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Sé: 001-23/Qb-ANHDUONG TP.HCM, ngay 24 thang 07 nam 2023
TONG GIAM DOC LUUHANHNOIB()

CONG TY TNHH THAM DPINH GIA ANH DUONG

- Can cir Luat Doanh nghiép s 59/2020/QH14 ngay 17/06/2020, cé hiéu lyc thi hanh tie
ngay 01/01/2021 va cdc Nghi dinh, Théng t hwéng dan thi hamh;

- Cdn cir Ludt Gid s6 11/2012/QHI3 ngay 20/06/2012, c6 hiéu luc thi hanh tir ngay
01/01/2013 va cdc Nghi dinh, Thong tw hiéng dan thi hanh;

- Cédn cit vao Piéu 1¢ hoat dong cua Cong ty TNHH T) ham dinh gid Anh Duong.

QUYET PINH
BAN HANH QUY PINH VE KY HIEU VAN BAN

DIEU 1: Ban hanh kém theo quyét dinh ndy “Quy dinh vé ky hi¢u viin ban” 4p dung tai Cong
ty TNHH Thém dinh gia Anh Duong.

DIEU 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc k& tir ngay ky va hét hiéu lyc khi ¢6 vin ban thay thé.

DIEU 3: Toan thé ngudi lao dong va Cong tac vién ciia Cong ty TNHH Tham dinh gid Anh
Duong c¢6 trach nhiém thi hanh quyét dinh pay

Noi nhin:
+ Nhie trén;
+ Lwu HC.

PHAN HOANG SON



QUY PINH VE KY HIEU VAN BAN
AP DUNG TAI CONG TY TNHH THAM DINH GIA ANH DUONG
(Kem theo Quyét dinh sé 001-23/0P-ANHDUONG ngay 24/07/2023
cua Céng ty TNHH Tham dinh gid Anh Dwong)

PHAN 1: CAC LOAI QUYET PINH
1. Quyét dinh chung toan cong ty:
a. Pham vi ap dung: Cac ghinh sach ap dung chung cho toan cong ty, ndi quy lao dong,
thoa udc lao dong tap thé,...
b. Ky hi¢u chung:
XXX-YY/QD-ANHDUONG
Trong do:
- XXX:Sé quyé; dinh cép trong nim; ti thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001, 011, 1234,
- YY: 02 (hai) s0 cudi cia nam ban hanh quyét dinh. Vidy YY cua nim 2023 1a 23.

2. Quyét dinh ban hanh quy trinh, quy dinh, hwéng din nghi¢p vu timg phong ban, b}
phén:
a. Pham vi ap dung: Cac quy trinh, quy dinh huéng din thuc hién v& nghiép vu cho
tirng phong ban, bg phén trong cong ty
b. Ky hiéu chung:
XXX-YY/QD-NV-ANHDUONG

Trong dé:
- XXX: 86 quyét dinh cap trong nim; t6i thiéu c6 03 (ba) ky t. Vi du: 001, 011, 1234.
- YY: 02 (hai) so cuoi cua ndm ban hanh quyét dinh. Vidu YY ctia nam 2023 14 23.

3. Quyét djnh vé nhan sy:
a. Phal’n vi dp c‘l’ung: Céc guyét dinh ‘Iién quan tGi nhén sy trong toan cong ty nhu
Quyeét dinh tiép nhén, bd nhiém, diéu chuyén, ky luét, cho thoi viéc ....
b. Ky hi¢u chung:
XXX-YY/QD-NS-ANHDUONG

Trong do:
- XXX: S6 quyét dinh cép trong niim; t6i thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001, 011, 1234,
- YY: 02 (hai) s6 cudi cia nam ban hanh quyét dinh. Vidy YY cia niam 2023 1a 23.

4. Quyét dinh ban hanh biéu gia dich vu:
a. Pham vi p dung: Cac quyét dinh ban hanh biéu gi4 céc dich vu cong ty cung cép.
b. Ky hiéu chung:
XXX-YY/QD-BG-ANHDUONG
Trong dé:
- XXX: S quyét dinh cip trong nam; t&i thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001, 011, 1234.
- YY: 02 (hai) sé cudi cua nim ban hanh quyét dinh. Vidy YY cua nim 2023 1a 23.
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PHAN 2: HO SO THAM DPINH GIA / PINH GIA PAT / TU VAN
1. Hop dong
Ky hi¢u chung:
YYXXX/HDAAA-BBB
Trong dé:

