	SỞ GIAO DỊCH CHỨNG KHOÁN HÀ NỘI
-------
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
---------------

	Số: 486/QĐ-SGDHN
	Hà Nội, ngày 16 tháng 7 năm 2010


QUYẾT ĐỊNH
VỀ VIỆC BAN HÀNH QUY TRÌNH GIAO DỊCH CHỨNG KHOÁN ĐĂNG KÝ GIAO DỊCH TẠI SỞ GIAO DỊCH CHỨNG KHOÁN HÀ NỘI
TỔNG GIÁM ĐỐC
SỞ GIAO DỊCH CHỨNG KHOÁN HÀ NỘI
Căn cứ Luật Chứng khoán số 70/2006/QH11 ngày 29/6/2006;
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Trần Văn Dũng


QUY TRÌNH
GIAO DỊCH CHỨNG KHOÁN ĐĂNG KÝ GIAO DỊCH TẠI SỞ GIAO DỊCH CHỨNG KHOÁN HÀ NỘI
(Ban hành kèm theo Quyết định số 486/QĐ-SGDHN ngày 16 tháng 07 năm 2010 của Tổng Giám đốc Sở Giao dịch Chứng khoán Hà Nội)

I. MỤC ĐÍCH BAN HÀNH

Quy trình Giao dịch Chứng khoán đăng ký giao dịch (ĐKGD) ban hành nhằm quy định nội dung, thứ tự thực hiện các bước công việc đối với đại diện giao dịch (ĐDGD) của các công ty chứng khoán (CTCK) thành viên khi tham gia giao dịch trên hệ thống ĐKGD của Sở Giao dịch Chứng khoán Hà Nội (SGDCKHN) và một số công việc của cán bộ quản lý giao dịch trong khi quản lý hoạt động của ĐDGD trên hệ thống.

II. ĐỐI TƯỢNG ÁP DỤNG

Đối tượng áp dụng là ĐDGD của các CTCK thành viên và cán bộ quản lý giao dịch của SGDCKHN.

III. QUY TRÌNH CẤP MỚI, THAY ĐỔI THÔNG TIN NGƯỜI SỬ DỤNG

- Chậm nhất 01 ngày làm việc trước ngày bắt đầu tham gia nhập lệnh vào hệ thống ĐKGD của SGDCKHN, ĐDGD liên hệ phòng Hệ thống Giao dịch để được cấp tên người sử dụng (username) và mật mã (password) truy cập hệ thống ĐKGD.

Các giấy tờ phải xuất trình bao gồm:

+ Quyết định của SGDCKHN về việc cấp thẻ ĐDGD;

+ Thẻ ĐDGD do SGDCKHN cấp.

- Trường hợp thay đổi thông tin truy cập hệ thống, ĐDGD phải liên hệ phòng Hệ thống Giao dịch chậm nhất 10 phút trước khi bắt đầu phiên giao dịch.

III. QUY TRÌNH GIAO DỊCH

1. Truy cập hệ thống

- Chậm nhất 30 phút trước thời gian giao dịch, ĐDGD thực hiện truy cập vào hệ thống.

- ĐDGD phải truy cập đúng username được cấp. Đối với ĐDGD lần đầu sử dụng username phải thực hiện thay đổi password ngay sau khi truy cập lần đầu.

- Trường hợp không truy cập được, ĐDGD phải báo ngay cho cán bộ quản lý giao dịch (QLGD) của SGDCKHN để xử lý.

2. Kiểm tra thông tin về chứng khoán, kiểm tra thông tin về thị trường

Trước giờ nhập lệnh giao dịch, ĐDGD kiểm tra các thông tin sau:

- Thông tin chứng khoán giao dịch: Giá tham chiếu, giá trần, giá sàn, tình trạng,...

- Thông tin thị trường: Chỉ số thị trường, chỉ số ngành, nhóm (nếu có),...

Trường hợp phát hiện sai sót, ĐDGD phải báo ngay cho cán bộ QLGD của SGDCKHN để xử lý.

3. Nhập lệnh giao dịch vào hệ thống:

3.1. Giao dịch khớp lệnh liên tục

a) Nhập lệnh giao dịch

- Vào thời gian được phép nhập lệnh, ĐDGD nhập lệnh giao dịch khớp lệnh liên tục (KLLT) vào hệ thống theo đúng thao tác do SGDCKHN hướng dẫn.

b) Kiểm tra lệnh giao dịch KLLT đã nhập

Sau khi nhập lệnh, ĐDGD kiểm tra danh sách các lệnh đã nhập vào hệ thống trong Sổ lệnh khớp lệnh liên tục theo đúng thao tác do SGDCKHN hướng dẫn.

c) Kiểm tra kết quả giao dịch KLLT

ĐDGD tiến hành kiểm tra kết quả giao dịch trong Kết quả giao dịch KLLT
3.2. Giao dịch thỏa thuận

a) Nhập lệnh giao dịch

Giao dịch thỏa thuận được thực hiện khi thành viên đã xác định được đối tác của mình.

- Trường hợp bên Mua và bên Bán trong giao dịch thỏa thuận thuộc cùng một thành viên (là trường hợp giữa 2 nhà đầu tư cùng thuộc 1 thành viên; hoặc giữa nhà đầu tư và công ty chứng khoán thành viên đó): sau khi thỏa thuận, ĐDGD tiến hành nhập lệnh giao dịch thỏa thuận vào hệ thống.

