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 前 言 

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。 

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。 

本文件由山东海旺达现代物流有限公司提出。 

本文件由淄博市质量协会归口。 

本文件起草单位： 

本文件主要起草人： 
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水路货运物流动态报送规范 

1 范围 

本文件界定了水路货运物流动态报送的术语和定义，规定了总体要求、报送内容、报送时限、审核

与传递、归档与追溯、责任与考核的要求。 

本文件适用于从事水路货运的航运公司、货运代理、港口经营人及货主单位，对运营船舶在装货港、

卸货港及运输途中全流程物流动态信息的报送、管理与信息共享。 

2 规范性引用文件 

本文件没有规范性引用文件。 

3 术语和定义 

下列术语和定义适用于本文件。 

 

    水路货运 waterway freight transportation 

以船舶为运载工具，在水域开展的货物运输活动。 

 

    物流动态 logistics dynamics 

水路货运船舶在预到港、抵达港、靠泊、装卸作业、完货、离港等全过程产生的位置、计划、进度、

结果及异常信息。 

 

    动态报送 dynamic reporting 

信息报送方按照规定时限、内容与格式，向内部及客户同步水路货运物流动态信息的行为。 

 

    船舶报港信息 ship port declaration information 

船舶抵达装 / 卸港口前，向港口单位及主管机关申报的船舶基本信息、货物信息、航次信息、适

装性信息等。 

 

    阶段动态信息 stage dynamic information 

船舶在预到装港、抵达装港、预到卸港、抵达卸港四个阶段的实时位置、排队、备货、库容、靠泊

预期等动态信息。 

 

    关键节点信息 key node information 

船舶到港、靠泊、装 / 卸作业、完货、离港等关键时间节点与作业数据，含量单、损耗、异常等

可追溯信息。 

4 总体要求 

报送信息应真实、准确、完整、及时、可追溯，不应漏报、迟报、错报、编造虚假信息。 

信息格式统一、表述规范，清晰，合理使用行业术语，确保信息接收方准确理解。 

信息传递实行“先审核、后发布”的原则，不应直接转发未经核实的原始信息。 

建立全年不间断常态化报送机制，实现航次全周期跟踪与异常事项闭环处置。 

报送主体对报送内容中涉及的船舶信息、货主商业数据、联系人信息等承担保密义务，信息采集、

存储、流转应遵循信息安全管理相关管控要求。 
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5 报送内容 

