BAN CHAP HANH TRUNG UONG DPANG CONG SAN VIET NAM

VAN PHONG
- Ha Ngi, ngay 12 thing 7 ném 2004
§6 24-HD/VPTW

HUONG DAN
quan ly tai ljeu nghe nhin tai cde o quan, th chire déng,
Mt tran T6 qudc Viét Nam v cdc té chire chinh trj - xd héi

Thyc hién Quy dinh sé 270-QD/TW, ngay 06/12/2014 ctia Ban Bi thur
Trung wong Péang vé Phéng Luu tr Pang Cong san Viét Nam, Vian phong
Trung wong Pang huéng din quan Iy thi liéu nghe nhin tai e co quan, t chic
dang, Mat trdn T6 qude Viét Nam vi céc tb chire chinh tri - x& hoi nhur sau:

1. Pham vi diéu chinh vi déi twgng ap dung

a) Pham vi diéu chinh: Vin ban nay huéng dn vé& nguyén tic, yéu ciu,
trach nhiém, néi dung quén ly tii liéu nghe nhin hinh thanh trong qud trinh hoat
déng cua cée co quan, 16 chite dang, Mt tran Té quée Viét Nam va cac t6 chire
chinh tri - x3 hdi.

Viée quan 1y taI liéu nghe nhin chia bi mét nha nuéce thue hién theo quy
dinh cia phép luit v& béo vé bi mat nha nude.

b) Pdi trong ap dung Vin ban nay ap dung déi véi céc co quan, 6 chirc
déng, Mit trdn T4 qubc Viét Nam va céc & chirc chinh tri - x& hoi tir Trung
wong dén co s& (goi chung 14 cor quan, t6 chic).

2. Giai thick tr ngr

Trong Huéng din nay, mét s6 tir ngit dugc giai thich nhu sau:

a) Tai h¢u nghe nhin la tai liéu phim, anh, phim di¢n anh, ghi &m, ghi
hinh. Bic diém str dung nhitng tai liéu ndy 14 truc tiép nghe, nhin thiy hinh anh
va (hoic) 4m thanh.

b) Tai ligu anh la tai liév anh tugng hinh ding 4nh sang, mau sic va cic
phuong tién k¥ thuét nhiép anh dé ghi lai va tai hign céc su kién, hién tirong xay

ra & mot thoi diém trong x& hoi va ty nhién trén cdc bic anh roi 1€, trén cae vat
mang tin khéc.
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¢) Tai liéu ghi &4m 12 loai tai liéu mang ndi dung théng tin bang 4m thanh
duoc ghi trén dia, phim cam quang, bang tlr tinh, phwrong tién dién tir hodc cac
vat mang tin khéc, bang cac phuong phép ghi 4m co hoc, quang hoc, tir tinh,
la-de, k§ thuft 6.

d) Tai liéu ghi hinh 1 tai liéu mang ndi dung théng tin nghe nhin, duoc
ghi lai truc tiép bing hé théng ghi hinh dién tir trén bing t tinh, dia la-de hoac
bang k¥ thuét sb.

d) Mi-cro-phim 1a ban sao thu nhé tai li€u bing cac cudn phim hodc bing
cac tAm phim.

e) Tai liéu phim dién 4nh 1a tai liéu hinh anh déng hodéc tai lifu nghe nhin
dung dé ghi va 1am tai hién lai cac su kién, hién tugng bang cac phuong tién k¥
thuat dién anh.

o) Phuong tién luu trif tii liéu nghe nhin 13 nhimg thiét bi vat Iy dwoc sir
dung dé Tuu trft, sao luu, bao hiém dif liéu, tép tin sb tai litu nghe nhin, gfﬁm
bang tir, dia quang, b cung, thé nhdé, vi phim,...

h) Co s& dit liéu tai liéu nghe nhin 13 t4p hop nhing thong tin, dit ligu
hinh anh va (hodc) am thanh dwoe t chic, sap xép ngan nap, khoa hoc, ¢6 hé
thdng thufn tién cho viéc truy cap, khai thac, quan 1y va cép nhat.

i) Chuyén d6i phuong tién Iuu trir 14 viée sao luwu co s6 dir 1iéu tai liéu hru
trit, phan mém tir phuong tién luu ol ndy sang phuong tién Tuu trit d6c 14p khac.

