SERBA SERBI PERGANTIAN USER SAKTI
Versi 12 September 2017

Catatan : Petunjuk ini dibuat sekedar untuk membantu para admin yang kemungkinan lupa
gimana caranya pada saat pergantian user.

Rangkuman :

1. Perubahan user terjadi secara permanen atau sementara.

2. Mengajukan perubahan user melalui HAl DJPBn.

3. Menerima jawaban dari HAI DJPBNn.

4. Admin Sakti melakukan pengecekan data user dan peran pada SAKTI.
5. Setting Pejabat pada SAKTI.

6. Buat ADK Pejabat.

7. Setting Penandatangan pada SAKTI.

===== Jika user dirangkap oleh Pejabat lain pada satker yang sama dan telah memiliki PIN
maka Point 8 sampai dengan 11 tidak perlu dilakukan=====

8. Admin SMS KPPN sebagai BUN mendaftarkan pejabat pada SAKTI SMS.
9. Mengaktifkan SMS Pejabat.

10. Upload ADK Pejabat pada PORTAL SPAN.

11. Mengaktifkan PIN Pejabat.

12. Hapus Pejabat Lama dari PORTAL SPAN.



Penjelasan :

1.

3.

Perubahan user terjadi secara permanen atau sementara.

Permanen : Pegawai mutasi, pensiun, atau sudah tidak aktif lagi pada satker. Admin
Pusat akan menghapus user.

Sementara : Pegawai tidak aktif sementara, misal karena cuti, diklat atau dinas. Admin
Pusat akan menonaktifkan user.

Mengirimkan Surat melalui HAI DJPBn sesuai dengan S-4798/PB.8/2017.

e Pastikan surat yang dikirim adalah surat resmi tertandatangan KPA dan discan
dalam bentuk pdf, serta file lampiran dalam bentuk excel. Excel dibutuhkan oleh
Admin Pusat untuk menghindari terjadinya salah input.

e Judul surat sebaiknya berisi kata-kata “Pergantian user” dan kode satker, sehingga
memudahkan pihak satker jika ingin mengkonfirmasi mengenai surat tersebut.

e Email user yang didaftarkan harus menggunakan email resmi Kemenkeu sesuai
dengan S-4798/PB.8/2017.

Jawaban dari HAI berisi :

e Untuk user baru : nama user dan password

¢ Untuk pengaktifan user lama : keterangan bahwa user telah diaktifkan, jika tidak
diberi data password maka silakan gunakan password lama.

Pengecekan data User SAKTI.

Setelah mendapatkan username baru maka admin SAKTI harus melakukan pengecekan

user tersebut pada SAKTI.

e Login sebagai Admin

e Pilih Tree Menu : Administrasi -> Admin -> Pengelolaan Pengguna dan Kontrol
Akses -> Pengelolaan Pengguna (SATKER)

e Cek pada data pengguna apakah user baru telah ada dan aktif ( cekbox aktif
dicentang)

o Kilik baris user baru
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*- @ Setting Konfigurasi Lokal
Anggaran

AsetTetap

GL dan Pelaparan
Kamitmen

Pembayaran Informasi Login Tnformasi Tipe
umum

D Pengguna * ppk_451531_196912151990121001 Tipe = SATKER

Kata Sandi = Satker = 451531

Ulang Kata Sandi * Uaipb 01508 120045153 1000KD
Akt Peran = ROLE_VALIDATOR

Informasi Umum Kelompok Pengguna *

Nama Lengkap * Kusnedi
[KOMITMEN_APPROVER_DAKDD

NP * 196912151990121001 [KOMITMEN_OPERATOR
[PERSEDIAAN - APPROVER LEVEL SATKER

eMail * kusnedi @kemenkeu. go.id [PERSEDIAAN - APPROVER LEVEL PEMBANTU SATKER
[PERSEDIAAN - OPERATOR LEVEL SATKER

No. Telp. [HP = 081342748723 [PERSEDIAAN - OPERATOR LEVEL PEMBANTU SATKER

|SPM_APPROVAL
|SPM_OPERATOR.

