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QUYET PINH

Veé viéc thanh lap Chi nhanh - San giao dich bit dong san HUDG -
Cong ty co phan Pau tu phat trién nha va dé thi HUD6
HOI PONG QUAN TRI
CONG TY CO PHAN PAU TU PHAT TRIEN NHA VA PO THI HUD6
- Cin ctr Luét kinh doanh bat déng san nim 2014 va cac van ban hudng dan
thi hanh;
- Can cit Piéu 18 Cong ty cd phan Pau tu phat trién nha va doé thi HUDG;
- Can ctir Quy ché hoat dong ctia Hoi dong quan tri Cong ty c¢d phan Pau tu
phat trién nha va do6 thi HUD®;
- Cin ¢t Nghi quyét Dai hoi dong c¢b déng thudng nién nim 2021;
- Can cir T& trinh s6 563/TTr-HUD6 ngdy 15/12/2021 ciia Ban giam déc
Cong ty vé viéc thanh 1ap Chi nhéanh — San giao dich bat dong san HUDG6;
- Can ct Bién ban hop ngay 30./42./ 2024 cia Hbi ddng quan tri Cong ty
HUD®,

QUYET DPINH:

Piéu 1. Thanh 14p Chi nhanh - San giao dich bat dong sain HUD6 voi
nhiing thong tin co ban sau:

1. Tén tiéng Viét : Chi nhanh - San giao dich bt dong san HUD6 — Céng ty
cO phan Pau tu phat trién nha va do thi HUDG6.

Tén giao dich: San giao dich bt dong san HUDG.

Tén tiéng Anh: HUDG6 Real Estate Transaction Center.

2. Pia chi: tang 1, toa nha CT10, Khu d6 thi Viét Hung, duong Nguyén Cao
Luyén, phuong Dtc Giang, quan Long Bién, Ha Noi.

Dicu 2. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Quy ché hoat dong ctia Chi nhanh
- San giao dich bat dong san HUDG6 - Cong ty c6 phan Dau tu phat trién nha va do
thi HUDG.

Pidu 3. Céc thanh vién Hoi déng quan tri, Ban iném‘soét,‘ Ban Giam déc, Ké
toan truong, Truong cac phong chirc nang Cong ty ¢6 phan Dau tu phat trién nha
va do6 thi HUDG6 chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky./.

Noi nhin:
- Nhu Dbiéu 3z

- Luu: HUD6 (HCTC, HDQT)%AL

-‘ .. n-e=’ hanh Huy




QUY CHE

TO CHUC VA HOAT PONG CUA CHI NHANH - SAN GIAO DICH BAT
DONG SAN HUD6

(Ban hanh kem theo Quyét dinh so. ﬂ{r’HBQT-H UDG6 ngaysv 42/20 2{ciia Hoi
dong quan tri Cong ty cé 5 phan Ddu tw phdt trién nha va dé thi H UDo¢)

} Chwong I
NHUNG QUY PINH CHUNG

Diéu 1. Muyc dich thanh l4p

1,

M rong linh vuce san xuat kinh doanh ctia Cong ty cb phén Piu tu phét trién
nha va d6 thi HUDS, tin dung cac ngudn luc sin co, néng cao nang lyc hoat
dong cua don vi, tao thém cong an viéc lam va ngudn thu nhip cho ngudi
lao dong.

Cung cap cho thi truong nhidu san phdm phong pht, da dang nhu tu vén
phap ly, quang cdo, tlep thi, moi g101 _quan ly bat dong san...gop phén thic
day thi trudng bét dong san phat trién 6n dinh.

Pi¢u 2. Nguyén tic hoat dong

Tis

2.

Hoat dong cuia Chi nhanh - San giao dich bt dong san HUD6 cong khai,
minh bach theo dung quy dinh cta phap luat va quy dinh tai Quy ché nay.
Bét dong san va cac yéu ciu cung cap dich vu kinh doanh bat déng san tham
gia giao dich tai Chi nhanh - San giao dich bét dong san HUDG phai dép tng
du diéu kién cta phap luat va Quy ché nay.

Nhén vién ctia Chi nhanh - San giao dich bit dong san HUDG6 cung cip
dtng, ddy du, chinh xac cac thong tin vé bat dong san giao dich va céc thong
tin lién quan cho khach hang.

Céc giao dich tai Chi nhanh - San giao dich bat déng san HUD6 d&u duoc
14p thanh hop déng hoic vin ban giao dich khac theo quy dinh.

