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Can cir Quyét dinh s6 269/0P-TCT ngay 26/9/2013 ciia Téng Gidm
déc Tong cong ty Tan Cang Sai Gon vé viée ban hanh Quy ché Quan Iy hang
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Can cur vao chure nang nhiém vu cua don vi va tinh hinh thue té trong
toan Cong ty,

Nham néng cao chat lwong quan Iy, diéu hanh, khai théac, quy hoach hang
nguy hiém doi véi khu vue quan 1y hang nguy hiém va cde bg phan lién quan;

Can cir quyén han cuia Gidm doc Cong ty c6 phan Cang Tan Cang Hiép Phude;

Theo dé nghi ciia Truong phong Diéu d.
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Piéu 1. Muc dich

1. Cu thé hoa cac budc trong timg phuong an giao, nhan hang hoéa véi Hang
tau, khach hang tai Cang Tan Cé’mg Hiép Phudc (TCHP) thudc Cong ty co phén
Cang Tan Cang Higp Phudc; viéc luan chuyén coéng vin, chimg tir, héa don giao
nhan; trach nhiém, quyén han cua cac co quan, don vi, ca nhén lién quan dén cac
tac nghiép trong qua trinh san xuét tai cang TCHP.,

2. Gitlip cho céc bén lién quan trong hoat dong san xuét tai cang Tan Cang
Hiép Phudc hleu rd hon hoat dong san xuat cua cang, tr d6 mang lai hiéu qua va
ting nang suét lao dong, giam cac rui ro khéng dang co6 cho cac bén lién quan.

3. St dung nhén lyc, céac trang thiét bi mot cach hiéu qua va dam bao ning
suat lam hang cao, tiét kiém chi phi.

4. Han ché t6i da cac sai sot trong qua trinh tac nghiép.

5. Chuyén mon hoa nhan vién, nang cao trach nhiém cua cac ca truc va cac
nhan vién trong viéc phuc vu khach hang.

6. Quy dinh trinh tu tac nghiép va phoi hop de thuc hién cac bude cong viée
cling nhu xdc dinh rd cac ndi dung co ban can phai tién hanh trién khai, phuc vu
cho viéc giao nhan container voi khach hang.

7. Quy dinh rd nhiém vuy, trach nhiém cua can bd, nhan vién tac nghiép tai
Cang TCHP.

8. Tiéu chuan héa cac trinh ty, thu tuc, gitp cho vigce giao nhén container voi
khach hang thong nhét, khoa hoc; dam bao kiém soat dugc hoat ‘dong tac nghiép
gbp phan phong ngira, han ché rui ro, khong ngimg nang cao chét luong phuc vu
khach hang tai Cang TCHP.

Diéu 2. Poi twong va pham vi 4p dung

1. Dbi tugng ap dung:

La cac cong ty, don vi, ca nhan lién quan dén cac tac nghiép trong san XUat,
kinh doanh tai cang Tan Cang Hiép Phudc.

2. Pham vi ap dung:

- Péi véi céc container hang nguy hiém dong/rit, luu tri, nhap/xuat tau/bai
tai truc tiép va van chuyén théng quan tai cang Tan Cang Hiép Phudec.

- Di véi cac container ding ky xuat tau tai cac cang khu vue Cai Mép/ Tan
Céang Cat Lai: Chi thuc hién chuyén dbi khi container dang ky van con ton bii tai
cang TCHP va chua c6 ké hoach vén chuyén. Céc trudong hop container da dugc
thuc hién van chuyén ra cac cang khu vuc Cai Mép/cang Cat Lai ¢6 nhu cau thay
dbi tau xudt, cang xuat khach hang lién hé truc tiép voi Hang tau dé thuc hién
chuyén doi tai cac cang Tan cang Cai Mép/cang Cat Lai.
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- Quy trinh quy dinh déi véi phuong tién va trang thiét bi xép do, van
chuyén, bao quan hang hoa va container trong thoi gian hoat dong tai cang TCHP,

Dic¢u 3. Mt s6 dinh nghia va chir viét tit trong quy trinh

1. Cong ty c6 Phan Cang Téan Cang Hiép Phudc: Cty TCHP.

2. Poi Ké hoach diéu hanh (KHPH): La doi dugc uy quyén ciia BGD Céng
ty CP Cang Tan Cang Hiép Phudc, truc tiép chi huy diéu hanh cac hoat déng san
xuat tai khu vuc cang Tan Cang Hiép Phudc (TCHP) va cac cong viéc lién quan
dén hoat dong khai thac cang, dam bao san Xuét thong sudt, an toan; la dau mbi
trao doi thong tin, cong van, ching tir gitra cang voi hang tau, khach hang, hai
quan, va cac don vi khac trong va ngoai Cty TCHP ciing nhu trong TCT TCSG;
trién khai céc ké hoach san xuét téi cac don vi lién quan thuc hién; giai quyét céc
phat sinh trong diéu hanh san xuit; tbng hop bao céo, phan tich tinh hinh san xuat
theo ché d6 quy dinh.

3. Béi truong Di ké hoach diéu hanh (BT KHDH): La cén bg dudi quyén
Ban CHP Diéu dd, chiu trach nhiém truéc Ban CHP vé nhiing cong viéc dugc
phan cong, iy quyen theo chirc trach nhiém vy, va truée Ban CHP Diéu Dg va GD
Cty TCHP khi dugc giao nhiém. ‘

4. D6i pho ké hoach diéu hanh (BP KHDH - TBSX Cang): La nguoi diéu
hanh moi hoat dong san xuat ctia TCHP trong ca truc, thuc hién nhiém vu dugc
phan cong, thuc hién cong tac lap ké hoach; diéu hanh san xuat chung cua TCHP.

5. Nhan vién thuong vu thu ngan (Nv TV): La nhan vién tiép nhan thong tin,
cap nhat quan 1y s6 liéu ching tur, thu tién va cac thong tin lién quan dén sé liéu
cho cac bd phén trong day chuyén san xuat.

6. Nhan vién lai xe van chuyén ndi bo (Nv lai xe): La ngudi diéu khién xe
van chuyén container trong cang.

7. Nhan vién 14i thiét bj cdu bo (Nv 1ai CB): La ngudi diéu khién thiét bi cau
bo dé nang/ ha container tir tau, sa lan 1én/xudng xe van chuyén container.

8. Nhan vién lai cau khung/xe nang trong bai hang (Nv 1ai TBN): La nguoi
diéu khién thiét bj cau khung, xe néng trong bai hang dé nang/ha container tir bai
lén/xudng xe van chuyén container.

9. Nhan vién ké hoach diéu hanh (Nv KHDH): La ngudi diéu hanh moi hoat
dong san xuét cia TCHP trong ca truc, thuc hién cong tac lap ké hoach; diéu hanh
xép d& quy hoach bai.

10. Nhén vién chdm bay giao nhan (Nv CBGN): La nguoi dai dién cho cang
thuc hién cong tac giao nhan container véi nguodi van chuyén (tau — sa lan) va ghi
nhan vi tri container dugc xép [én tau — sa lan véo so do xép hang chi tiét cta tau.
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11. Khach hang: Nguoi dén cang lam thu tuc xuédt nhap khau hodc ngudi
diéu khién phuong tién cho hang héa, container ra vao cang.

12. Van phong thu tuc cua Cty TCHP: La khu vyc lam thu tuc giao nhan
container gitta cac khu vuc cua Cty TCHP va khach hang.

13. Céc ICD, Depot khéac: La cac cang, ICD, Depot, bén bai thudc (hodc
khong thudce) su quan ly cua TCT TCSG, cé hang hoé va container van chuyén qua
lai vai cang TCHP.

14. MDT: La thiét bi dién tr 1dp trén cabin phuong tién cau khung/xe ning
dé nhan hudng dan lam hang.

15. Hai quan: HQ.

16. Nhan vién: Nv.

17. Container: Thiét bi chuyén dung dé van chuyén hang hoa theo tiéu chuan
ISO qudc té.

18. “/": Hodc.

19. Hang 16: La 16 hang c6 s6 luong trén 10 container d6i voi hang kho va
trén 5 container ddi v6i hang lanh, duge cang xép riéng theo B/L dé phuc vu giao
nhan hang hoa.

20. Master Bill (Bill of loading): Van don do hang tau cung cép cho céc
Forwarder va khach hang.

21. House Bill: Van don do cac Forwarder cp cho khach hang dich thye.

22. Pon gia: La gia dich vu tinh cho 01 container.

23. Gidy to xe: La gidy dang ky xe hoic gidy phép li xe (con gia tri phap ly).

24. VGM (Verified Gross Mass): La quy dinh trong cong uéc SOLAS yéu
cAu toan bo chu hang (Shipper) phai thuc hién viéc xac dinh khéi lugng container
chira hang, quy dinh nay c6 hiéu luc tir ngay 01 thang 7 ndam 2016.

25. Hang nguy hiém: La céc loai hang hoa chat doc hai nguy hiém, gay hai
cho stc khoe tinh mang con nguoi; gay chay nd, an mon, 6 nhiém moi trudng
khong khi, ngudn nude, dat dai trong qua trinh san xuat, str dung, bao quan, déng
g6i, van chuyén va xép do.

