
UBND THANH PHO HO CHI MINH 
LVC LNG 

THANH NLEN XUNG PHONG 

CONG HOA xA HQI CHU NGH1A VIT NAM 
Bc lip - Tr do - Hnh phüc 

   

S: O J /HD-TNXP Thành M H C/il Minh, ngày OTtháng 3 nárn 2017 

HIXONG DAN 
Ve cong tác thu thp, quail i vã to chuc sü ding tài liu nghe nhIn, vt phm, 

n phrn trong Li'c Iu'9ng TNXP Thành ph o" 	Chi Mmli 

Canct'x Ludt hxutri:ts01/2011/QH13 ngày 11 tháng 11 nAm2011; 

Can cü Quyt djnh s6 144/QD-TNXP ngày 26 tháng 4 näm 2013 cüa Lirc 
hrçng TNXP ye vic ban hành Quy chC cong tác van thu, hxu trü trong Luc h.rcmg 
'I'NXP Thânh phô Ho Chi Minh; 

Can cu' Thông tti s6 09/200711T-BNV ngày 26 tháng 11 näm 2007 cüa B6 Ni 
vii huàng dan ye kho liru trCt chuyên diing; 

Luc luqng TNXP ban hành hurng dn v cong tác thu thp, quán l và t6' chrc 
sCr dung tãi 1iu nghe nhIn, vt phãm, an phâm (gui tat là tâi 1iu) trong Luc hxcng 
TNXP Thành phô Ho Chi Minh nhir sau: 

I. CONG TAC THU THiP 

1. Danh miic tài liu nghe nhIn, vt phm, an phm cn thu thip 

- HInh ãnh: Bao gcm toàn b6 hInh ãnh ve các hot dng, sr kin trong Lirc 
luçmg TNXP. 

- Phim: Phim k nim ngày thành lap; phim giâi thiu ve^ ljch sir qua trInh 
hInh thành và phát triên ye hot dng trong Luc lugng TNXP và các hot dng, sr 
kin khác. 

- Dia thu am: Các dia nhac, karaoke, dia thu am các tác phm thG, truyn - k. 

- An ph Am: Các dn phrn van hóa duçc phát hành trong qua trmnh hoat dng 
trong Lrc lucmg TNXP. 

- Wt phrn: Huãn chuong, Huy chucing, Bang khen, Birc truàng, K nim 
chuang, C& truyên thông, Ci thi dna, cüa ChInh phü, các cci quan Trung uang va 
UBND Thành phô Ho Chi Minh tng Luc luçing TNXP (rieng dôi v&i các don vi co 
si không np luu tài 1iu nay). 

2. Quy trInh tliirc hin 

a) Xr 1 tài lieu truóc khi giao np 

- Xi'r l hinh ánh, phim, dTa thu am: 

+ Thu thp, thng kê, phân loi, sp xp theo h thng trng 1oii tài lieu hInh 
ãnh, phim, dia thu am. 

+ To thu mic riêng cho t1ng ni dung tài 1iu theo trng 1oi hInh danh miic 
CU the. 



J Hinh ãnh ho?t dng cfia 
Dãng, 02 doãn the  

Hinh ãnh 
Qu... 

J Hinh ánh hoit dng ngây 
thành lp thin vi 

J Hinh ánh Hi nghj scr 
két, tong két 

Hinh ânh hott dng 
j phong trào cüa CBVC - 
JNLD  

Hinh ánh hot dng 
phong trào cüa ngtthi cai 
nghin ma tüy 

111th ánh các hot dng 
khác 

+ Hinh ánh trong thu miic duçc sp xep, phân 1oui theo mt S6,  ni dung cci 
ban nhu sau: 

- Xü 1 4t ph m, a^n phrn: 

Thu thp, thng kê, phân 1oi, sp xp h^ thng tmg loai  tài 1iu 4t phârn, 
A n phâm theo tt'rng nhóm, trong nhóm phân theo thii gian và lp danh miic tài 1iu 
np km. 

b) Tip nhn và giao np tâi lieu 

- Tài 1iu duçcc tip nhn tai Van phông Lrc lucing TNXP theo thii gian quy 
djnh de thun tin trong vic bão quán, liru trü tài 1iu. 

- Khi giao np tài 1iu di vói tp tin phim, thu am djnh dng (avi, .dat, 
.mpg, .vob, .mkv,...); tp tin hInh ánh djnh dng (.jpg, .psd, .tif, .cdt,...) thI có the 
dung USB, ô ci'rng di dng ho.c dTa DVD dê sao chép và chuyên tài 1iu. 

