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SURAT MEMOHON KERJA

1. SURAT RASMI: SURAT MEMOHON KERJA
20 Jalan Ramkhamhaeng,

Huamark, Bangkapi,

Bangkok 10240,

Tuan Pengurus,

Bank Kasikornthai,

89, Jalan Phraram 9,

Bangkok 10240. » ‘ 14 OGOS 2006.

Tuan,

Memohon Jawatan Kerani

Merujuk iklan tuan yang disiarkan dalam sebuah akhbar tempatan tentang kekbsongan jawatan kerani di
jabatan tuan, sukacitalah dimaklumkan bahawa saya ingin memohon jav'vhtan tersebut.

2 Untuk makluman dan perhatian plhak tuan, di sini saya sertakan butw-butlr yang berkenaan dengan

diri saya
Nama : Hasnah bt Salim, , f.'
Alamat : 20 Jalan Ramkhamhaeng, Bangkok 10240. '
CUmur  :22tahun,
 Tarikhlahir  :23 Disember 1984,
' Kewarﬁanegaraan : Warganegara Thai.
Kelulusan t Ijazah Sarjana Muda
ce Bahasa . ‘j:_ - ey Boleh bertutur dalam bahasa Tha1 dan bahasa Malaysm
:  1 Kebolehan Boleh menmp dengan komputer , B ‘
'Pengalaman Txada, tetapl sedla mencnma tunjuk ajar danpada plhak tuan

. 3 Bersama-sama Il'll saya sertakan salmaﬁ ljmh dan Sunt Akuan tentang diri- saya Saya bersedia
untuk dltemudugl pada bila-bila masa yang dlkehcndakl ‘

4. Besarlah harapan saya, scklranya permohonan saya ini mendapat pertlmbangan danpada pxhak tuan.
‘Sekian, terima kasih.

, Yang benar,

(HASNAH BT SALIM)

ML 201 123



Perbendaharaan Kata

Pengurus [po-nu-rus] u. ﬁi‘fﬂm:

memohon [md-mo-hon] 0. miing, veminadifunsdaiden

jawatan [fa-wa-tan] . Aumiadfinen

kerani [kd-ra-ni] u. adjoy |

merujuk [mé-ru-Juk] n. §1984 (D)

iklan [ik-lan] u. m3Tauwan

distarkan [di-si-ar-kan] n. (M dazme, uwsnm, nsznuio

akhbar [ax-bar] u. misfefiun

tempatan [tom-pa-tan] u. feady, meluanuil (szinm)

YOIAUIDY

kekosongan [ka-ko-so-gan] | . anuadan

sukacita [su-ka¥i-ta] u. veuaRINNNBLA

dimaklumkan [di-ma?-lum-kan] n. @M ufy, dszmalinaun

makluman [ma?-lu-man) u. 170?1111!, ﬁmﬁuon“lﬁmm,ﬂszmﬂ

bahawa [ba-ha-wa] | | ﬁma"nnﬁﬁﬁﬂ:zmmﬁfmuﬂsﬂun
nuwd 4,

perhatian [por-ha-ti-an] u. mydunn, maerlold, midhg

pihak [pi-ha?] ’ u. the; 49, hdh, dwan

tarikh lahir [ta-rix/la-hir] Cuw uidndlide

kewargane_garaﬁn [k&war-ga-n&-ga:-ra-aﬂ . ﬁtuanﬁ. mastm’miﬂi’luﬁmﬁm

kelulusan tka-lu-lu-san] AT #u, 2y, dude (n1yeren)

bertutur [bor-tu-tur] (dalam) n. WA, AY, TUNU
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kebolehan [kd-bo-le-han]

menaip [md-naip]

komputer [kom-pu-tdr]

pengalaman [pat‘)-a-la-man] VEL)
[pd-nja-la-man]

tiada [ti-a-da]

tunjuk ajar [tun-‘_fu ?/-a-Jar]

- salinan [sa-li-nan]

sijil [si-}il]

surat akuan [su-rat-a-ku-an]

ditemuduga [di-td-mu-du-ga}

dikehendaki [di-kd-hon-da-ki]

~ sekiranya [sd-ki-ra-na)

mendapat [mdn-da-pat]

pertimbangan [pdr-tim-ba-nan]

