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PENDAHULUAN

1.1.

USER ROLES

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

TATA CARA PENGGUNAAN APLIKASI

2.1.

2.2.

UNDUH APLIKASI

M-Paspor dapat diunduh pada platform tertentu tergantung pada
device/perangkat yang anda gunakan. Untuk perangkat android, anda dapat
mengunduh melalui aplikasi Playstore, sedangkan untuk perangkat iOS anda dapat
mengunduh melalui aplikasi App Store. Berikut langkah-langkahnya:
1. Buka Playstore/AppStore pada perangkat anda.
2. Pada bagian pencarian ketik M-Paspor lalu pilih Install.

REGISTRASI APLIKASI
Untuk dapat masuk ke M-Paspor, Anda diharuskan memiliki akun dengan cara
mendaftar ke aplikasi dengan cara sebagai berikut:
1. Buka M-Paspor menampilkan halaman login
2. Pilih Daftar Akun

3. Input data pendaftaran akun
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Pendaftaran Akun

Nama Lengkap *

Tanggal Lahir * Jenis Kelamin *

5 dd/mr
Alamat Email *

Nomor Handphone *

Kata Sandi *

Ulangin Kata Sandi *

D Saya setuju dengan Syarat & Ketentuan

Gambar 2.1 Pendaftaran Akun
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2.3. LOGIN APLIKASI
Setelah berhasil melakukan registrasi, anda sudah dapat masuk ke M-Paspor
dengan cara sebagai berikut:
1. Buka M-Paspor menampilkan halaman login
2. Input Email
3. Input Password
4

. Tekan tombol Masuk

Selamat Datang di
Aplikasi M - Paspor!

Alamat Email

@abc
Kata Sandi
asukkan kata sandi Anda

Lupa kata sandi?

Belum memiliki akun? Daftar Akun

1 @ <

Gambar 2.2 Login M-Paspor

5. Jika login berhasil, pada saat login aplikasi pertama kali akan menampilkan

pop up syarat dan ketentuan seperti gambar di bawah ini.

[<Application / M-Paspor>]

Last modification | 15 Desember 2021

Version: 2.0 Page 6 / 33




\'.
AT
=R=N

L IMIGRAS

<Application / M-Paspor>
<User Manual Guide For M-Paspor>

PENGATOMAN

Syarat & Ketentuan

1. Mohon persiapkan terlebih dahulu persyaratan per-
mohonan paspor, yaitu:

a. Permohonan paspor baru: KTP, KK, akta kelahiran/f
ijjazah/buku nikah/akta perkawinan/surat baptis
vang memuat data nama, TTL, dan nama orang tua;

b. Permohonan penggantian paspor: KTP dan paspor
lama;

c. Dokumen tambahan persyaratan permohonan
paspor sesuai tujuan permohonan paspor, yaitu:

1) Haji/Umrah: Surat Rekomendasi Haji/Umrah
dari Kementerian Agama dan Surat Rekomendasi
dari Penyelenggara Ibadah Haji dan Umrah

2) Bekerja di luar negeri: Surat Rekomendasi dari
Dinas Tenaga Kerja

3) Magang dan Program Bursa Kerja Khusus: Surat
Rekomendasi dari Direktur Jenderal Pembinaan
dan Pelatihan Produktivitas Kementerian
Ketenagakerjaan.

2. Data pada seluruh dokumen persyaratan paspor
sebagaimana dimaksud angka 1 harus sesuai dan dapat
dipertanggungjawabkan kebenarannya.

3. Satu akun dapat mendaftarkan 5 permohonan paspor

4. Aplikasi ini hanya dapat melayani permohonan paspor
baru dan penggantian. Untuk pelayanan penggantian
paspor rusak atau hilang, silahkan langsung datang ke
Kantor Imigrasi terdekat. Untuk penggantian paspor
hilang dilengkapi dengan Surat Kehilangan dari
Kepolisian, dan untuk penggantian paspor rusak
dilengkapi dengan paspor lama yvang mengalami
kerusakan (asli dan fotokopi dalam kertas A4).

