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	 QUY ĐỊNH NỘI BỘ
	· Mã số:

· Lần ban hành: 01

· Ngày ban hành:
· Lần sửa đổi: 

	
	QUY TRÌNH CHỨNG TỪ NHẬP - XUẤT HÀNG HÓA KHO NGOẠI QUAN
(Ban hành theo Quyết định số………………………..) 
	

	
	Ngày hiệu lực: 
	


1. Mục đích
Quy trình này nhằm quy định thống nhất cách thức, triển khai kế hoạch nhập – xuất hàng hóa vào hoặc ra kho ngoại quan theo quy định của Pháp luật Hải quan.
2. Phạm vi áp dụng
Áp dụng cho tất cả các phòng ban/bộ phận thực hiện phối hợp, triển khai kế hoạch nhập – xuất hàng hóa kho ngoại quan.

3. Các từ viết tắt/định nghĩa

· P.TCHC : Phòng tổ chức – hành chính

· P.KHKD: Phòng kế hoạch kinh doanh

· P.Điều độ: Phòng điều độ
· KNQ: Kho ngoại quan

· HQGS: Hải quan giám sát Chi cục 
4. Nội dung
I. QUI TRÌNH CHỨNG TỪ  NHẬP KNQ: TỪ NƯỚC NGOÀI VÀO KHO NGOẠI QUAN
	Bước thực hiện
	Trình tự công việc
	Trách nhiệm
	Tài liệu, hồ sơ, biểu mẫu
	Mô tả


	Thời gian

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ
	Khu kho hàng

Khách hàng
	1/ Hồ sơ
- Vận đơn ( Bill) bản gốc hoặc 2 bản photo 

-  Hợp đồng thuê KNQ 3 bản photo 

- Invoice 2 bản photo

- Packing List 2 bản chính

- Giấy báo hàng đến 01 bản copy

- Giấy kiểm dịch ( nếu có)

- 01 bản chính Công văn  nhập hàng từng phần (nếu lô hàng không nhập xong trong 1 ngày) 

- D/O, giấy hạ cont rỗng

2/Tài liệu
Các văn bản hiện hành liên quan đến xuất – nhập hàng hóa KNQ
	· NVCT tiếp nhận bộ hồ sơ mở tờ khai từ khách hàng: nhận trực tiếp từ khách hàng hoặc qua đường bưu điện do P.TCHC thông báo tiếp nhận. Thông tin làm việc với khách hàng phải cụ thể.
· Khi nhận được bộ chứng từ, NVCT kiểm tra bộ chứng từ và báo cho khách hàng các yêu cầu cần bổ sung, chỉnh sửa, gia hạn… trong các trường hợp:

· Thiếu sót thông tin;
· Phía Hải quan có yêu cầu xem xét hay thêm một số giấy tờ cần thiết khác

· NVCT kiểm tra chứng từ DO, lệnh trả rỗng: xác định thời hạn DO, lệnh trả rỗng theo năng suất làm hàng KVTC đã cam kết với khách hàng. Đồng thời, hướng dẫn cho khách hàng về thủ tục chứng từ (nếu có yêu cầu).
	Thời gian trả lời khách hàng trong vòng 8 giờ kể từ thời điểm nhận được bộ chứng từ.

	Bước 2
	Làm thủ tục hải quan
	Khu kho hàng
- NVCT
- NVGN 
	1/ Hồ sơ
- Vận đơn ( Bill) bản gốc hoặc 2 bản photo 

-  Hợp đồng thuê KNQ 3 bản photo 

- Invoice 2 bản photo

- Packing List 2 bản chính

- Giấy báo hàng đến 01 bản copy

- Giấy kiểm dịch ( nếu có)

- 01 bản chính Công văn  nhập hàng từng phần (nếu lô hàng không nhập xong trong 1 ngày) 

- D/O, giấy hạ cont rỗng

	- NVCT làm thủ tục Haỉ quan nhập tại KVTC và bàn giao cho NVGN kho trong vòng 24 giờ sau khi nhận hồ sơ từ khách hàng (BGN ký xác nhận và ghi rõ thời gian nhận)

- NVGN làm thủ tục thông quan tại cảng, bấm seal, in phiếu EIR ( Nếu có)

	