Piéu 3. Hinh thic phap ly, thong tin glao dich

(A

Chi nhanh - San giao dich bat dong san HUD6 dugc Hoi dong quan tri Cong
ty ¢6 phan Pau tu phat trién nha va do thi HUDG6 ra quyet dinh thanh lap, 1a
bd phén truc thudc Cong ty. Chi nhanh - San giao dich bat dong san HUDG6
khéng c6 tu cach phap nhan va con diu riéng,

Tén tleng Viét: Chi nhéanh - San giao dich bat dong san HUDG - Céng ty cb
phén Pau tu phat trién nha va d6 thi HUD6.

Tén giao dich: San giao dich bat dong san HUDG.

Tén tiéng Anh: HUD6 Real Estate Transaction Center.

Dién thoai: 024.36419639 Email: bds.hud6@gmail.com
Website: www.hud6.vn

Dia chi giao dich: Tang 1 tda nha CT10 Viét Hung, duong Nguyén Cao
Luyén, phuong Dtc Giang, quén Long Bién, thanh phd Ha Ngi.




Chuwong II
CHUC NANG NHIEM VU, QUYEN VA NGHIA VU
CUA CHI NHANH - SAN GIAO DICH BAT PONG SAN HUD6

Diéu 4. Chiic niing, nhiém vu cia Chi nhanh - San giao dich bit ddng san

HUDG6

1. Chitc niing ciia Chi nhanh - San giao dich bit dong san HUDG:

Chi nhénh - San giao dich bt dong san HUDG6 kinh doanh céc dich vu bét

dong san nhu sau:

- Dich vu moéi giéi bat dong san;

- Dich vy quan ly bét dong san;

- Dich vu tu van bat dong san;

- Dich vu quang cdo bit dong san;

- Dich vu bat déng san khéc theo quy dinh cta phap luét.

2. Nhiém vy cia Chi nhanh - San giao dich bat dong sin HUDG6:

- Giéi thiéu, niém yét, cung cép cong khai thong tin vé bt dong san cho céc
bén tham gia c6 nhu cau giao dich.

- T4 chirc thuc hién viée giao dich mua bén, chuyen nhuong, cho thué, cho thué
mua bét dong san cho cac bén tham gia c6 nhu cau.

- Kiém tra hd so phép ly cua bét dong sin, bio dam du diéu kién duge giao
dich.

- Cap nhat cac quy dinh phap luat vé linh vurc bat dong san, van dung pht hop
v6i ké hoach kinh doanh va cac hoat dong cua Cong ty HUDG,

- Bao cdo Ban lanh dao Coéng ty (dmh ky/dot xuat theo yéu cau) vé tinh hinh
hoat dong kinh doanh ctia San va d& xudt cac giai phdp, phuong 4n thic diy
hiéu qua hoat dong kinh doanh.

Dicu 5. Quyén han va nghia vu ciia Chi nhanh - San giao dich bét dong san

HUDG6

- Tb chuc, quan ly, diéu hanh hoat dong kinh doanh dich vu bAt dong san va
cac dich vu hd trg c6 lién quan.

- Céng bb théng tin vé bt dong san va hoat dong giao dich bat dong san theo
quy dinh.

- Thu phi dich vu bat dong san va phi cac dich vu gia ting lién quan dén bét
dong san theo quy dinh.

- Phéi hop véi cac phong chirc nang Cong ty HUD6 tham muu cho Ban 13nh
dao Cong ty ky két cac hop dong va cdc vin ban lién quan dén viéc kinh
doanh dich vu bt dong san.

- Duoc quan ly, str dung, nhén vén va cac ngudn luc khac cua Coéng ty HUDG6
giao dé phuc vu céc hoat dong san xuét kinh doanh cta San theo muc tiéu,
nhiém vu ctia Cong ty.

- T4 chirc bd may quan ly dam bao san xuét kinh doanh cé hiéu qua.

- T1ep thi, tim kiém va phat trién thi trudng phu hop v6i chic ning hoat dong
dé duy tri va phat trién linh vuc hoat dong cta San.

- Thue hién nghia vu thué dbi véi nha nuéce theo quy dinh cta phap luat.

- Thuc hién ché d6 béo cdo, thdng ké theo quy dinh cta phép luét va chiu sy
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kiém tra, thanh tra cua co quan nha nudc ¢d tham quyén.
- Thue hién cic quyén han va nghia vu khac theo quy dinh.

