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通航水域岸线安全使用许可业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第二十条

（二）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第二十条、第二十三条
（三）《中华人民共和国水上水下施工作业通航安全管理规定》

（四）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第六条
二、岗位职责

（一）受理人负责通航水域岸线安全使用许可申请的受理和决定文书的发放等；

（二）审核人负责审核、制作决定文书、有关材料归档和台帐登记工作等；

（三）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理
1、受理人收到通航水域岸线安全使用许可申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）《通航水域岸线安全使用申请书》；

（2）已通过评审的通航安全评估报告和环境影响技术评估报告；

（3）设计单位资质认证文书及其复印件；

（4）有关技术资料和图纸及有关审查会议纪要等有关资料及复印件；
（5）相关部门关于使用岸线的项目的批准文书及复印件（需要时）；

（6）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

1、审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

2、需要现场进行核查的，由审核人组织核查。
（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。
（四）办理与告知

1、审批人审批同意的，由审核人制作加盖通航安全管理专用章的《海事行政许可决定书》。

2、审批人审批不同意的，由审核人制作加盖通航安全管理专用章的《不予海事行政许可决定书》。

3、办理完毕后，由审核人在《通航许可（审批）登记台帐》中登记。
4、审核人将《海事行政许可决定书》或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
5、审批同意的，审核人应及时将相关信息发给现场监管部门/人员。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将《通航水域岸线安全使用申请书》、申请材料、《海事业务审批表》、现场核查书面材料或记录、《海事行政许可决定书》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《通航水域岸线安全使用申请书》内容填写完整、规范。
（二）审查要点：

1、对修建码头、修建桥梁等对通航安全及通航环境产生重大或永久性影响的使用岸线项目要重点审核；应要求建设单位就通航安全问题进行专题论证，并提供论证报告。

2、涉及使用岸线的工程、作业、活动已完成可行性研究。 

3、对航行安全及防污染的影响程度，符合水上交通安全的技术规范和要求。
4、对存在的影响通航安全及环境保护等问题采取的对策及通航保障措施的有效性。

（三）申请的作业项目涉及防污内容的，审核人必要时应通知危防管理部门人员参与审查防污措施，并在《海事业务审批表》初审栏中签署意见。

（四）审查发现行政许可事项直接关系他人重大利益的，应当告知该利害关系人。利害关系人陈述和申辩的，应当予以听取。

（五）需要上一级海事管理机构复审的，经上一级海事管理机构复审意见下达后，再制作决定文书。

（六）自受理之日起20个工作日内办结。

（七）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（八）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《通航水域岸线安全使用申请书》
（二）《海事行政许可受理通知书》

（三）《海事行政许可不予受理通知书》

（四）《海事行政许可补正通知书》

（五）《海事行政许可申请材料收存单》

（六）《海事行政许可决定书》
（七）《不予海事行政许可决定书》

（八）《海事业务审批表》

（九）《通航许可（审批）登记台帐》
通航水域岸线安全使用许可申请书

	申请人
	（印章）

	申请时间
	

	岸线用途
	

	岸线范围
	

	提

交

材

料
	已通过评审的通航安全评估报告和环境影响技术评估报告             □                                   

	
	设计单位资质认证文书及其复印件                                 □

	
	有关技术资料和图纸及有关审查会议纪要等有关资料及复印件         □

	
	相关部门关于使用岸线项目的批准文书及复印件（需要时）           □

	
	委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）         □

	
	

	联系人
	

	联系电话
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海事行政许可受理通知书

编号             
                 ：

你于        年    月    日，提交的关于





   









的海事行政许可申请，经审查符合受理规定，现予以受理，并收存下列材料。本机构将自即日起    工作日内依法做出决定。

□1、请于            到            领取                。              

□2、我局（处）将于        将          直接            。

□3、                                                  。

                                                      （受理专用章）

联系方式：                                              年    月    日

申报材料清单

	序号
	材料名称
	份数
	备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	


	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	


申请人确认以上材料与提交的一致。        申请人签字                  

日期：

年

月

日

注：不适用者划去，领取决定文书时请出示本通知书和领取人身份证明
海事行政许可不予受理通知书

编号             
                 ：

你于        年    月    日，提交的关于





   









 的海事行政许可申请，经审查：因            







































            ，现不予受理，并退回下列材料。

特此通知。

（受理专用章）

        年    月    日

申报材料清单

	序号
	材料名称
	份数
	备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	


申请人确认以上材料与提交的一致。 

申请人签字                  

                                日期：

年

月

日

联系方式：
海事行政许可补正通知书

                                              编号          
                 ：

你于       年    月    日，提交的关于





   









的海事行政许可申请，经审查，缺少下列材料或下列材料不合规，请予以补正。

	序号
	材 料 名 称
	份数
	备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	


已收材料：

	序号
	材 料 名 称
	份数
	备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	


特此通知

（受理专用章）

        年    月    日

联系方式：
海事行政许可申请材料收存单

编号             
                 ：

你于        年    月    日，提交的关于





   









的海事行政许可申请，先收存下列材料。

本机构将自即日起5个工作日内依法做出决定。

1、补正通知。              

2、受理通知。

3、逾期未通知的，视为受理。

                                                      （受理专用章）

联系方式：                                              年    月    日

收存材料清单

	序号
	材料名称
	份数
	备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	


申请人确认以上材料与收存的一致。       申请人签字                  

日期：

年

月

日

注：不适用者划去，视为受理的领取决定文书时请出示本收存单和领取人身份证明

海事行政许可决定书

                                             编号          
（申请人）        ：

    你于（时间）        向我局（处）提出（海事行政许可事项）（海事行政审批等）         申请。

经审查，你的申请符合（海事管理法律、法规、规章、技术规范）                                                       

的规定，（决定给予海事行政许可的具体事项及要求）                    

                                                                                                                                     。

                                           （海事局、处印章）

                                                 年    月    日
                     不予海事行政许可决定书

                                           编号          
（申请人）        ：

    你于  （时间）向我局（处）提出                （海事行政许可事项）                   申请，经审查，你的申请 （存在的问题）                             
                                                           ，不符合
（海事管理法律、法规、规章、技术规范）的规定，决定不予海事行政许可。

申请人如果对本决定不服，可以在收到本决定书之日起60日内向                                               （ 上级海事管理机构）  申请复议，也可以在收到本决定之日起三个月内直接向        （ 法院）   提起行政诉讼。
                                         （海事局、处印章）

                                                 年    月    日
注：本决定书所提的期限，包括法定节假日，期限最后一日是法定节假日的，顺延至第一个工作日。

海事业务审批表

	申 请 人
	

	申请项目
	

	具体内容
	

	受理情况
	受理人
	
	受理时间
	

	审

核

审

批

意

见
	初审人：              年   月   日

	
	复审人：               年   月   日

	
	                                审批人：                年   月   日

	证书
	制作证书各称：

	
	制证流水号（登记号）：

	
	制证人：           年   月   日
	校核人：            年   月   日

	文书
	文书名称：

	
	制作文书人：               年   月   日

	备注
	


通航许可（审批）登记台帐
单位：
	序号
	项目名称
	申请人
	受理人/日期
	初审人/日期
	复审人/日期
	批准人/日期
	上级复审或

审批情况
	办理结果

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


通航水域水上水下施工作业许可业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第九条、第十条、第二十条

（二）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第二十三条、第二十五条、第二十八条　
（三）《中华人民共和国水上水下施工作业通航安全管理规定》

（四）《中华人民共和国海上航行警告和航行通告管理规定》第五条 、第六条、第八条
（五）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第七条

二、岗位职责

（一）受理人负责水上水下施工作业许可申请受理和决定文书的发放等；

（二）审核人负责审核、制作决定文书和《航行通（通）告》（必要时）、有关材料归档和台帐登记工作等；

（三）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理
1、受理人收到水上水下施工作业许可申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
(1)《水上水下施工作业通航安全审核申请书》；

 (2)有关主管部门对该项目的批准文件及复印件（需办理批准手续的项目）；

(3)与通航安全有关的技术资料及施工作业图纸；

(4)施工方案；已建立安全及防污染责任制、保障措施和应急预案的证明材料；

(5)与施工作业有关的合同或协议书及复印件（必要时）；

(6)施工作业单位的资质认证文书及其复印件；

(7)施工作业船舶的船舶证书和船员适任证书及其复印件（如施工船舶不在本辖区可暂不提供原件）；

(8)已通过评审的通航安全评估报告和环境影响技术评估报告（必要时）；

(9)航行通（警）告发布申请（必要时）；           

(10)专项维护申请（必要时）；

(11) 委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

1、审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

2、需要现场进行核查的，由审核人组织核查。
（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。
（四）办理与告知

1、审批人审批同意的，由审核人制作加盖通航安全管理专用章的《中华人民共和国水上水下施工作业许可证》及加盖航行通告专用章的《航行通（警）告》（必要时）。

2、审批人审批不同意的，由审核人制作加盖通航安全管理专用章的《不予海事行政许可决定书》。

3、办理完毕后，由审核人在《通航许可（审批）登记台帐》中登记。
4、审核人将《中华人民共和国水上水下施工作业许可证》、《航行通（警）告》（必要时）或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
5、审批同意的，审核人应及时将相关信息发给现场监管部门/人员。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将《水上水下施工作业通航安全审核申请书》、申请材料、《海事业务审批表》、现场核查书面材料或记录、《中华人民共和国水上水下施工作业许可证》、《航行通（警）告》（必要时）或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《水上水下施工作业通航安全审核申请书》内容填写完整、规范。
（二）审查要点：

1、参与施工作业或活动的单位、人员和船舶、设施的数量及占用水域范围大小。
2、施工作业或活动方案对于水上交通安全和防污染要求的符合性。
3、对过往船舶及施工作业船舶安全航行及防污染的影响程度。
4、安全、防污染责任制建立的可行性。
5、对存在的影响通航安全及环境保护等问题采取的对策及通航保障措施的有效性，对安全和防污染有重大影响的已通过通航安全评估和环境影响技术评估。
6、对修建码头、新建锚地、主要航道拓宽浚深、沉船打捞等对通航安全及通航环境产生较大影响的水上水下施工作业项目要重点审核。

（三）申请的作业项目涉及防污内容的，初审人必要时应通知危防主管部门参与审查其防污措施，在《海事业务审批表》初审栏中签署意见。

（四）审查发现行政许可事项直接关系他人重大利益的，应当告知该利害关系人。利害关系人陈述和申辩的，应当予以听取。

（五）需要上一级海事管理机构复审的，经上一级海事管理机构复审意见下达后，再制作决定文书和《航行通（警）告》（必要时）。
（六）需要发布航行通（警）告的作业或活动，可以一并办理，按航行通（警）告发布相关工作程序执行。
（七）延期、变更或年审的，由审核人审核同意后直接加盖“施工作业审核专用章”。
（八）自受理之日起20个工作日内办结。

（九）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（十）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《水上水下施工作业通航安全审核申请书》
（二）《海事行政许可受理通知书》（略）
（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（四）《海事行政许可补正通知书》（略）
（五）《海事行政许可申请材料收存单》（略）
（六）《中华人民共和国水上水下施工作业许可证》
（七）《不予海事行政许可决定书》（略）
（八）《航行通（警）告》（略）

（九）《海事业务审批表》（略）
（十）《通航许可（审批）登记台帐》（略）
中 华 人 民 共 和 国

水上水下施工作业通航安全审核

申 请 书

申请人须知

一、本申请书为《中华人民共和国水上水下施工作业通航安全管理规定》所要求，是申请人履行正当手续的法律依据。

二、申请人必须遵守《中华人民共和国水上水下施工作业通航安全管理规定》并按规定要求办理申请手续。

三、本申请书应用钢笔，按要求认真、如实、准确填写。

四、填写说明：

1、“作业程序”是作业者使用船舶、设施、设备和技术进行施工作业的方式、方法和步骤。

2、“应急的措施”是指作业者为防止污染和意外事故采取的措施以及一旦发生污染和意外事故时的应急措施。

3、“相关部门”是指审批工程或施工作业项目所涉及的本主管机关以外的部门。

4、“设备”应择其最主要、最关键的填写。

涉及吊装的应填报主要的吊索的尺寸和破断力；涉及拖航的应填报主拖缆的直径、长度和质地。

5、“附送资料”应详细填写资料的名称、文号、图号等。

6、各栏如若不够填写，可附页。

7、“审批意见”由受理本申请的本主管机关填写。

五、施工作业项目、地点、范围、施工作业船舶等发生变更，原申请人须重新办理申请手续。

六、同一工程重新办理申请，或工程被取消，或申请人的作业资格被取消时，原申请书均不退还申请人。

七、本申请书一式二份，批准后分别由批准机关和申请人保存。
	项目名称
	
	计划开工日期
	

	建设单位
	
	预计完工日期
	

	施工单位
	

	地点范围
	

	施工作业程序



	应急措施



	主要施工作业船舶及设备

	名  称
	主要技术参数

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	附送资料：

1、水上水下施工作业许可申请

(1)有关主管部门对该项目的批准文件及复印件（需办理批准手续的项目）                □

(2)与通航安全有关的技术资料及施工作业图纸                                        □

(3)施工方案；已建立安全及防污染责任制、保障措施和应急预案的证明材料              □

(4)与施工作业有关的合同或协议书及复印件（必要时）                                □
(5)施工作业单位的资质认证文书及其复印件                                          □

(6)施工作业船舶的船舶证书和船员适任证书及其复印件（如施工船舶不在本辖区可暂不提供原件）                                                                             □

(7)已通过评审的通航安全评估报告和环境影响技术评估报告（必要时）                  □                     
(8)航行通（警）告发布申请（必要时）                                              □
(9)专项维护申请（必要时）                                                        □

(10)委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                       □

2、港口水域内进行采掘、爆破等活动许可申请

(1)港口行政管理部门、公安部门对爆破作业的同意文书及复印件（需要时）              □

(2)采掘、爆破作业方案；已建立安全及防污染责任制、保障措施和应急预案的证明材料    □
(3)与采掘、爆破作业有关的合同或协议书及复印件                                    □

(4)采掘、爆破作业单位的资质认证文书及其复印件                                    □

(5)施工作业船舶的船舶证书和船员适任证书及其复印件（如施工船舶不在本辖区可暂不提供原件）                                                                             □
(6)专项维护申请（必要时）                                                        □

(7)已通过评审的通航安全评估报告和环境影响技术评估报告（必要时）                  □                     
(8)航行通（警）告告发布申请（必要时）                                            □

(9)委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                        □

3、通航水域内沉船沉物打捞作业审批申请

(1)施工作业单位的能力证明文件及其复印件                                          □

(2)与施工作业有关的合同或协议书及其复印件                                        □

(3)船舶污染损害责任、沉船打捞责任保险文书或财务担保证明及其复印件（紧急清障时可事后补办）                                                                           □

(4)打捞作业计划和方案；已建立安全及防污染责任制、保障措施和应急预案的证明材料（紧急清障时可事后补办）                                                               □

(5)施工作业船舶的船舶证书和船员适任证书及其复印件                                □

(6)沉船所有权证书或相关证明及其复印件                                            □

(7)已通过评审的通航安全评估报告和环境影响技术评估报告（必要时）                  □                                       
(8)航行警（通）告发布申请（必要时）                                              □

(9)专项维护申请（必要时）                                                        □

(10)委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                       □


	申

请

人
	名    称
	

	
	地    址
	
	邮  编
	

	
	开户银行
	
	联系人
	

	
	开户帐号
	
	
	

	
	电    话
	
	申请日期
	

	施工作业示意图：



	备注：




中 华 人 民 共 和 国

水上水下施工作业

许　可　证


	水上水下施工作业

许　可　证

准字（　　）第　号

经审核，准许　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  　

                 　　　                                     　　
自　　　年　　　月　　　日至　　　年　　　月　　　日，由　　  　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
在　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  　
范围内进行　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　  　作业。
特发此证。
（印）

年    月     日




在港口水域内进行采掘、爆破等活动许可业务流程
一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第十条、第二十二条
01．  （二）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第二十三条、第二十五条
02．  （三）《中华人民共和国水上水下施工作业通航安全管理规定》
（四）《中华人民共和国海上航行警告和航行通告管理规定》

（五）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第八条

二、岗位职责

（一）受理人负责在港口水域内进行采掘、爆破等活动许可申请受理和决定文书的发放等；

（二）审核人负责审核、制作决定文书和《航行通（警）告》（必要时）、有关材料归档和台帐登记工作等；

（三）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理
1、受理人收到在港口水域内进行采掘、爆破等活动许可申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
(1)《水上水下施工作业通航安全审核申请书》；

(2)港口行政管理部门、公安部门对爆破作业的同意文书及复印件（需要时）； 

(3) 采掘、爆破作业方案；已建立安全及防污染责任制、保障措施和应急预案的证明材料；
(4) 与采掘、爆破作业有关的合同或协议书及复印件；

(5) 采掘、爆破作业单位的资质认证文书及其复印件；

(6) 施工作业船舶的船舶证书和船员适任证书及其复印件（如施工船舶不在本辖区可暂不提供原件）；

(7) 专项维护申请（必要时）；
(8)已通过评审的通航安全评估报告和环境影响技术评估报告（必要时）；
(9) 航行通（警）告告发布申请（必要时）；

(10) 委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

1、审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

2、需要现场进行核查的，由审核人组织核查。
（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。
（四）办理与告知

1、审批人审批同意的，由审核人制作加盖通航安全管理专用章的《中华人民共和国水上水下施工作业许可证》及加盖航行通告专用章的《航行通（警）告》（必要时）。

2、审批人审批不同意的，由审核人制作加盖通航安全管理专用章的《不予海事行政许可决定书》。

3、办理完毕后，由审核人在《通航许可（审批）登记台帐》中登记。
4、审核人将《中华人民共和国水上水下施工作业许可证》、《航行通（警）告》（必要时）或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
5、审批同意的，审核人应及时将相关信息发给现场监管部门/人员。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将《水上水下施工作业通航安全审核申请书》、申请材料、《海事业务审批表》、现场核查书面材料或记录、《中华人民共和国水上水下施工作业许可证》、《航行通（警）告》（必要时）或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《水上水下施工作业通航安全审核申请书》内容填写完整、规范。
（二）审查要点：

1、已取得港口主管部门同意。

2、爆破活动已按照国家规定取得爆破作业许可或公安部门的同意。

3、作业单位、人员、设施符合安全作业要求。

4、已制定采掘、爆破作业方案，包括起止时间、地点和范围、进度安排等。

5、已建立安全、防污染的责任制，并已制定符合水上交通安全和防污染要求的保障措施和相应的应急预案。
（三）申请的作业项目涉及防污内容的，初审人必要时应通知危防主管部门参与审查其防污措施，在《海事业务审批表》初审栏中签署意见。

（四）审查发现行政许可事项直接关系他人重大利益的，应当告知该利害关系人。利害关系人陈述和申辩的，应当予以听取。

（五）需要上一级海事管理机构复审的，经上一级海事管理机构复审意见下达后，再制作决定文书和《航行通（通）告》（必要时）。
（六）需要发布航行通（警）告的作业或活动，可以一并办理，按航行通（警）告发布相关工作程序执行。
（七）延期、变更或年审的，由审核人审核同意后直接加盖“施工作业审核专用章”。
（八）自受理之日起20个工作日内办结。

（九）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（十）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《水上水下施工作业通航安全审核申请书》（略）

（二）《海事行政许可受理通知书》（略）
（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（四）《海事行政许可补正通知书》（略）
（五）《海事行政许可申请材料收存单》（略）
（六）《中华人民共和国水上水下施工作业许可证》（略）
（七）《不予海事行政许可决定书》（略）
（八）《航行通（警）告》（略）

（九）《海事业务审批表》（略）
（十）《通航许可（审批）登记台帐》（略）
通航水域内沉船沉物打捞作业审批业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第四十条、第四十一条

（二）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第二十五条、第四十二条

（三）《中华人民共和国水上水下施工作业通航安全管理规定》

（四）《中华人民共和国海上航行警告和航行通告管理规定》第五条、第六条、第八条

（五）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第九条

（六）《中华人民共和国打捞沉船管理办法》

二、岗位职责

（一）受理人负责通航水域内沉船沉物打捞作业审批申请受理和决定文书的发放等；

（二）审核人负责审核、制作决定文书和《航行通（警）告》（必要时）、有关材料归档和台帐登记工作等；

（三）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理
1、受理人收到通航水域内沉船沉物打捞作业审批申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：

⑴《水上水下施工作业通航安全审核申请书》；

⑵施工作业单位的能力证明文件及其复印件；

⑶与施工作业有关的合同或协议书及其复印件；

⑷船舶污染损害责任、沉船打捞责任保险文书或财务担保证明及其复印件（紧急清障时可事后补办）；

⑸打捞作业计划和方案；已建立安全及防污染责任制、保障措施和应急预案的证明材料（紧急清障时可事后补办）；

⑹施工作业船舶的船舶证书和船员适任证书及其复印件；

⑺沉船所有权证书或相关证明及其复印件；

⑻已通过评审的通航安全评估报告和环境影响技术评估报告（必要时）；

⑼航行警（通）告发布申请（必要时）；

⑽专项维护申请（必要时）；
⑾委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

1、审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

2、需要现场进行核查的，由审核人组织核查。
（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。
（四）办理与告知

1、审批人审批同意的，由审核人制作加盖通航安全管理专用章的《中华人民共和国水上水下施工作业许可证》及加盖航行通告专用章的《航行通（警）告》（必要时）。

2、审批人审批不同意的，由审核人制作加盖通航安全管理专用章的《不予海事行政许可决定书》。

3、办理完毕后，由审核人在《通航许可（审批）登记台帐》中登记。
4、审核人将《中华人民共和国水上水下施工作业许可证》、《航行通（警）告》（必要时）或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
5、审批同意的，审核人应及时将相关信息发给现场监管部门/人员。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将《水上水下施工作业通航安全审核申请书》、申请材料、《海事业务审批表》、现场核查书面材料或记录、《中华人民共和国水上水下施工作业许可证》、《航行通（警）告》（必要时）或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《水上水下施工作业通航安全审核申请书》内容填写完整、规范。
（二）审查要点：

 1、从事打捞作业的船舶、设施符合安全航行、停泊和作业的要求；

2、参与沉船沉物打捞作业的单位、人员和船舶、设施的数量及其打捞作业能力是否满足该项打捞作业技术要求；

3、打捞作业方案拟采取的具体打捞作业方式、方法及其水上交通安全和防污染要求的符合性；

4、该项打捞作业应满足水流、气象、环境等技术条件；

5、安全、防污染责任制及相应应急预案的可行性；

6、满足打捞作业安全、环境保护要求采取防污染及通航保障措施的有效性；

7、满足爆破作业安全要求（爆破作业时）。

（三）申请的作业项目涉及防污内容的，初审人必要时应通知危防主管部门参与审查其防污措施，在《海事业务审批表》初审栏中签署意见。

（四）审查发现行政许可事项直接关系他人重大利益的，应当告知该利害关系人。利害关系人陈述和申辩的，应当予以听取。

（五）需要上一级海事管理机构复审的，经上一级海事管理机构复审意见下达后，再制作决定文书和《航行通（通）告》（必要时）。
（六）需要发布航行通（警）告的作业或活动，可以一并办理，按航行通（警）告发布相关工作程序执行。
（七）延期、变更或年审的，由审核人审核同意后直接加盖“施工作业审核专用章”。
（八）自受理之日起20个工作日内办结。

（九）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（十）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《水上水下施工作业通航安全审核申请书》（略）

（二）《海事行政许可受理通知书》（略）
（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（四）《海事行政许可补正通知书》（略）
（五）《海事行政许可申请材料收存单》（略）
（六）《中华人民共和国水上水下施工作业许可证》（略）
（七）《不予海事行政许可决定书》（略）
（八）《航行通（警）告》（略）

（九）《海事业务审批表》（略）
（十）《通航许可（审批）登记台帐》（略）
通航水域禁航区、航道（路）、交通管制区、锚地和安全作业区
划定审批业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第二十条、第二十一条、第二十二条

（二）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第二十条、第四十五条

（三）《中华人民共和国水上水下施工作业通航安全管理规定》第二十一条

（四）《中华人民共和国海上航行警告和航行通告管理规定》第五条

（五）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第十条

二、岗位职责

（一）受理人负责通航水域禁航区、航道（路）、交通管制区、锚地和安全作业区划定审批的申请受理和决定文书的发放等；

（二）审核人负责审核、制作决定文书、有关材料归档和台帐登记工作等；

（三）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理
1、受理人收到通航水域内沉船沉物打捞作业审批申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：

禁航区划定：

（1）《禁航区、航道（路）、交通管制区、锚地和安全作区划定申请书》；

（2）有关主管部门关于作业或活动的批准文件及复印件（必要时）；

（3）禁航事实理由、时间、水域、活动内容；

（4）已制定安全及防污染措施的证明材料；

（5）已通过评审的通航安全评估报告和环境影响技术评估报告（必要时）；

（6）航行通（警）告发布申请（必要时）；
（7）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
航道（路）划定：委托书和代理人身份证明材料（代理人申请时）；
（1）《禁航区、航道（路）、交通管制区、锚地和安全作业区划定申请书》；

（2）有关部门关于航道（路）海域使用的批准文件或具有同等法律效力的其他文件及其复印件；

（3）设置航道（路）的有关技术资料、图纸和相关部门的意见及其复印件；

（4）已通过评审的通航安全评估报告和环境影响技术评估报告（必要时）；
（5）航行通（警）告发布申请（必要时）；

（6）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
交通管制区划定：

（1）《禁航区、航道（路）、交通管制区、锚地和安全作区划定申请书》；

（2）有关主管部门关于作业或活动的批准文件及复印件（必要时）；

（3）作业或活动方案（进行作业或活动的）；

（4）已制定安全、防污染措施和应急预案的证明材料；

（5）已通过评审的通航安全评估报告和环境影响技术评估报告（必要时）；
（6）航行通（警）告发布申请（必要时）；

（7）专项维护申请（必要时）；

（8）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
锚地划定：

（1）《禁航区、航道（路）、交通管制区、锚地和安全作区划定申请书》；

（2）有关部门关于锚地海域使用的批准文件或具有同等法律效力的其他文件及复印件；

（3）锚地选址有关的技术资料（水文、气象、底质等）、图纸和相关部门的意见及复印件；

（4）已通过评审的通航安全评估报告和环境影响技术评估报告；
（5）航行通（警）告发布申请（必要时）；

（6）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
安全作业区划定：

（1）《禁航区、航道（路）、交通管制区、锚地和安全作区划定申请书》；

（2）有关主管部门关于作业或活动的批准文件或具有同等法律效力的其他文件及复印件（必要时）；

（3）已制定作业方案、安全防污染措施和应急预案的证明材料；

（4）与通航安全有关的技术资料和图纸及复印件（必要时）；

（5）已通过评审的通航安全评估报告和环境影响技术评估报告（必要时）；
（6）航行通（警）告发布申请（必要时）；

（7）专项维护申请（必要时）；

（8）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

1、审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

2、需要现场进行核查的，由审核人组织核查。
（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。
（四）办理与告知

1、审批人审批同意的，由审核人制作加盖通航安全管理专用章的《海事行政许可决定书》及加盖航行通告专用章的《航行通（警）告》（必要时）。

2、审批人审批不同意的，由审核人制作加盖通航安全管理专用章的《不予海事行政许可决定书》。

3、办理完毕后，由审核人在《通航许可（审批）登记台帐》中登记。
4、审核人将《海事行政许可决定书》、《航行通（警）告》（必要时）或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
5、审批同意的，审核人应及时将相关信息发给现场监管部门/人员。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将《禁航区、航道（路）、交通管制区、锚地和安全作区划定申请书》、申请材料、《海事业务审批表》、现场核查书面材料或记录、《海事行政许可决定书》、《航行通（警）告》（必要时）或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《通航水域禁航区、航道（路）、交通管制区、锚地和安全作业区划定申请书》内容填写完整、规范。
（二）审查要点：

1、禁航区划定：
（1）就划定水域的需求，有明确的事实和必要的理由；

（2）符合附近军用或者重要民用目标的保护要求；

（3）对水上交通安全和防污染有重大影响的，已通过通航安全评估和环境影响技术评估；

（4）符合水上交通安全与防污染要求，并已制定安全、防污染措施；

（5）禁航区范围设置的合理性、禁航区边界控制点坐标的准确性、禁航区的设置与周围重要目标的保护关系及是否妨碍附近航行船舶安全、采取的措施能否保证禁航区的设置有效实施。
2、航道（路）划定：
(1)就划定水域的需求，有明确的事实和必要的理由；

(2)符合附近军用或者重要民用目标的保护要求；

(3)对水上交通安全和防污染有重大影响的，已通过通航安全评估和环境影响技术评估；
(4)用于设置航道（路）的水域已进行勘测或者测量，水域的底质、水文、气象等要素满足通航安全的要求；

(5)符合水上交通安全与防污染要求，并已制定安全、防污染措施；

（6）航道（路）设置的必要性和可行性，航道（路）设置的通航标准包括设计水位（或潮位）、设计代表船型、设计航道尺度等，船舶通行的方式（单向通航或双向通航），有关助航标志、安全警示标志等设施的设置情况，规定的船舶通行方式、交通流方向、航路及相应采取的保障措施等与该水域通航条件、水上交通繁忙、复杂程度等情况的适应性，拟划定航道（路）水域通航环境和通航秩序条件等与设计通航代表船舶之间符合性。
3、交通管制区划定：
(1)就划定水域的需求，有明确的事实和必要的理由；

(2)符合附近军用或者重要民用目标的保护要求；

(3)对水上交通安全和防污染有重大影响的，已通过通航安全评估和环境影响技术评估；
(4)符合水上交通安全与防污染要求，并已制定安全、防污染措施；

（5）交通管制区水域范围、设置时限的合理性，采取限时航行、单航等临时性限制、疏导交通措施的有效性，船舶报告地点、待航或停泊区水域设置的合理性，统一指挥、现场调度船舶组织的可行性，作业或活动期间救生、防污措施的有效性。

4、锚地划定：
(1)就划定水域的需求，有明确的事实和必要的理由；

(2)符合附近军用或者重要民用目标的保护要求；

(3)对水上交通安全和防污染有重大影响的，已通过通航安全评估和环境影响技术评估；
(4)用于设置锚地的水域已进行勘测或者测量，水域的底质、水文、气象等要素满足通航安全的要求；

(5)符合水上交通安全与防污染要求，并已制定安全、防污染措施；

（6）锚地设置的必要性和可行性，锚地位置、占用水域范围、设计水位（或潮位）、设计水深、设计代表船型、泊船种类、系泊方式、泊船容量等，拟划定锚地水域条件与设计锚泊代表船舶的符合性，设置锚地的水域已进行勘测或者测量，水域的底质、水文、气象等要素，锚地系泊、界限标志、监控等设施建设情况，拟选址水域是否存在淤积、浅滩、水下障碍物、遗留物的情况及其处理措施，拟建锚地占用水域范围及船舶进出锚地与船舶进出港口航道和主航道（路）船舶航行、避让的关系等，是否对船舶进出港口、在主航道（路）航行的船舶构成妨碍。

5、安全作业区划定：
(1)就划定水域的需求，有明确的事实和必要的理由；

(2)符合附近军用或者重要民用目标的保护要求；

(3)对水上交通安全和防污染有重大影响的，已通过通航安全评估和环境影响技术评估；
(4)符合水上交通安全与防污染要求，并已制定安全、防污染措施。
对申请材料进行审核的过程中，发现申报的实质性内容不清楚或存在疑问的，可根据实际情况进行现场核查，核查情况反馈初审人。
（5）安全作业区性质、占用水域范围、设置时限的合理性，安全作业区界限控制点坐标的准确性，安全作业区内作业船舶、设施数量、作业船舶种类及其待泊水域设置的合理性，作业区统一指挥、现场调度船舶组织的可行性，作业区的设置与周围通航环境条件的协调性，作业或活动期间安全、防污措施的有效性。
（三）决定书的主要内容：

1、禁航区划定决定书内容应包括：同意划定**水域为禁航区，规定该禁航区范围、边界、禁航时段和禁航的船舶种类等内容和警戒标志的设置，具体实施禁航区监管的机构等。

2、航道（路）划定决定书内容应包括：同意划定**水域为航道（路），规定该划定航道（路）的通航标准、船舶通行方式、船流或航路走向以及航标配布要求、特别管理规定或通航保障措施等。

3、交通管制区划定决定书内容应包括：同意划定**水域为交通管制区，规定该交通管制区界限范围、船舶报告线、报告地点、报告方式、通航通行方式、限时通航、单向或限制船舶种类或通航船舶尺度大小限制等以及警戒标志的设置、船舶待航地点或临时停泊位置和现场指挥、监督机构和监管船艇等通航保障措施。
4、锚地划定决定书内容应包括：同意**水域设置锚地，划定锚地实际水域范围(边界控制点经纬度坐标或北京坐标)，确认该锚地用途、性质、底质，锚地维护水深、泊船方式、代表船型泊船容量，相关标志设置，规定船舶报告、进出航路的特别管理规定或通航保障措施等。
5、安全作业区划定决定书内容应包括：同意划定**水域为安全作业区，规定该安全作业区界限范围、作业性质、作业船舶种类和数量、船舶进出作业区通行方式等以及界限标志的设置、船舶待泊位置和现场指挥、监督机构和监管船艇等通航保障措施。

（四）申请的项目涉及防污内容的，初审人必要时应通知危防主管部门参与审查其防污措施，在《海事业务审批表》初审栏中签署意见。

（五）审查发现行政许可事项直接关系他人重大利益的，应当告知该利害关系人。利害关系人陈述和申辩的，应当予以听取。

（六）需要上一级海事管理机构复审的，经上一级海事管理机构复审意见下达后，再制作决定文书和《航行通（警）告》（必要时）。
（七）需要发布航行通（警）告的作业或活动，可以一并办理，按航行通（警）告发布相关工作程序执行。
（八）自受理之日起20个工作日内办结。
（九）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。
（十）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《通航水域禁航区、航道（路）、交通管制区、锚地和安全作业区划定申请书》
（二）《海事行政许可受理通知书》（略）
（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（四）《海事行政许可补正通知书》（略）
（五）《海事行政许可申请材料收存单》（略）
（六）《海事行政许可决定书》（略）
（七）《不予海事行政许可决定书》（略）
（八）《航行通（警）告》（略）

（九）《海事业务审批表》（略）
（十）《通航许可（审批）登记台帐》（略）
    通航水域禁航区、航道（路）、交通管制区、锚地

   和安全作业区划定申请书

	申请人
	（印章）

	申请时间
	

	申请事项
	

	划定范围
	

	划定期限
	

	建设单位
	

	附

送

材

料
	1、禁航区划定：

（1）有关主管部门关于作业或活动的批准文件及复印件（必要时）          □
（2）禁航事实理由、时间、水域、活动内容                              □
（3）已制定安全及防污染措施的证明材料                                □
（4）已通过评审的通航安全评估报告和环境影响技术评估报告（必要时）    □
（5）航行通（警）告发布申请（必要时）                                □
（6）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）          □
2、航道（路）划定： 

（1）有关部门关于航道（路）海域使用的批准文件或具有同等法律效力的其他文件及其复印件                                                         □
（2）设置航道（路）的有关技术资料、图纸和相关部门的意见及其复印件    □
（3）已通过评审的通航安全评估报告和环境影响技术评估报告（必要时）    □
（4）航行通（警）告发布申请（必要时）                                □
（5）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）          □
3、交通管制区划定：

（1）有关主管部门关于作业或活动的批准文件及复印件（必要时）          □
（2）作业或活动方案（进行作业或活动的）                              □
（3）已制定安全、防污染措施和应急预案的证明材料                      □
（4）已通过评审的通航安全评估报告和环境影响技术评估报告（必要时）    □
（5）航行通（警）告发布申请（必要时）                                □
（6）专项维护申请（必要时）                                          □
（7）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）          □
4、锚地划定：

（1）有关部门关于锚地海域使用的批准文件或具有同等法律效力的其他文件及复印件                                                                 □
（2）锚地选址有关的技术资料（水文、气象、底质等）、图纸和相关部门的意见及复印件                                                               □
（3）已通过评审的通航安全评估报告和环境影响技术评估报告              □
（4）航行通（警）告发布申请（必要时）                                □
（5）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）          □
5、安全作业区划定：

（1）有关主管部门关于作业或活动的批准文件或具有同等法律效力的其他文件及复印件（必要时）                                                     □
（2）已制定作业方案、安全防污染措施和应急预案的证明材料              □
（3）与通航安全有关的技术资料和图纸及复印件（必要时）                □
（4）已通过评审的通航安全评估报告和环境影响技术评估报告（必要时）    □
（5）航行通（警）告发布申请（必要时）                                □
（6）专项维护申请（必要时）                                          □
（7）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）          □

	联系人
	

	联系电话
	


船舶进入或穿越禁航区许可业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第二十一条

（二）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第二十条

（三）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第十一条

二、岗位职责

（一）受理人负责船舶进入或穿越禁航区许可申请受理和决定文书的发放等；

（二）审核人负责审核、制作决定文书、有关材料归档和台帐登记工作等；

（三）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理
1、受理人收到船舶进入或穿越禁航区许可申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）《船舶进入或穿越禁航区申请书》；

（2）船舶航行的路线和航行时间说明；

（3）船舶概况（船舶尺度、吃水、载货载客情况等）；

（4）已制定保障安全、防治污染和保护禁航区的措施和应急预案的证明材料；

（5）专项维护申请（必要时）；

（6）军事部门同意进入或者穿越军事禁航区的书面文件及复印件（必要时）；
（7）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

1、审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

2、需要现场进行核查的，由审核人组织核查。
（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。
（四）办理与告知

1、审批人审批同意的，由审核人制作加盖通航安全管理专用章的《海事行政许可决定书》。

2、审批人审批不同意的，由审核人制作加盖通航安全管理专用章的《不予海事行政许可决定书》。

3、办理完毕后，由审核人在《通航许可（审批）登记台帐》中登记。
4、审核人将《海事行政许可决定书》或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
5、审批同意的，审核人应及时将相关信息发给现场监管部门/人员。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将《船舶进入或穿越禁航区申请书》、申请材料、《海事业务审批表》、现场核查书面材料或记录、《海事行政许可决定书》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《船舶进入或穿越禁航区申请书》内容填写完整、规范。
（二）审查要点：

1、有因人命安全、防污染、保安等特殊需要进入和穿越禁航区的明确事实和必要理由。
2、船舶拟在禁航区内航行的路线及其所经过水域水文、水深、水域宽度等条件。
3、船舶拟进入和穿越禁航区的具体时间段及该时间段内当时气象、水文等状况。 

4、禁航区安全和防污染条件与拟申请船舶进入或者穿越的适合性。
5、保障安全、防治污染和保护禁航区的措施。
6、进入或者穿越军事禁航区的，已经军事主管部门同意。
（三）申请的作业项目涉及防污内容的，初审人必要时应通知危防主管部门参与审查其防污措施，在《海事业务审批表》初审栏中签署意见。

（四）审查发现行政许可事项直接关系他人重大利益的，应当告知该利害关系人。利害关系人陈述和申辩的，应当予以听取。

（五）自受理之日起3个工作日内办结。

（六）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（七）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《船舶进入或者穿越禁航区申请书》
（二）《海事行政许可受理通知书》（略）
（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（四）《海事行政许可补正通知书》（略）
（五）《海事行政许可决定书》（略）
（六）《不予海事行政许可决定书》（略）
（七）《海事业务审批表》（略）
（八）《通航许可（审批）登记台帐》（略）
船舶进入或穿越禁航区申请书

	申请人
	（印章）

	申请时间
	

	船舶名称
	

	进入或穿越时间
	

	船舶种类
	

	附送材料
	1、船舶航行的路线和航行时间说明                            □                               
2、船舶概况（船舶尺度、吃水、载货载客情况等）              □

3、已制定保障安全、防治污染和保护禁航区的措施和应急预案的证明材料                                                       □

4、专项维护申请（必要时）                                  □

5、军事部门同意进入或者穿越军事禁航区的书面文件及复印件（必要时）                                                       □

6、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）  □


	联系人
	

	联系电话
	

	备注
	


水上拖带大型设施和移动平台许可业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第十六条
（二）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第二十二条

（三）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第十二条

二、岗位职责

（一）受理人负责水上拖带大型设施和移动平台许可申请受理和决定文书的发放等；

（二）审核人负责审核、制作决定文书、有关材料归档和台帐登记工作等；

（三）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理
1、受理人收到水上拖带大型设施和移动平台申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（沿海）大型设施和移动式平台水上拖带：
（1）《海上拖带大型设施和移动式平台申请书》；

（2）船检部门为大型设施和移动式平台拖带航行出具的拖航检验证明及复印件；

（3）大型设施和移动式平台的技术资料及复印件；

（4）拖带计划、拖带方案；已制定安全与防污染保障措施和应急预案的证明材料；

（5）拖轮船舶证书、船员适任证书及其复印件；

（6）航行通（警）告发布申请（必要时）；
（7）专项护航申请（必要时）；
（8）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
（内河）载运或拖带超吃水、超长、超高、超宽、半潜物体：

（1）《内河载运或拖带超吃水、超长、超高、超宽、半潜物体申请书》；

（2）拖轮及超吃水、超长、超高、超宽、半潜物体的技术资料及复印件；

（3）载运或拖带方案；已制定安全与防污染保障措施和应急预案的证明材料；

（4）船舶证书、船员适任证书及其及复印件；

（5）已通过评审的拖带作业安全评估报告；

（6）航行通（警）告发布申请（必要时）；
（7）专项护航申请（必要时）；

（8）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

1、审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

2、需要现场进行核查的，由审核人组织核查。
（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。
（四）办理与告知

1、审批人审批同意的，由审核人制作加盖通航安全管理专用章的《海事行政许可决定书》。

2、审批人审批不同意的，由审核人制作加盖通航安全管理专用章的《不予海事行政许可决定书》。

3、办理完毕后，由审核人在《通航许可（审批）登记台帐》中登记。
4、审核人将《海事行政许可决定书》或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
5、审批同意的，审核人应及时将相关信息发给现场监管部门/人员。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将《海上拖带大型设施和移动式平台申请书》或《内河载运或拖带超吃水、超长、超高、超宽、半潜物体申请书》、申请材料、《海事业务审批表》、现场核查书面材料或记录、《海事行政许可决定书》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《海上拖带大型设施和移动式平台申请书》或《内河载运或拖带超吃水、超长、超高、超宽、半潜物体申请书》内容填写完整、规范。
（二）审查要点：
1、确有拖带的需求和必要的理由。
2、拖轮适航、适拖，船员适任。
3、海上拖带已经拖航检验；在内河拖带超重、超长、超高、超宽、半潜物体的，已通过相应的安全技术评估。
4、已制订拖带计划和方案，有明确的拖带预计起止时间和地点及航经的水域。
5、满足水上交通安全和防污染要求，并已制定相应的保障措施和应急预案，应急预案切实可行和有效。
6、必要时，应实施交通管制，或应发布航行通（警）告。

7、船舶拖带拟经过的路线和时段及其所经过水域水深、水域宽度和跨河建筑物净空高度等情况、船舶拟航行路线的具体时间段及该时间段内当时气象、水文等状况。
（三）决定书的主要内容：

1、海上拖带大型设施和移动式平台，决定书主要内容为：批准意见及核准该水上拖带大型设施和移动式平台的时间、地点（水域）、作业方式，存在问题的处理意见及采取的对策和通航保障措施等。

2、内河载运或拖带超吃水、超长、超高、超宽、半潜物体，决定书主要内容为：内河拖带超重、超长、超高、超宽、半潜物体拟航行的航路、时间，启始位置、终到位置及主要转向点位置、航速、拖带的主要尺度包括总长度、最大吃水、最大水面高度、宽度等及途中采取协拖、分拖和护航、防治污染等措施。
（四）审查发现行政许可事项直接关系他人重大利益的，应当告知该利害关系人。利害关系人陈述和申辩的，应当予以听取。

（五）需要发布航行通（警）告的，可以一并办理，按航行通（警）告发布相关工作程序执行。
（六）重复同一海上拖带大型设施和移动平台或内河载运或拖带超吃水、超长、超宽、半潜物体的许可申请，第一次申请实施二级审批制，第二次及以后实施一级审批制，由审核人直接审批。

（七）海上拖带包括海港港区拖带，内河载运或拖带包括内河港港区载运或拖带。
（七）自受理之日起5个工作日内办结。
（八）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。
（九）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《海上拖带大型设施和移动式平台申请书》
（二）《内河载运或拖带超吃水、超长、超高、超宽、半潜物体申请书》
（三）《海事行政许可受理通知书》（略）
（四）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（五）《海事行政许可补正通知书》（略）
（六）《海事行政许可决定书》（略）
（七）《不予海事行政许可决定书》（略）
（八）《海事业务审批表》（略）
（九）《通航许可（审批）登记台帐》（略）
海上拖带大型设施和移动式平台申请书

	申请人
	（印章）

	申请时间
	

	拖带计划
	

	拖 轮
	

	被拖物
	

	附

送

资

料
	1、船检部门为大型设施和移动式平台拖带航行出具的拖航检验证明及复印件                                                     □
2、大型设施和移动式平台的技术资料及复印件                  □
3、拖带计划、拖带方案；已制定安全与防污染保障措施和应急预案的证明材料                                                   □

4、拖轮船舶证书、船员适任证书及其复印件                    □
5、航行通（警）告发布申请（必要时）                        □
6、专项护航申请（必要时）                                  □
7、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）  □


	联系人
	

	联系电话
	


内河载运或拖带超重、超长、超高、超宽、半潜物体申请书

	申请人
	（印章）

	申请时间
	

	载运或拖带计划
	

	船舶或拖轮
	

	被载或拖物
	

	附

送

资

料
	1、拖轮及超吃水、超长、超高、超宽、半潜物体的技术资料及复印件□
2、载运或拖带方案；已制定安全与防污染保障措施和应急预案的证明材料                                                          □

3、船舶证书、船员适任证书及其及复印件                       □
4、已通过评审的拖带作业安全评估报告                         □
5、航行通（警）告发布申请（必要时）                         □
6、专项护航申请（必要时）                                   □
7、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）   □


	联系人
	

	联系电话
	


外国籍船舶或飞机入境从事海上搜救审批业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第三十九条
（二）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第十三条

二、岗位职责

（一）受理人负责外国籍船舶或飞机入境从事海上搜救审批申请受理和决定文书的发放等；

（二）初审人负责审核、制作决定文书、有关材料归档和台帐登记工作等；

（三）复审人负责复审；

（四）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理
1、受理人收到外国籍船舶或飞机入境从事海上搜救审批申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）《外籍船舶或飞机入境从事海上搜救申请书》；

（2）搜救计划及入境必要性说明；

（3）搜救范围（必要时附图）；

（4）遇难船舶、人员情况；

（5）搜救船舶、飞机概况及搜救人员情况；

（6）军事主管机关的批准文件及其复印件（必要时）；

（7）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送初审人。

（二）初审

初审人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交复审人。

（三）复审

复审人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

（四）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还初审人。
（五）办理与告知

1、初审人根据审批人的审批意见，将相关申请材料及审批意见报中国海事局审查。

2、中国海事局审查同意的，由初审人制作加盖通航安全管理专用章的《海事行政许可决定书》。

3、中国海事局审查不同意的，由初审人制作加盖通航安全管理专用章的《不予海事行政许可决定书》。

3、办理完毕后，由初审人在《通航许可（审批）登记台帐》中登记。
4、初审人将《海事行政许可决定书》或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
5、审批同意的，初审人应及时将相关信息发给现场监管部门/人员。
（六）归档

办理完毕后，初审人应及时将《外籍船舶或飞机入境从事海上搜救申请书》、申请材料、《海事业务审批表》、中国海事局审查意见、《海事行政许可决定书》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《外籍船舶或飞机入境从事海上搜救申请书》内容填写完整、规范。

（二）审查要点：
1、入境是出于海上人命搜寻救助的目的；

2、有明确的搜救计划、方案，包括时间、地点、范围以及投入搜救的船舶与飞机的基本情况；

3、派遣的搜救飞机和船舶如为军用的，已经军事主管部门批准。特别是敏感区域（东海、台湾海峡等），入境的飞机如为民用或专业救助飞机亦需军方批准。

（三）自受理之后，第一时间完成内部审批并报中国海事局，收到中国海事局审查意见之后，第一时间制作决定文书并送达。

（四）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。
（五）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《外籍船舶或飞机入境从事海上搜救申请书》
（二）《海事行政许可受理通知书》（略）

（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（四）《海事行政许可补正通知书》（略）
（五）《海事行政许可决定书》（略）
（六）《不予海事行政许可决定书》（略）
（七）《海事业务审批表》（略）
（八）《通航许可（审批）登记台帐》（略）
    外籍船舶或飞机入境从事海上搜救申请书
	申请人
	（印章）

	申请时间
	

	搜救船舶或飞机
	

	所属国
	

	附

送

资

料
	1、搜救计划及入境必要性说明                                  □
2、搜救范围（必要时附图）                                    □
3、遇难船舶、人员情况                                        □
4、搜救船舶、飞机概况及搜救人员情况                          □
5、军事主管机关的批准文件及其复印件（必要时）                □

6、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）    □


	联系人
	

	联系电话
	

	备注
	


航标管理机关以外的单位设置、撤除沿海航标审批业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》

（二）《中华人民共和国航标条例》第六条、第七条

（三）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第十四条

（四）《沿海航标管理办法》第十二条、第二十七条、第二十九条

（五）《海区航标设置管理办法》

二、岗位职责

（一）受理人负责航标管理机关以外的单位设置、撤除沿海航标审批申请受理和决定文书的发放等；

（二）初审人负责审核、制作决定文书、有关材料归档和台帐登记工作等；

（三）复审人负责复审；

（四）审批人负责审批。
三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到航标管理机关以外的单位设置、撤除沿海航标审批申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）《航标管理机关以外的单位设置、撤除沿海航标申请表》

    （2）航标设计文件、图纸资料，航标配布图；

    （3）最新的大比例尺测量图纸或清障扫海报告（必要时）；

（4）航标设计、施工单位资格证书及其复印件；

    （5）使用土地批文或证件及其复印件（必要时）；

    （6）航标养护方案（必要时）；

    （7）航标设计、施工方案技术评估或专家论证报告及其复印件；
    （8）航行通（警）告发布申请（必要时）；
（9）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送初审人。

（二）初审

1、初审人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交复审人。

2、需要现场进行核查的，由初审人组织核查。
（三）复审

复审人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

（四）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还初审人。
（五）办理与告知

1、审批人审批同意的，由初审人制作加盖通航安全管理专用章的《海事行政许可决定书》及加盖航行通告专用章的《航行通（警）告》（必要时）。

2、审批人审批不同意的，由初审人制作加盖通航安全管理专用章的《不予海事行政许可决定书》。

3、办理完毕后，由初审人在《通航许可（审批）登记台帐》中登记。
4、初审人将《海事行政许可决定书》、《航行通（警）告》（必要时）或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
5、审批同意的，初审人应及时将相关信息发给现场监管部门/人员。
（六）归档

办理完毕后，初审人应及时将《航标管理机关以外的单位设置、撤除沿海航标申请表》、申请材料、《海事业务审批表》、现场核查书面材料或记录、《海事行政许可决定书》、《航行通（警）告》（必要时）或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《航标管理机关以外的单位设置、撤除沿海航标申请表》内容填写完整、规范。
（二）审查要点：

1、拟设置、撤除的航标属于依法由公民、法人或者其他组织自行设置的专用航标。
2、航标的设置、撤除符合航行安全、经济、便利等要求。
3、航标及其配布符合国家有关技术规范和标准。
4、航标设计、施工方案，已经专门的技术评估或者专家论证。
5、申请设置航标的，已制定航标维护方案，方案中确定的维护单位已建立航标维护质量保证体系。
6、申请设置航标的，拟设置航标类型属于已经公布的航标类别，并通过技术经济论证。

（三）申请设置、撤除沿海航标应当由申请人在航标设置或撤除前60日向受理单位提交申请书。设计资料的设计内容应包括：设计依据，设置区域自然环境情况，港口、航道、码头等主体工程概况，航标总体配布情况（需标明各航标名称、类别、作用范围、灯质、北京大地坐标系表位等情况），航标技术指标和专用设备配置情况，施工工艺、流程，建设期限，使用期限，管理维护要求，工程概预算，以及配套的配布和设计图纸。设计所用的海图、港口航道图应为具备资质的测绘单位出具的最新的，不小于1：10000的大比例尺测量图纸。航标设计工作应由具备航标设计资格，并持有相应证书的单位承担。

（四）初审时，初审人应征询当地海事管理机构的意见。

（五）审查发现行政许可事项直接关系他人重大利益的，应当告知该利害关系人。利害关系人陈述和申辩的，应当予以听取。

（六）需要上一级海事管理机构复审的，经上一级海事管理机构复审意见下达后，再制作决定文书和《航行通（警）告》（必要时）。
（七）需要发布航行通（警）告的，可以一并办理，按航行通（警）告发布相关工作程序执行。
（八）自受理之日起40个工作日内办结。因发生沉船事故等紧急情况有碍通航、存在严重危险需设置航标的，或对现有航标进行临时性调整的，内部审批时间要尽量缩短，及时办结。

（九）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。
（十）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《航标管理机关以外的单位设置、撤除沿海航标申请表》
（二）《海事行政许可受理通知书》（略）
（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（四）《海事行政许可补正通知书》（略）
（五）《海事行政许可申请材料收存单》（略）
（六）《海事行政许可决定书》（略）
（七）《不予海事行政许可决定书》（略）
（八）《航行通（警）告》（略）

（九）《海事业务审批表》（略）
（十）《通航许可（审批）登记台帐》（略）
航标管理机关以外的单位设置、撤除沿海航标申请表
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备注：据本申请所设置的航标于    年   月    日投入使用，航标动态：            
水上通航净空尺度审核业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第二十条

（二）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第二十五条
（三）《跨越国家航道的桥梁通航净空尺度和技术要求的审批办法》（第十条）

二、岗位职责

（一）受理人负责水上通航净空尺度审核申请受理和决定文书的发放等；

（二）审核人负责审核、制作决定文书、有关材料归档和台帐登记工作等；

（三）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理
1、受理人收到水上通航净空尺度审核申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
桥梁水上通航净空尺度审核：

(1)《桥梁水上通航净空尺度审核申请表》；

(2)项目建议书、相关主管部门对该桥梁建设项目的批准文件以及受潮水影响桥梁的相关要求资料及其复印件；

(3)经评审的《工程预可性研究报告》及复印件；

(4)桥梁通航净空尺度和通航孔数及其布置的原则意见及复印件；

(5)设计最高、最低通航水位的计算方法和成果及复印件；

(6)桥位方案平面图及复印件（公路桥1/500～1/2000，铁路桥1/500～1/5000）；

(7)桥型方案比较图及复印件（公路桥1/200～1/2000，铁路桥1/200～1/1000）；

(8)桥位所在河段近期河床地形图及复印件；

(9)桥位所在河段枯、中、洪三级水位流向、流速及航迹线图；

(10) 经评审的《桥梁通航净空尺度和技术要求论证研究报告》（拟建桥梁在通航3000吨级及以上海轮的沿海、内河航道上或在分汊或不稳定的航道上或在流速3米/秒以上、滩礁多、水势汹乱的山区性河流上或不能完全满足《内河通航标准》规定的各项要求时）；

(11)已通过评审的通航安全评估报告和环境影响技术评估报告；

(12)委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
架空电缆、船闸等跨海(河)建筑物水上通航净空尺度审核：

(1)《架空电缆、船闸等跨海（河）建筑物水上通航净空尺度核准申请表》；

(2)项目建议书及相关主管部门的批复及复印件；

(3)设计资料及复印件；

(4)已通过评审的通航安全评估报告和环境影响技术评估报告；

(5) 委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政审批的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

1、审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

2、需要现场进行核查的，由审核人组织核查。
（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。
（四）办理与告知

1、审批人审批同意的，由审核人制作加盖通航安全管理专用章的《海事行政审批决定书》。

2、审批人审批不同意的，由审核人制作加盖通航安全管理专用章的《不予海事行政审批决定书》。

3、办理完毕后，由审核人在《通航审批（审批）登记台帐》中登记。
4、审核人将《海事行政审批决定书》或《不予海事行政审批决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
5、审批同意的，审核人应及时将相关信息发给现场监管部门/人员。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将《桥梁水上通航净空尺度审核申请表》、《架空电缆、船闸等跨海（河）建筑物水上通航净空尺度核准申请表》、申请材料、《海事业务审批表》、现场核查书面材料或记录、《海事行政审批决定书》或《不予海事行政审批决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《桥梁水上通航净空尺度审核申请表》、《架空电缆、船闸等跨海（河）建筑物水上通航净空尺度核准申请表》内容填写完整、规范。
（二）审查要点：

