《进出口业务与单证实训》教学大纲

一、课程基本信息
	课程类别
	专业课程
	课程性质
	必修
	课程属性
	实践

	课程名称
	进出口业务与单证实训
	课程英文名称
	Documents on International Business

	课程编码
	F03ZB122Z
	适用专业
	国际经济与贸易

	考核方式
	考查
	先修课程
	国际贸易学、国际贸易实务

	总学时
	24
	学分
	1.5
	理论学时
	0

	实验学时/实训学时/ 实践学时/上机学时
	上机学时：24

	开课单位
	金融与贸易学院



二、课程简介
《进出口业务与单证实训》是国际经济与贸易专业的核心实训课程之一。本课程对进出口贸易中的各种单证的概念、作用、种类及缮制作了详细的介绍和说明，让学生能熟练填写各种进出口单证，了解国际贸易单证工作的一般流程、方法和要求。通过本课程的学习，让学生重点掌握信用证、结汇、报关、报检过程中的单证实务，进一步加深对国际贸易实务的认识和理解，为将来走上工作岗位尽快适应业务需求打下基础。本课程是一门将国际贸易专业知识与专业英语高度结合的应用型专业技能课程。

三、课程教学目标
	课程教学目标
	支撑人才培养规格指标点
	支撑人才培养规格

	知
识
目
标
	目标1：
掌握与出口商相关的交易磋商、出口合同、形式发票、信用证、出口订舱流程、报检报关、投保、装船出运、一般产地证和普惠制产地证、议付流程、核销退税的基本内容；以及作为进口商涉及到的进出口业务基本内容。
	5-3：熟悉国际商务活动的业务内容，业务流程以及商务沟通的中英文协作规范。
	5.专业知识


	素
质
目
标
	目标2：
通过本课程的学习，明确进出口业务环节，了解进出口业务全貌，能胜任外贸具体业务工作，知道如何做一个优秀外贸业务员。掌握具体业务操作中应该注意的问题，进一步加深对国际贸易实务的认识和理解，为将来走上工作岗位尽快适应业务需求打下基础。
	3-3：掌握国际商务活动中的操作技巧及基本技能
3-4：初步具备从事经贸理论应用的基本能力
	3.专业素质



四、课程主要教学内容、学时安排及教学策略
	实践类型
	项目名称
	学时
	主要教学内容
	项目
类型
	项目
要求
	支撑课程目标

	上机
	交易磋商
	4
	重点：交易磋商的流程、书写格式和注意事项。
难点：用英文准确表达磋商内容。
思政元素：具备多元文化的沟通能力，能够准确、流利地表达中国思想和文化。
	训练
	根据所给情景完成询盘、发盘、还盘等交易磋商任务。
	目标1
目标2

	上机
	签订出口合同与信用证业务
	4
	重点：签订出口合同的程序和注意事项。
难点：开证申请书的填写方式。 
思政元素：签订合同过程中必须具备严谨细心的态度，坚持实事求是，不容许在出口合同中出现任何与货物、协商事宜不符合的现象。
	训练
	根据所给资料填制出口合同；制开证申请书、审核信用证。
	目标1
目标2

	上机
	


租船订舱与出口关检


	4
	重点：出口货物订舱、货物托运流程；掌握报关流程及单据样式。
难点： 在不同贸易术语下，区分租船订舱的负责方；关检合一。
思政元素：坚持学以致用，把《国际贸易实务》中学习到的关于贸易术语的理论知识应用到实训中来。
	训练
	根据要求填写出口货物订舱委托书、报关单；根据商业发票制作国际货物托运书；
	目标1
目标2

	上机
	出口货物投保、装船出运、一般产地证和普惠制产地证
	4
	重点：货物运输投保、装船出运程序；一般产地证与普惠制产地证的区别
难点：在不同贸易术语下，区分负责投保的是进口商还是出口商。
思政元素：学习不仅仅在于书本知识的学习，要多关注时事热点，积累与国内外相关的法律法规和惯例。
	训练
	根据既定情景填写货物运输投保单、海洋运输保险单、装船通知、一般原产地证和普惠制产地证。
	目标1
目标2

	上机
	


制作议付单据


	4
	重点：掌握商业发票、装箱单、海运提单。
难点：汇票的作用和内容。 
思政元素：议付单据在进出口业务中充当着重要的作用，在制单过程中要坚持认真、负责、严谨、细心的态度。
	训练
	根据要求和说明填写商业发票、装箱单、海运提单和汇票。
	目标1
目标2


