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RINGKASAN 

 

 

Kegiatan ini bertujuan untuk mengetahui bagaimana pelaksanaan tugas 

sekretaris dalam menangani perjalanan dinas pimpinan PT Karya Manunggal Jati 

Cabang Makassar. Adapun pengumpulan data yang dilakukan adalah dengan 

teknik observasi, wawancara dan dokumentasi. Sedangkan analisis data yang 

dilakukan adalah analisis data kualitatif dengan tipe kegiatan deskriptif. 

Berdasarkan hasil kegiatan dan deskripsi dapat disimpulkan bahwa 

pelaksanaan tugas sekretaris dalam menangani perjalanan dinas pimpinan PT 

Karya Manunggal Jati Cabang Makassar bahwa belum sepenuhnya terlaksana 

dengan baik seperti Perencanaan Perjalanan Dinas yang tidak memiliki format 

pencatatan, dan PT Karya Manunggal Jati Cabang Makassar tidak memiliki 

peraturan khusus terkait perjalanan dinas. 
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BAB I 

PENDAHULUAN 

 

 

1.1 Latar Belakang 

 

Suatu organisasi membutuhkan seorang sekretaris untuk membantu 

mempermudah dan menyelesaikan pekerjaan pimpinan. Seorang sekretaris harus 

memiliki wawasan yang luas, berinisiatif dan penuh pertimbangan, 

berpenampilan menarik, memiliki keahlian dan keterampilan yang memadai dan 

dapat membantu pimpinan secara tepat dan cepat menyelesaikan pekerjaannya. 

Pekerjaan pimpinan dapat terhambat dapat disebabkan karena urusan 

administrasi. Salah satunya saat pimpinan melakukan perjalanan dinas, seperti 

pada PT Karya Manunggal Jati Cabang Makassar yang merupakan perusahaan 

yang bergerak di bidang jasa pengelolaan tenaga kerja umum dan keamanan oleh 

karena itu, pimpinannya sering melakukan perjalanan dinas seperti bertemu mitra 

perusahaan, melakukan rekrutmen diluar daerah, mengunjungi tempat kecelakaan 

kerja ataupun kegiatan-kegiatan lainnya. 

Dalam mengelola perjalanan dinas seorang sekretaris diharapkan agar selalu 

siap untuk mengatur segala sesuatu yang diharapkan. Hal-hal yang biasanya harus 

dilakukan seorang sekretaris dalam menangani perjalanan dinas pimpinan antara 

lain: Pertama, mengatur tujuan perjalanan dinas, tanggal keberangkatan, dan 

transportasi yang digunakan. Kedua mengurus akomodasi, konfirmasi tiket, 

pembuatan jadwal perjalanan dinas. Ketiga, mempersiapkan dokumen surat yang 

diperlukan. (Siswanto dan Sri Eti Septiani, 2021: 1) 
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Tugas-tugas sekretaris dapat dikelompokkan ke dalam empat macam, yakni 

tugas rutin, tugas instruksi, tugas kreatif, dan tugas koordinatif. Penanganan 

perjalanan dinas merupakan salah tugas instruksi sekretaris. Berdasarkan 

pengamatan yang dilakukan pada PT Karya Manunggal Jati Cabang Makassar, 

diperoleh bahwa agenda perjalanan dinas pimpinan sering tidak teratur karena 

kesalahan dalam penyusunan jadwal atau tidak adanya jadwal yang digunakan 

sebagai acuan pelaksanaan perjalanan dinas. 

Berdasarkan uraian di atas, diangkatlah judul “Pelaksanaan Tugas 

Sekretaris Pimpinan pada pada PT Karya Manunggal Jati Cabang Makassar”. 

 

1.2 Rumusan Masalah 

 

Berdasarkan latar belakang di atas, dirumuskanlah masalah yang akan 

dibahas yaitu “Bagaimana prosedur penanganan perjalanan dinas Pimpinan PT 

Karya Manunggal Jati Cabang Makassar?” 

 

1.3 Ruang Lingkup Kegiatan 

 

Kegiatan ini dilaksanakan dengan menitikberatkan tugas sekretaris pada PT 

Karya Manunggal Jati Cabang Makassar terkhusus prosedur penanganan 

perjalanan dinas pimpinan. Adapun tugas tersebut meliputi Perencanaan 

Perjalanan Dinas, Persiapan Perjalanan Dinas, Dokumen Perjalanan Dinas, 

Peraturan Perjalanan Dinas, dan Laporan Perjalanan Dinas. 

