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CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phiic
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Sb: 002-23/QD-NV-ANHDUONG TP.HCM, ngay 14 thang 08 nam 2023

1ONG GraMpoc | WUHAN NO“@J
CONG TY TNHH THAM DINH GIA ANH DUONG

- Cén cit Ludt Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/06/2020, ¢6 hiéu lyc thi hanh tir
ngay 01/01/2021 va cac Nghi dinh, Théng tw hudng dan thi hanh;

- Can cie Ludt Gid sé 11/201 2/QHI3 ngay 20/06/2012, co hiéu luc thi hanh tir ngay
01/01/2013 va cdac Nghi dinh, Thong tw hwéng dan thi hanh;

- Cén cik vao Diéu I¢ hoat dong ciia Cong ty TNHH Tham dinh gid Anh Duong.

QUYET PINH
BAN HANH QUY TRINH KIEM SOAT VA LUU TRU HO SO

PIEU 1: Ban hanh kém theo quyét dinh nay “Quy trinh kiém soét va luu trir ho so” ap dung
tai Cong ty TNHH Thidm dinh gia Anh Duong.

PILU 2: Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky va hét hiéu luc khi c6 van ban thay thé.

PIEU 3: Toan thé ngudi lao dong va Cong tic vién cua Cong ty TNHH Thim dinh gia Anh
Duong c6 trach nhiém thi hanh quyét dinh n

Noi nhin:
+ Nhue trén;
+ Lwu HC.

) .
PHAN HOANG SON



QUY TRINH KIEM SOAT VA LUU TRU HO SO
AP DUNG TAI CONG TY TNHH THAM DINH GIA ANH DUONG
(Kem theo Quyét dinh s6 002-23/0P-NV-ANHDUONG ngay 14/08/2023
ctia Cong ty TNHH Thim dinh gic Anh Duong)

PHAN 1: NHUNG QUY PINH CHUNG

1.

Muc dich
Quy trinh nay nham théng nhét céc bude thue hién khi kiém soat va luu trir thim dinh tai san
tai Cong ty TNHH Tham dinh gi4 Anh Duong (ANHDUONG).

Pham vi diéu chinh

Quy dinh nay duoc ap dung trong toan Hé thong ANHDUONG, bao gdm Tru sé chinh; vin
phong lam viée; cac Chi nhanh; cdc van phong Pai dién va cac phong ban trong Cong ty.
Céac c4 nhan, phong ban c6 lién quan c6 trach nhiém hé trg dé thuc hién c6ng viéc hiéu qua
nhét trong thoi gian nhanh nht.

Péi twong ap dung
Quy trinh nay dwoc ap dung trong toan Hé théng ANHDUONG, bao gdm Tru sé chinh; cac
Chi nhénh; cac vdn phong Dai di¢n; cac phong ban trong Cong ty.

Cic viin ban tham chiéu

Quyét dinh s6 001-23/QD-ANHDUONG ngay 17/07/2023 vé& viéc Ban hanh Quy dinh vé ky
hi¢u vén ban 4p dung tai Cong ty TNHH Thim dinh gid Anh Duong;

Quyét dinh s6 001-23/QD-NV-ANHDUONG ngay 14/08/2023 vé viéc Ban hanh Quy trinh
thim dinh gia 4p dung tai Céng ty TNHH Tham dinh gia Anh Duong.

5. Giai thich tir ngir: Trong pham vi quy trinh nay, cac tirngit dudi diy dwoc hiéu nhu sau:

Tai san thdm dinh (TSTD): 14 tai san ma khach hang c6 nhu cdu can thdm dinh gié;

Tai san so sanh (TSSS): 1 tai san gidng hét hodic tai sin twong tw véi TSTD da giao dich
thanh cong hodc duogc chao mua hodc duge chio bén trén thi truwong vai dia diém giao dich,
chao mua, chao ban tuong tu véi TSTD vao thoi diém thim dinh hodc gan thoi diém thim
dinh;
Béo cdo: 1a béo cdo két qua thim dinh gia tai san ghi lai qua trinh, cin cu, thong tin, cach
thirc hinh thanh gi4 tri TSTD tai thoi diém thdm dinh gia.