- Trường hợp bên Mua và bên Bán trong giao dịch thỏa thuận thuộc hai thành viên (là trường hợp giữa 2 nhà đầu tư thuộc 2 công ty chứng khoán thành viên khác nhau; giữa 2 công ty chứng khoán thành viên hoặc giữa nhà đầu tư và công ty chứng khoán thành viên khác):

+ Sau khi thỏa thuận, ĐDGD bên Bán có trách nhiệm nhập giao dịch thỏa thuận vào hệ thống.

+ ĐDGD bên Bán kiểm tra tính chính xác của lệnh trong Sổ lệnh thỏa thuận. Trường hợp phát hiện sai sót khi lệnh chưa được đối tác xác nhận, ĐDGD thực hiện hủy lệnh giao dịch thỏa thuận chưa thực hiện và nhập lại lệnh mới.

+ ĐDGD bên Mua kiểm tra thông tin lệnh do bên Bán gửi. Trường hợp phát hiện sai sót phải báo lại và yêu cầu bên Bán thực hiện hủy lệnh giao dịch thỏa thuận chưa thực hiện và nhập lại lệnh mới. Trường hợp thông tin lệnh là chính xác, ĐDGD bên Mua xác nhận giao dịch thỏa thuận này.

b) Kiểm tra lệnh giao dịch thỏa thuận đã nhập

ĐDGD thực hiện kiểm tra các thông tin chi tiết về lệnh giao dịch thỏa thuận đã nhập trong Sổ kết quả giao dịch thỏa thuận. Trường hợp phát hiện sai sót so với lệnh gốc của khách hàng, ĐDGD thực hiện sửa lệnh theo Quy trình sửa lệnh giao dịch thỏa thuận đã thực hiện (Mục V).

c) Kiểm tra kết quả giao dịch thỏa thuận đã thực hiện

ĐDGD thực hiện kiểm tra các thông tin chi tiết kết quả giao dịch thỏa thuận trong Sổ lệnh thỏa thuận. Trường hợp phát hiện sai sót so với lệnh gốc của khách hàng, ĐDGD thực hiện sửa lệnh theo Quy trình sửa lệnh giao dịch thỏa thuận đã thực hiện (mục V).

4. Tra cứu thông tin

a) Trong giờ giao dịch:

ĐDGD có thể tiến hành tra cứu thông tin sổ lệnh và tra cứu thông tin giao dịch, bao gồm:

+ Thông tin chung thị trường.

+ Thông tin ngành.

+ Thông tin chứng khoán giao dịch.

+ Thông tin về các mức giá.

+ Thông tin giao dịch KLLT.

b) Sau khi đóng cửa thị trường:

- ĐDGD có thể tiến hành tra cứu sổ lệnh quá khứ, bao gồm:

+ Tra cứu sổ lệnh KLLT.

+ Tra cứu sổ lệnh thỏa thuận.

+ Tra cứu lệnh được thực hiện.

5. Trao đổi tin tức

a) Trong giờ giao dịch, các loại thông tin được trao đổi trên hệ thống bao gồm:

- Thông tin hệ thống: là các thông tin về tiến trình giao dịch trong ngày do hệ thống trích xuất tự động.

- Thông tin công bố: là các thông tin liên quan đến các loại chứng khoán giao dịch trên thị trường do SGDCKHN công bố.

- Thông tin trao đổi giữa các thành viên thông qua hình thức Quản lý tin tức.

b) ĐDGD được phép trao đổi thông tin liên quan tới hoạt động giao dịch chứng khoán đăng ký giao dịch với các ĐDGD khác hoặc với cán bộ QLGD thông qua 02 hình thức:

- Sử dụng chức năng trao đổi tin tức.

- Sử dụng chức năng chatting.

Các thông tin trao đổi sẽ được lưu trữ và sử dụng làm bằng chứng trong trường hợp xảy ra tranh chấp.

6. In báo cáo giao dịch sau khi đóng cửa thị trường

Trong thời gian giao dịch, ĐDGD có thể tiến hành tra cứu và in các báo cáo giao dịch (bao gồm 04 báo cáo)
- Mẫu số 01/B-ĐKGD: Báo cáo kết quả giao dịch cổ phiếu ĐKGD.

- Mẫu số 02/B-ĐKGD: Báo cáo kết quả giao dịch trái phiếu ĐKGD.

- Mẫu số 07/B-ĐKGD: Danh sách lệnh đặt giao dịch KLLT.

- Mẫu số 08/B-ĐKGD: Danh sách lệnh giao dịch thỏa thuận.

Sau khi đóng cửa thị trường, ĐDGD tiến hành tra cứu và in các báo cáo giao dịch trong ngày (bao gồm 05 báo cáo)
- Mẫu số 01/B-ĐKGD: Báo cáo kết quả giao dịch cổ phiếu ĐKGD.

- Mẫu số 02/B-ĐKGD: Báo cáo kết quả giao dịch trái phiếu ĐKGD.

- Mẫu số 03/B-ĐKGD: Lệnh GDTT đã thực hiện được chấp nhận sửa.

- Mẫu số 07/B-ĐKGD: Danh sách lệnh đặt giao dịch KLLT.

- Mẫu số 08/B-ĐKGD: Danh sách lệnh giao dịch thỏa thuận.

7. Thoát khỏi hệ thống

Chậm nhất 30 phút sau khi đóng cửa thị trường, ĐDGD phải thực hiện thoát khỏi hệ thống đăng ký giao dịch của SGDCKHN.

