PETA

Definasi :


Peta ialah satu gambaran yang melambangkan suatu kawasan yang tertentu atau umum dan dilihat dari atas muka bumi dengan menggunakan skala yang jauh lebih kecil.

Jenis-jenis peta

i. Peta Gulung

ii. Peta Topo

Tujuan memproses peta

1.
Untuk memudahkan para pengguna mengesan kembali peta-peta yang diperlukan.

2.
Bagi memudahkan cara penyimpanan serta cara penyusunannya.

Penggunaan peta

1.
Membantu para pengajar dalam proses pengajaran dan pembelajaran

2.
Membantu murid-murid dan pelajar mencari maklumat sendiri

Cara memproses peta

1.
Bahan yang diterima perlu disemak keadaan fizikalnya serta invois. Pastikan ia bersamaan 
dengan borang pesanan asal.

2.
Rekodkan ke dalam Buku Rekod Perolehan.

3.
Cop Tanda Hak Milik di bahagian belakang peta, di sebelah kanan bahagian atas bersama 
tarikh terima di bahagian bawah tanda hak milik.

4.
Lekatkan label nombor perolehan di bahagian atas sebelah kiri (hadapan) dan label 
nombor panggilan di bahagian atas sebelah kanan.

5.
Bagi peta yang menggunakan kayu penggulung, tampalkan no. perolehan dan no. 
panggilan kayu penggulung tersebut.

6.
Simpan peta-peta tadi di tempat simpanan untuk perkhidmatan.

7.
Cara meletakkan nombor panggilan dan perolehan sesuatu peta juga adalah tertakluk 
kepada cara penyimpan sesuatu peta asalkan nombor perolehan itu tetap berada di 
bahagian sebelah kanan.
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Kad Katalog

Kad-kad katalog perlu juga disediakan sebagaimana kad katalog bahan bantu mengajar yang lain. Ini untuk memudahkan para pengguna mengesan kembali. Seelok-eloknya bersebelahan dengan kabinet peta atau almari peta atau pun rak peta. Indeks peta juga perlu diadakan bagi mumudahkan para pengguna.

Sirkulasi

Peta-peta boleh dipinjam kepada guru-guru dan murid-murid tempuh pinjaman adalah bergantung kepada Pusat Sumber Sekolah ini.

Cara Pinjaman

Pusat Sumber Sekolah ini adalah dicadangkan menggunakan Buku Rekod Pinjaman Bahan Bantu Mengajar seperti bahan-bahan yang lain jika bahan-bahan yang dipinjam tidak menggunakan slip pinjaman, kad bahan dan slip tarikh pulang.

Fail Kuasa PSS


