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1、 前置作業：

· 確實詳讀「金門港船舶進出港服務指南」(□瞭解港區現況)。
· 船舶基本資料準備(□船籍；□證書；□定檢；□保險)。

· 通訊設備整備(□VHF；□AIS；□雷達；□夜視儀)。
· 船員資料確認(□手冊；□期限)。
· 航線申請確認(□定期；□不定期；□國內；□國際)。

· 客船依「載客船舶自主檢查表」與「客船航前安全點檢查表」確實檢查。

2、 到港前應備文件：

· 固定或非固定航線許可文書影本。
· 船舶國籍證書或臨時船舶國籍證書影本。
· 船舶檢查證書或依有關國際公約應備之證書影本。
· 船舶噸位證書影本。
· 船員最低安全配額證書影本。

· 船舶載重線證書影本。但依「船舶法」第五十一條所定規則規定，在技術上無勘劃載重線必要者，不在此限。

· 載有乘客者，其客船安全證書影本或貨船搭客證書影本；載有記名乘客者，另備乘客名冊。
· 使用駁船基本資料影本。
· 船舶進港預報單。
· 其他文書：____________________________________________
【各二份：一份港務處留存；一份交港口岸巡單位安檢使用。】
3、 進港後應備文件：
	· 客船
	· 貨船

	· 船舶進港報告表。
	· 船舶進港報告表。

	· 船員名單。
	· 船員名單。

	· 旅客名冊。
	· 貨物艙單。


【各三份：簽證後，一份港務處留存；一份交岸巡單位安檢使用；一份留存備查。】
4、 出港前應備文件：
	· 客船
	· 貨船

	· 船舶出港報告表。
	· 船舶出港報告表。

	· 船員名單。
	· 船員名單。

	· 旅客名冊。
	· 貨物艙單。


【各三份：簽證後，一份港務處留存；一份交岸巡單位安檢使用；一份留存備次港查驗。】
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