
TONG C1)C QUAN LY THl TRUONG CONG HOA xA HOI CUD NGHiA VIJj:TNAM
CVc QUAN LY TIIJ TRUONG DQc I~p -TV do - Hanh phuc

TiNH BiNH DUONG

S6:A .:28=t/QD-QL TTBD Binh Duong, ngay :l9 thong)~niim 2023

QUYETDINH
Ban hanh quy djnh thiri han bao quan hB so, tal li~u

ciia Cue Quan ly th] trmrng tinh Binh DU'O'ng

eve TRUONG eve QuAN LV THI TRUONG
TiNH BiNH DUONG

Can cu Ludt Luu trii ngay 11 thong 11 ndm 2011;

Can cu Nghi dinh s6 01120131ND-CP ngay 03 thang 01 ndm 2013 cua
Chinh phu quy dinh chi tiit mot s6 ai~u cua Lu(it Luu trii;

Can ctr Nghi dinh s6 30120201ND-CP ngay 05 thong 3 ndm 2020 cua
Chinh phu quy dinh v~ cong tac van thu;

Can CtcThong ttr s6 10120221TT-BNV ngay 19 thang 12 ndm 2022 cua BQ
truang BQNQi v¥ quy dinh thai han bao quem tai lieu;

Can ctr Quyet dinh s6 3665IQD-BCT ngay 11 thong 10 ndm 2018 cua BQ
Cong Thuong quy dinh chuc nang, nhiem v¥, quyen han, co cdu ta chuc cua
Cue Quem If; thi truong tinh Binh Duang tr¥'c thuQC Tang c¥c Quan If; thi
truiYng;

Thea a~ nghi cua Truirng Phong Ta chuc - Hanh chinh.

QUYETDINH:

Di~u 1.Ban hanh kern thea QuySt dinh nay quy dinh thai h~n bao quan h6
sa, tai li~u trong ho~t dQng cua C\lC Quan ly thi truOng tinh Binh Duong.

Di~u 2. QuySt dinh co hi~u l\!,ck~ tu ngay kYo
Di~u 3. Thu truemg Phong T6 chuc - Hanh chinh, Nghi~p V\l - T6ng hqp,

Thanh tra - Phap chS, DQi Quan ly thi truOng, cong chuc thuQc C\lC Quan ly tm
truang tinh Binh Duong chiu trach thi hanh QuySt dinh nay.!.

Nui nh~n:
- Nhutren;
- Ban La.nh d:;toC\lC;
- Phong, DQi QLIT;
- LUll: VT, P.TCHC, Nga~



DANH Mve HO sa NAM 2024 eVA eve QuAN LY
THI TRUONG TiNH BINH DUONG

(Ban hanh kern theo Quyit dinh s6)JtffIQD-QLTTBD ngay J!11AP..12023
cua Cue Quem If; thi truang tinh Binh Duong)

TT Ten nhom tai lieu
ThiYi han

Ghi chii. bao quan
.,

I.Tai lieu tong hO'p

~?p van ban giri dSn cac co quan (chu tnrong, duong
DSn khi van H6so

1 ban hSt hieu nguyen t~cloi cua Dang va phap luat cua nha mroc) I\IC thi hanh

2 Tap van ban giri dSn dS biSt (d6i ten co quan, d6i tru 01 namsa, d6i dau, thong bao chir ky ... )

3 KS hoach, bao cao dinh ky cua cac co quan, t6 clnrc 05 namkhac giri dSn dS biSt

4 H6 so xay dung, ban hanh quy dinh, huang d~n 20nam
nhfrng vfin dS chung cua co quan, t6 chirc

1H6so xay dung, ban hanh kS hoach, bao cao tong
~Q'P,chuyen dS nam, nhiSu nam

5 - Cua co quan Vinh viSn

r- Cua dan vi thuQc va tf\ICthuQC 05 nam

tH6 so xay d\Illg, ban hanh kS hOl;lCh,bao cao t6ng
hQ'P,chuyen dS 6 thang, 9 thang

6 - eua co quan 10 nam

- eua dan vi thuQc va tf\ICthuQc 02nam

H6 so xay d\Illg, ban hanh kS hOl;lCh,bao cao t6ng
PQ'P,chuyen dS thang, quy

7 Cuacoquan 05 nam

- Cua dan vi thuQc va tn,rc thuQC 01 nam

8 tH6 so ky ni~m cac ngay IS lan, S\I ki~n quan tr<~ng 20nam
do co quan, t6 chuc chu tri

