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Tháng 06/2016 

version 1.1



  
 

2 
 

Hướng dẫn sử dụng EPORT 

Thông tin chi tiết liên hệ Trung tâm dịch vụ Khách hàng 24/7: 1800 1188 

MỤC LỤC 

 

I. GIỚI THIỆU ....................................................................................................................................... 4 
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I. GIỚI THIỆU 

1. Giới thiệu tổng quan 

- SNP ePort là cổng thông tin của Tân Cảng Sài Gòn (SNP) được phát triển bởi 

Công ty Cổ phần Giải pháp CNTT Tân Cảng (TCIS).  

- E-Port cung cấp thông tin container, tàu chuyến, danh sách container nhập/ xuất, 

công cụ theo dõi tình hình giải phóng tàu. 

- E-Port hỗ trợ khách hàng đăng ký làm thủ tục giao nhận container qua mạng 

Internet và thanh toán qua thẻ ATM của 26 ngân hàng tại Việt Nam. 

- E-Port hỗ trợ xuất hóa đơn điện tử - là sản phẩm cung cấp bởi VNPT – được cơ 

quan Thuế chấp nhận. 

2. Yêu cầu của hệ thống 

- Hệ thống chạy tốt nhất trên các trình duyệt: Chrome, Fire Fox, Internet 

Explorer. 

3. Danh mục các đầu mối liên hệ 

- Trung tâm chăm sóc khách hàng: [Sẽ bổ sung] 

- Phòng phát hành chứng từ: [Sẽ bổ sung] 

4. Quy trình đăng ký làm hàng & thanh toán trên eport 
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II. ĐĂNG NHẬP 

1. Đăng ký 

Đăng ký bằng cách liên hệ phòng PHCT, TTCSKH để ký hợp đồng thực hiện. 
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2. Đăng nhập 

Truy cập EPORT theo địa chỉ: https://eport.saigonnewport.com.vn 

Bước 1: Nhập UserName. 

Bước 2: Nhập Password. 

Bước 3: Nhấn nút “Login” để đăng nhập hệ thống. 

 
  

https://eport.saigonnewport.com.vn/
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3. Thay đổi mật khẩu 

Ở giao diện này, người dùng có thể thay đổi Password, cũng như thay đổi thông tin về 

địa chỉ (Address). 

Để đổi password: 

Bước 1: Nhập Password hiện tại. 

Bước 2: Nhập Password mới. 

Bước 3: Nhập lại Password mới (để đảm bảo người dùng nhập password đúng). 

Bước 4: Nhấn “Submit” để lưu thông tin thay đổi.  
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III. ĐĂNG KÝ GIAO NHẬN CONTAINER 

1. Giao Cont hàng cho cảng (HBCX) 

Nhấn “Giao Cont hàng cho cảng” để truy cập phương án. 

 

 

 

a. Nếu chưa có lô hàng nào, tạo lô hàng mới 
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Bước 1: Nhập thông tin Mã số thuế. 

Bước 2: Nhập Số lượng Container (tương ứng với số lượng tối đa của chi tiết 

lô hàng). 

Bước 3: Nhập Ghi chú nếu cần. 

Bước 4: Kiểm tra thông tin nhập và nhấn nút “Lưu thông tin” để lưu thông tin 

lô hàng. 

Lưu ý: 

-  Mã số thuế dùng xuất hóa đơn GTGT. 

b. Nếu đã có lô hàng, chọn lô hàng trong danh sách lô hàng 

 

Bước 1: Nhấn nút “Chọn lô hàng” để mở giao diện chọn lô hàng. 
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Bước 2: Chọn một lô hàng mong muốn trong danh sách. 

Bước 3: Nhấn nút “OK” để hoàn tất. 

 

Nếu muốn tạo lô hàng khác, nhấn nút “Tạo lô mới” và thực hiện lại mục “a”. 
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c. Thêm chi tiết cho lô hàng vừa tạo (hoặc đã chọn trong danh sách lô hàng) 

 

 

Bước 1: Nhấn “Thêm” để mở giao diện chức năng thêm mới chi tiết lô hàng.  
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Bước 1: Nhập các thông tin vào các trường dữ liệu. 

