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Lịch sử thay đổi 

 

Phiên 
bản 

Ngày hoàn 
thành 

Phần mới/ 
Thay đổi 

Mô tả 
thay đổi 

Người phê 
duyệt 

3.0 25/11/2022  Tạo mới  

3.1 27/11/2022 
Bổ sung luồng tái tục thay đổi kỳ hạn và 

lãi suất 
Bổ sung  

4.0 15/09/2023 

- Bổ sung luồng tái tục chuyển đổi 

sang trái phiếu thông thường. 

- Bổ sung upload file ở luồng đặt lệnh 

mua/ bán 

- Bổ sung tính năng tải hợp đồng lưu 

ký. 

Bổ sung  

5.0 10/10/2024 

Cập nhật thay đổi với luồng GD 24/7 

cho phần đặt lệnh GD mua bán trái 

phiếu 

Bổ sung  
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I. Quy định về thao tác, trạng thái giao dịch 

 Nội dung 

1. Màn hình Danh sách chờ 

duyệt 

 Đối với giao diện của Maker (Giao dịch viên – GDV), sẽ có các thao tác tương ứng với trạng thái sau: 

Trạng thái Thao tác trên màn hình Thao tác khi xem chi tiết mã HĐ 

 
Gửi phê duyệt, Xóa Đóng 

 
Upload file, Xoá file upload Chi tiết hợp đồng, Đóng 

 
Xóa Đóng 

 

 Đối với giao diện của Checker (Kiểm soát viên – KSV), sẽ có các thao tác tương ứng với trạng thái sau: 

Trạng thái Thao tác trên màn hình Thao tác khi xem chi tiết mã HĐ 

 
Không thao tác được Đóng 

 
Phê duyệt, Từ chối Chi tiết hợp đồng, Đóng 

 
Không thao tác được Đóng 

 

2. Màn hình Danh sách đã 

duyệt 

 Ở tất cả các trạng thái của giao dịch tại danh sách đã duyệt, GDV/KSV đều có thể thực hiện xem lại bộ HĐ của KH bằng cách click 

vào mã HĐ để xem chi tiết giao dịch, sau đó click , hệ thống sẽ hiển thị đầy đủ bộ HĐ của giao dịch. 

 Download bộ HĐ bằng cách click . 
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 Các trạng thái của giao dịch: 

Trạng thái Diễn giải 

 

Là trạng thái sau khi giao dịch được phê duyệt thành công. 

o Đối với GD mua: đây là trạng thái chờ hệ thống xác nhận hạn mức hàng cho KH. 

o Đối với GD bán: đây là trạng thái chờ hệ thống thực hiện phong toả hàng cho HĐ 

bán 

 

Là trạng thái sau khi xác nhận hạn mức hàng thành công, chờ thực hiện khớp lệnh HNX (chỉ 

áp dụng trạng thái này với các sản phẩm lưu ký tại VSD) 

 

Là trạng thái khớp lệnh HNX thành công, chờ VSD gửi xác nhận thông báo thanh toán (chỉ áp 

dụng trạng thái này với các sản phẩm lưu ký tại VSD) 

 

 Đối với lệnh mua, sản phẩm lưu ký VSD: Sau khi nhận được điện TB xác nhận của VSD, 

chờ hệ thống thực hiện thanh toán, giao dịch chuyển sang trạng thái chờ thanh toán. 

 Đối với lệnh bán, sản phẩm lưu ký VSD: Sau khi nhận được TB chuyển nhượng của 

VSD, chờ hệ thống thực hiện thanh toán, giao dịch chuyển sang trạng thái thanh toán. 

 Đối với các sản phẩm không lưu ký VSD/ và giao dịch sau 14:30: Hệ thống chuyển sang 

trạng thái Chờ thanh toán sau khi hệ thống xác nhận hạn mức hàng (đối với mua) và sau 

khi phong toả hàng (đối với bán). 

 

Là trạng thái sau khi thanh toán (đối với lệnh mua) đợi gửi xác nhận đến VSD (chỉ áp dụng 

trạng thái này với các sản phẩm lưu ký tại VSD) 

 

Là trạng thái đợi điện chuyển nhượng từ VSD 
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 Đối với lệnh mua, sản phẩm lưu ký VSD: Sau khi nhận điện TB chuyển nhượng, hệ thống 

thực hiện chuyển nhượng hàng cho KH. 

 Đối với lệnh bán, sản phẩm lưu ký VSD: Sau khi nhận điện TB chuyển nhượng, hệ thống 

vào luồng thực hiện cộng tiền cho KH, sau đó thực hiện chuyển nhượng hàng của KH. 

 Đối với sản phẩm không lưu ký VSD/ và giao dịch sau 14:30: Sau khi thanh toán tiền 

thành công, hệ thống thực hiện chuyển nhượng hàng. 