IV. QUY TRÌNH SỬA, HỦY LỆNH KHỚP LỆNH LIÊN TỤC

Việc sửa, hủy lệnh khớp lệnh liên tục chỉ thực hiện với lệnh chưa khớp hoặc phần chưa khớp của lệnh.

1. Quy trình sửa lệnh giao dịch khớp lệnh liên tục

1.1. Đối với trường hợp sửa giá của lệnh giao dịch khớp lệnh liên tục theo yêu cầu của nhà đầu tư, ĐDGD được phép tiến hành thao tác sửa lệnh ngay trên hệ thống theo đúng thao tác do SGDCKHN hướng dẫn.

1.2. Đối với trường hợp sửa lệnh giao dịch khớp lệnh liên tục do sau khi phát hiện lỗi nhập lệnh so với lệnh gốc của nhà đầu tư, ĐDGD hủy lệnh sai, sau đó nhập lệnh mới với nội dung đúng vào hệ thống.

Kết thúc thời gian giao dịch, ĐDGD nộp cho SGDCKHN (Phòng Hệ thống Giao dịch) Danh sách lệnh KLLT được sửa (Phụ lục I) kèm theo bản sao Phiếu lệnh gốc của khách hàng có dấu treo của công ty chậm nhất vào ngày làm việc kế tiếp.

2. Quy trình hủy lệnh giao dịch khớp lệnh liên tục

- ĐDGD chỉ được phép thực hiện hủy lệnh giao dịch khớp lệnh liên tục khi nhận được yêu cầu hủy lệnh của nhà đầu tư.

- Khi nhận được Phiếu lệnh hủy của khách hàng, ĐDGD thực hiện hủy lệnh ngay trên hệ thống theo đúng thao tác do SGDCKHN hướng dẫn.

V. QUY TRÌNH SỬA LỆNH GIAO DỊCH THỎA THUẬN ĐÃ THỰC HIỆN

Trong thời gian giao dịch, khi phát hiện lỗi giao dịch sau khi lệnh giao dịch thỏa thuận đã được thực hiện, ĐDGD bên Mua và bên Bán phải tự liên hệ và thỏa thuận với nhau về việc sửa đó. Quy trình sửa lệnh trên hệ thống như sau:

1. Chậm nhất 15 phút trước khi kết thúc thời gian giao dịch, ĐDGD của thành viên gây ra lỗi nộp cho SGDCKHN (Phòng Hệ thống giao dịch) Đơn xin phép sửa lệnh giao dịch thỏa thuận đã thực hiện (theo mẫu quy định tại Phụ lục II), kèm theo bản sao Phiếu lệnh gốc có đóng dấu treo của khách hàng thông qua hình thức fax.

2. Phòng Hệ thống Giao dịch ghi lại nội dung đơn xin phép sửa giao dịch đã thỏa thuận vào Sổ kiểm soát lệnh sửa hủy và trình Lãnh đạo SGDCKHN xem xét chấp thuận hoặc không chấp thuận việc sửa giao dịch thỏa thuận, sau đó gửi lại cho ĐDGD Đơn xin phép sửa lệnh giao dịch thỏa thuận đã thực hiện có ý kiến của Lãnh đạo SGDCKHN.

3. Trường hợp SGDCKHN chấp thuận việc sửa lệnh giao dịch thỏa thuận:

3.1. Đối với trường hợp bên Mua và bên Bán cùng 1 thành viên, ĐDGD thực hiện sửa lệnh trên hệ thống.

3.2. Trường hợp bên Mua và bên Bán thuộc 2 thành viên, ĐDGD bên Bán tiến hành sửa lệnh, ĐDGD bên Mua kiểm tra lại thông tin và xác nhận sửa lệnh giao dịch này.

4. Phòng Hệ thống Giao dịch kiểm tra đối chiếu nội dung lệnh xin sửa, trường hợp thấy chính xác, cán bộ QLGD thực hiện xác nhận cho phép sửa lệnh trên hệ thống.

5. ĐDGD kiểm tra thông tin lệnh đã được sửa.

6. Thành viên gửi lại bản gốc Đơn xin phép sửa lệnh giao dịch thỏa thuận đã thực hiện và bản sao Phiếu lệnh gốc có đóng dấu treo cho SGDCKHN (Phòng Hệ thống Giao dịch) chậm nhất vào ngày làm việc kế tiếp.
VI. QUY TRÌNH SỬA LỖI SAU GIAO DỊCH

Sau khi kết thúc thời gian giao dịch, trường hợp thành viên phát hiện lỗi đối với giao dịch đã thực hiện, thành viên thực hiện sửa lỗi sau giao dịch theo như quy định của TTLKCK.

GHI CHÚ: Để thực hiện thao tác của quy trình, xem chi tiết tại Phụ lục III: Hướng dẫn sử dụng Hệ thống đăng ký giao dịch - Phân hệ đại diện giao dịch
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Phụ lục 03:

HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG HỆ THỐNG ĐĂNG KÝ GIAO DỊCH

PHÂN HỆ ĐẠI DIỆN GIAO DỊCH

(Ban hành kèm theo Quy trình giao dịch chứng khoán đăng ký giao dịch)


A. TRUY CẬP HỆ THỐNG


1.Truy cập hệ thống


ĐDGD truy cập hệ thống theo trình tự sau:


(1) Chọn Hệ thống/ Truy cập hệ thống (hoặc F2). 


(2) Nhập tên Đại diện giao dịch và Mật khẩu truy cập.


