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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 (II) Nauriatul Muharramah, 

S.E.I, M.Pd.I. 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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 KATA PENGANTAR 

حِيْمِ  حْمَنِ لره ِ ا لره  بِسْمِ اللَّه

ِ الْعلَمَِيْنَ, وَ اصهلاةَ والسهلامَُ عَلىَ اشَْرَفِ الْْنَْبيِاَءِوَالْمُرسَلِيْنَ  ِ رَب  الَْحَمْدُ لِِلّه

دٍ وَعَلىََ الَِهِ وَصحْبهِِ  ابعْدُ سَي دِِناَوَمَوْلنَاَمُحَمه اجَْمَعِيْنَ, امَه . 
 

Segala puji bagi Allah Tuhan semesta alam yang telah memberikan kepada 

kita limpahan Rahmat, Taufiq, dan Hidayah, serta pertolongannya, sehingga dapat 

terselesaikannya skripsi ini. Shalawat serta salam tak lupa pula kita haturkan 

kepada junjungan kita Nabi besar Muhammad Saw yang telah menghantarkan kita 

dari zaman jahiliyah yang penuh dengan kegelapan maksiat menuju zaman ilmiah 

yang penuh dengan cahaya rahmat. 

Penulis menyadari dengan sepenuhnya dalam penyelesaian penulisan 

skripsi ini tidak terlepas dari bantuan semua pihak, baik pihak dalam bentuk 

dukungan, bimbingan dan arahan serta motivasi sehingga tugas yang terasa berat 

ini dapat diselesaikan. Sehubungan dengan itu, maka dengan segala kerendahan 

hati, penulis ucapkan terima kasih dan penghargaan yang setinggi-tingginya 

kepada semua pihak yang telah memberikan bantuan dimaksud khususnya, 

penulis ucapkan terima kasih dan penghargaan yang setinggi-tingginya kepada: 

1. Bapak Dr. H. Hamdan, M.Pd., Dekan Fakultas Tarbiyah dan Keguruan 

UIN Antasari Banjarmasin yang berkenaan menerima dan menyetujui 

judul skripsi ini 

2. Bapak Drs. H. Muhammad Yuseran, M.Pd., dan Ibu Nauriatul 

Muharramah, S.E.I., M.Pd.I.,selaku Ketua dan sekretaris Program Studi 

Manajemen Pendidikan Islam Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN 

Antasari Banjarmasin, yang memberikan arahan penulisan skripsi yang 

sesuai dengan pengembangan program studi. 

3. Ibu Hj. Isny Lellya., S.Ag., M.Ag. dan ibu Nauriatul Muharramah, S.E.I., 

M.Pd.I., yang telah banyak memberikan bimbingan dan arahan dalam 

penulisan skripsi ini. 
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4. Para dosen, karyawan dan karyawati Fakultas Tarbiyah dan Keguruan UIN 

Antasari Banjarmasin yang telah banyak memberikan ilmu dan layanan 

yang baik selama penulisan berstudi. 

5. Bapak Dr. Saifuddin, M.Ag., Kepala Perpustakaan UIN Antasari dan staf. 

yang telah memberikan layanan kepada penulis. 

6. Bapak Achmad Yani, S.Pd.I, Kepala Madrasah Aliyah Negeri Hulu Sugai 

Selatan, yang telah memberikan izin untuk mengadakan penelitian. 

7. Seluruh responden yang bersedia memberikan informasi dan data dalam 

penelitian ini. 

 Semoga Allah Swt melimpahkan rahmat dan karunia- Nya kepada mereka 

dan mencatat sebagai kebaikan dengan pahala yang berlipat ganda. Penulis 

berharap semoga tulisan ini dapat bermanfaat dan menjadi amal ibadah di sisi 

Nya.  

