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    单证（Documents），从广义来讲是单据、凭证 ，指记录或证

明某 一 项业 务 的书 面 材 料 ；从 狭 义 来 讲 ，在 对 外 贸 易业 务 中通 常

是 指 出 口单 据 。本 文 按 狭 义 的概 念 来 阐述 单 证 和 单 证 工 作 的 有

关 问题 。

一 、 单证和 单证 工 作 的重要 性

    （一 ）单 证 是 现 代 国际 贸 易 的标 志

    现 代 国 际 贸 易 的买 卖 双 方 相 距 遥 远 ，分 处 异 国 。一 般 出 口

货 物 的买 卖 方 式 ，决 不 能 沿 用 国 内零 售 贸 易 方 式 ，当面 成 交 ，银

货 两 讫 ，而 是 采 用C. I . F . 或 C. & F . 目的港 价 格 条 件 成 交 ，以

信 用 证 支 付 方 式 者 较 多 。

    所 谓 信 用 证 （Letter of Credit 简 称 L/C），是 指 银 行 应 进

口商 的 申请 ，开 给 出 口商 的一 种 有条 件 的承 担 付 款 责 任 的 凭

证 。 它 属 于 银 行 信 用 。 所 以 以信 用 证 方 式 达 成 的 出 口 商 品 交

易 ，很 大 程 度 上 解 决 了 长 期 以来 买 卖 双 方 在 付 款 和 交货 问题 上

的矛 盾 ，而 使 双 方 都 能 取 得 避 免 风 险、 获 得 保 障 的好 处 。实 践

证 明 ，这 种 贸 易方 式 是 行 之 有 效 的 。

    特 别 是 信 用 证 结 算 方 式 具 有 一 种 典 型 的单 据 买 卖 的 特 点 。

按照国际商会跟单信用证统一惯例第 400号修订本第四条的规

定 ，“在 信 用 证 业 务 中 ，有 关 各 方 所 处 理 的是 单 据 ，而 不 是 与单 据

有关的货物、服务、及/或其它行为”（In Credit operations all
parties concerned deal in documents， and not in goods，

services  and / or  other  perfoumances  to  which  the
documents may relate）。 当代 国 际 贸 易 学 者 斯 密 得 夫 所 著《出

口贸 易》一 书 也 指 出 ：信 用 证 方 式 下 的 C. I . F . 合 同不 是 货 物 买

卖，而是与货物有关的单据买卖。由此可见，现代国际贸易中的

商品买卖，在实际业务中主要表现为单证的买卖。单证的重要

性 ，已升 华 为 现 代 国 际贸 易 的标 志 。

    （二 ）单 证 工 作 是 外 贸业 务 中不可 分 割 的 组 成 部 份

    国际贸易的具体业务是环节众多、手续繁复。按出口商品交易的全过程来讲，大致可分为①出

口前准备、②出口交易磋商、③出口合同签订、④出口合同履行等几个主要环节。单证问题横跨

了②③④三个环节的全过程 ，成为交易的主要内容之一，特别在出口合同的履行中，单证工作处于

举足轻重的地位。它是合同履行的必要步骤，也是交易最终完成的关键。因此，任何中外的外贸企

业部门，都十分重视这项工作，并责成专人或指定一定的部门来负责办理，以资专一。所 以单证工

作是当代国际贸易中不可分割的组成部份。

    （三）单证工作关系到收汇的安全和及时

    有关出口合同中的内容，如信用证的条款、商品的品质和价格、装运的数量、运输的安排等等，



都在单证工作上集中反映出来。单证工作做得及时、正确、完善，既可有效制止或纠正错误事故的

发 生 ，又 可 加 速 对 外 交货 ，保 证 及 时 安 全 收 汇 。

    在 及 时 收 汇方 面 ，根 据 资 料 ，全 国 以信 用 证 方 式 出 口商 品 约 270 亿 美 元 ，如 果 平 均 早 结 汇 一 天 ，

全 年 可 节 省 利 息 约 600 万 美 元 ，相 反 ，如 果 由于 人 谋 不 减 而 造 成 延 迟 结 汇 ，按 迟 收 汇 15 天 ，西 方 年