1、桥梁水上通航净空尺度审核：
（1）桥址处通航环境条件，包括航道(河段)是否顺直、稳定少变，水位、水流、流速、流向及其变化；

（2）桥梁的通航标准包括设计最高、最低通航水位（或潮位）、设计通航净空高度、净空宽度、设计代表船型、通航桥孔布设及个数，通航桥孔是单向通航还是双向通航等； 

（3）通航桥墩布设具体位置与船舶规定航道(路)的关系；

（4）流向、船舶航路与桥轴线法线方向的夹角大小；不同水位期，船舶航路(航迹线)的变化；桥位所在河段枯、中、洪三级水位流向、流速及航迹线图的测图范围和测次应满足通航水流条件分析要求；
（5）桥位所在河段近期河床地形图的比例尺和范围应满足河床演变和通航水流条件分析要求；
（6）桥址水域水上交通繁忙和复杂程度，是否设置多孔通航；

（7）桥梁通航净空尺度标准的计算、取值情况；桥梁通航净空尺度和技术要求均能满足有关通航标准的要求；
（8）有关水上监控、监管手段、设施以及助航标志、安全警示标志等设施的情况。
2、架空电缆、船闸等跨海(河)建筑物水上通航净空尺度审核：
（1）架空电缆、船闸等跨海(河)建筑物的通航标准包括设计最高、最低通航水位（或潮位）、设计通航净空高度、净空宽度、设计代表船型；

（2）架空电缆的电压及电气安全距离、代表船型的船桅高度、架空电缆选址水域水文、气象、波浪条件及安全富裕高度的取值；

（3）船闸的设计代表船舶(队)其最大平面尺度和船闸总平面尺度、设计门槛水深及其通过能力；

（4）通航净空尺度满足有关通航标准的规定的各项要求。

（三）决定书主要内容：

1、桥梁水上通航净空尺度审核，决定书主要内容：关于桥址选择、桥跨布设方案选择的明确意见、设计最高、最低通航水位（或潮位）、设计通航净空高度、净空宽度、通航桥孔个数、桥轴线与水流夹角等的审核意见，采取的通航保障措施。
2、架空电缆、船闸等跨海(河)建筑物水上通航净空尺度审核，决定书主要内容：关于选址的明确意见、设计最高、最低通航水位（或潮位）、设计通航净空高度、净空宽度；对于架空电缆而言，应根据其电缆性质及运行电压，确定其电气安全距离、代表船型的船桅高度、安全富裕高度的取值标准；对于船闸而言，应确认船闸最大总平面尺度、设计门槛水深，考虑该水域水上交通繁忙、复杂程度等情况，对船闸通过能力和远期航运发展的需求提出明确要求。
（四）审查发现行政审批事项直接关系他人重大利益的，应当告知该利害关系人。利害关系人陈述和申辩的，应当予以听取。

（五）需要上一级海事管理机构复审的，经上一级海事管理机构复审意见下达后，再制作决定文书。

（六）自受理之日起20个工作日内办结。

（七）受理的材料齐全合格，审批的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（八）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《桥梁水上通航净空尺度审核申请表》、《架空电缆、船闸等跨海（河）建筑物水上通航净空尺度核准申请表》

（二）《海事行政审批受理通知书》

（三）《海事行政审批不予受理通知书》

（四）《海事行政审批补正通知书》

（五）《海事行政审批申请材料收存单》

（六）《海事行政审批决定书》
（七）《不予海事行政审批决定书》

（八）《海事业务审批表》（略）
（九）《通航许可（审批）登记台帐》（略）
桥梁水上通航净空尺度核准申请表

	申请人
	（印章）

	申请时间
	

	建设单位
	

	施工单位
	

	附

送

资

料
	1、项目建议书、相关主管部门对该桥梁建设项目的批准文件以及受潮水影响桥梁的相关要求资料及其复印件                                     □
2、经评审的《工程预可性研究报告》及复印件                        □
3、桥梁通航净空尺度和通航孔数及其布置的原则意见及复印件          □
4、设计最高、最低通航水位的计算方法和成果及复印件                □
5、桥位方案平面图及复印件（公路桥1/500～1/2000，铁路桥1/500～1/5000）□
6、桥型方案比较图及复印件（公路桥1/200～1/2000，铁路桥1/200～1/1000）□
7、桥位所在河段近期河床地形图及复印件                            □
8、桥位所在河段枯、中、洪三级水位流向、流速及航迹线图            □
9、经评审的《桥梁通航净空尺度和技术要求论证研究报告》（拟建桥梁在通航3000吨级及以上海轮的沿海、内河航道上或在分汊或不稳定的航道上或在流速3米/秒以上、滩礁多、水势汹乱的山区性河流上或不能完全满足《内河通航标准》规定的各项要求时）                                       □
10、已通过评审的通航安全评估报告和环境影响技术评估报告           □
11、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）       □


	联系人
	

	联系电话
	


架空电缆、船闸等跨河建筑物水上通航净空

尺度核准申请表

	申请人
	（印章）

	申请时间
	

	建设单位
	

	施工单位
	

	附

送

资

料
	1、项目建议书及相关主管部门的批复及复印件                        □

2、设计资料及复印件                                              □

3、已通过评审的通航安全评估报告和环境影响技术评估报告            □

4、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）        □

5、



	联系人
	

	联系电话
	


海事行政审批受理通知书

编号             
                 ：

你于        年    月    日，提交的关于





   









的海事行政审批申请，经审查符合受理规定，现予以受理，并收存下列材料。本机构将自即日起    工作日内依法做出决定。

□1、请于            到            领取                。              

□2、我局（处）将于        将          直接            。

□3、                                                  。

                                                      （受理专用章）

联系方式：                                              年    月    日

申报材料清单

	序号
	材料名称
	份数
	备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	


申请人确认以上材料与提交的一致。        申请人签字                  

日期：

年

月

日

注：不适用者划去，领取决定文书时请出示本通知书和领取人身份证明
海事行政审批不予受理通知书

编号             
                 ：

你于        年    月    日，提交的关于





   









 的海事行政审批申请，经审查：因            







































            ，现不予受理，并退回下列材料。

特此通知。

（受理专用章）

        年    月    日

申报材料清单

	序号
	材料名称
	份数
	备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	


申请人确认以上材料与提交的一致。 

申请人签字                  

                                日期：

年

月

日

联系方式：
海事行政审批补正通知书

                                              编号          
                 ：

你于       年    月    日，提交的关于





   









的海事行政审批申请，经审查，缺少下列材料或下列材料不合规，请予以补正。

	序号
	材 料 名 称
	份数
	备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	


已收材料：

	序号
	材 料 名 称
	份数
	备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	


特此通知

（受理专用章）

        年    月    日

联系方式：
海事行政审批申请材料收存单

编号             
                 ：

你于        年    月    日，提交的关于





   









的海事行政审批申请，先收存下列材料。

本机构将自即日起5个工作日内依法做出决定。

1、补正通知。              

2、受理通知。

3、逾期未通知的，视为受理。

                                                      （受理专用章）

联系方式：                                              年    月    日

收存材料清单

	序号
	材料名称
	份数
	备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	


申请人确认以上材料与收存的一致。       申请人签字                  

日期：

年

月

日

注：不适用者划去，视为受理的领取决定文书时请出示本收存单和领取人身份证明

海事行政审批决定书

                                             编号          
（申请人）        ：

    你于（时间）        向我局（处）提出           （海事行政审批等）                      申请。

经审查，你的申请符合（海事管理法律、法规、规章、技术规范）                                                       

的规定，（决定给予海事行政审批的具体事项及要求）                    

                                                                                             。

                                           （海事局、处印章）

                                                 年    月    日

                     不予海事行政审批决定书

                                           编号          
（申请人）        ：

    你于  （时间）向我局（处）提出                （海事行政审批事项）                   申请，经审查，你的申请 （存在的问题）                             
                                                              ，不符合                                                           

                                                                （海事管理法律、法规、规章、技术规范）的规定，决定不予海事行政审批。

申请人如果对本决定不服，可以在收到本决定书之日起60日内向                                               （ 上级海事管理机构）  申请复议，也可以在收到本决定之日起三个月内直接向        （ 法院）   提起行政诉讼。
                                         （海事局、处印章）

                                                 年    月    日
注：本决定书所提的期限，包括法定节假日，期限最后一日是法定节假日的，顺延至第一个工作日。

海事签证业务流程
一、执法依据

《船舶海事签证办法》

二、岗位职责

受理人负责海事签证申请受理、审核、办理海事签证、台帐登记、有关材料归档等工作。
三、工作程序

（一）受理
1、受理人收到水上通航净空尺度审核申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）海事声明或延伸海事声明或海事报告或与船舶有关的海事文书；

（2）有关的船舶法定文书的摘录或其复印件，如国籍证书（登记证书）、船舶检验证书、航海日志、轮机日志、车钟记录、海图等，船方提供的复印件必须经船长签注盖章。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理并审核；无法当场办结的，应向申请人出具加盖受理专用章的《海事签证受理通知书》；受理情况要进行登记。
3、申请事项依法不需要取得海事签证的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事签证不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事签证补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

（二）审核
1、需要现场进行核查的，由受理人组织核查。

2、受理人审核同意后，办理船舶海事签证，在申报文书同一页的相应部位上加盖 “准予备查”、“海事签证”、 “正本”、“副本”等规定的印章，并签署姓名和日期，必要时根据不同情况对相应内容进行批注；在申报材料上盖“骑缝章”，并留一签证文书副本存档。
3、受理人审核不同意，制作加盖海事签证章的《不予海事签证决定书》。
（三）办理与告知

1、由受理人将海事签证文书或《不予海事签证决定书》送达申请人或通知申请人领取。

2、办理完毕后，受理人在《海事签证登记台帐》中登记。

（四）归档

受理人应及时将申请材料、现场核查书面材料或记录、海事签证文书或《不予海事签证决定书》附本或复印件等材料进行归档。

四、执法主要标准
（一）海事声明或延伸海事声明或海事报告或与船舶有关的海事文书内容填写完整、规范。

（二）申报要求：
1、申请“海事声明”签证的文书，应在船舶抵第一到达港二十四小时内递交当地海事管理机构，在港停留不足24小时的，应在船舶抵港后立即递交。
2、船舶抵港前已发生或可能发生船舶或货物损害的,必须在开舱卸货前书面报告海事管理机构。
3、申请“海事报告”签证的文书，应按《海上交通事故调查处理条例》、《内河交通事故调查处理条例》和《船舶海事签证办法》所规定的时间、格式、内容递交水上交通事故报告书，事故报告的内容应符合事故的客观事实。

4、涉及航行途中有关遭遇和气象记录，申请人应提交的有关气象资料。
5、申报文书必须使用中文或英文（不少于一式三份）。
6、申报文书及有关材料的内容应真实、具体、完整，符合国家法律、法规、规章等有关规定要求。 

7、船长必须在其所申报文书和附件上签字和加盖船章,并应有不少于两个见证人的签字。

（三）审查要点：

1、核查申请文书的主要内容是否符合《船舶海事签证办法》第七条的规定要求。
2、核查申请文书、材料所载的船舶技术资料是否与船舶证书所载一致。
3、核查申请文书的内容是否与航海日志、轮机日志等法定文书记录相符，了解船舶当时所采取的措施及其他有关详细情况。 

4、必要时检查船舶封舱状况和其舱面设备受损情况。
5、必要时核查在不可抗力的情况下，船长和船员是否采取了一切应采取和能采取的措施。

（四）符合办理要求的，原则上当场办理完毕；需到现场核查的，应在受理之日起4个工作日内办理完毕。
（五）归档及时，资料齐全，台帐记录完整、准确。
五、执法文书和台帐

（一）《海事声明、报告等申报文书》（略）
（二）《海事签证受理通知书》
（三）《海事签证不予受理通知书》
（四）《海事签证补正通知书》
（五）《不予海事签证决定书》
（六）《海事签证登记台帐》
海事签证受理通知书

编号             
                 ：

你于        年    月    日，提交的关于





   









的海事签证申请，经审查符合受理规定，现予以受理，并收存下列材料。本机构将自即日起    工作日内依法做出决定。

□1、请于            到            领取                。              

□2、我局（处）将于        将          直接            。

□3、                                                  。

                                                      （受理专用章）

联系方式：                                              年    月    日

申报材料清单

	序号
	材料名称
	份数
	备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	


申请人确认以上材料与提交的一致。        申请人签字                  

日期：

年

月

日

注：不适用者划去，领取决定文书时请出示本通知书和领取人身份证明
海事签证不予受理通知书

编号             
                 ：

你于        年    月    日，提交的关于





   









 的海事签证申请，经审查：因            







































            ，现不予受理，并退回下列材料。

特此通知。

（受理专用章）

        年    月    日

申报材料清单

	序号
	材料名称
	份数
	备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	


申请人确认以上材料与提交的一致。 

申请人签字                  

                                日期：

年

月

日

联系方式：
海事签证补正通知书

                                              编号          
                 ：

你于       年    月    日，提交的关于





   









的海事签证申请，经审查，缺少下列材料或下列材料不合规，请予以补正。

	序号
	材 料 名 称
	份数
	备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	


已收材料：

	序号
	材 料 名 称
	份数
	备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	


特此通知

（受理专用章）

        年    月    日

联系方式：
不予海事签证决定书

                                                   

                                           编号          
（申请人）        ：

    你于  （时间）向我局（处）提出                （海事签证事项）                   申请，经审查，你的申请 （存在的问题）                             
                                                              ，不符合                                                           

                                                                （海事管理法律、法规、规章、技术规范）的规定，决定不予海事签证。

申请人如果对本决定不服，可以在收到本决定书之日起60日内向                                               （ 上级海事管理机构）  申请复议，也可以在收到本决定之日起三个月内直接向        （ 法院）   提起行政诉讼。
                                         （海事局、处印章）

                                                 年    月    日
注：本决定书所提的期限，包括法定节假日，期限最后一日是法定节假日的，顺延至第一个工作日。

船舶海事签证登记台帐

    单位：
	案号
	船名
	国籍
	所有人/经营人
(代理)
	事　由
	总吨/功率
	办理日期
	办理人员
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


内河通航水域安全作业报备业务流程

一、执法依据
（一）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第二条 、第二十八条、第二十九条

（二）《中华人民共和国水上水下施工作业通航安全管理规定》第二条、第五条
二、岗位职责
受理人负责内河通航水域安全作业报备的受理、审查、台帐记录和材料归档等工作；负责报备信息的反馈和传递。
三
、工作流程

（一）受理
受理人收到内河通航水域安全作业报备材料后，及时对报备事项是否属于本机构管辖范围、是否属于内河通航水域安全作业报备业务、报备材料填写是否规范、报备材料是否齐全等进行审查，报备材料应包括：
⑴《内河通航水域安全作业报备书》(一式二份)；

⑵有关主管部门对该项目的批准文件及其复印件；

⑶与通航安全有关的技术资料及施工作业图纸及其复印件；

⑷施工作业方案；已制定安全及防污染责任制相关材料、保障措施和应急预案的证明材料；

⑸与施工作业有关的合同或协议书及其复印件；
⑹施工作业单位的能力证明文件及其复印件；

⑺施工作业船舶的船舶证书和船员适任证书及其复印件；

⑻已通过评审的《通航安全和环境影响技术评估报告》（必要时）；

⑼航行警（通）告发布申请（必要时）；

⑽专项维护申请（必要时）；          

⑾委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
（二）办理与告知
1、报备事项依法不需要进行报备的，应当及时告知报备人不予受理。
2、报备材料不齐全、文书填写不完整的，应当及时告知报备人补正。
3、对报备材料齐全、文书填写完整的，受理人予以当场受理，并对报备内容及提交材料的有效性进行审查。
（1）符合要求的，受理人在《内河通航水域安全作业报备书》备案意见栏内签注“予以备案”意见，加盖受理专用章，一份留存，一份交报备人。

（2）不符合要求的，受理人应在《内河通航水域安全作业报备书》备案意见栏内注明审查意见，加盖受理专用章，一份留存，一份交报备人，并告知报备人调整后在作业前重新报备。
4、办理完毕，受理人应在《内河通航水域安全作业报备登记台帐》中登记，并将报备情况及时通知现场监督部门或人员。
（三）归档

受理人办理完毕后，按规定进行登记，应将《内河通航水域安全作业报备书》等报备材料存档，证书、文书、证明类的材料留复印件归档。

四、执法标准
（一）《内河通航水域安全作业报备书》内容填写完整、规范。
（二）报备作业事项包括：

1、气象观测、测量、地质调查。
2、航道日常维护。 

3、大面积清除水面垃圾。
4、可能影响内河通航水域交通安全的其他行为。
（三）安全作业应由建设者、施工者或其代理人提前24小时书面报备，特殊情况不能满足提前24小时报备要求的，应不晚于作业前2小时报备。

（四）审查要点：
1、报备的作业内容是否符合所在水域的特别规定；
2、当时的水文、气象或通航环境等是否适合作业；

3、作业是否严重影响通航环境安全；
4、是否制定相应的安全和防污染措施。
（五）当场办结。

（六）受理的材料齐全合格，予以备案的应满足报备条件。
（七）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书台帐
（一）《内河通航水域安全作业报备书》
（二）《内河通航水域安全作业报备登记台帐》
内河通航水域安全作业报备书

	作业单位

（船舶）
	

	作业项目
	

	作业地点
	

	作业时间
	

	附送材料
	1、有关主管部门对该项目的批准文件及其复印件                □
2、与通航安全有关的技术资料及施工作业图纸及其复印件        □
3、施工作业方案；已制定安全及防污染责任制相关材料、保障措施和应急预案的证明材料                                           □
4、与施工作业有关的合同或协议书及其复印件                  □
5、施工作业单位的能力证明文件及其复印件                    □
6、施工作业船舶的船舶证书和船员适任证书及其复印件          □
7、已通过评审的《通航安全和环境影响技术评估报告》（必要时）□
8、航行警（通）告发布申请（必要时）                        □
9、专项维护申请（必要时）                                  □
10、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时） □
　      

	联系人
	
	联系电话
	

	其它
说明事项
	

	兹承诺：

    本报备书填写的内容及提交的附送材料真实、有效。                             

报备人签名（签章）：

年  月  日

	备案意见


	备案机构：                    备案时间：


内河通航水域安全作业报备登记台帐

单位：

	序号
	作业项目
	作业单位（船舶）名称
	法定代表人
	作业地点
	作业时间
	报备人
	报备时间
	受理人
	办理结果

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


国际航行船舶进口岸审批业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第十一条

（二）《中华人民共和国对外国籍船舶管理规则》第五条

（三）《国际航行船舶进出中华人民共和国口岸检查办法》

（四）《中华人民共和国船舶安全检查规则（1997）》第四条

（五）《中华人民共和国船舶最低安全配员规则》第二十条

（六）《中华人民共和国国际船舶保安规则》第四十八条、第四十九条

（七）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第十六条

（八）《中华人民共和国外国籍船舶航行长江水域管理规定》第五条

（九）《关于实施<国际航行船舶进出中华人民共和国口岸检查办法>有关问题的通知》

（十）《关于启用国际航行船舶进出港检查单证新格式的通知》

（十一）《国际船舶和港口设施保安规则》第十九条

二、岗位职责

受理人负责船舶进口岸审批和进口岸手续的受理、审核，负责有关材料的归档、台帐登记等工作，负责有关信息的传递。
三、工作流程

（一）船舶进口岸审批
1、受理

（1）受理人收到国际航行船舶进口岸审批申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
①《国际航行船舶进口岸申请书》（一式五份）；

②代理公司批准书（一次性查验）；

③有效的《国际船舶保安证书》或者《临时国际船舶保安证书》复印件[适用客船（包括高速客船）及500总吨及以上的货船]（必要时）；

④专项护航申请（需要时）。

（2）对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理并审核；无法当场办结的，应向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》；受理情况要进行登记。
（3）申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

（4）申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

（5）申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
（6）对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

2、审核

（1）受理人审核同意后，在《国际航行船舶进口岸申请书》中签署意见，加盖船舶进出口岸核准专用章；签署意见的《国际航行船舶进口岸申请书》留存一份。
（2）受理人审核不同意，制作加盖船舶进出口岸核准专用章的《不予海事行政许可决定书》。
3、办理与告知

（1）由受理人将签署意见的《国际航行船舶进口岸申请书》（四份）或《不予海事行政许可决定书》送达申请人或通知申请人领取，由申请人送达其他检查检验单位。

（2）审核同意的，受理人应并及时将相关信息发给现场监管部门/人员。

（3）办理完毕后，受理人应登记。

4、归档

受理人应及时将《国际航行船舶进口岸申请书》、申请材料、《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。

（二）船舶进口岸手续

1、受理

（1）受理人收到国际航行船舶进口岸手续申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
①船舶概况表； 

②总申报单； 

③货物申报单； 

④船员名单； 
⑤旅客名单（无旅客者免）；

⑥危险货物舱单（无危险货物者免）；

⑦上一港出口许可证；

⑧船舶落实护航措施的证明（需要护航时）。
（2）对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理并审核；无法当场办结的，应向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》；受理情况要进行登记。
（3）申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

（4）申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

（5）申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
2、审核

（1）受理人审核同意后，制作加盖船舶进出口岸核准专用章的《船舶进口岸手续办妥通知书》；
（2）受理人审核不同意，制作加盖船舶进出口岸核准专用章的《不予海事行政许可决定书》。
3、办理与告知

（1）由受理人将《船舶进口岸手续办妥通知书》或《不予海事行政许可决定书》送达申请人或通知申请人领取。

（2）审核同意的，受理人应并及时将相关信息发给现场监管部门/人员。

（3）办理完毕后，受理人应登记。

4、归档

受理人应及时将申请材料、《船舶进口岸手续办妥通知书》或《不予海事行政许可决定书》复印件等材料进行归档。

四、执法主要标准

（一）相关申请材料内容填写完整、规范。

（二）船舶进口岸审批审核要点：

　　1、拟进入、通过的水域为开放水域；拟停靠的码头、泊位为开放的码头泊位；

　　4、停泊的码头、泊位、港外装卸点满足安全与防污染要求；

　　5、预计抵达口岸或抵达规定的申报点7日前（航程不足7日的，驶离上一口岸时）申报；

　6、船舶保安等级与拟进入港口、码头等级相适应；

　7、载运危险货物和核能船舶应符合我国相关的法规和对外通告的规定； 

　8、需要护航的，已经向海事管理机构申请； 

9、代理具备相应的资质。

（三）进口岸手续审核要点：

1、船舶已办理国际航行船舶进口岸审批手续，并准许进口岸；
2、载运危险货物船舶按规定已办理船舶载运危险货物申报审批手续；

3、具备合法、完整、准确、规范、有效的文书与资料；

4、需要护航的，已落实护航措施；
5、船舶在抵达口岸24小时内申办了进口岸手续；
6、由于中途改港，船舶目的港发生变化，而与上一港《出口岸许可证》中的“驶往港”不一致的，申请人须做出书面解释；
7、无违反我国法律、法规的行为。
（四）船舶进口岸审批及查验相关数据按规定及时录入相应的海事业务管理系统。
（五）对某一国或地区首次来我国口岸的船舶、临时进入我国非正式开放口岸或水域、核动力船舶以及其它应按规定报批的船舶，办理其进口岸审批需书面逐级上报中国海事局批准，根据批准决定在1个工作日内出具相关文书。
（六）受理人在接到船舶或其代理人进口岸确报后，应核对确报内容与《国际航行船舶进出口岸申请书》记载的船舶预计抵达的时间、停泊地点、靠泊移泊计划及船员、旅客等有关情况是否有变动，如有变动的应及时做好变更记录，并将情况及时发给现场监管部门/人员。
（七）船舶在港时间不超过24小时，可以同时办理船舶进出口岸手续。

（八）船舶进口岸审批、进口岸查验手续在1个工作日内办结。
（九）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（十）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《国际航行船舶进口岸申请书》
（二）《总申报单》
（三）《货物申报单》
（四）《船员名单》
（五）《旅客名单》
（六）《海事行政许可受理通知书》（略）

（七）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（八）《海事行政许可补正通知书》（略）

（九）《不予海事行政许可决定书》（略）

（十）《船舶进口岸手续办妥通知书》
　 

	国际航行船舶进口岸申请书

	船名
	中文
	　
	国籍
	　

	
	英文
	　
	
	

	船舶

所有人
	中文
	　
	呼号
	　

	
	英文
	　
	IMO编号
	

	船舶尺度
	全长
	　
	宽    度
	　
	船速
	　

	总 吨 位
	　
	净吨位
	　
	载重吨
	　

	建造时间
	　
	水面以上               最大高度
	　

	出 发 港
	　
	出发日期
	　

	经过港口
	　
	预到日期
	　
	预靠泊位
	　

	船舶类型
	　
	进口淡吃水
	 前           米、 后            米

	预离日期
	　
	开往港口
	　
	出口最大淡吃水
	　

	进口
	旅客总数   名
	其             中
	中国籍
	男    名、 女        名

	
	
	
	外国籍
	男    名、 女      名

	
	载货
	名称
	其             中
	普通货物
	    吨

	
	
	吨数
	吨
	
	危险货物
	吨

	出口
	预计旅客
	          名
	其             中
	中国籍
	男       名、 女       名

	
	总    数     
	
	
	外国籍
	男       名、 女       名

	
	预计载货
	名称
	其             中
	普通货物
	                           吨

	
	
	吨数
	吨
	
	危险货物
	                           吨

	 核准机关

 盖    章

　
	   此      致
	　

	
	   海    事 
	

	
	   海    关
	

	
	   边防检查
	

	
	   检验检疫
	

	
	
	

	
	　
	代理人
	

	                            年   月    日
	
	年    月    日


总申报单

                  □抵港     □离港

	1.1 船名及船舶种类
	2.抵/离港口

	3.抵/离日期及时间

	1.2 IMO编号
	
	

	1.3 呼号
	
	

	4.船旗国
	5.船长姓名
	6.上一港/下一港

	
	
	

	7.国籍证书（船籍港，签发日期，编号）


	8.船舶代理名称和联系方式

	9.总吨
	10.净吨
	

	11.船舶在港位置（锚位或泊位）
	

	12.航次摘要（先后挂靠港口，并在即将卸下留存货物的港名下划线标注）

	

	13.货物简述

	

	14.船员人数（包括船长）
	15.旅客人数
	16.备注

	
	
	

	所附单证（标明份数）
	

	17.货物申报表
	18.船用物品申报单
	

	19.船员名单
	20.旅客名单
	21.船舶对废弃物和残余物接收设施的需求

	22.船员物品申报单
	23.航海健康申报书
	

	船长或其授权代理人
签名及日期
	


货物申报单

□抵港     □离港     页数：
	1.1 船名
	2.申报港

	1.2 IMO编号
	

	1.3呼号
	

	3.船旗国
	4.船长姓名
	5.装货港/卸货港

	
	
	

	标记和编号
	包装种类和数量；货名或HS编码（如有）
	毛重
	尺寸

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	船长或其授权代理人签名及日期
	


船员名单

□抵港     □离港     页数：
	1.1 船名
	2.抵/离港口
	3.抵/离日期

	1.2 IMO编号
	
	

	1.3呼号
	
	

	4.船旗国
	5.上一港

	编号
	姓名
	性别
	职务
	国籍
	出生日期
	证件种类及号码

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	船长或其授权代理人签名及日期
	


旅客名单

□抵港     □离港     页数：
	1.1 船名
	2.抵/离港口
	3.抵/离日期

	1.2 IMO编号
	
	

	1.3呼号
	
	

	4.船旗国
	

	姓名
	性别
	国籍
	出生地点
	身份证件类型
	身份证件号码
	登船港
	离船港
	是否过境旅客

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	船长或其授权代理人签名及日期
	


船舶进口岸手续办妥通知单

编号：　　　　　　

　　　　　轮船长先生

你轮已于　　　年　　　月　　　日　　　时办妥进口岸手续。

特此通知

签章：　　　　　　　

　　　年　　　月　　　日


NOTICE ON COMPLEETION
OF FOMALITIES ON THE ARRIVAL OF THE SHIP

Captain of M/V：              


This is to inform that the formalities on the arrival of  required by maritime safety administration of the people’s republic of china have been completed at        hours on the date               

Issued by                 

Date                     

国际航行船舶出口岸审批业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第十二条

（二）《中华人民共和国对外国籍船舶管理规则》第五条

（三）《国际航行船舶进出中华人民共和国口岸检查办法》

（四）《中华人民共和国船舶安全检查规则（1997）》第四条

（五）《中华人民共和国船舶最低安全配员规则》第二十条

（六）《中华人民共和国国际船舶保安规则》第四十八条、第四十九条

（七）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第十六条

（八）《中华人民共和国高速客船安全管理规则》第二十六条

（九）《中华人民共和国外国籍船舶航行长江水域管理规定》第五条

（十）《关于实施<国际航行船舶进出中华人民共和国口岸检查办法>有关问题的通知》

（十一）《关于启用国际航行船舶进出港检查单证新格式的通知》

（十二）《国际船舶和港口设施保安规则》第十九条
二、岗位职责

受理人负责船舶出口岸审批受理、审核，负责有关材料的归档、台帐登记等工作，负责有关信息的传递。
三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到国际航行船舶出口岸审批申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）总申报单；

（2）船舶概况表（与进口岸无变更者免）；

（3）货物申报单（本港无装货者免）；

（4）船员名单（与进口岸无变更者免）；

（5）旅客名单（与进口岸无变更者免）；

（6）危险货物舱单（无危险货物者免）；

（7）落实护航措施的证明（必要时）；

（8）经其他口岸查验单位签署同意的《船舶出口岸手续联系单》；

（9）如果采取了禁止船舶航行的司法或者行政强制措施，则应提交该强制措施已经依法解除的通知；
（10）船舶安全检查记录簿及复印件（中国籍船舶）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理并审核；无法当场办结的，应向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》；受理情况要进行登记。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

（二）审核
1、受理人审核同意后，制作加盖船舶进出口岸核准专用章的《国际航行船舶出口岸许可证》。
2、受理人审核不同意，制作加盖船舶进出口岸核准专用章的《不予海事行政许可决定书》。

3、需要现场核查的，受理人组织核查。

（三）办理与告知

1、由受理人将《国际航行船舶出口岸许可证》或《不予海事行政许可决定书》送达申请人或通知申请人领取。

2、审核同意的，受理人应并及时将相关信息发给现场监管部门/人员。

3、办理完毕后，受理人应登记。

（四）归档

受理人应及时将申请材料、现场核查材料或记录、《国际航行船舶出口岸许可证》存根或《不予海事行政许可决定书》复印件等材料进行归档。

四、执法主要标准

（一）相关申请材料内容填写完整、规范。

（二）审查要点：
1、船舶具有齐备、有效的证书、文书与资料；

2、船舶配员符合最低安全配员的要求，船员具备适任资格；

3、船舶状况符合航行、停泊、作业的安全、防污染和保安等要求，必要时已按要求制定各项安全、防污染和保安措施与应急预案，需要护航的，已经向海事管理机构申请；

4、载运危险货物的船舶,已办妥适装许可,载运情况符合船舶载运危险货物的安全、防污染和保安管理要求；

5、船舶船旗国或者港口国对船舶的安全检查情况和缺陷纠正情况符合规定的要求，对海事管理机构的警示，已经采取有效的措施；

6、已依法缴纳税、费和其他应当在开航前交付的费用，或者已提供适当的担保；

7、违反海事行政管理的行为已经依法予以处理；

8、禁止船舶航行的司法或者行政强制措施已经依法解除；

9、核动力船舶或者其他特定的船舶，符合我国法律、行政法规、规章的相关规定； 

10、已经其他口岸检查机关同意；
11、船舶在离港前4小时内办理出口岸手续；

12、代理具备相应的资质。
（三）特殊情况掌握:

1、如证书即将到期，且在证书有效期内船舶不足以航行到下一港，应在本港换证后才能开航，如船舶登记机关或其他船舶检验部门出具相应证明的，可同意其出港；

2、船舶领取出口岸许可证后，情况发生变化或者24小时内未能驶离口岸的，应与其他检查机关协商决定是否重新办理出口岸手续； 

3、如对《船舶出口岸手续联系单》中各审批单位签注意见的真实性有怀疑，应主动与相关单位核实； 

4、 过境国际航线船舶在本港暂时停留的，如有人员上下（除引航员外），必须办理进口岸申报和进出港查验手续。船员、旅客人数发生变化的，应了解变化的原因，并检查变化后的船员是否满足最低配员的要求；

5、定航线、定船员并在24小时内往返一个或者一个以上航次的船舶，可申请办理定期进出口岸手续。经各检查机关批准后，签发有效期不超过7天的定期出口岸许可证，在许可证有效期内对该船舶免办进口岸手续。《国际航行船舶出口岸许可证》驶离时间栏内应

注明定期期限。
6、外国籍船舶从事国内航线运输，应当报经交通运输部审核批准，并按国际航线船舶办理进口岸查验手续。

7、船舶试航证书不可作为法定证书或临时检验证书使用。

8、船舶在口岸停泊时间不足4小时的，在办理进口岸手续时，应同时办理出口岸手续。船舶在口岸停泊时间不足24小时的，经预先同意，可在办理进口岸手续时，同时办理出口岸手续。

（四）船舶出口岸审批及查验相关数据按规定及时录入相应的海事业务管理系统。
（五）受理人在接到船舶或其代理人关于变动事项的报告，应及时做好变更记录，并将情况及时发给现场监管部门/人员。
（六）船舶出口岸审批手续在1个工作日内办结。
（七）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（八）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐  

（一）《总申报单》（略）
（二）《货物申报单》（略）
（三）《船员名单》（略）
（四）《旅客名单》（略）
（五）《海事行政许可受理通知书》（略）
（六）《海事行政许可不予受理通知书》（略）

（七）《海事行政许可补正通知书》（略）
（八）《不予海事行政许可决定书》（略）

（九）《国际航行船舶出口岸许可证》
国际航行船舶出口岸许可证
No.

存

	船名
	
	国籍
	

	驶往港
	
	驶离时间
	


根

签                                                 

签发人：

年　　月　　日


                                       NO：

中　华　人　民　共　和　国
国 际 航 行 船 舶 出 口 岸 许 可 证

THE　PEOPLE’S　REPUBLIC　OF　CHINAPORT　CLEARNCE

	船名

Name of ship
	
	国籍

nationality
	

	驶往港

Next port
	
	驶离时间

Time of departure
	


签章

       Issued by            

时间

      Date and time          
备注

Remarks 

1、本证自签发时起24小时有效。

This clearance remains valid within 24 hours form the time issued.

2、本证涂改无效。

Correction will render this clearance invalid

国内航行船舶进港签证业务流程
一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第十二条

（二）《中华人民共和国港口法》第三十四条

（三）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第十八条

（四）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第十六条

（五）《中华人民共和国高速客船安全管理规则》第二十六条

（六）《中华人民共和国船舶签证管理规则》
（七）《中华人民共和国船舶最低安全配员规则》

（八）《老旧运输船舶管理规定》第二十一条

（九）《关于发布<船舶IC卡管理规定>和<船舶IC卡管理工作程序>的通知》
二、岗位职责

受理人负责船舶进港签证受理、审核，负责有关材料的归档、台帐登记等工作，负责有关信息的传递。
三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到国内航行船舶进港签证申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）《船舶签证簿》及《船舶签证簿》内的《船舶进（出）港签证申请单》；

（2）船舶电子信息卡（适用的船舶）；

（3）船舶国籍证书及复印件；

（4）船舶检验证书及复印件；

（5）船舶最低安全配员证书及复印件；

（6）船员适任证书及复印件；

（7）防止油污证书及复印件（适用的船舶）；

（8）船舶安全管理证书和公司安全管理体系符合证明副本及复印件（适用的船舶）；

（9）船舶安全检查记录簿及复印件；

（10）船舶港务费缴纳或者免于缴纳证明；

（11）经批准的船舶载运危险货物申报单（适用的船舶）；

（12）船舶营运证及复印件（适用的船舶）；
(13) 委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
前款第（3）项至第（8）项所列证书信息已经由海事管理机构在船舶签证簿内记载或者存储在船舶电子信息卡的，可以免于提交。

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理并审核。
3、对依法不需要申请或不属于本机构职权范围，应当及时作出不予受理的决定，在签证簿签证栏内签注意见，填写海事行政执法证编号、海事管理机构代码、日期、加盖船舶签证专用章，交申请人，并告知不需要申请或向有关行政机关申请。
4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，或申请人不符合规定的应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。
（二）审核
1、受理人审核同意后，在船舶签证簿签证栏内签注准予签证的意见、填写海事行政执法证编号、海事管理机构代码、日期、加盖船舶签证专用章。

2、受理人审核不同意，在船舶签证簿签证栏内签注不准予签证的意见和不予签证的理由、填写海事行政执法证编号、海事管理机构代码、日期、加盖船舶签证专用章。
（三）办理与告知

1、由受理人将船舶签证簿当场交申请人。
2、受理人发现船舶签证簿内未记载船舶证书和船员证书相关信息的，根据申请人的申请按照《船舶签证管理规则》第二十四条的规定，在船舶签证簿内校核并记载船舶证书和船员证书相关信息。
3、办理完毕后，受理人应登记，并及时将相关信息发给现场监管部门/人员。

（四）归档

受理人应及时将《船舶签证簿》内的《船舶进（出）港签证申请单》、申请材料、《船舶签证簿》内的《签证栏页》等材料进行归档。

四、执法主要标准
（一）相关申请材料内容填写完整、规范。
（二）证书文书审查要点：

1、船舶国籍证书是否合法有效，证书有效期最长不超过五年；临时国籍证书有效期不超过一年；检查国籍证书中的船舶概况与船舶检验证书中是否相符。

2、适航证书是否在有效期内，货船适航证书有效期不超过5年，客船适航证书有效期不超过2年；检查适航证书中的船舶航区与船舶实际航区是否相符。

3、150总吨及以上的油船和400 总吨及以上非油轮应持有《防止油污证书》。检查证书是否在有效期内和是否进行了法定的年度检验。证书有效期最长为五年，法定年度检验应在证书到期日每周年前后三个月内进行。证书应附有附件。

4、船舶吨位证书长期有效；注意检查《船舶签证簿》中所填写的总吨、净吨与证书所载是否相符。

5、船舶载重线证书：对于船长小于20M的船舶可免除；船舶载重线证书有效期不超过5年，法定年度检验应在证书到期日每周年前后三个月内进行。

6、乘客定额证书正常情况下，长期有效。临时乘客定额证书的有效期为一个航次或最长不超过3个月。

7、适拖证书，单程一个航次。

8、船舶最低安全配员证书及船员适任证书有效期与国籍证书相同；配员证书的航区限制及航线限制是否与适航证书相对应；按证书核对船舶配员情况，应与船员适任证书、签证报告单一并检查，要特别对照GMDSS操作员配备和适任证书的航区、吨位、主机功率、用途，确定是否与实船相符及是否满足适航证书及配员证书中的要求；定线船舶可以按证书后的备注栏中的要求进行检查；根据船员服务船舶种类、航区、吨位、功率等实际情况查验船员适任证书是否适任该船舶，重点查验证书上的限制项目。

9、“符合证明（DOC）” 有效期不超过5年，其有效性服从于年度审核；“安全管理证书（SMC）”有效期不超过5年，其有效性服从于DOC和中间审核。

10、船舶安全检查记录簿检查船舶上次安全检查日期距今是否已达六个月、是否符合97安检规则规定不受6个月限制条件、是否连续两次及以上由同一海事管理机构执行的安检，以确定是否需要检查；检查上次检查报告中是否有缺陷需在本港纠正或已纠正尚未复查的，以确定是否需在本港复查；

11、船舶载运危险货物适装证书及相关证明文件，还包括：

①海上船舶防止散装运输有毒物质污染证书；

②海上船舶散装运输液化气体适装证书；

③海上船舶散装运输危险化学品适装证书；

④内河船舶散装危险化学品适装证书；

⑤内河船舶散装运输液化气适装证书等；

⑥应注意查验船舶实际所载货物品名在证书附件内是否载明；

⑦水上拖带大型设施和移动式平台的适拖证书或相关检验证明；

⑧其他相关文书的检查：如经审核批准的《船舶载运危险货物申报单》、有效的保险文书和证明文件、水上拖带作业许可证等。

（三）船舶因避风、候潮、补给等原因临时进港或者航经港区水域的，免于办理船舶进港签证。但有下列情形之一的除外：

1、船长或者履行相应职责的船员发生变动；

2、上下旅客；

3、装卸货物。

3、拖驳船队在中途要加解驳船时，加、解的船舶应当申请船舶签证，拖驳船队其他船舶不再办理船舶签证。
（四）老旧运输船舶进港签证：老旧船舶是指《中华人民共和国老旧运输船舶管理规定》中老旧海船和老旧河船。该类船舶除按一般签证程序执行外，还应交验船舶营运证（国内航线）或国际航线运输批准文件（国际航线），符合特别检验的船舶，还应核查特别检验情况。

（五）持IC卡船舶办理进港签证：
1、首次持卡办理进港签证时，船舶应携带IC卡及《中华人民共和国船舶签证管理规则》规定的资料申请办理签证。受理员需校核IC卡内船舶基本信息，并将船舶证书、船舶配员、安全检查、进出港等信息录入IC卡。以后办理签证时，船舶需提供船舶IC卡、签证簿、船舶安全检查记录簿办理签证。

2、注意事项：

（1）如相关船舶信息发生变化时，还应同时提供相关证书或证明文件；

（2）一艘船舶只能持有一张IC卡，如发现船舶同时持有两张及以上IC卡的，应立即暂扣IC卡，并立即向上级汇报；

（3）船舶IC卡内信息与签证簿或相关证书信息不一致时，应查明原因，原则上以签证簿和证书信息为准；

（4）船舶IC卡或IC卡遗失在补卡期间，可按签证规则规定要求办理签证。 

（六）进港签证，申请人应当在船舶抵达后24小时内办理。船舶抵达前24小时内已经向拟抵达地海事管理机构报告船舶情况的，进港签证可以与出港签证合并办理。船舶或者其经营人可以通过传真、电子邮件、电子数据交换（EDI）等方式办理船舶签证，可以采用电报、电传、传真、手机信息、电子邮件、电子数据交换（EDI）等方式报告船舶进港情况，并在船舶航海（行）日志内作相应的记载。报告的内容应当包括船舶名称、种类、尺度、总吨、吃水、客货载运情况、拟靠泊地点。

（七）船舶签证应当由船舶或者其经营人申请办理。被拖船可由被拖船或者其经营人申请，也可由拖船或者其经营人代为申请。申请人可以委托代理人办理船舶签证。

（八）对船舶签证申请材料内容的真实性有怀疑或者接到相关举报的，由受理员组织现场核查。

（九）船舶签证数据应按规定录入相关海事业务管理系统。

（十）进港签证时，发现船舶存在违法行为的，应按规定程序立案调查处理。
（十一）船舶进港签证当场办结。
（十二）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（十三）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《船舶签证簿》（略）
（二）《船舶签证簿》内的《船舶进（出）港签证申请单》（略）

（三）《海事行政许可补正通知书》（略）
（四）《船舶签证簿》内的《签证栏页》（略）

国内航行船舶出港签证业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第十二条

（二）《中华人民共和国港口法》第三十四条

（三）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第十八条

（四）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第十六条

（五）《中华人民共和国高速客船安全管理规则》第二十六条

（六）《中华人民共和国船舶签证管理规则》
（七）《中华人民共和国船舶最低安全配员规则》

（八）《老旧运输船舶管理规定》第二十一条

（九）《关于<海上滚装船舶安全监督管理规定>执行过程中若干问题处理意见的函》

（十）《关于发布<船舶IC卡管理规定>和<船舶IC卡管理工作程序>的通知》

二、岗位职责

受理人负责船舶出港签证受理、审核，负责有关材料的归档、台帐登记等工作，负责有关信息的传递。
三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到国内航行船舶出港签证申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）《船舶签证簿》及《船舶签证簿》内的《船舶进（出）港签证申请单》；

（2）船舶电子信息卡（适用的船舶）；

（3）船舶国籍证书及复印件；

（4）船舶检验证书及复印件；

（5）船舶最低安全配员证书及复印件；

（6）船员适任证书及复印件；

（7）防止油污证书及复印件（适用的船舶）；

（8）船舶安全管理证书和公司安全管理体系符合证明副本及复印件（适用的船舶）；

（9）船舶安全检查记录簿及复印件；

（10）船舶港务费缴纳或者免于缴纳证明；

（11）经批准的船舶载运危险货物申报单（适用的船舶）；

（12）船长开航前声明和车辆安全装载记录（适用的船舶）；

（13）护航申请书（适用的船舶）；

（14）船舶营运证及复印件（适用的船舶）；
(15) 委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
前款第（3）项至第（8）项所列证书信息已经由海事管理机构在船舶签证簿内记载或者存储在船舶电子信息卡的，可以免于提交。

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理并审核。
3、对依法不需要申请或不属于本机构职权范围，应当及时作出不予受理的决定，在签证簿签证栏内签注意见，填写海事行政执法证编号、海事管理机构代码、日期、加盖船舶签证专用章，交申请人，并告知不需要申请或向有关行政机关申请。
4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，或申请人不符合规定的应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。
（二）审核
1、受理人审核同意后，在船舶签证簿签证栏内签注准予签证的意见、填写海事行政执法证编号、海事管理机构代码、日期、加盖船舶签证专用章。

2、受理人审核不同意，在船舶签证簿签证栏内签注不准予签证的意见和不予签证的理由、填写海事行政执法证编号、海事管理机构代码、日期、加盖船舶签证专用章。
（三）办理与告知

1、由受理人将船舶签证簿当场交申请人。
2、受理人发现船舶签证簿内未记载船舶证书和船员证书相关信息的，根据申请人的申请按照《船舶签证管理规则》第二十四条的规定，在船舶签证簿内校核并记载船舶证书和船员证书相关信息。
3、办理完毕后，受理人应登记，并及时将相关信息发给现场监管部门/人员。。

（四）归档

受理人应及时将《船舶签证簿》内的《船舶进（出）港签证申请单》、申请材料、《船舶签证簿》内的《签证栏页》等材料进行归档。

四、执法主要标准
（一）相关申请材料内容填写完整、规范。
（二）审查要点：
1、船舶具有齐备、有效的证书、文书和资料；

2、船舶配员符合最低安全配员的要求，船员具备适任资格；

3、船舶状况符合出港航行、停泊、作业的安全和防污染要求。必要时已按要求制定各项安全和防污染措施或应急预案；

4、载客、载货符合乘客和装载技术要求；

5、载运危险货物的船舶装载情况符合船舶载运危险货物的安全管理规定；

6、船舶、船队的尺度和拖带量符合拟通过的船闸、桥梁、架空设施、浅窄航道的通航规定和要求。需要护航的，已向海事管理机构申请护航；

7、已按船舶安全检查通知书的要求纠正所存在的缺陷，并已复查合格；

8、已按规定缴纳船舶港务费；

9、在本港有违法行为的，已经处理完毕； 

10、禁止船舶航行的司法或者行政强制措施已经依法解除；

11、核动力船舶或者其他特定种类的船舶，符合我国法律、行政法规、规章的相关规定。

（三）证书文书审核要点：

1、船舶国籍证书是否合法有效，证书有效期最长不超过五年；临时国籍证书有效期不超过一年；检查国籍证书中的船舶概况与船舶检验证书中是否相符。

2、适航证书是否在有效期内，货船适航证书有效期不超过5年，客船适航证书有效期不超过2年；检查适航证书中的船舶航区与船舶实际航区是否相符。

3、150总吨及以上的油船和400 总吨及以上非油轮应持有《防止油污证书》。检查证书是否在有效期内和是否进行了法定的年度检验。证书有效期最长为五年，法定年度检验应在证书到期日每周年前后三个月内进行。证书应附有附件。

4、船舶吨位证书长期有效；注意检查《船舶签证簿》中所填写的总吨、净吨与证书所载是否相符。

5、船舶载重线证书：对于船长小于20M的船舶可免除；船舶载重线证书有效期不超过5年，法定年度检验应在证书到期日每周年前后三个月内进行。

6、乘客定额证书正常情况下，长期有效。临时乘客定额证书的有效期为一个航次或最长不超过3个月。

7、适拖证书，单程一个航次。

8、船舶最低安全配员证书及船员适任证书有效期与国籍证书相同；配员证书的航区限制及航线限制是否与适航证书相对应；按证书核对船舶配员情况，应与船员适任证书、签证报告单一并检查，要特别对照GMDSS操作员配备和适任证书的航区、吨位、主机功率、用途，确定是否与实船相符及是否满足适航证书及配员证书中的要求；定线船舶可以按证书后的备注栏中的要求进行检查；根据船员服务船舶种类、航区、吨位、功率等实际情况查验船员适任证书是否适任该船舶，重点查验证书上的限制项目。

9、“符合证明（DOC）” 有效期不超过5年，其有效性服从于年度审核；“安全管理证书（SMC）”有效期不超过5年，其有效性服从于DOC和中间审核。

10、船舶安全检查记录簿检查船舶上次安全检查日期距今是否已达六个月、是否符合97安检规则规定不受6个月限制条件、是否连续两次及以上由同一海事管理机构执行的安检，以确定是否需要检查；检查上次检查报告中是否有缺陷需在本港纠正或已纠正尚未复查的，以确定是否需在本港复查；

11、船舶载运危险货物适装证书及相关证明文件，还包括：

①海上船舶防止散装运输有毒物质污染证书；

②海上船舶散装运输液化气体适装证书；

③海上船舶散装运输危险化学品适装证书；

④内河船舶散装危险化学品适装证书；

⑤内河船舶散装运输液化气适装证书等；

⑥应注意查验船舶实际所载货物品名在证书附件内是否载明；

⑦水上拖带大型设施和移动式平台的适拖证书或相关检验证明；

⑧其他相关文书的检查：如经审核批准的《船舶载运危险货物申报单》、有效的保险文书和证明文件、水上拖带作业许可证等。

（四）对已经办理出港签证的船舶，有下列情形之一的，应当重新申请出港签证：

1、船长或者履行相应职责的船员发生变动；

2、船舶结构、有关航行安全的重要设备发生重大变化；

3、改变船舶航行区域、航线；

4、出港签证办妥后48小时内未能出港。
（五）船舶由于抢险、救生等紧急事由，不能按照规定程序办理船舶签证的，应当在开航前向海事管理机构报告，并在任务完成后24小时内补办船舶签证。

（六）船舶因避风、候潮、补给等原因临时进港或者航经港区水域的，免于办理船舶签证。但有下列情形之一的除外：

1、船长或者履行相应职责的船员发生变动；

2、上下旅客；

3、装卸货物。
（七）拖驳船队在中途要加解驳船时，加、解的船舶应当申请船舶签证，拖驳船队其他船舶不再办理船舶签证。

（八）受理员在办理船舶出港签证中发现船舶情况可疑的，应及时将该信息传递给动态监管部门，发现黑名单上的船舶应将信息传递给船舶安全检查部门。
（九）对船舶签证申请材料内容的真实性有怀疑或者接到相关举报的，由受理员组织现场核查。

（十）按规定现场办理滚装客船的出港签证，应注意收存《船长开航前声明》与《滚装船舶车辆安全装载记录》。在办理滚装货船出港签证时，应当登轮检查搭载的乘客（包括车辆驾驶员）数量，使其不超过11人。滚装船舶有下列情形之一的，应当责令立即纠正或者限期纠正；开航前仍未纠正影响航行安全的，不得为其办理出港签证手续：

1、不符合安全适航条件；

2、船员不符合有关要求；

3、滚装货船载客不符合要求的；

4、没有按照安全管理体系进行有效运转；

5、未按《海船船员值班规则》实施值班；

6、法律、行政法规和交通部规章规定的其他不得办理出港签证的情形。

（十一）老旧运输船舶出港签证：老旧船舶是指《中华人民共和国老旧运输船舶管理规定》中老旧海船和老旧河船。该类船舶除按一般签证程序执行外，还应交验船舶营运证（国内航线）或国际航线运输批准文件（国际航线），符合特别检验的船舶，还应核查特别检验情况。

（十二）持IC卡船舶办理出港签证

1、首次持卡办理出港签证时，船舶应携带IC卡及《中华人民共和国船舶签证管理规则》规定的资料申请办理签证。受理员需校核IC卡内船舶基本信息，并将船舶证书、船舶配员、安全检查、进出港等信息录入IC卡。以后办理签证时，船舶需提供船舶IC卡、签证簿、船舶安全检查记录簿办理签证。

2、注意事项：
（1）如相关船舶信息发生变化时，还应同时提供相关证书或证明文件；

（2）一艘船舶只能持有一张IC卡，如发现船舶同时持有两张及以上IC卡的，应立即暂扣IC卡，并立即向上级汇报；

（3）船舶IC卡内信息与签证簿或相关证书信息不一致时，应查明原因，原则上以签证簿和证书信息为准；

（4）船舶IC卡或IC卡遗失在补卡期间，可按签证规则规定要求办理签证。

（十三）出港签证，申请人应当在船舶开航前24小时内办理。船舶抵港前24小时内已经向拟抵达地海事管理机构报告船舶情况的，出港签证可以与进港签证合并办理。船舶或者其经营人可以通过传真、电子邮件、电子数据交换（EDI）等方式办理船舶签证。

（十四）船舶签证应当由船舶或者其经营人申请办理。被拖船可由被拖船或者其经营人申请，也可由拖船或者其经营人代为申请。申请人可以委托代理人办理船舶签证。
（十五）船舶签证数据应按规定录入相关海事业务管理系统。
（十六）出港签证时，对出港船舶进行必要的气象海况安全提醒。
（十七）船舶出港签证当场办结。
（十八）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（十九）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《船舶签证簿》（略）
（二）《船舶签证簿》内的《船舶进（出）港签证申请单》（略）

（三）《海事行政许可补正通知书》（略）
（四）《船舶签证簿》内的《签证栏页》（略）

船舶短期定期签证审批业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第十二条

（二）《中华人民共和国港口法》第三十四条

（三）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第十八条

（四）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第十六条

（五）《中华人民共和国高速客船安全管理规则》第二十六条

（六）《中华人民共和国船舶签证管理规则》

（七）《台湾海峡两岸间航运管理办法》第十二条

（八）中国海事局《关于颁布办理航程超过20海里或30公里定期签证的规定和授权有权机构办理定期签证的通知》

二、岗位职责

（一）受理人负责船舶短期定期签证申请的受理、送达，负责短期定期签证相关审批信息的系统录入、负责有关材料的归档、台帐登记等工作，负责有关信息的传递。
（二）审核人负责审核批准、办理船舶短期定期签证的签注。

三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到船舶短期定期签证申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：：

（1）《船舶定期签证申请书》；
（2）船舶签证簿；

（3）船舶电子信息卡（适用的船舶）；

（4）船舶国籍证书及复印件；

（5）船舶检验证书及复印件；

（6）船舶最低安全配员证书及复印件；

（7）船员适任证书及复印件；

（8）防止油污证书及复印件（适用的船舶）；

（9）船舶安全管理证书和公司安全管理体系符合证明副本及复印件（适用的船舶）；

（10）船舶安全检查记录簿及复印件；

（11）船舶港务费缴纳或者免于缴纳证明；

（12）船舶营运证及复印件（适用的船舶）；
（13）在固定水域范围内航行和定线航行的船舶的情况说明；
（14）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
前款第（4）项至第（9）项所列证书信息已经由海事管理机构在船舶签证簿内记载或者存储在船舶电子信息卡的，可以免于提交。

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

1、审核人审核同意的，在《海事业务审批表》上签注审批意见，并在船舶签证簿内签注准予短期定期签证的意见、注明有效期限、航行区域或者航线、进出港报告方式、本人执法证件编号、海事管理机构代码、批准时间，将船舶签证簿及相关材料退还受理人。

2、审核人审核不同意的，在《海事业务审批表》上签注审批意见，并在船舶签证簿内签注不准予定期签证的意见、说明理由，签名、注明日期，将船舶签证簿及相关材料退还受理人。
（三）办理与告知

1、受理人在船舶签证簿内船舶定期签证批准单栏中加盖船舶签证专用章，将船舶签证簿送达申请人或通知申请人领取。

2、审核时，发现船舶电子信息卡内证书相关信息与船方提供证书信息不一致的，受理人应及时修改卡内相关信息。
3、办理完毕后，受理人应进行登记。
4、审批同意的，受理人应并及时将相关信息发给现场监管部门/人员。
（四）归档

办理完毕后，受理人应及时将《船舶定期签证申请书》、申请材料、《海事业务审批

表》、《船舶签证簿》内的《船舶定期签证批准单》等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）相关申请材料内容填写完整、规范。
（二）申请办理短期定期签证的船舶基本保证在有效期内保持以下状态：
1、配备足以保证航行安全的船员；