26. Hang nguy hiém duoc chia thanh 9 nhom (tir nhém 1 dén nhom 9) biéu
hién nhan dang qua tem nhan dan bén ngoai bao bi theo quy udc chung cua bo luat
IMDG CODE.

27. Chimg tir/cong van: La céac gidy to duge néu trong quy trinh nay, lién
quan dén viéc giao nhan mot 16 hang/1 container nhat dinh.

28. Gidy yéu cdu chuyén tau/cang: La phiéu dung dé khai bdo va dang ky
chuyén tau hoic doi cang chuyén tai cho container.
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29. E-port: La trang web Cang dién tir ma Tong cong ty Tan cang Sai Gon
(SNP) xay dung dé ho trg cac khach hang tra ctru thong tin lién quan t6i container,
tau chuyén, hoa don, khai bao thu tuc nang/ha container va thanh toan phi nang/ha
container truc tuyén tai cang Tan cang Cat Lai — truc thudc SNP.

30. Lénh giao nhan: La cac loai 1énh giao hang, 1énh ha container rong, 1énh
cap container rong, Packing list, 1énh ha container hang hoac cac ching tir tuong
duong, dugc phat hanh boi cac hdng tau, dai ly hang tau, chu khai thac da ky hop
dong, thoa thuan véi cang (véi mau chimg tir, dau, chit ky ctia nguoi ¢o tham
quyén duogc dang ky truge).

31. DO: La Iénh giao hang do hang tau cép phat.

32. eDO: La 1énh giao hang dién tir do hing tau cap phat.

33. Phiéu huéng dan lam hang: La gidy cap cho lai xe, hudng dan dua xe
dén vi tri giao nhan container trén bai.

34, Phiéu xuat/nhap bai (phiéu XNB): La chimg tir ciia cang cap cho khach
hang khi dang ky trudc dua trén 1€nh giao hang (D/O) cua hang tau ma khach hang
cung cap. Lai xe s& dung gidy nay dé vao cang giao/nhan container. Mdi container
sir dung 01 gidy.

35. S6 to khai: La s to khai ma hé théng hai quan cip cho khach hang sau
khi dang ky to khai hai quan dién tir.

36. BAT: La bang s6 dung dé lién lac giita l4i xe va phuong tién ning ha
trong cang. S6 BAT tuong tmg véi 05 sb cta bién sb xe.

37. EIR (Equipment Interchange Receipt): La chimng tir giao nhan container
gitra cang va khach hang.

38. Cont: “container™.

39. Nv: “Nhan vién”.

40. “/”: “hoac”.

41. KHPH: “Ké hoach diéu hanh”

42. PPC: “Piéu do cong”

43. DPDHT: “Piéu d6 hién trudong”

44. TV: “Thuong vu”

45. VTTH: “Vi tinh tong hop”

46. EIR (Equipment Interchange Receipt) = Phiéu giao nhan container: 1a
chung tir giao nhan cont gitra Depot va Khach hang.

47. Vé sinh sua chira container: VS-SC.

Ditu 4. Quy dinh chung '

1. Chap hanh va thuc hién tot cac quy trinh, thu tuc quan ly, giao nhan
container & cang la nghia vu cua tat ca nguoi lao dong nham dam bao an toan moi
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mit trong giao nhan, xép dd, van chuyén va bao quan hang hoa. Tat ca nguoi lao
dong c6 quyén dugc biét va nam vimg cdc quy trinh, thu tuc quan ly, giao nhan
container ¢ cac khu vuc cua TCHP va cang Cat l4i khi lam viéc.

2. Moi ngudi khi vao cang phai chip hanh nghiém quy dinh phap luét cua
Nha nuée; céac Didu ude Qudc té c6 lién quan ma nude Cong hoa xa hoi chu nghia
Viét Nam da ky két tham gia; cac quy dinh cua Bo Quédc phong, Quan chung Hai
quéan, quy ché cang Quéan su va an ninh cang bién; cac quy dinh vé ATVSLD,
ATGT, PCCN, quy trinh thu tuc quan ly giao nhan container ... cua cang; phai
duoc hoc tap, huéan luyén theo quy dinh; chiu su kiém tra, giam sat, huong dan cua
cac co quan, don vi chitc ning cua cang; c¢6 y thic tu giac chép hanh cac quy dinh
an toan, quy trinh san xuét.

3. Céc co quan, don vi chirc nang cua cang phai duy tri cong tac kiém tra,
giam sat, hudng dan viéc chap hanh cac quy dinh.

4. Bat ctr ai khi phét hién thdy nguy co thuc hién sai quy trinh san xuat thi
phai nhanh chéng tim moi cach bao cho nguoi chiu trach nhiém diéu hanh cua
cang dé han ché dén muc t6i da thiét hai c6 thé Xay ra.

5. Ban Giam ddc khuyén khich ca nhén, tap thé cé cac séng kién, viéc lam
nhim hoan thién, déi mai quy trinh san XUAt.

6. Nhimng truong hgp vi pham quy trinh, thu tuc quan ly, giao nhan container
phai dugc phat hién, ngan chan, nhic nho, chan chinh gido duc, xu ly kip thoi,
nghiém minh.

Diéu 5. Trach nhiém phd bién, tuyén truyén, thye hién B

I. Céan bd, cong nhan vién, nguoi lao dong cua cang phai guong mau chéap hanh
nghiém céc quy trinh thu tuc quan ly giao nhén container, dong thoi ¢6 trach nhiém van
dong, nhic nha dong nghiép, khéch hang cling thuc hién tot cac quy dinh nay.

2. Céc co quan, don vi chirc nang cua cang co trach nhi€ém tuyén truyén pho
bién, hudn luyén, hudng dan, van dong dén tat ca ngudi lao dong thuc hién t6t cac
quy trinh thu tuc quan ly, giao nhan container.

3. Chi huy cac cong ty thanh vién, xi nghiép, phong, trung tdm va tuong
duong cua cang; cac co quan, don vi hoat dong, dong quéan trong cac khu vuyc
cang, trong pham vi nhiém vu, quyén han ctia minh t6 chure trién khai quan triét,
hudng dan, kiém tra dén doc, duy tri thuc hién nghiém quy dinh nay.

4. Khach hang, nguoi lao dong bén ngoai vao cang lam viéc, giao dich co
nghia vu thuc hién tdt cac quy trinh thu tuc quan Iy giao nhén container, dé bao vé
loi ich cua minh va cua cang.

Diéu 6. Cac hanh vi bi nghiém cam

1. Khdng chap hanh nghiém ndi quy, quy trinh thu tuc quan ly giao nhan container.
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2. Che giau, khai b4o hodc béo cdo sai su that vé viéc nguoi lao dong khong
thuc hién nghiém céc ndi quy, quy dinh trong quy trinh thu tuc quan ly giao nhan
container.

3. Tuyén truyén, kich dong, 16i kéo ngudi khac c6 nhimg viée 1am, hanh
dong trai quy dinh nay hodc can tro nguoi khac thuc hién cac quy trinh thu tuc
quan ly, giao nhén container.

. Chuong Il y
QUY TRINH XUAT NHAP TAU

Diéu 7. Quy trinh tiép nhin container hang nguy hiém tir tau vao baii

1. Pham vi ap dung

Ap dung cho tit ca cac tau c6 container hang nguy hiém nhép canh cap, lam
hang tai cang Tan Cang Hiép Phudc.

2. N§i dung quy trinh

a. Buée 1: Tiép nhéan va lap ké hoach.

- Hang tau gui ké hoach tau cho TBSX Cang, TBSX tiép nhan thong tin cép
nhat ké hoach tau 1én hé thong.

- Can ctr vao ké hoach cau bén trude 24h tau cap, TBSX xac bédo tiép nhan tau.

- Trude 24 gio tau cap, hang tau gui danh sach container nhép tau cho Bo
phan VTTH - Déi TV, dé cap nhat Ién hé thng TOPOVN.

-Nv VTTH: cép nhit list nhap tau vao hé thdng.

-Nv KHDH bai TCHP kiém tra dir liéu tiép nhéan thong tin tir TBSX Cang
trude khi tau cép.

b. Buéc 2: To chire thuc hién

- TBKH tau trién khai lam hang.

-Nv KHDH bai lap ké hoach tiép nhan theo quy hoach bai, tuan thu bang
phén cach cac nhém hang nguy hiém theo IMDG code.

-Nv KHDPH tau théng bdo, trién khai va in so dd vi tri danh séch container
hang nguy hieém trén tau cho cac bo phan trong day chuyén giai phong tau.

- Trude khi xép dd, thao lashing cong nhan kiém tra tinh trang container.
Néu phat hién bat thuong thong béo cho nhan vién lai cau ngung d& va bao cho
Nv KHDH tau.

-Khi tién hanh d& Bay c6 container hang nguy hiém, nhan vién KHDH tau
thong bao cho lai cau biét, khi d& dén container nguy hiém, cong nhan théng bao
cho 14i cau, lai xe biét.

