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TDI项目操作流程

1. 流程图与流程

1.1.1订单接收流程：
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1.1.1.1流程说明：

1) 百安以FAX/EMAIL的形式下委托订单给利丰运输公司。

2) 订单接收后，利丰公司调度将会与百安进行核对实际接收的订单是否与其计划一致。

3) 如果核实订单与计划一致，将会查实订单的内容会否存在其它异常问题（如：有否重复接收、数量单位是否异常等）；如果不存在异常问题，调度与百安方面确认此单委托。

4) 如果订单与百安方面的计划不一致、或单据上存在有异常问题时，调度将会与百安进行沟通协调；百安将根据实际情况重新修改订单，再以FAX/EMAIL的形式发给利丰公司。

5) 调度每天下午四点与百安确认第二天的运输订单，并根据订单的要求，编排明天的车辆运输计划，然后按运输计划派单给司机。

6) 司机接到调度派单后，将会核实订单信息，并根据当天的车辆及自身的状况，与调度确认接受派单，第二天出车。

7) 调度将于每天下午5点前，将最终确定的第二天运输计划反馈给百安，以便百安备货。

8) 调度将当天接收的所有订单进行备份存档，供日后复查。

1.1.1.2问题提醒Q：

a) 利丰公司将每天定时检查通讯系统是否正常运作，若出现通信故障等影响订单接受问题，应立刻以书面或电话方式告知百安，同时通知可能受通讯系统问题影响的相关业务人员。
b) 预防订单出现漏收/重复接收订单的情况：利丰公司就下单数量及内容将会与百安进行专门的沟通（查找当天下单数量的办法是：根据当天接收的订单数量进行登记，并对下单数量归总后，与百安进行核对）。另，为避免百安重复下单：

1. 日常接收订单时，应仔细核对单号码以及相应的订单接收记录；

2. 如发现重复下单，立即以书面及电话方式通知百安，由百安确认有效订单。

c) 预防订单出现品名/数量等信息有误：利丰公司会对当天接受的订单进行检查，并与百安核对相关的信息；若发现有误，将书面及电话方式通知百安，请求更改或重新下单。

1.1.2运输准备流程：
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1.1.2.1流程说明：

1) 驾驶员按照调度的运输计划，提前45分钟到停车场。

2) 驾驶员到车场保安室打卡（记录上班时间），并领取车辆钥匙。

3) 驾驶员按公司要求对车辆进行热车，同时对车辆进行自检，检查TDI专用ISO-TANK的密封情况是否完好，罐内、进、出油口的仓盖内是否干燥、干净。
4) 驾驶员对车辆和ISO-TANK进行自检后，公司的车辆HSE专员将会对车辆的状况进行再次复检，如果复查车辆符合出车要求，将对符合要求的车辆进行放行。

5) 如车辆HSE专员对车辆和ISO-TANK进行复检后，发现车辆或ISO-TANK状况不适宜当天出车，相关状况将会立刻通知调度；由调度向百安反馈目前的车辆状况，并根据实际需要协商是否更改运输计划；百安将根据车辆的实际状况，更改或取消运输调度计划；若需取消原运输计划，百安将调整当天的运输计划，并发布新的运输订单；计划调整后，调度将根据新订单的要求执行。

6) 当天营运车辆通过车辆HSE专员的复查后，将接受停车场保安的车辆出场检查；如车辆通过保安的检查（符合公司的出车要求）的，将会放行；但若车辆异常未能通过保安检查的，保安将会要求驾驶员再次对车辆进行自检，直至异常问题解决为至；若异常问题驾驶员无法解决者，将按步骤5）解决。

1.1.2.2问题提醒Q：

a) 驾驶员抵停车场地后，必须到保安室打卡领取车辆钥匙，以严格执行驾驶员的作业时间登记制度；若不打卡者，保安将不给车辆钥匙，放行车辆出场。

b) 驾驶员需按调度当天的运输计划，提前45分钟抵车场按利丰公司的《利丰公司TDI运输车辆日检表》内容，对车辆的状况逐一进行例行自检。

c) 车辆的HSE专员将根据《利丰公司TDI运输车辆日检表》的内容对每台车辆进行复查，并在《利丰公司TDI运输车辆日检表》内作好相关记录并签名；若发现司机未按公司要求对车辆检查者，将严格按照公司的相关规章制度进行处罚；同时，车辆HSE专员将会对驾驶员进行不定期的酒精测试抽查，并将相关情况记录在案。

d) 理论上保安将不对车辆进行技术性的检查，主要针对车辆的证件、车辆配套件、随车物品、驾驶员PPE等进行核查；如发现有异常情况，将详细记录在《利丰公司TDI运输车辆日检表》上，并通知车辆HSE专员，不对车辆进行放行。

