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KISWAHILI,KARATASIYAKWANZA(102/1)

Utangulizi

 KatikamtihaniwaKiswahili,KaratasiyaKwanza(102/1)hushirikishauandishiwainshambalimbali,

ambapomwanafunzihutakiwakujibuswalilakwanza,ambalonilalazima.

 Shartilinginekuukatikakaratasihiinikuwa,baadayakujibuswalilakwanza,huwaanahitajika

kujibuswalilinginemojakutokamaswalimatatuyaliyobaki.

 Kanuninyinginekatikakaratasihiinikuwaurefuwakilainshahuwaunahitajikakutozidiau

kupunguamaneno400.

 Katikakaratasihii,kilainshahutuzwaalama20,hililikimaanishakuwakwajumla,karatasihiihuwa

inajumlayaalama40.

 Lamuhimukatikamtihaniwowotenikwamwanafunzikufahamumashartimakuuanayopaswa

kuzingatia,ilikuwanamwongozoufaaoanapofanyamtihaniwake.

 Kijumla,mwanafunzihuwaanapewasaa1¾(mojanarobotatu)kuzoaalamahizo40.

 Hililinamaanishakwakuwanadakika105,mwanafunzianakaribudakikambilinasekundetatu

kuzoakilaalama.

MASWALIKATIKAKARATASIYAKWANZA

1)Swalilakwanzaniswalilakiuamilifu.Niswalilalazima.Inshazakiuamilifuhuwanasuraau

muundomahususiambaoshartiuzingatiwekikamilifu.Unapokosakuzingatiaagizohilikwa

kubadilishaaukutoshirikishabaadhiyavipengelevyakimuundovyainshahusikaunaadhibiwakwa

kupunguziwahadialama5baadayautuzajiwaawali,lakiniikiwautabadilishamuundomzimawa

insha(kwamfanoutumiemuundowakumbukumbukatikainshayaripoti),inshayakoinazingatiwa

kamailiyopotokakabisanahivyoinatuzwaalama2zabakshishipekee.

2)Swalilapilihujikitakatikautahiniwainshazamjadala.Katikaswalihili,unahitajikakuwana

ufahamuwakinakuhusumaswalaibukailiuwezekuteteamsimamowakokwamjadalakuhusu

swalaloloteibuka.Swalilainshayamjadalaaghalabuhuwanamitazamomiwiliambapomtahiniwa

anawezakuungamkonomtazamoambaoanahojazakutoshakuutetea.Jadilihojatanoausitaza

kuungamkonomtazamounaoutetea,kishahojambiliautatuzamtazamopinzani,halafuuhitimishe

kwakutathminimtazamoulionauzito.Mfanowaswalikamahililenyemitazamomiwilikinzanini

hililililotahiniwakatikamtihaniwaKCSEwamwakawa2013:Rununu(simutamba)imeletaathari

mbayakatikajamii.Jadili.Sotetwafahamukuwasimutambaimekuwanaatharimchanganyo:

chanyanahasi.Kwahivyo,katikaswalihili,mtahiniwaalihitajikakujadiliukweliwakaulihiikwa

kujadilihojazakuungamkononakupinganakishakutoahitimishokwakutathminimtazamoulio

nauzito.Hatahiyo,inawezekanapiakupewaswalilapiliambalolinamwegemeowaupandemmoja

tukamawalivyotahiniwawatahiniwawamwakawa2012katikaswalihili:Andikainshakuhusu

umuhimuwavijanakatikakuimarishamshikamanowakitaifa.Katikamuktadhakamahuu,

hujapewafursayakupingachochoteilaunahitajikakujadilihojazinazobainishajinsivijana

walivyochangiakuletamshikamanowakitaifa.

3)Swalilatatu,kwaupandewake,hujikitakatikamethalizaKiswahili.Hapa,utapewamethaliya

Kiswahilikishauulizwekutungakisakinachobainishamaanayamethalihusika.Lamuhimu
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kufahamukuhususwalihilinikuwamethalizotezaKiswahilihuwanasehemumbili:wazona

jibu/hitimisho.Sehemuyakwanzahupendekezawazoambalohukamilishwakatikasehemuyapili.

