BAN CHAP HANH TRUNG UONG PANG CONG SAN VIET NAM

VAN PHONG L 3
% Ha Noi, ngay 12 thdng 7 nam 2024

S6 24-HD/VPTW

HUONG DAN
quan ly tai liéu nghe nhin tai cac co quan, to chirc dang,
Mait tran To quoc Viét Nam va cac to chire chinh tri - xa hoi

Thuc hién Quy dinh s6 270-Qb/TW, ngay 06/12/2014 cua Ban Bi thu
Trung wong Pang vé Phong Luu trir Pang Cong san Viét Nam, Vian phong
Trung wong Pang hudng dan quan 1y tai liéu nghe nhin tai cac co quan, to chirc
dang, Mat tran T quéc Viét Nam va céc t6 chtrc chinh tri - x3 hoi nhu sau:

1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

a) Pham vi diéu chinh: Van ban nay huéng dan vé nguyén tic, yéu cu,
trach nhiém, ndi dung quan ly tai liéu nghe nhin hinh thanh trong qu4 trinh hoat
dong cua cac co quan, to chirc dang, Mt tran T qudc Viét Nam va cac to chirc
chinh tri - xa hoi.

Viéc quan ly tai liéu nghe nhin chtra bi mat nha nudce thyc hién theo quy
dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

b) Péi tuong ap dung: Vin ban nay ap dung ddi véi cac co quan, to chic
dang, Mat tran To quéc Viét Nam va cac to chic chinh tri - x4 hoi tur Trung
wong dén co s& (goi chung 14 co quan, to chirc).

2. Giai thich tir ngir

Trong Hudng dan nay, mot s tir ngit dugc giai thich nhu sau:

a) Tai li€u nghe nhin la tai liéu phim, anh, phim di¢n anh, ghi am, ghi
hinh. Pic diém sir dung nhiing tai liéu nay 1a tryc tiép nghe, nhin thay hinh anh
va (hoac) am thanh.

b) Tai liéu anh Ia tai li¢u anh tuwgng hinh dung anh sdng, mau Sic va céc
phuong tién k¥ thuat nhiép anh dé ghi lai va tai hién cdc sy kién, hi¢n tugng xay
ra & mot thoi diém trong xa hd1 va tu nhién trén cic birc anh roi 1€, trén cac vat
mang tin khéc.
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c) Tai lidu ghi 4m 12 loai tai liéu mang noi dung thong tin bang 4m thanh
dugc ghi trén dia, phim cam quang, bang tur tinh, phuong tién dién tor hodc céc
vat mang tin khdc, bang cac phuong phap ghi 4m co hoc, quang hoc, tir tinh,
la-de, k¥ thuat so.

d) Tai liéu ghi hinh la tai liéu mang ndi dung thong tin nghe nhin, duoc
ghi lai tryc tiép bang hé théng ghi hinh dién tir trén bang tir tinh, dia la-de hoic
bang k¥ thuat sb.

d) Mi-cro-phim 1a ban sao thu nho tai liéu bang cac cudén phim hodc bang
cac tAm phim.

e) Tai liéu phim di€n anh 1a tai liéu hinh anh dong hodc tai li¢u nghe nhin
dung dé ghi va lam tai hién lai cac su kién, hién tuong bé'mg cac phuong tién k¥
thuat dién anh.

g) Phuong tién luu trir tai liéu nghe nhin 13 nhiing thiét bi vat Iy dugc su
dung dé luu trit, sao luu, bao hiém dit liéu, tép tin s tai liéu nghe nhin, gébm
bang tir, dia quang, 6 ctng, thé nhé, vi phim,...

h) Co s¢ dir liéu tai liéu nghe nhin 1a tap hop nhiing thong tin, di li¢u
hinh anh va (hoic) am thanh duoc to chirc, sip xép ngan nap, khoa hoc, c6 hé
théng thuén tién cho viéc truy cap, khai thdc, quan 1y va cap nhat.

i) Chuyén doi phuong tién luu trix 1 viéc sao luu co sé dit lidu tai lidu luu
trir, phan mém tir phuwong tién luu trit nay sang phuong tién luu trir doc lap khac.

3. Nguyén tic, yéu ciu
a) Nguyén tic

- Viéc quan ly tai liéu nghe nhin hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua
co quan, t6 chirc phai duoc thuc hién thdng nhit theo quy dinh cta phéap luét va
quy dinh, quy ché cua co quan, t6 chic.

