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ABSTRAK 

Ibnu Rahman. 190101050991, Pengelolaan Arsip Dinamis Dalam Kegiatan 

Operasional Administrasi Sekolah di SMK Muhammadiyah 3 

Banjarmasin. Pembimbing Dra. Hj. Halimatussa’diyah, M.Pd., 

pada Program Studi Manajemen Pendidikan Islam, Fakultas 

Tarbiyah dan Keguruan, UIN Antasari Banjarmasin. 2024. 

Kata Kunci: Arsip Dinamis, Administrasi sekolah, Sekolah Menengah Kejuruan.  

Lembaga sekolah merupakan salah satu tempat penanaman nilai-nilai 

keilmuan serta pertukaran pikiran secara berkelanjutan. Sekolah juga menjadi 

tempat bergulirnya informasi secara langsung dari mulai informasi yang bersifat 

umum hingga yang bersifat rahasia. Dalam hal ini salah satu faktor yang dapat 

menunjang keberhasilan lembaga dalam mencapai tujuan yaitu ketertiban dalam 

bidang administrasi. Suatu bidang administrasi yang ada di dalam sebuah kantor 

antara lain kegiatan pengelolaan arsip. Adapun tujuan dari penelitian ini adalah 

untuk mendapatkan data dan fakta yang konkrit mengenai pengelolaan arsip 

dinamis dalam kegiatan operasional administrasi sekolah di SMK Muhammadiyah 

3 Banjarmasin.Penelitian ini merupakan penelitian kualitatif dengan menggunakan 

pendekatan studi etnografi. Subjek penelitian ini adalah Kepala Sekolah  SMK 

Muhammadiyah 3 Banjarmasin, Kepala Tata Usaha SMK Muhammadiyah 3 

Banjarmasin, dan staf TU. Adapun Teknik pengumpulan data dalam penelitian ini 

yaitu wawancara, observasi dan dokumentasi. Sedangkan Teknik analisis data yang 

digunakan adalah reduksi data, penyajian data dan penarikan kesimpulan. Serta 

teknik keabsahan data dalam penelitian ini yaitu ketekunan pengamat, triangulasi 

dan mengadakan member check. Hasil penelitian ini adalah arsip dinamis yang 

digunakan dalam mengelola administrasi sekolah di SMK Muhammadiyah 3 

Banjarmasin mampu mengefisiensikan tugas-tugas pengarsipan di sekolah, serta 

gaya kearsipan yang dibangun lebih efektif diberlakukan di sekolah SMK 

Muhammadiyah 3 Banjarmasin. 
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PEDOMAN TRANSLITERASI ARAB-INDONESIA 

 Th : ط .A 16 : ا .1

 Zh : ظ .B 17 : ب .2
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 Q : ق .H 21 : ح .6
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 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
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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 memiliki 

ketentuan alih aksara sebagai berikut. 

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan 

 a Fathah ـَ

 i Kasrah ـِ

 u Dhamah ـُ

Kata sandang: Contoh: ( جَال) الر ِّ  al-rijâl bukan ar-rijâl, (يْوَان  al-dîwân bukan (الد ِّ

ad-dîwân. 

Syiddah: Misalnya, kata ( ةرََّوَّْر َّالض َّ ) tidak ditulis adh-dharûrah melainkan al-

dharûrah, demikian seterusnya. 

Vokal rangkap memiliki ketentuan alih aksara sebagai berikut. 

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan 

يِـَ    ai a dan i 

وِـَ  au a dan u 

2. Vokal Panjang 

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

dilambangkan dengan harakat huruf, yaitu: 

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan 

 â a dengan topi di atas ب ا

 î i dengan topi di atas ب ي

 û u dengan topi diatas ب و

 

3. Kata Sandang 
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Kata sandang, yang dalam sistem aksara Arab di lambangkan dengan huruf, 

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

kamariah. Contoh: al-rijâl bukan ar-rijâl, al-dȋwân bukan ad-dȋwân. 

4. Syiddah (Tasydid) 

Syiddah atau tasydid 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 (ة ر  و  ر  -tidak ditulis adh (الض 

dharûrah melainkan 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). 

No. Kata Arab Alih Aksara 

ي ق ة .1  Tharȋqah ط ر 

ي ة .2 م  س ل  ع ةِالْ   اِم   Al-Jâmȋ’ah al-Islâmiyah ال ج 

د .3 و  ج  د ةِال و  ح   Wahdah al-Wujûd و 

 

6. Huruf Kapital 
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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 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-Palimbânȋ; Nuruddin al-Raniri, tidak Nûr al-Dȋn al-Rânȋrȋ. 

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. 

Aksara Arab Alih Aksara 

ت اذ ِ ِالَ  س   dzahaba al-ustâdzu ذ ه ب 

رِ  ِالْ  ج    tsabata al-ajru ث ب ت 

ي ة ر  ك ةِال ع ص  ر   al-harakah al- ‘ashriyyah ال ح 

ِ ِلَ  أ ن  دِ  ه  الل ِأ ش  إ لَِ  إ لهِ   asyhadu an lâ ilâha illah Allâh 
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ال ح ل كِالص  لَ ن اِم  و   mawalânâ Malik al-Shâlih م 

ك م ِالل ِ ث ر   yu’tsirukum Allâh ي ؤ 

رِال ع ق ل ي ة ظ اه   al-mazhâhir al- ‘aqliyyah ال م 

ت ط ل ع س  ِالْ  بُّ  ’hub al-istithlâ ح 

ن وِ  ص  اد ةِال م  انال م  ي و  ِال ح  ن  ع ةِم   
al-mâddah al-mashnû’ah min al-

hayawân 

ِال ع ي ن ف   tharf al- ‘ayni ط ر 

ة س اه م   al-musâhamah ال م 

قاً ي  ِط ر  ل ك  ِس  ن   man salaka tharȋqan م 
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