3. Nguyén tic, yéu cau
a) Nguyén tac

- Viée quén 1y tai liéu nghe nhin hinh thanh trong qué tinh hoat dong caa
co quan, t6 chitc phai duge thyc hién théng nhat theo quy dinh cia phép luat va
quy dinh, quy ché ctia co quan, t6 chire.

- Tai liéu nghe nhin hinh thanh trong qué trinh hoat déng ctia co quan, to
chire phai duoge quan 1y chat ché, an toan, 14p hd so va ndp luu day da vao hru
trtr co quan.

- Cac co quan, td chite, don vi, ca nhan khéng sira chita, lam hong, 1am
mét, 1am gia, 1am sai 1éch thong tin, tiéu huy trai phép hodc chiém doat t3i liéu
nghe nhin cia co quan, t6 chire.
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b) Yéu cau

Tai liéu nghe nhin cla co quan, t6 chitc phai bao dam tinh chinh xac,
tinh chén thyc va bao dam chét luong, tiéu chuén kg thuat de hru trit va sir dung
lau dai.

r b A e A » r - P A
4. Trach nhiém ciia to chire, ¢4 nhén c6 lién quan

a) Nguoi dimg dau co quan, t6 chirc ¢d trach nhiém chi dao viéc hinh
thanh va quén Iy tai liéu nghe: nhin; ban hanh quy dinh, quy ché vé quan ly tai
liéu nghe nhin ctia co quan, t6 chitc; bao dam nhan lhuc, kinh phi, co s& vat chat
quan ly tai liéu nghe nhin ciia co quan, t chic.

b) Chanh van phong hodic ngudi duge giao phu trach cbng tac vin phong
¢6 trach nhiém tham muu, gitip ngudi dimg dau co quan, t6 chirc quan Iy t4i lidu
nghe nhin ctia co quan, té chiic.

¢) Pon vi, ¢4 nhin dugc giao theo déi, giai quyet cong viéc cia co quan,
to chiic b tréch nhiém quéan Iy, bao quén an toan, 1ap hd so tai liéu nghe nhin vé
coéng viée duge giao va ndp luu day da vao luu trif co quan.

d) Luu trlt co quan c6 trach nhiém huéng din céc don vi, ca nhan trong
co quan, t6 chitc 18p hd so va ndp luu hd so, tai lidu nghe nhin; thu thap, t6 chirc
chinh 1y, sip xép khoa hoc: bao quan an toan va dinh ky kiém tra, sao luu; phuc
vu khai thac, st dung tai liéu nghe nhin khi ¢6 yéu cdu va ndp luu vao luy triy
lich st theo quy dinh.

5. Nbi dung quan ly tai liéu nghe nhin
5.1. Hinh thanh tai liéu nghe nhin

a) Nguoi dimg déu co quan, t6 chitc quyét dinh quay phim, chup anh, ghi
am, ghi hinh dai hoi, hoi nghi, héi tho, cude 1am viée va cac hoat déng quan
trong khac (goi chung la sy kién) theo quy dinh, quy ché clia co quan, té chire.

b) Nguoi duge giao quay phim, chup nh, ghi 4m, ghi hinh thuc hién theo
dting kich ban hoic ké hoach di dugc phé duyét.

_ Trudng hop co quan, td chic g1ao nhiém vu (ho#c thué) co quan, t6 chiec,

ca nhén (gom ca cac co quan thong tan, bao chi) quay phim, chup anh, ghi 4m,
ghi hinh phai théng nhét vé& quyén tac gid, tiéu chuan k§ thuat, sb lugng tai liéu
anh, thoi Iucmg ghi am, ghi hinh, quay phim bao d&m an toin, an ninh thong tin
va cdc van dé cé lién quan khac..
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¢) Sau su kién, ngudi duge giao chup anh phai Iya chon anh, trinh nguoi
¢ tham quyén duvét vé sb lwong, ndi dung, thanh phén anh va in mot bd anh
phan 4nh dién bién clia su kién va ban giao todn b i liéu anh dugc in ra, phim
4m ban hoic file dién to, k¥ thuat sé duge luu trén phuong tién luu trit kém muc
luc théng ké cho ngudi duoe giao 14p hd so su kién.