- Di vyi phim, dia thu am liru a dng dia DVD thI giao np dia gôc hoc 
ban sao có giá trj thay ban gôc. 

- Giao np tài 1iu dy dü và kern theo cong cu tra thu tài 1iu do. 

- Các phông, ban nghip vii Luc 1uçng TNXP, don vi co s& giao np tâi 1iu 
có trách nhim 1p "Miic liic tài 1iu np luii" theo (Máu 1), "Bién ban giao nhn tài 
1iu" theo (Máu 2) mOi 1oii duçic lap hai ban, ben giao np tài 1iu và km trtt Cu 

quan gify rnt 1oii mt ban. 
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3. Thôi gian giao np tài 1iu 

Dinh kS'  hang qu (tir ngày 20 den ngày 31 thing cui cüa qu) các phông, 
ban nghip vii Luc luçmg TNXP và các dun vi co sâ giao np tài 1iu tai Van phông 
Luc 1uçngTNXP. 

IT. CONC. TAC QUAN LY 

1. Các yêu cu v kho và trang thit bj bão quãn tài Iiu 

- Kho liiu tra và các phixong tin phic vii luu tri cüa don vi theo quy 
djnh ti Thông tis so 09/2007/TT-BNV ngày 26 thing 11 nám 2007 cüa B6 Ni 
vii hrng dan ye kho liru trir chuyên ding, dam báo an toàn cho ho so, tài 1iu 
luu trü. 

- Duy tri nhit d, d drn, ánh sang phü hop bâo quân tài 1iu km trtr. 

- Thirc hin các bin pháp phông chng con trüng, nm mc, v8 sinh kho 
theo djnh ks'. 

2. Quin 1 tài Jiu luu trü 

- Thu thp, báo quãn, quán 1 tài 1iu liru trtr dung quy djnh; trang bj các 
thiêt bi (tü sat, k8 sat, bla ho so, dia DVD, thiêt bj km trü) dé bão quãn, hxu trti 
tai 1iu. 

- Không liru chung tài 1iu nghe nhIn, 4t phm, An phm vâi tài 1iu 
hành chinh. 

- Các tài 1iu truâc khi dira vào km trCr phâi duçic xü 1 hoàn chinh và lp 
Muc liic tâi 1iu np kru. 

- Lp so thp, xut tâi 1iu & quân 1 và phiic vi sü dicing tâi 1iu hru trtt. 

- Quán 1, bâo quán tài 1iu, chip hành nghiêm chinh các quy djnh ve^ vic 
báo mt thông tin và báo ve^ an toàn tâi 1iu. 

- Kim tra djnh k' hang qu các thit bj USB, 05  ci'mg di dng, dia DVD hru 
trü hInh ánh, phim, dia thu am; kiêm tra tInh hInh tài 1iu vt phârn, an phâm, trên 
co s& do có kê hoch bão quãn và tu bô phic chê (nêu can). 

III. TO CHU'C, SIJ' DJNG TAI LIEU 

1. TO các don vj co' s& 

Can cir vào Hixâng dn nay và tüy vào tInh hInh thirc t8 ti dun vi, Giám dôc 
các dun vi co s& triên khai xay dung Hu&ig dan cu the ye cong tác thu thp, quân 
l vâ to chirc si'r dung tâi Hu nghe nhIn, vt phârn, an phâm trong dun vi. 

2. Tii Co quan Lirc IuQng TNXP 

a) Di tuçmg sir dung tài 1iu 

- Cong chirc, viên chirc, nguôi lao dng thuc L%rc hrçing TNXP. 

- CAC to cht'rc, cá nhân không thuc Luc 1uQ1g TNXP den nghiên CITU và sir 
diing tài lieu. 
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b) HInh thi.'rc sCr dung tài 1iu 

- Sir dung tài 1iu nghiên ciru ti ch (d9c, xem, nghe). 

- Sao chép tài lieu. 

- Mizan tai lieu. 

c) Quy trInh thixc hin sr diing tài 1iu 

- Di vád cong chüc, viên chirc, ngui lao dng thuc Lirc lugng TNXP: 

+ Thirc hin giy d nghj sir diing tài 1iu (Máu 3). 

+ GCri Van phông Luc krqng TNXP d6 xem xét giâi quyt. 

+ Chánh Van phông Luc luçmg TNXP quyt djnh v6 hInh thüc sir dung tài lieu. 

- EMi vri các t6 chirc, cá nhãn không thuc Luc krcng TNXP: 

+ Xut trinh giy giâi thiu. 

+ Thirc hin vic ghi giy (phiu) & nghj sir dung tâi lieu (Máu 4). 