1.1.3装车作业流程：
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1.1.3.1流程说明：

1) 车辆抵达百安石化大门，驾驶员应按照百安的要求向保安出示相关的入厂通行证件，过磅并到办单处办理相关的提货手续。

2) 百安保安将对车辆进行例行的安检，如车辆通过安检，驾驶员则在指定的停车区域停车等候装货，然后根据百安石化现场电子屏幕的指示或保安提示，进入指定平台。若车辆状况不适宜进入厂区的，驾驶员将会通知调度，协调更换提货车辆或与百安协商更改提货计划。

3) 驾驶员将根据现场装货员的指挥，将车停靠在指定平台，并按照/气站要求垫放三角木、接好地线后，将订单、钥匙交给装货员；
4) 驾驶员和押运员穿戴好相应的防护服装、橡胶手套、防毒口罩、、防毒面具和护目镜等。

5) 待百安装货员核实订单信息后，开始装载货物。

6) 装货的过程中，驾驶员应站在上风处(不能停留在低洼处)全程进行监装；如在货物装载过程中发现货物泄漏或其他异常，驾驶员应立刻将异常情况知会百安装货员，并协助百安装货员对异常进行处理；若装载货物完好后，则由驾驶员向百安装货员确认装载货物完好，领取车辆钥匙。

7) 领取车辆钥匙后，收好地线，将车辆驶往指定区域，在确保安全的情况下，驾驶员/押运员根据要求协助装货员施加封条。
8) 封条施加完毕后，驾驶员将车驶离装货区域，并到白爱出口办理过磅、提货出闸手续。

9) 办单程序结束后，驾驶员将相关指定单证交给百安出口的保安员，并接受检查。

10) 百安保安员对车辆进行例检无异常后，放行提货车辆，驾驶员驾车离开百安石化。

1.1.3.2问题提醒Q：
a) 百安单证管理员打印的提货单将会是一式3联单，其留存情况如下：①驾驶员出百安有三联单，②出厂时交百安门卫一联，③签收客户留存一联④客户签收后，由利丰公司返还给百安一联，⑤签收单由百安的单证管理员留存。

b) 车辆进入厂区后，车辆在场地内的行驶速度要控制在15KM/H以下；驾驶员要服从百安现场人员的指挥，将车辆停泊在指定的位置；未经百安人员的同意，驾驶员不可随意下车乱走。

c) 驾驶员监装的要求：
1）驾驶员必须全面了解TDI属性及对货物的装车操作规定及百安现场的HSE要求，全程需要站在指定的装车区域监装，中途不得随意离开或走动；如需暂时离开，需征得百安人员以及利丰公司调度同意后，方可离开。

2）监装的目标是：产品数量无差异，严禁违规装车，确保货物装车符合安全操作流程，确保现场人员的人身安全。
3）驾驶员监装的工作内容：遵照百安现场操作流程和利丰公司所有与装车的相关规范，对异常操作行为要予以提醒、纠正和禁止，并对异常情况作充分的记录，由调度对异常情况形成详细的监装记录。
d) 货物装载完毕后，驾驶员应再次对货物的情况/料口密封情况/封条施加情况/ISO-TANK、车辆情况进行检查，若无异常，则需与百安现场装货人员确定所装载的货物完好，确认的方式：在百安的提单上签名确认。

e) 驾驶员应主动协助百安装货员施加封条情况。

f) 检查车辆货物应遵循以下规定：

1． 禁止司机攀爬到ISO-TANK顶上。

2． 禁止司机钻过车底。

3． 禁止司机没有正确配带或穿戴安全用品：防护服装、橡胶手套、防毒口罩、、防毒面具和护目镜等。

4． 禁止司机无视现场指挥的行为，无法处理时，应当通知班长或报保安协助处理。

5． 禁止司机驻车时不停车熄火、不接地线。

6． 禁止司机停车装货时，没有使用三角木垫车轮。

7． 禁止司机在现场丢弃垃圾，监督司机将丢弃物品收集带走。

8． 禁止司机鸣喇叭，禁止司机高速驾驶的不安全行为。

9． 禁止司机不系安全带开车。

10． 禁止行人或无关人员进入限制作业区域。

11． 同时为人行横道区域和司机休息棚内的卫生负责。

1.1.4运输作业流程： 
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1.1.4.1运输作业流程说明：

