












































 

STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR 
BAGAN ALUR KELUHAN MASYARAKAT 

 

No Kegiatan 

  Ket. 

Masyarakat 
Kelompok 

Kerja 
FLLAJ Kelengkapan Waktu Output  

1. Mengajukan 

keluhan melalui 

formulir, website 

atau SMS 

 

   Dokumen 
Keluhan 

1 Hari Dokumen 
Hasil 
Pemeriksaan 
Keluhan 

 

2. Melakukan 

verifikasi awal. 

Meneliti 

kelengkapan 

keluhan. 

 

Jika Tidak 

lengkap keluhan 

dikembaTikan 

untuk 

dilengkapi. 

 

Jika lengkap 

dicatat pada 

buku register, 

kemudian 

diserahkan 

untuk 

diverifikasi. 

   Dokumen 
Keluhan 

1 Hari Dokumen 
Hasil 
Pemeriksaan 
Keluhan 

 

3. Melakukan 

verifikasi awal di 

Ioka si/lapangan. 

 

Jika tidak valid 

keluhan ditolak 

 

Jika valid keIuhan 

diterima urrtuk 

diproses 

    Dokumen 
Keluhan 

 Rencana 

Kerja 
 

1 Hari Dokumen 
Hasil 
Verifikasi 
dilokasi 
Lapangan 

 

4. Memproses 
pengaduan/keluhan 
Jika masalah 

dapat diselesaikan 

buat Iaporan. 
 
Jika masalah tidak 

dapat diselesaikan 

maka permasala 

han dibawa ke 

rapat pleno 

    Dokumen 

Keluhan 

 Daftar 
Periksa 

 Foto-Foto 

Lapanga
n 

 

5 Hari Dokumen 
Hasil 
Rekomendasi 

 

5. Memproses 

pengaduan/keluhan 

dengan alternatif 

dan voting 

 

Jika masalah 

dapat diselesaikan 

buat laporan. 

 

Jika masalah tidak 

dapat diselesaikan 

maka lakukan 

tindakan 

perbaikan, 

mediasi, 

musyawarah, 

konsultasi publik 

hingga 

permasalahan 

selesai. 

    Berita 

Acara 
hasil 
Rapat 

 Dokumen 
Hasil 
Rapat 

 

3-7 

Hari 

Dokumen 

Hasil 
Tindakan 
Lanjutan 

 

Mulai 



         

         

6. Menyusun 
Laporan 

    3 Hari Laporan 
Penyelesaian 
Keluhan 

 

7. Mengarsip kan 

dan mempublika 

sikan laporan jika 

perlu. 

    1 Hari   

 
 
 
 
 
 
 

SELESAI 



STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR 

BAGAN ALUR TERLIBAT DALAM MUSREMBANG 
 

No Kegiatan 

Pelaksana 

Kelengkapa
n 

Waktu Output Ket. 
Masy
arak
at 

Kelo
mpo

k 
Kerja 

FLLA
J 

Tim 
TAPD 

Kabupat
en Kota 

Tim 
TAPD 

Provinsi 
SUMBAR 

 Menghimpun 

seluruh masukan 

masyarakat yang 

disampaikan ke 

FLLAJ 

Kabupaten 

Pesisir Selatan 

 

  

 

  

Masukan 

masyaraka

t melalui 

semua 

media yang 

ada 

Min. 1 

minggu 

sebelum 

jadwal pra 

MUSREMB

ANG 

Dokumen 

informasi 

tentang 

masukan 

masyaraka

t 

 

1. Membuat 

rekomendasi ke 

tim TAPD 

kabupaten 

terkait 

pembangunan 

lalu lintas dan 

angkutan jalan di 

masing-masing 

kecamatan 

  

 

 

 Rekomenda

si FLLAJ 

kabupaten 

terkait 

pembangu

nan lalu 

lintas dan 

angkutan 

jalan 

Min. 1 

minggu 

sebelum 

jadwal pra 

MUSREMB

ANG 

Surat 

rekomenda

si 

 

2. Menerima 

rekomendasi dari 

FLLAJ 

Kabupaten 

Pesisir Selatan 

serta 

penyampaian 

hasil 

 
 

   

  Rekomenda

si FLLAJ 

kabupaten 

terkait 

pembangu

nan lalu 

lintas dan 

angkutan 

jalan 

1 hari Menerima 

dan 

menelaah 

rekomenda

si FLLAJ 

kabupaten 

Pesisir 

Selatan 

terkait 

pembangu

nan lalu 

lintas dan 

angkutan 

jalan 

 

3. Mengikuti proses 

MUSREMBANG 

kabupaten 

melakukan 

pemantauan ada 

atau tidaknya 

rekomendasi 

FLLAJ mauk 

dalam draf 

RAPBD Tahun 

berjalan 

 

Jika tidak 

masuk, kembali 

menyurati Tim 

TAPD Kabupaten 

untuk 

mendapatkan 

penjelasan 

 

Jika masuk, 

meminta copy 

dokumen ke 

TAPD 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rekomenda

si FLLAJ 

Kab. 

