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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.

SEKRETARIAT DAERAH PROVINSI JAWA TIMUR
BIRO ADMINISTRASI PIMPINAN

SISTEM INFORMASI PENOMORAN DOKUMEN
siNOMEN

JL Pablawsn We. 150 Telp. (031) 3334007-353401)
SURABAYA so1TA
wwe hamas jatim .

Gambar 2 Halaman Beranda Admnistrator
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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.

# Perihal Surat SINOMEN
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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
B Digunakan untuk mengubah data perihal surat
a 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 Perihial Surat

Keterangan

Gambar 4 Formulir Tambah Data Perihal Surat Baru

b. Lengkapiformulir yang tersedia, kemudian tekan tombol “Simpan” untuk menyimpan
atau tekan tombol “Kembali” untuk membatalkan.
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¢. Untuk melakukan perubahan data, tekan tombol E selanjutnya akan ditampilkan
formulir ubah data perihal surat.

Kode Perlhal Surat <Input type=hadden neme=XodeSuratiD value=000>

Keterangan UM

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
B Digunakan untuk mengubah data bagian
a Digunakan ur_ltuk 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 m selanjutnya akan ditampilkan
formulir tambah data bagian baru.

Kode Bagian

Naina Bagian

Gambar 7 Formulir Tambah Data Bagian Baru

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

¢. Untuk melakukan perubahan data, tekan tombol B selanjutnya akan ditampilkan
formulir ubah data bagian.

Kode Bagian

Nama Bagian Bagian Perencanaan dan Kepegawatan Sekretanat Daera

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.

# Pengguna siNOMEN
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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
a Digunakan untuk mengubah status data pengguna menjadi
aktif atau non-aktif

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

Username
Password
Maama Pengguma
Bagian v

Level v

m

Gambar 10 Formulir Tambah Data Pengguna Baru

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

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

Username admanppi
Passwaord
Nama Pongguna pdmin Bagian PP
Bagian Sagan Perenciindan (a0 FeDeganminn Seasstinal Daerat v

Lovel Adrmin Bagla -

mm

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 inj,
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.

M Setup Nomor Surat sINOMEN

Tetim
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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

Digunakan untuk menambahkan pengaturan hari libur

£ Setup -
nasional

Digunakan untuk meng-generate jumlah hari efektif dalam
satu tahun

£ Generate

Digunakan untuk meng-generate nomor SPT

Digunakan untuk meng-generate nomor Nota Dinas

&
g
g8
"

£ Generate Digunakan untuk meng-generate nomor SK

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

Tabran Surst Aveal -] Abbibr m
dedla Mowasr BT aalad
Surla MomeT Nota Dines LtET)
Jeila Mamar SE LT ET)
=

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.

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

Tahun Surat 202 Awal -+ 1401 Alchir -]
deda Nomor SPT 4 Mulai
Jeda Nomar Nota Dinas 30 Mailai
Jedda Nomor SK 1a Mulai

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 m Selanjutnya akan
ditampilkan menu tambah hari libur.

Moy Tanggsl Libme Keterangan

F
b |

Banu 2000 Masah

.....

Gambar 15 Setup Hari Libur Nasional

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

Tanggal Libuwr

Keterangan Libur

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

h. Setelah hari libur berhasil ditambahkan, tekan tombol & %"

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 tombolm, untuk meng-generate nomor SPT.

k. Tekan tombol ZE53  yntuk meng-generate nomor Nota Dinas.

1. Tekan tombol EERaEd, untuk meng-generate nomor SK.

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.

# Fegawal Pemrov Jatim iNOMEN
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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
a 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




8.

NP

Nama

Jabatan

Nama Bagian

Gambar 18 Formulir Tambah Data Pegawai Baru

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

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

L
Nama
Jabatan Falalksar

Nama Bagian

Gambar 19 Formulir Ubah Data Pegawai

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

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.

" Apubsn Momor Surst [NOTA DINAS] siNOMEN

B T

popopoppooog

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

< Ajukan Nomor Hari Ini - ) S
Nota Dinas secara real time pada 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
<A 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

[ A ambil | R I T 04 Agu 2021

Gambar 21 Ajukan Nomor Surat Nota Dinas Hari Ini
b. Tekan tombol EZEEd untuk mengambil nomor yang tersedia.
o P ean, Wi LA [, Mot e 4 g 1931

Nomor Wota Dinas sSSrIRL* 201 Tanggal M-8 3631
Bagien Pengajn

Kode Perihal Sorat

Detuguian Kepaila

Keterangan

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 B3 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.

M Ajukan Nomor Surat [SPT] SINOMEN

I EEESTETTEE BRI U
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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 n




Amibil Nomor Surat Tanggal

[ imsi LTI 4 Agu 2021

Gambar 24 Ajukan Nomor SPT Hari Ini

b. Tekan tombol EEE untuk mengambil nomor yang tersedia.