1) 驾驶员将车驶离百安石化，按指定路线运输，送货往订单目的地。行车速度应保持中速，在高速公路上不超过80公里/小时，其它道路不超过60公里/小时。应避免在闹市区、保护水源、风景区内行驶。在运输途中，应按照预先设定地路线行驶，非意外情况应禁止停留，离开仓库后，随车押运人员立即将出发时间以及装货数量与运输公司调度人员汇报，在途每小时汇报一次运输情况。
2) 在运输过程中，如没有突发状况，驾驶员将货物顺利送达目的地；若运输途中，发生突发状况，驾驶员/押运员应及时现场积极处理，并及时通知调度，由调度视情况启动应急处理程序(见1.1.5应急处理流程)，并及时向百安反馈运输突发事件信息和解决方案；由百安根据异常情况确定解决方案，并将其反馈给调度；调度/应急救援小组组织驾驶员/押运员执行解决方案。

3) 货物顺利送抵目的地后，驾驶员应致电调度反馈货抵目的地的情况，并办理卸货手续；同时，由调度员记录该票订单的运输情况。
1.1.4.2问题提醒Q： 

a) 运输途中，驾驶员应严格遵守交通规则以及公司有关TDI运输规章制度，按照指定路线行驶。公司除安排人员对车辆运输的GPS 实行24小时监控之外，还将不定期地上路进行路查路检，GPS监控情况记录在《GPS监控记录》内，路检路查结果记录至《道路监控报告》内。

b) 车辆在运输过程中遇到任何问题造成无法在预计时间到达客户处时，或客户不能按预期进行收货的，如路上下大雨车辆行驶慢、堵车、坏车、封路、发生车祸、泄漏等，司机必须在第一时间向调度员反馈，并提出自己的合理建议；由调度员与收货人及百安沟通协调解决方案。若遇交通事故或泄漏，则按公司的应急响应程序，启动应急处理程序。 
1.1.5应急处理流程：
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1.1.5.1应急处理流程说明：

发生异常情况后，司机：

1、司机随即将车辆紧急停泊至适当位置，立即熄火，关闭全车电路。
2、司机立即穿着劳保工具（防护服装、橡胶手套、防毒口罩、、防毒面具和护目镜等）。
3、司机往卸料口查看,检查确认为泄露,立即将随车携带的接漏胶桶取下，将泄漏物接入桶内，并将随车携带的木屑铺撒在泄漏点周围地面，尽量阻止原料扩散。(如泄漏量较大，应尽快用随车携带的胶布及泥沙，将下水道口堵住，尽量阻止泄漏物流进下水道及河流。)

4、司机等押运员来接替后,立即离开车辆20米处车队应急小组人员电话，简明报告事故状态、地点、货物名称及数量。
5、司机打完电话后，返回卸料口协助处理泄露.
6、等候公司应急救援人员到来。
发生异常情况后，押运员：

1、押运员立即穿戴劳保用品（防护服装、橡胶手套、防毒口罩、、防毒面具和护目镜等）；

2、押运员将随车携带的危险标志（警示路锥）和隔离带取下，在离车辆前后各70米处设置隔离区（如所处路段中间有隔离护拦，则只需在车辆后方设置隔离区），阻止其它车辆、行人靠近事故车辆，这里我们因为场地限制，所以在离车辆前后各3米处设置隔离区。

3、押运员穿戴好劳保用品后，前往卸料口接替司机处理泄露；

4、等候公司应急救援人员到来。
1.1.5.2问题提醒Q：
a) 发生交通事故泄漏后，司机随即将车辆紧急停泊至适当位置，立即熄火，关闭全车电路。司机和押运员立即穿着劳保工具（防护面屏、防毒呼吸器，穿耐酸碱服，戴耐酸碱手套，防护眼镜、耐酸碱鞋、反光衣）。
b) 押运员穿戴好PPE后，将随车携带的危险标志（警示路锥、三角牌）和隔离带取下，在离车辆前后各70米处设置隔离区；
c) 司机离开车辆20米处拨打车队调度人员电话，简明报告事故状态、地点、货物名称及数量。
d) 公司应急响应中心接到异常报告后，立刻集结救援人员和车辆,赶赴事故现场，救援人员穿戴好PPE，救援车辆须配备:

