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PANDUAN PENGGUNA

1. Halaman Front End

Halaman Front End atau halaman muka Sistem Informasi Penomoran Dokumen
(SINOMEN) dapat diakses melalui alamat url http: //sinomen.humasjatim.id. Pada halaman
tersebut ditampilkan formulir login untuk masuk ke dalam sistem.

Sistem Informast PFonomoron
Dokumon (SINOMEN)

- Womome

ﬁ Fommword

Gambar 1 Halaman Front End

2. Halaman Beranda Administrator

Halaman beranda administrator dapat diakses oleh administrator atau pengelola
sistem. Pada halaman ini ditampilkan ringkasan informasi jumlah nomor dokumen
berdasarkan jenis dokumen yang terpakai secara real time.

Sisseam Infocmasi Penomaoran Dokumen | 00 Agu 2021

SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI JAWA TIMUR
BIRO ADMINISTRASI PIMPINAN

SISTEM INFORMASI PENOMORAN DOKUMEN
siNOMEN

JL Pahlawan No. 110 Telp, (031) 3524007-3524011
SURABAYA s0174
www, humasjatim, id

Gambar 2 Halaman Beranda Admnistrator
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http://sinomen.humasjatim.id/

3. Menu Perihal Surat

Menu Perihal Surat berfungsi untuk mengelola data perihal surat. Data perihal surat
yang digunakan, disesuaikan dengan Pergub No 26 Tahun 2009 Tentang Kearsipan.
Administrator dapat menambahkan data perihal surat baru, mengubah data perihal surat,
dan mengubah status data perihal surat pada menu ini.
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Gambar 3 Data Perihal Surat

Fungsi tombol yang ada pada menu perihal surat dijelaskan sebagai berikut :

Digunakan untuk menambah data perihal surat baru
E Digunakan untuk mengubah data perihal surat
Digunakan untuk mengubah status data perihal surat menjadi
aktif atau non-aktif

a. Untuk menambahkan data baru, tekan tombol , selanjutnya akan ditampilkan
formulir tambah data perihal surat baru.

Kode Perihal Surat

Keterangan

Gambar 4 Formulir Tambah Data Perihal Surat Baru

b. Lengkapi formulir yang tersedia, kemudian tekan tombol “Simpan” untuk menyimpan
atau tekan tombol “Kembali” untuk membatalkan.
SINOMEN



¢. Untuk melakukan perubahan data, tekan tombol E selanjutnya akan ditampilkan
formulir ubah data perihal surat.

Kode Perihal Surat <Input type=hidden name=KodeSuratiD value=000>

Keterangan UM L

Gambar 5 Formulir Ubah Data Perihal Surat

d. Lakukan perubahan yang diperlukan, kemudian tekan tombol “Simpan” untuk
menyimpan atau tekan tombol “Kembali” untuk membatalkan.

4. Menu Bagian

Menu Bagian difungsikan untuk mengelola data bagian pada Biro Humas dan Protokol.
Administrator dapat menambahkan data bagian baru, mengubah data bagian dan
mengubah status data bagian melalui menu ini.
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Gambar 6 Data Bagian

Fungsi tombol yang ada pada menu bagian dijelaskan sebagai berikut :

Digunakan untuk menambah data bagian baru
E Digunakan untuk mengubah data bagian
Digunakan untuk mengubah status data bagian menjadi aktif
atau non-aktif
*¥ Digunakan untuk mengatur urutan data bagian

SINOMEN



a. Untuk menambahkan data baru, tekan tombol , selanjutnya akan ditampilkan
formulir tambah data bagian baru.

Kode Bagian

Nama Bagian
Avobiaan

Gambar 7 Formulir Tambah Data Bagian Baru

b. Lengkapi formulir yang tersedia, kemudian tekan tombol “Simpan” untuk menyimpan
atau tekan tombol “Kembali” untuk membatalkan.

c. Untuk melakukan perubahan data, tekan tombol E, selanjutnya akan ditampilkan
formulir ubah data bagian.

