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A. Sekilas mengenai aplikasi 
 

1. Target pengguna 

 Pengguna adalah PNS di lingkungan Badan Kepegawaian Daerah Provinsi Sumatera 

Barat. 

 

2.  Abstrak 

  BKD Office digunakan untuk proses pengajuan surat dan SK dari pengelola berkas 

kepada pejabat yang berwenang untuk memberikan tandatangan elektronik (TTE). 

TTE diterbitkan oleh Balai Sertifikasi Elektronik (BSrE). Sehingga Aplikasi BKD Office 

dapat berkomunikasi dengan API BSrE dalam proses penerbitan tandatangan 

elektronik untuk berkas (PDF) yang diproses dalam aplikasi ini.  

  Aplikasi ini juga dapat mendokumentasikan proses pengajuan usulan berkas dari 

pengelola, persetujuan/penolakan oleh atasan langsung, perbaikan dan pengusulan 

kembali oleh operator, persetujuan dan penandatanganan oleh pejabat yang ditunjuk 

dan sebagainya. Pengguna dari sistem ini adalah PNS pengelola Surat sebagai 

Pengelola, Subkoordinator/Ketua Tim, Kepala Bidang, dan Kepala Badan. 

 

3. Prasyarat penggunaan program aplikasi/sistem informasi 

- Pengguna adalah PNS di lingkungan BKD Provinsi Sumbar yang telah didaftarkan 

oleh operator dan diberikan hak akses sesuai dengan kewenangan masing-masing 

pengguna. 

- Berkas yang dapat diunggah ke aplikasi adalah berkas berekstensi PDF 

- Berkas telah ditambahkan tanda tagar (#) sebagai tanda posisi TTE akan 

dibubuhkan 

- Penandatangan berkas adalah PNS yang telah mendapatkan autorisasi dari Balai 

Sertifikasi Elektronik (BSrE), dan menggunakan passphrase yang telah didaftarkan 

pada BSrE. 
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Alamat untuk mengakses aplikasi ini adalah:  

https://asisten.bkd.sumbarprov.go.id/ 

atau bisa juga dengan menggunakan alamat : 

https://bkdoffice.sumbarprov.go.id/ 

 

Untuk mengetahui username dan password masing-masing pengguna dapat 

menghubungi Operator pada Sub Bagian Kepegawaian. 
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B. Pengelola Berkas 
 

1. Login 

 

 

2. Ajukan Surat baru 
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Pilih pejabat penandatangan 
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3. Unggah berkas yang akan ditandatangan 
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Pilih berkas (lingkar merah), kemudian unggah (lingkar kuning) 

File yang diunggah adalah file yang format nya identik satu sama lain. Satu kali 

pengunggahan dapat memuat sampai dengan 75 (tujuh puluh lima) file. 

 

 
 

Klik icon yang dilingkar kuning, untuk melihat hasil unggahan, maka akan muncul 

halaman sebagai berikut: 
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Contoh tampilan file yang telah diupload ke sistem.  

sistem akan secara otomatis menambahkan footer BSrE pada bagian halaman 

terbawah (lingkar merah). 
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Klik tombol “selesai menggunggah”. 

4. Kirim ke subkoordinator 
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Klik, Ajukan Surat 

 
Pemberitahuan bahwa, usulan telah dikirim ke subkoordinator/supervisor. 
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C. Sub Koordinator 
 

1. Login 

 
 

2. Lihat inbox 

 
Klik “lihat usulan”. 
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3. Periksa surat 
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Klik setujui, lanjut ke berkas kedua

 
 

4. Teruskan surat ke atasan langsung (kabid) 

 
Klik teruskan ke atas. 
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Pemberitahuan bahwa, usulan telah dikirim ke Kepala Bidang.  
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D. Kepala Bidang 
 

1. Login 

 
 

2. Buka inbox 

 
 

Klik “tindaklanjuti” 
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3. Periksa surat 

 
 

 

Klik setujui, lanjut ke berkas kedua 
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Klik teruskan ke atas. 

 

Pemberitahuan bahwa, usulan telah dikirim ke Kepala Badan. 
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E. Kepala Badan 
 

1. Login 

 
 

2. Buka inbox

 
 

Klik “tindaklanjuti” 
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3. Menandatangani berkas 

 
Berkas telah dicek oleh supervisor(subkoordinator) dan kepala bidang. 