5. Pembayaran biayva PNBP permohonan paspor dilakukan
terlebih dahulu sebelum anda datang ke Kantor Imigrasi
sesuai pilihan dan jadwal kedatangan.

6. Anda dapat melakukan reschedule jadwal kedatangsan
sebanyak dua kali sesuai dengan kuota tersedia yvang
dapat dilakukan maksimal pada hari H jadwal kedatangan
sebelum pukul 15.00 waktu setempat, namun tidak dapat
mengubah Kantor Imigrasi vang sudah anda pilih.

6. Anda dapat melakukan reschedule jadwal kedatangan
sebanyvak dua kali sesuai dengan kuota tersedia vang
dapat dilakukan maksimal pada hari H jadwal kedatangan
sebelum pukul 15.00 waktu setempat, namun tidak dapat
mengubah Kantor Imigrasi vang sudah anda pilih.

7. Apabila anda tidak hadir sesuai jadwal kedatangan dan
tidak melakukan reschedule, maka permohonan paspor
anda dibatalkan dan pembavaran tidak dapat dibatalkan
serta anda harus melakukan pendaftaran ulang.

8. Permohonan paspor dapat ditolalk dalam hal:

a. Termasuk dalam daftar pencegahan dan
penangkalan;

b. Terindikasi Pekerja Migran Indonesia (PMI) Non
Prosedural;

c. Memberikan data tidak sah dan/atau keterangan
tidak benar;

d. Hal lain yvang dianggap oleh petugas akan
dipergunakan untuk tujuan melawan hukum.

2. PEMBAYARAMN YAMNG TELAH DISETORKAMN PADA KAS
NEGARA TIDAK DAPAT DIKEMBALIKAN

Saya Menyetuj [ Saya tidak Menyetujui J

Gambar 2.3 Syarat dan Ketentuan
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3.

MENU APLIKASI

3.1. BERANDA

Pada beranda aplikasi paspor menampilkan banner dan menu permohonan
pengajuan paspor.

15:09

Beranda

Banner

Pengajuan Permohonan
dan Status

Pengajuan Permohonan e

Anda tidak memiliki permohonan aktif

A
Beranda

Gambar 3.1 Beranda M-Paspor
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3.2. PENGAJUAN PERMOHONAN PASPOR

Langkah-langkah yang dilakukan untuk melakukan pengajuan paspor
adalah sebagai berikut :

1. Pilih Permohonan Paspor Reguler

Pengajuan Permohonan

Permohonan Paspor Reguler
(maksimal 5 orang) sisa: 5

Gambar 3.2 Pengajuan Permohonan Paspor Reguler
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2. Pop Up Peringatan untuk mengisi data dengan benar

Peringatan!

Silakan melakukan pengisian kuisioner -
Pastikan data dan jawaban yang Anda
berikan benar. Pemberian keterangan yang
tidak benar merupakan pelanggaran
keimigrasian sebagaimana ketentuan Pasal
126 huruf ¢ UU No. 6 tahun 2011 tentang
Keimigrasian dan akan mengakibatkan
permohonan paspor Anda ditolak dan
pembayaran tidak dapat dikembalikan.

Lanjutkan

Gambar 3.3 Pop Up Peringatan
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3. Pilih untuk siapa paspor di buat (Dewasa atau anak)

< Permohonan passpor reguler

Kuesioner
Layanan Permohonan

Untuk siapakah permohonan paspor

ini?
‘ O Dewasa ’
O Anak-anak (< 17 Tahun / belum memiliki
e-KTP)

Gambar 3.4 Kuesioner Paspor untuk siapa paspor dibuat

4. Masukkan NIK

22:55

< Permohonan paspor reguler

Langkah 1: Verifikasi NIK
L—1 1/8 Langkah

L .

