BAN CHAP HANH TRUNG UONG PANG CONG SAN VIET NAM

VAN PHONG . )
* Ha N¢i, ngay 12 thang 7 nam 2024

S 24-HD/VPTW

HUONG DAN
quén 1y tai liéu nghe nhin tai cic co’ quan, to chirc dang,
Mat tran To quoc Viét Nam va cac to chirc chinh tri - xa hoi

Thuc hién Quy dinh ) 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 din quan 1y tai liéu nghe nhin tai cac co quan, to chirc
dang, Mat tran T quéc Viét Nam va céc t6 chire chinh tri - x3 hoi nhu sau:

1. Pham vi diéu chinh va ddi twong ap dung

a) Pham vi diéu chinh: Vin ban nay huéng dan vé nguyén tic, yéu cau,
trach nhiém, ndi dung quan 1y tai liéu nghe nhin hinh thanh trong qua trinh hoat
dong clia cac co quan, to chire dang, Mt tran T6 qudc Viét Nam va céc t6 chirc
chinh tri - xa hoi.

Viéc quan 1y tai liéu nghe nhin chira bi mat nha nudc thuc hién theo quy
dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha nudc.

b) Péi twong ap dung: Vin ban nay ap dung dbi v6i cac co quan, to chirc
dang, Mat tran To quéc Viét Nam va cac to chirc chinh tri - x4 hoi tur Trung
wong dén co s& (goi chung 14 co quan, t6 chirc).

2. Giai thich tir ngir

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

a) Tai lieu nghe nhin la tai liéu phim, anh, phim di¢n anh, ghi &m, ghi
hinh. Pic diém sir dung nhiing tai liéu nay Ia tryc tiép nghe, nhin thay hinh anh
va (hoac) am thanh.

b) Tai liéu anh 14 tai liéu anh twong hinh dung &nh sang, mau siac va céac
phuong tién k§ thuat nhiép anh dé ghi lai va tai hién cac su kién, hién tuong xay
ra & mot thoi diém trong x& hoi va tu nhién trén cac bac anh roi 1é, trén cac vat
mang tin khac.
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c) Tai liéu ghi &m 12 loai tai liéu mang noi dung théng tin bang am thanh
duogc ghi trén dia, phim cam quang, bang tur tinh, phuong tién dién tur hoac cac
vat mang tin khac, bang cac phuong phap ghi 4m co hoc, quang hoc, tir tinh,
la-de, ki thuat sd.

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

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

e) Tai liéu phim dién anh la tai liéu hinh anh dong hoac tai liéu nghe nhin
dung dé ghi va lam tai hién lai cac sy kién, hién tuong bang cac phuong tién ky
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 sd tai liéu nghe nhin, gébm
bang tur, dia quang, b ctng, thé nha, vi phim,...

h) Co s¢ dir liéu tai liéu nghe nhin 1a tap hop nhiing thong tin, dit li¢u
hinh anh va (hoic) am thanh duoc to chirc, sip xép ngan nap, khoa hoc, c¢6 hé
théng thuén tién cho viée truy cap, khai thac, quan 1y va cap nhat.

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

3. Nguyén tic, yéu cau
a) Nguyén tic

- Viéc quan ly tai liéu nghe nhin hinh thanh trong qua trinh hoat dong cta
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 chuc.

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

- Cac co quan, td churc, don vi, c& nhan khong stra chira, lam hong, lam
mat, 1am gia, lam sai léch thong tin, tiéu huy trai phép hoic chiém doat tai liéu
nghe nhin cta co quan, td chirc.
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b) Yéu cau

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

4. Trach nhiém cia to chire, 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, to chtrc; bao dam nhan lyc, kinh phi, co s& vat chat
quan 1y tai liéu nghe nhin cia co quan, t6 chc.

b) Chanh van phong hoac nguoi dugc giao phu trach cong tac van phong
c6 trach nhiém tham muu, gidp ngudi ding dau co quan, to chirc quan 1y tai liéu
nghe nhin cta co quan, td churc.