Untuk menandatangani berkas, input Passphrase TTE pada kolom isian yang 

dilingkar merah. (NIK sudah disimpan dalam database). 
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4. Proses tanda tangan selesai 

 
Klik icon yang di lingkar merah. Maka akan muncul Contoh berkas yang di 

telah di TTE 
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Klik “selesai dan kembalikan” untuk mengembalikan berkas yang telah di TTE 

ke pengirim awal. 
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F. Pengelola 
 

1. Inbox pengelola jika berkas sudah selesai ditandatangani 

 

 
 

Jika telah ditandatangani, maka akan muncul tombol “Unduh berkas”. Klik untuk 

menampilkan 

 

2. Mengunduh berkas  

 
Berkas dapat diunduh secara satuan (klik icon di lingkar merah), maupun secara 

keseluruhan (klik tombol “Unduh File Zip” di lingkar hijau). 
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3. Hasil berkas bertandatangan 
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G. KUMPULAN PERTANYAAN DAN JAWABAN 
 

PERTANYAAN UMUM 

 

1. Kenapa nama aplikasi dan alamat domain diganti? 

Versi pertama aplikasi ini bernama ASISTEN yang merupakan singkatan dari Aplikasi 

Sirkulasi Surat Efektif Efisien, dengan alamat domain https:// 

asisten.bkd.sumbarprov.go.id/. 

 

Namun pada perjalanan penggunaannya, Kepala Badan mengusulkan untuk 

mengubah nama aplikasi menjadi BKD Office yang lebih singkat dan lugas 

mencerminkan penggunaan aplikasi secara keseluruhan. Alamat domainnya adalah: 

https:// bkdoffice.sumbarprov.go.id/.  

 

Sehingga ada dua alamat yang bisa digunakan untuk mengakses aplikasi ini.  

 

2. Saya sudah dipindahkan ke bidang lain, bagaimana dengan akun BKD Office saya? 

Akun BKD Office terhubung dengan SIMPEG. Harap hubungi kepegawaian untuk 

mengupdate data terbaru. 
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PENGELOLA BERKAS 

 

1. Apa yang harus disiapkan sebelum menginput usulan surat dan mengunggah file? 

Jika sebelumnya hasil kerja (surat atau SK) dicetak dalam bentuk hardcopy (kertas 
fisik), jika menggunakan sistem, hasil kerja dicetak dalam bentuk softcopy berekstensi 
PDF. 
 
Sebelum dibuat softcopynya,  jangan lupa untuk menambahkan Kop surat, mengisi 
nomor dan tanggal surat, serta menambahkan tanda tagar (#) pada lokasi yang akan 
ditempeli image tandatangan digital. 
 

 
 
Contoh format untuk file yang akan ditandatangani oleh Kepala Badan. Tidak perlu 
menambahkan jabatan “Kepala Badan Kepegawaian Daerah” di bawah tulisan “a.n. 
Gubernur Sumatera Barat”. 
 

 
 
Ini adalah contoh yang kurang tepat, karena setelah file ditandatangani, maka nama 
jabatan akan terdisplay ganda. 
 
Untuk membuat file dari word ke PDF disarankan dengan menggunakan freeware 
“cute pdf writer”. 
 
Unduh terlebih dahulu, kemudian install. 
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Hasil installasi Cute PDF akan otomatis menjadi pilihan saat pencetakan (print out) di 
word. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 28 

2. Kenapa file yang saya unggah ditolak oleh sistem?  

File yang dapat diolah oleh sistem adalah berekstensi PDF dengan ukuran file sampai 
dengan 300KB. 
 

 
 
 Jika ukuran file lebih dari 300KB, sistem akan menolak. Gunakan file yang lebih kecil. 
 
Best practice untuk membuat file dari word ke PDF adalah dengan menggunakan 
freeware “cute pdf writer”. 
 
Unduh terlebih dahulu, kemudian install. 

 
 
Hasil installasi Cute PDF akan otomatis menjadi pilihan saat pencetakan (print out) di 
word. 
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3. Saya sudah mengunggah file pdf, namun kenapa ada kode error 500? 