利 率 7 . 2% 计 算 ，10 万 美 元 就 要 损 失 利 息 300 美 元 。 不 仅 如 此 ，如 果 国 内 出 口企 业 的货 源 资 金是

向银 行 贷 款 人 民币 的 ，那 末 迟 收 汇 也 就 意 味 着 不 得 不 延 迟 偿 还 贷 款 的期 限 。按 延 迟 15 天 ，年 息

6 . 6% ，外 汇 率 3 . 72 元 计 算 ，10 万 美 元 的一 笔 交 易 ，就 要 多 付 人 民币 贷 款 利 息 1, 023 元 。

    在 安 全 收 汇 方 面 ，单 证 工 作 及 时 、正 确 、完 善 是 保 证 安 全 收 汇 的前 提 。 如 果 制 单 工 作 疏 忽 大 意 ，

单 证 不 全 、不 符 ，遭 到 银 行 拒 付 ，整 个 交 易 就 将 毁 于 一 旦 ， 收 汇 安 全 就 变 得 毫 无 保 障 。 例 如 ，某 出

口单 位 出 口一 批 商 品 ，来 证 规 定 提单 至 少 三 份 ，出 口者 只 填 制两 份 正 本 送 银 行 议 付 ，银 行 曾提 异 议 ，

但 出 口单 位 认 为 全 套 提单 ，习惯 上 两 份 即可 ，并 声 称 后果 自负 。 结 果 ，被 拒 付 ，只得 将货 物 全 部 运

回，仅运费及电信费就损失近万元人民币。

    由此 可 见 ，单 证 工 作 的优 劣 ，不 但 关 系 到 收 汇 的及 时 和 安 全 ， 同 时 也 关 系 到 企 业 办 事 效 率 和 经

济 收 益 。

             （四 ）单 证 工 作 涉 及有 关 国 家 的 法 令 及 外 汇 管 制政 策

    承 担 单 证 工 作 重 任 的 同志 ，必 须 具 备 一 定 的“国 际 经 济 法 ”知 识 。 因 为 出 口单 据 ，虽 然是 商 业 文

件，但在一定意义上讲却代表着国家，它应该体现我国对外经济贸易政策的风貌。同时，出口单据

又是涉外的法律文件，一方面它可作为有价证券在国际金融市场上流通；另一方面，当买卖双方发
生争议时，它又成为法律文件，作为处理纠纷时的有效依据。所以制单工作者既要通晓我国外汇管

制法令和有关商品国际贸易结算的规定，也要研究外国的外汇管制法令和国际上长期以来形成的

国际结算的习惯做法，才能做到“知彼知已”，主动灵活地完成本职任务。

    例 如 ，国 际商 会 制 订 的《跟 单 信 用 证 统 一 惯 例 》就 属 于 被 国 际上 普 遍 接 受 的 一 些惯 例 。

    又 如 ，进 口商 开 来 信 用 证 ，要 求 提 供“领 事 发 票 ”时 ，不 应 有 求 必 应 ，凡两 国政 府 协 商 同意 或 由贸

促 会 签 证 外 ，一 般 不 予 接 受 ，需让 对 方 改 证 。

二 、 单证 工 作 应 注意 的 事项

    （一 ） 制 作 单 证 必 须 掌 握“严 格 符 合 的 原 则 ”

    所谓“严格符合原则”（The Doctrine of Strict Compliance）是信用证业务中对单据不能有丝
毫差异的要求，也就是说，要达到几个一致。
    1. 证 、同一 致

    信用证系以贸易合同为基础，按照惯例，信用证一经开立，即以信用证的内容为准，因此任何违
反合同条款的信用证，卖方（或出口商或受益人）有权向买方（即开证申请人）提出修改或删去的意
见。但在业务实践中，买方所开出的信用证，只是在主要条款上才按合同规定开立，而在其它方
面，则不可能按合同规定开立（有的合同也不可能做到详细规定）。为确保证、同一致，应注意下列
事 项 ：