- Tai liéu nghe nhin hinh thanh trong qua trinh hoat d6ng cua co quan, to
chutc phai dugc quan 1y chit ché, an toan, 1ap hd so va ndp luu day di vao luu
trir co quan.

- Céc co quan, to chuc, don vi, cd nhan khong stra chira, lam hong, lam
mat, lam gia, lam sai 1éch thong tin, ti€u huy trdi phép hodc chi€ém doat tai li¢u
nghe nhin ctia co quan, t6 chuec.



ADMINHDVP24 3

b) Yéu cau

Tai liéu nghe nhin cia co quan, to chtrc phai bao dam tinh chinh xdc,
tinh chan thuc va bao dam chét luong, tiéu chuan k¥ thuat dé luu trir va st dung
1au dai.

4. Trach nhiém ciia to chirc, ca nhan c6 lién quan

a) Nguoi dimg dau co quan, to chic co trach nhiém chi dao viéc hinh
thanh va quan 1y tai liéu nghe nhin; ban hanh quy dinh, quy ché vé quéan 1y tai
liéu nghe nhin cua co quan, td chirc; bao dam nhan lyc, kinh phi, co s¢ vat chat
quan 1y tai liéu nghe nhin cua co quan, t6 chuc.

b) Chanh van phong hodc nguodi dugce giao phu trach cong tac van phong
c6 trach nhiém tham muu, gidp ngudi ding dau co quan, to chire quan 1y tai liéu
nghe nhin ctia co quan, to churc.

c) Don vi, c4 nhan dugc giao theo doi, giai quyét cong viéc cua co quan,
t6 chirc ¢6 trach nhiém quan 1y, bao quan an toan, 1ap ho so tai li¢u nghe nhin vé
cong viéc duogc giao va ndp luu day du vao luu trit co quan.

d) Luu trit co quan c6 trach nhiém huéng dan cac don vi, c4 nhan trong
co quan, to chirc 1ap ho so va ndp luu hd so, tai liéu nghe nhin; thu thép, t6 chirc
chinh 1y, sap xép khoa hoc; bao quan an toan va dinh ky kiém tra, sao luu; phuc
vu khai thac, sir dung tai liéu nghe nhin khi c6 yéu cau va ndp luu vao luu trix
lich str theo quy dinh.

5. NOi dung quan ly tai li€éu nghe nhin
5.1. Hinh thanh tai liéu nghe nhin

a) Ngudi dung dau co quan, t6 chirc quyét dinh quay phim, chup anh, ghi
am, ghi hinh dai hdi, hoi nghi, hoi thao, cudc lam viéc va cac hoat dong quan
trong khac (goi chung 1a su kién) theo quy dinh, quy ché cta co quan, to chirc.

b) Nguoi dugc giao quay phim, chyp anh, ghi 4m, ghi hinh thyuc hién theo
dung kich ban hodc ké hoach da dugc phé duyét.

Trudng hop co quan, to chirc giao nhiém vu (hodc thué) co quan, to chic,
c4 nhan (gdm ca cac co quan thong tan, bdo chi) quay phim, chup anh, ghi am,
ghi hinh phai thong nhat vé quyén tac gia, tiéu chuan k¥ thuat, sé luong tai liéu
anh, thot lugng ghi 4m, ghi hinh, quay phim bdo dam an toan, an ninh thong tin
va cac van dé c6 lién quan khéc...
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c¢) Sau sy kién, ngudi dugc giao chup anh phai lya chon anh, trinh nguoi
c6 tham quyén duyét vé s6 luong, ndi dung, thanh phan anh va in mot bo anh
phan anh dién bién cua su kién va ban giao toan bo tai liéu anh duoc in ra, phim
am ban hoac file dién tu, k¥ thuat s6 duoc luu trén phuong tién luu trit kem muc
luc théng ké cho nguoi duge giao 1ap hd so sy kién.

Sau khi két thuc sy kién, ngudi dugc giao (thué) ghi 4m, ghi hinh, quay
phim ban giao toan b tai liéu ghi am, ghi hinh, phim dugc luu trén phuong tién
luu trir, kém muc luc théng ké cho nguo1 dugce giao lap ho so su kién.

(Mau bién ban giao nhan, muyc luc théng ké tai liéu anh, ghi am, ghi hinh,
phim tai cac Phu luc 1, 2, 3, 4, 5).

