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 ي تاریخچه بازنگر

 تاریخ  نسخه  شرح 
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 23/04/1404 07-01 روزرسانی به
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 مقدمه مستند   .۱
مدیریت عملیات کالاها اعم از کانتینتري و غیر کانتینري طراحی شده    عملیات بندري به منظورسامانه یکپارچه  

 است.  
وارد سامانه یکپارچه عملیات بندري به آدرس ... شده و    CITRIXبراي ورود لازم است پس از ورود به محیط  

 وارد محیط کاربري شوید.

 

توان در هر منو و یا بخشی  می  ،بازنشانی، تنظیمات و گرفتن خروجی اکسلبراي اضافه کردن، ویرایش و یا حذف،  
 از نوار ابزار موجود در سامانه استفاده کرد.



 

 01-07نسخه  راهنماي کاربري نمایندگان کشتیرانی

 23/04/1404 ي بندر  اتی عمل  کپارچهیآموزش و استقرار سامانه    ،سازياده یپ   ،ی طراح  ل،یتحل 

 

6 
 

 

 منو هاي اصلی این سامانه عبارتند از: 
 از مسیر خشکی  ورود •

 تردد کامیون  •

 قبض انبار  •

 بیمه •

 پروانه گمرکی  •

 کالا   استافینگ  •

 مدیریت سفر دریایی  •

 شناور به بارگیري •

 تخلیه شناور •

 استریپ   •
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 خروج از مسیر خشکی   •

 اعاده و انتقال  •

 جایی کالا  جابه  •
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 کالا در کانتینر  استافینگ .۲
شود، کالا در کانتینر در شکل زیر نشان داده شده است. همانطور که در این شکل مشاهده می  استافینگ فرآیند کلی  

کانتینر    استافینگ در  اکالا  کانتینر  کی  جادیبا  تخصیص  توسط    دی جد  درخواست  آن  ثبت  کالا و  انجام    صاحب 
ثبت می.  شودیم را  کانتینر  تخصیص  درخواست  کالا  و  ابتدا صاحب  کشتیرانی  نماینده  نام  درخواست،  در  کند، 

شود. سپس نماینده کشتیرانی مربوطه، در  همچنین نوع کانتینر همراه با تعداد مورد نیاز از هر کدام مشخص می
شده را تأیید کند. لازم به  بایست تعداد کانتیرهاي درخواستتابل خود، درخواست جدید را مشاهده کرده و میکار

پس از  تواند کمتر و یا بیشتر از تعداد کانتینرهاي درخواست شده باشد.  کانتینرهاي مورد تأیید می  تعدادذکر است 
، در کارتابل خود درخواست را مشاهده  دار کانتیرهاي خالیمحوطهشده، کاربر  تایید تعداد کانتینرهاي درخواست

نماید.  کرده و با توجه به کانتینرهاي خالی موجود و متناسب با درخواست، اقدام به تخصیص کانتیرهاي خالی می
ثبت    دار، در کارتابل خود کانتینرهاي تخصیص داده شده را مشاهده کرده و اقدام بهدر مرحله آخر کاربر محوطه

 نماید. کانتینرها می استافینگ 

 

  ر زی  جمله  از.  اندشده  یبخش سازمانده   نیا  يرمنویو ز  بونیدر رکالا در کانتینر    استافینگمرتبط با    يکارکردها
 :  يمنو

 تخصیص کانتینر  •
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 ثبت درخواست تخصیص کانتینر  .۱-۲
که    یطی است. در شرا  نریمربوط به ثبت درخواست تخصیص کانت  استافینگ کالا در کانتینر  ندیمرحله از فرآ  نیاول

  نگیدرخواست استاف  تواندیآن قبض انبار صادر نشده باشد، صاحب کالا م  ي شده و هنوز برا  ه یکالا قبلاً در انبار تخل
است  صفحه، درخو  يبالا  يمورد نظر، از منو  رشیپذ  نتخابو ا  هارشی دهد. به این منظور با مراجعه به فهرست پذ 

تخصیص کانتینر در    ي هابالا، صفحه درخواست  يدکمه از منو  نی. با انتخاب اکند¬ی را انتخاب م  نریکانت  ص یتخص
 . اند.مورد نظر ثبت شده  ي هارشی پذ   ياست که برا   ییهاصفحه مشتمل بر درخواست  نی. اردیگیکاربر قرار م   اریاخت

 

. شایان ذکر است  گیرددر اختیار کاربر قرار می  تخصیص کانتینرمنو    درخواست تخصیص کانتینر  يبر رو  کی با کل
که درخواست تخصیص کانتینر به ازاي هر پذیرش قابل ثبت است. اگر صاحب کالا چندین پذیرش در یک پایانه  

 ثبت نماید.  تواند یک یا چند درخواست تخصیص کانتینر جداگانهداشته باشد، به ازاي هر پذیرش می
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 . دی نما کیکل  ثبت >دیجد  يلازم است در بخش نوار ابزار و بر رو  دی جد درخواست تخصیص کانتینر جادیا  يبرا

 

وسط دکمه  بایست ت کاربر در این فرم میارائه شده است.    درخواست تخصیص کانتینرفرم ایجاد    ری در شکل ز 
 کند. اقدام به افزودن کانتینرهاي مورد نیاز   "ایجاد"
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نماینده کشتیرانی  وارد کارتابل  درخواست  توسط صاحب کالا،    درخواست تخصیص کانتینر پس از ثبت و تایید   
 گیرد. قرار میشده تعداد کانتینرهاي درخواستجهت بررسی و تایید/ عدم تایید   مربوطه
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 تأیید تعداد تخصیص کانتینر  .۲-۲
توسط صاحب کالا، درخواست در کارتابل نماینده کشتیرانی جهت تایید    پس از ثبت درخواست تخصیص کانتینر

و انتخاب  تخصیص کانتینر    با مراجعه به فهرست  بایستگیرد. در این مرحله نماینده کشتیرانی میتعداد قرار می
 . نمایدرا انتخاب تایید تعداد صفحه،  يبالا ياز منو مورد نظر،  درخواست

 

 .  ردیگیکاربر قرار م اریتخصیص کانتینر در اخت فرم تاییدبالا،  يز منو دکمه ا نیبا انتخاب ا
 



 

 01-07نسخه  راهنماي کاربري نمایندگان کشتیرانی

 23/04/1404 ي بندر  اتی عمل  کپارچهیآموزش و استقرار سامانه    ،سازياده یپ   ،ی طراح  ل،یتحل 

 

13 
 

 

است   به ذکر  نماینده کشتیرانی می  تعداد لازم  تأیید  کانتینرهاي  کانتینرهاي مورد  تعداد  از  بیشتر  یا  و  کمتر  تواند 
   درخواست شده باشد.

دار کانتینر خالی  ثبت شده قرار گرفته و وارد کارتابل کاربر محوطه  تایید، درخواست در وضعیتثبت و  پس از  
 شود. می
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 ثبت تخصیص کانتینر  .۳-۲
دار کانتینر  پس از تایید درخواست تخصیص کانتینر توسط نماینده کشتیرانی، درخواست در کارتابل کاربر محوطه

با مراجعه    بایستدار کانتینر خالی میربر محوطهگیرد. در این مرحله کاخالی جهت تایید و تخصیص کانتینر قرار می
 .نمایدرا انتخاب تخصیص  صفحه،  ي بالا  ياز منو مورد نظر، درخواستو انتخاب تخصیص کانتینر   به فهرست
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فرم با   بایست در اینگرفته که میکاربر قرار    اریتخصیص کانتینر در اختفرم  بالا،    يدکمه از منو  نیبا انتخاب ا
 انتخاب دکمه تخصیص کانتینر، اقدام به انتخاب و تخصیص کانتینرهاي مورد نظر نماید. 

  

انتخاب کانتینر، لیستی از کانتینرهاي خالی (که در حال حاضر به هیچ درخواستی تخصیص داده نشده)   در فرم 
 درخواست انتخاب نماید.  تواند کانتینرهاي موردنظر خود را با توجه بهنمایش داده شده و کاربر می
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پس از انتخاب کانتینر و ذخیره فرم، در فرم تخصیص کانتینر ، تعداد اختصاص یافته شده به درخواست نمایش  
 شود. داده می
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درخواست را    تایید،  >، بخش گردش کارنوار ابزاربایست از  می  دار کانتینر خالی،پس از ذخیره فرم، کاربر محوطه
 . نمایدتایید 
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  استافینگ دار جهت ثبت  پس از تایید، درخواست در وضعیت ثبت شده قرار گرفته و وارد کارتابل کاربر محوطه
 شود.کالا می
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 کالا  استافینگثبت  .۴-۲
توسط    پس از تایید تخصیص کانتینرباشد.  کالا می  استافینگکالا در کانتینر ثبت    استافینگآخرین مرحله از فرایند  

گیرد. قرار می  کالا   استافینگ  و  دار جهت تاییددار کانتینر خالی، درخواست در کارتابل کاربر محوطهکاربر محوطه
و انتخاب درخواست مورد نظر،    نتینربایست با مراجعه به فهرست تخصیص کادار میدر این مرحله کاربر محوطه

 را انتخاب نماید.  استافینگصفحه،   يبالا ياز منو 

 

بایست در این فرم با انتخاب  گرفته که میکاربر قرار    ار یدر اخت  کالا   استافینگ فرم  بالا،    ي دکمه از منو  نیبا انتخاب ا
 کالا در کانتینر نماید.  استافینگ، اقدام به استافینگدکمه 
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انتخاب شده (کالاي عمومی/ کالاي فله)، لیستی از کالاهاي   کالا در کانتینر، با توجه به نوع کالاي  استافینگدر فرم 
ها قبض انباري صادر  اما هنوز براي آن  دار تاییدشدهها توسط کاربر محوطهتخلیه شده از همان نوع، که تخلیه آن

 تواند اقلام مورد نظر خود را انتخاب نماید. شود و کاربر مینشده، نمایش داده می
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شده به    استافینگکالا، تعداد اقلام    استافینگو ذخیره فرم، در فرم    استافینگکالا و تعیین تعداد  پس از انتخاب    
 ها نمایش داده می شود.آن همراه مجموع وزن
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 .  نمایددرخواست را تایید  تایید، >، بخش گردش کارنوار ابزاربایست از می دار،پس از ذخیره فرم، کاربر محوطه
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 پذیرد. تایید، درخواست در وضعیت تایید شده قرار گرفته و فرایند پایان میپس از 

 

 



 

 01-07نسخه  راهنماي کاربري نمایندگان کشتیرانی

 23/04/1404 ي بندر  اتی عمل  کپارچهیآموزش و استقرار سامانه    ،سازياده یپ   ،ی طراح  ل،یتحل 

 

24 
 

 سفرهاي دریایی  .۳
لیستی از سفرهاي دریایی که توسط نمایندگان کشتیرانی در سامانه جامع دریایی ثبت شده اند را نشان  این منو 

تنها قابلیت مش می تغییري در دهد. سفرهاي دریایی در سامانه یکپارچه عملیات بندري  اهده را دارند و هرگونه 
 شود. سامانه جامع دریایی ثبت می

 

بارگیري شناور، فهرست سفرهاي دریایی ثبت شده در  انتخاب زیر منوي سفرهاي دریایی از منوي عملیات  با 
 باشد. هاي فهرست، جزییات سفر دریایی قابل مشاهده میگیرد. با انتخاب هریک از ردیفاختیار کاربر قرار می
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 دهد:این فرم فیلدهاي زیر را در اختیار کاربر قرار می

 نوع فیلد  نام فیلد  گروه
اجباري / 

 اختیاري 
 شرح فیلد 

 جزئیات سفر دریایی 

 - Combo List نوع سفر 
 بودن  Feederیا  Linerاعم از  نوع سفر

 کند.را مشخص می

 String شماره سفر ورودي 
اعلام شده توسط   شماره سفر ورودي -

 کند.را مشخص می نمایندگی کشتیرانی

 String شماره سفر خروجی 
اعلام شده توسط   شماره سفر خروجی -

 کند.را مشخص می نمایندگی کشتیرانی

 String شماره اعلام ورود 

ثبت شده توسط  شماره اعلام ورود -
را مشخص  سامانه جامع دریایی

 کند.می

 DateTime تاریخ ثبت سفر 
  در سامانه جامع دریایی تاریخ ثبت سفر -

 کند.را مشخص می

 DateTime تاریخ تقریبی ورود 
را  شناور به بندر تاریخ تقریبی ورود -

 کند.مشخص می

 DateTime تاریخ تقریبی خروج 
خروج  - تقریبی  بندر  تاریخ  از  را   شناور 

 کند.ممکن می

 Combo List مبدا (بندر بارگیري) 
آنجا  - از  را  بارگیري  شناور  که   بندري 

 دهد. آغاز نموده است را نشان می

 Combo List بندر قبلی 

بندر قبلی که شناور در آنجا بارگیري یا  -
-تخلیه انجام داده است را مشخص می

 کند.

