CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
ONE MOUNT REAL ESTATE

- SAN GIAO DICH BAT PONG SAN

Poc lap — Tu do — Hanh phic
""""""" Ha N¢i, ngay 14 thdng 11 nam 2024
Sb: 283/2024/QCHP-MG-OMRE
QUY CHE HOAT PONG
DICH VU MOI GIOI BAT PONG SAN

(Ban hanh kém theo Quyét dinh so:  /2024/0P-OMRE ciia HPQT Céng Ty c6 Phan One Mount
Real Estate - San giao dich bt déng san)

CHUONG I
NHUNG QUY PINH CHUNG
Piéu 1: Nguyén Tic Chung

1.1.  Muc dich: Quy Ché nay quy dinh vé hoat dong kinh doanh dich vu méi giéi bat dong san
dugc thyc hién, quan 1y boi boi Cong Ty cb phan One Mount Real Estate - San giao dich bat dong
san (sau day goi tat 1a “Céng Ty” hodc “OMRE”).

1.2.  Poi twong ap dung:

(a) Khach Hang: 13 cac t6 chuc, ca nhan c6 nhu cau mua hodc nhu ciu ban bat dong san va sir
dung cac dich vu do OMRE cung cap. Dé lam rd, Khach Hang tham gia giao dich, sir dung dich vu
moi gidi do Cong Ty cung cip 1a (i) cac ca nhan tir da 18 (muoi tam) tudi trd 1én, c¢6 nang lyc hanh
vi dan sy phu hop dé thyc hién cac giao dich va/hodc str dung dich vu moi gi61 hodc (ii) cac td chire
duoc thanh 1ap va hoat dong hop phap theo quy dinh cua phap luat, phu hop dé thuc hién cac giao
dich.

(b) Nhan vién mo6i gidi va’hoac nguoi lao dong 1am viéc tai OMRE, dap tng cac diéu kién theo
quy dinh cta phap luat.

() Céc t6 chire, ca nhan co lién quan dén cac hoat dong kinh doanh bAt dong san, kinh doanh
dich vu bat dong san, cac don vi cung cap dich vu hd tro khéc.

Sau day goi chung la “Thanh vién”.

1.3.  Noi dung Quy Ché va cac sira ddi, bo sung:

(a) Vui long doc k¥ Quy ché hoat dong ctia San OneHousing (“Quy Ché”) trude khi thyc hién
bat ky hanh dong, giao dich va/hodc st dung dich vu dugc cung cip boi Cong Ty.

(b) Béng viée tiép tuc truy cédp vao cac kénh cung cap dich vu cta Cong Ty va/hodc tham gia
giao dich va/hodc sir dung dich vu duoc cung cip boi Cong Ty, cac Thanh Vién duoc xem 1a da
hiéu rd quyén va nghia vu ctia minh va dong ¥ bi rang budc bdi Quy Ché nay va cac ban sira doi,
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bd sung c6 hiéu luc tai ting thoi diém dugc Cong Ty ding tai trén cac kénh tuong tac thudc so
hiru, quan ly, str dung cua Cong Ty.

(c) Nbi dung ban Quy Ché nay tuan thu theo cac quy dinh hién hanh ctia phap luat Viét Nam.
Thanh Vién khi tham gia vao cac giao dich tu tim hiéu trach nhiém phap 1y ctia minh ddi véi luat
phap hién hanh va cam két thuc hién dung nhiing ndi dung trong Quy Ché nay.

Piéu 2: Tén Va Pia Chi Cia Doanh Nghiép Kinh Doanh Dich Vu Méi Giéi Bat Pong San

Tén tiéng Viét: CONG TY CO PHAN ONE MOUNT REAL ESTATE - SAN GIAO DICH
BAT PONG SAN

Tén viét tit: OMRE

Tén giao dich bang tiéng Anh: One Mount Real Estate Joint Stock Company - Real Estate
Trading Floor

Dia chi San: Tang 1, Toa vin phong T26, KDT Times City, 458 Phé Minh Khai, phuong Vinh
Tuy, quan Hai Ba Trung, thanh phé Ha Noi

Piéu 3: Pham Vi Hoat Pong Kinh Doanh

3.1. Mbi gi6i bat dong san: hoat dong lam trung gian cho cac bén trong mua ban, chuyén
nhuong, cho thué, cho thué lai, cho thué mua bat dong san theo cac nguyén tic cta phap luat va
quy dinh tai Chuong II ciia Quy Ché nay.