Sau khi két thtic sy kién, ngudi duoc giao (thué) ghi 4m, ghi hinh, quay
phim ban giao toan bé tai liéu ghi 4m, ghi hinh, phim dwgc Ivu trén phuong tién
Iwru trér, kém muc luc théng k& cho ngudi duge giao 1ap hd so su kién. '

(Méu bién ban giao nhén, muc lyc théng ké tai liéu anh, ghi 4m, ghi hinh,
phim tai cdc Phu luc 1, 2, 3, 4, 5).

5.2. Lgp 16 so va ngp I 16 so, 16 lidu nghe nkin

Viée 1ap hd so va ndp hru hd so, tai liéu nghe nhin thuc hién theo Hudéng
din sé 17-HD/VPTW, ngay 16/12/2016 cia Vin phong Trung wong Pang vé
lap hé so va nép luu ho so, tai 1idu vao Luu trit co quan, dong thoi luu v

a) Doi voi viée Iap ho so, tai liéu nghe nhin

- Dbi v&i su kién chi hinh thanh t3i liéu nghe nhin, nguoi dugc giao
nhiém vy quay phim, chup anh, ghi am, ghi hinh 14p hd so va giao ndp hé so
vao luu trlf co quan.

- Déi voi sy kién hinh thanh tai liéu nghe nhin cling v&i tai lidu gidy, viéc
lap ho so tai liéu nghe nhin tién hanh déng thai véi viée 1ap hd so, tai Lidu gidy,
bao dam chinh x4c nhu hd so, tai liéu giéy.

- Tai liéu nghe nhin dua vao hd so phai sip xép theo trinh tu, dién bién Su

kién va phai thong ké vao muc luc.

- Khi bién muc i liéu anh, dénh sé vao géc trén, bén trai, mit sau anh
bang but chi mém, cho vao bi bao quan chuyén ding (néu mot bi dung nhidu
anh thi gitta cdc 4nh cin ¢6 ngin cich dé chdng bét, dinh), ddng thoi danh s
clia anh d6 1én ca bi (mdi anh danh mdt 6). Khi bién muc tai 1idu phim, ghi 4m,
ghi hinh danh s6 16n nhén, vé hop cta phuong tién luu trit.

- Pbi véi tai liéu nghe nhin & dang dién tr trong cac phuong tién Iuu tri
can théng ké chi tiét theo thir tir file k¥ thuét s6, file dién tir.
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b) D61 voi viéc ndp luu ho so, tai liéu nghe nhin vao liu trif co quan

- H6 so, tai lidu nghe nhin nép lwu dong thoi véi ho so, ti lidu giay;
khuyén khich céc don vi, ¢4 nhan ndp luu hd so, tai licu nghe nhin ngay sau khi
két thiic sy kién.

- Khi giao nép, tiép nhén ti liéu nghe nhin phai ban giao dn timg biic
anh (trén cdc vat mang tin nhu gidy, trén gb, trén nhua,. | .) va timg bang, dia ghi
am, ghi hinh,... cling dir liéu dic 14, cic phuong tién Iru trit kém theo, co s& dir
liéu tai liéu nghe nhin (néu cd).

- D61 v6i tai ligu nghe nhin & dang dién tir: Giao nép, tiép nhan theo timg
file ghi am, file ghi hinh ding dang thire va chu trac & théng nhét, lien két
chinh xéc dif ligu ddic ta voi tai liéu, béo dam o6 thé truyén nhan trong moéi
trudng dién tor an toan va duoc bao vé dé khong bi nhiém virus, khéng hu héng
hoac bi mét, bi huy hoai, sta chita di liu.

+ Viée giao ndp, tiép nhan tai lidu nghe nhin & dang dién tir ¢6 thé duoc
thlfc hién theo phuong thire tryc tiép hodc truc tuyén (néu hé théng quan ly, co
s¢ dir liéu tai liéu nghe nhin, hé thong truyén dan tai lidu dién tir trén mang phi
hop, dép tmg dugc yéu cau quan ly).

+ Co ché bao vé truy cép tai liéu nghe nhin ¢ dang dién tr (bing mat khiu
hoic bao v&) phai duoc g& bé trude khi ban giao hoic giao ndp tai liéu.

