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ABSTRAK 

Nama : SULPIRANINSI 

Nim : 02183124 

Judul Skripsi : Hubungan Manajemen Sarana Perkantoran Terhadap Pelayanan 

Ketatausahaan di SMA Negeri 15 Bone. 

 Skripsi ini bertujuan untuk membahas tentang hubungan manajemen sarana 
perkantoran terhadap pelayanan ketatausahaan di SMA Negeri 15 Bone. Adapun 
permasalahan yang dibahas dalam skripsi ini 1) Apakah ada hubungan yang 
signifikan antara manajemen sarana perkantoran terhadap pelayanan ketatausahaan 
di SMA Negeri 15 Bone?. 
 Pada penelitian ini penulis menggunakan metode penelitian lapangan (Field 
Research) dengan menggunakan pendekatan manajemen. Pendekatan ini 
menggunakan teknik observasi, angket, dan dokumentasi. Data yang diperoleh 
diolah menggunakan metode kuantitatif untuk mendeskripsikan penelitian tentang 
hubungan manajemen sarana perkantoran terhadap pelayanan ketatausahaan. Dalam 
menganalisis data, penulis Menggunakan analisis deskriptif, normatif, dan uji 
pearson korelasi dengan bantuan program SPSS versi 21.  
 Hasil penelitian ini menunjukkan bahwa manajemen sarana perkantoran di 
SMA Negeri 15 Bone adalah sedang. Hal ini sesuai dengan hasil analisis jawaban 
angket yang dibagikan kepada 5 responden mengenai manajemen sarana 
perkantoran. Rata-rata jawaban responden adalah 38,80 berada pada kategori 
sedang. Angka 38,80 berada pada kategori sedang yang terletak pada interval antara 
37-40. Sedangkan pelayanan ketatausahaan di SMA Negeri 15 Bone adalah sedang. 
Hal ini sesuai dengan hasil analisis jawaban angket yang dibagikan kepada 5 
responden mengenai pelayanan ketatausahaan. Rata-rata jawaban responden adalah 
40,40 berada pada kategori sedang. Angka 40,40 berada pada kategori sedang yang 
terletak pada interval antara 39-42. Berdasarkan hasil uji pearson korelasi 
menggunakan SPSS 21 yang telah dilakukan, terlihat bahwa nilai koefisien korelasi 
rxy= 0,981 di mana pada nilai tersebut berada pada interval koefisien Lebih dari 
0,90. Dan nilai r=1 artinya korelasinya sangat kuat dengan arah positif. Kemudian 
nilai sig. = 0,003 Sehingga nilai sig. < 0,05 atau 0,003 < 0,05, menyatakan adanya 
hubungan antara manajemen sarana perkantoran terhadap pelayanan ketatausahaan 
di SMA Negeri 15 Bone. 
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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: 0543/U/1987 sebagai berikut: 

1. Konsonan 

Huruf 

Arab 

Nama Huruf Latin Nama 

 Alif Tidak ا

dilambangkan 

Tidak dilambangkan 

 Ba  B Be ب

 Ta T Te ت

 Ṡ ṡ Es (dengan titik di ث

atas) 

 Jim  J Je ج

 ḥ ḥ Ha (dengan titik di ح

bawah) 

 Kha Kh Ka dan ha خ

 Dal D De د

 Żal Ż Zet ( dengan titik di ذ

atas) 

 Ra R Er ر

 Zai Z Zet ز

 Sin S Es ش

 Syin Sy Es dan ye ش

 ṣad ṣ Es (dengan titik di ص

bawah) 

 ḍad ḍ De (dengan titik di ض

bawah) 

 ṭa ṭ Te (dengan titik di ط
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bawah) 

 ẓa ẓ Zet (dengan titik di ظ

bawah) 

 ain „ Apostrof terbalik„ ع

 Gain G Ge غ

 Fa F Ef ف

 Qaf Q Qi ق

 Kaf K Ka ك

 Lam L El ل

 Mim M Em م

 Nun N En ن

 Wau W We و

 Ha ‟ Ha ھ

۶ Hamzah Y Apostrof 

 Ya Y Ye ی

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 vocal bahasa Indonesia, terdiri atas vocal tunggal 

atau monoftong dan vocal rangkap atau diftong. Vokal tunggal bahasa arab yang 

lambangnya berupa tanda atau harakat, transliterasinya sebagai berikut: 

