深市恒富国际船舶代理有限公司---船务部班轮工作指导书（蛇口港区）   文件编号： EVERICH-SHIP-001

1.0 目的：确保船舶按计划抵离港和作业。
2.0 范围：适用于船务部班轮操作。
3.0 职责：工作认真负责，合理安排船舶的进出境/港相关手续，协调船方、码头和委托方之间的沟通与合作，处理船舶在港的日常事务，跟踪汇报船舶的动态，加强与各方的联系，获取信息，争取代理委托。
4.0在船舶抵港前7-15天：

4.1 船公司操作部定期将船期表书面通知我司，如未收到，应及时以电话或者书面方式向船公司索取下个月的船期表；
4.1.1 该船期表一般包括：英文船名（首航船舶需咨询是否已有中文船名）、进出口航次、预计抵港时间(ETA)、预计离港时间(ETD)、上一港和下一港、航线名称等；

4.1.2 该船期表一般由船公司的操作部门负责，具体联系人和联系方式参见船公司通讯录。
4.2 在收到船期表后，船舶调度应当及时录入海运系统形成有效船期；
4.2.1 船期取消或删除、航次号变化等，应事先知会单证部及码头操作部。
4.3 如有需要，可将该船期表或船期预报表发给码头操作部：
CCT/MCT: cctba@cwcct.com / op_duty@cwcct.com; 
SCT: BASupervisor@sctcn.com; 
DCB: ops.ba@dachanbayone.com; 
南集部: zgplan@cmhk.com；

4.4 如果是首航船舶，船公司或船方应将船舶概况、船舶积载图、国籍证书、吨位证书、船舶（免于）卫生控制证书(SSCEC)、安保证书(ISSC)、危险品适装证书等复印件，中文船名等书面通知我司或码头操作部。
5.0在船舶抵港前3-7天：

5.1 及时向船方或船公司索取文件资料，一般包括：
5.1.1 进口岸预申报资料：
安保信息（Pre-Arrival Security Information）、船员名单（Crew List）、挂港表（Ports of call list）、航海健康申报书（Maritime declaration of Health）、船舶吨税（如有）、船舶免予卫生控制措施证书（SSCEC）、中国卫生证（Chinese Sanitary cert如有）、船舶概况表（Report on ship’s Particulars A)、危险品清单（DG List）、Ballast Water Report(大铲)等；

5.1.2 航次信息：ETA、上下港、抵港吃水等；
5.2 对于首航船舶，船舶调度需向船方发出书面的进港指南，告知我司联系方式、码头概况、靠泊后所需口岸申报资料、操作注意事项、码头安保信息等，同时向船方索取有关资料：参见4.4 / 5.1。
5.3 如果载有第七类危险品货物过境，船方/船公司应当至少提前一周将相关资料，如积载图、装箱单、辐射剂量证书等书面通知我司，以备安排危险品申报手续。
5.4 申请《国际航行船舶进口岸申请书》：

5.4.1 首航船舶应先在海事局网站作船舶基本资料备案(需附上船舶国籍证书、吨位证书复印件)；

5.4.2 在海事局网站填写有关信息，并附上 Pre-Arrival Security Information、ISSC、Crew List等文件；

5.4.3 在海事局审批“予以许可”后，打印进口岸申请书，保存于船舶档案。

5.4.4 对于超规范靠泊的船舶，须码头先向交委、海事申请同意后，方可得到海事批复进口岸申请书。
5.5 对于船方或船公司等提出的委办事项，应及时做好记录，如产生费用，应及时报价并确认费用。确认费用后指示外勤、或委托供应商安排，并及时将安排计划反馈给船方/船公司。
6.0 在船舶抵港前三天：

6.2 待船方确认ETA后，船舶调度应及时通知码头及船公司，同时向码头BA索要靠泊计划；

6.2.1 如果船舶ETA变化，应在收到有关信息后及时通知码头操作部并知会船公司及其合作公司，以更新靠泊安排。
6.3 铜鼓航道申请（如需）：
6.3.1  8万载重吨及以上的船舶须向深圳引航站主管站长申请，并联系西部引航站制定铜鼓航道引航方案；
6.3.2 一般提前72小时向深圳海事局通航管理处递交书面申请，资料包括: 《船舶航经铜鼓航道航行申请表》、引航方案；
6.3.3 联系海隆公司将护航方案传真至海事通航处；
6.3.4 海事通航处确定航前会召开时间后，应及时通知引航、码头、护航等单位；
6.3.5 航前会之后，须到海事通航处领取审批完成的《船舶航经铜鼓航道航行申请表》，并递交海事指挥中心；
6.3.6  10万吨载重吨及以上的船舶，除上述所有手续外，需要至少提前两个工作日向广州海事局递交《广州交管中心船舶进出港报告表》和引航方案，可请广东船代的同事代为递交。
6.3.7 在靠泊前一天传真《船舶航经铜鼓航道航行申请表》至深圳海事局指挥中心，待确定铜鼓航道计划后，安排船舶的靠/离泊计划和引航申请。
7.0在船舶抵港前一天：

