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Bab 1 Proses Perekaman SKPP pada Gaji Web 

 

Pada bab ini, akan dijelaskan bagaimana cara melakukan perekaman SKPP pada 

Gaji Web. 

1.1 Rekam SK Perubahan 

Set Default Anak Satker terlebih dahulu. Setelah itu, PAPBP masuk ke menu Pegawai 

> Data Pegawai. Kemudian, lakukan pencarian pegawai berdasarkan NIP. Pada 

kolom Aksi, klik Detil > Perubahan untuk merekam SK. 

 
Gambar 1-1 Menu Perubahan 

Lalu, PPABP isi kolom-kolom yang tersedia. Pastikan: 

- Pindah. 

Jenis SK nya adalah 23 Perubahan Kedudukan Pindah dan Kedudukan 05 

Pindah. 

- Meninggal. 

Jenis SK nya adalah 24 Perubahan Kedudukan Meninggal dan Kedudukan 04 

Meninggal. 

- Pensiun/Berhenti. 
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Jenis SK nya adalah 11 Perubahan Kedudukan Pensiun dan Kedudukan 03 

Pensiun/Berhenti. 

Setiap merekam SK Perubahan terakhir, pastikan juga Default nya adalah 1 

(Default = 1, berarti merupakan SK terakhir). 

 
Gambar 1-2 Rekam SK Perubahan 

1.2 Rekam Referensi No SKPP 

Sebelum merekam Header SKPP, PPABP rekam nomor SKPP terlebih dahulu di menu 

SKPP > Referensi No SKPP. Lalu, klik Tambah. Isi nomor SKPP yang diinginkan, isi kode 

Status nomor SKPP tersebut, dan Simpan. 

 
Gambar 1-3 Rekam Nomor SKPP 
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1.3 Rekam SKPP 

Setelah merekam Nomor Referensi SKPP, PPABP masuk ke menu SKPP > RUH SKPP. 

Lalu klik Tambah. Isi kolom-kolom yang tersedia. Jenis SKPP yang tersedia ada 5, 

yaitu: 

1. Pindah. 

2. Pensiun. 

3. Berhenti Non Pensiun. 

4. Meninggal Berhak Pensiun. 

5. Meninggal Tidak Berhak Pensiun. 

Jenis SKPP nomor 2 s.d. 5 masuk ke SKPP Pensiun/Berhenti. 

 
Gambar 1-4 Rekam Header SKPP 

Pada kolom Aksi, klik Update Data Detail SKPP. 

 
Gambar 1-5 RUH Pegawai SKPP 

Selanjutnya, Piliih Pegawai yang dimaksud.  
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Gambar 1-6 Pilih Pegawai Pindah atau Pensiun/Berhenti 

Lalu klik Lengkapi Data pada kolom Aksi, kemudian cek kembali detail gaji Pegawai 

tersebut.  

 
Gambar 1-7 Lengkapi Data Pegawai 

Cek Utang jika ada Data Utang pada Pegawai. Jika ada Utang, isikan kode Akun 

terkait Utang Pegawai tersebut. 
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Gambar 1-8 Cek Utang Pegawai 

Cek Tujuan untuk memastikan tujuan Kode Satker yang Baru (SKPP Pindah). Ini 

tidak mandatori (tidak wajib). 

 
Gambar 1-9 Cek Tujuan 

Jika data pada Header SKPP sudah OK, PPABP melakukan Kirim SKPP ke PPK atau 

KPA. 
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Gambar 1-10 Kirim SKPP Ke PPK atau KPA 

1.4 Persetujuan SKPP oleh PPK 

Set Default Anak Satker terlebih dahulu. Lalu, PPK masuk ke menu SKPP > RUH SKPP. 

Lihat Data Detail SKPP untuk memastikan data sudah OK. 

 
Gambar 1-11 Lihat Data Detail SKPP oleh PPK 

PPK memeriksa kembali Data Gaji Pegawai yang bersangkutan. 
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Gambar 1-12 RUH Detail Isi Pegawai 

Selanjutnya, PPK melakukan persetujuan SKPP. 

 
Gambar 1-13 Setuju SKPP Oleh KPA 

1.5 Cetak SKPP dan Kirim SKPP Ke KPPN 

Setelah PPK melakukan persetujuan, PPK melakukan Cetak SKPP dan Kirim SKPP Ke 

KPPN. Menu tersebut ada pada kolom Aksi. Lalu, PPK klik Cetak. Selanjutnya klik 

Refresh hingga Status: Cetak SKPP Selesai. SKPP dapat diunduh dan dikirim ke 

KPPN.  
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Gambar 1-14 Cetak dan Kirim SKPP Ke KPPN 

Format cetakan SKPP dapat dilihat pada PMK nomor 178/PMK.05/2022 tentang  Tata 

Cara Penerbitan dan Pengesahan Surat Keterangan Penghentian Pembayaran 

Secara Elektronik.  

1.6 Kirim Pegawai Pindah Ke Satker Baru 

Langkah selanjutnya, untuk SKPP Pindah , PPABP melakukan proses kirim pegawai 

pindah ke Satker Baru. Masuk ke menu SKPP > RUH SKPP. Pastikan status SKPP 

adalah 10 – SKPP telah Disetujui KPPN. Lalu, klik Kirim ke Satker Baru pada kolom 

Aksi. 

 
Gambar 1-15 Kirim Pegawai Pindah Ke Satker Baru 

Status SKPP berubah menjadi 14 – SKPP sudah Dikirim Ke Satker Baru. 
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Gambar 1-16 SKPP Sudah Dikirim Ke Satker Baru 

1.7 Satker Baru Terima Pegawai Pindah 

Kemudian , PPAPB Satker baru masuk ke menu Pegawai > Terima Pegawai Pindah. 

Lalu, cari dan pilih Pegawai yang dimaksud. Klik Terima. Data Pegawai Baru akan 

Aktif di Satker Baru. 

 
Gambar 1-17 Satker Baru Terima Pegawai Pindah 

Jika Satker Baru sudah melakukan proses Terima Pegawai Pindah, Satker lama 

dapat melihat status pegawai pindah tersebut pada menu SKPP > RUH SKPP. Lalu, 

klik Lihat Data Detail SKPP. Kolom Kode Satker Baru akan terisi. 

 



 

14 Perekaman SKPP pada Gaji Web - v1.1 20230209 
 

 
Gambar 1-18 Lihat Data Detail SKPP
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Bab 2 Contact Center 

 

Jika ada kendala dalam penggunaan aplikasi, silahkan hubungi KPPN Mitra Kerja 

atau HAI DJPb. 

 
Gambar 2-1 Contact Center HAI DJPb 
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