Kelolaan Bersama

JABATAN PERKHIDMATAN AWAM
JABATAN PERDANA MENTERI
NEGARA BRUNEI DARUSSALAM

dengan

LEMBAGA PEPERIKSAAN
NEGARA BRUNEI DARUSSALAM

PEPERIKSAAN KERANI-KERANI RENDAH
2017

SURAT MENYURAT
MASA : 13 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 pejabat. 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

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 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: Taip petikan rancana di bawah ini dengan menggunakan mesin taip dalam JARAK SATU.
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Gunakan margin kiri 3.8 sm (l% inci). Hasil kerja kamu diperlukan dalam Keadaan bersih
dengan susunan yang elok dan menarik adalah diperlukan. BAHAGIAN 1 ini hendaklah
disiapkan dalam masa yang ditetapkan iaitu selama tempoh 20 MINIT.
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PERKARAII

ARAHAN: Taip semula draf surat di bawah dalam JARAK SATU dengan membuat pembetulan
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Gunakan margin kiri 3.8 cm (l— inci) dan bubuh tarikh hari ini. Semua ejaan ringkas
hendaklah dipenuhkan.

()
[smu biy, Jeliaolisa,

S‘eba.rzmg SW\SM;
Kuala Belaif.

A Ptl\cxk koumad %a{;&w
ang _ ~bersefujr rieng
M%mh mﬁ{gg Kepercoyaam Avang ifu da,

@ hormat Sukacila c&‘ntfatakan Loty éeri\aétuy@ Swraf Ahmy
bertarks, pacta 21 Nevember %lf mergenai denqan ','Ud‘!.ah ﬁwo.nﬁ A
Eelak pun dberrma mﬁﬁam% &rseh.vu_ Sukacdn, untfuk

T —— - -

lf’ A Wﬁm fmﬁm«w,( 5%amh pcrkﬁwméan 5@: (a,waxfam
s ﬁmu,g poda (fartkln/Fambary ) klah difetrpkan adalab. sepert’ yang ot
ryatakan di bauneh ; B
merggunokan ' ‘
A 1 Bayaran bagilbilik-biGk besar dan kesil - 23500

¥ K

£

)70
£

&% S#B//

6403

selare .00
2. Sewa kereta seperty Mm S\’-pwanq lowntar, @F30 00 — *f’gg"gg
amn kemuna menyediakan
daw\ PACALR,
?\ L.cun, losn Lo.:ja.r&.h Page elama 6 hard -—-?.Q.zQOJw + 50.00
5 dibharap Awong
agL persedionn kon unfulke urusan—urusan yang perlef ukamdaf,aé‘
menbercbatus @ Seberapa Sgern rw&agenab dengon Perim.m, Efkenaan
somaolo. fang bercetuju sepert’ kastar &uoamn. felas, *""‘EJW

sagat
Kegmma., p«hak, PN ado dihorapkan dan holaf Ao
ucopkan terima ka&agg b " e

. kormﬁ!:*
#a
o arif b @mmm S




5

PERKARA III
ARAHAN: Taip semula draf penyata kewangan di bawah ini dengan kemas dan menarik bentuknya dan
\ ikut arahan yang telah dibuat. Gunakan jarak yang bersesuaian dan penubkan ejaan ringkas.
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PERKARA 1V

ARAHAN: Taip semula draf lapuran di bawah dengah jarak yang bersesuaian dalam bentuk susunan
yang elok dan menarik. Penuhkan ejaan ringkas. Bubuh tarikh hari ini.
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