;sekian [s6~kian]

yang benar [yaD/-ba-nar]
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SURAT RASMI
Format surat rasmi: =~ {‘
) ‘.
.................................. | ) |
.................................. 3¢ - Nama dan alamat penerima
.................................. 1‘ | o
.................................. |
...... 44 4——————————Tarikh
| ;
..... ey — i 5  Panggilan hormat
. ......... :.........,. e eera ‘-....‘ ..... ‘\ ............ 6 4——————Perkara
................ B | - . |
B, SOOI F U e \ ................. 7 ¢—— Pendahuluan
{
..................... {‘
2 e, esesssassasnostessesasaastanasyaness 1 .....................
T S RO \ 84.__131 _
.............. — 10 Tendatangan
(rrrrrsmsesnriirns) - : . 11 11 Nama pengirim -
............................ - -« ]1 12 Jawatan
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2. FORMAT DAN PENGGUNAAN BAHASA DALAM SURAT RASMI (gt
tazmsnmnlusamnessnaviesamnegsi)
gﬂuuwowanmuswnn (eanuieyIie) Usenoudle
2.1 Nama dan alamat pengirim (ﬁuun*dmanoqwﬁdamoﬁ'muu) nie
Wanszandousaninodudagy |
2.2 Garis melintang (ifuOTINTTANIANING) tﬂutﬁuumé’mmwmmﬁu
m:mnwrmamvanu1amo§ounzd1nnﬁawaaﬁ'mumnnuw
2.3 Namadan aiamat penerima (ﬂounxﬂmmﬂﬁumé’i’mmmu)
2.4 Tarikh (3u1Aou ).
2.5 Panggilan hormat AWuAUEUAATN (U Tuan, Puan, Sdr. (Saudara/i) dll
26 Perkara (Hadoidoq) lanudhiy moufan11unnmawnumuun‘lﬁn
i#uldnToRunduiu Aaluded19 Memohon Jawatan Kerani
2.7 Pendshuluan (fuh) iudonnularszifu veninqisznaivessanine
viludennudonuisn dadaedndemhusnvessananumingai

Merujuk iklan tuan yang disiarkan dalam sebuah akhbar tempatan kekqsongan
Jawatan kerani di jabatan tuan, sukacitalah dimaklumkan bahawa saya ingin
Memohon jawatan tersebut. )

@radalszne (Tavan) vesvid Qo) wouns (Foasfund) lumledoRu
Fosduntfuniidsdumisadoufihaludninamvoain Smitfinanidua

Fozudadn Smbrdesmsminssmludumisdsnd)

28 Is (nfm‘s‘owowmuw) donamuuonuezifulsufug Ysuduavadolae
Fudnindudousn ushifionldvanony 1 #nfu Sadudiomnon 2 1y
lodestssduusn unzflumunoiay 3, 4,.. Wlsziduda) uazeudae
genthgame (hildvineiay) £10den210 Sekian, terima kasih. fada081
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sanunuming e dontia 2 (do 2) donvh 3 (Yo 3) dewvh 4 o 4) ua
donvigatie (Lilivuiviav) Sekian, terima kasih.,

. 1 4

wonmty denihil 2 8 2) inunziduadal

2. Untuk makluman dan perhatian pihak tuan di sini saya sertakan butir-butir

4
|

yang berkenaan dengan diri saya.

Nama : Hasnah bt.|Salim,
Alamat | : 20 Jalan Ramkhamhaeng
Bangkok 10240
Umur : 22 tahun
Tarikh lahir : 25 Disember 1984,
Kewarganegaraan : WarganegTru Tﬁai,
Kelulusan : ljazah Sarjpna Muda
Bahasa _ : Boleh tur dalﬁn thasa Thai dan Malaysia.
kebolehan : Boleh mengip dengan komputer
Pengalaman : Tiada, tetapi sedia menerima tunjuk ajar

daripada pihak tuan.

Y PTIN .
2. ieiiudeynlszneumafinisanves @) i S ifuuusoas@onfoaiy
dausavesdmbs &l

) ' : Hasnah YAi®19v09 Salim
flog 120 ouuIWAuINg
nYUNMT 10240
01y :22 1
Hu ifou Thite :25 funy 1984,
fyni : fgAin
dufsnufinuazdy : WTgoed|
M sl Ineunzauu@e 14
powewse ;oSN komputer W
drzounuel  : Lifluitufider W unmfintmen (he) s
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3. Bersama-sama ini, saya sertakan salinan sijil-sijil dan surat akuan tentang
diri saya. Saya bersédia untuk ditemuduga pada biia-bila masa yang
| dikehendal;i.
4, Besarlah harapan saya, sekiranya permohonan saya ini mendapat
pertimbangan daripada pihak tuan.
Sekian, terima kasih.

