
在线服务申请表 (SRF) 用户说明

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一个 SRF 跟踪号码，并将数据输入 SRF 跟踪数
据库。

语言选择

服务请求者可在右上角选择首选语言提交请求。目前可用的语言有英语、法语、西班牙语、葡萄牙语、
阿拉伯语和俄语。

选择服务

下拉列表提供了物流集群/部门提供的服务列表，包括仓储、运输和带提货的仓储。服务类型将受该国家
代表团现有服务类型的限制。

选择服务类型后，请输入服务所需的地点和日期。

服务详情 (s)

根据服务类型，用户需要为每种服务类型提供更多相关信息。

仅适用于存储：

申请者需要定义所需的存储位置。只有处于活动状态的位置才能供选择。申请者还需要定义预期开始日
期和最后存储日期。如果不知道确切的持续时间，服务申请者应使用其最佳估计来帮助规划。 必须为每
个地点或存储设施提交单独的存储 SRF。



对于带提货的存储：

如果申请者要求为存储的货物提供提货服务，则需要提供城镇名称、设施位置、街道地址以及 GPS 坐标
（如有可能）。请尽可能准确。如果申请者希望随后将货物运送到其所在地，可在申请放行货物时提
出。当地协调中心也可以安排送货。

仅用于运输：

仅要求运输服务的申请者，请准确无误地注明货物准备装载的日期，以及取货和交货地点的信息，包括
城镇、实际地址、建筑物或设施的名称，如有可能，还应提供 GPS 坐标。申请者应注明任何特殊说明，
包括营业时间、具体到达信息、联系信息或任何其他对提货有用的信息。



联系点

服务用户应填写发送端和接收端的联系点。如果发送和接收货物的是同一服务用户的联络点，则接收联
络详情处的切换可以保持不变。

申请表将默认发送方和接收方的信息相同。如果收件人机构
与发件人机构不同，请选择 "否"。

清除组织详情

默认情况下，清算机构详细信息的切换为 "否"。如果需要清算代理，请选择 "是 "并输入清算代理信息。



重要提示： 用户必须确保在 SRF 中提供的所有详细联系信息准确有效。

货物信息

服务申请者必须至少添加一个细列项目。可通过选择 "添加细列项目 "按钮添加细列项目。

选择后，将弹出一个新窗口，显示项目级信息。

申请者应根据需要填写尽可能多的数据，以确保妥善管理货物项目。某些数据字段为必填字段。填写完
毕后，选择 "添加细列项目"。细列项目将显示在表格上：



申请者可根据需要添加任意数量的细列项目。申请者还可以删除、复制和编辑细列项目。

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。

托运附件

服务申请者可上传 PDF 或图片格式的证明文件，如运单、装箱单和收货通知单 (GRN)，作为托运记录的
一部分。请注意，每个附件的最大文件大小为 10 MB。

确认、日期和签名

申请者必须在提交前提供自己的信息。默认情况下，请求人信息将与货物发送人/所有人相同。

如果您在提交申请时与 "发件人 "一栏中的姓名不一致，请选择 "否"。注意：验证电子邮件将只发送给申
请者--如果确认框中的电子邮件不是您的，您将无法完成 SRF。请确保只列出您可以主动访问的电子邮
件。

申请者详细信息：

完整输入请求者详细信息后，用户应填写安全验证码并选择 "提交服务请求"。

https://rita-manual.logcluster.org/en/proper-cargo-details
https://log.ddev.site:4443/sites/default/files/2025-05/Attachment%20SRF.png


服务条件

"服务条件 "是指服务用户在使用服务提供商提供的普通服务时同意遵守的条款和条件。为了最终完成申
请，您必须提交 "我确认"。物流组群服务条件可随时在线查
看：https://www.logcluster.org/en/conditions-of-service

一旦请求被完整提交，用户将被询问是要开始一个新的服务请求，还是要复制当前的服务请求。复制申
请将加快提出另一个类似申请的过程--申请者可以修改一些关键细节，但也可以快速重做整个过程。

确认电子邮件

流程的最后一步：被列为 "请求者 "的电子邮件将收到一封确认电子邮件，邮件主题为"[需要采取进一步
行动]"，要求请求者通过链接进行确认。该确认电子邮件的有效期为 24 小时。除非申请者确认该链接，
否则客户服务代表将永远无法完全收到申请。

SRF 号码发放指南

一旦 SRF 得到物流组的批准和接受，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。

https://www.logcluster.org/en/conditions-of-service
https://www.logcluster.org/en/conditions-of-service


上图显示的自动电子邮件中，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

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。

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

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


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"）：

https://log.ddev.site:4443/sites/default/files/2025-05/SRF%20manual%20form.png
https://log.ddev.site:4443/sites/default/files/2025-05/Transport%20service%20manual%20SRF.png


