
标准文件

除了专用于不同运输方式的高度专业化的文件形式外，几乎所有运输方式都使用几种被广泛接受的文
件。 使用广泛接受的文件的目的是对在装运或储存货物的各方间转运的货物进行某种形式的追踪和问责
制。 不应将广泛接受的货物跟踪文件方法与清关时要求的各种具体文件相混淆。 清关文件通常是为了证
明货物符合国家法律，有助于增加关税收入，并且各个国家也不尽相同。 各机构至少应考虑为所有货物
使用某种形式的以下文件，即使是在自有设施间进行国内运输：

运单——运单是发货人、承运人和收货人之间的最终非正式“合同”。 运单应包含货件本身的所有相关信
息，包括：

货件的内容物。
起点和目的地。
托运人/发件人、承运人/驾驶员和预定收件人的姓名。
交易日期。
与货物有关的重要信息；特殊装运要求、交货说明等。

签发运单时，发件人应保留一份副本，而承运人应至少随身携带两份副本。 当货物交付给接收方时，承
运人随身携带的副本应交给接收方，作为说明船只/车辆上本应装载的货物及其交付时间和交付对象的清
晰纸质记录。 理想情况下，发件人填写并生成运单，运输商核实内容并确认货物正确无误，收件人会核
对及再次确认，并记录所有差异。 一些援助机构倾向于在收到一份由收货人签名的运单副本后再结清一
次运输。 如果使用第三方运输商，在收到完好无损的会签运单，机构可能会拒绝付款。 运单有时也被称
为“货物清单”。
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装箱单——装箱单是一份更详细的文件，内含货物本身的关键信息。 装箱单可包含：

每单项货物的件数明细。
单位尺寸。
批次/批号或生产/有效日期。
套件内容物和组件。
零件号。

根据货物的性质，装箱单可长达多页并包含大量信息。 详细的装箱单将有助于发件人、承运人和收件人
准确识别货物的质量和状态。 运单可能仅包含货物的概述，主要侧重于货物易手方和时间的数据。 装箱
单会包含成功传达托运货物完整状态所需的尽可能多或少的信息。

https://log.logcluster.org/sites/default/files/2024-01/%25E6%25A8%25A1%25E6%259D%25BF%20-%20%25E8%25BF%2590%25E5%258D%2595.png
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/%25E6%25A8%25A1%25E6%259D%25BF%20-%20%25E8%25BF%2590%25E5%258D%2595.xlsx
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发票/形式发票——发票和形式发票通常仅适用于货物来自供应商或以实物形式跨境运输的情况。 在国内
运输中，发票主要包含与货物有关的财务信息，并应注明货款是否已付。 形式发票主要仅在进口时试图
获得免税待遇时使用，因此援助机构可能只在清关阶段才会制作形式发票。

https://log.logcluster.org/sites/default/files/2024-01/%25E6%25A8%25A1%25E6%259D%25BF%20-%20%25E8%25A3%2585%25E7%25AE%25B1%25E5%258D%2595.png
https://log.logcluster.org/sites/default/files/2023-03/%25E6%25A8%25A1%25E6%259D%25BF%20-%20%25E8%25A3%2585%25E7%25AE%25B1%25E5%258D%2595.xlsx
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有关标准文件的模板，请参阅本指南的参考文件部分。 
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