 

Sau khi chuyển nhượng thành công, giao dịch hoàn tất. 

 

Đây là trạng thái giao dịch bị huỷ, không còn hiệu lực. 
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II. Hướng dẫn đặt lệnh bán toàn bộ/ bán một phần 

STT Hình ảnh Nội dung 

Luồng giao dịch: 

 

Bước 1: Đặt lệnh bán 

Vị trí: Agency > Đặt lệnh trái phiếu > Bán 
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1 

 

 Tại card Đặt lệnh lệnh Bán, GDV thực hiện điền các thông tin như sau: 

o Thông tin KH: Điền CMND/CCCD của KH 
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o Mã sản phẩm: Dựa trên thông tin tài sản của KH, hệ thống hiển thị danh sách các SP có thể thực hiện Bán, GDV thực hiện chọn sản phẩm. 

o Mã hợp đồng: Sau khi chọn mã sản phẩm, hệ thống hiển thị danh sách các HĐ có đủ số lượng để thực hiện bán, GDV chọn HĐ thực hiện. 

o Ngày giao dịch: Ngày thực hiện bán HĐ 

o Số lượng: Hệ thống hiển thị SL tối đa của HĐ và SL tối thiểu để thực hiện bán; KH có 2 nhu cầu bán: 

 Bán toàn bộ: là bán toàn bộ SL tối đa của KH, GDV sẽ không được sửa số lượng nếu chọn nhu cầu bán này. 

 Bán một phần: là bán một phần SL KH đang nắm giữ. GDV có thể thay đổi SL phù hợp với nhu cầu bán của KH với điều kiện SL bán phải < 

SL tối đa và SL bán phải >= SL tối thiểu. 

o Thông tin nhân viên giới thiệu: mã giới thiệu của GDV. 

 Ngoài cách đặt lệnh bán từ Card đặt lệnh, GDV có thể thực hiện đặt lệnh bán theo cách sau: 

o Thông tin KH: Điền CMND/CCCD của KH 

o Sau khi điền thông tin KH, hệ thống sẽ hiển thị toàn bộ tài sản KH đang nắm giữ ở phía dưới phần đặt lệnh trái phiếu. 

o GDV thực hiện click nút  . Hệ thống thực hiện điền các thông tin HĐ vừa chọn lên phần Đặt lệnh. Hệ thống hiển thị mặc định: Ngày bán là ngày 

hiện tại và Bán toàn bộ SL tối đa. GDV có thể thực hiện thay đổi thông tin trên card đặt lệnh phù hợp với nhu cầu của KH. 

 Sau khi điền đủ các thông tin, hệ thống hiển thị thông tin về giá ở phần Tóm tắt thông tin và Minh hoạ dòng tiền. 

 Sau khi điền đủ thông tin, GDV click  
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2 

 

 GDV thực hiện kiểm tra lại thông tin lệnh đặt. 

 Sau khi click  hệ thống sẽ tạo lệnh và hiển thị ở danh sách chờ duyệt. 

Bước 2: GDV/KSV gửi phê duyệt và phê duyệt lệnh 
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Vị trí: Agency >  Quản lý giao dịch > Danh sách chờ duyệt 

1 

 

 Lệnh sau khi đặt thành công có trạng thái  

 MGV thực hiện gửi phê duyệt  đến KSV. 

 Khi gửi phê duyệt thành công, hệ thống sẽ tạo bộ HĐ cho GD bán của KH. 

 Gửi phê duyệt thành công, GD có trạng thái  

2  GDV click vào mã hợp đồng, hệ thống hiển thị Chi tiết giao dịch.  
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 Để xem chi tiết bộ HĐ, thực hiện click  



 

 

10 

 

 GDV thực hiện click để tải bộ HĐ để KH thực hiện ký phiếu lệnh.  

 Sau đó, GDV thực hiện upload lại phiếu lệnh KH đã ký bằng file có định dạng là PDF. Click  để upload file. Hoặc click  để xoá file đã upload và 

thực hiện upload file khác. 

GDV có thể xem lại file đã upload bằng cách thực hiện tương tự như trên: Click Mã hợp đồng > Click Chi tiết hợp đồng. 
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3 

 

 Trên màn hình của KSV sẽ hiển thị các HĐ thuộc cùng ĐVKD, KSV có thể tìm kiếm bằng theo mã hợp đồng. 

 KSV có thể kiểm tra bộ hợp đồng của KH đã có kèm file phiếu lệnh có chữ ký hay chưa bằng cách thực hiện tương tự như trên: Click Mã hợp đồng > Click 

Chi tiết hợp đồng. 

