Trusé: S6 113 Khanh Héi, Phudng 03, Quan 4, Thanh phd H6 Chi Minh

Vin phong lam viéc (PDKD): A2.0314 (Thap A2) The Gold View - S& 346 Bén Van Don, Phudng 01, Quan 4, TR HCM
thamdinh.anhduong@gmail.com 08.3838.7939 thamdinhanhduong.com - ssvc.vn

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Ty do - Hanh phic X R
LUUHANHNQIB(

FOLHI LIS
S8: 001-24/QP-SSVC TP.HCM, ngay 15 thing 05 nam 2024

TONG GIAM POC
CONG TY CO PHAN
DICH VU TU VAN - THAM DPINH GIA ANH DUONG
- Can air Ludt Doanh nghiép $6 5 9/2020/QH14 ngay 17/06/2020, c6 hiéu liwc thi hanh tie
ngay 01/01/2021 va cdc Nghi dinh, Thong tiw hiwong dan thi hanh,
_ Cén et vao Dieu 1é hoat dong cia Cong ty C6 phan Dich vu Tie van - Tham dinh gid Anh

Duong.

QUYET PINH
BAN HANH QUY DINH VE KY HIEU VAN BAN

PIEU 1: Ban hanh kém theo quyét dinh nay “Quy dinh vé ky hiéu viin ban” ap dung tai Cong
ty C6 phan Dich vu Tu vén - Tham dinh gia Anh Duong.

PIEU 2: Quyét dinh nay thay thé cho Quyét dinh so 010-23/QD-ANHDUONG ngay
20/10/2023.

PIEU 3: Quyét dinh 010-23/QD-ANHDUONG ngay 20/10/2023 hét hi¢u lyc ké tir ngay ban
hanh Quyét dinh nay.

PIEU 4: Quyét dinh nay c6 hiéu lye ké tir ngay ky va hét hiéu luc khi ¢6 van ban thay thé.
DIEU 5: Toan thé ngudi lao dong va Cong tac vién cia Cong ty C6 phan Dich vu Tu van -

Tham dinh gia Anh Duong c6 trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhin:
+ Nhie trén;
+ Luu VT,

208" * M. g



QUY PINH VE KY HIEU VAN BAN
AP DUNG TAI CONG TY CO PHAN
DICH VU TU VAN - THAM PINH GIA ANH DUONG
(Kém theo Quyét dinh s6 001-24/QD-SSVC ngay 15/05/2024
ciia Cong ty C6 phan Dich vu Tw van - Tham dinh gia Anh Dwong)

PHAN 1: CAC LOAI QUYET PINH
1. Quyét dinh chung toan cong ty:

a. Pham vi 4p dung: Céc chinh sich 4p dung chung cho toan cong ty, ndi quy lao dong,

thoa udc lao dong tap thé,...
b. Ky hi¢u chung:
XXX-YY/QD-SSVC

Trong doé:

- XXX: Sé quyét dinh cAp trong nim; ti thiéu c¢6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001, 011, 1234.

- YY: 02 (hai) s6 cudi cia ndm ban hanh quyét dinh. Vidu YY cta ndm 2024 1a 24.

2. Quyét dinh ciia Hpi ddng quan tri:
¢. Pham vi 4p dung: Cic chinh sach ap dung chung cho toan cong ty do Hoi dong quan
tri ban hanh.
d. Ky hi¢u chung:
XXX-YY/Qb-HPQT-SSVC
Trong do:
- XXX: S6 quyét dinh cAp trong nim; tdi thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001, 011, 1234.
- YY: 02 (hai) s6 cudi ctia nim ban hanh quyét dinh. Vidu YY cua nam 2024 1a 24.

