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内容简介

本书是按照高职教育教学改革最新理念编撰的新型实用教材和训练用书。全书根据公关与秘书工作过程为导向编排教学内容，全面系统地介绍了公关与秘书从业人员在工作岗位中应该遵循的各种礼仪规范和具体操作要求。

全书内容主要包括公关与秘书礼仪概述、公关与秘书人员的个人形象礼仪、接待应酬礼仪、办公室礼仪、会务工作礼仪、联络礼仪、商务活动礼仪、公关与秘书涉外商务礼仪等内容。本书案例新颖、语言简洁、内容丰富，实用性强，可作为高职、中职院校公共关系专业、秘书专业及相关专业学生的学习教材，也可供企事业单位的礼仪培训借鉴之用，同时也是广大礼仪工作者和礼仪爱好者的理想读物，更是公关与秘书从业人员在工作中的必备用书。


前言

公关与秘书从业人员的舞台是全方位、多角度的，能否在纷繁复杂的社会关系网络中应对自如，创造性地开展公共关系工作和秘书工作，在很大程度上取决于公关和秘书人员的职业素养。“向阳花木易为春”，只有具有较高的素养，才能更好地从事公共关系礼仪活动和秘书工作，实现最终目标。掌握相关的礼仪知识已经成为现代企业公关与秘书从业人员的必备素质之一，是事业上取得成功的“利器”，是现代市场经济的“通行证”。鉴于此，作为高校一线教师经过多年的研究探索，将公共关系礼仪和秘书礼仪有机结合，编写了《公关与秘书礼仪》教材。

本书与其他同类教材相比，最大特色是突出实践训练的可操作性，让学生在轻松有趣“做”的过程中，熟练掌握公关与秘书岗位所必须具备的基本礼仪知识和基本技能。在编写体例上，书中各章开篇均设有“学习任务”，使学生首先明确本章的基本内容、知识点和技能点；在导入正文之前通过一个典型“情景导入”和相应的“问题引入”模块，吸引学生对本章内容的关注，引发学生思维，让其对相关的礼仪知识有一个具体、形象的认识，从而产生学习兴趣；在章节中间，穿插了“小案例”、“小知识”、“小资料”和“小思考”等，增加内容的可读性和知识的新颖性，以加深学生对理论知识的理解，开拓思维，对书中的重要观点起到了画龙点睛的作用；课后的“案例分析”及相应的“案例讨论题”可供师生共同分析、讨论问题，产生互动，使学生对理论知识进行消化和理解，知道如何应用；“课后思考与练习”、“实训应用”为学生提供了巩固理论知识、参与实践、提高应用能力的平台，使学生进一步提升对理论知识与实践运用相结合的能力。

本书的另一个特色就是角度新颖。从岗位群出发，根据公关与秘书工作过程为导向编排教学内容，使学生可以通过学习很好地掌握在公共关系和秘书工作中应该遵守的各种礼仪规范。

此外，本书为了满足广大教师的教学需求，专门制作了精美的电子教学课件，并且配有课后思考与练习题的参考答案，可从北京交通大学出版社网站（http://press.bjtu.edu.cn）下载，或发邮件至cbswce@jg.bjtu.edu.cn索取。

本书由张丽娟、肖红艳担任主编，赵红菊、于庆华、李岩松、刘素梅、包秀华担任副主编。具体分工如下：肖红艳编写第1章，张丽娟编写第2章，于庆华编写第3、4章，李岩松编写第5、6章，赵红菊编写第7、8章，全书由张丽娟负责总纂，框架构建、统稿、定稿和校对工作由张丽娟、肖红艳负责。此外，本书的电子教学课件由张丽娟制作完成。

本书的编撰与出版，得到了内蒙古财经学院职业学院、内蒙古财经学院旅游学院、内蒙古财经学院公共管理系和北京交通大学出版社的大力支持和帮助，特此表示衷心的感谢！

另外，本书在编写过程中参阅了国内外大量的文献资料，限于篇幅，在此不能一一罗列，编者就此向著者表示诚挚的谢意。

由于作者水平有限，书中差错和不当之处在所难免，希望广大的读者和专家指正，我们将对您的批评和建议表示由衷的感谢！（主编的电子邮箱：zljalan@163.com）

编者

2011年8月


第1章　公关与秘书礼仪概述


 学习任务

知识任务

1.了解礼仪的历史、现状与发展趋势；

2.熟悉礼仪的含义、特点及现代礼仪的意义和原则；

3.掌握公关礼仪和秘书礼仪的基本内涵；

4.理解礼仪与公共关系及礼仪与秘书工作的关系；

5.熟悉现代公关礼仪与秘书礼仪的工作特点。

技能任务

1.使学生真正认识到礼仪对公共关系和秘书工作的意义；

2.激发学生在生活中自发自愿应用礼仪的兴趣。

情景导入

礼仪与成功者同行

李宝根是从边远山区走出来的大学生，他淳朴善良，勤奋刻苦，学习成绩优异，但是初入喧嚣的大城市，走进陌生的校园，面对来自各地的同学们，他完全找不到感觉，非常不适应，不知如何与人交流。这里人们的穿着与家乡的人有很大差异；他一开口，满嘴的土话别人都听不懂；因为生活习惯的不同，有时还会闹出笑话，这些事使他变得很不自信。几年的大学生活，同学们都很少注意到这个不起眼的他。

多年以后，人们突然在电视上见到了李宝根，他已经是某企业集团的总经理，一位成功的企业家。同学们几乎认不出他了，他身着一身得体的西装，风度翩翩，谈笑风生，落落大方，礼仪有加。大家完全没有办法想像以前学校里的他和现在电视上的这位总经理是同一个人，同学们在佩服与惊讶之余，心中不免有了这样的疑问：李宝根是因为礼仪有加才取得了成功，还是因为他成功了才变得礼仪有加？

资料来源：赵景卓.现代礼仪.4版.北京：中国物资出版社，2009.

问题引入

在你的周围，也许会有这样一些从平凡中走出的成功人士，结合他们的成长经历，想想李宝根是因为礼仪有加才取得了成功，还是因为他成功了才变得礼仪有加？


1.1　礼仪的认知

1.1.1　礼仪的历史沿革

1.礼仪的形成

中华大地是人类文明的发祥地之一，中华民族有着五千年的文明历史，文化传统源远流长。礼仪作为中华民族文明的标志，也有着悠久的历史。礼仪起源于氏族公社举行的祭祀活动，是在人类摆脱愚昧状态后产生的。在原始社会，由于人们对日月星辰更替、风雨雷电变幻、灾害瘟疫流行等自然现象不能解释，认为鬼神、祖先是唯一能对人类生活进行干预的超自然的力量，因此以鬼神作为崇拜的偶像，奉神灵为无上的权威。那时的礼仪也都是与祭鬼神、祭祖先相联系的，其主要形式是用礼器举行祭祀仪式，以表示氏族成员对神灵和祖先的敬献和祈求，因此有“礼立于敬而源于祭”之说。原始社会的其他生活礼仪与原始人类生活密切相关。比如原始人类用拍手、击掌、拥抱等来表达感情，用手舞足蹈庆贺狩猎的胜利，这就是最初的礼节。随着原始社会的发展，当人类在同自然界的斗争中取得了一些成功后，勃发起了毫无节制地获取自然界恩赐的雄心，并企图为所欲侵夺他人，因此就需要有一种能够节制人的行为规范，于是逐步产生了礼仪。

进入奴隶制社会，大规模的奴隶劳动使社会生产力有了很大的提高，社会文明也进一步发展，人与自然、人与人之间的关系也更加深入和复杂。在这种情况下，礼仪作为一种祭祀祖先的形式，已经不能起到在社会生活的各种关系中节制人的行为的作用，于是礼仪便从单纯事神的领域跨入事人的领域，开始了对人们社会生活的全面干预。在这一阶段，奴隶主阶级为了维护本阶级的利益，巩固统治地位，修订了比较完整的国家礼仪和制度，提出了许多重要的礼仪概念，确定了崇古重礼的文化传统。

夏以前的礼仪多无从考证，而夏、商、周三代的礼仪典籍中则有很多记载，同时有大量的出土文物为证。三代所处的奴隶社会，整个礼仪的思想基础都建立在天帝、鬼神、天命的迷信上。商代的礼仪主要是祭祀祖先和鬼神，礼治则始于商而成于周。周人把“礼”与“德”结合起来，成了区分贵贱、尊卑、顺逆、贤愚的人际交往准则。此后，礼仪逐渐扩展为吉礼、凶礼、宾礼、军礼、嘉礼等各种礼制。“五礼”的范围已基本包容了中国古代社会生活的各个领域，全面地规范着整个社会生活，制约着人类的行为，并逐步成为一种具有相对稳定性的精神典范。《仪礼》、《周礼》、《礼记》是为后世称道的“三礼”。“三礼”的内容大体上反映了周制礼仪制度，其中的《仪礼》分为冠、婚、丧、祭、射、乡、朝、聘八礼，多为礼俗；《周礼》为天宫、地宫、春宫、夏宫、秋宫、东宫之职掌，实现经纬万物，是一部治国安邦之汇典；《礼记》主要内容是阐述礼仪的作用和意义。这三部传世“礼经”，对后代治国安邦、施政教化、规范人们行为、培育人格，都起到不可估量的示范作用。《礼记》的内容可以说无所不包，具有了相当的系统性和完备性，充分反映了古代中华民族的尚礼精神。后来经过儒家从伦理道德上加以阐释，使其更加深入人心，沿袭传承，深刻地影响着世世代代炎黄子孙的心态、仪表和交际行为。

小案例

曾子避席

曾子是孔子的弟子，有一次他在孔子身边待坐。孔子就问他：“以前的圣贤之王有至高无上的德行，精要奥妙的理论，用来教导天下之人，人们就能和睦相处，君王和臣下之间也没有不满，你知道它们是什么吗？”曾子听了，明白老师孔子是要指点他最深刻的道理，于是立刻从坐着的席子上站起来，走到席子外面，恭恭敬敬地回答道：“我不够聪明，哪里能知道，还请老师把这些道理教给我。”在这里，“避席”是一种非常礼貌的行为，当曾子听到老师要向他传授时，他站起身来，走到席子外向老师请教，是为了表示他对老师的尊重。曾子懂礼貌的故事被后人传颂，很多人都向他学习。

资料来源：赵景卓.现代礼仪.4版.北京：中国物资出版社，2009.

2.礼仪的演变

礼仪在其沿袭传承过程中，不断发生着变革。中华礼仪向来由两部分组成：一为礼制，二为礼俗。礼制是国家的礼仪制度；礼俗是民间习惯形成的礼仪习俗。从人类学角度考察，礼俗是先于礼制的。原始社会，氏族部落的礼仪完全处于一种自在状态，只是为本部落或本地区民族的生产有序而建立的行为规则，而且是约定俗成的，没有人为的强制性。礼俗具有自发性、自在性和随习性的特点，所以它可以自在自为地传承发展，以致形成了后来丰富多彩的格局，创造了灿烂的中华文化。礼制则是阶级社会的产物，是伴随着国家的产生而产生，也是伴随着国家的发展而发展的。当物质生产和精神文明的发展使氏族部落逐渐融合统一，产生了阶级和国家之后，统治者要求国民的行为规范和谐统一，于是便产生了朝章法典、礼仪制度。最初的礼制是承袭先进部落的礼俗制定的，然后以此去规范万民百姓。在礼制的发展过程中，也不断吸收了民间的优良礼俗，同时又淘汰了一些过时无用的礼制。礼制就是在历史的传承与对民俗的借鉴中，不断发展起来的。礼制把原来礼俗的规格提高了，使其庄严神圣，规范统一，而且被更广泛地使用。礼制的主要功能是维护国家的统一和兴旺发达，而礼俗则是使社会处在井然有序又充满着温馨和美好的人生情趣中，二者互补互用，共同保证了人际交往和社会生活的有序进行。

礼仪的演变有其内部的思想哲学根源。历来统治者都把礼仪作为确立伦理道德观念、调整人际关系和社会生活的准则。在礼仪方面，儒家文化是正宗、是主流，儒家的礼教影响着我国几千年的变化，成了中国文化之精魂。儒家学者宣传“礼教”，提倡以修身、真诚为本，认为在各种伦理关系中，对人诚实无妄才是礼的最高境界。在人际关系中，要以“中”为用，“中庸”的表现形式就是礼。为了求得社会的和谐、统一，儒家将各种人际关系划分为五类，君臣、父子、兄弟、夫妇、朋友，谓之“五伦”。各类人际关系中都规定相应的道德规范，这就是君惠臣忠、父慈子孝、兄友弟恭、父义妇顺、朋信友诚。这些道德原则化为具体的行为规范，就是各种各样的礼仪。此外，道家崇尚自然无为，主张废除礼仪道德；法家主张以法代礼，实行强权政治；墨家以义代礼，主张平等、博爱、利他。这些学派都分别影响着后代礼仪的发展，形成了灿烂多姿的中国文化。

礼仪的变化还与法律的发展有关。礼仪和法律都是社会公认的行为规范，但二者维护规范的力量不同。法律依靠国家的权力来维护，带有明显的强制性；而礼仪的维系力量主要来源于文化传统、风俗习惯、社会舆论和道德。随着现代社会的发展，法律不断被具体和完善，法律与礼仪相互融通。一方面，许多礼仪规范变成了法律，如保护环境、保护妇女儿童合法权益等；另一方面，一些原先作为法律的内容也被归入礼仪的领域，如服饰、称呼等礼节。

礼仪在中国是一种文化形态，包括一套以仁、义、礼、智、信为中心的价值观念，也包括一系列以礼节仪式为内容的风俗习惯。这些礼节仪式的形成和发展，是人类文明的结晶和标志，从而使人和动物、文明、愚昧区别开来。应当看到，礼仪在其发展和演变的过程中，一方面起着调节、整合、润滑各种社会关系的作用，作为一种无形的力量，达到民安的目的；另一方面礼仪中的繁文缛节又逐渐成为妨碍人的个性自由发展、阻挠人们自由交往、窒息思想自由的枷锁，逐渐被时代所抛弃。每一个时代的仪式和礼节都会有所变化，礼仪的演变随着时代的发展而加快，但其所蕴涵的基本精神，即相互尊重和信任、真诚和友好，从来都是一致的。

小案例

孔融让梨

孔融，鲁国人（今山东曲阜），东汉末年著名的文学家，建安七子之一，他的文学创作深受魏文帝曹丕的推崇。孔融幼时不但非常聪明，而且还是一个注重兄弟之礼、互助友爱的典型。孔融四岁的时候，常常和哥哥一块儿吃梨。每次，孔融总是拿一个最小的梨子。有一次，父亲看见了，问道：“你为什么总是拿小的而不拿大的呢？”孔融说：“我是弟弟，年龄最小，应该吃小的，大的还是让给哥哥吧！”

孔融小小年纪就懂得兄弟姐妹相互礼让、相互帮助、团结友爱的道理，使全家人都感到惊喜。孔融让梨的故事流传千载，成为团结友爱的典范。

资料来源：李莉.实用礼仪教程.北京：中国人民大学出版社，2003.

3.现代礼仪的发展

在中国古代，“礼仪”的含义很广，既表现为一般的行为规范，又涵盖政治法律制度。近代以后，礼仪的范畴逐渐缩小，礼仪与政治体制、法律典章、行政区划、伦理道德等基本分离。现代礼仪一般只有仪式和礼节的意思，去掉了繁文缛节、复杂琐碎的内容，吸收了许多反映时代风貌、适应现代生活节奏的新形式。现代礼仪简明、实用、新颖、灵活，体现了高效率、快节奏的时代旋律。

现代礼仪的出现和发展，反映了社会形态的巨大变革和社会文明的提高。我国现代许多礼仪形式，都是辛亥革命以后，尤其是新中国成立后才形成的。现代礼仪以科学精神、民主思想和现代生活为基础，摆脱了封建落后的成分，表现出新型的社会关系和时代风貌。现在，我国对重大活动、重要事件的仪式、程序、出席人士的安排等都做出了具体规定，日常的行政、经济、文化、军事活动中的各种公务礼仪礼节，也在不断得以完善。随着社会活动的发展以及文明程度的提高，各种礼仪更加深入人心，新的礼仪形式不断地出现，交际礼仪、节庆礼仪、人生礼仪等各种新的形式，越来越被人们所广泛接受。在改革的大潮中，中外经济文化交流不断加强，这同时也将世界各民族的礼仪礼节风俗一同带了进来，使文明中国的传统礼仪文化不断发展，如礼炮、交际舞会、沙龙等都是从欧洲传入我国的。同时，现代科学技术、文化生活也被引入礼仪礼节活动中，如礼仪电报、礼仪点歌、短信拜年等近年来广为流行，这些都体现了礼仪文化的生命力和革新精神。

1.1.2　礼仪的含义及特点

我国是一个历史悠久的文明古国，素有“礼仪之邦”的美称。几千年的民族文化，逐渐形成了人们共同认可的道德规范和行为方式，文明礼貌的传统美德已深深地融入炎黄子孙的民族性格和文化心理之中，影响着社会的文明与发展。

1.礼仪的含义

礼仪是指人们在相互交往中，为表示相互尊重、敬意、友好而约定俗成的、共同遵循的行为规范和交往程序。礼仪既可以指在较大、较正规场合隆重举行的各种仪式，也可以泛指人们在社交活动中的礼貌礼节。中国是举世公认的“礼仪之邦”，礼仪是中国古代文化的基础，从某种意义上讲，中国古代文化就是礼仪文化。在中国传统社会里，旧体制是为古代统治阶级服务的，礼仪是封建礼制在社会生活中程式化或物化的体现，在很大程度上是社会等级伦理的派生物，直接体现了社会的不平等。现代社会，在新型的人与人之间的关系中，在建设和谐社会的过程中，我们应当借鉴继承优秀的传统礼仪，摒弃传统礼仪中落后的烦琐的内容。现代礼仪一方面是社会规范和道德规范的组成部分，另一方面是一种纯粹的交往形式，与传统的礼仪相比，现代礼仪所具有或反映的文化内涵已大为减少，它是以现代新型的人际关系为前提的。

2.礼仪与礼貌、礼节的关系

礼貌、礼节和礼仪都是人们在相互交往中表示尊重、友好的行为，三者是相互联系、相辅相成的。从本质上说，三者是一致的，但又各有其自身的特殊含义和要求。

礼貌是指人们在日常交往中，相互表示敬重和友好的品质及行为。礼貌体现了时代的风尚和道德规范，体现了人们的文化层次和文明修养。礼貌总是在一个人待人接物的过程中，通过仪表、仪容、仪态及言语举止来体现的。礼貌是文明行为的基本要求，是维护社会生活正常秩序的客观条件。在不同的国家、不同的民族，处于不同的时代和不同的行为环境中，表达礼貌的形式会有所不同，但在相互尊重、友好相处这一点却是相同的，在诚恳、谦恭、和善、适度的要求上也是一致的。一个人良好的道德品质真实体现在对他人的尊重友好必须是发自内心的，表面虚伪的客套不是礼貌。讲礼貌应当做到彬彬有礼、落落大方，热情过度、低声下气，并不是礼貌。

礼节是人们在相互交往中表示问候、致意、祝愿等惯用的规则和形式。礼节是表示对他人尊重与友好的外在行为规范，是礼貌在语言、行为、仪态等方面的具体体现。与礼貌相比，礼节处在表层，并总是表现为一定的动作、行为，但这并不是说礼节仅仅是一种表面形式，而是说尊重他人的内在品质总是通过一定的形式才能表现出来。例如，尊重师长，可以通过见到长辈和教师问安行礼的礼节来体现；欢迎他人的到来，可以通过见到客人时起立、握手等礼节来表示；得到别人帮助，可以说声谢谢来表示感激的心情。借助这些礼节，对他人尊重与友好的礼貌得到恰当的表达。不懂的礼节，在与别人交往时，心中虽有对别人尊重的愿望却无法表达。因此，礼节不单是表面的动作，还是一个人尊重他人的内在品质的外化。

礼仪与礼貌、礼节三者之间既有联系，又有区别。如果说礼貌侧重于强调个人的道德品质，那么礼节侧重于强调的就是这种品质的外在表现形式。有礼貌而不懂礼节就容易失礼，有对他人尊重友好的心意，却不知怎么去表达，因而在与人交往时就会出现尴尬、紧张、手足无措等。不懂礼貌只学些表面的礼节形式就难免机械模仿、故作姿态，让人感到虚情假意。因此，讲礼貌、懂礼节应当是内在与外在形式的统一。而礼仪的文化内涵要相对深些，它侧重于社会交往中人们在礼遇规格、礼宾次序等方面应遵循的行为规范，多用于较大规模或较为隆重的场合。礼貌、礼节多指交往过程中个别的行为，而礼仪则是指社交活动中，自始至终以一定的程序、方式来表现的完整行为。一般来说，礼节产生于礼仪之前。最初的社交活动规模较小，礼节也较为简单；随着社会交往的扩大化和现代化，交往活动越来越频繁深入，礼节也越来越复杂，于是逐渐形成了一些约定俗成的礼节程序，礼仪就从礼节中自然地游离出来。因此，礼节是礼仪的基础，礼仪是程序化了的礼节。

3.现代礼仪的特点

礼仪是人们在社会交往过程中的行为准则，人们以此来规范和约束自己的行为，协调和制约人际间的相互关系。与其他行为准则相比，礼仪具有以下特点。

1）相对稳定性

礼仪由一定社会制定或认可，成为人们的行为规范，并被人们共同理解和遵守后，便具有了相对稳定性，使它以一种精神力量强加在每一个人身上。比起其他社会规范，如法规，礼仪构成的栅栏总是很低的，似乎可以任意跨越而不受约束。但这样做的结果总是招致社会舆论的谴责。因违礼而发生的公共批判可以说明礼节的基础是多么深厚，改变它又是多么困难，这就是礼仪的稳定性。同时，随着时代的变迁，人们观念的更新，礼仪又不断地变化，人们日益赋予它新的内容，使礼仪的稳定性成为相对的。

2）自律性

礼仪是社会生活中约定俗成的习惯和规则，对人们的各种行为规范都有着广泛的约束力，但这种约束力不是强制性的。礼仪不像法律那样威严，也不像道德那样肃然，礼仪的实施无须别人的督促和监督，有人违反了礼仪规范，也不会受到法律的制裁。因此，礼仪的实施主要依靠人们自觉地利用礼仪规范来约束自己的行为，这就是礼仪的自律性。礼仪的这一特点，要求人们在实施礼仪的过程中，树立起一种内心的道德信念和行为修养准则，不断提高自我约束、自我克制的能力，在人际交往中自觉地遵守礼仪规范。礼仪的自律性并不是说礼仪是可以随意违反的，不注意礼仪的人在社会生活中会处处碰壁，孤独、尴尬、失意总是难以摆脱的；而自觉地注重礼仪，与人交往就会一帆风顺，处处受人尊重。

3）差异性

礼仪作为一种约定俗成的行为规范，其运用受到时间、地点和环境的约束，同一礼仪会因时间、地点或对象的变化而有所不同，这就是礼仪差异性的特点。礼仪的差异性首先表现为民族差异性，不同民族的礼仪多姿多彩，各具特色。各民族的习俗礼仪都凝结着本民族本地区人民的文化情绪，人们严格遵循，苦心维护，难以改变。比如同是见面礼，不同的民族有着不同的表现形式。礼仪的差异性还表现为个性差异，每个人因其地位、性格、资质等因素的不同，在使用同样的礼仪时会表现出不同的形式和特点。比如同是出席招待会，男士和女士会有不同的表现风格。礼仪的差异性也表现在其时代要求和时代精神上，因而会随着时代发展而产生差异。世界各国都很重视礼仪改革，现代礼仪发展变化的趋势使礼仪活动更加文明、简化和实用。

4）时尚性

在一个时代里被人们推崇备至的礼仪在另一个时代里可能令人难以置信。礼仪是随着时代而改变的，比如，我国古时妇女缠足，有害、不雅、不美，但在封建社会中，妇女之美则以“三寸金莲”为准绳；而今又有谁欣赏“三寸金莲”呢？这种变化发展不仅仅是一个国家的纵向方面，随着东西文化的交流，更多地出现在横向方面。比如，我国过去传统习惯是“男先女后，男尊女卑”，而西方社会实行的男女平等、女士优先则比较合乎理性，这逐渐地使我们也改变了过去的习惯。礼仪的发展呈现出一种进步的趋势，现代礼仪同诞生于封建制度的礼仪有了质的不同。现代礼仪同样是保证社会正常秩序所需要的行为规范，但输入了坦诚，注重实际，以及在平等的基础上保证人际间友好关系等新的内容，原则上是日趋简化。

1.1.3　现代礼仪的意义与原则

社会的发展是建立在物质文明与精神文明基础之上的。物质文明为精神文明的发展提供了物质条件和实践经验；精神文明又为物质文明的发展提供了精神动力和智力支持，为物质文明的发展方向提供了思想保证。不能设想一个没有精神支柱的国家能够自强于世界民族之林，也不能设想一个没有礼仪修养的民族会得到世人的尊敬。从一定意义上讲，礼仪修养水平反映了一个国家、一个民族的文明程度，影响着其发展进程。因此，注重礼仪具有十分重要的意义。

1.礼仪的意义

1）礼仪是社会精神文明建设的要求

社会主义精神文明建设的根本任务是适应社会主义现代化的需要，培养有理想、有道德、有文化、有纪律的社会主义公民，提高整个中华民族的思想道德素质和科学文化素质。我们国家正处在改革开放的历史时代，在建设社会主义市场经济体制的过程中，加强精神文明建设是十分重要的。倡导文明风气，歌颂高尚行为，使每个公民都能自觉遵守社会公德，讲文明、有礼貌、懂礼仪，对于社会主义经济建设的发展，有着重要的现实意义和历史意义。礼仪看起来是日常生活和工作中极为普遍的细小事情，但它却代表着一种深刻的道德力量，这种道德力量潜移默化地体现在全体公民身上。它将会成为一种伟大的民族精神，它能够弘扬正气，增强凝聚力，陶冶情操，净化心灵。注重礼仪对于巩固和发展社会主义生产和生活秩序，推动社会进步，无疑有着非常重要的意义。

2）礼仪有助于增强国人的民族自尊心

改革开放打开了国门，使国人看到了五彩缤纷的外部世界。加入WTO使我国与世界各国的交流达到了前所未有的广度和深度。在这个过程中，礼仪也存在着与世界接轨的问题，学习世界各国各民族的礼俗就显得十分必要。我们不但要继承和发扬民族优秀文化传统，而且还要充分体现时代精神，吸收世界文化优秀成果，融会贯通，洋为中用，逐步形成一套与世界礼仪接轨的现代礼仪。在对外交往中讲究礼仪，可以展示中国人民的精神风貌，增强民族自尊、自强的精神，加深与世界各国人民的友谊和交流，提高我国的国际地位和威望，使中华民族的优秀文化得以弘扬，使中国以泱泱大国之风自立于世界民族之林。

中国还将进一步走向世界，加入WTO、北京举办奥运会、上海举办世博会以及愈来愈广泛的国际经济文化交流，都将使中国进一步融入世界大家庭，中国人民将有更多的机会与世界各国朋友交流。展现在世人面前的中国人应当具有良好的形象，文明礼貌，热情大方，自尊自强，是中华民族的传统美德，经过改革开放，这种美德应当更加深入人心，成为每个中国人的自觉行为。

小资料

中国公民出国旅游常见不文明行为

1.随地抛丢垃圾、废弃物，随地吐痰、甩鼻涕、吐口香糖，上厕所不冲水，不讲卫生留脏迹。

2.无视禁烟标志，想吸就吸，污染公共空间，危害他人健康。

3.乘坐公共交通工具时争抢拥挤，购物、参观时插队加塞，排队等候时跨越黄线。

4.在车船、飞机、餐厅、宾馆、景点等公共场所高声接打电话、呼朋唤友、猜拳行令、扎推吵闹。

5.在教堂、寺庙等宗教场所嬉戏、玩笑，不尊重当地居民的风俗习惯。

6.大庭广众之下脱去鞋袜、赤膊袒胸，把裤腿卷到膝盖以上，跷“二郎腿”，酒足饭饱后毫不掩饰地剔牙，卧室以外穿睡衣或衣冠不整，有碍观瞻。

7.说话脏字连篇，举止粗鲁专横，遇到纠纷或不顺心的事大发脾气，恶语相加，缺乏基本社交修养。

8.在不打折扣的店铺讨价还价，强行拉外国人拍照、合影。

9.涉足色情场所，参加赌博活动。

10.不消费却长时间占据消费区域，吃自助餐多拿浪费，离开宾馆饭店时带走非赠品，贪占小便宜。

看到这些不文明行为，你会发现，其实这些现象就发生在我们身边，甚至我们自己也曾经有过此类的行为。那么，就让我们从我做起，无论在国内还是在国外，都加强自律，提升素质，做文明的中国公民。

资料来源：赵景卓.现代礼仪.4版.北京：中国物资出版社，2009.

3）礼仪是社会生活中应有的行为规范

作为一个文明公民，应当自觉地讲究礼仪。在社会生活中，每个人都希望得到别人的尊重；而要想得到别人的尊重，首先要从尊重别人做起。尊重别人就应当对别人有礼貌、讲礼仪，礼貌礼仪从来都是衡量一个人文明程度的标准。人们在见面时相互握手、行礼、拥抱、献花等，这是对对方表示尊重和友好的礼貌行为；一个人在与他人交往时能够真诚热情、谦恭随和、耐心周到，这是讲究礼仪的表现，这些行为能够反映一个人的精神风貌、道德情操、气质修养及处理问题的能力。有礼貌、讲礼仪的人才能受人欢迎，也才能受到别人的尊重。在社会生活中，人们必须按照社会公认的行为规范去交往、去生活。如遵守公共秩序，尊老爱幼，遵时守信，注重仪容仪表等。这些规范约束着人们的行为，创造着安定和谐的生活工作环境，实现着人与人之间的有效交往。

4）礼仪有利于建立良好的人际关系

礼仪是人际关系的“润滑剂”，每个人都希望生活在一个安定团结、和谐友好的环境中，而这种环境需要礼仪去创造和维持。一句热情的问候、一个亲切的微笑，都可以使你得到一个朋友，得到一份友情，生活会因此变得温馨和谐；一声“对不起”、“请原谅”能够减少摩擦，转怒为喜；而横眉冷对，出言不逊，高傲冷漠，就可能造成气氛紧张，矛盾横生，生活会因此变得索然无味，工作中会困难重重。在社会生活中，礼仪如同春天与美酒，滋润着人们的心灵，沟通着人们的情感，化解了人与人之间的矛盾，使人们彼此尊重，相互理解，达成共识。礼仪在协调人际关系方面有着难以估量的作用。

2.礼仪的原则

礼仪的原则是指在学习和应用礼仪时，应把握一些普遍性、共同性的规律。这些原则，有助于更好地学习礼仪、运用礼仪。

1）真诚原则

礼仪的真诚原则就是要求人们在人际交往中运用礼仪时必须诚心诚意、言行一致、表里如一。礼仪从形式上看，是一个人的语言举止、表情动作，但这些都应当是发自内心的。“诚于中而行于外”，如果装模作样，弄虚作假，心口不一，把礼仪当作一种道具和伪装，用来骗取别人的信任和好感，是有悖于礼仪基本宗旨的。即使能讨得别人的一时喜欢，最终还是得不到应有的信任。

2）尊重原则

尊重是礼仪的核心。尊重原则就是要求人们在社会交往活动中，与交往对象要相互尊敬、互相谦让，友好相待，和睦相处。在人际交往中，每个人无论年龄大小、职务高低都应当受到应有的尊重。一个人要想得到别人的尊重，首先应当尊重别人；不懂得尊重别人，也不可能得到别人的尊重。人与人之间只有相互尊重，才能建立起一种和谐友好的人际关系。

小案例

程门立雪

杨时是北宋时一位很有才华的才子，南剑州将乐人，中了进士后，他放弃做官，继续求学。程颢、程颐兄弟俩是当时很有名望的大学问家、哲学家、教育家，洛阳人，同是北宋理学的奠基人。他们的学说为后来的南宋朱熹所继承，世称程朱理学。杨时仰慕二程的学识，投奔洛阳程颢门下，拜师求学。四年后程颢去世，杨时又继续拜程颐为师。这时他已年界四十，仍尊师如故，刻苦学习。一天，大雪纷飞，天寒地冻，杨时碰到疑难问题，便冒着凛冽的寒风，约同学游酢一同前往老师家求救。当他们来到老师家时，见老师坐在椅子上睡着了，他不忍打搅，怕影响老师休息，就静静地伫立门外等候。当老师一觉醒来时他们的脚下已积雪一尺深了，身上飘满了雪。老师忙把两人请进屋去，为他们讲学。后来，“程门立雪”成为了广为流传的尊师典范。

资料来源：李莉.实用礼仪教程.北京：中国人民大学出版社，2003.

3）自律原则

自律就是自我约束，自觉地按照礼仪规范严格要求自己，规范自己的言行举止。这是礼仪的基本要求。礼仪总是体现在日常行为的细微之处，学习、应用礼仪，最重要的就是要自我要求，自我约束，自我对照，自我反省。自律，就是要通过长期的自我学习、自我磨炼，摒弃不良习气，陶冶情操，养成自觉遵守礼仪的良好习惯，无须他人的提醒与监督。

4）宽容原则

宽容就是要求人们在与别人交往应用礼仪时要心胸宽广，宽宏大量，理解他人，容忍他人。每个人都有特定的环境，考虑问题时会出于不同的角度，肯定都有一定的道理，不能要求别人都与你保持一致。理解别人就应当设身处地为别人着想、善解人意、体谅他人，而不能斤斤计较、求全责备，得理不让人，但是，宽容不是随波逐流，不是人云亦云，不是纵容，不是胆怯，不是软弱可欺。宽容是一种美德，做到宽容不容易。

5）适度原则

在运用礼仪时，为了取得应有的效果，有必要做到适度。也就是说，要把握分寸，合乎规范，既到位又得体。人与人之间应当保持一定的社交距离，热情应当有度，周到不能卑恭。做过了头或做不到位，都可能引起对方的不满或反感，甚至带来不必要的麻烦。要把礼仪把握得恰如其分、适度得体、得心应手，还需要细心观察、反复体验、积极实践。


1.2　公关礼仪的认知

社会组织的公共关系礼仪是礼仪的一种表现，是社会组织在公共关系活动中体现出来的。公共关系礼仪是社会组织在与公众交往过程中运用礼仪规范自身行为，谋求形象效益的一种礼节活动。它是规范内部职工的行为准则，可以密切与外部公众的关系，扩大组织的社会影响，提高组织的形象，增进组织的经济效益和社会效益。

1.2.1　公关礼仪的内涵

理解公共关系礼仪的内涵，应注意以下几点。

1.公共关系礼仪是满足公众需求的礼仪

现代意义上的公共关系礼仪产生在市场经济充分发展的工业社会，随着市场经济的发展，以及组织与公众交往活动的日益增多，公众已不满足于一般礼仪规范和仪式，希望有更加高雅、温馨、愉悦的、富有人情味的清新礼仪。正是在社会公众这种新的期望下，公共关系礼仪从传统礼仪中脱颖而出，成为社会的一种新潮礼仪。公共关系礼仪这种特殊属性和社会作用既满足社会公众的要求，又能给社会组织带来巨大的社会效益和经济效益，显示了自身存在的社会价值和强大活力。

小思考

我不愿意在礼貌上不如任何人

《林肯传》记载了这样一件事：一天，林肯总统与一位南方的绅士乘坐马车外出，途遇一老年黑人深深地向他鞠躬。林肯点头微笑并也摘帽还礼。同行的绅士问道：“为什么你要向黑鬼摘帽？”林肯回答说：“因为我不愿意在礼貌上不如任何人。”可见，林肯深受美国人民的热爱是有其原因的。1982年美国举行民意测验，要求人们在美国历届的40位总统中挑选一位“最佳总统”时，名列前茅的就是林肯。

请回答：林肯向老年黑人脱帽致礼说明了什么？

资料来源：刘小清.现代营销礼仪.大连：东北财经大学出版社，2002.

2.公共关系礼仪旨在塑造组织的良好形象

在组织与公众的交往活动中，公共关系礼仪起到了调节组织行为的作用：形成和谐、融洽、合作的公众关系；创造良好的社会效益，以获得社会和公众对组织的好评；防止和纠正公众对组织形象的歪曲，以利于组织不断地改善公众环境；加强与公众的合作关系，以提高组织在社会与公众中的知名度和美誉度，树立良好的组织形象。

3.公共关系礼仪是公共关系实务活动的一部分

公共关系礼仪活动作为公共关系实务活动的一部分，其组织与实施必须与社会组织的形象宣传相一致。组织通过公共关系礼仪活动向广大社会公众显示组织各方面的形象，并密切社会与公众的联系，使公众认同组织，在公共关系礼仪活动的感受和体验中产生对组织的信任和好感，提高社会组织在公众心目中的地位与声誉，实现公共关系目标和组织形象宣传的发展战略目标。

1.2.2　公关礼仪的特征

公共关系礼仪除了具有一般礼仪的特性外，还具有以下特性。

1.体现文化价值

自古以来，礼仪与文化的发展是同步的，礼仪是文化的一部分。到了现代社会，公共关系礼仪更是与组织的价值观念、良好的文化设施和文化网络、职工的素质及文化体育娱乐活动等密切相关。组织文化的发展固然与组织的经济效益密切相关，但如果脱离了礼仪文化的发展也难以有所成效。

公共关系礼仪旨在倡导一种观念，展现组织的一种精神、品质，表现为各类公众服务的一种规范和程式。组织紧紧围绕其发展目标而开展庆典、答谢、致歉、声明、启事、辩驳等方面的礼仪活动。这些活动凝聚组织的理念，而这种理念又深刻地反映了组织的价值取向和经营宗旨、内部职工的献身精神和协作风格。另外，清新、温馨、和谐的公共关系礼仪能使组织表现出丰富而独特、鲜明的个性色彩。

在社会主义市场经济条件下，公共关系礼仪与组织文化的发展密切相关，并更多地表现出不同组织的文化理念。在公共关系活动中体现出的组织文化反映公共关系礼仪的社会价值。在现代社会，消费公众除了希望物质上满足质优价廉的供应需要外，还希望得到高文化品位的精神消费。这主要通过社会组织的礼貌服务和温馨的环境氛围的享受得以实现。社会组织应充分发挥公共关系礼仪的社会文化效应，以此体现礼仪的组织文化的价值，不断满足消费公众的日益增长的礼仪文化需求。

2.增进情感交流

在交往活动中，组织与公众相互间传播信息或观点的行为是通过彼此的情感交流实现的。这种交流中的公共关系礼仪带有强烈的感情色彩，是以情感维系为基础的。公共关系礼仪激励公众的情感功能，引导公众产生理智的行为，使组织与公众彼此信赖，互相信任，互相尊重，平等合作。因此，公共关系礼仪提高了组织在情感交流活动中的自觉性、主动性。鲜花礼仪和储蓄礼仪卡就是近年来普遍使用的公众关系礼仪形式。

小资料

外交礼品单

1949年12月21日是斯大林70岁的寿辰。12月6日，毛泽东踏上北上的专列，第一次跨出国门。

毛泽东极其重视这次莫斯科之行，对所带寿礼做了特别研究。究竟送了些什么礼物？外交部公开档案中的《我国祝贺斯大林70寿辰（贺信、礼品单）》为我们揭开了历史真相。这份寿礼中既有名贵的富有中国特色的珍藏工艺品，如大元帅丝织像、清代蓝花瓷花瓶、景泰法烧蓝茶具、象牙雕刻的大花瓶和龙船等；也有上等绿茶、祁门红茶、龙井；最显眼的就是礼品单中有“中国农民所献特产蔬菜果品”，礼品单原文写着：“山东胶东产白菜棵大（山东济南产平顶尖根较小）、山东莱阳产梨绿色（四荆条篓装）、鸭梨北京附近产、雪梨北京附近产、天津萝卜绿皮细长、山东萝卜绿皮大棵、绿皮圆形红心萝卜北京产、大葱山东章丘县特产、小金橘江西产。”

这是一份精心选择的礼品，为什么送这些礼？对中国党史颇有研究的专家说：新中国政府当时之所以选择了山东大白菜、萝卜、大葱等“特殊”的礼物，主要是想拉近距离，让斯大林有一种亲切感。要让他感到在中国不仅中共中央对他非常重视，中国的普通老百姓也对他格外尊重和景仰。因为这些东西，就好像平常老百姓家里逢年过节串亲戚带的东西。毛泽东的亲自出访向苏方发出了一个“亲近苏联”的信号。

资料来源：晓燕.公关礼仪.南昌：百花洲文艺出版社，1995.

3.使用媒介多样

现代科技手段日益更新，尤其是电子技术、计算机和传真技术的发展，使公共关系礼仪的媒介远远超过一般礼仪媒介的范畴，变得更加多种多样，也更加引人注目。

公共关系礼仪传播媒介手段的辐射能力越来越强，辐射范围越来越广。由于现代科学技术的发展，传统的礼仪时空受到严重的挑战，现代人的视野越过了地区、国家的范围，现代通信工具的使用已使遥远的、带有神秘色彩的异国他乡变得近在咫尺。例如，国内大中城市的邮电局开办贺喜电报业务后，组织开业之际来自全国各地同行业的祝贺电报纷纷而来，为开业之喜增添了一份份温馨和衷情，拉近了组织与组织间的距离。又如，组织通过荧屏点歌和组织文艺晚会来增加与公众的交流，往往能收到满意的效果。

公共关系礼仪传播媒介手段的信息储存能力不断提高。计算机技术的发展，使礼仪信息贮藏和应用能力发生了重大变化。以前，船舶在公海上航行时，两船相遇多用旗语传递信息，运用计算机通信工具后，即使天气不好，通信也不会受到干扰，大大提高了信息传递的效率和准确性。另外，印刷技术和通信技术的发展，大众传媒进一步发展，信息传播能力和储存能力不断提高。

公共关系礼仪传播媒介手段和功能日益齐全。一般可分为政治功能（党和国家重要的节庆纪念活动，国旗、国歌、国徽的仪式，阅兵式、仪仗队的国威军队仪式等）、经济功能（礼仪小姐、礼仪先生的促销活动，开幕式、周年庆典活动、赞助公益活动等）和一般社会功能（社会规范、社会控制作用、组织行为规范、传播信息、协调公众的意愿行为等）。这些功能相互交叉、重叠，体现综合效益，产生连锁反应。

1.2.3　公关礼仪的作用

公关礼仪主要是通过塑造公关人员的个人形象，从而表现所在组织的整体风貌，在公共关系活动中，公关人员个体形象的塑造，有助于提高社会组织的知名度和美誉度，也是公关人员获得自尊与自信、社会组织获得认可与支持的重要手段。

公关礼仪对组织形象的塑造作用主要表现在以下四个方面。

1.塑造组织形象

公关人员的举止言行、衣帽服饰等符合公关礼仪的要求，不仅反映出个人的素质，而且某种程度上也代表所在社会组织的形象，是社会组织形象的一种外显方式。

公关人员与公众见面时适时得体的衣着打扮、言谈举止和体态动作往往形成照耀公关活动的“晕轮”或“光环”。这种“晕轮”或“光环”的“亮度”能否形成，取决于公关人员是否遵从礼仪规范。这种“晕轮”或“光环”的“亮度”或“强度”则取决于各种礼仪的具体表现是否恰到好处。恰到好处的礼仪不但令公众产生信任和好感，而且会使合作过程充满和谐与成功。如果公众对公关人员的彬彬有礼留下了深刻印象，它可能会联想到这个组织员工整体素质一定不错，从而相信整个组织也一定会强有力。如新时代的楷模——建设银行新疆分行储蓄员李向党，爱岗敬业，苦练技能，在平凡的岗位上十年如一日提供热情周到的服务，把客户当亲人，视奉献为快乐，以善良和体贴赢得了群众的信任和尊敬。李向党在工作中处处注意礼仪、讲究礼仪，记者写道：“柜台里的李向党总是在笑，那是温暖的发自内心的笑。”顾客进门，他远远地送上热情的问候，老人他喊‘大爷’、‘大妈’；年轻人他称‘先生’、‘小姐’；接钱、递钱他总是双手托出；办完一笔业务，他必定要站起来，说声‘您慢走，欢迎您下次再来’。群众满意地说：“让向党服务一次，简直就是种享受！”讲究礼仪的李向党为建设银行赢得了巨大声誉。

相反，如果公关人员蓬头垢面，缺乏素质，公众便可能联想到组织整体素质的低下，不会有坚强的经济和技术实力。

小思考

礼仪训练

北京奥运会举办前，一群漂亮的女孩子集聚在一起，她们是为奥运服务的礼仪小姐。为了更好地为奥运服务，她们接受着如军事化般严格的管理和训练：每天上午进行站姿、行步、步速、转身、微笑、礼仪等培训，下午又开始舞蹈课、礼仪课，晚上还有奥运知识和礼仪讲座。

她们得先从站姿开始练起。两脚呈“丁”字步是基本的要求，为了能显得更挺拔一点，训练的时候，她们在膝盖之间夹起了纸。刚开始的时候，站几分钟腿就麻了，随着训练的时间增加，她们逐渐适应了。为了能站得稳，在练站姿的时候，头上还要加上一本书。一开始，书会在不经意间掉下去，后来就顶得稳了。

站，只是基本功，其他要练的动作还有很多，如颁奖礼仪志愿者的笑容，要求只能露出6～8颗牙齿。为了达到这个要求，她们在训练微笑时，都会咬着一根筷子。最后，效果都非常好。

“台上一分钟，台下十年功”，奥运颁奖礼仪美丽的背后包含着刻苦训练的汗水和辛苦。

请问：就为着奥运会那几天的工作，就要进行长达一年多的艰苦训练，值得吗？能够接受这样的训练，对她们今后的发展将会有什么样的影响？

资料来源：http://v.ku6.com/show/ybyuo_7v-Xj4q-KI.html.

2.规范员工言行

公关礼仪可以规范内部公众的言行，协调领导和员工的关系，使全体员工团结协作，为实现组织目标而共同努力。

员工的团结协作是组织取得出色成绩、理想效益的坚实基础。如果每个员工都能遵循公关礼仪，互相尊重，讲仪表，懂礼貌，那么，员工就能和睦相处，同心同德地搞好协作，这样便能提高工作效率，保质保量地完成任务，进而提高企业在竞争中的生存和发展能力。

如果员工不能遵循公关礼仪，他们之间冲突就可能会增多，就不能很好地协作配合，遇事推诿扯皮不仅降低工作效率，而且影响企业目标的实现，甚至会危及企业的生存。例如，有一家民营企业经理经常在众人面前训斥员工，动不动大发雷霆。小王经常挨批评，他对此耿耿于怀。一次，小王在车间明明发现生产线上有问题，可是他因心中有气，没有告诉相关人员，结果造成大批产品报废，使企业濒临破产边缘。

3.密切外部关系

公关礼仪可以密切与外部公众的关系，形成和谐、融洽、合作的关系户，获得外部公众对组织的认可和好评，从而创造出有利于自身发展的最佳环境。

现代生产是社会化大生产，任何一个社会组织都不可能是封闭系统，必然要与外界发生千丝万缕的联系。在企业与外部公众交往的活动中，公众礼仪起到调节相互关系的润滑剂作用。惠赐公众以温馨的、愉悦的、富有人情味的清新礼仪，可以赢得公众对企业的赞赏。因此对人真诚、谦让、友善，并展露美好的仪容、仪表和仪态，不仅可以巩固现有的公众关系，还可以广结良缘，扩展更多的新关系，得到更多的认同和帮助，创造出良好的生存与发展环境。公众与企业之间即使有误解，不要责备一方的差错，经过互相谅解、耐心解释，诚恳检讨，虚心改正，也能够打消误会，消除隔阂，化解矛盾，化“敌”为友，最终达到建立新的更牢固关系的目的。

20世纪30年代世界经济一度处于大萧条，全球旅馆业倒闭了80%，希尔顿旅馆也负债50万美元，但希尔顿没有灰心丧气，他教导员工，无论旅馆的命运如何，在接待旅客时千万不可愁云满面。他说，希尔顿旅馆服务人员脸上的微笑永远是属于旅客的。自此，员工们的微笑服务使旅客对希尔顿旅馆充满了信心，在社会经济普遍不景气的背景下，不仅挺过萧条，而且一枝独秀。

4.强化对外宣传

公关礼仪是公共关系实务活动的一部分，也是企业形象的一种宣传。公关礼仪活动的组织与实施必须与社会组织的形象战略保持一致。组织通过公关礼仪活动向公众展示各方面的形象，以感召公众，使公众认同企业，产生信任和好感，提高企业在社会上的地位和声誉。只有树立良好的企业形象，才能实现公共关系目标和企业发展的战略目标。

例如，“美的”集团在广东顺德举行电器工业城庆典活动。近千面“美的”广告旗沿途插在公路两旁，迎风招展。从小蓬莱宾馆到“美的”广场，由30组巨型七彩条幅烘托着节日气氛。在“美的”工业城西门，少年鼓乐方阵、儿童手举花环的长蛇阵、广州空军军乐团及香港醒狮队等仪仗队呈梅花状散开，330盏大型花篮众星捧月般簇拥着“MD”不锈钢“美的”标志。在集团公司写字楼前，20名身穿国际职业制服的公关小姐分三组列队迎接来自世界各地的嘉宾；另11名“美的”礼仪小姐身着红色旗袍，肩披“美的欢迎您”绶带穿梭于人海之中，给每一位中外嘉宾送上一份“美的”的热情、“美的”赠品、“美的”祝愿和“美的”笑容。“美的”庆典活动大获成功，卓有成效地塑造了“美的”形象，这与策划师精心策划是分不开的。

小思考

尴尬的剪彩

某公司举行新项目开工剪彩仪式，请来了张市长和当地各界名流嘉宾参加，请他们坐在主席台上。仪式开始时，主持人宣布：“请张市长下台剪彩！”却见张市长端坐没动；主持人很奇怪，重复了一遍：“请张市长下台剪彩！”张市长还是端坐没动，脸上还露出一丝恼怒。主持人又宣布了一遍：“请张市长剪彩！”张市长这才很不情愿地勉强起来去剪彩。

请指出本案例中的失礼之处。

资料来源：晓燕.公关礼仪.南昌：百花洲文艺出版社，1995.

1.2.4　礼仪与公关礼仪的关系

礼仪这一概念早已有之，人们通常将在社会交往中涉及的各种各样的礼仪形式统称为交际礼仪。公关礼仪则是一个新名词，它伴随着公共关系学在我国的诞生而产生，人们通常将组织在社交活动中涉及的各种各样的礼仪形式称为公关礼仪。

礼仪与公关礼仪是两个相互包容、联系非常密切的概念。这主要是因为公关活动离不开人际交往，因而礼仪是公关礼仪的基础。公关人员只有在了解和掌握礼仪的前提下，才能做好公关工作。公关礼仪与礼仪有机地交织在一起，有时候确实难以区分。比如组织举办的招待宴请活动，涉及许多公关礼仪，同时也涉及许多交际礼仪。

但是，公关礼仪和礼仪就其主体、客体、内容和产生的效果等方面是有明显区别的。

二者的主体和客体不同。礼仪的主体是个人，客体也是个人，是人与人之间在交往过程中的行为规范及其相应活动中的礼仪。礼仪属于个人行为范畴；而公关礼仪的主体是社会组织，是一个依法存在，能担负一定的社会职能，有着特定的社会目标，构成一个独立单位的社会群体，其客体则是广大的社会公众，公关礼仪属于组织行为范畴。

二者的内容不同。礼仪的内容主要包括人们在交往过程中约定俗成的各种礼节、礼貌、仪式、风俗习惯等。如见面的礼节、言谈举止礼貌、日常生活习俗、婚丧嫁娶仪式等。而公关礼仪的内容则包括了社会组织履行职责活动中形成并需遵循的各种礼仪规范。如公关活动中的各种仪式、舞会的礼仪、公共礼仪、涉外活动礼仪等。

二者产生的效果不同。礼仪所产生的效果是人与人之间彼此相互尊重、友好相处，有助于提高人们的文明素养，其影响范围相对较小；而公关礼仪所产生的效果则是组织与其相关的社会公众和睦相处，加深了解和友谊，促进彼此合作，其影响范围相对较大，它不仅有助于提高人们的文明素养，而且还能净化社会风气，提高整个社会的文明程度，促进精神文明建设。

就礼仪和公关礼仪关系来说，二者的联系是主要的，区别是次要的。礼仪和公关礼仪都是文明的显现，都对人类社会的文明、进步与发展起到促进和推动的作用。

小案例

“第一公民”的形象

曾任美国总统的老布什，能够坐上总统的宝座，成为美国“第一公民”，与他的仪态表现分不开。在1988年的总统选举中，布什的对手杜卡基斯猛烈抨击布什是里根的蚊子，没有独立的政见。而布什在选民中的形象也的确不佳，在民意测验中一度落后于杜卡基斯十多个百分点。不料两个月后，布什以光彩照人的形象摆脱了劣势，反而依靠十多个百分点，创造了奇迹。原来布什有个毛病，他的演讲不太好，嗓音又尖又细，手势及手臂运用总显出死板的感觉，身体动作不美。后来布什接受了专家的指导，纠正了尖细的嗓音、生硬的手势和不够灵活的摆动手臂的动作，结果就有了新颖独特的魅力。在以后的竞选中，布什竭力表现出强烈的自我意识，改变了原来人们对他的评价。为了吸引选民，经化妆师设计，布什还常穿着浅色调的西服，配以卡其布蓝色条子厚衬衫，以显示“平民化”。多管齐下，他终于获得了最后的胜利。

资料来源：刘小清.现代营销礼仪.大连：东北财经大学出版社，2002.


1.3　秘书礼仪的认知

秘书礼仪是做好秘书工作的必要前提，更是秘书工作的重要环节，良好的秘书礼仪工作是秘书人员不可忽视的修养和技能。秘书礼仪虽小却影响很大，它可以为企业塑造良好的形象，是企业的无形资产，因此要求秘书人员注重细节，把“小事”当大事做，更要求秘书人员不断提高自身修养，学习广博的科学文化知识，把秘书礼仪的优势在秘书工作中发挥到最大，使秘书礼仪始终围绕秘书工作这一中心开展下去。

在这里，着重提出的是秘书礼仪的两个功能：信息沟通功能和人际协调功能。

信息沟通是指人与人之间转移信息的过程，是一个人了解他人思想、感情、见解、价值观的主要途径，是管理活动中的关键节点，是实现个体之间、群体之间、部门之间协同工作的主要手段；人际协调是指个人或团体在某种交往当中形成的社会关系，在这种社会关系中运用感情、沟通等方式获得心理的满足和共同的利益。秘书工作就是要通过各种礼仪规范使日常工作达到最佳效果。只有秘书人员在工作中注重秘书礼仪，秘书工作才能有助于公司达到最大的收益。

秘书人员作为领导的辅助者，必须完成各种有助于领导治理、决策的工作与事务，这种工作特性决定了秘书工作是一个外向性的岗位，秘书人员必须在各社会组织的公务行为中广泛地接触各类人员，处理各种关系，安排各种活动，这些行为都含有礼仪的内容或直接就是一项礼仪活动，如迎送客人、宴请等。因此，作为领导的辅助者，秘书与其他职能人员不同，他必须代领导处理各种交往接待事宜，可以说礼仪内容贯穿于秘书工作的全过程，礼仪在秘书的全部工作活动中具有重要意义，并与秘书人员的其他工作结成了非同一般的关系。

1.3.1　秘书礼仪工作的意义

1.礼仪是秘书工作与生俱来的职能之一

从秘书工作产生那天起，礼仪便是秘书工作的重要职能。随着社会历史发展，礼仪的内容和方式有了巨大的变化，秘书人员的礼仪素质和操办礼仪活动的能力要求也有了相应变化，但无论这种变化多么广泛和深刻，礼仪工作从未离秘书工作而去。

秘书工作起源于奴隶社会，当时的史官可被认为是我国最早的秘书人员。史官执掌的工作内容极其宽泛，其中的重要职责便是负责主持祭奠婚冠大礼这一典型的礼仪内容。到了战国时期，《周礼》详细地记载了周朝史官的职务和分工，这使我们了解到“史官”的工作内容与“礼”有着千丝万缕的联系。从今天看来，将史官定为“秘书人员”或“从事秘书性质工作的辅助人员”是较合适的，而礼仪则是秘书工作的当然内容。为了更好地辅助领导决策并处理事务，秘书承担了与社会各种关系打交道的任务，这个任务中的一切安排都是礼仪工作的主要内容。

“礼”的起源，也与原始社会中的原始宗教祭奠活动分不开。秘书以执掌祭奠来为领导权威的决策行为和国家重大活动作预备、作铺垫，作为行动的参考系数。领导权威无论是表示“顺天承运”，还是具体紧张的日理万机，在当时，总缺不了这种形式的辅助，因为这种形式对领导权威行为的合法性和合理性起着重要的决定作用。可见，礼仪原是秘书辅助决策的重要手段。

现代社会，礼仪在生活中起着极其重要的作用，秘书工作对领导负责，技术水平高，工作质量好，办事效率高固然是秘书人员的重要素质体现；但礼仪行为的得当，职业形象的得体，也是领导决策获得成功的有效因素。秘书的形象会影响客人或员工是否接受其要求或想法，通过秘书的态度、姿势、仪表、谈吐给对方留下重要的印象，甚至是要害的印象。饱满的精神、真诚的热情、积极的态度、得体的举止本身也就是秘书人员素质高、业务精的体现。一般来说，领导之所以选聘秘书，很大程度上也是为礼仪的需要，在礼仪的层面上开展工作，从而辅助领导进行决策活动。

领导的决策往往是刚性的、强硬的，在具体执行中不容许有任何伸缩，而秘书的礼仪却是柔性的、弹性的，它可以缓冲决策的压力，调节决策带来的紧张，沟通因决策而产生的误解隔阂。在任何社会条件下，礼仪总是人们共同的需求。因此，礼仪对秘书工作具有非凡意义。

2.礼仪是秘书公关的辅助手段

利用宣传和传播的手段，使一个社会组织和它的公众相互了解和适应，这便是公共关系的任务。秘书工作起着信息的汇总和传播的作用，建立良好的相互了解和信任的关系，树立组织及秘书本人在各界公众中的良好形象和信誉，是秘书公关的主要内容。在公共关系中，要做好这些工作，离不开礼仪，应努力发挥礼仪的优势来为公关服务。礼仪可以调节感情，润滑关系，这与公共关系“内求团结完善，外求和谐发展”的宗旨是相一致的。公关的对象具有不同层次，但无论是什么群体或组织都是由“人”组成的，因此，不能撇开礼仪搞公关。拙于策划会使公关实务失败，而疏于礼仪同样不能使精良的策划得以完满体现。可以说，公关是礼仪最适用领域，对礼仪的领悟、把握和运用程度的高低直接关系到公关实务的操办水平；同时，公关作为一种以传播手段来协调组织与公众之间关系的行为，不加以礼仪，也不能实现传播的双向信息传递。而由于公关活动中公众始终是变化着的、不定的，问题形成时有公众对象；问题一旦消失，这层意义上的公众也随之消失，所以，礼仪总在各种公众对象中以新鲜的、积极的感觉体现，极大地帮助了公共关系的实施。

公关对象的多种多样，形成了不同的员工关系、顾客关系、媒介关系、股东关系、社区关系、政府关系、名流关系等，要适应这些不同的关系，依靠顺意公众，转化逆意公众，争取边缘公众，取得公众的信任和理解，这绝对少不了礼仪。

公共关系的另一实务活动就是将社会组织的信息传播给公众，并把公众的信息反馈给社会组织的决策层。秘书要做好辅助决策工作，必须充分利用传播媒介将信息有计划地与公众进行传播沟通。传播沟通有多种形式，然而人际传播还是最基本的，没有人际传播，便是大众传播也不会顺利进行下去。人际传播，无论是通过仪表服饰、语言、举止等媒介进行，还是通过电话、电报、书信等书面性媒介进行，都离不开礼仪表现，可以说，礼仪是传播的重要媒介。礼仪在公关实践中塑造着组织的形象，创造着组织的信誉。它可以帮助体现一个组织的坦诚热情、实事求是的态度，并可以承载这种态度，有了这种真诚的礼仪表现，才能实现和谐发展，达到公关目的。所以，礼仪在秘书的公关行为中具有要害意义。

小案例

得体的着装

张晶前不久辞去教师工作，成为某外企的秘书。她很努力，希望自己能尽快适应这份新工作。一天快下班的时候，经理特意对她说，明天公司有重要活动，安排你做接待，记住要穿职业套裙。第二天，张晶穿上了她特意准备的那套做工考究的蓝色职业套裙，一双深色的高跟皮鞋，化了淡妆。与前一天穿着休闲装的她相比，显得成熟干练多了，令人眼前一亮。在整个接待过程中，张晶彬彬有礼，落落大方，举止得体，面带微笑地与每个来宾交谈，那种敬业精神让每个人都能感受到。虽然她感觉自己还不够自然，但同事们都说她漂亮极了，经理也认为她很出色。

资料来源：陈柳.职业人形象设计与修炼.上海：远东出版社，2004.

1.3.2　礼仪与秘书工作的关系

1.礼仪是秘书的基本行为细则

秘书的形象，不仅反映着秘书个人是否“职业化”，还代表着其上司及所在公司的形象。秘书在工作中要内外协调、上传下达，自然而然地成为了上司和公司的形象代言人，对方会从秘书的言谈举止推测其上司的素质和整个公司的管理水平。如果秘书不修边幅、举止粗鲁、出口伤人，不仅会破坏自身的形象，也会影响上司和公司的形象。

秘书处于各种交流沟通的中枢，每天要与各种各样的人打交道，因此最起码要学会尊重人。礼仪是尊重人的一种技巧和规范，秘书一定要领会并掌握好各种秘书礼仪技巧，不能有任何的失误。

有些秘书新人觉得很多职场礼仪只是些客套，没有什么实际意义，因而对这种礼仪颇有微词。现代职场上的礼仪能给人一种被尊重的感觉。正是这种“被尊重的感觉”，是现代职场所有人的精神必需品。根据马斯洛人类需求层次理论，每个员工在自己生理需要、安全需求和社会承认需求得到满足之后，必然会产生得到同事和社会尊重的需要。因此，讲究礼仪是调节职场人际关系最重要的手段，是秘书的基本行为准则。

2.礼仪是秘书维持和谐人际关系的“润滑剂”

一些秘书感到与上司和同事的关系紧张，很多时候这种情况并不是利益之争造成的。特别是一种秘书新人，他们并不想跟谁争抢什么，可与同事的关系不知在什么时候就变得微妙起来。出现这种情况，经常是由于一方或双方不讲究礼仪而造成误会积累起来的。一些秘书新人不太注意礼仪，可能与他们傲慢的性格有关，但最主要的是他们不重视职场礼仪。随着时代的变迁，有些礼仪的确已经开始变得陈腐，被一些人淘汰，但公司里那些老员工的观念并没有那么新潮，年轻人认为过时的礼仪，在他们看来可能还非常有用。因此，在礼仪方面一定要注意他们的感受。

既然已不再是学生了，秘书还肩负上司形象代言人的重任，就得适应职场上的礼仪，做到举止得体。如果在办公室等公共场合举止不得体，就没有人愿意与你交往；如果大家都不愿意与你打交道，你在职场就会被边缘化，一旦被同事和客户边缘化，变成孤家寡人，在职场上就不可能高效地开展工作，也就没有什么前途可言。

小思考

不速之客

小杨在工作上一直很主动，看得出来老板对他很器重，他自己也认为是老板的秘书，是老板的大红人而沾沾自喜。一次，他在公司大会上再次受到老板的嘉奖，觉得老板真是自己的人生知己，油然而生一个念头：他要和老板像哥儿们一样聊聊天。

当天晚上，小杨精神抖擞地敲开老板别墅的铁门，老板不在，他解释半天，警惕的保姆像看恐怖分子一样看他，说没有预约不能进去，后来老板的夫人过来，客气地问他有什么事情，他支支吾吾地说是看望老板。在老板的客厅里小坐时，他很明显地感到客套背后的拘谨。

没有见到老板的他还不死心，几天后，他又一次敲开老板的家门，老板娘的第一句话居然是：“又来了？”当他忐忑不安地进入老板的客厅时，老板刚刚从浴室出来，穿着随意的浴衣，上面的水珠还在滴滴答答地往下流，和他平时的衣冠楚楚、仪表堂堂的形象大相径庭。看见这位不速之客时，分明是一丝不尴不尬的微笑，和在公司大会上的热情完全不一样了。在有一搭没一搭的交谈中，他如坐针毡。在告辞时，老板委婉地告诉他，以后有什么事情在公司谈。

请问：小杨做错了什么？他还有办法挽救吗？

资料来源：陈柳.职业人形象设计与修炼.上海：远东出版社，2004.

1.3.3　礼仪与秘书辅助领导的关系

辅助领导是秘书的天职，辅助领导的手段多种多样，以礼仪辅助领导是其中之一。领导是决策者，并依法享有一定的权威，这使领导既没必要也不可能事必躬亲。领导又因作为一种机构的代表、权力的象征，需要在行事时有相关礼仪的陪衬。秘书的岗位，紧贴领导，是直接为领导服务的，由秘书安排各种礼仪事项，自然再顺理成章不过了。

礼仪是秘书的常务工作，在辅助领导进行决策的过程中，对礼仪程序作妥善安排，使领导在具体的活动中既体面又把握主动，是秘书工作者办事能力的反映。如A企业的经理与B企业的经理在C企业晤面，秘书在事先将有关时间、地点通知对方，并认真打扫好会客室，安排好茶水和午餐，预备好相关文件材料，精神饱满，态度从容地迎接A、B企业的经理并将之向C企业经理介绍，使会晤在以秘书为主营造的良好气氛中进行。这个开始也许会给整个晤面的结果带来影响。礼仪的周到，使人精神放松，心情愉快，双方开诚布公，轻易促使事情成功或好转。

在某些重要场合，领导需有些象征性的行为，如剪彩、奠基等，秘书必然要事先做好预备，将必要的工具装饰好，地点选定并完满考虑到在象征性行为完成后领导的合理退场。这种礼仪性的安排，虽属工作中较琐碎一面，却不可不做，而且事虽小却影响大，为领导个人、企业都塑造了形象。当然，秘书只隐在这些体面的礼仪背后，秘书工作的特性之一是潜隐性。即使秘书人员代领导前去慰问，拜望某人时，起的也只是礼仪象征的作用，是代领导行事而不是以秘书本人身份行事。即使秘书的良好态度和典雅举止吸引了客人，客人仍先记着的是“某公司有个好秘书”，而不是“某秘书在某公司”。所以，礼仪工作做好了，是在很大程度上提高了领导的工作效率，实现了领导的威信。至于平时的文书往来，其中涉及的文书礼仪，包括礼仪性的内容和礼仪套话更是秘书为领导服务、辅助领导决策的一个常规工作，秘书必定要把握这些知识，并要能娴熟地运用，以使自己更好地尽到秘书的责任。

1.3.4　秘书礼仪与秘书自身提高的关系

礼仪是社会的规范，秘书礼仪与整个社会的文明程度有密切关系。通过礼仪的学习和把握，不仅可以提高秘书工作者个人修养，还可由此推动社会的文明与进步。

由于工作特点，秘书人员的地位非凡，他既在单位内部起到联系沟通的作用，又在社会上成为本单位的窗口和代表，所以礼仪在秘书人员身上是全方位地体现的。秘书人员的个人礼仪应讲究。他是在一个“外向”性的岗位上，与多种对象打交道，假如不修边幅、不注重言谈举止，会直接影响来访者或被访者的情绪并影响办公室同事的情绪。所以，许多单位对秘书人员的衣着、饰物、化妆品都有规定。这种规定，当然不是针对某个秘书人员个人，而是针对秘书这个岗位的。此外，秘书工作者的礼仪知识、操办礼仪活动的能力，对在不同情况下的礼仪要求应有较多、较完善的把握。要在礼仪活动中分清主次、内外，把握各种分寸、分量，要对各国、各地、各民族、各宗教的文化风俗礼仪习惯有所了解并在实践中融会贯通。尤其在21世纪，人类进入了一个新纪元，对许多客观事物的理解、熟悉上了一个新的台阶，如保护环境、动物，各国人民友好相处等已成为全世界的共识，礼仪行为也必须跟这种共识结合起来。如在给外宾送礼时，把动物毛皮当作珍贵礼品就显得十分不合时宜了。酒宴上的山珍海味，也有许多不该成为饕餮之徒的腹中之物。礼仪活动中若缺乏这种现代意识，会使整个礼仪水平都大打折扣。可见，礼仪是一种综合素质的体现，远不是懂外语、会电脑、人漂亮就能够胜任秘书礼仪工作的。它的文化内涵十分精深并总是与时俱进的，秘书人员必须不断学习，不断提高，才能在礼仪场合游刃有余。

秘书礼仪说大也大，它在秘书的全部工作中占有举足轻重的地位；说小又小，它总是琐碎地体现在细枝末节上，研究这个问题，以促进秘书工作水平的提升，对我国加入世界贸易组织后进一步与世界交往，与国际接轨，迎接新一轮国际挑战是很有帮助的。

小思考

坐错了位子

林康到公司三年了，作为总经理秘书的他很受领导的器重。这一天，林康和两名副总经理一同搭乘由总经理驾驶的轿车去省城开会，他先上车坐到了副驾驶座位上，两名副总经理就坐在后面的座位上了。一路上，林康觉得不大对头。回来的时候，他们三人改坐由司机驾驶的轿车，林康想了想，就坐到了后排的座位上。结果回来以后，林康被降职了。

请问：如果你是林康，这一路上，你会怎么做？

资料来源：谭一平，郑雅君，张骥飞.秘书礼仪实务.北京：外语教学与研究出版社，2010.


本章小结

礼仪如同空气、水和阳光一样存在于我们的生活之中，与我们朝夕相伴。公关与秘书礼仪在现代商业社会中发挥着越来越重要的作用，它不是只能塑造良好的个人形象，有利于建立良好的人际关系，还是社会精神文明建设的要求，有助于增强国人的民族自尊心，影响着人们的价值观念和文化走向。本章主要介绍了礼仪、公关礼仪及秘书礼仪的基本概念，礼仪与公共关系及与秘书工作的关系，以及现代公关与秘书礼仪的工作特点，同时对礼仪的发展历史、现状及公关秘书礼仪未来的发展趋势做了深入的阐述。


关键概念

礼仪　公共关系　公关礼仪　秘书工作　秘书礼仪


课后思考与练习

1.填空题

（1）我国古代“三礼”是指______、_______、______。

（2）现代礼仪的特点包括_________、______、________、_______、_________。

（3）公共关系是特指组织与公众的沟通与联系，它以_________为目标。

（4）秘书礼仪的两个主要功能是：________功能和_________功能。

2.判断题

（1）我国商代的礼仪主要是祭祀祖先和鬼神，礼治则始于商而成于周。（）

（2）礼仪既可以指在较大、较正规场合隆重举行的各种仪式，也可以泛指人们在社交活动中的礼貌礼节。（）

（3）公关礼仪可以密切组织与外部公众的关系，扩大组织的社会影响，提高组织的形象，增进组织的经济效益和社会效益，但不能规范内部职工的行为。（）

（4）秘书的形象，不仅反映着秘书个人是否“职业化”，还代表着其上司及所在公司的形象。（）

3.简答题

（1）什么是礼仪？礼仪有哪些特点？

（2）结合实际说明注重礼仪对一个人的自我发展和事业成功的作用。

（3）简述礼仪与公共关系、公关礼仪的联系和区别。

（4）从目前秘书工作的发展来看，礼仪与秘书工作的关系呈现哪几种趋势？


【案例分析】

礼貌带来机会

一个阴云密布的午后，倾盆大雨瞬间大作，行人们匆匆进入就近的商店躲雨。一位老妇人也蹒跚地走进费城百货商店避雨。面对她略显狼狈的姿容和简朴的装束，售货员都对她心不在焉，视而不见。

这时，一位年轻人诚恳地走过来对她说：“夫人，我能为您做点什么吗？”老妇人莞尔一笑：“不用了，我在这儿躲会儿雨，马上就走。”老妇人随即又心神不定了，不买人家的东西，却借用人家的屋檐躲雨，似乎不近情理，于是，她开始在百货店里转起来，哪怕买个头发上的小饰物呢，也算给自己的躲雨找个心安理得的理由。

正当她犹豫徘徊时，那个年轻人又走过来说：“夫人，您不必为难，我给您搬了一把椅子，放在门口，您坐着休息就是了。”两个小时后，雨过天晴，老妇人向那个年轻人道谢，并向他要了张名片，就颤颤巍巍地走了。

几个月后，费城百货公司的总经理詹姆斯收到一封信，信中要求将这位年轻人派往苏格兰收取一份装潢整个城堡的订单，并让他承包自己家族的几个大公司下一季度办公用品的采购订单。詹姆斯惊喜不已，粗粗一算，这一封信所带来的收益相当于公司两年的利润总和！

他在迅速与写信人取得联系后，方才知道，这封信出自一位老妇人之手，而这位老妇人正是美国亿万富翁“钢铁大王”卡内基的母亲。

詹姆斯马上把这位叫菲利的年轻人，推荐到公司董事会上。毫无疑问，当菲利打起行装飞往苏格兰时，他已经成为这家百货公司的合伙人了。那年，菲利22岁。

资料来源：赵景卓.现代礼仪.4版.北京：中国物资出版社，2009.

