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Bidang Pemberdayaan Usaha Mikro Nam a SO P
Permohonan Surat Keterangan UKM Binaan Dinas untuk 

Pengaiuan Merek

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA
1. UU No. 20 Tahun 2016 Tentang M erek;

2. Perpu No. 2 Tahun  2022 Tentang C ipta  Kerja;

3. P eraturan Pem erin tah R epublik Indonesia  No. 28 tahunR encana  P em bangunan 

Industri N asional 2015 - 2035;
4. P eraturan M enteri Hukum  dan HAM  R.l No. 67 Tahun 2016 Ten tang  P endaftaran 

M erek;
5 S ura t Edaran No. H KI.4-TI-04.01 Tahun  2023 Tentang Perm ohonan Pendaftaran 

M erek Dengan Fasilitas Usaha M ikro dan Usaha Kecil.

1. M em iliki Kem am puan m engidentifikasi, m engolah dan m enganalisa  data;

2. M em iliki kem am puan m enyusun konsep/rancangan  Surat;

3. M em iliki kem am puan berkoord inasi dan sinkron isasi dengan instansi tekn is  lainnya;

4. M em iliki Kem am puan untuk m engam bil keputusan.

KETERKAITAN KUALIFIKASI / PERLENGKAPAN
1. SO P P em buatan Surat Keterangan B inaan D inas Koperasi, UKM dan Perindustrian 1. Berkas Perm ohonan UKM (Surat Perm ohonan sesuai dengan form at, KTP Pemilik, 

S ura t Keterangan Dom isili Usaha, N PW P, NIB B erbasis Resiko, Desain Logo/M erek 
yang dia jukan) d im asukan dalam  m ap

2. Lem bar Tanda Terim a

3. K om puter / Printer
4. In te rnet (U ntuk TTE)

5. A T K

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN
Dom isili Usaha Pem ohon harus berada di w ilayah Kota Sam arinda 1. Dokum en Berkas P erm ohonan

2. D okum en Surat K eterangan UKM Binaan



Permohonan Surat Keterangan UKM Binaan Dinas untuk Pengajuan Merek

No. Kegiatan

Peiaksana Mutu Baku

Kadis Sekretaris Kabid Staf Bidang Petugas MPP Kelengkapan Waktu Output Keterangan

1

P etugas S tand m enerim a perm ohon dari UKM  
dan m em buat/m em berikan  tanda terim a serta 
m engecek m elengkapan berkas perm ohonan 
UKM . kem udian m enyerahkan berkas kepada 
S ta f B idang PUM yang bertugas m em buat 
Surat K e terangan UKM  Binaan Dinas.

r ) Berkas Perm ohonan dan 
Lem bar Tanda Terim a

15 M enit
Tanda T erim a Berkas, yang 

d iberi Tangga l dan Bulan

Penyerahan 
Berkas dilakukan 

pada H+1 
Penerim aan 

Berkas (Pagi Hari)

L

2

S ta f B idang PUM  m enerim a dan m em eriksa 
berkas perm ohonan, kem udian m em proses 
Surat K e terangan UKM Binaan Dinas.

\ f
Berkas Perm ohonan dan 

Lem bar Tanda Terim a
30 M enit Konsep Surat Keterangan/

3
M em eriksa dan m em araf konsep Surat 
K e terangan UKM Binaan Dinas.

Tidak \ Konsep Surat Keterangan 15 M enit Konsep Surat KeteranganTidak

4
M em eriksa  dan m em araf konsep Surat 
K e terangan UKM Binaan Dinas.

T idak V, Konsep Surat Keterangan 15 M enit Konsep Surat Keterangan

5
M em eriksa dan m enandatangani konsep 
Surat K e terangan UKM  Binaan Dinas. <> Ya

Konsep Surat Keterangan 15 M enit Konsep Surat Keterangan

6

M em proses TTE Surat Keterangan UKM 
Binaan D inas, M em berikan N om or Surat, 
M encetak dan M enyerahkan Surat 
K e terangan Binaan Dinas Kepada Petugas 
Stand MPP.

Konsep Surat Keterangan 30 M enit
Surat Keterangan UKM 

Binaan

Penyerahan Surat 
d ilakukan pada 

H+1 Surat Selesai 
(Pagi Hari)

Ya

7

M enerim a Surat Keterangan UKM Binaan 
Dinas, M enghubungi Pem ohon dan 
M enyerahkan Surat Keterangan UKM Binaan 

Dinas.

'(
Se

>

)
esai

Surat Keterangan UKM Binaan 15 M enit
Surat Keterangan UKM 

Binaan (TTE)


