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DASAR HUKUM:

KUALIFIKASI PELAKSANA:

1.

Undang-Undang Nomor 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik
sebagaimana telah diubah dengan Undang-Undang Nomor 19 Tahun 2016 tentang
Perubahan atas Undang-Undang Nomor 11 tahun 20118 tentang Informasi dan
Transaksi Elektronik;

Peraturan Pemerintah Republik Indonesia Nomor 71
Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik;
Peraturan Daerah Kota Pekalongan Nomor 4 Tahun 2021 tentang Sistem Pemerintahan
Berbasis Elektronik;

Peraturan Wali Kota Pekalongan Nomor 58 Tahun 2021 tentang Penyelenggaraan
Persandian Untuk Pengamanan Informasi Di Lingkungan Pemerintah Kota Pekalongan;,
Peraturan Wali Kota Pekalongan Nomor 33 Tahun 2021 tentang penggunaan Sertifikat
Elektronik dan tanda Tangan Elektronik.

Tahun 2019 tentang

1. Mampu mengoperasikan komputer;
2. Menguasai SOP Pendaftaran, Pembaruan dan Pencabutan Sertifikat Elektronik
3. Terdaftar sebagai Verifikator Sertifikat Elektronik.

KETERKAITAN:

PERALATAN / PERLENGKAPAN:

Komputer , printer, scanner,
Jaringan internet;

Aplikasi Manajemen Sertifikat (AMS);
Aplikasi LOCK;

Email Dinas;
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6. Surat Rekomendasi, KTP, SK Jabatan Terakhir

PERINGATAN:

PENCATATAN DAN PENDATAAN:

Apabila SOP tidak dijalankan, maka:
- Menghambat proses penerbitan Sertifikat Elektronik;
- Pemohon tidak mendapat sertifikat elektronik

1. Pencatatan (log)




SOP Penerbitan Sertifikat Elektronik BSrE untuk Individu menggungakan AMS

PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
Pemohon Kepala Dinas Kominfo Verifikator BSrE KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 [Mengirim permohonan penerbitan Sertifikat Elektronik Surat Permohonan, Formulir 1 jam Surat permohonan
‘ } Pendaftaran Sertifikat beserta lampiran
Elektronik, Surat
Rekomendasi Atasan, Scan
KTP berwaman, fotocopy
surat pengangkatan jabatan
terakhit, daftar nama
pemohon sertifikat elektronik
2 |Menerima surat permohonan dan mendisposisi ke Surat permohonan beserta | 10 menit Surat permohonan
Verifikator Sertifikat Elektronik melalui Kepala Bidang dan lampiran, lembar disposisi beserta lampiran, lembar
Kepala Seksi Persandian dan Keamanan Informasi disposisi
3 |Menerima disposisi dan menyusun Surat Permohonan Surat permohonan beserta 1 jam Surat permohonan
penerbitan SE kepada Kepala BSSN cq Kepala BSrE lampiran, lembar disposisi kepada BSrE beserta
lampiran
4 |Menandatangani Surat Permohonan Surat permohonan kepada | 2 menit Surat permohonan
BSrE beserta lampiran kepada BSrE beserta
lampiran
5 |Mengirim Surat Permohonan Surat permohonan kepada | 2 menit Surat permohonan
BSrE beserta lampiran kepada BSrE beserta
lampiran terkirim
6 |Menerima surat permohonan dari Kepala Dinas Kominfo Surat permohonan kepada | 5 menit akun AMS
serta membuat akun AMS sesuai permohonan BSrE beserta lampiran
7 |membuka email yang dikirim oleh BSrE username dan password 2 menit jusemame dan password
aplikasi AMS aplikasi AMS
[
8 |- Masuk ke aplikasi AMS L 2 username dan password 1 menit Dashboar AMS
- Mengajukan permohonan penerbitan sertifikat elektronik aplikasi AMS
|
9 |Memilih jenis sertifikat individu L2 Panduan permohonandan | 1 menit | Jenis sertifikat individu
download Sertifikat Elektornik
BSrE
10 |Membuat file CSR (Certificate Signing Request) Y Panduan perrnohonan daq 2 menit  |CSR
menggunakan aplikasi LOCK BSrE download Sertifikat Elektornik
| BSrE
11 |Mengunggah file CSR melalui aplikasi LOCK ke dashboard y CSR 2 menit |CSR (sudah diunggah ke
AMS AMS)




PELAKSANA MUTU BAKU
NO KEGIATAN KETERANGAN
Pemohon Kepala Dinas Kominfo Verifikator BSrE KELENGKAPAN WAKTU QUTPUT
12 |Mengunggah persyaratan administrasi berupa surat surat rekomendasi 2menit [surat rekomendasi
rekomendasi pimpinan sudah diunggah
13 |Perjanjian pemilik sertifikat elektronik '\smuju Perjanjian pemilik Sertifikat | 2 menit |Perjanjian pemilik
- Jika setuju, maka akan dilakukan verifikasi persyaratan Elektronik Sertifikat Elektronik
administrasi . sudah disetujui
I . dak setuju
- Jika tidak setuju, maka pemohon dapat melakukan
logout akun AMS
14 |Memverifikasi surat rekomendasi / surat rekomendasi 5 menit |Hasil verifikasi
- Jika diterima, maka sertifikat elektronik pemohon >
diterbitkan ditoh
- Jika ditolak, maka pemohon dapat mengunggah ulang diterima
persyaratan administrasi
15 |Menerima notifikasi bahwa permohonan ditolak Hasil verifikasi 1 menit  |notifikasi
16 |Menerbitkan sertifikat elektronik pemohon dan Hasil verifikasi 1 menit |Sertifikat Elektronik
mengirimkan notifikasi ke Pemohon
17 |Menerima notifikasi dan mengunguh sertifikat elektronik Notifikasi 1 menit |Sertifikat Elektronik
melalui dashboard AMS atau aplikasi LOCK BSrE
|
18  |Logout aplikasi AMS Sertifikat Elektronik sudah 1 menit  |Selesai

diunduh




