PANDUAN RINGKAS PENGOPERASIAN APLIKASI GPP/DPP

A. SETTING AWAL
Buka folder C:\AplGajiSatker\. Di dalamnya terdapat file GPP2024.exe untuk Aplikasi GPP.

Login Aplikasi GPP, menggunakan user dan password = super — super , huruf kecil

A. MENU SETTING

1. Masuk ke dalam menu Setting > Konfigurasi untuk perekaman data satker pengguna aplikasi, rekam
identitas satker secara lengkap.



KontigurasiSatkee

527010 | KANTOR PUSAT DIREKTORAT JENDERAL PERBENDAHARAAN

Jalan Gunung saharai raya

Jakarta

i |DKI jakarta
djpbn@depkeu.go.id
No Telp | 02190909030

NPWP | 000000000010000
Kode Pos | 55822

oo o] D

Keluar

Masuk ke dalam menu Setting > Referensi Anak Satker untuk merekam pembagian gaji dalam satker
tersebut. Untuk PPPK Wajib di awali huruf P, Q, R, lalu tekan tombol OK

Setting Referensi Anak Satker dan Sub Anak Satker

Kode Anak Satker-Sub Anak Satker

] Cetak

Perbaikan Data

Satker-Anak-Sub [527010 ||P1 || |
Nama Anak-Sub | PPPK Ditjen PBN

OK Batal
Keluar




Kode Anak Satker-Sub Anak Satker
O Ubah
] | Perhatian ' L Hapus
- 4 Kode anak satker yang di isikan adalah untuk pegawai PPPK, Cetak
|| apakah anda yakin ..7 :
Perbaikan Data
Satker-Anak-Sub | scruaw
Nama Anak-Sub | PPPK Ditjen PBN |
Keluar

3. Masuk ke dalam menu Setting > Setting Anak Satker untuk memilih satker yang akan menjadi default
Aplikasi

Setting Anak Satker

Set Default

Mencari:

Keluar

.

il

| | satker-Anak Nama Anak it
M 527T010P1  PPPK Ditjen PBN




Set Default |

Anak Nama Anak Default
0P1  PPPK Ditjen PBN (]

 PERHATIAN._I!

khusus untuk PPPK

) o kode anak satker yang ber awalan huruf : “P°,"Q","R" adalah
apakah anda yakin akan set default anak satker tersebut 7

Masuk ke dalam menu Setting > Penomoran dan pastikan nomor gaji dimulai dari no 000001

Setting Penomoran

Kode Satker | 527010 Tampil

No Gaji |000001
No Uang Makan (000001

No Uang Lembur
Keluar
No Surat Persekot Gaji

No SKPP (000001
No Sakti |000001

Simpan

Masuk ke dalam menu Setting > Pejabat, rekam 4 pejabat yaitu PPABP (Pembuat Daftar gaji),
Bendaharan Pengeluaran, PPK dan PPSPM sesui dengan kodenya.



Y/ Setting Pejabak

e |
527010 |197700990909090900 |LUCIANO S KUASA PENGGUNA ANGGARAN
527010 | 198403132010133333  GRESKO PPK Ubah
| s27010 |198812122018077777  COZZA PPABP Hapus
_| 527010 |198909072018033333 | DELVECIO Bend. Pengeluaran
527010 | 199603212022034444  F. Tofti PPSPM
m Cetak
Mencari:| | Keluar
Cataan :

e Untuk isian Pejabat dengan Kedudukan 4 (Pejabat Lainnya) diisi dengan PPK, jadi PPK
direkam dua kali untu kode jenis 3 dan 4.
e Untuk isian Jubar dan Paku akan muncul di cetakan untuk header di sebelah kiri.

6. Masuk ke dalam menu Setting > Password, untuk operator super dan PPSPM sudah ada anda
dapat melakukan perubahan sesuai user dan password yang diinginkan.

Setting Password

Rekam
UserID |kpa
Nama kpa s
Pa d [oa Hapus
oK
Hak 4 |<1:Adniris|ramr,z:0peratnr 3:PPSPM, 4! KPA >
—— —| Batal
Anak | < Isikode anak satker, misal = 010203
tanpa dipisah >
Plihan (O PNS @ Polri/ TNI
Keluar

Setting Fassword

User ID Nama Kdsatker Anak Satker Pilihan Hak Fekiam

kpa kpa Polri 4
B Ubah
ppspm ppspm 000000 PNS 3 Hapus

super super 000000 PNS 1

m Keluar




B. MENU PEGAWAI

1. Masuk ke dalam menu Pegawai > Data Pegawai
e Perekaman Data Individu PPPK.

sor s [T ||
Wh«, KertuKetarga (0 [1871106118002 | Foto:
NIP dan Nama | 196911061991031004 ||Castroman \
TT Lahir |Firenze 06-11-1969 NIP Lama | 330047668
sesrdonn |1 | O e e |
sensres [+
Perubahan  perubahan
St
reciion TN R - I
Pot. Gaj Pokok (mrgsmma N
- 1

