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A. MENU DAN PETUNJUK PENGGUNAAN 
1.1. Struktur Menu 

1.1.1. Menu Utama 

1) Beranda 

2) Berita 

3) Profile 

a. Data Tupoksi 

b. Data Profile 

c. Data Struktur 

d. Data Visi & Misi 

4) Publikasi 

a. Data Publikasi 

b. Data Tanaman 

5) Unduh 

6) Hubungi Kami 

a. Kontak 

b. Keluhan 

 

1.2. Login / Role User 

a. Role Administrator 

b. Role Admin Unit Kerja 

c. Role Admin Tata Usaha 

d. Role Admin Arsip 

e. Role Admin BMN 

f. Role Admin RT (Tim Rumah Tangga) 

g. Role Admin elapor 

h. Role Kepala Biro Umum 

i. Role PPK (Pejabat Pembuat Komitmen) 

j. Role Kepala UKPBJ 

k. Role Tim Delegasi UKPBJ 

l. Role Tim Pokmil 

m. Role Pegawai 

 

1.3. Petunjuk Penggunaan 

1.3.1. Cara Membuka Aplikasi / Website 

 Untuk membuka Aplikasi Siroum dapat menggunakan browser (Internet Explorer, 

Chrome, Mozilla Firefox, atau browser lain nya), Ketik https://siroum.pom.go.id pada 

URL Bar lalu tekan Enter, Maka akan muncul halaman Utama Siroum Seperti pada 

Gambar 1.1. 

 

 

https://siroum.pom.go.id/
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1.3.2. Menu Utama 

Pada Halaman Utama Terdapat 8 Menu : 

a. Beranda 

Digunakan untuk Kembali ke Menu Utama yang berisi semua menu yang ada 

pada aplikasi yaitu foto-foto kegiatan, Ringkasan Fungsi dan Susunan 

Organisasi Biro Umum, Ucapan Selamat datang pada subsite dan Struktur 

Organisasi Biro Umum, Ringkasan Berita Utama, Serta Dashboard yang 

menampilkan Data data layanan pada Biro Umum. 

 

b. Berita 

Menampilkan Berita berbagai kegiatan yang dilaksanakan oleh Biro Umum. 

Untuk membuka menu ini silahkan klik [Berita]. Untuk melihat detil isinya 

silahkan klik pada tombol [Baca Berita]. 
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c. Profile 

Terdapat 4 Submenu pada Menu Profile yaitu : 

a) Data Tupoksi 

Menampilkan Tugas, Fungsi serta Susunan Organisasi Pada Biro Umum. 

b) Data Profile 

Menampilakan Profile Biro Umum. 

c) Data Struktur 

Menampilakn Struktur Organisasi Biro Umum. 

d) Data Visi & Misi 
Menampilan Visi dan Misi Biro Umum. 

Untuk membuka menu ini silahkan klik [Profil] selanjutnya akan ada pilihan 

submenu seperti yang disebutkan diatas. 

 
 

 

d. Publikasi 

Menampilakan Berbagai publikasi dari Biro Umum, ada 2 submenu yaitu 

Publikasi dan Tanaman. Untuk membuka menu ini silahkan klik [Publikasi]. 

Selanjutnya akan ada pilihan submenu seperti yang disebutkan diatas. Untuk 

melihat detil isinya silahkan klik pada tombol [Detil] atau [Mata]. 
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e. Unduh 

 

Halaman ini digunakan untuk Mendownload berbagai materi atau peraturan 

atau edaran yang berhubungan dengan fungsi, tugas serta kegiatan yang 

dilaksanakan oleh Biro Umum. Untuk membuka menu ini silahkan klik 

[Unduh]. Untuk melihat detil isinya silahkan klik [View]. 
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f. Hubungi Kami 

Terdapat 2 Submenu, pada menu Hubungi kami yaitu : 

a) Kontak 

Berisikan Kontak Biro Umum yang dapat di hubungi. Untuk melihat detil 

isinya silahkan klik [Kontak]. 

 

b) Keluhan 

Berisikan kolom untuk user menyampaikan saran dan keluhan terhadap 

aplikasi. Untuk melihat detil isinya silahkan klik [Keluhan]. 
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g. Login 

Halaman yang digunakan untuk login ke Siroum, Untuk login Masukan 

username dan password serta captcha yang tertera, kemudian Tekan 

[Login]. 

 

 

 

 

**Untuk Role Pegawai, silakan klik [Registrasi Akun] lalu masukan NIP dan 

Email  sesuai dengan yang terdaftar pada SIASN, kemudian klik 

[Selanjutnya], maka secara otomatis data pegawai yang muncul/terinquery 

dan silahkan klik [Register] dan Masukkan password yang diinginkan. Maka 

secara otomatis juga data akun aktif. 
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Ada 10 Role yang dapat digunakan untuk login pada aplikasi siroum , yaitu : 

a) Role Tata Usaha (TU) 

Role Tata Usaha (TU) digunakan oleh Unit Tata Usaha Biro Umum, 

terdapat 3 layanan yaitu : 

1. Upload Dokumen 

Digunakan untuk mengupload Dokumen Dokumen pada Biro Umum. 

