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资料（二十二） 一、 进口单证的操作程序 （一）申领进口许

可证 进口企业需要进口的商品如果是国家限制进口商品，除

国家另有规定外，都必须事先领取进口许可证，经国家批准

经营该项进口业务的企业办理进口订货。海关凭进口许可证

查验放行。 申请进口货物许可证的单位必须向发证机关提交

进口货物许可证申请表，并提供厅、局级以上主管部门和归

口审查部门批准进口的证件。经发证机关审核，符合有关规

定，手续完备的，予以签发进口货物许可证。领到进口许可

证后，方可对外订货。 （二）申请开立信用证 进口合同签订

后，必须按合同规定的时间向银行办理申请开立信用证的手

续，填制“信用证申请书”。银行开立的信用证的所有条款

应以“信用证申请书”为依据。因此，填制信用证申请书时

应注意各条款与合同条款相符。 银行根据信用证申请书开立

正式信用证。正本信用证由开证行寄交对方，副本信用证退

交进口企业作为审核备查之用。对方收到信用证后，如提出

修改意见，经我方同意，即向开证行提出改证要求，办理改

证手续。最常见的修改内容有：展延装运期和信用证有效期

、变更装港、价格条件修改等。 （三）租船订舱 当进口企业

以FOB条件成交，进口企业必须负责派船到对方装运港接运

货物。一般合同中应规定卖方在备妥货物后将预计装运期通

知进口企业。进口企业在收到上述通知后，应及时到外运或

外代公司办理租船订舱手续。在办妥租船订舱手续后，应及



时把船名、船期通知对方，让对方做好备运工作，并应保持

联系，随时掌握对方备货、装运的实际情况。 （四）投保货

运险 以FOB、CFR条件成交的进口合同，保险由进口企业办

理。一般情况下，我国的进口企业都与保险公司签订预约保

险合同，故投保手续简便。按预约保险合同规定，所有FOB

或CFR条件进口货物的保险由保险公司承保，当进口企业收

到国外装运通知后，立即缮制保险通知单，将船名、提单号

、开船日期、估计到达时间、商品名称、发票金额、数量、

装运港、目的港等内容通知保险公司，即作为办妥保险手续

。保险公司则对该批货物负自动承保的责任，一旦发生承保

范围内的损失，由保险公司负责赔偿。如进口企业未与保险

公司签订预约保险合同，进口企业在收到对方的装运通知后

，应立即到保险公司办理货物保险手续，填制投保单。保险

公司接受投保，签发保险单后，对该批货物负承保责任。 （

五）报关并填制进口货物报关单 进口货物到达目的港后，由

进口公司或委托外运公司根据进口单据填制“进口货物报关

单”向海关申报，并随附发票、提单、保险单等。如果是法

定检验的进口商品，则还要随附商品检验证书。经海关查验

货证相符，才能盖章放行。 （六）进口索赔及索赔证据 １、 

索赔对象 进口企业收到的进口商品与合同规定不符，需要向

有关部门提出索赔。进口索赔的对象一般有向卖方索赔、向

承运人索赔和向保险公司索赔。 ２、 索赔证据 在进口业务中

，办理对外索赔时，应向索赔对象提供证据。首先，应填制

索赔清单，并随附商检局出具的残损检验证书，公证机关出

具的公证报告，码头理货员出具的理货报告，以及提单、发

票、装箱单等。其次，对不同的索赔对象还要另附有关证明



。 目前，我国的进口索赔工作，属于承运方和保险公司责任

的一般由外代公司代办；属于卖方责任的，由进口企业直接

办理。 国际商务单证教程 > 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 


