蘇澳港散雜貨船裝卸儲轉作業要點
1、 為維護碼頭作業安全及散雜貨船裝卸儲轉業務順利進行，以提高貨物裝卸效率及縮短船舶滯港時間，特訂定本作業要點。
2、 船舶裝卸作業時間： 採二十四小時連續作業，休息時間由裝卸公司或業者依勞基法規定自行調配。
3、 碼頭停止作業日期：
1、 農曆除夕夜，工作至下午十六時，當日可完工啟航得工作至十八時，農曆大年初一、初二兩天為全港停工日。
2、 勞動節（國曆五月一日）。
3、 經中央主管機關宣佈應放假之選舉日，當日八時至十時，得停止作業。預埋管道作業船舶不受前項停止作業日期限制。
4、 裝卸： 
1、 作業申請：
(1) 辦理委託：
船舶裝卸貨物作業開工前，承辦之裝卸公司應向本營運處業務科辦理委託，並載明委辦事項。
(2) 填申請單：
船舶裝卸貨物作業開工前，委辦之裝卸公司應填寫「蘇澳港散雜貨船裝卸作業申請單」(如附件一)，詳載作業資料，一式二份，一份自存，一份併委託單於開工前半小時送達轄區倉庫。一艘船由二家以上裝卸公司共同承做時，每家公司均需填申請單，並註明作業艙口。申請單應需經船公司簽章，或附船公司委託作業書。
2、 填製報表：
裝卸公司對其所承作船舶裝卸貨物作業完工後，必須填製下列報表：

(1) 日報表：
裝卸作業每日停工後應填製「蘇澳港散雜貨船卸裝貨動態日報表」(如附件二)一式二份，一 份自存，一份最遲於翌日上午十二時前送交轄區倉庫。內含船名、船公司、靠泊碼頭、艙別、貨名、作業時間、全船噸數、本日作業噸數、累計噸數、剩餘噸數等等。
(2) 裝卸船資料報告：
全船裝卸作業完工後，裝卸公司應於三日內填裝「蘇澳港散雜貨船貨物裝卸報告表」(如附件三)送交轄區倉庫。一式二份，一 份自存，內含船名、船公司、靠泊碼頭、艙別、貨名、作業時間、全船噸數等，併過磅單或公證單或噸量查核表或水呎證明單及其他必要資料，送交轄區倉庫，核對並簽章後，一份退回裝卸公司，一份留存倉庫。鍵入港棧電腦系統棧埠作業系統產製工作證明書。
3、 船邊交貨作業：
(1) 車輛通行單：
船邊交貨車輛通行單，由裝卸公司自行印製，並負責核發與管制。
(2) 貨物收授：
由委託人逕洽船方委派理貨員辦理。
(3) 噸量查核：
船邊交貨作業貨物，轄區倉庫依噸量查核作業要點實施噸量查核。
(4) 滯留貨物處理：
船邊提貨作業貨物，應直接裝車運離港區，倘車輛不繼，應暫停作業，不得將貨物卸留碼頭；如有特殊原因必須暫時卸放陸地時，承辦之裝卸公司必須向轄區倉庫簽認「切結書」(如附件四)，並依下列規定辦理。
1. 堆放地點：
應堆放在經轄區倉庫指定之地點。
2. 滯留貨物清單：
船舶卸貨完成後，仍滯留港區未提貨，轄區倉庫應填寫「滯留貨物清單」(如附件五)，一式二份，一份自存，一份送裝卸公司。內含船名、提單號碼、貨名、件數、噸數、報關行、貨主等等。
3. 滯留費：
滯留港區貨物，依規定計收滯留費。
4. 搬移費：
滯留貨物任意堆放或滯留時間過久，有礙港區作業時，轄區倉庫經通知裝卸公司後，依商港法及國際商港港務管理規則之規定處理，並逕將該批貨物搬至適當地點堆放，並計收搬移所發生之費用。
5. 費用負擔：
前述滯留費及搬移貨物之機具、車輛使用費等等。由承辦之裝卸公司負擔繳納。
5、 倉儲：
1、 進出倉時間：
進口貨出倉，出口貨進倉作業時間，自上午八時起迄下午五時止（中午十二時到十三時休息）。夜間（十七時以後）、例假日及國法定紀念日進出倉，委託人必須依規定向海關申請後，再通知轄區倉庫及裝卸公司配合辦理。 
2、 貨物收授：
進口貨卸船進倉，出口貨出倉裝船，由倉庫管理人員會同船方委派理貨員辦理貨物收授手續。進口貨出倉裝車，出口貨卸車進倉，由倉庫管理人員會同委託人（報關行或運貨司機）辦理貨物收授手續。如為趕船期來不及分嘜或歸堆，承辦進倉之裝卸公司或船公司必須向轄區倉庫簽任「切結書」（如附件六）自行點交。裝卸公司應派人駐守現場，貨物進出倉所需機工具及工人，由委託人（報關行）逕洽裝卸公司現場管理員調派 。

