DANG BO TINH LAI CHAU PANG CONG SAN VIET NAM
HUYEN UY PHONG THO
%

; Phong Thé, ngay 26 thang 7 nam 2024
. S61265-CV/HU
V/v trién khai Huéng dan sé 24-HD/VPTW
cua Van phong Trung wong Ddng
Kinh gwi: - Cac Ban xdy dung dang, Trung tam chinh tri.
- Uy ban MTTQ va céc to chtrc chinh tri xa hoi huyén.

- Céc chi, dang bd co s0.

Thyc hién Cong van 2036-CV/TU cua Tinh 0y Lai Chau vé trién khai
Hudéng dan 24-HD/VPTW cua Vin phong Trung wong Pang vé quan ly tai
liéu nghe nhin tai cac co quan, t6 chire dang, Mt tran To6 quéc Viét Nam va

cac to churc chinh trj - xa hoi, Thuong truc Huyén ty yéu cu:

1. Van phong Huyén uy sao giri Huéng dan sé 24-HD/VPTW t6i céc
ban xdy dung Pang, Trung tdm chinh tri, Uy ban MTTQ va cac té chirc
chinh tri xa hdi, cac chi dang bo truc thuéc Huyén uy; tham muu Huyén uy
quan ly tai liéu nghe nhin cua Huyén ty; theo doi, kiém tra viéc thuc hién
Hudng dan.

2. Cac chi dang bg truc thudéc Huyén uy, cac ban xdy dung Dang,
Trung tdm chinh trj, Uy ban MTTQ va cac t6 chire chinh tr1 xa hoi tr huyén
dén co s& td chire thuc hién Hudng dan.

Noi nhén: T/M BAN THUONG VU

- Nhu trén, z : O BI THU
- Luu VPHU. NG

"“;Nguyén Van Thanh
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BAN CHAP HANH TRUNG UONG DPANG CONG SAN VIET NAM
s PPONG Fa Néi, ngay 12 thang 7 nam 2024
S6 24-HD/VPTW

HUGONG DAN
quan ly tai li¢u nghe nhin tai cac co quan, t6 chirc dang,
SR ——— |t 1] X quéc Viét Nam va cac to chire chinh tri - xa hoi
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Chvens o ..Thyc hién Quy dinh s 270-QP/TW, ngay 06/12/2014 cia Ban Bi thu
Trung wong Pang vé Phong Luu trir Pang Cong sin Viét Nam, Van phong
Trung wvong Pang hudéng din quan ly tai liéu nghe nhin tai cic co quan, té chirc
dang, Mat trén Té quéc Viét Nam va cac t6 chirc chinh tri - xa hoi nhu sau:

1. Pham vi diéu chinh va d6i twong ap dung

a) Pham vi diéu chinh: Van ban nay huong dan vé nguyén tac, yéu cau,
trach nhiém, ndi dung quan ly tai liéu nghe nhin hinh thanh trong qua trinh hoat
déng cua cac co quan, tb chirc dang, Mat tran Td quéc Viét Nam va cic t6 chire
chinh tri - x4 hoi.

Viéc quan ly tai liéu nghe nhin chira bi mét nha nuéc thyc hién theo quy
dinh cua phap luat vé bao vé bi mat nha nuéc.

b) Ddi tugng ap dung: Vin ban nay ap dung dbi véi cac co quan, to chirc
dang, Mt tran Té qudc Viét Nam va cac t6 chic chinh tri - xa hoi tir Trung
uong dén co sé (goi chung la co quan, td chure).

2. Giai thich tir ngir

Trong Huéng dan nay, mdt s tir nglr dugc giai thich nhu sau:

a) Tai liéu nghe nhin la tai liéu phim, anh, phim dién anh, ghi am, ghi
hinh. Pdc diém st dung nhimg tai liéu nay la truc tiép nghe, nhin thdy hinh anh
va (ho#c) 4m thanh.

b) Tai liéu anh 1a tai liéu anh tuong hinh ding anh sang, mau sic va céc
phuong tién k§ thuat nhiép anh dé ghi lai va tai hién céc su kién, hién tuong xay
ra & mot thdi didm trong xa hdi va ty nhién trén cac buc anh roi 1€, trén cac vat
mang tin khac.
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¢) Tai li¢u ghi 4m la loai tai liéu mang néi dung théng tin bing 4m thanh
dugc ghi trén dia, phim cam quang, bang tir tinh, phuong tién dién tir hodc cac
védt mang tin khac, bing cac phuong phap ghi 4m co hoc, quang hoc, tir tinh,
la-de, ky thuat sé.