 

Banjarmasin, 13 Dzulkaidah 1445 H 

21 Mei 2024 M 

 

 
 

 

Penulis 
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PEDOMAN TRANSLITERASI ARAB-INDONESIA 

 

 Th : ط .A   16 : ا .1

 Zh : ظ .B   17 : ب .2

 ‘ : ع .T   18 : ت .3

 Gh : غ .Ts   19 : ث .4

 F : ف .J   20 : ج .5

 Q : ق .H   21 : ح .6

 K : ك .Kh   22 : خ .7

 L : ل .D   23 : د .8

 M : م .Dz   24 : ذ .9

 N : ن .R   25 : ر .10

 W : و .Z   26 : ز .11

 H : ه .S   27 : س .12

 ‘ : ء .Sy   28 : ش .13

 Y : ي .Sh   29 : ص .14

 Dh : ض .15

 

1. Vokal 

Vokal dalam bahasa Arab, seperti vokal bahasa Indonesia, terdiri dari 

vokal tunggal atau monoftong dan vokal rangkap atau diftong.  

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan 

 A Fathah ـــِ 

 I Kasrah ـــَ 

 U Dhammah ـــُ 

 

Kata Sandang: Contoh: (جَال (الر ِ  al-rijâl bukan ar-rijâl, يوَان)  ( الد ِ al-dîwân 

bukan ad-dîwân. 

Syidah: Misalnya, kata (رُوْرَة -tidak ditulis adh-dharûrah melainkan al (الض 

dharûrah, demikian seterusnya. 

Vokal rangkap memiliki ketentuan alih aksara sebagai berikut. 



 

x 

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan 

 Ai a dan i ـَ ي

 Au a dan u ـَ و

 

2. Vokal Panjang 

Ketentuan alih aksara vokal panjang (mad), yang dalam bahasa Arab 

dilambangkan dengan harakat dan huruf sebagai berikut. 

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan 

 Â a dengan topi di atas بَا

 î  i dengan topi di atas بِي

 Û u dengan topi di atas بوُ

 

3. Kata Sandang 

Kata sandang, yang dalam sistem aksara Arab dilambangkan dengan huruf, 

yaitu dialihaksarakan menjadi huruf /l/, baik diikuti huruf syamsiyah maupun 

huruf kamariah. Contoh: al-rijâl bukan ar-rijâl, al-dîwân bukan ad-dîwân. 

 

4. Syiddah (Tasydîd) 

Syiddah atau tasydîd yang dalam sistem tulisan Arab dilambangkan 

dengan sebuah tanda (  ـ) 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 ( رةوالضر ) tidak 

ditulis ad-dharûrah melainkan al-dharûrah, demikian seterusnya. 

 

 

5. Ta’ marbûthah 

Berkaitan dengan alih aksara ini, jika huruf ta marbûthah 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 marbûthah 

tersebut diikuti oleh kata sifat (na‘t) (lihat contoh 2). Namun, jika huruf ta 

marbûthah tersebut diikuti kata benda (ism), maka huruf tersebut dialihaksarakan 

menjadi huruf /t/ (lihat contoh 3). 
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No. Kata Arab Alih Aksara 

  Tharîqah طَرِيْقَه .1

  Al-Jâmî’ah al-Islâmiyyah الْجَامِعَة الِإسلامِيهة .2

 Wahda al-Wujûd وَحْدةَ الْوُجُوْد .3

 

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-Palimbânî; Nuruddin al-Raniri, tidak Nûr al-Dîn al-Rânîrî. 

 

 

7. Cara Penulisan Kata 

Setiap kata, baik kata kerja (fi‘l), 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 

 dzahaba al-ustâdzu ذهََبَ الْلأُ سْتاَذُ 

 tsabata al-ajru ثبََتَ الْْجَْرُ 

 al-harakah al-‘ashriyyah  الْحَرَكة الْعصَْرِيهة



 

xii 

 asyhadu an lâ ilâha illa Allâh أشَْهَدُ أنَه لْإَلَِهَ إلِْهالله

لِح  mawlânâ Malik al-Shâlih مَوْلْنََ مَلِك الصه

 yu’tsirukum Allâh يؤُْثرُِكُمُ الله

  al-mazhâhir al-‘aqliyyah  الْمَظَاهِر الْعقَْلِيهة

 ’hub al-istithlâ حُبُّ الِإسْتطِْلاعَ

يَوَانالْمَادهة الْمَصْنوُْعَة مِنَ الْحَ   al-mâddah al-mashnû’ah min al-hayawân 

 tharf al-‘ayni طَرْفُ الْعيَْنِ 

 al-musâhamah, man salaka tharîqan الْمُسَاهَمَة

 man salaka tharîqan مَنْ سَلكََ طَرِيْقاً
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