Kutokananasifahii,inshayamethalihainabudikuwanakisachenyesehemumbili.Sehemuzote

zikuzwekikamilifuiliuepukekuambiwakuwakisachakokinaegemeasehemumoja.Hebutuzingatie

swalilaKCSElamwakawa2013ambapomtahiniwaaliulizwaatungekisakitakachodhihirisha

maanayamethali:Usitukanewakunganauzaziungalipo.Hapa,mtahiniwaalihitajikakutungakisa

ambachosehemuyakeyakwanzainasawirimhusikaanayewadharauwatuambaoatahitajimsaada

waobaadaye,kishasehemuyapiliidhihirishejinsimhusikahuyoanaishiakutesekakwakukosaule

msaadaambaoangeupatakutokakwawalealiowadharauawali.

4)Katikaswalilamwisho,mtahiniwaanapewafursayakutungakisaauvisavyakubuni.Hiliswalila

nnehujikitakatikainshayamdokezoambapomtahiniwaanahitajikakutungakisachakubuni

kinachomalizikiaaukuanziakwamdokezo(kauli)aliopewa.Kamainshazakwanzatatu,unahitajika

kuibuahojazakutosha(maudhui6hadi8)katikakisachakochakubuni.Aidha,inshahii,kama

inshayaswalilatatu(yamethali),inahitajiubunifuwahaliyajuukatikamtindowausimulizisawia

namatumiziyalugha.

MAMBOYAKUZINGATIAKATIKAUANDISHIWAINSHA

a)Ainayalugha-Zingatiokuunikufahamuainayalughaambayoinapaswakutumikakatikakilaaina

yainshahizi.Kwamfano,katikauandishiwaripotiaukumbukumbu,kiwangochalugha

kinachohitajikanirasmi,balisimatumiziyamisamiatimigumumigumuambayohuenda

ikawakanganyawatahini.Kwamwanafunzi,nimuhimupiakuwanauelewawakina(njeyaufahamu

waanayosomeshwadarasani)kuhusumazingiraambayoainahusikayainshahuwainatokea.Kwa

urejeleo,mazingirayaripotiaukumbukumbuhuwanirasminahayamhitajikutumiamsamiati

mgumukwanilengokuulaainahizizainshanikuwasilishaujumbefulanikwahadhiralengwa,

ambayomaranyingihuwainahitajiufahamuwaharakawamadainayorejelewa.Hatahivyo,

wanafunziwengihuwahawanaufahamuwakiwangochalughaaumazingiraambayoainafulaniya

inshainapaswakuwepo,haliambayohuwafanyakujikanganyakabisa,nakupotezaalama

nyingi.Tatizokuukwawengihuwanikutumiamabomuyamanenoambayohayapaswikutumika

kamwekatikaainahizizainsha.

b)Urefuwainsha:HakunainshafupikatikamtihaniwaKiswahili.Nimwelekeopotovukudaikuwa

baadhiyainshakamabaruarasmi,ratiba,ilani,memo,n.kniinshafupifupi.Maagizoyakaratasiya

kwanzayaKiswahilikatikakiwangochaKCSEnibayana:kilainshaisipunguemanenomianne

(400).Kwahivyo,hunabudikutumiaubunifuwakiwangochajuuilikuibuahojazakutoshakuipa

inshayakourefuunaotakikana.Unapokosakuzingatiamaagizokuhusuurefuwainsha,unaadhibiwa

alamanne(4)baadayakutuzwamarayakwanza.Hatahivyo,nimuhimusanakufahamukuwa

urefuhuwiananaidadiyahojaulizoibua.Hivyobasi,inshayakoikiwafupisana,inaamaanisha
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kuwaumejadilihojachache,nahapautatuzwakwamarayakwanzakulingananaidadiyahojazako,

kishauadhibiwealamannezakutozingatiaurefu.Unashauriwapiakuepukakuandikainshandefu

kupitakiasikwakuwahuendaukaadhibiwakwakatiyaalama2hadi3baadayautuzajiwaawali.

c)Muundowainsha-Inshazauamilifuhuwanasuraaumuundomahususiambaoshartiuzingatiwe

kikamilifu.Unapokosakuzingatiaagizohilikwakubadilishaaukutoshirikishabaadhiyavipengele

vyakimuundovyainshahusikaunaadhibiwakwakupunguziwahadialama5baadayautuzajiwa

awali,lakiniikiwautabadilishamuundomzimawainsha(kwamfanoutumiemuundowa

kumbukumbukatikainshayaripoti),inshayakoinazingatiwakamailiyopotokakabisanahivyo

inatuzwaalama2zabakshishipekee.