 Combo List بندر بعدي 
 .دهدمقصد بعدي شناور را نشان می -

 Combo List مقصد ( بندر تخلیه)
مقصد نهایی شناور براي تخلیه و   -

 دهد.بارگیري را نشان می

مشخصات نماینده 
 کشتیرانی 

 Combo List نماینده کشتیرانی 
را مشخص  نماینده کشتیرانیعنوان  -

 کند.می

 Combo List خط کشتیرانی  
را مشخص  خط کشتیرانی عنوان  -

 کند.می
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 نوع فیلد  نام فیلد  گروه
اجباري / 

 اختیاري 
 شرح فیلد 

نماینده کشتیرانی  
 خروجی 

Combo List 

در صورتی که نماینده کشتیرانی سفر  -
ورودي با نماینده کشتیرانی سفر  

خروجی متفاوت باشد، عنوان نماینده 
-کشتیرانی سفر خروجی را نشان می

 . دهد

 جزئیات شناور 

 کند.را مشخص مینام شناور  - String نام شناور 

IMO Number 

شماره منحصر به فرد تخصیص داده  -
المللی  شناور توسط سازمان بینشده به 

 کند.را مشخص می) IMOدریانوردي (

CallSign String 

شناسه منحصر به فردي است که براي  -
ارتباطات رادیویی به شناور تخصیص 

 یابد.می

DWT Number 
جرم قابل حمل توسط کشتی را   -

 کند.مشخص می

NRT Number 
توسط  وزن خالص کالاي بارگیري شده  -

 دهد.شناور را نشان می

Total TEU Number 
کانتینر قابل بارگیري  TEUحداکثر  -

 دهد.شناور را نشان می

Draft Number 

آبخور شناور یعنی فاصله سطح آب تا  -
ترین بخش شناور را مشخص پایین

 کند.می

GRT Number 
حجم داخلی کل شناور را به تن نمایش  -

 دهد. می

LOA Number 

کند. حداکثر طول شناور را مشخص می -
ترین نقطه  این طول، فاصله بین ابتدایی

ترین نقطه روي بدنه کشتی و انتهایی
 .است 

 Number شماره ثبت

کند. شماره ثبت شناور را مشخص می  -
این شماره براي شناورهایی است که 

 اند. بوده و در ایران ثبت شده IMOفاقد 
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 نوع فیلد  نام فیلد  گروه
اجباري / 

 اختیاري 
 شرح فیلد 

 String بندر ثبت کننده 
بندر داخلی که شناور در آنجا ثبت شده   -

 دهد. است را نشان می
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 عملیات بارگیري شناور  .۴
در سامانه تعریف شده    اي از کارکردهابراي عملیات بارگیري کالاهاي کانتینري و غیرکانتینري به شناور، مجموعه

ثبتاست.   با  شناور  به  آغاز    بارگیري  کالا  توسط صاحب  کانتینري  غیر  یا  کانتینري  کالاي  بارگیري  درخواست 
در این    شود.دار بررسی و تایید می شود. درخواست مجوز بارگیري پس از ثبت توسط صاحب کالا، توسط پایانهمی

 حالت کالا آماده بارگیري به شناور است. 
پس از اعلان سفر توسط کاربر کشتیرانی در سامانه جامع دریایی، اطلاعات سفر از این سامانه دریافت  مچنین  ه

 شود.  شده و در سامانه یکپارچه عملیات بندري ثبت می 
کند.  در خصوص کالاي غیر کانتینري، نمایندگی کشتیرانی اقدام به ثبت فهرست بارگیري کالا در سفر مورد نظر می

کند. در زمان انتقال کالا از پایانه به اسکله براي بارگیري نیز کاربر  امور بندري عوامل بارگیري را تعیین میکاربر  
کند. قبل از بارگیري شرکت بازرسی، عملیات درافت سروي را  دار خروج کالا را به ازاي هر کامیون ثبت میپایانه

کند.  اپراتور حمل تالی بارگیري را بر روي سفر مذکور ثبت میکند. حین بازرسی نیز  انجام داده و نتیجه را ثبت می
مراحل    کند.پس از اتمام بارگیري نیز، شرکت بازرسی مجدد عملیات درافت سروي را انجام داده و نتیجه را ثبت می

 کلی این عملیات در شکل زیر نشان داده شده است. 
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شود، با این تفاوت که ابتدا نمایندگی کشتیرانی  مشابهی طی می  در مورد بارگیري کالاي کانتینري نیز فرآیند تقریبا
ها،  کند. سپس کاربر هریک از باکس ایجینتها را در سفر مورد نظر مشخص میسهمیه هریک از باکس ایجینت 

کند.  بارگیري را مشخص می  در ادامه کاربر امور بندري، اپراتور  کنند.فایل فهرست بارگیري را در سامانه ثبت می
به دار خروج کانتینر از پایانه را ثبت میکاربر پایانه بارگیري کانتینرها  اپراتور  نیز کاربر  بارگیري  کند و در زمان 

 مراحل کلی این عملیات در شکل زیر نشان داده شده است. کند.شناور را به ازاي هر کانتینر ثبت می

 

و همچنین ریبون فهرست «سفرهاي    منوي اصلی «عملیات بارگیري شناور»    ا درمنوهاي مربوط به این کارکرده 
 این زیرمنوها عبارتند از: .باشدمیدر دسترس دریایی» 
 مجوزهاي بارگیري شناور  •

 بارگیري شناور  فهرست •

 خروج از پایانه  •

 بارگیري شناور •

 بارگیري  درفت سروي •
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 شناور مجوزهاي بارگیري   .۱-۴
به    ي نریکانت  ری غ ای   ينریکانت يکالادرخواست مجوز بارگیري  مربوط به ثبت   بارگیري شناور  ندیمرحله از فرآ  نیاول

منو مجوزهاي  زیر  عملیات بارگیري شناور،    منوياز طریق  صاحب کالا  بایست  میبه این منظور  .  باشدمی  شناور
دار درخواست  پس از ثبت درخواست مجوز بارگیري شناور توسط صاحب کالا، پایانه  نماید.  اقدام  ،بارگیري شناور

کند. در صورت عدم تایید درخواست مجوز، علل رد آن ثبت شده و در اختیار صاحب  مجوز  را بررسی و تایید می
 گیرد.کالا قرار می

 گردش کار   
 درخواست مجوز بارگیري شناور تایید  درخواست مجوز بارگیري شناورثبت 

 دارکاربر پایانه صاحب کالا 

بارگیري شناوراز    فهرستیاین منو   درخواست  دهد. همچنین کاربر امکان ایجاد  را به کاربر نشان می  مجوزهاي 
فعلی، امور گردش کار و امور مرتبط با فهرست را    هاي مجوزجدید، ویرایش یا حذف مواردي از    مجوز بارگیري 

 باشد. دارا می بالا  به کمک نوار ابزار 
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کلیک    ایجاد  >بر روي جدید  ،جدید لازم است در بخش نوار ابزاردرخواست مجوز بارگیري شنارو  براي ایجاد  
 شود. مجوز بارگیري شناور باز  ایجاد  ، تا فرمنماید
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دار  وارد کارتابل پایانه  درخواست مجوزتوسط صاحب کالا،  خواست مجوز بارگیري شناور  درپس از ثبت و تایید  
 گیرد.جهت بررسی و تایید/ عدم تایید قرار می

دار جهت تایید قرار  پس از ثبت درخواست مجوز بارگیري شناور توسط صاحب کالا، درخواست در کارتابل پایانه
مورد    مجوزو انتخاب  مجوزهاي بارگیري شناور    با مراجعه به فهرست  بایستدار میپایانهگیرد. در این مرحله  می

 . نمایدرا انتخاب تایید صفحه،   يبالا  ياز منو   نظر،

 

به شناور   يریحالت کالا آماده بارگ  نیدر اپس از تایید، مجوز بارگیري شناور در وضعیت تاییدشده قرار گرفته و  
 .باشدمی
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 تمدید مجوز بارگیري شناور  .۱-۱-۴
  ا یو به صاحب کالا    شود یصادر م  يدار است که توسط مراجع بندرو زمان  یرسم  يشناور، سند  يری مجوز بارگ

به داخل    يمحوطه بندر  ای از انبار    شده،نییتع  یشده را در بازه زمانمشخص  يکه کالاها   دهدیاجازه م  يو  ندهینما
 . دینما ي ریشناور بارگ

  ی اسناد گمرک  يسازدر آماده  نقص،  شناور  ير یپهلوگ  ایدر ورود    ریتاخاز جمله    مختلف  لیموارد، به دلا   یبرخ  در
  ای  ي بندر  کیتراف،  نامساعد  یی ایدر  ای   يجو  ط یشراي،  ر یبارگ  ند یدر فرآ  یفن  ای   یات ی عمل  مشکلات ،  کالا   صیترخ  ای

اعتبار مجوز    دیبه تمد  ازیو ن  شودینم  لیمجاز تکم  هیدر بازه اول  يریبارگ  ندیفرآي و غیره  ریبارگ  زاتی کمبود تجه
 وجود دارد. يریبارگ

بایست از منوي بارگیري به شناور، زیرمنوي مجوزهاي بارگیري شناور وارد فهرست  به این منظور صاحب کالا می
 خاب نماید. را انت "تمدید"مجوزها شده و با انتخاب مجوز مربوطه، از نوار ابزار بالا ، دکمه 
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پس از تعیین تاریخ تمدید و ذخیره فرم، بلافاصله مجوز بارگیري به روزرسانی شده و تاریخ اعتبار آن ، همان  
 شود.تاریخ تمدید می
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 بارگیري شناور  فهرست .۲-۴
 در  به شناور  بارگیري کالا  لیست بایست اقدام به ثبت  در خصوص کالاهاي غیر کانتینري، نمایندگی کشتیرانی می

بایست سهمیه هریک  ابتدا می  د، در خصوص کالاهاي کانتینري نیز نمایندگی کشتیرانینمای سفر مورد نظر    خصوص
بارگیري    لیستها، فایل  ها را در سفر مورد نظر مشخص کرده، سپس کاربر هریک از باکس ایجینتاز باکس ایجینت

 را در سامانه ثبت نماید.
  ،بارگیري شناور  لیستعملیات بارگیري شناور، زیر منو    از طریق منوي  بایست نماینده کشتیرانی نظور میبه این م

 اقدام نماید. 
بارگیري    لیست  جادی کاربر امکان ا  نی. همچن دهدیبارگیري شناور را به کاربر نشان م  هاي لیستاز    فهرستیمنو    نیا

امور گردش کار و امور مرتبط با فهرست را به کمک    ،یفعل  بارگیريهاي  لیستاز    يحذف موارد   ا ی  ش یرایو  د،یجد
 باشد. نوار ابزار بالا دارا می

 

  ، تا فرم کلیک نماید  ثبت  >بر روي جدید  ،جدید لازم است در بخش نوار ابزار  وربارگیري شنا  فهرستبراي ایجاد  
 شود. بارگیري شناور باز  فهرست   ایجاد
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مجوزهاي   بخش  میدر  داده  نمایش  تاییدشده  بارگیري  مجوزهاي  از  لیستی  فرم،  این  کاربر  بارگیري  که  شود 
 بایست مجوزهاي مورد نظر خود را انتخاب نماید.می

  توان همزمان دو یا چند مجوز بارگیري را انتخاب نمود که مجوزها داراي گروهلازم به ذکر است درصورتی می
 کالاهاي یکسانی باشند. 

 

 پایانه خروج از  .۳-۴
باشد.  بارگیري میست بارگیري شناور و در نهایت تعیین عوامل بارگیري، کالا آماده  تعیین فهر   ،پس از صدرو مجوز

  ونیهر کام  يخروج کالا را به ازا  بایستمی  دارانهی کاربر پا  ،يریبارگ  يبه اسکله برا   انهیدر زمان انتقال کالا از پا
ي خروج منوي عملیات بارگیري شناور، زیر منوبایست با مراجعه به  می  دارانهیپادر این مرحله کاربر    نماید.ثبت  

 را انتخاب نماید.  ایجادصفحه،   يبالا  يمنو  از،  از پایانه



 

 01-07نسخه  راهنماي کاربري نمایندگان کشتیرانی

 23/04/1404 ي بندر  اتی عمل  کپارچهیآموزش و استقرار سامانه    ،سازياده یپ   ،ی طراح  ل،یتحل 

 

38 
 

و   یعموم يکالاها  يبرا  اما شده،ثبت  ونیهر کام يبه ازا  ينر یکانت يهاکالا  براي خروج از پایانهلازم به ذکر است 
به ازا  فله اکه    ثبت شود  يکار  فتیهر ش   يممکن است  تار  نی در  مشخص    يریبارگ  انی شروع و پا  خی صورت 

 شود. یم
  د،یجد  خروج از پایانه  جادیکاربر امکان ا  نی. همچندهدینشان م  به کاربررا    هاخروج از پایانهمنو لیستی از    نیا
و امور مرتبط با فهرست را به کمک نوار ابزار   گردش کارامور  ،یفعل خروج از پایانهاز   يحذف موارد ای شیرایو

 باشد. بالا دارا می

 

  ایجاد   ، تا فرمکلیک نماید  ثبت  >بر روي جدید  ،جدید لازم است در بخش نوار ابزارخروج از پایانه  براي ایجاد  
 شود.باز  خروج از پایانه
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 درخواست ابطال  .۱-۳-۴
بندر   ندیدر فرآ  يدی از اسناد کل  یکی  انه،ی سند خروج از پا از محوطه    لیدهنده تکماست که نشان  يخروج کالا 

 .باشدیم ي اقتصاد  ژهیمنطقه و  ایو مجوز خروج کالا از محدوده تحت نظارت بندر  ی گمرک فاتیتشر
رخ داده   يرادیا  ای  ریی خروج اشتباه، تغ  ند یفرآ  ایدر اسناد    ایخارج نشده باشد    انهیکالا از پا   ل،یکه به هر دل  یزمان

رخ   بارگیريممکن است که  یابطال سند خروج صرفاً تا زمان باشد، لازم است سند خروج صادرشده ابطال گردد.
 نداده باشد. 

مراجعه کرده   خروج از پایانه، زیر منوي  عملیات بارگیري شناوربایست به منوي  دار میکاربر پایانه  به این منظور،
کرده تا وارد فهرست  ابطال را انتخاب  درخواست  مورد نظر، از نوار ابزار بالاي صفحه، دکمه    بیجکو با انتخاب  

 .  ابطال بیجک شود
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 بایست دکمه ثبت را انتخاب کرده تا فرم ثبت ابطال بیجک در اختیار وي قرار گیرد. در فهرست ابطال بیجک، می

 

توان بیجکی را ابطال کرد که  نماید. لازم بذکر است فقط می  توان تمام یا بخشی از بیجک را ابطال در این فرم می
 بارگیري نشده باشد.  

ابطال، وضع از  م«باطل  جکیب  تیپس  بشودیشده»  ابطال  با  کالا   جکی.  مقدار  به  ب  يخروج،  از  به    جکیمندرج 
 . شودیه ممقدار مستهلک شده از قبض به قبض بازگرداند گری. به عبارت دشودیقبل انبار اضافه م يموجود
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 بارگیري شناور  .۴-۴
بایست با  می  اپراتور خنکار  باشد. به این منظور، زمان ثبت بارگیري شناور میپس از ثبت و تایید خروج از پایانه

  ي به ازا  ، اقدام به ثبت بارگیري شناور نماید.بارگیري شناور  مراجعه به منوي عملیات بارگیري شناور، زیر منوي
قرار    اپراتورکاربر    اریدر اخت  ايفرم جداگانه  یخال  نر یکانت   ای  ي نری کانت  يفله، کالا   ي کالا  ،یعموم  يکالا  بارگیري

 .ردگییم

 

 د،ی جد  شناور  بارگیري  جادی کاربر امکان ا  نی. همچندهدیرا به کاربر نشان م  بارگیري شناورهامنو لیستی از    نیا
امور گردش کار و امور مرتبط با فهرست را به کمک نوار ابزار   ،یفعل  بارگیري شناوراز   يحذف موارد ای شیرایو

 باشد. بالا دارا می
فله،  عمومی،  گروه کالا اعم از    ي به ازا  تواندیصفحه کاربر م  ي از بخش سمت راست بالا   بارگیري شناور   يدر منو 

 . نمایدرا باز  د یجد بارگیري شناور جادی فرم ا  خالیکانتنیرا  یپر  نریکانت
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 کنینوار نقاله باشد. ل  ایتواند کشنده، خط لوله  یحمل م  لهیوس  عیما  ایفله خشک    ي هاکالا   يبرالازم به ذکر است  
 حمل تنها کشنده است.  لهیوس ينر یو کانت یعموم  يها کالا يبرا

  ثبت شود يکار  فتی هر ش يو فله ممکن است به ازا یعموم يکالاها  يبرا طور که گفته شد خروج از پایانههمان
 شود.یمشخص م ير یبارگ انیشروع و پا خی صورت تار نیدر اکه 

 
 بارگیري کالاي عمومی  .۱-۴-۴

 گیرد.کالاي عمومی به شکل زیر در اختیار کاربر قرار می بارگیريپس از انتخاب کالاي عمومی، فرم 
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 بارگیري کالاي فله .۲-۴-۴
 گیرد.به شکل زیر در اختیار کاربر قرار می فله، فرم بارگیري کالاي  فلهپس از انتخاب کالاي 
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 بارگیري کانتینر پر  .۳-۴-۴

