金門縣港務處船舶貨物裝卸作業流程

 一、貨物裝卸作業流程表：

	項  目
	程    序
	使用/相關表單

	【國內貨物】
	
	

	裝卸申請審核
	裝卸承攬公司於船舶進港前一日需先送裝卸作業申請書至本處，且需載明船名、進港時間、預估裝卸量、作業人力機具等，並附員工到工表、安全衛生檢查表，經本處審核確認許可後始得開工。
	裝卸作業申請書、員工到工表、安全衛生檢查表等相關資料經參會港航課確認翌日船舶進港泊靠船席後，始同意派工。

	裝卸作業督導
	船舶進港泊靠後，船公司應將進港貨物艙單或申請單內詳列每批貨物之名稱、重量、尺碼與裝貨人或發貨人之姓名或名稱住所或通訊處送交棧埠課，督導人員即依進港貨物艙單適時作貨物查驗。如有回運之貨物，則依出港貨物艙單作貨物查驗。並適時與岸巡人員進行核對作增減統計量。
	依商港棧埠管理規則第8條規定辦理，船舶出港前4小時應送回運單至棧埠課備查



	資料彙整
	承辦課依進(出)港貨物艙單先行統計船舶貨物裝卸數量，每月底裝卸公司應將貨物裝卸吞吐統計表送本處核對，棧埠課核對完成簽呈後將月統計報表送交秘書室執行後續徵收款作業。
	

	【小三通貨物】
	
	

	裝卸申請
	裝卸承攬公司於船舶進港前一日需先送裝卸作業申請書先送至棧埠課，且需載明船名、進港時間、預估裝卸量、作業人力機具等，並附員工到工表、安全衛生檢查表，經本處審核確認許可後始得開工。
	裝卸作業申請書、員工到工表、安全衛生檢查表等相關資料經參會港航課確認翌日船舶進港泊靠船席後，始同意派工。

	裝卸作業督導
	船舶進港後，報關行及船務代理將海關艙單、普通准單、特別准單、准於卸貨(裝船)准單送交棧埠課，督導人員即依進港艙單作貨物查驗。並與岸巡人員進行核對。
	海關艙單、普通准單、特別准單、准於卸貨(裝船)准單

	資料彙整
	承辦課依進(出)港貨物艙單先行統計船舶貨物裝卸數量，每月底裝卸公司應將貨物裝卸吞吐統計表送本處核對，棧埠課核對完成簽呈後將月統計報表送交秘書室執行後續徵收款作業。
	

	【倉儲作業】
	
	

	進口貨物
	· 進倉：進口貨物於代理公司或棧埠裝卸承攬公司自船上卸貨後，棧埠課人員核對數量後，開立金門縣金門港務處進倉理貨單，經收交貨人雙方簽證，交與船方收執。俟所有貨物均進倉完畢後，依貨主名稱開具金門港務處進（出）口貨物進出倉申請單，作為繳費依據。計費方式依【金門港港埠業務費費率表】之規定辦理。
	金門縣金門港務處進倉理貨單、金門港務處進（出）口貨物進出倉申請單



	
	· 出倉：代理商或貨主繳費完畢後，憑收據及海關開立之放行提貨單始可放行，出倉時由棧埠課人員統計數量，並紀錄於金門縣金門港務處出倉理貨單上，出倉完畢須交由交收貨人簽證。
	金門縣金門港務處出倉理貨單



	出口貨物
	※進倉：出口貨物需事先由代理公司辦理進倉，進倉時由棧埠課人員核對數量後，開立金門縣金門港務處進倉理貨單，經收交貨人雙方簽證，交與貨主收執。俟所有貨物均進倉完畢後，依貨主名稱開具金門港務處進（出）口貨物進出倉申請單，作為繳費依據。計費方式依【金門港港埠業務費費率表】之規定辦理。
	金門縣金門港務處進倉理貨單、金門港務處進（出）口貨物進出倉申請單

	
	※出倉：代理商或貨主繳費完畢後，憑收據及海關開立之放行裝船單始可放行，出倉時由棧埠課人員統計數量，並紀錄於金門縣金門港務處出倉理貨單上，出倉完畢須交由交收貨人雙方簽證。
	金門縣金門港務處出倉理貨單


二、相關法令：商港棧埠管理規則

(1) 第8條：委託人應於進出口貨物艙單或申請單內詳列每批貨物之名稱、重量、尺碼與裝貨人或發貨人之姓名或名稱住所或通訊處，如有變更應即通知棧埠作業機構。委託人不依前項規定辦理致棧埠作業機構之通知或催告無法送達，因而存儲倉棧或裝卸搬運之貨物遭致損失時，應由委託人負責。

(2) 第14條：進出口貨物在船邊提貨或交貨者，交受手續，由委託人負責辦理，並應檢具作業資料於交、提貨完成後翌日送棧埠作業機構。棧埠作業機構為查核噸量，得指定過磅或丈量，如有知報，所需費用由委託人負擔。

(3) 第92條：船舶貨物裝卸承攬業對承攬裝卸之貨物，應與棧埠作業機構或委託人訂定裝卸契約，並將其定型化契約範本送商港管理機關備查。前項船舶貨物裝卸承攬業作業前後，應檢送裝卸載貨艙單及有關資料，報請商港管理機關備查。

(4) 第107條：船舶理貨業務範圍如左：

1、散雜貨及貨櫃之計數、點交、點收。

2、船舶裝卸貨物時之看艙。

3、雜貨包裝狀況之檢視。

4、散雜貨標識分類、貨櫃櫃號識別等相關理貨業務。

散雜貨及貨櫃之數量、標識、櫃號及雜貨包裝狀況，應由委託人或倉儲業者與理貨員共同簽證。

(5) 第111條：理貨員作業時應接受棧埠作業機構現場管理人員之指導，並提供理貨表單及有關資料，以供查考。

