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ABSTRAK

Kegiatan magang merupakan salah satu bentuk pembelajaran
akademik yang memberikan kesempatan kepada mahasiswa untuk
menghubungkan pengetahuan yang diperoleh selama perkuliahan
dengan praktik di dunia kerja. Kegiatan magang ini dilaksanakan
di Kantor Imigrasi Kelas | Non TPl Serang, khususnya pada Seksi
Pelayanan dan Verifikasi Dokumen Perjalanan. Kegiatan ini
bertujuan untuk memperoleh pemahaman mengenai pelaksanaan
pelayanan administrasi dokumen perjalanan serta penerapan
manajemen dan literasi keuangan dalam mendukung kualitas
pelayanan publik. Metode pelaksanaan dilakukan melalui
observasi, praktik langsung, pendampingan, dan keterlibatan
dalam kegiatan pelayanan administrasi. Kegiatan yang dilakukan
meliputi pemanggilan nomor antrean, pemeriksaan dan verifikasi
data pemohon, penyerahan paspor, pengarsipan dokumen,
pengkodean berkas, pendataan menggunakan Microsoft Excel,
serta membantu memberikan arahan kepada pemohon sesuai alur
pelayanan. Hasil kegiatan menunjukkan bahwa pelayanan
administrasi dokumen perjalanan telah dilaksanakan sesuai
prosedur yang berlaku. Selama kegiatan berlangsung, ditemukan
kendala berupa kesalahan penyerahan paspor kepada pihak yang
mewakili pemohon serta masih adanya pemohon yang mengalami
kesulitan memahami mekanisme pembayaran non-tunai melalui
aplikasi M-Paspor dan kode billing PNBP. Kendala tersebut
ditangani melalui penelusuran data, koordinasi, serta pemberian
arahan kepada pemohon. Kegiatan magang memberikan
pemahaman mengenai pentingnya ketelitian, koordinasi,
tanggung jawab, dan penerapan manajemen dalam mendukung
efektivitas pelayanan publik.
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Internship is one form of academic learning that provides
students with an opportunity to connect the knowledge gained
during their studies with practical experience in the workplace.
This internship was conducted at the Serang Class | Non-TPI
Immigration Office, particularly in the Travel Document Services
and Verification Section. The activity aimed to gain an
understanding of the implementation of travel document
administrative services as well as the application of management
and financial literacy in supporting the quality of public services.
The
practice, mentoring, and participation in administrative service
activities. The activities included calling applicants’ queue
numbers, examining and verifying applicant data, handing over
passports, archiving documents, coding files, recording data
using Microsoft Excel, and providing guidance to applicants
according to the service procedures. The results showed that
travel document administrative services were carried out in
accordance with applicable procedures. During the internship,
several challenges were identified, including an error in handing
over a passport to an authorized representative and difficulties
experienced by some applicants in understanding non-cash
payment procedures through the M-Paspor application and PNBP
billing codes. These challenges were addressed through data
tracing, coordination, and guidance for applicants. The
internship provided an understanding of the importance of
accuracy, coordination, responsibility, and management
application in supporting the effectiveness of public services.

Keywords: Internship, Management, Public Services, Financial
Literacy, PNBP

ABSTRACT

implementation method involved observation, direct

PENDAHULUAN

1.

Latar Belakang

Pelayanan publik merupakan salah satu fungsi utama pemerintah dalam memenuhi
kebutuhan masyarakat. Salah satu bentuk pelayanan publik yang memiliki peran penting
adalah pelayanan keimigrasian, khususnya pelayanan penerbitan paspor sebagai
dokumen perjalanan bagi Warga Negara Indonesia. Pelayanan paspor perlu dilaksanakan
secara cepat, tepat, transparan, dan akuntabel agar mampu memberikan kepastian
pelayanan serta meningkatkan kepercayaan masyarakat terhadap instansi pemerintah.

Dalam penyelenggaraan pelayanan paspor, proses pelayanan dan verifikasi dokumen
perjalanan menjadi tahapan yang penting. Verifikasi dilakukan untuk memastikan bahwa
identitas dan dokumen yang diajukan oleh pemohon telah sesuai dengan persyaratan
yang berlaku. Ketelitian dalam proses verifikasi diperlukan untuk mengurangi kesalahan
administrasi dan mendukung kelancaran penerbitan maupun penyerahan paspor. Kualitas
pelayanan yang baik juga dapat memberikan kemudahan bagi masyarakat dalam
memperoleh layanan keimigrasian serta meningkatkan kepuasan masyarakat terhadap
pelayanan yang diberikan.

