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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 HAI DJPBn.  
3. Menerima jawaban dari HAI DJPBn. 
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. 
 
===== Jika user lama dihapus secara permanen maka lakukan point 12 dan ===== 
 
12. Hapus Pejabat Lama dari PORTAL SPAN. 
 
 
 
  



Penjelasan : 
 
1. 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. 
 

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

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

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

 
3. Jawaban dari HAI berisi : 

 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. 
 

4. Pengecekan data User SAKTI. 
Setelah mendapatkan username baru maka admin SAKTI harus melakukan pengecekan 
user tersebut pada SAKTI. 
 Login sebagai Admin 
 Pilih Tree Menu : Administrasi -> Admin -> Pengelolaan Pengguna dan Kontrol 

Akses -> Pengelolaan Pengguna (SATKER) 
 Cek pada data pengguna apakah user baru telah ada dan aktif ( cekbox aktif 

dicentang) 
 Klik baris user baru 
 

 
 

 Cek data informasi umum, pastikan data tersebut sudah sesuai dengan permintaan 
 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 

ppk 
ROLE_VALIDATOR

ANGGARAN_VALIDATOR | 
KOMITMEN_APPROVER 
|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 |ASET-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 

ppk 
ROLE_VALIDATOR

 KOMITMEN_APPROVER 
|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 
 
 

5. Setting Pejabat pada SAKTI. 
 Login sebagai Admin 
 Pilih Tree Menu : Administrasi -> Umum -> Jabatan -> Pejabat 
 Menghapus data Pejabat lama :  

o Pada blok data referensi pejabat pilih baris pejabat yang mau dihapus 
o Klik Tombol Hapus 



 
 

 Merekam data Pejabat baru :  
o Klik tombol rekam 
o Masukkan data pegawai 

Pastikan data NIP, Nama, Email dan No Hp sesuai dengan data yang didaftarkan. 
o Klik tombol Simpan 
 

6. Buat ADK Pejabat. 
 Login sebagai Admin 
 Pilih Tree Menu : Administrasi -> Umum -> Jabatan -> Pejabat 
 Pada blok data referensi pejabat pilih baris pejabat yang akan dibuat ADK 
 Klik tombol Buat ADK 
 

 
 Klik tombol Pilih, silakan pilih lokasi untuk ADK 
 Klik tombol Proses ADK 
 Akan terbentuk file dengan ekstensi adk 
 

7. Setting Penandatangan pada SAKTI. 



 Login sebagai Admin 
 Pilih Tree Menu : Administrasi -> Umum ->Penandatangan -> Penandatangan 
 

 
 Menghapus data Penandatangan lama 

o Pada blok data penandatangan pilih baris penandatangan  yang mau dihapus 
o Klik Tombol Hapus 

 Merekam data Penandatangan baru 
o Klik tombol rekam 
o 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 Klik tombol Simpan 

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

 Login   admin KPPN sebagai BUN 
 Klik Menu User -> Pengguna Satker 

 

 
 

 Klik tombol +Tambah 



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

pejabat 
 Klik tombol Simpan 
 Pejabat akan mendapat sms bahwa dia telah terdaftar pada sms SAKTI. Contoh sms 

: 

 
 Pin awal akan terdiri dari angka dan huruf. 

 
9. Mengaktifkan SMS Pejabat. 

 Pejabat dapat membalas sms yang diterima dengan format : 
AKTIF.[KODEKPPN].[KDSATKER].[PIN_AWAL].[PINBARU] 
o Contoh : AKTIF.140.527010.253o.1122 
o Artinya pin baru adalah 1122 
o 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 
 Login  admin KPPN sebagai BUN 
 Klik Menu User -> Pengguna Satker 

 

 
 

 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 



 
 Centang Status Aktif 
 Klik tombol Simpan 
 
Jika user telah berhasil aktif maka akan mendapat sms bahwa telah aktif 
Contoh sms 

 
 

10. Upload ADK Pejabat pada PORTAL SPAN. 
Alamat Portal SPAN : http://sakti.kemenkeu.go.id/ 
 Login operator KPPN sebagai BUN 

 
 

 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 : 



 
 

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

o PJAKTIF.[KDKPPN].[KDSATKER].[pin_pj_awal].[pin_pj_baru].[pinsms] 
o Contoh : PJAKTIF.140.527010.diu5g9.112233.1122  
o Artinya pin baru adalah 112233 
o Pin baru harus berupa angka semua 
o 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 
 Login operator KPPN sebagai BUN 

o Masuk ke menu manajemen PIN > Aktivasi PIN Pejabat 

 
 

o Klik pada icon Ubah. 
 



 
 

o Lanjutkan dengan melakukan persetujuan aktivasi PIN Pejabat. 
 
 Login dengan kewenangan Approver 

o Masuk ke menu Approver 

 
o Klik icon centang hijau. 

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

 
 
 
Contoh sms 



 
 

12. Hapus Pejabat Lama dari PORTAL SPAN. 
 Login dengan kewenangan Operator (KPPN BUN) di Portal SPAN 

o Masuk ke menu Manajemen PIN > Hapus PIN Pejabat 

 
 

o Setelah klik OK lanjutkan dengan persetujuan di level approver 
 

 
 

o Login dengan kewenangan Approver 
o Masuk ke menu approval 

 



 
 

o Klik pada icon berwarna centang hijau. 
o Setelah hapus data pejabat di portal lanjutkan dengan hapus data pejabat di 

SAKTI SMS 
 
 

 
 Login ke saktisms.kemenkeu.go.id 

o Masuk ke menu Pengguna Satker 

 
o Klik pada icon hapus 
o Data berhasil terhapus 


