SO GIAO DICH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
CHUNG KHOAN HA NOI Déc 1ap - Tw do - Hanh phiic

Sé: 350/QP-SGDHN Ha Noi, ngay 25 thang 7 nam 2013

QUYET DINH

VE VIEC BAN HANH BO QUY TRINH GIAO DICH CHUYNG KHOAN TAI SO GIAO DICH
CHUNG KHOAN HA NOI

TONG GIAMBOC
SO GIAO DICH CHUNG KHOAN HA NOI

Cén cwr Lugt Ching khoan s6 70/2006/QH11 ngay 29/06/2006 va Luét stra dbi, b6 sung mét
SO diéu cta Luat Chirng khoan s6 62/2010/QH12 ngay 24/11/2010;

Cén cwr Nghj dinh 58/2012/NB-CP ngay 20/7/2012 caa Chinh phd quy dinh chi tiét va huong
dan thi hanh mét sé diéu cta Luét Chirng khoan va Luét stra doi, bé sung mét sé diéu cua
Luét Chirng khoan;

Cén ctr Quyét dinh sb 01/2009/QP-TTg ngay 02/01/2009 cua Thi tuéng Chinh phi vé viéc
thanh lap S& Giao dich Chirng khoan Ha Néi;

Cén cir Biéu Ié Té chirc va Hoat dong clia S& Giao djch Ching khoan Ha NGi ban hanh kém
theo Quyét dinh s6 1354/QD-BTC ngay 29/05/2009 cta B¢ trirdng B Tai chinh;

Can ctr Théng tw s6 74/2011/TT-BTC ngay 01/06/2011 cta B6 trudng Bo Tai chinh huéng
dan vé Giao dich Chirng khoan;

Cén ctr Quy ché Té chirc va Quan ly giao dich chirng khoéan céng ty dai chung chuwa niém yét
tai S& Giao djch Chirng khoan Ha Néi ban hanh kém Quyét dinh sé 108/2008/QP-BTC ngay
20/11/2008 ctia Bé trwdng B6 tai chinh va duoc stra doi, bd sung theo Théng tw sb
128/2009/TT-BTC, Théng tw sé 95/2010/TT-BTC cta Bé truwdng B6 Tai chinh;

Cén ctr Quy ché Giap dich Cht’mg khoan niém yét tai S& Giao dich Ch}Png khoan Hé Nbi ban
hanh kem theo Quyét dinh s6 345/QD-SGDHN ngay 24/7/2013 cua Toéng Giam doc S& Giao
dich Chirng khoan Ha Noi;

Cén ctr Quy ché quan ly thj truvong déng ky giao dich tai S& Giao dich Chirng khoan Ha Noi
ban hanh kém theo Quyét dinh sé 468/QD-SGDHN ngay 09/07/2010 cia Téng Giam déc S&
Giao dich Chumg khoén Ha Noi; Quyét dinh 131/QP-SGDHN ngay 24/3/2012 va Quyét dinh
343/QD-SGDHN ngay 24/7/2013 stra déi bé sung mét sé diéu cua Quy ché Quan ly thi
trirong dang ky giao dich tai S& Giao dich Ching khoan Ha Noi.

Theo dé nghj ctia Giam dbc phong Hé théng Giao dich,
QUYET DINH:

Diéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay b quy trinh giao dich chirng khoan tai S& Giao
dich Chirng khoan Ha Nbi, bao gom:

- Quy trinh Giao dich chirng khoan trén hé théng nhap lénh clia S& Giao dich chirng khoan
Ha No6i (SGDCKHN);

- Quy trinh stra, hiy Iénh trén hé thdng nhap 1énh ctia SGDCKHN.

Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lwc ké tir ngay 29/7/2013 va thay thé Quyét dinh sb 689/Qb-
SGDHN ngay 28/09/2010 vé viéc ban hanh Quy trinh giao dich chirng khoan niém yét tai
SGDCKHN; Quyét dinh s6 486/QD-SGDHN ngay 16/7/2010 vé viéc ban hanh Quy trinh Giao
dich Chirng khoan dang ky giao dich tai SGDCKHN.

Biéu 3. Chanh Van phong, Giam déc Phong Hé thdng Giao dich, Th trwéng cac don vi
thudéc SGDCKHN, céc td chirc va ca nhan lién quan chiju trach nhiém thi hanh Quyét dinh
nay./.



KT. TONG GIAM bOC

R PHO TONG GIAM POC
Noi nhan:

- Nhw didu 3;

- Cac CTCK thanh vién;
- TTLKCK;

- Lwu: P.HTGD, VT.

Nguyén Anh Phong

QUY TRINH

GIAO DICH CHUNG KHOAN TREN HE THONG NHAP LENH CUA SO GIAO DICH CHUNG
KHOAN HA NOI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 350/QB-SGDHN ngay 25 thédng 7 nédm 2013 ciia Téng
Gidm déc S& Giao djch Chirng khoén Ha N6i)

I. MUC BICH BAN HANH

Quy trinh Giao dich Chirng khoan trén Hé thdng nhap I&énh ctia S& Giao dich Chirng khoan
Ha No6i (SGDCKHN) ban hanh nham quy dinh ndi dung, thr tw thuwe hién cac bwédc cong viéc
déi véi dai dién giao dich (BDGD) clia cac cong ty chirng khoan (CTCK) thanh vién khi tham
gia giao dich trén hé thdng giao dich chirng khoan ctia SGDCKHN va mét sé cong viéc cla
can bo quan ly giao dich (QLGD) khi thuwc hién quén ly hoat déng ctia DDGD trén hé théng.

I. DOl TUONG AP DUNG

DPéi twong ap dung l1a DDGD clia cac CTCK thanh vién (thi triedng niém yét va thi trudng
dang ky giao dich) va can b6 QLGD ctia SGDCKHN.

ll. QUY TRINH GIAO DICH

1. Lwu doé
Truy cap hé Ki_ém tra théng tin Nhap Iénh vao hé
thong , Vvéchirng khoan, | thong giao dich
thong tin thi trwdng (GDKL, GDTT)
Thoat khoi In bao cao giao Tra clru théng tin
hé théng | ——] dich “

2. M6 ta chi tiét
2.1. Truy cap hé théng

- Cham nhét 30 phut trwdc thoi gian giao dich, DDGD thuc hién truy cap vao hé thdng giao
dich.

