理货行业服务规范

1   范围

本标准规定了港口理货行业服务的服务原则、行为自律、理货人员工作准则、操作基本规程、服务收费行为、信息化支撑、安全生产和档案管理等。

本标准适用于从事港口理货行业服务的机构和人员。

2   规范性引用文件

下列文件对于本文件应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件，仅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（包括所有的修订单）适用于本文件。
JT/T 951  进出境件杂货船舶理货业务规程

JT/T 1187 进出境集装箱船舶理箱业务规程

3   术语和定义

下列术语和定义适用于本标准。

3.1理货业务  business of tallying

收集、整理货物信息，理清货物数量，检查货物表面状况，分清货物标志和残损，编制货物实际积载图，办理货物交接手续，出具理货单证等相关证明，提供相关信息等相关服务工作。

3.2理货依据  base of tallying 

委托方及港口、货主相关方提供的，反映经港口装卸等作业的船舶所载货物名称、数量、标志等信息的单证（纸质或电子信息）。

3.3理货单证  tally documents 

港口理货业务经营人出具的，载有船舶理货及相关信息的单证、文件（包括纸质和电子信息）。理货单证具体包括理货计数单、溢短/残损单、理货证明书、理货报告、船舶出口记载图等单证、文件。

3.4理货人员  tally clerks

从事理货业务的相关工作人员。

3.5港口理货业务经营人  port tally company

在港口区域内从事理货业务的经营人。

3.6委托方 client
船东及其代理人、货主及其代理人、港口经营人等理货服务的采购委托方。

4  服务原则

4.1 实事求是原则

理货工作应以事实为依据，客观、公正、如实反映货物的数量和集装箱的位置、箱号、施封状况等情况，维护委托方合法权益。
4.2 现场交接原则

理货人员应现场采集货物交接的真实信息，据此划分交接双方责任。

4.3 一次签单原则

港口理货业务经营人应确保现场理货结果准确无误，委托方对理货结果一次签字确认。港口理货业务经营人不得随意变更理货单证的结果。

5  行为自律

5.1 以诚信为本，高效率、高质量完成理货业务。

5.2 为委托方保守商业秘密，不利用该商业秘密为自己或他人谋取不正当利益。

5.3 不虚构事实增加委托方的开支。

5.4 遵守公共关系准则，合法执业。通过公平竞争，提高市场竞争能力。

5.5 不捏造、散布虚假事实，损害同行商业信誉。

5.6 不以不正当的低廉价格，或在帐外暗中给付他人佣金、回扣等不正当竞争方式开展业务。

5.7 不滥用市场支配地位或与经营者达成垄断协议排除、限制竞争。

6   理货人员工作准则

6.1 严格遵守国家法律法规，遵守涉外纪律和登轮纪律，保守国家秘密。

6.2 具备良好的职业操守。

6.3 遵守港口理货业务经营人和相关作业场所的管理规定。

6.4 能够适应理货工作环境和要求。

6.5 参加相关的安全和业务等教育培训，熟悉各类理货设备的使用维护和保养要求。

6.6 掌握港口理货业务知识，具备胜任岗位工作的专业技能。
7  操作基本规程

7.1 准备工作

7.1.1 港口理货业务经营人应接收、整理、审核船舶代理、港口经营人等有关单位提供的原始舱单、出口装载放行单、进口积载图、出口预配图等相关单证、资料或电子信息作为理货依据，如发现问题，应及时联系有关单位解决。

7.1.2港口理货业务经营人应提前对接港口计划、装卸、场站等业务关联部门，了解作业过程，明确安全生产、信息交流及业务配合等工艺流程，确保理货工作顺利开展。

7.1.3 港口理货业务经营人应根据作业计划，及时移交理货单证资料，根据码头等场所连续作业等特点，合理配备理货人员、配置理货工具和设备。

7.1.4根据港口经营人等相关单位的作业计划，港口理货业务经营人应将有关单证、资料移交现场理货人员，备齐单证、资料和理货用品。对于危险货物等特殊货种的要求，港口理货业务经营人应在理货作业前进行理货能力评估，制定具体措施和要求，通知现场理货人员。