 GD ở trạng thái  bao gồm 2 thao tác: 

o Từ chối  : Sau khi từ chối, lệnh chuyển sang trạng thái . GDV có thể thực hiện xoá lệnh ở trạng thái này. 

o Phê duyệt :  Sau khi thực hiện phê duyệt, GD sẽ biến mất ở DS chờ duyệt và hiển thị ở DS đã duyệt. Đồng thời sẽ thực hiện các bước tiếp theo. Chi 

tiết luồng thực hiện GD ở phần *** 

o Sau khi thực hiện hoàn tất các bước, GD sẽ cập nhật sang trạng thái “Giao dịch hoàn tất”. 

***LUỒNG GIAO DỊCH SAU KHI PHÊ DUYỆT 

 Thời gian GD với HNX trong ngày: Trước 14:30 

 Luồng giao dịch thay đổi chỉ áp dụng với các sản phẩm lưu ký trên VSD. Với các sản phẩm cũ phát hành không/ hoặc chưa lưu ký vẫn thực hiện như hiện tại 

 Luồng GD sẽ thực hiện khác nhau theo khung giờ này như sau: 

Bước Giao dịch phê duyệt trước 14:30 Giao dịch phê duyệt sau 14:30 
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1  Hệ thống phong toả hàng của GD trước 14:30.  

 Trạng thái giao dịch chuyển sang “Chờ khớp”. 

 Hệ thống phong toả hàng của GD sau 14:30. 

 Trạng thái giao dịch chuyển sang “Chờ thanh toán”. 

2  Nghiệp vụ HDS thực hiện “Khớp lệnh HNX” cho GD. 

 Trạng thái giao dịch chuyển sang “Chờ VSD TB xác nhận”. 

 Hệ thống thực hiện thanh toán tiền cho giao dịch. 

 Trạng thái giao dịch chuyển sang “Chờ chuyển nhượng”. 

3  Hệ thống nhận điện từ VSD 

 Trạng thái giao dịch chuyển sang “Chờ gửi xác nhận đến VSD”. 

 Hệ thống thực hiện chuyển nhượng hàng của KH. 

 Trạng thái giao dịch chuyển sang “Giao dịch hoàn tất” 

4  Nghiệp vụ HDS thực hiện gửi điện xác nhận tới VSD. 

 Trạng thái giao dịch chuyển sang “Chờ VSD TB chuyển nhượng” 

 

5  Hệ thống nhận điện TB chuyển nhượng từ VSD. 

 Trạng thái giao dịch chuyển sang “Chờ thanh toán”. 

 

6  Hệ thống thực hiện rút tiền từ VCB và thanh toán tiền cho giao dịch 

 Trạng thái giao dịch chuyển sang “Chờ chuyển nhượng”. 

 

7  Hệ thống thực hiện chuyển nhượng hàng cho KH 

 Trạng thái giao dịch chuyển sang “Giao dịch hoàn tất” 

 

 

Bước 3: Tra cứu lại giao dịch đã duyệt 

Vị trí: Agency >  Quản lý giao dịch > Danh sách đã duyệt 

 Sau khi phê duyệt xong, GDV/KSV có thể tra cứu HĐ tại màn hình “Danh sách đã duyệt” và đồng thời theo dõi trạng thái lệnh tại đây. 

 Sau khi đã thanh toán và chuyển nhu, sẽ có trạng thái “Giao dịch hoàn tất”. 

 GDV/KSV có thể xem lại phụ lục của GD bằng cách click vào mã HĐ để xem chi tiết, sau đó click nút  
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III. Hướng dẫn đặt lệnh mua trái phiếu 

STT Hình ảnh Nội dung 

Luồng giao dịch: 

 
 

Bước 1: Đặt lệnh mua 

Vị trí: Agency > Đặt lệnh trái phiếu > Mua 
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1 

 

 Tại card Đặt lệnh Mua, GDV thực hiện điền các thông tin như sau: 
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o Thông tin KH: Điền CMND/CCCD của KH 

o Chính sách sản phẩm: Bao gồm 2 loại chính sách HDS cam kết mua lại/ HDS không cam kết mua lại 

o Mã sản phẩm: Dựa trên thông tin chính sách sản phẩm, hệ thống hiển thị các sản phẩm tài chính phù hợp với chính sách đã chọn. GDV thực hiện 

chọn sản phẩm 

o Ngày giao dịch: Ngày thực hiện giao dịch mua 

o Số lượng: GDV điền số lượng KH mua và phải >= SL đầu tư tối thiểu của mã sản phẩm đã chọn. 

o Lãi suất bổ sung: GDV có thể điền tỉ lệ % vào ô nhập (Ví dụ: bổ sung thêm 0,1 % -> điền 0.1) 

o Thông tin nhân viên giới thiệu: mã giới thiệu của GDV. 

