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ABSTRAK

Sri Wahyuni. 180101050879, Peran Arsiparis dalam Mengelola Arsip Sekolah
di MAN 1 Hulu Sungai Selatan. Skripsi. Pembimbing (I) Hj. Isny
Lellya,S.Ag.,M.Ag,. dan Pembimbing (I1) Nauriatul Muharramah,
S.E.l, M.Pd.l. Pada Program Studi Manajemen Pendidikan Islam,
Fakultas Tarbiyah dan Keguruan, UIN Antasari Banjarmasin.
2024.

Kata kunci: Peran Arsiparis, Pengeloaan Arsip

Penelitian ini dilatar belakangi oleh peran arsiparis dalam mengelola arsip
sekolah. Arsip adalah kumpulan dokumen dalam bentuk cetakan atau pola apa pun yang
mempunyai nilai kegunaan, baik secara tunggal maupun berkelompok, yang disimpan
secara sistematis sehingga bila diperlukan dapat ditemukan kembali dengan mudah, cepat
dan tepat. Arsiparis seorang profesional yang bertanggung jawab dalam mengelola
arsip-arsip yang penting. Tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahui peran
arsiparis dalam mengelola arsip sekolah dan mengetahui kendala yang dihadapi
dalam pengeloaan arsip sekolah.

Penelitian ini menggunakan jenis penelitian lapangan (field research)
dengan pendekatan penelitian kualitatif deskriptif. Sumber data diperoleh melalui
wawancara, observasi, dan dokumentasi. Dengan menjadikan kepala sekolah,
guru dan petugas arsiparis sebagai responden dalam memperoleh data. Analisis
data dalam penelitian ini adalah reduksi data, penyajian data, penarikan
kesimpulan.

Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa peran arsiparis dalam mengelola
arsip sekolah di MAN 1 Hulu Sungai Selatan yaitu pertama menata arsip, kedua
memberi kode pada tiap berkas, ketiga menyusun berkas pada tempat
penyimpanan arsip. namun kurang dalam segi penyimpanan arsip karena arsip
hanya disimpan dalam bentuk tulisan atau kertas tidak dengan soft file. Kemudian
terdapat beberapa kendala pada proses pengarsipan yaitu pertama cara pengelolaan
arsip yang masih kurang efektif. Kedua arsiparis yang mengelola arsip dan
kearsipan kurang menguasai teknologi dibidang computer ketiga, sarana prasarana
dalam penyimpanan arsip masih kurang memadai.
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PEDOMAN TRANSLITERASI ARAB-INDONESIA

1. )
2. « B
3. < T
4., & Ts
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6. ¢ H
7. ¢ Kh
8. 2 D
9. 2 Dz
10. L R
11. 5
12, o S
13. & Sy
14. o= Sh
15. o= Dh
1. Vokal

Vokal dalam bahasa Arab, seperti vokal bahasa Indonesia, terdiri dari
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vokal tunggal atau monoftong dan vokal rangkap atau diftong.

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan
- A Fathah
- I Kasrah
~ U Dhammah

Kata Sandang: Contoh: (J%2!) al-rijal bukan

bukan ad-diwan.

Syidah: Misalnya, kata (333<aV) tidak ditulis adh-dharGirah melainkan al-

dharQrah, demikian seterusnya.

ar-rijal, (0'33) al-diwén

Vokal rangkap memiliki ketentuan alih aksara sebagai berikut.




Tanda VVokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan
- Ai adani
- Au adanu

2. Vokal Panjang
Ketentuan alih aksara vokal panjang (mad), yang dalam bahasa Arab
dilambangkan dengan harakat dan huruf sebagai berikut.

Tanda VVokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan
G A a dengan topi di atas
= 1 i dengan topi di atas
» U u dengan topi di atas

3. Kata Sandang
Kata sandang, yang dalam sistem aksara Arab dilambangkan dengan huruf,
yaitu dialihaksarakan menjadi huruf /I/, baik diikuti huruf syamsiyah maupun

huruf kamariah. Contoh: al-rijal bukan ar-rijal, al-diwan bukan ad-diwan.

