PHỤ LỤC I
MẪU MỤC LỤC HỒ SƠ, TÀI LIỆU
(Kèm theo Thông tư số 06/2025/TT-BNV ngày 15 tháng 5 năm 2025 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ)
1. Bìa Mục lục hồ sơ, tài liệu
	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC
 

 

 
MỤC LỤC HỒ SƠ, TÀI LIỆU

PHÔNG............................. (tên phông lưu trữ/công trình)
Từ năm............đến năm............
 

 

 

 
........, năm


2. Tờ nhan đề Mục lục hồ sơ, tài liệu
	TÊN CƠ QUAN, TỔ CHỨC
 

 

 

 
MỤC LỤC HỒ SƠ, TÀI LIỆU

PHÔNG............................. (tên phông lưu trữ hoặc công trình)
Từ hồ sơ số............đến hồ sơ số............
 

 

 

 

 
- Phông số..............

-Mục lục số (Quyển số):........

- Số trang:..............
Thời hạn bảo quản
Vĩnh viễn



3. Lời nói đầu Mục lục hồ sơ, tài liệu
Nội dung Lời nói đầu gồm có các thông tin như sau:

- Lịch sử đơn vị hình thành phông: bối cảnh lịch sử; thời gian thành lập; chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của cơ quan, tổ chức - đơn vị hình thành phông (cần nêu rõ số, ký hiệu; ngày, tháng, năm và tác giả của văn bản thành lập cơ quan, tổ chức); những thay đổi, bổ sung (nếu có) về: chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của đơn vị hình thành phông; ngày, tháng, năm ngừng hoạt động (đối với đơn vị hình thành phông đã ngừng hoạt động).

- Lịch sử phông: nêu tóm tắt về tình hình phông tài liệu; quá trình giao nộp tài liệu vào lưu trữ lịch sử; phương án phân loại tài liệu; mức độ thiếu đủ của phông lưu trữ/công trình; mức độ xử lý về nghiệp vụ; tình trạng vật lý của phông lưu trữ/công trình.
4. Mục lục hồ sơ, tài liệu

MỤC LỤC HỒ SƠ, TÀI LIỆU
	Hộp số
	Số, ký hiệu hồ sơ
	Tiêu đề hồ sơ
	Thời gian tài liệu
	Số tờ
	Ghi chú

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

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


Hướng dẫn cách ghi:
 (1) Ghi số thứ tự của hộp.
 (2) Ghi số và ký hiệu của hồ sơ.
 (3) Ghi tiêu đề hồ sơ.
 (4) Ghi thời gian sớm nhất và muộn nhất của tài liệu trong hồ sơ.
 (5) Ghi tổng số tờ tài liệu có trong hồ sơ.
 (6) Ghi tài liệu tiếp cận có điều kiện (nếu có).
5. Tờ kết thúc
Mục lục hồ sơ, tài liệu gồm:…......... trang (viết bằng chữ.......................) Trong đó thống kê gồm:................. hồ sơ/đơn vị bảo quản (viết bằng chữ...................)

Từ số:...........................đến số..............................., trong đó có.............số trùng, ...................số khuyết.
 
	 
	………….., ngày   tháng   năm 20…
Người lập
(Chữ ký, họ tên, chức vụ/chức danh)