	Bước 3
	Lập kế hoạch
	Khu kho hàng
NVGN

	1/ Hồ sơ
- Bộ hồ sơ khai Hải quan gồm 2 liên
-  Hợp đồng thuê KNQ : 3 bản photo
2/Tài liệu
Các văn bản hiện hành liên quan đến xuất – nhập hàng hóa KNQ 
	-  NVGN 
	

	Bước 4
	- Rút tờ khai danh mục hàng hóa và hợp đồng

- Bàn giao bộ chứng từ cho ban giao nhận TH


	Khu kho hàng

( NVGN)
	Danh mục hàng hóa và hợp đồng
	- NVCT rút tờ khai danh mục hàng hóa và hợp đồng 
	

	Bước 5
	Thông báo kế hoạch nhập hàng
	Khu kho hàng

· NVCT 

· Điều độ)
	Kế hoạch nhập hàng.

	- NVCT gửi kế hoạch nhập hàng cho Tổ điều độ.
- NVCT kho thông báo kế hoạch nhập hàng về KNQ cho Hải quan giám sát trễ nhất vào lúc 5 giờ chiều cùng ngày.
	

	Bước 6
	Khi hàng hóa về KVTC

	
	- Biên bản chuyển cửa khẩu ( Trường họp hàng ngoài cảng CL)
- Bộ TK kho ngoại quan

- Phiếu EIR (nếu có)

- Biên bản sai Seal (nếu có)


	- NVGN hoàn tất TTHQ tại cảng, bàn giao bộ chứng từ cho NVCT kho.

- NVCT sẽ nhận bộ chứng từ lúc 8 giờ sáng hằng ngày
- Khi hàng hóa về đến cảng, tài xế đăng ký tại khu thủ tục phát hành EIR của TCT.
- Tổ điều độ chuyển phiếu EIR và biên bản bàn giao ngay khi hàng hóa về, trường hợp hàng hóa về trong đêm thì bàn giao cho NVCT trước 8 giờ sáng hôm sau. 

	

	Bước 7
	Kiểm hóa hàng
	Khu kho hàng
	- Phiếu kiểm hóa

- Bộ tờ khai (liên HQ)
	Làm thủ tục yêu cầu hải quan kiểm hóa hàng :

- NVCT lấy phiếu kiểm hóa có phê duyệt của Lãnh đạo Chi cục, trình cho HQGS kiểm tra. Trong trường hợp kiểm tra bằng:

· Kiểm tra thủ công: HQGS kho mở cont, xe kiểm tra xem hàng hóa có đúng khai báo trên tờ khai kho không.
· Kiểm tra qua máy soi hàng hóa vận chuyển bằng CNT

 - Thông báo với phía đơn vị vận tải tập hợp những cont Hải quan chỉ định soi đi cân và chờ ở bãi chờ soi. Ngay sau 30 phút cont phải tập kết đủ tại máy soi.
- Làm thủ tục soi cont nếu cont có nghi vấn sẽ chuyển kiểm tra thủ công.
	

	Bước 8
	Hàng nhập về kho ngoại quan


Kết thúc
	Khu kho hàng

HQGS


	Packing List

Tờ khai

BBBG (photo)

Phiếu nhập kho
	- NVCT thông báo và chuyển Packing List nhập hàng xuống cho các trưởng kho thuộc khu kho hàng.

- Trưởng kho cho nhập hàng vào KNQ duới sự giám sát của Hải quan kho ngoại quan.

- Sau khi nhâp hàng đầy đủ hàng hóa vào kho, NVCT ghi  phiếu nhập kho, thực nhập lên tờ khai và chuyển HQGS kho ký xác nhận.

- Bàn giao lại tờ khai ( bản lưu Người khai Hải quan) cho nhân viên chứng từ xuất.


	


II. QUI TRÌNH CHỨNG TỪ  NHẬP KNQ: TỪ NỘI ĐỊA VÀO KHO NGOẠI QUAN
	Bước thực hiện
	Trình tự công việc
	Trách nhiệm
	Tài liệu, hồ sơ, biểu mẫu
	Mô tả


	Thời gian

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ
	Khu kho hàng

Khách hàng
	1/ Hồ sơ
- Tờ khai xuất khẩu bản chính 

-  Hợp đồng thuê KNQ 3 bản photo 

- Invoice 2 bản photo

- Packing List 2 bản chính

- Giấy kiểm dịch ( nếu có)

- 01 bản chính Công văn  nhập hàng từng phần (nếu lô hàng không nhập xong trong 1 ngày) 

- D/O, giấy hạ cont rỗng

2/Tài liệu
Các văn bản hiện hành liên quan đến xuất – nhập hàng hóa KNQ
	· NVCT tiếp nhận bộ hồ sơ mở tờ khai từ khách hàng: nhận trực tiếp từ khách hàng hoặc qua đường bưu điện do P.TCHC thông báo tiếp nhận. Thông tin làm việc với khách hàng phải cụ thể.