+ [

@ Bt B simpan @ Hapus -_ﬂ Keluar

Bendahara e P Halaman 1f-|dari 2 | Jumlah baris: |10 ¥ |

n
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e Cek data informasi umum, pastikan data tersebut sudah sesuai dengan permintaan
e Cek Peran dan Kelompok Pengguna sesuai dengan daftar berikut ini




Tabel Peran dan Kelompok Pengguna untuk KPPN sebagai SATKER

Kewenangan Peran Kelompok Pengguna

kpa ROLE_APPROVER | ANGGARAN_APPROVER |GLP_KPA

ppspm ROLE_APPROVER | SPM_APPROVAL
ANGGARAN_VALIDATOR |

ppk KOMITMEN_APPROVER

ROLE_VALIDATOR

|SPM_VALIDATOR

operator sakpa

ROLE_OPERATOR

GLP OPERATOR SATKER

operator komitmen

ROLE_OPERATOR

KOMITMEN OPERATOR

operator spp

ROLE_OPERATOR

SPM_OPERATOR

operator rkakl

ROLE_OPERATOR

ANGGARAN_OPERATOR

bendahara operator

ROLE_OPERATOR

INPUT SALDO AWAL KAS BENDAHARA
PENGELUARAN |[BEN_PENG

operator spm

ROLE_OPERATOR

SPM_OPERATOR

operator persediaan

ROLE_OPERATOR

PERSEDIAAN-OPERATOR LEVEL
SATKER

operator uappbw

ROLE_OPERATOR

ASET KONSOLIDATOR WILAYAH

operator simakbmn

ROLE_OPERATOR

ASET SATKER OPERATOR

validator simakbmn

ROLE_VALIDATOR

ASET-SATKER-VALIDATOR

approver simakbmn

ROLE_APPROVER

PERSEDIAAN-APPROVER LEVEL
SATKER JASET-SATKER-APPROVER

supervisor

ROLE_ADMIN

ADMIN_LOKAL

operator sakpa-w

ROLE_OPERATOR

GLP_OPERATOR_WILAYAH

Tabel Peran dan Kelompok Pengguna untuk KPPN sebagai Penyalur DAK DD

Kewenangan Peran Kelompok Pengguna

kpa ROLE_APPROVER | ANGGARAN_APPROVER |GLP_KPA
ppspm ROLE_APPROVER | SPM_APPROVAL

opk KOMITMEN_APPROVER

ROLE_VALIDATOR

|[SPM_VALIDATOR

operator sakpa

ROLE_OPERATOR

GLP OPERATOR SATKER

operator komitmen

ROLE_OPERATOR

KOMITMEN OPERATOR

operator spp/spm

ROLE_OPERATOR

SPM_OPERATOR

operator rkakl

ROLE_OPERATOR

ANGGARAN_OPERATOR

validator rkakl

ROLE_VALIDATOR

ANGGARAN_VALIDATOR

supervisor

ROLE_ADMIN

ADMIN_LOKAL

Setting Pejabat pada SAKTI.

e Login sebagai Admin

e Pilih Tree Menu : Administrasi -> Umum -> Jabatan -> Pejabat

e Menghapus data Pejabat lama :
o0 Pada blok data referensi pejabat pilih baris pejabat yang mau dihapus
o Klik Tombol Hapus
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| SAKTL Rot [KOTA BANDUNG
& )| Administrasi
Admin
Anggaran
Aset Tetap
Bendahara
GL dan Pelaporan
Komitmen
Pembayaran
. Umum

Tanggal*

Kode Pos = 40124 Email* |zonachz@gmail.com

Mo, HP yang didaftarkan® 085338854725 Nemar

Data SatKer
Nama KL

OB B-E-E

[KEMENTERIAN KEUANGAN Tgl. DIPA

16-12-2014 [ ]

01-11-2016 =

KEP047/WWPB. 13/KP.095/2016

Kota KOTA BANDUNG

. Kementerian/Lembaga
. Aun
| Barang

Nama Unit/Eselon 1 |DITIEN PERBENDAHARAAN Alamat Satker |3, pHH. Mustofa No. 37, Bandung

Nama Satier= JAHARAAN NEGARA BANDUNG IT

- KodePos 11111

No.Telpon  |0227213401

| oA
| Jabatan
i @ Mengelola Kelompok
i @ Jabatan
fe
| Kurs Pilih Kategori -
| Lokasi

Ho. DIPA 0206 Propinsi JAWA BARAT

Data Referensi Pejabat

No.Fax 0227205931

| Pegawai
| Penandatangan
. Tunjangan Pegawai

No KTP Jzbatan
320702151269... [PEJABAT PEMB...
327322090261... PEJABAT SPM
147107121080... [BENDAHARA JAKARTA

Nama Lengkap  NIPANRP

196912151990...
SONI ACHDIAT  196102041965...
VICTOR SARAG...|198010122000...

Jenis Kelamin
Laki-aki
Laki-aki

Tempatlahir  Tanggal Lahir
15Des 69

04Feb 61

| Periode

SK Pengangk.

