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HUGNG DAN TRINH TU - THU TUC GIAO DICH - DU AN NOXH KHU DAN CU DAI THANG
PHONG KINH DOANH

Cdn cw phdp ly:
- Ludt nha & s6 27/2023/QHI15 ngay 27/11/2023
- Nghi dinh 100/2024/ND-CP ngay 26/7/2024
- Théng tw 05/2024/TT-BXD ngay 31/7/2024

I. TRINH TU VA THU TUC
1/ Luu d6 thyc hién
w0 | Thychién | Phéihop | Trihtythwchign | Thoigian
:tll'c __t;n kg aaed : SEa e TR  thyc hién
) - - Téi thiu trong
Bugc2 | PKD  [KHDVTV TIEP NHAN HO SO & XET DUYET Trong thoi gian
HO SO théng bao thu
hé so ding tai
l trén cong thong
tin SXD
LAP DANH SACH Giri DS 1én
Bwéc3 | PKD ,- : -
e PVTV KHACH HANG PU HO SXD trong
SO HQP LE THEO QUY thoi gian 02
PINH GUI SO XD ngay. Trong
' vong 20 ngdy
lam viéc.
SXD sé co
théng bao cho
CDT danh
sach KH duoc
xét duyét HS.




HUGNG DAN TRINH TU - THU TUC GIAO DICH-DUY AN NOXH KHU DAN CU DAI THANG
PHONG KINH DOANH

2. GIAI THICH TU NGU VIET TAT

TT | Tiv ngir viét tit Dién giai

1 PKD Phong Kinh doanh
2 TTHD Thii tuc hop dong
3 PKT Phong Ké toan
4 KH Khéch hang

5 SXD S& Xay dung

3. DIEN GIAI CAC BUOC THUC HIEN
Buwéc 1: Théong bio tiép nhin ho so
o Thong bao tiép nhan hd so cong khai trén website S& X4y dung va chu diu tu TNG Land
Buwéc 2: Tiép nhin ho so va xét duyét ho so
o B0 phan thu tuc hop ddng cia Phong Kinh doanh chiy trich nhiém thu - tiép nhan hé so
cua khach hang theo quy dir}h. Dong tl}(‘)ri tu van ve 10 trinh, thad tuc va thoi gian cac budce
thuc hi€n cho khach hang vé tha tuc ho so.
Buwéc 3: Lap danh siach khach hang di diéu kién ho so theo quy dinh 1én S¢ XD
o Nhén vién TTHD téng hop danh sach khach hang du diéu kién vé hd so dé gui 1én S&
Xay dyung trong thoi gian 02 ngay ké tir ngay nhén duoc dﬁy di hd so hop 18 ctia khach
hang.
o Trong thoi gian 20 ngay (1am viéc) ké tir ngay ndp danh sach va hd so khach hang So
XD s& thong b4o danh sach nhitng khach hang du diéu kién hd so duge xét duyét.
o Trong thoi gian 02 ngay ké tir ngay nhan duge thong bao tir S6 XD, NVTTHD/PKD c6
trach nhiém thong béo cho céc trudng hop duge xét duyét dé ky hop dong.
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HUONG DAN TRINH TU - THU TUC GIAO DICH - DU AN NOXH KHU DAN CU PAI THANG

II. TRINH TU VA THU TUC KY HOP PONG MUA BAN

PHONG KINH DOANH

1. Lwu dd thue hién

Bugcl | TTHD/ | BVIV/
PKD KH
Bugc2 | TTHD D%WW
/PKD
/PKT
Buéc3 | TTHP/ | BLDPKT
PKD
Bugeq | TTHD/ PKT/
wo'c PKD D‘ ’T‘ ’

4 THONG BAO PVTV/KH
THONG TIN LIEN QUAN KY HDMB

- Théng tin, hd so ¢4 nhan cin chuén bi;

- S6 tién KH phai nop;

- Soan thao HDMB/ VBTTCG, Cam két KH;

KLén lich hen ky HDMB.

!

02 ngay
trude  khi
ky HDMB

KY HPMB

- KH ngp theo dot thanh toan trong HDMB;
- KH ky HDMB, hd so khach hang

- Lap phiéu hen tra HDMB.

