PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh . Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika

Muhammad Faisal, S.Sos., M.Si
NIP. 19680805 199402 1 001

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

Nama SOP : PENDAFTARAN DAN PEMBUATAN AKUN MELALUI
APLIKASI MANAJEMEN SERTIFIKAT (AMS) UNTUK

PEJABAT ESELON | DAN Il

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor
11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik.
Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik.

Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elekironik.

Peraturan Menteri PAN-RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan.

Peraturan Kepala Lembaga Sandi Negara Nomor 10 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan Sertifikat
Elektronik.

Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 41 Tahun 2020 Tentang Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi,
dan Tata Kerja Dinas Komunikasi dan Informatika Provinsi Kalimantan Timur.

PKS antara BSSN RI - Diskominfo Kaltim Nomor 415.4/253/Diskominfo dan Nomor PERJ.
20/BSSN/BS/KH.02.01/03/2021 tentang Pemanfaatan Sertifikat Elektronik Pada Sistem Elektronik Di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur.

1. Memiliki kekmampuan menggunakan komputer

2. Memiliki kemampuan pengadministrasi umum

Keterkaitan

Peralatan/ perlengkapan

1. Komputer dengan fasilitas internet dan aplikasi pendukung
2. Printer dan scanner
3. Email dinas

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika tidak dilaksanakan maka :

1.
2.

Menghambat proses penerbitan sertifikat elektronik
Pemohon tidak mendapatkan akun AMS

1. Penetapan dan Penomoran SOP
2. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENDAFTARAN DAN PEMBUATAN AKUN MELALUI APLIKASI MANAJEMEN SERTIFIKAT (AMS) UNTUK PEJABAT ESELON | DAN 11

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN VERIFIKATOR PERSYARATAN/ KETERANGAN
PEMOHON KADIS KOMINFO | VERIFIKATOR BSIE KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 [Mengajukan permohonan penerbitan sertifikat elektronik ke Dinas 1. Suratpengantar
Kominfo Prov. Kaltim dengan melampirkan draft Surat ,,( ) permohonan.
Rekomendasi Penerbitan Sertifikat Elektronik yang sudah diisi 2. Template Surat
dengan data diri Rekomendasi i Berkas permohonan i
penerbitan sertifikat
elekironik.
2 |Menerima permohonan pendaftaran.
Jika lengkap maka diterbitkan Surat Rekomendasi dan diteruskan Tidak/"\ Surat Rekomendasi
ke Verifikator. Berkas permohonan 5 menit [Penerbitan Sertifikat -
Jika tidak lengkap maka berkas dikembalikan ke pemohon disertai \/Ya Elektronik
surat keterangan agar Pemohon melengkapi data.
3 |a. Menerima permohonan pendaftaran dan mendaftarkan I_‘ Surat Rekomendasi
identitas pemohon pada AMS. 1 | Penerbitan Sertifikat 2 menit |Email berisi link aktivasi -
b. Mengunggah SuratRRekomendasi pada AMS. Elektronik
4 |a. Membuka email dinas yang didaftarkan dan membuka link
aktivasi. A 4 1. Email berisi link Permohonan berupa
b. Mengisi data yang dibutuhkan. Ej aktivasi 10 menit |data pemohon melalui -
¢. Mengunggah foto diri/selfie dan KTP. 4 2.KTP AMS
5 |Memverifikasi data pemohon. . l P h b
Jika sesuai maka pemohon akan mendapat email informasi akun. T|dak/ ermononan berupa . .. | Persetujuan
D . . . data pemohon melalui 2 menit -
Jika tidak sesuai maka sistem akan mengembalikan ke pemohon N\ AMS mendapatkan akun AMS
dengan pemberitahuan melalui email Ya
6 |a. Mendapatkan username dan random password melalui email
Pemohon Persetuiuan Akun AMS dan data
b Membuka i ) 5 menit [penerbitan Sertifikat -
: uka link setup Passphrase — mendapatkan akun AMS Hlektrork
c. MembuatPassphrase ektront
7 |Memverifikasi data pemohon.
Jika se§ua| malfa pemohon gkan mendapat email informasi Tid%/" Akun AMS dan Qata | Email pemberitahuan,
penerbitan sertifikat elektronik. penerbitan Sertifikat 2 menit dan Sertifikat Elekironik -
Jika tidak sesuai maka sistem akan mengembalikan ke pemohon Elektronik an sertfikat tiekironi
dengan pemberitahuan melalui email Ya
8 lgﬂerrl]erlr;wa |r:fTrmaS| t?laFr:wa ;:]enerbnan sertifikat elektronik telah E‘j Email pemberitahuan, ¢ e Akun AMS dan Sertifikat _
erhasi metaiut emait Femonon dan Sertifikat Elektronik Elekironik
9 |Melakukan login ke AMS dan mengganti password defaultdengan Pemohon teregister dan
password baru Y Akun AMS dan Sertifikat . [terverifikasi serta telah
(: Elektronik 2 menit menggunakan password i
baru
29

Total Waktu

menit

048 jam




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh . Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika

Muhammad Faisal, S.Sos., M.Si
NIP. 19680805 199402 1 001

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

Nama SOP : PENDAFTARAN DAN PEMBUATAN AKUN MELALUI
APLIKASI MANAJEMEN SERTIFIKAT (AMS) UNTUK

PEJABAT ESELON Il KE BAWAH

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor
11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik.
Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik.

Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elekironik.

Peraturan Menteri PAN-RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan.

Peraturan Kepala Lembaga Sandi Negara Nomor 10 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan Sertifikat
Elektronik.

Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 41 Tahun 2020 Tentang Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi,
dan Tata Kerja Dinas Komunikasi dan Informatika Provinsi Kalimantan Timur.

PKS antara BSSN RI - Diskominfo Kaltim Nomor 415.4/253/Diskominfo dan Nomor PERJ.
20/BSSN/BS/KH.02.01/03/2021 tentang Pemanfaatan Sertifikat Elektronik Pada Sistem Elektronik Di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur.

1. Memiliki kekmampuan menggunakan komputer

2. Memiliki kemampuan pengadministrasi umum

Keterkaitan

Peralatan/ perlengkapan

1. Komputer dengan fasilitas internet dan aplikasi pendukung
2. Printer dan scanner
3. Email dinas

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika tidak dilaksanakan maka :

1.
2.

Menghambat proses penerbitan sertifikat elektronik
Pemohon tidak mendapatkan akun AMS

1. Penetapan dan Penomoran SOP
2. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENDAFTARAN DAN PEMBUATAN AKUN MELALUI APLIKASI MANAJEMEN SERTIFIKAT (AMS) UNTUK PEJABAT ESELON 111 KEBAWAH

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN PERSYARATAN/ KETERANGAN
PEMOHON VERIFIKATOR | VERIFIKATOR BSrE KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 |Mengajukan permohonan penerbitan sertifikat elekironik ke Dinas 1. Suratpengantar
Kominfo Prov. Kaltim dengan melampirkan Surat Rekomendasi permohonan. Surat Rekomendasi
Penerbitan Sertifikat Elektronik yang ditandatangani Kepala 2.SuratRekomendasi - Penerbitan Sertifikat -
Perangkat Daerah yang bersangkutan. penerbitan sertifikat Elektronik
elektronik.
2 |a. Menerima permohonan pendaftaran dan mendaftarkan Tidak Surat Rekomendasi
identitas pemohon pada AMS. Penerbitan Sertifikat 2 menit |Email berisi link aktivasi -
b. Mengunggah SuratRekomendasi pada AMS. Ya Elektronik
3 |a. Membuka email dinas yang didaftarkan dan membuka link
aktivasi. 1. Email berisi link Permohonan berupa
b. Mengisi data yang dibutuhkan. aktivasi 10 menit [data pemohon melalui -
¢. Mengunggah foto diri/selfie dan KTP. 2.KTP AMS
4 |Memverifikasi data pemohon.
: . i, , Tidak Permohonan berupa .
Jika sesuai maka pemohon akan mendapat email informasi akun. . .. [Persetujuan
0 . . . data pemohon melalui 2 menit -
Jika tidak sesuai maka sistem akan mengembalikan ke pemohon AMS mendapatkan akun AMS
dengan pemberitahuan melalui email Ya
5 [a. Mendapatkan username dan random password melalui email
. Akun AMS dan data
Pemohon Persetujuan 5 menit [penerbitan Sertifikat
b. Membuka link setup Passphrase mendapatkan akun AMS enitjpene '_ ertiika )
c. MembuatPassphrase Elekironik
6 [Memverifikasi data pemohon.
Jika sesuai maka pemohon akan mendapat email informasi Tidak Akun AMS dan data . .
, ) . ) ) .. | Email pemberitahuan,
penerbitan sertifikat elektronik. penerbitan Sertifikat 2 menit . . -
o . . . . dan Sertifikat Elektronik
Jika tidak sesuai maka sistem akan mengembalikan ke pemohon Ya Elektronik
dengan pemberitahuan melalui email
7 Q/Ie?]en.rlna |r:fc|)rma5| tl)laFr:wa p;enerbltan sertifikat elektronik telah Email pemberitahuan, R Akun AMS dan Sertifikat _
erhastmetaiur emait Femonon dan Sertifikat Elektronik Elektronik
8 |Melakukan login ke AMS dan mengganti password default dengan Pemohon teregister dan
password baru Akun AMS dan Sertifikat . |terverifikasi serta telah
. 2 menit -
Elektronik menggunakan password
baru
Total Waktu 24 memt
04 jam




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh . Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika

Muhammad Faisal, S.Sos., M.Si
NIP. 19680805 199402 1 001

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

Nama SOP : PENDAFTARAN DAN PEMBUATAN AKUN MELALUI
APLIKASI DIGITAL SIGNATURE KALIMANTAN TIMUR

(DS KALTIM)

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor
11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik.
Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik.

Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elekironik.

Peraturan Menteri PAN-RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan.

Peraturan Kepala Lembaga Sandi Negara Nomor 10 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan Sertifikat
Elektronik.

Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 41 Tahun 2020 Tentang Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi,
dan Tata Kerja Dinas Komunikasi dan Informatika Provinsi Kalimantan Timur.

PKS antara BSSN RI - Diskominfo Kaltim Nomor 415.4/253/Diskominfo dan Nomor PERJ.
20/BSSN/BS/KH.02.01/03/2021 tentang Pemanfaatan Sertifikat Elektronik Pada Sistem Elektronik Di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur.

1. Memiliki kekmampuan menggunakan komputer

2. Memiliki kemampuan pengadministrasi umum

Keterkaitan

Peralatan/ perlengkapan

1. Komputer dengan fasilitas internet dan aplikasi pendukung
2. Printer dan scanner
3. Email dinas

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika tidak dilaksanakan maka :

1.
2.

