*****物流有限公司货物收运检查制度

为规范货运收运检查管理，确保货运安全生产，结合实际工作需要，特制定本收运检查制度。

一、收运基本要求
[bookmark: _GoBack]1. 收运货物时，应当根据运输能力，按货物的性质和急缓程度，有计划地收运货物。批量大和有特定条件及时间要求的联程货物，必须事先安排好中转舱位后方可收运。遇有特殊情况，如政府法令、自然灾害、停航或者货物严重积压时，可暂停收运货物。
2. 凡是国家法律、法规和有关规定禁止运输的物品，严禁收运。凡是限制运输的物品，应符合规定的手续和条件后，方可收运。需经部门查验、检疫和办理手续的货物，在手续未办妥之前不得收运。
3. 收运货物时，应当查验托运人的有效身份证件。凡国家限制运输的物品，必须查验国家有关部门出具的准许运输的有效凭证。
4. 收运人应当检查托运人托运货物的包装，不符合航空运输要求的货物包装，须经托运人改善包装后方可办理收运。
5. 收运人对收运的货物应当进行安全检查。对收运后24小时内装机运输的货物，一律实行开箱检查或者通过安检仪器检测。
6. 航空货运单(下称货运单)应当由托运人填写，如收运人依据托运人提供的托运书填写货运单并经托运人签字，则该货运单应当视为代托运人填写。 托运人应当对货运单上所填关于货物的说明或声明的正确性负责。
7. 货运单一式八份，其中正本三份、副本五份。正本三份为：第一份交承运人，由托运人签字或盖章;第二份交收货人，由托运人和承运人签字或盖章;第三份交托运人，由承运人接受货物后签字盖章。三份具有同等效力。
货运单的基本内容及填写规定包括：(一)填单地点和日期;(二)出发地点和目的地点;(三)第一承运人的名称、地址;(四)托运人的名称、地址;(五)收货人的名称、地址;(六)货物品名、性质;(七)货物的包装方式、件数;(八)货物的重量、体积或尺寸;(九)计费项目及付款方式;(十)运输说明事项;(十一)托运人的声明。

二、收运条件
1. 根据中国民航各有关航空公司的规定，托运人所交运的货物必须符合有关国家的法令和规定以及中国民航各有关航空公司的一切运输规章。
2.凡中国及有关政府和空运企业规定禁运和不承运的货物，不得接受。
3.货物的包装、重量和体积必须符合空运条件。 

三、收运程序
托运人在交运货物时，应填写“货物托运书”和提供与运输有关的文件，托运人应对托运书上所填内容及所提供与运输有关运输文件的正确性和完备性负责。
代理人在收运货物时，应认真完成下列程序：
1. 重点检查货物内容。
2. 了解托运人所交运的货物是否属于特定条件下运输的货物，特别应注意交运的货物是否属于危险品，或货物中可能含有危险品。
3. 收运货物时注意货物的目的地，代理人应了解托运人所交货物是否系通航地点，如目的地无航站时，可建议托运人将货物到达站改为离目的地最近的一个通航地点，但收货人栏内仍须填货物的目的地。
4. 货物的包装和体积，代理人在收运货物时，应检查货物的包装情况和货物的尺寸。对于包装不牢，过于简陋以及带有旧标志的旬装，应要求托运人重新包装。另外应检查货物的体积是否符合所装载机型的要求，对于联程货物，则应考虑其中转航站所使用的机型。
5. 收运时注意货物品名栏（包括体积及尺寸），检查货物品名栏内的品名是否填写得过于笼统，如“鱼罐头”不应笼统地填写为“食品”。另外应检查托运人所填写的货物尺寸是否注明计量单位。
6. 检查收货人姓名和地址栏，代理人应了解收货人所在城市名称。
7. 检查托运人签字栏内是否有托运人的签字。
8. 代理人对货物应进行秤重和量尺寸，以便计算出计费重量。如托运人自己将货物重量填入栏内时，代理人必须进行复核。
9. 在计算运费前，必须准确地确定费率，计算完运费后，必须进行复核。
10. 粘贴和拴挂货物标签，对于需要加贴货物有关标贴的货物，应予加贴/拴挂。
11.对货物、货运单和标签进行三核对，以避免发生差错。
12.预定吨位：对于需要预定吨位的货物，应事先定妥。对于特种货物、运输中需特别照料的货物，应事先安排妥当。 
需办理急件运输的货物，托运人应当在货运单上注明发运日期和航班。
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