¢) Pon vi, ca nhan duoc giao theo ddi, giai quyét cong viéc cla co quan,
t6 chirc ¢o trach nhiém quan 1y, bao quan an toan, 1ap hd so tai liéu nghe nhin vé
cong viée duge giao va ndp luu day da vao luu trit co quan.

d) Luu trit co quan c6 trach nhiém huéng dan cac don vi, ¢ nhan trong
co quan, to chirc 1ap hd 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 i liéu nghe nhin

a) Nguoi dung dau co quan, t6 chirc quyét dinh quay phim, chup anh, ghi
am, ghi hinh dai hoéi, hoi nghi, hoi thao, cudce 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 duoc giao quay phim, chup anh, ghi @m, ghi hinh thuc hién theo
dung kich ban hodc ké hoach d 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, bao chi) quay phim, chup anh, ghi am,
ghi hinh phai théng nhat vé quyén tac gia, tiéu chuan k¥ thuat, s6 luong tai liéu
anh, thoi lugng ghi am, ghi hinh, quay phim bao dam an toan, an ninh théng tin
va cac van dé c6 lién quan khéc...
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c) Sau su kién, nguoi dugc giao chup anh phai Iya chon anh, trinh nguoi
c6 tham quyén duyét vé sd luong, noi dung, thanh phan anh va in mot bo anh
phan anh dién bién cua su kién va ban giao toan bd tai liéu anh duoc in ra, phim
am ban hodc file dién tir, k¥ thuat sé duoc luu trén phuong tién luu trit kém muc
luc théng ké cho nguoi duge giao 1ap ho so sy kién.

Sau khi két thuc sy kién, nguoi dugc giao (thué) ghi &m, ghi hinh, quay
phim ban giao toan b tai liéu ghi am, ghi hinh, phim duoc luu trén phuong tién
lwu trit, kém muc luc théng ké cho ngudi duge giao 1ap hd so sy kién.

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

5.2. Ldp hé so va ngp lwu hé so, tai liéu nghe nhin

Viéc lap ho so va ndp luu ho so, tai liéu nghe nhin thuc 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 v

a) Doi 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, chup anh, ghi &m, ghi hinh 1ap ho so va giao ndp hd so
vao luu trir co quan.

- Béi voi sy kién hinh thanh tai liéu nghe nhin cung véi tai lidu gidy, viéc
1ap ho so tai liéu nghe nhin tién hanh ddng thoi véi viée 1ap ho so, tai liéu gidy,
bao dam chinh x4c nhu ho so, tai lidu giay.

- Tai liéu nghe nhin dua vao ho so phai sip xép theo trinh tu, dién bién su
kién va phai thong ké vao muc lyc.

- Khi bién muc tai liéu anh, danh s6 vao goc trén, bén trai, 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 ngan 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 l1én nhan, vé hop ctia phuong tién luu trit.

- Pbi voi tai liéu nghe nhin ¢ dang dién tir trong cac phwong tién luu trit
can théng ké chi tiét theo thu ty file ki thuat sé, file dién tu.
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b) Bdi véi viéc ndp luu hd so, tai liéu nghe nhin vao luu trit co quan

- Hb so, tai liu nghe nhin ndp luu dong thoi véi hod so, tai lidu gidy;
khuyén khich cac don vi, c& nhan ndp luu ho so, tai liéu nghe nhin ngay sau khi
két thuc 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,... cung dir liéu dac ta, cac phuong tién luu trir kém theo, co s& dir
liéu 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 thuc va cau tric da thong nhat, lién két
chinh x4c dit liéu dic ta v6i tai lidu, bao dam c6 thé truyén nhan trong moi
truong dién tir an toan va dugc bao vé dé khong bi nhiém virus, khdng hu hong
hodc bi mat, bi huy hoai, stra chita dir liéu.