H6 so hQi nghi t6ng kSt, so kSt cong tac; chuyen dS;
9 giao ban

-Nam VInh viSn



Thiri han
bao quanTT Ten nh6m tili li~u Ghi chii

- Quy, 6 thang, 9 thang 10 nam

- Ngay, tuan, thang 05 nam

10 S6 ghi bien ban cac cuoc h9P giao ban 05 nam

11 Cong van trao d6i vS nhfmg vftn dS chung 05 nam

II. Tili lieu k~ hoach

iH6 sa xay dung kS hoach va bao cao thirc hien kS
hoach dai han, hang nam

12 - Cua ca quan Vinh vi@n

- Cua dan vi thuoc va tnrc thuoc 05 nam

1H6 sa xay dung kS hoach va bao cao thirc hien kS
hoach 6 thang, 9 thang

13 - Cua ca quan l O nam
~
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- Cua dan vi thuoc va tnrc thuoc 02nam

iH6 sa xay dung kS hoach va bao cao thirc hien kS
hoach thang, quy

14 - Cua co quan 05 nam

01 nam- Cua dan vi thuoc va tnrc thuQc

H6 sa chi dC;lO,kiSm tra vi~c thgc hi~n kS hOC;lCh

20nam15 - Cua nganh, ca quan

- Cua dan vi khac 10nam

H6 sa xu phC;ltvi phC;lmhanh chinh, thanh tra chuyen
16 nganh 20nam

VInh vi@n17 1H6 sa chuySn xu ly vi phC;lmhinh SlJ

III. Tili lieu tA chuc

Quy chS lam vi~c, quy dinh, hu6ng d~n cong tac t618 20 llam
chuc cua ca quall

H6 sa vS vi~c thanh l?p, t6 chuc IC;li,giai thS ca quan, VInh vi@n
19 6 chuc

20 H6 sa thvc hi~n dan chu ca s6 20 nam

21 Cong Valltrao d6i vS cong tac t6 chuc 05 llam

~v.Tili lieu cong chuc, ngU'm lao dong

iH6 sa vS quy hOC;lChcong chuc
22

r PhiSu tin nhi~m quy hOC;lCh 05 nam



TT Ten nhom Uti lieu
Thiri han

Ghi chu. bao quan

- Cac thanh ph~n tai lieu khac 10 nam

tH6 sa vS b6 nhiem, b6 nhiem lai cong chirc

23 - Phieu tin nhiem b6 nhiem, b6 nhiem lai 10 nam

- Cac thanh phan tai lieu khac 20nam

tH6 sa vS viec tiep nhan, diSu dong, thuyen chuyen,
? ??

24 luan chuyen, chuyen doi vi tri viec lam, ky lu~t cong 20nam
chirc, nguoi lao dong

25 tH6 sa vS viec eho thoi viec, chuyen cong tac cua 20namcong chirc, ngiroi lao dong

26 tH6 sa vS viec each chirc, giang chirc, nr clurc d6i voi 20namcong chirc

27 H6 sa nang ngach, bac, chuyen ngach cua cong chirc 20nam

28 H6 sa giai quyet cac ehS dQ, tro e~p eho cong chirc 20nam

29 H6 sa g6e eong ehue, nguai lao dQng 70nam

30 H6 sa, tai li~u vS quan ly the kiSm tra tm truang 20nam

31 H6 sa q?an ly can bQ, eong ehue, vien ehue di nuae 05 nam
pgoai ve vi~e rieng

32 a6 sa thi nghi~p v\! QLTT hang nam 05 nam

33 iH6 sa vS eong tae bao v~ ehinh tri nQi bQ 20nam

34 tH6 sa ho~t dQng eua Ban Vi S\ItiSn bQph\! nil 10nam

IV. Tili lieu v~ eong hie dilo tao, bBi duO'ng

35 H6 sa quan ly, elr eong ehue di dao t~o, b6i duang 10 nam

36 H6 sa trao d6i vS eong tae d~o t~o, b6i duang 05 nam

VI. Tili lieu ti~n luO'ng

37
H6 sa thea d5i th\Ie hi~n thang, bang luang, ehS dQ 20nam
ph\! e~p

38 tH6 sa xSp luang, ehuySn xSp l~i h~ s6 luang, nang 20nam
luang, nang ph\! e~p tham nien eua eong ehue

