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DISAHKAN OLEH  

 
NAMA SOP 

 
: PENDAFTARAN PENERBITAN 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 

 

KETERKAITAN PERALATAN/PERLENGKAPAN 

1. SOP Pembuatan Email Dinas 
 
 

 
1. Email Pribadi kedinasan (.go.id) yang aktif 
2. Alat Tulis Kantor 
3. Komputer/printer 
4. 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 pemohon  yang sudah menerbitkan sertifikat elektronik 



 
 
 
 

 
SOP PENDAFTARAN PENERBITAN SERTIFIKAT ELEKTRONIK 

NO KEGIATAN 
  PELAKSANA MUTU BAKU  

PEMOHON KEPALA 
DINAS 

KABID  
PERSANDIAN 

SANDIMAN VERIFIKATOR KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 
KET 

1 

Pemohon mengajukan surat 
permohonan pendaftaran  sertifikat 
elektronik dan membawa berkas 
persyaratan ke Dinas Kominfo 

  
  

   (1) Surat Permohonan 
(2) Berkas persyaratan 

Penerbitan Sertifikat 
Elektronik 

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

10 
Menit 

Surat Permohonan 
yang telah 
didisposisi Kepala 
Dinas 

 

2 

 
 
 
Kabid Persandian Menerima disposisi 
dan meneruskan permohonan 
pendaftaran sertifikat elektronik ke 
Sandiman 

     (1) Surat Permohonan 
yang telah ddisposisi 
Kepala Dinas 

(2) Berkas persyaratan 
Penerbitan Sertifikat 
Elektronik 

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

10 
Menit 

Surat Permohonan 
yang telah 
didisposisi Kepala 
Bidang Persandian 

 

3 

Sandiman melakukan verifikasi berkas 
permohonan dan meneruskan ke 
verifikator untuk Pengajuan penerbit 
sertifikat elektronik ke BSRe 
 

  
 
 

  
 
 

 

 

(1) Surat Permohonan 
(2) Berkas persyaratan 

Penerbitan Sertifikat 
Elektronik 

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

15 
Menit 

Proses Pengajuan 
Penerbitan Sertifikat 
Elektronik 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

NO KEGIATAN 
  PELAKSANA MUTU BAKU  

PEMOHON KEPALA 
DINAS 

KABID  
PERSANDIAN 

KASI 
PERSANDIAN 

VERIFIKATOR KELENGKAPAN WAKTU OUTPUT 
KET 

4 

a. pemohon akan mendapatkan 
username dan password melalui 
email untuk masuk ke system 
pendaftaran sertifikat elektronik 
(ESIGN CLOUD) 

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

c. Pemohon akan mendapatkan form 
untuk setting phasprase untuk proses 
login tanda tangan digital selanjutnya 

  
  

   

 
(1) Email pribadi kedinasan 
(2) Sistem pendaftaran 

sertifikat elektronik BSRe 
(ESIGN CLOUD) 

(3) Sistem pembuatan tanda 
tangan digital 
 

15 Menit 

Proses 
 pendaftaran 
dan pembuatan 
sertifikat 
elektronik 

 

5 

BSRe menerbitkan sertifikat elektronik  
dan pemohon dapat mendownload 
sertifikat elektronik 

     

  
Sertifikat 
elektronik 
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