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KEMENTERIAN KOMUNIKASI DAN DIGITAL

DIREKTORAT JENDERAL TEKNOLOGI PEMERINTAH DIGITAL

DIREKTORAT APLIKASI PEMERINTAH DIGITAL

NOMOR SOP

TGL. PEMBUATAN

TGL REVISI

TGL. EFEKTIF

DISAHKAN OLEH

NAMA SOP

DASAR HUKUM : KUALIFIKASI PELAKSANA :

1

2

3

Permen Kominfo Nomor 12 Tahun 2021 tentang Organisasi dan Tata Kerja Kementerian 

Komunikasi dan Informatika

Keputusan Direktur Jenderal Aptika Permen Kominfo Nomor 50 Tahun 2022 Tentang Tim Kerja di 

Lingkungan Direktorat LAIP

Peraturan Menteri Komdigi Nomor 5 Tahun 2025 tentang Penyelenggara Sistem Elektronik Lingkup 

Publik		

1

2

3

Memiliki kemampuan pendaftaran dan pengelolaan nama domain

Memahami peraturan perundangan pendaftaran dan pengelolaan nama domain

Memahami alur kerja sesuai tugas dan fungsi

Disimpan sebagai data elektronik dan manual

KETERKAITAN : PERALATAN/PERLENGKAPAN :

Lembar kerja / Rencana Kerja dan Anggaran

Komputer / Printer / Scanner

Jaringan Internet

PERINGATAN : PENCATATAN DAN PENDATAAN :

Catatan :

- UU ITE No 11 Tahun 2008 Pasal 5 ayat 1
  "Informasi Elektronik dan/atau Dokumen Elektronik dan/atau hasil cetaknya merupakan alat bukti hukum yang sah."
- Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE



SYARAT WAKTU OUTPUT

1

Melakukan pengajuan perubahan data 

Pejabat Nama Domain melalui website 

Domain.go.id

Memiliki akun Pejabat Nama Domain 

dan mengunggah dokumen 

persyaratan perubahan data Pejabat 

Nama Domain

Dokumen Nama Domain yang 

diajukan

Dokumen persyaratan perubahan 

data Pejabat Nama Domain adalah:

1. Surat permohonan perubahan 

data Pejabat Nama Domain

2. Surat penunjukan Pejabat Nama 

Domain

3. Kartu aparatur sipil negara 

Pejabat Nama Domain

2

Melakukan disposisi dokumen pengajuan 

pendaftaran Nama Domain ke Direktur 

Aplikasi Pemerintah Digital 

Dokumen Nama Domain yang 

diajukan
30 menit Disposisi dokumen yang diajukan

3

Melakukan disposisi dokumen pengajuan 

pendaftaran Nama Domain Ke Ketua Tim 

Pembinaan JF Pena Spbe dan Pengelolaan 

Nama Domain

Disposisi dokumen yang diajukan 30 menit
Dokumen Nama Domain yang 

diajukan

4

Melakukan disposisi dokumen pengajuan 

pendaftaran Nama Domain ke Tim 

Pembinaan JF Pena SPBE dan Pengelolaan 

Nama Domain

Dokumen Nama Domain yang 

diajukan
30 menit Disposisi dokumen yang diajukan

5

a. Melakukan verifikasi dokumen pengajuan 

perubahan data Pejabat Nama Domain

b. Membuat dan memberikan laporan 

pengajuan perubahan data pejabat nama 

domain yang masuk

Disposisi dokumen yang diajukan 10 menit
Nama Domain dengan dokumen 

yang telah diverifikasi

Dokumen pengajuan yang ditolak 

direvisi sesuai dengan catatan 

perbaikan yang diberikan oleh Tim 

Pembinaan JF Pena SPBE dan 

Pengelolaan Nama Domain

6

Melakukan pembaharuan perubahan data 

Pejabat Nama Domain yang baru dalam 

sistem Registri PANDI

Nama Domain dengan dokumen 

yang telah diverifikasi

Data Pejabat Nama Domain yang 

baru telah diperbarui

7
Menerima notifikasi pemindahan Nama 

Domain

Data Pejabat Nama Domain yang 

baru telah diperbarui

Notifikasi pemindahan Nama 

Domain telah berhasil

8

Melakukan review dan Memberikan Laporan 

Pengajuan Perubahan Pejabat Nama 

Domain

Notifikasi pemindahan Nama 

Domain telah berhasil
1 jam

Laporan  Pengajuan Perubahan 

Pejabat Nama Domain kepada ketua 

Tim JF Pena SPBE dan 

Pengelolaan Nama Domain

9
Menerima Laporan Pengajuan Perubahan 

Pejabat Nama Domain

Laporan  Pengajuan Perubahan 

Pejabat Nama Domain kepada ketua 

Tim JF Pena SPBE dan 

Pengelolaan Nama Domain

1 jam

MUTU BAKU

KETERANGAN

Total Waktu Penyelesaian 3 Jam 40 Menit

N

O
AKTIVITAS/KEGIATAN PEJABAT INSTANSI

TIM PEMBINAAN JF PENA SPBE DAN 

PENGELOLAAN NAMA DOMAIN
DIRJEN TPD

KETUA TIM PEMBINAAN 

JF PENA SPBE DAN 

PENGELOLAAN NAMA  

DOMAIN

TIM PANDI
DIREKTUR APLIKASI 

PEMERINTAH DIGITAL

Ditolak

Disetujui

Catatan :

- UU ITE No 11 Tahun 2008 Pasal 5 ayat 1
  "Informasi Elektronik dan/atau Dokumen Elektronik dan/atau hasil cetaknya merupakan alat bukti hukum yang sah."
- Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan sertifikat elektronik yang diterbitkan BSrE
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