头程到尾程流程节点梳理
负责人 正常流转 异常处理及回流路径
本文件供人工核对现有流程并据此绘制流程图。每个节点明确负责人、完成后的下一步、异常处理方式以及处理后回到的节点。岗位名称为分工建议，姓名、时限、操作入口和留痕要求由团队补充。
画图口径  正常流程用实线箭头；异常流程用红色虚线；异常处理完成后必须回到表中指定节点复核。并行动作用旁路线表示，不强行画成串行。
国内头程与入库
	编号
	节点
	负责人
	完成后及下一步
	异常及处理
	处理后回到

	01
	客户下单
	客户下单员
姓名____
	提交订单 → 02 审核；同时安排 03 送仓。
	资料缺失／下单失败 → 客服协助客户补正 → 重新提交。
	补正后回到 01 重新提交

	02
	订单审核
	订单审核员
姓名____
	审核通过；与 03—05 可并行，06 测量审核通过前须完成本步。
	申报／渠道有误 → 审核员联系客户补正 → 重新审核。
	补正后回到 02 重新审核

	03
	拉货／客户送仓
	国内提货跟单
姓名____
	上门拉货或客户自送 → 04 到仓收货。
	未备货／迟到／运输破损 → 提货跟单联系客户、司机 → 改约或补交接记录。
	改约或补交接后回到 03 确认送仓

	04
	国内到仓收货
	国内收货员
姓名____
	核对订单、箱数、外包装 → 05 称重测量。
	无单／少件／多件／破损 → 收货员留证，仓库主管与客服核对 → 明确收货处理后交测量。
	差异确认并留证后回到 04 重新确认

	05
	称重测量
	国内测量员
姓名____
	采集重量、尺寸、箱数和图片 → 06 测量审核；称重确认时开始分配库位。
	漏测／错码／读数异常 → 测量员复测补证 → 重新提交审核。
	补测补证后回到 05 重新提交

	06
	测量审核
	测量审核员
姓名____
	普通货审核通过 → 07 在库交接 → 08 排柜；一件代发另走下方分支。
	数据／证据存疑 → 审核员联系测量员复核 → 再审；退回修改入口待确认。
	测量问题回 05；订单审核门禁回 02，审核通过后再回 06

	07
	国内入库／库位确认
	国内仓管
姓名____
	确认货物所在库位和交接信息 → 08 排柜；库位安排随 05 开始，本步核对在库结果。
	库位不足／货位不符 → 国内仓主管落实存放位置并核对记录 → 交接后继续。
	库位落实并修正记录后回到 07



柜务装柜与出口
	编号
	节点
	负责人
	完成后及下一步
	异常及处理
	处理后回到

	08
	排柜／分柜
	柜务
姓名____
	确定本柜装哪些货 → 11 国内拣货；可与 09 订舱准备并行。
	超容／扣货／审核未完成 → 柜务协调仓库、审核员 → 调整计划或解除阻断后再拣货。
	调整计划或解除阻断后回到 08

	09
	订舱／放舱
	船务
姓名____
	确认舱位、船期和放舱资料 → 10 国内拖柜。
	无舱／甩柜／船期调整 → 船务协调船司、柜务 → 确认新船期及装柜安排。
	确认新船期和资料后回到 09

	10
	国内拖柜：预约、提柜到仓
	国内运输跟单
姓名____
	订舱已放舱、资料齐全后预约；司机提空柜到国内仓 → 12 装柜。
	车不到／柜不可用／资料缺失 → 运输跟单联络车队、船务 → 补资料或重新安排。
	补齐资料或改约后回到 10

	11
	国内拣货
	国内拣货员
姓名____
	按装柜计划找到货物、扫码核对 → 12 装柜。
	找不到／错货／少件／扣货 → 国内仓主管与柜务核对 → 补拣、调整计划或解除阻断。
	补拣或调整计划后回到 11

	12
	装柜完成
	国内装柜主管
姓名____
	核对实装、柜号和装柜证据 → 13 出口报关；同时开始海外接柜准备。
	实装不符／装不下／证据缺失 → 装柜主管与柜务核实 → 调整、补证后确认完成。
	调整或补证后回到 12

	13
	出口报关
	出口报关专员
姓名____
	装柜完成后处理整柜报关、收齐完成资料 → 14 国内出仓。
	资料缺失／退单／查验 → 报关专员联系客户、代理 → 补正或配合查验，完成后继续。
	补正或查验完成后回到 13

	14
	国内出仓
	国内出仓员
姓名____
	报关完成且出仓条件齐备 → 确认离仓，交 15 海运跟踪。
	报关未完成／扣货／交接不符 → 出仓员暂停放行，联系对应主责 → 条件满足后出仓。
	解除阻断后回到 14

	15
	海运／到港跟踪
	船务
姓名____
	跟踪开船、到港、卸船 → 与 16 清关、17 提柜衔接。
	延误／改港／节点未更新 → 船务核实船司消息 → 更新计划并交客服通知客户。
	核实船期节点后回到 15 更新跟踪



海外接柜与入库
	编号
	节点
	负责人
	完成后及下一步
	异常及处理
	处理后回到

	16
	目的港清关
	海外清关专员
姓名____
	可提前备资料；确认清关放行和提柜条件 → 17 海外提柜。
	补件／查验／未放行 → 清关专员联系代理、客户 → 处理并确认可提柜后继续。
	补件查验或放行后回到 16

