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 Jabatan / Nama 
Tandatangan 
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Disiapkan oleh 
Sandiman Ahli Muda 

 
Yahya Permandi, SE. 
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Diperiksa oleh 
Kepala Bidang Persandian  
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DASAR HUKUM 
 

 
KUALIFIKASI PELAKSANA 

1. Undang - Undang Nomor  11 Tahun  2008 tentang Informasi dan 

Transaksi Elektronik  

2. Peraturan  Pemerintah  Nomor  82  Tahun  2012  tentang Penyelenggaraan 
Sistem dan Transaksi Elektronik  

3. Peraturan Presiden Nomor 95 Tahun 2018 tentang Sistem Pemerintahan 

Berbasis Elektronik  

4. Peraturan Kepala Lembaga Sandi Negara Nomor 10 Tahun 2017 tentang 

Penyelenggaraan Sertifikat Elektronik  

5. Peraturan Badan Siber dan Sandi Negara Nomor 10 Tahun 2019 tentang Pelaksanaan 

Persandian Untuk Pengamanan Informasi di Pemerintah Daerah  

1. Mampu mengoperasikan komputer 

2. Mampu melakukan verifikasi dokumen 

3. Mampu melakukan konversi dokumen 

4. Mampu melakukan komunikasi dengan baik 
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KETERKAITAN 

 

 
PERALATAN / PERLENGKAPAN 

 1. Laptop/PC 

2. Dokumen Kelengkapan 
3. Jaringan Internet 

 
PERINGATAN 

 
PENCATATAN DAN PENDATAAN 

Sertifikat elektronik tidak bisa digunakan untuk Tanda Tangan Elektronik Disimpan sebagai arsip 
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Waktu Penyelesaian : 50 Menit 

Mamuju, 1 Februari 2024 
SEKRETARIS 
DINAS KOMUNIKASI INFORMATIKA DAN PERSANDIAN 

 
 
 

AKHMAD TAUFIQ, S.Ip, M.Si. 
Pangkat : Pembina /IV.a 
Nip : 19790102 201101 1 006 

Uraian Prosedur 

Pelaksana Mutu Baku 
 

Ket. 

Kepala 
Dinas 

Kepala Bidang  
Persandian  

Admin Helpdesk Verifikator Kelengkapan Waktu Output  

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1. Memberikan disposisi surat terkait 
surat permohonan pembaruan 
sertifikat elektrronik 

    Disposisi Surat 
Permohonan   

5 menit Disposisi   
 

 

2. Menerima Disposisi surat dan 
menindaklanjuti 

    Surat Permohonan 5 menit Disposisi  

3. Mencatat data pemohon sesuai 
surat permohonan dan 
menindaklanjuti 

    Surat Permohonan  dan 
Surat Rekomendasi 

10 menit Tindak lanjut  

4. Menerima kelengkapan dokumen 
untuk pembaruan sertifikat  yang 
meliputi :  
- Surat Rekomendasi 

Permohonan Pembaruan 
Sertifikat elektronik 

    Surat Rekomendasi 
Permohonan Pembaruan 
Sertifikat elektronik 
  

10 menit Tindak lanjut  
 
 

5. 
 
 
 
 

Melakukan pembaruan/renewal 
sertifikat elektronik pada Aplikasi 
Manajemen Sertifikat ( AMS) dan 
menekan tombol submit 

     
Aplikasi Manajemen 
Sertifikat (AMS)  

 
20 menit 

 
Sertifikat elektronik yang 
sudah diperbarui 

 


