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PETUNJUK TEKNIS PENGGUNAAN APLIKASI 

LAYANAN ADMINISTRASI DAN PELACAKAN (PENGUNJUNG) 

 

1. Membuka Aplikasi 

Untuk membuka aplikasi Lacak, silakan akses laman https://bbpombandung.app/lacak 

menggunakan internet browser apa saja. Pada halaman awal aplikasi, terdapat 3 tab menu, 

yaitu login, daftar, dan lacak. 

 

https://bbpombandung.app/lacak
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2. Daftar 

Untuk mendaftarkan diri pada aplikasi Lacak, pilih tab Daftar, lalu isi formulir yang diberikan. 
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Sistem akan memberitahu pengguna jika terdapat kesalahan saat pengisian formulir seperti 

berikut: 

 

 

Setelah data diisi dengan benar, klik tombol Daftar 
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Saat pendaftaran berhasil, maka akan muncul notifikasi seperti berikut: 

 

Sebelum dapat melakukan login, pengguna harus melakukan verifikasi akun melalui Email 

konfirmasi pendaftaran akan dikirimkan ke alamat email yang didaftarkan pengguna 
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Jika username, nomor telepon, atau email yang didaftarkan sudah dipakai oleh pengguna lain, 

maka sistem akan memberitahukan pengguna seperti berikut: 
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Maka pengguna diminta untuk memasukkan data yang lainnya. 

 

 

 

 

  

3. Login 

Untuk melakukan login ke aplikasi Lacak, buka alamat https://bbpombandung.app/lacak  

https://bbpombandung.app/lacak
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Lalu isi formulir login menggunakan username dan password yang telah didaftarkan oleh 

pengguna 

 

Bila username dan/atau password salah, maka akan muncul notifikasi seperti berikut: 
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Setelah proses login sukses, pengguna akan diarahkan ke halaman Beranda 
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4. Lacak status pengujian menggunakan kode pengujian 

Untuk melacak status pengujian menggunakan kode pengujian, pilih tab Lacak pada halaman 

awal aplikasi 

 

Masukkan kode pengujian pada formulir yang diberikan 
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Jika kode pengujian ditemukan, sistem akan menampilkan riwayat status pengujian seperti 

berikut: 

 

 

5. Lupa password 

Pengguna dapat mengatur ulang password dengan memilih menu Lupa Password pada 

halaman awal aplikasi 
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Setelah itu masukkan username pengguna yang bersangkutan untuk meminta email 

pengaturan ulang password 

 

Jika username tidak ditemukan, maka akan muncul notifikasi seperti berikut: 
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Jika username ditemukan, maka akan muncul notifikasi seperti berikut: 

 

Lalu sistem akan mengirimkan email pengaturan ulang password ke alamat email pengguna 

sesuai dengan username yang dicari. Klik tombol Reset Password pada email tersebut 
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Setelah itu sistem akan memberikan formulir pengaturan ulang password seperti berikut: 

 

Masukkan password baru yang akan digunakan untuk akun tersebut 
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Jika proses pengaturan ulang password berhasil, maka akan muncul notifikasi seperti berikut: 

 

 

6. Melihat informasi tarif dan parameter uji 

Untuk melihat informasi tarif dan parameter uji, pilih menu informasi tersebut pada 

navigation bar di bagian atas aplikasi 
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Untuk melihat detail informasi, pengguna dapat mencari informasi tersebut pada formulir 

pencarian yang disediakan, lalu klik ganda baris informasi yang diinginkan 
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7. Melihat informasi prosedur pelayanan 

Untuk melihat informasi prosedur pelayanan, pilih menu informasi tersebut pada navigation 

bar di bagian atas aplikasi 
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Untuk melihat detail informasi, pengguna dapat mencari informasi tersebut pada formulir 

pencarian yang disediakan, lalu klik ganda baris informasi yang diinginkan 
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8. Melihat informasi persyaratan 

Untuk melihat informasi persyaratan, pilih menu informasi tersebut pada navigation bar di 

bagian atas aplikasi 
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Untuk melihat detail informasi, pengguna dapat mencari informasi tersebut pada formulir 

pencarian yang disediakan, lalu klik ganda baris informasi yang diinginkan 
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9. Melihat informasi FAQ 