d) Tai liéu ghi hinh la tai liéu mang noi dung théng tin nghe nhin, duoc
ghi lai truc tlep bang hé théng ghi hinh dién tr trén bang tir tinh, dia la-de hoic
bing k¥ thuat sb.

d) Mi-cré-phim 1a ban sao thu nhé tai ligu biing céc cudn phim hoic bing
céc tdm phim.

e) Tai li¢u phim dién anh la tai liéu hinh anh déng hodc tai liéu nghe nhin
dung dé ghi va lam tai hién lai cac sy kién, hién tugng bang cac phuong tién k¥
thuat dién anh.

g) Phuong tién luu trir tai liéu nghe nhin la nhimg thiét bj vat ly dugc sur
dung dé luu trit, sao luu, bao hiém dir liéu, tép tin sé tai liéu nghe nhin, gdm
bang tir, dia quang, 6 cing, thé nhd, vi phim,...

h) Co s¢ dir liéu tai liéu nghe nhin 1a tdp hgp nhimng théng tin, dit liéu
hinh anh va (ho#c) 4m thanh duoc td chue, sap xép ngin nip, khoa hoc, ¢6 hé
théng thuén tién cho viéc truy cép, khai thac, quan ly va cap nhat.

i) Chuyén déi phuong tién luu trir la viée sao luu co so dit lidu tai lidu luu
trit, phan mém tir phuong tién luu triy nay sang phuong tién luu trir doc lap khac.

3. Nguyén tic, yéu cau
a) Nguyén tic

- Viée quan ly tai liéu nghe nhin hinh thanh trong qua trinh hoat déng cua
co quan, t6 chire phai dugce thuc hién théng nhat theo quy dinh cua phép luat va
quy dinh, quy ché cua co quan, td chuc.

- Tai liéu nghe nhin hinh thanh trong qua trinh hoat déng cia co quan, t6
chirc phai dugc quan ly chit ché, an toan, lap hd so va ndp luu diy da vao luu
tr{r co quan.

- Céc co quan, td chirc, don vj, ca nhan khoéng sira chira, lam hoéng, lam
mat, lam gia, lam sai léch théng tin, tiéu huy trai phép hodc chiém doat tai liéu
nghe nhin cua co quan, t6 churc.
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b) Yéu ciu

Tai liéu nghe nhin cia co quan, t6 chuc phai bao dam tinh chinh x4c,
tinh chan thuc va bao dam chat lugng, tiéu chuén k¥ thuat dé luu trir va sir dung
lau dai.

4. Trach nhiém ciia tb chirc, ca nhén c6 lién quan

a) Nguoi dung dau co quan, to chirc co trach nhiém chi dao viéc hinh
thanh va quan ly tai liéu nghe nhin; ban hanh quy dinh, quy ché vé quan ly tai
liéu nghe nhin cta co quan, té chirc; bao dam nhan luc, kinh phi, co s& vat chét
quan ly tai liéu nghe nhin cia co quan, t6 chirc.

b) Chanh van phong hodc ngudi duge giao phu trach cong tac van phong
c6 trach nhiém tham muu, gitp ngudi dimg dau co quan, té chirc quan ly tai liéu
nghe nhin cia co quan, t6 chirc.

¢) Pon vi, ca nhan dugc giao theo ddi, giai quyét cong viéc clia co quan,
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t0 chirc ¢ trach nhiém quan ly, bao quan an toan, lap ho so tai li¢u nghe nhin vé
cdng viéc duge giao va ndp luu day du vao luu trir co quan.

d) Luu trir co quan c6 trach nhiém hudng dan cac don vi, ca nhan trong
co quan, té chirc 14p hd so va ndp luu hd so, tai liéu nghe nhin; thu thap, té churc
chinh ly, sip xép khoa hoc; bao quan an toan va dinh ky kiém tra, sao luu; phuc
vy khai théc, sir dung tai liéu nghe nhin khi c6 yéu cau va nép luru vao luu trir
lich str theo quy dinh.

5. N¢i dung quén ly tai li¢u nghe nhin
3.1. Hinh thanh tai li¢u nghe nhin

a) Nguoi dimg dau co quan, t6 chirc quyét dinh quay phim, chup anh, ghi
am, ghi hinh dai héi, hoi nghi, héi thao, cudc lam viéc va cac hoat dong quan
trong khéc (goi chung 12 sur kién) theo quy dinh, quy ché ciia co quan, t6 chirc.

b) Ngudi duge giao quay phim, chup anh, ghi am, ghi hinh thuc hién theo
dung kich ban hodc ké hoach da dugc phé duyét.