· Khi nhận được bộ chứng từ, NVCT kiểm tra bộ chứng từ và báo cho khách hàng các yêu cầu cần bổ sung, chỉnh sửa, gia hạn… trong các trường hợp:

· Thiếu sót thông tin;

· Phía Hải quan có yêu cầu xem xét hay thêm một số giấy tờ cần thiết khác

· Hàng hóa phải được nhập vào KNQ trong vòng 15 ngày kể từ ngày mở tờ khai.
	Thời gian trả lời khách hàng trong vòng 8 giờ kể từ thời điểm nhận được bộ chứng từ.

	Bước 2
	Khai báo Hải quan
	Khu kho hàng


	1/ Hồ sơ
- Bộ hồ sơ khai Hải quan gồm 2 liên 

-  Hợp đồng thuê KNQ 3 bản photo 

2/Tài liệu
Các văn bản hiện hành liên quan đến xuất – nhập hàng hóa KNQ
	· NVCT làm thủ tục Haỉ quan lập tờ khai KNQ trên phần mềm KNQ theo thông tin có trong bộ hồ sơ, gồm 2 liên gồm: Bản lưu người khai hải quan và Bản lưu cơ quan hải quan). 

· Sau đó, NVGN đi trình kí, đóng dấu 02 bộ tờ khai và nộp 2 bộ cho HQ đăng ký tờ khai

· Truyền dữ liệu lên hệ thống phần mềm của Hải quan để Hải quan duyệt và cấp số tờ khai KNQ.
	

	Bước 3
	Nhập hàng vào KNQ

Rút tờ khai về thực nhập
Kết thúc
	Khu kho hàng
Hải quan giám sát


	Packing list

Giấy ra vào cổng

Tờ khai xuất khẩu bản photo

Phiếu xuất kho 


	· NVCT thông báo và chuyển Packing List (đã có ký xác nhận của NVCT) nhập hàng cho trưởng kho.

· Khi nhập hàng vào KNQ phải dưới sự giám sát của HQGS KNQ và trưởng kho. Đồng thời, ký xác nhận trên Packing list đã nhận đủ hàng.



·  Sau khi nhâp hàng đầy đủ vào kho, NVCT ghi  phiếu nhập kho, thực nhập lên TK và chuyển Hải quan kho ký xác nhận. 

· Bàn giao tờ khai bản lưu “Người khai Hải quan” cho NVCT xuất.
	· 


III. QUI TRÌNH CHUYỂN QUYỀN SỞ HỮU TRONG KHO NGOẠI QUAN
	Bước thực hiện
	Trình tự công việc
	Trách nhiệm
	Tài liệu, hồ sơ, biểu mẫu
	Mô tả


	Thời gian

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ


	Khu kho hàng

Khách hàng
	1/ Hồ sơ
- Thông báo chuyển quyền sở hữu 3 bản chính

-  Hợp đồng thuê KNQ 3 bản photo 

- Bộ hồ sơ khai Hải quan gồm 2 liên 

2/Tài liệu
Các văn bản hiện hành liên quan đến xuất – nhập hàng hóa KNQ
	· NVCT tiếp nhận bộ hồ sơ mở tờ khai từ khách hàng: nhận trực tiếp từ khách hàng hoặc qua đường bưu điện do P.TCHC thông báo tiếp nhận. Thông tin làm việc với khách hàng phải cụ thể.

· Khi nhận được bộ chứng từ, NVCT kiểm tra bộ chứng từ và báo cho khách hàng các yêu cầu cần bổ sung, chỉnh sửa, gia hạn… trong các trường hợp:

· Thiếu sót thông tin;

· Phía Hải quan có yêu cầu xem xét hay thêm một số giấy tờ cần thiết khác
	Thời gian trả lời khách hàng trong vòng 8 giờ kể từ thời điểm nhận được bộ chứng từ.

