LƯU KÝ CHỨNG KHOÁN
Khách hàng thực hiện lưu ký chứng khoán sẽ thực hiện các thủ tục sau tại các sàn giao dịch của SHS:
Các bước thực hiện:
Bước 1: Khách hàng có chứng khoán trực tiếp đến quầy Lưu ký của SHS để thực hiện thủ tục lưu ký

Bước 2: SHS sẽ thông báo kết quả lưu ký cho khách hàng trong vòng 05 ngày làm việc kể từ ngày nhận đươck hôg sơ hợp lệ
Hồ sơ lưu ký gồm:

*Đối với Khách hàng Cá nhân:

· Sổ/Giấy chứng nhận sở hữu cổ phần (bản gốc); 

· CMND (bản phô tô và bản gốc để đối chiếu) ;
· Phiếu gửi chứng khoán (Theo mẫu của SHS)
*Đối với Khách hàng Tổ chức:

· Sổ/Giấy chứng nhận sở hữu cổ phần (bản gốc) ;
· Đăng ký kinh doanh (bản phô tô có công chứng);
· CMND (bản phô tô có công chứng) của người được ủy quyền là đại diện pháp luật theo pháp luật của Tổ chức;
· Quyết định bổ nhiệm của người được ủy quyền là đại diện theo theo pháp luật của Tổ chức;
· Các giấy tờ khác có liên quan;
· Phiếu gửi chứng khoán (Theo mẫu của SHS).
CHUYỂN NHƯỢNG CỔ PHẦN
Các bước thực hiện
· Hai bên trực tiếp đến nơi Quản lý cổ đông thuộc Phòng Giao dịch của SHS để thực hiện thủ tục chuyển nhượng.
· Điền thông tin vào Giấy đề nghị chuyển nhượng cổ phần (Theo mẫu của SHS)
· Nộp Hồ sơ chuyển nhượng cho Cán bộ Quản lý cổ đông (bao gồm Bản gốc Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần)
· Nộp phí chuyển nhượng, thuế TNCN từ chuyển nhượng cổ phiếu theo quy định
· Nhận Biên bản tiếp nhận hồ sơ hẹn ngày trả sổ
Hồ sơ chuyển nhượng
· Giấy đề nghi chuyển nhượng cổ phần (03 bản);

· Bản gốc Sổ chứng nhận sở hữu cổ phần;  
· CMND/Hộ chiếu (bản phô tô và bản gốc để đối chiếu) nếu cổ đông là cá nhân;

· Đăng ký kinh doanh (bản phô tô có công chứng) và Giấy ủy quyền hợp pháp nếu cổ đông là tổ chức;

· Các giấy tờ có liên quan khác (nếu có): Quyết định cử người đại diện phần vốn góp; Nghị quyết HĐQT, HĐTV…
· Nộp phí chuyển nhượng là 0.2% trên giá trị chuyển nhượng, phí tối thiểu là 50,000 đồng (biểu phí có thể thay đổi).
· Nộp thuế thu nhập cá nhân theo quy định hiện hành của Nhà nước.
· Phí chuyển nhượng được quy định tại Hợp đồng ký với tổ chức phát hành ủy thác quản lý sổ cổ đông.

Đăng ký thông tin cổ đông

Khách hàng tra cứu trên mạng được SHS cung cấp dịch vụ tại địa chỉ website www.shs.com.vn. Các thông tin tra cứu bao gồm:

· Thông tin Cổ đông; 
· Số dư cổ phần sở hữu; 
· Lịch sử giao dịch của Cổ đông;

· Các thông tin về đợt trả cổ tức và/hoặc thực hiện quyền (nếu có)…

Để được sử dụng dịch vụ Khách hàng cần ký bản Đăng ký tra cứu Thông tin cổ đông (Theo mẫu của SHS)
4. Các dịch vụ khác
-          Thay đổi thông tin Sổ chứng nhận cổ phần (Theo mẫu của SHS)
-          Cấp lại Sổ chứng nhận cổ phần trong trường hợp mất, nhòe, hỏng  (Theo mẫu của SHS)
-          Các thủ tục cho, tăng, thừa kế (Theo mẫu của SHS)
