
PENGUNGKAPAN
INFORMASI



HU MAS 



NO. 

1 

2 

l~ 
Perusahaan Oaerah Air Minum 

OKI J•karta 

ICEGIATAll 

HU MAS 

a. Sub. Divisi Humas melak.ukan identifikasi 

dan mengumpulkan informasi tentang suatu 

berita 
b. Sub. Oivisi Humas membuat press release 

perusahaan 

c. Sub. Oivisi Humas melakukan kroscek 

kepada unit terkait tentang informasi yang 

akan disampaikan kedalam press release 

DIVISI TI:RKAIT 

Memeriksa press release terkait informasi 

teknis yang akan disampaikan dan 

menyampaikan kepada HUMAS 

3 HUMAS 

Menerima press release dari Divisi Terkait, 

melakukan editing bila diperlukan, dan 

menyampaikan kepada Direksi 

4 DIREKSI 

Memeriksa dan mengoreksi press release 

Apakah press release perlu di perbaiki? 

5 HUMAS 

Memperbaiki hasil koreksi Press release dari 

Direksi 

6 HUMAS 

a. M engkoordinasikan media dan memberikan 

press release resmi perusahaan 

b. Memonitor berita yang tayang baik 
elektronik. cetak maupun online 

c. Melaporkan hasil monitor media kepada 

Direksi 

7 DIREKSI 

M emberikan disposisi hasil laporan dan 

memberikan saran tindak lanjut 

PROSEDUR TETAP (PROTAP) 

PROSEOUR TETAP 

PENANGANAN MEDIA 

No. SOP: Ol/PROTAP-HUMAS/2019 - 4 

1 

<dak 

7 

HUMAS 1 a. Menindaklanjuti disposisi Oireksi 

b. Melakukan penyimpanan arsip file laporan • .8. ·.· ·. 
d•n press rele•se • . 

.....,... 

Hubungan Masyarakat 

Tanggal Serlaku : 
No. Revis! 

Tanggal Revisi 

Halaman : 1 dari 1 

OUTPUT 

Press Release 

-WMTll 

n 

n 

n 

n+l 

n+2 

n+2 

n+2 

n+2 

n+3 

n+4 

n+4 

n+S 

n+S 
n+S 

Dibuat Oleh: 

' f4;\ z 
Pih. Manajer 

rn~t~ 

Untung Survad1 
Direkturumum 

Tergantung jenis tindakan penanganan yang 

dilakukan pada Oivisi Terkait 

122 



Perusahaan Daerah Air Minum 

OKI Jakarta 

PELANGGAN 
Menyampaikan lnformasi I keluhan 

melalui portal dan media informasi ke 

HUMAS PAM JAVA 

HU MAS 

a. Menerima lnformasi/keluhan melalui 

portal dan media informasi 

b. Merespon lnformasi/keluhan 

pelanggan 

Apakah informasi/keluhan dapat 

ditangani sendiri? 

HU MAS 

Menjawab informasi I keluhan 

masyarakat 

4 HUMAS 

Meneruskan informasi I keluhan 

masyarakat kepada Oivisi Terkait. 

DIVISI TERKAIT 

a. Menerima, menindaklanjuti dan 

menangani informasi I keluhan 

masyarakat, berkoordinasi dengan 

Mitra swasta (aoabila dioerlukanl . 
b. Menginformasikan hasil penanganan 

informasi/keluhan kepada 

masyarakat Oika diperlukan), 

ditembuskan kepada Humas. 

PROSEDUR TETAP (PROTAP) 

PELAYANAN INFORMASI MASYARAKAT 
MELALUI PORTAL DAN MEDIA INFORMASI 

PERUSAHAAN 
No. SOP: 02 PROTAP-HUMAS 2019 

HUMAS 

4 

Tidak 

Ya 

Hubungan Masyarakat 

Tanggal Ber!aku : 

No. Revisi 
Tanggal Revisi 
Ha la man 

7 

: 1dari1 

informasi pengaduan 

8 

n+l 

n+2 

n + 2 

n+2 

n+2 

Ofbuat Oleh: 

-:e' 
/ 

M. Zikri 

Pih. Manajer 

Berupa informasi lisan, email, dll 

(n + 2) + d Tergantung j enis tlndakan penanganan 

yang dilakukan pada Oivisi Terkait 

(n + 3) + d 
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NO. 

~~ 

~ 
~PAM JAYA~ 

Perusahaan Daerah Air Minum 

OKI Jakarta 

IC(GIATAN 

2 

1 HUMAS 

a. Sub. Divisi Hum as melakukan identifikasi 

dan pemetaan sosial 
b. Sub. Divisi Humas membuat Perencanaan & 

Budgeting Program 

c. Sub Divisi Humas mengajukan Proposal 

(Int ernal & External) 

2 DIREKSI 

Memeriksa, Mengoreksi dan Menyetujui 

Proposal 

3 HUMAS 

a. Produksi Barang/Jasa CSR 

b. Melakukan proses administrasi keuangan 

4 DIVIS! TERKAIT 

Proses pencairan 

5 HUMAS 

a. lmplementasi Program CSR (Ceremonial) 

b. Monitoring & Evaluasi pelaksanaan 

Program CSR 

PROSEDUR TETAP (PROTAP) 

PROSEDUR TETAP 

CORPORATE SOCIAL RESPONSIBILITY & 

COMMUNITY DEVELOPMENT 

No. SOP: 03/PROTAP-HUMAS/2019 

HU MAS OIREKSI DMSI TERICAIT 

3 4 5 

Ya 

No 

3 

c Selelal 

Hubungan Masyarakat 

Tanggal Berlaku : 
No. Revisi 

Tanggal Revisi : 

Halaman : l dari l 

OUTPUT 

6 

Brand Image Perusahaan 

Dibuat Oleh: 

'?;-" 
~ ' 

Pih. Manajer 

JANGKA 
WAICTU 

7 

n+2 

n+B 

n + 10 

n +10 

n + 12 
n + 13 

n + 14 

n + 15 

n + 15 

o;~~ 

Untung Suryadi 

Di r~ktur Umum 

8 

124 



Terdapat media/website sebagai prasarana dalam menyampaikan 

informasi perusahaan kepada Stakeholders 

 

Instagram : @PAMJAYA_DKI 

 

 

Website : www.pamjaya.co.id 

 

 

 

http://www.pamjaya.co.id/


Youtube : PAM JAYA DKI JAKARTA 

 

 