-Nv lai cau bo thuc hién chuyén container tir tau 1én dau kéo ndi bod giai
phéng tau.
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- Tai cdu dan cau tau: Nv CBGN truc tiép kiém tra container, doi chiéu cac
thong tin nhdn mac hang nguy hiém theo quy dinh, 1ap bién ban tinh trang thuc te
clia container hang hoa chit/bdn theo mau, ky két bién ban vdi tau dbi voi nhimg
trudong hop container bi hu hong, thiéu thiét bi, thiéu/sai nhan méac hang nguy hiém.

- Sau khi kiém tra, xe dau kéo noi bo tau diéu khién xe ti vi tri ha bai duoc
thé hién trén handheld.

¢. Buoe 3: Tai khu vue bii hang:

-Tai vi tri ha bai: Nv lai xe nang kiém tra sd container, sé6 BAT trén man
hinh MDT so véi thuc té:

(1) Néu thdy s6 container, sé BAT tring véi chi dan trén man hinh MDT,
tién hanh nang container ha xudng bai.

(2) Xéc nhan va cap nhat 1én hé thong cac thao tac vira thue hién.

- Néu phat hién bat thuong thong bao cho Nv diéu do xir ly.

d. Buée 4: Két thic nhép tau

Két thuc nhap mdi chuyén tau, Nv Planner in danh sach cont hang nguy
hiém kém bién ban (néu c6) va thuc hién ky két voi tau.

3. Lwu d6 quy trinh

Trach nhiém Ca'c Chi tiét Biéu mau
’ budéc

- Nv VITH céap nhat list nhap tau | Danh sach
Nv VTTH vao hé thong gui  theo
TBSX; Budc 1 |- Trude gio tau cép, TBSX Cang | mau
Nv KHPH Bai trién khai Ké hoach lam hang cho

NV KHPH bii ciia TCHP A
Nv KHPH - Trién khai cong tac lam hang theo 7 \g}
Nv bao vé ké hoach §
Nv l4i céu bo Budc 2 |- Lap ké hoach tiép nhan theo quy /
Nv lai TBN hoach
Nv l4i xe - Piéu hanh phwong tién thyuc hién
Nv KHDHT Bai - Thuc hién diéu hanh, nang ha, van
Nv Biéu d hién chuyén, nhap container tir tau xudng
truong Budce 3 | bai theo quy dinh
Nv lai TBN
Nv lai xe
Nv Planner Buc 4 |, Ehuc hﬁién‘k)} danh SHEN eng ngvy

hiém nhap tau voi tau
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4. Luu hd so

STT Tén hé so Noi luu Hinh thirc luu T'“;;'rﬁ“““
| | Danh sach container - Phong diéu d§ | - Vian ban giay ¢
- Phan mém 02 n&m
2 | Bién ban hu hong, sai | -Phong dieudé |- Vin ban gidy 02 n&m
seal - B6i Thuong vu | - Phan mém

Piéu 8. Quy trinh xuat container hang nguy hiém tir bi 1én tau

1. Pham vi ap dung

Ap dung cho tét ca cac tau cap, lam hang tai cang Tan Cang Hiép Phudc.

2. N§i dung Quy trinh

a. Budce 1: TBSX

-Hang tau giri ké hoach tau cho cang, TBSX tiép nhan thong tin cép nhat ké
hoach tau 1én hé thong

-Can cir vao ké hoach cau bén trude 24h tau cap, TBSX xéc bo tiép nhén tau.

b. Buée 2: Hang tau

- Trudce khi tau cap t6i thiéu 02h, hiang tau cd tau khai thac tai cang giri danh
sach xuat (cung cap day du thong tin) cho VTTH.

¢. Budoe 3: VITH

-VITH kiém tra va dbi chiéu véi hang tau va DPDHT nhing truong hop sai
léch gitra ton bai va list hang tau cung cap dé tién hanh cap nhat chinh sua lai
thong tin chinh xac trong ton bai/list dé dir liéu 2 bén trung khdp (néu o).

-Can cr vao to khai hai quan, DTV thanh 1y s6 tau khi container da vé bai
va céc thong tin gitra ton bai va list xuat da tring khop.

d. Bude 4: Lap ké hoach

-Trén co so dit liéu c6 sin (so dd hudng dan + danh sach hang xuit du didu
kién..) Nv Planner cua cang lap so do du kién xép hang, gri mail cho Planner cua
hang tau va dai pho tau théng nhat so do xép hang cting nhu trinh tu 1am hang Xuat.

-Nv Planner cip nhat so do 1én hé thong Topx, cac ghi chu yéu cau dac biét,
trién khai cho KHPH tau thuc hién theo so d6 xép hang va trinh tu xép hang lén
tau da thong nhat trude do.

-Nv KHPH tau trién khai so d6 va trinh tu xép hang cho cac bo phan trong
day chuyén san xuét va tién hanh lap ké hoach xuét hang tir bii lén tau.

e. Bude 5: To chire thuc hién

- Thuc hién theo diing quy trinh xuét tau clia cang.

-Nv KHPH bai diéu dong phuong tién tién hanh xuat hang tir bai theo ké
hoach cua Nv KHDPH tau.

-Tai cau tau, Nv CBGN kiém tra doi chiéu sb container, trong lugng va
cang chuyén tai, thong béo cho 14i cau xép vi tri xép container trén tau theo so do
huéng dan va xac nhan vi tri xép hang thyc té tir may Handhell.
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-Trong sudt qué trinh 1am hang, Nv KHDH tau phai tuan thu so d6 do Nv
Planner cung cap. Trudong hop mudn thay d6i phai duoc su chap thuén va dong y

cua Nv Planner.

-Nv KHPH tau chiu trach nhiém di chiéu s6 liéu gitra Topo va TopX sau
khi két thic xép hang. Pam bao tat ca cac cont hang du diéu kién phai dugc xép

1én tau.

-Nv Planner xuét dit liéu tir hé théng (so do xuat, danh séch xuat...) gui cho
dai ph6 ky, dong dau xac nhén, sau d6 gui chimg tir cho hang tau va cac bén lién
quan. Tién hanh luu chimg tir theo quy dinh.

3. Luu d6 quy trinh

= %,

Trach nhiém | Cac buée Chi tiét Biéu miu
TBSX -Tao ké hoach tau trén hé théng
Budce | yéu cau hang tau
- Xac bao tiép nhén tau
Hang tau Buée?2 |- (;rL"ri danh sach xuét (cung cap
day du thong tin) cho VITH
VTTH - Cap nhat danh sich xuat tau
1én hé théng theo yéu ciu hing
Budc 3 | tau
“Thanh 1y s6 tau dua theo
chung tir Hai quan
Nv KHDHT - Kiém tra dir lieu )guét, lap ké
Nv Planner hoach, trinh tu xuat hang gui
) Nv Planner
Buoc4 | Ny Planner trao dbi, xac nhan
voi dai pho tau/planner cua
hang tau ké hoach Xuat
Nv KHPHT -Thuc hién diéu hanh, céac
Nv CBGN Phuong tién nang ha, van
Nv lai cau bo Budc 5 chuyén containers xuat tau
Nv lai TBN theo quy dinh
Nv lai xe

4. Luu ho so

STT Tén ho so Noi luu Hinh thic luu | Thoi gian luu
1 | Danh sach container | - Phong dieu d6 | - Van ban gidy | 02 nam
xuat tau ‘ - Phan mém
2 | Bién ban hu hong, | - Phong diéu do |- Van ban giay 8
; e XX 02 nam
sai seal - Boi Thuong vy | - Phan mém
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QUY TRINH GIAO NHAN CONTAINER

Piéu 9. Quy trinh nhin hang nguy hiém/bdn xuit tau tir xe khach hang

1. Pham vi ap dung

Ap dung cho tét ca cic container nguy hiém xuat tau tir xe khéach hang ha
bdi tai cang Tan Cang Hiép Phudc (xuét truc tiép tai TCHP hodc chuyén cang).

2. Noi dung quy trinh

a. Buée 1: Khach hang diing ky giao container hang nguy hiém/bon xuét
tau cho cang qua hé thdng E-port/hodic thuce hién truc tiép tai khu thi tuc

-Khéch hang truy cép tai khoan E-port dé thuc hién khai bao thong tin 16
hang ha bii xuat tau va thanh toan phi trén hé théng E-port.

(1) Can cr vao Booking note do hing tau cap, tién hanh cip nhat: Dai
Iy/hang tau, s6 container, kich ¢&, sd seal, tau/chuyén xuét, cang chuyén tai, cang
dich, cac chi dinh/yéu cau, phuong 4n “HBCX” ding ky cac dich vu kiém hoa
(néu cé), VGM; ddng thoi khach hang s& nhan dugc sb dang ky (ma code) cho
ting container do hé thong tu dong cép.

(2) Khai bao thong tin t& khai hogc s6 quan ly hang hoa dé ddi chiéu véi hé
théng hai quan dién t. Néu khach hang chua mé t& khai, ¢6 thé khai “Sé quan ly
hang héa” dé duoc ha container trude.

(3) Thanh toan phi cho 16 hang da khai bao va nhan hoa don tir hé théng E-
port: Khach hang mang container dén cong cang va cung cap sé ding ky (ma
code) cho Nv Diéu do cong (DPC).