}

10ngay
Iam viéc

TRINH KY, PONG DAU HPMB
HDMB, Ban cam két khach hang

TRA HQP PONG &

LUUCHUYEN HO SO

Trong vong
3 ngay ké tir
Budc 2

10 ngay keé tir
Budc 3

2. Giai thich tir ngir viét tit

TT Ti¥ ngir viét tat Dién giai

1 PKD Phong kinh doanh

2 TTHD Thii tuc hop dong

3 PKT Phong ké toan

4 KH Khach hang

5 DVTV Pon vi tir vin

6 CTV Cong tac vién

Z VBTTCG Vin ban thoa thuan chuyén giao (doi trir cong
no giira KH cli KH mé1i)
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PHONG KINH DOANH

3. Dién gidi cac bwde thye hién

Bwéc 1: Thong bao thong tin ky HDMB
o Sau khi c6 théng béo xét duyét hd so tir S& XD thi TTHD, PKD sé& thong bao cho
DVTV/KH dit lich ky tép trung trong thoi gian 02 ngay. Néu qua thoi gian trén ma KH
véan chua 1én ky thi s& gia han thém thoi gian nhung khong quéa 10 ngay, ké tir ngay c6
thong bao chinh thirc tir S& XD. Néu qua thoi han trén ma KH khéng 1én ky HDMB thi
CDT s& tién hanh théng bao tam dimg viéc ky HD.
Buwéc 2: Ky Hop dong mua ban
o TTHB/PKD chiu trich v6i PKT kiém tra thong tin va s6 tién theo HDMB. Sau d6 s& xdc
nhin cho DPVTV/KH vé lich ky HDMB.
o Trong thong bao giri PVTV/KH ghi r& thii tuc hd so, sd tién va céc ndi dung khéc lién
quan khi ky HDMB.
o Thuc hién soan thao madu HPMB va cic mau biéu lién quan cho khach hang 1am thu tuc
ky HDMB
o Lap phiéu hen trda HPMB va hd so lién quan.
Buée 3: Trinh ky Hop dong mua ban
o TTHB/PKD phdi hop véi PKT chiu trach nhiém ky kiém soat HDMB, hd so lién quan,
trude khi chuyén BLD ky va dong du (thuc hién trong 02 ngay ké tir ngay KH ky
HDMB).

Buéc 4: Luwu chuyén Hop dong mua bén va hd so lién quan.

o B9 phan TTHD cua PKD chiu trach nhiém luu chuyén HPMB cho céc phong/ban
lién quan luu trit va tra 01 ban cho khach hang theo phiéu hen.



HUGNG DAN TRINH TU - THU TUC GIAO DICH — DU AN NOXH KHU DAN CU PAI THANG

III. TRINH TU - THU TUC HOAN THIEN HO SO VOI SXD

PHONG KINH DOANH

1/ Lwu d6 thye hién
BUgC | BSohdn | ophan t 0o Ther | AL lews
thuwe sultouelgta s [ oo 2 ~ Trinh tw cong vigc : _ biéu mau
g pathwclien lophot | o o e n e BN |
NV PHU Giri CV 1én SXD ve viéc
e TRACH | TTHD/ m& bén, cho thué, thué 03
HO SO PKD mua cin hd ngay
SXD/PKD
| oy PHY | FeR) || Hixoms din, hoin thién, nhan hd so gt
wo'c IRA s ol pAp A ~ A em tiep
han héi h
SXD/PKD Sk va phan hoi ho so khong hop 1€ nhan HS
NV PHU T4 chirc soat xét
- ‘ TTHD/ " - Thure hién
Buée 3 E%(%%{ KI-'II)S PKD & ]ap danh sach theo thure t& BMO2
v
NV PHU T X :
. y ¢ Bao cao SXD vé danh sach 03
Buwéc 4 TRASL%-)I HS PKD KH di kitn ky HD gy BMO03
PKD/ e ke T Thue hie
Bugc5 | TTHD/PKD | BVTV/ Khach hang ky HD | teotuore | MiuHD
KH/ e té
NV PHU 03 BMO7
Bwéc6 | TRACHHS PKD Lap DSKH da ky HD guri Ién SXD | ¥ .
SXD/PKD i neay
) PKD, Cap nhat trinh ky 02
Buge7 | TTHD/PKD | ‘oot HDPMB, lru chuyén HS ngay