+ Sau khi nép luu t3i liéu nghe nhin vao luu tri¥ co quan, don vi, ¢4 nhan
chup anh, quay phim, ghi 4m, ghi hinh phai x04 c4c file tai liéu anh, phim, ghi
&m, ghi hinh su kién trong mdy tinh, céc phuo*ng tién luu trit cua cd nhén, don vi
é tranh 16 lot thong tin cling nhu bao dam vé ban quyen

- Ho so, tai ligu nghe nhin ¢ dang dién tir ndp Iuu phai bao dam tidu
chuan dir lidu théng tin dau vio cia co s& dit liéu tai liéu Juu trit theo Piéu 6,
Thong tr s6 02/2019/TT-BNV, ngay 24/01/2019 cua B9 Noi vu quy dinh tiéu
chuén d liéu théng tin d4u vio va yéu ciu bao quan tai liéu luu tri¥ dién tir.

5.3. Chinh Iy, xde dinh gid tri, xdc mink tai lifu nghe nhin
a) Chinh Iy tai liéu nghe nhin

Vi€e chinh Iy tai liéu nghe nhin thye hién theo Huéng dén sé 50-HD/VPTW,
ngay 10/10/2019 cia Van phong Trung wong Pang v& chinh ly tai ligu, ddng
thoi heu y:
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- Trong qué trinh chinh 1y phai béo dam diéu kién bao quan dé khong
lam hu hong, sai 1éch néi dung théng tin va dinh dang vat mang tin cta tai liéu
nghe nhin.

- Khi phén loai va hé théng ho i liéu nghe nhin cén van dung linh hoat
cac dac trung, cu thé:

+ Pbi véi tai lidu anh: Theo ndi dung, chuyén dé, vin dé (nhur anh dai hoi,
anh hoi nghi, anh hoi théo, anh cudc lam vige, anh chan dung, anh phong canh...);
theo vt mang tin (Am ban, duong ban, anh trén gidy, dnh trén file dién fir, k§
thuét sb hodc anh trén cac vit mang tin khéc...); theo kich thude (3 cm x 4 cm,
4emx6cem, 6cmx 9cm, 9emx 12 cm, 13 cm x 18 cm...); theo mau sic (anh
den tring, anh mau...) v.v..

+ Dbi v6i tai lidu ghi &m: Theo chuyén dé, van dé (nhu ghi 4m dai héi,
~ghi &m héi nghi, ghi &m hi thao, ghi &m cudc lam viée, ghi am tai cac su kién
khéc); theo vat mang tin (dia ghi &m co hoc, ghi &m quang hoc, ghi am tir tinh,
ghi 4m trén dia la-de, dia CD, file dién tit, k¥ thuét s0.. TR

+ Pbi véi tai lidu ghi hinh: Theo chuyén dé, van dé (nhw ghi hinh dai hoi,
hoi nghi, h6i thao, cude lam viée, cac sy kién khac); theo vat mang tin (bang tir
tinh, bang VHS, bang betacam, bang umatic, bang cbi, bang DAT, bang video
cassette, dia, file dién t, file k§ thuat sb...); theo mau sic (hinh den tring, hinh
mau...); theo kich thuée (8 mm, 16 mm, 35 mm, 70 mm...) v.v..

b) Xéac dinh gia tri tai liéu nghe nhin

Viée x4c dinh gi4 tri thi liéu nghe nhin thyc hién theo Huéng dan sb
29-HD/VPTW, ngay 12/9/2017 ciia Van phong Trung wong Déng vé t6 chirc
xac dinh gia tri tai liéu & cdc co quan, t6 chire dang, t0 chire chinh tri - x4 hoi,
dong thai luu ¥:

- Khi x4c dinh gid tri tai liéu nghe nhin cAn chti ¥ dén cdc nhém tiéu
chuén vé noi dung ctia tai lidu; xuat x1r ciia tai liéu va hinh thic bén ngoai cla
tai lidu,

- Khi théng ké tai liéu tring cAn ghi rd ndi dung tring (ctng sy kién, cling
d61 tugng, cung tac gia, cing goc d9, cing loai vét liéu, cung théi gian chyp,
ghi...); 1y do loai tai liéu (tinh trang vét 1y rat xAu, ai liéu hu héng khong thé
phuc hbi, khéng xdc minh duoc su kién...). '
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c¢) Xac minh tai liéu nghe nhin

Déi v6i nhitng tai liéu nghe nhin thiéu théng tin chi thich hodc thong tin
chu thich chua chinh xéc thi phai x4c minh. Viéc x4c minh dugc thue hién cho
tmg ta1 liéu nghe nhin. Noi dung xac minh bao gom:

- D6i véi tai lidu anh: Tén su kién, thoi gian sy kién, dia diém dién ra
su kién, cdc nhan vat trong anh (ho va tén, chitc vu...), xuit x anh, cin cti
xac minh,. ..

