PITA KASET AUDIO

Definasi kaset :



Ialah bahan bekas bertutup dengan magnetik yang mengandungi rakaman suara

Alat untuk memproses ;

i. Helaian slip kerja

ii. Kad tempahan

iii. Kad katalog

iv. Tranparent tape / pita lutsinar (2” lebar)

Langkah 1 . Terima dan semak

1.
Kaset yang diterima hendaklah disemak dengan cermat. Segala-galanya hendaklah 
menepati apa yang dipesan dahulunya, samada dari segi jumlah, judul dan nilai bahan 
itu. Keadaan fizikal bahan kaset juga hendaklah dipastikan supaya tiada ada yang rosak. 
Jikalau ada yang rosak, kita hendaklah serahkan kembali kepada pembekal

2.
Jika semuanya betul, dari senarai pesanan asal atau salinan yang ada dalam simpanan; 
kaset – kaset tadi hendaklah diterima dan  ditanda pada invois. Invois tadi hendaklah 
ditandatangani oleh mereka yang menerima atau menyemak pesanan tadi.

3.
Satu bil hendaklah dihantar ke pejabat sekolah atau kepada pihak pengurusan sekolah 
untuk bayaran

4.
Disamping itu, dapatkan semua kad pesanan dari fail “Dalam Pesanan” dan tuliskan 
haribulan diterima kaset tadi. Letakkan kad itu  ke dalam buku Rekod Bahan Pandang 
Mengajar. Beritahu kepada sesiapa yang memerlukan, bahan itu telah diterima.

Langkah 2. Melekatkan Tanda Hakmilik

Sila letakkan tanda hak milik di mana tempat yang mudah dikesan seperti dalam rajah 1.


Langkah 3. Melabel

Sebagaimana melabel di piring hitam, kaedah melabel di kaset ini adalah sama sahaja. 
Nombor perolehan diletakkan di sebelah atas kiri pita seperti dalam rajah 1. Sementara 
nombor panggilannya disebelah atas kanan pita tadi.

Perlu diingatkan juga, jika terdapat kaset yang dihasilkan sendiri, jangan lupa diletakkan 
label mengenai judul, nama penyampai dan tarikh rakaman itu dibuat seperti dalam rajah  2.

Kemudian gunakan tranparent tape (pita lutsinar) dan lekatkan di setiap label bagi penahan label itu dari terkoyak.
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Langkah 4. Mengisi butiran bahan dalam Buku Rekod

Segala butiran mengenai bahan hendaklah diisikan dalam buku Rekod. Tujuan mengisi 
butiran ini ialah untuk menyenangkan semakan stok dan memudahkan mengisi dalam 
slip perolehan.

Langkah 5. Menyediakan Slip Kerja

Tujuan menyediakan slip kerja ialah untuk memudahkan kita merekodkan dalam kad katalog. Ianya boleh disediakan sewaktu kita memasukkan maklumat ke dalam buku daftar Bahan Bukan Buku di atas. Segala maklumat yang patut diisikan bolehlah diikut seperti contoh.

Langkah 6. Menaip Kad Katalog

Entri-entri yang hendak ditaip adalah seperti berikut ;

i. No. Panggilan

ii. Judul

iii. Pengeluaran / Penanggungjawab

iv. Penyampai

v. Huraian teknikal (Technical Description)
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Langkah 7. Penyusunan dan Penyimpanan

Pita Kaset yang telah siap diproses, disusun dan disimpan dalam kabinet kayu seperti dalam gambarajah 5 dibawah.

Pita kaset hendaklah diletakkan dengan ‘tulang’ kaset dilentangkan ke atas. Dengan cara ini dapatlah kita mengesan nombor panggilan dan nombor perolehan sepertimana yang terdapat dalam kad katalog.
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LAG						APD 001


		


Lagu-lagu sekolah Rendah Kurikulum Baru :


		     Gendang dan gerakan (Pita Audio).


		     1 kaset; 60 min


	     Disertakan sebuah buku panduan untuk  	 	     kegunaan guru-guru.


		Sesuai untuk murid-murid Tahun Satu.
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