2、载客、载货符合乘客定额和装载技术要求及载重线规定；

3、装载危险货物的船舶应持有经海事管理机构批准的危险货物申报单，装载情况符合船舶装载危险货物的安全规定；

4、船舶、船队的尺度和拖带量符合拟通过的船闸、桥梁、架空设施、浅窄航道的通航规定和要求；

5、已按船舶安全检查通知书的要求纠正所存在的缺陷，并已复查合格；

6、已按规定向海事管理机构交纳船舶港务费，或已经与有关金融机构签订向海事管理机构交纳船舶港务费的协议；
7、按国家规定必须投保船舶险的船舶，持有有效的保险文书或证明文件；

8、没有违反国家有关法律，法规，规章的行为。

（三）办理短期定期船舶签证的对象是在固定水域范围内航行的船舶或定线航行的船舶。
（四）短期定期船舶签证的有效期限最长不超过3个月。客船、载运危险货物的船舶只能办理有效期限不超过1个月的短期定期船舶签证。
（五）在固定水域范围内航行的船舶，应当向对该固定水域有管辖权的任一海事管理机构提出申请；定线航行的船舶应当向航线始发港和终点港所在地海事管理机构任一机构提出申请，由收到申请的海事管理机构商另一海事管理机构办理。
（六）船舶超出短期定期船舶签证的有效期限、核定航区或者航线航行的，或者签证核定的其他内容发生变化的，应当按规定申请航次船舶签证。

（七）对已办理短期定期签证的船舶，如发生《关于颁布办理航程超过20海里或30公里定期签证规定和授权有关机构办理定期签证的通知》规定的情形，应按规定重新申请办理定期签证。
（八）受理人应将船舶短期定期签证审批相关信息及数据按规定及时录入相关海事业务管理系统。

（九）自受理申请之日起7个工作日内办结。
（十）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（十一）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台账  

（一）《船舶定期签证申请书》
（二）《船舶签证簿》（略）
（二）《海事行政许可受理通知书》（略）

（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）

（四）《海事行政许可补正通知书》（略）

（五）《船舶签证簿》内的《船舶定期签证批准单》（略）

（六）《海事业务审批表》（略）
船舶定期签证申请书

	船  名

           
，所有人（经营人）


         


船籍港                   ，航行区域（航线）


         


船舶类型及用途










申请定期签证的种类：    □短期     □年度

申请定期签证理由及期限























































                                          
此致：

船舶所有人（经营人）（章）
年   月   日                                                

	附送资料：

1、船舶签证簿                                                      □
2、船舶电子信息卡（适用的船舶）                                    □
3、船舶国籍证书                                                    □
4、船舶检验证书                                                    □
5、船舶最低安全配员证书                                            □
6、船员适任证书                                                    □
7、防止油污证书（适用的船舶）                                      □
8、船舶安全管理证书和公司安全管理体系符合证明副本（适用的船舶）    □
9、船舶安全检查记录簿                                              □
10、船舶港务费缴纳或者免于缴纳证明                                 □
11、船舶营运证（适用的船舶）                                       □
12、在固定水域范围内航行和定线航行的船舶的情况说明                 □
13、安全诚信船舶及安装并按规定使用船舶自动识别系统的证明           □
14、在前一个年度签证期内按照规定递交进出港报告的证明               □
15、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）         □

第（3）项至第（8）项所列证书信息已经由海事管理机构在船舶签证簿内记载或者存储在船舶电子信息卡的，可以免于提交。

	联系人：                   联系电话：


船舶年度定期签证审批业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第十二条

（二）《中华人民共和国港口法》第三十四条

（三）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第十八条

（四）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第十六条

（五）《中华人民共和国高速客船安全管理规则》第二十六条

（六）《中华人民共和国船舶签证管理规则》

（七）中国海事局《关于颁布办理航程超过20海里或30公里定期签证的规定和授权有权机构办理定期签证的通知》

二、岗位职责

（一）受理人负责船舶年度定期签证申请的受理、送达，负责年度定期签证相关审批信息的系统录入、负责有关材料的归档、台帐登记等工作，负责有关信息的传递。
（二）审核人负责审核批准、办理船舶年度定期签证的签注。

三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到船舶年度定期签证申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：：

（1）《船舶定期签证申请书》；

（2）船舶签证簿；

（3）船舶电子信息卡（适用的船舶）；

（4）船舶国籍证书及复印件；

（5）船舶检验证书及复印件；

（6）船舶最低安全配员证书及复印件；

（7）船员适任证书及复印件；

（8）防止油污证书及复印件（适用的船舶）；

（9）船舶安全管理证书和公司安全管理体系符合证明副本及复印件（适用的船舶）；

（10）船舶安全检查记录簿及复印件；

（11）与有关金融机构签订的船舶港务费交纳协议；

（12）船舶营运证及复印件（适用的船舶）；

（13）安全诚信船舶及安装并按规定使用船舶自动识别系统的证明；

（14）在前一个年度签证期内按照规定递交进出港报告的证明；
（15）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
前款第（4）项至第（9）项所列证书信息已经由海事管理机构在船舶签证簿内记载或者存储在船舶电子信息卡的，可以免于提交。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

1、审核人审核同意的，在《海事业务审批表》上签注审批意见，并在船舶签证簿内签注准予年度定期签证的意见、注明有效期限、航行区域或者航线、进出港报告方式、本人执法证件编号、海事管理机构代码、批准时间，将船舶签证簿及相关材料退还受理人。

2、审核人审核不同意的，在《海事业务审批表》上签注审批意见，并在船舶签证簿内签注不准予年度定期签证的意见、说明理由，签名、注明日期，将船舶签证簿及相关材料退还受理人。
（三）办理与告知

1、受理人在船舶签证簿内船舶定期签证批准单栏中加盖船舶签证专用章，将船舶签证簿送达申请人或通知申请人领取。

2、审核时，发现船舶电子信息卡内证书相关信息与船方提供证书信息不一致的，受理人应及时修改卡内相关信息。
3、办理完毕后，受理人应进行登记。
4、审批同意的，受理人应并及时将相关信息发给现场监管部门/人员。
（四）归档

办理完毕后，受理人应及时将《船舶定期签证申请书》、申请材料、《海事业务审

批表》、《船舶签证簿》内的《船舶定期签证批准单》等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）相关申请材料内容填写完整、规范。
（二）申请办理年度定期签证的船舶基本保证在有效期内保持以下状态：
1、配备足以保证航行安全的船员；

2、载客、载货符合乘客定额和装载技术要求及载重线规定；

3、装载危险货物的船舶应持有经海事管理机构批准的危险货物申报单，装载情况符合船舶装载危险货物的安全规定；

4、船舶、船队的尺度和拖带量符合拟通过的船闸、桥梁、架空设施、浅窄航道的通航规定和要求；

5、已按船舶安全检查通知书的要求纠正所存在的缺陷，并已复查合格；

6、已按规定向海事管理机构交纳船舶港务费，或已经与有关金融机构签订向海事管理机构交纳船舶港务费的协议；
7、按国家规定必须投保船舶险的船舶，持有有效的保险文书或证明文件；

8、没有违反国家有关法律，法规，规章的行为。

（三）办理年度定期签证的对象是在安全诚信船舶，安装并按规定使用船舶自动识别系统在前一个年度签证期内按照规定递交进出港报告。

（四）年度定期船舶签证向船籍港所在地的交通运输部直属海事管理机构或者省级交通主管部门所属的海事管理机构提出申请。
（五）年度定期船舶签证在全国范围内有效，有效期限为12个月。
（六）船舶超出年度定期船舶签证的有效期限或者签证核定的其他内容发生变化的，应当按照规定申请航次船舶签证。获得年度定期船舶签证的船舶，在进出港时，应向海事管理机构报告船舶情况。

（七）对已办理年度定期签证的船舶，如发生《关于颁布办理航程超过20海里或30公里定期签证规定和授权有关机构办理定期签证的通知》规定的情形，应按规定重新申请办理定期签证。

（八）受理人应将船舶年度定期签证审批相关信息及数据按规定及时录入相关海事业务管理系统。

（九）自受理申请之日起20个工作日内办结。
（十）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（十一）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书与台帐
（一）《船舶定期签证申请书》（略）

（二）《船舶签证簿》（略）
（二）《海事行政许可受理通知书》（略）

（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）

（四）《海事行政许可补正通知书》（略）

（五）《船舶签证簿》内的《船舶定期签证批准单》（略）

（六）《海事业务审批表》（略）
船舶国籍证书签发业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第五条
（二）《中华人民共和国船舶登记条例》

（三）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第六条

（四）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第十七条

（五）《中华人民共和国老旧运输船舶管理规定》第十二条、第十四条

（六）《中华人民共和国高速客船安全管理规则》第八条

（七）《内河运输船舶标准化管理规定》第八条

（八）《<中华人民共和国船舶登记条例>实施若干问题说明》
（九）《关于老旧船舶换发国籍证书问题的批复》
（十）《关于发布《船舶登记工作规程》的通知》
（十一）《关于发布《船舶登记档案管理规定》的通知》

二、岗位职责
（一）受理人负责船舶国籍登记申请的受理、决定文书的发放等；

（二）初审人负责审核、制作决定文书、有关材料归档和台帐登记工作等；

（三）复审人负责复审；

（四）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到船舶国籍登记申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）《船舶所有权/国籍登记申请书》；

03． （2）经核对的船舶所有权证书复印件（与船舶所有权登记同时申请的可免）；

04． （3）船舶经营人的合法身份证明文书及其复印件；

05． （4）船舶技术证书及其复印件；
06． （5）原船舶登记机关出具的注销船舶国籍登记证明书或者将于重新登记时立即注销原国籍的证明书（适用原已登记过的船舶）；

07． （6）委托经营的有关协议（适用委托经营船舶时）；
08． （7）经核对的国籍证书复印件（适用换发证书时）；

09． （8）原证书作废的公告（连续公告3天）及书面说明补发理由及相关支持材料（适用补发证书）；
010． （9）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
011． 与所有权登记申请同时办理时可以免相同的材料。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《船舶登记审批单》并相关申请材料送审核人。

（二）初审

初审人对相关材料进行审核，审核后在《船舶登记审批单》签注审核意见，将相关材料提交复审人。

（三）复审

复审人对相关材料及初审人的意见进行审核，审核后在《船舶登记审批单》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

（四）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《船舶登记审批单》上签注审批意见，并将相关材料退还初审人。
（五）办理与告知

1、审批人审批同意的，由初审人制作或交专门制证、校核人员制作《船舶国籍证书》，加盖船舶登记专用章。
2、审批人审批不同意的，由初审人制作加盖船舶登记专用章的《不予海事行政许可决定书》。

3、办理完毕后，初审人应进行登记。
4、初审人将《船舶国籍证书》或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（六）归档

办理完毕后，初审人应及时将《船舶所有权/国籍登记申请书》、申请材料、《船
舶登记审批单》、《船舶国籍证书》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《船舶所有权/国籍登记申请书》内容填写完整、规范。
（二）审核要点：

1.船舶系中华人民共和国公民、法人、政府或者其他组织合法拥有或者经营、管理，企业法人拥有的船舶，中方的资本比例符合《船舶登记条例》的规定；
2.船舶具备相应的适航技术条件，并经船舶检验机构检验合格；
3.船舶不具有造成双重国籍或者两个及以上船籍港的情形；
4.船舶已取得经海事管理机构核定的船名；
5.船舶已依法办理船舶所有权登记；
6.船舶国籍登记的申请人为船舶所有人；
7.购置或光船租进外国籍船舶，应严格遵守《老旧运输船舶管理规定》（ 2006年交通部8号令）等国家有关规定。对违反规定的船舶不得予以登记；
8.对从境外购买的原具有外国国籍的船舶，在船舶所有人递交船舶国籍登记申请时，如不能及时提供原船旗国船舶登记机关出具的注销原国籍的证明书，可以依据所有权取得的证明文件办理期限不超过三个月的临时船舶国籍证书，在取得原件后方可办理正式的船舶国籍证书；
9.国籍证书有效期原则上按《船舶登记条例》规定，核发有效期为5年的证书。对于老旧运输船舶，如船龄距特别定期检验日期不足5年，其国籍证书的有效日期不得超过船舶特别定期检验日期之后3个月；
10.关于光租中国籍船舶在境内光租的，应严格按照《船舶登记条例》和《船舶登记工作规程》的有关规定办理光租登记和变更登记。对于船舶未取得国籍证书而直接光租的，核发国籍证书时，船舶经营人为船舶承租人，证书有效期与光租结止日期相一致，光租期超过五年的，证书有效期为五年。原则上国籍证书的有效期为五年，老旧运输船舶的国籍证书按有关规定核发，不受光租起止日期的限制。光租到期的船舶，如继续光租，应重新办理光租登记；如不再光租，应办理变更登记，将船舶经营人由光船承租人变更为实际经营人或使用人。不按规定办理变更的船舶，按有关规定进行处罚。
    11.换发的船舶国籍证书的有效期限，应以实际换发的日期起算。但是，由于污损不能使用而换发的，有效期限与原发船舶国籍证书的有效期限相同；

12.船舶国籍证书遗失，持证人申请补发时，应当由船舶登记机关在发行覆盖范围与该船航行范围相适应的官方报纸上连续3天刊登公告（费用由船舶所有人承担）声明原发证书作废，后予以补发。补发的国籍证书的有效期限应与原发相应证书的有效期限相同。

（三）审查发现行政许可事项直接关系他人重大利益的，应当告知该利害关系人。利害关系人陈述和申辩的，应当予以听取。
（四）初审人或指定人员将有关数据和内容录入船舶登记业务软件系统。
（五）自受理申请之日起7个工作日办结。

（六）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（七）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书与台帐
（一）《船舶所有权/国籍登记申请书》
（二）《海事行政许可受理通知书》（略）

（二）《海事行政许可不予受理通知书》（略）

（三）《海事行政许可补正通知书》（略）

（四）《海事行政许可申请材料收存单》（略）

（五）《船舶国籍证书》（略）
（六）《不予海事行政许可决定书》（略）

（七）《船舶登记审批单》
中华人民共和国

船舶所有权／国籍登记申请书
                   海事局：
根据《中华人民共和国船舶登记条例》的规定，现申请下述船舶办理船舶所有权及／或国籍登记。

船舶所有人名称                          （盖章）    法定代表人（签字）             
船舶经营人名称                              （盖章）                  年   月   日

	船名（汉字）                    （拼音）                      曾用名                   
初次登记号                     船舶呼号                      IMO编号                  

船籍港                         原船籍港                     船体材料                   
船舶种类                      船舶价值                      建成日期                  
造船厂名                               造船地点                                       
改建日期及地点                                                                        
尺度总长                     米；型宽                    米；型深                   米

吨位总吨                                ；净吨                                       
主机种类                     ；数目                      ；总功率                 千瓦

推进器种类                                ；数目                                      
航行区域                                       取得所有权日期                         
船舶所有人名称及地址                                                                  
                                                联系电话                              
船舶经营人名称及地址                                                                  
                                                联系电话                              
船舶共有情况：              

	附 送 材 料 

（船舶国籍登记申请与船舶所有权登记申请同时办理时可以免相同的材料，船舶临时国籍登记与光船租赁登记同时申请时可以免相同的材料。）

	应交 已交

	012． 船舶所有权证书及其复印件                                                                  □  □ 

013． 经核准的船舶名称申请书                                                                    □  □

014． 船舶所有人或船舶经营人的合法身份证明文书及其复印件                                        □  □

015． 申请人的合法身份证明文书及其复印件                                                        □  □                                                      

016． 委托书及受委托人身份证明（适用于委托他人办理）及其复印件                                  □  □

017． 船舶技术证书及其复印件                                                                    □  □

018． 原船舶登记机关出具的注销原国籍登记证明书或者将于重新登记时立即注销原国籍的证明书及其复印件（适用于原已登记过的船舶）                                                                         □  □

019． 委过经营的有关协议（适用于委托经营船舶）                                                  □  □

020． 船舶所有权取得证明文件或建造合同及其复印件（新造船舶试航）；或建造合同和交接文书及其复印件（异地建造船舶）                                                                                   □  □                                                                                                           

021． 所有权共有情况证明文书及其复印件（适用于共有情况）                                        □  □                                                                                    

022． 船舶所有权取得合法证明文书及其复印件（船舶买卖合同和交接文书或购船发票和交接文书等等），建造中的船舶需提供船舶建造合同及船舶所有权归属证明文书及其复印件                                     □  □

023． 机电部门进口批文及海关完税单及其复印件（适用于购入外国籍船舶）                            □  □

024． 合资公司出资额的证明文书及其复印件（适用于中外合资公司所有的船舶）                        □  □

025． 原船舶登记机关出具的注销船舶所有权登记证明书（适用于原已登记过的船舶）                    □  □

026． 原船舶登记机关出具的未进行登记抵押的证明文书或抵押权人同意被抵押船舶转让他人的文书及其复印件

□  □

027． 船舶技术资料                                                                              □  □

028． 5寸船舶照片5张（正横2张、侧艏1张、正艉1张、烟囱1张）                                 □  □ 

18．对于进口船舶在渔监登记后转为运输船舶到海事管理机构登记的船舶，适用交通部《老旧运输船舶管理规定》中有关进口船舶船龄限制的规定，还应提交在渔监登记时的原始材料及其复印件（包括建成日期、进口日期、进口用途的证明文书等）       　　　　　　　　　　　　　　　　　　　                            □  □ 

	联系人：                                            联系电话：


船舶登记审批单
	船舶名称
	
	申请单位
	

	单位邮编
	
	单位地址
	

	联系电话
	
	申办人
	 
	受理日期
	

	申

请
	申请内容
	

	
	申 请 资 料 情 况

	
	                         应交 已交 
	             应交 已交
	                     应交 已交

	
	01.申请书            □  □
02.航线批文             □  □
03.购船、建造或改建批文     □  □
04.船舶证书               □  □
05.船舶名称申请书       □  □
06.营业执照           □  □
	07.注销证明     □  □
08.技术证书     □  □  

09.发   票      □  □
10.买卖合同     □  □  

11.交接文件     □  □
12.身份证件     □  □
	13.                   □  □
14.                   □  □
15.                   □  □
16.                   □  □
17.                   □  □
18.                   □  □

	
	备注：

	审

批

意

见
	初审人：　　　　年　　月　　日

	
	                                            复审人：　　　　年　　月　　日

	
	                                            审批人：　　    年　　月　　日

	证

书

制

作

发

放
	登记号码：                                  初次登记号码：

	
	制作证书：                                     制证人：　    　年　　月　　日

	
	校核证书：                                     校核人：　    　年　　月　　日

	
	发放证书：                                     发放人：　    　年　　月　　日

	
	证书签收：                                     签收人：　    　年　　月　　日

	
	备注：


船舶临时国籍证书签发业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第五条
（二）《中华人民共和国船舶登记条例》

（三）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第六条

（四）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第十七条

（五）《中华人民共和国老旧运输船舶管理规定》第十二条、第十四条

（六）《中华人民共和国高速客船安全管理规则》第八条

（七）《内河运输船舶标准化管理规定》第八条

（八）《<中华人民共和国船舶登记条例>实施若干问题说明》
（九）《关于老旧船舶换发国籍证书问题的批复》
（十）《关于发布《船舶登记工作规程》的通知》
（十一）《关于发布《船舶登记档案管理规定》的通知》

二、岗位职责

（一）受理人负责船舶临时国籍登记申请的受理、决定文书的发放等；

（二）初审人负责审核、制作决定文书、有关材料归档和台帐登记工作等；

（三）复审人负责复审；

（四）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到船舶临时国籍登记申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）经核准的《船舶名称申请书》（新造船舶）；

（2）《船舶所有权/国籍登记申请书》；

（3）经核对的船舶所有权证书复印件；或建造合同（适用于新建船舶试航）；或建造合同和交接文件（适用于异地建造船舶）及其复印件；

（4）申请人的合法身份证明文件及其复印件；

（5）船舶技术证书及其复印件；

（6）船舶经营人的合法身份证明文书及其复印件（新建船舶试航除外）；

（7）原船舶登记机关出具的注销船舶国籍登记证明书或者将于重新登记时立即注销原国籍的证明书（适用于原已登记过的船舶）；

（8）光船租赁登记证书（适用于光租临时国籍证书）；

（9）海关完税单（适用于光租外国籍船舶）。

（10）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。

与光船租赁登记同时申请时可以免相同的材料。

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《船舶登记审批单》并相关申请材料送审核人。

（二）初审

初审人对相关材料进行审核，审核后在《船舶登记审批单》签注审核意见，将相关材料提交复审人。

（三）复审

复审人对相关材料及初审人的意见进行审核，审核后在《船舶登记审批单》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

（四）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《船舶登记审批单》上签注审批意见，并将相关材料退还初审人。
（五）办理与告知

1、审批人审批同意的，由初审人制作或交专门制证、校核人员制作《船舶临时国籍证书》，加盖船舶登记专用章。
2、审批人审批不同意的，由初审人制作加盖船舶登记专用章的《不予海事行政许可决定书》。

3、办理完毕后，初审人应进行登记。
4、初审人将《船舶临时国籍证书》或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（六）归档

办理完毕后，初审人应及时将《船舶所有权/国籍登记申请书》、申请材料、《船舶
登记审批单》、《船舶临时国籍证书》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《船舶所有权/国籍登记申请书》内容填写完整、规范。
（二）审核要点：

1、向境外出售的船舶，或者由境外公民、法人、其他组织在中华人民共和国境内订造的新船，属于境外到岸交船的；

2、中华人民共和国公民、法人、政府或其他组织从境外购买或者订造的船舶，属于境外离岸交船的；

3、中华人民共和国公民、法人、政府或者其他组织以光船条件租赁的境外登记的船舶；

4、需要办理临时国籍登记的境内新造船舶；

5、变更船籍港的船舶；

6、已取得船舶所有权或签订了生效的光船租赁合同；

7、船舶国籍登记的申请人为船舶所有人或者以光船租赁形式经营境外登记船舶的承租人；

8、船舶具备相应的适航技术条件，并经船舶检验机构检验合格；

9、船舶不具有造成双重国籍或者两个及以上船籍港的情形；

10、船舶已取得经海事管理机构核定的船名。

（三）审查发现行政许可事项直接关系他人重大利益的，应当告知该利害关系人。利害关系人陈述和申辩的，应当予以听取。
（四）临时船舶国籍证书的有效期一般不超过１年。以光船租赁条件从境外租进的船舶，临时船舶国籍证书的有效期限原则上与租赁合同的期限相同。但如果光船租赁合同期限超过2年的，则应当在初次颁发的证书2年期限届满后，比照初次的方法办理新的临时船舶国籍证书。
（五）初审人或指定人员将有关数据和内容录入船舶登记业务软件系统。
（六）自受理申请之日起7个工作日办结。

（七）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（八）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《船舶所有权/国籍登记申请书》（略）

（二）《船舶名称申请书》
（三）《海事行政许可受理通知书》（略）

（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）

（四）《海事行政许可补正通知书》（略）

（五）《海事行政许可申请材料收存单》（略）

（六）《船舶临时国籍证书》（略）
（七）《不予海事行政许可决定书》（略）
（八）《船舶登记审批单》（略）
船舶名称申请书

	                        ：

根据《中华人民共和国船舶登记条例》和《船舶名称管理办法》的规定，现申请使用船舶名称        个。     

	序号
	船     名
	是否系

列船名
	曾用名

	
	汉  字
	拼  音
	
	

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	申请人名称：（盖章）

联系电话：               传真：                    年    月   日

	登记

机关

意见
	

	核准

机关

意见
	

	备注
	船舶所有人：                 船舶经营人：

船舶种类：                   建造年月：


高速客船操作安全证书核发业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第二条、第三条、第十条

（二）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第四条

（三）《高速客船安全管理规则》第九条

（四）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第十九条

二、岗位职责

（一）受理人负责《高速客船操作安全证书》核发、年度签注业务申请的受理和决定文书的发放等；

（二）审核人负责审核、组织现场核查、制作决定文书等；

（三）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理

1.受理人收到《高速客船操作安全证书》或年度签注办理申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）初次及换证申请时应交验下列材料

①《高速客船操作安全证书》申请书；
②船舶检验证书及其复印件；

③船舶国籍证书及其复印件；

④船舶保安证书及其复印件；（必要时）；

⑤船舶安全检查记录簿及其复印件（换证时）；

⑥船员适任证书和特殊培训合格证及其复印件；

⑦航线运行手册；

⑧船舶操作手册、船舶维修及保养手册；；

⑨培训手册；
⑩委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
（2）年度签注时应交验下列材料

①《高速客船操作安全证书》申请书；
②一年来船舶运营的情况及说明；

③任何更新的手册内容和航班表（复印件）；

④船舶安全检查记录簿及其复印件（换证时）；
⑤委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批单》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

1、审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

2、需要现场进行核查的，由审核人组织核查。
（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。
（四）办理与告知

1、审批人审批同意的：

属于初次申请或换证的，由审核人制作《高速客船操作安全证书》及附件，加盖船舶证书核发专用章。

属于年度签注的，由审核人在《高速客船操作安全证书》上加盖签注章。

2、审批人审批不同意的，由审核人制作加盖船舶证书核发专用章的《不予海事行政许可决定书》。

3、办理完毕后，由审核人在《船舶证书文书发放台帐》中登记。
4、审核人将《高速客船操作安全证书》及附件或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将《高速客船操作安全证书》申请书、申请材料、《海事

业务审批表》、现场核查书面材料或记录、《高速客船操作安全证书》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准
（一）《高速客船操作安全证书》申请书内容填写完整、规范。
（二）审核要点：

1、船舶已在海事管理机构办理国籍登记；

2、船舶航行的水域符合高速客船的安全航行要求，证书所载的航区限制是否与拟定航路相符；

3、经认可的船舶检验机构检验，船舶具备高速客船安全与防污染的技术设备，并按规定具备相应的证书、文书与资料；

4、船舶已制定了相应的安全、防污染保障措施和应急预案，审核《手册》内容的覆盖性、符合性及可操作性；航行国际或者境外港口的，符合船舶保安要求；

5、船员已按照交通部的规定经高速客船特殊培训，配备与值班是否符合相关规定。

（三）文件审查要点
1、主要校核船舶技术证书是否符合法定要求，核对证书所载的航区限制是否与拟定航路相符。

2、审核《手册》内容的覆盖性，手册内容是否覆盖手册编写指南所要求的内容；

3、审核《手册》内容的符合性，手册内容是否与船舶实际状况、营运航线特点等相符，是否满足预定营运航线中主管机关的特殊要求，以及对相关的建议性指南作了充分的考虑；

4、审核《手册》内容的可操作性，手册内容是否满足营运航线及船舶的操作要求，是否便于船员理解，是否能为船员提供实际的操作指引。

（四）现场审核要点：
1、《航线运行手册》中操纵限制、指定“基地港”和停泊港的安全布置、运行航线等内容的符合性。

2、《船舶操作手册》中有关设备的说明和操作内容的符合性。
（五）设备、布置审核要点：
1、夜视设备需经认可检验机构检验，两部图像显示屏应分别置于船长工作台和夜视员工作台前，显示摄像机所摄取的图像资料。

2、至少应装配一台雷达，雷达显示屏置于船长工作台前。

3、大副工作台前需装设副雷达显示屏。如果船舶大于或等于500总吨，或核定载客450人以上，应在大副工作台前装设可操作的副雷达，或增设1台雷达。

4、所有面向船艏的客舱，如需要，均需有遮光窗帘，避免客舱内的灯光反射至船艏。

5、驾驶室入门处四周需有遮光窗帘。

6、仪表照明灯和罗经灯须有灯光明暗调校扭。

7、控制版面的警告灯须有滤光装置，以备航程中接收到警报时，不至于影响船员夜航。

8、大副工作台须设独立照明装置，能发出可调校明暗的红色灯光，以供航程中使用。

9、船舶应配备船内通信设备，便于驾驶台所有组员相互联络，包括靠泊和离泊时在船艏、船尾值班的船员；此外，还需另设训练人员和考官专用插座，并提供单耳塞的轻便耳机。

10、船舶还需装配录音系统，连接船内通信系统，以将驾驶室组员的所有谈话全部记录下来。

（六）操作审查要点：
1、所制定列明的开航前需检查的一切设备和系统，均须在每次开航前加以检查，确保其运作正常，性能良好。

2、在整个航程中，须连续维持对雷达的监视值班，在港池范围内可由船长酌情作出决定。

3、不论何时，必须遵守主管机关所核准的夜航航路，除非船长基于安全理由而作出的偏离。

4、雷达和夜视设备监视仪须使用雷达和夜视设备标准用语。

5、雷达监视员连续维持监视船舶位置，并将雷达船舶位置记录下来。如果船舶偏离指定航路，则须向船长报告，并提供驶回指定航路所需的资料。

6、船舶夜间在航时，除船长和驾驶台值班人员以及以外，其他任何人员不得在驾驶室内逗留。主管机关负责评估夜航、直接涉及并从事维修该船或夜视设备的人员除外。

7、遇有雷达或夜视系统失灵或出现故障，或船长、其他负责值班的船员身体不适，或任何驾驶台组员不论因何种理由须离开值班岗位，船舶则须以15节以下的速度航行。

8、关闭夜视设备之前，须将船速减至15节以下。
（七）办理《高速客船操作安全证书》的船舶为载客12人及以上，设计静水时速在沿海水域为25海里及以上、内河通航水域为35公里及以上的排水型和动力支承的中国籍船舶。

（八）自受理申请之日起7个工作日办结。

（九）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（十）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐
（一）《高速客船操作安全证书》申请书
（二）《海事行政许可受理通知书》（略）
（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（四）《海事行政许可申请材料收存单》（略）

（五）《海事行政许可补正通知书》（略）

（六）《不予海事行政许可决定书》（略）

（七）《高速客船操作安全证书》（略）

（八）《海事业务审批表》（略）
（九）《船舶证书文书发放台帐》

《高速客船操作安全证书》申请表
	              ：

    我公司        轮已按照《高速客船安全管理规则》及有关规定的要求准备完毕，现申请《高速客船操作安全证书》。

船舶所有人/经营人：                         
申请单位（盖章）

                                             年     月     日

	基本情况及申请

	船名（汉字）：              （汉语拼音）：                            
船舶呼号：                   船籍港：                              
IMO编号：                  船舶类型：                             
建造型号和船体编号：                                                
基地港：                 至避难处所的最大距离：                     
最坏设想条件：                                                      
其他营运限制：                                                      
营运航区或航线：                                                    

	交验证书及资料

	船舶国籍证书及其复印件                                              □ 

船舶检验证书及其复印件                                              □ 
船员适任证书和特殊培训合格证及其复印件                              □
船舶安全检查记录簿及其复印件                                        □

船舶保安证书其复印件                                                □
船舶操作手册                                                        □

船舶维修及保养手册                                                  □

培训手册                                                            □

航线运行手册                                                        □
委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）              □


	联系人：                               联系电话：  


船舶证书文书发放台帐

	序号
	证书文书名称
	船舶名称
	船籍港
	所有人（经营人）
	受理人/日期
	初审人/日期
	复审人/日期
	批准人/日期
	办理情况

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


船舶最低安全配员证书签发业务流程

　　
一、执法依据

　　（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第六条、第八条

　　（二）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第六条、第七条

　　（三）《中华人民共和国最低安全配员规则》

　　（四）《中华人民共和国高速客船安全管理规则》第十三条

　　（五）《关于执行<船舶最低安全配员规则>有关问题的通知》

　　（六）《关于修改船舶最低安全配员表的通知》

　　二、岗位职责

（一）受理人负责《船舶最低安全配员证书》签发申请的受理和决定文书的发放等；

（二）审核人负责审核、制作决定文书等； 

（三）审批人负责审批。
三、工作流程
（一）受理

1.受理人收到《船舶最低安全配员证书》申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）航行国际航线的船舶：

①《船舶最低安全配员证书》申请表；

②船舶国籍证书及其复印件；

③轮机入级证书及其复印件（必要时）；

④船体入级证书及其复印件（必要时）；
⑤无线电安全证书及其复印件
⑥乘客定额证书及其复印件
⑦配员减免申请（申请减免时）；

⑧委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
　　（2）航行国内（包括沿海和内河）航线的船舶：

　　①《船舶最低安全配员证书》申请表；

　　②船舶国籍证书及其复印件；

　　③船舶检验证书簿及有关内容复印件；

④无线电安全证书、设备安全证书及其复印件；
⑤配员减免申请（申请减免时）；
⑥委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。　  
（3）办理补发证书所提交的材料：
　　①《船舶最低安全配员证书》申请表；

②书面说明补发理由及相关支持材料；
　　③原证书作废的公告（连续公告3天）； 
　　④申请人的合法身份证明及其复印件；
　　⑤委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
　在境外建造与购买的船舶，船舶所有人应递交有效的船舶证书和相关资料的副本；与国籍证书同时申请时可以免相同的材料。

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政审批的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批单》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。
（四）办理与告知

1、审批人审批同意的，由审核人制作《船舶最低安全配员证书》，加盖船舶证书核发专用章。

2、审批人审批不同意的，由审核人制作加盖船舶证书核发专用章的《不予海事行政审批决定书》。

3、办理完毕后，由审核人在《船舶证书文书发放台帐》中登记。
4、审核人将《船舶最低安全配员证书》及副本（申请人申请时）或《不予海事行政审批决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将《船舶最低安全配员证书》申请书、申请材料、《海事

业务审批表》、《船舶最低安全配员证书》或《不予海事行政审批决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准
（一）《船舶最低安全配员证书》申请书内容填写完整、规范。
（二）审核要点：

1、船舶已进行国籍登记或已申请国籍登记。
2、符合《中华人民共和国船舶最低安全配员规则》和《高速客船安全管理规则》的相应规定确定船舶最低安全配员；综合考虑船舶种类、尺度、航区、航行时间等因素对配员构成的影响，保证船员值班的正常和合理的体息时间。
3、根据需要增配船员，但船上总人数不得超过经中华人民共和国海事局认可的船舶检验机构核定的救生设备定员标准。
4、适航证书或客船安全证书有效。
5、凡在内河高速船上任职的船长、驾驶员应持有高一等级职务适任证书；在海船上的可持同等级或以上适任证书；轮机长、轮机员可持较低一等级职务适任证书。
6、按照实际情况，需对配员进行增加或减免时，应在“特殊要求或条件”中记载增加或减免条件（连续航行时间、航程、限白天航行等）以及增加或减免情况。例1.该船舶航程不超过——海里，连续航行时间超过——小时，本证明文件中减免了——。例2.该船舶连续航行时间超过——小时，本证明文件中增加了——。例3.该船舶限白天航行且连续航行时间不应超过——小时。
7、申请减免的原因是否合理。
8、船舶最低安全证书遗失，持证人申请补发时，应当由船舶登记机关在发行覆盖范围与该船航行范围相适应的官方报纸上连续3天刊登公告（费用由船舶所有人承担）声明原发证书作废，后予以补发。

（三）自受理申请之日起7个工作日办结。

（四）受理的材料齐全合格，审批的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（五）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐
（一）《船舶最低安全配员证书》申请书
（二）《海事行政审批受理通知书》（略）
（三）《海事行政审批不予受理通知书》（略）
（四）《海事行政审批申请材料收存单》（略）

（五）《海事行政审批补正通知书》（略）

（六）《不予海事行政审批决定书》（略）

（七）《船舶最低安全配员证书》（略）

（八）《海事业务审批表》（略）
（九）《船舶证书文书发放台帐》（略）
《船舶最低安全配员证书》申请书

                   ：

根据《中华人民共和国船舶最低安全配员规则》的规定，现申请办理船舶最低安全配员证书。

申请单位                                        （盖章）

申办人                            联系电话           

                                                    年    月    日

	船舶名称               船籍港             呼号           总吨              

船舶种类              主机功率            航区           海区              

救生设备最大额定人数                 机舱自动化程度                        
GMDSS设备情况                                                              

船舶所有人名称及地址                                                       
                                            联系电话                       
船舶经营人名称及地址                                                       
                                                     联系电话              


	船舶最低安全配员如何适用相应标准的陈述（包括船舶航程、连续航行时间；是否昼夜航
行；GMDSS通用操作员的配备及对要求减免配员的特殊说明，建议的配员方案）：




	提交申请材料情况

	

	（1）船舶国籍证书及其复印件
（2）轮机入籍证书及其复印件（适用国际航行船舶）                               
（3）船体入级证书及其复印件（适用国际航行船舶）

（4）或客船安全证书及其复印件（适用国际航行船舶）
（5）船舶检验证书簿及主要内容复印件（适用国内航行船舶）

（6）乘客定额证书及其复印件（适用国际航行船舶）

（7）无线电安全证书、设备安全证书及其复印件
（8）配员减免申请（申请减免时）
（9）书面说明补发理由及相关支持材料（适用补发时）；

（10）原证书作废的公告（连续公告3天）（适用补发时）；

（11）申请人的合法身份证明及其复印件（适用补发时）；

（12）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）
	          
	            □
            □
□
□
□
□
□
□
□
□
□
□

	注：在境外建造与购买的船舶，船舶所有人应提交船舶买卖合同或者建造合同交接文件、船舶技术和其他相关资料大的副本。国籍证书同时申请时可以免相同材料。                                


船舶文书核发业务流程

一、执法依据
（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第二条、第三条、第十条

　　（二）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第四条、第六条、第七条

　　（三）《中华人民共和国水污染防治法实施细则》第二十六条、第二十八条

　　（四）《中华人民共和国船舶签证管理规则》

（五）《中华人民共和国船舶安全检查规则》（1997）第四条

（六）《中华人民共和国小型船舶安全检查规定》第五条

二、岗位职责

受理人负责船舶文书核发的申请受理、审核、决定文书的发放与归档工作等。   

三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到船舶文书核发申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括： 

（1）申请《船舶安全检查记录簿》：
①船舶文书核发申请书；

②船舶国籍证书及其复印件；
③原已用完的（小型）船舶安全检查记录簿（适用于换发）；
④委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
（2）申请《航海日志》、《轮机日志》、《车钟记录簿》：
①船舶文书核发申请书；

②船舶国籍证书及其复印件；
③委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
（3）申请《船舶签证簿》：
①船舶文书核发申请书；

②船舶国籍证书及其复印件；
③旧签证簿（适用于换发）；
④委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
（55554）申请《垃圾记录簿》：
①船舶文书核发申请书；

②船舶国籍证书及其复印件；
③委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。　　
（5）申请《货物记录簿》：

①船舶文书核发申请书；

②船舶国籍证书及其复印件；
③国际防止散装运输有毒液体物质污染证书及其复印件；

④委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
（6）申请《油类记录簿》：
①船舶文书核发申请书；

②船舶国籍证书及其复印件；
③防止油污证书及其复印件；

④委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以当场受理并审核；受理情况要进行登记。
3、申请事项依法不需要取得行政审批的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

（二）审核
1、受理人审核同意后，制作加盖船舶文书核发专用章的《船舶安全检查记录簿》、《航海日志》、《轮机日志》、《车钟记录簿》、《船舶签证簿》、《垃圾记录簿》、《货物记录簿》、《油类记录簿》。

2、受理人审核不同意，制作加盖船舶文书核发专用章的《不予海事行政审批决定书》。
（三）办理与告知

1、由受理人将《船舶安全检查记录簿》、《航海日志》、《轮机日志》、《车钟记录簿》、《船舶签证簿》、《垃圾记录簿》、《货物记录簿》、《油类记录簿》送达申请人。

2、办理完毕后，受理人在《船舶证书文书发放台帐》中登记。

（四）归档

受理人应及时将《船舶文书核发申请书》、申请材料、船舶文书或《不予海事行政审批决定书》附本或复印件等材料进行归档。

四、执法主要标准
（一）《船舶文书核发申请书》内容填写完整、规范。

（二）申请事项为本机构管辖范围。

（三）核发船舶安全检查记录簿时，应将原已用完的（小型）船舶安全检查记录簿最后一次安检记录张帖在新记录簿首页（适用于换发）。
（四）核发《船舶签证簿》时，在船舶动态管理系统中将有关情况在船舶IC卡中进行修改录入。对换发的，应将原《船舶签证簿》中记事栏内的主要内容转载到新的《船舶签证簿》中，原签证簿如有各种违章等其他情况记录，应相应记载。

（五）500总吨以上船舶核发国家标准（GB18436-2001）所规定的《航海日志》、《轮机日志》、《车钟记录簿》；500总吨以下船舶核发各直属局（地方省级海事局）统一规定的《航海日志》、《轮机日志》、《车钟记录簿》。
（六）当场办结。

（七）受理的材料齐全合格，审批的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（八）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《船舶文书核发申请书》

（二）《海事行政审批不予受理通知书》（略）
（三）《海事行政审批补正通知书》（略）
（四）《不予海事行政审批决定书》（略）

（五）《船舶安全检查记录簿》、《航海日志》、《轮机日志》、《车钟记录簿》、《船舶签证簿》、《垃圾记录簿》、《货物记录簿》、《油类记录簿》（略）

（六）《船舶证书文书发放台帐》（略）

船舶文书核发申请书

	船舶名称
	
	申请单位
	

	单位邮编
	
	单位地址
	

	联系电话
	
	日    期
	

	申

请
	文书名称
	《船舶安全检查记录簿》       □
《航海日志》                 □
《轮机日志》                 □
《车钟记录簿》               □
《船舶签证簿》               □
《垃圾记录簿》               □
《货物记录簿》               □
《油类记录簿》               □ 
《连续概要记录》             □

	
	提交申请材料

	
	1

	
	2

	
	3

	
	4

	
	5

	
	6

	
	7

	
	8

	
	9

	
	10

	
	11

	
	12

	
	13

	备注
	船舶申请应在船舶名称上加盖船章，船公司申请应在申请单位上加盖单位印章


《连续概要纪录》核发业务流程

　   

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第十条

（二）《中华人民共和国国际船舶保安规则》第八条

（三）经修订的《1974年国际海上人命安全公约》修正案第XI-1/5条

（四）《国际航行船舶配备<连续概要记录>规定》

二、岗位职责
（一）受理人负责《连续概要记录》核发申请的受理和决定文书的发放等；

（二）审核人负责审核、制作决定文书等； 

（三）审批人负责审批。
　　三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到《连续概要记录》核发申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）申请《连续概要记录》核发：

①船舶文书核发申请书；

②已填写的《连续概要记录》相关芯页及其电子文档；

③《符合证明》或《临时符合证明》）复印件，《安全管理证书》或《临时安全管理证书》复印件；

④《国际船舶保安证书》或《临时国际船舶保安证书》复印件；

⑤委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
（2）申请《连续概要记录》变更：

①船舶文书核发申请书；

②已填写的《连续概要记录》相关芯页及其电子文档；

③相关证明材料；

④委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政审批的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批单》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

1、审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

2、需要现场核查的，由审核人组织核查。
（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。
（四）办理与告知

1、审批人审批同意的，由审核人制作《连续概要记录》，加盖船舶证书核发专用章。

2、审批人审批不同意的，由审核人制作加盖船舶证书核发专用章的《不予海事行政审批决定书》。

3、办理完毕后，由审核人在《船舶证书文书发放台帐》中登记。
4、审核人将《连续概要记录》及副本（申请人申请时）或《不予海事行政审批决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将船舶文书核发申请书、申请材料、《海事业务审批表》、

现场核查情况或记录、《连续概要记录》或《不予海事行政审批决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准
（一）《船舶文书核发申请书》内容填写完整、规范。
（二）审查要点：

1、《连续概要记录》由主管机关签发的连续概要记录文件、针对记载项目发生变化而制订的修正表格、变更索引表组成。

2、《连续概要记录》记录的内容包括：船旗国名称，船舶登记日期，船舶识别号，船舶名称，船籍港，船舶所有人及其登记地址，光船承租人及其登记地址（如适用），《国际船舶安全营运和防止污染管理规则》所定义的公司名称，其登记地址及其开展安全管理活动的地址，船舶所入级的所有船级社的名称，根据《国际船舶安全营运和防止污染管理规则》向经营该船的公司签发《符合证明》（或《临时符合证明》）的主管机关名称，向船舶签发《安全管理证书》或《临时安全管理证书》的机关或认可组织的名称，向船舶签发《国际船舶保安证书》或《临时国际船舶保安证书》的机关或认可的组织的名称（如果进行保安验证与据此发证的机构不是同一机构，还应包括验证机构的名称），船舶注销登记日期。

3、《连续概要记录》使用中文和英文两种语言。海事管理机构应根据中国海事局规定的统一格式，在A4白纸上制作《连续概要记录》，并保存《连续概要记录》的电子文档。

4、海事管理机构向船舶签发的第一本《连续概要记录》应编号“1”，随后签发的《连续概要记录》在船舶营运周期内应连续编号。

（三）船舶管理人持“管理协议”、船舶所有人、光船承租人的授权书可以申请《连续概要记录》核发。

（四）自受理申请之日起7个工作日办结。

（五）受理的材料齐全合格，审批的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（六）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。
五、执法文书和台帐

（一）《船舶文书核发申请书》（略）
（二）《海事行政审批受理通知书》（略）
（三）《海事行政审批不予受理通知书》（略）
（四）《海事行政审批申请材料收存单》（略）

（五）《海事行政审批补正通知书》（略）

（六）《不予海事行政审批决定书》（略）

（七）《连续概要记录》（略）

（八）《海事业务审批表》（略）
（九）《船舶证书文书发放台帐》（略）
船舶所有权登记业务流程

一、执法依据

    （一）《中华人民共和国海上交通安全法》第五条

（二）《中华人民共和国船舶登记条例》

（三）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第六条

（四）《中华人民共和国老旧运输船舶管理规定》第十二条、第十四条

（五）《<中华人民共和国船舶登记条例>实施若干问题说明》

（六）《船舶登记工作规程》
二、岗位职责
（一）受理人负责船舶所有权登记申请的受理、决定文书的发放等；

（二）初审人负责审核、制作决定文书、有关材料归档和台帐登记工作等；

（三）复审人负责复审；

（四）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到船舶所有权登记申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）经核准的《船舶名称申请书》；

　　（2）《船舶所有权/国籍登记申请书》；

　　（3）所有权共有情况证明文书及其复印件（适用于共有情况）；

　　（4）船舶所有权取得合法证明文书及其复印件（船舶买卖合同和交接文件或购船发票和交接文件或船舶拍卖文书等），建造中的船舶需提供船舶建造合同及船舶所有权归属证明文书及其复印件；

　　（5）机电部门进口批文及海关完税单及其复印件（适用于购入外国籍船舶）；

（6）合资公司出资额的证明文书及其复印件（适用于中外合资公司所有的船舶）；
（7）原船舶登记机关出具的注销船舶所有权登记证明书（适用于原已登记过的船舶）；

（8）原船舶登记机关出具的未进行抵押的证明文书或抵押权人同意被抵押船舶转让他人的文书及其复印件；

　　（9）船舶技术资料；

　　（10）5吋船舶照片5张（正横2张、侧艏1张、正艉1张、烟囱1张）；

029． （11）对于进口船舶在渔监登记后转为运输船舶到海事管理机构登记的船舶，适用交通部《老旧运输船舶管理规定》中有关进口船舶船龄限制的规定，还应提交在渔监登记时的原始材料（包括建成日期、进口日期、进口用途的证明文书等）及复印件。
（12）船舶所有人的身份证明及其复印件；

030． （13）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政审批的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《船舶登记审批单》并相关申请材料送审核人。

（二）初审

初审人对相关材料进行审核，审核后在《船舶登记审批单》签注审核意见，将相关材料提交复审人。

（三）复审

复审人对相关材料及初审人的意见进行审核，审核后在《船舶登记审批单》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

（四）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《船舶登记审批单》上签注审批意见，并将相关材料退还初审人。
（五）办理与告知

1、审批人审批同意的，由初审人制作或交专门制证、校核人员制作《船舶所有权证书》，加盖船舶登记专用章。
2、审批人审批不同意的，由初审人制作加盖船舶登记专用章的《不予海事行政审批决定书》。

3、办理完毕后，初审人应进行登记。
4、初审人将《船舶所有权证书》或《不予海事行政审批决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（六）归档

办理完毕后，初审人应及时将《船舶所有权/国籍登记申请书》、申请材料、《船舶
登记审批单》、《船舶所有权证书》或《不予海事行政审批决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《船舶所有权/国籍登记申请书》内容填写完整、规范。
（二）审核要点：
1、申请人应提供足以证明其合法身份的文件，并提供有关船舶技术资料和船舶所有权取得的证明文件的正文、副本。
2、属当地海事管理机构登记管辖。 

3、船舶为数人共有的，依据持有最大份额的共有人的住所确定登记管辖权，最大份额相同的，由共有人协商确定。特殊情况，由船舶登记主管机关指定的船舶登记机关对其实施登记管辖权。
4、船舶名称经过船舶登记机关核准。

5、进口船舶符合国家有关进口船舶船龄限制规定并且进口手续合法、完备。
6、对需移交档案的船舶，其船舶登记档案符合相关要求。

（三）受理人受理时应审查是否已收到上一船舶登记机关的船舶登记档案。
（四）办理补发船舶所有权证书由初审人直接办理，在公告三个月后进行补发，且必须具备下列材料：
　　1、《船舶所有权/国籍登记申请书》；

2、书面说明补发理由及相关支持材料；
　　3、原证书作废的公告（连续公告3天）； 
　　4、申请人的合法身份证明及复印件；
　　5、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
    （五）审查发现所有权登记事项直接关系他人重大利益的，应当告知该利害关系人。利害关系人陈述和申辩的，应当予以听取。
（六）初审人或指定人员将有关数据和内容录入船舶登记业务软件系统。
（七）自受理申请之日起7个工作日办结。

（八）受理的材料齐全合格，审批的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（九）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书与台帐
（一）《船舶所有权/国籍登记申请书》（略）
（二）《海事行政审批受理通知书》（略）

（三）《海事行政审批不予受理通知书》（略）

（四）《海事行政审批补正通知书》（略）

（五）《海事行政审批申请材料收存单》（略）

（六）《船舶所有权证书》（略）
（七）《不予海事行政审批决定书》（略）

（八）《船舶登记审批单》（略）
光船租赁登记业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第五条
（二）《中华人民共和国船舶登记条例》
（三）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第六条

（四）《中华人民共和国老旧运输船舶管理规定》第十二条、第十四条

（五）《<中华人民共和国船舶登记条例>实施若干问题说明》

（六）《船舶登记工作规程》
二、岗位职责
（一）受理人负责光船租赁登记申请的受理、决定文书的发放等；

（二）初审人负责审核、制作决定文书、有关材料归档和台帐登记工作等；

（三）复审人负责复审；

（四）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到船舶光船租赁登记申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）《光船租赁登记申请书》；

　　（2）船舶所有权登记证书及其复印件； 

　　（3）船舶国籍证书及其复印件（适用于已办理国籍登记的船舶）； 

（4）光租租赁合同； 
（5）承租人出具的知悉该船舶已经抵押的文书及其复印件（适用于已办理抵押登记的船舶）； 

　　（6）中止或注销（或将于重新登记时中止或注销）原国籍注销证明书及其复印件（适用于光租外国籍船舶）； 

　　（7）技术证明书及其复印件（适用于光租外国籍船舶）； 

（8）海关完税单及其复印件（适用于光租外国籍船舶）。

（9）出租人与承租人的经营资格证明及其复印件（适用于以融资租赁方式新造、进口、购置的船舶）；

（10）新增运力的批准文件或登记证书及其复印件（适用于以融资租赁方式新造、进口、购置的船舶）；

031． （11）船舶营业运输证注销登记证明书及其复印件（适用于以融资租赁方式新造、进口、购置的船舶）；
（12）出租人和承租人的身份证明文件及其复印件； 

032． （13）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政审批的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《船舶登记审批单》并相关申请材料送审核人。

（二）初审

初审人对相关材料进行审核，审核后在《船舶登记审批单》签注审核意见，将相关材料提交复审人。

（三）复审

复审人对相关材料及初审人的意见进行审核，审核后在《船舶登记审批单》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

（四）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《船舶登记审批单》上签注审批意见，并将相关材料退还初审人。
（五）办理与告知

1、审批人审批同意的，由初审人制作或交专门制证、校核人员制作《船舶光船租赁登记证书》，加盖船舶登记专用章。
2、审批人审批不同意的，由初审人制作加盖船舶登记专用章的《不予海事行政审批决定书》。

3、办理完毕后，初审人应进行登记。
4、初审人将《船舶光船租赁证书》或《不予海事行政审批决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（六）归档

办理完毕后，初审人应及时将《光船租赁登记申请书》、申请材料、《船舶登记审批单》、《船舶光船租赁登记证书》或《不予海事行政审批决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《光船租赁登记申请书》内容填写完整、规范。
（二）审核要点：
1、船舶在境内出租时或光船条件出租境外时，应申请光船租赁登记，并交验船舶所有权登记证书、船舶国籍证书和光船租赁合同正本、副本。
2、以光船条件从境外租进船舶，承租人依据其住所或者主要营业所所在地就近选择确定船籍港。
3、以光船条件从境外租进船舶，承租人应申请光船租赁登记，并交验有效船舶技术证书、光船租赁合同正本、副本和原船籍港船舶登记机关出具的中止或者注销船舶国籍证明书，或者将于重新登记时立即中止或者注销船舶国籍的证明书。
4、光租外国籍船舶应符合国家有关进口船舶船龄限制规定并且进口手续合法、完备。

5、光租外国籍船舶，船舶名称经过核准。
6、光船租赁中国籍船舶，不改变船籍港，由船籍港登记机关办理光船租赁登记，在国籍证书变更栏目内对经营人栏目内容作变更登记，并在其后注明光船租赁的起止日期。
7、对于船舶未取得国籍证书而直接光租的，核发国籍证书时，船舶经营人为船舶承租人，证书有效期与光租结止日期相一致，光租期超过五年的，证书有效期为五年。

8、船舶以光船条件出租境外的，船籍港登记机关在办理光船租赁登记时，应中止或注销其国籍，封存或注销原发船舶国籍证书，并核发光船租赁登记证书。

9、对光船租赁合同期满，出租人、承租人申请办理续租登记的，应当视为新的租赁合同订立，注销原光船租赁登记后重新办理光船租赁登记。

10、船舶以光船条件出租给本国自然人时，光船租赁登记的办法可以比照出租给本国企业的规定执行。

11、船舶光船租赁证书遗失，持证人申请补发时，应当由船舶登记机关在发行覆盖范围与该船航行范围相适应的官方报纸上连续3天刊登公告（费用由船舶持证人承担）声明原发证书作废，后予以补发。
（三）办理补发光船租赁登记证书由初审人直接办理，在公告三个月后进行补发，且必须具备下列材料：
　　1、《光船租赁登记申请书》；

2、书面说明补发理由及相关支持材料；
　　3、原证书作废的公告（连续公告3天）； 
　　4、申请人的合法身份证明及复印件；
　　5、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
    （四）审查发现光船租赁登记事项直接关系他人重大利益的，应当告知该利害关系人。利害关系人陈述和申辩的，应当予以听取。
（五）初审人或指定人员将有关数据和内容录入船舶登记业务软件系统。
（六）自受理申请之日起7个工作日办结。

（七）受理的材料齐全合格，审批的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（八）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书与台帐
（一）《光船租赁登记申请书》
（二）《海事行政审批受理通知书》（略）

（三）《海事行政审批不予受理通知书》（略）

（四）《海事行政审批补正通知书》（略）

（五）《海事行政审批申请材料收存单》（略）

（六）《光船租赁登记证书》（略）
（七）《不予海事行政审批决定书》（略）

（八）《船舶登记审批单》（略）
光船租赁登记申请书

                       ：

根据《中华人民共和国船舶登记条例》的规定，现申请下述船舶办理租赁登记，请予核准。

出租人名称         


      


                   （盖章）

承租人名称         



     



            （盖章）
                                       年    月    日

	船名                      船籍港                     船舶呼号                         

IMO编号                  登记号码                    船舶种类                         

尺度 总长                    米；型宽                  米；型深                     米
吨位 总吨                                ；净吨                                     

船舶所有人名称                                                                        

租赁契约号                                         ；租金                             

抵押人名称、地址                                                                      

                                                               联系电话               

租期                    ；起租日期                     ；中止日期                     

	  提交材料

	1、船舶所有权登记证书及其复印件                                                          □
2、船舶国籍证书及其复印件（适用于已办理国籍登记的船舶）                                  □
3、光租租赁合同                                                                          □
4、承租人出具的知悉该船舶已经抵押的文书及其复印件（适用于已办理抵押登记的船舶）          □
5、中止或注销（或将于重新登记时中止或注销）原国籍注销证明书及复印件（适用光租外国籍船舶）□ 

