1. Quy trình triển khai ký hợp đồng cung cấp dịch vụ Đại lý chuyển nhượng cho quỹ mở giữa VSD và Công ty quản lý quỹ

        - Trình tự thực hiện:
Bước 1: CTQLQ gửi văn bản đề nghị VSD  ký hợp đồng cung cấp dịch vụ Đại lý chuyển nhượng.
Bước 2: VSD gửi công văn đính kèm dự thảo Hợp đồng cung cấp dịch vụ cho CTQLQ;

Bước 3: CTQLQ gửi văn bản cho VSD thông báo về đồng ý nội dung dự thảo hợp đồng.

Bước 4: VSD thực hiện ký hợp đồng với CTQLQ

- Cách thức thực hiện:
CTQLQ gửi văn bản đề nghị VSD ký hợp đồng cung cấp dịch vụ trực tiếp hoặc theo đường bưu điện đến trụ sở chính VSD;

- Thành phần, số lượng hồ sơ:

Văn bản của CTQLQ đề nghị VSD ký hợp đồng cung cấp dịch vụ

- Thời hạn giải quyết:
+ Thời hạn VSD gửi dự thảo Hợp đồng cung cấp dịch vụ: Trong vòng 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị ký hợp đồng của CTQLQ

+ Thời hạn VSD thực hiện ký hợp đồng với CTQLQ: Trong vòng 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được thông báo về việc đồng ý nội dung dự thảo hợp đồng

- Đối tượng thực hiện:
Công ty Quản lý Quỹ thành lập quỹ mở có nhu cầu ký hợp đồng đại lý chuyển nhượng với VSD.

- Cơ quan thực hiện:
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: VSD 

+ Đơn vị trực tiếp thực hiện: Phòng  Đăng  ký chứng  khoán  
· Yêu cầu, điều kiện thực hiện (nếu có):

·  Căn cứ pháp lý:

 + Luật Chứng khoán của nước CHXHVN Việt Nam năm 2006 và Luật sửa đổi bổ sung một số điều Luật Chứng khoán năm 2010;

+ Bộ luật dân sự nước CHXHCN Việt Nam năm 2005;

+ Thông tư số 183/2011/TTBTC ngày 12 tháng 12 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Tài chính hướng dẫn về việc thành lập và quản lý Quỹ mở;

        2. Quy trình triển khai ký hợp đồng nguyên tắc cung cấp dịch vụ và hợp đồng cung cấp dịch vụ chính thức đối với chứng chỉ quỹ hoán đổi danh mục:
       - Trình tự thực hiện:

       Bước 1: CTQLQ gửi văn bản đề nghị VSD  ký hợp đồng nguyên tắc cung cấp dịch vụ.
Bước 2: VSD  gửi công văn đính kèm dự thảo Hợp đồng nguyên tắc cung cấp dịch vụ cho CTQLQ;

Bước 3: CTQLQ gửi văn bản cho VSD thông báo về đồng ý nội dung dự thảo hợp đồng nguyên tắc
Bước 4: VSD thực hiện ký kết hợp đồng nguyên tắc với CTQLQ
Bước 5: Sau khi CTQLQ phát hành IPO thành công, CTQLQ gửi văn bản cho VSD đề nghị ký hợp đồng chính thức.
Bước 6: VSD  gửi công văn đính kèm dự thảo Hợp đồng chính thức cung cấp dịch vụ cho CTQLQ;

Bước 7: CTQLQ gửi văn bản cho VSD thông báo về đồng ý nội dung dự thảo hợp đồng 

Bước 8: VSD thực hiện ký kết hợp đồng chính thức với CTQLQ

- Cách thức thực hiện:
CTQLQ gửi hồ sơ trực tiếp hoặc theo đường bưu điện đến trụ sở chính VSD
- Thành phần, số lượng hồ sơ:
Văn bản đề nghị VSD ký hợp đồng nguyên tắc/Hợp đồng chính thức cung cấp dịch vụ

- Thời hạn giải quyết:
+ Thời hạn VSD gửi dự thảo hợp đồng nguyên tắc/hợp đồng chính thức: Trong vòng 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được văn bản đề nghị ký hợp đồng nguyên tắc/hợp đồng chính thức của CTQLQ

+ Thời hạn VSD thực hiện ký hợp đồng nguyên tắc/hợp đồng chính thức với CTQLQ: Trong vòng 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận được thông báo của CTQLQ về việc đồng ý nội dung dự thảo hợp đồng

- Đối tượng thực hiện: Công ty Quản lý Quỹ 
- Cơ quan thực hiện:
+ Cơ quan có thẩm quyền quyết định: VSD 

+  Đơn vị trực tiếp thực hiện: Phòng Đăng ký chứng khoán  
- Kết quả thực hiện: 
+ Ký kết Hợp động nguyên tắc và Hợp đồng chính thức cung cấp dịch vụ
- Phí (nếu có):
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện (nếu có): 

- Căn cứ pháp lý:
+ Luật Chứng khoán của nước CHXHVN Việt Nam năm 2006 và Luật sửa đổi bổ sung một số điều Luật Chứng khoán năm 2010;

+ Bộ luật dân sự nước CHXHCN Việt Nam năm 2005;

+ Quyết định số 229/2012/TT-BTC ngày 27/12/2012 của Bộ Tài chính hướng dẫn về việc thành lập quỹ hoán đổi danh mục

       
3. Quy trình dịch vụ đại lý chuyển nhượng:

Quy trình thực hiện các dịch vụ về đại lý chuyển nhượng được thực hiện theo quy định tại hợp đồng nguyên tắc và hợp đồng chính thức giữa VSD và CTQLQ.
