
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



KATA PENGANTAR  

Gerakan Subang Cinta Pustaka adalah Gerakan yang berupaya untuk mengoptimalkan kegiatan 

literasi di satuan pendidikan. Dalam berbagai referensi hasil penelitian menunjukkan bahwa 

minat baca (literasi) mempunyai hubungan yang positif dengan tingkat hubungan yang sedang 

sampai tinggi dengan hasil belajar peserta didik.  

Berkenaan dengan hal tersebut, maka peningkatan kegiatan membaca yang dikaitkan dengan 

kepentingan pencapaian tujuan pembelajaran harus menjadi focus pengambil kebijakan dan 

para praktisi pendidikan. 

Untuk maksud di atas, Dinas Pendidikan dan Kebudayaan menginisiasi sebuah gerakan yang 

dinamakan Gerakan Subang Cinta Pustaka. Salah satu tahap yang dilaksanakan dalam kegiatan 

tersebut adalah pengunggahan (upload) hasil resume peserta didik ke dalam Website yang 

disediakan oleh Dinas Pendidikan dan Kebudayaan Kabupaten Subang. 

Buku Manual ini menjelaskan tatacara pengunggahan Resume ke dalam Website dengan 

beberapa tahapan yang mudah dipahami sehingga peserta didik dapat mengunggah hasil 

karyanya dengan benar. Disamping itu, untuk pengendalian disediakan menu log in bagi 

Kepala Sekolah, guru pembimbing  , Tim Pemantau dan Penilai. 

Terima kasih diucapkan kepada Bapak Kepala Dinas Pendidikan dan Kebudayaan , Bapak 

Kepala Dinas Kominfo dan Bapak Kepala Dinas Kearsipan dan Perpustakaan beserta seluruh 

Jajaran atas berbagai fasilitasi yang diberikan untuk terwujudnya Program Gerakan Subang 

Cinta Pustaka melalui mode digital. 

Selamat berkarya, semoga ikhtiar ini turut membantu peningkatan derajat pendidikan di 

Kabupaten Subang untuk mewujudkan Visi Kabupaten Subang , Bersih, Maju, Sejahtera dan 

Berkarakter 

 

 

Subang , Juni 2021 

Penyusun 

 

 

 

 

 

 

 

 



TATA CARA PENGUNGGAHAN  KE WEB DINAS PENDIDIKAN DAN 

KEBUDAYAAN KABUPATEN SUBANG 

1. ALAMAT WEB 

Langkah pertama untuk menggunggah hasil karya ke dalam web Dinas Pendidikan dan 

Kebudayaan  adalah dengan mengunjungi Web Dinas Pendidikan dan Kebudayaan 

pada alamat : disdikbud.subang.go.id 

 

 

2. MENU-MENU WEB 

Pada web terdapat beberapa menu yang terkait dengan informasi Dinas Pendidikan dan 

Kebudayaan sebagai sebuah institusi layanan public. Menu –menu tersebut adalah  

Beranda, Profil, Bidang, Sekolah, Siswa, Informasi, Publik, Kepegawaian  dan 

Pengaduan 

Untuk memasuki menu kegiatan Gerakan Subang Cinta Pustaka dapat dilakukan 

melalui tahapan sebagai berikut : 

a. Klik / tekan menu bidang  

b. Klik/tekan  menu bidang SMP 

 

 

 



c. Klik /tekan menu literasi 

 

d. Klik /tekan menu komisariat 

 



 

e. Klik /tekan menu sekolah masing-masing 

 



 

f. Masuk ke halaman gerbang Cita 

 

 

 

 



g. Tuliskan identitas siswa, nisn, guru dan mata pelajaran 

 

 

3. TATA CARA PENGUNGGAHAN 

Setelah siswa selesai menulis identitas, kemudian klik choose  file – kirim 

 

 
 

 

 



4. MELIHAT HASIL UNGGAHAN  

Untuk memastikan file telah terunggah ke dalam web Dinas Pendidikan dan 

Kebudayaan  , maka siswa dan pembimbing serta kepala sekolah  dapat membuka menu 

unduh file 

 

 
 

 

5. MENGAKHIRI PENGUNGGAHAN 

Setelah file dikirim siswa dapat mengakhiri unggahan dengan keluar dari web Dinas 

Pendidikan dan Kebudayaan  

 

6. PEMANTAUAN DAN PENILAIAN 

Untuk memastikan satuan pendidikan mengikuti kegiatan Gerakan Subang Cinta 

Pustaka dengan mekanisme yang ditetapkan , maka dilaksanakan pemantauan. 