(3) Chọn Truy cập (hoặc Enter).


2. Thoát khỏi hệ thống:



Kết thúc phiên giao dịch, ĐDGD phải thực hiện thoát khỏi hệ thống đăng ký giao dịch của SGDCKHN theo các thao tác sau:


Chọn Hệ thống/ Ra khỏi hệ thống (hoặc F3).


3. Thay đổi mật khẩu:


Trường hợp ĐDGD muốn thay đổi mật khẩu truy cập hệ thống:


(1) Chọn menu Hệ thống/ Thay đổi mật khẩu. 


(2) Nhập mật khẩu cũ, mật khẩu mới, nhập lại mật khẩu mới (lưu ý mật khấu không được để trắng)


(3) Chọn Thực hiện (hoặc Enter).


4. Kiểm tra thông tin về chứng khoán giao dịch/ thông tin chung về thị trường

ĐDGD thực hiện kiểm tra các thông tin về chứng khoán giao dịch/ thông tin chung về thị trường  trước khi nhập lệnh giao dịch như sau:


a. Kiểm tra thông tin về chứng khoán giao dịch

Cách 1:



Trên màn hình chính, gõ chứng khoán cần xem vào ô Xem TT ở góc phải màn hình để tra cứu nhanh thông tin về chứng khoán đó.


Cách 2:


(1) Chọn Chứng khoán trên thanh công cụ


(2) Xuất hiện màn hình Thông tin chứng khoán giao dịch


(3) Chọn các tiêu chí tìm kiếm theo yêu cầu và nhấn nút >> để liệt kê các tiêu chí và điều kiện tìm kiếm đã lựa chọn


(4) Nhấn nút Tìm kiếm.


- Để xem thông tin chứng khoán chi tiết: 


(5) Chọn một chứng khoán, sau đó nhấn nút Xem trên thanh công cụ.


(6) Xuất hiện màn hình Thông tin chứng khoán chi tiết  để xem các thông tin về chứng khoán đó.


b. Kiểm tra thông tin chung về thị trường

(1) Chọn Thị trường trên thanh công cụ


(2) Xuất hiện màn hình Thông tin chung thị trường


(3) Chọn các tiêu chí tìm kiếm theo yêu cầu và nhấn nút >> để liệt kê các tiêu chí và điều kiện tìm kiếm đã lựa chọn


(4) Nhấn nút Tìm kiếm.


- Để xem thông tin từng thị trường chi tiết: 


(5) Chọn một thị trường, sau đó nhấn nút Xem trên thanh công cụ


(6) Xuất hiện màn hình Thông tin thị trường chi tiết  để xem các thông tin về thị trường đó.


B. THAO TÁC QUY TRÌNH GIAO DỊCH KHỚP LỆNH LIÊN TỤC

I. Nhập lệnh giao dịch KLLT:


1.  Thao tác nhập lệnh giao dịch KLLT:


ĐDGD nhập lệnh giao dịch khớp lệnh liên tục vào hệ thống giao dịch theo trình tự sau:


(1) Chọn Giao dịch (hoặc F4), xuất hiện màn hình Giao dịch CK (A)


(2) Chọn Lệnh Mua/ Bán (hoặc F6), xuất hiện màn hình Đặt lệnh Mua/ Bán (Giao dịch KLLT)

(3) Lần lượt nhập các thông tin theo thứ tự sau:


		M/B

		Chọn M để nhập lệnh Mua, chọn B để nhập lệnh Bán



		Chứng khoán

		Nhập mã chứng khoán



		Số lượng 

		Nhập số lượng giao dịch theo lô giao dịch quy định



		Giá

		Nhập giá trong khoảng biên độ dao động cho phép (theo đơn vị 1000 VNĐ)



		Tài khoản NĐT

		Phải nhập đủ số ký tự của Tài khoản giao dịch 





(4) Sau khi nhập đủ thông tin, nhấn nút Gửi lệnh (hoặc Enter) để nhập lệnh vào hệ thống. Nhấn nút Gửi và Thoát thì hệ thống sẽ nhập lệnh và thoát khỏi màn hình nhập lệnh. Nhấn Thoát để thoát khỏi màn hình nhập lệnh.


Lưu ý: Trường Số hiệu lệnh do hệ thống tự sinh ra. 


2. Kiểm tra sổ lệnh đặt giao dịch KLLT

ĐDGD kiểm tra danh sách các lệnh đã nhập vào hệ thống giao dịch theo trình tự sau:


(1) Chọn Sổ lệnh (B) trên màn hình chính


(2) Chọn Sổ lệnh GD KLLT (hoặc Shift+5) 


(3) Xuất hiện màn hình Sổ lệnh khớp lệnh liên tục

Kiểm tra các thông tin chi tiết trong Sổ lệnh khớp lệnh liên tục.

3. Kiểm tra sổ lệnh kết quả giao dịch KLLT

ĐDGD kiểm tra các lệnh được khớp theo trình tự sau:


(1) Chọn Sổ lệnh (B) trên màn hình chính


(2) Chọn Sổ lệnh KQ GDKLLT (hoặc Shift+8) 


(3) Xuất hiện màn hình Kết quả giao dịch KLLT.

Kiểm tra các thông tin chi tiết trong Kết quả giao dịch KLLT.

