
BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK PROVINSI JAWA TENGAH

PEMERINTAH PROVINSI JAWA TENGAH

STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP)
PELAKSANAAN KEGIATAN PELIPUTAN



A. Kompetensi

1. Memahami regulasi terkait informasi publik dan pelayanan publik
2. Mengetahui penggunaan perangkat Komputer.
3. Mengetahui tugas dan fungsi perencana kegiatan dan

administrasi keuangan
4. Mengetahui penggunaan perangkat Komputer, LCD dan Kamera
5. Mengetahui kompetensi Narasumber dan Moderator

B. Pendidikan
1. Standar Pendidikan pelaksana Sl.

Kualifikasi Pelaksana

Pelaksanaan Kegiatan Pelaksanaan
Peliputan

Kepala Badan Kesatuan Bangsa dan
Politik Provinsi Jawa Tengah
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Nama SOP

Disahkan Oleh

Tanggal Pengesahan

Tanggal Revisi

Tanggal Pembuatan

Nomor SOP

1. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;
2. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;
3. Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Keterbukaan Informasi

Publik;
4. Peraturan Gubernur Jawa Tengah Nomor 13 Tahun 2018 tentang Pengaduan

Masyarakat melalui Media Komunikasi Elektronik di Jawa Tengah.

Dasar Hukum

BADAN KESATUAN BANGSA DAN POLITIK

PROVINSI JAWA TENGAH



1. Secara elektronik;
Pencatatan dan Pendataan

1. Komputer/Printer
2. Kamera
3. Camcorder
4. Jaringan internet
5. ATK
6. Akomodasi
7. Transportasi

Peralatan/Perlengkapan

1. Dikarenakan terdapat  banyaknya  data,  membutuhkan waktu  lebih untuk
memprosesnya;

2. Kelengkapan data dan informasi;

Peringatan

1. Pelayanan informasi publik, pengelolaan website dan media sosial serta kegiatan
Badan Kesatuan Bangsa dan Politik Provinsi Jawa Tengah.

Keterkaitan



Pembina Utama Muda
NIP. 19700729 199603 1 001

H.

KEPALA BADAN KESATUAN BANGSA DAN POUTIK
PRiA/INSI 3AWA TENGAH

Untuk kegiatan yang
membutuhkan publikasi di

media sosial

Hasil berita diverifikasi oleh
Kepala Bidang/ Kasubbag
yang menyelenggarakan

kegiatan

Mengedit file foto datau video
agar siap untuk dilihat.

Membuat naskah liputan
untuk dijadikan berita tertulis

12

KETERANGAN     k

Hasil
dokumentasi
tersimpan

sebagai data

Hasil
peliputan

yang sudah
disetujui

Hasil
peliputan

Dokumentasi

Hasil liputan

Petugas
dokumentasi

yang
ditunjuk

Lembar
penerimaan

dan disposisi

11

OUTPUT

10 menit

30 menit

15 menit

1 hari (foto), 2 hari
video

Sesuai jadwal
kegiatan

10 menit

10 menit

10

WAKTU

Hasil peliputan yang
sudah disetujui

Hasil peliputan

Hasil peliputan

Hasil liputan,
komputer

Jadwal kegiatan,
kamera, camcorder,

laptop

Surat permohonan

Jadwal kegiatan,
lembar penerimaan

dan disposisi

Surat permohonan
jadwal kegiatan
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KELENGKAPAN

MUTUBAKU

SELESAI
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Petugas

PPID
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KASUBBAG
UMPEG
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MULAI
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KABID/KASUBBAG

PELAKSANA

Mempublikasikan di media sosial
serta menyimpan hasil dokumentasi

dalam bentuk cloud atau media
penyimpanan lainnya.

Memverifikasi dan menyetujui hasil
peliputan kegiatan

Menyampaikan hasil peliputan yang
telah diolah pada Kepala Bidang/

Kepala Subbag yang bersangkutan
untuk diteliti dan diverifikasi

Mengolah hasll pellputan menjadl
dokumentasi yang siap untuk

disimpan dan atau dipublikasikan

Melakukan peliputan keglatan

Menyetujui peliputan dan menunjuk
petugas PPID untuk melakukan

pellputan keglatan

Menyampaikan pengajuan ke
Kasubbag Umum dan Kepegawaian

untuk permohonan peliputan
keqiatan oleh petuqas
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URAIAN PROSEDUR

7.

6.

5.

4.

3.

2

1

1

NO

SOP : PELAKSANAAN KEGIATAN PELIPUTAN