船舶报港信息 

5.1.1 报送时机：船舶确定装货计划后立即报送。 

5.1.2 报港信息应包含以下内容： 

a) 船舶名称、装货港、货物名称； 

b) 合同计划量、船舶最大载重吨（不含污油舱，注明吃水、油品密度）； 

c) 船舶载重吨、船长姓名、身份证号、船上电话； 

d) 本次航次号、前三载货物记录（航次号 + 航线 + 油品）； 

e) 是否适装、到港船期、船舶当前动态。 

5.1.3 客户已有模板且内容不低于本标准要求的可沿用，无模板的按附录 A的规定执行。 

阶段动态信息 

5.2.1 预到装港信息应包括： 

a) 船舶当前动态及预计到港时间； 

b) 货物备货状态与进度； 

c) 码头前船数量； 

d) 码头是否接收装货计划； 

e) 预计靠泊时间。 

5.2.2 抵达装港信息应包括： 

a) 前船排队、作业速度、完货时间； 

b) 预计靠泊时间； 

c) 备货进度。 

5.2.3 预到卸港信息应包括： 

a) 预计到港时间； 

b) 库容情况； 

c) 码头计划； 

d) 前船排队、竞争船信息； 

e) 取样计划。 

5.2.4 抵达卸港信息： 

a) 前船数量； 

b) 预计靠泊时间； 

c) 库容、排库进度； 

d) 取样状态。 

5.2.5 阶段动态信息填报按照附录 B执行。 

关键节点信息 

5.3.1 到港 / 卸港时间：精确到年、月、日、时、分。 

5.3.2 靠泊计划确认：计划时间、码头、前船。 

5.3.3 靠泊时间：时间、码头。 

5.3.4 装货作业：开工时间、预发量、流速、预计完货时间、异常记录、暂停恢复时间。 

5.3.5 装 / 卸完毕：完货时间、预计交接时间。 

5.3.6 装货交接：量单、是否达起算吨、原因（附图片）。 

5.3.7 卸前船板量：数量、附量单图片。 

5.3.8 卸货作业：开工时间、流速、预计完货时间。 

5.3.9 卸货交接：卸货量单、亏涨吨、损耗判定（附图片）。 

5.3.10 关键节点信息按照附录 C填报。 

6 报送时限 
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日常动态：前一自然日全航次汇总动态信息，当日 9:30 前完成报送，节假日不间断。 