Hal ini terjadi jika file besar dari 300 KB, kemudian file tersebut di compress dengan 
mengunakan website compress online, sehingga hasil compress-an tidak terbaca oleh 
sistem walaupun ukuran file menjadi lebih kecil. 
 
Solusinya, jika pada file word terdapat gambar, compress gambar dengan picture 
editor. 
 
Best practice untuk membuat file dari word ke PDF adalah dengan menggunakan 
freeware “cute pdf writer”. 
 
Unduh terlebih dahulu, kemudian install. 
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Hasil installasi Cute PDF akan otomatis menjadi pilihan saat pencetakan (print out) di 
word. 

 
  

4. Apakah bisa ada dua TTE dalam satu file PDF? Bagaimana pengaturannya? 

Sistem dapat menangani 2x penandatanganan dalam satu file. Untuk tandatangan 
pertama, beri tanda tagar “#” pada titik yang akan ditempelkan image tanda tangan 
digitalnya, dan untuk posisi tanda tangan kedua beri tanda “^” pada titik yang akan 
ditempelkan image tandatangan digitalnya. 
 

 
Format tandatangan pada halaman pertama (dengan tanda #) 
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format tandatangan pada halaman kedua (dengan tanda ^). 
 

 
 
Sebagai contoh, file yang akan ditandatangani memiliki tampilan “portrait” untuk 
halaman pertama dan tampilan “landscape” untuk halaman kedua. 
 
Pengaturan footer QRCode saat penggunggahan berkas adalah sebagai berikut:  



 32 

 
 
Nilai x dipisahkan dengan tanda koma (,) sebagai pemisah variable x pada halaman 
satu dan pada halaman dua. 
 
Nilai y dipisahkan dengan tanda koma (,) sebagai pemisah variable y pada halaman 
satu dan pada halaman dua. 
 
Nilai variable x = 10, dan nilai variable y = 310 merupakan nilai default sistem, y ang 
sudah otomatis ada saat menginput usulan surat baru, jika file berisikan hanya 1 
lembar, maka tidak perlu diubah. 
 
Nilai variable x = 75, dan nilai variable y = 190 merupakan nilai yang kita input jika 
format halaman kedua adalah landscape.  
 
Nilai Halaman tanda tangan = 1,2 
Artinya sistem akan menangani proses penandatanganan halaman 1 (dengan #) dan 
halaman 2 (dengan ^). 
 
Pengaturan seperti ini diperlukan agar tampilan footer QRCode menjadi rapi, dan 
sistem dapat menangani proses penandatanganan dengan baik. 
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5. Bagaimana cara memunculkan footer QRCode jika dalam satu file ada lima lembar? 

Dengan mengubah pengaturan QRCode seperti pada gambar. 
 
 
Nilai x dipisahkan dengan tanda koma (,) 
sebagai pemisah variable x pada halaman 
satu, pada halaman dua, dan seterusnya 
 
Nilai y dipisahkan dengan tanda koma (,) 
sebagai pemisah variable y pada halaman 
satu, pada halaman dua dan seterusnya. 
 
Pada contoh ini, file memiliki 5 halaman yang 
terdiri dari 2 halaman portrait dan 3 halaman 
landscape. 
 
Jadi nilai x dan y untuk footer di halaman 1 
sama dengan halaman 2. 
 
Dan nilai x dan y untuk footer di halaman 3 
sama dengan halaman 4 dan 5. 
 

 
 
6. Bisakah file yang akan di TTE tidak menampilkan footer? 

Tampilan default footer yang dihasilkan oleh sistem adalah seperti di bawah ini: 

 
 
Jika diperlukan untuk tidak menampilkan footer, maka contrengan “static QRCode…” 
di-uncheck 
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Kemudian klik “simpan x & y”. 
 
Maka akan tampil seperti di bawah ini: 
 

 
 
Jika footer tidak tampil, maka posisi QRCode harus berada 
disebelah kanan tandatangan.  
 
Nilai x dan y diatur manual. 
 
Sehingga berada di posisi seperti gambar di bawah ini. 
 