Chimg thu: 1a chimg thu thim dinh gia — 13 vin ban do ANHDUONG lap dé thong béo cho
khach hang va cac bén lién quan vé nhimg néi dung co ban ciia bio cdo két qua thdm dinh
gia;

Ho so thim dinh gia / dinh gia (HS): 1a bao gbm tat ca gidy to lién quan dén 1 (mot) tai san
thim dinh gi4/dinh gia
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Hb so lwu trit: 1a bao gdm tat ca hd so dinh gia cua cdc tai san, hop dong, bién ban thanh 1y,
gidy yéu ciu tham dinh gi4, bao cdo két qua thim dinh gid, chimg thu tham dinh gia, bién ban
khao sat hién trang, phiéu thu thap théng tin ...

B6 phan nghiép vu (Chuyén vién thim dinh): 1a Nhan su ctia bd phan Nghiép vu truc tiép
tham gia thuc hién toan bo nghiép vu thim dinh gia / dinh gia tai san.

B phan nghiép vu (cép quan ly): bao gdm Trudng bé phin / truémg nhém, truéng phong
Nghiép vy; Giam déc / Phé Gidm ddc chi nhanh; Truéng Vin phong dai dién: La nguoi dai
dién b phan nghiép vu truc tiép lam viéc véi Thdm dinh vién va b phan kiém soét theo quy
dinh cua Cong ty.

B phdn kiém soat: Bao gém phong kiém soat va céc nhén sy khac dugc Téng Giam dbc
phén cong kiém soat hd so.

Bo phan in 4n: Nhan vién hanh chinh va nhan sy khéc duge Tong Gidm dde phan cong in 4n
va dong cudn (Khdéng bao gdm chire ning bao quan va sir dung con d4u cua phong Hanh
chinh — nhén su)

B0 phén luu trit: Nhan su duge Téng Giam déc phan cong quan 1y luu trit hd so.
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BO PHAN NGHIEP VU LAP
HO SO THAM PINH GIA ‘
(Chuyén vién tham dinh)

PHAN 2: QUY TRINH CHUNG VE KIEM SOAT VA LUU TRU HO SO
1. So dd chung

B(Q PHAN NGHIEP VU
(CAP QUANLY)

/

KET QUA THAM PINH
PHU HQP

v

THAM DPINH VIEN PHU
TRACH CHINH KHU VU'C
(Kiém tra phuong phap tham dinh,
phuong thire tinh toan didu chinh,

két qua thim dinh)

BO PHAN KIEM SOAT
(Kiém tra thong tin khach hang,
TSTD va TSSS, 13i chinh ta,
chim diém. Tuan tha biéu mau
va quy dinh v& hd so TPG cia
Céng ty)

BQ PHAN IN AN
(In bao cao va chimg thu
ban chinh)

BQ PHAN LUU TRU'

A

/ A

-

KET QUA THAM DPINH
CHUA PHU HQP
(Chuyén lai cho cép quan ly bd
phén nghiép vu)

CHUYEN VIEN THAM DINH,
THAM PINH VIEN KY TEN

DAI DIEN PHAP LUAT
KY TEN

v

BO PHAN IN AN

(Luu trit file gidy; file dién
tr)

(d6ng cudn — déng déu)
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2. Nhiém vy, trach nhi¢m ciia cdc phong ban trong quy trinh:

B0 phin nghiép vu (Chuyén vién thim dinh) 1ap ho so thim dinh gia:

+  Tiép nhan hd so, hd tro bd phan kinh doanh soan thio thong bao phi, hgp dong thdm
dinh gia (néu cé)

+  Tién hanh tham dinh gia tai san: theo diing quy trinh tham dinh gi4 da ban hinh

+ Cham diém hd so theo miu cia Céng ty (Theo thong tu s6 25/2019/TT-BTC ngay
22/04/2019 cta B Tai Chinh)

+ Soan thao thanh ly hop ddng va gidy d& nghi thanh toan (néu co).

