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编制说明

1、 项目来源

依据国家标准化管理委员会下达的《物流单证基本要求》国家标准研制项目（项目编号：20100351-T-469）计划，在中国物流与采购联合会的领导和支持下，在全国物流标准化技术委员会第三方物流服务分技术委员会的直接指导下，组织有关部门和单位起草《物流单证基本要求》国家标准。本标准由全国物流标准化技术委员会提出并归口，由上海市质量和标准化研究院牵头，联合宝供物流企业集团有限公司等单位共同起草。

本标准作为推荐性国家标准，是我国物流标准化建设中急需制定的服务标准之一，规定了物流单证的编制、基本要素、填制和使用等方面的要求。本标准适用于物流单证的编制与应用。

2、 标准制定的目的和意义

物流单证是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）。物流单证覆盖物流整个系统，涉及面广，中间环节多，除运输、仓储、配送等物流环节之外，还涉及商检、保险、金融等诸多环节，各种各样的中间商和代理商的存在也使物流单证更具有多样性和复杂性的特点。单证是物流流程的记录，是物流信息传递的可视形式。它们的作用不仅在记录归档，更重要的是为物流流程下一环节的进行提供依据，或为下一物流循环的纠错提供修正方案或为客户提供及时物流信息咨询。更准确地说物流公司的单证体系就是物流流程控制的工具，单证记录下物流状态后反馈给管理层作决策或提供给客户参考或传递给下一物流主体。

近年来，我国物流业发展迅速，制造业物流外包速度加快，第三方物流市场规模继续扩大，物流市场进一步细分，物流专业化程度不断提高，这必然对物流操作过程中所使用的单证的标准化、规范化提出了更高的要求。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服务产业健康有序发展，并进而促进我国经济又快又好地发展。

3、 关键技术问题和解决的主要难点

（一）标准覆盖范围的界定。物流单证根据物流作业的环节进行分类，可分为运输过程单证、存储过程单证、装卸搬运过程单证、包装过程单证、流通加工过程单证和配送过程单证等。经过标准起草组研究分析，确定本标准以运输、存储过程中的单位为主要对象，但标准也应覆盖其他物流环节单证的基本要求。

（二）与相关法律、法规相关技术内容的兼容性。有许多国际法规或标准对物流单证做出了规范和要求。如多式联运提单，目前有三类标准格式：波罗的海国际航运公会的COM－BIDOC、国际货运代理协会联合会的FBL和联合国贸易与发展会议的MULTIDOC等等。标准起草组在认证分析这些法律、法规的基础上，确定标准的技术内容尽量避开这些法律法规已经规定的内容，如必须出现这些内容，则尽量与这些技术内容相兼容，至少不应与这些法律、法规规定的技术内容相冲突。
4、 标准的研究、起草过程

《物流单证基本要求》国家标准制定项目下达后，上海市质量和标准化研究院在调研、考察的基础上，选择了在物流单证领域具有较大影响力的高等院校、相关企业组成了标准起草小组。标准起草小组对国外在物流单证方面的研究进展、国内物流单证的研究现状进行了梳理。同时，对中国国际货运代理协会、上港集团物流有限公司、上海外高桥物流中心有限公司、上港集装箱码头有限公司、联邦快递（中国）有限公司等口岸物流服务企业进行了实地调研。
2010年5月和2010年12月，在全国物流标准化技术委员会第三方物流服务分技术委员会的支持下，标准起草小组在上海组织召开了两次专家研讨会，来自生产企业、第三方物流企业、行业协会和科研机构等多名专家参加了研讨会，对标准定位、适用范围、总体框架和主要内容等方面进行了细致的研讨，并对标准相关问题做出了明确的界定。

2011年6月，在全国物流标准化技术委员会的支持下，标准起草小组在北京召开了标准起草专家研讨会，来自中国物流与采购联合会、中国物流技术协会、中国国际货运代理协会、北京吉利大学、全国物流信息标准化技术委员会、北京交通大学、储发展股份有限公司的七名专家参加了研讨会，对单证中涉及的基本要素等细节问题进行了深入的探讨，为标准的完善提供了强大的支持。

2013年11月，在全国物流标准化技术委员会第三方物流服务分技术委员会的支持下，标准起草小组在上海再次召开了标准起草专家研讨会，来自东方海外物流（中国）有限公司、宝供物流企业集团有限公司、上海第二工业大学的三名专家参加了研讨会，根据单证实际流转情况对单证编制要求、流转要求等细节问题进行了进一步的探讨，为标准的可操作性提供了有力的支撑。

2013年12月，在全国物流标准化技术委员会的支持下，标准起草小组在北京召开了标准起草专家研讨会，来自中国物流学会、中国物流与采购联合会、中国物资储运协会、中国北方工业公司、中国仓储协会、京阳律师事务所、武汉神龙汽车有限公司、中国远洋物流有限公司的八名专家参加了研讨会，对编制要求、基本要素等问题进行了进一步的探讨，为标准的进一步完善提供了宝贵建议。

在以上工作的基础上，标准起草小组经过十余次的内部研讨、两次起草小组全体会议讨论确定了标准草案。

5、 标准主要技术内容

本标准分为六章，主要内容如下：

（一）范围

介绍本标准的主要内容以及本标准所适用的领域。

（二）规范性引用文件

本标准主要参考和引用的国家标准是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》。

（三）术语和定义

对“物流单证”术语进行了定义,并引用了GB/T 18354《物流术语》标准中相关术语。

（四）单证的编制

1、基本原则

单证应能广泛适用于物流领域相关业务需要；满足数据自动处理的需要；符合国际贸易惯例、行业规则的要求；栏目用语与GB/T 18354中规定的一致；数据项应符合领域内相关数据元、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。
2、编制要求

单证名称应一致；货物描述应一致；计量单位应一致；运输标志应一致；出单日期应合理；货币金额应相符；收件人各应相符；出单人（签发人）各应相符；单证份数应相符；单证应齐全，各种单证之间内容相互一致。

3、基本要素

物流单证基本要素可包括单证名称、单证编号、订单号、制作日期、托运方、发货人签名、发货日期、发货地址、承运方、驾驶员签名、收货地址、存货方、存货人签名、保管人、保管人签章、交货方、交货人签名、仓储场所、提货方、提货人签名、货物描述、货物包装、货物数量、货物重量、货物体积、货物总重量、货物总体积、收货方、签收日期、收货人签名、收货签章、实收数量、备注、注意事项等，在实际制作单证时应根据实际情况进行删减或增加。
（五）单证的填制及使用
纸质单证各栏目应如实填写，字迹清楚，准确无误；签署姓名应用全称；纸质单证填制不应出现涂抹，应尽量避免或减少加签修改；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；应保存归档，做好索引，以备查阅；签收过程中应对单证要素填写内容进行核对、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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