 گیرد. به شکل زیر در اختیار کاربر قرار می کانتینر پر ، فرم بارگیري کانتینر پرپس از انتخاب 
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 بارگیري  درفت سروي .۵-۴
  شده يریبارگ  يکالا  یمقدار واقع  نییتع  ياست که برا  یوزن  يریگروش اندازه  کی)  Draft Survey(  يدرفت سرو

  یکی  ندیفرآ  نی. اشودی)، انجام م Draft(  یآبخور کشت  زانی و م  يشناور  راتییبر اساس تغ  ،یاز کشت   شدههیتخل  ای
سنگ، مواد  فله (مانند غلات، سنگ آهن، زغال   يهالهوزن محمو  ير یگاندازه  ي برا  یالملل نیاستاندارد ب  يها از روش

  يهدف از انجام درفت سرو  .شوندیم   هی تخل  ا ی  يریبارگ  ياصورت فله) است که بهیم یپتروشمحصولات    ای   ،یمعدن
وزن    قیتطب  کنترل ،  اسناد حمل  ا یصحت اطلاعات بارنامه    دیی تأ،  شدهيریبارگ  یوزن واقع  قیدق   محاسبهبارگیري  

 .یاظهارشده با وزن واقع
گیري  نقاط مختلف (پیش، پس، وسط و طرفین) اندازهقبل از شروع عملیات بارگیري، وضعیت آبخور کشتی در  

میمی ثبت  نیز  موثر  عوامل  سایر  و  توازن  آب  آشامیدنی،  آب  وزن سوخت،  همزمان،  پا  .گرددشود.  از    انی پس 
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اندازه  ات،یعمل همان  ب  هايری گدوباره  تفاوت  و  شده  کشت  نی انجام  محموله   یوزن  وزن  با  برابر  بعد،  و  قبل 
موج، دما و ...)    ،ی(چگال  ایاثرات آب در  حیو آفست و تصح  میبا استفاده از جداول تر  خواهد بود.  شدهيریبارگ

 . شودی) ثبت مDraft Survey Certificate( يدرفت سرو ینام گواهبه یکالا محاسبه و در گزارش ییوزن نها
سرو کارش  يدرفت  توسط  تأمعمولاً  مورد  مستقل  شرکت  نیطرف  د یی ناسان    ای  یالمللنیب  یبازرس  يها(مانند 
Surveyorشودی) انجام ميبندر يها . 

بایست از منوي بارگیري به شناور، زیر منوي درفت سروي بارگیري  جهت ثبت درفت سروي بارگیري کاربر می
 اقدام نماید. 

 

 
جدید به کمک بخش جدید در نوار ابزار وجود دارد. بعلاوه به کمک بخش مدیریت    امکان ایجاد یک درفت سروي

ایجاد درفت سروي    فرم .هایی از لیست را مشاهده، ویرایش و یا حذف نمودتوان بخشاطلاعات در نوار ابزار می
 به شکل زیر است: 
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 صورتحساب  .۵
محاسبه،    ت،ی ریمد  فه یاست که وظ  يبندر  اتیعمل  کپارچهیسامانه    یاصل  ياز اجزا   یکیکارکرد «صورتحساب»  

  انیکارکرد، تعامل م نیرا بر عهده دارد. ا  يمرتبط با خدمات بندر  اتیعمل یمال  تی وضع  يری گیو پ  شی صدور، نما
کرده و از   لی) با سامانه صورتحساب را تسهيبندر  يصاحبان کالا و اپراتورها  ،یرانیکشت  ندگانینما  ری کاربران (نظ

 . دهدیانجام م ي به مراجعات حضور  ازیو بدون ن عیسر ق،یرا دق  یمال يندها ی فرآ ،یکیخدمات الکترون قیطر
 کارکرد صورتحساب:  یاهداف اصل

 ارتباط با سامانه صورتحساب  قیاز طر  يخدمات بندر يها نهیخودکار هز محاسبه •

 ی گانیچاپ و با  يبرا PDF  لیو ارائه صورتحساب در قالب فا صدور •

  ه یصورتحساب (درخواست شده، صادر شده، تسو  يها مختلف درخواست  يها تیوضع  شی و نما  ثبت •

 شده) 

 مشخص   يندهایفرآ  فیو تکرار در محاسبه با تعر یمال  يهااز تداخل  يریجلوگ •

 :یکاربران اصل
 ییایدر يمرتبط با سفرها  THC ي ها صورتحساب  يریگی: جهت صدور و پیران ی کشت ندگانینما •

 نرها یمربوط به قبض انبار کانت  يهاصورتحساب  افتیکالا: جهت در صاحبان •

 ی مال  اتی و عمل هاحسابهیتسو تیوضع ی: جهت نظارت و بررسيبندر  ياپراتورها /یمال رانیمد •

 صورتحساب:  ي هاتیوضع
 صادر نشده است. ییشده اما صورتحساب نها رهیشده: فرم درخواست ثبت و ذخ  درخواست •

 آن در دسترس کاربر قرار گرفته است.  PDF لیصورتحساب محاسبه و فاشده:  صادر •

 شده است.  افتیدر IPASاز سامانه  هیتسو هیدیی شده: مبلغ صورتحساب پرداخت شده و تا هیتسو •

 صورتحساب: يمنو  یاصل ياجزا
.  باشندیم  ی از خدمات مال  یمربوط به نوع خاص  کی است که هر  یمختلف  يرمنوها ی «صورتحساب» شامل ز  يمنو
 اند از: ها عبارتآن نیترمهم
 هايصورتحساب  فهرست  THC    :نریکانت  ییجاجابه  يهانهیمربوط به هز  يهاصدور صورتحساب  يبرا  

)Terminal Handling Chargesشودیانجام م  یرانیکشت ندگانیمعمولاً توسط نما ندیفرآ نی). ا. 

 انبار)  نریکانت   هايصورتحساب هز  يبرا:  (قبض  به    يانباردار   يهانهیمحاسبه  مربوط  خدمات  و  کالا 

 . ردیگیبخش عمدتاً توسط صاحبان کالا مورد استفاده قرار م نی. ایواردات  ينرها یکانت
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بر    یو مبتن  کی ، کاملاً اتومات IPAS  یسامانه مال  نیو سامانه صورتحساب و همچن  يبندر  اتیسامانه عمل  انی ارتباط م
 .شودیانجام م  سیسرووب

توسط کاربر انجام شود؛ پس    دیبا یینها  دییاز تا  شیدر اطلاعات پ شی رایهرگونه و رت،ی از بروز مغا  يریجلوگ يبرا
 وجود ندارد.  شیرایاز صدور صورتحساب، امکان و

 

 THC فهرست صورتحساب .۱-۵
به  Terminal Handling Charges(مخفف    THCصورتحساب   هز)  به  مربوط    ي اانهیپا  اتیعمل  يهانهیصورتحساب 

  نرها،یکانت  ه یو تخل  يریاست که بابت خدمات بارگ  ییهانهیصورتحساب شامل هز  نی. اشودیدر بندر اطلاق م  نرهایکانت
  افت یدر  یرانی از خطوط کشت  ينریکانت  انهیدر پا  طمرتب  ات یعمل  ری موقت، و سا  ينگهدار  ،يدر محوطه بندر  ییجابجا

 . ودشیم

و با اتصال    ردیگیو خودکار انجام م  یستمیصورت سصورتحساب به  نیصدور ا  ،يبندر  اتی عمل  کپارچهیسامانه    در
حمل، زمان توقف، و  ریمس نر،یمصوب، نوع کانت يها محاسبات بر اساس تعرفه یصورتحساب، تمام يبه سامانه مرکز 
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در م  یافتیخدمات  ازا  THC. صورتحساب  شود یانجام  به  در  یرانیخط کشت  هر  يمعمولاً  در هر سفر  صادر    ییایو 
هر    يسفر باشد، برا   کی چند خط مختلف در    ندهینما  ی رانی شرکت کشت  کی  ندهیکه نما  یدر صورت   ن،ی. بنابراگرددیم

 خواهد شد.  جادی ا يا خط صورتحساب جداگانه

»، اقدام  THC«صورتحساب    يرمنو یصورتحساب» و انتخاب ز«  يمنو   قیاز طر  تواندیم  ی ران یکشت  ندهیبخش، نما  نیا  در
 .  دی به ثبت درخواست صدور صورتحساب نما

 

سفر مورد نظر را انتخاب    تواندیو کاربر م  شود یداده م  شی مرتبط نما  ییای در  يسفرها   ست یل  جاد،یا  نهیبا انتخاب گز
 کند.   لی به درخواست صدور صورتحساب را تکم بوطکرده و فرم مر



 

 01-07نسخه  راهنماي کاربري نمایندگان کشتیرانی

 23/04/1404 ي بندر  اتی عمل  کپارچهیآموزش و استقرار سامانه    ،سازياده یپ   ،ی طراح  ل،یتحل 

 

51 
 

 

 دهد: این فرم فیلدهاي زیر را در اختیار کاربر قرار می

 نوع فیلد  نام فیلد 
اجباري / 

 اختیاري 
 شرح فیلد 

شماره سریال 
 دهد. نشان میرا  شماره سریال درخواست  - String درخواست

 دهد.نشان میرا  تاریخ درخواست  - Date تاریخ درخواست

 دهد.نشان میرا  نمایندگی کشتیرانی - Combo List نمایندگی کشتیرانی 

 کند. سفر دریایی را مشخص می اجباري  Combo List سفر دریایی 

 کند.خط کشتیرانی را مشخص می اجباري  Combo List خط کشتیرانی 

 اختیاري  String توضیحات  
صورتحساب   در خصوص  تکمیلی  را    THCتوضیحات 

 کند.ثبت می

صورتحساب    يمحاسبه صورتحساب را از سامانه مرکز  سیصورت خودکار سروفرم، سامانه به  دیی و تا  رهیپس از ذخ
 . دهدیکاربر قرار م   اریشده را در اختمحاسبه ری کرده و مقاد یفراخوان

  PDF  ل یفا  د،ییو در صورت تا  شودیداده م   شینما  یران ی کشت  ندهیبه نما  افت،یاطلاعات صورتحساب پس از در
 . دیآن را چاپ نما ازیتا در صورت ن  رد یگیکاربر قرار م  اریو در اخت افت یاز سامانه در صورتحساب



 

 01-07نسخه  راهنماي کاربري نمایندگان کشتیرانی

 23/04/1404 ي بندر  اتی عمل  کپارچهیآموزش و استقرار سامانه    ،سازياده یپ   ،ی طراح  ل،یتحل 

 

52 
 

پرداخت   تی، وضعIPASاز سامانه    هیتسو  دیی تا  سیسرو  یپس از انجام پرداخت، سامانه صورتحساب با فراخوان
 .  دهدیم  رییشده» تغ  هیصورتحساب را به «تسو تیوضع د،ییکرده و در صورت تا   یرا بررس

شده   یطراح  یو حذف تعاملات دست  يمربوط به خدمات بندر  یامور مال  عیو تسر  لیبا هدف تسه  ندیفرآ  نیا
 است. 
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 حمل یکسره  .۶
فرآیند   یکسره  حمل  سازمان،  تخلیه  دستورالعمل  حمل  براساس  وسیله  از/به  کانتینر  و  کالا  مستقیم  انتقال 

توسط   ایوارده از در ي کالا  کسرهیصدور موافقت نامه حمل است.   به/از خارج از محدوده منطقه ورودي/خروجی
موسسه حمل   ندهیدهنده کالا (نما لی مدیریت منطقه یا نماینده مجاز وي، منوط به ارائه درخواست و موافقت تحو

 کسرهیصدور موافقت نامه حمل    گردد.  یمنطقه انجام م  تیریمد  صیگمرك و با تشخ  دی و نقل) و براساس تائ
دهنده کالا    لیتوسط مدیریت منطقه یا نماینده مجاز وي، منوط به ارائه درخواست تحو  ،یوارده از راه خشک  يکالا

نما موافقت  در  ندهیو  نقل  و  حمل  مان  یائیموسسه  کننده  تائیخروج  فستی(صادر  براساس  و  با    دی )  و  گمرك 
 گردد.یمدیریت منطقه انجام م  صیتشخ

 

 حمل یکسره خشکی  .۱-۶
انجام   براساس گردش کار زیر  از مسیر خشکی  بندري، حمل یکسره کالا  فرآیندهاي مطلوب عملیات  براساس 

 شود. می
 

 
 

در ابتدا نماینده کشتیرانی را مراجعه به منوي حمل یکسره و انتخاب دکمه جدید، به فرم ثبت درخواست موافقتنامه  
 حمل یکسره دسترسی دارد.
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طلاعاتی فرم مذکور همانند اقلام اطلاعاتی فرم پذیرش کالا و کانتینر است. در این فرم اطلاعات عمومی  اقلام ا
درخواست مانند تاریخ تقریبی ورود کالا به بندر و تخلیه و تاریخ تقریبی پایان تخلیه براي بارگیري به شناور، مبدا  

به مشخصات صاحب کالا و نماینده صاحب کالا  شود. همچنین اطلاعات مربوط و مقصد و رویه گمرکی ثبت می
براي تصدیق   با دریافت استعلام از سازمان ثبت اسناد و املاك و سازمان ثبت احوال، همچنین سامانه شاهکار 

شود. در انتها نیز اطلاعات کالاي متقاضی براي بارگیري به شناور شماره تلفن همراه نماینده صاحب کالا ثبت می
یکس حالت حمل  میدر  ثبت  میره  کالا  باشد.شود.  کانتینري  یا  عمومی  فله،  نماینده   تواند  که  است  ذکر  شایان 

ثبت شده و به سامانه    IMASکند که قبلاً در سامانه  کشتیرانی، درخواست حمل یکسره را بر روي سفري ثبت می
 عملیات بندري منتقل شده باشد. 
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قرار   بندري  امور  کارتابل  در  مذکور  درخواست  نماینده کشتیرانی،  توسط  یکسره  درخواست حمل  ثبت  از  پس 
 کند. گیرد و امور بندري نسبت به تایید یا رد این درخواست اقدام میمی

 
 

تابل خود به درخواست حمل یکسره دسترسی دارد. وي باید مجوز  پس از تایید امور بندري، صاحب کالا در کار
دریافتی از گمرك (اظهارنامه حمل یکسره) را در سامانه ثبت کند. براي این منظور درخواست حمل یکسره مربوطه  

کند تا فرم مجوز گمرکی در  را انتخاب نموده و از دکمه ریبون بالاي صفحه، ایجاد مجوز گمرکی را انتخاب می
تواند با ثبت سریال اظهارنامه گمرکی، از گمرك استعلام لازم را انجام  گیرد. صاحب کالا میختیار وي قرار میا

 داده تا اطلاعات اظهارنامه به صورت خودکار در فرم مذکور بارگذاري شود.
 