2. Upload Rekapitulasi Absen 

Digunakan Untuk mengupload data rekapitulasi absen pegawai. 

3. Konsultasi 

Digunakan untuk menjawab konsultasi oleh Unit kerja atau Pegawai. 

4. Data Pegawai 

Digunakan untuk menampung data pegawai di Biro Umum Badan 

POM. 

 

5. Pelaporan 

Digunakan untuk rekapitulasi data 
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b) Role Barang Milik Negara (BMN) 

Role BMN Digunakan oleh Unit BMN Biro Umum, Terdapat 4 Layanan, 

Yaitu : 

1. Data BMN 

Digunakan untuk Memproses Data dpengajuan BMN Di lingkungan 

Badan POM yang terdiri dari PSP, Penghapusan dan Pemusnahan. 

2. Konsultasi BMN Menunggu 

Digunakan untuk Menampilkan dan memproses Konsultasi BMN 

dengan status Menunggu, Tunda dan Selesai. 

3. Pelaporan 

Digunakan untuk rekapitulasi data. 

 

 

c) Role Rumah Tangga (RT) 

Role RT digunakan oleh Unit Rumah Tangga Biro Umum, Terdapat 9 

Layanan, Yaitu : 

1. Peminjaman Ruangan 

Digunakan Untuk Memproses permintaan Peminjaman Ruangan 

oleh Satuan Kerja. 

2. Pemiliharaan Alat/Sarana 

Digunakan untuk Memproses permintaan 

Pemeliharaan/Perbaikan/Pengembalian Sarpras dilingkungan Badan 

POM Oleh Satuan Kerja. 

3. Pemeliharaan Kendaraan 

Digunakan Untuk Memproses permintaan Pemeliharaan Kendaraan 

Oleh Satuan kerja Atau Pegawai kepada Unit Kerja Rumah Tangga 

Biro Umum. 

4. Peminjaman Kendaraan 

Digunakan untuk memproses permintaan Peminjaman Kendaraan 

Operasional Oleh Satuan Kerja Atau Pegawai. 

5. Data Master Kendaraan 

Digunakan untuk menampung data Kendaraan Operasional di 

Lingkungan Badan POM. 
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6. Pencatatan Realisasi Pemeliharaan 

Digunakan Untuk Mencatat Transaksi Pemeliharaan Kendaraan 

Operasional. 

7. Konsultasi 

Digunakan Untuk menampilkan dan memproses Konsultasi BMN 

dengan status Menunggu, Tunda dan Selesai. 

8. Pelaporan 

Digunakan untuk rekapitulasi data. 

 

 

d) Role Arsip 

Role Arsip Digunakan oleh Unit Arsip pada Biro Umum, Terdapat 5 

Layanan, Yaitu : 

1. Data Arsip 

Digunakan Untuk Memproses Data Arsip yang akan Dipindahkan 

atau Dimusnahkan. 

2. Pengawasan Arsip 

Digunakan untuk Penilaian Satuan Kerja dilingkungan Badan POM 

terkait Pemeliharaan Arsip. 

3. Konsultasi 

Digunakan Untuk Menampilakan dan memproses Konsultasi BMN 

dengan status Menunggu, Tunda dan Selesai. 

4. Pelaporan 

Digunakan Untuk Rekapitulasi data 

 

 

e) Role Pejabat Pembuat Komitmen (PPK) 

Role PPK digunakan oleh PPK Unit Kerja, Terdapat 7 Layanan, Yaitu : 

1. Input Data Konsultasi 

Digunakan Oleh PPK untuk Mengirim atau Menjawab Konsultasi 

Ke/Dari Satuan Kerja. 

2. Data Konsultasi Koordinasi 

Digunakan Untuk Menampilakan dan memproses Konsultasi BMN 

dengan status Menunggu, Tunda dan Selesai. 
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3. Submit RPP PBJ 

Digunakan Untuk menginput atau Memproses Data RPP PBJ. 

4. Jawab Pertanyaan 

Digunakan Untuk PPK Menjawab Pertanyaan Pokja Seputar Data 

RPP. 

5. Proses  Tender Selesai 

Digunakan Oleh PPK untuk menampilkan dan mengupdate status 

Tender yang sedang berjalan. 

6. Semua Dokumen 

Digunakan Untuk menampilkan Semua Dokumen RPP/Tender yang 

telah selesai maupun yang sedang berjalan. 

7. Pelaporan 

Digunakan Untuk Rekapitulasi data 
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f) Role Kepala UKPBJ 

Role ULP digunakan Oleh Kepala ULP Badan POM, Terdapat 4 Layanan, 

Yaitu : 

1. Pemeriksaan Berkas 

Digunakan Untuk Memproses Berkas RPP yang Masuk. 

2. Generate ND 

Digunakan Untuk Membuat Nota Dinas. 

3. Generate SPMT 

Digunakan Untuk Membuat SPMT 

4. Semua Dokumen 

Digunakan Untuk Menampilkan Semua Dokumen yang Masuk baik 

yang telah selesai maupun yang masih berjalan. 

