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نظرة عامة

ضبط مستندات شحن البضائع هو موضوع دورة من خمسة أيام لمنسقي وكلاء الشحن وموظفي مستندات النقل، ويخرج منها

المشاركون بملف ضبط مستندات الشحنة. يربط المشاركون تعليمات الشحن وبيانات الفاتورة والتعبئة وأدلة فحص البضائع

ومستندات النقل وشهادة المنشأ وجاهزية ملف التخليص والفروقات وبوابات الإفراج وتسليم الشحنة. وتمنع مطابقة المستندات

انتقال الفروقات إلى المرحلة التالية. وتقدم أجايل للتدريب موضوع ضبط مستندات شحن البضائع.

الفئة المستهدفة

وظائف وكلاء الشحن المسؤولة عن الحجوزات والتعليمات وتسليم الشحنات•

وظائف مستندات النقل المسؤولة عن دقة مستندات التجارة والنقل•

وظائف فحص البضائع المسؤولة عن الطلبات والنتائج ونقل الأدلة•

وظائف الاستيراد والتصدير المسؤولة عن جاهزية حزم المستندات•

وظائف التنسيق اللوجستي المسؤولة عن بوابات الإفراج وإغلاق الفروقات•

تفترض الدورة أن المشاركين يدعمون عمليات الشحن، ولا تتناول تأهيل البضائع الخطرة أو صلاحيات الوساطة الجمركية أو

استراتيجية تسعير الشحن.

الإدارات والقطاعات المستهدفة

تدعم الدورة مستندات شحن البضائع في بيئات التجارة والتصنيع والخدمات اللوجستية والمشروعات.

وكلاء الشحن والخدمات اللوجستية•

الصادرات الصناعية والتصنيع•

عمليات الاستيراد في التجزئة والجملة•

لوجستيات مشروعات الطاقة والهندسة•

سلاسل إمداد الغذاء والرعاية الصحية•



أهداف التعلم

بنهاية الدورة سيكون المشاركون قادرين على:

تحليل تعليمات الشحن ومتطلبات مستندات الشحنة•

مقارنة بيانات التجارة والتعبئة والفحص والنقل•

تطبيق فحوص مسودات مستندات النقل والإفراج•

بناء حزم مستندات جاهزة لواجهة التخليص•

تشخيص الفروقات وإسناد ملكية التصحيح•

تقييم أدلة التسليم في ملف ضبط المستندات•

جدول الدورة

اليوم 1: ضبط تعليمات الشحن

خريطة أطراف الشحنة وأدوارهم•

ورقة تعليمات حجز الشحن•

سجل اختيار المسار ووسيلة النقل•

سلسلة تسليم مراحل الشحنة•

مصفوفة متطلبات المستندات•

اليوم 2: مطابقة مستندات التجارة

فحص بيانات الفاتورة التجارية•

مطابقة كميات قائمة التعبئة•

فهرس مستندات دعم المنشأ•

•Incoterms خريطة مسؤوليات

سجل فروقات بيانات التجارة•



اليوم 3: الفحص ومستندات النقل

نموذج طلب فحص البضائع•

سجل أدلة نتائج الفحص•

مصفوفة اختيار مستند النقل•

قائمة فحص مسودة بوليصة الشحن•

ورقة التحقق من بيانات وثيقة النقل•

اليوم 4: الجاهزية والإفراج والتسليم

فهرس حزمة مستندات واجهة التخليص•

متتبع ملكية استثناءات المستندات•

بوابة جاهزية الإفراج عن الشحنة•

سجل تسليم وكيل الشحن إلى المستلم•

سجل إصدارات المستندات وإرسالها•

اليوم 5: ممارسة ضبط المستندات

تمرين ربط الحجز بالمتطلبات•

تمرين مطابقة بيانات الفاتورة والتعبئة•

محاكاة مراجعة الفحص ومسودة النقل•

تمرين بوابة الإفراج والتسليم•

التمرين الختامي لملف ضبط مستندات الشحنة•

التمارين التطبيقية

تستخدم الدورة أنشطة مقترحة من الصادرات الصناعية وواردات التجزئة وسلاسل الرعاية الصحية ولوجستيات المشروعات.

نشاط مقترح: ربط أطراف الشحنة وتعليمات الحجز والمراحل ومتطلبات المستندات•

نشاط مقترح: مطابقة بيانات الفاتورة والتعبئة والمنشأ والنقل في سجل الفروقات•

نشاط مقترح: تسجيل نتائج الفحص واختبار مسودة مستند النقل قبل الإفراج•

نشاط مقترح: تجميع حزمة واجهة التخليص وإكمال سجل تسليم الشحنة•



الأسئلة الشائعة

لمن تناسب دورة ضبط مستندات شحن البضائع وماذا تفترض؟

تناسب الدورة وظائف الشحن والمستندات والفحص والاستيراد والتصدير التي تدعم الحجوزات أو إعداد المستندات أو فحوص

البضائع أو التسليمات التشغيلية.

كيف يختلف ضبط مستندات شحن البضائع عن تدريب الوساطة الجمركية؟

يطابق ضبط مستندات الشحن سجلات التجارة والنقل التشغيلية قبل الإفراج، بينما يركز تدريب الوساطة الجمركية على الإقرار

والتصنيف والتقييم وإجراءات التخليص الخاصة بكل نطاق.

ماذا يتضمن ملف ضبط مستندات الشحنة؟

يتضمن الملف تعليمات الحجز ومصفوفة المتطلبات وفحوص الفاتورة والتعبئة وأدلة الفحص ومسودات النقل وفهرس المنشأ

وسجل الفروقات وبوابة الجاهزية وسجل الإرسال وأدلة التسليم.

كيف تضبط فروقات مستندات الشحن؟

تضبط الفروقات بمقارنة حقول البيانات المشتركة وتسجيل كل اختلاف وإسناد ملكية التصحيح وفحص الإصدارات المعدلة ومنع

الإفراج حتى استيفاء البوابة المحددة.

كيف تجهز حزمة مستندات الشحنة للتسليم؟

تجهز الحزمة بفهرسة السجلات المطلوبة وتأكيد اتساق البيانات وإغلاق الاستثناءات وتحديد الإصدار المعتمد وتسجيل الإرسال

والحصول على دليل استلام من الطرف التالي.

الخاتمة

يأخذ المشاركون إلى العمل ملف ضبط مستندات الشحنة الذي يربط التعليمات وبيانات التجارة والفحص ومستندات النقل

والفروقات والجاهزية والإفراج والتسليم. يستبدل الملف الفحوص المتفرقة بمطابقة قابلة للتتبع خلال دورة الشحنة. ويساعد

الفرق على كشف الاختلافات قبل الإرسال ونقل السجلات المعتمدة بملكية واضحة.