Menghambat proses penerbitan sertifikat elektronik
Pemohon tidak mendapatkan akun DS Kaltim dan AMS

1. Penetapan dan Penomoran SOP
2. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




SOP PENDAFTARAN DAN PEMBUATAN AKUN MELALUI APLIKASI DIGITAL SIGNATURE KALIMANTAN TIMUR (DS KALTIM)

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN PERSYARATAN/ KETERANGAN
PEMOHON VERIFIKATOR | VERIFIKATOR BSrE KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 |Melakukan registrasi/ pendaftaran pada aplikasi DS Kaltim
dengan mengisi alamat email dinas dan password yang akan Email dinas 3 menit [Email berisi link aktivasi -
digunakan
2 |a. Membuka email dinas yang didaftarkan dan membuka link
akivasi DS Kalim 1. Email berisi link
b. Mengisi data yang dibutuhkan L
c. Mengunggah SuratRekomendasi penerbitan sertifikat aigyas Permohonan berupa
) 2.SuratRekomendasi 10 menit [data pemohon melalui -
elektroni. bitan serifikat DS Kalt
- Ess.1dan Il, Surat Rekomendasi Kadis Kominfo Prov. Kaltim. plenketzr |.kn sertiika m
- Ess. ll ke bawah, Surat Rekomendasi Kepala Perangkat "
Daerah masing-masing.
3 |a. Membuka email dinas yang didaftarkan dan membuka link 1. Permohonan berupa
aktivasi AMS. data pemohon melalui Permohonan beruoa
b. Mengisi data yang dibutuhkan. DS Kaltim . P .
- L 10 menit [data pemohon melalui -
c. Mengunggah foto diri/selfie dan KTP. 2. Email berisi link AMS
aktivasi
3.KTP
4 |Memverifikasi data pemohon.
: . o . Tidak Permohonan berupa ,
Jika sesuai maka pemohon akan mendapatemail informasi akun. . .. | Persetujuan
0 ) . . data pemohon melalui 2 menit -
Jika tidak sesuai maka sistem akan mengembalikan ke pemohon AMS mendapatkan akun AMS
dengan pemberitahuan melalui email Ya
5 a. Mendapatkan username dan random password melalui email . Akun AMS dan data
Pemohon Persetujuan 5 menit [penerbitan Sertifikat -
b. Membuka link setup Passphrase mendapatkan akun AMS P .
Elektronik
¢. MembuatPassphrase
6 [Memverifikasi data pemohon.
Jika sesuai maka pemohon akan mendapat email informasi Tidak Akun AMS dan data . .
. . . ) . .. |[Email pemberitahuan,
penerbitan sertifikat elektronik. penerbitan Sertifikat 2 menit . . -
o . . . ) dan Sertifikat Elektronik
Jika tidak sesuai maka sistem akan mengembalikan ke pemohon Ya Elektronik
dengan pemberitahuan melalui email
7 Q/Ie?]en.rlna |r:f(|)rrn5a5| tl)lalrwa p;enerbltan sertifikat elektronik telah Email pemberitahuan, A Akun AMS dan Sertifikat _
erhasti melalur emait Femonon dan Sertifikat Elektronik Elektronik
8 |Melakukan login ke AMS dan mengganti password default dengan Pemohon teregister dan
password baru Akun AMS dan Sertifikat . |terverifikasi serta telah
. 2 menit -
Elektronik menggunakan password
baru
35 menit
Total Waktu 058 jam




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh . Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika

Muhammad Faisal, S.Sos., M.Si
NIP. 19680805 199402 1 001

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

Nama SOP : PENERBITAN SERTIFIKAT ELEKTRONIK UNTUK
INDIVIDU MENGGUNAKAN AMS DENGAN METODE

LOCK

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor
11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik.
Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik.

Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elekironik.

Peraturan Menteri PAN-RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan.

Peraturan Kepala Lembaga Sandi Negara Nomor 10 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan Sertifikat
Elektronik.

Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 41 Tahun 2020 Tentang Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi,
dan Tata Kerja Dinas Komunikasi dan Informatika Provinsi Kalimantan Timur.

PKS antara BSSN RI - Diskominfo Kaltim Nomor 415.4/253/Diskominfo dan Nomor PERJ.
20/BSSN/BS/KH.02.01/03/2021 tentang Pemanfaatan Sertifikat Elektronik Pada Sistem Elektronik Di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur.

1. Memiliki kekmampuan menggunakan komputer

2. Memiliki kemampuan pengadministrasi umum

Keterkaitan

Peralatan/ perlengkapan

1.

SOP Hilang Sertifikat Elektronik

1. Komputer dengan fasilitas internet dan aplikasi pendukung

2. SOPLupa Passphrase Metode Lock 2. Printer dan scanner
3. Emaildinas
Peringatan Pencatatan dan pendataan

Jika tidak dilaksanakan maka :

1.
2.

Menghambat proses penerbitan sertifikat elektronik
Pemohon tidak mendapatkan sertifikat elektronik

1. Penetapan dan Penomoran SOP
2. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENERBITAN SERTIFIKAT ELEKTRONIK UNTUK INDIVIDU MENGGUNAKAN AMS DENGAN METODE LOCK