 

Bước 2: Kiểm tra thông tin rồi nhấn nút “Lưu” để lưu thông tin chi tiết lô hàng. 

Lưu ý một số thông tin sau: 

 Khai báo trọng lượng có VMG(Verified Gross Mass):  

VGM 
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 Khai báo trọng lượng không có VGM: 

 

 

- Số Book: Nhập đầy đủ như trong Booking của hãng tàu. 

- Tàu/số chuyến: Nhập đúng như trong booking, nếu có khác biệt liên hệ Cảng 

theo Hotline để có thông tin chi tiết. 

* Nếu tàu chuyến không có trong danh mục vui lòng liên hệ phòng PHCT, 

để được hướng dẫn. 

– Cảng đích: Trường hợp Cảng đích không có trong dnah mục thì nhập 

“Cangdich:…” vào ghi chú. 

– Kiểm hóa: Chọn (check) vào ô này khi có yêu cầu kiểm tra hải quan, khi đó 

cảng sẽ thu kèm theo phí kiểm hóa container. 

d. Sửa chi tiết lô hàng 

Nếu muốn thay đổi thông tin của một chi tiết lô hàng nào, sử dụng chức năng 

sửa chi tiết lô hàng. 

Lưu ý: Với những chi tiết đơn hàng đã Thanh toán, chỉ có thể sửa những thông 

tin không ảnh hưởng đến giá. 
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Bước 1: Nhấn “Sửa” ở chi tiết lô hàng muốn sửa để mở giao diện chức năng sửa 

thông tin chi tiết lô hàng. 

 

Bước 2: Sửa các thông tin cần sửa. 

Bước 3: Kiểm tra lại thông tin đã sửa, rồi nhấn nút “Lưu” để lưu thông tin thay 

đổi. 
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2. Các nút chức năng 

e. Sử dụng các nút chức năng 

 

 

- In phiếu: Dùng để IN phiếu đăng kí làm hàng. Phải nhấn chọn những 

chi tiết lô hàng muốn xóa bằng cách nhấn vào các check box ở bên 

trái (đã kẻ khung màu đỏ như hình). Ngoài ra có thể in phiếu đăng kí 

làm hàng bằng cách nhân vào “Chưa in” hoặc “Đã in” ở mối chi tiết 

lô hàng. 
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  + Chọn chi tiết lô hàng cần in phiếu bằng cách chọn vào (1). 

  + Nhấn In Phiếu để in phiếu đăng kí làm hàng đã chọn. 

1 
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+ Vì mình đã chọn 2 chi tiết đơn hàng, nên ở đây (trong khoanh màu 

đỏ) thấy có 2 trang, và có thể chuyển qua lại các trang (tương ứng với 

số lượng chi tiết lô hàng). 

- Xóa phiếu: Dùng để XÓA phiếu đăng kí làm hàng. Phải nhấn chọn 

những chi tiết lô hàng muốn xóa bằng cách nhấn vào các check box ở 

bên trái (đã kẻ khung màu đỏ như hình). 
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+ Chọn các chi tiết lô hàng muốn xóa bằng cách nhấn chọn ở các ô 

vuông bên cạnh. 

  + Sau đó nhấn Xóa Phiếu để xóa chi tiết lô hàng. 

- Import Excel: Thay vì thêm chi tiết lô hàng như bước (c) bên trên, 

có thể thêm chi tiết lô hàng bằng cách import file excel có chứa thông 

tin chi tiết lô hàng. File excel phải theo mẫu (Download từ mục hướng 

dẫn của hệ thống Eport). 
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+ Download file template trong mục Hướng Dẫn ở menu bên tay trái. 

 

+ Mở thư mục chứa file template vừa download về. Đây là nơi file 

template được download về. 

+ Sau khi có file template, nhập thông tin container vào để có dữ liệu 

thực hiện Import Excel. 

 Lưu ý: 

- Khi nhập dữ liệu vào file excel có VGM: 

 

 

- Khi nhập dữ liệu vào file excel không có VGM: 
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  + Nhấn nút Import Excel để mở giao diện import excel. 

 

  + Nhấn nút Browse để tìm đến nơi chứa file template. 
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  + Chọn file template rồi nhấn Open để mở file lên giao diện import. 

 

+ Nhấn Thực hiện để load dữ liệu trong file excel vào lưới dữ liệu 

bên dưới.  