讨论题：

1.细节决定成败，礼貌带来机会。你也许会说，菲利太幸运了，当个合伙人太容易了。真的是这样吗？请就这件事展开一次讨论，并希望每个人今后都有机会得到这样的幸运。

2.请根据日常生活中你熟悉的事，写一篇礼仪故事，说明礼仪的意义。


【实训应用】

（一）实训项目

收集、欣赏分析并分类汇总各类礼仪案例及实践经历。

（二）实训目标

1.使学生真正认识到礼仪的意义；

2.激发学生在生活中自发自愿应用礼仪的兴趣；

3.了解公关礼仪与秘书礼仪的相关知识。

（三）实训指导

由实训负责教师事先制定实训指导书，成立实训指导小组，明确实训指导教师的职责与实训指导要求。

（四）实训组织

1.将全班学生分为若干小组，每组5～6人，按照实训要求全面、典型地收集礼仪案例及实践经历。

2.每组明确每位学生的分工与职责，利用课余时间在一周内完成并提交作业。

3.在指导教师的指导下，依据所学理论知识对所收集到的各个礼仪案例及实践经历进行分析。

4.各小组相互交流实训心得，并填写本次实训报告。

（五）实训考核

实训成绩考核主要从实训工作表现和实训成果两个方面进行。其中，工作表现的分值占总成绩的40%，实训成果占60%。工作表现的具体内容包括工作的纪律性、主动性、责任感和创造性，实训成果从对礼仪案例及实践经历的选择、分析和实训报告的撰写状况来考核。


第2章　公关与秘书人员的个人形象礼仪


 学习任务

知识任务

1.了解仪容、仪表、仪态的含义；

2.正确认识仪容美、仪表美、仪态美的基本要求；

3.理解仪容、仪表、仪态三者之间的相互关系，达到三者的和谐统一的美；

4.掌握仪容、仪表、仪态礼仪的基本内容。

技能任务

1.具有区分和选择仪容、仪表、仪态美的能力；

2.掌握修饰仪容、仪表的基本方法和技巧；

3.学会正确的站姿、坐姿、走姿等仪态的基本规范。

情景导入

面试

一次某公司招聘文秘人员，由于待遇优厚，应聘者很多。中文系毕业的小张同学前往面试，她的背景材料可能是最棒的：大学四年，在各类刊物上发表了3万字的作品，内容有小说、诗歌、散文、评论、政论等，还为六家公司策划过周年庆典，一口英语表达也极为流利，书法也堪称佳作。小张五官端正，身材高挑、匀称。面试时，招聘者拿着她的材料等她进来。小张穿着迷你裙，露出藕段似的大腿，上身是露脐装，涂着鲜红的唇膏，轻盈地走到一位考官面前，不请自坐，随后跷起了二郎腿，笑眯眯地等着问话。孰料，三位招聘者互相交换了一下眼色，主考官说：“张小姐，请回去等通知吧。”她喜形于色：“好！”挎起小包飞跑出门。

资料来源：http://wenwen.soso.com/z/q134886900.htm.

问题引入

1.小张能等到录用通知吗？为什么？

2.假如你是小张，你打算怎样准备这次面试？

在天津南开中学校门入口处有一面大镜子，上面镌刻着著名教育家、南开体系创建人张伯苓订立的四十字镜箴：“面必净，发必理，衣必整，纽必结。头容正，肩容平，胸容宽，背容直。气象：勿傲、勿暴、勿怠。颜色：宜和、宜静、宜庄。”

这段著名的“容止格言”一直流传于南开体系各所学校中，已经成为南开教育的一部分。南开的师生都着装合适、仪表得体，眉宇间有一种文雅之风度，这与其所受的礼仪教育不无关系。

仪容、仪表、仪态三者构成了个体形象的全部内容，在内在气质相同的前提下，也决定着个体的风度和优雅风范。作为社会组织的现实代表，公关和秘书人员一定要注重自己的形象，讲求仪容、仪表、仪态三者的和谐美，以自己富有魅力的个体形象在公众心目中树立社会组织的良好形象。


2.1　公关与秘书人员的仪容礼仪

2.1.1　仪容的含义

仪容，通常是指人的外观、外貌。其中的重点，则是指人的容貌。在公关活动中，每个人的仪容都会引起交往对象的特别关注，并将影响到对方对自己的整体评价。在任何情况下，公关和秘书人员如果不注重自己的仪容，往往在他人的心目中就难有良好的个人形象可言，所以公关和秘书人员在平时必须时刻不忘对自己的仪容进行必要的修饰和整理，做到“内正其心，外正其容”。

2.1.2　仪容美的基本要素

仪容美的基本要素是貌美、发美、肌肤美，主要要求整洁干净。美好的仪容一定能让人感觉到其五官构成彼此和谐并富于表情；干练的发型使其英俊潇洒、容光焕发；肌肤健美使其充满生命的活力，给人以健康自然、鲜明和谐、富有个性的深刻印象。但每个人的仪容是天生的，长相如何不是至关重要的，关键是心灵的问题。从心理学上讲每一个人都应该接纳自己，接纳别人。

小思考

德、容孰重？

我国古代最丑的女人是无盐（无盐是一个地名，她真名是钟离春）。据史书记载，她长得前额凸且宽、眼深凹且高鼻梁，还有一个大喉结，驼背、皮肤漆黑、手指粗且长、头发又黄又乱，但齐宣王（就是自称“寡人有疾，寡人好色”的那位）却娶了她，并且封她为无盐君，理由就是无盐能直言，劝齐宣王不要听信妄言，要尊孔孟，以礼仪和王道强国。

试问：德、容谁更重要？

资料来源：张百章，何伟祥.公关礼仪.大连：东北财经大学出版社，2005.

2.1.3　仪容礼仪的规则

仪容礼仪的规则主要涉及三个方面，即仪容的干净、整洁和修饰。

1.干净

仪容礼仪的首要原则是干净，即身体不能散发异味、面部不能有异物等。要保证干净，必须做到以下几点。

1）洗脸

公关和秘书人员在出席正式的交际场合之前应及时清洁面部，在参加活动过程中应该及时用面巾纸等清洁面部的油脂，做到无泪痕、无汗渍、无灰尘等。另外，还应注意及时清理眼角、鼻孔、耳朵、口角等细微的残留物。

2）洗发

俗话说：“远看头，近看脚。”在公关往来中，首先映入交往对象眼帘的就是头发，所以人的头发应该保证没有头皮屑、不粘连、无异味，保持头发柔顺、整洁。这就要求公关和秘书人员应该保证1～3天洗发一次。

3）洗澡

为了清除身体上的烟味、酒气、汗味等异味，每天都应该洗澡，至少也要坚持3天洗澡一次，特别是在参加重大的社会活动之前，洗澡是一项必须做的准备工作。洗澡一方面是为了保持干净；另一方面还可以使人清爽、精神焕发，不仅可以给交往对象留下良好的印象，还能使自己充满信心。

4）洗手

公关和秘书人员在参加社交活动时，必须用手完成的动作很多，如握手、递送名片等，所以手的干净与否至关重要。在出席重大场合之前应注意洗手，做到手上无汗渍、无异味、无异物。此外，不能留长指甲，指甲的长度与指尖齐平为最佳，并保证指甲内部无污垢，指甲两侧无死皮。

5）刷牙

语言交流是社会交往的主要方式，公关和秘书人员必须要保证口腔卫生，确保口气清新，避免在双方进行语言交流时受到口气的影响。除早晚刷牙以外，在参加正式的交际场合之前也应该刷牙，至少要咀嚼口香糖，并尽量避免吃一些带有刺激性气味的食物，如葱、蒜、韭菜等。

2.整洁

1）定时剃须

在社交场合，公关和秘书人员最好不要留太长的胡须，除非有特殊的宗教信仰或习俗，否则会被交往对象认为受到不尊重的待遇。应该保证每天剃须，绝对不可胡子拉碴地上班或会面。这不仅是对别人的尊重，还是保证自己清爽自信的最佳手段。

2）发部整洁

公关和秘书人员的头发除了要干净以外，还要保持整洁，即要经常修剪和梳理头发。与清洗头发一样，修剪头发同样需要定期进行，并且持之以恒。在正常情况下，通常应当每半个月左右修剪一次自己的头发，梳理头发是每天必做之事，而且往往应当不止一次；否则，自己的头发便难有“秩序”可言。

3）适度修毛

有些人有鼻毛、腋毛、腿毛、汗毛过长的现象，在出席正式的社交场合前，必须进行修剪和遮掩，避免外露。

3.修饰

仪容的修饰是容貌上的美化和修饰，但是从礼仪学的角度讲，仪容修饰应该包括头发、面部、肢体等，即人体不着装的部位。

1）头发的修饰

头发是人体的“制高点”，非常容易引起他人的注意，所以对于仪容的修饰首先要“从头开始”。

（1）长度要适中

在工作和社交场合，公关和秘书人员的头发长度是有具体要求的。男士头发一般不可太短也不要太长，标准的做法是：前发不覆额，侧发不掩耳，后发不及领；女士的头发不宜过肩，长发最好用卡子或者发箍把头发束起来或编起辫子，不要随意散开。

（2）发型要得体

得体的发型能给人一种整洁、庄重、洒脱、文雅、活泼的感觉。发型的选择除了要与个人的性别、年龄、发质、脸型、身材、服装等相匹配外，还要与自己的身份、职业和工作环境相吻合，才能扬长避短，和谐统一，显现出真正的美。

（3）美化要适度

在美发时，不仅要求美观大方，而且要亲切自然，过分地雕琢头发会损伤发质且会浪费时间和金钱，如果美发不当，还会影响其社交形象。因此，对于从事公关和秘书工作的人员而言，在工作和社交场合，最好不要过度烫发、吹发或染发，也不要过多使用喷彩或?喱水。

2）面部的修饰

面部是一个人的“门面”，一般而言，它所指的是人的头的前部，包括上至额头，下到下巴这一部分。人的五官，眼耳口鼻都在这一部分上。在人际交往中，每个人仪容之中最受人注意的就是容貌。因此，作为公关和秘书人员由于要直接与交往对象打交道，必须对自己的面部修饰高度重视，认真做好面部的修饰工作，这不仅是工作的需要，也是对他人的一种尊重和礼貌。

从礼仪的角度来讲，面部修饰仅是指面部的美容化妆，不包括面部手术整容。

美容化妆对于良好的整体形象有画龙点睛的作用，因为它突出地表现出人体的最富有情感的部分。经过美容化妆，可以使人焕发青春的光彩，增强自信心，在工作和学习中精力充沛，增强沟通的效果，达到神奇的公关作用。

根据工作的环境性质、职业身份和化妆规律都要求公关和秘书人员工作时化淡妆。化妆应与自身条件相协调，善于扬长避短，讲究简约素雅，追求朴实无华。若有若无、出神入化、自然而然，则是化妆的最高境界。

小知识

皮肤美化十要诀

一是以优质的洁面用品彻底清洁面部，切勿不卸妆便睡觉；二是每天喝大量不含碳酸的饮料清洗肠胃，最好是白开水；三是少吃煎炸食物；四是吃大量新鲜蔬菜、水果；五是不吸烟；六是每天清洗化妆棉和化妆扫；七是不借用别人的化妆品；八是用不含油分的化妆品；九是有充足的睡眠；十是做适量的运动。

资料来源：林友华.公关礼仪.北京：高等教育出版社，2003.

3）肢体的修饰

（1）手臂

无论是在日常工作中还是在公关活动中，暴露在外的除了面容，就是手。手不仅暴露在外而且动作较多，可以表达很多个人信息，所以成为别人注视的重点。手的修饰主要是做到清洁卫生，指甲要及时修剪。不要当着他人在公共场合清理指甲里的污垢或咬指甲。女士留长指甲需要修饰，但要符合个性。

（2）腿部

在工作和社交场合，公关和秘书人员是不能光着脚穿鞋的，必须要穿袜子，更不能穿露趾的凉鞋或拖鞋。男性的腿是坚决不能裸露在外的，也就是说在正式场合男性必须要穿长裤，否则两条“飞毛腿”裸露在外实在是不雅。对于女性也是一样，在正式的场合，可以穿长裤，也可以穿长裙，但绝对不能穿短裤或者超短裙，在穿裙子时不能光着腿，必须要穿长筒袜，因为在欧美国家，光着腿穿裙子被视为“性感”的做法。


2.2　公关与秘书人员的仪表礼仪

2.2.1　仪表的含义

仪表通常指的是人的外表，包括人的形体、容貌、健康状况、姿态、举止、服饰、风度等方面，是形象魅力的外部特征。一个人的仪表，不单是由先天的生理条件决定的，也不仅仅是穿戴和修饰的问题，还与他的道德文化素养和生活情调等密切相关。仪表是一个人的道德修养、文化水平、审美情趣、文明程度的展现，是尊重对方、讲究礼貌、互相理解的具体体现。

2.2.2　注重仪表的意义

1.能够给人留下良好的第一印象

心理学家的研究表明，在人际交往中，一个人在与陌生人见面时，往往7秒钟就能对这个人做出评估。在这最初的7秒钟内，仪表往往比一个人的档案、介绍语、名片等更直接地体现一个人的内在素质，它更能给人留下深刻的印象。人们在较短时间内判断一个人，靠的是强烈的“第一印象”，这个“第一印象”往往是在眼睛与观察对象的外表开始相接触的一瞬间产生的。“第一印象”一旦产生，在一定时期内就很难改变。短暂的人际接触，有时会决定你的某项事业或某种行为的成功与否。这种无声的语言不可忽视，否则你将会出乎意料地失败却不知原因。

2.仪表美是自尊自爱的表现

一个热爱生活、富于理想、工作作风严谨的人，应当是注重仪表的。仪表端庄大方、整齐美观，体现着一个人的精神风貌，也是自尊自爱的表现。衣冠不整、不修边幅，会被认为是作风拖沓、生活懒散、社会责任感不强，难以得到别人的信任。仪表美还体现了一种安全感、一种认真的作风和向上的精神面貌。

3.仪表美是尊重他人的表现

注重仪表是讲究礼节、礼貌的表现，是对他人的尊重。得到他人的尊重是人们在社会活动中最普遍的心理需要。仪表美使人们在思想上、感情上容易沟通，有利于增进相互了解和友谊，在一定程度上起到调节人际关系的作用。

2.2.3　仪表美的基本要求

仪表既然是一个人的精神面貌、内在气质的外在表现，那么，对于公关和秘书人员的仪表美的总体要求就应当是：容貌端正，举止大方，端庄稳重，不卑不亢，态度诚恳，待人亲切，服饰整洁，打扮得体，彬彬有礼，言行恰当。具体要求可概括为以下几点。

1.追求秀外慧中

仪表美必须是内在美与外在美的和谐统一。要有美的仪表，必须从提高个人的内在素质入手，如果没有文明礼貌、文化修养、知识才能这些内在素质做基础，那么所有外在的容貌、服饰、打扮、举止，都会被人视作矫揉造作，而不会产生美感。

2.强调整体效果

仪表美的着眼点是将人作为一个整体，考虑各修饰部位与自身诸多因素之间的协调一致，使之浑然一体，营造出整体风采。秀美的皮肤，端正的五官，令人赞叹；修长的身材，优美的线条，让人羡慕；时髦的服装，精美的饰品，更使人增加几分姿色。但仪表美绝不仅仅局限于此，仪表美是多方面因素的和谐统一。某一局部的美不等于是仪表美，而且过分突出某一局部的美，会使美变得支离破碎，破坏了整体的和谐。一味追求面面俱到的美，也会使美失去平衡。若是不顾自己的特点去模仿别人，难免会俗不可耐，有“东施效颦”之嫌。美是风格，美是和谐，美是设计，仪表美应当是一种独具匠心的和谐的整体美。

3.讲究个人卫生

仪表美还必须讲究个人卫生，在与人交往时必须讲究仪表的整洁与清洁，这是仪表美的最基本的要求。具体包括面容、脖颈、耳朵和服饰等方面干净整洁。面容看上去应当润泽光洁；耳朵、脖子应当是干干净净；面容是否洁净，皮肤是否保养得当，看上去是有生气、有光泽，还是灰暗、死气沉沉，都直接关系到他人对你的第一印象。一个有教养的人，绝不会是那种经常不修边幅、蓬头垢面的人。

同样，服饰穿戴在任何情况下都应保持干净整齐，衣领袖口或其他地方，若有了看得见的污渍，就不能算整洁了。服装应当是平整无褶皱的，扣子齐全，不能有开线的地方；内衣外衣都应勤洗勤换，保持洁净状态。此外，对鞋袜要像对衣服一样重视，不能身上漂亮而鞋袜脏污，皮鞋应保持鞋面光亮。有人说“三分衣服七分鞋”，可见鞋袜在仪表中的重要性。

2.2.4　仪表礼仪的内容

仪表礼仪的内容宽泛，在这里将仪表礼仪的外延局限为服装礼仪和饰品礼仪。正所谓“佛要金装，人要衣装”，没有相称的服饰外表，就谈不上仪表美，也会给公关和秘书工作的展开带来许多不必要的麻烦。

《弟子规》要求：“冠必正，纽必结，袜与履，俱紧切”。这些规范，对现代人来说，仍是必要的。帽正纽结，鞋袜紧切，是仪表礼仪的基本要求。如果一个人衣冠不整，鞋袜不正，往往会使人产生反感甚至恶心，有谁会亲近这样的人呢？当然，衣着打扮，必须根据自己的职业、年龄、生理特征、相处的环境和交往对象的生活习俗，进行得体大方的选择。浓妆艳抹，矫揉造作，只会适得其反。

1.服装礼仪

伟大的英国作家莎士比亚曾经说过：“一个人的穿着打扮，就是他的教养、品位、地位的最真实的写照。”在日常工作和交往中，人们的服饰在一定程度上反映着一个人的社会地位、身份、职业、收入、爱好、个性、文化素养和审美品位，是一种特殊的“身份证”；同时它还体现着民族的习俗和社会的风尚。正是在这个意义上，人们的服饰一直被视作传递人的思想、情感等文化心理的“非语言信息”。尤其对于从事公关和秘书工作的人员而言，注重服饰美一方面可以增强自信心、维护个人尊严，给人留下较好的第一印象，从而有利于公关和秘书工作的进一步开展；另一方面，对于公关和秘书人员代表的社会组织来说，公关和秘书人员的服饰关系到组织的形象，可以反映出组织的实力和权威。

小资料

一个有趣的实验

心理学家曾做过一个有趣的实验，把10张小姑娘的照片给受试者看，其中8人容貌服饰姣好，另两位姑娘长相较差，衣服也破旧。心理学家告诉受试者，其中一人是小偷，结果，有80%的受试者认为后者中的一人是小偷。这说明人们总是喜欢那些看上去令人感觉舒适、有美感的人。美好的长相、匀称挺拔的身材、美观大方的服饰均能增添人的仪表魅力，给人以舒服、美好的感觉。如果说，人的长相天生、人的身材长短难以变更，而服饰确实是可以变化的。

资料来源：王剑，张岩松.现代公关礼仪.西安：西安电子科技出版社，2009.

1）服装穿着的一般原则

（1）适体性原则

一个人的自身条件主要指年龄、体形、职业等。它是衡量一个人着装是否得体的重要因素。

[1]适合年龄。服装的穿着必须要适合自己的年龄，不同年龄段的人对着装应有不同的要求。年轻人应穿得鲜艳、活泼、随意一些，青年女性的服装款式应新颖、符合潮流，显示出青年人朝气向上的青春之美。中年人服装的颜色应逐步转入灰色、褐色系列，甚至黑色系列，给人以坚实、诚信的感觉。老年人的着装要注意持重、深沉、理性，体现出稳重。

[2]适合形体。在设计和选择服装时都必须从自己的体形出发，量体选裁，做到合身、合体，采取垂直方向的上升或下降造成高度上的错觉，或采取外观上横向的空间扩展或收缩，来协调形体的宽窄，来寻找形体和自然最为和谐与美的效果。在服装色彩的选择上，同样要注意形体差异。体胖者宜穿深色类的收缩色，收缩色有收敛作用，使人显瘦；体瘦者宜选用浅色和暖色，这种色调属于扩张色，使人显得丰腴一些。高个子人的上下装以对比的色调为佳，且以深色为宜；矮个子上下装色调应一致或相近，宜以浅色为佳。肤色较白的人，深浅均宜，浅色使人感到洁净、明快，深色使人显得朴素大方；肤色偏黑的人宜穿浅色调的服装，以增强明朗感，深色调则会使通身暗淡无光；肤色发黄的人宜穿红、橙色调衣服，以增加皮肤的红润感，紫、绿、黄基调的服装则使人显得病态。

[3]适合职业。穿着打扮要合乎身份，应与穿着者职业相协调。科教工作者的服装应庄重、雅致，不可打扮得过于妖冶，款式不能过于怪异，给人以为人师表的良好印象；医务人员的着装应力求稳重、成熟，衣着不宜过于时髦，以免给人以轻浮的感觉；商界及企业主管的着装要力求干练、稳重，给人以为人谨慎、办事可靠的印象；从事法律、外交职业的人员在工作时绝对不可穿花色艳丽的奇装异服；干部或单位领导的衣着应庄重，倾向于谨慎；文艺工作者的着装可以时尚、浪漫一些。

（2）TPO原则

在进行服装穿着时还应遵循TPO原则。TPO是Time（时间）、Place（地点）、Objective（目的）三个英文单词的缩写。这个原则的基本含义是要求人们在服装穿着、饰品佩戴和配件使用等方面，不但要与自己的个性、风格、生理条件相适宜，而且还必须适应具体的时间、地点和目的的要求。

[1]时间原则。“T”代表时间，在这里泛指早晚、四季和时代性。穿衣要考虑这些因素，注重时间变化。如在西方，服装因时间不同分为晨装、日装和晚装，男士午前或整个白天不能穿小礼服，夜晚不能穿晨礼服。着装要根据四季的变化，掌握服饰的基本标准。因此，服装可分为春装、夏装、秋装和冬装，切不可“要风度，不要温度”，只顾美丽“冻人”。着装要有时代性，是说服装应顺应时代发展的主流和节奏，不可超前，亦不可过于滞后。

[2]地点原则。“P”代表地点，主要指服装穿着者要根据所处场所或地方的不同，着装应有所不同。根据TPO原则，可以把自己所处的具体环境分为上班、社交和休闲三大类型，然后据此决定自己的穿着打扮。上班时的穿着要“正统”，适合穿制服、套装、套裙、连衣裙；社交时的穿着打扮则讲究时尚，展现个性；休闲时的穿着要求最低，只要舒适得体即可，无所拘束。通常人们把上班、社交的场合称为正式场合，并把在正式场合的穿着称之为正装，即正式、规范的装束；而把休闲的场合叫非正式场合，并把非正式场合的穿着称之为便装，即轻松、随便的装束。

[3]目的原则。“O”代表目的，这里主要是指根据不同的目的进行着装，通过穿着打扮给别人留下好的印象，以便于商务活动顺利开展。如穿着西式套裙去上班，是为了显示自己的成熟稳重；穿着旗袍去赴宴是为了展示自己所独有的女性风采；穿上牛仔装与朋友一道去登山踏青，则是为了轻松与随便。

此外，在服装选择时还要考虑文化背景。我国与西方社会的文化背景不同，风俗习惯、审美观念也都不同，不能简单模仿西方的穿着打扮。在一些庄重严肃的场合，如上班、洽谈、参加大型会议等，女士的着装不能“薄、透、露”。在公众面前，内衣“走光”会给人以轻浮之感。只有遵循以上着装的基本原则，服装才能真正起到美化生活的作用。

小案例

服装的魅力

英国女王伊丽莎白二世访问中国期间，走出机舱门第一次亮相，穿的是正黄色西服套裙，戴正黄色帽子。这位女王本来喜欢红色和天蓝色，很少穿黄衣服。但在中国几千年的历史上，黄色是皇帝的专用色。女王来中国访问穿正黄色，既表示她尊重中国的传统习俗，又显示了她作为一国君主的高贵身份。

资料来源：http://www.sophia.net.cn/Article/Folder2/Folder2-16/2008225/13458.Html.

2）公关与秘书人员的着装规范

（1）男士西装的穿着规范

[1]讲究规格。

男士西服有二件套、三件套之分，正式场合应穿同质、同色的深色毛料套装。二件套西服在正式场合不能脱下外衣。按习俗，西服里面不能加毛背心或毛衣。在我国，至多也只能加一件“V”字领羊毛衫，否则显得十分臃肿，以致破坏西服的线条美。西装不一定必须讲究料子高档，但必须裁剪合体，整洁笔挺。

[2]穿好衬衫。

穿着西装一定要搭配带领的长袖单色衬衫。衬衫的颜色应与西服颜色协调，不能是同一种颜色。一般而言，白色衬衣配深色的西服效果不错。领子要挺括，不能有污垢、油渍。衬衫下摆要放在裤腰里，系好领扣和袖扣。衬衫衣袖要稍长于西装衣袖0.5～1厘米，领子要高出西装领子1～1.5厘米，以显示衣着的层次。此外，在正式庄重的场合，穿着西装必须打领带，打领带时衬衣领口扣子必须系好，不打领带时衬衣领口扣子应解开。

[3]系好领带。

西装脖领间的“V”字区最为显眼，领带应处在这个部位的中心，领带的领结要饱满，与衬衫的领口吻合要紧凑，领带的长度以系好后下端正好触及腰上皮带扣上端处为最标准。领带夹一般夹在衬衫第三粒与第四粒扣子间为宜。如果穿西装背心、羊毛衫时，领带应放其内侧，且西装的下端不能露出领带头。西装系好纽扣后，不能使领带夹外露。

领带的面料以真丝为最佳，领带的颜色一般与衣服的颜色一致，或是形成鲜明的对比。领带的花纹很多，不同的花纹代表着不同的含义，如碎花代表体贴，圆点代表关怀，方格代表热情，斜条纹代表果断等，因此，在不同的场合应该搭配不同图案的领带。

下面介绍五种最常用的领带打法。

●平结：平结为男士最常选用的领结打法之一，几乎适用于各种材质的领带。完成后的领结下方所形成的凹洞需让两边均匀且对称，这种凹洞一般只有真丝的领带才能打的出来（见图2-1）。
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图2-1　平结打法

●交叉结：这是对于单色素雅质料且较薄领带适合选用的领结，对于喜欢展现流行感的男士不妨多加使用“交叉结”（见图2-2）。
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图2-2　交叉结打法

●双环结：一条质地细致的领带再搭配上双环结颇能营造出时尚感，适合年轻的上班族选用。该领结完成后的特色就是第一圈会稍露出于第二圈之外，可别刻意给盖住了（见图2-3）。
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图2-3　双环结打法

●温莎结：温莎结适合用于宽领型的衬衫，该领结应多往横向发展。应避免材质过厚的领带，最适合与浪漫细致的丝质领带相互搭配，领结也勿打得过大（见图2-4）。
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图2-4　温莎结打法

●双交叉结：这种领结很容易让人有种高雅且隆重的感觉，适合正式的活动场合选用。该领结应多运用在素色且丝质领带上，若搭配大翻领的衬衫不但适合且有种尊贵感（见图2-5）。
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图2-5　双交叉结打法

[4]用好衣袋。

西服上衣两侧的口袋只作装饰用，不可装物品，否则会使西服上衣变形。西服上衣左胸部的衣袋只可放装饰手帕。有些物品，如票夹、名片盒可放在上衣内侧衣袋里，裤袋亦不可装物品，以求臀位合适，裤形美观。

[5]系好纽扣。

双排扣的西服要把纽扣全部系上，以示庄重。单排两粒扣，只扣上面一粒纽扣，三粒扣则扣中间一粒，坐下时可解开。单排扣的西服也可以全部不扣。

[6]穿好鞋袜。

穿西服一定要穿皮鞋，而且裤子要盖住皮鞋鞋面。不能穿旅游鞋、轻便鞋或布鞋或露脚趾的凉鞋，也不能穿白色袜子和色彩鲜艳的花袜子。男士宜着深色线织中筒袜，切忌穿半透明的尼龙或涤纶丝袜。

（2）女士套装的穿着规范

在正式的商务场合、政务场合或社交场合，套装是女性公关员和秘书的首选。套装，其上身为一件女式西装，下身是一条裤子或一条半截式的裙子，裙子更能体现女性的美丽。准确地说，女式西装，其实最早是由男式西装演变而来的。然而一旦将潇洒、刚健的西装上衣与柔美、雅致的代表女性化服装的裙子组合到一起，二者便刚柔相济、相得益彰、大放异彩，套裙也就因此脱颖而出了。

在穿着套裙时，需要注意的主要问题大致有以下五个。

[1]套裙应当大小适度。

一套做工精良、面料优质且大小适宜的套裙，穿在一位白领丽人的身上，无疑会为之增添无限魅力。一般而言，套裙之中的上衣最短可以齐腰，而其中的裙子最长则可以达到小腿的中部。如果上衣再短，或者裙子再长，便会给人以勉强或散漫的感觉。此外，上衣或裙子均不可过于肥大或包身。过于肥大的套裙易于使着装者显得委靡不振，而过于包身的套裙则往往会令着装者“引火烧身”，惹来麻烦。

[2]套裙应当穿着到位。

在穿着套裙时，必须依照常规的穿着方法，将其认真穿好，令其处处到位。尤其要注意：上衣的领子要完全翻好，衣袋的盖子要拉出来盖住衣袋；不允许将上衣披在身上，或者搭在身上；裙子要穿得端端正正，上下对齐之处务必好好对齐。

特别需要指出的是，商界女士在正式场合露面之前，一定要抽出一点时间仔细地检查一下自己所穿的衣裙的纽扣是否系好、拉锁是否拉好。在大庭广众之下，如果上衣的衣扣系得有所遗漏，或者裙子的拉锁忘记拉上、稍稍滑开一些，都会令着装者一时无地自容。

[3]穿着套裙应当考虑场合。

在出席商务场合时，职业女性一般以穿着套裙为佳；在出席宴会、舞会、音乐会时，可酌情选择与此类场面相协调的礼服或时装，如果依旧穿套裙，则会使自己与现场“格格不入”，并且还有可能影响到他人的情绪；在外出观光旅游、逛街购物，或者进行锻炼健身时，一般则以穿着休闲装、运动装等便装为宜，如果在这种场合还穿着套裙的话，不仅“劳而无功”，而且还会使他人觉得着装者煞有介事。

[4]穿着套裙应当协调妆饰。

高层次的穿着打扮，讲究的是着装、化妆与佩饰风格统一，相辅相成。因此，在穿着套裙时，不可以化浓妆，主要是因为女性在工作岗位上要突出的是工作能力、敬业精神，而非自己的性别特征和靓丽容颜，所以只需化淡妆即可。

[5]穿着套裙应当兼顾举止。

虽然套裙最能够体现女性的柔美曲线，但如果着装者举止不雅，在穿套裙时对个人的仪态毫无要求，甚至听任自己肆意而为，则依然不会将套裙自身的美感表现出来。穿上套裙之后，女性在站立时要又稳又正，不可以双腿叉开，东倒西歪，或是倚墙靠壁而立；就座以后，务必注意姿态，切勿双腿分开过大，或是翘起一条腿来，脚尖抖动不已，更不可以脚尖挑鞋直晃，甚至当众脱下鞋来；在行走之时或取放东西时，有可能对着装者产生一定程度的制约。由于裙摆所限，穿套裙者走路时不能够大步流星地奔向前去，而只宜以小碎步疾行，行进之中，步子以轻、稳为佳，不可走得“通通”直响；需要去取某物时，若其与自己相距较远，可请他人相助，千万不要逞强，尤其是不要踮起脚尖、伸直胳膊费力地去够，或是俯身、探头去拿，以免使套裙因此而开裂。

2.饰品礼仪

现代生活中，饰品与服装都是服饰概念的有机组成部分，饰品佩戴也有传播信息的作用，往往表明佩戴者的想法或是某种特有的表示，尤其在公关交际场合更应恰到好处地佩带这些饰品。优雅得体的着装，如果搭配上适当的饰品，将更加光彩照人。饰品，是指能够起到装饰点缀作用的物件，主要包括服装配饰（如帽子、领带、手套等）和首饰（如戒指、胸花、项链、眼镜等）两类。

1）饰品佩戴的原则

（1）数量原则

选择佩戴饰品应当是起到锦上添花、画龙点睛的作用，而不应是过分炫耀，刻意堆砌，切不可画蛇添足。对于秘书人员，我们提倡不戴，如果在特定场合需要佩戴，则上限不过三，即不应当在总量上超过三种。除耳环、手镯外，最好不要使佩戴的同类首饰超过一件。

（2）色彩原则

戴首饰时色彩的原则是力求同色。若同时佩戴两件或两件以上首饰，应使其色彩一致。戴镶嵌首饰时，应使其主色调保持一致。千万不要使所戴的几种首饰色彩斑斓，把佩戴者打扮得像一棵“圣诞树”。

（3）质地原则

戴首饰时质地上的原则是争取同质。若同时佩戴两件或两件以上首饰，应使其质地相同。戴镶嵌首饰时，应使其与被镶嵌物质地一致，托架也应力求一致。这样做的好处是能令其总体上显得协调一致。另外还须注意，高档饰物，尤其是珠宝首饰，多适用于隆重的社交场合，但不适合在工作、休闲时佩戴。

（4）身份原则

戴首饰时，身份上的原则是要令其符合身份。选戴首饰时，不仅要照顾个人爱好，更应当使之服从于本人身份，要与自己的性别、年龄、职业、工作环境保持大体一致，而不宜使之相去甚远。

（5）体型原则

戴首饰时，体型上的原则是要使首饰为自己的体型扬长避短。选择首饰时，应充分正视自身的形体特点，努力使首饰的佩戴与自己的形体特点相吻合。避短是其中的重点，扬长则须适时而定。

（6）季节原则

戴首饰时，季节上的原则是所戴首饰应与季节相吻合。一般而言，季节不同，所戴首饰也应不同。金色、深色首饰适合冷季佩戴，银色、艳色首饰则适合暖季佩戴。春秋季可选戴耳环、别针，夏季选择项链和手链，冬季则不宜选用太多的饰品，因为冬天衣服过多臃肿，饰品过多反而不佳。

（7）搭配原则

戴首饰时，搭配的原则是要尽力使服饰协调。佩戴首饰，应视为服装整体上的一个环节。要兼顾同时穿着的服装的质地、色彩、款式，并努力使之在搭配、风格上相互般配。一般穿考究的服装时，才佩戴昂贵的饰品，服装轻盈飘逸，饰品也应玲珑精致，穿运动装、工作服时不宜佩戴饰品。

（8）习俗原则

戴首饰时，习俗上的原则是遵守习俗。不同的地区、不同的民族，佩戴首饰的习惯做法多有不同。对此一是要了解，二是要尊重。戴首饰不讲习俗，是万万行不通的。

小知识

结婚周年赠送珠宝首饰的习俗

婚姻是人生大事，古今中外都流行着向配偶馈赠珠宝首饰的习俗。结婚周年与相应的首饰如下：

[image: figure_0049_0011]


资料来源：http://bbs.hc360.com/thread_68279_1_1.html.

2）首饰佩戴的礼仪

（1）项链

[1]有的项链下端往往带有某种形状的挂件，也就是链坠。男女都可以使用，但男士所戴的项链一般不要外露。不要戴多条项链，比较长的可折成数圈佩戴。

[2]金项链以“足赤”而给人一种娇贵富丽的感觉；珍珠项链则以白玉透亮而给人以清雅脱俗之感；雕成花球形的不透明象牙或骨质同样也会产生高雅的美感。

[3]项链的粗细，应该和脖子的粗细成正比。一般短项链大概的长度是40厘米，适合搭配低领上装，中长的项链大概是50厘米，可以广泛使用。60厘米的项链适合女士在社交场合使用。

[4]细小的金项链与无领的连衣裙相配会显得清秀，而挂在厚实的高领衣装外，则会给人清贫寒酸的印象；一串长项链下垂到胸部，会使人感到长度，有助改变矮胖圆脸的体形，长项链适合佩戴在衣服外，并搭配款式较为简单的长套裙、长裤、长裙；而脖子细长的人，以贴颈的短项链，尤以大珠项链最为适宜，最好配V字领上衣。

[5]选择链坠时要力求和项链在整体上协调一致。正式场合不要选用过分怪异的图形、文字的链坠，也不要同时使用两个以上的链坠。

（2）戒指

[1]戒指的语言：拇指通常不戴戒指，其余四指戴戒指的寓意是：食指表示求爱或求婚；中指表示正在热恋中；无名指表示已婚；小拇指表示是单身或独身主义者。西方人习惯男戴右手，女戴左手，公关人员应该特别注意准确传递戒指的这种特定信息，不至于在公众面前“失手”。

[2]一个手指头不要戴多枚戒指，一只手不要戴两只以上的戒指。想在两只手指上戴戒指，最好选择相邻的两只手指。

[3]在和别人谈话的时候，不要抚弄着自己的戒指；否则，别人会认为你不是心不在焉，就是有意展示自己的戒指。

（3）耳饰

[1]耳饰有耳环、耳链、耳钉、耳坠等款式，仅限女性所用，并且讲究成对使用，也就是说每只耳朵上均佩戴一只。工作场合，不要一只耳朵上戴多只耳环。另外，佩戴耳环应兼顾脸型，不要选择和脸型相似形状的耳环，使脸型的短处被强调夸大。耳饰中的耳钉小巧而含蓄，所以做秘书工作的女性可以佩戴。

[2]耳环的色彩选择与项链相仿，应首先考虑与衣装色彩相协调。一般来讲，纯白色的耳环和金银耳环可配任何衣服，而鲜艳色彩的耳环则需与衣装相一致或接近；穿淡绿的衣裙，佩上浅黄浅绿的耳环会显得清凉和谐，而佩上一粒红玛瑙耳环，肯定是不伦不类。耳环的质地也多种多样，常见的有金银、钻石、珍珠三大类。佩戴熠熠闪亮的钻石耳环或洁白晶莹的大珍珠耳环，必须配以深色高级天鹅绒旗袍或高档礼服，否则会相形见绌，而人们一般习惯佩带的金银耳环对服装则没有更多的限制。

（4）手链和脚链

[1]男女都可以佩戴手链，但一只手上只能戴一条，而且应戴在左手上。它可以和手镯同时佩戴。在一些国家，佩戴手链、手镯的数量、位置，可以表示婚姻状况。手链不要和手表同时戴在一只手上。

[2]脚链是当前比较流行的一种饰物，多受年轻女士的青睐，主要适合在非正式场合佩戴。佩戴脚链可以吸引别人对佩戴者腿部和步态的注意，如果腿部缺点较多，就不要用。一般只戴一条脚链，两只脚腕都可以戴，如果戴脚链时穿丝袜，就要把脚链戴在袜子外面，让脚链醒目。公关和秘书人员在工作中不可以佩戴脚链。

（5）手表

[1]在社交场合，佩戴手表，通常意味着时间观念强、作风严谨。在正规的社交场合，手表往往被看作首饰。它也是一个人地位、身份、财富状况的体现。所以男士的手表，往往引人瞩目。

[2]在正式场合佩戴的手表，在造型上要庄重、保守，避免怪异、新潮，尤其是尊者、年长者更要注意。一般正圆形、正方形、长方形、椭圆形和菱形手表适用范围极广，也适合在正式场合佩戴，而那些新奇、花哨的手表造型，仅适合少女和儿童。而且适合选择单色或双色手表，色彩要清晰、高雅，黑色的手表最理想。除数字、商标、厂名、品牌外，手表没必要再出现其他无意义的图案。像怀式表、广告表、卡通表等不宜出现在公关和秘书人员的手腕上。

[3]在交际场合，特别是和别人交谈时，不要有意无意地看表；否则对方会认为你对交谈心不在焉、不耐烦，想结束谈话。

小资料

为什么钻石订婚戒指要戴在左手的无名指上？

古人认为左手无名指的血管直接通往心脏。中古世纪的新郎把婚戒轮流戴在新娘的三只手指上，以象征圣父、圣子和圣灵三位一体，最后就把戒指套在无名指上。于是左手的无名指就作为所有英语系国家传统戴婚戒的手指。按西方的传统习惯来说，左手显示的是上帝赐给你的运气，因此，戒指通常戴在左手上。

资料来源：http://blog.sina.com.cn/s/blog＿643846360100kc3g.html

3）配饰佩戴的礼仪

为了使个人的形象更加完美，应该时刻注意自己的衣着和配饰，并分清场合。对于配饰，宜少不宜多，否则给人一种张扬、压抑、零乱、不稳重的感觉。有些配饰的实用价值不是很强，甚至毫无实用价值，有些只是给服装起着辅助、美化的作用。

（1）丝巾

[1]丝巾是女士的钟爱。确实，不管什么场合，利用飘逸柔媚的丝巾稍作点缀，一下就能让你的穿着更有味道。

[2]挑选丝巾重点是丝巾的颜色、图案、质地和垂坠感。可以用丝巾调节脸部气息，如红色系可映得面颊红润；或是突出整体打扮，如衣深巾浅、衣冷色巾暖色、衣素巾艳。

[3]佩带丝巾要注意：如果脸色偏黄，不宜选用深红、绿、蓝、黄色丝巾；脸色偏黑，不宜选用白色、有鲜艳大红图案的丝巾。

（2）帽子和手套

[1]帽子的色彩：肤色较白的人，选择余地大；肤色较深的人不宜戴深色帽子；肤色发黄的人，最好是戴深红、咖啡色的帽子。

[2]帽子的款式：长脸形就不宜戴高帽子，而圆脸形戴帽顶微凸的帽子就比较顺眼；个矮戴稍凸的帽子就会显高。

[3]帽子的戴法：端端正正地戴，会使人脸部显得丰满，神态变得庄重；略歪斜的帽子产生的斜向线条会使脸部略显清瘦，但妩媚活泼。从礼仪的角度讲，男子不允许在室内场合戴帽子，不论有怎样的理由；女子则可把帽子及其他用品作为礼服的一部分允许在室内场合穿戴。

[4]和别人握手，不管冬夏，都要摘掉手套；女士握手，有时不用脱手套，摘掉手套显得更加礼貌；进屋以后，一般要马上摘下手套；吃饭的时候，手套必须摘下。

（3）腰带

[1]男士的腰带一般比较单一，质地大多是皮革的，女士的腰带很丰富，质地有皮革的、编织物的、其他纺织的，纯装饰性的场合更多。

[2]女士使用腰带注意事项如下。

●要和服装协调搭配，包括款式和颜色，穿西服套裙一般选择皮革或纺织的、花样较少的腰带；暗色服装不要配用浅色的腰带。

●要和体型搭配，个子过于瘦高，可以用较显眼的腰带；如果上身长下身短，可以适当提高腰带到比较合适的上下身比例线上，造成比较好的视觉效果；如果身体过于矮胖，就要避免使用大的、花样多的宽腰带。

●要和社交场合协调。职业场合不要用装饰太多的腰带，而要显得干净利落一些；参加晚宴、舞会时，腰带可以花哨些。

[3]无论男女，扎腰带一定要注意在出门前看看你的腰带扎得是否合适，腰带有没有“异常”，在公共场合或别人面前动腰带是不合适的；在进餐的时候，更不要当众松紧腰带，这样既不礼貌，也不雅观；如果必要，可以起身到洗手间去整理。

（4）包

[1]男士的包比较简单，一般都是公文包。公文包的面料应该是牛皮、羊皮制品，而且黑色、棕色最正统。如果从色彩搭配的角度来说，公文包的色彩和皮鞋的色彩一致，看上去就显得完美而和谐。除商标外，公文包在外表上不要带有任何图案、文字，包括真皮标志，否则是有失身份的。手提式的长方形公文包是最标准的。

[2]一般女士会用不同的包来搭配衣服或心情。选择时一个是大而结实一点的包，上下班和工作时间用，必须实用，甚至可以放文件；第二个包是中等大小的；第三个是一个小巧的手包，里面只放少量的化妆品、钥匙、钱等东西，可以在穿上晚礼服，出席正式场合用。选择时要考虑到颜色，要和平时穿着的大部分衣服的色彩相配。

总而言之，饰品的作用就是装饰，但如果这种装饰给自己和别人带来不快的话，美丽也就不存在了。也许你一直不知道自己的形象是何时给别人留下坏印象的，但从此刻起，你就要留意是否有遵守各种礼仪规范了。从这些小小的细节中，可以反映出一个人的素质和修养。


2.3　公关与秘书人员的仪态礼仪

2.3.1　仪态的含义

仪态是人们在行为中呈现的各种姿势和风度。姿势是指身体所呈现的样子，风度则属于内在气质的外化。每个人总是以一定的仪态出现在别人面前，一个人的仪态包括其所有行为举止：一举一动、一颦一笑、站立的姿势、走路的步态、说话的声调、对人的态度、面部的表情等。而这些外部的表现又是他内在品质、知识、能力等的真实流露。正如达·芬奇所言：“从仪态了解人的内心世界、把握人的本来面目，往往具有相当的准确性和可靠性。”

仪态在公关活动中有着特殊的作用。潇洒的风度、优雅的举止，常常令人赞叹不已，给人留下深刻的印象，受到人们的尊重。在与他人交往中，可以通过一个人的仪态来判断其品格、学识、能力，以及其他方面的修养程度。仪态美是一种综合的美、完善的美，这种美应是身体各部分器官相互协调的整体表现，同时也包括了一个人内在素质与仪表特点的和谐。容貌秀美，身材婀娜，是仪态美的基础条件，但有了这些条件并不等于就是仪态美。与容貌和身材的美相比，仪态美是一种深层次的美。容貌的美只属于那些幸运的人，而仪态美的人，往往是一些出色的人，因而仪态美更富有永久的魅力。作为一名公关或秘书工作者应该做到“秀外慧中”，“诚于中而形于外”，真正做到内在美与外在美的有机统一，形成完美的仪态美。

2.3.2　仪态的特征

1.仪态是一种“无声的语言”

在日常交往中，人们能通过语言交流信息；但在说话的同时，你的面部表情、身材的姿态、手势和动作也在传递着信息。对方在接受信息时，不仅“听其言”，而且也在“观其行”。仪态语言是一种极其丰富、极其复杂的语言。据研究者估计，世界上至少有70多万种可以用来表达思想意义的态势动作，这个数字远远超过当今世界上最完整的一部词典所收集的词汇数量。信息的传递与反馈，从表面上看，主要是嘴、耳、眼的运用。事实上，表情、姿态等所起的作用，却远远超过自然语言交流的本身。仪态是一种很广泛、很实用的语言，往往比有声语言更富有魅力，可以收到“此处无声胜有声”的效果。

2.仪态是内在素质的真实表露

仪态在表情达意方面也许不像有声语言那么明确和完善，但它在表露人的性格、气质、态度、心理活动方面却更真实可靠。一个人所说的话可能是真实的，也可能是虚假的，语言可以言不由衷，而人的仪态却总是真实的。也许你嘴上在说着欢迎客人到来的话语，可你的表情、手势、动作却流露出了你的厌倦、无奈，这才是你真实的态度。在公关交往中，仪态还是一种无形的“名片”，也许你没有随身带着档案、介绍信，但人们却可以通过你的一举一动、一笑一颦，判断出你的身份、地位、学识、能力，并因此而影响对你信任的程度、交往的深度等。只有那些受过良好教育并且在各方面都很出色的人，才可能举止得体、风度优雅。相比之下，穿着时髦、浓妆艳抹、矫揉造作、刻意表现出来的那种美就肤浅得多。

3.仪态的习惯性

仪态是人们在成长和交往的过程中逐步形成的，因而具有习惯的特点。首先，仪态的习惯性是指人们对某一动作理解的习惯性。它一方面表现在某些动作表情达意的一致性，比如人们总是用笑容来表现欢乐、友好、喜欢等感情；另一方面，也表现在同一动作由于地域和文化环境的不同而具有不同的含义。比如，点头在中国和西方人表示肯定，而在印度、土耳其等国却表示否定。其次，仪态的习惯性是指每个人的仪态都是在成长过程和生活环境中长期形成的，这种习惯性并不都是先天的，也可以通过后天的生活和训练形成，一旦形成，就很难改变。人们的仪容美会随着时间的流逝而失色，而仪态的美却能够随着年龄的增长而增添几分成熟、稳重、深刻的美。

2.3.3　仪态礼仪的内容

1.站姿

站立是人们生活交往中的一种最基本的举止。站姿是人静态的造型动作，优美、典雅的站姿是发展人的不同动态美的基础和起点。优美的站姿能显示个人的自信，衬托出美好的气质和风度，并给他人留下美好的印象。

1）标准的站姿要求

[1]两脚跟相靠，脚尖展开45°～60°，身体重心主要支撑于脚掌、脚弓之上。

[2]两腿并拢直立，腿部肌肉收紧，大腿内侧夹紧，髋部上提。

[3]腹肌、臀大肌微收缩并上提，臀、腹部前后相夹，髋部两侧略向中间用力。

[4]脊柱、后背挺直，胸略向前上方提起。

[5]两肩放松下沉，气沉于胸腹之间，自然呼吸。

[6]两手臂放松，自然下垂于体侧。

[7]脖颈挺直，头向上顶。

[8]下颌微收，双目平视前方。

2）公关和秘书人员的基本站姿

（1）男士的基本站姿

[1]身体立直，抬头挺胸，下颌微收，双目平视，嘴角微闭，双手自然垂直于身体两侧，双膝并拢，两腿绷直，脚跟靠紧，脚尖分开呈“V”字形（见图2-6）。

[2]身体立直，抬头挺胸，下颌微收，双目平视，嘴角微闭，双脚平行分开，两脚间距离不超过肩宽，一般以20厘米为宜，双手手指自然并拢，右手搭在左手上，轻贴于腹部，不要挺腹或后仰（见图2-7）。

[3]身体立直，抬头挺胸，下颌微收，双目平视，嘴角微闭，双脚平行分开，两脚之间距离不超过肩宽，一般以20厘米为宜，双手在身后交叉，右手搭在左手上，贴于臀部（见图2-8）。

[image: figure_0055_0012]


图2-6　男士站姿1
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图2-7　男士站姿2
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图2-8　男士站姿3

（2）女士的基本站姿

[1]身体立直，抬头挺胸，下颌微收，双目平视，嘴角微闭，面带微笑，双手自然垂直于身体两侧，双膝并拢，两腿绷直，脚跟靠紧，脚尖分开呈“V”字形（见图2-9）。

[2]身体立直，抬头挺胸，下颌微收，双目平视，嘴角微闭，面带微笑，两脚尖略分开，右脚在前，将右脚跟靠在左脚脚弓处，两脚尖呈“V”字形，双手自然并拢，右手搭在左手上，轻贴于腹前，身体重心可放在两脚上，也可放在一脚上，并通过重心的移动减轻疲劳（见图2-10）。

[image: figure_0055_0015]


图2-9　女士站姿1

[image: figure_0055_0016]


2 10　女士站姿2

3）不正确的站姿

（1）弯腰驼背

这是一个人身躯歪斜的一种特殊表现。在站立时，一个人如果弯腰驼背，除去其腰部弯曲、背部弓起之外，通常还会同时伴有颈部弯缩、胸部凹陷、腹部凸出、臀部撅起等一些其他的不良体态。它显得一个人缺乏锻炼、无精打采，甚至健康不佳。

（2）手位不当

站立的时候，必须注意以正确的手位去配合站姿。在站立时手位不当，会破坏站姿的整体效果。站立时手位不当主要表现在：一是双手抱在脑后；二是用手托着下巴；三是双手抱在胸前；四是把肘部支在某处；五是双手叉腰；六是将手插在衣服或裤子口袋里。

（3）脚位不当

在正常情况下，“V”字步、“丁”字步或平行步均可采用，但要避免“人”字步和“蹬踩式”。“人”字步即俗称的“内八字”；“蹬踩式”指的是在一只脚站在地上的同时，把另一只脚踩在鞋帮上，或是踏在其他物体上。

（4）半坐半立

在正式场合，必须注意坐立有别，该站的时候就要站。该坐的时候就要坐。在站立之际，绝不可以为了贪图舒服而擅自采用半坐半立之姿。当一个人半坐半立时，不但样子不好看，而且还会显得过分随便。

（5）身体歪斜

古人曾对站姿提出过“立如松”的基本要求。所以，站立时不能歪歪斜斜。若身躯明显地歪斜，如头偏、肩斜、腿曲、身歪，或是膝部不直，不但直接破坏了人体的线条美，而且还会使自己显得颓废消沉、委靡不振或自由放荡。

小资料

社交时站姿的含义

胸挺背直，双目平视，表现出充分的自信，并给人气宇轩昂、乐观开放的感觉。相反，弯腰曲背的人，精神上似处于劣势，表现出自我防卫、消沉、封闭的倾向。

双手叉腰，挺立而站，也是精神上处于优势的表现。他对面临的事物有着充分的心理准备，采取的是有信心迎接挑战的姿态。

两臂交叉，表明对他人的谈话采取的是审视或排斥的态度，女性还常以此作为习惯性的防范动作。

将双手插入口袋，具有不袒露心迹，甚至暗中思索的倾向。若是同时出现弯腰曲背的姿势，则是心情沮丧或苦恼的表现。

踝关节交叉的站立，说明双方关系是和平、友好的；三人并肩站立，则说明他们在受到同一种约束力的约束。

两人相对而立，如果距离很近，双方上身或头形成“A”字形，表明是不容第三者加入的亲密关系；如果距离平常，怒目而视，则互相威吓、口角甚至争吵往往是在这种情况下发生的。

两人呈八字形站立，表明允许第三人加入他们的势力范围，从而构成一个三人的封闭圈；三人呈“门”字形站立同，表明可容纳第四人，以形成拒绝他人再进入的“栅栏”。

资料来源：张百章，何伟祥.公关礼仪.大连：东北财经大学出版社，2005.

2.坐姿

坐姿是人际交往中最重要的人体姿势，它反映的信息也非常丰富。坐姿文雅、端庄，不仅给人以沉着、稳重、冷静的感觉，而且也是展现自己气质与修养的重要形式。

1）标准的坐姿要求

[1]入座时要轻、稳、缓。

[2]入座后上体自然挺直，挺胸，双膝自然并拢，双腿自然弯曲，双肩平整放松，双臂自然弯曲，双手自然放在双腿上或椅子、沙发扶手上，掌心向下。

[3]头正、嘴角微闭，下颌微收，双目平视，面容平和自然。

[4]坐在椅子上，应坐满椅子的2/3，脊背轻靠椅背。

[5]离座时，要自然稳当。

2）公关和秘书人员的基本坐姿

（1）男士的基本坐姿

[1]标准式：上身挺直，双肩正平，两手自然放在两腿或扶手上，双膝并拢，小腿垂直落于地面，两脚自然分开成45°（见图2-11）。

[2]前伸式：在标准式的基础上，两小腿前伸一脚的长度，左脚向前半脚，脚尖不要跷起（见图2-12）。

[3]前交叉式：在标准式的基础上，小腿前伸，两脚踝部交叉（见图2-13）。

[4]后交叉式：在标准式的基础上，小腿回屈，两脚踝部交叉（见图2-14）。

[5]屈直式：在标准式的基础上，左小腿回屈，前脚掌着地，右脚前伸，双膝并拢（见图2-15）。

[6]重叠式：右腿叠在左膝上部，右小腿内收贴向左腿，脚尖下点（见图2-16）。

[image: figure_0057_0017]


图2-11　标准式坐姿

[image: figure_0057_0018]


图2-12　前伸式坐姿
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图2-13　前交叉式坐姿
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图2-14　后交叉式坐姿

[image: figure_0058_0021]


图2-15　屈直式坐姿

[image: figure_0058_0022]


图2-16　重叠式坐姿

（2）女士的基本坐姿

[1]标准式：上身挺直，双肩正平，两臂自然弯曲，两手交叉叠放在两腿中部，并靠近小腹。两膝并拢，小腿垂直于地面，两脚尖朝正前方。着裙装的女士在入座时要用双手将裙摆内拢，以防坐出皱纹或因裙子被打折而使腿部裸露过多（见图2-17）。

[2]前交叉式：在前伸式坐姿的基础上，右脚后缩，左脚交叉，两踝关节重叠，两脚尖着地（见图2-18）。

[image: figure_0058_0023]


图2-17　标准式坐姿

[3]屈直式：右脚前伸，左小腿屈回，大腿靠紧，两脚前脚掌着地，并在一条直线上（见图2-19）。

[4]后点式：两小腿后屈，脚尖着地，双膝并拢（见图2-20）。

[5]侧点式：两小腿向左斜出，两膝并拢，右脚跟靠拢左脚内侧，右脚掌着地，左脚尖着地，头和身躯向左斜。注意大腿小腿要成90°的直角，小腿要充分伸直，尽量显示小腿长度（见图2-21）。

[6]侧挂式：在侧点式基础上，左小腿后屈，脚绷直，脚掌内侧着地，右脚提起，用脚面贴住左踝，膝和小腿并拢，上身右转（见图2-22）。

[7]重叠式：重叠式也叫“二郎腿”或“标准式架腿”等。在标准式坐姿的基础上，腿向前，一条腿提起，腿窝落在另一腿的踝关节上边。要注意上边的腿向里收，贴住另一腿，脚尖向下（见图2-23）。
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图2-18　前交叉式坐姿
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图2-19　屈直式坐姿
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图2-20　后点式坐姿
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图2-21　侧点式坐姿

[image: figure_0059_0028]


图2-22　侧挂式坐姿

[image: figure_0059_0029]


图2-23　重叠式坐姿

3）不正确的坐姿

（1）脚跟触及地面

坐后如果以脚触地。通常不允许仅以脚跟触地，而将脚尖跷起。

（2）随意架腿

坐下之后架起腿来未必不可，但正确的做法应当是两条大腿相架，并且不留空隙。如果架起“二郎腿”来，即把一条小腿架在另外一条大腿上，并且大大地留有空隙，就不妥当了。

（3）腿部抖动摇晃

在别人面前就座时，切勿反复抖动或是摇晃自己的腿部，免得令人心烦意乱，或者给人以不够安稳的感觉。

（4）双腿直伸出去

在坐下之后不要把双腿直挺挺地伸向前方。身前有桌子的话，则要防止把双腿伸到其外面来；否则，不但损害坐姿的美感，而且还会有碍于人。

（5）腿部高跷蹬踩

为了贪图舒适，将腿部高高跷起，架上、蹬上、踩踏身边的桌椅，或者盘在本人所坐的座椅上，都是不妥的。

（6）脚尖指向他人

坐后一定要使自己的脚尖避免直指别人，跷脚之时，尤其忌讳这一动作。令脚尖垂向地面，或斜向左、右两侧，才是得体的。

（7）双腿过度叉开

面对别人时，双腿过度地叉开，是极不文明的。不管是过度地叉开大腿还是过度地叉开小腿，都是失礼的表现。

小资料

社交时坐姿的含义

（1）正襟危坐，上身紧张起来的姿势是严肃、认真的表现。

（2）深深坐入椅内，腰板挺直的人在心理上处于优势。

（3）抖动足或腿，是在传达内心的不安、急躁。

（4）张开两腿而坐的男性，充满自信，具有支配性格。

（5）一条腿自然地架在另一条腿上的女性，表示对自己的外貌有信心。

（6）频频变换架腿姿势，是情绪不稳定的焦躁表现。

（7）把脚搁在桌子上，以此延伸自己的势力范围，表明此人有较强的支配欲和占有欲，在待人接物时会有傲慢无礼的表现。

（8）有教养的女性用脚踝交叉的动作代替架腿而坐，这种姿势不仅外观优美，而且传达的拒绝含义也比较委婉。

（9）始终浅坐在椅子上的人流露出心理上的劣势和缺乏精神上的安全感，表露为迎合对方或随时准备起身。

（10）在会场或公开场合坐着时用手捂嘴、掩嘴、摸下巴，多属以“评判”的态度在听对方发言。

资料来源：张百章，何伟祥.公关礼仪.大连：东北财经大学出版社，2005.

3.走姿

走姿是人体所呈现出的一种动态，是站姿的延续。走姿是展现人的动态美的重要形式。走路是“有目共睹”的肢体语言。

1）标准的走姿要求

（1）昂首挺胸

在行走时，要目视前方，上身直立，无论是背部、腰部还是膝关节都避免弯曲，使全身看上去是在一条直线上。

（2）双肩平稳，双臂自然摆动

在行走时双肩要平稳，男士不能左右摇晃，更不能将双手横向或同向摆动。在摆动时也要有节奏，一般来讲，摆动的幅度是30～35度为宜。

（3）步幅要适中

一般来讲，男性步幅为40厘米，女性步幅为36厘米。当然，控制步幅的长度，还要考虑行进的目的和所穿的衣服，如果着急自然可以将步子迈得大一点，但也不能太大。对于女性，在穿着礼服和职业套装时，步子要稍小一些。

（4）全身协调、匀速行进

在行走时，没有特殊事情，要始终保持匀速，不能忽快忽慢，而且行走的轨迹要在一条直线上，否则会引起人们的警觉。一般来讲，行走的速度男性105～110步/分钟，女性118～120步/分钟。

2）公关和秘书人员的基本走姿

（1）后退步

向他人告辞时，应先向后退两三步，再转身离去。退步时，脚要轻擦地面，不可高抬小腿，后退的步幅要小。转体时要先转身体，头稍候再转（见图2-24）。

（2）侧身步

当走在前面引导来宾时，应尽量走在宾客的左前方。髋部朝向前行的方向，上身稍向右转体，左肩稍前，右肩稍后，侧身向着来宾，与来宾保持两三步的距离。当走在较窄的路面或楼道中与人相遇时，也要采用侧身步，两肩一前一后，并将胸部转向他人，不可将后背转向他人（见图2-25）。

[image: figure_0061_0030]


图2-24　后退步

[image: figure_0061_0031]


图2-25　侧身步

3）不正确的走姿

（1）瞻前顾后、方向不定

在行走时，人们要走好自己的路，不能东看西看，否则会让周围的人产生怀疑。

（2）声响过大

对于女性在行走时一定要注意自己的鞋跟，不要与地面发出“当当”的声音，尤其是在比较寂静的医院、图书馆和寝室等场所，要格外注意，不要打扰他人的工作和生活。

（3）速度多变

在社交场合，行走时要尽量保持匀速，不能时而停止，时而奔跑。

小资料

社交时走姿的含义

一个人沮丧时，往往两手插在口袋中，拖着脚步，很少抬头注意过往的人，熟人好友擦肩而过全然不知。

一个人心事重重的时候，走起路来常会摆出一副若有所思的姿态，低着头，双手反握在身后，步伐很慢。

走路时双手叉腰的人，精力充沛，就像积蓄了能突然爆发的精力，想以最快的速度，充当事业上的短跑运动员，达成自己的目标。

一个自满甚至傲慢的人，走路时可能下巴抬起，手臂夸张地摆动，步伐迟缓而执重，腿僵直，有意加深别人的印象。

资料来源：张百章，何伟祥.公关礼仪.大连：东北财经大学出版社，2005.

4.蹲姿

在日常生活中，人们捡拾地上或低处的物品时，习惯姿势是弯腰、翘臀，而身为公关和秘书人员对掉在地上的东西，也像普通人一样采用一般随意弯腰蹲下捡起的姿势是不合适的，采取正确的蹲姿，才会给人留下美好的印象。

1）标准的蹲姿要求

[1]下蹲时，上体尽量保持正直，两腿合力支撑身体，靠紧向下蹲，避免滑倒。

[2]下蹲时，应使头、胸、膝关节在一个角度上，使蹲姿优美。

[3]下蹲拾物时，举止应自然、得体、大方、不造作、不遮遮掩掩。

[4]女士无论采用哪种蹲姿，都要将腿靠紧，臀部向下。

2）公关和秘书人员的基本蹲姿

（1）高低式蹲姿

下蹲时左（右）脚在前，右（左）脚稍后（不重叠），两腿靠紧向下蹲。左（右）脚全脚着地，小腿基本垂直于地面，右（左）脚脚跟提起，脚掌着地。右（左）膝低于左（右）膝，左（右）膝内侧靠于左（右）小腿内侧，形成左（右）膝高，右（左）膝低的姿势，臀部向下，基本上以右（左）腿支撑身体（见图2-26）。

（2）交叉式蹲姿

下蹲时右（左）脚在前，左（右）脚在后，右（左）小腿垂直于地面，全脚着地。左（右）腿在后与右（左）腿交叉重叠，左（右）膝由后面伸向右（左）侧，左（右）脚跟抬起，脚掌着地。两腿前后靠紧，合力支撑身体。臀部向下，上身稍前倾（见图2-27）。
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2-26　高低式蹲姿

[image: figure_0063_0033]


2-27　交叉式蹲姿

3）不正确的蹲姿

[1]弯腰捡拾物品时，两腿叉开，臀部向后撅起，是不雅观的姿态。

[2]两腿展开平衡下蹲，其姿态也不优雅。

[3]下蹲时不能露出内衣裤。

5.手姿

手姿又叫手势，是在表示意思时用手所做出的姿势，是最有表现力的一种“体态语言”。正如古罗马政治家西塞马说过：“一切心理活动都伴有指手画脚等动作。手势恰如人体的一种语言，这种语言甚至连野蛮人都能理解。”在公关活动中，手姿是最常用的动作之一，恰当优美的手姿同样能够展示一个人的涵养和气质。

1）标准的手姿要求

一般而言，手姿在公关交往中，主要被用以发挥表示形象、传达感情等两个方面的作用。常用手姿的标准要求如下。

（1）垂放

垂放是最基本的手姿。一般在站立时采用，双手可以自然下垂，掌心向内，叠放或相握于腹前；也可以双手伸直下垂，掌心向内，分别贴放于大腿外侧。

（2）背手

一般在站立、行走时采用，将双臂伸到身后，双手相握，同时昂首挺胸，可以显示出权威、镇静的态势。

（3）持物

在拿东西时，可以用一只手，也可以用双手，在给别人递接物品时要用双手，拿东西时要动作自然，五指并拢，用力均匀，即使是女性也不要跷起无名指或小指，以避免作态之嫌。

（4）鼓掌

鼓掌表示欢迎、祝贺、支持的一种手姿。要右手掌心向下，有节奏地拍击掌心向上的左掌，采取左手较被动，右手较主动的方式。鼓掌时，若两掌垂直于地面，相对而击可能给别人幼稚之感。必要时，应起身站立鼓掌。

2）公关和秘书人员的基本手姿

（1）横摆式

横摆式是在表示“请”时常用的手势。横摆式具体又可分为单臂横摆式和双臂横摆式。具体做法是：四指并拢，拇指自然分开，手掌自然伸直，手心向上，肘微弯曲，腕低于肘。开始做动作时手势应该从腹部之前抬起，以肘为轴轻微向一旁摆出，到腰部并与身体正面成45度角时停止。头部和上身微向伸出手的一侧倾斜，另一手下垂或放于身后，目光注视宾客，面带微笑，表示对对方的欢迎（见图2-28）。

（2）斜摆式

请客人入座时，手势应摆向座位的地方。伸手要先从身体的一侧抬起，到高于腰部后，再向下摆去，使大小臂成一斜线（见图2-29）。

（3）直臂式

直臂式是在指引方向时常用的一种手势。手指并拢，掌伸直，屈肘从身前抬起，向指示的方向摆去，摆到肩的高度时停止，肘关节基本伸直。注意指引方向时，不能用食指指出，这样很不礼貌（见图2-30）。

[image: figure_0064_0034]


图2-28　横摆式

[image: figure_0064_0035]


图2-29　斜摆式

[image: figure_0064_0036]


图2-30　直臂式

3）手姿的原则

手姿是一种极其复杂的符号，包含着丰富的礼仪。在与对方交往中恰当地运用手势来表情达意，能够起到良好的沟通作用，也会使自己的形象更美和更有风度。手姿的运用要规范和适度。

（1）准确

所谓准确，是指手势与语言的内容要一致，不能让人产生费解和误解。虽然相同手势在不同的民族、国家会表达不同的意思，但手势又有一定的规定性和更大的一致性。

（2）适度

所谓适度，是指手势的使用频率和幅度。如果我们与人说话交流时自始至终没有手势，肯定显得生硬呆板，但动作太多，会给人留下装腔作势、缺乏涵养的感觉。与客人交谈时，手势不宜单调重复，也不能做得过多、过大，要给人一种优雅、含蓄和彬彬有礼的感觉。

（3）简练

所谓简练，就是每一个手势都力求简单、精练、清楚、明了。要做得干净利索、优美动人，切不可琐碎、拖泥带水。简练的手势与人的内在修养有关。如果一个人内心浮躁、浅薄、急于表现，往往忽视别人的存在，只顾表现自己；如果确实不清楚如何规范、得体地做某个手势，就应以宁缺毋滥的态度放弃使用这个手势。

（4）自然

所谓自然，是指手势不要太机械，不要太僵硬。僵硬的手势给人做作和滑稽的感觉，这是由于自身不自信或是太关注自己的手势所造成的。要做到手势自然流畅，必须在平时自我训练，在训练的基础上做到自然流畅。

（5）协调

所谓协调，是指手势要与讲话内容统一、和谐，也就是说，手势所表达的含义要与讲话的内容一致；否则，会令人费解或茫然。正确的手势配上准确的语言给人简洁明了、准确无误的信息，才能令人满意。

小知识

常见手势在不同国家和地区的含义

（1）“OK”的手势。动作是拇指和食指合成一个圈，其余三个手指头伸直或者略屈。中国和世界很多地方，表示“零或三”；美国、英国，表示“OK”，即赞同、了不起的意思；法国，表示“零或没有”；泰国，表示“没问题”、“请便”；日本、缅甸、韩国，表示“金钱”；印度，表示“正确”、“不错”；突尼斯，表示“傻瓜”之意。

（2）“V”形手势。动作是食指和中指上伸成V形，拇指弯曲压于无名指和小指上。世界大多数地区：伸手示数时表示“二”，用它表示“胜利”，据说是第二次世界大战时期英国首相丘吉尔发明的。不过在表示胜利的时候，手掌一定要向外，如果手掌内向，就是贬低人、侮辱人的意思了；在希腊，做这一手势的时候，即使手心向外，如手臂伸直，也有对人不恭之嫌。

（3）伸出食指手势。动作是左手或者右手握拳，伸直食指。世界上大多数国家，表示数字一；法国，表示请求提问；新加坡，表示最重要；澳大利亚，表示请再来一杯啤酒。

（4）伸大拇指手势。动作是大拇指向上伸出。中国，表示好、了不起，有赞赏、夸奖之意；意大利，表示数字一；希腊，拇指向上表示“够了”，向下表示“厌恶”、“坏蛋”；美国、英国、澳大利亚等国，表示好、行、不错。

资料来源：http://wenwen.soso.com/z/q141256019.htm.

6.表情

表情是人的面部感情的外显，在传情达意方面有着重要的作用。面部表情作为丰富且复杂的体态语的一个重要方面，它包括脸色的变化、肌肉的收展以及眉、眼、鼻、嘴等的动作。例如，眨眨眼，耸耸鼻子，嘴巴歪一歪，都有一定的含义。对于公关和秘书人员，在日常工作中要重点把握眼神和微笑的礼仪。

1）眼神礼仪

人们常说，眼睛是心灵的窗户，那是因为它是人体传递信息最有效的器官之一，它能表达出人们最细微、最精妙的内心情思，从一个人的眼睛中，往往能看到他的整个内心世界。一个良好的交际形象，目光应该是坦然、亲切、和蔼、有神的。所以，我们在与人进行交往时，务必要注意眼神的运用。据统计，单是眉毛的动作表情就可多达20多种，再加上眼睛的动作，就可表达诸如眉目传情、眉开眼笑、目不转睛、暗送秋波、横眉冷对、愁眉不展、眉飞色舞等众多的信息。在公关交往中，人员之间交谈时目光注视的时间长短、眼睛的开闭、瞬间的眯眼以及其他许多细小变化和动作都意味着向交谈对方发出不同的信息。从礼仪的角度来讲，适宜地运用眼神至少应该注意以下几点。

（1）注视的时间

在社交场合下与人交谈，目光相对只应一瞥而过，迅速转向面部；注视时间一般在5～7秒钟左右，最多不能超过10秒钟；否则，容易引起误会。倘若你与别人谈话30分钟时，对方看着你的时间如果不足10分钟，说明他在轻视你；如果注视时间有10～20分钟，说明他对你是友好的；如果注视时间有20～30分钟说明两种情况：一是表示重视；二是表示敌视。也就是说，与别人谈话时眼睛的注视时间要占谈话时间的2/3左右。

（2）注视的位置

目光盯视是不礼貌的；而把目光死盯着对方某一部位，也是失礼的。不同场合、不同对象，其注视区域是有讲究的。

一是公务注视区间范围。一般为注视其两眼及其上部额头部分这一范围之内。这一注视区域可以造成一种严肃认真、居高临下和压住对方的情势。因此，它是商务活动常用的注视区域。

二是社交注视区间范围。人们在普通社交场合，一般注视其两眼及其下部至下额部分这一范围之内。它可以造成一种平等、亲切和轻松的社交气氛，有利于双方的交流。

三是亲密注视区间范围。这是特指具有亲密关系的人群，如恋人、至爱亲朋之间的注视区间，主要是对方的眼睛、嘴唇和胸部。

（3）注视的角度

从礼仪的角度讲，平视，表示平等；斜视，表示失礼；俯视，表示轻视别人。正确的做法是：当与人交谈时，目光应正视对方的眼、鼻三角区，以示尊重；当对方沉默不语时，就不要盯着对方，以免加剧其不安的尴尬局面。在整个交流过程中，还要特别注意不要使用向上看的目光，因为这种目光常常会给人一种目中无人、骄傲自大的感觉。当然，更不能有东张西望的目光，给人以缺乏修养、不懂得尊重别人的印象。

2）微笑礼仪

微笑富有魅力，微笑招人喜爱。英国诗人雪莱说：“微笑，实在是仁爱的象征，快乐的源泉，亲近别人的媒介。有了笑，人类的感情就沟通了。”确实，微笑可以缩短人与人之间的距离，化解令人尴尬的僵局，沟通彼此的心灵，使人产生一种安全感、亲切感、愉快感。在现代职场，微笑是有效沟通的法宝，是人际关系的磁石。没有亲和力的微笑，无疑是重大的遗憾，甚至会给工作带来不便。因此，作为公关和秘书人员应该学会正确的微笑礼仪，给交往对象留下良好的印象。

（1）微笑的标准

[1]上唇的位置：露出上前牙和牙颈部牙龈的75%～100%。

[2]上唇的曲线：向上弯曲的曲线意味着嘴角比上唇中部的下界要高。

[3]上前牙曲线与下唇的平行：平行即上前牙的切端线平行于下唇的上界。

[4]上前牙与下唇之间的关系：不接触和刚刚接触为好。

[5]微笑时显露的牙齿：显露出8颗上牙是最美的。

[6]微笑，不要急于把8颗牙都露出来，牙齿微露也可以表示开朗真诚。

[7]上嘴唇不要有动作，随下唇轻微动作即可，尽量保持嘴角微微上扬。

[8]不要扬眉瞪眼，应把眉毛放舒缓，再睁大眼睛。

[9]不要人为有意识地把两腮的肉都堆起来，真正笑的肌肉是由神经组织协调完成的。

（2）微笑要规范得体

微笑者要神态自若，双唇轻合，眉开眼笑，目光有神，热情适度，自然大方，规范得体。

（3）主动微笑

在与对方目光接触的同时、在你开口说话之前，首先献上你的一个微笑。这样，就由你创造了一个友好热情对自己有利的气氛和情境，肯定会赢得对方满意的回报。

（4）微笑的时间长度

微笑的最佳时间长度，以不超过7秒钟为宜。时间过长会给人以傻笑的感觉。

（5）微笑的最佳启动

当目光与对方接触的瞬间，要目视对方启动微笑。对一般的迎接可启动一度微笑，对熟人或在商务活动中可启用二度微笑。但微笑的启动与收拢都必须做到自然；切忌突然用力启动和突然收拢。

小资料

有关微笑的名言

当生活像一首歌那样轻快流畅时，笑颜常开乃易事；而在一切事都不妙时仍能微笑的人，才活得有价值。——威尔科克斯

一切的和谐与平衡，健康与健美，成功与幸福，都是由乐观与希望的向上心理产生与造成的。——华盛顿

不会在欢乐时微笑，也要学会在困难中微笑。——赫尔岑

微笑乃是具有多重意义的语言。——施皮特勒

女人出门若忘了化妆，最好的补救方法便是亮出你的微笑。——辛迪·克劳馥

资料来源：http://baike.baidu.com/view/8255.htm.