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN KETERANGAN
PEMOHON VERIFIKATOR BSrE ii?_:m;iﬁm\w WAKTU OUTPUT
1 |a. Melakukan login ke aplikasi AMS.
b. Mengajukan permohonan Penerbitan Sertifikat Elektronik ( ) Aplikasi dan Akun AMS 0,5 menit [Login ke AMS -
2 |Memilih jenis sertifikat individu : LOCK L
Ej Login ke AMS 0,5 menit |Jenis sertifikat individu -
3 |Membuatfile CSR (Certificate Signing Request) menggunakan L 4 » )
aplikasi LOCK BSTE (offiine) E:l Aplikasi LOCK, Jenis 1 menit lcsr )
sertifikatindividu
4 |Mengunggah file CSR melalui aplikasi LOCK ke dashboard AMS y
Ej Aplikasi LOCK, CSR 3 menit |CSR terunggah di AMS -
5 |Mengunggah suratrekomendasi pimpinan tentang penerbitan y . .
sertifikat elektronik Ej CSR terunggah di AMS, 3 menit Surat Rekomendasi i
Surat Rekomendasi terunggah di AMS
6 |Mengunggah foto diri dan KTP dengan format sesuai ketentuan 4 Surat Rekomendasi Surat Rekomendasi,
. 5 menit |Foto diri dan KTP -
Ej terunggah di AMS, KTP terunggah di AMS
7 |Menyetujui perjanjian pemilik sertifikat elektronik "_I Surat Rekomendasi,
E“_I Surat Rekomendasi, fotodm dhag,gﬂps d
Foto diri dan KTP 1 menit :éf,gﬁﬁ:n p;mi“k’ an -
f h di AMS
erunggan d sertifikat elektronik
disetujui
8 |Memverifikasi suratrekomendasi, foto dan KTP Pemohon Surat Rekomendasi,
Jika sesuai maka dapat diterbitkan sertifikat elektronik Tidak/" Foto diri dan KTP
Jika tidak sesuai maka sistem akan mengembalikan ke Pemohon > terunggah di AMS, dan . I
dengan pemberitahuan N Perjanjian pemilik 2. menit | Akun terverifikasi ’
e Ya seriiﬁkiltelsktronik
disetujui
9 |a. Menerbitkan sertifikat elektronik Pemohon. I—"
b. Mengirimkan notifikasi ke Pemohon. 1 | Akun terverifikasi 3 menit | Sertifikat Elektronik -
10 |Mengunduh sertifikat elektronik melalui dashboard AMS atau 4 Seriifkat Blekronik
aplikasi LOCKBSrE ( ) Sertifikat Elektronik 1 menit teerLInldzh exron! -
20 menit
Total Waktu 033 jam




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh . Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika

Muhammad Faisal, S.Sos., M.Si
NIP. 19680805 199402 1 001

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

Nama SOP : PENERBITAN SERTIFIKAT ELEKTRONIK UNTUK
INDIVIDU MENGGUNAKAN AMS DENGAN METODE

ESIGN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1.

Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor
11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik.
Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elektronik.

Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elekironik.

Peraturan Menteri PAN-RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan.

Peraturan Kepala Lembaga Sandi Negara Nomor 10 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan Sertifikat
Elektronik.

Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 41 Tahun 2020 Tentang Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi,
dan Tata Kerja Dinas Komunikasi dan Informatika Provinsi Kalimantan Timur.

PKS antara BSSN RI - Diskominfo Kaltim Nomor 415.4/253/Diskominfo dan Nomor PERJ.
20/BSSN/BS/KH.02.01/03/2021 tentang Pemanfaatan Sertifikat Elektronik Pada Sistem Elektronik Di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur.

1. Memiliki kekmampuan menggunakan komputer

2. Memiliki kemampuan pengadministrasi umum

Keterkaitan

Peralatan/ perlengkapan

1.

SOP Hilang Sertifikat Elektronik

1. Komputer dengan fasilitas internet dan aplikasi pendukung
2. Printer dan scanner
3. Email dinas

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika tidak dilaksanakan maka :

1.
2.

Menghambat proses penerbitan sertifikat elektronik
Pemohon tidak mendapatkan sertifikat elektronik

1. Penetapan dan Penomoran SOP
2. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENERBITAN SERTIFIKAT ELEKTRONIK UNTUK INDIVIDU MENGGUNAKAN AMS DENGAN METODE ESIGN

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN KETERANGAN
PEMOHON VERIFIKATOR BSrE T(EET_SI'EIIA(:&E:':II WAKTU OUTPUT
1 |a. Melakukan login ke aplikasi AMS.
b. Mengajukan permohonan Penerbitan Sertifikat Elektronik ( ) Aplikasi dan Akun AMS 0,5 menit [Login ke AMS -
2 |Memilih jenis sertifikat individu : ESIGN Y
Ej Login ke AMS 0,5 menit |Jenis sertifikat individu -
3 |Mengunggah suratrekomendasi pimpinan tentang penerbitan v AMS, Jenis sertifikat _
sertifikat elektronik j individU, Surat 3 menit tSurat Rek:g]i:\ﬁ;sl -
Rekomendasi erunggan d
4 |Mengunggah foto diri dan KTP dengan format sesuai ketentuan 2 Surat RBkomendasi Surat Rekomendasi,
Ej terunaaah di AMS. KTP 5 menit |Foto diri dan KTP -
99 ’ terunggah di AMS
5 |Menyetujui perjanjian pemilik sertifikat elektronik "_I Surat Rekomendasi,
E_I . Foto diri dan KTP
= Surat Rekomendasi, terunaaah di AMS. dan
Foto diri dan KTP 1 menit Perjagﬁan ok -
t h di AM
erunggah di AMS serifikat elektronik
disetujui
6 |Memverifikasi suratrekomendasi, foto dan KTP Pemohon Surat Rekomendasi,
Jika sesuai maka dapatditerbitkan sertifikat elektronik Tidak/" Foto diri dan KTP
Jika tidak sesuai maka sistem akan mengembalikan ke Pemohon \> terunggah di AMS, dan 2 menit | Akun terverifikasi i
dengan pemberitahuan v Perjanjian pemilik
a sertifikat elektronik
disetujui
7 |a. Menerbitkan sertifikat elektronik Pemohon. I—"
b. Mengirimkan notifikasi ke Pemohon. Akun terverifikasi 3 menit | Sertifikat Elektronik -
8 |Mengunduh sertifikat elektronik melalui dashboard AMS L 4 Sertiikat Beldrorik
( ) Sertifikat Elektronik 1 menit| o =eKron! -
terunduh
Total Waktu 0 ;3 J.Z(;mt