 
 
 
 
 

 
 
Sehingga nantinya hasil 
penandatanganan akan tampil 
seperti  
ini: 
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Namun, tidak disarankan untuk menghilangkan footer QRCode. Karena butuh waktu 
yang lama untuk mengatur posisi QRCode secara manual. Selain itu, footer QRCode 
adalah ketentuan umum yang dikeluarkan oleh BSrE sebagai pihak penerbit 
tandatangan digital, untuk persyaratan file yang bertandatangan elektronik. 
 
 

7. Kenapa nama subkoordinator tidak muncul saat akan mengirim usulan? 

Saat pengelola akan mengirim 

usulan berkas ke atasan 

langsung, akan muncul nama 

rekan-rekan dalam satu sub 

bidang.  

 

Jika nama subkoordinator tidak 

ada pada daftar, kemungkinan 

subkoordinator tersebut belum 

diupdate data lokasi terbarunya 

pada simpeg. 

 

Atau bisa jadi, pengelola yang 

bersangkutan belum diupdate 

data lokasi terbarunya pada 

simpeg. 

 

Jika kasus ini terjadi, hubungi Kepegawaian untuk mengupdate data lokasi terbaru 

yang bersangkutan. 
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8. Bagaimana cara memonitor berkas yang sudah diusulkan? 

Pada saat pengajuan berkas, status usulan dapat dilihat pada inbox 

 
 
Terdapat dua jenis tombol; aktif dan inaktif 
 

 
Tombol aktif Tombol yang jika diklik akan menampilkan laman 

selanjutnya. 

 
Tombol inaktif Menampilkan status usulan. Tombol tidak bisa diklik.  

 
No nama_tombol_inaktif Status usulan 

1 Surat baru Surat baru 

2 Berkas sudah diunggah Lampiran Berkas diunggah 

3 Kepala Bidang Usulan dikirim ke Kepala Bidang 

4 Kembali ke pengirim Kepala Bidang menurunkan kembali surat ke 
pengirim. 

5 Kepala Badan Kepala Bidang meneruskan ke Kepala Badan 

6 Kembali ke pengirim Kepala Badan menurunkan kembali surat 

7 Berkas diunduh Kepala Badan mengunduh dokumen 

8 Berkas telah diunggah Kepala Badan menandatangani dan mengunggah 
dokumen 

9 Berkas bertandatangan diunggah Dokumen bertandatangan telah diunggah 

10 Berkas bertandatangan diarsipkan Dokumen bertandatangan telah diarsipkan 

11 Supervisor Usulan dikirim ke Supervisor 

12 Kembali ke pengirim Supervisor menurunkan kembali surat ke 
pengirim. 

13 Kepala Bidang Supervisor meneruskan ke Kepala Bidang 

14 Berkas direvisi Lampiran Berkas diperbaiki 
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No nama_tombol_inaktif Status usulan 

15 Asisten Kepala Badan meneruskan ke Asisten III 

16 Kembali ke pengirim Asisten III menurunkan kembali surat ke 
pengirim. 

17 Sekretaris Daerah Asisten III meneruskan ke Sekretaris Daerah 

18 Berkas diunduh Sekretaris Daerah mengunduh dokumen 

19 dalam proses Sekretaris Daerah menandatangani dan 
mengunggah dokumen 

20 Berkas ttd diunggah Dokumen bertandatangan Sekteratis Daerah 
telah diunggah 

21 Berkas diunduh Kepala Bidang mengunduh dokumen 

22 Berkas telah ditandatangani Kepala Bidang menandatangani dan mengunggah 
dokumen 

23 Berkas di pengelola Dokumen dialihkan dari inbox surat keluar ke 
inbox pengelola 

  
Memonitor status secara rinci bisa diakses dengan mengeklik tombol “Log”. 
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9. Kenapa ada File yang sudah diTTE, tapi tidak bisa diunduh? 

 

 
Kasus seperti ini biasanya terjadi jika setting-an QRCode tidak sinkron dengan tanda # 

dan ^ pada file yang diunggah. 

 

Jika terjadi kasus seperti ini, cek kembali setting QRCode dan setting PDF-nya. 

Jika setting Posisi QRCode seperti ini, 

halaman tandatangan “1,2”, file yang akan 

ditandatangan HARUS terdapat tanda # 

dan ^. 