 

1.4 Tujuan Kegiatan 

 

Tujuan kegiatan ini ialah untuk mengetahui penanganan perjalanan dinas 

Pimpinan PT Karya Manunggal Jati Cabang Makassar 
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1.5 Manfaat Kegiatan 

 

Manfaat kegiatan ini ialah: 

 

1) Sebagai salah satu syarat menyelesaikan studi Diploma 3 Administrasi Bisnis 

Politeknik Negeri Ujung Pandang; 

2) Sebagai bahan informasi sekaligus masukan bagi sekretaris PT Karya 

Manunggal Jati Cabang Makassar; 

3) Sebagai bahan perbandingan antara pengetahuan yang diperoleh dibangku 

kuliah dan penerapannya dalam dunia kerja; 

4) Sebagai bahan bacaan dan referensi bagi penulis lain dengan bahasan yang 

sama. 
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BAB II 

TINJAUAN PUSTAKA 

 
 

2.1 Pengertian Sekretaris 

 

Sekretaris berasal dari bahasa latin secratums, yang artinya rahasia. 

Secretarum berarti seseorang yang dipercaya untuk menyimpan suatu rahasia. 

Sesuai dengan artinya, seorang sekretaris harus mampu memegang suatu rahasia 

organisasinya terkhusus pimpinan. 

Menurut Tulusharyono dalam Hendarto dkk. (2018:19) bahwa “Sekretaris 

adalah orang yang membantu seseorang, yaitu pimpinan dalam melaksanakan 

tugas perkantoran yang timbul dari tugasnya sebagai pimpinan”. Sedarmayanti 

(2020:14) menjelaskan bahwa “Sekretaris merupakan orang yang harus bisa 

menyimpan rahasia karena pekerjaan sekretaris sendiri sifatnya rahasia”. 

Dari beberapa pendapat di atas, dapatlah disimpulkan bahwa sekretaris 

adalah seorang yang dapat dipercaya untuk membantu pimpinan melaksanakan 

tugasnya. 

 

2.2 Jenis-jenis Sekretaris 

 

Sedarmayanti (2020:15) membagi sekretaris dalam tiga kelompok yaitu 

berdasarkan ruang lingkup tanggung jawabnya, berdasarkan kemampuan serta 

pengalaman kerja, dan berdasrkan spesialisasi bidang keahlian. Ketiga jenis 

sekretaris tersebut dijelaskan di bawah ini. 
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1) Berdasarkan Ruang Lingkup Tanggung Jawabnya 

 

a. Sekretaris Organisasi (Executive Secretar) 

 

Sekretaris organisasi adalah seorang yang memimpin suatu secretariat 

dalam suatu perusahaan atau secretariat dari suatu instansi pemerintah 

tertentu, dengan fungsi utama yatu mengkoordinasikan seluruh pelayanan 

administrasi yang menunjang kegiatan operasional. 

b. Sekretaris Pribadi (Private Secretary) 

 

Sekretaris pribadi tidak berstatus manajer, meskipun harus menjalankan 

manajemen dibawahnya. Sekretaris Pribadi merupakan pembantu 

pimpinan dengan tugas utama melaksanakan tugas-tugas dari pimpinan 

yang bersifat probadi. Sekretaris pribadi bukan pegawai dari perusahaan, 

tetapi diangkat dan digaji oleh perseorangan. 

Contoh dari Sekretaris Pribadi yaitu Sekretaris Presiden, Sekretaris 

Menteri, Sekretaris Direktur dan Sekertaris Direksi. 

c. Sekretaris Pimpinan (Sekretaris Pembantu Pimpinan) 

 

Sekertaris Pimpinan adalah seorang pembantu pimpinan yang bertugas 

mengerjakan tugas kantor untuk seorang pimpinan. Dalam pengertian ini, 

sekretaris adalah pegawai atau staf dari suatu organisasi atau perusahaan 

serta diangkat dan digaji oleh organisasi atau perusahaan yang 

bersangkutan. 
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2) Sekretaris Berdasarkan Kemampuan dan Pengalamannya 

 

Dilihat dari kemampuan dan pengalaman kerja, sekretaris dapat dibedakan 

menjadi dua macam yaitu, sekertaris junior dan sekertaris senior, untuk lebih 

jelasnya dapat dilihat dibawah ini : 

a. Sekretaris junior 

 

Sekretaris junior adalah sekretaris yang baru memulai karirnya sebagai 

seorang sekretaris atau baru bekerja sebagai sekretaris dan belum memiliki 

banyak pengalaman kerja sebagai seorang sekretaris. Sekretaris junior 

masih perlu banyak belajar dan mendapat bimbingan dari sekretaris senior 

atau sekretaris yang memiliki pengalaman yang lebih dulu. 

b. Sekretaris Senior 

 