 

+ Các cột có Excel là cột trong excel, còn cột bên cạnh là cột do phần 

mềm tự load. 

+ Người dùng cần kiểm tra thông tin ở cột không có Excel và đảm 

báo đúng với thông tin mong muốn. 

    * Nếu có sai sót sửa trực tiếp bên cột không có Excel. 

  * Thông tin ở cột không có Excel sẽ là thông tin của chi tiết lô 

hàng được tạo.  
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* Thông tin ở cột có Excel là mẫu dùng để kiểm chứng lại cho 

chính xác. 

+ Sau khi kiểm tra thông tin chính xác, nếu có chỉnh sửa, nhấn Save 

changes để lưu thông tin đã sửa. 

+ Nhấn Cancel changes để hủy các thông tin đã sửa. 

+ Nhấn OK để import thông tin trong file excel (tạo mới chi tiết lô 

hàng). 

+ Nhấn Đóng để hủy quá trình import. 

 

  + Hai chi tiết lô hàng vừa được tạo bằng cách Import Excel. 

+ Nếu sau khi import mà không thấy thông tin chi tiết lô hàng đâu, 

nhấn nút Refresh bên dưới để hệ thống load lại dữ liệu mới. 
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- Xuất Excel: Ngược lại với Import Excel, Xuất Excel dùng để xuất ra 

file excel thông tin của tất cả chi tiết lô hàng trong một lô hàng. 

 

- Refresh: Dùng để cập nhật mới lại thông tin của lô hàng bằng tay, 

trong trường hợp hệ thống tự động chưa cập nhật. 

3. Giao Cont rỗng cho cảng (NHAR) 

Nhấn “Giao Cont rỗng cho cảng” để truy cập phương án. 
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a. Nếu chưa có lô hàng nào, tạo lô hàng mới 

 

Bước 1: Nhập thông tin Mã số thuế. 

Bước 2: Nhập Số lượng Container (tương ứng với số lượng tối đa của chi tiết 

lô hàng). 

Bước 3: Nhập Ghi chú nếu cần. 

Bước 4: Kiểm tra thông tin nhập và nhấn nút “Lưu thông tin” để lưu thông tin 

lô hàng. 

b. Nếu đã có lô hàng, chọn lô hàng trong danh sách lô hàng 
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Bước 1: Nhấn nút “Chọn lô hàng” để mở giao diện chọn lô hàng. 

 

Bước 2: Chọn một lô hàng mong muốn trong danh sách. 

Bước 3: Nhấn nút “OK” để hoàn tất. 

 

Nếu muốn tạo lô hàng khác, nhấn nút “Tạo lô mới” và thực hiện lại mục “a”. 
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c. Thêm chi tiết lô hàng cho lô hàng vừa tạo (hoặc đã chọn trong danh sách lô 

hàng)  

 

Bước 1: Nhấn “Thêm” để mở giao diện chức năng thêm mới chi tiết lô hàng. 
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Bước 1: Nhập các thông tin vào các trường dữ liệu. 

Bước 2: Kiểm tra thông tin rồi nhấn nút “Lưu” để lưu thông tin chi tiết lô hàng. 

Lưu ý một số thông tin sau: 

- Hạn lệnh: Hạn trả container của hãng tàu. 

– Trường nhập container xuất tàu thì phải nhập tàu chuyến như trên booking 

của hãng tàu. 

d. Sửa chi tiết lô hàng 

Nếu muốn thay đổi thông tin của một chi tiết lô hàng nào, sử dụng chức năng 

sửa chi tiết lô hàng. 

 

Lưu ý: Với những chi tiết đơn hàng đã Thanh toán, chỉ có thể sửa những thông 

tin không ảnh hưởng đến giá. 

 

 

Bước 1: Nhấn “Sửa” ở chi tiết lô hàng muốn sửa để mở giao diện chức năng sửa 

thông tin chi tiết lô hàng. 
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Bước 2: Sửa các thông tin cần sửa. 

Bước 3: Kiểm tra lại thông tin đã sửa, rồi nhấn nút “Lưu” để lưu thông tin thay 

đổi. 

