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Penerimaan Surat Jawaban atas Surat Kekurangan Persyaratan

NAMA SOP Substantif

DASAR HUKUM:

KLASIFIKASI PELAKSANA

1. Undang-Undang Nomor 31 Tahun 2000 Tentang Desain Industri.

2. Peraturan Pemerintah RI Nomor 1 Tahun 2005 Tentang Pelaksanaan Undang-
Undang Nomor 31 Tahun 2000 Tentang Desain Industri.

3. Peraturan Menteri Hukum dan HAM RI Nomor 29 Tahun 2015 tentang Organisasi dan
Tata Kerja Kementerian Hukum dan HAM RI.

1. Pejabat pada Subdit Pemeriksaan Desain Industri
2. Memahami tugas dan fungsi Unit Kerja Kemenkumham

KETERKAITAN

PERALATAN/PERLENGKAPAN

1. SOP Penelusuran dan Pemeriksaan Substantif Desain Industri
2. SOP Dokumentasi Surat Kekurangan Persyaratan Substantif Desain Industri

1. ATK

2. Komputer

3. Printer

4. Jaringan Internet (Database Internal dan Eksternal)

PERINGATAN

PENCATATAN DAN PENDATAAN

Apabila SOP ini tidak dilaksanakan dengan baik maka proses dokumentasi surat
kekurangan persyaratan substantif tidak akan berjalan dengan baik

Dicatat dalam buku ekspedisi dan terekam dalam IPAS

SOP Subdit Pemeriksaan Desain Industri Direktorat Hak Cipta dan Desain Industri




Pelaksana Mutu Baku
No Kegiatan Pengolah Ket.an
Kasubbag TU | Kasubdit PDI Kasi Yanis Hasil Kerja Kelengkapan Waktu Output
(PHK)

1 Kasubbag TU menyerahkan surat jawaban atas surat o B
kekurangan persyaratan substantif dari pemohon ke — - ATK 10 menit | Ekspedisi Pengiriman
Kasubdit PDI; Surat

2 Kasubdit PDI menyerahkan surat tersebut ke Kasi Yanis
untuk didistribusikan lebih lanjut; > - LATK 10 menit Lembar Disposisi

3 Kasi Yanis menindaklanjuti disposisi Kasubdit PDI ke ‘ o o
PHK untuk didata, dicek dan distribusikan ke pemeriksa L ATK 10 menit Ekspedisi Pengiriman

yang memegang dokumen awal.
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