(4) Truong hop dang ky thanh cong nhung khong thanh toan dugc phi trén
ePort, khach hang dén khu thu tuc cung cap so dang ky (mé code) cho Nv TV dé
tién hanh thanh toan truc tiép.

(5) Trucmg hop khong khai bdo dugce trén eport, khéch hang vao khu thu tuc
dé lam thu tuc in phiéu XNB va dong tién dé vao cang nhén hang.

(6) Truong hop phat sinh thém céc phu phi: Khach hang dén khu thu tuc cua
cang, cung cdp s6 dang ky (ma code) cua container can thuc hién dich vu va ma sb
thué dé déng thém cac phu phi phat sinh thém.

b. Buée 2: Tai cong vao __ ‘

- Khach hang diéu khién xe vao cong Gate-in theo diing luong quy dinh.

- Khach hang trinh phiéu ha container lam hang qua mang hodc sé dang ky
(mi code) cho Nv kiém cont, Nv kiém cont thuc hién:

(1) Kiém tra déi chiéu théng tin trén phiéu dang ky va thuc té: S6 hiéu
container, kich c@, so seal, hang nguy hiém, Maxgross va trong lugng vo
container, tem IMO, néu sai thi stra lai trén hé thong hoac yéu cau ciu khach hang

stra lai thong tin container da dang ky, dong phi bo sung (neu co).
(2) Cap nhat s6 xe, s6 mode cia phuong tién van chuyén container.
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3) Klem tra, cap nhat thong tin thiét bi cua container theo quy dinh.

4) Klem tra tinh trang vo ngoai container (c6 bi rach, ling, mép méo, ...
hay khong): Néu container bi hu hong, can ctr theo quy dinh cua tung hang tau ma
cap nhat lén hé thong hodc yéu cau khich hang lay xac nhan cia hang tau, dai ly
hang tau.

(5) Néu container du dleu kién ha thi xdc nhan da kiém container; Léap bién
ban giao nhan doi véi cont bon (3 lién) v6i khach hang (Nv BDC giir 1 ban, khach
hang gitr 2 ban).

- Khach hang trinh phiéu ha container lam hang qua mang hodac s6 dang ky
ePort; Nv BDDC thuc hién:

(1) Nhan va cap nhat 36 dang ky (ma code), nhap s6 BAT.

(2) Thuc hién kiém tra:

+ Gidy phép van chuyén hang hoa chat.

+ Tai trong phuong tién va trong luong container theo quy dinh.

3) Péi chiéu, kiém tra thong tin hop 1€ cua container va phucmg tién trén hé
thong Néu hop 18, thuc hién get-in; néu khong hop 1€, yéu cau khach hang hoan
tht cac tha tuc con thiéu.

(4) Giao BAT cho khach hang khi khach hang khong sir dung BAT cb dinh.

(5) In va cap EIR cho khach hang, huéng dan khach hang vao vi tri giao
nhin tép trung (GNTT- Line B08); thong bao cho KHPH Bii (bang VHF) nim
thong tin va bé tri phuong tién lam hang.

(6) Mo barrier cho xe vao cang ha container.

¢. Buée 3: Tai béi hang

- Khéch hang diéu khién xe di chuyén dén vi tri GNTT chi dinh in trén
phiéu EIR va lién lac véi Nv léi céu khung (CK) bang BAT.

- Nv KHPH bii cin ctr theo thong tin trén cira s6 Y10:

+ Lap ké hoach ha container vao vi tri bai luu trir hang IMDG tam thoi theo
nhom, loai hang.

+ Yéu cau nhan vién 14i CK kiém tra thong tin trén thuc hién tac nghiép.

- Nv lai CK kiém tra sb container, s6 BAT trén man hinh MDT so vdi
thuc té:

+ Truong hop hop 1é:

e Nv lai CK dbi chiéu sd container, sé BAT trung véi chi dan trén man hinh

MDT, tién hanh nhan container chuyén vao vi tri ha tam tai Line BO8 dé giai
phong cho xe khach hang.

e Xéc nhan va cap nhat 1én hé théng cac thao tac vira thyc hién.

+ Néu phat hién bat thuong thong bao cho Nv DPDHT xu ly.

- Khach hang diéu khién phuong tién ra cong theo quy dinh.

- Sau khi xe khach hang roi Line B08, tuy theo tinh hinh san xuét thue té, Nv
KHDH 1ap ké hoach dao chuyén container vao khu vuc luu trir tap trung theo nhom,
loai hang va diéu dong xe van chuyén NB téi nhan container. Sau khi nhan
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container s& di chuyén téi vi tri ha bai trén man hinh MDT, phuong tién TBN cua
cang sé& ha bai vao vi tri duoc lap ké hoach.

d. Buée 4: Tai cong ra ‘

- Khach hang diéu khién xe ra cong Gate-out theo ludng giao théng quy dinh.

- Tai cong Gate-out: Khach hang trinh phiéu EIR cho Nv DDC thyc hién:

(1) Thu BAT khi khich hang khong sir dung BAT c6 dinh, nhan EIR tir
khach hang.

(2) Nhap s0 phleu cap nhat cac thong tin b6 sung trén EIR theo quy dinh.

(3) Kiém tra, ddi chleu thong tin trén EIR va thong tin trén hé théng: Néu
hop 1€, thuc hién get-out; néu khong hop 1€, Nv BDC lién hé voi cac bén lién quan
va huéng dan khach hang hoan tat cac thii tuc con thiéu.

(4) Bam gio ra, dong déu ra cong 1én EIR, tra EIR cho khéach hang.

(5) Mo barrier cho xe ra khoi céng.

e. Budc 5: Tai cong bao vé .

- Khach hang diéu khién xe ra céng bao vé, trinh EIR cho Nv bao vé ra
cong, Nv bao vé kiém tra diu ra cong — da hoan thanh thu tuc cua cang trén EIR:

(1) Neu day du va ding dau, cho xe ra khoi cang.

(2) Néu thleu dau hodc dau khong ding, yéu cau khach hang quay lai bé
sung thu tuc tai cong Gate-out.

3. Luu @ quy trinh

Trach

" Cic buéce Chi tiét Biéu miu
nhiém '
Khach Bude 1 | - Khach hang thuc hi¢n khai béo | - Phiéu dang ky/
hang thong tin 16 hang ha bai xuat tau va | XNB

thanh toan phi trén hé thong E-port
- Hodc thuc hién dang ky truc tiep
tai khu thu tuc

Nv  Kiém | Budc2 |- Nhan phiéu XNB, kiém tra thong
cont ti,n trén phiéu dang ky/XNB va thuc
Nv bbC té

- Kiém soat tai trong phu’o‘ng tién,
tra phleu dang ky/XNB, cap BAT,
cho xe vao cang ha hang_,

Nv la1 CK Budc3 |- Kiém tra so BAT, sd container

Xe VC NB gitta thuc t¢ va man hinh MTD,

Nv KHDH thuc hién ha container tir xe khach
hang xuéng khu vuc ha tam (Line
B08).

- Lap ké hoach dao chuyén bai va
diéu dong phuong tién NB dén vi
tri ha tam dé nhan container trung
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chuyén vao vi tri luu trr tap trung,
xéac nhan thao tac trén hé thong.
Nv bbC BuGc4 |- Nhan phiéu EIR, thu BAT, cap | - Phiéu EIR
nhat cac thong tin trén EIR vao hé
théng, tra phiéu EIR cho khéch
hang
Nv bao vé Budc 5 | - Kiém tra tinh hop 1¢ cua EIR, thu
lai EIR
4. Luu hé so
STT Tén ho so Noiluu | Hinh thicluu | Thoi gian lru
| | Phieu ding ky/XNB | PHCT - Viin ban gidy 02 ndm
- Phan mém
Phicu EIR -VTC - Viin ban giay 02 ndm
2 _Baové |- Phin mém

Piéu 10. Quy trinh tiép nhan container hang nguy hiém/bon xuét tau
TCHP tir ICDs, Cang khac bang sa lan

1. Pham vi ap dung

- Ap dung cho tit ca cac container hang nguy hiém/bon dugc chuyén tir
ICDs, Cang khéc vé TCHP xuat tau.

2. N¢i dung quy trinh

a. Budce 1: Tiép nhéan thong tin

- Hang tau gui ké hoach tau cho TBSX Cang, TBSX tiép nhan thong tin cap
nhat ké hoach tau 1én hé théng.

- Cin clr vao ké hoach cau bén trude 24h tau cap, TBSX xac bao tiép nhan tau.

- Nv TTHQ ICDs, Cang tiép nhan hang xuét kiém tra Closing time theo lich tau
hang ngay tai TCHP va cap nhat san lugng container dam bao tat ca cac cont hang du
diéu kién duoc xép 1én tau, mo to khai VCDL tai cira khau xép hang (néu c6).

- Déi voi trm’mg hop:

+ Noi xép la ICDs, Cang lién két (SNPL la don vi chu tri vén chuyen)
TCHP chu dong phdi hop v&i SNPL, VTT Ién ké hoach chuyén toan bo conts vé
Cang TCHP xuat tau toi thiéu 06h trude khi tau cap.