NPWP | 173490042322000

o |
e [ [0 | ascsol = ;
e -—
Kode Jabatan 520.000 KodePos 3515 | N
== (et foma 1 | RN
e ET _ penddion |07 | EESEYEH)
Tun, U P Torbalin [ |(Tshuncansuien)

MaiBuan (01 2024 | (gulan dan Tahwn)

s
- e |
e o

(Khusus PNS POLRI / TNI diisi O : jika tidak menempati rumah dinas, disi 1 jika menempati rumah dinas)

ing 0098010123123123 NemaRekenng [Caswoman |
e ox
Sandi Bank |0021445¢ PT.BANK RAKYAT INDONESIA (Persero) Tok

e Perekaman Anggota Keluarga

Data Keluarga |

(TNPIETIN 196911061991031004 troman
Nama |Omar Hitfeld |
NIK |1122112211222222 | No. KK |2222211111111111 \

o (5| I ' == | |

Lahir 01-01-2000 |

Pd‘smg: 3 | Alamat [JL. 5555 |

awn [ |
No Surat Kuliah | Tol Surat Kuiah
Ayah Tbu \
Keterangan

oK Batal

Rekam Ubah Hapus Keluar




Perekaman Anggota Perubahan / SK-SK Mutasi
V) Perubahan/Mutasi Pegawai

oA
e 1]
Tgl SK/SPMT |02-01-2024

No [224/1/Peg/1991 |
Uraian |SK PERJANIIAN KONTRAK

SKDari |BKKBN
suaregme
Kedudukan

01 Aktif
Pot, Gaji Pokok (%) Toi meningoa! : || NN

e
Kode Gol PPPK |31 IX Penata Muda

corpok [ oo |
Kode Jabatan | 15704 Pensiun (Tahun)
st 555
.o [£_ o
(1]

1
Tunj, Papua (2 1

1]
e Terons (71— ]
e
e g R —

Bpis Keluarga Lain
Jumlsh Ii 520,000 I Grade | |(|<hums Departemen Remunerasi)

Tol TMT/SPMT Kontrak | 01-01-2024 Buian/Tahun Selesai kontrak 12| L Batal
TglRekam [01-01-2024
Default 0| (1 =Default)

Perekaman Hutang Pegawai kepada negara jika ada, misal TGR, keterlanjuran pembayaran

tunjangan anak dan harus dikembalikan ke negara dll.
|

Data Utang Lehih

TMT |05-01-2024 |
et o] [ 1) I

ccenre o D
se

Keterangan |TGR KALKULATOR HILANG

Default |1 I 1= Default

Bata

Rekam Ubah Hapus Keluar




Perekaman ini bukan dimaksud dengan utang BRI, Koperasi dan lain-lain. Kalau hutang itu adalah
hutang Pribadi anggota, namun yang dimaksud disin adalah utang kepada negara yang akan secara
otomatis mengurangi/memotong gaji induk

2. Masuk ke dalam menu Pegawai > No Urut Pegawai untuk memberikan nomor urut pada daftar
gaji, klik tombol Cek dan Urutkan

——
No Urut NIP Golongan Nama -
W o 196911061991031004 a |Castroman
B © Akif
i © Non Akt
— Ubah Urutan :
] Naik Turun
— Hapus
I I Simpan I
L Cetak
W Hapus Semua
- K
Mencari:| [ .
Hasil Cek Urutan
No Urut NIP Nama
M 0 196911061991031004 Castroman
Catatan: Urutk Tut
Ada Pegawai yang belum diurutkan! berikan No e —
Urut denaan mena-klik tombol 'URUTKAN'




3. Masuk ke dalam menu Pegawai > Status Kawin Awal Tahun yang digunakan untuk merekam data
status kawin ketika bulan Januari untuk pemilihan PTKP (Penghasilan Tidak kena Pajak) yang akan
digunakan dalam menghitung PPh untuk satu tahun. Klik tombol Update lalu SIMPAN.

Tahun NIP Nama Kode Kawin | Tahun :
- 2024 |~
i —
Simpan

Hapus

Hapus Semua

Cetak

Export ke Xis

C. MENU KIRIM
Perekaman data pegawai, keluarga,perubahan, no urut dan status kawin awal tahun sudah selesai,
langkah selanjutnya adalah PENYAMAAN DATA KE KPPN , pilih menu Kirim > Penyamaan Data. File
yang terbentuk adalah per anak satker filenya : K+ kode satker+kode anak+*.KGW.
Contoh ADK : K527010P1.KGW, File ini nanti di sampaikan ke KPPN

amaan Data Satker da

Proses

Keluar
Pilih Anak Satker Batal Semua
J Satker Anak Nama Anak Kirim

o  527010P1 PPPK Ditien PBN ! Il




D. MENU GAIJI

Setelah melakukan penyamaan data ke KPPN langkah selanjutnya adalah memproses gaji,
langkahnya adalah :
1) Import Data Tukin
Data tukin yang di impor akan di jadikan dasar perhitungan iuran BPJS pada saat proses gaji, jika
pegawai tidak mendapatkan tukin maka silahkan di isi dengan nilai Rp. 1

; — _
g ——

X

& REkSm ARt Dt ngan KNt

Import Tayang Keluar
NIP Nama Pegawai Tahun Bulan Grade Nilai
E | comcsrciomatnas | umiah necors: INNE) I

2) Proses Gaji masuk ke dalam menu Gaji > Proses Perhitungan Gaji.
Klik tombol Baru lalu masukkan tanggal, bulan, tahun, keterangan dan jenis gaji, lalu pilih para
pegawainya dan klik tombol Proses, lalu klik tombol Simpan untuk menyimpan data.

