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Mẫu ICH-01-Hướng dẫn





DANH SÁCH DI SẢN VĂN HOÁ PHI VẬT THỂ 

CẦN BẢO VỆ KHẨN CẤP
Hướng dẫn điền mẫu ICH-01

Đề nghị xem kỹ hướng dẫn dưới đây. Hồ sơ nào không phù hợp sẽ không được chấp nhận.

Hạn nộp Hồ sơ

1. Hồ sơ phải gửi tới UNESCO muộn nhất là ngày 31 tháng 3 năm 2011 để được Ủy ban xem xét tại cuộc họp Ủy ban vào tháng 11 năm 2012. Những Hồ sơ nhận được sau ngày này sẽ được xem xét vào kỳ sau.
Đệ trình Hồ sơ

Mẫu và ngôn ngữ sử dụng trong Hồ sơ

2. Các Quốc gia thành viên đề cử Hồ sơ cần sử dụng mẫu chuẩn  ICH-01 đăng tải trên trang web của Công ước: (http://www.unesco.org/culture/ich/en/form) 
3. Hồ sơ đề cử phải kết thúc bằng chữ ký gốc của người được trao quyền hợp pháp thay mặt cho Quốc gia thành viên ký, ghi rõ họ tên, chức danh người ký và ngày tháng đệ trình. Các Hồ sơ đề cử đa quốc gia cần có chữ ký của đại diện từng Quốc gia thành viên cùng tham gia đề cử.

4. Các Quốc gia thành viên cần đệ trình Hồ sơ bằng tiếng Anh hoặc tiếng Pháp là ngôn ngữ sử dụng chính thức của Ủy ban. Khuyến khích các Quốc gia thành viên đệ trình Hồ sơ bằng cả hai ngôn ngữ trên.

Cách chuẩn bị Hồ sơ

5. Mẫu ICH-01 chỉ gồm nội dung viết, không đưa minh họa hay ảnh vào. Số lượng từ tối đa được quy định ở một số phần. Mặc dầu những phần khác không có quy định về số lượng từ nhưng các Quốc gia thành viên chỉ nên cung cấp, càng cô đọng càng tốt, những thông tin cần thiết cho việc đánh giá của Ủy ban.
6. Hồ sơ đề cử cần được chuẩn bị với phông chữ Arial khổ 11, nếu hệ thống máy tính của bạn cho phép như vậy; tránh phông chữ trang trí và nếu cần dùng những ký tự đặc biệt thì sử dụng phông chuẩn Unicode.
7. Trang có chữ ký gốc của Hồ sơ phải được tuân thủ nghiêm ngặt theo mẫu chuẩn, trên khổ giấy A4 hay khổ giấy thư (Letter-size). Trang này chỉ dùng một mặt, để rời (không đóng thành tập).
Yêu cầu về nội dung
8. Chỉ đưa vào Hồ sơ đề cử những thông tin theo yêu cầu trong mẫu ICH-01 và phải được chuẩn bị theo hướng dẫn ở từng phần.
9. Trong Hồ sơ đề cử, các Quốc gia thành viên cần miêu tả, giải thích hay trình bày phù hợp với từng phần của mẫu chứ không chỉ đơn giản đưa ra những công bố hay khẳng định. Những công bố đưa ra cần có những chứng cứ và giải trình có cơ sở chắc chắn.
10. Những tài liệu như thư từ ủng hộ hay những bản xác nhận sẽ không được chấp nhận dùng cho mục đích thẩm định và đánh giá vì vậy không nên gửi kèm. Hồ sơ đề cử cũng không nên ghi chú các phụ lục hay bất cứ tài liệu đính kèm nào, ngoại trừ những tư liệu liên quan ở mục 4.b. (Sự tự nguyện, đồng thuận với hiểu biết đầy đủ về việc đề cử) và mục 5 (đưa di sản vào danh mục kiểm kê di sản văn hóa phi vật thể).
Địa chỉ gửi
11. Bộ Hồ sơ có chữ ký gốc cần được gửi tới địa chỉ sau:
UNESCO Intangible Cultural Heritage Section