3.2.  Tu van bat dong san: hoat dong tu van vé cac van de€ lién quan dén kinh doanh bat dong
san theo yéu cau cua cac bén.

CHUONG II
QUY CHE HOAT PONG MOI GIOI BAT PONG SAN

Diéu 4. Pham Vi Va Noi Dung Mbi Giéi Bat Pong San
4.1. Pham vi: Moi gi6i bat dong san 13 viéc Cong Ty 1am trung gian cho cac bén trong mua
ban, chuyén nhuong, cho thué, cho thué lai, cho thué mua bat dong san trén co sé hop déng moi
gidi bt dong san/phiéu dé nghi kiém hop dong sir dung dich vu/van ban co gia tri phap 1y twong
duong dugc ky két voi mot trong cac bén trong giao dich.
4.2.  Noi dung mai gi6i bat dong san
(a)  Tim kiém dbi tac dap tmg cac diéu kién cua khach hang dé tham gia dam phan, ky két hop
dong.
(b) Pai dién theo uy quyén dé thyc hién cic cong viéc lién quan dén cac thi tuc mua bén,
chuyén nhuong, cho thué, cho thué lai, cho thué mua bét dong san.
(c) Cung cap thong tin, hd trg cho cac bén trong viéc dam phan, ky két hop dong mua ban,
chuyén nhuong, cho thué, cho thué lai, cho thué mua bat dong san.
(d) Cac noi dung khac theo théa thuan vdi khach hang va phu hop quy dinh phap luat.
Piéu 5. Ca Nhan Hanh Nghé Méi Giéi Bat Pong San



5.1.  Piéu Kkién: Ca nhan hanh nghé méi gidi bat dong san trong doanh nghiép kinh doanh dich
vu bat dong san phai c6 chimg chi hanh nghé méi giéi bat dong san va phai dap tng cac diéu kién
khac (néu c6) pht hop véi quy dinh phép luat.

5.2.  Thi lao, hoa hong méi giéi: Ca nhan hanh nghé méi gidi bat dong san dugc hudng tién
thu lao, hoa hong tir Cong Ty. Murc thi lao, hoa hong mdi gidi bat dong san do ca nhan moi gidi
bt dong san va Cong Ty thoa thudn va phu hop voi quy dinh phép lut.

Piéu 6. Quyén va nghia vu ciia doanh nghiép mdi giéi bat dong sin

6.1. Quyén ciia Cong Ty, véi vai tro doanh nghiép kinh doanh dich vu méi gi6i bat dong
san

(a) Thuc hién moéi gi6i bat dong san theo quy dinh cta phép luat;

(b) Yéu ciu cac td chie, ca nhan c6 lién quan cung cép hd so, thong tin bét dong san thuc hién
giao dich;

@) Thu phi dich vu cua khach hang theo thoa thuén cia cac bén;

(d)  Tir chdi méi gii bat dong san khong du diéu kién dua vao kinh doanh;

(e) Yéu cau cac t6 chic, cd nhan c6 lién quan boi thudng thiét hai do 16i cuia ho gay ra;
(f)  Quyén khac theo hop dong va phap luat.

6.2. Nghia vu ciia doanh nghiép méi giéi bat dong san

(a) Cung céap day du, trung thuc ho so, thong tin vé bat dong san do minh méi gidi va chiu
trach nhiém vé hd so, théng tin do minh cung cép;

(b) Té chirc dao tao, bdi dudng nang cao kién thirc hanh nghé mai giéi bat dong san cho nhan
vién moi gidi bat dong san lam viée trong doanh nghiép hang nam;

(c)  Thuc hién nghia vu thué d6i véi Nha nuéc;
(d) Boi thuong thiét hai do 15i ctia minh gy ra;

(e) Thuc hién ché do bao céo theo quy dinh ctia phap luat va chiu su kiém tra, thanh tra ctia co
quan nha nudc c6 thim quyén;

(f)  Nghia vu khac theo hop dong va phap luat.