) Prases Perhitungan Gaji - X

Satker : m Tgl Proses : | 25-03-2024 Bulan :|01 |2024

Keterangan : |Gaji Induk

Pilih Pegawai Batal Semua
Proses

] NIP Nama Proses Keterangan  Status
j 196911061991031004 Castroman [-] PPPK Baru




E. MENU LAPORAN

Setelah memproses gaji, langkah berikutnya adalah mencetak gaji melalui menu Laporan > Cetak

Gaji. Disini dapat dicetak detail gaji, rekap gaji, slip, potongan internal dan lain-lain

Masukkan bulan dan tahun

Pilih gaji yang dimaksud

Berikan tanda centang pada masing-masing golongan, rekap, halaman luar
Klik tombol Proses

L R X |

No Gaji Periode Jenis Keterangan —
o ce: N I
senc: [ I
et

Pilihan :

("] Golongan |

[[) Golongan Il

[_] Golongan Il

() Golongan vV

[_] Rekapitulasi

(C] Halaman Luar

[ Surat Setoran Pajak

|| Rekap Per Pangkat

[_J Rekap per Sub Anak Satker
(] Daftar Kekuatan (Seluruh Anak Satker)

M Nafiar Darchahan Dabnnasn

dan Rekening ke SPM

Folder Tujuan : EZEL E] [—]

| Kewar |

F. MENU KIRIM
Setelah melakukan pencetakan gaji, langkah selanjutnya adalah melakukan pengiriman data gaji ke
PPSPM. Pillih menu Kirim > Kirim Gaji ke PPSPM

roer Tooan: T | o
Tanggal No Gaji Jenis Keterangan Proses =~

02-11-2014 000001 Gaji Induk Jan

|
‘



ADK yang dihasilkan adalah 2 yaitu ADK PRB dan GPP Sementara, yang nantinya akan digunakan
oleh PPSPM untuk pengujian gaji. Tugas PPABP telah selesai

G. MENU PENGUIJIAN GAJI OLEH PPSPM

1. Setelah menghasilkan ADK PRB dan GPP sementara maka langkah selanjutnya adalah pengujian
gaji oleh PPSPM, keluar dari aplikasi kemudian masuk lagi menggunakan user dan password
PPSPM1. Anda dapat melakukan pengubahan user dan password di menu Setting > Password.

ppspm 1

PASSWORD |

SERVER IP | localhost

Cencel

2. Masuk ke dalam menu Pengujian Gaji > Pengujian Gaji, menu ini dijalankan oleh PPSPM

o Ambil ADK PRB sementara, lalu pilih ADK GPP yang akan diuji, lalu klik tombol Proses
Cek.

=

Hroses Penqujn Gy

ADK Sementara : [of (

Jenis Gaji: j§

1
No Gaji: [liird

Satker: DISKUAD
Anak Satker :

Langkah selanjutnya adalah memilih Penandatangan yaitu PPSPM

KONFIRMASI

NRP Hama Ank Kawin Kowan Gapok _Jab_Polmas Sandi Papua Pencil Umum Duuk Pot Beras Batas  Kotor Potongan  Bersih  Agenda SK  KelSK  KaliCekSK  V
333333300000000107 | Susio o0 I o1 |3800 %esss 2 (31000 2 | 2 | 1 | 01 | 0 | 1 0 0001 | 02 SKKGB | 1 .. I
333333300000000107 | Susio oo EEEEN o1 3800 ssses 2 (31007 2 2 1m0 | 1 0

0001 02 SKKGB |1 [ ]




Penguikan Ga

PENGUJIAN GAJI

Pada hari ini :

Tanggal - |02-11-2014

Telah melakukan pengujian atas pengajuan daftar pembayaran :

Zi
Jenis Gaji
No Gaiji

Bahan pengujian yang disampaikan berupa:

1. Data belanja pegawai

2. Rekapitulasi daftar pembayaran

3. Copy dokumen pendukung kepegawaian sesuai daftar perubahan pada daftar gaji
Berdasarkan pengujian tersebut, database pegawai telah benar sesuai dengan
dokumen pendukung

Folder Tujuan : [Rgl |:|
‘ Buat ADK Perubahan dan Gaji | ‘ Batal |

Selanjutnya adalah membuat ADK Perubahan dan Gaji dengan mengklik tombol Buat ADK
Perubahan dan Gaji, maka akan terbentuk ADK PRB dan GPP final yang siap untuk dibawa
ke KPPN

Cetak Daftar perubahan yang terdapat barcode

Selesai proses Pengujian gaji dan siap dibawa ke KPPN