- DDGD phai truy cap dung username dugc cap. D6i voi DDGD lan dau si dung user phai
thwe hién thay déi password ngay sau khi truy cap 1an dau.

- Trwong hop khéng truy cap dwoc, DPDGD phai bao ngay cho can bd QLGD ciia SGDCKHN
aé xt ly.

2.2. Kiém tra thong tin vé chirng khoan, kiém tra théng tin vé thi trwong

Trwéc gié nhap 1énh giao dich, DDGD kiém tra cac thong tin sau:

- Théng tin chirng khoan giao dich: Gia tham chiéu, gia tran, gia san, tinh trang chirng
khoan,...

- Théng tin thi trweng: Chi sé thi trudng, Chi sb ngay giao dich trwéc do,...



Trwdng hop phét hién sai sét, DDGD phai bao ngay cho can bd QLGD ctia SGDCKHN dé xir
ly.

2.3. Nhap Iénh giao dich vao hé théng:

2.3.1. Giao dich khép lénh

a) Nhép Iénh giao dich

Vao thoi gian dwoc phép nhap Iénh, BDGD nhap I1énh giao dich (Iénh mua, I1énh ban) vao hé
thong giao dich theo dung thao tac do SGDCKHN hwéng dan.

b) Kiém tra lénh

Sau khi nhap I&nh, DDGD kiém tra Iénh da nhap, khdi lwong va gia da khop, khéi lvong con
cho khép trong s Iénh giao dich khodp 1énh (S6 Iénh dat GDKL) theo dung thao tac do
SGDCKHN hwéng dan.

c) Kiém tra két qua giao dich

DDGD tién hanh kiém tra két qua giao dich trong s6 két qua giao dich (KQGD ctia GDKL).
2.3.2. Mua ban Giao dich thda thuan

a) Lénh Quang céo mua ban giao djch théa thuan (Lénh Quéng céo)

Trong trwong hop thanh vién hoac khach hang cula thanh vién co nhu cau giao dich théa
thuén,, nhwng chwa tim dwoc déi tac hodc chwa théa thuan voi doi tac, DPDGD cla thanh vién
co thé thwe hién:

- Kiém tra cac théng tin vé& Iénh Quang c&o mua/ban trén thj trudng.

- Trwdng hop tim thdy 1énh Quang céo phu hop, DDGD lién hé voi thénh vién dat Iénh
Quéng cao (qua dién thoai hoac st dung phwong tién lién lac ctia hé thdng) dé thda thuan
cac dieu kién veé giao dich.

- Trwong hop khong tim thay 1énh Quang céo phu hop, DPDGD c6 thé nhap Iénh Quang céo
vao hé thdng giao dich. Lénh Quang céo cé thé duwgc giri dén cho mot déi tac, mot nhém déi
tac hodc glri dén cho toan bo thj trwdng theo yéu cau clia khach hang. Trwdng hop khach
hang khéng néu yéu cau cu thé thi 1énh nay phai giri dén toan bo thj trwong.

- DDGD kiém tra cac théng tin vé 1énh Quang cao do minh gtvi di trong S6 Iénh quéng céo.

- DDGD duwogc phép hiy I1énh Quang cao khi Iénh & trang thai “Cho théa thuan” cia chinh
cbng ty minh.

b) Thue hién giao dich thda thuén

Sau khi da théng nhat véi dbi tac cac diéu kién vé gia ca va khéi lwong, DDGD thuc hién giao
dich thda thuén theo trinh tw nhw sau:

- Trwdng hop bén Mua va bén Ban trong giao dich thoa thuéan thuéc cing mét thanh vién (la
treong hop gitra 2 nha dau tw cing thudc 1 thanh vién; hoac gitra nha dau tw va thanh vién
do): BDGD tién hanh nhap lénh giao dich théa thuan vao hé théng.

- Trwong hop bén Mua va bén Ban trong giao dich théa thuan thudc hai thanh vién (la trwdng
hop gitra 2 khach hang thuéc 2 céng ty chirng khoan thanh vién khac nhau; gitra 2 thanh
vién hodc giltra khach hang va thanh vién khac):

+ PDGD bén Ban c6 trach nhiém nhap 1&nh giao dich théa thuan vao hé thdng giao dich.

+ PDGD bén Mua kiém tra théng tin Iénh do bén Ban g trong sb két qua giao dich théa
thuan. Trudng hop phat hién sai sét phai bao lai va yéu cau bén Ban thuc hién hay 1énh va
nhap lai Iénh m&i. Trwedng hop théng tin 1énh la chinh xac, DPDGD bén Mua thyc hién xac
nhan giao dich thda thuan.

c) Kiém tra két qua giao dich

DDGD cua cac bén tham gia giao dich thwc hién kiém tra cac thong tin chi tiét trong s6 Két
qué giao dich thda thuan (Két qua GDTT). Trwdng hop phét hién sai sét so véi Iénh gbc cua
khach hang, DDGD thwc hién stra Iénh theo ndi dung Quy trinh stra Iénh giao dich théa
thuan tai Quy trinh sira, hdy Iénh trén hé théng nhap l1énh cia SGDCKHN.



2.4, Tra clru théng tin

a) Trong gi® giao dich, DDGD tién hanh tra ctru théng tin sd Iénh trong ngay tai phan Tra
ctru GD va cac thong tin chung.

* Cac sb lénh trong ngay duoc tra ctru trong gid giao dich bao gém:
- Sb lénh dat giao dich khép 1énh (Sé Iénh dat GDKL);

- S lénh két qua giao dich khép l1énh (KQGD ctia GDKL);

- Sé lénh quang cao;

- Sb két qua giao dich thdéa thuan (Két qua GDTT).

* Théng tin chung dworc tra ctvu trong gi® giao dich bao gém:

- Théng tin chung thj trwdong;

- Tra clru trang thai giao dich cta thj trwong va Bang giao dich;

- Théng tin chirng khoan giao dich;

- Théng tin vé cac muirc gia.

b) Sau gi® giao dich, DDGD ¢4 thé tién hanh tra ctu sé 1énh qua kh, bao gém :
- S lénh thong thwong

- 6 lénh théa thuan

- Danh sach I1énh duwoc thwe hién

2.5. In bao cao giao dich

Sau khi hé théng chuyén sang trang thai Bong ctra thj trrong, DDGD tién hanh in cac bao
cao giao dich trong ngay, bao gom:

- Bao céo két qua giao dich théa thuan;

- Bao c4o danh sach 1énh stra giao dich théa thuan da dwoc chip nhan;
- Danh sach Iénh stlra giao dich khép lénh;

- Danh sach Iénh huy giao dich khép 1é€nh;

- Danh sach Iénh dwoc thwe hién;

- Danh sach 1énh khéng dwoc thwe hién.

