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附件

港口主要业务基本作业服务流程

一、船舶靠离泊作业

（一）船舶靠泊。

①根据船期表，生产调度生成昼夜作业计划。②船舶靠

泊前，生产调度与有关方面确认船名、船舶规范（船长、吃

水量）、靠泊时间及靠泊泊位等事宜。③生产调度安排清理

码头泊位，码头系解缆工在靠泊位安放好浮筒以及靠泊标示。

④生产调度通过通讯设备与引航员或船长确认靠泊位置。⑤

船舶靠到码头边并抛下缆绳，系解缆工系完所有缆绳后，生

产调度与引航员通过通讯设备确认已靠泊。

（二）船舶离泊。

①根据船期表，生产调度生产昼夜作业计划。②船舶离

泊前，生产调度与有关方面确认船名、船舶规范（船长、吃

水量）、离泊时间等事宜。③生产调度通过通讯设备接收引

航离泊指令。④码头系解缆工按照船长或引航员指令将船方

松开的缆绳从缆桩上解开，完成解缆工作，确认离泊。

二、集装箱作业

（一）进口。

①码头根据船期、舱单、船图等信息，制定卸船计划和
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堆场计划。②码头根据船舶预报抵港时间，安排靠泊计划。

③码头在船舶靠港手续完备后根据计划进行卸船作业；需理

货的，理货公司同步进行理货作业，码头完成卸船作业后，

理货公司向相关方发送理货报告。④提箱客户向码头或相关

预约平台等申请预约提箱，码头收到提箱申请并校验海关放

行信息无误后，生成提箱计划，并推送预约提箱信息或由提

箱客户自行通过口岸集装箱设备交换单（EIR）相关系统等

预约提箱。⑤码头闸口读取或校验提箱客户预约提箱信息，

确认无误后对提箱拖车放行。⑥拖车到码头堆场指定位置完

成提箱并出闸口，完成货物交付。

（二）出口。

①码头根据船期制定集港计划，并在网上发布或向发货

人推送相关集港信息。②进箱客户通过相关预约平台等向码

头申请进港，码头闸口根据客户预约信息以及实际进箱信息

进行验箱，验箱审核通过后放行进场。③集装箱进码头或其

他监管场所后，码头或其他监管场所向相关方发送运抵报告，

并可通过口岸 EIR相关系统查询。④码头收到海关放行信息，

比对信息确认无误后，安排集装箱装船；需理货的，理货公

司同步进行理货作业，码头完成装船作业后，理货公司向相

关方发送理货报告。

（三）查验。

①码头通过“单一窗口”等接受海关查验指令。②客户
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通过“单一窗口”等向码头发送查验预约申请。③码头根据

查验预约时间、查验类型、货类等信息协调查验场地等资源，

安排查验计划。④码头根据查验计划，安排车辆移箱。⑤码

头根据查验计划及现场海关指令，安排工人拆装箱等相关作

业。⑥报关行到码头查验点确认拆装箱量等查验情况，处理

完成封签后，码头安排查验箱回场。

三、大宗干散货、普通散货、件杂货作业

（一）进口。

①码头按照客户提供信息办理货物卸船手续。②码头根

据货运手续、装船船期、装载等情况，安排船舶靠泊计划。

③船舶靠泊后，码头依据计划配备卸船资源，进行货物卸船

作业；需理货的，理货公司同步进行理货作业。④码头完成

货物卸船作业后，根据货物入库信息确定交接清单信息，完

成船货交接后，安排船舶离泊；开展了理货作业的，理货公

司向相关方发送理货报告。⑤码头按照与客户约定的疏港合

同要求，安排货物疏港作业。

（二）出口。

①码头接受船舶、货物到港信息，根据船期、舱单、船

图等信息，制定货物卸车计划和堆场计划。②码头根据船期、

配载等情况，安排船舶靠泊计划。③船舶靠泊后，码头依据

计划配备装船资源，进行货物装船作业；需理货的，理货公

司同步进行理货作业。④码头完成货物装船作业后，根据货
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物出库信息确定交接清单信息，完成船货交接后，安排船舶

