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DAFTAR TRANSLITERASI DAN SINGKATAN 

 

A. Transliterasi Arab-Latin 

Daftar huruf bahasa Arab dan transliterasinya ke dalam huruf Latin 

berdasarkan Surat Keputusan Bersama (SKB) Menteri Agama dan Menteri 

Pendidikan dan Kebudayaan R.I., masing-masing Nomor: 158 Tahun 1987 dan 

Nomor: 0543b/U/1987 sebagai berikut: 

1. Konsonan 

Huruf 

Arab 

Nama Huruf Latin Nama 

 alif ا
 

tidak dilambangkan 
 

tidak dilambangkan 
 

 ب
 

ba 
 

b 
 

Be 
 

 ت
 

ta 
 

t 
 

Te 
 

 ث
 

ṡ ṡ es (dengan titik di atas) 
 

 ج
 

Jim j 
 

Je 
 

 ح
 

ḥ ḥ ha (dengan titik di bawah) 
 

 خ
 

kha 
 

kh 
 

ka dan ha 
 

 د
 

dal 
 

d 
 

De 
 

 ذ
 

Żal Ż zet (dengan titik di atas) 
 

 ر
 

ra 
 

r 
 

Er 
 

 ز
 

zai 
 

z 
 

Zet 
 

 س
 

sin 
 

s 
 

Es 
 

 ش
 

syin 
 

sy 
 

es dan ye 
 

 ص
 

ṣad 
 

ṣ es (dengan titik di bawah) 
 

 ض
 

ḍad ḍ de (dengan titik di bawah) 
 

 ط
 

ṭa ṭ te (dengan titik di bawah) 
 

 ظ
 

ẓa ẓ zet (dengan titik di bawah) 
 

 ع
 

‘ain 
 

‘ 
 

apostrof terbalik 
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 غ
 

gain 
 

g 
 

ge 
 

 ف
 

fa 
 

f 
 

ef 
 

 ق
 

qaf 
 

q 
 

qi 
 

 ك
 

kaf 
 

k 
 

ka 
 

 ل
 

lam 
 

l 
 

el 
 

 م
 

mim 
 

m 
 

em 
 

 ن
 

nun 
 

n 
 

en 
 

 و
 

wau 
 

w 
 

we 
 

 هـ
 

ha 
 

h 
 

ha 
 

 ء
 

hamzah 
 

’ 
 

apostrof 
 

 ى
 

ya 
 

y 
 

Ye 
 

Hamzah (ء) yang terletak di awal kata mengikuti vokalnya tanpa diberi tanda. 

Jika terletak di tengah atau di akhir, maka ditulis dengan tanda (’). 

2. Vokal 

Vokal bahasa Arab, seperti vokal bahasa Indonesia, terdiri atas vokal tunggal 

atau monoftong dan vokal rangkap atau diftong. Vokal tunggal bahasa Arab yang 

lambangnya berupa tanda atau harakat, transliterasinya sebagai berikut: 

 

 

 

Vokal rangkap bahasa Arab yang lambangnya berupa gabungan antara harakat 

dan huruf, transliterasinya berupa gabungan huruf, yaitu: 

 

 

 

Nama Huruf Latin Nama Tanda 

Fathah a a َ ا 
Kasrah i i َ ا 
Dammah u u َ ا 

Nama 

 

Huruf Latin 

 

Nama 

 

Tanda 

 
fathah  dan yā’ 

 

ai a dan i  َْـى 

 
fathah dan wau 

 

au a dan u 

 

 ـوَْ 
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 Contoh: 

 kaifa : كَـيْـفَ  

 haula : هَـوْ لَ  

3. Maddah 

Maddah atau vokal panjang yang lambangnya berupa harakat dan huruf, 

transliterasinya berupa huruf dan tanda, yaitu: 

 

Contoh: 

 ma>ta : مـاَتَ 

 <rama : رَمَـى

 

   qil̄a : قـِيْـلَ 

 yam̄utu : يـَمـوُْتُ 

4. Tā’ marbūṭah 

Transliterasi untuk tā ’ marbūṭah ada dua, yaitu: tā’ marbūṭah yang hidup 

atau mendapat harakat fatḥah, kasrah, dan ḍammah, transliterasinya adalah [t]. 

Sedangkan tā’ marbūṭah yang mati atau mendapat harakat sukun, transliterasinya 

adalah [h]. 

