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BAB I 

PETUNJUK OPERASIONAL ADMIN 
 

I.1 Setup Menu Admin 

 Agar administrator bisa mengakses menu utama “Admin SI-PNBP,” pastikan nama-

nama operator ADMIN sudah masuk ke dalam “User Role: PUSAT.”  

 

Jika belum terdaftar ke dalam kelompok “User Role PUSAT” maka perlu dilakukan edit 

dalam sub modul aplikasi User Activation.  Yang dapat melakukan edit ke User Activation 

harus user ADMIN-PNBP atau yang setara. Untuk lebih jelasnya lihat gambar berikutnya.  
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Klik tombol bergambar pena di kolom “Actions” pada salah satu user yang ingin dilakukan 

perubahaan role. Kemudian akan ditampilkan windows edit, klik gambar panah bawah 

pada kotak input “user role” dan pilih PUSAT. Selanjutnya klik tombol “Save.”  
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I.2 Verifikasi Dan Aktivasi Akun Pemegang Ijin 

 SI-PNBP versi 2 mengimplementasikan verifikasi email yang dilakukan secara 

otomatis oleh sistem. Pertamakali sistem akan mengirimkan notifikasi ke alamat E-mail 

Administrator bilamana ada pemohon akun baru. 

 

Langkah selanjutnya Administrator bisa melihat pemohon baru pada modul User 

Activation: 
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Perhatikan pada modul tersebut di kolom “Actions” dan “Active” :  

1. Pemohon akun baru yang belum aktif akan diberi tanda silang di kolom “Active” ;  

2. Sedangkan pada kolom “Actions” bilamana tanda pena belum muncul dan pada 

kolom “Active” masih berisi tanda silang berarti pemohon akun baru tersebut 

belum mengisi prasyarat awal yang ditentukan oleh sistem ; 

3. Bila tanda pena telah muncul pada kolom “Actions” maka pemohon akun telah 

melengkapi prasyarat yang dilakukan oleh sistem. Dalam hal ini Administrator bisa 

membuka untuk melakukan aktivasi akun. 

 

Langkah-langkah aktivasi akun: 

1. Jalankan modul User Activation ; 

2. Cari dengan quick search nama Operator yang akan diblokir ; 

3. Lihat di kolom “Actions” tekan tombol gambar pena dengan mouse ; 

4. Beri Tanda Centang pada check-box “Active” dan isikan input-box Unit Manajemen 

sesuai dengan keterangan pada file upload kartu karyawan perusahaan, kemudian 

tekan tombol “save.”  (Jika Nama Unit Manajemen belum terdaftar pada Sistem 

Database, maka perlu dilakukan perekaman data nama perusahaan atau Unit 

Manajemen tersebut pada Master Unit Manajemen);  
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5. Pastikan kolom “Active” pada User Activation sudah tercentang. 

 

I.3 Blokir Akun Dan Memulihkan Akun Pemegang Ijin 

 Untuk membuka blokir akun Pemegang Ijin adalah sebagai berikut: 

1. Jalankan modul User Activation ; 

2. Cari dengan quick search nama Operator yang akan diblokir ; 

3. Lihat di kolom “Actions” tekan tombol gambar pena dengan mouse ; 

4. Hilangkan centang pada check-box “Active” kemudian tekan tombol “save” ; 

 

 

 

5. Pastikan kolom “Active” pada User Activation berisi tanda silang. 
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BAB II 

PETUNJUK OPERASIONAL MEMBUAT AKUN DUMMY 
UNTUK PEMEGANG IJIN 

 

II.1 Registrasi Akun Baru  

 

 

 Untuk membuat akun baru, pemakai akan diminta melakukan registrasi: nama 

user login, email, dan password (U-1 pada diagram sistem). Setelah itu sistem akan 

mengirimkan pesan ke alamat email administrator (A-1). Selanjutnya Sistem akan 

menampilkan notifikasi kepada Administrator tentang adanya permohonan registrasi 

pemohon baru, bersamaan dengan itu Sistem mengirimkan pesan melalui email kepada 

pemohon agar melakukan verifikasi lewat email (U-2a). Di dalam email tersebut terdapat 

petunjuk untuk melakukan verifikasi email untuk akun baru. Administrator akan 

melakukan pemeriksaan terhadap seluruh persyaratan registrasi yang dilampirkan 
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pemohon, dan apabila sah dan lengkap, maka Administrator akan melakukan Aktivasi 

Akun (A-2), sehingga pemohon dapat menggunakan User dan Password yang telah 

diberikan. 

