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QUY TRÌNH KHAI THÁC TÀU
I. Nguyên tắc chung
1) Tiếp nhận và giải phóng tàu nhanh theo yêu cầu của Chủ tàu, Chủ hàng, Đại lý, Khách hàng.

2) Ưu tiên tiếp nhận và phục vụ các tàu định tuyến đến Cảng; chủ yếu xếp dỡ bằng thiết bị cơ giới hiện đại, ít sử dụng lao động thủ công, không độc hại, không gây ô nhiễm môi trường.

3) Đảm bảo hiệu quả hoạt động sản xuất kinh doanh của Cảng.
4) Công khai, minh bạch trong việc tiếp nhận, điều động tàu để phòng chống nhũng nhiễu, tiêu cực.
5) Thứ tự ưu tiên trong việc tiếp nhận tàu: Khi số lượng tàu đăng ký vào Cảng trong cùng một thời điểm vượt quá khả năng tiếp nhận thì việc tiếp nhận tàu trong giai đoạn này sẽ được thực hiện theo thứ tự ưu tiên sau đây:

- Tàu quân sự, tàu khách.

- Tàu định tuyến theo lịch trình thường xuyên về Cảng.
- Tàu của Khách hàng truyền thống thường xuyên đưa hàng qua Cảng.
- Tàu của Khách hàng có hợp đồng thuê kho bãi dài hạn của Cảng để chứa hàng. 
- Tàu có hàng lưu tại kho bãi Cảng, không đóng bao, đóng gói ngay tại cầu Cảng.

* Đối với các tàu có cùng thứ tự ưu tiên nêu trên, tàu nào đăng kí đến trước (Thông Báo tàu đến) sẽ được giải quyết vào trước. Trường hợp, tàu có đăng kí đến trước (Thông báo tàu đến), nhưng đến muộn quá 6 tiếng đồng hồ thì sẽ giải quyết cho tàu thứ tự đăng kí kế tiếp vào trước.
II. Tiếp nhận và xử lý thông tin về tàu và hàng hoá
1) Khi tàu có nhu cầu vào Cảng Chân Mây, Đại diện chủ tàu (Đại lý hàng hải) liên hệ và thông báo sớm cho Phòng KH-KT về các thông tin liên quan đến tàu, hàng hóa và thời gian tàu dự kiến đến phao số 0.
2) Phòng KH-KT đại diện Cảng đồng ý tiếp nhận tàu để xếp dỡ hàng, chậm nhất là 24 giờ trước khi tàu đến phao số 0.
+ Đại lý sẽ gửi thông báo tàu đến (dự báo, xác báo) cho P.KH-KT (các thông tin chi tiết của tàu như: chiều dài, chiều cao, trọng tải, số lượng hầm hàng, thiết bị xếp dỡ của tàu), thông tin về hàng hóa (loại hàng, khối lượng, sơ đồ hầm hàng (stowage plan...) gửi trực tiếp hoặc bằng bản fax. 
+ Chủ hàng sẽ cung cấp các giấy tờ liên quan đến hàng hóa (packing list...), đồng thời gửi giấy đăng ký làm hàng đến phòng KH-KT về thời gian làm hàng, số máng xếp dỡ, lượng hàng đi thẳng, hàng nhập kho/bãi...)

3) Chủ tàu (Đại lý hàng hải) cần thông báo cho các chủ hàng có hàng hóa xếp dỡ trên tàu chủ động liên hệ trực tiếp với Cảng ký hợp đồng xếp dỡ, giao nhận, lưu kho bãi, ... để Cảng có phương án tiếp nhận, bố trí nhân lực, thiết bị phục vụ giải phóng tàu. Sau khi đã thống nhất với chủ hàng phương án xếp dỡ, giải phóng tàu, Cảng sẽ thông báo thời gian, vị trí cho tàu cập cầu. Cảng sẽ chịu trách nhiệm tiếp nhận tàu kể từ thời điểm Chủ hàng đã ký hợp đồng với Cảng.
4) Chậm nhất 12 giờ đồng hồ trước khi tàu đến phao số 0, Chủ tàu (Đại lý hàng hải) phải order cầu bến và tàu lai (nếu có) cho phòng KH-KT.