Chuong 111
TO CHUC BO MAY VA HOAT PONG
CUA CHI NHANH - SAN GIAO DICH BAT PONG SAN HUD6

Piéu 6. T chire bd may cua Chi nhanh - San giao dich bat dong sian HUD6
Chi nhanh - San giao dich bat dong san HUD6 dugc td chire theo so db sau:

Giam doc

Pho giém
doc

I A | 1
"Phong Hanh Phong Tai Phong Phong Dich Phong |
chinh T6 chinh Ké Marketing va vu khach Nghién ctru |
chire toan truyén thong hang ~ thi truong

Tuy theo nhu ciu cong viée thuce té, Giam ddc San c6 thé d& xuét viéc thanh
lap, bo sung hoic thay do6i co ciu cac bd phan chuyén mén dé Cong ty xem xét,
quyet dinh.

S6 lugng nhén sy cua Chi nhanh - San giao dich bét dong san HUD6 do Gidm
doc San dé xuit pht hop v6i nhu cau cong vigce, trinh Cong ty phé duyét.

Diéu 7. Nhiém vy va quyén han ciia Giam dbc San giao dich bit dong sin

HUD6
Giam dbc San giao dich bat dong san HUDG 1a ngudi ¢6 quyén han cao nhét

trong viéc didu hanh, t6 chic cac hoat dong cua Chi nhénh - San giao dich bat

dong san HUDG, chiu trach nhiém trude Hoi dong quan tri, Ban Gidm ddc Céng

ty HUDG6 va tru6c phap luat vé hoat dong kinh doanh va céc vaAn d& khéc cta san

giao dich, cu thé nhu sau:

- Diéu hanh hoat dong kinh doanh cta Chi nhanh - San giao dich bat dong san
HUD®G theo quy dinh phap luat, quy dinh cua Cong ty va Quy ché nay.

- Str dung c6 hiéu qua moi tai san, von va cac nguon luc khac cia Cong ty giao
vao cac hoat dong san xuit kinh doanh cta San.

- Xay dung ké hoach, chuong trinh hoat dong ctia Chi nhénh - San giao dich
bat dong san HUD6 ngén han/dai ‘han,

- Xay dung bang gia phi dich vu bat dong sén, bang luong, thudng, phu cap chi
tra cho céc b phén chuyén mén trinh cap cé thiAm quyén phé duyét.

- Dé xuét co cdu bd mdy, bd tri nhan su phu hop véi hoat déng ciia Chi nhanh -



San giao dich bat dong san HUDS, trinh cap ¢ thim quyen phé duyét.

- Quan ly nhan sy, phan cong cong viéc, kiém tra giam sat két qua 1am viée cua
cac bo phén chuyén mén.

B4o cdo két qua hoat dong ctia Chi nhanh - San giao dich bat dong san HUD6
v6i Ban lanh dao Cong ty dinh ky hogc khi ¢6 van dé phat sinh.

Céc quyén va nghia vu khéc theo quy dinh.

Pidu 8. Nhiém vu va quyén han ciia Phé Giam déc San giao dich bat dong
san HUD6

La nguoi gitp viée cho Gidm dbc San giao dich bt dong san HUDS, dugc
Giam déc San phan cong phu trach diéu hanh va chiu trach nhiém vé mot sb
linh vuc dugc giao hodc uy quyén. Chiju trach nhiém v& céc quyét dinh cta
minh truéc Giam ddc San, Ban lanh dao Cong ty HUDG6 va phap luat.

Pugc dai dién, thay mit Giam dbc San giai quyet cac cdng viéc, ky cac vin
ban thudc linh vue duge phén c6ng hodc Uy quyen.

Chi dao, kiém tra, dén dbc cac bd phén chirc néng cua San thuc hién céac
nhiém vu dugc giao ddm bao chit luong, hidu qua, dang quy dinh.

Thuc hién cac nhiém vu khac theo phan cong.

Piéu 9. Chire ning, nhiém vu cia cac by phin chuyén mén

1.

Phong Hanh chinh T4 chic:

Thuyec hién cac cong viée hanh chinh, vén thu, luu tri.

Tu van, d& xudt vé vin dé t chirc nhan sw cho Ban giam déc Chi nhénh -
San giao dich.

Thuc hién céc nhiém vu khac theo phén cong.

. Phong Tai chinh ké toan:

Thuc hién cic nghiép vu vé ké toan, béo c4o tinh hinh thu - chi.

Theo doi cac hgp dong ky két véi khach hang, theo ddi tinh hinh thu héi cong
no.

Thuyc hién cdc nhiém vu khac theo phan cong.

. Phong Marketing va truyén thong:

Thuc hién cac hoat dong x4y dung hinh dnh, quang b4, gidi thidu vé san giao
dich bat dong san.

Xay dung cac kénh thong tin dé thuc hién quéang cdo, gi4i thidu bat dong san
theo yéu cau cua khach hang.

Xay dung mdi quan hé véi cac déi tac truyén thong nhu bao dai, truyén hinh...
Thuc hién cac nhiém vu khac theo phén cong.

