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Kelolaan Bersama

JABATAN PERKHIDMATAN AWAM
JABATAN PERDANA MENTERI
NEGARA BRUNEI DARUSSALAM

dengan

LEMBAGA PEPERIKSAAN
NEGARA BRUNEI DARUSSALAM

PEPERIKSAAN KERANI-KERANI RENDAH
2018

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 aini 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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PERKARA I

ARAHAN: Salin semula petikan rencana di bawah ini dengan menggunakan mesin taip dalam JARAK
SATU. Gunakan margin kiri 3.8 cm (17 inci). Kebersihan dan susunan yang elok dan menarik
adalah diperlukan bagi hasil kerja taip kamu. BAHAGIAN ini hendaklah disiapkan dalam
masa yang ditetapkan iaitu DALAM TEMPOH 20 MINIT sahaja.
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PERKARA II

ARAHAN: Taip semula draf surat di bawah ini dalam JARAK SATU dengan membetulkan 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 PMR/C/14 Pt dan akan ditandatangani oleh Sharuddin bin Abd Latif.

M\" ROEU‘"’ Cans ™ !
Export Division Sales,

Mb&-grg\\aJQ‘F-? 3\.\(‘0"& Qi‘\\\;@ .

Ww a3 220113

-
Lpircaka\omn kilh melaly

20 1)

Murcedes Banz 2060 cE- Modg| Bacy 2006

\r\of‘ma:e"%q soksc Uz S‘Q&e\ nad.ru&'\u\k’(
'hz,(z%on Aan sucatr Tuan bartacikd I4 kb . Oges
N agih) memgeneQap) pesaren oleb-elat qank @3

z L gean b e Kvota @ derscbot o
/' dlag man<a Q\\na\& iua\n balaln mm'\n‘f'e('é-\@(a\r\
ch\‘("LP“\ma aq\n ‘(Tl.c\ca\“\ \L\.Pq G\'\\.Lcdp\\qn *@P:mq kas\\\\
LSQ,("'&&\(&Q(\ Aua k.tz.f"h\"g B ank Oragt Qana Wq@ 2t
Barsama \ni tﬁm?l@ amba sepacty

. ¢ naran
ana A kehendaki, ta il — g
Ql)ﬁ?%\&o&'o\ K\‘V‘G;\\‘éﬁ‘n o F - — Zﬁ\9~7)737-5'0
2 )-—LnSu"@hSqﬁfﬂQd/\PQ{‘b@\qﬁ&am

?%li“lﬁl—znvoﬁsgﬂ\\o-éoﬂém - £4a,500.(0D

o
o
=)
<<

ba&avcm ?qan o\a L\w\uun S¢baﬁ%q\<

STV 7 @ Jumlaih sab Thao,

\noice N6,06299 seym

6403



A0OR -

6403

agac -Qm%g;r;ﬁfz&?qns~km-mﬂ Hdak

D;m? édaqk Tuar akan mehnesime

embayacan -parm bagaran Jcarsa—ioui" selametnya

X b% i & ferl ambeat cv?gm
Supaya « o _dﬂvq% digunakan awal tdwn 2004
yand akap é\cﬁfcm%,

Ketrn{ —elécayr 5&&1%0‘* bec 2sac xﬂd}i‘
m%'@!@néqr‘ gm,;“\rdﬂ-qbca&"qh Qae’ Pl‘hk&k Tuan

mam aklum e r saberapa Segeranya -

33&3\%@'\ hormed,

fanaucus,

ng { kat "f’ma&v@q m&’%ér S¢ ot

Negaca Brunal Darvssaarns .

((ShARUDDIN BinABD LaTI )



6
PERKARA III

ARAHAN: Taip draf tawaran di bawah ini yang telah dibuat beberapa perubahan dan pembetulan dengan
susunan yang menarik dan kemas bentuknya. Gunakan jarak yang bersesuaian dan penuhkan

semua ejaan ringkas.
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PERKARA IV

ARAHAN: Taip semula penyata tahunan kewangan di bawah ini yang telah diperbetulkan dengan kemas
dan menarik bentuknya. Gunakan jarak yang bersesuaian.
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