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FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN

UNIVERSITAS MUSLIM NUSANTARA

AL WASHLIYAH


TES KEMAMPUAN SISWA MENGINDEK SURAT

Petunjuk Pengisian :

Berilah  tanda  silang pada jawaban  pertanyaan-pertanyaan  di bawah ini yang peling sesuai menurut Saudara.

1. Lemari arsip yang berlaci-laci yang dapat ditarik keluar masuk disebut…..
A. Lateral filing cabinet
B. Rotary filing cabinet
C. Mobile file mechanic
D. Drawer filing cabinet
E. Card cabinet
2. Nilai guna Arsip yang dapat menggambarkan suatu kejadian/peristiwa dari masa lampau adalah 
A. Nilai penerangan
B. Nilai Yuridis
C. Nilai Historis
D. Nilai Ilmiah
E. Nilai Fiskal
3. Drs. Hartono Mulyadi, Jika di Indeks maka kode arsipnya adalah, Mu, sistem penyimpanan yang cocok untuk kode tersebut adalah..
A. Sistem subjek
B. Sistem abjad
C. Sistem nomor
D. Sistem wilayah
E. Sistem tanggal 

4. Kumpulan-kumpulan dokumen yang memberikan keterangan atau bukti dan aktivitas yang berkaitan dengan proses pengumpulan secara sistemtis adalah….
A.    Dokumen
B.    Dokumentasi
C.    Edaran
D.    Brosur
E.    Lampiran

5. Dokumen berwujud benda sejarah dan terletak di museum adalah pengertian dari…
A.    Literal
B.    Korporal
C.    Privat
D.    Cliping
E.    Surat

6. Lembar kartu kendali terdiri dari tiga warna, lembar pertama berwarna kuning lembar kedua berwarna hijau dan lembar ketiga berwarna….
A.    Putih
B.    Hijau muda
C.    Merah
D.    Biru
E.    Merah muda

7. Petugas yang mengagendakan surat disebut….
A.    Arsiparis
B.    Agendaris
C.    Konseptor
D.    Ekspeditor
E.    Sekretaris

8. Mencatat surat-surat dalam buku ekspedisi intern dan ekstern adalah tugas dari ….
A.    Ekspedisi
B.    Agendaris
C.    Verbalis
D.    Arsiparis
E.    Taklik

9. Untuk menggandakan dokumen dengan hasil paling baik dan dalam jumlah yang sangat banyak, maka mesin kantor yang tepat digunakan adalah….

10. A. Risograph

11. B. Mesin stensil

12. C. Mesin fotocopy

13. D. Scanner

14. E. Mesin offset

10. Perabot kantor yang biasanya mempunyai 4 laci  dari bawah ke atas, gunanya untuk menyimpan map-map file  yang berukuran kurang lebih 25 x 35 cm adalah….

A. Lemari

B. Filing cabinet

C. Laci kartu

D. Locker

E. Cabinet peraga

11. Dalam penanganan surat masuk menurut sistem buku agenda, setelah penerima membubuhkan tanda terima dari pengantar, langkah selanjutnya adalah …

A. Menyortir, membuka sampul , mengagenda

B. Membuka sampul, mengagenda, mendisposisi

C. Mengagenda, membaca isi, mendisposisi

D. Menyortir, mengagenda, mendisposisi

E. Membuka sampul, membaca surat, mengagenda

12.  Dalam penyelenggaraan kearsipan menurut sistem Nomor Decimal Dewey, jumlah guide yang disediakan adalah …

A. 10.000 buah

B. 1.000 buah

C. 100 buah

D. 50 buah

E. 10 buah

13. Dalam penyelenggaraan kearsipan menurut sistem tanggal, apabila tahun dipergunakan sebagai kode laci, maka folder yang disediakan sejumlah …

A. 500 buah

B. 400 buah

C. 365 buah

D. 265 buah

E. 100 buah

14. Apabila kita akan menghancurkan dokumen berupa kertas yang sudah tidak terpakai, maka alat yang tepat digunakan adalah….

A. Stapler

B. Gunting

C. Shredder

D. Cutter

E. Snelhecter

15. Yang dijadikan pedoman/kode untuk menyimpan/menemukan kartu indeks adalah…

A. judul/nama warkat

B. tanggal warkat

C. nomor warkat

D. perihal warkat

E. wilayah warkat

FAKULTAS KEGURUAN DAN ILMU PENDIDIKAN

UNIVERSITAS MUSLIM NUSANTARA

AL WASHLIYAH  


TES HASIL BELAJAR KORESPONDENSI

Petunjuk Pengisian :

Berilah  tanda  silang pada jawaban  pertanyaan-pertanyaan  di bawah ini yang peling sesuai menurut Saudara.