Pesisir 

Selatan 

terkait 

pembangu

nan lalu 

lintas dan 

angkutan 

jalan 

3  hari 

 

 

 

 

 

 

1 hari 

Surat 

Rekomend

asi FLLAJ 

SUMBAR 

 

 

 

Surat 

susulan 

terkait 

rekomenda

si FLLAJ 

Kab. 

Pesisir 

Selatan 

 

 

Mulai 



4. Memberikan 

Copy dokumen 

 
  

 

  

Copy 

dokumen 

MUSREMB

ANG 

1 hari  Copy 

dokumen 

MUSREMB

ANG 

 

5. Mendapatkan 

undangan untuk 

mengikuti 

MUSREMBANG 

 

    

 Undangan 

MUSREMB

ANG 

1 hari  Undangan 

MUSREMB

ANG 

 

6. Mengikuti 

MUSREMBANG 

sesuai jadwal 

 

    

 Undangan 

MUSREMB

ANG 

3 hari Undangan 

MUSREMB

ANG 

 

7. Mengikuti proses 

pengajuan ke 

DPRD 
     

Undangan 

siding di 

DPRD 

Provinsi 

1 hari Undangan 

sidang di 

DPRD 

kabupaten 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Selesai 



 

STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR 

BAGAN ALUR FLLAJ MENGEMBAN TUGAS DAN FUNGSI KOORDINASI 

 

No Kegiatan 

  Ket. 

Masyara
kat 

Pemerin
tah 

FLL
AJ 

Kelengkapan 
Wak
tu 

Output  

1. Mengajukan 

usulan/masuka

n/masalah di 

FLLAJ 

 

    Bahan 

usulan/ 
masukan/
masalah 

 Foto 
lapangan 

5 
Hari 

Konsep bahan 
usulan/masu
kan/masalah 
berupa hard 
copy/soft 
copy 

 

2. Menerima 

usulan/masuk

an/masalah 

 

    Bahan 

usulan/ma
sukan/mas
alah 

 Foto 
lapangan 

1 
Hari 

Konsep bahan 
usulan/masu
kan/masalah 
berupa hard 
copy/soft 
copy 

 

3. Mengoreksi dan 

menyetujui 

usulan/masukan

/masalah 

 

Jika tidak setuju 

usulan/masukan

/masalah 

dikembalikan 

 

Jika lengkap 

dicatat dalam 

buku registrasi 

 

   
 

 Draf 
usulan/ma
sukan/mas
alah 

 Buku 

registrasi 

1 
Hari 

Draf 
usulan/masu
kan/masalah 
berupa hard 
copy/soft 
copy 

 

4. Mengagendakan 

rapat koordinasi 

yang teringrasi 

dengan rapat 

bulanan 

 

    Draf 
agenda 
rapat 

 Draf 

usulan/ma
sukan/mas
alah 

1 
Hari 

Draf agenda 
rapat Draf 
usulan/masu
kan/masalah 

 

5. Mengundang 

(rapat 

koordinasi) 

intansi terkait/ 

stakeholder 

terkait untuk 

mencari jalan 

keluar 

permasalahan 

yang diadukan 

masyarakat  

 

    
Undangan 
rapat dan 
daftar 
undangan 

 

3 
Hari 

Undangan 
rapat 

 

6. Berita acara 
keputusan 
rapat/ 
rekomendasikan 
FLLAJ terkait 
solusi dari 
agenda rapat 
 

   Agenda rapat 1 
Hari 

Berita acara 
dan non tulen 
rapat 

 

Mulai 

Selesai 
 



STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR 

BAGAN ALUR MONITORING DAN EVALUASI 
 

No Kegiatan 

Pelaksana 
Kelengkapa

n 
Wakt

u 
Output Ket Pemeri

ntah 
FLLAJ Tim IT 

1. Mengajukan 

usulan perlunya 

FLLAJ Kab. 