5. Pelaporan 

Digunakan Untuk Rekapitulasi data 
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g) Role Delegasi 

Role Delegasi digunakan oleh Staff Delegasi, Terdapat 3 Layanan, Yaitu : 

1. Proses Delegasi ND 

Digunakan untuk mendelegasikan Nota Dinas. 

2. Proses Delegasi SPMT 

Digunakan Untuk Mendelegasikan SPMT 

3. Semua Dokumen 

Digunakan Untuk Menampilkan Semua Dokumen yang telah 

didelegasikan. 

 

4. Pelaporan 

Digunakan untuk rekapitulasi data 
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h) Role Tim Pokja Pemilihan (Pokmil) 

Role Pokmil digunakan oleh Tim Pokmil yang sudah ditunjuk, terdapat 3 

Layanan, Yaitu : 

1. Generate Nomor Dokumen Pengadaan 

Digunakan Untuk Membuat Nomor dokumen Pengadaan. 

2. Generate Nomor Nonsiroum 

Digunakan untuk membuat nomor RPP yang RPP nya masih manual. 

3. Proses Tender 

Digunakan Untuk mengupdate status Tender yang sedang Berjalan. 

 

4. Semua Dokumen 

Digunakan untuk menampilkan semua dokumen yang telah/sedang 

diproses. 

1. Pelaporan 

Digunakan Untuk Rekapitulasi data 

 
 

i) Role Satker 

Role Satker atau Pegawai adalah role yang dapat digunakan oleh seluruh 

pegawai atau satuan kerja untuk mendapatkan pelayanan dari Biro 

Umum. Terdapat 8 Layanan, yaitu : 

1. Data Konsultasi 

Digunakan untuk melakukan konsultasi dan menampilkan jawaban 

konsultasi dengan status Menunggu, Tunda dan Selesai. 

2. Peminjaman Ruangan 

Digunakan Sebagai Form Peminjaman Ruangan Pada Unit Rumah 

Tangga Biro Umum 

3. Pemilharaan Alat/Sarana 

Digunakan Untuk Melakukan Permintaan Pemeliharaan atau 

Perbaikan Sarpras Kepada Unit Rumah Tangga Biro Umum. 

4. Pemilharaan Kendaraan 

Digunakan Sebagai Form Permintaan Pemeliharaan Kendaraan 

Operasional Kepada Unit Rumah Tangga Biro Umum. 

5. Peminjaman Kendaraan 
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Digunakan Sebagai Form Peminjaman Kendaraan Operasional 

Kepada Unit Rumah Tangga Biro Umum. 

 

6. Data BMN 

Digunakan Sebagai Form Permintaan Pemrosesan BMN 

(Pemusnahan, Penghapusan, PSP) kepada Unit BMN Biro Umum. 
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B. PETUNJUK & ALUR PROSES PENGGUNAAN 
1.1.  e-RPP 

1. Ketikan https://siroum.pom.go.id/ pada URL Bar pada browser (IE, Chrome, Mozilla 

Firefox, etc) lalu tekan ‘ENTER’, Pilih Menu “Login” Seperti Pada Gambar 1.1 

 
2. Gunakan Role PPK (Login Menggunakan Akun 

PPK), Masukan Username dan Password serta 

Klik Captcha pada form login, lalu klik tombol 

‘Login’.  

 

 

 

 

 

 

 

3. Klik tanda [+] pada Menu “Data RPP PBJ” untuk 

membuka submenu, Lalu Pilih “Submit RPP PBJ”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Lalu Klik Tombol [Buat PBJ Baru] untuk melakukan Form pengajuan RPP. 

 

 
 

 

 

https://siroum.pom.go.id/
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5. Masukan data yang diperlukan, Lalu Tekan “Simpan”. 

 

 

 

 

6. Jika berhasil disimpan maka Berkas RPP akan muncul pada table dengan status 

[Konsep], Jika berkas sudah lengkap dan siap diproses centang berkas yang akan 

diproses lalu tekan [Proses] 
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7. Periksa Semua Kelengkapan, jika sudah yakin tekan [Proses], jika belum yakin tekan 

[Kembali] untuk memperbaiki data, Tambahkan “Catatan” jika diperlukan. 

 

 

8. Kembali ke table RPP pada Menu [Submit RPP PBJ], Jika status berubah menjadi 

Pemeriksaan Berkas maka Proses Berhasil. 

 
 

9. Tahap selanjutnya adalah pemeriksaan berkas yang akan dilakukan oleh Role Kepala 

UKPBJ, Login ke https://siroum.pom.go.id/ menggunakan Role ULP, Lalu Ketik Tanda 

[+] pada Menu [Data RPP PBJ] untuk Membuka Submenu, Pilih Menu [Pemeriksaan 

Berkas], Centang berkas yang akan diproses, lalu tekan [Proses].  

 
 

https://siroum.pom.go.id/
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10. Periksa Kelengkapan Data dan Berkas, Jika Sudah yakin Lakukan Delegasi atau 

Terbitkan Nota Dinas langsung dengan terlebih dahulu Input data Tim Kaji. Jika 

belum lengkap pilih [dikembalikan].  Klik menu [Buat Tim Kaji] kemudian tentukan 

nama – nama tim kaji dan klik [Simpan]. 