2.6. Thoat khéi hé théng

Cham nhét 30 phut sau khi hé thdng chuyén sang trang thai Déng ctra thi trirong, DDGD phai
thire hién thoat khaoi hé thong giao dich ctia SGDCKHN.

GHI CHU: E),é thire hién thao tac clia quy trinh, xem chi tiét tai Phu luc: Hwéng dan siv
dung Hé thong giao dich chirng khoan (Phan hé dai dién giao dich)

QUY TRINH

SUA, HUY LENH TREN HE THONG NHAR LENH CUA SO GIAO DICH CHU'NG KHOAN
HA NOI
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6 350/QD-SGDHN ngay 25 thang 7 nam 2013 cta Téng
Giam dbc S& Giao djch Chirng khoan Ha Noi)

I. MUC DICH BAN HANH

Quy trinh stra, hdy I&nh trén hé théng giao dich tai S& Giao dich Chirng khoan Ha Noi
(SGDCKHN) ban hanh nhdm quy dinh néi dung, th tw thuc hién cac bwdc cong viéc khi
stra, hdy |énh di véi dai dién giao dich (BDGD) clia cac cong ty chirng khoan (CTCK) thanh
vién khi tham gia giao dich trén hé théng giao dich chirng khoan ctia SGDCKHN va mét sb
cong viéc cua can bo quan ly giao dich khi thiec hién quan ly hoat dong ctia DDGD trén hé
thong.



I. DOI TWQNG AP DUNG

Déi twong ap dung la cac CTCK thanh vién, DDGD cia CTCK thanh vién (thi trwéng niém yét
va thi trwong dang ky giao dich) va cac can b6 quan ly giao dich (QLGD) ctia SGDCKHN.

lll. NOI DUNG QUY TRINH
A. Quy trinh Stra/Huay Iénh khép 1énh
1. Quy trinh stra Iénh giao dich khop 1énh

1.1. Trong thoi gian duoc phép stra, hdy Iénh, DDGD duoc phép tién hanh thao tac stra Iénh
(gia va khoi lwgng) trén hé thong.

1.2. Trwdng hop slra nthmg néi dung khac, BPDGD hay Iénh sai, sau d6 nhap Iénh m&i v&i
ndi dung dung vao hé thong.

2. Quy trinh hay lIénh giao dich khép 1énh

Trong th&i gian dwgc phép stra, hdy Iénh,’khi nhan dwoc Phiéu Iénh hdy cha khach héngl
DDGD thirc hién hly I€nh ngay trén hé thong theo dung thao tac do SGDCKHN huwéng dan.

B. Quy trinh stra Iénh giao dich théa thuan
I. Péi v&i Iénh giao dich théa thuan chwa thwc hién

'[rong qua trinh nhap va xac nhan Iénh giao dich théa thuan, trwong hop phat hién sai sét do
I6i nhap 1énh ctia BDDGD so vai Iénh gbc clia khach hang khi [énh

& tinh trang “Chwa xac nhan giao dich”:
* Trwdng hop bén Ban phat hién sai sot:
- BDDGD bén Ban thwc hién Xoa lénh giao dich thda thuan sai;

- DDGD bén Ban nhap lai Iénh méi véi ndi dung dung vao hé théng va théng bao cho BPDGD
bén Mua xac nhan Iénh.

* Trwdng hop bén Mua phat hién sai sot:

- DDGD bén Mua théng bao cho BDGD bén Ban dé thue hién X6éa lénh giao dich théa thuan
sai va nhap lai Iénh mai v&i ndi dung dang vao hé thong.

Il. Déi v&i 1énh giao dich théa thuan da thwe hién

1. Lwu do:

Nop don xin phép Scra Iénh

l

SGDCKHN kiém tra d6i chiéu ndi dung
I&énh, cho phép CTCK stra giao dich thda
thuan

!

CTCK stra Iénh trén hé théng

l

SGDCKHN xac nhan cho phép
stra lénh trén hé théng




2. M6 ta chi tiét

Trong thoi gian giao dich, khi phat hién 16i nhap 1énh do DPDGD nhap sai so véi lénh gbc cta
khach hang sau khi Iénh giao dich théa thuan da xac nhan giao dich, PDGD bén Mua va bén
Ban phai tw lién hé va thda thuan véi nhau ve viéc stra lénh d6. Quy trinh sira Iénh thoéa
thuan da xac nhan giao dich trén hé thong nhap Iénh nhw sau:

2.1. Cham nhét 15 phut trwdc khi két thuc thoi gian giao dich, PDGD cuia thanh vién gay ra
16i ndp cho SGDCKHN (Phong Hé théng giao dich) Bon xin phép stra Iénh giao dich théa
thuan (Phu luc 01: M&u don xin phép sira lénh giao dich thda thuan), kém theo ban sao
Phiéu Iénh gbc cla khach hang théng qua hinh thirc fax (Ngoai trir ndi dung lién quan dén
[énh stra)

2.2. Phong Hé théng Giao dich ghi lai ndi dung don xin phép stra giao dich da thda thuan vao
Sb kiém soat Iénh stra lénh va trinh Lanh dao SGDKCHN xem xét chdp nhan hodc khéng
chép nhan viéc slra giao dich thda thuan, sau dé gl lai cho PDGD Bon xin phép sia lénh
giao dich théa thuan cé y kién cta Lanh dao SGDCKHN.

2.3. Trwong hop SGDCKHN chép thuan viéc sfr_a giao dich thda thuan, DDGD tién hanh stra
Iénh theo dung thao tac do SGDCKHN huwéng dan. Cu thé nhw sau:

a) Trwong hop 16i nhap 1énh lién quan dén gia, khdi lwong giao dich va sb tai khoan:

- DDGD thyc hién stra [énh theo nguyén tac bén Ban nhap 1énh stra, bén Mua xac nhan lénh
stra.