HUGNG DAN TRINH TU - THU TUC GIAO DICH — DU AN NOXH KHU DAN CU DAI THANG

2/ Giai thich tir ngir viét tit

PHONG KINH DOANH

TT Tik ngit viét tit Dién giai
| [y maca | e e e,
HO SO -SO XD : '
Xéy dung
2 TTHD Thi tuc hop dong
3 PKD Phong Kinh doanh
4 QLBH Nhaén vién quan ly ban hang thuéc PKD
5 PKT Phong Ké toan
6 KH Khach hang
7 DVTV Don vi ty van
8 CTV Cong tac vién
9 VBTTCG ’\./ﬁn ban thda tl?uan chu;ién giao .
(d0i trir cong no gitra KH cii KH mai)
10 SXD Sé& Xay dung

3. Dién giai cac bwéc thye hién

Buwéc 1: Giri cong viin 1én Sé& Xay dung vé viéc mé ban, cho thué, thué mua cin hd

o Giri CV trudce khi thuc hién ban, cho thué va cho thué mua can ho trudc khi mé ban 03
ngay.

o Giri bao céo bang vin ban vé tng sé cin hd ban, cho thué, cho thué mua va thoi gian
bét dau ban, cho thué, cho thué mua dé SXD biét va kiém tra theo (BMO1). Thoi gian giri

béo cdo dam béo t6i thidu 1a 30 ngay 1am viéc ké tir thoi diém bit ddu nhén hd so.

Buéc 2: Hwéng din, hoan thién, tiép nhéin hd so
o) Tiép nhén hd so thué, thué mua, mua NOXH .

o  Ngay sau khi cac thong tin & Budc 1 duge ding tai, B6 phan thu tuc huéng din thuc
hién cong tac huéng din khach hang cac thi tuc, ndi dung hd so theo quy dinh ctia phép
luét.

o  Tiép nhén hd so danh gi4 chinh x4c cac hd so, nhin hd so dat yéu ciu theo quy dinh va
c6 gidy bién nhén, nhimg hd so khong du diéu kién mua NOXH sé& théng bao dén khach
hang; nhitng hd so con thiéu thi yéu cdu khach hang bd sung trong thdi gian sém nhat

dé dugc xét duyét.

o  Thoi gian két thic tiép nhén hd so tbi thiéu sau 30 ngay 1am viéc k& tir ngay bat diu

tiép nhén hd so.

Buére 3: T chire ra soat, lra chon theo tiéu chi va Iap danh siach khach hang

o Thuc hién cong tac ra soat va lap danh sach KH theo tht tur thoi diém ndp hd so.
DPam bao dung dbi tugng theo Piéu 76 luat nha & sé 27/2023/QH15 va du didu kién

v& nha & va thu nhép. Pu thanh phin hd so theo biéu miu ban hanh.

+ Pon dang ky mua NOXH
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+ DPon x4c nhan chirng minh dbi tegng duge hudng chinh cach hd trg vé NOXH
+ Don xé4c nhan vé diéu kién nha &
+ DPon x4c nhén chitng minh diéu kién thu nhép
+ Hb so ¢4 nhan kém theo cin cude cong chimg, két hon cong chimg (néu co), gidy
khai sinh (néu c6), xac nhén ci tra CT07
o Thoi gian thuc hién: ra soat va 14p danh sach song song véi viée thu hd so.

Budéc 4: Bao ciao S& Xay dung vé dw kién danh sich ky hop dong

0 Lap va giri bao cdo S& Xay dung vé danh sach cac ddi tuong du kién dugc giai quyét
mua, thu€, thué mua NOXH trong thoi gian 03 ngay.

o  Trudng hop S& Xay dung thong béo cho CDT biét v& cac dbi trong da duge Nha nudce
hd trg v& nha &, dét & theo quy dinh hoic di dugc mua, thué, thué mua NOXH tai dy
an khac thi phong thu tuc tiép nhén thong tin va x6a tén déi tuong ra khoéi danh séach.
Sau 20 ngay lam viéc ké tir khi nhan dugc danh sach, néu S& Xay dung khong c6 y
kién phan hbi thi thyc hién cho khach hang ky HDMB.

