
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN 

ĐIỀN PHIẾU MỞ TÀI KHOẢN VÀ  

PHIẾU LỆNH GIAO DỊCH 
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Phần dành cho ĐLPP. NĐT 

ko điền. 

NĐT chọn 1 trong 2 ô. 

1. HƯỚNG DẪN ĐIỀN PHIẾU ĐĂNG KÝ GIAO DỊCH CHỨNG CHỈ QUỸ MỞ 

 

  

Dành riêng cho NĐT nước 

ngoài, mã số do Trung tâm 

lưu ký  (VSD) cấp. Nhân 

viên ĐLPP phải cập nhật từ 

NĐT hoặc từ VSD. 

Chỉ điền nếu NĐT muốn 

thực hiện uỷ quyền cho 

người khác 

 

NĐT chỉ được chọn 1 trong 

2 Phạm vi uỷ quyền.  

(*) Nội dung cần lưu ý 

 

Phần dành cho NĐT là tổ 

chức.  

NĐT cá nhân không điền 

vào. 

Tiếng Việt có dấu.  

Tên nước ngoài viết giống 

như trong hộ chiếu. 

Các nội dung về thời gian: 

viết đầy đủ các chữ số theo 

dạng dd/mm/yy 

Phần dành cho ĐLPP. NĐT 

ko điền 

NĐT có yêu cầu xuất hoá 

đơn đỏ (đối với các phí giao 

dịch) 
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Điền đúng tên đầy đủ và tên 

viết tắt của Quỹ mở. 

Nội dung bắt buộc tính 

chính xác. 

NĐT chọn 1 trong 3 hình 

thức gửi báo cáo 

Phần dành riêng cho nhân 

viên tại ĐLPP điền. NĐT 

không điền. 

 

NĐT đăng kí mở tài khoản 

tại ĐLPP & ĐLPP có dịch vụ 

thông báo giao dịch qua tin 

nhắn   
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Nhân viên ĐLPP lưu lý NĐT 

đọc kỹ các cam kết trước 

khi ký tên xác nhận đăng ký 

mở tài khoản 

 

Phần dành riêng cho nhân 

viên tại ĐLPP ký 

 
2 chữ ký mẫu của NĐT và 

chữ ký của người được uỷ 

quyền (nếu có) phải giống 

nhau. 

NĐT ký và ghi rõ họ tên 
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Bổ sung thông tin về các 

giấy tờ khác (nếu có) 

Nhân viên ĐLPP kiểm tra 

các giấy tờ đính kèm và 

đánh dấu vào các ô trống 

xác nhận nếu là NĐT TỔ 

CHỨC. 

 

Nhân viên ĐLPP kiểm tra 

các giấy tờ đính kèm và 

đánh dấu vào các ô trống 

xác nhận nếu là NĐT CÁ 

NHÂN. 

 

Phần dành cho NĐT có 

yêu cầu xuất hoá đơn đỏ. 
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NV ĐLPP phải đảm bảo các 

thông tin này là chính xác 

như đã đăng ký  khi mở tài 

khoản trước đó. 

 

Phần thông tin về việc 

chuyển khoản của NĐT. 

Nhân viên ĐLPP đối chiếu/ 

kiểm tra các thông tin này để 

ghi nhận tính hợp lệ của lệnh 

mua. 

 

Nhân viên ĐLPP kiểm tra 

chữ ký NĐT trùng với chữ ký 

đã đăng ký 

Số tham chiếu được hệ thống 

hoá theo từng  ĐLPP. NĐT 

không điền. 

Nhân viên ĐLPP lưu ý NĐT 

số tiền đăng ký mua CCQ 

lần đầu tối thiểu phải đáp 

ứng yêu cầu trong Bản cáo 

bạch của Quỹ. 

