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【外贸单证制作】 

【Foreign Trade Documentary Practice】 

一、基本信息（必填项） 

课程代码：【1060062】 

课程学分：【2】 

面向专业：【英语】 

课程性质：【系级选修课】 

开课院系：商学院经济贸易系 

使用教材： 

教材【国际贸易单证 傅龙海 陈剑霞 对外经济贸易大学出版社 2015年 8月】 

参考书目【国际贸易单证操作与解析缪东玲电子工业出版社 2016年 6月】 

【UCP600解读与例证阎之大中国商务出版社 2007年 10月】 

【国际商务单证理论与实务全国国际商务单证专业培训办公室中国商务出版

社 2016年 4月】 

课程网站网址： 

先修课程：【国际贸易实务 2060056（4）】 

二、课程简介（必填项） 

单证工作在贯穿于进出口业务的整个过程，单证是对外贸易业务中的基本工具和履行合同的

证明，单证制作的质量直接关系到企业能否安全顺利结汇。本课程将国际贸易理论与实务相结

合，以单证的种类、用途、缮制及流转程序为对象，在系统地阐述国际贸易单证的制作、管

理、传递等具体实务的基础上，分别阐述国际贸易单证工作的意义、基本要求、分类和制作规

范。通过本课程的学习，学生应该掌握外贸单证制作的基本技能，熟悉外贸单证相关的国际惯

例，能够根据相关理论独立处理的与单证相关的工作情况。课程主要针对进出口企业单证员岗

位的相关知识能力进行学习和训练，同时单证相关知识技能也是货代公司业务员、国际市场业

务员、保管员等国际贸易相关工作岗位所必须掌握的。 

三、选课建议（必填项） 

本课程适合英语专业学生学习，要求学生具备一定国际贸易理论及实务知识储备；同时，课

程中多为英文单证，要求学生有一定的专业英文基础，适合大三年级学生学习。 

四、课程与专业毕业要求的关联性（必填项） 

专业毕业要求 关联 

LO11：理解他人的观点，尊重他人的价值观，能在不同场合用书面或口头形式进行有

效沟通。 
 

LO21：学生能根据环境需要确定自己的学习目标，并主动地通过搜集信息、分析信息、

讨论、实践、质疑、创造等方法来实现学习目标。 
● 

LO31: 掌握扎实的英语语言基础知识，培养扎实的语言基本功和听、说、读、写、译

等语言应用能力。 
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备注：LO=learning outcomes（学习成果） 

五、课程目标/课程预期学习成果（必填项）（预期学习成果要可测量/能够证明） 

六、课程内容（必填项） 

第 1 单元 外贸单证概述                       理论课时 2 小时 

教学内容： 

1.1中国出口贸易 

1.2外贸出口单证的基本概念 

1.3出口贸易单证制作环节和分类要求 

1.4出口贸易单据实例 

知识要求： 

①出口业务中单证分类 

②单证制作质量对贸易业务的影响 

能力要求： 

能够在单证制作工作中清楚工作任务、工作流程和工作目的。 

教学难点： 

个别国家对单证提出新的要求 

课程思政： 

外贸单证是国际贸易的重要组成部分，涉及相关的法律和国际惯例，涉及国家、企业的经济安全，

在该单元里要告诉学生：外贸单证工作中会存在各种风险，要树立依法办事，认真仔细的工作态

LO32: 掌握英语语言学、文学等相关知识，具备文学欣赏与文本分析能力。  

LO33：了解中西文化差异和跨文化的理论知识，具备较强的跨文化沟通能力。  

LO34：掌握商务实践知识，具有较强的外贸实务操作能力。 ● 

LO41：遵守纪律、守信守责；具有耐挫折、抗压力的能力。  

LO51：同群体保持良好的合作关系，做集体中的积极成员；善于从多个维度思考问题，

利用自己的知识与实践来提出新设想。 
 

LO61：具备一定的信息素养，并能在工作中应用信息技术解决问题。  

LO71：愿意服务他人、服务企业、服务社会；为人热忱，富于爱心，懂得感恩（“感恩、

回报、爱心”为我校校训内容之一） 
 

LO81：具有初步的第二外语表达沟通能力,有国际竞争与合作意识。  

序号 课程预期 

学习成果 

课程目标 

（细化的预期学习成果） 
教与学方式 评价方式 

1  

 