 

 

11. Jika di delegasikan maka Berkas akan masuk ke akun Staff Delegasi (Subkoordinator 

Unit), Pilih [Proses Delegasi Nota Dinas] Lalu Tekan [Proses].  
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12. Tahap Selanjutnya akan dilakukan di Akun Staff Delegasi (Subkoordinator Unit), 

Login menggunakan Akun Staff Delegasi, Klik tanda [+] pada Menu [Data RPP PBJ] 

Untuk Membuka Submenu, lalu pilih menu [Proses Delegasi ND], Pilih Berkas yang 

akan didelegasikan, centang dan tekan [Proses]. 

 

13. A

p

a

b

i

l

a

 

ingin membuat Tim Pengkaji baru, Tekan Tombol [Buat Tim Kaji Baru]. 

 

14. Pilih Nama Pengkaji, Jika Sudah Selesai Tekan Tombol [Proses]. 
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15. Jika Berkas dan Tim Pengkaji Sudah lengkap dan diisi, klik tombol [Proses], untuk 

diproses penerbitan Nota Dinas pada role Kepala UKPBJ. 

 

 

16. Tahap Selanjutnya dilakukan pada Role ULP (Kepala UKPBJ), Login Menggunakan 

Role ULP, klik tanda [+] pada menu [Data RPP PBJ] pilih menu [Proses ND], Pilih 

berkas yang akan diproses, Centang lalu Klik [Proses]. 

 

17. Jika Diperlukan Ubah Tim Kaji, pada Tabel ‘Tim Pengkaji’, Centang salah satu nama 

lalu Klik [Edit Tim Kaji], lalu Tambahkan atau Hapus Tim Kaji Sesuai Kebutuhan, Jika 

Sudah yakin Tekan tombol [Proses]. 
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18. Periksa kembali Berkas, Pada menu Proses Terbit Nota Dinas, pilih cara [Generate 

Nota Dinas], Jika Proses Manual Masukan terlebih dahulu Nomor Nota Dinas, Jika 

Otomatis, Masukan Perihal dan Keterangan, Lalu Tekan tombol [Proses]. 

 

19. Tahapan Selanjutnya akan dilanjutkan oleh Tim Kaji yang sudah dipilih oleh Staff 

Delegasi dan Kepala UKPBJ, Login Menggunakan Role Tim Kaji, Klik tanda [+] pada 

menu [Data RPP PBJ] untuk membuka submenu, Pilih menu [Proses Kaji], Centang 

paket yang ingin diproses, lalu klik [Proses]. 
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20. Periksa Kelengkapan berkas, lalu input hasil Kaji pada form yang sudah disediakan, 

jika sudah sesuai pada ‘Status’ pilih [Proses Delegasi SPMT] dan pada Kesimpulan 

pilih [SPMT dapat diterbitkan], Masukan Perihal dan Keterangan, jika sudah yakin 

tekan Tombol [Proses]. 

 

21. Jika saat Mengkaji ada pertanyaan atau kekurangan berkas, Tim Kaji dapat 

menggunakan fitur ajukan pertanyaan, gulir kebawah ke tabel Pertanyaan dan 

Tanggapan, tekan tombol [Buat Pertanyaan Baru],  

 

22. Masukan Tipe Pertanyaan dan Pertanyaan, lalu klik tombol [Simpan]. 
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23. Untuk memproses pertanyaan, pilih Status [Ajukan Pertanyaan] dan Kesimpulan 

[SPMT Belum dapat diterbitkan], isi Perihal dan Keterangan, jika sudah yakin tekan 

Tombol [Proses] Dan secara otomatis BA Kaji tergenerate.  

 

24. Jika saat kajian ada pertanyaan atau ada kekurangan berkas, maka tahap selanjutnya 

dilakukan pada akun PPK, untuk menjawab pertanyaan login menggunakan Role 

PPK, pada menu [Data RPP PBJ] tekan Tanda [+] untuk membuka submenu, pilih 

menu [Jawab Pertanyaan], Centang Paket yang akan diproses, lalu tekan [Proses].  
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25. Pertanyaan atau Catatan yang diajukan Muncul pada Tabel Pertanyaan dan 

Tanggapan, Centang Pertanyaan yang akan dijawab lalu pilih menu [Jawab 

Pertanyaan]. 

 

 

 

26. Jawab Pertanyaan dan lengkapi berkas jika diperlukan, lalu tekan tombol [Proses]. 

 

27. Jika pertanyaan sudah terjawab, tekan tombol [Proses] untuk dilakukan pengkajian 

kembali. 
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28. Jika tidak ada pertanyaan dan berkas sudah lengkap atau pertanyaan sudah 

terjawab oleh PPK, pada Role Tim Kaji, pilih Status [Proses Delegasi SPMT] dan 

Kesimpulan [SPMT dapat diterbitkan], kemudian isi Perihal dan Keterangan, Lalu 

tekan Tombol [Proses]. Dan secara otomatis BA Kaji akan tergenerate 

 

 

 

 

29. Tahap Selanjut nya dilakukan oleh Staff Delegasi, Login menggunkan Role Delegasi, 

tekan tanda [+] pada Menu [Data RPP PBJ] untuk membuka submenu, lalu pilih 

menu [Proses Delegasi SPMT], Centang paket yang akan diproses, lalu klik [Proses]. 
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30. Periksa Kembali Berkas, Buat Tim Pokmil, lalu tekan tombol [Buat Tim Pokmil Baru]. 