Kode Bagian

Nama Baglan Baglan Perencanaan dan Kepegawatan Sekratariat Dasah

Gambar 8 Formulir Ubah Data Bagian

d. Lakukan perubahan yang diperlukan, kemudian tekan tombol “Simpan” untuk
menyimpan atau tekan tombol “Kembali” untuk membatalkan.

5. Menu Pengguna

Menu Pengguna difungsikan untuk mengelola data akun pengguna pada sistem.
Pengguna sistem dibedakan dalam 3 jenis level pengguna, yakni Level Admin, Admin
Bagian, dan Operator. Melalui menu ini, administator dapat menambahkan data pengguna
baru, mengubah data pengguna, dan mengubah status pengguna.

M Pengguna siINOMEN

Masis Peaggens [ taghan

SOOCRDDOBE |
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Gambar 9 Data Pengguna
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Fungsi tombol yang ada pada menu pengguna dijelaskan sebagai berikut :

Digunakan untuk menambah data pengguna baru
E Digunakan untuk mengubah data pengguna
Digunakan untuk mengubah status data pengguna menjadi
aktif atau non-aktif

a. Untuk menambahkan data baru, tekan tombol , selanjutnya akan ditampilkan
formulir tambah data pengguna baru.

Usemame

Password

Natrsa Penggona
Baghan v

Level .

o | e Ll

Gambar 10 Formulir Tambah Data Pengguna Baru

b. Lengkapi formulir yang tersedia, kemudian tekan tombol “Simpan” untuk menyimpan
atau tekan tombol “Kembali” untuk membatalkan.

c. Untuk melakukan perubahan data, tekan tombol E, selanjutnya akan ditampilkan
formulir ubah data pengguna.

Username admenppl
Password [
Nama Pongguna Admin Baglan PP
Bagian Bagean Perancanaan i Kepegawnian Searstanat Dasrat v
Lovel v

Admin 3aglan
eI

Gambar 11 Formulir Ubah Data Pengguna

d. Lakukan perubahan yang diperlukan, kemudian tekan tombol “Simpan” untuk
menyimpan atau tekan tombol “Kembali” untuk membatalkan.

SINOMEN



6. Menu Setup Nomor

Menu Setup Nomor difungsikan untuk pengaturan nomor surat. Melalui menu ini,
nomor surat akan di-generate secara otomatis untuk dialokasikan dalam rentang waktu
Satu (1) tahun. Dalam pengaturan nomor surat, dapat ditambahkan hari libur nasional
sehingga bisa didapatkan nomor surat pada hari efektif.

1]
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Gambar 12 Setup Nomor Surat

Fungsi tombol yang ada pada menu Setup Nomor Surat dijelaskan sebagai berikut :

Digunakan untuk menambah pengaturan pada tahun periode

=+ Tambah
surat baru

Digunakan untuk mengubah pengaturan periode surat

o
o]

Digunakan untuk menambahkan pengaturan hari libur
nasional

& Generate Digunakan untuk meng-generate jumlah hari efektif dalam
satu tahun

Digunakan untuk meng-generate nomor SPT

Digunakan untuk meng-generate nomor Nota Dinas

£ Generate Digunakan untuk meng-generate nomor SK

ifili

a. Gunakan tombol untuk menambahkan pengaturan tahun periode surat baru,
selanjutnya akan ditampilkan formulir tahun periode surat baru.

Tahan Surat Aveal o Aktibr o
Jeda Nomor &Y Motal
Jevla Nomor Nota Dines Mutal
Jeda Namar SK Malal

i

Gambar 13 Tambah Periode Tahun Nomor Surat Baru
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b. Lengkapiformulir yang tersedia, kemudian tekan tombol “Simpan” untuk menyimpan
atau tekan tombol “Kembali” untuk membatalkan.

c. Untuk melakukan perubahan data, tekan tombol B, selanjutnya akan ditampilkan
formulir tahun periode surat baru.

Tahun Surat 202 Awal =" 101202 Alchir 2
Jeda Nomor SPT 4 Mulai
Jeda Nomor Nota Dinas F Mulai
Joda Nomor SK 10 Mulai

mm | Kol

Gambar 14 Ubah Pengaturan Periode Tahun Nomor Surat
d. Lakukan perubahan yang diperlukan, kemudian tekan tombol “Simpan” untuk
menyimpan atau tekan tombol “Kembali” untuk membatalkan.

e. Untuk menambahkan hari libur nasional, tekan tombol . Selanjutnya akan
ditampilkan menu tambah hari libur.