+ Viéc giao ndp, tiép nhén tai liéu nghe nhin ¢ dang dién ttr c6 thé dugc
thue hién theo phuong thirc truc tiép hodc truc tuyén (néu hé théng quan 1y, co
so dir liéu tai liéu nghe nhin, h¢ théng truyén dan tai liéu dién tr trén mang ph
hop, dap tmg duoc yéu cau quan 1y).

+ Co ché bao vé truy cap tai liéu nghe nhin ¢ dang dién tir (bang mat khau
hoac bao v€) phai dugc gd bo trudc khi ban giao hodc giao ndp tai li€u.

+ Sau khi ndp luu tai liéu nghe nhin vao luu trlt co quan, don vi, ¢4 nhan
chup anh, quay phim, ghi am, ghi hinh phai x0a cac file tai liéu anh, phim, ghi
am, ghi hinh su kién trong may tinh, cac phuong tién luu trir cia ca nhan, don vi
dé tranh 16 lot thong tin ciing nhu bao dam vé ban quyén.

- Hb so, tai liéu nghe nhin ¢ dang dién tir ndp luu phai bao dam tiéu
chuan dit 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 Iy, xdc dinh gia tri, Xac minh tai liéu nghe nhin

a) Chinh 1y tai liéu nghe nhin

Viéc chinh 1y tai liéu nghe nhin thyc hién theo Hudng 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 hong, sai 1éch ndi dung thong tin va dinh dang vat mang tin cua tai liéu
nghe nhin.

- Khi phan loai va hé thong hod tai liéu nghe nhin can van dung linh hoat
cac dic trung, cu thé:

+ Dbi v6i tai liéu anh: Theo noi dung, chuyén dé, van dé (nhu anh dai hoi,
anh hdi nghi, anh hoi thao, anh cudc lam viéc, anh chan dung, anh phong canh...);
theo vat mang tin (Am ban, duong ban, anh trén gidy, anh trén file dién tir, k§
thuat sé hodc anh trén cac vat mang tin khac...); theo kich thudc (3 cm x 4 cm,
4cmx6cm, 6cmx9cm, 9cmx 12 cm, 13 cm x 18 cm...); theo mau sic (anh
den trang, anh mau...) V.V..

+ Poi v6i 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
khac); theo vat mang tin (dia ghi &m co hoc, ghi am quang hoc, ghi 4m tir tinh,
ghi am trén dia la-de, dia CD, file dién tur, k¥ thuat $0.. )i V...

+ Pbi v6i tai liéu ghi hinh: Theo chuyén dé, van dé (nhu ghi hinh dai hi,
hoi nghi, hoi thao, cudc lam vige, cac sy ki¢n khac); theo vat mang tin (bang tu
tinh, bang VHS, biang betacam, bang umatic, bang cbi, bang DAT, bang video
cassette, dia, file dién tir, file k¥ thuat $0.. .); theo mau sic (hinh den tréng, hinh
mau...); theo kich thude (8 mm, 16 mm, 35 mm, 70 mm...) V.V..

b) Xac dinh gia tri tai liéu nghe nhin

Viéc xac dinh gia tri tai liéu nghe nhin thyc hién theo Huéng dan sb
29-HD/VPTW, ngay 12/9/2017 ctia Vin phong Trung uwong Pang vé t6 chirc
xac dinh gia tri tai liéu & cac co quan, t6 chirc dang, td chirc chinh tri - x3 hdi,
dong thoi luu :

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

- Khi thng ké tai lidu tring can ghi rd ndi dung tring (cing su kién, cling
d6i tuong, cung tac gia, cung goc do, cung loai vat liéu, cung thoi gian chup,
ghi...); 1y do loai tai liéu (tinh trang vat 1y rat x4u, tai liéu hu hong khong thé
phuc hoi, khong xac minh duoc sy kién...).
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¢) Xac minh tai liéu nghe nhin

Pbi voi nhitng tai liéu nghe nhin thiéu théng tin chi thich hoac thong tin
chu thich chua chinh xac thi phai x4c minh. Vi¢c xac minh dugc thuc hién cho
ting tai liéu nghe nhin. Noi dung x4c minh bao gém:

- P6i v6i tai lidu dnh: Tén sy kién, thoi gian sy kién, dia diém dién ra
sy kién, cac nhan vat trong anh (ho va tén, chuc vu...), xuit xir anh, cin cw
Xac minh,...