本章小结

公关和秘书人员是一个组织的现实代表，其个人形象直接影响着公众对社会组织的评价和看法，因此，作为公关和秘书人员必须要注重自己的形象，以自己富有魅力的个人形象在公众中树立社会组织的良好形象。本章对公关和秘书人员的个人形象的塑造进行了全面的阐述，主要介绍了仪容、仪表、仪态的基本规范，分析了仪容美、仪表美、仪态美的基本要求，以及三者的相互关系，使公关和秘书从业人员能够秀外慧中，达到和谐统一的美。


关键概念

仪容　仪表　仪态　TPO原则　服饰　表情


课后思考与练习

1.填空题

（1）仪容礼仪的规则主要包括仪容的干净_________、________和___________三个方面。

（2）公关人员在特定场合需要佩戴首饰时，最多不能超过________种。

（3）仪态是人们在行为中呈现的各种________和风度。

2.判断题

（1）女士在站立时，如果感觉很累，可以将双腿叉开。（）

（2）在与别人谈话时，眼睛的注视时间要占谈话时间的2/3左右。（）

（3）仪容美的基本要素是貌美、发美、肌肤美，主要要求时尚漂亮。（）

（4）鼓掌的标准姿势是要左手掌心向下，有节奏地拍击掌心向上的右掌，采取右手较被动，左手较主动的方式。（）

3.简答题

（1）简述仪容美的基本要素。

（2）公关和秘书人员为什么要注重仪表？

（3）仪表美的基本要求有哪些？

（4）试述服装穿着的一般原则。

（5）简述仪态的基本特征。


【案例分析】

维护好个人形象

郑伟是一家大型国有企业的总经理。有一次，他获悉有一家著名的德国企业的董事长正在本市进行访问，并有寻求合作伙伴的意向。他于是想尽办法，请有关部门为双方牵线搭桥。

让郑总经理欣喜若狂的是，对方也有兴趣同他的企业进行合作，而且希望尽快与他见面。到了双方会面的那一天，郑总经理对自己的形象刻意地进行一番修饰，他根据自己对时尚的理解，上穿夹克衫，下穿牛仔裤，头戴棒球帽，足蹬旅游鞋。无疑，他希望自己能给对方留下精明强干、时尚新潮的印象。

然而事与愿违，郑总经理自我感觉良好的这一身时髦的“行头”，却偏偏坏了他的大事。

资料来源：金正昆.涉外礼仪教程.北京：中国人民大学出版社，1999.

讨论题：

1.郑总经理的错误在哪里？

2.他的德国同行对此有何评价？


【实训应用】

（一）实训项目

微笑训练

（二）实训目标

掌握微笑的基本要领，在交往中正确使用微笑，养成爱微笑的习惯。

（三）实训指导

由实训负责教师事先制定实训指导书，成立实训指导小组，明确实训指导教师的职责与实训指导要求。

（四）实训组织

1.让学生端坐镜前，衣装整洁，以轻松愉快的心情，调整呼吸自然顺畅；静心3秒钟，开始微笑：双唇轻闭，使嘴角微微翘起，面部肌肉舒展开来；同时注意眼神的配合，使之达到眉目舒展的微笑面容。如此反复多次。自我对镜微笑训练时间长度随意。为了使效果明显，放较欢快背景音乐。

2.将自己过去那些最愉快、最令人喜悦的情景，从记忆中唤醒，使这种情绪重新袭上心头，重享那惬意的微笑。

3.几个人凑在一起，互相观摩、议论，互相交流，互相鼓励，互相分享开心的微笑。也可以观看优秀影视剧中的演员或节目主持人微笑的影像资料，留心观察他人的微笑，把精彩的“镜头”封存记忆中，时时模仿。

（五）实训考核

实训成绩考核主要从实训工作表现和实训成果两个方面进行。其中，工作表现的分值占总成绩的40%，实训成果占60%。工作表现的具体内容包括工作的纪律性、主动性、责任感和创造性，实训成果从对礼仪案例及实践经历的选择、分析和实训报告的撰写状况来考核。


第3章　接待应酬礼仪


 学习任务

学习任务

知识任务

1.掌握各种接待应酬礼仪的规范做法；

2.熟悉接待应酬礼仪的内容；

3.理解接待应酬礼仪中的各个要点；

4.了解国外的见面礼仪、乘坐火车的礼仪、餐饮礼仪的重要性和馈赠的原则。

技能任务

1.培养学生生活中的接待与应酬礼仪的习惯；

2.提高学生实际工作中接待与应酬的能力。

情景导入

邓小平——只握手不拥抱

1989年5月，中国、前苏联国家关系实现了正常化。1989年，前苏联领导人戈尔巴乔夫访华，与邓小平会晤。这次具有历史意义的会见，没有像传统共产党领导人那样拥抱，只握了握手。

当时，鲁培新已经成为外交部礼宾司的副司长，负责安排会晤事宜。他回忆说，邓小平当时指示：与戈尔巴乔夫见面时，只握手不拥抱。由于两人在人民大会堂的会面过程将全球直播，因此外交部十分重视。当前苏联外交部门的礼宾司司长前来准备邓小平与戈尔巴乔夫会面的安排时，鲁培新明确表示：“中方建议两人只握手，因为东方人没有拥抱的习惯，请向戈尔巴乔夫转达。”对方司长听后表示理解。

邓小平对开始发烧的中苏关系注射了一针冷静剂，一方面是为制止苏方的“热”，另一方面也警告我们自己：要有一定的热度，但不能过度。

邓小平这一指示意义深远，不仅仅是一个礼宾问题，而且关乎两国关系的定位。“只握手不拥抱”这简单的6个字，蕴涵着深刻的政治内容和长远的战略考虑，充分体现了邓小平同志高瞻远瞩、举重若轻的战略家风范。

只握手的战略考虑：

见面握手问好是人际交流最普通的礼节，同朋友、熟人握手，也同不太熟悉、不太认识的人握手，甚至同对手或不太友好的人士握手。外交工作中即使提交抗议照会、互相指责之后，也要握手告别。这既是风度，也是礼节的要求。至于拥抱礼节，则是友好亲密的表现，虽然外交上经常能看到，但是它不是随意可以施行的。

资料来源：人民日报：海外版.2011-01-01.

问题引入

1.上述案例发生时，中国、前苏联的外交背景是怎样的？

2.通过上述案例分析握手与拥抱礼仪应该在哪些情况下使用？

接待应酬礼仪是公共关系维护组织利益的重要手段，是文秘办公室工作的重要内容之一，也是体现办公室工作能力和水平的重要方面。

办公接待及应酬中的礼仪，最能反映办公室工作人员的文明素质、办事效率，在很大程度上也代表一个组织的形象。为了适应现代社会的需要，每个人，尤其是每个组织的对外公关人员和办公室工作的文秘人员必须要懂得一些接待和应酬礼仪。例如，如何在宴请中做到有礼有节，如何在别人的婚礼上恰当地表达自己的祝福，如何在朋友聚会上增进同学或同事的情意，如何在家人朋友的生日聚会上表达祝愿和心意等。其中，有很多细节需要仔细斟酌，认真把握，只有这样才能使我们的形象更加完美。

接待应酬礼仪包括见面、拜访与接待礼仪、馈赠礼仪和宴请礼仪等几个方面，现分述如下。


3.1　见面礼仪

在交往中，见面时行一个标准的见面礼，会给对方留下深刻而又美好的印象，直接体现出施礼者良好的修养。

3.1.1　我国古今通用见面礼仪

1.作揖礼

作揖礼，即拱手礼，是华人中最流行的见面礼。

1）行作揖礼的标准方式

起身站立，上身挺立，两臂前伸，双手在胸前高举抱拳，自上而下，或者自内而外，有节奏地晃动两三下（如图3-1所示）。

2）作揖礼的适用场合

作揖礼主要适用于过年时举行团拜活动，向长辈祝寿，向友人恭喜结婚、生子、晋升、乔迁，向亲朋好友表示无比感谢，以及与海外华人初次见面时表示久仰之意等。

2.鞠躬礼

鞠躬礼，即弯身行礼，是对他人敬佩的一种礼节方式。

1）行鞠躬礼的标准方式

脱帽立正，双目凝视受礼者，以表尊重的诚意，然后上身弯腰前倾（如图3-2所示）。男士双手应贴放于身体两侧裤线处，女士的双手则应下垂搭放在腹前。下弯的幅度越大，所表示的敬仰程度就越高。鞠躬的次数，可视具体情况而定。唯有追悼活动才用三鞠躬，故在喜庆的场合，鞠躬次数不可为三。

[image: figure_0073_0039]


图3-1　作揖礼

[image: figure_0073_0040]


图3-2　鞠躬礼

2）鞠躬礼的适用场合

鞠躬礼目前在国内主要适用于向长者表示敬重、向他人表示感谢、领奖或讲演之后、演员谢幕、举行婚礼或参加追悼会等活动。

3）行鞠躬礼时的注意事项

鞠躬时嘴里不能吃任何东西，或是边鞠躬边说与行礼无关的话。

3.1.2　国内日常见面礼仪

1.握手礼

握手是大多数国家相互见面和离别的礼节，是一种沟通思想、交流感情、增进友谊的重要方式。另外，握手还含有感谢、慰问、祝贺或相互鼓励的意思。握手也是现在社会大多数国家相见时最常用的礼节，广泛运用于政要、商要和普通百姓之间。

1）握手的标准方式

行至距握手对象1米处，双腿立正，上身略向前倾，伸出右手，四指并拢，拇指张开（如图3-3（a）所示），与对方相握（如图3-3（b）所示），握手时用力适度，上下稍晃动三四次，随即松开手，恢复原状。与人握手，要神态专注、热情、友好、自然，面带笑容，目视对方双眼，同时向对方微笑致意。军人戴军帽与对方握手时，应先行举手礼，然后再握手。

[image: figure_0074_0041]


图3-3　握手标准方式

2）握手的基本要素

握手作为一种礼节，还应掌握四个要素。

（1）握手力度

握手时为了表示热情友好，应当稍许用力，但以不握痛对方的手为限度。在一般情况下，握手不必用力，握一下即可。男子与女子握手时，不能握得太紧，西方人往往只握一下妇女的手指部分，但老朋友可以例外。

（2）先后顺序

一般遵循“尊者决定”原则，即待女士、长辈、已婚者、职位高者伸出手之后，男士、晚辈、未婚者、职位低者方可伸出手去呼应。握手的先后顺序为：男女之间，男方要等女方伸手后才能握手，如女方不伸手，则无握手必要，可用点头或鞠躬致意；宾主之间，主人应向客人先伸手，以示欢迎；长幼之间，年幼的要等年长的先伸手；上下级之间，下级要等上级先伸手，以示尊重。若一个人要与许多人握手，那么有礼貌的顺序是：先长辈后晚辈，先主人后客人，先上级后下级，先女士后男士。多人同时握手切忌交叉，要等别人握完后再伸手。

（3）握手时间

握手时间的长短可根据握手双方亲密程度灵活掌握。初次见面者，一般应控制在3秒钟以内，切忌握住异性的手久久不松开。即使握同性的手，时间也不宜过长，以免对方欲罢不能。但时间过短，会被人认为傲慢冷淡，敷衍了事。

（4）握手禁忌

不要在握手时戴着手套或戴着墨镜，另一只手也不能放在口袋里。只有女士在社交场合可以戴着薄纱手套与人握手。握手时不宜发长篇大论，点头哈腰，过分客套，这只会让对方不自在、不舒服。除长者或女士，坐着与人握手是不礼貌的，只要有可能，都要起身站立，以示对他人的尊重、礼貌。握手时不可心不在焉、左顾右盼，不要看着第三者，更不能东张西望，这都是不尊重对方的表现。另外，也不能一只脚在内一只脚在外就握手。与基督教徒交往时，更要避免交叉握手，这种形状类似十字架，在基督教信徒眼中，被视为不吉利。与阿拉伯人、印度人打交道，切忌用左手与他人握手，因为他们认为左手是不洁的。

2.致意

致意是一种不出声的问候礼节，常用于相识的人在社交场合打招呼。在社交场合里，人们往往采用招手致意、欠身致意、脱帽致意等形式来表达友善之意。

小资料

中国奇特的跪拜礼

在一些反映古代历史的戏剧和电影中，我们经常看到古代人民行跪拜礼。为什么会产生这样的生活礼节呢？这要从古代人们的物质条件和生活习惯谈起。

我国在汉以前，还没有正式的凳椅。人们在进食、议事、看书时，只是在地上铺一条用芦苇、竹篾等编成的铺垫用具，即席子，人就坐在席子上，故称“席地而坐”。如果请客人坐正席，则多垫一重席子，表示恭敬。就连朝廷的最高统治者也是“席地而坐”，不过，所坐的东西比普通老百姓好一些，如周代每次举行大朝觐时，王者所坐的席位，设有绣着黑白斧形的屏风，屏风前面南向铺设着莞草编成的席子，上面再加上五彩蒲席和桃枝竹席，左右摆设玉凳，给王者凭依。因此，古代所谓“坐”的姿势，和我们现代人的“坐”完全不一样。坐时要两膝着地，然后将臀部坐于后脚跟之上，脚掌向后向外。古人的“坐”，实际上就是我们现在的跪。在接待宾客中，每当“坐”着向客人致谢时，为了表示尊敬，往往伸直上半身，也就是“引身而起”，使坐变成了跪，然后俯身向下，就这样，逐渐形成了日常生活中的跪拜礼。

古人认为，不跪不叫拜。拜，在古代就是行敬礼的意思。按照周代礼仪的规定，当时对跪拜的动作和对象，作了严格的规范，共分稽首、顿首、空首，称为“正拜”。

行稽首礼时，拜者必须屈膝跪地，左手按右手，支撑在地上，然后，缓缓叩首到地，稽留多时，手在膝前，头在手后，这是“九拜”中最重的礼节。一般用于臣子拜见君王和祭祀先祖的礼仪。后来，用于僧人举一手向人们行礼，也称“稽首”。

行顿首礼时，其他和稽首相同，不同者拜时必须急叩头，其额触地而拜，一般用于下对上的敬礼。

行空首礼时，双膝着地，两手拱合，俯头到手，与心平而不到地，故称“空首”，又叫“拜手”。这是“九拜”中男子跪拜礼的一种。

肃拜，是古代女子跪拜礼的一种。拜时跪双膝后，两手先到地，再拱手，同时低下头去，到手为止，故又称“手拜”。肃，手到地的意思。所以后来在书信来往中，为了表示对对方的尊敬，往往上“谨肃”。妇女行礼也称“端肃”，即源于此。

到了汉代以后高座、凳椅先后问世，人们不再“席地而坐”，因而使原来生活中的“跪坐”起了很大变化。但跪拜礼仍然存在，却变成了等级差别的标志，主要广泛运用于官场之中。如臣子拜皇帝、小官拜大官、奴才拜主子等。有时都要行三叩九拜之礼。在民间，如祭祀、祝寿等风俗中，仍世代相传。后来，又增加了打千（行礼时左膝前屈，右腿后弯，上体稍向前俯，右手下垂）、作揖（两手合抱，拱手为礼）、鞠躬（弯身行礼）等礼节，直到辛亥革命胜利，随着几千年封建君主制度的覆灭，才结束了这种跪拜礼。

资料来源：中国百科网，http://www.chinabaike.com/article/16/182/249/257/2007/2007021544088.html

3.1.3　西方国家的见面礼仪

1.拥抱礼

拥抱礼是在欧美、中东及南美洲常见的礼节，一般用于熟人和朋友之间，有时伴随着接吻礼，是比较亲密的一种见面礼仪。这种礼仪一般用于同性或者亲密的异性之间。在西方，特别是欧美国家，拥抱礼是十分常见的见面礼与道别礼。在人们表示慰问、祝贺、欣喜时，这种礼仪也十分常用。

1）拥抱礼的动作要点

两人面对面站立，各自举起右臂，将右手搭在对方左肩后面，左臂下垂，左手扶住对方右腰后侧。首先各向对方左侧拥抱，然后各自向对方右侧拥抱，最后再一次各向对方左侧拥抱，一共拥抱3次。在普通场合行此礼，不必如此讲究，次数也不必要求如此严格。

2）拥抱礼的适用场合和注意事项

拥抱礼一般通行于俄罗斯、法国、意大利和阿拉伯国家。中国人之间不实行这种礼节，与外国友人交往中，只有在对方主动行拥抱礼时，我们才随俗。

3）拥抱礼的注意事项

在国际交往中实行这种礼节时，一般仅限于男对男，女对女。但有时相当熟悉的朋友，男女之间也可以拥抱、亲额或亲颊。总之，我们不采取主动。

小资料

拥抱礼仪要诀

1.左脚在前，右脚在后（如图3-4（a）所示叉腰仅是为了拍照时更清楚地示意，实际操作中不必叉腰）。

2.左手在下，右手在上（如图3-4（b）和图3-4（c）所示重心放在左脚）。

3.胸贴胸，手抱背（如图3-4（d）所示永远伸出自己的右脸去与对方相贴）。

4.贴右颊，才正规（如图3-4（e）所示即每人都将自己的右侧脸颊与对方的脸颊相碰）。

[image: figure_0077_0042]


图3-4　拥抱礼仪要诀

行拥抱礼常犯的错误

1.抱住对方的腰部（如图3-5（a）、（b）所示）。这是恋人之间的动作，而非商务礼仪。

2.手搭在肩上也是不合礼仪的。

3.切记“贴右颊”的规定，否则可能有碰头的风险。（如图3-5（c）所示）

4.行拥抱礼时离得太远（如图3-5（d）所示）容易翘臀。

5.抬起小腿也是不合礼仪的（如图3-5（e）所示）。
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图3-5　拥抱礼常犯的错误

资料来源：周思敏.你的礼仪价值百万.北京：中国纺织出版社，2009.

2.亲吻礼

亲吻礼是一种西方国家常用的会面礼。有时，亲吻会与拥抱同时采用，即双方会面时既拥抱，又亲吻。

1）亲吻部位的选择

在行礼时，双方关系不同，亲吻的部位也会有所不同。长辈吻晚辈，应当吻额头；晚辈吻长辈，应当吻下颌或吻面颊；同辈之间，同性应该贴面颊，异性应当吻面颊。

2）亲吻禁忌

需要注意的是，行亲吻礼时，非常忌讳发出亲吻的声音，并且不应将唾液弄到对方脸上。

小思考

布朗误吻默克尔鼻子

据英国《每日邮报》报道，英国首相布朗在亲吻德国女总理默克尔的面部时显得笨手笨脚，动作僵硬，他竟然误撞在默克尔的鼻子上。

布朗当时正在柏林参加一个欧洲领导人会议，以便为即将在伦敦举行的国际峰会做准备。他显然是想亲吻默克尔的面部，以表示礼节。他闭上眼睛，去吻默克尔的面部，但他显然过于投入，时机也选择得不对，他的吻落在了默克尔的鼻子上。

试问：布朗做法有何不妥？行亲吻礼有哪些礼仪规范？

资料来源：http://blog.sina.com.cn/s/blog_4c135f9b0100c1u8.html.

3.吻手礼

吻手礼源于古代维京人用手向其日耳曼君主递礼物的风俗，流行于欧美上层社会，是一种仅对贵族已婚妇女实施的礼节。

吻手礼一般在室内举行，并且仅限于手腕以下部位，一般是指背。正确的吻手礼是：男士行至已婚女士面前，首先垂首立正致意，然后以右手或双手捧起女士的右手，俯首用自己微闭的嘴唇，去象征性地轻吻一下其指背（如图3-6所示）。
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吻手礼的受礼者，只能是女士，而且应是已婚女士。手腕及其以上部位，是行礼时的禁区。

图3-6　标准吻手礼

3.1.4　东西方通用见面礼仪

1.点头礼

点头礼，也就是颔首礼。点头礼的做法是头部向下轻轻一点，同时面带笑容。注意不要反复点头不止，点头的幅度不宜过大。

点头礼适用的范围很广，如路遇熟人或与熟人、朋友在会场、剧院、歌厅、舞厅等不宜交谈之处见面，以及遇上多人而又无法一一问候之时，都可以点头致意。行点头礼时，最好摘下帽子，以示对对方的尊重。

2.举手礼

行举手礼的场合，与点头礼的场合大致相似。举手礼最适合向距离较远的熟人打招呼。行举手礼的正确做法是：右臂各前方伸直，右手掌心向着对方，其他四指并齐、拇指叉开，轻轻向左右摆动一下。不要将手上下摆动，也不要在手部摆动时用手背朝向对方。

3.脱帽礼

戴着帽子的人，在进入他人居所，路上遇到熟人，与他人交谈、握手，进入娱乐场所或在升国旗、奏国歌的场合时，应自觉摘下帽子，并置于适当之处。但女士在一般社交场合可以不脱帽子，不会被人认为是失礼行为。

4.合十礼

合十礼，亦称合掌礼，即双手十指相合为礼。

1）行合十礼的标准方式（如图3-7所示）

双掌十指在胸前相对合，五手掌并拢向上，掌尖与鼻尖基本持平，手掌向外侧倾斜，双腿立直站立，中身微欠，低头。可以口颂祝词或问候对方，亦可面含微笑。但不能在行礼时手舞足蹈，点头不止。

2）合十礼的适用场合

合十礼也多见于信奉佛教的国家，比如泰国。泰国人见面时往往低头问候，并将双手合十于胸前。小辈见长辈双手举到前额高度，平辈到鼻子高度，而长辈还礼则只需到胸前即可。另外，泰国人认为头部是神圣的，不能随意摸别人的头。

[image: figure_0079_0045]


图3-7　合十礼

3）行合十礼时的注意事项

行此礼时，合十的双手举得越高，越体现了对对方的尊重，但原则上不可高于额头。

总之，见面的礼节，要视具体的情况而定，不能生搬硬套。

小知识

其他见面礼仪

1.举手注目礼：举手注目礼是专属于军人的礼节，军人行军礼时举右手，手指并拢，指尖触帽檐，两眼注视对方，直到对方答礼才可放下手（如图3-8所示）。遇到长者或者长官时，军人必须行军礼。

2.接吻礼：接吻礼是西欧流行在亲人、朋友、夫妻之间的亲昵礼节，一般只能在受礼者脸颊上轻吻一下，不能发出声音（如图3-9所示）。感情激烈时，如遇到喜事或丧事，也可以使用接吻礼，表示兴奋或者安慰、同情。

3.碰鼻礼：新西兰的原住民毛利人中还保留着一种古老的见面礼仪，即碰鼻礼。毛利主人在初次见面时必须与客人鼻尖对鼻尖连碰两三次，碰的次数越多、时间越长，则说明客人越受他们尊敬（如图3-10所示）。

4.贴面礼：在阿拉伯国家，两个老朋友相见不仅仅会握手和拥抱，还会行贴面礼。行礼时，用右手扶着对方的左肩，左手搂住对方的腰，左—右—左贴面三次（如图3-11所示）。如果两人关系亲密，还会在贴面的同时发出亲吻的声音。
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图3-8　举手注目礼
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图3-9　接吻礼
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图3-10　碰鼻礼
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图3-11　贴面礼

资料来源：http://blog.sina.com.cn/s/blog_4971fbac0100gu0f.html.


3.2　称呼礼仪

称呼指的是人们在日常交往应酬之中，所采用的彼此之间的称谓语。由于各国、各民族语言不同，风俗习惯各异，社会制度不一，因而在称呼与姓名上差别很大，如果称呼错了，姓名不对，不但会使对方不高兴，引起反感，甚至还会闹出笑话，出现误会。因此，对称呼礼仪不能疏忽大意，随便乱用。

3.2.1　称呼的意义

在人际交往中，选择正确、适当的称呼，反映着自身的教养、对对方尊敬的程度，甚至还体现着双方关系发展所达到的程度，以及社会的风尚。

称呼是交际大门的通行证，是沟通人际关系的第一座桥梁。

称呼语是交际语言中的先锋官，不同的称呼内容可以使人产生不同的感情。一声充满感情而得体的称呼，不仅体现出一个人待人礼貌诚恳的美德，而且使对方感到愉快、亲切，易于交融双方感情，为深层次交际打下基础。称呼不仅反映人的身份、性别、社会地位和婚姻状况，而且还能反映出与对方的态度及其亲疏关系。

3.2.2　称呼的原则

在商务交际中，人际称呼很有讲究，须慎重对待。人际称呼的格调有雅俗、高低之分，在交际开始时，只有使用高格调的称呼，才会使交际对象产生同你交往的欲望。因此，使用称呼语时要遵循以下三个原则。

1.礼貌原则

这是人际交往的基本原则之一，每个人都希望被他人尊重。合乎礼节的称呼，不但可以表达对他人尊重，而且是表现自己有礼貌修养的一种方式。

2.尊崇原则

一般来说，汉族人有从大、从老、从高的心态。对同龄人，可称呼对方为哥、姐；对既可称“叔叔”，又可称“伯伯”的长者，以称“伯伯”为宜；对副科长、副处长、副厂长等，也可在其姓后直接以正职相称。

3.适度原则

许多青年人往往对人喜欢称“师傅”，虽然亲热有余，但文雅不足，且普适性较差。对理发师、厨师、企业工人称“师傅”恰如其分，但对医生、教师、军人、干部、商务工作者称师傅就不合适了。如把小姑娘称为“师傅”（与对尼姑的称呼“师父”同音）则要挨骂了！所以，要视交际对象、场合、双方关系等选择恰当的称呼。在与众多的人打招呼时，还要注意亲疏远近和主次关系。一般以先长后幼、先高后低、先女后男、先疏后亲为宜。

3.2.3　称呼方式的选择

在称呼接待对象时，接待人员应该注重称呼正规、区分对象和场合、有主有次、防止犯忌等四个方面的问题。

1.称呼正规

在工作岗位上，人们所使用的称呼自有其特殊性。下述五种正规的称呼方式，是可以广泛采用的。

1）称呼行政职务

在正式场合下，尤其是在具体工作之中，以交往对象的职务，如行政职务相称，以示敬意有加、身份有别，这是接待活动中最常见、最正规的一种称呼方式。如“周处长”、“陈经理”等。

2）称呼技术职称

目前的社会，正处于知识经济的时代，有文化、有知识、有技术的人士受到普遍的尊敬。在接待活动中，对对方人员中具有技术职称者，特别是具有高级专业技术职称者，在工作中可直称其技术职称，以示对其敬意有加，如“王教授”等。

3）称呼学术学位

与前一种情形相类似，在交往中，特别是在实际工作中或学术活动中，以交往对象的学术学位相称，既可增强现场的学术气氛，又可增加被称呼者的权威。如“李博士”等。

4）称呼职业名称

在接待活动中，当接待人员仅仅了解接待对象所从事的具体行业，而不清楚对象的行政职务、技术职称或学术学位时，直接称呼被称呼者的职业名称，往往也是可行的，是另一种不失礼的方式。比如，可以统称教员为“老师”，称医生为“大夫”，称警察为“警官”等。

5）称呼通行尊称

通行尊称，也称为“泛尊称”，它通常适用于各类被称呼者。例如，在社交场合，对陌生人的称呼，男子不论婚否，可统称为“先生”。女子则根据婚姻状况而定，对已婚的女子称“夫人”、“太太”或“女士”，对未婚的女子称“小姐”。如不知其婚姻状况，以称“小姐”、“女士”为宜。对教育界、文艺界新相识的人都可敬称为“老师”。在非正式场合或向陌生人问讯时，为表示亲近可用亲属的称谓称呼对方，如“叔叔”、“阿姨”、“老伯伯”、“老奶奶”、“阿公”、“阿婆”等。

2.区分对象和场合

当面对不同行业、不同职务、不同身份乃至不同性别的交往对象时，接待人员还须根据交往对象的不同，按照上述五种称呼方式加以选择。

另外，对自己的亲属，一般应按约定俗成的称谓称呼，但有时为了表示亲切，不必拘泥于称谓的标准。如对公公、婆婆、岳父、岳母都可称为“爸爸”、“妈妈”。亲家之间为表示亲密、不见外，也可按小辈的称呼来称呼对方。但对外人称呼自己的亲属，要用谦称。称自己长辈和年龄大于自己的亲属，可加“家”字，如“家父”、“家母”、“家兄”等。称辈分低或年龄小于自己的亲属，可加“舍”字，如“舍弟”、“舍妹”、“舍侄”等。至于称自己的子女，可称“小儿”、“小女”。

称呼他人的亲属，要用敬称。一般可在称呼前加“令”字，如“令尊”、“令堂”、“令郎”、“令爱”等。对其长辈，也可加“尊”字，“尊叔”、“尊祖父”等。

朋友、熟人间的称呼，既要亲切友好，又要不失敬意，一般可通称为“你”、“您”，或视年龄大小在姓氏前加“老”、“小”相称，如“老王”、“小李”等。

对有身份者或长者，可用“先生”相称，也可在“先生”前冠以姓氏。对德高望重的长者，可在其姓氏后加“老”或“公”，如“郭老”、“夏公”，以示尊敬。

此外，在不同的场合还有不同的讲究。具体而言，主要有下列几点需要特别重视。

[1]在政务活动中，除了可以使用“泛尊称”外，还可以称呼对方的行政职务。对地位高的官方人士，一般为部长以上的高级官员，按国家情况称“阁下”、职衔或“先生”。如“部长阁下”、“总统阁下”、“主席先生阁下”、“总理阁下”、“总理先生阁下”、“大使先生阁下”等。但美国、墨西哥、德国等国没有称“阁下”的习惯，因此在这些国家可称“先生”。对有地位的女士可称“夫人”，对有高级官衔的妇女，也可称“阁下”。君主制国家，按习惯称国王、皇后为“陛下”；称王子、公主、亲王等为“殿下”。对有公、侯、伯、子、男等爵位的人士既可称爵位，也可称“阁下”，一般也可称“先生”。

[2]在军事交往中，对于军界人士，最佳的称呼是称其军衔。对于行政职务，一般不必称呼。对军人一般称军衔，或军衔加“先生”，知道姓名的可冠以姓与名。如“上校先生”、“莫利少校”、“维尔斯中尉先生”等。有的国家对将军、元帅等高级军官称“阁下”。

[3]在宗教活动中，对于神职人员，一般均应以其神职相称。对教会中的神职人员，一般可称教会的职称，或姓名加职称，或职称加“先生”，如“福特神父”、“传教士先生”、“牧师先生”等。有时主教以上的神职人员也可称“阁下”。有两点要特别加以注意：第一，切勿在称其神职时出现差错；第二，越是正式的场合，越应当在称其神职时采用全称。

[4]在一般场合中，对于教授、研究员、工程师、律师、法官、医生、博士等职称、职务或学位拥有者，均可直接以之相称，对方人士会感觉十分“顺耳”。对服务人员一般可称“服务员”，如知道姓名的可单独称名字。但现在很多国家越来越多地称服务员为“先生”、“夫人”、“小姐”。

3.有主有次

在实际工作中，接待人员往往需要在同一时间之内对多名接待对象同时加以称呼。在这种情况下，既要注意在称呼对方时面面俱到，又要注意在称呼对方时有主有次。

所谓有主有次，通常指的是在需要同时称呼多名接待对象时，一定要首先分清主次，然后再由主到次，依次而行。在实际操作中，其标准做法有下列四种。

1）由尊而“卑”

其具体含义是，称呼多名人士时，应当自其地位较高者开始，自高而低，按顺序进行。

2）由疏而亲

其具体含义是，若被称呼的多名人士与自己存在亲疏之别，为避嫌疑，一般应当首先称呼其中与自己关系生疏者，然后再称呼其中与自己关系亲近者。

3）由近而远

有时不便细分多名被称呼者的“尊卑”、亲疏，那么则不妨以对方距离自己的远近来进行，即先称呼距离自己最近者，然后依次称呼距离自己较远者。

4）统一称呼

在一些特殊情况下，对多名称呼者不必一一称呼，或者不便一一称呼时，则可采用统一称呼对方的方式作为变通。例如，以“诸位”、“大家”、“各位来宾”、“女士们、先生们”等方式直接称呼对方。

4.防止犯忌

在接待活动中，千万注意不要因为称呼而冒犯对方的禁忌。一般而言，以下四种错误称呼，都是接待人员平日不宜采用的。

1）错误的称呼

在称呼交往对象时，千万不能有任何形式的差错。因为不论是何种差错，显然都是十分失礼的。常见的错误称呼有两种。

（1）误读

一般表现为念错被称呼者的姓名。

（2）误会

主要指对被称呼者的年纪、辈分、婚否以及与其他人的关系作出了错误判断。比如，将未婚妇女称为“夫人”，就属于误会。

2）庸俗的称呼

接待人员在正式场合如采用低级庸俗的称呼，则是既失礼，又失自己身份的。如“哥们儿”、“姐们儿”、“磁器”、“死党”、“铁哥们儿”、“美女”等一类的称呼，就显得庸俗低级，档次不高。它们听起来令人肉麻不堪，而且带有明显的黑社会人员的风格。此外，逢人便称“老板”，也显得不伦不类。

3）使用过时的称呼

有些称呼，具有一定的时效性，一旦时过境迁，若再采用，难免贻笑大方。在我国古代，对官员称为“老爷”、“大人”。若将它们全盘照搬进现代生活里来，就会显得滑稽可笑，不伦不类。

4）地域性称呼

比如，山东人爱称人为“伙计”；北京人爱称人为“师傅”，但是，在南方人听来，“师傅”等于“出家人”，“伙计”肯定是“打工仔”。又如，中国人把配偶、孩子经常称为“爱人”、“小鬼”；而外国人则将“爱人”理解为进行“婚外恋”的“第三者”，将“小鬼”理解为“鬼怪”、“精灵”，可见这是“南辕北辙”，误会太大了。

5）简化性称呼

在正式场合，有不少称呼不宜随意简化。例如，把“张局长”、“王院长”称为“张局”、“王院”，就显得既不正规，又不礼貌。

6）绰号性称呼

在接待活动中，对关系一般者，切勿擅自称对方的绰号，也不应以道听途说而来的绰号去称呼对方。至于一些对对方具有讽刺侮辱性质的绰号，更是严禁使用。接待人员一定要记住，在任何情况下，当面用绰号称呼他人，都是不尊重对方的表现。

7）距离不当的称呼

在接待活动中，若是与仅有一面之缘者称兄道弟，或者称其为“同学”、“战友”、“朋友”、“老板”等，都是与对方距离不当的表现，接待人员应当避免使用此种称呼。

8）无称呼

在需要称呼接待对象时，一定要有适当的称呼。若是根本不用任何称呼，或者代之以“喂”、“嘿”、“下一个”、“那边的”，或是具体代码，都是极不礼貌的。


3.3　拜访与接待礼仪

3.3.1　拜访礼仪

1.介绍礼仪

在日常生活和工作中，人与人之间需要进行必要的沟通，以寻求理解、帮助和支持。介绍是与他人认识、沟通、增进了解、建立联系最主要的方式。

在人际交往中如能正确地利用介绍，不仅可以扩大自己的交际范围，广交朋友，而且有助于自我展示、自我宣传，并能在交往中消除误会，减少麻烦。

1）自我介绍

在社交活动中，想要结识某人或某些人，而又无人引见，此时可以向对方作自我介绍。进行自我介绍时，要简洁、清晰、充满自信，态度要自然、亲切、随和，语速要不快不慢，目光正视对方。在社交场合或联系工作时，自我介绍应选择适当的时间，当对方无兴趣、无要求、心情不好，或正在休息、用餐、忙于处理时，切忌去打扰，以免尴尬。

（1）自我介绍的时机

要抓住时机，在适当的场合进行自我介绍，对方有空闲，而且情绪较好，又有兴趣时，这样就不会打扰对方。下面场合有必要进行适当的自我介绍：应试求学时；在交往中与不相识者相处时；有不相识者表现出对自己感兴趣时；有不相识者要求自己作自我介绍时；有求于人而对方对自己不甚了解，或一无所知时；旅行途中，与他人不期而遇，并且有必要与之建立临时接触时；自我推荐、自我宣传时；如欲结识某些人或某个人，而又无人引见时，如有可能，即可向对方自报家门，自己将自己介绍给对方。

（2）自我介绍的态度

自我介绍时态度一定要自然、友善、亲切、随和。应镇定自信、落落大方、彬彬有礼。既不能唯唯诺诺，又不能虚张声势，轻浮夸张。表示自己渴望认识对方的真诚情感。任何人都以被他人重视为荣幸，如果你态度热忱，对方也会热忱。语气要自然，语速要正常，语音要清晰。在自我介绍时镇定自若，潇洒大方，有助于给人以好感；相反，如果你流露出畏怯和紧张，结结巴巴，目光不定，面红耳赤，手忙脚乱，则会为他人所轻视，彼此间的沟通便有了阻隔。

（3）自我介绍的时间

自我介绍时要简洁，言简意赅，尽可能地节省时间，以半分钟左右为佳，不宜超过一分钟，而且愈短愈好。话说得多了，不仅显得唆，而且交往对象也未必记得住。为了节省时间，作自我介绍时，还可利用名片、介绍信加以辅助。

（4）自我介绍的内容

自我介绍的内容，要有鲜明的针对性，可根据实际的需要、所处的场合来选用不同的形式，自我介绍的具体形式有以下5种。

[1]应酬式。适用于某些公共场合和一般性的社交场合，自己并无与对方深入交往的愿望，作自我介绍只是向对方表明自己身份。这种自我介绍最为简洁，往往只包括姓名一项即可。如“你好，我叫××。”“您好，我是××。”

[2]工作式。适用于工作场合，介绍时应包括包括本人姓名、供职单位及其部门、职务或从事的具体工作等。如“你好，我叫××，是××公司的销售经理。”、“我叫××，在××学校读书。”

[3]交流式。适用于社交活动中，希望与交往对象进一步交流与沟通。介绍时大体应包括介绍者的姓名、工作、籍贯、学历、兴趣及与交往对象的某些熟人的关系。如“你好，我叫××，在××工作。我是××的同学，都是××人。”

[4]礼仪式。适用于讲座、报告、演出、庆典、仪式等一些正规而隆重的场合。介绍时应包括本人的姓名、单位、职务等，同时还应加入一些适当的谦辞、敬辞。如“各位来宾，大家好！我叫××，是××学校的学生。我代表学校全体学生欢迎大家光临我校，希望大家……”

[5]问答式。适用于应试、应聘和公务交往。问答式的自我介绍，应该是有问必答，问什么就答什么。如“我叫李纪龙，是高音公司的销售经理。”“我叫蔡涤非，在上海大学从事财务工作。”

（5）注意方法

进行自我介绍，应先向对方点头致意，得到回应后再向对方介绍自己。如果有介绍人在场，自我介绍则被视为不礼貌的。应善于用眼神表达自己的友善，表达关心以及沟通的渴望。如果你想认识某人，最好预先获得一些有关他的资料或情况，诸如性格、特长及兴趣爱好。这样在自我介绍后，便很容易融洽交谈。在获得对方的姓名之后，不妨口头加重语气重复一次，因为每个人都乐意听到自己的名字。

总之，自我介绍要真实诚恳，实事求是，不可自吹自擂，夸大其辞。

2）介绍他人

他人介绍是经第三者为彼此不相识的双方引见、介绍的一种介绍方式。他人介绍通常是双向的，即将被介绍者双方各自均作一番介绍。为他人作介绍，有四点应做得合乎礼仪。

（1）介绍的时机

遇到下列情况，有必要进行他人介绍。

[1]与家人外出，路遇家人不相识的同事或朋友。

[2]本人的接待对象遇见了其不相识的人士，而对方又跟自己打了招呼。

[3]在家中或办公地点，接待彼此不相识的客人或来访者。

[4]打算推介某人加入某一方面的交际圈。

[5]受到为他人作介绍的邀请。

[6]陪同上司、长者、来宾时，遇见了其不相识者，而对方又跟自己打了招呼。

[7]陪同亲友前去拜访亲友不相识者。

（2）介绍人

在公务交往中，介绍人应由公关礼仪人员秘书担任；在社交场合，介绍人则应由女主人或被介绍的双方均有一定交情者充任。

（3）被介绍者的先后顺序

礼仪规定：尊者有权先了解情况。因此，男士应被介绍给女士、晚辈应被介绍给长辈、下级应被介绍给上级、客人应被介绍给主人、迟到者应被介绍给先到者。把本公司职务低的人介绍给职务高的客户，把个人介绍给团体，熟悉的人介绍给不熟悉的人，把未婚者介绍给已婚者，把家人介绍给同事、朋友。在口头表达时，先称呼长辈、职位高者、主人、女士、已婚者、先到场者，再将被介绍者介绍出来，之后介绍先称呼的一方。这种介绍顺序共同特点是“尊者居后”，以表示尊敬之意。

（4）介绍的内容

为他人介绍的内容包括三项基本要素：他人的姓名、供职的单位以及具体部门、担任的职务和所从事的具体工作，并可酌情在三项要素的基础上进行增减。作为第三者介绍他人相识时，要先向双方打一声招呼，让被介绍的双方都有所准备。

（5）介绍人的神态与手势

作为介绍人在为他人作介绍时，态度要热情友好，语言清晰明快。在介绍一方时，应微笑着用自己的视线把另一方的注意力引导过来。手的正确姿势应掌心向上，胳膊略向外伸，指向被介绍者。但介绍人不能用手拍被介绍人的肩、胳膊和背等部位，更不能用食指或拇指指向被介绍人的任何一方。

（6）介绍人的陈述方式

介绍人在作介绍时要先向双方打招呼，使双方有思想准备。介绍人的介绍语宜简明扼要，并应使用敬辞。在较为正式的场合，可以说：“尊敬的××先生，请允许我向您介绍一下……”或说：“××，这就是我和你常提起的××。”在介绍中要避免过分赞扬某个人，不要给人留下厚此薄彼的感觉。在介绍别人时，切忌把复姓当作单姓，常见的复姓有“欧阳”、“司马”、“司徒”、“上官”、“诸葛”、“西门”等，如不要把欧阳明称“欧先生”。
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图3-12　介绍人的神态与手势

（7）被介绍人的神态与手势（如图3-12所示）

当介绍人为双方介绍后，被介绍人应向对方点头致意，或握手为礼，并以“您好”、“很高兴认识您”等友善的语句问候对方，表示出结识对方的诚意。介绍人在介绍后，不要随即离开，应给双方交谈提示话题，可有选择地介绍双方的共同点，如相似的经历、共同的爱好和相关的职业等，待双方进入话题后，再去招呼其他客人。当两位客人正在交谈时，切勿立即给其介绍别的人。

2.名片礼仪

名片是一个人身份的象征，当前已成为人们社交活动的重要工具。因此，名片的递送、接受、存放也要讲究社交礼仪。

1）名片的内容

通常使用的名片分为私用名片、商务名片和单位名片三种类型。

单位名片的主角是单位，其内容大体是两项：一是本单位的全称及其徽号；二是与本单位联络的方法，包括地址、邮编、电话号码、传真号码等。

私用名片、商务名片的主角则是人。除单位名片外，通常一张标准的名片应包括三方面的内容：一是本人所属的单位、徽号以及自己所在的具体部门；二是本人的姓名、学位、职务或职称；三是本人联络的方法，包括单位所在地址、办公电话号码、住宅电话号码和邮政编码等。此外，还可酌情列出本单位的传真号码、电报挂号及本人的手机号码。我国的习惯是把职务用较小号印在名片的左上角，姓名印在中间；外国人习惯姓名印在中间，职务用较小号字体印在姓名下面。如果同时印中外文时，通常一面印中文，另一面印外文，外文要按国际习惯排列。

2）名片的规格

国内最通用的名片规格为9×5.5，即名片长9厘米，宽5.5厘米。如无特殊需要，不应将名片制作过大，甚至有意搞折叠式，免得给人以标新立异、虚张声势、有意摆谱之感。印制名片的纸张，宜选庄重朴素的白色、米色、淡蓝色、淡黄色、淡灰色，并且以一张名片一色为好。

3）名片的色彩

最好不要印制杂色名片，令人看得眼花缭乱。也不要用黑色、红色、粉色、紫色、绿色印制名片，它们均会给人以失之于庄重的感觉。不提倡在名片上印人像、漫画、花卉、宠物，这些东西并无实用价值，却会给人以华而不实的印象。在国内使用的名片，宜用汉语简体字，不要故弄玄虚，使用繁体汉字。切勿在一张名片上采用两种以上的文字，也不要将两种文字交错印在同一面。制作名片，最好不要手书自制，也不要以复印、油印、影印的方法制作名片，它们均不够正规。

4）名片的使用

（1）交换名片的时机

在社交场合，名片是自我介绍的简便方式。交换名片是建立人际关系的第一步，一般宜在与人初识时，自我介绍或经他人介绍之后进行。在尚未弄清对方身份时不应急于递送名片，更不要把名片视同传单随便散发。一般在以下情况下需要交换名片：

[1]希望认识对方；

[2]表示自己重视对方；

[3]被介绍给对方；

[4]对方想要自己的名片；

[5]提议交换名片；

[6]初次登门拜访对方；

[7]通知对方自己的变更情况；

[8]打算获得对方的名片。

倘若一次与许多人交换名片又都是初交，那么最好依照座次来交换，并记好对方的姓名，以防搞错。在公共场合如欲索取他人名片，可以婉转地说：“以后怎样向您请教？”或“以后怎样同您保持联系？”等。如自己无意送人名片时，可婉转地说：“对不起，名片未带。”

（2）名片的递送

[1]递送顺序。

交换名片的顺序一般是：“先客后主，先低后高”。当与多人交换名片时，应依照职位高低的顺序，或是由近及远，依次进行，切勿跳跃式地进行，以免对方误认为有厚此薄彼之感。当对方不止一人时，应先将名片递给职务较高或年龄较大的人，如分不清职务高低和年龄大小时，则可依照座次递名片，应给对方在场的每人一张，以免厚此薄彼。如果自己这一方人较多，则让地位较高者先向对方递名片。

[2]递送名片的神态和动作。

递送名片时，应面带微笑，正视对方，将名片的正面朝着对方，恭敬地用双手的拇指和食指分别捏住名片上端的两角送到对方胸前。如果是坐着，应起身或欠身递送，递送时可以说一些“我叫××，这是我的名片，请笑纳！”或“请多关照！”之类的客气话。如同外宾交换名片，可先留意对方是用单手还是双手递名片，随后再跟着模仿。因为欧美人、阿拉伯人和印度人惯于用一只手与人交换名片；日本人则喜欢用右手送自己的名片，左手接对方的名片。

（3）接受名片的方式

接受他人名片时，应起身或欠身，面带微笑，恭敬地用双手的拇指与食指捏住名片的下方两角，并轻声说“谢谢”、“能得到您的名片十分荣幸！”随后有一个微笑。如对方职位较高或有一定的知名度，则可道一句“久仰大名！”之类的赞美之词。接过名片后，应十分珍惜，并当着对方的面，用30秒钟以上的时间，仔细把对方的名片看一遍。然后，回敬一张本人的名片。如身上未带名片，应向对方表示歉意。阅读名片时可将对方的姓名职衔念出声来，并抬头看看对方的脸，使对方产生一种受重视的满足感。在对方离去之前，或话题尚未结束，不必急于将对方的名片收藏起来。

（4）名片的存放与收藏

接过别人的名片切不可随意摆弄或扔在桌子上，也不要随便地塞在口袋里或丢在包里。应放在西服左胸的内衣袋或当着对方的面郑重其事地将他的名片放入自己携带的名片盒或名片夹之中，千万不要随意乱放，以防污损。

为了查找和使用方便，宜分类收藏他人的名片。对个人名片则可按姓氏笔划分类，也可依据不同的交际关系分类。要留心他人职务、职业、住址、电话等情况的变动，并及时记下有关的变化，以便通过名片掌握每位客户、每个朋友的真实情况。

小资料

名片寄语解读

P. P：即介绍。如当你的合作伙伴刘总送给你的一张名片上左下角写着这个字样，这个意思是让你去认识一个人。你要打电话到你要认识的那个人那边去，说：“你好我是××公司的××，是刘总让我打电话给你的。”

P. F：敬贺。如果名字左下角写着这样的字样是表示当有什么节日或有什么事时，你的朋友为了敬祝或答谢你，送你的礼物。他在礼物上留了一张名片，并在名片左下角写上P.F，表示敬贺的意思。

P. R：表达谨谢。当你收到对方的礼物想回敬时，也可以在礼物上放上一个名片左下角写上P.R。当对方收到礼物时，看看名片就知道是你的回敬了。

N. B：请注意。当接到这样的名片时，意为请你注意的意思。

资料来源：金正昆.社交礼仪教程.北京：中国人民大学出版社，2005.

（5）交换名片的注意事项

碰上以下几种情况，则不必将自己的名片递给对方，或与对方交换名片：

[1]对方是陌生人；

[2]不想认识对方；

[3]不愿与对方深交；

[4]对方对自己并无兴趣；

[5]经常与对方见面；

[6]双方之间地位、身份、年龄差别悬殊。

3.乘车礼仪

乘坐车辆，具有节省体力、方便舒适、快速省时、较为安全等多种优点，因而在日常拜访出行时大多需要乘坐各种车辆。在国内外，汽车、火车、地铁等，都是人们常使用的交通工具。任何车辆均属于公共空间，所以在乘车时都有必要自觉遵守有关的乘车礼仪，做到律己敬人，以实际行动来维护自己的形象。

下面主要介绍有关乘坐轿车、公共汽车、火车等机动车辆的礼仪规范。

1）乘坐轿车

乘坐轿车，通常是高速度、短时间且舒适地到达目的地的最佳交通方式，其有关的礼仪规范也是较多的。轿车，通常是指座位固定、车顶固定的各种专用客车。从这个意义上讲，它除包括双排座、三排座车之外，还应包括吉普车和其他多排座客车。

乘坐轿车时，涉及的礼仪问题主要有以下几个方面。

（1）遵守交通规则

驾驶者应该遵守交通规则，按交通标志行驶，雨天开车时，驾驶员要严格控制车速。夜间驾驶，在对面有车开来时，应把远光灯换成近光灯。

（2）停车互相谦让

在市区，汽车只能停在允许停车的地方。停车时应当考虑其他车辆，不要占用两个停车位，也不要把车停在挡住其他车辆出入处。如果和别的汽车都在找停车位，要相互礼让，不要争抢。车内垃圾，不可随便往车外乱扔。

（3）轿车乘坐座次礼仪

在比较正规的场合，乘坐轿车时一定要分清座次的尊卑，使每位乘客自得其所；而在非正式场合，则不必过分拘礼。轿车上座次的尊卑，从礼仪上讲，主要取决于下述四个因素。

[1]轿车的驾驶者。

驾驶轿车的司机，一般可分为两种人：一是主人，即轿车的拥有者；二是专职司机。国内目前所见的轿车多为双排座与多排座，以下分述其驾驶者不同时，车上座次尊卑的差异。

由主人亲自驾驶轿车时，一般前排座为上，后排座为下；以右为尊，如图3-13所示。

在双排五人座轿车上，座位由尊到卑应当依次是：副驾驶座，后排右座，后排左座，后排中座（见图3-13（a））。
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图3-13　主人亲自驾车时的座次排列

在双排六人座轿车上，座位由尊到卑应当依次是：前排右座，前排中座，后排右座，后排左座，后排中座（见图3-13（b））。

在三排七人座轿车（中排为折叠座）上，座位由尊到卑应当依次是：副驾驶座，后排右座，后排左座，后排中座，中排右座，中排左座（见图3-13（c））。

在三排九人座轿车上，座位由尊到卑应依次是：前排右座，前排中座，中排右座，中排中座，中排左座，后排右座，后排中座，后排左座（见图3-13（d））。

乘坐主人驾驶的轿车时，最重要的是不能令前排座空着，一定要有一个人坐在那里，以示相伴。由先生驾驶自己的轿车时，则其夫人一般应坐在副驾驶座上。由主人驾车送其友人夫妇回家时，其友人之中的男士，一定要坐在副驾驶座上，与主人相伴，而不宜陪同自己的夫人坐在后排，那将是失礼之至。

由专职司机驾驶轿车时，通常仍讲究右尊左卑，一般是右为上、左为下、后为上、前为下，如图3-14所示。
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图3-14　由专职司机驾车时的座次排列

在双排五人座轿车上，座位由尊而卑应当依次为：后排右座，后排左座，后排中座，副驾驶座（见图3-14（a））。

在双排六人座轿车上，座位由尊而卑应当依次为：后排右座，后排左座，后排中座，前排右座，前排中座（见图3-14（b））。

在三排七人座轿车（中排为折叠座）上，座位由尊而卑应当依次为：后排右座，后排左座，后排中座，中排右座，中排左座，副驾驶座（见图3-14（c））。

在三排九人座轿车上，座位由尊而卑应当依次为：中排右座，中排中座，中排左座，后排右座，后排中座，后排左座，前排右座，前排中座（见图3-14（d））。

[2]轿车的类型。

轿车上座次尊卑排列取决于轿车驾驶者的方法主要适用于双排和三排座的轿车，对于其他一些特殊类型的轿车并不适用。

例如，吉普车，它是一种轻型越野客车。它大都是四座车。不管由谁驾驶，吉普车上座次由尊而卑均依次是：副驾驶座，后排右座，后排左座（见图3-15）。

多排座轿车，指的是四排以及四排以上座位的大中型轿车。其不论由何人驾驶，均以前排为上，以后排为下；以右为尊，以左为卑；并以距离前门的远近，来排定其具体座次的尊卑。以一辆六排十七座的中型轿车为例，其座位的尊卑依次应为：第二排右座，第二排中座，第二排左座，第三排右座，第三排中座，第三排左座，第四排右座……（见图3-16）。
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图3-15　吉普车上的座次排列

图3-16　六排十七座中型轿车上的座次排列

[3]轿车上座次的安全系数。

从某种意义上讲，乘坐轿车理当优先考虑安全问题。在客观上讲，在轿车上，后排座比前排座要安全得多，最不安全的座位当数前排右座。最安全的座位，则当推后排左座（驾驶座之后），或是后排中座。

当主人亲自开车时，之所以以副驾驶座为上座，既是为了表示对主人的尊重，也是为了显示与之同舟共济。由专人驾车时，副驾驶座一般也叫随员座，通常坐于此处者多为随员、译员、警卫等。

有鉴于此，一般不应让女士坐于由专职司机驾驶的轿车的副驾驶座，孩子与尊长也不宜在此座就座。

在许多城市，出租车的副驾驶座经常不允许乘客就座。这主要是为了防范歹徒劫车，其实质也是出于安全考虑。

[4]轿车上嘉宾的本人意愿。

通常，在正式场合乘坐轿车时，应请尊长、女士、来宾就座于上座，这是给予对方的一种礼遇。然而更为重要的是，与此同时，不要忘了尊重嘉宾本人的意愿和选择，并应将这一条放在最重要的位置。

应当认定：必须尊重嘉宾本人对轿车座次的选择，嘉宾坐在哪里，即应认定哪里是上座。即便嘉宾不明白座次，坐错了地方，也不要轻易对其指出或纠正。这时，务必要讲“主随客便”。

（4）注意乘车举止细节

与其他人一同乘坐轿车时，即应将轿车视为一处公共场所。在这个移动的公共场所里，同样有必要对个人的行为举止多加约束。具体来说，应当注意以下问题。

[1]上下车动作雅观。

仪态优雅的上车方式是：提起膝盖，浅坐在座位上，然后把头转向车内，最后把膝盖收拢转向前方，两腿都伸在车里，身体朝着车的前方，腰部倚着靠背，关上车门。倘若女士裙子太短或太紧不宜先上车，此时男士不必过分谦让。此时女士上车时，得体的方法是：先背对车座，轻轻坐在座位上，合并双脚并一同收入车内；下车时，也要双脚同时着地，不可跨上跨下，有失大雅。

小资料

优雅的上车的姿势

社交活动结束后，优雅的离去能为每一位到会者留下更为深刻的好印象，因此，在上车时，也千万不要慌忙，要按下面四个步骤（见图3-17）执行。
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图3-17　乘坐轿车上车四部曲

第一步：右手轻扶住车门，身体微微侧转与车门平行。

第二步：右脚轻抬先进入车内，右手轻扶车门稳定身体。

第三步：臀部往内坐下，左手同时扶住车门边框支撑身体，并缓慢将左脚缩入车内，此时要注意膝盖确实并拢。

第四步：借由双手撑住身体，移动身体至最舒服的位置坐妥，优雅地坐进车内。

资料来源：中国汽车交易网，www.auto18.com/news/viewnews.php？id=36699.

正确的下车姿势是：准备下车时，应将身体尽量移近车门，车门打开后，如在左方，先将左脚踏出车外，立定，然后将身体重心移至左脚，再把整个身体移离车外，最后踏出另一只脚。如穿短裙时，宜将两脚同时踏出车外，再将身体移出，双脚不可一先一后。姿势把握得法能使人保持潇洒自如，展现魅力。

[2]讲究卫生。

不要在车上吸烟，或是连吃带喝，随手乱扔。不要往车外丢东西、吐痰或擦鼻涕。不要在车上脱鞋、脱袜、换衣服，或是用脚蹬踩座位。不要将手或腿、脚伸出车窗之外，这既是不文明的表现，也是非常危险的行为。

[3]上下车顺序。

乘坐轿车时，需要注意上下车顺序，礼让乘车。

上下双排轿车时有礼可循，其基本要求是：倘若条件允许，须请尊长、女士、来宾先上车，并为对方开关车门；抵达目的地时，主人首先下车，然后为客人打开车门。如果乘坐旅游车或面包车等交通工具，应让尊者、宾客先上车；下车时，尊者、宾客后下车。具体而言，又分为多种情况。

●主人亲自驾车。主人驾驶轿车时，如有可能，均应后上车，先下车，以便照顾客人上下车。

●分坐于前后排。当主人陪同客人同乘一辆轿车时，主人应为同车的第一主宾打开轿车的右侧后门，用手挡住车门上沿，防止客人碰到头。客人坐好后再关门，注意不要夹了客人的手或衣服。然后从车尾绕到左侧为另外的客人开门或自己上车。

●同坐于后一排。乘坐由专职司机驾驶的轿车，并与其他人同坐于后一排时，应请尊长、女士、来宾从右侧车门先上车，自己再从车后绕到左侧车门后上车。下车时，则应自己先从左侧下车，再从车后绕过来帮助对方。若车停于闹市，左侧车门不宜开启，则于右门上车时，应当里座先上，外座后上。下车时，则应外座先下，里座后下。总之，以方便易行为宜。

●折叠座位的轿车。为了上下车方便，坐在折叠座位上的人，应当最后上车，最先下车，给别人提供方便。

●乘坐多排座轿车。乘坐多排座轿车时，通常应以距离车门的远近为序。上车时，距车门最远者先上，其他人随后由远而近依次而上。下车时，距车门最近者先下，其他人随后由近而远依次而下。

小思考

坐在前面的女宾为什么不高兴了？

在一个秋高气爽的日子里，迎宾员小贺，着一身剪裁得体的新制服，第一次独立地走上了迎宾员的岗位。一辆白色高级轿车向饭店驶来，司机熟练而准确地将车停靠在饭店豪华大转门的雨棚下。小贺看到后排坐着两位男士，前排副驾驶座上坐着一位身材较高的外国女宾。小贺一步上前，以优雅姿态和职业性动作，先为后排客人打开车门，做好护顶姿势，并目视客人，礼貌亲切地问候，动作麻利而规范、一气呵成。

关好车门后，小贺迅速走向前门，准备以同样的礼仪迎接那位女宾下车，但那位女宾满脸不悦，使小贺茫然不知所措。

通常后排座为上座，一般凡有身份者皆此就座。优先为重要客人提供服务是饭店服务程序的常规。

请问：这位女宾为什么不悦？小贺错在哪里？

资料来源：陈刚平，周晓梅.旅游社交礼仪.北京：旅游教育出版社，2000.

上下多排座轿车时，要井然有序，相互礼让。不要推推搡搡，拉拉扯扯，尤其是不要争抢座位，更不要为自己的同行之人抢占座位。应该主动把舒适的座位让给老、幼、病、残、孕乘客及女士，特别是孕妇。

[4]注意安全。

不要与驾车者交谈，以防其走神。驾车者不能听移动电话或看书刊。协助尊长、女士、来宾上车时，可为之开门、关门、封顶。在开、关车门时，不要用力过猛，特别要注意避免夹伤他人。在封顶时，应一手拉开车门，一手挡住车门门框上端，以防止其碰人。当自己上下车、开关门时，要先看后面，切勿疏忽大意，出手伤人。

2）乘公交车

（1）主动礼让座位

在乘坐公交车时，先上的乘客应该自觉靠向车尾，给后面的乘客留下空间。应为老、弱、病、残、孕妇让座。应该把车上标注的特殊座位自觉空出来。在公交车上抢占座位是很不礼貌的行为。

（2）遵守上下次序

乘坐公交车应该前门上后门下。在乘客多的时候，大家应自觉排队，并礼让行动不便的人们或怀抱小孩的乘客。下车时提前做好准备，并使用文明语言“劳驾”、“对不起”等。

（3）遵守乘车礼仪

带孩子的乘客，不要让孩子站在座位上；下雨乘车应该收拾好雨具，避免弄湿了坐椅或别人的衣物。车上不和同伴高声谈笑，接听手机时更应该注意低声细语。

3）乘火车

（1）候车礼仪

在候车室里，乘客应注意维护候车室里的环境卫生，不可乱扔垃圾、乱放行李挡住通道。客运高峰时期，一人占多位或横躺着睡在椅子上是非常没有修养的表现。

（2）上车礼仪

上车前主动向乘务员出示车票，依序上车，杜绝攀爬车窗的危险行为。上车后对号入座。火车的座位没有严格尊卑规定，但习惯上认为，面向火车前进方向靠车窗的为上座，靠过道的为下座。男士应当帮助妇女或者上年纪的人安置好行李。如果自己的行李需要压在其他乘客行李上，应征得别人的同意。

（3）举止得当

车上休息时最好不要宽衣解带。无论天气多炎热，男士都不能赤膊。乘客使用座位前的小桌时应给别人多留余地。休息时靠在其他乘客身上，或把脚搭在别人的座位上都是不合适的。

（4）爱护环境

吃东西时应尽量避免食物发出强烈的气味。食品包装纸或包装袋不能顺手丢在椅子下边或者抛出车窗，应把垃圾放在车厢交接处的垃圾箱内。

4）乘出租车

（1）礼貌乘坐多愉快

如果乘客带有行李，在上车前最好礼貌询问司机行李放哪里合适；若需要放到出租车的后备厢，可以请司机帮忙。上车后乘客应主动向司机问好并主动告知目的地。下车前主动付费，帮助司机关上车门并礼貌道谢。

（2）同乘礼仪显风度

当与某位长辈、尊者、女士同行，要主动为其开车门，等对方入座后自己才从车后绕到另一侧上车或者于前排就座。行程中，可以和他人轻声交谈，活跃气氛，使旅途更加愉快。出租车到达目的地后，要主动付费；和女士同行的男士，更应如此。

4.拜见礼仪

1）约定

拜访他人应有约在先，这是做客之道的首要原则。当有必要去拜访他人时，首先要考虑主人是否方便，因为在现代竞争的社会中，每个人都有自己的日程安排，不约而至往往会打乱对方的计划，对其工作和生活造成诸多不便。同时对拜访者本人来讲，事先未曾约定的访问也有可能劳而无功，对方不一定会在家中恭候，因此，拜访前要事先约定。具体来说，约定礼仪要注意以下几点。

（1）约定时间

对于时间的选择，首先要考虑主人的方便，一日三餐的吃饭时间、午休时间、凌晨与深夜等都不宜拜访他人。没有预约，也不要贸然前往。预先约好时间，最符合礼仪规范，确有急事临时决定拜访，时间要短，还须对自己的突然拜访表示歉意。

（2）约定地点

拜访者宜有约在先，主要是与被拜访者共同商定拜访做客的时间与地点，在这个问题上应该客随主便。一般来说，被拜访者乐于在家中接待关系较为密切的朋友，以示双方的友谊非同寻常，但如果居所过于窄小，恐怕就不方便了。

（3）约定人数

一般情况下，前去拜访做客的人数不宜过多。拜访同性的单身朋友时，可以只身前往。拜访已婚的朋友时，应与配偶或恋人一同前去。如带小孩做客，要事先教育小孩子懂礼貌，否则会妨碍宾主双方。如果有要事相商，最好不带小孩儿去。此外，未经约定，或未征得被拜访者的同意，最好不要带其他人，特别是不要带被拜访者不熟悉的人前去做客，否则会被看作是对被拜访者的不礼貌、不尊重。

（4）如约而至

守时守约，即遵守时间，说话算数是基本的礼仪规范。参加各种活动，应按约定时间到达。过早抵达，会使主人因未准备好而难堪，迟迟不到，则让主人和其他客人等候过久而失礼。因故迟到，要向主人和其他客人表示歉意。万一因故不能赴约，要有礼貌地尽早通知主人，并以适当的方式表示歉意。

2）拜访

（1）拜访的个人礼仪

首先为了向被拜访者表示敬重和对此次拜访的重视，在拜访做客前应“梳妆打扮”一番，服饰应根据被拜访者的身份、双方的关系和拜访活动所处的场合等进行选择，最好选择那些穿起来显得高雅、庄重而又不失亲切、随和的服装。衣冠不整、蓬头垢面则被视为对主人不敬。

（2）拜访时要准备礼物

为被拜访者及其家人选择一份有纪念意义或有实用价值的礼物，如家居用品、水果、地方特色产品等。

3）做客

（1）先行通报

按照事先约定的时间来到被拜访者的居所后，如无人迎候，在进门之前应首先敲门或按门铃，以通报自己的到来。敲门时声音不宜太大，也不要反复不止，轻轻用手指头在门上敲几声就可以了。按响门铃的时间也不要太长，可先按三四秒钟，稍等片刻，若室内仍无反应，可以同样长的时间再按一下，不要用手一直按着门铃直至主人开门才终止，这也是不礼貌的表现。一般情况下，若敲门或按响门铃几分钟后，房门仍未开启，就应该自觉离去，此时继续敲门或到其他住户门前徘徊，或通过窗户向内窥探，都是不礼貌的行为，除非确定室内有人且需要帮助。

（2）施礼问候

主人亲自开门相迎，见面后应立即向其问好，如主人夫妇同时起身相迎，则应首先问候女主人，同时送上礼物。遇到主人的同事、亲属时要主动打招呼、问候，忌讳旁若无人、不搭不理。经主人允许进入室内后，不要过分谦让。有时尽管洽谈的事情所需时间很短，也应在室内谈，不宜在走廊或门口谈。

（3）应邀入室

在接受主人邀请后，进入室内之前，应在门垫上擦净鞋底，如发现主人家中铺着地毯时，应在主人同意后，换上指定的拖鞋。进门后，在进入客厅之前，应脱下外套、帽子，并将随身携带的皮包等物一同交给主人代为存放。如果主人忘记了，就将外套和帽子放在自己的双膝上，皮包放在右手下方的地板上，不能乱扔、乱放，以引起主人的不满。

在主人家中时，要注意自己的仪态，站有站相，坐有坐姿，落落大方，彬彬有礼。当主人递上茶水或水果之类的东西时，应微微起身，双手接过，并致谢意。吃过之后，果皮、果核等要放在茶几上或专用的果皮盒内，不要弃之于地，弄得果皮遍地。

一般来说，去居所拜访他人时，活动范围仅限于其客厅内，且要落座于主人相让之处。不经主人邀请或没有获得主人的同意，不得要求参观主人的住房。在主人的带领下可参观其住宅，但即使是在较熟悉的朋友居所处也不要去触动他人物品和室内陈设等物，书籍可以翻翻看看，花草可以闻一闻，以示仰慕和喜爱。

（4）围绕主题

与主人交谈时，讲话的态度要诚恳，有礼貌，尽量围绕拜访的目的展开交谈，拜访者应表现得成熟稳重，文质彬彬，对主人中意欣赏的物品夸奖几句是完全必要的；但不能为讨人家欢心，而不厌其烦地夸奖个不停，这样就有索要之嫌了。

（5）及时告退

拜访做客时，如果无重要事相商，不宜停留过长，一般以半小时左右为宜。辞行前，应向主人的家人和其他客人道别，并感谢主人的盛情款待。出门时，应请主人就此留步。如有意请主人回访，可在同主人握别时提出邀请。禁忌拖时间，说走不走。

3.3.2　接待礼仪

1.引导礼仪

1）引导手势

接待人员在引导访客的时候要注意引导的手势。

男性接待人员的正确手势应该是：当访客进来的时候你只需要行个礼，鞠个躬，当你的手伸出的时候，眼睛要随着手动，手的位置在哪里眼睛就跟着去哪里。如果访客问你：“对不起，请问经理室怎么走？”千万不要口中说着“那里走”，手却指着不同的方向。

女性接待人员在做指引时，手要从腰边顺上来，视线随之过去，很明确地告诉访客正确的方位；当开始走动时，手就要放下来，否则会碰到其他过路的人，等到必须转弯的时候，需要再次打个手势告诉访客：“对不起，我们这边要右转。”打手势时切忌五指张开或表现出软绵绵的无力感。

2）注意危机提醒

在引导过程中要注意对访客进行危机提醒。比如，在引导访客转弯的时候，熟悉地形的你知道在转弯处有一根柱子，这时就要提前对访客进行危机提醒；如果拐弯处有斜坡，你就要提前对访客说：“请您注意，拐弯处有个斜坡。”

对访客进行危机提醒，让其高高兴兴地进来、平平安安地离开，这是每一位接待人员的职责。

3）在道路上的引导礼仪

在道路上引导行进时要讲究多方面的礼仪，以体现自己良好的素质和修养，具体应注意在以下几个方面。

[1]在道路上行进要自觉走人行道，不可走自行车道或盲道。

[2]右侧通行，不可逆行，逆行会扰乱交通秩序，这是造成交通事故的隐患。

[3]集体行走于街上时，应该单行行进，不可并排行走，不可左拥右抱、勾肩搭背。不要长时间高声说笑。应该话语轻缓，并且不要有过于激烈的身体动作，如用力挥臂、捧腹大笑等。当需要短暂谈话时，一定要靠路的右侧，不要影响他人通过。

[4]女士优先。当男性与相识女性在街道上并行时，男性要自觉走在临近道路的一侧，即“把墙让给女士”，体现对女性的尊重。

4）出入房间的引导礼仪

在正式场合出入房间要注意礼节，具体应注意以下几个方面。

（1）注意顺序

通常应该请尊长、女士、宾客率先进出房间，并主动为其效劳，为其开关门。出入房间时若有人与自己反向而行时应该礼让对方。

（2）注意房门的开关

无论进出房门都应以手轻敲、轻推、轻拉、轻关，绝不可以身体其他部位开门。

（3）注意面向

进出房门时都应该面向屋内之人，而不可背向对方。

5）通过走廊的引导礼仪

通过室内或露天走廊，穿梭于房间之间时，应该注意必要的礼仪：一是单排行进；二是保持安静；三是右侧通行。

6）上下楼梯的引导礼仪

上下楼梯时需要注意六点：一是单排行走，不要多人并排行走；二是右侧通行，左侧留给有急事的人快速通过；三是带路者在前，被引导者在后（但引导者为女性穿短裙时，上楼应引导者在后，下楼应引导者在前，如图3-18所示）；四是不应停留交谈，给别人的行走带来不便；五是礼让尊长和异性；六是保持距离，注意安全。

[image: figure_0100_0056]


图3-18　女性穿短裙引导者上下楼的引导

7）出入电梯的引导礼仪

进出电梯应注意出入顺序。与陌生人同乘电梯，应按照排队的顺序依次进出。与熟人同乘电梯则应视电梯类型而定：有人管理的电梯应主动后进后出；无人管理的电梯则应先进后出，以便为别人控制电梯。

2.迎送礼仪

一般来说，接待客人时要主随客便，考虑周全，讲究礼仪，关怀备至，也就是要尽自己最大努力接待好人家，以使客人有宾至如归的感觉，从而促使宾主双方的关系得到进一步的发展。

1）迎候安排

（1）环境卫生

屋子要稍做收拾，杂乱无章会令客人不舒服，但也不必齐整到令客人小心拘束的程度。

（2）待客用品

在客人到来之前，将用于招待的物品放于最方便之处。一般招待物品包括水果、饮料、糖果、烟和茶水等。

（3）膳食住宿

如果要留客吃饭，事先要了解客人的饮食禁忌、爱好，以便备好饭菜原料。如果事先获悉客人要留宿，最好让客人单住，并把客人的房间及床铺等用品收拾干净。

（4）交通工具

如果条件允许，可提供方便的交通工具。

（5）主人形象

男女主人虽用不着刻意打扮，但应仪容整洁、自然、大方。有些人以为在自己居所接待客人，不像出门做客那样正规，其实不然，穿得过分随便，甚至穿着睡衣去会见客人，不仅是对客人的不尊重、不礼貌，还会破坏自己的形象。

2）迎送礼节

（1）迎候

在迎候客人时，如果双方事先约好了见面地点和时间，作为主人必须要早到几分钟，正点或迟到，对客人来说都是失礼的。可以到火车站、公共汽车站、地铁站等下车地点迎候，也可在居所大门相迎，如果住在高楼里，则应在楼下迎候客人。一般应为主人亲自前往，必要时还可以请配偶或朋友同去，通常不要请他人代劳，特别是小孩子更不合适，会使客人有被怠慢的感觉。

（2）致意

开门迎客时，最好能和配偶或朋友同往，以示对客人的礼貌、尊敬。开门后，主人要先与客人握手，并致问候，然后将客人介绍给配偶或朋友，待双方互相握手寒暄后，主人在前，客人在后，请客人进屋、落座。

（3）热情相待

客人进入客厅后，主人要让客人在适当的位置就座，然后为其斟茶倒水，给予热情的招待。如遇客人有礼品相赠，只要没有贿赂之嫌，稍微谦让后就该收下，并当客人的面打开礼品包装，表示对礼品的欣赏，但切忌做得过分，让客人感到主人很虚伪。

（4）送别

客人告辞时，主人应婉言相留。如客人执意要走，也要等客人起身告辞时，主人再站起来相送。在道别握手时，要待客人先伸手，方可以手相握，切不可在送客时抢先“出手”，免得有逐客之嫌。如果给远道的朋友送行时，要送到火车站、飞机场或轮船码头，并要为客人准备好一些旅行中吃的食品，如水果、糕点或其他方便食品。此外，送人要等火车、飞机或轮船开动后方可离开。

小案例

周总理发火了

1962年，周总理到西郊机场为西哈努克和夫人送行。亲王的飞机刚一起飞，我国参加欢送的人群便自行散开，准备返回，而周总理这时却依然笔直地站在原地未动，并要工作人员立即把那些离去的同志请回来。这次总理发了脾气，他严厉起来了，狠狠地批评道：“你们怎么搞的，没有一点礼貌！各国外交使节站在那里，飞机还没有飞远，你们倒先走了。大国这样对小国客人不是搞大国主义吗？”当天下午，周总理就把外交部礼宾司和国务院机关事务管理局的负责同志找去，要他们立即在《礼宾工作条例》上加上一条，即今后到机场为贵宾送行，须等到飞机起飞，绕场一周，双翼摆动三次表示谢意后，送行者方可离开。

资料来源：张丽娟、单浩杰.现代社交礼仪.北京：北京交通大学出版社，2009.