3. Quyét dinh ban hanh quy trinh, quy dinh, huwéng din nghiép vu tirng phong ban, b
phan:
a. Pham vi ap dung: Céc quy trinh, quy dinh hudng dan thie hién vé nghiép vu cho
tirng phong ban, by phén trong cong ty
b. Ky hiéu chung:
XXX-YY/QD-NV-SSVC
Trong do:

- XXX: Sé quyét dinh cip trong nim; ti thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001, 011, 1234.
- YY: 02 (hai) s cudi ctia nam ban hanh quyét dinh. Vidu YY cua ndm 2024 1a 24.
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4. Qu

- XXX: S6 quyét dinh cép trong nam; tdi thiéu c6 03 (ba) ky tu. Vi du: 001, 011, 1234,

yét dinh vé nhén sy:
a. Pham vi ap dung: Céc quyét dinh lién quan t6i nhan sy trong toan cong ty nhu
Quyét dinh tiép nhan, bd nhiém, didu chuyén, ky luat, cho théi viée ...
b. Ky hi¢u chung:
XXX-YY/QD-NS-SSVC
Trong do:

YY: 02 (hai) s cudi cia nam ban hanh quyét dinh. Vidu YY cia ndm 2024 1a 24.

5. Quyét dinh ban hanh bidu gia dich vu:

- XXX: S6 quyét dinh cip trong nam; t6i thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi dy: 001, 011, 1234,

a. Pham vi 4p dung: Cac quyét dinh ban hanh biéu gia c4c dich vy cong ty cung cap.
b. Ky hi¢u chung:

XXX-YY/Qb-BG-SSVC
Trong doé:

Y'Y: 02 (hai) s cudi ctia nim ban hanh quyét dinh. Vidu Y'Y ctia nam 2024 1a 24.
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PHAN 2: HO SO THAM PINH GIA / PINH GIA PAT / TU VAN
1. Hop dong
Ky hi¢u chung:
YYMMDD-XX/HPAAA-AD
Trong dé:
- XX: Sb hop dong (tinh timg ngay) tdi thiéu c6 02 (hai) ky ty. Vi du: 01, 11, 123.
- YYMMDD: 02 (hai) s6 cudi ctia nam/thang/ngay ky két hop dong. Vi du YYMMDD
cua ngay 20/10/2023 1a 231020.
- AAA:Mi loai hd so
o Mi TPG dbi véi hd so tham dinh gia;

o Ma PGP dbi voi hd so tu Va.n xdc dinh gi4 dat.
o Ma TV déi véi hd so tur van gia, t van cac dich vu khéc.

2. Phu luc hgp dong
Ky hi€¢u chung:
YYMMDD-XX-ZZ/PLHD-AAA-AD

Trong do:
- YYMMDD-XX: S6 hop dong tai myc (IL.1).
- ZZ:S6lanky phu luc hop ddng; i thiéu c6 02 (hai) ky tw. Vi du: 01, 02, 123.
- AAA: M3 loai ho so
o Mi TPG dbi véi hd so thim dinh gia;
o Ma PGP dbi v6i hd so tu van xac dinh gia dat.
o M4 TV dbi véi hd so tu vén gid, tu van cac dich vy khac.

3. Ké hoach
Ky hiéu chung:
YYMMDD-XX-ZZ/KH-AAA

Trong do:
- YYMMDD-XX: S6 hop dong tai muc (IL.1).
- 77: Sé 1an 1ap ké hoach; tdi thiéu c6 02 (hai) ky tw. Vi dy: 01, 02, 123.
- AAA: Mi loai hd so
o Mai TPG dbi v6i hd so thim dinh gié;
o Mzi PGP dbi v6i hd so tu van xac dinh gia dt.
o M3 TV dbi véi hd so tu van gia, tu van cac dich vu khac.

4. Thong bao ké hoach thAm dinh gi4 / dinh gi4 / khio sit hi¢n trang
a. Pham vi 4p dung: Cic thong béo ké hoach tham dinh gia / dinh gia / khdo st hién
trang khong bao gdm thong bdo gia dich vu.
b. Ky hi¢u chung:
XXX-YY/TB-KH-AD
Trong do:
- XXX: 86 thong béo ké hoach thdm dinh gi4/ dinh gia/ khao sat hién trang cip trong
nam; toi thiu c6 03 (ba) ky tur. Vi du: 001, 011, 1234.
- YY: 02 (hai) s6 cudi cia ndm phat hanh thong bdo. Vidu YY cta ndm 2024 1a 24,
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5. Bién ban hi¢n trang
Ky hi¢u chung:
YYMMDD-XX-ZZ/BBHT-AAA
Trong doé:

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

- ZZ: Sb 1an lap bién ban hién trang; t6i thiéu c6 02 (hai) ky ty. Vi du: 01, 02, 123.