- Déi véi tai liéu phim, ghi &m, ghi hinh: Tén su kién hodc ndi dung su
kién; ho va tén, chirc vu, noi cong tac ciia nhan vat hodac nguoi phat biéu; thoi
gian phat biéu; dia diém, thoi gian, nguoi ghi &m, ghi hinh; chit luong am
thanh, hinh anh; loai hinh tai liéu ghi am, ghi hinh; can ctr xac minh,...

5.4. Thong ké, bdo qudn tai liéu nghe nhin
a) Thong ké tai liéu nghe nhin

Viéc thong ké tai liéu nghe nhin thuc hién theo Phy luc s I1I, Muc 8. Vian
thu - Luu trit cia Thong tu s6 02/2023/TT-BNV, ngay 23/3/2023 ctiia Bo Noi vu
quy dinh ché d6 bao cao théng ké nganh ndi vy, déng 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, sb xuit timg loai hinh tai liéu nghe nhin dwge hudng dan tai cac Phu
luc 6,7, 8,9).

b) Bao quan tai liéu nghe nhin

- Tai liéu nghe nhin bao quan trong cac 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 trit chuyén dung. Trong kho phai trang bi gia, ti, hop, bi, may
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 may diéu hoa nhiét do, 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 tr Diéu 7 dén Diéu 12 cua Thong tu sd 02/2019/TT-BNV,
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ngay 24/01/2019 ctia B6 Noi vu quy dinh tiéu chuan dit liéu thong tin dau vao
va yéu cau bao quan tai liéu luu trit dién tu.

5.5. Khai thac, si dung tai liéu nghe nhin

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

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

- Pé phuc vu khai thac, str dung tai liéu nghe nhin, cac co quan, to chiic
can trang bi cac phuong tién, thiét bi doc chuyén dung phu hop voi timg loai
hinh tai liéu nghe nhin nhu: May doc bang, dia, may tinh va cac thiét bi chuyén
dung khéc...

6. To chirc thue hién
- Huéng dan nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

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

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

Noi nhén: K/T CHANH VAN PHONG
- Céic tinh uy, thanh uy, PHO CHANH VAN PHONG
- C4c ban, béo, tap chi, nha xuat ban, VAN PHONG
hoc vién, ban can su dang, dang doan, dang uy, TRUNG
tiéu ban, hoi dong truc thudc Trung wong, ,,/é;,’é',? G PANG
- Uy ban Trung wong Mt tran T6 qudc Viét Nam S 667204
va cac to chirc chinh tri - x hdi & Trung uong, e 15:30:00
- Cuc Luu trir, Van phong Trung uwong Dang, +07:00

- Luu Van phong Trung uwong Dang.
Bui Van Thach



Phuluc 1

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

TEN CO QUAN, TO CHUC
*

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
wong Pang vé 1ap ho so va ndp luu ho so, tai liéu vao Luu trir co quan,;

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

HOm nay, ngay... thang... nim..., tai..., chung toi gdbm:

BEN GIAO: (tén don vi giao ndp tai liéu), dai dién 1a:

S DONE CHL ottt ettt ettt

- Chirc vu €ONng tac/chlrc danh: ..........ccooveiiiiiiicc e,

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

S DONE CHL ottt ettt ettt

- Chirc vu €Ong tac/chlrc danh: .........cccccovevieiii i

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

1. Tén khbi/tén loai/ndi dung tai li€U 10 NOP: ..vvvveviiiieeeiiie e

2. Thot glan cia tal HEU: ..oooivviiiiiiie it

3. SO TUONE 1A LIBUS oottt en sttt

- Tong s bang, dia, file ghi hinh: ........... ; Dung luong: .......... Tuong
duong ... gio .... phut.
4. Tinh trang tai €U G120 NOP: .veeivveeiiiieiiii et

