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So: 007-24/QD-SSVC T'P.HCM, ngay 06 thang 06 nam 2024

TONG GIAM POC
CONG TY CO PHAN
DICH VU TU VAN - THAM PINH GIA ANH DUONG
- Can ctt Ludt Doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/06/2020, ¢6 hiéu liec thi hanh tir
ngay 01/01/2021 v cie Nghi dinh, Thong tie hieéng dan thi hanh;
- Can civ vao Diéu 1é hoat dong cia Cong ty C6 phan Dich vu T van - Tham dinh gid

Anh Duong.

QUYET PINH
BAN HANH QUY PINH VE KY HIEU VAN BAN
PIEU 1: Banhanh kém theo quyét dinh nay “Quy dinh vé ky hiéu vin ban” ap dung tai Cong
ty Co phén Dich vu Tu van - Tham dinh gia Anh Duong.
DPIEU 2: Quyét dinh nay thay thé cho Quyét dinh s 001-24/QD-SSVC ngay 15/05/2024.
DPIEU 3: Quyét dinh 001-24/QD-SSVC ngay 15/05/2024 hét hiéu luc ké tir ngay ban hanh
Quyét dinh nay.
PIEU 4: Quyét dinh nay ¢ hiéu luc ké tir ngay ky va hét hiéu lyc khi ¢6 van ban thay thé.
PIEU 5: Toan thé nguoi lao dong va Cong tac vién cua Cong ty C6 phan Dich vu Tu van -
Tham dinh gia Anh Duong ¢6 trach nhiém thi hanh quyét dinh nay.

Noi nhin:

+ Nhue trén;
+ Lueu V.




QUY DINH 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 007-24/0D-SSVC ngay 06/06/2024
ctia Cong ty C6 phan Dich vu Tir vdn - Tham dinh gid Anh Dirong)

PHAN 1: CAC LOAI QUYET PINH
1. Quyét dinh chung toan cong ty:
a. Pham vi ap dung: Cic chinh 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/QDb-SSVC
Trong dé:
- XXX: S6 quyét dinh cép trong nam; t6i thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001, 011, 1234,
- YY: 02 (hai) s6 cudi ctia ndm ban hanh quyét dinh. Vi du YY cuta nam 2024 1a 24.
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2. Quyét dinh ciia Hji dong quan tri:
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c. Pham vi ap dung: Cac chinh sach dp dung chung cho toan cong ty do Hoi dong quan
tri ban hanh.
d. Ky hiéu chung:
XXX-YY/QD-HDQT-SSVC
Trong do:
- XXX: S quyét dinh c4p trong nam; tdi thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001,011, 1234.
- YY: 02 (hai) sé cudi ciia nim ban hanh quyét dinh. Vi du YY ctia nim 2024 1a 24.

3. Quyét dinh ban hanh quy trinh, quy dinh, hwéng din nghiép vy tirng phong ban, b§
phan:
a. Pham vi dp dyng: Cac quy trinh, quy dinh huéng dan thuc hién vé nghiép vu cho
timg phong ban, bé phan trong cong ty
b. Ky hi¢u chung:
XXX-YY/QD-NV-SSVC
Trong do:
- XXX: S6 quyét dinh cép trong nam; i thiéu ¢ 03 (ba) ky tw. Vi du: 001,011, 1234,
Y'Y: 02 (hai) sO cuoi ciia ndm ban hanh quyét dinh. Vidu YY cta nim 2024 1a 24.

4. Quyét dinh vé nhén sy:

a. Pham vi dp dung: Cic quyét dinh lién quan téi nhan sy trong toan cong ty nhu
Quyét dinh tiép nhan, bd nhiém, diéu chuyén, ky luat, cho thdi viée ...
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b. Ky hi¢u chung:
XXX-YY/QD-NS-SSVC
Trong doé:

- XXX: S6 quyét dinh cdp trong nim; t5i thiéu ¢6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001,011, 1234,

- YY: 02 (hai) s6 cudi clia ndm ban hanh quyét dinh. Vi du YY ciia nim 2024 12 24.