+ Noi xep la ICDs, Cang khong lién két, tr kho bai 'khach hang (sa lan
ngoai): Don vi vén chuyén truc tiép guri mail dang ky, céc gidy phép van chuyen
gidy phép cap cau cua cang vu, to khai van chuyén doc lap dé TCHP ¢6 co so
kiém tra, t0 chuc tlep nhan.

b. Budre 2: To chire thue hién

- Céc dau l*en thuc hién xuat sa lan déi voi nhiing container hang hoa chat/

Bon c6 ké hoach Xudt tau tai TCHP gui 5O lugng, list/ tén phuong tién va thoi gian
du kién cép cau TCHP dén TBSX, cac dau mbi lién quan cua TCHP.

€I V74
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- TBSX tiép nhan thong tin va trlen khai thong bao tdi cac by phan lién
quan dé thuc hién xay dung phuong éan sap xép quy hoach bii tiép nhan.

- Déi vai truong hop:

+ Noi xép la ICDs, Cang lién két: Nv VTTH cap nhat list nhap sa lan vao hé thong.

+ Noi xép la ICDs, Cang khong lién két: Pon vi van chuyén/khach hang
khai bao danh sach thong tin cont truc tiép trén Eport.

- Tai cau tau: Nv CBGN klem tra, lap bién ban tinh trang thuc té cua
container hang héa chat/bon theo mau, ky két bién ban véi sa lan dbi voi nhimg
trudng hop container bi hu hong, thiéu thiét bi.

- Nv 14i cau bo thue hién chuyén container tir sa lan 1én dau kéo noi bd giai
phong sa lan.

- Xe dau kéo ndi bo tau diéu khién xe t6i vi tri duoc chi dinh trén man hinh.

c. Buée 3 : Tai khu vue bdi hang:

Nv TBN kiém tra sO container, s0 BAT trén man hinh MDT so véi thuc té

- Neu thiy sb container, s6 BAT tring véi chi dan trén man hinh MDT, tién
hanh ha xudng xe;

- X4ac nhan va cap nhat 1én hé théng cac thao tac vira thuc hién;

Ghi chii: Néu phcit hién bat thuong thong bdo cho Nv diéu dg xir 1y.

d. Buéoe 4: Két thic

Sau khi hoan tat nhap Sa lan, Nv GNCB in list danh sach conts hang nguy
hiém kém theo bién ban (néu cd) va ky voi thuyen truong sa lan.

Nv TTHQ théng bao dén khach hang dé hoan thanh thu tuc HQ du diéu
kién xép lén tau.

3. Luwu dd quy trinh

Trach

= Cic buée Chi tiét Biéu miu
nhiém

TBSX Cang; | Budc 1 | - Trude 24 gio tau cép, TBSX | - Danh sach gui theo
Cang trién khai Kh lam hang | mau

Nv TTHQ cho NV KHPH bai cua |- Gidy phép vén
Nv Piéu TCHP chuyen hang hoa chat
hanh tai - Nv TTHQ ICDs, Nv diéu |- Gidy phép cap cau
ICDs, cang hanh cang xép cap nhit théng |- To khai VCBL (néu
Xép. tin tha tuc va 1én ké hoach | co)

chuyén container hang xuét
Nv VITH - Béi voi cac ICDs, cang ko

lién két, str dung sa lan Khéch
hang phai giri Gidy phép van
chuyén hang héa chat

- Cép nhét list nhép sa lan vao
hé thong (d6i vé6i truong hop
noi xép la ICDs/Cang lién
két)
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Nv KHPH Budc 2 |- Lap ké hoach tiép nhan theo
Nv CBGN quy hoach
Nv lai cau - Trién khai cong tac lam
bé hang theo ké hoach
Nv 14i TBN - Biéu hanh phuong tién thuc
Nv lai xe NB hién.
Nv KHPH Budc 3 | - Thuc hién diéu hanh, ning ha,
Nv BDHT van chuyén, nhap container tir
Nv lai TBN tau xudng bii theo quy dinh
Nv lai xe
TTHQ, Budc 4 | - Ky danh sach cont véi sa lan
Khéch hang - Nv TTHQ théng bio dén

khéach hang dé hoan thanh thu
tuc HQ
4. Luu ho so
STT Tén hd so Noi luu Hinh thire lru | |01 8127
1 | Danh sach container Phong Diéu do | - Vin ban gidy 02 nam
- Phan mém
2 | Gidy phép van chuyén | Phong Diéu do | - Van ban gidy/File | 02 nam
hang hoa chat mém
3 | Bién ban hu hong, sai |- PhongDiéudo |- Vin ban gidy 02 nam
seal -Do1 TV - Phan mém

Piéu 11. Quy trinh giao container hang nhip nguy hiém cho xe khach hang
1. Pham vi ap dung

- TAt ca cac container hang nhap (IMDG) ha bii tai TCHP.

2. N§i dung quy trinh

a. Buoce 1:

Ding ky nhan container hang nhap nguy hiém

- KH sau khi hoan tat cac thi tuc véi Hang Tau, sé nhan lénh giao ngng
bing gidy (D/O) hodc 1énh giao hang dién tu (eD/O), dang nhap vao hé tﬁ&ng
Eport va tién hanh thuc hién: 4

(1) Khai béo thong tin 16 hang/cont.

(2) Khai bao thong tin: “Sé to khai hai quan”.

(3) bang ky phucmg tién véan chuyén nhén cont: Ddi xe hodc s6 xe.

(4) Xéc thuce (ddi v6i eD/O).

(5) Thanh toan 16 hang va nhan héa don dién tu.

- Truong hop KH sur dung eD/O: Su dung s6 dang ky va thuc hién budc 2.

- Truong hop KH st dung D/O: Ghi s6 dang ky 1én 1énh giao hang, dén khu
thu tuc cang va giao D/O cho Nv TV. Nv TV klem tra sO dang ky va tinh hop 1€
ctia 1énh giao hang, cép nhat théng tin vao hé théng, in phiéu XNB. Truong hop
KH dugc déng bod sung phi phat sinh tai quay thi in bién nhan, thu tién tir KH. Yéu
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cau KH kiém tra thong tin va s6 lugng trén phiéu XNB trudc khi roi quay. KH st
dung phiéu XNB dé vao bai lay cont.

- Truong hop thay doi phuong an giao nhan cont, KH phai trinh phiéu XNB
va hoa don (lién 2) tai khu vuc thu tuc dé thay déi phuong én giao nhan va in lai
phiéu XNB.,

- Truong hop trong lugng VGM trén hé théng/phiéu XNB khong khop vai
lénh giao hang, KH phai lién hé HT va néu c6 diéu chinh, HT gui email cho doi
TV dé diéu chinh.

b. Budc 2: Tai cong vao

- Tai xé diéu khlen phuo‘ng tién vao cong theo lan quy dinh va trinh phiéu
XNB/mi ding ky, gidy phép van chuyén hang hoa chat.

- Nv DDC thuc hién kiém tra gidy phép hop 1€ va tién hanh Get-in cho
phuong tién, huéng dan phuong tién di chuyén t6i khu vuc giao nhén tap trung
(GNTT - Line B07).

- Nv KHDH biai theo di trén Y20 va lap ké hoach dao chuyén va diéu dong
phuong tién thyuc hién chuyén container tir khu vue luu trit tép trung téi khu vuc
GNTT - Line B07.

¢. Buwde 3: Tai bai hang

- Nguoi diéu khién phuong tién tédi vi tri chd nhan container hang tai khu
vuc GNTT - Line B07.

- Nv Bao vé sé sap xép phuong tién vao lane cho nhan hang va thong bao sb
BAT cho Nv KHPH Bii chu dong dao chuyén container theo thr tu phu hop.

- Tai khu vuc luu trir tap trung: Nv KHDH bai diéu dong xe VC ndi bo va
TBN tién hanh ldy container cho khach hang va di chuyén t6i khu vuc GNTT.

- Tai vi tri GNTT: Nv CK d6i chiéu lai sb cont trén xe VC ndi bd, cin cir
theo s6 BAT phuong tién, kiém tra s6 cont theo théng tin chi dan trén man hinh
Handheld thuc hién giao container tir xe NB Ién xe khach hang.

d. Buée 4: Tai cong ra

- Phuong tién cua khach hang sau khi nhan container hang, di chuyén theo
chi dan vao lan ra.

- Nv PDC thuc hién Get-out va cap phiéu xuat nhap bai (GTHA) cho
khach hang.

e. Bude 5: Két thic

- Khach hang di chuyén ra cfmg

- Nv bao vé kiém tra d01 chiéu thong tin trén phiéu va container thuc té trén
xe khach hang, trung khop tién hanh cho xe ra cong.

3. Luu do6 quy trinh

Trach nhiém | Cac buéc Chi tiét Biéu mau
Khéch hang Budc 1 | - KH hoan tat thu tuc trén Eport. | - Lénh giao
TV - Hoac Tai khu thu tuc: khach | hang, EDO, To
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hang xuat trinh chung tor ding ky
nhan container hang nhap. Nv TV
kiém tra tinh hop 1& cua chimg tir,
thu tién, ra hoa don va phat hanh
phiéu huéng dan lam hang.

khai thong quan
- Phiéu hudng
dan lam hang

Khéach hang
Nv bbC

Buoc 2

- Khéch hang thuc hién Get-in ¢
cong vao.