- XXX: S6 hop dng (tinh timg ndm); t6i thidu c6 03 (ba) ky tu. Vi du: 001, 011, 1234
- YY:02 (hai) s6 cudi ctia nam ky két hgp ddng. Vidu YY cia nam 2023 1a 23.
- AAA: Mi loai hd so
o Mai TPG ddi v6i ho so thdm dinh gia;
o MiPDGP dbi v6i hd so tr van xac dinh gid dit.
o Ma TV dbi véi hd so tu van gia, tu van cac dich vu khac.
- BBB: Ky hi¢u viét tit tinh / thanh khai thac hd so (Tra ctru tai Phu luc 01). Vi dy:
o Hop ddng do chi nhanh Binh Duong khai thic dugc tinh khai thac tai chi
nhanh Binh Duong, ky hiéu viét tit 1a BDG.
o Hop ddng do cong tic vién cta chi nhanh Tdy Ninh khai thac tai TPHCM
dugc tinh khai thic tai chi nhanh Tay Ninh, ky higu viét tit 1a TNI.

2. Phu luc hgp dong
Ky hi¢éu chung:
YYXXX-ZZ/PLHD-AAA-BBB
Trong do:
- YYXXX: S6 hop dong tai muc (IL.1).
- Z7: S 1an ky phu luc hop ddng; t6i thidu c6 02 (hai) ky tu. Vi du: 01, 02, 123.
- AAA: Mi loai hd so
o Mi TPG ddi véi hd so thim dinh gia;
o Ma PGP dbi v6i hd so tu vin x4c dinh gia dét.
o Ma TV dbi v6i hd so tur vén gia, tu van céc dich vu khac.
- BBB: Ky hiéu viét tit tinh / thanh khai thac hd so (Tra ciru tai Phu luc 01). Vi dy:
o Hop ddng do chi nhanh Binh Duong khai thic dugc tinh khai thac tai chi
nhanh Binh Duong, ky hiéu viét tit 1a BDG.
o Hop ddng do cong tac vién ciia chi nhanh T4y Ninh khai thac tai TPHCM
duoc tinh khai thac tai chi nhanh Ty Ninh, ky hiéu viét tit 1a TNI.

3. Ké hoach
Ky hi¢u chung:
YYXXX-ZZ/KH-AAA
Trong do:

- YYXXX: S6 hop dong tai muc (IL.1).

- ZZ: S 14n 13p ké hoach; tbi thiéu c6 02 (hai) ky tu. Vi dy: 01, 02, 123.

- AAA: Mi loai hd so
o Ma TPG dbi voi hd so thim dinh gia;
o Ma PGP dbi véi hd so tur van xac dinh gia dat.
o Ma TV dbi v6i hd so tr vén gia, tu van cac dich vu khac.
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4. Thong bdo ké hoach thim dinh gi / dinh gi4 / khio sit hién trang
a. Pham vi ap dung: Céc thong bio ké hoach thim dinh gi4 / dinh gid / khao sat hién
trang khong bao gom thong bao gia dich vu.
b. Ky hi¢u chung:
XXX-YY/TB-KH-AD
Trong doé:
- XXX: S6 thong bao ké hoach thAm dinh gi4/ dinh gi&/ khao sat hién trang cAp trong
nam; toi thiéu c¢6 03 (ba) ky tu. Vi du: 001, 011, 1234.
- YY: 02 (hai) s0 cudi ctia ndm phat hanh thong béo phi. Vi du YY ctia nam 2023 la 23.

5. Bién bén hién trang
Ky hi¢u chung:
YYXXX-ZZ/BBHT-AAA
Trong dé:

- YYXXX: S6 hop ddng tai muc (IL.1).

- ZZ: S0 lan 1ap bién ban hién trang; t61 thiéu c6 02 (hai) ky tw. Vi du: 01, 02, 123.

- AAA:Mailoai ho so
o Ma TPG dbi voi hd so thim dinh gia;
o Ma PGP dbi véi hd so tu van xac dinh gid dit.
o Ma TV déi véi hd so tu van gia, tu van cac dich vu khéc.

6. Bdo cdo thim dinh gi4 / dinh gi4
Ky hi¢u chung:
YYXXX/BC-AAA
Trong do:
- XXX: S6 bao céo (tinh timg nam); tdi thiéu c6 03 (ba) ky tu. Vi du: 001, 011, 1234.
- YY: 02 (hai) s6 cubi ctia nim trinh duyét bdo céo. Vi du YY cua nim 2023 13 23.
- AAA:Mi loai hd so
o Mai TPG dbi v6i ho so thim dinh gi;
o Ma PGP dbi véi ho so tu van xac dinh gia dét.