 Ngoài cách đặt mua từ card đặt lệnh mua, GDV có thể thực hiện đặt mua theo cách khác như sau: 

o Thông tin KH: Điền CMND/CCCD của KH 

o GDV thực hiện click nút  . Hệ thống thực hiện điền các thông tin của sản phẩm vừa chọn lên phần Đặt lệnh. Hệ thống hiển thị mặc định: Ngày 

giao dịch là ngày hiện tại và SL mua = SL tối thiểu. GDV có thể thực hiện thay đổi thông tin trên card đặt lệnh phù hợp với nhu cầu của KH. 

 Hệ thống sẽ hiển thị các thông tin về giá ở phần Tóm tắt thông tin và Minh hoạ dòng tiền. 

 Sau khi điền đủ thông tin, GDV click  
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2 

 

 GDV thực hiện kiểm tra lại thông tin lệnh 

 Sau khi click  hệ thống sẽ tạo lệnh và hiển thị ở danh sách chờ duyệt. 
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Bước 2: GDV/KSV gửi phê duyệt và phê duyệt lệnh 

Vị trí: Agency >  Quản lý giao dịch > Danh sách chờ duyệt 

1 

 

 Lệnh sau khi đặt thành công có trạng thái  

 MGV thực hiện gửi phê duyệt  đến KSV. 

 Khi gửi phê duyệt thành công, hệ thống sẽ tạo bộ HĐ cho GD mua của KH. Đồng thời phong toả tạm hạn mức cho GD trong khoảng thời gian 15’. 

 Gửi phê duyệt thành công, GD có trạng thái  

2  GDV click vào mã hợp đồng, hệ thống hiển thị Chi tiết giao dịch.  
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 Để xem chi tiết bộ HĐ, thực hiện click  



 

 

19 

 

 GDV thực hiện click để tải bộ HĐ để KH thực hiện ký phiếu lệnh.  

 Sau đó, GDV thực hiện upload lại phiếu lệnh KH đã ký bằng file có định dạng là PDF. Click  để upload file. Hoặc click  để xoá file đã upload và 

thực hiện upload file khác. 

 GDV có thể xem lại file đã upload bằng cách thực hiện tương tự như trên: Click Mã hợp đồng > Click Chi tiết hợp đồng. 
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3 

 

 Trên màn hình của KSV sẽ hiển thị các HĐ thuộc cùng ĐVKD, KSV có thể tìm kiếm bằng theo mã hợp đồng. 

 KSV có thể kiểm tra bộ hợp đồng của KH đã có kèm file phiếu lệnh có chữ ký hay chưa bằng cách thực hiện tương tự như trên: Click Mã hợp đồng > Click 

Chi tiết hợp đồng. 

 GD ở trạng thái  bao gồm 2 thao tác: 

o Từ chối  : Sau khi từ chối, lệnh chuyển sang trạng thái . GDV có thể thực hiện xoá lệnh ở trạng thái này. 

o Phê duyệt : Khi KSV thực hiện phê duyệt, GD sẽ biến mất ở DS chờ duyệt và hiển thị ở DS đã duyệt. Đồng thời sẽ thực hiện các bước tiếp theo. Chi 

tiết luồng GD cho các trường hợp tại phần *** 

***LUỒNG GIAO DỊCH SAU KHI PHÊ DUYỆT 

 Thời gian GD với HNX trong ngày: Trước 14:30 

 Luồng giao dịch thay đổi chỉ áp dụng với các sản phẩm lưu ký trên VSD. Với các sản phẩm cũ không/ hoặc chưa lưu ký vẫn thực hiện như hiện tại 

 Luồng GD sẽ thực hiện khác nhau theo khung giờ này như sau: 

Bước Giao dịch phê duyệt trước 14:30 Giao dịch phê duyệt sau 14:30 
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1  Hệ thống xác nhận hàng trong kho trước 14:30.  

 Trạng thái giao dịch chuyển sang “Chờ khớp”. 

 Hệ thống xác nhận hàng trong kho sau 14:30. 

 Trạng thái giao dịch chuyển sang “Chờ thanh toán”. 

2  Nghiệp vụ HDS thực hiện “Khớp lệnh HNX” cho GD. 

 Trạng thái giao dịch chuyển sang “Chờ VSD TB xác nhận”. 

 Hệ thống thực hiện thanh toán tiền cho giao dịch. 

 Trạng thái giao dịch chuyển sang “Chờ chuyển nhượng”. 

3  Hệ thống nhận điện từ VSD 

 Trạng thái giao dịch chuyển sang “Chờ thanh toán”. 

 Hệ thống thực hiện chuyển nhượng hàng cho KH. 

 Trạng thái giao dịch chuyển sang “Giao dịch hoàn tất” 

4  Hệ thống thực hiện cắt tiền giao dịch và thực hiện cộng tiền lên VCB. 

 Trạng thái giao dịch chuyển sang “Chờ gửi xác nhận đến VSD”. 

