
DPS Instructional Guide

Click 
Here



Login



Click Here

NOTE: If a new screen doesn’t open go to 
Tools>Internet Options>Privacy>Make sure Pop‐up 
Blockers is not checked



Click Here



NOTE: Marines.mil will open, once it opens all you will 
need to do is close the web page.

Close Out



If a grey box appears, 
Click on it, if not skip 
to the next slide



Click Here



Click Here

NOTE: All previous shipments setup in DPS will be listed 
here, if you are returning to finish processing a move 
you started earlier DO NOT start over, click on the Order 
No: link for the move you started and keep clicking the 
next button to get to the page you left off on. DO NOT 
create a NEW shipment under a previously used Order.



This address should be a Permanent 
Contact Address, usually a 
relative/friend, but if you don’t have 
one just use your current address.

Make sure you have Caps Lock ON, 
and make sure to enter your 
phone numbers in the format 
shown.

Your Primary Email should always be your 
PERSONAL email address. If you want to list a work 
email please list it as a secondary email.



The Point of Contact entered on this page will be able 
to be selected as a Releasing/Receiving Agent later in 
this process, the Rel/Rec Agent is a person who is able 
to sign all documents in the Members absence during 
the move. If you do not wish to add a POC check the 
box and click next.



NOTE: Rel/Rec Agents DO NOT require a POA/LOA if they are selected as an Agent when 
setting the shipment up in DPS. If the Member is not the person setting up the shipment 
in DPS and will not be signing the documents when they are turned into the DMO then a 
POA will be required



NOTE: If this is your first shipment in DPS then once you 
click next on the previous slide it should automatically 
take you to the next slide.

Click here if entering a new shipment.

Click here if editing an current shipment in process.



NOTE: DO NOT enter anything in the specific weight 
allowance box, and EVERYBODY should check yes for 
Hard Copy orders. (Web Orders and 11060/DMO Certs. 
are considered Hard Copy orders)

Enter rank listed on orders.



NOTE: The Orders Number (TRAVEL SDN) is on the 
bottom of the web orders. Orders Date is the EARLIEST 
Transaction date in the second box on the web orders, 
and the Headquarters Issuing Authority it the members 
assigned Base (MCAS New River, NC or MCB Camp 
Lejeune, NC). Examples on next page.

EXAMPLES  OF ORDERS ON NEXT THREE PAGES



Headquarters Issuing MCB CAMP LEJEUNE, NC.

Orders Date.

The TVL M700021*ctb*** will be your orders number.



The first of the two M700021*ctb*** will be your orders number.

Headquarters Issuing 2nd MARDIV CAMP LEJEUNE.

Orders Date.



Headquarters issuing 2nd MLG Camp Lejeune, NC

This will be the orders number.

The first transaction date will be 
the orders date.



This is where you are 
currently stationed. 
Note: If  this is a home 
of record move this will 
be your HOR.

This is where you are 
either PCS’ing to OR if 
you are separating this 
is your HOR, OR if you 
are retiring this is your 
elected place of travel.



NOTE: If you are stationed on MCAS New River your current duty station should be 
Jacksonville, Onslow County, NC, 28540
If you are stationed on Camp Geiger/Camp Lejeune then your duty station should be 
Camp Lejeune.



NOTE: If this is an overseas move to include Hawaii you must fill in the OCONUS button 
at the top before typing in the first four letters of your new duty station in order for it to 
appear.

OCONUS Click Here





If you are PCS’ing CONUS…

Select Permanent Change of 
Station and Shipment of HHG 
Permitted.



If you are PCS’ing OCONUS

Select Permanent Change of 
Station and Shipment of HHG 
Restricted or Prohibited.



OCONUS CONTINUED

If you are traveling WITHOUT your 
dependents who have been 
authorized to destination you rate 
to send them to a designated 
location in CONUS click here.



If you are Separating…

Select Separation and Shipment of 
HHG Permitted.



If you are Retiring…

Select Retirement and Shipment of 
HHG Permitted.



Enter your new Duty Station OR if you 
are separating or retiring type 
RETIREMENT or SEPARATION into the 
box.

Enter no later than 
report date if PCS OR 
enter EAS date if 
sep/ret. (EAS date 
not terminal date)



NOTE: The ONLY time you will select storing in lieu of 
HHG is if you do not EVER plan on shipping these items to 
your next duty station, this must be approved as cost 
effective for the government. 

For Boats and Mobile Homes see a 
Counselor as excess costs will apply.

Must provide copy of registration.

See a counselor about shipping a 
POV as you must obtain letter of 
Authorization to do so. DMO will 
not ship a POV to an in Conus 
location unless a doctors note can 
be provided stating you the member 
cannot physically drive.



POV Shipments Information
• You do not rate to ship a POV in Conus unless you the member are 

unable to physically drive your POV to your destination. (You must 
provide an official doctors note stating your inability to drive.)

• You cannot ship a POV to Okinawa, Japan however you do rate the 
storage of 1 POV.

• If you rate to ship your vehicle to your destination you CANNOT 
chose to store it instead at government expense and vise versa. (If 
you rate to ship you ship, if you rate to store you store.)

