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Layanan Penulisan Berita dan Dokumentasi Peliputan

1. Undang-undang nomor 14 tahun 2008 tentang keterbukaan informasi publik 1.

2.
Peraturan Komisi Informasi Nomor 1 Tahun 2010 tentang Standar Layanan 
Informasi Publik

2.

3
Keputusan Rektor Universitas Negeri Malang Nomor 595 Tahun 2012 tentang 
Pemberlakukan Rencana Strategis Bisnis Universitas Negeri Malang Tahun 2012-
2015

3

4
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KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN

Kamera foto, kamera video
Kartu Identitas Petugas

Apabila standar peliputan tidak dilaksanakan, maka kegiatan peliputan tidak akan 
dilayani.

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

SDM yang memiliki kemampuan kerja di bidang Jurnalistik

SUBBAG HUBUNGAN MASYARAKAT

SDM yang memiliki pengetahuan tentang pengoperasian kamera foto dan kamera video

Booknote, bolpoin

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN

SDM yang memiliki ketelitian, kecekatan, kesabaran, keramahan, dan integritas tinggi

SDM yang memiliki kemampuan dalam arsip digital

NAMA SOP
DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA

NOMOR SOP
TGL. PEMBUATAN
TGL. REVISI
TGL. EFEKTIF
DISAHKAN OLEH

UNIVERSITAS NEGERI MALANG

BIRO AKADEMIK, KEMAHASISWAAN, PERENCANAAN, INFORMASI, DAN 



Keterangan

Reporter/Staf Humas Editor
Kelengkapan Waktu Output

1 Melakukan peliputan
Jadwal liputan,  ID card, 
kamera foto, kamera video, 
lighting, booknote, bolpoin

1 jam Draf hasil liputan

2
Menyusun berita berdasarakn materi kegiatan 
(makalah, rekaman)

Draf hasil liputan, rekaman, 
makalah

1 jam Draf berita

3 Mengirimkan draf berita Draf berita 5 menit berita yang sudah final

4 Menyunting berita Draf berita 15 menit Berita yang sudah final

5
Mengunggah pada laman UM dan menyebarkan 
ke sosial media

Berita yang sudah final 10 menit publikasi berita

No

SOP Peliputan oleh Wartawan Media Massa

Pelaksana Mutu Baku

Kegiatan


