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Pemohon
Kadis 

Kominfo
Kabid Staper Verifikator BSrE Kelengkapan Waktu Output

1

Membuat dan mengirimkan surat 

permohonan penerbitan sertifikat 

elektronik ke Kadis Kominfotik 

Provinsi Bengkulu (bisa melalui 

https://tte.bengkuluprov.go.id/regis)

Surat 

Permohonan 

Penerbitan, 

Photocopy KTP/ 

NIK, email pribadi 

kedinasan, Nomor 

WA Pemohon

10 Menit

2

Memberikan Disposisi ke Kepala 

Bidang Statistik dan Persandian 

untuk memperoses permohonan 

Sertifikat Eleltronik. 

Surat 

Permohonan 

Penerbitan 

Sertifikat 

Elektronik  

15 Menit
Disposisi/Nota 

Dinas

3

Memberikan Disposisi ke verifikator  

untuk memperoses permohonan 

Sertifikat Eleltronik. 

Surat 

Permohonan 

Penerbitan 

Sertifikat 

Elektronik   dan 

Disposisi

15 Menit
Disposisi/Nota 

Dinas

4
Memeriksa Berkas Persyaratan dan 

Kesesuaian dokumen pemohon 

Surat 

Permohonan 

Penerbitan 

Sertifikat 

Elektronik, 

disposisi/nota 

dinas

20 Menit

Daftar persyaratan 

yang 

telah diperiksa

Jika masih 

terdapat 

kekurangan 

data 

kelengkapan, 

akan diinfokan 

ke pemohon 

untuk 

dilengkapi 

5

Menambahkan pemohon/calon 

pemilik Sertifikat Elektronik 

melalui aplikasi AMS Portal 

BSrE

Daftar persyaratan 

yang 

telah lengkap

10 Menit

Data pemohon 

telah diinput ke 

Aplikasi 

AMS Portal BSrE

6

Mengirimkan link aktivasi 

Sertifikat Elektronik ke 

pemohon.

Link aktivasi 5 Menit

Link aktivasi akun 

sertifikat elektrnik 

dikirim via email 

pemohon atau WA 

pemohon

7
Melakukan aktivasi Sertifikat 

Elektronik 

Link aktivasi 

dan KTP 

pemohon

10 Menit Telah diaktivasi

8

Melakukan verifikasi atas 

aktivasi yang telah 

dilaksanakan oleh pemohon 

sekaligus mengirimkan link 

pasphrase 

Data pemohon 

Sertifikat 

Elektronik

10 Menit Status verified

9

Membuat passphrase melalui 

link yang sudah dikirimkan BSrE ke 

pemohon

Link pasphrase 10 Menit
Pasphrase telah 

dibuat 

10

Melakukan verifikasi hingga 

approval/persetujuan 

penerbitan elektronik 

Proses 

penerbitan 

Sertifikat 

Elektronik 

1 x1 jam

Tenggang waktu 

notifikasi/Pemberita

huan 

status akun 

sertifikat 

elektronik melalui 

11
Sertifikat Elektronik Pemohon 

Telah terbit. 

Data pemohon 

yang telah  

diverifikasi dan 

situjui oleh 

BSrE

selesai Status issue/aktif 

SOP PENERBITAN SERTIFIKAT ELEKTRONIK

NO AKTIVITAS

PELAKSANA

KET

MUTU BAKU
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