	No Soal
	4

	Kompetensi
	Menjelaskan, menerapkan serta menganalisis prinsip keselamatan dan kesehatan kerja (K3/K3LH) di lingkungan perkantoran dan industri sesuai dengan prosedur dan standar yang berlaku

	Sub Kompetensi
	Konsep K3/K3LH dan budaya kerja

	Bentuk Soal
	Pilihan Ganda (PG)

	Kunci
	



Anda adalah anggota tim K3 di sebuah organisasi perkantoran. Dalam dua bulan terakhir, sebagian besar staf administrasi mengeluhkan gejala yang sama: rasa kesemutan, mati rasa, dan nyeri pada pergelangan tangan hingga jari-jari, terutama setelah jam kerja. Dokter perusahaan mendiagnosis kondisi tersebut sebagai Carpal Tunnel Syndrome (CTS) gangguan akibat tekanan berlebihan pada saraf di pergelangan tangan.
Sebagai tim K3, langkah inspeksi pertama yang paling tepat untuk mengidentifikasi akar penyebab dan mencegah gejala semakin memburuk adalah ....
  Menginspeksi posisi dan teknik mengetik staf administrasi saat bekerja, termasuk sudut pergelangan tangan dan tumpuan saat menekan tombol keyboard.
  Menginspeksi cara staf administrasi menggunakan mouse komputer, termasuk posisi genggaman dan seberapa sering pergelangan ditekuk saat menggerakkan mouse.
  Menginspeksi posisi duduk dan penyesuaian tinggi kursi staf administrasi untuk memastikan postur tubuh ergonomis saat bekerja.
  Menginspeksi pengaturan kecerahan dan posisi layar monitor staf administrasi untuk mengurangi ketegangan visual.
 Menginspeksi cara staf administrasi menggunakan telepon, termasuk apakah mereka menjepit gagang   telepon di antara bahu dan telinga saat bekerja.










	No Soal
	5

	Kompetensi
	Menganalisis proses pengelolaan arsip meliputi pembuatan, penerimaan, pencatatan, pendistribusian dan penyusutan arsip sesuai siklus hidup arsip

	Sub Kompetensi
	Kearsipan

	Bentuk Soal
	PGK MCMA

	Kunci
	Pernyataan 4 dan Pernyataan 5



Perhatikan informasi surat bisnis berikut!
1. Surat dikirim oleh PT Mitra Sentosa.
2. Isi surat: permintaan konfirmasi pembayaran tagihan perangkat jaringan.
3. Pada buku register, nomor PT Mitra Sentosa adalah 47.
4. Surat ini merupakan surat ke-23 dari PT Mitra Sentosa.
5. Nomor folder yang digunakan adalah 40 (karena laci 40–49 dikelompokkan dalam folder 40).
Seorang petugas arsip memberi nomor: 47.40.23 dan menempatkan surat tersebut pada kelompok 47 sebagai nomor laci utama dalam sistem terminal digit.
Berdasarkan informasi di atas, manakah pernyataan yang benar! (Jawaban lebih dari satu)

  Penomoran sudah benar karena 47 adalah nomor register perusahaan yang menjadi laci utama.
  Kode laci 47 seharusnya dipindahkan ke posisi pertama dalam urutan terminal digit.
  Nomor folder 40 seharusnya ditempatkan di posisi pertama sebagai nomor urut surat.
  Nomor urut surat 23 seharusnya ditempatkan di posisi pertama dalam urutan terminal digit.
  Urutan yang benar seharusnya: 23.40.47.










	No Soal
	6

	Kompetensi
	Mengidentifikasi, mempraktikkan serta bernalar lebih tinggi proses komunikasi yang efektif dengan pelanggan secara lisan, tertulis dan digital untuk memberikan informasi dan layanan yang jelas

	Sub Kompetensi
	Dasar komunikasi

	Bentuk Soal
	PGK MCMA

	Kunci
	Pernyataan 2, Pernyataan 4



Perhatikan pesan komplain berikut yang diterima melalui email resmi perusahaan logistik XYZ!
"Kepada Tim XYZ, saya mengirimkan dokumen penting pada 14 April 2026 dengan nomor resi XYZ-00912. Hingga hari ini (21 April) dokumen belum sampai, padahal estimasi pengiriman hanya 3 hari kerja. Saya sudah menghubungi call center namun tidak ada respons. Dokumen ini sangat mendesak untuk keperluan legal perusahaan saya. Mohon segera ditindaklanjuti.  Bpk. Hendra, PT Maju Bersama"
Sebagai staf administrasi senior yang bertugas menangani komplain digital, manakah tindakan yang paling tepat sesuai konsep pelayanan prima!
 Membalas email dengan menjelaskan keterlambatan disebabkan oleh kendala operasional eksternal di lapangan dan meminta pelanggan memantau secara mandiri lewat fitur tracking secara berkala.
 Membalas email dalam waktu maksimal 1×24 jam dengan menyampaikan permohonan maaf, mengonfirmasi nomor resi yang diterima, dan memberikan estimasi waktu penyelesaian yang jelas.
  Meneruskan email komplain tersebut kepada manajer operasional dan bagian kurir agar mereka segera melakukan investigasi internal terlebih dahulu sebelum membalas email pelanggan.
 Melacak status pengiriman resi XYZ-00912 pada sistem internal dan menyampaikan informasi terkini kepada pelanggan melalui email yang sama.
 Meminta pelanggan mengirimkan dokumen kelengkapan administrasi tambahan sebagai bukti formal pengaduan agar laporan dapat diproses ke sistem antrean komplain utama.