d)Njeo-kilaswalilamtihaniwainshahuulizwakwakuzingatianjeoauwakatimahususi(uliopo,

uliopita,ujao,auhalitimilifu).Kwamfano,swalilapililaKCSElamwaka2013(keshatajwa),

liliwasilishwakatikanjeoyahalitimilifunahivyobasi,mtahiniwaalihitajikakuzingatiahalitimilifu

kutungainshayake.Unaposhindwakuzingatianjeomwafaka,unaadhibiwakwakupunguziwalama

2hadi3baadayautuzajiwaawali.

e)Uhusika/nafsi:Maswaliyainsha,hasakatikaswalilanambariyakwanzanayapili,huwasilishwa

kwakuzingatianafsimahususi(yakwanza,piliautatu).Hunabudiilakuzingatianafsiinayohitajika

katikakuandikainshayakoiwapohutakikupunguziwaalamakatiya2hadi3baadayautuzajiwa

awali.Aidha,epukakutajamajinahalisiyaviongozi,vyamavyakisiasa,dininamaswalamengine

ambayohuzuamihemkonahisiakalimiongonimwawananchi.Unashauriwakubunimajinayako

mwenyewe.

f) Maadili:Hikinikigezomuhimuambachohuhusishamatumiziyalughayaheshima,maudhui

yanayotukuzaamalizakijamii,kuwaheshimuwatuwamatabakayoteyakiwemoyaleyakisiasa,

kikabilanakidini.Inshayakoitazingatiwakamailiyopotokakimaadiliikiwaitahusishachukiza

kikabilaaukimbari,kuwatusiwanasiasausiowapenda,kudunishadinizawatuwengine,kutaja

majinahalisiyaviongozikiholela,nakuwadunishawatuwajinsiafulani.Katikahalihii,utaadhibiwa

kwakupunguziwakatiyaalama2hadi3baadayautuzajiwaawali.Labda,utafaidikaikiwa

utazingatiawazohili:kwambaunawezakuwaunashutumuchama,dini,jinsiaaukiongozi

anayeshabikiwasananamwalimuatakayesahihishainshayako.Utamtarajiamwalimuhuyo

kufumbiamachoshutumazako?

g)Sarufinahijai:zingatiakanunizotezakisarufiunapoandikasentensizainshayako.Utaadhibiwa

hadialama3kwamakosa6auzaiditofautiyakisarufi.Katikahijai,hunabudiilakuendeleza

manenojinsiyanavyostahili.Hijainimtegomkubwakwawatahiniwakutokananamazoeaya

kufanyamakosayafuatayo:

a)-Kutenganishasehemuzanenomojakamavile:“nimekuadhibu”,“nimekusudia”,“alini

juza”,nakadhalika.

b)-Kuunganishamanenoambayohayafaikuunganishwa,kwamfano:“kwaajili”,“kwasababu”,
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nakadhalika.

c)-Kudondoshaherufifulanizaneno,kwamfano:“tebea”badalaya“tembea”,“doa”badalaya

“ndoa”,“iba”badalaya“imba”,nakadhalika.

d)UdondoshajiwaherufizanenoKutokananakutokuwamwangalifuauathariyalughaya

mama,nanikosaambalohuendalikaibuanenojipyanakupotezamaanayasentensi.

e)Kupachikaherufizaziadakwenyeneno,kwamfano:“mukutano”badalaya“mkutano”,

“mutu”badalaya“mtu”.

f) Kubadilishaherufifulanizaneno,kwamfano:“piga”badalaya“pika”,“rima”badalaya

“lima”,“sigilisa”badalaya“sikiliza”.

SarufinayoshartiizingatiwekwakuzitiliamaananikanunizasarufiyaKiswahili.Huendaukajipata

matataniiwapoutazembeakatikakutekelezavipengelevifuatavyovyasarufi:

a)Kuakifishasentensizakoipasavyo.

b)Kuzingatiaupatanishomwafakawakisarufi.Hapa,hunabudiilakuzingatiangelimwafaka

katikaupatanishowakoilikuepukakutungasentensikama:“Kondoozakezitapelekwa

malishoni.”