Sekretaris Senior adalah sekretaris yang telah memiliki kerja dan memiliki 

banyak pengalaman kerja sebagai seorang sekretaris. Dalam bekerja, 

seorang sekretaris senior tidak perlu mendapatkan pengawasan atau 

bimbingan yang sama seperti sekretaris senior, karena sekretaris senior 

dapat bekerja secara mandiri sesuai dengan tugas yang diberikan 

kepadanya. 

c. Berdasarkan Spesialisasi Bidang Keahlian 

 

Sekretaris bidang merupakan sekretaris yang memiliki tugas dalam bidang 

tertentu. Oleh karena itu, sekretaris ini memiliki kemampuan dan 

keterampilan kerja seorang sekretaris, sekretaris bidang harus kapabel, 

terampil dan memiliki kemampuan dan pengetahuan khusus sesuai dengan 

yang dimilikinya. 
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Contohnya: 

 

1) Sekretaris bidang hokum; 

 

2) Sekretaris bidang farmasi; 

 

3) Sekretaris bidang sosial dan politik; 

 

4) Sekretaris bidang kesejahteraan rakyat; 

 

5) Sekretaris bidang politik; 

 

6) Sekretaris bidang administrasi dan pemerintahan umum. 

 
 

2.3 Tugas Sekretaris 

 

Menurut Sedarmayanti (2020:21) pada dasarnya, pekerjaan atau tugas 

sekretaris dapat dibagi dalam tiga bagian yaitu tugas rutin, tugas melaksanakan 

instruksi (penugasan khusus), dan tugas bersifat kreatif. Ketiga tugas tersebut 

dijelaskan sebagai berikut. 

1) Tugas Rutin 

 

Tugas rutin adalah tugas umum yang hamper setiap hari dikerjakan tanpa harus 

menunggu instruksi khusus dari pimpinan terlebih dahulu atau waktu 

pelaksanannya, sesuai yang telah ditetapkan dalam uraian tugasnya. Adapun 

tugas-tugas rutin sekretaris seperti berikut ini: 

a. menyusun/membuat surat (korespondensi); 

 

b. menata arsip (berkas); 

 

c. mengurus dan mengendalikas surat; 

 

d. menerima dan melayani tamu serta bertamu; 

 

e. menerima dan melayani telpon serta menelpon; 
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f. mengatur jadwal acara/kegiatan pimpinan; 

 

g. membuat laporan. 

 

2) Tugas melaksanakan instruksi (penugasan khusus) 

 

Tugas melaksanakan instruksi (penugasan khusus) adalah tugas yang tidak 

selalu dikerjakan oleh sekretaris setiap hari, tetapi hanya dikerjakan oleh 

sekretaris jika ada instruksi khusus dari pimpinan. Jadi, yang dimaksud di sini 

adaalah pekerjaan yang jarang dihadapi, tetapi harus dikerjakan sebaik- 

baiknya. 

Adapun tugas-tugas instruksi sekretaris adalah sebagai berikut: 

 

a. menyiapkan rapat; 

 

b. membuat notuladan risalah rapat; 

 

c. menyiapkan perjalanan dinas pimpinan (sesuai dengan lingkungan 

kerjanya). 

3) Tugas Kreatif 

 

Tugas kreatif adalah tugas atau prakarsa sendiri, yakni tanpa diminta atau 

diperintah oleh pimpinan. Tugas ini merupakan hasil pertimbangan sekretaris 

mengena perlu atau tidaknya tugas dikerjakan sehingga dapat membantu 

meringankan pekerjaan pimpinan. Secara umum, tugas yang bersifat kreatif 

mencakup: 

a. membuat perencanaan kerja; 

 

b. mempelajari pengetahuan tentang bank; 

 

c. mempelajari pengetahuan tentang buku kas kecil (petty cash); 

 

d. menerapkan efisiensi kerja; 
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e. melakukan pengembangan diri; 

 

f. menyiapkan perlengkapan kantor, perlengkapan, dan alat-alat yang penting 

bagi sekretaris; 

g. memahami cara kerja mesin kantor dan alat bantu peraga (audio visual 

aids); 

h. memahami aturan/keadaan organisasi tempat bekerja. 

 

 
2.4 Tanggung Jawab Sekretaris 

 

Menurut Priansa (2017:36-37) Sekretaris memiliki tanggung jawab khas 

yang membedakannya dengan jabatan fungsional lain dalam organisasi. Beberapa 

tanggung jawab sekretaris terdiri atas tanggung jawab individu, tanggung jawab 

internal organisasi, tanggung jawab keberhasilan, tanggung jawab hukum, dan 

tanggung jawab cabang organisasi. Kelima tanggung jawab tersebut dijelaskan 

sebagai berikut. 

