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说 明

一、教学目的
《国际贸易综合实训》这门课程以培养外贸单证员的职业能力为核心，以外贸单证员的工作内容为

主要教学内容，并涉及到国际贸易理论、政策及基本知识的运用，是一门理论与实践紧密结合，具有涉

外活动特点，有较强实践性和职业针对性的学科。

开设本课程的任务和目的，旨在于使学生了解和掌握从事国际贸易的基本原理、基本知识、基本

技能与方法，具备外贸单证员的基本职业能力和素质。

本课程要求学生掌握以下几个方面的内容：

1、了解并掌握国际贸易的基本原理、基本知识，相关法律、政策和原则。

2、理解并掌握国际贸易流程及各环节的具体要求，并能理论联系实际，具备分析问题和解决问题

的能力；

3、理解各种单据的作用，掌握各种贸易单据申领流程，填制方法和使用范围。

二、各章节学时分配
根据教学计划规定的学时数，理论课 18学时（不包括考试学时），实验 54学时，具体学时分配如

下表，供参考。

课程内容和学时分配表

章数 内 容 理论课时 实验课时 小计

第一章 绪论 2 0 2
第二章 国际贸易基础知识 16 6 22
实训一 交易磋商 0 8 8
实训二 国际贸易合同的订立 0 8 8
实训三 信用证的制作及催证、审证、改证 0 4 4
实训四 出口许可证、原产地证书的填制 0 6 6
实训五 商业发票、装箱单的填制 0 6 6
实训六 商检单、保险单的填制 0 6 6
实训七 报关及报关单填制 0 6 6
实训八 托运单、海运提单的填制 0 4 4
合计 18 54 72