Buée 5: Ky Hop ddng mua, thué, thué mua ciin hd véi KH

o  TTHB/PKD soan thiao Hop dong, huéng din KH ky Hop Pdng va trinh BLD ky dong

dau.

o  PKT xac nhan KH da nop tién va hoan thanh céc thu tuc thanh todn cho KH.

o Thoi gian thuc hién: phy thude theo thong bao ky Hop dong ciia timg dot mé ban.

Budéc 6: Lap danh sach cic khach hang di ky hop dong girvi S& Xay dung

o Sau khi ky hop ddng v6i KH, TTHD/PKD lap danh séch cac KH da ky hop dong giri
1én S¢& Xay dung, theo biéu mau.

o Thoi gian thuc hién 03 ngay.

Buwée 7: Cap nhit trinh ky hop dong, dong diu, lru chuyén hd so

o  TTHD/PKD trinh ky va déng ddu Hop ddng.

o  TTHB/PKD trinh BLD hop ddng ciia KH ky va dong déu, tach tra Hop dong dé scan

luru ban mém va tra KH.
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IV. QUY TRINH THU HOI CONG NQ VOI KH

Budce R 3 7 ' :
i : 2 ‘ Phﬁ.h s z Th\o . n
thue | Chatr | . OM19P Luudd S
P e thuc hién : thuc hién
hién = : _ _ -
Theo dbi va 13p ké hoach céng ng . :
Buéc 1 PKD PKT [ cho timg du 4n ] HeRigHang
Pén dbc theo dbi cong no ting Theo tién d6
5 i eotién do
Budce 2 PKD PKT ( khach hang ] thu tién
Doi chiéu s6 lidu cong ng trude 20
x A -
Buéc 3 PKD PKT ngay den han thanh toan 02 ngiiy
Guri thong bao cho khach hang TEUC'fC 15 ngay
: den han thanh
Budc 4 PKD PKT o
KH khéng np ding han giri thong
Budc 5 PKD PKT bao 1- 3 1an (méi ldn cdch nhau 07
ngay)
D6i véi khach van chua ndp tién
Budc 6 PKD PKT (05 ngay sau théng bao 14n 3) giri ‘
théng bao thanh 1y va chim dirt 02 ngay
hop dong
Tdng hop bao céo két qua cong Theo dinh ky
Bude 7 PKD BLD viéc theo dinh ky vé cong tac hang tuin
THCN dén BLD
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Dién gidi cdc budc thue hign:

- Buée 1: Kiém tra, dbi chiéu, 1ap ké hoach va theo dbi tinh hinh cong ng ctia khach
hang d6i véi cac dy 4n da trién khai ban hang theo tién d6 ndp tién trong Hop ddng da ky
két v6i khach hang.

Buére 2: Don dbc,theo dai cong ng ciia khach hang theo dinh ky va giai dép cac y kién
phén hdi ctia khach hang lién quan dén céng no.

Bude 3: True 20 ngay dén ky thanh toan cta khach hang. Phong Kinh doanh tién
hanh déi chiéu théng nhét cong ng ciia khach hang véi Phong Ké toan dé chudn bi 1ap va
giri thong bao dén khach hang.

Buoc 4: Gui thong bao dén khach hang (bang goi dién, nhén tin, bing mail, vin ban
qua duong buu dién).

+ Lan 1: Thong bao dén khach hang trudce it nhit 15 ngay theo lich dén han thanh toan
15 ngay.
+ Lan 2: Thong bao nhic lai khach hang trudc dén han 07 ngay.

Budée 5: Giri théng bao dén khach hang hang bang (tin nhén, mail, vin ban qua buu
dién) dé 14y x4c nhén tinh 14i cho khich hang theo cam két trong hop ddng, giri tdi da 3 14n
mdi 14n cach nhau 07 ngdy. Sau khi giri théng bao 1an 3 ma van chua thanh to4n s& lap bao
c4o va d& xuit phuong 4n xtr Iy 1én Ban Lanh dao Cong ty.

Buéc 6: Truomg hop KH khong thanh toan sau 5 ngay ké tir thong béo 14n 3, giri thong
béo thanh 1y hop ddng hodc chim dit hop ddng theo diéu khoan da cam két trong hop dong
cho khach hang dé tién hanh c4c thu tuc thanh Iy hop ddng theo quy dinh trong hop dong.
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