Pesisir Selatan 

untuk 

melakukan 

kegiatan 

Monitoring dan 

Evaluasi terkait 

penanganan lalu 

lintas dan 

Angkutan jalan 

 

   Program 
kerja dinas 
terkait 
penangana
n lalu 
lintas dan 
angkutan 
jalan 

1 
Hari 

Copy 
program 
kerja dinas 
terkait 
penaganan 
lalu lintas 
dan 
angkutan 
jalan 
 
 

 

2. Instansi terkait 

menerima 

usulan 

pelaksanaan 

Monev oleh 

pihak FLLAJ 

Kab. Pesisir 

Selatan 

menfasilitasi 

dan 

memberikan 

dukungan 

 

   Rencana 
kegiatan 
Monev 

1 
Hari 

Copy renaca 
kegiatan 
monev 

 

3. Menjadwalkan 

monitoring dan 

evaluasi 

terhadap 

penanganan 

infrastruktur lalu 

lintas dan 

angkutan jalan 

 

   
 

Jadwal dan 
rute 
kunjungan 
Monev 

1 
Hari 

Copy jadwal 
dan rute 
kunjungan 
monev 

 

4. Melakukan 

monitoring 

terkait dengan 

penanganan lalu 

lintas dan 

angkutan jalan 

 

   Jadwal dan 
rute 
kunjungan 

Monev 

5 
Hari 

Formulir 
kegiatan 
monitoring 

dan evaluasi 
FLLAJ Kab. 
Pesisir 
Selatan 

 

5. Membuat 

laporan 

monitoring dan 

evaluasi 

 

   Laporan 
hasil 
monev 

3 
Hari 

Dokumen 
laporan 
monitoring 
dan evaluasi 

 

6. Melaporkan 
laporan hasil 
monitoring dan 
evaluasi  
 

   Laporan 
monitoring 
dan 
evaluasi 

1 
Hari 

Dokumen 
laporan 
monitoring 
dan evaluasi 

 

7. Menerima dan 

mengoreksi 

laporan 

monitoring dan 

evaluasi 

 

   Laporan 
monitoring 
dan 
evaluasi 

1 
Hari 

  

8. Mempublikasika
n laporan 
evaluasi dan 
monitoring 
kasus di website 
 

   Laporan 
monitoring 
dan 
evaluasi 

1 
Hari 

Update 
website 

 

Mulai 

Selesai 
 



 

STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR 

BAGAN ALUR PERENCANAAN DAN PENGANGGARAN 
 

No Kegiatan 

Pelaksana 

Kelengkapa
n 

Wakt
u 

Output Ket Masya
rakat 

Kelo
mpo

k 
Kerja 

FLLAJ 

Tim 
Anggaran 
Pemerinta
h Daerah 
(TAPD-

Kabupate
n)  

1. Merumus

kan 

kegiatan 

untuk 

tahun 

yang 

akan 

datang 

dalam 

rapat 

 

    Dokumen 
rencana 
kegiatan 

7 
Hari 

Rencana 
kegiatan 

 

2. Menyus

un 

program 

dan 

rencana 

kegiata

n 

berdasa

rkan 

hasil 

rapat 

 

    Dokumen 
rencana 
program 
kegiatan 
dan 
rencana 
anggaran 

1 
Hari 

Program 
kegiatan 
dan 
rencana 
anggaran  

 

3. Mengajuk

an 

pembahas

an 

program 

dan 

rencana 

anggran 

sesuai 

aplikasi 

yang telah 

disusun  

   
 

 Dokumen 
hasil rapat  
 
 
Berita 

acara rapat 

1 
Hari 

Aplikasi 
rencana 
dan 
program 
anggaran 

 

4. Mengkom

pilasi 

seluruh 

rencana 

anggaran 

berdasark

an skala 

prioritas  

    Dokumen 
hasil rapat  
 
 
Berita 
acara rapat 
 
 

1 
Hari 

Aplikasi 
rencana 
dan 
program 
anggaran 

 

5. Memperb

aiki 

program 

dan 

rencana 

anggaran 

sesuai 

dengan 

hasil 

usulan 

review 

dan 

pembahas

an 

    Dokumen 
hasil rapat  

 
 
Berita 

acara 
rapat 

3 
Hari 

Aplikasi 
rencana 

dan 
program 
anggaran 

 

          

Mulai 



          

          

6. Mengajuk
an usulan 
program 
dan 
rencana 
anggaran 
ke 
pemerinta
h 
kabupate
n 
 

    Dokumen 
usulan 
program 
dan 
anggaran 
 
Surat 
pengantar 

1  
Hari 

Usulan 
rencana 
dan 
program 
anggaran 

 