5. Muc luc ho so, tai liéu kém theo:

1 Péi voi 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 thiic van ban ciia Mat tran T6 quoc Viét Nam, cac to chirc chinh tri - xa hoi.
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Bién ban nay duoc lap thanh ba ban c6 gia tri phap 1y nhu nhau, bén giao
(don vi, cd nhan) gitt 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 cht: Truong hop don vi giao va don vi nhan c6 con dau riéng thi dong
dau vao chir ky x4c nhan giao, nhan ho so, tai liéu.
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Phu luc 2
MUC LUC TAI LIEU ANH/FILE ANH
... (tén, thoi gian cia sy Kién)...
Kich Tai
S6 lwon ; al i

st | Thoi | Pia | Ngwdi | Noi IS thuée | gigy [ Mau | TN | Ghi
tt . <L A Z trang .
gian | diém | chup | dung | Ban | Ban | Ban | Ban | K€M | sac vat Iy chu

gbe | sao | gbe | sao | theo

O @ | 6 (4) G |6 MO 6|0 1| a)| 12 |13

(Kho gidy A4: 210 mm x 297 mm)
..... , ngay....thang....nam...
Nguwoi 1ap muc luc
(Chir ky)
Ho va tén
Huéng dan céach ghi:
Cot 1: Ghi so thur ty anh.
Cot 2: Ghi ngay, thang, nam su kién.
Cot 3: Ghi dia diém chyp anh.
Cot 4: Ghi ho tén ngudi chyp anh.
Cot 5: Ghi nhan vat, su kién, hoat dong trong anh. Néu anh c6 nhiéu nhan vat thi
ghi theo thir tu: 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 s6 luong ban gdc, ban sao.
Cot 8, 9: Ghi kich thudc ban gdc, 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 1y, nhu: Binh thudng; rach, mo; ndm mdc; 6 vang. ..

Cot 13: Ghi nhiing thong tin can thiét khac.
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Phu luc 3
MUC LUC TAI LIEU GHI AM, GHI HINH
... (tén, thoi gian cda sw ki€n)...
Chit
Hovatén | Théi | lwong | Loai | Ty
st | Thoi | Dia | Tac | Noi nguoiphat | luwgng am bang, | Jigy Ghi chil
gian | diém | gia | dung | biéu, chircvy, | phat | thanh, | dia | kém
noi cong tac biéu hinh file theo
anh
)@ |G| @ | O (6) (7) (8) 9 | (10) | (11)
(Kho gidy A4: 210 mm x 297 mm).
veeey NGAY....thang....nam...
Nguwoi 1ap muc luc
(Chir ky)
Ho va tén
Hudng dan cach ghi:

Cot 1: Ghi sd thr ty ctia bang/dia/file ghi am/ghi hinh.

Cot 2: Ghi thoi gian quay, ghi bang/dia/file ghi am/ghi hinh.
Cot 3: Ghi dia diém quay, ghi bang/dia/file ghi am/ghi hinh.
Cot 4: Ghi ho va tén nguoi quay, ghi bang/dia/file ghi &m/ghi hinh.

Cot 5: Ghi tén hoac ndi dung cua bang/dia/file ghi &m/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 sb thtr tu trong bang/dia/file ghi
am/ghi hinh.

Cot 8: Ghi chét luong am thanh/hinh anh nhu: Binh thuong; mo, 14n tap 4m; tiéng

re, méo; tiéng luc to, luc nho...

