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Dasar Hukum

Nama SOP PENGELOLAAN MEDIA CENTER

1 Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

2 Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik;

3 Undang Undang No.7 Tahun 2017 tentang Penyelenggara Pemilu;

4 Peraturan Presiden Nomor 80 Tahun 2012 tentang Organisasi, Tugas, Fungsi,
Wewenang, dan Tata Kerja Sekretariat Jenderal Badan Pengawas Pemilihan Umum;

5 Peraturan Pemerintah Nomor 61 Tahun 2010 tentang Pelaksanaan Undang-Undang
Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik;

6 Peraturan Bawaslu Nomor 7 Tahun 2019 tentang Organisasi dan Tata Kerja
Sekretariat Jenderal Badan Pengawas Pemilihan Umum;

7 Peraturan Bawaslu Nomor 1 Tahun 2017 tentang Pengelolaan dan Pelayanan
Informasi Publik di Badan Pengawas Pemilihan Umum, Badan Pengawas Pemilihan
Umum Provinsi, Panitia Pengawas Pemilihan Umum Kabupaten/Kota, Dan
Pengawas Pemilihan Umum Luar Negeri;

8 Peraturan Komisi Informasi No.1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan Informasi
Publik;

9 Peraturan Komisi Informasi No. 1 Tahun 2017 Tentang Pengklasifikasian

Informasi Publik;
10 Keputusan Ketua Badan Pengawas Pemilihan Umum Provinsi Kalimantan Barat

Nomor : 09/ K.BAWASLU PROV.KB/ HM.00/ 1ll/ 2019 Perubahan Atas Keputusan
Ketua Badan Pengawas Pemilihan Umum Provinsi Kalimantan Barat Nomor : 92.A/
K.BAWASLU PROV.KB/VIII/2018 Tentang Pembentukan Struktur Pejabat Pengelola
Informasi dan Dokumentasi Pada Badan Pengawas Pemilihan Umum Provinsi
Kalimantan Barat.

Kualifikasi Pelaksanaan

Keterkaitan

Peralatan / Perlengkapan

1. Perangkat Komputer
2. Printer

Peringatan

Pencatatan dan Pendataan

Apabila Kegiatan di Dalam SOP Tidak Dilaksanakan Maka Informasi tidak dapat
diklasifikasikan.

Disimpan dalam bentuk dokumen tercetak dan elektronik



http://www.kalbar.bawaslu.go.id/

(SOP) PENGELOLAAN MEDIA CENTER DI BAWASLU PROV. KALBAR

NO KEGIATAN PELAKSANA MUTU BAKU
Kasubag h2al Tim pengelola Koordinator Kelengkapan Waktu Output KETERANGAN
media center wartawan
Perencanaan
1. Membentuk tim pengelola dan pemanfaatan
Media center 2iam Pembentukan Pengeloa
] Media Center
Pelaksanaan
2. Dalam hal pemanfaatan media center untuk 4
diskusi  publik  wartawan, koordinator . . Nota Dinas Peminjaman
wartawan wajib meminta izin kepada tim Ruangan Media Center Ljam Ruang Media Center
pengelola media center.
3. Dalam hal diskusi publik wartawan, tim
pengelola menyiapkan daftar hadir dan
konsumsi wartawan. Kehadiran Peserta Sesuai Kebutuhan Daftar Hadir
4, Menyusun jadwal penggunaan ruangan media )
center pada papan pengumuman Nota Dinas Jadwal Penggunaan
Peminjaman Ruang Sesuai Kebutuhan h
Media Center Ruangan Media Center
5. Waktu pemanfaatan Ruangan media center v
mulai Pukul 08.00 s/d 22.00 WIB. Apabila Nota Dinas izin
melewati Pukul 22.00 WIB maka wajib 14 jam penggunaan Media Center
meminta izin pada keamanan dalam. ke bagian Keamanan
dalam.
Pelaporan N
6. Melaporkan pemanfaatan ruangan media Nota Dinas
center secara berkala kepada Kasubag H2AL. Peminjaman Ruang 1 hari Laporan ke Kasubag H2AL
Media Center
Evaluasi
7. Mereviu pemanfaatan media center bagi Nota Dinas L hasil revi
kelancaran pekerjaan. ini i aporan hasil reviu
Penl\}:g{jeil;nggrigfng 8 hari pemanfaatan media center
8. Mengevaluasi kinerja tim pengelola media Nota Dinas ) )
center secara berkala. Peminjaman Ruang 2 hari Laporan hasil evauasi
Media Center pemanfaatan media center
Catatan:

1. Tim pengelola media center bertanggung jawab terhadap pemanfaatan fasilitas yang terdapat di media center.

2. Pengguna media center wajib memelihara kebersihan, keamanan dan kenyamanan serta peralatan dalarn ruangan media center.

3. Media Center digunakan untuk menggelar konferensi pers, ruang kerja kolektif wartawan, diskusi publik, tempat pertemuan, dan lain-lain.