39 tH6 sa trao d6i vS eong tae tiSn luang 05 nam

VII. Tili lieu tili ehinh, k~ t03n

40 H6 sa xay d\Illg, ban hanh quy dinh vS tai ehinh, kS 20nam
oan, eua ea quan

41
iH6sa vS giao, b6 sung, diSu ehlnh, phan b6 va th\Ie VInh viSn
Ihi~nd\I toan ngan saeh nha nuae h&ngnam eua ea
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TT Ten nh6m tai Ii~u
Thiri han

Ghi clnibao quan
quan va cac don vi tIVCthuoc

~ao cao kiSm ke, danh gia lai tai san c6 dinh (khong
tphai nha, d~t)

42 - Bao cao tang hop 20nam

- PhiSu kiSm ke, danh gia 05 nam

~6 sa vS viec quyet dinh mua sam, xac l~p quyen sa
~fru cua nha mroc vS tai san, thu h6i, diSu chuyen,
~hanh ly, ban, thue, tieu huy tai san cong va cac hinh

43 ~huc xu ly khac

- Tai san Ia nha, d~t Vlnh viSn

t- Tai san khac 20nam

H6 sa d~u th~u mua sam thuong xuyen tai san, v~t
u, thiet bi

44 - Tai Ii~u moi thau, d~u th~u va phe duyet kSt qua 20namd~u thau, h6 sa du th~u hung th~u

- H6 sa d\l' th~u khong trung th~u 05 nam

45 H6 sa mua s&mtr\l'c tiSp v~t tu, trang thiSt bi lam 10 nam
vi~c

VIII. Tai lieu d~u tlf, xay dlfng

iR6 sa vS xay d\fllg dS an, d\l' an

46 BuQ'c phe duy~t Vlnh viSn

Khong duQ'cphe duy~t 10 nam

47 ~6 sa thcim dinh, phe duy~t dS an, d\l' an Vlnh viSn

~ao cao danh gia kSt qua th\l'c hi~n cac dS an, d\l' an

48 - Tang kSt Vlnh viSn

- Sa kSt 10nam

H6 sa cong trinh nhom C va sua chua I6n (kS tu khi
dua h~ng m\lc cong trinh, cong trinh xay d\fllg vao
su d\lng)

- Tai li~u xin chu truong d~u tu, l~p, thcim dinh' phe
49 duy~t d\l' an d~u tu, khao sat, thiSt kS, thi cong - 50nam

Inghi~mthu, phe duy~t kSt qua d~u th~u va hgp d6ng
~inh tS, hoan cong, quySt toan cong trinh

- Tai li~u mai th~u, d~u th~u va h6 sa d\l' th~u trung 10 nam
~h~u
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TT Ten nhom tai li~u
Thiri han
bao quan Ghi clni

- H6 sa du thau khong trung thfru 05 nam

50 tH6 sa cong trinh sua chua nho 10 nam

51 Cong van trao d6i vS cong tac dfrunr, x8.y_d\Tll_g_ 05 nam
~x.Tai li~u thanh tra va giai quy~t khi~u nai, ta cao, phong chang tham
nhiing, tieu cue

tH6 sa xay dung, ban hanh quy che, quy dinh, huang
52 d~n vS thanh tra va giai quyet khieu nai, t6 cao cua

co quan
20nam

53 tH6 sa vS cong tac phong, chong tham nhiing, tieu
c\Tc 20nam

tH6 sa thanh tra cac vu viec _(thanh tra chuyen ng_anh_2
54 - V\l vi~c nghiem tn;mg

- Vu viec khac

VInh viSn

20nam

tH6 sa giai quyet vu viec khiSu nai, t6 cao

55 - V\l vi~c nghiem tn;mg

- Vu viec khac

VInh viSn

20nam
\

05 nam .~)
05 nam

f

05 nam

20nam

tH6 sa, tai lieu vS viec chuyen, tra dan thu khiSu nai,
56 ~6 cao khong thuQc thfrm qlIT_Sn_g_iai_gl!YSt

!Ban tu khiSu n:;tit6 cao cua ca quan, t6 chilc, cong
57 dan gui dSn nhung khong giai quySt