 

Jika pada file hanya terdapat tanda # saja, 

sedangkan sistem membaca akan ada 2  

tandatangan, maka proses permintaan 

tandatangan kedua akan memiliki nilai 

return kosong, sehingga file akhir bertanda 

tangan tidak ditemukan. 
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Untuk memperbaiki usulan, klik tombol “selesai unduh”. 

 
Kemudian usulan yang akan perbaiki akan diarahkan ke menu “Kelola surat” oleh 

sistem. 

 
Klik “Kelola surat” pada Menu untuk menampilkan Laman Kelola Surat. 

 
 

Maka akan tampil laman seperti di bawah ini: 
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Klik tombol “Kelola berkas” untuk melanjutkan. 

 

Klik “perbaikan” untuk mengunggah file yang telah diperbaiki. 

 

Isi alasan perbaikan. Kemudian klik perbaiki. 

 
Isi alasan perbaikan. Kemudian klik perbaiki. 
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Klik tombol hijau yang di lingkar merah untuk 

mengunggah file yang telah diperbaiki. 

Setelah itu klik “perbaikan selesai…” untuk 

pengaturan QRCode. 

 

Perhatikan kembali pengaturan halaman berfooter-

nya. Jika file hanya memiliki satu lokasi 

tandatangan, ketik 1 pada field yang tersedia. 

 

Kemudian lanjutkan proses seperti pada pengajuan 

awal. 

 

10. Bagaimana cara menambahkan file baru ke usulan yang sudah masuk ke inbox atasan 

langsung? 

Jika usulan telah terkirim ke inbox atasan langsung, usulan tidak dapat dihapus. Usulan 

baru bisa dihapus, jika usulan masih ada di inbox pengelola atau telah dikembalikan 

oleh atasan langsung ke inbox pengelola untuk perbaikan. 
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11. Bagaimana cara menghapus usulan yang telah diinput? 

Untuk menghapus usulan, klik icon yang dilingkar merah 

 

 
Klik OK untuk mengkonfirmasi. 

 
12. Bagaimana cara menghapus berkas yang telah diunggah? 

Untuk menghapus berkas terunggah, klik icon yang dilingkar merah 
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13. Bagaimana cara mengedit usulan yang telah diinput? 

Usulan yang bisa diedit adalah usulan yang masih ada pada inbox pengelola. Klik icon 

hijau yang dilingkar merah. 
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14. Bagaimana cara mengajukan kembali perubahan file yang telah diTTE? 

Untuk memperbaiki usulan, klik tombol “selesai unduh”. 

 
Kemudian usulan yang akan perbaiki akan diarahkan ke menu “Kelola surat” oleh 

sistem. 

 

Klik “Kelola surat” pada Menu untuk menampilkan Laman Kelola Surat. 
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Maka akan tampil laman seperti di bawah ini: 

 

 
Klik tombol “Kelola berkas” untuk melanjutkan. 

 
Klik “perbaikan” untuk mengunggah file yang telah diperbaiki. 

 
Isi alasan perbaikan. Kemudian klik perbaiki. 
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Isi alasan perbaikan. Kemudian klik perbaiki. 

 
 

Klik tombol hijau yang di lingkar merah untuk 

mengunggah file yang telah diperbaiki. 

Setelah itu klik “perbaikan selesai…” untuk 

pengaturan QRCode. 

 

Perhatikan kembali pengaturan halaman berfooter-

nya. Jika file hanya memiliki satu lokasi 

tandatangan, ketik 1 pada field yang tersedia. 

 

Kemudian lanjutkan proses seperti pada pengajuan 

awal. 
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SUBKOORDINATOR 

 
1. Bagaimana cara menolak berkas yang telah dikirimkan oleh pengelola? 

Untuk melihat usulan, klik “lihat usulan”. 

 
 
Kemudian klik “periksa surat” 

 
 
Klik “Tolak”. 
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Isi instruksi perbaikan. Lalu klik “Yakin”. 

 
 

 
 
Catatan penolakan tampil seperti pada gambar di atas, yang lingkar hijau.  

Untuk mengembalikan ke pengirim, isi catatan disposisi terlebih dahulu. Kemudian klik 

tombol “kembalikan ke pengirim”, yang lingkar merah. 
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KEPALA BIDANG 

 
1. Bagaimana cara melihat berkas yang telah disetujui oleh subkoordinator? 

 
 

 
Pada kolom “supervisor cek” ada icon setuju. 

