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上 海 建 桥 学 院 

《外贸单证》课程教案 

周次 1   第 1 次课   4 学时                教案撰写人  何 俊 

课程单元名称 国际贸易单证的基本要求、流程和发展趋势 

本次授课目的与要求： 

1. 理解国际贸易单证的基本要求。 

2. 知道国际贸易单证的发展趋势。 

3. 初步掌握根据合同审核信用证条款。 

 

教学设计思路 

本章节是《外贸单证》的开篇，学生已经学习了《国际贸易实务》，有了理论上的理解，但是实际

操作能力需要在本课程中进行培养和提高。本章节将从介绍某外贸公司的一单外贸业务入手，介

绍外贸出口业务的基本流程，将各个流程环节中所需要的单证列出，介绍流程和单证的过程中，

讲解外贸单证的基本要求，并简要介绍电子商务环境下外贸单证的发展趋势。由于外贸单证员的

每一笔跟单业务通常是从获得合同开始后续的工作，本节课也将带领学生一起分析合同条款，并

知道学生如何根据合同审核信用证，使得学生对外贸单证有初步的认识。 

本次教学重点与难点 

教学重点：  

1. 外贸单证实务的基本要求：正确、完整、及时、简洁。 

2. 外贸出口基本流程 

3. 根据合同条款审核信用证的主要条款 

教学难点： 

1. 外贸单证实务的基本要求：正确、完整、及时、简洁。 

2. 根据合同条款审核信用证的主要条款 
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教学内容提要及时间分配 教学方法与手段设计 

（可添页） 

1. 导入 1 课时：国际贸易的基本流程，以出口为例 

以某出口公司签订外贸出口合同为例，讲解外贸出口的基本流程，

介绍各个流程对应的单证，并将单证按商业单证（如合同，发票，

装箱单）、金融单证（如信用证）、运输单证（如提/运单、保险单）、

报关单证和官方单证等进行分类介绍。 

简要介绍进口流程，与同学一起讨论，启发同学归纳进口流程。

2. 国际贸易单证的基本要求： 1 课时 

学习重点：如何理解基本要求的八个字：正确、完整、及时、简洁。

讲解要求时，穿插实际的出口操作案例，引导学生进行讨论分析，

案例中所犯的错误，应该如何避免等等。 

3. 根据合同审核信用证的初步练习：2课时 

以课本 P1 导入案例为例，要求同学逐一翻译合同条款，老师对生

词和专用名词作初步讲解，并埋下伏笔，合同的签订与信用证的申

请与审核将有专门的章节与上机实验操作课程供大家练习。 

老师将要求学生在学习与翻译英语合同的过程中作笔记，将合同

的要素：主体、标的物、规格/数量/价格、成交方式、付款条件、

运输条款、保险条款等相关对应要素一一摘录。并强调这些要素是

外贸合同中不可或缺的组成部分，也是单证实务中需要着重审核

的要素。并请学生进行归纳复述。 

老师先大致讲解信用证的作用，让学生初步理解他在贸易收款上

的重要性。指导学生逐一翻译学习信用证条款，老师指导讲解专业

术语的定义和在信用证中的作用，并要求学生在笔记本上将信用

证的要素做摘录：如开证日期、开证人、受益人、金额、汇款条件、

议付行、运输条款、保险条款、交单文件要求等。 

根据学生的摘录，请学生回答信用证与合同的不符点，老师讲解信

用证与合同不符点若没有审核出来将给外贸业务带来的不便与损

失，告诫学生单证基本要求的重要性，其他单证的审核也是如此，

本堂课不一一展开。 

达到预期学习目标：掌握合同与信用证的对应要素，学生初步学会

如何根据合同审核信用证；理解单证要求中“正确”、“完整”、“及

时”、“简洁”在实务操作中的具体内涵。 

 

案例分析法 

讲解法 

课堂讨论、启发法 
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课外复习、预习要求及作业布置 

1. 回家作业：第一章练习题：根据合同审核信用证 

课后反思 

 

