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出口工作

1.0 船期预报
1.1 由委托方通知我司船期；
1.2 在西部平台公布各港口船期,及有关编号、截关期

1.2.1多数航线是根据与船公司协议有固定截关期:否则每一航次接受船公司通知（电话通知或邮件通知）

1.3 船期的变更
1.3.1 若变更发生在接受订舱前，在得到消息后，应在最短时间内通知各有关方。
1.3.2 若变更发生在接受订舱之后，在得到消息后，应在最短时间内通知各有关方，并在平台上发布公告，以便采取补救措施。
2.0 审单及编号
报关行在西部平台上输入出口预配舱单，我司按照各船公司的要求负责审核预配舱单（托运单）内容是否完整和正确。

1.1 出口托运单应显示：
订舱号；发货人；收货人；通知人；船名、航次；装货港；卸货港；

集装箱号码、尺码；数量/件数；货名（中文）；重量.

2.1.2 如果船公司特别的舱位控制,根据船公司的指示审核单证.

2.2 对于经审核不能接受的订舱，应向报关行作出说明，将信息反馈给报关行,经对方修改后，方可进行确认。
2.3 国际中转货物由申报人在西部平台上申报,所有内容以平台导入海运系统内的数据为准。
2.4 在平台上审核预配舱单后，平台自动发送预配舱单到海关,国际中转货物需待收到预配舱单传输成功回执10分钟后再向海关发送国际转运准单。

 2.4.1托运单上编写10位装船单号，各位数分别代表：
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1 — 代表深圳船代 ,T代表国际中转
2 -- 代表港口，它以装船单装货港显示的为准。
     代码如下：
     东角头港 — 1

     蛇口五湾港、南集部 — 2

     SCT码头 — 3

     凯丰码头、赤湾港 、妈湾5号泊位— 4

     妈湾港 – 5
     赤湾转SCT​ — A (出口作业区为SCT)

SCT转赤湾 — B （出口作业区为赤湾）

3 -- 代表年度
     EX. 98年即显示“8”
5 – 代表月份
6、7 – 代表日期
8、9、10 – 是我司编写的托运单流水号。
2.4.2托运单上编写16位海关编号，各位数分别代表
1    2   3    4   5    6   7    8   9   10   11  12  13   14  15   16
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1 – 代表出口EXPORT

2 – 11代表船舶呼号，呼号不满11位，在前面用零补足。
12 – 代表深圳船代
13 – 16代表海关编号。
2.5装载舱单
预配舱单放行后，向海关发送装载舱单。

2.6理货

装载舱单发送成功后，与理货公司核对实际装船数据，核对无误后通知理货公司发送理货报告。

3.0 更改资料
3.1 海关已放行而未走的，报关行重新输入新的托运单，并把报关单（条件）、原船放行条和经码头确认后的新托运单递交我司，货物装船离港后移交给我司报关员递交给海关做改船处理。
海关未放行（或已放行）的单，由报关行直接在平台更改资料重新发送，我司进行确认。

船公司统一做集体改船时，由受船公司委托的报关行在平台上提出批量改船申请，我们做批准处理并登记。

4.0 电脑下载录入
4.1 及时进行数据确认，将平台数据导入海运系统以便查看.

5.0改船关系建立与费用处理(海运系统菜单:批量转船)旧单号状态必需为：退载提单

5.1.单票改船:点击按单号改配按钮,录入新旧提单号改配,系统自动查出旧提单号,点击费用改配,选择改船原因,进行箱体卫检费改配.

5.2.批量改船:在海运系统做退载和改配处理,

5.2.1我司代理船改我司代理船,选择新旧船名航次,点击自动检索改配,选择实际改船的旧提单号查询,点击费用改配,选择改船原因进行箱体卫检费改配.

5.2.2我司代理船改非我司代理船,查询出旧提单号,点击费用改配,选择转出和新提单申报人,选择改船原因进行箱体卫检费改配.

5.3改船费录入（只针对报关行自行改船，清关120元/票,转关:70元/票,散杂货:120/票）

5.4费用编辑只对有变化的箱体卫检费和改船费做编辑。

5.5取消改配

5.5.1当已改配提单需要恢复正常时，启用取消改配，提单状态变为退载，取消退载。

6.0 制作舱单
6.1 SCT码头的驳船本地出口货物截关后，导入平台预配舱单与船公司提供的数据核对，缮制出口舱单；以E-MAIL发送整船装载清单给码头外理和计划室安排装船，并确认。国际中转货物根据我司调度或船公司提供的数量与申报人在平台上录入的装船单核对，发LOADING LIST 给计划室和中联理货安排装船，并确认。所有班轮的货物，在船已截止编号后，核对各舱位公司发来的LOADING LIST确认一致，截放行条收取时间过后导入平台预配舱单记录与舱位公司再次核对总数，责任人制作舱单，给中联理货发送装载清单LOADING LIST。由各舱位公司通知码头装船，船离港后及时核对码头发来的LOADING LIST或理货报告。
6.2妈湾海星码头的驳船货物，核对西部平台的放行数据，给码头传真装船清单（LOADING LIST）安排装船。班轮在停止编号后，核对各舱位公司发来的LOADING LIST确认一致，并将编号清单发送给码头。截放行条收取时间过后，核对码头发来的LOADING LIST，制作舱单，发送装载清单给理货公司。船离港后及时核对码头发来的FINAL LOADING LIST或理货报告.
6.3 CCT码头集装箱大船：截关后导入平台预配舱单数据，核对码头发送的LOADING LIST，生成出口清洁舱单，给理货发送LOADING LIST。CCT码头的驳船本地出口货物：责任人在截止编号后给码头计划室发送LOADING LIST。根据码头发来LOADING LIST制作舱单。驳船国际中转数量由船公司或我司调度提供，核对平台申报数据，制作舱单，船离港后核对理货书面报告。

6.4散杂货和空箱船舱单制作。电话联系报关有关人员确认放行状况或者收取放行条复印件，确认放行状态，以盖船章或船长签名的出口舱单原件或复印件归档。

6.5集中报关的船（如海沙1号）需要制作虚拟舱单，编号结束后给申报人提供一份注明为“虚拟舱单实为集中报关”的舱单，收集放行条复印件。从2009年5月份起蛇口海关对集中报关货物申报做了更改，船代不再对此类货物进行编号和舱单申报）。
6.6打印卫检统计表。所有集装箱船都需要在清洁舱单附上该统计表。
6.7 在舱单上盖“深圳市恒富国际船舶代理有限公司舱单专用章”；在递交海关的清洁舱单上贴上舱单编号条形码（并附上一份）。 
6.8整理改船放行条，船离港后由我司报关员统一向海关递交改船.

7.1.1 在《出口船舶登记本》中登记出口货量、改船单票数及舱单制作人（递交人）姓名。

8.0 归档
8.2对已做完舱单的船舶，建立船舶档案：
8.2.1整理船方或委托方的最终装载清单（邮件）；
8.2.2打印出口箱量货量统计表，并审核单证是否符合体系要求；
8.2.3《顾客投诉/不合格项评审处置单》（如有），归入统计档案中。
8.2.4按出口箱量货量统计表、出口舱单、装载清单邮件通知、经码头确认放行的大副收据或船代留底联（所有以电脑记录为主）、业务传真、其他质量记录表格，整理装订并保留，归入档案袋，并为船档进行登记；

8.3档案内资料、单证不得随意私自带出和销毁，外科人员借档案，必须征得本部门经理的同意，同时填写《质量记录借阅本（出口）》，未经部门经理同意，外单位人员一律不得借阅。
8.4 船档保存期为三年。

9.0流程图：
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