
步骤：

业务执行标准说明书

国内转厂业务标准说明书

部门：报关部
作成：邱烈梦
审批：龚晋娥

文件编号 YW-DOC-007 

版本号 A/0

制/修订日期 2017/5/25 



步骤：

业务执行标准说明书

修 订 变 更 栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/0 2017.5.25 报关部 无 新版本作成



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 国内转厂操作标准
说明书

部 门 报关部 从接收到履行所需的周期时间 95分钟

备注NO. 流程 主导部门/责任人 完成
时间 关联部门 流程简单说明

1.1 报关部
30分钟

生管 接收生管及客人数据，两个数据核对

1.2 报关部 30分钟 按生管提供数据做成对数表，并将报关名称、
项号、海关编码、客户报关名称加进去

1.3 报关部 5分钟 按对数表做汇总，并将汇总后信息登记到关
封明细表里

1.4 报关部 10分钟 按汇总资料录入QP系统发货单，并通知客
户录入收货

1.5 报关部 5分钟 收发货都录好后将发货单导出，保存电脑

1.6 报关部 5分钟 收到客人转厂资料，确认无误后回签发给对
方办理转进报关

1.7 报关部 10分钟
收到转进报关单合并发货单一起发给报关行
办理我司转出，报关行回传转出报关单后再
转给客户即可

每月中及月底对数

系统导出发货单

确认转厂资料

关封明细登记

做对数表

录入发货单

业务标准流程图

转出报关



步骤：

业务执行标准说明书

业务标准名称 国内转厂操作标准
说明书

部 门 报关部 从接收到履行所需的周期时间

备注NO. 流程 主导部门/责任人 完成
时间 关联部门 流程简单说明

2.1 报关部
10分钟

采购部 接收采购月结账单与供应商账单核对，无误
则通知供应商做发货单

2.2 报关部 5分钟 在QP系统中查询供应商做的发货单

2.3 报关部 2分钟 将数据录入QP系统

2.4 报关部 5分钟 将海关登记成功的发货单导出来保存至电脑

2.5 报关部 10分钟 按对账数据做成转厂资料，并发给供应商核
对回签

2.6 报关部 10分钟
将确认后的转厂资料及发货单一并发给报关
行申报，报关行回传报关单，将转进报关单
转给供应商并通知转出及回传转出报关单

核对账单

做转厂资料确认

转进报关

录入收货

QP系统数据查询

导出发货单

业务标准流程图



步骤：

业务执行标准说明书

1.1、每月中及月底核对送货数量：（1、转出）

1、接收客户收货数据；
2、按生管提供送货数据与客户收货数据核对数量,无误回签给客户；
注意：月中对数时则核对数量即可做发货单，月底对整月数据时则需要核对金额（财务提
供）、数量重量，双方数量需一致。

1 2



步骤：

业务执行标准说明书

1.2、做对数表：（1、转出）

1、将生管提供数据做成对数表。
注意：每个对应客户的文档里都一对数表，对数表按年来做，里面的数据则按月区分。

1

2 3



步骤：

业务执行标准说明书

1.3、关封明细登记：（1、转出）

1、按对数表做汇总；
2、汇总后数据按关封明细对应名称按月份登记好数量。

1

2



步骤：

业务执行标准说明书

1、打开QP系统→深加工结转→收发货单→发货登记，依据前面所录入发货内容；
2、内容入好先暂存，再打印草稿核对数量及项号是否无误，无误则申报，并通知客户录入收
货。

1.4、录入发货单（1、转出）



步骤：

业务执行标准说明书

待客户录入完收货并系统显示海关登记成功后，再将发货单导出。
（步骤为：进入QP系统→深加工结转→收发货单→数据查询→选择发货→选择发货时间→查
询）

1.５、系统导出发货单（1、转出）



步骤：

业务执行标准说明书

按前面已核对数据及发货单确认转厂资料，无误则回签给客户办理转进报关。

１.6、确认转厂资料（1、转出）



步骤：

业务执行标准说明书

收到客人转进报关单及申报要素后连同前面导出的发货单一并发给报关行办理转出报关，报
关行回传转出报关单后转发给对应客人即可。

1.7、转出报关（1、转出）



步骤：

业务执行标准说明书

1、每月底接收采购月结账单；
2、按采购月结与供应商核对送货数量，无误回签供应商对账并通知供应商做发货单；
3、将当月数据对应月份做好关封明细登记。

2.1、核对对账单（2、转进）

1

2

3



步骤：

业务执行标准说明书

收到供应商已做发货单通知后，进入QP系统→深加工结转→数据查询→发货类别（发货）→
转出企业发货登记已成功，未做收货登记→查询→选定查询结果→修改

2.2、QP系统数据查询（2、转进）



步骤：

业务执行标准说明书

1、进入发货单介面后输入申报地海关：5200（黄埔关区）；
2、转入企业填写内容，内部编号：自编，申报人，收货日期与供应商发货日期一致，填完后
按回车跳至商品明细；
3、转跳商品明细介面，录入收货数据，数量与供应商发货数量一致，录入完后暂存并申报。

2.3、录入收货（2、转进）

1

2 3



步骤：

业务执行标准说明书

录入完收货申报后再查询发货单发货状态及收货状态，显示海关登记成功的则将发货单导出
来保存，导出方式：选择查询结果→查看明细→导出。

2.4、导出发货单（2、转进）



步骤：

业务执行标准说明书

按发货单及月结单做转厂资料并将电子档发给供应商确认，无误则对方回签转厂资料。

2.5、做转厂资料确认（2、转进）



步骤：

业务执行标准说明书

转厂资料，发货单（前面步骤系统导出）一并发给报关行申报，报关行申报完成回传转进报
关单，将转进报关单发给供应商并通知对方尽快转出及回传出口报关单，收到回传出口报关
单则转厂完成。

2.6、转进报关（2、转进）