1. 学生通过听讲与回答老师的提问，参与讨论并主动进行合同与信用证的翻译，

对外贸单证实务有初步的直观认识。 

2. 通过初步的合同/信用证审核联系，理解外贸单证实务的基本要求和工作方法，

培养学生在今后学习中细致、认真的学习与工作态度。 
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周次 2   第 1 次课   4 学时                教案撰写人  何 俊 

课程单元名称 交易磋商与合同的签订 

本次授课目的与要求： 

1. 知道交易磋商的一般程序：询盘、发盘、还盘、接受（或拒绝） 

2. 掌握 INCORTERM-2010 关于 CIF、CFR、FOB 三个贸易条款的买卖双方责任义务，三种报价的互

相换算方式。 

3. 掌握外贸书面合同的基本内容，知道合同的各种形式，并能根据贸易磋商达成的共识制作外贸

合同。 

教学设计思路 

通过外贸实例，介绍交易磋商的一般程序。通过复习《国际贸易实务》中 INCOTERM2010 的知识，

复习 FOB,CIF,CFR 条款买卖双方的责任，讲解三种报价的换算方式。通过共同翻译学习合同范例，

学习外贸合同的基本内容，了解单证实务中的各种合同格式；通过布置课堂作业，与学生完成一

份销售确认书，掌握简易外贸合同的制作要求与格式。 

本次教学重点与难点 

教学重点：  

1. CIF/CFR/FOB 价格的换算方式 

2. 外贸合同的基本内容 

3. 销售确认书的制作方式 

教学难点： 

1. CIF/CFR/FOB 价格的换算方式 

2. 销售确认书的制作 
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教学内容提要及时间分配 教学方法与手段设计 

（可添页） 

1. 交易磋商的一般程序  1 课时 

以 P17 开篇案例导入，与学生共同翻译往来电文的内容，要求

学生摘录每篇电文的重点信息。根据电文的信息，提炼该电文

发出的目的，进行归纳: 如“quote”对应于询盘“enquiry”，

第一份回电报价，对应于发盘“offer“等； 

讲解磋商一般程序的 4 个术语 inquiry，offer，counter‐offer，

acceptance 的定义及其对应的法律约束力。 

2. CIF/CFR/FOB 价格的换算  1 课时 

启发学生对先修课程《国际贸易实务》中 INCOTERM 的知识

点，归纳上述三个贸易条款买卖双方的责任义务，费用支付。

根据责任义务，学习三者价格之间的换算公式： 

CIF=CFR+保险费=FOB+运费+保险费 

课堂练习，给定其中一个价格，计算另两个价格。 

3. 外贸合同的基本内容  1 课时 

以 P43 的 SALES CONFIRMATIO 为例，与学生共同翻译，归纳合

同的基本内容，摘录合同的要素：约首部分的合同名称、编号、

缔约日期、地点、合同当事人和地址等；主体部分的各项交易

条款，包括货物的名称、品质、数量、包装、价格、交货、支

付、运输、索赔、不可抗力、仲裁等要素；约尾部分。 

4. 课堂练习  1  课时:  指导学生分组作业，将 P50 的销售确认书

样式转换成电子格式，并摘录合同的要素。 

案例分析法 

讲解法 

课堂讨论、启发法 

课外复习、预习要求及作业布置 

课堂练习若无法在课内完成，要求学生课外完成后下堂课递交。 

课后反思 

1. 通过外贸磋商电文的分析，使学生了解贸易磋商一般步骤和术语的内涵 

2. 通过共同学习、翻译销售确认书，使学生对外贸合同的基本内容与格式有

直观的认识。通过让学生随堂摘录合同要素，巩固对合同要素的掌握，为

实验课制作长合同做准备。 
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周次 3  第 1 次课   4 学时                教案撰写人  何 俊 

