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Panduan dalam Juknis ini memuat : 

1) Proses dan Cetak Konsep Gaji pada PPABP  (halaman 2) 

2) Persetujuan Gaji pada Bendahara Pengeluaran (halaman 9) 

3) Pengiriman Gaji ke PPK pada PPABP (halaman 11) 

4) Persetujuan Gaji pada PPK (halaman 12) 

5) Persetujuan Gaji pada PPSPM (halaman 15) 

6) Cetak Nett Gaji pada PPABP (halaman 19) 

7) Impor Data Pegawai pada OPR_Komitmen SAKTI (halaman 23) 

 

Urutan Proses Gaji pada Aplikasi Gaji Web : 

 

 

PPABP
•Proses Gaji
•Persetujuan

Bendahara
•Persetujuan

PPABP
•Kirim ke PPK

PPK
•Persetujuan

PPSPM
•Persetujuan
•Kirim ke KPPN

PPABP
•Cetak Gaji
•ke OPR SAKTI

KPPN KOTABUMI
•Setujui rekon gaji

ADM_SAKTI
•Rekam Anak Satker

OPR_SAKTI
•Impor Data Pegawai
•Tambah ke Supplier

VAL_SAKTI
•OTP Supplier

OPR_SAKTI
•Impor Data Gaji
•Buat SPP & SPM
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PROSES & CETAK KONSEP GAJI PADA PPABP 
 

1. User operator/PPABP melakukan login pada halaman https://gaji.kemenkeu.go.id dan melakukan 
proses Setting Default anak satker melalui menu SETTING >> SETTING ANAK SATKER lalu klik 
DEFAULT 

 

 

2. Upload data Tukin Pegawai melalui menu GAJI >> RESTORE TUKIN.  

 
 

a) ADK Excel untuk Tukin juga dapat diunduh pada bit.ly/kemenag116 

b) Operator/PPABP meminta data tukin dari satker sekjen/non sekjen versi desktop, export ke file excel, 
ubah kode satker menjadi kode satker sekjen, ubah bulan menjadi 01 dan tahun menjadi 2023.  

 

c) Hapus kolom pertama excel tunkin (baris nama kolom warna kuning) lalu Save as file excel tukin 
tadi menjadi text delimited (sama seperti upload ke desktop sebelumnya) dan upload ke web gaji 
satker pada menu Gaji >> Restore Tukin. 

d) Jika kolom pertama excel tunkin tidak dihapus, hasilnya Data Tidak Valid 
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3. Upload ADK Tunkin di atas pada menu GAJI >> RESTORE TUKIN lalu klim tombol TAMBAH 

kemudian cari ADK *.txt Tukin yang sudah terbentuk. Hasilnya akan muncul PERMINTAAN PROSES 

 

4. Klik REFRESH sampai hasil berubah jadi SELESAI lalu klik gambar LUP (kaca pembesar) pada 
kolom AKSI untuk meilhat dan mengecek data hasil impor tunkin  

 

Hasil upload ADK Tunkin seperti di bawah ini: 

 

 

5. Jika data tukin sudah cocok, lanjutkan dengan pengujian gaji melalui menu GAJI >> PROSES GAJI 

 

6. Isikan bulan dan tahun periode gaji, lalu klik REKAM  
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7. Pilih bulan dan tahun Periode Gaji, lalu isi kolom KETERANGAN dan pilih JENIS GAJI lalu klik 
TAMPILKAN PEGAWAI 

 

8. Pastikan jumlah pegawai yang tampil sudah sesuai (cek dari kiri bawah halaman)  

 

9. Jika sudah sesuai, klik PILIH SEMUA (agar tercentang merah) lalu SIMPAN di kanan atas 

 

Pastikan jumlah pegawai sudah benar sebelum diklik YA 
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10. Status gaji PERMINTAAN PROSES, silahkan klik REFRESH sampai status menjadi SELESAI 

 

Hasil akhirnya seperti ini 

 

 

11. Untuk cetak konsep, silahkan masuk menu LAPORAN >> CETAK GAJI 

 

12. Pilih periode lalu klik TAYANG 

 

13. Di kolom AKSI, klik logo paling kiri untuk CETAK GAJI 
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14. Isikan dentang pada data yang mau dicetak, lalu klik PROSES 

 

15. Hasil cetakan dapat diunduh pada tombol kedua dari kiri warna merah (DOWNLOAD LAPORAN) 

 

16. Klik tombol panah untuk mengunduh hasil cetakan gaji 
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17. Hasil cetakan ini agar diajukan ke PPABP, Bendahara, PPK dan PPSPM untuk pengecekan dan 
pengujian 

 