Penandatangan  Tanggal

KEPALA KANTOR 01Nov 16
KEPALA KANTOR |25 Jan 16

Nomor
KEPOS4/WPB. 1...
... 08538
... 085272

Ko HP

# Bank ZAMRUDDIN 196407131986... |327510130764... [KUASA PENGG. ., |PEKALONGAN  [13 164 JLakidaki

IMENTERI KEUA... [25 Feb 16

[128)M. 1/UP. 1... [081342

# Kantor Wiayah
# Kantor Wilayah Asset Persediaan
- @ Master Referensi
- # Tahun Anggaran
- # Tipe ADK
~ @ Kelompok Kegiatan
- @ Jenis Satker

- Buku Pembantu

-~ Cara Bayar Kontrak
@ SifatSPM

- Konfigurasi Sistem
~# Jenis Bantuan

e > @

[ (@ Rekam ][ 7 Ubah ][ @ Hapus ] B smoan

Halaman

@ catal [ 5 cetak ][ &l Keluar ][ (© Buat ADK ]

1}%-|dari 1 | Jumlah bari
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¢ Merekam data Pejabat baru :
o Klik tombol rekam
0 Masukkan data pegawai

Pastikan data NIP, Nama, Email dan No Hp sesuai dengan data yang didaftarkan.

o Kilik tombol Simpan

Buat ADK Pejabat.

e Login sebagai Admin
e Pilih Tree Menu : Administrasi -> Umum -> Jabatan -> Pejabat
e Pada blok data referensi pejabat pilih baris pejabat yang akan dibuat ADK
¢ Kilik tombol Buat ADK
r:: Buat ADK Pejabat = ﬁw

Membuat ADK Pejabat

Kode Satker 451531 - KANTOR PELAYANAMN PEREEMDAHARAAN NEGARA BANDUNG 1T

NIF MR 196912151990121001

Mama Lengkap | KLUSMEDI

Mo.HP 081342748723

Emil kusnedi@kemenkeu.go.id

Lokasi Penyimpanan (Folder) |C:

[ =] Proses ADK ] [ 3 Tutup ]
|

L |
¢ Kilik tombol Pilih, silakan pilih lokasi untuk ADK
o Klik tombol Proses ADK
e Akan terbentuk file dengan ekstensi adk

Setting Penandatangan pada SAKTI.
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Login sebagai Admin
Pilih Tree Menu : Administrasi -> Umum ->Penandatangan -> Penandatangan
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Menghapus data Penandatangan lama
o Pada blok data penandatangan pilih baris penandatangan yang mau dihapus
o0 Klik Tombol Hapus
Merekam data Penandatangan baru
o0 Kilik tombol rekam
0 Masukkan data pegawai
= Pejabat DJA pilih Tidak
= Pangkat NIP * diisi NIP (tulisan NIP)
= NIP/NRP * diisi NIP 18 digit
Pastikan data NIP, Nama, Email dan No Hp sesuai dengan data yang didaftarkan.
o Kilik tombol Simpan

8. Admin SMS KPPN sebagai BUN mendaftarkan pejabat pada SAKTI SMS.

e Login admin KPPN sebagai BUN

¢ Klik Menu User -> Pengguna Satker
(' (D f&  saktisms.kemenkeu.go.id/SPANSMS/main.zul @ Q se ﬁ E O + @ d @ o E =
e, 5 i
Selamat datang Rusdiana di aplikasi SPAN SMS Gateway 2.0, Apa kana: | (@ Halaman Utama ‘ L Menu User + ‘ @hBantuan ‘ [P Keluar
‘ Pengguna Satker ‘
o Tambah  @pRefresh @ Cari ol
Id Pengguna Satker Nama Nip Homor Telepon Kode Satker Nama Satker Aktif Ubah Hapus Reset
nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn AT AL R BEEOE IR AL AR A AR RIS AT PRI e 1 - S A =

e Klik tombol +Tambah
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€ ) OB saktismskemenkeu.ge.id/SPANSMS/main.zul

Selamat datang Rusdiana di aplikasi SPAN SMS Gateway 2.0, Apakabar? | ¢gHalaman Utma | GuMenuUser v | @Bantuan | [ReKeluar

KEMENTRIAN KEUANGAN
REPUBLIK INDONESIA

‘ Pengguna Satker

@Batal [ simpan
| —

Id Pengguna Satker Nama

NIP Nomor Telepon

Kode Satker Q Nama Satker

¢ Masukkan data pejabat, pastikan nomor telepon sama dengan yang ada pada adk
pejabat

¢ Kilik tombol Simpan

o Pejabat akan mendapat sms bahwa dia telah terdaftar pada sms SAKTI. Contoh sms

efid telah terdaftar sebagai
pengguna SPAN SMS untuk
Satker 527010 dan KPPN 140.
PIN awal anda adalah 2530.
Untuk mengaktifkan akun anda,
ubah PIN awal menjadi 4 digit
angka dengan membalas SMS
ini. Format:
AKTIF.[KDKPPN]L[KDSATKER].[pi
n_awal].[pin_baru]

1525

e Pin awal akan terdiri dari angka dan huruf.