5) Trường hợp đột xuất, tàu xin cập cầu trong một khoảng thời gian (chỉ giải quyết trong khoảng thời gian không quá 12 giờ đồng hồ) để nhận, trả hàng. Chủ tàu (Đại lý hàng hải) phải có cam kết về mặt thời gian chiếm dụng cầu. Nếu tàu không rời cầu đúng thời gian đã cam kết thì phải chịu phí chiếm dụng cầu bến tăng 300% và chịu các chi phí khác liên quan đến thiệt hại của chủ hàng, chủ tàu khác đang chờ đợi.
6) Đối với các tàu nội địa, muộn nhất là sau khi cập cầu phải nộp cho phòng KH-KT Cảng bản khai chung, danh sách thuyền viên, sơ đồ chất xếp hàng (nếu có) nhằm đảm bảo tính chính xác trong quá trình tác nghiệp cũng như an ninh của cảng.
7) Phòng KH-KT sẽ lên kế hoạch xếp dỡ tàu, báo cho lãnh đạo Cảng.

Sau khi được lãnh đạo thống nhất, P.KH-KT phải khẩn trương triển khai kế hoạch xếp dỡ, gọi điện trực tiếp và gửi giấy điều động đến các bộ phận liên quan như: GNKH, XNXD, XNCG, Đội Bảo trì. Trường hợp có thay đổi đột xuất, TBKT sẽ gọi điện thoại trực tiếp đến các bộ phận nói trên.
Một số trường hợp xếp dỡ hàng hoá phức tạp hoặc khó khăn trong công tác bố trí cầu bến, TBKT phải hội ý trước với các bộ phận XNCG, XNXD, GNKH và phòng Kỹ Thuật để thống nhất báo cáo lãnh đạo trước khi triển khai. 
Lưu ý: Những thông tin do chủ hàng cung cấp liên quan đến hàng hóa như: danh mục hàng hóa (packing list), sơ đồ hầm hàng (stowage plan)…phải cung cấp ngay cho các bộ phận liên quan (Thương vụ, GNKH….)
III. Điều động tàu cập cầu tàu cập cầu
1) Căn cứ giấy báo tàu đến và đăng ký làm hàng của chủ hàng, cán bộ Trực ban Khai thác sẽ chuẩn bị cầu bến sẵn sàng để tiếp nhận tàu.

2) Khi điều kiện sóng, gió thực tế tại cảng phù hợp với điều kiện cập tàu (sóng < cấp 3, gió < cấp 5), TBKT sẽ gửi kế hoạch điều động tàu đến Cảng vụ, gọi điện xác báo với Cảng vụ đã nhận được chưa?, Làm giấy điều động có dấu đỏ và gửi bản gốc cho cảng vụ sau 1 ngày.

3) Trường hợp tàu có sử dụng tàu lai của Cảng, TBKT sẽ thông báo đến thuyền trưởng tàu lai CM01, CM02 trước 6 giờ đồng hồ. Trường hợp đột xuất phải thông báo thuyền trưởng trước 1 giờ đồng hồ.
4) TBKT yêu cầu XNXD cắm cờ hiệu (đèn hiệu) để xác định vị trí cập tàu chậm nhất là 1 giờ trước khi tàu cập cầu.

5) XNXD bố trí công nhân cởi buộc dây có mặt sẵn sàng tại các vị trí neo buộc chậm nhất là 15 phút trước khi tàu cập.


6) Phương thức cập tàu do Thuyền trưởng, Hoa tiêu quyết định nhưng phải phù hợp với quy định kỹ thuật khai thác cầu Cảng. Trường hợp cần bố trí tàu cập để phù hợp với công tác xếp dỡ, TBKT phải đề nghị với Thuyền trưởng, Hoa tiêu trước lúc tàu bắt đầu điều động cập cầu.