课程单元名称 实验课：外贸合同的制作 

本次授课目的与要求： 

在老师的指导下，独立完成一份英汉对照外贸长合同的制作，学生通过实际操作，掌握外贸合同

的制作方法和要点。 

教学设计思路 

老师指导，学生以 2 人为一小组，在电脑上制作一份 EXCEL 文本的外贸长合同，并计入平时成绩。

本次教学重点与难点 

教学重点：外贸出口合同的制作 

教学难点：外贸出口合同的制作 

教学内容提要及时间分配 教学方法与手段设计 

（可添页） 

1. 合同制作：2 课时 

根据实训任务一给出的卖方确认邮件以及合同主要内容，制

作一份外贸合同。合同格式以教科书 P44 格式，用 EXCEL 制作

外贸出口合同一份。指导学生通读合同条款，中英文对照翻

译，尤其着重学习英语的惯用表达方式。除了一般通用条款

外，指导学生先将任务书中的有关合同签订的要素摘录出来，

然后对应课本的范本合同，指出在哪一个条款中的表达需要

进行修改，哪些条款没有在任务书中列明，可以保持不变，再

通过电脑的 EXCEL 制作电子文档合同，并进行排版。 

2. 任务互评和老师讲评：2 课时 

将完成的合同与其他同学的互换，进行互评，对表述不正确或

者欠妥的部分进行标注和注释；老师随机抽取几份作业，先让

互评的同学进行点评，再请制作的同学发言，最后由老师作总

评。 

学生上机操作，独立完成，

教师课堂单独指导，完成

作业先由同学互相审阅，

再交由老师总评。 

课外复习、预习要求及作业布置 

课堂上的合同完成后，全部上交，老师打分后计入平时成绩。 

课后反思 1. 通过上机实践，让学生掌握制作外贸出口合同的方法 
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周次 4   第 1 次课   4 学时                教案撰写人  何 俊 

课程单元名称 国际贸易的结算方式 

本次授课目的与要求： 

1. 知道银行的汇付与托收的一般程序，了解托收指示书的一般格式与基本内容 

2. 知道信用证的定义、当事人、一般结算程序 

3. 读懂信用证，能够将英语版信用证的内容用中文明确地解释各项内容及条款的意义 

4. 掌握如何修改与审核信用证 

教学设计思路 

通过案例分析，中英文对照学习托收指示书和信用证的样本，让学生知道并理解各项条款的意义；

通过随堂练习，让学生自己翻译各项条款，老师进行指导与纠正。通过讲解，使学生掌握修改和

审核信用证的最重要的 10 个方面。 

本次教学重点与难点 

教学重点：  

1. 汇付和托收的英语表达 

2. 信用证的定义、当事人、主要内容以及一般结算程序 

3. 修改和审核信用证的最重要的 10 个方面 

教学难点： 

1. 对信用证内容的理解 

2. 修改和审核信用证的最重要的 10 个方面 

 

 

教学内容提要及时间分配 教学方法与手段设计 

（可添页） 

1. 银行汇付与托收：1 课时 

简单介绍银行汇付的一般程序，类似于国内的汇款，操作方式

较为简单，理解上没有难度。 

讲解什么是托收，谁向谁托收，让学生理解托收的行为方是卖

方主动发起的收款行为。讲解托收的种类和一般程序，重点讲

解并使学生摘录付款交单 D/P 和承兑交单 D/A 的英语表达及

其两者在责任上的区别。 

2. 信用证的定义、当事人与主要内容 L/C      2 课时 

以 P75‐77 信用证样本为例，与学生共同翻译，逐条学习信用

证的条款，并归纳到信用证的主要内容中去：信用证本身说明

的内容（开证行，信用证形式，号码，日期，地点等）、汇票

条款、单据条款、货物条款、装运和保险条款、特殊条款、 

案例分析法 

讲解法 

课堂讨论、启发法 
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（可添页） 

惯例文句，并结合样本中的 TAG，学习 SWIFT 信用证中各代号

所代表的含义。布置随堂练习，完成 P79 的条款英译中。 

3. 信用证的审核与修改 1 课时 

强调根据合同审核信用证的重要性，回忆第一堂课的练习，归

纳审核与修改信用证的 10 个最重要的方面。 

 