Mengaktifkan SMS Pejabat.

o Pejabat dapat membalas sms yang diterima dengan format :
AKTIF.[KODEKPPN].[KDSATKER].[PIN_AWAL].[PINBARU]
o Contoh : AKTIF.140.527010.2530.1122
0 Artinya pin baru adalah 1122
0 Pin baru harus berupa angka semua

Jika pejabat mengalami kesulitan untuk mengirimkan sms aktifasi maka aktifasi dapat
dilakukan oleh KPPN sebagai BUN melalui situs SMS SAKTI

e Login admin KPPN sebagai BUN

¢ Klik Menu User -> Pengguna Satker

€ ) DB saktismskemenkeu.go.d/SPANSMS /mainzul @ || Q search wB O & & 40 @0 B =
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Selamat datang Rusdiana di aplikasi SPAN SMS Gateway 2.0, Apakabar? | ¢Halaman Utama | SuMenuUser v | @Bantuan | [eKeluar

KEMENTRIAN KEUANGAN
REPUBLIK INDONESIA

‘ Pengguna Satker
epTambah & Refresh & Cari

Id Pengguna Satker | Nama Nip Homor Telepon Kode Satker MNama Satker Aktif Ubah  Hapus | Reset
S -
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Klik Menu User -> Pengguna Satker

Perhatikan pada kolom Aktif (Y = aktif, N = Non Aktif)

Pilih baris pegawai yang mau diaktifkan, Klik gambar pensil pada kolom Ubah
Klik Menu User -> Pengguna Satker
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Selamat dalang Rusdiana di aplikasi SPAN SMS Gateway 2.0, Apa kabar? | ¢ Halaman Utama

BuMenuUser ~ | @Bantuan | [eKeluar
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KEMENTRIAN KEUANGAN
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‘ Pengguna Satker

©@patal [ simpan

|d Pengguna Satker
NIP

Kode Satker 451531

Nama

Nomor Telepon

Nama Satker

Status

[l it

Susanto

KANTOR PELAYANAN PERBENDAHARAAN NEGARA BANDUNG Il

¢ Centang Status Aktif
¢ Kilik tombol Simpan

Jika user telah berhasil aktif maka akan mendapat sms bahwa telah aktif
Contoh sms

Akun anda telah diaktifkan. PIN
anda sekarang adalah 1122
1528

10. Upload ADK Pejabat pada PORTAL SPAN.
Alamat Portal SPAN : http://sakti.kemenkeu.go.id/

Pedia Hubungi Kami

Helpdesk Solution Ubah Kata Sandi Informasi Pejabat Manajemen PIN

Upload ADK Pejabat

FORM UPLOAD ADK PEJABAT

Nama Lengkap

NIF

Email

No. HP

m

Kode Jabatan
Kode KPPN
Kode Sather

File ADK

—_—
Image Vesification '-Jeskn

No file selected Choose File

sttt | [ simpar | [ |

Klik Menu ADK Pejabat

Klik tombol Choose File kemudian pilih file adk yang tadi telah dibuat

Klik tombol Ambil Data, pada layar akan menayangkan data pejabat

Masukkan kode dari Image Verification

Klik tombol Simpan

Setelah tersimpan, maka pejabat tersebut akan mendapatkan sms untuk melakukan
pengaktifan pin pejabat

Contoh sms :



Anda telah terdaftar sebagai
PPK Satker 527010 di KPPN 140.
PIN Pejabat Awal anda adalah
diu5g9. Aktifkan PIN Pejabat
anda (6 digit angka), dengan
membalas sms ini:
PJAKTIF.[KDKPPN].[KDSATKER].
[pin_pj_awall.[pin_pj_baru].[pin]

LLlE o 1526

11. Mengaktifkan PIN Pejabat.
Alternatif 1 — Aktivasi dengan membalas SMS melalui HP Pejabat
e Pejabat dapat membalas sms yang diterima dengan format :

(0]

O O0OO0O0

PJAKTIF.[KDKPPN].[KDSATKER].[pin_pj_awal].[pin_pj_baru].[pinsms]

Contoh : PJAKTIF.140.527010.diu5¢g9.112233.1122

Artinya pin baru adalah 112233

Pin baru harus berupa angka semua

Pinsms adalah PIN yang diperoleh pada saat mendaftar sebagai pengguna SMS.