	17
	海外提柜／送仓
	海外运输跟单
姓名____
	预约港口提柜、协调海外仓接收 → 18 拆柜收货。
	无车／提柜失败／仓库约不上 → 海外运输跟单协调港口、车队、仓库 → 改约并跟进额外费用。
	改约完成后回到 17

	18
	海外拆柜收货
	海外收货员
姓名____
	按入仓计划扫描、清点、记录实收 → 无差异时交 19 入库。
	短收／超收 → 海外仓主管登记差异、留证 → 待核平；可结束卸柜，但不能直接成为可用库存，核平入口待确认。
	短收或超收进入待核平；核平后回到 19，不能直接形成可用库存

	19
	海外入库／库位确认
	海外仓管
姓名____
	正常收货形成库存，核对真实托盘、库位和可用数量 → 20 排车。
	库位不符／暂扣／数量仍有差异 → 海外仓主管核实 → 满足可用条件后再交拣货。
	满足可用库存条件后回到 19



尾程出库派送与完结
	编号
	节点
	负责人
	完成后及下一步
	异常及处理
	处理后回到

	20
	海外排车
	海外调度
姓名____
	确定车辆、路线、目的地与货物 → 21 转派送、22 拣货；可提前预排，实际拣货须有可用库存。
	无车／预约冲突／库存不足 → 海外调度协调仓库、车队 → 调整排车与交付安排。
	调整车辆预约后回到 20

	21
	转派送／生成待出库单
	海外调度
姓名____
	生成派送关联和待出库单 → 23 发车前核对；可在 22 拣货前或过程中进行，必须早于 24 发车。
	资料缺失／生成失败 → 海外调度补齐资料、核实关联 → 成功后才能发车。
	补齐资料和关联后回到 21

	22
	按排车拣货
	海外拣货员
姓名____
	按排车任务、托盘与库位扫描拣货 → 23 核平复核。
	少货／错托／暂扣／货位不符 → 海外仓主管核查 → 补拣或协调调度调整。
	补拣或库存调整后回到 22

	23
	拣货核平／发车前复核
	海外仓主管
姓名____
	核对实拣、出库单、车辆及必需资料 → 条件齐备交 24 发车。
	数量未核平／单据缺失 → 海外仓主管联系拣货员、调度补齐 → 复核无误后继续。
	数量单据车辆补齐后回到 23

	24
	发车／确认出库
	海外出库员
姓名____
	按系统可发车条件确认发车、完成出库 → 25 派送签收；调度负责车辆交接。
	系统阻断／司机未到／交接不符 → 出库员暂停，海外调度协调处理 → 满足条件后发车。
	满足发车条件后回到 24

	25
	派送／签收
	派送运营
姓名____
	送达、保存有效签收资料 → 26 整单完结核对；同时进入 27 客户回访。
	拒签／送达失败 → 派送运营登记异常 → 退回时按实收恢复到真实托盘、库位 → 另行安排后续；不按正常签收完结。
	拒签或送达失败进入异常处理；退回实收并恢复库存后重新安排，不接正常 26

	26
	整单完结
	履约运营
姓名____
	全部有效履约片段完成后，系统汇总整单完结；履约运营核对结果。
	还有余货／其他柜未完成／回传失败 → 履约运营追踪对应环节，系统故障转技术 → 齐备后完结。
	回到对应未完成节点；全部有效履约片段完成后再确认 26

	27
	客户回访
	客服
姓名____
	普通派送签收后回访，记录反馈、处理结果和附件；与 26 整单完结核对并行。
	联系不上／投诉／索赔 → 客服持续跟进，交对应业务主管处理 → 反馈客户并补回访记录。
	客服继续跟进并补记录；不阻断 26 整单完结



条件分支和并行事项
	事项
	流程关系和画图方式

	订单审核与到仓测量
	02 审核可以与 03 至 05 的拉货、收货和测量采集并行；06 测量审核通过前，02 必须完成。

	一件代发国内处理
	06 测量审核后先走 06A 拆箱清点，再走 06B 归托封托，完成后进入 07 和 08。普通货跳过本分支。

	柜务准备
	08 排柜、09 订舱准备可并行；10 拖柜预约须在订舱放舱和资料齐备后进行。

	海外接柜准备
	12 装柜完成后可以提前生成尾程订单，准备海外入仓计划、托盘和库位，不必等海运结束。

	卸柜后还空
	18 海外拆柜完成后安排还空柜；还空与后续库存、排车和出库并行。

	签收后的两条线
	25 正常签收后，26 整单完结核对与 27 客户回访并行；回访不是订单完结前置条件。

	海外差异
	18 短收或超收可以完成物理卸柜，但必须保持待核平，不能直接形成可用库存。

	一件代发独立出库
	按独立出库单逐箱或整托拣货；签收、回访和整单完结衔接规则仍待确认。


新增节点填写模板
	节点编号和名称
	

	进入条件
	

	负责人
	岗位：________________  姓名：________________

	执行动作
	

	完成条件
	

	正常下一步
	完成后进入节点：________________

	异常及处理
	异常：________________  处理负责人：________________  处理动作：________________

	处理后回到
	回到节点：________________  重新复核内容：________________

	留痕凭证
	照片 扫描记录 单据 签收资料 系统操作记录 其他：________________


头程到尾程流程节点梳理  第  页