 

e. Sử dụng các nút chức năng 

Tham khảo mục e(Sử dụng các nút chức năng) của mục 2(Giao Cont hàng cho 

cảng). Nhấn vào đây. 

Chi tiết xem mục 2 Các nút chức năng 

 

4. Nhận Cont hàng từ cảng (GTHA) 

Nhấn “Nhận Cont hàng từ cảng” để truy cập phương án. 
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a. Nếu chưa có lô hàng nào, tạo lô hàng mới 

 

 

 

Bước 1: Nhập thông tin Mã số thuế. 

Bước 2: Nhập Số lượng Container (tương ứng với số lượng tối đa của chi tiết 

lô hàng). 
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Bước 3: Nhập Ghi chú nếu cần. 

Bước 4: Kiểm tra thông tin nhập và nhấn nút “Lưu thông tin” để lưu thông tin 

lô hàng. 

b. Nếu đã có lô hàng, chọn lô hàng trong danh sách lô hàng 

 

Bước 1: Nhấn nút “Chọn lô hàng” để mở giao diện chọn lô hàng. 

 

 

Bước 2: Chọn một lô hàng mong muốn trong danh sách. 

Bước 3: Nhấn nút “OK” để hoàn tất. 
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Nếu muốn tạo lô hàng khác, nhấn nút “Tạo lô mới” và thực hiện lại mục “a”. 

 

c. Thêm chi tiết lô hàng cho lô hàng vừa tạo (hoặc đã chọn trong danh sách lô 

hàng)  

 

Bước 1: Nhấn “Thêm” để mở giao diện chức năng thêm mới chi tiết lô hàng. 
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Bước 1: Nhập các thông tin vào các trường dữ liệu. 

Bước 2: Kiểm tra thông tin rồi nhấn nút “Lưu” để lưu thông tin chi tiết lô hàng. 

Lưu ý một số thông tin sau: 

- Hạn lệnh: Hạn trả container của hãng tàu. 

– Ngày ngắt điện: là ngày dự kiến yêu cầu cảng ngắt điện, nếu khách hàng lấy 

container hàng sau giờ này phải vào quầy để đóng thêm phí điện phát sinh. 

d. Sửa chi tiết lô hàng 

Nếu muốn thay đổi thông tin của một chi tiết lô hàng nào, sử dụng chức năng 

sửa chi tiết lô hàng. 

 

Lưu ý: Với những chi tiết đơn hàng đã Thanh toán, chỉ có thể sửa những thông 

tin không ảnh hưởng đến giá. 
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Bước 1: Nhấn “Sửa” ở chi tiết lô hàng muốn sửa để mở giao diện chức năng sửa 

thông tin chi tiết lô hàng. 

 

 

Bước 2: Sửa các thông tin cần sửa. 
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Bước 3: Kiểm tra lại thông tin đã sửa, rồi nhấn nút “Lưu” để lưu thông tin thay 

đổi. 

 

e. Sử dụng các nút chức năng 

Tham khảo mục e(Sử dụng các nút chức năng) của mục 2(Giao Cont hàng cho 

cảng). Nhấn vào đây. 

 

5. Nhận Cont rỗng từ cảng (CAPR) 

Nhấn “Nhận Cont rỗng từ cảng” để truy cập phương án. 

 

 

a. Nếu chưa có lô hàng nào, tạo lô hàng mới 
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Bước 1: Nhập thông tin Mã số thuế. 

Bước 2: Nhập Số lượng Container (tương ứng với số lượng tối đa của chi tiết 

lô hàng). 

Bước 3: Nhập Ghi chú nếu cần. 

Bước 4: Kiểm tra thông tin nhập và nhấn nút “Lưu thông tin” để lưu thông tin 

lô hàng. 

 

b. Nếu đã có lô hàng, chọn lô hàng trong danh sách lô hàng 

 

Bước 1: Nhấn nút “Chọn lô hàng” để mở giao diện chọn lô hàng. 
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Bước 2: Chọn một lô hàng mong muốn trong danh sách. 

Bước 3: Nhấn nút “OK” để hoàn tất. 

 

 

Nếu muốn tạo lô hàng khác, nhấn nút “Tạo lô mới” và thực hiện lại mục “a”. 