B # st |

No Tanggal Ubwir Keterangan

L anan Taturs Raru 2030 Masal

.
< I O O = < O < < < < <
H

Gambar 15 Setup Hari Libur Nasional

f. Tambahkan hari libur nasional pada periode tahun terkait dengan menekan tombol
, sehingga ditampilkan formulir data hari libur nasional.

frar b

aftar Hae L

Tanggal Libur

Keterangan Libur

Gambar 16 Formulir Tambah Hari Libur
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Lengkapi formulir yang tersedia, kemudian tekan tombol “Simpan” untuk menyimpan
atau tekan tombol “Kembali” untuk membatalkan.

Setelah hari libur berhasil ditambahkan, tekan tombol
jumlah hari efektif dalam periode satu tahun.

Setelah berhasil didapatkan jumlah hari efektif dalam satu tahun, selanjutnya secara
berturut-turut perlu di-generate nomor surat untuk setiap jenis surat.

Tekan tombol m, untuk meng-generate nomor SPT.

Tekan tombol :], untuk meng-generate nomor Nota Dinas.

Tekan tombol EXEad, untuk meng-generate nomor SK.

£ Generate
untuk meng-generate

7.

Menu Pegawai

Menu Pegawai difungsikan untuk mengelola data pegawai pada Biro Humas dan

Protokol. Administrator dapat menambahkan data pegawai baru, mengubah data pegawai,
dan mengubah status data pegawai melalui menu ini.

# Pegawal Pemrov Jatim SINOMEN

3
~

Wanna Pegawel e Taghae

Gambar 17 Data Pegawai

Fungsi tombol yang ada pada menu pegawai dijelaskan sebagai berikut :

Digunakan untuk menambah data pegawai baru
E Digunakan untuk mengubah data pegawai
Digunakan untuk mengubah status data pegawai menjadi
aktif atau non-aktif

a. Untuk menambahkan data baru, tekan tombol , selanjutnya akan

ditampilkan formulir tambah data pegawai baru.

SINOMEN n



NiP
Nama
Jabatan

Nama Baglan

Gambar 18 Formulir Tambah Data Pegawai Baru

b. Lengkapiformulir yang tersedia, kemudian tekan tombol “Simpan” untuk menyimpan
atau tekan tombol “Kembali” untuk membatalkan.

c. Untuk melakukan perubahan data, tekan tombol E selanjutnya akan ditampilkan
formulir ubah data pegawai.

NP
Nama
Jabatan #ataksans Admintstras

Nama Baglan

Gambar 19 Formulir Ubah Data Pegawai

d. Lakukan perubahan yang diperlukan, kemudian tekan tombol “Simpan” untuk
menyimpan atau tekan tombol “Kembali” untuk membatalkan.

8. Menu Ajukan Nomor Nota Dinas

Menu Ajukan Nomor Nota Dinas difungsikan untuk mengajukan nomor surat Nota
Dinas yang akan digunakan. Pengguna dapat mengajukan nomor surat secara real time,
serta dapat memesan nomor surat sesuai dengan tanggal yang diinginkan.

W Ajubkan Nomor Surst [INOTA DINAS] siNOMEN

- hee

gpopopopopooooog

TETEI R
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Gambar 20 Pengajuan Nomor Nota Dinas
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Fungsi tombol yang ada pada menu ajukan nomor nota dinas dijelaskan sebagai berikut :

Digunakan untuk mengajukan nomor surat
Nota Dinas secara real time pada hari ini.

<4 2jukan Nomor Hari Ini

Digunakan untuk mengambil nomor surat
Nota Dinas yang belum terpakai pada tanggal
<A Ambil/Pesan Nomor yang sudah berlalu, dan memesan nomor
surat Nota Dinas pada tanggal yang akan
datang.

Digunakan untuk melihat arsip nomor Nota
«f Draf Nomor Nota Dinas Dinas yang sudah terambil, namun belum
diajukan.