LO21 

能够运用所学的外贸单证理论知识和相关国际

惯例和法律法规，结合实务中的可能发生的相

关纠纷，正确地判断情况并能够独立解决一些

基本的问题。 

授课法、课

内操作练习 

考试、全套单证制

作、课外作业 

2 

LO34 

能够根据对外贸易业务中各个环节的需要，正

确缮制相关单据，能够理解每一环节中单据的

作用、内容、风险以及掌握正确缮制单据的能

力。 

授课法、课

内操作练习 

模拟外贸业务全

套单证缮制 
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度，规避各种单证风险的意识。 

 

第 2 单元国际货物买卖合同及价格里的贸易术语             理论课时 2 小时 

教学内容： 

2.1国际货物买卖合同与外贸单证的关系 

2.2国际货物买卖合同的填制 

2.3国际贸易术语概述 

2.4六种常用的贸易术语    

知识要求： 

进出口贸易实务知识 

能力要求： 

具有查阅相关文献资料学习的能力； 

课程思政： 

外贸单证是国际贸易的重要组成部分，其重要基础是国际贸易实务，涉及相关的法律和国际惯例，

涉及运输、保险、贸易术语等知识。在该单元里要告诉学生：外贸单证工作涉及知识广，其中会

存在各种风险，要树立依法办事，认真仔细的工作态度，规避各种单证风险的意识。 

教学难点： 

六种贸易术语 

 

第 3 单元 国际贸易结算（票据、汇款、托收、信用证）   理论课时 2 小时 

教学内容： 

3.1 国际货物买卖合同 

3.2.进出口合同案例分析 

3.3 进出口合同实际制作 

知识要求： 

①具备较好的英语阅读理解能力； 

②具有国际贸易实务的基本知识 

能力要求： 

①具有查阅相关文献资料学习的能力； 

②具有国际贸易实务的基本知识 

课程思政： 

   该单元是外贸单证常用的结算方式，涉及相关的国际惯例；该结算式对买卖双方来说存在不

同的风险。要教育学生掌握和理解相关的国际惯例，多学习相关的案例，从中吸取经验教训，

提高防范风险的能力。 

教学难点： 

理解信用证 

 

第 4 单元 国际货物买卖商业发票案例分析，发票制作    理论课时 2 小时 
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教学内容： 

4.1 国际货物买卖商业发票 

4.2.进出口商业发票案例分析 

4.3 进出口商业发票实际制作 

知识要求： 

进出口贸易实务知识 

能力要求： 

具有查阅相关文献资料学习的能力 

实际制作进出口发票的能力。 

 

第 5 单元  国际贸易结算（票据、汇款、托收、信用证）   理论课时 2 小时 

教学内容： 

5.1  支付工具——票据   

5.2  货款结算方式⑴——汇款   

5.3  货款结算方式⑵——托收 

5.4  货款结算方式⑶——跟单信用证和 UCP600 

知识要求： 

①具备较好的英语阅读理解能力； 

②具有国际贸易实务的基本知识 

能力要求： 

①具有查阅相关文献资料学习的能力； 

②具有国际贸易实务的基本知识 

教学难点： 

理解信用证 

 

第 6 单元信用证对单据的要求及信用证下的单证填制        理论课时 2 小时 

教学内容 

6.1 信用证下的单据填制依据 

6.2商业发票的填制 

知识要求： 

①回忆信用证结算方式的业务流程 

②讨论信用证结算方式下，单证的作用，及单证一致的重要性 

③总结信用证的审核要点及常见问题 

能力要求： 

①具有查阅相关文献资料学习的能力； 

②具有国际贸易实务的基本知识； 

课程思政： 
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   该单元是信用证对制作单据的要求。要教育学生掌握和理解相关的国际惯例，掌握要点、多