7.2 实施

7.2.1 理货人员应根据码头装卸或拆装箱等相关作业流程，配合相关交接方及作业人员开展理货业务。

7.2.2 集装箱装卸船理货过程中，理货人员应开展下列工作：

— 以船舷为界，根据原始舱单等理货依据及理货资料，理清集装箱箱号、箱型、尺寸,保留相应的理货过程记录或信息记录；

— 检查箱体外表状况，界定原残、工残，并记录；

— 如实准确记录相应集装箱积载位置；

— 协助船方进行配载、积载工作；

— 及时与港口经营人等相关部门传递相关作业需求和要求；

— 根据船方要求，合理规范、指导并协助装卸人员实施装卸船作业，防止混港、压港等事故发生；

— 及时向船方反馈作业进度。

7.2.3 件杂货装卸船理货过程中，理货人员应开展下列工作：

— 以船舷为界，根据原始舱单等理货依据及理货资料，核对货物标志，按票理清货物数量；

— 分清货物种类和归属，保留相应的理货过程记录或信息记录；

— 检查货物包装或外表是否异常，界定清楚原残、工残，并记录；

— 如实准确记录相应货物积载位置；

— 协助船方开展配积载工作；

— 及时与港口经营人等相关部门传递相关作业需求和要求；

— 根据船方要求，合理规范、指导并协助装卸人员实施装卸船作业，进行衬垫和隔票的业务指导，防止混票、压港等事故发生；

— 及时向船方反馈作业进度。

7.2.4 装拆箱理货过程中，理货人员应开展下列工作：

— 根据原始舱单等理货依据及理货资料，核对集装箱箱号、箱型、尺寸、检查箱体状况；

— 审核记录封识状况；

— 核对装拆箱内货物的标志，理清货物件数，检查货物包装或外表状况，保留相应的理货过程记录或信息记录；

— 如实准确记录相应货物装箱积载位置。

7.2.5 对于开展衡重、计量等其他理货服务的，港口理货业务经营人应根据委托方要求，采用符合有关国家计量标准的设备开展业务，如实记录操作过程。

7.2.6 对于使用信息化设备部分取代部分现场理货人员的操作工艺的，港口理货业务经营人应在理货现场配备理货人员，处理现场理货业务，并与相关方协调、沟通。

7.2.7 港口理货业务经营人应具备与港口作业环节匹配的理货能力。必要时，港口理货业务经营人应根据港口信息化水平，具备实时向港口经营人提供装卸作业过程中处理和传输理货电子信息的能力。

7.2.8 理货作业结束后，理货人员应及时、准确、完整地向委托方提供理货单证及相关电子信息。

7.2.9 港口理货业务经营人应准确、及时办理船舶理货签单，向委托方提供下列证明文件和材料：

— 作业货物的残损、溢短等理货证明；

— 电子或纸质船舶积载图；

— 分舱单、危险品及冷冻箱清单等理货结果。

7.2.10 港口理货业务经营人应按照委托方或港口行政管理部门的要求及时传输理货报告。

8  服务收费

8.1 港口理货业务经营人应建立收费目录清单，依法合理制定理货服务收费标准并公示，接受社会监督。

8.2 港口理货业务经营人可与委托方协商理货服务费价格，签订服务协议。

8.3 港口理货业务经营人应按照服务协议计收理货服务费，并向委托方开具发票。

9 信息化支撑

9.1 港口理货业务经营人应具有与开办业务范围相适应的信息化设备（如计算机设备、通讯设备、办公设备等）。

9.2 港口理货业务经营人应建立与理货业务相适应的信息系统，理货信息系统应具备下列功能：

— 满足港口生产需求；

— 能与港航电子数据交换中心和电子口岸进行实时数据传输；

— 满足其他委托方的个性化需求的功能。

理货信息系统应定期维护更新，保证安全稳定运行，并建立相应的数据灾备系统。

10 安全生产

10.1 港口理货业务经营人应具备安全生产作业条件，依法配备与港口理货经营相适应的安全管理机构或专职安全生产管理人员，制定安全生产管理制度和应急预案。

10.2 港口理货业务经营人应在港口进行理货作业，与港口经营人协商一致，遵守港口经营人的安全生产管理规定。

10.3 港口理货业务经营人的主要负责人、安全生产管理人员和现场理货人员应具备从事理货作业的安全生产知识和能力，并熟悉了解港口作业安全生产知识。

10.4 港口理货业务经营人应与港口经营人签订安全生产管理协议，明确各自的安全生产管理职责和应当采取的安全措施，并指定专职安全生产管理人员进行安全检查与协调。

10.5 港口理货业务经营人应建立健全安全生产责任制和安全规章制度。

11  档案管理

11.1 港口理货业务经营人应将理货服务过程中形成的各种理货单证进行分类、汇总、储存，形成档案，作为其理货服务的主要依据。

11.2 档案中各项记录的内容应真实、客观，能够记录理货服务的过程。

11.3 港口理货业务经营人应将收集的服务档案按照理货业务分类，建立档案数据库，实现档案的计算机管理和查询服务。

11.4 港口理货业务经营人应对理货依据、理货单证和相关资料归类立档保管，纸质档案保管年限应不少于三年，电子档案保管期限应不少于五年。