5.2. Ldp ho so va ndp lwu hé so, tai ligu nghe nhin

Viéc lap ho so va nop luu ho so, tai liéu nghe nhin thyc hién theo Hudng
dan s6 17-HD/VPTW, ngay 16/12/2016 cua Vin phong Trung uwong Pang vé
1ap hd so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trit co quan, dong thdi luu y:

a) Poi1 véi viée 1ap ho so, tai liéu nghe nhin

- Déi vé6i su kién chi hinh thanh tai liéu nghe nhin, nguol dugc giao
nhiém vu quay phim, chyp anh, ghi 4m, ghi hinh 1ap ho so va giao ndp hd so
vao luu trir co quan.

- P61 vo1 su kién hinh thanh tai li¢u nghe nhin cung véi tai li¢u gidy, vigc
1ap ho so tai liéu nghe nhin tién hanh dong thoi vat viée 1ap ho so, tai liu gidy,
bao dam chinh xac nhu ho so, tai li¢u gidy.

- Tai liéu nghe nhin dua vao hé so phai sap x€p theo trinh ty, dién bién su
kién va phai thong ké vao muc lyc.

- Khi bién muc tai liéu anh, danh sb vao gbc trén, bén trdi, mat sau anh
bang but chi mém, cho vao bi bao quan chuyén dung (néu mét bi dung nhiéu
anh thi gifra cac anh can c6 ngin cach dé chdng bét, dinh), dong thoi danh sb
ctia anh d6 1én ca bi (mdi anh danh mot sb). Khi bién muc tai liéu phim, ghi am,
ghi hinh danh s6 1én nhan, vo hop cta phuong tién luu tri.

- Pbi voi tai lidu nghe nhin ¢ dang dién tir trong cac phwong tién luu trit
can théng ké chi tiét theo thu ty file k¥ thuat sb, file dién tu.
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b) D61 vai viée ndp luu ho so, tai liéu nghe nhin vao luu trit co quan

- Hb so, tai liéu nghe nhin ndp luu dong thoi véi hod so, tai lidu gidy;
khuyén khich cac don vi, ¢4 nhan ndp luu ho so, tai liéu nghe nhin ngay sau khi
ket thic sy kién.

- Khi giao ndp, tiép nhan tai liéu nghe nhin phai ban giao dén ting buc
anh (trén cac vat mang tin nhu gidy, trén gd, trén nhya,...) va ting bang, dia ghi
am, ghi hinh,... cing dir li€u dac ta, cac phuong ti¢n luu trit kém theo, co so dit
lidu tai liéu nghe nhin (néu co).

- Péi véi tai liéu nghe nhin ¢ dang dién tir: Giao ndp, tiép nhan theo ting
file ghi am, file ghi hinh ding dang thic va cau tric da thong nhat, lién két
chinh x4c dit liéu dic ta véi tai lidu, bao dam c6 thé truyén nhan trong moi
truong dién tir an toan va dugc bao vé dé khong bi nhiém virus, khong hu hong
hodc bi mat, bi huy hoai, stra chita dir liéu.

+ Viéc giao ndp, tiép nhan tai li¢u nghe nhin ¢ dang dién tur co thé dugc
thue hién theo phuong thirc truc tiép hodc truc tuyén (néu hé théng quan 1y, co
s& dit liéu tai lidu nghe nhin, hé thong truyén din tai liéu dién tir trén mang phi
hop, dap tmg duoc yéu cau quan 1y).

+ Co ché bao vé truy cap tai li¢u nghe nhin & dang dién ti (b:?lng mat khau
hoac bao v€) phai dugc gd bo trudc khi ban giao hoac giao ndp tai liéu.

+ Sau khi ndp luu tai liéu nghe nhin vao luu tritr co quan, don vi, cd nhan
chup anh, quay phim, ghi am, ghi hinh phai xo04 céc file tai li¢u anh, phim, ghi
am, ghi hinh sy kién trong mdy tinh, cac phuong tién luu trir cua ca nhan, don vi
dé tranh 16 lot thong tin ciing nhu bao dam vé ban quyén.

- H6 so, tai liéu nghe nhin ¢ dang dién tir ndp luu phai bao dam tiéu
chuan di liéu thong tin dau vao cua co s dir liéu tai liéu luu trit theo Diéu 6,
Théng tu s6 02/2019/TT-BNV, ngay 24/01/2019 cua B6 Noi vu quy dinh tiéu
chuan dit liéu thong tin dau vao va yéu cau bao quan tai lidu luu trir dién tu.

