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Dasar Hukum : Kualifikasi Pelaksanaan 

1. Undang-undang Republik Indonesia No. 2 Tahun 2002 tentang 
Kepolisian Negara Republik Indonesia. 

- Dapat mengoperasikan komputer 
- Memiliki kemampuan menulis 
- Dapat berkerjasama sebagai tim 

- Memiliki pengetahuan mengenai HUMAS POLRI : Visi, Misi, Struktur 
Organisasi, Tugas Fungsi, dll 

2. Undang-undang Republik Indonesia No. 40 Tahun 1994 tentang Pers. 

3. Undang-undang Republik Indonesia No. 14 Tahun 2008 tentang 
Keterbukaan Informasi Publik. 

4. Peraturan Presiden No. 5 Tahun 2017 tentang Perubahan Atas Peraturan 
Presiden No. 52 Tahun 2010 tentang Susunan Organisasi dan tata Kerja 
Kepolisian Negara Republik Indonesia. 

5. Instruksi Presiden No. 9 Tahun 2015 tentang Pengelolaan Komunikasi 
Publik. 

6. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia No. 6 Tahun 2017 
tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi Pada Tingkat 
Markas Besar Kepolisian Negara Republik 
Indonesia. 

7. Peraturan Kepala Kepolisian Negara Republik Indonesia No. 14 Tahun 2018 
tentang Susunan Organisasi dan Tata Kerja Satuan Organisasi Pada Tingkat 
Kepolisian Daerah 

 

Keterkaitan Peralatan/Perlengkapan 
 - Lembar Disposisi 

- Alat Tulis Kantor 
- Komputer & Printer 
- Akses Internet 

Peringatan Pencatatan dan Pendataan : 

Apabila SOP tidak dilaksanakan maka kegiatan siaran Pers (Press Release) 

BIDHUMAS POLDA KEPRI menjadi tidak maksimal 

Di data Bag Humas dan Dokumentasi 



STANDAR OPERASIONAL PROSEDUR (SOP) SIARAN PERS (PRESS RELEASE)  DIVHUMAS POLRI 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU KET 

KABIDHUMAS 
/KASUBBID 
PENMAS 

KAUR 
PENUM 

KAUR 
PENSAT 

KAUR 
MITRA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1 
Memberikan arahan terkait konsep siaran 
pers (press release) 

 

 

  Lembar disposisi 
15 

Menit 
Disposisi  

2 
Menanyakan kepada wartawan tentang 
daftar pertanyaan 

 

   

Alat Komunikasi 
15 

Menit 
Disposisi  

3 

Bersama tim narasi  mencari 
jawaban/bahan rilis terkait pertanyaan 
wartawan, trending topik dan info awal 
serta berkordinasi dengan satuan kerja 
terkait 

  

  - ATK 
- Data dari satker 

terkait 
(kronologi 
kasus, tema 
kegiatan, dsb) 

- Kolom Paraf 

120 
Menit 

Konsep press 
release 

 

4 

memeriksa konsep press release, jika 
disetujui diserahkan kepada Kaur Penum, 
jika tidak disetujui dikembalikan kepada 
Pamin disertai koreksi yang harus 
diperbaiki 

 

 
 

 

    
  TIDAK 

 
- Konsep press 

release 
- Kolom Paraf 

15 
Menit 

Konsep 
diperiksa Kaur 
Penum 

 

5 

Kaur Penum memeriksa konsep press 
release, jika disetujui meminta persetujuan 
Kadibidhumas/Kasubbid Penmas. Jika 
tidak disetujui dikembalikan  kepada Kaur 
Pensat dengan memberikan koreksi 
masukan apa yang harus diperbaiki 

        

        YA  

Konsep press 
release yang telah 
diperiksa dan 
diparaf Kasubbid 
Penmas 

15 
Menit 

Konsep press 
release 
disetujui oleh 
Kasubbid 
Penmas 

 

6 
Meminta autentifikasi persetujuan ke 
Kabidhumas dan pengajuan penentuan 
Juru bicara 

 

    5   Menit   

 

 

NO …… 



 

NO KEGIATAN 

PELAKSANA MUTU KET 

KABIDHUMAS 
/KASUBBID 
PENMAS 

KAUR 
PENUM 

KAUR 
PENSAT 

KAUR 
MITRA 

KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

6 

 
Kaur Pensat mendistribusikan siaran pers 
kepada Media 
 
 

 

 

 

     

7 
Membuat laporan hasil pelaksanaan siaran 
pers 

  

  

Alat Tulis, 
Komputer, 
Printer, 
Smartphone 

30 
Menit 

  

 
 
 

Paraf :  Batam,   21 Mei 2021 

 1. Kaur Pensat : …………….. KEPALA BIDANG HUBUNGAN MASYARAKAT 

POLDA KEPULAUAN RIAU 
 
 
 
 

HARRY GOLDENHARDT S., S.I.K., M.Si. 

KOMISARIS BESAR POLISI NRP 71010252 

 2. Kasubbid PID : …………….. 

Konseptor :  

 1. Kaur Penum : …………….. 

 2. Kasubbag Renmin : …………….. 

 3. Kasubbid Penmas : ……………..  

 
 
 
 

 

 

 


