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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. 

 

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. 

 

Gambar 2 Halaman Beranda Admnistrator 

http://sinomen.humasjatim.id/


 
 

SINOMEN 2 

 

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. 

 

 

Gambar 3 Data Perihal Surat 

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

Tombol Fungsi 

 
Digunakan untuk menambah data perihal surat baru 

 
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.  

 

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. 
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c. Untuk melakukan perubahan data, tekan tombol , selanjutnya akan ditampilkan 

formulir ubah data perihal surat.  

 

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. 

 

Gambar 6 Data Bagian 

Fungsi tombol yang ada pada menu bagian dijelaskan sebagai berikut : 

Tombol Fungsi 

 
Digunakan untuk menambah data bagian baru 

 
Digunakan untuk mengubah data bagian 

 
Digunakan untuk mengubah status data bagian menjadi aktif 
atau non-aktif 

 
Digunakan untuk mengatur urutan data bagian 
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a. Untuk menambahkan data baru, tekan tombol , selanjutnya akan ditampilkan 

formulir tambah data bagian baru. 

 

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 , selanjutnya akan ditampilkan 

formulir ubah data bagian.  

 

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. 

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

Tombol Fungsi 

 
Digunakan untuk menambah data pengguna baru 

 
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.  

 

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 , selanjutnya akan ditampilkan 

formulir ubah data pengguna.  

 

 

Gambar 11 Formulir Ubah Data Pengguna 

d. Lakukan perubahan yang diperlukan, kemudian tekan tombol “Simpan” untuk 

menyimpan atau tekan tombol “Kembali” untuk membatalkan. 
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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. 

 

Gambar 12 Setup Nomor Surat 

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

Tombol Fungsi 

 
Digunakan untuk menambah pengaturan pada tahun periode 
surat baru 

 
Digunakan untuk mengubah pengaturan periode surat 

 
Digunakan untuk menambahkan pengaturan hari libur 
nasional 

 
Digunakan untuk meng-generate jumlah hari efektif dalam 
satu tahun 

 Digunakan untuk meng-generate nomor SPT 

 Digunakan untuk meng-generate nomor Nota Dinas 

 Digunakan untuk meng-generate nomor SK 

 

a. Gunakan tombol  untuk menambahkan pengaturan tahun periode surat baru, 

selanjutnya akan ditampilkan formulir tahun periode surat baru. 

 
Gambar 13 Tambah Periode Tahun Nomor Surat Baru 
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b. Lengkapi formulir yang tersedia, kemudian tekan tombol “Simpan” untuk menyimpan 

atau tekan tombol “Kembali” untuk membatalkan. 

c. Untuk melakukan perubahan data, tekan tombol , selanjutnya akan ditampilkan 

formulir tahun periode surat baru. 

 

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. 

  

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. 

 

Gambar 16 Formulir Tambah Hari Libur 



 
 

SINOMEN 8 

 

g. Lengkapi formulir yang tersedia, kemudian tekan tombol “Simpan” untuk menyimpan 

atau tekan tombol “Kembali” untuk membatalkan. 

h. Setelah hari libur berhasil ditambahkan, tekan tombol  untuk meng-generate 

jumlah hari efektif dalam periode satu tahun. 

i. Setelah berhasil didapatkan jumlah hari efektif dalam satu tahun, selanjutnya secara 

berturut-turut perlu di-generate nomor surat untuk setiap jenis surat. 

j. Tekan tombol , untuk meng-generate nomor SPT. 

k. Tekan tombol , untuk meng-generate nomor Nota Dinas. 

l. Tekan tombol , untuk meng-generate nomor SK. 

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. 

 

Gambar 17 Data Pegawai 

Fungsi tombol yang ada pada menu pegawai dijelaskan sebagai berikut : 

Tombol Fungsi 

 
Digunakan untuk menambah data pegawai baru 

 
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.  
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Gambar 18 Formulir Tambah Data Pegawai 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 , selanjutnya akan ditampilkan 

formulir ubah data pegawai.  

 

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. 

 

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

Tombol Fungsi 

 

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

 

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

 

Digunakan untuk melihat arsip nomor Nota 
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” 

 
Gambar 21 Ajukan Nomor Surat Nota Dinas Hari Ini 

b. Tekan tombol  untuk mengambil nomor yang tersedia. 

 
Gambar 22 Formulir Pengambilan Nomor Surat Nota Dinas 

c. Lengkapi formulir 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. 
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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. 

 

 

Gambar 23 Pengajuan Nomor SPT 

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

Tombol Fungsi 

 

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” 
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Gambar 24 Ajukan Nomor SPT Hari Ini 

b. Tekan tombol  untuk mengambil nomor yang tersedia. 

 
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. 
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Gambar 26 Pengajuan Nomor SK 

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

Tombol Fungsi 

 

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 
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” 

 
Gambar 27 Ajukan Nomor SK Hari Ini 

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

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. 

 

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. 

 

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”. 

 

Gambar 30 Filter Laporan Harian 

 

 

Gambar 31 Laporan Bulanan 

Untuk mendapatkan laporan bulanan seperti pada Gambar 31, perlu ditentukan terlebih 

dahulu Jenis Dokumen, dan Tahun, kemudian tekan tombol “Tampilkan”. 

 

Gambar 32 Filter Laporan Harian 

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

Tombol Fungsi 

 

Digunakan untuk menampilkan Laporan 
penggunaan nomor harian. 

 

Digunakan untuk menampilkan Laporan 
penggunaan nomor bulanan. 

 

Digunakan untuk mencetak buku nomor yang 
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” 

 
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. 

 

 

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 : 

Tombol Fungsi 

 
Digunakan untuk menambah menu baru 

 
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. 

 

Gambar 36 Formulir Tambah Menu  Baru 
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b. Lengkapi formulir yang tersedia, kemudian tekan tombol “Simpan” untuk menyimpan 

atau tekan tombol “Kembali” untuk membatalkan. 

c. Untuk melakukan perubahan data, tekan tombol , selanjutnya akan ditampilkan 

formulir ubah data menu.  

 

Gambar 37 Formulir Ubah Data Menu 

d. Lakukan perubahan yang diperlukan, kemudian tekan tombol “Simpan” untuk 

menyimpan atau tekan tombol “Kembali” untuk membatalkan. 

 