Sikuhizi,yapomazoeayawazungumzajiwazembewaKiswahilikupatanishatakribankilanominokwa

viambishivyangeliyaI-ZI.Siajabukuwasikiawatuwakisemakaulikama:“viatuzangu”,“ng’ombe

zenu”,“vituzetu”,“vikombezao”,“garizetu”,“dukazake”,“vitabuzao”,n.k.Kamamtahiniwa,sharti

ufahamukuwahuusiupatanishosahihiwakisarufinakuandikainshayakohivinikufanyamakosaya

kisarufi.

Kuzingatiampangiliomwafakawamanenokatikasentensizako.Uborongajiwasarufitunaoukubali

katikafasihikamauhuruwakishairishartiuepukwekatikakuandikainshayako.Kamamtahiniwa,huna

uhuruauidhiniyakishairiambayowaandishiwakazizafasihihasamashairihuwanayowanapotunga

kazizao.

INSHAZAKIUAMILIFU
1. UANDISHIWAMEMO

Memonitaarifaambayohuandikwakutokakwamtummojahadimwingine.Taarifahiihuwezakupitishwakutoka
afisimojampakanyinginekatikashirika,kampuniautaasisi.Hiinikumaanishakuwamemohuwezakupatikana
shuleniauhatakazini.Mathalan,mkurugenzihuwezakuandikamemokwawaliochiniyake.Memohujulikanapia
kamaarifa.

Muundowamemo

Muundowamemohujumuishamamboyafuatayo:

(i) Memokwakawaidahuandikwakwenyekaratasiambayohuwanajinalakampuni,taasisiaushirikana
anwaniyake.Jinahililakampuniautaasisihuwezakuandikwakwaherufikubwajuu,katikatiyakaratasi
nakupigiwamstariaukuandikwakwaherufizilizokolezwarangipaleambapomaandishiyamepigwa
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taipu.

(ii) Chiniyaanwani,neno'MEMO'auARIFA'huandikwa.Nenohilihuandikwakatikatimwakaratasikwa
herufikubwanakupigiwamstariaukuandikwakwaherufizilizokolezwarangi.

(iii) Marejeleo/Nambariyamarejeleo/kumbukumbuyamarejeleo:Nambariyakumbukumbuaumarejeleo
huandikwachiniyaanwani,upandewakushotokaribunapambizo.Marejeleohayahutajajinalafaili
pamojananambariyaarifahusika.

Mathalan:

KAMPUNIYATWABORESHAMAISHA,

SANDUKULAPOSTA00965-00122,

KIPEVU.

MEMO

Reg.Katwama/Memo2017/6

(iv) Arifainakotoka:Sehemuhiihuonyeshamwandishiwamemo;yaaniinatokakwanani.Cheocha
anayetumamemohiyohuandikwaupandewakushoto,chiniyamarejeleoambapohuwakinatanguliwa
naneno'KUTOKA'.Nenohilihuandikwakwaherufikubwanakupigiwamstariaukuandikwakwaherufi
zilizokolezwarangi.Katikasehemuhii,cheochamtumajindichohuandikwawalasijinalakehalisi.

Kwamfano:

KUTOKA:Menejawamahusiano

(v) Arifainakokwenda:Sehemuhiiinahusuanayeandikiwaujumbeauwanaolengwa.Taarifahiihuandikwa
chiniyacheochaanayetuma,upandewakushotokuanziapambizoniikitanguliwananeno'KWA'
ambalohuandikwakwaherufikubwanakupigiwamstariaukwaherufizilizokolezwarangipaleambapo
maandishiyamepigwataipu

Kwamfano:

KWA:Wafanyakaziwote

(vi) Mada/Kuhusu:Madayamemohuandikwachiniyaanayelengwanamemohusika.Anwanihiihutaja
jambomojalinalozungumziwa.

Kwamfano:

MADA:Ukiukajiwamaadiliyakikazi

(vii) Tarehe:Tareheyamemohuandikwachiniyamada.Tarehehiihuonyeshawakatimemoilipoandikwana
piahuwekakumbukumbuzabaadaye.Tarehehiihuwezakuandikwapambizonikwenyemstarimmojana
nambariyakumbukumbu.Kwamfano:

KAMPUNIYATWABORESHAMAISHA,

SANDUKULAPOSTA00965-00122,
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KIPEVU.