18. Setelah dokumen didownload, silahkan lakukan Persetujuan Gaji oleh PPABP pada menu GAJI >> 
PERSETUJUAN GAJI 

 

19. Ubah tanggal dan tahun PERIODE lalu klik TAYANG, maka akan muncul data gaji dengan monitoring 
status persetujuan masih silang 

 

20. Klik gambar AMPLOP pada kolom AKSI untuk Persetujuan Gaji oleh PPABP lalu klik YA 
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21. Gaji yang sudah disetujui oleh PPABP akan muncul centang pada kolom PPABP 
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PERSETUJUAN GAJI PADA BENDAHARA PENGELUARAN 
 

1. User BENDAHARA PENGELUARAN melakukan login pada halaman https://gaji.kemenkeu.go.id dan 
melakukan proses persetujuan melalui menu SETTING >> SETTING ANAK SATKER lalu klik 
DEFAULT 

 

2. Masuk ke menu GAJI >> PERSETUJUAN GAJI  

 

 
 

3. Ubah tanggal dan tahun PERIODE lalu klik TAYANG, maka akan muncul data gaji dengan monitoring 
status persetujuan PPABP sudah centang namun BENDAHARA masih silang 

 

4. Klik gambar AMPLOP pada kolom AKSI untuk Persetujuan Gaji oleh BENDAHARA lalu klik YA 
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5. Gaji yang sudah disetujui oleh BENDAHARA akan muncul centang pada kolom BENDAHARA 
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PENGIRIMAN GAJI KE PPK OLEH PPABP 
 

1. User PPABP melakukan login pada halaman https://gaji.kemenkeu.go.id dan melakukan proses 
persetujuan melalui menu SETTING >> SETTING ANAK SATKER lalu klik DEFAULT 

 

2. Masuk ke menu GAJI >> PROSES GAJI  

 
 

3. Ubah tanggal dan tahun PERIODE lalu klik TAYANG, lalu pada kolom AKSI silahkan klik gambar 
PESAWAT KERTAS (logo yang tengah) 

 

4. Klik gambar PESAWAT pada kolom AKSI untuk Kirim Gaji ke PPK lalu klik YA 
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PERSETUJUAN GAJI PADA PPK 
 

1. User PPK melakukan login pada halaman https://gaji.kemenkeu.go.id dan melakukan proses 
persetujuan melalui menu SETTING >> SETTING ANAK SATKER lalu klik DEFAULT 

 

2. Masuk ke menu GAJI >> PENGUJIAN GAJI PPK/PPSPM  

 
 

3. Ubah tanggal dan tahun PERIODE lalu klik TAYANG, lalu klik PROSES PENGUJIAN di kolom AKSI 

 

4. Tunggu & refresh halaman sampai status berubah menjadi SELESAI PENGUJIAN PPK, lalu klik 
gambar LUP pada kolom AKSI  
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5. Cek data pada pilihan VALIDASI dan REKON 

 

a. Kolom VALIDASI berisi rincian Perubahan Status Pegawai 

 

b. Kolom REKON berisi rincian Perubahan Gaji Pegawai dibanding bulan sebelumnya 

 

6. Jika Data Perubahan sudah benar, klik PERSETUJUAN PPK. Jika masih salah dan perlu perbaikan, 
silahkan klik KEMBALIKAN PENGUJIAN KE PPABP  
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7. Status akan berubah menjadi SELESAI PERSETUJUAN PPK 
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PERSETUJUAN GAJI PADA PPSPM 
 

1. User PPSPM melakukan login pada halaman https://gaji.kemenkeu.go.id dan melakukan proses 
persetujuan melalui menu SETTING >> SETTING ANAK SATKER lalu klik DEFAULT 

 

2. Masuk ke menu GAJI >> PENGUJIAN GAJI PPK/PPSPM  

 
 

3. Ubah tanggal dan tahun PERIODE lalu klik TAYANG, lalu klik LOGO ORANG di kolom AKSI untuk 
memeriksa, membuat, dan mencetak DAFTAR PERUBAHAN PEGAWAI 

 

4. Silahkan klik TAMBAH lalu klik YA 
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5. Daftar Perubahan akan diproses aplikasi dengan status PERMINTAAN PROSES.  