Trudng hop co quan, t6 chitc giao nhiém vu (hodc thud) co quan, t6 chic,
cé 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 chuén ky thuat, s luong tai liéu
anh, thoi lugng ghi am, ghi hinh, quay phim bao dam an toan, an ninh thdng tin
va céc van dé c6 lién quan khéc...
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¢) Sau sy kién, nguoi duge giao chup anh phai lua chon anh, trinh nguai
c6 thdm quyén duyét vé sé lugng, ndi dung, thanh phan anh va in mét bd anh
phan 4nh dién bién cta sy kién va ban giao toan bé tai liéu anh duoc in ra, phim
&m ban hoc file dién tr, k¥ thuat sé dugce luu trén phurong tién luu trir kém muc
luc théng ké cho ngudi dugce giao lap hé so su kién.

Sau khi két thic sur kién, ngudi dugc giao (thué) ghi am, ghi hinh, quay
phim ban giao toan bd tai liéu ghi am, ghi hinh, phim dugc luu trén phuong tién
luu trit, kém muc luc théng ké cho ngudi duoc giao lap hé so su kién.

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

5.2. L@p ho so va nfp lwu hé so, tai ligu nghe nhin

Viéce 1ap ho so va ndp luu hd so, tai liéu nghe nhin thuc hién theo Hudéng
dan s 17-HD/VPTW, ngiy 16/12/2016 cua Van phong Trung uong Dang vé
1ap ho so va ndp luu hd so, tai liéu vao Luu trir co quan, dong thoi luu y:

a) Déi véi viée lap hé so, tai liéu nghe nhin

- Dbi véi su kién chi hinh thanh tai liéu nghe nhin, nguoi duge giao
nhiém vy quay phim, chup anh, ghi 4m, ghi hinh lap h6 so va giao np hd so
vao luu trif co quan.

- Déi vai su kién hinh thanh tai liéu nghe nhin cung véi tai lidu gidy, viéc
lap hd so tai lidu nghe nhin tién hanh déng thoi véi viée 1ap hod so, tai lidu gidy,
bao dam chinh x4c nhu hd so, tai liéu gidy.

- Tai liéu nghe nhin dua vao hd so phai sap xép theo trinh tu, dién bién su
kién va phai thong ké vao muc luc.

- Khi bién muc tai liéu anh, danh sé vao goc trén, bén trai, mat sau anh
bing but chi mém, cho vao bi bao quan chuyén dung (néu mét bi dung nhiéu
anh thi giira cac anh cin cé ngin cach dé chdng bét, dinh), dong thoi danh sb
clia anh d6 1én ca bi (m&i anh danh mét s6). Khi bién muc tai lidu phim, ghi am,
ghi hinh danh sé 1én nhan, vo hép cta phuong tién luu trir.

- Déi véi tai liéu nghe nhin & dang dién tir trong cac phuong tién luu triv
can thdng ké chi tiét theo thir ur file k§ thuat sé, file dién tir.
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b) B6i vai viée ndp luu ho so, tai liéu nghe nhin vao luu trir co quan

- H6 so, tai liéu nghe nhin ndp luu dong thoi voi hd so, tai lidu gidy;
khuyén khich cac don vi, ca nhan ndp luru hé so, tai liéu nghe nhin ngay sau khi
két thuc su kién.

- Khi giao ndp, tiép nhan tai liéu nghe nhin phai ban giao dén timg burc
&nh (trén cac vat mang tin nhu gidy, trén gd, trén nhua,...) va timg bang, dia ghi
am, ghi hinh,... cung dir liéu dic ta, cac phuong tién luu trir kém theo, co so dir
lidu tai liéu nghe nhin (néu co).

- Déi véi tai liéu nghe nhin ¢ dang dién tir: Giao ndp, tiép nhan theo tirng
file ghi 4m, file ghi hinh dung dang thic va cdu trac da thong nhét, lién két
chinh xac dir liéu dic ta véi tai liéu, bdo dam cé thé truyén nhan trong moi
truong dién tir an toan va dugc bao vé dé khong bi nhiém virus, khéng hu hong
hodc bi mét, bj huy hoai, stra chira dir liéu.