3. whoududl, Swid I unudmndssmetioas uazoamneiuses
fdwud 1‘1’1w1_6'1wi’ou§'wz‘lé’i’umsﬁumuafmunmﬁvhud’mnw

4. S miiesrdei lumiasvesd ez 1diunsRnsanen
(thyviwau) voearim

Arunuveunmls

29 Penutup (M3suvavait) Humsuanansemboge nounsde Tusavue
| 319M31Tog3N09zIuAI098 Yang benar, ¥70 Yang menjalankan tugas
uazduq uave'lild yang ikhlas (W3¢ yang ikhlas 1 lusanuodiud
2.10 Tandatangan (mimauiiedovesdiFousaming) nfemududeTacld
muduld |
2.11 Nama Pengirim (Jounsumanavesdifoundodeanne dudaiu
wieimussemieuadnimihde @il agmuTunady e l¥dTusanue
wiedsumnuiuiiusamneveadla mswanaudulude 2.10 ewew
R hidasunTegunguniuly
oflsTusamnudreg1a hififnimdhde 19y Puan,Tuan, Encik, Dr., Prof,
Datuk %30 Haji Wudu
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’ »
2.12 Jawatan (#umid) vosdaanedifeusamuentiiniu yu (flu setiausaha
(IAv1YM9...) 170 Penolong Pendaftar (f¥aoumeidion) fludu
Tusamnediedn filusamuehilidumialag

3. Peribahasa
3.1 angkatdiri [arykat-di-ri] Wu1eDa 1. youiBuze nisundesdauey, 2. ilde
(Wonds Fugu |

Orang itulah dikatakan angkat dirl, suka memuji diri sendiri.

3.2 diam lepu [diam-16-pu] Mmﬂr Huauvuuado lepu ot Uameia
 yitanil 1917y diam-diam lepu A3 #avu

Walaupun dia seorang diri, tetapi dia diam lepu jangaxi dipermudah- mudahkan,
3.3 Biar putih tulang jangan puﬂj mata [bla-r/pu-tlh/tu-laglja-ﬂan/pu-tlh/ma-ta]
IRIGE mmﬁuﬁn'hﬁﬁzuom Wrfovouero vianfefinuinlé biar berputlh
tulang, jangan berputih mata 170 Lebih baik berputih tulang daripada

bei‘putih mata. ﬁ’ﬂ‘l‘liub

Kita mesti mempertahankan neg

'"dan raja daripada ancaman musuh: biar
‘putih Tnlang jangan putth mata. ? '
3.4 Kalah jadi abu, menang jadi arang [ka-1ah/fa-d1/a-bu/ma-na3[’a-dn/a-m3]
| wueia lumamzme iy "lmw'tﬂudwwvmm-huuﬁ Wane
dwﬂ‘lé’munmmmmuu Raio /
Pertengkaran di antara adik-ber fik tidak berguna umpama kalah jadi abu,

menang jadi arang.
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4. unoq &
P - d e aa a o A
TuunFouiivu i8S oudifuatuguiiuy 33msifvusananeysi nie

- o o o : A a
WRMINTIIMINAANIA Thurdey ansasudunn lunmuagiiudy

5. ﬂ11ﬂ151ﬁ“ﬂﬂﬁ1ﬂﬂﬂﬁﬂﬂ
5.1 Wdngmlulwazewesniius SURAT MEMOHON KERJA
52 Wanuasamnelu #o 5.1 deduesdnnfmils
53 1Ymﬂllﬂ'ﬂ 'ﬁ'a 3 ﬁmwmmﬁmsmm
5.4 Jawab soalan-soalan yang berikut:

5.4.1 Penulis menulis surat di atas untuk tujuan apa?

542 Bagaimanakah penulis mengetahui adanya kekosongan
jawatan itu?

 5.4.3 Apa kelayakan jawatan tersebut yang aikehendaki oleh pihak
bank?

5.4.4 Mengapakah penulis menyertakan salinan ijazah dan surat

akuan tentang dirinya?

5.4.5 Ungkapan “Besarlah harapan saya, sekiranya permohonan saya
ini mendapat pertimbangan daripada pihak tuan”, menggambarkan
perasaan apa?

5.4.6 Di manakah jawatan kosong itu diperlukan?

5.4.7 untuk makluman bermaksud.................. |

5.4.8 surat akuan bermaksud..............cc........

5.4.9 ditemuduga bermaksud..............cccene.e.

5.4.10 mendapat pertimbangan bermaksud..................
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5.5 Cuba tulis sepucuk surat rasmi supaya memohon maklumat untuk melancong di
Malaysia, daripada Perbadanan Promosi Kemajuan Pelancongan Malaysia a
= a a4 %) 4 & o -4
WUUHIAMUWRINIUUIRUU IND wﬁ'uunﬁmsunmmm‘lumntmtmnms
duaTuvisansvauaEY)