7. Chirng thw thim dinh gia / dinh gia
Ky hi¢u chung:
YYXXX/CT-AAA

Trong dé:

- XXX: S6 chimg thu (tinh timg nam); tdi thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001,011, 1234,

- YY: 02 (hai) s cubi ctia ndm trinh duyét ching thu. Vi du YY cua naim 2023 13 23.
- AAA: Mi loai hd so

o Ma TPG dbi v6i ho so tham dinh gia;

o Ma PGP dbi véi hd so tur van xac dinh gia dat.

o Ma TV dbi véi hd so tu vin gid, tu vén cac dich vu khac.
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8. Thong bio két qua tw vin
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/TB-TV-AD
Trong doé:
- XXX:Sb thdng béo (tinh timg nim); t6i thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001, 011, 1234.
- YV: 02 (hai) s cudi ciia ndm phat hanh théng béo tu van. Vi du YY cta nam 2023 la
23.

9. Bién ban nghi¢m thu va thanh ly hgp dong
Ky hi¢u chung:
YYXXX/BBTL- AAA-BBB
Trong do:
- YYXXX: S6 hogp dong tai muc (IL.1).
- AAA: Mi loai hd so
o Mai TPG d6i v6i hd so thdm dinh gia;
o Ma PGP dbi véi hd so tr van x4c dinh gi4 dét.
o Ma TV dbi véi hd so tu van gid, tu vén cac dich vu khac.
- BBB: Ky hiéu viét tit tinh / thanh khai thac hd so (Tra ctru tai Phu lyc 01). Vi du:
o Hop dong do chi nhanh Binh Duong khai thac dugc tinh khai thac tai chi
nhéanh Binh Duong, ky hiéu viét tit 1a BDG.
o Hop dong do cdng tac vién cua chi nhanh Téy Ninh khai thac tai TPHCM
dugc tinh khai théc tai chi nhanh T4y Ninh, ky hiéu viét tit 1a TNI.

10. Céng viin / Gidy dé nghj thanh to4n
Ky hi¢u chung:
YYXXX-ZZ/PDNTT-AAA-AD
Trong do:

- YYXXX: S6 hop ddng tai muc (IL.1).

- ZZ: S 1an @& nghi thanh toan; t6i thidu c6 02 (hai) ky ty. Vi dy: 01, 02, 123.

- AAA: Mi loai hd so
o Mi TPG dbi voi hd so thim dinh gia;
o Ma PGP dbi v6i hd so tu vin xac dinh gi4 dit.
o Ma TV dbi voi hd so tr van gid, tr van cac dich vu khac.

11. Phiéu thu thap thong tin tai sin so sanh
Ky hi¢u chung:
S0 bédo cdo: XXX-YY/BC-AAA
S6 thir ty: TSSS-Z.Z
Trong do:
- XXX-YY/BC-AAA: S5 bso céo tai myc (IL5).
- ZZ: Sb thir tir phiéu thu thap (trong tmg véi s6 thir tir TSSS sir dung trong bao cdo); ti
thiéu c6 02 (hai) ky tr. Vi du: 01, 02, 123.
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12. Phiéu thu thip thong tin tii sin chimg minh t 1§
Ky hiéu chung:
S6 bio cdo: XXX-YY/BC-AAA
S6 thir ty: TS-CMTL-ZZ
Trong doé:
- XXX-YY/BC-AAA: S bao cdo tai myc (IL5).
- ZZ: So thir ty phiéu thu thap (twong tmg véi s thi tu TS chimg minh ty 1€ sir dung
trong béo co); toi thiéu c6 02 (hai) ky tu. Vi dy: 01, 02, 123.

13. Cong viin diéu chinh két qua thAm dinh gia / dinh gia / tw vén
XXX-YY-ZZ/CV-AAA-AD
Trong do:
- XXX-YY: S6 chimng thu tai myc (IL6).
- ZZ: S6 1an phét hanh cong vin (tinh theo tong s6 lan cip ciia hd so); t6i thiéu c6 02 (hai)
ky tu. Viduy: 01, 02, 123.

- AAA: M loai hd so
o Mia TPG dbi voi hd so thim dinh gia;
o Mai PGP dbi véi ho so tu van xéc dinh gis dit.
o Mi TV dbi véi hd so tu vin gia, tu vén céc dich vu khéc.