学习相关的案例，从中吸取经验教训，提高制作单据和防范风险的能力。 

教学难点： 

①UCP600条款理解 

②信用证下制单和无证制单； 

③信用证审证、制单主体及制作、审核单证的依据 

 

第 7 单元  货物运输提单，货物保险及保险单据  理论课时 2 小时 

教学内容 

7.1海洋运输及装运单据概述 

7.2提单审核和注意事项 

7.3海运货物保险概述         

7.4基本险及附加险简介    

 

 

第 8 单元 信用证下的全套单据（装箱，包装单据、保险单）的填制   理论课时 2 小时 

 

教学内容 

8.1出口货物投保的单证流转 

8.2保险单据的种类、含义及作用 

8.3 投保单和保险单的缮制 

8.4 信用证下的包装单据的制作要求 

知识要求： 

知道报关出口货物保险环节中投保单和保险单的内容及缮制要求 

讨论各类保险单据的异同及适用情况 

总结信用证中关于保险单据相关条款及可能存在的软条款风险 

能力要求： 

①能准确翻译信用证中关于保险的条款及保险单据条款和装箱单条款； 

②能够根据业务要求完成相应的投保业务； 

③能够根据信用证要求正确的缮制保险单据 装箱单据。 

教学难点： 

保险单据的种类保险单的缮制 

装箱单的缮制 

 

第 9 单元 信用证                               理论课时 2 小时 

教学内容： 

9.1  信用证基本条款 
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9.2  审核信用证  

9.3  修改信用证 

知识要求： 

①回忆信用证结算方式的业务流程 

②讨论信用证结算方式下，单证的作用，及单证一致的重要性 

③总结信用证的审核要点及常见问题 

能力要求： 

①能够根据合同内容补充信用证内相关信息 

②能够熟练阅读信用证，并在信用证中找出重要内容 

③能够根据所给的合同等资料审核和修改信用证 

④能够正确撰写函电向买方催证或要求改证 

教学难点： 

信用证的审核 

UCP600条款理解 

 

10 单元 信用证，国际贸易单证的国际惯例——UCP600 条款            理论课时 2 小时 

教学内容： 

10.1国际惯例——UCP600条款 

10.2信用证条款的审核 

10.3审证、制单、审单的主体 

10.4审核信用证、制单、审单的依据 

知识要求： 

①回忆信用证结算方式的业务流程 

②讨论信用证结算方式下，单证的作用，及单证一致的重要性 

③总结信用证的审核要点及常见问题 

能力要求： 

①具有查阅相关文献资料学习的能力； 

②具有国际贸易实务的基本知识； 

课程思政： 

   该单元是运用信用证的重要的国际贸易惯例，要教育学生掌握和理解相关的国际惯例，多学

习相关的案例，从中吸取经验教训，提高使用信用证、防范风险的能力。 

教学难点： 

①  UCP600条款理解 

① 信用证下制单和无证制单； 

② 信用证审证、制单主体及制作、审核单证的依据； 

 

 

11 单元 信用证下的全套单据的理解和要求             理论课时 2 小时 
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教学内容 

11.1阅读信用证、熟悉单据条款 

11.2信用证下的各种单据的制作要求 

知识要求： 

①熟悉信用证结算方式的业务流程 

②准确理解信用证结算方式下，单证的作用，及单证一致的重要性 

③发现信用证的审核要点及常见问题 

 

第 12 单元出口报检与报关，原产地证制作               理论课时 2 小时 

教学内容： 

12.1出口报检的基本知识、流程及报检单； 

12.2出口报关的基本知识、流程及报关单； 

12.3原产地证业务知识 

知识要求： 

①知道报关报检环节中的报关单和报检单缮制内容及要求 

②知道各类原产地证书的内容及缮制要求 

③总结信用证中关于商检证书相关条款及可能存在的软条款风险 

能力要求： 

①能准确翻译信用证中关于产地证的条款及商检单据条款； 

②能够根据业务要求按时办理出口报检及报关手续； 

③能够正确填制报检环节所需的报检单； 

④能够正确填制报关环节所需的报关单； 

教学难点： 

出口报检与报关的单证流转原产地证书的缮制 

 

