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前    言

本标准按照GB/T 1.1-2009给出的规则起草。

本标准由全国物流标准化技术委员会（SC/TC269）提出并归口。
本标准起草单位： 

本标准主要起草人： 

本标准为首次发布。
引    言

单证是保障物流系统的高效运转的重要支撑，促进物流单证的标准化，能很好地保障物流活动的顺利衔接、物流信息的高效流通与共享，然而，在实际操作过程中，物流单证的应用存在许多问题，不利于物流效率的提升。我国相关标准的缺失制约了物流业的进一步提高。本标准针对物流单证的特点，系统地提出单证在编制、填制以及使用方面的要求。本标准制定实施必将有力促进我国物流业健康有序发展，并进而促进我国经济又快又好地发展。

物流单证基本要求

1　 范围

本标准规定了物流领域单证的基本原则、编制要求、基本要素、单证填制及使用的要求。
本标准适用于对物流领域单证的编制与应用。

2　 规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅所注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。

GB 3101 有关量、单位和符号的一般原则

GB 3102 量和单位系列标准

GB/T 14805 行政、商业和运输业电子数据交换（EDIFACT）应用级语法

GB/T 15947 行政、商业和运输业电子数据交换（EDIFACT）报文设计规则

GB/T 18354 物流术语

GB/T 19256 基于XML的电子商务

GB/T 19709 用于行政、商业和运输业电子数据交换基于(EDIFACT)报文实施指南的XMLschema(XSD)生成规则

GB/T 22263.1 物流公共信息平台应用开发指南 第1部分：基础术语

3　 术语和定义

GB/T 18354中确定的，以及下列术语和定义适用于本标准。

物流单证 logistics documents

物流过程中使用的所有单据、票据、凭证的总称。

［GB/T 22263.1-2008，3.11］

4　 基本原则

单证应能广泛适用于物流领域相关业务管理需要。

所设计的单证应能满足数据自动处理的需要。

单证宜符合国际贸易惯例、行业规则的要求。

单证栏目用语应与GB/T 18354中规定的一致。

单证数据项应符合领域内相关数据项、数据元、元数据以及代码标准。

电子单证语法规则应符合GB/T 14805、GB/T 15947、GB/T 19256以及GB/T 19709。

5　 编制要求

单证名称应一致，即各单证名称应与合同等相关文件规定相一致。

货物描述应一致，即各单证上货物描述，如品名、规格、包装条件、装运条件、转运活动以及签字、签章等均应与合同等相关文件规定相一致。

计量单位应一致，即各单证使用的货物计量单位名称应与合同等相关文件规定相一致。

运输标志应一致，即各单证上显示的运输标志应与合同等相关文件规定相一致。

出单日期应合理，各种单证的签发日期应不相互矛盾，即各单证上的开出日期应与合同等相关文件规定相一致。

货币金额应相符，即各单证所用货币符号及金额应与合同等相关文件规定相一致，且各单证之间应对应和匹配。

收件人应相符，即各单证上的收件人名称应与合同等相关文件规定相一致。

出单人（签发人）应相符，即各单证上显示的出单人（签发人）名称、地址应与合同等相关文件规定相一致。

单证份数应相符，即各单证的开出份数要与合同等相关文件规定相一致，内容和签章完整，且需分清正、副本。

单证应齐全，各种单证之间内容相互一致。

6　 基本要素

6.1　 通用要求
单证制作宜包括以下要素，可根据实际情况选用及扩展。

6.2　 基本细目
6.2.1　 单证名称 

说明：以普通语言形式描述的单证标题。

6.2.2　 单证编号 

说明：每套单证通用的流水号，可以是托运单号、仓单号等。

6.2.3　 订单号 

说明：单证关联的订单号码。
6.2.4　 制作日期 
说明：单证的制作日期。

