
手动服务申请表 (SRF) 用户指南

服务申请表（SRF）是一份标准文件，任何组织在向物流组群申请运输和/或仓储服务时都必须填写。申
请表中的准确信息对于成功跟踪、记录和问责所提供的服务至关重要。用户在向多国办事处提交表格之
前，应仔细审阅该文件。一份 SRF 只需提交一次--用户不应就同一货物项目提交第二份 SRF。

一旦 SRF 被认为是准确和完整的，物流组就会向用户发放 SRF 跟踪编号，并将数据输入 SRF 跟踪数据
库。

手动 SRF

当无法使用在线功能时，国内物流小组可提供可下载的服务申请表（SRF）版本。该手动表格与在线版本
的目的相同，要求服务用户填写相同的信息集。

运输服务 (s)

"准备装载（日期）"：

指明货物可供提取的日期。这对有效制定运输计划至关重要。

调度地点（"FROM"）：

在 "FROM（城镇/城市名称）"字段中输入城镇或城市名称。
在"（办事处/设施名称）"字段中指定确切的设施（如 "LC 仓库"、"组织仓库"）。
在"（街道地址）"和/或"（纬度/经度）"字段中包含任何其他地点详情。

接收地点（"TO"）：

在 "TO（城镇/城市名称）"字段中输入接收城镇或简易机场。
在"（办事处/设施名称）"字段中指定确切的设施（如 "LC 仓库"、"组织仓库"）。
在"（街道地址）"和/或"（纬度/经度）"字段中包含任何其他地点详情。

注意：

运输方式取决于可用服务、交通便利程度和货物优先级。
必须为每个单独地点提交一份服务申请表 (SRF)。

存储服务（s）

在 "地点 "字段中使用以下格式指定存储地点：城镇/城市名称 - 设施名称
开始 "日期： 预计货物到达存储地点的时间。
"直到 "日期： 预计存储期结束日期。

注意- 存储申请只能用于临时用途。请联系您的物流分组协调人，以确认是否有存储空间和最长期限。

发件人、收件人和结算代理人数据

发送组织 - 提供负责发送物品的组织名称和指定联系人。在移交服务之前，该组织拥有货物的所有权和/
或保管权。

收货组织- 提供将在服务完成后接管物品的组织名称和指定联系人，并在此时承担货物的所有权和/或保
管权。

清关代理- 对于国际货运，请提供清关国指定清关代理的有效联系信息。注：国内运输无需提供。



货物信息

正确的货物详细信息 - 申请人必须在此处填写适当的货物信息。

服务条件

"服务条件 "是指服务用户必须接受和遵守的条款和条件，以便访问和使用服务提供商提供的共同服务。

确认、日期和签名

通过填写 "姓名"、"职位 "和 "日期"，服务用户确认同意 "确认 "和 "服务条件 "部分的声明。

后勤群组只接受以 Excel 格式提交的 SRF，并且是从公认的机构电子邮件地址发送的。

来自已知服务用户的电子邮件被视为有效的电子签名。用户可选择将签名扫描并粘贴到指定框中，但这
并非必需。

注意：提交 SRF 不一定要有实体签名。

SRF 编号发放指南

一旦 SRF 通过审核并被物流组接受，货物申请者将自动收到一封电子邮件，其中包含申请的托运编号和
跟踪编号。托运编号和跟踪 ID 编号会自动生成，供服务申请者日后参考。

上图显示了一封自动电子邮件，其中 SRF 被分配了编号 "ROM-0011 "和唯一的跟踪 ID "364388262"。服
务申请者可通过以下网址在线查看和管理其申请： https://rita.logcluster.org/public/track.htm

https://rita-manual.logcluster.org/en/proper-cargo-details
https://rita.logcluster.org/public/track.htm


跟踪货物：服务申请者可搜索和监控其托运货物的最新状态。
放行货物： 服务用户可申请放行与托运货物相关的部分或全部货物。关于如何使用放行单（ROF）
放行货物，请点击此处。

重要提示： 用户需要确保这些数据准确无误，重量和体积的总计对所描述的物品有意义。

https://rita-manual.logcluster.org/en/online-release-order-form-rof-user-instruction
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