Mẫu 1: Danh mục hồ sơ của cơ quan, đơn vị

––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––

	TỔNG CỤC THỂ DỤC THỂ THAO

TÊN ĐƠN VỊ

–––––––––––
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - -Tự do – Hạnh phúc

–––––––––––––––––

, ngày….tháng…..năm…


DANH MỤC HỒ SƠ CỦA ..... (tên đơn vị) 

Năm ....

	Số và ký hiệu HS
	Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ
	Thời hạn bảo quản
	Đơn vị/ người lập hồ sơ
	Ghi
chú

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

	
	I. TÊN ĐỀ MỤC LỚN
	
	
	

	
	1. Tên đề mục nhỏ
	
	
	

	
	Tiêu đề hồ sơ
	
	
	


Bản Danh mục hồ sơ này có……….(1) hồ sơ, bao gồm:

…………(2) hồ sơ bảo quản vĩnh viễn;

…………(2) hồ sơ bảo quản có thời hạn.

QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ

(Chữ ký, dấu)

Họ và tên 

Hướng dẫn cách ghi

Cột 1 : Ghi số và ký hiệu của hồ sơ;

Cột 2: Ghi số thứ tự và tên đề mục lớn, đề mục nhỏ; tiêu đề hề sơ;

Cột 3: Ghi thời hạn bảo quản của hồ sơ: Vĩnh viễn hoặc thời hạn bằng số năm cụ thể; 

Cột 4: Ghi tên đơn vị hoặc cá nhân chịu trách nhiệm lập hồ sơ;

Cột 5: Ghi những thông tin đặc biệt về thời hạn bảo quản, về người lập hồ sơ, hồ sơ chuyển từ năm trước sang, hồ sơ loại mật v.v....

 (1) Ghi tổng số hồ sơ có trong Danh mục.

 (2) Ghi số lượng hồ sơ bảo quản vĩnh viễn, số lượng hồ sơ bảo quản có thời hạn trong Danh mục./.

