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ABSTRAK

Januar Andy Saputra, 210101050153, Pendampingan Penyusunan Standar
Operasional  Prosedur pada Manajemen Tenaga Pendidik dan
Kependidikan di SDN 2 Haruyan Dayak Kecamatan Hantakan Kabupaten
Hulu Sungai Tengah. Pembimbing Drs. H. Muhammad Yuseran, M.Pd.,
pada Program Studi Manajemen Pendidikan Islam, Fakultas Tarbiyah dan
Keguruan, UIN Antasari Banjarmasin. 2024.

Kata Kunci: Pendampingan, penyusunan standar operasional prosedur,
manajemen tenaga pendidik dan kependidikan.

Penyusunan Standar Operasional Prosedur (SOP) di SDN 2 Haruyan Dayak
menjadi sangat penting untuk meningkatkan kualitas pengelolaan tenaga pendidik
dan kependidikan serta memastikan kelancaran dan konsistensi dalam pelaksanaan
tugas. Berdasarkan studi pendahuluan, SDN 2 Haruyan Dayak belum memiliki SOP
yang terdokumentasi dengan baik, yang berpotensi menimbulkan ketidakteraturan
dan ketidakjelasan dalam pembagian tugas. Oleh karena itu, pengabdian ini
bertujuan untuk mendampingi sekolah dalam penyusunan SOP untuk empat proses
utama: Kenaikan Gaji Berkala, E-Kinerja, Kenaikan Pangkat PNS, dan
Permohonan Cuti. Metode yang digunakan dalam pengabdian ini adalah
Participatory Action Research (PAR), yang melibatkan pihak sekolah dalam setiap
tahapan penyusunan SOP. Hasil dari pengabdian ini berupa empat SOP yang
terstruktur dan sistematis, yang diharapkan dapat meningkatkan efisiensi,
mengurangi kesalahan prosedural, dan menciptakan budaya kerja yang lebih
disiplin dan kolaboratif. Implementasi SOP di SDN 2 Haruyan Dayak diharapkan
dapat berkontribusi pada peningkatan kualitas pendidikan di sekolah tersebut serta
mendukung perkembangan profesionalisme tenaga pendidik dan kependidikan.
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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
- I Kasrah
- U Dhamah

Kata sandang: Contoh: (Ji&3") al-rijal bukan ar-rijal, (¢/34) al-diwén bukan

ad-diwan.

Syiddah: Misalnya, kata (53,<)') tidak ditulis adh-dhartirah melainkan al-

dhartrah, demikian seterusnya.

Vokal rangkap memiliki ketentuan alih aksara sebagai berikut.

Tanda Vokal Arab Tanda Vokal Latin Keterangan
@ — Ai adani
)= Au adanu
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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
G A g
i A a dengan topi di atas
) 2 . o
2 I 1 dengan topi di atas

e
(=

u dengan topi diatas

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

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 (33%)) tidak ditulis adh-

dharGrah melainkan dhartrah, demikian seterusnya.
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5. Ta Marbdthah

Berkaitan dengan alih aksara ini, jika huruf ta marbiithah 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 marbiithah tersebut diikuti
oleh kata sifat (na?) (lihat contoh 2). Namun, jika huruf ta marbithah tersebut

diikuti kata benda (ism), maka huruf tersebut dialihaksarakan menjadi huruf /t/

(lihat contoh 3).
No. Kata Arab Alih Aksara
1. u'i{b Tharigah
2. LAY B B ) Jamiah al-Islamiyah
J}é—}j\ 5133 A
3. 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 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.
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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-Palimbani; Nuruddin al-Raniri, tidak Nir 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

A 20 -
. ui“ ‘ L s
Sy D dzahaba al-ustadzu

tsabata al-ajru

£ 222 254

al-harakah al- ‘ashriyyah

23
W
\
v
W
C-o
—w
-
%’ 8
o
—w

\p—

asyhadu an 14 ilaha illah Allah

CQLEA\ s GY3

mawalana Malik al-Shalih
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Aksara Arab Alih Aksara

w

W 655 | etsirukum Allah

“'A'”‘S‘ J‘fua'“'“ al-mazhahir al- ‘aqliyyah

sy &> hub al-istithla’

C)\};i\ iy el fs‘ 5% LZ:S\ al-maddah al-mashn(i’ah min al-

hayawan

oA Sl

tharf al- ‘ayni

e EA

al-musahamah

sz/ /5// o -
*;kqu“‘«'f‘

man salaka thariqan
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