Digunakan untuk melihat detail peruntukan
nomor surat Nota Dinas yang sudah terpakai.

a. Untuk mengajukan nomor surat Nota Dinas pada hari ini, gunakan tombol “Ajukan
Nomor Hari Ini”

Ambil Nomor Surat Tanggal

m ek [YTGY Rk [Ra 04 Agu 2021

Gambar 21 Ajukan Nomor Surat Nota Dinas Hari Ini

b. Tekan tombol EEZ untuk mengambil nomor yang tersedia.
Nomor Nota Dinas Rty 20 ) Sadads 11 Tanggal 04-08-3031
Daglan Pengaju
¥ode Perihal Swrat

Uraian

Detuguican Kepada

Keterangan

e L
| Cant Nlul.l‘( . Rngsukan Nornor Nota Dy .i\

Gambar 22 Formulir Pengambilan Nomor Surat Nota Dinas

c. Lengkapiformulir yang tersedia, kemudian tekan tombol “Simpan” untuk menyimpan
atau tekan tombol “Kembali” untuk membatalkan.
d. Pilih cek box yang tersedia, dan tekan tombol = untuk mengajukan Nomor Nota

Dinas.

SINOMEN



9. Menu Ajukan Nomor SPT

Menu Ajukan Nomor SPT difungsikan untuk mengajukan nomor SPT yang akan
digunakan. Pengguna dapat mengajukan nomor surat secara real time, serta dapat
memesan nomor surat sesuai dengan tanggal yang diinginkan.

he Mawiar Surst Hama Pongan

A4 QMISBAUBILIGNIE A Segiet Vet e

A OMUSHORIL 0N b Ragie s i dar

A SMURILIINIL A Baglen Vet dan

445 GBUMMLNILEDN  ODUAN

1 MSHINILIONT  Adrs Bagie! Vediadan

0 OISR AdTa Rague Wi dat

11 @SNIMILLND e

I OWUSIARILINNN Al Fagla Vet dat
1 OMOMHEILINL A

12 SMURIAURILINIL  Acrvin Bague Protee

# Ajukan Nomor Surat [SPT] sINOMEN

s N o — W ]

Gugtm Permgan Teuggel  Teoges Tugss Setatl

Gambar 23 Pengajuan Nomor SPT

Fungsi tombol yang ada pada menu ajukan nomor SPT dijelaskan sebagai berikut :

Digunakan untuk mengajukan nomor surat
SPT secara real time pada hari ini.

Digunakan untuk mengambil nomor surat
SPT yang belum terpakai pada tanggal yang
sudah berlalu, dan memesan nomor surat
SPT pada tanggal yang akan datang.

Digunakan untuk melihat daftar draft nomor
SPT yang sudah terambil, namun belum
diajukan.

Digunakan untuk melihat detail peruntukan
nomor surat SPT yang sudah terpakai.

a. Untuk mengajukan nomor surat SPT pada hari ini, gunakan tombol “Ajukan Nomor

Hari Ini”

SINOMEN



Ambil Nomor Surat Tanggal

m R LT Tanad A 04 Agu 2021

Gambar 24 Ajukan Nomor SPT Hari Ini

b. Tekan tombol EZE untuk mengambil nomor yang tersedia.

Nomor SPT 004/5563/*** /2021 Tanggal 04-08-2021
Tanggal Tugas
Baglan Pengaju

Uraian

Ketorangan

SR
S«mw "l L K B
SR A
Centang untuk meogajuban Nomor SPT m

Gambar 25 Formulir Pengambilan Nomor SPT

c. Lengkapi formulir yang tersedia, kemudian tekan tombol “Simpan” untuk menyimpan
atau tekan tombol “Kembali” untuk membatalkan.

d. Centang cek box yang tersedia, dan tekan tombol = untuk mengajukan Nomor
SPT.

10.Menu Ajukan Nomor SK

Menu Ajukan Nomor SPT difungsikan untuk mengajukan nomor SPT yang akan
digunakan. Pengguna dapat mengajukan nomor surat secara real time, serta dapat
memesan nomor surat sesuai dengan tanggal yang diinginkan.

