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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

我国物流业发展迅速，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，为保证公路物流单证流转准确、安全、及时和有效，提升物流效率和降低物流成本，特制定本标准。

同时基于遵循国际惯例的原则，国际贸易相关物流单证缮制、基本要素、数据规范等优先符合国际贸易单证系列标准。
公路物流主要单证要素与格式要求
1　 范围

本标准规定了公路物流运输、仓储等环节中主要单证的主要要素以及设计原则。

本标准适用于生产、贸易和物流等企业进行公路运输、仓储物流活动时所使用的单证。
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/T 18354 物流术语

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 22263.1，3.11］

公路物流 road logistics

物品在公路运输中从供应地向接收地的实体流动过程。根据实际需要，将运输、储存、装卸、搬运、包装、流通加工、配送、信息处理等基本功能实施有机结合。

［改写GB/T 18354-2006，3.2］

4　 通用要求

本标准规定纸质单证的基本要素和可选要素，企业可根据实际需要扩展。

公路物流单证可包括托运单、提货单、入库单和出库单等，单证样式可参见附录A到附录D。

单证制作应将条形码、运单号、订单号（或关联订单号）进行区分，并分别留出显示位置。

单证的背面可附上有关物流运输的条款、法律法规依据。

单证如为多联式，应注明相应联的名称及用途。

5　 托运单要素

托运单基本要素见表1：

表1　 托运单基本要素

	要素名称
	填写说明

	托运单号（或编号）
	托运单证的流水号

	填发日期
	汉字大写，如贰零壹贰年拾壹月壹日

	订单号（或关联订单号）
	单证关联的订单号

	发货单位名称（或发货单位）
	发货单位的全称，也可称为客户号

	发货单位地址
	/

	发货单位联系方式
	发货单位的联系电话/传真

	发货单位联系人
	填写“自然人”姓名

	发货人签名
	填写“自然人”姓名

	发货日期
	货物发出的日期，具体到天

	发货地址
	/

	承运人签名
	填写“自然人”姓名

	承运人电话
	/

	货物名称（或品种）
	/

	货物规格
	规格、型号、等级

	货物包装
	货物包装的类型，包括纸箱、桶装、木托等

	货物数量
	要求发运的货物数量

	实发数量
	实际发运的货物数量

	货物总重量
	一单货物的总重量

	货物总体积
	一单货物在运输、仓储中所占的立体空间的总体积

	计量单位
	件、千克、立方米等

	收货单位名称（或收货单位）
	/

	收货单位地址
	/

	收货单位联系方式
	/

	收货单位联系人
	填写“自然人”姓名

	签收人签名
	填写“自然人”姓名

	签收人证件类别/号码
	/

	签收日期
	货物签收的日期，具体到天

	收货地址
	/

	收货签章
	/

	实收数量
	/

	备注
	货物破损等情况的补充说明

	注意事项
	说明物流作业、责任划分等相关事项


托运单可选要素见表2：

表2　 托运单可选要素

	要素名称
	填写说明

	签发单位
	制作单证单位的名称

	单证条码
	/

	制作日期
	单证的制作日期，具体到天

	发货人签章
	/

	承运人单位名称（或承运单位）
	/

	承运人签章
	/

	签收人电话
	/

	运输方式
	/

	货物批次
	货物的生产批次号

	货物毛重
	单件货物本身加包装物的重量，但不包括承运人设备重量

	货物净重
	单件货物本身的重量

	货物体积
	单件货物在运输、仓储中所占的立体空间

	货物描述
	/

	要求到货日期/预达日期
	/

	保价/保险
	/

	不含税货款总额/增值税税额/合计应付总额
	

	付款方式
	/


6　 提货单要素

提货单基本要素见表3：

表3　 提货单基本要素

	要素名称
	填写说明

	提货单号（或编号）
	提货单的流水号

	订单号（或关联订单号）
	单证关联的订单号

	发货人签名
	填写“自然人”姓名

	提货地址
	/

	货物名称（或品种）
	/

	货物规格
	规格、型号、等级

	货物包装
	货物包装的类型，包括纸箱、桶装、木托等

	货物数量
	单件货物的数量

	计量单位
	件、千克、立方米等

	提货单位名称（或提货单位）
	/

	提货单位地址
	/

	提货单位联系方式
	/

	提货单位联系人
	填写“自然人”姓名

	提货人签名
	填写“自然人”姓名

	提货日期
	提货的具体日期，具体到天

	提货人证件类别/号码
