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QUY PINH VE CONG TAC VIEN
SAN GIAO DICH BAT PONG SAN PVFC INVEST
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Chuwong I: QUY BINH CHUNG
Piéu 1. Muc dich va pham vi 4p dung:
1.1. Mucdich:

- Viéc tuyén dung cong tac vién nham tiét kiém chi phi nhung van dap tng
nhu ciu thuc hién nhiém vu kinh doanh cia San giao dich bat dong sin
PVFC Invest.

- Théng nhit vé tha tuc, trinh tu, nguyén tic ky két, thanh Iy Hop dong Cong
téc vién dé thuc hién cac cong viéc lién quan dén San giao dich Bat dong
san, Cong ty C6 phan Dau tu va Tu van Tai chinh Dau khi Viét Nam

1.2.  Pham vi ap dung.
Quy dinh nay &p dung ddi véi San giao dich bat dong san Cong ty ¢ phan
dAu tu vatu van Tai chinh Dau khi Viét Nam.

Piéu 2. Céc dinh nghia.

- PVFC Invest: Cong ty C6 phan Pau tu va Tu van Tai chinh Dau khi Viét
Nam.

- San bit dong san: San giao dich bat dong san PVFC Invest.

- Cong tac vién san bat dong san: 1a nhitng nguoi duoc chon dé thuc hién
mot/hoac mot sd cdng viéc theo thoa thuan véi San bat dong san.

- Phong nghiép vu: Céc don vi chirc nang thugc San bat dong san.

- Danh s&ch Cong téc vién: danh sach nhitng nguoi duoc chon dé thyc hién
mot/hoac mot sb cdng viéc theo thoa thuan gitra ca nhan nguoi d6 va San bat
dong san; danh sach d6 duoc Tong Gidam déc PVFC Invest phé duyét va la
co s& dé giai quyét cac van dé vé cong viéc va cac ché do cb lién quan dén
cong tac vién.



Chwong I1: CAC QUY PINH CU THE
Piéu 3: Nguyeén tic tuyén dung va tiéu chuan cia cong tac vién
3.1. Nguyén tic tuyén dung:

Gidm déc San giao dich Bat dong san trinh Téng Gidm déc xem xét phé
duyét ké hoach tuyén cong téc vién theo dinh ky hang quy/nam hoic khi ¢ yéu cau
cap thiét phét sinh ngoad ké hoach. Viéc thuc hién tuyén dung cong téc vién do San
bat dong san thie hién va phai dyatrén cac nguyén tic sau:

- Canci tir nhu cau thuc hién nhiém vu kinh doanh cia San bt dong san dé
dam bao hoat dong hiéu qua theo ké hoach da dat ra.

- Phai xuét phét tir yéu cadu mé rong nguon nhan luc cia San bat dong san.

- Cong téc vién dugc tuyén chon va ky hop dong cong téc vién phai théng qua
hinh thirc dang ky hoac xét tuyén.

- Pam bao yéu cau cong khai, minh bach va khéach quan do San bt dong sin
cua PVFC Invest tuyén dung.

3.2. Tiéu chuin cia cong tac vién

- Lacong dan Viét Nam, co du kha nang lao dong va nang lyc hanh vi theo
guy dinh ciua Phap luat.

- Languoi nuéc ngod hoic Viét kidu duoc phép luat Viet Nam cho phép 1am
viéc tai Viét Nam.

- Nang dong, nhiét tinh, trung thuc.

- C6 nganh nghé dao tao, cd kha nang thuc hién cong viéc duoc yéu cau (uu
tién co kinh nghiém vé& Iinh vyc bit dong san).

Piéu 4: Quy trinh tuyén cong tac vién

Budc 1: X&c dinh nhu ciu cong téc vién can tuyén va trinh Tong Giam déc PVFC
Invest phé duyét.

Budc 2: Théng béo tuyén dung, tiép nhan, tong hop hd so, xem xét va lra chon ho
so* (vong so tuyén).

Budc 3: Tong hop danh sach cong téc vién qua vong so tuyén va trinh Téng Giam
déc PVFC Invest phé duyét.