- Phong Hé thdng Giao dich kiém tra ddi chiéu nodi dung I&nh xin stra trén hé thdng, trwdong
hop Iénh stra dung theo theo ho so xin phép stra Iénh giao dich thoa thuén cia CTCK thanh
vién, can bd quan ly giao dich thwc hién xac nhan cho phép stra Iénh trén hé thong.

b) Truwéng hop 16i nhap 1énh lién quan dén ma chirng khoan, DDGD thwe hién hly 1énh sai va
nhap lai Iénh dung theo trinh ty sau:

- DDGD bén Ban thyc hién hay Iénh va BDGD bén Mua xac nhan hay Iénh giao dich sai trén
hé thong;

- Phong Hé théng Giao dich kiém tra di chiéu ndi dung Iénh xin hdy trén hé thdng, truong
hop I1énh hay dang theo ho so xin stra lénh, can bé QLGD thwc hién xac nhan cho phép hay
[énh trén hé thdng.

- DDGD kiém tra thong tin 1énh da dwgc hly va nhap lai Iénh méi theo quy trinh nhap 1énh
giao dich théa thuan.

- DDGD théng bao lai sé hiéu 1énh cla Iénh nhap méi cho can bd quan ly giao dich cla
SGDCKHN.

- Can bd QLGD ghi lai sb hiéu Iénh méi vao Sé kiém soat stra 1énh.
2.4. DDGD kiém tra théng tin 1énh sira trén hé théng.

2.5. Thanh vién hoan thién néi dung vé Iénh sira, gtvi lai ban gbc Pon xin phép sira Iénh giao
dich thoa thuan va ban sao Phiéu Iénh goc c6 dong dau treo cua Cong ty cho SGDCKHN
(Phong Hé thong Giao dich) cham nhat vao 14h00 ngay lam viéc ke tiép.

GHI CHU: Bé thuc hién thao tac cla quy trinh, xem chi tiét tai Phu luc 02: Hwéng dan Quy
trinh stra hay Iénh trén hé thong nhap Iénh cia SGDCKHN

PHU LUC

HUONG DAN SU’ DUNG HE THONG GIAO DICH CHUNG KHOAN (PHAN HE BAI DIEN
GIAO DICH)
(Kém theo Quy trinh Giao dich ching khoan trén hé théng nhép lénh cta S& Giao dijch
Chirng khoén Ha Noi)

|. GIAO DICH KHOP LENH (LIEN TUC/ DINH KY)
1. Truy cap hé théng
DDGD truy cap hé thdng theo trinh tw sau:



(1) Chon Hé théng/ Truy cap hé théng.

(2) Nhap tén Pai dién giao dich va Mat khau truy cap.

(3) Chon Login (hoac Enter).

Trwdong hop DPDGD muén thay déi mat khu truy cap hé thdng:
(1) Chon menu Hé théng/ Thay d6i mat khau.

(2) Nhap mat khau cti, mat khdu mai, nhap lai mat khdu mai (Ivu y mat khau khong duoc dé
trang)

(3) Chon Chéap nhan (hoic Enter).

2. Kiém tra théng tin vé chirng khoan/ kiém tra trang thai giao dich cua thi treong/
Bang.

DDGD thuc hién kiém tra cac thdng tin vé chirng khoan/ théng tin vé thj trwdng trwéc khi
nhap lénh giao dich nhw sau:

a) Kiém tra théng tin vé chirng khoan
Céch 1:

Trén man hinh Pai dién giao dich (man hinh chinh), gé chirng khoan can xem vao 6 Xem &
goc phai man hinh dé tra clru nhanh théng tin vé chirng khoan dé.

Céch 2:

(1) Chon Tra ctru TTGD trén thanh cong cu

(2) Xuét hién man hinh Théng tin chirng khoan giao dich

(3) Chon céc tiéu chi va diéu kién tim kiém theo yéu cau

(4) Nh&n nat Tim kiém.

- D& xem théng tin chirng khoan chi tiét:

(5) Chon mét chirng khodan trong tiéu chi tim kiém, sau d6 nhan nat Tim kiém.

(6) Xuét hién thong tin chirng khoan d6 trén man hinh Théng tin chirng khoan giao dich.
b) Kiém tra trang thai thi trwong, bang giao dich, chirng khoan

(1) Trén man hinh dai dién giao dich chon Thi trwéong/Bang/chirng khoan giao dich

(2) Xuét hién trén man hinh trang thai giao dich cla tng thi trwdng, tirng bang giao dich,
tlrng chirng khoan cé phién giao dich khac véi bang.

3. Nhap Iénh giao dich
DBDGD nhép I1énh giao dich thong thwdng vao hé théng giao dich theo trinh ty sau:
(1) Chon Giao dich chirng khoan, xuat hi&én man hinh Giao dich CK

(2) Chon Lénh Mua/ Ban (ho&c F6), xuat hién man hinh Pat 1énh Mua/ Ban (Giao dich
thong thwong)

(3) Lan lwot nhap céc thong tin theo thiy ty sau:

Loai Iénh Chon céc loai Iénh dé tién hanh nhap 1énh (LO/ MLT/ MOK/
MAK/ATC)

M/B Chon M d& nhap I&nh Mua, chon B dé& nhap I&nh Ban

Chirng khoan Nhap mé chirng khoan

S6 lwong Nhap sb lwong giao dich theo 16 giao dich quy dinh

Gia Nhap gia trong khodng bién dé dao dong cho phép (theo don
vi 1000 VND)

Tai khoan NPT Phai nhap dd sé ky tw cGa Tai khoan giao dich




(4) Sau khi nhap dd thong tin, nhan ndt Giri Iénh (hoac Enter) dé nhap Iénh vao hé thong.
Nhan nu} Gwri va Thoat thi hé thong sé nhap Iénh va thoat khdi man hinh nhap Iénh. Nhan
Thoéat dé thoat khéi man hinh nhap lénh.

Lwu y: Truong Sé hiéu I1énh do hé théng tw sinh ra.

4. Kiém tra s6 lénh dat giao dich

DDGD kiém tra danh sach cac Iénh da nhap vao hé théng giao dich theo trinh tw sau:
(1) Chon Tra ctru giao dich trén man hinh chinh

(2) Chon Sé Iénh dat GDKL (hodc Shift+5)

(3) Xuét hién man hinh Sé Iénh dit GDKL

Kiém tra cac thong tin chi tiét trong sb 1énh d&t GDKL.

