吉急快运网络模式及业务流程
（讨论稿）
为适应吉急快运信息网络建设，方便站运各方结算，现制定如下结算方式及业务流程：
一、网络模式

（一）结算方式：中心辐射式，省运输协会设置结算中心，吉急快运各业务受理处的营业收入直接打入结算中心指定账户，结算中心按照文件确定的比例，由微机自动生成站运各方的应得收入，直接将这些收入打入各方指定账户。各受理处以及站运有关终端，可以查询当日及以前日期本受理处全部经营情况、应得收入明细情况。
（二）结算中心：不受理具体业务，只是吉急快运结算服务平台，免费提供服务，负责按规定程序、规定比例及时分配吉急快运站运各方收入，不得私自扣留、挪用各方收入。接受站运各方监督。
（三）各吉急快运小件受理处：无论规模大小，终端权限一律平等，只能查询与本受理处或本单位有关的内容，其他单位的业务内容无权访问。
二、业务受理流程
安检—托运人填写托运单—包装—检斤—受理员输入托运信息—受理员收款—托运人签字确认—打印票据及货签—货物入库并按发送线路分类堆码—搬运装车—签发—承运—到达接收站、接收站卸货清点登记入库—生成到货单—生成结算单—付货。
（一）安检

托运人到吉急快运指定受理点的安检处进行货物安检，安检合格后方可以办理托运手续。
（二）托运人填写托运单
1、拟托运货物获得安检合格标识后方可以填写托运单。

2、托运单必填项：
品名：必须如实填写，否则出现一切后果由托运人承担。

件数：一同托运的货物件数。

发货人姓名及有效身份证件号码：姓名必须与有效身份证件名称一致。

发货人电话：必须是能与发货人正常联系的有效电话，手机必须保持开机状态，否则出现后果由发货人自负。

收货人姓名及电话：必须是能与收货人正常联系的有效电话，手机必须保持开机状态，否则出现后果由托运人自负。

提领方式：可以选择自提或送货上门，咨询受理员接货站是否有送货上门服务，如果有，可以选择送货上门（费用另计，由到达方收取服务费），否则选自提。

收货人详细地址：如果提领方式为送货上门，此项为必填项，否则可以不填。
声明价值：不填写声明价值的，货物损坏或丢失，按照每件货10元人民币赔付；填写声明价值超过500元人民币的，必须保价，办理货物保险。货物实际价值超过500元，发货人不办理保险的，按不填写声明价值赔付。
（三）包装

对于包装不符合要求的货物，受理处可以提供包装服务，收取一定的包装费，但不得强制所有发货人重新包装，发货人可以自行包装，但要符合包装要求方可受理。
（四）称重或丈量

按重量或体积两种计费方式，参照《吉林省汽车运价及客运站收费实施细则》。

（五）受理员录入托运单信息

必输项：品名、件数、终到站、货物重量（或体积）、发货人姓名及有效身份证件号码、发货人（联系人）电话、收货人姓名、收货人电话、托运方式（到站自提、同行自提、送货上门）、发货站、中转站（需要中转时输入）、班次号（提前确认班次时输入）、声明保价（默认0）、期望到货日期、期望到货时间、收件人详细地址（送货上门时输入）。

自动生成：托运日期、发车时间、里程、车牌号、运费、包装费、保费等费用、合计应收、咨询电话、预计到货时间。

受理员收费，保存托运单数据。
受理员在托运单上填写电脑计算出来的合计应收及各项费用，受理员在托运单上签字盖章。

（六）付款方式
不支持赊账，必须是现金或银行卡现付。长期合作单位，受理处自行解决。
（七）发货人签名
发货人付款后，在托运单签名，表示同意托运条款，合同成立。
（八）打印票据及货签
托运单一式四联，将报销凭证一联交给发货人。货签由受理员粘贴。
（九）货物入库