第 13 单元 投保及保险单制作   理论课时 2 小时 

教学内容： 

13.1出口货物投保的单证流转 

13.2保险单据的种类、含义及作用 

13.3 投保单和保险单的缮制 

知识要求： 

1.知道报关出口货物保险环节中投保单和保险单的内容及缮制要求 

2.讨论各类保险单据的异同及适用情况 

3.总结信用证中关于保险单据相关条款及可能存在的软条款风险 

能力要求： 

①能准确翻译信用证中关于保险的条款及保险单据条款； 

②能够根据业务要求完成相应的投保业务； 
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③能够根据信用证要求正确的缮制保险单据。 

教学难点： 

保险单据的种类保险单的缮制 

课程思政： 

   该单元是信用证对制作各种单据的要求。要教育学生掌握和理解相关的国际惯例，掌握要点、

多学习相关的案例，从中吸取经验教训，提高制作单据和防范风险的能力。 

教学难点： 

保险单据的种类保险单的缮制 

 

14 单元 非信用证（汇款、托收）下的各种单据填制               理论课时 2 小时 

教学内容 

14.1合同对汇款方式的单据要求及基本单据填制 

14.2合同对托收方式的单据要求及基本单据填制 

知识要求： 

① 讨论非信用证中关于发票和包装单据的条款并缮制发票与箱单 

② 借鉴国际惯例中关于发票和包装单据的相关规定 

能力要求： 

① 能准确翻译非信用证中关于发票与包装单据的条款； 

② 能够根据非信用证要求正确的缮制发票与包装单据； 

③ 能够根据合同和信用证的资料查找单据填制错误并改正。 

课程思政： 

   该单元是非信用证下对制作各种单据的要求。要教育学生掌握和理解相关的国际惯例，掌握

要点、多学习相关的案例，从中吸取经验教训，提高制作单据和防范风险的能力。要求能够借

鉴国际惯例规定及单证缮制要求严格缮制商业发票和包装单据 

教学难点： 

非信用证（汇款、托收）下的各种单据填制的基本要点 

 

第 15 单元 信用证阅读、审核、全套单据填制 

教学内容 

15.1信用证的审核实训； 

15.2根据正确的信用证填制全套单据（发票、汇票、装箱单、保险单、提单等）。； 

知识要求： 

1.通过之前的学习，进一步通过阅读信用证、根据合同审核信用证的动手操作，让学生熟悉信用

证，掌握信用证的审核； 

2.通过信用证下的全套单据制作，让学生们全面理解“单证一致、单单一致”制单原则，熟悉全

套单据制作的先后次序及之间的关联性； 
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3.通过操作训练熟练看懂信用证，熟悉审核信用证、熟悉各单据每个空格的含义 

教学重点与难点 

1.英文信用证的阅读理解; 

2.信用证下的各种单据每空的含义； 

能力要求： 

能力要求； 

1.具有国际贸易实务的基本知识； 

2.理解英语的单据条款 

 

第 16 单元   复习 

目的与要求 

1. 针对平时教学过程中遇到的问题进行针对性复习； 

2. 2.与学生交流互动、答疑解惑 

 

 

七、评价方式与成绩（必填项） 

 

 

撰写人：                  系主任审核签名：  

 

撰写时间：2023.2.15                     审核时间：2023.2.15 

     

；总评构成

（1+X） 

评价方式 占比 评测的毕业要求/指标

点编号 

1 闭卷考试 40% LO21/LO34 

X1 课堂测验 1 20% LO21/LO34 

X2 课堂测验 2 20% LO21/LO34 

X3 平时表现（课堂讨论及回答问题、考

勤、学习态度） 

20% LO21/LO34 
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