6.3　 托运方细目

6.3.1　 托运方 

说明：指托运方的名称、地址、联系方式和联系人。

填写要求：公司名、自然人姓名应填写全称。

6.3.2　 发货人签名 

说明：此栏目用于发货人签名。

6.3.3　 发货日期

说明：发货的具体日期。

6.3.4　 发货地址

说明：发货的详细地址。
6.3.5　 发货要求

说明：本栏目用于描述货主对承运方的发货时间、运输装载等规定，如要求到货时间、要求提货时间、装载要求等

6.4　 承运方细目

6.4.1　 承运方
说明：指承运方的名称、地址、联系方式、联系人。

填写要求：公司名、自然人姓名应填写全称。

6.4.2　 驾驶员签名

说明：此栏目用于驾驶员签名。

6.4.3　 收货地址 
说明：收货的详细地址。
6.5　 仓储细目

6.5.1　 存货方

说明：指存货方的名称、地址、联系方式和联系人。

填写要求：姓名、公司名应用全称。

6.5.2　 存货人签名

说明：此栏目用于存货人签名。

6.5.3　 保管方
说明：指保管方的名称、地址、联系方式和联系人。

填写要求：姓名、公司名应用全称。

6.5.4　 保管人签章
说明：此栏目用于保管人、保管单位签章。

6.5.5　 交货方
说明：指仓库方的名称、地址、联系方式和联系人。

填写要求：姓名、公司名应用全称。

6.5.6　 交货人签名

说明：此栏目用于交货人签名。

6.5.7　 仓储场所

说明：指存储货物的仓库的位置和标识等。

6.5.8　 提货方
说明：指提货方的名称、地址、联系方式和联系人。

填写要求：姓名、公司名应用全称。

6.5.9　 提货人签名

说明：此栏目用于提货人签名。

6.6　 货物细目

6.6.1　 货物描述

说明：本栏目用于对货物的描述,可包括货物编码、名称、型号、规格、等级、价格等，可根据合同或业务需要选取。
填写要求：应尽量使用已有行业术语，没有相应术语对照的词汇应尽量准确清楚。

6.6.2　 货物包装

说明：指货物包装种类的名称。

6.6.3　 货物数量 

说明：一次发运中单件货物的数量。

注： 货物未加包装，或是已包装但不拆包无法分割均计入单件货物。

6.6.4　 货物重量 

说明：一次发运中单件货物的重量。

6.6.5　 货物体积 

说明：一次发运中单件货物的体积。

6.6.6　 货物总重量 

说明：指一单货物的总重量。

填写要求：宜采用GB3101、GB3102中规定的法定计量单位。

6.6.7　 货物总体积

说明：指一单货物在运输、仓储中所占的立体空间。 
填写要求：宜采用GB3101、GB3102中规定的法定计量单位。

6.7　 收货方细目

6.7.1　 收货方
说明：本栏目用于填写收货方的名称、地址、联系方式和联系人。

填写要求：姓名、公司名应用全称。
6.7.2　 签收日期

说明：货物的签收日期。

6.7.3　 收货人签名
说明：此栏用于收货人签名。

6.7.4　 收货签章 

说明：此栏用于收货盖章。

6.7.5　 实收数量

说明：此栏用于货损、短少情况填写。

6.7.6　 备注

说明：此栏用于客户补充说明情况填写。

6.7.7　 注意事项 

说明：此栏用于货物作业、相关责任等条款说明。

7　 单证填制及使用

纸质单证各栏目应如实填写，字迹清楚，填写方式简要，准确无误。

纸质单证填制不应出现涂抹，应尽量避免或减少加签修改。

电子单证各数据项应遵循数据元表示规则。

单证印章栏目由责任单位盖章。

每种物流业务提供的单证种类应齐全，不应遗漏。

每种单证的份数应按规定提供。

应按照合同及相关文件规定的期限交单。

单证应保存归档，做好索引，以备查阅。
签收过程中应对单证细目填写内容进行核对、检查，保证完整、清晰、真实。

在预定时间内保证签收单据返回最终应持有人处。

收货人在不能一次签收完毕时，可在“货物签收栏”按序号分别签收。

收货时应确认接收的型号、数量和单据上的是否有差异，并在备注/客户签收栏详细说明。
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