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OLEH

BIDANG AKADEMIK NAMA SOP     : LAYANAN PENGAJUAN HAK MERK DACANG

Dasar Hukum Kualifikasi Pelaksana

1 Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 28 Tahun 2014 tentang Hak Cipta

2 Peraturan Mendiknas Republik Indonesia Nomor 23 Tahun 2011 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Universitas Negeri Yogyakarta;

3 Peraturan Mendilnas Republik Indonesia Nomor 35 Tahun 2017 tentang Statuta

Universitas Negeri Yogyakarta;

4 Peraturan Menteri Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi nomor 77 Tahurl 2017

tentang Pedoman Penyusunan Peta Proses Bisnis dan Standar Operasional Prosedur
di Lingkungan Kementerian Riset, Teknologi dan Pendidikan Tinggi;

I Ttngkat Pandtdtkan SMA/D3IS1
2 Menguasai operasional komputer
3 Memiliki tingkat ketelitiary kecekatan dan kecermatan yang baik

4 Memiliki pengetahuan tentang Pengusulan hak merk dagang

5 Menguasai panduan pengusulan hak merk dagang

6 Memiliki kemampuan komunikasi dan melayani dengan baik

Keterkaitan Peralatany'Perlengkapan

1 Komputer 5 Kertas

2 Printer 6 BallPoint

3 Scanner 7 StemPel LPPM

4 tntemet/Jaringan 8 ATK I-ainnya

Peringatan Pencatatan dan Pendataan

|ika tidak dilaksanakan SOP ini mengakibatkan tidak akan diproses pengusulan
hak merk dagang

Dokumen hard copy dan sofffile disimpan di Sentra HKI

NIP 196804071994121001

LENOVO
Typewritten text
5.2.31/UN34/XII/2018

LENOVO
Typewritten text
31 DESEMBER 2018



SOP LAYANAN PENGAJUAN HAK MERK DAGANG

I Mengunduh formulir di laman:
[ttp://lppm.uny.ac.id/panduan HKI

Komputer
Printer
ATK

10
Formulir usulan hak
merek dagang

a Mengisi formulir usulan merk dagang secara

lengkap dan ditandan tangani oleh pengusul 由
Komputer
Printer
ATK

10
Isian formulir beserta
lampirannya

Menscan formulir usulan hak merek dagang

secara lengkap dan menyerahkan hardfile dan

softfile ke Sentra HKI LPPM UNY

Komputer
Scanner
ATK

10

Soffile (bentukpdf)
.Formulir pendaftaran
.Surat pernyataan permohonan pendaftaran merek
.Kartu Identitas pengusul

4 Menerima berkas formulir usulan Hak merek
dagang

―Alat Tulis 10

Hardfile dan softfile
formulir usulan hak
merek dagang

Hard file
.Berkas permohonan asli (formulir permohonan, surat pernyataan

permohonan pendaftaran merek, fotocopi kartu identitas)
.Deskripsi produk (logo,gamba4, angka, huru[, nama dll) yang diusulkan

.Produk (logo,gambat angka, huruf, nama dll)
Soft file
.formulir lengkap (doc), scan pdf form permohonan, scan pdf surat

pernyataan permohonan pendaftaran merek, scan pdfkartu identitas
.Deskripsi produk (logo,gamba4, angka, huruf, nama dll) yang diusulkan

(pd0
.Produk Oogo,gambar; angka, huruf, nama dll) (pdf)

Mengisi Register permohonan pendaftaran hak

merk dagang di komputer admin (xls) □
」 ―Alat Tuus 30 Berkas Usulan

Memasukkan file berkas ke folder dikomputer
admin sesuai urutan 中 ¬

- Komputer
- Jaringan

20

Mengecek Ulang berkas

由 ■
- Komputer
- Jaringan

Mereview Berkas Usulan Hak Merek dagang ‐く
((〔

1:〕))≧,a

- Komputer
- Jaringan

120 Hasil Reviewer
tidak

Memperbaiki berkas usulan hak merek dagang

白 」 - Komputer
- Jaringart

3 hari Berkas usulan sudah
diperbaiki

- Komputer
- Jaringan

120 Berkas usulan di unggah
qa8an8

yang sudah lengkap melalui online:
https ://efiling.dgip.go.id コ
Mendapat Nomor ID Pendaftaran Hak Merek

Dagang 」 30
Nomor ID Pendaftaran
Hak Merek Dagang