7.1 检验检疫申报及首航检疫备案：

7.1.1 办理船舶出入境检验检疫手续，在国检申报网站录入并提交申报即可，如果国检部门要求提供纸面资料，一般包括：
a. 检疫申报单(赤湾办 需要)；
b. 航海健康申报书、
c. 卫生控制证书、
d. 中国卫生证书（如有）
e. 挂港表
f. 检疫特殊作业申请（如压舱水排放、伙食供应、卫生处理等申请附后）；
7.1.2 对于首航船舶备案，在检疫局网站录入相关船舶数据即可。靠泊大铲湾的首航船舶，须将首航备案资料递交主管局长审批；

7.1.3 将办妥的批复/回执及时通报船方、卫生处理中心等，以备相关各方做好工作准备；
7.1.4 对于靠泊检疫的船舶，须及时通知码头，不得上下人员及开工作业。
7.2 边检预检手续：
7.2.1 应在船舶抵达前24 小时通过边检网站录好船员名单并发送预检； 
7.2.2 对于首航船舶，需提供首航船舶备案表，国籍证书及吨位证书复印件。
7.3 危险品申报
7.3.1 一般提前3天按海事有关要求，在海事局网站上进行申报；
7.3.2 危险品申报所需内容一般包括：船名航次、箱号、尺寸、危品等级、危规编号、货物名称、重量、装载位置、装货港、卸货港等；
7.3.3中转入需装箱证明书；中转出需一程船的船名、航次等；本地出口危险品则需装箱证明书、危险货物安全适运申报单、危险货物申报的海事受理通知书等；
7.3.4 收到危险品资料后，安排人员编辑、申报完毕后在申报纪录表上登记相关内容，登记内容应完整、工整。如有需要，申报通过后需于当天内将批文及其附件导出或打印成PDF发给码头。这种情况包括：
a.出口危险品
b.进口危险品
c.国际中转进口、出口危险品
d.7类过境危险品
e.过境危险品在本港需作RESTOW的(码头会提前通知）
7.4 再次核对和确认船舶ETA，如有变化及时通知码头BA、船公司及有关方，并与码头及船公司沟通、确定靠泊计划。
7.5 引航申请：

7.5.1 靠泊计划确定后，一般提前24小时并至少提前12小时通过深圳港引航站网站申报引航计划，如不足12小时应申报冷门；

7.5.2 深圳引航站排班规律如下： 
0600时 安排0830至1200时段引航；
1000时 安排1230至1600时段引航；
1400时 安排1630至2000时段引航；
1800时 安排2030至0001时段引航；
2200时 安排0030至0800时段引航。
7.5.3 如果船舶经过香港水道，应在靠泊计划确定后，及时通知香港代理安排香港引航。

7.6 发送靠泊计划：

7.6.1 调度再次核对船舶ETA，如有变化及时通知码头及船公司，并与码头及船公司确定靠泊计划；
7.6.2 及时将靠泊计划书面发送船方，抄送船公司及有关方（具体内容一般包括：船名航次、ETA、POB、ETB、ETD、泊位、上下港、我司值班人员及联系方式、引航等VHF频道、其他注意事项等）； 

7.6.3 如果由于天气条件、泊位拥挤或引航安排等方面因素可能造成影响的（如：超过一小时延误），应及时将该紧急情况和可能或已造成的延误通报船方/船公司。

7.7 船舶调度再次检查船舶的各项审批手续情况，将委办事项的安排通知外勤。
7.8 船舶外勤及早进入角色，做好船舶抵港前的准备工作：

7.8.1 及时阅读船舶档案，熟悉并掌握船舶概况、动态、靠泊计划、上下港、船员情况等信息；
7.8.2 了解船舶吨税、卫生控制证书、卫生证等证书更新情况，协助调度跟进和完成具体申报手续；
7.8.3 与调度沟通各委办事项如船员更换/就医、船长借支、物品供应、供油供水等业务的安排和进展，以及费用结算等情况；
7.8.4 预先缮制联检手续需要的文件资料等。
8.0在船舶靠泊当天及在港期间：

