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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.l., masing-masing Nomor: 158 Tahun 1987 dan
Nomor: 0543b/U/1987 sebagai berikut:

1. Konsonan
Huruf Arab Nama Huruf Latin Nama

\ Alif tidak dilambangkan | tidak dilambangkan

< Ba B Be

- Ta T Te

< S 8 es (denqan titik di atas)

z Jim J Je

r h h ha (dengan titik di bawah)
¢ Kha Kh ka dan ha

2 Dal D De

3 Zal Z zet (dengan titik di atas)

D Ra R Er

J Zai Z Zet

o Sin S Es

U Syin Sy es dan ye
o= sad s es (dengan titik di bawah)
w2 dad d de (dengan titik di bawah)
b ta t te (dengan titik di bawah)




L za z zet (dengan titik di bawah)
a ‘ain ‘ apostrof terbalik
¢ Gain G Ge

s Fa F Ef

A Qaf Q Qi

& Kaf K Ka

J Lam L El

2 Mim M Em

o Nun N En

) Wau W We

2 Ha H Ha

3 Hamzah ’ Apostrof

S Ya Y Ye

Hamzah (¢) 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. VVokal tunggal bahasa
Arab yang lambangnya berupa tanda atau harakat, transliterasinya sebagai

berikut:

Tanda Nama Huruf Latin Nama

| Fathah A A

| Kasrah | |

J—,

Dammah U U

Xi



Vokal rangkap bahasa Arab yang lambangnya berupa gabungan antara

harakat dan huruf, transliterasinya berupa gabungan huruf, yaitu:

Tanda Nama Huruf Latin Nama
e Fathahdan ya’ Al adani
5 Kasrahdan wau Au adnu
Contoh:
canl  : kaifa
Jds»  :haula
3. Maddah

Maddah atau vokal panjang yang lambangnya berupa harakat dan huruf,

transliterasinya berupa huruf dan tanda, yaitu:

Huruf dan N
Harkat dan Huruf Nama ama
Tanda
G ./i c Fathah  dan  alif A a dan garis di atas
atauya’

45 Kasrah danya’ I i dan garis di atas

5 Dammah dan wau U u dan garis di atas
Contoh:
Sal: gila

& A yamiitu
4. Ta’ marbitah

Transliterasi untuk t@’ marbitahada dua, yaitu: ta’ marbitahyang

xii



hidup atau mendapat harakat fatkah, kasrah dan dammah, transliterasinya
adalah [t]. Sedangkan fa’ marbiitanyang mati atau mendapat harakat sukun,
transliterasinya adalah [h].

Kalau pada kata yang berakhir dengan ta’ marbitahdiikuti oleh kata
yang menggunakan kata sandang al- serta bacaan kedua kata itu terpisah,

maka t@’ marbitah itu ditransliterasikan dengan ha (h). Contoh:

d&y‘ i\_:'a_;j : raudah al-asfal
ALt A ald - al-madinah al-fadilah

5. Syaddah (Tasydid)

Syaddah atau tasydid yang dalam sistem tulisan Arab dilambangkan
dengan sebuah wnda tasydid ( = ), dalam transliterasi ini dilambangkan
dengan perulangan huruf (konsonan ganda) yang diberi tanda syaddah.
Contoh:

Ui, :rabbana

Lxis . najjaina

Jika huruf < ber-tasydid di akhir sebuah kata dan didahului oleh huruf
kasrah (;—), maka ia ditransliterasi seperti huruf maddah menjadi i. Contoh:

L1e : “Ali (bukan “Aliyy atau ‘Aly)

