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S6: 009-23/QD-ANHDUONG TP.HCM, ngay 20 thang 10 nam 2023

TONG GIAM POC
CONG TY TNHH THAM PINH GIA ANH DUONG

- Can cir Ludt Doanh nghiép sé 59/2020/QH 14 ngay 17/06/2020, c6 hiéu lwc thi hanh tir
ngay 01/01/2021 va cdc Nghi dinh, Théng tie hieomg dan thi hinh;

- Can cit Ludt Gia s6 11/2012/QHI3 ngay 20/06/2012, ¢6 hiéu e thi hanh tir ngay
01/01/2013 vi ede Nehi dinh, Théng tw hieong dan thi hanh;

- Can cir vao Diéu 1é hoat dong cua Cong ty TNHH Théam dinh gid Anh Dirong.

QUYET PINH
BAN HANH QUY PINH VE KY HIEU VAN BAN
: Ban hanh kém theo quyét dinh nay “Quy dinh vé ky hiéu vin ban” dp dung tai Cong
ty TNHH Tham dinh gia Anh Duong.
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PIEU 2: Quyét dinh nay thay thé cho Quyét dinh s& 001-23/QD-ANHDUONG ngay
24/07/2023.

PIEU 3: Quyét dinh 001-23/QD-ANHDUONG ngay 24/07/2023 hét hi¢u luc ké tir ngay
23/10/2023

PIEU 4: Quyét dinh nay co hiéu luc ké tir ngay 23/10/2023 va hét hiéu luc khi ¢6 van ban thay
thé.

PIEU 5: Toan thé ngudi lao dong va Cong tac vién ctia Cong ty TNHH Tham dinh gia Anh
Duong c6 trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhin:

+ Nhie trén;

+ Luwu VT.




QUY DPINH VE KY HIEU VAN BAN
AP DUNG TAI CONG TY TNHH THAM DINH GIA ANH DUONG
(Kém theo Quyét dinh sé 009-23/0D-ANHDUONG ngay 20/10/2023
cia Céng ty TNHH Tham dinh gid Anh Duong)

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,
thdéa udc lao dong tép the,. ..
b. Ky hi¢u chung:
XXX-YY/QD-ANHDUONG

Trong do:
- XXX: S0 quyét dinh cdp trong nam; t6i thiéu c6 03 (ba) ky tu. Vidu: 001, 011, 1234,
- YY: 02 (hai) s cubi ciia nam ban hanh quyét dinh. Vi du YY ctia ndm 2023 1a 23.

2. Quyét dinh ban hanh quy trinh, quy dinh, hwéng din nghiép vu tirng phong ban, bd
phén:
a. Pham vi 4p dung: Cac quy trinh, quy dinh hudng din thuc hién vé nghiép vu cho
timg phong ban, bd phén trong cong ty
b. Ky hiéu chung:
XXX-YY/QD-NV-ANHDUONG

Trong do:
- XXX: S6 quyét dinh cap trong niam; t6i thiéu cé 03 (ba) ky tw. Vidu: 001, 011, 1234,
- YY: 02 (hai) s0 cudi cia nam ban hanh quyét dinh. Vidu YY cta nam 2023 1a 23.

3. Quyét dinh vé nhén sy:
a. Pham vi ap dung: Cac quyét dinh lién quan t&i nhan sur trong toan cong ty nhur
Quyét dinh tiép nhan, bd nhiém, diéu chuyén, ky luat, cho thoi viée ... .
b. Ky hi¢u chung:
XXX-YY/QD-NS-ANHDUONG

Trong dé:
- XXX: So quyét dinh cap trong nam; t6i thiéu co 03 (ba) ky tw. Vi du: 001, 011, 1234
YY: 02 (hai) s6 cudi ciia nim ban hanh quyét dinh. Vidu YY ctia ndm 2023 1a 23.

4. Quyét dinh ban hanh biéu gia dich vy:
a. Pham vi 4p dung: Cac quyét dinh ban hanh biéu gia céc dich vu cong ty cung cap.
b. Ky hi¢u chung:
XXX-YY/QD-BG-ANHDUONG