Kalau pada kata yang berakhir dengan tā’ marbūṭah diikuti oleh kata yang 

menggunakan kata sandang al- serta bacaan kedua kata itu terpisah, maka tā’ 

marbūṭah itu ditransliterasikan dengan ha (h). Contoh: 

 rauḍah al-aṭfāl :  رَوْضَـةُ  الأطَْفاَلِ 

 al-madinah al-fāḍilah : الَْـمَـدِيْـنـَةُ  الَْـفـاَضِــلَةُ 

 

Nama 

 

Harakat dan 

Huruf 

 

Huruf dan  

Tanda 

 

Nama 

 
Fathah dan alif 

Atau yā’ 

 ... َ ا | ... َ ى

 

Dammah dan wau 

 

 ــُـو

Ā 

Ū 

a dan garis di atas 

 
Kasrah dan yā’ I i dan garis di atas 

 u dan garis di atas 

 

 ــِـــى
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5. Syaddah (Tasydi̅d) 

Syaddah atau tasydid yang dalam sistem tulisan Arab dilambangkan dengan 

sebuah tanda tasydi̅d ( ــّ   ), dalam transliterasi ini dilambangkan dengan perulangan 

huruf (konsonan ganda) yang diberi tanda syaddah. Contoh: 

 rabbanā : رَبـّـَناَ 

 najjainā : نـَجّـيَْــناَ 

Jika huruf ى ber- tasydi̅d di akhir sebuah kata dan didahului oleh huruf kasrah 

 :maka ia ditransliterasi seperti huruf maddah menjadi i̅. Contoh ,(ـــــِىّ )

Ali‘ : عَـلِـى   ̅ (bukan ‘Aliyy atau ‘Aly) 

6. Kata Sandang 

Kata sandang dalam sistem tulisan Arab dilambangkan dengan huruf ال (alif 

lam ma‘arifah). Dalam pedoman transliterasi ini, kata sandang ditransliterasi seperti 

biasa, al-, baik ketika ia diikuti oleh huruf syamsiyah maupun huruf qamariyah. Kata 

sandang tidak mengikuti bunyi huruf langsung yang mengikutinya. Kata sandang 

ditulis terpisah dari kata yang mengikutinya dan dihubungkan dengan garis mendatar 

(-). Contoh: 

 al-syamsu (bukan asy-syamsu) : الَشهـمْـسُ 

لــْزَلــَةُ   al-zalzalah (az-zalzalah) : الَزه

 al-falsafah : الَــْفـَلْسَـفَةُ 

7. Hamzah 

Aturan transliterasi huruf hamzah menjadi apostrof (’) hanya berlaku bagi 

hamzah yang terletak di tengah dan akhir kata. Namun, bila hamzah terletak di awal 

kata, ia tidak dilambangkan, karena dalam tulisan Arab ia berupa alif. Contoh: 

 ta’murūna :  تـأَمُْـرُوْنَ 
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وْعُ   ‘al-nau :  الَــنهـ

 syai’un :  شَـيْء  

8. Penulisan Kata Arab yang Lazim Digunakan dalam Bahasa Indonesia 

Kata, istilah atau kalimat Arab yang ditransliterasi adalah kata, istilah atau 

kalimat yang belum dibakukan dalam bahasa Indonesia. Kata, istilah atau kalimat 

yang sudah lazim dan menjadi bagian dari perbendaharaan bahasa Indonesia, atau 

sering ditulis dalam tulisan bahasa Indonesia, atau lazim digunakan dalam dunia 

akademik tertentu, tidak lagi ditulis menurut cara transliterasi di atas. Misalnya, kata 

al-Qur’an (dari al- Qur’ān), alhamdulillah, dan munaqasyah. Namun, bila kata-kata 

tersebut menjadi bagian dari satu rangkaian teks Arab, maka harus ditransliterasi 

secara utuh 

9. Lafz al-Jalālah (الله) 

Kata “Allah” yang didahului partikel seperti huruf jarr dan huruf lainnya 

atau berkedudukan sebagai muḍāf ilaih (frasa nominal), ditransliterasi tanpa huruf 

hamzah. Contoh: 

باِللِ   dinullāh  دِيـنُْ اللهِ   billāh 

10. Huruf Kapital 

Walau sistem tulisan Arab tidak mengenal huruf kapital (All Caps), dalam 

transliterasinya huruf-huruf tersebut dikenai ketentuan tentang penggunaan huruf 

kapital berdasarkan pedoman ejaan Bahasa Indonesia yang berlaku (EYD). Huruf 

kapital, misalnya, digunakan untuk menuliskan huruf awal nama diri (orang, tempat, 

bulan) dan huruf pertama pada permulaan kalimat. Bila nama diri didahului oleh kata 

sandang (al-), maka yang ditulis dengan huruf kapital tetap huruf awal nama diri 

tersebut, bukan huruf awal kata sandangnya. Jika terletak pada awal kalimat, maka 

huruf A dari kata sandang tersebut menggunakan huruf kapital (Al-). Ketentuan yang 
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sama juga berlaku untuk huruf awal dari judul referensi yang didahului oleh kata 

sandang al-, baik ketika ia ditulis dalam teks maupun dalam catatan rujukan (CK, 

DK, CDK, dan DR). Contoh: 

Wa mā Muhammadun illā rasūl 

Syahru Ramadān al-lażi unzila fih al-Qur’ān 

Al-Gazāli 

Al-Munqiż min al-Dalāl 

Jika nama resmi seseorang menggunakan kata ibnu (anak dari) dan Abū 

(bapak dari) sebagai kedua terakhirnya, maka kedua nama terakhir itu harus 

disebutkan sebagai nama akhir dalam daftar rujukan atau daftar referensi. Contoh: 

Abū al-Walid Muhammad ibn Rusyd, ditulis menjadi: Ibnu Rusyd, Abū al-Walid 

Muhammad (bukan: Rusyd, Abu al-Walid Muhammad Ibnu). 

