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1. Tujuan / Objective : 

Menjamin informasi yang berkaitan dengan Universitas Bakrie dapat terkomunikasikan dengan baik ke 

publik, terpantau, terkendali dan dapat dipertanggungjawabkan dampaknya. 

2. Ruang Lingkup / Scope : 

Prosedur ini mencakup publikasi internal dan publikasi eksternal, baik melalui media elektronik, audio 

visual dan digital. 

3. Persyaratan / Requ i rement : 

3.1. ISO 9001:2008 / IWA-2 klausal: 7.5.1, 7.5.3, 8.1, 8.2.3 

4. Definisi / Definit ion : 

4 .1 . RKT adalah Rencana Kerja Tahunan Universitas Bakrie. 

4.2. Publikasi yang dimaksud disini adalah segala bentuk kegiatan komunikasi publik yang menggunakan 

segala media yang ada. 
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5. Prosedur Rinci 
Publikasi Rutin 

r04 
Ka Bag Humas/Ka. UPT UB Press 

All Functions 
Ka Bag Humas/Ka. UPT UB Press 

Any Ka. Unit Kerja 
sebagai Pemohon 

Mempelajari RKT dan menyusun 
program publikasi rutin Any Ka. Unit Kerja 

sebagai Pemohon 

Mempelajari RKT dan menyusun 
program publikasi rutin Any Ka. Unit Kerja 

sebagai Pemohon 
Program Publikasi Rutin, Standar 

Mutu Pendidikan UB 
Program Publikasi Rutin, Standar 

Mutu Pendidikan UB 

r02 

r04 r02 

Ka Bag Humas/Ka. UPT UB Press 

Menyusun topik pada setiap 
program dan menetapkan tim 
penyusun (jika perlu) untuk 
penyusunan konsep dan content 
Mengumpulkan data dan 
informasi serta menyusun 
content dan konsep dari isi 
publikasi 

r04 

Rektor harus 
menyetujui jika 
publisitas berdampak [ \
terhadap citra UB 

r04 

r02 

Rektor/Ka BiroAdmisiS 
Promosi 

Draft Rencana Publikasi 

• 
Rektor / Ka Unit Kerja Terkait 

Mengecek kelayakan content 
dan konsep terhadap risiko dan 
dampak komunikasi pada image 
Universitas Bakrie 
Beri persetujuan jika diterima 

Diskusikan dengan Ka Bag 
Humas/Ka. UPT UB Press dan 

memintanya untuk merevisi 
dengan memperhatikan dampak 

dan risiko publikasi 

Ka Bag Humas/Ka. UPT UB 
Press 

Informasikan penolakan ke 
pihak-pihak terkait 

Memo/email 

Ka Bag Humas/Ka. UPT UB Press 

Penuangan draft yang disetujui dalam 
format resmi dan meregistrasikan 

topik pada Log book Publikasi dan 
informasikan kepada pemohon untuk 

difinalisasi dan diterbitkan 

Format Publikasi, Log book Publikasi 

r04 

All Functions 

AnyKa. Unit Kerja 
sebagai Pemohon 

Ka Bag Humas/Ka. UPT UB 
Press 

Menentukan periode publikasi, 
mencantumkan status revisi, dan 
menginformasikan kepada media 

Pedoman Tatacara Identifikasi 
dan Evaluasi 

Kalau berkaitan dengan publikasi 
acara, perlu koordinasi dengan 
Tim Penyelenggara Acara 

Rektor hanya dilibatkan pada 
publikasi yang bersifat strategis. 
Publikasi singkat melalui 
Facebook & Twitter ditangani 
khusus oleh Staff Humas dan 
tidak perlu persetujuan Rektor 

Untuk Press Release, jika 
sudah dikirimkan ke Media, 
tidak ada Revisi 
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Publikasi Non Rutin 