5. Kiém tra két qua giao dich:

DDGD kiém tra cac Iénh dwoc khép theo trinh tw sau:

(1) Chon Tra ctru giao dich trén man hinh chinh

(2) Chon KQGD cua GDKL (hoac Shift+8)

(3) Xuat hién man hinh Két qua giao dich ctia GDKL

Kiém tra cac thong tin chi tiét trong s Két qua giao dich GDKL.
6. Tra ciru thong tin:

Cac ndi dung tra ciru thong tin gém co:

N6i dung S6 lénh

a. Tra ctvu sb 1énh (Tra ciu ca ngay giao [S6 Iénh théng thuwong

dich hién tai va ngay giao dich qua kh
lch hién tai va ngay giao dich qua khth) | <4k 1enh dwo'c thwe hién GD khop Iénh

b. Tra ctru théng tin giao dich Thong tin chirng khoan giao dich

Théng tin vé cac murc gid

DBDGD thye hién tra ctru théng tin theo quy trinh tra clru thdng tin theo quy trinh tra ctru théng
tin nhw sau:

(1) Chon céac néi dung tra ctru thdng tin can tra clru

(2) Chon céc tiéu chi, diéu kién tim kiém

(3) Chon Tim kiém moi thdng tin can tra ctru sé hién thj
7. In bao céo giao dich:

Sau khi hé thong chuyén trang thai Béng ctra thj trirong, DDGD co thé tién hanh xem va in
cac bao céo giao dich trong ngay hoac qua khtr, cu thé theo trinh tw nhw sau:

(1) BDGD vao muc Bao cao trén Menu ngang phia trén man hinh, sau d6 kich dup chon loai
b&o cao can lap.

(2) Chon Ngay giao dich can tao bao céo
(3) Chon M3 bang can tao bao céo

(4) Chon Xem/In dé& xem va in bao céo.

8. Thoat khéi hé théng:

Cham nhéat 30 phut sau khi hé thong chuyén sang trang thai Béng ctra thj trong, DBDGD
phai thye hién thoat khéi hé thong giao dich ciia SGDCKHN theo cac thao tac sau:

Chon Hé théng/ Ra khéi hé théng
Il. GIAO DICH THOA THUAN



1. Nhap va xem quang cao giao dich théa thuan
- Nhap Iénh Quang cdo

Trong thoi gian giao dich, PDGD nhap lénh quang céo vao hé théng giao dich theo trinh tw
sau:

(1) Chon Giao dich chirng khoan

(2) Chon Dt Iénh quang cao (hodc F9), xuat hién man hinh Dt Iénh Quang cao (giao
dich théa thuan)

(3) Lan Iwot nhap céc thong tin sau:

PDGD nhan: Chon Dai dién giao dich nhan

g,Néu glri quang céo dén 1 BPDGD, sé& chon DDGD nhan cu thé trong 6
0.

+ Néu glvi quang cao dén tat ca thanh vién trén thj trwdng, sé chon
PUBLIC

M/B Lénh chao Mua hoac lIénh chao Ban

Chirng khoan Nh&p mé ching khoan

Khéi lwong Nhap khdi lvong chao

Gia Nhép gia chao

PT lién hé Dién thoai lién hé (néu co)

(4) Nhan Thwe hién (ho&c Enter) dé guvi Iénh quang cao.

(5) Nhan Thoét dé chuyén sang chirc ndng khéac.

- Xem lénh quang cao

DDGD c6 thé kiém tra cac thong tin vé& 1énh quéng céo theo trinh ty sau:
(1) Chon Tra ctru giao dich

(2) Chon Sé Iénh Quang cao (hoac Shift+6)

(3) Kiém tra cac théng tin trong s6 S6 Iénh Quang cao

- Hay Iénh quang cao

Trong trwrng hop mubn hiy Iénh quang céo clia chinh Céng ty minh, DDGD tién hanh hay
cac lénh quang cao theo trinh tw sau:

(1) Chon Tra ctru giao dich

(2) Chon Sé Iénh Quang cao (ho&c Shift+6)

(3) Chon I&nh quang céo can hiy

(4) Chon Xo6a

2. Thwc hién giao dich théa thuan

2.1. Nhap lIénh giao dich théa thuan

a)ATru’c‘yng hop bén Mua va bén Ban trong giao djch théa thuan thuéc cung mét thanh
vién;

- Trwong hop giao dich théa thuan cé Iénh chao mua/chao ban

DDGD nhap giao dich théa thuan vao hé théng giao dich theo trinh ty sau:

(1) Chon Giao dich chirng khoan

(2) Chon Lénh théa thuan (hodc F10), xuat hién man hinh Giao dich théa thuan.
(3) Nhap céc théng tin vé 1énh giao dich thda thuan:

Céch 1:



+ Nhan F5 dé hién thi danh sach céc l1énh quang cao dang chd théa thuan.

+ Chon lénh can thwc hién, nhan dup chudt dé hién chi tiét cac thong tin trén man hinh Giao
dich théa thuan.

+ Nhap thém cac thong tin: TK NDT ban; TK NDT mua, TV mua.
Céch 2:
Nhap truc tiép cac thong tin trén man hinh Giao dich théa thuan nhu sau:

+ Nhap S6 hiéu Iénh géc (s6 hiéu Iénh clia 1énh chao mua/chao ban), sau do nhan Enter,
man hinh hién thi day da cac théng tin da coé vé Iénh.

+ Nhép thém cac théng tin: TK NDT ban, TV mua, TK NDT mua.

(1) Chon Thwec hién dé thwc hién giao dich théa thuan

(2) Chon Thoat dé thyc hién chirc nang khéc.