B. Daftar Singkatan 

Beberapa singkatan yang dibakukan adalah: 

swt. = subḥānahūwa ta‘ālā 

saw. = ṣallallāhu ‘alaihi wa sallam 

a.s. = ‘alaihi al-salām 

H = Hijrah 

M = Masehi 

SM = Sebelum Masehi 

l. = Lahir tahun (untuk orang yang masih hidup saja) 

w.  = Wafat tahun 

QS …/…: 4 = QS al-Baqarah/2: 4 atau QS Āli ‘Imrān/3: 4 

HR = Hadis Riwayat 

Selain beberapa singkatan yang di sebutkan di atas, terdapat 

pula beberapa singkatan yang digunakan secara khusus dalam teks 

referensi, yaitu: 
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ed.  = Editor 

dkk = Dan kawan-kawan 

Cet.  = Cetakan 

Terj.  = Terjemahan 

Vol. = Volume 

No.  = Nomor 

h.  = Halaman 

Ver.  = Versi 

t.c.  = Tanpa Cetakan 

t.d.  = Tidak ada data penerbit 

t.tp.  = Tidak tempat penerbitan 

t.p.  = Tidak penerbit 

t.th.  = Tidak ada tahun penerbitan 
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ABSTRAK 

Nama Penyusun :   Mutia Nirwana 

NIM   :   02183108 

Judul Skripsi : Peran Kompensasi Non Finansial dalam Membangun       

Komunikasi Internal di UPT SMKN 1 Bone 

Skripsi ini membahas tentang Peran Kompensasi Non Finansial Dalam 

Membangun Komunikasi Internal di UPT SMKN 1 Bone. Penelitian ini bertujuan 

untuk mengetahui bentuk kompensasi non finansial, komunikasi internal dan 

Kontribusi peran kompensasi non finansial dalam membangun komunikasi internal di 

UPT SMKN 1 Bone. 

Jenis penelitian yang digunakan yaitu metode penelitian kualitatif (Qualitative 

research) dengan melakukan observasi, wawancara dan dokumentasi. Dalam 

penelitian ini yang menjadi objek wawancara yaitu kepala sekolah, guru maupun staf 

pada UPT SMKN 1 Bone sedangkan observasi dalam penelitian ini digunakan untuk 

mengamati terkait kompensasi non finansial dan komunikasi internal di UPT SMKN 

1 Bone. 

 Hasil penelitian menunjukkan bahwa pertama: bentuk kompensasi non 

finansial di UPT SMKN 1 Bone terdiri dari pemberian jaminan sosial, promosi, 

pelatihan/pendidikan maupun adanya penghargaan sebagai motivasi serta 

memberikan semangat untuk saling bekerjasama dalam menciptakan hubungan yang 

harmonis. Pengelolaan ruang kerja yang digunakan pegawai sudah cukup memadai 

karena tersedianya fasilitas-fasilitas yang memberikan rasa nyaman serta membantu 

dalam kelancaran pemberian informasi kepada seluruh pihak. Kedua: komunikasi 

internal pada UPT SMKN 1 Bone melibatkan semua anggota organisasi yaitu antara 

kepala sekolah, guru maupun staf. Seperti adanya pemberian instruksi baik secara 

langsung maupun tidak langsung untuk memberikan pemahaman terkait informasi, 

penawaran ide atau saran kepada kepala sekolah yang membuat guru maupun staf 

merasa didengar dan dihargai, pengambilan keputusan dengan memberikan solusi, 

serta menyampaikan keluhan untuk memberikan kenyamanan dalam lingkungan 

internal. Komunikasi dengan rekan kerja dijalin dengan saling berkoordinasi dan 

bekerja sama untuk memberikan kemudahan dalam melakukan pekerjaan. Ketiga: 

kontribusi peran kompensasi non finansial dalam membangun komunikasi internal 

pada UPT SMKN 1 Bone yaitu kompensasi non finansial yang diberikan menjadi 

motivasi untuk saling bekerja sama antara kepala sekolah, guru maupun staf. 

Komunikasi yang terjalin tidak terlepas dari adanya kenyamanan maupun 

ketentraman pada lingkungan karja maka adanya ruang kerja yang bersih serta 

menyediakan fasilitas-fasilitas memadai mampu memberikan kenyamanan dan 

membantu kelancaran pemberian informasi kepada seluruh pihak. Selain itu, guru 

maupun staf merasa lebih dihargai dan memiliki rasa kekeluargaan dalam menjalin 

hubungan yang harmonis sehingga menandakan komunikasi internal terbangun.
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