+ Vn phông Lirc hrçing TNXP tham muu cho Ban Chi huy Lirc luqng TNXP 
quyêt djnh ye hInh thirc sCr ding tài 1iu. 

+ Ban Chi huy Luc ltrqng TNXP quyt djnh v6 hInh thrc sà dung tâi 1iu. 

d) Trách nhim cüa ngithi sir dung tài 1iu 

- Thirc hin theo quy trInh khi st'r dung tâi lieu. 

- Khi si'r diing tài lieu không dixçc lam mt tài lieu; ty xóa, vit, dánh dâu; 
lam nhàu, xé rách, lam ban tài 1iu. 

- Báo ve^ an toàn tâi lieu khi si'r dung; hoàn trá tài 1iu theo dung th?yi gian 
yeu cau, khi bet th&i gian sà diing tài lieu, nêu ngithi sfr ding tài 1iu có nhu câu st'r 
diing tiêp thI lam thu tiic xin gia han. 

- Ngithi sCr diing tài lieu khi vi phm, tüy vào tInh ch.t, hu qua sê bj xi:r 1 
trách nhim fl.nmg i'rng vói hânh vi vi pham. 

IV. TO CHI5C THT)C HIN 

1. Di vói các don vi tnjc thuc Lirc luQng TNXP và Cong ty TNHH MTV 
Dch vii cong ich TNXP 

- Xây dung Hithng dn cu the ve^ cong tác thu thp, quân l và t chi'rc sir 
dung tài 1iu nghe nhIn, vt phâm, an phâm ti don vi. 

- To cht'rc thirc hin nghiérn tüc vic quãn l, báo quail va giao np tài lieu 
ti VAn phông Lim 1uçng TNXP theo thôi gian quy djnh. 

2. Di vói các phông, ban nghip viii Liic lu9ng TNXP 

- Thu thp, quân l, bão quân tài lieu hInh thành trong qua trInh hoit dng 
cüa các phông, ban nghip vu Lirc luçing TNXP. 
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- Phân loai, thng kê, sp xp bão quán tài 1iu mt cách có h^ thông, không 
bj mt mat, hix hong dê thun tin trong vic báo quán vâ giao np tài 1iu tai Van 
phOng L%rc hrcmg TNXP theo djnh kS'  hang qu. 

3. Phi hqp Ban Tuyên giáo Bang üy Lirc Iu9ng TNXP 

Dinh kS'  hang qu Van phông Luc luçing TNXP pMi hop vi Ban Tuyên 
giáo Dáng üy Luc hxçing TNXP thu thp nhttng tài 1iu hlnh ânh, phim tu Mu, dia 
thu am, ban tin và các an phâm van hóa dw7c phát hành trong qua trInh hoit dng, 
sir kin dê giao np tài 1iu tai Van phOng Lirc 1uçng TNXP. 

4. Doi vói Van phông Liyc hrqng TNXP 

- Huâng din, theo dôi, don dc các phOng, ban nghip vi Lirc luçing 
TNXP, don vi Co sc trong vic thrc hin giao np tài 1iu nghe nhIn, 4t phâm, 
an phâm. 

- Ho trçy, huâng dn các phOng, ban nghip vi Lrc hrçing TNXP, don vi Co 

sâ ye vic sao chép tâi 1iu vào thiêt bj km trtr. 

- Tip nhn, kim tra, di chiu các loai tài 1iu np liru trü thông qua M%ic 
1c tài liôu flop km. 

- De xut trang bj các thit bj cn thit (ke^ sit, tü sit, dra DVD, thit bj hru 
tri) và each báo quãn phü ho p vói tInh chat cüa các loai tâi 1iu. 

Yêu cu Trithng các phOng, ban nghip v  Lijc hxçing TNXP, Giám dôc các 
don vi Co sä triên khai thirc hin dung ni dung nôu trên./. 

Nol ,z1:ln: 
- BCH/LL; 
Các phông, ban nghip vi ; LL - 	

P 	I HUY TRUONG 

- Van phong, các ban Dãng üy LL; 
- Cac &Yn vi trrc thuc LL; 
- Cty ThHH MW DVCI TNXP 
- Lru: VT, VP.TV. 

KT. CHI HUY TRUaNG 
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cli 

LU 	tJQNG TNXPTPHCM 
PIONG, BAN/DON VI 

 

Mu 1 

CONG HOA xA 119! CHU NGH1A VIT NAM 
Dc 1p - Tr do - HinIi phñc 

tiUNif 

H HO-.' 

   

MVC LVC TA! LIJU NQP LU1J 

QUy... nárn 20... 