Trong doé:
- XXX: 86 quyét dinh cép trong nam; t6i thidu ¢ 03 (ba) ky tw. Vidu: 001, 011, 1234,
Y'Y: 02 (hai) s6 cudi ctia nim ban hanh quyét dinh. Vidu Y'Y cta nim 2023 1a 23.
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PHAN 2: HO SO THAM DINH GIA / PINH GIA PAT / TU VAN
1. Hop dong
Ky hi¢u chung:
YYMMDD-XX/HDAAA-AD
Trong dé:
- XX: S hop ddng (tinh ting ngay); tdi thiéu co 02 (hai) ky twr. Vidu: O1, 11, 123.
- YYMMDD: 02 (hai) s0 cudi ciia nim/thang/ngay ky két hop dong. Vi du YYMMDD
cua ngay 20/10/2023 1a 231020.
- AAA: Mi loai hd so ' \ )
o MaTbhG d(}i VOl h@ SO thén] dinh gia; ,
o MibGb rdéi V(J)'i‘h(‘:‘! SO tu‘vén xac dinh gia dat.
o Ma TV doi v&i ho so tur van gia, tr van cac dich vu khéc,

2. Phuy lyc hop ddng
Ky hi¢u chung:
YYMMDD-XX-ZZ/PLHD-AAA-AD
Trong dé:

- YYMMDD-XX: S6 hop dong tai myc (IL1).

- ZZ:S6lanky phu luc hop dong; t6i thiéu co 02 (hai) ky tw. Vidu: 01, 02, 123,

- AAA: Mi loai ho so ,
o Ma TPG doi véi ho so thim dinh gia; ’
o Mi BGB,dﬁi vOi ‘hﬁ 50 tu’rvén xac (ﬁl"ih gia dat.
o Ma TV doi voi ho so tu van gia, tu van cac dich vu khac.

3. Ké hoach
Ky hi¢u chung:
YYMMDD-XX-ZZ/KH-AAA
Trong doé:

- YYMMDD-XX: S6 hop dong tai muc (I1.1).

- ZZ: S6 lan lap ké hoach; t6i thiéu c6 02 (hai) ky tu. Vi du: 01, 02, 123.
- AAA:Miloaihoso ‘ _

o MaTDG doi voi ho so tham dinh gid,

o Mai PGP doi voi hd so tu van xac dinh gid dat.
o Ma TV d6i v6i hd so tu van gia, tu van cac dich vu khéc.

4. Thong bio ké hoach thim dinh gis / dinh gi4 / khio sat hién trang
a. Pham vi ap dyng: Cdc thong bdo ké hoach thdm dinh gid / dinh gia / khao sat hién
trang khong bao gdm thong bao gia dich vu.
b. Ky hifu chung:
XXX-YY/TB-KH-AD
Trong do:
- XXX So thong bao ké hoach thim dinh gi&/ dinh gia/ khéo sat hién trang cip trong

nam; toi thiéu co ()3 (ba) ky tu. Vidu: 001,011, 1234.
- YY: 02 (hai) s6 cudi ctia nim phat hanh thong bao. Vidu YY cia nidm 2023 1a 23.
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5. Bién ban hién trang
Ky hi¢u chung:
YYMMDD-XX-ZZ/BBHT-AAA
Trong dé:

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

- Z7:S6 lan lap bién ban hién trang; t6i thiéu c¢6 02 (hai) ky tu. Viduy: 01, 02, 123.

- AAA: Mi loai hd so
o Ma TPG d6i véi hd so thim dinh gia;
o MaDGD dbi voi hd so tu vin xac dinh gia dat.
o Ma TV dbi v6i ho so tu van gia, tu vén cac dich vu khac.

6. Bso cdo thim dinh gis / dinh gis
Ky hi¢u chung:
YYMMDD-XX/BC-AAA
Trong dé:
- XX: Sé bao cao (tinh timg ngay); tdi thiéu ¢6 02 (hai) ky tr. Vidy: 01, 11, 123,
- YYMMDD: 02 (hai) s6 cudi cia nam/thang/ngay ky két hop ddng. Vi du YYMMDD
cua ngay 20/10/2023 1a 231020.

- AAA: Mi loai hd so
o Mi TPG dbi véi hd so thim dinh gia; f
o Ma DGD d6i véi ho so tu van xac dinh gia dat.

7. Chirng thw thim dinh gi4 / dinh gia
Ky hi¢u chung:
YYMMDD-XX/CT-AAA
Trong do:
- XXX: S6 chimg thu (tinh timg ngay); t6i thiéu c6 02 (hai) ky tu. Vidu: 01, 11, 123.
- YYMMDD: 02 (hai) s6 cudi cia nim/thang/ngay ky két hop déng. Vi du YYMMDD
clia ngay 20/10/2023 1a 231020.

- AAA: Mi loai ho so
o Mai TG dbi vai hd so thAm dinh gia;
o Mi PGP ddi véi hd so tu van xac dinh gia dat.
o M TV d6i véi ho so tu van gia, tu véan cac dich vu khac.