- Doi véi tai licu phim, ghi &m, ghi hinh: Tén sy kién hodc ndi dung su
kién; ho va tén, chie vy, noi c¢dng tic ctia nhan vat hodc ngudi phat biéu; thoi
gian phat bidu; dia di¢m, thoi gian, ngudi ghi 4m, ghi hinh; chét lwong 4m
thanh, hinh anh; loai hinh tai li€u ghi 4m, ghi hinh; ¢in cir x4c minh, ...

5.4. Théng ké, bao quén tai liéu nghe nhin
a) Thong ké tai liéu nghe nhin

Viée théng ké tai liéu nghe nhin thue hién theo Phu luc s6 ITT, Muc 8. Vin
thu - Luu trit cia Thong tu s6 02/2023/TT-BNV, ngay 23/3/2023 clia B6 N6ivu
quy dinh ché dd bao cdo thdng ké nganh noi vu, dong thai luu v

- Thudng xuyén thong ké, ghi chép didu kién bao quan v tinh trang cua
tirng loai tai liéu nghe nhin.

- Théng ké day du viéc xuat, nhap timg loai hinh tai liéu nghe nhin (Mau
s6 nhap, s6 xuat timg loai hinh tai liéu nghe nhin duoc huéng dan tai cdc Phu
luc 6.7, 8, 9).

b) Bao quan tai liéu nghe nhin

- Tai liéu nghe nhin bdo quan trong céc khe luu trit chuyén dung theo quy
dinh tai Thong tu sb 09/2007/TT-BNV, ngay 26/11/2007 ciia B6 Néi vu huéng
dan vé kho Tuu trit chuyén dung. Trong kho phaéi trang bi gid, t, hdp, bi, may
loc khong khi va cac phuong tién chuyén dung khac.

Trudmg hop co quan, t6 chite chua ¢ kho luu trit chuyén dung c6 thé sur
dung phong, kho c6 may diéu hoa nhiét d6, may hit im, tu chéng 4m... khéng
ché va duy tri & nhiét d6 16°C (22°C), do 4m 45% (+5).

- Viéc bao quan co s¢ dir li€u tai liéu luu trir nghe nhin dugc thuc hién
theo cac quy dinh tir Piéu 7 dén Piéu 12 cia Théng tu sb 02/2019/TT-BNV,
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ngdy 24/01/2019 ctia Bé Noi vu quy dinh tiéu chudn dir liéu théng tin dau vio
va yéu cau béo quan tai liéu luu trir dién tir,

5.5. Khai thac, sir dung tai lieu nghe nhin

Viéc khai thac, sir dung tai liéu nghe nhin thyc hién theo Quy dinh cua
Ban Bi thr vé& Phong Luu trit Pang Cong san Viét Nam va quy dinh, quy ché
khai thac, sir dung tai liéu cha co quan, t6 chire, ddng thdi luu

- Thédm quyén cho phép khai thac, sir dung tai liéu nghe nhin thuc hién
nhu tai liéu gidy.

- Dé phuc vu khai thac, st dung tai liéu nghe nhin, cac co quan, to chire
can trang bi cac phuong tién, thiét bi doc chuyén dung phii hop vi timg loai
hinh tai liéu nghe nhin nhu: Méy doc bing, dia, may tinh va cac thiét bi chuyén
dung khac...

6. To chire thyc hién

- Huéng dén ndy ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky.

- Céc co quan, 16 chuc dang, Mat tran T quéc Viét Nam va céc t6 chire
chinh tri - xa hoi c6 trach nhiém t6 chite thue hién Huéng dén nay.

- Giao Cuc Luu trir, Vin phong Trung wong Pang theo doi, kiém tra viéc
thue hién Hudng dén nay: dé xudt sira ddi, bd sung hodc thay thé khi can thiét.