Stt Tiêu d 	tài Iiu ThOi gian 
thi 1iu 

So.  Iuqng Dvt Ghi cliü 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) 

, ngày ...... tháng ... ... nám 20... 
Thu trtrông phông, ban/don vi 

HUNG DAN CACH GHI CAC COT 

1. Ct 1: Ghi sthitiicüatài1iêu. 

2. Ct 2: Ghi tiêu d& tai 1iu. 

3. Qt 3: Ghi thii gian cüa tài 1iu. 

4. Ct 4: Ghi so^ h.rçing cüa tài 1iu. 

5. Cot 5: Ghi don vi tInh cüa tài 1iu. 

6. Ct 6: Ghi nhthg thông tin cn chü v6 ni dung và hinh thi'ic cüa tâi 1iu. 



I' Y 

LIJC LONG TN flHCM 
PHONG, BAN/DØN VI 

-- '/ 

Mu 2 
CQNG HOA xA 1101 CHU NGH1A VI1T NAM 

Dc lp - Ttr do - Hinh phüc 

, ngày lháng nàm 20 

BIEN BAN 
A 	A 	 A 	S• Ye viçc giao nhtn tai lieu 

C.n cir Ludt liiu trCr so^ 0 1/201 1/QH13 ngày 11 tháng 11 nàm 2011; 

Cäncir 	  

Chüng tôi gm: 

BEN GIAO: ('tênphông, ban, do'z vi giao n3p tài lieu), di din Id: 

- Ong (bà): 	  

Chirc vii cong tác/chüc danh 	  

BEN 	NHN: (Lwu trfr Ca quan), di din la': 

- Ong (bà): 	  

Chüc vi cong tác/chüc danh 	  

Thng nht lp bién bàn giao nhn tâi lieu vói nhUng ni dung nhu sau: 

1. Ten phông tâi lieu giao np: 	  

2. So lixçmg tâi lieu, bao gm: 

- HInh ãnh: 	  

-Phim 	 

-DTathuâm: 	  

-Anphm: 	  

- Vt phm: 	  

3. Cong cu quán l vâ tra tim tài lieu gm: 	  

Biên bàn nay di.rc lp thành hai bàn; ben giao (dan vi lea nhan) giftmt 
bàn, ben nhn (Li.ru trir ca quan) gid mt bân./. 

DAI DIN BEN GIAO 	 DiI DIN BEN NHAN 
( 	ten và ghi rô ho ten) 	 ( ten và ghi rô ho ten) 



  

Mau 3 

LT1C' ÔNGTNXPTPHCM 

PHG, BAN/DON VI 

CQNG HOA XA 1101 CHU NGHIA VIETNAM 
Dc Ip - Tij do - Hinh phüc 

   

      

'1OHO DN 

WAY DE NGHJ SU' DUNG TAI LIJU 
(Tài 1iu righe nhIn, vt phni, dn phm) 

H9 và ten ngir?i de^ ngh 	 
Bi phn, &Yn V Cong tác 	  
Dê nghj Van phông Usc li.rçmg cho sir ding tài 1iu sau: 

1. Loi hInh vâ sO hrqng tài 1iu: 

2. HInh thfrc sir ding tài 1iu: 

3. L do de^ nghj sü diing'tài 1iu: 

4. Thii gian si'r ding 	  
5. Th?ii gian hoãn trâ 	  

Ngày.... tháng....nàm2O... 
Van Phông Lirc Itnyng Thu fru&ng phông, ban/doii v 	Ngtrôi del  ngh 



Mu 4 cHu \  

C9G HOA XA HQ-  I CHU NGHIA VIT NAM 
do - Hinh phüc 

XUNG PH0NG,4 	 

GIAYDE NGH! SIX DUNG TAI LIEU 
(Tài 1iu nghe nhIn, 4t phrn, k ph.rn) 

v4  

KInh gt'ri: Ban Chi huy Lirc hrqng TNXP Thành ph 

HQ và ten ngithi & nghi- 
Cor quan cong tác 	  
So CMND: 	  
De nghj Lc luçing TNXP cho sü ding tài 1iu sau: 

1. Loti hInh và so hrçing tài 1iu: 

2. HInh thirc sir dung tài 1iu: 

3. L do d8 nghj sir diving tài 1iu: 

4. Thai gian si'r ding 	  
5. Thai gian hoàn trã 

	

	  
Ngày.... tháng.....närn 20... 

Van Phông Lirc 1r9ng TNXP 	 Ngtrôi d nghj 

Y MEN CUA BAN CIII HUY L1J'C LU'9NG TNXP 