 

 

 

Notifikasi e-mail yang dikirimkan oleh sistem ke alamat e-mail operator Pemegang Ijin 

adakalanya terblokir atau dianggap e-mail spamming oleh Sebagian besar Browser 

update terbaru. Dalam hal ini operator pemegang Ijin bisa memeriksa notifikasi email 

yang masuk di folder spam (jika menggunakan Browser Chrome atau Edge.) Untuk lebih 

jelasnya bisa lihat gambar berikut ini: 



8 
 

 

Agar e-mail yang masuk ke folder spam bisa berpindah ke folder inbox, maka berikan 

tanda dulu email tersebut sebagai e-mail “not spam”. Dalam contoh ini digunakan 

browser Chrome atau Edge. Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 

1. Cari dan tekan tombol “Not Spam” di atas konten notifikasi e-mail; 

2. Kemudian pindah ke folder inbox dan cari notifikasi dari SI-PNBP tersebut; 

3. Tekan tombol  “Verify Your Account” ; 

4. Jika berhasil maka operator akan diarahkan ke situs portal SI-PNBP di halaman 

Login. 
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II.2 Aktivasi Akun Pemegang Ijin 

Sistem registrasi akun baru Pemegang Ijin di SI-PNBP versi 2 menggunakan cara 

verifikasi e-mail dan verifikasi kartu karyawan perusahaan, berupa file gambar 

dengan ekstensi: .JPG atau .PNG berkuran maksimal 400 Kilo Byte. Sebelum Operator 

Unit Manajemen tersebut dapat melakukan pengisian Data Operator / Data Lanjutan, 

maka harus dilakukan Upload Foto atau KTP Operator, Upload Surat Penunjukan 

Pimpinan Perusahaan, Data Badan Usaha / Wajib Bayar, dan Upload Scan PDF SK Ijin. 

 Langkah selanjutnya setelah berhasil verifikasi e-mail adalah mengisi permohonan 

aktivasi akun dengan cara sebagai berikut: 

1. Login dengan user-id dan password yang berhasil diverifikasi; 

2. Kemudian tekan tombol “edit” pada User Profile; 

 

3. Masukkan data yang dibutuhkan untuk proses aktivasi akun operator Unit 

Manajeman. Tanda bintang merah yang berada di sebelah kiri input-box adalah 

tanda wajib diisi oleh pemohon. Data-data yang wajib diisi bisa dilihat pada 

gambar berikut ini: 
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4. Pastikan mengupload kartu tanda karyawan perusahaan atau surat keterangan 

sebagai operator staf karyawan perusahaan agar Administrator bisa melakukan 

verifikasi dan aktivasi; 

5. Tekan tombol “save” jika sudah melengkapi isian permohonan aktivasi akun. 

Selanjutnya tunggu notifikasi email akun aktif. Apabila akun sudah aktif, pastikan  

tanda centang hijau terlihat di User Profile. 

 

 Jika akun sudah diaktivasi selanjutnya operator Pemegang Ijin dapat melanjutkan 

pengisian data lanjutan seperti Data Operator, Upload Foto atau KTP Operator, Upload 

Surat Penunjukan Pimpinan Perusahaan, Data Badan Usaha / Wajib Bayar, dan Upload 

Scan PDF SK Ijin. Ikuti Langkah-langkah sebagai berikut: 

1. Login dengan email atau user-id yang sudah diaktivasi; 

2. Lihat di halaman User Profile: 
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3. Jika operator terdaftar sebagai Pemegang Ijin IUPHHK-HT maka akan ditampilkan 

sub-form-input untuk mengisi data Badan Usaha dan Operator; 

4. Tekan tombol “Add New” pada sub-form-input; 
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5. Lengkapi data isian tersebut kemudian tekan tombol “Save” untuk menyimpan. 

