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1. PENDAHULUAN 
 

1.1 User Roles 
PIC PROSES 

Pemohon Dalam M-Paspor hanya terdapat 1 jenis pengguna yaitu Pemohon. Pemohon dapat melakukan 
pengajuan permohonan paspor melalui aplikasi M-Paspor. 

 

2. TATA CARA PENGGUNAAN APLIKASI 
 

2.1 Unduh Aplikasi 
PIC PROSES 

Pemohon Langkah-langkah mengunduh M-Paspor: 
1. Buka aplikasi Play Store (Android) atau App Store (iOS) pada perangkat Anda. 
2. Ketikkan "M-Paspor" pada kolom pencarian, kemudian pilih Install untuk memulai proses 
pengunduhan. 

 
2.2 Registrasi Aplikasi 

PIC PROSES 
Pemohon Langkah-langkah registrasi akun M-Paspor: 

1. Buka aplikasi M-Paspor. Halaman Login aplikasi akan ditampilkan secara otomatis. 
2. Pilih Daftar Akun untuk memulai proses pendaftaran. 
3. Isi formulir pendaftaran dengan data yang valid, meliputi: Nama Lengkap, Tanggal Lahir, 
Jenis Kelamin, Email, Nomor Handphone, dan Kata Sandi. 
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Gambar 2.1 Pendaftaran Akun 

 
4. Masukkan kode OTP yang telah dikirimkan ke alamat email yang didaftarkan, kemudian pilih 
Aktivasi. Akun Anda siap digunakan. 
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Gambar 2.2 Input Kode OTP 

 
Catatan :  
Apabila jendela pop-up untuk input OTP tertutup, verifikasi OTP dapat dilakukan dengan cara 
login kembali. Setelah login, jendela pop-up OTP akan muncul kembali dan email berisi kode 
OTP akan dikirim ulang. Alternatif lainnya, pengguna dapat menggunakan fitur Forgot 
Password untuk melakukan aktivasi akun. 

 
 

2.3 Login Aplikasi 
PIC PROSES 

Pemohon Langkah-langkah melakukan Login pada aplikasi M-Paspor: 
1. Buka M-Paspor, halaman login akan tampil. 
2. Input Email dan Kata Sandi. 
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Gambar 2.2 Halaman Login 

 
3. Tekan tombol Masuk. 
4. Selesaikan security check berbasis verifikasi CAPTCHA. 
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Gambar 2.4 Security Check berbasis Verifikasi CAPTCHA 

 
 

3. MENU APLIKASI 
 

3.1 Beranda 
PIC PROSES 

Pemohon Tampilan beranda M-Paspor menampilkan banner aplikasi dan menu pengajuan paspor. 
Pemohon dapat melihat status permohonan yang sedang berjalan. 
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Gambar 3.1 Beranda 

 
 

3.2 Pengajuan Permohonan Paspor 
PIC PROSES 

Pemohon Langkah-langkah pengajuan permohonan paspor: 
1.​ Pilih jenis permohonan: Paspor Reguler atau Paspor Percepatan. 
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Gambar 3.2 Jenis Permohonan Paspor 

Catatan: Paspor Percepatan akan dikenakan biaya sebesar Rp 1.000.000. 
 

2.​ Isi Kuesioner Layanan Permohonan (peruntukan paspor: Dewasa / Anak-anak). 
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Gambar 3.3 Kuesioner Layanan paspor 

3.​ Pilih lokasi Kantor Imigrasi yang dituju. Pada permohonan percepatan terdapat button 
untuk memfilter Kantor Imigrasi yang memiliki kuota percepatan saja 

9 







 

 
Gambar 3.6 Isi Formulir Verifikasi 

 
7.​ Jika pemohon sudah memiliki paspor, sistem akan menampilkan halaman tambahan 

yang berisi detail data paspor lama. 
a.​ Klik “Ya, Lanjutkan Proses” jika data sudah sesuai. Sistem akan menampilkan 

halaman kuesioner Kondisi Paspor Lama. 
b.​ Klik “Tidak, Ini bukan data saya” jika data tidak sesuai 
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Gambar 3.8 Kuesioner apakah sudah memiliki paspor 

 
9.​ Isi Kuesioner (kondisi paspor lama, foto dan no paspor lama, tujuan pembuatan, 

negara tujuan, lama tinggal, kontak keluarga). 
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Gambar 3.9 Kuesioner Kondisi, Foto, Nomor Paspor Lama 
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Gambar 3.10 Kuesioner pembuatan Paspor 