1, Rue Miollis

75732 Paris Cedex 15

France

Tel: +33 (0) 1 45 68 43 95

Fax: +33 (0) 1 45 68 57 52 (để liên lạc, không dùng gửi Hồ sơ)
12. Hồ sơ viết cũng cần được gửi bằng thư điện tử (theo chuẩn .rtf, hoặc .doc), trên đĩa CD-ROM hay qua internet tới địa chỉ email: ich-nominations@unesco.org
Tài liệu
13. Ảnh và phim video cần giới thiệu các khía cạnh khác nhau của di sản ở thời điểm hiện tại, đặc biệt tập trung vào vai trò của di sản trong cộng đồng, các quá trình trao truyền và mọi sự thay đổi mà di sản phải đối mặt.
14. Chỉ những ảnh và video nào có kèm theo văn bản chuyển nhượng quyền sử dụng (Mẫu ICH-07-photo và ICH-07-video) mới được xem xét.
Yêu cầu kỹ thuật đối với các ảnh bắt buộc
15. Hồ sơ cần bao gồm chính xác là 10 ảnh. Ảnh nộp dưới dạng file kỹ thuật số, định dạng .tiff, .raw, jpeg hay .pdf, tốt nhất là trên CD/DVD. Nếu không ở dạng kỹ thuật số mà gửi ảnh in thì phải được in trên giấy ảnh 
16. Độ phân giải của ảnh phải phù hợp cho việc xuất bản, với khổ đứng và ngang ít nhất là 1800 pixels (hay 15x20 cm/6x8 inch và độ phân giải in không dưới 300 dpi).
17. Ảnh không phải là những bản scan từ ảnh in nếu có sẵn bản định dạng kỹ thuật số gốc và cũng không nên trùng lặp.
18. Mỗi bức ảnh cần có một phụ đề kèm theo trong bản chuyển nhượng quyền sử dụng. Những dòng chữ hay ngày tháng không nên đưa vào phần ảnh.
Yêu cầu kỹ thuật đối với các video bắt buộc
19. Hồ sơ đề cử cần bao gồm một video có độ dài 10 phút có thuyết minh bằng tiếng Anh hoặc tiếng Pháp và/hoặc phụ đề. Khuyến khích các Quốc gia thành viên nộp các phim video bằng nhiều ngôn ngữ khác nhau kể cả bản bằng ngôn ngữ bản địa. Khuyến khích có phụ đề nhưng nên để tách riêng khỏi hình ảnh, ví dụ bằng file định dạng .srt, .sub, .smi hay .rt.
20. Những định dạng được chấp nhận, theo thứ tự ưu tiên là: Blu-ray, HDV (băng DV hay MiniDV), DVD, hay DV (băng DV, MiniDV hay DVCAM).
Chuyển nhượng quyền sử dụng và đăng ký các thành phần (Mẫu ICH-07-ảnh và ICH-07 video)
21. Tất cả các tư liệu đều phải kèm theo tài liệu chuyển nhượng quyền sử dụng không hạn định trao cho UNESCO áp dụng trên toàn thế giới. Các bản chuyển nhượng quyền sử dụng phải nộp bằng tiếng Anh hoặc tiếng Pháp, không có bất cứ một sự thay đổi nào đối với nội dung của mẫu.
22. Phải nộp bản chuyển nhượng quyền sử dụng gốc có chữ ký. Trong nhiều trường hợp, Quốc gia thành viên đề cử là chủ sở hữu bản quyền và do người có thẩm quyền của Quốc gia đó ký. Mặt khác, người chụp ảnh hay người quay video cũng có thể vẫn nắm quyền tác giả, trong trường hợp này, Quốc gia thành viên có trách nhiệm bảo đảm cho chữ ký của người đại diện cho mình.
23. Mỗi bức ảnh cần phải được xác định rõ ràng và duy nhất bằng ký hiệu nhận diện (Ví dụ: ảnh số 5 hay số 9; đặc biệt là tên của Hồ sơ) và một đoạn chú thích với thông tin ngắn gọn không quá 40 từ, phù hợp cho việc xuất bản. Băng video cũng phải được xác định rõ ràng và duy nhất bằng ký hiệu nhận diện nó (Ví dụ: CD hay DVD), tiêu đề và đoạn chú thích. Đối với ảnh và video, cũng phải có ngày sáng tác, tên người sáng tác và thông tin đầy đủ về bản quyền. Thông tin này cần điền theo mẫu: ‘© [năm] thực hiện bởi [tên của cơ quan/người nắm bản quyền]’ 
24. Bản chuyển nhượng quyền sử dụng cũng cần gửi bằng thư điện tử (chuẩn .rtf, hoặc .doc), trên CD-ROM hay internet theo địa chỉ:    ich-nominations@unesco.org để thông tin về chú thích và bản quyền có thể đăng ký được dễ dàng.
Khả năng đề cử  
25. Các Quốc gia thành viên của Công ước đều có thể đệ đơn đề cử các di sản văn hóa phi vật thể trên lãnh thổ của mình vào Danh sách cần bảo vệ khẩn cấp. Khi có di sản tồn tại ở nhiều quốc gia khác nhau, khuyến khích các Quốc gia thành viên cùng nhau đề cử Hồ sơ đa quốc gia vào Danh sách cần bảo vệ khẩn cấp.
26. Trước khi Ủy ban xem xét đánh giá Hồ sơ thì Các Quốc gia thành viên đề cử di sản có thể rút Hồ sơ bất cứ lúc nào.
27. Trong trường hợp cực kỳ khẩn cấp, Văn phòng Ủy ban có thể mời (các) Quốc gia thành viên liên quan nộp đơn đề cử di sản vào Danh sách theo một lịch trình sớm hơn. Ủy ban sẽ tham khảo Quốc gia thành viên liên quan để đánh giá Hồ sơ một cách nhanh nhất có thể ngay sau khi nhận được Hồ sơ và theo một thủ tục do Văn phòng Ủy ban đặt ra cho từng trường hợp cụ thể. Những trường hợp cực kỳ khẩn cấp có thể do Quốc gia thành viên có di sản, Quốc gia thành viên khác, cộng đồng liên quan hay do một tổ chức cố vấn nào đó trình Hồ sơ tới Văn phòng Ủy ban. (Các) Quốc gia thành viên liên quan sẽ được thông báo kịp thời.
28. Khi nhận được Hồ sơ đề cử của (các) Quốc gia thành viên, Ban Thư ký sẽ đăng ký Hồ sơ, gửi thông báo việc đã nhận được Hồ sơ cho Quốc gia thành viên và kiểm tra xem đã đầy đủ hay chưa. Nếu Hồ sơ chưa đầy đủ, Ban Thư ký sẽ yêu cầu (các) Quốc gia thành viên bổ sung thêm thông tin.
29. Các Hồ sơ đề cử vào Danh sách cần bảo vệ khẩn cấp sẽ do cơ quan thẩm định cho Ủy ban, theo quy định tại Đoạn 26 của Hướng dẫn hoạt động. Việc thẩm định này sẽ gồm cả việc đánh giá xem Hồ sơ di sản đó có phù hợp với các tiêu chí đăng ký hay không và đưa ra một khuyến nghị xem có thể ghi danh di sản đó hay không.
30. Các Hồ sơ đề cử, báo cáo của Ban tư vấn và các Quyết định của Ủy ban sẽ được coi là tài liệu chung khi chúng được gửi tới Ủy ban. Trước thời điểm đó những tài liệu này được coi là tài liệu mật theo quy định về các chính sách quản lý hồ sơ và các hạn định sự tiếp cận từ bên ngoài đối với tài liệu lưu trữ của UNESCO.
Thời gian biểu