Piéu 7. Quyén Va Nghia Vu Ciia Ca Nhan Hanh Nghé Méi Giéi Bat Pong San
7.1.  Quyén ciia ca nhan hanh nghé mai giéi bat dong sin

(a) Thuyc hién moi gidi bat dong san theo quy dinh ciia phap luat;

(b) Yéu cau cac t6 chirc, ca nhan c6 lién quan cung cap ho so, thong tin bat dong san thyc hién
giao dich;

(c) Tir chdi moi gidi bat dong san khong du diéu kién dua vao kinh doanh;

(d) Yéu cau cac t6 chic, cd nhan c6 lién quan boi thudng thiét hai do 16i cua ho gay ra;



(e) Huong thu lao, hoa hdng méi gidi bat dong san theo quy dinh.
7.2.  Nghia vu ciia ¢4 nhan hanh nghé méi giéi bat dong san

(a) Cung cép diy du, trung thuc hd so, thong tin vé bat dong san do minh méi gi6i va chiu
trach nhiém vé ho so, thong tin do minh cung cip;

(b)  Thuc hién nghia vu thué d6i véi Nha nuéc;
(c) Boi thuong thiét hai do 15i ctia minh gy ra;

(d) Thue hién ché do bao céo theo quy dinh cia phap luat va chiu su kiém tra, thanh tra ctia co
quan nha nudc c6 thim quyén;

(¢)  Thuc hién Quy Ché nay;

(f)  Tham gia dao tao, bdi dudng ning cao kién thirc hanh nghé moi gidi bat dong san hang

nam.
CHUONG III

QUY PINH VE THONG TIN BAT PONG SAN DUA VAO GIAO DICH; CHE PQ QUAN
LY, CUNG CAP THONG TIN VE BAT PONG SAN, GIAO DICH

Pic¢u 8: Thong Tin Vé Bit Pong Sin Pua Vio Kinh Doanh
8.1.  Thong tin vé bt dong san dwa vao kinh doanh

Bt dong san, du an bat dong san dwa vao kinh doanh phai dap Gng cac diéu kién theo quy dinh
ctia Luét Kinh doanh bat dong san va dugc cong bd cong khai theo quy dinh tai Piéu 6 Luat Kinh
doanh bt dong san.

8.2.  Thong tin vé loai bat dong san
(a) Dbi voi nha ¢ phai néu rd 13 nha & riéng 1¢ hay cin ho chung cu.
(b)  Néu la nha 6 riéng 1¢, cac loai hinh thap tang nhu biét thy, lién ké, muc dich sir dung dat

theo thong tin ghi nhén tai Gidy chimg nhan quyén sir dung dat, quyén s& hiru nha ¢ gan lién voi
dat (goi chung 14 “Gidy Chirng Nhan”).

8.3.  Théng tin vé vi tri bat dong sin

(a)  Ddi v6i bat dong san tai khu vuce d6 thi da xac dinh duogc dia chi cu thé, phai néu rd s nha,
ngach, ngd (hém), dudng phd, quan (huyén), thanh phd (tinh).

(b) Dbi voi nha chung cu thi néu cy thé s6 phong, ting, diy (16) chung cu.

(©) Déi véi khu vue ndng thon néu 1o dia chi cua bét dong san theo tén xom, thon, xa, huyén,
tinh;

(d)  Dbi voi bat dong san chwa xac dinh dugc dia chi cu thé (chua thanh 1ap dwoc don vi hanh
chinh) thi néu tén du 4n, ky hiéu 16 dat (d6i v6i cac 16 dat xdy dung nha & riéng 1é ciia cong trinh
xay dung khac), ky hiéu ting can ho (d6i v6i nha chung cu).