B phén nghiép vu (cAp quén Iy): Chiu trdch nhiém kiém sodt hd so (Ian 1) trude khi

trinh thdm dinh vién: L3i chinh ta, thong tin khach hang, thong tin tai san tham dinh, thong

tin tai san so sanh. D4i chiéu cc thong s k¥ thuat ghi trong phép 1y tai san, bién ban hién

trang, phiéu thu thap thong tin, hinh anh tai san thdm dinh véi ndi dung trong chimg thu -

bao c4o. Kiém tra chim diém hd so theo thong tu s6 25/2019/TT-BTC ngay 22/04/2019

ctia B6 Tai Chinh.

Tham dinh vién: Chiu trach nhiém kiém tra lai phap 1y hd so (c6 du co s& dé thuc hién

cudc tham dinh gid), phuong phép thim dinh, phwong thitc tinh toan diéu chinh va két qua

tham dinh gia.

B) phén kiém soat: Chiu trach nhiém kiém soat hd so (1an 2): Ldi chinh t4, théng tin

khéch hang, thong tin tai san thdm dinh, thong tin tai san so sdnh. D6i chiéu céc thong s6

k¥ thudt ghi trong phap 1y tai san, bién ban hién trang, phiéu thu thap thong tin, hinh anh

tai san tham dinh v&i n6i dung trong chimg thur - bao cdo. Kiém tra chim diém hd so theo

thong tu s6 25/2019/TT-BTC ngay 22/04/2019 ctia Bo Tai Chinh.

B¢ phén in 4n: Chiu trach nhiém in 4n, déng cudn chirng thu, béo céo.

B{ phan lwu trit: Chiu trach nhiém luu trix file gidy va file dién tir hd so thdm dinh gia

(hodc tu vén xé4c dinh gia dit).
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PHAN 3: HUONG DAN - QUY PINH TOI THIEU HO SO THAM THAM DINH GIA/

PINH GIA

I. Kiém tra s6, ngay hop dong, gidy yéu cAu, bién ban khao sat hi¢n trang, phiéu thu thip
thong tin, bang bao gid, chimg thw — bao cio:

- V& s6: Cin cit theo 001-23/QD-ANHDUONG ngay 17/07/2023 vé viéc Ban hanh Quy
dinh vé ky hiéu vin ban ap dung tai Cong ty TNHH Tham dinh gia Anh Duong.

Vé ngay:

IIL.

+
+

Gidy yéu cdu: Ngay yéu cau c6 trude hodc ciing ngay véi ngdy ky hop dong

Hop ddng thim dinh gia: Negay ky hop ddng c6 trrde hodc cling véi ngay di khio
sat hién trang tai san (ngay dwoc ghi trong bién ban hién trang).

Ké hoach thim dinh gi4: ngay 1ap ké hoach c6 sau hodc ciing ngay yéu cau; va trude
hodc cung ngay khao sat hién trang tai san (ngay dugc ghi trong bién ban hién trang)
Bién ban hién trang: ngay di hién trang c¢6 sau hoic cing ngay lap ké hoach thim
dinh gia.

Phiéu thu thip thong tin: ngay lap phiéu c6 sau hodic ciing ngay di khao sat thong
tin TSSS va ¢6 trude hodc cing ngay cép chimg thu — béo cdo thim dinh gi. D6i
v6i hd so mua sim mai: Ngay bang bdo gia phai ¢6 sau ngay yéu ciu hoic ngay ki
két hop ddng thim dinh gid va c6 trude hodc ciing ngay cép chimg thu — béo cdo
thim dinh gia.

Chimng thu — bdo cdo: Ngay thang nam phai c¢6 sau hodc cing ngay vdi ngay sau
cling trong cac thoi diém sau (ngdy yéu ciu; ngay ky két hop dong; ngay khao sat
hién trang tai san; ngay l4p phiéu thu thap thong tin; ngdy nhan bao gia).

Bién ban thanh 1y hop ddng (néu c6): Ngay dé trong (vi chua tién hanh thanh 1y).
Néu khach hang c6 yéu céu yéu cau phai dién ngay trong bién ban thanh Iy hop
ddng thi ngay trong bién ban thanh ly hop ddng phai c6 cing hodc sau ngdy xut
hoa don GTGT.

Kiém tra Hop dong thim dinh gia:

D&i v6i hop dong thim dinh gid thuc hién cho cic khach hang 13 co quan nha nude, doanh

nghiép, tb chuc:

Kiém tra ndi dung c6 diing theo mau cua cong ty da ban hanh;

Kiém tra théng tin khach hang: tén khach hang/ don vi, dia chi, ma s thué, nguoi dai dién

theo phap luat, ...

