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1 Peraturan Menteri Negara PAN dan RB Nomor 35 1 Mampu mengoperasikan komputer dengan baik

Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP
Administrasi Pemerintahan

2 Memiliki kemampuan administrasi umum

2 Peraturan Badan Siber dan Sandi Negara Nomor 2 | 3 Menguasai SOP Pendaftaran, Pembaruan dan Pencabutan Sertifikat Elektronik

Tahun 2018 Tentang Organisasi dan Tata Kerja
BSSN

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

4 Pedoman Kepala Lembaga Sandi Negara Nomor 3
Tahun 2017 tentang Kebijakan Sertifikat Elektronik




1. SOP Perubahan Data Pemohon Sertifikat
Elektronik Melaui Aplikasi Manajemen Sertifikat
(AMS)

2. SOP Penerbitan Sertifikat Elektronik
Menggunakan Aplikasi Manajemen Sertifikat
(AMS)

Apabila SOP tidak dijalankan maka yang terjadi adalah :
1. Menghambat proses pembaruan sertifikat elektronik;
2. Pemohon tidak mendapat sertifikat elektronik <R.L

baru;

3. Apabila terdapat perubahan data dan SOP ini tidak
dijalankan, maka informasi yang ada pada sertifika
elektronik yang baru akan berisi informasi yan
belum diperbarui.

1 Komputer/Printer/Scanner

2 Jaringan Internet

3 Aplikasi Manajemen Sertifikat (AMS)

4 Aplikasi LOCK

5 Email Dinas

6 Surat Rekomendasi Pembaruan Sertifikat Elektronik

1. Catatan (Log)




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
No. Aklivitas
Pemohon BSrE/OP Kelengkapan Waktu Qutput
- Jangka waktu sertifikat elektronik

Pemohon sudah akan habis
masa berlakunya dan Pemohon
sebelumnya pernah melakukan

Menerima notifikasi melalui 3 nM:Jchcm: Sortiion. Elekhonic

e-mail bahwa jangka waktu * . Username dan o 2 :
1 sertifikat elektronik sudah ) password (Akun 1 Menit m.ﬁﬂrﬂoz?mw. w““ﬁﬂ%%ﬁﬁmnﬂw:amiamx
akan habis masa Email) . OP adalah personil <.M.S
beriskunya. bertanggung jawab melakusan
pemeriksaan. penyetujuan atau
penolakan atas setiap permintaan
penerbitan, pembaruan dan
pencabutan

_sa_.mxcwm: ogin ke dalam ¢ (username dan _ Dashboard AMS | Didampingi langsung oleh personil

2., | Apikas) Marimomnen “ password) Tt dapat diakses OP Diskominfo
Sertifikat (AMS) I
Memastikan data pemohon
yang tersimpan pada AMS
adalah data yang benar
dan tidak terdapat
vw:%_wm:““wcm__ maka e Data Pemohon

3. pemohon 3 aliian Data pemohon 5 Menit yang benar/data

permohonan penerbitan tidak pemohon sesual
sertifikat elektronik. sesual
- Jika tidak sesual
dan/atau perlu
perubahan data.




Melakukan perubahan data Sursk Permohionsn SOP Perubahan Data Pemohon
sesuai SOP Perubahan Panibalion Dl 15 Menit Data telah diubah | Sertifikat Elektronik Melalui Aplikasi
Data Manajemen Sertifikat (AMS)
S R omm - SOP Penerbitan Sertifikat
uos_ Ktronik sesual SOP Surat Elektronik Menggunakan Aplikasi
Penerbitan Sertifikat —_—— Surat Rekomendasi 12 Menit Rekomendasi Manajemen Sertifikat (AMS)
Elektronik dengan r 11-_ sudah diunggah - apabila ada perubahan data,
kan Surat ke AMS maka SR yang diunggah adalah
SYNNIGRILY N SR dengan perubahan data
Rekomendasi (SR) terbarn.
Menerima notifikasi bahwe - Email 1 Menit Zo».arma pada e-
sertifikat elektronik sudah | _ mail
diterbitkan —_—
Waktu Penyelesaian :
Tanpa Perubahan Data (20 Menit)

Dengan Perubahan Data (30 Menit)




