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PEMERINTAH PROVINSI SUMATERA BARAT

Nomor SOP 463/ /RS/Dinsos/2024

Tanggal Pembuatan

Tanggal Revisi

Tanggal Efektif

Disahkan oleh Kepala Dinas Sosial

insi Sumatera Barat
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BIDANG REHABILITASI SOSIAL Nama SOP Pengangkatan Anak

Dasar Hukum

Kualifikasi pelaksana
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. UU No. 4 Tahun 1979 tentang Kesejahteran Anak

. UU No. 11 Tahun 1998 tentang kesejahteran Sosial
. UU No. 35 Tahun 2014 tentang Perubahan UU No. 23 Tahun 2022 tentang Perlindungan Anak
. PP RI No. 54 Tahun 2007 tentang Pelaksanaan Pengangkatan Anak

. Permensos RI No. 110/HUK/2009 tentang Persyaratan Pengangkatan Anak

. Perdirjen No. 02 Tahun 2012 tentang Pedoman Teknis Prosedur Pengangkatan
. Pedoman Teknis Pengangkatan Anak

1. Pendidikan minimal SLTA dan Sarjana (51)
2. Memahami Administrasi Pengangkatan Anak
3. Bisa mengoperasikan komputer

Keterkaitan

Peralatan/perlengkapan

1.

SOP Program PKSA

1. DPA SKPD

2. Komputer

3. ATK

4. Berkas/Dokumen COTA/ CAA

Peringatan

Pencatatan dan pendataan

Jika SOP tidak dilaksanakan maka kegiatan Pengangkatan Anak tidak akan terlaksana

Setiap Pejabat/Staf yang terlibat membubuhkan nomor surat dan paraf
pada form yang telah di tentukan




Prosedur

No. Kegiatan

Pelaksana

Pengadilan
Agama/
Negeri

COTA

Dinsos Kab/
Kota

DPMPTSP
Provinsi

Dinas SosialL Provinsi

Staf Kabid

Kadis

Tim PIPA

Kemensos RI

Mutu Baku

Kelengkapan

Waktu

Output

Keterangan
Persyaratan Pengangkatan Anak

[Melengkapi Pesyaratan Pengangkatan Anak

Pengajuan Permohonan Pengangkatan anak ke Dinas Sosial
Kabupaten/Kota
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Penerimaan dan Pemeriksaan kelengkapan berkas

1) Surat Permohonan yang ditujukan kepada Gubernur Sumatera
Barat cq. Kepala Dinas Penanaman Modal dan Pelayanan Terpadu
Satu Pintu Provinsi Sumatera Barat;
2) Surat tentang proses
Sosial Kabupaten/Kota setempat;

3) Asli Surat Keterangan sehat dari Rumah Sakit Pemerintah (hasil
laboratorium) (Suami-Isteri);

4) Asli Surat Keterangan Kesehatan dari Rumah Sakit Pemerintah
cAA

5) Asli Surat Keterangan Kesehatan Jiwa dari Dokter Spesialis Jiwa
dari Rumah Sakit Pemerintah (Suami-Isteri);

6) Legalisir Akta Kelahiran COTA (Suami-Isteri;

7) Asli SKCK dari Polres setempat (Suami-Isteri);

8) Legalisir surat nikah/akta perkawinan COTA;

9) Legalisir Kartu Keluarga dan KTP COTA (Suami-Isteri);

Anak dari Dinas
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Homevisit |

10) Legalisir akta kelahiran Calon Anak Angkat (CAA);
11) Surat Keterangan Penghasilan dari tempat berkerja COTA;

12) Surat pernyataan persetujuan CAA diatas kertas bermatrai
cukup bagi anak yang telah mampu menyampaikan pendapat;

13) Surat penyataan motivasi COTA di atas kertas bermatrai cukup

[Memberikan
DPMPTSP Provinsi

i untuk ke

o

Pendaftaran Onlie di DPMPTSP Provinsi

yang bahwa anak demi
terbaik bagi anak dan perlindungan anak;
14) Surat pernyataan COTA akan memperlakukan anak angkat dan
anak kandung tanpa diskriminasi sesuai dengan hak-hak dan
kebutuhan anak diatas kertas bermaterai cukup;
15) Surat pernyataan bahwa COTA akan memberitahukan kepada
anak angkatnya mengenai asal sulnya dan orang tua kandungnya
dengan memperhatikan kesiapan anak;
16) Surat pernyataan COTA bahwa tidak berhak menjadi Wali Nikah
bagi Anak angkat perempuan dan memberi kuasa kepada wali

Kim;

[Membuat surat ke Dinas Sosial Provinsi untuk melakukan kajian
teknis

~
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Pemeriksaan dan melakukan kajian teknis kelengkapan berkas

membuat rekomendasi ke DPMPTSP untuk pembuatan SK
Pengasuhan untuk 6 Bulan
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Penerbitan SK Pengasuhan Anak untuk 6 bulan
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Sidang Tim PIPA

[Membuat rekomendasi ke DPMPTSP untuk pembuatan SK
pengangkatan anak
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Penerbitan SK Pengangkatan Anak

Pembuatan Surat Pengantar untuk dilanjutkan ke Pengadilan
Agama/Negeri

o
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17) Surat pernyataan COTA bahwa untuk memberikan hibah
sebagian hartanya bagi anak angkatnya;

18) Surat pernyataan persetujuan adopsi dari pihak keluarga COTA
(Keluarga Suami-Keluarga Isteri);

19) Surat pernyataan jaminan COTA secara tertulis diatas materai
menyatakan bahwa seluruh dokumen yang diajukan sesuai fakta
sebenarnya;

20) Laporan sosial CAA yang dibuat oleh pekerja sosial Instansi
Sosial setempat dan atau Sakti Peksos;

21) Laporan Sosial COTA yang dibuat oleh pekerja sosial Instansi
Sosial setempat dan atau Sakti Peksos;

22) Surat Berita Acara Penyerahan dari pihak orang tua kandung
anak kepada COTA dilampiri KK dan akta nikah dilegalisir;

23) Surat pernyataan dari mamak COTA bahwa mamak COTA bisa
menerima kehadiran CAA;

24) Surat keterangan dari Kepolisian tentang bayi temuan, jika
anak tidak diketahui identitas orang tuanya;

25) Surat Berita Acara/Penyerahan dan Kuasa dari Rumah Sakit ke
Dinas Sosial, dari Dinas Sosial ke COTA jika anak temuan atau tidak
diketahui identitasnya;

26) Surat izin dari orang tua kandung/ wali yang sah/kerabat diatas
kertas bermaterai cukup, jika (COTA orang tua tunggal;

27) Foto COTA dan CAA;

28) Surat ijin pengasuhan anak sementara dari Dinas Sosial
Penanaman Modal dan Perizinan Terpadu Satu Pintu selama 6
(enam) bulan
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Pelaksanaan Sidang Di Pengadilan Agama/Negeri

]

Penetapan Adopsi/Pengangkatan Anak

Fotocopi Bukti Hasil Sidang Pengangkatan Anak

)




Pelaksana Mutu Baku
i Keterangan

No. Kegiatan Pengadilan i Dinas SosiaL Provinsi Kemensos RI

Agama/ coTA Dinsos Kab/ DPMPTSP Tim PIPA Kelengkapan Waktu Output Persyaratan Pengangkatan Anak

Negeri Kata Provinst Kasi Staf Kabid Kadis

A4
19 [Monitoring Perkembangan Anak 1 Tahun sekali sampai Anak
berumur 18 Tahun
A

20 |Membuat Laporan Adopsi Ke Kementerian Sosial *
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