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邮件转运员

国家职业标准

（征求意见稿）

1 职业概况

1.1 职业名称

邮件转运员①

1.2 职业编码

4-02-07-03

1.3 职业定义

从事邮件总包接收、处理、发运和火车邮件押运、汽车邮件驾押工作的人员。

1.4 职业技能等级

本职业共分五个等级，其中国内邮件接发员、国际邮件接发员两个工种设五

个等级，分别为：五级/初级工、四级/中级工、三级/高级工、二级/技师、一级/

高级技师；

火车邮件押运员和汽车邮件驾押员两个工种设四个等级，分别为：五级/初

级工、四级/中级工、三级/高级工、二级/技师。

1.5 职业环境条件

室内、室外。

1.6 职业能力特征

具有较强的观察、判断、理解、沟通能力，思维敏捷，动作协调。

1.7 普通受教育程度

高中毕业（或同等学力）。

① 本职业包含但不限于以下工种：国内邮件接发员、国际邮件接发员、火车邮件押运员、汽车邮件驾押员
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1.8 职业培训要求

1.8.1 培训参考时长

五级/初级工不少于 120 标准学时；四级/中级工不少于 104 标准学时；三级/

高级工不少于 88 标准学时；二级/技师、一级/高级技师不少于 72 标准学时。

1.8.2 培训教师

培训五级/初级工、四级/中级工的教师应具有本职业三级/高级工及以上职

业资格（技能等级）证书或相关专业中级及以上专业技术职务任职资格；培训

三级/高级工的教师应具有本职业二级/技师及以上职业资格（技能等级）证书

或相关专业中级及以上专业技术职务任职资格；培训二级/技师的教师应具有本

职业一级/高级技师职业资格（技能等级）证书或相关专业高级专业技术职务任

职资格；培训一级/高级技师的教师应具有本职业一级/高级技师职业资格（技

能等级）证书 2 年以上或相关专业高级专业技术职务任职资格 2 年以上。

1.8.3 培训场所设备

理论知识培训在标准教室或计算机机房内进行；技能培训在配备有相关设备

和业务软件、模拟办理转运业务的场所进行。

1.9 职业技能评价要求

1.9.1 申报条件

具备以下条件之一者，可申报五级/初级工：

（1）年满 16 周岁，拟从事本职业或相关职业②工作。

（2）年满 16 周岁，从事本职业或相关职业工作。

具备以下条件之一者，可申报四级/中级工：

② 相关职业：邮政营业员、邮件分拣员、邮政投递员、邮政储汇业务员、报刊业务员、集邮业务员、邮政

市场业务员、机要通信业务员、快递员、快件处理员等，下同。
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（1）累计从事本职业或相关职业工作满 5 年。

（2）取得本职业或相关职业五级/初级工职业资格（职业技能等级）证书后，

累计从事本职业或相关职业工作满 3 年。

（3）取得本专业或相关专业③的技工院校或中等及以上职业院校、专科及以

上普通高等学校毕业证书（含在读应届毕业生）。

具备以下条件之一者，可申报三级/高级工：

（1）累计从事本职业或相关职业工作满 10 年。

（2）取得本职业或相关职业四级/中级工职业资格（职业技能等级）证书后，

累计从事本职业或相关职业工作满 4 年。

（3）取得符合专业对应关系的初级职称（专业技术人员职业资格）后，累

计从事本职业或相关职业工作满 1 年。

（4）取得本专业或相关专业的技工院校高级工班及以上毕业证书（含在读

应届毕业生）。

（5）取得本职业或相关职业四级/中级工职业资格（职业技能等级）证书，

并取得高等职业学校、专科及以上普通高等学校本专业或相关专业毕业证书（含

在读应届毕业生）。

（6）取得经评估论证的高等职业学校、专科及以上普通高等学校本专业或

相关专业的毕业证书（含在读应届毕业生）。

具备以下条件之一者，可申报二级/技师：

③ 本专业或相关专业：邮政快递运营管理、邮政快递智能技术、邮政通信管理、邮政快递管理、邮政快递

安全技术、服务外包、客户信息服务、关务与外贸服务、工商企业管理、航空物流管理、铁路物流管理、

冷链物流技术与管理、港口物流管理、采购与供应管理、智能物流技术、供应链运营、物流工程技术、现

代物流管理、企业数字化管理、应用统计学、计算机科学与技术、管理科学、保密管理、人力资源管理、

劳动关系、公共事业管理、行政管理、档案学等，下同。
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（1）取得本职业或相关职业三级/高级工职业资格（职业技能等级）证书后，