8.4. Thong tin vé quy md, dién tich ciia bat dong san



(a) D61 voi nha & riéng 1€ phai néu ro: dién tich khudn vién dat, dién tich xay dung, so tang,
tong dién tich san; doi vdi can ho nha chung cu phai néu rd tong s6 can hg, dién tich san tirng can
hg, s phong;

(b) Doi voi bat dong san khac phai néu rd: dién tich khudn vién dat, so6 tang, tong di¢n tich san,
dién tich st dung chung, cong suat (néu co);

(c) Dbi véi ha ting khu cong nghiép phai néu rd: quy mé dién tich toan bo khu cong nghiép,
mat d6 xay dung, dién tich dit cong cong (sir dung chung), dién tich dat timg 6 dat;

(d) Ban vé tong mit bang, mit bang cac tang (néu co).
8.5.  Thong tin vé tinh phap 1y ciia bat dong san giao dich

(a)  Chu so hitu bat dong san khi dua vao giao dich c6 trach nhiém cung cép dy du ho so va
tinh trang phap 1y cua bat dong san vé quyén s hitu, quyén sir dung theo quy dinh ciia Phap luat.
Céc ho so phap 1y ching minh quyén so hiru va sir dung tai san nhu Gidy ching nhan quyén sir
dung dit va s¢ hiru nha, hop ddng chuyén nhuong, thué mudn, to khai trude ba, ban v& va cac gidy
to co gid tri phap 1y khéc theo quy dinh.

(b) Déi v6i bat dong san cia cac dyu an dua vao giao dich tai san: Cac ho so phéap 1y bao gom
cac quyét dinh c6 lién quan: quyét dinh cho phép dau tu, Quyét dinh giao chu dau tu, quyét dinh
phé duyét quy hoach, quyét dinh phé duyét dur an, quyét dinh giao dat..., thiét ké co so cta du an,
thiét ké k¥ thuat ctia cong trinh dugc duyét, ban v& quy hoach 1/200; 1/500.

8.6.  Cic thong tin khac theo quy dinh, chinh siach, hwéng din ciia Cong Ty tai tirng thoi
diém.

Pi¢u 9: Quan Ly Théng Tin, Quy Dinh Vé Ding Tii Thong Tin Va Co Ché Kiém Soat Trén
San Giao Dich Bit Pong Sin

9.1.  Thanh Vién khong dugc phép sir dung céc tinh nang, tién ich, chitc ndng dugc Cong Ty
cung cap, hd tro trong qua trinh sir dung dich vu vao nhitng myc dich bat hop phap, lira dao, de
doa, phat tan virus gay hu hai t6i hé thdng, cau hinh, truyén tai thong tin ciia Cong Ty va dbi tac
cua Cong Ty; muc dich dau co, lting doan thi truong tao nhitng don dat hang gia, ké ca phuc vu
cho viéc phan doan nhu cau thi truong. Thanh Vién vi pham phai chiu trach nhi¢m vé cac hanh vi
cua minh trudce phap luat.

9.2.  Thanh Vién khong dugc cung cap hodc tic dong dé duoc cung cép nhiing thong tin khong
dung sy that, c6 tinh chat phi bang hodc giy mét uy tin ciia Cong Ty, to chirc cung cép dich vu
thanh toan va/hodc Thanh vién khac va/hodc Khach Hang khac va/hodc cac dbi tac khac cia Cong
Ty, dudi moi hinh thuec.

9.3.  Canhan mdi gi6i bat dong san khong duoc ding bét ky thong tin/hinh anh/quang cdo nao
vi pham quyén s& hitu tri tué cua bét ky bén thi ba nao hodc vi pham phép ludt va/hodc vi pham
thudn phong my tuc ctia Viét Nam trén cac kénh tuong tac, cong cu quan 1y, cong cu hd trg do
Cong Ty s6 hitu, quan 1y, cung cap, str dung tai timg thoi diém.