1) Tanggung Jawab Individu 

 

Sekretaris bertanggung jawab terhadap kinerja dirinya sendiri dan berupaya 

selalu mengembangkan dirinya kea rah yang lebih berkualitas dan roduktif 

dalam melaksanakan tugas pokok sehari-hari antara lan berkaitan dengan: 

a. mempermudah dan memperlancar kerja pimpinan melalui pengaturan waktu 

dan distribusi informasi yang efisien; 

b. mendistribusikan informasi dari pimpinan secara jelas dan akurat; 

 

c. mendukung kelancaran alur kerja antara kantor pimpinan dan bagian-bagian 

lainnya; 
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d. memberikan peluang kepada pimpinan untuk lebih berfokus pada hal-hal 

strategis dan memiliki dampak jangka panjang; 

e. memberikan masukan positif dan inisiatif untuk perbaikan organisasi. 

 

2) Tanggung Jawab Internal Organisasi 

 

Sekretaris bertanggung jawab agar pekerjaan kantor mampu dilaksanakan 

secara efektif, efisien, dan professional yang selanjutnya akan meningkatkan 

kinerja organisasi. Sejumlah ektivitas yang termasuk dalam tanggung jawab 

internail, yaitu: 

a. mengelola sumber daya kantor, termasuk keuanagan; 

 

b. membangun suasana yang mendukung kelancaran kerja; 

 

c. mendukung penciptaan budaya kerja yang positif di lingkungan kantor; 

 

d. membantu menciptakan “kelompok informal positif” di lingkungan 

organisasi; 

e. mengelola anak buah untuk meningkatkan afektivitas dan efesiensi kerja di 

kantor. 

3) Tanggung Jawab Keberhasilan 

 

Sekretaris bertanggung jawab bagi keberhasilan organisasi dan pimpinan yang 

menjadi tanggung jawab langsung dalam peran yang diembannya. Dengan 

demikian, sekretaris harus terlibat secara langsung dan mendukung pekerjaan 

organisasi dan pimpinan organisasi sehingga tujuan organisasi dan pimpinan 

organisasi dapat tercapai dengan optimal. 
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4) Tanggung Jawab Hukum 

 

Sekretaris memiliki fungsi yang sangat strategis bagi organisasi. Untuk itu, 

dalam tugas yang diembannya melekat tanggung jawab hokum. Misalnya, 

pimpinan memintanya untuk terlibat dalam transaksi bisnis. Keterlibatan 

tersebut mengandung konsekuensi hokum karena transaksi bisnis biasanya 

dibuat dalam persetujuan hokum. 

5) Tanggung Jawab Cabang Organisasi 

 

Sekretaris bertanggung jawab untuk meluaskan wawasan dan jalinan 

organisasi dengan tujuan peningkatan daya saing. Perwujudannya adalah 

melalui upaya perluasan network organisasi, mengatur dan mengawasi 

pelaksanaan acara-acara formal dan informal yang diselenggarakan oleh kantor 

dalam kaitannya dengan upaya mempertahankan dan berpartisipasi dalam 

mengembangkan citra organisasi. 

 

2.5 Pengertian Perjalanan Dinas 

 

Dewi (2017:75) menyatakan bahwa “perjalanan dinas adalah sebuah 

kegiatan perjalanan yang dilakukan untuk mewakili sebuah lembaga atau 

perusahaan, dengan maksud dan tujuan tertentu, yang dibiayai oleh lembaga atau 

perusahaan”. Sedangkan menurut Wulandari dan Khairi Budayawan (2021:2) 

“perjalanan dinas adalah suatu kegiatan yang dilaksanakan dengan bepergian 

keluar daerah untuk kepentingan dinas sehingga memerlukan tanggungan biaya 

seperti transportasi, penginapan, dan lain sebagainya.” 
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2.6 Macam-Macam Perjalanan Dinas 

 

Menurut Siswanto dan Sri Eti Septiani (2021:6) Berdasarkan sarana 

transportasi yang digunakan, perjalanan dinas pimpinan dapat dibedakan menjadi 

tiga macam yakni Perjalanan Dinas Lewat Udara, Perjalanan Dinas Lewat Darat, 

dan Perjalanan Dinas Lewat Laut. Ketiga macam perjalanan dinas tersebut 

dijelaskan berikut ini. 