累计从事本职业或相关职业工作满 5 年。

（2）取得符合专业对应关系的初级职称（专业技术人员职业资格）后，累

计从事本职业或相关职业工作满 5 年，并在取得本职业或相关职业三级/高级工

职业资格（职业技能等级）证书后，从事本职业或相关职业工作满 1 年。

（3）取得符合专业对应关系的中级职称（专业技术人员职业资格）后，累

计从事本职业或相关职业工作满 1 年。

（4）取得本职业或相关职业三级/高级工职业资格（职业技能等级）证书的

高级技工学校、技师学院毕业生，累计从事本职业或相关职业工作满 2 年。

（5）取得本职业或相关职业三级/高级工职业资格（职业技能等级）证书满

2 年的技师学院预备技师班、技师班学生。

具备以下条件之一者，可申报一级/高级技师：

（1）取得本职业或相关职业二级/技师职业资格（职业技能等级）证书后，

累计从事本职业或相关职业工作满 5 年。

（2）取得符合专业对应关系的中级职称后，累计从事本职业或相关职业工

作满 5 年，并在取得本职业或相关职业二级/技师职业资格（职业技能等级）证

书后，从事本职业或相关职业工作满 1 年。

（3）取得符合专业对应关系的高级职称（专业技术人员职业资格）后，累

计从事本职业或相关职业工作满 1 年。

1.9.2 评价方式

分为理论知识考试、技能考核以及综合评审。

理论知识考试以笔试、机考等方式为主，主要考核从业人员从事本职业应掌

握的基本要求和相关知识要求；技能考核主要采用现场操作、模拟操作等方式进



5

行，主要考核从业人员从事本职业应具备的技能水平；综合评审针对技师、高级

技师，采取审阅申报材料、答辩等方式进行全面评议和审查。

理论知识考试、技能考核和综合评审均实行百分制，成绩皆达 60 分（含）

以上者为合格。

1.9.3 监考人员、考评人员与考生配比

理论知识考试中的监考人员与考生配比不低于 1：15，且每个标准教室不少

于 2 名考评人员；技能考核中考评人员与考生配比不低于 1：5，考评人员为 3

人（含）以上单数；综合评审委员为 3 人（含）以上单数。

1.9.4 评价时长

理论知识考试时间不少于 90min；技能考核时间不少于 60min；综合评审时

间不少于 30min。

1.9.5 评价场所设备

理论知识考试在标准教室或按考试系统配备的计算机机房内进行；技能考核

在配备有相关设备和业务软件、模拟办理转运业务的场所进行。
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2 基本要求

2.1 职业道德

2.1.1 职业道德基本知识

2.1.2 职业守则

（1）爱岗敬业，恪尽职守。

（2）遵纪守法，严守秘密。

（3）吃苦耐劳，团结协作。

（4）安全优质，奉献社会。

2.2 基础知识

2.2.1 邮政通信地理

（1）中国地理概况。

（2）中国交通运输。

（3）中国邮政通信网。

（4）世界地理概况。

2.2.2 邮政业务基础知识

（1）邮政通信概述。

（2）邮政编码知识。

（3）国内邮件业务基础知识。

（4）国际邮件业务基础知识。

2.2.3 安全基础知识

（1）设备及操作安全知识。

（2）场地环境安全知识。

（3）人身安全及应急处理知识。
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（4）消防安全知识。

2.2.4 法律法规知识

（1）《中华人民共和国劳动法》相关知识。

（2）《中华人民共和国民法典》相关知识。

（3）《中华人民共和国道路交通安全法》相关知识。

（4）《中华人民共和国邮政法》相关知识。

（5）《中华人民共和国国家安全法》相关知识。

（6）《中华人民共和国安全生产法》相关知识。

（7）《中华人民共和国消防法》相关知识。

（8）《中华人民共和国保守国家秘密法》相关知识。
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3 工作要求

本标准对五级/初级工、四级/中级工、三级/高级工、二级/技师、一级/高级

技师的技能要求及相关知识要求依次递进，高级别涵盖低级别的要求。

本职业包含四个工种：国内邮件接发员、国际邮件接发员、火车邮件押运员、

汽车邮件驾押员，分别以 A、B、C、D 标注。有标注的为相关工种单独考核项；

无标注的为共同考核项。

3.1 五级/初级工

本等级涉及四个工种。国内邮件接发员、国际邮件接发员考核职业功能第 1、

2、3 项相关内容。火车邮件押运员、汽车邮件驾押员考核职业功能第 4、5、6

项相关内容。

职业

功能
工作内容 技能要求 相关知识要求

1 .