5.3. Chinh ly, xdc dinh gia tri, xdc minh tai liéu nghe nhin

a) Chinh 1y tai liéu nghe nhin

Viéc chinh ly tai liéu nghe nhin thyc hién theo Huéng dan s6 50-HD/VPTW,

ngay 10/10/2019 ctia Vin phong Trung uong Pang vé chinh 1y tai liéu, dong
thoi luu y:
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- Trong qua trinh chinh 1y phai bao dam diéu kién bao quan dé khong
lam hu héng, sai Iéch nd1 dung thong tin va dinh dang vat mang tin cua tai li¢u
nghe nhin.

- Khi phan loai va h¢ théng hoa4 tai li¢u nghe nhin can van dung linh hoat
céc dac trung, cu thé:

+ Dbi v6i tai liéu anh: Theo ndi dung, chuyén dé, van dé (nhu anh dai hoi,
anh hdi nghi, anh hoi thao, anh cudc lam vié€c, anh chan dung, anh phong canh...);
theo vat mang tin (dm ban, duong ban, anh trén gidy, anh trén file dién tir, k¥
thuat sb hodc anh trén cac vat mang tin khéc...); theo kich thuéc (3 cm x 4 cm,
4ecmx6cm,6cmx9cm,9cmx 12 cm, 13 cm x 18 cm...); theo mau sac (anh
den trang, anh mau...) v.v..

+ Poi véi tai lidu ghi am: Theo chuyén dé, van dé (nhu ghi am dai hoi,
ghi am hdi nghi, ghi am hoi thao, ghi am cudc lam vi¢c, ghi am tai cac su kién
khéc); theo vat mang tin (dia ghi am co hoc, ghi am quang hoc, ghi am tur tinh,
ghi am trén dia la-de, dia CD, file dién tir, k§ thuat $0.. )5 V.V..

+ Pbi vai tai liéu ghi hinh: Theo chuyén dé, van dé (nhu ghi hinh dai hoi,
hoi nghi, hoi thdo, cudc lam vige, cac sy ki¢n khac); theo vat mang tin (bang tu
tinh, bang VHS, bing betacam, bing umatic, bang cbi, bang DAT, bang video
cassette, dia, file di¢n ttr, file k¥ thuat $0.. .); theo mau sic (hinh den tréng, hinh
mau...); theo kich thudc (8 mm, 16 mm, 35 mm, 70 mm...) v.v..

b) Xac dinh gia tr1 tai li¢u nghe nhin

Viéc xac dinh gia tri tai liéu nghe nhin thyc hién theo Hudng dan s
29-HD/VPTW, ngay 12/9/2017 cta Vin phong Trung uwong Pang vé t6 chirc
xac dinh gia tri tai li¢u ¢ cac co quan, t6 chirc dang, t6 chirc chinh tr1 - xa hoi,
dong thoi luu :

- Khi xac dinh gia tri tai li¢u nghe nhin can chu y dén cidc nhom ti€u
chuan v€ ndi dung cua tai li¢u; xuat xur cua tai li¢u va hinh thic bén ngoai cta
tai liéu.

- Khi théng ké tai liéu tring can ghi rd ndi dung tring (clng su kién, cing
d6i tuong, cung tac gia, cing goc do, cung loai vat liu, cung thoi gian chup,
ghi...); 1y do loai tai liéu (tinh trang vat Iy rat xau, tai liéu hu hong khong thé
phuc hoi, khong xac minh duoc sy kién...).
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c¢) Xac minh tai liéu nghe nhin

Pbi voi nhitng tai liéu nghe nhin thiéu théng tin chi thich hoic thong tin
chu thich chua chinh xac thi phai x4c minh. Viéc xac minh dugc thuc hién cho
tig tai liéu nghe nhin. Noi dung x4c minh bao gom:

- Dbi véi tai lidu anh: Tén su kién, thoi gian sy kién, dia diém dién ra
sy ki€n, cac nhan vat trong anh (ho va tén, chuc vu...), xuit xir anh, cin cu
xac minh,...

- béi véi tai lidu phim, ghi am, ghi hinh: Tén sy kién hodc ndi dung sy
kién; ho va tén, chirc vu, noi céng tac ciia nhan vat hodc ngudi phat biéu; thoi
gian phat biéu; dia diém, thoi gian, nguoi ghi 4m, ghi hinh; chit luong am
thanh, hinh anh; loai hinh tai liéu ghi am, ghi hinh; can ct xac minh,...

5.4. Thong ké, bdo quan tai li¢u nghe nhin
a) Thong ké tai liéu nghe nhin

Viéc théng ké tai liéu nghe nhin thyc hi¢n theo Phu luc s6 111, Muc 8. Van
thu - Luu trir cia Thong tu s6 02/2023/TT-BNV, ngay 23/3/2023 cua Bo Noi vu
quy dinh ché do bao cao thong ké nganh noi vu, dong thoi luu y:

- Thudng xuyén thong ké, ghi chép diéu kién bao quan va tinh trang cta
tung loai tai liéu nghe nhin.