Kiém tra thong tin lién quan dén cudc thim dinh gi&/ dinh gia: Thong tin tai san (Tén tai

san, s lugng, vi tri, ddc diém kinh té - k¥ thuat,...), s& lwgng chimg thu yéu ciu, Bén str
dung két qua thim dinh gia va phi dich vu thim dinh gia.
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III. Kiém tra Bdo cdo, ching thu:

A. Tai san la bat djng sén:

1.

3.

Kiém tra thong tin khéch hang

Kiém tra, ddi chiéu thong tin ctia trang bia, trang chimg thur va trang bdo céo so véi thong
tin ctia hgp dong tham dinh theo céc ndi dung sau :

+ Tén khach hang

+ Biachi

+  Maish thué

+ Ngudi dai dién: Truong hop khich hang khong ¢6 yéu cau thi khong nén dua vao.
Kiém tra viin ban phap lut

Kiém tra vi tri tai san thim dinh thugc tinh, thanh phd nao thi cac van ban phéap luat phai
twong ung voéi tinh, thanh pho do.

Kiém tra nim ban hanh/ hiéu luc ctia van ban phap luit so véi thoi diém thdm dinh.

Kiém tra thong tin tai san thim dinh gis

a. Quyén sir dung dat

Kiém tra gidy t& phap Iy tai san thdm dinh (s§, ngay ban hanh)

S6 thira, t& ban do

bia chi

Dién tich

Loai dét

Hinh dang

Kiém tra sy thdng nhét trong md ta hién trang tai san giita bdo céo thim dinh so véi bién
ban tham dinh hién trang tai san.

b. Cong trinh xay dung

Két céu (bao nhiéu tang, nha phd, nha xuéng, cin ho ...)

Dién tich san xay dung.

Kiém tra su théng nhét trong moé ta hién trang tai san giita bdo co thim dinh so v&i bién
ban tham dinh hién trang tai san.

Chét lwong con lai ciia cong trinh xiy dung

Kiém tra ty 18 hao mon + ty 1& chat lugng con lai cua tirng bd phan két céu (theo quy dinh
hodc mau da duy¢t).

Kiém tra thong tin tai san so sanh

Phiéu thu thap thong tin TSSS phai c6 kém theo hinh anh (t4i thiéu phai c6 anh toan canh,
anh dudng phia trude tai san, anh hém nho nhat (trong truong hop do rong hém trude tai
san khong phai 1a nhé nhat)), vi tri GPS (kém anh chup so d6 google map ).

Kiém tra béng nghiép vu hodc goi dién thoai xdc nhén lai théng tin tai san so sanh ¢6 chinh
xac hay khong;

Trang 6/11

[F\SHT ]

—— aa

Wi



Kiém tra So dd vi trf tai san so sanh so vdi tai san thAm dinh.

. Kiém tra két qua thim dinh

Bude 1: Kiém tra dbi chiéu dién tich dit va cong trinh xay dung trong bang két qua so véi
v6i gifly t& phap 1y va phan miéu ta dic diém tai san thim dinh

Budc 2: Tinh lai gi tri tai san thim dinh

+ Quyén sur dung dét : Dién tich dat x don gia QSDb

+ Cong trinh xdy dung : Dién tich san xay dung x Pon gia xdy dung x CLCL

. Kiém tra 16i chinh ta

Kiém tra 13i chinh ta toan bd bao cdo va chung thu

. Tai san la dong san:

. Kiém tra thong tin khéch hang

Kiém tra d6i chiéu thong tin ctia trang bia, trang chung thw va trang béo cdo véi cac so vGi
théng tin ctia hgp dong tham dinh theo cac ndi dung sau:

+ Tén khéch hang

+ Dia chi

+  Mi s6 thué

+ Ngudi dai dién: Truong hop khach hang khong c6 yéu cau thi khéng nén dua vao.