	上机
	审核单据、填写进口单据
	4
	重点：掌握进口业务流程及所需单据。
难点：从出口商角色向进口商角色转变。
思政元素：树立独立思考的习惯，把进口业务单据与出口业务单据相比，找出两者的区别，有助于树立专业敏感性。
	训练
	审核单据且根据要求完成进货物许可证、进口付汇核销单等进口单据。
	目标1
目标2


	
	备注： 项目类型填写验证、综合、设计、训练等。



五、学生学习成效评估方式及标准
考核与评价是对课程教学目标中的知识目标、能力目标和素质目标等进行综合评价。在本课程中，学生的最终成绩是由平时成绩、期末报告两个部分组成。
1.平时成绩（占总成绩的70%）：采用五级制。实训作业（占50%）、课堂表现（占10%）和考勤（占10%）三个部分，评分标准如下表：
	等级
	评     分    标     准

	
	1.实训作业；2.课堂表现；3.考勤

	优秀
（90～100分）
	1.实验过程认真，按时完成当天的实验任务，上机操作符合规范化要求，各项单证填写完整且90%以上内容正确。
2.课堂讲解过程中十分认真，非常积极回答问题和参与到讨论中。
3.全勤。

	良好
（80～89分）
	1.实验过程认真，按时完成当天的实验任务，上机操作较规范，各项单证填写完整且80%以上内容正确。
2.课堂讲解过程中很认真，很积极回答问题和参与到讨论中。
3.缺勤不超过2节。

	中等
（70～79分）
	1. 实验过程基本认真，基本按时能完成当天的实验任务，上机操作基本符合要求，各项单证填写完整且70%以上内容正确。
2.课堂讲解过程中较认真，较积极回答问题和参与到讨论中。
3.缺勤不超过4节。

	及格
（60～69分）
	1.实验过程基本认真，有时不能按时完成当天的实验任务，上机操作基本符合要求，各项单证填写基本完整且60%以上内容正确。
2.课堂讲解过程中偶尔分心，偶尔回答问题和参与到讨论中。
3.缺勤不超过6节。

	不及格
（60以下）
	1.实验过程不够认真，经常不能按时完成当天的实验任务，上机操作基本符合要求，各项单证填写基本完整且40%以上内容正确。
2.课堂讲解过程中经常分心，几乎不回答问题和参与到讨论中。
3.缺勤超过6节。



2.期末报告（占总成绩的30%）：采用等级制。期末报告的内容和分值分配情况请见下表：
	考核
模块
	考核内容
	主要
题型
	支撑目标
	分值

	交易磋商
	能够熟练运用英语完成询盘、还盘、接受等交易磋商业务；
	实训报告
	目标1
目标2
	10

	签订出口合同与信用证业务
	降低填写合同和信用证业务的错误率，提高对进出口单证业务的严谨性；
	实训报告
	目标1
目标2
	20

	租船订舱与出口关检
	理解主要国家或地区的经贸政策，能够完成租船订舱和出口关检业务；
	实训报告
	目标1
目标2
	10

	出口货物投保、装船出运、一般产地证和普惠制产地证
	理解主要国家或地区的经贸政策，能够完成与出口业务有关的货物投保、装船储运单证，制作一般产地证和普惠制产地证；
	实训报告
	目标1
目标2
	20

	制作议付单据

	完成商业发票、装箱单、海运提单等单据。
	实训报告
	目标1
目标2
	20

	审核单据、填写进口单据
	在审核单据过程中具有严谨性；填写相对应的进口单据。
	实训报告
	目标1
目标2
	20



	序号
	教学安排事项
	要    求

	1
	授课教师
	职称：助教/讲师、副教授/教授     学历（位）：本科以上
其他：无

	2
	课程时间
	周次：6周       
节次：4节

	3
	授课地点
	□教室         ☑实验室       □室外场地  
□其他：

	4
	学生辅导
	线上方式及时间安排：企业微信（开课后时间另行安排）
线下地点及时间安排：实验室（开课后时间另行安排）


6、 教学安排及要求


七、选用教材
[1]《simtrade实习指导书》

八、参考资料
[1]黎孝先,石玉川.国际贸易实务（第7版）[M].北京:对外经济贸易大学出版社,2020年8月.
[2]逯宇铎,辛转,陈璇.新编国际贸易实务教程[M].北京:清华大学出版社,2021年7月.
[3]吴百福,徐小薇. 进出口贸易实务教程[J].上海:上海人民出版社, 2011年.

网络资料
[1]外贸单证教学系统，http://10.20.251.250/doc/default.aspx


大纲执笔人：罗冰
讨论参与人:杨亚娟
系（教研室）主任：谭芬
学院（部）审核人：赖忠孝