	31/03/2011
	Hạn cuối cùng Hồ sơ đề cử vào Danh sách khẩn cấp gửi tới Ban Thư ký;

	30/06/2011
	Hạn cuối cùng Ban Thư ký kết thúc việc làm các thủ tục đăng ký vào sổ và thông báo đã nhận được Hồ sơ. Nếu Hồ sơ nào chưa hoàn thiện thì Ban Thư ký sẽ có yêu cầu Quốc gia thành viên hoàn thiện Hồ sơ;

	30/09/2011


	Hạn cuối cùng Quốc gia thành viên gửi bổ sung thông tin còn thiếu để hoàn thiện Hồ sơ đến Ban Thư ký. Những Hồ sơ vẫn không được hoàn thiện được gửi trả Quốc gia thành viên, có thể hoàn thiện lại và đề cử cho chu kỳ tiếp theo.

	12/2011- 05/2012


	Hồ sơ được Ban Tư vấn thẩm định.

	Tháng 4- 6/2012


	Cuộc họp thẩm định lần cuối của Ban Tư vấn.

	04 tuần trước kỳ họp của Ủy ban


	Ban Thư ký chuyển Báo cáo thẩm định tới các Kỳ họp của thành viên của Ủy ban. Hồ sơ và Báo cáo thẩm Ủy ban định cũng được đăng tải trên mạng để các Quốc gia thành viên tham khảo.



	Tháng 11/2012:
	Ủy ban đánh giá Hồ sơ và ra Quyết định.