8.1 对于靠泊检疫的船舶，应提前联系检疫官员，做好安排；

8.1.1 如果靠泊时间在工作时间内，则须联系和接送检疫官员登轮检查，并通知码头及船方不得上下人员，待登轮检查完毕后，通知码头开工，并到检疫局办理船舶出口岸手续联系单；

8.1.2 如果在非工作时间，则须提前在工作时间内与检疫官员联系，征求同意后，可直接开工；
8.1.3 电讯检疫等无需登轮检查的，在船舶离港前及时到检疫局办理联系单。

8.1.4 下一港为国内港口的，应到国检取回Free Pratique证书，并在离港前交船长带往下一港。
8.2 至少在船舶靠泊前一小时，值班外勤通过边检申报网站或电话沟通确定预检手续的情况，如果边检通知靠泊后需登轮检查并且不能上下人员，则应立即通知码头；待边检查船完毕后，再通知码头开工。

8.3 船舶靠泊时，主办外勤应第一时间到达船边，及时登轮。
8.3.1 登轮后，将申报文件交给船长签名盖章，一般有：总申报单、货物申报单、登陆申请书（如需）、吨税申请书（如需）等；

8.3.2 向船长索取有关资料，一般包括：船员证件、船员名单、船员物品申报单、船用物品申报单、船舶概况表、航海健康申报书、挂港表、压舱水报告、上一港出港证、船舶吨税(如有)、关/边封（如上一港为国内港）、Free Pratique（如有）、船舶证书（如需）等；

8.3.3 核对船员名单与所提供船员证件，及时更正错误信息，以确保正式检查时所提供的船员名单的正确性；

8.3.4 核对船舶吨税证书的有效性，如无效则要求船长提供国籍证书、吨位证书原件，并在船舶吨税申请书上签名盖章。对申请书的中英文船名、国籍、船舶种类、净吨、申请期限等数据应仔细核对；
8.3.5 告知船方有关委办事项的安排及费用等。

8.4 办理边检进口手续
8.4.1 将预检船员信息与船员证件核对并更正后，提交正检；
8.4.2 将申报资料递交边检，一般包括：船员证件、总申报单、船员名单、船员物品申报单、枪支弹药申报单（如船舶携带枪支弹药则需）、登陆申请书（如需）、边封（如有）；

8.4.3 如有船员登陆的，外勤应在办妥登陆证后，及时送交船方，须叮嘱船员登陆期间注意安全，随时与代理保持联系以确定位置和船舶动态，并至少于船舶开航前3小时回船（具体时间可根据码头距离调整，并与船长做好沟通）。
8.5 办理海关手续：

8.5.1 进口货物舱单须在船舶靠泊后24小时内向海关申报，提供的资料包括：联检表、海关总申报单、船舶申报资料一套（总申报单，货物申报单，船员名单，船员物品单，船用物品单等）、吨税复印件（如有）、进口舱单、无货舱单（如需）等；
8.5.2 将船舶吨税执照正本交海关核验；如申请购买吨税的，应提供吨税申请书、国籍证书、吨位证书向海关申请；对申请书的中英文船名、国籍、船舶种类、净吨、申请期限等数据应仔细核对。

8.5.3 如船舶下一港为国内港，须向海关申请办理关封，并交船长带往下一港；关封数据应包含：指运下一港集装箱数及重量、本港装载集装箱数及重量、船舶吨税有效日期等。如在下一港之后仍是国内港口，应注明各港指运货量；

8.5.4 向海关申请办理联系单。

8.6 办理边检出口手续：

8.6.1 如没有船员登陆的，可在ETD前4小时（至少2小时）到边检办理出口手续；

8.6.2 如有船员登陆的，应掌握船员回船时间，及早收回登陆证，尽量提前到边检办理出口手续。
8.6.3 申报资料一般包括：总申报单、船员名单、船员证件等；
8.6.4 如船舶下一港为国内港口，应另提供船员名单一份制作边封，并交船长带往下一港；
8.6.5 向边检申请办理联系单。