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

https://log.ddev.site:4443/sites/default/files/2025-05/Storage%20request%20manaul%20SRF.png
https://log.ddev.site:4443/sites/default/files/2025-05/Points%20of%20contact.png
https://log.ddev.site:4443/sites/default/files/2025-05/Item%20details%20manual%20SRF.png
https://rita-manual.logcluster.org/en/proper-cargo-details


"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。

https://log.ddev.site:4443/sites/default/files/2025-05/Consition%20of%20service%20Manual%20SRF.png
https://log.ddev.site:4443/sites/default/files/2025-05/Affirmation%20manual%20SRF.png


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

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。

正确的货物细节

物品类别- 用户必须使用下拉菜单确定物品类别。项目类别与项目相关的群组相对应，实际上需要根据行
项目货物的使用情况进行选择。本文件末尾有完整的类别列表和示例。在按部门报告集群支持情况时，
项目类别的确定提供了关键信息。有关不同物品类别的指南，请点击此处。

说明- 必须在战略成果框架的 "说明 "部分对所运送的货物进行全面准确的说明。物品描述必须尽可能具
体，否则可能会延误 SRF 的处理。物流组需要了解有关所有发运货物的非常具体和详细的信息，以确保
物流组能妥善处理。此外，燃料等物品可能会污染食品等其他人道主义救援物资，因此需要以不同的方
式运输。

库存单位（Inventory Units）--这是最低一级的装运单位：

https://rita.logcluster.org/public/track.htm
https://rita-manual.logcluster.org/en/online-release-order-form-rof-user-instruction
https://rita-manual.logcluster.org/en/item-category
https://rita-manual.logcluster.org/en/item-category


数量- 物品总数只能是整数，单位类型需要准确描述物品。
单位类型- 目前，用户只能从下拉菜单中进行选择，以确保用户的物品信息标准化。如果需要，可
以很容易地进行扩展。单位选择：

每个
升
对
部分
散装（公斤）

搬运单位- 本节说明如何将单独计数的单位包装在一起：

数量- 装卸单位的总数量只能是整数，单位类型必须准确描述物品。请注意，"处理单位数量 "只能
等于或小于 "库存单位数量"。
单位类型 - 目前用户只能从下拉菜单中进行选择，以确保用户的项目信息标准化。如果需要，可以
很容易地进行扩展。单位选择：

袋/包
捆/包
箱/纸箱
木箱
鼓/桶
套件/套装
无/松散
卷筒

运输单元 (TU)- 本节介绍如何将装卸单元放置在托盘或板条箱等运输结构上进行移动和存储：

数量- 运输单元 (TU) 的总数只能是整数。每个 TU 代表一个不同的容器（如托盘或板条箱），用于
运输分组的搬运单位。请注意，TU 的数量不能超过装卸单元的数量。
单元类型- 用户只能从预定义的下拉列表中进行选择，以确保整个系统的标准化。这些值由 ADM
角色定义，申请者不能修改。目前可用的单位选择有

仓库托盘
木箱

在托盘之间分配物品
添加运输单元时，会出现一个标有 "在托盘间手动分配物品"的复选框。

如果未选中：

https://log.ddev.site:4443/sites/default/files/2025-08/17.%20Pallet%20distribute%20items%20between%20pallets%20checkbox.png


系统将自动在所选托盘之间平均分配货物。

例如：1,000 IU / 100 HU 分配到 2 个托盘的结果是

托盘 1 → 500 IU / 50 HU
托盘 2 → 500 IU / 50 HU

如果选中：
用户必须在托盘上手动拖放单个库存单位 (IU) 或处理单位 (HU)。这样就可以进行定制包装。

例如：1,000 个物品（100 个 HU）可以按以下方式分配：

托盘 1 → 800 IU / 80 HU
托盘 2 → 200 IU / 20 HU

总重量和总体积 - 通过在线 SRF 提交货物重量和体积时，正确填写重量和体积非常重要！物流组使用这
些尺寸来评估提供服务和规划活动的能力。有关货物尺寸计算的更多详细信息，请点击此处。在线尺寸
计算器可在此处找到。

Total Kg（总千克数）- 该细列项目所有库存单位的总重量（千克）。仅限数值。
Total m3- 该细列项目所有库存单位的总体积（立方米）。仅限数值。

Total Value ($) （总价值 (美元)） - 必须填写以美元为单位的各细列项目的总价值。如果以其他货币购
买，则可将总值换算成美元。

温度范围- 对温度敏感的物品，可能需要特殊储存或处理。要说明温度要求范围，请从 SRF 的下拉菜单中
选择一个预定义范围。对于下拉菜单中未显示的范围，请在 SRF 的备注栏中注明温度范围。