MEMO

Reg.Katwama/Memo2017/6

KUTOKA:MenejawaMahusiano

KWA:Wafanyakaziwote

MADA:Ukiukajiwamaadiliyakikazi

TAREHE:23/7/2017

(viii) Utangulizi:Memohuwanautanguliziambaohuonyeshakiinichamemo.Kwamfano:Ripoti
zilizowasilishwakatikaafisihiinawakuuwavitengombalimbalizimebainishakudororakwamaadiliya
kikazinakadhalika.

(ix) Mwili:Hojazamemohujadiliwahapa.Hojahizihupangwakwakutumiaibara.Hiiinamaanakuwahoja
zamemohupangwakiayaaukwakutumiaayapaleambapokilaayahuwanahojakamili
inayozungumziwa.

(x) Hitimisho:Mwandishiwamemoanastahilikuhitimishautungowake.Katikasehemuhii,mwandishi
anawezakujumuishahatuaambazozitachukuliwailikushughulikiasualalinalozungumziwaaukuj
adiliwa.

(xi) Kimalizio:Sehemuhiiyamemohujumuishamamboyafuatayo:

• Sahihi

• Jina

• Cheo(silazima)kwavileametajatayari.

• Nakalakwa(silazima),kwamfano:Mkurugenzi

• Wakuuwavitengo

SWALI

WewenimkurugenzikatikakampuniyaTwajikuzaambapopamekuwanavisavyaukiukajiwamaadiliyakikazi.
Waandikiewafanyakazimemokuwaonyadhidiyamwenendohuu.Memoyakoisipunguemaneno400.(alama
20)

2. KUMBUKUMBU

 Kumbukumbunirekodiyamatukionashughulizakikaoaumkutanofulani.Nividokezovinavyoandikwa
kwenyemkutanokuelezeautaratibuwake,waliohusika,yaliyozungumziwanamaamuziyake.

 Zingatia:Mwandishiwakumbukumbuhaandikikilakitukilichosemwakwenyemkutanobalihunukuuyale
mambomuhimuilikuwekarekodiyamamboyaliyozungumziwanayanayowezakurejerewabaadaye.

Sifazakumbukumbu

1. Mpangiliomaalum
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Kumbukumbuhuandikwakwampangiliomaalumunaojumuishamamboyafuatayo:

(a) Kichwa

Kichwachakumbukumbuhutajawanaokutana,ainayamkutano,mahalipamkutanopamojanatarehenasaaya
kufanyikakwamkutanowenyewe.Kichwachakumbukumbuhuandikwakwaherufikubwanakupigiwamstari.
Kwamfano:

KLJMBUKUMBUZAMKUTANOWACHAMACHAKISWAHILIULIOFANYIKAKATIKAUKUMBIWASHULE
TAREHE15/07/2017KUANZIASAATATUASUBUHI

(b)Mahudhurio

Sehemuhiihuhusishamajinayawafuatao:

(i) Waliohudhuria:Hapamajinayawanakamatiwaliohudhuriamkutanopamojanavyeovyaohuandikwakwa
kuzingatiaitifaki(kuanziawalewenyevyeochajuuhadiwalewasionavyeomaalum).

(ii) Waliotumaudhuru:Hapamajinayawanakamatiwaliokosakuhudhurialakiniwakatumaudhuru
huandikwa.

(iii) Waliokosakuhudhuriabilaudhuru:Hapamajinayawanakamatiwaliokosakuhudhurianahawakutuma
udhuruhuandikwa.

(iv) Walioalikwa/Washirikishwa:Hapajinalamtuauwatuwasiowanakamatilakiniwalialikwakuhudhuria
mkutanoiliwatoemchangokwakinachojadiliwahuandikwa.

(c)Ajenda

Sehemuhiihuonyeshaorodhamambomuhimuyaliyozungumziwa.Huendaajendamkutanozikakabidhiwa
wanakamatimbeleniiliwajiandaekwamkutanoutakaotendeka.

Zingatia:Katikamtihanimwanafunzihuwezakupewaajendaauakabunizake.Ajendahizihuorodheshwakwa
kutumianambariaualfabeti.