6、技术证明书及其复印件（适用于光租外国籍船舶）                                          □ 

7、海关完税单及其复印件（适用于光租外国籍船舶）                                          □
8、出租人与承租人的经营资格证明及其复印件（适用于以融资租赁方式新造、进口、购置的船舶）  □
9、新增运力的批准文件或登记证书及其复印件（适用于以融资租赁方式新造、进口、购置的船舶）  □
033． 10、船舶营业运输证注销登记证明书及其复印件（适用于以融资租赁方式新造、进口、购置的船舶） □
11、出租人和承租人的身份证明文件及其复印件                                               □
034． 12、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                               □    

035． 

	联系人：                                联系电话： 


船舶抵押权登记业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第五条
（二）《中华人民共和国船舶登记条例》
（三）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第六条

（四）《中华人民共和国老旧运输船舶管理规定》第十二条、第十四条

（五）《<中华人民共和国船舶登记条例>实施若干问题说明》

（六）《船舶登记工作规程》
（七）《关于船舶所有权登记取消船舶价值项目的通知》
二、岗位职责
（一）受理人负责船舶抵押权登记申请的受理、决定文书的发放等；

（二）初审人负责审核、制作决定文书、有关材料归档和台帐登记工作等；

（三）复审人负责复审；

（四）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到船舶抵押权登记申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）《船舶抵押权登记申请书》；

（2）2/3以上份额或约定份额的共有人同意设定抵押的证明文书（适用于多人共有情况）；

（3）船舶所有权登记证书及其复印件；

（4）抵押合同及其主合同及其复印件；

（5）承租人同意船舶设定抵押的文书（适用于已办理光船租赁登记的船舶）；

（6）船舶抵押权转移合同、抵押权人通知抵押人的证明文书、原抵押权登记证书及其复印件（适用于船舶抵押权转移）；

（7）资产评估机构出具的船舶价值评估报告及其复印件（适用时）；

（8）双方对船舶价值认可的确认书及其复印件；
（9）抵押人和抵押权人的合法身份证明文件及其复印件；

（10）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政审批的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《船舶登记审批单》并相关申请材料送审核人。

（二）初审

初审人对相关材料进行审核，审核后在《船舶登记审批单》签注审核意见，将相关材料提交复审人。

（三）复审

复审人对相关材料及初审人的意见进行审核，审核后在《船舶登记审批单》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

（四）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《船舶登记审批单》上签注审批意见，并将相关材料退还初审人。
（五）办理与告知

1、审批人审批同意的，由初审人制作或交专门制证、校核人员制作《船舶抵押权登记证书》，加盖船舶登记专用章。
2、审批人审批不同意的，由初审人制作加盖船舶登记专用章的《不予海事行政审批决定书》。

3、办理完毕后，初审人应进行登记。
4、初审人将《船舶抵押权登记证书》或《不予海事行政审批决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（六）归档

办理完毕后，初审人应及时将《船舶抵押权登记申请书》、申请材料、《船舶登记审批单》、《船舶抵押权登记证书》或《不予海事行政审批决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《船舶抵押权登记申请书》内容填写完整、规范。
（二）审核要点：
1、20总吨及以下的船舶抵押登记参照办理。

2、申请办理抵押的船舶应在本机构登记。

3、船舶共有人就共有船舶设定抵押权时，应当提供三分之二以上份额或者约定份额的共有人的同意证明文件。

4、抵押人以多艘船舶共同担保同一债权时，应看作多个抵押物担保同一个债权。船舶共同担保的债权数额不得超出作为抵押物的多艘船舶在抵押时的总价值。已设定共同担保的船舶，应视做一个不可分的整体，可共同为多个债权做担保，但各艘船舶不得再单独作为抵押物担保其他债权。

5、抵押双方申请最高额抵押时，必须提交借款合同和最高额抵押合同，因最高额抵押权担保的债权为不特定将来债权，抵押双方需约定债权的最高限额和决算期，最高限额债权不得超出抵押船舶的抵押当时价值。

6、船舶抵押登记申请日期为登记日期；同日申请的，登记日期应当相同。

（三）办理补发船舶抵押权登记证书由初审人直接办理，在公告三个月后进行补发，且必须具备下列材料：
　　1、《船舶抵押权登记申请书》；

2、书面说明补发理由及相关支持材料；
　　3、原证书作废的公告（连续公告3天）； 
　　4、申请人的合法身份证明及复印件；
　　5、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
    （四）审查发现船舶抵押权登记事项直接关系他人重大利益的，应当告知该利害关系人。利害关系人陈述和申辩的，应当予以听取。
（五）初审人或指定人员将有关数据和内容录入船舶登记业务软件系统。
（六）自受理申请之日起7个工作日办结。

（七）受理的材料齐全合格，审批的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（八）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书与台帐
（一）《船舶抵押权登记申请书》
（二）《海事行政审批受理通知书》（略）

（三）《海事行政审批不予受理通知书》（略）

（四）《海事行政审批补正通知书》（略）

（五）《海事行政审批申请材料收存单》（略）

（六）《船舶抵押权登记证书》（略）
（七）《不予海事行政审批决定书》（略）

（八）《船舶登记审批单》（略）
船舶抵押权登记申请书

                    ：

根据《中华人民共和国船舶登记条例》的规定，现申请下述船舶办理抵押权登记，请予核准。

抵押人名称         







               （盖章）

抵押权人名称         







           （盖章）
年    月    日

	船名                   船籍港             船舶呼号           IMO编号             

登记号码                船舶种类          船体材料           船舶价值             

尺度  总长                       米；型宽                米；型深                  米
吨位  总吨                           ;净吨                          

船舶所有人名称                                                                        

抵押权人名称、地址                                                                    

                                                      联系电话               

抵押人名称、地址                                                            

                                                      联系电话               

债权数额                               抵押金额                             

受偿期限                               利息率                             

	原有抵押情况：


	提交材料

	1、2/3以上份额或约定份额的共有人同意设定抵押的证明文书（适用于多人共有情况）          □
2、船舶所有权登记证书及其复印件                                                       □
3、抵押合同及其主合同及其复印件                                                       □
4、承租人同意船舶设定抵押的文书（适用于已办理光船租赁登记的船舶）                     □
5、船舶抵押权转移合同、抵押权人通知抵押人的证明文书、原抵押权登记证书及其复印件（适用于船舶抵押权转移）                                                                      □
6、资产评估机构出具的船舶价值评估报告及其复印件（适用时）                             □
7、双方对船舶价值认可的确认书及其复印件                                               □
8、抵押人和抵押权人的合法身份证明文件及其复印件                                       □
036． 9、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                              □
037． 

	联系人：                                 联系电话：


船舶烟囱标志、公司旗登记业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国船舶登记条例》
（二）《<中华人民共和国船舶登记条例>实施若干问题说明》

二、岗位职责
（一）受理人负责船舶烟囱标志、公司旗登记申请的受理、决定文书的发放等；

（二）初审人负责审核、制作决定文书、有关材料归档和台帐登记工作等；

（三）复审人负责复审；

（四）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到船舶烟囱标志、公司旗登记申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）《船舶烟囱标志、公司旗登记申请书》；

（2）标准设计图纸（一式伍份）； 

（3）船舶烟囱标志、公司旗设计说明；

（4）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批受理通知书》，受理情况要进行登记。
3、申请事项依法不需要取得行政审批的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《船舶登记审批单》并相关申请材料送审核人。

（二）初审

初审人对相关材料进行审核，审核后在《船舶登记审批单》签注审核意见，将相关材料提交复审人。

（三）复审

复审人对相关材料及初审人的意见进行审核，审核后在《船舶登记审批单》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

（四）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《船舶登记审批单》上签注审批意见，并将相关材料退还初审人。
（五）办理与告知

1、审批人审批同意的，并经中国海事局审核公告同意使用后，由初审人制作加盖船舶登记专用章的《海事行政审批决定书》。

2、审批人审批不同意的，由初审人制作加盖船舶登记专用章的《不予海事行政审批决定书》。

3、办理完毕后，初审人应进行登记。
4、初审人将《海事行政审批决定书》或《不予海事行政审批决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（六）归档

办理完毕后，初审人应及时将《船舶烟囱标志、公司旗登记申请书》、申请材料、《船舶登记审批单》、《海事行政审批决定书》或《不予海事行政审批决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《船舶烟囱标志、公司旗登记申请书》内容填写完整、规范。
（二）审核要点：
1、属本机构登记管辖。
2、与登记在先的船舶烟囱标志或公司旗标志没有重复。
（三）审批人审批同意的，初审人应将情况及资料报送中国海事局审核公告。

（四）初审人将有关数据和内容录入船舶登记业务软件系统。
（五）自受理之日起7个工作日内完成审批，在接到中国海事局核复后1个工作日内告知申请人。
（六）受理的材料齐全合格，审批的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（七）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书与台帐
（一）《船舶烟囱标志、公司旗登记申请书》
（二）《海事行政审批受理通知书》（略）

（三）《海事行政审批不予受理通知书》（略）

（四）《海事行政审批补正通知书》（略）

（五）《海事行政审批决定书》（略）

（六）《不予海事行政审批决定书》（略）

（七）《船舶登记审批单》（略）

船舶烟囱标志、公司旗登记申请书

_______________________： 

  根据《中华人民共和国船舶登记条例》的规定，现申请办理船舶烟囱标志/公司旗*登记，请予核准。

申请人名称：                                    
地      址:                                     
联系人：                     联系电话： 
附送资料：
1、标准设计图纸一式五份                                       □
2、船舶烟囱标志、公司旗设计说明                               □
3、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）     □
申请人____________________（盖章）

年     月     日

废钢船登记业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国船舶登记条例》第二条

（二）《交通部拆解船舶监督管理规则》第七条

（三）《船舶登记工作规程》

二、岗位职责
（一）受理人负责废钢船登记申请的受理、决定文书的发放等；

（二）初审人负责审核、制作决定文书、有关材料归档和台帐登记工作等；

（三）复审人负责复审；

（四）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到船舶烟囱标志、公司旗登记申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）《废钢船登记申请书》；

（2）船舶所有权取得的证明文件及其复印件；

（3）进口审批文书及海关完税单及其复印件（适用于购入外国籍船舶）；

（4）船舶所有权、国籍注销证明书及其复印件（适用于购入外国籍船舶）；加盖废钢船印章的注销证明书及其复印件（适用于中国籍船舶）；

（5）船舶所有人的身份证明及其复印件；

（6）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政审批的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《船舶登记审批单》并相关申请材料送审核人。

（二）初审

初审人对相关材料进行审核，审核后在《船舶登记审批单》签注审核意见，将相关材料提交复审人。

（三）复审

复审人对相关材料及初审人的意见进行审核，审核后在《船舶登记审批单》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

（四）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《船舶登记审批单》上签注审批意见，并将相关材料退还初审人。
（五）办理与告知

1、审批人审批同意的，由初审人制作或交专门制证、校核人员制作《废钢船登记证书》，加盖船舶登记专用章。
2、审批人审批不同意的，由初审人制作加盖船舶登记专用章的《不予海事行政审批决定书》。

3、办理完毕后，初审人应进行登记。
4、初审人将《废钢船登记证书》或《不予海事行政审批决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（六）归档

办理完毕后，初审人应及时将《废钢船登记申请书》、申请材料、《船舶登记审批单》、《废钢船登记证书》或《不予海事行政审批决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《废钢船登记申请书》内容填写完整、规范。

（二）审核要点：

1、废钢船指拟予以报废拆解的船舶，原船舶所有人应向船籍港船舶登记机关申请办理注销登记，登记机关在《注销登记证明书》的右上角加盖废钢船印章，填写“可由x港航行至x港”，时间从发证之日起不超过15天。
　　2、原船籍港船舶登记机关不再为报废拆解船舶办理废钢船登记，报废拆解船舶应转移至具有登记管辖权的新的船舶登记机关办理废钢船登记。

（三）受理审查时要确认是否已收到上一船舶登记机关的船舶登记档案。
（四）审查发现废钢船登记事项直接关系他人重大利益的，应当告知该利害关系人。利害关系人陈述和申辩的，应当予以听取。
（五）初审人将有关数据和内容录入船舶登记业务软件系统。
（六）自受理之日起7个工作日内办结。
（七）受理的材料齐全合格，审批的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（八）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书与台帐

（一）《废钢船登记申请书》
（二）《海事行政审批受理通知书》（略）

（三）《海事行政审批不予受理通知书》（略）

（四）《海事行政审批补正通知书》（略）

（五）《海事行政审批申请材料收存单》（略）

（六）《废钢船登记证书》（略）
（七）《不予海事行政审批决定书》（略）

（八）《船舶登记审批单》（略）
废钢船登记申请书

                   ：

根据《中华人民共和国交通部拆解船舶监督管理规则》的规定，现申请下述船舶办理废钢船登记。

船舶所有人名称                        （盖章）法定代表人（签字）           
                                                                 年   月   日

	船名                   曾用名                     原船籍港                  
初次登记号码           船舶呼号            船舶种类          建成日期        

造船厂名                           造船地点                                
改建日期及地点                                                              
尺度总长                  米；型宽               米；型深                米

吨位总吨                                 ；净吨                           
主机种类                       ；数目             ；总功率             千瓦

推进器种类                               ；数目                             
船舶所有人名称                                     联系电话                 
船舶所有人地址                                     邮政编码                 
船舶拆解单位                                       联系电话                 
船舶拆解地点                                       取得所有权日期                         

	船舶共有情况：


	提  交  材  料 

	1、船舶所有权取得的证明文件及其复印件                                                 □
2、进口许可文书及海关完税单及其复印件（适用于购入外国籍船舶）                         □
3、船舶所有权、国籍注销证明书及其复印件（适用于购入外国籍船舶）；加盖废钢船印章的注销证明书及其复印件（适用于中国籍船舶）                                                      □
4、船舶所有人的身份证明及其复印件                                                     □
5、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                             □


	联系人：                                  联系电话：


船舶变更登记业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第五条
（二）《中华人民共和国船舶登记条例》
（三）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第六条

（四）《中华人民共和国老旧运输船舶管理规定》第十二条、第十四条

（五）《<中华人民共和国船舶登记条例>实施若干问题说明》

（六）《船舶登记工作规程》
二、岗位职责
（一）受理人负责船舶变更登记申请的受理、决定文书的发放等；

（二）初审人负责审核、制作决定文书、有关材料归档和台帐登记工作等；

（三）复审人负责复审；

（四）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到船舶变更登记申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）《船舶变更登记申请书》； 

（2）变更项目的证明文书及其复印件；

（3）船舶所有人、经营人、抵押权人、光船承租人等利害关系人同意变更的文书（必要时）；

（4）与变更项目有关的船舶登记证书；
（5）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政审批的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《船舶登记审批单》并相关申请材料送审核人。

（二）初审

初审人对相关材料进行审核，审核后在《船舶登记审批单》签注审核意见，将相关材料提交复审人。

（三）复审

复审人对相关材料及初审人的意见进行审核，审核后在《船舶登记审批单》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

（四）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《船舶登记审批单》上签注审批意见，并将相关材料退还初审人。
（五）办理与告知

1、审批人审批同意的，由初审人在相关登记证书上进行变更记载，加盖船舶登记专用章。
2、审批人审批不同意的，由初审人制作加盖船舶登记专用章的《不予海事行政审批决定书》。

3、办理完毕后，初审人应进行登记。
4、初审人将变更记载后的相关登记证书或《不予海事行政审批决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（六）归档

办理完毕后，初审人应及时将《船舶变更登记申请书》、申请材料、《船舶登记审批单》、相关登记证书变更记载页或《不予海事行政审批决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《船舶变更登记申请书》内容填写完整、规范。
（二）审核要点：
1、属本海事管理机构登记管辖。
2、船舶登记项目发生变更时，船舶所有人应提交船舶登记的有关证明文件和变更证明文件。
3、船舶共有情况发生变更时，船舶所有人应当持船舶所有权登记证书和有关船舶共有情况变更的证明文件。

4、办理船舶变更登记时，申请人应提交利害关系人同意变更的证明。
5、船名发生变更时，应核发一本新证书。
6、变更船籍港的“变更证明文件”，是指有关工商行政管理部门核发的营业执照注册地变更的证明，或者公安部门核发的户籍变更的证明。

7、船舶经重大改建，不论改变了其船舶种类、用途或主尺度中的一项或全部，均应进行变更登记，不应按初次登记处理。
（三）审查发现船舶变更登记事项直接关系他人重大利益的，应当告知该利害关系人。利害关系人陈述和申辩的，应当予以听取。
（四）初审人将有关数据和内容录入船舶登记业务软件系统。
（五）自受理申请之日起7个工作日办结。

（六）受理的材料齐全合格，审批的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（七）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书与台帐
（一）《船舶变更登记申请书》
（二）《海事行政审批受理通知书》（略）

（三）《海事行政审批不予受理通知书》（略）

（四）《海事行政审批补正通知书》（略）

（五）《海事行政审批申请材料收存单》（略）

（六）《不予海事行政审批决定书》（略）

（七）《船舶登记审批单》（略）
船舶变更登记申请书

                     ：

根据《中华人民共和国船舶登记条例》的规定，现申请下述船舶办理船舶登记项目变更／船籍港变更／共有情况变更／抵押合同变更登记*，请予核准。

船舶所有人／经营人名称                                          （盖章）

抵押权人名称                                                    （盖章）

光船承租人名称                                                  （盖章）  
                                                   年  月  日

	船名                                   初次登记号码                         
船舶名称                               船籍港                               
船体材料                               船舶种类            建成日期         
造船厂名                               造船地点                             
改建日期及地点                                                              
尺度  总长                       米；型宽                米；型深                   米

吨位  总吨                                  ；净吨                                 
主机  种类                     ；数目               ；总功率                    千瓦

推进器 种类                             ；数目                                 
船舶所有人                             船舶经营人                           
抵押权人名称及地址                                                          
                                                联系电话                    
船舶所有人／抵押人／名称及地址                                              
                                                联系电话                    
船舶共有情况：         



	提交材料：

	1、变更项目的证明文书及其复印件                                                         □
2、船舶所有人、经营人、抵押权人、光船承租人等利害关系人同意变更的文书（必要时）         □
3、与变更项目有关的船舶登记证书                                                         □
4、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                               □
  

	联系人：                                 联系电话：


船舶注销登记业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第五条

（二）《中华人民共和国船舶登记条例》

（三）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第六条

（四）《拆解船舶监督管理规则》第七条

（五）《船舶登记工作规程》
（六）《<中华人民共和国船舶登记条例>实施若干问题说明》

二、岗位职责

（一）受理人负责船舶注销登记申请的受理、决定文书的发放等；

（二）初审人负责审核、制作决定文书、有关材料归档和台帐登记工作等；

（三）复审人负责复审；

（四）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到船舶注销登记申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）所有权注销登记：

①《船舶注销登记申请书》；

②说明所有权注销原因的书面材料及相关证明文书及复印件；

③抵押权人同意船舶转让的文书及复印件（对于已办理抵押权登记的船舶）；
④船舶所有权登记证书、国籍证书及复印件；
⑤船舶所有人的身份证明及其复印件；

⑥委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）；
⑦海事管理机构要求的其它材料。

（2）（临时）国籍注销登记：

①《船舶注销登记申请书》；

②申请（临时）国籍注销登记的支持文书及复印件；

③（临时）船舶国籍证书及复印件；
④申请人的身份证明及复印件；

⑤委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）；
⑥海事管理机构要求的其它材料。

（3）抵押权注销登记：

①《船舶注销登记申请书》；

②抵押权人同意解除抵押的相关证明文件及复印件；

③船舶所有权登记证书及复印件；

④船舶抵押权登记证书及复印件；

⑤申请人的身份证明及其复印件；

⑥委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）；
⑦海事管理机构要求的其它材料。
（4）光船租赁注销登记：

①《船舶注销登记申请书》；

②终止光船租赁关系的证明文件及复印件；

③船舶所有权登记证书及复印件；

④光船租赁登记证书及复印件；

⑤申请人的身份证明及其复印件；

⑥委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）；
⑦海事管理机构要求的其它材料。

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政审批的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《船舶登记审批单》并相关申请材料送审核人。

（二）初审

初审人对相关材料进行审核，审核后在《船舶登记审批单》签注审核意见，将相关材料提交复审人。

（三）复审

复审人对相关材料及初审人的意见进行审核，审核后在《船舶登记审批单》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

（四）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《船舶登记审批单》上签注审批意见，并将相关材料退还初审人。
（五）办理与告知

1、审批人审批同意的，由初审人制作加盖船舶登记专用章的《船舶登记注销证明书》。
2、审批人审批不同意的，由初审人制作加盖船舶登记专用章的《不予海事行政审批决定书》。

3、办理完毕后，初审人应进行登记。
4、初审人将《船舶登记注销证明书》或《不予海事行政审批决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（六）归档

办理完毕后，初审人应及时将《船舶注销登记申请书》、申请材料、《船舶登记审批单》、《船舶登记注销证明书》或《不予海事行政审批决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《船舶注销登记申请书》内容填写完整、规范。
（二）审查要点：
1、属本海事管理机构登记管辖。
2、船舶没有扣押、没有未决纠纷。
3、抵押权人同意注销（船舶设有抵押时）；船舶抵押权注销，应由抵押权人和抵押人申请办理，并需提交经抵押权人签字的解除抵押合同的文件。
4、船舶共有人同意注销（共有船舶）。
5、光船承租人同意注销（提前终止光租时）；以光船条件出租到境外的船舶申请光船租赁注销，除提供终止光船租赁关系证明文件外，还应当提供承租人所在地船舶登记机关出具的注销船舶国籍证明书或者将于重新登记时立即注销船舶国籍的证明书。
6、对经审查核实确已沉没的船舶，发生在本国管辖水域以内的，可以办理船舶国籍注销登记；船舶所有权的注销应当按照国家关于沉船沉物的管理规定执行。发生在前述水域以外的，如所有人提出申请，可以一并办理船舶国籍和所有权注销登记。

7、船舶所有权注销时，对已办理抵押权登记的船舶，应提交抵押权人同意船舶转让的文书，对已办理光船租赁登记的船舶，应提交已通知光船承租人的证明文件。
（三）审查发现船舶变更登记事项直接关系他人重大利益的，应当告知该利害关系人。利害关系人陈述和申辩的，应当予以听取。
（四）办理注销登记的，应收回相关登记证书。

（五）拟予以报废拆解的船舶，初审人在《注销登记证明书》右上角加盖废钢船印章，填写“可由x港航行至x港”，时间从发证之日起不超过15天。
（六）初审人将有关数据和内容录入船舶登记业务软件系统。
（七）自受理申请之日起7个工作日办结。

（八）受理的材料齐全合格，审批的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（九）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。
五、执法文书与台帐
（一）《船舶注销登记申请书》
（二）《海事行政审批受理通知书》（略）

（三）《海事行政审批不予受理通知书》（略）

（四）《海事行政审批补正通知书》（略）

（五）《海事行政审批申请材料收存单》（略）

（六）《注销登记证明书》（略）
（七）《不予海事行政审批决定书》（略）

（八）《船舶登记审批单》（略）
船舶注销登记申请书

                     ：

根据《中华人民共和国船舶登记条例》的规定，现申请下述船舶办理船舶所有权/国籍/抵押权/光船租赁*注销登记，请予核准。

船舶所有人/经营人名称*                                           （盖章）

光船承租人/抵押权人名称*                                         （盖章）

船舶所有人法定代表（签字）                                     年    月    日

	船名                  曾用名                         初次登记号               

船舶呼号                船籍港                         IMO编号               

船舶所有人                            船舶经营人                              

船体材料                  船舶种类                 建成日期                   

造船厂名                                 造船地点                             

改建日期及地址                                                              

尺度情况   总长                    米；型宽               米；型深                    米
吨位  总吨                               ;净吨                                      

主机  种类                  ；数目                  总功率                        千瓦
推进器种类                                ；数目                              

船舶所有人/抵押人/出租人*名称及地址                                           

                                                         联系电话            

承租人/抵押权人名称*及地址                                                    

                                                          联系电话            

新船籍港名称                                                              

	提交材料

	所有权注销登记：

①说明所有权注销原因的书面材料及相关证明文书及复印件                                                  □
②抵押权人同意船舶转让的文书及复印件（对于已办理抵押权登记的船舶）                                    □
③船舶所有权登记证书、国籍证书及复印件                                                                □
④船舶所有人的身份证明及其复印件                                                                      □
⑤委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                                              □
⑥海事管理机构要求的其它材料                                                                          □
（临时）国籍注销登记：

①申请（临时）国籍注销登记的支持文书及复印件                                                          □
②（临时）船舶国籍证书及复印件                                                                        □
③申请人的身份证明及复印件                                                                            □
④委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                                              □
⑤海事管理机构要求的其它材料                                                                          □
抵押权注销登记：

①抵押权人同意解除抵押的相关证明文件及复印件                                                          □
②船舶所有权登记证书及复印件                                                                          □
③船舶抵押权登记证书及复印件                                                                          □
④申请人的身份证明及其复印件                                                                          □
⑤委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                                              □
⑥海事管理机构要求的其它材料                                                                          □
光船租赁注销登记：

①终止光船租赁关系的证明文件及复印件                                                                  □
②船舶所有权登记证书及复印件                                                                          □
③光船租赁登记证书及复印件                                                                            □
④申请人的身份证明及其复印件                                                                          □
⑤委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                                              □
⑥海事管理机构要求的其它材料                                                                          □

	联系人：                                联系电话：


《货物系固手册》审批业务流程

一、执法依据

（一）《海上人命安全公约》1994年修正案第Ⅵ/5条、第Ⅶ/5条

（二）《货物积载和系固安全操作规则IMOA.714(17)及其修正案》

（三）《货物系固手册编制指南MSC754通函及修正案》

（四）《关于国际航行船舶<配备货物系固手册>有关事项的通知》

（五）关于发布新版《编制<货物系固手册>导则》及有关问题的通知

（六）《滚装船运输车辆紧固导则》(A.489(Ⅻ)决议)

（七）《船上货运单元和车辆安全积载问题应考虑的因素》(A.5 33(13)决议)

（八）《货物系固手册》(Msc385通函)

二、岗位职责

（一）受理人负责《货物系固手册》审批申请的受理和决定文书的发放等；
（二）审核人负责审核及《货物系固手册》的签证等；
（三）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到《货物系固手册》审批申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（l）国际航行船舶《货物系固手册》审批申请书；

（2）货物系固手册正式文本（一式三份）；

（3）《系固设备维护检查记录簿》近期若干张页的复印件；

（4）船舶总布置图；

（5）系固设备布置图；

（6）船舶系固安全评估文件；

（7）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政审批的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批单》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

1、审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

2、需要现场核查的，由审核人组织核查。
（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。
（四）办理与告知

1、审批人审批同意的，由审核人在《货物系固手册》上加盖船舶证书核发专用章，留存一本《货物系固手册》。
2、审批人审批不同意的，由审核人制作加盖船舶证书核发专用章的《不予海事行政审批决定书》。

3、办理完毕后，由审核人在《船舶证书文书发放台帐》中登记。
4、审核人将两本《货物系固手册》或《不予海事行政审批决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将国际航行船舶《货物系固手册》审批申请书、申请材料、《海事业务审批表》、现场核查情况或记录、《货物系固手册》或《不予海事行政审批决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准
（一）国际航行船舶《货物系固手册》审批申请书内容填写完整、规范。
（二）审核要点：

1、船舶在当地海事管理机构登记的适用于SOLAS公约特别规定的货船。
2、《货物系固手册》所有图表(包括可移动的系固设备、固定系固设备图表及标准货积载)应齐全。
    3、对系固设备(包括固定设备和移动设备)配置的图表，应注意是否与实际相符，必要时可登轮核实。对明显存在不符合的，或没有系固设备维护记录簿的，应先予纠正再行审批。
    4、《货物系固手册》中所采用的系固方法及包括计算法、经验法等在内的系固效果评估方法应符合CSS规则。
    5、采用其他评估方法者，应对《货物系固手册》的编制机构，尤其是对编制人的资历和能力给予充分考虑，对新方法的等效性进行技术论证后再行审批。
    6、对已建立了SMS体系的公司，应按体系“文件控制”程序对《货物系固手册》进行控制。

（三）证书和文件审查要点：

1、《货物系固手册》的规格(包括封面及内容固定部分)由主管机关统一制定，名称用中英两种文字标明。

2、《货物系固手册》内容是否覆盖和满足下列要求：

（1）符合IMO《货物系固手册的编制指南》，但可免去不适用部分，并可根据船种不同增加必要内容或细化某些部分；
    （2）专门载运标准货的船舶，如需载运非标准货，则应增添该部分内容；散货船如需载运非散装货物，则应备有适用于该类货物的系固手册；
    （3）系固设备应能满足本船舶拟载货物的功能和强度标准；
    （4）应与稳性报告书（表）、载重线证书（表）、船舶装载手册和IMDG规则的要求相一致；
    （5）应载明在恶劣天气和海况下，船舶所受横向、纵向和垂向力可能增加时，用于加强系固单元货、集装箱、车辆和其它货物的索具及其配备；
    （6）对各种类型的货物系固设备应列出包括最大安全负荷在内的有关数据，并要求备妥使用维修说明。

（四）自受理申请之日起10个工作日办结。

（五）受理的材料齐全合格，审批的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（六）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。
五、执法文书与台帐
（一）国际航行船舶《货物系固手册》审批申请书
（二）《海事行政审批受理通知书》（略）

（三）《海事行政审批不予受理通知书》（略）

（四）《海事行政审批补正通知书》（略）

（五）《海事行政审批申请材料收存单》（略）

（六）《货物系固手册》（略）
（七）《不予海事行政审批决定书》（略）

（八）《船舶登记审批单》（略）
（九）《船舶证书文书发放台帐》（略）
国际航行船舶《货物系固手册》审批申请表

	         ：

根据IMO《货物积载和系固安全操作规则》及IMO《货物系固手册的编制指南》要求，我公司编制的《手册》与下述船舶的稳性报告书、载重线证书、船舶装载手册和IMDG规则的要求完全一致，现申请为该轮办理审批。

船舶所有人/经营人/法定代表人签字：           

申请单位（盖章）

年  月  日

	咨询机构                                    编写人：                  

	船名（汉字）            （拼音）              船舶呼号          

船籍港：          船舶种类：           船体材料：           

尺度：长            米；宽           米；深                米

吨位：总吨                           净吨                     

主机：种类               数目              功率              千瓦

船舶所有人名称：                                       

船舶所有人地址：                                       

联系人：                   联系电话：                           



	提交材料

	1、货物系固手册正式文本（一式三份）                                       □

2、《系固设备维护检查记录簿》近期若干张页的复印件                          □

3、船舶总布置图                                                           □

4、系固设备布置图                                                         □

5、船舶系固安全评估文件                                                   □

6、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                 □




船舶在港区水域内安全作业报备业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第十条

（二）《中华人民共和国对外国籍船舶管理规则》第二十条

（三）《船舶港内安全作业监督管理办法》

（四）《运输船舶消防管理规定》

二、岗位职责

受理人负责船舶在港内水域安全作业报备的受理、审查、台帐记录和材料归档等工作；负责报备信息的反馈和传递。
三、工作流程

（一）受理
受理人收到船舶在港内水域安全作业报备材料后，及时对报备事项是否属于本机构管辖范围、是否属于船舶在港内水域安全作业报备业务、报备材料填写是否规范、报备材料是否齐全等进行审查，报备材料应包括：
1、《船舶在港安全作业报备书》（一式两份）；

2、船舶从事拆修锅炉、主机、锚机、舵机、电台，还应提供作业项目及部位，应急备车时间；

3、船舶从事试航、试车，还应提供试航证书以及船舶航行的区域说明；

4、船舶从事烧焊或明火作业，还应提供动火部位及项目，消防车（船）监护情况（适用时），可燃气体清除证书及复印件，具备资质的作业人员的姓名；

5、船舶从事悬挂彩灯作业，还应提供彩灯悬挂示意图；

6、船舶从事校正磁罗经作业，还应提供罗经校正人员的资质证明及复印件、船舶航行的区域说明。
7、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
（二）办理与告知
1、报备事项依法不需要进行报备的，应当及时告知报备人不予受理。
2、报备材料不齐全、文书填写不完整的，应当及时告知报备人补正。
3、对报备材料齐全、文书填写完整的，受理人予以当场受理，并对报备内容及提交材料的有效性进行审查。
（1）符合要求的，受理人在《船舶在港内安全作业报备书》备案意见栏内签注“予以备案”意见，加盖受理专用章，一份留存，一份交报备人。

（2）不符合要求的，受理人应在《船舶在港内安全作业报备书》备案意见栏内注明审查意见，加盖受理专用章，一份留存，一份交报备人，并告知报备人调整后在作业前重新报备。
4、办理完毕，受理人应在《船舶在港安全作业报备登记台帐》中登记，并将报备情况及时通知现场监督部门或人员。
（三）归档

受理人办理完毕后，按规定进行登记，应将《船舶在港安全作业报备书》等报备材料存档，证书、文书、证明类的材料留复印件归档。

四、执法标准
（一）《船舶在港安全作业报备书》内容填写完整、规范。
（二）报备作业事项包括：

1、船舶拆修锅炉、主机、锚机、舵机、电台；

2、船舶试航、试车；

3、船舶放艇（筏）进行救生演习；

4、船舶烧焊或明火作业；

5、船舶悬挂彩灯；

6、船舶校正磁罗经；

7、船舶在港内进行可能影响船舶和港口安全的其它作业。

（三）审查要点：
1、船舶试航、试车应满足以下安全要求：
（1）船舶试航应尽可能选择在白天能见度、海况良好的情况下进行。

（2） 船舶试航应避开航道、狭水道、通航密集区等重要通航水域及水产养殖、重点捕捞区。 
    （3）船舶试车时，应注意船尾部的周围环境，冬季应注意海冰的影响，应不危及其它船舶和港口设施的安全。 
    （4）船舶在试航、试车时应配备足够的合格船员。 
    2、船舶放艇（筏）进行救生演习应满足以下安全要求： 
    （1）不得随意施放救生或求生信号。 
    （2）船舶不得将救生艇用于交通及其它目的。 
    3、船舶进行烧焊或明火作业应满足以下安全要求： 
    （1）承接作业的单位必须具备船舶修理从业资格。 
    （2）从事作业的人员，必须经过相应的专业技术培训，取得相应的资格证明。 
    （3）船舶进行烧焊或明火作业的条件应符合国家标准GB/T1336-92第三条的有关要求。 
    （4）明火作业场所需要进行测爆检查的，必须清除舱内油、气，取得船舶可燃气体清除证明，并在报备时向海事管理机构出示。液化气船、散装液态化学品船和油船明火作业，还应遵守其它有关的特别规定。 
    （5）测瀑合格的舱室或处所，明火作业必须在4小时内开工，否则应重新测爆认可。作业前和作业中，必要时，应有专人对施工区域及受影响处所随时复测可燃气体浓度。 
    4、船舶悬挂彩灯时应注意以下事项： 
    （1）做好有效遮蔽，不得影响船舶自身应悬挂号灯的发光效能。 
    （2）船舶悬挂彩灯不得与附近的助导航设施的发光效能相同或相近，以免影响其它船舶的航行安全。 
    5、船舶校正磁罗经时应注意： 
    （1）不得在锚地、通航密集区、水产养殖区、重点捕捞区进行。 
    （2）对中国籍船舶的磁罗经校正，应由符合海事管理机构要求的人员进行。
（三）当场办结。

（四）受理的材料齐全合格，予以备案的应满足报备条件。
（五）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书与台帐

（一）《船舶在港安全作业报备书》

（二）《船舶在港安全作业报备登记台帐》

船舶在港安全作业报备书
	船舶名称
	

	作业项目
	

	作业地点
	

	作业时间
	

	附送材料
	1、船舶从事拆修锅炉、主机、锚机、舵机、电台，还应提供作业项目及部位，应急备车时间                                               □
2、船舶从事试航、试车，还应提供试航证书以及船舶航行的区域说明  □

3、船舶从事烧焊或明火作业，还应提供动火部位及项目，消防车（船）监护情况（适用时），可燃气体清除证书及复印件，具备资质的作业人员的姓名                                                             □

4、船舶从事悬挂彩灯作业，还应提供彩灯悬挂示意图                □
5、船舶从事校正磁罗经作业，还应提供罗经校正人员的资质证明及复印件、船舶航行的区域说明                                             □


	联系人
	
	联系电话
	

	其它

说明事项
	

	兹承诺：

    本报备书填写的内容及提交的附送材料真实、有效。
报备人签名（签章）：

年  月  日

	备案意见


	备案机构：                    备案时间：


。
船舶在港安全作业报备台帐

	序号
	船舶名称
	船舶船舶经营人
	船舶类型
	停泊位置
	作业项目
	作业地点
	作业时间
	作业单位
	备案日期
	经办人
	备案意见
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


外国籍船舶进入非对外开放水域许可业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第十一条
（二）《国务院关于口岸开放的若干规定》第八条
（三）《国际航行船舶进出中华人民共和国口岸检查办法》第三条、第五条
（四）《中华人民共和国海事行政审批条件规定》第十五条
（五）《关于实施〈国际航行船舶进出中华人民共和国口岸检查办法〉有关问题的通知》

二、岗位职责

（一）受理人负责外国籍船舶进入非对外开放水域申请的受理和决定文书的发放等；
（二）初审人负责审核、转报、决定文书的制作及信息传递等；
（三）复审人负责复审；

（四）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到外国籍船舶进入非对外开放水域申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）书面申请，说明进入的原因、具体靠泊方案；

（2）当地口岸查验机关、军事主管部门、地方人民政府的同意意见；

（3）满足水上交通安全和防污染、应急、保安要求的证明文件；

（4）港口、水域通航状况专家评估意见（需要时）；
（5）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。
3、申请事项依法不需要取得行政审批的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批单》并相关申请材料送初审人。

（二）审核

初审人、复审人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还初审人。
（四）办理与告知

1、审批人审批同意的，由初审人将有关申请材料及审查意见报中国海事局重新复审，中国海事局复审同意的，由初审人制作加盖海事管理机构印章的《海事行政许可决定书》。 

2、审批人审批不同意的，或中国海事局复审不同意的，由审核人制作加盖海事管理机构印章的《不予海事行政许可决定书》。 

3、办理完毕后，由初审人在《外国籍船舶进入非对外开放水域许可登记台帐》中登记。
4、初审人将《海事行政许可决定书》或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
5、初审人将有关信息及时传递现场监管部门或人员。

（五）归档

办理完毕后，初审人应及时将申请材料、《海事业务审批表》、中国海事局复审意见、《海事行政许可决定书》或《不予海事行政许可决定书》复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准
（一）申请人为拟临时进入非对外开放水域的外国籍船舶或其代理人。

（二）审核要点：
1、外国籍船舶临时进入非对外开放水域已经取得当地口岸检查部门、军事主管部门、地方人民政府同意。
2、拟临时对外开放水域适合外国籍船舶进入，具备船舶航行、停泊、作业的安全、防污染和保安条件。
3、船舶技术状况满足拟进入水域的水上交通安全、防污染和保安要求。
4、船舶已制定保障水上交通安全、防治污染和保安的措施以及应急预案。

（三） 受理之日起２个工作日内完成内部审批及上报工作；收到中国海事局复审意见之日起１个工作日内完成文书制作及送达。
（四）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（五）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。
五、执法文书与台帐

（一）《海事行政许可受理通知书》（略）

（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）

（四）《海事行政许可补正通知书》（略）

（五）《海事行政许可决定书》（略）

（六）《不予海事行政许可决定书》（略）
（七）《外国籍船舶进入非对外开放水域许可登记台帐》
外国籍船舶进入非对外开放水域许可登记台帐
单位：

	序号
	船舶名称
	国籍
	进入原因
	其他管理部门意见
	受理人/日期
	初审人/日期
	复审人/日期
	审批人/日期
	部局核复意见/日期
	办理结果

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


船舶名称申请核准业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国船舶登记条例》

（二）《中华人民共和国船舶名称管理办法》

（三）《船舶登记规程》

二、岗位职责

（一）受理人负责船舶名称申请的受理、送达；

（二）审核人负责辖区船舶名称申请的校核、上报、台帐记录和资料归档工作。
三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到船舶名称申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）《船舶名称申请书》；

（2）申请人的身份证明及复印件：

①属企业单位的，提供工商营业执照；

②属事业单位或其他组织的，提供法定机构核发的身份证明文书；

③属自然人的，提供居民身份证（不得为临时的）。  

（3）相关证明文件及复印件：

①新建船舶：建造合同；

②购买取得船舶：船舶买卖合同或购船发票；

③以其他方式取得的船舶：船舶所有权取得的证明文件；

④光租外国籍船舶:光船租赁合同（光船租赁证明书）；

⑤船舶名称变更：船舶名称变更的书面理由，船舶所有权登记证书。(如该船系共有，应提供三分之二以上份额或者约定份额的共有人书面同意更名的文书；如该船设有抵押权登记的，还应提交抵押权登记证明书及抵押权人书面同意更名的文书。) 
（4）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批受理通知书》，受理情况要进行登记。
3、申请事项依法不需要取得行政审批的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《船舶登记审批单》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

审核人对相关材料进行审核，在中国海事局指定的专用网站船名库中对该船名进行校核、注册，在《船舶登记审批单》签注审核意见。

（三）办理与告知

1、审核人审核同意的，在《船舶名称申请书》内签署核准意见，并加盖船舶登记专用章。

2、审核人审核不同意的，制作加盖船舶登记专用章的《不予海事行政审批决定书》。

3、办理完毕后，审核人应进行登记。
4、审核人将《船舶名称申请书》或《不予海事行政审批决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（四）归档

办理完毕后，审核人应及时将申请材料、《船舶登记审批单》、上级机关复核意见（如有）、《船舶名称申请书》或《不予海事行政审批决定书》复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准
（一）《船舶名称申请书》内容填写完整、规范。
（二）申请人为船舶所有人或光租外国籍船舶承租人。
（三）需要报上级机关复核（受网站权限限制，部分需报上级机关复核），上级机关复核后，再签署核准意见或制作《不予海事行政审批决定书》。
（四）不发生与登记在先的船舶重名或同音现象。

（五）自受理之日起4个工作日办结。
（六）受理的材料齐全合格，程序符合规范，受理情况登记清楚。

（七）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。
五、执法文书与台帐

（一）《船舶名称申请书》（略）

（二）《海事行政审批受理通知书》（略）

（三）《海事行政审批不予受理通知书》（略）

（四）《海事行政审批补正通知书》（略）

（五）《不予海事行政审批决定书》（略）

（六）《船舶登记审批单》（略）
国际船舶保安证书核发业务流程

一、执法依据

（一）《SOLAS公约第Ⅺ-2章》
（二）《国际船舶和港口设施保安规则（ISPS规则）》

（三）《船舶保安规则》

（四）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第十八条

二、岗位职责

（一）受理人负责船舶保安认证的申请受理、决定文书的送达等；

（二）审核人负责船舶保安计划的审核、船舶保安证书的审核、船舶保安核验（审核）的实施、制作相关证明文件、船舶保安证书和其它决定文书；

（三）审批人负责审批。
三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到船舶注销登记申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）船舶保安计划审批：
①《（船舶保安计划）审批申请书》；

②船舶保安评估报告；

③船舶保安计划；

④船舶保安计划编制机构的资质证明及复印件；

⑤等效船舶保安设备的技术文件（《船舶保安计划》批准后保安设备变更）；

⑥申请人的身份证明及复印件；

⑦船舶保安评估缺陷纠正情况（必要时）；

⑧委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
（2）国际船舶保安证书核发：
①《船舶保安证书核发申请书》；
②经批准的《船舶保安计划》和核验报告及复印件
③船舶国籍证书和《连续概要记录》及复印件
④船舶配备的保安员证书及复印件
⑤申请人的身份证明及复印件；
⑥委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。

（3）临时国际船舶保安证书核发：
①《船舶保安证书核发申请书》；

②船舶保安评估报告及复印件；

③船舶保安计划；

④演练、演习和内部审核计划；

⑤保安核验工作计划；
⑥船舶配备的保安员证书及复印件；

⑦委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政审批的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。
（四）办理与告知

1、船舶保安计划审批：
（1）审批人审批同意的，审核人在《船舶保安计划》上加盖船舶文书核发专用章。
（2）审批人审批不同意的，初审人制作加盖船舶文书核发专用章的《不予海事行政许可决定书》。

2、（临时）国际船舶保安证书核发：

（1）审批人审批同意的，审核人制作加盖船舶文书核发专用章的《（临时）国际航行船舶保安证书》。
（2）审批人审批不同意的，审核人制作加盖船舶文书核发专用章的《不予海事行政许可决定书》。

3、办理完毕后，审核人应在《船舶证书文书发放台帐》中登记。
4、审核人将加盖船舶文书核发专用章的《船舶保安计划》或《（临时）国际航行船舶保安证书》或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将申请书、申请材料、《海事业务审批表》、加盖船舶文书核发专用章的《船舶保安计划》或《（临时）国际航行船舶保安证书》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准
（一）申请书内容填写完整、规范。
（二）船舶保安计划审查要点：

1、船舶已通过船舶保安评估。
2、船舶保安计划由船公司或者规定的保安组织编制。 

3、船舶保安计划符合相应的编制规范和船舶的保安要求。
4、已对船舶保安评估发现的缺陷予以纠正或者作出妥善的安排。

（三）船舶保安证书审查要点：

1、船舶具备有效的船舶国籍证书和《连续概要记录》。
2、船舶按照规定标注了永久识别号，并按规定配备了满足《1974年国际人命安全公约》要求的船舶保安报警系统。
3、船舶按照规定配备了合格的船舶保安员。
4、船舶具有经批准的《船舶保安计划》。
5、船舶已通过保安核验。

（四）临时船舶保安证书审查要点：

1、船舶在交船时或者在投入营运、重新投入营运之前，尚未取得《国际船舶保安证书》。
    2、船舶的国籍从非中国籍变更为中国籍。
    3、船舶由以前未经营过这类船舶的公民、法人或者其他组织承担了经营责任。

4、船舶已通过船舶保安评估。

5、船上配有符合要求且已提交审核、报批并已付诸实施的《船舶保安计划》副本。

6、船舶按照规定标注了永久识别号，并按规定配备了满足《1974年国际人命安全公约》要求的船舶保安报警系统。

7、公司保安员对船舶保安核验工作已作计划与安排，并承诺船舶将在6个月内通过保安核验。

8、船舶已配备符合保安要求的船舶保安员。

9、船长、船舶保安员和承担具体保安职责的其他船舶人员熟悉保安职责和责任、熟悉《船舶保安计划》的有关规定。

（五）船舶保安核验（审核）：
1、船舶所有人、经营人、船舶管理人或其代理人申请船舶保安核验（审核）应递交《船舶保安核验（审核）申请书》。

2、审核人拟定船舶保安核验（审核）组人员名单和船舶保安核验（审核）计划报审批人核准。

3、船舶保安核验（审核）实施：
（1）船舶保安核验（审核），无论初次、中间和换证核验（审核）均应在船舶正常营运条件下进行，并应处于安全配员满员状态；

（2）船舶保安核验（审核）组或船舶保安核验（审核）员应按船舶保安核验（审核）计划开展船舶保安核验（审核）工作；

（3）船舶保安核验（审核）组或船舶保安核验（审核）员应收集和验证公司提供的船舶保安计划的执行情况以及能证实文件化程序实施有效性的客观证据，包括对任何船舶保安设备的配备和状态的一般性检验。核验（审核）通过面谈、审查文件和演练培训记录以及现场检查的方式完成；

（4）船舶保安核验（审核）组或船舶保安核验（审核）员在船舶保安核验（审核）之前应先核查船舶的法定检验记录。

4、船舶保安核验（审核）报告签发

（1）船舶保安核验（审核）完成后，船舶保安核验（审核）员或船舶保安核验（审核）组组长组织人员依据所搜集的资料和船舶符合ISPS规则的客观证据编写船舶保安核验（审核）报告；

（2）船舶保安核验（审核）报告必须准确和完整，反映核验（审核）的内容，应包括以下所有适用的内容：

①完成核验（审核）和提交核验（审核）报告的日期；

②说明船舶保安计划的实施状况；

③报告船上所有保安设备的操作状况；

④船舶保安计划文本存在的问题。

（3）船舶保安核验（审核）报告及核验（审核）过程中形成的材料应报送审核人，审核人应告知受理人。

5、申请人应对船舶保安核验（审核）发现的缺陷予以纠正或者作出妥善的安排，并将纠正情况或安排情况书面报送审核人。

6、申请人应承担船舶保安核验（审核）的相关费用。

（六）船舶保安核验（审核）申请可与《（临时）国际航行船舶保安证书》核发申请一并提出，一并受理。
（七）《船舶保安计划》自受理之日起20个工作日内办结；《（临时）国际航行船舶保安证书》自受理之日起20个工作日内办结（未经船舶保安核验或审核的，自保安核验或审核完成，且申请人已按核验或审核要求纠正完毕之日起20个工作日内办结）。
（八）受理的材料齐全合格，程序符合规范，受理情况登记清楚。

（九）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。
五、执法文书与台帐

（一）《〈船舶保安计划〉审批申请书》
（二）《船舶保安证书核发申请书》
（三）《船舶保安核验（审核）申请书》
（四）《海事行政许可受理通知书》（略）

（五）《海事行政许可不予受理通知书》（略）

（六）《海事行政许可补正通知书》（略）

（七）《海事行政许可申请材料收存单》（略）

（八）《船舶保安计划》、《（临时）国际航行船舶保安证书》、《船舶保安核验（审核）报告》（略）
（九）《不予海事行政许可决定书》（略）

（十）《海事业务审批表》（略）
《船舶保安计划》审批申请书

为取得符合1974年国际海上人命安全公约第XI－2章和ISPS规则要求的国际船舶保安证书，申请对所递交的《船舶保安计划》进行审核批准，并支付审核费及因审核发生的有关费用。

	船名
	
	登记号
	
	船舶呼号
	

	船舶类型
	
	船籍港
	
	总吨位
	

	审批种类
	初次审批  □                   修改审批  □

	船舶所属

管理公司
	公司名称：

地址：     

邮政编码：                        联系人：      

	
	固定电话
	
	传真
	

	
	移动电话
	
	电子信箱
	

	上次船舶

保安计划

审批情况
	审批机构
	
	审批号
	

	
	审批地点
	
	审批日期
	

	涉及船舶保安方面的港口国控制情况：



	保安体系文件变动情况：



	提交材料：

1、船舶保安评估报告                                                               □

2、船舶保安计划                                                                   □

3、船舶保安计划编制机构的资质证明及复印件                                         □

4、等效船舶保安设备的技术文件（《船舶保安计划》批准后保安设备变更）                □

5、申请人的身份证明及复印件                                                       □

6、船舶保安评估缺陷纠正情况（必要时）                                             □

7、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                         □


申请人（公章）：                                 日期：                   
船舶保安核验（审核）申请书

为取得符合1974年国际海上人命安全公约第IX－2章和ISPS规则要求的国际船舶保安证书，申请派审核员对下述船舶进行核验（审核），并支付核验（审核）费及因核验（审核）发生的有关差旅费等费用。
	船名
	
	登记号
	
	船舶呼号
	

	船舶类型
	
	船籍港
	
	总吨位
	

	审核种类
	初次审核 □                  中间审核 □              换证审核 □ 

附加审核 □                  临时审核 □ 

	停泊地点
	
	预约审核日期
	

	船舶所属

管理公司
	公司名称：

地址：     
邮政编码：                        联系人：      

	
	固定电话
	
	传真
	

	
	移动电话
	
	电子信箱
	

	船舶保安计划审批机构
	
	审批号
	

	涉及船舶保安方面的港口国控制情况：



	保安体系文件变动情况：



	备注：




申请人（公章）：                                日  期：                 
船舶保安证书核发申请书

为取得符合1974年国际海上人命安全公约第IX－2章和ISPS规则要求的国际船舶保安证书，申请核发证书。
	船名
	
	登记号
	
	船舶呼号
	

	船舶类型
	
	船籍港
	
	总吨位
	

	申请种类
	国际船舶保安证书     □ 
临时国际船舶保安证书 □ 

	停泊地点
	

	船舶所属

管理公司
	公司名称：

地址：     
邮政编码：                        联系人：      

	
	固定电话
	
	传真
	

	
	移动电话
	
	电子信箱
	

	船舶保安计划审批机构
	

	涉及船舶保安方面的港口国控制情况：



	保安体系文件变动情况：



	提交材料：

1、国际船舶保安证书核发：

①经批准的《船舶保安计划》和核验报告及复印件                                        □
②船舶国籍证书和《连续概要记录》及复印件                                            □
③船舶配备的保安员证书及复印件                                                      □
④申请人的身份证明及复印件                                                          □
⑤委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                            □
2、临时国际船舶保安证书核发：

①船舶保安评估报告及复印件                                                          □
②船舶保安计划                                                                      □
③演练、演习和内部审核计划                                                          □
④保安核验工作计划                                                                  □
⑤船舶配备的保安员证书及复印件                                                      □
⑥委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                            □


申请人（公章）：                                日  期：                 
船舶、码头、设施使用化学消油剂许可业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海洋环境保护法》第七十条第（三）项

（二）《中华人民共和国水污染防治法》第四条第二款

（三）《中华人民共和国水污染防治法实施细则》第二十八条第（三）项

（四）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第二十条第一款

二、岗位职责
受理人负责船舶、码头、设施使用化学消油剂许可申请的受理、审核，负责有关材料的归档、台帐登记等工作，负责有关信息的传递。

三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到船舶、码头、设施使用化学消油剂许可申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括： 

（1）《防污作业申请书》； 

（2）拟使用化学消油剂的品种型号及使用说明材料；

（3）说明申请使用化学消油剂的使用区域和污染情况、使用方法、使用时间、计划用量、使用理由和对使用效果的预测的材料；

（4）有关专家或相关人员的评估意见（大量使用时）；

（5）已制定安全、防污染保障措施及应急预案的证明材料；

（6）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理并审核；无法当场办结的，应向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》；受理情况要进行登记。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

（二）审核
1、需要现场进行核查的，由受理人组织核查。

2、受理人审核同意后，制作加盖防污管理专用章的《海事行政许可决定书》。

3、受理人审核不同意，制作加盖防污管理专用章的《不予海事行政许可决定书》。
（三）办理与告知

1、由受理人将《海事行政许可决定书》或《不予海事行政许可决定书》送达申请人或通知申请人领取。

2、审核同意的，受理人应并及时将相关信息发给现场监管部门/人员。

3、办理完毕后，受理人在《船舶防污作业审批台帐》中登记。

（四）归档

受理人应及时将《防污作业申请书》、申请材料、现场核查书面材料或记录、《海事行政许可决定书》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。

四、执法主要标准
（一）《防污作业申请书》内容填写完整、规范。

（二） 拟使用化学消油剂的品种、型号应通过中国海事局的型式认可，取得中国海事局颁发的型式认可证书。

（三）审核要求

1、申请使用的化学消油剂已经过专业机构的型式认可；
2、符合规定的使用范围和规范的使用方法；
3、申请使用的剂量与消油的数量相当，与防止水域环境污染的要求相符；
4、有防止水域污染和保障安全的措施或应急预案；

5、下列情况禁止使用消油剂，应不予许可：

(1)溢油为易挥发性的汽油、煤油等轻质油品；

(2)溢油已被强烈乳化，形成了含50%以上水分的油包水乳状液或在环境温度下呈块状；

(3)溢油发生在对水产资源的生存环境有重大影响的海域；

（四）受理之日起1个工作日内办结。

（五）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（六）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书及台帐

（一）《防污作业申请书》

（二）《船舶防污作业审批台帐》

（三）《海事行政许可补正通知书》（略）
（四）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（五）《海事行政许可受理通知书》（略）
（六）《海事行政许可决定书》（略）

（七）《不予海事行政许可决定书》（略）
防污作业申请书

	作业船舶
	
	作业单位
	

	代理人
	
	联系人
	
	联系电话
	

	申

请
	申请内容
	船舶、码头、设施使用化学消油剂                               □                                      

船舶在沿海港口使用焚烧炉                                     □                                             

船舶在港区水域洗舱、清舱、驱气                               □                                       

船舶在港区水域排放压载水、洗舱水、残油、含油污水             □                      

沿海港口船舶舷外拷铲及油漆作业                               □                                                                               

冲洗沾有污染物、有毒有害物质的甲板                           □                                                                 

船舶水上拆解、海上修造船舶作业                               □                                       

	
	
	注：请在申请项目后□内打“√” 