四、教学建议



原则上教师应该遵照教学大纲的要求，以及大纲所确定的基本内容完成教学任务，但对教学内容的

顺序安排，教学时数的分配等方面，可根据实际情况灵活处理。

五、教学内容与学习要求

第一章 概述

教学要求

1、了解什么是国际贸易；

2、了解国际贸易业务流程；

3、了解跟单员及报关员的工作性质；

4、了解本门课程的学习方法与学习目的。

教学内容

一、国际贸易与跟单报关实务

1、国际贸易的概念

2、国际贸易对一国经济的重要性

3、外贸单证的概念

4、报关的概念与重要性

5、跟单与报关实务的课程性质与学习目的

二、国际贸易流程

1、国际贸易流程图

2、国际贸易环节

3、出口商业务流程图

4、进口商业务流程图

三、国际贸易业务的特点

四、单证在国际贸易业务中的重要性

五、课程内容、学习方法与课程安排

第二章 国际贸易基础知识

教学要求

1、了解国际贸易中商品品名，品质，数量，包装的基本理论，掌握合理规定商品名称，并根据商

品特性选择计量单位及包装的能力；

2、了解各种支付方式的特点、利弊，理解信用证的性质及重要性，并掌握信用证的使用流程；

3、了解各种运输方式的特点、利弊，掌握海运出运方式、流程及运费计算方式；

4、了解保险的意义，海洋运输中的风险，保险的种类，掌握不同险种的承保范围及区别，掌握根

据商品特性选择恰当险种的能力；

5、理解贸易术语的概念与作用，掌握 FOB与 CIF贸易术语的相关知识。

教学内容

第一节 合同标的物

案例导入：中港柑皮品名致纠纷案

一、什么是商品的品名

二、列明合同品名条款的意义

三、规定品名条款的注意事项

四、商品的品质



案例分析：冻鸭因宰杀法违反合同规定遭拒收案

五、商品的数量

六、商品的包装

1、包装的重要性

2、销售包装

3、运输包装

案例分析：私自更改包装物致纠纷案

第二节 货款收付方式

一、汇票

1、汇票的含义

2、汇票的基本内容

（1）汇票的基本当事人

（2）主要记载事项——要项

3、汇票的种类

4、汇票的使用

二、收付方式

（一）汇付

1、定义

2、汇付的特点

3、适用业务

（二）托收

1、定义

2、托收的特点

3、托收适用的业务

（三）信用证

1、L/C 的性质、特点和作用

案例分析：信用证的好处

2、L/C 的种类

3、L/C 涉及的基本当事人

4、L/C 一般性流程

第三节 国际货物的运输与交接

一、海洋运输

1、海洋运输的特点

2、世界主要海上运输航线

3、海洋运输船舶的经营方式

4、出口货运流程

5、班轮运输费用

案例：运费的计算

二、国际铁路运输

1、铁路运输的概念

2、铁路运输的特点

三、航空运输

1、航空运输及其特点

2、国际空运货物的运输方式



四、国际多式联运

1、国际多式联运的定义

2、构成国际多式联运的条件

3、国际多式联运的优点

五、其他运输方式

1、公路运输；2、内河运输； 3、邮政运输；4、管道运输。

第四节 国际货运保险

一、国际货物运输保险的定义与种类

二、海上风险

1、自然灾害

2、意外事故

三、外来风险

1、一般外来风险

2、特殊外来风险

3、外来风险的除外

四、海上损失与费用

（一）海上损失

1、全部损失

2、部分损失

（1）共同海损

案例分析：搁浅致共同海损案

（2）单独海损

案例分析：火灾致损案

五、我国海洋货物运输保险的险别

（一）基本险别

1、平安险

2、水渍险

3、一切险

（二）、附加险别

1、一般附加险别

2、特殊附加险

案例分析：投保险别的选择

第五节 贸易术语与国际贸易惯例

一、贸易术语的含义及作用

二、有关贸易术语的国际贸易惯例

三、国际贸易惯例的分类

四、FOB 贸易术语

1、卖方义务

2、买方义务

案例分析：FOB 下租船纠纷案

FOB 风险纠纷案

与美商按 FOB 交易的金额纠纷案

五、CIF 贸易术语

1、卖方义务



2、买方义务

3、象征性交货

案例分析：CIF 合同下过期交货被拒收案

CIF 保险纠纷案

CIF 风险纠纷案

六、贸易术语的选用

1、贸易术语与合同性质的关系

2、选择贸易术语应考虑的因素

3、贸易术语的选择原则

实训一 交易磋商

教学要求

1、了解交易磋商的步骤及重要性；

2、理解并掌握询盘、发盘、还盘、接受的基本知识；

3、掌握询盘函、发盘函、还盘函、接受函的内容要点及写作能力。

教学内容

环节一：教师介绍交易磋商的相关理论

一、交易磋商的重要性与基本步骤

二、询盘

三、发盘

1、发盘的含义

2、发盘的构成要件

3、发盘函的基本内容

4、发盘的有效期

案例分析：不完整的发盘函

5、发盘函的生效时间

6、发盘的撤回与撤销

案例分析：发盘的撤回

案例分析：发盘函不能被撤销案例

四、还盘

1、还盘的构成条件

2、还盘函基本内容

案例分析：还盘后又接受案

五、接受

1、接受的含义

2、接受的构成要件

3、接受函基本内容

环节二：分小组写作询盘函、发盘函、还盘函、接受函

一、每位同学模拟外国厂商的身份向中国企业发出询盘函。企业名称、询购商品、数量自行设定。

二、每位同学以询盘函中中国企业的身份，根据询盘函内容，按照发盘函的写作要点，参照例文，

向发出询盘函的外国厂商进行发盘，要求发盘函要件齐全，符合商业信函的行文规范及礼仪，贸易术语

统一选择 CIF，运输方式统一选择海洋运输，支付方式统一选择信用证，其他内容自行设定。

三、每位同学再次以外国厂商的身份，针对第二步中写好的发盘函，写作一份还盘函。要求必须要



做出实质性修改，且不能更改发盘函中贸易术语、运输方式及支付方式，符合商业信函的行文规范及礼

仪。

四、每位同学最后以中国厂商的身份，写作一份接受函，对外国厂商的还盘进行接受，要求接收函

构成要件齐全，且符合商业信函的行文规范及礼仪。

环节三：总结

一、教师选择几位同学的实训作业进行展示并点评。

二、教师展示例文，并再次强调询盘函、发盘函、还盘函、接受函写作要点。

实训二 国际贸易合同的订立

教学目的与要求

1、了解国际贸易合同的重要性；

2、了解国际贸易合同的基本内容；

3、理解国际贸易合同各条款的制定标准及要求；

4、掌握国际贸易合同的写作。

教学内容

环节一：教师介绍国际贸易合同的相关理论

一、定义及适用法律

二、国际贸易合同生效的要件