4. Syiddah (Tasydid)

Syiddah atau tasydid yang dalam sistem tulisan Arab dilambangkan
dengan sebuah tanda () dalam alih aksara ini dilambangkan dengan huruf, yaitu
dengan menggandakan huruf yang diberi tanda syiddah itu. Akan tetapi, hal ini
tidak berlaku jika huruf yang menerima tanda syiddah itu terletak setelah kata
sandang yang diikuti oleh huruf-huruf syamsiyah. Misalnya kata (3,5l tidak

ditulis ad-dhardrah melainkan al-dhar(rah, demikian seterusnya.

5. Ta’ marbiithah
Berkaitan dengan alih aksara ini, jika huruf ta marbdthah terdapat pada
kata yang berdiri sendiri, maka huruf tersebut dialihaksarakan menjadi huruf /h/
(lihat contoh 1 di bawah). Hal yang sama juga berlaku jika ta marb(thah
tersebut diikuti oleh kata sifat (na %) (lihat contoh 2). Namun, jika huruf ta
marbQthah tersebut diikuti kata benda (ism), maka huruf tersebut dialihaksarakan
menjadi huruf /t/ (lihat contoh 3).




No. Kata Arab Alih Aksara
48,k | Tharigah
a3 4aall) | Al-Jami’ah al-Islamiyyah
2350 8325 | Wahda al-Wujad

SN

6. Huruf Kapital

Meskipun dalam sistem tulisan Arab huruf kapital tidak dikenal, dalam alih
aksara ini huruf kapital tersebut juga digunakan, dengan mengikuti ketentuan yang
berlaku dalam ejaan Bahasa Indonesia, antara lain untuk menuliskan permulaan
kalimat, huruf awal nama tempat, nama bulan, nama diri, dan lain-lain. Jika nama
diri didahului oleh kata sandang, maka yang ditulis dengan huruf kapital tetap
huruf awal nama diri tersebut, bukan huruf awal atau kata sandangnya. Contoh:
al-Ghazali bukan Al-Ghazali, al-Banjari bukan Al-Banjari.

Beberapa ketentuan lain dalam Pedoman Umum Ejaan Bahasa Indonesia
(PUEBI) sebetulnya juga dapat diterapkan dalam alih aksara ini, misalnya
ketentuan mengenai huruf cetak miring (italic) atau cetak tebal (bold). Jika
menurut PUEBI, judul buku itu ditulis dengan cetak miring, maka demikian
halnya dalam alih aksaranya, demikian seterusnya.

Berkaitan dengan penulisan nama, untuk nama-nama tokoh yang berasal
dari Nusantara sendiri, disarankan tidak dialihaksarakan meskipun akar katanya
berasal dari bahasa Arab. Misalnya ditulis Abdussamad al-Palimbani, tidak ‘Abd

al-Samad al-Palimbani; Nuruddin al-Raniri, tidak NGr al-Din al-Raniri.

7. Cara Penulisan Kata

Setiap kata, baik kata kerja (fi /), kata benda (ism), maupun huruf (harf)
ditulis secara terpisah. Berikut adalah beberapa contoh alih aksara atas kalimat-
kalimat dalam Bahasa Arab.

Kata Arab Alih Aksara
3L DU Cad | dzahaba al-ustadzu
AN & | tsabata al-ajru
43 yaxl) 4<5A) | al-harakah al-‘ashriyyah

Xi
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asyhadu an la il&dha illa Allah

el ol 55 5

mawlana Malik al-Shalih

A 8355

yu’tsirukum Allah

Akl jaUad

al-mazhahir al-‘aqliyyah

g Uiyl A
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Ol saall (e de 3iadl) 534

al-méddah al-mashn@’ah min al-hayawan

o) 3k
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al-musahamah, man salaka tharigan
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man salaka tharigan
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