	Bước 2
	Khai báo Hải quan
	Khu kho hàng


	1/ Hồ sơ
- Bộ hồ sơ khai Hải quan gồm 2 liên 

-  Hợp đồng thuê KNQ 3 bản photo 

- Công văn chuyển quyền sở hữu 2 bản chính

2/Tài liệu
Các văn bản hiện hành liên quan đến xuất – nhập hàng hóa KNQ
	· BPCT làm thủ tục Haỉ quan lập tờ khai KNQ trên phần mềm KNQ theo thông tin có trong bộ hồ sơ, gồm 2 liên gồm: Bản lưu người khai hải quan và Bản lưu cơ quan hải quan). 

· Sau đó, NVCT đi trình kí, đóng dấu 02 bộ tờ khai và nộp 2 bộ cho HQ đăng ký tờ khai

· Truyền dữ liệu lên hệ thống phần mềm của Hải quan để duyệt và cấp số tờ khai KNQ.
	

	Bước 3
	Rút tờ khai về thực nhập


	Khu kho hàng


	- Bộ hồ sơ khai Hải quan gồm 2 liên 

-  Hợp đồng thuê KNQ 3 bản photo 


	·  Sau khi hoàn tất thủ tục tại bước 2, NVCT ghi “thực nhập” lên TK và chuyển Hải quan kho ký xác nhận. 

· Bàn giao tờ khai bản lưu “Người khai Hải quan” cho NVCT xuất.
	· 

	Bước 4
	Trừ lùi tờ khai đã chuyển quyền sở hữu

	Khu kho hàng


	- Bộ tờ khai Hải quan của chủ KNQ cũ gồm 2 liên 

-  Bộ tờ khai Hải quan của chủ KNQ mới gồm 1 liên

- 01 bộ Công văn chuyển quyền sở hữu bản chính


	- Căn cứ những thông tin NVCT nhập cung cấp NVCT xuất trừ lùi và kẹp giấy tờ vào tờ khai kho đã chuyển quyền theo số lượng đã chuyển quyền sở hữu.

	


IV. QUI TRÌNH CHỨNG TỪ NHẬP KNQ: TỪ KNQ  KHÁC VÀO KNQ KVTC
	Bước thực hiện
	Trình tự công việc
	Trách nhiệm
	Tài liệu, hồ sơ, biểu mẫu
	Mô tả


	Thời gian

	Bước 1
	Tiếp nhận hồ sơ


	Khu kho hàng

Khách hàng
	1/ Hồ sơ
- Tờ khai KNQ 2 bản sao y, đính kèm trừ lùi tờ khai kho (nếu có) 

-  Hợp đồng thuê KNQ 3 bản photo 

- Invoice 2 bản photo

- Packing List 2 bản chính

- 01 bản chính Công văn  chấp thuận chuyển KNQ của Hải quan

2/Tài liệu
Các văn bản hiện hành liên quan đến xuất – nhập hàng hóa KNQ
	· NVCT tiếp nhận bộ hồ sơ mở tờ khai từ khách hàng: nhận trực tiếp từ khách hàng hoặc qua đường bưu điện do P.TCHC thông báo tiếp nhận. Thông tin làm việc với khách hàng phải cụ thể.

· Khi nhận được bộ chứng từ, NVCT kiểm tra bộ chứng từ và báo cho khách hàng các yêu cầu cần bổ sung, chỉnh sửa, gia hạn… trong các trường hợp:

· Thiếu sót thông tin;

· Phía Hải quan có yêu cầu xem xét hay thêm một số giấy tờ cần thiết khác

· Hàng hóa phải được nhập vào KNQ trong vòng 15 ngày kể từ ngày mở tờ khai.
	Thời gian trả lời khách hàng trong vòng 8 giờ kể từ thời điểm nhận được bộ chứng từ.

	Bước 2
	Khai báo Hải quan
	Khu kho hàng


	1/ Hồ sơ
- Bộ hồ sơ khai Hải quan gồm 2 liên 

-  Hợp đồng thuê KNQ 3 bản photo 

2/Tài liệu
Các văn bản hiện hành liên quan đến xuất – nhập hàng hóa KNQ
	· NVCT làm thủ tục Haỉ quan lập tờ khai KNQ trên phần mềm KNQ theo thông tin có trong bộ hồ sơ, gồm 2 liên gồm: Bản lưu người khai hải quan và Bản lưu cơ quan hải quan). 