- Trwong hop giao dich théa thuan khong cé 1énh chao mua/chao ban

Trwong hop cac bén tham gia giao dich khong cé 1énh chao mua/chao ban giao dich théa
thuan, BDGD nhap Iénh thang vao hé thdong theo trinh ty sau:

(1) Chon Giao dich chirng khoan
(2) Chon Lénh théa thuan (hodc F10), xuat hién man hinh Giao dich théa thuan

(3) Nhap céc théng tin céc trwdng cé trén man hinh gém:

TK NDT ban S6 tai khodn nguwoi dau tw ban
TK NDT mua S6 tai khodn nguwoi dau tw mua
TV mua Thanh vién mua

C/khoan Ma chirng khoan

S6 lwong S6 lwong giao dich

Gia Gia giao dich

Hinh thirc thanh toan Pa phuong, Truc tiép

(4) Chon Thwe hién dé thwc hién giao dich théa thuan.
(5) Chon Thoét dé chuyén sang chirc nang khéac.

b) Trwong hop bén Mua va bén Ban trong giao dich théa thuén thuéc hai thanh vién
khac nhau:

- Trwong hop giao dich théa thuan cé Iénh chao mua/chao ban

Bén Ban:

DDGD bén Ban chiu trach nhiém nhap giao dich thda thuan vao hé théng theo trinh ty sau:
(1) Chon Giao dich chirng khoan

(2) Chon Lénh théa thuan (hodc F10), xuat hién man hinh Giao dich théa thuan.

(3) Nhap céc théng tin vé 1énh giao dich thda thuan:

Céch 1:

+ Nhéan F5 dé hién thi danh sach céc 1énh chao mua/chao ban dang ché théa thuan.

+ Chon lénh can thwc hién, nhan dup chudt dé hién chi tiét cac thong tin trén man hinh Giao
dich théa thuan.

Céc théng tin bao gém:
TK NDT ban S tai khodn ngudi dau tw ban

TV mua Thanh vién mua




C/khoan Ma ching khoan

Sé lwong Sé lwong giao dich
Gia Gia giao dich

Hinh thirc thanh toan Pa phuong, Truc tiép
Céch 2:

Nhap truc tiép cac thong tin trén man hinh Giao dich théa thuan bao gém:

+ Nhap s hiéu Iénh chao mua/ban va dién thém cac thong tin can thiét. Thong tin cu thé bao
gom:

TK NDT ban S tai khodn nguwdi dau tw ban
TV mua Thanh vién mua

C/khoan Ma chirng khoan

S6 lwong S6 lwong giao dich

Gia Gia giao dich

Hinh thirc thanh toan Pa phwong, Truc tiép

(1) Chon Thwc hién gé thwc hién ’giao dich théa thuén ctia minh va ch® bén mua xac nhan,
hoac chon Cancel neu khéng muon thwc hién giao dich.

(2) Chon Thoét dé chuyén sang chirc ndng khéc.

Bén Mua:

DDGD bén Mua xac nhan giao dich thda thuan theo trinh tw sau:
(1) Chon Giao dich chirng khoan

(2) Chon Xac nhan théa thuan (hoac Shift+F10), xuat hién man hinh Chap thuan/ Khéng
chap thuan giao dich théa thuan.

(3) Chon F5 qé tim I&énh giao dich théa thuan can xac nhan, nhan dup dé hién thong tin 1én
man hinh Chap thuan/ Khéng chap thuan giao dich théa thuan.

(4) Nhap thém théng tin TK NDT mua.

(5) Chon Chéap nhan néu chap nhan giao dich théa thuan, chon Tty chéi néu khéng chap
nhan.

(6) Nhan Thoéat dé chuyén sang chirc nang khéac.
- Trwong hop giao dich théa thuan khong cé Iénh chao mua/chao ban
Bén Ban:

E)IZ}GD bén Ban chiu trach nhiém nhap truc tiép théng tin vé giao dich théa thuan vao hé
thong theo trinh tw sau:

(1) Chon Giao dich chirng khoan
(2) Chon Lénh théa thuan (hodc F10), xuat hién man hinh Giao dich théa thuan.

(3) Nhap truc tiép cac thong tin trén man hinh giao dich théa thuan gdém:

Néi dung Y nghia

TK NDT ban Tai khoan nguwoi dau tw ban
TV mua Thanh vién mua

C/khoan Ma chirng khoan

Sé lwong Sé lwong giao dich

Gia Gia giao dich




Hinh thirc thanh toan Pa phuong, Truc tiép

(4) Chon Thwec hién ’dé thwe hién ,giao dich théa thuan ctia minh va ch® bén Mua xac nhéan,
hoac chon Cancel néu khéng mudn thiwc hién giao dich.

(5) Chon Thoét dé chuyén sang chirc ndng khéac.

Bén Mua:

DDGD bén Mua xac nhan giao dich thda thuan theo trinh tw sau:
(1) Chon Giao dich chirng khoan

(2) Chon Xac nhén théa thuan (hozc Shift+F10), xuét hién man hinh Chép thuan/ Khéng
chap thuan giao dich théa thuan.

(3) Chon F5 dé tim Iénh giao dich thda thuan can xac nhan, nhan dup dé hién théng tin Ién
man hinh Chap thuan/ Khéng chap thuan giao dich théa thuan.

(4) Nhéap thém cac thong tin TK NDT mua.

(5) Chon Chéap nhan néu chap nhan giao dich thda thuan, chon Ttr chéi néu khéng chap
nhan.

(6) Nhan Thoét dé chuyén sang chirc ndng khéac.

2.2. Kiém tra két qua giao dich théa thuan

DDGD kiém tra cac giao dich da hoan tat theo trinh tw sau:
(1) Chon Tra ctru Giao dich

(2) Chon Két qua GDTT (Shift+7)

(3) Xuét hién man hinh Sé Iénh théa thuan

(4) Kiém tra cac thong tin chi tiét trong S6 1énh théa thuan
2.3. Tra cteu théng tin vé giao dich théa thuan

DDGD thwe hién tra ctru thdng tin giao dich théa thuan theo trinh ty:
(1) Chon Tra ctpu s6 1énh/Sé Iénh théa thuan

(2) Xuat hién man hinh Sé Iénh théa thuan

(3) Chon tiéu chi, diéu kién, tim kiém (twong tw nhw tra cteu thdng tin cac sb 1énh théng
thuwong).