- AAA:Mai loai hd so
o Ma TPG dbi voi hd so tham dinh gia;
o Ma PGP dbi véi hd so tu vin xac dinh gia dat.
o Ma TV dbi véi hd so tu van gia, tu van cac dich vu khéc.

6. Bdo cdo tham dinh gi4 / dinh gia
Ky hiéu chung:
YYMMDD-XX/BC-AAA
Trong doé:
- XX: Sé béo céo (tinh timg ngay); tdi thiéu c6 02 (hai) ky tw. Vidu: 01, 11, 123,
- YYMMDD: 02 (hai) sd cudi cia nim/thang/ngay ky két hop dong. Vi du YYMMDD
ctia ngay 20/10/2023 1a 231020.

- AAA: Mi loai hd so
o Ma TPG dbi voi hd so tham dinh gia;
o Mai DGP dbi v6i hd so tr vin xac dinh gi4 dat.

7. Chimng thu thim dinh gi / dinh gi4
Ky hi¢u chung:
YYMMDD-XX/CT-AAA
Trong do:
- XXX: Sé chimg thu (tinh timg ngay); t6i thiéu c6 02 (hai) ky tw. Viduy: 01, 11, 123,
- YYMMDD: 02 (hai) sé cudi ciia ndm/thang/ngay ky két hop dong. Vi du YYMMDD
cta ngay 20/10/2023 1a 231020,

- AAA: Mi loai hd so
o M3a TPG dbi véi ho so tham dinh gia;
o Mi PGP dbi v6i hd so tu van xac dinh gid dat.
o Mi TV dbi v6i hd so tu van gid, tu vén cac dich vu khac.

8. Théng bao két qua tw véin
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/TB-TV-AD
Trong do:
- XXX: Sé thong bao (tinh timg nam); tdi thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi dy: 001, 011, 1234.
- YY: 02 (hai) sé cudi ciia nam phat hanh thong bao tu van. Vi dy YY cta nam 2024 13
24,
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9. Bién bdn nghi¢m thu va thanh 1y hop dong
Ky hi¢u chung:
YYMMDD-XX/BBTL-AAA-AD
Trong do:

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

- AAA: Mi loai hd so
o Ma TPG dbi véi hd so thim dinh gia;
o MaDGP déi voi hd so tu van xéac dinh gia dit.
o Ma TV ddi véi hd so tur vén gia, tu van cac dich vu khéc.

10. Céng viin / Gidy dé nghi thanh toin
KY¥ hi¢u chung:
YYMMDD-XX-ZZ/PNTT-AAA-AD
Trong do:

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

- ZZ: S8 14n dé nghi thanh toan; i thidu c6 02 (hai) ky tu. Vidy: 01, 02, 123.

- AAA: Mi loai hd so
o Ma TPG dbi voi hd so thim dinh gia;
o Mi PGP dbi v6i hd so tu van xdc dinh gid dét.
o Mai TV déi v6i hd so tu van gia, tu vén c4c dich vu khac.

11. Phiéu thu thip / kiém tra théng tin tai sin so sanh
Ky hi¢u chung:
S6 bdo cdo: YYMMDD-XX/BC-AAA
S6 thir ty: TSSS-Z7,
Trong do:
- YYMMDD-XX/BC-AAA: S6 béo céo tai myc (IL5).
- 77: Sb tht ty phiéu thu thap (twong g vai sb thi tur TSSS sir dung trong bdo c4o); toi
thidu c6 02 (hai) ky tu. Vi du: 01, 02, 123,