+ Viée giao ndp, tiép nhén tai lidu nghe nhin ¢ dang dién tir ¢6 thé duoc
thuc hién theo phuong thirc truc tiép hoac truc tuyén (néu hé théng quan ly, co
s& dir liéu tai liéu nghe nhin, hé théng truyén dan tai liéu dién tir trén mang phu
hop, dap ung duoc yéu cdu quan ly).

+ Co ché bao vé truy cdp tai liéu nghe nhin & dang dién tir (bing mét khau
hodc bdo v§) phai dugc g& bo trude khi ban giao hodc giao nop tai liéu.

+ Sau khi ndp luu tai liéu nghe nhin vao luu trir co quan, don vi, cd nhan
chyp anh, quay phim, ghi am, ghi hinh phai xo4 cac file tai liéu anh, phim, ghi
am, ghi hinh sy kién trong may tinh, cac phuong tién luu trir cda ca nhan, don vi
dé trénh 19 lot théng tin ciing nhur bao dam vé ban quyén.

- Hd so, tai liéu nghe nhin & dang dién tr ndp luu phai bao dam tiéu
chuén dir li¢u théng tin ddu vao cia co s dif liéu tai lidu luu trir theo Diéu 6,
Théng tu sé 02/2019/TT-BNV, ngay 24/01/2019 cua B9 Noi vu quy dinh tiéu
chuén dix liéu thong tin ddu vao va yéu cau bao quan tai liéu luu trit dién tir.

5.3. Chinh ly, xdc dinh gid tri, xdc minh tai li¢u nghe nhin

a) Chinh ly tai liéu nghe nhin

Viéc chinh ly tai liéu nghe nhin thuc hién theo Huéng dan s6 S0-HD/VPTW,
ngdy 10/10/2019 cta Vin phong Trung wong Pang vé chinh ly tai liéu, dong
thai luu y:
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- Trong qua trinh chinh 1y phai bao dam diéu kién bao quéan dé khong
lam hu hong, sai Iéch noi dung thdng tin va dinh dang vat mang tin cia tai liéu

nghe nhin.

- Khi phan loai va h¢ thong hoa tai li¢u nghe nhin cin van dung linh hoat
cac dic trnung, cu thé:

+ D0i véi tai liéu anh: Theo néi dung, chuyén dé, vén dé (nhu anh dai hoi,
anh hoi nghi, anh héi thao, anh cudc lam vigc, anh chan dung, anh phong canh...);
theo v4t mang tin (4m ban, duong ban, anh trén gidy, anh trén file dién tu, ky
thuat sb hodc anh trén cac vat mang tin khac...); theo kich thudc (3 cm x 4 cm,
4ecmx6cem,6ecmx9cm 9ecmx 12 cem, 13cemx 18 cm...); theo mau sic (4nh
den trang, anh mau...) v.v..

+ Doi voi tai liéu ghi 4m: Theo chuyén d&, vén d& (nhu ghi 4m dai hoi,
ghi &m hoi nghi, ghi 4m hdi thao, ghi 4m cudc lam viéc, ghi am tai cac su kién
khéc); theo vat mang tin (dia ghi &m co hoc, ghi am quang hoc, ghi am tr tinh,
ghi 4m trén dia la-de, dia CD, file dién tir, k§ thuat sé...); v.v..

+ Di véi tai liéu ghi hinh: Theo chuyén dé, vén d& (nhur ghi hinh dai héi,
hdi nghi, hdi thao, cudc lam viéc, cdc su kién khac); theo vat mang tin (bdng tir
tinh, bang VHS, bang betacam, bang umatic, bang c¢bi, bang DAT, bing video
cassette, dia, file dién tir, file ky thuat sé...); theo mau sic (hinh den tréng, hinh
mau...); theo kich thudc (8 mm, 16 mm, 35 mm, 70 mm...) V.v..

b) Xéc dinh gia tri tai liéu nghe nhin

Viéc xdc dinh gia tri tai liéu nghe nhin thuc hién theo Huéng dan s
29-HD/VPTW, ngay 12/9/2017 cua Vin phong Trung wong Déang vé té chic
xédc dinh gia tri tai liéu & cdc co quan, td chirc dang, td chirc chinh tri - x4 hoi,
dong thoi heu y:

- Khi xac dinh gia trj tai liéu nghe nhin can chu y dén cac nhém tiéu
chuén vé ndi dung cua tai liéu; xuét xir cua tai liéu va hinh thirc bén ngoai cua
tai liéu.