Noi nhan: K/T CHANH VAN PHONG
- Céc tinh uf, thanh uy, PH%% ' J VAN PHONG

- Céc ban, bao, tap chi, nha xvat ban, ,ﬁi\«
hoc vién, ban cén sir dang, dang doan, dang uy, INF
tiéu ban, hoi démg trie thude Trung vong,

- U¥ ban Trung wong Mit trin T6 qudc Viét Nam

va céc to chire chinh tri - x hoi & Trung wong,
- Cuc L trit, Van phéng Trung wong Pang,
- Luu Van phong Trung wong Pang.




Phu lue 1

TEN CO QUAN, TO CHUC CAP TREN DPANG CONG SAN VIET NAM'
TEN CO QUAN, TG CHUC
als

S6...-BB/...

BIEN BAN
giao, nharp ho so, tai licu

Cin ctt Huéng dén s6 17-HD/VPTW, ngiy 16/12/2016 cia Van phong Trung
uong Dang vé 1ap ho so va nép luu ho so, tai liéu vao Luu trit co quan;

Can cir... (Danh muc hd so/Ké hoach thu thép t3i liu...),

Hém nay, ngay... thang... nam..., tai..., chiing toi gdm:

BEN GIAO: (tén don vi giao ndp tai lidu), dai dién la;

FDONE CIL oo e et st e et ettt n et er e s

~Chire Vi) cORg tAG/CHITC TBINE iiiviiiiivimiisiismsssvrtisnness soasssnasssssessssars s

BEN NHAN: (Luu trir co quan), dai dién l2:

=i
~Chirecvn coneiielohirs Janht oo T — |
Théng nhét 14p bién ban giao, nhén tai liéu véi nhitng ndi dung cy thé sau:

1. Tén khéi/tén loaimoi dung tai Jiéu 180 NOP: —oeveeveeeeeeereeeeeeeeeeeoeeoes oo
2. Thot gian ctia ta1 HEUD .ooiviiie et e
3. SO TIONE AT TIBUL .o ee e
- Tfing b anh, dia, file &nh: oo ;Dung luvong....oooiiiiie,

- Tbng sb bang, dia, file ghi am:.............. ; Dung lugng.......... Tuong

duong...gid.....phut.

- Toéng s6 bang, dia, file ghi hinh: ...........; Dung luong: .......... Tuong
duong ... gid ... phut.

Ll L B s R

5. Muc luc hé so, tai liéu kém theo:

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

' D6i véi cc oo quan, t§ chic thude Mat trén T0 quéc Viét Nam, céc t6 chire chinh trj - x2 hoi thyuc hién theo quy
dinh vé thé thitc van ban cua Mat trin T8 qubc Viét Nem, céc tb chife chinh tri - x2 hoi.
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Bién ban nay dugc lap thanh ba ban cé gid tri phap 1y nhu nhau, bén giao
(don vi, ca nhén) gilr mdt ban, bén nhin (Luu trlr co quan) git 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 chu: Trudng hop don vi giao va don vi nhan ¢6 con dau riéng thi déng
dau vao chir ky xac nhan giao, nhén ho so, tai ligu.
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Phu luc 2
MUC LUC TAI LIEU ANH/FILE ANH
... (tén, thoi gian cia su kién)...
I3 Kich e
S6 I 5 Tai \
g | Thoi | Dia | Newdi | Noi 8 | thuse liu | Mau ;‘“h Ghi
gian | diém | chup | dung | Bin | Bin  Ban | Ban | kKém sic V;;nlg chu

gbc | sao | gbc | sao | theo

M @ 3 (4) G) | ©® | |® O |00 | a1 | (12) |(13)

(Khb gidy A4: 210 mm x 297 mm)
...... ngay....thdng...nam...
Newdoi iap muc lue

(Chit ky)

Ho va tén
Hiebng dén cdch ghi:
Cot 1: Ghi s6 thir tu anh.
Cot 2: Ghi ngay, thang, nam sy kién.
Cot 3: Ghi dia diém chup énh.
C6t 4: Ghi ho tén ngudi chyp anh.
Cot 5: Ghi nhan vat, su kién, hoat dong trong anh. Néu anh c6 nhiéu nhéan vt thi
ghi theo thtr tu: Hang thir nhat rdi dén hang thu hai, hang thir ba (néu cd), tén
nguoi trong anh theo thi tu tir tréi sang phai.
Cbt 6, 7: Ghi s6 lugng ban gbe, ban sao.
Cbt &, 9: Ghi kich thude ban gbe, béan sao.
C6t 10: Ghi tai Hiéu kém theo (néu cd).
Cb6t 11: Ghi anh méau hodc anh den tring.
Cot 12: Ghi tinh trang vat ly, nhu: Binh thuong; rach, mo; nam méc; b vang...

