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STANDARD OPERASIONAL PROCEDURE    

BIMBINGAN KONSELING NON AKADEMIK 

POLITEKNIK BINTAN CAKRAWALA 

 
 

 

 
PERNYATAAN KERAHASIAAN 

Dokumen ini beserta informasi di dalamnya bersifat rahasia dan merupakan pemilik tunggal Politeknik Bintan Cakrawala, serta 

tidak boleh dieksploitasi, digunakan, disalin, diduplikasi, atau direproduksi dalam bentuk atau media apa pun tanpa otorisasi 

tertulis sebelumnya dari Politeknik Bintan Cakrawala. 
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1. RUANG LINGKUP SOP 

SOP ini berlaku untuk Bagian Kemahasiswaan / Konselor, Dosen Pembimbing Akademik, serta 

seluruh staf yang terlibat dalam pelaksanaan layanan bimbingan konseling non-akademik mahasiswa, 

baik secara langsung maupun tidak langsung, di lingkungan Politeknik Bintan Cakrawala. 

2. TUJUAN SOP 
Sebagai pedoman untuk prosedur pelaksanaan bimbingan konseling non akademik mahasiswa 

Politeknik Bintan Cakrawala. 

3. PERAN & TANGGUNG JAWAB 

a. Mahasiswa 

- Mengisi link pendaftaran bimbingan konseling non-akademik. 

- Mengikuti proses konseling sesuai jadwal. 

- Mengisi form kepuasan layanan setelah sesi konseling 

b. Kemahasiswaan / Konselor 

- Menerima dan memverifikasi pendaftaran konseling mahasiswa. 

- Melakukan observasi awal dan pengumpulan data pendukung. 

- Menjadwalkan dan menginformasikan jadwal konseling kepada mahasiswa. 

- Melaksanakan bimbingan konseling non-akademik. 

- Mengelola form kepuasan layanan. 

- Melakukan rekapitulasi hasil survei kepuasan. 

- Menyusun laporan bimbingan konseling non-akademik. 

- Mengarsipkan seluruh dokumen secara terbatas dan rahasia. 

c. Wakil Direktur  

- Menerima laporan hasil bimbingan konseling non-akademik. 

- Memberikan arahan kebijakan atau tindak lanjut apabila diperlukan. 

4. RINCIAN PROSEDUR  
 

Tahap Aktivitas Penangung Jawab 
Waktu 

Rata rata 
Output 

1 Mahasiswa mengakses dan mengisi link 

pendaftaran bimbingan konseling non-

akademik 

Mahasiswa 5 – 10 menit Data 

pendaftaran 

masuk 

2 Verifikasi data pendaftaran dan topik 

permasalahan mahasiswa 

Kemahasiswaan 1 hari kerja Data 

terverifikasi 

3 Observasi awal dan pengumpulan data 

pendukung mahasiswa 

Kemahasiswaan / 

Konselor 

3 hari kerja Form observasi 

awal 

4 Penjadwalan sesi konseling sesuai 

ketersediaan konselor 

Kemahasiswaan 1 hari kerja Jadwal 

konseling 

5 Penyampaian informasi jadwal konseling 

kepada mahasiswa 

Kemahasiswaan ≤ 1 hari kerja Konfirmasi 

jadwal 

6 Pelaksanaan bimbingan dan konseling non-

akademik 

Konselor Sesuai jadwal Catatan sesi 

konseling 
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 7.  LIST OF EXHIBITS / FORMS  
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