d. Pemeliharaan sarana dan prasarana teknologi informasi
Penyusunan publikasi sekunder

f Mendokumentasikan semua data/bahan/surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku

g. Perbantuan pengolahan data perpustakaan

h. Pengelolaan data dan informasi perpustakaan

b. Pengelola Perpustakaan

1.

Pengelola Perpustakaan dipimpin oleh seorang Kepala Seksi yang dalam pelaksanaan tugas
dan fungsinya berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada Kepala Bidang
Pengembangan Perpustakaan Dan Pembudayaan Kegemaran Membaca.

Pengelola Perpustakaan mempunyai tugas membantu Kepala Bidang Pengembangan
Melakukan kegiatan pengelolaan bahan pustaka di bidang perpustakaan

Pengelola Perpustakaan mempunyai fungsi :

a. Pelaksanaan identifikasi ketersediaan bahan perpustakaan dan informasi di
perpustakaan

b. Pelaksanaan analisis kebutuhan bahan perpustakaan dan informasi serta membuat
rencana dan usulan pengembangannya

Pelaksanaan pembaruan dan pengelolaan bahan perpustakaan

o

Pemeliharaan sarana dan prasarana teknologi informasi

o

Penyusunan publikasi sekunder

f Mendokumentasikan semua data’bahan/surat sesuai dengan prosedur dan ketentuan
yang berlaku

g. Perbantuan pengolahan data perpustakaan

h. Pengelolaan data dan informasi perpustakaan.

b. Seksi Pembinaan Tenaga Perpustakaan

1.

Seksi Pembinaan Tenaga Perpustakaan dipimpin oleh seorang Kepala Seksi yang dalam
pelaksanaan tugas dan fungsinya berkedudukan di bawah dan bertanggung jawab kepada
Kepala Bidang Pengembangan Perpustakaan Dan Pembudayaan Kegemaran Membaca.
Kepala Seksi Pembinaan Tenaga Perpustakaan mempunyai tugas membantu Kepala Bidang
Pengembangan Perpustakaan Dan Pembudayaan Kegemaran Membaca dalam pelaksanaan
tugas Seksi pembinaan tenaga perpustakaan.

Kepala Seksi Pembinaan Tenaga Perpustakaan mempunyai fungsi :

a. Pelaksanaan pengembangan perpustakaan meliputi bimbingan teknis perpustakaan,
koordinasi pengembangan perpustakaan, pemasyarakatan/sosialisasi/promosi, dan
evaluasi pembinaan perpustakaan.

b. Pelaksanaan pembinaan tenaga perpustakaan meliputi bimbingan teknis, peningkatan
kemampuan teknis kepustakawanan, pemasyarakatan/sosialisasi/promosi, dan evaluasi

pembinaan tenaga perpustakaan,