货物连同托运单（“终点站”和“承运方留存”共2联）交接给仓库保管员（装卸员），保管员扫描录入入库信息后，按发送线路、到达站分类堆码。
（十）货物装车

保管员负责将货物按托运单签发的车次装车，如果发现实际托运车辆与托运单上的签发车辆不一致，到受理处进行整单改签，并在修改处签名。如果运单的提货方式为自提货物，咨询电话有变更，受理处要短信通知托运人。
（十一）签发

装车之后，驾驶员在托运单和出库单上签字，并保留“终点站”和“承运方留存”共2联托运单，开始承运。保管员扫描录入出库信息，受理处收到出库信息后确认货物签发，货物进入承运阶段。

货物签发后，运单的副本自动传输给到达站。
（十一）承运
承运人必须按照运单要求的付货方式付货，不得私自改动付货方式，如果有接收站，必须将货物交付接收站；如果没有接收站，司乘人员可以将货物交给收货人，收货人在运单上签字，司乘人员将运单带回始发站确认后，即可生成结算单。
（十二）到达站接收
货物由到达站接货员负责卸货并按托运单填写的件数清点，清点无误后在托运单上签字确认，用PC机扫描托运单，生成到货记录。如果清点时发现有货损或缺失，需填写商务事故报告单，承运人签字，另行处理。
（十三）生成到货单
接收站到货记录生成后，自动生成到货单，到货单一式一联，供接收站财务对账使用。
到货单由托运单副本生成，内容：品名、件数、受理站、货物重量（或体积）、发货人姓名、发货人电话、收货人姓名、收货人电话、托运方式（到站自提、同行自提、送货上门）、承运车辆班次号、声明保价（默认0）、托运日期、里程、实际到货日期、收件人详细地址、运费、包装费、保费等费用、合计实收。
（十四）生成结算单
到货单生成后即生成结算单，结算单生成后即自动传输到结算中心，结算中心立即分配各方应得收入，这时始发站和接收站都可查询到本单位该单所得收入。

（十五）货物交付
接收站签收货物后，即电话或短信通知收货人取货。取货人可以是收货人本人，也可以是其他代理人，取货人必须持本人有效身份证件和托运单上收货人的身份证（复印件）和联系方式。
接收站免费保管货物时间为24小时，超出24小时根据货物重量和体积按日收取保管费；保管30日仍不领取，与发货人联系货物返回事宜，返回费用由发货人支付。如果发货人不同意返回，视为自动放弃，接收站有权将货物上交有关部门。如保管期间生鲜货物发生腐烂、变质导致散发异味、污染仓库，接收站在电话催促收货人取货或返回发货人，收货人仍不来领取、发货人也不同意返回的，接收站在做电话录音记录后，有权自行处置。
三、结账时间、日期
受理处当日收入，应于当日17点之前全部存入结算中心指定账户。
结算中心应于收到每笔费用之后7个工作日内将该笔费用的站运各方应得收入打入指定账户。

每个月  日为对账日期，结算中心应于每月结算日将电子对账单发送给站运各方，站运各方如无异议，可以自行打印纸质对账单留存；如有异议，可到结算中心对账。
道路客运快件运输从业人员岗位职责

一、安检员岗位职责

（一）严格执行《中华人民共和国安全生产法》、《中华人民共和国道路运输条例》、《吉林省道路运输条例》及相关的行业规章，保障道路客运班车的安全行驶及旅客的人身财产安全。
（二）定期进行安检设备的日常维护及技术检验，确保安检设备的配置和技术性能完好。