8. Théng bio két qua twr van
Ky hiéu chung:
XXX-YY/TB-TV-AD
Trong dé:
- XXX: S6 thong bao (tinh timg nam); tdi thiéu c6 03 (ba) ky tu. Vidu: 001,011, 1234.

- YY: 02 (hai) s6 cudi ctia nim phat hanh thong bao tu van. Vi du YY ciia nam 2023 1a
23,
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9. Bién ban nghi¢m thu va thanh Iy hep dong
Ky hié¢u chung:
YYMMDD-XX/BBTL-AAA-AD
Trong do:

- YYMMDD-XX: S6 hop ddng tai muc (111 ).

- AAA: Ma loai hd so
o Ma TPG dbi véi hd so thdm dinh gia;
o Ma DGD dbi vai hod so tur van xdc dinh gia dat.
o Ma TV doi véi hd so tu van gia, tu van céc dich vu khac.

10. Céng vin/ Gidy dé nghi thanh todn
Ky hiéu chung:
YYMMDD-XX-ZZ/DNTT-AAA-AD

Trong do:
- YYMMDD-XX: S& hop ddng tai muc (IL1).
- ZZ:S6 lan dé nghi thanh toan; t6i thiéu c6 02 (hai) ky tu. Vi du: 01, 02, 123.
- AAA: Mi loai hd so
o Mai TPG dbi v6i hd so thim dinh gia;
o Mi DGP déi vai hd so t vin xac dinh gia dit.
o Mi TV doi v6i hd so tu van gia, tu van cac dich vu khéc.

11. Phiéu thu thip / kiém tra théng tin tai sin so sanh
Ky hi¢u chung:
S6 bio cio: YYMMDD-XX/BC-AAA
S6 thir ty: TSSS-2.7
Trong do:
- YYMMDD-XX/BC-AAA: S6 bao céo tai muc (ILS).
- ZZ: 50 thr tu phiéu thu thdp (tuwong tmg véi so thir tu TSSS str dung trong béao c4o); toi
thiéu c6 02 (hai) ky tu. Vi du: 01,02, 123.

12. Phiéu thu thap thong tin tai san chirng minh ty 1§
Ky hi¢u chung:
S6 bao cao: YYMMDD-XX/BC-AAA
SO thir ty: TS-CMTL-ZZ
Trong do:
- YYMMDD-XX/BC-AAA: S6 béo céo tai muc (IL.5).
- ZZ: S6 tht tu phiéu thu thip (tuong (mg véi sb thir tr TS chimg minh ty 1& sir dung
trong bao c4o); tbi thiéu co 02 (hai) ky tr. Vi du: 01, 02, 123.

Trang 4/7

I

A SN TE g laT

i,
-

\



13. Céng viin diéu chinh két quéi thAm dinh gi / dinh gia / tw vén
YYMMDD-XX-ZZ/CV-AAA-AD
Trong do:
- YYMMDD-XX: S§ chimg thu tai muc (11.6). q
- ZZ: S0 lan phét hanh cong vin (tinh theo tdng s6 lin cip ctia ho so); t6i thieu co 02 (hai)
ky tu. Vidu: 01,02, 123.

- AAA: Mi loai hd so
o Ma TPG dbi voi hd so tham dinh gia;
o Ma PGP d6i vai hd so tu van xac dinh gia dit.
o Ma TV doi véi hod so tu van gia, tu van cac dich vu khac.

PHAN 3: CAC LOAI THONG BAO
1. Thong bso gia dich vu: khong cip sb, chi luu hd so (kinh doanh)

2. Théng bao két qua tw vin (PhAn 2 — muc 8)
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/TB-TV-AD
Trong do:

- XXX: S6 théng bao (tinh timg nam); t6i thiéu co 03 (ba) ky tu. Vidu: 001,011, 1234
- YY: 02 (hai) so cudi cua ndm phat hanh thong bao tu van. Vi du YY cua ndm 2023 la
23.

3. Thong bao khac
a. Pham vi dp dyng: Cac thong bao con lai khong phai la thong bao gia dich vu va ké
hoach tham dinh gid / dinh gia / khao sat hién trang.
b. Ky hi¢u chung:
XXX-YY/TB-ANHDUONG
Trong do:

- XXX: S6 théng bao cap trong nam; tdi thiéu cé 03 (ba) ky tu. Vi du: 001, 011, 1234,
- YY: 02 (hai) s6 cudi ctia nim phat hanh thong bao phi. Vi du YY ctia nam 2023 1a 23.