(d)Kufunguliwakwamkutano

Mkutanohuanzakwamaombiyanayoongozwanammojawawanachama.Hatimayemwenyekitihuwakaribisha
wanachamawotekatikamkutanonakuwashukurukwajitihadaNikatikasehemuhiiambapomwenyekiti
huwatambulishawageniwaalikwaiwapowapo.

(e) Kusomwanakuthibitishwakwakumbukumbuzamkutanouliotangulia

Katikasehemuhii,kumbukumbuzamkutanowaawaiihusomwanakuthibitishwakuwanizakumbukumbu
zinalinganayaliyojadiliwa.Mwanachamahuyuhuungwamkononamwinginekatibuhutiasahihikumbukumbu
hizoilikuzihalalisha.

(f) Masualayaliyoibukakutokananakumbukumbuzamkutanouliotangulia

Sehemuhiihujumuishamamboyaliyotokananakumbukumbuzamkutanowaawali.Yaliyojadiliwaaukurejelewa
tenahuandikwakwakutajakumbukumbuyenyewenamadayake.
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(g)Hojamuhimuzilizozungumziwa

Sehemuhiihuhusishamambomuhimuyaliyozungumziwakatikamkutano.Mambohayahuwa

yameorodheshwakwakutumianambariauabjadi.

ZINGATIA:Kumbukumbuhuandikwakwakutumiawakatiuliopita.Usichanganyemitindomiwiliunapoandika
kumbukumbubalitumiamtindommojakuanziamwanzompakamwisho.

(h)Shughulinyinginezo/masualamengineyo/mamboyaziada

Sehemuhiihujumuishamasualaibukaambayohayakupangwakujadiliwakatikaajenda,lakini

yakaibukakatikamkutano.Mambohayohuoananashughulizachama.Ikiwahakunashughulinyinginezo,
sehemuhiihuachwa.

(i) Kufungwakwamkutano

Hiindiyosehemuyakuhitimishamkutano.Mkutanohufungwakwamaombi.Aidha,siku

mahalipamkutanoutakaofuatahutangazwanakuandikwahapa.Aghalabu,hiindiyohuwa

(j) Thibitisho

Katikasehemuhii,nafasizamwenyekiti,katibu,tarehenasahihihuachwaambaposahihihuwekwa

natarehekuandikwakatikamkutanoutakaofuata.Mwanafunzihapaswikutiasahihiwalakuandika

2. Matumiziyamanenomaalum

Kumbukumbuhuwanamatumiziyalughaausajilimaalumyakuiwasilisha.Lughahiyohutambulishwana
manenomaalumya:

(i) Kuripoti,kwamfano:Mwanakamatialisema,alitaarifu,alitakakujua,alilalamika,aliripoti,n.k

(ii) Kuelezabilakurejeleamsemaji,kwamfano:ilifahamika,iliamuliwa,iliazimiwa,iliafikiwa,n.k

3. Mtindowakuorodheshakumbukumbuunaokubaliwa

Kumbukumbuhuwanamtindowakuorodheshaajendaunaokubaliwa.Kunanjiatatuzakuorodhesha
kumbukumbuzamkutano:

(a) Uorodheshajiwakumbukumbukwakufupisha:Kumbl/mwezi/mwaka.Kwamfano,ikiwapalikuwanaajenda
nnezinawezakuwasilishwahivi:

Kumb.1/6/2017:

Kumb.2/6/2017:

Kumb.3/6/2017:

Kumb.4/6/2017

MUHIMU:Kumb.1/6/2017,humaanishahojaaukumbukumbuyakwanzamweziwasita

mwakawaelfumbilikuminasaba.
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(b)Kuorodheshabilakurejeleamwakabalikuonyeshakumbukumbupekee.Kwamfano:

1.0Ajenda

1.1Wasilisholamwenyekiti

1.2Kusomanakuthibitishakumbukumbuzamkutanouliopita

I.3Yaliyotokananakumbukumbuhizo

I.4Masualamapya

1.5Mambomengineyo

I.6Kufungwakwamkutano

SWALI

Raisameteuatumeyawatukuminatatukuchunguzajinsiyakuimarishausalamawataifailikuhakikishakwamba
nchiyaWapendaAmanihaitaathiriwanamatendoyakigaidi.Wewenikatibuwatumehiyo.Andika
kumbukumbuzamojawapowamkutanomliofanya.
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