	
	附送材料
	一、船舶、码头、设施使用化学消油剂

1、拟使用化学消油剂的品种型号及使用说明材料                                       □
2、说明申请使用化学消油剂的使用区域和污染情况、使用方法、使用时间、计划用量、使用理由和对使用效果的预测的材料                                                            □
3、有关专家或相关人员的评估意见（大量使用时）                                     □
4、已制定安全、防污染保障措施及应急预案的证明材料                                 □

5、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                         □

二、船舶在沿海港口使用焚烧炉

1、船舶防污染证书                                                                 □ 

2、焚烧炉型式认可证书                                                             □
3、船舶贮存设备不能满足下一航次需要的证明材料                                     □

4、已制定安全、防污染保障措施及应急预案的证明材料　                               □

5、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                         □
三、船舶在港区水域洗舱、清舱、驱气

1、已制定安全作业方案、保障措施和应急计划的证明材料                               □  

2、作业人员培训证明                                                               □

3、使用的设备清单和相应的检验证明                                                 □
4、作业单位资质证明（单位进行作业时提交）                                         □

5、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                         □

四、船舶在港区水域排放压载水、洗舱水、残油、含油污水

1、已制定安全作业方案、保障措施和应急计划的证明材料施                             □

2、接收作业单位的资质证明                                                         □　

3、来自疫区的，提交经检疫部门处理的证明材料　                                     □

4、污染物种类、数量、接收设施、方式、设备和地点　                                 □
5、从事污染危害物接收作业人员的相应培训证明　                                     □

6、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                         □
五、沿海港口船舶舷外拷铲及油漆作业

1、已制定安全作业方案、保障措施和应急计划的证明材料                               □

2、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                         □
六、冲洗沾有污染物、有毒有害物质的甲板

1、已制定防污措施及应急预案的证明材料　　                                         □
2、关于污染物、有害有毒物质的说明(包括名称、数量、回收情况、作业地点等)           □
3、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                         □
七、船舶水上拆解、海上修造船舶作业

1、《废钢船登记证书》                                                              □ 

2、作业计划                                                                       □ 

3、已制定作业安全与防污染措施的证明材料　                                         □　

4、设置拆船厂点的批准文书、环境影响报告书                                         □

5、废钢船污染物质报告书                                                           □　

6、测爆证书（油船的油舱以及所有船舶的燃油舱）　                                   □

7、溢油污染应急计划及相应的防污染应急设备和器材　                                 □　

8、已经清除船上污染物的证明材料　　                                               □

9、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                         □


备注：1.船舶申请在船舶名称上加盖船章，作业单位申请在作业单位上加盖单位印章。   

防污作业审批台帐
单位：
	序号
	船舶名称
	国籍/

船籍港
	所有人/经营人
	作业类别
	作业地点
	作业单位
	受理人/日期
	审核人/日期
	
	审批人/日期
	办理结果

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


船舶在沿海港口使用焚烧炉许可业务流程
一、执法依据

（一）《中华人民共和国海洋环境保护法》第五条第三款、第七十条（一）项

（二）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第二十条第二款

二、岗位职责
受理人负责船舶在沿海港口使用焚烧炉许可申请的受理、审核；负责有关材料的归档、台帐登记等工作；负责有关信息的传递。

三、工作流程

（一） 受理

1、受理人收到船舶在沿海港口使用焚烧炉许可申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括： 

（1）《防污作业申请书》；

（2）船舶垃圾焚烧炉型式认可证书及其复印件；

（3）船舶防污染证书（IOPP、IAPP）及其复印件；

（4）船舶贮存设备不能满足下一航次需要的证明材料；

（5）已制定安全、防污染保障措施及应急预案的证明材料；

（6）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理并审核；受理情况要进行登记。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

（二）审核
1、受理人审核同意后，制作加盖防污管理专用章的《海事行政许可决定书》。

2、受理人审核不同意，制作加盖防污管理专用章的《不予海事行政许可决定书》。
（三）办理与告知

1、由受理人将《海事行政许可决定书》或《不予海事行政许可决定书》发放申请人。

2、审核同意的，受理人应并及时将相关信息发给现场监管部门/人员。

3、办理完毕后，受理人在《船舶防污作业审批台帐》中登记。

（四）归档

受理人应及时将《防污作业申请书》、申请材料、现场核查书面材料或记录、《海事行政许可决定书》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。

四、执法主要标准

（一）《防污作业申请书》内容填写完整、规范。

（二）申请作业船舶的焚烧炉必须通过船舶检验机构的检验，获得型式认可证书。2000年1月1日或以后安装在国际航行船舶上的焚烧炉，其性能必须符合经修正的MEPC76(40)号决议——“船上焚烧炉标准技术条件”认可，获得IMO型式认可证书。

（三）焚烧物为本船舶产生的船舶垃圾或残油，但禁止在船上焚烧下列物质：

1、MARPOL附则I、II和III中的货物残余物以及有关的被污染的包装材料；

2、多氯联苯（PCBS）；

3、附则V定义的含有超过微量重金属的垃圾；

4、含有卤素化合物的精炼石油产品；

5、除使用IMO型式认可的焚烧炉外还应禁止在船上焚烧聚氯乙稀（PVCS）。

（四）制定的防止水域污染和保障安全的措施或应急预案应该符合船舶和港口的实际情况。

（五）在核实船舶贮存设备不能满足下一航次需要的证明材料时，应检查IOPP证书附件中载明的贮存设备的位置、容量等事项，是否与证明材料一致。

（六）审核要求：

1、港口不具备相应污染物接收处理能力；

2、船舶贮存设备不能满足下一航次的需要；

3、焚烧炉已经专业机构的型式认可并检验合格；

4、焚烧物为本船舶产生的船舶垃圾或残油；

5、符合安全与防污染的有关要求；

6、已制定防止水域污染和保障安全的措施或应急预案。

（七）当场办结。
（八）受理的材料齐全合格，许可的程序规范，受理情况登记清楚。

（九）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书及台帐

（一）《防污作业申请书》（略）
（二）《船舶防污作业审批台帐》（略）
（三）《海事行政许可补正通知书》（略）
（四）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（五）《海事行政许可决定书》（略）
（六）《不予海事行政许可决定书》（略）

船舶在港区水域洗舱、清舱、驱气许可业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海洋环境保护法》第七十条（二）项
（二）《中华人民共和国水污染防治法实施细则》第二十八条第（二）项

（三）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第二十条第三款

二、岗位职责
（一）受理人负责船舶在港区水域洗舱、清舱、驱气作业许可申请的受理、决定文书的发放、有关信息的传递等；

（二）审核人负责审核、制作决定文书、有关材料归档和台帐登记工作等；

（三）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到船舶在港区水域洗舱、清舱、驱气作业许可申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）《防污作业申请书》；

（2）已制定安全作业方案、保障措施和应急计划的证明材料；

（3）使用的设备清单和相应的检验证明；

（4）作业人员培训证明；

（5）作业单位资质证明（单位进行作业时提交）；

（6）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

1、审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

2、需要现场进行核查的，由审核人组织核查。
（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。
（四）办理与告知

1、审批人审批同意的，由审核人制作加盖防污管理专用章的《海事行政许可决定书》。

2、审批人审批不同意的，由审核人制作加盖防污管理专用章的《不予海事行政许可决定书》。

3、办理完毕后，由审核人在《船舶防污作业审批台帐》中登记。
4、审核人将《海事行政许可决定书》或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
5、审批同意的，受理人应并及时将相关信息发给现场监管部门/人员。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将《防污作业申请书》、申请材料、《海事业务审批表》、

现场核查书面材料或记录、《海事行政许可决定书》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《防污作业申请书》内容填写完整、规范。
（二）制定的安全作业方案、保障措施和应急计划应符合《原油洗舱操作和设备手册》、《程序和布置手册》以及相关规定的要求。
（三）船舶所持有的《程序与布置手册》必须经主管机关的批准。
（四）从事原油洗舱作业的指挥人员，应当按照规定参加原油洗舱的特殊培训，具备

船舶安全与防污染知识和专业操作技能，取得培训合格证书。
（五）从事清舱、洗舱和驱气作业的单位应该具有相应的能力,并经海事管理机构备案；
（六）制定的防止水域污染和保障安全的措施或应急预案应该符合船舶和港口的实际情况。

（七）审核要求：

1、除原油洗舱、散化洗舱作业许可申请外，应按下列要求对申请项目进行审核：

（1）已制定符合安全与防污染要求的作业方案、保障措施和应急计划；
（2）使用的设备适用于相应用途并经检验合格；
（3）作业人员经过相应的安全和防污染培训；
（4）作业单位具有相应的能力；
（5）船舶驱气作业水域符合相应的水上交通安全、防污染条件；
（6）对作业产生的污染物处理方案符合防止水域污染的有关规定。
2、原油洗舱作业许可申请，按下列要求进行审核：

（1）原油洗舱作业计划符合《原油洗舱操作和设备手册》；

（2）已制定符合安全与防污染要求的作业方案、保障措施和应急计划； 

（3）使用的设备适用于相应用途并经检查、测试合格；人员经过相应的安全和防污染培训；
（4）原油洗舱负责人和作业人员具有相应资质；

（5）原油洗舱作业开始时间在日出和日落之间； 

（6）对作业产生的污染物处理方案符合防止水域污染的有关规定。
3、散化船洗舱作业许可申请，按下列要求进行审核：

（1）本港具备接受散化船洗舱水的设施和能力；

（2）洗舱作业计划和方案符合《程序和布置手册》的要求； 

（3）已制定符合安全与防污染要求的作业方案、保障措施和应急计划；
（4）使用的设备适用于相应用途并经检查、测试合格，人员经过相应的安全和防污染培训；

（5）对作业产生的污染物处理方案符合防止水域污染的有关规定。
（八）受理之日起7个工作日内办结。

（九）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（十）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书及台帐

（一）《防污作业申请书》(略)

（二）《船舶防污作业审批台帐》(略)

（三）《海事业务审批表》(略)

（四）《海事行政许可申请材料收存单》(略)

（五）《海事行政许可补正通知书》(略)
（六）《海事行政许可不予受理通知书》(略)
（七）《海事行政许可受理通知书》(略)
（八）《海事行政许可决定书》(略)
（九）《不予海事行政许可决定书》(略)
船舶在港区水域排放压载水、洗舱水、残油、含油污水许可业务流程
一、执法依据

（一）《中华人民共和国海洋环境保护法》第七十条（二）项

（二）《中华人民共和国水污染防治法实施细则》第二十八条第一款和（二）项

（三）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第二十条第四款

二、岗位职责
（一）受理人负责船舶在港区水域排放压载水、洗舱水、残油、含油污水许可申请的

受理、决定文书的发放、有关信息的传递等；

（二）审核人负责审核、制作决定文书、有关材料归档和台帐登记工作等；

（三）审批人负责审批。

三、工作流程
（一）受理

1、受理人收到船舶在港区水域排放压载水、洗舱水、残油、含油污水许可申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）《防污作业申请书》；


（2）已制定安全作业方案、保障措施和应急计划的证明材料；
（3）接收作业单位的资质证明；
（4）来自疫区的，提交经检疫部门处理的证明材料；
（5）污染物种类、数量、接收设施、方式、设备和地点；
（6）从事污染危害物接收作业人员的相应培训证明；

（7）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

1、审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

2、需要现场进行核查的，由审核人组织核查。
（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。
（四）办理与告知

1、审批人审批同意的，由审核人制作加盖防污管理专用章的《海事行政许可决定书》。

2、审批人审批不同意的，由审核人制作加盖防污管理专用章的《不予海事行政许可决定书》。

3、办理完毕后，由审核人在《船舶防污作业审批台帐》中登记。
4、审核人将《海事行政许可决定书》或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
5、审批同意的，受理人应并及时将相关信息发给现场监管部门/人员。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将《防污作业申请书》、申请材料、《海事业务审批表》、

现场核查书面材料或记录、《海事行政许可决定书》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《防污作业申请书》内容填写完整、规范。
（二）办理船舶在港区水域排放压载水时，审查要点：

1、核实船舶压载水是否为专用压载舱的压载水；

2、核实油轮或化学品船的压载水是否为清洁压载水，清洁压载水系指上次被用来装载含有X、Y或Z类物质或油类货物后，已予彻底清洗，所产生的残余物已按要求全部排空后的货舱内的压载水；

3、来自疫区的压载水已经过检验检疫部门的处理，不造成水域污染；

4、油轮申请排放货舱压载水，受理人应按排放含油污水处理；

5、化学品船舶申请排放货舱压载水，受理人应按申请排放化学品船舶洗舱水处理。
（三）办理船舶在港区水域排放洗舱水时，审查要点：

1、有粉尘的散装货物船舶的舱室洗舱水在港区水域排放：

（1）有毒有害物质已进行充分回收处理，不含汞、铬、镉、砷、黄磷及其他有毒物质等物质；
（2）排放入水的冲洗物符合排放标准；
（3）排放的水域不是海事管理机构公布的保护水域或者禁止排放水域。

2、载运散装有毒液体物质船舶在港区水域排放含散装有毒液体物质洗舱水：

（1）接收船舶或接收设施具有相应的接收处理能力，并已向海事管理机构备案；

（2）从事污染危害物接收作业的人员已经过相应培训；

（3）作业方案中详细而明确地说明了洗舱水所含有毒液体物质的名称、数量和危险性质、作业的时间、地点、作业方式、压力、流量； 

（4）作业双方制定的作业方案对安全、防污染要求的符合性，对作业过程中可能出现的意外事故（包括人员防护和洗舱水泄漏）采取的预防措施和对策；

（5）检疫部门的证明材料证明来自疫区的洗舱水已经过处理，不造成水域污染；

（6）洗舱水中的清洁添加剂不含X类污染成分的添加剂；

（7）在本港接收的强制预洗水的洗舱水量符合MARPOL73/78附则II“附录6 预洗程序”的规定；

（8）对洗舱水的处理方案符合防止水域污染的有关规定；

（9）在本港无接收处理能力又确需排放的，洗舱水的排放方案应符合《MARPOL73/78公约》附则II第13条的规定。
（四）办理船舶在港区水域排放残油、含油污水时，审查要点：

1、接收船舶或接收设施具有相应的接收处理能力，并已向海事管理机构备案；

2、从事污染危害物接收作业的人员已经过相应培训；

3、作业方案中详细而明确地说明了残油、含油污水的数量、作业的时间、地点、作业方式、压力、流量；
4、作业双方制定的作业方案对安全、防污染要求的符合性，对作业过程中可能出现的意外泄漏采取的预防措施和对策。    

（五）受理之日起1个工作日内办结。
（六）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（七）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书及台帐

（一）《防污作业申请书》(略)

（二）《船舶防污作业审批台帐》(略)

（三）《海事业务审批表》(略)

（四）《海事行政许可补正通知书》(略)

（五）《海事行政许可不予受理通知书》(略)
（六）《海事行政许可受理通知书》(略)
（七）《海事行政许可决定书》(略)
（八）《不予海事行政许可决定书》(略)
沿海港口船舶舷外拷铲及油漆作业许可业务流程
一 、执法依据

（一）《中华人民共和国海洋环境保护法》第五条第三款、第七十条（二）项
（二）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第二十条第五款
二 、岗位职责
受理人负责沿海港口船舶舷外拷铲及油漆作业许可申请的受理、审核；负责有关材料的归档、台帐登记等工作；负责有关信息的传递。

三、工作流程

1、受理人收到沿海港口船舶舷外拷铲及油漆作业许可申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括： 

（1）《防污作业申请书》；

（2）已制定安全作业方案、保障措施和应急计划的证明材料。

（3）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理并审核；受理情况要进行登记。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

（二）审核
1、受理人审核同意后，制作加盖防污管理专用章的《海事行政许可决定书》。

2、受理人审核不同意，制作加盖防污管理专用章的《不予海事行政许可决定书》。
（三）办理与告知

1、由受理人将《海事行政许可决定书》或《不予海事行政许可决定书》发放申请人。

2、审核同意的，受理人应并及时将相关信息发给现场监管部门/人员。

3、办理完毕后，受理人在《船舶防污作业审批台帐》中登记。

（四）归档

受理人应及时将《防污作业申请书》、申请材料、现场核查书面材料或记录、《海事行政许可决定书》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。

四、执法主要标准

（一）《防污作业申请书》内容填写完整、规范。

（二）审核要点：

1、制定了有效的安全作业防患措施和应急对策；

2、制定了有效的防止污染措施和应急对策；

3、船舶未进行危险货物装卸作业；
4、拷铲作业的船舶未装载危险货物。
（三）当场办结。
（四）受理的材料齐全合格，许可的程序规范，受理情况登记清楚。

（五）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书及台帐

（一）《防污作业申请书》（略）
（二）《船舶防污作业审批台帐》（略）
（三）《海事行政许可补正通知书》（略）
（四）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（五）《海事行政许可决定书》（略）
（六）《不予海事行政许可决定书》（略）

船舶冲洗沾有污染物、有毒有害物质的甲板许可业务流程
一 、执法依据

（一）《中华人民共和国海洋环境保护法》第五条第三款、第七十条（四）项

（二）《中华人民共和国水污染防治法实施细则》第二十八条（一）项

（三）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第二十条第六款

二 、岗位职责
受理人负责船舶冲洗沾有污染物、有毒有害物质甲板作业许可申请的受理、审核；负责有关材料的归档、台帐登记等工作；负责有关信息的传递。

三、工作流程

（一）受理
1、受理人收到船舶冲洗沾有污染物、有毒有害物质甲板作业业务的申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括： 

（1）《防污作业申请书》；

（2）已制定防污措施及应急预案的证明材料；

（3）关于污染物、有害有毒物质的说明(包括物质名称、数量、污染物回收情况、作业地点等)；

（4）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理并审核；无法当场办结的，应向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》；受理情况要进行登记。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

（二）审核
1、需要现场进行核查的，由受理人组织核查。

2、受理人审核同意后，制作加盖防污管理专用章的《海事行政许可决定书》。

3、受理人审核不同意，制作加盖防污管理专用章的《不予海事行政许可决定书》。
（三）办理与告知

1、由受理人将《海事行政许可决定书》或《不予海事行政许可决定书》送达申请人或通知申请人领取。

2、审核同意的，受理人应并及时将相关信息发给现场监管部门/人员。

3、办理完毕后，受理人在《船舶防污作业审批台帐》中登记。

（四）归档

受理人应及时将《防污作业申请书》、申请材料、现场核查书面材料或记录、《海事行政许可决定书》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。

四 、执法主要标准

（一）《防污作业申请书》内容填写完整、规范。
（二）对作业申请的审查要点：

1、甲板上沾有的污染物、有毒有害物质是否已进行充分回收，回收物是否已经妥善处理；

2、回收污染物、有害有毒物质的物质名称、数量、作业地点等；

3、排放入水的冲洗物是否符合排放标准；

4、排放的水域是海事管理机构指定的水域；

5、所制定的防污措施及应急预案的证明材料对于防污染要求的符合性。

（三）1个工作日内办结。
（四）受理的材料齐全合格，许可的程序规范，受理情况登记清楚。

（五）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五 、执法文书及台帐

（一）《防污作业申请书》

（二）《船舶防污作业审批台帐》

（三）《海事行政许可补正通知书》（略）
（四）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（五）《海事行政许可受理通知书》（略）
（六）《海事行政许可决定书》（略）

（七）《不予海事行政许可决定书》（略）
船舶水上拆解、海上修造船舶作业许可业务流程
一 、执法依据

（一）《中华人民共和国海洋环境保护法》第七十条（六）项

（二）《防止拆船污染环境管理条例》第二条、第三条、第四条第二款、第六条第二款、第十条、第十一条第二款、第十三条

（三）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第二十条第七款

二 、岗位职责
（一） 受理人负责船舶水上拆解、海上修造船舶作业申请的受理、决定文书的发放、有关信息的传递等；

（二）审核人负责审核、制作决定文书、有关材料归档和台帐登记工作等；

（三）审批人负责审批。
三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到船舶水上拆解、海上修造船舶作业申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）《防污作业申请书》；

（2）作业计划；

（3）溢油污染应急计划及相应的防污染应急设备和器材；

（4）已制定作业安全与防污染措施的证明材料；

（5）已经清除船上污染物的证明材料；

（6）测爆证书及其复印件（必要时）；

（7）《废钢船登记证书》及其复印件（必要时）；

（8）《废钢船污染物质报告书》（必要时）；

（9）设置拆船厂点的批准文书、环境影响报告书（必要时）；

（10）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

1、审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

2、需要现场进行核查的，由审核人组织核查。
（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。
（四）办理与告知

1、审批人审批同意的，由审核人制作加盖防污管理专用章的《海事行政许可决定书》。

2、审批人审批不同意的，由审核人制作加盖防污管理专用章的《不予海事行政许可决定书》。

3、办理完毕后，由审核人在《船舶防污作业审批台帐》中登记。
4、审核人将《海事行政许可决定书》或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
5、审批同意的，受理人应并及时将相关信息发给现场监管部门/人员。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将《防污作业申请书》、申请材料、《海事业务审批表》、

现场核查书面材料或记录、《海事行政许可决定书》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准
（一）《防污作业申请书》内容填写完整、规范。
（二）审查要点：
1、作业方案及保障措施对于水上交通安全和防污染要求的符合性；

2、拆船、船舶修造单位制定的溢油污染应急计划对于防污染要求的符合性和配备的设备和器材满足防污染能力的要求；

3、拆船、修造船作业对环境的影响程度；

4、对存在的影响水上交通安全及环境保护问题采取的对策及交通安全保障措施的有效性；

5、船舶所有人在废钢船交接前填报的《废钢船污染物质报告书》；

6、详细说明拆船前需清除的船舶残油、污油水、生活污水、垃圾、货物残余物、臭氧消耗型物质等船舶污染物清单；
7、清除污染物的作业安全和防污染措施；

8、清除污染物的作业单位是否在海事管理机构备案；

9、外国籍废钢船的已在海事管理机构办理船舶登记手续，取得《废钢船登记证书》；

10、中国籍废钢船已在海事管理机构办理船舶变更登记手续，取得《废钢船登记证书》；

11、油船洗舱作业安全和防污染措施对安全作业和防污染要求的符合性；

12、油船的油舱以及所有船舶的燃油舱的测爆证书。

（三）申请的作业项目涉及船舶所有权的，审核人应审查其所有权的有效性。

（四）审查发现行政许可事项直接关系他人重大利益的，应当告知该利害关系人，利害关系人陈述和申辩的，应当予以听取。

（五）受理之日起7个工作日内办结。

（六）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（七）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书及台帐
（一）《防污作业申请书》(略)

（二）《船舶防污作业审批台帐》(略)

（三）《海事业务审批表》(略)

（四）《海事行政许可申请材料收存单》(略)

（五）《海事行政许可补正通知书》(略)
（六）《海事行政许可不予受理通知书》(略)
（七）《海事行政许可受理通知书》(略)
（八）《海事行政许可决定书》(略)
（九）《不予海事行政许可决定书》(略)
船舶载运危险货物的适装许可业务流程
一 、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第三十三条

（二）《中华人民共和国海洋环境保护法》第五条第三款、第六十七条

（三）《中华人民共和国港口法》第三十四条第二款

（四）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第三十二条

（五）《危险化学品安全管理条例》第四十条第三款、四十一条、四十二条

（六）《国际海运危险货物规则》

（七）《国际散装运输危险化学品船舶构造和设备规则》

（八）《国际散装运输液化气体船舶构造与设备规则》

（九）《经1978年议定书修订的1973年国际防止船舶造成污染公约》

（十）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第二十一条

二 、岗位职责
受理人负责船舶载运危险货物适装许可的受理、审核；负责有关材料的归档、台帐登记等工作；负责有关信息的传递。
三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到船舶载运危险货物适装许可申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括： 

（1）承运人或其代理人提交的材料：

①船舶载运危险货物申报单（一式三份）；

②船舶适装证书复印件；

③（国际）防止油污证书复印件；

④定期申报还应提交定期申报申请、证明在固定航线上运输固定危险货物的有关资料；

⑤载运危险货物的船舶在运输途中发生过意外情况的，应当在《船舶装载危险货物申报单》备注栏内扼要注明所发生的意外情况的原因，已采取的控制措施和目前状况等实际情况，并于抵港后送交详细报告；

⑥载运2000吨以上散装货油的国际航行船舶的《油污损害民事责任保险或其他财务保证证书》复印件；

⑦列明实际装载情况的清单或舱单或积载图；

⑧拟进行危险货物装卸作业的港口、码头、泊位，具备相应资质，并且符合安全、防

污染及保安要求的证明材料；

⑨委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。

 (2)货物所有人或其代理人提交的材料：

①危险货物适运申报单（一式三份）；

②对于易燃、易爆、易腐蚀、剧毒、感染性、污染危害性等危险品，附具相应的危险货物安全技术说明书、安全作业注意事项、人员防护。应急急救和泄漏处置措施等资料；

③装运下列危险货物出港提供的资料：

●使用集装箱装运危险货物的，需提供集装箱检查员签名确认的《集装箱装箱证明书》；
●装载包装危险货物的，需提供包装或中型散装容器检验合格证明书或压力容器检验合格证明书；
●使用可移动罐柜装运危险货物的，应提交罐柜检验合格证明书；
●装载放射性物品的，应提交放射性剂量证明；
●货物需要添加抑制剂或者稳定剂的，应提交添加的抑制剂或稳定剂的名称、数量、温度要求、有效期及超过有效期时应采取的措施；
●装运限量危险货物的，应提交《限量危险货物证明》；
●托运《水路危险货物运输规则》和《国际危规》中未列明的危险货物，应提交海事管理机构认可的部门出具的“危险货物鉴定表”；
●托运MARPOL73/78公约附则II中未列名的或新的散装液体化学品，应提交液态危险货物技术说明书包括其编号、类别或性质、污染危害性类别等。不能确定的，应由海事管理机构会同船检机构明确船舶装运要求；
④按规定尚需国家有关主管部门或进出口国家的主管机关同意后方能载运进、出口的

货物，应持有办理完有关手续的证明。

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理并审核；无法当场办结的，应向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》；受理情况要进行登记。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

（二）审核
1、受理人审核同意后，在《船舶载运危险货物申报单》上“主管机关签证栏”里签注审批意见和日期，并加盖危险货物管理专用章；定期申报的，应注明批准的期限。

2、受理人审核不同意，制作加盖危险货物管理专用章的《不予海事行政许可决定书》。
（三）办理与告知

1、由受理人将已签注意见的《船舶载运危险货物申报单》或《不予海事行政许可决定书》送达申请人或通知申请人领取。

2、审核同意的，受理人应并及时将相关信息发给现场监管部门/人员。

3、办理完毕后，受理人应进行登记。

（四）归档

受理人应及时将已签注意见的《船舶载运危险货物申报单》、《危险货物安全适运申报单》、申请材料、《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。

四、执法主要标准

（一）《船舶载运危险货物申报单》、《危险货物安全适运申报单》内容填写完整、规范。
（二）办理船舶载运危险货物适装许可时，应概括审核货物适运、船舶适装和码头适靠三个方面：

1、货物适运审查要点：

（1）危险货物适运申报单（出港适用）

①申请人是否在海事管理机构备案（如为船舶自行申报不需要）、是否在申报单上签名并加盖单位公章；；

②申报事项是否填写齐全准确并符合规定的格式要求。

（2）危险货物安全技术说明书（如适用）；

①内容是否全面，能作为安全作业和事故应急的参考指南；

②格式是否符合规定的要求。

（3）集装箱装箱证明书（如适用）

①签发《集装箱装箱证明书》的装箱现场检查员是否在海事管理机构备案并在集装箱装箱证明书上签名确认；

②集装箱装箱证明书上显示所装的危险货物是否与申请人申报的内容一致。

（4）包装或中型散装容器检验合格证明书或压力容器检验合格证明书（如适用）

①出具检验证书的检验单位符合规定的资质要求；

②检验证书上显示的包装是否符合《水路危险货物运输规则》或《国际危规》的要求；

③《出境危险货物运输包装使用鉴定结果单》是否在检验有效内；

④应在检验证书上及时核销已使用的包装数量，包装数量使用完的，应及时收回检验证书原件。

（5）罐柜检验合格证明书

①罐柜检验合格证明书是否在有效期内；

②罐柜检验合格证明书中显示的罐柜类型是否满足申报的危险货物运输要求。

（6）添加剂证明

①船舶载运需要添加抑制剂或者稳定剂的货物，应备有添加剂制造厂提供的证书，并在航行期间保存在船上；

②核实证书上是否注明加入添加剂的名称和数量、该添加剂是否依赖氧气、添加剂放入货品的日期及其有效期、在添加剂有效期的任何温度界限内和航程超过添加剂有效期时应采取的措施。

2、船舶适装审查要点：

（1）船舶载运危险货物申报单

①申请人是否在海事管理机构备案（如为船舶自行申报不需要）、是否在申报单上签名并加盖单位公章；

②申报事项是否填写齐全准确并符合规定的要求；

③紧急联系人姓名和联系方式是否填写；

④载运危险货物的船舶如在运输途中发生过意外情况的，是否在备注栏内扼要注明所发生的意外情况的原因，已采取的控制措施和目前状况等实际情况。

（2）船舶适装证书复印件

①载运包装或固体散装危险货物的船舶适装证书是否在证书注明的有效期内，是否列明该船的各个装货部位可允许装载危险货物的类别或货名；

②应注意个别危险货物的特殊要求，海运危险货物的种类很多，其个体性质也不尽相同。“危险货物适装证书”中也只是按照公约对危险货物的分类作了大致规定，实际检查中，应随时查阅《国际危规》和《散装固体货物安全操作规则》中对个别货物的有关特殊要求；

③对于载运散装液体化学品和液化气的船舶适装证书（COF证书）检查时，应重点检查证书是否在有效期内，并核查船舶所载运的危险货物货名是否在适装证书上列明，无COF证书的检查《国际防止散装运输有毒液体物质污染证书》（NLS证书）；

④油轮没有的适装证书，国内航行油轮应在适航证书中核查适装油品的闪点范围；国际航行油轮应在IOPP中核查其适装油品的种类。

（3）《（国际）防止油污证书》复印件

①150总吨及以上的油船和400总吨及以上非油轮应持有《（国际）防止油污证书》。检查证书是否在有效期内和是否进行了年度检验和中间检验；证书是否附有附件；

②对于国际航线的单壳油轮，应要求申请人提供国际防止油污证书（IOPP）的附件（格式B），CAS检验报告（如适用），所载运油品名称以及15℃时密度、50℃时流动粘度（燃油）等资料，对不符合我国淘汰单壳油轮政策的，不予审批。

（4）油污损害民事责任保险或其他财务保证证书（CLC证书）

载运2000吨以上散装货油的国际航行船舶应持有CLC证书，检查其证书是否在有效期内。

（5）危险货物清单或舱单或积载图

①根据申请人提供的列明实际装载情况的清单或舱单或积载图，按照不同种类的危险货物积载、隔离要求或者计算机辅助软件等，抽查载运危险货物船舶的积载隔离情况是否符合要求；

②在判定危险货物的隔离要求时，可按如下步骤进行判定：

③查危险货物一览表中“积载与隔离”栏（第16栏），看是否有特殊隔离要求，如有特殊隔离要求，应按特殊隔离要求进行隔离；

④查危险货物一览表“副危险”栏（第4栏），看是否有副危险标志，如有副危险标志且副危险性标志的危险性比主危险性标志的危险性要求更严时，则应按副危险性标志的隔离要求进行隔离；

⑤如既无特殊隔离要求，也无副危险性标志，此时，可按一般隔离要求进行隔离，即查“隔离表”；根据海上运输形式的不同，查不同的隔离表来判定危险货物隔离要求的不同含义，确定危险货物的具体隔离要求；

⑥对照列明实际装载情况的清单或舱单或积载图，检查实际装载情况是否符合积载隔离要求。

（6）定期申报申请书

①定期申报应提交定期申报申请，核实是否在固定的航线上运输固定的危险货物；

②定期申报期限不超过一个月。

3、码头适靠审查要点：

（1）拟靠泊作业码头或泊位应取得《危险货物作业认可证》，装卸作业的危险货物在认可作业的范围内；

（2）拟靠泊作业码头或泊位应符合安全与防污染作业条件，对新、改扩建码头和新增

货物品种，海事管理机构可组织专家审查确定码头或泊位是否符合安全与防污染作业条件。

（三）审核要求：

1、船舶是否适装，提交的证书、文书与资料是否齐备、有效；

2、货物是否适运，申报的危险货物符合船舶的适装要求，且不属于国家规定禁止通过

水路运输的货物；
3、船舶的设施、装备满足载运危险货物的要求，船舶的装载符合载运危险货物安全与

防污染的规定和技术规范；

4、拟进行危险货物装卸作业的港口、码头、泊位，具备危险货物作业的法定资质，符合危险货物作业的安全和防污染要求；

5、需要办理货物进出口手续的已按有关规定办理。

（四）1个工作日内办结。
（五）受理的材料齐全合格，许可的程序规范，受理情况登记清楚。

（六）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书及台帐

（一）《危险货物安全适运申报单》（包装/固体散装危险货物）
（二）《危险货物安全适运申报单》（散装液体物质）

（三）《船舶载运危险货物申报单》（包装/固体散装危险货物）

（四）《船舶载运危险货物申报单》（散装液体物质）

（五）《海事行政许可补正通知书》(略)
（六）《海事行政许可不予受理通知书》(略)
（七）《海事行政许可受理通知书》(略)
（八）《不予海事行政许可决定书》(略)
危险货物安全适运申报单

Declaration on Safety and Fitness of Dangerous Goods

（包装/固体散装危险货物）

（Packaged /Solid in Bulk）

	发货人：

Shipper：
	收货人：

Consignee:
	承运人

Carrier

	船名和航次 ：

Ship’s name & Voyage NO. :
	装卸港：

Port  of  Loading:
	卸货港：

Port of Discharging :

	货物标记和编号，如  正确运输名称*、危险类别、危规编号；包装类**、包件的种类                   交付装运货物的形式：

适用，组件的识别符  和数量、闪点℃（闪杯）**、控制及应急温度**、货物为海洋   总重（kg）       Goods delived as :

号或登记号          污染物**、应急措施编号和医疗急救指南表号***              净重/净量        □杂货

Marks & Nos, of the    Proper shipping name*,IMO hazard class/ division, UN                             Break bulk cargo

Goods, if applicable,    number, packaging group**, number and kind of packages,        Total weight (kg)    □成组件

identification or        flash point (℃c.c.),control and emergency temperature**,         Net weight (kg)      Unitized cargo

registration number(s)  identification of the goods as MARINE POLLUTANT**,                           □ 散货包装                                                                    

Of the unit            Ems No. and  MFAG Table No.***                                               Bulk packages                                   

                          □散装固体
                                            Solid in bulk

                                                                                              组件类型：

                                                                                              Type of unit :                      

                                                                                              □集装箱

                                                                                                Container

                                                                                              □车辆
                                                                                                Vehicle

                                                                                              □罐柜
                                                                                                Portable tank

· 开敞式
*仅使用专利商标/商品名称是不够的，如适合：（1）应在品名前加“废弃物”；（2）“空的未经清洁          Open

的”或“含有残余物－上一次盛装物”；（3）“限量”**如需要，见《国际危规》第2卷第3.4.6           □封闭式

款  ***需要时                                                                                   Close

 *Proprietary/trade names alone are not sufficient. If applicable : (1)the world “WASTE” should proceed the     如适合，在方框内划“×”

name;(2)”EMPTY/UNCLEANED” or “RESIDUE-LAST CONTAINED”;(3)”LIMITED QUANTITY”          Inset“×”in appropriate

should be added.**When required in item 3.4.6,volume 2 of the IMDG Code;***When required     box

	附送以下单证、资料：

The following documents(s) and information are submitted:

在某种情况下，需提供特殊资料证书，详见《国际危规》第1卷第5.4.4节。

In certain circumstances special information certificates are required, see paragraph 5.4.4,volume 1 of IMDG Code.

	兹声明：

上述拟交付船舶装运的危险货物已按规定全部并准确地填写了正确运输名称、危规编号、分类、危险性和应急措施，需附单证齐全。包装危险货物，包装正确、质量完好；标记、标志/标牌正确、耐久。以上申报准确无误。

Declaration:

   I hereby declare that the contents of this declaration are fully and accurately described above by the proper shipping name, UN No., Class and EmS No. The goods are properly packaged, marked, labeled/ placarded and are in all respects in good condition for transport by sea.

申报人员姓名：                                     申报单位签章

Declarer(signature):                                 Seal of Declaration Unit

申报人员培训备案编号：                             年         月          日

No.:                                              Year       Month        Date
	主管机关签注栏：

Remarks by the Administration:

	紧急联系人姓名、电话、传真、电子邮箱：

Emergency Contact Person’s Name, Tel, Fax and E-mail :


此申报单一式三份，其中两份申报人留持和分送承运船舶，一份留主管机关存查。

This declaration should be made in tripartite, one is kept by the Administration for file, and two for the declarer and the ship respectively.

危险货物安全适运申报单

Declaration on Safety and Fitness of Dangerous Goods

（散装液体物质）

（Bulk Liquids）

	发货人（名称、地址） ：

Shipper ( name,address ) ：


	承运人名称（或其代理人）：

Carrier  ( or its agent  ) ：

	货物种类 （在相应的方框内填上“×”）

Kinds of goods ( Insert “×”in appropriate box )：

□散化         □液化气        □散装油类

  Bulk chemical   Liquefied gas   Bulk oil 
	船名和航次 ：

Ship’s name & Voyage NO. :



	装卸港：

Port  of  Loading:
	卸货港：

Port of Discharging :



	正确运输名称※；污染物类别；危规编号；数量；闪点（闭杯）；可燃上下限；自燃温度；沸点；液体相对密度；蒸气密度；蒸气压力（20℃/37.8℃） ；水中溶解度；粘度；酸度；TLV （ppm），LC50；LC50(口服/皮肤)；导电率（ps/m）；液化温度和压力

Proper Shipping Name※;IMO pollution Category; UN No; Quantity; Fiash Point(closed cup);Flammability Limits; Autoignition Temperature; Boiling Point; Relative Density of Liquid; Vapour Pressure; Solubility in Water; Viscosity; Acidity; TLV(ppm);LC50；LD50(oral/skin);Conductivity(ps/m);Temperature & Pressure of Liquefaction

注：以上货物特性根据货物种类填写合适项目。

Remarks : Please fill in the proper columns with cargo properties               ※不能仅使用贸易或专利名称

         According to the cargo classification.                            Proprietary / trade names alone are not sufficient.

	附加资料：

Additional information:



	货物反应性：

Reactivity of the cargo :



	应急措施（溢漏需采取的措施、有效灭火剂、其它应急措施）：

Emergency measures (The measures taken for spill, effective fire extinguishing agent and other emergency measures):



	人员防护：

Personnel Protection:

	声明：

已按规定全部并准确地填写了上述拟交付船舶载运的危险货物的正确运输名称、危规编号、危险特性等应申报事项、货物在各方面均符合安全适运条件。以上申报准确无误。

Declaration:

I hereby declare that the declaration is fully and accurately dexcribed above by the proper shipping name, UN No., hazards property, etc. The goods is in all respects in good condition for transport by sea.

申报员姓名：                         申报单位名称（签章）

Declarer(signature):                     Name of Declare Unit (seal )]

申报人员培训编号：                     填报日期：

No.:                                  Applying Date:
	主管机关签注栏：
Remarks by the Administration:

	紧急联系人姓名、电话、传真、电子邮箱：

Emergency Contact Person’s Name, Tel, Fax and E-mail :


此申报单一式三份，其中两份申报人留持和分送承运船舶，一份留主管机关存查。

This declaration should be made in tripartite, one is kept by the Administration for file, and two for the declarer and the ship respectively.  
船舶载运危险货物申报单

Declaration Form Dangerous Goods Carried By Ship

（包装/固体散装危险货物）

（Packaged / Solid in Bulk）
船  名：               航  次：                  进港            始发港:                   抵港时间：

Ship’s name：           Voyage No:                 Arrival          Port of Departure:           Time of Arrival: 
国  籍：               经营人：                  出港            作业泊位:                 装货时间：

Nationality:              Manager:                  Departure         Berth:                   Time of Loading: 
	货物正确运输名称

Proper Shipping Name of the Goods
	类别/性质

Class/Property
	危规编号

UN No.
	装运形式

Means of Transport
	件  数

Number of Packages
	总重量

Weight in Total
	卸货港

Port of Discharging
	装载位置

Location of Stowage
	备注

Remarks

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	兹声明根据船舶装载危险货物安全和防污染规定，本轮具备装载上述货物的适装条件，货物配装符合要求，货物资料齐全。申报内容正确无误。

I hereby declare that , in accordance with the provisions of the safe transportation of dangerous goods by ships and pollution prevention , the ship has met the requirements of fitness for carrying the above declared goods ; Cargo stowage is properly planned according to the requirements ; The documentation of the cargo is complete and the contents of the declaration are true and correct.

附送以下单证、资料：

The following documents and information are submitted in addition.

船长/申报人员：                                              船舶/代理人（盖章）

Master/declarer:                                               Ship / Agent (Seal):

船长证书编号/申报人员培训备案编号：                         日期：

Certificate No:                                                Date:                              
	主管机关签证栏

Remarks by the Administration

	紧急联系人姓名、电话、传真、电子邮箱：

Emergency Contact Person’s Name, Tel, Fax and E-mail :


此申报单一式三份，其中两份申报人留持和分送港口作业部门，一份留主管机关存查。

This declaration should be made in tripartite, one is kept by the Administration for file, and two for the declarer and port operator respectively.

船舶载运危险货物申报单

Declaration Form For Dangerous Goods Carried By Ships

（散装液体物质）

（Bulk Liquids）

船  名：                    国  籍：                 进港     始发港:                   抵港时间：
Ship’s name：              Nationality:          Berthing       Port of Departure:         Time of Arrival:              

所有人：                    航  次：                 出港     作业泊位:                 装货时间：

Owner:                   Voyage No.           Departure      Berth:                Time of Loading:        

	货物正确运输名称

Proper Shipping Name of The Goods
	种类/性质

Category/

property
	危规编号

UN No.
	数  量

Quantity
	液货舱编号

Number of tanks
	液舱惰化（是/否）Tank inerting (yes/no)
	装卸货物温度（℃）

Cargo Handling Temperature(℃)
	装/卸货港

Port of Loading/ Discharging
	备注

Remarks

	
	
	
	
	
	
	
	
	


本轮液舱中存有下述压载水/污水：

The ballast/bilge water remained in tanks on board:

	舱室编号

Tank No.
	水质种类

kinds of water
	数量

Quantity
	注明该舱室为专用/清洁压载舱或液货舱

Indicating whether the tank is segrogted/ clean ballast tank or cargo tank
	备      注

Remarks

	
	
	
	
	


本轮准备在港口进行下述作业，并将按规定另行申请：

This ship plans to carry out the following operation(s) in port and application will be submitted separately according to the relevant provisions:

1.清洗液货舱作业（水洗）   □是  / □否              2.使用清洁剂/添加剂洗舱         □是  / □否
  tank washing (water wash)    Yes    No               tank washing by detergent / additives   Yes     No

3.原油洗舱                 □是  / □否              4.驱气作业                      □是  / □否
  crude oil washing            Yes    No                    gas freeing                   Yes     No

5.向港口接收设施排放含油/有害物质的洗舱水/混合物、预计                     吨（M3）

  disposal of tank washing water/ water containing harmful substances/mixtures into port reception facilities, estimated quantity                 tons (M3)
	兹声明本轮装载货物安全与防污染证书及文书齐备，船舶构造、设备与布置具备装载上述货物的适装条件并情况正常，货物资料齐全，申报内容正确无误。

This is to declare that this ship’s certificates concerning safe transportation and pollution Prevention are all valid and complete; the ship’s construction, equipment and arrangements are in good condition and meet the requirements of fitness for carrying the above declared goods; the documentation of goods is complete and the declaration is ture and correct.

附送以下单证、资料：

The following document(s) and information are submitted in addition:

船长/申报人员：                         船舶/代理人（盖章）

Master/declarer:                   Ship / Agent (Seal)

船长证书编号/申报人员培训备案编号：             日期：

Certiticate No:                     Date:
	主管机关签证栏

Remarks by the Administration

	紧急联系人姓名、电话、传真、电子邮箱：

Emergency Contact Person’s Name, Tel, Fax and E-mail :


此申报单一式三份，其中两份申报人留持和分送港口作业部门，一份留主管机关存查。

This declaration should be made in tripartite, one is kept by the Administration for file, and two for the declarer and port operator respectively.
船舶液体危险货物水上过驳作业许可业务流程
一、执法依据
（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第二十二条

（二）《中华人民共和国海洋环境保护法》第七十条第一款第（五）项

（三）《中华人民共和国水污染防治法》第四条、第二十八条

（四）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第四条、第三十二条

（五）《中华人民共和国港口法》第三十五条、第五十三条
（六）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第二十二条

（七）

二、岗位职责
（一）受理人负责对船舶液体危险货物水上过驳作业许可申请的受理、决定文书的发放、有关信息的传递等；

（二）审核人负责负责审核、制作决定文书、有关材料归档和台帐登记工作等； 

（三）审批人负责审批。

三、工作流程
1、受理人收到船舶液体危险货物水上过驳作业许可申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括： 

（1）《液货船水上过驳作业申请书》；

（2）拟过驳作业点水域概况和环境状况可行性论证材料；

（3）拟进行过驳作业的船舶（卸、装载船舶）资料，包括国籍证书、（国际）防止油污证书、适装证书、保险文书和最近一次安检报告及复印件；

（4）过驳作业所需配备的有关设备、器材的清单和辅助船资料，按规定需经检验的设备需提交有关检验证明；

（5）水上储库具备的靠泊船型和尺度；

（6）过驳作业方案、已制定保障措施和应急预案的证明材料，包括经论证的限制作业的条件；

（7）过驳水域通航环境安全评估报告（适用于特定水域多航次过驳作业）；

（8）拟设置助航标志的方案（必要时）；

（9）过驳船舶油污损害保险证明及复印件；

（10）参与过驳人员的培训证明及复印件；

（11）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，应向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况进行登记；其中对特定水域多航次过驳作业申请的资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可申请材料收存单》，收存情况进行登记。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或5个工作日内（适用于特定水域多航次过驳作业）一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

1、审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

2、需要现场进行核查的，由审核人组织核查。
（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。
（四）办理与告知

1、审批人审批同意的，由审核人制作加盖防污管理专用章的《海事行政许可决定书》。

2、审批人审批不同意的，由审核人制作加盖防污管理专用章的《不予海事行政许可决定书》。

3、办理完毕后，由审核人在《船舶防污作业审批台帐》中登记。
4、审核人将《海事行政许可决定书》或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
5、审批同意的，受理人应并及时将相关信息发给现场监管部门/人员。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将《液货船水上过驳作业申请书》、申请材料、《海事业

务审批表》、现场核查书面材料或记录、《海事行政许可决定书》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准 
（一）《液货船水上过驳作业申请书》内容填写完整、规范。
（二）审查要点：

1、 当地有能力接靠拟装卸液货船的公用专业液货码头设施的，不应进行水上过驳作业；

2、 除救助人命和保护环境等紧急情况外，禁止进行《1973年国际防止船舶污染公约及其1978年议定书》中所定义的原A、B类有毒液体物质的过驳作业；

3、过驳作业对水域环境、资源以及附近的军事目标、重要民用目标不构成威胁；作业水域及其底质和周边环境适宜过驳作业的正常进行；对于特定水域多航次过驳作业，过驳水域应进行通航环境安全评估；

4、 所拟定的过驳方案、管理制度、作业程序、应急措施和拟配备的监护、应急和防污染能力应充分考虑到船舶所载货物的危险性与污染危害性，按要求配备辅助船舶、辅助设备和防污设备；保障措施和应急预案符合水上交通安全与防污染的要求；

5、 参与货物操作和装卸作业的人员必须经过相应的专业培训，参加过驳作业的人员应能使用相互理解的语言或操作词汇进行通信和联络；作业指挥人员应具有作业船舶的船长资历；

6、 超过20年船龄的外国籍液货船不得进入中国水域从事过驳作业；

7、 参加过驳作业船舶必须持有有效的《油污损害民事责任保险或其他财物保证

证书》；

8、国际航行油船应根据证书的附件审查是否符合我国单壳油轮淘汰政策的规定，所载货物为证书所列的适装货物，《油污损害民事责任保险或其他财物保证证书》或保险证明在有效期内；

9、最近一次安检报告，重点审查遗留缺陷对作业安全的影响；

10、过驳作业所需配备的有关设备、器材的清单和辅助船资料包括靠泊碰垫、输

油软管、辅助船的数量与功能、围油栏、吸油毡及消油剂等；按规定需经检验的设备需提交有关检验证明包括消油剂的认可证明、输油软管定期检验合格证明等；

（三）一般船舶单航次过驳作业受理起1个工作日内办结，特定水域多航次过驳作业受理起7个工作日内办结。
（四）受理的材料齐全合格，许可的程序规范，受理情况登记清楚。

（五）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五 、执法文书及台帐

（一）《液货船水上过驳作业申请书》

（二）《船舶防污作业审批台帐》(略)

（三）《海事行政许可受理通知书》(略)

（四）《海事行政许可不予受理通知书》(略)

（五）《海事行政许可申请材料收存单》(略)

（六）《海事行政许可补正通知书》(略)

（七）《不予海事行政许可决定书》(略)

（八）《海事行政许可决定书》(略)

（九）《海事业务审批单》(略)

液货船水上过驳作业申请书

	申请人
	
	代理人
	

	作业船舶名称
	
	国  籍
	

	联系电话
	
	联系人
	

	申

请
	过驳

种类
	单航次过驳                                               □

特定水域多航次过驳                                       □

	
	附

送

材

料
	1、拟过驳作业点水域概况和环境状况可行性论证材料          □

2、拟进行过驳作业的船舶（卸、装载船舶）资料，包括国籍证书、
防止油污证书、适装证书、保险文书和最近一次安检报告及其复印件   □

3、过驳作业所需配备的有关设备、器材的清单和辅助船资料，按规

定需经检验的设备需提交有关检验证明及其复印件             □

4、水上储库具备的靠泊船型和尺度                          □

5、过驳作业方案、已制定保障措施和应急预案的证明材料，包括经

论证的限制作业的条件                                     □

6、过驳水域通航环境安全评估报告（适用于特定水域多航次过驳作

业）                                                     □

7、拟设置助航标志的方案（必要时）                        □

8、过驳船舶油污损害险证明；特定水域多航次过驳还应提交船东责

任保障与赔偿责任险证明及其复印件　                       □

9、参与过驳人员的培训证明及其复印件                      □                                

10、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）         □




油污损害民事责任保险或其他财务保证证书签发业务流程
一 、执法依据

（一）《中华人民共和国海洋环境保护法》第六十六条
（二）《中华人民共和国水污染防治法实施细则》第十九条、第二十九条
（三）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第十二条

（四）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第三十二条

（五）《1969年国际油污损害民事责任公约1992年议定书》

二 、岗位职责
（一）受理人负责油污损害民事责任保险或其他财务保证证书申请受理、决定文书的

送达等；
（二）审核人负责负责审核、制作决定文书、有关材料归档和台帐登记工作等；
（三）审批人负责审批。
三 、工作流程

（一）受理

1、受理人收到油污损害民事责任保险或其他财务保证证书申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括： 

（1）《船舶防污文书申请书》；

（2）油污和其他保赔责任险或其他财务保证有效单据；

（3）船舶国籍证书及复印件；

（4）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，应向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况进行登记。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。
（四）办理与告知

1、审批人审批同意的，由审核人制作《油污损害民事责任保险或其他财务保证证书》正本及副本，加盖防污证书专用章，将由保险机构出具的油污保险证明书附于《油污损害民事责任保险或其他财务保证证书》正本后面，加盖骑缝章，副本留存。
2、审批人审批不同意的，由审核人制作加盖防污管理专用章的《不予海事行政许可决定书》。

3、办理完毕后，由审核人在《船舶防污证书文书发放台帐》中登记。
4、审核人将《油污损害民事责任保险或其他财务保证证书》正本或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将《船舶防污文书申请书》、申请材料、《海事业务审批

表》、《油污损害民事责任保险或其他财务保证证书》附本或《不予海事行政许可决定书》复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准
（一）《船舶防污文书申请书》内容填写完整、规范。
（二）审核要点：

1、载运2000吨以上航行国际航线的散装持久性油类的中国籍船舶(包括油船、油驳、油囊等)；国内航线、载运2000吨以上的散装持久性油类的中国籍船舶(包括油船、油驳、油囊等)可自愿投保油污损害责任险；

2、其所持的油污保险或其他财务保证证书，为中华人民共和国海事局公布具有相应赔偿能力的金融机构或者互助性保险机构办理；

3、保额满足其所承担的责任限额；

4、检查国籍证书是否由船籍港签发；证书是否合法有效，证书有效期最长不超过五年，临时国籍证书有效期最长不超过一年；

5、油污和其他保赔责任险或其他财务保证有效单据应为中华人民共和国海事局公布具有相应赔偿能力的金融机构或者互助性保险机构办理。购买的保险金额不得小于《1969年国际油污损害民事责任公约1992年议定书》规定的要求。签发的《油污损害民事责任保险或其他财务保证证书 》有效期不得超过《油污和其他保赔责任险》或其他财务保证的期限，或是与其一致。

（三）受理之日起7个工作日内办结。
（四）受理的材料齐全合格，许可的程序规范，受理情况登记清楚。

（五）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书及台帐

（一）《船舶防污文书申请书》

（二）《船舶防污证书文书发放台帐》

（三）《海事行政许可受理通知书》(略)

（四）《海事行政许可不予受理通知书》(略)

（五）《海事行政许可补正通知书》(略)

（六）《油污损害民事责任保险或其他财务保证证书》(略)

（七）《不予海事行政许可决定书》(略)

（八）《海事业务审批单》(略)

船舶防污文书申请书

                                                                年  月  日

	船舶名称
	
	申请单位
	

	单位邮编
	
	单位地址
	

	联 系 人
	
	联系电话
	

	申请证书(文书）名称
	《船上油污应急计划》                                                □

《船上（海洋）污染应急计划》                                            □

《油污损害民事责任保险或其他财务保证证书》                          □

《程序与布置手册》                                                  □

《船舶垃圾管理计划》                                                □
《船舶残油接收处理证明》                                                  □

	附送材料

	一、《船上油污应急计划》申请：

1、《船舶国籍证书》及复印件                                                   □

2、《船上油污应急计划》文本(一式三份，其中电子版一份)                         □

3、《国际防止油污证书》或《防止油污证书》及其复印件                           □

4、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                    □

二、《船上（海洋）污染应急计划》申请：

1、《船上海洋污染应急计划》及所附材料(一式三份，其中电子版一份)，其中至少有一份证书、图表是原件；或清晰复印件                                                 □

2、《船舶国籍证书》及复印件                                                   □

3、《国际防止油污证书》及复印件                                               □

4、《（国际）散装运输危险化学品适装证书》及复印件或《（国际）防止散装运输有毒液体物质污染证书》及复印件　                                                       □

5、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                    □

三、《油污损害民事责任保险或其他财务保证证书》申请：

1、油污和其他保赔责任险或其他财务保证有效单据                                □
2、船舶国籍证书复印件                                                        □

3、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                    □

四、《程序与布置手册》申请： 

1、《船舶国籍证书》复印件                                                     □

2、《程序与布置手册》一式两份                                                 □

3、《（国际）散装运输危险化学品适装证书》复印件或《（国际）防止散装运输有毒液体物质污染证书》复印件                                                             □

4、《船上有毒液体物质海洋污染应急计划》或《船上海洋污染应急计划》             □

5、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                    □

五、《船舶垃圾管理计划》申请：

1、船舶垃圾管理计划                                                          □

2、国籍证书复印件                                                            □

3、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                    □

六、《船舶残油接收处理证明》申请：

1、接收单位出具的载明接收残余油类物质的种类、数量、时间、地点、接收方法等内容的单据                                                                           □

2、经核准的船舶排放残油、含油污水作业申请书                                  □

3、《油类记录簿》                                                             □
4、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                    □              


备注：船舶申请应在船舶名称上加盖船章，船公司申请应在申请单位上加盖单位公章。
船舶防污证书文书发放台帐

单位：
	序号
	申请证书文书
	船舶名称
	船籍港
	所有人（经营人）
	受理人/日期
	审核人/日期
	审批人/日期
	办理情况

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


《船上油污应急计划》审批业务流程
一、执法依据

（一）《中华人民共和国海洋环境保护法》第六十九条

（二）《中华人民共和国水污染防治法实施细则》第二十五条、第二十六条

（三）《经1978年议定书修订的1973年国际防止船舶造成污染公约》

（四）《1969年国际油污损害民事责任公约1992年议定书》

（五）《〈船上油污应急计划〉申报和审批程序》（港监字[1994]29号）

二、岗位职责
（一）受理人负责《船上油污应急计划》审批申请受理、审批文书的送达等；
（二）审核人负责负责审核、制作审批文书、有关材料归档和台帐登记工作等；
（三）审批人负责审批。
三、工作流程
（一）受理