Perkembangan teknologi digital turut mendorong perubahan dalam pelayanan

keimigrasian, khususnya pada proses pendaftaran dan pembayaran biaya pembuatan
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paspor. Aplikasi M-Paspor memungkinkan masyarakat melakukan pengisian data,
mengunggah dokumen persyaratan, memilih jadwal kedatangan, serta melakukan
pembayaran biaya paspor secara elektronik melalui sistem Penerimaan Negara Bukan
Pajak (PNBP). Penerapan pembayaran secara elektronik dapat mendukung transparansi,
akuntabilitas, dan efisiensi pelayanan. Dalam pelaksanaannya, pemahaman masyarakat
mengenai mekanisme pembayaran digital juga menjadi hal yang penting agar transaksi
dapat dilakukan sesuai prosedur dan mengurangi kesalahan dalam proses pembayaran.

Kegiatan magang dilaksanakan di Kantor Imigrasi Kelas | Non TPI Serang, khususnya pada
Seksi Pelayanan dan Verifikasi Dokumen Perjalanan. Seksi tersebut memiliki peran dalam
melaksanakan pelayanan dokumen perjalanan, melakukan verifikasi dokumen, serta
mendukung proses penerbitan dan penyerahan paspor sesuai dengan ketentuan yang
berlaku. Selama kegiatan magang, penulis terlibat dalam berbagai kegiatan administrasi
dan pelayanan, seperti pemanggilan nomor antrean, pemeriksaan dan verifikasi data
pemohon, pengarsipan dokumen, pengkodean berkas, pendataan menggunakan Microsoft
Excel, penyerahan paspor kepada pemohon, serta pengambilan paspor dari ruang
percetakan.

Melalui keterlibatan dalam kegiatan tersebut, penulis memperoleh pemahaman
mengenai pentingnya ketelitian, koordinasi, tanggung jawab, serta penerapan fungsi
manajemen dalam mendukung kelancaran pelayanan publik. Selain itu, kegiatan magang
memberikan pemahaman mengenai mekanisme pembayaran biaya pembuatan paspor
secara non-tunai melalui aplikasi M-Paspor yang terintegrasi dengan sistem PNBP. Kondisi
tersebut menjadi dasar pentingnya pemahaman mengenai literasi keuangan dalam
mendukung penggunaan layanan keuangan digital pada pelayanan publik.

. ldentifikasi Masalah

Selama pelaksanaan kegiatan magang, ditemukan beberapa permasalahan dalam proses
pelayanan dan administrasi dokumen perjalanan. Salah satunya adalah terjadinya
kesalahan penyerahan paspor kepada pihak yang mewakili pemohon menggunakan surat
kuasa. Permasalahan tersebut menunjukkan bahwa pemeriksaan identitas pemilik
paspor, penerima kuasa, serta kesesuaian dokumen perlu dilakukan secara teliti sebelum
paspor diserahkan kepada pihak yang mewakili.

Selain permasalahan dalam proses penyerahan paspor, ditemukan pula kendala yang
berkaitan dengan pemahaman masyarakat terhadap mekanisme pembayaran biaya
pembuatan paspor secara non-tunai melalui aplikasi M-Paspor dan kode billing PNBP.
Beberapa pemohon masih mengalami kesulitan dalam memahami tahapan pembayaran,
metode pembayaran yang tersedia, serta cara memastikan keberhasilan transaksi.
Kondisi tersebut menyebabkan sebagian pemohon masih membutuhkan arahan dari
petugas pelayanan.

Permasalahan tersebut menunjukkan pentingnya ketelitian dalam proses administrasi
dan pelayanan serta penyampaian informasi yang mudah dipahami kepada masyarakat.
Penerapan manajemen yang baik melalui koordinasi, pengawasan, dan pelaksanaan
prosedur secara konsisten diperlukan untuk mendukung efektivitas pelayanan dan
meminimalkan kesalahan administrasi. Di sisi lain, pemberian informasi yang jelas
mengenai pembayaran digital dapat membantu masyarakat memahami mekanisme
transaksi layanan paspor.