4. Tra cứu thông tin:

ĐDGD thực hiện tra cứu thông tin theo quy trình tra cứu thông tin như sau:



(1) Chọn sổ lệnh cần tra cứu


(2) Chọn tiêu chí, điều kiện cần xem


(3) Nhấn >> để chuyển sang liệt kê các tiêu chí đã lựa chọn


(4) Tích vào trước các tiêu chí cần xem


(5) Chọn Tìm kiếm (hoặc nhấn Enter)


Các nội dung tra cứu thông tin gồm có:


		Nội dung

		Sổ lệnh

		Phím nóng



		a. Tra cứu sổ lệnh quá khứ (Tra cứu sau giờ)

		Tra cứu sổ lệnh KLLT

		Ctrl+F4



		

		Tra cứu sổ lệnh thỏa thuận

		Ctrl+F5



		

		Tra cứu lệnh được thực hiện 

		Ctrl+F6



		b. Thông tin giao dịch

		Thông tin chung thị trường

		Ctrl+F7



		

		Thông tin ngành

		Ctrl+F8



		

		Thông tin chứng khoán giao dịch

		Ctrl+F9



		

		Thông tin về các mức giá

		Ctrl+F10



		

		Thông tin giao dịch KLLT

		Ctrl+F3





6. Trao đổi tin tức:


		Loại thông tin

		Nội dung

		Quyền của ĐDGD



		Thông tin hệ thống

		Các thông tin về tiến trình giao dịch trong ngay do hệ thống tự sinh ra.

		Tra cứu tin



		Thông tin công bố

		Các thông tin về các loại chứng khoán giao dịch.

		Tra cứu tin



		Thông tin trao đổi

		Các thông tin liên quan đến các đại diện giao dịch.

		Tra cứu tin, tạo mới tin.





ĐDGD được phép tra cứu các loại thông tin và được gửi thông tin trao đổi theo trình tự sau:


a. Tra cứu thông tin:


Cách 1:    (1) Chọn Quản lý tin tức ( hoặc Ctrl+F11)



(2) Chọn phần thông tin cần tra cứu (chỉ được phép Xem, không được Sửa, Xóa)

Cách 2:  Khi có tin mới, trên màn hình chính sẽ xuất hiện các tin trong phần Các tin mới nhất, ĐDGD chỉ cần kích đúp vào tin nhắn và xem nội dung.


b. Tạo thông tin trao đổi với các đại diện giao dịch khác:


(1) Chọn Tạo mới 


(2) Nhập các thông tin sau:


		Người nhận

		Nếu muốn gửi tin đến một đại diện giao dịch cụ thể, nhập chính xác tên đại diện giao dịch đó.


Nếu muốn gửi tin đến toàn bộ đại diện trên thị trường, chọn PUBLIC. 



		Tiêu đề

		Nhập tiêu đề cho tin gửi đi



		Nội dung

		Nhập nội dung tin gửi 





(3) Chọn Gửi tin

7. In báo cáo giao dịch:


Sau khi kết thúc phiên giao dịch, ĐDGD tiến hành in các báo cáo giao dịch trong ngày. Vào mục Báo cáo trên Menu ngang phía trên màn hình. Sau đó chọn loại báo cáo cần lập và chọn Tạo báo cáo. 

II. Sửa lệnh giao dịch KLLT


Cách 1: Sửa lệnh bằng cách dùng phím chức năng


(1) Chọn Giao dịch CK (A)

(2) Chọn Lệnh sửa (hoặc F7), xuất hiện màn hình Sửa lệnh giao dịch KLLT (màn hình màu vàng)


(3) Nhập thông tin lệnh sửa:


+ Nhấn F5 để hiển thị danh sách các lệnh cần sửa


+ Chọn lệnh cần sửa, sau đó nhấn đúp chuột để hiện các thông tin lên màn hình Sửa lệnh giao dịch KLLT (hoặc Nhập trực tiếp các thông tin sau: Số hiệu lệnh, Mua/Bán, Chứng khoán, Số lượng, Giá, TK NĐT)


(4) Chọn Gửi lệnh hoặc Gửi và Thoát để chấp nhận thông tin sửa lệnh


(5) Nhấn Thoát để chuyển sang chức năng khác.


Cách 2: Sửa lệnh từ màn hình tra cứu


(1) Chọn Sổ lệnh (B)

(2) Chọn Sổ lệnh giao dịch KLLT (hoặc Shift + 5)

(3) Tìm và chọn lệnh cần sửa

(4) Bấm nút Sửa ở phía dưới của số lệnh hoặc bấm F7. Nội dung lệnh cần sửa sẽ được hiển thị trên cửa sổ Sửa lệnh giao dịch KLLT.


(5) Chọn Gửi lệnh hoặc Gửi và Thoát để chấp nhận thông tin sửa lệnh.


(6) Kiểm tra lệnh đã sửa trong Sổ lệnh giao dịch KLLT.

III. Hủy lệnh giao dịch KLLT


Các thao tác hủy lệnh giao dịch KLLT như sau:


Cách 1: Hủy lệnh bằng cách dùng phím chức năng


(1) Chọn Giao dịch CK (A)

(2) Chọn Lệnh hủy (hoặc F8), xuất hiện màn hình Hủy lệnh giao dịch KLLT (màn hình màu đỏ)


(3) Nhập thông tin lệnh hủy:


+ Nhấn F5 để hiển thị danh sách các lệnh cần hủy


+ Chọn lệnh cần hủy, sau đó nhấn đúp chuột để hiện các thông tin lên màn hình Hủy lệnh giao dịch KLLT (hoặc Nhập trực tiếp các thông tin sau: Số hiệu lệnh, Mua/Bán, Chứng khoán, Số lượng, Giá, TK NĐT)


(4) Chọn Gửi lệnh hoặc Gửi và Thoát để chấp nhận thông tin hủy lệnh


(5) Nhấn Thoát để chuyển sang chức năng khác.