 

 

II.3 Pengiriman Ulang Tautan Untuk Verifikasi  

 

 

Modul ini digunakan untuk para pemakai (user) SI-PNBP 2.0 bilamana mereka belum 

menerima notifikasi registrasi e-mail. Langkah-langkah untuk meminta pengiriman ulang 

notifikasi adalah sebagai berikut:  

1. Tekan tombol “Resend” pada hamalan Login; 

2. Kemudian akan diminta memasukkan alamat e-mail yang digunakan pertama kali 

untuk registrasi ke  SI-PNBP 2.0. Kemudian secara otomatis sistem akan 

mengirimkan petunjuk di dalam e-mail untuk melakukan recovery password, 

dengan cara mengganti password yang lama dengan yang baru. 

 

II.4 Pemulihan Akun Pemegang Ijin Karena Lupa Password (Reset Password) 

 Pemulihan akun pemegang ijin disini ditujukan bagi pemegang ijin yang lupa  

password yang digunakan untuk login pada situs portal SI-PNBP Versi 2.0. Dalam hal ini 

pemegang ijin dapat melakukan pemulihan sendiri dengan mengikuti Langkah-langkah 

berikut ini: 
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1. Pemakai sistem akan diminta memasukkan alamat e-mail yang digunakan pertama 

kali untuk registrasi ke  SI-PNBP 2.0 ; 

2. Kemudian secara otomatis sistem akan mengirimkan link atau alamat URL di dalam 

e-mail untuk melakukan recovery password ; 

3. Pemakai sistem diminta untuk mengisikan password baru dan konfirmasi password 

baru. 

 

 

II.5 Pemulihan Akun Pemegang Ijin Dari Blokir Oleh Admin 

 Pemulihan karena akun terblokir bisa dkarenakan oleh satu dan lain sebab yang 

dirasa diperlukan oleh pihak Administrator untuk melindungi Sistem dari ancaman 

Hackers atau Spammers atau karena hal lain.  

 Dalam kasus ini untuk memulihkan akun Pemegang Ijin yang terblokir oleh 

Administrator, maka operator Unit Manajemen perlu untuk menghubungi Administrator 

Sistem untuk diberikan petunjuk pemulihan akunnya. 
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BAB III 

PETUNJUK OPERASIONAL ORDER CODE BILLING 
SIMPONI DAN KONFIRMASI PEMBAYARAN, SERTA 

MONITORING PELAPORAN DAN PELACAKAN 
 

III.1 Permintaan Code Billing SIMPONI  

Order atau permintaan code billing dilakukan oleh Admin Pusat dengan login admin. 

Setelah login, pilih menu “Aplikasi” disebelah kiri kemudian pilih submenu “Kewajiban 

UM”. 
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Pilih nomor unit management pada kolom “Nomor Unit Management” di layar 

sebelah kanan, kemudian pilih tab “Obyek Kewajiban (LHP) yang Belum Dipenuhi 

Kewajibannya” 

 

 

Kemudian cari nomor LHP mana yang akan diminta atau di-request order code 

billingnya, tekan pada tombol “+” disebelah kirinya 
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Maka akan terbuka sub-detail dibawahnya, dan secara default masuk ke tab 

“Kewajiban dan Status Pembayaran”, kemudian klik tombol “Request Kode Billing 

SIMPONI”, maka muncul kotak konfirmasi seperti dibawah 

 

 Catatan : Jika tidak muncul kotak konfirmasi maka computer atau laptop harus 

diinstall java jdk atau java runtime environment (jre) 
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Klik tombol “Ya” untuk mendapatkan Kode Billing, maka kita akan mendapatkan 

kode billing seperti pada gambar berikut ini. 