12. Phiéu thu thip thong tin tai sin chimg minh ty 1¢
Ky hi¢u chung:
S6 bao cdo: YYMMDD-XX/BC-AAA
S6 thir ty: TS-CMTL-ZZ
Trong do:
- YYMMDD-XX/BC-AAA: $§ bio cdo tai myc (ILS5).
- Z7: S thtr tu phiéu thu thap (twong tng voi sb thir tur TS chimg minh ty 1& sir dung
trong béo cdo); t6i thidu c6 02 (hai) ky tw. Vi du: 01, 02, 123.
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13. Cong vin di¢u chinh két qua thAm dinh gia / dinh gia / tur vin
YYMMDD-XX-ZZ/CV-AAA-AD
Trong dé:
- YYMMDD-XX: S6 chitng thu tai muc (IL6). o
- ZZ:S61an phat hanh cong van (tinh theo téng s6 lan cap ciia ho so); toi thiéu c6 02 (hai)
ky tu. Viduy: 01, 02, 123.
- AAA: Mi loai hd so
o Mai TPG dbi voi hd so thim dinh gia;
o Ma PGP dbi v6i ho so tu van xac dinh gid dat.
o Mai TV dbi véi ho so tu van gia, tu van cac dich vu khéc.
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PHAN 3: CAC LOAI THONG BAO
1. Théng bao gia dich vu: khong cip sd, chi luu hd so (kinh doanh)

2. Théng béo két qua tir véin (Phin 2 — myc 8)
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/TB-TV-AD
Trong do:
- XXX: S thong bao (tinh timg nam); tdi thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi dy: 001, 011, 1234.

- YY: 02 (hai) s6 cubi ciia ndm phat hanh thong béo tu van. Vi dy YY cla ndm 2024 13
24,

3. Thong béo lién quan dén vige ding ky kinh doanh / hoat dong ciia doanh nghiép
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/TB-DKKD
Trong do:
- XXX: S thong béo (tinh timg niam); t&i thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi dy: 001, 011, 1234.

- YY: 02 (hai) sb cudi cia nam phat hanh thong béo tu van. Vi du YY cutia nim 2024 1a
24,

4, Thong bao khac
a. Pham vi ap dung: Céc thong bao con lai khong phai 1a thong bao gia dich vu va ké
hoach tham dinh gia / dinh gia / khao sét hi¢n trang.
b. Ky hi¢u chung:
XXX-YY/TB-SSVC
Trong do:
- XXX: S thong béo cAp trong nam; ti thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001, 011, 1234.
- YY: 02 (hai) s0 cuoi ctia nam phat hanh thong bao phi. Vidu YY cta ndm 2024 1a 24.
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PHAN 4: CAC LOAI HQP PONG KHAC
1. Hop ddng lao dong
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/HPLD-SSVC
Trong do:

- XXX: S6 hop dong (tinh timg niim); i thidu c6 03 (ba) ky tu. Vi du: 001, 011, 1234.
- YVY:02 (hai) s6 cubi cia nam ky két hop dong. Vidu Y'Y cua nim 2024 1a 24,

2. Phy luc hgp ddng lao dong
Ky hi¢u chung:
XXX-YY-ZZ/PLHPLD-SSVC
Trong do:

- XXX-YY: S6 hop ddng con hiéu Iyc tai muc (IV.1).
- 7Z.7: SH 1an ky phu luc hop dong; ti thiéu c6 02 (hai) ky tr. Vi du: 01, 02, 123.

I/}

3. Hop dbng cdng tic vién (Hop dong hop tic)
Ky hi¢u chung:

— mn —

XXX-YY/HD-CTV-SSVC

e

Trong d6:

- XXX: S8 hop ddng (tinh timg niim); tdi thidu c6 03 (ba) ky tur. Vi du: 001, 011, 1234.
- YY: 02 (hai) s cudi cua nam ky két hgp dong. Vi du Y'Y clia nim 2024 13 24.

L 1,

4. Phuy luc hgp ddng cong tac vién (Hop dong hop tic)
Ky hi¢u chung:
XXX-YY-ZZ/PLHD-CTV-SSVC
Trong do:

- XXX-YY: S6 hop dong con hiéu lyc tai muc (1V.3).
- 77: S6 1an ky phu luc hop dong; tdi thidu c6 02 (hai) ky tu. Vi du: 01, 02, 123.

