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E8_AF_81_E6_8C_87_E5_c32_478778.htm 单证的审核是对已经

缮制,备妥的单据对照信用证(在信用证付款情况下)或合同(非

信用证付款方式)的有关内容进行单单,单证的及时地检查和核

对,发现问题,及时更正,达到安全收汇的目的。 单证审核的基

本要求 及时性。 及时审核有关单据可以对一些单据上的差错

做到及时发现，及时更正，有效的避免因审核不及时造成的

各项工作的被动。 全面性。 应当从安全收汇和全面履行合同

的高度来重视单据的审核工作，一方面，我们应对照信用证

和合同认真审核每一份单证，不放过任何一个不符点；另一

方面，要善于处理所发现的问题，加强与各有关部门的联系

和衔接，使发现的问题得到及时，妥善的处理。 按照“严格

符合”的原则，做到“单单相符，单证相符”。 单单相符，

单证相符是安全收汇的前提和基础，所提交的单据中存在的

任何不符哪怕是细小的差错都会造成一些难以挽回的损失。 

单证审核的基本方法 单证审核的方法概括起来有以下几种： 

纵向审核法 是指以信用证或合同（在非信用证付款条件下）

为基础对规定的各项单据进行一一审核，要求有关单据的内

容严格符合信用证的规定，做到“单、证相符”。 横向审核

法 在纵向审核的基础上，以商业发票为中心审核其他规定的

单据，使有关的内容相互一致，做到“单，单相符”。 上述

审核一般由制单员或审单员进行，为第一道审核；为安全起

见，应当对有关单据进行复审。 单证审核的重点 (一)综合审

核的要点: 检查规定的单证是否齐全包括所需单证的份数。 



检查所提供的文件名称和类型是否符合要求。 有些单证是否

按规定进行了认证。 单证之间的货物描述,数量,金额,重量,体

积,运输标志等是否一致。 单证出具或提交的日期是否符合要

求。 (二)分类审核的要点: 汇票 汇票的付款人名称、地址是否

正确； 汇票上金额的大、小写必须一致； 付款期限要符合信

用证或合同（非信用证付款条件下）规定； 检查汇票金额是

否超出信用证金额，如有信用证金额前有“大约”一词可

按10%的增减幅度掌握； 出票人、受款人、付款人都必须符

合信用证或合同（非信用证付款条件下）的规定； 币制名称

应信用证和发票上的相一致。 出票条款是否正确如出票所根

据的信用证或合同号码是否正确。 是否按需要进行了背书。 

汇票是否由出票人进行了签字。 汇票份数是否正确如“只此

一张”或“汇票一式二份有第一汇票和第二汇票” 2．商业

发票 抬头人必须符合信用证规定； 签发人必须是受益人； 商

品的描述必须完全符合信用证的要求； 商品的数量必须符合

信用证的规定； 单价和价格条件必须符合信用证的规定； 提

交的正副本份数必须符合信用证的要求； 信用证要求表明和

证明的内容不得遗漏。 发票的金额不得超出信用证的金额，

如数量、金额均有“大约”，可按10%的增减幅度掌握。 3.保

险单据 保险单据必须由保险公司或其代理出具. 投保加成必

须符合信用证的规定. 保险险别必须符合信用证的规定并且无

遗漏. 保险单据的类型应与信用证的要求相一致,除非信用证

另有规定,保险经纪人出具的暂保单银行不予接受. 保险单据

的正副本份数应齐全,如保险单据注明出具一式多份正本,除非

信用证另有规定,所有正本都必须提交. 保险单据上的币制应

与信用证上的币制相一致. 包装件数、唛头等必须与发票和其



他单据相一致； 运输工具、起运地及目的地，都必须与信用

证及其他单据相一致； 如转运，保险期限必须包括全程运输

； 除非信用证另有规定,保险单的签发日期不得迟于运输单据

的签发日期； 除信用证另有规定，保险单据一般应作成可转

让的形式，以受益人为投保人，由投保人背书。 >4.运输单据

运输单据的类型须符合信用证的规定. 起运地、转运地、目的

地须符合信用证的规定； 装运日期/出单日期须符合信用证的

规定； 收货人和被通知人须符合信用证的规定； 商品名称可

使用货物的统称。但不得与发票上货物说明的写法相抵触； 

运费预付或运费到付须正确表明； 正副本份数应符合信用证

的要求. 运输单据上不应有不良批注. 包装件数须与其他单据

相一致； 唛头须与其他单据相一致； 全套正本都须盖妥承运

人的印章及签发日期章； 应加背书的运输单据，须加背书。

5.其他单据如装箱单、重量单、产地证书、商检证书等，均

须先与信用证的条款进行核对，再与其他有关单据核对，求

得单、证一致，单、单一致。 6．常见差错 汇票大、小写金

额打错； 汇票的付款人名称、地址打错； 发票的抬头人打错

； 有关单据如汇票/发票/保险单等的币制名称不一致或不符

合信用证的规定； 发票上的货物描述不符合信用证的规定； 

多装或短装； 有关单据的类型不符合信用证要求. 单单之间

商品名称/数量/件数/唛头/毛净重等不一致； 应提交的单据提

交不全或份数不足； 未按信用证要求对有关单据如发票/产地

证等进行认证. 漏签字或盖章； 汇票/运输提单/保险单据上未

按要求进行背书； 逾期装运； 逾期交单。 有问题单据的具体

处理 通过对有关单据的认真审核，对于有问题的单据可根据

具体情况做如下处理： 对有问题的单据必须进行及时更正和



修正。否则，将影响安全收汇。在规定的效期和交单期内，

将有问题的单据全部改妥。 有些单据由于种种原因不能按期

更改或无法修改，可以向银行出具一份保函（通常称为担保

书），保函中交单人要求银行向开证行寄单并承诺如果买方

不接受单据或不付款，银行有权收回已偿付给交单人的款项

。对此银行方面可能会接受。不过最好不要这样做。因为出

具保函后，收不到货款的风险依然存在。同时要承担由此产

生的其他费用。交单人向银行出具保函一般应事先与客户联

系并取得客人接受不符单据的确认文件。 请银行向开证行拍

发要求接受不符点并予付款的电传（俗称“打不符电”）。

有关银行在收到开证银行的确认接受不符单据的电传后再行

寄送有关单据，收汇一般有保证，此种方式可以避免未经同

意盲目寄单情况的发生。但要求开证行确认需要一定的时间

同时要冒开证行不确认的风险并要承担有关的电传费用。 改

以托收方式。由于单据中存在不符点，原先信用证项下的银

行信用已经变为商业信用，如果客人信用较好且急需有关文

件提取货物，为减少一些中间环节可采用托收方式。 上述各

项措施主要是从有效控制货物所有权的前提下，以积极，稳

妥的方式处理不符合有关规定的单据，避免货款两空情况的

发生。因为只要掌握了代表物权的运输单据，买方就不能提

取货物的.如果买方仍然需要这批货物，那么买方也会接受有

不符点的单据的。 这里必须切记的是，不符单据是有很大风

险的，对不符单据的接受与否完全取决于买方。 > 100Test 下

载频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