邮件

接收

验视

1.1 邮

件接收

1.1.1 能按频次接收邮件

1.1.2 能核对留存邮件实物、信息

1.1.3 能核对国际接班邮件路单（B）

1.1.4 能核对到达车次（航班）信息

1.1.5 能报关国际进口邮件（B）

1.1.1 接卸邮件传输设备、装

卸工具使用方法

1.1.2 邮件计划到达时刻表

1.1.3 邮件实物、信息核对要

求

1.1.4 国际进口邮件报关规定

1.2 邮

件验视

1.2.1 能识别邮件种类

1.2.2 能检查邮件封装规格

1.2.1 邮件种类划分

1.2.2 邮件封装不合规格范围

2 .

邮件

内部

处理

2.1 邮件

实物处理

2.1.1 能按照交运计划分拣邮件

2.1.2 能按照要求堆码邮件

2.1.3 能查核、开拆国际邮件随附“关单”

袋（B）

2.1.1 邮件搬运、堆码操作规

范

2.1.2 关单查核、开拆基本知

识

2.2 邮件

信息处理

2.2.1 能下载到达邮件的信息

2.2.2 能扫描进口邮件

2.2.1 到达邮件信息下载操作

要求

2.2.2 手持式终端操作程序

3.

邮件

发运

3.1 邮件

装发

3.1.1 能按交运计划核对发运邮件实物、

信息

3.1.2 能按交运计划装发邮件

3.1.3 能施封装发完毕的车辆

3.1.4 能报关国际出口邮件（B）

3.1.1 邮件实物、信息核对发

运操作规定

3.1.2 邮件装载要求

3.1.3 车封使用规定

3.1.4 国际出口邮件报关规定
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3.2 邮

件交班处

理

3.2.1 能单独堆码交班邮件

3.2.2 能核对交班邮件实物与信息

3.2.3 能核对国际交班邮件路单（B）

3.2.1 交班邮件实物与信息核

对要求

3.2.2 国际交班邮件路单核对

要求

4 .

邮件

押运

接收

验视

4.1 出

班准备

4.1.1 能按开车时间和要求签到，听取出

班指示

4.1.2 能领取押运各类证件，检查用品用

具

4.1.1 开车时间及签到要求

4.1.2 出车、出班准备工作内

容

4.2 接

收验视

4.2.1 能盯数、验收押运的邮件

4.2.2 能挑出明显不合规格的押运邮件

4.2.3 能辨别邮件面单

4.2.1 火车（汽车）押运邮件

交接验收规定

4.2.2 火车（汽车）押运不合

规格邮件判定标准

4.2.3 各类邮件标签种类

5 .

邮件

押运

车仓

内处

理

5.1 分

堆码放

5.1.1 能按各交接站分清堆位

5.1.2 能按装车规格堆码邮件

5.1.1 车仓内邮件堆码标准

5.1.2 车辆装车规格与标准

5.1.3 车辆满载标准

5.1.4 本车邮件经转关系

5.2 点

数核对

5.2.1 能清点各交接站邮件数目

5.2.2 能核对押运邮件与路单

5.2.1 押运路线中的交接站和

经转地名

5.2.2 押运邮件、路单点数核

对要求

6.

邮件

押运

交卸

6.1 途

中交接

6.1.1 能按照卸车要求将邮件移至车辆门

口（C）

6.1.2 能指明卸交邮件堆位，盯数监卸

6.1.3 能验视途中装车邮件

6.1.1 押运途中邮件接卸、验

视要求

6.2 终

到交卸

6.2.1 能核对卸车邮件数目

6.2.2 能审验邮件规格、检查车内遗漏邮

件

6.2.1 押运终到邮件交卸要求

6.2.2 押运不合规格邮件判定

标准
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3.2 四级/中级工

本等级涉及四个工种。国内邮件接发员、国际邮件接发员考核职业功能第 1、

2、3 项相关内容。火车邮件押运员、汽车邮件驾押员考核职业功能第 4、5、6

项相关内容。

职业

功能
工作内容 技能要求 相关知识要求

1 .

