	CÔNG TY TNHH X

Số: 01/2026/QC-X
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Thành phố Hồ Chí Minh, ngày 10 tháng 6 năm 2026


QUY CHẾ
Hoạt động dịch vụ môi giới bất động sản

(Ban hành kèm theo Quyết định số 01/2026/QĐ-X ngày 10/6/2026 của Giám đốc Công ty TNHH X)
Chương I. NHỮNG QUY ĐỊNH CHUNG
Điều 1. Phạm vi và đối tượng áp dụng
1. Quy chế này quy định hoạt động kinh doanh dịch vụ môi giới bất động sản do CÔNG TY TNHH X (sau đây gọi là Công ty) thực hiện và quản lý.
2. Đối tượng áp dụng: (a) khách hàng là tổ chức, cá nhân có nhu cầu mua, bán, chuyển nhượng, thuê, cho thuê, cho thuê lại, thuê mua bất động sản sử dụng dịch vụ của Công ty; cá nhân phải từ đủ 18 tuổi, có năng lực hành vi dân sự phù hợp; (b) cá nhân hành nghề môi giới bất động sản và người lao động của Công ty; (c) tổ chức, cá nhân khác có liên quan (sau đây gọi chung là Thành viên).
3. Thành viên tham gia giao dịch, sử dụng dịch vụ của Công ty được xem là đã đọc, hiểu và đồng ý với Quy chế này và các sửa đổi, bổ sung được Công ty công bố tại từng thời điểm.
Điều 2. Thông tin doanh nghiệp
Tên doanh nghiệp: CÔNG TY TNHH X; tên viết tắt: X; mã số doanh nghiệp: 03xxxxxxxx; địa chỉ trụ sở: Số 123 đường ABC, Phường XYZ, Thành phố Hồ Chí Minh, Việt Nam; điện thoại: 0900 000 000; thư điện tử: xxx@gmail.com.
Điều 3. Phạm vi hoạt động
1. Môi giới bất động sản: làm trung gian cho các bên trong mua bán, chuyển nhượng, cho thuê, cho thuê lại, cho thuê mua bất động sản theo quy định của pháp luật và Chương II Quy chế này.
2. Tư vấn bất động sản theo yêu cầu của khách hàng; các hoạt động khác phù hợp với ngành, nghề đã đăng ký và quy định của pháp luật.
Chương II. HOẠT ĐỘNG MÔI GIỚI BẤT ĐỘNG SẢN
Điều 4. Nội dung môi giới bất động sản
Công ty thực hiện môi giới trên cơ sở hợp đồng môi giới bất động sản hoặc văn bản có giá trị tương đương ký với một hoặc các bên trong giao dịch, gồm: (a) tìm kiếm đối tác đáp ứng điều kiện của khách hàng để đàm phán, ký kết hợp đồng; (b) đại diện theo ủy quyền thực hiện các công việc liên quan đến thủ tục giao dịch; (c) cung cấp thông tin, hỗ trợ các bên đàm phán, ký kết hợp đồng; (d) nội dung khác theo thỏa thuận phù hợp pháp luật.
Điều 5. Cá nhân hành nghề môi giới bất động sản
1. Cá nhân hành nghề môi giới bất động sản tại Công ty phải có chứng chỉ hành nghề môi giới bất động sản còn hiệu lực, làm việc theo hợp đồng lao động với Công ty và chỉ hành nghề trong một doanh nghiệp theo quy định của Luật Kinh doanh bất động sản.
2. Cá nhân hành nghề được hưởng thù lao, hoa hồng do Công ty chi trả theo thỏa thuận; không được nhận tiền trực tiếp của khách hàng ngoài chính sách của Công ty.
Điều 6. Quyền và nghĩa vụ của Công ty
1. Quyền: thực hiện môi giới theo quy định; yêu cầu tổ chức, cá nhân liên quan cung cấp hồ sơ, thông tin bất động sản; thu phí dịch vụ theo thỏa thuận; từ chối môi giới bất động sản không đủ điều kiện đưa vào kinh doanh; yêu cầu bồi thường thiệt hại do lỗi của bên khác; quyền khác theo hợp đồng và pháp luật.
2. Nghĩa vụ: cung cấp đầy đủ, trung thực hồ sơ, thông tin bất động sản do mình môi giới và chịu trách nhiệm về thông tin đó; tổ chức đào tạo, bồi dưỡng kiến thức hành nghề cho nhân viên môi giới hằng năm; thực hiện nghĩa vụ thuế; bồi thường thiệt hại do lỗi của mình; thực hiện chế độ báo cáo, chịu sự kiểm tra, thanh tra của cơ quan có thẩm quyền; nghĩa vụ khác theo hợp đồng và pháp luật.
Điều 7. Quyền và nghĩa vụ của cá nhân hành nghề môi giới
1. Quyền: thực hiện môi giới theo quy định; yêu cầu cung cấp hồ sơ, thông tin bất động sản; từ chối môi giới bất động sản không đủ điều kiện; hưởng thù lao, hoa hồng theo quy định của Công ty.
2. Nghĩa vụ: cung cấp thông tin trung thực và chịu trách nhiệm về thông tin do mình cung cấp; thực hiện nghĩa vụ thuế; bồi thường thiệt hại do lỗi của mình; chấp hành Quy chế này; tham gia đào tạo, bồi dưỡng kiến thức hành nghề hằng năm.
Chương III. THÔNG TIN BẤT ĐỘNG SẢN ĐƯA VÀO GIAO DỊCH
Điều 8. Thông tin bất động sản
1. Bất động sản, dự án bất động sản đưa vào kinh doanh phải đủ điều kiện theo Luật Kinh doanh bất động sản và được công khai thông tin theo Điều 6 của Luật.
2. Thông tin môi giới phải nêu rõ: loại bất động sản (nhà ở riêng lẻ, căn hộ chung cư, đất nền, bất động sản khác); vị trí (địa chỉ cụ thể hoặc tên dự án, ký hiệu lô, căn); quy mô, diện tích (diện tích đất, xây dựng, sàn, số tầng, số phòng); tình trạng pháp lý (giấy chứng nhận, hợp đồng, quyết định liên quan của dự án); giá và phương thức thanh toán.
Điều 9. Quản lý, đăng tải thông tin
1. Thành viên không được đăng tải thông tin sai sự thật, vi phạm quyền sở hữu trí tuệ, thuần phong mỹ tục; không sử dụng dịch vụ của Công ty vào mục đích lừa đảo, đầu cơ, thổi giá.
2. Tin đăng bằng tiếng Việt có dấu, đúng chính tả, phân loại đúng loại giao dịch, có đủ các trường thông tin theo yêu cầu của Công ty; chỉ đăng bất động sản có hợp đồng dịch vụ với Công ty.
3. Công ty có quyền kiểm duyệt, gỡ bỏ, điều chỉnh thông tin không chính xác hoặc vi phạm; lưu trữ hồ sơ, thông tin giao dịch theo quy định.
Chương IV. TỔ CHỨC BỘ MÁY VÀ CƠ SỞ VẬT CHẤT
Điều 10. Cơ sở vật chất, trang thiết bị
1. Văn phòng làm việc tại trụ sở Công ty, diện tích 60 m², ổn định trên 12 tháng, gồm khu vực lễ tân – trưng bày tài liệu, phòng tư vấn khách hàng và khu vực làm việc của nhân viên; có biển hiệu ghi tên Công ty.
2. Trang thiết bị:
	STT
	Cơ sở vật chất, trang thiết bị
	Đơn vị
	Số lượng