 

 

III.2 Konfirmasi Pembayaran  

Konfirmasi Pembayaran dapat dilakukan jika pembayaran sudah dilakukan tetapi 

status pada kolom “Status LHP” masih berwarna abu-abu, maka kita dapat melakukan 

konfirmasi pembayaran dengan cara melakukan cek NTPN atau bukti lunas pembayaran 

SIMPONI, seperti pada gambar dibawah ini 
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III.3 Monitoring Pelaporan Dan Pelacakan 

 

Pada menu sebelah kiri pilih “Report” 

 

 

Pada contoh kali ini kita memilih report “PNBP Nasional”, pada prinsipnya semua 

report adalah sama. 
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Kemudian kita memilih tahun untuk data-data yang akan kita monitor pada contoh 

kali ini kita memilih data-data tahun 2020 

 

 

Maka akan ditampilkan data-data tahun 2020. Kita dapat melihat data yang lebih 

detail (breakdown data) dengan melakukan klik pada tombol yang bergambar “+”, pada 

contoh kali ini kita akan melihat detail dari data yang dimiliki oleh provinsi “Nangroe Aceh 

Darussalam” 
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Maka akan terlihat detail dari data provinsi “Nangroe Aceh Darussalam” 

 

 

Disini dapat dilihat untuk detail provinsi terdapat 2 tabulasi/sub-detail yakni 

“Kabupaten/Kota” dan “Jenis Ijin”, dimana untuk saat ini kita masuk pada tabulasi/sub-

detail “Kabupaten/Kota” 
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Tampilan ketika kita memilih tabulasi/sub-detail “Jenis Ijin” 

 

 

Kita dapat melakukan tampilan penuh hanya berdasarkan data provinsi yang kita 

pilih dengan mengklik “Full view” 
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Maka layar akan menampilkan hanya data-data milik provinsi yang kita pilih, pada 

contoh ini yang ditampilkan adalah provinsi “Nangroe Aceh Darussalam” 

 

 

Kalo ingin mengembalikan tampilan seperti semula, klik “return to list” 
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Kita kembali lagi pada detail provinsi “Nangroe Aceh Darussalam”, dimana kita 

dapat masuk lagi ke detail data (breakdown) masing-masing kabupaten/kota dengan 

melakukan klik pada tombol bergambar “+” 

 

 

Maka akan menampilkan data-data seperti dibawah ini 
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Pencarian data dengan menggunakan “Quick search” 

“Quick search” adalah fasilitas untuk melakukan pencarian dengan cepat. 

 

Ketikan kata yang menjadi kata kunci dari data yang akan dicari pada kotak “quick 

search”. Pada contoh kali ini kita akan mencari data-data yang mengandung kata kunci 

“sumatera”, maka ketikkan kata “sumatera” pada kolom “quick search” kemudian klik 

tombol bergambar “kaca pembesar” maka tampilan akan terlihat seperti gambar dibawah 

ini. 
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Untuk melakukan reset/clear data pencarian, klik tombol seperti pada gambar 

dibawah ini. 

 

 

Pencarian data dengan menggunakan “Filter Builder” 

Kita juga dapat melakukan pencarian data dengan kriteria-kriteria tertentu dengan 

menggunakan “Filter Bulider”. 

Klik tombol seperti pada gambar dibawah ini 
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Akan muncul kotak “Filter Builder” kemudian kita tentukan kriteria dari data yang 

akan kita cari. Pada contoh kali ini kita akan mencari data-data dengan kriteria kolom 

“PSDH (IDR)” yang mempunyai nilai/nominal lebih besar dari (is greater than) 

20.000.000.000, kemudian klik tombol “Apply” 

 

 

Maka data-data yang ditampilkan hanya data yang mempunyai nilai/nominal lebih 

besar dari 20.000.000.000 pada kolom “PSDH (IDR)”nya, seperti pada gambar dibawah 

ini. 
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Melakukan reset/clear data pencairan “filter builder” dengan mengklik tombol 

gambar “x” seperti pada gambar dibawah ini. 