Gambar 3.5 Unggah foto NIK
Klik Pilih Foto, Lalu akan muncul form untuk mengisi Nama, Tanggal Lahir

Dan NIK Pemohon.
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Nama Pemohon *

Tanggal Lahir *

Masukkan NIK

Lanjutkan

Gambar 3.6 Isi Nama, Tanggal Lahir Dan NIK
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5. Mengisi Kuesioner

Pada tahap ini akan terdapat beberapa pertanyaan, yang
menentukan jenis paspor apa yang kita butuhkan

< Permohonan paspor reguler

Langkah 2: Kuisioner Permohonan Paspor (PERDIM)

G 2/8 Langkah

Kembali ke pertanyaan sebelumnya

Apakah anda sudah pernah memiliki
paspor?

-

O Belum

Belum pernah memiliki paspor atau belum pernah
mengajukan permohonan paspor

O Sudah

1 dari 10 pertanyaan

Gambar 3.7 Pertanyaan Kuesioner
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Jawab pertanyaan kuesioner

< Permohonan paspor reguler

Langkah 2: Kuisioner Permohonan Paspor (PERDIM)
L] 2/8 Langkah

Kembali ke pertanyaan sebelumnya

Apakah tujuan anda membuat
paspor?

© BEROBAT

O  UMROH

(®) BELAJAR

O BEKERJA FORMAL

O T
O  wisaTA

P
O Han

4 dari 10 pertanyaan

Gambar 3.8 Pertanyaan Kuesioner Tujuan Pembuatan Paspor
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< Permohonan paspor reguler

Langkah 2: Kuisioner Permohonan Paspor (PERDIM)
[————-1 2/8 Langkah

Kembali ke pertanyaan sebelumnya

Negara mana yang akan anda
tuju?

O Saya Belum Memiliki Negara Tujuan

5 dari 10 pertanyaan

Gambar 3.9 Pertanyaan Kuesioner Negara yang dituju

< Permohonan paspor reguler

Langkah 2: Kuisioner Permohonan Paspor (PERDIM)
[a——1 2/8 Langkah

Kembali ke pertanyaan sebelumnya

Di mana tempat tinggal di negara
tujuan?

Lanjutkan

6 dari 10 pertanyaan

Gambar 3.10 Pertanyaan Kuesioner Dimana tempat tinggal di negara tujuan
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< Permohonan paspor reguler

Langkah 2: Kuisioner Permohonan Paspor (PERDIM)
f— 2/8 Langkah

Kembali ke pertanyaan sebelumnya

Berapa lama rencana tinggal di
luar negeri?

O <1Bulan
O <6Bulan
O <1Tahun
O <5 Tahun
O >5 Tahun

Gambar 3.11 Pertanyaan Kuesioner Berapa lama rencana tinggal di luar negeri
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£ Permohonan paspor reguler

Langkah 2: Kuisioner Permohonan Paspor (PERDIM)
L ] 2/8 Langkah

Kembali ke pertanyaan sebelumnya

Nomor telepon keluarga/kerabat
terdekat Anda di Indonesia yang dapat
dihubungi?

Nama Kerabat *

Nomor Telepon *

Keterangan Hubungan Keluarga *

Lanjutkan

9 dari 10 pertanyaan

Gambar 3.12 Pertanyaan Kuesioner Nomor Telepon Keluarga
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< Permohonan paspor reguler

Langkah 2: Kuisioner Permohonan Paspor (PERDIM)
— 2/8 Langkah

Kembali ke pertanyaan sebelumnya

Nomor telepon keluarga/kerabat
di negara tujuan? (opsional)

Nama Kerabat
Nomor Telepon

Keterangan Hubungan

Lanjutkan

@ Saya tidak memiliki keluarga atau
kerabat di negara tujuan

Gambar 3.13 Pertanyaan Kuesioner Nomor Telepon Keluarga Di Negara Tujuan
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PENGATOMAN

6. Unggah dokumen persyaratan

Unggah dokumen persyaratan yang diperlukan kemudian Klik lanjutkan.