- Nv KHPH bai lap KH dao
chuyén container tir khu vue luu
trir tap trung to1 khu vue GNTT.

Nv CK

Buaoc 3

- Khach hang diéu khién phuong
tien dén vi tri GNTT cho lay
hang.

- Nv KHPH diéu dong phuong
tién chuyén container theo ké
hoach.

- Nv CK thuc hién theo chi dan
trén man hinh handheld giao 1én
xe khach hang

- EIR GTHA

Nv bbC

Budc 4

- Nv BDC thuc hién Get-out.
- Phat hanh phiéu giao thang
(GTHA) cho khach hang

- EIR GTHA

Nv bao vé

Buoc 5

- Khach hang xudt trinh phiéu
EIR GTHA

- Nv bao vé kiém tra sd container
thuc té so voi phiéu Eir, tring
khép cho xe ra cong

- EIR GTHA

4. Lwu ho so

STT

Tén ho so

Noi luu Hinh thire lvu

Théi gian
luu

1 Danh sach container

- Phong diéu @6 | - Vin ban gidy 02 ndm
- Phan mém

seal

2 | Bién ban hu hong, sai | - Phong dieudo | - Vin ban gidy 02 nam
-Pboi TV - Phan mém

Piéu 12. Quy trinh giao container hang nhip IMDG cho sa lan khach hang
1. Pham vi ap dung
- TAt ca cac container hang nhap nguy hiém ha bai tai TCHP.

2. N§i dung quy trinh

a. Budce 1: Khach hang dang ky cho sa lan cap cau tai TCHP
- Khach hang khai bao truc tiép trén Eport va giri email dang ky tao ma
code, tén sa lan, cung cap gidy phép van chuyén IMDG hodc 1am thu tuc ding ky
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tao ma code, tén sa lan tai khu vuc thu tuc cua cang (do khong khai bao duogc
Eport khi hé théng 15i).

(1) DBoi véi sa lan lan ddu cép cang, khach hang phai cung cdp thong tin
dang kiém phuong tién bing email, TBSX sé tao code sa lan, cung cép cho khéach
hang ma code sa lan va cap nhat 1én hé thng.

(2) Déi véi sa lan da tirng 1am hang tai cang, TBSX tao chuyén sa lan, cung
cép cho khach hang thong tin chuyén sa lan dugc dang ky (trong truong hop dang
kiém hét han Khach hang phai giri cap nhat ding ky méi cho cang).

- Sau khi ¢6 thong tin TBSX thong bao cho khach hang dé tién hanh thanh
todn va hoan tat thu tuc trén Eport. Trong truong hop khach hang dang ky va lam
thi tuc truc tiép tai khu thu tuc — Doi thuong vu.

b. Buée 2: Khach hang dang ky nhan container hang nhip IMDG

- Khach hang hoan tat thi tuc trén hé théng Eport (cap nhat thong tin Iénh
giao hang D/O, to khai théng quan dé dang ky lay container hang nhap IMDG.

- Nv PHCT IMDG kiém tra tinh hop 1é cta ching tir, déi chiéu véi lénh,
DO hang tau da cung cap cho TCHP va to khai da thong quan.

- Nv TV thu tién, ra hoéa don hodc xac nhén ding ky no va in phiéu lam
hang sa lan theo ma code, tén sa lan da dang ky tai budc 1.

- Khach hang xuét trinh b chimg tir, gidy phép van chuyén IMDG, phiéu
lam hang sa lan tai khu thu tuc — TBSX cang dé de‘mg ky ké hoach lam hang.

c. Buée 3: Lap ké hoach va tao so db chét xep sa lan

- Nv KHDH cén cir thong tin sa lan cung cap, kiém tra gidy tor phu'(mg ‘uen
sa lan khach hang va tao so do chit xép sa lan, tuén tha nguyén tic chat xép
container hang nguy hgem ) ' 1

- Nv KHDH chot list xuat sa lan trén hé thong TOPOVN trién khai cong tac
giai phong sa lan nhu quy trinh ctia cang.

d. Buée 4: To chire thye hién

- Céc bo phan trong day truyén san xuat thuc hién xuat sa lan nhu quy trinh.

- Tai cau tau: Nv CBGN phéi hop véi CN va thuyén trudng trén tau thuc
hién xép cont 1én sa lan tuan thu dung so do bay sa lan da thong nhat va ky két.

e. Buge 5: Két thiic 1am hang

- Nv CBGN in bién ban két xuat sa lan va ky nhan véi dai di¢n sa lan.

- Nv KHDH cép nhat gio sa lan roi va két thic chuyén sa lan trén hé thong.
3. Luu dd quy trinh

Trach nhiém Cac Chi tiét Biéu mau
budc
Khéch hang Budc | |- Khach hang dang ky sa lan | - Gidy ding kiém,
cap cau TCHP gidy cang vu
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Khach hang Budc 2 | - Khach hang xuat trinh chimg | - Lénh giao hang
TV tr dang ky nhan container | (DO/ EDO)
hang nhap - Phiéu lam hang sa
- TV kiém tra tinh hop 1é cua | lan
chung tir va thu tién, ra hoéa
don, phat hanh phiéu lam
hang sa lan
Nv KHPH Buée 3 | - Nv KHPH 1ap ké hoach xuat | - So' do chat xép sa

Pai dién sa lan

sa lan, tao so do chat xép sa
lan, in so d6 chét xép sa lan va
ky xéc nhan véi dai dién sa
lan

- Nv KHPH d6 list xuét theo
danh sich container du diéu
kién xuat

lan

Nv bDbB Budc 4
Nv lai xe nang,
l4i xe NB

Pai dién sa lan
Nv 14i cau bo

- Nv PPB diéu dong phuong
tién dao chuyén (néu cO) thuc
hién ké hoach

- Nv lai cau, méc cap, dai dién
sa lan tuén thi so do chét xép
da ky két

- So dd chat xép sa
lan

QUY TRINH CHUYEN CANG i
Piéu 13. Quy trinh chuyén cang dich hang nguy hiém nhp tau bing sa lan

1. Pham vi ap dung

Nv Diéu do Bugc 5 | - Truong ca san xuét két thuc | - Bién ban san
chuyén sa lan, in bién ban ket | luong sa lan
xuat sa lan va ky xac nhan voi
dai dién sa lan
4. Luu ho so
STT Tén ho so Noi luu Hinh thire lwu | Thoi gian luu
1 - Pang kiém phuong | - Phong diéu dd |- Van ban giay 02 nam
tién, gidy phép van|-Doi TV - Phin mém
chuyén
- Lénh giao hang
2 [ Bién ban hu hong, sai|- Phong diéudd |- Vin ban giay 02 nam
seal -Doi TV - Phan mém
Chuong IV

- Ap dung cho tat ca cac container hang nguy hiém nhap khau tai cang
TCHP chuyén cang dich di ICDs lién két, cac cang trong va ngoai hé théng theo

nhu cau KH.

* 324

NG
« BH
)
412/
"B
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2. N¢i dung quy trinh

a. Buée 1: Trao doi thong tin

- Trudce 24 gio tau cdp, hang tau gui danh sach container nhap tau cho Bo
phan VTTH - Doi TV, dé cap nhat 1én hé théng TOPOVN.

- Thu tuc Hai quan:

+ Tru’é’ng hop hﬁng tau Gy quyén cho TCHP lam thu tuc hai quan, thi trudc
khi tau cép, hang tau gui ban luge khai hang hoa (cargo manifest) va van don
(B/L) ctia nhiing 16 hang chuyén cang cho bd phan thu tuc hai quan (TTHQ) cua
TCHP va TBSX TCHP.

+ Truong hop khach hang tu lam thu tyc:

e Khach hang dang ky ké hoach véi TBSX cang.

e Cung cap Gidy phép cap/roi cau bén cua phuong tién van chuyén.

b. Bude 2: Lam thu tuc thong quan cho 16 hang

- B6 phan TTHQ ctia TCHP lam thua tuc hai quan chuyén ctra khau theo
cang dich. Cac budc thuc hién: ‘

(1) Khai bao hai quan dién tir “Van chuyén doc 1ap” (to khai OLA).

(2) Sau khi c6 phan hoi tir hé théng hai quan, in to khai va kep manifest,
B/L trinh hai quan doi chiéu.

(3) Cén cr Theo Thong Tu 38/TT-BTC, sau khi kiém tra hé thong bao gom:
So container, sb seal hing tau dung doanh nghiép khai béo, két hop kiém tra thuc
té tai hién trucmg va cac chung tir lién quan, Nv TTHQ thong bao cho céc bén lién
quan vé viéc 16 hang d hoan tat thi tuc va ¢ thé tién hanh xuét sa lan.

(4) Nv TTHQ ban giao bd ho so hai quan da niém phong cho NV KHDBH dé
chuyén cho Bo phan lam thu tuc hai quan tai cac cira khau ma hang, chuyén dén (phuong
thire ban giao: glao cho dai dién sa lan hoc giao truc tiép cho ngudi lam TTHQ).