 

5  Nghiệp vụ HDS thực hiện gửi điện xác nhận tới VSD. 

 Trạng thái giao dịch chuyển sang “Chờ VSD TB chuyển nhượng” 

 

6  Hệ thống nhận điện TB chuyển nhượng từ VSD. 

 Trạng thái giao dịch chuyển sang “Chờ chuyển nhượng”. 

 

7  Hệ thống thực hiện chuyển nhượng hàng cho KH 

 Trạng thái giao dịch chuyển sang “Giao dịch hoàn tất” 

 

 

Bước 3: Tra cứu lại giao dịch đã duyệt 

Vị trí: Agency >  Quản lý giao dịch > Danh sách đã duyệt 

 Sau khi phê duyệt xong, GDV/KSV có thể tra cứu HĐ tại màn hình “Danh sách đã duyệt” và đồng thời theo dõi trạng thái lệnh tại đây 

 Sau khi GD được chuyển tài sản thành công, sẽ có trạng thái “Giao dịch hoàn tất”. 

 GDV/KSV có thể xem lại phụ lục của GD bằng cách click vào mã HĐ để xem chi tiết, sau đó click nút  
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IV. Hướng dẫn đặt lệnh tái tục hợp đồng 

1. Luồng giao dịch 
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2. Tái tục có thay đổi kỳ hạn, không có lãi suất bổ sung 

STT Hình ảnh Nội dung 

Bước 1: Đặt lệnh tái tục 

Vị trí: Agency > Đặt lệnh trái phiếu > Tái tục 

1 

 

 Tại card Đặt lệnh Tái tục, GDV thực hiện điền các thông tin như sau: 

o Thông tin KH: Điền CMND của KH 
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o Mã sản phẩm: Dựa trên thông tin tài sản của KH, hệ thống hiển thị danh sách các SP có thể thực hiện tái tục, GDV thực hiện chọn sản phẩm. 

o Mã hợp đồng: Sau khi chọn mã sản phẩm, hệ thống hiển thị danh sách các HĐ có đủ số lượng để thực hiện tái tục, GDV chọn HĐ thực hiện. 

o Ngày giao dịch: Ngày thực hiện tái tục HĐ 

o Số lượng: Hệ thống hiển thị SL tối đa của HĐ và SL tối thiểu để thực hiện tái tục; hệ thống đồng thời hiển thị mặc định số lượng tối đa vào ô số lượng, 

GDV có thể thực hiện thay đổi. 

o TH thực hiện thay đổi kỳ hạn của HĐ cũ, GDV chọn “Có thay đổi kỳ hạn” và chọn kỳ hạn mới từ danh sách bên cạnh (kỳ hạn mới phải lớn hơn kỳ hạn 

cũ). 

o TH không có lãi suất bổ sung, GDV chọn “Không có lãi suất bổ sung” 

o Thông tin nhân viên giới thiệu: mã giới thiệu của GDV. 

 Sau khi điền đủ thông tin, hệ thống sẽ hiển thị các thông tin về giá ở phần Tóm tắt thông tin và Minh hoạ dòng tiền theo sản phẩm mới GDV đã chọn, bao 

gồm thông tin: 

o Lãi suất thực tế mới KH sẽ được nhận sau khi tái tục 

 Dự kiến thời điểm nhận lãi và số tiền lãi dự tính theo sản phẩm mới. 

 Sau khi điền đủ thông tin, GDV click  
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2 

 

 GDV thực hiện kiểm tra lại thông tin lệnh 

 Sau khi click  hệ thống sẽ tạo lệnh và hiển thị ở danh sách chờ duyệt. 

Bước 2: GDV/KSV gửi phê duyệt và phê duyệt lệnh 

Vị trí: Agency >  Quản lý giao dịch > Danh sách chờ duyệt 
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1 

 

 Lệnh sau khi đặt thành công có trạng thái . (Lưu ý: Mã hợp đồng của lệnh tái tục sẽ theo cấu trúc: [Mã hợp đồng cũ].SW[số tăng dần] ) 

 MGV thực hiện gửi phê duyệt  đến KSV. 

 Khi gửi phê duyệt thành công, hệ thống sẽ tạo phụ lục cho HĐ tái tục của KH. 

 Gửi phê duyệt thành công, GD có trạng thái  
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2 

 

 KSV cần điền chính xác mã theo mã hợp đồng. 

 GD ở trạng thái  bao gồm 2 thao tác: 

o Từ chối  : Sau khi từ chối, lệnh chuyển sang trạng thái . GDV có thể thực hiện xoá lệnh ở trạng thái này. 

o Phê duyệt : Khi KSV thực hiện phê duyệt, GD sẽ biến mất ở DS chờ duyệt và hiển thị ở DS đã duyệt. Đồng thời sẽ thực hiện các bước tiếp theo: 

chuyển tài sản của KH từ sản phẩm cũ sang sản phẩm mới 

Bước 3: Tra cứu lại giao dịch đã duyệt 

Vị trí: Agency >  Quản lý giao dịch > Danh sách đã duyệt 

 Sau khi phê duyệt xong, GDV/KSV có thể tra cứu HĐ tại màn hình “Danh sách đã duyệt” 

 Sau khi GD được chuyển tài sản thành công, sẽ có trạng thái “Giao dịch hoàn tất”. 

