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课程教学进度计划表

一、基本信息

课程名称 外贸单证缮制

课程代码 1060145 课程序号 2332 课程学分/学时 2/32

授课教师 李显显 教师工号 15023 专/兼职 专职

上课班级
德语 21-

2（专升本）
班级人数 27 上课教室 商学院 205

答疑安排 周二、周三 9：00-11:00

课程号/课程网站 班课号：1363466

选用教材
《国际贸易单证》傅海龙、陈剑霞，对外经济贸易大学出版社，版次/印次：

1/1，

参考教材与资料

《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

二、课程教学进度安排

课次 课时 教学内容 教学方式 作业

1

2 第 1单元  单证的流转及基本概述

1.1 外贸单证的流转程序

1.2 单证在国际贸易业务中的定义、分类及作用

1.3  外贸单证工作的重要性和外贸单证工作人员的素质要

求

1.4 制单业务的基本要求

讲授法 预习信用证

2

2 第 2单元  合同阶段：信用证

2.1 信用证基本条款

2.2 审核信用证

2.3  修改信用证

讲授法 阅读信用证
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3

2 章节实验：

1 阅读信用证练习，

2 根据已知合同审核修改信用证。

项目实验：任务一，根据来往函电拟制售货合同，并根据合

同内容填补完成信用证，并审核信用证。

课内实验法 审核信用证

练习

预习发票箱

单

4

2 第 3单元  备货阶段：发票和包装单据

3.1 发票和包装单据的概念、种类和作用

3.2 商业发票的内容及缮制要求

3.3  包装单据的内容及缮制要求

讲授法 完成课后练

习

5

2 章节实验：根据信用证缮制商业发票、海关发票及包装单据。

项目实验：任务二，根据项目背景及实验 1完成的信用证缮

制商业发票及装箱单。

实验、讨论 缮制商业发

票、装箱单

预习出口运

输流程

6

2 第 4单元  交货阶段：出口托运订舱 

4.1 出口托运订舱业务的单证流转

4.2 订舱委托书

4.3  托运单

4.4  其他运输方式的托运流程及相关单据

讲授法 完成课后练

习

7

2 章节实验：根据信用证和商业发票缮制货物订舱委托书及国

际货物托运书。

项目实验：任务三，根据已完成的信用证和商业发票完成出

口托运订舱中的单据制作。

课内实验法 缮制订舱委

托书

预习出口报

关流程

8

2 第 5单元  交货阶段：出口报检与报关

5.1 出口货物报关的单证流转

5.2 出口货物报检的单证流转

5.3  原产地证书含义、分类、内容及缮制要求

讲授法 完成课后练

习

9

2 章节实验：根据信用证及所给材料填写报关单和报检单，缮

制原产地证。

项目实验：任务四，完成报检和报关环节单据制作，缮制报

关单和报检单，缮制原产地证书。

课内实验法 缮制原产地

证书

预习出口投

保流程

10
2 第 6单元  交货阶段：出口投保

6.1 出口货物投保的单证流转

讲授法 完成课后练

习
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6.2 保险单据的种类、含义及作用

6.3  投保单和保险单的缮制

11

2
章节实验：根据信用证及相关资料缮制投保单及保险单

项目实验：任务五，完成投保单据制作，缮制投保单及保险

单。

课内实验法 缮制投保单

及保险单

预习装运流

程

12

2 第 7单元  交货阶段：出口装运

7.1 海运提单的含义、种类与作用

7.2 海运提单各项内容及缮制要求

7.3  其他运输方式的运输单据及内容

讲授法

完成课后练

习

13

2
章节实验：根据信用证及相关资料缮制海运提单、航空运单

等运输单据。

项目实验：任务六，交货阶段，缮制海运提单及装运通知。

课内实验法 缮制海运提

单

预习金融单

据

14

2 第 8单元  交单结汇

8.1 金融单据的含义、种类与作用

8.2 信用证项下议付结汇

8.3  汇票的内容及缮制

8.4  汇票的票据行为

讲授法

完成课后练

习

15

2 章节实验：根据信用证及相关资料缮制汇票，根据托收结算

业务信息缮制汇票。

项目实验：任务七，交单结汇阶段，缮制汇票。

课内实验法
缮制汇票

复习

16

2 第 9单元  全套单据缮制审核

9.1 信用证项下全套单据缮制

9.2 全套单据审核的要点

章节实验：全套单据缮制。

项目实验：审核项目全套单据

讲授法

课内实验法
缮制全套出

口单据

复习

三、考核方式

总评构成 占比 考核方式

X1 40% 平台制单实验

X2 30% 章节练习
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任课教师： 李显显            系主任审核：            

日期： 2024.3.1         

X3 20% 全套单据缮制

X4
10% 平时表现（课堂回答问题、参与讨论、考勤情况、

课堂听讲是否认真、课堂笔记等）