课外复习、预习要求及作业布置 

复习课堂笔记，尤其是英译中以及审核信用证的 10 个重要方面，复习课本。 

课后反思 
通过讲解信用证的修改与审核的重要方面，为学生实践操作审核信用证的

课程做准备。 
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周次 5，6   第 1，2 次课   8 学时                教案撰写人  何 俊 

课程单元名称 信用证的审核与修改（上机实验） 

本次授课目的与要求： 

1. 通过独立完成根据合同内容审核信用证的作业，掌握审核信用证的能力与技巧 

2. 学会填写信用证申请书 

 

教学设计思路 

通过实训任务，让学生独立完成信用证条款的翻译，以及根据合同对信用证条款逐一审核，使学

生获得审核操作的实践经验，并巩固审核信用证着重于 10 个方面的审核技巧与能力。实验课程首

先让学生独立完成信用证的翻译与审核，再交由其他学生互评，最后由老师进行讲评，学生对错

误和不足的部分进行再次修改后，提交作业，由老师评分。计入平时考核成绩。 

本次教学重点与难点 

教学重点：  

1. 阅读与审核信用证 

教学难点： 

1. 阅读与审核信用证 

 

 

教学内容提要及时间分配 教学方法与手段设计 

（可添页） 

1. 信用证的阅读与翻译  4 课时 

布置实训任务：信用证到达通知书、信用证文本，要求学生进

行逐条翻译，并将条款归纳到信用证的各个主要内容中。翻译

完成后由学生互评，对作业不足和错误之处进行标注，老师点

评。学生修改完成后上交作业。 

2. 根据合同审核信用证  4 课时 

布置实训任务：  P112‐113  习题 5，  根据合同条款审阅信用

证。要求学生首先将信用证的主要内容摘录出来，再根据审核

信用证的 10 个主要方面逐一与合同进行比对，指出信用证与

合同的不符点，记录下来；再根据这些不符点，草拟一份全英

语的请求修改信用证的邮件给开证人。完成后交由其他同学

互评，再由老师讲评，学生进行修改后上交。计入平时考核成

绩。 

学生独立完成，老师在作

业过程中个别指导，在作

业完成后总评。 
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（可添页） 

3. 在实验课程中，穿插讲解《信用证在国际贸易结算中的运用》

章节 

 

课外复习、预习要求及作业布置 

允许学生在课后对实验作业进行修改，作为回家作业，后一周课前提交。 

课后反思 
学生通过实验实践课程的 2 份实训任务，掌握如何审核信用证，理解信用

证所有条款的意义。 
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周次 7   第 1 次课   4 学时                教案撰写人  何 俊 

课程单元名称 申请开立信用证 （实验课） 

本次授课目的与要求： 

1. 看懂开证申请书各个栏目的意义，学会填写信用证开证申请书 

教学设计思路 

通过实训任务与老师讲解相结合的方式，指导学生填写开证申请书。 

本次教学重点与难点 

教学重点：填写开证申请书 

教学难点：填写开证申请书 

 

教学内容提要及时间分配 教学方法与手段设计 

（可添页） 

1. 老师与学生共同完成一份开证申请书  2 课时 

布置“实训任务二”：申请开立信用证，与老师共同完成任务，

在电脑上填写 WORD 格式的开证申请书。以此学习申请书上

各个项目的意义。 

2. 学生独立完成一份开证申请书  2 课时 

布置实训任务：  ST‐014 综合  进口自信车，根据合同填写开证

申请书。老师在此作业过程中大致讲解进口流程，学生独立完

成申请书的填写，老师根据学生需要进行单独辅导。作业初稿

完成后交由其他同学互评，老师作总结讲评。学生可以在修改

后提交作业。 

先由老师带领学生共同完

成一项开证申请任务，再

由学生独立完成一项任

务，老师在作业过程中个

别指导，在作业完成后总

评。 

课外复习、预习要求及作业布置 

允许学生在课后对实验作业进行修改，作为回家作业，后一周课前提交。 

课后反思 学生通过实验实践课程的 2 份实训任务，掌握开证申请书的填写技能。 
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周次 8   第 1 次课   4 学时                教案撰写人  何 俊 