 GDV/KSV có thể xem lại phụ lục của GD bằng cách click vào mã HĐ để xem chi tiết, sau đó click nút  

3. Tái tục có thay đổi kỳ hạn, có lãi suất bổ sung 
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STT Hình ảnh Nội dung 

Bước 1: Đặt lệnh tái tục 

Vị trí: Agency > Đặt lệnh trái phiếu > Tái tục 

1 

 

 Tại card Đặt lệnh Tái tục, GDV thực hiện điền các thông tin như sau: 

o Thông tin KH: Điền CMND của KH 

o Mã sản phẩm: Dựa trên thông tin tài sản của KH, hệ thống hiển thị danh sách các SP có thể thực hiện tái tục, GDV thực hiện chọn sản phẩm. 
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o Mã hợp đồng: Sau khi chọn mã sản phẩm, hệ thống hiển thị danh sách các HĐ có đủ số lượng để thực hiện tái tục, GDV chọn HĐ thực hiện. 

o Ngày giao dịch: Ngày thực hiện tái tục HĐ 

o Số lượng: Hệ thống hiển thị SL tối đa của HĐ và SL tối thiểu để thực hiện tái tục; hệ thống đồng thời hiển thị mặc định số lượng tối đa vào ô số lượng, 

GDV có thể thực hiện thay đổi. 

o TH thực hiện thay đổi kỳ hạn của HĐ cũ, GDV chọn “Có thay đổi kỳ hạn” và chọn kỳ hạn mới từ danh sách bên cạnh. 

o TH có bổ sung thêm lãi suất, GDV chọn “Có lãi suất bổ sung” và điền tỉ lệ % vào ô nhập (Ví dụ: bổ sung thêm 0,1 % -> điền 0.1 ) 

o Thông tin nhân viên giới thiệu: mã giới thiệu của GDV. 

 Sau khi điền đủ thông tin, hệ thống sẽ hiển thị các thông tin về giá ở phần Tóm tắt thông tin và Minh hoạ dòng tiền theo sản phẩm mới GDV đã chọn, bao 

gồm thông tin: 

o Lãi suất thực tế mới KH sẽ được nhận sau khi tái tục 

o Dự kiến thời điểm nhận lãi và số tiền lãi dự tính theo sản phẩm mới. 

 Sau khi điền đủ thông tin, GDV click  
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2 

 

 GDV thực hiện kiểm tra lại thông tin lệnh 

 Sau khi click  hệ thống sẽ tạo lệnh và hiển thị ở danh sách chờ duyệt. 

Bước 2: GDV/KSV gửi phê duyệt và phê duyệt lệnh 

Vị trí: Agency >  Quản lý giao dịch > Danh sách chờ duyệt 
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1 

 

 Lệnh sau khi đặt thành công có trạng thái . (Lưu ý: Mã hợp đồng của lệnh tái tục sẽ theo cấu trúc: [Mã hợp đồng cũ].SW[số tăng dần] ) 

 MGV thực hiện gửi phê duyệt  đến KSV. 

 Khi gửi phê duyệt thành công, hệ thống sẽ tạo phụ lục cho HĐ tái tục của KH. 

 Gửi phê duyệt thành công, GD có trạng thái  
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2 

 

 KSV cần điền chính xác mã theo mã hợp đồng. 

 GD ở trạng thái  bao gồm 2 thao tác: 

o Từ chối  : Sau khi từ chối, lệnh chuyển sang trạng thái . GDV có thể thực hiện xoá lệnh ở trạng thái này. 

o Phê duyệt : Khi KSV thực hiện phê duyệt, GD sẽ biến mất ở DS chờ duyệt và hiển thị ở DS đã duyệt. Đồng thời sẽ thực hiện các bước tiếp theo: 

chuyển tài sản của KH từ sản phẩm cũ sang sản phẩm mới. 

Bước 3: Tra cứu lại giao dịch đã duyệt 

Vị trí: Agency >  Quản lý giao dịch > Danh sách đã duyệt 

 Sau khi phê duyệt xong, GDV/KSV có thể tra cứu HĐ tại màn hình “Danh sách đã duyệt” 

 Sau khi GD được chuyển tài sản thành công, sẽ có trạng thái “Giao dịch hoàn tất”. 