总之，无论是招待客人还是送别友人，都要使对方感到主人的热情、诚恳、礼貌和修养，要给对方留下一个良好的印象。


3.4　馈赠礼仪

馈赠作为社交活动的重要手段之一，受到古今中外人士的普遍肯定。馈赠作为一种非语言的重要交际方式，是以物的形式出现，以物表情，礼载于物，起到寄情言意的“无声胜有声”的作用。得体的馈赠，恰似无声的使者，给交际活动锦上添花，给人们之间的感情和友谊注入新的活力。

3.4.1　馈赠的含义与意义

1.馈赠的含义

馈赠是人们在交往过程中通过赠送给交往对象礼物来表达对对方的尊重、敬意、友谊、纪念、祝贺、感谢、慰问、哀悼等情感与意愿的一种交际行为。

2.馈赠的意义

馈赠通过礼品作为媒介，具有以下现实意义。

[1]沟通感情，保持联系，体现馈赠者的品质和诚意。馈赠是一种礼仪的表现，不仅能达到大方得体的效果，还可增进彼此感情，保持联系、体现馈赠者的品质和诚意。

[2]表示敬意、友好、祝贺等心意而赠送物品的一种形式。千里送鹅毛，礼轻情意重。在公关活动中，相互馈赠也是一种表示友好和敬意的重要方式，有利于促进组织与公众的友好关系的发展。

[3]表达情意，加深理解，增进友谊。礼品馈赠，越来越被组织的公关人员作为增进关系、宣传，以及相互交流、增进情谊的一个重要方式来运用。

[4]是一种礼仪的体现，也是一种感情的传递，能使双方之间架起一个互通的桥梁。

3.4.2　馈赠六要素

得体的馈赠要考虑六个方面的问题：送给谁（Who），为什么送（Why），送什么（What），何时送（When），在什么场合送（Where），如何送（How）。也就是要考虑馈赠对象、馈赠目的、馈赠内容、馈赠时机、馈赠场合、馈赠方式六个要素，简称馈赠“5W1H”规则。

1.馈赠对象

馈赠对象即馈赠客体，是赠物的接受者。馈赠时要考虑到馈赠对象的性别、年龄、职位、身份、性格、喜好、数量等因素。

2.馈赠目的

馈赠目的即馈赠动机。任何馈赠都是有目的的。组织在各类公关活动中，赠送礼品的目的也是非常多样的，或为表达友谊，或为祝颂庆贺，或为酬宾谢客，或为慰问哀悼。馈赠动机应高尚，以表达情谊为宜。具体包括三大类。

1）以交际为目的的馈赠

这是一种为达到交际目的而进行的馈赠。它有两个特点：一是送礼的目的与交际的目的直接一致。无论是个人还是组织机构，在社交中为达到一定的目的，针对交往中的关键人物和部门，都可以通过赠送一定的礼品以促使交际目的实现。二是礼品的内容与送礼者的形象一致。礼品的选择，一个非常重要的原则就是要使礼品能反映其寓意和送礼者思想感情的倾向，并使寓意和思想感情的倾向与送礼者的形象有机地结合起来。

2）以巩固和维系人际关系为目的的馈赠

这类馈赠即为人们常说的“人情礼”。无论是个人间的还是组织间的人际交往，都会产生各类关系和各种感情。人与生俱来的社会性又要求人们必须重视这些感情和关系，因而围绕着如何维系、巩固人际关系和感情，人们采取了许多办法，其中之一就是馈赠。人情礼强调礼尚往来，以“来而不往非礼也”为基本准则。因此，从礼品的种类、价值的轻重、档次的高低、包装的式样、蕴含的情义等方面都呈现多样性和复杂性。

3）以酬谢为目的的馈赠

这类馈赠是为答谢他人的帮助而进行的，因此，在礼品的选择上十分强调其物质利益。礼品的贵贱厚薄，首先取决于他人帮助的性质。帮助的性质分为物质的和精神两类。一般来说，物质的帮助往往是有形的，能估量的；而精神的帮助则是无形的，难以估量的，然而其作用又是相当大的。其次，取决于帮助的目的。只有那种真诚无私的帮助，才是值得真心酬谢的。再次，取决于帮助的时机。是在一般情况，还是危难之中获得了帮助，这是日后酬谢他人的最重要的衡量标准。

3.馈赠内容

馈赠内容即馈赠物，是情感的象征或媒介，包括赠物和赠言两大类。赠物可以是一束鲜花、一张卡片或一件纪念品。赠言则有多种形式，如书面留言、口头赠言、临别赠言、毕业留言等。馈赠时，应考虑赠物的种类、价值的大小，档次的高低、包装的式样和蕴涵的情义等因素。

4.馈赠时机

馈赠时机即馈赠的具体时间和情势，主要应根据馈赠主客体的关系和馈赠形式来把握。

5.馈赠场合

馈赠场合即馈赠的具体地点和环境，主要应区分公务场合与私人场合，根据馈赠的内容和形式来选择适当的场合。

6.馈赠方式

馈赠方式主要有亲自赠送、托人转送、邮寄运送等。

礼品最好亲自赠送。如果因故不能亲自赠送，要委托他人转交或邮寄时，应附上一份礼笺，注上姓名，并说明赠礼缘由。

赠礼时，态度要平和友善，举止大方，双手把礼物送给受礼者，并简短、热情、得体地加以说明，表明送礼的原因和态度。

小思考

江泽民主席的礼品

江泽民主席出访俄罗斯时，曾向叶利钦总统赠送了一盘由中国制作的关于反法西斯的歌曲配画的录像带。这盘录像带的内容究竟是什么呢？

北京五岳文化咨询公司董事长冯精志后来透露：这盘长达1小时50分钟的录像带名为《神圣的战争——苏联卫国战争歌曲回顾》，是由冯声华编导、五岳公司和广州艺宝影音制作传播公司联合制作的。

《神圣的战争》选用了《神圣的战争》、《我到过世界不少地方》、《小路》、《夜莺》、《灯火》等13首前苏联歌曲，均由前苏联功勋艺术团演唱。画面全都是苏德双方军事记者拍摄的极其珍贵的电影资料。通过歌曲和画面，讲述了前苏联人民奋起抗击德国入侵的辉煌业绩，展示了主要战役，介绍了双方的政治领导人和将领。

据悉：当片子在俄罗斯驻华使馆放映时，引起强烈的反映，许多人热泪盈眶。一些官员说：“尽管片子中反映的是我们苏联人民在卫国战争中的事情，但许多画面是第一次看到。从片子中可以感到最了解苏联的是中国人民，你们能够想到制作这样的片子说明了你们对我们的深厚情谊。”

试问：1.赠送礼品应注意哪些问题？

2.江泽民主席赠送的礼品有哪些深刻的含义？

资料来源：http://blog.sina.com.cn/s/blog_4c135f9b0100c1u8.html.

3.4.3　馈赠的原则

1.轻重得当

通常情况下，礼品的贵贱厚薄，往往是衡量交往人的诚意和情感浓烈程度的重要标志。然而礼品的贵贱厚薄与其物质价值含量并不是总成正比的。送礼物是为了表达情谊的，人情无价、物有价，也就是说，礼物既有物质的价值含量，也有精神的价值含量。

2.因人而异

根据不同人的性别、年龄、职位、爱好、宗教信仰、风俗习惯等，来选择不同的礼品，以达到表示友好的目的。

3.精心包装

精美的包装不仅使礼品的外观更具艺术性和高雅的情调，并显现出赠礼人的文化和艺术品位，而且还可以使礼品产生和保持一种神秘感，既有利于交往，又能引起受礼人的兴趣和探究心理及好奇心理，从而令双方愉快。

4.美观适用

所送礼品不仅要外观精美而且最重要的是实用，受者实惠，送者大方，还能增进友谊。就礼品的质量而言，它的价值不是以金钱的多少来衡量的，而是以礼品本身的意义来体现其价值的。总之，你要使自己所送的礼品具有实用性意义，才能给人留下深刻的印象。

3.4.4　赠送礼仪

交往活动中互相馈赠或接受的礼物、礼品应以表达尊敬的意愿为主，经济价值为辅，以好创意为佳。礼不在轻重，只要送礼恰当，就能加深彼此的情谊，促进具体活动的开展。因此，公关和秘书人员掌握赠送的礼仪非常重要。

1.礼品的选择

选择馈赠礼物时应注意以下几方面。

1）根据馈赠目的选择礼品

送礼在本质上应被视为向他人表示友好、尊重与亲切之意的途径或方式。只有本着这一目的，才能正确地选择适当礼品，才能准确地表达自己的情意，才能使所馈赠礼品发挥其正常功效。例如，公司庆典一般送上一篮鲜花，慰问病人可以送鲜花、营养品、书刊等，朋友生日可以送卡片、蛋糕等，庆祝节日可以送健康食品、当地特产，旅游归来可以送当地人文景观纪念品及土特产，走亲访友一般送精致水果、糖酒食品等。

2）根据馈赠对象选择礼品

馈赠对象不同，礼品选择就不一样。选择礼品应考虑习俗、礼俗和个人禁忌。送给单位的，以纪念性物品为宜；送给外宾的，要突出特色；送给老人的，以实用为佳；送给小孩的，则以益智为好。具体来说，可以从三个方面加以考虑。

（1）考虑彼此的关系现状

在选择礼品时，必须考虑到自己与受赠对象之间的关系现状，不同的关系应当选择不同的礼品。应根据与馈赠对象的亲缘关系、地缘关系、业缘关系、性别关系、友谊关系、文化习惯关系、偶发性关系等在选择礼品时都要有所不同，区别对待。

例如，玫瑰是爱情的象征，是送给女友或夫人的佳礼。但若把它随便送给一位普通关系的异性朋友，就可能引起不必要的误会，因此选择礼品应考虑彼此之间的关系。

（2）了解受赠对象的爱好和需求

根据受赠对象的爱好和实际需求来选择礼品，往往可以增加礼品的实效性，增强对送礼者的好感和信任。因为在受赠对象看来，只有了解和关心他的人，才会明白他的需求。正如鲜花赠予美人，宝刀赋予烈士，可以使礼品获得增值效应。例如，在学生取得佳绩时可以赠给有益的书籍，给书法爱好者赠送文房四宝，给音乐爱好者赠送乐器等。选择礼品还要考虑受赠方的兴趣爱好，要“投其所好”。要提前了解赠送的对象，根据对方的身份、性格、爱好和风俗习惯等选送相宜的纪念品。

（3）尊重对方的个人禁忌

在礼品的选择过程中，应细致了解受赠对象的个人禁忌，以免所选礼品猜忌而导致适得其反的作用。

一般而言，选择礼品不应忽视的禁忌有四类。

[1]个人禁忌。送情侣表给一位刚刚守寡的妇女，送一条香烟给一位从不吸烟的长者，都会触犯对方的私人禁忌。

[2]民俗禁忌。如俄罗斯人最忌讳送钱给别人，因为这意味着施舍和侮辱，中国人忌送钟、伞，因为这意味着不吉利。

[3]宗教禁忌。如对伊斯兰教徒不能送人形礼物，不能送雕塑和女人的画片，也不能送酒，因为他们认为酒是一切万恶之源。

[4]伦理禁忌。如各国公务活动中的馈赠，选择礼品都非常注重纪念性和精神价值，避免馈赠的庸俗化。公务活动中禁赠现金、有价证券、昂贵的奢侈品和易于引起异性误会的物品、涉及国家机密和商业秘密的物品。

3）考虑接受者在日常生活中能否应用所送之物

2.馈赠礼品的包装

正式的礼品都应精心包装。良好的包装将使礼品显得更加精致、郑重、典雅，并显现出赠礼人的文化和艺术品位，而且还可以使礼品产生和保持一种神秘感，既有利于交往，又能引起受礼人的兴趣和探究心理及好奇心理，给受赠者留下美好的印象，从而令双方愉快。在赠送礼品给外国友人时，尤其应当注意这点。

礼品包装时应注意包装的材料、容器、图案造型、商标、文字、色彩的选择和使用符合相关政策法规和习俗惯例，不要触及或违反受赠方的宗教和民族禁忌。

1）数字忌讳

如日本忌讳“4”和“9”这两个数字，因此，出口日本的产品，就不能以“4”为包装单位；欧美人忌讳“13”。

2）色彩忌讳

礼品包装时，应根据世界各国的生活习俗，选择适宜的色彩。如日本忌绿色喜红色，美国人喜欢鲜明的色彩，忌用紫色；伊斯兰教徒特别讨厌黄色，因为它象征死亡，喜欢绿色，认为它能驱病除邪。

3）价钱牌及商店的袋装

谨记礼品要除去价钱牌及商店的袋装，无论礼物本身是如何不名贵，最好用包装纸包装。

3.馈赠礼品的时机

赠送礼品应讲究时机，时机适当，送得自然，收得妥帖。赠送礼品必须选择恰当的时机，时机上应注意把握四点。

1）选择最佳时机

就馈赠的时机而言，及时适宜是最重要的。因为只有在最需要时得到的才是最珍贵的，才是最难忘的。因此，要注意把握好馈赠的时机，一般情况下人们选择在下面几种时机馈赠。

[1]适逢重大传统节日。我国传统的节日主要有春节、元宵节、中秋节、端午节等。现在一些世界性的节日在社会上特别是在年轻人中也广为流行，如圣诞节、情人节、母亲节等。人们往往在这些日子里向亲朋好友表示美好的祝愿，同时送一些礼物，其中以传统节日送礼为多。

[2]喜庆之日。喜庆之日是指嫁娶、乔迁新居、生日祝寿、晋升获奖、升学或出国深造等。遇到对方家中有这样的喜庆日子，一般应考虑备送礼品以示庆贺。在参加某一企业开业庆典活动时，要赠送花篮、牌匾或室内装饰品以示祝贺。

[3]惜别送行。为表示自己的惜别之情，可适当赠送一些礼品留作纪念，以示友谊天长地久。

[4]酬谢他人。表示谢意敬意。当自己曾受过别人帮助时，事后可送些礼品以回报感恩。

[5]探视病人。到医院或病人家里去探望病人时可带些礼物，以示祝愿早日康复。

[6]公共关系礼品。

[7]应邀家中做客。

[8]遭受不测事件。

[9]回赠。当收到他人的礼物时，必须想到回赠礼物，这才符合交际礼仪。

2）选择具体时间

一般来说，客人应在见面之初向主人送上礼品；主人应当在客人离去之时把礼品送给对方。另外，送礼还应考虑在对方方便之时，或选取某个特定时间给对方造成惊喜。

3）控制送礼时限

送礼时间应以简短为宜，只要向对方说明送礼的意图及相应的礼品解释后即可，不必过分渲染。

4）注意时间忌讳

不必每逢良机便送礼，致使礼多成灾。尽量不要选择对方不方便的时候送礼，比如对方刚刚做完手术尚未痊愈之时就不宜立即送礼。

总之，送礼时机要视实际情况灵活掌握，选择好的送礼时机，让物质上的给予感染上精神文明的风采，则更有意义，更能打动人。

4.馈赠礼品的地点

送礼时应注意区分公务场合与私人场合。在公务交往中，一般应选择工作场所或交往地点赠送礼品；而在私人交往中，则宜于私下赠送，受赠对象的家中通常是最佳地点。

一般来说，在大庭广众之下，可以送大方、得体的书籍及鲜花一类的礼物。与衣食住行有关的生活用品不宜在公开场合相赠，否则会产生受贿的嫌疑。

5.馈赠礼品的方式

赠送礼品的方式大致有三种：一是当面赠送，这是最庄重的一种方式；二是邮寄赠送，这是异地馈赠的方式；三是委托赠送，由于赠送人在外地，或者不宜当面赠送，就可以选择委托赠送。赠送外宾礼品，一般通过双方礼宾人员转交。

6.馈赠礼品的方法

注意赠礼时的态度、动作和言语表达。只有那种平和友善的态度和落落大方的动作并伴有礼节性的语言表达，才是令赠受双方所能共同接受的。那种做贼似的悄悄将礼品置于桌下或房中某个角落的做法，不仅达不到馈赠的目的，甚至会适得其反。具体要注意以下三点。

（1）说明意图

应在适当的时机和场合赠送礼品，送礼前应先向对方致意问候，简要委婉说明送礼的意图，如：“祝你工作顺利”、“真是感谢你上次的帮助”等。

（2）介绍礼品

赠送礼品时，送礼者应对礼品寓意、礼品使用方法、礼品特色等适当明确解释。邮寄赠送或托人赠送时，应附上一份礼笺，用规范、礼貌的语句解释送礼缘由。在当面赠送礼品时，则应亲自道明送礼原因和礼品寓意，并附带说一些尊重、礼貌的吉言敬语。

（3）仪态大方

在面交礼品时，送礼者应着装规范，起身站立，面带微笑，目视对方，双手递交。将礼品交与对方后，与对方热情握手。

3.4.5　受赠礼仪

要做到收受有礼。对于那些不违反规定的馈赠，应表现得从容大方，具体应做到以下几点。

1.心态开放

接受礼品时，受赠者应保持客观、积极、开放、乐观的心态，要充分认识到对方赠礼行为的郑重和友善，不能心怀偏颇，轻易比较礼品的价值高低或作出对方有求于己的判断。

2.仪态大方

受礼时，受赠者应落落大方，起身相迎，面带微笑，目视对方，耐心倾听，双手接受。受礼后与对方热情握手；不可畏畏缩缩、故作推辞或表情冷漠、不屑一顾。

3.受礼有方

按照国际惯例，受礼后一定要当面拆启包装，仔细欣赏，面带微笑，适当赞赏；切不可草率打开，丢置一旁，不理不睬。中国人比较含蓄，不习惯当面打开，所以与国人交往时也可遵守这一传统习惯。另外，不是有礼必受，对于有违规越矩送礼之嫌的，应果断或委婉拒绝。

4.表示谢意

接受礼品时，应充分表达谢意。表达时应让对方觉得真诚、友好。若是贵重礼品，往往还需要用打电话、电子邮件等方式再次表达谢意，必要时还应选择适当的时机加以还礼。

5.尽快还礼

“礼尚往来”是我们中国人世代相传的传统美德。接受别人的馈赠后，除办丧事等特殊情况不宜立即还礼，一般都要尽快还礼，或等适当机会给予回赠。

3.4.6　拒收礼品的礼仪

在拒收礼品时，应保持礼貌、从容、自然、友好，先向对方表达感激之情，再向对方详细说明拒收的原因，切不可生硬地阻挡，以免对方难堪。应拒绝收纳的礼品包括以下三类：

[1]你并不熟悉的人送给你极其昂贵的礼品；

[2]隐含着需要你发生违法乱纪行为的礼品；

[3]你觉得似乎自己接受后会受到对方控制的礼品。

3.4.7　馈赠礼仪的注意事项和馈赠的禁忌

1.商务馈赠礼仪的注意事项

1）礼物轻重得当

礼品应以轻巧为宜，不宜过于贵重。送礼不在轻重，而在诚意和适当。一般来讲，礼物太轻，又意义不大，很容易让人误解为瞧不起他，尤其是对关系不算亲密的人，更是如此，而且如果礼太轻而想求别人办的事难度较大，成功的可能几乎为零。但是，礼物太贵重，又会使接受礼物的人有受贿之嫌，特别是对上级、同事更应注意。过重的礼品，在公务活动中违反有关规定，私人交往中造成经济压力，增加受礼方的思想负担。馈赠礼品只在于表达送礼者的诚意，不在于礼品的贵重。因此，礼物的轻重选择以对方能够愉快接受为尺度，争取做到少花钱多办事，多花钱办好事。

2）送礼间隔适宜

送礼的时间间隔也很有讲究，过频过繁或间隔过长都不合适。送礼者可能手头宽裕，或求助心切，便时常大包小包地送上门去，有人以为这样大方，一定可以博得别人的好感，细想起来，其实不然。因为你以这样的频率送礼目的性太强。另外，礼尚往来，人家还必须还情于你。一般来说，以选择重要节日、喜庆、寿诞送礼为宜，送礼的既不显得突兀虚套，受礼的收着也心安理得，两全其美。

3）了解风俗禁忌

送礼前应了解受礼人的身份、爱好、民族习惯，免得送礼送出麻烦来。

有个人去医院看望病人，带去一袋苹果以示慰问，哪知引出了麻烦，正巧那位病人是上海人，上海人叫“苹果”跟“病故”二字发音相同。送去苹果岂不是咒人家病故，由于送礼人不了解情况，弄得不欢而散。鉴于此，送礼时，一定要考虑周全，以免节外生枝。例如，不要送钟，因为“钟”与“终”谐音，让人觉得不吉利；对文化素养高的知识分子你送去一幅蹩脚的书画就很没趣；给伊斯兰教徒送去有猪的形象作装饰图案的礼品，可能会让人轰出来。

4）礼品要有意义

礼物是感情的载体。任何礼物都表示送礼人的特有心意，或酬谢、或求人、或联络感情等。所以，你选择的礼品必须与你的心意相符，并使受礼者觉得你的礼物非同寻常，倍感珍贵。实际上，最好的礼品应该是根据对方兴趣爱好选择的，富有意义、耐人寻味、品质不凡，却不显山露水的礼品。因此，选择礼物时要考虑它的思想性、艺术性、趣味性、纪念性等多方面的因素，力求别出心裁，不落俗套。

2.馈赠的禁忌

1）我国内地的一些馈赠禁忌

[1]在我国，看望病人不能送盆花，因为盆花有根；

[2]看望老人不能送钟，因为“钟”与“终”谐音；

[3]友人之间忌送伞，因为“伞”与“散”谐音；

[4]乌龟虽然长寿，却有“王八”的俗名，也不宜作礼品相送。

2）港台地区馈赠禁忌

[1]在港台风俗中，丧事后以毛巾送吊丧者，非丧事一律不能送毛巾；

[2]甜果是祭祖拜神专用之物，送人会有不祥之感；

[3]扇子是夏季用品，台湾俗称“送扇无相见”；

[4]台湾的居丧之家习惯不蒸甜食，不裹粽子；

[5]香港人青睐红木制作的小型棺材摆件，寓意为“升官发财”。

3）数字禁忌

[1]通常情况下，“13”这个数字在很多国家是遭到厌恶的，如英国、美国、法国、俄罗斯等。尤其是英国，甚至不允许13个人同桌，如果是13日又是星期五，则是双倍的不吉利。

[2]俄罗斯人讨厌666这个数字，认为他是魔鬼，喜欢“7”这个数字。

[3]韩国人同中国人一样非常忌讳“4”这个数字。

小思考

不受欢迎的礼品

1997年，某阿拉伯国家的一个访问团来中国南方某城市进行参观访问。访问结束后，该市的市政府为这一代表团举办了欢送晚宴。在晚宴上，市长代表中方向客人赠送了一对特制的瓷瓶，上面印有一对可爱的熊猫图样，并用中文和阿拉伯语书写了“友谊长存”的字样。中方本以为这件礼物会博得对方的喜爱，没想到对方代表团的团长却一脸的不高兴，晚宴中甚至一言不发。

请思考：是什么原因导致了阿拉伯国家代表团团长的不满？

分析提示：原来，熊猫虽然是我国的国宝，但在阿拉伯地区却不怎么受欢迎。理由是在他们看来，熊猫长得像猪，而猪是阿拉伯人民讨厌的东西，中国把两只像“猪”一样的东西送给他们，当然会遭到不大不小的抗议。

资料来源：金正昆.现代商务礼仪教程.北京：高等教育出版社，1996.


3.5　宴请礼仪

3.5.1　商务宴请形式

在我国，商务宴请常采用宴会、招待会、茶会、工作餐和自助餐五种形式。前四种均属于中餐的用餐方式，而自助餐则属于中西结合的方式。

1.宴会

宴会，通常指的是以用餐为形式的社交聚会。按宴会的隆重程度、出席规格分为国宴、正式宴会和便宴三种；按举行时间分为早宴、午宴和晚宴三种，晚宴相对更为隆重、正式。

正式宴会，是一种隆重而正规的宴请，往往是为宴请专人而精心安排的，在比较高档的饭店，或是其他特定的地点举行的，讲究排场、气氛的大型聚餐活动。对于到场人数、穿着打扮、席位排列、菜肴数目、音乐演奏、宾主致词等，都有十分严谨的要求和讲究。

便宴，也称为非正式宴会，也适用于正式的人际交往，但多见于日常交往。它的形式从简，偏重于人际交往，而不注重规模、档次。一般来说，它只安排相关人员参加，不邀请配偶，对穿着打扮、席位排列、菜肴数目往往不作过高要求，而且也不安排音乐演奏和宾主致词。

2.招待会

招待会不配备正餐、食品和酒水，不排固定的席位，可自由活动，常见的有冷餐会和酒会两种。

3.茶会

茶会是一种简便的招待形式，常在上午十时、下午四时左右进行。地点通常设在客厅，厅内摆茶几、座椅，不排坐席。为贵宾举行的茶会，主人要与主宾坐在一起。

4.工作餐

工作餐属非正式宴请形式，主客双方利用共同进餐的时间边吃边谈。分为工作早餐、工作午餐和工作晚餐。

5.自助餐

自助餐是近年来借鉴西方的现代用餐方式。它不排席位，也不安排统一的菜单，是把能提供的全部主食、菜肴、酒水陈列在一起，根据用餐者的个人爱好，自己选择、加工、享用。采取这种方式，可以节省费用，而且礼仪讲究不多，宾主都方便；用餐的时候每个人都可以悉听尊便。在举行大型活动、招待为数众多的来宾时，这样安排用餐，也是最明智的选择。

3.5.2　宴会礼仪

1.宴会的邀约与应邀

1）邀约

宴会的邀约可分为口头邀请和书面邀请两种形式。其中，书面邀约是较正式的邀请形式，一般需要包含：活动的主题、形式、时间、地点，参加的座次席位，是否需要对方回复的特殊注明，举办者的姓名以及通信地址及联系方式等重要内容。

2）应邀

收到宴会的邀约后，应尽快以口头或书面的方式告知对方是否接受邀请。如确定出席时，要核对邀请的时间、地点、邀请的范围、活动目的并确定赴宴时相应的着装。如果因故不能出席，则应婉言相告原因。

2.宴请席位安排

中餐中，宴请席位安排关系到来宾的身份和主人给予对方的礼遇，所以是一项重要的内容，具体可分为桌次安排和座次安排两方面。

1）桌次安排

在中餐宴请活动中，往往采用圆桌布置菜肴、酒水。排列圆桌的尊卑次序，有以下两种情况。

（1）由两桌组成的小型宴请

这种情况，又可以分为两桌横排和两桌竖排的形式。当两桌横排时，桌次是“以右为尊，以左为卑”。这里所说的右和左，是由面对正门的位置来确定的。当两桌竖排时，桌次讲究“以远为上，以近为下”。这里所讲的远近，是以距离正门的远近而言。

（2）由三桌或三桌以上的桌数所组成的宴请

在安排多桌宴请的桌次时，除了要注意“面门定位”、“以右为尊”、“以远为上”等规则外，还应兼顾其他各桌距离主桌的远近。通常，距离主桌越近，桌次越高；距离主桌越远，桌次越低。

在安排桌次时，所用餐桌的大小、形状要基本一致。除主桌可以略大外，其他餐桌都不要过大或过小。

为了确保在宴请时赴宴者及时、准确地找到自己所在的桌次，可以在请柬上注明对方所在的桌次、在宴会厅入口悬挂宴会桌次排列示意图、安排引位员引导来宾按桌就坐，或者在每张餐桌上摆放桌次牌（用阿拉伯数字书写）。

2）位次安排

宴请时，每张餐桌上的具体位次也有主次尊卑的分别。排列位次的基本方法有四条，它们往往会同时发挥作用。

方法一，是主人大都应面对正门而坐，并在主桌就坐。

方法二，是举行多桌宴请时，每桌都要有一位主桌主人的代表在座。位置一般和主桌主人同向，有时也可以面向主桌主人。

方法三，是各桌位次的尊卑，应根据距离该桌主人的远近而定，以近为上，以远为下。

方法四，是各桌距离该桌主人相同的位次，讲究以右为尊，即以该桌主人面向为准，右为尊，左为卑。

另外，每张餐桌上所安排的用餐人数应限在10人以内，最好是双数。例如，六人、八人、十人。人数如果过多，不仅不容易照顾，而且也可能坐不下。

根据上面四个位次的排列方法，圆桌位次的具体排列可以分为两种具体情况。它们都是和主位有关。

第一种情况：每桌一个主位的排列方法。特点是每桌只有一名主人，主宾在右侧就坐，每桌只有一个谈话中心（如图3-19所示）。

第二种情况：每桌两个主位的排列方法。特点是主人夫妇在同一桌就坐，以男主人为第一主人，女主人为第二主人，每桌有两个谈话中心（如图3-20、图3-21所示）。
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图3-20　位次安排（2）

[image: figure_0114_0058]


图3-21　位次安排（3）

如果主宾身份高于主人，为表示尊重，也可以安排在主人位子上就座，而请主人坐在主宾的位子上。

为了便于来宾准确无误地在自己位次上就座，除招待人员和主人要及时加以引导指示外，应在每位来宾所属座次正前方的桌面上，事先放置醒目的个人姓名座位卡。举行涉外宴请时，座位卡应以中、英文两种文字书写。我国的惯例是，中文在上，英文在下。必要时，座位卡的两面都写用餐者的姓名。

3.菜单的准备原则

首先，兼顾来宾尤其是主宾的饮食禁忌：宗教禁忌、地区禁忌、职业禁忌、个人禁忌等。

其次，合理搭配，膳食平衡。可以是中餐特色的菜肴、本地特色的菜肴、本餐馆的特色菜，或是主人的拿手菜。

4.上菜顺序

中餐上菜时一般讲究“五先五后”：先凉后热，
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图3-19　位次安排（1）

先咸后甜，先清淡后味浓味厚，先荤后素，先菜后汤等。

中餐上菜的基本原则是：拼盘先上，鲜嫩清淡先上，名贵的先上，名牌菜先上，易变形、走味的先上，时令季节性强的先上。

中餐上菜的一般顺序为：拼盘或点心、热荤、鱼翅或羹、炒炸品、汤或扒品、鱼类、饭面、甜菜（包括甜汤）、甜点心。

5.进餐过程中的服务礼仪

进餐过程中服务要遵循以下礼仪。

[1]客人点菜后，凉菜在10分钟内上桌，热菜不超过15分钟。上菜时主桌优先。

[2]从客人的左侧上菜，不在主宾和主人之间上菜。

[3]每上一道菜，应介绍菜名并将转台旋转一周最终至主位，让客人看清楚。

[4]若上有头有尾的菜，如鸡、鸭、鱼、全羊等菜时，头的一边要朝向正主位。

[5]为客人上酒或饮料时要用右手从客人右边斟上。

[6]上菜完毕，服务人员应告知主人菜已上齐。

[7]收撤空碟或菜碟时应先征得客人同意，应用右手从客人右边撤下。

6.餐具使用礼仪

1）筷子

筷子是中餐最主要的餐具。使用筷子，通常必须成双使用。握筷姿势应规范，餐间需要使用其他餐具时，应先将筷子放下。不用筷子敲打碗盏或茶杯，不随手掷在桌上；不横竖交叉，不竖直插在碗里；不能来回舞动；不能在菜盘中挑拣；不要将筷子放在嘴中吸吮舔食，更不能用以剔牙。

2）旋转桌

顺时针方向旋转，不将个人的餐具置于其上，注意旁边的餐具，以免碰倒他人的餐具。

3）勺子

勺子的主要作用是舀取菜肴、食物。有时，用筷子取食时，也可以用勺子来辅助。尽量不要单用勺子去取菜。用勺子取食物时，不要过满，免得溢出来弄脏餐桌或自己的衣服。在舀取食物后，可以在原处“暂停”片刻，汤汁不会再往下流时，再移回来享用。暂时不用勺子时，应放在自己的碟子上，不要把它直接放在餐桌上，或是让它在食物中“立正”。用勺子取食物后，要立即食用或放在自己碟子里，不要再把它倒回原处。而如果取用的食物太烫，不可用勺子舀来舀去，也不要用嘴对着吹，可以先放到自己的碗里等凉了再吃。不要把勺子塞到嘴里，或者反复吮吸、舔食。

4）盘子

稍小点的盘子就是碟子，主要用来盛放食物，在使用方面和碗略同。盘子在餐桌上一般要保持原位，而且不要堆放在一起。

5）水杯

水杯主要用来盛放清水、汽水、果汁、可乐等软饮料时使用。不要用水杯来盛酒，也不要倒扣水杯。

6）餐巾

中餐用餐前，比较讲究的话，会为每位用餐者上一块湿毛巾。它只能用来擦手，擦手后，应该放回盘子里，由服务员拿走。有时候，在正式宴会结束前，会再上一块湿毛巾。和前者不同的是，它只能用来擦嘴，却不能擦脸、抹汗。

7）牙签

尽量不要当众剔牙。非剔不行时，用另一只手掩住口部，剔出来的东西，不要当众观赏或再次入口，也不要随手乱弹，随口乱吐。剔牙后，不要长时间叼着牙签，更不要用来扎取食物。

3.5.3　便餐礼仪

1.便餐的席位排列

排列便餐的席位时，如果需要进行桌次的排列，可以参照宴请时桌次的排列进行。位次的排列，可以遵循四个原则。

一是右高左低原则：两人一同并排就座，通常以右为上座，以左为下座。这是因为中餐上菜时多以顺时针方向为上菜方向，居右坐者因此要比居左坐者优先受到照顾。

二是中座为尊原则：三人一同就座用餐，坐在中间的人在位次上高于两侧的人。

三是面门为上原则：用餐的时候，按照礼仪惯例，面对正门者是上座，背对正门者是下座。

四是特殊原则：高档餐厅里，室内外往往有优美的景致或高雅的演出，供用餐者欣赏。这时候，观赏角度最好的座位是上座。在某些中低档餐馆用餐时，通常以靠墙的位置为上座，靠过道的位置为下座。

2.餐具使用礼仪

便餐中餐具的使用礼仪与宴会中餐具的使用礼仪基本相同，这里不再赘述。

3.5.4　工作餐礼仪

工作餐指在商务交往中具有业务关系的合作伙伴，为进行接触、保持联系、交换信息或洽谈生意，而借用餐的形式所举办的一种商务聚会。这种聚会大都是双边性聚会，参与者不超过十人。

1.工作餐的筹备

1）确定时间

工作餐一般安排在上午的十二点钟或下午一点钟左右。

2）确定地点

如果把工作餐安排在环境较好的餐厅、咖啡厅、快餐店、酒楼及公司餐厅，那么负责订座的人员，要提前预订座位。

3）通知客人

安排工作餐的人员要将举行工作餐的时间、地点、人员、议题等通报给参与者，重要客人要亲自相告。

2.工作餐的进行

1）迎宾

负责安排工作餐的相关人员要提前十分钟抵达就餐地点进行迎宾。

2）安排座次

在工作餐中一般不分主次，自由就座；主宾先入座，异性最好对面而坐。

3）点菜

工作餐不刻意要求吃好，以简单够吃为原则，回避对方的饮食禁忌，不喝烈酒，一般实行分餐制和公筷制。

4）进餐及交谈

如果有特定议题，可以安排在点菜后、上菜之前或在主宾用毕主菜之后开始；可以“大家谈一谈吧”，“向您请教一件事情”等语言暗示对方开始。

3.用餐的终止

当议题谈妥，客人长时间无语或反复看表时，用餐就可以宣布结束。

3.5.5　自助餐礼仪

1.安排自助餐的礼仪

1）自助餐的筹备

（1）确定时间

一般安排在上午11：00左右举行，而且每次用餐的时间不宜长于一个小时。只限定开始时间，不限定结束时间。

（2）确定地点

举行自助餐在室内外皆可，只要有活动空间，有足够使用的餐桌与座椅，环境宜人即可。

（3）准备食物

自助餐的食物多多益善，兼具个性。可以以冷菜、甜品、茶点、酒水为主，菜肴包括冷菜、汤、热菜、点心、甜品、水果以及酒水等几大类型。注意保证供应、餐具的清洁消毒、食物的卫生，以及热菜、热饮的保温问题。

2）对客人的招待

一是要照顾好主宾。陪同人员要陪同客人一起就餐，进行适当的交谈，留下其自由活动的时间，但不要始终伴随其左右。

二是引见其他客人。

三是安排服务者。举办自助餐，最好安排健康而敏捷的男性进行全程的服务。

2.享用自助餐的礼仪

[1]巡视全场，循序取菜。取菜顺序为冷菜、汤、热菜、点心、甜品和水果、热饮。先巡视全场一遍，然后再行取菜。讲究先后顺序，自觉排队。

[2]少量多次，量力而行。

[3]照顾自己，照顾他人。

[4]积极交际，适度交谈。

[5]送回餐具，避免外带。

3.5.6　西餐礼仪

1.西餐中的6M原则

1）“Menu”（菜单）

当你走进西餐馆，服务员先领你入座，待你坐稳，首先送上来的便是菜单。菜单被视为餐馆的门面，老板也一向重视，用最好的面料做菜单的封面，有的甚至用软羊皮打上各种美丽的花纹。

看菜单、点菜已成了吃西餐的一个必不可少的程序，是一种生活方式。

2）“Music”（音乐）

豪华高级的西餐厅，有乐队，演奏一些柔和的乐曲，一般的小西餐厅也播放一些美妙的乐曲。但这里最讲究的是乐声的“可闻度”，即声音要达到“似听到又听不到的程度”，就是说，要集中精力和友人谈话就听不到，要想休息放松一下就听得到，这个火候要掌握好。

3）“Mood”（气氛）

西餐讲究环境雅致，气氛和谐。一定要有音乐相伴，有洁白的桌布，有鲜花摆放，所有餐具一定洁净。如遇晚餐，要灯光暗淡，桌上要有红色蜡烛，营造一种浪漫、迷人、淡雅的气氛。

4）“Meeting”（会面）

和谁一起吃西餐，是要有选择的，一定要是亲朋好友，趣味相投的人。吃西餐主要为联络感情，很少在西餐桌上谈生意，所以西餐厅内少有面红耳赤的场面出现。

5）“Manner”（礼俗）

礼俗也称之为“吃相”和“吃态”，总之要遵循西方习俗，勿有唐突之举，特别在手拿刀叉时，若手舞足蹈，就会“失态”。使用刀叉，应是右手持刀，左手拿叉，将食物切成小块，然后用刀叉送入口内。一般来讲，欧洲人使用刀叉时不换手，一直用左手持叉将食物送入口内；美国人则是切好后，把刀放下，右手持叉将食物送入口中。但无论何时，刀是绝不能送物入口的。西餐宴会，主人都会安排男女相邻而坐，讲究“女士优先”的西方绅士，都会表现出对女士的殷勤。

6）“Meal”（食品）

一位美国美食家曾这样说：“日本人用眼睛吃饭，料理的形式很美，吃我们的西餐，是用鼻子的，所以我们鼻子很大；只有你们伟大的中国人才懂得用舌头吃饭。”我们中餐以“味”为核心，西餐是以营养为核心，至于味道那是无法同中餐相提并论的。

2.西餐的上菜顺序

1）冷盘

冷盘是开胃菜，不可多食，应浅尝。

2）汤

喝汤时，应使用汤匙，要由内向外，汤匙放在下唇处送进嘴中。当汤盘中的汤所剩不多时，将靠近自己这一侧的汤盘向外倾斜由内向外取食，以示汤味美。喝完后，将汤匙留在汤盘（碗）中，汤匙匙把指向自己或横放搁置于靠近自己一方的托盘上，或将汤匙柄垂直竖立摆在盘侧皆可。若是有附耳的汤杯可直接用手端起来喝。喝汤时不要啜，不要用嘴吹。不要发出声音。喝汤时，可以上开胃酒，如马丁尼、威士忌、琴酒、雪利酒等。

3）面包

汤后上面包，甜点上桌后撤下。有时也会在一开始就端上桌。用手取食面包。将面包撕成小块，把没撕的面包放回自己盘子上，再食用撕下来的面包块，吃一块撕一块。面包若要涂抹奶油，用奶油刀涂上奶油，放下奶油刀置面包盘中后才能食用。

4）鱼类

从左向右切，一口为佳，不可直接将鱼翻过来食用。进口的鱼骨和鱼刺要以手或餐巾遮掩吐在叉上再放入餐盘的最边缘。上鱼时，一般随上白葡萄酒，用白酒杯饮用。

5）肉类

食肉排或整只熏烤动物。由左到右切成适当大小食用。不宜将肉全部切成小块，不宜用手，用面包蘸着肉汤吃。牛排的熟度分为四类：[1]Rare，三分熟（欧美食客喜爱）；[2]Medium rare，五分熟；[3]Medium，八分熟；[4]Well?done，全熟。上肉类时，一般随上红葡萄酒，用红酒杯饮用。

6）蔬菜、沙拉

[1]芦笋。吃芦笋时，可以先切成小块再用刀叉食用，也可以用手拿着茎柄蘸汁吃。

[2]西红柿。可以用手拿着吃西红柿，要把嘴唇闭紧，用牙轻轻将皮剥掉。

[3]玉米。在非正式场合，可以先把玉米掰成两半再吃；在正式场合，玉米会被切成片状，用叉子按住中心部位再用刀子将玉米粒切下后食用。

[4]土豆。土豆片和土豆条是用叉或手拿着吃，烤土豆可以带皮食用。

[5]豆类。用叉子内侧舀取豆类食用。

[6]沙拉类。美式用法可以用刀叉，也可只用叉子吃沙拉；法国只能用叉子舀着吃或拿面包蘸着吃。

7）甜点

甜点主要指冰淇淋、三角及多角形的蛋糕。若是蛋糕要从锐角的部分开始食用。冰激淋大多盛在脚杯容器里，可用左手按住脚杯底部，右手用汤匙由内往外舀取食用即可。若是搭配小饼干食用时，应将冰激凌和饼干交替着吃，不可将冰激淋涂抹于饼干之上。

8）水果

不可直接用手拿着吃水果。在餐桌上常会上洗手水（撒一枚花瓣或柠檬片），只用来洗手指尖，不可把整个手伸进去。吃完水果，应先涮洗手指，再用餐巾擦干。

[1]苹果、梨。以手取苹果或梨，放在盘里。以叉固定好，用刀子纵切成两半，再切成四等份。去除果核再去除果皮，切成一口大小来食用。

[2]香蕉。先将香蕉的两端切除，然后以叉子固定住香蕉的左端，顺势用刀子由左而右划开上半部的皮，然后摊开全部的果皮，最后将果肉切成适当大小用叉子食用。

[3]柚子（橙子，橘子）。吃柚子时，要先把它切成两半，然后用茶匙或尖柚子匙挖出食用。剥橙子皮有两种方法，两者都要使用尖刀。方法一，螺旋式剥皮；方法二，先用刀切去两端的皮，再竖直将皮一片片切掉。如果橙子是切好的，也可以像吃柚子那样使用柚子匙或茶匙挖着吃。吃橘子要先用手剥去皮，再一片一片地吃。如果膜很厚的时候，要剥皮并去除白色覆盖膜。

[4]葡萄。吃无籽葡萄，可以利用叉子或一粒粒地用手吃；吃有籽葡萄，可把籽用餐巾掩饰一下嘴巴，吐到手中或叉背上放置于盘子上。

[5]芒果、木瓜。吃芒果时先用锋利的水果刀纵向切成两半，然后再切成四分之一，用手剥掉芒果皮；或把芒果切成两半，挖核食肉。吃木瓜先将其切成两半，抠出籽，然后用勺挖着吃。

[6]柿子。吃柿子有两种方法：一是先切成两半，然后用勺挖出柿肉；二是将柿子竖直放在盘中，切成四块，切成适当大的小块。将柿核吐在勺中，放到自己盘子的一边。

[7]菠萝（果肉）。吃菠萝要使用刀和叉。

[8]猕猴桃。吃猕猴桃要切成两半，用咖啡勺刮出果肉食用。

[9]草莓。可以直接利用叉子食用草莓。大草莓可以用手拿住柄部，蘸着白砂糖（自己盘中的）整个吃。

[10]西瓜。吃西瓜要用汤匙，左手固定住水果左端，汤匙由右至左挖取食用。用刀叉，先以叉子轻压水果左端，再用刀子从右而左沿着果肉与果皮划开，不可全部划开，吃完后，将水果旋转180°后再用同样的方法，就可以优雅而轻松地食用瓜类水果了。

9）咖啡或红茶

喝咖啡时，一般可以加牛奶和方糖，再用咖啡勺添加搅拌均匀；用右手拿杯把儿，端起杯子小口饮用，不可一口饮完，不可用小勺舀着喝；咖啡勺用毕从杯中取出，放入托盘。

3.西餐餐具礼仪

西餐中餐具的摆放和使用均有一定的讲究。

1）餐巾

餐巾对折后，将有折线的部分朝向自己并平放在大腿上。用餐中途需暂时离席，餐巾应放置在座椅上；用餐完毕后，将餐巾折叠放置在餐桌左侧后即可离席。不可用餐巾擦拭餐具，不可将餐巾围在脖子上或塞进上衣领口内。

2）刀叉

有多套刀叉时，应由外向内取用。右手持刀，拇指抵刀柄一侧，食指按于刀柄上，其余三指弯曲握住刀柄。不用餐刀时，应将其横放在盘子的右上方。叉刀并用时，左手持叉，右手持刀，叉齿向下叉取肉，割下肉后，将刀放下，换右手持叉取肉而食。叉刀不并用时，右手持叉取食，叉齿向上。

3）汤匙

用右手拇指和食指持汤匙柄，用时使其侧起。拿时不可太接近汤匙根部。

4）酒杯

（1）开口较大，且没有杯脚的酒杯

这个酒杯是用来盛放酒精成分较高的酒，如威士忌、伏特加等，饮用时还可以加冰块。

（2）形状像郁金香且有杯脚的杯子

这个酒杯是用来盛酒精浓度低的酒，如葡萄酒等，这样能够凝聚酒香，不至于让酒的香气很快流失。饮用时要握住杯脚，不要让手心的温度破坏酒本身的美味。一般白葡萄酒的酒杯要比红葡萄酒的酒杯小（如图3-22～图3-24所示）。

[image: figure_0121_0060]


图3-22　白葡萄球持杯方法

[image: figure_0121_0061]


图3-23　红葡萄酒持杯方法

[image: figure_0121_0062]


图3-24　白兰地酒持杯方法

用餐时在桌上的酒杯不宜超过4个，一般摆置于右边，水杯、红葡萄酒杯、白葡萄酒杯，呈45°由上而下排列。每上一道菜时，喝一口水，目的在于清除前道菜的余味，这样才能真正品尝每一道美食。

4.西餐的进餐礼仪

[1]进餐要准时，女士应由男侍者带位，从左侧入座。腿弯碰到后面的椅子时，就可以坐下来了。

[2]用餐时，身体要端正，手应轻松放在桌上，不可放在邻座椅背上，手肘不要放在桌面上，上臂和背部要靠到椅背，与餐桌的距离以便于使用餐具为佳，常常腹部和桌子保持约一个拳头的距离。不可跷足，忌用两脚交叉的坐姿。

[3]用餐时，皮包应放在背部与椅子之间，不可置于桌上。

[4]临时离桌，刀叉可呈“八”字形置于碟前，刀刃朝向自身（如图3-25所示）。不可手执刀叉在空中挥舞摇晃；也不要一手拿刀或叉，而另一只手拿餐巾擦嘴；也不可一手拿酒杯，另一只手拿叉取菜。要记住，任何时候，都不可将刀叉的一端放在盘上，另一端放在桌上。使用刀时，刀刃不可向外。

[5]时刻注意女主人的举动，当女主人从座位上起立时，表示宴会已经结束。

[6]残渣一定要放置于器皿上，切忌吐在桌上。

[7]用牙签剔牙时，要用手或手帕遮掩。

[8]如果在用餐过程中，餐具坠地，可请侍者帮忙拾起更换，不可自行捡起。

[9]如不慎将酒水汤汁溅到女士身上，要表示歉意，递上餐巾纸或毛巾由对方自行处理。

[10]进食时，要小口进食，闭口咀嚼，不可出声，避免说话。他人咀嚼食物时，不要与之交谈或敬酒。

5.适度交际

席间静食不语的行为是不恰当的，应该通过宴会这个媒介积极交际。交谈中要注意以下原则。

1）选题适当，切忌私语

要顾及每一个与会者个人兴趣爱好、知识面、经历的差异，尽量谈论一些大部分人能够参与并感兴趣的话题。交谈时，声音洪亮、语言明快、简洁而掷地有声，充满自信，能够引起别人更多的关注。不能高谈阔论，更不能与某人窃窃私语。

2）语言诙谐，谈吐得体

席间交谈语言要诙谐幽默，使人感到欢快轻松；同时还应要注意谈吐得体，交谈的内容要格调高雅，不要涉及对方自身弱点与短处、个人隐私、庸俗下流和怪力乱神之类的东西及小道消息。

3）求同存异，学会倾听

餐桌并非商务人士的第二战场，所以应和他人保持愉快的交谈氛围。当对所谈话题不感兴趣或者并非原则性的观点冲突时，要学会倾听，避免发生冲突。

[image: figure_0122_0063]


图3-25　西餐的稍息与停止

小案例

宴请奥巴马

2009年11月奥巴马访华期间，对他的宴请也是很

讲究的。

在外交领域，宴请必须严格按照外交礼仪进行，奥巴马抵京后的第一天晚上（2009年11月16日），胡锦涛主席在钓鱼台国宾馆宴请奥巴马总统属于便宴，这是迎接远道而来的国宾的一种非正式宴请，此种宴请非常灵活，不安排席次，不做正式讲话，菜肴道数酌减，不上汤，不上烈酒，是一种近乎欢迎朋友的自由宴请方式。然而，此次奥巴马总统来华访问属于国事访问，国事访问必须安排盛大的国宴，是代表国家对国宾的隆重宴请。国宴的规格非常高，礼仪要求非常严格，一般要求宴会厅悬挂国旗，要求演奏国歌和席间乐。胡锦涛主席和奥巴马总统需要席间致词或祝酒，参加宴会的人员服饰要求相当严格，对于外国元首和政府首脑的国事访问，国宴是必不可少的环节，如果缺少这一环节，就等于失礼，外国可以采取外交措施表示抗议。

国家主席胡锦涛11月17日晚举行盛大宴会，欢迎来华访问的美国总统奥巴马。宴会菜单中西合璧，正餐包括一道冷盘，一份汤和三道热菜：翠汁鸡豆花汤、中式牛排、清炒茭白芦笋、烤红星石斑鱼。餐后甜品为一道点心和一道水果冰淇淋。宴会上配餐的红葡萄酒和白葡萄酒分别是中国河北2002年出产的长城干红和长城干白。

资料来源：新华网，北京2009年11月17日电（齐鲁晚报　记者　吴华伟）


本章小结

接待应酬礼仪是公关活动中最常见，也是最常用的礼仪。本章主要介绍了接待应酬礼仪所涉及的见面礼仪、称呼礼仪、握手礼仪、介绍礼仪、名片礼仪、乘车礼仪、接待礼仪、馈赠礼仪和宴请礼仪的基本概念、基本原则及其重要性，并对其操作规范和注意事项进行了系统详细的阐述。


关键概念

接待　应酬　作揖　合十　称呼“尊者决定”原则　自我介绍　介绍他人　馈赠　6M原则　商务宴请


课后思考与练习

1.填空题

（1）当两人并排走时，______为尊；三人并排走时，_______为尊；三人前后走时，为_______尊。

（2）当为男士和女士进行介绍时，应先介绍________，后介绍________。

（3）吃西餐时，左手拿________，右手拿________或_________。

（4）中餐宴会的上菜顺序一般是冷盘、_________、大菜（鱼翅或羹、炒炸品、汤或扒品、鱼类）、汤菜、炒饭、面点、水果。

2.判断题

（1）招待来宾时室内光线应该以人造光源为主，自然光源为辅。（）

（2）作为大会的接待人员，当客人和主人初次见面时，应不分男女、不看长幼、无论职务高低，应先把主人介绍给客人，让客人优先了解情况。（）

（3）“女士优先”，并不是男子处处让女士走在前面，而是使妇女成为受尊重的对象，处处给她们以照顾。（）

（4）不要在握手时带着墨镜，只有患有眼疾或眼部有缺陷者方可例外。（）

（5）与客人一起走楼梯时，要让客人走楼梯的外侧，主人走内侧。所谓内侧，是绕着中心的一侧。（）

（6）在轿车之上，座次的常规一般右座高于左座，后座高于前座。（）

（7）任何时候客人都不能坐在副驾驶座上。（）

（8）吃西餐时，把刀和叉向右叠放在一起，握把都向左，这表示你已经就餐完毕。（）

3.选择题

（1）工作餐通常在（）举行。

A.公务结束后B.中午

C.晚上D.下午3：00

（2）在五人座的轿车上，最尊贵的座位应当是（）。

A.副驾驶B.后排左侧

C.后排右侧D.后排中间座

（3）在西餐结束之际可选用（）以化解油腻。

A.香槟酒B.白葡萄酒

C.红葡萄酒D.红茶

（4）下楼梯需要注意（）。

A.单侧行走B.右上右下

C.不应交谈D.为人带路应走后头

（5）进出电梯时应注意（）。

A.注意安全B.领导先进后出

C.领导后进先出D.与熟人同乘要讲先来后到

4.简答题

（1）与人握手时应讲究哪些礼仪规范？

（2）接听电话有哪些礼仪要求？

（3）馈赠礼仪的要素是什么？馈赠的内容有哪些？

（4）就餐用筷有哪十大禁忌？

（5）下班时，领导邀请你一起参加一次私人宴会，因为某种考虑，你不准备参加，你应该怎样回答？

（6）根据中餐次礼，排列一张八仙桌和一张圆桌的位次顺序，如果主人夫妇共同邀请贵宾夫妇等人，又该怎样排列圆桌的位次顺序？请分别画图表示。


【案例分析】

名片

某公司王经理约见一个重要的客户方经理，见面之后，客户就将名片递上，王经理看完名片就将名片放到了桌子上，两人继续谈事。过了一会儿，服务员将咖啡端上桌，请两位经理慢用，王经理喝了一口，将咖啡杯子放在了名片上，自己没有感觉，客方经理皱了皱眉头，没有说什么。

讨论题：

1.请分析王经理的失礼之处。

2.当接过对方的名片后应如何放置？


【实训应用】

（一）实训项目

模拟进行接待外宾或业务合作伙伴，测试一下自己所掌握的接待礼仪的程度。

（二）实训目标

1.培养学生日常人际交往中接待与应酬礼仪习惯，提高人际交往与工作中的协调能力。

2.激发学生学习礼仪的兴趣，使其能把所学礼仪知识运用于各类场合中。

（三）实训指导

由实训负责教师事先制定实训指导书，成立实训指导小组，明确实训指导教师的职责与实训指导要求。

（四）实训组织

1.将全班同学分为若干小组，每组6～10人，按照实训要求进行模拟接待应酬表演。

2.在指导教师的指导下，依据所学理论知识各小组互相对模拟接待应酬表演进行品评。

3.根据各小组相互交流品评结果，填写本次实训报告。

（五）实训考核

实训成绩考核主要从实训工作表现和实训成果两个方面进行。其中，工作表现的分值占总成绩的40%，实训成果占60%。工作表现的具体内容包括工作的纪律性、主动性、责任感和创造性，实训成果从对接待的品评、分析和实训报告的撰写状况来考核。


第4章　办公室礼仪


 学习任务

学习任务

知识任务

1.掌握办公室礼仪的各项具体工作规范；

2.熟悉办公室礼仪包含的内容；

3.理解办公室礼仪的重要性；

4.了解办公礼仪的含义。

技能任务

1.培养良好的办公室工作习惯；

2.提高日常办公室工作的能力。

情景导入

杭帆为什么会被提拔为总经理助理？

星盛商城是星盛商业集团旗下子公司，它是长沙的一家大型商业企业，其销售额一直位居全省大型商场前列。

商城总经办秘书杭帆在办公室工作了三年，她很努力，一方面如饥似渴地学习商业知识，熟悉营销业务；另一方面又满怀热情地投入工作，因而深得总经理的赏识。在不久前她被提拔为总经理助理。以下是杭帆所经历的一天。

清晨，一阵急促的闹铃打破了杭帆酣睡的梦境。此时，距离上班时间还有一个半小时，因为今天是商城在成功开办五个连锁店后，第六个连锁店——某市朝阳大厦与星盛商城签约的日子。作为总经理助理，杭帆必须提前赶到办公室，为即将举行的签约仪式做好各项准备工作。她精心地打扮了一下自己，把柔顺的长发盘好，化了淡妆，穿上西服套裙，看上去端庄得体大方，充满自信。于是，她出发了。

7点30分来到办公室后，杭帆像往日一样，首先把办公室整理了一遍，喷了一点空气清新剂，让人一走进办公室便有一种清新舒爽的感觉，再给欧阳毅总经理泡好茶。然后打开电脑开始了准备工作。8点左右，欧阳总经理来到办公室。杭帆微笑地问候：“欧总早上好！”（员工们习惯把欧阳总经理简称为欧总）再把当天签约仪式的程序和讲话稿，以及今天的工作日志双手呈给了总经理。随后杭帆立即赶往商城，去检查会场布置和接待工作是否已安排妥当。虽然杭帆在赶时间，但她抬头挺胸，步履坚定，显得沉稳自信。

8点20分，杭帆赶到商城四楼会议室。因为上级有关领导和来宾一行人在参观完商场后，要到四楼会议室小憩片刻，而且客人中有省政府、省商务厅有关部门的领导，报社和电视台的新闻记者也要来采访，所以接待得如何直接关系到商城的形象和合作能否成功。杭帆必须在他们到达之前，认真落实和检查以下工作：[1]会标是否悬挂好；[2]席卡是否按职务高低次序放好；[3]茶盘及茶点是否摆好；[4]音响设备是否完好；[5]礼仪接待是否就绪；[6]新闻单位是否到齐。在策划部工作人员及其他人员的协助下，9点以前准备工作终于一切就绪。随后杭帆又安排两位礼仪小姐在会议室负责接待，并通知相关人员和乐队到大门口迎接来宾。这期间，杭帆一直面带微笑，在与同事交谈时目光平视、亲切和蔼、吐字清晰、说话不缓不急、条理分明，显得沉着大方又聪慧干练。

资料来源：王芬.秘书礼仪实务.北京：电子工业出版社，2009.

问题引入

1.杭帆为什么会被提拔为总经理助理？

2.通过上述案例分析办公室工作人员需要注意哪些礼仪方面的问题？


4.1　办公室礼仪综述

办公室是一个处理公司业务的场所，办公室的礼仪不仅是对同事的尊重和对公司文化的认同，更重要的是每个人为人处世、礼貌待人的最直接表现。办公室礼仪涵盖的范围很大，包括电话、接待、会议、网络、公务、公关和沟通等礼仪。

4.1.1　办公室礼仪的含义

办公室礼仪，简而言之就是在办公室或公司中必须遵守的基本的行为礼仪规范。虽然各行业、各组织的情况不尽相同，但办公室礼仪基本都是相通的。可以说，办公室礼仪是文秘人员职业活动中的基本常识，是工作守则和服务规定的基本内容。

文秘和办公室工作人员在公司里办公，需要有一定的约束和行动的原则及礼仪来相互制约。与此同时，为了与其他的组织进行商务来往，双方在进行商务交涉之前，也需要有整个商务社会共同的约束和行动原则，这样才能保证商务合作的顺利进行。就是说，如果A公司有这些基本常识，而B公司和C公司却无此常识，那么商务交往活动肯定无法进行。因为在商务交往活动这一共同的领域里，没有共同的办公语言则无法工作。

4.1.2　办公室礼仪的作用

办公室是一个组织的形象窗口，一个企业的办公室，对内是一个枢纽，上传下达，下情上达；对外它又是一个窗口，连接着内外，所以可以说办公室是上下左右的一个交汇点。这样的一个地位，就决定了办公室的工作人员不仅要有较强的政策观念和熟练的工作技能，还需要有一定的办公室修养。礼仪问题不仅仅是个人的道德问题，而且直接影响到办公室的形象和效率。特别是在今天，随着现代科学技术的发展和交通工具的发达，以及中国的经济发展越来越国际化，中国企业面临的一个重要问题就是要与外企打交道或者要在全球范围内开展业务活动，所以，礼仪问题甚至还会涉及我们整个国家与民族的整体形象，必须给以充分的重视。

经常出入办公室的人都知道，办公礼仪是多么重要，遵循一些礼仪规范，了解、掌握并恰当地应用办公室礼仪会使你在工作中左右逢源，会使你的事业蒸蒸日上。


4.2　办公室礼仪工作规范

4.2.1　办公室仪表礼仪

办公室工作人员必须仪表端庄、整洁。具体要求如下。

1.头发

办公室人员的头发要经常清洗，保持清洁，做到无异味，无头皮屑。男士的头发前边不能过眉毛，两边不能过鬓角；女士在办公室尽量不要留披肩发，前边刘海不能过眉毛。

2.指甲

指甲不能太长，应注意经常修剪。女性职员涂指甲油要尽量用淡色。

3.面部

女性职员要化淡妆上岗；男士不能留胡须，胡须要经常修剪。

4.口腔

保持清洁，上班前不能喝酒或吃有异味食品。

5.服装

工作场所的服装应清洁、方便，不追求修饰。具体要求如下。

[1]衬衫：无论是什么颜色，衬衫的领子与袖口不得污秽。

[2]领带：外出前或要在众人面前出现时，应佩戴领带，并注意与西装、衬衫颜色相配。领带不得肮脏、破损或歪斜松弛。

[3]鞋子：应保持清洁，如有破损应及时修补，不得穿带钉子的鞋。

[4]女性职员要保持服装淡雅得体，不得过分华丽。

[5]职员工作时不宜穿大衣或过分臃肿的服装。

4.2.2　办公室仪态礼仪

在公司内职员应保持优雅的姿势和动作。具体要求如下。

1.站姿

两脚脚跟着地，脚尖离开约45°，腰背挺直，胸膛自然，脖颈伸直，头微向下，使人看清面孔。两臂自然，不耸肩，身体重心在两脚中间。会见客户或出席仪式站立场合，或在长辈、上级面前，不得把手交叉抱在胸前。

2.坐姿

坐下后，应尽量坐端正，把双腿平行放好，不得傲慢地把腿向前伸或向后伸。要移动椅子的位置时，应先把椅子轻放在应放的地方，然后再坐。

3.见面致意

公司内与同事相遇应点头行礼表示致意。

4.握手姿势

握手时用普通站姿，并目视对方眼睛。握手时脊背要挺直，不弯腰低头，要大方热情，不卑不亢。

5.出入房间的礼貌

进入房间，要先轻轻敲门，听到应答再进。进入后，回手关门，不能大力、粗暴。进入房间后，如对方正在讲话，要稍等静候，不要中途插话，如有急事要打断说话，也要看准机会，而且要说：“对不起，打断你们的谈话了。”

6.递交物件礼仪

递交文件等物件时，要把正面、文字对着对方的方向递上去，如是钢笔，要把笔尖朝向自己，使对方容易接着；至于刀子或剪刀等利器，应把刀尖朝向自己。

7.通道、走廊的礼仪

走通道、走廊时要放轻脚步。无论在自己的公司，还是在访问的公司，在通道和走廊里不能一边走一边大声说话，更不得唱歌或吹口哨等。在通道、走廊里遇到上司或客户要礼让，不能抢行。

4.2.3　办公室环境礼仪

办公环境包含物质环境与人际交往环境，良好的物质环境主要指保持办公环境的整洁。

整洁的办公环境，会让你的工作效率攀升和工作时的心情轻松愉悦。人际交往环境是一种交往氛围，创设良好的办公环境是文秘和办公室工作人员必备的基本素质。

1.设置使用方便的办公设备及用品

1）办公室定置标准

[1]各职能部门办公室要统一绘制物品摆放定置图，并将图贴在办公室门后或室内墙壁上。

[2]物品要按定置图的编号顺序依次摆放，做到整齐、美观、舒适、大方。

[3]办公室内与工作无关的物品，一律清除。

[4]文件资料柜要贴墙摆放。

[5]轮流安排值日，负责卫生清扫及检查物品定置摆放情况（或按公司既定安排执行）。

2）办公桌定置标准

[1]定置要分门别类，分出哪些物品常用，哪些不常用，哪些天天用。

[2]物品摆放部位要体现顺手、方便、整洁、美观，有利于提高工作效率。

[3]办公桌设置摆放要有标准定置图，与工作无关的物品不要放在办公桌内。

[4]桌面定置的（参考）要求：中上侧摆放台历或水杯（烟缸）、电话等；右侧摆放文件筐（盒）、等待处理的管理资料；中下侧摆放需马上处理的业务资料；左侧摆放有关业务资料。

3）工作椅定置标准

[1]人离开办公室（在办公楼内），座位原位放置。

[2]人离开办公室短时外出，座位半推进。

[3]人离开办公室，超过四小时或休息，座位完全推进。

4）文件资料定置标准

[1]文件资料的摆放要合理、整齐、美观。

[2]各类资料、物品要编号，摆放应符合定置图中的要求，做到号、物、位、图相符。

[3]定置图要贴在文件资料柜内。

[4]保持柜内清洁整齐，随时进行清理、整顿。

2.保持办公室环境整洁

1）保持公共办公区的整洁

办公场所必须保持干净整洁，办公用品摆放整齐，最好不要摆放与工作无关的个人用品，如餐具、玩具、装饰品等。每天至少做一次清洁，做到地面无污物，桌面无灰尘。文件柜至少一个月清理一次，无价值或价值不大的东西一律丢弃。不在公共办公区吸烟、扎堆聊天、大声喧哗。禁止在办公家具和公共设施上乱写、乱画、乱贴。

2）保持个人办公区的整洁

个人办公区要保持办公桌位清洁，非办公用品不外露，桌面码放整齐；工作台上不能摆放与工作无关的物品；及时清理、整理文件；对墨水瓶、印章盒等盖子使用后及时关闭。当有事离开自己的办公座位时，应将座椅推回办公桌内。

小资料

整洁办公的范例——日本的5S管理

5S管理起源于日本，指的是在生产现场中将人员、机器、材料、方法等生产要素进行有效管理。这是日本企业独特的一种管理办法。随着世界经济的发展，5S现已成为工厂管理的一股新潮流。丰田公司在日本最早实行了5S生产管理。

5S指的是日文SEIRI（整理）、SEITON（整顿）、SEISO（清扫）、SEIKETSU（清洁）、SHITSUKE（素养）这五个单词，因为五个单词前面发音都是“S”，所以统称“5S”。

整理：要与不要，一留一弃。即将必需物品与非必需物品区分开，在岗位上只放置必需物品。

整顿：科学布局，取用快捷。将必需物品放于任何人都能立即取到的状态。即寻找时间为零。

清扫：清除垃圾，美化环境。将岗位变得无垃圾、无灰尘，干净整洁，将设备保养得锃亮完好，创造一个一尘不染的环境。

清洁：洁净环境，贯彻到底。将整理、整顿、清扫进行到底，并且标准化、制度化。

素养：形成制度，养成习惯。对于规定了的事，大家都按要求遵守执行，并且成为一种习惯。

资料来源：http://wenwen.soso.com/z/q186066914.htm.

3）尽量不在办公室用餐

办公室是用来办公的，因此最好不要在办公室用餐。

4）办公节约，避免浪费

节约使用办公用品，节约水电。饮水时，如不是接待来宾，应使用个人的水杯，减少一次性水杯的浪费；下班离开办公室前，应关闭所用机器的电源，将台面的物品归位，锁好贵重物品和重要文件；最后离开办公区的人员应关电灯、门窗及室内总闸；不得擅自带外来人员进入办公区，会谈和接待应安排在洽谈区域。

小资料

都是浪费习惯惹的祸

小张和小李都是刚刚毕业的大学生，两个人无论从知识的扎实程度，还是从头脑的灵活运用能力来说都同样出色。他俩同时被一家很有实力的公司招了进去。

上班的第一天，部门主管把他们叫到了办公室，很郑重地对他俩说：“其实公司内部只缺一个人，至于为什么招了你们两个，主要一点是你们两个都很优秀，我们很难取舍。公司将在3个月的试用期结束后，宣布谁将留下。但如果你们都能令公司满意的话，也不排除把你们两个都留下的可能。希望你们在这3个月里，发挥各自的优势，好好表现！”

这无疑给小张和小李拧紧了发条，他们都暗下决心：一定要做得比对方出色。

3个月来，这两个初出茅庐的小伙子暗中较上了劲。同样是意气风发，学有所长，他俩用各自的方式表现着自己。主管十分欣赏他们，似乎一切都表明公司会破例把他俩都留下。

但是试用期的最后一天，小张的厄运还是来到了。主管很遗憾地向他宣布他被解雇了。并告诉他，其实他的工作一直很出色，只是他对公司资源的态度表明，他不太适合在公司发展。

事情原来是这样的：上个礼拜天的晚上，小张去给同学过生日，回来的时候已经很晚了，就没有回公司宿舍。第二天回来后，小张直奔公司的办公楼，路上碰到了小李。小李问他昨晚去哪了，还提醒他宿舍的灯亮了一个晚上，让他回去关。小张满不在乎地说：“麻烦死了，反正不用我交电费，让它亮着吧。”此话刚刚出口，主管便从他们旁边走了过去。

礼仪提示：公司往往更心仪于一心为公司着想，能够自觉地为公司节约开支的员工。小张对公司的资源没有节约意识导致了他被解雇的下场。

资料来源：赵鸿渐.职场礼仪价值百万.北京：中国工人出版社，2009.

