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“Hasbunallah wa ni’mal wakil (cukuplah Allah menjadi penolong dan Dia

sebaik-baiknya pelindung)”
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 Teman seperjuangan Administrasi
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 Almamaterku



vi

KATA PENGANTAR

Puji syukur selalu penulis panjatkan kepada Tuhan Yang Maha Esa,

karena berkat rahmat dan hidayah-Nya penulis dapat menyelesaikan Laporan

Akhir ini tanpa adanya rintangan yang berarti.

Adapun tujuan dari penulisan Laporan Akhir ini adalah untuk memenuhi

persyaratan menyelesaikan pendidikan Diploma III pada jurusan Administrasi

Bisnis Politeknik Negeri Sriwijaya. Laporan ini berjudul “Peranan Sekretaris

dalam Mengatur Perjalanan Dinas Kepala Rumah Sakit Khusus Mata

Provinsi Sumatera Selatan”.

Penulis menyadari bahwa dalam Laporan Akhir ini masih memiliki

berbagai kekurangan baik penyusunan maupun lainnya.  Untuk itu penulis

mengharapkan partisipasi Saudara yang membaca Laporan Akhir ini untuk

memberikan masukan-masukan yang sifatnya membangun sehingga dapat

dijadikan tolak ukur di masa yang akan datang.

Akhir kata penulis mengharapkan semoga Laporan Akhir ini dapat

bermanfaat bagi kita semua.

Palembang,   Juni 2015

Penulis



vii

UCAPAN TERIMA KASIH

Dalam penyusunan Laporan Akhir ini, penulis banyak mendapatkan

bantuan dan dukungan dari berbagai pihak berupa bimbingan, saran petunjuk

maupun materi.  Maka pada kesempatan ini, penulis mengucapkan terima kasih

yang sebesar-besarnya kepada:

1. Rd. Kusumanto, ST., M.M. selaku Direktur Politeknik Negeri Sriwijaya

Palembang.

2. Hendra Sastrawinata, S.E.,M.M. selaku Ketua Jurusan Administrasi Bisnis

Politeknik Negeri Sriwijaya Palembang.

3. Heri Setiawan, S.E., MAB selaku Sekertaris Jurusan Administrasi Niaga

Politeknik Negeri Sriwijaya Palembang.

4. Hanifati Burhan, S.E. dan M. Yusuf, M.Si., P.hd. selaku Dosen Pembimbing

Laporan Akhir di Politeknik Negeri Sriwijaya Palembang yang telah

memberikan saran dan masukan dalam menyelesaikan penyusunan Laporan

Akhir ini.

5. Rumah Sakit Khusus Mata Provinsi Sumatera Selatan terutama Mbak Weni

selaku sekretaris, Mbak Tri, Mbak Lia dan segenap Staf yang telah membantu

dan menambah bekal ilmu pengetahuan.

6. Semua dosen dan staf administrasi jurusan Administrasi Bisnis.

7. Kedua orang tua yang telah membantu, memberiku semangat, dukungan,

serta doa yang diberikan selama ini.

8. Rega Dirja yang turut membantu dan memberi semangat dalam

menyelesaikan Laporan Akhir ini.

9. Weni Sintia, Jayanti Eka Pratiwi, Diah Puji Lestari, Kurnia Sari,Anggi

Febriandry, Deni Tri Ramadani, Suci Mentari, Tia Ariska Anggraini yang

telah memberikan semangat dalam menyelesaikan Laporan Akhir ini.

10. Yulia Yurinda Sari, Herwani Agustina, Diervi Yulisa Siregar yang saling

mensupport dalam menyelesaikan Laporan Akhir.



viii

11. Teman seperjuangan di Administrasi Bisnis khususnya 6ANB angkatan 2012

12. Semua pihak yang turut membantu dalam proses menyelesaikan Laporan

Akhir ini.

Semoga amal baik yang telah diberikan kepada penulis mendapatkan

imbalan dari Allah SWT dan mudah-mudahan Laporan ini akan bermanfaat

kepada penulis khususnya dan pada pembaca umumnya.

Palembang, Juni 2015

Penulis



ix

ABSTRAK

The title of this final report is “The Role of Secretary in Arranging a Business

Trip Specialized Hospital Department Head Eyes South Sumatera”.  The purpose

of this final report was to determine the role of secretary in arranging a business

trip leader.  Performed by the secretary at Specialized Hospital Department Head

Eyes South Sumatera.  As a source of data writing of the final report was the

result of interviews, observation and book study.  Based on data obtained by the

author found several problem, especially in applying for official travel documents

and transportation management, secretary did not make thev official travel

itinerary, and secretary less time managing the maintenance of the official travel

documents and lack of communication with the travel agency. To the author try

to give some suggestions as follows:  the secretary shall make official travel

schedule, should set the time management in the care of official travel documents,

and good communication with the travel agency.

Key word:  maintenance, arranging
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