    （1）信用证的种类和性质应信守贸易合同有关付款条件的规定。例如，信用证是否清楚表明
了“不可撤销的”信用证字样，否则，该证就有随时被撤销的可能，必须通知修正。

    （2）信用证中的当事人应与贸易合同相符。一要注意受益人的名称，如稍有不符，就涉及货款



难以收到和法人地位失却保障的危险。二要注意开证申请人是否合同中的买方，如有出入，要采

取 措 施 。

    （3）信用证所列的商品名称、数量、货号、品质及规格要求、货币名称、价格及价格条款、投保险

别 及 加 成 、总 金 额 等 等 ，必 须 与 贸 易 合 同相 符 。

    （4）信用证的到期地点，必须是受益人的所在地。因为这个问题不仅和受益人的交单、结汇时

间有关，而且涉及到是否受所在国法律的约束，所 以应要求开来信用证的到期地点在我国出口公司

的所 在 地 。

    （5）在不可撤销信用证的有效期内，未经受益人的同意，开证申请人不得片面将该证修改或撤

销 。

    2 . 单 、证 一 致

    单、证一致的问题较多，现根据实际业务中容易发生纰漏的情况，摘要提请注意。

    （1）如信用证的总金额是100% ，但该信用证又规定在议付时要按发票金额扣除一定百分比的

佣 金 、折 扣 时 ，应 注 意 发 票 金 额 及 汇 票 金 额 均 要 列 上 信 用证 的100% 金 额 。

    （2）如信用证上的金额、数量，用了“约”“大约”的语词，系标志金额、数量有上下不超过一定百

分比（按不同行业、商品的习惯规定）的增减，除 L/C规定增减幅度外，应按国际商会 400号条款掌

握10% 增减幅度。但信用证上的数量如按箱、桶规定时，此项伸缩不适用。

    （3）如 信 用 证 规 定 了 到 期 日（包 括 交 单 付 款 、承 兑 议 付 的到 期 日），又规 定 了运 输 单 据 签 发 后 必

须几 日内交单的限定，单据必须在到期 日或到期 日之前提交，如无后者的规定，银行根据惯例拒受

21天 前 签 发 的运 输 单 证 。

    （4）如信用证规定要另寄样品，并提供邮局收据时，必须及时寄出样品并向邮局索取盖了邮

戳的寄样证明，作为单据求得与信用证的要求相一致。
    （5）如 信 用 证 中 表 明 有 两 个 或两 个 以上 的 目的港 时 ，可 选 其 一 进 行 租 船 、订 舱 及 缮 制 单 据 ，切

勿在单据上列上所有的目的港。

     （6）信 用 证 上 要 求 唛 头 为“1— — — ”、或“1— up”、或“1（and up）”时 ，切 勿依 样 画 葫 芦 照 打 在

单据上。如果该货物是 500箱，应打成“1—500”。

    3 . 单 、单 一 致

    指各种单据之间的一致。要掌握好单、单一致，首先，要理解所有单据应该 同属于一笔交易；其

次，各种单据必须表面上与同一笔交易的其他单据有联系；第三，上述单据之间绝对不能有互不一

致 的现 象 。

    例 如 ，运 输 标 志 采 用ABC字 样 ，各 种 单 据 均 应 以此 为 准 ，若 提 单 误 为 AEC，即属 于 单 、单 不 一

致 ，将 遭 到 银 行 拒 收 。

    又如，木材运输的数量，提单所列明的与公证单所列明的常有差距，经常因单、单不一致，纠纷

不断。因为前者是船公司所雇公证行在仓库丈量的用以计算运费；后者是货主聘请的公证行在货

物 运 往 码 头 时 丈 量 的 ， 用 以计 算 货 价（与买 主 结 算 ）。 为 了求 得 单 、单 一 致 ，货 主 应 要 求 他 所 聘请 的

公 证 行 ，在 作 公证 报 告 时 按 提 单 所 列 数 量 列 载 。 最 好 是 谋 求 两 个 公 证 行 由一 家 承 担 。

    4 . 单 、贷 一 致

    指各种单据上所表明的货物同实际交货之货物应该相符。凡货物的品质、包装、唛头等，货物

是什么样的，在单据上也要如实反映出来。例如：

     （1）品质（包括花色品种等），货物的实际应和磅码单或花色单或装箱单以及 发 票 等完 全 相

符 。



     （2）包装（指木箱装或铁桶装等），货物实际应与装箱单、发票、提单上所列的计数件别单位相

一 致 。

    （3） 唛头（指刷在外包装上的运输标志），如果货物是 500件，刷在外包装上的标志，第一件为

No. 1，第二件为No. 2，依此刷至 500件。但在单据上应以该批货物为准，写成 1—500。

    （二 ）制 作 单 证 必 须 做 到“正 确 、 完 整 、 及时 、 简 明、 整 洁 ”