3.同事间的交往礼仪

在办公室里，同事每天见面，相处的时间最长，为处理好人际关系，营造一个良好的工作环境，同事间的交往需要遵循一定的原则，讲究礼仪。

1）与同级同事的相处原则

（1）平等相待，真诚合作

同事之间属于互帮互助的关系，俗话说一个好汉三个帮，只有真诚合作才能共同进步。

（2）相互关心，同甘共苦

同事的困难，通常首先会选择亲朋帮助；但作为同事，应主动问讯。对力所能及的事应尽力帮忙，这样，会增进双方之间的感情，使关系更加融洽。

（3）和睦相处，公平竞争

同事之间竞争是正常的，有助于同事成长，但是切记要公平竞争，不能在背后耍心眼，做损人不利己的事情。

（4）戒骄戒躁，宽以待人

同事之间经常相处，一时的失误在所难免。如果出现失误，应主动向对方道歉，征得对方的谅解；对双方的误会应主动向对方说明，不可小肚鸡肠，耿耿于怀。

2）与上级的相处原则

[1]服从命令，维护威信；

[2]以礼相待，不得越位；

[3]不卑不亢，保持距离。

3）与下级的相处原则

[1]真诚、尊重的心态；

[2]关心、体谅的态度。

4.2.4　办公室的言谈技巧

在办公室里与同事们交往离不开语言。俗话说，“一句话说得让人跳，一句话说得让人笑。”同样的目的，但表达方式不同，造成的后果也大不一样。

1.办公室的言谈需要注意的问题

1）发出自己的声音

老板赏识那些有头脑和主见的职员。如果你经常只是人云亦云的话，那么你在办公室里就很容易被忽视，你在办公室里的地位也会受到影响。不管你在公司的职位如何，应该有自己的头脑，并敢于说出自己的想法。

2）说话态度要和气，要有亲切感

即使是有了一定的级别，也不能用命令的口吻与别人说话。说话时，不能用手指着对方，这样会让人觉得没有礼貌，让人有受到侮辱的感觉。虽然有时候，大家的意见不能够统一，但是有意见可以保留，对于那些原则性并不很强的问题，没有必要争得你死我活。的确，有些人的口才很好，如果你要发挥自己的辩才，可以用在与客户的谈判上。如果一味好辩逞强，会让同事们敬而远之，久而久之，你不知不觉就成了不受欢迎的人。

3）要分清场合

我们身边总有这样一些人，他们特别爱侃，性子又特别直，喜欢向别人倒苦水。虽然这样的交谈能够很快拉近人与人之间的距离，使彼此之间很快变得友善、亲切起来，但心理学家调查研究后发现，事实上只有1%的人能够严守秘密。所以，当你的生活出现个人危机，如失恋、婚变之类，最好还是不要在办公室里随便找人倾诉；当你的工作出现危机，如工作上不顺利，对老板、同事有意见有看法，你更不应该在办公室里向人袒露胸襟。自己的生活或工作有了问题，应该尽量避免在工作的场所里议论，不妨找几个知心朋友下班以后再找个地方好好聊。

2.办公室的赞美艺术

赞美是发自内心深处对别人的欣赏，然后回馈给对方的过程；赞美是对别人关爱的表示，是人际关系中一种良好的互动过程，是人和人之间相互关爱的体现。

赞美能使我们的情绪平静，感受到被关爱的感觉。从心理学角度来说，赞美也是一种有效的交往技巧，能有效地缩短人与人之间的人际心理距离。渴望被人赏识是人最基本的天性。既然渴望赞美是人的一种天性，那么我们在生活中就应学习和掌握好这一生活智慧。在现实生活中，有相当多的人不习惯赞美别人，由于不善于赞美别人或得不到他人的赞美，从而使我们的生活缺乏许多美的愉快情绪体验。

有效的赞扬需要符合以下几个条件。

1）要有真实的情感体验

这种情感体验包括对对方的情感感知和自己的真实情感体验，要有发自内心的真情实感，这样的赞美才不会给人虚假和牵强的感觉。带有情感体验的赞美既能体现人际交往中的互动关系，又能表达出自己内心的美好感受，对方也能够感受你对他真诚的关怀！

2）符合当时的场景

赞美对方一定要注意所处的场景，往往在此情此景之时，只需要一句就够了。

3）用词要得当

注意观察对方的状态是很重要的一个过程，如果对方恰逢情绪特别低落，或者有其他不顺心的事情，过分的赞美往往让对方觉得不真实，所以一定要注重对方的感受。

4）依靠感觉

“凭你自己的感觉”是一个好方法，每个人都有灵敏的感觉，也能同时感受到对方的感觉。要相信自己的感觉，恰当地把它运用在赞美中。如果我们既了解自己的内心世界，又经常去赞美别人，相信我们的人际关系会越来越好。

3.办公室的聆听技巧

在办公室的人际交往中，多听少说，善于倾听别人讲话是一种高雅的素养。因为认真倾听别人讲话，表现了对说话者的尊重，人们也往往会把忠实的听众视作可以信赖的知己。

在聆听别人讲话的同时，必须做到耳到、眼到、心到，同时还要辅以其他的行为和态度，不少社会学家和心理学家从人际关系角度进行研究，提出了以下聆听技巧。

[1]和同事进行交流时，应注视说话者，保持目光接触，不要东张西望。

[2]单独听对方讲话，身子稍稍前倾。

[3]面部保持自然的微笑，表情随对方谈话内容有相应的变化，恰如其分地频频点头。

[4]不要中途打断对方，让其把话说完。

[5]适时而恰当地提出问题，配合对方的语气表述自己的意见。

[6]不离开对方所讲的话题，但可通过巧妙的应答，把对方讲话的内容引向所需的方向和层次。

总之，不卑不亢的说话态度、优雅的肢体语言、活泼俏皮的幽默语言等，这些都属于语言的艺术。当然，拥有一份自信更为重要，而懂得语言的艺术，恰恰能够帮助你更加自信；娴熟地使用这些语言艺术，你的职场生涯会更成功！

小思考

欲速则不达

吴涛好不容易才通过了用人单位的几道招聘程序，几道关下来，还算比较顺利，最后一关是与用人单位领导面谈。面谈中，尽管领导曾当场提示他：“不要着急，放松些。”但他急于求成，竟没有注意，常常是领导的话还没有说完，就表示明白领导要表达的意思，并按照自己的理解做了回答。

谈话快结束了，吴涛回到学校等这个单位的消息。可是，过了预定的日期，他没有收到任何消息，他这才觉得自己在面试中出了问题。

试问：你对面谈中应把握的细节有所了解吗？吴涛的问题出在哪儿？

资料来源：http://blog.sina.com.cn/s/blog_4c135f9b0100c1u8.html.

4.2.5　办公设备的使用礼仪

在办公空间里，有许多公共的办公设备，在办公时，不能野蛮对待公司的物品，或挪为私用。要正确使用公司的物品和设备，爱护公司的办公设备，保管好自己办公的钥匙。使用公共办公设备要注意以下几个方面的礼仪。

1.随时保持办公桌的整洁

办公环境是需要大家来维持的，所以要保持办公桌的清洁，以及地面的清洁卫生，及时清理、整理资料，墨水瓶、印章盒等使用后应及时盖上盖子。如有东西掉在办公桌或者地上，要及时清理掉。

2.礼貌借用公共用具

1）有借有还

借用他人或公共的物品，使用后及时送还或归放原处。未经同意不得随意翻看同事的文件、资料等。假如同事顺道替你买外卖，请先付所需费用，或在其回来后及时把钱交还对方；若你刚好钱不够，也要在翌日还清。同样，办公室内的用具并非私人物品，须有借有还，否则可能妨碍别人的工作。

2）严守条规

无论你的公司如何宽松，也别过分从中取利。可能没有人会因为你早下班15分钟而斥责你，但是，大模大样地离开只会令人觉得你对这份工作不投入、不专心，那些需超时工作的同事反倒觉得自己多余。此外，亦别滥用公用经费作私人用途，如打长途电话。

借用单位同事用具时也要遵循以上原则。

3.礼貌借阅公共书籍

[1]需借阅公共书籍时，应先向书籍保管员申请，填写借阅登记表。

[2]使用书籍时应尽量保护书籍完好，不批画、涂改、污损书籍，不对书籍进行撕扯、割页。

[3]使用完毕，应立即还到书籍保管处，以免丢失。

[4]不得擅自把公共书籍携出公司外；私自将图书带回家，一旦被发现会被视为偷窃行为。

4.正确规范使用公共打印机和复印机

1）使用的先后问题

打印机和复印机是办公室里使用频率较高的公共设备，同事之间容易在使用时间上发生冲突。一般说来，先到者先用。如果两个人同时到达，复印量少的人先用。当先来的人已花费了不少时间做准备工作，那后来者就等一会儿再来。当你有一大沓文件需复印，而轮候在你之后的同事只想复印一份时，应让其先用。

2）注意用后的处理

使用完毕后，不要忘记将你的原件拿走，否则容易丢失原稿，或走漏信息，给自己带来不便。使用完后，要将复印机设定在节能待机状态。打印、复印后，要把废弃的纸张整理好扔进废纸篓。

在进行完大量复印工作后，检查复印纸并进行补充。

3）进行必要的维护

应定期检查维护复印机。个人使用出现故障时，如果不会处理，应请技术人员帮助处理。如果复印机纸用完，谨记添加；若纸张卡塞，应先处理好再离开，如不懂修理，就请别人帮忙。如果碰到需要更换碳粉或处理卡纸等问题，不知道如何处理，就应该请别人来帮忙，不要悄悄走掉，把问题留给下一个同事，让人觉得你不为别人着想，遇到困难和责任不敢承担。

4）在公司里一般不要用复印机复印私人资料

如确需使用，应按复印机使用管理规定执行。

5）复印用纸应节约使用，避免浪费

在打印或复印时，区分重要文件和非重要文件，非重要文件尽量两面使用。操作时要认真，确保纸型无误。

小资料

办公用纸的节约

1.一般的文件稿用70 g的纸就行了，而且要双面利用，用了一面可以再用另一面（适用于非重要文件），这样一个月下来可以节约很多纸。

2.利用现代化办公通信技术：企业有局域网的，一些资料可以放在网上共享，便于复制到自己的计算机硬盘中，省去打印。

资料来源：http://wangjiamengwb.blog.163.com/blog/static/180232232201112371823362.

5.使用计算机的礼仪

计算机是我们工作的重要工具。使用计算机，不只是开机、关机、上网那么简单，计算机礼仪也会体现一个人的素质和教养。

1）正确使用和爱护计算机设备

虽然是办公室的计算机，但也要倍加爱护，平时要擦拭干干净净，保持环境和设备的整洁；不用时正常关机；注意保养计算机，每次使用之前，若有时间，可将计算机杀毒，使大家都有一个安全的使用环境；不安装与工作无关的软件；外接插件时，要正常退出，避免导致数据丢失、计算机崩溃等问题。

2）公私分明，注意保密

使用计算机不可公私不分，不能将个人资料留到公司计算机上，更不可随意将公司计算机资料拷贝到个人计算机上；如果是公共计算机，应根据任务的轻重缓急与同事协调好使用计算机的时间，使用时不要打开或删除同事的文档；未经允许，不要查看别人的文件，同时要注意机密文件的保密。

3）规范使用网络

在办公室里上网，要查找与工作相关的内容和资料，不要利用办公室计算机玩游戏、炒股票、网上聊天，或浏览与工作无关的网站等；不要在病毒发作日使用计算机。

4.2.6　办公室用餐的礼仪

现代工作节奏很快，单位职工或公司员工，不可避免地会在办公室中用餐。在办公室中，与同事一起进餐是件方便、愉快的事，但这时你需注意一些小节，以免破坏了你已在同事中树立的良好形象。应当注意的礼仪细节主要有以下几个方面。

1.办公室用餐礼仪规范

1）选择合适的食物种类

有强烈味道的食品，尽量不要带到办公室。即使你喜欢，也会有人不习惯的；而且其气味会弥散在办公室里，很损害办公环境和公司的形象。吃起来乱溅及声音很响的食物最好不吃，会影响他人。

2）合理控制用餐时间

在办公室吃饭，拖延的时间不要太长。他人可能要即时进入工作，也可能有性急的客人来访，双方都有点不好意思。另外，只能在用餐时间才可吃东西，不要利用就餐时间忙杂事，直到上班时间才用餐。

3）注意用餐过程中的行为规范

餐前准备好餐巾纸，不要用手擦拭油腻的嘴，应该用餐巾纸及时擦拭。嘴里含有食物时，不要讲话。他人嘴含食物时，最好等他咽完再跟其讲话。

4）餐后将餐具清理干净

[1]及时将餐具洗干净，用完餐后立刻把一次性餐具扔掉，不要长时间摆在桌子或茶几上。如有突然事情耽搁，也记得礼貌地请同事代劳。

[2]注意餐后环境卫生，桌面要擦拭干净，不许在桌子上到处摆放脏的杯子和碟子等。应该注意的是，吃完后将所有的垃圾扔掉，最好是单独的或有封盖的垃圾桶，而不是旁边的纸篓或别人的桌子上。

[3]容易被忽略的是饮料罐，只要是开了口的，长时间摆在桌上总是有损办公室形象的。如果不想马上扔掉，或者想等会儿再喝，把它放在不被人注意的地方。

[4]食物掉在地上，要马上捡起扔掉。餐后将桌面和地板打扫一下，是必须做的事情。

2.办公室用餐的注意事项

[1]离用餐完毕时间不久，恰有客户来访时，应事先用点空气清香剂，避免客人一进门就闻到食物的气味。

[2]尽量不要在同事吃饭时打扰他们，或要他们进行工作。

[3]如果必须在桌子上吃东西，请将门关好。如果你的桌子在一个公共的地点，在周围的人都出去之后再吃。

[4]就餐完毕之后迅速通风，以保持工作区域的空气流通。

尽管如此，为了避免出问题，最好的办法是尽量避免在办公区域用餐。

4.2.7　办公室行为禁忌

公关与秘书人员要想给人留下内外皆美的印象，应当注意下面这些小节。

1.过分注重自我形象

办公桌上摆着化妆品、镜子和靓照，还忙里偷闲照照镜子、补补妆，不仅给人工作能力低下的感觉，且众目睽睽之下不加掩饰实在有伤大雅。工作的环境，淡素蛾眉的妆容最为讨好；太浓的妆或在工作位置经常补妆，给人以欠礼貌且妨碍工作的感觉。

2.使用公共设施缺乏公共观念

单位里的一切公共设施都是为了方便大家，以提高工作效率。打电话也好，发传真、复印资料也好，都要注意爱惜保护机器。给好友拨个电话聊聊近况本无可厚非，只是不要在办公室里进行，以免影响他人工作。

3.零食、香烟不离口

女孩子大都爱吃零食，且以互换零食表示友好。尤其在有旁人和接听电话时，嘴里万万不可嚼东西。至于那些以吸烟为享受的男士在工作场合也应注意尊重他人，不要随意污染环境。

4.形象不得体

坐在办公室里，浓妆艳抹、环佩叮当、香气逼人、暴露过多，或衣着不整、品味低俗，都属禁忌之列。低胸衣、迷你裙、夸张的饰物除影响同事工作的专心程度，更令人怀疑你的工作能力。工作时，语言、举止要尽量保持得体大方，过多的方言土语、粗俗不雅的词汇都应避免。无论对上司、下属还是同级，都该不卑不亢，以礼相待，友好相处。

5.把办公室当自家居室

中午自带的饭用电炉加热一下，再煮点小菜做汤，一顿挺丰盛的午餐有了，饭后不能将餐具之类随手一放。因下午上班后，同事们要在这种充满菜味的屋子进进出出，感觉实在不妙。

6.高声喧哗，旁若无人

有什么话轻轻讲，别人也一样会重视你的。其实，你的文质彬彬，可以教会别人同你一起维持文明的环境。

7.随便挪用他人东西

未经许可随意挪用他人物品，事后又不打招呼的做法，实在显得没有教养。至于用后不归还原处，甚至经常忘记归还的，就更低一档。公司的文具，往往成为顺手牵羊的目标，虽都不是什么贵重物品，但如果个个如此，后果便不堪设想。

8.偷听别人讲话

两人私下谈话，你却停下手中活计，伸长两只耳朵；别人在打电话，你两眼紧盯打电话的人，耳朵灵得像兔子，这会使你的形象大打折扣。此时有可能的话，还是暂且回避一下为好。

9.对同事的客人表现冷漠

无论是谁的朋友踏进办公室的门，就是你们的客人，而你就是当然的主人。做主人的，三言两语把客人打发掉，或不认识就不加理睬，都有失主人的风度。而客客气气招待同事的客人，客客气气地记下电话，改日你出外办事，你的朋友也同样不会遭受冷落。

10.迟到早退

一个上班也经常不准时的人，很难令人对她或他准时交差投下信任票。


4.3　异常情况下的礼仪处理

4.3.1　异常情况下处理与领导关系的礼仪

如何处理与领导的关系，是秘书工作中的一个重要问题。在异常情况下，如领导处于非理性状态时、领导犯错误时、领导之间有矛盾时，这个问题尤显棘手。遇到这些情况时，除了用党性、法纪、原则等刚性的方法解决外，还可以从柔性的“礼仪”手段上来寻找一条解决或缓和的途径。

1.怎样面对领导的非理性行为

在国外秘书培训教材中有这样一个案例：一天清早，一个盛怒的领导要求秘书立即写信给公司的合作伙伴，宣布与之断绝一切往来，秘书小姐不动声色地应对。傍晚下班前，秘书小姐拿出一封已写好但尚未发出的信问领导：“信写好了，您看，是现在就发吗？”

这位秘书人员在领导的非理性行为发作时应如何应对，做了一个很好的榜样。礼仪具有润滑缓冲作用。在秘书与领导的关系中，恰当运用礼仪来缓冲紧张空气、缓解矛盾是非常必要的。如果这时用说服、劝解、争辩的办法来阻止领导的行为，绝对不会收到好的效果。越是在非理性时，一个人越不能接受理性的劝说，可以说，此时唯一的途径只有礼仪。所以，在领导处于非理性状态下，尊重但原样照办，服从但仍坚持明辨是非，二者是秘书人员应有的礼仪品质和工作手段。当遇到各种困难、挫折和麻烦时，领导可能会失态，或大为恼火，或醉酒流泪，而秘书此时可能同样是情绪最糟糕的时候，也极容易进入非理性状态，若以非理性对抗非理性，其结局将不可收拾。因此，在这种情况下，秘书必须提高自己的心理承受能力，给领导充分的宣泄机会。也许秘书的内心十分委屈，但这种维护领导顾全大局的忍耐，会使领导在冷静下来以后，格外尊重你的人格。在公共场合领导失言、失态，或被众人弄得很难下台时，秘书要适时地为领导寻找一个恰当的台阶，或转移话题，使众人的注意力从领导身上移开。

在与异性领导相处时，主观上大家都会不由自主地尊重对方，这是文明的必然表现。但有时由于种种原因，秘书会受到来自异性领导的某种不尊重行为的干扰，这也是一种非理性的表现。遇到这种情况，秘书应做仔细分析：倘是领导在醉酒时或某种压力下一时失态，不妨不作计较；若这位领导就是一个用意险恶、心存淫邪者，那么秘书就应在痛斥他的同时，考虑是否继续与他共事，甚至诉诸行政或法律手段。因为对邪恶现象，坚决打击才是最可取的办法。而防止这种无端侵害的关键，是秘书人员的自尊自重，一身正气，行为检点，即使有人心存邪念，也不敢放肆。

2.怎样面对领导的错误

领导也是凡人，会因失察、失职而犯各种错误，也会因私心膨胀、欲壑难填而触犯法律，作为秘书，面对这时的领导，在礼仪上该怎样表现？

1）工作中的一般失误

对待领导工作中的一般失误，秘书应及时予以提醒。若问题重大，群众反应强烈时，秘书一方面应像往常一样尊重领导，只要领导未离职，就仍服从其安排；另一方面，要帮助领导分析事情的前因后果，主动寻找解决的办法。同时因为事情严重，领导一定情绪低落，秘书更要主动关注领导情绪并予以开导、劝慰。只有真诚地帮助领导认识问题、处理问题，才是真正尊重领导，也才真正有利于上级处理问题。

2）个人品质缺陷

涉及领导个人品质缺陷的问题，秘书人员一般不宜向领导直接指出；但当组织要求秘书反映情况，或事涉重大原则时，秘书必须以组织原则为重。至于领导触犯了法律，等待他的将是法律制裁时，秘书就不能以礼仪为考虑，而应协助有关部门调查取证，彻底查清问题，以对国家、对人民负责。

3）领导的隐私

一般来说，秘书无权，也不可能得知领导的隐私；但由于与领导关系密切，难免会在某些偶然的机会发现领导内心的秘密，如读到了领导自己写下的内心独白；听到了领导家人的电话；看到了领导与家人不和的场面；听说了领导家人出了什么事情的传闻；甚至知道领导在某些公共场合的尴尬故事等。对这些，秘书应听过看过后，决不向任何人传扬。而当领导愿意向秘书诉说自己内心的烦闷痛苦时，秘书应以朋友的身份听其倾诉，任其宣泄，并予以劝解，或尽可能予以帮助。但即使是在领导告诉过你之后，秘书也不必主动提起这些事。一个知礼的秘书，不要过问领导的私事，即使是出于真情关心，也只要“做”，而不要“说”。

小案例

魏征进谏

唐太宗是历史上的明君，但这个明君也常常被魏征的犯颜进谏搞得很难堪。有一次，魏征又当着朝廷众臣的面触犯了他。他怒气冲冲地退朝回宫，对长孙皇后说：“总有一天我要杀了这个乡巴佬！”长孙皇后意识到大事不好。经过一番思索，她换上朝服，向唐太宗跪下道贺：“我听说主明臣直。魏征之所以忠直，就是因为你是明主啊！这是国家的幸运，臣妾怎能不向您来祝贺呢？”唐太宗顿时转怒为喜。

资料来源：http://hyy.wfu.edu.cn/bangongshiliyi/jiaoan.asp.

3.怎样面对领导群体

秘书与领导群体的关系远比与单个领导的关系复杂。虽然领导群体在根本利益、根本目标和根本原则上是一致的，但由于各自分工主管的工作不同，以及在思想观念、领导风格和个性特征等方面的差异，领导者之间产生一些矛盾和分歧是必然的且正常的。那么，秘书应如何处理与领导群体的关系呢？

1）在领导间多传递有益的信息

秘书人员可利用自己的特殊身份在各位领导之间传递一些有益的信息。当领导之间产生隔阂、缺乏交流沟通时，秘书可主动适时地向各位领导提供上级的精神和政策动向，使大家统一认识，消除分歧。在传递这些信息时，秘书可同时向领导者说说其他领导的“好话”，如“王主任，李副经理看了这份文件后，说您的看法是最符合上级精神的。”但若领导者之间的矛盾深化为对立情绪时，秘书又应适当地“吃掉”某些不利于化解矛盾的信息，以避免矛盾尖锐化。

2）适当采取折中措施

倘若领导们各执己见，相持不下，秘书不妨取各方意见做一折中，这样做，既顾全了各方的利益，使各方都在做出某些让步的前提下得到一定的满足，又都保全了相当的体面，有利于以后的协商与合作。

3）学会巧妙回避

对领导之间有些无法在短期内消除的矛盾，秘书应巧妙回避，以免夹在当中。领导之间矛盾的形成有多种原因，秘书不必去弄清它们的原委，但一定要对各方都尊重，不能在言行中表露出偏袒一方的倾向，这既不利于自己工作的展开，也不利于领导之间矛盾的化解，因此，学会回避是十分重要的礼仪手段。当矛盾双方冲突激化，呈不可避免的爆发之势时，秘书可借故离开，回避这种激烈冲突的场面。若有时来不及回避，后来被别人问起时，则应想法绕过这种提问，不要因自己的扩散而在单位里引起闲言碎语。当个别领导想通过秘书人员来了解矛盾另一方的有关情况时，秘书也应尽量搪塞，可以佯装不知、岔开话题或问此答彼，避重就轻，避贬答褒，无论怎样回答，既定的宗旨就是不在领导之间的冲突中增加不利因素。

但有时矛盾难以回避，领导之间的分歧扩大，甚至将一些历史的恩怨、个人的情感牵扯进来。这时，秘书仍应从尊重领导的原则出发，严守中立，不偏不倚，决不介入恩怨；对领导人之间的分歧和情绪的对立一定要全面、准确、实事求是地理解对待。若需秘书转达意见，则决不以个人情感的好恶为取舍，决不在领导意见中掺入自己的意见和态度，也不按自己的理解去解释领导的观点态度，只做客观转达。

4.3.2　日常工作中异常情况的处理礼仪

1.拒绝的礼仪

拒绝，就是不接受。在语言方面来说，拒绝既可能是不接受他人的建议、意见或批评，也可能是不接受他人的恩惠或赠予的礼品。从本质上讲，拒绝即对他人意愿或行为的间接性否定。在商务交往中，有时尽管拒绝他人会使双方一时有些尴尬难堪，但“长痛不如短痛”，“当断不断，自受其乱”，需要拒绝时，就应将此意以适当的形式表达出来。例如，他人邀请自己赴宴，能去就答应下来，不能去就不要勉强。不要当面作“欢欣鼓舞”状地接受了下来，届时又不出席，并且不了了之。

拒绝，既然是对他人意愿或行为的一种间接的否定，那么在有必要拒绝他人时，就应考虑不要把话说绝，别让别人感到难为情。

通常，拒绝应当机立断，不可含含糊糊，态度暖昧。别人求助于自己，而这个忙不能帮时，就该当场明说。当时拍了胸脯，此后却一拖再拖，东躲西藏，最后才说没办法。既误事，又害人，非正派的商界人士之所为，因为这等于骗人。

从语言技巧上说，拒绝有直接拒绝、婉言拒绝、沉默拒绝、回避拒绝等四种方法。

1）直接拒绝

直接拒绝，就是将拒绝之意当场明讲。采取此法时，重要的是应当避免态度生硬，说话难听。在一般情况下，直接拒绝别人，需要把拒绝的原因讲明白。可能的话，还可向对方表达自己的谢意，表示自己对其好意心领神会，借以表明自己通情达理。有时，还可为之向对方致歉。

2）婉言拒绝

婉言拒绝，就是用温和曲折的语言，去表达拒绝之本意。与直接拒绝相比，它更容易被接受。因为它在更大程度上，顾全了被拒绝者的尊严。

例如，虽不能接受某人的礼品，但总不能不近人情地质问对方“用心何在”。不妨采用婉转的语气，来拒绝馈赠，如可以说：“××先生，实在要感谢您的美意，但我公司规定，在商务活动中不能接受他人赠送的礼金。对不起了，您的钱我不能收。”这样，对方就不好强人所难了。

3）沉默拒绝

沉默拒绝，就是在面对难以回答的问题时，暂时中止“发言”，一言不发。当他人的问题很棘手甚至具有挑衅、侮辱的意味，“拔剑而起，挺身而斗”，未必勇也。不妨以静制动，一言不发，静观其变。这种不说“不”字的拒绝，所表达出的无可奉告之意，常常会产生极强的心理上的威慑力，令对方不得不在这一问题上“退去”。

沉默拒绝法虽然效果明显，但若运用不当，难免会“伤人”。因此，商界人士还可以尝试用避而不答，“顾左右而言他”的方法，即以回避拒绝法来拒绝他人。

4）回避拒绝

回避拒绝，就是避实就虚，对对方不说“是”，也不说“否”，只是搁置此事，转而议论其他事情。遇上他人过分的要求或难答的问题时，均可伺机一试此法。

2.道歉的礼仪

有道是“知错就改”，人不怕犯错误，却怕不承认过失，明知故犯。在人际交往中，倘若自己的言行有失礼不当之处，或是打扰、麻烦、妨碍了别人，最聪明的方法，就是及时向对方道歉。

例如，因为不了解实际情况，而当众错怪了部下，就应当胸襟坦荡一些，在确定自己错了之后，绝不能文过饰非，将错就错，一错再错，而应当马上以适当的方式真心实意地道歉。这样才会被原谅，才称得上是强者。

1）道歉的作用

道歉的好处在于，它可以冰释前嫌，消除他人对自己的恶感；也可以防患于未然，为自己留住知己，赢得朋友。

2）道歉的技巧

在商务交往中，需要掌握的道歉的技巧有下面几点。

（1）道歉语应文明而规范

有愧对他人之处，宜说：“深感歉疚”，“非常惭愧”；渴望见谅，需说：“多多包涵”，“请您原谅”；有劳别人，可说：“打扰了”，“麻烦了”。一般场合，则可以讲：“对不起”，“很抱歉”，“失礼了”。

（2）道歉应及时

知道自己错了，马上就要说“对不起”，否则越拖得久，就越会让人家“窝火”，越容易使人误解。道歉及时，还有助于当事人“退一步海阔天空”，避免因小失大。

（3）道歉应大方

道歉绝非耻辱，故而应当大大方方，堂堂正正，完全彻底。不要遮遮掩掩，“欲说还休，却道天凉好个秋”。不要过分贬低自己，说什么“我真笨”，“我真不是个东西”，这可能让人看不起，也有可能被人得寸进尺，欺软怕硬。

（4）道歉可以借助于“物语”

有些道歉的话当面难以启齿，写在信上寄去也成。对西方妇女而言，令其转怒为喜，既往不咎的最佳道歉方式，无过于送上一束鲜花，婉“言”示错。这类借物表意的道歉“物语”，会有极好的反馈。

（5）道歉并非万能

不该向别人道歉时，就千万不要向对方道歉。不然，对方肯定不大会领情，搞不好还会因此而得寸进尺，为难自己。即使有必要向他人道歉时，也要切记，更重要的是要使自己此后的所作所为有所改进，不要言行不一，依然故我。让道歉仅仅流于形式，只能证明自己待人缺乏诚意。

4.3.3　处理突发性事件时的礼仪

在日常工作中，总会遇到一些偶发性（或叫突发性），即预料之外事件的发生，如地震、水灾、台风、火灾、坏人闹事、交通事故、食物中毒、厂矿工伤事故等。面对这些偶发性事件，公关和秘书人员及办公室工作人员应该及时掌握，并能够制定处理突发事件的应急预案并组织实施，妥善处理。

1.应急工作基本介绍

应急工作是一项特殊的机关管理职能，它不是经常发生的，但却是经常要做的。它是指在本地区、本系统、本部门、本单位发生了重大突发事故和重大突发事件，需要紧急决策处理而采取的果断措施，也是为了防患于未然，或把突发事故和突发事件消灭在萌芽状态而在平时所做的各项预防性和准备性工作。即所谓的常备不懈，有备无患。

重大突发事故，是指由人为或自然因素引起的突然发生的人员伤亡较多、经济损失较大或产生严重社会危害的事故或灾害。包括重大火灾事故、重大交通事故、重大工伤事故、城市公用设施重大事故以及毒品、化学危险品、核物质泄漏事故、重大汛情、重大疫情、中毒事故、破坏性地震以及其他造成多人伤亡和财产严重损失的事故。

重大突发事件，是指由人为因素导致突然发生的严重危害国家利益、破坏社会稳定、造成重大影响的事件。主要包括造成严重危害的集体上访事件、金融风波、重大涉外事件以及重大暴力犯罪和恐怖活动以及其他危害社会正常秩序、破坏社会稳定的事件，如敌对分子的破坏活动等。

2.处理突发事件的基本原则

[1]加强对突发事故、突发事件的组织领导的原则。

[2]坚持实行统一指挥，分级、分部门负责的原则。

3.处理突发事件的基本要求

[1]赶赴现场协调处理突发事件（事故）。详细了解事件（事故）发生的时间、地点、经过、人员伤亡情况和损失情况，及时报告。

[2]妥善处理善后工作。事件（事故）处理工作结束后，写出事件（事故）处理经过，报领导审阅后归档。

[3]做好赴现场所需物品的保管和日常维护工作。

4.处理突发事件注意事项

[1]注意“突发”的紧迫性，反应要快，行动要及时。

[2]处理突发事件，既要大胆、果断，又要注意细致、稳妥。

5.偶发性自然灾害的处置

1）火灾的处置

值班员接到火灾的报告，要问清火灾地点、火情、扑救情况等，视情况而定：如是小火，报告领导即可；如是大火，在报告领导的同时，办好下列几件事——通知公安部门派人到现场；通知电信部门保证电话线路畅通；了解消防力量是否够用，如不够用立即向外地、外单位求援。

2）风雹灾害的处置

灾害发生后：要立即报告领导；和受灾地区密切联系，详细了解灾害情况；根据领导意见，通知有关部门做好救灾准备，并把准备情况随时报告领导；通知办公室负责人做好准备，一旦需要，随领导一起赴救灾现场。

6.偶发性人为事故的处置

1）较大食物中毒事件的处置

招待所、食堂、居民区发生的涉及人数较多，病情较重的食物中毒事件，得到报告，要做好下列几件事：立即向领导报告中毒地点、人数、病情；通知卫生防疫部门和医院做好救治准备，并迅速派医务人员和救护车辆前往中毒地点采取措施，如果本地医院住不下，还要同外地医院联系；报告上级领导机关和主管部门；协助医疗卫生部门联系抢救药品和运送中毒人员的交通工具。

2）较大交通事故的处置

虽然机、车、船不一定属本地管辖，但发生在本地界内，当地领导机关有责任、有义务协助处理：立即将事故地点、大致情况向领导报告，并听取领导的处置意见；根据领导意见通知公安部门保护现场，维持秩序；通知卫生部门组织抢救；和事故涉及的有关单位取得联系。

7.刑事案件的处置

重大的刑事案件，如持枪杀人、抢劫银行、流氓团伙行凶伤人、公共场所爆炸等，处置要迅速果断，关键是立即通知公安部门组织力量奔赴现场，阻止事态的发展，抓获罪犯，尽量减少事件发生后的影响和损失；同时报告领导，进一步采取措施。

8.偶发性政治事件的处置

坏人闹事、张贴反动标语等属这一范畴。这类事件主要是通知公安部门采取措施。紧急情况，也可以先组织得力人员赴现场控制局面，同时通知公安部门。这里需要指出的是，有一些群众性的过火行为，必须区分两类不同性质矛盾，妥善处理，不能使其激化。如游行示威、静坐、冲击领导机关、罢工、罢课等，对这类事件一定要及时报告领导，听候领导的意见，报告有关部门处理。


本章小结

办公室礼仪是公关人员、文秘和办公室工作人员基本素养的体现，是日常工作中必备的工作技巧，是改善办公室人文环境的良方。总之，办公室礼仪在现代人际交往中发挥着越来越重要的作用。本章主要介绍了办公室礼仪的含义和作用，系统深入阐述了办公室日常工作的礼仪规范，并对异常情况下的礼仪处理做了简单的介绍。


关键概念

办公室礼仪　5S管理　突发性事件


课后思考与练习

1.填空题

（1）5S管理是指在生产现场中将人员、机器、材料、方法等生产要素进行有效管理，它包括________、________、_________、________清洁和素养等五个方面。

（2）借用单位公用用具时也要遵循_________和__________原则。

2.单项选择题

（1）办公室礼仪中要注意的礼节很多，下面并不属于忌讳的范围的是（）。

A.在办公的时候打扮自己B.借用同事的办公物品

C.向同事谈论自己的功绩经历D.办公时看小说等与工作无关的资料

（2）办公室是我们工作的主要场所，因此处理好办公室里的关系，有一个良好的工作环境同样重要，以下办公室里的行为不符合商务礼仪的是（）。

A.“时间就是生命”，因此守时是很重要的

B.在办公室里应爱惜办公用品，用完后应妥善处理，以方便下一个人使用

C.不要谈及私人问题

D.午睡时不要打扰到别人，所以可以不用锁门，免得弄出声音

（3）作为一个年轻的女毕业生，在处理与同一个办公室的男同事的关系上，你应该（）。

A.刚来的时候一定要少与之交谈，以免让人产生轻浮之意

B.对同事都要友好，显得彼此间无所不谈，千方百计搞好同事关系

C.保持空间距离，交谈时要注意用语，保持随和，不要过于随便

D.尽可能不要和男同事接触，避免别人说闲话

（4）办公室礼仪中打招呼显得尤为重要和突出，在职员对上司的称呼上应该注意（）。

A.称其头衔以示尊重，即使上司表示可以用名字、呢称相称呼，也只能局限于公

司内部

B.如果上司表示可以用姓名、昵称相称呼，就可以这样做以显得亲切

C.随便称呼什么都可以

D.直呼其名

3.判断题

（1）在办公室处理与异性关问题上若不自重，不但可能引火烧身，招致麻烦，而且也是在贬低自己、作践自己，让人看不起。（）

（2）如果下属不听话，就要严厉批评，以让他们有所畏惧。（）

（3）如果你的上司常犯错误，你要在没有人的情况下给他指出来。（）

（4）人离开办公室（在办公楼内），座位半推进。（）

（5）递交文件等物件时，要把正面、文字对着对方的方向递上去；如是钢笔，要把笔尖朝向自己，使对方容易接着；至于刀子或剪刀等利器，应把刀尖朝向自己。（）

4.简答题

（1）办公室用餐需要注意哪些问题？

（2）工作中和上级交往时应讲究哪些礼仪？怎样尊重领导？

（3）面对同事取得的成绩应该抱有怎样的态度？

（4）与下级相处时应把握怎样的礼仪规范？


【案例分析】

小节误大事

风景秀丽的某海滨城市的朝阳大街，高耸着一座宏伟楼房，楼顶上“远东贸易公司”六个大字格外醒目。某照明器材厂的业务员金先生按原计划，手拿企业新设计的照明器材样品，兴冲冲地登上六楼，脸上的汗珠未及擦一下，便直接走进了业务部张经理的办公室，正在处理业务的张经理被吓了一跳。

“对不起，这是我们企业设计的新产品，请您过目。”金先生说。张经理停下手中的工作，接过金先生递过的照明器，随口赞道：“好漂亮啊！”并请金先生坐下，倒上一杯茶递给他，然后拿起照明器仔细研究起来。金先生看到张经理对新产品如此感兴趣，如释重负，便往沙发上一靠，跷起二郎腿，一边吸烟一边悠闲地环视着张经理的办公室。当张经理问他电源开关为什么装在这个位置时，金先生习惯性地用手搔了搔头皮。虽然金先生作了较详尽的解释，张经理还是有点半信半疑。谈到价格时，张经理强调：“这个价格比我们预算高出较多，能否再降低一些？”金先生回答：“我们经理说了，这是最低价格，一分也不能再降了。”张经理沉默了半天没有开口。金先生却有点沉不住气，不由自主地拉松领带，眼睛盯着张经理，张经理皱了皱眉，“这种照明器的性能先进在什么地方？”金先生又搔了搔头皮，反反复复地说：“造型新、寿命长、节电。”张经理托辞离开了办公室，只剩下金先生一个人。金先生等了一会，感到无聊，便非常随便地抄起办公桌上的电话，同一个朋友闲谈起来。这时，门被推开，进来的却不是张经理，而是办公室秘书。

资料来源：http://wenwen.soso.com/z/q134885034.htm.

讨论题：

1.照明器材厂的业务员金先生为什么没能成功地推销出照明器？

2.结合本案例，根据所学的知识请指出金先生的失礼之处，并说明原因。


【实训应用】

（一）实训项目

以办公室礼仪为题材，自编自演办公室礼仪小话剧。

（二）实训目标

1.加深学生对办公室礼仪重要性的认识；

2.激发学生学习办公室礼仪的兴趣；

3.使学生熟悉并掌握各种办公室礼仪。

（三）实训指导

由实训负责教师事先制定实训指导书，成立实训指导小组，明确实训指导教师的职责与实训指导要求。

（四）实训组织

1.将全班同学分为若干小组，每组6～10人，按照实训要求，每组明确每位同学的角色，利用课余时间自主创作、编演办公室礼仪小话剧。

2.在指定的时间、地点，每组轮流向全班同学进行话剧展演。

3.每个话剧展演结束，各小组相互交流实训心得，做汇总总结后，立即填写本次实训报告。

（五）实训考核

实训成绩考核主要从实训工作表现和实训成果两个方面进行。其中，工作表现的分值占总成绩的40%，实训成果占60%。工作表现的具体内容包括工作的纪律性、主动性、责任感和创造性，实训成果从对办公室礼仪的认识、应用情况和实训报告的撰写状况来考核。


第5章　会务工作礼仪


 学习任务

知识任务

1.掌握新闻发布会、赞助会、展览会、联欢会等不同主题的会议礼仪；

2.熟悉一般会议组织者和与会人员的不同礼仪要求；

3.了解会务工作礼仪的基本内容、作用和基本要求；

4.理解会务工作礼仪的重要性。

技能任务

1.培养良好的会务工作的礼仪；

2.提高会务工作的效率和能力。

情景导入

会场里的“生人味”

从四面八方来的负责人差不多到齐了。李董事长环视会场，与到会的下属不断点头问好，满脸微笑。

“都到齐了吗？”他问秘书小张。

“都到齐了，整二十位。”小张说。

突然，董事长脸上的笑容凝住了。他吸了吸鼻子，沉默了一会，一声不响地走出了会议室。

张秘书一下子紧张起来，也跟着走了出来。与会者只得坐在那里等待。

“董事长。”张秘书轻声叫道，等待指示。

“小张，会场上怎么有股生人味？”董事长问。

“生人味？”张秘书不解地问。

“好像有不该参加的人来到了会场。”

“不会吧，”张秘书说，“名单您审定过，这里是您的签字。来的都是各地经销处的负责人。”他拿出经董事长审定的名单，递给董事长。

董事长没有接过名单，问道：“坐在我对面的那日本人怎么也到会了？”

“他是我们东京的代销商。”

“代销商和经销处长一样吗？”董事长严肃地问，“你难道不知道今天会议的议题？”

“今天是研究海外市场促销对策……”

“这是本公司的核心机密。代销商只是合作伙伴，并不是本企业的成员，更不是研究企业经营决策的核心成员。内外有别啊！”董事长说。

“名单上有李明，这代销商的中国名字也叫李明……”

“好了！你待会儿认真地再看看那名单吧！”董事长一挥手说：“现在，你说该怎么办？”

“现在，现在能不能由我通知日本人让他退出会场？”张秘书说。

“你说呢？”董事长反问道。

“这样好像不妥，会影响关系的。”张秘书说，“是不是能改变会议议题？”

“现在也只有这样了。”董事长说，“今天上午的议题改为介绍东京代销商野田二郎先生与各经销处长认识，交流经销经验。主要请野田先生讲东京的市场状况和他们的对策，我介绍中国“三十六计”在日本商场的运用。用半天务虚，下午正式研究问题。你通知公关部下午派人陪野田游览市内风景名胜，并通知公关部下午派人陪野田到张家界国家森林公园去游览三天。三天后我抽出时间，再与他单独研究如何拓宽双方的合作。”说罢，董事长快步走进会议室。

小张待董事长离开后打开名单一看，除各销售处长的名单外，董事长亲笔加了“请东京的李明同志到会”一行字。东京的李明同志是指公司派往东京的市场调查员。而日本的野田二郎虽也叫“李明”，但不是“同志”，只是合作者。

他急忙去公关部联系，然后打国际长途请东京的李明同志飞回总公司开会。

资料来源：会务工作.http://wenku.baidu.com，2010-09-19.

问题引入

1.会场里的“生人味”是由什么原因造成的？该如何避免？

2.通过此案例，你觉得应如何搞好会务工作？


5.1　会务工作礼仪综述

会务工作是公关与秘书人员工作的一项重要内容，也是展示其工作素养的一个窗口。会务工作在进行前、进行时与进行后的不同时段有着不同的要求。可以这样说，会务工作从最初的缜密筹备到完美落幕，其间有着相当复杂的程序，稍不注意可能就会出现难以弥补的错误，给单位及个人造成负面影响。因此，在具体工作中，一定要遵守常规，讲究礼仪，细致严谨，做好准备。

5.1.1　会务工作礼仪的基本内容

会议是当今社会人们进行沟通的一种方式，它的形式是多种多样的，既有公务性的会议，又有礼仪性的会议。如迎送会、慰问会、表彰会等就是礼仪性的会议，这类会议的礼仪讲究与会议的规格成正比。因此，作为公关和秘书人员在办会过程中，就必须对会议工作的礼节要求、仪式过程了如指掌：邀请哪些人员与会，会议通知如何措辞，会议的标题、口号、徽记怎么设计，仪式顺序怎么安排，会场怎么布置，礼品奖品怎么颁发，照相时怎么安排位置，怎样调节会议节奏，怎样对外宣传会议，怎样做好会后扫尾工作……只有了解了这些会议礼仪工作的基本内容，才能确保会议的顺利召开。

5.1.2　会务工作礼仪的作用

在现代经济社会，许多组织都会通过各类会务工作达到一定的目的，因此，组织领导都特别重视这一窗口的积极影响，因为良好的会务工作礼仪对组织起着重要作用。

1.塑造良好组织形象

在当下社会，良好形象是组织成功的标志，是一笔无形的巨大财富。在公众中拥有良好信用和名誉的组织无疑将会在激烈的竞争中立于不败之地。而会务工作中所体现的工作能力、礼仪规范等都从不同角度反映出组织的具体形象。

2.协调各种复杂关系

关系如同空气一样无处不在，我们就处在这种错综复杂的关系网中。而通过会务工作礼仪，我们可将关系网中组织面临的各种矛盾、纠纷等进行化解，从而为组织创造一个良好的竞争环境。

3.加强相关信息沟通

如今社会早已进入了信息时代，缺少信息的组织无疑是在黑暗中前行。而通过开展会务工作，不同组织之间可以通过信息的沟通，实现信息共享，为组织发展提供科学依据，最终实现双赢。

5.1.3　会务工作礼仪的基本要求

会务工作按照内容、范围、规模等不同角度可作多种划分，如我们常听说的例会、总结会、表彰会、研讨会、座谈会等。尽管会务工作形式有所不同，但在工作中应遵循会务工作礼仪的基本要求，从而来指导具体的会务工作。

1.考虑周全

考虑周全是会务工作礼仪的首要要求。它是指在开会前，对会议活动过程中的各个环节、各个细节都要做全面的考虑，以防出现差错。尤其是一些重要的大型会议活动，倘若没有事先的周全考虑，一旦有特殊情况发生，现场肯定会手忙脚乱。因此，为了避免此类事情的发生，会前必须做周全的考虑，不仅指对会议的各项议程的考虑，还包括对一切可能影响会议顺利举行的因素做充分的考虑，如天气的阴晴、气温的高低等自然因素等。因为雨水可能将已准备的标语、鲜花甚至音响设备等损坏，使某些流程无法正常进行；同时天气因素影响交通顺畅，与会者可能没法准时到会，因此可能会在人数、纪律等方面产生混乱。所以，充分考虑会议期间可能发生的天气变化，才能对会议期间的复杂忙乱状况应付自如。

会议的场所定在哪里，也是周全考虑的一个方面。要注意交通便利，要让与会者省时省力省钱，方便到达会场。总之，考虑周全可以避免矛盾的发生。因此，我们一定要尽力从主客观方面来考虑会议的礼仪工作，以确保会议的圆满成功。

2.安排周密

考虑周全后，紧接着要做出周密的安排，不得有差错，也不容有混乱。周密安排首先体现在会期的安排上是否张弛有度。因为会期若太长，中间又不穿插文艺活动的话，可能会使与会者疲沓，会议效果可能很差；若会期太短，信息还未得到充分的交流与反馈就结束了，其会议效果也不好。因此需要做周密的安排，保证会议目的得以实现。

安排周密还体现在会议的准备工作是否充分上。例如，会议资料是否人手一份，代表证是否配好别针，扩音设备能否正常工作等。唱片、录音、录像等都应在正式使用之前先试放一下。而对重大活动，则应在事先做一下排演。因为一旦有一个安排不周，可能都会影响会议的质量。当然，与会者的入场和退场次序，与会者如何接送等也是会务礼仪周密安排的方面。只有会务工作安排周密才能彰显会议的目的，使会议得到一个圆满的结果。

3.服务周到

为了保证会议圆满完成各项议程，保证每个与会者精神振奋、情绪饱满地参加会议，并保证会议与会者的安全，必须做好会议的服务工作，这也是会务礼仪的一个重要内涵。在工作时要注意针对不同对象提供周到的服务。会议的服务对象主要有与会领导和贵宾、与会普通成员、采访会议的新闻工作者等。其中领导是会议的灵魂，始终站在统领全局的高度参与会议，而不是和普通与会者一样被会议既定议程牵着走。因此，首先做好对领导的服务工作，要根据会议的主题、目的为领导准备好相关材料，提供可靠翔实的数据，尽量少做打搅干扰领导出席会议的事情，会议进程中的各种情况应及时报告领导等。与会贵宾身份特殊，往往比其他普通与会者享有更高的礼遇，要本着敬重、照顾的原则，使他们也被会议的气氛所感染，从而在精神上融入会议，真正为会议锦上添花。对普通与会者的服务，应是实实在在地在工作和生活上提供方便，从而能够安心开会，有所收获。对于有新闻界或本单位本系统的宣传部门人员参加的会议，会议期间要为新闻宣传报道提供便利周到的服务，如统发稿件、报道的程度等都要有所准备和关注，让他们掌握会议的精神，在舆论上正面引导受众，使会议开得更加圆满。


5.2　一般会议礼仪

会议是各类企事业单位、群众团体等组织人们在一起处理重大事务、研究讨论有关问题、交流相关信息、总结经验、协调关系的一种重要的社会活动方式。在现代社会，它是一种能集思广益、统一思想、有效贯彻政策的工作方式。

小资料

一个人一生中的开会时间

据统计数据显示，一般的工作人员平均每周要花4小时开会，这样，一个人一生中大约有整整半年多的时间花在开会上。中层管理人员有35%的工作时间在开会；对于高层来说，据统计，其工作时间约32%是在与别人的单独会议上，34%是在与一群人的会议上，而有的大公司的总经理每天的预订会议就占去了59%的工作时间。

资料来源：刘逸新.礼仪指南.北京：中国纺织出版社，2004.

5.2.1　会议组织者的礼仪

对于会议组织者来讲，如何使一个会议开得既有条理又有效率，达到会议设定的最终目的是摆在每一位会议组织者前的一个难题。按照会议流程，可将会议分为会前筹备阶段、会中服务阶段和会议结束阶段。在会议的不同阶段，对会议组织者的礼仪要求也不同。

1.会前筹备礼仪

会前筹备工作是会务工作的基础性工作，俗话说，“好的开始是成功的一半”，会议要想开得成功，离不开会前的认真筹备。这也是对会议组织者基本的礼仪要求。除此之外，在准备一个会议时还应遵循以下几个工作步骤。

1）拟订方案

会议需要做的准备工作很多，可能涉及很多部门和个人，因此需要迅速拟订会务工作方案，主要包括会议名称、时间、议程、参会范围和人数等。会议的召开由于涉及方方面面，因此拟订方案后，组织者要积极进行协调各方利益，各个相关部门要“明确任务、明确责任、明确完成时限”，在工作中各司其职，按时完成各项任务，为成功开会做好准备。

2）发出通知

会议通知可采用书面通知或电话通知的方式。无论采用哪种方式，必须注意以下三点。一要及时，必须留出一定时间使参会人员有充裕时间做好准备。二要准确，注意将会议名称、会议主题与内容、会议的起止时间、报到地点、会议要求等核对准确，同时防止重发、错发、漏发等现象的发生。电话通知中更要注意将会议的名称、时间、地点等重要信息进行重复确认，同时避免出现模糊语言的使用，以免产生歧义。三要负责，会议通知发出后，并不意味着通知工作全部完成，必须本着认真负责的态度对通知情况进行反馈统计，以免影响后续工作。

3）布置会场

要组织好会场的布置工作，首先做好照明、空调、录音、录像等设备的设置和测试工作，确保不出任何纰漏。其次，布置好横幅、会标、会徽、旗帜、花卉等装饰性设施。布置过程中要从会议内容出发，或庄重肃穆，或热烈喜庆，既要体现和谐协调，又要渲染出会议的气氛。最后，会场中桌椅的摆放形式要合乎规范，可依据会场的大小、形状、会议的需要、与会人数的多少而定，通常有圆桌式与方桌式、“口”字形、“V”字形、教室型等几种形式。座位由于有前后主偏之分，座次安排时也应考虑充分。例如，排列主席台上的座次，我国目前的惯例是：前排高于后排，中央高于两侧，左座高于右座。排列听众席的座次，目前主要有两种方法：一是按指定区域统一就座；二是自由就座。当然，为了体现座次平等，也可以采用按汉字笔画多少、按姓氏字母顺序，按地域、行业系统等进行安排。

小资料

布置会场前需要思考的七个问题

1.会议室是否足以容纳所有的出席者和必要的设备？

2.会议室是否有充足的通风和照明设备？

3.会议室是否受室外活动的干扰？

4.会议室的设施是否能满足会议的要求和时间的长短？

5.会议室地点是否对所有出席者都方便？

6.会议室的费用是否可以承受？

7.会议室在你需要时是否有空？

资料来源：刘逸新.礼仪指南.北京：中国纺织出版社，2004.

4）准备物品

会议物品的准备，就是根据这次会议的类型、目的的需要而准备相关的物品，如纸、笔、笔记本、会议资料、资料袋等。如果会议期间安排了酒会，还需要做好饮品、小点心的准备订购工作。物品准备一定要认真，尤其是人手一份的会议资料，无论是排版还是印刷都要保证质量，更要保证准确无误地发放。

小知识

会议资料的类别

会议资料按其内容可分为四大类。

1.体现会议议题的主要文件。

2.为会议议题服务的辅助材料，包括开幕词、闭幕词等。

3.与会务工作相关的附件资料，包括会议议程表、会议参加者名单、宾客名单、会议接待安排、会场布置方案、入场凭证、会议须知等。

4.需要使用的幻灯片、投影片、录像带、光碟等。

资料来源：李莉.实用型礼仪教程.2版.北京：中国人民大学出版社，2006.

2.会中服务礼仪

组织者为了顺利完成会议任务，必须提供优质高效的会中服务。首先，要及时清点参会人数，以便及时联系未到的人员，必要时进行帮助以方便到场参会。其次，要认真维持会场秩序，要安排专人值班，禁止无关人员入场，必要时可增派人手。会场内应禁止大声喧哗，保持会场安静。最后，还要做好与会者的服务工作，对于与会者的正当要求要给予满足，对于他们提出的建议或意见要认真对待，及时改正。如遇临时性、突发性事件的发生，要及时补救。此外，要指定专人认真做好会议记录。

3.会议结束礼仪

会议结束并不意味着组织者的工作已经结束，应做到善始善终，为此要做好以下几点工作：首先，总结大会经验，特别要注意领导与参会人员对会务工作意见和质量的反应，以便能在下次会议上杜绝同类问题的发生；其次，处理有关会议的文件材料，形成可供传达的会议文件；最后，为与会者的返程提供方便，可以帮助与会者预订返程票或提供交通工具，做好离站送别工作。

5.2.2　与会人员礼仪

与会者虽不是会议的主角，但会议成功与否，离不开与会者的积极参与。一般而言，与会人员在出席会议时应当严格遵守的会议纪律，主要包括以下四项内容。

1.规范着装

与会者按照会议要求进行着装是对会议组织者的一种尊重，同时也体现与会者的身份地位及个性风貌等，因此着装问题不可小觑。与会者着装的基本要求是：衣着整洁大方，符合礼仪规范即可。

2.准时到会

遵守会议时间，这是最起码的礼仪常识和规范。一般来讲，与会者参加本地举行的会议至少提前5分钟进入会场，以便有时间进行必要的会前准备，如签到、寻位、领取材料等。参加外地举行的会议，最好提前一天到位，以便事先熟悉开会场所。

3.保持安静

会场的安静，是会议顺利进行的基本条件。因此会议进行期间，应自觉维护会场秩序。对有关禁止录音、录像、拍照、吸烟以及使用移动电话等会议的具体规定，应认真予以遵守，以免影响发言人讲话；与会人员也不能在会场内收听录放机、收音机，吃东西；有问题可以通过正当的渠道解决，不得大声斥责甚至打断发言人的发言，或故意起哄，当众退场，扰乱会议的正常进行。

4.认真倾听

认真倾听大会发言，既是对自己负责，也是对对方的一种尊重。因此，与会者一定要提前做好准备，进行充分的休息后，带上开会需要的东西来参会。开会的过程中始终要聚精会神，当他人发言时，不允许心不在焉，更不得公然忙于他事。认真倾听发言者的发言，并笔录要点，做好笔记，深入体会会议精神，以便会后进行传达。在整个开会过程中，为了表示对对方的支持之意，必要时以点头、微笑或掌声与发言者形成互动。


5.3　专题会议礼仪

社会组织为了塑造自身良好形象，可以根据具体情况，策划实施各种不同的主题会议，每一种会议都有其礼仪要求，我们要遵循规范礼仪程序和要求，达到与公众的良好沟通的目的。

5.3.1　新闻发布会礼仪

新闻发布会，简称发布会，是一种社会组织召开的、主动传播各类有关信息，谋求新闻界对某一社会组织或某一活动、事件进行客观而公正报道的有效的沟通方式。召开新闻发布会有两个目的：一是达到广泛传播的目的，二是可以与新闻媒体有效沟通，从而保持一种密切的联系。

新闻发布会是一种特殊的会议，相对于一般会议而言，它有着自己的特点。

第一，以此方式传播信息，传播速度快，内容既有广度还有深度。

第二，其形式更正规，规格更高，给人一种郑重其事的感觉。

第三，由于新闻媒介的积极参与，新闻发布会发布的信息往往权威性强，更具针对性。

第四，举办此类发布会难度大，对主持人和新闻发言人要求也比较高。

小案例

企业发布会的礼仪

20世纪80年代后期，国内一家民营性企业开发出了一种全新的果汁型饮料。这种饮料不仅营养丰富、无添加剂、口感舒适，而且符合健康和卫生标准，并与国际上饮料的流行趋势相吻合。然而，国内的饮料市场几乎全部已被外国饮料所占领。要在当时特定的条件下，将这种新型的国产饮料推上市场，并且争得一席之地，可以说是难上加难。

要想在广告宣传上与财大气粗、经验丰富的外国饮料商决一雌雄，显然不是国内这家民营企业的强项。于是，它的负责人决定另辟蹊径，在力所能及的情况下，为自己做上一次“软广告”。在饮料消费的旺季来临之前，这家企业专门租用了首都北京的一座举世知名的建筑物，在其中召开了一次由新闻界人士为主要参加者的新产品说明会。在会上，这家企业除了向与会者推介自己的新产品之外，还邀请到了国内著名的饮料专家与营养专家，请其发表各自的高见，并邀请全体与会者亲口品尝这项新产品。

此后，不少与会的新闻界人士不仅争先恐后地在自己所属的媒体上发布了这条消息，而且还纷纷自愿地为其大说好话。有些新闻界人士甚至还站在维护国产饮料的立场上，为其摇旗呐喊。结果一时间令其名声大振，销量也随之大增，终于在列强林立的饮料市场上脱颖而出。

从会务礼仪的角度上来看，这家民营企业为推出自己的新品饮料所举行的这次带来了巨大成功的新产品说明会，即为新闻发布会。

资料来源：企业发布会的礼仪.百业网，2010-09-02.

新闻发布会礼仪，即召开新闻发布会的有关礼仪规则，主要包括会前安排与组织、新闻发布会中的注意事项、新闻发布会的善后事宜等三个方面的内容。

1.会前安排与组织

新闻发布会要想取得成功，必须提前做周密计划，为会议的顺利开展做充足的准备。主要从确定新闻发布会的主题、选择召开新闻发布会的时间与地点、选定主持人和发言人、准备材料、邀请新闻媒体等几个方面进行安排与组织。

1）确定新闻发布会的主题

新闻发布会的主题，是会议的中心问题，即新闻发布会召开的目的是什么？想通过和新闻媒体会场上的互动传播何种信息？这是首先必须解决的问题，当然这个主题的确定，必须要从新闻媒介和公众的角度出发，选择那种有广泛传播新闻价值的主题。因此，主题的确定也需要认真研究，分析一下是否重要。如对于企业来讲，企业新开张、新产品上市、扩大生产规模、取得破纪录的销售业绩、开展重大社会公益活动、重大人事变动、发生了突发事故（如重大火灾、化学污染）等都属于有重大报道价值的主题。

2）选择召开新闻发布会的时间与地点

为确保新闻发布会成功召开，必须选择合适的时间与地点。所谓合适的时间，需要具备两个条件：一是在传播的信息最具有新闻价值的时候；二是选择的这个时间必须保证邀请的新闻媒体能够悉数到场。为此，新闻发布会的召开时间，一般情况下应避开节假日，以及本地重大的社会活动，尽可能不与新闻界的重大新闻报道相冲突。具体时间应定在上午10：00或下午3：00左右，时间也不能太长，一小时左右为宜。

小思考

召开新闻发布会需要思考的几个问题

1.一则新闻通稿或声像资料带（附带事件简介、背景材料）是否完全可以提供给记者所需的、媒介受众喜欢的故事？

2.让记者们亲眼看到或试用某一新产品时，是否可以给一则新闻通稿增加些什么？

3.公司高层管理者或董事会成员公开露面是否能为公司获得或提高凝聚力或可信度？

4.能否提供给记者在别处得不到的新闻？

5.是否存在其他有效向记者传递信息的途径？如一次舞会、一次聚餐。

6.公司新闻发言人能否有效传递信息并经受住提问的考验？

7.与记者面对面的交流是否可以为他们提供一个询问公司其他方面情况而我们又不希望将之公开化的机会？

资料来源：傅琼，杨秀英，章克昌.实用公关与礼仪.北京：中国人民大学出版社，2004.

新闻发布会地点的选择首先要考虑能否最大限度地发挥新闻发布会的效能。这一点的选择要具体情况具体分析。例如，新闻发布会的主题内容是新产品的上市推介，可以考虑在组织内部或在组织附近的某个合适的地方举行新闻发布会；如果其主题内容是消除负面宣传报道所带来的影响，则可以选择省市政府所在地、首都或负面新闻产生地的某个合适的地方举行。其次，要考虑能否为新闻界朋友的顺利采访提供多种有利条件，如便利的交通、舒适的环境、完善的照明及齐全的视听设备等。

3）选定主持人和发言人

出于职业要求和思维习惯，新闻记者在新闻发布会上往往会提出比较尖锐、深刻的问题，因此对新闻发布会的主持人和发言人提出了较高的要求。作为一个合格的新闻发布会主持人和发言人，必须具备三个条件。首先是仪表仪容的要求。因为在镁光灯下主持人和发言人代表的是主办单位的形象，所以在这种正式庄重的场合，所选主持人和发言人应着正装，且外貌形象气质俱佳最好。其次业务素质的要求。要想开好新闻发布会，就要选择见多识广、反应灵活、语言流畅、幽默风趣、有较高文化修养和专业水平的人担任主持人和发言人。最后作为发言人来讲，应该由具有一定职务级别的人来担任。因为只有他们才熟悉政策、了解本组织的发展情况和方针计划等具有全局性的问题，也只有他们的回答才具有权威性。

4）准备材料

新闻发布会主要要做好以下三个材料的准备。

（1）发言提纲

组织熟悉情况的人成立发言起草小组，从而全面搜集、整理有关信息，写出准确生动的发言稿供发言者参考，这样发言人才会心中有数。

（2）报道提纲

为了让记者方便准确地报道本次新闻发布会，还应为其准备报道提纲，而且要事先通报发言稿和报道提纲的内容，统一口径，防止在记者中间引起猜测和宣传的混乱。

（3）辅助材料

在新闻发布会举行之前必须充分准备好有关的辅助材料，辅助材料应该根据会议内容而定，尽量做到全面、详细、具体和形象，形式应多种多样，如图表、照片、实物、模型、沙盘、录音、录像、影片、幻灯、光碟等，以便让记者有更多的了解。

5）邀请新闻媒体

各类新闻媒体作为新闻发布会的直接受众，组织者该如何邀请？到底哪些记者能够出席新闻发布会？这要从三个方面着手考虑。

（1）圈定邀请范围

这要根据所要发布的信息的重要性和影响程度来确定。若新闻内容仅仅限于本地，邀请本地新闻媒体即可；若新闻内容涉及全国，则应邀请中央新闻媒体；若新闻内容涉及较专业的业务，则应邀请专业性新闻媒体。同时为了通过邀请的新闻媒体实现信息的立体传播，所邀请对象应涉及各种传播媒介的记者，如文字记者、摄影记者；既有电台电视台的记者，也有报纸杂志的记者。

（2）安排必要的交通和会场设施

做好记者的接待工作，包括安排车辆接送他们，同时准备好录音辅助器材、电话、多媒体设备等以备记者使用。

（3）要做好记者的参观接待工作

为了达到新闻发布会的效果，可以在新闻发布会召开之前，派专人接待、陪同、讲解相关情况，给新闻媒体人员创造一些实地考察、采访、摄影、录像等机会，从而增加其对新闻发布会主题的认知感。

2.新闻发布会中的注意事项

新闻发布会成功与否，主持人和发言人的礼仪规范很重要。因此在新闻发布会进行中，主持人和发言人要注意以下两点。

1）不能偏离主题

一个新闻发布会应该只确定一个主题，这样才能集中公众的注意力，在会议进行中，应始终牢记这一点，因此需要会议主持者充分发挥主持的作用，言谈要具有感染力，能够引导记者提问，同时把握主题范围。

2）不能有失风度

主持人和发言人应相互配合，活跃会场气氛。发言人在发言过程中应时时保持风度，掌握发言的分寸，对于不能回答或难以回答的问题应婉转地做出解释，不能态度生硬，更不能用语言、表情、动作等表示不满或粗暴地打断记者的提问。

3.新闻发布会的善后事宜

善后事宜主要包括两点：其一，要及时整理会议资料并对其进行归档以备后查；其二，要正确评估会议成果。新闻发布会是否达到了预期目标，必须通过收集新发表的新闻稿，了解新闻界的反应，并对其内容及倾向性作出判断，若是有不实报道或负面报道要及时采取补救措施，挽回影响。

5.3.2　赞助会礼仪

以赞助为主题的会议，即为赞助会。社会组织要想在竞争中生存，创造良好的外部环境是必然的，而赞助会的活动恰恰是组织协调与外部公众关系的有效方式。赞助是一种现代的施舍，通过召开赞助会，树立组织的良好形象，为组织获得良好声誉，当然也就获得社会与公众的认同，从而产生良好的口碑效应，最终组织达到社会效益与经济效益的双赢。

小案例

日本轿车占领印尼市场

在20世纪70年代，日本轿车在印度尼西亚不受欢迎，常在雅加达街头遭到焚烧。后来日本人在印度尼西亚策划实施了许多赞助活动赞助该国的各类慈善事业，这样一来，日本在印度尼西亚的贸易环境很快得到改变。到80年代初，印度尼西亚的轿车大多数都是日本轿车了。资料来源：傅琼，杨秀英，章克昌.实用公关与礼仪.北京：中国人民大学出版社，2004.

组织尤其是企业在现代社会的赞助活动有多种类型，常见的有四种：一是赞助公益事业；二是赞助教育事业；三是赞助文化事业；四是赞助体育事业。赞助的东西可以是现金、实物或是人力乃至智力的支持。无论实施何种内容的赞助，都要讲究一定的程序与礼仪。

1.选好赞助对象

组织赞助有两种形式：一是主动赞助；二是被动赞助。大多数组织采用第二种方式，即应赞助对象的请求进行赞助，当然第一种形式更能获得社会的良好信誉。不管采用何种方式，对赞助对象的选择应遵循以下四点：一是要遵守我国的宪法和法律的规定；二是符合组织的整体目标和经营策略；三是不能超出组织的承受能力，这要求赞助单位一定正确评估自己的实力并做好计划，对不能满足其要求的征募者应婉言拒绝，否则一旦发生不可预知的突发事情使赞助无法进行，赞助单位则陷于被动当中；四是发挥组织赞助的积极作用，通过赞助，要真正地有利于受赞助者，同时也有利于赞助单位及整个社会，达到良好的赞助效果。

2.制订并评估赞助计划

选好赞助对象后，再成立负责赞助的机构，由赞助机构根据赞助方向等制订出切实可行的计划，尽量做到在赞助范围内游刃有余地使赞助计划能够最终落实，为此需要对赞助的宗旨、对象、费用、形式、管理等方面做出详尽的计划，并对赞助计划进行总体评估，把握赞助方向，从而使赞助活动能够顺利开展。

3.实施赞助计划

经过计划及评估后，必须由赞助机构指派专人负责赞助会的全部事宜，如联系被赞助者，大型的赞助活动还需要双方签订赞助协议书或合同，以期两者都能实现各自的目标。要全面顺利地实施赞助计划，负责人必须了解赞助会的布置和程序。

1）赞助会的布置

首先，举行赞助会的会议厅之内，灯光应当亮度适宜。其次，会场内横幅的悬挂书写等要规范。一般来讲，需要悬挂一条大红横幅在主席台的正上方，上面应以金色或黑色的楷书书写“××单位赞助××项目大会”，或者“××赞助仪式”的字样。两种写法都可，只是侧重点不同而已。前一种写法是突出赞助单位；后一种写法是为了强调接受赞助的具体项目。总之，赞助会场是庄严而神圣的，不需要将会场布置得过于气派而忽略了赞助的本质。

2）赞助会的程序

赞助会程序上主要包括以下六项。

第一项，宣布赞助会正式开始。

第二项，奏国歌。

第三项，赞助单位正式实施赞助。

第四项，赞助单位代表发言。

第五项，受赞助单位代表发言。

第六项，来宾代表发言。

整个赞助会的程序应周密紧凑，以不长于一个小时为宜。

在赞助会正式结束后，赞助会双方的主要代表及会议的主要来宾可合影留念。此后，宾主双方可简单交流后告别。在一般情况下，在赞助会结束后，绝不宜设宴招待，至多略备便餐。

4.评估赞助效果

赞助会结束后，应该对照先期计划评估一下实施效果如何。在评估过程中要大量调查，收集方方面面的信息，掌握社会各界（如公众、新闻媒体、赞助对象等）对赞助活动的看法和评论，及时发现赞助活动在实施过程中所出现的问题，如有哪些指标没有完成？还有多大差距？出现差距的原因在哪里？以便总结成功与不足之处，写成报告进行归档留存，为以后开展赞助活动提供参考。

5.3.3　展览会礼仪

举办展览会是社会组织常用的公关活动方式之一，是一种通过集中陈列实物、模型、文字、图表、影像资料等手段来展示某社会组织的成果、风貌、特征的一种宣传方式。它对塑造和巩固社会组织形象起着重要的作用。

1.展览会的特点

1）立体传播，直观、形象、生动

由展览会的含义可知，展览会可以运用声像等多种方式进行立体传播，直观形象生动地把精致的实物、形象的画面配以动人的解说、优美的音乐和生动的艺术造型呈现在受众面前。如雕塑作品展览会上艺术家当场雕刻作品，民间艺人现场捏泥塑作品等。这样的展览会往往直观形象、声情并茂，再通过新闻媒体的报道宣传，能吸引大批公众前来参观，使参观者对展品留下较深刻的印象，信息传播的效果极其强烈。

2）双向沟通，富有人情味

展览会上，组织者通过与公众直接进行双向沟通的机会，面对面地对双方感兴趣的问题进行交谈与讨论，并对公众提出的问题进行有效解答，使公众对本次展览会有所了解，同时及时收集公众的反馈信息，并根据需要改进组织的工作，这样的双向沟通具有一定的人情味。

3）针对性强，收效大

一个展览会既可以集中不同行业的不同产品，也可以集中全国甚至全世界各种品牌的同类产品，无论不同产品还是同类产品，都有极强的针对性，高度集中的展品为参观者提供了更多的方便和选择余地。在展览会上购销双方或当场交易，或签订购销、订货协议，节省了时间和费用，提高了选购效率，同时也给新组织和新产品提供了一个展示自己的好机会。

2.展览会的分类

展览会可以按照规模、内容、目的、时间、地点、参展区域等几个方面进行不同的分类。

1）按展览会规模分类

（1）大型展览会

这类展览会参展的组织多，展出的项目多，涉及面也广，需要有较高的专业技术水平和经济实力才能办好。如在我国昆明举办的“世界园艺博览会”、上海举办的“世博会”等。

（2）小型展览会

这类展览会规模较小，展出的项目也比较单一。常常由一个组织甚至个人举办，如“××绘画作品展”、“××收藏展”等。展览会的地点常常选择在各类建筑物的门厅、图书馆、候车室、陈列室和样品室等。

（3）微型展览会

这是一种最小规模的展览，是一种微型的袖珍展览，如商店橱窗的商品展览、某组织的宣传橱窗展示、流动展览车等。

2）按展览会内容分类

（1）综合性展览会

综合展示一个国家、一个地区或一个组织的建设成就，既有整体概括，又有具体形象，观众参观后会有一个比较完整的印象。如“中国经济建设成就展”等。

（2）专业专题性展览会

又称纵向展览会，主要介绍某一专业或专题或某类产品的情况，要求内容集中、主题鲜明，有一定深度，不要求全面系统。如“房地产展览会”、“防火安全展”等。

3）按展览会目的分类

（1）宣传性展览会

此种展览会特点是通过照片、资料、图表及实物等方式达到宣传某一思想或观点，或让观众了解某一史实的目的，没有任何商业色彩。如“中国改革开放三十年图片展”等。

（2）销售型展览会

这种展览会通过展出一些实物产品和新技术等让观众认知了解从而达到交易展出商品的目的。这种展览会的最大的特点就是商品展览与订货销售融为一体，如“迎中秋月饼大展销”等。

4）按展览会时间分类

（1）长期展览会

这类展览会举办时间是长期固定的，如故宫博物院举办的展览等。

（2）定期展览会

这类展览会展出内容定期进行更换，如北京和上海的工业展览会。

（3）临时展览会

临时展览会又称短期展览会，是指展出时间较短，展览结束后即行拆除的展览会。如“丝绸服装展销会”等。

5）按展览会地点分类

（1）室内展览会

这类展览会在室内举行，不受天气影响、不受时间限制，可展出较为精致、价值很高的展品。如“中国瓷器展”。

（2）室外展览会

这类展览会在室外举行，规模不受空间限制，可以很大，布展也比较简单，所花费用较少，但会因天气因素影响展览会的效果。通常在露天举办的展览会有农副产品、园艺、大型机械展览等，如“国产轿车展”。

6）按参展者的区域分类

按照参展者的区域可分为国际性展览会、洲际性展览会、全国性展览会、全省性展览会和全市性展览会等。

3.展览会的组织

举办展览会是一项复杂的工作，需投入较多的人力、物力、财力，为此有必要进行可行性的科学分析论证，以免造成费用开支过大而得不偿失，或是因盲目举办而起不到应有作用。因此，公关与秘书人员需要从以下几个方面认真做好组织工作。

1）参展单位的邀请

展览会组织者根据展览会主题和目的邀请参展单位，可采用广告和发邀请函的形式来体现展览会的宗旨、项目类型、要求及费用预算等。

2）展览内容的宣传

内容的宣传可通过以下几种方式：一是举办新闻发布会，通过邀请新闻界人士到现场进行参观采访，从而让其发表有关展览会的新闻稿；二是主动在各种媒体上对展览内容投放广告；三是展览会现场的宣传。可以通过散发宣传性材料和纪念品、张贴有关展览会的宣传画、在举办地悬挂彩旗、彩带或横幅，也可利用升空的彩色气球和飞艇进行宣传。

3）展位分配

展位分配基本的要求是：围绕展览会的主题将各种展品进行合理组合与搭配后进行展示，在整体上要求井然有序、浑然一体。对于展位可以通过竞拍、投标、抽签、先来后到等方法进行合理分配。

4）做好安全保卫工作

展览会现场人员众多，尤其进行价值不菲的实物展出的展览会还要注意物品的安全。因此要制订展览会安全保卫方案，并切实做好各类突发事件的应急预案。展览期间，执行“责任到人、任务到人、岗位到人”的原则，加强馆内各展位及周边地区的巡逻，做好展览现场值班、接警等工作，防范及打击各类违法犯罪活动，并维护好人流密集地方的现场秩序，确保展览会安全顺利举行。一旦出现紧急情况，要立即启动应急机制，按应急预案迅速开展工作。

5）提供宣传资料、辅助设备设施和服务项目

设计与制作展览会的会徽、会标及纪念品，制作好介绍参展单位和参展项目的幻灯片、录像带、说明书、目录表、宣传小册子和传单等宣传资料，供展出时分发。辅助设备设施如珍贵物品的安全存放设施、消防设施，食品标本的保鲜、保色、防冻、防潮、防脱水等设备。落实观众接待室与休息室，划定停车场地。在入口处设置签到处、咨询部、服务台等提供服务，并绘制展览会平面图等作为参观指南。

小知识

展览会的经费开支

做好展览会经费的预算和使用计划，是举办展览会的重要工作之一。展览会的经费开支主要有以下几项。（1）场地使用费，包括各种设备使用、能源等费用。（2）设计制作费，包括材料费。（3）工作人员酬金，主要是工资、津贴、差旅费等。（4）传播媒体租用费，包括电视台、电台、报社、杂志社发布展览广告的费用等。（5）纪念品、宣传品制作费。（6）联络与交际费，包括举行招待会、购买茶点、接待宾客及交际应酬的各种费用。（7）运输费，即展品运送的费用。（8）保险费，贵重物品在展览期间要办保险所花的费用。除以上费用外，还应有一定的预备金，以备调剂补充之用。预备金一般占总费用的5%～10%为宜。

资料来源：傅琼，杨秀英，章克昌.实用公关与礼仪.北京：中国人民大学出版社，2004.