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh . Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika

Muhammad Faisal, S.Sos., M.Si
NIP. 19680805 199402 1 001

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

Nama SOP : PENCABUTAN SERTIFIKAT ELEKTRONIK UNTUK

INDIVIDU MENGGUNAKAN AMS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor
11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik.
2. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elekironik.

3. Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik.

4. Peraturan Menteri PAN-RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan.

5. Peraturan Kepala Lembaga Sandi Negara Nomor 10 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan Sertifikat
Elektronik.

6. Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 41 Tahun 2020 Tentang Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi,
dan Tata Kerja Dinas Komunikasi dan Informatika Provinsi Kalimantan Timur.

7. PKSantara BSSN Rl - Diskominfo Kaltim Nomor 415.4/253/Diskominfo dan Nomor PERJ.
20/BSSN/BS/KH.02.01/03/2021 tentang Pemanfaatan Sertifikat Elektronik Pada Sistem Elektronik Di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur.

1. Memiliki kekmampuan menggunakan komputer

2. Memiliki kemampuan pengadministrasi umum

Keterkaitan

Peralatan/ perlengkapan

1. SOPPerubahan Data Pemohon Sertifikat Elektronik Menggunakan AMS
2. SOPHilang Sertifikat Elektronik
3. SOPLupa Passphrase Metode Lock

1. Komputer dengan fasilitas internet dan aplikasi pendukung
2. Printer dan scanner
3. Email dinas

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika tidak dilaksanakan maka :
1. Menghambat proses pencabutan sertifikat elektronik
2. Pemohon tidak mendapatkan sertifikat elektronik

1. Penetapan dan Penomoran SOP
2. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENCABUTAN SERTIFIKAT ELEKTRONIK UNTUK INDIVIDU MENGGUNAKAN AMS

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN PERSYARATAN/ KETERANGAN
PEMOHON VERIFIKATOR BSrE KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 |Mengajukant Surat Keterangan Alasan Pencabutan Sertifikat
Elektronik dengan persetujuan atasan yang berisi minimal 1 Template Surat SuratKeterangan Alasan
alasankondisi: Keterangan Alasan 5 menit | Pencabutan Sertifikat -
- lupa passphrase; Pencabutan Sertifikat Elektronik
- perubahan data; Elektronik
- kehilangan sertifikat elektronik 1
2 |a. Melakukan login ke dalam aplikasi AMS Surat Keterangan Alasan
b. Mengajukan permohonan pencabutan AMS SuratKeterangarj Alasan .. | Pencabutan Sertifikat
- Pencabutan Sertifikat 5 menit . . -
¢. Memilih alasan pencabutan , Elektronik terunggah di
d. Melampirkan/menggunggah suratketerangan pencabutan ERRQRk. Akun AMS AMS
3 |Memverifikasi kesesuaian data pemohon dan kelengkapan
berkas yang dilampirkan, dansertifikat elektronik sesuai dengan Tidak Surat Keterangan Alasan
data username, subject DN sertifikat elektronik yang akan dicabut. Pencabutan Sertifikat . |Hasil verifikasi, Sertifikat
Jika sesuai maka sertifikat elektronik dapat dicabut Ya Elektronik terunggah di 5 menit Elektronik Pemohon i
Jika tidak sesuai maka akan dikembalikan ke Pemohon dengan AMS
pemberitahuan
4 |Mencabut sertifikat elektronik L . . . .
Hasil verifikasi, Sertifikat 1 menit Sertifikat Elektronik i
Elektronik Pemohon dicabut
5 |Memberikan informasi kepada Pemohon bahwa sertifikat ) ) Pemberitahuan/notifikasi
elektronik telah dicabut Sertifkat Elektronik 2 menit |Sertifikat Elektronik -
dicabut .
dicabut
6 |Menerima informasi sertifikat elektronik telah dicabut Pemberitahuan/notifikasi Menerima informasi
Sertifikat Elektronik 1 menit | Sertifikat Elektronik telah -
dicabut dicabut
Total Waktu 0;2 g(;mt




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh . Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika

Muhammad Faisal, S.Sos., M.Si
NIP. 19680805 199402 1 001

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

Nama SOP : PERUBAHAN DATA PEMOHON SERTIFIKAT

ELEKTRONIK MENGGUNAKAN AMS

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor
11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik.
2. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elekironik.

3. Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik.

4. Peraturan Menteri PAN-RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan.

5. Peraturan Kepala Lembaga Sandi Negara Nomor 10 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan Sertifikat
Elektronik.

6. Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 41 Tahun 2020 Tentang Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi,
dan Tata Kerja Dinas Komunikasi dan Informatika Provinsi Kalimantan Timur.

7. PKSantara BSSN Rl - Diskominfo Kaltim Nomor 415.4/253/Diskominfo dan Nomor PERJ.
20/BSSN/BS/KH.02.01/03/2021 tentang Pemanfaatan Sertifikat Elektronik Pada Sistem Elektronik Di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur.