· Sau đó, NVGN đi trình kí, đóng dấu 02 bộ tờ khai và nộp 2 bộ cho HQ đăng ký tờ khai

· Truyền dữ liệu lên hệ thống phần mềm của Hải quan để Hải quan duyệt và cấp số tờ khai KNQ.
	

	Bước 3
	Nhập hàng vào KNQ

Rút tờ khai về thực nhập
Kết thúc
	Khu kho hàng

Hải quan giám sát


	· Biên bản chuyển cửa khẩu

· Hợp đồng thuê KNQ (sao y)

· Tờ khai kho (sao y)

· Giấy ra vào cổng


	· NVCT thông báo và chuyển Packing List (đã có ký xác nhận của NVCT ) nhập hàng cho trưởng kho.

· Khi hàng về tới KNQ, khách hàng trình Biên bản chuyển cửa khẩu; Hợp đồng thuê KNQ (sao y), tờ khai kho (sao y), giấy ra vào cổng cho HQ giám sát kiểm tra, ký nhận.

· Khi nhập hàng vào KNQ phải dưới sự giám sát của HQGS KNQ và trưởng kho. Đồng thời, ký xác nhận trên Packing list đã nhận đủ hàng.



·  Sau khi nhâp hàng đầy đủ vào kho, NVCT ghi  phiếu nhập kho, thực nhập lên TK và chuyển Hải quan kho ký xác nhận. 

· Khi nhập hàng xong khách hàng sẽ chịu trách nhiệm liên hệ HQ kho đóng dấu “thực xuất” trên mục “Chi cục HQ ngoài cửa khẩu”, và giao cho NVCT 1 bộ để lưu tờ khai KNQ.

· Bàn giao tờ khai bản lưu “Người khai Hải quan” cho NVCT xuất.
	· 


V. QUI TRÌNH CHỨNG TỪ  XUẤT  KNQ: TỪ KHO NGOẠI QUAN  XUẤT ĐI NƯỚC NGOÀI
	Bước thực hiện
	Trình tự công việc
	Trách nhiệm
	Tài liệu, hồ sơ, biểu mẫu
	Mô tả


	Thời gian

	Bước 1
	Nhận kế hoạch
 xuất hàng


	Khu kho hàng

Khách hàng
	1/ Hồ sơ
- Lệnh xuất hàng, list xuất hàng

- Booking của hãng tàu 

2/Tài liệu
Các văn bản hiện hành liên quan đến xuất – nhập hàng hóa KNQ
	· Khu kho hàng nhận kế hoạch xuất hàng của khách hàng bằng email hoặc văn bản
	· Kế hoạch xuất hàng phải được gửi cho khu kho hàng trước 16 giờ hằng ngày.

	Bước 2
	Nhận chứng từ xuất hàng



	Khu kho hàng

Khách hàng
	- Lệnh xuất hàng, list xuất hàng (bản chính)

- Booking của hãng tàu


	· NVCT nhận bộ chứng từ xuất hàng của khách hàng phải kiểm tra lệnh xuất hàng và Booking phải khớp với nhau


	

	Bước 3
	Làm thủ tục xuất hàng
	Khu kho hàng


	· Phiếu xuất hàng

· List xuất hàng
	· NVCT vào hệ thống phần mềm KNQ làm:

·  Lệnh giao hàng, lưu ý: phải thể hiện số booking, tàu, chuyến, cảng đến, cảng chuyển tải.

·  Làm phiếu xuất: kiểm tra số lượng hàng xuất có đủ với số lượng trên DO.

·  Làm List xuất hàng có vị trí hàng hóa chuyển cho trưởng kho và nhân viên hiện trường kho xuất hàng.
	

	Bước 4
	Làm biên bản bàn giao
	Khu kho hàng

P.Điều độ

Hải quan


	· Tờ khai vận chuyển (3 bản chính + 1 bản photo)

· Danh mục hàng hóa (3 bản chính + 1 bản photo)


	· Trừ lùi tờ khai đúng với lệnh giao hàng

· Làm tờ khai vận chuyển & danh mục đúng với lệnh giao hàng ( Đ/v lô hàng xuất ngoài cảng CL)

· Phiếu xuất kho, lấy số biên bản từ Hải quan 
· Sau đó in packing list.