3、 噸量查核：
進儲倉庫（空地）之進出口貨物，由轄區倉庫管理人員依噸量查核作業要點實施噸量查核。
4、 車輛通行單：
載運進出口貨物進出倉間（空地）之車輛通行單由本營運處印製，現場倉間管理員負責核發及管制。
5、 進倉資料：
貨物進倉完畢後，進儲倉庫應送一份「進（出）口貨進倉資料明細表」給裝卸公司 ，供其填報「蘇澳港散雜貨船卸裝貨動態日報表及蘇澳港散雜貨船貨物裝卸報告表」用。棧租自同一提單或裝貨單第一批貨物進棧之日起算。
6、 艙單： 
(1) 進口艙單：
進口貨卸船進倉開工前，承辦公司應檢送一份經棧埠所核配之進口艙單至準備進儲之倉庫，作為進倉分嘜、填報進倉資料、核對報表及供客戶（報關行）閱覽用。
(2) 出口艙單：
出口貨卸車進倉開工前，承辦公司應檢送一份經棧埠所核配之出口艙單至準備進儲之倉庫，作為進倉分嘜、填報進倉資料、核對報表及供客戶（報關行）閱覽用；出口貨裝船完工後，應另補送經船長簽認之正確艙單送轄區倉庫，作為核對相關報表之用。

附件一

	蘇澳港散雜貨船裝卸作業申請單



	船名：                        船公司：               船舶編號：                              
	     碼頭：                              
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	貨                                名
	
	

	噸                                數
	進倉：   噸     進空地：   噸    船邊：    噸
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承辦公司：                     現場負責人：                            船公司簽章：

說    明：一、申請單併委託單必須於開工作業半小時前送轄區倉庫。

          二、一艘船由二家以上裝卸公司共同承做時，每家均須填申請單，並註明作業倉口。

附件二                       蘇澳港散雜貨船裝卸貨動態日報告表
	船名   ______________                                                                    裝第:_________   工作天
船舶編號   __________            承辦公司：                                          工作日期　
船公司(代理行):___________
靠泊碼頭______號                                   本日卸貨資料           天候____上午:_______下午:______上夜:_______

	艙別
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	收工時間
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	實作時間
	全艙噸數
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	累計噸數
	剩餘噸數
	說明
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	關事項次日應交待事項。
	二、重要記事記載裝卸事故經過及其他須存查有
	一、本表由裝卸公司塡製一式二份。
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  裝卸公司：                           製表：                    填表日期：
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附件四
切   結   書

本公司承辦靠泊      號碼頭            輪裝(卸)船作業，因故必須將船邊裝(提)貨之貨物，暫時置放碼頭或空地置貨場，本公司保證於船舶裝(卸)貨作業完畢後，負責繳納「滯留費」及必要之「搬移費」；並於滯放期間，設置安全警示標誌以維安全。

    此    致

                倉 庫

                                              裝 卸 公 司：

                                現場 負責人：

中 華 民 國           年       月        日

	附件五
                                    滯   留   貨   物   清   單

                                                                                                年    月    日

	船     名：
	
	碼    頭：
	
	完 工 日 期：
	

	提單號碼
	
	
	
	
	

	貨    名 
	
	
	
	
	

	件    數
	
	
	
	
	

	噸    數
	
	
	
	
	

	委 託 人
	
	
	
	
	

	貨    主
	
	
	
	
	


說      明：1.清單一式二份，一份倉庫存，一份送承辦裝卸公司。
            2.滯留港區貨物，依規定計收滯留費，惟逾當日二十四時未提者，改按倉租計費
裝卸公司：                     倉庫主管：                        製表： 
現場負責人：                                                                          年  月  日
附件六   

切   結   書
本公司代理           輪於      年       月     日靠泊       號碼頭，卸貨進儲      號(空地)，其中提單號碼(Ｂ／Ｌ)：       貨名：    合計：   件，因          致無法分嘜歸類，惠請貴庫同意先行進倉，本公司願負責協調相關貨主會同出倉，並逕行點交貨主。貨主領該等貨物時，若因品質、重量、規格、數量及其他因素造成之損害賠償，概與貴庫無涉。

  此    致

             倉  庫       

                              船公司簽章：
                              理貨員簽章： 

           中   華   民   國           年    月     日
