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《   外贸单证实务   》专科课程教学大纲 

一、课程基本信息 

课程名称 
（中文）外贸单证实务 

（英文）DOCUMENTS PRACTICE IN TERNATIONAL TRADE 

课程代码 0060315 课程学分 4 

课程学时  64 理论学时 32 实践学时 32 

开课学院 职业技术学院 适用专业与年级 
现代物流管理专业 

大一 

课程类别与性质 专业课 考核方式 考试 

选用教材 外贸单证实务 第一版 姬文桂 机械工业出版社 
是否为 

马工程教材 
否 

先修课程 国际贸易实务 0060123 （4） 

课程简介 

《外贸单证实务》是现代物流管理专业的一门核心课程，是一门具有涉

外活动特点的实践性很强的课程。本课程主要教授外贸单证的缮制，包括：

买卖合同、信用证的申请和审核、商业发票、装箱单、运输单据、保险单

据、原产地证书和其它结汇所需单证。通过对本门课程的学习，学生应该

熟练缮制国际货物销售合同，会根据合同审核与修改信用证，可以根据合

同或信用证缮制全套结汇单据包括商业发票、装箱单、原产地证、保险单、

提单、商业汇票等。 

选课建议与学习

要求 

《外贸单证实务》适合现代物流管理专业一年级学生的学习，要求先

修过《国际贸易实务》课程。 

 

大纲编写人 
（签名） 

制/修订时间 2024.3.10 

专业负责人 
（签名） 

审定时间 2024.3.12 

学院负责人 （签名） 批准时间  
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二、课程目标 

类型 序号 内容 

知识目标 1-1 知晓各类外贸单证的填制规范 

技能目标 
2-1 能看懂合同和信用证 

2-2 能熟练缮制各类外贸单证 

素养目标 
(含课程思

政目标) 
3-1 

培养学生的国际视野，了解与单证制作相关的国际法律法规和惯例，

能够合法合规地缮制单证。 

三、实验内容与要求 

（一）各实验项目的基本信息 

序号 实验项目名称 实验类型 
学时分配 

理论 实践 小计 

1 认知国际货物销售合同 ④ 2 4 6 

2 认知信用证 ④ 2 6 8 

3 信用证的审核与修改 ④ 2 6 8 

4 缮制商业发票 ④ 2 4 6 

5 缮制装箱单 ④ 2 4 6 

6 缮制原产地证 ④ 2 4 6 

7 缮制保险单 ④ 2 4 6 

8 缮制提单 ④ 2 4 6 

9 缮制商业汇票 ④ 2 4 6 

10 
缮制装船通知与受益人证

明 
④ 2 4 6 

实验类型：①演示型  ②验证型  ③设计型  ④综合型 

（二）各实验项目教学目标与教学内容以及要求 

实验 1：认知国际货物销售合同 
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实验内容：知道国际货物销售合同的三个部分，重点掌握国际货物销售合同的主要交易

条款，会根据买卖双方交易磋商的邮件来缮制国际货物销售合同。 
教学重点与难点：国际货物销售合同的主要交易条款 

实验 2：认知信用证 

实验内容：知道信用证的概念，理解信用证的特点；了解信用证的基本当事人；能看懂

信用证，找到信用证的主要内容。 
教学重点与难点：信用证的基本内容 

实验 3：审核信用证 
实验内容：知道审核信用证的依据及审核信用证的要点；理解“软条款”的概念，会根

据国际货物买卖合同来审核及修改信用证。 
教学重点与难点：信用证的审核依据及要点、“软条款” 

实验 4：缮制商业发票 
实验内容：理解商业发票的作用；了解常用发票的种类；知道商业发票的主要栏目，掌

握商业发票的缮制要点；会根据合同或信用证来缮制商业发票。 

实验 5：缮制装箱单 
实验内容：理解装箱单的作用；了解包装单据的种类；知道装箱单的主要栏目，掌握装

箱单的缮制要点；会根据合同或信用证来缮制装箱单。 
教学重点与难点：装箱单的缮制要点 

实验 6：缮制原产地证书 
实验内容：理解原产地证书的作用；了解原产地证书的种类；知道原产地证书的主要栏

目，掌握原产地证书的缮制要点；会根据合同或信用证来缮制原产地证书。 
教学重点与难点：原产地证书的缮制要点 
实验 7：缮制保险单 
实验内容：理解保险单据的作用；了解保险单据的种类；知道保险单的主要栏目；会根

据海上货物保险条款 CIC 和 ICC 来确定投保险别；会计算保险金额；会根据合同或信用

证来缮制保险单。 
教学重点与难点：保险单的缮制 
实验 8：缮制海运提单 
实验内容：理解运输单据的作用；了解运输单据的种类；知道海运提单的主要栏目；知

道海运提单的性质；会根据合同或信用证来缮制或审核海运提单。 
教学重点与难点：海运提单的缮制 
实验 9：缮制商业汇票 
实验内容：理解汇票的作用；了解汇票的种类；知道商业汇票的主要栏目；；会根据合

同或信用证来缮制或审核商业汇票。 
教学重点与难点：商业汇票的缮制要点 
实验 10：缮制装船通知与受益人证明 
实验内容：理解装船通知与受益人证明的作用；知道装船通知与受益人证明的主要栏目；

会根据合同或信用证来缮制或审核装船通知与受益人证明。 
教学重点与难点：装船通知与受益人证明的缮制要点 

（三）各实验项目对课程目标的支撑关系 
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课程目标 
 
实验项目名称 

1-1 2-1 2-2 3-1 

认知国际货物销售合同 √ √  √ 

认知信用证 √ √  √ 

审核信用证 √ √ √ √ 

缮制商业发票 √ √ √ √ 

缮制装箱单 √ √ √ √ 

缮制原产地证书 √ √ √ √ 

缮制保险单 √ √ √ √ 

缮制海运提单 √ √ √ √ 

            缮制商业汇票 √ √ √ √ 

缮制装船通知与受益人证明 √ √ √ √ 

四、课程思政教学设计 

 

1、培养学生的国际视野，了解与单证制作相关的国际法律法规和惯例，能够合

法合规地缮制单证。 
2、培养学生诚实守信的职业素养，在缮制外贸单证的过程中，需要遵守诚实守

信的原则，如实地缮制各类外贸单证。 

3、培养学生细心严谨的职业素养，外贸单证的缮制需要高度的细心和严谨，要

确保单证中的信息准确无误。 
 

五、课程考核 

总评

构成 
占比 考核方式 

课程目标 
合计 

1-1 2-1 2-2 3-1   

1 40% 期末闭卷考试 30 30 40 0   100 

X1 20% 
商业发票、装箱单，原

产地证书制作 
30 30 40    100 

X2 20% 
海运提单、保险单和汇

票制作 
30 30 40    100 

X3 20% 
平时综合表现（包括出

勤、作业提交情况、课

堂互动等） 
20 30 30 20   100 
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六、其他需要说明的问题  

 
无 
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