 

 

Maka tampilan akan kembali lagi seperti semula. 
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Mengurutkan data 

Kita dapat mengurutkan data berdasarkan kolom. Pada contoh kali ini kita mencoba 

mengurutkan data pada kolom “Nama Provinsi”, klik header kolom “Nama Provinsi” 

 

 

Jika header kolom “Nama Provinsi” kita klik untuk pertama kalinya maka kolom 

“Nama Provinsi” akan diurutkan dari A ke Z / dari kecil ke besar (Ascending), seperti 

gambar dibawah ini. 
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Jika header kolom “Nama Provinsi” diklik untuk yang kedua kalinya maka data akan 

diurutkan dari Z ke A / besar ke kecil (Descending) seperti pada gambar dibawah ini. 

 

 

Melakukan pengaturan tampilan jumlah baris/record 

Jika dirasa server mengalami penurunan performa yang salah satunya disebabkan 

menurunnya kualitas internet maka kita dapat melakukan pengaturan tampilan, dalam 

hal ini kita melakukan setting maksimum jumlah baris/record yang ditampilkan pada satu 

halaman menjadi lebih sedikit. 

Klik tombol seperti pada gambar dibawah ini. 
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Kemudian akan muncul kotak “Page settings”, pilih pada dropdown list seperti pada 

gambar dibawah ini (pilih yang dirasa cukup meringankan beban server). 
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BAB IV 

PENUTUP 
 

Kesimpulan 

 Maksud dari pembuatan modul aplikasi online Program Latih ini sebagai sarana 

pengenalan dan pelatihan untuk menuju sistem yang baru yaitu SI-PNBP Versi 2. Dengan 

tujuan kepada operator Admin dan karyawan yang terkait dengan Sistem Informasi 

Pembayaraan Negara Bukan Pajak Versi 2 nantinya agar lebih dekat dan mudah dalam 

mengimplementasikan aplikasi SI-PNBP Versi 2. 

 Dengan adanya modul aplikasi online Program Latih SI-PNBP Versi 2 dapat 

mengurangi kesemrawutan data record transaksi dan meningkatkan konsistensi serta 

akuntabilitas, karena program latih menggunakan system database yang terpisah dari 

system live. Di samping itu akan meningkatkan komitmen operator admin dan seluruh 

staf yang terkait di dalam implementasi penggunaan aplikasi SI-PNBP versi 2, sehingga  

efektif untuk digunakan. 

 
Saran-saran 

 Agar dapat lebih aman di dalam pertukaraan data antara server dan client 

disarankan situs portal SI-PNBP versi 2.0 untuk mengimplementasikan protocol HTTPS 

(Hypertext Transfer Protocol Secure). HTTPS merujuk pada ekstensi HTTP. 

Website yang menginstall dan mengaktifkan sertifikat SSL/TLS dapat menggunakan 

protokol HTTPS untuk membuat koneksi yang lebih aman dengan server. 

 TLS adalah Transport Layer Security yang mengamankan privasi data, 

sedangkan SSL merupakan singkatan dari  Secure Sockets Layer yang merujuk pada 

jenis keamanan digital yang memperbolehkan komunikasi dienkripsi di antara website 

dan web browser. SSL sudah tidak lagi digunakan dan digantikan sepenuhnya oleh 

TLS. Sertifikat SSL/TLS berfungsi untuk mengamankan informasi yang bersifat sensitif, 

misalnya data pribadi, pembayaran, atau informasi login, saat proses transmisi. SSL/TLS 
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merupakan pilihan alternatif dari text data transfer biasa di mana koneksi ke server tidak 

dienkripsi. Dengan adanya sertifikat ini, para hackers dan spammers akan sangat sulit 

untuk menembus koneksi dan mencuri data melalui browser. Sebagian besar pengguna 

sudah familiar dengan sertifikat SSL/TLS yang digunakan oleh para webmaster untuk 

mengamankan website dan juga menyediakan proteksi bagi klien atau visitor terkait 

transaksi. 