 
 

تواند مجوز موافقتنامه حمل یکسره  پس از ثبت و تایید مجوز گمرکی توسط صاحب کالا، نماینده امور بندري می
را ایجاد کند. این موافقتنامه مشتمل بر اطلاعاتی است که در درخواست اولیه کشتیرانی ثبت شده و توسط امور  

یري به شناور منوط به صدور موافقتنامه حمل یکسره  بندري مورد تایید قرار گرفته است. ورود کالا به بندر و بارگ
 توسط امور بندري است.  

اي، ریلی  تواند اقدام به ثبت بارنامه جادهمیپس از صدور موافقتنامه حمل یکسره توسط امور بندري، صاحب کالا 
انبارش در بندر بوده و  یا نفتی براي ورود کالا به بندر نماید. این بخش از فرآیند همانند بخش ورود کالا با هدف 
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اي، مجوز ورود کامیون به بندر به صورت خودکار صادر شده و در زمان مراجعه کامیون  پس از ثبت بارنامه جاده
 شود. می  کنترل به بندر، مجوز مربوطه 

 
 

قطار یا خط  پس از ورود کامیون/ قطار به بندر، مستقیم به اسکله مربوطه مراجعه نموده و بارگیري کالا از کامیون/  
شود. بارگیري به شناور در حمل یکسره نیز همانند بارگیري کالاي انباري انجام میشود.  لوله به شناور انجام می

تواند تالی بارگیري به شناور را  اپراتوري که مسئول بارگیري است به کالاي ورودي به بندر دسترسی داشته و می
 براي سفر مربوطه ثبت کند.  

 

 یکسره دریاحمل  .۲-۶
 

در مورد حمل یکسره کالا از مسیر دریا مراحل ابتدایی فرآیند همانند ورود کالا از مسیر خشکی است. نمودار کلی  
 فرآیند مذکور در شکل زیر نمایش داده شده است.
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 ی رانیکشت  ندهی توسط نما کسرهی ثبت درخواست حمل  -1

به فرم ثبت درخواست موافقتنامه    د،یو انتخاب دکمه جد  کسرهی  حمل  يبا مراجعه به منو  یرانیکشت  ندهیدر ابتدا نما
 بایست سفر مورد نظر را انتخاب کند.داشته و می ی دسترس کسرهیحمل 

 

  کسره یبارنامه از نوع حمل    کیفراهم است که حداقل    ییسفرها  يتنها برا   ایورود از در  کسرهیثبت حمل    امکان
 ها وجود داشته باشد. آن فستیدر مان

را فعال    کسره»ی«حمل    نه یبارنامه مربوطه گز  يبرا  دی با  یران ی کشت  ندهینما  فست،یمنظور، در زمان ثبت مان  نیا  يبرا
 کند. 
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 ي درخواست توسط امور بندر دییتأ -2

  یدرخواست را بررس بایست  می  ي امور بندر  ندهینماگرفته و  قرار    يدرخواست در کارتابل امور بندر   ،از ثبت  پس
 نماید.  دییو تأ

 

 ثبت موافقتنامه گمرك توسط صاحب کالا  -3

از نوار ابزار دکمه گمرك   دشده،ییدرخواست تأ با انتخابشده و  منوي درخواست حمل یکسرهکالا وارد  صاحب
 نماید. میو ثبت  ي گمرك را بارگذار  کسرهیموافقتنامه حمل را انتخاب کرده و 
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 ي صدور موافقتنامه بندر توسط امور بندر -4

موافقتنامه    نیا  .کندیبندر را صادر م   کسرهیپس از مشاهده موافقتنامه گمرك، موافقتنامه حمل    يامور بندر   کاربر
 . دهدیرا م کسرهیحمل  ندیعمل کرده و اجازه ورود کالا به فرآ هیمشابه مجوز تخل

 

 توسط صاحب کالا  ي باربرثبت حواله   -5

 ونی ورود کام  يرا برا   يحواله باربر  تواندیصاحب کالا م   ،يتوسط امور بندر   کسرهی از صدور موافقتنامه حمل    پس
 به بندر ثبت کند. یخال

سامانه   يبه بندر به صورت خودکار صادر شده و برا  ونیتوسط صاحب کالا، مجوز ورود کام يثبت حواله باربر  با
 . شودیارسال م  یکنترل دسترس

 دارانهی توسط پا ه یتخل  یثبت تال -6

را   هی تخل یموظف است تال  دارانهیپا .شودیم  هیبه بندر و مراجعه به اسکله، کالا از شناور تخل ونیاز ورود کام  پس
 .شودیانجام م یتجمع  ایروزانه  يها فتیت شمعمولاً به صور   یتال  ثبتدر سامانه ثبت کند.

 دارانهی خروج توسط پا  جکی ثبت ب -7

خروج   جکیخط لوله) ب  ای قطار    ون،ی(کام  یخروج  له یهر وس  يبه ازا   دارانهیپا  ون،یکام   يکالا بر رو  يری از بارگ  پس
 . شودیمحسوب م ییایدر  کسرهیحمل  ندیفرآ انیمرحله پا  نیا .کندیاز بندر را ثبت م
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 مدیریت سفر دریایی  .۷
در سامانه جامع دریایی، اطلاعات سفر از این سامانه دریافت شده و در   پس از اعلان سفر توسط کاربر کشتیرانی
 شود.  سامانه یکپارچه عملیات بندري ثبت می

با سفر دریایی در منوي اصلی «مدیریت سفر دریایی»  و همچنین ریبون فهرست «سفرهاي   کارکردهاي مرتبط 
 باشد. این زیرمنو و ریبون عبارتند از:دریایی» در دسترس می

 سفرهاي دریایی  •

 تخصیص شناور به اسکله  •

 قفل/باز کردن سفر  •

 عوامل بارگیري شناور •

 درخواست پهلودهی  •

 درخواست جداسازي  •

 درخواست جابجایی  •

 سوابق جابجایی   •

 پاس ورود و خروج  •
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 سفرهاي دریایی  .۱-۷
اند را نشان  از سفرهاي دریایی که توسط نمایندگان کشتیرانی در سامانه جامع دریایی ثبت شده  این منو لیستی

تغییري در می تنها قابلیت مشاهده را دارند و هرگونه  دهد. سفرهاي دریایی در سامانه یکپارچه عملیات بندري 
وي عملیات بارگیري شناور، فهرست  شود. با انتخاب زیر منوي سفرهاي دریایی از منسامانه جامع دریایی ثبت می 

هاي فهرست، جزییات سفر  گیرد. با انتخاب هریک از ردیفسفرهاي دریایی ثبت شده در اختیار کاربر قرار می
 باشد. دریایی قابل مشاهده می

 

 

 به اسکله سفر دریاییتخصیص  .۲-۷
به اسکله در اختیار کاربر    از فهرست سفر دریایی با انتخاب دکمه تخصیص به اسکله، فرم تخصیص سفر دریایی

بایست اسکله مورد نظر را انتخاب کرده، همچنین امکان ویرایش نوع سفر نیز  گیرد. در این فرم کاربر میقرار می
 باشد. براي وي فراهم می
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 قفل کردن/ بازکردن سفر  .۳-۷
ثبت شده است، سفر به صورت خودکار    ییایشناور به بندر که در سفر در  دنیرس  یبیتقر  خیساعت قبل از تار  6

 وجود ندارد.   یرانیکشت ندهیتوسط نما فستیحالت امکان ارسال مان نیشود در ایقفل م
مراجعه نماید. در این فهرست،    ییای در  يبه فهرست سفرها   قفل سفر،  تیمشاهده وضع  يبراتواند،  می  يکاربر بندر

اند. همچنین بنا به  فل هستند با آیکون      و سفرهایی که باز هستند با آیکون        مشخص شدهسفرهایی که ق
 و بالعکس. باز کند نیز  قفل سفر را ، از نوار ابزار بالا  "بازکردن "تواند با انتخاب دکمه یضرورت م

 

 

 شناور  عوامل بارگیري .۴-۷
بایست با  می  امور بندريتوسط نماینده کشتیرانی، در این مرحله کاربر   ثبت و تایید فهرست بارگیري شناورپس از  

از نوار ابزار بالا  انتخاب سفر مورد نظر،    با  "سفرهاي دریایی"زیر منوي    "مدیریت سفر دریایی"منوي  مراجعه به  
به    ير یعوامل بارگثبت    .در اختیار وي قرار گیرد "ي رم ثبت عوامل بارگیرف" تاکرده  را انتخاب   "لعوام "  دکمه

 شود.میهر سفر انجام   يازا
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ثبت    ی، اپراتور حمل و بارشمار تنها از فهرست اشخاص حقوق)خنکارمسئول بارگیري (  از جمله  ير یعوامل بارگ
 شده در سامانه که حوزه کسب و کار آنها مرتبط باشد، قابل انتخاب هستند. 

تواند  تا قبل از شروع تخلیه، کاربر می  .امکان تغییر عوامل بارگیري وجود نداردپس از آغاز تخلیه  لازم به ذکر است  
 از نوار ابزار بالاي فهرست سفرهاي دریایی اقدام به ویرایش عوامل بارگیري ثبت شده نماید.  "عوامل   "توسط دکمه
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 درخواست پهلودهی  .۵-۷
طلاعات لازم درباره شناور و محموله آن  ا  کاربر امور بندري آن    یاست که ط  ي ندی درخواست پهلودهی شناور فرا

  ی شامل ارائه اطلاعات شناور، بررس  ندیفرا  ن یکند. ا  افتیرا در  یدر اسکله مشخص  ي ریتا اجازه پهلوگ  ثبت کردهرا  
  ي و راهنما  هاکشدكی   ری نظ  یات یعمل يبا واحدها   یو هماهنگ   مناسب،اسکله    صیو امکانات اسکله، تخص   تی ظرف

 است. منیا ير یپهلوگ  يبندر برا
را از   یدکمه ثبت درخواست پهلوده ،ییایبا مراجعه به فهرست سفر در بایستامور بندري میکاربر  به این منظور 

لازم به ذکر است  .  ردیقرار گ  يو  اری در اخت  یفرم ثبت درخواست پهلوده  تا  کردهصفحه انتخاب    ي بالا   نوار ابزار
 . کردثبت   توانمی پهلودهیدرخواست   کیفقط   ،براي هر شناور در هر سفرکه 
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لازم را انجام داده تا    هايیبررسدر انتهاي فرم، اطلاعات را ذخیره کرده و    "ذخیره"تواند توسط دکمه  کاربر می
را ویرایش کند،  یا خیر و در صورت لزوم درخواست    است  دیی مدارك صاحب کالا مورد تا  دیحاصل نما  نانیاطم

در انتهاي فرم، اطلاعات را تایید کرده تا    "تایید  "پس از ورود اطلاعات، بلافاصله توسط دکمه  تواندهمچنین می
 وجود ندارد. شی رایامکان و  دییاز تا  لازم به ذکر است که پس درخواست به سامانه جامع دریایی ارسال شود.

 

پس    زین  ییایشود. کاربر دریارسال م  ییایسامانه جامع در  يبرا   سیسرو  قی ، درخواست مذکور از طرتاییدپس از  
سامانه    يبرا   سیسرو  قیاز طر  یپهلوده  تیثبت کرده و وضع  ییایرا در سامانه جامع در  جهینت  ،یاز انجام پهلوده

 . باشدمیقابل مشاهده  يبندر امور ارسال شده و توسط کاربر  یکپارچه عملیات بندري
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ذیل با آیکون       ها ثبت و تایید شده  درخواست پهلودهی براي آن، سفرهایی که  دریاییسفرهاي    در فهرست
 اند. شخص شدهو همچنین در نوار ابزار بالا م "پ"ستون 

 

انتخاب سفر   با  زمانی که درخواست پهلودهی در سامانه جامع دریایی ثبت شود، در فهرست سفرهاي دریایی، 
تواند با باز کردن فرم،  درخواست پهلودهی با تیک سبز رنگ مشخص شده و کاربر می  مربوطه، در نوار ابزار بالا،

 اطلاعات واقعی پهلودهی را مشاهده نماید.  
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کنید  پس از تایید درخواست پهلودهی در سامانه جامع دریایی، با بازکردن فرم درخواست پهلودهی،مشاهده می
 که بخش جزئیات پهلودهی اضافه شده است. 

 درخواست جداسازي  .۶-۷
و آغاز حرکت    شناور  خروج از اسکله  يبرا  کاربر امور بندريآن    یطاست که    يندیشناور فرا   يدرخواست جداساز
مانند    يبندر   يبا واحدها  یشامل هماهنگ  ندیفرا  نی . اکندیم  افتیمجوز لازم را از بندر در  ،يبه سمت مقصد بعد

  ی و منظم انجام شود. اطلاعات  منیبه صورت ا  ياسازاست تا جد  يداز ان طناب  نیبندر، و مسئول  يراهنما   ها،کشدكی
. هدف  شودیم دییو تأ یمرحله بررس نیحرکت شناور در ا ریوهوا، و مسآب تیوضع ،يجداساز قیمانند زمان دق

در    يجار   ي هاتیفعال  ایشناورها    ری از تداخل با سا  ي ر یو جلوگ  يبندر  اتی عمل  یمنیا  نیتضم  ند، یفرا  ن یا  ی اصل
 بندر است.

را    جداسازي دکمه ثبت درخواست    ،ییایبا مراجعه به فهرست سفر در  بایست امور بندري میکاربر  به این منظور  
لازم به ذکر است  .  ردیقرار گ  يو  اریدر اخت  جداسازيفرم ثبت درخواست    تا  کردهصفحه انتخاب    يبالا  نوار ابزاراز  

در سامانه جامع دریایی  شده    دیی تا یدرخواست پهلوده  کیوجود دارد که    يامکان ثبت درخواست جداساز  یزمان
براي شناوري که قبلا جداسازي شده و پهلودهی جدیدي نداشته است، امکان ثبت  همچنین    وجود داشته باشد.

 .درخواست جداسازي وجود ندارد
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لازم را انجام داده تا    هايیبررستهاي فرم، اطلاعات را ذخیره کرده و  در ان  "ذخیره"تواند توسط دکمه  کاربر می
را ویرایش کند،  یا خیر و در صورت لزوم درخواست    است  دیی مدارك صاحب کالا مورد تا  دیحاصل نما  نانیاطم

فرم، اطلاعات را تایید کرده تا    در انتهاي   "تایید  "تواند پس از ورود اطلاعات، بلافاصله توسط دکمههمچنین می
 وجود ندارد. شی رایامکان و  دییاز تا  لازم به ذکر است که پس درخواست به سامانه جامع دریایی ارسال شود.
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پس    زین  ییایشود. کاربر دریارسال م  ییایسامانه جامع در  يبرا   سیسرو  قی ، درخواست مذکور از طرتاییدپس از  
سامانه    يبرا   سیسرو  قیاز طر  جداسازي  تیثبت کرده و وضع  ییایرا در سامانه جامع در  جهی نت  ،جداسازياز انجام  

 . باشدمیقابل مشاهده  يبندر امور ارسال شده و توسط کاربر  یکپارچه عملیات بندري

ذیل ستون با آیکون       ها ثبت شده  درخواست جداسازي براي آن، سفرهایی که  سفرهاي دریایی  در فهرست
 اند.شخص شدهچنین در نوار ابزار بالا مو هم "جد "

 

زمانی که درخواست جداسازي در سامانه جامع دریایی ثبت شود، در فهرست سفرهاي دریایی، با انتخاب سفر  
تواند با باز کردن فرم،  مربوطه، در نوار ابزار بالا، درخواست جداسازي با تیک سبز رنگ مشخص شده و کاربر می

 ازي را مشاهده نماید. اطلاعات واقعی جداس
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کنید  پس از تایید درخواست جداسازي در سامانه جامع دریایی، با بازکردن فرم درخواست جداسازي ،مشاهده می
 که بخش جزئیات جداسازي اضافه شده است.  