邮件

接收

验视

1.1 邮

件接收

1.1.1 能检查电子设备和工器具

1.2.2 能接收未按计划到达车次、航班的

邮件

1.1.1 设备安全使用规定

1.1.2 未按计划到达车次、

航班邮件接收要求

1.2 邮

件验视

1.2.1 能查核邮件重量，挑出超大、超重

等不合规格邮件并单独码放

1.2.2 能挑出破损、水湿等异常邮件并单

独码放

1.2.1 邮件不合规格范围

1.2.2 邮件重量查核要求

1.2.3 异常邮件范围

2 .

邮件

内部

处理

2.1 邮

件信息处

理

2.1.1 能处理多收、少件信息

2.1.2 能对异常邮件进行标注

2.2.3 能制作“关单”（B）

2.1.1 多收、少件信息处理

规定

2.1.2 异常邮件终端信息处

理流程

2.1.3 关单制作要求

2.2 平

衡合拢

2.2.1 能报关国际邮件路单（B）

2.2.2 能填写邮件平衡合拢表

2.2.3 能平衡合拢邮件信息

2.2.1 国际邮件路单报关的

规定

2.2.2 平衡合拢要求

2.3 不

合规格邮

件处理

2.3.1 能处理安检退回邮件

2.3.2 能处理异常邮件

2.3.1 安检不合格邮件处理

规定

2.3.2 异常邮件处理规定

3.

邮件

发运

3.1 邮

件装发

3.1.1 能封装“关单”袋（B）

3.1.2 能根据临时增加、更改发运计划装

发邮件

3.1.3 能处理临时取消车次、航班的邮件

3.1.1 关单与关单袋封装处

理规定

3.1.2 发运计划调整邮件特

殊情况处理要求

3.2 信

息发送并

制单

3.2.1 能填写航空邮件安检申报清单、邮

件品名清单并与民航安检交接

3.2.2 能制作交运路单

3.2.3 能按计划发送信息

3.2.1 航空安检规定

3.2.2 交运路单制作要求

3.2.3 邮件信息发送操作流

程

4 .

邮件

押运

接收

验视

4.1 出

班准备

4.1.1 能判断停车地点并按时到达

4.1.2 能抄录运行调度通知，调整押运作

业计划

4.1.1 班前准备工作内容

4.1.2 站台作业安全规定
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4.2 接

收验视

4.2.1 能检查机要证件并办理机要邮件和

贵重邮件的交接验收

4.2.2 能处理押运不合规格邮件

4.2.3 能按邮件发运原则和发运计划接收

邮件

4.2.1 机要邮件、贵重邮件

交接验收规定

4.2.2 押运不合规格邮件处

理规定

4.2.3 邮件发运原则，押运

路线的发运计划

5 .

邮件

押运

车仓

内处

理

5.1 路

单制作

5.1.1 能填制普通邮件路单

5.1.2 能缮发普通邮件验单

5.1.1 普通邮件路单填制要

求

5.1.2 普通邮件验单缮发规

定

5.2 平

衡合拢

5.2.1 能平衡合拢普通邮件

5.2.2 能对普通邮件业务单据进行装订、

归档等管理

5.2.1 普通邮件平衡合拢规

定

5.2.2 普通邮件路单装订、

归档要求

6.

押运

车辆

设备

管理

6.1 设

备使用

6.1.1 能使用车内消防器材进行消防操作

6.1.2 能使用车内检测仪设备进行押运操

作

6.1.1 车内消防用品的使用

规定

6.1.2 车内设备的使用规定

6.2 设

备维护

6.2.1 能检查、维护车内消防器材

6.2.2 能处理车内检测仪设备的简单故障

6.2.1 车内消防用品检查要

求

6.2.2 车内设备常见故障的

排除方法
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3.3 三级/高级工

本等级涉及四个工种。国内邮件接发员、国际邮件接发员考核职业功能第 1、

2、3 项相关内容。火车邮件押运员、汽车邮件驾押员考核职业功能第 4、5、6

项相关内容。

职业

功能
工作内容 技能要求 相关知识要求

1 .