Budc 4: Gidm déc san bat dong san tién hanh thoa thuan, thong nhat dam phén hop
ddng cong tac vién vai tng cir vién theo phuong an duoc phé duyét.

Budc 5: Xét duyét va quyét dinh tuyén chon cong téc vién.

Budc 6: Thdng béo cong tac vién duoc tuyén dung.

Budc 7: Giam déc San bat dong san ky két hop dong cong tac vién.

Budc 8: Thanh ly hoic gia han Hop dong khi hét han: Sau khi hét thoi han ky két,
San bat dong san can ci vao nhu cau hoat dong cia minh va nguyén vong cia cong



téc vién dé tién hanh thoa thuan vaky tiép hop dong néu van phét sinh nhu cau thué
cong téc vién. Néu mot trong cac bén (San bat dong san hoic cong tac vién) khong
6 nhu cau thi tién hanh thanh Iy va cham dat hop dong.

c

* Bg hé so di tuyén bao gom:

So yéu ly lich c6 déan anh 4x6 (chup trong vong 6 thang trg lai) va do co
quan co tham quyén x&c nhan.

Giay chang nhan sirc khoe.

Ban sao cdng chitng cé&c bang cap, chitng chi.

Ban sao cong chitng hd khau va chang minh thu.

Piéu 5: Hinh thirc va thei han hgp ddng cdng tac vién

Phan loai hop dong cong téc vién:

Theo yé&u cau cong viéc cu thé: cac loai hop dong thang, quy, nam

Theo tinh chit cong viéc: &p dung d6i véi cac cong téc vién dam nhan céc
cdng viéc ¢b tinh chat ¢d van, tu van cip cao, khéng lugng hoa duoc thoi
gian thi &p dung phuong thitc moi dang ky, trao doi thoa thuan va San bat
dong san 1ap danh sach cong tac vién dé Tong Giam déc PVFC Invest phé
duyét

Piéu 6: Thu lao chng t&c vién.

6.1.

Quy dinh vé tra thu lao:
Chi tra thu lao khi giao dich thanh cong, chi phi tra tron goi theo cong viéc,

chi phi thuong theo phan tram lgi nhuan, hd tro tién an &, di lai theo mac quy dinh
ctiia san bat dong san d& duoc Tong Giam déc PVFC Invest phé duyét véi tirng san
pham cy thé.

6.2.

Mirc thu lao:

Déi véi cac san pham caa San bat dong san ma cong tac vién ban duoc theo
ding mirc gid ma san bt dong san duarathi 8 duoc hudng mic hoa hong
theo quy dinh cia San bt dong san theo sb tién /1 san pham hoic theo phan
tram, néu cong tac vién ban gia cao hon gia niém yét thi khoan chénh thu
dugc s8 duoc nhan theo ty 1& phan tram theo quy dinh

Déi véi cac san pham ma cong tac vién dua vé giao dich qua San bit dong
san thi s3 dugc huang ty 16 hoa hdng theo thoathuan

San bat dong san ban hanh cac ché do thi lao sao phl hop véi tirng thoi
diém, tirng san pham. Ché do thl lao cu thé s8 duoc Gidm déc San bat dong
san trao doi théng nhat vai (g ctr vién trong qué trinh tuyén dung va dugc
quy dinh tai Hop dong cong téc vién.



6.3.

Thanh toan thu lao cong tac vién:

San bat dong san tong hop két qua cdng viéc caa cong tac vién hang thang,
lap bang thanh toan chi phi thu lao tra cho cong tac vién;

Thuc hién thanh todn thu lao cho cong téc vién: Can cir trén bang tong hop
x&c nhan két qua cdng viéc cua San bat dong san, phong Ta chinh ké toan
PVFC Invest thyc hién tha tuc thanh toan thu lao cho cong tac vién (Khi San
bat dong san hoat dong theo co ché con diu va mé sd thué riéng, San Bat
dong san s3 truc tiép thanh toan cho cong tac vién).

Piéu 7: Quyén lgi va Nghia vu ciia cng tac vién

7.1.

1.2.