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

Déi voi nhimg tai liéu nghe nhin thiéu théng tin chi thich hodic théng tin
chi thich chua chinh xac thi phai xac minh. Viéc xac minh duogc thuc hién cho
ting tai liéu nghe nhin. Noi dung xac minh bao gom:

- Doi voi tai liéu anh: Tén sy kién, thoi gian su kién, dia diém dién ra
su kién, cac nhan vét trong anh (h¢ va tén, chic vu...), xuat x& anh, can cu
xac minh,...

- Péi vai tai liéu phim, ghi am, ghi hinh: Tén sy kién hodc néi dung su
kién; ho va tén, chirc vy, noi cong tac ciia nhan vat hoac nguoi phat biéu; thoi
gian phat biéu; dia diém, thoi gian, nguoi ghi am, ghi hinh; chat luong am
thanh, hinh anh; loai hinh tai liéu ghi &m, ghi hinh; cin cr xdc minh, ...

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

Viéc théng ké tai liéu nghe nhin thuc hién theo Phu luc s6 111, Muc 8. Vin
thu - Luu trit cia Thong tu s6 02/2023/TT-BNV, ngay 23/3/2023 cia Bo Noi vu
quy dinh ché dd bao cao théng ké nganh néi vu, déng théi luu y:

- Thudng xuyén thong ke, ghi chép diéu kién bao quan va tinh trang cua
timg loai tai liéu nghe nhin.

- Théng ké day du viéc xuét, nhép timg loai hinh tai liéu nghe nhin (Mau
s6 nhip, s6 xuét timg loai hinh tai liéu nghe nhin dugc huéng din tai cic 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 B Noi vu hudng
dan vé kho luu trit chuyén dung. Trong kho phai trang bi gia, ta, hop, bi, may
loc khong khi va cac phuong tién chuyén dung khac.

Trudng hop co quan, t6 chire chua c6 kho huu triv chuyén dung co thé sur
dung phong, kho c6 may diéu hoa nhiét d6, may hut 4m, ti chdng am... khéng
ché va duy tri & nhiét d6 16°C (+2°C), d6 4m 45% (<5).

- Viéc bao quan co s¢ dir liéu tai liéu luu trit nghe nhin duoc thuc hién
theo cic quy dinh tir Diéu 7 dén Diéu 12 cua Thong tu sé 02/2019/TT-BNV,
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ngay 24/01/2019 ciia B4 Néi vy quy dinh tiéu chuan dir liéu thong tin ddu vao
va yéu cau bao quan tai liéu hru trir dién tu.

3.5. Khai thdc, sir dung tai li¢u nghe nhin

Viée khai théc, sir dung tai liéu nghe nhin thyc hién theo Quy dinh caa
Ban Bi thu vé Phong Luu trit Dang Cong san Viét Nam va quy dinh, quy ché
khai thac, sir dung tai 1iéu cua co quan, td chirc, dong thai luu y:

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

- Pé phuc vu khai théc, sir dung tai liéu nghe nhin, cic co quan, td chirc
can trang bi cac phuong tién, thiét bj doc chuyén dung phu hop vai ting loai
hinh tai li¢u nghe nhin nhu: May doc bang, dia, mdy tinh va cac thiét bi chuyén
dung khéc...

6. T6 chirc thwe hién
- Hudng dan nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky.

- Céc co quan, td chirc dang, Mt tran T6 quéc Viét Nam va céc té chire
chinh tri - xa héi ¢6 trach nhiém té chire thuc hién Hudng dan nay.

- Giao Cuc Luu trir, Van phong Trung uong Péang theo doi, kiém tra viéc
thyc hién Huéng dan nay; dé xuat stra déi, bd sung hodc thay thé khi cin thiét.

Noi nhan: K/T CHANH VAN PHONG
- Céc tinh uy, thanh uy, PHO CHANH VAN PHONG

- Céc ban, bdo, tap chi, nha xuét ban, VAN PHONG
hoc vién, ban céan sy dang, dang doan, dang uy, o _
tiéu ban. hoi ddng truc thudc Trung uong, 5’ g b G PANG
- Uy ban ‘I'rung wong Mat trin Té quéc Viét Nam A =
va cac to chie chinh trj - xa hdi & Trung vong, S il 15:30:00
- Cuc Luu trir, Van phong Trung uvong Dang, iR +07:00
- Luu Van phong Trung vong Pang.

Bui Viin Thach



Phu luc 1

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

TEN CO QUAN, TO CHUC
*

S6...-BB/...