邮件

接收

验视

1.1 邮

件接收

1.1.1 能组织班前会，讲解业务通知、安

排当班工作

1.1.2 能处理接班、交班实物与信息不符

异常情况

1.1.3 能接收误发邮件

1.1.1 邮件接发班前会要求

1.1.2 邮件交接班实物与信

息不符异常情况处理要求

1.1.3 误发邮件处理规定

1.2 特

殊邮件处

理

1.2.1 能填写民航事故签证

1.2.2 能接收贵重邮件

1.2.1 民航事故签证填写要

求

1.2.2 贵重邮件处理规定

2 .

邮件

内部

处理

2.1 邮

件信息处

理

2.1.1 能填写异常邮件差异报告

2.1.2 能手工缮写验单附寄证物（B）

2.1.3 能使用终端强制修改信息

2.1.4 能根据邮件号码查询邮件实时状态

2.1.1 差异报告填写相关要

求

2.1.2 手工缮写验单附寄证

物规定

2.1.3 使用终端查询邮件信

息流程

2.2 班

次交接

2.2.1 能按照 6s 要求巡视工作现场

2.2.2 能进行特殊邮件交班处理

2.2.3 能保存、查询档案进行

2.2.1 6S 管理内容和标准

2.2.2 特殊邮件邮件交接班

处理规定

2.2.3 档案管理规定

2.3 内部

环节疑难

业务处理

2.3.1 能处理“无着”邮件

2.3.2 能处理因疫情、自然灾害等特殊原

因暂存邮件

2.3.3 能处理第三国经转邮件（B）

2.3.4 能处理损毁严重、腐烂等无法退回

和发出的邮件

2.3.1 “无着”邮件处理规定

2.3.2 暂存和积压邮件处理

规定

2.3.3 第三国经转邮件处理

规则

2.3.4 销毁邮件处理规定

3.

邮件

发运

3.1 发

运环节疑

难业务处

理

3.1.1 能根据发运计划调整航空转水陆路

和水陆路转航空邮件

3.1.2 能根据运能变化、装载情况，调整

邮件装发

3.1.1 调整邮件运输方式操作

流程

3.1.2 旺季邮件发运计划
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3.2 安

检不合格

邮件处理

3.2.1 能配合安检部门开拆处理禁限寄物

品，填写扣押单

3.2.2 能处理安检扣留邮件

3.2.1 禁限寄物品范围

3.2.2 安检扣押单填写要求

4 .

邮件

押运

接收

验视

4.1 出

班准备

4.1.1 能组织押运班前会，分配任务

4.1.2 能按车辆定置定位管理规定安排用

品、用具

4.1.1 押运班前会制度

4.1.2 “6S”定置定位管理

规范内容

4.2 接

收验视

4.2.1 能进行国际邮件套封作业

4.2.2 能处理交接过程中出现的问题

4.2.1 国际邮件套封作业规

定

4.2.2 押、接双方意见不一致

的处理方法

5.

邮件

押运

车仓

内处

理

5.1 路

单制作

5.1.1 能填制机要邮件路单

5.1.2 能勾挑核对机要邮件

5.1.3 能缮发机要邮件验单

5.1.1 机要邮件路单填制要

求

5.1.2 机要邮件勾挑核对要

求

5.1.3 机要邮件验单缮发的

规定

5.2 平

衡合拢

5.2.1 能平衡合拢机要邮件

5.2.2 能装订、归档机要邮件业务单据

5.2.1 机要邮件平衡合拢规

定

5.2.2 机要邮件业务单据装

订、归档要求

6.

押运

异常

情况

处理

6.1 途

中处理

6.1.1 能处理车辆中途停驶、绕道运行情

况

6.1.2 能处理火车押运途中邮车摘挂情况

(C)

