Pilih Buang / Simpan

1.  Bahan-bahan itu hendaklah disemak dari semasa ke semasa supaya sentiasa kemaskini dari segi pembekalan maklumat. Mana-mana bahan yang kurang sesuai hendaklah dipilihbuang.

1.1  Tujuan



~ 
menjimatkan ruang



~
memudahkan penggunaan



~
menjimatkan wang untuk baikpulih

~
mengelakkan bahan-bahan yang tidak sesuai daripada sampai ke tangan pelajar

1.2  Pilihbuang / pilihsimpan



~
pilihbuang bahan yang tidak berguna lagi

~
pilihsimpan bahan yang patut dikeluarkan kerana mungkin lebih sesuai digunakan di tempat lain


1.3  Aspek-aspek Untuk Pilihbuang



~
bentuk fizikal

kulitnya koyak, muka surat hilang, jilidannya tanggal, hurufnya luntur (untuk carta, lutsinar dan sebagainya), tidak lengkap seperti set ensiklopedia dan permainan;



~
isi dan mmaklumat

· tidak sesuai dari segi ejaan dan perbendaharaan kata

· fakta dan maklumat tidak sesuai lagi dengan keadaan semasa dan keperluan pendidikan

· maklumat itu mungkin membingungkan atau menimbulkan kesan negatif

· perkakasan yang rosak tidak ekonomik untuk dibaiki

· membahayakan pengguna

· tidak lagi sesuai kerana ada lagi bahan yang lebih berkesan jika digunakan




bahan-bahan tiruan;

- sekiranya digunakan akan menimbulkan masalah kepada pengguna atau pengurusan PSS





aspek teknikal;

· suara latar, muzik dan dialog ilustrasi tidak berkesan  

     lagi




-   teknik persembahan tidal lagi sesuai

· maklumat terlalu berkecamuk, terlalu kecil atau  

     kabur

1.4  Langkah-langkah Yang Patut Diambil Untuk Menghapuskira

Dapatkan kelulusan daripada Setiausaha Bahagian Kewangan dan Akaun Kementerian Pendidikan Malaysia melalui Jabatan Pendidikan Negeri.





Rujuk kepada :




Pekelilingan Bahagian




Kewangan & Akaun




Kementerian Pendidikan Malaysia




bil. KP/1589/7/(14)




bertarikh 10 Jun 1980

NOTA: Gunakan borang-borang tertentu semasa membuat permohonan kelulusan untuk hapuskira.



Untuk cara-cara menguruskan pembelian, sila rujuk Arahan                                                 Perbendaharaan 169, 170, 172, 173, 174, 175(A), 178, 326(a) dan (b). Rujuk Lampiran A.

Sekiranya menghadapi apa-apa masalah, sila hubungi Bahagian Kewangan di Jabatan Pelajaranan Negeri.
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