. Tujuan Kegiatan

Kegiatan magang ini bertujuan untuk memperoleh pemahaman mengenai pelaksanaan
pelayanan dan verifikasi dokumen perjalanan pada Kantor Imigrasi Kelas | Non TPI
Serang. Selain itu, kegiatan ini bertujuan untuk memahami penerapan manajemen dalam
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mendukung pelayanan administrasi serta literasi keuangan pada proses pembayaran
biaya pembuatan paspor melalui sistem PNBP dan aplikasi M-Paspor. Kegiatan ini juga
bertujuan untuk mengidentifikasi kendala yang ditemui dalam proses pelayanan dan
transaksi serta memahami upaya yang dilakukan untuk mendukung kelancaran dan
efektivitas pelayanan kepada masyarakat.
4. Manfaat Kegiatan

Kegiatan magang memberikan manfaat bagi penulis dalam memperoleh pengalaman dan
pemahaman secara langsung mengenai pelaksanaan pelayanan publik, administrasi
dokumen perjalanan, serta penerapan manajemen dalam lingkungan kerja. Bagi Kantor
Imigrasi Kelas | Non TPI Serang, keterlibatan mahasiswa dalam kegiatan administrasi dan
pelayanan dapat membantu mendukung pelaksanaan pekerjaan sesuai dengan arahan
dan prosedur yang berlaku.

Selain itu, hasil pengamatan selama kegiatan magang dapat menjadi gambaran mengenai
pentingnya ketelitian dalam proses verifikasi dan penyerahan paspor serta pentingnya
penyampaian informasi yang jelas mengenai mekanisme pembayaran non-tunai melalui
M-Paspor dan PNBP. Pemahaman tersebut diharapkan dapat mendukung peningkatan
efektivitas, efisiensi, transparansi, dan akuntabilitas pelayanan kepada masyarakat.

METODE KEGIATAN

Kegiatan magang ini dilaksanakan di Kantor Imigrasi Kelas | Non TPI Serang, khususnya
pada Seksi Pelayanan dan Verifikasi Dokumen Perjalanan, pada 1 Juli sampai dengan 1 Agustus
2026. Sasaran kegiatan adalah mendukung pelaksanaan pelayanan administrasi dokumen
perjalanan kepada masyarakat sesuai dengan prosedur yang berlaku. Pelaksanaan kegiatan
dilakukan melalui beberapa tahapan, yaitu persiapan, pelaksanaan, dan evaluasi. Tahap
persiapan meliputi pengenalan lingkungan kerja, koordinasi dengan pembimbing divisi, serta
pemahaman mengenai tugas dan prosedur pelayanan pada Seksi Pelayanan dan Verifikasi
Dokumen Perjalanan. Tahap pelaksanaan dilakukan melalui observasi dan praktik langsung
dalam kegiatan pelayanan administrasi, seperti pemanggilan nomor antrean, pemeriksaan dan
verifikasi data pemohon, pencarian nomor paspor, penyerahan paspor, pengarsipan dokumen,
pengkodean berkas, pendataan menggunakan Microsoft Excel, serta pengambilan paspor dari
ruang percetakan. Selain itu, dilakukan pengamatan terhadap mekanisme pembayaran biaya
paspor secara non-tunai melalui aplikasi M-Paspor yang terintegrasi dengan sistem Penerimaan
Negara Bukan Pajak (PNBP). Tahap evaluasi dilakukan melalui observasi terhadap pelaksanaan
pekerjaan, identifikasi kendala yang ditemukan selama kegiatan, serta koordinasi dengan
petugas untuk mengetahui upaya penyelesaian masalah. Metode tersebut digunakan untuk
memperoleh pemahaman mengenai pelaksanaan pelayanan, penerapan manajemen, ketelitian
administrasi, serta pentingnya literasi keuangan dalam mendukung efektivitas pelayanan
publik.

