ABSTRAK

Rapat adalah salah satu media atau tempat yang dapat mempermudah perusahaan
ataupun instansi pemerintah dalam berdiskusi, bertukar pikiran, dan membahas
permasalahan sehingga mendapatkan suatu keputusan. Demi kelancaran rapat
maka perlu diadakannya persiapan yang baik agar tidak terjadi hambatan dalam
pelaksanaannya. Penulisan Tugas Akhir ini bertujuan untuk mengetahui
bagaimana tahapan persiapan penyelenggaraan rapat di Dinas Perpustakaan dan
Kearsipan Kota Madiun melalui indikator tahapan persiapan penyelenggaraan
rapat menurut teori Priansa (2014). Metode penelitian yang digunakan adalah
deskriptif kualitatif, dengan data yang diperoleh melalui wawancara, observasi,
dan dokumentasi. Informan yang digunakan untuk memperoleh data ada tiga yaitu
satu kasubag umum dan keuangan serta dua staff sekretariat bagian TU. Hasil
penelitian tugas akhir ini menunjukkan bahwa tahapan persiapan penyelenggaraan
rapat di Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Kota Madiun telah menerapakan
semua indikator yaitu membuat surat undangan rapat, persiapan ruangan rapat,
alat-alat tulis, perlengkapan rapat, akomodasi, konsumsi (snack), dan kesehatan
namun ketersediaan ruang kesehatan saat ini menjadi satu dengan ruangan laktasi.
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