C6t 13: Ghi nhimng théng tin can thiét khac.
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Phu luc 3
MUC LUC TAI LIEU GHI AM, GHI HINH
... (tén, thoi gian cia sy kién)...
Chit
Hovatén | Thoi | lwong hL:‘”-‘i Tai
Thoi | Pia | Tac | N§i | ngediphit | lweng | 4m ang, | Jigu o
Stt | gian | difm | gii | dung | bidu, chircvy, phit | thanh, | g2 | kem | Ghichd
noi céng tic | biéu hinh file theo
inh
M@ |G| @ |G (6) (7 ®) © | a0 | an

(Khb gidy A4: 210 mm x 297 mm).
...... ngay....thang....nam...
Newdi fip mue luc
(Chit ky)

Hg va tén
Hizong dén cch ghi-
Cot 1: Ghi s6 thir ty cua bang/dia/file ghi 8&m/ghi hinh.
Cot 2: Ghi thoi gian quay, ghi bang/dia/file ghi 4m/ghi hinh.
Cét 3: Ghi dia diém quay, ghi bang/dia/file ghi 4m/ghi hinh. -
Cot 4: Ghi ho va tén ngudi quay, ghi bang/dia/file ghi 4m/ghi hinh.
C6t 5: Ghi tén hodc ndi dung cua bang/dia/file ghi 4m/ghi hinh.
C6t 6: Ghi ho va tén, chire vy, noi cong tc ctia ngudi phét biéu.
Cot 7: Ghi thoi gian phat biéu dén phut hodc sb tht tu trong bang/dia/file ghi
am/ghi hinh.
C6t 8: Ghi chét lwong am thanh/hinh 4nh nhu: Binh thuong; md, 1an tap am; tiéng
re, méo; tiéng Ide to, lic nho...
Cot 9: Ghi loai hinh (dia CD, DVD, file s6 hodc céc phuong tién luu trit khac).
Cot 10: Ghi tai liéu kém theo (néu ¢6), vi du: Bai g& bang, 4nh. ..
Cét 11: Ghi nhitmg théng tin can thiét khéc,
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Phu lyc 4
MUC LUC TAI LIEU PHIM
... (tén, thoi gian cia phim)...
| Chit Loai — N
Thoi | Dia o " lugng im | bing, | lailitw o
St | gian | diém | TAcEH Noi dung thanh, dra e e
| hinh #nh file €0
(1) (2) 3) (4) 3 (6) (7). (8) ©)
i}

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

ween, NEAY ... thdRg ... .ndm...
Ngwoi [3p mue lue
(Chi k)

Ho va tén
Huedmg din cdch ghi:
Cot 1: Ghi sé thir tu cua bing/dia/file phim.
Cot 2: Ghi thoi gian quay phim.
C6t 3: Ghi dia diém quay phim.
Cot 4: Ghi ho va tén ngudi quay phin.
Cot 5: Ghi tén hodc ndi dung ctia phim.
C6t 6: Ghi chét lugng 4m thanh/hinh &nh ctia phim nhu: Binh thuéng; mo, 1an tap
dm; tiéng re, méo; tiéng luc to, lic nho. ..
Cot 7: Ghi loai hinh (bang, dia, file dién i, k§ thuat sé hose cac phuong tién
trit khac).
Cot 8: Ghi tai liéu kém theo (néu c0), vi du: Kich ban phim, 4nh, 1&i binh, 4p phich. ..

C6t 9: Ghi nhiing théng tin cin thiét khae.
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Phy lye 5

MUC LUC HO SO ANH/GHI AM/GHI HINH/PHIM
... (tén, thoi gian cia sy kién)...