三、国际贸易合同的重要性

四、国际货物买卖合同的内容、结构

五、国际货物买卖合同具体条款的写作要求及制定标准

环节二：国际贸易合同的订立

一、每位同学参照例文，根据实训一中发盘函及还盘函的内容订立一份国际贸易合同。

二、要求要件齐全，各条款设置合理，前后一致。

三、教师在学生写作合同的全过程中对学生进行辅导。

实训三 信用证的制作及催证、审证、改证

教学目的与要求

1、掌握开立信用证的流程和要求；

2、能够根据合同条款正确缮制开证申请书；

3、理解催证、审证的意义；

4、掌握改证的流程，并能够缮制改证函。

教学内容

环节一：教师介绍开立信用证的相关理论

一、开立信用证的流程

二、开立信用证的要求

三、信用证开证申请书的内容及填写要求

环节二：缮制开证申请书

一、每位同学按照实训二中订立的合同内容，缮制开证申请书。

二、要求每位同学在开证申请书上任意选择 2-3 个地方，填写内容与合同不一致。

三、教师在学生写作的全过程中对学生进行辅导。

环节三：教师介绍审证的相关理论



一、审证的意义与必要性

二、审证的要点

三、软条款的定义与威胁

案例：软条款致无法结汇案

环节四：教师介绍改证的相关理论

案例导入：不经银行私下改证案

一、改证的流程

二、改证函的内容及写作要求

环节五：写作改证函

一、每位同学参照例文，写作一份改证函，要求进口商将环节二中故意填错的地方，按合同改正过

来。

二、教师在学生写作的全过程中对学生进行辅导。

实训四 出口许可证、原产地证书的填制

教学目的与要求

1、了解出口许可证的含义和作用，掌握出口许可证的申领程序；

2、能够根据合同及信用证条款填制中华人民共和国出口许可证申请表；

3、了解原产地证书的含义和作用；

4、能够根据相关政策、合同及信用证条款填制原产地证书。

教学内容

环节一：教师介绍出口许可证的相关理论

一、出口许可证的含义

二、出口许可证的作用

三、出口许可证的申领程序

四、出口许可证申请书的内容及填写要求

环节二：缮制出口许可证申请书

一、每位同学按照合同和信用证内容，缮制出口许可证申请书。

二、教师在学生写作的全过程中对学生进行辅导。

环节三：教师介绍原产地证书的相关理论

一、原产地证书的含义和作用

二、原产地证书申请书及证书的内容及填写要求

环节四：缮制原产地证书

一、每位同学按照合同和信用证内容，缮制原产地证书申请书和证书。

二、教师在学生写作的全过程中对学生进行辅导。

实训五 商业发票、装箱单的填制

教学目的与要求

1、了解装箱单的含义和作用；

2、能够根据合同及信用证条款填制装箱单；

3、了解商业发票的含义和作用；

4、能够正确填制商业发票。

教学内容



环节一：教师介绍装箱单的相关理论

一、装箱单的含义及作用

二、装箱单的内容及填写要求

环节二：缮制装箱单

一、每位同学按照合同和信用证内容，缮制装箱单。

二、教师在学生写作的全过程中对学生进行辅导。

环节三：教师介绍商业发票的相关理论

一、商业发票的含义和作用

二、商业发票的内容及填写要求

环节四：缮制商业发票

一、每位同学按照合同和信用证内容，缮制商业发票。

二、教师在学生制作的全过程中对学生进行辅导。

实训六 商检单、保险单的填制

教学目的与要求

1、了解商品检验检疫的含义和作用；

2、掌握出口货物报检的流程；

3、能够根据合同及信用证条款填制出口货物报检单；

4、能够根据合同及信用证条款缮制检验证书；

5、了解保险单的作用；

6、掌握出口货物投保流程及保单内容；

7、能够根据合同及信用证条款缮制投保单及保险单。

教学内容

环节一：教师介绍出口货物报检的相关理论

一、商品检验检疫的含义及作用

二、出口货物报检的流程

三、检验证书的种类

四、出口货物报检单的内容及填写要求

五、检验证书的内容及填写要求

环节二：缮制出口货物报检单

一、每位同学按照合同及信用证内容，根据出口货物检验检疫的相关规定，缮制出口货物报检单。

二、教师在学生写作的全过程中对学生进行辅导。

环节三：缮制检验证书

一、每位同学按照报检单、合同和信用证内容，缮制检验证书。

二、教师在学生写作的全过程中对学生进行辅导。

环节四：教师介绍保险单的相关理论

一、保险单的作用

二、出口货物投保流程

三、投保单的内容及填写要求

四、保险单的内容及填写要求

环节五：缮制投保单

一、每位同学按照合同和信用证内容，缮制出口货物投保单。



二、教师在学生写作的全过程中对学生进行辅导。

环节六：缮制保险单

一、每位同学根据投保单的内容，缮制保险单。

二、教师在学生写作的全过程中对学生进行辅导。

实训七 报关及报关单填制

教学目的与要求

1、理解报关的含义、意义及重要性；

2、了解我国相关法律；

3、了解出口货物报关的方式；

4、了解报关员的工作性质及内容；

5、掌握出口货物报关的程序；

6、掌握报关单的内容及填写要求；

7、能够根据报关规定、合同及信用证条款缮制报关单。

教学内容

环节一：教师介绍出口货物报关的相关理论

一、报关的含义、意义及重要性

二、我国关于出口货物报关的法律条例

三、自行报关与委托报关

四、报关员的工作性质及内容

五、出口货物报关的程序

六、出口货物报关单的内容及填写要求

环节二：缮制出口货物报关单

一、每位同学根据合同内容、信用证内容以及出口货物报关的相关规定，按照报关单填写的要求，

缮制出口货物报关单。

二、教师在学生写作的全过程中对学生进行辅导。

实训八 托运单、海运提单的填制

教学目的与要求

1、了解托运单的含义和作用；

2、掌握出口货物托运的流程；

3、能够根据合同及信用证条款填制托运单；

4、了解海运提单的含义和作用；

5、能够根据合同及信用证条款缮制海运提单。

教学内容

环节一：教师介绍托运单的相关理论

一、托运单的含义及作用

二、出口货物托运的流程及要求

三、托运单的内容及填写要求

环节二：缮制托运单

一、每位同学按照合同及信用证内容，缮制托运单。

二、教师在学生写作的全过程中对学生进行辅导。



环节三：教师介绍海运提单的相关理论

一、海运提单的性质、作用和重要性

二、海运提单签发的时间

三、海运提单的种类

四、海运提单的内容及填写要求

环节四：缮制海运提单

一、每位同学按照合同和信用证内容，缮制海运提单。

二、教师在学生写作的全过程中对学生进行辅导。


