
SOAL UTS  MANAJEMEN KEARSIPAN

1. Apa yang dimaksud dengan naskah dinas? Berikan contoh naskah dinas yang umum digunakan dalam organisasi dan jelaskan pentingnya tata naskah dinas dalam manajemen kearsipan!
2. Jelaskan perbedaan antara arsip aktif dan arsip inaktif. Bagaimana cara pengelolaan kedua jenis arsip ini dalam suatu organisasi?
3. Definisikan arsip dinamis dan berikan contohnya. Mengapa arsip dinamis penting untuk dikelola dengan baik dalam konteks manajemen kearsipan?
4. Apa saja konsep dasar kearsipan yang perlu dipahami oleh seorang manajer kearsipan? Bagaimana konsep-konsep ini mempengaruhi praktik pengelolaan arsip di organisasi?
5. Apa yang dimaksud dengan indeks arsip? Bagaimana cara pembuatan indeks arsip yang efektif dan manfaatnya bagi organisasi dalam pencarian arsip?
6. Dalam proses tata naskah dinas, sebutkan dan jelaskan elemen-elemen penting yang harus ada dalam setiap naskah dinas agar dapat diproses dan diarsipkan dengan baik?
7. Peran arsip dalam mendukung kegiatan operasional suatu organisasi. Apa dampak yang mungkin terjadi jika arsip tidak dikelola dengan baik?
8. [bookmark: _GoBack]Apa saja faktor yang perlu diperhatikan dalam penyimpanan arsip agar arsip tetap aman dan terjaga? Bagaimana  metode penyimpanan arsip yang efektif untuk arsip aktif dan inaktif?