Alternatif 2 — Aktivasi melalui Portal SPAN

Jika pejabat mengalami kesulitan untuk mengirimkan sms aktifasi maka aktifasi dapat
dilakukan oleh KPPN sebagai BUN melalui situs Portal SPAN

e Login operator KPPN sebagai BUN

(0]

Masuk ke menu manajemen PIN > Aktivasi PIN Pejabat

Home

Upload ADK Pejabat Helpdesk Solution Ubah Kata Sandi Pedia Informasi Pejabat _

Mengakfifkan PIN Pejabat

Aktivasi Pin x

Nama Pejabat
RAMADITYA ATMA WIDIGDA

Nip
199103182014111001
Nama Satker

528480 - KANTOR PELAYANAN PERBENDAHARAAN NEC

show 10 [=] entries e
Apakah Anda skan mengaktifikan Pin Pejabat diatas?

Hams Psjabat Email oK el Btker Action
1 RAMADITYA ATMA WIDIGDA rmdtytm@gmail.ci 18480 - KANTOR PELAYANAN PERBENDAHARAAN NEGARA AMBON & B

Showing 1 to 1 of 1 enfries 4

(0]

Klik pada icon Ubah.



Permintaan Aktivasi PIN berhasil. Lanjutkan dengan persetujuan melalui Approver.

o Lanjutkan dengan melakukan persetujuan aktivasi PIN Pejabat.

e Login dengan kewenangan Approver
0 Masuk ke menu Approver

Home Ubah Kata Sandi pedia  [JQABBRREIY  Hubungi Kami

Menyetujui PIN Pejabat

APPROVE TRANSAKSI PIN PEJABAT
KPPN: 019 - JAKARTA Il

Satker

Transaksi | ~Sitansan Filin- :
Pencarian | ~Silenkan Pilin— .

search || clear

Show! 10 ntries Search: ‘
No Nama Pejatat Email Nip N HP Satier Transsisi | Action
1 RAMADITYA ATMA WIDIGDA tmdtytm@gmall.com 199103182014111001 0813285828969 iznf;g':" KANTOR PELAVANAN PEREENDAHARAAN NEGARA ':,m"“i ' 4
\5m«iru1 to 1 of 1 entries First Frevious 1 Next Last ‘

o Kiik icon centang hijau.

Pejabat akan menerima SMS berisi aktivasi telah berhasil dan pemberian PIN Pejabat.

L y|
Nama Pejabat
- T Menyetujui PIN Pejabat
S o J

Nip
| 199103182014111001

Nama Satker

5
528480 - KANTOR PELAYANAN PERBENDAHARAAN NEG
T Transaksi
Aktivasi PIN h
P
Apakah Anda menyetujui Transaksi Pin Pejabat diatas?
Approve Cancel
Show 10 [ | enties M:— —
No Nama Pejsbat Email Transaisi Action:
ANTOH (ANAN PERBENDAHARAAN NEGARA i
% RAMADITYA ATMA WIDIGDA com 4 R PELAYS NE Aktivazi X

Ao PN

Contoh sms



Anda telah terdaftar sebagai
PPK Satker 527010 di KPPN 140.
PIN Pejabat Awal anda adalah
diu5g9. Aktifkan PIN Pejabat
anda (6 digit angka), dengan
membalas sms ini:
PJAKTIF.[KDKPPN].[KDSATKER].
[pin_pj_awall.[pin_pj_baru].[pin]
Finpo. T RES

12. Hapus Pejabat Lama dari PORTAL SPAN.
¢ Login dengan kewenangan Operator (KPPN BUN) di Portal SPAN
o0 Masuk ke menu Manajemen PIN > Hapus PIN Pejabat

Home Upload ADK Pejabat Helpdesk Salution Ubah Kata Sandi Pedia Informasi Pejabat ([ NISRSIEREREEN  Hubungi Kami

Menghapus Pin Pejabat Portiet

HAPUS PIN PEJABAT

Hapus Pin £

Nama Pejabat
Pencarian RAMADITYA ATMA WIDIGDA|

Nip
199103182014111001
Shaw| 10 entries R
= Nama Satker
No Mama Pejabst Email 528480 - KANTOR PELAYANAN PERBENDAHARAAN NEC Status. Adtion
SLAYANAN PERBENDAHARAAN NEGARA
& e R T BT ONe Apakah Anda akan menghapus Pin Pejabat diatas? it x

Immﬁ.ﬁ?m Fist Previois | 11

oK Cancel J
e Lt

o0 Setelah klik OK lanjutkan dengan persetujuan di level approver
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