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PEMERINTAH KABUPATEN BANTUL  
DINAS KEPENDUDUKAN DAN PENCATATAN SIPIL 

  Nomor SOP IKMT-PIAK-01-15 

  Tanggal Pembuatan 30 Januari 2023 

  Tanggal Revisi    

  Tanggal Efektif  

  Disahkan Oleh Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 

  Nama SOP SOP Pendaftaran Sertifikat Elektronik dan Tanda tangan 
elektonik 

DASAR HUKUM KUALIFIKASI PELAKSANA 
 

1.  Permendagri 7 Tahun 2019 tentang Pelayanan Administrasi Kependudukan secara    
Daring 

2. Permendagri No 57 Tahun 2021 Tentang Sistem Manajemen Keamanan Infomasi Administrasi 
Kependudukan 

3. Peraturan Daerah Kabupaten Bantul Nomor 16 Tahun 2015 tentang Tertib Administrasi Kependudukan 
4. Peraturan Bupati Bantul Nomor 51 Tahun 2012 tentang Pedoman Penyusunanan Standar Operasional 

Prosedur (SOP) Penyelenggaraan Pemerintahan di lingkungan Pemerintah Kabupaten Bantul 
5. Peraturan Bupati Bantul Nomor 35 tahun 2016 tentang Petunjuk Pelaksanaan  Peraturan Daerah 

Kabupaten Bantul Nomor 16 tahun 2015 tentang Tertib Administrasi Kependudukan 

1. Memiliki kemampuan mengoperasionalkan komputer. 
2. Memiliki kemampuan pelayanan prima 
3. Memiliki Hak Akses Aplikasi Monev 
 

KETERKAITAN PERALATAN / PERLENGKAPAN 
- SOP TTE  

 
- Aplikasi Monev 
- ATK, PC (Komputer) Printer 
- Jaringan internet 

PERINGATAN PENCATATAN DAN PENDATAAN 
Jika prosedur ini tidak dilaksanakan akan menghambat kelancaran Sertifikasi  Elektronik pada Dokumen 
Kependudukan 

- Pendaftaran Sertifikat Elektronik untuk mendapatkan akses TTE 
 

 
 

Bantul, 30 Januari 2023 
Kepala Dinas Kependudukan dan Pencatatan Sipil 
Kabupaten Bantul 
 
 
BAMBANG PURWADI NUGROHO, SH.MH 
Pembina Utama Muda / IV-c 
NIP. 19710506 199603 1 003  
 



Persyaratan / 
Kelengkapan

Formulir permohonan 
penerbitan sertifikat 
elektronik dan tanda 

tangan elektronik 

Formulir permohonan 
penerbitan sertifikat 
elektronik dan tanda 

tangan elektronik yang 
sudah ditandatangani 

Kepala dinas dan 
berstempel dalam bentuk 

file pdf

Aktivitas
Output

Pelaksana Mutu Baku 

No Keterangan
ADB Kepala Dinas Waktu

Data Kepala Dinas, KTP 
dan SK Kepala dinas 
dalam bentuk file pdf

Formulir permohonan penerbitan sertifikat 
elektronik dan tanda tangan elektronik

Formulir permohonan penerbitan sertifikat 
elektronik dan tanda tangan elektronik yang 
sudah ditanda tangani Kepala dinas dan ber 

stempel

2 Tanda tangan persetujuan permohonan penerbitan sertifikat 
elektronik dan tanda tangan elektronik

5 menit

5 menit

1 Melakukan pendaftaran sertifikasi elektronik melalui aplikasi 
monev

Pembuatan sertifikat elektronik dengan mengakses 
https://bsre.bssn.go.id3

Mengunggah file P12 melalui aplikasi SIAK4 File P12 5 menit Dokumen sertifikat elektronik dan Akses Tanda 
tangan elektronik

10 menit File P12, Passphrase sertifikat elektronik

mulai

Selesai 



Persyaratan / 
Kelengkapan

Formulir permohonan 
penerbitan sertifikat 
elektronik dan tanda 

tangan elektronik yang 
sudah ditandatangani 

Kepala dinas dan 
berstempel dalam bentuk 

file pdf

4 Mengunggah file P12 melalui aplikasi SIAK File P12 5 menit Dokumen sertifikat elektronik dan Akses Tanda 
tangan elektronik

Formulir permohonan penerbitan sertifikat 
elektronik dan tanda tangan elektronik

2 Mengupload formulir pengajuan dan melakukan proses 
perpanjangan sertifikasi di portal bsre.basn.go.id 5 menit

File P12 yang digunakan untuk menyimpan kunci 
publik (public key) dan kunci privat (privat key) 

secara bersamaan, file ini merupakan salah satu 
bagian dari Public Key Cryptography Standart 

(PCKS). Passphrase sertifikat elektronik

1 Mengisi formulir pengajuan perpanjangan TTE
Data Kepala Dinas, KTP 

dan SK Kepala dinas 
dalam bentuk file pdf

5 menit

No Aktivitas

Pelaksana Mutu Baku 

Keterangan
ADB Kepala Dinas Waktu Output

mulai

Selesai 
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