1. Suatu perusahaan mendapat surat pesanan barang. Jika ditinjau dari urgensi penyelesaiannya, surat pesanan termasuk ….
A.Surat niaga
B.Surat resmi
C.Surat segera
D.Surat biasa
E.Surat kilat
2. Seorang sekretaris menerima telepon dari orang yang ingin dihubungkan dengan pimpinan kantor,namun pada saat itu pimpinan sedang mengadakan rapat. Jawaban tepat yang sebaiknya disampaikan sekretaris kepada penelpon yaitu ….
A. Pimpinan sedang rapat.
B. Pimpinan sedang keluar.
C. Sedang rapat, tidak dapat diganggu.
D. Pimpinan sedang ada urusan.
E. Mohon maaf, pimpinan sedang rapat direksi, mungkin ada pesan yang harus disampaikan ?
3. Arsip dinamis yang sudah sangat jarang digunakan dan hanya dijadikan referensi adalah :
A. Arsip dinamis
B. Arsip statis
C. Arsip aktif
D. Arsip inaktif
E. Arsip semi aktif
4. Surat yang isinya mengenai perdagangan atau perniagaan yang dibuat oleh perusahaan untuk dikirim kepada para langganannya adalah surat….
A.    Niaga
B.    Dinas Pemerintah
C.    Dinas Swasta
D.    Dinas Pribadi
E.    Pribadi2.    

5. Dibawah ini yang  merupakan ciri-ciri dokumen adalah….
A.    Difokuskan pada kegiatannya
B.    Bersifat aktif
C.    Merupakan unit kerja
D.    Digunakan sebagai alat bukti
E.    Menyiapkan keterangan untuk penelitian

6. Contoh surat yang harus ditangani secepat mungkin karena penerima harus cepat menanggapi dan menyelesaikannya adalah….
A.    Surat Panggilan
B.    Surat Penawaran
C.    Surat Pesanan
D.    Surat Ucapan Hari Lebaran
E.    Surat Ucapan Ulang Tahun

7. Alat komunikasi yang berupa surat di lingkungan dinas yang penyampaiannya tidak resmi dan digunakan secara internal adalah….
A.    Nota
B.    Edaran
C.    Undangan
D.    Memorandum
E.    Handphone

8. Surat yang diterima oleh lembaga/instansi /organisasi yang berasal dari pihak lain disebut ….
A.    Surat Masuk
B.    Surat Keluar
C.    Surat Pribadi
D.    Surat Niaga
E.    Surat Dinas

9. Buku klaper berfungsi  untuk….
A.    Mencatat surat masuk
B.    Mencatat surat keluar selama satu tahun
C.    Mencatat surat yang akan disimpan
D.    Tanda terima surat
E.    Mencatat semua surat masuk dan keluar

10. Buku verbal berfungsi untuk….
A.    Mencatat surat masuk
B.    Mencatat surat keluar selama satu tahun
C.    Mencatat surat yang akan disimpan
D.    Tanda terima surat
E.    Mencatat semua surat masuk dan keluar

11. Yang berhak untuk memberikan persetujuan terhadap konsep surat adalah….
A.    Konseptor
B.    Juru Ketik
C.    Sekretaris
D.    Pimpinan
E.    Agendaris

12. Perintah pimpinan secara singkat yang berkaitan dengan penyelesaian isi surat masuk yang bersangkutan disebut….
A.    Taklik
B.    Disposisi
C.    Verbal
D.    Ekspedisi
E.    Memo

13. Kertas yang biasa dipergunakan untuk pengetikan tindasan dalam sebuah surat adalah….
A.    HVS
B.    Buram
C.    Duplicator
D.    Stensil sheet
E.    Dorslag

14. Salah satu tugas bagian ekspedisi adalah mengantar surat ke kantor pos dan dapat sekaligus …
A.    Menyelenggarakan kelancaran pengiriman
B.    Membubuhkan stempel
C.    Menempelkan perangko
D.    Meneliti kelengkapan surat
E.    Mengambil surat-surat yang ada di kotak pos

15. Setelah selesai membuat dokumen dengan menggunakan komputer, langkah selanjutnya adalah mencetak dokumen. Apabila dokumen tersebut akan digandakan dengan menggunakan mesin stensil, maka printer yang tepat digunakan untuk mencetak adalah….

A. Printer dotmatriks

B. Printer laser

C. Printer inkjet

D. Printer bublejet

E. Printer laser dan inkjet
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