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本标准按照GB/T 1.1-2009给出的规则起草。

本标准由锦程国际物流集团股份有限公司提出并归口。

本标准由锦程国际物流集团股份有限公司批准发布。

本标准起草单位：锦程国际物流集团股份有限公司。
本标准主要起草人：董玉荣、莫浩蕾、史玉明、毛安娜、韩冬、张亮等。
货运代理企业业务档案管理规范
1　 范围

本标准规范锦程集团总部及下属公司的业务档案管理制度，对锦程集团及下属公司的业务档案进行规范管理。

本标准适用于锦程集团及下属公司所有业务档案。
2　 规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。
GB/T 22151-2008 《国际货运代理作业规范》

GB/T 22152-2008 《国际货运代理业务统计导则》

GB/T 22153-2008 《国际货运代理通用交易条件》

GB/T 22154-2008 《国际货运代理服务质量要求》
3　 业务档案建立规范

3.1　 业务档案建立时间

档案的建立时间应自接到订舱委托开始，即将相关数据录入业务系统，分配工作号。该工作号同时为该票业务的档案号码。
3.2　 业务档案主要内容
业务档案必须包括业务流转单、订舱委托、提单复印件（签单章齐全或有电放章或有电放通知）、费用确认单/帐单、其他相关文件如配舱回执、各类保函、提单确认件、重要往来邮件包括报价及操作指令等打印文本、箱单、发票、报关单复印件等同时归入档案。
3.3　 业务档案装订顺序
客服人员应按顺序装订相关档案文件，装订顺序为正本单票业务流转单、费用确认单/账单、正本或电放提单复印件、提单确认件、各类保函、订舱回执、订舱委托书、客户委托书、报关单复印件等、报价单及重要往来邮件。

3.4　 业务档案归档时间
档案归档时间可在业务完毕后进行，业务完毕的判断节点以收付款完结、提单签放、货物交运为依据。客服部应将当月所有业务档案在隔月10日前整理归档完毕。例：4月10日前需将业务日期为1月24日至2月23日间所有业务档案归档完毕。

3.5　 业务档案归档流程

客服人员按归档顺序将档案文件整理完毕，应移交至审核人（客服部经理）审核并签字确认，客服部经理在标明归档时间后进行统一封存保管。
3.6　 业务档案归档要求
3.6.1　 业务档案应进行分类归档。主要业务类型为海运出口整箱、拼箱；海运进口整箱、拼箱；空运出口；空运进口。当单个业务类型当月票数低于20票，可与同类业务合并归档；
3.6.2　 业务档案的归档顺序应按业务日期排序，具体排序规则如下：

a) 按业务日期由早到晚，由下到上进行排序；

b) 当离港日相同时，按工作号字头排序，由A到Z，由下到上；

c) 当离港日相同，工作号字头相同时，按工作号尾号排序，由小到大，由下到上。

3.6.3　 业务档案应在档案中封存，每个档案袋的封存量宜为15-40票，可根据单据量具体安排。
3.6.4　 业务档案袋外应标注业务类型、年月、业务日期范围及总票数。

示例： 海运出口整箱，2010年1月24日-1月30日，共25票。

3.6.5　 业务档案袋内首页应随附档案明细，详见附录A。
3.6.6　 档案明细保留电子版汇总，以便移交档案时签收。
3.6.7　 归档月份周期应与业务周期一致，业务周期为前月24日至本月23日。

