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	商务部调运调度工作规定
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	使用部门
	商务部


一、商务调运调度职责

（1）编制船舶靠离泊计划，并组织全面完成。

（2）准确掌握船舶动态、装卸进度、公路装车计划和装车进度。

（3）与有关部门加强联系，做好协调工作，消除船舶进出港中的脱节现象，大力压缩非生产性停泊时间，加速船舶周转。

（4）掌握气象、海事变化情况，会同有关部门对灾害性气象做好应对措施。

（5）经常深入现场，了解船舶进出港、公路进出厂情况，分析存在的问题，提出改进措施。

（6）在每日交接班会上通报船舶动态及装卸进度，装车站装车计划及装车情况。

（7）负责调运日志编写及物料平衡台账、油位记录填写工作。
（8）负责调运信息邮件的收发、记录、登记并迅速处理。
（9）及时掌握码头作业、船舶航行、公路装车所发生的问题，并采取应对措施。遇重大问题立即报告部门领导及有关部门。 

（10）对出现的问题做好记录及分析，并坚持做好持续优化工作，不断提高调运工作水平。
二、调度工作制度
1、值班制度：三班一倒制；为了保证船舶、公路出厂调运工作不间断地进行，实行24小时连续值班制。

2、交接班会议
（1）每天交接班会由部门领导主持，当班调度对当班情况，船舶运行和港口装卸情况，针对当日工作重点进行通报。

（2）接班人在交接班前15分钟到达值班室，查阅有关资料，做好接班准备。

（3）交班人在交接前认真综合本班工作情况，提出下班计划的关键问题及措施建议，向接班人详细介绍船舶动态进度、在港作业情况、装车站装车情况。
三、汇报制度

（1）建设期：1、每日9:00、21:00对当天调运信息由当天值班人员在部门微信群内进行汇报。
（2）运行期：由值班人员分别在下班前：7:00和19:00对当天调运信息在部门微信群内进行汇报。
（3）如遇重大问题立即电话报告部门领导及有关部门，不得有误。 
四、调度纪律

（1）坚守岗位，遵守纪律，奉公守法。

（2）对计划调度部门的指示决定，必须坚决执行；对相关部门提出的问题和意见，必须准确记录，向领导汇报请示，及时处理和答复。

（3）对上汇报工作，对平级部门答复问题，必须严肃认真，实事求是。

（4）内外有别，严守公司机密。

对模范遵守纪律做好工作者给予表扬、奖励，对违反调度纪律，给工作造成损失的，要按情节轻重给予批评教育或处分。

                                                  商务部
                                              2019年3月5日
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