- Thong ké day du viéc xuat, nhap timg loai hinh tai liéu nghe nhin (Mau
sO nhdp, s6 xuit timg loai hinh tai liéu nghe nhin dwgc hudng dan tai cac Phu
luc6,7,8,9).

b) Bao quan tai liéu nghe nhin

- Tai 1i€u nghe nhin bao quan trong céac kho luu trir chuyén dung theo quy
dinh tai Thong tu s6 09/2007/TT-BNV, ngay 26/11/2007 cta Bo Noi vu hudng
dan vé kho luu trir chuyén dung. Trong kho phai trang bi gia, ta, hop, bi, mdy
loc khong khi va cac phuong tién chuyén dung khac.

Truong hop co quan, t6 chirc chwa c6 kho luu trit chuyén dung c6 thé sir
dung phong, kho c6 mdy diéu hoa nhiét d9, may hat am, ti chéng am... khong
ché va duy tri ¢ nhiét do 16°C (£2°C), d6 am 45% (£5).

- Viéc bdo quan co s¢ dir li¢u tai liéu luu trt nghe nhin dugc thuc hién
theo cac quy dinh tir Piéu 7 dén Piéu 12 cua Thong tu sé 02/2019/TT-BNV,
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ngay 24/01/2019 ctia B Noi vu quy dinh tiéu chuan dit liéu thong tin dau vao
va yéu cau bao quan tai liéu luu trir dién tor.

5.5. Khai thdc, sw dung tai liéu nghe nhin

Viéc khai thac, sir dung tai liéu nghe nhin thyc hién theo Quy dinh cua
Ban Bi thu vé Phong Luu trir Pang Cong san Viét Nam va quy dinh, quy ché
khai théc, str dung tai liéu cta co quan, to chuc, dong thoi luu ¥:

- Tham quyén cho phép khai théc, str dung tai liéu nghe nhin thuc hién
nhu tai liu gidy.

- bé phuc vu khai thac, st dung tai li¢u nghe nhin, cic co quan, t6 chirc
can trang bi cac phuong tién, thiét bi doc chuyén dung phu hop véi timg loai
hinh tai liéu nghe nhin nhu: Mdy doc bang, dia, may tinh va cac thiét bi chuyén
dung khic...

6. To chirc thue hién

- Huéng dan nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

- Cac co quan, t6 chic dang, Mat tran T6 qudc Viét Nam va cac to chuc
chinh tri - xa héi ¢6 trach nhiém t6 churc thuc hién Hudng dan nay.

- Giao Cuc Luu trit, Van phong Trung wong Pang theo doi, kiém tra viéc
thuc hién Huéng dan nay; dé xuét stra d6i, bo sung hoic thay thé khi can thiét.

Noi nhan: K/T CHANH VAN PHONG
- Céic tinh uy, thanh uy, PHO CHANH VAN PHONG
- Cidc ban, bdo, tap chi, nha xuét ban, y =~ VAN PHONG
hoc vién, ban can su dang, dang doan, dang uy, TRUNG
tiéu ban, hoi dong truc thudce Trung uong, ',r/& éﬁy G PANG
- Uy ban Trung wong Mat tran T6 quoc Viét Nam s o 16072024
va cac to chure chinh tri - x hi & Trung vong, N~ 15:30:00
- Cuc Luu trlt, Van phong Trung vong Pang, +07:00

- Luu Van phong Trung wong Dang.
Bui Van Thach



Phuluc 1

TEN CO QUAN, TO CHUC CAP TREN PANG CONG SAN VIET NAM'

TEN CO QUAN, TO CHUC
LS

S6...-BB/...