4　 业务档案管理规范

4.1　 档案封存

锦程集团下属公司客服部经理或代为行使客服部经理权限的人员负责档案整理封存，确保档案的完整性、归档的及时性。

4.2　 档案管理
档案管理应使用当月的档案袋并按序号进行管理。

4.3　 档案留存

集团下属公司的档案留存时间为半年，应以季度为单位进行汇总，并定期移交客服管理总部。

示例： 第一季度（1-3月份）业务档案于10月底集中邮寄到客户管理总部，由客户管理总部按部门或集团下属公司分别进行保存。

4.3.1　 档案调用
4.3.2　 档案在集团下属公司/业务部门时，由借阅人申请调用，经审批人批准同意（审批人有两类：集团下属公司由客服部经理及总经理批准，集团总部业务部门由部门经理批准），审批通过后，向档案管理人员借阅，借阅人使用完毕后应按时归还。档案管理人员做好借阅记录，记录信息包括借阅人、借阅时间、借阅事由、档案文件明细、返还时间等，借阅档案原件应在当日内归还于档案管理人员，如需继续参阅，可将原件复印。
4.3.3　 档案移交锦程集团总部后，由借阅人申请，经审批人批准同意（审批人有两类：集团下属公司经客服经理及总经理批准，集团总部业务部门经部门经理批准），审批通过后，向客服管理总部申请调阅，客服管理总部应按企业标准Q/JC BZ 201.10《档案管理制度》进行借阅并做好借阅记录。

4.4　 档案销毁

4.4.1　 销毁范围
业务档案的销毁范围包含下列情况：
a) 业务发生日起超过五年以上（含五年）的业务档案。

b) 涉及法律纠纷或诉讼的业务档案不得销毁，档案原件应第一时间交由风险防控部案件档案并存，客服管理总部、各单位客服部留存复印件或扫描件。

c) 涉及特殊性的业务档案不得销毁，档案原件应第一时间交由客服管理总部留存，各单位客服部留存复印件或扫描件。

d) 销毁范围以外的业务档案须按要求保存归档。

4.4.2　 销毁流程

4.4.2.1　 处理范围内的业务档案，需由档案保管部门按报文模板并随附《销毁业务档案明细》以上报文形式提报，详见附录B及附录C，经单位负责人审批，由客服管理总部、风险防控部审批后报总裁最终批复意见。

4.4.2.2　 须采用焚烧或粉碎销毁。

4.4.2.3　 销毁档案时须由两人或两人以上同行，原则上经办人应为业务档案保管部门相关人员。经办人须确保所处理的档案被彻底销毁，未向公司以外其他公司或个人泄露任何信息。

4.4.2.4　 销毁执行完毕后将《销毁业务档案明细》中销毁经办人及实际销毁时间填写完整，并将原件移交客服管理总部，分支档案保管人保留复印件，与业务档案一并存档。
4.5　 责任和义务
业务档案管理过程中，各环节人员应严格执行档案管理规范，具体责任义务如下：

a) 业务档案归档人及审批人应严格执行业务档案管理规范，保证档案留存单据的完整性，并保证与业务流转单相一致；

b)  客服人员务必按归档时间要求如期归档，不得以任何理由拖延归档时间；

c)  借阅人不得私自对原始档案进行修改、调换等，一经发现，严肃处理。

5　 其他事项
本规定由客服管理总部负责解释与修订。
附　录　A 
（规范性附录）
档案明细表

	______   年_____月
	
	
	单单位:
	
	部门：

	序号
	业务日期
	工作号
	客户名称
	业务员
	客服人员
	备注

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	      交接人：                                    
	         签收人：                          
	
	日期：  


附　录　B 
（规范性附录）
报文模板

关于XX单位业务档案销毁的请示

申请销毁原因：

申请销毁范围：

销毁办法：

销毁拟实施时间：

销毁经办人：

                                               申请单位：XX单位

                                               申请时间：XX年XX月XX日

附　录　C 
（规范性附录）
销毁业务档案明细表
	______   年_____月
	
	
	单单位:
	部门：

	    序号
	  业务日期
	   工作号
	客户名称
	   业务员
	    客服人员
	   备注
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	     档案提交人：                                    
	  销毁经办人：                            
	实际销毁日期：  


注1： 本表末行以上内容续随附《关于XX单位业务档案销毁的请示》上报时填写完整，待审批同意并执行后填写末行内容；

注2： 本表全部填写完整后应作为重要业务档案一并留存，由客服管理总部留存原件，分支档案保管人留存复印件。