. Phong Dich vu khach hang

Tim kiém khach hang c6 nhu cau mua/nhén chuyén nhugng, thué, thué mua
bat dong san.

Tu van vé tinh phap Iy ctia bit déng san cho khach hang.

Hu’O'ng dan, giai dap cho khach hang v& trinh tu, thu tuc thyc hién dich vu.

HJ trg khach hang thuc hién céc tha tuc phép 1y cén thiét.

Phdi hop vé6i phong chuyén mén Céng ty theo ddi, thu hdi cong no cua khich
hang.



- Thuec hién c4dc nhiém vu khéc theo phén cong.

S. Phong Nghién ciru thi trlrong

- Tim kiém khéach hang ¢6 nhu cau ban/chuyén nhuong, cho thué, cho thué mua
bat dong san giao dich qua san.

- Tiép thi, im kiém va phét trién thi truong; tim kiém céc san phim, cdc cong
viéc phu hop véi chirc nang hoat dong, linh vuc hoat dong ctia San.

- Thoéa thudn ndi dung hop dong dich vu véi khich hang, dé xuat mac phi dich
vu thuc hién trinh Gidm dbc San.

- Hb trg khach hang thuc hién céc thu tuc phép 1y can thiét.

- Phéi hop véi phong chuyén mén Cbéng ty theo ddi, thu hdi cong no clia khach
hang.

- Thuec hién cdc nhiém vu khéc theo phén cong.

Diéu 10. Ché dd quan 1y tai chinh

- Trong hoat dong tai chinh va hach toan ké toan, Chi nhanh - San giao dich bat
dong san HUDG la don vi hach toan phu thuéc.

- Chi nhénh - San giao dich bat dong san HUDG6 thuc hién ché do quan ly tai
chinh theo Quy ché tai chinh ctia Cong ty HUDG6 va quy dinh cta phap lut.

Piéu 11. Quy dinh vé mirc phi dich vu ap dung tai Chi nhanh - San giao dich
bat dong san HUD6

Can ctr tinh hinh thi trudng, trén co sé quy dinh cia phap luat trong timg
g1a1 doan, Giam dbc San giao dich bat dong san HUDG6 cé trach nhiém x4y dung
murc biéu phi dich vu ap dung cho tung dich vy cung tmg tai San, trinh Gidm
déc Cong ty HUD6 phé duyét trudce khi trién khai.

Chwong 1V
MOI QUAN HE VOI KHACH HANG TRONG GIAO DICH

Didu 12. Mbi quan hé véi khach hang

- Chi nhanh - San giao dich bat dong san HUDG dé& cao va phét huy vai tro,
trach nhiém trong viéc cung cap dich vu cho khach hang mot cach t6t nhat
gitr mdi quan hé hop tac, thién chi v&i khach hang trong viéc giai quyét cac
van d@ lién quan dén dich vu bat dong san.

- Méi quan hé dugc thiét 1ap bang vin ban, hop dong gifra céc bén trén co s&
binh déng, hop tac va cung co loi.

Piéu 13. Quy trinh lam viéc voi khach hang
- Khi khach hang dén Chi nhanh - San giao dich bat dong san HUD6 lién hé¢

lam viéc, can b San tiép nhan danh gia nhu cdu cia khach hang, tu vin loai
hinh dich vu phu hop.

- B0 phén chuyén mén thuong thao v6i khach hang, 1ap hop dong dich vu, sau
dé trinh ky cap c6 thim quyén.

/
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- B0 phan chuyén mon phdi hop véi cac bd phan khéc ¢6 lién quan trién khai
thuc hién cac ndi dung cdng viéc da thoa thuan véi khach hang theo hop ddng
da ky két.

- Sau khi hoan thanh cac ndi dung cdng viéc, bd phén chuyén mén tién hanh
cac thu tuc thanh quyét toan va thanh Iy hop dbéng, trinh ky cap c6 thdm

quyén.

Pi¢u 14. Quyén va nghia vu cua khach hang

- Khi déng ky giao dich lan dAu, khéch hang phai cung cap toan bd thong tin,
hd so (néu c6) vé bét dong san va tu chiu trach nhiém vé ndi dung di ké khai
khi dang ky.

- Cung cép day du, chinh x4c thong tin c4 nhan va gidy to kém theo cho san
giao dich thyc hién cac thu tuc theo quy dinh. Pam bao toan bd théng tin,
gidy t0, ho so tai liéu cung cép cho san giao dich 14 chinh xAc, trung thuec.

- Ky hop déng dich vu véi san giao dich trude khi thyce hién giao dich. Kiém
tra toan bd thong tin san pham trude khi quyét dinh giao dich.