· NVCT chuyển bộ hồ sơ gồm: tờ khai vận chuyển và danh mục hàng hóa cho NVGN 01 bộ, 01 bộ cho HQGS. 
	

	Bước 5
	Làm thủ tục HQ sau khi xuất hàng
	Khu kho hàng


	- Lệnh xuất hàng
- Phiếu xuất

- Tờ khai vận chuyển


	· Truyền mạng Hải quan đúng với số lượng trừ lùi trên tờ khai kho. 

· In phiếu xuất, DO trên phần mềm KNQ. Sau đó, trình ký và đóng dấu: lưu 02 bản chính (01 bản lưu tại khu kho hàng, 01 bản kẹp vào số tờ khai đầu tiên của DO vào liên của Hải quan) 
	

	Bước 6
	Thanh khoản tờ khai

Lưu chứng từ

Kết thúc
	Khu kho hàng

P.Điều độ


	· Tờ khai kho 02 bộ

· Tờ khai vận chuyển có hồi báo

·  DO

· Phiếu xuất kho
	· NVCT nhận tờ khai vận chuyển có hồi báo từ NVGN trả về, kiểm tra đúng với chủ hàng và cập nhật vào phần mềm KNQ đúng với số tờ khai vận chuyển.

· Photo phiếu xuất kho, DO, tờ khai vận chuyển có hồi báo kẹp vào tờ khai kho bản lưu của Hải quan.

· NVCT có trách nhiệm thu hồi Tờ khai vận chuyển có hồi báo chậm nhất trong vòng 7 ngày kể từ ngày bàn giao chứng từ (kể cả thứ 7 & Chủ nhật). 
· Kiểm tra chứng từ DO, Phiếu xuất, tờ khai vận chuyển có hồi báo kẹp vào từng lệnh trừ lùi trên tờ khai và ký tên, đóng dấu trên tờ khai, tiến hành làm bảng kê thanh khoản tờ khai và hợp đồng thuê KNQ trong vòng 15 ngày kể từ ngày xuất lô hàng cuối cùng trên tờ khai.
	


VI. QUI TRÌNH CHỨNG TỪ  XUẤT  KNQ: TỪ KHO NGOẠI QUAN CHUYỂN VÀO NỘI ĐỊA
	Bước thực hiện
	Trình tự công việc
	Trách nhiệm
	Tài liệu, hồ sơ, biểu mẫu
	Mô tả


	Thời gian

	Bước 1
	Nhận kế hoạch
 xuất hàng


	Khu kho hàng

Khách hàng
	1/ Hồ sơ
- Lệnh xuất hàng

- Tờ khai nhập khẩu 

2/Tài liệu
Các văn bản hiện hành liên quan đến xuất – nhập hàng hóa KNQ
	· Khu kho hàng nhận kế hoạch xuất hàng của khách hàng bằng email hoặc văn bản
	· Kế hoạch xuất hàng phải được gửi cho khu kho hàng trước 16 giờ hằng ngày.

	Bước 2
	Nhận chứng từ 
xuất hàng



	Khu kho hàng

Khách hàng
	- Lệnh xuất hàng

- Tờ khai nhập khẩu


	· NVCT ký trên lệnh xuất hàng, ghi ngày tháng và số tờ khai nhập khẩu.

· Khách hàng chuyển lệnh xuất hàng và tờ khai nhập khẩu cho HQGS kiểm tra, xác nhận.

· NVCT nhận bộ chứng từ tờ khai nhập khẩu (bản photo) từ khách hàng.
	

	Bước 3
	Làm thủ tục xuất hàng
	Khu kho hàng


	· Phiếu xuất hàng

· List xuất hàng
	· NVCT vào hệ thống phần mềm KNQ làm:

·  Lệnh giao hàng, lưu ý: phải thể hiện số booking, tàu, chuyến, cảng đến, cảng chuyển tải.

·  Làm phiếu xuất: kiểm tra số lượng hàng xuất có đủ với số lượng trên DO.

·  Làm List xuất hàng có vị trí hàng hóa chuyển cho trưởng kho và nhân viên hiện trường kho xuất hàng.
	

	Bước 4
	     Trừ lùi tờ khai
	Khu kho hàng


	· Các văn bản hiện hành liên quan đến xuất – nhập hàng hóa KNQ 

	· Trừ lùi tờ khai đúng với lệnh giao hàng

 
	

	Bước 5
	Làm thủ tục HQ sau khi xuất hàng
	Khu kho hàng


	- DO

- Phiếu xuất kho
- Tờ khai nhập khẩu
- Bộ tờ khai kho


	· Truyền mạng Hải quan đúng với số lượng trừ lùi trên tờ khai kho. 