PHAN 4: CAC LOAI VAN BAN KHAC
1. Hop dong lao dong
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/HPLD-ANHDUONG
Trong do:

- XXX: S6 hop dong (tinh timg niim); t6i thiéu ¢6 03 (ba) ky tr. Vi du: 001, 011, 1234,
- YY: 02 (hai) s6 cudi ctia nam ky két hop dong. Vidu YY ciia ndm 2023 13 23.

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

- XXX-YY: SH hop dfing con hiéu luce tai muc (IV.1).
- ZZ: So6 lan ky phu luc hop dong; t6i thiéu ¢ 02 (hai) ky tu. Vi du: 01, 02, 123.

3. Hop dong cong tic vién (Hop ddng hop tic)
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/HD-CTV-ANHDUONG
Trong dé:

- XXX: S hop dong (tinh timg nam); tdi thiéu c6 03 (ba) ky tu. Vi dyu: 001, 011, 1234
- YY: 02 (hai) s6 cudi ctia nam ky két hop dong. Vi du YY ciia nam 2023 1a 23.

4. Phu luc hop dong cong tac vién (Hop dong hop tic)
Ky hi¢u chung:
XXX-YY-ZZ/PLHD-CTV-ANHDUONG
Trong do:
- XXX-YY: S0 hop dong con hiéu lyc tai muc (IV.3).
- ZZ: S0 lan ky phu luc hop dong; toi thiéu co 02 (hai) ky tu. Vidu: 01, 02, 123.

5. Hop dong lao dong (thir viéc)
Ky hiéu chung:
XXX-YY/HDLD-TV-ANHDUONG
Trong do:

- XXX: S4 hop ddng (tinh timg nam); ti thidu ¢ 03 (ba) ky tr. Vi du: 001,011, 1234,

- YY: 02 (hai) sé cudi ctia nam ky két hop dong. Vidu Y'Y cua nam 2023 1a 23.

6. Hop dong lao dong (hoc viéc)
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/HPLD-HV-ANHDUONG
Trong do:

- XXX: S6 hop dong (tinh timg nam); tdi thiéu c¢6 03 (ba) ky tu. Vi du: 001, 011, 1234

- YY: 02 (hai) s6 cudi ciia nam ky két hop dong. Vidu Y'Y cta ndm 2023 la 23

7. Bién ban hop Hji dong thanh vién
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/BBHTV-ANHDUONG
Trong dé:

- XXX: S6 bién ban (tinh timg nam); ti thiéu cé 03 (ba) ky tw. Vi du: 001,011, 1234,
- YY: 02 (hai) s cudi ctia nam 1ap bién ban. Vi du YY ciia nim 2023 14 23.
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8. Bién ban hop cong ty
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/BBH-ANHDUONG
Trong dé:

- XXX: S6 bién ban (tinh timg nim); t6i thiéu co 03 (ba) ky tw. Vidu: 001,011, 1234.
- YY: 02 (hai) s6 cudi ciia nim 1ap bién ban. Vidu YY cta nam 2023 la 23.

9. Gidy ity quyén
Ky hiéu chung:
XXX-YY/GUQ-ANHDUONG
Trong dé:
- XXX: S6 bién ban (tinh timg nam); t6i thiéu c6 03 (ba) ky tu. Vidu: 001, 011, 1234.
- YY: 02 (hai) s6 cudi ciia ndm 1ap bién ban. Vidu YY ctia ndm 2023 14 23.

10. Gidy giéi thigu
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/GGT-ANHDUONG

Trong do:
- XXX: S6 bién ban (tinh timg ndm); t8i thiéu c6 03 (ba) ky tr. Vidy: 001,011, 12342
- YY: 02 (hai) s6 cudi ctia nam lap bién ban. Vi du YY ctia ndm 2023 1a 23.

11. Céc loai cong vin
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/CV-ANHDUONG
Trong do:

- XXX: S6 cong vin (tinh timg nam); toi thiéu cé 03 (ba) ky tu. Vidu: 001,011, 1234,
- YY: 02 (hai) s6 cubi ctia nam phat hanh cong van. Vidy YY ctia nam 2023 ia 23.

PHAN 5: PIEU KHOAN THI HANH
- Quy trinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky;
- Viéc stra d6i/bd sung/thay thé quy trinh nay do Ban Tong Giam déc quyét dinh;
- Nhimg vin dé chua dugc dé cdp trong quy trinh nay s& dugc thuc hién theo cac quy
dinh c6 lién quan do ANHDUONG ban hanh / thong bao theo tirng thoi ky;
- Toan thé nhan vién va Cong tac vién ctia Cong ty TNHH Thim dinh gia Anh Duong
co trach nhiém thuc hién quy trinh nay./.
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