离泊；开展了理货作业的，理货公司向相关方发送理货报告。

四、原油、液化天然气作业

（一）进口。

①码头和代理公司根据生产作业计划和客户作业需求，

办理船舶靠泊手续和行政许可。②码头根据预靠港船舶动态、

船舶靠泊手续办理情况和原油或液化天然气库存情况，制定

卸船计划。③码头根据卸船船期、配载等情况，安排船舶靠

泊计划。④船舶靠泊后，码头和油库或液化天然气库依据工

艺流程进行卸船作业。⑤码头完成卸船作业后，码头和油库

或液化天然气库双方根据货物计量结果确定交接清单信息，

完成船货交接后，安排船舶离泊。

（二）出口。

①码头和代理公司根据生产作业计划或客户的作业需

求，办理船舶靠泊手续和行政许可。②码头根据预靠船舶动

态、船舶靠泊手续办理情况和原油或液化天然气库存情况制

定装船计划。③码头根据装船船期、配载等情况，安排船舶

靠泊计划。④船舶靠泊后，码头和油库或液化天然气依据工

艺流程进行装船作业。⑤码头完成装船作业后，码头和油库

或液化天然气以及买方三方根据货物计量结果确定交接清

单信息，完成船货交接后，安排船舶离泊。

五、滚装汽车作业
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（一）进口。

①码头根据船期、舱单、船图等信息，制定卸船计划和

堆场计划。②码头根据船舶预报抵港时间，安排船舶靠泊计

划。③码头在船舶靠港手续完备后根据计划进行货物卸船作

业；需理货的，理货公司同步进行理货作业。码头完成卸船

作业后，理货公司向相关方发送理货报告。④提车客户向码

头申请预约提车，码头收到提车申请并校验海关放行信息无

误后，生成提车计划，向物流公司推送提车信息。⑤码头闸

口读取或校验板车预约提车信息，确认无误后对提车板车放

行。⑥板车到码头堆场指定位置完成提车并出闸口，完成货

物交付。

（二）出口。

①码头根据船期制定集港计划，并在网上或向货主或其

委托的物流公司推送相关集港信息。②客户通过相关预约平

台等向码头预约板车送车，码头闸口根据板车预约送车信息

进行核验，核验通过后放行进场。③商品车辆进港落地后，

码头向相关方发送运抵报告或可通过 EDI 平台查询。④码头

收到海关放行信息并比对海关放行、预配无误后，安排商品

车装船；需理货的，理货公司同步进行理货作业。码头完成

装船作业后，理货公司向相关方发送报告。

六、旅客服务

（一）出境。
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①船公司通知旅客上客时间，旅客在指定时间抵达码头

客运中心，码头安排携带行李旅客沿人行通道前往侯船大厅。

②旅客携带行李通过安检门，安检员对旅客进行人身和行李

检查。③旅客前往办票柜台，在船公司工作人员引导下办理

登船手续，等候通关。④旅客候船期间，客运服务人员流动

执勤，提供问询和指引服务，并协助行动不便的老弱病残旅

客。⑤通关开始，根据指示牌或工作人员引导，旅客依次通

过海关、边检等口岸监管单位的检查。⑥经海关对旅客行李

检查之后，旅客将需要托运的行李交给客运站行李工。

（二）入境。

①船舶根据船期计划靠泊码头后，旅客根据船公司安排

依次下船。②旅客抵达联检大厅，在客运服务人员的引导下

前往边检执勤柜台办理入境手续。③旅客前往行李房行李提

取处出示行李凭证号码，经等候的船公司工作人员核对后提

取行李。④旅客在海关检查区域由海关对旅客行李检查后，

在工作人员引导下自行出关。

（三）行李装卸托运作业。

①旅客将需托运行李贴上行李标签，送至行李托运处。

②行李装卸工将托运行李装上传送带传至或搬运至行李房。

③行李装卸工按船公司要求装笼，用铲车将行李笼送至或搬

运至船边。④行李装卸工和船舶代理在《行李交接单》上签

字确认。
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（四）行李装卸提取作业。

①铲车司机用铲车或行李装卸工将船舶上旅客托运的

行李，按标记送至相应行李提取处。②行李残损由船舶代理

确认，并在《行李交接单》上签字。③行李装卸工取下行李，

按规则摆放。④旅客下船后至指定区域提取行李。⑤旅客将

行李条凭证号码出示给船公司行李员核对。⑥船公司行李员

确定凭证号码与绑在行李上的行李条码一致后，允许旅客提

取行李。

七、拖轮作业

①拖轮公司通过服务平台、邮件或电话等多种方式受理

船方拖轮作业服务申请。②拖轮公司按船方申请要求及拖轮

配备标准，制定拖轮作业计划，向拖轮发出作业指令。③拖

轮公司指定作业拖轮与服务船舶或引航员联系，按照指令开

展并完成拖轮作业。④拖轮作业完成后，作业拖轮与引航员

或服务船舶（包括代理人）填写的拖轮作业单据或通过电子

账单进行确认，确认无误后，通过系统将作业相关信息反馈

至拖轮公司。

八、理货服务

①理货公司通过服务平台、邮件或电话等多种方式受理

委托人理货服务申请。②理货公司与委托人商定理货方案，

制定理货作业计划，并向理货员布置作业任务。③理货公司

指定理货员或智能理货设备开展货物信息采集、货物残损鉴
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定、货物积载定位等理货服务。④理货公司指定理货员或系

统自动生成理货报告，对理货结果进行校验，完成签证交接，

以报文形式向委托人发送理货信息。
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