. Kiém tra vin ban phap luit

Kiém tra ndm ban hanh vin ban phép luat so v6i thoi diém thdm dinh

Kiém tra thong tin tai san thim dinh gia

Kiém tra phap Iy tai san thdm dinh (s6, ngay ban hanh)

S6 lwong, don vi tinh (phai c6)

Nhin hi¢u (phai co)

Model (phai c6)

Nim san xut (phai c6)

Nude san xuat (phai co)

Vi cac thong s6 khac vé tai san thim dinh so véi thong sb ky thudt trong hop dong

Kiém tra su thong nhét trong mo ta hién trang tai san giita bdo céo thdm dinh so véi bién
ban tham dinh hién trang tai san.

. Chit lwgng con lai

Kiém tra chit lugng cia tai san tham dinh (theo quy dinh hoic miu da duyét)

. Kiém tra thong tin tai san so sanh

Kiém tra béng nghi¢p vu hodc goi dién thoai xac nhén lai thong tin tai san so sanh c¢6 chinh
xédc hay khong, kiém tra théng tin cac bang bio gid, kiém tra chirc ning kinh doanh cta
c4c don vi cung cAp béo gid (dbi véi bao cao sir dung thong tin TSSS 1a cac bang chao gia)

Ddi voi thong tin chao gia 1a cac bang béo gia phai ¢6 téi thiéu cac thong tin sau:
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+  Théng tin ca nhan / phap nhan bdo gia: tén, dia chi, ma s thué (déi véi phép nhan), sb
CMND/CCCD (déi v6i ¢4 nhan)

+ Thong tin ngudi cung cap gia /lién hé: bao gdm ho tén, so dién thoai, chirc vu (d6i voi
phép nhén)

+  Thong tin vé gid tri tai san: Can lam o gid da bao gdm thué GTGT hay chua?? Pa bao
gom céc chi phi khac (fuy thude vao tirng loai tai san va yéu cau cua khach hang) nhu
van chuyén, bbc xép, huéng dan, test may, van hanh thir, bao hanh, béo tri ...

. Kiém tra két qua thAm dinh

Bude 1: Kiém tra dbi chiéu hang muc, sé lwong, chit lrong va don gia trong bang két qua

so v6i v6i gidy tor phép 1y, phdn mé ta dac diém tai san thim dinh va phan d tinh toan.

Bude 2: Tinh lai gid tri tai san thAm dinh

+ Dong san di qua sir dung : S6 lugng x don gia x CL.CL

+  Dong san méi 100% : S6 luong x don gia

. Kiém tra I6i chinh ta

Kiém tra 18i chinh ta toan b bao céo va chung thw

IV.Thue hién chim diém hd so thAm dinh gia.
- Tiéu chi chim diém theo quy dinh tai thong tu s& 25/2019/TT-BTC ngay 22/04/2019 cuia

B6 Tai Chinh

Dbi véi tit ca cac hd so tham dinh gia: Yéu ciu tdi thiéu 70 diém (theo mau di dwoc duyét
ap dung)

Céc truong hop ngoai 1& phai bao cdo truc tiép Tong Giam déc va phai duge phé duyét
truede khi chuyén in.
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PHAN 4: HUONG DAN - QUY PINH VE LUU TRU HO SO

Is

Co st phap ly: theo quy dinh tai Tiéu chuén TDGVN 06 (ban hanh kém theo Thong tie s6
28/2015/TT-BTC ngay 06/3/2015 ciia Bé Tai chinh)

Thye hién lwu triv ho so thidm dinh gia bing gidy gom:

Tén va s6 hiéu hd so, ngay thang 1ap va ngay thang luu trit.

Nhiing thong tin co ban va dia chi lién hé ctia khach hang tham dinh gia.

Nhimng thong tin co ban ctia thim dinh vién va toan b cic can bd khac ciia doanh nghiép
tham dinh gia dugc giao tham gia cudc thim dinh gi4 tai san.

Ban géc hodc ban sao hop ddng thdm dinh gid va bién ban thanh 1y hop déng thim dinh
gid (néu c6), hodc ban gdc gidy yéu ciu thim dinh gié.

Ké hoach thim dinh gia.