（三）在安检过程中发现有国家规定禁止发运物品的，应及时向相关部门报告。

（四）按有关规定和要求，对托运物品进行认真检查，对不能确定安全性的物品，应按国家有关规定当场验视内件，当面封装，托运人拒绝验视的，不予托运。

（五）认真填写安全检验记录，做到内容准确、字迹清楚，并及时将安全检验合格证粘贴在托运物品外表面，昨晚受理可托运物品的依据。

二、受理员岗位职责

（一）熟记本站营运线路、班次、发车时间、沿途停靠站点、里程、运行时间及中转站换乘的班次、时间。

（二）掌握当日营运班线、班车行李仓核定载质量，做到合理配载，行李仓核定载质量不超载。

（三）受理员受理托运物品时，对下列物品不予受理托运业务：易燃、易爆、腐蚀性、放射性、毒性等危险品；易腐烂、易污染、或有异味的物品；机密文件、精密仪器、有价证券；尸体、尸骨、动物（含客规中规定的限量家禽、家畜）及有可能损坏车辆的物品。
（四）认真过磅或丈量，正确核算运费，做到合理计算，按标准收费。
（五）打印吉急快运托运单时，精力集中，操作准确迅速，托运单票面必须字迹清楚；变更托运终到站或终止托运业务时应有签章。
（六）填好发送标志（货签），并将其拴牢在托运物品外包装表面的两端，便于校对和查找。

（七）受理的托运物品按发送标志填写的终到站、班次、开车时间安排货位，堆码时应将发送标志朝外，并做到重不压轻，大不压小。

（八）托运物品出库装车时要核对件数，做好出库记录，与驾乘人员办好交接手续。
（九）按时填写当班工作记录、原始台账，交接班清楚，收入日报填写准确，票款收入日清日结，票、款、账相符。

三、保管员（装卸员）岗位职责

（一）托运物品出库装车时要核对件数，做好出库记录，与相关人员及驾乘人员办好交接手续。

（二）装运时，要按发送标志填写的终到站的远近，做到先远后近，上圆下方，大件在外，小件在内，软硬搭配的操作方法，轻搬轻放，发装完毕，协助 驾乘人员封闭行李仓门，装卸时严禁吸烟。

（三）装卸托运物品时，要配合站内业务人员与驾乘人员核对托运单及件数，做到交接无误。对到达的托运物品，必须及时卸车入库。
（四）入库的托运物品，应按批次堆码，整齐稳固，层次分明，便于清点。
（五）破损、污染、缺少内件的托运物品，必须堆码在特设的区域内，便于提取及进行商务事故处理。
四、承运（驾、乘）人员岗位职责

（一）执行承运工作前，要对班车行李仓进行清扫，对有特约承运的物品（行李仓需保持清洁卫生的），应洗刷消毒。
（二）按承运工作程序与受理站办理承运事宜。

（三）根据托运单核对物品名称和件数，检查物品状况是否完好无损。
（四）接运时，发现货损、货差现象（托运单注明的除外），要与受理站核对、复查，情况属实，由受理站填写商务事故报告单，站运双方签字。

（五）起运前，驾乘人员要认真检查物品装载及班车行李仓封闭情况，杜绝超载。

（六）熟悉道路交通及装卸货场情况，不超速驾驶，途经险路（桥）弯道及乡（村）、镇，要提前做好预防措施，确保行车安全。

（七）运输途中要经常检查物品状况，发现问题及时采取措施，确保承运物品无损，无污染。

（八）承运物品运抵到站后，及时办理交付业务，经终到站验收无误差后，在接收货物登记单签字。
五、接货员岗位职责

（一）认真核对到站物品的托运单及件数。
（二）查看托运物品是否破损，如出现破损现象，驾乘人员在商务事故报告单上签字确认。

（三）按托运单记录项目，认真详实填写接收货物登记单。

（四）接收托运物品入库后，由驾乘人员在接收货物登记单签字确认。

六、付货员岗位职责

（一）收件人提取物品时，要认真核实收件人本人身份证，如委托他人代取，应详细登记代取人身份证号码。

（二）详细核对托运单标明的提取物品类别，物品名称、托运人、收件人姓名、始发站站名及联系方式。
（三）交付物品时，要与收件人验查物品件数及状况，收件人确认无损、无差、无疑义后，在接收货物登记单签字提取。
（四）收件人提取托运物品时，对逾期提取的物品，按规定加收保管费。

（五）特殊情况（证件不全、物品污染、货损、货差、灭失、错运）须经部门领导批示后，按相关规定处理。
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