6. Kata Sandang

Kata sandang dalam sistem tulisan Arab dilambangkan dengan huruf J!
(alif lam ma‘arifah). Dalam pedoman transliterasi ini, kata sandang
ditransliterasi seperti biasa, al-, baik ketika ia diikuti oleh huruf syamsiyah
maupun huruf gamariyah. Kata sandang tidak mengikuti bunyi huruf

langsung yang mengikutinya. Kata sandang ditulis terpisah dari kata yang

xiii



mengikutinya dan dihubungkan dengan garis mendatar (-). Contoh:
Seaill : al-syamsu (bukan asy-syamsu)
i13430: al-zalzalah (az-zalzalah)
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:

Ol | ta ' muriina
¢ 31l :al-nau’

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’an), alnamdulillah, dan munagasyah. Namun, bila kata-kata
tersebut menjadi bagian dari satu rangkaian teks Arab, maka harus ditransliterasi
secara utuh.
9. Lafz al-Jalalah (&)
Kata “Allah”yang didahului partikel seperti huruf jarr dan huruf lainnya atau
berkedudukan sebagai mudaf ilaih (frasa nominal), ditransliterasi tanpa huruf
hamzah. Contoh:

A Cradinullah Sbillah

Xiv



10. Huruf Kapital
Walau sistem tulisan Arab tidak mengenal huruf capital (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 capital (Al-). Ketentuan yang
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 ma Muhammadun illa rasil

Syahru Ramadan al-lazi unzila fih al-Qur’an

Al-Gazali

Al-Munqiz min al-Dalal

Jika nama resmi seseorang menggunakan kata ibnu (anak dari) dan Abu
(bapak dari) sebagai kedua terakhirnya, maka kedua nama terakhir itu harus
disebutkan sebagai nama akhir dalam daftar rujukan atau daftar referensi. Contoh:
Abt al-Walid Muhammad ibn Rusyd, ditulis menjadi: Ibnu Rusyd, Abu al-Walid
Muhammad (bukan: Rusyd, Abu al-Walid Muhammad Ibnu)
B. Daftar Singkatan
Beberapa singkatan yang telah dibakukan adalah:

Swi. = subkanahiuwa ta‘ala
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saw. = sallallahu ‘alaihi wa sallam

a.s. = ‘alaihi al-salam
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 Ali ‘Imran/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:

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 : Muliati P
Nim : 02183012

Judul Skripsi : Strategi Pengelolaan Administrasi Sekolah Dalam Peningkatan Mutu
Pendidikan Di SD Inpres 12/79 TA

Skripsi ini berjudul tentang Strategi Pengelolaan Administrasi Sekolah
Dalam Peningkatan Mutu Pendidikan Di SD Inpres 12/79 TA. Pokok
permasalahannya adalah bagaimana strategi pengelolaan administrasi sekolah dan
faktor penghambat serta pendukung dalam pengelolaan administrasi dalam
meningkatkan mutu pendidikan di SD Inpres 17/79 TA.

Jenis penelitian yang digunakan penulis adalah kualitatif, hasil penelitian
menunjukkan bahwa Strategi Pengelolaan Administrasi Sekolah dalam Peningkatan
Mutu Pendidikan di SD Inpres 12/79 TA adalah melakukan perencanaan terkait
tujuan yang akan dicapai, melakukan pengorganisasian dalam pembagian tugas,
melakukan penggerakkan dengan memotivasi dan berkomunikasi dengan
administrator, melakukan pengawasan serta melakukan evaluasi hasil kerja
administrator. Faktor penghambat pengelolaan administrasi sekolah di SD Inpres
12/79 TA, vyaitu kemampuan yang dimiliki administrator yang masih kurang,
keterbatasan tenaga administrasi yang membuat hasil kerja kurang maksimal serta
terkadang masih kurang disiplin dalam bekerja serta faktor pendukung pengelolaan
administrasi sekolah yaitu tersedianya sarana dan prasarana yang mendukung proses
administrasi, tersedianya fasilitas yang memadai sesuai dengan kebutuhan saaat ini,
serta memaksimalkan penggunaan fasilitas yang tersedia sehingga dapat
mempermuda pekerjaan.
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