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No. SK : Perbup nomor 8 Tahun 2021

Per syar atan

1. Surat Permohonan, Kop Perusahaan untuk berbadan Hukum

2. Surat Bukti Kepemilikan Tanah (SHM/HGB/A)B) SP3K dan PPJB untuk rumah tinggal tunggal

diperumahan

Fotocopy KTP Pemilik Bangunan

Fotocopy pelunasan PBB tahun berjalan

Fotocopy NPWP (bagi pemohon berbadan hukum)

Fotocopy Akte pendirian perusahaan bagi pemohon berbadan hukum

N o v o~ W

Surat Kuasa Mengurus IMB dan copy KTP yang diberi kuasa (diatas materai, untuk proses IMB yang

dikuasakan)

8. Surat Pernyataan dokemen sesuai dengan aslinya diatas Materai 10.000

Sistem, M ekanisme dan Prosedur
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1. Pemohon mendatangi kantor DPMPTSP memberikan berkas perizinan
2. Petugas Front Office memeriksa kelengkapan berkas dan pendaftaran dan memberikan tanda terima

berkas

3. Jika berkas “TIDAK LENGKAP"” maka berkas dikembalikan untuk dilengkapi. Jika berkas “LENGKAP" lanjut
proses Retribusi

4. Jika “ADA RETRIBUSI” maka Pemohon membayar Retribusi. Jika “TIDAK ADA RETRIBUSI” maka
dilanjutkan proses Izin

5. Penyerahan Izin oleh Petugas kepada Pemohon

Waktu Penyelesaian
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15 (lima belas) Hari Kerja, terhitung sejak berkas dinyatakan lengkap

Biaya/ Tarif

Tidak dipungut biaya

Produk Pelayanan

1. Sertifikat Izin berlaku selama 3 tahun dan diregistrasi setiap tahun. Dicetak di atas kertas F4 100 gram,

resmi dengan tandat tangan Digital
Pengaduan Layanan

Pelayanan penanganan Pengaduan melalui :
1. Kotak Saran

2. Email : dpmptsp.biak@gmail.com

3. SMS/Telpon/Whatsapp : 082199328880

4. Website : Https://dpmptsp.biakkab.go.id

5. Alamat Surat Pengaduan : JI. Selat Makassar, Kelurahan Fandoi - Biak

6. Petugas Khusus Penanganan Pengaduan : Bapak Edwin Smass, SH
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