课程单元名称 发票和装箱单 

本次授课目的与要求： 

1. 知道发票与装箱单的含义与作用 

2. 知道商业发票与海关发票的区别 

3. 掌握制作商业发票和装箱单的技能 

教学设计思路 

根据第二章信用证与合同的外贸实务案例，引导学生了解外贸单证的 2 份文件：发票与装箱单，

学习商业发票的含义与作用，根据发票实例学习掌握发票的基本内容，通过实训掌握制作发票与

装箱单的技能。 

本次教学重点与难点 

教学重点：发票和装箱单的基本内容 

教学难点：发票和装箱单的基本内容 

 

 

教学内容提要及时间分配 教学方法与手段设计 

（可添页） 

1. 商业发票与装箱单    2 课时 

讲解商业发票/装箱单的含义与作用，基本内容。通过 P124 样

本发票和装箱单，归纳到各个内容中去。 

2. 海关发票    2 课时 

以加拿大海关发票为例，讲解海关发票的基本内容与填制要

求。课堂上完成第六章的练习题 2. 

课堂讲解 

学生分组讨论，汇报交流

答案 

课外复习、预习要求及作业布置 

阅读一份商业发票，将发票的基本内容摘录出来。 

课后反思  
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周次 9   第 1 次课   4 学时                教案撰写人  何 俊 

课程单元名称 发票和装箱单 （实验课） 

本次授课目的与要求： 

掌握制作商业发票和装箱单的技能 

教学设计思路 

布置实训任务，根据合同与信用证的条款，学习用 EXCEL 制作商业发票和装箱单 

本次教学重点与难点 

教学重点：根据合同与信用证条款制作发票和装箱单 

教学难点：根据合同与信用证条款制作发票和装箱单 

 

教学内容提要及时间分配 教学方法与手段设计 

（可添页） 

实训任务： 

1. 在计算机上用 EXCEL 完成 P135  实务操作 3 

2. 根据实训任务一的合同，用 EXCEL 制作一份商业发票，发票中

合同未列明的部分，由老师提供 

3. 在老师的指导下，将发票格式更改成简易装箱单 

实践法 

课外复习、预习要求及作业布置 

 

课后反思  
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周次 10   第 1 次课   4 学时                教案撰写人  何 俊 

课程单元名称  运输单据 

本次授课目的与要求： 

1. 认识托运单、海运提单、航空运单的格式 

2. 理解托运单、海运提单与航空运单的内容 

3. 掌握托运单、海运提单与航空运单的填制技能，正确填写上述三份单据 

教学设计思路 

呈现三套单据的式样，让学生直观认识运输单据； 根据单据实样讲解运输单据中的主要内容及其

含义，为下一堂实践课程做准备。 

本次教学重点与难点 

教学重点：托运单、海运提单与航空运单的内容 

教学难点：托运单、海运提单与航空运单的内容 

 

教学内容提要及时间分配 教学方法与手段设计 

（可添页） 

1. 托运单的内容  1  课时    以集装箱托运单为例，讲解单据的主

要内容和制作方式 

2. 海运提单的内容  2  课时  以多式联运提单为例，讲解其主要

内容和填制方式，并对背面条款进行简单解释 

3. 航空运单的内容  1 课时       

课堂讲解 

带领学生共同实践 

课外复习、预习要求及作业布置 

 

课后反思  
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周次 11   第 1 次课   4 学时                教案撰写人  何 俊 