 GDV/KSV có thể xem lại phụ lục của GD bằng cách click vào mã HĐ để xem chi tiết, sau đó click nút  

4. Tái tục không thay đổi kỳ hạn, có lãi suất bổ sung 
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STT Hình ảnh Nội dung 

Bước 1: Đặt lệnh tái tục 

Vị trí: Agency > Đặt lệnh trái phiếu > Tái tục 

1 

 

 Tại card Đặt lệnh Tái tục, GDV thực hiện điền các thông tin như sau: 

o Thông tin KH: Điền CMND của KH 

o Mã sản phẩm: Dựa trên thông tin tài sản của KH, hệ thống hiển thị danh sách các SP có thể thực hiện tái tục, GDV thực hiện chọn sản phẩm. 
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o Mã hợp đồng: Sau khi chọn mã sản phẩm, hệ thống hiển thị danh sách các HĐ có đủ số lượng để thực hiện tái tục, GDV chọn HĐ thực hiện. 

o Ngày giao dịch: Ngày thực hiện tái tục HĐ 

o Số lượng: Hệ thống hiển thị SL tối đa của HĐ và SL tối thiểu để thực hiện tái tục; hệ thống đồng thời hiển thị mặc định số lượng tối đa vào ô số lượng, 

GDV có thể thực hiện thay đổi. 

o TH không thực hiện thay đổi kỳ hạn của HĐ cũ, GDV chọn “Không thay đổi kỳ hạn”. 

o TH có bổ sung thêm lãi suất, GDV chọn “Có lãi suất bổ sung” và điền tỉ lệ % vào ô nhập (Ví dụ: bổ sung thêm 0,1 % -> điền 0.1 ) 

o Thông tin nhân viên giới thiệu: mã giới thiệu của GDV. 

 Sau khi điền đủ thông tin, hệ thống sẽ hiển thị các thông tin về giá ở phần Tóm tắt thông tin và Minh hoạ dòng tiền theo sản phẩm mới GDV đã chọn, bao 

gồm thông tin: 

o Lãi suất thực tế mới KH sẽ được nhận sau khi tái tục có bổ sung thêm lãi suất 

o Dự kiến thời điểm nhận lãi và số tiền lãi dự tính theo sản phẩm mới. 

 Sau khi điền đủ thông tin, GDV click  
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2 

 

 GDV thực hiện kiểm tra lại thông tin lệnh 

 Sau khi click  hệ thống sẽ tạo lệnh và hiển thị ở danh sách chờ duyệt. 

Bước 2: GDV/KSV gửi phê duyệt và phê duyệt lệnh 

Vị trí: Agency >  Quản lý giao dịch > Danh sách chờ duyệt 
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1 

 

 Lệnh sau khi đặt thành công có trạng thái . (Lưu ý: Mã hợp đồng của lệnh tái tục sẽ theo cấu trúc: [Mã hợp đồng cũ].SW[số tăng dần] ) 

 MGV thực hiện gửi phê duyệt  đến KSV. 

 Khi gửi phê duyệt thành công, hệ thống sẽ tạo phụ lục cho HĐ tái tục của KH. 

 Gửi phê duyệt thành công, GD có trạng thái  
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2 

 

 KSV cần điền chính xác mã theo mã hợp đồng. 

 GD ở trạng thái  bao gồm 2 thao tác: 

o Từ chối  : Sau khi từ chối, lệnh chuyển sang trạng thái . GDV có thể thực hiện xoá lệnh ở trạng thái này. 

o Phê duyệt : Khi KSV thực hiện phê duyệt, GD sẽ biến mất ở DS chờ duyệt và hiển thị ở DS đã duyệt. Đồng thời sẽ thực hiện các bước tiếp theo. 

Bước 3: Tra cứu lại giao dịch đã duyệt 

Vị trí: Agency >  Quản lý giao dịch > Danh sách đã duyệt 

 Sau khi phê duyệt xong, GDV/KSV có thể tra cứu HĐ tại màn hình “Danh sách đã duyệt” 

 Sau khi GD được chuyển tài sản thành công, sẽ có trạng thái “Giao dịch hoàn tất”. 

 GDV/KSV có thể xem lại phụ lục của GD bằng cách click vào mã HĐ để xem chi tiết, sau đó click nút  
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5. Tái tục chuyển đổi sang trái phiếu thông thường 

STT Hình ảnh Nội dung 

Bước 1: Đặt lệnh tái tục 

Vị trí: Agency > Đặt lệnh trái phiếu > Tái tục 

1 

 

 Tại card Đặt lệnh Tái tục, GDV thực hiện điền các thông tin như sau: 

o Thông tin KH: Điền CMND của KH 
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o Mã sản phẩm: Dựa trên thông tin tài sản của KH, hệ thống hiển thị danh sách các SP có thể thực hiện tái tục, GDV thực hiện chọn sản phẩm. 