1、受理人收到《船上油污应急计划》审批申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括： 

（1）《船舶防污文书申请书》；

（2）《船舶国籍证书》及复印件；                                             
（3）《船上油污应急计划》文本(一式三份，其中电子版一份)；                   

（4）《国际防止油污证书》或《防止油污证书》及其复印件；                   

（5）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。 

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，应向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批受理通知书》，受理情况进行登记。
3、申请事项依法不需要取得行政审批的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

1、审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

2、对设备等需要现场进行核查的，由审核人组织核查。
（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。
（四）办理与告知

1、审批人审批同意的，由审核人在《船上油污应急计划》上签注意见，加盖防污证书专用章，留存一份。

2、审批人审批不同意的，由审核人制作加盖防污管理专用章的《不予海事行政审批决定书》。

3、办理完毕后，由审核人在《船舶防污证书文书发放台帐》中登记。
4、审核人将签注意见的《船上油污应急计划》或《不予海事行政审批决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将《船舶防污文书申请书》、申请材料、《海事业务审批

表》、现场核查书面材料或记录、《船上油污应急计划》留存本或《不予海事行政审批决定书》复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准
（一）《船舶防污文书申请书》内容填写完整、规范。
（二）证书、文书审查要点：

1、国籍证书是否由船籍港签发；证书是否合法有效，证书有效期最长不超过五年，临时国籍证书有效期最长不超过一年。

2、船舶《国际防止油污证书》或《防止油污证书》证书是否合法有效，证书有效期最长不超过五年。

3、国内航行船舶应急计划的内容分为：序言；报告要求；控制排放措施；国家和地方协作；非强制性规定和附件资料六个部分。

4、国际航行船舶油污应急计划的编制应符合IMO《海洋污染应急计划编制指南》的要求。

（三）审核要点：

1、本船籍港船舶；

2、150总吨及以上的油船和400总吨以上的非油船（适用于固定或浮动钻井平台或其他近海设施）；

3、拖带150总吨及以上油驳的拖轮，拖轮配备《船上油污应急计划》，油驳配备《船上油污应急计划》副本。400总吨及以上的非油驳，其辅机功率在400千瓦及以上的，配备《船上油污应急计划》副本；

4、申报中提供的图、表、资料符合该船的航线、船舶的实际情况；对国际航线5000载重吨以上的油船，需增加岸基的破损稳性和剩余结构强度计算程序的计算机化提示程序。附件资料审核时应要求船东配齐有关船舶图、表资料，联系一览表信息应保持最新有效；

5、船员在应急反应中的职责分工明确、胜任；5审核油污应急计划职责分工的合理性时应将计划应变部署职责分工与船舶最低配员情况结合；

6、各项措施密切结合该船实际情况，并可操作。
（四）受理之日起20个工作日内办结。
（五）受理的材料齐全合格，审批的程序规范，受理情况登记清楚。

（六）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书及台帐

（一）《船舶防污文书申请书》(略)

（二）《船舶防污证书文书发放台帐》(略)

（三）《海事行政审批受理通知书》(略)

（四）《海事行政审批不予受理通知书》(略)

（五）《海事行政审批补正通知书》(略)

（六）《不予海事行政审批决定书》(略)

（七）《海事业务审批单》(略)

《船上（海洋）污染应急计划》审批业务流程
一、执法依据

（一）《中华人民共和国海洋环境保护法》第六十九条
（二）《中华人民共和国水污染防治法实施细则》第六条、第三十八条、第四十条、第四十一条、第四十二条
（三）《经1978年议定书修订的1973年国际防止船舶造成污染公约》

（四）《关于落实〈船上海洋污染应急计划〉有关事宜的通知》（海船舶字[2002]326号）

二、岗位职责
（一）受理人负责《船上（海洋）污染应急计划》审批申请受理、审批文书的送达等；
（二）审核人负责负责审核、制作审批文书、有关材料归档和台帐登记工作等；
（三）审批人负责审批。
三、工作流程
（一）受理

1、受理人收到《船上（海洋）污染应急计划》审批申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括： 

（1）《船舶防污文书申请书》；

（2）《船上（海洋）污染应急计划》及所附材料(一式三份，其中电子版一份)，其中至少有一份证书、图表是原件；或清晰复印件；                                                

（3）《船舶国籍证书》及复印件；                                                 

（4）《国际防止油污证书》及复印件；                                              

（5）《（国际）散装运输危险化学品适装证书》及复印件或《（国际）防止散装运输有毒液体物质污染证书》及复印件；　                                                      

（6）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。 

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，应向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批受理通知书》，受理情况进行登记。
3、申请事项依法不需要取得行政审批的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

1、审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

2、对设备等需要现场进行核查的，由审核人组织核查。
（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。
（四）办理与告知

1、审批人审批同意的，由审核人在《船上（海洋）污染应急计划》上签注意见，加盖防污证书专用章，留存一份。

2、审批人审批不同意的，由审核人制作加盖防污管理专用章的《不予海事行政审批决定书》。

3、办理完毕后，由审核人在《船舶防污证书文书发放台帐》中登记。
4、审核人将签注意见的《船上（海洋）污染应急计划》或《不予海事行政审批决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将《船舶防污文书申请书》、申请材料、《海事业务审批

表》、现场核查书面材料或记录、《船上（海洋）污染应急计划》留存本或《不予海事行政审批决定书》复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准
（一）《船舶防污文书申请书》内容填写完整、规范。
（二）证书、文书审查要点：

1、国籍证书是否由船籍港签发；证书是否合法有效，证书有效期最长不超过五年，临时国籍证书有效期最长不超过一年。

2、《（国际）散装运输危险化学品适装证书》或《（国际）防止散装运输有毒液体物质污染证书》证书是否合法有效，证书有效期最长不超过五年。

3、《船上（海洋）污染应急计划》内容应符合《船上油类和/或有毒液体物质污染海洋应急计划编制指南》和《经1978年议定书修订的1973年国际防止船舶造成污染公约》附则Ⅰ37条、附则Ⅱ17条的要求。 其内容分为：序言；报告要求；控制排放措施；国家和地方协作；其他信息（非强制）和附件资料六个部分。

（三）审核要点：

1、本船籍港船舶；

2、150总吨及以上国际航线散装有毒液体物质船舶；

3、《船上（海洋）污染应急计划》内容符合《船上油类和/或有毒液体物质污染海洋应急计划编制指南》和《经1978年议定书修订的1973年国际防止船舶造成污染公约》附则Ⅰ37条、附则Ⅱ17条的要求；

4、申报中提供的图、表、资料应符合该船的航线、船船的实际情况；附件资料审核时应要求船东配齐有关船舶图、表资料，联系一览表信息应保持最新有效。

5、船员在应急反应中的职责分工明确、胜任；审批时要将计划应变部署职责分工与船舶最低配员情况结合，保证职责分工的合理性。

6、各项措施密切结合该船实际情况，并可操作；
（四）受理之日起20个工作日内办结。
（五）受理的材料齐全合格，审批的程序规范，受理情况登记清楚。

（六）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书及台帐

（一）《船舶防污文书申请书》(略)

（二）《船舶防污证书文书发放台帐》(略)

（三）《海事行政审批受理通知书》(略)

（四）《海事行政审批不予受理通知书》(略)

（五）《海事行政审批补正通知书》(略)

（六）《不予海事行政审批决定书》(略)

（七）《海事业务审批单》(略)

《程序与布置手册》审批业务流程
一、执法依据

（一）《中华人民共和国海洋环境保护法》第六十三条

（二）《中华人民共和国防止船舶污染海域管理条例》第十四条

（三）《中华人民共和国水污染防治法实施细则》第二十六条

（四）《经1978年议定书修订的1973年国际防止船舶造成污染公约》

（五）《关于执行<73／78防污公约>附则Ⅱ有关问题的通知》（交海发[2003]33号）

二、岗位职责
（一）受理人负责《程序与布置手册》审批申请受理、审批文书的送达等；
（二）审核人负责负责审核、制作审批文书、有关材料归档和台帐登记工作等；
（三）审批人负责审批。
三、工作流程
（一）受理

1、受理人收到《程序与布置手册》审批申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括： 

（1）《船舶防污文书申请书》；

（2）《船舶国籍证书》复印件；                                                   
（3）《程序与布置手册》一式两份；                                               
（4）《（国际）散装运输危险化学品适装证书》复印件或《（国际）防止散装运输有毒液体物质污染证书》复印件；

   （5）《船上有毒液体物质海洋污染应急计划》或《船上海洋污染应急计划》；             

（6）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。         

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，应向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批受理通知书》，受理情况进行登记。
3、申请事项依法不需要取得行政审批的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

1、审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

2、对设备等需要现场进行核查的，由审核人组织核查。
（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。

（四）办理与告知

1、审批人审批同意的，由审核人在《程序与布置手册》上签注意见，加盖防污证书专用章，留存一份。

2、审批人审批不同意的，由审核人制作加盖防污管理专用章的《不予海事行政审批决定书》。

3、办理完毕后，由审核人在《船舶防污证书文书发放台帐》中登记。
4、审核人将签注意见的《程序与布置手册》或《不予海事行政审批决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将《船舶防污文书申请书》、申请材料、《海事业务审批

表》、现场核查书面材料或记录、《程序与布置手册》留存本或《不予海事行政审批决定书》复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准
（一）《船舶防污文书申请书》内容填写完整、规范。
（二）证书、文书审查要点：

1、国籍证书是否由船籍港签发；证书是否合法有效，证书有效期最长不超过五年，临时国籍证书有效期最长不超过一年。

2、《国际防止油污证书》或《防止油污证书》或《（国际）防止散装运输有毒液体物质污染证书》证书是否合法有效，证书有效期最长不超过五年。

3、《（国际）散装运输危险化学品适装证书》是否合法有效，证书有效期最长不超过五年。

4、《程序与布置手册》内容：MARPOL73/78附则II要点；船舶设备与布置的说明；卸货与扫舱程序；关于液货舱清洗、残余物排放、压载和卸载程序；允许装运的有毒液体物质清单；液货舱资料；流程图；预洗程序；通风程序；主管机关要求或接受的补充资料和作业说明。

5、新造船舶办理 《程序与布置手册》可能只有临时国际证书，没有《船舶国籍证书》或《（国际）防止散装运输有毒液体物质污染证书》。
（三）审核要点：
1、本船籍港散装有毒液体的国际航线船舶及沿海航行船舶；

2、《程序与布置手册》内容符合船舶实际状况；

3、《程序与布置手册》符合《73/78MARPOL防污公约》附则Ⅱ的要求和《排放有毒液体物质程序和布置标准》中规定的要求。

4、提供的图、表、数据是否符合该船的航线、船舶的实际情况。

5、替代措施应密切结合该船实际情况。

6、现场审核时，应对其中液货舱位置特点、液货泵吸和管路布置设备、压载舱及其管路布置、指定的污液舱及其附属泵吸和管路布置、有毒液体物质水下排出口位置、液货舱通风系统、洗舱布置和洗舱水加热系统进行详细说明，必要时应附上有关图纸。

7、液货舱、泵和管路中残余量的确定。新船应在船厂由负责船舶监造的验船师主持进行，现有船舶由船东负责联系验船师进行试验，并出具液货舱、泵和管路中残余量报告，该报告可作为《程序与布置手册》审核依据。

8、结合货物温度、黏度等性能参数，审核船舶卸货和扫舱作业程序。
（四）受理之日起20个工作日内办结。
（五）受理的材料齐全合格，审批的程序规范，受理情况登记清楚。

（六）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。
五、执法文书及台帐

（一）《船舶防污文书申请书》(略)

（二）《船舶防污证书文书发放台帐》(略)

（三）《海事行政审批受理通知书》(略)

（四）《海事行政审批不予受理通知书》(略)

（五）《海事行政审批补正通知书》(略)

（六）《不予海事行政审批决定书》(略)

（七）《海事业务审批单》(略)

《船舶垃圾管理计划》审批业务流程
一 、执法依据

（一）《中华人民共和国海洋环境保护法》第六十三条、第六十九条

（二）《中华人民共和国水污染防治法实施细则》第二十六条第二十七条
（三）《经1978年议定书修订的1973年国际防止船舶造成污染公约》
二、岗位职责
（一）受理人负责《船舶垃圾管理计划》审批申请受理、审批文书的送达等；
（二）审核人负责负责审核、制作审批文书、有关材料归档和台帐登记工作等；
（三）审批人负责审批。
三、工作流程
（一）受理

1、受理人收到《船舶垃圾管理计划》审批申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括： 

（1）《船舶防污文书申请书》；

（2）船舶垃圾管理计划；                                           
（3）国籍证书复印件；                                             
（4）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。         

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，应向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批受理通知书》，受理情况进行登记。
3、申请事项依法不需要取得行政审批的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。

（四）办理与告知

1、审批人审批同意的，由审核人在《船舶垃圾管理计划》上签注意见，加盖防污证书专用章，留存一份。

2、审批人审批不同意的，由审核人制作加盖防污管理专用章的《不予海事行政审批决定书》。

3、办理完毕后，由审核人在《船舶防污证书文书发放台帐》中登记。
4、审核人将签注意见的《船舶垃圾管理计划》或《不予海事行政审批决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将《船舶防污文书申请书》、申请材料、《海事业务审批

表》、《船舶垃圾管理计划》留存本或《不予海事行政审批决定书》复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准
（一）《船舶防污文书申请书》内容填写完整、规范。
（二）审核要点：

1、400总吨及以上和经核定可载运15人或以上的本船籍港船舶；

2、船舶垃圾管理计划内容符合船舶实际状况；

3、船舶垃圾管理计划规定了船上垃圾收集、存放、加工和自理的程序。
（三）受理之日起20个工作日内办结。
（四）受理的材料齐全合格，审批的程序规范，受理情况登记清楚。

（五）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。
五、执法文书及台帐

（一）《船舶防污文书申请书》(略)

（二）《船舶防污证书文书发放台帐》(略)

（三）《海事行政审批受理通知书》(略)

（四）《海事行政审批不予受理通知书》(略)

（五）《海事行政审批补正通知书》(略)

（六）《不予海事行政审批决定书》(略)

（七）《海事业务审批单》(略)

《船舶残油接收处理证明》签发业务流程
一 、执法依据

（一）《中华人民共和国防止船舶污染海域管理条例》第十九条

（二）《中华人民共和国水污染防治法实施细则》第二十七条

（三）《关于做好港务监督向船舶签发船舶残油接收处理证明工作的通知》（水监字[1987]29号）

二、 岗位职责
受理人负责《船舶残油接收处理证明》申请的受理、审核；负责有关材料的归档、台帐登记等工作。
三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到《船舶残油接收处理证明》申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括： 

（1）《船舶防污文书申请书》；

（2）接收单位出具的载明接收残余油类物质的种类、数量、时间、地点、接收方法等内容的单据；

    （3）经核准的船舶排放残油、含油污水作业申请书   

（4）《油类记录簿》及复印件；    
（5）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。 
 2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理并审核；无法当场办结的，应向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批受理通知书》；受理情况要进行登记。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

（二）审核
1、受理人审核同意后，制作加盖防污证书专用章的《船舶残油接收处理证明》。

2、受理人审核不同意，制作加盖危险货物管理专用章的《不予海事行政审批决定书》。
（三）办理与告知

1、由受理人将《船舶残油接收处理证明》或《不予海事行政许可决定书》送达申请人或通知申请人领取。

2、办理完毕后，受理人在《船舶防污证书文书发放台帐》中登记。

（四）归档

办理完毕后，受理人应及时将《船舶防污文书申请书》、申请材料、《船舶残油接收处理证明》或《不予海事行政审批决定书》复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《船舶防污文书申请书》内容填写完整、规范。
（二）审核要点：

1、在作业结束后；

2、接收残余油类物质的种类、数量与《油类记录簿》的记载内容相符

（三）1个工作日内办结。
（四）受理的材料齐全合格，审批的程序规范，受理情况登记清楚。

（五）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书及台帐

（一）《船舶防污文书申请书》(略)

（二）《船舶防污证书文书发放台帐》(略)

（三）《海事行政审批受理通知书》(略)

（四）《海事行政审批不予受理通知书》(略)

（五）《海事行政审批补正通知书》(略)

（六）《船舶残油接收处理证明》
（七）《不予海事行政审批决定书》(略)

船舶残油接收处理证明

                                              编号：           
                    籍              轮于       年      月      日
由本港污油回收接收处理            吨残油（油泥、污油水），特此证明。

   主管机关：

                            时间：     年     月     日
CERTIFICATE OF DISPOSAL OF OIL RESIDUES

This is to certify that the M.V.                        OF

             Nationality discharged                tons of oil
Residues(oil sludge,oil water)into reception facilities in this

Port for disposal on               
       Administration                 

                Date                  

船员服务簿签发业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第七条

（二）《中华人民共和国船员条例》第六条

（三）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第九条

（四）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第二十三条

（五）《<船员服务簿>签发实施办法》

（六）《关于颁发和实施<船员服务簿>规定的通知》

（七）《关于<船员服务簿>签发工作若干问题的通知》

（八）《关于执行“交通行业标准<海船船员体检要求>”的通知》

（九）《关于重新公布船员考试发证机关编码的通知》

（十）《海船船员技术档案管理办法》

二、岗位职责

（一）受理人负责船员服务簿签发的申请受理、决定文书的发放等；

（二）初审人负责审核、有关决定文书的制作、有关材料归档和台帐登记工作等； 

（三）复审人负责复审；

（四）审批人负责审批。
三、工作流程

（一）受理
1、受理人收到船员服务簿签发的申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
(1)《办理船员证件工作单》；

(2)《<船员服务簿>申请表》；

(3)有效身份证件及其复印件；

(4)两张近期直边正面2寸免冠白底彩色照片；

(5)船员熟悉和基本安全培训合格证及其复印件；

(6)《海员体格检查表》或《内河船员体格检查表》；

(7)其它有关材料及其复印件（培训证明、遗失公告等）（如需）；

(8)申请《船员服务簿》损坏补发者应交回被损证书（如需）；

(9)申请注册国际航行船舶船员的，还应当提供船员专业外语考试合格证明及复印件；

(10) 委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。

3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，将相关信息录入《船员管理系统》，在《办理船员证件工作单》上标注《船员管理系统》生成的工作单号，在受理人栏中签署姓名和日期，将已受理的相关材料移交给初审人。
（二）初审
1、初审人对相关材料进行审核，审核拟同意的，在《船员管理系统一审中根据工作单号码录入相关信息，提交给复审人，同时在《办理船员证件工作单》初审栏签署。
2、初审人对相关材料进行审核，审核拟不同意的，在《船员管理系统》一审中根据工作单号码录入相关信息，退回受理人；同时在《<船员服务簿>申请表》初审栏上签署初审意见，将相关材料提交复审人。

（三）复审

1、初审同意，复审也同意的，复审人在《船员管理系统》二审中根据工作单号码录入相关信息，提交给审批人，同时在《办理船员证件工作单》复审栏签署。

2、初审同意，复审不同意的，复审人在《船员管理系统》二审中根据工作单号码录入相关信息，退回初审人；同时在《<船员服务簿>申请表》复审栏上签署复审意见，将相关材料提交审批人。
3、初审不同意，复审人复审后在《<船员服务簿>申请表》复审栏上签署复审意见，将相关材料提交审批人。

（四）审批

1、初审、复审均同意，审批人审批同意的，在《船员管理系统》中完成批准，在《办理船员证件工作单》批准栏上签署，将相关材料退回初审人或专门制证、校核人员。
2、初审、复审均同意，审批人审批不同意的，在《船员管理系统》中完成批准，在《船员管理系统》中将工作单退回复审人，在《办理船员证件工作单》批准栏上签署，同时在《<船员服务簿>申请表》审批栏上签署审批意见，将相关材料退回初审人或专门制证、校核人员。
3、不管初审意见如何，复审不同意的，审批人审核后在《<船员服务簿>申请表》审批栏上签署审批意见，将相关材料退回初审人或专门制证、校核人员。

4、初审不同意，不管复审意见如何，审批人审核后在《<船员服务簿>申请表》审批栏上签署审批意见，将相关材料退回初审人或专门制证、校核人员。

（五）办理与告知
1、审批人审批同意的，由初审人制作或交专门制证、校核人员制作加盖船员管理专用印章的《船员服务簿》。
2、审批人审批不同意的，由初审人制作加盖船员管理专用印章的《不予海事行政许可决定书》。

3、初审人将《船员服务簿》或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（六）归档

办理完毕后，初审人应及时将《<船员服务簿>申请表》、申请材料、《船员服务簿》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。

《船员管理系统》软件产生的相关内容由业务软件自行归档。
四、执法主要标准
（一）《<船员服务簿>申请表》内容填写完整、规范。
（二）审查要点：

1、满足规定的年龄要求。

2、经体验符合公布的船员体检标准。

3、已完成规定的船员基本安全培训，且通过海事管理机构的考试或考核。
4、符合其它要求的条件。

（三）申请《船员服务簿》补发、《船员服务簿》签注，由初审人审核后直接办理。

（四）自受理申请之日起10个工作日办结。

（五）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（六）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《<船员服务簿>申请表》
（二）《海事行政许可受理通知书》（略）
（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（四）《海事行政许可补正通知书》（略）
（五）《海事行政许可申请材料收存单》（略）

（六）《船员服务簿》（略）
（七）《不予海事行政许可决定书》（略）
（八）《海员（船员）体格检查表》

（九）《办理船员证件工作单》

船员服务簿申请表
	姓 名
	
	拼  音
	
	

	性 别
	
	出生日期
	
	

	健康状况
	
	出生地
	
	文化程度
	
	

	居民身份证号码
	
	

	拟在船舶任职部门
	
	

	熟悉和基本安全培训合格证号码
及签发或通过考试合格日期
	

	本人声明：表内所填内容、所附材料完全真实。
签字（章）：           年     月     日

	附送材料：

1、《办理船员证件工作单》                                                  □
2、有效身份证件及其复印件                                                  □
3、两张近期直边正面2寸免冠白底彩色照片                                    □
4、船员熟悉和基本安全培训合格证及其复印件                                  □
5、《海员体格检查表》或《内河船员体格检查表》                               □
6、其它有关材料及其复印件（培训证明、遗失公告等）（如需）                   □
7、申请《船员服务簿》损坏补发者应交回被损证书（如需）                      □
8、申请注册国际航行船舶船员的，还应当提供船员专业外语考试合格证明及复印件  □
9、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                  □

	审批意见

	初审意见：

签字：  

          年   月    日
	复审意见：

签字：  

           年   月   日
	批准人意见：

签字：  

           年    月    日

	制证（书）记录
	文书、证书名称、号码：

	
	制证日期：                      制证人：

	
	校核日期：                      校核人：


海员（船员）体格检查表

	MEDICAL    EXAMINATION    BILL   FOR    SEAFARERS

	  检查日期：    年      月      日              体检医院盖章：

	姓名                                                                         Name
	　
	性别
	　
	　

	
	
	Sex
	
	照         片

	出生日期（此栏填写身份证号码）
	出生地点
	　
	

	Date of birth        
	Place of birth
	
	Photograph　

	工作单位Name of shipowner
	
	职务Post
	　
	

	以下均由检查医师填写，涂改无效。The following items to be filled by doctors, on alternation.

	1. 五官系统 (eyes, ears ability of speech)
	医师签名  (Signature of doctor):

	电测听力: 左    右
	裸眼视力: 左        右
	辩色力

	自然听力: 左   右
	矫正视力: 左        右
	暗适应

	视野: 水平 度/垂直 度
	立体视觉
	其它眼疾
	语言能力：

	2. 外科 (surgical department)
	医师签名  (Signature of doctor):

	身高
	体重
	皮肤
	脊柱
	四肢
	其他： 

	3. 呼吸系统 (respiratory system)
	医师签名  (Signature of doctor):

	呼吸音
	胸部x透视
	职业禁忌症:

	4. 消化系统 (digestive system)
	医师签名  (Signature of doctor):

	肝脏
	脾脏
	淋巴
	甲状腺
	B型超声波检查：

	职业禁忌症:

	5. 心血管系统 (heart and blood system)
	医师签名  (Signature of doctor):

	血压:   /   Kpa(      /       mmHg)
	心率             次/分钟
	心电图

	职业禁忌症: 

	6. 泌尿生殖系统 (urinary & genital system)
	医师签名  (Signature of doctor):

	职业禁忌症:

	7. 神经、精神系统 (nervous & mental system)
	医师签名  (Signature of doctor):

	职业禁忌症: 

	化验检查
	肝功能
	既往病史（以上各科医师均可询问并签）
	　

	
	表面抗原
	　
	

	
	尿常规
	
	

	
	血常规
	
	血型

	
	大便细菌培养
	
	

	医师结论：                                      医师签名：                                                              

	注：1、应附肝功、表面抗原、尿常规、血常规、X线胸透检验报告。

	    2、从事船上厨工、服务员、管事、木匠工作者，还应附大便细菌培养检验报告。

	    3、心电、B超检查仅限于有症状或病史，或者年龄满40岁的男性和满35岁的女性。

	    4、"医师签名"栏内必须经相应的医师签名，体检医院必须盖公章，否则无效。


办理船员证件工作单

                   申办项目：                
                      工作单号：                

申办单位或申请人：          申办人及联系电话：         第  页（共  页）

	受理员
	
	一审
	
	二审
	
	批准人
	

	受理时间
	
	一审时间
	
	二审时间
	
	批准时间
	

	制作人
	
	核对人
	
	发证人
	
	领证人
	

	制作时间
	
	核对时间
	
	发证时间
	
	领证时间
	


办理证件（文书）人员名单

	序号
	姓  名
	申请项目

（证件名称、类别、等级和职务）
	申请形式
	一审

结果
	二审

结果
	批准

结果

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	


船员专业、特殊培训合格证签发业务流程

一、执法依据

（一）经修正的《1978年船员培训、发证和值班标准国际公约》

（二）经修正的《1974年国际海上人命安全公约》

（三）《国际船舶和港口设施保安规则》

（四）《中华人民共和国海上交通安全法》第七条

（五）《中华人民共和国船员条例》第六条

（六）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第九条

（七）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第二十三条

（八）《中华人民共和国船员培训管理规则》第六条、第三十二条、第三十四条

（九）《中华人民共和国内河船舶船员适任考试发证规则》

（十）《关于重新公布船员考试发证机关编码的通知》

（十一）《中华人民共和国高速船船员特殊培训、考试和发证办法》

（十二）《中华人民共和国客船、滚装客船船员特殊培训、考试和发证办法》

（十三）《中华人民共和国船员雷达操作与模拟器专业特殊培训、考试和发证办法》

（十四）《中华人民共和国船员高级消防专业特殊培训、考试和发证办法》

（十五）《中华人民共和国船员大型船舶操纵特殊培训、考试和发证办法》和《中华人民共和国船舶装载固体和包装危险及有害物质作业船员特殊培训、考试和发证办法》

（十六）《中华人民共和国水上飞机驾驶员特殊培训、考试和发证办法（试行）》

（十七）《中华人民共和国船员基本安全专业特殊培训、考试和发证办法》、《中华人民共和国船员精通艇筏和救助艇专业特殊培训、考试和发证办法》、《中华人民共和国船员精通急救和船上医护专业特殊培训、考试和发证办法》

（十八）《中华人民共和国散装液体系货船船员特殊培训、考试和发证办法》

（十九）关于颁布《中华人民共和国船员港澳航线专业培训、考试和发证办法》的通知 
（二十）《中华人民共和国船舶和公司保安员专业特殊培训、考试和发证办法（试行）》

（二十一）《中华人民共和国国际船舶保安规则》

（二十二）《关于执行“交通行业标准《海船船员体检要求》”的通知》

（二十三）《海船船员技术档案管理办法》（海船员字[2006]541号）

（二十四）《内河散装液体系货船船员特殊培训、考试和发证办法》

（二十五）《内河客船船员特殊培训、考试和发证办法》

（二十六）《内河船舶载运包装危险及有害物质作业船员特殊培训、考试和发证办法》
二、岗位职责

（一）受理人负责船员专业、特殊培训合格证签发的申请受理、决定文书的发放等；

（二）初审人负责审核、有关决定文书的制作、有关材料归档和台帐登记工作等； 

（三）复审人负责复审；

（四）审批人负责审批。
三、工作流程
（一）受理
1、受理人收到船员专业、特殊培训合格证签发的申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
(1)《办理船员证件工作单》；

(2)《中华人民共和国船员培训合格证申请表》；

(3)有效身份证件及其复印件；

(4)两张近期直边正面2寸免冠白底彩色照片；

(5)十二个月内的《海员体格检查表》或《内河船员体格检查表》（必要时）；

(6)《船员服务簿》及其复印件（必要时）；

(7)申请船员专业、特殊培训合格证损坏补发者应交回被损证书；

(8)其他证明材料（如成绩通知书、船上见习证明等）（如需）；
(9) 委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。

3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，将相关信息录入《船员管理系统》，在《办理船员证件工作单》上标注《船员管理系统》生成的工作单号，在受理人栏中签署姓名和日期，将已受理的相关材料移交给初审人。
（二）初审
1、初审人对相关材料进行审核，审核拟同意的，在《船员管理系统》一审中根据工作单号码录入相关信息，提交给复审人，同时在《办理船员证件工作单》初审栏签署。
2、初审人对相关材料进行审核，审核拟不同意的，在《船员管理系统》一审中根据工作单号码录入相关信息，退回受理人；同时在《中华人民共和国船员培训合格证申请表》初审栏上签署初审意见，将相关材料提交复审人。

（三）复审

1、初审同意，复审也同意的，复审人在《船员管理系统》二审中根据工作单号码录入相关信息，提交给审批人，同时在《办理船员证件工作单》复审栏签署。

2、初审同意，复审不同意的，复审人在《船员管理系统》二审中根据工作单号码录入相关信息，退回初审人；同时在《中华人民共和国船员培训合格证申请表》复审栏上签署复审意见，将相关材料提交审批人。
3、初审不同意，复审人复审后在《中华人民共和国船员培训合格证申请表》复审栏上签署复审意见，将相关材料提交审批人。

（四）审批

1、初审、复审均同意，审批人审批同意的，在《船员管理系统》中完成批准，在《办理船员证件工作单》批准栏上签署，将相关材料退回初审人或专门制证、校核人员。
2、初审、复审均同意，审批人审批不同意的，在《船员管理系统》中完成批准，在《船员管理系统》中将工作单退回复审人，在《办理船员证件工作单》批准栏上签署，同时在《中华人民共和国船员培训合格证申请表》审批栏上签署审批意见，将相关材料退回初审人或专门制证、校核人员。
3、不管初审意见如何，复审不同意的，审批人审核后在《中华人民共和国船员培训合格证申请表》审批栏上签署审批意见，将相关材料退回初审人或专门制证、校核人员。

4、初审不同意，不管复审意见如何，审批人审核后在《中华人民共和国船员培训合格证申请表》审批栏上签署审批意见，将相关材料退回初审人或专门制证、校核人员。

（五）办理与告知
1、审批人审批同意的，由初审人制作或交专门制证、校核人员制作加盖船员管理专用印章的《船员专业、特殊培训合格证》。
2、审批人审批不同意的，由初审人制作加盖船员管理专用印章的《不予海事行政许可决定书》。

3、初审人将《船员专业、特殊培训合格证》或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（六）归档

办理完毕后，初审人应及时将《中华人民共和国船员培训合格证申请表》、申请材料、《船员专业、特殊培训合格证》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。

《船员管理系统》软件产生的相关内容由业务软件自行归档。
四、执法主要标准
（一）《<船员服务簿>申请表》内容填写完整、规范。
（二）审查要点：

1、已按规定取得船员服务簿（基本安全培训除外）。
2、经体检符合公布的海员体检标准(仅限于基本安全培训)。
3、具备规定的文化程度。
4、已完成相应的专业、特殊培训，并按规定通过海事管理机构的考试、考核。
5、年龄是否满足发证的要求：
⑴签发基本安全培训合格证的学员年龄不小于16周岁；
⑵在非高速客船上任职的船员申请高速客船船长、大副、轮机长职务证书，签发高速客船的船员年龄不超过45周岁。

6、符合其它要求的条件。

（三）申请培训合格证损坏补发、申请培训合格证再有效签证，由初审人审核后直接

办理。

    1、申请液货船培训合格证再有效签证的最近5年内是否具有不少于12个月的相应的服务资历及完成规定的知识更新培训。
2、申请客船、滚装客船培训合格证再有效签证的最近5年内是否具有不少于24个月的同航区、同类型和同等级船舶服务资历或完成规定的知识更新培训。

3、申请高速船特殊培训合格证再有效签证的最近三年内是否具有不少于6个月的相应的服务资历或完成规定的知识更新培训，且任职安全记录良好。

（四）成班次的培训合格证自受理之日起30个工作日内办结，其他的自受理之日起15个工作日内办结。
（五）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（六）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《中华人民共和国船员培训合格证申请表》
（二）《海事行政许可受理通知书》（略）
（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（四）《海事行政许可补正通知书》（略）
（五）《海事行政许可申请材料收存单》（略）

（六）《船员专业、特殊培训合格证》（略）
（七）《不予海事行政许可决定书》（略）
（八）《海员（船员）体格检查表》（略）
（九）《办理船员证件工作单》（略）
船员培训合格证申请表

	姓  名
	
	性别
	
	出生日期
	
	照    片

	拼 音
	
	出生地点
	    
	

	申办单位
	
	

	身份证号
	
	服务簿号
	
	

	培训机构
	
	培训科目
	
	培训期数
	

	合格证书号
	
	签发日期
	
	办证注册
	

	原签证名称
	
	签证号码
	
	签发日期
	

	声明：表内所填内容、所附材料完全真实。
                             签字（章）：           年     月     日

	附送材料：

1、《办理船员证件工作单》                                                   □
2、有效身份证件及其复印件                                                  □
3、两张近期直边正面2寸免冠白底彩色照片                                    □
4、十二个月内的《海员体格检查表》或《内河船员体格检查表》（必要时）         □
5、《船员服务簿》及其复印件（必要时）                                       □
6、申请船员专业、特殊培训合格证损坏补发者应交回被损证书                    □
7、其他证明材料（如成绩通知书、船上见习证明等）（如需）                     □
8、 委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                 □

	审批意见

	初审意见：

签字：  

          年   月    日
	复审意见：

签字：  

           年   月   日
	批准人意见：

签字：  

           年  月   日

	制证（书）记录
	文书、证书名称、号码：

	
	制证日期：                      制证人：

	
	校核日期：                      校核人：


说明：办证注册系指：新发、补发、换发、签证。
船员任职资格证书签发业务流程
一、执法依据

（一）经修正的《1978年船员培训、发证和值班标准国际公约》

（二）《中华人民共和国海上交通安全法》第七条

（三）《中华人民共和国海商法》第三十二条

（四）《中华人民共和国船员条例》第九条、第十条

（五）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第九条

（六）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第二十三条

（七）《中华人民共和国海船船员适任考试、评估和发证规则》

（八）《中华人民共和国内河船舶船员适任考试发证规则》

（九）《海船船员内河航线行驶资格培训、考试和发证办法》

（十）《内河船舶船员申请海船船员适任考试、评估和发证管理办法》

（十一）《海洋渔业船舶船员申请海船船员适任考试、评估和发证管理办法》

（十二）《军事船舶复转军人参加海船船员适任考试、评估和发证办法》

（十三）《全球海上遇险和安全系统船舶无线电人考试发证办法（试行）》

（十四）《关于渔船船员申请GMDSS普通操作员培训、考试和发证有关事宜的通知》

（十五）《关于实施<中华人民共和国海船船员适任考试、评估和发证规则>有关事宜的通知》

（十六）《关于海船船员培训、考试和发证有关事宜的通知》

（十七）《关于海船船员适任证书有关事宜的通知》

（十八）《中华人民共和国海船水手、机工适任培训、考试和发证管理办法》

（十九）《关于全球海上遇险和安全系统船舶无线电人考试发证工作若干事项的通知》

（二十）《海船船员技术档案管理办法》（海船员字[2006]541号）

（二十一）《关于执行“交通行业标准《海船船员体检要求》”的通知》
（二十二）《关于重新公布船员考试发证机关编码的通知》

二、岗位职责

（一）受理人负责船员任职资格证书签发的申请受理、决定文书的发放等；

（二）初审人负责审核、有关决定文书的制作、有关材料归档和台帐登记工作等； 

（三）复审人负责复审；

（四）审批人负责审批。
三、工作流程
（一）受理
1、受理人收到船员任职资格证书签发的申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申
请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
(1) 《办理船员证件工作单》；

(2)《海船船员适任证书考试/发证申请表》或《内河船舶船员适任证书考试/发证申请表》；

(3) 十二个月内的《海员体格检查表》或《内河船员体格检查表》；

(4) 有效身份证件及其复印件；

(5) 两张近期直边正面2寸免冠白底彩色照片；

(6) 有效的《船员服务簿》及其复印件；

(7) 有效的《海船船员适任证书》或《内河船舶船员适任证书》及其复印件（必要时）；

(8) 相应的船员专业培训合格证及其复印件（必要时）；

(9) 相应的船员特殊培训合格证及其复印件（必要时）；

(10)完成规定的船上培训或见习后填妥的《船上培训记录簿》或《船上见习记录簿》及其复印件（考试发证）；

(11)航海类教育的毕业证书或结业证明或学籍证明及其复印件（必要时）；

(12)其它有关材料（如培训证明、考试合格证、遗失公告等）。

(13) 委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。

3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，将相关信息录入《船员管理系统》，在《办理船员证件工作单》上标注《船员管理系统》生成的工作单号，在受理人栏中签署姓名和日期，将已受理的相关材料移交给初审人。
（二）初审
1、初审人对相关材料进行审核，审核拟同意的，在《船员管理系统》一审中根据工作单号码录入相关信息，提交给复审人，同时在《办理船员证件工作单》初审栏签署。
2、初审人对相关材料进行审核，审核拟不同意的，在《船员管理系统》一审中根据工作单号码录入相关信息，退回受理人；同时在《海船船员适任证书考试/发证申请表》或《内河船舶船员适任证书考试/发证申请表》初审栏上签署初审意见，将相关材料提交复审人。

（三）复审

1、初审同意，复审也同意的，复审人在《船员管理系统》二审中根据工作单号码录入相关信息，提交给审批人，同时在《办理船员证件工作单》复审栏签署。

2、初审同意，复审不同意的，复审人在《船员管理系统》二审中根据工作单号码录入相关信息，退回初审人；同时在《海船船员适任证书考试/发证申请表》或《内河船舶船员适任证书考试/发证申请表》复审栏上签署复审意见，将相关材料提交审批人。
3、初审不同意，复审人复审后在《海船船员适任证书考试/发证申请表》或《内河船舶船员适任证书考试/发证申请表》复审栏上签署复审意见，将相关材料提交审批人。

（四）审批

1、初审、复审均同意，审批人审批同意的，在《船员管理系统》中完成批准，在《办理船员证件工作单》批准栏上签署，将相关材料退回初审人或专门制证、校核人员。
2、初审、复审均同意，审批人审批不同意的，在《船员管理系统》中完成批准，在《船员管理系统》中将工作单退回复审人，在《办理船员证件工作单》批准栏上签署，同时在《海船船员适任证书考试/发证申请表》或《内河船舶船员适任证书考试/发证申请表》审批栏上签署审批意见，将相关材料退回初审人或专门制证、校核人员。
3、不管初审意见如何，复审不同意的，审批人审核后在《海船船员适任证书考试/发证申请表》或《内河船舶船员适任证书考试/发证申请表》审批栏上签署审批意见，将相关材料退回初审人或专门制证、校核人员。

4、初审不同意，不管复审意见如何，审批人审核后在《海船船员适任证书考试/发证申请表》或《内河船舶船员适任证书考试/发证申请表》审批栏上签署审批意见，将相关材料退回初审人或专门制证、校核人员。

（五）办理与告知
1、审批人审批同意的，由初审人制作或交专门制证、校核人员制作加盖船员管理专用印章的《海船船员适任证书》或《内河船舶船员适任证书》。
2、审批人审批不同意的，由初审人制作加盖船员管理专用印章的《不予海事行政许可决定书》。

3、初审人将《海船船员适任证书》或《内河船舶船员适任证书》或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（六）归档

办理完毕后，初审人应及时将《海船船员适任证书考试/发证申请表》或《内河船舶船员适任证书考试/发证申请表》、申请材料、《海船船员适任证书》或《内河船舶船员适任证书》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。

《船员管理系统》软件产生的相关内容由业务软件自行归档。
四、执法主要标准
（一）《海船船员适任证书考试/发证申请表》或《内河船舶船员适任证书考试/发证申请表》内容填写完整、规范。
（二）审查要点：

1、已按规定取得船员服务簿。
2、满足规定的年龄要求，经体检符合公布的船员体检标准。

3、具备规定的专业学历或按照规定经过相应的船员职务适任培训。

4、通过相应的专业、特殊培训。

5、满足规定的服务资历，适任状况和安全记录良好。

6、已通过规定的适任考试和评估，并已完成规定的船上培训或见（实）习。

（三）申请适任证书补发、申请适任证书再有效，由初审人审核后直接办理。

    （四）自受理之日起15个工作日内办结。
（五）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（六）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《海船船员适任证书考试/发证申请表》或《内河船舶船员适任证书考试/发证申请表》
（二）《海事行政许可受理通知书》（略）
（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（四）《海事行政许可补正通知书》（略）
（五）《海事行政许可申请材料收存单》（略）

（六）《海船船员适任证书》或《内河船舶船员适任证书》（略）
（七）《不予海事行政许可决定书》（略）
（八）《海员（船员）体格检查表》（略）
（九）《办理船员证件工作单》（略）
中华人民共和国

海船船员适任证书考试/发证申请表

填表日期:        年     月     日     填表人:

	姓   名
	
	性  别
	
	国 籍
	
	年内二寸

黑白光纸证件照片

	汉语拼音
	
	出生地
	
	文化程度
	
	

	出生日期
	    年  月   日
	服务簿号码
	
	

	注册单位
	
	

	居民身份证号码
	
	

	专业学历
	校名             专业           毕业证号           发证日期

	现持证书
	类别       等级         职务           号码        签发日期

	GMDSS适任证书
	职务：        号码：               发证日期：

	申请证书
	类别：                等级：                   职务： 

	
	取消限制项目： 

	海员证号码
	

	专业

特培

训练

状况
	B01
	B02
	B03
	B04
	B05
	B06
	B07
	B08

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	A01
	A02
	A03
	A04
	A05
	A06
	A07
	A08

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	A09
	A10
	A11
	A12
	A13
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	最近

五年

海上

资历
	职 务
	船 名
	船舶种类
	航区/机种
	吨位/功率
	任职日期
	解 职 日 期

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	申请人对以上所填内容真实性的确认（适用个人或委托申请）：

本人确认所填内容属实，海船任职资历真实有效，在上述船舶任职期间无任何海损、机损责任事故，若申请材料内容存在虚假，本人愿承担法律责任。

申请人签名：             年  月  日

	最近五年内申请者

安全情况考核
	技术部门负责人意见：

               签字：                   年   月  日

	申请者单位对申请者的工作能力、业务水平、职业道德各方面考核
	单位意见：                                  

负责人签字：           单位印章         年     月     日


	考试初审意见
	签字：          年   月   日
	考试

复审

意见
	签字：       年   月   日

	评

估

成

绩

栏
	评估准考证号码：

	
	评估科目
	
	
	
	
	
	
	
	
	登录人
	审核人

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	考

试

成

绩

栏
	考试准考证号码：

	
	考试科目
	
	
	
	
	
	
	
	
	登录人
	审核人

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	发证初审意见
	签字：      年   月   日
	发证

复审

意见
	签字：          年   月   日

	
	
	批准人意见
	签字：          年   月   日

	做证

记录
	类别：        等级：          职务：            证书号码：

	
	做证人签字：                  做证日期：       年    月    日



海  事  局  审  批 意 见
中华人民共和国

内河船舶船员适任证书考试/发证申请表

填表日期

	姓名
	
	服务簿号码
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	近期直边5厘米免冠白底彩色照片

	性别
	
	身份证号码
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	出生日期
	
	文化程度
	
	

	联系电话
	
	

	联系地址及邮政编码
	
	

	专业学历
	校名：      　　专业：       毕业证编号：      　 毕业时间：

	近

3

年水上

资

历
	船名
	职务
	航区
	船舶总吨/主机功率
	任解职日期

(年、月、日)
	累计时间

（月）

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	最近3年水上交通事故（海损或机损事故）记录

	

	

	申请发（换／验／补）证或延伸航线

	现持

适任

证书
	等级／职务：　　　　　　　　　　　　发证日期：

	
	航线（区）：

	
	发证机关：

	申请

适任

证书
	等级／职务：

	
	航线（区）：

	再有效
	知识更新培训时间：　　　　　　　　　培训结果：

	本人或单位对以上所填内容和提交申报材料的真实性负责，没有违反《中华人民共和国内河船舶船员适任考试发证规则》及有关法律、法规规定的情况，并愿意承担相应的责任。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

申请人：＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（个人签名或单位盖章）



	说　

明
	1、 用黑色钢笔填写，字迹应清晰，如格内不够填写，请另附纸。

2、 申请人声明栏以个人名义申请者必须亲笔签名，以单位名义申请必须盖单位公章。

3、 请同时提供2张近期直边正面二寸免冠白底彩色照片，其中1张贴于本表。




	此页内容由发证机关填写

	考试申请审查意见
	一审
	准考等级：　　　　　　　　　　　准考职务：

准考航线：

准考证号码：　　　　　　　　签名：　　　　日期：

	
	二审
	　　　　　　　　　　　　　　签名：　　　　日期：

	考试科目
	船舶操纵/船舶动力装置
	避碰与信号/船舶辅机
	职务与法规（船舶驾驶）/机舱管理（轮机管理）
	航道与引航（船舶管理）/船舶电器（轮机基础）
	船艺（驾驶常识）/轮机基础理论
	造船轮机大意（轮机常识）/造船大意
	实际操作考试
	记录人

签　名

	考试

成绩
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	同意　1、签发　　　等级　　　职务适任证书。　　　（　）

　　　2、签发航线（航区）　　　　　　　　　　　　（　）

　　　3、再有效审验。　　　　　　　　　　　　　　（　）　　　

	发证申请审查意见
	一审
	签名：　　　　日期：

	
	二审
	　　　　　　　　　　　　签名：　　　　日期：

	批准人意见
	　　　　　　　　　　　　签名：　　　　日期：

	发证记录
	等级职务
	
	签发日期
	
	印刷号A

	
	再有效审验
	签发及截止日期
	
	印刷号B（D）

	
	航线
	签发日期
	印刷号C（E）　　　　　　

	
	制作人/日期
	
	核对人/日期
	

	备注
	


船员特免证明签发业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第七条

（三）《中华人民共和国船员条例》第十三条

（二）《中华人民共和国海船船员适任考试、评估和发证规则》

（三）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第二十三条
（四）《海船船员技术档案管理办法》

（五）《关于重新公布船员考试发证机关编码的通知》
二、岗位职责

（一）受理人负责船员特免证明签发的申请受理、决定文书的发放等；

（二）审核人负责审核、有关决定文书的制作、有关材料归档和台帐登记工作等； 

（三）审批人负责审批。
三、工作流程

（一）受理
1、受理人收到船员特免证明签发申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）《船员特免证明签发申请表》；

（2）签发对象的有效适任证书复印件；

（3）签发对象的海员证复印件；

（4）签发对象的两张近期5CM免冠白底彩色照片；
（5）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。
（四）办理与告知

1、审核人根据审批人的审批意见，将相关申请材料及审批意见报中国海事局审查。

2、中国海事局审查同意的，由审核人制作加盖船员管理专用印章的《船员特免证明》。

3、中国海事局审查不同意的，由审核人制作加盖船员管理专用印章的《不予海事行政许可决定书》。

4、办理完毕后，审核人应进行登记。
5、审核人将《船员特免证明》或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将《船员特免证明签发申请表》、申请材料、《海事业务审批表》、中国海事局审查意见、《船员特免证明》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《船员特免证明签发申请表》内容填写完整、规范。

（二）审查要点：
1、当事船员所服务的船舶在中华人民共和国境外。
2、当事船员拟任的职位，现任船员死亡或其他持证船员因故不能履行其职务的其他特殊情况而需要补充职位时。
3、只有在不可抗力的情况下签发船长、轮机长特免证书。
4、当事船员具备其拟任职位较高一级职位的任职资格。
5、不属于专职无线电人员的职位。
6、同一艘船舶持有特免证明的船长和高级船员不能超过3人。
7、申请特免证明人员，必须满足规定的实际担任持原证职务的时间条件。

8、资历要求：

（1）申请三副、三管轮特免证明的是否持有值班水手、值班机工适任证书，并实际担任其职务满12个月。

（2）申请二副、二管轮特免证明的是否持有三副、三管轮适任证书，并实际担任其职务满6个月者。

（3）申请大副、大管轮特免证明的是否持有二副、二管轮适任证书，并实际担任其职务满12个月。

（4）申请船长、轮机长特免证明的是否持有大副或大管轮适任证书并实际担任其职务满12个月。

（三）自受理之后，1个工作日内完成内部审批并报中国海事局，收到中国海事局审查意见之后，第一时间制作决定文书并送达；总办结时间为4个工作日。

（四）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。
（五）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《船员特免证明签发申请表》；

（二）《海事行政许可受理通知书》（略）

（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（四）《海事行政许可补正通知书》（略）
（五）《船员特免证明》（略）
（六）《不予海事行政许可决定书》（略）
（七）《海事业务审批表》（略）
船员特免证明签发申请表

	申 请 人
	

	申请时间
	
	联系人/联系方式
	

	申请报告
	1、船舶名称：                                                          
2、航行区域：                                                     
3、船舶停泊港口：                                                 
4、签发对象的资历情况：（可另附页）                                

5、申请理由及证明材料：（可另附页）                                

                                                                  

	申请材料
	1、签发对象的有效适任证书复印件                                 □
2、签发对象的海员证复印件                                       □
3、签发对象的两张近期5CM免冠白底彩色照片                       □
4、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）       □


海船船员内河航线行驶资格证明签发业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第十九条
（二）《中华人民共和国内河船舶船员适任考试发证规则》第二条、第三条
（三）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第二十三条

（四）《关于执行“交通行业标准《海船船员体检要求》”的通知》

（五）《中华人民共和国船员条例》第九条
二、岗位职责

（一）受理人负责海船船员内河航线行驶资格证明签发的申请受理、决定文书的发放等；

（二）初审人负责审核、有关决定文书的制作、有关材料归档和台帐登记工作等； 

（三）复审人负责复审；

（四）审批人负责审批。
三、工作流程
（一）受理
1、受理人收到海船船员内河航线行驶资格证明签发的申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
(1)《办理船员证件工作单》；

(2)《海船船员内河航线行驶资格证明考试/发证（审验）申请表》；

(3)《船员服务簿》及其复印件；

(4)两张近期直边正面2寸免冠白底彩色照片；

(5)有效的《海船船员适任证书》及其复印件；

(6)有效的《海船船员内河航线行驶资格证明》（申请换证）；

(7)有效身份证件及其复印件；

(8) 十二个月内的《海员（船员）体格检查表》；

(9)其它有关证明材料（如船员考试发证通知单、成绩单、遗失或毁损报告等）；
(10) 委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。

3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，将相关信息录入《船员管理系统》，在《办理船员证件工作单》上标注《船员管理系统》生成的工作单号，在受理人栏中签署姓名和日期，将已受理的相关材料移交给初审人。
（二）初审
1、初审人对相关材料进行审核，审核拟同意的，在《船员管理系统》一审中根据工作单号码录入相关信息，提交给复审人，同时在《办理船员证件工作单》初审栏签署。
2、初审人对相关材料进行审核，审核拟不同意的，在《船员管理系统》一审中根据工作单号码录入相关信息，退回受理人；同时在《海船船员内河航线行驶资格证明考试/发证（审验）申请表》初审栏上签署初审意见，将相关材料提交复审人。

（三）复审

1、初审同意，复审也同意的，复审人在《船员管理系统》二审中根据工作单号码录入相关信息，提交给审批人，同时在《办理船员证件工作单》复审栏签署。

2、初审同意，复审不同意的，复审人在《船员管理系统》二审中根据工作单号码录入相关信息，退回初审人；同时在《海船船员内河航线行驶资格证明考试/发证（审验）申请表》复审栏上签署复审意见，将相关材料提交审批人。
3、初审不同意，复审人复审后在《海船船员内河航线行驶资格证明考试/发证（审验）申请表》复审栏上签署复审意见，将相关材料提交审批人。

（四）审批

1、初审、复审均同意，审批人审批同意的，在《船员管理系统》中完成批准，在《办理船员证件工作单》批准栏上签署，将相关材料退回初审人或专门制证、校核人员。
2、初审、复审均同意，审批人审批不同意的，在《船员管理系统》中完成批准，在《船员管理系统》中将工作单退回复审人，在《办理船员证件工作单》批准栏上签署，同时在《海船船员内河航线行驶资格证明考试/发证（审验）申请表》审批栏上签署审批意见，将相关材料退回初审人或专门制证、校核人员。
3、不管初审意见如何，复审不同意的，审批人审核后在《海船船员内河航线行驶资格证明考试/发证（审验）申请表》审批栏上签署审批意见，将相关材料退回初审人或专门制证、校核人员。

4、初审不同意，不管复审意见如何，审批人审核后在《海船船员内河航线行驶资格证明考试/发证（审验）申请表》审批栏上签署审批意见，将相关材料退回初审人或专门制证、校核人员。

（五）办理与告知

1、审批人审批同意的，由初审人制作或交专门制证、校核人员制作加盖船员管理专用印章的《海船船员内河航线行驶资格证明》。
2、审批人审批不同意的，由初审人制作加盖船员管理专用印章的《不予海事行政许可决定书》。

3、初审人将《海船船员内河航线行驶资格证明》或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（六）归档

办理完毕后，初审人应及时将《海船船员内河航线行驶资格证明考试/发证（审验）申请表》、申请材料、《海船船员内河航线行驶资格证明》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。

《船员管理系统》软件产生的相关内容由业务软件自行归档。
四、执法主要标准
（一）《海船船员内河航线行驶资格证明考试/发证（审验）申请表》内容填写完整、规范。
（二）审查要点：

1、持有有效的海船船长或驾驶员任职资格证书。
2、在其所持海船船员任职资格证书对应等级的船舶航行申考航线上的见习资历不少于

6个月或10个单航次。

3、通过规定的适任考试和评估，船舶仅航行于适用海上航行规则的内河航区的，可以

免予考试和评估。

4、是否符合公布的船员体检标准。
（三）申请《海船船员内河航线行驶资格证明》补发、再有效，由初审人审核后直接

办理。

    （四）自受理之日起15个工作日内办结。
（五）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（六）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《海船船员内河航线行驶资格证明考试/发证（审验）申请表》
（二）《海事行政许可受理通知书》（略）
（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（四）《海事行政许可补正通知书》（略）
（五）《海事行政许可申请材料收存单》（略）

（六）《海船船员内河航线行驶资格证明》（略）
（七）《不予海事行政许可决定书》（略）
（八）《海员（船员）体格检查表》（略）
（九）《办理船员证件工作单》（略）
海船船员内河航线行驶资格证明

考试/发证（审验）申请表
	姓      名
	
	性 别
	
	相

片

	海船船员适任证书编号
	
	

	船员服务簿号码
	
	

	身 份 证 号 码
	
	

	服 务 单 位
	
	

	申

请

类

型
	初次考试      □  

申请航线：

	
	延伸航线考试  □

原航线：                              申请航线：

	
	审验          □ 

《资格证明》编号：                        航线：

	最近三年水上服务资历

	船名
	职务
	任职起止时间
	内河航线

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	服务船舶行政技术鉴定：

年  月  日（章）

	船舶单位主管部门审批意见（应标明内河航线见习资历）：

年  月  日（章）

	说明
	填写要实事求是，如弄虚作假，取消考试或发（换/验/补）证资格。

用毛笔或黑色钢笔填写，字迹要清楚，如格内不够填写，可另附纸。


以下内容由发证机关填写

	考试发证机关考试审核
	一审意见
	签名：            年   月   日

	
	二审意见
	签名：           年   月   日

	科目
	航道与引航
	避碰与信号
	职务与法规
	实际

操作
	登分人
	核对人
	备注

	考试成绩
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	发证机关审核
	一审

意见
	签名：            年   月   日

	
	二审

意见
	签名：            年   月   日

	
	批准

意见
	签名：            年   月   日

	发证（审验）记录
	适用航线
	证书编号

	
	