 

   درخواست جابجایی .۷-۷
خود به    ی فعل  تیتا شناور از موقع  کندیتقاضا مکاربر امور  آن    یطاست که    ي ندی شناور فرا  جابجاییدرخواست  

ا  ي گرید  تیموقع منتقل شود.  بندر  همان  دلا   ییجابجا  ن یدر  به  است  تخل   یلی ممکن  بهتر،    يری بارگ  ای  هیمانند 
 د،ی جد  تیو امکانات موقع  تی ظرف  یشامل بررس  ندیانجام شود. فرا  ير یپهلوگ  طیبهبود شرا  ایاسکله،    يآزادساز
واحده  یهماهنگ مانند    یاتی عمل  يا با  راهنما  هاکشدكیبندر  برنامه  يو  و  از    ير یجلوگ  ي برا  قی دق  يزی ربندر، 

و    یمنیا  نیها و تضماستفاده از اسکله  يساز نهیبه  ند،یفرا  ن یا  ی است. هدف اصل  يبندر   ات ی عمل  ر یاختلال در سا
 است. يبندر  اتیدر عمل ییکارا
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را از   جابجاییدکمه ثبت درخواست  ،ییایبا مراجعه به فهرست سفر در بایستامور بندري میکاربر  به این منظور 
لازم به ذکر است  .  رد یقرار گ  يو  اری در اخت  جابجاییفرم ثبت درخواست    تا  کردهصفحه انتخاب    ي بالا   نوار ابزار

 توان ثبت کرد.می جابجاییدرخواست  ک یفقط در مکان فعلی  که براي هر شناور در هر سفر،  
در سامانه جامع    شده  دییتا  یدرخواست پهلوده  کیوجود دارد که    جابجاییامکان ثبت درخواست    یزمان همچنین  

 علاوه بر این براي سفر مربوطه درخواست جداسازي نیز ثبت نشده باشد.  وجود داشته باشد. دریایی
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اسکله    کید  توان ینم  ییمبدا و مقصد جابجا  گریمتفاوت باشد. به عبارت د  یبا اسکله پهلوده  دیاسکله مقصد با
 باشد.  گریدر کنار شناور د یپهلوده  ،یینوع جابجا نکهیباشد، مگر ا

لازم را انجام داده تا    هايیبررسدر انتهاي فرم، اطلاعات را ذخیره کرده و    "ذخیره"تواند توسط دکمه  کاربر می
را ویرایش کند،  یا خیر و در صورت لزوم درخواست    است  دیی مدارك صاحب کالا مورد تا  دیحاصل نما  نانیاطم

در انتهاي فرم، اطلاعات را تایید کرده تا    "تایید  "تواند پس از ورود اطلاعات، بلافاصله توسط دکمههمچنین می
 وجود ندارد. شی رایامکان و  دییاز تا  لازم به ذکر است که پس شود.  درخواست به سامانه جامع دریایی ارسال 



 

 01-07نسخه  راهنماي کاربري نمایندگان کشتیرانی

 23/04/1404 ي بندر  اتی عمل  کپارچهیآموزش و استقرار سامانه    ،سازياده یپ   ،ی طراح  ل،یتحل 

 

77 
 

 

پس    زین  ییایشود. کاربر دریارسال م  ییایسامانه جامع در  يبرا   سیسرو  قی ، درخواست مذکور از طرتاییدپس از  
سامانه    يبرا   سیسرو  قیاز طر  جابجایی  تیثبت کرده و وضع  ییایرا در سامانه جامع در  جهی نت  ،جابجاییاز انجام  

 . باشدمیقابل مشاهده  يبندر امور ارسال شده و توسط کاربر  یکپارچه عملیات بندري

  "جا"ذیل ستون  با آیکون       ها ثبت شده  درخواست جابجایی براي آن، سفرهایی که  سفرهاي دریایی در فهرست
 اند.شخص شدهو همچنین در نوار ابزار بالا م
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انتخاب سفر    زمانی که با  درخواست جابجایی در سامانه جامع دریایی ثبت شود، در فهرست سفرهاي دریایی، 
تواند از طریق دکمه  مربوطه، در نوار ابزار بالا، درخواست جابجایی با تیک سبز رنگ مشخص شده و کاربر می

واست جابجایی جدیدي را  ، اطلاعات واقعی جابجایی را مشاهده کرده ، همچنین مجددا درخ"سوابق جابجایی "
 ثبت نماید. " درخواست جابجایی"توسط دکمه  
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 سوابق جابجایی .۸-۷
بایست  میهاي ثبت شده براي شناورها را مشاهده نماید. به این منظور  تواند سوابق جابجاییمیکاربر امور بندري 

  سوابقصفحه انتخاب کرده تا فرم   يرا از نوار ابزار بالا  جابجایی سوابقدکمه  ،ییایبا مراجعه به فهرست سفر در
شود  زمانی فعال می "سوابق جابجایی"لازم به ذکر است دکمه  .  ردیقرار گ يو اری در اخت شناور مربوطه  جابجایی

 که براي شناور حداقل یک درخواست جابجایی ثبت شده باشد.
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  "ایجاد"تواند توسط دکمهامور بندري از طریق این فرم نیز میجایی، کاربر براي سهولت در ثبت درخواست جابه
 یک جابجایی دیگر ثبت نماید. 
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 پاس ورود و خروج  .۹-۷
پاس شامل   نی. اکندیشناور به/از بندر را فراهم م  کیخروج  ایورود  يمجوز لازم براپاس ورود و خروج شناور 

خروج است. صدور پاس پس از    ایمبدأ، و زمان ورود    ایمانند مشخصات شناور، نوع محموله، مقصد    یاطلاعات 
  ی. هدف اصلشودیبندر انجام م  ی ات ی عمل  ي با واحدها  یشناور و هماهنگ  ی منیا  تیوضع  ، یمدارك قانون  یبررس

و نظم در    یمنیو حفظ ا  يو مقررات بندر   نیقوان  تی از رعا  نانیاطم  ،ییایدر  ک یتراف  تیری کنترل و مد  ند،یفرا  نیا
 بندر است.  اتیعمل

نوار را از    پاس ورود و خروجدکمه    ،ییایبا مراجعه به فهرست سفر در  بایستامور بندري میکاربر  به این منظور  
  برايلازم به ذکر است  .  ردیقرار گ  يو  اریدر اخت  پاس ورود و خروجفرم ثبت    تا  کرده صفحه انتخاب    ي بالا   ابزار

پاس    کباریاز    شیثبت ب  امکاناما    ثبت خواهد شد.(موفق)    تایید شده  پاس ورود  بارکی هر شناور در هر سفر فقط  
 وجود دارد.  رد شدهورود/خروج 
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 .باشدینم سریها ماز پاس کی هر  يبرا  گرید يهاتیپس از ثبت  پاس ورود / خروج موفق امکان ثبت در وضع

شناور ثبت شده باشد. همچنین براي هر    يشده برا   دیی پاس ورود تا  کی پاس خروج قابل ثبت است که    یزمان
  جاد، ی شده، امکان ا  دیی شود. درصورت وجود پاس خروج تاپاس خروج صادر می  بارکی شناور در هر سفر فقط  

 .باشدیورود ممکن نم يهااز پاس  چکدامی و حذف ه شیرایو
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 تخلیه شناور  .۸
باشد. این زیرمنوها  در منوي اصلی «تخلیه شناور» و زیرمنوهاي آن در دسترس می  شناور  هیمرتبط با تخل  ي کارکردها

 عبارتند از:
 مانیفست  •

 فهرست بارنامه  •

 تخلیه شناور •

 درفت سروي تخلیه  •

 هاي تخلیه مغایرت •

 کسر و اضافه تخلیه  •
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 مانیفست  .۱-۸
  ه ی شده که قرار است در منطقه تخلحمل  نرهايیو غیره) کالا و کانت  نی یزم  ایی،ی(در  ي هامانیفست، فهرست بارنامه

علامت و وزن کالا، نوع کالا، محتوي    ،يبندبار مانند تعداد، نوع بسته  ی اطلاعات و مشخصات کل  ي شده و حاو
باشد) و ارزش    ریپذ نامه معتبر بوده و درج آن امکان  مهیب  يدارا  يکالا   کهینامه کالا (در صورت   مهیها، شماره ببسته

  لهیو شماره سفر وس  تینام و تابع  نر،یو شماره کانت  ز ی کالا (در صورت امکان نام کشور مبداء و مقصد کالا، نوع، سا
 باشد. حمل و مبدا حرکت وغیره) می

زیر    "تخلیه شناور"منوي  بایست با مراجعه به  می  نماینده کشتیرانی (نماینده اسلات چارتر)جهت ثبت مانیفست،  
 اقدام به ثبت مانیفست جدید نماید.   "مانیفست "منوي  

 

ل  نیا   نشان  را   اندثبت شده  ییای در سامانه جامع در  ی رانی کشت  ندگانیکه توسط نما  ییای در  ياز سفرها   یستیمنو 
 دهد.  می

ها  هر یک از آندر این فهرست، ثبت مانیفست کالاهاي کانتینري و کالاهاي غیر کانتینري مجزا بوده، که در ادامه به  
 ها و ثبت نقشه بارچینی هم وجود دارد.شود. همچنین امکان تعیین سهمیه باکس ایجنتپرداخته می

 تعیین سهمیه  .۱-۱-۸
  ند یفرآ  نیو حمل و نقل است. ا  کی لجست  ت یریدر مد  ي دی از مراحل کل  یکی  هاجنتی باکس ا  هیسهم  ص یتخص

  یرانیکشت  ندگانیتوسط نما  ییایحمل و نقل در  يهاجنتیبه ا  نرهایاز کانت  یتعداد مشخص  صیو تخص  میشامل تقس
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با مراجعه به    بایستبه این منظور نماینده کشتیرانی می  ارسال شوند. ییبه مقصد نها  ی صادرات  يهااست تا محموله
کرده را انتخاب    "تعیین سهمیه"گزینه  صفحه،    يبالا   نوار ابزار  از،  فهرست تخلیه شناور و انتخاب سفر مورد نظر

تعیین سهمیه اسلات چارتر زمانی مسیر    تا فرم ثبت سهمیه باکس نمایندگان کشتیرانی در اختیار وي قرار گیرد.
  است که سفر قفل نشده باشد.

 

 

) تنها  SOC/ COC) و مالکیت کانتینر (Size and Typeبه ازاي هر کشتیرانی، نوع و اندازه کانتینر (لازم به ذکر است 
 بندي ثبت کرد. توان در جدول سهمیهسهمیه مییک ردیف 
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زمانی که براي سفر فایل مانیفست بارگذاري شده باشد، امکان ویرایش سهمیه اسلات چارترها وجود همچنین  
 ندارد. 

 

 اسناد تخلیه کانتینري   .۲-۱-۸

می کانتینري  کالاهاي  به  مربوط  مانیفست  فایل  ثبت  کشتیرانی جهت  منو  بایستنماینده  به  مراجعه  تخلیه  "ي  با 
را انتخاب کند تا فرم    "ارسال فایل "  >کانتینرياز نوار ابزار بالا بخش اسناد تخلیه    "مانیفست "زیر منوي    "شناور

 مانیفست در اختیار وي قرار گیرد.  ایجاد/اصلاح

ها سهمیه  امکان ثبت مانیفست وجود دارد که توسط نماینده کشتیرانی براي آن  سفرهاییبراي  لازم به ذکر است  
 وجود ندارد.  پس از قفل شدن سفر EDI امکان ارسال همچنین  .شده باشد کانتینر تخصیص داده  
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در زمان    ،کندمی  ارگذاري فایل مانیفستاقدام به ب  "EDIآپلود  "در این فرم کاربر نماینده کشتیرانی، از طریق دکمه  
  "وضعیت"ي مربوطه در ستون  فایل پردازش شده و در صورت بروز خطا در پردازش فایل، پیام خطا   ، سازيذخیره

 شود. یمنمایش داده 
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 هاي مربوطه وجود دارد. امکان اصلاح، حذف و مشاهده فایل، نیز توسط دکمه  EDIپس از بارگذاري فایل 
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 حذف مانیفست   .۱-۲-۱-۸
مراجعه    "مانیفست "زیر منوي    "تخلیه شناور"بایست به منوي  می  یرانی کشت  ندهیمانیفست کاربر نما  حذفجهت  

 . را انتخاب نمایدمانیفست  حذفکرده سپس با انتخاب سفر مربوطه، از نوار ابزار بالاي صفحه، دکمه 
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  توانیم   یزمانهمچنین    خود را حذف کند.  EDI  لی تواند فایکننده مارسال   نتیجیا   باکسلازم بذکر است که تنها  
 .شروع نشده باشد  ير یو بارگ هیتخل ورا حذف کرد که سفر قفل نشده  EDI لیفا
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 امضاي مانیفست   .۲-۲-۱-۸

مراجعه    "مانیفست "زیر منوي    "تخلیه شناور"به منوي    بایست می  ی رانی کشت  ندهیکاربر نماجهت امضاي مانیفست  
امضاي مانیفست را انتخاب نماید. با امضاي  دکمه  کرده سپس با انتخاب سفر مربوطه، از نوار ابزار بالاي صفحه،  

  ک یهر درخواست    ي امضا کند. به ازا  ا سند ر  SPتواند در  یو م  شدهمنتقل    SPدرخواست کاربر به سامانه  مانیفست  
بندرياستعلام سامانه    یشود. طیم  جادیا  SP  تال یجی د  يدر بخش امضا  فیرد بازه   SPاز    یکپارچه عملیات  در 

 شود. یاز امضا شدن سند مطلع م  یکپارچه عملیت بندريمشخص، سامانه   یزمان

  فاقد خطا باشد.  لیشده و فا رهیذخ  تیبا موفق  فستی مانکه  را امضا کرد    فستیمان  توانمی  یزمانلازم به ذکر است،  
 باشد. ها، مانیفست قابل ارسال میپس از امضاي الکترونیکی مانیفست،توسط هر یک از باکس ایجنت
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 مشاهده مانیفست   .۳-۲-۱-۸
دري  زمانی که فایل مانیفست توسط نماینده کشتیرانی با موفقیت بارگذاري و امضاي دیجیتال شد، کاربر امور بن 

با انتخاب سفر مربوطه، از نوار ابزار    کرده و سپس  مراجعه  "مانیفست "  زیرمنوي  "تخلیه شناور "تواند به منوي  می
 نماید.   شده را مشاهده يبارگذار  فستیمان  اتیی و جز اتیکلبالاي صفحه، بخش اسناد تخلیه کانتینري،  
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 اسناد تخلیه غیرکانتینري  .۳-۱-۸

  "تخلیه شناور"با مراجعه به منوي  بایست  نماینده کشتیرانی جهت ثبت مانیفست مربوط به کالاهاي غیرکانتینري می
  ثبترا انتخاب کند تا فرم    "ایجاد/ویرایش" >کانتینرياز نوار ابزار بالا بخش اسناد تخلیه غیر"مانیفست "زیر منوي 

را ثبت   یی ایبارنامه در ن یچند تواند یهر سفر کاربر م يبه ازا  لازم به ذکر استمانیفست در اختیار وي قرار گیرد. 
 نماید.