BIEN BAN
giao, nhan hd so, tai lidu

Cian ¢ Hudéng déan s6 17-HD/VPTW, ngay 16/12/2016 cua Van phong Trung
uong Dang vé lap hd so va ndp lru hé so, tai liéu vao Luu trit co quan;

Cén cir... (Danh muc hd so/Ké hoach thu thap tai liéu...),
Hoém nay, ngay... thang... ndm..., tai..., ching tdi gdm:

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

- Chilrc vyl cOng 18e/ChBe AR .......cd .o voenisonsseisnsionsessasilibiass sonismsssensesnsasnes
BEN NHAN: (Luu trit co quan), dai dién la:

T RN TeT SUNRMSEMIT: £ S RSO SRR PYRTR AR S
= Chire, viy eORE TACAOMIIE GINS .....ii i ivsicnimms somesnss inioiisiihysiosvvssmssoress

Théng nhét lap bién ban giao, nhan tai liéu véi nhimg ndi dung cu thé sau:

1. Tén khéi/tén loai/ndi AUnE 1] HOB IO IOD: ...coionivnmmnciosinmsmsssiossassossonsarsis
2. THE gian IR 1A HBUT ....vevnieriasessistensinsmescosensernonsessesensasasasrarasssasssssssasassasass
S, B0 A0 B TN oooicniessosseone sl oo st i ittt
- Téng sb anh, dia, file anh: .......o............ it TR

- Téng sé bang, dia, file ghi am:............. ; Dung luong.................. Tuong

duong...gid.....phuat.

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

4. Tinh trang tai lHEU B120 NOP: .ovecveiveeviiiiierecie et e

5. Muyc luc hd so, tai liéu kém theo:

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

' Déi voi céc co quan, t6 chirc thuge Mat trdn T6 quc Viét Nam, cic t6 chirc chinh tri - xa héi thuc hién theo quy
dinh vé thé thirc van ban cua Mt tran Té quéce Viét Nam, cac té chie chinh tri - x3 héi.
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Bién ban nay duoc lap thanh ba ban c¢6 gia tri phap ly nhu nhau, bén giao
(don vi, cd nhén) giir mot ban, bén nhan (Luu trit co quan) gitr hai ban.

NGUOI GIAO NGUOT NHAN
(chit ky) (chi 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.: Trudng hop don vi giao va don vi nhan ¢6 con déu riéng thi déng
déu vao chir ky xac nhén 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 ,
: " : o thwée i ] Tinh .
Theai I)Ja Nguwdi | Noi licu | Mau tiging Ghi
gian | dicm | chuyp | dung | Ban | Bian | Ban | Ban | kém | sac Vit Iy cha
gbe | sao | gdc | sao | theo '

S6 hrong

Stt

Mi @ 3) 4) G) 1O | |@ @ | do | dan i a2 103) |

(Khd gidy A4: 210 mm x 297 mm)

e, MGQY....thang....ndm...
Nguwdi 1dp muc lye

(Chit ky)

Ho va tén
Huwdmg dén cach ghi:
Cot 1: Ghi sé thir ty anh.
Cot 2: Ghi ngay, thang, ndm sy kién.
Cot 3: Ghi dja diém chup anh.
Cot 4: Ghi ho tén nguodi chup anh.
Cot 5: Ghi nhan vat, sy kién, hoat dong trong anh. Néu anh ¢6 nhiéu nhan vat thi
ghi theo thir tu: Hang th(r nhét roi dén hang thir hai, hang thir ba (néu cé), tén
ngudi trong anh theo thr tuy tir trai sang phai.
Cot 6, 7: Ghi sb luong ban gbe, ban sao.
Cot 8, 9: Ghi kich thude ban gbe, ban sao.
Cot 10: Ghi tai liéu kém theo (néu c6).
Cot 11: Ghi anh mau ho3c anh den tréng.
C¢t 12: Ghi tinh trang vét ly, nhu: Binh thudng; rach, md; ndm méc; 6 vang. ..
Cot 13: Ghi nhimg théng tin can thiét khac.
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Phu luc 3

MUC LUC TAI LIEU GHI AM, GH1 HINH
... (tén, thoi gian cia sy kién)...

