CONTOH SURAT PERMOHONAN
Sertifikat Elektronik dan Tanda Tangan Elektronik BSrE

Ini contoh, bukan formulir resmi. Bentuk permohonan berbeda-beda menurut kabupaten/kota: sebagian Dinas Komunikasi dan Informatika sudah punya formulir sendiri. Telepon dulu Diskominfo kabupaten/kota Anda dan tanyakan bentuk yang mereka pakai. Kalau mereka punya formulir sendiri, pakai formulir itu dan surat ini cukup jadi pengantarnya.

Isi bagian bertanda kurung siku, lalu cetak di atas kop desa. Kalau ada yang perlu dibantu: 0812-1217-1742 atau halo@kuduscyber.id.

_____________________________________________________________

PEMERINTAH KABUPATEN [NAMA KABUPATEN]
KECAMATAN [NAMA KECAMATAN]
PEMERINTAH DESA [NAMA DESA]
[alamat kantor desa] — [kode pos]
_____________________________________________________________

[Nama Desa], [tanggal]

Nomor	: [nomor surat]
Sifat	: Biasa
Lampiran	: 1 (satu) berkas
Hal	: Permohonan Penerbitan Sertifikat Elektronik dan Pemanfaatan Tanda Tangan Elektronik

Yth. Kepala Dinas Komunikasi dan Informatika
Kabupaten [NAMA KABUPATEN]
di [kota]

Dengan hormat,

Dalam rangka meningkatkan mutu dan kecepatan pelayanan administrasi kepada masyarakat, Pemerintah Desa [NAMA DESA] telah menerapkan sistem informasi desa yang mencakup penerbitan surat dan pengelolaan data kependudukan secara elektronik.

Guna menjamin keabsahan dan keamanan dokumen yang diterbitkan, kami bermaksud memanfaatkan tanda tangan elektronik tersertifikasi yang diterbitkan oleh Balai Sertifikasi Elektronik (BSrE), Badan Siber dan Sandi Negara.

Sehubungan dengan hal tersebut, dengan ini kami mengajukan permohonan penerbitan sertifikat elektronik serta pemberian akses pemanfaatan layanan tanda tangan elektronik bagi pejabat berikut:

Nama		: [nama lengkap]
Jabatan		: Kepala Desa [NAMA DESA]
NIK		: [NIK]
Surel		: [surel resmi desa]
Telepon		: [nomor telepon aktif]

Sistem informasi desa yang kami gunakan telah memiliki kemampuan penyambungan dengan layanan tanda tangan elektronik BSrE. Penyedia sistem, CV Kudus Cyber Indonesia, bersedia memberikan dukungan teknis pada tahap pendaftaran dan penyambungan, dan dapat dihubungi melalui 0812-1217-1742 atau halo@kuduscyber.id.

Demikian permohonan ini kami sampaikan. Atas perhatian dan kerja sama Bapak/Ibu, kami mengucapkan terima kasih.


Kepala Desa [NAMA DESA],



[NAMA LENGKAP]

_____________________________________________________________

Berkas yang biasanya diminta
Jumlah dan bentuk persisnya dipastikan ke dinas — daftar ini yang biasa diminta. Siapkan sekalian supaya tidak bolak-balik.
1.  Surat permohonan ini, bertanda tangan dan bercap desa
2.  Salinan Keputusan Bupati tentang pengangkatan kepala desa
3.  Salinan KTP kepala desa
4.  Pasfoto kepala desa, latar polos
5.  Surel resmi desa yang aktif dan bisa dibuka kepala desa sendiri — ini yang paling sering jadi penghambat, karena surel pendaftaran dan tautan pengaktifan dikirim ke sana
6.  Nomor telepon aktif kepala desa, karena sebagian tahap pengaktifan memakai pesan ke nomor tersebut
7.  Surat pernyataan kesediaan mematuhi ketentuan penggunaan sertifikat elektronik, kalau dinasnya memintanya

Dua hal yang perlu diingatkan ke kepala desa
Sertifikat elektronik itu melekat pada orangnya, bukan pada jabatannya. Sandi dan alat pengaktifannya jangan diserahkan ke operator atau siapa pun. Menandatangani secara elektronik sama mengikatnya dengan menandatangani di atas kertas — kalau sandinya dipegang orang lain, surat atas nama kepala desa bisa terbit tanpa sepengetahuannya.
Kalau kepala desanya berganti, sertifikatnya tidak ikut berpindah. Kepala desa yang baru mengajukan sertifikat atas namanya sendiri, dan yang lama dicabut. Kabari kami waktu itu terjadi supaya aplikasinya ikut disesuaikan.
