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SOP MEDIA CENTER 

Dasar Hukum Kualifikasi pelaksana 

1. Undang-Undang Nomor 48 Tahun 2009 Tentang Kekuasaan Kehakiman; 
2. Undang-Undang Nomor 7 1989 tentang Peradilan Agama yang diubah dengan Undang-

undang Nomor 3 Tahun 2006 dan diubah untuk kedua kalinya dengan Undang-undang Nomor 
50 Tahun 2009; 

3. Undang-undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik; 
4. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/001/SK/1991 tentang Pola 

Pembinaan dan Pengesahan Administrasi Perkara; 
5. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/004/SK/1992 tentang Kepaniteraan 

Pengadilan Agama; 
6. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : KMA/032/SK/IV/2006 tentang 

Peberlakuan Buku II Pedoman Pelaksaan Tugas dan Administrasi Peradilan Agama jo 
KMA/032/SK/IV/2006 Revisi 2013 berdasar Keputusan TUADA Agama Nomor 14/TUADA-
AG/IX/2013 tanggal 12 September 2013. 

7. Keputusan Ketua Mahkamah Agung RI Nomor : 026/KMA/SK/2012 tentang Standar 
Pelayannan Peradilan; 

8. Peraturan Sekretaris Mahkamah Agung RI Nomor ; 002 Tahun 2012 tentang Pedoman 
Penyusunan Standar Operasional Prosedur di Lingkungan MA RI dan Badan Peradilan 
yang ada dibawahnya; 

9. Peraturan Menteri Pendayagunaan Aparatur Negara dan Reformasi Birokrasi RI Nomor 35 
Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional Prosedur Administrasi 

SMA/S1 memahami pola bindalmin 
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Pemerintahan; 

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan 

     1. Data-data pendukung 
2. Komputer / printer / scanner / Alat Tulis Kantor 
3. Jaringan Internet 

 

Peringatan Pencatatan dan pendataan 

1. Jika Putusan belum selesai maa SOP tidak bisa terlaksana  



 

No. 
 

Aktivitas 

Pelaksaan Mutu Baku 

Kasubag IT 
Dan 

Perencaan 

Petugas 
Media 
Center 

Koordinat 
Or  

Wartawan 

Humas/ 
Pegawai 

 

Persyaratan/ 
Perlengkapan 

 
Waktu 

 
Output 

A Perencanaan        

1 Membentuk 
pengelola 
pemanfaatan 
center. 

Tim 
dan 

media 

     2 Jam Pembentukan 
Pengelola Media 

Center 

B Pelaksanaan 
Wawancara 
Center 

 

Media 
       

1 Dalam hal pemanfaatan 
media center untuk 
pemberian informasi 
publik atau wawncara, 
koordinator wartawan 
wajib meminta izin 
kepada tim pengelola 
media center. 

    Ruang Media 
Center 

1 Jam Nota Dinas 
Pemanfaatan 
Media Center 

2 Petugas media center 
menginformasikan 
kepada humas 
permohonan wartawan 
untuk wawancara. 

    Ruang Media 
Center 

10 
menit 

Penggunaan 
Media Center 

3 Humas memberi 
keterangan  atas 
pertanyaan yang 
diajukan oleh media 
massa/wartawan. 

    Ruang Media 
Center 

Sesuai 
kebutuh 

an 

Penggunaan 
Media Center 

C Pelaksanaan 
Telecomfeence 

       

1 Petugas media center 
menyiapkan dan 

    Ruang Media 
Center, LCD, 

20 
menit 

Peralatan 
Telecomference 

 memastikan Komputer,   

 kelengkapan dan Camera, Sond   

 kesiapan perangkat Sistem   

 Telecomfeence.    

2 Pimpinan/pegawai 
melaksanakan 
Telecomfeence dengan 
di dampingi oleh 
petugas media center 

    Ruang Media 

Center, LCD, 

Komputer, 

Camera, Sond 

 

Sesuai 
kebutuh 

an 

 

  Sistem  

 

 

 

 

 