HASIL DAN PEMBAHASAN

Kegiatan magang di Kantor Imigrasi Kelas | Non TPl Serang telah dilaksanakan sesuai
dengan kegiatan dan tugas yang diberikan pada Seksi Pelayanan dan Verifikasi Dokumen
Perjalanan. Selama pelaksanaan kegiatan, penulis terlibat secara langsung dalam berbagai
kegiatan pelayanan dan administrasi dokumen perjalanan, seperti memanggil nomor antrean
pemohon, memeriksa dan memverifikasi kesesuaian data pemohon, mencari nomor paspor
berdasarkan kode penyimpanan, memeriksa kembali data pada paspor sebelum diserahkan,
meminta tanda tangan dan nomor telepon pemohon sebagai bukti penerimaan, menyerahkan
paspor, mengarsipkan dokumen, melakukan pengkodean berkas, melakukan pendataan
menggunakan Microsoft Excel, serta mengambil paspor dari ruang percetakan. Penulis juga
membantu pelayanan pada bagian Customer Service (CS) dengan memberikan arahan kepada
pemohon sesuai dengan alur pelayanan. Hasil kegiatan menunjukkan bahwa keterlibatan dalam
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pelayanan memberikan pemahaman mengenai pentingnya ketelitian, komunikasi, koordinasi,
tanggung jawab, dan kepatuhan terhadap prosedur dalam mendukung efektivitas pelayanan
publik. Selain itu, penulis memperoleh pemahaman mengenai mekanisme pembayaran biaya
paspor secara non-tunai melalui aplikasi M-Paspor yang terintegrasi dengan sistem Penerimaan
Negara Bukan Pajak (PNBP). Selama kegiatan berlangsung, ditemukan kendala berupa
kesalahan penyerahan paspor kepada pihak yang mewakili pemohon serta masih adanya
pemohon yang mengalami kesulitan memahami mekanisme pembayaran non-tunai.
Permasalahan tersebut ditangani melalui penelusuran data, koordinasi dengan pihak terkait,
serta pemberian arahan kepada pemohon. Berdasarkan hasil tersebut, kegiatan magang
memberikan pengalaman dan pemahaman mengenai penerapan manajemen, pelayanan
administrasi, serta pentingnya ketelitian dan literasi keuangan dalam mendukung kualitas dan
efektivitas pelayanan kepada masyarakat.

e :. i

D

Gambar 1 Dokumentasi Bersama Divisi Seksi Pelayanan dan Verifikasi Dokumen Perjalanan
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Gambar 2 Dokumentasi Pencarian Kode Paspor pada Sistem Komputer

KESIMPULAN DAN SARAN

Kegiatan Kerja Praktik (Magang Mandiri) di Kantor Imigrasi Kelas | Non TPl Serang
memberikan pengalaman secara langsung kepada penulis mengenai pelaksanaan pelayanan
administrasi dokumen perjalanan, khususnya pada Seksi Pelayanan dan Verifikasi Dokumen
Perjalanan. Selama kegiatan berlangsung, penulis membantu berbagai kegiatan operasional,
seperti memanggil nomor antrean pemohon, memeriksa kesesuaian data, mencari kode paspor,
menyerahkan paspor kepada pemohon, mengarsipkan dokumen, serta melakukan pendataan
menggunakan Microsoft Excel. Pelaksanaan pelayanan secara umum telah berjalan sesuai
dengan Standar Operasional Prosedur (SOP). Meskipun terdapat kendala berupa kesalahan
penyerahan paspor kepada penerima yang menggunakan surat kuasa serta masih adanya
pemohon yang mengalami kesulitan memahami pembayaran non-tunai melalui aplikasi M-
Paspor, permasalahan tersebut dapat ditangani melalui penelusuran data arsip, koordinasi
dengan pihak terkait, serta pemberian arahan kepada pemohon. Kegiatan ini memberikan
pemahaman mengenai pentingnya ketelitian, koordinasi, komunikasi, tanggung jawab, dan
kepatuhan terhadap prosedur kerja dalam mendukung efektivitas kegiatan operasional dan
kualitas pelayanan kepada masyarakat. Saran yang dapat diberikan yaitu Kantor Imigrasi Kelas
I Non TPI Serang diharapkan terus meningkatkan ketelitian dalam proses verifikasi identitas dan
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penyerahan paspor, terutama bagi penerima yang menggunakan surat kuasa. Selain itu,
penyampaian informasi mengenai prosedur pengambilan paspor dan mekanisme pembayaran
non-tunai melalui aplikasi M-Paspor perlu ditingkatkan melalui media informasi maupun
penjelasan langsung agar masyarakat lebih memahami alur pelayanan. Bagi peserta magang
selanjutnya, diharapkan dapat mempelajari prosedur pelayanan dengan baik, aktif
berkoordinasi dengan pembimbing divisi, serta melaksanakan setiap tugas dengan disiplin,
tanggung jawab, dan ketelitian.
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