All Functions 

Any Ka Unit Kerja 
sebagai Pemohon 

r04 

PAD - 01 

Promosi 

PBJ- 02 

PBJ- 03 

Penerimaan dan 
Penyimpanan 

Ka Bag Humas 
Pembelian 

~ „ , „ . „ ^ - i Melakukan persiapan fasihtas 
Barang dan Jasa r •.-»•• 

dan sumber daya untuk 
pelaksanaan publikasi Memo/Email, Format 

Publikasi 

r04 

CCustomer7\ 
Publik J * 

I 

Pemohon 
Mengisi Form Permintaan 

Publisitas, menandatanganinya 
kemudian mengajukannya ke 

bagian Humas 
Form Permintaan Publisitas, 
Standar Mutu Pendidikan UB 

r04 I 
Ka Bag Humas 

Mempelajari topik yang ingin 
dipublikasikan/ diterbitkan dan 

menentukan Tim Publikasi 

Lihat Catatan 6.1 

Form Permintaan Publisitas, 
Standar Mutu Pendidikan UB 

Principle 

Ka Bag Humas 
Melakukan/memantau proses 
publikasi oleh pihak internal / 

eksternal terhadap kesesuaian 
kesepakatan dan perhatikan 

kesesuaian periode/ dan status revisi 

IK Pengelolaan Web 

r04 

HUM-01 

Penyelenggaraan | 
Acara 

HUM -03 

Pengelolaan Citra 
Institusi 

Ka Bag Humas 
Buat laporan terhadap realisasi 
publikasi 
Pantau kesesuaian realisasi 
sesuai rencana konsep/proposal 
Ambil tindakan jika tidak sesuai 
aturan/kesepakatan 

IK Pemantauan Publikasi 

r04 
Ka Bag Humas 

Melakukan proses discontinue I 
obsolete jika periode publikasi habis 

dengan penarikan/penutupan 
Pedoman/Standar Publikasi, 

IK Pengelolaan Web 

r04 

Mengecek kelayakan content dan 
konsep terhadap risiko dan 
dampak komunikasi pada image 
Universitas Bakrie 
Beri persetujuan, jika disetujui 

J terhi 

"Form Permintaan Publisitas, -
-PropasaJ (Kelayakan.Contenf) 

Pedoman/Standar publikasi 

Tidak 

Tidak 

Ka Bag Humas 
Mendokumentasikan media/ 
maten publikasi dan lengkapi 

laporan publikasi dengan 
evaluasi efektivitas publikasi 

Laporan Evaluasi 

Rektor harus menyetujui 
jika publisitas berdampak 
terhadap citra UB 

r04 

r04 
r04 

Ka Bag Humas 

Info penolakan ke pihak 
terkait 

Surat / email I 
^Principle ) 

Ka Bag Humas 

Negosiasikan kesepakatan 
bagi hasil dan royalty (Haki) 

bila pedu, serta sistem 
pendanaan 

Draft Kesepakatan 
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Prosedur Penerbitan Buku/Diktat melalui UB Press ; r03 

Ston 

diperbaiki 
Naskah 

Penulis 

Memberikan naskah kepada 
UB Press 

r03 

Naskah I 
UB Press (Penerbit) 

Menerima naskah dari Penulis 

Naskah 

UB Press 

Mereview syarat kelengkapan 
sebuah Buku/Diktat 

Buku/Diktat 

Tidak 

UB Press 

Mengir imkan naskah 
kepada LPP 

Naskah I 
LPP 

Menerima naskah dari UB Press 
& LPP menunjuk Reviewer/ 

Editor 

Naskah 

Reviewer/Editor LPP 

Menyatakan Naskah Final 

Naskah 

Buku/Diktat (judul, daftar isi, 
daftar gambar, daftar tabel, 
kata pengantar, isi, daftar 
referensi, indeks, form 
originalitas (bersih plagiasi), 
dll 
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Tidak 

UB Press (Penerbit) 
Mengajukan persetujuan 
anggaran cetak kepada 

Rektor/Warek 
Dokumen Anggaran cetak 

Tidak 

UB Press (Penerbit) 
Naskah akan dikirimkan ke bagian 

desain untuk buat cover dan 
layout isi 

Naskah I 
UB Press (Penerbit) 

Menyampaikan draft cover dan 
layout isi kepada penulis untuk 

persetujuan 

Menyampaikan draft cover dan 
layout isi kepada penulis untuk 

persetujuan 
Draft cover dan layout isi 

Penulis 

Menerima draft cover & layout isi 
dan melakukan pengecekan/ 

me review 

Draft cover dan layout isi 

Ya 

UB Press (Penerbit) 

Mencetak Buku/Diktat 

Buku/Diktat 

I UB Press (Penerbit) 

Mendistribusikan Buku/Diktat 
kepada Perpustakaan UB, 

Penulis, dan arsip UB Press 

Buku/Diktat 

Batas waktu cetak 
maksimal 30 hari 

6. Catatan / Note 

6.1. Bentuk/jenis yang dipublikasikan dapat berupa: r04 

Non Rutin : Buku referensi, bahan kuliah, naskah, diktat;.'kegiatan kemahasiswaan, kegiatarf; 

-prpdi,_kegiatan.unit dan Iain-Iain. » 

- Media : cPamflet, BrosuVySpanduk, Web, Radio, Televisi, Koran, Majalah, Facebook, Twitter dan 

Iain-Iain. r04 
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