 
10.​Unggah dokumen persyaratan: 

a.​ Kartu Keluarga (wajib jika pengajuan paspor baru) 
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b.​ Akta Kelahiran/Ijazah/Buku Nikah (wajib jika pengajuan paspor baru) 
c.​ Data tambahan KTP atau identitas orang tua (wajib jika pengajuan paspor untuk 

anak-anak) 

 

Gambar 3.11 Upload Document 

11.​Tambahkan daftar pemohon jika terdapat lebih dari satu, lalu klik Lanjutkan. 
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Gambar 3.12 Draft 

 
12.​Pilih tanggal dan sesi waktu kedatangan di Kantor Imigrasi. 
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Gambar 3.14 Detail Permohonan Setelah Submit 

 
3.​ Klik tombol Pilih Pembayaran untuk memilih metode pembayaran. 
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Gambar 3.15 Pilih Metode Pembayaran 

 
4.​ Pembayaran menggunakan Kode Billing (Simponi): 

a.​ Pada pop up pilih pembayaran klik “Kode Billing” 
b.​ Sistem akan menampilkan halaman No Kode Billing, No Kode Billing akan di 

tampilkan di detail permohonan 
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Gambar 3.16 Halaman Kode Billing 

 
5.​ Pembayaran menggunakan Payment Gateway (Finpay): 

a.​ Pada pop up pilih pembayaran klik “Payment Gateway” 
b.​ Sistem akan mengarahkan pengguna ke browser dan membuka tautan website 

Finpay untuk melakukan pembayaran menggunakan kartu kredit atau virtual 
account. 
 

 
 

3.4 Reschedule Permohonan 
PIC PROSES 

Pemohon Fitur Reschedule Permohonan memungkinkan pemohon untuk mengubah jadwal permohonan 
paspor yang telah terbayar apabila terdapat perubahan kebutuhan atau halangan pada jadwal 
yang telah ditentukan sebelumnya.  
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Gambar 3.18 Pilih Tanggal dan Sesi Baru 

 
5. Periksa kembali detail jadwal baru yang telah dipilih, kemudian tekan tombol Konfirmasi. 
6. Sistem akan memperbarui jadwal permohonan dan menampilkan notifikasi konfirmasi 
reschedule berhasil. 

 
 

3.5 Riwayat 
PIC PROSES 

Pemohon Menu Riwayat digunakan untuk menampilkan daftar seluruh permohonan paspor yang pernah 
diajukan oleh pemohon. Informasi yang ditampilkan mencakup permohonan dengan status 
selesai, dibatalkan (canceled), atau kadaluarsa (expired). 
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Gambar 3.19  Riwayat 

 
3.6 Informasi 

PIC PROSES 
Pemohon Menu Informasi menampilkan daftar informasi seputar M-Paspor sebagai panduan bagi 

pengguna, meliputi: Manual Book, SOP Paspor Online, Persyaratan Paspor, dan Eazy Passport. 

25 



 

 
Gambar 3.20  Informasi 

 
 

3.7 Profile 
PIC PROSES 

Pemohon Halaman Profil menampilkan informasi akun dan data pribadi pemohon yang terdaftar pada 
aplikasi M-Paspor. Melalui halaman ini, pemohon dapat melihat data profil, melakukan 
perubahan kata sandi (password), mengelola informasi akun yang tersedia, serta melakukan 
Keluar Akun (Logout) untuk mengakhiri sesi penggunaan aplikasi. 
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Gambar 3.21 Profil 

 
Untuk memperbarui informasi profil, pemohon dapat memilih ikon Edit (ikon pensil) pada 
bagian Informasi Pribadi. Sistem akan menampilkan halaman pengubahan profil yang 
memungkinkan pemohon memperbarui data yang tersedia sesuai kebutuhan. 
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Gambar 3.22 Perbarui Profil 

 
 

3.8 Notifikasi 
PIC PROSES 

Pemohon Untuk mengakses halaman Notifikasi, pemohon dapat memilih ikon lonceng yang berada pada 
bagian kanan atas halaman Beranda.  
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Gambar 3.23 Ikon Lonceng pada Beranda 

 
Halaman Notifikasi menampilkan daftar pemberitahuan terbaru yang dikirimkan oleh sistem 
M-Paspor, termasuk informasi terkait proses permohonan, perubahan status permohonan, 
pengingat pembayaran, jadwal kedatangan, maupun informasi layanan lainnya. Pemohon 
dapat memilih notifikasi yang tersedia untuk melihat informasi secara lebih rinci. 
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Gambar 3.24 Notifikasi 
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