- E)01 v6i truong hop khach hang tu lam thu tuc: Cung cap cho cang TCHP
mot bo héd so chuyén cang (ban copy) sau khi hoan tét thu tuc HQ.

c. Buwoc 3: Lap ke hoach van chuyen

- Can cur theo ké hoach véan chuyén vong ngoai (VCVN)/Ké hoach sa lan
cua khach hang, nhan vién KHPH thuc hién:

(1) Lap ké hoach sa lan, 1én list xuat sa lan thuc té va gui cho B phan
VTTH — D6i TV dé thuc hién cap nhat list xuét cho sa lan.

(2) VTTH cép nhat list xuét sa lan.

(3) Nv KHPH thuc hién xuét sa lan theo quy trinh hién hanh.

* Luw Y mot s6 ndi dung sau:

+ Nv KHPH théng nhdt véi thuyén trudng sa lan: Lép so dé cdc vi tri diing
theo phan tach theo tinh chat hang héa.

+ Théng bdo cho Nv CBGN, CN va nv lai CB ndm va thuc hién xép
container theo diing so do.

(4) Sau khi két thic lam hang, Nv CBGN giao hd so hai quan da niém
phong cho don vi van chuyén dé thuc hién thu tuc luan chuyén chung tir giao nhén
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hang héa va container, cling nhu thu tuc hai quan (chuyén cho hai quan céc cua
khéu ma container dugc véan chuyén dén).
d. Bude 4: Tai khu vue bai hang

- L4i xe ndi bd diéu khién xe vao khu vuc chi dinh trén man hinh handheld,
va lién lac v6i Nv lai cau khung/xe nang bang BAT.

- Nv l4i cAu khung/xe ning kiém tra sé container, s6 BAT trén man hinh
MDT so véi thyc té:

(1) Néu thay s6 container, sd BAT tring voi chi dan trén man hinh MDT,
tién hanh nang container 1én xe NB sa lan.

(2) Xac nhan va cap nhat 1én hé thong céc thao tac vira thyc hién.

(3) Néu phat hién bat thm‘mg théng bao cho Nv diéu do xir ly.

e. Budc 5: Khu vue ciu tau sa lan

- L4i xe NB diu khién xe theo diung luong giao thong quy dinh;

- Nv CBGN dung may handheld truy xuét thong tin vé container ma xe NB
chuyén cho; kiém tra d6i chiéu sé container, hién thi trén man hinh may handheld
v4i sb container, s6 xe, thuc té; kiém tra, cap nhat tinh trang container va ghi chu
Ién may handheld theo quy dinh.

- Xéc nhan di kiém tra trén may handheld.

- Lai cAu bo thuc hién thao tac nang container tir xe NB ha xudng sa lan.

- Néu sai s6 container, lién hé dau can va diéu do hién truong dé xir 1.

3. Lwu do quy trinh

Trach nhiém | Cac bude Chi tiét Biéu mau
Hang tau Bude 1 | - Trude 24 gio tau cép, hang tau | Danh sach gui theo
gui danh sach container nhap | mau

tau can chuyén cang, ICDs cho :“;\
Nv TBSX cua TCHP N\
- Trude khi tau cap, HT gui -
cargo manifest va B/L cho bo b
phan thu tuc hai quan cua P
TCHP P
Nv TTHQ Budc 2 |- Lam thu tuc théng quan cho | Bd hé so chuyén
Khach hang 16 hang cang
Nv KHDbH Bude 3 | - Thuc hién ké hoach sa lan
Nv VTTH theo tung 16 hang da hoan
thanh TTHQ

- Nv VTTH cép nhat list sa
lan 1én hé thng

Nv TBN Budc 4 |- Thuc hién giao container va
Nv KHPH xac nhan trén hé thong

NV CBGN




TCT TAN CANG SAI GON | QUY TRINH DPIEU HANH HANG LM.D.G | $§: .../TCHP
CONG TY CO PHAN CANG GIAO NHAN TAP TRUNG Hiéu luc:
" : ) U6 (Ban hanh kem Quyét dinh so 01/0D-TCHP
TAN CANG HIEP PHUOC ngay 05 thang 01 nam 2026) Trang: 23

4. Luu hd so

STT Tén ho so Noi lru Hinh thire luu Th?l_lgllan
1 | Danh s4ch cont xuat sa | - Phong diéu d6 | - Vin ban giay "
X3 02 nam

lan - Phan mém

2 | - Giay phép van chuyén | - Phong diéu d6 | - Vian ban gidy
hang hoa chat. _ - File mém 02 nam
- B hd so chuyén cang

3 | Bién ban hu hong, sai | - Phong diéu d6 | - Vin ban gidy
seal (néu co) - Doi Thuong | - Phan mém 02 nam

vu

Piéu 14. Quy trinh tiép nhan container hang nguy hiém nhap khau
chuyén cang dich tir Cat Lai, Cai Mép vé TCHP biing sa lan

1. Pham vi ap dung

- Tét ca cac container hang nguy hiém nhap tau co cang dich 1a Cang Tan
Cang Hiép Phudc tir Cat Lai, Cai Mép.

2. Nogi dung quy trinh

a. Buéc 1: Tiép nhin thong tin

- Sau khi nhén dugc thong tin ké hoach vé sb lrong, chung loai, phéan loai
nhém héa chat ctia cac container hang IMDG dy kién chuyén vé TCHP tir Cat lai,
cum cang Cai Mép, TBSX thuc hién xéc bao tiép nhan.

- Nv KHPH bai xay dung phuong an tiép nhan va quy hoach chét xép trén
bii theo timg nhém hang nguy hiém.

b. Buée 2: To chire thye hién

- Khi ¢6 ké hoach sa lan, danh sach cont cu thé tir cc cang xép:

+ Nv KHDPH tao code sa lan trén hé théng.

+ VTTH thuc hién cép nhat list nhép sa lan 1én hé théng.

- TBSX trién khai.

- Nv KHDPH lép ké hoach ha béi cho tung container theo phan nhom hang
nguy hiém, thuc hién ding ké hoach lam hang dam bao dung so do chat xeép tai
Budc 1.

- Tai cu dfm' cau tau: Nv giam dinh container kiém tra va 1ap bién ban ghi
nhan ti{lh trang (thiéu, du tem, thiét bi di kem,...) cia container hang hoa chat/bon
theo mau, ky két‘bién ban voi dai dién sa lan. 1 ‘

- Nv lai cau bo thuc hién gidi phong sa lan, xe trung chuyén ngi bo dicu
khién phuong tién téi vi tri thé hién trén man hinh MDT.

¢. Bude 3: Tai khu hang IMDG

- Xe déu kéo ndi bo di chuyén dén vi tri duoc chi dinh.

- Xe nang kiém tra so cont thuc t€ véi man hinh Handheld va thuc hién ha
container dung vi tri chi dinh.
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d. Buée 4: Két thiic 1am hang _
- Két thuc nhip moi chuyen sa lan, Nv CBGN in danh sach cont tiép nhén
kém bién ban (néu cd) va thuc hién ky ket vai thuyén truong sa lan.

3. Luu do quy trinh

Trach nhiém | Cac buée Chi tiét Biéu mau
Nv cang xép Budc 1 |- Cang xép gii thong tin cu thé
Nv TBSX hang nhap chuyén cang
Nv KHPH - TBSX xac béo tiép nhan
- Nv lap ké hoach tiép nhan,
phéan loai theo nhém hang
Nv KHDBbH Budc 2 | - Tao code sa lan Bién ban hu hong
Nv VTTH - Céap nhat danh séach conts lén
Nv l4i cau bo hé théng
Nv CBGN - Thuc hién quy trinh giai phong
sa lan theo quy trinh cua cang
Nv KHPH Budc3 |- Nv CBGN kiém tra lap bién ban
Nv lai xe NB hu hong, thiét thiét bi tai cau tau
Nv lai xe - Nv l4i xe dau kéo di chuyén téi vi
nang tri chi dinh theo chi dan trén man
hinh ‘
- Nv lai xe nang kiém tra, nang/ha,
cap nhat dang vi tri chi dinh
Nv diéu do Buéc4 |- Nv CBGN in danh sach cont | Danh sach cont
nhap, bién ban hu hong va ky | nhap sa lan, BB
nhan voi dai dién sa lan hu hong

4. Luru ho so

STT Tén ho so

Noi luu Hinh thire luu

Thoi gia\n luu !

| | Danh sach container |- Phong diéu do |- Van ban giay 02 na ;
- Phan mém .l

2 | Bién ban hu hong,
sai seal

- Phong diéu do | - Van ban giay
-Doi1 TV - Phan mém

02 rﬁ/‘f 3
Y/

Piéu 15. Quy trinh chuyén container hang IMDG tir TCHP di Cat Lai,
Cai Mép xuat tau bang sa lan

1. Pham vi ap dung

- Tét ca container hang xuét IMDG da ha bai TCHP c6 ké hoach xuat tau tai

Cat Lai, Cai Mép.
2. N§i dung quy trinh

a. Buée 1: Lap ké hoach va 1én so' dd chat xép sa lan i
- Nv KHDH cin ctr danh sach container hang IMDG ton bai da du diéu kién
xudt tau theo théng tin tau, chuyén tai Cat Lai, C4i Mép va quy dinh vé thoi gian
tiép nhan, closing time tai Cat Lai, Cai Mép:
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(1) Théng quan tai TCHP: Nv TTHQ tién hanh mé to khai VC déc lap
(OLA) theo danh sich cu thé theo ting sa lan.