6. nnsuvulsziiiunatoun
6.1 Terjemahan dalam judul 5.3 adalah yang berikﬁt:
6.1.1 angkat diri | |
ﬂutfu‘lqdzﬁgn'htﬁuua 12189 ¥8UUNGBIAUBY
6.1.2 diam lepu |
fuFwiRvenuder nddunudouiing,
stfinwsaou 14w
6.1.3 Biar putih tulang jangan putih mata . |
ideatiosiu indled) dssmmingwszumndnidon
NMIRUAMNYBIAAT |
6.1.4 Kalah jadi abu, menang jadi arang
manzmzImazninig fee Tifivse Tonisula fusee
vy (RodseTend) Maosihe @ffoudauiithudwuziiudn)
6.2 Jawapan-jawapan dalam judul 5.4 adalah yang berikut: ‘
6.2.1 Penulis menulis surat di atas untuk tujuan meminta (memok{on)
pekerjaan.
6.2.2 Penulis mengetahui adanya kekosongan jawatan itu dengan melaljli

sebuah akhbar tempatan.
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- L 623 Kelayakan yang dxkehendakx oleh plhak bank nalah berpengalaman
a fasnh berbahasa Thal dan Malaysna, rakyat Thai dan boleh l
o }\mengkomputerkan v Vo L
624 Penuhs menyertak&n sahnan ljaZah daﬁ surat akuan tentang dmnya o
 untuk perhatxan plhak bank. - | |
" | ‘6.2‘."5 _‘ Ungkapan “Besarlah harapan saya, selnranya permohonan saya m1 . :
| , mendapat pertxmbangan danpada pihak tuan » menggambarkan ‘
5 \perasaan mengharap | . .
BE 6. 2 7 untuk makluman bermaksud umuk pengetahuan/pemyataan -
L mmﬁui’:’ugnmwi’ wm'ﬁ'omwn | A

6 2 8 surat akuan bermaksud sura yang mengesahkgn tentang dm i

,'7sendm= emuwsmmnwm

. \ i, ditemuduga bermaksud d1s0al Jawab antara ma_ukan dengan orang

¥ gmemohon "ketja = (qn) munamvmwmﬂmﬁuﬁ
;.jf.'au.nwm (qﬂ) ﬁ'umum ' |

i mendapat pertimbnngan bermaksud mendapat perkn'aan/
pendapat

'lé’wms'mmm

ML20T . o o oot T 133



SURAT - MEMOHON MAKLUMAT

3/599 Nawamin 24,
Jalan Nawamin, Klongkum,

Bangkok 10240, Negara Thai.

Tugn Pengurus,

Perbadanan Promosi Kemiajuan Peimcqngan Malaysia,

‘Peti Surat 3126, | \

Pejabat Pos Ampang, f ' 14 0GOS 2006.

56055, Kuala Lumphr, Malaysia.

Tuan,

Meminta Maklumat Untuk |
Merujuk kepada perkara di atas, _sukaéitk dimaklumkan bahawa sckeluarga saya di Bangkok bercadang
untuk bercuti di Malaysia. Kami memerlukan mak umét yang cukup tentang Negara Malaysia.
2. Dengan ini, saya bagi pihak keluarga saya ingin mendapatkan maklumat daripada pihak tuan temangl:
1. Risalah-risalah tentang tempht-tcmpat- pela" » ongan di Malaysia. |
2. Kemudahan pengangkutan, tempat tinggal d ‘r_nakanan.' o
3: Jadual pencrbax{gan ke Malaysia.
4, Lain-lainvmaklumat yang berkaitan.
3. Untuk pcngetahuﬁn tuan, keluarga saya bercadang hendak melawat,MalaySia pada bulan

' Disember nanti. Diharap pihak tuan dapat memberikan segala maklumat itu dengan segera.

Sekian, kerjasama daripada pihak tuan sangat saya argai dan didahului dengan ribuan terima kasih.

Yang benar,

..............................

(Saiphin Srichampa)
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 SURAT - MEMOHON MAKLUMAT

onvsngvedeyn .
3/599 watiung 24,
ounuriiund, aneagu

NTUNK 10240

viugiants

n11dam?umsﬁmnﬁumﬂ'aﬂazmmnmﬁu

dua 3126

fvnrs Wawdld dutls

56055 faaduded vundu , 14 famny 2006

nu,

o ] J - -

Sudatdedestindn Taawduafiezutalinaud aseunivesdmil lungunmumung
fitmundlez Windeudhinid mnadinnudesndeynediensudnifnfulssmmamde
2. $romaidm huumvesnseunivesdmidifinamnlszneder Wudoynsnviniduady:

1. namuduRuforfurandveafiehunade

2. fedmaemumzaanlufmumsidumesuds sowdinunzems

3. anrems v ludainde '

a. doynduq Aferdos
3. Wedhunamerinmsw, aseuniavesdmiaumunssisy Witeuudely
@ousunnuitezied nivhhovesyinunsmnnsnltfeyndiie unis1ddud |
Fmwnzdend Wndrumunuds asmsadeninrin Smdddnrudunsveveunu
daamdiundae

vourAININNIUDe

| (mefa /TS
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