1) Perjalanan Dinas Lewat Udara 

 

Perjalanan dinas pimpinan lewat udara dengan menggunakan fasilitas pesawat 

udara hendaknya benar-benar dipertimbangkan tingkat efektivitas dan 

efisiensinya. Mendesak atau tidaknya waktu dan urusan yang diperlukan untuk 

menyelesaikan masalah serta kondisi keuangan perusahaan hendaknya menjadi 

pertimbangan untuk memutuskan penggunaan alat transportasi pesawat udara. 

2) Perjalanan Dinas Lewat Darat 

 

Perjalanan dinas lewat darat bisa dilakukan dengan menggunakan mobil 

perusahan, travel, bus atau kereta api. Perjalanan dinas lewat darat tidak 

memerlukan dokumen khusus sehingga sekretaris hanya melakukan persiapan 

berupa pemesanan dan pembelian tiket dan dokumen-dokumen yang berkaitan 

langsung dengan tujuan pokok perjalanan dinas. Namun apabila pimpinan 

melakukan perjalanan dinas lebih dari satu hari, sekretaris harus 

mempersiapkan akomodasi selama ditempat tujuan, antara lain hotel, sarana 

transportasi antar jemput dari hotel ke tempat tujuan, dan sebaliknya. 
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3) Perjalanan Dinas Lewat Laut 

 

Perjalanan dinas lewat laut dapat memanfaatkan berbagai fasilitas pelayanan 

yang ditawarkan oleh beberapa perusahaan armada laut. Adapun persiapan dan 

tugas yang harus dilakukan sekretaris adalah mempersiapkan dokumen 

perjalaan dinas dengan melakukan pemesanan dan pembelian tiket armada laut 

untuk perjalanan dinas dalam negeri. Adapun untuk perjalanan dinas ke luar 

negeri, sekretaris harus menambahkan beberapa dokumen seperti paspor, visa 

dan lain-lain. Sekretaris juga harus mempersiapkan akomodasi selama 

ditempat tujuan dan dokumen yang terkait langsung dengan tujuan pokok 

perjalanan dinas. 

 

2.7 Prosedur Perjalanan Dinas 

 

Prosedur Perjalanan Dinas terdiri dari lima Tahapan yakni Perencanaan 

Perjalanan Dinas, Persiapan Perjalanan Dinas, Dokumen Perjalanan Dinas, 

Peraturan Perjalanan Dinas dan Laporan Perjalanan Dinas (Siswanto dan Sri Eti 

Septiani, 2021:7-10). Kelima tahapan tersebut dijelaskan sebagai berikut. 

1) Perencanaan Perjalanan Dinas 

 

Untuk menyusun rencana perjalanan dinas pimpinan, sekretaris dapat bekerja 

sendiri, tetapi tetap melakukan konfirmasi dari pimpinan tentang segala 

sesuatu yang harus disiapkan. Hal ini perlu dilakukan karena biasanya 

pimpinan memiliki keinginan, pemikiran dan rencana tertentu berkatan dengan 

perjalanan dinasnya. 

Tahap awal perencanaan perjalanan dinas pimpinan adalah mengidentifikasi 

beberapa informasi, yaitu Tujuan Perjalanan Dinas Pimpinan, Waktu 
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Pelaksanaan Kegiatan Pokok Perjalanan Dinas, Acara Lain Diluar Perjalanan 

Dinas, dan Acara Setelah Kegiatan Pokok. 

2) Persiapan Perjalanan Dinas 

 

Apabila sudah mendapat rencana yang pasti untuk perjalanan pimpinan, tugas 

sekretaris selanjutnya adalah melakukan persiapan, yang mencakup Persiapan 

Transportasi, Persiapan Akomodasi, Persiapan Jadwal Perjalanan, dan 

Persiapan Keuangan. 

Tabel 2.1 Contoh Jadwal Kegiatan Perjalanan Dinas 

 

Itinerary Mr……………. 

…………………………………………………… 

PT………………………. 

 

Date Time Schedule Remaks 

    

Sumber: Siswanto dan Sri Eti Septiani, 2021 

 
Tabel 2.2 Contoh Permintan Uang Muka Kerja 

 

Permintaan Uang Muka 

Nama………….. 

Tujuan & Tanggal…………………………. 

 

No Keterangan US$ WON Rp 

1. Fiskal & Airport Tax : 

Fiskal 

Airport Tax 

   

2. Hotel    

3. Meals & Entertaintment    

4. Transportation    

5. Uang Saku    

 Total Pemakaian Uang    

Dirupiahkan    

Biaya Yang Telah Dikeluarkan    
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Perkiraan    

Permintaan Uang Muka    

Sumber: Siswanto dan Sri Eti Septiani, 2021 

 
3) Dokumen Perjalanan Dinas 

 

Siapkan dokumen yang akan dibawa oleh pimpinan dan pastikan sehari 

sebelum keberangkatan bersama dengan itinerary, tiket dan voucher hotel, dan 

uang yang harus diberikan kepada pimpinan. 