PHAN 3: CAC LOAI THONG BAO
1. Thong bao gia
a. Pham vi 4p dung: Céc thong bdo gia dich vu clia cong ty, bao gdm thong béo gid
dich vy kém theo ké hoach thdm dinh gi4 / dinh gia / khao sét hién trang.
b. Ky hi¢u chung:
XXX-YY/TB-AAA-AD
Trong do6:
- XXX: Sb thong béo gia cép trong niam; tdi thidu c6 03 (ba) ky tw. Vi dy: 001, 011,
1234.
- YY: 02 (hai) s6 cubi ctia naim phat hanh thong bao gi4. Vi du YY cuia nim 2023 13 23.
- AAA: M4 loai hd so
o Mi TPG dbi véi hd so thdm dinh gia;
o Mi PGP dbi véi hd so tu vin xac dinh gia dat.
o M4a TV dbi véi hd so tu van gia, tu van c4c dich vu khac.

2. Thong bho két qua tw vin (Phan 2 — muc 8)
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/TB-TV-AD
Trong do:
- XXX: 86 thong béo (tinh timg nam); t6i thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001, 011, 1234.
- YY: 02 (hai) s6 cudi cia ndm phat hanh thong bdo tu van. Vi du YY cua nim 2023 1a
23.
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3. Thong bao khac
a. Pham vi ap dung: Cac thong bao con lai khong phai 1a thong béao gia dich vu va ké
hoach tham dinh gia / dinh gia / khao sét hién trang.
b. Ky hi¢u chung:
XXX-YY/TB-ANHDUONG

Trong do:
- XXX: S6 thong bao cip trong nim; i thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001, 011, 1234
- YY: 02 (hai) s cudi ctia nim phat hanh thong bao phi. Vi du YY ctia nim 2023 1a 23.

PHAN 4: CAC LOAI VAN BAN KHAC
1. Hop ddng lao djng
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/HPLP-ANHDUONG
Trong do:
- XXX: S6 hop qéng (tinh timg nam); ti thi§.u 6 03 (ba) ky tw. Vi dy: 001, 011, 1234,
- YY:02 (hai) sO cudi ciia ndm ky két hgp dong. Vidu Y'Y ctia ndm 2023 1a 23.

2. Phu lyc hop dong lao dgng
Ky hi¢u chung:
XXX-YY-ZZ/PLHDLD-ANHDUONG
Trong do:

- XXX-YY: S6 hgp dong con higu lyc tai muc (IV.1).
- 77: S6 14n ky phu luc hgp déng; tbi thiéu c6 02 (hai) ky tw. Vi du: 01, 02, 123.

3. Hop ddng chng tac vien (Hop ddng hop tic)
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/HD-CTV-ANHDUONG
Trong do:

- XXX: S6 hop ddng (tinh timg nam); t6i thiéu c6 03 (ba) ky tu. Vi du: 001, 011, 1234,
- YY: 02 (hai) s6 cudi ctia nim ky két hop dong. Vi du Y'Y cia nam 2023 14 23.

4. Phy lyc hgp dong chng tac vién (Hop dong hgp tic)
Ky hi¢u chung:
XXX-YY-ZZ/PLHDP-CTV-ANHDUONG
Trong doé:

- XXX-YY: S5 hop ddng con hidu lyc tai muyc (IV.3).
- Z7:S6 1an ky phu luc hop dong; t6i thidu c6 02 (hai) ky tur. Vi duy: 01, 02, 123,
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5. Hop dong lao ddng (thir viée)
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/HPLD-TV-ANHDUONG
Trong do:
- XXX: S6 hgp ddng (tinh timg nam); t5i thidu c6 03 (ba) ky tw. Vi dy: 001, 011, 1234
- YY: 02 (hai) s cudi ciia nam ky két hop ddng. Vidu YY ciia ndm 2023 1a 23.

6. Hop ddng lao djng (hoc viéc)
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/HDLD-HV-ANHDUONG
Trong do:
- XXX: S6 hop dong (tinh timg nim); t5i thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001, 011, 1234.
- YY:02 (hai) s cubi ciia ndm ky két hop ddng. Vidu Y'Y cia nam 2023 1a 23.

7. Bién ban hop Hdi dong thanh vién
Ky hiéu chung:
XXX-YY/BBHTV-ANHDUONG
Trong dé:

- XXX: S bién ban (tinh tirng nm); tdi thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001, 011, 1234.
- YY:02 (hai) s cudi ctia nim lap bién ban. Vi du YY ctia nim 2023 1a 23.

8. Bién ban hgp cong ty
Ky hi€u chung:
XXX-YY/BBH-ANHDUONG
Trong dé:

- XXX: S6 bién ban (tinh timg nam); ti thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001, 011, 1234.
- YY: 02 (hai) s cudi ciia nam lap bién ban. Vi du YY ciia nim 2023 1a 23.