8.7 办理海事手续（班轮一般进出口同时办理，如特殊情况船舶在港时间较长，应分开办理）：

8.7.1 在海事网站录入船舶进出口手续信息，并提交海事处；

8.7.2 到海事政务中心办理离港证，申请资料一般包括：上一港离港证，联系单，进口岸申请书，进出口申报资料各一套（总申报单，货物申报单，船员名单等）等。
8.7.3 对于首航船舶，须按照海事要求将整套船舶证书或复印件一套一并递交海事。
8.8 办妥以上手续后，应检查各类资料是否齐全，以及委办事项的完成情况，并及时登轮与船长交接。
8.8.1 登轮后，将离港文件以及借用船方的文件资料交接和归还船方，如船员证件、船舶证书（如为首航船舶）、离港证、吨税执照（如有）、Free Pratique（如有）、边/关封（如有）以及其他需交接的物品、资料等，并做好签收；

8.8.2 取回相关文件物品，如船用手机、TDR等；
8.8.3 确认各委办事项完成情况，如需结算费用，应提醒船方及时清算；
8.8.4 与码头确认完工时间，与船方核实离港吃水，并通知船方POB、香港POB等。
8.9 船舶进出港过程中，任何超过30分钟的靠、离泊变化情况，调度应及时通知船方和船公司；同时争取以最佳速度寻求解决问题；

8.9.1 船舶不能按计划靠离港的，调度应迅速与码头联系更改和安排新的计划，并及时通知船方、船公司，同时通知香港代理更改香港引航计划。

8.9.2 造成船舶靠离迟延的原因主要有：
a. 天气因素的影响：如台风、雾天、暴雨等；
b. 码头方面影响：码头泊位或航道拥挤、码头操作的延误、货物系固出问题等；
c. 货物本身因素：如冷冻柜不制冷、集装箱角锁故障、货柜破损等；
d. 其他因素的影响：引水冲突、手续滞碍、船员晚回或其他事故等。
8.10 船舶在港期间，值班调度和值班外勤应克尽己责，监控船舶作业动态和相关事务，尽量节省手续时间、妥善处理事故并及时向船公司、船方通报，尽心尽责操作，使得船舶安全、准时靠离港及作业。
9.0在船舶离港后：

9.1 船舶离港后，争取在2个工作小时内向船公司发送离港报告，或将船方TDR文件传真给船公司，在非正常工作时间的情况下，可在第二天09：30前发送，如因特殊情况导致信息不齐，可先通知船公司船舶离港，并在信息齐全后及时补报；
9.1.1 离港报告及资料一般包括但不限于：ATA、POB、ATB、开工/完工时间、离港时间、抵离港吃水/油水等，船舶推迟离港的记录及具体原因（如有）；

9.1.2 发送船舶离港报告时必须将船舶在港期间的其他有关文件资料（如抵离港油水报告、延迟靠离船的原因、在港期间发生的事务或费用等）发给船公司；或按照船公司要求的格式发送。
9.2 及时完成后续申报手续及委办事项等；
9.2.1 出口货物舱单应在船舶离港后48小时内向海关申报，提供的资料包括：船舶申报资料一套、出口货物舱单、吨税复印件等；
9.2.2 向检疫部门申报舱单资料，并及时打印缴费单交予财务部；
9.2.3 调度和外勤必须跟进和监控每项工作的进度，作好工作记录，妥善交接。
9.3 船舶归档及费用报销

9.3.1 船舶离港后7天内，外勤应整理好外勤台账，并交主办调度归档；

9.3.2 船舶离港后7天内，调度应核实海运系统内的信息，并将船舶归档；

9.3.3 如产生需报销的代垫费用的，调度或外勤应将相关票据整理后，在船舶离港后15天内提交财务部报销。 
10.0 外部文件的管理

10.1 工作指导书保存于内网“ISO质量管理/作业指导书、操作指南”下，并由部门经理组织员工定期学习；

10.2收集到外部文件后，由部门经理或委派他人以书面的形式及时将文件置于固定的外部文件夹或保存于公共磁盘，供本部门员工查看；

10.2.1 部门经理或委派他人及时组织本部门员工学习有关文件，并按文件要求指导工作；

10.2.2 部门经理或委派他人定期检查各项文件的有效性并妥善保管，及时撤销过期的外部文件。

11.0支持文件：
11.1 《代理协议》
11.2 《潮汐表》
11.3 《合格供方名单》
11.4 《国际航行船舶进出中华人民共和国口岸检查办法》（1995）、
《国际航行船舶出入境检验检疫管理办法》（2002）、
《中华人民共和国出境入境边防检查条例》（1995）、
《中华人民共和国海关进出境运输工具监管办法》（2011）、
《中华人民共和国海上交通安全法》（1984）等相关法规政策
11.5 公司有关管理规定等。
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