(4) Chon Tim kiém dé hién thi théng tin can tra ctu
(5) Chon Thoét dé chuyén sang chirc nang khéac.
3. In két qua giao dich théa thuan

Sau khi hé thong chuyén trang thai Béng ctra thj truong, DDGD co thé tién hanh xem va in
cac bao cao giao dich thda thuan trong ngay hoac qua khir. Bao gom:

- Két qua giao dich thda thuan

- Danh séch Iénh giao djch thda thuén dwoc chdp nhan stra

PHU LUC 01

MAU BON XIN PHEP SUA LENH GIAO DICH THOA THUAN
(Ban hanh kem theo Quy trinh stra, hidy lIénh trén hé thong nhap l1énh cua S¢ Giao dich
Chtrng khoan Ha Noi)
Céng ty chirng khoan... CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
------- Doc lap - Tw do - Hanh phic



DON XIN PHEP SUPA LENH GIAO DICH THOA THUAN
Ngay giao dich:
Ma thanh vién:
Kinh gtvi: S& Giao dich'Chl'fng khoan Ha noi
Phong Hé thdong Giao dich

Do sai sét trong khau nhap Iénh va xac nhan Iénh, cong ty chirng khoan ...
dé nghi ban lanh dao S& Giao dich Chirng khoan Ha ndi chap thuan cho ching t6i dwgc stra
lénh giao dich thda thuan. N&i dung cu thé nhu sau:

< | Thoi
SO . x £ TK | BDGD
hieu| 92" Mg | M3 | Gig | KNOT TKNDT) DDGD |\ o7 | “pap,
N nhap CK lwong | ban ban
[énh| . mua | mua
Iénh
Lénh nhép sai X X X X X X X X X X
Lénh gbc X | x | x X X X
Lénh stlra X X X X X X X X X X

Chung t6i xin cam doan nhirng ndi dung trén la hoan toan chinh xac, néu cé sai sét Cong ty
xin hoan toan chiu trach nhiém.

Y kién cua lanh dao SGDCKHN Codng ty chirng khoan...
PHU LUC 02:
HUONG DAN QUY TRINH SUA/ HUY LENH TREN HE THONG NHAP LENH CUA
SGD@KHN
(Kem theo Quy trinh stra, hdy Iénh trén hé thong nhap lIénh ctia S& Giao dich Ching khoan
Ha Noi)

|. THAO TAC SUPA LENH GIAO DICH KHOP LENH
Cac thao tac stra Iénh giao dich kh&p 1énh nhw sau:
1. Stra Iénh béng cach dung phim chirc ndng

(1) Chon Giao dich chirng khoan

(2) Chon Lénh stra (ho&c F7), xuét hién man hinh Stra Iénh GD khép 1énh (man hinh mau
xanh)

(3) Nhap thong tin Iénh stra:
Cach 1:
+ Nhan F5 dé hién thi danh sach cac lénh can stra

+ Chon Iénh can sira, sau d6 nhan dup chudt dé hién cac théng tin Ién man hinh Stea Iénh
GD khép I€nh

Céch 2:

+ Nhap truc tiép théng tin S6 hiéu lénh

+ Nhéan Enter dé hién thi cac théng tin 1&én man hinh Stra Iénh GD khép Iénh
(1) Chon Gi Iénh hodc Glri va Thoat dé chip nhan théng tin stva lénh

(2) Nhan Thoat (x) d& chuyén sang chirc ndng khéc.

2. Stra lIénh tir man hinh tra ctru

(1) Chon Tra ctru giao dich



2) Chon Sé Iénh dat GDKL (hosc Shift + 5)

3) Tim va chon I&nh can sira

(
(
(4) B&m nut Stra & phia dwoi cta s6 1énh hoac bam F7. Noi dung 1énh can sira sé dwoc hién
thi trén ctra s6 Stra Iénh GD théng thwéng.

(5) Chon Grri 1&nh hodc Gtri va Thoat dé chap nhan thong tin stra [énh.

(6) Nhan Thoat dé chuyén sang chirc ndng khac.

Il. THAO TAC HUY LENH GIAO DICH KHOP LENH

Cac thao tac hly Iénh giao dich giao dich kh&p 1énh nhw sau:

Céch 1: Hiy lénh bang céch dung phim chirc ndng

(1) Chon Giao dich CK chirng khoan

(2) Chon Lénh huy (hodc F8), xuat hién man hinh Hay 1énh GD théng thwéng (man hinh
mau do).

(3) Nhap théng tin Iénh hay:
+ Nhéan F5 dé hién thi danh sach cac l1énh can hay

+ Chon 1&nh can hiy, sau d6 nhan dup chudt dé hién cac thong tin 1€n man hinh Huay Iénh
GD thong thwéng (hoac Nhap trire tiép thong tin So hiéu Iénh goc)

(4) Chon Gwi Iénh hoac Gwri va Thoat dé& chap nhan théng tin hdy 1énh
(5) Nha&n Thoat dé chuyén sang chirc nang khac.

Lwu y: S6 hiéu Iénh hdy do hé théng tw sinh ra

Cach 2: Stra Iénh ttr man hinh tra ctru

(1) Chon Tra ctru giao dich

(2) Chon S6 Iénh dat BGTT (hoac Shift + 5)

(3) Tim va chon lénh can hay

(4) B&dm nut Huy & phia dudi cia sb lénh hodc bAm F8. Noi dung 1énh can stra sé dwoc hién
thi trén ctra s6 Hay Iénh GD théng thwong.

(5) Chon Gwri Iénh hoac Gri va Thoat dé chép nhan thong tin stra 1énh.
(6) Nhan Thoéat dé chuyén sang chirc nang khéac.

lll. THAO TAC SUA LENH GIAO DICH THOA THUAN

1. Xéa Iénh GD théa thuan chwa xac nhan giao dich.

Trong trwdng hop muédn xo6a lénh giao dich théa thuan chwa xac nhan ctia Céng ty minh,
DDGD tién hanh xoa cac lénh theo trinh tv sau:

(1) Chon Tra ctru giao dich

(2) Chon Két qua GDTT

(3) Chon I&nh thda thuan chwa xac nhan can xéa
(4) Chon X6a

2. Stra Iénh GD théa thuan da xac nhan giao dich (Ap dung trong trwong hop stra gia,
khéi lwong va so tai khoan)

a) Trwong hop bén mua va bén ban cung 1 thanh vién:
(1) Chon Giao dich chirng khoan

(2) Chon Stra Iénh (hoac F12)

(3) Nhap théng tin vé lénh sira giao dich théa thuan:

Céch 1:



+ Chon F5 dé hién thi danh sach cac lénh théa thuan da xac nhan mubn stra.

+ Chon I1énh can stra.

+ Nhéan dup chuot dé hién cac théng tin 1én man hinh Stra giao dich théa thuan.
Céch 2:

+ Nhap truc tiép théng tin SHL Deal.