     1. 正 确

    制作单据只有正确，才能保证及时收汇，因此，对任何细节不可马虎。

    例如，“Groundnut”与“Peanut”一般解释虽都是花生，但随便选用也会发生麻烦。五十年代英

国进 口商 为 购 买 花 生 ， 向银 行 申请 开 立 以莱 沫 出 口 商 为 受 益 人 的 信 用 证 ，规 定 商 品 名 称 为

“Groundnut”，但出口商发票上使用了“Peanut”，遭开证行拒付。出口商向法院起诉并以字典为

证 ，但 法 院仍 判 银 行 有 权 拒 付 。

    2 . 完 整

    它 包 含 两 个 方 面 ：第 一是 指 数 量方 面 ，信 用证 规 定 提 供 的各 项 单 据 不 能 短 少 ，既 指 所 需 的各

项 单 据 不 能 短 少 ，又 指 每 项单 据 所 需 的份 数 不 能 短 少 ；第 二是 指 质 量 方 面 ， 即单 据 本 身 应 填 明 的项

目，不 能 漏 填 或 缺 填 。例 如 ：

    （1）信 用证 规 定 提 单 三 份 ，出 口商 按 习惯 只 填 制 二 份 ， 即属 数 量 上 的不 完 整 。

    （2）信 用 证 规 定 产 地 证 明 书 应 注 明 原 产 地 国别 并 签 章 ，如 漏 填 这 些 内容 ， 即属 质量 上 的不 完

整 。

    3 . 及 时

    第 一 ，要 在 信 用 证 规 定 的 有 效 期 内将 单 据 送交 议 付 银 行 办 理 结 算 事 宜 ； 第 二 ，要 在 出运 之前 ，

将 有 关 结 汇单 据 送 交 银 行 预 先 审核 ，使 银 行 有 时 间来 检 查 单 证 ； 第 三 ，要 注 意 各 项 单 据 都 有 它 自身

的 时 限 问题 。例 如 ：

    （1）保 险单 上 的签 发 日期 不 得 迟 于 提 单 日期 ， 除 非 保 单 上 注 明 承 担 自装 船 日起 的 风 险 ，否 则

银 行 不 予 接 受 。

    （2）运 输 单 据（如 海 运 提 单 ）签 发 日期 逾 21 天 后 银 行 将 拒 收 。

    4 . 简明

    单 据 的 内容 应 按 信 用 证 要 求 和 国 际惯 例 填 写 ，力 求 简 明 ，切 勿 加 列 不 必 要 的 内容 ， 以免 弄 巧 成

拙 。

    5 . 整 洁

    单 据 的布 局 要 美 观 、大方 ，缮 写 或 打 印 的字 迹 要 清楚 ，单 据 表 面 要 清 洁 ，对 更 改 的地 方 要 加 盖 校

对 图章 。

    有 些 单 据 如 提 单 、汇 票 等 的金 额 、件 量 、重 量 ，一 般 不 宜 更 改 。

    为 保 持 单 据 整 洁 ，要 注 意 五个 切 忌 ：   （1）切 忌 更 改 过 多 ；   （2）切忌 改 得 勿 清 楚 ，似 是 而 非 ，使 人

看不懂；  （3）切忌单证有水渍、墨渍及受复写纸影响成为青兰色；   （4）切忌单据破裂时，用胶水纸

粘 贴 ；   （5）切 忌 打 字 不 符 规 范 ，主 要 有 ： 应该 大 写 的打 成 小 写 ，应该 小 写 的 打 成 大 写 ；英 文 词 应 连

在 一 起 的 ， 却 分 开 打 成两 个 词 ，应 分 开 的英 文 词 又 连 打 在 一 起 ； 移 行 不 注 意 音 节 。
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    五、 劳 务

    南 方 勉 强 同意 在 乌拉 圭 回 合 中进 行 有 关 劳

务 贸 易问题 的 讨 论 ， 经过 激 烈 的对 抗 ，现 在 谈

判 已相对 地 排 除 了困难 。新 加 坡 贸 易代 表 郗 查

孟说 ：“发展 中 国 家认 识 到 ，他 们 为 了使 经 济 有

所 发展 必 须 在 国 际上 对 劳 务 贸 易谈 判 采取 开 放

的姿 态。”