 

6. Silahkan klik logo BIRU untuk merefresh sampai status berubah menjadi SELESAI lalu klik tanda 
panah pada kolom AKSI untuk mengunduh DAFTAR PERUBAHAN PEGAWAI 

 

7. Hasil cetakan DPP seperti ini 
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8. Setelah mencetak DPP, baru dapat dilakukan proses Persetujuan Gaji oleh PPSPM masih di menu 
GAJI >> PENGUJIAN GAJI PPK/PPSPM. Klik gambar LUP pada kolom AKSI  

 

 

9. Cek data pada pilihan VALIDASI dan REKON 

 

a. Kolom VALIDASI berisi rincian Perubahan Status Pegawai 

  

b. Kolom REKON berisi rincian Perubahan Gaji Pegawai dibanding bulan sebelumnya 
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10. Jika Data Perubahan sudah benar, klik PERSETUJUAN PPSPM. Jika masih salah dan perlu 
perbaikan, silahkan klik KEMBALIKAN PENGUJIAN KE PPK  

 

 

11. Status akan berubah menjadi PERSETUJUAN PPSPM dan muncul tombol ketiga yaitu KIRIM GAJI 
KE KPPN 

 

12. Klik tombol awan di paling kanan dan status akan berubah menjadi KIRIM GAJI KE KPPN 
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CETAK NETT GAJI PADA PPABP 
 

1. User operator/PPABP melakukan login pada halaman https://gaji.kemenkeu.go.id dan melakukan 
proses Setting Default anak satker melalui menu SETTING >> SETTING ANAK SATKER lalu klik 
DEFAULT 

 

 

2. Untuk cetak nett gaji, silahkan masuk menu LAPORAN >> CETAK GAJI 

 

3. Pilih periode lalu klik TAYANG 

 

4. Di kolom AKSI, klik logo paling kiri untuk CETAK GAJI 
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5. Isikan dentang pada data yang mau dicetak, lalu klik PROSES 

 

6. Hasil cetakan dapat diunduh pada tombol kedua dari kiri warna merah (DOWNLOAD LAPORAN) 

 

7. Klik tombol panah untuk mengunduh hasil cetakan gaji 
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8. Hasil cetakan Halaman Luar dan Rekapitulasi sudah muncul TTE 

 

9. Silahkan kirim data dukung Rekon Gaji ke email KPPN Kotabumi di tanggap.corona116@gmail.com 
berupa file PDFdokumen : 

a. Daftar Perubahan Pergawai (cetak dari user PPSPM) 

b. Halaman Luar Gaji (cetak dari PPABP) 

c. Rekapitulasi Gaji (cetak dari PPABP) 

10. KPPN Kotabumi baru akan mengapprove rekon gaji untuk satker yang sudah menyampaikan data 
dukung secara lengkap dan benar 

11. Jika sudah diapprove oleh KPPN Kotabumi, satker dapat melanjutkan dengan : 

a. Jika ada pegawai baru, maka harus mengimpor Data Pegawai ke supplier SAKTI lalu di-OTP-
kan oleh PPK 

b. Jika tidak ada pegawai baru, maka langsung lanjutkan mengimpor Data Gaji ke SAKTI 
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REKAM ANAK SATKER PADA ADMIN SAKTI 
 

 

1. Login user Admin (adm_Admin), masuk menu Administrasi >> Umum >> COA >> Anak Satker  

 

2. Klik REKAM lalu rekam kode anak satker sesuai dengan Ref Anak Satker yang ada pada aplikasi 
gaji web 

 

3. Untuk anak satker yang lama tidak perlu dihapus 
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IMPOR DATA PEGAWAI PADA OPR_KOMITMEN 
 

 

1. Login user Operator (opr_KOMITMEN), masuk menu Komitmen >> ADK >> Import GPP Terpusat 

 
 

2. Pilih Kode Anak satker lalu klik IMPORT 

 

3. Akan muncul data yang berhasil terimport 
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4. Tambahkan data pegawai ke supplier melalui menu Komitmen >> RUH >> Pencatatan Supplier 

 

 

5. Pilih supplier tipe Satker lalu ke tab Supplier Address dan form akan berpindah, kemudian pilih 
supplier tipe 3 (pegawai) sampai tab Supplier Pegawai menjadi aktif (warna biru) 

 

 

6. Tekan tombol “Rekam”, yang akan mengaktifkan tombol [...] pada kanan kolom NIP  
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7. Pilih tampilan menjadi 1000 untuk menampilkan semua pegawai  

 

8. Centang pada kolom kiri paling atas untuk memilih semua pegawai, lalu klik tombol PILIH 

 

9. Setelah klik tombol “Pilih”, data supplier pegawai tersebut sudah masuk kedalam daftar data supplier 
pegawai Satuan Kerja. 

 

10. OTPkan supplier tipe 3 (pegawai) menggunakan user val_PPK  

11. Jika sudah terdaftar, silahkan impor gaji hasil rekon aplikasi Gaji Web pada menu Komitmen 
>> ADK >> Import GPP Terpusat lalu lanjutkan merekam SPP/SPM seperti biasanya 