< Permohonan paspor reguler

Langkah 3: Unggah Dokumen
CEEE—— 3/8 Langkah

Kembali ke pertanyaan sebelumnya

Layanan yang cocok untuk Anda adalah Paspor
Baru. Anda perlu mengunggah kelengkapan
dokumen berikut

*) Unggah Dokumen hanya bisa berbentuk JPG.

Nama Pemohon *

May
Tanggal Lahir * Jenis Kelamin *

£ 01/05/2003
e-Ktp *

s 4de93ae5121464f3f80d98f
ag
Berhasil Diunggah X 865428996.jpg

Kartu Keluarga *

[Folo Dokumen @] [Unggah Dokumen = J

Akta kelahiran/ijazah/akta perkawinan/buku
nikah/surat baptis * @

[Foto Dokumen @} [Unggah Dokumen = ]

Jenis Paspor * @

*) Wajib diisi. Dokume
JPEG, dengan L

benty

Lanjutkan

Gambar 3.14 Form unggah dokumen
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PENGATOMAN

Gambar 3.15 Form Data Tambahan Pemohon (1/2)

< Permohonan paspor reguler

Langkah 4: Data Tambahan Pemohon (1/2)

Kembali ke pertanyaan sebelumnya

4/8 Langkah

Sebelum melanjutkan ke penyimpanan draft pemohon, harap
melakukan pengisian data dibawah ini. Data yang dibawah ini
harus sesuai dengan keterangan pada KTP pemohon. Data yang

menggunakan (*) wajib diisi

Alamat Sesuai KTP *

Provinsi Sesuai KTP *

Kabupaten / Kota Sesuai KTP *

Kecamatan Sesuai KTP *

Kode Pos Sesuai KTP

ALAMAT SEKARANG (DOMISILI)
[[] Atamat Sekarang sesuai dengan KTP

Alamat Sekarang *

Provinsi *

Kabupaten / Kota *

Kecamatan *

Kode Pos
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< Permohonan paspor reguler

Langkah 4: Data Tambahan Pemohon (2/2)

4/8 Langkah

Kembali ke pertanyaan sebelumnya

Sebelum melanjutkan ke penyimpanan draft pemohon, harap
melakukan pengisian data dibawah ini. Data yang menggunakan
(*) wajib diisi.

Alamat Orang Tua *

Tempat Lahir *

Pekerjaan *

Nomor Telepon *

Status Sipil *

Nama ibu *

Kewarganegaraan Ibu *

KETERANGAN AYAH PEMOHON (OPSIONAL)

Nama Ayah

Kewarganegaraan Ayah

KETERANGAN PASANGAN PEMOHON (OPSIONAL)

Alamat Pasangan

Nama Pasangan

Kewarganegaraan Pasangan

Gambar 3.16 Form Data Tambahan Pemohon (2/2)
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7. Pilih Tambah Daftar Pemohon

Untuk menambah data pemohon dengan cara mengklik tombol
Tambah Pemohon.

< Permohonan paspor reguler

Langkah 5: Jenis Permohonan dan Data Pemohon
5/8 Langkah

Tambah

Data Pemohon Skl i
Pemohon 1 ® ®
May
NIK 2 3274054105030001
Jenis Kelamin 2 Wanita
Tujuan - Wisata / Liburan
Permohonan
Jenis $ Permohonan Baru
Permohonan
Jenis Paspor 3 Paspor Biasa Elektronik

3 sudah terisi tidak akan terhapus dar
akan tersimpan pada beranda

Gambar 3.17 Tambah Pemohon

Setelah klik tombol tambah pemohon maka akan muncul form pertanyaan
kuesioner. User dapat mengisi kembali pertanyaan kuesioner.
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Setelah mengisi semua pertanyaan kuesioner maka akan data pemohon
akan bertambah seperti gambar di bawabh ini.