Chit
Ho va tén Thoi | lwgng | Loai |
see | Thoi | Dia | Tac | Noi | ngudiphst | lugng | 4m bing, | Jigu

gian | diém | gia | dung | bidu, chire vy, | phat | thaph, dia ki | Gbicbé
noi cong tic bicu hinh file theo
4nh
M@ |3 @ |6 (6) ©) ®) ® |1 | an
i ]

(Khé gidy A4: 210 mm x 297 mm).
...... ngay....thang....ndm...
Ngudi ldp myc lyc

(Chit ky)

Ho va tén
Hudng dan cach ghi.
Cot 1: Ghi s6 thir tu cua bang/dia/file ghi am/ghi hinh.
Cot 2: Ghi thai gian quay, ghi bang/dia/file ghi &m/ghi hinh.
Cot 3: Ghi dja 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 hoac ndi dung cua bang/dia/file ghi am/ghi hinh.
Cot 6: Ghi ho va tén, chirc vu, noi cong téc ciia ngudi phat bidu.
Cot 7: Ghi thoi gian phét biéu dén phut hodc sé thir tu trong bang/dia/file ghi
am/ghi hinh.
Cot 8: Ghi chét lugng 4m thanh/hinh anh nhu: Binh thuong; ma, lin tap 4m; tiéng
ré, méo; tiéng ldc to, lic nho. ..
Cot 9: Ghi loai hinh (dfa CD, DVD, file s hodc cic phuong tién lwu trir khéc).
Cot 10: Ghi tai liéu kém theo (néu c6), vi du: Bai g0 badng, anh...
Cot 11: Ghi nhimg théng tin can thiét khac.
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Phu luc 4
MUC LUC TAI LIEU PHIM
... (tén, thoi gian cia phim)...
Chit Loai- Tii lié
Théi | DPja ) " lwgng dm |  biing, aiwanll W e
Bt gian diém The gl N§i dwnn thanh, dia :(:::) cha
hinh anh file
¢)) ) (3) 4 (5) (6) ™ (8) 9)

(Khé gidy A4: 210 mm x 297 mm).

...... ngay....thang....ndm ...
Nguwoi 1ap muyc luc
(Chir ky)
Ho va tén
Huwémg ddn cdch ghi:
Cot 1: Ghi s thi ty cua bang/dia/file phim.
Cat 2: Ghi thoi gian quay phim.
Cét 3: Ghi dia diém quay phim.
Cot 4: Ghi ho va tén ngudi quay phim.
Cot 5: Ghi tén hoac ndi dung cia phim.
C6t 6: Ghi chat lugng &m thanh/hinh anh ctia phim nhu: Binh thuéng; mo, 1an tap
am; tiéng ré, méo; tiéng luc to, lic nho. ..

Cot 7: Ghi loai hinh (bang, dia, file dién tu, k¥ thuat sé hodc céc phuong tién luu
trir khac).

Cot 8: Ghi tai ligu kem theo (néu cd), vi dy: Kich ban phim, anh, 15 binh, ap phich. ..
Cot 9: Ghi nhirng théng tin cén thiét khac.
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Phu luc 5

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

Thot g | Ng/:mum Noi du Tai lig
Stt | sém nhit va I?F/)N im ?]; "8 | $§ lrong e VY ) pia didm | Ghi chi
mudn nhét ghi/Ng 0 SO em theo
quay
(1 (2) 3) 4) (5) (6) @) (8

(Khé gidy A4: 210 mm x 297 mm)

...... ngay....thang....ndm...
Ngudi lap muc lue

(Chi ky)

Ho va tén
Huéng ddn cdch ghi:
Cot 1: Ghi sb thir ty hd so anh/ghi am/ghi hinh/phim.
Cot 2: Ghi thoi gian s6m nhét va mudn nhét ciia anh/ghi am/ghi hinh/phim trong
hé so.
Cot 3: Ghi ho va tén ngudi chup anh/ngudi ghi am/ngudi ghi hinh/ngudi quay phim.
Cot 4: Ghi tén hodc ndi dung hd so.
Cot 5: Ghi s6 lugng anh/ghi am, ghi hinh/phim trong hé so.
Cot 6: Ghi tai liéu kém theo (néu co).
Cot 7: Ghi dia diém chup anh/ghi am/ghi hinh/quay phim.
Cot 8: Ghi nhimg thong tin can thiét khac.
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Phu luc 6
SO NHAP TAI LIEU ANH
: . | Bién | Tén don | Thoi Tai .
ThY | Ly viped | N || S | niga | TD ) G
Stt | gian do : o dung : trang »
nhap | nhgp | E12° nhin tai licu | 5% lwrgng | kém vatly | cho
P Pl nhin | nop ¥ | Kign theo | Y¥'V

M@ |G| @ (5) (6) 7N | @ [ ¢0) | ()

(Khé gidy A4: 210 mm x 297 mm).

