
No. Dokumen   : FM-XX.D.15-01
Revisi                 : 01

TANGGAL : NO. REG :

IDENTITAS PEMOHON

1 Nama :

2 Alamat :

3 No. Telp :

4 Nama Usaha    :

5 Alamat Usaha :

6 Alamat/Lokasi Bangunan :

Ada
Tidak 

ada
Ada

Tidak 
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OK Tidak OK
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Status Tindak Lanjut :

Paraf FO : Paraf BO :

Catatan Petugas: Catatan Bidang:

Paraf Kabid :

CHECKLIST BERKAS
Tgl Effektif        : 15 Mei 2020

SERTIFIKAT KEPEMILIKAN BANGUNAN GEDUNG

JENIS BERKAS

PERSYARATAN

Paraf Kasi :

Status Kelengkapan Berkas Status Kelengkapan Persyaratan 

NO Keterangan KETERANGAN

Foto Copy Surat Bukti / Dokumen Status 
Hak Atas Tanah

Foto Copy Lunas PBB Tahun Berjalan

Foto Copy Surat Perjanjian Pemanfaatan 
atau Penggunaan Tanah

Foto Copy IMB dan Perubahannya (bila 
ada), beserta Lampirannya (Termasuk 
gambar arsitektur )

Surat Keterangan Kepemilikan Bangunan 
Gedung dari Lurah / Kepala Desa 
Setempat, di Ketahui Camat Setempat

Surat Permohonan penerbitan SKBG di 
atas kop (bagi badan usaha ) yang 
ditandatangani oleh Penanggung Jawab  
(Materai Rp. 10.000)

Surat Kuasa dan Fotoopy KTP yang 
dikuasakan

Foto Copy KTP Pemohon

Foto Copy NPWP Perusahaan / Pribadi

Foto Copy Akta Perusahaan Bagi Badan 
Usaha dan Pengesahannya

CHECKLIST VERIFIKASI PERSYARATAN

DIISI OLEH FRONT OFFICE DIISI OLEH BACK OFFICE

KELENGKAPAN BERKAS

Baru Perpanjangan

Berkas Lengkap

Berkas dikembalikan

Dikembalikan ke loket

Persyaratan Lengkap 

Lanjut Pembuatan Izin 

Diteruskan ke Pembuatan 

Izin dengan syarat sesuai 

kewenangan Kabid

Berkas Tidak Lengkap Tetap dilanjutkan ke 

Bidang dengan Syarat