· In phiếu xuất, DO trên phần mềm KNQ. Sau đó, trình ký và đóng dấu: lưu 02 bản chính (01 bản lưu tại khu kho hàng, 01 bản kẹp vào số tờ khai đầu tiên của DO vào liên của Hải quan).
	

	Bước 6
	Thanh khoản tờ khai

Lưu chứng từ
	Khu kho hàng


	· Các văn bản hiện hành liên quan đến xuất – nhập hàng hóa KNQ 


	· Kiểm tra chứng từ DO, Phiếu xuất, tờ khai nhập khẩu (bản photo) kẹp vào từng lệnh trừ lùi trên tờ khai và ký tên, đóng dấu trên tờ khai, tiến hành làm bảng kê thanh khoản tờ khai và hợp đồng thuê KNQ trong vòng 15 ngày kể từ ngày xuất lô hàng cuối cùng trên tờ khai.
	


VII. QUI TRÌNH CHỨNG TỪ  XUẤT  KNQ: TỪ KHO NGOẠI QUAN XUẤT CHUYỂN KHO NGOẠI QUAN
	Bước thực hiện
	Trình tự công việc
	Trách nhiệm
	Tài liệu, hồ sơ, biểu mẫu
	Mô tả


	Thời gian

	Bước 1
	Tiếp nhận chứng từ


	Khu kho hàng

Khách hàng
	1/ Hồ sơ
- Lệnh xuất hàng

- Công văn xin chuyển kho 

2/Tài liệu
Các văn bản hiện hành liên quan đến xuất – nhập hàng hóa KNQ
	· NVCT tiếp nhận bộ hồ sơ từ khách hàng: có thể nhận trực tiếp hoặc qua e mail gồm: Lệnh xuất hàng có và công văn xin chuyển kho


	· Kế hoạch xuất hàng phải được gửi cho khu kho hàng trước 16 giờ hằng ngày.

	Bước 2
	Gửi công văn cho Hải quan và phản hồi cho khách hàng

	Khu kho hàng

Khách hàng

Hải quan
	- Công văn xin chuyển kho 


	· NVCT gửi Công văn xin chuyển kho lên Chi cục Hải quan Long Bình Tân và nhận lại công văn trả lời của Hải quan.

· Chuyển công văn trả lời của Hải quan cho khách hàng.

	

	Bước 3
	Làm thủ tục xuất hàng
	Khu kho hàng


	· Phiếu xuất hàng

· List xuất hàng
	· NVCT vào hệ thống phần mềm KNQ làm:

·  Lệnh giao hàng, lưu ý: phải thể hiện số booking, tàu, chuyến, cảng đến, cảng chuyển tải.

·  Làm phiếu xuất: kiểm tra số lượng hàng xuất có đủ với số lượng trên DO.

·  Làm List xuất hàng có vị trí hàng hóa chuyển cho trưởng kho và nhân viên hiện trường kho xuất hàng.
	· 

	Bước 4
	Trừ lùi tờ khai, mở tờ khai vận chuyển

	Khu kho hàng


	· Các văn bản hiện hành liên quan đến xuất – nhập hàng hóa KNQ 


	· Trừ lùi tờ khai đúng với lệnh giao hàng

·  Mở danh mục hàng hóa đúng với lệnh giao hàng và phiếu xuất kho.

· NVCT chuyển bộ hồ sơ Hải quan cho HQGS.


	

	Bước 5
	Làm thủ tục HQ sau khi xuất hàng
	Khu kho hàng


	· Các văn bản hiện hành liên quan đến xuất – nhập hàng hóa KNQ 


	· Truyền mạng Hải quan đúng với số lượng trừ lùi trên tờ khai kho. 

· In phiếu xuất, DO trên phần mềm KNQ. Sau đó, trình ký và đóng dấu: lưu 02 bản chính (01 bản lưu tại khu kho hàng, 01 bản kẹp vào số tờ khai đầu tiên của DO vào liên của Hải quan).
	