Cách 2: Hủy lệnh từ màn hình tra cứu


(1) Chọn Sổ lệnh (B)

(2) Chọn Sổ lệnh giao dịch KLLT (hoặc Shift + 5)


(3) Tìm và chọn lệnh cần hủy

(4) Bấm nút Hủy ở phía dưới của số lệnh hoặc bấm F8. Nội dung lệnh cần sửa sẽ được hiển thị trên cửa sổ Hủy lệnh giao dịch KLLT

(5) Chọn Gửi lệnh hoặc Gửi và Thoát để chấp nhận thông tin sửa lệnh.


 (6) Kiểm tra lệnh đã huỷ trong  Sổ lệnh thoả thuận điện tử.


C. THAO TÁC QUY TRÌNH GIAO DỊCH THỎA THUẬN


I. Nhập lệnh giao dịch thỏa thuận:


1.  Thao tác nhập lệnh giao dịch thỏa thuận:


a. Trường hợp bên Mua và bên Bán trong giao dịch thỏa thuận cùng thành viên:


(1) Chọn Giao dịch chứng khoán (A)


(2) Chọn Lệnh thỏa thuận (hoặc F10), xuất hiện màn hình Giao dịch thỏa thuận


(3) Nhập các thông tin các trường có trên màn hình gồm: 


		TK NĐT bán

		Số tài khoản người đầu tư bán



		TK NĐT mua

		Số tài khoản người đầu tư mua



		TV mua

		Thành viên mua



		ĐDGD mua

		Đại diện giao dịch mua



		C/khoán

		Mã chứng khoán



		Số lượng

		Số lượng giao dịch



		Giá

		Giá giao dịch





(4) Chọn Thực hiện để thực hiện giao dịch thỏa thuận.


(5) Chọn Thoát để chuyển sang chức năng khác.


b. Trường hợp bên Mua và bên Bán trong giao dịch thỏa thuận thuộc hai thành viên khác nhau:


Bên Bán:


(1) Chọn Giao dịch chứng khoán (A)

(2) Chọn Lệnh thoả thuận (hoặc F10), xuất hiện màn hình Giao dịch thoả thuận.

(3)  Nhập trực tiếp các thông tin trên màn hình giao dịch thỏa thuận gồm:


		Nội dung

		Ý nghĩa



		TK NĐT bán

		Tài khoản người đầu tư bán



		TV mua

		Thành viên mua



		ĐDGD mua

		Đại diện giao dịch mua



		C/khoán

		Mã chứng khoán



		Số lượng

		Số lượng giao dịch



		Giá

		Giá giao dịch





(4)  Chọn Thực hiện để thực hiện giao dịch thỏa thuận của mình và chờ bên Mua xác nhận, hoặc chọn Cancel nếu không muốn thực hiện giao dịch.


(5) Chọn Thoát để chuyển sang chức năng khác.


· Trường hợp phát hiện lệnh có sai sót, bên Mua chưa thực hiện xác nhận lệnh, bên Bán thực hiện Xóa lệnh đã nhập ngay trên hệ thống và nhập lại lệnh đúng.


· Trường hợp lệnh đã được xác nhận giao dịch, tiến hành sửa lệnh theo đúng quy trình sửa lệnh ĐTH.


Bên Mua:

ĐDGD bên Mua xác nhận giao dịch thỏa thuận theo trình tự sau:

(1) Kiểm tra đối chiếu thông tin về lệnh trong sổ lệnh


(2) Chọn Giao dịch chứng khoán (A)


(3) Chọn X/N thoả thuận (hoặc Shift+F10), xuất hiện màn hình Chấp thuận/ không chấp thuận giao dịch thoả thuận.

(4) Chọn F5 để tìm lệnh giao dịch thỏa thuận cần xác nhận, nhấn đúp vào lệnh cần xác nhận để hiện thông tin lên màn hình Chấp thuận/ không chấp thuận giao dịch thỏa thuận.

(5) Nhập thêm các thông tin TK NĐT mua.

(6) Chọn Đồng ý nếu chấp nhận giao dịch thỏa thuận, chọn Từ chối nếu không chấp nhận.

(7) Hệ thống xuất hiện màn hình “Bạn có chắc chắn xác nhận thông tin thỏa thuận không?” (Y/N)

(8) Nhấn Thoát để chuyển sang chức năng khác.

· Trường hợp phát hiện lệnh có sai sót, bên Mua chưa thực hiện xác nhận lệnh, bên Bán thực hiện Xóa lệnh đã nhập ngay trên hệ thống và nhập lại lệnh đúng.


· Trường hợp lệnh đã được xác nhận giao dịch, tiến hành sửa lệnh theo đúng quy trình sửa lệnh giao dịch thỏa thuận ĐTH.


         2. Tra cứu thông tin về giao dịch thỏa thuận 

ĐDGD thực hiện tra cứu thông tin giao dịch thỏa thuận theo trình tự: 


(1) Chọn Sổ lệnh (B)/ Sổ lệnh GDTT (hoặc Shift+7)


(2) Xuất hiện màn hình Sổ lệnh giao dịch thỏa thuận

Chọn Đóng để chuyển sang chức năng khác.