课程单元名称  运输单据 （上机实验） 

本次授课目的与要求： 

掌握托运单、海运提单与航空运单的填制技能，正确填写上述三份单据。 

教学设计思路 

指导学生利用 EXCEL 文件制作电子版托运单， 发布实训任务，根据商业发票与装箱单，制作托运

单、海运提单和航空运单。 

本次教学重点与难点 

教学重点：如何正确填制托运单、海运提单与航空运单 

教学难点：如何正确填制托运单、海运提单与航空运单 

 

教学内容提要及时间分配 教学方法与手段设计 

（可添页） 

1. 根据 P158 托运单样式，用 EXCEL  设计一份托运单，  根据实

训任务五，填写托运单    1  课时 

2. 独立完成实训任务六：根据资料填写海运提单  （老师提供空

白海运提单格式）  2  课时 

3.   根据实训任务六，将运输方式改成空运后，填写航空运单

（老师提供空白空运单样式）  1  课时 

实践法 

学生互评 

老师个别指导，统一讲解

课外复习、预习要求及作业布置 

在学生互评与老师讲评后，学生对上述 3 份作业进行课后修改，一周后提交，老师评分。计入

平时成绩。 

课后反思 通过上机实操，学生应掌握三份主要运输单据的填写技能。 
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周次 12   第 1 次课   4 学时                教案撰写人  何 俊 

课程单元名称  保险单据 （讲解+上机实验课） 

本次授课目的与要求： 

1. 了解保险单的主要内容 

2. 知道保险单据的几种形式 

3. 掌握填写投保申请书的技能 

教学设计思路 

通过保险单的实样，了解保单的主要内容，布置实训任务，学习掌握投保单的制作技能。 

本次教学重点与难点 

教学重点：正确填写投保申请书 

教学难点：正确填写投保申请书 

 

教学内容提要及时间分配 教学方法与手段设计 

（可添页） 

1. 保险单据概述，保险单的主要内容：1 课时 

2. 投保申请书的制作，审核 

3. 根据实训任务八，指导学生完成投保单的制作   （2，3）共 3

课时 

实践法 

学生互评 

老师个别指导，统一讲解

课外复习、预习要求及作业布置 

在学生互评与老师讲评后，学生对投保申请书进行课后修改，一周后提交，老师评分，计入平

时成绩 

课后反思 通过上机实操，学生应掌握投保申请书的填写技能。 
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周次 13   第 1 次课   4 学时                教案撰写人  何 俊 

课程单元名称  原产地证书 （讲解+上机实验课） 

本次授课目的与要求： 

1. 熟悉、了解原产地证书的各种格式、主要内容与适用范围 

2. 学会根据信用证/商业票据填写《原产地证书申请书》 

 

教学设计思路 

通过 CO 的实样，了解 CO 的主要格式与内容，布置实训任务，学习掌握原产地证书申请书的的填

写技能。 

本次教学重点与难点 

教学重点：正确填写贸促会 CO 申请书 

教学难点：正确填写贸促会 CO 申请书 

 

教学内容提要及时间分配 教学方法与手段设计 

（可添页） 

1. 课堂讲解  1  课时 

学习教科书 P185,P192,P193 各种格式的原产地证书的样张，

知道学生通过阅读教科书指出不同格式 CO 的适用范围，并在

老师的指导下对 CO 的内容进行翻译和解释。 

2. 学生实训  3 课时。老师提供贸促会《CO 申请书》，根据第四

章信用证练习题的内容，将申请书进行正确填写。 

 

实践法 

学生互评 

老师个别指导，统一讲解

课外复习、预习要求及作业布置 

学 习 参 考 上 海 市 贸 促 会 的 官 网 原 产 地 业 务 实 务 问 答 网 页 ：

http://www.cpitsh.org/page.aspx?node=58&id=8347 

课后反思 通过上机实操，学生应掌握投保申请书的填写技能。 
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周次 14   第 1 次课   4 学时                教案撰写人  何 俊 

课程单元名称  报关与检验检疫单证 （讲解+上机实验课） 

本次授课目的与要求： 

1. 熟悉、了解海关总署公告 2018 年 61 号关于报关报检单证的新格式 

3. 学习并掌握 2018 年版报关单，货物备案清单的填写方式 

 

