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物流干线运输分拨作业规范

1 范围

本文件规定了物流干线运输分拨作业的作业流程，以及各个流程的要求。

本文件适用于物流站点接收干线运输货物后进行的分拨作业。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；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。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

干线运输 trunk road transport

利用公路的主干线路进行大批量、长距离的运输。

4 作业流程

4.1 收货准备

4.1.1 预先确认运输车辆到达时间，预留运输车辆停靠位置。制定进货作业计划，做好卸货、储位、

人员、设备等方面的准备。

4.1.2 联系收货人，确定取货时间。如需要送货上门的，应协助收货人联系运输车辆。

4.2 查验货单

4.2.1 运输车辆到达后，对车辆证件资质进行查验确定车辆身份。接收运单、确认运单材料是否齐全

完整。

4.2.2 引导运输车辆按照指定的行驶路线，在指定的停靠位置进行停放。

4.2.3 对车辆货物进行外观检查，如发现货物潮湿、变形、破损等异常情况，应及时反馈委托方，根

据委托方意见处理，并做好记录。

4.3 卸货

4.3.1 卸货时应轻拿轻放，避免倒置。使用叉车卸货时货物不应超出托盘，地板砖，大理石尽量放到

木托上，防止托盘面不平导致破损。食品、布匹等怕磨损的货物宜使用铁制托盘，防止钉子尖锐物品划

伤。

4.3.2 在开叉车挑货时必须带安全帽，必须持证上岗，挑货时应观察周围环境，是否有人或物，防止

发生危险。特种设备，大桶，纸卷应用专业设备挑起，严谨叉车直接挑起。（加长铲，钩子，绷带，卷

纸专用钩子）

4.3.3 卸货完成后，按照运单对货物种类、数量进行清点。出现货物与运单不一致的，应及时与委托

方进行沟通，并做好记录。

4.3.4 检查外包装是否完好，未开箱的货物是否原包装，若有破损、淋湿，不是原封装的应告知发货

人并在运单备注。易碎品，无包装货物应备注保丢不保损。
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4.4 搬运、储存

4.4.1 取货人当天取货的货物搬运至暂存点，不同取货人的货物分别进行放置，暂存点应便于货物装

车。

4.4.2 取货人当天无法取货的货物搬运至仓库，货物摆放时应按照重货重货放一起，抛货放一起，铁

件不规整物品，易碎品单独放的原则。

4.4.3 货物标识清楚并做好入库记录。

4.5 取货

4.5.1 引导取货人车辆停靠在便于装车的位置。

4.5.2 核实取货人身份，并当面核对运单及货物信息，确认货物状态，确认无误后协助将货物搬运到

取货人车辆。

5 评价与改进

5.1 评价方式

对分拨作业的评价，可采用自我评价、第三方评价、客户评价等方式定期进行。

5.2 评价内容

对分拨作业的内容包括但不限于：

——安全性：

 货损率；

 货差率。

——客户服务：

 客户投诉率；

 客户投诉处理及时率。

5.3 持续改进

应根据评价结果，采取相应的预防和改进措施，并确保措施的落实，持续提升服务质量。
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