5. Quyét dinh ban hanh biéu gia dich vy:
a. Pham vi dp dung: Céc quyét dinh ban hanh biéu gia cac dich vu cong ty cung cip.
b. Ky hi¢u chung:
XXX-YY/QDb-BG-SSVC
Trong dé:

- XXX: S6 quyét dinh cdp trong nam; tbi thidu c6 03 (ba) ky tu. Vi du: 001, 011, 1234,

- YY: 02 (hai) s6 cudi ctia nam ban hanh quyét dinh. Vi du YY ctia nam 2024 13 24.
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PHAN 2: HO SO THAM DINH GIA / PINH GIA DAT / TU VAN
1. Hop dong
Ky hi¢u chung:
YYMMDD-XX/HDAAA-AD
Trong do:
- XX: S0 hop ddng (tinh timg ngay); téi thiéu c6 02 (hai) ky tw. Vi du: 01, 11, 123.
- YYMMDD: 02 (hai) s6 cudi ciia ndm/thang/ngay ky két hop déng. Vi du YYMMDD
cua ngay 20/10/2023 1a 231020.
- AAA: Mi loai ho so
o Ma TDG déi voi ho so thim dinh gi;
o Ma DGD ddi véi hé so tir vin xéc dinh gia dat.
o Ma TV déi véi hd so tur van gid, tu véan cac dich vu khéc.
Luu y: Doi véi cic trmmg hop 56 hop dong do khdch haing cdp sb, SSVC vin sé Iay 56 hop

dong dé lam cin cir cip s6 cho ké hoach, bién ban khdo sdt hi¢n trang, cong vin méi chao gid
hang hoa, dich vy ..

2. Phu luc hop dong
Ky hiéu chung:
YYMMDD-XX-ZZ/PLHDP-AAA-AD
Trong dé:

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

- Z: 86 lan ky phu luc hop déng; t5i thiéu c6 02 (hai) ky tw. Vi du: 01, 02, 123.

- AAA: Mi loai hd so
o MaTPG dbi véi hd so thim dinh gia;
o Ma DGD dbi v6i hd so tr vin xéc dinh gia dét.
o Ma TV dbi véi hd so tr vin gia, tr van cac dich vu khéc.

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

- YYMMDD-XX: S6 hop df‘)ng tai muc (II.1).

- ZiZ:S6 lan Iap ké hoach; t6i thiéu c6 02 (hai) ky t. Vidu: 01, 02, 123.

- AAA: Mi loai hd so
o Ma TPG déi v6i hé so tham dinh gia;
o Ma DGD dbi v6i hd so tir vén xéac dinh gia dét.
o Ma TV déi véi hd so tur van gia, tr van cac dich vu khac.
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4. Thong béo ké hoach thim dinh gi4 / dinh gi4 / khdo sat hién trang

a. Pham vi 4p dung: Cac thong bao ké hoach tham dinh gia / dinh gia / khao sat hién
trang khong bao gdm théng béo gia dich vu.
b. Ky hiéu chung:
XXX-YY/TB-KH-AD
Trong doé:
- XXX: S0 thong bdo ké hoach thdm dinh gi4/ dinh gi4/ khao sat hién trang cp trong
nam; t6i thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001, 011, 1234.
- YY: 02 (hai) sb cudi ciia nam phat hanh théng béo. Vi du YY ctia nim 2024 1 24.

5. Bién ban khio sat hién trang

Ky hiéu chung:
YYMMDD-XX-ZZ/BBHT-AAA
Trong doé:
- YYMMDD-XX: S6 hop dong tai muc (I1.1).
- 7780 lan lap bién ban hién trang; t6i thiéu c6 02 (hai) ky tw. Vi du: 01, 02, 123,
- AAA: Mi loai hd so
o Ma TPG ddi véi hd so tham dinh gia;
o Ma PGP déi véi ho so tw van xac dinh gia dét.
o Ma TV ddi véi hd so tur van gid, tr vAn cac dich vu khéc.

6. Cong viin moi chao gia hang héa, dich vy

Ky hi¢u chung:
YYMMDD-XX/MCG-TDG-AD
Trong dé:
- YYMMDD-XX: S6 hop dong tai muc (I1.1).