 

31. Masukan nama Tim Pokmil, jika sudah yakin tekan tombol [Proses]. 

 

32. Periksa Kembali Berkas dan Tim Pokmil yang sudah diinput, jika sudah yakin tekan 

tombol [Proses]. 
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33. Tahapan Selanjutnya dilakukan oleh Kepala ULP, login Menggunakan akun Role ULP, 

tekan tanda [+] pada menu [Data RPP PBJ] untuk membuka submenu, pilih menu 

[Generate SPMT], Centang paket yang akan di proses lalu tekan [Proses]. 

 

34. SPMT dapat di generate nomornya secara manual atau otomatis, untuk manual 

Masukan nomor SPMT, Untuk mengenerate SPMT secara otomatis isi Perihal dan 

Keterangan, Jika Diperlukan Ubah Tim Kaji terlebih dahulu, Gulir Kebawah pada 

Tabel [Tim Pokmil], Centang salah satu nama lalu Klik [Edit Tim Pokmil], Tambahkan 

atau Hapus Tim Kaji Sesuai Kebutuhan, Jika Sudah yakin tekan Tombol [Proses]. 
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35. Untuk memproses Paket Pilih menu [Proses Tender], Centang paket yang akan 

diproses, lalu tekan [Proses]. 

 

36. Lengkapi data, jika sudah yakin tekan tombol [Proses]. 

 

37. Tahapan Selanjut nya dilakukan oleh PPK, Untuk menyelesaikan paket login 

menggunakan Role PPK, pilih menu [Proses Tender Selesai], Centang paket yang 

akan diproses lalu tekan [Proses]. 
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38. Lengkapi dokumen yang diperlukan, lalu tekan tombol [Proses] 
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39. Jika Dokumen Sudah Lengkap Selesaikan Paket, Jika paket berhasil diselesaikan pada 

tabel akan muncul Status Selesai 

 

 

40. Selanjutnya untuk melakukan rekapitulasi data semua role bisa klik menu 

[Pelaporan] yang Digunakan untuk rekapitulasi data hasil inputan pada aplikasi 

siroum. Selanjutnya pilih kategori pelaporan dan periode lalu klik [Proses] atau 

[Export Excel] untuk download dalam bentuk excel. 
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1.2. Layanan Tata Usaha Biro Umum 

Layanan TU Biro Umum digunakan Oleh bagian Tata Usaha untuk menunjang kinerja 

nya, terdapat 2 layanan yaitu Upload Dokumen dan Upload Rekapitulasi Absen. 

1. Untuk menggunakan login ke https://siroum.pom.go.id/ dengan akun Admin 

TU, terdapat 2 fitur utama pada Admin TU yaitu Upload Dokumen dan 

Upload Rekapitulasi Absen, untuk melakukan Upload Dokumen Tekan tanda 

[+] pada menu [Data Layanan] untuk membukan submenu, lalu pilih menu 

[Upload Dokumen], pada bagian atas kiri tabel tekan Tombol [Buat Upload 

Dokumen]. 

 
2. Masukan Data yang diperlukan (Jika ada tanda bintang merah, maka wajib 

untuk dimasukan), Lalu Tekan [Simpan], jika ingin membatalkan Tekan 

Tombol [Kembali]. 

 
 

 

 

 

https://siroum.pom.go.id/
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3. Jika berhasil maka akan tampil pada tabel pada menu Upload Dokumen. 

 

4. Untuk Mengubah atau Menghapus data, masuk ke menu [Upload Dokumen] 

pilih data yang ingin dihapus atau di Ubah, centang lalu tekan [Ubah]  

5. Untuk melakukan Upload Rekapitulasi Absen, tekan tanda [+] pada menu 

[Data Layanan] untuk membuka submenu lalu pilih menu [Upload 

Rekapitulasi Absen], pada sisi kiri atas tabel tekan tombol [Buat Upload 

Absen]. 

 

6. Masukan Data yang diperlukan (Jika ada tanda bintang merah, maka wajib 

untuk dimasukan), Lalu Tekan [Simpan], jika ingin membatalkan Tekan 

Tombol [Kembali]. 
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7. Untuk Mengubah data masuk kembali ke menu [Upload Rekapitulasi Absen] centang data 

yang akan diubah lalu tekan [Ubah]. 

 

1.3.  E-Sarpras (Peminjaman Ruangan, Pemeliharaan Sarana/Prasarana, Pemeliharaan 

Kendaraan dan Peminjaman Kendaraan). 

E-Sarpras merupakan layanan Biro Umum yang di layani oleh Unit Rumah Tangga, 

pada E-Sarpras terdapat 4 Layanan Yaitu, Peminjaman Ruangan, Pemeliharaan 

Sarana/Prasarana, Pemeliharaan Kendaraan dan Peminjaman Kendaraan. 