Tabel 2.3 Contoh Check List 

 

DAFTAR PERIKSA PERJALANAN 

TUJUAN…………………………… 

TANGGAL………………………… 

 

Dokumen 

Paspor & Exit Permit 

Visa 
Tiket 

Voucher Hotel 

Peralatan 

Laptop 

Intenerary 

USB 

Memo Pad + Alat Tulis 

Buku Alamat & Telepon 

Kartu Nama 
Peta 

Sumber: Siswanto dan Sri Eti Septiani, 2021 

 

Apabila perjalanan dinas lewat udara dan dilakukan antar Negara, maka 

dokumen – dokumen yang harus dipersiapkan yakni Surat Tugas, Passport, 

Visa, Fiskal, Tiket Pesawat Udara, Voucher Hotel, Sertifikat Kesehatan, dan 

Dokumen-dokumen pendukung lainnya 
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4) Peraturan Perjalanan Dinas 

 

Di setiap perusahaan mmemiliki peraturan yang mengatur perjalanan untuk 

pimpinan dan karyawannya. Beberapa perusahaan memiliki bagian yang 

mengurusi segala keperluan staf yang akan melakukan perjalanan dinas. Disini 

tugas sekretaris cukup mengisi formulir yang telah tersedia dan menyampaikan 

ke bagian tersebut. Ada juga menunjuk biro perjalanan tertantu, namun jika 

tidak ada maka sekretaris harus menyiapkan sesuatunya. 

5) Laporan Perjalanan Dinas 

 

Sepulang pimpinan dari perjalanannya, salah satu tugas sekretaris adalah 

membuatkan laporan pertanggungjawaban keuangan. 

Tabel 2.4 Contoh Pertanggungjawaban Uang Muka 

 

Pertanggungjawaban Uang Muka 

Nama………….. 

Tujuan & Tanggal…………………………. 

 

No Keterangan US$ WON Rp 

1. Fiskal & Airport Tax : 

Fiskal 

Airport Tax 

   

2. Hotel    

3. Meals & Entertaintment    

4. Transportation    

5. Uang Saku    

 Total Pemakaian Uang    

Dirupiahkan    

Biaya Yang Telah Dikeluarkan    

Permintaan Uang Muka    

Sumber: Siswanto dan Sri Eti Septiani, 2021 
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PT Karya Manunggal 

Jati Cabang Makassar 

Sekretaris Pimpinan PT Karya 

Manunggal Jati Cabang 

Makassar 

UMPAN BALIK 

HASIL 

Siswanto dan Sri Eti Septiani 

(2021: 7-9): 

1. Perencanaan Perjalanan Dinas 

2. Persiapan Perjalanan Dinas 

3. Dokumen Perjalanan Dinas 

4. Peraturan Perjalanan Dinas 

5. Laporan Perjalanan Dinas 

Perjalanan Dinas 

 

 

2.8 Kerangka Konseptual 

 

Prosedur perjalanan dinas sangatlah penting untuk dilaksanakan setiap 

tahapnya demi kelancaran kegiatan perjalanan dinas yang akan dilakukan oleh 

pimpinan. Prosedur perjalanan dinas meliputi Perencanaan Perjalanan Dinas, 

Persiapan Perjalanan Dinas, Dokumen Perjalanan Dinas, Peraturan Perjalanan 

Dinas, dan Pelaporan Perjalanan Dinas (Siswanto dan Sri Eti Septiani, 2021:7-9). 

Sama halnya pada PT Karya Manunggal Jati Cabang Makassar, tentu 

sekretaris Pimpinan perlu mengikuti setiap tahapan dari prosedur perjalanan dinas 

Pimpinan. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat melalui bagan berikut ini: 

 

Gambar 2.1 Bagan Kerangka Konseptual 
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BAB III 

METODE KEGIATAN 

 
 

3.1 Tempat dan Waktu Kegiatan 

 

3.1.1 Tempat Kegiatan 

 

Kegiatan ini dilaksanakan pada PT Karya Manunggal Jati Cabang 

Makassar, yang beralamat di Jalan Poros Malino Nomor 64 Balang-Balang 

Bontomanai Kecamatan Bontomarannu, Kabupaten Gowa, Sulawesi Selatan. 

3.1.2 Waktu Kegiatan 

 

Kegiatan ini dilaksanakan selama satu bulan mulai pada tanggal 15 Mei 

2023 s.d 14 Juni 2023. 

