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Nama  SOP
Bimtek literasi informasi untuk 
pustakawan, guru, dan pegiat literasi

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang  Nomor  43  Tahun  2007
tentang  Perpustakaan  (Lembaran  Negara
Republik Indonesia Tahun 2007 Nomor 129,
Tambahan  Lembaran  Negara  Republik
Indonesia Nomor 4774); 

2. Peraturan  Daerah  Provinsi  Jawa  Tengah
Nomor  13  Tahun  2024  tentang
Penyelenggaraan  Perpustakaan (Lembaran
Daerah Provinsi Jawa Tengah Tahun 2024
Nomor 13 Noreg Peraturan Daerah Provinsi
Jawa  Tengah:  (16-368/2024),  Tambahan
Lembaran  Daerah  Provinsi  Jawa  Tengah
Nomor 164);

1. Sehat jasmani dan rohani
2. Dapat mengoperasikan komputer
3. Memahami Proses Bimtek Literasi Informasi
4. Memahami Maksud dan Tujuan Kegiatan Bimtek Literasi

Informasi
5. Memahami  Kegiatan  ini  untuk  ajang  Promosi  dalam

Meningkatkan Kegemaran Budaya Membaca

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan

1. SOP  Penyusunan  Pelaksanaan  Lomba
Penulisan  Artikel  Populer  Untuk  Siswa
SMA/SMK/MA Negeri dan Swasta

1. Peraturan Perundang - undangan
2. Komputer
3. Jaringan Internet
4. ATK
5. Meja
6. Kursi
7. Sound System
8. Juknis

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

Apabila  SOP ini  tidak dilaksanakan maka target
pembudayaan kegemaran membaca tidak dapat
terpenuhi

Usulan  nama-nama  pegawai  dan  jawaban  permohonan
Narasumber dan Moderator kegiatan Bimtek Literasi Informasi
untuk Pustakawan, Guru, dan Pegiat Literasi

Kepala Dinas Kearsipan Dan Perpustakaan
Provinsi Jawa Tengah
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Rahmah Nur Hayati,S.K.M., M.Kes
Pembina Utama Muda
NIP. 196805201992032005

Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik
 yang diterbitkan oleh Balai Besar Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara (BSSN).

                               2 / 4                               2 / 4



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR BIMTEK LITERASI INFORMASI
UNTUK PUSTAKAWAN, GURU, DAN PEGIAT LITERASI

No
Uraian

Prosedur

Pelaksana Mutu Buku Ket

Kepala
Dinas

Kabid
Pengembangan
Perpustakaan

Ketua
Pokja

Pembuday
aan

Kegemara
n

Membaca

Staff/
Pustaka

wan
Kelengkapan Waktu Output

1. Rapat 
Persiapan dan 
Penyusunan 
Tim Panitia

1. Ruang 
Rapat

2. Komputer
3. ATK

7 Hari  Notulen 
Rapat

 Surat 
Permoho
nan 
Narasum
ber

 Konsep 
kepanitia
an

2. Menyusun SK 
Panitia Bimtek 
Literasi 
Informasi

1.Komputer
2.ATK
3.Surat 

Balasan 
Narasumbe
r dan 
Moderator

3 Hari Konsep 
Surat 
Keputusan
Kepala 
Dinas

3. Menetapkan 
SK Panitia dan 
Narasumber 
Bimtek Literasi 
Informasi

Komputer 1 Hari Surat 
Keputusan
Kepala 
Dinas

4. Membuat Surat
Undangan 
Peserta  
Bimtek Literasi 
Informasi dan 
Surat 
Permohonan 
Bimtek di 
SIMAPAN

1.Komputer
2.ATK
3.Internet
4.Aplikasi 

SIMAPAN

1 Hari Konsep 
Surat 
Undangan
Peserta 
Bimtek 
dan Surat 
Permohon
an 
Pendaftar
an 
Peserta di 
SIMAPAN

5. Menetapkan 
Surat  
Undangan 
Peserta  
Bimtek Literasi 
Informasi dan 
Surat 
Permohonan 
Bimtek di 
SIMAPAN

1. Komputer
2. Internet,
3. Aplikasi 

Srikandi

1 Hari Surat 
Undangan
Peserta 
Bimtek 
dan Link 
Pendaftar
an 
Peserta di 
SIMAPAN

6. Pelaksanaan 
Bimtek Literasi 
Informasi untuk
Pustakawan, 
Guru, dan 
Pegiat Literasi

1. Ruang Aula 
Perpustakaa
n

2. Komputer
3. Surat 

Undangan
4. Seminar Kit

3
Minggu

Dokumenta
si dan 
Daftar 
Hadir 
Peserta

Mulai
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No
Uraian

Prosedur

Pelaksana Mutu Buku Ket

Kepala
Dinas

Kabid
Pengembangan
Perpustakaan

Ketua
Pokja

Pembuday
aan

Kegemara
n

Membaca

Staff/
Pustaka

wan
Kelengkapan Waktu Output

7. Penyusunan 
Laporan

1. Komputer
2. ATK
3. Konsep 

Laporan 
Kegiatan

2 Hari Laporan 
Pelaksana
an 
Kegiatan 
Bimtek

Kepala Dinas Kearsipan Dan Perpustakaan 
Provinsi Jawa Tengah
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Rahmah Nur Hayati,S.K.M., M.Kes
Pembina Utama Muda
NIP. 196805201992032005

selesai
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