 

 

 بایست دکمه ایجاد را انتخاب کرده تا فرم ثبت بارنامه در اختیار وي قرار گیرد.در این فرم کاربر، می
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هاي مربوطه  امکان ثبت بارنامه به تفکیک نوع کالاي کانتینري، کالاي عمومی و کالاي فله در این فرم ذیل تب
 باشد.  دهنده تعداد اقلام ثبت شده از هر نوع کالا میگردد، نشاناي که در عنوان هر تب درج میوجود دارد. شماره

   

 بارچینی نقشه  .۴-۱-۸
با مراجعه به فهرست سفرها و انتخاب سفر مورد نظر فایل نقشه استافینگ را    تواندکاربر نمایندگی کشتیرانی، می 

 ثبت کند. این فایل پس از ثبت در اختیار کاربر اپراتور بارگیري قرار خواهد گرفت.
 



 

 01-07نسخه  راهنماي کاربري نمایندگان کشتیرانی

 23/04/1404 ي بندر  اتی عمل  کپارچهیآموزش و استقرار سامانه    ،سازياده یپ   ،ی طراح  ل،یتحل 

 

96 
 

 

 

 

 اصلاحیه مانیفست  .۲-۸
می کشتیرانی  نماینده  منوي  کاربر  زیر  شناور،  تخلیه  منوي  به  مراجعه  با  از  مانیفستاصلاحیه  تواند  لیستی   ،

 ثبت شده را مشاهده نماید.  هاياصلاحیه
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در صورت نیاز به اصلاح اطلاعات مانیفست تخلیه کشتی، امکان ثبت و پیگیري درخواست اصلاحیه از طریق  
سامانه فراهم شده است. این قابلیت براي نمایندگان خطوط کشتیرانی و کاربران بندري طراحی شده تا تغییرات  

   .نمایندها و مراحل تأیید ثبت یاز را با رعایت محدودیتموردن
به    .نماید  ثبت  دیجد  ه یاصلاح  کی باز ندارد،    هیکه گردش اصلاح  یفستی مان  يبرا  تواند یم  یرانیخط کشت  ندهینما

بالا دکمه    از ریبون  ،  نظر   سفر موردبا انتخاب  بایست از منوي تخلیه شناور، زیر منوي مانیفست،  این منظور، می
 هاي مانیفست سفر شود.ح مانیفست را انتخاب کرده تا وارد فهرست اصلاحیهاصلا
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با انتخاب بارنامه، سپس از طریق دکمه ویرایش،    شده و کاربرباز    ثبت اصلاحیه مانیفست   فرم،  ثبتبا کلیک بر روي  
   .تواند اقدام به اصلاح اطلاعات مانیفست نمایدمی

 

کالا،    ای   نریاضافه کردن بارنامه، کانت  مواردي که در تخلیه اثر گذار هستند از جمله،  تواندکاربر نمیست  لازم به ذکر ا
  را اصلاح نماید. تعداد اقلام کالا  نر، یشماره بارنامه، نوع و شماره پلمپ کانت  شیرایو نیو همچن

در  اصلاحیه ایجاد شده و  کرده تا    رهیرا ذخ  هیاصلاح  تواندیم  یرانیخط کشت  ندهیمجاز، نما  راتیی پس از انجام تغ
   نویس قرار گیرد.وضعیت پیش
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پس از ثبت و تایید اصلاحیه مانیفست توسط نماینده کشتیرانی، اصلاحیه وارد کارتابل کاربر امور بندري جهت  
 گیرد.بررسی و تایید/ عدم تایید قرار می

 

 

شود، کارتابل  لیستی که نمایش داده می،  تواند انتخاب کندنیز کاربر می علاوه در بخش فهرست از منو گردش کار  ه  ب
، در لیست کارتابل  ثبت شده باشد  نماینده کشتیرانیبه تازگی توسط    اي اصلاحیهوقتی    ها.یا لیست پیگیري  باشد
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، تایید/ عدم  مربوطه را پس از مشاهده و بررسی  اصلاحیه مربوطهتواند  می  امور بندريوکاربر  قابل نمایش است  
قابل    هاپیگیري  لیستدر  از کارتابل خارج شده و    شد  عدم تایید/یدیتا  اصلاحیه مانیفستزمانی که    تایید نماید.

 . باشدمیمشاهده 

 

تایید اصلاحیه می بندري، جهت  انتخاب اصلاحیه مربوطه،  کاربر امور  با  ابزار  بایست در کارتابل،  گزینه  از نوار 
  "برگشت از تایید "گزینه  بایست از نوار ابزار  مورد تایید نبود، می  اصلاحیهرا انتخاب نماید. همچنین اگر    "تایید "

 را انتخاب نماید.
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 . شوندیداده م  شی) نمامیبه قد دی ثبت (از جد خیتار بی ها به ترت درخواست

 .شودیداده م شیها نمابر اساس بارنامه شدهکیصورت تفکبه فستی انتخاب هر درخواست، فرم اصلاحات مان با

نوع اصلاح (اضافه / حذف   ر،ییو زمان تغ خی شده، تاراصلاح لدیهر اصلاح شامل شماره بارنامه، عنوان ف اطلاعات
 خواهد بود.  دیو مقدار جد ی)، مقدار قبلشیرایو /

بندر   دییشده و مرحله منتظر تأثبت تیفعال است که درخواست در وضع یفرم اصلاحات تنها زمان مشاهده  امکان
 قرار داشته باشد.
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 ترخیصیه کشتیرانی  .۱-۲-۸
  حساب هیدهنده تسوو نشان  شودیصادر م  ی رانیشرکت کشت  ياست که از سو  یرسم  يسند  یرانیکشت  ه یصیترخ

و    یقانون   يندها یمعتبر در فرآ  یبه عنوان مدرک  یرانی کشت  هی صیمربوطه است. ترخ  ی رانی کامل شناور با شرکت کشت
انتقال شناور    ایامکان خروج    ي سازو فراهم  ی مال  هیاز تسو   نان یآن اطم  ی و هدف اصل  شودیبندر استفاده م  یات یعمل

 است.  يبه مقصد بعد
مراجعه    ترخیصیه کشتیرانی، زیر منوي  بایست به منوي تخلیه شناوررخیصیه میجهت ثبت تکاربر نماینده کشتیرانی،  
 کردهرا انتخاب    "ترخیصیه  ثبت"مورد نظر از لیست، از نوار ابزار بالاي صفحه، دکمه    سفرکرده سپس با انتخاب  

 در اختیار وي قرار گیرد.هاي سفر مربوطه فهرست بارنامهتا 

 

را انتخاب کرده تا فرم ثبت ترخیصیه در    "ثبت "با انتخاب بارنامه مورد نظر، از نوار ابزار دکمه    بایستحال می
 اختیار وي قرار گیرد.
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  ندهیانتقال قبض انبار توسط نماباشد. همچنین  لازم به ذکر است به ازاي هر بارنامه یک ترخیصیه قابل ثبت می

 باشد. می یرانیکشت ندهیتوسط نما هی صیمنوط به ثبت ترخ  نفعیبه ذ یرانیکشت

 

 

 تخلیه شناور   .۳-۸
 کارکردهایی که در این بخش وجود دارد عبارتند از: 

 تخصیص کانتینر  •

 تخلیه   •
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 گزارش تخلیه   •

 پایان تخلیه   •

 شود.که در ادامه به معرفی هر بخش پرداخته می

 

 
 تخصیص کانتینر   .۱-۳-۸

توزیع  کارکرد    نیا پایانهجهت  بین  سفر  و  می  هاکانیتنرهاي  برا باشد  کانت  ییسفرها  يتنها   یعنیهستند    ينریکه 
(امور   يبندرامور کاربر به این منظور،   گیرد.، مورد استفاده قرار میشودیم افتیدر  EDI قیها از طرآن يهابارنامه

  شناور مراجعه کرده و از نوار ابزار بالاي صفحه دکمه   بایست به منوي تخلیه شناور، زیر منوي تخلیهمی)  نریکانت
سفر    ينرهایداشته و کانت  یها دسترس   انهیبه پا  نرهایکانت   صیبه فرم ثبت تخص  را انتخاب نماید تا  نریکانت  صیتخص

  هر کانتینر فقط یک بار به محوطه اختصاصی تخصیصلازم به ذکر است که    کند.  عی مورد نظر توز  يها  انهی پا  نیرا ب
 شود.  میهر کانتینر فقط به یک محوطه تخصیص داده شده همچنین داده 
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 نماید.  افتیکانتینرهاي مختلف را در تواندمییک محوطه لازم به ذکر است 

  نرها یکل کانت  يمساو  ا یکمتر    بایست می)  FCLو    LCLپر خطرناك،    ،یشده از هر نوع (خال  عیتوز  ي نرهایمجموع کانت
 از هر نوع باشد. 

پا  افتهی   صیتخص  ينرها یکانت  جمع هر  کانت  انه،یبه  جمع  خال  ينرها یحاصل    است.  FCLو    LCL  ،یخطرناك، 
بودن  ابتدا شرط خطرناك به عبارت دیگر .ابندییم صی بودن آنها تخص FCL ای LCLاز   يخطرناك جدا ينرها یکانت

خطرناك  ری غ  افتهیصی تخص  FCLو    LCL  ينرها یکانت  ی تمام  نیهمچن  بودن.  FCL  ای  LCLشود و سپس شرط  یاعمال م
 خواهند بود. 

 

 تخلیه  .۴-۸
بایست یک تخلیه را ثبت کنند. به ازاي تخلیه کالاي  دار (مسئول تخلیه شناور) میدر زمان تخلیه شناور، کاربر پایانه

گیرد. به این دار قرار میربر پایانهاي در اختیار کافله، کالاي عمومی، کالاي کانتینري یا کانتینر خالی فرم جداگانه
بایست به منوي تخلیه شناور، زیرمنوي تخلیه شناور مراجعه کرده و با انتخاب سفر مورد  دار میمنظور کاربر پایانه

 را انتخاب نماید. "تخلیه "نظر، از نوار ابزار بالاي صفحه دکمه 
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زمانی  تیک خورده باشد، با انتخاب دکمه تخلیه،    "ك "ستون    تخلیه شناور،  اگر سفر کانتینري باشد و در فهرست
د. اما اگر سفر غیرکانتینري  باشتخلیه کانتیپر پر و کانتینر خالی فعال می  هايدکمه  شودمیفهرست تخلیه باز  که  

،  شودباز می  فهرست تخلیه زمانی که  تیک نخورده باشد با انتخاب دکمه تخلیه،    "ك "باشد و در فهرست ستون  
 گردد. فله فعال میکالاي ي تخلیه کالاي عمومی و هادکمه

پ   يها هیتخل به صورت  تخلشیمحوطه  از  اخت  يها هی فرض  در  نظر  مورد  بارنامه  به  مربوط  قرار    اریشناور  کاربر 
  ن ییدر کارکرد «تعلازم به ذکر است    کند.   د یی و تا  رهیمورد نظر را انتخاب کرده، ذخ  هیتواند تخل یم  ي و و  ردیگیم

 شود.یکالا مشخص م  يمحل نگهدار انهیاز شناور»، پا هی عوامل تخل

  ر یز  تیکالا دو وضع  کنندهيو نگهدار   کنندههیتخل  ي هاانهیپا  يها تی و مسئول  ينریکانتریغ   يکالا  هیدر مورد تخل
 : ممکن است رخ دهد

از شناور و هم   هیتخل  یصورت هم تال  نیکالا باشد. در ا  ينگهدار   انهیممکن است خود پا  کنندههی تخل  انهی پا  -1
 .شودیثبت م دارانهیپا کی توسط  انه یورود کالا به پا یتال
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از شناور توسط    ه یتخل یصورت تال نینباشد. در ا  کسانی  کنندهينگهدار   انه ی ممکن است با پا کنندههیتخل انهیپا -2
در   یاساس   يکالا  هی. در تخلشودیثبت م  کنندهينگهدار  دارانهیتوسط پا  نها یورود کالا به پا  یو تال  کنندههی تخل  انهیپا

 .ستین کسانیکالا  يهدار نگ  یبا متول هیتخل یعمدتا متول  خمینیبندر امام

 

 
 تخلیه کالاي عمومی  .۱-۴-۸
کالاي عمومی، فرم ایجاد تخلیه کالاي   با انتخاب سفر غیر کانتینري ، در فهرست تخلیه کالا، پس از انتخاب دکمه 

 گیرد. عمومی به شکل زیر در اختیار کاربر قرار می
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بارنامه تفکیک  به  شده  پذیرش  کالاهاي  دکمه  میها  تخلیه  کاربر  منظور  این  به  گیرد.  دریافت  "بایست صورت 
 را انتخاب کرده تا فرم انتخاب بارنامه باز شود. " مشخصات کالا از بارنامه
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شود و کاربر از لیست، بارنامه مورد نظر خود را  هاي ثبت شده براي سفر نمایش داده میدر این فرم، لیست بارنامه
 نماید.  جهت ثبت تخلیه انتخاب می

ثبت شده در   ها تخلیههایی که براي آن، قابل استفاده بوده و بارنامههر بارنامه تنها در یک تخلیهلازم به ذکر است  
 شود.  این فرم نشان داده نمی

در این فرم    )هی(نوع و تعداد کالا) نسبت به بارنامه (کسر و اضافه تخلمتفاوت    اقلام هیامکان ثبت تخلعلاوه بر این  
 استفاده کرد.   "ایجاد"بایست در فرم از دکمه نیز وجود دارد که جهت ثبت این اقلام می

  

کالاي کانتینري و کانتینر خالی نیز همانند کالاي عمومی بوده، از این رو در ادامه فقط    قواعد تخلیه کالاي فله و
 شود. هاي هر کدام از این نوع کالاها بررسی میفرم
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 تخلیه کالاي فله .۲-۴-۸
 فرم تخلیه کالاي فله خشک و مایع به شکل زیر است. 

 

 
 تخلیه کالاي کانتینري   .۳-۴-۸

 به شکل زیر است:  فرم تخلیه کالاي کانتینري
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   خالی تخلیه کانتینر  .۴-۴-۸
 فرم تخلیه کانتینر خالی به شکل زیر است:
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ثبت شده، می  یا حذف  براي ویرایش تخلیهتخلیه  ابتدا در فهرست  تخلیهبایست  کالا،  نظر  هاي  در  که    را  مورد 
  ویرایش هاي  ، توسط گزینهاطلاعاتمدیریت    بخش،  از نوار ابزار کرده، سپس  انتخاب  بوده    "نویس پیش"وضعیت  

 یا حذف اقدام نمود.