6.1.3 能处理押运途中遇封路，车辆拥堵

及雨雪雾等特殊天气情况下的押运（D）

6.1.1 车辆中途停驶及绕道

运行处理规定

6.1.2 火车邮车中途摘挂处

理规定

6.1.3 中途封路、拥堵、特殊

天气下的押运处理

6.2 检

查管理

6.2.1 能检查押运车厢内部安全及工作质

量

6.2.2 能配合其他部门进行安全检查

6.2.1 押运车厢便乘检查规

定

6.2.2 押运各项安全检查规

章制度
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3.4 二级/技师

本等级涉及四个工种。国内邮件接发员、国际邮件接发员考核职业功能第 1、

2、3 项相关内容。火车邮件押运员、汽车邮件驾押员考核职业功能第 4、5、6

项相关内容。

职业

功能
工作内容 技能要求 相关知识要求

1.邮件

接发

组织

管理

1.1 邮

件接发组

织协调

1.1.1 能按邮件发运路向和运量计划组织

邮件发运

1.1.2 能根据劳动强度、业务流程，核定、

调整岗位人员配置

1.1.3 能协调处理交接各环节邮件装发时

限、数量等存在的问题

1.1.1 生产调度基本知识及

相关业务规定

1.1.2 邮件装发各环节，邮

件装发时限、数量等存在的问

题

1.2 邮

件接发监

督检查

1.2.1 能监督检查邮件接发各环节工作质

量

1.2.2 能找出影响邮件接发质量的原因，

提出改进措施

1.2.1 邮件接发生产过程监

督检查要求

1.2.2 邮件接发生产质量改

进原则

2 .

邮件

接发

业务

档案

处理

2.1 邮

件查询

2.1.1 能办理邮件的赔偿业务

2.1.2 能对“无着”邮件进行查询复活

2.1.3 能处理拦截、撤回邮件

2.1.1 邮件赔偿规定

2.1.2 “无着”邮件处理规

定

2.1.3 拦截、撤回邮件处理

规定

2.2 邮

件接发质

量分析

2.2.1 能统计分析邮件接发完成情况及质

量

2.2.2 能根据邮件接发质量分析判定责

任，制定考核指标

2.2.1 邮件接发质量统计指

标统计分析要求

2.2.2 邮件接发质量检查的

项目和内容

3.

邮件

接发

业务

指导

与创

新

3.1 培

训指导

3.1.1 能制定初、中、高级邮件接发培训

计划、教案

3.1.2 能对初、中、高级邮件接发进行理

论授课及操作指导

3.1.3 能使用办公软件编写教案、制作课

件

3.1.1 授课知识及技巧

3.1.2 课程设计与开发方法

3.1.3 计算机操作系统、办

公软件的操作知识

3.2 创

新邮运流

程

3.2.1 能动态调整邮件交接操作方法和流

程

3.2.2 能对邮件接发工作质量指标进行日

常监控，根据指标情况制作分析报告

3.2.3 能解释接发工作质量标准

3.2.1 邮件接发操作方法、

流程创新要求

3.2.2 邮件接发检查指标制

定原则

3.2.3 接发工作质量分析方

法
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4 .

押运

异常

情况

处理

4.1 邮

件接收

4.1.1 能处理不合规格邮件中夹寄的禁、

限寄物品

4.1.2 能处理押运贵重邮件交接验收时特

殊情况

4.1.1 押运邮件禁、限寄物

品的处理规定

4.1.2 贵重邮件交接验收时

特殊情况的处理规定

4.2 验

单处理

4.2.1 能划分押运责任段落

4.2.2 能缮发复杂验单

4.2.3 能处理查单和复验

4.2.1 押运工作责任段落划

分的规定

4.2.2 复验的标准

4.2.3 查单处理规定

5 .

押运

运行

管理

5.1 疑

难业务处

理

5.1.1 能绘制全国邮件发运线路示意图

5.1.2 能处理押运与铁路之间的关系及押

运途中的突发情况（C）

5.1.3 能处理邮运与各省际场站，市内终

转站各种突发情况（D）

5.1.1 全国邮路示意图

5.1.2 押运途中特殊情况处

理规定

5.2 业

务管理

5.2.1 能计算“袋公里”

5.2.2 能编制押运工作计划

5.2.1 “袋公里”的计算方

法

5.2.2 发运线路沿途经转地

名及发运计划制定原则

6.

押运

业务

指导

创新

6.1 培

训指导

6.1.1 能撰写押运培训计划及教案

6.1.2 能进行押运理论、实操技能培训

6.1.1 押运培训计划及教案

编写要求

6.1.2 押运理论、实操技能

培训重点难点知识

6.2 流程

创新

6.2.1 能总结创新押运操作技能及方法

6.2.2 能对押运新业务进行培训指导

6.2.1 邮件押运操作方法、

流程创新要求

6.2.2 押运培训教材编写方

法与技巧
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3.5 一级/高级技师

本等级涉及国内邮件接发员、国际邮件接发员两个工种。

职业

功能
工作内容 技能要求 相关知识要求

1.

