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Kelolaan Bersama

JABATAN PERKHIDMATAN AWAM
JABATAN PERDANA MENTERI
NEGARA BRUNEI DARUSSALAM

dengan

LEMBAGA PEPERIKSAAN
NEGARA BRUNEI DARUSSALAM
i
PEPERIKSAAN KERANI-KERANI RENDAH
2016

SURAT MENYURAT
MASA : I3 jam

PERINGATAN:

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

Arahan;

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

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

- F

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 Iain
tetapi calon akan kehilangan markah jika kerja-kerja calon itu tidak bersih dan teratur. J angan
meninggalkan sebarang kesalahan yang tidak dibetulkan.

4. Kerja-kerja kamu mestilah merupakan naskhah-naskhah siap yang boleh diposkan
dengan tidak mempunyai 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
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SATU. Margin kiri 3.8cm (1% inci). Kebersihan dan susunan yang elok serta menarik adalah
diperlukan. BAHAGIAN ini hendaklah disiapkan dalam masa yang ditetapkan iaitu selama
tempoh 20 MINIT.
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PERKARA I

ARAHAN: Taip semula draf surat di bawah dengan membuat pembetulan dan gunakan J ARAK SATU
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dalam keadaan bersih dan kemas bentuknya. Gunakan margin kiri 3.8 cm (1 inci), bubuh
tarikh hari ini dan rujukan KR/SMU/24/15 (78) Serta penuhkan ejaan ringkas. Surat ini akan
ditandatangani oleh HAJAH ROSINAHWATI BINTI HAJI AHMAD - Pengurus.
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PERKARA III

ARAHAN: Taip semula draf kunci kira-kira berikut dengan jarak yang bersesuaian dalam keadaan
susunan yang menarik dan bersih. Buat sebarang pembetulan dan ejaan ringkas hendaklah

dipenuhkan.
SHB // K eragc Brsbme fnd&(\q EW&hI Tengaba
I<w-.c< Kira-Kira /Dada 3t Oqos 2014, 9 ”
m B¢
hb  Nilar harta stf-nf 87,846
suB I/Tause‘*“ff“'“’ Semasa 2,981, 504
Pingaman clan Reudahuluan -e)-ﬁ}épfi’t,——al?%
Penghetang 9,119,738
as o Kb Faeslah Simpanan éemiz . W
ey b6 Faedah € belum i 'smk';fmm 10%,222
@ pembayaran Terdahulic ﬁg«é&hm—dﬁeée&kdm 3,834
& Simpanan Folap- 4.44 |
b (Bake flam|Tanaey Didalam Bank 349, 791
15,96, 557
HARTA SEMASA- :
as  Simpomoun feksp s
ey A %‘«v@ %rmf: MLMA’»\ T«bungan 225,456
facdah, Jernkhir o
(Perunfokan pembosparan Chukor /5, 504)
-t \ (Penghutang | 10%, zm:z))
/3,66%, 595
HARTA TOLAK TANGGUNEGAN TM
Dlh}auh g/ek Modal \Sh{mm 4,000, 000
eruv\m _
Wamg Tabuvxﬁ/( erkamxh ng; :}?515
Akaun  Unfung Rugr 92, 605
3, 180,375
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PERKARA IV

ARAHAN: Taip semula draf pemberitahuan bagi mengikuti kursus-kursus di bawah ini dengan mengikut

arahan pembetulan yang telah dibuat dalam bentuk susunan yang elok dan menarik. Gunakan
jarak yang bersesuaian. Ejaan ringkas hendaklah dipenuhkan.

/ PELUANG -PELUANG BAGI MENGIKUT! IKURSUS- KURSUS
Tonagphka gy LAT(HAN IKESENIAN PERTUKANGAN TANGAN BRUNE |

Negara Brunee Darss pemob oo
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bage mergikulay Sotu dip) " kursus fursug ceperch masa di Fesat Latthan
Kosenign dan Pen‘uk,a»xﬁcm Tamgah Bmﬂei, @ Eesﬁdemﬁ, Wgo/ra
<2 | Brune. Darussalam beg Rraombalan Ya{\g Ko 37, Sest 2015 - 2018 (3 Tabun).
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3.7. Pmﬁm-pemomn ferpilch ok dikehesmdoky unhik mer\éiku&‘

S}}B[[ Latzhan ﬁ% gm gdo«na 32 TGJMJ Skeloh bamax Berkursus
¢ Pe(&hk Feiﬂhc\l\aﬁat{’ dapat berd&k.tuﬂc Ciow\. me«.su.smm Serfg
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4. EUAUN —ECAUN AN CAIN- AN KEMUDAAN
£.1. Sopnso dalam (othan Selama %‘80‘ @G> éa}um Fe(ahk Pe)w&cﬁ
& oo dibenkou, elaun bulanan Sebonyak E}Bﬁ&% Sebulan,

4.2, Fakoion serogam akan diberkan;

5. Capp -CARA MEMBHIN
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