4.展览会工作人员的礼仪

参展单位在正式参加展览会前，应对所有工作人员进行必要的专业知识和公关礼仪知识的培训。因为他们的素质和工作技能对整个展览会的影响很大。因此，参展单位在以下三个主要方面尤其要予以特别的重视。

1）维护企业整体形象

展览会工作人员要求仪表端庄、大方。在一般情况下，要求在展位上工作的人员应当统一着装。在大型的展览会上，参展单位若安排专人迎送宾客时，则最好请其身穿色彩鲜艳的单色旗袍，并胸披写有参展单位或其主打展品名称的大红色绶带。为了说明各自的身份，全体工作人员皆应在左胸佩戴写明本人单位、职务、姓名的胸卡，唯有礼仪小姐可以例外。按照惯例，工作人员不应佩戴首饰，男士应当剃须，女士则最好化淡妆。

2）讲究礼节礼貌

作为展览会工作人员要时时注意讲文明、懂礼貌，能得体地与各类观众交流。参展单位的工作人员都必须真正地意识到观众是自己的上帝，为其热情地服务则是自己的天职。展览一旦正式开始，全体参展单位的工作人员即应各就各位，站立迎宾。不允许迟到、早退，无故脱岗、东游西逛，更不允许在观众到来之时坐卧不起，怠慢对方。当观众走近自己的展位时，不管对方是否向自己打了招呼，工作人员都要面含微笑，主动地向对方说：“您好！欢迎光临！”随后，还应面向对方，稍许欠身，伸出右手，掌心向上，指尖直指展台，并告知对方：“请您参观。”当观众离去时，工作人员应当真诚地向对方欠身施礼，并道以“谢谢光临”，或是“再见”。

3）善用解说技巧

展览会工作人员要懂得展览项目的专业知识，能为观众提供专业咨询服务，解说中要注意运用技巧。在实事求是的前提下，要注意对其扬长避短，强调“人无我有”之处。在必要时，还可邀请观众亲自动手操作，或由工作人员为其进行现场示范。争抢、尾随观众兜售展品，弄虚作假，或是强行向观众推介展品等则不可取。

5.3.4　联欢会礼仪

联欢会是一个宽泛的概念，它包括各种组织举办的节日联欢会（如新年联欢会、春节联欢会）、各种文艺晚会（如歌舞晚会、电影晚会、戏曲晚会、相声晚会）、游艺晚会等。联欢会大体上可以分为两种类型：一是综艺娱乐性联欢会，二是专题性联欢会。通常所指的联欢会多指综艺娱乐性的联欢会。

举办联欢会已成为各类组织公关工作的一项专门业务，联欢会是一种集娱乐、社交与艺术享受于一体的活动。它对提高组织凝聚力、向心力、活跃员工的文化生活、加强与外部公众的联系与沟通、提高组织形象等都起着积极的促进作用。许多单位甚至有的家庭每到岁末年终或重大节日都通过举办各种形式的联欢会总结过去、展望未来、交流感情、沟通信息。联欢会重在娱乐，但不可忽视礼仪，否则可能达不到预期效果。

1.联欢会的前期准备工作

联欢会的前期准备工作主要包括五点内容：确定形式、主题；确定时间、地点；选定节目和主持人；彩排；及时发出通知和邀请。

1）确定形式、主题

联欢会要想最终取得圆满成功，必须要精心确定联欢会的主题，使其有明确的指导思想和预期的目标。因此，在形式上要不断创新，不拘一格。

2）确定时间、地点

联欢会的时间一般应选择在晚上，有时也可根据情况选择白天。联欢会的时间长度一般在两小时左右为宜。联欢会的地点可以随文艺晚会的规模、性质而改变。但无论在哪儿，联欢会的场地应该宽敞、明亮，有舞台、灯光和音响，而且场地应加以布置，体现联欢会喜庆、祥和的气氛。

3）选定节目和主持人

选定节目一定要考虑主题，有时还要考虑宾客的兴趣与爱好来恰当安排节目。尤其是开场和结尾的节目一定要精彩、有吸引力。节目应多种多样，多种形式穿插安排，不可头重尾轻，更不可千篇一律。

主持人是联欢会的关键人物。一场联欢会的主持人最好不少于两人，但也不可过多，以免给人以零乱无序之感。

4）彩排

正式的联欢会一定要事先进行彩排。例如，每年的春节联欢晚会，在年三十正式演出前都要进行几次彩排。彩排有助于发现问题，堵塞漏洞，增强演职人员自信心等。非正式的联欢会也不可小视，组织者要逐一落实具体事宜，切不可仓促上阵，一旦出现意外，其结果可想而知。

5）及时发出通知和邀请

一旦确定好时间和地点，应当及时向宾客发出通知和邀请。在正式的社交场合和涉外交际中，应提前发出正式请柬，在请柬上注明文艺晚会召开的地点和时间，如果是较熟悉的朋友，也可以电话通知或口头通知。同时控制好观看文艺演出的观众人数或客人数量，既不能太多也不能太少，因为若过多的人参加，准备不足可能会影响正常的文艺演出；若太少的人参加，又使文艺演出显得冷冷清清。

2.主持人的礼仪

主持人是联欢会的中心，其仪表、着装、举止言行等都对整个联欢会有着直接的影响，其作用举足轻重。主持人的礼仪、素养如何，直接关系到联欢会的成败。

1）主持人应具备的基本条件

[1]良好的政治素养和职业道德。

[2]具备一定的组织能力、语言表达能力和现场应变能力。

[3]精通业务知识，具有广泛的知识面。

[4]具有一定的幽默感，善于同各种公众打交道，并在短时间内缩小与观众之间的心理距离。

[5]重仪表、懂礼仪。

小案例

气球爆炸了

星盛大世界服装公司成立五周年在即，公司为进一步扩大影响，提高声誉，决定趁此机会搞一个庆祝活动，并向广大市民打折促销。庆祝活动定于周五早上八点零八分举行，主持人是大世界服装公司总经办秘书张蓉。开业当天，总公司的领导来了，各个兄弟分公司也来了很多祝贺的代表，可以说是嘉宾云集，场面热闹非凡。在活动进行过程中，突然一个悬挂标语的气球爆炸了，引起了现场的一片混乱。这时，主持人张蓉……

作为主持人在主持活动过程中可能会遇到一些不可预知的突发状况，这时候，主持人一定要沉着冷静、理智应对。可以顺水推舟，化不利为合理；也可以戏谑幽默，化窘困为轻松；还可以真诚面对，承认自己的失误。

当此次活动的主持人张蓉突然遇到一个悬挂标语的气球爆炸了时，她可以顺势说：“看看我们的现场气氛多热烈吧，连浮在空中的气球都忍不住为我们鸣炮庆贺呢！”这种顺水推舟的做法，就是化不利为合理。这就需要主持人临场应变能力要强，能随机变通，从而制造出更有效的现场效果。

资料来源：王芬.秘书礼仪实务.北京：电子工业出版社，2009.

2）主持人的气质和人格魅力

主持人是联欢会中最引人注目的人物。主持人的气质、风度及人格魅力对联欢会的成败起决定性作用。主持人的气质、风度来自于主持人端庄的仪表、得体的服饰、平静的心态和坚定的自信心。主持人并不一定非要俊男靓女，但作为主持人一定要注意整洁，注意发式发型，化妆要淡雅，着装不可太露，也不可猎奇。主持人的着装应结合联欢会的主题，给人以庄重、文雅之感。主持人的人格魅力体现在他对观众的尊重与爱心，体现在他的主持风格、思想观念、人生态度，体现在他的举止言行之中，也体现在他对事业的执著追求和强烈的责任感。

3）主持人的语言表达技巧

作为主持人，首先要说普通话，口齿清晰、发音准确、语速适当、语音动听，这是主持人的必备条件和努力方向；其次，词汇丰富、用词准确、词句通顺、逻辑性强，这是主持人的基本功；再次，知识渊博，上至天文、下至地理、中及人事，引经据典、左右逢源，用通俗的话语将各种中外典故、逸闻趣事有机地串联起来，让人心悦诚服，受益匪浅。

4）感情投入，富有激情

主持人必须全身心地投入到联欢会的情境之中，将观众的情绪和热情激发出来。主持人的激情是观众的兴奋剂。主持人要有一定的煽动性，同时能够调动观众的情绪，控制现场的气氛和节奏。作为主持人一定要灵活，在运用口头语言的同时，适当运用一些动作语言，但动作不可太多，幅度不宜过大。

5）主持人对联欢会的主题要有深刻的理解

作为主持人必须事先对联欢会的目的、指导思想、预期效果和主题等做深入细致的研究，并查阅大量的研究资料，了解相关知识。只有这样，才能在主持过程中随机应变。同时作为主持人应预先多做一些假设，对各种可能出现的情况多做思考并制定应对措施。

6）主持人的协调与合作能力

主持人不可自恃清高，应该有全局观念，与各方面竭诚合作，协调矛盾和冲突。俗话说“众人拾柴火焰高”，联欢会是一项集体活动，只有大家的共同努力，才能确保联欢会圆满成功。

3.观众的礼仪

观众在参加联欢会观看演出时，应严守观众的礼仪规范，这主要包括提前入场、专心观看、适时鼓掌三个方面。

1）提前入场

如果是专场演出，那么必须让普通观众或一般来宾先入场入座。一般情况下，在演出正式开始之前一刻钟左右，观众即应进入演出现场，注意不要迟到。在西方发达国家中的剧院和电影院，都要求观众在戏剧、文艺演出或音乐会开始之前入座，节目开始后就不准入场。迟到的人员应当在休息厅内观看实况录像或者休息，只有在剧场或演出休息时才可以入场。入场后要对号入座，联欢会的座次一般根据观众的身份事先做出安排，以免因为临时排座位而影响正常的座次安排。一般应将领导、主要来宾安排在醒目位置，如观看文艺节目，一般以第七、八排座位为最佳（外国大剧院以包厢为最理想）。看电影则以十五排前后为最好，其他观众最好穿插安排座位，以便于交流和沟通。在自己的座位上就座时，要悄无声息，坐姿优雅，切勿将座椅弄得直响或坐姿不端。

2）专心观看

观看演出最好事先了解节目内容，参加联欢会观看节目时要专心致志，全神贯注，保持肃静，不能交头接耳，窃窃私语；演出中不能大声咳嗽或打哈欠，更不能瞌睡，否则被看作是粗俗和有失教养的行为；在节目进行过程中，不可随意鼓掌或吹口哨，不能进行通信联络，要自觉关闭手机等移动通信设备，或使之处于“静音”状态；不吃瓜果、瓜子和冷食及其他食品等，保证剧院和演出大厅的卫生；不要吸烟，更不能随意走动或大声讲话、起哄等。总之要自觉维护会场的秩序，保持安静，使联欢会顺利进行。

3）适时鼓掌

主宾及其他重要贵宾在开幕前由主人陪同入场或退场时，全场应有礼貌地鼓掌。演出至精彩处时也应即兴鼓掌，但时间不宜太长，对表演精彩者或主要客人可献花，演出结束时可鼓掌以示感谢，也可向演员献花篮或花束。对可能表演不佳的演员，要予以谅解，不要鼓倒掌，更不能吹口哨、扔东西等，因为这些做法是非常没有修养的表现。演出结束全体演员登台谢幕时，观众应起立鼓掌，再次感谢演员的表演，不能熟视无睹，扬长而去。


本章小结

会务工作是公关与秘书人员工作的一项重要内容，也是展示其工作素养的一个窗口。通过本章学习，可培养和提高公关与秘书人员组织会议的能力。本章主要介绍了会务工作礼仪的基本内容、作用和基本要求以及一般会议的礼仪规范，并详细地阐述了新闻发布会、赞助会、展览会、联欢会等专题会议礼仪。


关键概念

会议　新闻发布会　赞助会　展览会　联欢会


课后思考与练习

1.填空题

（1）组织赞助有________和_______两种形式。

（2）联欢会有__________和__________两种类型。

（3）新闻发布会主要做好三个材料的准备：一是________，二是_______，三是_________。

（4）按目的分类展览会可分为__________展览会和_________展览会。

2.判断题

（1）展览会可以运用声像等多种方式进行立体传播。（）

（2）联欢会是一种集娱乐、社交与艺术享受于一体的活动。（）

（3）会前筹备工作是会务工作的基础性工作。（）

（4）一般来讲，与会者参加本地举行的会议至少提前5分钟进入会场。（）

3.选择题

（1）按展览会规模分类，展览会可分为（）。

A.专业专题性展览会B.小型展览会

C.微型展览会D.综合性展览会

E.大型展览会

（2）展览会按照参展者的区域可分为（）

A.国际性展览会B.洲际性展览会

C.全国性展览会D.全省性展览会

E.全市性展览会

（3）展位的分配可通过（）方法进行合理分配。

A.竞拍B.投标

C.抽签D.先来后到

（4）整个赞助会的程序应周密紧凑，应不长于（）为宜。

A. 1小时B.2小时

C. 3小时D.4小时

4.简答题

（1）联欢会的前期准备工作主要包括哪些内容？

（2）会务工作礼仪有哪些基本要求和作用？

（3）一般会议中与会人员要注意哪些礼仪？

（4）新闻发布会的善后事宜包括哪些？


【案例分析】

会前准备如何做

波扬公司准备在本市的黎明大厦召开大型的新产品订货会，参加的有本单位、外单位的人员。总经理让秘书部门负责安排，会上要放映资料电影，进行产品操作演示。而公司没有放映机，租借放映机的任务交给了总经理秘书刘小姐。会议的召开时间是8月9日上午十点整，而资料放映时间是十点十五分。刘小姐打电话给租赁公司，要求租赁公司在9日上午九点四十五分必须准时把放映机送到黎明大厦的会议厅。

9日上午，会议开幕前，波扬公司的秘书们正在紧张地做着最后的准备工作。刘小姐一看表，呀，已经九点五十分了，放映机还没有送到。刘小姐马上打电话去问，对方回答机器已送出。眼看着各地来宾已陆续进场，刘小姐心急如焚……

资料来源：会务工作.http://wenku.baidu.com，2010 09 19.

讨论题：

1.假如你是刘小姐，对接下去可能发生的各种情况，应该如何处理？

2.假如放映机在十点十分还未送到，你将马上向总经理报告还是擅自决定调整会议议程？

3.向总经理报告后，你还应该做些什么？

4.召开大型会议前各种准备工作，包括音响、电子类装置应提前多少时间安排？

5.有人说，会议上要用到的各种东西，最好公司都买齐。假如要借，应提前一天送到。你认为如何？


【实训应用】

（一）实训项目

新学期开学伊始，本学院接到了学校举办迎新生联欢晚会的通知。为了配合学校做好迎新生的工作，让新生尽快适应大学生活，必须办好这场迎新晚会。请策划、安排并主持这场联欢晚会。

（二）实训目标

1.熟悉联欢会的流程。

2.培养合格的主持人。

（三）实训指导

由负责实训的教师事先制定实训指导书并成立实训指导小组，明确实训指导教师的职责与实训指导要求并按其要求指导学生进行实训。

（四）实训组织

1.将全班同学分为若干小组，按照实训要求策划、安排并主持一场联欢会。

2.每组明确每位同学的分工与职责，认真对待、相互配合。

3.各小组相互交流实训心得，教师及时点评。

4.挑选出一个小组让其在本学院主持一场联欢会。

（五）实训考核

实训主要从两方面进行考核：一是考核主持人语言、服饰、举止、仪容的整体协调；二是考核联欢会进行的整体节奏是否流畅。两项各占总成绩的50%。


第6章　联络礼仪


 学习任务

知识任务

1.了解接打电话的礼仪；

2.理解文书礼仪的特点；

3.熟悉传真、网络礼仪；

4.掌握文书礼仪的分类。

技能任务

1.培养各类联络礼仪；

2.提高人际沟通能力。

情景导入

你被解雇了

新加坡利达公司销售部文员刘小姐要结婚了，为了不影响公司的工作，在征得上司的同意后，她请自己最好的朋友陈小姐暂时代理她的工作，时间为一个月。陈小姐大专刚毕业，比较单纯，刘小姐把工作交代给她，并鼓励她努力干，准备在蜜月回来后推荐陈小姐顶替自己。某一天，经理外出了，陈小姐正在公司打字，电话铃响了，陈小姐与来电者的对话如下。

来电者：“是利达公司吗？”

陈小姐：“是。”

来电者：“你们经理在吗？”

陈小姐：“不在。”

来电者：“你们是生产塑胶手套的吗？”

陈小姐：“是。”

来电者：“你们的塑胶手套多少钱一打？”

陈小姐：“1.8美元。”

来电者：“1.6美元一打行不行？”

陈小姐：“不行的。”

说完，“啪”挂上了电话。

上司回来后，陈小姐也没有把来电的事告知上司。过了一星期，上司提起他刚谈成一笔大生意，以1.4美元一打卖出了1 100万打。陈小姐脱口而出：“啊呀，上星期有人问1.6美元一打，我说不行的。”上司当即脸色一变说：“你被解雇了”，陈小姐哭丧着脸说：“为什么？”

资料来源：杨蕊萍.电话礼仪案例分析.http://blog.sina.com.cn.2010 07 29.

问题引入

1.陈小姐在电话礼仪方面犯了哪些错误？

2.如果你是陈小姐你会怎么做呢？


6.1　电话礼仪

在现代信息化的社会，信息既是资源也是财富，要想有效沟通信息、实现信息共享，就需要人们利用一定的电信设备进行信息传递。其中，电话是最主要、最便捷的通信工具，也是各类组织和公关秘书人员使用最频繁的交际工具。通过电话，公关和秘书人员可以联系工作、开展社交、联络感情。但是当人们在享用电话所带来的便捷的同时，烦恼也随之而来……比如当你忙碌的时候总有电话扰你，睡觉时总被铃声打断等。那么，电话什么时间打最合适？电话使用应该注意些什么？使用电话又有哪些技巧？这就需要掌握电话礼仪，做到知礼、守礼，以礼待人。

6.1.1　打电话的礼仪

打电话的礼仪主要从通话号码及内容的准备、选择合适时间、控制通话长度、通话过程讲文明等几方面注意自己的礼仪规范。

1.通话号码及内容的准备

拨打电话之前，必须准确无误地预备或查找好对方的电话号码，以免拨错号码，而给别人增加麻烦。必要时还可同时准备好联络对方其他的有效方式或者对方其他的几个电话号码，以备第一个电话号码打不通时使用。重要通话还需拟好通话提纲，使自己保持思路清晰，以免拨通电话后不得要领，词不达意，甚至信口开河。如果通话时才慌慌张张地找相关资料，不仅浪费时间，让对方握着话筒干着急，也容易发生错误。

2.选择合适时间

打电话应该以客为尊，不能利己不利人，因此应该选择在恰当的时段内打电话。通常最佳的通话时间有两个。一是双方预先约定的时间。按照预约时间的要求及时电话联系，否则让对方焦急等待则是不礼貌的做法。二是对方方便的时间。比如对公司来讲，通常上午10：00—11：30、下午2：00—4：00是最有绩效的时段，但如果公司最近发生了重大事情，这时候就不要打电话骚扰对方，否则对方心情会变得更糟糕。如果打公务电话，要选择周一到周五的工作时间打电话，不要占用他人的休息时间，因紧急事宜打电话到别人家里去，也要尽量不要在对方用餐、睡觉及过节、度周末时打。工作时间打电话时也不应太晚或太早，应该在其上班起码十分钟以后，以方便对方从容接电话，太晚了或许因时间太匆忙没有起到通话的目的。如果给海外人士打电话，则提前了解时差，以免影响对方。打电话时还应注意“三个避开”：一要避开对方的通话高峰时间；二要避开对方业务繁忙的时间；三要避开对方生理厌倦的时间。总之，给人方便，自己方便，针对通话对象的不同，一定选择对方方便的时间，以期达到最佳的通话效果。

3.控制通话长度

对通话长度控制的基本要求是：以短为佳，宁短勿长。除非有重要的问题须反复强调、解释，正常情况下打电话时要遵守“3分钟原则”，即每次通话限定在3分钟左右，尽量不要超过这一限定。因此要求通话内容一定要简明扼要，忌讳吞吞吐吐，含糊不清，东拉西扯。经过简短的寒暄之后，就应当直奔主题，避免说空话、废话。例如，“猜猜我是谁”、“知道我在哪儿”之类的话。一旦说完要传达的信息，就应当果断地终止通话。因为通话的主动权掌握在发话人手中，通话的起始和终了都由发话人决定，因此发话人贯彻“通话三分钟”原则至关重要。否则无故占用别人的时间，会让人觉得你絮絮叨叨、做事拖拖拉拉。需要强调的是，“通话三分钟原则”旨在要求通话人用语简洁、节省时间，而并不要求通话人刻意追求三分钟非要把话讲完不可，或者每次通话一定要讲三分钟。

4.通话过程讲文明

通话过程自始至终都应做到待人以礼和文明大度，尊重自己的通话对象，尤其在通话中要注意语言文明、态度文明和举止文明。

1）语言文明

语言文明体现为牢记电话基本文明用语。用语是否文明礼貌，是对通话对象尊重与否的直接体现。尤其值得注意的是，通话人开口的第一句话都事关自己所留给对方的第一印象，因此要慎重对待。接通电话后，要礼貌地问一声“您好”。一句“您好”可以让对方倍感亲切，而一张嘴就“喂”个不停，或者询问对方“有人吗”、“你是谁”、“你找谁”、“你有什么事”等，都是极不礼貌的开场白。问候对方后，应自报家门，否则对方连通电话的对象是谁都不清楚，交流就无法达到预期效果；同时也不要忘记征询通话的人现在是否方便接听电话，如果通话对象不方便接电话，应该晚一点儿再打过去。终止通话时，必须先说一声“再见”，然后送出自己的祝福或感谢，这也是电话即将结束时必须有的步骤，用轻柔的声音给予对方简单的祝福，能够给对方留下美好的印象。

2）态度文明

通话过程中要保持文明的态度，态度要谦和、亲切自然，语气要温和、稳重，这样会使对方对自己心生好感，从而有助于交往的进行；相反，语气生硬傲慢、装腔作势，或者冷漠厌烦，则使对方失去交谈的兴趣而无助于工作的顺利开展。因此碰到以下几种情况，一定注意自己的态度。

[1]当电话需要通过总机接转时，要对总机话务员问好和道谢，除此之外，多用“请”、“麻烦”、“劳驾”之词，从而使他们感到受尊重。

[2]如果要找的人不在，需要接听电话的人代找或代为转告、留言时，态度更要礼貌；一定要沉住气，耐心等待对方接电话。

[3]一般而言，确信对方无人接听后才可以挂断电话，切勿急不可待，一旦铃声响过两三遍，就挂断电话重新再拨，或者干脆不再拨打，甚至埋怨对方，怒气冲冲。

[4]通话过程中如果因线路问题或其他客观原因致使电话中断，则应由发话人迅速重拨一遍，不可让对方久等，并且接通后应向其解释、道歉。

[5]如果拨错电话号码，应对接听者表示歉意。

3）举止文明

通话过程虽“只闻其声，不见其人”，但也应该注意举止文明。

[1]打电话时不要吃东西。

[2]打电话时保持正确的姿势，不要趴着、仰着、坐在桌角上，更不要把双腿高架在桌子上。

[3]应当左手持听筒、右手拿笔。大多数人习惯用右手拿起电话听筒，但是由于电话沟通过程中往往需要做必要的文字记录，写字时一般会将话筒夹在脖子下，这样电话很容易夹不住而掉下来发出刺耳的声音，从而给对方带来不适。所以，应提倡用左手拿听筒，右手写字或操纵电脑，这样就可以轻松自如地达到沟通的目的。

[4]不要以笔代手去拨号。

[5]通话时的嗓门不要过高，免得令对方深感“震耳欲聋”；话筒和嘴的最佳距离保持3公分左右。

[6]挂电话时应轻放话筒；不要骂骂咧咧，更不要采用粗暴的举动拿电话机撒气。

6.1.2　接电话的礼仪

在整个通话的过程中，受话人虽处于被动的位置，但也要注意礼仪规范。

1.及时接听

电话铃声一旦响起，即应立即停止自己所做之事，尽快予以接听。不要铃响许久，甚至响过几遍之后才去接电话，更不允许不接听他人打来的电话，尤其是“如约而来”的电话。

如有可能最好自己接听，不要让别人代劳，尤其是不要让小孩子代接电话。是否及时接听电话，实质上反映着一个人待人接物的真实态度。当然，也不能过于急促，铃声才响过一次，就拿起听筒，把对方吓一跳。在电话礼仪中，要遵循“铃响不过三声”原则。它的含意是：接听电话时，以铃响三次左右拿起话筒最为适当。公关和秘书人员在工作中，应尽量遵守这一原则。

2.应对谦和

接电话时，受话人应努力使自己的所作所为合乎礼仪规范，特别要注意以下四点。

1）要自报家门

拿起话筒后，即应自报家门，并首先向发话人问好。向发话人问好，一是出于礼貌，二是为了说明有人正在接听。当对方首先问好后，应立即问候对方，不要一声不吭，故弄玄虚。至于要自报家门，则是为了让发话人验证一下是否拨错了号码，或找错了人。在私人寓所接听电话时，为了自我保护，有时可以用电话号码作为自报家门的内容，或者不必自报家门。

2）要聚精会神

在通话时，不论是何缘故，都应聚精会神地接听电话，不允许三心二意，心不在焉，或是把话筒置于一旁，任其“自言自语”。在通话过程中，对发话人的态度应当谦恭友好，当对方身份较低时或有求于己时，更应表现得不卑不亢。不要拿腔拿调，对对方戏弄嘲讽，伤害其自尊心。更不要一言不发，有意冷场。

3）要与人道别

当通话终止时，不要忘记向发话人道“再见”。当通话因故暂时中断后，要等候对方再拨进来，既不要扬长而去，也不要为此而责怪对方。

小案例

电话里的女高音

某市歌舞团计划赴日本演出，团长李阳就此事向市文化局请示，于是他拨通了局长办公室的电话。可是，电话响了足足有半分多钟没有人接听。李阳正纳闷着，突然电话那端传来一个不耐烦的女高音“什么事啊？”李阳一愣，以为自己拨错了电话“请问是文化局吗？”“废话，你不知道自己往哪儿打的电话啊？”“哦，您好，我是市歌舞团的，请问张局长在吗？”“你是谁啊？”对方没好气地盘问。李阳心里直犯嘀咕“我叫李阳，歌舞团团长。”“李阳？你跟我们局长是什么关系？”“关系？”李阳更是丈二和尚摸不着头脑，“我和张局长没有私人关系，我只想请示一下我们团出国演出的事。”“出国演出？张局长不在，你改天再来电话吧。”没等李阳搭话，对方“啪”的一声挂断了电话。李阳感觉像是被人戏弄了一番，拿着电话半天没回过神来。

资料来源：王守福.秘书礼仪.北京：高等教育出版社，2003.

4）要善待错拔、正确接转电话

若接听到误拨进来的电话，不应责备对方，而应向对方解释。如有可能，还应向对方提供帮助，如接电话时发现对方找的是同单位或同部门的其他人，应让对方稍候，再热忱、迅速地帮助对方寻找所要联系的人员。切不可不理不睬，直接挂断电话，或者告诉他“打错了”即了事；也不能拖延时间，表现出不满和冷淡。如果对方要找的人不在，则应向其致歉，并询问是否可以为其代转电话或留言。如果对方要求转达某事给某人时，要尊重打电话人的隐私，不要问不相关的内容，代为传递消息时要严守口风，切勿随意扩散，广而告之；同时对发话人要求转达的具体内容，要记忆准确，因此要认真做好笔录并重复一遍，以验证自己的记录是否正确无误，免得误事。记录他人电话，应包括通话者单位、姓名、通话时间、通话要点、是否要求回电话、回电话时间等几项内容。记录完毕后，应尽快落实。不要置之脑后，更不要再托他人转告，以免使内容走样或许因耽误时间而误了大事。

5）要做好电话内容的记录工作，以备传达

电话内容的记录工作可分为两种情况：一种是人在现场接电话时记录电话内容可以用簿记或板书的方式；另一种是当人不在现场，而又怕误接重要电话时可以用录音方式来储存信息。不论采用何种记录方法，都应事先准备好必要的工具，如笔、纸、记事板、录音带等。记下的内容根据要求要及时进行传达，即使是录音电话，也要注意不要一拖再拖，或者根本置之不理。需要注意的是，使用电话录音装置时，要制作留言。留言的常规内容有：电话机主的单位、姓名，问候语、致歉语、道别语，留言的原因，对发话人的请求等。预留的录音内容大致如下：“您好！这里是××部门，现在工作人员因公外出，请您在信号声过后留言，或留下您的姓名和电话号码。我们将尽快与您联络，谢谢。”如果是私人住宅所用的录音电话，不宜自报姓名而以电话号码进行代替，既明哲保身，又不至于误事。

3.主次分明

接听他人电话时，此时的电话就成了你现在活动的中心，不可随意分心，因此在接电话过程中不要与人交谈，看文件，或者看电视、听广播、吃东西，否则发话人感觉自己不受尊重和重视，心生尴尬。

如果在会晤重要客人或举行会议期间有人打来电话，而且此刻的确不宜与其深谈，但不能不接让其响个不停，让对方着急，也对正在交谈的客人或周围的环境形成干扰，甚至让客人对你产生其他想法。因此，需要接听并向其说明原因，表示歉意，并再约一个具体时间，届时由自己主动打电话过去。若对方是长途的话，尤须注意，别让对方再打过来。约好下次通话时间后，即应遵守。在下次通话开始时，应首先向对方表达歉意。

如果在接听电话之时，适逢另一个电话打了进来，切忌置之不理。可先对通话对象说明原因，要其勿挂电话，小候片刻，在向对方解释、并征得对方同意后，再去接听另一个电话。让第二个来电的发话人留下对方电话号码，告之过后再主动与之联系，然后再转听第一个电话。但如果两个电话中有一个是长途，则应先与长途来电者通话。

不论自己多么忙，都不要拔下电话线，对外界进行自我隔绝；也不要把假的电话号码、莫须有的电话号码、别人的电话号码，交给自己所不喜欢与之保持联系的人。

4.讲究技巧，有礼有节

由于并非所有打电话者都像我们所希望的那样懂礼貌，有些人的电话特别难处理。例如，执意要同领导者讲话的人、提出超越常规要求的打电话者、经人介绍给你打电话的是你所不愿见或不想同他谈话的人、出言不逊的打电话者、打电话反映弊病或进行举报的投诉者等，都需要你谨慎行事，讲究策略，做到有礼有节。例如接听投诉者的电话时更要学会使用文明礼貌语言。因为对方情绪激动，很有可能言语粗暴，我们要沉住气，不能因此影响我们工作的情绪；也不能逃避责任，将电话转接给另一个同事，而同事又将电话转给其他人时，这样对方肯定会暴跳如雷，甚至可能采取更为激烈的方式，因此我们要放下身价，尊重对方，更不能指责对方，应用礼貌、诚恳、友善、亲切的言语进行安慰，使其情绪平静下来，找出抱怨投诉的理由，向同事或主管寻求解决之道。能马上能解决的问题绝不拖拉，应当时予以解决；不能解决的问题要做好详细记录，向上级或有关部门反应解决，并记录下对方联系方式以便及时将解决结果进行告知，并诚恳地询问对方对问题处理的意见。

小案例

巧接抱怨电话

一日，某公司的员工小林接到客户的抱怨电话，于是发生了如下一段对话。

客户：你们公司的效率怎么那么差？！

小林：汪科长，很抱歉！我姓林，能否告诉我究竟是什么事让您那么生气？

客户：上个月跟你们公司订了一台裁纸机，说好上个礼拜五送货过来，现在都礼拜三了，为什么到现在还没看到货啊？

小林：汪科长，真是抱歉，延误了贵公司的作业，我马上帮您查出货单，真是抱歉！这是本公司的疏失，我会向主管反映此事，麻烦您给我贵公司的电话号码，查完出货单，马上回电话给您，请不要生气。

……

小林：汪科长您好，我是天生机器公司，我姓林，我已经帮您查过了，您订的机器，因为缺少一个小零件，所以延误至今还没给贵公司送过去。本公司未能及时告知，这是我们的疏失，已经跟经理报告了，经理也已经下达命令给生产科，这礼拜五以前一定把机器给您送过去，经理会亲自到贵公司向您致歉，真是抱歉！

资料来源：林雨萩.电话应对礼仪.北京：北京大学音像出版社，2010.

6.1.3　手机通信礼仪

手机，即移动电话，是一种小型化、智能化的无线式电话。随着高科技的发展和人民消费水平的提高，手机已成为完全大众化的通信工具。据工信部公布的“2010年9月通信业运行状况”的数据显示，截至2010年9月底，我国手机用户总数累计已达8.33亿户。公关与秘书人员如何在工作中正确使用手机，以便提高工作效率，需要从以下三个方面来遵守手机通信的礼仪。

1.置放有位

使用手机，主要是为了方便个人联络和确保信息交流的畅通无阻。因此，使用手机时要正视其用途，不管它有多先进、多昂贵，都不过是通信工具罢了，而绝不能视之为可以炫耀的装饰品，有意当众对其进行摆弄，应该给它找到一个合理的位置。

1）常规位置

常规位置有二：其一，是随身携带的公文包或手提包里；其二，是上衣口袋之内，尤其是上衣内袋之内。在二者之中，第一种位置尤显正规。因此穿套装、套裙之时，切勿将其挂在衣内的腰带上，否则撩衣取用或观看时，有失大雅。

2）暂放位置

有些时候，可将手机暂放于下列位置：一是在参加会议时，为了既不误事又不妨碍于人，可将其暂交他人人员代管；二是在与人坐在一起交谈时，可将其暂放于不起眼之处，如手边、身旁等；也可以放在手袋里不取出来。切勿将其立于桌上明眼处，分散注意力。

2.遵守公德

使用手机还应遵守公德。在某些公共场合和特殊时间段不允许破坏公共秩序。例如，不允许在楼梯、电梯、路口、人行道等人群众多的公共场合，旁若无人地使用手机；不允许在音乐厅、法院、展览馆、图书馆、美术馆、影剧院、歌舞厅及餐厅、酒吧等要求“保持寂静”的公共场所无所顾忌地使用手机，应使之处于静音状态，以免影响他人；不允许在上班期间尤其是办公室、操作间里因私使用手机，显得自己用心不专；不允许在开会、会见、上课、谈判、签约等重要活动之时使用手机，必要时可暂时将其关机，或者委托他人代为保管。这样做也是对对方的尊重和对有关活动的重视。

3.安全使用

使用手机时必须做到安全使用，切勿有章不循，害人害己。尤其在某些时刻和某些地点是禁止使用手机的。比如按照交通常规，在驾驶车辆时不能用手拿机接听，以防发生车祸；在飞机飞行期间不能启用手机，因为它们所发出的电子信号，会干扰飞机的导航系统，危及飞行安全；在加油站或是医院停留期间，也不准开启手机，否则有可能酿成火灾，或影响医疗仪器设备的正常使用。此外，在一切标有文字或图示禁用手机的地方，均须遵守有关规定，做到安全使用。

除此之外，出于自我保护和防止他人盗机、盗码等多方面的考虑，通常不宜随意将本人的手机借与他人使用，或是前往不正规的维修点对其进行检修。当然，家人、朋友、兄弟姐妹借用一下还无所谓，外人尤其是陌生人则另当别论，所以除非碰到紧急事情，一般情况下不要借用别人的手机，这也是有修养的表现。所以当传达的信息特别保密时，不应用手机进行传递，因为现代科学技术的发展，手机通话内容甚至通话人的位置都能确定，所以利用手机上网也要特别注意不要随便打开或下载来路不明的软件，稍不留神可能会感染病毒。

4.方便他人

使用手机时要时刻想着方便他人，俗话说“与他人方便也是让自己方便”。因此，我们必须做到：当话费不多时要及时交费；改换了手机号码应尽早告之自己主要的交往对象，这样做主要保证他人与自己保持联络顺畅；当看到有朋友的未接来电时，尽早回电；在约定的联络时间内，不要随便关机，也不要使自己的手机一直处于占线状态；因错码、掉线、无电而有碍联络或暂停联络时，应及时说明情况并向联络对象道歉；利用手机向他人发送短信，应保持内容健康，必要时署上本人姓名，以免引起误会。


6.2　传真礼仪

在现代人的生活中，有时需要将某些重要的文件、资料、图表迅速送达远在千里之外的对象手中，很明显，传统的邮寄书信的联络方式，已难于满足这一方面的要求；而传真则有着独特的优点。传真是一种较之电报更为先进的现代化通信工具，它利用光电效应，通过安装在普通电话网络上的传真机，对外发送或是接收外来的文件、书信、资料、图表、照片真迹等。它具有电报所没有的优点：不仅能传递文字，还能传递图像；传送文字图像速度快，而且不受自然条件的限制；传递信息快捷而真实，既能准确地传递信息的内容，又能完整地传送信息的形式，如把信函连同签字盖章真实地再现于收件人眼前等。

6.2.1　发传真礼仪

发传真可按以下几个流程进行操作，每一方面都要规范操作，这也是发送传真的礼仪。

1.书写

首先，传真件的内容应当简明扼要。尽管不必像电报稿那样尽量节省文字，但也要注意压缩篇幅，尽可能缩小所发传真件的图文区，以缩短传输时间，降低费用。如果传真机具有自动跳行和速度选择功能，那么可以选择较快的速度进行传递，当然前提是不影响传真件的清晰度。其次，书写传真文件时字迹要清楚端正，最好不要小于四号字的字体，以确保传送的清晰度，一般用深色墨水书写在A4纸上。最后注意格式规范。机关和企事业单位用传真机传送的文件有两种情况：一是传送按国家标准格式或有关单位要求的格式制作的文件，这种情况就按原文件的格式传送；二是传送事务性文件，应当使用传真件格式。此格式包括标题、传真件编号、收件单位、收件人及传真和电话号码、发送单位、发送人、传真和电话号码、地址和邮编、发送日期和时间、事由、页数和页码、密级和紧急程度等项目。其中，标题由“单位名称”和“传真文件”两部分组成；编号由“年份”和“流水号”两部分组成，流水号可用阿拉伯数字标注；标注页数和页码也是为让接收者一看就知道是几页。如某一页不清楚或未收到时，即可请对方再发一次，这样可节省时间。

2.登记

传真件在发送之前应当严格登记。登记的方法有两种：一种是按常规公文进行登记，但应注明“传送方式”和“传真”两个项目；另一种是在专门的“传真文件登记簿”上进行登记，包括标题、发文顺序号、发送日期和时间、签发人、发送人姓名、密级、紧急程度、收件单位、收件人、存档号等，以便日后查考。

3.设置

先将所发送的原稿正确放入传真机的进纸口，然后根据原稿质量和传输的要求选择分辨率、亮度、对比度、色调、色彩饱和度等参数。

4.传送

先拨通对方电话，确认对方传真机是否处于自动待机状态。如果对方的传真机是专线的或已处于自动待机状态，则听筒中会传来对方传真机的信号声。这时按下启动键，放下话筒，传真机开始传送。如果对方的传真机未处于自动待机状态，则应在电话中通知对方立即切换，听到信号声后，再按下启动键。传真机的显示屏显示“OK”，说明传送完毕，对方已经正常接收，传真机自动恢复到待机状态。

5.保存原稿

如果原稿未采用传真件格式，而是一般的信函和图表，则取出原稿后，标上传真编号，注明发送日期、时间、收件人单位名称和姓名，妥善保管，有保存价值的应当立卷归档。

6.2.2　接收传真礼仪

接收传真有自动和人工两种方法。当传真机处于自动待机状态时，会自动接收并输出传真件，然后又自动恢复到待机状态。如果在一条电话线路上连接电话机和传真机两个终端，而且经常使用电话机，则必须采用人工接收方式。接收方接到发送方的电话，通话后便可放下话筒，按下启动键。传真机正常开启后，即刻便能收到一份与原稿一样的复制品。收到传真件后应立即进行登记，登记项目包括：[1]收文顺序号，一般按收到的时间顺序按年度编流水号；[2]收到日期和时间，要注明具体的时和分；[3]标题，如发送无标题的一般信函，可标写事由；[4]来文编号；[5]来文单位和发送人姓名；[6]密级；[7]紧急程度；[8]承办单位；[9]承办人；[10]复文编号；[11]存档号等。登记完毕后，按文书处理程序进行处理即可。

6.2.3　接发传真的注意事项

在接发传真的过程中，要注意合法使用、规范使用、依礼使用和便捷使用。

1.合法使用

国家规定任何单位或个人在使用自备的传真设备时，均须严格按照电信部门的有关要求，认真履行必要的使用手续，否则即为非法之举。具体来讲，不准私自安装；必须经电信部门许可，并办理电信部门正式颁发的批文和进网许可证。如果传真设备是国外直接带入的，必须首先前往国家所指定的部门进行登记和检测，然后再到电信部门办理使用手续。使用期间及时缴纳使用费用。

2.规范使用

使用传真设备，必须在具体操作上力求标准而规范；否则传真效果可能不尽如人意。例如，在向对方发送传真前，最好先向对方通报一下。这样做既提醒了对方，又不至于发错传真。发送传真时，必须按规定操作，并以提高清晰度为要旨。单位所使用的传真设备，应当安排专人负责。无人在场而又有必要时，应使之自动处于接收状态。为了不影响工作，单位的传真机尽量不要同办公电话采用同一条线路。

3.依礼使用

在发送传真时，一般不可缺少必要的问候语与致谢语。尤其是传真信件时，必须像写信一样有礼貌，因此必要的称呼、问候语、签字、敬语、致谢语等缺一不可，尤其是信尾的签字不能因为图省事而省略，要让对方知道这封信是经过你的同意才发出的，否则让接受者心存疑虑则是不礼貌的做法。收到传真后，应及时告知对方，以免对方惦念，需要办理或转交、转送他人发来的传真时，要注意时效性，千万不可拖延时间，耽误对方的事情。

4.便捷使用

使用传真就是为了达到快捷的目的，因此，为了节省时间最好使用白色或浅色信纸，不要使用深色信纸或有黑色或深色条纹的信纸，因为用这些信纸发传真不仅会浪费扫描时间，而且会浪费更多的金钱。


6.3　网络礼仪

随着现代通信技术的不断发展和计算机应用的普及，网络在我们的学习、工作、生活中扮演着越来越重要的角色。网络即国际信息互联网络，特指集通信网络、计算机、数据库及日用电子产品于一体的电子信息交换系统。网络能够随时随地将文字、声音、图像、电视信息传递给有终端设备的任何地方、任何个人，使用户之间通过电子邮件、数据库和其他数据共享方式，得到更好的通信与交流。互联网络又有局域网和广域网之分，大家熟知的因特网就属于广域网。人们通过这张无形的网可以在聊天室、博客、电子论坛等场所畅所欲言。但在网上交流时，应对自己的言论加以控制，要讲礼仪，懂礼貌。因为网络交流虽然不是面对面的交往，但是虚拟社会仍然需要现实社会的人来构建，若是没有网络礼仪规范，网络交流则无法顺利进行，这也是网民普遍形成的共识。因此，在使用网络时必须遵守一定的网络礼仪，它是人们进行网络交流的根本保证。所谓网络礼仪，是指在互联网使用中表示尊重、友好的行为规范与准则。

6.3.1　上网的基本规则

在网上交往中，无论是上网查阅资料，还是聊天、讨论问题、发表文章、观点等都有几点基本的规则需要遵守。

1.目的明确

若是在单位上网，必须明确自己上网的目的，做到因公上网，公私分明，不可假公济私。例如一些公务人员占用公用电脑私自使用，专为个人服务，甚至利用公款购买个人电脑、软件或者支付因私上网的费用或参加各种电脑知识培训，学习电脑技能；还有的公务人员在办公电脑上收发私人电子邮件、玩网络游戏、进行网上交友、网上约会等与公务无关的各种事务。在实际工作中，违背上述规定的现象时有发生，经常看到关于上班期间上网玩游戏等相关报道，这样做不仅极大地浪费了国家、企业的财产，而且大大降低了工作效率，这是应当引起重视的问题。

2.确保安全

网络是一个虚拟的世界，也许对方给你交流的署名是“小姑娘”，而事实上是一个白发苍苍的“老汉”，因此在利用这种广泛、迅速传递消息的交际工具时，必须谨言慎行，切不可掉以轻心，不要在网上散发任何需要保密的信息，也不要把私人邮件公开发布等，尤其是掌握着一些国家机密或商业秘密的人员更要注意保守机密，要尽量避免在网上谈及与自己所知机密相关的话题，更不可借网络这种高效的传播渠道故意泄密，以此牟利。为了防止泄密，应当谨慎地保管计算机，不得随意将计算机借给他人使用，对重要的资料要采取严格的加密措施。

确保安全除了严守机密外，还要注意防范“黑客”。所谓“黑客”，是指采用非法手段侵入网络服务器的人，因此“黑客”往往具有高超的计算机知识和网络操作技术，他们往往以牟利为目的进入重要机构的服务器，偷窥机密，或擅改程序，造成网络混乱，进行高科技犯罪。近年来，我国已发生多起“黑客”入侵事件，因此，大家必须严格要求自己，正确地运用网络技术，既不能充当“黑客”，又要防范“黑客”，确保国家与本单位的机密安全，以防给国家和单位造成巨大损失。

3.文明合法

文明上网主要体现在语言和态度文明上。在网上发表个人意见时尽量使用礼貌用语，要尊重他人，文字表达要求准确、简洁，不要发表过于长篇的言论；不要重复某一内容，不要制造文字垃圾，以保障网络信息传输的畅通；同时不得使用攻击性、侮辱性的语言。除此之外，上网还要讲究态度文明。如向他人询问问题时，每次尽量只询问一个问题，提问不要过于笼统，让人无从作答，更不要在对方暂时没有回复时，不断发送询问信件，以免引起对方的强烈不满。同时上网时要容许不同意见，宽以待人，保持一种平静心态。只有彼此尊重，才不至于某些人上网时总是脏话不断甚至发生怒摔鼠标等粗野行为。

上网不仅注意文明，以维护自己的形象，同时还要合法：不要试图访问仅限于内部使用的系统和未经预先登录的商业系统；不得在网上从事不法生意并招揽客户；不要传播虚假信息；不要制造危害社会的信息；在复制及引用有版权的文字及图片时，要与版权人联络，取得同意后再用；不要将他人作品变成自己的作品，或者删去署名改为轶名；不要任意修改网络上不属于自己的资讯等。

6.3.2　上网的具体要求

收发邮件和查阅资讯是人们最常用的操作方式。下面就以两者为例，对使用网络的具体要求予以阐述。

1.邮件的收发

所谓电子邮件，即通过计算机网络在用户之间传递的各种信息。电子邮件，是迄今为止最为方便、快捷的通信方式之一。在收发电子邮件时应当遵守如下要求。

1）撰写与发送

[1]认真撰写电子邮件。电子邮件要突出主题，行文要流畅，避免使用冷僻词。发送邮件时最好要注明主题，以方便收件人一看便知邮件的主要内容，节省时间。

[2]注意电子邮件的编码。我国内地与港澳台及一些国家的中文编码不尽相同，通信时会发生乱码现象。因此为了确保通信成功，如果向这些地区发送邮件时要用英文注明自己使用的中文编码系统。

[3]电子邮件不可滥用。现代人工作、生活的节奏很快，时间也很宝贵，不能随便发送无聊、无用甚至是非法的邮件，无端增加网络的拥挤程度，也浪费了自己和他人的时间。对此类邮件，我们要做到不阅读、不传播。

[4]要养成电子邮件发送前进行“杀毒”的习惯。利用正规的杀毒软件对邮件进行扫描，以免将“毒信”寄给对方，使对方计算机感染病毒而影响其使用。

[5]发送群发邮件时，要用保密附件方式传递，这样收信人只能看到信的内容，而不会知道其他收件人是谁以及他们的电子邮箱地址，以防被恶意利用，从而带来无尽的烦恼。

[6]不可全部采用大写字母。大写字母表示大声喊叫，会让人觉得你盛气凌人，给别人造成紧张，而且大写字母易造成人们阅读的困难。

2）接收与回复

接收与回复电子邮件时，通常应注意以下两点。

[1]养成及时查收邮件的习惯，以免遗漏或耽误重要邮件的阅读和回复。

[2]回复邮件也应做到及时和准确，以免发件人担心邮件是否安全抵达，所以电子信箱可以设置自动回复功能，这样就能及时通知对方信已经收到，并确保及时交流信息、联系工作。但是，要实质性地解决对方提出的问题，计算机的自动回复功能是解决不了的。因此，除了当天回复告知下次能够给予答复的时间与内容的邮件后，再择时按信函的答复规则发一封邮件予以正式答复。

3）保存与删除

平时上网查收邮件一定要注意电子邮件的保存与删除。应该做到定期整理电子邮箱，对不同邮件分别予以保存和删除。对于有价值的邮件，必须予以保存，或者在复制后进行专门保留；而对于垃圾邮件，或已无实际价值的公务邮件，应及时删除，不可使邮箱过于拥挤。

4）“杀毒”处理

对于来路不明的电子邮件要谨慎处理，最好不要随便打开，打开前最好也要用杀毒程序进行扫描，以防给自己带来不必要的麻烦。

2.查阅资讯和交流

出于工作需要，公关与秘书人员往往会上网查阅一些重要的新闻或资讯或进行交流。查阅和交流时应当遵守以下几点。

1）有所准备

在上网前，对于自己所要查找的内容和所要登录的网站应有大致了解，并提前做好记录、下载或打印的准备。只有有所准备，才能做到目标明确，一上网就能直奔主题，从而节省时间。当然，在查找内容时可能会有黄色、反动等非法内容混杂其间，因此要保持清醒的头脑，增强辨识能力，不要轻信他人所言，更不要人云亦云，甚至不断转载以致产生严重后果。

2）提高效率

在网上查阅资料需要一定的技巧和方法。公关与秘书人员应当熟练掌握、运用这些技巧和方法，从而提高办公效率，节约费用。一旦查找到所需要的资料，在确认安全后可及时下载，不应该在网上长时间浏览。在网上与他人交流时应做到简明扼要、用语规范、言语有度，这样既节约了时间，又达到了良好的交流效果。

6.3.3　网络使用注意事项

网络除了收发电子邮件和查阅资料等基本业务外，还能向人们提供如网上交谈、制作个人主页、网上购物、电子公告板、网络游戏等其他各种服务。公关与秘书人员不仅要遵守基本的网络规则，同时还应注意以下几点。

1.适当使用表情符号

在网络中，人们之间不是面对面的交流，略微显得不够生动，但是在行文中若加入一些表情符号来传情达意想必会使交流更富有情趣。因为表情符号的拟人化，可以使你的喜怒哀乐展现无遗，从而增加你的交往魅力。例如表情符：“：）”表示微笑，“：（”表示皱眉，“：｜”表示冷漠“：D”表示大笑，等等。

2.慎用网络语言

网络语言，按照社会语言学的术语来说，属于一种社会方言，是特定社会群体约定俗成的交际工具，能快捷迅速地把思维和情绪变成语言符号。在当今网络普及的今天，网络语言是一种客观存在，如“OUT（表示老土）、886（再见）、7456（气死我了）、TST（踢死他）、GG（哥哥）、MM（妹妹）”等网络语言，而且有些已进入现代汉语的词汇库中。但在现实生活中，应根据交流对象的差异性，谨慎使用网络语言，以免造成交流的障碍。

小知识

简略的E?mail用语

ASAP——as soon as possible（尽快）

BCNU——be seeing you（再见）

BFN——bye for now（再见）

BRB——be right back（马上回来）

BTW——by the way（对了）

FAQ——frequently asked question（常被问到的问题）

FYI——for your information（供您参考）

HHOK——ha ha only kidding（哈哈，开玩笑）

HTH——hope this helps（希望能有帮助）

IAE——in any event（总而言之）

IMCO——in my considered opinion（依我之见）

IMO——in my opinion（我的看法）

lOW——in other words（换句话说）

MHOTY——my hat's off to you（向您致敬）

NRN——no reply necessary（不必回信）

OIC——oh, I see！（哦，我懂了）

OTOH——on the other hand（另一方面）

PITA——pain in the a……（非常麻烦，非常棘手）

SITD——still in the dark（还不知道）

TNSTAAFL——there's no such thing as a free lunch（没有免费的午餐/事情没那么简单）

TIA——thanks in advance（先行言谢）

TIC——tongue in cheek（开玩笑）

TTFN——ta ta for now（再见）

TTYL——talk to you later（待会见）

TYVM——thank you very much（感谢你）

WYSIWYG——what you see in what you get（如你所见）

资料来源：李兴国.社交礼仪.北京：高等教育出版社，2006.


6.4　文书礼仪

文书礼仪在人们的生活中具有重要地位，在公关与秘书工作中也占有一席之地，它不仅是人们口语的凝练与升华，也是人们交际活动和交际行为的延长。人们通过不同类型的文书跨越时空以达到准确传达信息的目的，它的作用有时比直接交际更为有效。

6.4.1　文书礼仪的含义

文书是指个人、社会组织等行为主体在社会交际活动中，为了一定的目的而形成并使用的具有特殊格式的应用文体。文书礼仪就是指在文书的写作中，在文字的表达、语气的运用、文体的掌握方面及文字的传输过程中，表示尊敬的规范与准则。只有符合这种规范与准则的文书，才能达到加强人们之间深度了解的理想交际效果。因此，公关与秘书人员在日常工作、学习及生活中，必须注重文书礼仪，掌握其基本要求和特点。

6.4.2　文书礼仪的基本要求

1.情感真挚，态度积极

文书作为一种交流的载体，是以文字来传达作者的全部思想和感情，不像口头表达那样可以借助语气、表情、姿势等来深化话语含义或缓和语境氛围，所以一旦落笔发出便木已成舟，成覆水难收之势，因此使用这种方式交流时尤应讲究礼仪。

在各种文书中，凡涉及礼仪，都应诚挚地表现情意，清楚地表达思想。诚挚的情意有两个含义：一是诚，言而有信；二是情，情真意切。在文书的写作中，“以诚相待”、“以诚取信”、“以情动人”才能获得好的沟通效果。文书礼仪的对象是人，而与人的交往，没有感情是不成功的。因此，礼仪文书的字里行间处处应洋溢着作者的真挚情感。只有表现诚挚的情意，清楚地表达思想才能做好文章。例如，像迎送词、祝酒词、贺信等，如果没有真情，必然成为一种虚情假意、例行公事的文字而已；而慰问、感谢类的文书，本身就是为传情而作，更要情真意切，如果写得像命令、指示、布告那样冷漠，就会事与愿违，不但不能表达自己的情感，还会伤了对方的感情，也违背了文书礼仪的基本要求。

文书礼仪不仅需要情感真挚，还要体现态度积极，即在文书写作中，不仅要合乎表面礼仪要求，还要富有积极的主动精神。尤其在一些外交和商务谈判中，为了推动结果朝着有益方面推进，遣词造句必须一再斟酌，要立足在积极的方面陈述意见。因此，在文书写作中一定要特别注意，只要不想彻底断绝关系，为了以后的交往必须注重体现你的积极态度，尽量避免在句子中出现消极否定的词语，以期达到最好的结果。

2.格式规范，内容明确

各种文书都有自己的格式，无论是古已有之的，还是后世逐渐出现的，都是在人们的反复实践中发展成熟起来的，礼仪上自有一套规范，从类别、文体格式、专业套语、遣词造句，都显示出自身不同于其他事物的独特规范，具有一定的习惯性、格式性、固定性，即使怎样改良、改进，这一基本模式都会永远存在的。因此，为了恰如其分地表达情感，传达意图，增进交流，就一定要遵循特定的格式，这也符合人们的认知规律。如称男士为“阁下”、“先生”；称女性为“女士”、“小姐”、“夫人”等。在撰写此类文书时，一定要掌握好这种规范。

文书不仅要求格式规范，还要注重内容的质量。在内容上不能含糊其辞，必须具有明确的意义表达，这才是文书写作的本旨。尤其由于一些礼仪类的文书往往篇幅短小，自然要求言简意赅，如果能圆满简洁地表达意思时，就力求删去或改掉一些多余的和不恰当的词语，以使文句更精练。

3.准确恰当

准确恰当有着丰富的内涵。

首先是指所撰文体选择的准确恰当。要根据所述事由、受文对象及其写作目的等因素正确选用合适的文体。如果邀请信写成了请柬，慰问信写成了祝词，一开始则在形式化的文体选择上就有误差，这样的文书自然是不伦不类、似是而非，无法达到预期的效果。其次，准确恰当是指所选词语的准确恰当。讲究词语的准确恰当，尽量避免错用、滥用，尤其是一些称谓语、引述语、表态语、结尾语等礼仪用语，一定要搞清其特定含义和使用习惯，使人不误会，不费解，也不产生歧义。总之，要求语言恰到好处，有较强的分寸感，只有得体的语言，才会使人愿意听，乐于接受，从而达到交流的目的。

再次，是发受文关系的准确恰当。受文对象无论是给个人还是给公务上的有关客户、协作方及各相关人员，都涉及具体的人，因此发文一方要针对发受文双方的不同关系而发文，行文务必做到准确恰当。

最后，是发文时间的准确恰当。无论是法定公文还是专门的礼仪文书都要讲究发文时间的准确恰当。法定公文本身就具有时效性特点，除了因公务活动的重要性、严肃性外，时间的把握也是对受文者的尊重，使对方能及时了解有关情况从而做出妥当的安排。而专门的礼仪文书讲究时间准确恰当，主要指通过及时沟通情感，双方能保持良好的关系。

6.4.3　文书礼仪的特点

文书礼仪主要有三个特点：交际性、礼节性和规范性。

1.交际性

贺信、感谢信等各类文书，写作目的都是为了加强同对方的联系，沟通情感，增进了解，寻求合作。所以，交际性贯穿文书礼仪的始终。

2.礼节性

人们通过文书礼仪，能给人尊重、友好、亲切、愉快的感受。与此同时，它所表现的礼貌必须根据不同的场合、不同的情况，遵循相应的形式和语言。因此，礼节性是文书礼仪的支撑。

3.规范性

文书礼仪种类繁多，性质、用途各异，体现在文书格式上也有差异。而每一种基本体式，都是社会约定俗成的，因此行文时不能太随便，要谨慎，不应忽略其规范要求。

6.4.4　文书礼仪的分类

人们文书交往中无论是一般的公务文书，还是专门的礼仪文书，都要讲究行文的礼仪要求。但不同类型的文书其礼仪要求也不尽相同。下面，从使用率较高的书信类文书礼仪和致词类文书礼仪两个方面展开具体阐释。

1.书信类文书礼仪

书信是一种向特定对象传递信息、交流思想感情的应用文书，是社交活动中常用的一种重要交际工具。书信种类的划分，在当前并没有一个统一、严格的标准。一般的维持联系的书信的写作法则和布局结构我们都已熟悉，在此，主要介绍几种礼仪功能和礼仪规范方面要求较多的几种常用文书。

1）贺信

贺信是表示庆贺的书信的总称。它是对社交对象、家庭或个人取得的成绩、成就、胜利或节日、生日、寿辰、婚嫁等喜庆事项表示祝贺的信函。贺信一般用手书写，以表示亲切之意。有的贺信是新闻媒体通过电信来传达的，也叫贺电。贺信的写作格式包括标题、称谓、正文、结尾。贺信的礼仪要求是：用词要充满热情、喜悦、鼓励、希望之意，使人感到温暖、愉快、受到鼓舞；文字简约，语言朴素，颂扬、赞美之词要恰如其分，不要言过其实；贺信的书写、邮寄强调时效性，这样才会起到积极的作用。

2）感谢信

感谢信是为了感谢对方的关心、支持、帮助而写的信，是较典型的礼仪文书。写感谢信虽然要花时间、精力，但是它可以表达感谢与表扬的双重意思，既使己方显得周到有礼，又使对方得到赞赏。感谢信的写作格式是由标题、称谓、正文和结尾（包括致敬语和落款）构成的。书写感谢信要注意文笔精练地描述事件的发生以及感谢对方的理由，对方是在自己何种处境中帮助解决困难的，自己感谢的心情和今后行动的方向等；在论述过程中要感情真诚、朴素，符合双方的身份；对所做好事要加以适当的评论，突出其深刻影响。寄发感谢信贵在及时，一般要在事情发生后的24小时内进行。

3）慰问信

慰问信是以组织、家庭或个人的名义向对方表示慰问、问候、致意的书信。慰问信能够充分体现组织的温暖、人们之间的情意，给人以克服困难的勇气，以及继续前进的信心和动力。慰问信的书写格式是由标题、称谓、正文和结尾四个部分构成的。慰问信的书写应注意：要围绕慰问的事由来写，突出中心；忌用公式化、概念化的词语，要向对方表示出亲切、真挚的情感，使对方有亲切、安慰的感觉。

4）请柬

请柬也称请帖，是为了邀请客人而发出的一种通知性的短信。请柬的应用范围很广，举办婚庆、宴会、酒会、晚会、生日聚会、招待会及庆祝、纪念、典礼、沙龙座谈等活动均可发请柬。发送请柬能够显示邀请的正式性、礼貌性，它的作用在于表示对客人的尊敬，也表明邀请者的郑重态度。请柬写作格式是由标题、称谓、正文和结尾（包括邀请语、邀请者具名、发柬帖日期和附启语）构成的。在写作与发送请柬的过程中，要认真了解请柬的写作要求、送发的礼仪规范和程序，使请柬最大程度地发挥作用。因此，要注意以下三点：一是请柬发送的时间要恰当，要讲究适时，过早容易被邀请人遗忘，过晚又会使被邀请人措手不及；二是在用纸、印刷格式上要求美观、艺术；三是请柬中涉及的时间、地点、人名和内容等要做到准确无误。

2.致词类文书礼仪

公关与秘书人员在迎来送往的工作中，经常会产生欢迎词、欢送词、答谢词、祝词等几种礼仪性致词，它们在气氛的渲染、情感的交流方面能起到很好的作用。

1）欢迎词

欢迎词是各项公关活动中经常用到的一种应用文体。它的内容比较简单，基本结构主要有三部分组成：第一部分，表示欢迎、感谢的意愿；第二部分简介有关业绩、情况或意义；第三部分表示美好的祝愿或希望。在撰写欢迎词时要注意其礼仪要求：首先，欢迎语要热情洋溢，用简洁的几句话说明欢迎的对象、原因及其单位等内容；其次，要有概况力，概括和重点举例相结合，尽量做到既简洁又具体；最后，结束语也要注意热情圆满，并提出美好的祝愿。

2）欢送词

欢送词和欢迎词的基本结构是相同的，也由三部分组成，只是角度和内容不同。第一部分用精炼的文字写明欢送的对象、事由、单位等，表明热情欢送的态度；第二部分是主体部分，写明欢送对象的新去向，实事求是地评定欢送对象的品德、成绩等，给出鼓励和希望；最后表明惜别和祝愿。在撰写欢送词时由于可能是上级对下级、下级对上级，也有可能是同级之间的，因此要注意切合身份、切合事由、切合范围、合乎礼仪等，语言上既要礼貌、热情、适度，还要让人感到依依不舍之情。

3）答谢词

当组织内的工作受到其他组织或个人的支持、帮助而取得成绩，或当组织受到有关部门的嘉奖时，在与此相联系的会议上，组织领导或有关人员需要致答谢词。答谢词分为四部分：标题、称呼、正文和结尾。在撰写答谢词时要注意其礼仪要求：首先，语言的礼貌与适度，既不能因受奖而盛气凌人，也不能过于谦恭，要不卑不亢，恰到好处；其次，既然是答谢，要表达出自己的感激之情，并表明继续努力的决心，以实际行动回馈对方的帮助。

4）祝词

祝词也写作祝辞，是对人或事表示祝贺的言辞或文章。祝词可分为祝婚、祝寿、祝事业、祝酒词四类。写祝词，称谓后的行文主要包括两方面的内容：说明对方所取得的成绩；用热情的言辞祝愿致贺。撰写祝词时要注意以下三点礼仪要求：首先，祝词由于篇幅短小，因此一定要简练概括；其次，言辞要热情、大方、妥帖；最后，祝词不要写得过于严肃，要幽默、生动，富有感染力，给人以祝愿、勉励、希望成功的美好意愿。


本章小结

通过本章的学习，我们知道处在现代信息社会中的任何人之间必须进行沟通联系，同样，公关与秘书人员也是如此，因此便形成了各种联络礼仪。本章主要介绍了电话礼仪、传真礼仪、网络礼仪和文书礼仪。公关与秘书人员可以通过电话、传真、网络、文书等各种媒介进行有效沟通，从而达到人和人之间进行良好交流的目的。


关键概念

电话礼仪　传真礼仪　网络礼仪　文书礼仪　欢迎词　欢送词　答谢词　祝词


课后思考与练习

1.填空题

（1）通话过程讲文明指的是________文明、_________文明和___________文明。

（2）文书礼仪主要有_________、________和________三个特点。

（3）上网的基本规则是________、________和_________。

（4）在电话礼仪中，要遵循“___________”原则。

2.判断题

（1）对通话长度控制的基本要求是：以短为佳，宁短勿长。（）

（2）打电话时可以吃东西。（）

（3）当接听电话过程中通话因故暂时中断后，要等候对方再拨进来。（）

（4）电子邮件发送时最好要注明主题。（）

3.简答题

（1）打电话主要从哪几方面注意礼仪规范？

（2）接发传真在礼仪方面有哪些要求？

（3）在互联网上如何遵守礼仪规范？

（4）文书礼仪的基本要求有哪些？


【案例分析】

李媛的电话

李媛刚大学毕业，今天陪经理去拜见重要客户。双方正在交谈中，小李的电话响起，里面传来了娇滴滴的声音：“妈妈，来电话了！”小李顿时尴尬得满脸通红，客户想笑也不敢笑，经理则用眼光偷偷责备她。她赶紧说对不起，接一下电话，就匆匆地出去了，但马上她又转回来，把手机递给经理，大声说：“经理，你的手机没电了吧，这是找你的，一个女的。”这时，经理脸露尴尬之色。这一天，他们商谈工作到很晚才下班，一回到家中，李媛就累倒在床上睡着了。可到了半夜一点时，她的手机又响了，是短信。她睡眼惺忪地打开手机一看，短信写着：“明天上午九点开会”。李媛十分恼火。

资料来源：王芬.秘书礼仪.北京：电子工业出版社，2009.

讨论题：

1.案例有哪些不妥之处？为什么？

2.如果你是李媛，在接到找经理的电话时，你会怎么做？


【实训应用】

（一）实训项目

假如你是某品牌化妆品公司的一名工作人员，你的职责是专门负责售后投诉。一天你接了一个消费者的电话，她声称在使用完你们公司的新产品后产生了一系列的副作用。你将如何处理这个电话投诉？

（二）实训目标

1.掌握接电话的基本礼仪规范。

2.培养处理异常电话的能力。

（三）实训指导

由实训负责教师事先制定实训指导书，成立实训指导小组，明确实训指导教师的职责与实训指导要求并按要求组织学生模拟情景进行训练。

（四）实训组织

1.分组训练，两人一组。

2.明确分工与职责，进行角色扮演，规范演示拨打电话的全过程。

3.老师对每一组及时进行点评。

4.各小组相互交流实训心得，并填写实训报告。

（五）实训考核

实训主要从两方面进行考核。第一，是否符合接打电话的礼仪规范；第二，是否能圆满处理这种投诉电话。两者各占总成绩的50%。


第7章　商务活动礼仪


 学习任务

知识任务

1.了解商务活动礼仪的含义、特征及其分类；

2.正确认识商务活动礼仪的作用和原则；

3.掌握大型商务活动礼仪的基本内容。

技能任务

1.掌握商务谈判的能力和技巧；

2.掌握大型商务仪式活动的基本方法和技巧；

3.掌握舞会礼仪的内容和技巧，学会组织和参加舞会。

情景导入

别开生面的开业典礼

这一天是北方某市新建云海大酒店开业的日子。酒店上空彩球高悬，四周彩旗飘扬，身着鲜艳旗袍的礼仪小姐站立在店门两侧，她们的身后是摆放整齐的鲜花、花篮，所有员工服饰一新，面目清洁，精神焕发，整个酒店沉浸在喜庆的气氛中。开业典礼在店前广场举行。上午11时许，应邀前来参加庆典的有关领导、各界友人、新闻记者陆续到齐。正在举行剪彩之时，天空突然下起了倾盆大雨，典礼只好移至厅内。一时间，大厅内聚满了参加庆典人员和避雨的行人，典礼仪式在音乐和雨声中隆重举行。整个厅内灯光齐亮，使得庆典别具一番特色。典礼完毕，雨仍在下着，厅内避雨的行人，短时间根本无法离去。许多人焦急地盯着厅外。于是，酒店经理当众宣布：“今天能聚集到我们酒店的都是我们的嘉宾，这是天意，希望大家能同敝店共享今天的喜庆，我代表酒店真诚邀请诸位到餐厅共进午餐，当然一切全部免费。”霎时间，大厅内响起雷鸣般的掌声。虽然，酒店开业额外多花了一笔午餐费，但酒店的名字在新闻媒体及众多顾客的渲染下却迅速传播开来，接下来酒店的生意格外红火。

资料来源：http://wenwen.soso.com/z/q134886900.htm.

