
Pengadministrasian 

Umum 

Kasi Pengembangan, 

Pengelolaan Data 

Aplikasi dan 

Persandian

Kabid PTI Kadis Kelengkapan 
Waktu 

Menit 
Output

1 Menerima permohonan 

pendaftaran dan pembuatan akun 

sertifikat elektronik dalam bentuk 

hardcopy  dan softcopy

1.

2.

Surat permohonan dan 

Persyaratan pembuatan 

akun Sertifikat Elektronik

1 menit Berkas Permohonan

3 Memeriksa database  pengguna 

sertifikat elektronik untuk 

menghindari duplikasi dan 

Memverifikasi kelengkapan surat 

permohonan pendaftaran sertifikat 

elektronik

Berkas permohonan 5 menit Berkas Permohonan 

yang telah 

diverifikasi Kasi

Memeriksa database pengguna 

sertifikat elektronik untuk 

menghindari duplikasi dan 

Memverifikasi kelengkapan surat 

permohonan pendaftaran sertifikat 

elektronik

Berkas Permohonan yang 

telah diverifikasi Kasi

Berkas Permohonan 

yang telah 

diverifikasi Kabid

Menyetujui berkas permohonan 

pendaftaran sertifikat elektronik

Berkas Permohonan yang 

telah diverifikasi

10 menit Disposisi perihal 

pengiriman berkas 

permohonan ke 

BSrE

5 Mengirim berkas permohonan ke 

BSrE melalui e-mail resmi untuk 

proses lebih lanjut dan melakukan 

konfirmasi melalui media yang 

telah ditentukan pihak BSrE

Disposisi perihal 

pengiriman berkas 

permohonan ke BSrE

10 menit E-mail yang telah 

terkirim dan 

terkonfirmasi

Layanan ini bisa 

di lakukan jika 

Layanan di BSrE 

sedang berjalan

6 Mengembalikan berkas 

permohonan kepada pemohon

E-mail yang telah terkirim 

dan terkonfirmasi

5 menit Berkas Permohonan

No. KEGIATAN

MUTU BAKUPELAKSANA/ PENANGGUNG JAWAB

Keterangan

Ya

Tidak


