Mẫu 1. Mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu

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

1.1. Tờ nhan đề


1.2. Bảng thống kê hồ sơ

	Hộp/ cặp
số
	Hồ sơ số
	Tiêu đề hồ sơ
	Thời
gian
BĐ-KT
	Số
tờ
	Ghi chú

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

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Hướng dẫn cách ghi

Cột 1: Hộp/cặp số: ghi số thứ tự của hộp hoặc cặp tài liệu nộp lưu;

Cột 2: Hồ sơ số: ghi số của hồ sơ hoặc đơn vị bảo quản theo mục lục hồ sơ của phông;

Cột 3: Tiêu đề hồ sơ: ghi theo tiêu đề hồ sơ trong mục lục hồ sơ của phông;

Cột 4: Thời gian bát đầu, kết thúc: ghi thời gian sớm nhất và muộn nhất của tài liệu có trong hồ sơ, ví dụ: 03/01/2014 – 08/01/2015;

Cột 5: Số tờ: ghi tổng số tờ tài liệu có trong hồ sơ;

Cột 6: Ghi chú: ghi những thông tin cần chú ý về nội dung và hình thức của tài liệu có trong hồ sơ.

1.3. Tờ kết thúc

	TỜ KẾT THÚC

Mục lục này gồm:
……….hồ sơ (đơn vị bảo quản).
Viết bằng chữ:
…………………………………………hồ sơ (ĐVBQ).

	Phần bảng kê hồ sơ, tài liệu nộp lưu của Mục lục này gồm: 
 tờ

	(được đánh số liên tục từ 1 đến………).

	
	, ngày…. tháng….. năm 20

	
	Người  lập

	
	(Ký và ghì rõ họ tên, chức vụ/chức danh)


TÊN ĐƠN VỊ (Nộp lưu tài liệu)


––––––––––––





MỤC LỤC


HỒ SƠ, TÀI LIỆU NỘP LƯU


Phông:	(Tên phông/sưu tập, khối tài liệu nộp lưu)


Mục lục số (quyển số)………..


	, NĂM 20..........














