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SJQU-QR-JW-011（A0）

上海建桥学院课程教学进度计划表
一、基本信息
	课程代码
	2030256
	课程名称
	商务单证

	课程学分
	2
	总学时
	32

	授课教师
	莫玉羚
	教师邮箱
	leilamo@126.com

	上课班级
	17级秘书学
	上课教室
	1教312教室

	答疑时间
	时间 :    周二上午 8：30分~11：00  地点: 新闻传播学院207   电话：58137874/13764209488

	主要教材
	主教材【涉外商务单证 作者： 邴绍倩 刘轶 出版社： 华东师范大学】

	参考资料
	【出口贸易模拟操作教程 作者： 祝卫 出版社： 上海人民出版社】



二、课程教学进度
	周次
	教学内容
	教学方式
	作业

	1
	Chapter 1  Introduction (课程介绍）
	讲授与展示
	外贸词汇/P4内容

	
	Chapter 2   Sales Contract
合同缮制
	案例分析
	1.根据订单拟订一份商务合同
2. 预习P15的信用证内容


	2
	Test 1 (X1)合同签订测试

Chapter 3  Letter of Credit信用证介绍

	根据订单缮制销售合同要求，掌握正确签合同的方法与技能
	

	
	Chapter 4  Checking & Amending of L/C
信用证的审核与修改
	讨论与讲授/案例分析
	1.预习信用证审核与修改
2背诵10种信用证的类型（教科书P19-23)


	3
	国庆节 National Day
	自主学习
	

	4
	评讲Test1

	签订合同的注意事项
	

	
	Test 2 (X2)
	根据合同逐条审核信用证的条款，以达到信用证与合同一致
	预习第11章汇票P122；第4章发票P38；第5章装箱单P52

	5
	       评讲Test2  

Chapter11   Bill of Exchange 

汇票
	讲授与案例分析
	

	
	Chapter 4   Commercial Invoice
商业发票
Chapter 5    Packing List
            装箱单
	   讲授与案例分析
	  书面作业：汇票/商业发票/装箱单制作操练

	6
	Test 3 X3
	按照信用证制作汇票、发票、装箱单，掌握制单技能
	书面作业：原产地证及普惠制产地证缮制操练

	
	Chapter7   Certificate of Origin
一般原产地证

          GSP Certificate of Origin
           普惠制产地证
	讨论与案例分析，边讲边操作


	预习第10章保单与第11章提单P112--P129

	7
	 Chapter 10   Insurance Policy
保单缮制
	讲授与案例分， 边讲边操练
	

	
	Chapter 11  Bill of Lading
提单缮制1

	讨论、讲授与案例分析，边讲边操练
	书面作业：保单与提单缮制操练

	8
	提单缮制2
Test 4  X4
	按照信用证制作原产地证和普惠制产地证，保单及提单，掌握制单技能
	


三、评价方式以及在总评成绩中的比例

	项目
	过程考核1

（X1）
	过程考核2

（X2）


	过程考核3

（X3）
	过程考核4

（X4）

	考核形式
	合同缮制
	信用证审核与修改
	汇票、发票、装箱单制作
	原产地证、保单、提单制作

	占总评成绩的比例
	20%
	20%
	30%
	30%


任课教师：莫玉羚     系主任审核：      日期：2020年9月
2
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第22頁
注：课程教学进度计划表电子版公布在本学院课程网站上，并发送到教务处存档。
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