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

Cot 10: Ghi tai liéu kém theo (néu cd), vi du: Bai go 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, alleu | Ghi
Stt gian diém Tac gia N§i dung thanh, dia I:ﬁg; chu
hinh anh file
(1) (2) ©) (4) (%) (6) (7) (8) (9)

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

Hudng dan cach ghi:

Cot 1: Ghi s thir ty ctia 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 ctia phim nhu: Binh thuong; mo, lan tap

am; tiéng ré, méo; tiéng lac to, lac nho.. .

Cot 7: Ghi loai hinh (bang, dia, file dién tir, k§ thuat sd hodc cic phuong tién 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 | . e pen
Stt | sé'm nhat va chgp /Ngl{’(.n N()lxdung S6 lwong Tal ligu Pia diém | Ghichu
muén nhat ghi/Nguwoi ho so kem theo
j quay
(1) (2) ©) (4) (%) (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 sém nhat va mudn nhat cia anh/ghi am/ghi hinh/phim trong

ho so.

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

Cot 4: Ghi tén hodc ndi dung hd so.

Cot 5: Ghi s luong anh/ghi 4m, 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
. .| Bién | Tén don .. | Thoi Tai .
s | ohoi ) LY pan | vica | MO gian | S8 | ligu ;;rl‘lh Ghi
nhap | nhap | 9120 | nhan | SRR | sy | lweng | kem | EETE 1 cho
1P 1P nhin nop *7 | kién theo | Y2
D@ & @ (5) (6) @ | © | © | (1) | @1

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

Huéng dan cach ghi:

Cot 1: Ghi s6 thtr ty 1an nhép.

Cot 2: Ghi thot gian nhap.

Cot 3: Ghi ly do nhéap.

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 4nh.

Cot 8: Ghi s lwong anh, album nhép.

Cot 9: Ghi tai lidu kém theo (néu c6), nhu: Muc luc thdng ké, 15i thuyét minh,

xac minh...

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

Cot 11: Ghi nhiing 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 <
Thoi | Ly ban | vi,ca Noi S6 Thé | goc/ N?m Ghi
Stt| gian | do ; A dung . . san .
A ~ | giao nhan ~.1.~ | lwong | loai | Ban £ cha
nhap | nhap ,\ A tai li¢u xuat
nhan nop sao
M @ 6 | & (5) (6) @ @] © | 0 | 11

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

Hudng 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 co quan, td chire, don vi, ¢4 nhan giao nop.

Cot 6: Ghi ndi dung chinh cua tai liéu ghi &m/ghi hinh/phim.

Cot 7: Ghi s luong bang, dia, file ghi am/ghi hinh/phim.

Cot 8: Ghi thé loai (bang, dia CD, DVD, file ky thuat s6 hoidc cac phuong tién Iuu

trir khac).

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

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

Cot 11: Ghi nhiing thong tin can thiét khac.
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Phu luc 8
SO XUAT TAI LIEU ANH
Thoi | Cinck | . . Sb Nguoi
Stt | gian | valydo S0 lfr " Noi d.lfng tat lwong | nhén, Ghicha
£ £ trir liéu . .
xuat xuat : anh | ky nhan
1| @ 3) (4) (5) (6) (7) (8)

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

Huéng dan cach ghi:

Cot 1: Ghi s6 tht ty mdi 1an xuit.

Cot 2: Ghi ngay, thang, nam xuit.

Cot 3: Ghi van ban phé duyét xuit hoic yéu cau xuét va Iy do xuét.

Cot 4: Ghi s ho so/don vi bao quan, khdi/phdng cta anh xut.

Cot 5: Ghi ndi dung chinh ctia anh XUAt.

Cot 6: Ghi s6 luong anh XUAt.

Cot 7: Ghi ho va tén nguoi nhan, nguoi nhan ky nhén.

Cot 8: Ghi nhing 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 | nhan,
914 | \ydo | trir | tailieu | lwong | hinh | ky Ghi chd
xuat P A
xuat nhan
@] @ 3) (4) (5) (6) (7) (8) (9)

(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, ngudi nhan ky nhén.

Cot 9: Ghi nhiing thong tin can thiét khac.
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