
 

 

 

 

 

 

        STANDAR PELAYANAN PERMOHONAN PENERBITAN PASPOR RI 
 

NO KOMPONEN URAIAN 

PENYAMPAIAN LAYANAN 

1. Persyaratan 

 
a. Paspor Dewasa: https://kemlu.go.id/vancouver/pelayanan-perwakilan/paspor/pembaruan-paspor  

 
b. Paspor Anak: https://kemlu.go.id/vancouver/pelayanan-perwakilan/paspor/permohonan-paspor-baru-paspor-

anak 
 

c. Paspor Rusak/Hilang: https://kemlu.go.id/vancouver/pelayanan-perwakilan/paspor/penggantian-paspor-rusak-
hilang 
 

d. Percepatan Paspor 1 Hari Jadi: https://kemlu.go.id/vancouver/pelayanan-perwakilan/paspor/layanan-
percepatan-paspor  

 



2. 
Sistem 
Mekanisme dan 
Prosedur 

 
 



 



3. 
Jangka Waktu 
Pelayanan 

 
1 – 5 Hari Kerja 

 

4. Biaya/Tarif 

 
• Paspor Biasa 48 Halaman               : CAD35 
• Penggantian Paspor Rusak             : CAD85 
• Penggantian Paspor Hilang             : CAD135 
• Layanan Percepatan 1 Hari Jadi     : CAD135 
• Surat Perjalanan Laksana Paspor   : CAD10 

 

5. Produk Layanan 

 
• Paspor Biasa 48 Halaman 
• Penggantian Paspor Rusak 
• Penggantian Paspor Hilang 
• Layanan Percepatan 1 Hari 
• Surat Perjalanan Laksana Paspor 

 

6. 

Penanganan 
Pengaduan, 
Saran  dan 
Masukan/      
Apresiasi 

• Email paspor@indonesiavancouver.org  

• Sosial media @indonesiainvancouver  

• Hotline No. +1 778-778-1992 

• SP4N- LAPOR: www.lapor.go.id 
 

PENGELOLAAN PELAYANAN 

1. Dasar Hukum 

 
a. Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 tentang Keterbukaan Informasi Publik 
b. Undang-Undang Nomor 25 Tahun 2009 tentang Pelayanan Publik 
c. Peraturan Pemerintah Nomor 96 Tahun 2012 tentang Pelaksanaan Undang Undang Nomor 25 Tahun 2009 

Tentang Pelayanan Publik 
d. Peraturan Menteri Luar Negeri Nomor 26 Tahun 2020 tentang Pengelolaan Penerimaan Negara Bukan Pajak di 

Lingkungan Kementerian Luar Negeri; 
e. Peraturan Menteri Keuangan Nomor 09/PMK.02/2022 Tahun 2022 tentang Jenis dan Tarif atas Jenis Penerimaan 

http://www.lapor.go.id/


Negara Bukan Pajak Kebutuhan Mendesak atas Pelayanan Keimigrasian yang Berlaku pada Kementerian Hukum 
dan HAM; 

f. Peraturan Menteri Hukum dan HAM Nomor 11 Tahun 2024 tentang Perubahan Permenkumham Nomor 22 Tahun 
2023 tentang Visa dan Izin Tinggal 

g. Kepmenlu Nomor SK.06/A/OT/VI/2004/01 tahun 2004 tentang Organisasi dan Tata Kerja Perwakilan Republik 
Indonesia di Luar Negeri 

h. SK Kepala Perwakilan RI Vancouver Nomor SK/050/VII/2025 tentang Penetapan Jenis dan Tarif Penerimaan 
Negara Bukan Pajak pada Perwakilan RI di Vancouver 
 

2. 
Sarana dan 
Prasarana dan/ 
atau Fasilitas 

 
Back Office 
a. Jaringan Internet 

b. Telepon 
c. Komputer 
d. Mesin fotokopi 
e. Mesin Printer Kertas 
f. Meja dan kursi 
g. Brankas 
h. Lemari 

i. Alat biometrik dan foto 
j. Mesin cetak paspor 
k. Mesin laminating paspor 
l. Kamera 

m. Jas untuk pengambilan foto paspor 
n. Cermin 
o. Lampu pencahayaan foto paspor 
p. Backdrop putih foto paspor 
 
Front Office 
a. Loket Konsuler 
b. Microphone pada loket 
c. Meja dan kursi 
d. TV 
e. Dispenser minum 
f. Gelas Plastik 
g. Kudapan ringan 
h. Penghangat ruangan dan/atau AC 
i. Buku/Majalah 
j. Papan informasi 
k. Hand Sanitizer 
l. Rak Payung 
m. Rak Parkir Sepeda 



n. Pulpen 
o. Banner 
p. Toilet 
q. Tempat sampah 
r. Ruang Laktasi 

s. Ruang Ibadah 
t. Ruang Daycare 
u. Tablet Pengisian Survei dan Lapor Diri 

 

3. 
Kompetensi 
Pelaksana 

 
PIC dan Pelaksana: 
a. Mampu berkomunikasi yang baik dengan pemohon 
b. Memiliki kecakapan dan kecepatan dalam menjawab pertanyaan pemohon melalui telepon, email, dan secara 

langsung 
c. Menguasai Bahasa Indonesia dan Inggris 
d. Memahami struktur organisasi Satuan Kerja  
e. Memahami Prosedur dan persyaratan permohonan paspor 

f. Mampu mengoperasikan peralatan biometrik dan foto, mesin cetak dan laminating paspor, Sistem Informasi 
Manajemen Keimigrasian (SIMKIM), dan Aplikasi Layanan Terpadu KJRI Vancouver (AURORA) 

g. Mampu berkoordinasi dan bekerja sama antar staf 
h. Mampu menjaga integritas dan profesionalisme kerja sesuai dengan tagline MAPLE (Melayani secara Akuntabel, 

Profesional, Lancar dan Efisien) 
 

4. 
Pengawasan 
Internal 

Dilaksanakan secara berjenjang oleh Koordinator Fungsi dan berkelanjutan serta supervisi Kepala Perwakilan 

5. 
Jumlah 
Pelaksana 

2 (dua) orang 



6. 
Jaminan 
Pelayanan 

Pelayanan diselenggarakan dengan efisien, tepat waktu, dan dapat dipertanggung jawabkan sesuai dengan standar 
pelayanan dan maklumat pelayanan serta Undang- Undang yang berlaku. 

7. 

Jaminan 
Keamanan dan 
Keselamatan 
Pelayanan 

a. Informasi yang diberikan dijamin keabsahannya dan dapat dipertanggung jawabkan 
b. Keselamatan dan kenyamanan pelayanan sangat diutamakan sehingga bebas dari pungutan liar. 
c. Kerahasiaan data pemohon terjamin. 

8. 
Evaluasi Kinerja 
Pelaksana 

 
a. Evaluasi penerapan standar pelayanan ini dilakukan di akhir triwulan dengan menganalisis hasil survei Indeks 

Persepsi Kepuasan Pelayanan dan Indeks Anti-Korupsi 
b. Menindaklanjuti hasil pengaduan layanan melalui:  

• Email paspor@indonesiavancouver.org  

• Sosial media @indonesiainvancouver  

• Hotline di No. +1 778-778-1992 

• SP4N-LAPOR: www.lapor.go.id 
 

 
Vancouver, 15 April 2026 

KJRI Vancouver 

http://www.lapor.go.id/