+ Nhéan Enter dé hién thi cac thong tin 1&n man hinh Stra giao dich théa thuan.
Cach 3: Stra Iénh ttr man hinh tra ctru

+ Chon Tra ctru giao dich

+ Chon Két qua GDTT

+ Tim va chon Iénh can slra

+ B&4m nut Stra & phia dwdi clia sb 1énh. Néi dung Iénh can sra sé dwoc hién thi trén ctra s
Stra giao dich théa thuan

(1) Chon Thwec hién

(2) Chon Xac nhan Stra Iénh (hodc Shift+F12), chon F5 dé hién thi danh sach cac Iénh
théa thuan dang ch& x/n stra

(3) Chon I&nh can xac nhan stra hodc nhap truyc tiép théng tin SHL Deal.

(4) Chon DPdng y dé hoan tat viéc hly lénh giao dich thda thuan.

b) Trwwong hop bén mua va bén ban thuéc 2 thanh vién:

Bén Ban:

(1) Chon Giao dich chirng khoan

(2) Chon Stra lIénh (hoac F12)

(3) Nhap thong tin vé lénh sira giao dich thda thuan:

Céch 1:

+ Chon F5 dé hién thi danh sach cac lénh théa thuan da xac nhan mubn stra
+ Chon I&nh can stra

+ Nhé&n dup chudt dé hién cac théng tin 1én man hinh Stra giao dich

Théa thuan

Céch 2:

+ Nhap truc tiép théng tin SHL Deal

+ Nhé&n dup chuot dé hién cac théng tin 1én man hinh Stra giao dich théa thuan.
Cach 3: Stra Iénh ttr man hinh tra ctru

+ Chon Tra ctru giao dich

+ Chon Két qua GDTT

+ Tim va chon I&énh can stra

+ B&m nut Stra & phia dwdi ctia sb 1énh. Noi dung I&énh can hidy sé dwoc hién thi trén ctra s
Stra giao dich théa thuan

(1) Chon Thyc hién

Bén Mua:

(1) Chon Giao dich chirng khoan

(2) Chon Xac nhan Stra Iénh (hodc Shift+F12)

(3) Nhap thdng tin xac nhan stra Iénh giao dich théa thuan nhw sau:



Céch 1:

+ Chon F5 dé hién thi danh sach céc lénh théa thuan dang ché xac nhan slra

+ Nhéan dup chuot dé hién cac théng tin [én man hinh Xac nhan Stra giao dich théa thuan
Céch 2:

+ Nhap truc tiép théng tin SHL Deal

+ Nhéan dup chuot dé hién cac théng tin [én man hinh Xac nhan Stra giao dich théa thuan

(1) Chon Ddng y néu chap nhan, chon Tir chdi néu khéng chap nhan xac nhan stra Iénh
giao dich théa thuan.

(2) Chon Thoat dé chuyén sang chirc nang khac.

3. Hay lénh GD théa thuan da xac nhan giao dich (Ap dung déi véi trwéng hop stba ma
chirng khoan)

a) Trwwong hop bén mua va bén ban cung 1 thanh vién:

(1) Chon Giao dich chirng khoan

(2) Chon Huy Iénh (hoac F11)

(3) Nhap théng tin vé 1énh hay giao dich thda thuan:

Céch 1:

+ Chon F5 dé hién thj danh sach cac 1énh théa thuan da xac nhan mudn hay.

+ Chon 1&nh can hay.

+ Nhéan dup chuot dé hién cac thong tin 1én man hinh Hay giao dich théa thuan.
Céch 2:

+ Nhap truc tiép thong tin SHL Deal.

+ Nhan Enter dé hién thi cac théng tin 1&n man hinh Hay giao dich théa thuan.
Céach 3: Hay Iénh tir man hinh tra ctru

+ Chon Tra ctru giao dich

+ Chon Két qua GDTT

+ Tim va chon Iénh can hay

+ B&m nut Hay & phia duéi cia s6 1énh. Noi dung 1énh can hiy sé& dwoc hién thij trén clra sb
Huy giao dich théa thuan

(1) Chon Thwec hién

(2) Chon Xac nhan Hay lénh (ho&c Shift+F11), chon F5 dé hién thj danh sach cac lénh
théa thuan dang cho x/n huay

(3) Chon I&nh can xac nhan hly hodc nhap tryc tiép théng tin SHL Deal.

(4) Chon Péng y dé hoan tat viéc hay lénh giao dich théa thuan.

b) Trwong hop bén mua va bén ban thuéc 2 thanh vién:

Bén Ban:

(1) Chon Giao dich chirng khoan

(2) Chon Huy Iénh (hoac F11)

(3) Nhap théng tin vé l1énh hay giao dich théa thuan:

Céch 1:

+ Chon F5 dé hién thi danh sach céc lénh théa thuan da xac nhan muédn hay

+ Chon lénh can hay



+ Nhéan dup chuot dé hién cac théng tin 1én man hinh Hay giao dich

Théa thuan

Céch 2:

+ Nhap truc tiép théng tin SHL Deal

+ Nhéan dup chuot dé hién cac théng tin 1én man hinh Hay giao dich théa thuan.
Cach 3: Hay Iénh tir man hinh tra ctru

+ Chon Tra ctru giao dich

+ Chon Két qua GDTT

+ Tim va chon Iénh can hay

+ B&m nut Hay & phia duéi cia s6 1énh. Noi dung 1énh can hiy sé& dwoc hién thij trén clira s6
Huy giao dich théa thuan

(4) Chon Thwec hién

Bén Mua:

a. Chon Giao dich chirng khoan

b. Chon Xac nhan Huy Iénh (hoac Shift+F11)

c. Nhap théng tin xac nhan hady lénh giao dich théa thuan nhw sau:

Céch 1:

+ Chon F5 d& hién thj danh sach cac Iénh théa thuan dang ché xac nhan hay

+ Nhéan dup chuot dé hién cac thong tin 1én man hinh Xac nhan Huay giao dich théa thuan
Céch 2:

+ Nhap truc tiép théng tin SHL Deal

+ Nhéan dup chuét dé hién cac théng tin 1én man hinh Xac nhan Huay giao dich théa thuan

a. Chon Pong y néu chap nhan, chon T chdi néu khéng chip nhan xac nhan hay Iénh giao
dich théa thuan.

b. Chon Thoat d& chuyén sang chirc ndng khéc.