قرار    "تاییدشده "و در وضعیت  توسط کاربر تائید شده  در گردش کار  که قبلا    هاییتخلیهویرایش  لازم به ذکر است  
 باشد.ها غیرفعال میآن نداشته و دکمه ویرایش و حذف برايوجود گرفته باشند، 



 

 01-07نسخه  راهنماي کاربري نمایندگان کشتیرانی

 23/04/1404 ي بندر  اتی عمل  کپارچهیآموزش و استقرار سامانه    ،سازياده یپ   ،ی طراح  ل،یتحل 

 

116 
 

 

باشد، نوع وضعیت آن را با کلیک بر روي بخشی از لیست که مورد نظر کاربر میدر بخش گردش کار لازم است  
 .کردمشخص 

تواند از بخش  باشد که کاربر میمی  نویسپیشجدید را ثبت کردیم وضعیت آن    تخلیهبه طور مثال زمانی که یک  
اي را با کلیک بر روي  ید شدهیا وضعیت تای  ید شده تغییر دهد.یگردش کار و کلیک بر روي تایید، وضعیت را به تا

تغییر دهد. البته باید توجه کرد که براي برگشت از تایید نیز لازم است کاربر   نویسپیشبرگشت از تایید به حالت 
 شرایط این عمل را در نظر بگیرد. 
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 گزارش تخلیه   .۵-۸
  نیا  دهد.نمایش میشناور را    کیکالا از    هیتخل  ندیفرآ  ات یاست که جزئ   یرسم  گزارش  کیشناور    هیگزارش تخل

تاریخ تقریبی سفر، نماینده کشتیرانی ورودي نام شناور، شماره سفر، سفر دریایی از جمله گزارش شامل اطلاعات 
 باشد.  هاي ثبت شده به تفکیک کالاي عمومی، کالاي فله و کالاي کانتینري میو غیره ، اطلاعات کلیات تخلیه و تالی

و ارائه مدارك    یعملکرد، رفع مشکلات احتمال  یابیارز  يبرا   ه یتخل  ات ی عمل  ق یاز ثبت دق  نانیزارش اطمگ  نیهدف ا
 است.  يونقل، و مقامات بندر حمل يهامانند صاحبان کالا، شرکت نفعانيبه ذ ازیموردن

ه کرده و با انتخاب سفر  بایست به منوي تخلیه شناور، زیرمنوي تخلیه شناور مراجعدار میبه این منظور کاربر پایانه
را انتخاب نماید، تا گزارش تخلیه در دسترس وي قرار    "گزارش تخلیه"مورد نظر از نوار ابزار بالاي صفحه دکمه  

 گیرد.
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 پایان تخلیه   .۶-۸
هاي تخلیه و باشد تا پس از اتمام عملیات تخلیه، مغایرتاین کارکرد جهت اعلام پایان عملیات تخلیه شناور می

ها را اصصلاح کرد. به این  بارنامه و همچنین کسر و اضافه تخلیه نسبت به بارنامه مشخص شده و بتوان مغایرت
بایست به منوي تخلیه شناور، زیر منوي تخلیه شناور مراجعه کرده سپس با انتخاب سفر  منظور کاربر پایانه دار می

 را انتخاب نماید.  "پایان تخلیه"مورد نظر، از نوار ابزار بالاي صفحه دکمه  
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تیک خورده که به منزله    "ات"گردد، در فهرست تخلیه شناور، ستون  زمانی که پایان تخلیه یک سفر ثبت می
 باشد. اتمام عملیات تخلیه می
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 درفت سروي تخلیه  .۷-۸
  ز،ین  تخلیهپس از اتمام    کرده ورا ثبت    جهیرا انجام داده و نت  يدرافت سرو  اتیشرکت بازرس عملتخلیه،  قبل از  

هاي  نماید. این بخش لیستی از درفت سرويمیرا ثبت    جهیرا انجام داده و نت  يدرافت سرو  اتیعمل  اشرکت مجدد
 دهد. ثبت شده را نشان می
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امکان ایجاد یک درفت سروي جدید به کمک بخش جدید در نوار ابزار وجود دارد. بعلاوه به کمک بخش مدیریت  
  هایی از لیست را مشاهده، ویرایش و یا حذف نمود.توان بخشر نوار ابزار میاطلاعات د
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 هاي تخلیه مغایرت .۸-۸
گزارش  در صورت وجود مغایرت مشخصات کانتینرهاي تخلیه شده با بارنامه،    ،سفر کانتینري  هی پس از اتمام تخل

  جاد یا  مغایرت تخلیهگزارش    ک یهر سفر    ي به ازادر صورت وجود مغایرت،  شود.  یصادر م  هاي تخلیهمغایرت
 شود. یم

  نرینوع کانت   ا یحالت ممکن است اندازه    نی. در ادیبوجود آ  نریاندازه و نوع کانت  ي ممکن است برا  ينر یکانت  رت یمغا
 تفاوت داشته باشند.  گری کدیبا  هیتخل  یدر بارنامه و تال

منوي تخلیه شناور، زیرمنوي  منظور به  بایست اقدام به رفع مغایرت نماید. به اینمی  یرانی کشت  ندهیحالت نما  نیدر ا
براي سفرهاي مختلف در اختیار وي  هاي تخلیهمغایرت هايگزارشمراجعه کرده، تا لیستی از  هاي تخلیهمغایرت

گیري را انتخاب کرده تا فرم  ه مغایرتقرار گیرد. سپس با انتخاب گزارش مربوطه، از نوار ابزار بالاي صفحه، دکم
تواند نسبت به رفع  یقرار گرفته و م  يو  اریدر اخت  رتیمغا  يدارا  ينرهای کانتگیري باز شود، در این فرم  مغایرت

 اعمال خواهد شد.  فستیمان ي اصلاحات بر رو  رت،ی . پس از رفع مغانمایدها اقدام رتیمغا
انبار کانتینرهاي بارنامهتا زمانی که مغایرتلازم به ذکر است که   وجود    ها رفع نشده باشد، امکان صدور قبض 

 .نخواهد داشت
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بخش گردش کار لازم است با کلیک بر روي بخشی از لیست که مورد نظر کاربر    منوي مغایرت هاي تخلیه،  در
 .شودباشد، نوع وضعیت آن مشخص می

باشد که کاربر  می  نویسپیشوضعیت آن    شودگزارش جدید مغایرت تخلیه صادر میال زمانی که یک  به طور مث 
اي  یا وضعیت تایید شده  ید شده تغییر دهد.یتواند از بخش گردش کار و کلیک بر روي تایید، وضعیت را به تامی

اید توجه کرد که براي برگشت از تایید  تغییر دهد. البته ب  نویسپیشرا با کلیک بر روي برگشت از تایید به حالت  
  نیز لازم است کاربر شرایط این عمل را در نظر بگیرد.
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شود، کارتابل  لیستی که نمایش داده می،  تواند انتخاب کندعلاوه در بخش فهرست از منو گردش کار نیز کاربر می ه  ب
، در لیست کارتابل قابل نمایش است و دباش   شدهتازه به لیست اضافه    گزارشیوقتی    ها.باشد یا لیست پیگیري

 . باشدمیقابل مشاهده  هاپیگیري لیستدر از کارتابل خارج شده و  ید شدیزمانی که تا
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  از نوار ابزار بالا از وضعیت گردش کار پذیرش  "  سابقه گردش  "تواند  با انتخاب گزینه لازم به ذکر است کاربر می
 مورد نظر مطلع شود. 
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 کسر و اضافه تخلیه  .۹-۸
دهنده کالا) و کاربر    لی (تحو  یرانی شود. کاربر کشتیصادر م   هیگزارش کسر و اضافه از تخل  ه،یپس از اتمام تخل

توانند لیستی از  منوي تخلیه شناور، زیرمنوي کسر و اضافه تخلیه میکالا) با مراجعه به    رندهیگ  لیدار (تحوانهیپا
گزارش کسر و اضافه    کی هر سفر    يبه ازا  نمایند.مشاهده  براي سفرهاي مختلف  کسر و اضافه را    هايگزارش

باشود.  یم   جادیا تا  دیگزارش مذکور  پا  یرانیکشت   ندهینما  رکارب  دیی به  از دو نقش    کیدار برسد. هر  انهی و کاربر 
 . کنند دیی توانند گزارش را تایم ه،یمذکور پس از اتمام تخل
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کل   يها شده توسط خود و اضافه يبارگذار   ي هابارنامه  ي ) فهرست کسرهاSlot Charter(  یرانیکشت ندهیهر نما
 کند.یسفر را مشاهده م

دار  انهیو کاربر پا  یران یکشت  ندگان یاز نما  ک یگزارش کسر و اضافه توسط توسط هر  دیی تا  يبرا  یمشخص   بیترت 
 باشد. میهر دو نفر   د یی شده منوط به تادیی تا تیقرارگرفتن گزارش در وضع کنیکالا وجود ندارد. ل  هیمسئول تخل

کالا در    ي ماندگار   یاز دو کاربر تا زمان مهلت قانون   کی گزارش توسط هر  دیی تا  يبرا   ی زمان  تیمحدودهمچنین  
 .باشد.میماه)  3بندر (

  ندهیدهنده (نما  لیتحو  ندگانیگزارش کسر و اضافه توسط نما  دیی قبض انبار منوط به تا  صدورلازم به ذکر است که  
 دار) است.  انهی (کاربر پا رندهیگ لی) و تحویرانیکشت

 

مورد نظر در    ردیفکافیست بر روي    و اضافه تخلیه  فهرست کسراز    جزئیات گزارش مورد نظربراي مشاهده  
انتخاب نمود. تا فرم گزارش در اختیار  ک کرده و از نوار ابزار بخش مدیریت اطلاعات، مشاهده را  ی کل  فهرست

 کاربر قرار گیرد.
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تخاب  هاي سفر نمایش داده شده که با اناین فرم از دو قسمت تشکیل شده است، در سمت راست لیست بارنامه 
هر بارنامه، در سمت چپ گزارش کسر و اضافه مربوط به بارنامه منتخب، به تفکیک کالاي عمومی، کالاي فله و  

 شود. کانتینر ارائه می
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نماینده کشتیرانی قابل   و همچنیندار وضعیت تایید گزارش کسر و اضافه توسط پایانه "تاییدات "همچنین در تب  
 باشد.رویت می

 

بخش گردش کار لازم است با کلیک بر روي بخشی از لیست که مورد نظر کاربر    کسر و اضافه تخلیه،  منوي  در
 .شودباشد، نوع وضعیت آن مشخص می

باشد که کاربر  می  نویسپیشوضعیت آن    شودگزارش جدید کسر و اضافه صادر میبه طور مثال زمانی که یک  
اي  یا وضعیت تایید شده  ید شده تغییر دهد.یاز بخش گردش کار و کلیک بر روي تایید، وضعیت را به تا  تواندمی

تغییر دهد. البته باید توجه کرد که براي برگشت از تایید    نویسپیشرا با کلیک بر روي برگشت از تایید به حالت  
  نیز لازم است کاربر شرایط این عمل را در نظر بگیرد.
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شود، کارتابل  لیستی که نمایش داده می،  تواند انتخاب کندوه در بخش فهرست از منو گردش کار نیز کاربر می علاه  ب
، در لیست کارتابل قابل نمایش است و دباش   شدهتازه به لیست اضافه    گزارشیوقتی    ها.باشد یا لیست پیگیري

 . باشدمیقابل مشاهده  هاپیگیري لیستدر از کارتابل خارج شده و  ید شدیزمانی که تا
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از نوار ابزار بالا از وضعیت گردش کار پذیرش    "  سابقه گردش  "تواند  با انتخاب گزینه لازم به ذکر است کاربر می
 مورد نظر مطلع شود. 



 

 01-07نسخه  راهنماي کاربري نمایندگان کشتیرانی

 23/04/1404 ي بندر  اتی عمل  کپارچهیآموزش و استقرار سامانه    ،سازياده یپ   ،ی طراح  ل،یتحل 

 

133 
 

 

. در فهرست کسر و گزارش کسر و اضافه تخلیه را تایید کرد  نماینده کشتیرانیو  دار  پایانهزمانی که هر کدام از  
 شود.اضافه تخلیه (پیگیري) در ستون هاي مربوطه تیک سبز رنگ نمایش داده می
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 استریپ  .۹

عمل  ی کی  پیاستر  ندیفرا در  يها اتی از  بنادر  در  تخل  یی ایمهم  به  که  کانتمحموله  هیاست  از    لیوسا  ا ی  نرهایها 
درحمل ا  ییایونقل  دارد.  مانج   یزمان  ژهیوبه  ندیفرا  نیاشاره  به  شودیام  کالاها  جزئکه    ل یتحو  د یبا  ی صورت 

بررس  از ی ن  ایمختلف شوند    رندگانیگ بازرس  یبه  بررس  تر، قیدق  یو  در   ،یگمرک  يهایمانند  باشد.  داشته  وجود 
. سپس، با استفاده شوندیدر بندر منتقل م  یونقل ابتدا به محل مشخصحمل  لیوسا  ای  نرها یکانت  پ،ی استر  اتیعمل

تجه ل  هالیمانند جرثق  یتخصص  زاتی از  کانت  ها،فتراكیو  انبارهاباز شده و محموله  نرهایدرب  به    ا ی  يبندر   يها 
برا  ندیفرآ  نی. اشوندیمنتقل م  ینیونقل زمحمل  لیوسا  ،يا فله  ياز جمله کالاها   یمتنوع  يهامحموله  يمعمولاً 

 .شودیحساس انجام م ي هامحموله  ای یمصرف ،یصنعت

 یمنیا  ياستانداردها   ت یمختلف بندر و رعا  يها بخش  نیب  ی هماهنگ  ق،ی دق  يزیربرنامه  ازمندی ن  پی استر  اتیعمل
محموله ازآنجاکه  دارا است.  است  ممکن  ابعاد    يها  اپراتورها   یخاص  يهایژگیو  ایوزن،  و  کارگران    يباشند، 

  زاتیتجه  ای به کالاها    بیآس  باشند تا از  اآشن  حی صح  ییجاحمل و جابه  يها وهیو با ش  دهیدآموزش  دی با  زاتیتجه
  نیتأم  رهی از زنج  یعنوان بخشدر بنادر کمک کرده و به  يکار   انیبه بهبود جر  ندیفرا  نیا  ن،یشود. همچن  يریجلوگ

و    یگمرک  نیقوان  تی رعا  ن،ی. علاوه بر اکندیم  فایا  انی موقع کالاها به مشتربه  لیدر تحو  ینقش مهم  ک،یو لجست
حاصل شود که    نانیبرخوردار است تا اطم  ي اژهیو  ت یاز اهم  پیاستر  اتیعمل  یدر ط  یستیزطیمح  ي استانداردها

 . شودیکامل انجام م ت یو با شفاف ستیزطیبر مح ریکالاها با حداقل تأث  ییجاو جابه هیتخل

 :  يمنو رزی جمله از. اندشده ی بخش سازمانده نیا ي رمنویو ز بونیدر راستریپ کالا مرتبط با    يکارکردها
 هاي استریپ درخواست •
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 هاي استریپ درخواست .۱-۹
ها پرداخته  باشد که در ادامه به بررسی هر یک از آنبا یکدیگر متفاوت می  FCLو    LCLفرایند استریپ کانتینرهاي  

 شود. می
 

 LCLاستریپ کانتینرهاي  .۱-۱-۹
در    نری کانت  هیساعت پس از تخل  48  ،بارنامه)، براساس مقررات  نیمشتمل بر چند  هاينری(کانت  LCL  ينرها یکانت  يبرا

اابدی انتقال    پی استر  يبرا  CFSبه محوطه    نریکانت  بایستمی  ي،نر یکانت  اردی انتقال    CFSبه محوطه    نرهایکانت  نی. 
مورد   نی. در اردیصورت گ  CFSدار  انهی اپراتور و پا  ت پور  یبا هماهنگ  دیو با  نبوده  پ ی ثبت درخواست استر  ازمندین

لازم به ذکر      شود.یمذکور در سامانه ثبت م   انهیبه پا  نری، تراکنش انتقال کانتCFS  انهی و اعلام پا  نریپس از انتقال کانت
یک  فقط می توان  براي هر کانتینر، در هر سفر  باشد و  میهر درخواست استریپ متعلق به یک کانتینر  است که  

 کرد.درخواست استریپ ثبت 
بایست در فهرست قبض انبارها، قبض مورد نظر خود را انتخاب کرده،  دار میپایانه  LCLینرهاي  جهت استریپ کانت

 بالاي صفحه، اقدام به استریپ قبض انبار نماید. نوار ابزار  از LCL" استریپ"گزینه با انتخاب  سپس
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اي که کانتینر در آن وجود  بایست پایانهمیگیرد. در این فرم  در اختیار کاربر قرار می    LCLاستریپ    ثبت  فرم  حال 
 دارد، پایانه استریپ، کانتیر و موارد دیگر مشخص گردد. 