Pemantauan dilaksanakan oleh satu tim untuk masing-masing komisariat. Setiap 

komisariat dibuatkan username dan password. Kepala sekolah sebagai 

penanggunngjawab literasi sekolah diberikan akses untuk bersama-sama melaksanakan 

pemantauan bagi sekolahnya. 

User name dan Password Komisariat sebagai berikut: 

 komisariatjalancagak, password 

 komisariatsubang, password 

 komisariatkalijati,password 

 komisariatciasem,password 

 komisariatpamanukan,password 

 komisariatpagaden,password 

 



Langkah-langkah pemantauan dilaksanakan sebagai berikut 

a. Tim pemantau  mengunjungi alamat Gerakan Subang Cinta Pustaka pada alamat 

disdikbud.subang.go.id/login 

 
 

b. Tim memasuki komisariat masing-masing dengan Password yang telah ditentukan 

dengan klik menu bidang dan literasi 

 

 
 

c. Tim membuka tabel rekapitulasi unggahan masing-masing satuan pendidikan 

yang telah dihitung oleh sistem 



 
 

d. Untuk melihat nama siswa dan guru pembimbing klik lihat 

 
 

e. Tim mencatat kondisi unggahan satuan pendidikan dan melaporkannya pada 

penanggungjawab program 

PENILAIAN 

 Langkah-langkah penilaian dilaksanakan dengan mekanisme sebagai berikut :  

a. Tim mengunjungi alamat gerakan subang cinta pustaka pada 

disdikbud.subang.go.id/login 

b. Tim memasuki komisariat masing-masing dengan Password yang telah ditentukan 

c. Tim membuka tabel rekapitulasi unggahan masing-masing satuan pendidikan 

yang telah dihitung oleh sistem 

d. Tim menetapkan sekolah dengan unggahan terbanyak untuk satuan pendidikan 

pada komisariatnya sebagai bahan penilaian seluruh komisariat 

e. Tim melakukan penelahaan unggahan siswa untuk penilaian siswa 



f. Tim melakukan penelaahan nama guru dalam unggahan siswa untuk penilaian 

guru pada laman web 

Teknis log in ke web sama dengan proses pemantauan. 

HAPUS FILE 

Hapus File hanya dapat dilaksanakan oleh admin Dinas Pendidikan dan Kebudayaan. 

Hapus File dikembangkan untuk memfasilitasi hapus file uji coba dan berbagai 

kondisi lainnya. 

Langkah Hapus File : 

a. Admin log in dengan mengunakan user name dan password yang telah diberikan. 

Setelah log in akan muncul display seperti di bawah ini. , 

 
 

b. klik bidang Pembinaan SMP dan Literasi akan muncul display komisariat 

 



c. Klik  lihat pada kolom aksi akan muncul display nama sekolah seperti di bawah ini. 

 

 

 

d. Klik lihat pada kolom aksi dan klik hapus untuk menghapus file 

 

 



Untuk melihat secara rinci unggahan , klik tombol hijau  pada kolom aksi , akan 

muncul data seperti berikut. 

 

 

 

PENUTUP 

Manual Book ini disusun agar pelaksanaan Gerakan Subang Cinta Pustaka (Gerbang 

Cita) dapat dilaksanakan sesuai dengan konsep dan tujuan yang diharapkan. Oleh 

karena itu,  rangkaian proses yang telah dikembangkan hendaknya menjadi acuan bagi 

seluruh pihak  dalam melaksanakan peranannya masing-masing. 

 

 

KOMITMEN, KONSISTEN, DEDIKASI DAN PERSISTENSI ADALAH 

KUNCI DALAM MEMAJUKAN PENDIDIKAN menuju SUBANG 

JAWARA (JAYA ISTIMEWA SEJAHTERA) 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