SINOMEN



1]

# Ajukan Nomor [SK] sSINOMEN
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Gambar 26 Pengajuan Nomor SK

Fungsi tombol yang ada pada menu ajukan nomor SK dijelaskan sebagai berikut :

Digunakan untuk mengajukan nomor SK
secara real time pada hari ini.

Digunakan untuk mengambil nomor SK yang
belum terpakai pada tanggal yang sudah
berlalu, dan memesan nomor SK pada tanggal

yang akan datang.

Digunakan untuk melihat daftar draft nomor
«d Draf Momor Nota Dinas SK yang sudah terambil, namun belum
diajukan.

Digunakan untuk melihat detail peruntukan
nomor SK yang sudah terpakai.

a. Untuk mengajukan nomor SK pada hari ini, gunakan tombol “Ajukan Nomor Hari Ini”

Ambil Nomor Surat Tanggal

m A0 KBTS/ 0S5 Agu 2021

Gambar 27 Ajukan Nomor SK Hari Ini

b. Tekan tombol EEEY untuk mengambil nomor yang tersedia.
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Gambar 28 Formulir Pengambilan Nomor SK

Lengkapi formulir yang tersedia, kemudian tekan tombol “Simpan” untuk menyimpan
atau tekan tombol “Kembali” untuk membatalkan.
Centang cek box yang tersedia, dan tekan tombol [ i | untuk mengajukan Nomor

SPT.

11.Menu Laporan

Menu Laporan Harian difungsikan untuk menyajikan informasi penggunaan nomor
dokumen secara periodik berdasarkan jenis dokumen. Laporan disajikan dalam laporan
harian dalam rentang waktu satu bulan dan laporan bulanan dalam rentang waktu satu
tahun, sehingga dapat diketahui intensitas penggunaan nomor dokumen pada setiap

periode.

# Laporan Penggunaan Nomor Surat sSINOMEN
L A== 2 SOteb 28 aji
o I EECTTUTUNEN
Laparn Peogaeram Harlas

Jemin Surat Dalen

Pergganzan Nomor Martan

Gambar 29 Laporan Harian
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Untuk mendapatkan laporan harian seperti pada Gambar 29, perlu ditentukan terlebih
dahulu Jenis Dokumen, Bulan, dan Tahun, kemudian tekan tombol “Tampilkan”.

Lapotan Penggunaan Harlan

Jenis Sorat ks Oirtas » Bulan T L v Tahwm 2029 v m

Gambar 30 Filter Laporan Harian
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Gambar 31 Laporan Bulanan

Untuk mendapatkan laporan bulanan seperti pada Gambar 31, perlu ditentukan terlebih
dahulu Jenis Dokumen, dan Tahun, kemudian tekan tombol “Tampilkan”.

Lapotan Penggunaan Harlan

Jenis Sorat Yeoks Otrias ot Bulan )3T v Tahwm 2029 v m

Gambar 32 Filter Laporan Harian

Fungsi tombol yang ada pada menu ajukan nomor SK dijelaskan sebagai berikut :

Digunakan untuk menampilkan Laporan

[shl Penggunaan Harian ;
penggunaan nomor harian.

Digunakan untuk menampilkan Laporan

& Pengeunaan Bulanan
penggunaan nomor bulanan.

Digunakan untuk mencetak buku nomor yang

& Cetak Buku Nomor "
sudah digunakan.
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a. Untuk mencetak daftar nomor dokumen yang sudah digunakan dalam periode
tertentu, dapat dilakukan dengan memilih tombol “Cetak Buku Nomor”

Pl sl Homor

Jenls forat Raka Tnas - Bulan ardgar w Takam 020 w

[ Bommhees
Gambar 33 Filter Cetak Buku Nomor

b. Selanjutnya, tentukan jenis surat, bulan dan tahun, lalu tekan tombol “Tampilkan”

c. Setelah filter terpilih, selanjutnya pilih tombol “Cetak Buku Nomor”, akan
ditampilkan preview daftar nomor surat yang digunakan sesuai jenis surat dan periode
yang dipilih dan siap untuk dicetak.

