














 

 Nomor SOP  555/0320.g/DISKOMINFO 
 

 

Tanggal Pembuatan 28 April 2022 

Tanggal Revisi  

Tanggal Efektif  

Disahkan Oleh Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika 
Pemerintah Provinsi Kepulauan Bangka Belitung 

PEMERINTAH PROVINSI KEPUALAUAN BANGKA BELITUNG 
DINAS KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA 

  

BIDANG PERSANDIAN DAN KEAMANAN INFORMASI 
 

Dr. Drs.SUDARMAN, MMSI 
Pembina Utama Madya/IV.d 
NIP. 19640915 199002 1 002 

Keamanan Sistem Informasi Nama SOP PENERBITAN SERTIFIKAT ELEKTRONIK UNTUK TANDA 
TANGAN ELEKTRONIK 

   

Dasar Hukum : 
1. Undang Undang Nomor 11 Tahun 2008 Tentang Informasi dan Transaksi Elektronik 
2. Peraturan Daerah Nomor 02 Tahun 2009 Tentang Keterbukaan Informasi Publik 
3. Peraturan Menteri Komunikasi dan Informatika RI  Nomor 23 Tahun 2023 tentang 

Pengelolaan Nama Domain. 
4. Peraturan Gubernur Nomor 69 tahun 2021 Tentang Kedudukan, Struktur 

Organisasi, Tugas Pokok, Fungsi Uraian Tugas, dan Tata Kerja Dinas Komunikasi dan 

Informatika Provinsi Kepulauan Bangka Belitung 
5. Peraturan Gubernur Nomor 54 Tahun 2021 tentang Penyelenggaranan Sertifikat 

Elektronik di Lingkungan Pemerintah Provinsi Kepulauan Bangka Belitung. 
6. Surat Edaran Gubernur Nomor 555/0320.g/DISKOMINFO/2022 tentang 

Pemanfaatan Sertifikat Elektronik 

Kualifikasi Pelaksanaan : 
1. Memahami registrasi sertifikat digital 
2. Memahami penggunaan tanda tangan elektronik dan aplikasi pendukungnya 
3. Memiliki hak akses penerbitan sertifikat digital 

Keterkaitan SOP: 
- Tanda Tangan Elektronik (TTE) 

Peralatan/Perlengkapan : 
Jaringan internet, Komputer /Laptop, Alat Tulis Kantor, email korporat, lembar 
formulir/form link pada website kominfo.babelprov.go.id 

Peringatan : 
Sertifikat elektronik yang tidak sesuai mengakibatkan pengguna tidak bisa melakukan 

penandatanganan dokumen secara elektronik 

Pencacatan dan Pendataan : 
Jumlah pengguna yang memiliki tanda tangan digital 
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Pemohon 

 

Kepala Dinas 

 

Kabid SANKI 

 

Subkoord 

 
Verifikator Sertifikat 

elektronik 
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Waktu 
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1 

 
Menyempaikan Surat Permohonan Sertifikat Elektronik 

Kepada Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika 

Provinsi Kepulauan Bangka Belitung 

  
Surat Permohonan, Formulir 

Permohonan BSRE yang telah 

diisi dan ditandatangani, FC KTP 

dan FC SK Terakhir, serta email 

dinas pribadi/google form 

 

 
15 Menit 

 

 
Surat 

 

 

 
2 

Menerima dan menelaah Surat Permohonan Pengajuan 

Sertifikat Elektronik dari Pemohon dan mendisposisikan 

ke Kepala Bidang Persandian dan Keamanan Informasi 

(SANKI) 

  
Disposisi Surat permohonan, 

Formulir Permohonan BSRE yang 

telah diisi dan ditandatangani, 

FC KTP dan FC SK Terakhir 

 

 
15 Menit 

Surat Permohonan 

beserta 

kelengkapannya telah 

didisposisikan 

 

 

 
3 

Menerima dan Menelaah disposisi surat dari Kepala 

Dinas Komunikasi dan Informatika Provinsi Kepulauan 

Bangka Belitung dan mendisposisikan kepada Sub 

Koordinator bagian Keamanan Sistem Informasi 

  
Disposisi Surat permohonan, 

Formulir Permohonan BSRE yang 

telah diisi dan ditandatangani, 

FC KTP dan FC SK Terakhir 

 

 
15 Menit 

Surat Permohonan 

beserta 

kelengkapannya telah 

didisposisikan 

 

 

 
4 

Menerima dan Menelaah disposisi surat dari Kepala 

Bidang Persandian dan Keamanan Informasi 

melaksanakan proses pendataan dan pembuatan 

Sertifikat Elektronik melalui verifikator sertifikat 

elektronik 

  
Disposisi Surat permohonan, 

Formulir Permohonan BSRE yang 

telah diisi dan ditandatangani, 

FC KTP dan FC SK Terakhir 

 

 
15 Menit 

Surat Permohonan 

beserta 

kelengkapannya telah 

didisposisikan 

 

 

 
5 

 
Menerima Disposisi dan memeriksa kelengkapan berkas 

pengajuan dan mengirimkan berkas pengajuan ke 

Bagian Layanan BSRE 

  
Surat Masuk, Formulir 

Permohonan BSRE yang telah 

diisi dan ditandatangani, FC KTP 

dan FC SK Terakhir 

 

 
15 Menit 

 
Surat Permohonan 

beserta 

kelengkapannya 

 

 

 
6 

 

Meminta calon pemilik sertifikat untuk 

m e l a k u k a n  v e r i f i k a s i  d a t a  p r i b a d i  

d a n  menginput passphrase Sertifikat Elektronik pada 

link yang terdapat di email dinas pribadi. 

   

Komputer / Laptop, calon 

pemilik Sertifikat Elektronik 

 

 
10 Menit 

 
Sertifikat Elektronik 

yang telah diberi 

passprase 

 

 

 
7 

 

Sertifikat Elektronik sudah bisa digunakan setelah 

menerima informasi pada email dinas pribadidengan 

domain babelprov.go.id yang dimil ik i  ole h pe mil ih 

Serti f ikat El ektr onik  

   
Komputer / Laptop, calon 

pemilik Sertifikat Elektronik, 

email/whatsapp 

 

 
10 Menit 

 

Sertifikat elektronik 

yang diserahkan 

 

 