7. Béo cdo thim dinh gia / dinh gis

Ky hiéu chung:
YYMMDD-XX/BC-AAA
Trong do:
- XX: S0 bao céo (tinh timg ngay); t6i thiéu c6 02 (hai) ky tu. Vidu: 01, 11, 123.
- YYMMDD: 02 (hai) s6 cudi cua nam/thang/ngay ky két hop dong. Vi du YYMMDD
ctia ngay 20/10/2023 1a 231020.
- AAA: Mi loai hd so
o Ma TPG doi vai hd so tham dinh gid;
o Ma DGD dbi véi hd so tu vén xac dinh gia dit.
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8. Chirng thw thAm dinh gia / dinh gis d4t
Ky hi¢u chung:
YYMMDD-XX/CT-AAA
Trong do:
- XXX: S6 chimg thu (tinh timg ngay); t6i thidu c6 02 (hai) ky tr. Vi du: 01, 11, 123.
- YYMMDD: 02 (hai) s6 cudi ciia nam/thang/ngay ky két hop dong. Vi du YYMMDD
cua ngay 20/10/2023 1a 231020.
- AAA: Mi loai hd so
o Ma TDG dbi voi ho so thim dinh gia;
o Ma DGD ddi véi hd so tu van xac dinh gia dit.
o Ma TV déi véi hd so tu van gia, tw van céc dich vu khic.
Luwu y: Ky hi¢u Chitng thuwe thim dinh gid tai muc nay chi dp dung dén hét ngay 30/06/2024.
Ky hi¢u Chirng thu dinh gid dit van dp dung téi khi c6 Quyét dinh khdc thay thé

9. Chirng thw thim dinh gis (4p dung ké tir ngay 01/07/2024)
Ky hi¢u chung:
454/YYYY/XXX
Trong dé:
- 454: Ma s6 doanh nghiép theo gidy chimg nhan di didu kién kinh doanh dich vu thim
dinh gia do B¢ Tai Chinh cap
- YYYY: Niam phét hanh chimg thu. Vi du YYYY ctia ngay 01/07/2024 13 2024
- XXX: S6 chimg thu (tinh timg nim); t6i thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001,011, 123.

10. Théng bio két qua tw van
Ky hiéu chung:
XXX-YY/TB-TV-AD
Trong do:
- XXX: S6 thong bao (tinh timg nam); t6i thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vidu: 001,011, 1234,
- YY: 02 (hai) s6 cudi cia nam phat hanh thong bao tu vén. Vi du YY ciia nam 2024 13 24.

11. Bién ban nghi¢m thu va thanh Iy hgp dong
Ky hiéu chung:
YYMMDD-XX/BBTL-AAA-AD
Trong do:

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

- AAA: Mi loai hé so
o Mai TPG déi voi ho so thim dinh gia;
o Mai DGD dbi v6i hd so tu van xac dinh gia dit.
o Mai TV dbi véi hd so tu vin gid, tu van cac dich vu khéc.
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12. Céng viin/ Gidy dé nghij thanh todn
Ky hi¢u chung:
YYMMDD-XX-ZZ/DNTT-AAA-AD
Trong do:

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

- 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 Ma TPG ddi v6i hd so tham dinh gia;
o MaDGD doi v6i hod so tur vin xéac dinh gia dat.
o Ma TV déi véi hd so tu vin gia, tu van céc dich vu khac,

13. Phiéu thu thip / kiém tra théng tin tai sin so sanh
Ky hi¢u chung:
S6 bio cdo: YYMMDD-XX/BC-AAA
S6 thir tw: TSSS-Z7
Trong do:
- YYMMDD-XX/BC-AAA: S6 bso cdo tai muc (IL5).
- ZZ: S6 thir tu phiéu thu thap (tuong img v6i s6 thir tu TSSS sir dung trong bao céo); tdi
thiéu ¢6 02 (hai) ky tu. Vidu: 01, 02, 123.

14. Phiéu thu thip théng tin tai sin ching minh ty 1§

Ky hi¢u chung:
S6 bo cdo: YYMMDD-XX/BC-AAA
S6 thir tw: TS-CMTL-ZZ
Trong do:

- YYMMDD-XX/BC-AAA: S6 béo cao tai muc (IL5).
- ZZ: 86 tht ty phiéu thu thap (tuong tmg v6i s6 thir tur TS chimg minh ty 1¢ sir dung
trong bao c4o); toi thiéu c6 02 (hai) ky tu. Vidu: 01, 02, 123.