< Permohonan paspor reguler

Langkah 5: Jenis Permohonan dan Data Pemohon

S — 5/8 Langkah

Tambah

Data Pemohon sl i
Pemohon 1 ®
May
NIK : 3274054105030001
Jenis Kelamin J Wanita
Tujuan 3 Wisata / Liburan
Permohonan
Jenis $ Permohonan Baru
Permohonan
Jenis Paspor 2 Paspor Biasa Elektronik
Pemohon 2 ®
Maria
NIK $ 3376015312960002
Jenis Kelamin : Wanita
Tujuan ¢ Wisata / Liburan
Permohonan
Jenis 3 Permohonan Baru
Permohonan
Jenis Paspor 3 Paspor Biasa Elektronik

Polikarbonat

Gambar 3.18 Daftar Pemohon
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8. Pilih Kantor Imigrasi

Pilih lokasi kantor imigrasi tujuan terdekat

< Permohonan paspor reguler

Langkah 6: Lokasi Pengajuan Permohonan

6/8 Langkah

Lokasi Pengambilan Paspor

@ Jakarta Selatan
Jakarta Selatan, South Jakarta City, Jakarta,
Indonesia

*anda dapat membuat paspor pada kantor imigrasi di
seluruh Indonesia

Kantor Imigrasi Terdekat

KANIM KELAS | KHUSUS NON
TPI JAKARTA SELATAN

JL. WARUNG BUNCIT RAYA NO.207,
RT.2/RW.1, DUREN TIGA, KEC. ...

Pilih Kantor Lihat Lokasi >

KANTOR IMIGRASI SISTIK 1l

JL. H. R. RASUNA SAID KAV.X-6 NOMOR
8, KUNINGAN-JAKARTA SELATAN

J

Gambar 3.19 Pilih Kantor Imigrasi
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PENGATOMAN

9. Pilih tanggal dan jam kedatangan

X
Jun 2021

Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat
1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 1 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26

o 65 40

27 28 29 30

Keterangan

' Tanggal terpilih

Kuota tersedia Kuota penuh

Kuota belum dibuka

Gambar 3.20 Pilih Tanggal Kedatangan

27 28 29 30

Keterangan

Kuota tersedia Kuota penuh

Tanggal terpilih Kuota belum dibuka

Mohon anda memastikan kehadiran anda pada tanggal te

Jam Kedatangan

@ PAGI(08:00-12:00) ~ Pengantr:  Kuota tersisa:

Pengantri:

orang

Pilih Tanggal

Kuota tersisa:

O SIANG (13:00 - 15:00)
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PENGATOMAN

Gambar 3.21 Pilih Jam Kedatangan

Pengajuan
Permohonan

Sukses!

Gambar 3.22 Pop up pengajuan permohonan sukses

< Permohonan paspor reguler

Langkah 7: Rincian Biaya Layanan
7/8 Langkah

Lokasi : KANTOR IMIGRASI SISTIK Il
Tanggal : 29 Juni 2021
Jam :  PAGI (08:00 - 12:00)

Persyaratan Dan Ketentuan

1. Pemohon wajib hadir 15 menit sebelum jam
kedatangan dimulai;

2. Membawa dokumen persyaratan permohonan
paspor asli sesuai tujuan permohonan paspor;
3. Permohonan penggantian paspor wajib ...
Tampilkan Lebih

Pemohon
Pemohon 1
May
NIK ¢ 3274054105030001
Jenis Kelamin ] Wanita
Tujuan : Wisata / Liburan
Permohonan
Jenis § Permohonan Baru
Permohonan
Jenis Paspor 8 Paspor Biasa Elektronik
Biaya : Rp 650.000
Kode Billing T 20210628162485215934

Gambar 3.23 Rincian Biaya Layanan
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10.Melakukan pembayaran

Pemohon akan melakukan pembayaran kemudian sistem akan melakukan
pengecekan dan menampilkan status pembayaran.

