
注意： 

1. 本试卷分为甲、乙两组。甲组必答，乙组选答一题。 

2. 不必抄题，惟须注明题目号数。 

 

甲组 

 
应用文 

 

[30 分] 

 

写一篇应用文，字数不多于120字。 

 

公函 

 

一、 试以国家能源公司经理林治平名义，致函用户陈永浩，要求尽速偿还

所拖欠的电费。 

 

标题 

请尽速偿还电费 

 

内容建议： 

△ 情况  ：拖欠（数额 + 时间） 

△ 致函目的 ：要求尽速偿还所拖欠的电费。 

△ 详情  ：付款方式 / 偿还期限 [14个工作日 / （具体日期）前] 

△ 采取行动 ：切断电源 / 列入黑名单 / 控上法庭 

 

二、 试以修齐有限公司经理林治平名义，致函建国快递公司主任陈永浩，

投诉该公司服务欠佳。 

标题 

投诉服务欠佳事宜 

 

内容建议： 

△ 服务情况 

△ 造成的影响 

△ 致函目的 

△ 提出要求 

 



三、 试以国家杰出青年奖得主林治平名义，回函修齐日报记者陈永浩，接

受采访邀约。 

 

标题 

接受采访邀约 

 

内容建议： 

△ 前提  ：接获来函邀约 

△ 详情  ：采访日期 / 采访主题 

△ 感谢邀请 

△ 致函目的 ：答应邀约 

 

  



通告 

一、 近期天气酷热，试以修齐中学校长林治平名义，拟一则通告，提醒学

生预防中暑。 

标题 

预防中暑通告 

 

内容建议： 

△ 原因 

△ 相关事项 

△ 通告目的：呼吁 

 

二、 试以修齐通讯公司经理林治平名义，拟一则通告，吁请用户响应电子

废弃物回收活动。 

 

标题 

请响应电子废弃物回收活动 

 

内容建议： 

△ 活动宗旨 ： 

为了妥善处理电子废弃物/为了避免对环境造成危害/危及我们的健康/为了降

低能源消耗/减少二氧化碳排放/节能减碳。 

△ 日期 / 期限 

△ 通告目的 ：响应电子废弃物回收活动。 

△ 方法   ：交到电讯公司旗下分行所设立的回收站。 

△ 种类   ： 

旧手提电脑、旧手机、旧平板电脑、旧电器等小型电子废弃物。 

  

Join SPM Study Group
https://spmpaper.me/group

https://spmpaper.me/group


启事 

一、 试以修齐慈善洗肾中心主任林治平名义，拟一则启事，向公众筹募透

析治疗费。 

 

标题 

筹募透析治疗费启事 

 

内容建议： 

△ 筹募原因 

△ 日期 / 期限 

△ 启事目的 

△ 筹募方法 

 

二、 试以修齐娱乐有限公司经理林治平名义，拟一则取消演唱会的启事。 

 

标题 

取消演唱会启事 

 

内容建议： 

△ 演唱会原定日期 

△ 取消演唱会的原因 

△ 退款方式 

△ 致歉 

 

三、 试以修齐健身体育协会会长林治平名义，拟一则启事，呼吁公众响应

“每日健走一万步”运动。 

 

标题 

请响应“每日健走一万步”运动 

 

内容建议： 

△ 活动目的：为了促进健康 

△ 日期 / 期限 

△ 启事目的：呼吁 

△ 详情：方法/奖励/参阅附录 

 



 

答案必须用下面的相关地址： 
 

 

 

写信人的地址 ： 收信人的地址 ： 

10, Jalan Maju 

50000 Kuala Lumpur 

20, Jalan Jaya 

60000 Kuala Lumpur 