1. Untuk mengakses E-Sarpras, Login ke https://siroum.pom.go.id/ dengan 

menggunakan Akun Satker atau Akun Pegawai (Individu), klik tanda [+] pada menu 

Layanan untuk membuka Submenu, Pilih Layanan Yang diinginkan, Lalu tekan 

tombol Input untuk membuat permintaan pemeliharan atau peminjaman.  

 
 Input Peminjaman Ruangan 

 

 
Input Pemilharaan Alat/Sarana 

https://siroum.pom.go.id/
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    Input Pemeliharaan Kendaraan 

 
    Input Peminjaman Kendaraan 

 

2. Isi data yang dibutuhkan (Jika Field isian memiliki bintang merah artinya wajib di isi), 

jika sudah yakin klik tombol [Simpan]. 

 

 
    Form Input Peminjaman Ruangan 
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    Form Input Pemeliharaan Alat/Sarana 

 
    Form Input Pemeliharaan Kendaraan 
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    Form Input Peminjaman Kendaraan 

 

3. Pada Menu [Pemeliharaan Alat/Sarana] setelah Form Permintaan tersimpan, 

permintaan harus diproses untuk diteruskan ke Unit Rumah Tangga, karena masih 

berstatus [Konsep], centang permintaan yang akan diproses, lalu tekan [Proses]. 

 
4. Pastikan data sudah benar, Tambahkan catatan jika diperlukan, lalu tekan Tombol 

[Simpan]. 
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Pada Menu [Pemeliharaan Kendaraan] setelah Form Permintaan tersimpan, 

permintaan harus diproses untuk diteruskan ke Unit Rumah Tangga, karena masih 

berstatus [Konsep], centang permintaan yang berstatus konsep, lalu tekan [Proses], 

jika ingin Mengubah Permintaan Klik [Ubah]. 

 

5. Pastikan Data Sudah Benar, Lalu klik Tombol [Simpan]. 

 
    Ubah Data Pemeliharaan Kendaraan 1 

6. Isi data Halaman Selanjutnya, Jika Sudah yakin tekan tombol [Proses]. 
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    Proses Pemeilharaan Kendaraan 1 

 

7. Pada Menu [Peminjaman Ruangan] dan [Peminjaman Kendaraan] jika Permintaan 

Satker dalam Status [Ubah Jadwal], Satker dapat mengubah form permintaan 

dengan cara mencentang permintaan yang berstatus ‘Ubah Jadwal’, lalu tekan 

[Ubah], Untuk Status Tolak, Selesai, Pemeriksaan Berkas atau Disetujui, permintaan 

sudah tidak bisa dirubah. 
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8. Tahapan selanjutnya menunggu jawaban dari Unit Rumah Tangga, ada beberapa 

status pada layanan E-Sarpras yang menunjukan status dari permintaan, yaitu : 

a) Menunggu, Artinya permintaan sedang menunggu keputusan dari 

Unit Rumah Tangga. 

b) Disetujui, Artinya permintaan telah disetujui oleh Unit Rumah 

Tangga. 

c) Tolak, Artinya permintaan ditolak oleh Unit Rumah Tangga. 

d) Selesai, Artinya permintaan telah selesai ditangani. 

e) Pemeriksaan Berkas, Permintaan masih dalam tahap proses 

Pemeriksaan Berkas oleh Unit Rumah Tangga. 

f) Ubah Jadwal, Satker dapat mengubah jadwal, karena jadwal 

sebelum nya sudah Penuh. 

g) Konsep, Artinya permintaan masih berupa konsep, harus di proses 

untuk meneruskan permintaan ke Unit Rumah Tangga. 

h) Proses Pengajuan, Permintaan Belum diproses oleh Unit Rumah 

Tangga. 

 

9. Tahap Berikutnya dilanjutkan pada Role Rumah Tangga (Admin RT), Login Ke SiRoum 

menggunakan akun Admin RT (Role RT), tekan tanda [+] pada Menu [Data Layanan] 

untuk membuka submenu, lalu pilih menu yang di inginkan, pilih permintaan dengan 

status [Pemeriksaan Berkas] atau [Proses Pengajuan], centang lalu tekan [Proses], 

ini berlaku untuk semua layanan. 
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10. Pada Peminjaman Ruangan dan Peminjaman Kendaraan Admin RT dapat 

menentukan status permintaan, Menunggu, Disetujui, Tolak, atau Ubah Jadwal, 

tambahkan catatan jika diperlukan, Lalu tekan tombol [Simpan]. 

 

    Form Proses Peminjaman Ruangan 

 

 
    Form Proses Peminjaman Kendaraan 
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11. Jika Acara atau Kendaraan sudah Selesai/Dikembalikan Admin harus mengubah 

status permintaan menjadi [Selesai], centang permintaan yang telah selesai lalu 

tekan [Proses]. 

 

12. Ubah Status Menjadi Selesai, lalu tekan tombol [Simpan]. 

 
    Status Selesai Peminjaman Ruangan 
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    Status Selesai Peminjaman Kendaraan 

 

13. Pada menu [Pemeliharaan Alat/Sarana] centang permintaan yang masih berstatus 

[Pemeriksaan Berkas], lalu tekan [Proses]. 