 

Nhân viên ĐLPP lưu lý NĐT 

đọc kỹ Nội dung cam kết 

trước khi nộp lệnh mua 

2. HƯỚNG DẪN ĐIỀN PHIẾU ĐĂNG KÝ MUA CHỨNG CHỈ QUỸ MỞ 
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Nhân viên ĐLPP lưu lý NĐT 

đọc kỹ Các lưu ý trước khi 

nộp lệnh mua 

Nhân viên ĐLPP điền đủ 

thông tin đóng dấu thời gian 

khi nhận lệnh 

Nhân viên ĐLPP ghi chú 

một số thông tin cần lưu ý 

lên quan đến lệnh Mua hoặc 

thông tin NĐT 
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3. HƯỚNG DẪN ĐIỀN PHIẾU ĐĂNG KÝ BÁN CHỨNG CHỈ QUỸ MỞ 

 

 

 

 

 

 

  

Nhân viên ĐLPP lưu lý NĐT 

đọc kỹ Nội dung cam kết 

trước khi nộp lệnh BÁN 

Nhân viên ĐLPP kiểm tra 

chữ ký NĐT trùng với chữ ký 

đã đăng ký và yêu cầu NĐT 

viết đầy đủ họ tên 

Nhân viên ĐLPP lưu ý NĐT 

số lượng đăng ký BÁN CCQ 

tối thiểu phải đáp ứng quy 

định trong Bản cáo bạch của 

Quỹ. 

Số tham chiếu được hệ thống 

hoá theo từng  ĐLPP 

NV ĐLPP phải đảm bảo các 

thông tin này là chính xác 

như đã đăng ký trước đó. 
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Nhân viên ĐLPP lưu lý 

NĐT đọc kỹ Các lưu ý 

trước khi nộp lệnh BÁN 

Nhân viên ĐLPP ghi chú 

một số thông tin cần lưu ý  

lên quan đến lệnh bán hoặc 

thông tin NĐT  

Nhân viên ĐLPP diền đủ 

thông tin đóng dấu thời gian 

khi nhận lệnh 
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4. HƯỚNG DẪN ĐIỀN PHIẾU ĐĂNG KÝ HUỶ LỆNH GIAO DỊCH CHỨNG CHỈ 

QUỸ MỞ 

 

 

 

  
Số tham chiếu được hệ thống 

hoá theo từng  ĐLPP. NĐT 

không điền 

NV ĐLPP phải đảm bảo các 

thông tin này là chính xác 

như đã đăng ký trước đó. 

 

 

Nhân viên ĐLPP lưu ý NĐT 

đọc kỹ thông tin trong nội 

dung Cam kết của NĐT 

trước khi ký xác nhận nộp 

lệnh 

Thông tin liên quan đến lệnh 

gốc – lệnh mà NĐT muôncs 

huỷ. NV ĐLPP phải đảm bảo 

các thông tin này là chính 

xác. 

 

Nhân viên ĐLPP kiểm tra 

chữ ký NĐT trùng với chữ ký 

đã đăng ký và yêu cầu NĐT 

viết đầy đủ họ tên 

Chọn loại lệnh mà NĐT 

muốn huỷ. NĐT có thể chọn 

nhiều hơn 1 loại lệnh 
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Nhân viên ĐLPP ghi chú 

một số thông tin cá biệt lên 

quan đến lệnh Mua hoặc 

thông tin NĐT vào ô này 

Nhân viên ĐLPP diền đủ 

thông tin đóng dấu thời gian 

khi nhận lệnh 

 

Nhân viên ĐLPP lưu ý NĐT 

đọc kỹ thông tin Các lưu 

quan trọng 
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5. HƯỚNG DẪN ĐIỀN PHIẾU YÊU CẦU THAY ĐỔI THÔNG TIN TÀI KHOẢN 

 

 

 
NV ĐLPP phải đảm bảo các 

thông tin này là chính xác 

như đã đăng ký trước đó. 

NĐT điền thông tin cũ đã 

đăng ký trước đó 

Loại thông tin mà NĐT cần 

thay đổi ngoại trừ tên chủ tài 

khoản 

NĐT điền thông tin mà NĐT 

cần cập nhật mới. 

Nhân viên ĐLPP kiểm tra 

chữ ký NĐT trùng với chữ ký 

đã đăng ký và yêu cầu NĐT 

viết đầy đủ họ tên 

 

Nội dung dành cho trường 

hợp NĐT hoặc người được 

uỷ quyền thay đổi chữ ký. 

Yêu cầu 2 chữ ký mẫu cần 

phải giống nhau. 
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