	

	
	发证（审验）日期
	
	经办人：

（签名）

	
	截止

日期
	
	

	重大事项记录
	

	备注
	


外国籍船员在中国籍船舶上任职审批业务流程

一、执法依据

（一）经修正的《1978年船员培训、发证和值班标准国际公约》

（二）《中华人民共和国船员条例》第九、十二条

（三）《中华人民共和国船舶登记条例》第七条、第五十三条

（四）《中华人民共和国海船船员适任考试、评估和发证规则》

（五）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第二十三条

（六）《国家发展计划委员会、财务部关于调整船员考试费等收费标准的通知》

（七）《海船船员技术档案管理办法》

（八）《关于执行“交通行业标准《海船船员体检要求》”的通知》

二、岗位职责

（一）受理人负责外国籍船员在中国籍船舶上任职的申请受理、决定文书的发放等；

（二）审核人负责审核、有关决定文书的制作、有关材料归档和台帐登记工作等； 

（三）审批人负责审批。
三、工作流程

（一）受理
1、受理人收到外国籍船员在中国籍船舶上任职申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
（1）《外国籍船员在中国籍船舶上任职申请表》；

（2）中国政府承认的经修正的《1978年船员培训、发证和值班标准国际公约》缔约国签发的有效适任证书原件及其复印件；

（3）表明申请人符合经修正的《1978年船员培训、发证和值班标准国际公约》有关要求和该缔约国有关规定的证明文件及复印件；

（4）申请人的海员身份证件及其复印件；

（5）两张近期直边正面2寸免冠白底彩色照片；

（6）表明外国籍船员与申请人聘用关系的证明材料及复印件（劳动合同、劳务合同等）；

（7）相关的培训合格证明及其复印件；

（8）十二个月内的《海员（船员）体格检查表》；
(9) 委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。
（四）办理与告知

1、审核人根据审批人的审批意见，将相关申请材料及审批意见报中国海事局审查。

2、中国海事局审查同意的，由审核人制作加盖船员管理专用印章的《中国政府承认另一缔约国签发的适任证书的签证》。

3、中国海事局审查不同意的，由审核人制作加盖船员管理专用印章的《不予海事行政许可决定书》。

4、办理完毕后，审核人应进行登记。
5、审核人将《中国政府承认另一缔约国签发的适任证书的签证》或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将《外国籍船员在中国籍船舶上任职申请表》、申请材料、《海事业务审批表》、中国海事局审查意见、《中国政府承认另一缔约国签发的适任证书的签证》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《外国籍船员在中国籍船舶上任职申请表》内容填写完整、规范。

（二）审查要点：
1、持有中国政府承认的、由《1978年海员培训、发证和值班标准国际公约》缔约国签发的船员任职资格证书。
2、符合经修正的《1978年海员培训、发证和值班标准国际公约》和有关船员适任资格和培训的要求。
3、体检符合公布的船员体检标准。
4、具备相应的专业学历或者按照规定经过相应的适任培训。
5、服务资历、适任表现和安全记录符合相关规定。
6、船员用人单位有明确的需求和必要的理由。
7、符合在中国籍船舶上任用外国籍船员的规定。
8、已经持有有效的中华人民共和国船员适任证书的外国籍船员拟在中国籍船上任职的，仅需符合第5至7项规定的条件。

（三）自受理之后，5个工作日内完成内部审批并报中国海事局，收到中国海事局审查意见之后，第一时间制作决定文书并送达；总办结时间为15个工作日。

（四）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。
（五）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《外国籍船员在中国籍船舶上任职申请表》；

（二）《海事行政许可受理通知书》（略）

（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（四）《海事行政许可补正通知书》（略）
（五）《中国政府承认另一缔约国签发的适任证书的签证》（略）
（六）《不予海事行政许可决定书》（略）
（七）《海事业务审批表》（略）
外国籍船员在中国籍船舶上任职申请表

	姓名
	
	性别
	
	出生日期
	
	国籍
	
	照片

	海员身份证件
	名称：                号码：
	

	现持适任证书
	类别
	等级
	职务
	号码
	

	
	
	
	
	
	

	
	发证日期
	有效期至
	签发国家
	适用限制

	
	
	
	
	

	隶属关系
	服务单位
	相关证明（劳务合同等）
	地址及联系号码

	
	
	
	

	申请职位
	
	适用限制
	

	完成STCW78/95公约规定的专业/特殊培训情况
	
	

	
	
	

	
	
	

	证书签发国
有关规定
	

	
	

	    所填内容真实、有效，该船员已符合STCW78/95公约有关要求和证书签发国的有关规定

                                                 （聘用船员公司印章）

                 主管签字：                         年   月    日

	附送材料：

1、中国政府承认的经修正的《1978年船员培训、发证和值班标准国际公约》缔约国签发的有效适任证书原件及其复印件                                            □
2、表明申请人符合经修正的《1978年船员培训、发证和值班标准国际公约》有关要求和该缔约国有关规定的证明文件及复印件                                      □
3、申请人的海员身份证件及其复印件                                         □
4、两张近期直边正面2寸免冠白底彩色照片                                   □
5、表明外国籍船员与申请人聘用关系的证明材料及复印件（劳动合同、劳务合同等）□
6、相关的培训合格证明及其复印件                                           □
7、十二个月内的《海员（船员）体格检查表》                                 □
8、 委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                 □


中华人民共和国海员证签发业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海商法》第三十三条

（二）《中华人民共和国护照法》第二十五条

（三）《中华人民共和国公民出境入境管理办法》第七条

（四）《中华人民共和国海员证管理办法》

（五）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第二十五条

（六）《船员出境证件管理规定》

（七）《关于进一步加强船员出境证件管理的紧急通知》

（八）《关于外派旅游客船服务员办理海员证有关问题的通知》

（九）《关于海员证管理分工有关问题的通知》

（十）《因公临时随船人员申办海员证管理规定》

（十一）《海船船员技术档案管理办法》

（十二）《关于执行“交通行业标准《海船船员体检要求》”的通知》

二、岗位职责

（一）受理人负责海员证签发的申请受理、决定文书的发放等；

（二）初审人负责审核、有关决定文书的制作、有关材料归档和台帐登记工作等； 

（三）复审人负责复审；

（四）审批人负责审批。
三、工作流程

（一）受理
1、受理人收到海员证签发的申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
(1)《办理海员证工作单》；

(2)《海员证申请表》；

(3) 十二个月内的《海员体格检查表》及其复印件（仅限于初次申请）；

(4) 有效身份证件及其复印件；

(5)《办理海员证批件》； 

(6)《船员服务簿》或《渔业船员服务簿》及其复印件；

(7) 合法有效的劳动合同或管理协议及其复印件；

(8) 政审批件或公安机关出具的无法律、行政法规规定的禁止公民出境的情形的证明；

(9) 表明船员具有担任其拟任职务资格的证书或证明文件及其复印件；

(10)（十二个月以内）免冠正面半身头像白底彩色证件照片（必要时提供规定规格的数码照片）；
(11) 委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
再次办理海员证的单位可免予提交第3、4、6项所要求的材料。航行于港澳航线的船员需提交其加盖“适用港澳航线”签证章的适任证书及复印件。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。

3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，将相关信息录入《船员管理系统》，在《办理海员证工作单》上标注《船员管理系统》生成的工作单号，在受理人栏中签署姓名和日期，将已受理的相关材料移交给初审人。
（二）初审
1、初审人对相关材料进行审核，审核拟同意的，在《船员管理系统》一审中根据工作单号码录入相关信息，提交给复审人，同时在《办理海员证工作单》初审栏签署。
2、初审人对相关材料进行审核，审核拟不同意的，在《船员管理系统》一审中根据工作单号码录入相关信息，退回受理人；同时在《海员证申请表》初审栏上签署初审意见，将相关材料提交复审人。

（三）复审

1、初审同意，复审也同意的，复审人在《船员管理系统》二审中根据工作单号码录入相关信息，提交给审批人，同时在《办理海员证工作单》复审栏签署。

2、初审同意，复审不同意的，复审人在《船员管理系统》二审中根据工作单号码录入相关信息，退回初审人；同时在《海员证申请表》复审栏上签署复审意见，将相关材料提交审批人。
3、初审不同意，复审人复审后在《海员证申请表》复审栏上签署复审意见，将相关材料提交审批人。

（四）审批

1、初审、复审均同意，审批人审批同意的，在《船员管理系统》中完成批准，在《办理海员证工作单》批准栏上签署，将相关材料退回初审人或专门制证、校核人员。
2、初审、复审均同意，审批人审批不同意的，在《船员管理系统》中完成批准，在《船员管理系统》中将工作单退回复审人，在《办理海员证工作单》批准栏上签署，同时在《海员证申请表》审批栏上签署审批意见，将相关材料退回初审人或专门制证、校核人员。
3、不管初审意见如何，复审不同意的，审批人审核后在《海员证申请表》审批栏上签署审批意见，将相关材料退回初审人或专门制证、校核人员。

4、初审不同意，不管复审意见如何，审批人审核后在《海员证申请表》审批栏上签署审批意见，将相关材料退回初审人或专门制证、校核人员。

（五）办理与告知
1、审批人审批同意的，由初审人制作或交专门制证、校核人员制作加盖船员管理专用印章的《海员证》。
2、审批人审批不同意的，由初审人制作加盖船员管理专用印章的《不予海事行政许可决定书》。

3、初审人将《海员证》或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（六）归档

办理完毕后，初审人应及时将《海员证申请表》、申请材料、《海员证》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。

《船员管理系统》软件产生的相关内容由业务软件自行归档。
四、执法主要标准
（一）《海员证申请表》内容填写完整、规范。
（二）审查要点：

1、年满18周岁并享有中华人民共和国国籍的公民。
2、已依法取得中华人民共和国船员服务簿。
3、经体检符合公布的船员体检标准。
4、已取得国际航行船舶的船员适任资格。
5、是否有确定的海员出境任务。
6、无海员证管理规定中禁止或者限制办理海员证的情形。
7、无法律、行政法规规定的禁止公民出境的情形。

（三）申请《海员证》补发、再次办理，由初审人审核后直接办理。

    （四）自受理之日起7个工作日内办结。
（五）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（六）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。
五、执法文书和台帐

（一）《海员证申请表》
（二）《海事行政许可受理通知书》（略）
（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（四）《海事行政许可补正通知书》（略）
（五）《海事行政许可申请材料收存单》（略）

（六）《海员证》（略）
（七）《不予海事行政许可决定书》（略）
（八）《海员体格检查表》（略）
（九）《办理海员证工作单》
海员证申请表
	姓 名
	
	姓名拼音
	
	性别
	
	照
片

	出生地
	
	居民身份证号码
	
	

	家庭住址
	
	

	联系人
	
	联系电话
	
	

	拟任职务
	
	船员服务簿号码
	
	申办期限
	

	任职资格证书或证明文件名称/号码
	                                   

	办理海员证批件批准单位
	
	批准文号
	

	审查批件批准单位
	
	批准文号
	

	与申请单位签订船员劳动合同的期限
	
	合同编号
	

	与申请单位签订管理协议约定的期限
	
	协议编号
	

	原海员证号码
	
	原海员证有效期
	

	近期出境记录
	服务船舶名称
	出境（登船）时间
	登船地点
	入境（离船）

时间
	离船

地点

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	申办单位的承诺
	本单位承诺，该海员证申请人无法律、行政法规规定的禁止公民出境的情形，无海员证管理规定中禁止或者限制办理海员证的情形。表中所填写的内容及所提供材料的内容均真实无误。如有不实本单位愿承担相应的法律责任。
（印章）                                                                                                               
年  月   日

	
	经 办 人 签 名
	
	主 管 签 名
	

	初审意见：

        签名/日期：
	复审意见：

        签名/日期：
	批准意见：

        签名/日期：

	批办记录
	批办期限
	批办类别
	原证状态

	
	
	
	已缴销□ 待缴销□ 公司销毁□ 遗失注销□

	
	新办海员证号码
	
	有效期
	       至


注：任职资格证书或证明文件系指船员适任证书、适任培训证明，院校毕、结业证书和能够从事船上相应工作的证明等。

办理海员证工作单

                                         工作单号：                

申请形式：                申办单位（申请人）：               申办人：

	受理员
	
	一审
	
	二审
	
	批准人
	

	受理时间
	
	一审时间
	
	二审时间
	
	批准时间
	

	制作人
	
	核对人
	
	发证人
	
	领证人
	

	制作时间
	
	核对时间
	
	发证时间
	
	领证时间
	


办证人员名单

	序号
	姓名
	姓名拼音
	身份证号码
	批文号
	简办函
	申办期效
	批办属性
	批办类别
	审核标志
	一审

结果
	二审

结果
	批准

结果

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


海员出境证明签发业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国公民出境入境管理办法》第七条

（二）《〈海员出境证明〉管理办法》

（三）《中华人民共和国海员证管理办法》第十七条

（四）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第二十五条

（五）《关于印发<海员出境证明>格式及有关填写规范的通知》

（六）《关于<海员出境证明>有关事宜的通知》

（七）《关于调整签发<海员出境证明>单位的通知》

（八）《海船船员技术档案管理办法》

二、岗位职责

（一）受理人负责海员出境证明签发申请受理、决定文书的发放等；

（二）审核人负责审核、有关决定文书的制作、有关材料归档和台帐登记工作等； 

（三）审批人负责审批。
三、工作流程

（一）受理
1、受理人收到海员出境证明签发申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
(1)《海员出境证明申请表》；

(2) 海员证及其复印件；

(3) 境外有关机构的邀请函及复印件（或入境担保函），外文需提交中文译本；

(4) 其它有关材料(劳动合同、劳务合同、聘用协议等)；
(5) 委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。
（四）办理与告知

1、审批人的审批同意的，由审核人制作加盖船员管理专用印章的《海员出境证明》。

2、审批人的审批不同意的，由审核人制作加盖船员管理专用印章的《不予海事行政许可决定书》。

3、办理完毕后，审核人应进行登记。
4、审核人将《海员出境证明》或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将《海员出境证明申请表》、申请材料、《海事业务审批表》、《海员出境证明》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《海员出境证明申请表》内容填写完整、规范。

（二）审查要点：
1、已依法取得中华人民共和国海员证，并且证书的有效期距届满之日不少于6个月。
2、已合法获得赴境外船舶担任船员职务的确定任务,具有船员所在单位的派遣文书和境外代理机构的担保文书或者其他相关证明。
（三）自受理之后，1个工作日内办结。

（四）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。
（五）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《海员出境证明申请表》；

（二）《海事行政许可受理通知书》（略）

（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（四）《海事行政许可补正通知书》（略）
（五）《海员出境证明》（略）
（六）《不予海事行政许可决定书》（略）
（七）《海事业务审批表》（略）
《海员出境证明》申请表

NO. ____________

                              ：

我单位________________________________等________人需经________________边防检查站出境前往（途经）_____________________（国家、地区）或在境内___________港口登与我司签约并负责派遣的________________公司的___________轮工作，该地免办入境签证/需在境外办签证/只办过境签证，特申请签发《海员出境证明》。

申办员：            法定代表人签名：                  申请单位（公章）

联系电话：                                               年    月    日

	附送材料

	                                                                    份数
1、海员证及其复印件                                                □（）
2、境外有关机构的邀请函及复印件（或入境担保函），外文需提交中文译本 □（）
3、其它有关材料(劳动合同、劳务合同、聘用协议等)                    □（）
4、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）          □（）



附海员名单：

	序号
	姓名
	所在单位
	派出单位
	海员证号码

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


《引航员适任证书》签发业务流程

一、执法依据

（一）经修正的《1978年船员培训、发证和值班标准国际公约》

（二）《中华人民共和国海上交通安全法》第七条

（三）《中华人民共和国船员条例》第七十条

（四）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第十九条

（五）《船舶引航管理规定》第十五条至第十八条

（六）《中华人民共和国引航员注册和任职资格管理办法》

（七）《关于引航员考试晋级问题的通知》

（八）《海船船员技术档案管理办法》（海船员字[2006]541号）

（九）《关于重新公布船员考试发证机关编码的通知》
（十）《关于执行“交通行业标准《海船船员体检要求》”的通知》

二、岗位职责

（一）受理人负责《引航员适任证书》签发申请受理、决定文书的发放等；

（二）审核人负责审核、有关决定文书的制作、有关材料归档和台帐登记工作等； 

（三）审批人负责审批。
三、工作流程

（一）受理
1、受理人收到《引航员适任证书》签发申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
(1)《引航员适任证书考试/发证申请表》；

(2) 十二个月内的《海员体格检查表》或《内河船员体格检查表》；

（3) 有效身份证件及其影印件；

(4) 两张近期直边正面2寸免冠白底彩色照片；

(5) 有效的《船员服务簿》或引航资历证明及其复印件；

(6) 有效的《引航员适任证书》及其复印件（如需）；

(7) 有效的《海船船员适任证书》或《内河船舶船员适任证书》及其复印件（必要时）；

(8) 航海类教育的毕业证书或结业证明或学籍证明及其复印件（必要时）；

(9)相应的海船船员专业（特殊）培训合格证及其复印件（必要时）；

(10)其它有关材料（理论考试合格证、实习报告、遗失或毁损报告、船员考试成绩通知单等）；
(11) 委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。

3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送审核人。

（二）审核

审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。
（四）办理与告知

1、审批人的审批同意的，由审核人制作加盖船员管理专用印章的《引航员适任证书》。

2、审批人的审批不同意的，由审核人制作加盖船员管理专用印章的《不予海事行政许可决定书》。

3、办理完毕后，审核人应进行登记。
4、审核人将《引航员适任证书》或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将《引航员适任证书考试/发证申请表》、申请材料、《海事业务审批表》、《引航员适任证书》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《引航员适任证书考试/发证申请表》内容填写完整、规范。

（二）审查要点：
1、已按规定取得船员服务簿。
2、满足规定的年龄要求，经体检符合公布的船员体检标准。

3、具备规定的专业学历或按照规定经过相应的引航员职务适任培训。

4、通过相应的专业、特殊培训。

5、满足规定的服务资历，适任状况和安全记录良好。

6、已通过规定的适任考试和评估，并已完成规定的船上培训或见（实）习。

（三）申请适任证书补发、申请适任证书再有效，由审核人审核后直接办理。
（四）受理之日起15个工作日内办结。
（五）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。
（六）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《引航员适任证书考试/发证申请表》
（二）《海事行政许可受理通知书》（略）
（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（四）《海事行政许可补正通知书》（略）
（五）《海事行政许可申请材料收存单》（略）

（六）《引航员适任证书》（略）
（七）《不予海事行政许可决定书》（略）
（八）《海员（船员）体格检查表》（略）
引航员适任证书考试/发证申请表

填表日期:         年   月    日               填表人:

	姓   名
	
	性 别
	
	出生地
	
	近期证件照片

	出生日期
	     年    月    日
	文化程度
	
	

	居 民 身 份 证号 码
	
	

	专业学历
	校名：
	专业：
	

	
	毕业时间：
	毕业证号：
	

	现持证书
	船员适任证书
	吨位：            职务：           号码：

	
	类别：          等级：                引航区域：

	
	号码：                                签发日期：

	申请证书
	类别：          等级：                引航区域： 

	专业和特殊培训情况
	熟悉和基本安全
	

	
	雷达观测与标绘和雷达模拟器
	

	
	自动雷达标绘仪
	

	
	船员大型船舶操作
	

	
	
	

	最近5年内的引航资历（包括所引领、见习引领的各种类船舶的艘数或公里数）及安全记录情况
	

	引航机构意见
	本机构承诺对本表上述内容，特别是引航资历和安全记录情况真实性负责，并同意：

                                     （单位盖章） 

负责人签字：                             日期：

	考试初审意见
	签字：         年    月    日
	考试复审意见
	签字：     年    月    日

	评

估

成

绩

栏
	评估准考证号码：

	
	评估项目
	
	
	
	
	
	
	登分人
	核对人

	
	成    绩
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	考

试

成

绩

栏
	考试准考证号码：

	
	考试科目
	
	
	
	
	
	
	登分人
	核对人

	
	成    绩
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	附送材料

	1、十二个月内的《海员体格检查表》或《内河船员体格检查表》               □
2、有效身份证件及其影印件                                               □
3、两张近期直边正面2寸免冠白底彩色照片                                 □
4、有效的《船员服务簿》或引航资历证明及复印件                           □
5、有效的《引航员适任证书》及其复印件（如需）                           □
6、有效的《海船船员适任证书》或《内河船舶船员适任证书》及其复印件（必要时）□
7、航海类教育的毕业证书或结业证明或学籍证明及其复印件（必要时）         □
8、相应的海船船员专业（特殊）培训合格证及其复印件（必要时）             □
9、其它有关材料（理论考试合格证、实习报告、遗失或毁损报告、船员考试成绩通知单等）                                                                   □
10、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）              □


船员适任考试核准业务流程

一、执法依据

（一）经修正的《1978年船员培训、发证和值班标准国际公约》

（二）《中华人民共和国海上交通安全法》第七条

（三）《中华人民共和国内河交通安全管理条例》第九条

（四）《中华人民共和国海船船员适任考试、评估和发证规则》

（五）《中华人民共和国内河船舶船员适任考试发证规则》

（六）《海船船员内河航线行驶资格培训、考试和发证办法》

（七）《内河船舶船员申请海船船员适任考试、评估和发证管理办法》

（八）《海洋渔业船舶船员申请海船船员适任考试、评估和发证管理办法》

（九）《军事船舶复转军人参加海船船员适任考试、评估和发证办法》

（十）《中华人民共和国海船水手、机工适任培训、考试和发证管理办法》

（十一）《关于全球海上遇险和安全系统船舶无线电人考试发证工作若干事项的通知》

（十二）《全球海上遇险和安全系统船舶无线电人考试发证办法（试行）》

（十三）《关于渔船船员申请GMDSS普通操作员培训、考试和发证有关事宜的通知》

（十四）《关于实施<中华人民共和国海船船员适任考试、评估和发证规则>有关事宜的通知》

（十五）《关于海船船员培训、考试和发证有关事宜的通知》

（十六）《关于海船船员适任证书有关事宜的通知》

（十七）《海船船员技术档案管理办法》

（十八）《关于重新公布船员考试发证机关编码的通知》
二、岗位职责

（一）受理人负责船员适任考试核准申请受理、决定文书的发放等；

（二）审核人负责审核、有关决定文书的制作、有关材料归档和台帐登记工作等； 

（三）审批人负责审批。
三、工作流程

（一）受理
1、受理人收到船员适任考试核准申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
(1)申请海船船员适任考试提交材料：

1）《办理船员证件工作单》；
2）《海船船员适任证书考试/发证申请表》；
3）十二个月内的《海员（船员）体格检查表》；

4） 有效身份证件及其复印件；

5） 两张近期直边正面2寸免冠白底彩色照片；

6） 有效的《船员服务簿》及复印件；

7） 有效的《船员适任证书》及复印件（必要时）；

8）相应的海船船员专业培训合格证及复印件（必要时）；

9）相应的海船船员特殊培训合格证及复印件（必要时）；

10）航海类教育的毕业证书或结业证明或学籍证明及复印件（必要时）；

11）军人服役船舶的上级机关（师级及以上）出具的服役期间海上资历证明（必要时）；

12）军队主管机关考核签发的独立操纵（值更）合格证、全训合格证或船艇军官技术证书及复印件；

13） 有效的渔业三等及以上船员适任证书和渔业船舶服务簿及复印件（必要时）；

14）有效的内河三等及以上船舶职务适任证书、通用电报员或一级电报员证书及复印件（必要时）；
15） 委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
（2）申请内河船员适任考试提交材料：

1）《办理船员证件工作单》；
2）《内河船舶船员适任证书考试/发证申请表》；
3）十二个月内的《海员（船员）体格检查表》；；

4）有效身份证件及复印件；

5）两张近期直边正面5厘米免冠白底彩色照片4张；

6）有效的《船员服务簿》及复印件；

7）有效的《船员适任证书》及复印件；

8)学历证明及复印件（必要时）；

9)海船《船员服务簿》及复印件（必要时）；

10)海船船员内河航线行驶资格证明及复印件（必要时）；

11)《海船船员适任证书》及复印件（必要时）；

12)原所属部队颁发的有关专业合格证及服役期内水上服务资历证明（必要时）；

13)渔船船员适任证书和渔船船员服务簿及复印件（必要时）；

14)其它有关证明材料；

15) 委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
（3）申请补考和补评提交材料：
 1)身份证原件及复印件；

 2)原准考证（必要时）；
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。

3、申请事项依法不需要取得行政审批的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政审批补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，将相关信息录入《船员管理系统》，在《办理船员证件工作单》上标注《船员管理系统》生成的工作单号，在受理人栏中签署姓名和日期；核对补考人身份证和原准考证，询问补考科目，填写补考登记台帐；并同受理的相关材料移交给审核人。
（二）审核

1、审核人对相关材料进行审核，审核拟同意的，在《船员管理系统》中根据工作单号码录入相关信息，提交给审批人，同时在《办理船员证件工作单》审核栏签署。
2、审核人对相关材料进行审核，审核拟不同意的，在《船员管理系统》中根据工作单号码录入相关信息，退回受理人；同时在《海船船员适任证书考试/发证申请表》或《内河船舶船员适任证书考试/发证申请表》审核栏上签署意见，将相关材料提交审批人。

（三）审批

1、审核同意，审批也同意的，审批人在《船员管理系统》中完成批准职责，并退回审核人（或考务管理人），同时在《办理船员证件工作单》复审栏签署。

2、审核同意，审批不同意的，审批人在《船员管理系统》中根据工作单号码录入相关信息，退回审核人；同时在《海船船员适任证书考试/发证申请表》或《内河船舶船员适任证书考试/发证申请表》复审栏上签署意见，将相关材料退回审核人。
3、审核不同意，审批人审核后在《海船船员适任证书考试/发证申请表》或《内河船舶船员适任证书考试/发证申请表》复审栏上签署意见，将相关材料退回审核人。

（四）办理与告知
1.根据审批人批准的船员适任考试的整体情况，审核人（或考务管理人）按航区（航线）、等级、职务进行分类统计。

（1）根据受理人填写的补考登记台帐，核对补考人员应参加补评或补考科目；若有误及时通知受理人更正。

（2）填写考区考试计划表，报上级主管机关。

（3）根据统计情况制作加盖船员管理专用印章的《评估准考证》和《考试准考证》。

2、审批人审批不同意的，由审核人制作加盖船员管理专用印章的《不予海事行政审批决定书》。

3、审核人将《评估准考证》和《考试准考证》或《不予海事行政审批决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（五）归档

办理完毕后，审核人应及时将《海船船员适任证书考试/发证申请表》或《内河船舶船员适任证书考试/发证申请表》、申请材料、《评估准考证》和《考试准考证》或《不予海事行政审批决定书》附本或复印件等材料进行归档。驾驶、轮机和通信专业均按类别、等级、职务、考试期数存档。

四、执法主要标准
（一）《海船船员适任证书考试/发证申请表》或《内河船舶船员适任证书考试/发证申请表》内容填写完整、规范。
（二）审查要点：

1、申请海船船员适任考试：
（1）满足规定的年龄要求和规定的学历要求；

（2）持有有效的《船员适任证书》/《引航员适任证书》（必要时）；

（3）经体检符合公布的海船船员体检标准；

（4）近5年内适任情况和安全记录良好且满足规定的海上服务资历要求；

（5）完成规定的海员专业培训，并取得相应的海员专业培训合格证；

（6）完成海事管理机构认可的航海教育或者适任培训（必要时）；

（7）取得GMDSS适任证书（必要时）；

（8）近5年内在军队舰艇或渔业船舶及内河船舶上适任情况符合申报条件（必要时）。

2、申请内河船员适任考试：
（1）满足规定的年龄要求和规定的学历要求；

（2）持有有效的《船员适任证书》；

（3）经体检符合公布的内河船员体检标准；
（4）近60个月内实际担任其职务符合规定要求和良好的安全记录；

（5）完成海事管理机构认可的水运类或者适任培训（必要时）；

（6）在军队船艇或渔业船舶及海船上适任情况符合申报条件（必要时）。

（三）资历核实：船员适任证书考试、评估申请表中有关资历填写是否与船员服务簿资历记载一致、船员服务簿中资历是否真实、有效，担任现职是否满足要求、甲乙类船员服务簿中资历记载时间是否与海员证中的签证时间一致、文化程度填写是否与递交的学历证明一致等。

    （四）自受理之日起15个工作日内完成审批，并确保考试、评估开始5日前向申请人发放《评估准考证》和《考试准考证》。

（五）受理的材料齐全合格，审批的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（六）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《海船船员适任证书考试/发证申请表》或《内河船舶船员适任证书考试/发证申请表》（略）

（二）《海事行政审批受理通知书》（略）
（三）《海事行政审批不予受理通知书》（略）
（四）《海事行政审批补正通知书》（略）
（五）《海事行政审批申请材料收存单》（略）

（六）《评估准考证》和《考试准考证》略）
（七）《不予海事行政审批决定书》（略）
（八）《海员（船员）体格检查表》（略）
（九）《办理船员证件工作单》（略）
船员培训机构资质审批业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国船员条例》第三十六条至第三十八条

（一）《中华人民共和国船员培训管理规则》

二、岗位职责

（一）受理人负责船员培训机构资质审批申请受理和决定文书的发放等；

（二）初审人负责审核、制作决定文书、有关材料归档和台帐登记工作等；

（三）复审人负责复审；

（四）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理
1、受理人收到船员培训机构资质审批申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
(1)《船员培训机构资质审批申请书》；
(2) 筹备开展船员培训的项目及可行性研究报告； 

(3) 培训设施、设备、场所、器材清单及情况说明； 

(4) 教员清单及其学历、专业、职称、船上服务资历、所持船员证书、教学经历、对培训纲要的熟悉程度等情况说明； 

(5) 有关法规、技术资料的配备情况说明； 

(6) 船员培训管理制度、安全防护制度情况说明；

(7) 有效的船员培训质量控制体系文件（电子版）；

（8）企业法人营业执照或设立机构的批准文件及复印件；
（9）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送初审人。

（二）初审

初审人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交复审人。

（三）复审

复审人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

（四）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还初审人。
（五）办理与告知

1、初审人将相关申请材料及审批意见报中国海事局审查，审查后下达审查意见。

（1）中国海事局根据情况，组织现场验收组或指定直属海事管理机构/省级地方海事管理机构组织现场验收组进行现场验收。
（2）现场验收组根据相关的文件、规范和标准进行独立的现场验收，并对验收情况进行客观、公正的评价，形成验收报告和验收结论，报中国海事局，同时报送当场直属海事管理机构/省级地方海事管理机构。
2、中国海事局审查同意的，由初审人制作加盖海事管理机构印章的《船员培训机构资质许可证》。

3、中国海事局审查不同意的，由初审人制作加盖海事管理机构印章的《不予海事行政许可决定书》。

4、办理完毕后，由初审人进行登记。
5、初审人将《船员培训机构资质许可证》或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（六）归档

办理完毕后，初审人应及时将《船员培训机构资质审批申请书》、申请材料、《海事业务审批表》、中国海事局审查意见、现场验收报告和验收结论、《船员培训机构资质许可证》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《船员培训机构资质审批申请书》内容填写完整、规范。
（二）审查要点：
1、机构的名称、地址、法定代表人、上级管理机关是否正确、准确。
2、筹备开展船员培训的项目及可行性研究报告是否合理、可行。
3、培训设施、设备、场所、器材整体上是否符合有关标准的要求。
4、教员的学历、专业、职称、船上服务资历、所持船员证书、教学经历等是否满足有关标准的要求。
5、船员培训有关法规、技术资料的配备是否齐全。
6、船员培训管理制度、安全防护制度是否健全。
7、是否按照有关船员培训质量管理规则建立船员培训质量控制体系。
（三）现场验收组组成注意事项：

1、验收组成员的专业、业务方向是否和验收的项目有关联。
2、验收组成员是否和被验收单位有利害关系。
3、验收组验收的程序是否合法、做出的验收结论和评价是否客观、公正。

（四）受理申请之日起30个工作日内办结，其中在受理之日起5个工作日内完成内部审批并上报中国海事局。

（五）受理的材料齐全合格，审批的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（六）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《船员培训机构资质审批申请书》
（二）《海事行政许可受理通知书》（略）
（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（四）《海事行政许可补正通知书》（略）
（五）《海事行政许可申请材料收存单》（略）

（六）《船员培训机构资质许可证》（略）
（七）《不予海事行政许可决定书》（略）
船员培训机构资质审批申请书
	机构各称
	

	法定代表人
	
	注册资金
	

	负责人姓名
	

	培训业务
	
	教师人数
	

	机构地址
	
	邮    编
	

	联系人
	
	联系方式
	

	上级管理部门
	

	分支机构设置
	

	附送材料
	1、筹备开展船员培训的项目及可行性研究报告                □
2、培训设施、设备、场所、器材清单及情况说明              □
3、教员清单及其学历、专业、职称、船上服务资历、所持船员证书、教学经历、对培训纲要的熟悉程度等情况说明                 □
4、有关法规、技术资料的配备情况说明                      □
5、船员培训管理制度、安全防护制度情况说明                □
6、有效的船员培训质量控制体系文件（电子版）              □
7、企业法人营业执照或设立机构的批准文件及复印件          □                            
8、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）□

	兹声明，上述内容和递交材料确认无讹。
 机构印章

                                                年  月  日


船员服务机构资质审批业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国船员条例》第三十九条至第四十四条

（二）《船员服务机构管理规定》

二、岗位职责

（一）受理人负责船员服务机构资质审批申请受理和决定文书的发放等；

（二）初审人负责审核、制作决定文书、有关材料归档和台帐登记工作等；

（三）复审人负责复审；

（四）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理
1、受理人收到船员服务机构资质审批申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
(1) 《船员服务机构资质审批申请书》；


(2) 企业法人营业执照或设立机构的批准文件及复印件；
(3) 银行资信证明及复印件；

(4) 相应资质高级船员适任证书或者相关证明材料及复印件；

(5) 机构人员清单及情况说明；

(6) 船员服务管理制度及清单；

(7) 其他相关证明材料；
(8) 申请从事为外国籍船舶提供配员服务的，还应当提交符合国家规定的安全与防污染管理体系文件（电子版）；
(9) 委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送初审人。

（二）初审

1、初审人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交复审人。

2、需要现场核查的，由初审人组织核查。
（三）复审

复审人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

（四）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还初审人。
（五）办理与告知

1、审批人审批同意的，由初审人制作加盖海事管理机构印章的《船员服务机构资质许可证》。

2、审批人审批不同意的，由初审人制作加盖海事管理机构印章的《不予海事行政许可决定书》。

3、办理完毕后，由初审人进行登记。
4、初审人将《船员服务机构资质许可证》或《不予海事行政许可决定书》转受理人通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（六）归档

办理完毕后，初审人应及时将《船员服务机构资质审批申请书》、申请材料、《海事业务审批表》、现场核查记录、《船员服务机构资质许可证》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准

（一）《船员服务机构资质审批申请书》内容填写完整、规范。
（二）审查要点：
1、船员服务机构申请事项的实质性内容；
2、企业法人营业执照，银行资信证明及企业验资报告的真实性；

3、相应资质高级船员适任证书或者相关证明材料的真实性和有效性；
4、核实机构人员情况是否满足规定的要求；
5、船员服务管理制度配备是否齐全；
6、申请从事为外国籍船舶提供配员服务的，是否符合国家规定的安全与防污染管理规定。
（三）受理申请之日起30个工作日内办结。

（四）受理的材料齐全合格，审批的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（五）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《船员服务机构资质审批申请书》
（二）《海事行政许可受理通知书》（略）
（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（四）《海事行政许可补正通知书》（略）
（五）《海事行政许可申请材料收存单》（略）

（六）《船员服务机构资质许可证》（略）
（七）《不予海事行政许可决定书》（略）
船员服务机构资质审批申请书
	机构各称
	

	法定代表人
	
	注册资金
	

	负责人姓名
	

	服务业务
	
	机构人数
	

	机构地址
	
	邮    编
	

	联系人
	
	联系方式
	

	上级管理部门
	

	分支机构设置
	

	附送材料
	1、企业法人营业执照或设立机构的批准文件及复印件          □
2、银行资信证明及复印件                                  □
3、相应资质高级船员适任证书或者相关证明材料及复印件      □
4、机构人员清单及情况说明                                □
5、船员服务管理制度及清单                                □
6、其他相关证明材料                                      □
7、申请从事为外国籍船舶提供配员服务的，还应当提交符合国家规定的安全与防污染管理体系文件（电子版）                   □
8、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）□


	兹声明，上述内容和递交材料确认无讹。
 机构印章

                                                年  月  日


公司《（临时）符合证明》签发、年度签注、换证、

有效性维持（适用于跟踪审核）业务流程

一、执法依据


（一）《SOLAS公约第Ⅸ章》

（二）《国务院对确需保留的行政审批项目设定行政许可的决定》第一百三十三项

（三）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第二十六条

（四）《中华人民共和国船舶安全营运和防止污染管理规则》
（五）《关于重新发布<航运公司安全管理体系审核发证规则>和<航运公司安全管理体系审核发证程序>的通知》
（六）《关于<国内安全管理规则>对第二批船舶生效的通知》

（七）《关于中华人民共和国船舶安全营运和防止污染管理规则对第三批船舶生效的通知》

（八）《关于非独立法人申请安全管理体系审核事宜的通知》

（九）《关于对同时经营国际和国内航行船舶的公司审核发证安排的通知》

（十）《关于对航运公司安全管理体系审核管辖问题的批复》
二、岗位职责

（一）受理人（当地分支海事管理机构/市级地方海事管理机构或直属海事管理机构/省级地方海事管理机构）负责公司《（临时）符合证明》签发、年度签注、换证、有效性维持（适用于跟踪审核）申请的受理、发放决定文书及有关工作材料归档等；

（二）初审人（直属海事管理机构/省级地方海事管理机构）负责审核；

（三）复审人（国内公司的为直属海事管理机构/省级地方海事管理机构，国际公司和国内双体系公司的为中国海事局）负责复审；

（四）审批人（国内公司的为直属海事管理机构/省级地方海事管理机构，国际公司和国内双体系公司的为中国海事局）负责审批。

三、工作流程

（一）受理
1、受理人收到公司《（临时）符合证明》签发、年度签注、换证、有效性维持（适用于跟踪审核）申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
《符合证明》签发：
（1）《安全管理体系审核发证申请表（公司审核）》；

（2）安全管理手册；
（3）安全管理体系文件清单；
（4）安全管理体系有效性评价报告或管理复查报告； 

（5）船舶管理协议及复印件（申请人为船舶管理公司 ）

（6）公司所属或管理的所有船舶的清单；
（7）《临时符合证明》复印件（如已经取得）
（8）法人资格证明及复印件；
（9）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
《临时符合证明》签发：
（1）《安全管理体系审核发证申请表（公司审核）》；

（2）公司所属或管理的所有船舶清单；

（3）安全管理手册；

（4）安全管理体系文件总清单；

（5）6个月内实施满足《国际安全管理规则》或《国内安全管理规则》全部要求的安全管理体系的计划；

（6）法人资格证明及复印件；

（7）船舶管理协议及复印件（申请人为船舶管理公司）；

（8）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。

《符合证明》年度签注：
（1）《安全管理体系审核发证申请表（公司审核）》；

（2）公司所属或管理的所有船舶清单；

（3）上次审核以来对安全管理体系的修改情况说明；

（4）上次审核以来公司实施的安全管理体系有效性评价报告或管理复查报告；

（5）公司《符合证明》复印件；

（6）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。

《符合证明》换证：
（1）《安全管理体系审核发证申请表（公司审核）》；

（2）公司所属或管理的所有船舶清单；
（3）最新版安全管理手册；
（4）安全管理体系文件总清单；
（5）对安全管理体系的修改情况说明；
（6）安全管理体系有效性评价报告或管理复查报告；
（7）船舶管理协议及复印件（申请人为船舶管理公司）；
（8）公司《符合证明》复印件；

（9）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
《符合证明》有效性维持（适用于跟踪审核）：
（1）《安全管理体系审核发证申请表（公司审核）》；

（2）公司所属或管理的所有船舶清单；

（3）上次审核以来对安全管理体系的修改情况说明；

（4）上次审核开列不符合的纠正情况；

（5）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《申请材料审查报告》并相关申请材料送初审人。
（二）申请材料初审

1、初审人对相关材料进行审核，审核后在《申请材料审查报告》上签注审查意见，将相关材料提交复审人。

2、需要现场核查的，初审人组织核查。
（三）申请材料复审

复审人对相关材料进行审核，审核后将相关材料提交审批人。

（四）申请材料审批

1、审批人审核同意组织公司体系审核的，审核发证机构按《审核发证规则》和《审核发证程序》的要求对公司实施安全管理体系审核，派出审核组评估公司安全营运与防污染能力。
2、审批人审核不同意组织公司体系审核的，由审核发证机构制作加盖本海事管理机构印章的《不予海事行政许可决定书》，转受理人。
（五）审核报告审查及审批
1、初审人接收审核组递交的《安全管理体系审核报告》后进行审查，根据报告意见拟定初审意见，将全部材料一起提交复审人复审。
2、复审人对《安全管理体系审核报告》进行复审，提出复审意见，提交审批人。
3、审批人对《安全管理体系审核报告》进行审批，提出审批意见。

（1）审批同意：

①《符合证明》签发申请的，由审核发证机构制作加盖本海事管理机构印章的《符合证明》，转受理人。

②《临时符合证明》签发申请的，由审核发证机构制作加盖本海事管理机构印章的《临时符合证明》，转受理人。

③《符合证明》年度签注申请的，由审核发证机构制作有关签注页，加盖本海事管理机构印章。

④《符合证明》换证申请的，由审核发证机构制作加盖本海事管理机构印章的《符合证明》，转受理人。
⑤《符合证明》有效性维持申请的（适用于跟踪审核）：由审核发证机构制作加盖本海事管理机构印章的《（符合证明）有效性维持证明》，转受理人。
（2）审批不同意的，由审核发证机构制作加盖本海事管理机构印章的《不予海事行政许可决定书》，转受理人。
（六）办理与告知
受理人将《符合证明》或《临时符合证明》或签注页或《（符合证明）有效性维持证明》或《不予海事行政许可决定书》通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（七）归档

办理完毕后，受理人应及时将《安全管理体系审核发证申请表（公司审核）》、申请材料、《申请材料审查报告》、现场核查记录、《安全管理体系审核报告》、《符合证明》或《临时符合证明》或签注页或《（符合证明）有效性维持证明》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。

审核业务软件产生的相关内容由业务软件自行归档。
四、执法主要标准

（一）《安全管理体系审核发证申请表（公司审核）》内容填写完整、规范。
（二）审查要点：
1. 《符合证明》签发申请：
（1）法人资格证明或上级法人授权应能够证实公司具有管理相关船种的资格。

（2）安全管理手册和文件总清单应能够证实公司已建立了文件化的安全管理体系，这一体系已覆盖了ISM/NSM规则的要素。

（3）公司提供的其安全管理体系的“有效性评价报和/或管理复查报告”应能够反应安全管理体系在船岸已经有效运行的时间、效果等情况。

（4）船舶清单、船舶国籍证书、船舶船检证书等资料应能够反应公司体系内船舶的实际情况。

 (5)申请人如为拥有或者经营、管理外国籍船舶的中国法人，还应当满足主要营业场所、法定代表人、船舶船龄、船旗国政府主管机关委托等条件。
①公司的主要营业所在中国大陆，或其法定代表人及主要高级管理人员为中国公民。

②相关船舶满足船龄限制的要求。

③海事管理机构已收到船旗国政府主管机关的委托。

2、《（临时）符合证明》签发申请：

（1）法人资格证明或上级法人授权应能够证实公司具有管理相关船种的资格。

(2）安全管理手册和文件总清单应能够证实公司已建立了文件化的安全管理体系，这一体系已覆盖了ISM/NSM规则的要素。

(3）公司提供的“对6个月内实施运行船舶安全营运与防污染管理体系全部要求的计划安排”应能够保证体系在规定的时限内有效运转。

(4）船舶清单、船舶国籍证书、船舶船检证书等资料应能够反应公司体系内船舶的实际情况。

3、《符合证明》年度签注申请：

（1）公司提出审核申请的时间应在符合证明“周年日”的前3个月内。

（2）上次审核以来安全管理体系的修改情况说明能够全面反映公司体系的变化情况，包括体系文件修改情况、组织机构及岗位职责的变化情况、体系内船舶的变化情况、主要管理人员的变化情况等。

（3）公司提供的其安全管理体系的“有效性评价报和/或管理复查报告”应能够反应自上次审核以来安全管理体系在船岸运行的情况。

4、《符合证明》换证申请：
（1）公司提出审核申请的时间应在符合证明到期日前的3到6个月内。

（2）安全管理体系的变化情况说明能够全面反应公司体系的修改情况，包括体系文件修改情况、组织机构及岗位职责的变化情况、体系内船舶的变化情况、主要管理人员的变化情况等。

（3）公司提供的其安全管理体系的“有效性评价报和/或管理复查报告”应能够反应安全管理体系在船岸运行的情况。

（4）公司最新版的安全管理体系文件应能够覆盖了ISM/NSM规则的要素。

5、《符合证明》有效性维持申请的（适用于跟踪审核）
（1）公司提出审核申请的时间应满足规定的时限要求，一般在相应审核的6个月后，具体时限由审核发证机构指定。

（2）上次审核以来安全管理体系的修改情况说明能够全面反应公司体系的变化情况，包括体系文件修改情况、组织机构及岗位职责的变化情况、体系内船舶的变化情况、主要管理人员的变化情况等。

（3）上次审核不符合规定情况的纠正情况说明应能够说明为纠正不符合公司采取的措施及其实施效果。

（三）《安全管理体系审核报告》审查要点：
1、报告对公司安全营运与防污染管理能力所做出的评价。

2、审核中所发现的不符合规定情况的性质、数量、分布及其对公司安全管理体系有效运行的综合影响。

3、审核中所发现的问题反映出公司安全管理体系存在的缺陷。

4、公司安全管理体系在船岸运行的有效性。
5、《（临时）符合证明》签发申请的，还应审查公司“6个月计划”的可操作性和已执行部分的具体情况。

（四）自受理之日起材料审查、审批为5个工作日内办结，审核报告审定时限为10个工作日（其中《符合证明》有效性维持的为5个工作日），证书制作发放的时限为10个工作日（其中《符合证明》有效性维持的为5个工作日）。

（五）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（六）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。
五、执法文书和台帐

（一）《安全管理体系审核发证申请表（公司审核）》
（二）《海事行政许可受理通知书》（略）
（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（四）《海事行政许可补正通知书》（略）
（五）《海事行政许可申请材料收存单》（略）

（六）《符合证明》、《临时符合证明》、签注页、《（符合证明）有效性维持证明》（略）
（七）《不予海事行政许可决定书》（略）
（八）《申请材料审查报告》
（九）《安全管理体系审核报告》
安全管理体系审核发证申请表

（公司审核）
	公司名称
	
	法人代表
	

	公司地址
	
	邮编
	

	联系人
	
	联系电话
	

	申请审核种类
	1、《符合证明》 □  2、《符合证明》年度签注 □   3、《临时符合证明》□

4、《符合证明》换证  □      5、《符合证明》有效性维持   □

	附送材料
	一、《符合证明》签发：

1、安全管理手册                                                     □
2、安全管理体系文件清单                                             □
3、安全管理体系有效性评价报告或管理复查报告；船舶清单               □
4、船舶管理协议及复印件（申请人为船舶管理公司 ）                    □
5、公司所属或管理的所有船舶的清单                                   □
6、《临时符合证明》复印件（如已经取得）                             □
7、法人资格证明及复印件                                             □
8、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）           □
二、《（临时）符合证明》签发：
1、公司所属或管理的所有船舶清单                                     □
2、安全管理手册                                                     □
3、安全管理体系文件总清单                                           □
4、6个月内实施满足《国际安全管理规则》或《国内安全管理规则》全部要求的安全管理体系的计划                                                    □
5、法人资格证明及复印件                                             □
6、船舶管理协议及复印件（申请人为船舶管理公司 ）                    □
7、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）           □
三、《符合证明》年度签注：
1、公司所属或管理的所有船舶清单                                     □
2、上次审核以来对安全管理体系的修改情况说明                         □
3、上次审核以来公司实施的安全管理体系有效性评价报告或管理复查报告   □
4、公司《符合证明》复印件                                           □
5、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）           □
四、《符合证明》换证：
1、公司所属或管理的所有船舶清单                                     □
2、最新版安全管理手册                                               □
3、安全管理体系文件总清单                                           □
4、对安全管理体系的修改情况说明                                     □
5、安全管理体系有效性评价报告或管理复查报告                         □
6、船舶管理协议及复印件（申请人为船舶管理公司 ）                    □
7、公司《符合证明》复印件                                           □
8、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）           □                                                      
五、《符合证明》有效性维持（适用于跟踪审核）：
1、公司所属或管理的所有船舶清单                                     □
2、上次审核以来对安全管理体系的修改情况说明                         □
3、上次审核开列不符合的纠正情况                                     □
4、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）           □

	兹声明，上述内容和递交材料确认无讹。

申请单位印章

           年  月  日


 申请材料审查报告
编    号:B                      
	公司/船舶名称：
	申请递交日期：

	申请审核种类： 初次 □ 年度 □（第  次） 中间 □ 换证 □ 临时 □ 

	船种： 客□ 客滚□ 高客□ 高货□ 散□ 油□ 化□ 气□ 移□ 其它□

	岸基体系相关部门数量：
	 分支机构：有□（  个）  无□

	公司体系内人数：
	公司机关体系内人数：
	体系内船舶数量：

	递交的申请材料清单

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	

	6
	

	7
	

	8
	


	材料审查人：
	材料审查时间：

	材料审查结论（填写适用的项目）

	1．公司/船舶是否属于本海事局管辖范围
	  是□   否□

	2．公司/船舶是否符合申请条件
	  是□   否□

	3．申请材料是否齐全
	  是□   否□

	4．安全管理手册是否已全面阐述公司如何实施SMS
	  是□   否□

	5．SMS是否可能符合ISM规则或国内规则的要求
	  是□   否□

	其它情况说明：

	船舶/代表船动态（如有）
	船名
	船种
	国籍
	预抵港口
	预抵时间

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	建议审核时间
	

	日常监管情况说明：
                             


安全管理体系审核报告
编    号:U                   

	公司名称：

	审核种类
	初次□ 年度□（第  次） 换证□ 临时□ 跟踪□ 附加□

	船  种
	客船□ 客滚船□ 高速客船□ 散货船□ 油船□ 化学品船□气体运输船□
钻井平台□ 高速货船□其它货船□

	船舶国籍：

	审核起止时间： 

	审
核
组
	审核组长
	
	

	
	审核员
	
	

	
	审核员
	
	

	
	审核员
	
	

	
	审核员
	
	

	
	实习审核员
	
	

	
	
	
	


	公司基本情况（适用于初次、年度、换证及临时审核）

	法定代表人：
	总经理：
	指定人员：

	公司最高领导层、岸基体系相关部门及分支机构情况：


	公司体系内人数：
	机关体系内人数：
	体系内船舶数量：

	审核情况概述：



	不符合规定情况合计   项。
其中体系文件   项，岸基活动   项，代表船活动  项。

	一般不符合：    项
	严重不符合：   项
	重大不符合：   项

	不符合规定情况综述：


	不符合纠正要求:

    详见《不符合规定的情况报告》

	审
核
结
果
	SMS文件与ISM规则或国内规则的符合性
	符合□ 基本符合□ 不符合□

	
	SMS文件是否满足强制性规定
	是□      否□

	
	SMS文件是否考虑适用相关建议性规定
	是□      否□

	
	SMS活动与SMS文件的符合性
	符合□ 基本符合□ 不符合□

	
	上次审核的不符合规定情况的纠正情况
	纠正□    未纠正□

	
	SMS运行的有效性
	有效□ 基本有效□ 无效□

	
	是否同意签发DOC证书
	是□（正式□ 临时□） 否□

	
	是否同意给予DOC证书年度签注
	是□      否□

	
	是否同意换发DOC证书
	是□      否□

	
	是否同意维持DOC证书的有效性
（适用跟踪审核和换证审核）
	是□      否□


公司《符合证明》有效性维持（适用于附加审核）业务流程

一、执法依据

（一）《SOLAS公约第Ⅸ章》

（二）《中华人民共和国船舶安全营运和防止污染管理规则》

（三）《关于重新发布<航运公司安全管理体系审核发证规则>和<航运公司安全管理体系审核发证程序>的通知》

（四）《关于<国内安全管理规则>对第二批船舶生效的通知》

（五）《关于中华人民共和国船舶安全营运和防止污染管理规则对第三批船舶生效的通知》

二、岗位职责

（一）初审人（直属海事管理机构/省级地方海事管理机构）负责公司《符合证明》有效性维持（适用于附加审核）的审核制定、审查、台帐登记、有关材料归档等工作；

（二）复审人（国内公司的为直属海事管理机构/省级地方海事管理机构，国际公司和国内双体系公司的为中国海事局）负责复审；

（三）审批人（国内公司的为直属海事管理机构/省级地方海事管理机构，国际公司和国内双体系公司的为中国海事局）负责审批。

三、工作流程

（一）决定
1.审核发证机构根据公司的安全管理体系运行情况，决定是否对公司开展附加审核。当发生下列情况时，应对公司开展附加审核。

（1）公司发生重大事故；
（2）公司连续发生事故；
（3）公司所管理的船舶在船旗国或港口国监督检查中连续被滞留；
（4）直接利害关系人举报公司安全管理体系存在重大问题；
（5）公司发生其他可能影响其安全管理体系运行有效性的重大事件；
2.被实施附加审核公司不需提出审核申请。

（二）审核、审批
1.决定对公司实施附加审核时，初审人填写《海事业务审批表》并将有关材料和意见提交复审人审核后，提交审批人进行审批，审批意见在《海事业务审批表》内签署。
2 .审批人同意后，审核发证机构按《审核发证规则》和《审核发证程序》的要求对公司实施安全管理体系审核，派出审核组评估公司的安全营运与防污染能力。
3、初审人接收审核组递交的《安全管理体系审核报告》后进行审查，根据报告意见拟定初审意见，在《海事业务审批表》内签署，将全部材料一起提交复审人复审。
4、复审人对《安全管理体系审核报告》进行复审，提出复审意见，在《海事业务审批表》内签署，提交审批人。
5、审批人对《安全管理体系审核报告》进行审批，提出审批意见，在《海事业务审批表》内签署。

（三）办理与告知
1、审批同意的，由审核发证机构制作加盖本海事管理机构印章的《（符合证明）有效性维持证明》，转初审人。
2、审批不同意的，由审核发证机构制作加盖本海事管理机构印章的《（符合证明）有效性不予维持决定书》，转初审人。
3、初审人将《（符合证明）有效性维持证明》或《（符合证明）有效性不予维持决定书》通知申请人领取或送达申请人，初审人进行登记。
（四）归档

办理完毕后，初审人应及时将《安全管理体系审核报告》、《海事业务审批表》、《（符合证明）有效性维持证明》或《（符合证明）有效性不予维持决定书》附本或复印件等材料进行归档。

四、执法主要标准

（一）拒不接受附加审核的公司，审核发证机构将对其下达《（符合证明）有效性不予维持决定书》。

（二）初审人在审查审核组递交的《安全管理体系审核报告》时，着重审查：

1、报告对公司安全营运与防污染管理能力所做出的评价。

2、审核中所发现的问题反映出公司安全管理体系存在的缺陷，特别是引发审核的原因及可能影响公司安全管理体系与《国际安全管理规则》或《国内安全管理规则》符合性及其运行有效性的所有相关方面。

3、公司安全管理体系在船岸是否保持有效运行。

（三）对审核报告审定并告知公司审核结果的时限为10个工作日。

五、执法文书和台帐

（一）《海事业务审批表》（略）
（二）《安全管理体系审核报告》（略）

（三）《（符合证明）有效性维持证明》（略）

（四）《（符合证明）有效性不予维持决定书》（略）
船舶《（临时）安全管理证书》核发、换证业务流程

一、执法依据

（一）《SOLAS公约第Ⅸ章》

（二）《国务院对确需保留的行政审批项目设定行政许可的决定》第一百三十三项

（三）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第二十六条

（四）《中华人民共和国船舶安全营运和防止污染管理规则》

（五）《关于重新发布<航运公司安全管理体系审核发证规则>和<航运公司安全管理体系审核发证程序>的通知》

（六）《关于<国内安全管理规则>对第二批船舶生效的通知》

（七）《关于中华人民共和国船舶安全营运和防止污染管理规则对第三批船舶生效的通知》

二、岗位职责

（一）受理人（当地分支海事管理机构/市级地方海事管理机构或直属海事管理机构/省级地方海事管理机构）负责船舶《（临时）安全管理证书》核发、换证申请的受理、发放决定文书及有关工作材料归档等；