9.4.  Thoéng tin dich vy, théng tin Bit Pong San cua Khach Hang dugc dang tai phai phu hop
v6i mo hinh hoat dong Cong Ty va phai dap tmg ddy du cac yéu cau sau:

(a) Tin ding bang tiéng Viét, c6 dau, chit thuong, chi viét hoa dau cau va danh tir riéng, ding
chinh t4, cau van mach lac, rd rang, khong chén cac ky tu dac biét.

(b) Tin ddng khong chtra cac tir ngir dung tuc, nhay cam khong phu hop thuan phong my tuc,
khong ding thong tin hodc dé cap dén cac chinh tri gia, nguoi ni tiéng.

(c) Chi duoc phép dang tin v6i muc dich lién quan dén giao dich Bit Pong San theo pham vi
dich vu duoc thong nhét theo hop dong dich vu bat dong san/phiéu dé nghi kiém hop dong dich vu
hodc tén goi khac theo quy dinh cua Cong Ty voi Khach Hang. Khong dugce dang cac tin chi voi
muc dich quang cdo, tiép thi don thuan (nghia 1a khong cung cip bat ky Bat Pong San cu thé nao,
khong thé hién nhu cau giao dich Bat Pong San).

(d) Tin dang lién quan dén B4t Pong San phai dugc phan loai, phan muc theo ding loai giao
dich, c6 ddy du cac truong thong tin & giao dién dang tin theo yéu cau cu thé cua Cong Ty.

9.5.  Cong Ty c6 quyén kiém duyét, ra soat thong tin ddng tai bang cac bién phéap can thiét, g&
b, x6a, didu chinh cac thong tin dang tai khong chinh xac, khéng phut hgp hodc vi pham ma khong
can c6 sy dong ¥ trude ctia Thanh Vién. Moi hanh vi vi pham s& bi xtr Iy theo chinh sach ctia Cong
Ty va phép luat Viét Nam.

9.6. Cong Ty bao luu quyén sé hiru tri tué dbi véi moi tai san tri tué cua Cong Ty theo phap
luét vé s& hitu tri tué trong qua trinh cung cép Dich Vu. Pé 1am rd thém, tai san tri tué bao gé)m
nhung khong gidi han thong tin, thiét ké, tai liéu, do hoa, phﬁn mém, hinh anh, video, 4m nhac, 4m
thanh, ma ngudn lién quan va céc tai san tri tué khac lién quan dén San OneHousing, khong phu
thudc vao viée cac quyén so hiru tri tué d6 da duoc ding ky hay chwa (“Tai San Tri Tué”).

9.7.  Cac Thanh Vién sé& (i) khong dugc nhan chuyén nhuong bat cir quyén s& hiru tri tué nao
hodc bat cir quyén nao khac lién quan dén cac Tai San Tri Tué va (ii) khong dugc sir dung, bién
tap, cong bd, mo phong, dich, thuc hién cac san phdm phai sinh, phan phat, hodc dudi bat cir hinh
thirc nao str dung, tai sir dung, sao chép, sira doi, ding ky hodc cong bd cac Tai San Tri Tué ma
khong duoc Cong Ty chéap thuan trude bang van ban.

CHUONG IV
TO CHUC BQ MAY VA HOAT PONG CUA CONG TY VA SAN ONEHOUSING
Piéu 10: Quy Md, Co S¢ Vat Chit
10.1. Quy mé: Tong dién tich San giao dich: 2200 m2, duoc thiét ké thanh ba khu vyc:

(a) Khu vyc 1€ tan: Pay 1a gian trung bay mot so catalogue gidi thi€u ve nang lyc cua San, vé
mot sO du an ma San da va dang trién khai, dong thoi 1a noi khach hang ngoi cho 1€ tan két nodi voi
chuyén vién tu van.



(b) Phong chuyén vién: day la phong lam viéc ctia cac chuyén vién, khi c6 khach hang dén lién
hé va lam viéc, cac chuyén vién moi khach hang vao phong dé trao doi, tu van va thyc hién cac
giao dich can thiét.