(2) Thong quan tai Cat Lai, Cai Mép — hang dich vu theo yéu cau khach
hang: kiém tra théng tin tau/chuyén, closing time, diéu kién tiép nhén tai Cat Lai,
céc yéu cau khac ciia khach hang dbi voi danh sach container khéng dang ky qua
khu vue hai quan giam sét tai TCHP (hang dich vu - khai bao hang néi dia).

- Nv KHDPH cung cap list xuat sa lan d& Nv VTTH cép nhat vao hé théng.

- Nv VTTH cép nhat list xut sa lan vao hé théng.

- Nv KHPH can cir cac diéu kién phia trén 1ap so do chat xép sa lan, tuén
thi nguyén tac chat xép hang nguy hiém, in so do chét xép sa lan va ky nhan véi
dai dién sa lan.

b. Buée 2: To chire thue hién

- Nv KHPH [én list xuat sa lan theo danh sach container da du diéu kién
theo ké hoach san xuat; dong thoi thong bao cho céc bd phan lién quan trién khai
xudt sa lan theo quy trinh, thong béo cho T6 truéng CN nhan list, so do xép hang
yéu cau thyuc hién chinh xac theo so dd.

- Nv lai xe nang, xe dau kéo ndi bo thuc hién theo ké hoach san xuat thé
hién trén man hinh handheld dé xuét sa lan.

- Nv l4i cdu bo, dai dién sa lan tuan thu theo so dd chét xép sa lan da ky két.

¢. Buéc 3: Két thic 1am hang

- Nv CBGN in bién ban két xuét sa lan va ky nhan vai dai dién sa lan.

- Nv KHDH lam bién ban ban giao chimg tir hai quan, to khai OLA cho dai
dién sa lan va chuyén chimg tir téi bo phan TTHQ Cat Lai, Cai Mép.

- Nv KHDPH cép nhat gio sa lan roi va két thic chuyén sa lan trén hé thong.

-Doi TV-VTTH gui danh sich container, thong tin HQ vé TBSX
TTPDC/TTDHSX - Phong Diédu do Cai Mép; Poi QLTH TTPDC/Pdi VTTH Céi
Mép dé cap nhat thong tin, lap ké hoach bé tri cau bén tiép nhan.

3. Lwu dd quy trinh

Trich nhiém |Céac buée Chi tiét Bi¢u mau
Nv KHDH Buéc 1 | Nv KHDH chu tri 13p ké hoachl- So dd chat xép sa lan
Pai dién sa lan xuat sa lan va lén so do chat xép

sa lan

- Nv KHPH in so d6 chat xép sa
lan va ky xdac nhan véi dai dién|
sa lan
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Nv KHDH
Nv lai xe nang

NVCBQN
INv 1ai cau bo
Dai dién sa lan

Xe dau kéo NB

Budc 2

- Nv KHPH cap nht list xuat va
kich hoat lam hang trén hé thdng,
diéu dong phuong tién dao chuyén,
thuc hién ké hoach lam hang
- Nv l4i xe nang, xe dau kéo noi bo
thuc hién theo ké hoach
- Nv CBGN, Nv lai cau bo, dai
dién sa lan tuan thu, huéng dan
chat xép theo so do chat xép da ky
nhan

Nv KHPH
Nv VITH

Buoc 3

lan, in bién ban két xuat sa lan,
dong thoi giri chimg tir hai quan va
ky nhan san luong voi dai dién sa
lan; cung cAp thoi gian roi bén cho
DHSX
- VITH gui mail thong tin vé
danh sach container, chimg tir HQ
cho DPHSX, VTTH cac cang tiép
nhan

- Nv KHPH két thic chuyén si- Bién ban sa lan

4. Luu ho so

QUY TRINH PANG KY KIEM HOA HANG IMDG

STT Tén ho so Noi luu Hinh thire luu Th:);:blan
Danh sach container ‘ | Vin ban eid
1 So dd chat xép _Phong didudd | ook 181 02 nam
o v vk e - Phan mém
Bién ban két xuat sa lan
g e 2 s : - Phong diéu do |- Van ban gidy 5 o
2 Bién ban hu hong, sai seal D6i TV | Phin mbm 02 nam
Chuong V

Diéu 16. Quy trinh khich hang dang ky dich vu chuyén kiém héa
container hang IMDG tai bai

1. Pham vi ap dung
- Tét ca céc container hang nhap/xuat IMDG da ha bai TCHP.

2. Noi dung quy trinh

a. Buge 1: Khach hang ding ky chuyén kiém hoa

- Khéch hang trinh cong van néu rd 1y do chuyén container IMDG vé khu
vuc kiém hoa (ky, dong dau cua dai dién doanh nghiép) da c6 phé duyét cua lanh

dao Hai quan.
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- Nv DDB kiém tra va xac nhan lén phleu yéu cau cta khéch hang (xac
nhan thoi gian du kién container dugc chuyén sang khu vuc kiém héa) va tra lai
cong van cho khach hang.

- Khach hang dang ky cit/bdm seal tai van phong diéu do.

- Nv TV can ctr by ching tir, va xac nhan cua Nv DPB thuc hién thu tién,
ra hoa don hodc dong dau dang ky no phu phi lién quan.

b. Buée 2: To chire thue hién

- Nv DB can ctr cac dleu klf_:n thanh toan, lam ké hoach chuyén container
hang ra khu vuc kiém héa ha tang 1.

- Xe nang, dau kéo noi bod thuc hién néng/ha, trung chuyén theo chi dn trén
man hinh Handheld.

e Luuy:

Déi véi cdc container STOP HQ. tam dimg qua KVGS, ... khach hang phai cung
cdp: phiéu phoi hop, phiéu yéu cau, ... do HOGS cdp.

¢. Buére 3: Tai khu vue kiém hoa

- Khéch hang chuyén phiéu cat/bam seal cho CN cit seal.

- CN cat/bam seal bao Nv DDHT xac nhan chuan bi cit seal.

- Truong hop phai rat hang ra dé kiém hoéa, dan tem... khach hang phai
dong phi phu thu tai khu thu tuc — déi TV. Sau khi hoan thanh dong phi — Nv TV
s& xac nhan trén phiéu dong/rit hang @& Nv PPB ¢6 co sé didu dong cong nhan
thyc hién cac tac nghiép theo yéu cau khach hang.

- Khi ¢6 mit ddy du cong chire hai quan, khach hang, Nv DPB thi CN méi
duoc phép cét seal.

- Khi cit seal xong, khach hang, Nv DDB, cong chic hai quan, cong nhan
ky tén xac nhan lén phiéu cit/bdm seal va khach hang nép phiéu vé vin phong
diéu dd hién truong.

- Nv DDB cép nhat 1én hé thong: da cit seal, cap nhat sd seal mdi (néu
khach hang c6 yéu cau).

- Khi bdm seal méi Nv DPPHT phat hanh phiéu cat/bam seal theo thong tin
khai bao cua chu hang.

- Chu hang kiém tra va ky x4c nhén thong tin trén phiéu.

3. Luu dd quy trinh

Trach nhiém |Cac bude Chi tiét Biéu mau
Khach hang Budc 1 |- Khach hang ding ky chuyén kiém héal- C ong van yéu
Nv bbB - Khéch hang ding ky cat/bam sealcau chuyén kiém
theo mau hoa
- TV kiém tra, thu tién, ra héa don theo- Phiéu yéu cau
tirng tac nghiép cat/bam seal
Nv bbB Buéc2 - Nv PPHT lam ké hoach dao- Cong van
Nv lai xe chuyén/ha kiém héa theo yéu cau

khach hang
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Khach hang Budc 3 | Khach hang chuyén phiéu yéu cau cit- So do chat xép
Nv bbB seal cho CN thuc hién cit seal sa lan
CN cit seal - Céac bén cung ky xac nhan vao phiéu
Hai quan cét seal

- Nv DDB cép nhit 1én hé théng:
cat/bam seal theo phiéu yéu cau

~ PhanIl
TO CHUC THUC HIEN

1. Quy trinh trén duoc thyuc hién tir ngay ky.

2. Chi huy céc cap ctia cac don vi tham gia trong ddy chuyén san xuat, xép
dd, quan ly container tai khu vue ctia Cong ty ¢6 phan Cang Tan Cang Hiép Phudc
¢6 trach nhiém nghién clru, quan triét, huéng dan, dén dbc nhan vién thuc hién
nghiém cac quy trinh trén.

3. Trong qua trinh thue hién, néu cé vudng méc phat sinh, cac ddu méi phan
anh vé Cong ty c6 phan Cang Tan Cang Hiép Phudc qua bd phan TBSX dé dugc
giai quyét.