58 H6 sa tiSp cong dan

59 H6 sa kiSm tra nQibQ, cong V\lnam

Tai li~u vS ho:;ttdQng cua t6 chilc Thanh tra nhan dan

60 - Bao cao nam 20nam

- Tai li~u khac 05 nam

61 tH6 sa vS cong tac th\Tchanh tiSt ki~m, ch6ng lang 20nam
phi

62 Cong van trao d6i vS cong tac thanh tra, giai quySt 05 nam
!khiSun:;ti,t6 cao

IX. Tai lieu thi dua, khen thU'o-ng

63 H6 sa xay d\Tllg,ban hanh quy chS, quy dinh, huang 20nam
d~n vS thi dua, khen thuOn_g_cua ca_guan

64 tH6 sa hQi nghi cong tac thi dua, khen thuOng do ca 20nam
Iquan, t6 chilc chu tri



TT Ten nhom tili li~u
Thiri han

Ghi clnibao quan

65 iRa sa phat dong, t6 clnrc thirc hien phong trao thi 20namdua

iRa sa khen thirong cac danh hieu thi dua, danh hieu
lVi~ du nha mroc, hinh thirc khen thuong cho t~p
he, ca nhan

- Cac hinh thirc khen thuong cua Chu tich mroc va Vinh vi@n
IThunrong Chinh phu

66
- Cac hinh thirc khen tlnrong cua BQtnrong, Thu
nrong co quan ngang BQ, co quan thuoc Chinh phu, 20nam
Chu tich UBND c~p tinh va tuang dirong

- Cac hinh thirc khen thuong cua ngiroi dirng d~u co l O nam
quan, t6 clnrc

67 Cong van trao d6i v~ cong tac thi dua, khen thuong 05 nam

[XI.Tai li~u v~ hanh chinh, van thir, hru trfr

iRa sa xay dung, ban hanh quy dinh, quy che, huang

1((
68 dfin cong tac hanh chinh, van thu, lUll tru, bao v~ bi 20nam

m~t nha nuac cua ca quan

Ha sa v~ l~p, ban hanh Danh m\lc ha sa h&ngnam
,

69 05 nam

70 Ha sa v~ quan ly va su d\lng con d~u, thiSt bi lUll 20nam
kh6a bi m~t

rr~p lUll, s6 dang kY van ban di cua ca quan

71 - Van ban quy phlilmphap lu~t Vinh vi@n

- Cac van ban hanh chinh Vinh vi@n

72 S6 dang kY bi m~t nha nuac di, dSn 30nam

73 lT~plUll, s6 dang kY van ban sao y 20nam

74 S6 dang kY van ban dSn 20nam

75 Cong van trao d6i v~ hanh chinh, van thu, luu tru 05 nam

~II. Tili lieu u-ng dung ISO

76 iRa sa xay d\)'ng h~ th6ng, quy trinh, quy dinh th\l'c 20nam
~i~n theo tieu chuan ISO

77 IRa sa danh gia nQibQv~ ap d\lng ISO 10nam

78 Cong van trao d6i v~ cong tac Ung d\mg ISO 05 nam

[XIII. Tili li~u thong tin, tuyen truy~n

6
Ifo,:f
lJ I

* CUA~

~~
~



TT Ten nhom tai lieu
Thoi han

Ghi chii. bao quan

79 tH6 sa xay dung, ban hanh quy dinh vS thong tin, 20nam~uyen truyen

80 iR6 sa vS viec cung cap, tiep nhan va xu ly thong tin 05 nam~ao chi

81 Cong van trao d6i vS cong tac thong tin, tuyen truyen 05 nam

~IV. Tai li~uquan tr] cong SO'

82 H6 sa xay dung, ban hanh cac quy dinh, quy chS vS 20namcong tac quan tri cong sa

83 H6 sa, tai lieu vS quan ly cong cu h6 tro 20nam

84 H6 sa thirc hien van hoa cong sa 10nam

85 H6 sa vS quan ly, sir dung, bao tri, bao du5ng trang 10 namLhiStbi

86 S6, tai lieu thea d5i c~p phat c~p ham, c~p hieu, 10 namrang phuc nganh QLTT

XV. Tai li~u tham rmru Thufrng true Ban chi d~o 389 tinh

rr~p h6 sa, tai lieu Quyet dinh thanh l~p, ban hanh
87 Quy chS hOC;ltdQng cua Ban Chi dC;lO389IBD tinh, VInh viSn

cua Doan kiSm tra lien nganh 389IBD tinh

rr~p h6 sa, tai li~u triSn khai van ban chi dC;lOcua

88
!BCD 389 tinh: chuang trinh, kS hOC;lCh,phuang an VInh viSn
ch6ng buon l~u, gian l~n thuang mC;liva hang gia cua
tHanChi dC;lO389IBD tinh