 

3.2 Populasi dan Sampel 

 

3.2.1 Populasi 

 

Populasi adalah keseluruhan objek yang diamati untuk ditarik menjadi suatu 

sampel dalam kegiatan. Adapun populasi kegiatan ini adalah pimpinan sekretaris 

dan bagian administrasi dari PT Karya Manunggal Jati Cabang Makassar, yakni 

berjumlah 4 (empat) orang. 

3.2.2 Sampel 

 

Sampel adalah sebagian dari populasi yang digunakan untuk mewakili 

keseluruhan populasi. Adapun sampel yang digunakan pada kegiatan ini yaitu 

sampling jenuh. Sampling jenuh adalah teknik penarikan sampel bila semua 

anggota populasi digunakan sebagai sampel. Sugiono (2017:96). Adapun sampel 

dalam kegiatan ini yakni berjumlah 4 (empat) orang. 
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3.3 Teknik Pengumpulan Data 

 

Teknik pengumpulan data yang digunakan dalam kegiatan ini menggunakan 

tiga cara, yakni observasi, wawancara dan dokumentasi. Ketiga teknik tersebut 

dijelaskan secara singkat  di bawah ini. 

3.3.1 Observasi 

 

Observasi yaitu teknik pengumpulan data yang digunakan dengan cara 

mengamati secara langsung mengenai prosedur penanganan perjalanan dinas 

pimpinan PT Karya Manunggal Jati Cabang Makassar mulai dari perencanaan 

perjalanan dinas, persiapan perjalanan dinas, dokumen perjalanan dinas, peraturan 

perjalanan dinas, dan laporan perjalanan dinas. Observasi ini dilakukan dengan 

menyediakan lembar checklist observasi. 

3.3.2 Wawancara 

 

Dalam teknik pengumpulan data ini, dilakukan wawancara secara langsung 

kepada Sekretaris Pimpinan PT Karya Manunggal Jati Cabang Makassar untuk 

mengetahui informasi yang relevan dengan tujuan kegiatan ini. Sebelum 

wawancara dilaksanakan, terlebih dahulu disiapkan pertanyaan wawancara, 

setelah itu melakukan sesi Tanya jawab secara langsung yang ada hubungannya 

dengan permasalahan yang dibahas. 

3.3.3 Dokumentasi 

 

Teknik pengumpulan data dengan dokumentasi pada kegiatan ini digunakan 

sebagai data pendukung, yaitu bertujuan untuk mengumpulkan data sekunder. 
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3.4 Tipe Kegiatan 

 

Tipe kegiatan yang digunakan yaitu tipe kegiatan deskriptif. Oleh sebab itu, 

kegiatan ini akan mendeskripsikan secara sistemasis untuk menghasilkan 

kesimpulan terkait pelaksanaan tugas sekretaris dalam menangani perjalanan 

dinas Pimpinan PT Karya Manunggal Jati Cabang Makassar. 

 

3.5 Teknik Analisis Data 

 

Analisis data yang digunakan yaitu analisis data kualitatif berdasarkan pada 

hasil observasi dan wawancara tentang gambaran pelaksanaan tugas sekretaris 

dalam menangani perjalanan dinas Pimpinan PT Karya Manunggal Jati Cabang 

Makassar. Menurut Strauss dan Juliet Corbin (2017:4) Penelitian Kualitatif yakni 

jenis penelitian yang temuan-temuannya tidak diperoleh melalui prosedur statistik 

atau bentuk hitungan lainnya. 

 

3.6 Defenisi Operasional 

 

1) Perencanaan Perjalanan Dinas yaitu sekretaris hanya mengumpulkan informasi 

terkait perjalanan dinas pimpinan, informasi tersebut diperoleh dari Person in 

Charge (PIC) wilayah. 

2) Persiapan Perjalanan Dinas yaitu sekretaris melakukan persiapan yang 

diperlukan setelah melakukan perencanaan. 

3) Dokumen Perjalanan Dinas yaitu dokumen yang dibutuhkan pimpinan demi 

kelancaraan perjalanan dinasnya. 
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4) Peraturan Perjalanan Dinas yaitu sekretaris mengingatkan aturan-aturan yang 

ada terkait pelaksanaan perjalanan dinas.segala aturan yang harus dipatuhi 

dalam melaksanakan kegiatan perjalanan dinas. 