1. Memiliki kekmampuan menggunakan komputer

2. Memiliki kemampuan pengadministrasi umum

Keterkaitan

Peralatan/ perlengkapan

1. SOPPencabutan Sertifikat Elektronik Untuk Individu Menggunakan AMS

1. Komputer dengan fasilitas internet dan aplikasi pendukung
2. Printer dan scanner
3. Email dinas

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika tidak dilaksanakan maka :
1. Menghambatproses perubahan data sertifikat elekironik
2. Pemohon tidak dapat melakukan penerbitan sertifikat elektronik yang baru

1. Penetapan dan Penomoran SOP
2. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PERUBAHAN DATA PEMOHON SERTIFIKAT ELEKTRONIK MENGGUNAKAN AMS

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN PERSYARATAN/ KETERANGAN
PEMOHON VERIFIKATOR BSrE KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 |Mengajukan permohonan perubahan data dengan melampirkan : 1. Akun AMS
- Formulir Permohonan Perubahan Data —>( ) 2. Template Formulir Formulir permohonan
- Data dukung perubahan data permohonan perubahan 5 menit |perubahan data terisi -
data dan data dan data dukungnya
dukungnya
2 |Memverifikasi Formulir Permohonan Perubahan Data serta data Tdak X Formulir permohonan
lda Hasil verifikasi, Ak
dukungnya < perubahan data terisi 2 menit Al\TSI ;:;0:;:1' un -
Ya dan data dukungnya
3 |Memeriksa kepemilikan sertifikat elektronik Pemohon
Jika sesuai maka dapat disetujui permohonan perubahan data Tidak Hasil verifikasi, Akun .. | Hasil verifikasi, Akun
Jika tidak sesuai maka dikembalikan ke Pemohon dengan \ AMS Pemohon 2 menit AMS Pemohon )
pemberitahuan Ya
4 [Menyetujui permohonan perubahan data L 4 Hasil verifikasi. Ak
I::l asil veriiikast, AKUn 1 menit | Data Pemohon terubah -
AMS Pemohon
5 |Memberitahukan bahwa perubahan data telah selesai v ) )
I_l | Data Pemohon terubah 1 menit t’i?::g‘;f' Data Pemohon -
6 |Menerima informasi bahwa perubahan data telah selesai 4
Notifikasi Data Pemohon , .
1 menit | Informasi data terubah -
terubah
7 |Melakukan pencabutan sertifikat elekironik dengan alasan SOP Pencabutan
identitas/data berubah melalui AMS = Sertifikat Elektronik
Identiiasidata berubah mefald (: Informasi data terubah 19 menit | Sertifikat telah dicabut eLrJInItuall( In:ivir(?um
Menggunakan AMS
Total Waktu 0 g; jrz;mt




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh . Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika

Muhammad Faisal, S.Sos., M.Si
NIP. 19680805 199402 1 001

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

Nama SOP : HILANG SERTIFIKAT ELEKTRONIK

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor
11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik.
2. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elekironik.

3. Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik.

4. Peraturan Menteri PAN-RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan.

5. Peraturan Kepala Lembaga Sandi Negara Nomor 10 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan Sertifikat
Elektronik.

6. Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 41 Tahun 2020 Tentang Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi,
dan Tata Kerja Dinas Komunikasi dan Informatika Provinsi Kalimantan Timur.

7. PKSantara BSSN Rl - Diskominfo Kaltim Nomor 415.4/253/Diskominfo dan Nomor PERJ.
20/BSSN/BS/KH.02.01/03/2021 tentang Pemanfaatan Sertifikat Elektronik Pada Sistem Elektronik Di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur.

1. Memiliki kekmampuan menggunakan komputer

2. Memiliki kemampuan pengadministrasi umum

Keterkaitan

Peralatan/ perlengkapan

1. SOPPencabutan Sertifikat Elektronik Untuk Individu Menggunakan AMS
2. SOP Penerbitan Sertifikat Elektronik Untuk Individu Melalui AMS Dengan Metode ELOCK
3. SOPPenerbitan Sertifikat Elektronik Untuk Individu Melalui AMS Dengan Metode ESIGN

1. Komputer dengan fasilitas internet dan aplikasi pendukung
2. Printer dan scanner
3. Email dinas

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika tidak dilaksanakan maka :
1. Menghambat pelayanan sertifikat elektronik
2. Pemohon tidak dapatmenggunakan layanan sertifikat elekironik dengan baik

1. Penetapan dan Penomoran SOP
2. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




HILANG SERTIFIKAT ELEKTRONIK

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN PERSYARATAN/ KETERANGAN
PEMOHON VERIFIKATOR BSrE KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 [Mengajukan permohonan kehilangan sertifikat elektronik kepada 1.Email dinas,
BSrE melalui email dengan melampirkan Surat Pernyataan 2. Template Surat | Email berisi Surgt
Kehilangan Sertifikat Elektronik Pernyataan Kehilangan 5 menit | Pernyataan Kehilangan -
. . Sertifikat Elektronik
Sertifikat Elektronik
2 |Memverifikasi Surat Pernyataan Kehilangan Sertifikat Elektronik
Jika sesuai maka dapat dilakukan pencabutan sertifikat elektronik Tidak Email berisi Surat Hasil verifikasi. Akun
Jika tidak sesuai maka dikembalikan ke Pemohon dengan Pernyataan Kehilangan 2 menit AMS Pemohon -
pemberitahuan va Sertifikat Elektronik
3 |Melakukan pencabutan sertifikat elekironik dengan alasan SOP Pencabutan
sertifikat elektronik hilang melalui AMS Hasil verifikasi, Akun 19 menit | Setifikat Elektronik Sertifikat Elektronik
AMS Pemohon dicabut Untuk Individu
Menggunakan AMS
4 [Melakukan penerbitan sertifikat elektronik baru SOP Penerbitan
Sertifikat Elektronik
Sertifikat Elektronik .. | Sertifikat Elektronik Untuk Individu
dicabut 16 menit| jierbitean Melalui AMS
Dengan Metode
ELOCK/ESIGN
42 menit

Total Waktu

0,7 jam




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh . Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika

Muhammad Faisal, S.Sos., M.Si
NIP. 19680805 199402 1 001

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

Nama SOP : LUPA PASSPHRASE METODE LOCK

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor
11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik.
2. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elekironik.

3. Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik.

4. Peraturan Menteri PAN-RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan.

5. Peraturan Kepala Lembaga Sandi Negara Nomor 10 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan Sertifikat
Elektronik.

6. Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 41 Tahun 2020 Tentang Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi,
dan Tata Kerja Dinas Komunikasi dan Informatika Provinsi Kalimantan Timur.

7. PKSantara BSSN Rl - Diskominfo Kaltim Nomor 415.4/253/Diskominfo dan Nomor PERJ.
20/BSSN/BS/KH.02.01/03/2021 tentang Pemanfaatan Sertifikat Elektronik Pada Sistem Elektronik Di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur.

1. Memiliki kekmampuan menggunakan komputer

2. Memiliki kemampuan pengadministrasi umum

Keterkaitan

Peralatan/ perlengkapan

1. SOPPencabutan Sertifikat Elektronik Untuk Individu Menggunakan AMS
2. SOP Penerbitan Sertifikat Elektronik Untuk Individu Melalui AMS Dengan Metode ESIGN

1. Komputer dengan fasilitas internet dan aplikasi pendukung
2. Printer dan scanner
3. Email dinas

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika tidak dilaksanakan maka :
1. Menghambat pelayanan sertifikat elektronik
2. Pemohon tidak dapatmenggunakan layanan sertifikat elekironik dengan baik

1. Penetapan dan Penomoran SOP
2. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




LUPA PASSPHRASE METODE LOCK

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN PERSYARATAN/ KETERANGAN
PEMOHON VERIFIKATOR BSrE KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 [Mengajukan permohonan lupa passphrase kepada BSrE melalui 1 Email dinas Email berisi Surat
email dengan melampirkan Surat Pernyataan Lupa Passphrase —>( ) 2. Template Surat _ |Pernyataan Lupa
dan data lain yang dibutuhkan Pernyataan Lupa 5 menit Passphrase Sertifikat i
Passphrase, file CSR Elektronik, dan file CSR
2 |Memverifikasi Surat Pernyataan Lupa Passphrase Sertifikat
Elektronik dan file CSR Tidak /" Email berisi Surat o
Jika sesuai maka dapat dilakukan pencabutan sertifikat elektronik \> Pernyataan Lupa 3 menit |1asil verifikasi, Akun -
Jika tidak sesuai maka dikembalikan ke Pemohon dengan va Passphrase Sertifikat AMS Pemohon
pemberitahuan Elektronik, dan file CSR
3 |Melakukan pencabutan sertifikat elekironik dengan alasan v SOP Pencabutan
sertifikat elektronik hilang melalui AMS Ej Hasil verifikasi, Akun 19 menit Sertifikat Elektronik Sertifikat Elektronik
AMS Pemohon dicabut Untuk Individu
N [ S N e ENGGUNaKEN AMS
4 |Melakukan penerbitan sertifikat elektronik baru !l SOP Penerbitan
(: Sertifikat Elektronik
Sertifikat Elektronik 20 menit Sertifikat Elektronik Untuk Individu
dicabut diterbitkan Melalui AMS
Dengan Metode
LOCK
47 menit
Total Waktu 078 jam




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh . Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika

Muhammad Faisal, S.Sos., M.Si
NIP. 19680805 199402 1 001

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

Nama SOP : LUPA PASSPHRASE METODE ESIGN

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor
11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik.
2. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elekironik.

3. Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik.

4. Peraturan Menteri PAN-RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan.

5. Peraturan Kepala Lembaga Sandi Negara Nomor 10 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan Sertifikat
Elektronik.

6. Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 41 Tahun 2020 Tentang Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi,
dan Tata Kerja Dinas Komunikasi dan Informatika Provinsi Kalimantan Timur.

7. PKSantara BSSN Rl - Diskominfo Kaltim Nomor 415.4/253/Diskominfo dan Nomor PERJ.
20/BSSN/BS/KH.02.01/03/2021 tentang Pemanfaatan Sertifikat Elektronik Pada Sistem Elektronik Di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur.

1. Memiliki kekmampuan menggunakan komputer

2. Memiliki kemampuan pengadministrasi umum

Keterkaitan

Peralatan/ perlengkapan

1. Komputer dengan fasilitas internet dan aplikasi pendukung
2. Printer dan scanner
3. Email dinas

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika tidak dilaksanakan maka :
1. Menghambat pelayanan sertifikat elektronik
2. Pemohon tidak dapatmenggunakan layanan sertifikat elekironik dengan baik