Théi gian N
p %, oy | chup/Ngudi | N§i dung | .« Tai liu - N
Stt so‘mglh:lf va shi/Njeb ha s S6 lrgng kém theo Dia diém | Ghicha
mudn nhit
quay '
(1) 2) (3) (4) ®) (6) (7) (8)

(Khb gidy A4: 210 mm x 297 mm)

veeey NAY... thdng ... .ndM...
Negwoi lap mue luc
(Chit ky)
Ho va tén
Huéng dan céch ghi:
C6t 1: Ghi s6 tht ty hd so anh/ghi am/ghi hinh/phim.
Cot 2: Ghi thdi gian sém nhét v mudn nhat cia anh/ghi A/ ghi hinh/phim trong
ho so.
Cot 3: Ghi ho va tén ngudi chup anh/ngudi ghi am/ngudi ghi hinh/ngudi quay phim.
Cot 4: Ghi tén hodc n6i dung hd so.
Cot 5: Ghi s6 lugng dnh/ghi 4m, ghi hinh/phim trong hd so.
Cot 6: Ghi tai liéu kém theo (néu cb).
Cot 7: Ghi dia diém chup anh/ghi am/ghi hinh/quay phim.
C6t 8: Ghi nhiing théng tin cén thiét khéc.
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Phu luc 6
SO NHAP TAI LIEU ANH
. . | Bién | Tén don .. | Thai Tai
Thot | Ly | s | vijes | MO gian | S6 | pew | HRB | o
Stt | gian | do : v dung - trang :
nhap | nhap | 20 | Dhdn oo | sy lwgng | kem atpg | chd
2P P nhin nop * | kién theo | "2

M@ 16| @ (5) © | | & | ©® | a0 | g1

(Khé gidy A4: 210 mm x 297 mm).

Hiebng dén cach ghi:

Co6t 1: Ghi s6 thr tu 1an nhép.

Cot 2: Ghi thot gian nhéap.

C6t 3: Ghi Iy do nhép.

C6t 4: Ghi bién ban giao nhin sb....ngay...thang....nam. ...
Cot 5: Ghi tén don vi, ¢4 nhin giao nop.

Cot 6: Ghi ndi dung cia tai liéu anh.

Co6t 7: Ghi thoi gian dién ra sy kién trong énh.

Cot 8: Ghi sb lugng anh, album nhép.

C6t 9: Ghi tai lieu kém theo (néu ¢b), nhu: Muc luc théng ké, 161 thuyét minh,
xac minh...

Cot 10: Ghi tinh trang véat 1y cua anh.

C6t 11: Ghi nhiing théng tin can thiét khac.
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Phu luc 8
SO XUAT TAI LIEU ANH
Thoi | Cinclr | 4 " i S6 Nguroi
Stt | gian | va Iy do S(:r]fl “ gt d.lzng tal Iwgng | nhin, Ghi chi
y £ ir liéu o .
xuat xuit ' anh | ky nhin
1) | @ (3) (4) (5) (6) (7 (8)

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

Hudng din céch ghi:

C6t 1: Ghi sb thir tw mbi 1an xuét.

C6t 2: Ghi ngay, thang, nam xuAt.

Cot 3: Ghi van ban phé duyét xuat hoic yéu ciu xuét va 1y do xudt.
Cot 4: Ghi 56 hd so/don vi bao quan, khéi/phéng ciia anh xudt.

C6t 5: Ghindi dung chinh cia anh xuét.

Cot 6: Ghi sd luong anh xuit.

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

C4t 8: Ghi nhing théng tin can thiét khac.
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Phu lyc 9
SO XUAT TAI LIEU GHI AM/GHI HINH/PHIM
.| Cin Ngudi |
St T.hm crvd | Séluu | Noi dung Sé Loai | nhin,
f‘ﬁ’: Iydo | trit tai liéu lwgng | hinh | ky Ghi chi
ud xuat nhin
M @] G (4) (5) (6) (7) (8) (9)

(Khé gify A4: 210 mm x 297 mm).

Hudng dén cdch ghi:

Cot 1: Ghi s6 thtr tw m&i 14n xuét.

Cot 2: Ghi thoi gian xuét.

C6t 3: Ghi van ban phé duyét hodc yéu cdu va 1§ do xut.

C6t 4: Ghi s6 hd so/don vi bao quén, khéi/phéng cta tai liéu xuét,
C6t 5: Ghindi dung chinh cia tai liéu xuAt.

Cot 6: Ghi s6 lwong t2i liéu xuét.

C6t 7: Ghi loai hinh tii liéu xut.

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

Cb6t 9: Ghi nhimng théng tin can thiét khac.