11.Mendapatkan kode antrian dan status pembayaran

Kode Layanan: SD-JU9BPN

Lokasi :  KANTOR IMIGRASI SISTIK Il
Tanggal :  Selasa, 29 Juni 2021
Jam :  PAGI (08:00 - 12:00)
Status : MENUNGGU PEMBAYARAN

Pemohon 1

May

NIK - 3274054105030001
Jenis Kelamin § Wanita

Jenis : Permohonan Baru
Permohonan

Tujuan :  Wisata / Liburan
Permohonan

Jenis Paspor g Paspor Biasa Elektronik
Biaya : Rp 650.000

Kode Billing : 20210628162485215934 saiin
Kode Permohonan

Batas Akhir < Senin, 28 Juni 2021
Pembayaran 20:49:19

Munculkan PDF Kode Biling Pembayaran
Paspor

Gambar 3.24 Detail Status Permohonan M-Paspor
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IMIGRASY

12. Sukses melakukan pembayaran

< Detail Permohonan Paspor Online

Lokasi :  KANTOR IMIGRASI SISTIK Il
Tanggal :  Selasa, 29 Juni 2021

Jam :  PAGI (08:00 - 12:00)
Status : SUDAH TERBAYAR

Pemohon 1 sudah dibayar

May

NIK : 3274054105030001
Jenis Kelamin : Wanita

Jenis : Permohonan Baru
Permohonan

Tujuan : Wisata / Liburan
Permohonan

Jenis Paspor ¢ Paspor Biasa Elektronik

Biaya : Rp 650.000
Kode Billing : 20210628162485215934
Kode Permohonan

Gambar 3.25 Detail Permohonan M-Paspor
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3.3. RESCHEDULE PERMOHONAN

Pemohon dapat mengajukan reschedule permohonan dengan ketentuan
sebagai berikut

1. Reschedule hanya untuk permohonan yang telah terbayar

2. Pemohon tidak dapat reschedule dengan tanggal yang sama dengan
pengajuan awal

3. Batas reschedule hanya 1x dan hanya 30 hari dari tanggal pembayaran
pertama.

<  Detail Permohonan Paspor Online

Lokasi : Kantor Imigrasi Jakarta Barat
Tanggal : Senin, 21 April 2021
Jam : Siang (13:00 - 16:00)
Reschedule
Status : Menunggu Pembayaran (1/3 pembayaran

Gambar 3.26 Reschedule Permohonan M-Paspor
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3.4. RIWAYAT

Menu Riwayat menampilkan daftar riwayat permohonan dengan status

yang sudah selesai, canceled, atau kadaluarsa.
7 O fal G

Riwayat

MAY SHE DIVA PUSPITA

Jumlah Pemohon : 1orang
Tanggal Kedatangan : Rabu, 20 Oktober 2021

: 20 Oktober 2021 PAGI
Jam kedatangan (08:00 - 12:00)

: PERMOHONAN
KADALUARSA

Riwayat

Gambar 3.27 Halaman Riwayat
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3.5. INFORMASI

Menu Informasi menampilkan daftar informasi seputar M-Paspor yang
dapat digunakan sebagai panduan bagi pengguna.

7 © fal

Informasi

Manual Book

>
Detail Manual Book
SOP Paspor Online s
Detail SOP
Persyaratan Paspor 5

Detail Persyaratan Paspor

Eazy Passport

Detail Eazy Passport

Informasi

Gambar 3.28 Halaman Informasi
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3.6. PROFILE

Menampilkan data profile user

Informasi Pribadi

maria lusiana
13 December, 1996

Email : maria.phey@gmail.com

A Alamat

Lihat / Atur kata sandi

Keluar Akun

Gambar 3.29 Halaman Profile

pemohon seperti gambar di bawah ini :
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3.7. NOTIFIKASI

Untuk melihat notifikasi, dapat dilakukan dengan menklik tombol lonceng di sisi
kanan atas halaman beranda.

Beranda

Terkait COVID-19

Gambar 3.40 Tombol Notifikasi

Setelah mengklik tombol lonceng maka akan menampilkan halaman list notifikasi di M-
Paspor sebagai berikut.

Tidak ada data notifikasi yang ditemukan

Gambar 3.41 Halaman List Notifikasi
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