Nomor $PT 094/5563 " 302l Tanggal 0a-08-2021

Tanggal Tugas

Baghan Pengaj

Uraian

Keterangan

Gambar 25 Formulir Pengambilan Nomor SPT

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

d. Centang cek box yang tersedia, dan tekan tombol =1 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 ﬂ
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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 hariini.

<A Ajukan Nomor Hari Ini

Digunakan untuk mengambil nomor SK yang
belum terpakai pada tanggal yang sudah
berlaly, dan memesan nomor SK pada tanggal
yang akan datang.

<A Ambil/Pesan Nomor

Digunakan untuk melihat daftar draft nomor
< Draf Nomor 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 HariIni"

Ambil Nomor Surat Tanggal

m . A01 JKPTS/ = " 05 Agu 2021

Gambar 27 Ajukan Nomor SK Hari Ini

b. Tekan tombol EEE untuk mengambil nomor yang tersedia.

SINOMEN




Nomor Nola Dinas 186/ 1401/ KPTS" " 200

Baglan Pongaju

Uralan

Keterangan

Gambar 28 Formulir Pengambilan Nomor SK

Tanggal 05082071

¢. Lengkapiformulir yang tersedia, kemudian tekan tombol “Simpan” untuk menyimpan
atau tekan tombol “Kembali” untuk membatalkan.
d. Centang cek box yang tersedia, dan tekan tombol 2= untuk mengajukan Nomor

SPT.

11.Menu Laporan

o e

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.

Lagarse Peosegarimi iarlas

Se S

# Laporan Penggunaan Nomor Surat sINOMEN

Dirtan

Pergganase hano Martr

Gambar 29 Laporan Harian

Tabur
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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 Pengrunaan Harlan

Gambar 30 Filter Laporan Harian

# Laporan Penggunaan Nomaor Surat siNOMEN

T T BTN

Lapeain Pergpaiin Bidies

FIOPOR o & vk . ==

BRI aan hestes Buiseae

Gambar 31 Laporan Bulanan

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

Laporan PengEunasn Harlan

Gambar 32 Filter Laporan Harian

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

Digunakan untuk menampilkan Laporan

|l Penggunaan Harian X
penggunaan nomor harian.

Digunakan untuk menampilkan Laporan

& Penggunaan Bulanan
penggunaan nomor bulanan.

Digunakan untuk mencetak buku nomor yang

8 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”

Por ot abam Bomaor

Jenis Surat ota Dina v Bulan uar - Tabum 02 v

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 Provins! Jawa Timur
Seloetarist Oaersh Propasi Jawa Tima
Sisteen bnformasi Pencmoran Dokumen

Daftar Nomor Nota Dinas Bulan : Januari Tahun : 2020

MHomor Nota Dinas. Tol Pangaju Biro Pengaju Porinal Dikirim Kopada Uraian Katorangan
BOM1A03I 112020 02 Jan 2020 Biro (B dan - [SPT Mochamad Akhiri,
Kepegawsian Sekretariat  |Klasifikasi 6 sini - S.Pd
Daarmh Kabimisanasn
[Kepegawaian
B00/H033 12020 02080 2020 |Zainal Mutisgin | Bagian Pevencanasn dan | KEPEGAWAIAN [Ybs [SPT Mutasi Pagaws
Kapegawnian Sakratariat | Kiasifkasi i sini [Nogeri Sipil an. YUGH
Disarah [Ketsjaksanasn BLDIONG
Kopogawaian
4B 12020 03Jan 2020 [ENDANG Bagan Porencannan dan | Hubungan Kapala Bi L Monitoring Media [periode 23-31 Desember
(WIDHIYASTUTI Seksetariat Humas dan Online can Cetak (Poka) |2020
Ciaoran Proiol
BO0MEI 12020 08.Jan 2020 [Zainal Muttagin | Baguan dan Kapala Bi [Pengadaan tenaga lepas |-
Hepegawssan Sekrstarat  |Kiasifkas o sl - |Humas dan {outsourcing) Non PTT-PK
Daerah Kobjakaanaon  |Prowkol
DE561/033 1200 07 Jan 2020 |Zainal Mufiagn  |Bagan Perencanaan dan | Kearsipan Areip Inakist
Kepegawaian Sekretariat Liram Bira Humas dan Protokol
Daarah
32BN 22020 08Jsn 2020 |AdmnBagan  |Bagsn Materidan Bancana Pt Kepala Bro  [masukan 5K Satgas masukan SK Satges
[Mecdia dan Komunikasi Prrginan Humas dan Meadaan Darurst Bencana |Keadsan Daruat Bancana
|Dokumantasi Profoual Jatim Jatim
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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
a Digunakan untuk mengubah status menu menjadi aktif atau
non-aktif
~Y Digunakan untuk mengatur urutan menu

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

Nama Menu
Limk
hon

Level Pengguna Admir

Admin Bagian

Oparstor

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

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

Nama Menu
Link
on

Level Prngguna & samin

Gambar 37 Formulir Ubah Data Menu

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