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NAMA SOP : Administrasi Mediasi  

  

DASAR HUKUM: KUALIFIKASI PELAKSANA: 

1. Kitab Undang-Undang Hukum Acara Pidana Nomor 8 Tahun 1981; 
2. Undang-Undang Nomor 30 Tahun 2000 tentang Rahasia Dagang; 
3. Undang-Undang Nomor 31 Tahun 2000 tentang Desain Industri; 
4. Undang-Undang Nomor 32 Tahun 2000 tentang Desain Tata Letak 

Sirkuit Terpadu; 
5. Undang- Undang Nomor 2 Tahun 2002 tentang Kepolisian Negara 

Republik Indonesia; 
6. Undang-Undang Nomor 28 Tahun 2014 tentang Hak Cipta; 
7. Undang-Undang Nomor 13 Tahun 2016 tentang Paten; 
8. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2016 tentang Merek dan Indikasi 

Geografis; 
9. Peraturan Pemerintah Nomor 27 Tahun 1983 tentang Pelaksanaan 

Kitab Undang-Undang Hukum Acara Pidana; 
10. Peraturan Menteri Hukum Dan HAM Nomor 29 Tahun 2015 Tentang 

Organisasi dan Tata Kerja Kementerian Hukum dan HAM. 

 

1. Mengetahui sistem dan Prosedur  
2. Mengetahui Tugas dan Fungsi 
 

KETERKAITAN: PERALATAN/PERLENGKAPAN: 

 1. Lembar Kerja / Rencana Kerja dan Anggaran 
2. Komputer/Printer/Scanner 
3. Jaringan internet 
4. Jaringan Telekomunikasi 

PERINGATAN: PENCATATAN DAN PENDATAAN: 

Apabila data-data yang diperlukan tidak terkumpul tepat waktu maka 
pembuatan Surat Koordinasi akan tertunda. 

Di simpan sebagai data elektronik dan manual 

 

http://www.google.com/imgres?sa=X&hl=id&biw=1336&bih=600&tbm=isch&tbnid=ShAF54NwVASZgM:&imgrefurl=http://divisipassulteng.blogspot.com/&docid=f98JjMNv-KdMmM&imgurl=http://1.bp.blogspot.com/-G5jboUaZS6c/UQJHbA0aegI/AAAAAAAAAL8/OtqRBra9DSA/s1600/LOGO+PENGAYOMAN.jpg&w=936&h=978&ei=UeR0UbmwOor_rAf2lIGoAQ&zoom=1&ved=1t:3588,r:13,s:0,i:121&iact=rc&dur=574&page=2&tbnh=161&tbnw=165&start=13&ndsp=26&tx=96&ty=105


 

Kelengkapan Waktu Output

1

Menerima Nota Dinas Permohonan 

untuk melaksanakan mediasi dari 

Subdit Penindakan dan Pemantauan 

perihal sengketa Kekayaan 

Intelektual dan mendisposisi untuk 

memediasikan pelapor dan Terlapor 

dugaan pelanggaran Tindak Pidana 

Kekayaan Intelektual Kepada 

Kasubdit Pencegahan dan 

Penyelesaian Sengketa

Nota Dinas dari Kasubdit 

Penindakan dan 

Pemantauan yang berisi 

berkas perkara hasil 

pemeriksaan dugaan 

pelanggaran tindak pidana di 

bidang kekayaan intelektual 

yang sudah menetapkan 

Tersangka dalam Gelar 

Perkara

3 (tiga) 

hari
Disposisi

2

Menjadwalkan dan melaksanakan 

mediasi kepada Kasi. Penyelesaian 

Sengketa Alternatif

Nota Dinas dari Kasubdit 

Penindakan dan 

Pemantauan yang berisi 

berkas perkara hasil 

pemeriksaan dugaan 

pelanggaran tindak pidana di 

bidang kekayaan intelektual 

yang sudah menetapkan 

Tersangka dalam Gelar 

Perkara

3 (tiga) 

hari
Disposisi

3

Membuat jadwal Pelaksanaan 

mediasi dan menyiapkan 

Administrasi Mediasi

Nota Dinas dari Kasubdit 

Penindakan dan 

Pemantauan yang berisi 

berkas perkara hasil 

pemeriksaan dugaan 

pelanggaran tindak pidana di 

bidang kekayaan intelektual 

yang sudah menetapkan 

Tersangka dalam Gelar 

Perkara

3 (tiga) 

hari
Disposisi

Administrasi Mediasi

No. Kegiatan

Direktur 

Penyidikan 

dan 

Penyelesaian 

Sengketa

Kasubdit. 

Pencegahan 

dan 

Penyelesaian 

Sengketa

Kasi. 

Penyelesaian 

Sengketa 

Alternatif

Pelaksana/ 

Mediator

Mutu Baku

Keterangan

 

 



 

 

4 Membuat Administrasi Mediasi

Draft surat tugas, draft surat 

undangan Mediasi, draft 

perjanjian bersedia untuk 

bermediasi, draft Daftar 

Hadir

4 (empat) 

hari

Draft surat tugas, 

draft surat 

undangan Mediasi, 

draft perjanjian 

bersedia untuk 

bermediasi, draft 

Daftar Hadir

5

Memeriksa dan menganalisa 

administrasi mediasi selanjutnya 

meminta petunjuk lebih lanjut dari 

Kasubdit

Draft surat tugas, draft surat 

undangan Mediasi, draft 

perjanjian bersedia untuk 

bermediasi, draft Daftar 

Hadir

30 (tiga 

puluh) 

menit

Draft surat tugas, 

draft surat 

undangan Mediasi, 

draft perjanjian 

bersedia untuk 

bermediasi, draft 

Daftar Hadir

6

Memeriksa dan menganalisa 

administrasi mediasi selanjutnya 

meminta petunjuk lebih lanjut dari 

Direktur

Draft surat tugas, draft surat 

undangan Mediasi, draft 

perjanjian bersedia untuk 

bermediasi, draft Daftar 

Hadir yang telah diparaf oleh 

Kasubdit.

1 (satu) 

hari

Draft surat tugas, 

draft surat 

undangan Mediasi, 

draft perjanjian 

bersedia untuk 

bermediasi, draft 

Daftar Hadir yang 

telah diparaf oleh 

Kasubdit.

7

Menandatangani administrasi 

mediasi yang telah diparaf oleh 

Kasubdit dan menyerahkan ke 

pelaksana

Draft surat tugas, draft surat 

undangan Mediasi, draft 

perjanjian bersedia untuk 

bermediasi, draft Daftar 

Hadir yang telah diparaf oleh 

Kasubdit.

1 (satu) 

hari

Surat tugas, Surat 

undangan Mediasi, 

draft perjanjian 

bersedia untuk 

bermediasi, Daftar 

Hadir yang telah 

diparaf oleh 

Kasubdit dan 

ditandatangani oleh 

Direktur.

 


