
 
 
 
 

 

 

 

 
                                                                 
 
 
 
 
 
 

DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA  
 KABUPATEN BOLAANG MONGONDOW 
JALAN TRANS SULAWESI DESA LALOW 
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TGL. REVISI :        Juli   2024 

TGL. EFEKTIF :        Juli   2024 
DISAHKAN OLEH  

 
NAMA SOP 

 
: PENCABUTAN SERTIFIKAT  ELEKTRONIK 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. UU 11 Tahun 2008 tentang Informasi dan Transaksi Elektronik, 
2. PP No. 71 Tahun 2019 tentang Penyelenggaraan Sistem dan Transaksi 

Elektronik, 
3. Pepres No 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan Berbasis 

Elektronik, 
4. Peraturan Bupati Bolaang Mongondow Nomor  47 Tahun 2016 tentang 

Kedudukan, Susunan Organisasi, Tugas dan Fungsi serta Tata Kerja Dinas 
Komunikasi dan Informatika Tipe B Kab. Bolaang Mongondow 

1. Mampu mengoperasikan komputer dengan baik 
2. Memiliki kemampuan administrasi umum 
3. Memahami teknis pendaftaran sertifikat elektronik 
4. Memiliki Sertifikat Elektronik 

 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1. SOP Pembuatan Email Dinas 
2. SOP Penerbitan Sertifikat Elektronik 

 
 

 
1. Email Pribadi kedinasan (.go.id) yang aktif 
2. Aplikasi Manajemen Sertifikat (AMS) 
3. Alat Tulis Kantor 
4. Komputer/printer 
5. Jaringan Internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 

1. Alamat email pribadi kedinasan (.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 saat aktivasi dengan KTP akan menyebabkan 
ditolaknya penerbitan sertifikat elektronik pada saat verifikasi  oleh BSRe  

Disimpan sebagai data pegawai yang  sertifikat elektroniknya telah dilakukan pencabutan 



 
 
 
 

SOP PENCABUTAN  SERTIFIKAT ELEKTRONIK 

NO KEGIATAN 

   PELAKSANA MUTU BAKU  

PEMOHON KEPALA 
DINAS 

KABID  
PERSANDIAN 

SANDIMAN 
VERIFIKATOR 

BSrE KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 
KET 

1 

Pemohon mengisi formulir permohonan 
dan menyampaikan Surat Permohonan 
Pencabutan Sertifikat Elektronik kepada 
Kepala Dinas Komunikasi dan informatika 
Kabupaten Bolaang Mongondow 

  
  

    
- - SK Jabatan Terakhir  

- - Scanner 

- - Komputer/ Laptop 
60 Menit 

Surat Permohonan 
Pencabutan 
Sertifikat Elektronik 
dan SK Jabatan 
Terakhir 

 

2 

Menerima dan Menelaah Surat 
Permohonan Pencabutan Sertifikat 
Elektronik dari Pemohon ke Kepala Dinas 
Kominfo dan mendisposisikan ke Kepala 
Bidang Persandian dan Statistik 

      _ Disposisi Surat   
   Permohonan 
- Formulir 

Permohonan 
- SK Jabatan Terakhir 

10 Menit 

Surat Permohonan 
Pencabutan 
Sertifikat Elektronik 
yg telah disposisi 
Kepala Bidang 

 

3 
Menerima dan menelaah disposisi surat 
dari Kepala Bidang Persandian dan Statistik 
dan mendisposisikan kepada Sandiman 

  
 
 

  
 
 

 

  _ Disposisi Surat   
   Permohonan 
- Formulir 

Permohonan 
- SK Jabatan Terakhir 

10 Menit 

Surat Permohonan 
Pencabutan 
Sertifikat Elektronik 
yg telah disposisi 
Sandiman 

 

4 
Sandiman merintahkan ke Tim Verifikator 
untuk membuat surat Rekomendasi 
Pencabutan Sertifikat Elektronik 

      -Disposisi Surat   
    Permohonan 
- Formulir –

Permohonan 
- SK Jabatan Terakhir 

10 Menit 

Surat 
Rekomendasi 
Pencabutan 
Sertifikat 
Elektronik 

 

5 

Tim Verifikator membuat surat 
rekomendasi pencabutan sertifikat 
elektronik untuk ditandatangani oleh 
Kepala Dinas kemudian surat rekomendasi  
yang telah ditandatangani tersebut 
diserahkan kembali ke Tim Verifikator 

      
_ Surat  Rekomendasi 
   Pemohonan 
- Formulir 

Permohonan 
- SK Jabatan Terakhir 

10 Menit 

Surat 
Rekomendasi 
Pencabutan 
Sertifikat 
Elektronik yang 
sudah 
ditandangani 

 

6 

Tim Verifikator Mendaftarkan Permohonan 
Pencabutan  Sertifikat Elektronik ke BSrE 
dan mengunggah surat rekomendasi 
Pencabutan SErtifikat Elektronik pada 
aplikasi AMS 

   
 

 

  
 
 

 _  Surat   Permohonan 
- Formulir 

Permohonan 
- SK Jabatan Terakhir 
- Surat Rekomendasi 
- Komputer/Laptop 
- Scanner 
- Jaringan Internet 

15 Menit 

Hasil unggahan 
surat 
rekomendasi 
pencabutan 
sertifikat 
elektronik di 
aplikasi AMS dan 
diverifikasi BSrE 

 

 

 



 
 
 
 

NO KEGIATAN 
   PELAKSANA MUTU BAKU  

PEMOHON KEPALA 
DINAS 

KABID  
PERSANDIAN 

SANDIMAN 
VERIFIKATOR 

BSrE KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 
KET 

7 
Proses Pencabutan Sertifikat Elektronik 
telah diverifikasi oleh BSrE 

  
  

    - - Data Permohonan  
-   Pencabutan Sertifikat 
-   Elektronik  
-  

 

1-2 Hari 

Data Permohonan 
Pencabutan 
Sertifikat Elektronik  
disetujui oleh BSrE 

 

8 

Pemohon akan menerima email notifikasi 
bahwa sertifikat elektronik telah dicabut 
oleh BSrE 

      _ Disposisi Surat   
   Permohonan 
- Formulir 

Permohonan 
- SK Jabatan Terakhir 

5 Menit 

Notifikasi 
Pencabutan 
Sertifikat 
Elektronik 
Berhasil 
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