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ABSTRAK

Hamidah. NIM. 210101050582.
Kinerja Tenaga Administrasi dalam Layanan Pendidikan di SMPN 23
Banjarmasin Pembimbing Skripsi, Dr. Riinawati, M.Pd. Pada Program
Studi Manajemen Pendidikan Islam Fakultas Tarbiyah dan Keguruan
UIN Antasari Banjarmasin Tahun 2025.

Kata Kunci: Kinerja, Tenaga Administrasi, Layanan Pendidikan, Sekolah.

Penelitian ini dilatarbelakangi oleh pentingnya peran tenaga administrasi
dalam mendukung kelancaran layanan pendidikan di sekolah. Kinerja tenaga
administrasi sangat menentukan kualitas pelayanan pendidikan yang diberikan
kepada seluruh stakeholder sekolah. Namun, berdasarkan observasi awal di
SMPN 23 Banjarmasin, ditemukan sejumlah kendala, seperti kurangnya tenaga
administrasi yang kompeten, minimnya pelatihan, serta ketidaksesuaian latar
belakang pendidikan tenaga administrasi dengan bidang tugasnya.

Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan kinerja tenaga administrasi
dalam layanan pendidikan, mengidentifikasi faktor-faktor yang
mempengaruhinya, serta merumuskan strategi peningkatan kinerja di SMPN 23
Banjarmasin. Metode penelitian yang digunakan adalah pendekatan kualitatif
deskriptif dengan teknik pengumpulan data melalui observasi, wawancara, dan
dokumentasi. Informan penelitian meliputi kepala sekolah, kepala tata usaha,
tenaga administrasi, dan guru.

Hasil penelitian menunjukkan bahwa kinerja tenaga administrasi masih
memerlukan peningkatan dalam beberapa aspek, terutama dalam hal administrasi
kesiswaan, kurikulum, sarana dan prasarana, serta hubungan masyarakat (humas).
Faktor-faktor yang mempengaruhi kinerja tenaga administrasi antara lain
kurangnya pelatihan, keterbatasan jumlah tenaga administrasi, serta rendahnya
motivasi dan latar belakang pendidikan yang tidak relevan. Strategi yang dapat
diterapkan meliputi peningkatan pelatihan, penempatan sesuai kompetensi, serta
dukungan manajerial dari kepala sekolah.
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1. Vokal

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

vokal tunggal atau monoftong dan vokal rangkap atau diftong. Vokal tunggal

A 16.

17.
T 18.
Ts 19.
J 20.
H 21.
Kh 22.
D 23.
Dz 24.

25.
Z 26.
S 27.
Sy 28
Sh 29.
Dh

memiliki ketentuan alih aksara sebagai berikut.
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Tanda Vokal Arab

Tanda Vokal Latin

Keterangan

-

A

Fathah

I

Kasrah
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_ U Dhammah

Kata sandang: Contoh: (J &)V ) al-rijal, ( o/53) ) al-diwan bukan ad-

diwan. Syiddah: Misalnya, kata (3535<al) tidak ditulis adh-dharGrah melainkan

dhartirah, demikian seterusnya.

Vokal rangkap memiliki ketentuan alih aksara sebagai berikut

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan
< — Ai adani
9 — Au adanu

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
¢ A a dengan topi di atas
< 1 1 dengan topi di atas
P U u dengan topi di atas

3. Kata Sandang

Kata sandang, yang dalam sistem aksara Arab di lambangkan dengan
huruf, yaitu dialihaksarakan menjadi huruf /I/, baik diikuti huruf syamsiyah

maupun huruf gamariah. Contoh: al-rijal bukan ar-rijal, al-diwan bukan ad-diwéan.
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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 (3035l) tidak

ditulis adh-dharGrah melainkan dhartirah, demikian seterusnya.

5. Ta Marbiithah

Berkaitan dengan alih aksara ini, jika huruf ta marbithah 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 marithah tersebut
diikuti oleh kata sifat (na’t) (lihat contoh 2). Namun, jika huruf ta marithah
tersebut diikuti kata benda (ism), maka huruf tersebut dialihaksarakan menjadi

huruf /t/ (lihat contoh 3).

No. Kata Arab Alih Aksara
1 a3 JL Thariqah
5 :&: 37\-3}“ e L’;\ Al-Jam1’ah al-Islamiyah
3. 33 53‘ 3 :L;-j Wahdah al-Wujad

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
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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 Nar 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.

Aksara Arab Alih Aksara

i C&{W & 5 dzahaba al-ustadzu

i3 ’tg‘ % tsabata al-ajru

£ 2l 3-/{,/;‘ al-harakah al- ‘ashriyyah

o\
—n\

) ‘.y AR R :‘Lé,.w asyhadu an 14 ilaha illah Allah

\o—

!
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