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Judul SOP XN SERTIFIKAT ELEKTRONIK
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Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU 11 Tahun 2008 tentanglnformasi dan Transaksi Elektronik
2 PP No 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elekironik
3. Pepres No 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik

1. Memahami peraturan tentang penyelenggaraan sistemn dan transaksi elekironik
2. Memahami teknis pendaftaran sertifikat elektronik

3. D3/S1 Komputer

4. S1 Hukum

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

_ SOP Pencabutan Sertifikat Elekironik

1. Surat Rekomendasi Penerbitan Sertifikat Elektronik
2. Scan KTP pemchon

3. Email pribadi kedinasan (.go.id) yang aktif

4. Alat Tulis Kantor

5. Jaringan Internst

Pencatatan dan pgndataan

Peringatan

sertiﬁlfai elektronik merupakan email yang akiif dikarenakan untuk verifikasi proses lebih lanjut
2: Ketidaksesuaian antara data pada surat rekomendasi dengan KTP akan menyebabkan
ditolaknya penerbitan sertifikat elektronik pada saat verifikasi oleh BSRe

1. Alamat email pribadi kedinasan (.go.id) yang disebutkan dalam surat rekomendasi penerbitan

Disimpan sebagai data permohonan penerbitan sertifikat elekironik, surat
rekomendasi seriifikat elektronik,dan daia pegawai yang sudah menerbitkan seriifikat

elekironik




PENDAFTARAN PENERBITAN SERTIFIKAT ELEKTRONIK

Pelaksana Mutu Baku Keteranga:
No. Kegiatan . Kabid Kasi Tl dan ] Wakt Quiput
e : Verifikator Kelenglkapan aktu ip
Pemotion {Kepaia Dinas Informatika | Persandian © g ~
(1) Surat Permohonan
Pemohon mengajukan surat (2) Berkas Persyaratan Surat permohonan
permohonan pendaftaran ( A Penerbitan seriifikat N . [|veng telah
1 |sertifikat  elektronik  dan J elektronik Omenit | jiisposisi Kepala
membawa berkas (3) memiliki email pribadi Dinas

persyaratan ke Dinas Kominfo

kedinasan (.go.id) yang
akiif

Kabid Informatika menerima
disposisi dan meneruskan
permohonan pendaftaran
seriifikat elekironik ke Kasi Tl
dan Persandian

(1) Surat Permohonan yang
telah didisposisi Kepala
Dinas

(2) Berkas Persyaratan
Penerbitan sertifikat
elektronik

(3) memiliki email pribadi
kedinasan (.go.id) yang
akiif

10 menit

Surat permohonan
yang telah
didisposisi Kepala
Bidang Informatika

Kasi Tl dan Persandian
melakukan verifikasi berkas
permohonan dan meneruskan
ke verifikator penerbitan
sertifikat elekironik untuk
proses pembuatan surat
rekomendasi permohonan
penerbitan sertifikat elektronik
BSRe dan pengiriman berkas
persyaratan ke BSRe

(1) Surat Permohonan
(2) Berkas Persyaratan
Penerbitan sertifikat
elektronik

(3) memiliki email pribadi
kedinasan (.go.id) yang
aktif

15 menit

Surat rekomendasi
permohonan
penerbitan sertifikat
elektronik
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Pelaksana Mutu Baku et
No. Kegiatan Kabid Kasi Tl dan N , R eterangan
i fikator Kelengkapan Wakiu Output
Pemohon |Kepala Dinas informatika | Persandian Verifi gxkap

a. Pemohon akan
mendapatkan userame dan
password melalui email untuk
masuk ke sistem pendafiaran
sertifikat elektronik

b. Pemohon melakukan
proses pendaftaran dan
selanjutnya akan diverifikasi
oleh BSRe

c. Pemohon zkan
mendapatkan form untuk
setting phasprase untuk
proses login tanda tangan

(1) Scan surat rekomendasi
permohonan penerbitan
sertifikat elekironik

(2) Email pribadi kedinasan
(3) Sistem pendaftaran
sertifikat elekironik BSRe
(4) Sistem pembuatan
tanda tangan digital

1 hari

proses pendaftaran
dan pembuatan
sertifikat elekironik

digital selanjuinya

BSRe menerbitkan serifikat
elektronik dan pemohon
dapat mendownload seriifikat
elekironiknya

seriifikat elektronik




