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QUY TRÌNH XUẤT HÀNG – KHO 1 & 
KHO 5 

Thông tin liên hệ: 
 

- Điện thoại tổng đài : (028) 37423928 – (028)37423929  
- Điện thoại nội bộ : 2737 (kho 1); 2653, 2654 (kho5) 
- Email : kho1.kvtc@saigonnewport.com.vn; kho5.kvtc@saigonnewport.com.vn 

- Gửi Lệnh cấp rỗng trước tối thiểu 8 tiếng tính theo giờ làm việc (qua email). 
- Đăng ký thời gian dự kiến đóng hàng trước khi có list đóng hàng tối thiểu trước 4h theo giờ làm việc 

(qua email) 
- Nộp kế hoạch hoạch đóng hàng (Container Load Plan) cho nhân viên chứng từ kho trước 15h 

hàng ngày. Các  trường hợp sau 15h chuyển sang ngày hôm sau. 
- Tiếp nhận và kiểm tra đối chiếu Container Load Plan từ nhân viên chứng từ kho với Kế hoạch đóng 

hàng đã nộp cho VP kho. 
- Mang Container Load Plan đóng cont ra cửa kho đã phân công trên List đóng hàng. 
- Sau khi đóng xong => đại lý nộp bộ chứng từ (List đóng cont kèm booking, Tờ khai, VGM, Packing 

List (nếu có)) cho VP kho và ký nhận biên bản đóng hàng tối thiểu  trước “30 phút” cắt off - time. 
- Trường hợp hoãn hoặc hủy kế hoạch đóng hàng báo NV chứng từ kho. 
- Trường hợp thêm lô hàng vào container phải báo văn phòng kho bổ sung kế hoạch (chỉ tiếp nhận đóng 

thêm hàng khi đang trong thời gian closing time). Trường hợp đã chuyển bãi trung tâm thì khách hàng 
phải đóng thêm phí chuyển nội bộ theo đơn giá của cảng. 

- Nhận lệnh cấp rỗng cho kho 

- Lập kế hoạch lấy rỗng theo yêu cầu của Đại lý  
- Khi có Container rỗng, phải cập nhật trên hệ thống để Đại lý tự tra số cont trên WEB. 
- Lên kế hoạch đóng hàng xuất (Container Load Plan) dựa theo bảng kế hoạch đóng hàng mà đại lý cung 

cấp. 
- Phân công đóng hàng theo từng cửa, công nhân, xe nâng. 
- Gửi kế hoạch đóng cont cho Hải quan GS kho. Xin cấp chứng từ B2 
- Hàng ngày trả lời mail, biên bản đóng hàng cho đại lý qua hệ thống tự động. 

ĐẠI LÝ 

VP KHO 5 

NVK tại cửa 

- Nhận list đóng cont theo phân công trên kế hoạch đóng hàng 
- Điều động công nhân, xe nâng theo phân công. 
- Kiểm tra list xuất theo số lô so với kế hoạch đóng hàng của đại lý 
- Các lô đóng thêm vào cont phải thông qua VP kho lên kế hoạch bổ sung 

Lưu ý: 
- Tiện ích tra cứu nhanh thông tin kho CFS đối vớ hàng xuất và hàng nhập 

Qua website: eport.saigonnewport.com.vn  Chọn thông tin tra cứu kho 
- Tra container để đóng hàng trên hệ thống  đánh số booking cấp rỗng. 
- Trường hợp cont đã chuyển ra bãi chờ xuất nhưng khách hàng đóng thêm, lấy cont chỉ định số của hãng tàu, hàng quá 

khổ, hàng nguy hiểm, các dịch vụ khác thì phải đóng thêm phí phụ thu. 
- Các trường hợp khách hàng không đăng ký đóng hàng hạ cont chậm trễ tàu khách hàng chịu trách nhiệm 
- Các trường hợp đóng hàng xong không vào nộp chứng từ chậm trễ xuất tàu đại lý phải chịu trách nhiệm. 
- Hàng ngày kho hàng gửi biên bản đóng hàng, báo cáo xuất nhập, tồn kho cho đại lý 
- Hàng tuần vào ngày thứ 2,3 kho hàng cùng đại lý đối chiếu sản lượng cùng đại lý theo từng container. Trường hợp sai 

sót gửi báo cho địa chỉ mail: tranghtt@saigonnewport.com.vn; thaodtn@saigonnewport.com.vn 