5. Hop dong khoan viéc / ghi nhé cong viéc khong thudng xuyén
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/HDPKV-SSVC
Trong do:

- XXX: Sé hop ddng (tinh timg nim); tdi thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001, 011, 1234.
- YY: 02 (hai) s6 cudi cua nam ky két hgp dong. Vidu Y'Y ctia nam 2024 1a 24.
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6. Hop dong lao dong (thir vigc)
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/HDLD-TV-SSVC
Trong do:

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

- YY: 02 (hai) s cudi cta nim ky két hop ddng. Vidu YY cia nim 2024 13 24.

7. Hop dong lao ddng (hoc viéc)
Ky hiéu chung:
XXX-YY/HPLD-HV-SSVC
Trong dé:

- XXX: S6 hop ddng (tinh timg nam); i thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001, 011, 1234.

- YY:02 (hai) s6 cudi ctia naim ky két hgp dong. Vidu Y'Y ctia nim 2024 1a 24,
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PHAN 5: CAC LOAI VAN BAN KHAC
1. Bién ban hop Hi ddng cb dong
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/BBH-HDPCD-SSVC
Trong doé:

- XXX: S bién ban (tinh timg nim); tdi thidu c6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001, 011, 1234

- YY: 02 (hai) s cudi ciia niim lap bién ban. Vi du YY ctia nim 2024 1a 24,

2. Bién ban hop Hdi ddng quan tri
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/BBH-HPQT-SSVC
Trong dé:

- XXX: S bién ban (tinh timg nam); tdi thidu c6 03 (ba) ky tu. Vi dy: 001, 011, 1234

- YY: 02 (hai) s cudi ctia naim l4p bién ban. Vi du YY ctia nim 2024 la 24.

3. Bién ban hgp cong ty
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/BBH-SSVC
Trong do:

- XXX: Sé bién ban (tinh tirng nam); t&i thiéu cé 03 (ba) ky tw. Vi du: 001, 011, 1234.

- YY: 02 (hai) s cudi ctia nim lap bién ban. Vi du YY ctia ndm 2024 1a 24.

4. Gidy iy quyén
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/GUQ-SSVC
Trong doé:

- XXX: Sé bién ban (tinh timg nim); i thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001, 011, 1234,

- YY: 02 (hai) s6 cubi cia nam lap bién ban. Vi du YY ctia nim 2024 1a 24.

5. Gidy gi6i thiéu
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/GGT-SSVC
Trong do:

- XXX: S4 bién ban (tinh tirng nam); tdi thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001, 011, 1234.

- YY: 02 (hai) s6 cudi ctia nam 1ap bién ban. Vi du YY ctia nim 2024 1a 24.
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6. Cong vin giti Cuc Quén ly Gia
Ky hi€¢u chung:
XXX-YY/CV-CQLG-AD
Trong do:
- XXX: S6 cong vin (tinh timg naim); tdi thiéu c6 03 (ba) ky tur. Vi du: 001, 011, 1234.
- YY: 02 (hai) s cudi ctia nim phét hanh c6ng vin. Vidu YY ciia nim 2024 1a 24

7. Cac loai cong van khac
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/CV-SSVC
Trong do:
- XXX: S cong vin (tinh tirng nm); tdi thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001, 011, 1234,
- YY:02 (hai) s6 cubi ciia nim phat hanh cong vin. Vidu YY clia nim 2024 13 24.
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PHAN 6: PIEU KHOAN THI HANH

- Quy dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky;

- Viéc sira dbi/bd sung/thay thé quy dinh nay do Ban Téng Giam dbc quyét dinh;

- Nhitng vin d& chua dugc d& cap trong quy dinh ndy sé dugc thyc hién theo cc quy
dinh ¢6 lién quan do Céng ty Cb phan Dich vy Tu vAn - Tham dinh gia Anh Duong
ban hanh / thong bo theo tirng thoi ky;

- Toan thé nhan vién va Cong tac vién ctia Cong ty C6 phén Dich vy Tu vén - Thim
dinh gia Anh Duong c6 trach nhiém thuc hién quy dinh nay./.
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