(c)  Phong giam ddc, phé giam dbc.
10.2. Co so vat chit

Cong Ty dugc trang bi hé thdng co s& vat chit ddy du, bao gdm:

STT Co s6 vat chat, trang thiét bi Pon vi S6 lwong
1 | Ban va ghé giam ddc diéu hanh San Bo 1
2 Ban, ghé pho gidm dbe va cac chuyén vién, ké toan, hanh Bo 10

chinh nhan su

3 | Ban, ghé uéng nudc ngoai khu vuc 18 tan Bo 1
4 | Phong tiép khach (Ban, ghé tiép khach) Bo 1
5 | Ta dung tai liéu, ho so Chiéc 2
6 | Hé théng mang wifi, vin phong pham...

Piéu 11: T6 Chirc B) May

Cong Ty ¢6 co ciu t6 chirc bd may bao gom:

a) Giam dbc

b) Phong kinh doanh, bao gdm:

- B0 phan giao dich;

- B6 phan tu Vén;

- B6 phan moi gidi;

c) Phong Nghién ctru va thong tin thi truong,
d) Phong Tai chinh - Ké toan,

e) Phong Hanh chinh - Nhan su.

Piéu 12: Nhiém Vu Va Quyén Han Ciia Giam Péc

12.1.  T6 chirc quan 1y diéu hanh Cong Ty va chiu trach nhiém truéc nguoi dai dién theo phap
luat Cong Ty, Hoi dong quan tri Cong Ty vé moi hoat dong ciia San OneHousing; dugc bd nhiém
boi Tong Giam ddc Cong Ty theo quy dinh tai Diéu 1é Cong Ty va quy dinh cua phap luét va duoc
huong cac ché do dai.

12.2.  Xay dung chién lugc phat trién, ké hoach dai han va hang nim ctia Cong Ty phu hop véi
cac quy dinh cia phdap luat va quy dinh, chinh sach cia Cong Ty;



12.3.  Quyét dinh chuong trinh, ké hoach va bién phap diéu hanh hoat dong ctua San OneHosung
trong ting thoi gian cu thé phu hop véi cac quy dinh cta phap ludt va quy dinh, chinh sach cua
Cong Ty;

12.4. Chi dao va dén ddc cac bd phan thyuc hién cac dich vu cho khach hang theo quy dinh cua
phép luat va quy dinh, chinh sach cua Cong Ty;

12.5.  Céac quyén va nghia vu khac theo Diéu 1é Cong Ty va quy dinh cta phap luit.
Piéu 13: Chirc Niing, Nhiém Vu Ciia Cac Phong Chuyén Mén

Céac Phong chuyén mén 1a don vi ctia Cong Ty, truc thudc chi dao va diéu hanh truc tiép cua Giam
ddc, bao gém cac bd phan dugc phan chia theo ndi dung hoat dong cua Cong Ty: Giao dich kinh
doanh bAt dong san, Tu van, Mai gioi bat dong san, tu van va quan ly bét dong san;

13.1. Phong Kinh Doanh
(a) Hoat dong cua cac B phdn Giao dich:

- T chirc cac phién giao dich mua bén, chuyén nhuong, cho thué, cho thué lai, thué mua bét
dong san;

- Xéc nhan bat dong san cua céc t6 chirc, c4 nhan kinh doanh bat dong san duoc giao dich
qua San dé xac nhan bat dong san da duoc giao dich theo ding quy dinh cta phap luat;

- Luu trir ho so, tai liéu giao dich;

- Bio céo theo yéu cau ctia Trudng phong Kinh doanh vé tat ca cac hoat dong thudng nhat.
(b) Hoat déng ciia B6 phdn T van

- Tiép nhan yéu cau tu van cia khach hang;

- Yéu cau khach hang cung cap hd so, thong tin, tai liéu lién quan dén yéu cau tu van;

- Phan tich, danh gi4 va xac nhan yéu cﬁu;

- Tu véan cho khach hang trong pham vi phap ludt quy dinh, bao gdm: tu van cac vén dé thu
tuc xéc 1ap, thuc hién cac giao dich bat dong san, tu van vé cac van dé khac dbi voi bat dong san;