T~p h6 sa, tai li~u cac van ban hu6ng dan, trao d6i

89
vi~c thvc hi~n chuang trinh, kS hOC;lCh,phuang an 05 nam
ch6ng buon l~u, gian l~n thuang mC;liva hang gia da
duqc phe duy~t

90 iT~ph6 sa, tai li~u duemg day nong 05 nam

91
rr~p h6 sa, tai li~u cua Doan di kiSm tra cac huy~n vS 20nam
ch6ng buon l~u, gian l~n thuang mC;liva hang gia

!Bao cao tinh hinh cong tac d~u tranh ch6ng
92 buon l~u, hang gia va gian l~n thuang mC;li.

- Thang, quy, 6 thang va 9 thang. 10 nam

'.. 11.
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TT Ten nhom tai li~u
Thiri han

Ghi chubao quan

=Nam VInh viSn

IXVI. Titi lieu cua ta chirc Dan2

93 !H6sa Dai hoi VInh viSn

Chuang trinh, k8 hoach va bao cao cong tac, bao cao
chuyen de

94 - T6ng k8t nam, nhiem ky Vinh viSn

- Thang, quy, 6 thang 05 nam

95 H6 sa t6 chirc thuc hien cac cuoc v~n dong Ion, chi 20namhi, nghi quyet cua Trung uong va cac c~p uy Bang

96 H6 sa t6 chirc hoi nghi, hoi thao, tuyen truyen, t~p 10 nam" ,
huan, boi du5ng ve nghiep vu cong tac dang

97 !H6sa vS thanh l~p, sap nhap, cong nhan t6 chirc VInh viSn
Dang

98 a6 sa vS tiep nhan, ban giao cong tac Bang 10 nam

99 iR6 sa vS heat dQng kiSm tra, giam sat 20nam

100 !H6sa danh gia, x8p lo~i t6 chilc ca sa Bang, Bang 20nam
lVien

101 !H6sa vS phe chuan k8t qua b&uCU, miSn nhi~m, bai 20nam
~i~mc~puy

102 !H6sa khen thuang, leY lu~t t6 chilc dang, dang vien 20nam

103 !Baocao, danh gia cong tac phat the dang vien 20nam

104 !H6sa vS t~ng Huy hi~u Bang 20nam

105 !H6sa HQinghi dang vien 6 thang, nam 20nam

106 !H6sa dfmg vien 70nam

107
!H6sa thu, chi dang phi; quy8t toan tai chinh cong 10 nam
ac dang

108 S6 (dang ky Bang vien, ghi bien ban ... ) 20nam

109 lT~plUll, s6 dang kY van ban di, dSn 20nam

110 Cong van trao d6i vS cong tac Dang 05 nam

IXVII. Titi li~u ta chu-c Cong doim

111 !H6sa B~i hQi VInh viSn

112 Chuang trinh, kS ho~ch va bao cao cong tac
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Ten nhom tai li~uTT

f- T6ng kSt nam, nhiem ky

- Thang, quy, 6 thang

tHe, sa t6 chirc thirc hien cac cuoc van dong Ion, thuc
113 Ihi~nnghi quyet cua t6 chirc Con_g_doan

114 ae, sa khen thirong, Icy lu~t t6 clnrc, cong dean vien

115 Tai lieu vS t6 chirc, nhan su cua t6 chirc Cong doan

116 Tai lieu vS cac heat dQng cua t6 chirc Cong doan

tHe, sa hci nghi can bQ, cong chirc, vien clnrc h~ng
117 pam cua co quan, t6 clnrc

tHe, sa thu, chi cong doan phi; quyet toan tai chinh118 cong tac cong doan

Thiri han
Ghi chtibao _g_uan

Vinh viSn

05 nam

20nam

20nam

20nam

20nam

20nam

10 nam

20nam

20nam

05 nam
~

119 S6 (dang ky Cong doan vien, ghi bien ban ... )

120 Ir~p lUll, s6 dang k:Y van bim di

121 Cong van trao d6i vS cong tac Cong doan