• You must provide a copy of your orders and vehicle registration in 
order for DMO personnel to type a letter of authorization for 
shipping or storing. 

• If you are EAS’ing and your home of record or place of enlistment 
on your 11060 is an overseas location you will rate to ship your 
vehicle back to the specified destination.





Select HHG
A PPM (formerly DITY) means you 
are paying for your move and want 
to get reimbursed after your do the 
move.

By selecting no you 
are electing for the 
Government to move 
your belongings.

PCS STATESIDE



Note: OCONUS movers will have three different shipping 
entitlements. You will work one shipment at a time. Select HHG 
and NO process through until submit button. To begin the next 
shipment click create new shipment on the left hand side select 
UB and NO process through until submit button. To begin 
remain behind shipment click create new shipment on left 
hand side and select NTS and NO process through and hit 
submit.

PCS OVERSEAS





Always select No.

The desired P/U date is the date you want to have 
your move complete (extra days will back date for 
packing), desired delivery date is a “wish” date a 
required delivery date will be generated later in the 
application. (If you are moving to/from a location 
other than authorized per order see a counselor for 
assistance.)

Begin entering your addresses click on the blue 
rolodex. The left side will have the same two 
addresses as well as the right side will have the same 
two addresses.



Any previously used addresses will be listed, if 
none of the listed addresses are being used 
click on add address.



Pick‐up address and In‐Transit address require 
a street address. Barracks p/u require Bldg/Rm 
on line 1 and base/camp on line 2.
If picking up from a storage unit you must 
include the street address, storage locker #, 
and storage company name.



If you do not have a physical 
delivery address enter only 
Phone/City/State.

Note: If you do not have a physical address you will rate 90 days of free storage at 
destination. During these 90 days the household goods can be delivered to you free of 
charge. If separating/retiring and you do not know where you are headed see a counselor 
for NTS options.



For OCONUS moves to JAPAN ONLY you will select “QENQ” for your 
designated GBLOC this is the area your items are being delivered.



Authorized PU/Del address is the addresses the government authorizes you to move 
from/to. The Requested PU/Del address are the actual addresses you are moving from/to. 
Usually they are the same.
In‐Transit address is an address you can be contacted at while your move is in‐transit.



Releasing/Receiving Agents are people a member authorizes to 
sign for pick‐up/delivery of their shipment. If no one is selected 
then the member MUST be present. Previously entered POC’s 
can be selected using the dropdown arrow. 

If items are being picked up/delivered to multiple locations you will enter the 
additional locations here. 1‐extra pu/del will be authorized as long as it is within 50 
miles of main pick‐up/delivery point. Excess charges are the responsibility of the 
member.



Use the weight estimator form to get an accurate estimated weight 
for your shipment. Shipments 1‐4,999 lbs will be 1‐day moves, 
5,000‐9,999 lbs will be 3‐day moves, and 10,000+ will be 4‐day 
moves. This form is not a requirement for HHG moves estimate 
1,000 lbs per fully furnished room if preferred over weight 
estimator form. (FASTER OPTION, THIS IS JUST AN ESTIMATE)

2000 lbs max is what the 
member rates for pro gear 
only if PCS’ingIn order to move Spouses Pro 

gear you must fill out an 
appropriate form and the max is 
500 lbs. Fill out Spouses 
Profession accordingly i.e. Doctor, 
Lawyer, Teacher.



To do the weight estimator you will just need to enter the quantity 
of each item, and the estimator will calculate the weight..



MAX weight entitlement per JTR can be found here.

Any boat, kayak, surfboard, etc. must be shorter than 
14 feet long (to include trailer if applicable).



If you are shipping a motorcycle or firearm then 
select yes and fill out the info on the pop‐up. Copies 
of motorcycle registrations and a typed list of 
firearms will need to be included for move to be 
processed. (All serial numbers and years must be 
provided for firearms.)



All items with a red * must be accurately filled in.



All items with a red * must be accurately filled in.



NEVER select yes for direct delivery, you can always 
arrange that with the carrier after the move is 
booked. If you select it here you lose the option for 
storage.

TSP refers to the moving company, if you have a preferred/non‐
preferred TSP DMO will do everything they can to meet your request 
but it is not guaranteed.





Review your information for accuracy.



If there is an excess cost associated with the move 
the estimated amount will be in red here (as long as 
everything has been entered correctly.



Camp Geiger will not be listed, just select Camp Lejeune. If 
this is a HOR move choose the DMO closest to your HOR.



View/Print both documents prior to clicking submit.

Once submitted, the member will need to turn in 
both forms along with web orders or 11060  and 
the dependent endorsement (if applicable).



Pickup date will be the date you selected.
Pack date will be backdated to adjust for the weight 
you’re shipping.
Movers DO NOT work on weekends/holidays.

Sign and Date Here

Delivery date is the NLT date, the carrier can only 
change this date if member/agent agree. Delivery 
date is subject to change for OCONUS shipments.



Sign and Date Here

DD 1797



Documents to be Handed In for 
Processing

• Please provide us copies of:
– Orders/11060/Dependents Endorsement (if 
applicable)

– Motorcycle Registrations
– Complete list of Firearms
– DD 1299 and DD 1797 from DPS application