问题引入

1.请你评价一下云海大酒店的开业典礼。

2.假如你是云海大酒店的经理，你将如何面对开业现场的突发情况？


7.1　商务活动礼仪综述

7.1.1　商务活动礼仪的含义

商务活动礼仪，简称商务礼仪，又称商业礼仪，是商务工作者在长期商务交往中形成的一种约定俗成的礼仪规范，是细致的艺术、无声的语言。它是商务活动中对人的仪容仪表和言谈举止的普遍要求，是商务工作者从事商务活动必须遵循的行为规范。商务礼仪的核心作用是体现人与人之间的相互尊重。

7.1.2　商务活动礼仪的特征和分类

1.商务活动礼仪的基本特征

商务礼仪是商务礼节和仪式的统称。它是以交往为前提、以表达敬重为内容、以调节人际关系为目的的。根据商务礼仪自身的特殊性，它具有以下三个基本特征。

1）依附性

商务礼仪是“毛”，商业活动是“皮”，“皮之不存，毛将焉附”，离开了商业活动，商务礼仪就不复存在。

2）服务性

商务活动从主客体的关系上来看，商务工作者是主体，顾客是客体。商务工作者应紧紧以顾客为中心开展商业服务工作，使顾客的欲望在良好的服务过程中尽可能合理地得到满足。

3）差异性

商业本身的发展受时代、地域、政治和文化等因素影响，不可能完全相同，故商务礼仪也存在着诸多差异。

2.商务活动礼仪的分类

商务礼仪按不同的标准可以分为不同的类型。具体分类如下。

1）按表达方式分类

（1）动语结合式礼仪

动语结合式礼仪是指商务交往活动中主宾双方直接见面时按礼节程序表达礼节，既有语言表达，也有动作配合的一种礼仪形式。如营业员柜台服务，大多要求符合动语结合式礼仪，只顾动手不说话像个“哑巴”或“君子动口不动手”都是不对的。

（2）信函文字式礼仪

信函文字式礼仪是指商务交往中双方不直接见面，而是以信件、名片、电报等文字形式作为交往的媒介，这一些文字应认真推敲，使之符合礼仪要求。

（3）口语交谈式礼仪

相对于动语结合式礼仪既能“闻其声”又能“见其形”而言，口语交谈式礼仪是指以电话等为交往媒介的一种礼仪形式，交往双方通过电话进行口语交流，实现商务交往。

2）按活动场合分类

（1）一般性礼仪

一般性礼仪是指商务人员一般性的相互见面（如路遇）或例行工作交往（如购物、联系业务等）时应遵守的礼仪规则，形式较为简单。

（2）程式性礼仪

程式性礼仪一般指商务活动中所举行的仪式（如经济谈判、商场开业、展销会等），有固定的活动场所，形式都比较正规，必须严格执行一定的礼仪程式。

3）按活动内容分类

（1）柜台服务礼仪

柜台服务礼仪是指柜台服务人员接待顾客时，为了满足顾客的需要、实现商品销售的目的，而对自己的言行加以约束的一种礼仪形式。

（2）商业洽谈礼仪

谈判是一种解决双方矛盾、改善双方关系、实现双方合作的常用手段，商业企业在商务活动中难免会出现许多矛盾冲突，这就需要商业谈判；同时，为了达成某项业务，也需要通过洽谈来实现。在商业洽谈过程中所要求遵守的种种礼仪规范就叫作商业洽谈礼仪。

（3）产品推销礼仪

推销是商业活动中促进商品流通的重要方式，尤其在市场经济中，没有推销就没有商业，而推销的成功与否在很大程度上取决于是否合乎礼仪的规范要求。

（4）商业仪式

商务活动中时常会遇上开张、展销、剪彩、揭幕等庆典活动，这类活动往往具有既定程序，操作时要求仪式化、规范化。

7.1.3　商务活动礼仪的原则

1.尊敬原则

在我们的社会中，人与人是平等的，尊重长辈，关心客户，这不但不是自我卑下的行为，反而是一种至高无上的礼仪，说明一个人具有良好的个人内在素质。“敬人者人恒敬之，爱人者人恒爱之”，“人敬我一尺，我敬人一丈”。“礼”的良性循环就是借助这样的机制而得以生生不已。当然，礼貌待人也是一种自重，不应以伪善取悦于人，更不可以富贵娇人。尊敬人还要做到入乡随俗，尊重他人的喜好与禁忌。总之，对人尊敬和友善，这是商务活动礼仪的一项重要原则。

2.真诚原则

礼仪对于商务活动的目的来说，不仅仅在于其形式和手段上的意义；同时商务活动从事的并非短期行为，从事商务，讲究礼仪，越来越注重其长远利益，只有恪守真诚原则，着眼于未来，通过长期潜移默化的影响，才能获得最终的利益。

3.宽容原则

中国传统文化历来重视并提倡宽容的道德原则，并把宽以待人视为一种为人处世的基本美德。从事商务活动，也要求宽以待人，在人际纷争问题上保持豁达大度的品格或态度。在商务活动中，出于各自的立场和利益，难免出现冲突和误解。遵循宽容的原则，凡事想开一点，眼光看远一点，善解人意、体谅别人，才能正确对待和处理好各种关系与纷争，争取到更长远的利益。

4.适度原则

古话说：“君子之交淡如水，小人之交甘如醴。”此话不无道理。在商务交往中，沟通和理解是建立良好的人际关系的重要条件，但如果不善于把握沟通时的感情尺度，即人际交往缺乏适度的距离，结果会适得其反。如在一般交往中，既要彬彬有礼，又不能低三下四；既要热情大方，又不能轻浮谄谀。所谓适度，就是要注意感情适度、谈吐适度、举止适度，只有这样才能真正赢得对方的尊重，达到沟通的目的。


7.2　大型商务活动礼仪

7.2.1　商务谈判礼仪

1.商务谈判的含义

商务谈判又称商业谈判或商业洽谈，是指贸易双方为了促进贸易，或为了解决双方的矛盾争端，并取得或维护各自的经济利益而进行的一种双边信息传播的行为。谈判双方必须遵循谈判的真诚原则、平等原则、协商原则、互利原则和合法原则。

2.商务谈判礼仪的内容

1）准备阶段礼仪

（1）要组成一个精干的洽谈班子

班子中必须要有能拍板的人、专业技术人员和有谈判经验的人。凡参加洽谈的人员都应注意以下几点礼仪：

[1]服饰整洁大方，充满自信和朝气；

[2]自我介绍得体，介绍时应姓、名并提，并简短说明自己的单位、职务等；

[3]提问要注意方式。

（2）要尽量掌握对方的业务情况、谈判人员、文化背景及礼仪习惯

（3）要做好一定的物质准备

如果轮到己方做东，则要安排好对方的食宿，了解对方的风俗、口味，努力为对方创设一个舒适的生活环境。同时，为了联络感情，消除隔膜，往往还要准备礼品。

（4）积极营造融洽的谈判氛围

任何一方在长途跋涉后或进餐、休息时都不是适当的洽谈时间。

2）洽谈过程中的礼仪

（1）开局阶段

开局阶段又称导入阶段。该阶段是通过与对方的见面相识，力求建立密切、友好的人际关系，共同为谈判创造一个和谐、友善的氛围。

然后，双方进行概述。概述是一个真正认识谈判对方及其意图的投石问路时机，应以简明扼要的方式。双方发言时间要平分秋色，不要一方突出表现，这样是失礼的，也容易“言多必失”。

（2）明示阶段

标志着谈判已进入了实质性问题的磋商洽谈，谈判双方各自陈述自己在本次谈判中的目标、要求、意图，并要注意说话技巧、查问礼仪。

（3）较量阶段

这是整个谈判过程中最紧张、最关键，也是最困难的阶段，双方在已经知道对方的谈判目标和意图后，都明确了矛盾之所在。因此，面对这一关键，双方为了达到各自目标、获得利益，都应格外注重各种谈判技巧和礼仪，力图说服对方，使对方了解并接受自己的意见，而改变或放弃他们的目标或要求。

（4）妥协阶段

洽谈本身具有互利性，参加谈判的双方都应通过洽谈获取利益，一方全面取胜、另一方一败涂地的洽谈是不符合礼仪要求的。可以说，让步是常用的谈判技巧，也是达到谈判成功的最好方法。同样，妥协阶段也是整个商业洽谈中必不可少和重要的环节。

（5）签约阶段

这是洽谈这一列“国际列车”的“终点站”，洽谈双方经过几轮回合的交锋和让步，终于达成共识，并要用协议的形式予以认可，使之合法化，受到法律的保护，一直要到形成协议并双方签字生效后才标志着洽谈真正成功了。

签约阶段应将一切洽谈的结果见诸文字，协议的文字要简洁，表达要准确，以免以后出现不必要的争端；不能贪求“速战速决”，轻易就在对方拟定的协议上签字。应进行认真细致的检查，对不同意见要及时商讨。

3.商务谈判的策略与技巧

1）商务谈判的策略

商务谈判的策略并非固定不变，而是随谈判内容、时间、地点、环境变化而变化，一般来说，有以下的一些基本策略可作依循。

（1）制造竞争

要尽量使对方认识到你是有选择余地的，并非必须吊死在一棵树上，从而产生一种无形的危机感。

（2）步步为营，坚守阵地

谈判不可能总是马到成功、立竿见影。优秀的谈判高手，总是把自己的预期目标，根据对方心理分解成几个部分，然后一步一步地将分解后的“子目标”付诸实现，以致最后达成预期目标。

（3）最后通牒法

用“底价”的形式向对方作摊牌，并以“除非实现目标，不然中止谈判”为要挟，迫使对方在时间和精力上增加投资。

（4）不要使对方丢面子

洽谈中，既要想方设法使对方作出让步，又要避免对方在让步的过程中难为情，而应该通过一系列的“阶梯”，使对方一步一步地“退让”，“退”得光彩，“让”得舒畅，从而为自己的成功铺平道路。

2）商务谈判的技巧

商务谈判的基本技巧主要表现在“问话”和“答话”两个方面。

（1）谈判中的“问话”技巧

第一，明确提问内容。

提问的人首先应明确自己问的是什么。如果你要对方明确地回答你，那么你的问话也要具体明确。例如：“你们的运费是怎样计算的？是按每吨重计算，还是按交易次数估算的？”提问一般只是一句话，因此，一定要用语准确、简练，以免使人含混不清，产生不必要的误解。

问话的措词也很重要，因为发问容易使对方陷入窘境，引起对方的焦虑与担心。因此，在措词上一定要慎重，不能有刺伤对方、为难对方的表现。即使你是谈判中的决策人物、核心人物，也不要为显示自己的特殊地位，表现出咄咄逼人的气势；否则，问话就会产生相反的效果。

要更好地发挥问话的作用，问话之前的思考、准备是十分必要的。思考的内容包括：我要问什么？对方会有什么反应？能否达到我的目的等。必要时也可先把提出问题的理由解释一下，这样就可避免许多意外的麻烦和干扰，达到问话的目的。

第二，选择问话的方式。

问话的方式很重要，提问的角度不同，引起对方的反应也不同，得到的回答也就不同。

在谈判过程中，对方可能会因为你的问话而感到压力和烦躁不安。这主要是由于提问者问题不明确，或者给对方以压迫感、威胁感。这就是问话的策略性没有掌握好。例如：“你们的报价这么高，我们能接受吗？”这句话似乎有挑战的意思，它似乎告诉对方，如果你们不降价，那么我们就没什么可谈的了。但如果这样问：“你们的开价远超出我们的估计，有商量的余地吗？”很显然，后一种问法效果要比前一种好，它使尖锐对立的气氛缓和了。

同时，在提问时，要注意不要夹杂着含混的暗示，避免提出问题本身使你陷入不利的境地。如当你提出议案，对方还没有接受时，如果问：“那你们还要求什么呢？”这种问话，实际上是为对方讲条件，必然会使己方陷入被动，是应绝对避免的。

有些时候，所以提出问题，并不是为了从对手那里获得利益，而是在澄清疑点。因此，提出的问题要简明扼要，一针见血，指出关键所在。

第三，注意问话的时机。

提问的时机也很重要。如果需要以客观的陈述性的讲话作开头，采用提问式的讲话，就不合适。就谈判而言，双方一接触，主持人就宣布说：“大家已经认识了，交易内容也都清楚，有什么问题吗？”显然，这是不合适的。因为这时需要双方代表各自阐述自己的立场、观点，提出具体条件，过早的问话使人摸不着头脑，也使人感到为难。

把握提问的时机还表现为：交谈中出现某一问题时，应该待对方充分表达之后再提问。过早、过晚提问会打断对方的思路，而且显得不礼貌，也影响对方回答问题的兴趣。

掌握问话的时机，还可以控制谈话的引导方向。如果你想从被打岔的话题中回到原来的话题上，那么，你就可以运用发问；如果你希望别人能注意到你提的话题，也可以运用发问，并借连续提问，把对方引导到你希望的结论上。

第四，考虑问话对象的特点。

对方坦率耿直，提高就要简洁；对方爱挑剔、善抬杠，提问就要周密；对方羞涩，提问就要含蓄；对方急躁，提问就要委婉；对方严肃，提问要认真；对方活泼，提问可诙谐。

（2）谈判中的“答话”技巧

通常，同样的问题会有不同的回答，而不同的回答又会产生不同的谈判效果。而在某种意义上甚至可以认为，不会回答，就等于不会谈判。因此，在谈判中，人们应该遵循的答话技巧有以下几种。

第一，给自己留有思考时间。

很多人有这样一种心理：如果在对方问话与己方回答问题之间停留的时间越长，就越容易给对方以己方对这个问题没有考虑和准备的感觉；而对答如流，就显示出己方的准备很充分。与此有所不同的是，在谈判的过程中对问题回答的好与坏，往往不是看回答的速度快慢。

为了对整个谈判有利，在面对对方的提问时，回答问题的谈判者应该给自己留一些思考的时间，搞清对方提问的真实意图，再决定自己的回答方式和范围，并预测在己方答复后对方的态度和反应，考虑周详之后再从容作答；否则，很容易进入对方预先设下的圈套，或暴露本方的意图而陷于被动。实践中可以如此进行：当对方提出问题之后，可以喝口水，或调整一下自己的坐姿，也可以挪动一下椅子，整理一下桌子上的资料文件，或翻一翻笔记本，借助这样一些很自然的动作来延缓时间，给自己考虑对方提出的问题留下一定时间。

第二，慎重回答尚未理解的问题。

在谈判中，答话一方的任何一句话都近似于一句诺言，一经说出，在一般情况下很难收回；同时，谈判者中的提问往往又深藏“杀机”，这是提问者为了获取信息，占据谈判中的主动所致。所以，如果在不了解问话的真正含义之前贸然作答，就很可能会掉进对方设下的陷阱，导致把不该说的事情说出来。鉴于此，对一方的提问一定要考虑充分，字斟句酌，慎重回答。

第三，回答时要有所保留，不可“全盘托出”。

谈判中回答问题还有一个大的原则需要注意，即该说的就说，不该说的则不能说。换句话说，谈判者为了避免答复中的失误，可以自己将对方问话的范围缩小，或者对回答的前提加以修饰和说明，以缩小回答的范围。这是因为，有些问题不值得回答，有些问题只需局部回答，如果不讲策略地“全盘托出”，就难免会暴露自己的底细。在这种情况下，提问的一方也就不再需要继续提问就获得了对他们有用的信息，而自己的一方则会因此失去继续反馈交流的通道，导致己方谈判中的被动地位。

对此，在实际场景中可以这样应对：当对方提出问题，或是想了解自己一方的观点、立场和态度，或是想确认某些事情时，谈判者应视情况而定。如果是应该让对方了解，或者需要表明我方态度的问题，就要认真作出答复；而对于那些可能有损己方利益或无聊的问题，则不必作出回答。

第四，不给对方追问的兴致和机会。

实践证明，在谈判过程中，如果一方面对的是对方连续性的提问，且提问环环相扣，步步进逼，答话的一方就会掉进对方的圈套而陷于被动，甚至有可能导致谈判的失败。因此，谈判者在进行答复时尽量不要留下尾巴，授人以柄，让对方抓住某点继续提问，而要尽量遏制对方的进攻，使其找不到继续追问的借口。

一般情况下，有经验的谈判者多会在答复中如此点明：“我们考虑过，情况没有你说的那么严重”来降低问题的意义；或是表达“现在讨论这个问题还为时过早”，以时效性来抑制对方的追问等。一个优秀的谈判者甚至可以通过巧妙的答话，来变被动为主动，在谈判中抢占上风。

7.2.2　仪式活动礼仪

所谓商业仪式，是指在一定场合下举行的具有既定程序、业已社会规范化了的商务活动。常用商业仪式有签字仪式、开业仪式、剪彩仪式、开幕闭幕仪式、交接仪式、庆典纪念仪式等。

1.签字礼仪

1）签字仪式的含义

签字仪式，通常是指订立合同、协议的各方在合同、协议正式签署时正式举行的仪式。举行签字仪式，不仅是对谈判成果的一种公开化、固定化，而且也是有关各方对自己履行合同、协议所做出的一种正式承诺。

2）签字仪式的原则

签订协仪，是商务活动中的一个重要仪式，应遵循基本的原则，包括：

[1]严格守法的原则；

[2]平等互利的原则；

[3]协商一致的原则；

[4]等价有偿的原则；

[5]郑重严肃的原则。

3）签字仪式的礼仪要求

在商务交往中，“签约”标志着各方在互惠互利的基础上，对某个商务合作达成了一致见解，使各方在业务进展及相互关系上取得了实质性的成果。因此，签约仪式极受商界重视，签字礼仪也格外严格、规范，不允许出现一点差错。

（1）签字厅的布置

[1]签字厅。除了专用签字厅，也可以将会议厅、会客室按照签字厅的规范进行布置。签字厅的地面应该铺满地毯。

[2]签字桌。正规的签字桌应该为长桌，上面铺有深绿色的台布。签字桌应面向房门，横放于室内。

[3]椅子。如果是双边合作，桌子后面应摆放两把椅子；如果签署的是多边合同，可以为每位签字人摆一把椅子，也可以只摆放一把椅子，供签字人轮流就座。签署双边合同时，随行人员如果较多，可以在每位签字人的对面摆放椅子，供随行人员就座。签字厅内除了上述必要的签字用桌椅外，一般不摆放其他陈设。

[4]文具。签字桌上应事先放好待签的合同文本、签字笔、墨水、吸水纸等文具。

[5]国旗。签署国际性商务合同时，应在签字桌上摆放各方的国旗。

（2）关于合同文本

[1]认同合同条款。在正式签署合同之前，各方应该对合同的任一条款以至细节都达到一致的认同。

[2]使用官方语言。国际商务合同应使用英语、法语或者签约各方的官方语言，也可以英语、法语、各方官方语言同时使用。

[3]准备合同文本及副本。签约仪式的主方应提供待签合同文本。稳妥起见，还可向各方提供一份副本。在准备时可以会同各方指定人员一起进行文本的校对、印刷和装订等准备工作。正式合同文本应该尽量精美，内页以高档的白纸印刷，规格一般为大八开，可以采用软木、真皮等作为文本封面。

（3）关于各方的签字人员

[1]签字人的确定。签字人视合同的性质由各方确定，一般由谈判代表出任签字人。

[2]签字人的身份及人数。各方签字人的身份应大体相当。参加签字仪式的随行人员，一般由各方参加会谈的人员组成，人数也应大体相等。

[3]签字人员的服饰规范。签字仪式是非常正规而严肃的，因此，各方签约人员也应该格外重视自己的服饰礼仪。注意服饰庄重整洁，这不仅反映一个人的精神面貌，也是对对方的礼貌与尊重。签字人、助签人及各方随行人员都应该穿着正式商务套装。签字仪式上的礼宾人员可以穿自己的工作制服，女士可以穿西服套裙或者旗袍类的礼仪性服装。

（4）签约时的座次

[1]签署双边合同。签署双边合同时，主方签字人应坐在签字桌的左侧，客方签字人坐在签字桌的右侧。双方各自的助签人应站在己方签字人的外侧，以便在签字过程中随时对签字人提供帮助。双方其他随行人员可以按顺序在自己一方签字人的对面就座，或按照职务高低列成一排站在签字人的身后。排列时主方自右向左、客方自左向右，如果一行位置有限，可以继续排列站在第二行、第三行。

[2]签署多边合同。签署多边合作协议时，签字桌后面仅设一把座椅的情况居多。各方签字人可以依照事先约定的顺序，依次前去签约。各方的助签人应遵照“以右为尊”的惯例，站立于签字人的左侧；其他各方的随行人员应按照一定的顺序，面对签字桌站立或就座。

（5）签字的过程

[1]宣布开始。签字仪式按照预定的时间开始后，各方签字人员按顺序进入签字厅，按照座次礼仪在既定的位置上就座。

[2]签署文件。签字时由助签人协助翻开文本，指明签字处。各方应首先在己方的文本上签字，再交由他方签署，交换的工作应由助签人来完成。

在己方文本上签字时，应当使自己名列首位，这样在次序排列上可以使有关各方都有机会居于首位，以示各方平等。在礼仪上，这种做法被称为“轮换制”。

如果签署的是多边合同，一般由主方代表先签字，然后依一定次序由各方代表签字。

[3]交换文本。签字完成后，助签人换回各自的文本，各方签字人相互握手，随行人员应起立鼓掌表示祝贺。有时签字人会交换各自刚刚使用过的签字笔，作为纪念。

[4]饮酒祝贺。签字结束后，礼宾人员应端上香槟酒，大家共同举杯，相互祝愿，这是国际上通行的增加签字仪式喜庆色彩的一种常规性做法。签字仪式在喜庆的氛围中圆满结束。

2.开业礼仪

1）开业礼仪的含义

在商界任何一个单位的创建、开业，或是本单位所经营的某个项目、工程的完工、落成，如公司建立、商店开张、分店开业、写字楼落成、新桥通车、新船下水等，都是一项来之不易、可喜可贺的成功，因此它们一向备受有经验的商家的重视。按照惯例，这种情况下，当事者通常都要特意为此而专门举办一次开业仪式。

所谓开业仪式，是指在单位创建、开业，项目完工、落成，某一建筑物正式启用，或是某项工程正式开始之际，为了表示庆贺或纪念，按照一定的程序所举行的隆重而专门的仪式。有时，开业仪式亦称作开业典礼。

开业礼仪，一般指的是在开业仪式筹备与运作的具体过程中应当遵从的礼仪惯例。通常，它包括两项基本内容：一是开业仪式的筹备；二是开业仪式的运作。

2）开业礼仪的原则

筹备开业仪式，首先在指导思想上要遵循“热烈”、“节俭”与“缜密”三原则。

（1）热烈

热烈是指要想方设法在开业仪式的进行过程中营造出一种欢快、喜庆、隆重而令人激动的氛围，而不应令其过于沉闷、乏味。有一位曾在商界叱咤风云多年的人士说过：“开业仪式理应删繁就简，但却不可以缺少热烈、隆重。与其平平淡淡、草草了事，或是偃旗息鼓、灰溜溜地走上一个过场，反倒不如索性将其略去不搞。”

（2）节俭

节俭是要求主办单位勤俭持家，在举办开业仪式以及为其进行筹备工作的整个过程中，在经费的支出方面量力而行，要节制、俭省，反对铺张浪费，暴殄天物。该花的钱要花，不该花的钱千万不要白花。

（3）缜密

缜密是指主办单位在筹备开业仪式之时，既要遵行礼仪惯例，又要具体情况具体分析，认真策划，注重细节，分工负责，一丝不苟。力求周密、细致，严防百密一疏，临场出错。

3）开业礼仪的要求

在筹备开业仪式时，对于舆论宣传、来宾约请、场地布置、接待服务、礼品馈赠、程序拟定等六个方面的工作，尤其需要讲究礼仪，事先做好认真安排。

（1）要做好舆论宣传工作

既然举办开业仪式的主旨在于塑造本单位的良好形象，那么就要对其进行必不可少的舆论宣传，以吸引社会各界对本组织的注意，争取社会公众对本组织的认可或接受。为此，要做的常规工作有以下两个方面。

[1]选择有效的大众传播媒介，进行集中性的广告宣传。其内容包括：开业仪式举行的日期、开业仪式举行的地点、开业之际对顾客的优惠、开业单位的经营特色等。

[2]邀请有关大众传播界人士在开业仪式举行之时到场进行采访、报道，以便对本单位进行进一步的正面宣传。

（2）要做好来宾约请工作

开业仪式影响的大小，实际上往往取决于来宾身份的高低与其数量的多少。在力所能及的条件下，要力争多邀请一些来宾参加开业仪式。地方领导、上级主管部门与地方职能管理部门的领导、合作单位与同行单位的领导、社会团体的负责人、社会贤达、媒体人员，都是邀请时应予优先考虑的重点。为慎重起见，用以邀请来宾的请柬应认真书写，并应装入精美的信封，由专人提前送达对方手中，以便对方早做安排。

（3）要做好场地布置工作

开业仪式多在开业现场举行，其场地可以是正门之外的广场，也可以是正门之内的大厅。按照惯例，举行开业仪式时宾主一律站立，故一般不布置主席台或座椅。为显示隆重与敬客，可在来宾尤其是贵宾站立之处铺设红色地毯，并在场地四周悬挂横幅、标语、气球、彩带、宫灯等。此外，还应当在醒目之处摆放来宾赠送的花篮、牌匾。来宾的签到簿、本单位的宣传材料、待客的饮料等，亦须提前备好。对于音响、照明设备，以及开业仪式举行之时所需使用的用具、设备，必须事先认真进行检查、调试，以防其在使用时出现差错。

（4）要做好接待服务工作

在举行开业仪式的现场，一定要有专人负责来宾的接待服务工作。除了要教育本单位的全体员工在来宾的面前要以主人翁的身份热情待客、有求必应、主动相助之外，更重要的是分工负责，各尽其职。在接待贵宾时，需由本单位主要负责人亲自出面。在接待其他来宾时，则可由本单位的礼仪小姐负责此事。若来宾远道而来，须为来宾准备好专用的停车场、休息室，并应为其安排食宿。

（5）要做好礼品馈赠工作

举行开业仪式时赠予来宾的礼品，一般属于宣传性传播媒介的范畴之内。若能选择得当，必定会产生良好的效果。根据常规，向来宾赠送的礼品，应具有以下三大特征。

其一，宣传性。可选用本单位的产品，也可在礼品及其包装上印有本单位的企业标志、广告用语、产品图案、开业日期等。

其二，荣誉性。要使之具有一定的纪念意义，并且使拥有者对其珍惜、重视，并为之感到光荣和自豪。

其三，独特性。它应当与众不同，具有本单位的鲜明特色，使人一目了然，并且可以令人过目不忘。

（6）要做好程序拟定工作

从总体上来看，开业仪式大都由开场、过程、结局三大基本程序所构成。开场，即奏乐，邀请来宾就位，宣布仪式正式开始，介绍主要来宾；过程，是开业仪式的核心内容，通常包括本单位负责人讲话，来宾代表致词，启动某项开业标志等；结局，则包括开业仪式结束后，宾主一同进行现场参观、联欢、座谈等，这是开业仪式必不可少的尾声。为使开业仪式顺利进行，在筹备之时，必须要认真草拟仪式的程序，并选好称职的仪式主持人。

4）常见开业仪式及其礼仪特征

站在仪式礼仪的角度来看，开业仪式其实只不过是一个统称。在不同的适用场合，它往往会采用其他一些名称。例如，开幕仪式、开工仪式、奠基仪式、破土仪式、竣工仪式、下水仪式、通车仪式、通航仪式等。其共性都是要以热烈而隆重的仪式，来为本单位的发展创造一个良好的开端；其个性则表现在仪式的具体运作上存在着不少差异，需要有所区别。

下面从仪式运作方面，来简介一下各种常见的开业仪式的主要特点，以供公关与文秘人员在工作实践中有所参照。

（1）开幕仪式

[1]开幕仪式的含义。

开业仪式的常见形式之一就是开幕仪式。在名目众多的各种开业仪式之中，商界人士平日接触最多的，大约要首推开幕仪式了。正是出于这种原因，在很多时候，开业仪式与开幕仪式往往被画上等号。

严格地讲，开幕仪式仅仅是开业仪式的具体形式之一。通常它是指公司、企业、宾馆、商店、银行等组织在正式启用之前，或是各类商品的展示会、博览会、订货会在正式开始之前正式举行的相关仪式。每当开幕仪式举行之后，公司、企业、宾馆、商店、银行等组织将正式营业，有关商品的展示会、博览会、订货会将正式接待顾客与观众。

[2]开幕仪式的礼仪要求。

●地点的选择。

依照常规，举行开幕式需要较为宽敞的活动空间，所以门前广场、展厅门前、室内大厅等处，均可用作开幕仪式的举行地点。

●开幕仪式的程序。

开幕仪式的主要程序共有六项。

第一项，仪式宣布开始，全体肃立，介绍来宾。

第二项，邀请专人揭幕或剪彩。揭幕的具体做法是：揭幕人行至彩幕前恭位，礼仪小姐双手将开启彩幕的彩索递交对方。揭幕人随之目视彩幕，双手拉启彩索，令其展开彩幕。全场目视彩幕，鼓掌并奏乐。

第三项，在主人的亲自引导下，全体到场者依次进入幕门。

第四项，主人致词答谢。

第五项，来宾代表发言祝贺。

第六项，主人陪同来宾进行参观。开始正式接待顾客或观众，对外营业或对外展览宣告开始。

（2）开工仪式

[1]开工仪式的含义。

开工仪式，即工厂准备正式开始生产产品或矿山准备正式开采矿石时专门举行的庆祝性、纪念性活动。

[2]开工仪式的礼仪要求。

●地点的选择。

为了使出席开工仪式的全体人员均能耳濡目染，身临其境，比照惯例，开工仪式大都讲究在生产现场举行，即以工厂的主要生产车间、矿山的主要矿井等处，作为举行开工仪式的场所。

●着装要求。

除司仪人员按惯例应着礼仪性服装之外，东道主一方的全体职工均应穿着干净而整洁的工作服出席仪式。

●开工仪式的程序。

开工仪式的常规程序主要有五项。

第一项，仪式宣布开始。全体起立，介绍各位来宾，奏乐。

第二项，在司仪的引导下，本单位的主要负责人陪同来宾行至开工现场肃立。例如，机器开关或电闸附近。

第三项，正式开工。届时应请本单位职工代表或来宾代表来到机器开关或电闸旁，首先对其躬身施礼，然后再动手启动机器或合上电闸。全体人员此刻应鼓掌志贺，并奏乐。

第四项，全体职工各就各位，上岗进行操作。

第五项，在主人的带领下，全体来宾参观生产现场。

（3）奠基仪式

[1]奠基仪式的含义。

奠基仪式，通常是一些重要的建筑物（如大厦、场馆、亭台、楼阁、园林、纪念碑等），在动工修建之初正式举行的庆贺性活动。

[2]奠基仪式的礼仪要求。

●地点的选择与布置。

对于奠基仪式现场的选择与布置，很有一些独特的规矩。奠基仪式举行的地点，一般应选择在动工修筑建筑物的施工现场。而奠基的具体地点，则按常规均应选择在建筑物正门的右侧。一般情况下，用以奠基的奠基石应为一块完整无损、外观精美的长方形石料。在奠基石上，通常文字应当竖写。在其右上款，应刻有建筑物的正式名称。在其正中央，应刻有“奠基”两个大字。在其左下款，则应刻有奠基单位的全称及举行奠基仪式的具体年月日。奠基石上的字体，大都讲究以楷体字刻写，并且最好是白底金字或黑字。

在奠基石的下方或一侧，还应安放一只密闭完好的铁盒，内装有该建筑物的各项资料以及奠基人的姓名。届时，它将同奠基石一道被奠基人等培土掩埋于地下，以示纪念。

通常，在奠基仪式的举行现场应设立彩棚，安放该建筑物的模型或设计图、效果图，并使各种建筑机械就位待命。

●奠基仪式的程序。

奠基仪式的程序大体上共分五项。

第一项，仪式宣布正式开始，介绍来宾，全体起立。

第二项，奏国歌。

第三项，主人对该建筑物的功能及规划设计进行简介。

第四项，来宾致词道喜。

第五项，正式进行奠基。此时，应锣鼓喧天，或演奏喜庆乐曲。首先由奠基人双手持握系有红绸的新锹为奠基石培土。随后，再由主人与其他嘉宾依次为之培土，直至将其埋没为止。

（4）破土仪式

[1]破土仪式的含义。

破土仪式，亦称破土动工，是指在道路、河道、水库、桥梁、电站、厂房、机场、码头、车站等正式开工之际专门为此而举行的动工仪式。

[2]破土仪式的礼仪要求。

●地点的选择。

举行的地点，大多应当选择在工地的中央或其某一侧。举行仪式的现场，务必要事先进行过认真的清扫、平整、装饰。至少，也要防止出现道路坎坷泥泞、飞沙走石，或是蚊蝇扑面的状况。

●提供休息场所。

倘若来宾较多，尤其是当高龄来宾较多时，最好在现场附近临时搭建某些以供休息的帐篷或活动房屋，使来宾得以免受风吹、日晒、雨淋，并稍事休息。

●破土仪式的程序。

破土仪式的具体程序共有五项。

第一项，仪式宣布开始，介绍来宾，全体肃立。

第二项，奏国歌。

第三项，主人致词。以介绍和感谢为其发言的重点。

第四点，来宾致词祝贺。

第五，正式破土动工。其常规的做法是：首先，由众人环绕于破土之处的周围肃立，并且目视破土者，以示尊重；其次，破土者须双手执系有红绸的新锹垦土三次，以示良好的开端。最后，全体在场者一道鼓掌，并演奏喜庆音乐，或燃放鞭炮。

一般而言，奠基仪式与破土仪式在具体程序方面大同小异，而其适用范围也大体相近。故此，这两种仪式不宜同时举行于一处。

（5）竣工仪式

[1]竣工仪式的含义。

竣工仪式，有时又称落成仪式或建成仪式，是指本单位所属的某一建筑物或某项设施建设、安装工作完成之后，或者是某一纪念性、标志性建筑物，诸如纪念碑、纪念塔、纪念堂、纪念像、纪念雕塑等建成之后，以及某种意义特别重大的产品生产成功之后专门举行的庆贺性活动。

[2]竣工仪式的礼仪要求。

●地点的选择。

举行竣工仪式的地点，一般应以现场为第一选择。例如，新建成的厂区之内、新落成的建筑物之外，以及刚刚建成的纪念碑、纪念塔、纪念堂、纪念像、纪念雕塑的旁边等。

●出席者的情绪。

应予重视的是在竣工仪式举行时，全体出席者的情绪应与仪式的具体内容相适应。例如，在庆贺工厂、大厦落成或重要产品生产成功时，应当表现得欢快而喜悦；在庆祝纪念碑、纪念塔、纪念堂、纪念像、纪念雕塑建成时，则须表现得庄严而肃穆。

●竣工仪式的程序。

竣工仪式的基本程序通常有七项。

第一项，仪式宣布开始，介绍来宾，全体起立。

第二项，奏国歌，并演奏本单位标志性歌曲。

第三项，本单位负责人发言，以介绍、回顾、感谢为主要内容。

第四项，进行揭幕或剪彩。

第五项，全体人员向竣工仪式的“主角”——刚刚竣工或落成的建筑物，郑重其事地恭行注目礼。

第六项，来宾致词。

第七项，进行参观。

（6）下水仪式

[1]下水仪式的含义。

所谓下水仪式，自然是指在新船建成下水之时所专门举行的仪式。准确地讲，下水仪式乃是造船厂在吨位较大的轮船建造完成、验收完毕、交付使用之际，为其正式下水起航而特意为之举行的庆祝性活动。

[2]下水仪式的礼仪要求。

●现场的选择及美化。

按照国际上目前所通行的做法，下水仪式基本上都是在新船码头上举行的。届时，应对现场进行一定程度的美化。例如，在船门口与干道两侧，应饰有彩旗、彩带；在新船所在的码头附近，应设置专供来宾观礼或休息之用的彩棚。

●新船的装饰。

对下水仪式的主角新船，也须认真进行装扮。一般的讲究是，要在船头上扎上由红绸结成的大红花，并且在新船的两侧船舷上扎上彩旗，系上彩带。

●下水仪式的主要程序。

下水仪式的主要程序共有五项。

第一项，仪式宣布开始，介绍来宾，全体起立，乐队奏乐，或锣鼓齐奏。

第二项，奏国歌。

第三项，由主人简介新船的基本状况。例如，船外、吨位、马力、长度、高度、吃水、载重、用途、工价等。

第四项，由特邀掷瓶人行掷瓶礼。砍断缆绳，新船正式下水。

第五项，来宾代表致词祝贺。

小资料

掷　瓶　礼

行掷瓶礼，是下水仪式上独具特色的一个节目。它在国外由来已久，并已传入我国，其目的是要渲染出喜庆的气氛。它的具体做法是：由身着礼服的特邀嘉宾双手持一瓶正宗的香槟酒，用力将瓶身向新船的船头投掷，使瓶破之后酒香四溢，酒沫飞溅。在嘉宾掷瓶以后，全体到场者须面向新船行注目礼，并随即热烈鼓掌。此时，还可在现场再度奏乐或演奏锣鼓，施放气球，放飞信鸽，并且在新船上撒彩花，落彩带。

资料来源：http://www.jdol.com.cn/jdNews/91996.html.

（7）通车仪式

[1]通车仪式的含义。

通车仪式，大都是在重要的交通建筑完工并验收合格之后正式举行的启用仪式。例如，公路、铁路、地铁及重要的桥梁、隧道等，在正式交付使用之前，均会举行一次以示庆祝的通车仪式。有时，通车仪式又叫开通仪式。

[2]通车仪式的礼仪要求。

●通车仪式的地点。

举行通车仪式的地点，通常均为公路、铁路、地铁新线路的某一端，新建桥梁的某一头，或者新建隧道的某一侧。

●现场的布置。

在现场附近及沿线两旁，应当适量地插上彩旗、挂上彩带。必要时，还应设置彩色牌楼，并悬挂横幅。在通车仪式上，被装饰的重点应当是用以进行“处女航”的汽车、火车或地铁列车。在车头之上，一般应系上红花；在车身两侧，则可酌情插上彩旗，系上彩带，并且悬挂上醒目的大幅宣传性标语。

●通车仪式的主要程序。

通车仪式的主要程序一般有六项。

第一项，仪式宣布开始，介绍来宾，全体起立。

第二项，奏国歌。

第三项，主人致词。其主要内容是，介绍即将通车的新线路、新桥梁或新隧道的基本情况，并向有关方面谨致谢意。

第四项，来宾代表致词祝贺。

第五项，正式剪彩。

第六项，首次正式通行车辆。届时，宾主及群众代表应一起登车而行。有时，往往还须由主人所乘坐的车辆行进在最前方开路。

（8）通航仪式

[1]通航仪式的含义。

通航仪式，又称首航仪式，是指飞机或轮船在正式开通某一条新航线之际，所正式举行的庆祝性活动。

[2]通航仪式的礼仪要求。

一般而言，通航仪式除去主要的角色为飞机或轮船之外，在其他方面，尤其是在具体程序的操作上，往往与通车仪式大同小异。因此，对其将不再赘述。对其进行实际操作时，一般均可参照通车仪式的具体作法进行。

3.剪彩礼仪

1）剪彩的含义

剪彩仪式是指商界的有关单位，为了庆祝公司的成立、公司的周年庆典、企业的开工、宾馆的落成、商店的开张、银行的开业、大型建筑物的启用、道路或航道的开通、展销会或展览会的开幕等而举行的一项隆重性的礼仪性程序。

2）剪彩的原则和目的

（1）剪彩的原则

剪彩的基本原则是热烈而隆重，要体现出剪彩活动的特色。

（2）剪彩的目的

通过剪彩仪式既可以有效地扩大企业知名度，同时也可以更好地树立企业形象。

3）剪彩的礼仪

从操作的角度来看，目前所通行的剪彩礼仪主要包括剪彩的准备、剪彩的人员、剪彩的程序、剪彩的做法等四个方面的内容。以下分别择其要点进行介绍。

（1）剪彩的准备

剪彩的准备必须一丝不苟。剪彩的准备具体涉及场地的布置、环境的卫生、灯光与音响的准备、媒体的邀请、人员的培训等。在准备这些方面时，必须认真细致，精益求精。除此之外，对剪彩仪式上所需使用的某些特殊用具，如红色缎带、新剪刀、白色薄纱手套、托盘及红色地等，尤其要仔细地进行选择与准备。

（2）剪彩的人员

剪彩的人员必须审慎选定。在剪彩仪式上，最为活跃的，当然是人而不是物。因此，对剪彩人员必须认真进行选择，并事先进行必要的培训。除主持人之外，剪彩的人员主要由剪彩者与助剪者等两个主要部分的人员构成。以下分别对其主要礼仪性要求进行简单介绍。

[1]剪彩者。

在剪彩仪式上担任剪彩者是一种很高的荣誉。剪彩仪式档次的高低，往往也同剪彩者的身份密切相关。因此，在选定剪彩的人员时，最重要的是要把剪彩者选好。

剪彩者，即在剪彩仪式上持剪刀剪彩之人。根据惯例，剪彩者可以是一个人，也可以是几个人，但是一般不应多于五人。通常，剪彩者多由上级领导、合作伙伴、社会名流、员工代表或客户代表所担任。

确定剪彩者名单，必须是在剪彩仪式正式举行之前。名单一经确定，即应尽早告知对方，使其有所准备。在一般情况下，确定剪彩者时，必须尊重对方个人意见，切勿勉强对方。需要由数人同时担任剪彩者时，应分别告知每位剪彩者届时他将与何人同担此任。这样做是对剪彩者的一种尊重。千万不要“临阵磨枪”，在剪彩开始前，方才强拉硬拽，临时找人凑数。必要时，可在剪彩仪式举行前，将剪彩者集中在一起，告之对方有关的注意事项，并稍事训练。

按照常规，剪彩者应着套装、套裙或制服，将头发梳理整齐。不允许戴帽子，或者戴墨镜，也不允许其穿着便装。

若剪彩者仅为一人，则其剪彩时居中而立即可；若剪彩者不止一人时，则其同时上场剪彩时位次的尊卑就必须予以重视。一般的规矩是：中间高于两侧，右侧高于左侧，距离中间站立者愈远位次便愈低，即主剪者应居于中央的位置。需要说明的是，之所以规定剪彩者的位次“右侧高于左侧”，主要是因为这是一项国际惯例，剪彩仪式理当遵守。其实，若剪彩仪式并无外宾参加时，执行我国“左侧高于右侧”的传统做法，亦无不可。

[2]助剪者。

助剪者，是指在剪彩者剪彩的一系列过程中从旁为其提供帮助的人员。一般而言，助剪者多由东道主一方的女职员担任。现在，人们对其常规称呼是“礼仪小姐”。

具体而言，在剪彩仪式上服务的礼仪小姐，又可以分为迎宾者、引导者、服务者、拉彩者、捧花者、托盘者。迎宾者的任务是在活动现场负责迎来送往；引导者的任务是在进行剪彩时负责带领剪彩者登台或退场；服务者的任务是为来宾尤其是剪彩者提供饮料，安排休息之处；拉彩者的任务是在剪彩时展开、拉直红色缎带；捧花者的任务是在剪彩时手托花团；托盘者的任务则是为剪彩者提供剪刀、手套等剪彩用品。

在一般情况下，迎宾者与服务者应不止一人；引导者既可以是一个人，也可以为每位剪彩者各配一名；拉彩者通常应为两人；捧花者的人数则需要视花团的具体数目而定，一般应为一花一人；托盘者可以为一人，亦可以为每位剪彩者各配一人。有时，礼仪小姐亦可身兼数职。

礼仪小姐的基本条件是：相貌姣好、身材颀长、年轻健康、气质高雅、音色甜美、反应敏捷、机智灵活、善于交际。

礼仪小姐的最佳装束应为：化淡妆、盘起头发，穿款式、面料、色彩统一的单色旗袍，配肉色连裤丝袜、黑色高跟皮鞋。除戒指、耳环或耳钉外，不佩戴其他任何首饰。有时，礼仪小姐身穿深色或单色的套裙亦可。但是，她们的穿着打扮必须尽可能地整齐划一。必要时，可向礼仪公司临时聘请礼仪小姐。

（3）剪彩的程序

剪彩的程序必须有条不紊。在正常情况下，剪彩仪式应在行将启用的建筑、工程或者展销会、博览会的现场举行。正门外的广场、正门内的大厅，都是可予优先考虑的。在活动现场，可略作装饰。在剪彩之处悬挂写有剪彩仪式的具体名称的大型横幅，更是必不可少的。

一般来说，剪彩仪式宜紧凑，忌拖沓，在所耗时间上愈短愈好。短则一刻钟即可，长则至多不宜超过一个小时。

按照惯例，剪彩既可以是开业仪式中的一项具体程序，也可以独立出来，由其自身的一系列程序所组成。独立而行的剪彩仪式，通常应包含如下六项基本的程序。

第一项，请来宾就位。在剪彩仪式上，通常只为剪彩者、来宾和本单位的负责人安排坐席。在剪彩仪式开始时，即应敬请大家在已排好顺序的座位上就座。在一般情况下，剪彩者应就座于前排。若其不止一人时，则应使之按照剪彩时的具体顺序就座。

第二项，宣布仪式正式开始。在主持人宣布仪式开始后，乐队应演奏音乐，现场可燃放鞭炮，全体到场者应热烈鼓掌。此后，主持人应向全体到场者介绍到场的重要来宾。

第三项，奏国歌。此刻须全场起立。必要时，亦可随之演奏本单位标志性歌曲。

第四项，进行发言。发言者依次应为东道主单位的代表、上级主管部门的代表、地方政府的代表、合作单位的代表等。其内容应言简意赅，每人不超过三分钟，重点分别应为介绍、道谢与致贺。

第五项，进行剪彩。此刻，全体到场者应热烈鼓掌，必要时还可奏乐或燃放鞭炮。在剪彩前，主持人须向全体到场者介绍剪彩者。

第六项，进行参观。剪彩之后，主人应陪同来宾参观被剪彩之物。仪式至此宣告结束。随后东道主单位可向来宾赠送纪念性礼品，并以自助餐款待全体来宾。

（4）剪彩的做法

剪彩的做法必须标准无误。进行正式剪彩时，剪彩者与助剪者的具体做法必须合乎规范，否则就会使其效果大受影响。

当主持人宣告进行剪彩之后，礼仪小姐即应率先登场。在上场时，礼仪小姐应排成一行行进。从两侧同时登台，或是从右侧登台均可。登台之后，拉彩者与捧花者应当站成一行，拉彩者处于两端拉直红色缎带，捧花者各自双手手捧一朵花团。托盘者须站立在拉彩者与捧花者身后一米左右，并且自成一行。

在剪彩者登台时，引导者应在其左前方进行引导，使之各就各位。剪彩者登台时，宜从右侧出场。当剪彩者均已到达既定位置之后，托盘者应前行一步，到达前者的右后侧，以便为其递上剪刀、手套。

剪彩者若不止一人，则其登台时亦应列成一行，并且使主剪者行进在前。在主持人向全体到场者介绍剪彩者时，后者应面含微笑向大家欠身或点头致意。

剪彩者行至既定位置之后，应向拉彩者、捧花者含笑致意。当托盘者递上剪刀、手套时，也应微笑着向对方道谢。

在正式剪彩前，剪彩者应首先向拉彩者、捧花者示意，待其有所准备后，集中精力，右手手持剪刀，表情庄重地将红色缎带一刀剪断。若多名剪彩者同时剪彩时，其他剪彩者应注意主剪者动作，与其主动协调一致，力争大家同时将红色缎带剪断。

按照惯例，剪彩以后，红色花团应准确无误地落入托盘者手中的托盘里，而切勿使之坠地。为此，需要捧花者与托盘者的合作。剪彩者在剪彩成功后，可以右手举起剪刀，面向全体到场者致意；然后放下剪刀、手套于托盘之内，举手鼓掌；最后，可依次与主人握手道喜，并列队在引导者的引导下退场。退场时，一般宜从右侧下台。

待剪彩者退场后，其他礼仪小姐方可列队由右侧退场。

不管是剪彩者还是助剪者，在上下场时，都要注意井然有序、步履稳健、神态自然。在剪彩过程中，更要表现得不卑不亢、落落大方。

小资料

剪彩的起源

剪彩，是20世纪以来才开始盛行的一种仪式。追根溯源，它最早起源于美国。

据说，1912年美国圣安东尼奥州的华狄密镇上，有一家大百货公司将要开张。老板威尔斯为了讨个利市，严格地按照当地的风俗办事，一大清早就把店门打开，并在门前横系着一条布带。万事俱备，只等正式开始的时刻了。但万万没有想到，在离正式开张前不久，老板的十岁小女儿牵着一条哈巴狗，从店里匆匆地跑出店外，无意中碰断了横在门前的布带。这时在门外久候的顾客以及过路行人，以为该公司正式开始营业了，于是蜂拥而入，并且争先恐后地购买货物，真是生意兴隆，大开利市。不久以后，当威尔斯的第二分公司又要开张时，他忽然想起第一次开张时的盛况。为了发财致富，老板又如法炮制一番，效果自然不错。后来，人们效仿此法，又用彩带取代了色彩单调的布带，并用剪刀剪断彩带，有的甚至用金制剪刀。这样一来，人们就正式给它起了个“剪彩”的名称。

还有一种说法：剪彩仪式起源于西欧国家。西欧国家新船下水时，都要举行庆典，前往观礼的人很多。为防止发生意外，船体与观礼者之间使用布绳隔开。在准备就绪之后，才用剪刀剪断布绳，让观礼者参观。这种防范措施后来演变为剪彩仪式，这大概是那个时代的人始料不及的。

这一形式后来风靡了全世界。如何剪彩不仅是买卖开张时要搞的仪式，而且连工程开工、落成等许多事情也都要剪彩。近年来，隆重的剪彩仪式在我国也随处可见，许多知名人士、影视明星都当过剪彩人。

资料来源：http://zhidao.baidu.com/question/1585527.html？an=0＆si=7.

7.2.3　舞会礼仪

1.舞会知识

1）舞会的来源

（1）舞会的含义

舞会，一般是指以参加者自愿相邀共舞为主要内容的一种文娱性社交聚会。它是现代文明社会人际交往、沟通的一种形式，也是公关部门经常需要主办的联谊活动。

（2）舞会在我国的发展

舞会自20世纪20年代传入中国以后，经历了曲折发展的历史。三四十年代在东南沿海和长江沿岸城市掀起第一个高潮后，因地痞流氓、赌徒恶棍等利用舞会进行不正当活动和用舞池滋事，使舞会蒙上了肮脏神秘的色彩。新中国成立后，舞会又曾一度在内地各处流行，特别是大学校园里比较盛行。但是，随之而来的政治运动又把舞会视为“黄色”、“下流”之地，于是舞会在中国几乎绝迹。从70年代末开始，中国的一些年轻人又开始学习跳舞，舞会再次从无到有，从“地下”到公开，很快在全国广大城镇流行起来。

2）舞会的作用

[1]舞会是一种无声的世界语言，是不同国度、不同民族、不同肤色的人进行交流沟通的一种有益的工具。现在，舞会在世界各主要国家已成为国事活动、对外交流的一种重要手段和工具。

[2]公关部门通过组织舞会，可以促进组织内部管理人员与职工之间的友谊，加强组织员工与社会公众的友谊，加深组织与社会各界的友好关系。

[3]舞会除了可以锻炼身体、活跃身心，起到休闲娱乐的作用外，还是培养感情、交流信息的极好场所。

对公关与文秘人员来说，不会跳交谊舞是一件不可思议的事情，也可以说是工作素质上的一大缺陷。因为在舒适典雅的环境中，在轻松活泼的气氛中，人们往往最能以诚相见，最能理解和考虑对方的境遇和要求。因此，有人说，现在的很多业务，并不一定都是在谈判桌上谈成的，而是在舞会中跳出来的，此话不无道理。因为谈判活动虽然严肃正式，但未免有些枯燥乏味；舞会虽然随意轻松，但却总是兴味盎然。其中的奥妙在于：舞会上人们愉快的心情、高昂的情绪是促使交际活动走向成功的重要条件。也许正因为如此，中国人才早早把舞会称作“交际舞”或“交谊舞”。

参加舞会是一项高雅文明的活动，公关与文秘人员应自觉做到文质彬彬、自然潇洒。出席舞会前应当进行适当修饰，进入舞场后应当文明大方，遵循一定的礼仪规范邀舞、伴舞，以显示自己做人的良好准则和高尚品德。

2.组织舞会的礼仪

一场舞会能够获得圆满成功，达到预期目的，舞会的组织能否中规中矩，是至关重要的环节。组织一场一般性的社交舞会，需要注意的问题包括时间、场地、曲目、来宾、接待等。

1）时间

举办舞会，首先必须选择适当的时间，具体又可分为两点：

（1）时机

举办任何一场舞会，都要“师出有名”，为其找到一个恰当的名义，如庆祝生日、纪念结婚、欢度佳节、款待贵宾等。这些也就是举办舞会的最佳时机，此外，周末和节假日也是举办舞会的好时机。

（2）长度

确定一次舞会的具体长度，应当兼顾各种因素。但是其中最重要的有两个因素：一是不要令人过度疲劳；二是不要有碍工作和生活。

在正常情况下，舞会最适合在傍晚开始举行，并以不超过午夜为好。其最佳的长度，通常被认为是2～4小时。

2）场地

舞会的场地问题，具体又分为举办地点与舞池选择两个方面。

（1）地点

[1]确定舞会举行的具体地点时，需要考虑的问题主要包括人数、交通、安全、档次和气氛。此外，还要注意量力而行。

[2]具体来说，舞会规模不同，选择的地点也不同：小型舞会可选择自家的客厅、庭院或是公园、广场；大型舞会宜租借单位的俱乐部，或是营业性的舞厅。

（2）舞池

舞池一般是指在舞会举办地点之内专供跳舞的地方。在举办大型、正式的舞会时，对于舞池的选择与布置必须再三考虑。尤其需要注意五个细节：

[1]舞池的大小要适度；

[2]舞池的地面务必干净平整；

[3]舞池的灯光应柔和而又有所变化；

[4]舞池的音响音量须适度；

[5]舞池的周围最好设置足够的桌椅。

3）曲目

曲目是舞会的导向和灵魂。在为舞会选择舞曲曲目时，主要应把握以下四个原则。

（1）从众

即选择舞曲最宜适合大多数人的需要，切忌“曲高而和寡”。一般情况下，最好选择众人熟悉的，节奏鲜明、清晰，旋律优美、动听的曲目作为舞曲。

（2）交错

从总体上讲，曲目的安排在节奏上应当有“快”有“慢”、一张一弛；在风格上，则可时而婉转抒情，时而热烈奔放，有如波涛起伏一般。既可使人能够各取所需，也可达到令人陶醉的效果。

（3）适量

在正式的舞会上，最好提前将选好的曲目印成曲目单，届时发给参加舞会的人员。曲目单上的舞曲总数应与舞会所预定的时间相呼应，使跳舞者对舞会的时间心中有数。

（4）依例

依例是指选择舞曲曲目时，还须遵守约定俗成的惯例。如一般的舞会均以《一路平安》等作为最后一支舞曲。此曲一经演奏，等于是在宣布“舞会到此结束”。

4）来宾

对于舞会的来宾，组织者要做的主要工作有以下三个方面的工作。

（1）约请

确定舞会参加者的名单后，即应尽早（最好在舞会举行一周之前）以适当的方式，向对方发出正式邀请，常用的邀请方式有口头邀请、电话邀请和书面邀请。其中，以书面邀请最为正规。

（2）限量

在筹办舞会时，必须以舞池面积为重要依据来规定参加者的具体数量，而并非多多益善，否则将会因为过分拥挤而使舞者难以尽兴或产生安全问题。

（3）定比

在较为正式的社交舞会上，相邀共舞之人必须是异性。因此，舞会的组织者必须采取一切可行的具体措施，保证参加舞会的全体人员在总量上做到男女比例大致相当，基本上各占一半。

5）接待

（1）主持人

[1]主持人的人选。较为正式的舞会上，通常需要由一位经验丰富、具有组织才能的人士充当舞会主持人。在一般情况下，主持人应由女士担任。在家庭舞会上，女主人则是最佳人选。

[2]主持人的任务。主持人的主要任务是：控制、调整场内的情绪，使舞会始终保持欢快、热烈的气氛。

（2）招待员

在可能的情况下，主人一方还要组织一支精明强干的招待人员队伍。

[1]招待人员的人选。应由青年男女组成，穿着统一服装，或佩戴统一标志。

[2]招待人员的职责。主要是：迎送接待来宾；为来宾提供必要的服务；邀请单身前来的嘉宾共舞；为遭到异性纠缠的客人“排忧解难”。

（3）茶点的提供

在时间较长、较为正式的大型舞会上，主方应为来宾提供适量的饮料、点心和果品，以供选用。提供茶点的具体方式，可以是按桌定量供应，也可以是宾主两便的自助式。

3.参加舞会的礼仪

舞会的所有参加者，在舞会上均须检点个人的行为举止，注意自己的临场表现，时时处处遵守舞会的礼仪规范，具体包括以下内容。

1）注重个人形象塑造

无论是男士还是女士，在接到舞会邀请后，都应在舞会前做充分的准备工作，做好个人形象的修饰和塑造，重点是仪容、化妆和服装三个方面。

（1）仪容

[1]舞会参加者均应沐浴，并梳理适当的发型。男士要剃须，女士在穿短袖或无袖装时须剃去腋毛。

[2]务必注意个人口腔卫生，认真清除口臭，并禁食气味刺激的食物。

[3]外伤患者、感冒患者及其他传染病患者，应自觉谢绝舞会邀请，以免传染他人、发生意外或影响他人情绪。

（2）化妆

参加舞会前，有条件的人都要根据个人的情况，进行适度的化妆。男士化妆的重点，通常是美发、护肤和祛味；女士化妆的重点，则主要是美容和美发。由于舞会上灯光的影响，所以，应比平时的日妆画得浓些，但一定要美观、自然，切勿怪诞神秘、令人咋舌。

（3）服装

在正常的情况下，舞会的着装必须干净、整齐、美观、大方。有条件的，可以穿格调高雅的礼服、时装、民族服装。若举办者对此有特殊要求，则须认真遵循。在舞会上，通常不许戴手套、口罩、帽子、墨镜，或者穿拖鞋、凉鞋、旅游鞋。在较为正式的民间舞会上，一般不允许穿外套、军装、警服、工作服。若穿的服装过露、过透、过短、过小、过紧，既不庄重，也不合适。

2）文明入场

进入舞场，遇见熟人，应一一招呼致意，然后选一位置就坐。为了保持空气清新，舞场内最好不要抽烟，更不可随地吐痰。

3）礼貌邀舞

（1）邀舞顺序

在较为正式的舞会上，根据舞会礼仪的规定，人们除了要与自己一起来的同伴同跳开始曲、结束曲，或是可以酌情自选舞伴之外，还须按照某些既定的顺序，去“毫无选择”地邀请其他一些舞伴。

[1]男主人。自舞会上的第二支舞开始，男主人应当前去邀请男主宾的女伴跳舞，而男主宾则应回请女主人共舞。接下来，男主人须依次邀请在礼宾序列上排位第二、第三位男士的女伴各跳一支舞曲……而那些被邀女士的男伴，则应同时回请女主人共舞。

[2]来宾。就来宾方面而言，男宾依礼相邀共舞的对象：一是舞会的女主人，二是被介绍相识的女士，三是自己旧交的女伴，四是坐在自己身旁的女士。

以上女士若被男宾相邀后，与其同来的男伴最好回请该男宾的女伴跳上一曲。

（2）邀舞方式

音乐声起，当男子听懂乐曲及所用舞步时，即可起身邀请自带的舞伴或别的女子跳舞。如果男子不熟悉某种音乐的特殊舞步，则不应仓促起身邀舞。正式舞场上都是男士邀请女士跳舞；如果女士想和舞场上某位男士跳舞，可在音乐声起后用目光给予暗示，然后等待邀请。在舞场上，一般不要男士与男士、女士与女士共舞，因为这样做不仅有失风度、体面，而且会有同性恋之嫌。

在舞会上，男士有邀请任何女士共舞的权利，但是，也应尊重被邀女士的意愿，如果应邀女士的男朋友、丈夫或父母在场，应先向他们致意，然后客气地用“可以和您跳一曲吗？”之类的话邀请女士，征得同意。当察觉到女士本人或她们的亲人有不太乐意的表示时，应自觉告退，并说上一声“对不起”，绝对不可勉强邀人共舞，因为那是绝对失礼的表现。

男子邀舞时，应自然、大方、彬彬有礼地走到女士面前，双脚立正，面带微笑地行点头礼，右手或左手掌心向上，向舞池中央自然前伸，并说：“请！”

4）愉快接受

一般情况下，女士应愉快地接受男士的邀请。当有人邀请到自己时，应从容起立跟男士款款步入舞池，在男士带动下翩翩起舞。如果女士不愿意与某位男士共舞时，应礼貌地拒绝，不可以不理睬或恶语伤人；可以婉言谢绝对方，如可以说：“对不起，我不会跳这种舞。”“很抱歉，我想休息一下，”，等等。当你拒绝某位男士的邀请后，在这支曲子奏完之前不应再与他人共舞，否则会伤邀请人的自尊心，他会觉得受了侮辱，这样的结果可能于双方都没好处。同时，在舞场上最好轮流接受别人的邀请，不要一直跟一个人跳舞，这样会有失风度。

5）优雅共舞

男女共舞时，双方一定要根据舞曲及舞种的性质处理好双方的体位，任何一方都不可以有过份的动作，既不要贴得太紧，也不要忸怩退让。如跳普通交谊舞时，男子的左手应轻握女子的右手，右手轻靠女方的腰部左侧正中，不能超过中部。女方的左手应轻搭在男士的右肩上，右手轻轻地放在男子的左手掌上。双方的脸部不可以贴在一起，不应把头搁在对方的肩上，身体也不应靠得太紧。

双方在共舞时应神态自然，轻松自如，双方通过协调一致的配合达到舞姿美与音乐美的和谐统一。男子在带动女子进步或退步时，动作不可以太大、太粗鲁，男士应当照顾女子的体力和舞步的熟练程度，不可强人所难地过多旋转或跳对方不熟悉的舞步。

双方在共舞过程中，可以沉默不语或轻声交谈，增进感情交流。任何一方都有了解对方的一些基本情况的权利，同时也有拒绝回答对方提问的自由。

如果在共舞时一方踩了另一方的脚，或带动、跟进有误，应礼貌地向对方致歉。

无论男士或女士，一般不要在共舞时中途告退。如因身体突然不适等原因，不得不中止时，应说明理由，并表示歉意。

6）真诚致谢

当舞曲终止时，男士应将女士送回原位，并向女士本人和她们的亲朋好友表示谢意，然后方可离开，男女双方在退池的过程中视情况应说一些客气话，如“你跳得真好！”“与你共舞是一种享受”等。

在舞场上，无论是跳舞还是休息，无论男士还是女士，都应举止优雅、谈吐文明、气度从容、潇洒大方。任何与之相反的作风和举止都是与舞会本身高雅的内涵格格不入的。


本章小结

商务活动礼仪是商务工作者在长期商务交往中形成的一种约定俗成的礼仪规范，是细致的艺术、无声的语言。它是商务活动中对人的仪容仪表和言谈举止的普遍要求，其核心作用是体现人与人之间的相互尊重。本章对商务活动礼仪的主要内容进行了全面的阐述，主要介绍了商务活动礼仪的含义、特征和分类以及作用和原则，并对大型商务活动礼仪分门别类进行了介绍，包括商务谈判礼仪、仪式活动礼仪（签字仪式、开业仪式、剪彩仪式等）及舞会礼仪，使公关与秘书人员能够掌握商务活动的基本礼仪，出色地完成重要的商务活动的安排和实施工作，履行好自己的责任和义务。


关键概念

商务活动　谈判　签字　开业　剪彩　舞会


课后思考与练习

1.填空题

（1）商务活动礼仪的特征主要包括依附性________、_______和_______三个方面。

（2）商务活动的原则是________、真诚、宽容和________。

（3）________是整个谈判过程中最紧张、最关键，也是最困难的阶段。

2.判断题

（1）商务礼仪是商务礼节和仪式的统称。它以交往为前提，以表达敬重为内容，以调节人际关系为目的。（）

（2）开业仪式也称作开业典礼。（）

（3）剪彩是我国传统的礼仪。（）

（4）当你拒绝某位先生的邀请后，在这支曲子奏完之前可以与他人共舞。（）

3.简答题

（1）简述商务活动礼仪的含义。

（2）商务谈判主要有哪些策略和技巧？

（3）试述签字仪式的基本原则。

（4）参加舞会应该遵守哪些礼仪规范？


【案例分析】

他为什么屡屡被拒绝？

小张是一位很帅气的小伙子，穿着很讲时髦。一次，他买了一件很漂亮的风衣，正好周末本单位举行舞会，他便来到会场，只见人们都在翩翩起舞，小张兴致很浓，便邀请一位在座位里休息的女士跳舞。那位女士看了他一眼，很礼貌地拒绝了他，接着小张又邀请了另两位女士跳舞，结果均被拒绝。

资料来源：http://www.djjk.cn/article/13562.html.

讨论题：

1.小张为什么屡屡被拒绝？

2.参加舞会应该如何着装？


【实训应用】

（一）实训项目

舞会礼仪训练

（二）实训目标

掌握舞会礼仪的基本要领，在社会交往中能够组织舞会，并能够在舞会上展示出自己的良好形象。

（三）实训指导

由实训负责教师事先制定实训指导书，成立实训指导小组，明确实训指导教师的职责与实训指导要求并按要求组织学生模拟情景进行训练。

（四）实训组织

1.在宿舍中两人配合，练习基本的交谊舞动作。

2.全班同学组织一场舞会，由其中两位同学进行组织策划，其他同学参与。大家对舞会的组织环节进行评价，对每位同学在舞会中的表现进行评价打分。

3.观看影视剧中舞会的影像资料，留心观察他人在舞会上的表现，细心揣摩，用心领会。

（五）实训考核

实训成绩考核主要从实训工作表现和实训成果两个方面进行。其中，工作表现的分值占总成绩的40%，实训成果占60%。工作表现的具体内容包括工作的纪律性、主动性、责任感和创造性，实训成果从对舞会礼仪的训练结果来进行考核。


第8章　公关与秘书涉外商务礼仪


 学习任务

学习任务

1.了解涉外商务一般礼仪、涉外商务迎送礼仪、涉外商务会见与会谈礼仪的含义；

2.正确认识涉外商务一般礼仪、涉外商务迎送礼仪、涉外商务会见与会谈礼仪的基本要求；

3.理解涉外礼仪的基本原则；

4.掌握国外习俗与禁忌的基本内容。

技能任务

1.具有为涉外接待活动制订计划及实施计划的能力；

2.掌握涉外商务一般礼仪、涉外商务迎送礼仪、涉外商务会见与会谈礼仪的基本方法和技巧；

3.学会安排涉外宴请和为外宾挑选礼物。

情景导入

左撇子的尴尬

张女士是商务工作者，由于业务成绩出色，随团到中东地区某国家考察。抵达目的地后，受到东道主的热情接待，并举行宴会招待。席间，为表示敬意，主人向每位客人一一递上一杯当地的特产饮料。轮到张女士接饮料时，一向习惯于“左撇子”的张女士不假思索，便伸出左手去接，主人见此情景脸色骤变，不但没有将饮料递到张女士的手中，而且非常生气地将饮料重重地放在餐桌上，并不再理睬张女士。

资料来源：http://wenwen.soso.com/z/q134886900.htm.

问题引入

1.主人为什么会生气？

2.假如你是张女士，你会如何递接对方送来的饮料？

随着全球经济一体化以及我国加入世贸组织后对外贸易、出境旅游及其他外事往来的增多，涉外礼仪也日益重要。作为一名公关和秘书人员，了解并遵循一定的涉外商务礼仪和规范以及国外的一些习俗和禁忌是十分必要的。


8.1　涉外商务一般礼仪

8.1.1　涉外商务礼仪的含义

1.涉外礼仪

涉外礼仪，是涉外交际礼仪的简称，是中国人在对外交际中，用以维护自身形象、向对外交往对象表示尊敬与友好的约定俗成的习惯做法，是在长期的国际往来中，逐步形成的外事礼仪规范，也就是人们参与国际交往所要遵守的惯例。

2.涉外商务礼仪

由于地区和历史的原因，各地区、各民族对礼仪的认识各有差异。在长期的国际往来中，逐步形成了外事礼仪规范，也叫涉外礼仪。它就是人们参与国际交往所要遵守的惯例，是约定俗成的做法。它强调交往中的规范性、对象性和技巧性。其实，这也是所有商务活动中都必须遵守的，因此，也可称之为放大了的、带有共性的“商务涉外礼仪”。

公关与秘书人员在涉外交往中，遵守国际惯例和一定的礼节，有利于我国的对外开放，有利于展现中国礼仪之邦的风貌。

8.1.2　涉外商务礼仪的特点

1.规范性——惯例、约定俗成

从国际交往的角度来看，宏观上的涉外礼仪有三个基本要求。

第一个要求，尊重为本。尊重，是礼仪之本，也是待人接物之道的根基之所在。因此，我们强调自尊自爱、尊重自己的职业和尊重自己的单位，同时也要尊重交往的对象。“尊重上级是一种天职，尊重同事是一种本分，尊重下级是一种美德，尊重客户是一种常识，尊重对手是一种风度，尊重所有人是一种教养。”这六个方面，涉及人际交往的方方面面，强调要全方位地尊重，不能失礼于人。

第二个要求，就是要善于表达。要把对对方的尊重恰到好处地表现出来，要注意表现的形式。

第三个要求，在国际交往中，接待外国客人，要强调接待“三声”，即所谓“来有迎声，问有答声，去有送声”。

此外，自我介绍、介绍他人、名片的制作和使用、与外国朋友交换礼物、宴请外国朋友等需要使用的一些常规的礼仪，也是约定俗成的，都有相应的惯例。在与外国客商打交道时，都不应忽视。

2.对象性——关心有度、内外有别

按照规范性说法，国际交往中不宜随便探讨对方、请教对方的问题有五个，即涉外交往“五不问”：第一，不问收入问题，第二，不问年纪大小，第三，不问婚姻家庭，第四，不问健康状态，第五，不问个人经历。

3.技巧性——沟通互动

人和人之间有接触才有了解，有了解才能沟通，有沟通才会互动，这是三个重要的程序。其中，接触是第一程序，是前提。接触了之后才会了解，逐渐了解之后，知己知彼才容易沟通。

8.1.3　涉外商务礼仪的基本原则

1.礼貌用语

礼貌用语是礼仪的表现形式，能传达爱心与礼节，使说话人更被人敬重。“您好”、“请”、“谢谢”、“对不起”、“再见”在国际交往中要经常使用。

1）“请”

几乎任何需要麻烦他人的事情，都应该说“请”。

2）“谢谢”

只要别人为你做了什么，都应该说声“谢谢”，包括家人或关系密切的朋友。

3）“对不起”

凡是不小心妨碍或干扰了别人，都要说“对不起”。

4）“再见”

“再见”不仅是同事、朋友、家人之间相互告辞时的礼貌用语，也是陌生人之间接触后相互告辞时的礼貌用语。

2.尊重隐私

在国际交往中，尊重隐私也是重要的礼仪规范。

[1]尊重隐私，要坚持以个人为交往对象的礼仪原则。如给一家人中的某个人帮了忙或送了一份礼物，这行为本身也仅是对某个人而言才有意义，除受惠人会表示感谢外，其他家人一般不会因此而致谢，这是很正常的现象。

[2]尊重隐私，不能侵犯属于个人的空间与领域。如一家人同住一栋房子里，各个房间便是每个家庭成员自己的天地，不敲门，不经允许，便不能突然闯入。拜访他人家庭、前往他人家庭、前往他人办公室洽谈，都须预先约定。

[3]尊重隐私，在交谈中应回避涉及个人隐私的任何话题。具体来说，就是要回避年龄、婚否、去向、收入和住址等问题。

3.女士优先

“Ladies first”即女士第一或女士优先，这是国际礼仪中很重要的原则。女士优先的核心是要求男士在任何场合、任何情况下，都要在行动上从各个方面尊重、照顾、帮助、保护妇女。在社交场合遵从女士第一的原则，可以显示男子气质与绅士风度。

1）男女同行

男女同行时，男子应走靠外的一侧；不能并行时，男士应让女士先行一步。在开门、下车、上楼或进入无人领路的场所、遇到障碍和危险时，男士应走在女士前面。乘坐计程车或其他轿车时，应让女士先上车；下车一般是男士先下，然后照顾女士下车。在门口、楼梯口、电梯口及通道走廊遇到女士时，男士应侧身站立一旁，让其先行。在需要开门的场合，男士应为女士开门。

2）社交聚会

在社交聚会场合，男士看到女士进门，应起身以示礼貌；当客人见到男女主人时，应先与女主人打招呼。

3）就餐

就餐时，进入餐厅入座的顺序是：侍者引道，女士随后，男士“压阵”。一旦坐下，女士就不必再起身与别人打招呼，而男士则需起身与他人打招呼。点菜时，应先把菜单递给女士。女士在接受男士的礼让时，不能过分腼腆与羞怯，应面带笑容道谢。

4.不卑不亢

国际交往中人与人、国与国之间应是平等的关系。中国人与外国人交往时不卑不亢，这也是国际礼仪的重要原则。国际礼仪中的不卑不亢原则，最重要的是保持人格平等，因为“卑”和“亢”都是置对方或置自身于不平等位置上的交往态度。“卑”有损自身人格甚至国格；“亢”则显得虚张声势，也有伤对方的自尊。要做到“不卑不亢”，应注意以下三个方面。

1）不能对对方有金钱与物质利益上的希望和企图

“心底无私天地宽”，双方的人格就平等互利了。我方无所企求而心地坦然，对对方无需戒备则轻松自如，这样的交往自然分不出尊卑。如果一味希望对方担保子女出国或获得其他物质上的好处等，就很难坚持此项原则。

2）要有为国家和民族争气的精神

即要有民族自豪感，这种精神在涉外交往中尤其重要。

3）实事求是

实事求是主要是指不过谦，不说过头话。以宴请为例，中国人请客，即使是相当丰盛的一桌，主人也会对客人说：“今天没什么好菜，请随便吃点。”西方人则相反，不管饭菜质量如何，主人都要自我夸赞：“这是本地最好的饭店”，“这是我的拿手好菜”，目的在于表示诚意。同样，中国人到别人家做客经常客气有余，主人问客人是否再添饭，客人说“不用，不用”，实际上也许并未吃饱。西方人作为宾客赴宴，说不吃不喝时则是真的，绝不是客气。所以，在国际交往中，客气与谦虚都不能过分。

5.入乡随俗

入乡随俗，是国际交往中的一条很重要的礼仪原则。接触外宾，都要尊重对方的风俗习惯与礼节。由于不同国家的社会制度差异，文化习俗有别，思维方式与理解角度也往往差别较大。因此，每到一个国家或接待来自某一国的客人，都要事先了解该国的礼俗，即使相当熟悉的友人，也应注意基本礼仪。在交往中相互尊重，谨慎从事，不能不拘小节或超过限度。如美国人有三大忌：一是忌有人问他年龄；二是忌问他所买东西的价钱；三是忌在见面时说“你长胖了”。这是因为：前两忌是个人私事，不喜欢他人干涉；后一忌是美国有“瘦富胖穷”的观念。

6.守约遵时

这是国际交往中极为重要的礼貌。参加各种活动，应按约定时间到达。过早抵达，会使主人因准备未毕而难堪；迟迟不到，则让主人和其他客人等候过久而失礼。因故迟到，要向主人和其他客人表示歉意。万一因故不能应邀赴约，要有礼貌地尽早通知主人，并以适当方式表示歉意。与人约会不能失约，不能超时，失约和超时是很不礼貌的行为。承诺别人的事情不能遗忘，必须讲“信用”，按时做好。

8.1.3　涉外商务一般礼仪的内容

1.着装礼仪

在与外国人打交道时，对于每一位涉外人员衣着的基本礼仪要求是：得体而应景。主要需要注意以下两个方面的问题。

1）应依照自己所处的具体场合选择与其相适应的服装

根据涉外礼仪的规范，在国际交往中，涉外人员所接触的各种具体场合，大体可分为三类，即公务场合、社交场合和休闲场合。

（1）公务场合

公务场合，指的就是涉外人员上班处理公务的场合。在公务场合，涉外人员的着装应当重点突出庄重保守的风格。

我国的涉外人员目前在公务场合的着装，最为标准的是穿着深色毛料的套装、套裙或制服。具体而言，男士最好是身着藏蓝色、灰色的西装套装或中山装，内穿白色衬衫，脚穿深色袜子、黑色皮鞋。穿西装套装时，务必要系领带。女士的最佳衣着是：身着单一色彩的西服套裙，内穿白色衬衫，脚穿肉色长筒丝袜和黑色高跟皮鞋。有时，穿着单一色彩的连衣裙亦可，但是尽量不要选择以长裤为下装的套装。

（2）社交场合

在社交场合，涉外人员的着装应当重点突出“时尚个性”的风格。既不必过于保守从众，也不宜过分地随便邋遢。

目前的做法是：在需要穿着礼服的场合，男士穿着黑色的中山套装或西装套装，女士则穿着单色的旗袍或下摆长于膝部的连衣裙。其中，尤其以黑色中山装套装与单色旗袍最具有中国特色，并且应用最为广泛。

在社交场合，最好不要穿制服或便装。

（3）休闲场合

在休闲场合，涉外人员的着装应当重点突出“舒适自然”的风格。没有必要衣着过于正式，尤其应当注意，不要穿套装或套裙，也不必穿制服。那样做，既没有任何必要，也与所处的具体环境不符。

2）应当使自己的衣着得法

（1）要了解并遵守着装的正确方法

穿西装时，要注意的问题有：在穿西装之前，务必要将位于上衣左袖袖口之上的商标、纯羊毛标志等，先行拆除，它们并非与西装的档次、身价有关。在一般情况下，坐着的时候，可将西装上衣衣扣解开；站起来之后，尤其是需要面对他人之时，则应当将西装上衣的衣扣系上。西装上衣的衣扣有一定的系法：双排扣西装上衣的衣扣，应当全部系上；单排两粒扣西装上衣的衣扣，应当只系上边的那粒衣扣；单排三粒扣西装上衣的衣扣，则应当系上边的两粒衣扣，或单系中间的那粒衣扣；穿西装背心时，最下边的那粒衣扣，一般可以不系。穿西装时，最好不要内穿羊毛衫。万一非穿不可时，则只允许穿一件单色薄型的V领羊毛衫。不要在西装里面穿开领的、花哨的羊毛衫，特别是不要同时穿上多件羊毛衫。

穿长袖衬衫时，需要注意的问题有：下摆在正式场合一定要束在裤腰或裙腰之内。袖管不仅不可以挽起来，而且袖扣还一定要系上。不穿西装上衣，或是穿上衣未打领带时，领扣则通常可以不系。

打领带时，领带夹的位置大致在七粒扣衬衫自上而下数的第四粒和第五粒衣扣之间。

（2）要了解并遵守着装的搭配技巧

在国外，对于男士在正式场合的着装，必须遵守“三色原则”的要求。所谓“三色原则”，是指男士全身上下的衣着，应当保持在三种色彩之内。对于女士在正式场合着装的评价，人们往往关注于一个细节，如不应该使自己的袜口暴露在外，不仅在站立之时袜口外露不合适，就是在行走或就座时袜口外露也不合适。穿裙装的女士，最好穿连裤袜或长筒袜。