15. Cong vin diéu chinh két qua thim dinh gia / dinh gis / tw vAn
Ky hiéu chung:
YYMMDD-XX-ZZ/CV-AAA-AD
Trong do:
- YYMMDD-XX: S6 chimg thu tai muc (IL6).
- Z:S6 1an phét hanh cong vén (tinh theo tdng s6 1n cip ciia hd so); téi thidu co 02 (hai)
ky tu. Vidu: 01, 02, 123.
- AAA:Mailoai ho so
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o Ma TPG déi véi hd so thim dinh gia
o MaDGD dbi voi hd so tr van xac dinh gia dét.

o Ma TV déi véi hd so tir vin gid, tu vén cac dich vu khéc.
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PHAN 3: CAC LOAI THONG BAO
1. Thong béo gia dich vy: khong cap s6, chi luu hd so (kinh doanh)

2. Thong bdo két qua tw vin (Phin 2 — myc 8)
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/TB-TV-AD
Trong dé:
- XXX: S6 thong bao (tinh timg nam); tdi thiéu c6 03 (ba) ky tu. Vi du: 001, 011, 1234,
- YY: 02 (hai) s6 cuéi ctia nim phat hanh thong bao trr van. Vidu YY ciia ndm 2024 1a
24,

3. Thong b4o lién quan dén viée dang ky kinh doanh / hoat djng ciia doanh nghiép
Ky hiéu chung:
XXX-YY/TB-DKKD
Trong do:
- XXX: S6 thong bao (tinh timg nam); tdi thidu c6 03 (ba) ky tu. Vi du: 001, 011, 1234.
- YY: 02 (hai) s6 cudi clia nim phat hanh théng bao tr van. Vi du YY cia nim 2024 1a
24.

4. Thong bao khac
a. Pham vi dp dung: Cic thong bao con lai khdng phai la thong bdo gia dich vu va ké
hoach tham dinh gi4 / dinh gia / khao sat hién trang.
b. Ky hiéu chung:
XXX-YY/TB-SSVC
Trong do:
- XXX: S6 thdng bao cp trong nam; tdi thiéu co 03 (ba) ky tr. Vi du: 001, 011, 1234,
- YY: 02 (hai) so cuoi ciia nam phat hanh thong bao phi. Vi du YY cta nim 2024 1a 24
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PHAN 4: CAC LOAI HOP PONG KHAC
1. Hop dong lao dong
Ky hi¢u chung:
XXX-XX-YY/HPLP-SSVC
Trong do:
- XXX-XX: M3 nhan vién.
- YY:02 (hai) s6 cudi ctia nim ky két hop dong. Vidu YY cia niam 2024 1a 24.

2. Phu lyc hop dong lao dong (ky cung lic véi hgp ddng lao djng)
Ky hi¢u chung:
XXX-XX-YY/PLHDLD-SSVC
Trong do:
- XXX-XX: Mai nhén vién.
- YY: 02 (hai) s0 cudi ciia ndm ky két hop dong. Vidu YY ciia ndm 2024 13 24.

3. Phu Iyc hep dong lao dong (khdng ky cing lic véi hep ddng lao dong)

Ky hiéu chung:
XXX-XX-YY-ZZ/PLHPLD-SSVC
Trong do:
- XXX-XX-YY: S6 hop dong con hiéu luc tai muc (IV.1).

- ZZ:S6 lan ky phu luc hop déng; t6i thidu c6 02 (hai) ky tw. Vi du: 01, 02, 123,

4. Hop dong cong tic vién (Hop dong hgp tac dang khodn)
Ky hiéu chung:
XXX-XX-YY/HD-CTV-SSVC
Trong do:

- XXX-XX: Mi nhén vién
- YY: 02 (hai) s cudi ctia nam ky két hop dong. Vi du YY ciia nim 2024 14 24

5. Phy luc hgp ddng chng téc vién (Hop ddng hop tic dang khodn)
Ky hi¢u chung:
XXX-XX-YY-ZZ/PLHP-CTV-SSVC
Trong dé:
- XXX-XX-YY: S6 hop dong con higu huc tai muc (IV.3).
- ZZ:S6 lan ky phu luc hop dong; tbi thiéu c6 02 (hai) ky tw. Vi du: 01, 02, 123.
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6. Hop dong khosn vi¢c / ghi nhé cong viée khong thwong xuyén
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/HDKV-SSVC
Trong dé:

- XXX: S6 hgp dong (tinh timg nam): ti thidu c6 03 (ba) ky tu. Vi du: 001, 011, 1234,

- YY: 02 (hai) sb cudi cia nam ky két hop dong. Vi du YY ctia ndm 2024 1a 24.