Trợ giúp chuẩn bị
31. Các Quốc gia thành viên có thể đề nghị trợ giúp để chuẩn bị Hồ sơ đề cử vào Danh sách cần bảo vệ khẩn cấp trong năm 2013 hoặc muộn hơn. Hạn nộp đơn xin trợ giúp là 31 tháng 03 năm 2011. Với mục đích này, xin sử dụng mẫu ICH-05 có sẵn trên website của Công ước (http://www.unesco.org/culture/ich/en/forms) 
32. Hồ sơ đề cử vào Danh sách cần bảo vệ khẩn cấp là kết quả của trợ giúp chuẩn bị Hồ sơ cần sử dụng mẫu ICH-01 trước thời hạn 31 tháng 03 năm 2012 để có thể được ghi danh vào năm 2013 hoặc trước 31 tháng 03 năm 2013 để được ghi danh vào năm 2014.
Phụ lục
Để đảm bảo Hồ sơ của bạn tuân thủ đúng theo hướng dẫn điền mẫu ICH-01, xin điểm qua bản Mục việc (Check List) dưới đây trước khi gửi trình.
	Thông tin chung
	Đánh dấu

	1
	Hồ sơ có được chuẩn bị theo mẫu chuẩn ICH-01 mới nhất có sẵn trên trang web: http://www.unesco.org/culture/ich/en/forms chưa?
	

	2
	Phần cuối của Hồ sơ có chữ ký gốc của người có thẩm quyền ký thay mặt Quốc gia thành viên hay chưa?
	

	3
	Hồ sơ đã được chuẩn bị bằng tiếng Anh và/hoăc tiếng Pháp hay chưa?
	

	4
	Tất cả các phần của Hồ sơ đã được điền đầy đủ hay chưa? Đã tôn trọng quy định về số lượng chữ ở mỗi phần chưa? 
	

	5
	Hồ sơ có được chuẩn bị bằng phông chữ Arial cỡ 11 chưa? (nếu hệ mày của Bạn cho phép) và đã tránh dùng phông chữ trang trí chưa?
	

	6
	Kiểm tra xem Mẫu ICH-01 có phải chỉ gồm bài viết, không chèn hình ảnh hay không?
	

	7
	Liệu có phải Hồ sơ có chữ ký gốc đã được thể hiện trên khổ giấy A4 hoặc khổ viết thư và trên một mặt, để rời, không đóng gáy hay không? 
	

	8
	Hồ sơ đã kèm theo bằng chứng về sự tự nguyện, đồng thuận với hiểu biết dầy đủ của cộng đồng liên quan chưa?
	

	9
	10 bức ảnh bắt buộc mới đây chụp với độ phân giải cao đã được kèm theo Hồ sơ chưa? 
	

	10
	Video thời lượng tối đa 10 phút đã kèm theo Hồ sơ chưa?
	

	11
	Đã có đủ những bản chuyển nhượng quyền sử dụng có chữ ký gốc (Mẫu ICH-07-photo cho các ảnh và ICH-07-video cho video) để gửi kèm theo Hồ sơ chưa?
	

	12
	Có phải Hồ sơ có chỉ bao gồm những thông tin cần thiết theo yêu cầu trong mẫu hay không?
	

	13
	Bộ Hồ sơ có chữ ký gốc đã sẵn sàng để gửi tới UNESCO theo đường bưu điện hay chưa?
	

	14
	Liệu Hồ sơ đã được chuẩn bị dưới dạng thư điện tử theo chuẩn .rtf hay .doc và sẵn sang để gửi bằng email theo địa chỉ:  ich-nominations@unesco.org hay trên CD-Rom hay chưa?
	


	Hồ sơ đề cử đa quốc gia (nếu có)
	

	1.  Các tên những Quốc gia thành viên được liệt kê theo mục A theo trật tự mà các quốc gia đã đồng thuận hay chưa?  
	

	2.  Hồ sơ đã có đủ chữ ký gốc của từng người thay mặt cho mỗi Quốc gia thành viên cùng tham gia đề cử hay chưa?
	


Mẫu ICH-01-2012-EN – sửa ngày 09/11/10 – trang 1
Hướng dẫn hoàn thiện mẫu đề cử hiện có ở: http://www.unesco.org/culture/ich/en/forms
Mẫu ICH-01-2012-EN – sửa ngày 09/11/10 – trang 6
Hướng dẫn hoàn thiện mẫu đề cử hiện có ở: http://www.unesco.org/culture/ich/en/forms
Mẫu ICH-01-2012-Hướng dẫn-Việt–sửa ngày 09/11/10 – trang 2
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