9. Gidy iy quyén
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/GUQ-ANHDUONG
Trong doé:
- XXX: S bién ban (tinh tirng nam); ti thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001, 011, 1234.
- YY:02 (hai) s6 cudi ctia nam lap bién ban. Vi du YY ctia nim 2023 1a 23.
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10. Giéy gi6i thi¢u

Ky hi¢u chung:
XXX-YY/GGT-ANHDUONG

Trong do:
- XXX: S6 bién ban (tinh timg nam); i thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi dy: 001, 011, 1234
- YY:02 (hai) s0 cudi ctia ndm ldp bién ban. Vi dy YY ctlia nam 2023 la 23.

11. Cac loai cong vin

Ky hiéu chung:
XXX-YY/CV-ANHDUONG

Trong doé:
- XXX: S6 cong van (tinh timg nam); tdi thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001, 011, 1234,
- YY: 02 (hai) s6 cudi ctia nam phat hanh céng van. Vidy YY cia nim 2023 13 23.

PHAN 5: PIEU KHOAN THI HANH

Quy trinh nay c6 hiéu lyc ké tir ngay ky;

Viéc stra dbi/bd sung/thay thé quy trinh ndy do Ban Téng Giam déc quyét dinh;
Nhimg véan dé chua dugc dé cap trong quy trinh ndy sé dugc thuc hién theo cic quy
dinh c6 lién quan do ANHDUONG ban hanh theo timg thoi ky;

Toan thé nhén vién va Cong tac vién ctia Cong ty TNHH Thém dinh gia Anh Duong
¢ trach nhi¢m thyc hi¢n quy trinh nay
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Phu luc 01: BANG KY HIEU VIET TAT CAC TINH/ THANH PHO TAI VIET NAM
(Kém theo Quyét dinh s6 001-23/0P-ANHDUONG ngay 24/07/2023
ciia Céng ty TNHH Tham dinh gid Anh Duong)

STT | Tinh / Thanh phé | Ma viét tit STT | Tinh / Thanh phé | M3 viét tit
1 | An Giang AGG 32 | Khanh Hoa KHO
2 | BaRia-Viing Tau BVT 33 | Kién Giang KGI
3 | BacLiéu BLI 34 | Kon Tum KTM
4 | Bic Kan BKA 35 | Lai Chéu LCH
5 | Bic Giang BGI 36 | Lang Son LSO
6 | Bic Ninh BNI 37 | Lao Cai LCA
7 | Bén Tre BTR 38 | Lim Pdng LDO
8 | Binh Duong BDG 39 | Long An LAN
9 | Binh Pinh BDI 40 | Nam Dinh NDI
10 | Binh Phudc BPH 41 | Ngh¢ An NAN
11 | Binh Thuin BTH 42 | Ninh Binh NBI
12 | CaMau CMA 43 | Ninh Thudn NTH
13 | Cao Bing CBA 44 | Pht Tho PTO
14 | Cén Tho CTH 45 | Pha Yén PYN
15 | PaNing DNA 46 | Quang Binh QBI
16 | Pik Lik DLK 47 | Quang Nam QNA
17 | Dik Nong DNO 48 | Quang Ngii QNG
18 | Dién Bién DBI 49 | Quang Ninh QNI
19 | Pdng Nai DNI 50 | Quang Tri QTR

20 | Pong Théap DTH 51 | Séc Trang STR
21 | GiaLai GLI 52 | SonLa SLA
22 | Ha Giang HGI 53 | Tay Ninh TNI
23 | Ha Nam HNA 54 | ThaiBinh TBI
24 | Ha Noi HNO 55 | Thai Nguyén TNG
25 | Ha Tinh HTI 56 | Thanh Hoa THO
26 | Hai Duong HDU 57 | Thira Thién-Hué TTH
27 | Hai Phong HPH 58 | Tién Giang TGI
28 | Hau Giang HUG 59 | Tra Vinh TVI
29 | Hoa Binh HBI 60 | Tuyén Quang TQA
Thanh phé Hd Chi 61 | VinhLong VLO
30 | Minh ey 62 | Vinh Phuc VPH
31 | Hung Yén HYN 63 | Yén Bai YBA
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Phy luc 02: BANG KY HIEU VIET TAT CAC vPPD CUA CONG TY
(Kém theo Quyét dinh s6 001-23/0D-ANHDUONG ngay 24/07/2023
ciia Céng ty TNHH Thém dinh gid Anh Duong)

STT Tén Viin phong dai dién M3 viét tit
VPDD Nam Sai Gon
' | (Trye thue Try 55 chinh) NSG
VPPD Bic Sai Gon
2 (Tryc thudc Tru s& chinh) BSG
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