3. Kiểm tra kết quả giao dịch thỏa thuận

ĐDGD kiểm tra các giao dịch đã hoàn tất theo trình tự sau:


(1) Chọn Sổ lệnh GDTT (Shift+7)


(2) Xuất hiện màn hình Sổ lệnh giao dịch thỏa thuận 

Kiểm tra các thông tin chi tiết trong Sổ lệnh giao dịch thỏa thuận.           

4. In kết quả giao dịch thỏa thuận


Sau khi kết thúc phiên giao dịch, công ty chứng khoán thành viên tiến hành in kết quả giao dịch thỏa thuận trong ngày:


· Báo cáo kết quả giao dịch cổ phiếu ĐKGD

· Danh sách lệnh giao dịch thỏa thuận được chấp nhận sửa (pending?)

II. Sửa lệnh giao dịch thỏa thuận đã thực hiện (ĐTH):


1. Thực hiện sửa lệnh giao dịch thỏa thuận ĐTH


a. Trường hợp bên mua và bên bán cùng 1 thành viên:


Cách 1:

(1) Chọn Giao dịch CK (A)

(2) Chọn Sửa lệnh ĐTH (hoặc F11)


+ Chọn F5 để hiển thị danh sách các lệnh thoả thuận muốn sửa.


+ Chọn lệnh cần sửa. 


+ Nhấn đúp chuột để hiện các thông tin lên màn hình Sửa giao dịch thỏa thuận đã thực hiện, thực hiện sửa các trường nhập sai.

Hoặc thực hiện:


+ Nhập trực tiếp thông tin SHL Deal.


+ Nhấn Enter để hiển thị các thông tin lên màn hình Sửa giao dịch thỏa thuận đã thực hiện

(4) Chọn Xác nhận.


(5) Hiển thị màn hình STS: Bạn có chắc chắn sửa thỏa thuận không! (Yes/ No).


(6) Chọn Yes nếu chấp nhận hủy, chọn No nếu không chấp nhận hủy.


(7) Chọn X/N sửa lệnh ĐTH (hoặc Shift+F11).


(8) Chọn Xác nhận để hoàn tất việc hủy lệnh giao dịch thỏa thuận.


Cách 2: 


(1) Chọn Sổ lệnh (B)


(2) Chọn Sổ lệnh kết quả giao dịch thỏa thuận (Shift +7)

(3) Chọn lệnh cần sửa


(4)    Nhấn đúp chuột để hiện các thông tin lên màn hình Sửa lệnh giao dịch thỏa thuận ĐTH, thực hiện sửa các trường nhập sai.


(5) Chọn Xác nhận.


(6) Hiển thị màn hình STS: Bạn có chắc chắn sửa thỏa thuận không! (Yes/ No).


(7) Chọn Yes nếu chấp nhận hủy, chọn No nếu không chấp nhận hủy.


(8) Chọn X/N sửa lệnh ĐTH (hoặc Shift+F11).


(9) Chọn Xác nhận để hoàn tất việc hủy lệnh giao dịch thỏa thuận.


b. Trường hợp bên mua và bên bán thuộc 2 thành viên:


Cách 1:


Bên Bán:


(1) Chọn Giao dịch CK (A)

(2) Chọn Sửa lệnh ĐTH (hoặc F11)


(3) Nhập thông tin về lệnh hủy giao dịch thoả thuận ĐTH:


+ 
Chọn F5 để hiển thị danh sách các lệnh thoả thuận muốn sửa.


+ 
Chọn lệnh cần sửa. 


+ 
Nhấn đúp chuột để hiện các thông tin lên màn hình Sửa lệnh giao dịch thỏa thuận đã thực hiện.


Hoặc thực hiện

+ 
Nhập trực tiếp thông tin SHL Deal 


(4) Chọn Xác nhận. 


(5) Hiển thị màn hình STS: Bạn có chắc chắn sửa lệnh thỏa thuận không! (Yes/ No).


(6) Chọn Yes nếu chấp nhận sửa, chọn No nếu không chấp nhận sửa.


Bên Mua:


(1) Chọn Giao dịch CK (A)

(2) Chọn X/N sửa lệnh giao dịch thỏa thuận ĐTH (hoặc Shift+F11)


(3) Nhập thông tin xác nhận sửa lệnh giao dịch thỏa thuận như sau:


+ Chọn F5 để hiển thị danh sách các lệnh thoả thuận cần xác nhận sửa

+ Nhấn đúp chuột để hiện các thông tin lên màn hình Xác nhận sửa lệnh giao dịch thỏa thuận ĐTH

Hoặc:


+ Nhập trực tiếp thông tin SHL Deal 


(4) Chọn Đồng ý nếu chấp nhận, chọn Từ chối nếu không chấp nhận xác nhận sửa lệnh giao dịch thỏa thuận.


(5) Chọn Thoát để chuyển sang chức năng khác.


Cách 2:


Bên Bán


(1) Chọn Sổ lệnh (B)


(2) Chọn Sổ lệnh giao dịch thỏa thuận (Shift+7)

(3) Chọn lệnh cần sửa


(4)   Nhấn đúp chuột để hiện các thông tin lên màn hình Sửa lệnh giao dịch thỏa thuận ĐTH, thực hiện sửa các trường nhập sai.


(5) Chọn Xác nhận.


(6) Hiển thị màn hình STS: Bạn có chắc chắn sửa thỏa thuận không! (Yes/ No).


(7) Chọn Yes nếu chấp nhận sửa, chọn No nếu không chấp nhận sửa.