- Gidi thidu bat dong san dua vao giao dich tai San dé khach hang c6 thé tiép can;

- Luu trit ho so, tai liéu tu van;

- B4o céo theo yéu cau cta Trudng phong Kinh doanh vé tat ca cac hoat dong thudng nhat.
(c) Hoat dong cua Bo phan Moi gioi

- Tiép nhan yéu cau ctia khach hang vé sir dung dich vu moéi gidi bat dong san;

- Yéu cau khach hang cung cép hd so, thong tin, tai li€u lién quan dén bat dong san;

- Khai thac va tim kiém ddi tac dap Gmg cac diéu kién ctia khach hang va cung cap thong tin
cho bd phan Giao dich, bo phan Quan Iy bat dong san;



- Pua khach hang di xem bat dong san va phdi hop véi bd phan tu van tiép xac khach hang
theo phan cong cua Trudng Phong Kinh doanh,;

- Khao sat, chup anh, quay phim vé bit dong san, chuyén cho Vin phong luu va dong thoi
chuyén cho bo phan Quan Iy bat dong san;

- Tiép xuc khach hang theo sy phan cong;

- Cung cép thong tin hd trg cho khach hang trong viéc dam phan, ky hop dong mua ban,
chuyén nhuong, thué, thué mua bat dong san;

- Thu thap théng tin vé chinh sach, phap luat vé kinh doanh bat dong san;

- Chiu trach nhi€m thong tin bat dong san dugc dua vao giao dich do minh cung cép;

- Luu trit ho so, tai liéu méi gidi;

- B4o cdo theo yéu cau cua Trudng phong Kinh doanh vé tit ca cac hoat dong thuong nhat.
13.2. Phong nghién ciru va thong tin thi truong

(a) Tiép nhan, thu nhap, phan loai, sép xép, bdo quan cac loai hd so, tu liéu vé bt dong san
gom:

- D1r liéu vé ho so dia chinh;

- S6 liéu thong tin vé cip gidy chimg nhan quyén str dung dat cho t6 chirc, ho gia dinh, ca

- S4 lidu thong tin vé bat dong san cua cac du an;

- HO so, dir liéu vé quy hoach phat trién d6 thi cta cac dia phuong;

- Céc loai ho so, dit liéu khac lién quan dén bat dong san.

(b) Khai thac, cap nhat cac thong tin, tai liéu lién quan dén bat dong san, phét trién mang
thong tin vé bt dong san trén mang Internet;

(c) Cung cép thong tin vé quy hoach, ké hoach str dung dat, gia dat; cung cp cac chinh sach
phap 1y lién quan dén bat dong san;

(d) Cung cip thong tin chi tiét vé thuc trang va tinh trang phép 1y ctia cac san pham bat dong
san dang ky tai San va cac thong tin vé bat dong san da thuc hién giao dich tai san

()  Theo ddi, cap nhat, danh gia va du bao tinh hinh bién dong thi truong bat dong, du bao xu
hudng thi truong trén cac ban tin riéng trén mang Internet.

13.3. Phong Tai chinh — Ké toan

(a) Xay dung va trinh Gidam dbc ké hoach sir dung tai chinh va lap du an thu, chi tai chinh hang
thang, hang quy, hang nim theo ché d6 quy dinh phap luat hién hanh va quy dinh, chinh sach cta
Cong Ty;

(b) Thuc hién cac nghiép vu vé thu, chi pht hop v6i quy dinh, chinh sach ctia Cong Ty va ndi
dung hoat dong cua san;



(c) Theo doi viéc thuc hién cac hop déng, thoa thuan lién quan dén noi dung hoat dong cua
san; luu trit hd so cac hop dong dich vu va cac chimg tir ¢6 lién quan dén thanh quyét toan hop
dong;

(d) Quan Iy va co bién phap thu hoi cac khoan no;
(e)  Lap so6 sach ké toan va luu giit cac ching tir tai chinh, ké toan.
13.4. Phong Hanh chinh — Nhén sw