Hudmg dén cach ghi:

Cot 1: Ghi s6 thir tu 13n nhap.

Cot 2: Ghi thoi gian nhép.

Cot 3: Ghi ly do nhap.

Cot 4: Ghi bién ban giao nhén sé....ngéy...the’mg....ném. -
Cot 5: Ghi tén don vi, ca nhén giao nop.

Cot 6: Ghi ndi dung cua tai liéu anh.

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

Cot 8: Ghi sb lugng anh, album nhap.

Cot 9: Ghi tai lidu kém theo (néu co), nhu: Muc luc théng ké, 1&i thuyét minh,
Xac minh...

Co0t 10: Ghi tinh trang vét ly cua anh.
C6t 11: Ghi nhitng thong tin can thiét khac.
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Phu luc 7
SO NHAP TAI LIEU GHI AM/GHI HINH/PHIM
; " Bi¢n | Tén don A Bén -
o ThOT LY e | vipes | N g5 | ThE | ghe | NEM | G
Stt | gian do N by dung " . sdn g
p giao nhan § piabd lwgng | loai | Bén £ chu
nhip | nhép p a tai liu xuat
nhan ngp sao
M @ | A | @ (5) (6) (7) @ | O (10) | (11)

(Khé gidy A4: 210 mm x 297 mm).

Huomg dén cdch ghi:
C6t 1: Ghi s6 thir tr 1dn nhap.

Cat 2: Ghi thoi gian nhap.

Cot 3: Ghi ly do nhap.
Cot 4: Ghi bién ban giao nhén s....ngay...thang....nam....

Cot 5: Ghi tén co quan, t6 chirc, don vi, c¢a nhan giao ndp.

Cot 6: Ghi ngi dung chinh cua tai liéu ghi am/ghi hinh/phim.

Cot 7: Ghi sb lugng bang, dia, file ghi 4m/ghi hinh/phim.
Cot 8: Ghi thé loai (bang, dia CD, DVD, file k¥ thuat s hodc céc phuong tién Iuu

trir khéc).

C4t 9: Ghi bang, dia, file... gbc/sao.

Cot 10: Ghi ndm san xuét bang, dia, phuong tién luu trit.
Cot 11: Ghi nhitng théng tin can thiét khac.
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Phu luc 8
SO XUAT TAI LIEU ANH
Thei | Canci | ., I . $é | Nguwoi
Stt | gian | valy do S(::ﬁw High (llil:ng . lwgng nhéin, Ghi chu
xudt | xuét v anh | ky nhén :
M| @ (3) (4) (5) (6) (7 (8)

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

Huéng ddn cdch ghi:
Cot 1: Ghi sb thir tur mdi 1an xuit.

Cot 2: Ghi ngay, thang, nam xuét.

C6t 3: Ghi van ban phé duyét xuit hoac yéu cau xuit va ly do xudt.

Cot 4: Ghi s6 hé so/don vi bao quan, khdi/phong cua anh xuét.

Cot 5: Ghi ndi dung chinh cuia anh xuét.

Cot 6: Ghi s6 luong anh xudt.

Cot 7: Ghi ho va tén ngudi nhan, ngudi nhan ky nhan.
Cét 8: Ghi nhiing théng tin can thiét khac.
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Phu luc 9
SO XUAT TAI LIEU GHI AM/GHI HINH/PHIM
" :g‘: cf'fv“a S8lwu | Noidung | S6 | Loai :ﬁ::'
gkl ly (!o trir tai li¢u Iwrong | hinh kY Ghi chi
xudt nhan
(| @ (3) (4) (5) (6) (7N (8) &)
(Khé gidy A4: 210 mm x 297 mm).
Huéng dan cach ghi:
Cot 1: Ghi s thir tw mdi 1an xuét.
Cot 2: Ghi thoi gian xuét.
Cot 3: Ghi van ban phé duyét hodc yéu ciu va ly do xuit.
Cot 4: Ghi sb hd so/don vi bdo quén, khéi/phc‘)ng cua tai liéu xuat,
Cot 5: Ghi ndi dung chinh cua tai liéu xuét.
Cot 6: Ghi s6 lugng tai liéu xuat.
C4t 7: Ghi loai hinh tai liéu xuét.
Cot 8: Ghi ho va tén nguoi nhan, ngudi nhéan ky nhan.
Cot 9: Ghi nhimng thong tin cin thiét khac.