Bên Mua:


(1) Chọn Giao dịch CK (A)

(2) Chọn Xác nhận sửa lệnh giao dịch thỏa thuận ĐTH (hoặc Shift+F11)


(3) Nhập thông tin xác nhận sửa lệnh giao dịch thỏa thuận như sau:


+ Chọn F5 để hiển thị danh sách các lệnh thoả thuận cần xác nhận sửa


+ Nhấn đúp chuột để hiện các thông tin lên màn hình Xác nhận sửa lệnh giao dịch thỏa thuận Đã thực hiện

Hoặc:


+ Nhập trực tiếp thông tin SHL Deal 


(4) Chọn Đồng ý nếu chấp nhận, chọn Từ chối nếu không chấp nhận xác nhận sửa lệnh giao dịch thỏa thuận.


(5) Chọn Thoát để chuyển sang chức năng khác.


2. SGDCK Hà Nội xác nhận cho phép sửa lệnh giao dịch thỏa thuận ĐTH trên hệ thống

3.  Kiểm tra kết quả lệnh sửa


Lệnh sửa chuyển trạng thái ĐTH, lệnh gốc chuyển trạng thái KHL ( Sổ kết quả giao dịch thoả thuận)


D. CÁCH SỬ DỤNG CÔNG CỤ CHAT

Khi thực hiện truy cập hệ thống ĐKGD của SGDCKHN, phần mềm sẽ tự động truy cập vào chức năng chat (Lưu ý, chỉ 1 user đầu tiên mới có thể truy cập và sử dụng chức năng chat). 


· Biểu tượng của chức năng chat là biểu tượng đèn lồng màu vàng hiển thị ở góc phải phía dưới màn hình. 


· Khi muốn sử dụng chức năng chat, click vào biểu tượng của chức năng chat;


· Cửa sổ hiện lên sau đó bao gồm 03 phần: 


+ Phần giao diện bên phải là danh sách các đại diện giao dịch đang tham gia vào hệ thống giao dịch tại thời điểm đó. Chọn và click chuột vào ĐDGD mà mình muốn trao đổi thông tin. Cửa sổ hiện lên sau đó sẽ là cửa sổ trao đổi thông tin với riêng ĐDGD đã được lựa chọn


+ Phần Giao diện phía trái màn hình là phần dành cho các trao đổi được thực hiện với toàn thị trường (Public). Phần giao diện phía dưới là ô cửa sổ hiển thị những thông tin trao đổi do ĐDGD soạn thảo. Phần giao diện phía trên là ô cửa sổ hiển thị thông tin do chính ĐDGD đã gửi đi và phản hồi của các ĐDGD khác trên thị trường./.
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danh sach lenh sua

		Phụ lục I

		Mẫu Danh sách lệnh khớp lệnh liên tục được sửa

		Công ty chứng khoán…										CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

												Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

														Hà nội, ngày... tháng .... năm.....

		DANH SÁCH LỆNH KHỚP LỆNH LIÊN TỤC ĐƯỢC SỬA

						Ngày giao dịch:

						Mã thành viên:

		Kính gửi:				Sở giao dịch chứng khoán Hà nội

						Phòng Hệ thống Giao dịch

		Do sai sót trong khâu nhập lệnh so với lệnh gốc của nhà đầu tư, công ty chứng khoán ... xin báo cáo Sở Giao dịch Chứng khoán Hà nội danh sách các lệnh khớp lệnh liên tục đã được sửa trong ngày giao dịch ... như sau:

				Số hiệu lệnh		Thời gian nhập lệnh		M/B		Mã CK		Giá		Khối lượng		TK NĐT		ĐDGD

		Lệnh nhập		x		x		x		x		x		x		x		x

		Lệnh gốc						x		x		x		x		x

		Chúng tôi xin cam đoan những nội dung trên là hoàn toàn chính xác, nếu có sai sót Công ty xin hoàn toàn chịu trách nhiệm.

										Công ty chứng khoán...






_1473061907.xls
don sua lenh

		Phụ lục II

		Mẫu Đơn xin phép sửa lệnh giao dịch thoả thuận đã thực hiện

																CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

		Công ty chứng khoán…														Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

																		Hà nội, ngày... tháng .... năm.....

		ĐƠN XIN PHÉP SỬA LỆNH GIAO DỊCH THOẢ THUẬN ĐÃ THỰC HIỆN

						Ngày giao dịch:

						Mã thành viên:

		Kính gửi:				Sở giao dịch chứng khoán Hà nội

						Phòng Hệ thống Giao dịch

		Do sai sót trong khâu nhập lệnh và xác nhận lệnh, công ty chứng khoán ... đề nghị Ban Lãnh đạo Sở giao dịch chứng khoán Hà nội chấp thuận cho chúng tôi được sửa lệnh giao dịch thoả thuận điện tử/thông thường như sau:

				Số hiệu lệnh		Thời gian nhập lệnh		M/B		Mã CK		Giá		Khối lượng		TK NĐT bán		ĐDGD bán		TK NĐT mua		ĐDGD mua

		Lệnh nhập		x		x		x		x		x		x		x		x		x		x

		Lệnh đúng						x		x		x		x		x				x

		Chúng tôi đã thoả thuận với công ty đối tác và xin cam đoan những nội dung trên là hoàn toàn chính xác, nếu có sai sót Công ty xin hoàn toàn chịu trách nhiệm.

		Ý kiến của lãnh đạo SGDCKHN								Công ty chứng khoán...