Jika diklik periksa surat, maka akan ditampilkan informasi rinci sebagai berikut: 
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2. Bagaimana cara menolak berkas yang telah dikirimkan oleh subkoordinator?  

Klik “tolak”. 

 
Isi instruksi perbaikan. Lalu klik “Yakin”. 

 

 
 

Kemudian, sistem akan menampilkan laman Lihat Surat. 

Saat Kepala Bidang menolak usulan berkas, persetujuan berkas dari 

supervisor/subkoordinator dihilangkan (null). 
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Catatan penolakan tampil seperti pada gambar di atas, yang lingkar hijau.  

Untuk mengembalikan ke pengirim, isi catatan disposisi terlebih dahulu. Kemudian klik 

tombol “kembalikan ke pengirim” 
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3. Mengapa pada aplikasi tidak mengakomodir pembuatan nota?  

Biasanya pada proses manual, SK yang akan ditandatangani oleh Kepala Badan selalu 

dilampiri oleh nota dari kepala Bidang pengirim. 

Pada sistem diganti menjadi tampilan “Nota/Usulan” dan  field “Disposisi”,  
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KEPALA BADAN (PENANDATANGAN) 

  

1. Kenapa terkadang ada satu file yang error tidak tertandatangan sedangkan file lain 

sukses? 

Proses penandatanganan elektronik 

memerlukan autentikasi dan penerbitan 

hashing tandatangan elektronik oleh Balai 

Sertifikasi Elektronik (BSrE).  

 

Jika ada error file yang tidak 

bertandatangan, ada 2 kemungkinan kasus 

yang terjadi: (1) adanya kesalahan format 

file yang akan ditandatangan atau (2) 

terdapat gangguan jaringan sehingga tidak 

semua berkas dapat bertandatangan 

elektronik sekaligus. 

 

Untuk melihat status TTE yang belum atau 

sudah bertandatangani, klik “lihat status 

TTE” yang dilingkar merah. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Seperti pada contoh di bawah, ada surat yang gagal ditandatangani, belum 100% 
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Untuk kemungkinan kasus (1), Pastikan terlebih dahulu apakah ada tanda tagar (#) 
pada lokasi yang akan ditempeli image tandatangan digital. 
 

 
 

Jika belum, tidak seperti contoh ini, maka kembalikan surat ke pengirim untuk 
memperbaiki, dengan menginput alasan tidak setuju, dan mengeklik tombol 
“kembalikan ke pengirim”. 
 

 
 

Untuk kemungkinan kasus (2), tetap lakukan proses penandatanganan, dengan input 

kembali Passphrase TTE pada field yang di lingkar merah. 
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2. Bagaimana cara melihat rekapitulasi usulan dan berkas yang telah ditandatangani? 

Pada saat login pada BKD Office, laman pertama yang muncul adalah laman dashboard 

rekapitulasi. Klik “TTE Kaban” untuk melihat usulan yang telah ditandatangani oleh 

Kepala badan, yang di lingkar merah. 

 
Klik “unduh berkas” untuk melihat. 
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ADMIN PENGELOLA APLIKASI 

 
1. Bagaimana cara membuat akun baru? 

 Untuk menambahkan login sebagai admin. Pilih menu Pengguna 

 

Pengguna aplikasi BKD Office adalah PNS yang terdaftar di SIMPEG pada Badan 

Kepegawaian Daerah. Pemilihan bidang dan subbidang juga terdapat pada SIMPEG. 

Tombol “Tambah” (di lingkar merah) untuk membuat akun baru. Tombol “Lihat” (di 

lingkar hijau) menandakan pengguna sudah ditambahkan dalam sistem.  

 
Klik “tambah” untuk membuat akun baru. 
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Username Default untuk akun baru adalah 5400[nama_pengguna] dan password 

default adalah [nip].  
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Nanti pengguna bisa mengganti password setelah login, dengan mengeklik icon nama 

yang ada pada sudut kanan atas. 

 
Lalu pilih level akses yang sesuai dengan pengguna yang akan didaftarkan. Klik 

“simpan dan lanjutkan” untuk menambahkan akun baru. 