	1
	Bàn, ghế Giám đốc
	Bộ
	01

	2
	Bàn, ghế nhân viên môi giới, kế toán, hành chính
	Bộ
	04

	3
	Bàn, ghế tiếp khách
	Bộ
	01

	4
	Tủ đựng hồ sơ, tài liệu
	Chiếc
	01

	5
	Máy tính
	Chiếc
	04

	6
	Máy in
	Chiếc
	01

	7
	Hệ thống internet, wifi
	Hệ thống
	01


Điều 11. Tổ chức bộ máy
Công ty tổ chức: Giám đốc; Phòng Kinh doanh (bộ phận môi giới, bộ phận tư vấn); Phòng Nghiên cứu và thông tin thị trường; Phòng Tài chính – Kế toán; Phòng Hành chính – Nhân sự. Cơ cấu có thể điều chỉnh theo nhu cầu hoạt động và quy định của pháp luật.
Điều 12. Nhiệm vụ các bộ phận
1. Giám đốc: tổ chức, điều hành hoạt động môi giới, chịu trách nhiệm trước pháp luật về hoạt động của Công ty; ban hành, sửa đổi Quy chế.
2. Phòng Kinh doanh: tiếp nhận yêu cầu, hồ sơ của khách hàng; khảo sát bất động sản; tìm kiếm đối tác; tư vấn thủ tục giao dịch; hỗ trợ đàm phán, ký kết; lưu trữ hồ sơ môi giới, tư vấn.
3. Phòng Nghiên cứu và thông tin thị trường: thu thập, cập nhật thông tin quy hoạch, pháp lý, giá cả; kiểm tra tình trạng pháp lý bất động sản trước khi nhận môi giới.
4. Phòng Tài chính – Kế toán: thu, chi, theo dõi hợp đồng, thanh toán, lập sổ kế toán, thực hiện nghĩa vụ thuế.
5. Phòng Hành chính – Nhân sự: quản lý nhân sự, hợp đồng lao động, chứng chỉ hành nghề, đào tạo; lập báo cáo định kỳ.
Chương V. QUY TRÌNH GIAO DỊCH
Điều 13. Quy trình thực hiện dịch vụ
(a) Khách hàng liên hệ Công ty trực tiếp hoặc trực tuyến; (b) nhân viên tiếp nhận yêu cầu, hướng dẫn cung cấp hồ sơ; (c) bộ phận chuyên môn kiểm tra pháp lý bất động sản, soạn hợp đồng dịch vụ; (d) ký hợp đồng dịch vụ với khách hàng; (e) thực hiện dịch vụ, thông báo kết quả; (f) thanh toán phí dịch vụ theo hợp đồng; (g) lưu trữ hồ sơ giao dịch.
Chương VI. ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH
Điều 14. Hiệu lực và tổ chức thực hiện
1. Quy chế có hiệu lực kể từ ngày ký. Việc sửa đổi, bổ sung, chấm dứt Quy chế do Giám đốc quyết định.
2. Các phòng, bộ phận và cá nhân hành nghề môi giới của Công ty có trách nhiệm thực hiện; Quy chế được niêm yết tại trụ sở Công ty để khách hàng biết./.
	




	GIÁM ĐỐC
(Ký, ghi rõ họ tên, đóng dấu)




NGUYỄN VĂN A


Hồ sơ gửi thông tin doanh nghiệp môi giới bất động sản – Trang /