- Thanh toan cho san giao dich phi dich vu nhu da théa thuan.

- BAi thuong thiét hai do 131 cia minh gay ra.

Piéu 15.Quyén han va nghia vu ciia Chi nhanh - San giao dich bit dong san

HUDG véi khach hang

1. Quyen han ctia Chi nhénh - San giao dich bat dong san HUD6:

- Yéu cau khéach hang (chi dau tu dy 4n, chu sO hitu bat déng san hoic nguoi
duoc chi dau tu, cha sé hitu ¢ uy quyen) cung cap day du céac thong tin, tai liéu,
ho so phép 1y lién quan dén quyén s& hitu va quyén sor dung, cac théng tin
lién quan dén bat dong san trudc khi dua bt dong san 18n san giao dich.

- Tir chdi cung cép dich vu bét dong san do1 V6l cac bat dong san khéng du
diéu kién dua vao kinh doanh hoic yéu cau cung cap dich vu bt dong san
khong pht hop véi quy dinh cuia phap luét hodce chirc ning hoat dong ciia san
giao dich bat déng san.

- Thu phi dich vu ctia khich hang c6 bt dong san duoc dua Ién san giao dich
bat dong san.

- Yéu cau khach hang bdi thudng cho san giao dich bt dong san néu khach
hang 1& ngudi c6 16i, gy thiét hai cho san giao dich.

- Céc quyén khac theo hop ddng dich vu da ky ket v6i khach hang.

2, Nghla vu ciia Chi nhanh - San giao dich bat djng san HUDG:

- Kiém tra tinh chinh x4c cta hd so phap ly, thong tin lién quan dén bat dong
san giao dich tai Chi nhanh - San giao dich bat déng san HUDS.

- Bao dam bat dong san dua lén san giao dich phai c6 @i diéu kién dé giao dich
theo quy dinh cta phap luat.

- Cong khai théng tin clia bat dong san giao dich tai tru s& Chi nhanh - San giao
dich bat dong san HUD6 va trén phuong tién thong tin dai ching theo quy
dinh.

- Cung cép day du, trung thuc hd so, théng tin lién quan dén bat dong san va tu
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chiu trach nhiém vé hd so, théng tin do minh cung cép

- Pam bio co sé vat chit, k¥ thuat, nhan luc du didu kién hoat dong ctia san
giao dich bt dong san.

- Céc nghia vu khic theo hop dong dich vu da ky két v6i khach hang.

Chwong V
QUY PINH VE THONG TIN VA CONG KHAI THONG TIN
BAT PONG SAN PUA VAO GIAO DICH

Piéu 16. Noi dung théng tin bat dong san dwa 1én San giao dich
Thong tin vé bét dong san giao dich tai Chi nhénh - San giao dich bat dong
san HUDG6 dugc cong bb theo quy dinh, bao gbm cac ndi dung cht yéu nhu sau:
- Loai bt dong san.
- Vi trf bt dong san.
- Théng tin v& quy hoach.
- Quy md, dién tich clia bat dong san.
- Dic diém, tinh chat cong nang sur dung, chit lugng cla bat dong san.
- Thuc trang ha ting ky thuat, ha tang xa hoi.
- Tinh trang phép ly cua bat dong san.
- Céc han ché vé quyen s& hitru, quyen str dung dat (néu cd).
- Gi4 ban, gia chuyén nhuong, gia cho thué.
- Quyén va loi ich cta nguoi cé lién quan.
- Céc thong tin lién quan dén chi dau tu, chu sé hitu, cha sit dung bat dong san.

Pidu 17. Quy dinh vé cong khai thong tin bit dong sin

Chi nhéanh - San giao dich bét dong san HUD6 cdng khai cac thong tin v& bét
dong san can giao dich tai san giao dich va trén cic phuong tién thong tin dai
ching theo quy dinh.

. Chuong VI .
DPIEU KHOAN THI HANH

Di¢u 18. Higu lyc thi hanh ’
Quy ché nay c6 hiu luc ké tir ngdy dugc Chi nhanh - San giao dich bat déng
san HUDG6 dugc phép hoat dong theo quy dinh.

Piéu 19. Tb chire thuc hién

Céc phong ban chire néang phdi hop va té chiie thuc hién Quy ché nay.

Trong qué trinh trién hoat dong cta Chi nhanh - San giao dich bat dong san
HUDG6, Quy ché ‘nay co thé dugc xem xét didu chinh, bd sung cho phu hop véi
tinh hinh thyc té, dam bao hoat dong hiéu qua va ding véi céc quy dinh cia

phap luét.