计划变更：陆上岗位收到航次计划变更信息后，15 min 内完成核实与信息更新；船舶处于海上通

信中断状态的，通信恢复后 30 min内完成补报并注明延误原因。。 

关键节点：陆上可实时获取作业数据的，节点事件发生后 10 min 内完成报送；船舶远海通信中

断的，通信恢复后 30 min 内完成补报。 

7 审核与传递 

审核管理 

7.1.1 建立两级审核机制：填报人自审，由物流调度或运营主管担任复审人员。 

7.1.2 自审重点核查信息完整性、填报格式规范性；复审重点核验信息的真实性、逻辑性及合理性。 

7.1.3 审核发现缺项、错项、逻辑矛盾等问题，应退回填报岗位限时更正后重新报送，问题信息不应

对外流转。 

原始信息处理 

7.2.1 不应直接转发第三方原始信息至内部工作群或合作客户。 

7.2.2 第三方原始信息作为附件留存至归档系统备查；对外传递时，统一转换为本文件规定的标准格

式。 

分级传递 

7.3.1 实行权限分级传递机制，依据信息保密等级、合作协议约定定向分发。 

7.3.2 涉密商务信息仅限约定对接人员查阅，不应跨岗位、跨合作方随意转发。 

8 归档与追溯 

基本要求 

8.1.1 所有报送资料实行一航次一档案管理，做到规范整理、有序存储、全程可追溯。 

8.1.2 档案应完整留存船舶报港信息、阶段动态信息、关键节点信息、计量单据、影像佐证材料等全

部报送资料，不应缺项、漏存。 

档案整理 

8.2.1 档案按照“航次编号 + 船舶名称 + 港口名称”的规则分类建档，统一命名格式，确保分类唯

一、便于区分。 

8.2.2 佐证图片统一采用 JPG 格式，命名含航次、船名、日期。 

存储管理 

8.3.1 纸质原件按航次顺序装订入库，建立纸质档案台账。 

8.3.2 重要纸质单据同步扫描形成电子副本，实现纸电双档留存。 

8.3.3 电子档案最低保存期限不少于 5 年；商务合同约定永久留存的，按照合同要求执行。 

8.3.4 达到保存年限且无后续追溯需求的档案，按照企业档案管理制度统一规范处置，处置过程留有

记录。 

检索与追溯 

8.4.1 建立多条件检索功能，支持通过航次编号、船舶名称、港口等单一或组合条件快速查询档案。 

8.4.2 档案数据、单据、影像资料相互对应，可逐项核验内容真实性、一致性，作为作业争议、货差

核查、内部审计的有效依据。 

8.4.3 全流程档案格式统一，满足企业内部审计、合作客户合规查询、行业监管核查等使用需求。 

9 责任与考核 
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岗位及职责 

9.1.1 报送责任人：物流调度 / 现场运营专员，负责按要求及时、据实采集、更新航次物流动态信息。 

9.1.2 审核责任人：部门主管，负责日常报送质量管控、问题整改督办。 

考核内容 

9.2.1 考核内容包含报送及时性、信息准确率、格式规范性、资料完整性等指标。 

9.2.2 对无正当理由出现迟报、漏报的行为，依据企业内部管理制度实施考核。 

9.2.3 对人为错报、刻意隐瞒作业异常、编造虚假信息的行为，在常规考核基础上追加处置。 

免责与责任追究 

9.3.1 因不可抗力、海上通信中断、码头临时管制等客观因素造成报送延误，且能够提供有效佐证材

料的，免予考核。 

9.3.2 因信息错报、漏报、虚报引发客户投诉、经济损失的，依据企业管理制度及合作合同约定追究

相关人员责任。 
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A  
A  

附 录 A  

（规范性） 

船舶报港信息标准模板 

船舶报港信息标准模板见表A.1。 

表A.1 船舶报港信息标准模板 

序号 填报项目 填写内容 

1 船舶名称  

2 装货港  

3 货物名称  

4 合同计划量 吨 

5 船舶最大载重吨（不含污油舱） 吨（注明吃水深度 / 油品密度） 

6 船舶载重吨 吨 

7 船长姓名  

8 船长身份证号  

9 船上联系电话  

10 本次装载航次号  

11 前三载货物记录 航次号 + 航线： ，油品： 

航次号 + 航线： ，油品： 

航次号 + 航线： ，油品： 

12 是否适装本公司货物 □是 □否 

13 预计到港船期 年 月 日 时 

14 船舶当前动态  

15 填报人  

16 填报日期 年 月 日 
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B  
B  

附 录 B  

（规范性） 

船舶阶段动态信息标准模版 

船舶阶段动态信息标准模版见表B.1 

表B.1 船舶阶段动态信息标准模版 

项目 内容 

预到装港 

船舶当前动态 + 预计到港时间：____________________ 

备货情况：□备齐 □未备齐，进度：__________________ 

码头前船：锚地____条，预到____条 

码头是否收到计划：□是 □否 

预计靠泊时间：____月____日____时 / 早中晚 

抵达装港 

码头前船：锚地____条，排队顺序：  ，前船作业速度：     

预计靠泊时间：____月____日____时 / 早中晚 

备货情况：□备齐 □未备齐，进度：__________________ 

预到卸港 

预计到港时间：____月____日____时 / 早中晚 

库容情况：____________________ 

码头计划：□已接到 □未接到，原因：________________ 

码头前船：锚地____条，排队顺序：，前船速度 / 完货： 

预计靠泊时间：____月____日____时 / 早中晚 

取样安排：地点____，通知____，计划____ 

抵达卸港 

码头前船：锚地____条，预到____条 

预计靠泊时间：____月____日____时 / 早中晚 

库容情况：□够 □不够；排库速度____，方式____，罐容 

取样情况：□已取 □未取；取样时间：____ 
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C  
C  

附 录 C  

（规范性） 

船舶关键节点信息标准模版 

船舶关键节点信息标准模板见表C.1。 

表C.1 船舶关键节点信息标准模板 

适用场景：船舶到港 — 靠泊 — 装卸 — 完货 — 离港全节点记录 

1. 到港 / 卸货港时间：____年____月____日____时____分 

2. 靠泊计划确认：年____月____日____时____分；泊位：  ；前船：____ 

3. 靠泊时间：年____月____日____时____分；泊位： 

4. 装港作业： 

-- 开始装货：____月____日____时____分；预发货量：吨；流速： 

-- 预计装完：____月____日____时 

-- 异常情况：□无 □有（船舶 / 货源 / 码头 / 天气）：__________ 

-- 暂停作业：□是 □否；预计恢复：____月____日____时 

5. 装 / 卸货完毕时间：年____月____日____时____分；预计出量时间： 

6. 卸前船板量：____吨（附量单图片） 

7. 开始卸货时间：年____月____日____时____分；流速：；预计卸完：____ 

8. 装货交接: 

-- 装货量单：____吨；□符合合同计量 □不符合 

-- 是否达起算吨：□是 □否；原因：____________________（附量单图片） 

9. 装港离港时间：____年____月____日____时____分 

10 中途停船：□无 □有；预计时长：____天 

11 预计抵达卸港：____年____月____日 

12. 卸货量单：____吨；亏 / 涨吨：____吨；□损耗内 □超损耗（附量单图片） 

13. 卸港离港确认：船舶已于____年____月____日____时____ 
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