BIEN BAN
giao, nhan ho so, tai liéu

Cin ctr Hudng dan s6 17-HD/VPTW, ngay 16/12/2016 cua Vin phong Trung
uong Pang vé 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan;

Can ctr... (Danh muc hd so/Ké hoach thu thap tai liéu...),

Hom nay, ngay... thang... ndm..., tai..., chiing t6i gom:

BEN GIAO: (tén don vi giao nop tai liéu), dai di¢n la:

S DONE CHIE: oot

- Chure vu cOng tac/chltc danh: ........c.cooiiiiiiiiii e

BEN NHAN: (Luu trit co quan), dai dién 1a:

S DONE CHIE: oottt

- Chure vu cOng tac/chltc danh: ........c.ccoooiiiiiiiiiniie

Théng nhat 1ap bién ban giao, nhan tai liéu voi nhitng ndi dung cu thé sau:

1. Tén khéi/tén loai/ndi dung tai li€u g1a0 NOP: .eocvveeeeeiieeeeiee e

2. Thoi gian cla tal TEU: ..eovuvieeiieiiiieiie et s

.
3 SA 1 a1 l'A .
SO THONG tA1 LIEUL ..ottt et ebe e ens

- Tong sO bang, dia, file ghi hinh: ........... ; Dung luong: .......... Tuong
duong ... gio .... phit.
4. Tinh trang tai €U 120 NOP: ..eevevvieeiieeeiieeiee ettt saee e bee e

5. Muc luc hd so, tai liéu kém theo:

............................................................................................................................

"'Péi véi cac co quan, td chtic thude Mat tran Tb quéc Viét Nam, céc td chtrc chinh tri - xd hoi thuc hién theo quy
dinh v¢ thé thirc van ban ciia Mat tran T6 quoc Viét Nam, cac to chirc chinh tri - xa hoi.
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Bién ban nay dugc 1ap thanh ba ban cé gid tri phép ly nhu nhau, bén giao
(don vi, cd nhan) gitr mot ban, bén nhan (Luu trit co quan) gitt hai ban.

NGUOI GIAO NGUOI NHAN
(chit ky) (chit ky)
Ho va tén Ho va tén
XAC NHAN CUA BEN GIAO XAC NHAN CUA BEN NHAN
(chit ky) (chit ky)
Ho va tén Ho va tén

Ghi chi: Truong hgp don vi giao va don vi nhan c¢6 con dau riéng thi dong
dau vao chir ky xac nhan giao, nhan ho so, tai liéu.
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Phu luc 2
MUC LUC TAI LIEU ANH/FILE ANH
... (tén, thoi gian caa su ki€n)...

Kich Tai

So lwon X ai
Gy | Thoi | Pia | Ngwdi | Noi IS thwoe | jigw | Mau | DR | G
tt . . R N 2 trang .
gian | diém | chup | dung | Bin | Ban | Ban | Ban | kém | sac vatly chu

gbc | sao | gbc | sao | theo

| @ 3) “4) S |6 | ()| ® | O 10 | A | 12) | dA3)

(Kho gidy A4: 210 mm x 297 mm)
..... , ngay....thang....nam...
Nguwoi 1ap muc luc

(Chir ky)

Ho va tén
Huéng dan cdch ghi:
Cot 1: Ghi s6 thtr tu anh.
Cot 2: Ghi ngay, thang, nam sy kién.
Cot 3: Ghi dja diém chup anh.
Cot 4: Ghi ho tén nguoi chup anh.
Cot 5: Ghi nhan vat, sy kién, hoat dong trong anh. Néu anh c6 nhiéu nhan vat thi
ghi theo thir ty: Hang thtr nhat réi dén hang thir hai, hang thir ba (néu co), tén
nguoi trong anh theo thir tu tir trai sang phai.
Cot 6, 7: Ghi sb lugng ban géc, ban sao.
Cot 8, 9: Ghi kich thudc ban géc, ban sao.
Cot 10: Ghi tai liéu kém theo (néu co).
Cot 11: Ghi anh mau hodc anh den trang.
Cot 12: Ghi tinh trang vat Iy, nhu: Binh thudng; rach, mo; nam moc; 6 vang...

Cot 13: Ghi nhiing thong tin can thiét khéc.
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Phu luc 3
MUC LUC TAI LIEU GHI AM, GHI HINH
... (tén, thoi gian caa sw ki€n)...
Chit
Hovatén | Thoi | lweng bL,‘”-‘i Tai
Thoi | Pia | Tac | Noi ngudi phat | luweng am ang, | li¢u Lo
Stt gian | diém | gid | dung | biéu, chirc vu, phat | thanh, | dia | kém Ghi cha
noi cong tac biéu hinh file theo
anh
| @) G | @ | O (6) (7) (8) 9 | (10) (11)
(Kho gidy A4: 210 mm x 297 mm).
..... , hgay....thang....nam...
Nguwoi 1ap muc luc
(Chir ky)
Ho va tén
Hudng dan cach ghi:

Cot 1: Ghi s thir ty ctia bang/dia/file ghi 4m/ghi hinh.

Cot 2: Ghi thot gian quay, ghi bang/dia/file ghi am/ghi hinh.