教学设计思路 

通过报检单的实样，了解报检单的主要格式与内容以及填制规范，布置实训任务，学习并掌握报

检单的填制技能。 

本次教学重点与难点 

教学重点：正确填制 2018 版报关单和进出口商品备案清单 

教学难点：正确填制 2018 版报关单和进出口商品备案清单 

 

教学内容提要及时间分配 教学方法与手段设计 

（可添页） 

1. 课堂讲解  2 课时 

学习海关总署 2018 年公告 61 号 

http://www.customs.gov.cn/customs/302249/302266/302269/1

897399/index.html， 

讲解新版报关单的内容 

发放海关文件，共同学习 2018 版进出口报关单填制规范 

2. 学生实训  2 课时。任务 1：共同完成 P241 练习  3    任务 2：

老师提供发票/箱单/提单/申报要素表，学生独立填制报关单。

 

实践法 

学生互评 

老师个别指导，统一讲解

课外复习、预习要求及作业布置 

复习 2018 版报关单填制规范文件 

课后反思 通过上机实操，学生应掌握投报关单的填写技能。 
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周次 15  第 1 次课   4 学时                教案撰写人  何 俊 

课程单元名称  报关单证 （上机实验课） 

本次授课目的与要求： 

学习并掌握 2018 年版报关单填写技能 

 

教学设计思路 

通过学生实训，独立完成，老师个别辅导的方式，使学生掌握根据商业票据和运输票据正确制作

进出口报关单的技能。 

本次教学重点与难点 

教学重点：正确填制 2018 版报关单 

教学难点：正确填制 2018 版报关单 

 

教学内容提要及时间分配 教学方法与手段设计 

（可添页） 

老师发放进口商业和运输文件，  出口商业和运输文件各一套，要求学

生独立完成进出口报关单的填制。每份文件的制作、互评、统一讲评

为 2 课时，共计 4 课时。 

实践法 

学生互评 

老师个别指导，统一讲解

课外复习、预习要求及作业布置 

允许学生在老师统一讲解后进行作业的修改， 一周后提交，计入平时成绩。 

课后反思 通过上机实操，学生应掌握投报关单的填写技能。 
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周次 16  第 1 次课   4 学时                教案撰写人  何 俊 

课程单元名称  全套单证制作 （上机实验） 

本次授课目的与要求： 

学生通过阅读销售确认书，以及老师提供的各项外贸业务中的素材，能够独立制作一整套

外贸单证，包括：合同、信用证开证申请书、商业发票、装箱单、原产地证申请书、托运

单、海运提单或航空运单、进出口报关单。 

 

教学设计思路 

通过学生实训，独立完成，老师个别辅导的方式，使学生掌握根据外贸业务的流程，以及本学期

所学的的各种单证的制作，完成一笔外贸业务下的主要单证的制作，以此训练学生的实际工作能

力，考核学生的综合业务水平。 

本次教学重点与难点 

教学重点：外贸单证的制作与审核 

教学难点：外贸单证的制作与审核 

 

教学内容提要及时间分配 教学方法与手段设计 

（可添页） 

1. 老师发放实训任务 19，先请学生独立审核单证，将文件中的

不符、不规范和错误之处摘录出来。（核销单不用审核） 

2. 老师提供一份从国外进口到中国的装货清单，要求学生制作

成适合中国海关报关用的文件：合同、发票、装箱单、报关单、

备案清单，并在老师的指导下完成报关、报检委托书、质量承

诺书等文件的填制。 

实践法 

学生互评 

老师个别指导，统一讲解

课外复习、预习要求及作业布置 

允许学生在老师统一讲解后进行作业的修改， 课程结束时提交，计入平时成绩。 

课后反思 
通过上机实操，学生能对外贸的单证流程有了直观的了解，并能根据实际情况选择

相应的单证进行制作。 

 