7) Để đảm bảo an toàn cho tàu, cầu cảng và thuận lợi hơn trong trường hợp cần điều động tàu rời cầu khẩn cấp, tàu có trọng tải từ 30.000 DWT trở lên hoặc có chiều dài từ 150m trở lên phải sử dụng các bích neo bờ và phải cho tàu cập mạn phải (nếu không có vướng mắc khác) 

8) Trong quá trình làm hàng, nếu có trở ngại về phương tiện thiết bị cần điều động tàu di chuyển dọc cầu, TBKT phải làm việc trực tiếp với tàu để điều động.
9) TBKT đề nghị các tàu nội địa cập cảng Chân Mây ký cam kết với cảng về quy định bắt buộc đối với tàu nội địa cập và rời cảng Chân Mây.
Qúa trình tàu cập, TBKT, XNXD phải có mặt tại cầu cảng và sử dụng máy liên lạc VHF cầm tay, còi hiệu để giám sát công việc.
IV. Xếp dỡ hàng hoá
1. Chuẩn bị trước lúc tàu cập
- XNXD phải chuẩn bị nhân lực, công cụ, …theo kế hoạch xếp dỡ.

- Xí nghiệp Cơ giới chuẩn bị  các điều kiện cần thiết để các thiết bị sẵn sàng hoạt động theo yêu cầu.

2. Sau khi tàu cập
a) Khi tàu đã neo buộc ổn định vào cầu cảng, TBKT sẽ liên lạc với Chủ hàng, Đại phó của tàu để xác định thời gian bắt đầu làm hàng và thông báo cho XNXD chuẩn bị công việc.
b) XNXD, XNCG nhanh chóng tập kết đầy đủ nhân lực, phương tiện, công cụ xếp dỡ…tại vị trí làm hàng.
c) XNXD triển khai công việc xếp dỡ hàng. Nếu có trở ngại không giải quyết được phải báo với TBKT để cùng nhau bàn bạc xử lý.

d) Trong quá trình làm hàng, nếu Chủ hàng không bố trí đủ phương tiện vận tải đến Cảng giao nhận hàng theo cam kết (hợp đồng) thì phải chịu các chi phí phát sinh thực tế.

e) TBKT giám sát thời gian giao ca của ca sản xuất, ghi chép vào sổ từng ca cụ thể. 
f) Nếu tàu có sử dụng các dịch vụ của Xí nghiệp Cung ứng của cảng, XNCƯ phải cung cấp giấy xác nhận cho P.Thương vụ ngay sau khi kết thúc sử dụng dịch vụ.
g) Khi kết thúc công tác xếp dỡ, đại diện GNKH kết toán tàu hoặc xác nhận số liệu với chủ hàng và gửi chứng từ cho P. Thương vụ để lên bảng tính chuyển kế toán lên hóa đơn cho khách hàng.
V. Chuẩn bị cho tàu rời bến
1. Đối với tàu ngoại
Sau khi nhận được thông báo kế hoạch tàu rời bến từ chủ tàu (Đại lý), TBKT thông báo cho XNXD để chuẩn bị công nhân cởi dây, thông báo cho thuyền trưởng các tàu lai nếu có sử dụng tàu lai hỗ trợ.
GNKH hoàn chỉnh các số liệu liên quan đến hàng hoá và chuyển ngay cho Phòng Thương vụ lên Bảng tính đối chiếu với khách hàng trước khi xuất hoá đơn.
Phòng KH-KT xác nhận thông tin hàng hải để phòng Thương vụ lên bảng tính với đối chiếu với khách hàng.
2. Đối với tàu nội
Tương tự tàu ngoại nhưng TBKT yêu cầu đại diện tàu phải đến làm việc trực tiếp tại phòng Thương vụ để nộp các khoản phí hàng hải và sử dụng dịch vụ của Cảng nếu có trước khi tàu rời Cảng.
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