 
14. Tentukan jika permintaan Disetujui atau Ditolak, isi data yang diperlukan lalu tekan 

Tombol [Proses]. 
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15. Pada menu [Pemeliharaan Kendaraan], centang permintaan dengan status 

[Pemeriksaan Berkas] lalu tekan [Proses]. 

 

16. Langkapi data lalu tekan Tombol [Proses].  

 

17. Lengkapi data pada halaman selanjutnya, Pilih Status apakah permintaan Diterima 

atau Ditolak, Lalu tekan tombol [Proses]. 
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1.4. E-BMN 

E-BMN Merupakan layanan di Biro Umum yang dilayani oleh Unit BMN, Layanan ini 

berfungsi sebagai sarana monitoring BMN di lingkungan Biro Umum, pada layanan ini 

Satker atau Pegawai dapat berkoordinasi dengan Unit BMN terkait Pemusnahan, 

Penghapusan serta Penetapan Status Penggunaan (PSP) dari BMN, 

1. Untuk menggunakan layanan ini Login ke https://siroum.pom.go.id/ menggunakan 

Akun Satker atau Pegawai, Tekan tanda [+] pada Menu [Data Layanan] untuk 

membuka submenu, lalu pilih menu [Data BMN], pada bagian kiri atas tabel tekan 

tombol [Tambah Data BMN]. 

 

 
 

2. Lengkapi Data BMN, Pilih Kategori yang di inginkan, jika Sudah yakin tekan tombol 

[Selanjutnya], Periksa kembali informasi yang telah dimasukan, jika sudah yakin 

Tekan Tombol [Simpan], jika ingin mengubah tekan Tombol [Kembali]. 

 

 

 

https://siroum.pom.go.id/
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3. Jika data berhasil tersimpan maka akan muncul pada tabel [Data BMN], Centang 

BMN yang akan diproses, terdapat 3 Pilihan Edit, Proses dan Hapus, jika ingin 

mengubah informasi BMN pilih [Edit], Jika ingin meproses permintaan pilih [Proses]. 

4. Cek Kembali Informasi yang di Input, Jika Sudah Yakin tekan Tombol [Proses]. 

 

5. Jika Berhasil maka pada tabel [Data BMN] akan muncul pada data yang telah 

dimasukan dengan status [Pemeriksaan Berkas]. 

 

6. Proses Selanjut dilanjutkan oleh Admin BMN, Login ke https://siroum.pom.go.id/ 

Menggunakan Akun Admin BMN (Role BMN), tekan tanda [+] pada Menu [Data 

Layanan] untuk membuka submenu, lalu pilih menu [Data BMN], Centang 

permintaan yang akan diproses, Lalu tekan [Proses]. 

 

7. Pada halaman selanjut nya, Pilih status permintaan, Ditolak, Disetujui atau 

Dibatalkan, isi data yang diperlukan lalu tekan tombol [Proses]. 

 

https://siroum.pom.go.id/
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8. Jika Permintaan yang sudah di setujui sudah selesai dilakukan, kembali ke menu 

[Data BMN] pilih permintaan yang akan diselesaikan, centang lalu tekan [Proses]. 

 

9. Pilih Status [Selesai] tambahkan catatan jika diperlukan, lalu tekan tombol [Proses]. 

 

1.5.  E-Arsip 

 

E-Arsip Merupakan layanan dari Unit Arsip Biro Umum, bertujuan untuk menunjang 

kinerja Unit, Terdapat 2 Layanan yaitu, Data Arsip yang digunakan untuk mengupload 

Data Data Arsip, serta Pengawasan Arsip untuk Memonitoring dan Menilai pengelolaan 

Arsip pada Unit Kerja di lingkungan Badan POM. 

1. Untuk Menggunakan E-Arsip Login ke https://siroum.pom.go.id/ dengan 

menggunakan akun admin Arsip (Role Arsip), untuk menggunakan layanan [Data 

Arsip], Tekan tanda [+] pada menu [Data Layanan] lalu pilih [Data Arsip], pada 

bagian kiri atas tabel tekan tombol [Input Data Arsip (Pindah/Musnah)]. 

 

2. Lengkapi form arsip, jika sudah yakin tekan tombol [Simpan]. 

https://siroum.pom.go.id/
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3. Untuk mengubah Data Arsip, kembali ke Menu [Data Arsip] centang data yang 

ingin diubah, lalu tekan [Proses]. 

 
 

 

4. Lengkapi data lalu tekan tombol [Simpan]. 
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5. Untuk Menggunakan layanan pengawasan Arsip, tekan tanda [+] pada menu [Data 

Layanan], pilih menu [Pengawasan Arsip], pada bagian atas kiri tabel tekan tombol 

[Input Data Pengawasan Arsip]. 

 

 

6. Lengkapi data lalu isi penilaian jika sudah yakin tekan tombol [Simpan]. 
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7. Untuk Mengubah atau Menghapus data, kembali ke menu [Pengawasan Arsip], 

centang data yang akan diubah atau di hapus, untuk mengubah tekan [Proses]. 