Cot 3: Ghi dia diém quay, ghi bang/dia/file ghi 4m/ghi hinh.

Cot 4: Ghi ho va tén nguoi quay, ghi bang/dia/file ghi am/ghi hinh.

Cot 5: Ghi tén hodc ndi1 dung cua bang/dia/file ghi am/ghi hinh.

Cot 6: Ghi ho va tén, chic vy, noi cong tac cua nguoi phat biéu.

Cot 7: Ghi thoi gian phat biéu dén phut hodc sé thir tu trong bang/dia/file ghi
am/ghi hinh.

Cot 8: Ghi chéat luong am thanh/hinh 4nh nhu: Binh thuong; mo, 14n tap 4m; tiéng
re, méo; tieng luc to, lac nhd. ..

Cot 9: Ghi loai hinh (dia CD, DVD, file s6 hodc cac phuong tién luu trit khac).

Cot 10: Ghi tai liéu kém theo (néu co), vi du: Bai g& bang, anh...

Cot 11: Ghi nhiing thong tin can thiét khac.
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Phu luc 4
MUC LUC TAI LIEU PHIM
... (tén, thoi gian cia phim)...
Chat Loai Tai lie
Thoi | Dia L . lugng 4m |  bing, AU | Ghi
Stt gian | diém Tac gia Noi dung thanh, dia Ef:) chi
hinh anh file
(1 (2) (3) 4) () (6) (7 () ©)

(Kho gidy A4: 210 mm x 297 mm).

Hudng dan cach ghi:

Cot 1: Ghi s6 tht tu caa bang/dia/file phim.

Cot 2: Ghi thot gian quay phim.
Cot 3: Ghi dia diém quay phim.

Cot 4: Ghi ho va tén nguoi quay phim.

Cot 5: Ghi tén hodc ndi dung ctuia phim.

..... , ngay....thang....nam...
Nguwoi lap muc lue

(Chit ky)

Ho va tén

Cot 6: Ghi chat lugng am thanh/hinh anh cta phim nhu: Binh thudong; mo, 1an tap

am; tiéng re, méo; tieng luc to, lac nhd...

Cot 7: Ghi loai hinh (bang, dia, file dién tu, ky thuat s6 hodc céac phuong ti¢n luu

trtr khac).

Cot 8: Ghi tai liéu kém theo (néu c6), vi du: Kich ban phim, anh, 10i binh, 4p phich...

Cot 9: Ghi nhitng thong tin can thiét khac.
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Phu luc 5
MUC LUC HO SO ANH/GHI AM/GHI HINH/PHIM
... (tén, thoi gian caa su ki€n)...
N Nguoi
Thoi gian | Ao e pen
Stt | sé'm nhat va Chl‘l.p /Ngl{’(.n N()lxdung S6 lwong ]:al ligu Pia diém | Ghi chi
muén nhat ghi/Nguoi ho so kem theo
: quay
(1) (2) 3) 4) (5) (6) (7) (8)

(Kho gidy A4: 210 mm x 297 mm)

Huéng dan cach ghi:

Cot 1: Ghi s6 thtr ty hd so anh/ghi 4m/ghi hinh/phim.

, ngay....thang....nam...
Nguwoi 1ap muc luc

(Chir ky)

Ho va tén

Cot 2: Ghi thoi gian sm nhat va mudn nhat ctia anh/ghi am/ghi hinh/phim trong

ho so.

Cot 3: Ghi ho va tén nguoi chup anh/ngudi ghi am/nguoi ghi hinh/ngudi quay phim.

Cot 4: Ghi tén hodc ndi1 dung hd so.

Cot 5: Ghi s luong anh/ghi 4am, ghi hinh/phim trong ho so.

Cot 6: Ghi tai liéu kém theo (néu co).

Cot 7: Ghi dia diém chyp anh/ghi am/ghi hinh/quay phim.

Cot 8: Ghi nhitng thong tin can thiét khac.
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Phu luc 6
SO NHAP TAI LIEU ANH

Thoi | Ly | Dien | Tendon| o [ Thoi | o) Tal oggn |

. ban | vi,ca : gian | SO liéu Ghi

Stt | gian | do . A dung N trang .
nhap | nhap | 2'2° nhan tailigu | v lwgng | kem vat ly cha

P 4P nhan nop : kién theo ALy
(| @ (3) 4) (5) (6) (7) () ) (10) (11)

(Kho gidy A4: 210 mm x 297 mm).