(a) Chuan bi va cing phong chirc ning thuong thao hop dong voi khach hang, theo ddi viée
thuc hién hop dong;

(b)  Chiu trach nhiém lién quan dén cac van dé tai chinh cua San giao dich;
(©) Thuc hi¢n cac cong vi¢e khac dugc giao nhu lao dong, nhan sy, bao hiém xa hoi, cac cong
viéc khac;
(d) H3 tro tot cac phong ban khac thuc hién cong viéc dugc phan cong;
(e) Lap bao cdo dinh ky vé hoat dong cua San; Luu trir hd so cac dich vu san d3 thyuc hién.
CHUONG V
QUY TRINH GIAO DICH
Piéu 14: Trinh Ty Thyuc Hién Cac Dich Vu Vé Bt Pong San
14.1. Quy trinh chung
(a) Khach hang lién hé Cong Ty theo cac kénh truc tuyén va/hoic truc tiép;

(b) D6i ngii cham soc khach hang, nhan vién cia Cong Ty huéng dan Khach hang 1am viée voi
B0 phan chuyén mon;

(c) Bo Phan chuyén mon xem xét yéu cau ctia khach hang, hd so phap 1y, tong hop hd so, soan
thao hop dong;

(d)  Bo Phan chuyén mén dua hop dong, hd so phap 1y vé Bo phan Phéap 1y dé thim dinh tinh
dung dan cua ho so;

(¢)  Chuyén tra ho so cho Bo phan chuyén mén dé thuong thao v6i khach hang vé hop dong va
thuc hién ky két cac hop ddng phap 1y véi Khach hang theo phwong thire ky truc tiép hoic xac
nhan qua phuong thic di¢n tir phu hop véi quy dinh phap luat;

) Céac Bén thyc hién dich vu va thanh toan pha hop vé6i quy dinh hop dong da ky két;
(2) Thong bao cho khach hang vé két qua dich vy da thuc hién.

14.2. Quy trinh cu thé

(a) Quy trinh moi gidi bat dong san:

- Thu thap cac thong tin, xtr 1y, diéu tra phéan tich vé Bat dong san can madi gidi vé cac dic
diém: M6i trudng xung quanh, vé ty nhién, kinh té - x hoi, Ha tang k¥ thuat, gia ca
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- Xem xét tinh phap 1y, nhitng yéu cau can thiét ctia chi s¢ hitu cin nha cho viéc thué, ban

- Thiét 1ap moi quan h¢ kinh té, doi tac chién luge (1a don vi moéi gidi ddc quyen) véi cac chu
s¢ hiru nguodn cung.

- Thiét 1ap moi quan h¢ hai chiéu véi voi cac van phong moi gidi khac voi cac cha s¢ hitu
bat dong san (nha pho), cac van phong moi gidi khac dé cap nhat, xi ly va luu trit thong tin mang
tinh lién tuc.

- Ding tin, lién hé, giao dich vdi cac to chirc, ca nhan c6 nhu cau mua, ban, cho thué... bat
dong san dé thue hién viéc moi gioi.

(b) Cac quy trinh khac duoc xay dung trén cac budc theo quy trinh chung cua Cong Ty, tuan
thi1 cac diéu khoan theo Quy Ché nay, theo hop dong da ky két, va phu hop véi quy dinh phép luat.
CHUONG VII
PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 15: Hiéu Lye Thi Hanh

Quy Ché nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky. Moi sy thay d6i, chdm dut hiéu lyc ciia Quy Ché nay phai
do Hoi dong quan tri Cong Ty ban hanh.

Piéu 16. Té6 Chirc Thye Hién

Giam ddc, cac truong phong ban cua Cong Ty to chirc trién khai thie hién, phd bién va huéng dan
cho cac phong ban, ca nhan lién quan cta san giao dich, niém yét tai san giao dich cho khach hang
tham gia c4c hoat dong kinh doanh dich vu bat dong san nam ro./.

11