邮件

接发

组织

管理

1.1 邮

件接发业

务管理

1.1.1 能够指导员工处理突发情况下手工

处理邮件接发操作

1.1.2 能配合监管部门查阅邮件业务档

案，填写接待查询登记簿

1.1.1 邮件接发手工处理要

求

1.1.2 邮件业务档案的查阅

规定

1.2 邮

件接发预

案制定

1.2.1 能够制定邮件接发应急预案

1.2.2 能够制定安全作业操作规范

1.2.1 邮件接发应急预案制

定要求

1.2.2 邮件接发安全作业操

作规范制定要求

2.

系统

应用

与维

护

2.1 邮

件接发系

统应用与

维护

2.1.1 能根据业务调整，维护接发格口数

据

2.1.2 能检查、分析信息系统数据

2.1.1 信息系统维护手册

2.1.2 信息数据分析检查方

法

2.2 邮

件接发疑

难业务处

理

2.2.1 能编制接发发运计划

2.2.2 能处理客户投诉问题

2.2.3 能办理运费补偿手续

2.2.1 接发发运计划编制原

则

2.2.2 邮件接发投诉处理规

定

2.2.3 邮件运费补偿规定

3.

邮件

接发

业务

指导

与创

新

3.1 邮

件接发培

训指导

3.1.1 能组织开展邮件接发业务培训、岗

位练功

3.1.2 能编写邮件接发业务培训教材

3.1.1 邮件接发培训计划、教

案等编制要求

3.1.2 邮件接发培训教材编

写方法与技巧

3.2 邮

件接发创

新工作流

程

3.2.1 能创新邮件接发生产组织形式

3.2.2 能创新邮件接发生产管理方法

3.2.1 邮件接发生产组织形

式、管理创新的原则及要求
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4 权重表

4.1 理论知识权重表

技能等级/工种

项目

五级/

初级工

（%）

四级/

中级工

（%）

三级/

高级工

（%）

二级/

技师

（%）

一级/

高级技师

（%）

AB CD AB CD AB CD AB CD AB

基本要

求

职业道德 5 5 5 5 5

基础知识 35 30 30 30 30

相

关

知

识

要

求

邮件接收验视 20 - 20 - 20 - - - -

邮件内部处理 20 - 25 - 28 - - - -

邮件发运 20 - 20 - 17 - - - -

邮件押运接收验视 - 20 - 25 - 25 - - -

邮件押运车仓内处理 - 20 - 25 - 20 - - -

邮件押运交卸 - 20 - - - - - - -

押运车辆设备管理 - - - 15 - - - - -

押运异常情况处理 - - - - - 20 - 25 -

邮件接发组织管理 - - - - - - 25 - 25

邮件接发业务档案处理 - - - - - - 20 - -

邮件接发业务指导与创新 - - - - - - 20 - -

押运运行管理 - - - - - - - 20 -

押运业务指导创新 - - - - - - - 20 25

系统应用与维护 - - - - - - - - 15

合计 100 100 100 100 100
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4.2 技能要求权重表

技能等级/工种

项目

五级/

初级工

（%）

四级/

中级工

（%）

三级/

高级工

（%）

二级/

技师

（%）

一级/

高级技师

（%）

AB CD AB CD AB CD AB CD AB

技

能

要

求

邮件接收验视 35 - 35 - 35 - - - -

邮件内部处理 30 - 35 - 40 - - - -

邮件发运 35 - 30 - 25 - - - -

邮件押运接收验视 - 35 - 40 - 35 - - -

邮件押运车仓内处理 - 35 - 40 - 35 - - -

邮件押运交卸 - 30 - - - - - - -

押运车辆设备管理 - - - 20 - - - - -

押运异常情况处理 - - - - - 30 - 35 -

邮件接发组织管理 - - - - - - 35 - 35

邮件接发业务档案处理 - - - - - - 35 - -

邮件接发业务指导与创新 - - - - - - 30 - -

押运运行管理 - - - - - - - 35 -

押运业务指导创新 - - - - - - - 30 35

系统应用与维护 - - - - - - - - 30

合计 100 100 100 100 100
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