Cara Kerja TLS / SSL 

 Secara digital, cara kerja SSL adalah dengan mengunci cryptographic key ke 

informasi perusahaan yang hendak diidentifikasi. Data pun akan terenkripsi dengan baik 

selama proses transfer sehingga pihak ketiga tidak bisa masuk dan mencuri informasi 

yang sensitif. 

 

Tak hanya private key dan public key, SSL/TLS juga memiliki session key untuk 

setiap secure session yang unik. Pada saat visitor mengetikkan alamat URL yang telah 

diamankan SSL ke kolom web browser atau membuka halaman yang sudah dilindungi, 

browser dan web server akan membuat koneksi. 



34 
 

 Selama koneksi awal, public key dan private key akan digunakan untuk membuat 

session key, yang kemudian mengenkripsi dan mendekripsi data yang sedang ditransfer. 

Session key ini akan tetap valid untuk waktu yang terbatas dan hanya digunakan di 

session tertentu. 

Bagaimana Hubungan SSL/TLS dengan HTTPS? 

 Selama setup, Anda mengonfigurasikan sertifikat SSL untuk mentransmisikan data 

menggunakan HTTPS. Dua teknologi ini saling membantu dan bekerja sama sehingga 

Anda tidak dapat menggunakan hanya salah satunya saja. URL didahului dengan HTTP 

(Hypertext Transfer Protocol) atau HTTPS (Hypertext Transfer Protocol 

Secure). Dengan melihat gambar di bawah ini, Anda bisa tahu bagaimana suatu data 

yang dikirim dan diterima ditransmisikan. 

 

Cara lain untuk mengetahui apakah suatu situs menggunakan SSL atau tidak adalah 

dengan melihat alamat URL, apakah di depannya tertulis HTTP atau HTTPS. Perlu diingat 

lagi bahwa koneksi HTTPS membutuhkan sertifikat SSL agar dapat berfungsi. 
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 Sebagian besar browser populer, termasuk Google Chrome, Firefox, dan 

Microsoft’s Edge, akan menampilkan notifikasi aman atau tidaknya ketika seorang user 

membuka situs melalui koneksi yang aman. Di Chrome, misalnya, muncul ikon gembok 

berwarna hijau di kolom address dan tepat di sampingnya ada pesan yang 

bertuliskan “secure”. Dengan mengklik pesan tersebut, user bisa tahu secara lengkap 

tentang sertifikat SSL. 

 

Di samping itu, sejak perilisan Chrome 68 pada Juli 2018, website yang tidak punya 

SSL/TLS akan diberi peringatan “not secure”. 

 



36 
 

Gambar di bawah ini adalah salah-satu contoh bagaimana Google Mail (G-mail) 

melakukan deteksi dan pengamanan dengan cara memberi peringatan kepada pemilik 

akun G-mail mengenai adanya potensi “phishing scams email” dan akan diletakkan 

dalam folder “Spam.” Hal ini karena situs portal SI-PNBP versi 2 belum 

mengimplementasikan HTTPS untuk keperluan verifikasi akun email para pengguna 

sistem. Seperti yang sudah dijelaskan di atas bahwa sistem registrasi atau pembuatan 

akun baru pada situs portal SI-PNBP versi 2 menggunakan cara verifikasi email sebelum 

para pemakai sistem tersebut bisa mengakses menu-menu pilihan proses. Sistem akan 

mengirimkan “link” atau alamat URL agar segera ditindaklanjuti  oleh pemohon akun baru 

untuk melakukan verifikasi e-mail mereka. E-mail pemohon akun baru yang sudah 

terverifikasi atau tersimpan ke dalam sistem database SI-PNBP akan digunakan 

selanjutnya untuk mengirimkan notifikasi dari sistem atau administrator. 

 

 