温度范围 通用名称

+15°C 至 +25°C "受控环境 "或 "受控温度

+8°C 至 +15°C 冷却

+2°C至+8°C "冷藏 "或 "冷冻 "或 "冷藏

-25°C至-15°C "深冻 "或 "冷冻

https://log.ddev.site:4443/sites/default/files/2025-08/Adding%20pallets%20gig%20%2528replace%20screenshot%2529.gif
https://rita-manual.logcluster.org/en/finding-cargo-dimensions
https://rita-manual.logcluster.org/en/cargo-dimension-calculator


-80°C至-40°C之间的不同范围 "超低温

温度范围 通用名称

危险品- 根据国际航运标准可被视为有害或危险货物的物品。例如锂电池、含有燃料或石油产品或其他化
学品的物品。所有此类物品都有一个相应的联合国 ID 编号，服务用户开始输入物品描述或联合国 ID 编
号后，即可收到该编号。危险品的联合国 ID 编号可使用在线危险品查询工具进行查询。

易碎品- 需要小心处理或储存的物品（如电子产品或玻璃）。

受管制- 可能在当地实施限制的物品。例如，在通信设备受到严格管制的某些地方的无线通信设备。

有效期- 适用于有特定有效期需要跟踪的物品，包括食品、医疗用品和化学品。过期日期不是强制性的，
一般只在需要时才包括在内。

批次/批量编号- 用于必须按生产批次/批量进行跟踪的物品，通常是药品、某些类型的食品或医用耗材。
批次/批量编号不是强制性的，一般只在需要时才包括在内。

备注- 本框可提供有关货物/物品处理或运输的具体信息和/或特殊要求，或任何其他相关物流信息。

项目类别

类别 描述
通用

范例

营地协调和营地管
理

用于安装和支持难民营或境内流离失所者营地基础设施的物品 水泥、 木材、 铲子、便携式工具、集装箱

早期恢复 恢复公共服务或生计计划的辅助材料 手推车、铁锹、建筑材料

教育 学校 和 学生 辅助 设备 课本、文具、课桌

食品安全 支持受益人的食品 大米、植物油、玉米、牛奶

一般业务 不 针对 受益人 且 不 属于其他 类别的物品。 办公用品、文具、办公桌

一般计划 支持 部门 计划 所需 的任何 物品 代金券、 分发 卡

医疗 为受益人提供医疗支持 所需的任何 物资 绷带、 便携式 手术室、 药品

后勤 直接为计划提供后勤支持所需的物资 燃料、机油、车辆、发电机、便携式仓库

营养 根据人体饮食需要考虑的食品 Plumpy' Sup、Plumpy'Nut、高能量饼干 (HEB)

保护
用于 直接 支持 旨在 确保 所有人的人权得到保护 的计划的任
何 物品

宣传材料、排雷行动/清除设备、清除废墟物品

住房 用于保护受益人免受风雨侵袭的材料
防水油布、帐篷、胶合板、钉子、床垫、毯子、塑
料布

电信 直接支持实地无线电和信息通信所需的设备 收音机、卫星电话、无线电塔

讲卫生运动 为受益者提供水、 环境卫生 和 个人 卫生用品 个人卫生用品包、氯、卫生用品包

查找货物尺寸

https://log.logcluster.org/en/dangerous-goods
https://rita-manual.logcluster.org/en/dangerous-goods-lookup-tool
https://rita-manual.logcluster.org/en/dangerous-goods-lookup-tool


测量用于运输和储存的货物

测量用于储存和运输的货物要求规划人员想象这些货物将如何实际占用空间。尽管圆筒中可能装有一定
体积的液体，但实际圆筒本身仍需要额外的 "实际 "体积空间。实际使用的体积空间总是可以设想为以下
量度：

长度 (l)x 宽度 (w)x 高度 (h)

由于存储设施和运输设施的性质，最好在任何非立方体物体周围想象一个盒子，盒子的边缘位于最长和
最高点。这些假想边的长度将用于规划存储和运输的体积。

单位
类型

存储和运输的 "实际 "体积

盒子 要计算普通箱子的体积，可以用箱子外沿的宽、长和高相乘。

圆柱体 虽然有确定圆柱体内液体体积的公式，但存储和运输的体积是以其边缘的最大长度来衡量的。



堆叠或嵌
套货物

如果货物将堆叠或 "嵌套 "运输或储存，则应测量所有预期货物的体积，因为它们最终将被运
输或储存，相互嵌套或堆叠在一起。不要考虑每个单件的尺寸。

不规则形
状

不规则形状的货物对容积的需求各不相同。除非不规则形状的货物堆叠在一起，否则规划人员
可能需要查看用于正确存储或运输不规则形状货物的总体积。

单位
类型

存储和运输的 "实际 "体积

货物尺寸计算器

货物尺寸计算器

单位转换工具

使用下面的工具切换不同的计量单位。



危险品查询工具
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