Quyén lgi cia chng tac vién:

Puoc st dung thuong hiéu PVFC Invest dé 1am viéc (chi gigi han trong céc
giao dich céc san pham tai san bat dong san caa PVFC Invest).

Khi can thiét, cong tac vién dugc bd tri va trang bi c&c diéu kién, co so vat
chat 1am viéc nhu quy dinh tai Hop dong Cong tac vién.

Yéu cau Bén A (San bat dong san) thanh todn day du va ddng han céc ché do
thil lao va cac quyén, loi ich vat chat khac nhu d4 thoa thuan theo Hop dong
cong tac vién.

Nghia vu caa cong tac vién:

Thuc hién day da céc nghia vy, cdng viéc, nhiém vu nhu cam két trong Hop
ddng cong tac vién.

Tuan tha triét dé cac Quy dinh vé& bao mat théng tin lién quan dén Du &n
valhoic cé&c hoat dong kinh doanh ciia San bat dong san theo quy dinh trong
Hop ddng cong tac vién va céc quy dinh bao mat khac do San bat dong san
ban hanh theo tirng thoi diém,

Boi thuong vi pham vé vat chat theo noi quy, cac quy dinh, Quy ché hoat
dong cua San bt dong san.

Thuc hién céc yéu cau khéc khi duoc dé nghi va trong pham vi, kha niang dép
urng cua cong tac vién.

Thuc hién va tuan tha day da céc quy trinh nghiép vu, noi quy 1am viéc caa
San bt dong san va céc quy dinh khéc caa PVFC Invest.

Tong két, béo céo, giai trinh cac két qua thuc hién |am co s¢ thanh todn thu
lao hang thang, quy, nam.

Piéu 8: Quyén lgi va Nghia vu ciia San bit déng san

8.1

Quyen loi:
Y éu cau cong tac vién hoan thanh day du cac noi dung cong viéc da cam két
trong Hop dong cong téc vién.



8.2

Tuy theo tién do va chit luong cac noi dung cdng viéc cam két trong Hop
ddng cong tac vién, San bat dong san cd quyén xem xé danh gia két qua
hoan thanh cong viéc thuc té dé thuang, diéu chinh mirc thul lao, don phuong
cham dut, thanh Iy hoac gia han Hop dong cong téc vién.

Yéu cau cong tac vién béo céo day du cac noi dung lién quan dén két qua,
tién do, tinh hinh trién khai cc cong viéc nhiém vu da cam két.

Puoc quyén kiém tra hd so, tai liéu lién quan dén viéc to chic thuc hién
cOng viéc cua cong tac vién.

Nghia vu:

Thuc hién day di cac nghia vy d cam két trong Hop dong cong téc vién.
Thanh toan day du, dang thoi han cac ché d6 va quyén loi cho cong téc vién
theo noi dung thoa thuan trong Hop ddng cong téc vién.

Khi can thiét, hd tro cong téc vién vé nhan sy phdi hop, céc tién ich 1am viéc
t6i thiéu (ban ghé 1am viéc, dién thoai ¢b dinh, théng tin lién lac, van phong
pham va céc trang thiét bi khac duoc sir dung theo quy dinh va hudng dan
ciia San Bat dong san) dé hoan thanh cong viéc, nhiém vu cam két theo Hop
ddng cong tac vién.

Cung cap danh thiép giao dich véi thuong hiéu caa PVFC Invest cho cong
téc vién phuc vu hoat dong giao tiép vai ddi téc, khach hang trong qua trinh
thue hién cong viéc da cam két theo Hop ddng cong téc vién.

Chwong I11: PIEU KHOAN THI HANH

Piéu 9: Piéu khoan thi hanh

Quy dinh ndy gdm 03 Chuong, 9 Piéu va cd hiéu luc thi hanh ké tir ngay

..... /....12010. Trong qua trinh thyc hién, s3 dugc sira ddi, bd sung cho phu hop voi
tinh hinh thyc té. Moi stra d6i, b6 sung phai dwoc Tong Giam déc PVFC Invest ra
quyét dinh bang van ban.