（二）审核人（直属海事管理机构/省级地方海事管理机构）负责审核；

（三）审批人（直属海事管理机构/省级地方海事管理机构）负责审批。

三、工作流程

（一）受理

1、受理人收到船舶《（临时）安全管理证书》核发、换证申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：

《船舶安全管理证书》签发：

（1）《安全管理体系审核发证申请表（船舶审核）》

（2）船舶清单

（3）与该船有关的安全管理体系文件清单

（4）安全管理体系在船上运行以来的有效性评价或管理复查的报告

（5）公司管理该船的资格证明
（6）船舶管理协议（申请审核的公司不是该船所有人）

（7）公司《符合证明》复印件

（8）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）

《临时船舶安全管理证书》签发：

（1）《安全管理体系审核发证申请表（船舶审核）》

（2）船舶清单

（3）与该船有关的安全管理体系文件清单

（4）公司在船舶取得《临时安全管理证书》后3个月内对该船实施内部审核的计划

（5）公司管理该船的资格证明
（6）船舶管理协议（申请审核的公司不是该船所有人）

（7）《符合证明》或者《临时符合证明》复印件　

（8）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）

《船舶安全管理证书》换证：

（1）《安全管理体系审核发证申请表（船舶审核）》

（2）船舶清单；

（3）公司对原安全管理体系与该船有关的文件修改情况说明；

（4）安全管理体系在船上运行的有效性评价或管理复查报告；

（5）船舶管理协议（申请审核的公司不是该船所有人）；

（6）船舶《安全管理证书》复印件。

（7）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《申请材料审查报告》并相关申请材料送审核人。
（二）申请材料审核
1、审核人对相关材料进行审核，审核后在《申请材料审查报告》上签注审查意见，将相关材料提交审批人。

2、需要现场核查的，初审人组织核查。
（三）申请材料审批

1、审批人审核同意组织船舶审核的，直属海事管理机构/省级地方海事管理机构按《审核发证规则》和《审核发证程序》的要求对船舶实施安全管理体系审核，派出审核组评估船舶安全营运与防污染能力。
2、审批人审核不同意组织船舶审核的，由审核人制作加盖本海事管理机构印章的《不予海事行政许可决定书》，转受理人。
（四）审核报告审查及审批
1、审核人接收审核组递交的《船舶审核报告》后进行审查，根据报告意见拟定审核意见，将全部材料一起提交审批人。
2、审批人对《船舶审核报告》进行审批，提出审批意见。

（1）审批同意：

①《船舶安全管理证书》签发申请的，由审核人制作加盖本海事管理机构印章的《安全管理证书》，转受理人。

②《临时船舶安全管理证书》签发申请的，由审核人制作加盖本海事管理机构印章的《临时安全管理证书》，转受理人。

③《船舶安全管理证书》换证申请的，由审核人制作加盖本海事管理机构印章的《安全管理证书》，转受理人。
（2）审批不同意的，由审核人制作加盖本海事管理机构印章的《不予海事行政许可决定书》，转受理人。
（五）办理与告知
受理人将《船舶安全管理证书》或《临时船舶安全管理证书》或《不予海事行政许可决定书》通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（六）归档

办理完毕后，受理人应及时将《安全管理体系审核发证申请表（船舶审核）》、申请材料、《申请材料审查报告》、现场核查记录、《船舶审核报告》、《船舶安全管理证书》或《临时船舶安全管理证书》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。

审核业务软件产生的相关内容由业务软件自行归档。
四、执法主要标准

（一）《安全管理体系审核发证申请表（船舶审核）》内容填写完整、规范。
（二）审查要点：
1、《船舶安全管理证书》签发申请：

（1）公司已取得适用于该船种的有效的“符合证明”，该船已纳入公司的安全管理体系；

（2）船舶已配备有关的安全管理体系文件；
（3）安全管理体系已在本船有效运行至少3个月。

2、《临时船舶安全管理证书》签发申请：

（1）公司已取得适用于该船种的有效的“符合证明”或“临时符合证明”，该船已纳入公司的安全管理体系；

（2）船舶已配备了公司制定的适用于本船的船舶安全营运与防污染管理体系文件；
（3）公司已制定了在取得《临时安全管理证书》后3个月内对该船实施内部审核的计划，该计划能够保证3个月内公司的体系在船上有效运行。 

3、《船舶安全管理证书》换证申请：
（1）公司提出审核申请的时间应在船舶《安全管理证书》有效期届满前3至6个月之间。
（2）公司已取得适用于该船种的有效的“符合证明”，该船持续运行公司的安全管理体系；船舶已配备有关的安全管理体系文件。

（3）安全管理体系在船上运行的有效性评价或管理复查报告应能反映公司对安全管理体系在船运行情况的评价。

（三）《船舶审核报告》审查要点：

1、报告对“船上安全营运与防污染管理能力”所做出的评价。

2、审核中所发现的问题反映出公司安全管理体系在船运行时存在的缺陷。

3、公司安全管理体系在船运行的有效性。

4、审核中所发现的不符合规定情况的性质、数量、分布及其对公司安全管理体系在船有效运行的综合影响（只针对《船舶安全管理证书》签发申请和换证申请）。

（四）自受理之日起材料审查、审批为5个工作日内办结，审核报告审定时限为10个工作日，证书制作发放的时限为10个工作日。

（五）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（六）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《安全管理体系审核发证申请表（船舶审核）》
（二）《海事行政许可受理通知书》（略）
（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（四）《海事行政许可补正通知书》（略）
（五）《海事行政许可申请材料收存单》（略）

（六）《船舶安全管理证书》或《临时船舶安全管理证书》（略）
（七）《不予海事行政许可决定书》（略）
（八）《申请材料审查报告》（略）
（九）《船舶审核报告》
安全管理体系审核发证申请表

（船舶审核）
	船名
	

	船舶概况
	船舶种类
	
	船 籍 港
	

	
	船检机构
	
	总    吨
	

	
	乘客定额
	
	船舶登记
	

	船舶所有人
	

	安全和防污染管理人
	

	持有DOC证书的编号
	
	DOC证书所覆盖的船种
	

	联系人
	
	联系电话
	

	申请审核种类
	1、《船舶安全管理证书》签发 □ 2、《船舶安全管理证书》中间签注  □

3、《船舶安全管理证书》换证 □ 4、《临时船舶安全管理证书》签发  □

	附送材料
	一、《船舶安全管理证书》签发：

1、船舶清单                                                                   □
2、与该船有关的安全管理体系文件清单                                           □
3、安全管理体系在船上运行以来的有效性评价或管理复查的报告                     □
4、公司管理该船的资格证明                                                     □
5、船舶管理协议（申请审核的公司不是该船所有人）                               □
6、公司《符合证明》复印件                                                     □
7、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                     □
二、《临时船舶安全管理证书》签发：

1、船舶清单                                                                   □
2、与该船有关的安全管理体系文件清单                                           □
3、公司在船舶取得《临时安全管理证书》后3个月内对该船实施内部审核的计划       □
4、公司管理该船的资格证明                                                     □
5、船舶管理协议（申请审核的公司不是该船所有人）                               □
6、《符合证明》或者《临时符合证明》复印件　                                    □

7、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                     □
三、《船舶安全管理证书》换证：

1、船舶清单                                                                   □
2、公司对原安全管理体系与该船有关的文件修改情况说明                           □
3、安全管理体系在船上运行的有效性评价或管理复查报告                           □
4、船舶管理协议（申请审核的公司不是该船所有人）                               □
5、船舶《安全管理证书》复印件                                                 □

6、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                     □
四、《船舶安全管理证书》中间签注：

1、船舶清单                                                                   □
2、上次审核以来公司为该船所做的安全管理体系文件修改的情况说明（如有修改）     □
3、安全管理体系在船上运行的有效性评价或管理复查报告                           □
4、船舶管理协议（申请审核的公司不是该船所有人）                               □                               
5、船舶《安全管理证书》复印件                                                 □
6、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）                     □

	兹声明，上述内容和递交材料确认无讹。

申请单位印章

           年  月  日


船舶审核报告
编    号:V                   

	船  名
	
	是否属代表船审核：是□   否□

	船 舶 所 有 人
	

	安全和防污染管理人
	

	是否持有DOC证书： 是□ （证书号：     ）       否□

	审核种类
	初次 □ 年度 □（第   次） 换证 □ 临时 □ 跟踪 □ 附加 □

	船    种
	客船□ 客滚船□ 高速客船□ 化学品船□ 散货船□ 油船□
高速货船□ 气体运输船□ 钻井平台□ 其它货船□

	船舶国籍
	 
	船籍港
	 
	呼  号
	 

	总吨
	 
	净吨
	 
	载重吨
	 
	建造日期
	 

	审核起止时间 
	

	审
核
组
	审核组长
	

	
	审核员
	

	
	审核员
	

	
	实习审核员
	

	审核情况概述：


	不符合规定情况合计    项，其中涉及船长    项，甲板部     项，轮机部     项。

	一般不符合：   项
	严重不符合：     项
	重大不符合：   项

	不符合规定情况综述：


	不符合纠正要求:



	审
核
结
果
	DOC证书是否适用于该船船种
	    适用□  不适用□

	
	SMS文件是否适合于该船
	    适合□  不适合□

	
	上次审核的不符合规定情况的纠正情况
	    纠正□   未纠正□

	
	SMS有该船运行的有效性
	有效□ 基本有效□ 无效□

	
	是否同意签发SMC证书
	是□（正式□ 临时□） 否□

	
	是否同意给予SMC证书签注
	是□      否□

	
	是否同意换发SMC证书
	是□      否□


船舶《安全管理证书》中间签注业务流程
一、执法依据

（一）《SOLAS公约第Ⅸ章》

（二）《国务院对确需保留的行政审批项目设定行政许可的决定》第一百三十三项

（三）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第二十六条

（四）《中华人民共和国船舶安全营运和防止污染管理规则》

（五）《关于重新发布<航运公司安全管理体系审核发证规则>和<航运公司安全管理体系审核发证程序>的通知》

（六）《关于<国内安全管理规则>对第二批船舶生效的通知》

（七）《关于中华人民共和国船舶安全营运和防止污染管理规则对第三批船舶生效的通知》

二、岗位职责

（一）受理人负责船舶《安全管理证书》中间签注申请的受理、文书发放、台帐登记、有关材料归档等工作；

（二）审核人负责审核；

（三）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理
1、受理人收到船舶《安全管理证书》中间签注申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：

（1）《安全管理体系审核发证申请表（船舶审核）》；

（2）船舶清单；

（3）上次审核以来公司为该船所做的安全管理体系文件修改的情况说明（如有修改）；

（4）安全管理体系在船上运行的有效性评价或管理复查报告；

（5）船舶管理协议（申请审核的公司不是该船所有人）；

（6）船舶《安全管理证书》复印件；

（7）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《申请材料审查报告》并相关申请材料送审核人。
（二）申请材料审核
1、审核人对相关材料进行审核，审核后在《申请材料审查报告》上签注审查意见，将相关材料提交审批人。

2、需要现场核查的，初审人组织核查。
（三）申请材料审批

1、审批人审核同意组织船舶审核的，直属海事管理机构/省级地方海事管理机构按《审核发证规则》和《审核发证程序》的要求对船舶实施安全管理体系审核，派出审核组评估船舶安全营运与防污染能力。
2、审批人审核不同意组织船舶审核的，由审核人制作加盖本海事管理机构印章的《不予海事行政许可决定书》，转受理人。
（四）现场审核
1、审核组审核通过的，审核组长当场对船舶《船舶安全管理证书》予以签注。

2、审核组审核未通过的，审核组长不对船舶《船舶安全管理证书》予以签注。

3、审核组向审核人提交《船舶审核报告》。
（五）办理与告知

1. 未通过审核组的审核，由审核人制作加盖本海事管理机构印章的《不予海事行政许可决定书》，转受理人。
2. 通过审核组的审核，审核人制作加盖本海事管理机构印章的《（船舶安全管理证书）有效性维持证明》，转受理人。
3. 受理人将《（船舶安全管理证书）有效性维持证明》或《不予海事行政许可决定书》通知申请人领取或送达申请人，受理人进行登记。
（六）归档

办理完毕后，受理人应及时将《安全管理体系审核发证申请表（船舶审核）》、申请材料、《申请材料审查报告》、现场核查记录、《船舶审核报告》、《（船舶安全管理证书）有效性维持证明》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。

审核业务软件产生的相关内容由业务软件自行归档。
四、执法主要标准

（一）《安全管理体系审核发证申请表（船舶审核）》内容填写完整、规范。
（二）审查要点：

1、公司提出审核申请的时间应在船舶《安全管理证书》签发后第24个月至第36个月之间。

2、公司已取得适用于该船种的有效的“符合证明”，该船持续运行公司的安全管理体系；船舶已配备经公司修改且适用于该船的安全管理体系文件。

3、安全管理体系在船上运行的有效性评价或管理复查报告应能反映公司对安全管理体系在船运行情况的评价。
（三）《船舶审核报告》审查要点：

1、报告对“船上安全营运与防污染管理能力”所做出的评价。

2、审核中所发现的问题反映出公司安全管理体系在船运行时存在的缺陷。

3、公司安全管理体系在船运行的有效性。

4、审核中所发现的不符合规定情况的性质、数量、分布及其对公司安全管理体系在船有效运行的综合影响。

（四）自受理之日起材料审查、审批为5个工作日内办结，证书制作发放的时限为10个工作日。

（五）受理的材料齐全合格，许可的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（六）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《安全管理体系审核发证申请表（船舶审核）》（略）

（二）《海事行政许可受理通知书》（略）
（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（四）《海事行政许可补正通知书》（略）
（五）《海事行政许可申请材料收存单》（略）

（六）《（船舶安全管理证书）有效性维持证明》（略）
（七）《不予海事行政许可决定书》（略）
（八）《申请材料审查报告》（略）
（九）《船舶审核报告》（略）
设立验船机构审批业务流程
一、执法依据
（一）《中华人民共和国船舶和海上设施检验条例》第三条

（二）《国务院对确需保留的行政审批项目设定行政许可的决定》第138项

（三）《中华人民共和国海事行政许可条件规定》第二十七条
（四）《关于设置船舶检验机构审批问题的通知》第二条
（五）《船舶检验工作管理暂行规定》第四条、第十五条
（六）《外国船舶检验机构在中国设立验船公司管理办法》
二、岗位职责

（一）受理人负责设立验船机构审批申请受理和决定文书的发放等；

（二）初审人负责审核、有关材料归档和台帐登记工作等；

（三）复审人负责复审；

（四）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理

1、具有船舶检验管理职能的海事管理机构受理人收到设立验船机构筹建审批申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
设立验船机构筹建审批：
（1）《设立验船机构筹建申请书》；
（2）设立验船机构的可行性报告（包括业务范围和区域、市场情况分析、机构发展思路、近三年的业务发展计划等）；
（3）机构框架说明（包括资本金、股权结构或出资比例、组织机构等；需要设立分支机构的，设置方案和管理制度符合船舶检验管理的要求）；
（4）机构筹建合法证明及复印件；
（5）机构拟任负责人身份证明及复印件；

（6）筹建人员身份证明及复印件；
（7）拟聘请验船人员的名单、工作经历和资质证书及复印件；
（8）拟开展的船舶检验业务清单；
（9）外国验船机构在中国设立验船公司时还应提交外国船舶检验机构所在国家或地区有关政府主管机关出具的该机构开业合法证明及同意其拟在中国境内设立验船公司的法律文书及复印件；拟从事的船舶检验业务范围符合交通主管部门的规定，外国验船机构在中国设立验船公司的还应提交船旗国政府法定检验业务的授权文件及复印件。
（10）由境外出资方提供的资料，应由该出资者所在国家或地区的公证机关公证，并经中国驻当地使领馆认证文书及复印件；
（11）海事管理机构要求提交的其他材料；

（12）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
设立验船机构开业审批：
（1）《设立验船机构开业申请书》；
（2）船检机构章程；

（3）保证船舶检验质量的管理体系文件（电子版）；

（4）内部管理制度（包括组织框架、决策程序、业务、财务和人事制度等）；

（5）高级管理人员的资料和身份证及复印件；

（6）验船师名册、相应《资格证书》复印件；

（7）营业场所使用权或所有权的证明文件及复印件；

（8）检验业务所需要的仪器、设备配备清单及情况说明；
（9）法律、法规及技术文件配备清单（包括计算软件及从事船舶检验所必需的船舶检验技术法规和规范及必需的检验技术指南和资料）；

（10）机构注册资金证明及复印件；

（11）工商行政管理部门批准的《企业名称预先核准通知书》及复印件；

（12）海事管理机构要求提交的其他材料；

（13）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。对资料完备性有疑义的，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可申请材料收存单》，收存情况要进行登记并及时处理。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场或五个工作日内一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送初审人。
（二）初审

初审人对相关材料进行审核，对申请人条件进行预审评估，需要现场核查的，由初审人组织核查，出具预审评估报告。审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交复审人。

（三）复审

复审人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

（四）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还初审人。

（五）审查

1、筹建阶段：初审人根据审批人的审批意见，将相关材料和审批意见报中国海事局审查。中国海事局审查同意的，制作加盖中国海事局印章的《设立验船机构筹建许可证》；中国海事局审查不同意的，制作加盖中国海事局印章的《不予海事行政许可决定书》，并将上述文书发至具有船舶检验管理职能的海事管理机构。
2、开业阶段：初审人根据审批人的审批意见，将相关材料和审批意见报中国海事局审查。中国海事局审查同意的，制作加盖中国海事局印章的《设立验船机构许可证》；中国海事局审查不同意的，制作加盖中国海事局印章的《不予海事行政许可决定书》，并将上述文书发至具有船舶检验管理职能的海事管理机构。
（六）办理与告知

具有船舶检验管理职能的海事管理机构受理人通知申请人领取，并进行登记。

（七）归档

办理完毕后，初审人应及时将《设立验船机构筹建申请书》、《设立验船机构开业申请书》、申请材料、《海事业务审批表》、预审评估报告及现场核查记录、《设立验船机构筹建许可证》和《设立验船机构许可证》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。
四、执法主要标准
（一）《设立验船机构筹建申请书》、《设立验船机构开业申请书》内容填写完整、规范。
（二）设立验船机构审批分为筹建和开业两个阶段。申请人在《设立验船机构筹建许可证》有效期内完成筹建工作，应向辖区具有船舶检验管理职能的海事管理机构提出开业申请。
（三）审查要点：
1、是否具有与拟从事的船舶检验业务相适应的检验场所、设备、仪器、资料。

2、是否具备相应的验船能力和相应的责任能力。

3、是否具有与拟从事的船舶检验业务相适应的执业验船人员。

4、是否具有相应的检验章程、检验工作制度和保证船舶检验质量的管理体系。

5、拟从事的船舶检验业务范围是否符合交通部的规定。

6、需要设立分支机构的，设置方案和管理制度是否符合船舶检验管理的要求。
7、有与从事检验业务范围相适应的质量管理体系，质量管理体系文件应经主管机关或主管机关指定的机构认可。
8、同一外国船舶检验机构仅可在中国设立一家验船机构。

（四）审核过程中发现行政许可事项直接关系他人重大利益的，应当告知该利害关系人。利害关系人陈述和申辩的，应当予以听取。

（五）受理申请之日起40个工作日内办结。

（六）受理的材料齐全合格，审批的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（七）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《设立验船机构筹建申请书》

（二）《设立验船机构开业申请书》

（三）《海事行政许可受理通知书》（略）
（四）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（五）《海事行政许可补正通知书》（略）
（六）《海事行政许可申请材料收存单》（略）
（七）《不予海事行政许可决定书》（略）
（八）《设立验船机构筹建许可证》和《设立验船机构许可证》（略）
（九）《海事业务审批单》（略）
设立验船机构筹建申请书

	验船机构各称
	

	法定代表人
	
	注册资金
	

	负责人姓名
	

	检验业务
	
	验船人数
	

	机构地址
	
	邮编
	

	联系人
	
	联系方式
	

	分支机构设置情况
	

	分支机构负责人
	

	分支机构地址、邮编
	

	附送材料
	1、设立验船机构的可行性报告（包括业务范围和区域、市场情况分析、机构发展思路、近三年的业务发展计划等）                      □
2、机构框架说明（包括资本金、股权结构或出资比例、组织机构等；需要设立分支机构的，设置方案和管理制度符合船舶检验管理的要求）□
3、机构筹建合法证明及复印件                                 □

4、机构拟任负责人身份证明及复印件                           □
5、筹建人员身份证明及复印件                                 □

6、拟聘请验船人员的名单、工作经历和资质证书及复印件         □

7、拟开展的船舶检验业务清单                                 □

8、外国验船机构在中国设立验船公司时还应提交外国船舶检验机构所在国家或地区有关政府主管机关出具的该机构开业合法证明及同意其拟在中国境内设立验船公司的法律文书及复印件；拟从事的船舶检验业务范围符合交通主管部门的规定，外国验船机构在中国设立验船公司的还应提交船旗国政府法定检验业务的授权文件及复印件                □
9、由境外出资方提供的资料，应由该出资者所在国家或地区的公证机关公证，并经中国驻当地使领馆认证文书及复印件                  □
10、海事管理机构要求提交的其他材料                          □
11、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）  □

	兹声明，上述内容和递交材料确认无讹。

                                                          机构印章

                                                年  月  日


设立验船机构开业申请书

	验船机构各称
	

	法定代表人
	
	注册资金
	

	负责人姓名
	

	检验业务
	
	验船人数
	

	机构地址
	
	邮编
	

	联系人
	
	联系方式
	

	分支机构设置情况
	

	分支机构负责人
	

	分支机构地址、邮编
	

	附送材料
	1、船检机构章程                                            □
2、保证船舶检验质量的管理体系文件（电子版）                □
3、内部管理制度（包括组织框架、决策程序、业务、财务和人事制度等）                                                       □
4、高级管理人员的资料和身份证及复印件                      □
5、验船师名册、相应《资格证书》复印件                      □
6、营业场所使用权或所有权的证明文件及复印件                □
7、检验业务所需要的仪器、设备配备清单及情况说明            □
8、法律、法规及技术文件配备清单（包括计算软件及从事船舶检验所必需的船舶检验技术法规和规范及必需的检验技术指南和资料）   □
9、机构注册资金证明及复印件                                □
10、工商行政管理部门批准的《企业名称预先核准通知书》及复印件□
11、海事管理机构要求提交的其他材料                          □
12、委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时） □


	兹声明，上述内容和递交材料确认无讹。

                                                         机构印章

                                                年  月  日


中国籍船舶（含海上设施、船用产品、集装箱）图纸审查业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国船舶和海上设施检验条例》
（二）《中华人民共和国船舶与海上设施法定检验技术规则》 

（三）中国政府承认或加入的国际公约和规则（适用于国际航行船舶） 

（四）《船舶和船用产品监督检验条例》

（五）《船用产品检验规则》

（六）《船用产品检验实施细则》 
（七）《海上移动平台安全规则》  

（八）《国内航行船舶图纸审核管理规定》 
二、岗位职责

（一）审图机构受理人负责送审图纸受理、审查意见书和审查批准书的发放等工作。

（二）审图机构初审人负责送审图纸的初审以及资料立卷、归档等工作。

（三）审图机构复审人负责送审图纸的复审工作。

（四）审图机构审批人负责图纸审核申请的评审、审图任务的安排和图纸的批准工作。

三、工作流程
（一）受理

1.中国籍船舶（含海上设施、船用产品、集装箱）图纸审查的申请由受理船舶初次检验申请的船检机构所属的审图机构负责受理,对于不具备审图能力的船检机构可以委托审图的方式进行。

2.受理人收到中国籍船舶（含海上设施、船用产品、集装箱）图纸审查的申请后，及时对申请是否属于本机构管辖范围、申请书填写是否规范、是否备齐下列申请文书进行审查：

（1）《中国籍船舶（含海上设施、船用产品、集装箱）图纸审查申请书》；

（2）盖有设计机构图章的船舶设计图纸和技术文件一式三套。
3. 对文书填写完整、申请材料符合法定形式的，受理人以书面方式与申请人就图纸审核实质内容达成意思表示一致，形成由双方签字认可的图纸审核初步申请确审记录（以下简称“确审记录”），向申请人出具《法定检验申请材料收存单》，并在五日内做出补正通知或受理通知，逾期未做出决定，材料接收之日视为受理之日。受理人在《法定检验办理登记簿》中登记，同时填写《法定检验业务审批单》并相关材料转审批人。
4.申请事项依法不需要取得，应当及时告知申请人不予受理，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，并告知申请人向有关机构申请。对于申请不予受理的，向申请人出具附有原因说明的《法定检验不予受理通知书》。
5.申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。
6.审批人收到申请人提交的图纸审核申请书后，进行评审，如同意受理申请的，指派初审人和复审人后由受理人向送审单位出具《法定检验受理通知书》；如认为材料不齐全或不符合法定形式的，由受理人向送审单位出具《法定检验补正通知书》。
7.受理人将审图案卷（审图案卷中包括图纸审核申请书、确审记录、图纸、法定检验受理通知书和法定检验业务审批单）提交给指定的初审人。
（二）审核

1.初审人收到受理人移交的审图案卷后，对申请人提交材料的实质要件进行审查，审查其是否满足下列法定条件：

（1）图纸设计机构符合有关适检条件标准的规定；

（2）送审图纸须经设计机构审定并符合《中华人民共和国船舶与海上设施法定检验规则》关于图纸送审的有关要求。
对申请材料进行审核的过程中，发现图纸的实质性内容不清楚或存在疑问的，可根据实际情况以审图交换意见备忘录形式与申请人进行书面交流，审图交换意见备忘录在签发时应经复审人员确认。

2.审核后，在《法定检验业务审批单》上签署初审意见，注明船舶与海上设施法定检验规则》关于图纸送审的有关要求，并与全部申请材料一起报复审人复审。
3.复审人对初审意见进行复审。重点是复核申请事项是否满足法定的条件、存在问题、处理意见等，提出补充或修改处理意见或拟改进建议，在《法定检验业务审批单》上签署审核意见，与申请材料一起提交审批人进行审批。

（三）审批

审批人对中国籍船舶（含海上设施、船用产品、集装箱）图纸审查结论性意见进行审查，重点审核对存在问题的处理意见。在《法定检验业务审批单》上签注审批意见，并有关材料退还初审人。

（四）办理结果

1. 审批人审批同意的，初审人制作图纸审查批准书并加盖印章，将审查批准的图纸盖章后一并由受理人退申请人。

2. 审批人审批认为条件不符合的，初审人制作图纸审查意见书并加盖印章，送审图纸不予盖章,由受理人退申请人。
3. 受理人送达相关文书后，在《法定检验办理登记簿》中登记。

（五）归档

审查办理完毕后，初审人应按一事一档原则进行立卷与归档留存，建立每份档案材料目录。

四、执法主要标准

（一）《中国籍船舶（含海上设施、船用产品、集装箱）图纸审查申请书》的内容填写完整、规范。
（二）审查要点：

1、申请方具有从事申请项目能力；送审图纸须经设计机构审定；图纸设计机构符合有关适检条件标准的规定。

2、送审图纸形式上符合《船舶与海上设施法定检验规则》和中国海事局认可的中国船级社相应规范的要求；送审图纸纸面整洁、字迹清楚、线条清晰、字体端正、符号规范，并应有设绘、校对、审核人员的签名和日期；送审图纸按顺序排列。
3、发现船舶图纸存在大量显而易见的设计缺陷或基本常识性、逻辑性缺陷，显示申请人不具备整改这些缺陷的能力时，审图机构应做出本次图纸审核申请不予批准的决定，并由受理人将理由书面告知申请人。
4、发现图纸的实质性内容不清楚或存在疑问的，以审图交换意见备忘录形式与申请人进行书面交流。
5、根据船检机构制订的复审项目对拟批准图纸的完整性和正确性进行全面验证;按照《国内航行船舶图纸审核管理规定》等审图要求进行审查。
6、船舶和船用产品的设计符合现行船检法规、规范、规程和技术标准及相关国际公约。
（三）审图机构对送审图纸负有保密责任，不得向外借出，须查阅，按相关规定执行。

（四）经审查具备批准条件后计算15个工作日内办结。

（五）归档及时，资料齐全，台帐记录完整、准确。

五、执法文书和台帐

（一）《中国籍船舶（含海上设施、船用产品、集装箱）图纸审查申请书》

（二）《法定检验受理通知书》

（三）《法定检验不予受理通知书》

（四）《法定检验补正通知书》

（五）《法定检验申请材料收存单》

（六）《法定检验业务审批单》

（七）《法定检验办理登记簿》
中国籍船舶（海上设施、船用产品、集装箱）图纸审查申请书
	申请人
	

	地址
	
	邮编
	

	联系人
	
	联系方式
	

	图纸资料

	图纸名称
	
	总图号
	

	图纸类型
	□新建   □改建   □补图   □其他
	批次
	

	设计单位
	
	建造艘次
	
	图纸套数
	

	承造厂
	

	船名/产品名
	
	类型
	
	航区/
	

	附

送

材

料
	1、设计图纸和技术文件一式三套                             □                                    

其中：图号：

      图号：

图号：

图号：

图号：

图号：

图号：

图号：

图号：

图号：

图号：

图号：

图号：

图号：

图号：

图号：

图号：



	兹声明，上述内容和递交材料确认无讹。

                                                           申请人印签

                                                年  月  日


法定检验受理通知书

编号             
                 ：

你于        年    月    日，提交的关于





   









的法定检验申请，经审查符合受理规定，现予以受理，并收存下列材料。本机构将自即日起    工作日内依法做出决定。

□1、请于            到            领取                。              

□2、将于        将          直接            。

□3、                                                  。

                                                          （印章）

联系方式：                                              年    月    日

申请材料清单

	序号
	材料名称
	份数
	备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	


申请人确认以上材料与提交的一致。        申请人签字                  

日期：

年

月

日

注：不适用者划去，领取文书时请出示本通知书和领取人身份证明
法定检验不予受理通知书

编号             
                 ：

你于        年    月    日，提交的关于





   









 的法定检验申请，经审查：因            







































            ，现不予受理，并退回下列材料。

特此通知。

（印章）

        年    月    日

申请材料清单

	序号
	材料名称
	份数
	备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	


申请人确认以上材料与提交的一致。 

申请人签字                  

                                日期：

年

月

日

联系方式：
法定检验补正通知书

                                           编号          
                        ：

你于       年    月    日，提交的关于





   









的法定检验申请，经审查，缺少下列材料或下列材料不合规，请予以补正。

	序号
	材 料 名 称
	份数
	备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	


已收材料：

	序号
	材 料 名 称
	份数
	备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	


特此通知

（印章）

        年    月    日

联系方式：
法定检验申请材料收存单

编号             
                       ：

你于        年    月    日，提交的关于





   









的法定检验申请，先收存下列材料。

本机构将自即日起5个工作日内依法做出决定。

1、补正通知。              

2、受理通知。

3、逾期未通知的，视为受理。

                                                      （印章）

联系方式：                                              年    月    日

收存材料清单

	序号
	材料名称
	份数
	备注

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	


申请人确认以上材料与收存的一致。       申请人签字                  

日期：

年

月

日

注：不适用者划去，视为受理的领取文书时请出示本收存单和领取人身份证明
法定检验业务审批单

	申 请 人
	

	申请项目
	

	具体内容
	

	受理情况
	受理人
	
	受理/收存时间
	

	审

核

审

批

意

见
	收存材料预评审：

                          审图机构审批人：               年   月   日

	
	初审人：              年   月   日

	
	复审人：               年   月   日

	
	审批人：              年   月   日

	证书
	制作证书各称：

	
	制证流水号（登记号）：

	
	制证人：          年   月   日
	校核人：                年   月   日

	文书
	文书名称：

	
	制作文书人：                                              年   月   日

	备注
	


法定检验办理登记簿

	申请项目名称
	性质
	接收/补正文书编号及时间
	受理/不予受理

文书编号及时间
	受理人
	发放证（文）书

名称编号及时间
	发放人
	签收人时间
	公开

情况
	信息

传递

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


中国籍船舶（含海上设施、集装箱）法定检验业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第四条

（二）《中华人民共和国船舶和海上设施检验条例》

（三）《中华人民共和国船舶与海上设施法定检验技术规则》 

（四）《海上移动平台安全规则》（如果适用） 

（五）《船舶和船用产品监督检验条例》 

（六）《船舶检验工作管理暂行办法》

（七）《船舶建造检验规程》、《海上营运船舶检验规程》、《国内航行海船建造规范》、《材料与焊接规范》等 

（八）中国政府承认或加入的国际公约和规则（适用于国际航行船舶） 

二、岗位职责

（一）受理人负责中国籍船舶（含海上设施、集装箱）法定检验申请的受理、检验证书的发放等工作。

（二）初审人负责具体船舶法定检验工作的实施、编写检验文件、制作证书以及资料立卷、归档工作。

（三）复审人负责检验申请的评审、检验任务的安排、对现场检验过程关键节点的验证管理和检验报告的审核以及证书的签署工作。

（四）审批人负责检验申请的评审（如需要时）和证书报告的审批工作。

    三、工作流程
（一）受理

1. 船舶建造（含重大改建）法定检验的申请，由承建厂所在地的船检机构负责受理；其它中国籍船舶（含海上设施、集装箱）法定检验的申请由船籍港船检机构负责受理。 

2.受理人收到中国籍船舶（含海上设施、集装箱）法定检验的申请后，及时对申请是否属于本机构管辖范围、申请书填写是否规范、是否备齐下列申请文书进行审查：

（1）新船的建造检验

A.《中国籍船舶（含海上设施、集装箱）法定检验申请书》；

B.经船检部门审批的船舶图纸和技术文件及图纸批准书；

C.船舶建造厂的工商执照（须在检验发证前提交）；

D.船舶所有权证明（须在检验发证前提交）； 

E.海事管理机构的船名核准文书（须在检验发证前提交）；

（2）营运船舶的检验

A.《中国籍船舶（含海上设施、集装箱）法定检验申请书》；

B.船舶检验证书；

C.船舶所有权证明（所有人变更或船舶登记机构变更时）（须在检验发证前提交）；

D.其他有关涉及检验申请的书面说明（必要时）。

（3）现有船舶的初次检验

A.《中国籍船舶（含海上设施、集装箱）法定检验申请书》；

B.经船检机构审批的船舶图纸和技术文件及图纸批准书；

C.船舶所有权证明（须在检验发证前提交）；

D.海事管理机构的船名核准文书（须在检验发证前提交）。

3.对文书填写完整、申请材料符合法定形式的，受理人向申请人出具《法定检验申请材料收存单》，并在五日内做出补正通知或受理通知，逾期未做出决定，材料接收之日视为受理之日。受理人在《法定检验办理登记簿》中登记，同时填写《法定检验业务审批单》并相关材料转船检机构部门负责人。

4.申请事项依法不需要取得检验证书的，应当及时告知申请人不予受理；申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，并告知申请人向有关机构申请。对于申请不予受理的，向申请人出具附有原因说明的《法定检验不予受理通知书》。

5.申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

6.受理人应及时将申请材料送交船舶检验机构部门负责人进行评审，船舶检验机构部门负责人如同意受理申请的，指派初审人后由受理人向申请人出具《法定检验受理通知书》；如认为材料不齐全或不符合法定形式的，由受理人向申请人出具《法定检验补正通知书》。

7.受理人将申请材料交给指定的初审人。

（二）初审

1.初审人收到受理人移交的申请材料后，对申请人提交材料的实质要件进行审查，审查其是否满足下列法定条件：

（1）已取得船舶所有权证明（适用于营运检验、现有船舶的初次检验），船舶设计图纸已经船检机构审查批准（适用于新建船舶的建造检验、现有船舶的初次检验）；

（2）申请人经自检认为船舶或报验项目符合《中华人民共和国船舶与海上设施法定检验技术规则》的有关要求；

（3）船舶建造、修理机构符合有关适检条件的规定。

2.初审人按照船检规范、规则、规定实施现场和实船检验。

3.初审人审核并检验后，在《法定检验业务审批单》上签署初审意见，注明存在问题，处理建议和其他有关要求；编制《吨位计算书》（如需要时）、编写《船舶检验证书》草稿、制作并签署检验报告和检验记录，并与全部申请材料一起报复审人复审。
（三）复审

1.复审人对初审意见进行复审，重点是审核所有规定的验证包括文件的验证（如有时）和过程验证均已完成，其结果及检验报告的完整性和准确性均满足规则、规定的要求。

2.复审人审核合格后，应在《法定检验业务审批单》上签注审核意见，并将相应材料提交审批人审批（如需要时）；技术审核不合格时，复审人应要求执行实船检验的初审人进行纠正直至通过复审，无法进行纠正的，应在《法定检验业务审批单》上签注不予发证的意见，并将相应材料提交审批人审批（如需要时）；不符合实质审查要件的应提出做出不予发证的意见，在《法定检验业务审批单》上签署意见。

（四）审批

审批人对中国籍船舶（含海上设施、集装箱）法定检验的结论性意见进行审查，审查符合条件的，在《法定检验业务审批单》上签署意见，并有关材料退还初审人；审查不符合技术条件的，应要求执行实船检验的初审人进行纠正直至通过审批；无法进行纠正的，应做出不予发证的决定，并在《法定检验业务审批单》上签署；不符合实质审查要件的应做出不予发证的决定，并在《法定检验业务审批单》上签署。

（五）办理结果

1.审批人审批合格的，初审人制作《船舶检验证书》，复审人核对并签署后加盖印章，由受理人将《船舶检验证书》和《检验报告》送达申请人。

2.审批人审批不予发证的，初审人制作《不予法定检验发证决定书》加盖印章后，由受理人送达申请人。
3. 受理人送达相关证书、文书后，在《法定检验办理登记簿》中登记。

（五）归档

1.审查办理完毕后，初审人应按一事一档原则进行立卷与归档留存，建立每份档案材料目录。

2.对于受委托检验，应将上述立卷的资料复制一份寄送委托检验机构。

四、执法主要标准

（一）《中国籍船舶（含海上设施、集装箱）法定检验申请书》的内容填写完整、规范。

（二）审查、检验要点：

1、营运检验、现有船舶的初次检验船舶已取得船舶所有权证明，新建船舶的建造检验、现有船舶的初次检验前船舶设计图纸已经船检机构审查批准；船舶的设计图纸、施工图纸和技术文件以及其他有关技术文件资料完整。

2、船舶建造、修理机构已经过技术认可且符合有关适检条件的规定。

3、申请的检验服务项目符合规范、规则等法定要求。

4、对于船舶建造（含重大改建）检验，应进行开工前检查，《开工前检查报告》应经复审人验证批准后进行下一步的检验工作。

5、根据有关公约、规则、规范和规程的要求确定检验项目和检验实施阶段，必要时还应召开多方会议予以确定。

6、应与申请方商定具体检验事宜包括联系方式和约定的检验开始时间，并充分了解其他必要的检验准备条件情况。

7、应严格依照《船舶与海上设施法定检验规则》、《船舶建造检验规程》、《海上营运船舶检验规程》、《国内航行海船建造规范》、《材料与焊接规范》等有关规则、规程、规范的规定进行船舶法定检验。

8、对于检验过程中发现的质量问题，应及时填写并将意见反馈申请方并做好相应记录；对于审批图纸上存在的问题还应及时反馈给图纸审批机构。

9、在检验过程中遇到自身无法解决的技术难题，应及时逐级向上请示处理，直至问题得以解决。

10、在船舶下水、系泊试验、航行试验、建造完工、检验完成等各个相应或相当的检验节点，复审人视情形组织过程验证；各关键节点经验证合格或经初审人确认合格后方可进行下一步的检验工作。

11、最后一次登轮离开检验现场前，应确认所有检验范围已实施、所有检验项目已完成并满足国家有关船检法规的要求（允许遗留项目的除外），不会发生错检、漏检情况。

12、对于建造（含重大改建）检验，在确认船舶建造完工后，执行实船检验的初审人进行船舶吨位丈量，并对《船舶建造检验规程》所要求提交的完工图纸进行确认。

（三）船检机构对法定检验内容负有保密责任，不得向外借出，须查阅，按相关规定执行。

（四）经检验具备发证条件后计算１５个工作日内办结；实质审查要件不符合的，在受理之日起１５个工作日内办结。

（五）归档及时，资料齐全，台帐记录完整、准确。

五、执法文书和台帐

（一）《中国籍船舶（含海上设施、集装箱）法定检验申请书》

（二）《法定检验受理通知书》（略）

（三）《法定检验不予受理通知书》（略）

（四）《法定检验补正通知书》（略）

（五）《法定检验申请材料收存单》（略）

（六）《船舶检验证书》和《检验报告》（略）

（七）《不予法定检验发证决定书》

（八）《法定检验业务审批单》（略）

（九）《法定检验办理登记簿》（略）
中国籍船舶（含海上设施、集装箱）法定检验申请书
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	长/宽/深
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	图号
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材

料
	1.新船的建造检验□                                                         

(1)经船检部门审批的船舶图纸和技术文件及图纸批准书             □                        

(2)船舶建造厂的工商执照（须在检验发证前提交）                 □                                                   

(3)船舶所有权证书（须在检验发证前提交）                       □                                   

(4)海事管理机构的船名核准文书（须在检验发证前提交）           □                       

2.营运船舶的检验(年度□   换证□   中间□   附加□  船体外部□  特别定期□)

(1)船舶检验证书                                               □                                                          

(2)船舶所有权证书（所有人变更或船舶登记机构变更时）（须在检验发证前提交）                                                      □
(3)其他有关涉及检验申请的书面说明（必要时）                   □                               

3.现有船舶的初次检验 □
(1)经船检机构审批的船舶图纸和技术文件及图纸批准书             □                         

(2)船舶所有权证书（须在检验发证前提交）                       □                                                        

(3)海事管理机构的船名核准文书（须在检验发证前提交）           □                       

	兹声明，上述内容和递交材料确认无讹。

                                                           申请人印签

                                                年  月  日


备注：船舶转籍、改建需填写原船情况栏
不予法定检验发证决定书

                                         编号        
                 ：

你于        年    月    日，提交的关于





   








              
 的法定检验申请，经审查：因            







































            ，现不予检验发证。

申请人如果对本决定不服，可以在收到本决定书之日起60日内向                         （上级机构）申请复议，也可以在收到本决定之日起三个月内直接向               （法院）提起行政诉讼。
                                         （船检机构印章）

                                             年    月    日
注：本决定书所提的期限，包括法定节假日，期限最后一日是法定节假日的，顺延至第一个工作日。

船用产品法定检验业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国海上交通安全法》第四条
（二）《中华人民共和国船舶和海上设施检验条例》第三条、第八条

（三）《中华人民共和国船舶与海上设施法定检验技术规则》 

（四）《船用产品检验规则》第二条、第八条、第十九条

（五）《船用产品检验实施细则》 

二、岗位职责

（一）受理人负责船用产品法定检验申请的受理、检验证书的发放等工作。

（二）初审人负责具体船舶法定检验工作的实施、编写检验文件、制作证书以及资料立卷、归档工作。

（三）复审人负责检验申请的评审、检验任务的安排、对现场检验过程关键节点的验证管理和证书报告的审核以及证书的签署工作。

（四）审批人负责检验申请的评审（如需要时）和证书报告的审批工作。

    三、工作流程
（一）受理

1.船用产品法定检验的申请，由产品生产厂所在地的船检机构负责受理。 

2.受理人收到船用产品法定检验的申请后，及时对申请是否属于本机构管辖范围、申请书填写是否规范、是否备齐下列申请文书进行审查：
（1）《船用产品法定检验申请书》；
（2）经船检部门审批的图纸和技术文件及图纸批准书；

（3）经审批的船用产品的工厂认可或型式认可证明文书。

3.对文书填写完整、申请材料符合法定形式的，受理人向申请人出具《法定检验申请材料收存单》，并在五日内做出补正通知或受理通知，逾期未做出决定，材料接收之日视为受理之日。受理人在《法定检验办理登记簿》中登记，同时填写《法定检验业务审批单》并相关材料转船检机构部门负责人。

4.申请事项依法不需要取得，应当及时告知申请人不予受理；申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，并告知申请人向有关机构申请。对于申请不予受理的，向申请人出具附有原因说明的《法定检验不予受理通知书》。

5.申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

6.船检机构业务部门负责人收到申请人提交的申请材料后，进行评审，如同意受理申请的，指派初审人后由受理人向申请人出具《法定检验受理通知书》；如认为材料不齐全或不符合法定形式的，由受理人向申请人出具《法定检验补正通知书》。

7.受理人将申请材料交给指定的初审人。

（二）审核

1.初审人收到受理人移交的申请材料后，对申请人提交材料的实质要件进行审查，审查其是否满足下列法定条件：

（1）产品设计图纸已经船检机构审查批准；

（2）经申请人自检认为符合适用的《中华人民共和国船舶与海上设施法定检验技术规则》、《船用产品检验规则》、《船用产品检验实施细则》及有关国家标准的要求；

（3）船用产品制造厂符合有关适检条件标准的规定。

2.初审人按照船检规范、规定实施现场和实品检验。

3.初审人审核并检验后，在《法定检验业务审批单》上签署初审意见，注明存在问题，处理建议和其他有关要求；编写《船用产品证书》草稿、制作并签署检验报告和检验记录，并与全部申请材料一起报复审人复审。
4.复审人对初审意见进行复审，重点是审核所有规定的验证包括文件的验证（如有时）和过程验证均已完成，其结果及检验报告的完整性和准确性均满足规定的要求。

5.复审人审核合格后，应在《法定检验业务审批单》上签注审核意见，并将相应材料提交审批人审批（如需要时）；技术审核不合格时，复审人应要求执行实品检验的初审人进行纠正直至通过复审，无法进行纠正的，应在《法定检验业务审批单》上签注不予发证的意见，并将相应材料提交审批人审批（如需要时）；不符合实质审查要件的应提出做出不予发证的意见，在《法定检验业务审批单》上签署意见。

（三）审批

审批人对船用产品法定检验的结论性意见进行审查，审查符合条件的，在《法定检验业务审批单》上签署意见，并有关材料退还初审人；审查不符合技术条件的，应要求执行实品检验的初审人进行纠正直至通过审批；无法进行纠正的，应做出不予发证的决定，并在《法定检验业务审批单》上签署；不符合实质审查要件的应做出不予发证的决定，并在《法定检验业务审批单》上签署。

（四）办理结果

1.审批人审批合格的，初审人制作《船用产品证书》，复审人核对并签署后加盖印章，由受理人将《船用产品证书》和《检验报告》送达申请人。

2.审批人审批不予发证的，初审人制作《不予法定检验发证决定书》加盖印章后，由受理人送达申请人。
3. 受理人送达相关证书、文书后，在《法定检验办理登记簿》中登记。

（五）归档

审查办理完毕后，初审人应按一事一档原则进行立卷与归档留存，建立每份档案材料目录。

四、执法标准
（一）《船用产品法定检验申请书》的内容填写完整、规范。

（二）审查、检验要点：

1、产品设计图纸已经船检机构审查批准；产品设计图纸和技术文件资料完整；
2、船用产品制造厂符合有关适检条件标准的规定；《船用产品检验规则》第九条规定的船用产品制造厂或专业生产车间经过工厂认可，《船用产品检验规则》第十条规定的船用产品经过型式认可；

3、申请的检验服务项目符合规范、规则等法定要求；

4、充分了解申请方所使用重要工艺的情况以及生产技术设备的状况；

5、与申请方商定具体检验事宜包括联系方式和约定的检验开始时间，并充分了解其他必要的检验准备条件情况；

6、严格依照《船舶和船用产品监督检验条例》、《船用产品检验规则》、《船用产品检验规则实施细则》、《船用电工电子产品型式试验规程》、《船用产品验证试验机构认可办法》等有关规范、规则的规定进行船用产品法定检验；

7、对于检验过程中发现的质量问题，初审人应及时将意见反馈申请方并做好相应记录；对于审批图纸上存在的问题应及时反馈给图纸审批机构；

8、在检验过程中遇到自身无法解决的技术难题，应及时逐级向上请示处理，直至问题得以解决。

9、在重要试验（如有时）和检验完成等各个相应或相当的节点，复审人视情形组织过程验证；各关键节点经验证合格或经初审人确认合格后方可进行下一步的检验工作。

10、最后一次检验完成前，应确认所有检验范围已实施、所有检验项目已完成并满足国家有关船检法规的要求，不会发生错检、漏检情况。

（三）船检机构对法定检验内容负有保密责任，不得向外借出，须查阅，按相关规定执行。

（四）经检验具备发证条件后计算１５个工作日内办结；实质审查要件不符合的，在受理之日起１５个工作日内办结。

（五）归档及时，资料齐全，台帐记录完整、准确。

五、执法文书和台帐

（一）《船用产品法定检验申请书》

（二）《法定检验受理通知书》（略）
（三）《法定检验不予受理通知书》（略）
（四）《法定检验补正通知书》（略）
（五）《法定检验申请材料收存单》（略）
（六）《船用产品证书》和《检验报告》（略）
（七）《不予法定检验发证决定书》（略）
（八）《法定检验业务审批单》（略）

（九）《法定检验办理登记簿》（略）

船用产品法定检验申请书
	申请人
	

	地址
	
	邮编
	

	联系人
	
	联系方式
	

	船用产品制造厂
	

	地址
	
	邮编
	

	联系人
	
	联系方式
	

	产品名称
	
	产品类别
	

	产品型号
	
	产品数量
	

	产品用途
	
	型式认可号
	

	工厂认可号
	
	图纸审批号
	

	申请检验项目
	□制造检验   □出厂检验   □不定期抽查   □其他

	附

送

材

料
	1.经船检部门审批的图纸和技术文件及图纸批准书         □                

2.船用产品的工厂认可或型式认可证明文书               □                      

3.其他材料                                           □                                                  

	兹声明，上述内容和递交材料确认无讹。

申请人印签

                                                年  月  日


验船师资格注册审批业务流程

一、执法依据

（一）《中华人民共和国船舶和海上设施检验条例》第二十条

（二）《注册验船师制度暂行规定》 第三章（国人部发【2006】8号）

（三）《船舶检验工作管理暂行规定》（海交发[2000]586号）
二、岗位职责

二、岗位职责

（一）受理人负责设立验船师资格注册申请受理和决定文书的发放等；

（二）审核人负责审核、有关材料归档和台帐登记工作等；

（三）审批人负责审批。

三、工作流程

（一）受理

1、具有船舶检验管理职能的海事管理机构受理人收到验船师资格注册申请后，应对申请是否属本机构管辖范围、申请人是否符合申请条件、申请材料是否齐全等进行审查，申请材料应包括：
初始注册：

（1）《注册验船师注册申请表》；
（2）相应类别、级别的《资格证书》及复印件；
（3）聘用单位对业务培训、工作经历和检验能力考核合格的证明；
（4）与聘用单位签订的劳动或聘用合同及复印件；

（5）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
延续注册：

（1）《注册验船师注册申请表》；
（2）相应类别、级别的《资格证书》及复印件；
（3）与聘用单位签订的劳动或聘用合同及复印件；
（4）注册期内聘用单位考核合格和完成继续教育的证明材料；

（5）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。
变更注册:

（1）《注册验船师注册申请表》；
（2）相应类别、级别的《资格证书》及复印件；
（3）与新聘用单位签订的劳动或聘用合同及复印件；
（4）工作调动证明，或与原聘用单位解除劳动或聘用关系的相应证明，或退休证明及复印件；

（5）委托证明及委托人和被委托人身份证明及其复印件（委托时）。

2、对资料齐全、文书填写完整的，受理人予以受理，向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可受理通知书》，受理情况要进行登记。
3、申请事项依法不需要取得行政许可的，申请事项依法不属于本机构职权范围的，应当及时作出不予受理的决定，告知申请人向有关行政机关申请，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可不予受理通知书》。

4、申请材料存在可以当场更正的错误的，应当告知并允许申请人当场更正。

5、申请材料不齐全或者不符合法定形式的，应当当场一次性告知申请人需要补正的全部内容，并向申请人出具加盖受理专用章的《海事行政许可补正通知书》。
6、对申请人递交的复印件经审查与原件一致，应在复印件上加盖“与原件核对无误”章，署明受理人及日期，将原件退回申请人。

7、受理人受理后，填写《海事业务审批表》并相关申请材料送审核人。
（二）审核

审核人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》签注审核意见，将相关材料提交审批人。

（三）审批
审批人对相关材料进行审核，审核后在《海事业务审批表》上签注审批意见，并将相关材料退还审核人。

（四）审查

1、审核人根据审批人的审批意见，将相关材料和审批意见报中国海事局审查。

2、中国海事局审查同意的，制作加盖中国海事局印章的《注册验船师注册证》（适用初始注册）或在《注册验船师注册证》上加盖延续变更核准章（适用延续或变更）。
3、中国海事局审查不同意的，制作加盖中国海事局印章的《不予海事行政许可决定书》
4、中国海事局将《注册验船师注册证》或《不予海事行政许可决定书》发至具有船舶检验管理职能的海事管理机构。
（六）办理与告知

具有船舶检验管理职能的海事管理机构受理人通知申请人领取，并进行登记。

（七）归档

办理完毕后，审核人应及时将《注册验船师注册申请表》、申请材料、《海事业务审批表》、《注册验船师注册证》或《不予海事行政许可决定书》附本或复印件等材料进行归档。

四、执法主要标准
（一）《注册验船师注册申请表》内容填写完整、规范。
（二）审查要点：
1、具有相应等级的验船师资格证书。
2、受聘于一个具有船舶检验资质的检验机构，并由聘用的船检机构提出注册申请；在注册有效期内变更执业单位的，应与原聘用单位解除聘用关系。
3、初始注册者，应在取得资格证书之日起1年内提出注册申请，否则应满足继续教育的要求。
4、验船师不具有完全民事行为能力的，刑事处罚尚未执行完毕的，船检工作中违法违纪受到刑事处罚且自刑事处罚执行完毕之日起至申请注册之日止不满2年的，不予注册。
5、在每个注册期内，验船师应完成本专业不少于120学时的必修课和选修课的继续教育。
6、注册验船师丧失行为能力、死亡或被宣告失踪的，其注册证书失效；在注册有效期届满未申请延续注册的，其注册证书失效；聘用单位被吊销营业执照的或被吊销船舶检验资质证书的，其注册证书失效；同时受聘于2个及以上船舶检验机构的或受到刑事处罚的，其注册证书失效。
7、船舶检验质量记录良好。

（三）受理申请之日起40个工作日内办结。

（四）受理的材料齐全合格，审批的程序符合规范，受理情况登记清楚。

（五）印章使用正确、规范，台帐记录、档案收集完整。

五、执法文书和台帐

（一）《注册验船师注册申请表》

（二）《海事行政许可受理通知书》（略）
（三）《海事行政许可不予受理通知书》（略）
（四）《海事行政许可补正通知书》（略）
（五）《不予海事行政许可决定书》（略）
（六）《注册验船师注册证》（略）
（七）《海事业务审批单》（略）
中华人民共和国注册验船师注册申请表
	申请注册人情况
	姓名
	
	出生年月
	
	照片

	
	民族
	
	籍贯
	
	

	
	资格证书级别
	
	

	
	资格证书级别
	
	

	
	资格证书证号
	
	

	
	毕业院校、专业
	

	申办船检机构
	
	法定代表人
	

	船检机构地址
	
	邮编
	

	联系人
	
	联系电话
	

	注册申请种类
	1.初始注册 □      2.延续注册 □     3. 变更注册 □

	附

送

材

料
	一、初始注册：

1.申请注册人身份证件复印件                              □2.两张近期直边正面5CM免冠白底彩色照片                  □
3.相应类别、级别的验船资格证书及复印件                  □

4.聘用单位对业务培训、工作经历和检验能力考核合格的证明  □

5.与聘用单位签订的劳动或聘用合同，或等同于隶属关系的证明文件及复印件                                                □

二、延续注册：
1.相应类别、级别的验船资格证书及复印件                  □

2.与聘用单位签订的劳动或聘用合同，或等同于隶属关系的证明文件及复印件                                                □
3.注册期内聘用单位考核合格和完成继续教育的证明材料      □

三、变更注册：

1.相应类别、级别的验船资格证书及复印件                  □

2.与新聘用单位签订的劳动或聘用合同，或等同于隶属关系的证明文件及复印件                                              □

3.工作调动证明或与原聘用单位解除劳动或聘用关系的相应证明或退休证明及复印件                                                □

	兹声明，上述内容和递交材料确认无讹。

                                                        申请人印签

                                                         年  月  日


以下内容由海事局填写
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