	/

	备注
	货物破损等情况的补充说明

	注意事项
	说明物流作业、责任划分等相关事项


提货单可选要素见表4：

表4　 提货单可选要素

	要素名称
	填写说明

	签发单位
	制作单证的单位名称

	单证条码
	/

	制作日期
	单证的制作时间，具体到天

	发货人签章
	/

	提货人签章
	/

	提货车号
	/

	货物总重量
	一单货物的总质量

	货物总体积
	一单货物在运输、仓储中所占的立体空间的总体积

	货物毛重
	单件货物本身加包装物的重量，但不包括承运人设备重量

	货物净重
	单件货物本身的重量

	货物批次
	货物的生产批次号

	货物体积
	单件货物在运输、仓储中所占的立体空间

	货物描述
	/


7　 入库单要素

入库单基本要素见表5：

表5　 入库单基本要素

	要素名称
	填写说明

	入库单号（或编号）
	入库单的流水号

	订单号（或关联订单号）
	单证关联的订单号

	填发日期
	汉字大写，如贰零壹贰年拾壹月壹日

	存货单位名称（或存货单位）
	存货单位的全称，也可称为客户号

	存货单位地址
	/

	存货单位联系方式
	/

	存货单位联系人
	填写“自然人”姓名

	交货人签名
	填写“自然人”姓名

	交货人证件类别/号码
	/

	仓库名称
	/

	仓库地址
	/

	存货库位（或库位）
	/

	货物包装
	货物包装的类型，包括纸箱、桶装、木托等

	货物名称（或品种）
	/

	货物规格
	规格、型号、等级

	货物数量
	单件货物的数量

	计量单位
	件、千克、立方米等

	收货人签名
	填写“自然人”姓名

	收货日期
	仓库方收货的具体日期，具体到天

	备注
	货物破损等情况的补充说明

	注意事项
	说明物流作业、责任划分等相关事项


入库单可选要素见表6：

表6　 入库单可选要素

	要素名称
	填写说明

	签发单位
	制作单证单位的名称

	单证条码
	/

	制作日期
	单证的制作日期，具体到天

	交货人签章
	/

	收货人证件类别/号码
	/

	收货人签章
	/

	车号
	/

	货物总重量
	一单货物的总质量

	货物总体积
	一单货物在运输、仓储中所占的立体空间的总体积

	货物批次
	单件货物本身加包装物的重量，但不包括承运人设备重量

	货物毛重
	单件货物本身的重量

	货物净重
	货物的生产批次号

	货物体积
	单件货物在运输、仓储中所占的立体空间

	货物描述
	/

	入库类型
	货物入库的类型，包括采购入库、生产入库、退货入库等


8　 出库单要素

出库单基本要素见表7：

表7　 出库单基本要素

	要素名称
	填写说明

	出库单号（或编号）
	出库单的流水号

	订单号（或关联订单号）
	单证关联的订单号

	填发日期
	汉字大写，如贰零壹贰年拾壹月壹日

	发货人签名
	填写“自然人”姓名

	仓库名称
	/

	仓库地址
	/

	存货库位（或库位）
	/

	货物名称（或品种）
	/

	货物包装
	规格、型号、等级

	货物规格
	货物包装的类型，包括纸箱、桶装、木托等

	货物数量
	单件货物的数量

	计量单位
	件、千克、立方米等

	提货单位名称（或提货单位）
	提货单位的全称，也可称为客户号

	提货单位地址
	/

	提货单位联系方式
	/

	提货单位联系人
	填写“自然人”姓名

	提货人签名
	填写“自然人”姓名

	提货人证件类别/号码
	提货的具体日期，具体到天

	提货日期
	/

	备注
	货物破损等情况的补充说明

	注意事项
	说明物流作业、责任划分等相关事项


出库单可选要素见表8：

表8　 出库单可选要素

	要素名称
	填写说明

	签发单位
	制作单证单位的名称

	单证条码
	/

	制作日期
	单证的制作日期，具体到天

	发货人签章
	/

	提货人签章
	提货人在此栏目签章

	货物批次
	一单货物的总质量

	货物总重量
	一单货物在运输、仓储中所占的立体空间的总体积

	货物总体积
	单件货物本身加包装物的重量，但不包括承运人设备重量

	货物毛重
	单件货物本身的重量

	货物净重
	货物的生产批次号

	货物体积
	单件货物在运输、仓储中所占的立体空间

	货物描述
	/


附　录　A 
（资料性附录）
托运单
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附　录　B 
（资料性附录）
提货单
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附　录　C 
（资料性附录）
入库单
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附　录　D 
（资料性附录）
出库单
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