    新 兴 工 业 化 国 家如 新 加 坡 和 负债 累 累的拉

丁 美洲 国家 ， 表 示 准 备 急 速 扩 展 劳 务行 业 。 墨

西哥 要 求 在 谈判 中应 包括 劳 动 密集 型 的 劳 务。

它也 要 求这 一 回 合 应 注意 到 对 发展 中 国 家 的 优

先安 排 ，并 且 采取 措 施 加 速 向 第三 世 界 的 技 术

转 让 。

    在 蒙特 利 尔会 议 以 后将 对 劳 务 问题 认 真 进

行 谈 判 ， 而且 发展 中 国家将 坚持 在 他 们 发 展 劳

务 贸 易和 世 界 劳 务 贸 易之 间， 重 新 确 认 埃 斯 特

角的 正 式联 系。 究 竟 是把 劳 务作 为关 贸 总 协 定

条款 的 一 部 分 ，还 是把 它置 于 个 别 协 议 之 中 ，将

有激 烈 的 争 论 。人 们 还 在 密 切 注视 着 它 的 发展 。

    六 、 保 障 条 款

    另一 个 有 争 议 的领 域 是 ， 欧 洲 共 同体 企 图

修改保障条款。这个问题和要求发展中国家“自

动 ”限制 出 口的 协 定有 密 切 的 关 系。这 项 协 议 本

来并 不 在 关 贸 总 协 定 范 围之 内， 但 工 业 国都 绕

过 关 贸 总协 定的 保 障 条款 ，越 来越 多地 利 用 它

来 阻碍 进 口。

    欧 洲 共 同体 认 为， 这 些 措 施 在 关 贸 总协 定

中 ， 实 际上 是 合 法 的 。 但 发展 中 国 家仍 坚持 它

们 的意 见。 李 古 柏 鲁认 为，新 的 综 合 性 的 保 障

条款 应取 消 所 谓 的 自动 限制 。 郗 查孟 补 充 说 ：

“我 们 必 须 非 常 谨 慎 地 不要 让 自动 限制 协 议 成

为合 法 的 。 保 障 条款 不 能 解 决 工 业 国 家的 结 构

问题 ”。

    蒙特利尔会议的部长们可能同意在关贸总

协 定 中 发挥 更 大的作 用， 并 加 强 与 国际 贷 币基

金 组 织和 世 界 银 行 的联 系。 由 南 北双 方 组 成 的

12 国 小组 曾建 议 部 长们 每 两年 举 行 一 次 会 议 。

同 时设 想制 定一 项 审议 和 评 价 国 家 贸 易政 策与

惯 例 的规 则 。 某些 发展 中 国家 对 这 项 倡 议 抱 怀

疑 态度 。 他 们 认 为这 可 能 被 用 来对 贸 易 自由化

施 加 压 力 ， 而不 考 虑 这 些 变动 对 发展 中 国家所

产 生 的影 响 。
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三 、 出口单证 的分 类

    在国际贸易出口业务中，使用的单据为数众多，分类方法不一。根据国际商会 400号出版物《跟

单 信 用证 统 一 惯 例》，把 单 据 分 为 ：运 输 单 据 、保 险单 据 、商 业 发 票 、其 它 单 据 四类 。

    本 文 根 据 国 际惯 例 ，联 系我 国实 际 制 单 工 作 长 期 以来 的 习惯 ，把 单 据 分 类 如 下 ：

    （一 ）发 票 — —以商 业 发票 为 主 ，包 括 有 关 称 之 为 发 票 的单 证 。

    （二）运输单据— —以海运提单为主，包括陆、空、集装箱运输等的提单和凭证。

    （三）保险单据— —以CIF 条款的交易合同为主，包括CIF各种变形价格条款的保险单据。

    （四）辅助单据— —以磅码单（装箱单、重量单）为主，包括各种证书，如产地证书、检验证书等。

    （五 ）汇票 — —这是 一 种 金 融 单 据 ，如 跟 单 汇票 等 。

    以上 各 项 单 据 必 须 了解 其 性 质 、 作 用 和 填 制 技 巧 ，做 到避 免 单 证 工 作 的差 错 。


