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Judul SOP PENERBITAN SERTIFIKAT ELEKTRONIK UNTUK

INDIVIDU MENGGUNAKAN APLIKASI MANAJEMEN
SERTIFIKAT (AMS)

ar Hukum

Pelaksana

1 Peraturan Menteri Negara PAN dan RB Nomor 35
Tahun 2012 Tentang Pedoman Penyusunan SOP

Administrasi Pemerintahan

2 Peraturan Badan Siber dan Sandi Negara Nomor 2
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 Mampu mengoperasikan komputer dengan baik
2 Memiliki kemampuan administrasi umum

3 Menguasai SOP Pendaftaran, Pembaruan dan Pencabutan Sertifikat Elektronik




eterkaitan SOP eralatan/ Perlengkapan

1. SOP Pembuatan Email Instansi 1 Komputer/Printer/Scanner
2. SOP Pembuatan Akun AMS 2 Jaringan Intemet
3 Aplikasi Manajemen Sertifikat (AMS)
4 Aplikasi LOCK

5 Email Dinas

6 Surat Rekomendasi Penerbitan Sertifikat Elektronik

ngatan encatatan & Pendataan

Apabila SOP tidak dijalankan maka yang terjadi adalah :
1. Menghambat proses penerbitan sertifikat elektronik:
2. Pemohon tidak mendapat sertifikat elektronik.

Catatan (Log)




Pelaksana Mutu Baku Keterangan
Aktivitas
Pemaohon BSrE/CP Kelengkapan Waktu Output
« Sebelum masuk ke aplkasi AMS,
pemohon melakukan pembuatan akun
AMS terlebih dahulu (SOP pembuatan
akun AMS)
» Diskominfe/OP adalah personil yang
- Masuk ke aplikasi AMS s
- Mengajukan permohonan Usormame dan  LoB membimbing langkah penerbitan
Penerbitan Sertifikat Password Menit | D@shboard AMS | « BSrE/OP adalah personi yang
m_m.” ik _ , bertanggung jawab melakukan
e pemeriksaaan, penyetujuan atau
penciakan atas setiap permintaan
penerbitan, pembaruan dan pencabutan
sertifikat elektronik yang diajukan oleh
pemilik (atau calon pemikk) SE
Memilih jenis sertifikat - ” M_mﬂam.aus_cﬂ: 0.2 Jenis sertifikat Didamping langsung oleh personil OP
individu O_Mxhﬂ_ﬁaoxmv Menit individu Diskominfo
Membuat file CSR
(Certificate Signing Request) * M.Mﬁﬂﬂ%mﬂﬂ: 0.5 CSR D&mBu._ac. langsung oleh personil OP
menggunakan aplikasi LOCK N Diskominfo/OP Menit Diskominfo
BSrE (Offiine) {
Mengunggah file CSR ' CSR (sudah S o i
Melalui apiikasi LOCK ke CSR ma.w:_. a..::monm: ke WW&NM:%_.”M angsung olen personil O
Dashboard AMS AMS)
Mengunggan persyarstn : S |
administrasi. _ 0.5 Surat Ketentuan : ]
* Rekomendasi pimpinan Menit Rakomendasi Surat mvoxoaoqhmmm_ ditandatangani oleh
tentang penerbitan atasan Pemo
sertifikat elektronik




Perjanjian pemilik sertifikat | Perjanjian pemiik | 2 Menit | Perjanjian pemilix | Didampingi langsung oleh personil OP
elektronik. * sertifikat sertifikat Diskominfo
e Jika setuju, maka akan elektronik alektronik (sudah
dilakukan verifikasi ridak \ﬂ setuju Q_mmac_.cs
B. persyaratan administrasi. ﬁA v ;
e Jika tidak setuju, maka \
pemohon dapat
melakukan logout akun
AMS
Memuverifikasi surat Surat 5 Menit | Hasil verifikas:
rekomendasi. rekomendasi
e Jika diterima, maka
sertifixat elektranik itk Av
7. pemochon diterbitkan
o Jika ditolak, maka
pemohon dapat —
mengunggah ulang
persyaratan administrasi
. S Pendampingan 0.5 Notifikasi Didampingi langsung oleh personil OP
g | Menerima notifikasi bahwa ﬁ 1 dilakukan oleh Ment Diskominfo
permohonan ditolak Bt ims D Diskominfo/OP
- Menerbitkan sertifikat Pendampingan 0.5 Sertifikat
9 elektronik pemohon . — dilakukan oleh Menit Elektronik
" | = Mengirimkan notifikasi ke * Diskominfo/OP
Pemohon
- Menerima notifikasi Pendampingan 0.5 Sertifikat Didampingi langsung oleh personil OP
- Menguncduh sertifikat = ASE dilakukan oleh Menit elektronik Diskominfo
10. elextronik melalui _.lllL Diskominfo/OP
dashboard AMS atau
aplikasi LOCK BSrE
0.5 Sesi aplikasi
Menit berhenti

11.

Logout aplikasi AMS




