Kelolaan Bersama
JABATAN PERKHIDMATAN AWAM

JABATAN PERDANA MENTERI
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dengan

LEMBAGA PEPERIKSAAN
NEGARA BRUNEI DARUSSALAM

PEPERIKSAAN KERANI-KERANI RENDAH
2012

SURAT MENYURAT
Masa: 13 jam

PERINGATAN:

Calon-calon MESTILAH menyiapkan TIGA soalan sahaja daripada empat soalan yang
disediakan dengan memilih mana-mana soalan yang calon fikirkan mudah untuk membuatnya.
TETAPI soalan BAHAGIAN I (Menyalin) mestilah dibuat terlebih dahulu dalam masa 20 minit,

*

Arahan:

Katakanlah kamu seorang kerani/jurutaip dalam sebuah pejabat. Hari ini pejabat kamu
berkehendakkan calon membuat beberapa kerja. Ikutlah arahan-arahan yang diberi di bawah ini
bagi tiap-tiap kerja dalam Bahagian-Bahagian yang telah ditentukan.

1. Kamu mestilah membaca dan meneliti dengan cermat semua soalan dan arahan dalam kertas
ini sebelum cuba menjawabnya.

2. Perlu diingatkan bahawa hasil kerja calon yang bersih dan teratur adalah suatu keutamaan
dan keuntungan. .

3. Kamu boleh menggunakan getah pemadam atau apa-apa jua jenis alat pemadam yang lain
tetapi calon akan kehilangan markah jika kerja-kerja calon itu tidak bersih dan teratur.
Jangan meninggalkan sebarang kesalahan yang tidak dibetulkan.

4, Kerja-kerja kamu mestilah merupakan naskhah-naskhah siap yang boleh diposkan
dengan tidak mempunyat sebarang kekotoran dan kesalahan-kesalahan yang belum
dibetulkan. Kesalahan hendaklah dibetulkan dengan cermat dan dalam keadaan yang
seharusnya boleh menyenangkan perasaan Majikan atau Ketua Pejabat menerimanya.
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PERKARAI

ARAHAN: Salin semula petikan rencana di bawah ini dengan menggunakan mesin
taip dalam JARAK SATU. Gunakan margin kiri 3.8cm (1% inci).
Kebersihan dan susunan yang elok dan menarik adalah diperlukan bagi
hasil kerja taip kamu. BAHAGIAN ini hendaklah disiapkan dalam masa
yang ditetapkan iaitu PALAM TEMPOH 20 MINIT sahaja.
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PERKARA Il

ARAHAN: Taip semula draf surat di bawah ini dalam JARAK SATU dengan
membetuikan beberapa perubahan yang telah dibuat dalam keadaan
_bersih dan kemas bentuknya. Gunakan margin kiri 3.8 cm (1% inci) dan
bubuh tarikh hari ini dan penuhkan semua ejaan ringkas. Rujukan surat
PSB/33/2010 Pt.X dan akan ditandatangani oleh Ahmad bin Haji Sabtu.
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PERKARA Il

ARAHAN: Taip semula draf iklan jawatan di bawah ini yang telah diubahsuai dan
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PERKARA IV

ARAHAN: Taip semula draf penyata kewangan di bawah ini yang telah diperbetutkan
dalam bentuk yang menarik dan kemas susunannya mengikut arahan
yang telah dibuat. Gunakan jarak bersesuaian dan penuhkan ejaan

ringkas, jika ada.
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