自给式呼吸器（1-2套）,安全帽（4套）,眼镜（4套）,全/半面式防毒面具（4套）,防渗手套（4套）,防化应急服、专用工作服（各2套）专用工作鞋,洁净清水（1大桶）,肥皂（4套）,中和液（2桶）,沙土或锯末,灭火器,道路警示桶（雪糕筒）,警示带,反光背心,消防铲,三角牌（应急停车）,医药箱,MSDS、安全卡、应急预案（各2套置放驾驶室）
1.1.6卸货作业流程：
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1.1.5.1流程说明：

1) 货物送抵目的地，由驾驶员办理相应的卸货手续；

2) 卸货前，驾驶员应联合收货人检查车辆/ISO-TANK有否异常（如检查：ISO-TANK封条是否完好等）；如果一切正常，则由收货人安排卸货，驾驶员则全程监卸；若在检查中发现有异常情况，驾驶员应积极协助收货人进行处理，并第一时间通知公司调度员，由调度员记录相关情况，并以书面或者电话模式向百安反馈。

3) 卸货过程中，驾驶员穿戴好PPE（防护面屏、防毒呼吸器，穿耐酸碱服，戴耐酸碱手套，防护眼镜、耐酸碱鞋、反光衣）,站在上风处全程监卸，留意整个卸货过程卸货程序等有否异常；如没有异常，驾驶员将单证交收货人签收。

4) 卸货完毕后，收货人应根据实际情况，对货物进行签收；若收货人要签署不清洁的签收单，驾驶员应要求收货人记录具体的异常情况，并及时向调度员进行反馈（具体操作，参照以上第三点）。

5) 驾驶员领取合格签收单后，驾驶车辆离场。

1.1.5.2问题提醒Q：

a) 卸货前，驾驶员/收货人必须对整车货物进行检查，须检查和记载如下内容:

1. TDI专用ISO-TANK的密封情况是否完好；

2. 压力表是否在正压状态（ISO-TANK内的氮气有否泄漏）；

3. 进、出油口的仓盖内是否干燥、干净；

4. 检查有否货物泄漏；
5. 预估卸货时间。
b)    卸货过程中，驾驶员必须在卸货现场全程监卸，须注意以下内容：

1. 卸货过程中是否存在不规范操作造成的异常现象；
2. 注意ISO-TANK的压力变化情况，避免因为气相管堵塞而导致发生抽憋事故。
3. 卸货操作是否存在安全问题；
4. 穿戴完整PPE，站在上风处。
在卸货过程中，若由因b）中的1项所载之原因造成的异常，驾驶员应予以劝阻和记载，并将信息反馈到调度，由调度客服与收货人进行沟通协调；若发生b）中的2项所载之情况，驾驶员应立刻劝阻或暂停卸货，直至安全隐患解决为止。
c)   卸货：卸车时采用全封闭系统，汽、液相管全部与罐联通；卸车完毕，应保持ISO-TANK内的氮气压力在正压范围内（一般不超过0.5kg/cm2）。

d)    司机应与仓库方协商，采取措施将罐内货物尽量卸空。如有余料，应及时与调度联系，根据装货计划进行处理。严禁擅自排空。

e)    签收订单一式两份，一份有收货人留存，其余一份由收货人签收后反馈给百安；收货人签收的内容应该具备以下信息：
1 封条是否完好；
2 接收货物的数量；

5. 加盖收货单位的公章或指定收货人的签名+有效身份证号码；

6. 签收的日期。

1.1.6车辆回场流程：
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1.1.6.1流程说明：
1) 驾驶员驾车回场，到车场保安处进行入门登记，入场后驾驶员将车停放在指定的泊车位置；

2) 公司HSE员协助驾驶员对车辆进行例行检查，按《利丰公司TDI运输车辆日检表》要求填写收车后检查记录，如一切正常，驾驶员将车钥匙转交保安，车场保安保管车辆钥匙，驾驶员自行打卡（记录工作时间）；如在车辆的例行检查中，发现异常情况，HSE专员负责记录异常情况，并在驾驶员申报后组织维修，驾驶员填写《车辆维修申请单》《领料单》等信息；

3) 车辆维修后，需要由HSE专员对维修车辆进行验收；验收通过后，车辆再返回指定的停车位置。

4) 车辆回场后，驾驶员应将当天的签收单统一交给调度员；

5) 办妥以上事项，驾驶员回宿舍休息，准备第二天的运输工作。

1.1.6.2问题提醒Q：

a) 驾驶员当天返还的签收单原件，将由调度员进行统一汇总后，每月定期返回百安；相关签收单据，在返回前应由调度员复印存档备查。
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