 
 

1.6. E-Consultation 

E-Consultation adalah layanan Biro Umum yang ditujukan kepada Satuan Kerja atau 

seluruh Pegawai dilingkungan Biro Umum yang memerlukan Konsultasi dengan Unit 

Kerja di Biro Umum. 

1. Untuk Menggunakan E-Consultation login ke https://siroum.pom.go.id/ dengan 

menggunakan akun Satker atau Pegawai, tekan tanda [+] pada menu [Data 

Umum] untuk membuka submenu lalu pilih menu [Input Data Konsultasi], pada 

bagian atas kiri tekan tombol [Input Data Konsultasi (Kirim/Jawab)]. 

https://siroum.pom.go.id/
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2. Lengkapi data, jika sudah yakin tekan tombol [Simpan]. 

 

 

3. Tahap Selanjutnya di lakukan pada akun Admin Unit Kerja Di Biro Umum (BMN, 

Rumah Tangga, Pengadaan), login ke https://siroum.pom.go.id/, tekan tanda [+] 

pada menu [Jawab Konsultasi], pilih menu [Konsultasi Menunggu] untuk 

menjawab konsultasi baru, centang Konsultasi yang akan dijawab lalu tekan 

[Proses]. 

 

https://siroum.pom.go.id/
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4. Jawab Pertanyaan, pilih Status Konsultasi jika ingin menjawab dilain waktu, pilih 

[Koordinasi], pilih [Selesai] Jika ingin langsung menjawab. 

 

5. Jawab Pertanyaan pilih Status Konsultasi menjadi [Selesai], lalu tekan tombol 

[Simpan]. 

 

 

1.7.  E-Lapor 

E-Lapor adalah Fitur Pelaporan setiap Layanan Biro Umum pada SiROUM. Fitur ini 

digunakan untuk melihat seluruh transaksi yang terjadi pada setiap layanan yang 

tersedia di SiROUM  

1. Untuk Menggunakan E-Lapor login ke https://siroum.pom.go.id/ dengan 

menggunakan akun Admin Satker, Pilih Menu Pelaporan. 

https://siroum.pom.go.id/
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2. Pilih Jenis Layanan, Jenis Pelaporan serta Tanggal Awal Pelaporan dan Tanggal 

Akhir Pelaporan 

 

3. Pilih Proses Untuk melihat data pada Page Baru. 
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4. Untuk Mendownload Klik Export Excel, maka Laporan akan di download dalam 

bentuk file Excel. 

 

 

1.8. E-Keluhan 

 E-Keluhan adalah layanan Biro Umum yang ditujukan kepada Satuan Kerja atau 

seluruh Pegawai dilingkungan Biro Umum yang memerlukan laporan keluhan terkait 

layanan yang ada di Biro Umum. 

1. Untuk Menggunakan E-Keluhan tidak perlu login cukup akses ke 

https://siroum.pom.go.id/ kemudian klik menu [Hubungi Kami] dan pada submenu 

[Layanan LPSE]. 

2. Selanjutnya akan masuk pada form inputan Layanan LPSE 

 
 

3. Silahkan isi sesuai form pilih klasifikasi dan kategori selanjutnya klik [Kirim Keluhan]. 

4. Jika submit berhasil maka akan muncul notifikasi seperti dibawah 

 

https://siroum.pom.go.id/
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5. Untuk mengetrace apakah keluhan sudah dilaksanakan makan silahkan klik menu yang 

sama yaitu [Hubungi Kami] dan pada submenu [Layanan LPSE]. 

6. Pada bagian atas Form Inputan ada menu [Daftar Saran dan Keluhan LPSE] dan 

masukan kode tiket yang sudah terkirim ke email. 

 
7. Masukan kode tiket pada menu searching dan klik [Search]. 

8. Jika keluhan sudah dijawab makan akan muncul tampilan seperti di bawah 

 
 

8.1. Dashboard 

Dashbord yang ada di siroum adalah dashboard terkait rekapitulasi data yang digunakan 

untuk monitoring dan evaluasi suatu data, Adapun dashboard yang ada di aplikasi : 

1. Dashboard Umum 

Dashboard yang berisi rekapitulasi dari layanan yang ada di Biro Umum yaitu : 

Layanan Pengadaan, Layanan Sarpras, Layanan BMN, dan Layanan Konsultasi 

 
 

 



56 | P a g e  
 

2. Dashboard Perencanaan PBJ 

Dashboard Perencanaan PBJ adalah dashboard yang berisi rekapitulasi perencanaan 

yang ada di aplikasi sirup dari keseluruhan satker yang ada di badan pom. 

 
 

 
 

3. Dashboard IPS (Indeks Pemanfaatan Sistem) PBJ 

Dashboard IPS adalah dashboard yang berisi rekapitulasi data pemanfaatan system 

pada pengadaan barang / jasa yaitu Aplikasi sirup, aplikasi spse e-tendering, aplikasi 

spse non e-tendering, aplikasi e-catalog dan aplikasi e-kontrak. 
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4. Dashboard Realisasi PBJ 

Dashboard realisasi PBJ adalah dashboard yang berisi rekapitulasi data realisasi dari 

pengadaan barang / jasa di seluruh satker badan pom 

 
 

 


