《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
	学科基础课程
	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
	F03ZB20Z
	适用专业
	国际经济与贸易

	考核方式
	考察
	先修课程
	《国际贸易学》、《国际贸易实务》

	总学时
	32
	学分
	2
	理论学时
	0

	实验学时/实训学时/ 实践学时/上机学时
	实训学时、上机学时：32



二、课程简介
[bookmark: _Hlk89595276]《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。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。

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：
学生要了解进出口贸易中的各种单证的概念、作用、种类；会正确填写各种进出口单证，包括外销合同、内销合同、信用证、保险单、货运单据、检验检疫证、报关单、商业票据等。
	5-1了解从事国内外经济与贸易活动的法律法规和惯例
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.专业性知识。

	素
质
目
标
	目标4：
通过本课程的学习，培养作为一个外贸专业人员必须具备的认真整理、仔细分析问题和解决问题的能力，坚持不懈的学习精神，为未来的学习、工作和生活奠定良好的基础。
	3-2 了解主要国家和地区的经济发展状况、经贸政策法规和世界贸易组织相关知识
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.专业素质能力。



四、课程主要教学内容、学时安排及教学策略
（一）实践教学
	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

	实训
	信用证业务
	6
	重点：信用证开证申请书填写。
难点：独立分析信用证，完成信用证的审核。
思政元素：要求学生坚持实事求实、严谨的科学态度。
	训练
	1.结合进出口合同，完成信用证的缮制工作；
2.结合合同等文件条款对信用证条款进行分析和审核。
	目标1
目标2

	实训
	租船订舱
	6
	重点：根据售货合同或信用证制作海运订舱委托书和空运订舱委托书。
难点：根据商业发票内容，制作国际货物托运书。
思政元素：要求学生具有家国情怀、坚持实事求实的职业精神。
	训练
	1．了解根据信用证要求填写出口货物订舱委托书；
2．根据商业发票内容，制作国际货物托运书。

	目标1
目标2

	实训
	出口报关报检
	4
	重点：根据“参考文件”所给的合同和信用证，填写“出境货物报检单”。
难点：根据“参考文件”所给的出境货物换证凭单、出口收汇
核销单、商业发票、输加拿大纺织品出口许可证、装箱单和出口合同，填写报关单。
思政元素：要求学生具有家国情怀、坚持实事求实的职业精神。
	训练
	1. 根据售货合同或信用证制作普惠制产地证、一般产地证和EEC产地证。
2. 根据售货合同或信用证制作商业发票和装箱单。
3.根据合同和信用证要求，填写出境货物报检单，学习制作报关单据。
	目标1
目标2

	实训
	制作议付单证
	6
	重点：根据售货合同或信用证制作即期汇票或远期汇票。

难点：根据“参考文件”制作海运提单、空运单、铁路运单。

思政元素：要求学生具有家国情怀、坚持实事求实的职业精神。
	训练
	1.根据“参考文件”所给的信用证，制作商业发票、装箱单。
[bookmark: _Hlk94024302]2.根据售货合同或信用证制作海运提单，初步学会制作空运单，了解多式联运单据，铁路运单和邮包收据的制作。
3.根据售货合同或信用证制作即期汇票或远期汇票。
4.根据售货合同或信用证制作投保单和保险单。
	目标1
目标2

	实训
	审单
	4
	重点：审核在L/C结算方式下的结汇单据。
难点：审核在D/P结算方式下的结汇单据。
思政元素：要求学生坚持实事求实的职业精神。
	训练
	初步学会在不同结算方式下的结汇单据审核。

	目标1
目标2

	实训
	综合制单
	6
	重点：L/C项下的综合制单。

难点：D/P项下的综合制单。

思政元素：要求学生坚持实事求实的职业精神。
	训练
	1.能准确理解和翻译信用证各条款，准找出与各单据相关的信用证条款，制作出符合信用要求的各类单据。
2.在D/P结算方式下，能准确翻译合同各条款，制作符合合同要求的各类单据。
	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，本课程考核采取过程考核和结果考核相结合，学生的最终成绩是由平时成绩、期末考核成绩两个部分组成。
1.平时成绩（占总成绩的50%）：采用百分制。平时成绩由个人报告成绩（占40%）和考勤（占10%）两个部分。评分标准如下表：
	等级
	评     分    标     准

	
	1.实训报告；2.考勤

	优秀
（90～100分）
	1.报告材料格式规范，内容完整、清晰，90%以上准确。
2.全勤

	良好
（80～89分）
	1.报告材料格式规范，内容完整、清晰，80%以上准确。
2.旷课1次

	中等
（70～79分）
	1.报告材料格式较规范，内容较完整、清晰，70%以上准确。
2.旷课2次

	及格
（60～69分）
	1.报告材料格式一般规范，内容一般完整、清晰，60%以上准确。
2.旷课3次

	不及格
（60以下）
	1.报告材料格式不规范，内容不完整、清晰，40%以上不准确。
2.旷课4次



2.期末考核（占总成绩的50%）：采用百分制。期末实训成绩及分值分配情况详见下表：
	考核
模块
	考核内容
	支撑目标
	分值

	信用证业务
	信用证的缮制
	目标1
	5

	
	信用证的审证
	目标2
	15

	租船订舱
	订舱委托书的填写
	目标1
	5

	
	托运委托书的填写
	目标2
	5

	出口报关报检
	原产地证书、装箱单的填写
	目标1
	5

	
	报关单、报检单的填写
	目标2
	5

	制作议付单证
	商业发票、汇票的制作与填写
	目标2
	10

	
	海运提单、保险单的制作与填写
	目标1目标2
	10

	审单
	在不同结算方式下的结汇单据审核
	目标1
目标2
	10

	综合制单
	L/C项下的综合制单
	目标1
目标2
	15

	
	D/P项下的综合制单
	目标1
目标2
	15



6、 教学安排及要求
	序号
	教学安排事项
	要    求

	1
	授课教师
	职称：讲师及以上          学历（位）：硕士及以上
其他：

	2
	课程时间
	周次：8-16周              
节次：4节/周

	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，一周一次
线下地点及时间安排：授课实验室，上课中


 
七、选用教材
[1] 《simtrade实训指导书》

八、参考资料
[1] 朱春兰，佘雪峰 .外贸单证实训教程（第二版）[M].北京：中国人民大学出版社出版社，2018年5月.
[2] 广银芳 .进出口单证实训教程[M].南京：东南大学出版社，2020年3月.

网络资料
[1]外贸单证实务.中国大学慕课网站，https://www.icourse163.org.
[2]外贸单证操作.中国大学慕课网站，https://www.icourse163.org.
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