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PHIẾU TIN(1)

1. Tên (hoặc mã) kho lưu trữ:.............................................................................
2. Tên (hoặc mã) phông:.....................................................................................
.............................................................................................................................
3. Số lưu trữ: 
a. Mục lục số: .......................................................................
b. Hộp số: ...........................………………………...............
c. Hồ sơ số: ............................................................................
4. Mã hồ sơ:.........................................................................................................
.........................................................................................................................….
5. Tiêu đề hồ sơ:...................................................................................................
...........................................................................................................................…
.................................................................................................................…..........
........................................................................................................................…...
6. Chú giải:(2) .......................................................................................….....................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
...............................................................................................................................
............................................................................................................................…
................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
 ................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
 ................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
7. Thời gian của tài liệu:(3)
a. Bắt đầu: ....................................... b. Kết thúc: ...............................…................
8. Ngôn ngữ:(4) ..................................................................................................…..
9. Bút tích:(5)........................................................................................................
.................................................................................................................................
10. Số lượng tờ: .............................................................................................….....
11. Thời hạn bảo quản: ..............................................................................….........
12. Chế độ sử dụng:(6) .........................................................................................…
13. Tình trạng vật lý: .................................................................................….........
.............................................................................................................…................
...........................................................................................................................…..
14. Ghi chú:(7) ............................................................................................….........
.........................................................................................................................…....
...........................................................................................................................…..
 


*Ghi chú: 
(1) Phiếu tin dùng để nhập thông tin có trong 01 hồ sơ, xây dựng cơ sở dữ liệu quản lý, tra tìm hồ sơ, tài liệu; hệ thống hoá hồ sơ của phông hoặc khối tài liệu. 01 hồ sơ sử dụng 01 phiếu tin. 
(2) Chú giải nhằm làm sáng tỏ nội dung, tên loại; tên người; vật mang tin và thời gian, địa điểm xảy ra sự việc mà tiêu đề hồ sơ chưa phản ánh, hoặc phản ánh chưa đầy đủ.
(3) Thời gian của tài liệu: Ghi thời gian sớm nhất và muộn nhất của tài liệu có trong hồ sơ.
(4)Ngôn ngữ: Ghi chú đối với hồ sơ có tài liệu bằng các ngôn ngữ khác tiếng Việt.
(5) Bút tích: Chỉ chú giải với những hồ sơ có tài liệu bằng các ngôn ngữ ngoài tiếng Việt. 
(6)Chế độ sử dụng: Ghi độ mật của hồ sơ.
 (7) Ghi chú: Ghi những thông tin cần thiết khác về tài liệu trong hồ sơ (nếu có).