Biro Humas dan Protokol Provinsi Jawa Timur
Sekretariat Daerah Propinsi Jawa Timur
Sistem Informasi Penomoran Dokumen

Daftar Nomor Nota Dinas Bulan : Januari Tahun : 2020

Nomor Nota Dinas Tgl Pengaju Biro Pengaju Perihal Dikirim Kepada Uralan Keterangan
800/1/033.1/2020 02 Jan 2020 Biro |Bagian P dan KEF AN |- SPT Mochamad Akhiri,
i i di sini - S.Pd
Daerah Kebijaksanaan
Kepegawaian
800/3/033.1/2020 02 Jan 2020 |Zasinal Muttagin  |Bagian Perencanaan dan | KEPEGAWAIAN |Ybs SPT Mutasi Pegawai
di sini Negeri Sipil an. YUGI
Daerah Kebijaksanasn BUDIONO
Kepegawaian
480/22/033.1/2020 03an 2020 |ENDANG Bagian Perencansan dan | Hubungan Kepala Biro Laporan Monitoring Media [periode 23-31 Desember
WIDHIYASTUTI i y Humas dan OnLine dan Cetak (Pokja) |2020
Daerah Protokol
800/45/033.1/2020 06 Jan 2020  |Zainal Muttagin  |Bagian Perencansan dan | KEPEGAWAIAN |Kepala Biro Pengadaan tenaga lepas |-
di sini : |Humas dan (outsourcing) Non PTT-PK
Daerah
Kepegawaian
045/61/033.1/2020 07 Jan 2020  |Zainal Muttagin  |Bagian Perencanaan dan | Kearsipan Kepala Biro Penyerahan Arsip Inaktif
Kepegawaian Sekretariat Umum Biro Humas dan Protokol
Dserah
342/81/033.2/2020 08 Jan 2020  |Admin Bagian Bagian Materi dan Bencana Pit Kepala Biro  |masukan SK Satgas masukan SK Satgas
Media dan Komunikasi Pimpinan Humas dan Keadaan Darurat Bencana |Keadaan Darurat Bencana
Dokumentasi Protokol Jatim gi Jatim
455.5/82/033.2/2020 08 Jan 2020  |Admin Bagian Bagian Materi dan Organisasi Ibu Gubermur surat pengantar Forum Surat pengantar Forum
Media dan Pimpinan | Jatim Kerukunan Umat Kerukunan Umat
Dokumentasi Beragama (FKUB) Prov. Beragama (FKUB) Prov.
Jatim Jatim
800/101/033.1/2020 09Jan 2020 |Zainal Muttagin  |Bagian Perencanaan dan | KEPEGAWAIAN |Kepala Biro Usulan Perubahan Jabatan |-
di sini - |O1 Tahun 2020
Daerah Kebijaksanaan
Kepegawaian
Gambar 34 Cetak Laporan

12.Master Menu

Master Menu difungsikan untuk mengelola menu pada sistem. Melalui menu ini,
administrator dapat menambahkan menu baru, mengubah data menu, mengubah urutan
menu, dan mengubah status menu menjadi aktif atau non-aktif.
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Gambar 35 Pengelolan Menu

Fungsi tombol yang ada pada menu bagian dijelaskan sebagai berikut :

Digunakan untuk menambah menu baru
E Digunakan untuk mengubah data menu
Digunakan untuk mengubah status menu menjadi aktif atau
non-aktif
*¥ Digunakan untuk mengatur urutan menu

a. Untuk menambahkan menu baru, tekan tombol , selanjutnya akan ditampilkan
formulir tambah menu baru.

Nama Menu
Link
beon

Level Pengguna [C) Admin

Admin Baglan

Opaerator

Gambar 36 Formulir Tambah Menu Baru
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b. Lengkapiformulir yang tersedia, kemudian tekan tombol “Simpan” untuk menyimpan
atau tekan tombol “Kembali” untuk membatalkan.

c. Untuk melakukan perubahan data, tekan tombol E, selanjutnya akan ditampilkan
formulir ubah data menu.

Nama Menu
Link
bcon

Level Progguna admin

Gambar 37 Formulir Ubah Data Menu

d. Lakukan perubahan yang diperlukan, kemudian tekan tombol “Simpan” untuk
menyimpan atau tekan tombol “Kembali” untuk membatalkan.
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