5) Laporan Perjalanan Dinas yaitu pelaporan terkait keuangan setelah selesai 

pelaksanaan perjalanan dinas pimpinan. 
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BAB V 

PENUTUP 

 

 

5.1 Kesimpulan 

 

Berdasarkan hasil penelitian disimpulkan bahwa pelaksanaan tugas Sekretaris 

dalam menangani perjalanan dinas Pimpinan pada PT Karya Manunggal Jati 

Cabang Makassar belum sepenuhnya terlaksana dengan baik. Hal tersebut 

disebabkan karena pada tahap Perencanaan Perjalanan Dinas yang tidak memiliki 

format pencatatan, tahap Pengecekan Dokumen perjalanan dinas tidak 

menggunakan Daftar Periksa dan PT Karya Manunggal Jati Cabang Makassar 

tidak tersedia peraturan khusus terkait perjalanan dinas. 

 
 

5.2 Saran 

 

Adapun saran yang dapat diberikan sebagai bahan pertimbangan bagi pihak 

PT Karya Manunggal Jati Cabang Makassar sebagai berikut. 

1) Penggunaan format pencatatan jadwal perjalanan dinas pimpinan pada saat 

telah diberitahukan oleh Person in Charge (PIC) wilayah seperti berikut ini. 

Tanggal/Waktu Tujuan Person in 

 

Charge (PIC) 

Status 

 

Pimpinan 

Status 

 

Kantor Pusat 

     

     

Tabel 5.1 Format Pencatatan Jadwal Perjalanan Dinas Pimpinan 
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Pada kolom Tanggal/waktu berisikan tanggal dan waktu perjalanan dinas 

pimpinan, kolom tujuan berisikan tujuan perjalanan dinas pimpinan, kolom 

PIC berisikan asal PIC yang memberitahukan informasi kepada sekretaris, 

kolom status pimpinan berisikan telah dilaporkan atau tidak kepada pimpinan, 

dan kolom status kantor pusat berisikan telah diinformasikan kepada kantor 

pusat atau tidak. 

2) Sekretaris PT Karya Manunggal Jati Cabang Makassar menggunakan Daftar 

Periksa Dokumen pada saat penanganan Dokumen Perjalanan Dinas 

Pimpinan 

3) PT Karya Manunggal Jati Cabang Makassar membuat peraturan terkait 

perjalanan dinas Pimpinan. 

4) Sekretaris PT Karya Manunggal Jati Cabang Makassar diberikan pelatihan 

khusus mengenai tugas-tugas sekretaris khususnya tugas menangani 

perjalanan dinas pimpinan, sehingga adanya sekretaris dalam membantu tugas 

pimpinan berfungsi untuk meringankan pekerjaan pimpinan. 
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DAFTAR WAWANCARA 

 

 
Pertanyaan Wawancara Pimpinan 

1) Bagaimana   pendapat   Bapak   terhadap   sekretaris   dalam melaksanakan 

tugasnya dalam menangani perjalanan dinas? 

2) Menurut Bapak, apa yang menjadi kendala/masalah sekretaris dalam 

melaksanakan tugasnya menangani perjalanan dinas? 

Pertanyaan Wawancara Sekretaris 

1) Bagaimana Prosedur penanganan perjalanan dinas pimpinan pada PT Karya 

Manunggal Jati Cabang Makassar? 

2) Bagaimana cara Ibu melakukan perencanaan perjalanan dinas pimpinan? 

 

3) Bagaimana cara Ibu menyusun dan membuat jadwal perjalanan dinas 

pimpinan PT Karya Manunggal Jati Cabang Makassar? 

4) Bagaimana cara Ibu menyusun dan membuat permintaan uang muka 

perjalanan dinas pimpinan PT Karya Manunggal Jati Cabang Makassar? 

5) Dokumen apa saja yang biasanya perlu disiapkan dalam menangani 

perjalanan dinas pimpinan? 

6) Bagamana Ibu memastikan apakah dokumen yang telah disiapkan sudah 

lengkap? 

7) Apakah pada PT Karya Manunggal Jati Cabang Makassar memiliki peraturan 

khusus terkait Perjalanan Dinas? 

8) Bagaimana laporan pertanggungjawaban setelah pimpinan melakukan 

perjalanan dinas? 



 

 

 

 

9) Kendala/ masalah apa saja yang Ibu hadapi dalam melakukan tugas 

penanganan perjalanan dinas pimpinan? 

Pertanyaan Wawancara Bagian Administrasi 

4) Menurut pendapat Ibu bagaimana kinerja sekretaris dalam menangani 

perjalanan dinas pada tahap perencanaan perjalanan dinas? 

5) Menurut pendapat Ibu bagaimana kinerja sekretaris dalam menangani 

perjalanan dinas pada tahap persiapan perjalanan dinas? 

6) Bagaimana peraturan perusahaan terkat peraturan perjalanan dinas? 

 

7) Menurut pendapat Ibu bagaimana kinerja sekretaris dalam menangani 

perjalanan dinas pada tahap mengerjakan visit report? 



 

 

 