Huéng dan cach ghi:

Cot 1: Ghi s6 tht ty 1an nhép.

Cot 2: Ghi thot gian nhap.

Cot 3: Ghi ly do nhap.

Cot 4: Ghi bién ban giao nhan sb....ngay...thang....nam....

Cot 5: Ghi tén don vi, ca nhan giao ndp.

Cot 6: Ghi ndi dung cua tai liéu anh.

Cot 7: Ghi thoi gian dién ra sy kién trong anh.

Cot 8: Ghi s lwong anh, album nhép.

Cot 9: Ghi tai lidu kém theo (néu c6), nhu: Muyc luc thdng ké, 151 thuyét minh,

X4ac minh...

Cot 10: Ghi tinh trang vat 1y ctia anh.

Cot 11: Ghi nhitng thong tin can thiét khac.
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Phu luc 7
SO NHAP TAI LIEU GHI AM/GHI HINH/PHIM
L , | Bién | Tén don ne Ban <
T.h o | Ly ban vi, ca Noi So Thé | goc/ N?m Ghi
Stt | gian do . A dung . . san .
A A giao nhan s pen lwgng | loai | Ban A cha
nhap | nhap A A tai liu xuat
nhan nop sao
M @ | 3 | @ (5) (6) M | @& | O (10) | 4D

(Kho gidy A4: 210 mm x 297 mm).

Huéng dan cach ghi:

Cot 1:
Cot 2:
Cot 3:
Cot 4.
Cot 5:
Cot 6:
Cot 7:
Cot 8:

trir khac).

Cot 9: Ghi bang, dia, file... géc/sao.

Ghi thoi gian nhap.
Ghi 1y do nhép.

Ghi s6 tht tu 1an nhap.

Ghi bién ban giao nhan s6....ngdy...thang....nam....
Ghi tén co quan, t6 chirc, don vi, cd nhan giao ndp.

Ghi nd1 dung chinh cua tai liéu ghi am/ghi hinh/phim.
Ghi sb lugng bang, dia, file ghi Am/ghi hinh/phim.

Cot 10: Ghi nam san xuét biang, dia, phuong tién luu trit.

Cot 11: Ghi nhitng thong tin can thiét khac.

Ghi thé loai (bang, dia CD, DVD, file k¥ thuat s6 hodc cac phuong tién luu




ADMINHDVP24

Phu luc 8
SO XUAT TAI LIEU ANH
Thoi | Cinc | . . Sb Nguoi
Stt | gian | valy do S0 l}r " Noi d.l}ng tai lwgng | nhén, Ghi chia
,< £ trir licu . . A
xuat xuat : anh | ky nhan
| @ (3) 4) (5) (6) (7 &)
(Kho gidy A4: 210 mm x 297 mm).
Huéng ddn cdch ghi:
Cot 1: Ghi s6 tht ty mdi 1an xuat.
Cot 2: Ghi ngy, thang, nim xuat.
Cot 3: Ghi van ban phé duyét xuat hoic yéu cau xuét va Iy do xuét.
Cot 4: Ghi s hd so/don vi bao quan, khdi/phdng cta anh xuét.
Cot 5: Ghi ndi dung chinh ctia 4nh XUAt.
Cot 6: Ghi s6 luong anh XUAL.
Cot 7: Ghi ho va tén nguoi nhan, ngudi nhan ky nhan.
Cot 8: Ghi nhiing thong tin can thiét khac.
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Phu luc 9
SO XUAT TAI LIEU GHI AM/GHI HINH/PHIM
.. | Can Nguwoi
Stt Til:: cirva | S6luu | Noi dung So Loai | nhin,
g1al | ydo | triv tailieu | lwong | hinh | ky Ghi chi
xuat P A
xuat nhan
| @ (3) 4) (5) (6) (7) () ©)

(Kho gidy A4: 210 mm x 297 mm).

Huéng dan cach ghi:

Cot 1: Ghi s6 thir tw mdi 1an xuat.

Cot 2: Ghi thoi gian xuat.

Cot 3: Ghi vin ban phé duyét hoic yéu cau va ly do xuat.

Cot 4: Ghi s6 ho so/don vi bao quan, khdi/phong cua tai liéu xuat.
Cot 5: Ghi noi dung chinh cua tai liéu xuat.

Cot 6: Ghi s luong tai liéu xuat.

Cot 7: Ghi loai hinh tai liéu xuét.

Cot 8: Ghi ho va tén nguoi nhan, nguoi nhan ky nhan.

Cot 9: Ghi nhiing thong tin can thiét khac.