o Mã hợp đồng: Sau khi chọn mã sản phẩm, hệ thống hiển thị danh sách các HĐ có đủ số lượng để thực hiện tái tục, GDV chọn HĐ thực hiện. 

o Ngày giao dịch: Ngày thực hiện tái tục HĐ 

o Số lượng: Hệ thống hiển thị SL tối đa của HĐ và SL tối thiểu để thực hiện tái tục; hệ thống đồng thời hiển thị mặc định số lượng tối đa vào ô số lượng, 

GDV có thể thực hiện thay đổi. 

o TH thực hiện chuyển đổi sang trái phiếu thông thường, GDV chọn “Chuyển đổi trái phiếu thông thường”. 

o TH có bổ sung thêm lãi suất, GDV chọn “Có lãi suất bổ sung” và điền tỉ lệ % vào ô nhập (Ví dụ: bổ sung thêm 0,1 % -> điền 0.1 ) 

o Thông tin nhân viên giới thiệu: mã giới thiệu của GDV. 

 Sau khi điền đủ thông tin, hệ thống sẽ hiển thị các thông tin về giá ở phần Tóm tắt thông tin và Minh hoạ dòng tiền theo sản phẩm mới GDV đã chọn, bao 

gồm thông tin: 

o Sản phẩm mới sau khi chọn chuyển đổi trái phiếu thông thường 

o Lãi suất thực tế mới KH sẽ được nhận sau khi tái tục có bổ sung thêm lãi suất 

o Dự kiến thời điểm nhận lãi và số tiền lãi dự tính theo sản phẩm mới. 

 Sau khi điền đủ thông tin, GDV click  
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2 

 

 GDV thực hiện kiểm tra lại thông tin lệnh 

 Sau khi click  hệ thống sẽ tạo lệnh và hiển thị ở danh sách chờ duyệt. 

Bước 2: GDV/KSV gửi phê duyệt và phê duyệt lệnh 

Vị trí: Agency >  Quản lý giao dịch > Danh sách chờ duyệt 



 

 

42 

1 

 

 Lệnh sau khi đặt thành công có trạng thái . (Lưu ý: Mã hợp đồng của lệnh tái tục sẽ theo cấu trúc: [Mã hợp đồng cũ].SW[số tăng dần] ) 

 MGV thực hiện gửi phê duyệt  đến KSV. 

 Khi gửi phê duyệt thành công, hệ thống sẽ tạo phụ lục cho HĐ tái tục của KH. 

 Gửi phê duyệt thành công, GD có trạng thái  
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2 

 

 KSV cần điền chính xác mã theo mã hợp đồng. 

 GD ở trạng thái  bao gồm 2 thao tác: 

o Từ chối  : Sau khi từ chối, lệnh chuyển sang trạng thái . GDV có thể thực hiện xoá lệnh ở trạng thái này. 

o Phê duyệt : Khi KSV thực hiện phê duyệt, GD sẽ biến mất ở DS chờ duyệt và hiển thị ở DS đã duyệt. Đồng thời sẽ thực hiện các bước tiếp theo: 

chuyển tài sản của KH từ sản phẩm cũ sang sản phẩm mới. 

Bước 3: Tra cứu lại giao dịch đã duyệt 

Vị trí: Agency >  Quản lý giao dịch > Danh sách đã duyệt 

 Sau khi phê duyệt xong, GDV/KSV có thể tra cứu HĐ tại màn hình “Danh sách đã duyệt” 

 Sau khi GD được chuyển tài sản thành công, sẽ có trạng thái “Giao dịch hoàn tất”. 

 GDV/KSV có thể xem lại phụ lục của GD bằng cách click vào mã HĐ để xem chi tiết, sau đó click nút  

V. Hướng dẫn thực hiện tải biểu mẫu lưu ký trái phiếu cho khách hàng 
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STT Hình ảnh Nội dung 

Vị trí: Agency > Quản lý tài sản 

1 

 

 Tại card Quản lý tài sản, GDV/ KSV thực hiện điền CMND/CCCD/ĐKKD của khách hàng tại phần Khách hàng để tìm kiếm các tài sản trái phiếu khách hàng 

đang sở hữu. 

 Ngoài ra GDV/KSV cũng có thể tìm kiếm theo mã sản phẩm gốc. 

2 
 GDV/KSV thực hiện click  hệ thống hiển thị màn hình xem chi tiết biểu mẫu lưu ký của khách hàng theo từng sản phẩm gốc. 

 Hợp đồng hiển thị sẽ hiển thị tương ứng với một trái phiếu gốc KH sở hữu. Nên người dùng cần click vào từng tương ứng với các sản phẩm gốc KH sở hữu. 
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 Khi hiển thị hợp đồng như ảnh, GDV/ KSV có thể thực hiện click  “Tải hợp đồng”  để thực hiện tải biểu mẫu lưu ký về. 

 

 