 تواند یکسان باشد. لازم به ذکر است پایانه مبدا و پایانه استریپ نمی
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یک تب مجزا در  طور که در تصویر بالا نشان داده شده، در این فرم به ازاي هر بارنامه موجود در قبض انبار همان
بایست کالاهاي آن بارنامه را به تفکیک نوع کالاي عمومی یا کالاي فله ذیل همان تب  نظر گرفته شده که کاربر می

 مربوط به بارنامه، توسط دکمه ایجاد ثبت نماید.   
تغییر    "استریپ شده"به    "صادر شده "پس از ذخیره فرم، در فهرست قبض انبار، وضعیت قبض انبار انتخابی از  

 کند.  پیدا می
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س از ثبت  پ   هاي مختلفی وجود دارد.براي صدور قبض انبارهاي خودکار حالت  ، LCLاز استریپ کانتینر حال پس
، قبض انبار به صورت خودکار  CFSدار  انهی کسر و اضافه توسط پا  دیی هر بارنامه و تا  يبه ازا   نریاز کانت  ه یتخل  ی تال

 رخ دهد: ریممکن است سه حالت ز  زین  شرایط نی شود. در ایصادر م یرانیکشت ندهینما يهر بارنامه برا  يبه ازا
هر    يکالا به ازا   نفعیو با درج نام ذ  ی رانیکشت  ندهیوجود نداشته باشد که قبض به نام نما  ياضافه ا   ا یکسر   .۱

 شود. یبارنامه صادر م

بوده و قبض به نام    هیتخل  یل قبض، تا  يموجود  يحالت مبنا   نیوجود داشته باشد که در ا  هیکسر از تخل .۲

 شود. یهر بارنامه صادر م يکالا به ازا نفعیو با درج نام ذ یرانی کشت ندهینما

 . شود ینام صادر م یقبض ب ه،ی مقدار اضافه تخل يحالت برا  نیوجود داشته باشد که در ا هیاضافه تخل .۳

 
 

 FCLاستریپ کانتینرهاي  .۲-۱-۹
انجام خواهد شد.   پی بارنامه)، براساس درخواست صاحب کالا استر کیمشتمل بر  نری(کانت FCL  ينرهایکانت يبرا

که کالا به گمرك    ی. در صورت نمایدرا ثبت    نریکانت  پی درخواست استربایست  میابتدا صاحب کالا    تیوضع  نیدر ا
   .دکن  افتی در پیاستر  يبرانیز گمرك را  ده ییتا دی با ياظهار شده باشد و

تواند درخواست استریپ هریک از قبض انبارهاي صادره خود را در سامانه ثبت  صاحب کالا می،  FCLحالت    در
هاي استریپ مراجعه کرده و از نوار ابزار  بایست به منوي استریپ، زیرمنوي درخواستنماید. براي این منظور می

 وي قرار گیرد.  بالاي صفحه گزینه ایجاد را انتخاب کند تا فرم ثبت درخواست استریپ در اختیار
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قبض انبار مورد نظر خود را انتخاب کرده و سپس    "انتخاب قبض انبار "بایست از طریق گزینه در این فرم کاربر می
 را جهت استریپ قبض انبار ثبت نماید. پایانه استریپ و کانتینر 

نمایش داده    کالاهاي کانتینري  لیست قبوض انبار  ازمورد نظر خود را    قبض انباردر فرم انتخاب قبوض انبار، کاربر  
 . نمایدانتخاب میشده، 

 

 باشد. نویس میپس از ذخیره فرم، درخواست استریپ کانتینر جدید ایجاد شده و در وضعیت پیش 
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خود شده درخواست جدید    فهرست وارد کارتابل  >، بخش گردش کارنوار ابزاربایست از  حال صاحب کالا می 
 را تایید نماید.  

 

 تایید انتخاب شود.   >بایست از نوار ابزار بخش گردش کار جهت تأیید درخواست، می
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  ن یا  دی با  نریکانت  ي نگهدار  انهیآنها توسط صاحب کالا ثبت شده باشد، پا  پی که درخواست استر  FCL  نر یکانت   يبرا
  ر یو ز  نر یکانت  پ یاستر  ي با مراجعه به منو  نگهداري کانتینر  انهی منظور کاربر پا  نیا   ي کند. برا  دیی درخواست را تا

حالت امکان    نیکند. در امیرد    ای  دیی ادرخواست مورد نظر را انتخاب نموده و آنرا ت   پ،ی استر  هايدرخواست  يمنو
 رد درخواست وجود دارد. ای  دییدر مورد تا حاتیثبت توض

 

اربر پایانه نگهداري کانتینر درخواست استریپ را تایید کرد، درخواست از کارتابل وي خارج شده و  زمانی که ک 
 گیرد.   وارد کارتابل کاربر پایانه استریپ، جهت ثبت تخلیه استریپ و در نهایت تایید درخواست استریپ قرار می

 

 ثبت تخلیه استریپ  .۱-۲-۱-۹
استر از  کانت  پی پس  از  کالا  پیاستر  انهیپا  نر، ی کالا  در محوطه    هیتخل  یتالبایست  میکننده  براساس    CFSکالا  را 

فله    يکالا  ای  یعموم يکالا يکالا ممکن است برا  تی براساس ماه تخلیه نی. انمایدشده، ثبت  پیاستر  يهابارنامه
 شود.  ثبت

ي استریپ مراجعه  هابایست به منوي استریپ، زیرمنوي درخواستکننده میبراي این منظور، کاربر پایانه استریپ
کرده و در کاتابل خود با انتخاب درخواست مورد نظر، از نوار ابزار بالاي صفحه گزینه ثبت تخلیه را انتخاب نماید  

 تا فرم ثبت تخلیه استریپ در اختیار وي قرار گیرد.  
 . ثبت نشده باشد امکان تایید درخواست استریپ وجود ندارد لازم به ذکر است تا زمانی که تخلیه
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بایست درخواست تخلیه استریپ را تایید یا رد  در این مرحله کاربر پایانه استریپ می  پ،ی استر  تخلیهپس از ثبت  
 نماید.
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 وجود دارد.  استریپ نیز رد درخواست  ای دیی در مورد تا حاتی حالت امکان ثبت توض نیدر ا
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قبض انبار کالاي کانتینري  و تایید درخواست استریپ توسط کاربر پایانه استریپ کننده،    استریپ  تخلیهپس از ثبت  
ایجاد خواهد    ثبت شده  باطل شده و قبض انبار جدید براي کالاي غیر کانتینري براساس تخلیه FCL براي کانتینر

 .شد

 

 صورتمجلس کسر و اضافه از محتواي کانتینر  .۳-۱-۹
صورتمجلس کسر و اضافه    نر،یکننده کانتپیدار استرانهیتوسط پا  نر یاز کانت  هی ثبت تخلپس از  ،    FCLبراي کانتیرهاي  

 شود. یم  جادی شده، ا  هیتخل  يهابارنامه يپر برا  نر یکانت ياز محتوا 
  يقابل صادر شدن است که محتوا   یدر صورت   ،هیپر پس از تخل نریکانت  يمحتوا   يصورتمجلس کسر و اضافه به ازا

فله مشتمل بر    يکالا يبرا  ایوزن بسته و تعداد بسته   ي،بند مشتمل بر کد کالا، نوع بسته  یعموم  يکالا  يبرا   نریکانت
  کد کالا و وزن باشد.

کانتینرهاي   تاFCLبراي  اخذ  باشد،  نشده  اظهار  به گمرك  کالا  اگر  نما  ندهینما  هیدیی ،  کالا،    محوطه  ندهیصاحب 
 انجام شده باشد.   نرپریتوسط محوطه کانت يمجلس کسر و اضافه از محتو بندر در صورت ندهیو نما کنندهپی استر
مجلس  در صورت  کنندهپیمحوطه استر  ندهیبندر و نما  ندهینما  ،یران ی کشت  ندهینما  هیدیی ، اخذ تاLCLکانتینرهاي    براي

 . انجام شده باشد CFSتوسط انبار    يکسر و اضافه از محتو
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  دیی و تا  پیقبض انبار را به صاحب کالا واگذار کرده باشد، ثبت درخواست استر  یران یکشت  ندهیکه نما  یدر صورت 
غ در  شد.  خواهد  انجام  کالا  توسط صاحب  اضافه  و  کسر  نما  نیا  ر یصورتمجلس  ثبت    یرانیکشت   ندهیصورت 

 را انجام خواهد داد.  د ییدرخواست و تا
افتد که ذینفع کالا (صاحب کالا) و پایانه استریپ  س کسر و اضافه محتواي کانتینر زمانی اتفاق میتایید صورتمجل

 .س توسط این دو نقش وجود نداردل. تقدم زمانی در تایید صورتمج نمایندکننده کالا هر دو صورتمجلس را تایید 
 

 صدور قبض انبار کالاي استریپ شده  .۴-۱-۹
کسر و اضافه از    دیی و تا   CFS دارانهی هر بارنامه توسط پا  ي به ازا  هی و ثبت تخل  نریکانت  ي کامل کالا   هیپس از تخل

به ازاي هر بارنامه براي نماینده    هر بارنامه به صورت خودکار  يقبض انبار به ازا  ،يپر توسط و  نریکانت  يمحتوا
 :کشتیرانی صادر می شود. در این حالت نیز ممکن است سه حالت زیر رخ دهد

اي وجود نداشته باشد که قبض به نام نماینده کشتیرانی و با درج نام ذینفع کالا به ازاي هر  فهکسر یا اضا .۱

 شود. بارنامه صادر می

  نام  به   قبض کسر از تخلیه وجود داشته باشد که در این حالت مبناي موجودي قبض، تالی تخلیه بوده و .۲

 شود.رنامه صادر میبا هر ازاي به کالا  ذینفع  نام درج با و کشتیرانی نماینده

 شود. نام صادر میاضافه تخلیه وجود داشته باشد که در این حالت براي مقدار اضافه تخلیه، قبض بی .۳

پس از استریپ کالا، قبض انبار کانتینري اولیه باطل شده و قبض انبار جدید صادر می شود. در این وضعیت ممکن  
 است یکی از دو حالت زیر رخ دهد:

شود و  استریپ شوند، قبض انبار کانتینري اولیه به صورت کامل ابطال می  ،هاي کانتینرنامهاگر تمام بار .۱

 هاي جدید قبض انبار صادر خواهد شد.براي بارنامه

بارنامه .۲ از  تعدادي  که  بارنامهدر صورتی  براي  بمانند،  باقی  کانتینر  کانتینري همچنان در  قبض    هاي هاي 

هاي استریپ شده  شود. براي بارنامههاي باقیمانده صادر میباقیمانده، قبض انبار کانتینري جدید با بارنامه

  نیز قبض انبار کالاي عمومی صادر خواهد شد.
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 تعویض کانتینر  .۱۰
 ) مشتمل بر مراحل زیر است.Cross Stuffingبراساس فرآیندهاي مطلوب عملیات بندري، فرآیند تعویض کانتینر (

 

 
 

شود. براي این منظور صاحب کالا از منوي قبض انبار، درخواست تعویض کانتینر ابتدا توسط صاحب کالا ثبت می
کند. سپس قبض انبار مربوطه را انتخاب نموده و زیرمنوي درخواست تعویض کانتینر، دکمه جدید را انتخاب می
کند. همچنین پایانه نگهداري کانتینر خالی را براي  از بین کانتینرهاي قبض انبار، کانتینر مورد نظر را مشخص می

کانتینر خالی مشخص می ثبت  تحویل  کانتینر  تعویض  براي درخواست  را  توضیحات لازم  نیاز  کند. در صورت 
 کند. می

 

 
 

تواند درخواست مذکور را تایید یا رد کند. پس از  دار میدار قرار گرفته و پایانهدرخواست در کارتابل پایانه  سپس
 شود. دار (محل انبارش کانتینر)، درخواست براي پایانه نگهداري کانتینر خالی ارسال میتایید درخواست توسط پایانه
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تواند کانتینر مورد نظر را  مه تخصیص کانتینر از ریبون بالاي صفحه میپایانه نگهداري کانتینر خالی با انتخاب دک
 گیرد.  براي تعویض ثبت کند. انتخاب و تخصیص کانتینر از بین کانتینرهاي خالی موجود در پایانه صورت می

 

 
 
 

نتینر در اختیار  پس از تخصیص کانتینر توسط پایانه نگهداري کانتینر خالی، گردش کار نهایی براي تایید تعویض کا
پر) قرار می (پایانه نگهداري کانتینر  پایانه  پایانه کراس استافینگ  گیرد. پس از انجام عملیات تعویض کانتینر در 

شود. دار ثبت شده و قبض انبار کالاي کانتینري به روزرسانی میکراس استافینگ، تایید انجام عملیات توسط پایانه
 شود. ماره و علامت کانتینر جدید جایگزین شماره و علامت کانتینر قبلی میدر قبض انبار کالاي کانتینري ش 
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