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Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana

1. UU 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik, 1. Bertugas Di bidang Pengelolaan Informasi Publik dan Persandian Seksi
Persandian.
2. PP No. 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik, - Zm:@mﬂm:cm dan EmBm:wi ﬂmx:n_om_ informasi dan xoac:_xmm.: serta;
3. Mengetahui dan memahami pentingnya pengamanan informasi,

3. Pepres No. 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik, 4. Memahami teknis pendaftaran sertifikat elektronik

4. Peraturan Badan Siber dan Sandi Negara Nomor 2 Tahun 2019 tentang Organisasi
dan Tata Kerja Balai Sertifikasi Elektronik,

5. Peraturan Walikota Batam Nomor 27 Tahun 2020 Tentang Penerapan Sertifikat
Elektronik Pada Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik

Keterkaitan Peralatan/perlengkapan

1. SOP Pembuatan Akun Email untuk OPD dan Kegiatan/Event

1. Komputer / Laptop 5. Scan KTP Pemohon (Warna)
2. Printer 6. Email Pribadi kedinasan

3. Jaringan Internet (batam.go.id) yang aktif
4. Surat Rekomendasi Penerbitan Sertifikasi Elektronik

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

1 Alamat email pribadi kedinasan (batam.go.id) yang disebutkan dalam surat
" rekomendasi penerbitan sertifikat elektronik merupakan email yang aktif 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

Disimpan sebagai data pemohon penerbitan sertifikat elektronik, surat rekomendasi
sertifikat elektronik dan data pegawai yang sudah menerbitkan sertifikat elektronik.




SOP PENDAFTARAN PENERBITAN SERTIFIKAT ELEKTRONIK

Pelaksana Mutu Baku
; ) Kepala :
No Uraian Prosedur ASN Kepala D_:mm m&umam Kepala mw_a_ Verifikator Kelengkapan ey Gtk er
. Satuan Kerja ¥ Persandian
Persandian
1. Surat Permohonan
Berkas persyaratan Penerbitan Surat
Pemohon mengajukan surat permohonan pendaftaran 2. Sertifikat Elektronik permohonan
1 |sertifikat elektronik dan membawa berkas persyaratan ke E LH_ 15 menit |yang telah
Dinas Kominfo Memiliki email pribadi didisposisi
3. kedinasan (batam.go.id) yang Kepala Dinas
aktif
1. Surat Permohonan yang telah
didisposisi Kepala Dinas . St
Kabid Pengelolaan Informasi Publik dan Persandian mm%.m.m Umqm<m38.: Bencibifan permohonan
2 |menerima disposisi dan meneruskan permohonan w_ £ ROk 15 menit |yang telah
pendaftaran sertifikat elektronik ke Kasi Persandian gy 17150 L didisposisi
Memiliki email pribadi :
. i Kepala Dinas
3. kedinasan (batam.go.id) yang
aktif
1. Surat Permohonan yang telah
Kasi Persandian melakukan verifikasi berkas permohonan diiposiilepalaiias SuFit ]
; . e Berkas persyaratan Penerbitan Rekomendasi
dan meneruskan ke verifikator penerbitan sertifikat L] i
3 |elektronik untuk proses pembuatan surat rekomendasi D 2. Sertifikat Elektronik 15 menit nm«Bo_‘._o:m:
permohonan penertiban sertifikat elektronik BSRe dan i g 1 Um:.m_.,c;m:
pengiriman berkas persyaratan ke BSRe Feaistenilinlbadi i
3. kedinasan (batam.go.id) yang Elektronik
aktif
a. Pemohon akan mendapatkan username dan password Scan surat rekomendasi
melalui email untuk masuk ke system pendaftaran sertifikat 1. permohonan penerbitan
elektronik sertifikat elektronik Proses
b. Pemohon melakukan proses pendaftaran dan selanjutnya ) 2. Scan KTP Pemohon (Warna) pendaftaran
4 |akan diverifikasi oleh BSRe _H_x i TR o 3. Email pribadi kedinasan 1hari |dan pembuatan
o Sistem pendaftaran sertifikat sertifikat
¢. Pemohon akan mendapatkan form untuk setting pass " elektronik BSRe elektronik
phrase untuk proses login tanda tangan digital selanjutnya 5 Sistem pembuatan tanda
tangan digital
5 BSRe menerbitkan sertifikat elektronik dan pemohon dapat a Sertifikat
mendownload sertifikat elektronik elektronik

o




Mulai

Selesai

1a oLl

Mulai (Terminator)
Simbol ini digunakan untuk menggambarkan awal suatu bagan alir.

Proses .
Digunakan untuk menggambarkan proses pelaksanaan kegiatan.

Pengambilan Keputusan
Simbol ini digunakan untuk menggambarkan keputusan yang harus dibuat dalam proses pelaksanaan kegiatan.
Pengambilan keputusan disesuaikan dengan kewenangan yang dimiliki oleh masing - masing pelaksana.

Konektor
Simbol ini digunakan untuk menggambarkan perpindahan aktivitas dalam halaman yang berbeda

berakhir (Terminator)
Simbol ini digunakan untuk menggambarkan akhir suatu bagan alir.