7. Hop dong lao dong (thir viéc)
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/HDLD-TV-SSVC
Trong do:

- XXX: S6 hop dong (tinh timg niam); t6i thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vidu: 001, 011, 1234,

- YY: 02 (hai) sb cudi ciia nam ky két hop déng. Vidu YY cta nim 2024 1a 24.

8. Hop dﬁng lao dong (hoc viéc)
Ky hiéu chung:
XXX-YY/HPLD-HV-SSVC
Trong do6:

- XXX: 86 hop dbng (tinh timg nam); téi thiéu c¢6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001,011, 1234,

- YY: 02 (hai) s6 cudi ciia nam ky két hop dong. Vidu YY ciia nim 2024 1a 24.

Trang 10/13

PRy

W B =



PHAN 5: CAC LOAI VAN BAN KHAC
1. Bién ban hop Hgi dong cb dong
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/BBH-HPCP-SSVC
Trong do:

- XXX: 86 bién ban (tinh timg nam); tbi thiéu c6 03 (ba) ky tu. Vi du: 001, 011, 1234,

- YY:02 (hai) s6 cudi ciia nim 13p bién ban. Vi du YY cia nim 2024 1a 24.

2. Bién béan hop Hgi dong quén tri
Ky hiéu chung:
XXX-YY/BBH-HDQT-SSVC
Trong do:

- XXX: S6 bién ban (tinh timg nam); t5i thiéu c6 03 (ba) ky tu. Vi du: 001, 011, 1234.

- YY: 02 (hai) s cudi ciia ndm lap bién ban. Vi du YY ciia nim 2024 13 24.

3. Bién ban hop cong ty
Ky hiéu chung:
XXX-YY/BBH-SSVC
Trong do:

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

- YY:02 (hai) s6 cudi cia ndm lap bién ban. Vidu YY cta nim 2024 1a 24.

4. Gidy iy quyén
Ky hiéu chung:
XXX-YY/GUQ-SSVC
Trong do:
- XXX: S bién ban (tinh ting nam); t6i thiéu c6 03 (ba) ky tu. Vidu: 001, 011, 1234,
- YY: 02 (hai) s cubi ciia naim I4p bién ban. Vi du YY ciia nam 2024 13 24.

5. Gidy gi6i thi¢u
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/GGT-SSVC
Trong dé:
- XXX: S6 bién ban (tinh timg nam); t6i thiéu c6 03 (ba) ky tw. Vi du: 001,011, 1234,
- YY: 02 (hai) sb cudi ctia nam lap bién ban. Vi du Y'Y ctia nim 2024 14 24.
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6. Cong vin giri Cyc Quin ly Gia
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/CV-CQLG-SSVC
Trong do:

- XXX: S6 cdng van (tinh timg nam); t5i thiéu c6 03 (ba) ky tu. Vi du: 001, 011, 1234,

- YY:02 (hai) s cudi ctia nim phat hanh céng van. Vi du YY cia ndm 2024 1a 24

7. Cac loai cong vin khac
Ky hi¢u chung:
XXX-YY/CV-SSVC
Trong do:

- XXX: S0 cong vin (tinh timg nam); t5i thidu c6 03 (ba) ky tu. Vidu: 001,011, 1234,

- YY: 02 (hai) s6 cudi cia nam phat hanh cong van. Vi du YY cta ndm 2024 1a 24.
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PHAN 6: PIEU KHOAN THI HANH

Quyét dinh nay ¢6 hiéu luc ké tir ngay ky;

Viéc sira d6i/bd sung/thay thé quyét dinh nay do Ban Téng Giam déc quyét dinh;
Nhimg vin dé chua duoc dé cap trong quyét dinh nay sé& duoc thuc hién theo cic quyét
dinh ¢6 lién quan do Cong ty C6 phan Dich vu Tu vén - Thim dinh gia Anh Duong
ban hanh / thong bao theo timg théi ky;

Toan thé nhan vién va Cong tac vién ciia Cong ty Cé phan Dich vu Tu vén - Thim
dinh gia Anh Duong c6 trach nhiém thuc hién quyét dinh nay./.
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