
PHỤ LỤC XII 

MỤC LỤC HỒ SƠ, TÀI LIỆU NỘP LƯU​
(Kèm theo Quyết định số 1268/QĐ-TCHQ ngày 14 tháng 4 năm 2017 của Tổng 

cục trưởng Tổng cục Hải quan)  

Năm ……… 

Hộp/c
ặp số 

Số, ký 
hiệu 
HS 

Tiêu đề hồ sơ 
Thời 

gian tài 
liệu 

Thời 
hạn bảo 

quản 

Số 
tờ 

Ghi 
chú 

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

       

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

Viết bằng chữ: ……………………………hồ sơ (đơn vị bảo quản). 

Trong đó có: 

…………………………… hồ sơ (đơn vị bảo quản) bảo quản vĩnh viễn; 

…………………………… hồ sơ (đơn vị bảo quản) bảo quản có thời hạn. 

 

 ………..ngày ……. tháng ……. năm 
……..​

Người lập​
(Ký và ghi rõ họ tên, chức vụ/chức 

danh)  

Hướng dẫn cách ghi các cột: 

Cột 1: Ghi số thứ tự của hộp hoặc cặp tài liệu giao nộp. 

Cột 2: Ghi số và ký hiệu của hồ sơ như trên bìa hồ sơ. 

Cột 3: Ghi tiêu đề hồ sơ như trên bìa hồ sơ. 

Cột 4: Ghi thời gian sớm nhất và muộn nhất của văn bản, tài liệu trong hồ sơ. 

Cột 5: Ghi thời hạn bảo quản của hồ sơ như trên bìa hồ sơ. 

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



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

 

 

 