 

2. Bagaimana cara mengetahui pengguna sudah memiliki image TTE? 

 
Jika pengguna sudah memiliki image TTE pada aplikasi, mana akan ditandai dengan 

icon “pena” (di lingkar merah). Icon ini juga merupakan link untuk 

mengubah/menggunggah kembali image TTE yang baru. 

 

3. Bagaimana caranya jika pengguna ingin memiliki akses untuk menggunakan TTE?  

Agar pengguna dapat memiliki akses untuk menandatangani berkas,  pengguna 

harus dapat persetujuan terlebih dahulu dari Badan Siber dan Sandi Negara UPT Balai 

Sertifikasi Elektronik (BSrE). 

Untuk mendapatkan persetujuan, Kepala Badan Kepegawaian Daerah 

mengirimkan surat permintaan kepada Kepala Dinas Komunikasi, Informatika dan 

Statistik untuk menfasilitasi permohonan penerbitan sertifikat elektronik ke BSrE. 

Begitu permohonan disetujui, pengguna mengikuti panduan dari email yang 

dikirim oleh BSrE ke akun email resmi (@sumbarprov.go.id) masing-masing pengguna, 

untuk mengaktivasi sertifikat elektronik dengan live photo dan menginput passphrase. 

Setelah proses penerbitan berhasil dan sertifikat elektronik telah terbit, 

pengguna bisa menghubungi Admin untuk membuatkan image TTE yang sesuai 

dengan ketentuan dan mengunggah image tersebut ke dalam aplikasi BKD Office. 



 59 

4. Bagaimana cara menambahkan image tandatangan bagi pengguna baru?  

Sebelum mengunggah, persiapkan terlebih dahulu image TTE dari pengguna tersebut.  

Badan kepegawaian Daerah Provinsi Sumatera Barat telah menetapkan ketentuan 

format image TTE sebagai berikut: 

a. Logo Pemerintah Provinsi Sumatera Barat pada bagian kiri 

b. Nama jabatan di bagian teratas; 

c. Nama Pengguna dengan huruf kapital dan gelar lengkap 

d. Pangkat dan golongan sejajar dengan NIP 

e. Tulisan “Dokumen ini telah ditandatangani secara elektronik menggunakan 

Sertifikat Elektornik yang diterbitkan oleh BSrE” berada di bagian paling 

bawah dengan ukuran huruf menyesuaikan. 

f. Logo BSrE pada sudut kanan bawah. 

g. Ukuran file image tidak boleh lebih dari 100 KB. 

 

 
 

Untuk mengunggah image TTE, pada laman menu Pengguna, klik tombol “lihat”, yang 

di lingkar merah, pada baris nama pengguna yang akan ditambahkan image TTE-nya.  
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Klik “tambah image TTE”. 

 
Klik “Choose Files” (di lingkar merah) untuk memilih image TTE yang akan diunggah. 

Lalu klik “unggah” (di lingkar hijau) untuk menggunggah. 

 

 
 

Image TTE sukses terunggah. Lanjut dengan menambahkan NIK / nomor KTP pada field 
di lingkar merah. Tanpa input NIK, TTE tidak bisa dieksekusi BSrE. 
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5. Bisakah pengguna mengganti password akun masing-masing? 

Bisa. Dengan mengeklik icon nama yang ada pada sudut kanan atas. 
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Kemudian input “Password lama”, input “Password Baru” dan input “Ulangi Password 

Baru”. Kemudian klik “Simpan dan Lanjutkan”. 

 
 
 
 
  



 63 

TIM PENGEMBANG APLIKASI  

 
1. Bagaimana caranya mengubah pengaturan ukuran file maksimal (300KB)? 

Login ke phpMyAdmin (https://simpeg.bkd.sumbarprov.go.id/phpmyadmin/) 

 

Pilih database “simpeg_bkd_new_db”, pilih table “ast_setting”. 

 

Klik “edit” (di lingkar merah). 
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Ganti nilai field yang di lingkar merah. Misalkan akan diganti menjadi 500 KB, maka 

nilai field ukuran_berkas_max adalah “500 KB” dan nilai field max_file_size adalah 

“512000” (= 500 x  1024). 

 

Disarankan untuk tetap mempertahankan ukuran berkas maksimal 300KB, untuk 

menghemat penggunaan penyimpanan pada server. 

 

 
 

 
 

 