Tanda Nama Huruf 

Latin 

Nama 

 Fathah A A آ

 Kasrah I I اؚ

 Dammah U U اۥ
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Vokal rangkap bahasa Arab yang lambangnya berupa gabungan antara 

harakat dan huruf, transliterasinya berupa gabungan huruf, yaitu: 

Tanda Nama Huruf Latin Nama 

 Fathah dan ىيَْْ

yā’ 

Ai a dan i 

 Kasrah dan ىوَْْ

wau 

Au a dan u 

 

 

Contoh : 

 kaifa : كَـيْـفَْ 

 haula : ھـَوْْلَْ 

3. Maddah 

Maddah atau vocal panjang yang lambangnya berupa harakat dan huruf, 

transliterasinya berupa huruf dan tanda, yaitu: 

Harkat 

dan 

Huruf 

Nama Huruf 

dan 

Tanda 

Nama 

 .اؚ . . .یؚؚ

. . 

Fathah dan alif 

atau yā’ 

Ā a dan garis di 

atas 

 Kasrah dan yā’ I i dan garis di یؚ

atas 

 Dammah dan wau Ū u dan garis di ــُو

atas 

Contoh : 
 yamūtu :يمَُوْْتُْ

4. Tā’ marbūṭah 

Tansliterasi untuk tā’ marbūṭahada dua, yaitu: tā’ marbūṭah yang hidup atau 

mendapat harakat fathah, kasrah, dan dammah, transliterasinya adalah [t]. 

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

adalah [h]. 
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Kalau pada kata yang berakhir dengan tā’ marbūṭah diikuti oleh kata yang 

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

ditransliterasikan dengan ha (h). Contoh : 

 raudah al-atfal:  رَوْضَـةُْْالأطَْفاَلِْ

 al-madinah al-fāḍilah : الَْـمَـدِيْـىـَةُْْالَْـفـاَضِــلةَُْ

5. Syaddah ((Tasydid) 

Syaddah atau tasydid yang dalam sistem tulisan arab dilambangkan dengan 

sebuah tanda tasydid(-), dalam transliterasi ini dilambangkan dengan perulangan 

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

 rabbanā : رَبـّـَىاَْ

 najjainā : وـَجّـيَْــىاَْ

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

kasrah  (ّْـــــِي), maka ia ditransliterasi seperti huruf maddah menjadi i. Contoh: 

 Ali (bukan „Aliyy atau „Aly)„ : عَـلـِيْ 

6. Kata sandang 

Kata sandang dalam system 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: 

ـمْـصُْ  al-syamsu (bukan asy-syamsu) : الَشَّ

لــْسَلــَةُْ  al-zalzalah (az-zalzalah) : الَسَّ
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B. 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: 

نَْتـأَمُْـرُوْْ   : ta’murūna 

وْعُْ  ‘al-nau :  الَــىّـَ

C. Penulisan Kata Arab Yang Lazim Digunakan Dalam Bahasa Indonesia 

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

kalimat yang belum di bakukan dalam bahasa indonesia. Kata, istilah atau kalimat 

yang sudah lazim atau 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 (darial-Qur’ān), alhamdulillah, dan munaqasyah. Namun, bila kata-kata 

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

secara utuh. 

D. Lafz al-Jalālah (الله) 

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

atau berkedudukan sebagai muḍāfilaih (frasa nominal), di transliterasi tanpa 

huruf hamzah. Contoh: 

 billāhباِللِْ dinullāhدِيـهُْْاللهِْ

E. Daftar Singkatan 

Beberapa singkatan yang dibakukan adalah: 

swt. = subḥānahū wa ta‘ālā 

saw. = ṣallallāhu ‘alaihi wasallam 
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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 teksreferensi, 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. = Tanpa data penerbit 

t.tp. = Tanpa tempat penerbitan 

t.p. = Tanpa penerbit 

t.th. = Tanpa tahun penerbitan.
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