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Kelengkapan Waktu Output

1 Menerima berkas permohonan pendaftaran 

merek yang telah selesai dipublikasi dan 

berkas keberatan terhadap permohonan 

pendaftaran merek dari pihak ketiga untuk 

selanjutnya diteruskan kepada pemeriksa 

merek untuk dilakukan pemeriksaan 

substantif

Berkas permohonan 

pendaftaran merek dan 

berkas keberatan 

terhadap permohonan 

pendaftaran merek

10 Menit Berkas permohonan 

pendaftaran merek dan 

berkas keberatan terhadap 

permohonan pendaftaran 

merek dan catatan ekspedisi

2 Melakukan pemeriksaan susbtantif 

permohonan pendaftaran merek dan 

berkas keberatan terhadap permohonan 

pendaftaran merek dari pihak ketiga

Melakukan eksekusi putusan permohonan 

pendaftaran merek menggunakan aplikasi 

IPAS.

Membuat konsep surat usul tolak untuk 

permohonan pendaftaran merek yang 

diusulkan untuk ditolak.

Membuat konsep surat pemberitahuan 

penilaian keberatan kepada pihak ketiga 

Meneruskan berkas permohonan 

pendaftaran merek yang telah diberikan 

putusan kepada Kasubdit. Pemeriksaan

Berkas permohonan 

pendaftaran merek dan 

berkas keberatan 

terhadap permohonan 

pendaftaran merek dan 

catatan ekspedisi

30 Menit Berkas permohonan 

pendaftaran merek yang telah 

diberi putusan

Konsep surat Pemberitahuan 

Usulan Penolakan

Konsep surat pemberitahuan 

penilaian keberatan

3 Memeriksa rekomendasi hasil 

pemeriksaan substantif.

Melakukan eksekusi putusan permohonan 

pendaftaran merek pada aplikasi IPAS 

berdasarkan rekomendasi hasil 

pemeriksaan substantif.

Menugaskan Kasi. Pelayanan Teknis untuk 

meneruskan berkas permohonan merek 

yang disetujui untuk didaftar kepada 

Direktur Merek dan Indikasi Geografis 

melalui Kasubbag. TU Merek dan Indikasi 

Geografis

Memeriksa, menandatangani serta 

menerbitkan surat pemberitahuan usulan 

penolakan dan surat pemberitahuan 

penilaian keberatan

Berkas permohonan 

pendaftaran merek yang 

telah diberi putusan

Konsep surat 

Pemberitahuan Usulan 

Penolakan

Konsep surat  

pemberitahuan penilaian 

keberatan

10 Menit Catatan Ekspedisi

Berkas permohonan 

perndaftaran merek yang 

telah diberi putusan

Surat Pemberitahuan Usulan 

Penolakan

Surat pemberitahuan 

penilaian keberatan

4 Meneruskan berkas permohonan merek 

pemeriksaan substatif yang disetujui untuk 

didaftar ke Direktur Merek dan Indikasi 

Geografis dan surat pemberitahuan usulan 

penolakan serta surat pemberitahuan 

penilaian keberatan untuk dikirimkan 

kepada pemohon melalui Kasubbag. TU 

Merek dan Indikasi Geografis

Mendokumentasikan berkas permohonan 

pendaftaran merek pemeriksaan substatif 

yang disulkan untuk ditolak.

Berkas permohonan 

pendaftaran merek yang 

telah diberi putusan

Surat Pemberitahuan 

Usulan Penolakan

Surat pemberitahuan 

penilaian keberatan

5 Menit Catatan Ekspedisi

Berkas permohonan 

pendaftaran merek yang 

disetujui untuk didaftar

Berkas permohonan 

pendaftaran merek yang 

diusulkan untuk ditolak

Surat Pemberitahuan Usulan 

Penolakan

Surat pemberitahuan 

penilaian keberatan

5 Menerima dan meneruskan berkas 

permohonan merek hasil pemeriksaan 

substantif yang disetujui untuk didaftar 

kepada Direktur Merek dan Indikasi 

Geografis

Mengirimkan surat pemberitahuan usulan 

penolakan dan surat pemberitahuan 

penilaian keberatan kepada pemohon 

melalui Kasubbag. TU Sekretariat Ditjen. 

Kekayaan Intelektual

Berkas permohonan 

pendaftaran merek yang 

disetujui untuk didaftar

Surat Pemberitahuan 

Usulan Penolakan

Surat pemberitahuan 

penilaian keberatan

5 Menit Berkas permohonan 

pendaftaran merek yang 

disetujui untuk didaftar yang 

telah distempel untuk didaftar

Surat Pemberitahuan Usulan 

Penolakan

Surat pemberitahuan 

penilaian keberatan

SOP Surat Menyurat

SOP Penanganan 

Tanggapan atas Usulan 

Penolakan

6 Menyetujui dan memberikan paraf pada 

berkas permohonan pendaftaran merek 

hasil pemeriksaan substantif yang disetujui 

untuk didaftar

Berkas permohonan 

pendaftaran merek yang 

disetujui untuk didaftar 

yang telah distempel 

untuk didaftar

5 Menit Berkas permohonan 

pendaftaran merek yang 

disetujui untuk didaftar yang 

telah diberikan paraf
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