 

c. Thêm chi tiết lô hàng cho lô hàng vừa tạo (hoặc đã chọn trong danh sách lô 

hàng) 

 

Bước 1: Nhấn “Thêm” để mở giao diện chức năng thêm mới chi tiết lô hàng. 
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Bước 1: Nhập các thông tin vào các trường dữ liệu. 

Bước 2: Kiểm tra thông tin rồi nhấn nút “Lưu” để lưu thông tin chi tiết lô hàng. 

Lưu ý một số thông tin sau: 

- Số Booking: Nhập đầy đủ như trong Booking của hãng tàu. 

- Hạn lệnh: Hạn trả container của hãng tàu. 

- Tàu/số chuyến: Nhập đúng như trong booking, nếu có khác biệt liên hệ Cảng 

theo Hotline để có thông tin chi tiết. 

– Cảng đích: Trường hợp Cảng đích không có trong dnah mục thì nhập 

“Cangdich:…” vào ghi chú. 

d. Sửa chi tiết lô hàng 

Nếu muốn thay đổi thông tin của một chi tiết lô hàng nào, sử dụng chức năng 

sửa chi tiết lô hàng. 

Lưu ý: Với những chi tiết đơn hàng đã Thanh toán, chỉ có thể sửa những thông 

tin không ảnh hưởng đến giá. 
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Bước 1: Nhấn “Sửa” ở chi tiết lô hàng muốn sửa để mở giao diện chức năng sửa 

thông tin chi tiết lô hàng. 

 

 

Bước 2: Sửa các thông tin cần sửa. 



  
 

39 
 

Hướng dẫn sử dụng EPORT 

Thông tin chi tiết liên hệ Trung tâm dịch vụ Khách hàng 24/7: 1800 1188 

Bước 3: Kiểm tra lại thông tin đã sửa, rồi nhấn nút “Lưu” để lưu thông tin thay 

đổi. 

e. Sử dụng các nút chức năng 

Tham khảo mục e (Sử dụng các nút chức năng) của mục 2(Giao Cont hàng cho 

cảng). Nhấn vào đây. 

 

6. Danh sách container đăng ký 

 

Bước 1: Nhấn “Danh sách đã đăng ký” để truy cập vào trang xem danh sách 

container đã đăng ký. 

Bước 2: Trên giao diện, lựa chọn các điều kiện lọc (filter) phù hợp theo nhu 

cầu. 

 Bước 3: Nhấn nút “Tìm kiếm” để thực thi tác vụ tìm kiếm. 

*Có thể kết quả tìm được sẽ nhiều, và hệ thống sẽ phân ra nhiều trang. Sử 

dụng tác vụ chuyển trang (1) để xem lần lượt các trang kết quả tìm được. 

*Người dùng có thể sử dụng nút “Xuất Excel” để xuất kết quả tìm được ra 

file excel. 

1 

1 
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IV. THANH TOÁN ONLINE TRÊN EPORT 

1. Thanh toán 

Muốn thanh toán, nhấn “Tạo hóa đơn”. 

 

Bước 1: Nhấn nút “Tạo hóa đơn”. Giao diện lựa chọn chi tiết lô hàng. 
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Bước 2: Nhấn chọn chi tiết lô hàng cần thanh toán. 

Bước 3: Có thê nhấn dấu (+) bên cạnh để xem chi tiết các loại phí. 

Bước 4: Nhấn chọn loại hình thức thanh toán. Ở đây là nhấn nút “Thanh toán 

bằng ATM”. 
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Bước 5: Nhập thông tin tài khoản ATM. 

Bước 6: Nhấn nút “Thanh toán” để tiếp tục. 

 

Bước 7: Nhập mã OTP nhận được. 

Bước 8: Nhập mã số xác nhận. 

Bước 9: Kiểm tra lại số tiền. Nhấn nút “Xác nhận” để thực hiện thanh toán. 

Bước 10: Sau khi thanh toán thành công, sẽ có thông báo giao dịch thành công, 

và chuyển đến “GIẤY BIÊN NHẬN THANH TOÁN”. 
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Chi tiết lô hàng vừa được thanh toán, cột “T.toán” sẽ được đánh dấu. Nếu vẫn 

chưa đánh dấu, nhấn nút “Refresh” bên dưới để hệ thống cập nhật lại dữ liệu. 