Bién ban khao sat kém nhan dinh va chit ky x4c nhan ctia Chuyén vién tham dinh (néu c6)
va tham dinh vién khao st thue té. Trong bién ban khio sit can néu rd muc dich, thoi gian,
tén nhitng ngudi tham gia khéo sét thuc té, két qua thu duoc tir khao sat thue té, chénh léch
(n€u co) gitra ket qua khao sat thuc dia vai ho so phap 1y va ly do ¢ su chénh léch do.
Phiéu thu thap thong tin c6 ddy du chit ky ctia Chuyén vién thim dinh (néu c6) va thim
dinh vién kém theo céc tai liéu minh chimg: anh chup thue t€, hop dong mua ban (néu c6)
va cdc tai lidu lién quan khac (néu c¢6). D4i véi cac hd so st dung cac bang chao gia thi
y€u cau cac bang chao gia phai cé day du thong tin toi thiéu theo quy dinh.

Bén gdc Bao cdo két qua thdm dinh gi va cac phu luc kém theo.

Bén goc Chimg thu thim dinh gia va céc phu luc kém theo.

Phép 1y tai san thim dinh gia

Lueu y: Tit cd cdc gidy to lwu triv phii cé diy dit sé, ngay thdng nim, chiv ky, diu méc
do cua cong ty (theo dung quy dinh ciia Cong ty va phdp luit hién hanh).

Thuwe hi¢n lwu trit hd so thim dinh gis bing dién tir gdm:

Tén va sé higu hd so, ngay thang 1ap va ngay thang luu trit.

Noi dung luu trit bao gdm toan b thong tin luu trir bing gidy.

Hinh thirc chuyén déi: File scan (dinh dang pdf) toan bd hd so huu trit ban cling c6 diy du
s0, ngay thang ndm, chir ky, dau mdc do cia cong ty (theo ding quy dinh cia Cong ty va
phap luét hién hanh).

Hinh thtre luu trit: Luu trit cuc bd trén 6 ctimg ¢6 sao lwu (back-up) hodc st dung cong nghé
dam may (cloud) theo ting thoi diém.

Thoi han lwu tri:
Theo quy dinh cua phap luat hi¢n hanh: Thoi han luu trir t6i thiéu 1a 10 (mudi) nam déi
v6i hd so tham dinh gid bing gidy va luu trit vinh vién ddi véi dit liéu dién tir. Doanh
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nghiép thim dinh gia phai c6 bién phap dé duy tri tinh bao mét, an toan, toan ven, ¢6 kha
ning tiép can va phuc hdi duge cia hd so thdm dinh gid trong thoi han lwu trit.
Péi v6i hd so tham dinh gia da hét thoi han luu trit, dwoc tiéu hiy theo quy dinh ctia Phép

luét.

. Thwe hién va ché tai:

Thuwe hién: Ngay cudi ciing cua thang, Bo phén luu trix lap danh séch hd so chua uu trit

ddy du trong thang va bdo cho cac ca nhén, phong/ban c¢d lién quan tién hanh thu hoi hd so

va ndp vé luu trit. Thoi han t6i da dén hét ngay 20 cia thing ké tiép.

Ché tai: Ngay cudi clng cia thang, B6 phan Iuu trit lip danh sach hd so chua luu trir day

du cua théng trude va bio cdo Tong Gidm dbc xem xét p dung céc bién phap ché tai dbi

vdi cac cd nhan vi pham.

+  Dai voi nhan vién truc thuge Cong ty: 4p dung bién phap ky lut, cit khen thudng.

+ Déi vsi cOng tac vién kinh doanh (bao gf)m chuyén vién nghiép vu do cong tac vién
quan ly): 4p dung bién phap tam ngung cap chirng thu, xem xét ngimg hgp tac.
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PHAN 5: PIEU KHOAN THI HANH

Quy trinh ndy c6 hiéu lyc ké tir ngay ky;

Viéc stra d6i/bd sung/thay thé quy trinh nay do Ban Téng Giam déc quyét dinh;
Nhitng van dé chua dugc dé cap trong quy trinh ndy s duoe thue hién theo céc quy
dinh ¢6 lién quan do ANHDUONG ban hanh theo timg thoi ky;

Toan thé nhan vién va Cong téc vién ciia Cong ty TNHH Tham dinh gia Anh Duong
¢o trach nhiém thuc hién quy trinh nay
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