Phụ lục 5. Mẫu mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu
(Ban hành kèm theo Hướng dẫn số:  102  /HD-SNV ngày 10  tháng 5 năm 2018)


MỤC LỤC HỒ SƠ, TÀI LIỆU NỘP LƯU CỦA ..................
Năm ….

 (Kèm theo Quyết định số      /QĐ-.............  ngày       tháng     năm )
	Hộp/
cặp số
	Số, ký hiệu hồ sơ 
	Tiêu đề hồ sơ
	Thời gian tài liệu
	Thời hạn bảo quản
	Số tờ
	Ghi chú

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)

	Ví dụ minh họa:
	
	
	
	
	

	
	
	1. Lĩnh vực cán bộ, công chức, viên chức
	
	
	
	

	
	
	1.1. Hồ sơ về bổ nhiệm
	
	
	
	

	1
	1.VP.TCCB-01
	- Hồ sơ bổ nhiệm (ông Nguyễn Văn A, Phó Giám đốc .......)
	Từ 01/4/2006
Đến 15/7/2006
	70 Năm
	150
	

	
	1.VP.TCCB-02
	- Hồ sơ bổ nhiệm (bà Hoàng Thị B, Trưởng phòng .....)
	Từ 01/6/2006

Đến 30/7/2006
	70 Năm
	60
	

	2
	1.VP.TCCB-03
	- Hồ sơ bổ nhiệm lại (ông ....)
	Từ 01/6/2006

Đến 30/9/2006
	70 Năm
	70
	

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

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Mục lục này gồm: …… hồ sơ (đơn vị bảo quản) 
Trong đó:

- Có …….hồ sơ bảo quản vĩnh viễn.

- Có……. hồ sơ bảo quản có thời hạn.

Hướng dẫn cách ghi các cột:
(1) Cột 1: Ghi số thứ tự của hộp hoặc cặp tài liệu giao nộp.

(2) Cột 2: Ghi số và ký hiệu của hồ sơ như trên bìa hồ sơ
(3) Cột 3: Ghi tiêu đề hồ sơ như trên bìa hồ sơ
Trong đó lưu ý:

- Tiêu đề hồ sơ: Liệt kê tương tự như Tên đề mục và tiêu đề hồ sơ của Danh mục hồ sơ cơ quan – Cột 2 của Phụ lục 2: Gồm Đề mục lớn, Đề mục nhỏ; Tiêu đề hồ sơ 
- Trong trường hợp một Tiêu đề hồ sơ có nhiều hồ sơ (nhiều: công việc, vụ việc  được giải quyết trong một năm) thì liệt kê tuần tự Tên tiêu đề hồ sơ kèm hồ sơ của từng vụ việc cụ thể; Ví dụ:

(1) Hồ sơ bổ nhiệm cán bộ:

- Hồ sơ bổ nhiệm cán bộ (Ông Nguyễn Văn A, Giám đốc Trung tâm.....)
- Hồ sơ bổ nhiệm cán bộ (Bà Hoàng Thị B, Trưởng phòng.........)
.....

(2) Hồ sơ giải quyết khiếu nại:

- Hồ sơ giải quyết khiếu nại (Ông Phạm Văn C....)
- Hồ sơ giải quyết khiếu nại (Bà Nông Thị D...)
..............
(3) Hồ sơ phê duyệt dự án công trình

- Hồ sơ phê duyệt dự án công trình ( .......)
- Hồ sơ phê duyệt dự án công trình ( .......)

- Hồ sơ phê duyệt dự án (.............)
................

(4) Cột 4: Ghi thời gian sớm nhất và muộn nhất của văn bản, tài liệu trong hồ sơ (thời gian bắt đầu đến thời gian kết thúc công việc: Từ ngày/tháng/năm Đến ngày/tháng/năm) 
(5) Cột 5: Ghi thời hạn bảo quản của hồ sơ như trên bìa hồ sơ.

(6) Cột 6: Ghi tổng số tờ tài liệu có trong hồ sơ.

(7) Cột 7: Ghi những thông tin cần chú ý về nội dung và hình thức của văn bản có trong hồ sơ./.
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