1. Penetapan dan Penomoran SOP
2. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




LUPA PASSPHRASE METODE ESIGN
PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN PERSYARATAN/ KETERANGAN
PEMOHON KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 [Melakukan login ke AMS
Akun AMS 0,5 menit |Pemohon login ke AMS
2 |Memilih menu "Sertifikat Saya" -> "Daftar Sertifikat Elekironik"
Pemohon login ke AMS 0,5 menit | Daftar sertifikat elektronik
..... 5 Memlllhsertlﬂkatyang|ng|nd|lakukanpenggantlanPassphrase
Daftar sertifikat elektronik| 0,5 menit | Sertifikat Elektronik
4 |Memilih menu "Aksi" -> "Change Passphrase" (jika ingin
mengubah Passphrase baru) atau "Reset Passphrase” , . )
(Passphrase akan di-"generate" random oleh AMS) Sertifikat Elektronik 1 menit |Passphrase baru
2,5 menit
Total Waktu 004 jam




PEMERINTAH PROVINSI KALIMANTAN TIMUR

Nomor SOP

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh . Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika

Muhammad Faisal, S.Sos., M.Si
NIP. 19680805 199402 1 001

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA

Nama SOP : PENDAFTARAN APLIKASI PENGGUNA API SERTIFIKAT

ELEKTRONIK / DIGITAL SIGNATURE

Dasar Hukum

Kualifikasi Pelaksana

1. Undang-Undang Republik Indonesia Nomor 19 Tahun 2016 tentang Perubahan atas Undang-Undang Nomor
11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik.
2. Peraturan Pemerintah Nomor 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi Elekironik.

3. Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis Elektronik.

4. Peraturan Menteri PAN-RB Nomor 35 Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan Standar Operasional
Prosedur (SOP) Administrasi Pemerintahan.

5. Peraturan Kepala Lembaga Sandi Negara Nomor 10 Tahun 2010 tentang Penyelenggaraan Sertifikat
Elektronik.

6. Peraturan Gubernur Kalimantan Timur Nomor 41 Tahun 2020 Tentang Susunan Organisasi, Tugas, Fungsi,
dan Tata Kerja Dinas Komunikasi dan Informatika Provinsi Kalimantan Timur.

7. PKSantara BSSN Rl - Diskominfo Kaltim Nomor 415.4/253/Diskominfo dan Nomor PERJ.
20/BSSN/BS/KH.02.01/03/2021 tentang Pemanfaatan Sertifikat Elektronik Pada Sistem Elektronik Di Lingkungan
Pemerintah Provinsi Kalimantan Timur.

1. Memiliki kekmampuan pemrograman komputer

2. Memiliki pengetahuan tentang server dan jaringan

Keterkaitan

Peralatan/ perlengkapan

1. Komputer dengan fasilitas internet dan aplikasi pendukung
2. APl Aplikasi

3. Printer dan scanner

4. Email dinas

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika tidak dilaksanakan maka :
1. Menghambatintegrasi aplikasi Perangkat Daerah dengan sertifikat elektronik
2. Pemohon tidak dapatmenggunakan layanan sertifikat elekironik dengan baik

1. Penetapan dan Penomoran SOP
2. Disimpan sebagai data elektronik dan manual




PENDAFTARAN APLIKASI PENGGUNA API SERTIFIKAT ELEKTRONIK / DIGITAL SIGNATURE

PELAKSANA MUTU BAKU
NO. KEGIATAN PERSYARATAN/ KETERANGAN
PEMOHON TIM TEKNIS DISKOMINFO KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT
1 |Mengajukan permohonan pendaftaran aplikasi/sistem informasi Formulir permohonan Permohonan
penggunaan AP Digital Signature C) pendaftaran pendaftaran
aplikasifsistem informasi 1 menit |aplikasi/sistem informasi -
penggunaan API DS dan penggunaan APl DS dan
data dukungnya data dukungnya
2 |Menerima permohonan dan membuat penjelasan umum Permohonan
aplikasi/sistem informasi API Digital Signature — pendaftaran
J aplikasifsistem informasi 30 menit | Data umum API DS -
penggunaan API DS dan
data dukungnya
3 |Melakukan pertemuan teknis antara Tim Teknis Dinas Kominfo \ 4 v . .
dengan Tim Teknis Perangkat Daerah Pemohon (Pengembang Data umum API DS 120 menit Notulensi/hasil )
ikasi pertemuan
aplikasi)
h
4 [Melakukan persiapan ujicoba dan analisa integrasi aplikasi/sistem
i i Notulensi /hasil
informasi otuiensihasl 120 menit | Aplikasi Pemohon
1 pertemuan
a
5 |Melakukan ujicoba dan analisa integrasi aplikasi/sistem informasi ] v
Jika sesuai maka akan diterbitkan Surat Keterangan T'dak/> Aplikasi Pemohon, AP .. |Hasil Ujicoba dan
Jika tidak sesuai maka Pemohon harus memenuhi catatan dari \ DS 120 menit Analisa .
Tim Teknis Diskominfo Kaltim Ya
6 |Menerbitkan Surat Keterangan User Acceptance Test (UAT) 4 Hasil Ujicoba dan
|__| Analisa, template Surat 5 menit |Surat UAT -
UAT
7 |Menerbitkan API Digital Signature pada aplikasi/sistem informasi y
I_l | Surat UAT 30 menit [APIDS terbit
8 |Melakukan konfigurasi sistem API Digital Signature pada 4 Surat UAT, Aplikasi
aplikasi/sistem informasi ura Aplikasi i ikasi i -
p Ej Pemohon, API DS terbit 60 menit [Aplikasi terkonfigurasi
9 |Menerima aplikasi terdaftar/terintegrasi dengan API Digital 4 Aplikasi
Signature Kaltim ( ) Aplikasi terkonfigurasi 2 menit |terdaftar/terintegrasi APl
DS Kaltim
488 menit
Total Waktu 8.13 jam