Untuk melihat informasi FAQ, pilih menu informasi tersebut pada navigation bar di bagian 

atas aplikasi 
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Untuk melihat detail informasi, pengguna dapat mencari informasi tersebut pada formulir 

pencarian yang disediakan, lalu klik ganda baris informasi yang diinginkan 
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10. Mengubah informasi profil 

Untuk mengubah informasi profil, klik tab Pengaturan pada halaman Beranda apliasi 
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Pada bagian Informasi Profil, isi formulir dengan data yang akan diubah 
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Klik Simpan Perubahan, lalu konfirmasikan perubahan tersebut pada jendela peringatan yang 

muncul 

 

Jika sukses, maka akan muncul notifikasi seperti berikut 
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11. Mengubah data instansi 

Untuk mengubah data instansi, klik tab Pengaturan pada halaman Beranda apliasi 

 

 

Pada bagian Data Instansi, isi formulir dengan data yang akan diubah 
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Klik Simpan Perubahan, lalu konfirmasikan perubahan tersebut pada jendela peringatan yang 

muncul 
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Jika sukses, maka akan muncul notifikasi seperti berikut 
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12. Mengubah pengaturan akun 

Untuk mengubah pengaturan akun, klik tab Pengaturan pada halaman Beranda apliasi 

 

 

 

Pada bagian Pengaturan Akun, isi formulir dengan data yang akan diubah 
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Klik Simpan Perubahan, lalu konfirmasikan perubahan tersebut pada jendela peringatan yang 

muncul 

 

Jika sukses, maka akan muncul notifikasi seperti berikut 
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13. Chat dengan admin 

Pengguna dapat melakukan chat langsung dengan admin melelui menu Support pada 

navigation bar 
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Setelah diklik, maka akan muncul jendela konfirmasi seperti berikut, pilih WhatsApp dan klik 

tombol Buka Tautan, maka pengunjung akan dapat langsung chatting dengan petugas 

pelayanan melalui aplikasi whatssapp. 
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14. Pengajuan Permohonan Pengujian 

Untuk mengajukan permohonan pengujian, klik tombol + yang terletak di bagian bawah 

kanan aplikasi 
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Lalu pilih Pengujian pihak ke-3  

 

Isi formulir pengajuan pengujian yang diberikan 
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Jika terjadi kesalahan pengisian, makan sistem akan memberikan peringatan seperti berikut: 
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Klik Submit, lalu konfirmasikan penyimpanan data tersebut pada jendela peringatan yang 

muncul 

 

Jika sukses, maka akan muncul notifikasi seperti berikut  
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Data permohonan yang telah dikirimkan akan muncul pada halaman Beranda pengguna yang 

bersangkutan 
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15. Konfirmasi usulan parameter uji 

Setelah mengajukan permohonan pengujian, pengguna akan diberikan rekomendasi 

parameter uji berikut dengan tarifnya yang akan diterapkan pada sampel yang diajukan. 

Untuk melakukannya, pilih data pengajuan yang diinginkan,  

 

Klik tombol Lihat 
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Pilih submenu Parameter Pengujian 

 

Pengguna juga dapat langsung mekses halaman tersebut dari email yang diberikan oleh 

petugas 
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Pada halaman tersebut, ditampilkan daftar parameter uji beserta tarifnya yang 

direkomendasikan oleh petugas. 

 

Untuk menyetujui usulan parameter tersebut, klik tombol Ya, lalu konfirmasikan 

penyimpanan data tersebut pada jendela peringatan yang muncul 
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Jika sukses, maka akan muncul notifikasi seperti berikut  
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16. Konfirmasi pembayaran 

Jika pengguna telah menyetujui parameter uji yang direkomendasikan petugas, maka tagihan 

pembayaran akan dikirimkan ke alamat email pengguna yang bersangkutan 

 

Pengguna juga dapat mengaksesnya dengan memilih permohonan pengujian yang dimaksud 
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Klik tombol Lihat 
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Lalu pilih submenu Tagihan 

 

 

Klik tombol Konfirmasi Pembayaran 
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Isi formulir konfirmasi yang diberikan 
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Klik Submit, lalu konfirmasikan penyimpanan data tersebut pada jendela peringatan yang 

muncul 

 
Jika sukses, maka akan muncul notifikasi seperti berikut  
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Setelah konfirmasi pembayaran diverifikasi oleh petugas, maka pengguna akan menerima 

email seperti berikut: 
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