	Bước 6
	Thanh khoản tờ khai

Lưu chứng từ
	Khu kho hàng

P.Điều độ


	· Tờ khai kho 02 bộ

· Tờ khai vận chuyển có hồi báo

·  DO

· Phiếu xuất kho
	· NVCT nhận tờ khai vận chuyển có hồi báo từ TBSX trả về, kiểm tra đúng với chủ hàng và cập nhật vào phần mềm KNQ đúng với số tờ khai vận chuyển.

· Photo phiếu xuất kho, DO, tờ khai vận chuyển có hồi báo kẹp vào tờ khai kho bản lưu của Hải quan.

· TBSX có trách nhiệm thu hồi Tờ khai vận chuyển có hồi báo chậm nhất trong vòng 7 ngày kể từ ngày bàn giao chứng từ (kể cả thứ 7 & Chủ nhật). 

· Kiểm tra chứng từ DO, Phiếu xuất, tờ khai vận chuyển có hồi báo kẹp vào từng lệnh trừ lùi trên tờ khai và ký tên, đóng dấu trên tờ khai, tiến hành làm bảng kê thanh khoản tờ khai và hợp đồng thuê KNQ trong vòng 15 ngày kể từ ngày xuất lô hàng cuối cùng trên tờ khai.
	


VIII. QUI TRÌNH CHỨNG TỪ  XUẤT  KNQ: TỪ KHO NGOẠI QUAN  XUẤT VỂ NỘI ĐỊA ĐỂ GIA CÔNG
	Bước thực hiện
	Trình tự công việc
	Trách nhiệm
	Tài liệu, hồ sơ, biểu mẫu
	Mô tả


	Thời gian

	Bước 1
	Nhận kế hoạch 
xuất hàng


	Khu kho hàng

Khách hàng
	1/ Hồ sơ
- Lệnh xuất hàng

- Tờ khai nhập khẩu 

- Công văn xin xuất hàng nội địa để gia công
2/Tài liệu
Các văn bản hiện hành liên quan đến xuất – nhập hàng hóa KNQ
	· Khu kho hàng nhận kế hoạch xuất hàng của khách hàng bằng email hoặc văn bản gồm: Lệnh xuất hàng, tờ khai nhập khẩu, công văn xin xuất hàng nội địa để gia công


	· Kế hoạch xuất hàng phải được gửi cho khu kho hàng trước 16 giờ hằng ngày.

	Bước 2
	Làm thủ tục xuất hàng
	Khu kho hàng


	· Phiếu xuất hàng

· List xuất hàng
	· NVCT vào hệ thống phần mềm KNQ làm:

·  Lệnh giao hàng, lưu ý: phải thể hiện số booking, tàu, chuyến, cảng đến, cảng chuyển tải.

·  Làm phiếu xuất: kiểm tra số lượng hàng xuất có đủ với số lượng trên DO.

·  Làm List xuất hàng có vị trí hàng hóa chuyển cho trưởng kho và nhân viên hiện trường kho xuất hàng.
	· 

	Bước 3
	    Trừ lùi tờ khai
	Khu kho hàng


	· Các văn bản hiện hành liên quan đến xuất – nhập hàng hóa KNQ 


	· Trừ lùi tờ khai đúng với lệnh giao hàng

 
	· 

	Bước 4
	Làm thủ tục HQ sau khi xuất hàng
	Khu kho hàng


	- DO

- Phiếu xuất kho

- Tờ khai nhập khẩu

- Bộ tờ khai kho


	· Truyền mạng Hải quan đúng với số lượng trừ lùi trên tờ khai kho. 

· In phiếu xuất, DO trên phần mềm KNQ. Sau đó, trình ký và đóng dấu: lưu 02 bản chính (01 bản lưu tại khu kho hàng, 01 bản kẹp vào số tờ khai đầu tiên của DO vào liên của Hải quan) 


	

	Bước 5
	Thanh khoản tờ khai

Lưu chứng từ
	Khu kho hàng


	· Các văn bản hiện hành liên quan đến xuất – nhập hàng hóa KNQ 


	· Kiểm tra chứng từ DO, Phiếu xuất, tờ khai nhập khẩu (bản photo) kẹp vào từng lệnh trừ lùi trên tờ khai và ký tên, đóng dấu trên tờ khai, tiến hành làm bảng kê thanh khoản tờ khai và hợp đồng thuê KNQ trong vòng 15 ngày kể từ ngày xuất lô hàng cuối cùng trên tờ khai.
	