7. Menerima 

usulan 

program 

dan 

rencana 

 

     1 
Hari 

Usulan 
rencana 
dan 
program 
anggaran 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

Selesai 
 



 

STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR 

BAGAN ALUR FLLAJ MELAKUKAN UPDATE WEBSITE 
 

N
o 

Kegiatan 

Pelaksana 

Kelengkapan 
Wakt

u 
Output Ket Masya

rakat 

Kelo
mpo

k 
Kerja 

Admin 
FLLAJ 

Bidang 
IT  

1. Mengump

ulkan 

bahan 

update, 

termasuk 

foto dan 

dokumen 

terkait 

     Bahan 

update  

 Foto 
lapangan 

5 
Hari 

Konsep 
bahan 
update 
website 
berupa 
hard 
copy/sof
t copy 

 

2. Mengor

eksi dan 

menyet

ujui 

bahan 

updatin

g 

 

Jika 

tidak 

setuju 

bahan 

update 

dikemb

alikan 

 

Jika 

lengkap 

dicatat 

dalam 

buku 

register 

     Bahan 
update  

 Foto 

lapangan 

1 
Hari 

Konsep 
bahan 
update 
website 
berupa 
hard 
copy/sof
t copy 

 

3. Menerima 

hasil 

koreksi 

dan 

memperba

iki bahan 

update  

   
 

 Draf Update 
website 

 
 

1 
Hari 

Draft 
update 
website 
berupa 
hard 
copy/sof
t copy 

 

4. Menyerah

kan 

bahan 

update 

website  

    Draf Update 
website 

1 
Hari 

Bahan-
bahan 
update 
website 
berupa 
hard 
copy/sof
t copy 

 

5. Menerima 

bahan 

update 

 

    Draf Update 
website 

1 
Hari 

Bahan-
bahan 
update 
website 
berupa 
hard 
copy/sof
t copy 

 

6. Mengolah 
dan 
mengklasi
fikasi kan 
bahan 

update  
 

     1 
Hari 

Update 
website 

 

7. Melakuka

n update 

website 

     1 
Hari 

Update 
website 

 

Mulai 

Selesai 
 



 

STANDAR OPERATIONAL PROSEDUR 

BAGAN ALUR KOMITMENFLLAJ TERKAIT PERLINDUNGAN ANAK 
 

No. Kegiatan 

Pelaksana 

Kelengk
apan 

Waktu Output Ket 
FLLAJ 

Dinas PU 
dan 

Penataan 
Ruang 

Provinsi 
Sumatera 

Barat 

DP3APP
KB 

Provinsi 
Sumater
a Barat 

Disnake
rtrans  

1. Mendata 

tenaga kerja 

yang terlibat 

dalam paket 

pekerjaan 

jalan di Kab. 

Pesisir Selatan 

 

    Agenda 
Rapat 

3 Hari Notulen 
rapat 

 

2. Melakukan 

monitoring 

dan evaluasi 

pada paket 

pekerjaan 

jalan di Kab. 

Pesisir 

Selatan 

    From 
isian 
data 
ruas 
jalan 

3 Hari Data 
lapanga
n 

 

3. 1. Jika ada 

tenaga kerja 

dibawah 18 

tahun, FLLAJ 

Kab. Pesisir 

Selatan akan 

mendata dan 

menyampaikan 

pada PPK 

Terkait,Dinas 

Pengendalian 

Penduduk 

Keluarga 

Berencana, 

Pemberdayaan 

Perempuan 

dan 

Perlindungan 

Anak, dan 

Disnaker Kab. 

Pesisir Selatan 

2. Jika tidak 

ada FLLAJ 

Kab. Pesisir 

Selatan 

mendata dalam 

bentuk 

laporan. 

   
 

 Surat 
rekomen
dasi/ 
pendapa
t/ 
usulan 
penanga
nan 
 

 

1 Hari Surat 
himbau
an 

 

4. Hasil 

monitoring dan 

evaluasi terkait 

pendataan 

tenaga kerja 

akan 

dilaporkan 

dalam bentuk 

laporan oleh 

FLLAJ Kab. 

Pesisir Selatan  

    From 
isian 
data 
ruas 
jalan 
data 
tenaga 
kerja 

5 Hari Laporan 
monitori
ng dan 
evaluasi 
FLLAJ 
Kab. 
Pesisir 
Selatan 

 

 
 

Mulai 

Selesai 
 