2.见面礼仪

除了国际上惯用的握手礼外，有些国家还有一些传统的见面礼节，如在东南亚信仰佛教的国家见面时双手合十致意；日本人行鞠躬礼等。这些礼节在一些场合也可使用。

公共场合远距离遇到相识的人，一般举起右手打招呼并点头致意，也可脱帽致意。与相识者在同一场合多次见面，只点头致意即可；对一面之交的朋友或不相识者，在社交场合均可点头或微笑致意。

3.介绍礼仪

1）介绍的方式

在交际场合结识朋友，可由第三者介绍，也可自我介绍。无论自我介绍或为他人介绍，都要做到自然。例如，正在交谈的人中，有你所熟知的，便可趋前打招呼，这位熟人便将你介绍给其他客人。

（1）自我介绍

自我介绍时，要主动讲清自己的姓名、身份、单位（国家），对方则会随后自我介绍。

（2）为他人介绍

为他人介绍，要先了解双方是否有结识的愿望，不要贸然行事。为他人介绍时还应说明与自己的关系，以便于新结识的人相互了解与信任。介绍其他人时，要有礼貌地以手示意，而不要用手指指点别人。

2）介绍的顺序

介绍也有先后之别。应先将身份低的、年纪轻的介绍给身份高的、年纪大的，把男性介绍给女性。

介绍时，除女性和年长者外，一般应起立。但在宴会桌上、会谈桌上可不必起立，被介绍者只要微笑点头有所表示即可。

3）交换名片

交换名片也是相互介绍的一种形式。在送给别人名片时，应双手递出，面露微笑，眼睛看着对方；在接受对方名片时，也应双手接回，还应轻声将对方的姓名等读出，然后郑重地收存好。

4.礼宾次序

1）就位次客体而言（位次本身的大小、上下及前后）

（1）一般情况

以右为大、为长、为尊，以左为小、为次、为偏。二人同行，前者为大，右者为尊；三人并行，中者为尊；三人前后行，前者为大；二人并坐，右者为尊；三人并坐，中者为大。

（2）乘坐小轿车

尊者由右边上车，位低者由左边上车；车内二排席，后排中间为尊位，右边次之，左边再次之，前排司机旁位为最次。但当主人亲自驾车时，司机旁位为尊位。

（3）上下楼

上楼时，前者为尊；下楼时，特别是楼梯陡时，尊者在后。

（4）室内就座

室内就座时，以面门的座位为尊。

2）就位次主体而言（位次对象的大小先后）

位次本身是固定的，但位次的对象却随着活动内容的不同而有所变动。一般在重要的礼仪场合，位次对象的排定有以下三种方法。

（1）按身份和职务的高低排列

这是礼宾次序排列的主要依据，但绝不能教条化。

（2）按字母或笔画顺序排列

多边活动的各方或参加者不便按身份与职务的高低排列的，可采用按其名称的字母顺序或笔画顺序排列的方法。

（3）按通知和抵达时间的先后排列

这种排列方法多见于对团体的排次。通常有以下三种：按派遣方通知代表团组成的日期先后排列，或按代表团抵达活动地点的时间先后排列，或按派遣方决定应邀派遣代表团参加活动的答复时间的先后排列。

5.谈话礼仪

1）举止大方得体

涉外交往中，在与外商谈话时表情要自然，语言和气亲切，表达得体。谈话时可适当做些手势，但动作不要过大，更不要手舞足蹈，用手指点人。谈话时的距离要适中，太远太近均不适合，不要拖拖拉拉、拍拍打打。

2）态度礼貌热情

参与别人谈话要先打招呼；别人在个别谈话时，不要凑前旁听；有事需与某人谈话，可待别人谈完；有人主动与自己说话，应乐于交谈；发现有人欲与自己谈话，可主动询问；第三者参与谈话，应以握手、点头或微笑表示欢迎；若谈话中有急事需离开，应向对方打招呼，表示歉意。谈话时不要唾沫四溅。

3）呼应适时恰当

在交际场合，自己讲话要给别人发表意见的机会；另一方面，在别人讲话时，也应适时发表个人的看法。对于对方谈到的不便谈论的问题，不应轻易表态，可转移话题。要善于聆听对方的讲话，不要轻易打断，不提与谈话内容无关的问题。在相互交谈时，应目光注视对方，以示专心。别人讲话时不要左顾右盼，心不在焉，或注视别处、老看手表，做出不耐烦的样子，也不要做伸懒腰、玩东西等漫不经心的动作。

4）内容和谐愉快

要想在谈涉外交往中谈话和谐愉快，主要应该注意在话题选择上的一些禁忌：

[1]不能涉及疾病、死亡等不愉快的事情；

[2]不要谈及荒诞离奇、耸人听闻、淫秽的话题；

[3]一般不询问妇女的年龄、婚否、体重等；

[4]不应径直询问对方的履历、工资收入、家庭财产等私人生活方面的问题；

[5]对方不愿回答的问题不应究根寻底；

[6]对方反感的问题应表示歉意或立即转移话题；

[7]一定不要批评长辈、身份高的人；

[8]不要议论当事国的内政；

[9]不要耻笑讽刺对方或他人；

[10]不要随便议论宗教问题。

5）照顾周到全面。

谈话现场超过三人时，应不时地与在场的所有人攀谈几句。不要只与一两个人说话，不理会在场的其他人，也不要与个别人只谈两个人知道的事而冷落第三者。如所谈问题不便让旁人知道，则应另找场合。

6）语言文明礼貌

谈话中要使用礼貌语言，如：你好、请、谢谢、对不起、打搅了、再见等。在我国人们相见习惯说：“你吃饭了吗？”“你到哪里去？”等，有些国家不用这些话，甚至习惯上认为这样说不礼貌。在西方，一般见面时先说：“早安！”“晚安！”“你好！”“身体好吗？”“最近如何？”“一切都顺利吗？”“好久不见了，你好吗？”“夫人（丈夫）好吗？”“孩子们都好吗？”“最近休假去了吗？”对新结识的人常问：“你这是第一次来我国吗？”“到我国来多久了？”“这是你在国外第一次任职吗？”“你喜欢这里的气候吗？”“你喜欢我们的城市吗？”分别时常说：“很高兴与你相识，希望再有见面的机会。”“再见，祝你周末愉快！”“晚安，请向朋友们致意。”“请代问全家好！”等。

在社交场合，还可谈论涉及天气、新闻、工作、业务等事情。

在社交场合中谈话，一般不过多纠缠，不高声辩论，更不能恶语伤人，出言不逊，即便争吵起来，也不要斥责，不讥讽辱骂，最后还要握手而别。

6.进办公住所礼仪

到外国人办公室或住所，均应预先约定、通知，并按时抵达。如无人迎候，进门先按铃或敲门，经主人应允后方得进入。如无人应声，可稍等片刻后再次按铃或敲门（但按铃时间不要过长）。无人或未经主人允许，则不得擅自进入。

因事急或事先并无约定，但又须前往时，则应尽量避免在深夜打搅对方；如万不得已，非得在休息时间约见对方时，则应见到约见人后立即先致歉意，说“对不起，打搅了”，并说明打搅的原因。

7.住宿礼仪

在为外国来宾安排住宿的具体过程中，一般应当注意以下三个方面的问题。

1）必须充分了解外宾的生活习惯

不同的国家有不同的风俗，每一个人也有自己独特的生活习惯。一般而论，外宾对于个人卫生大都十分重视。对于他们而言，随时可以洗热水澡的浴室、单独使用的干净清洁的卫生间，都是自己临时居所应具备的基本条件。

2）必须慎重选择外宾的住宿地点

通常，应当把外宾安排在涉外饭店里住宿。

3）要做到“宾至如归”

除了需要照顾外宾的个人生活习惯，尊重其特有的风俗、满足其特殊的要求之外，接待人员还要做到体贴入微，善解人意，使外宾有“宾至如归”之感。应当注意的是，对外宾的关心、照顾，应以不妨碍对方私生活为准，并应以不限制对方个人自由为限。


8.2　涉外商务迎送礼仪

8.2.1　涉外迎送礼仪的含义和意义

1.涉外迎送礼仪的含义

迎送礼仪，指的就是在涉外交往活动中，当我方身为东道主之时，为操作、落实迎送外宾活动而应当遵守的外事接待礼仪。通过迎送礼仪给予来宾与其身份、地位相符的待遇，向对方表达主人的热情好客之意，并且使之产生宾至如归之感。作为礼仪之邦，我们既要继承我国待客的优良传统，又要遵循国际上通行的礼宾惯例。

2.涉外迎送礼仪的意义

在涉外商务交往中，一项重要而又经常的工作就是在国内迎接或送别别国的商务人员。通过这种迎送活动表达东道主的诚意，展现主人的形象，使双方建立友好的商务关系。要使涉外接待工作出色圆满，就要处处注意礼仪规范。

具体而言，迎送礼仪涉及外事接待工作的各个方面。它们环环相扣，彼此制约，都对外事接待工作的总体质量产生重要的影响。

8.2.2　涉外商务迎送礼仪的原则和要求

1.礼貌邀请

要做到礼貌邀请，须注意以下两个问题。

1）邀请的规格

在正式对对方发出邀请前，必须先明确邀请的规格，以便兼顾来宾的具体身份和来访的目的，在一般情况下讲究规格对等。规格对等是指在涉外邀请时，我方出面进行邀请的人士的职务、地位、身份应当大体上与被邀请者的职务、身份、地位相当。

2）邀请的形式

（1）东道国邀请

通常由东道国先发出邀请，这既是礼节，也是一项必要的手续。邀请一般采用书面形式，被邀请者在接到邀请函后，应及时给予答复，并据此办理有关的手续。邀请函除表示欢迎的意思外，也表明被邀请者的身份、访问性质以及访问的日期与时间等内容。有时，为表示客气，也可请被邀请者在其认为“方便的时候”来访，或将时间留待以后“另行商定”。

（2）双方协商安排

实际上，访问也不一定都是由东道国一方首先提出，在有些情况下，是双方协商的结果。有的访问安排是由有关的协议事先约定；有的是当面口头邀请在先，然后再补送书面邀请函件；有的是通过外交途径商定访问事宜；也有的是来访者有访问的愿望，主动向东道国做出某种表示，经双方磋商同意，然后再做正式安排；还有一种是以“回访”方式进行的。

2.准备充分

在外宾抵达前应做好充分的准备工作，具体包括以下三个方面。

1）搞清楚来访外宾或代表团的基本情况

例如，来访外宾的总人数，是否包括主宾的配偶，来访人员的职务、性别、礼宾次序等情况，这些均可请对方事先提供。外宾的饮食爱好、宗教禁忌以及是否有其他特殊的生活习惯等情况也须了解，可事先向对方探询，必要时还可向对方索要来访者的血型资料。此外，较高层次的商务访问随行的还有记者等。以上这些都应事先了解清楚，以便做好相应的接待准备。

2）拟订来宾访问日程

应向对方了解清楚抵离的日期和时间、交通工具和路线、对参观访问的具体愿望等。访问日程一般由东道国提出，日程草案拟订后，可先将主要内容告知对方，以便听取对方意见，并使对方有所准备。

3）安排来宾食宿

要根据上述了解到的情况做好安排。在商务活动中，很多公司在一些国家的大城市都有固定的住宿宾馆，不需接待方安排，这就比较省事。如果不是这样，就要根据对方的身份或要求进行安排。

3.得体着装

参加迎送仪式的所有人员，着装要郑重其事，要穿着正装。

4.善始善终

在外宾抵达时，由适当的人员前往机场、车站迎接，表示欢迎，并妥善安排各项礼仪程序和活动。这是外宾进入国门后的第一项正式活动，各国对此都非常重视。在外宾结束访问离开时，则要给予热情欢送，使访问得以圆满结束。在外宾进行访问期间，还可能到国内各个城市参观访问，也都要有迎有送。所以，迎送不是一般的迎来送往，而是对外交往中一项重要的礼仪活动。

8.2.3　涉外商务迎送礼仪的关键环节

除了掌握迎送礼仪的基本原则和要求外，在涉外商务迎送活动中，更要注意一些关键环节。

1.确定迎候人员

本着身份对等的原则，参加涉外迎送仪式的有与主宾身份相当的主人及随从人员，还要有翻译。

2.准备迎宾的物品

如果双方互不相识，则需要准备一块牌子，上书来访团体的名称或主宾的名字，用对方能看得懂的文字，书写工整。如果决定献花，一定要用鲜花，不可以用黄白两色的菊花或百合花；献花人应为年轻的女性。此外，要按照来访团体的人数和主宾的身份决定接客人的车辆。

小案例

随机应变

某公司接待了一个来访的外国考察团，双方互不相识，秘书应该事先准备好一块牌子，写好来访公司的名称。可是由于没有经验，秘书柳栩忽略了这件事。到了机场大家才想起来，谁也没有带合适的纸。此时，客人所乘的飞机已经抵达，机上乘客有的已经出关了。情急之下，柳栩想到了广播室。她马上跑到机场广播室请求帮助，通过广播通知客人他们所处的位置。这样主客双方才接上了头。

资料来源：中国就业培训技术指导中心.秘书国家职业资格培训教程.

北京：中国广播电视大学出版社，2006.

3.见面讲究礼节

双方见面以后，主人一方的秘书先把自己这方的主要人员介绍给主宾，然后由主宾或他的秘书把客人一方的主要成员介绍给东道主，之后双方握手互致敬意。有的国家来宾习惯先行拥抱礼、合十礼、鞠躬礼等，我方均应作出相应表示，不可表现出勉强之意。接着，献花人献上鲜花，随后主人马上引领客人上车。公关与文秘人员要注意关照客人的行李，提醒客人检查行李，不要有遗忘。

如果出现客人的行李丢失问题，公关与文秘人员或其他随从人员应该留下来与航空公司方面交涉，而让客人先行。

4.送行前的拜访

在拜访前秘书应该打电话给对方秘书，告知将去拜访的时间和主要人员的身份，提醒其做好准备。

5.安排送行仪式

客人如果是乘坐飞机，特别是国际航班，一定要至少提前3个小时出发，因为路上可能遇到交通拥堵，办理登机手续和安全检查都需要不少时间，所以送行人员一定不能迟到。

主陪人可以在客人下榻的宾馆与客人道别，而由副职代替到机场或火车站送行。当然，主陪人如果一直把客人送到机场或车站则表现出更为重视双方的关系。

同外宾告别后，要等他们走出我们的视线之外或等火车、轮船开起来以后再离开。


8.3　涉外商务会见与会谈礼仪

8.3.1　商务会见与会谈的内涵

1.会见与会谈的含义及其基本特点

会见，也叫礼节性会晤，一般时间较短，通常是半个小时左右，属于礼貌性应酬。

会谈，也称谈判，是指双方或多方为各自利益，就某些实质性问题交流情况、交换意见、达成协议等。会谈内容比较正式，而且专业性较强。

会见与会谈在程序安排和礼仪要求上是一致的，区别在于一般的礼仪性程序结束后，谈话的内容和时间不同而已。通常会谈比会见的时间长，内容也较为正式。

2.会见与会谈的安排

安排会见、会谈时，对公关与秘书人员的要求如下。

[1]充分了解双方的情况。

[2]准备工作要落实到位。

[3]会谈会见时要做好记录，对客人提出、领导许诺的问题，会后应负责落实，做好后续工作。

3.拜访的要求

在国外代表团抵达之后，主人一方应该在适当的时候到宾馆去拜访客人，介绍情况，了解对方还有什么要求，以示关照。一般在客人抵达的第一天晚上或第二天某个时候，再晚就失去了拜访的意义。具体要求如下。

1）事先约定时间

拜访前由秘书先电话联系对方的秘书或随员，双方商定时间。

2）到达后电话通知

东道主带领随员前去对方下榻的宾馆，到达后应该在大堂里打电话通知对方，不要直接上楼去敲对方的门。外宾不习惯在自己的房间里会客，除非是套间，外面带有会客室的。对方可能会临时在宾馆里租一间会客室，也许还需要主人一方的秘书帮助安排。主方的公关和秘书人员一定要积极配合对方，给对方提供方便。

3）不送礼物

与外宾初次见面，可以不送礼物。因为有些国家忌讳在初次见面就送礼，尤其是马上就要进行对双方都有很大利害关系的会谈，他们就更不愿意在此时收礼，以避免受贿的嫌疑。

小思考

主动拜访也有错？

某公司接待了一个英国贸易团。这次接待活动的主陪人是公司的王总经理。在英国公司抵达的当晚，王总经理带领手下接待人员去拜访对方。他们到英国代表团团长的房间门口敲门，团长穿着睡衣开门一看，脸上露出非常意外和尴尬的表情。团长请他们等一等，然后关上了门。王总经理感到很不理解，我们主动拜访，为什么对方却如此冷淡？

点评：拜访应该事先约定，不应该作不速之客，让主人猝不及防。当外国人穿着睡衣的时候，他们是不能接待来访者的。宾馆的房间虽然是主人方面替他们订的，但是当客人入住以后，房间就是他们的私人领地，一般不会在房间里接待访客，更不会穿着睡衣接待访客，所以拜访前应该预约地点和时间。

资料来源：中国就业培训技术指导中心.秘书国家职业资格培训教程.

北京：中国广播电视大学出版社，2006.

8.3.2　涉外商务会见与会谈的礼仪要求

1.约定时间

会见、会谈一般均经双方事先约定，“不速之客”通常是不受欢迎的。宾主双方均可提出会见要求，东道主和来访者权利平等。从礼仪的角度出发，东道主应该根据来访者的身份、来访目的，在来访者抵达的当日或次日，安排本单位相应的领导人和部门负责人会见。来访者也可根据双方关系及本人身份、业务性质、来访目的，主动提出拜会东道主的某些领导人和部门负责人。

首先提出会见要求的一方应将本方出席人员的姓名、职务，以及会见什么人、会见的目的等情况告知对方。接见一方则应尽早给予对方答复，因故不能满足对方要求应婉言解释。

2.通知对方有关事项

主方应主动将会见与会谈的时间、地点、本方出席人员、具体安排及有关注意事项通知对方。前往会见的一方，则应主动向对方了解上述情况，并通知有关人员出席。

3.做好准备工作

1）了解背景资料

与外宾会见会谈，应了解对方的背景资料、可能提出的问题以及习俗禁忌、礼仪特征等，把这些形成文字资料，呈递上司（主见人）及其他与会人员。有提供外方参阅的，还要准备好外文资料。如果并非第一次交往，公关和秘书人员还应把以前会谈的文件、协议找出来，作出摘要提供给上司（主见人）及与会人员。

2）会见会谈的地点选择、布置与检查

在我国，一般公务性会见大多在会客室进行。会见时，座位安排通常为半圆形，主人主宾并排而坐。会谈时，一般用长条形桌子，宾主相对而坐。

会客室是交谈的场所，必须创造有利于交谈的环境，首先调节好充足且适宜的光线是重要的一环；其次，会客室应充分考虑色彩对人们心理的影响，选择能够对人们的心理产生温暖、柔和、温馨感觉的颜色；第三，会客室都应有冷暖空调和取暖设备，18℃～21℃温度和40%～60%的空气相对湿度比较适合人体，要检查空调运转是否正常；第四，会客室应有较好的隔音和抗噪声干扰设施，为防止回响，墙壁内应装有消音设备；第五，会客室应保持卫生与清洁，如果会客室是大理石地面应打上石蜡以防滑，高档次的会客室应铺上地毯，沙发、家具要清洁、明亮，窗帘、窗户要整洁、干净，所有水具、烟灰缸要干净、卫生；第六，会客室应布置合理并有一定的艺术品位；第七，检查扩音器声音是否清晰，电源插座与桌子的距离（如果用手提电脑的话）等。

座次安排是布置会见会谈场所时一项重要的内容。会见的座次安排，体现着礼仪的规范和对来宾的尊重。会见通常安排在会客室和办公室，座次有时主、宾各坐一边，有时穿插而坐，分别作陪。通常的安排是：主宾席、主人席安排在面对正门的位置，客人坐在主人的右边；翻译人员、记录员坐在主人和主宾的后面；其他客人按身份高低在主宾一侧就座。主方陪见人在主人一侧就座，座位不够时，要在后排加座。根据不同情况也可有其他排法。

双边会谈通常用长方形或椭圆形的桌子，多边会谈采用圆桌或摆成方形。

双边会谈时，宾主相对而坐，以正门为准。当会谈长桌平行于正门时，主方背对正门，客方面对正门，主谈人居各自一方的中间。中国习惯把译员安排在主谈人右侧，但有的国家习惯让译员坐在后面，一般应尊重主人的安排。主客双方的其他陪谈人员按次序左右排列。记录员可安排在后面，如参加会议人数较少，也可安排在会谈桌就座。如会谈长桌垂直于正门，则以进门的方向为准，右为客方，左为主方。小范围的会议也可像会见一样，不用长桌，只用高档沙发，双方席位安排与会见安排相同。

举行双边正式谈判时，若谈判桌在室内横放，则客方人员应面门而坐，主方人员应背门而坐。

除主宾、主人居中对面而坐外，双方的其他人员应依其具体身份的高低，各自先右后左，自高而低地分别就坐在自己的上司一方。若谈判桌在室内竖放，则应以进门时方向为准，右侧请客方人员就座，左侧则由主方人员就座。其他方面的做法，均与前者相似。

在排定座次之后，公关和秘书人员要按双方人员的姓名制作名牌，一面是中文，另一面是对方的文字，按座次摆放在桌子上。中方人员的名牌中文一面朝向就座者，外方人员的名牌外文一面朝向就座者。

3）人员安排

首先，确定参与会谈的人员，一般主谈应该是有较高业务水平、有会谈经验、有决定权的高层领导。其他参与者也是对会谈涉及的业务范围很熟悉的人。

其次，确定工作人员，包括翻译、记录员、设备管理人员、服务人员等。

4.迎接客人

1）迎接

主方应准确掌握会见与会谈的时间、地点和双方参加人员的名单。同时主方应先于客方到达会场；客人到达时，主方应迎接。公关和秘书人员应该在大门外迎接，引领客人抵达会谈地点。

2）介绍

双方见面后，由客方代表团团长把自己的部下介绍给主人；然后主方领导再把自己这方人员介绍给客人。

3）合影

合影可安排在宾主见面握手、介绍之后。合影时，主方宜先选好背景，安排好合影图，人数较多时应准备好架子。合影图一般由主人居中，按礼宾次序，国际上通行的做法是“以右为上”，主客双方间隔排列。第一排人员既要考虑身份，又要考虑能否都能被摄入镜头，一般来说，两端均由主方人员把边。

5.会见、会谈

[1]合影完毕入座就绪后，双方会谈开始前，除陪同人员和必要的译员、记录员外，一般工作人员即应退出。

[2]会见、会谈过程中，旁人不可随意出入。主客双方可作简短致辞，互赠礼品。礼品不一定昂贵，只要是能传达敬意、表达友谊的纪念品即可。

[3]在会见、会谈时，主方应提供饮料。招待用的饮料各国不一，反映着不同的文化和习惯。中国通常只备茶水、矿泉水，夏天加冷饮；如会谈时间较长，可适当上咖啡。对伊斯兰教国家的来访者，不要上含酒精一类的饮料。

[4]也可以把合影安排在会谈结束时。

6.送别客人

会见结束后，主人应送客人至车前或门口握手告别，目送客人离去后再退回室内。


8.4　国外习俗与禁忌

各国、各民族都有自己独特的礼节和习俗。在对外交往中如果不考虑对方的习俗，很可能就触犯了对方的禁忌，引起对方的反感。所以，公关和秘书人员必须对各国的习俗与禁忌有基本的了解，以便在对外交往中能够得心应手。这里分别对东方和西方的一些主要国家，以及非洲国家的主要习俗礼仪进行介绍。

8.4.1　东方国家习俗礼仪

1.日本

日本是一个注重礼仪的国家。在日常生活中，见面时都互致问候，脱帽鞠躬，表示诚恳、可亲。初次见面，向对方鞠躬90°，而不一定握手。如果是老朋友或比较熟悉的人就主动握手，甚至拥抱。遇到女宾，女方主动伸手才可以握手。如果需要谈话，应到休息室或房间交谈。日本人一般不用香烟待客；如果客人要吸烟，要先征得主人的同意。

日本人注意穿着打扮，平时穿着大方整洁。在正式场合一般穿礼服，男子大多穿成套的深色西服，女子穿和服。在天气炎热的时候，不随便脱衣服；如果需要脱衣服，要先征得主人的同意。在一般场合，只穿背心或赤脚被认为是失礼的行为。

在日本，“先生”的称呼，只用来称呼教师、医生、年长者、上级或有特殊贡献的人。如果对一般人称“先生”，会让他们感到难堪。

和日本人谈论茶道，是非常受欢迎的。茶道，是日本人用来修身养性、进行交际而特有的沏茶、品茗的高尚技艺，是一种讲究礼仪、陶冶情操的民间习俗。

他们喝茶时不直接把茶叶放进茶杯，而是放到小巧玲珑的茶壶里。倒的时候，用一个小过滤网防止茶叶进入杯里。而且总以半杯为敬，一般不再续茶。这常使喝惯大杯茶的中国人总觉得难以解渴。

在日本，不管家里还是餐馆里，座位都有等级，一般听从主人的安排就行。日本商人比较重视建立长期的合作伙伴关系。他们在商务谈判中十分注意维护对方的面子，同时希望对方也这样做。

日本人赠送礼品时，非常注重阶层或等级，因此不要给日本人赠送太昂贵的礼品，以免他们为此而误认为你的身份比他们高。

日本不太流行付小费，如果拿不准，就不给。若认为有必要，把钱放在信封里或用纸巾包裹着送出，日本人认为收现钞是一件很难堪的事。

日本人不喜欢紫色，认为这是悲伤的色调；最忌绿色，认为是不祥之兆。忌荷花图案，认为是妖花；忌“9”、“4”等数字。赠送礼品时，不要赠数字为“9”的礼物，因为日语里“9”的读音和“苦”一样。“4”的发音和“死”相同，所以在安排食宿时，要避开4层楼、4号房间、4号餐桌等。日本商人还忌讳“2月”和“8月”，因为这是营业淡季。另外，讨厌金银眼的猫，认为看到这种猫的人要倒霉。

日本人对中国的绍兴酒、茅台酒非常感兴趣。不吃松花蛋。用筷子很讲究，筷子都放在筷托上。还有“忌八筷”的习俗，就是不能舔筷、迷筷、移筷、扭筷、剔筷、插筷、跨筷、掏筷。同时，还忌用同一双筷子让大家依次夹取食物，也不能把筷子垂直插在米饭里。

把书法作品或是精美的印章送给日本人，是受欢迎的。我们中国人喜欢把印章的边缘特意刻成破碎型，以示古老苍劲。如果这样送给日本朋友，对方就会不高兴了，他们认为这种不完整是不吉利的。

2.韩国

韩国人讲究礼貌，待客热情。见面时，一般用咖啡、不含酒精的饮料或大麦茶招待客人，有时候还加上适量的糖和淡奶。这些茶点客人必须接受。

韩国人初次见面时，经常交换名片。韩国很多人养成了通报姓氏习惯，并和“先生”等敬称联用。韩国一半以上居民姓金、李、朴。韩国人业务洽谈，往往在旅馆的咖啡室或附近类似的地方举行。大多数办公室都有一套会客用的舒适的家具，在建立密切的工作关系之前，举止合乎礼仪是至关重要的。韩国人注重服饰，男子穿西服、系领带。

如果应邀去韩国人家里做客，按习惯要带一束鲜花或一份小礼物，双手奉上。不要当着赠送者的面把礼物打开。进到室内，要把鞋子脱掉，留在门口。

韩国的农历节日和我国差不多，也有春节、清明节、端午节、中秋节。

韩国人以米饭为主食，早餐也习惯吃米饭，不吃粥。还喜欢吃辣椒、泡菜，吃烧烤时要加辣椒、胡椒、大蒜等辛辣的调味品。汤是每餐必不可少的，有时汤里放猪肉、牛肉、狗肉、鸡肉烧煮，有时候也简单地倒些酱油、加点豆芽。韩国人对边吃饭边谈话非常反感。

韩国人不轻易流露自己的感情，公共场所不大声说笑。特别是女性笑时还用手帕捂着嘴，防止出声失礼。在韩国，妇女十分尊重男子，双方见面的时候，女性总会先向男性行鞠躬礼、致意问候；男女同座的时候，往往也是男性在上座，女性在下座。

韩国人对“4”非常反感。许多楼房的编号严忌出现“4”字；医院，军队绝不用“4”字编号。韩国人在喝茶或喝酒时，主人总是以1、3、5、7等单数来敬酒、敬茶、布菜，并忌讳用双数停杯罢盏。

3.新加坡

新加坡人十分讲究礼貌礼节，服务质量很高。新加坡华裔在礼仪方面和我国相似，而且还保留了许多中国古代传统礼节，如两人见面时，相互作揖，当然通常的见面礼节则是鞠躬、握手。

华裔新加坡人信奉佛教，而且很虔诚。他们喜欢在室内诵经，诵经的时候不可以被打扰。

在新加坡随地吐痰、扔弃物都要受到法律制裁。

4.泰国

泰国人的待人接物，有许多约定俗成的规矩。朋友相见，双手合十、互致问候。晚辈向长辈行礼时，双手合十举过前额，长辈也要合十回礼。年纪大或地位高的人还礼时，双手不必高过前胸。行合十礼时，手举得越高，表示尊重程度越高。泰国人也行跪拜礼，但要在特定场合，平民、贵官在拜见国王和国王近亲的时候行跪拜礼。国王拜见高僧的时候要下跪。儿子出家为僧，父母也跪拜在地。在泰国，把东西扔给别人是不礼貌的行为。从坐着的人们面前走过时，要略微躬身，表示礼貌。

泰国人习惯用颜色表示星期。如红色是星期日，紫红色为星期六，淡蓝色为星期五，橙色是星期四，绿色为星期三，粉红色是星期二，黄色是星期一。

泰国人非常重视头部，认为头颅是神圣不可侵犯的。如果用手触摸泰国人的头部，认为是极大的侮辱。如果用手打了小孩的头，认为小孩一定会生病。睡觉忌讳头朝西，因为日落西方象征死亡。泰国人忌讳用红笔签名，因为人死后是用红笔把姓氏写在棺材上。在泰国，脚被认为是低下的，忌把脚伸到别人跟前，也不能把东西踢给别人，不然都是失礼。忌讳用脚踢门，否则会受到人们指责。就座时，最忌讳跷腿，把鞋底对着别人，被认为是把别人踩在脚底下，是一种侮辱性的举止；妇女就座时，双腿要靠拢，否则会被认为没有教养。当着泰国人的面，不要踩门槛，他们认为门槛下住着神灵。泰国人喜欢红色、黄色，忌讳褐色。

5.印度尼西亚

印度尼西亚人初次见面都要交换名片。由于多数信奉伊斯兰教，他们在拿东西给人家或者向别人拿东西时，都要用右手而不用左手，也不用双手。左手是用来拿“不干净”的东西。印尼人喜欢客人到他们家中做客访问，而且在一天中任何一个时间去拜访他们，都是受欢迎的。在印尼人家里，当你看到长相可爱的小孩，切忌摸小孩的头，如果你抚摸他的头，对方一定翻脸相向。

在印度尼西亚，和别人谈话或进别人家里都要摘下太阳镜。拜访印尼商人时要带上礼物，收下礼物即意味着承担了某种责任。如果家里铺着地毯，那你在进屋前要把鞋脱掉。参观庙宇或清真寺，不能穿短裤、无袖服、背心或裸露的衣服。进入任何神圣的地方，一定要脱鞋。

印尼人爱吃大米饭和中国菜，早餐一般吃西餐，爱喝红茶、葡萄酒、香槟酒、汽水等。爱吃牛、羊、鱼、鸡之类的肉和内脏。由于印尼人大多数信奉伊斯兰教，所以忌讳吃猪肉食品，忌饮烈性酒，不爱吃海参，也不吃带骨带汁的菜和鱼肚等。

印尼人忌讳夜间吹口哨，认为它会招来游荡的幽灵和挨打。

在印尼，进行裸体太阳浴是非法的；和他们交谈应避开政治、宗教等话题。

6.印度

印度居民大多信奉印度教，其次为伊斯兰教、基督教、锡克教。在印度，月亮是一切美好事物的象征。

印度人相见应递英文名片，英语是印度的商业语言。主客见面时，都要用双手合十在胸前致意，口中念着：“纳玛斯堆”（梵文：“向您点头”，现在表示问好或祝福）。在印度，晚辈在行礼时弯腰摸长者的脚，表示对长辈的尊敬。男子不能和妇女握手。许多家庭妇女忌讳见陌生男子，不轻易和外人接触。但如果邀请男人参加社交活动时应请他们偕夫人同来。一般关系的男女不能单独谈话。

印度人是用摇头表示赞同，用点头表示不同意；人们用手抓耳朵表示自责；召唤某人的动作是将手掌向下摆手指，但不能只用一个指头；指人时也要用整个手掌，不能用一两个指头。

到印度庙宇或家庭做客，进门必须脱鞋。迎接贵客时，主人常献上花环，套在客人的颈上。花环的大小长度视客人的身份而定。献给贵宾的花环既粗又长，超过膝盖；给一般客人的花环仅到胸前。妻子送丈夫出远门，最高礼节是摸脚跟和吻脚。到印度家庭做客时，可以带水果和糖果作为礼物，或给主人的孩子们送点礼品。

印度人用右手拿食物、礼品和敬茶，不用左手，也不用双手。就餐时，印度教徒最忌讳在同一个容器里取用食物；也不吃别人接触过的食物，甚至别人清洗过的茶杯，也要自己再洗涤一遍后才使用。

印度人喜欢分餐进食，注重菜品酥烂，一般口味不喜太咸，偏爱辣味。主食以米饭为主，对面食中的饼类也感兴趣。不吃菇类、笋类、木耳。信奉印度教和锡克教的人，忌讳吃猪肉、牛肉。他们一般不喝酒，因为喝酒是违反宗教习惯的；但有喝茶的习惯，方式是“舔饮”，也就是把奶茶盛在盘子中，用舌头舔着喝。印度人最不喜欢吃大荤，吃素食的人较多，等级越高，吃荤越少。喜欢中国的粤菜、苏菜。

印度人忌讳白色，习惯用百合花作悼念品。他们忌讳弯月图案，视1、3、7为不吉祥数字，和印度人交谈，要回避有关宗教矛盾、和巴基斯坦的关系、工资以及两性关系的话题。

印度奉牛为神圣，忌讳吃牛肉，忌讳用牛皮制品。崇拜蛇，视杀蛇为触犯神灵。印度人忌讳用澡盆给孩子洗澡，认为是“死水”，是不人道的行为。

8.4.2　西方国家习俗礼仪

1.美国

美国人一般性情开朗、乐于交际、不拘礼节。第一次见面不一定行握手礼，有时只是笑一笑，说一声“Hi”或“Hello”就算有礼了。握手时习惯握得紧，眼正视对方，微弓身，认为这样才算是礼貌的举止，但一般同女人握手，美国人都喜欢斯文。在告别时，也只是向大家挥挥手或者说声“再见”、“明天见”。但如果别人向他们致礼，他们也用相应的礼节，如握手、点头、拥抱、行注目礼等。在美国如果有客人夜间来访，主人穿着睡衣接待客人被认为是不礼貌的行为；当被邀请去老朋友家做客时，应该预备小礼物；在朋友家做客时，打长途电话要经过主人同意，离开时，要留下电话费。

在美国，如果要登门拜访，必须先打电话约好；名片一般不送给别人，只是在双方想保持联系时才送；当着美国人的面想抽烟，必须问对方是否介意，不能随心所欲。

美国人一般乐于在自己家里宴请客人，而不习惯在餐馆请客。不喜欢清蒸和红烩菜肴，不喜欢过烫过热的菜肴，喜欢少盐味，味道忌咸，稍以偏甜为好。喜欢喝可口可乐、啤酒、冰水、矿泉水、威士忌、白兰地等。不喜欢人在自己的餐碟里剩食物，认为这是不礼貌的。喜爱中国的苏菜、川菜、粤菜。

美国人喜欢白色，认为白色是纯洁的象征；偏爱黄色，认为是和谐的象征；喜欢蓝色和红色，认为是吉祥如意的象征。他们喜欢白猫，认为白猫可以给人带来好运。

美国人对握手时目视其他地方很反感，认为这是傲慢和不礼貌的表示。忌讳向妇女赠送香水、衣物和化妆用品。美国妇女因有化妆的习惯，所以他们不欢迎服务人员送香巾擦脸。

在美国千万不要把黑人称作“Negro”，最好用“Black”一词，黑人对这个称呼会坦然接受。因为“Negro”主要是指从非洲贩卖到美国为奴的黑人。跟白人交谈如此，跟黑人交谈更要如此；否则，黑人会感到你对他的蔑视。

美国人忌讳别人冲他伸舌头，认为这种举止是污辱人的动作。他们讨厌蝙蝠，认为它是吸血鬼和凶神的象征。忌讳数字“13”、“星期五”等日。忌讳问个人收入和财产情况，忌讳问妇女婚否、年龄及服饰价格等私事。忌讳黑色，认为黑色是肃穆的象征，是丧葬用的色彩。特别忌讳赠礼带有某公司标志的便宜礼物，因为这有义务做广告的嫌疑。

2.加拿大

加拿大人因受欧洲移民的影响，他们的礼貌礼节和英法两国差不多。在日常生活中，加拿大人着装以欧式为主。上班的时间，他们一般要穿西服、套裙；参加社交活动时往往穿礼服或时装；在休闲场合则讲究自由穿着，只要自我感觉良好即可。公务时间，加拿大人很注意个人仪表和卫生，所以，他们希望客人也能这样。在加拿大，握手被认为是一种友好的表示，一般在见面和临别时握一下就行，不必反复握手。

加拿大人有邀请亲朋好友到自己家中共进晚餐的习惯，受到这种邀请应当理解为是主人主动显示友好之意。如果被邀到别人家做客，明智的选择是给主人送点鲜花，但不要送白色的百合花，它们是与葬礼联系在一起的。加拿大人以自己的国家为自豪，反对和美国作言过其实的比较。谈到肯定成绩的事例并对加拿大人民及其国家给予好评是最受欢迎的。

加拿大人对法式菜肴比较偏爱，并以面包、牛肉、鸡肉、土豆、西红柿等物为日常之食。他们以肉食为主，特别爱吃奶酪和黄油。加拿大人重视晚餐。饮食上讲究菜肴的营养和质量，注重菜肴的鲜和嫩。口味一般不喜欢太咸，偏爱甜味。一般以米饭为主食，对煎、烤、炸等烹调方法制作的菜肴偏爱。喜爱中国的苏菜、沪菜、鲁菜。习惯饭后喝咖啡和吃水果。忌讳吃各种动物内脏，不爱吃肥肉。

加拿大人忌讳“13”、“星期五”，认为“13”是厄运的数字，“星期五”是灾难的象征。

3.澳大利亚

澳大利亚人办事认真爽快，喜欢直截了当，待人诚恳，热情，见面时喜欢热烈握手，称呼名字。乐于结交朋友，即使是陌生人，也一见如故。他们崇尚友善，并谦逊礼让，重视公共道德，组织纪律强，时间观念强，赴约准时并珍惜时间。女性比较保守，接触时要谨慎。做客可以赠送葡萄酒和鲜花。

澳大利亚人的饮食习惯、口味和英国人差不多。菜清淡、不吃辣。家常菜有煎蛋、炒蛋、火腿、脆皮鸡、油爆虾、糖醋鱼、熏鱼、牛肉等。当地的名菜是野牛排。澳大利亚人食量比较大，啤酒是最受欢迎的饮料，其中达尔文城的居民以喝啤酒闻名。

澳大利亚人往往是邀请友人一同外出游玩，他们认为这是密切双边关系的捷径之一。所以如果遭到拒绝，会被他们理解成不给面子。

澳大利亚的基督教徒有“周日做礼拜”的习惯。他们的这种做法“雷打不动”，所以要避免在这一天和他们邀约。

在澳大利亚人眼里，兔子是一种不吉利的动物。他们认为，碰到了兔子，可能是厄运将临的预兆。

澳大利亚人喜欢体育活动，游泳和日光浴是人们的癖好，如果有谁不会游泳，还会成为众人嘲讽的对象。

和澳大利亚人谈论跑马，是非常受欢迎的话题。

4.英国

英国是绅士之国，讲究文明礼貌，注重修养，同时也要求别人对自己有礼貌。英国人注意衣着打扮，什么场合穿什么服饰都有一定的惯例。见面时对尊长、上级和不熟悉的人用尊称，并在对方姓名前面加上职称、衔称或先生、女士、夫人、小姐等称呼，亲友和熟人之间常用昵称。初次相识的人相互握手，微笑并说：“您好”。在大庭广众之下，人们一般不行拥抱礼，男女之间除热恋情侣外一般不手拉手走路。

英国人不轻易动感情或表态。他们认为夸夸其谈是缺乏教养的，认为自吹自擂是低级趣味的。人们交往时常用“请”、“对不起”、“谢谢”等礼貌用语，即使家庭成员间也一样。

英国的“烤牛肉加约克郡布丁”被称为是国菜，是用牛腰部位的肉，再把鸡蛋加牛奶和面，与牛肉、土豆一起在烤箱中烤制的菜肴。上桌时，还要另配些单煮的青菜，即为“烤牛肉加约克郡布丁”。普通家庭一日三餐（即早餐、午餐、晚餐）。他们是以午餐为正餐。阔绰人家则一日四餐，即早餐、午餐、茶点和晚餐。

英国人不愿意吃带粘汁的菜肴，忌用味精调味，也不吃狗肉。口味不喜欢太咸，爱甜、酸、微辣味，对烧、煮、蒸、烙、焗和烘烤等烹调方法制作的菜肴偏爱。喜欢中国的京菜、川菜和粤菜。

英国人普遍喜爱喝茶，尤为妇女嗜茶成癖。“下午茶”几乎成为英国人的一种必不可少的生活习惯，即使遇上开会，有的也要暂时休会而饮“下午茶”。他们不喝清茶，要在杯里倒上冷牛奶或鲜柠檬，加点糖、再倒茶制成奶茶或柠檬茶。如果先倒茶后倒牛奶会被认为缺乏教养。他们还喜欢喝威士忌、苏打水，喝葡萄酒和香槟酒，有时还喝啤酒和烈性酒，彼此间不劝酒。

对英国人称呼“英国人”他们是不愿意接受的。因为“英国人”原意是“英格兰人”，而你接待的宾客，可能是英格兰人、威尔士人或北爱尔兰人，而“不列颠”这个称呼则能让所有的英国人都能感到满意。

在英国，人们忌讳用人像、大象、孔雀作服饰图案和商品装潢。他们认为大象是愚笨的，孔雀是淫鸟、祸鸟，连孔雀开屏也被认为是自我吹嘘和炫耀。忌讳“13”、“3”这两个数字，忌讳用同一根火柴给第3个人点烟。和英国人坐着谈话忌讳两腿张得过宽，更不能跷起二郎腿。如果站着谈话不能把手插入衣袋。英国人忌讳当着他们的面耳语和拍打肩背，忌讳有人用手捂着嘴看着他们笑，认为这是嘲笑人的举止。在英国，还忌讳送人百合花，认为百合花意味着死亡。

5.法国

法国人热情开朗，初次见面就能亲热交谈，而且滔滔不绝。法国人讲究服饰美，特别是妇女穿得非常时尚，特别喜欢使用化妆品，光口红就有早、中、晚之分，是世界上最爱打扮的妇女。

法国是世界上最早公开行亲吻礼的国家，也是使用亲吻礼频率最多的国家。和法国人约会必须事先约定时间，准时赴约是有礼貌的表示，但不要提前。送鲜花给法国人也是很好的礼品。法国人在公共场所不能有懒散动作，不能大声喧哗。

法国的烹调世界闻名，用料讲究，花色品种繁多，口味特点香浓味美，注重色、形和营养。法国人烹调时用酒比较重，肉类菜烧得不太熟，如水鸭三四分熟就行。有的肉最多七八分熟，牡蛎一般都喜欢生吃。配料喜欢用蒜、丁香、香草、洋葱、芹菜、胡萝卜等。他们不吃辣的食品。

法国人忌讳黄色的花，认为是不忠诚的表现。忌讳黑桃图案，认为不吉祥；忌讳墨绿色，因第二次世界大战期间德国纳粹军服是墨绿色；忌讳仙鹤图案，认为是蠢汉和淫妇的象征。不送香水或化妆品给恋人、亲属之外的女人，因为这些他们认为象征着过分亲热或图谋不轨。

6.德国

德国人纪律严明，讲究信誉，极端自尊，待人热情，十分注重感情，爱好音乐。

重视称呼，是德国人在人际交往中的一个鲜明特点。对德国人称呼不当，通常会令对方大为不快。一般情况下，切勿直呼德国人的名字，应称其全称，或仅称其姓也可以。和德国人交谈时，切勿疏忽对“您”与“你”这两种人称代词的使用。对于熟人、朋友、同龄者，方可以“你”相称。在德国，称“您”表示尊重，称“你”则表示地位平等、关系密切。

德国人对发型较为重视。在德国，男士不宜剃光头，免得被人当作“新纳粹”分子。德国少女的发式多为短发或披肩发，烫发的妇女大半都是已婚者。

德国人注意衣着打扮，外出时必须穿戴整齐、清洁；见面打招呼必须称头衔，不直呼名字；约会准时，时间观念强；待人热情、好客、态度诚实可靠；宴席上，男子坐在妇女和地位高的人的左侧，女士离开和返回饭桌时，男子要站起来以示礼貌；请德国人进餐，事先必须安排；和他们交谈最好谈原野风光；个人的业余爱好多为体育活动；接电话时要首先告诉对方自己的姓名。

德国人最爱吃猪肉，其次是牛肉。以猪肉制成的各种香肠，令德国人百吃不厌。忌讳吃核桃。

德国人如果同时喝啤酒和葡萄酒，要先喝啤酒，然后再喝葡萄酒，否则被认为有损健康。

在德国的公共场合窃窃私语，被认为是十分无礼的。

在德国，蔷薇专用于悼亡，不可以随便送人。忌讳茶色、红色、深蓝色。服饰和其他商品包装上忌用纳粹标志。

7.意大利

女士受到尊重，特别是在各种社交场合，女士处处优先。

意大利人热情好客，待人接物彬彬有礼。在正式场合，穿着十分讲究。见面礼是握手或招手示意；对长者、有地位和不太熟悉的人，要称呼其姓，加上“先生”、“太太”、“小姐”和荣誉职称；和意大利人谈话要注意分寸，一般谈论工作、新闻、足球；不要谈论政治和美国橄榄球。

意大利人有早晨喝咖啡、吃烩水果、喝酸牛奶的习惯。酒特别是葡萄酒是意大利人离不开的饮料，不论男女几乎每餐都要喝酒，甚至在喝咖啡时，也要掺上一些酒。

如果有人打喷嚏，旁边的人马上会说：“萨尔维！（祝你健康）”。另外，当着别人打喷嚏或咳嗽，被认为是不礼貌和讨嫌的事，所以本人要马上对旁边的人表示“对不起”。

意大利人忌讳菊花。

8.俄罗斯

俄罗斯人性格开朗、豪放、集体观念强。见面时，大都行握手礼，拥抱礼也是他们常施的一种礼节。他们还有施吻礼的习惯，但对不同人员，在不同场合，所施的吻礼也有一定区别：一般朋友之间，或长辈与晚辈之间，以吻面颊者为多；长辈对晚辈以吻额为更亲切和慈爱；男子对特别尊敬的已婚女子，一般多行吻手礼，以示谦恭和崇敬；吻唇礼一般只是在夫妇或情侣间流行。

在俄罗斯，主人给客人吃面包和盐，是最殷勤的表示。一般对晚餐要求较简单，对早、午餐较重视。用餐时间都习惯拖得很长。俄罗斯人乐于品尝不同风味的菜肴，菜肴喜欢熟透和酥烂，他们非常喜欢中餐。

待客时，俄罗斯人常以“您”字表示尊敬和客气；而对亲友往往则用“你”字相称，认为这样显得随便，同时还表示出对亲友的亲热和友好。外出时，十分注重仪容仪表，衣扣要扣得完整，总习惯衣冠楚楚。男子外出活动时，一定要把胡子刮净；赴约要准时；在社交场合，处处表现尊重女性。

和俄罗斯人说话，要坦诚相见，不能在背后议论他人，更不能说他们小气；对妇女要十分尊重，忌讳问年龄和服饰价格等。

俄罗斯人不吃海参、海蜇、墨鱼、木耳。偏爱“7”，认为“7”预兆会办事成功，“7”还可以给人们带来美满和幸福。应邀去俄罗斯人家里做客时可带上鲜花或烈性酒，送艺术品或图书作礼品是受欢迎的。女主人对来访客人带给她的单数鲜花是很欢迎的；男主人则喜欢高茎、艳丽的大花。

决不能在街上丢弃任何东西，连一张过期的电影票也不行。这种行为有损俄罗斯的整洁，而且是违规的。

俄罗斯人对盐十分崇拜，并视盐为珍宝和祭祀用的供品。认为盐具有驱邪除灾的力量。如果有人不慎打翻了盐罐，或是将盐撒在地上，便认为是家庭不和的预兆。为了摆脱凶兆，他们总习惯将打翻在地的盐拾起来撒在自己的头上。

在俄罗斯，人们认为兔子是一种怯弱的动物，如果从自己眼前跑过，那便是一种不祥的兆头。他们偏爱红色，人们都把红色视为美丽和吉祥的象征；忌讳黑色，认为黑色是丧葬的代表色。因此，对黑猫更为厌恶，并视黑猫从自己面前跑是不幸的象征。

俄罗斯人重视文化教育，喜欢艺术品和艺术欣赏。所以，和他们谈论艺术是个很受欢迎的话题。此外，跑马也是非常受欢迎的话题。

8.4.3　非洲国家习俗礼仪

1.埃及

埃及人正直、爽朗、宽容、好客。他们往往以幽默的心情来应付严酷的现实生活。

埃及人习惯晚餐在日落以后和家人一起共享，所以在这段时间内，有约会是失礼的。埃及伊斯兰教徒有个绝不可少的习惯：一天之内祈祷数次。

埃及人通常以“耶素”（就是不发酵的平圆形埃及面包）为主食，进餐时与“富尔”（煮豆）、“克布奈”（白乳酪）、“摩酪赫亚”（汤类）一并食用。他们喜食羊肉、鸡、鸭、鸡蛋以及豌豆、洋葱、南瓜、茄子、胡萝卜、土豆等。在口味上，一般要求清淡、甜、香、不油腻。串烤全羊、烤全羊是他们的佳肴。

埃及人习惯用自制的甜点招待客人，客人如果谢绝，一点也不吃，会让主人失望，也失敬于人。

埃及人在正式用餐时，忌讳交谈，否则会被认为是对神的亵渎行为。埃及人一般都遵守伊斯兰教教规，忌讳喝酒，喜欢喝红茶。他们有饭后洗手、饮茶聊天的习惯。忌吃猪、狗肉，也忌谈猪、狗；不吃虾、蟹等海味、动物内脏（除肝外）、鳝鱼、甲鱼等怪状的鱼。

在埃及，男士不要主动和妇女攀谈；不要夸人身材苗条；不要称道埃及人家里的东西，否则会被认为你在向他索要；不要和埃及人谈论宗教纠纷、中东政局及男女关系。

在埃及，下午3—5点之后，人们大都忌讳针。商人决不卖针，人们也不买针，即使有人愿出10倍的价钱买针，店主也会婉言谢绝，绝不出售。

在埃及，进伊斯兰教清真寺时，务必脱鞋。埃及人爱绿色、红色、橙色，忌蓝色和黄色，认为蓝色是恶魔，黄色是不幸的象征，遇丧事都穿黄衣服。忌熊猫，因它的形体近似肥猪。喜欢金字塔形莲花图案。禁穿有星星图案的衣服，除了衣服，有星星图案的包装纸也不受欢迎，禁忌猪、狗、猫、熊等图案。3、5、7、9是埃及人喜爱的数字，而忌讳13，认为它是消极的。埃及人吃饭时要用右手抓食，不能用左手。不论送给别人礼物，或是接受别人礼物时，要用双手或者右手，千万别用左手。

2.南非

南非社交礼仪可以概括为“黑白分明”、“英式为主”，也就是受到种族、宗教、习俗的制约。南非的黑人和白人所遵从的社交礼仪不同；白人的社交礼仪特别是英国式社交礼仪广泛流行于南非社会。

以目前而论，在社交场合，南非人所采用的普遍见面礼节是握手礼，他们对交往对象的称呼则主要是“先生”、“小姐”或“夫人”。在黑人部族中，尤其是广大农村，南非黑人往往会表现出和社会主流不同的风格。例如，他们习惯以鸵鸟毛或孔雀毛赠给贵宾，客人得体的做法就是把这些珍贵的羽毛插在自己的帽子上或头发上。

在城市里，南非人的穿着打扮基本西化了。大凡正式场合，他们都讲究着装端庄、严谨。南非黑人通常还有穿着本民族服装的习惯。不同部族的黑人，在着装上往往会有自己不同的特色。

南非当地白人以吃西餐为主，经常吃牛肉、鸡肉、鸡蛋和面包，爱喝咖啡和红茶；而黑人喜欢吃牛肉、羊肉，主食是玉米、薯类、豆类。喜欢吃熟食。南非著名的饮料是如宝茶。在南非黑人家做客，主人一般送上刚挤出的牛奶或羊奶，有时是自制的啤酒。客人一定要多喝，最好一饮而尽。

信仰基督教的南非人，忌讳数字13和星期五；南非黑人非常敬仰自己的祖先，他们特别忌讳外人对自己的祖先言行失敬。跟南非人交谈，有四个忌讳的话题：一是不要为白人评功摆好；二是不要非议黑人的古老习惯；三是不要为对方生了男孩表示祝贺；四是不要评论不同黑人部族或派别之间的关系及矛盾。

3.尼日利亚

尼日利亚有许多部族，其习俗与文化传统有很大差别，所以他们的生活方式也截然不同。施礼前，总习惯先用大拇指轻轻地弹一下对方的手掌再行握手礼。

在与尼日利亚人谈话中应回避的一个话题是宗教。他们不愿谈论政治，特别是有关非洲的政治问题。要避免谈有关南非的事。另外，所携的印刷品不要有涉及南非活动的画面。恰当的话题是有关尼日利亚的工业成就和发展前景。

尼日利亚人交谈时，从不盯视对方，也忌讳对方盯视自己，认为这是不尊重人的举止。他们忌讳左手传递东西或食物，忌讳“13”。已婚妇女最忌讳吃鸡蛋，她们认为妇女吃了鸡蛋就不会生育。

尼日利亚人认为食指是不祥之物，无论谁用右手的食指指向自己，都是一种挑衅的举动；如果有人伸出手并张开五指对向自己，更是粗暴的侮辱人的手势，相当于辱骂祖宗。这些都是令人不能容忍的。

尼日利亚人用餐一般习惯以手抓饭，社交场合也使用刀叉。

小案例

礼物

大地公司总经理陈衡要设宴招待来访的沙特阿拉伯某公司总经理穆罕默德一行人。秘书赵晨在一家有名的川菜馆订了包间。按陈总经理的意思，赵晨选购了具有中国特色的礼品：景泰蓝花瓶和送给穆罕默德夫人的真丝长袍。赵晨还特地选了绿的包装纸把礼品包装起来。当客人应邀来赴宴时，陈总经理拿出礼物说：“这是鄙公司送给总经理和夫人的一点小礼物，拿不出手，不成敬意。”

点评：在这个案例中，秘书做错了两件事：在川菜馆订餐和为穆罕默德夫人送礼，都违背了伊斯兰教的习俗。陈总经理在送礼的时候，说话过于自谦，让对方搞不清楚这份礼物的分量，也是不恰当的。

资料来源：中国就业培训技术指导中心.秘书国家职业资格培训教程.

北京：中国广播电视大学出版社，2006.


本章小结

随着全球经济一体化以及我国加入世贸组织后，对外贸易、出境旅游及其他外事往来的增多，涉外礼仪也日益重要。在涉外交往中，遵守国际惯例和一定的礼节，有利于我国的对外开放，有利于展现中国礼仪之邦的风貌。因此，作为一名公关和秘书人员，了解并遵循一定的涉外商务礼仪规范是十分必要的。本章对涉外商务礼仪的内容进行了全面的阐述，主要介绍了涉外商务一般礼仪的基本原则和内容、涉外商务迎送礼仪的关键环节、涉外商务会见、会谈礼仪的含义及具体要求，并分门别类地介绍了国外的习俗和禁忌，使得公关和秘书人员能够恰当、得体地处理各种涉外商务活动，胜任涉外接待任务，展示出良好的素质和风貌。


关键概念

迎送　会见　会谈　习俗　禁忌


课后思考与练习

1.填空题

（1）根据涉外礼仪的规范，在国际交往中，涉外人员所接触的各种具体场合，大体可以分作三类，即公务场合、_________和休闲场合。

（2）_________，也叫礼节性会晤，一般时间较短，通常是半个小时左右，属于礼貌性应酬。

（3）在英国，________花意味着死亡。

2.判断题

（1）如会谈长桌垂直于正门，则以进门的方向为准，右为客方，左为主方。（）

（2）日本人忌讳的数字是“13”。（）

（3）信奉佛教的人非常注重头部。（）

（4）可以用左手给伊斯兰教徒递东西。（）

3.简答题

（1）简述涉外商务礼仪的基本原则。

（2）涉外迎送礼仪的基本环节有哪些？

（3）涉外会见、会谈的座次安排通常是怎样的？

（4）给日本人送礼应该注意哪些问题？

（5）与外国人交谈在话题的选择上有哪些禁忌？


【案例分析】

送礼为什么反遭责怪？

国内某家专门接待外国游客的旅行社，有一次准备在接待来华的意大利游客时打算送每人一件小礼品。于是，该旅行社订购制作了一批纯丝手帕，是杭州制作的，还是名厂名产。每个手帕上绣着花草图案，十分美观大方。手帕装在特制的纸盒内，盒上又有旅行社社徽，显得是很像样的小礼品。中国丝织品闻名于世，料想会受到客人的喜欢。旅游接待人员带着盒装的纯丝手帕，到机场迎接来自意大利的游客。欢迎词致得热情、得体。在车上他代表旅行社赠送给每位游客两盒包装甚好的手帕，作为礼品。没想到车上一片哗然，议论纷纷。游客显出很不高兴的样子。特别是一位夫人，大声叫喊，表现极为气愤，还有些伤感。旅游接待人员慌了，好心好意送人家礼物，不但得不到感谢，还出现这般景象。中国人总以为送礼人不怪，这些外国人为什么怪起来了？

资料来源：http://news.sina.com.cn/w/2009-12-28/235516845751s.shtml.

讨论题：

1.意大利游客为什么不高兴？

2.涉外交往中要注意什么？


【实训应用】

（一）实训项目

涉外见面礼仪训练

（二）实训目标

掌握涉外见面的要点，在接待国外的客人时，能够准确采用恰当的见面礼节，为双方的友好交往打下良好的基础。

（三）实训指导

由实训负责教师事先制定实训指导书，成立实训指导小组，明确实训指导教师的职责与实训指导要求并按要求组织学生模拟情景进行训练。

（四）实训组织

1.把所学到的各国见面礼节的相关知识，分门别类，在最短的时间内提取要点，快速牢记，并能大声背诵下来。

2.五个人为一组，分配角色，轮流充当公关与秘书人员以及不同国家的外国人，模拟初次见面情景，而后互相点评、打分，反复多次训练。

3.把一些外国影片（尽可能涉及较多的国家）中的一些见面情节剪辑下来，让大家观摩、议论、体会，互相交流，从而获得更感性的体验。

（五）实训考核

实训成绩考核主要从实训工作表现和实训成果两个方面进行。其中，工作表现的分值占总成绩的40%，实训成果占60%。工作表现的具体内容包括工作的纪律性、主动性、责任感和创造性，实训成果从对涉外见面礼仪的训练结果来进行考核。


附录 A　相关知识


 A.1　花卉语

一、花卉语

（一）花在我国的语义

向日葵——光明自由　野丁香——谦虚

蓝紫罗兰——诚实白　百合花——纯洁

水仙——清白、吉祥如意　白桑——智慧

红蔷薇——初恋　百合花——百年好合

梅花——坚强刚毅　兰花——正气

芍药——离别　丁香——坚贞不渝

萱草——勿忘我　红玫瑰——爱情

牡丹花——富贵　荷花——高洁、纯真

木棉花——敬重　紫藤花——热情

秋海棠——苦恋

（二）花在欧美国家的语义

刺玫瑰——优美　红茶花——天生丽质

白茶花——真美　红菊——我爱

白菊——真实　黄菊——微爱

墨菊——追念　鸡冠花——初恋

红郁金香——宣布爱恋　紫丁香——初恋

白丁香——念我　四叶丁香——属于我

豆蔻——别离　红康乃馨——伤心

黄康乃馨——轻蔑　条纹康乃馨——拒绝

杏花——疑惑　桂花——光荣

黑桑——生死与共　野葡萄——慈悲

薄荷——有德　杜鹃花——节制


A.2　世界名城代称

中国北京——对称的古都　法国巴黎——花都、不夜城

英国伦敦——雾都、金融城　埃及开罗——沙漠古都

瑞士尼泊尔——钟城　西班牙卡兰达——鼓城

德国慕尼黑——酒城　意大利威尼斯——水城

中国哈尔滨——冰城　中国昆明——春城

约旦佩特拉——石头城　缅甸蒲甘——塔城

印度切拉鼓古——雨城　瑞典赫尔辛基——浴城

美国华盛顿——雷城　智利伊基克——旱城

美国底特律——汽车城　日本筑波——科学城

奥地利维也纳——音乐城　法国戛纳——电影城

保加利亚加布罗沃——玫瑰城　苏丹喀土穆——热城

印尼茂物——雷城　斯里兰卡拉特纳普拉——宝石城

约旦耶路撒冷——圣城　墨西哥墨西哥城——壁画城

意大利罗马——博物馆城　摩纳哥蒙特卡洛——赌城

新加坡新加坡城——狮城　英国牛津——大学城

新西兰惠灵顿——风城　美国洛杉矶——天使之城


A.3　国际通行手势语

人们双手各五个手指的屈伸，都能表达某种特定的含义，而在各个国家或地区含义往往不同，用错了会出笑话，甚至可能引起误会和麻烦、反感、因此，了解国际通行的一般的手势语尤为必要。

伸出大拇指：在中国表示胜利、佩服、第一、首领等；在日本表示男人、父亲；在美国、荷兰、澳大利亚、新西兰表示幸运；在印度、德国则表示想搭车。拇指向下一般都表示品德不好、坏或不成功，而在英国、美国，拇指向下表示不同意；在法国表示死了；在印度、缅甸等地区则表示失败。

伸出中指：菲律宾表示愤怒、轻蔑；美国、法国、新加坡表示下流；沙特表示恶劣行为或极度不快。

向上伸食指：中国表示数字“1”或注意；美国表示稍等片刻；法国是学生请求发言的表示；缅甸表示最重要；日本表示最优秀。

伸出小指：中国表示渺小，看不起；日本表示女人、小孩儿；韩国表示女朋友；而缅甸、印度一带则用来表示厕所；菲律宾表示小人物。

弯曲食指：中国表示数字“9”；日本表示小偷；泰国、朝鲜表示钥匙；印尼表示心肠坏；墨西哥则用来表示金钱。

伸出中指压在食指上：在中国表示数字“10”；菲律宾、马来西亚、新加坡、美国、法国、墨西哥等国表示祈祷；荷兰表示发誓；斯里兰卡表示邪恶；而在香港则表示关系密切。

用拇指和食指搭成圆圈：在日本、韩国、缅甸等均表示金钱；美国表示同意或成功；印尼则相反，表示不成功；突尼斯表示傻瓜，无用；而在巴西则表示肛门。

各国各地区的手势语都有所不同，是约定俗成的，并且在不断发展，我们应用时首先要弄清其国籍，调查清楚，千万不要弄错了。
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第1章 管理与管理科学

1.1 管理的类型与构成要素

1.1.1 管理的本质和特点

1.什么是管理



2.管理的本质



3.管理的特点





1.1.2 管理的类型

1.根据管理者自身特点分类



2.根据管理者与下属的关系分类



3.根据管理的依据分类





1.1.3 管理的构成要素与内容

1.管理的构成要素



2.管理的内容





1.1.4 管理者基本素质与技能要求

1.管理者的基本素质



2.管理者的技能要求







1.2 管理思想的演变及发展

1.2.1 古代管理思想

1.中国古代管理思想



2.国外古代的管理思想





1.2.2 近代管理理论

1.泰罗的科学管理理论



2.法约尔的“一般管理”理论



3.韦伯的“行政组织”理论





1.2.3 行为科学与组织理论

1.梅奥的“人际关系学说”



2.马斯洛的需要层次学说



3.巴纳德的社会系统理论



4.麦格雷戈的人性假设理论



5.现代管理理论丛林







1.3 管理学研究的对象和方法

1.3.1 管理学研究的对象和内容

1.管理学研究的对象



2.管理学研究的特点



3.管理学研究的内容





1.3.2 管理学研究的基本要求与方法

1.管理学研究的基本要求



2.管理学研究的基本方法









第2章 管理的基本原理及方法

2.1 管理的基本原理

2.1.1 系统原理

1.什么是系统



2.系统的特征



3.系统的分类



4.系统原理运用的基本要求





2.1.2 人本原理

1.人本原理的含义



2.人本管理的机制



3.人本原理运用的基本要求





2.1.3 动态原理

1.动态原理含义



2.动态原理运用的基本要求





2.1.4 效益原理





2.2 管理的基本原则

2.2.1 整分合原则

1.什么是整分合原则



2.整分合原则运用的基本要求





2.2.2 弹性原则

1.什么是弹性原则



2.弹性原则运用的基本要求





2.2.3 相对封闭原则

1.相对封闭原则含义



2.相对封闭原则运用的基本要求





2.2.4 反馈原则

1.反馈原则的含义



2.反馈的种类



3.反馈原则运用的基本要求





2.2.5 动力原则

1.什么是动力原则



2.现代管理中基本动力的种类



3.动力原则运用的基本要求





2.2.6 能级原则

1.能级原则的含义



2.能级原则运用的基本要求







2.3 管理的基本方法

2.3.1 行政方法

1.行政方法的含义与实质



2.行政方法的利弊



3.运用行政方法的基本要求





2.3.2 经济方法

1.经济方法的含义与实质



2.经济方法的特点



3.经济方法的利弊



4.运用经济方法的基本要求





2.3.3 法律方法

1.法律方法的内容与实质



2.法律方法的特点



3.法律方法的利弊



4.运用法律方法的基本要求





2.3.4 教育方法

1.教育方法的实质和任务



2.教育方法的主要内容









第3章 管理道德与社会责任

3.1 管理道德

3.1.1 管理道德的特点与种类

1.管理道德的概念



2.管理道德的特点



3.管理道德观的种类





3.1.2 管理道德的内容与影响因素

1.管理道德的内容



2.影响管理道德的因素





3.1.3 管理道德失衡的表现及成因

1.管理道德失衡的表现



2.管理道德失衡的成因





3.1.4 管理道德培育的途径

1.抓好管理道德教育与培养工作



2.建立健全管理道德规范



3.领导带头，典型引路



4.按照管理道德标准甄选和考核员工







3.2 企业的社会责任

3.2.1 社会责任的定义与内容范围

1.什么是社会责任



2.企业社会责任的内容范围





3.2.2 社会责任观的种类

1.古典观



2.社会经济观





3.2.3 企业经营与社会责任关系的处理

1.社会责任与经营业绩关系的处理



2.产品营销与社会责任关系的处理



3.经营诚信与社会责任关系的处理





3.2.4 企业履行社会责任的业绩评价

1.对员工履行社会责任的业绩评价



2.对消费者履行社会责任的评价指标



3.环保和生态责任评价指标



4.对政府及其他社会责任评价指标









第4章 战略管理与策略

4.1 管理环境分析

4.1.1 管理环境分析的重要性



4.1.2 内部条件分析



4.1.3 外部环境分析

1.一般环境因素分析



2.任务环境因素分析







4.2 战略管理的类型与程序

4.2.1 战略管理的概念及特点

1.战略管理的概念



2.战略管理的特点





4.2.2 战略管理的类型与内容

1.战略管理的类型



2.战略管理的内容





4.2.3 战略管理的程序

1.战略的制定



2.战略的实施



3.战略的控制



4.战略的革新







4.3 管理策略及其运用

4.3.1 管理策略的含义及特点

1.管理策略的含义



2.管理策略的特点





4.3.2 常用的管理策略及运用

1.管理者自我管理策略



2.高效管理的策略



3.善于学习的策略



4.时间管理的策略









第5章 计划与目标管理

5.1 计划的特征与类型

5.1.1 计划的概念与作用

1.计划的概念



2.计划的作用





5.1.2 计划的基本特征



5.1.3 计划的类型





5.2 计划管理的程序

5.2.1 计划的制定

1.计划制定的原则



2.计划制定的步骤





5.2.2 计划的执行



5.2.3 计划的控制



5.2.4 计划的调整





5.3 计划编制的方法

5.3.1 综合平衡法

1.综合平衡法的含义



2.综合平衡的主要内容



3.平衡表及其具体格式



4.综合平衡法运用的步骤





5.3.2 零基计划和弹性计划法

1.零基计划法



2.弹性计划法





5.3.3 滚动计划法

1.滚动计划的含义



2.滚动计划的编制方法



【例5-1】以某个企业编制5年经营计划的过程为例，用图5-1来说明采用滚动计划



3.滚动计划法的优缺点





5.3.4 线性规划法及其运用





5.4 目标管理

5.4.1 目标管理的含义与特点

1.目标管理的含义



2.目标管理的特点





5.4.2 目标管理的程序

1.制定总目标



2.目标分解



3.目标的实施与检查



4.目标成果评价





5.4.3 实行目标管理应注意的问题







第6章 市场调查与预测

6.1 市场调查

6.1.1 市场调查的概念



6.1.2 市场调查的种类

1.根据调查的目的和功能，可以把市场调查分为三种类型



2.按调查样本产生方式，市场调查可以分为市场普查、重点调查、典型调查、抽样调查等类型



3.按市场调查的方法分，可分为文案调查、实地调查、问卷调查、实验调查等几类





6.1.3 市场调查的步骤



6.1.4 市场调查的方法

1.访问调查法



2.观察调查法



3.实验调查法







6.2 管理信息

6.2.1 信息的含义与特征

1.信息的含义



2.信息的特征





6.2.2 管理信息的功能与构成要素

1.管理信息的功能



2.管理信息的构成要素





6.2.3 信息管理工作的程序

1.信息的收集



2.信息的处理



3.信息的传递



4.信息的反馈





6.2.4 加强信息管理工作的要求

1.建立健全信息系统



2.建设一支高素质的信息队伍



3.建立健全信息工作管理制度







6.3 经营预测

6.3.1 经营预测的概念



6.3.2 经营预测的特征

1.依据数据的随机性和局限性



2.预测方法的对象性和倾向性



3.预测主体的微观性和关联性





6.3.3 经营预测的类型

1.按预测的时期长短可分为短期预测、中期预测和长期预测



2.按预测的属性可以分为定性预测和定量预测



3.按照预测内容不同可以分为市场预测、生产预测、财务预测和技术预测等





6.3.4 经营预测的步骤



6.3.5 经营预测的方法

1.定性预测方法



2.定量预测方法









第7章 决策

7.1 决策的类型与原则

7.1.1 决策的含义



7.1.2 决策的影响因素



7.1.3 决策的类型



7.1.4 决策的基本原则





7.2 决策的程序

7.2.1 识别或诊断问题



7.2.2 明确目标



7.2.3 拟定与评估备选方案



7.2.4 优选方案

1.选择方案的标准



2.选择方案的方法





7.2.5 选择实施战略



7.2.6 监督与评估进行决策追踪





7.3 决策的方法

7.3.1 确定型决策方法

1.差量分析法



2.量本利分析法





7.3.2 风险型决策

1.收益矩阵法



2.决策树法





7.3.3 不确定型决策方法

1.悲观法



2.乐观法



3.折中法



4.最小后悔值法



5.综合比较法









第8章 管理组织与制度

8.1 组织的含义与类型

8.1.1 组织的含义与功能

1.组织的含义



2.组织的功能





8.1.2 正式组织与非正式组织

1.正式组织的特征及表现方式



2.非正式组织的产生、影响及管理策略







8.2 组织结构及其设计

8.2.1 组织结构的含义



8.2.2 组织结构的设计

1.组织结构设计的基本原则



2.组织结构设计的程序





8.2.3 组织的变革

1.组织变革的原因



2.当代企业组织结构变化的趋势







8.3 管理组织形式

8.3.1 直线制组织结构



8.3.2 职能制组织结构



8.3.3 直线职能制（U型）组织结构



8.3.4 事业部制（M型）组织结构



8.3.5 控股型（H型）组织结构



8.3.6 矩阵制组织结构





8.4 管理制度

8.4.1 管理制度的含义与功能

1.管理制度的含义



2.管理制度的功能





8.4.2 管理制度的特征与类型

1.管理制度的特征



2.管理制度种类





8.4.3 管理制度的制定、执行与修订

1.管理制度的制定



2.管理制度的执行



3.管理制度的修订









第9章 管理部门与人员

9.1 管理权限与体制

9.1.1 管理权限与责任



9.1.2 管理体制及其类型

1.首长制和委员会制



2.层次制与职能制



3.完整制和分离制



4.集权制和分权制





9.1.3 直线与参谋的管理权限

1.直线与参谋的职权划分



2.直线与参谋之间关系的类型



3.直线与参谋的冲突与合作







9.2 管理职能与部门

9.2.1 管理职能及其分工



9.2.2 管理幅度与层次

1.管理幅度与组织结构



2.影响管理幅度的因素





9.2.3 管理部门的划分

1.管理部门划分的基本要求



2.部门划分的方法







9.3 管理人员的聘用与考评

9.3.1 管理人员的配备

1.人员配备的概念



2.人员配备的基本要求





9.3.2 管理人员的招聘

1.管理人员招聘的含义



2.选聘管理人员的标准



3.选聘管理人员的途径





9.3.3 管理人员的培训

1.管理人员培训的对象



2.管理人员培训的内容



3.管理人员培训的类型





9.3.4 管理人员的考评

1.管理人员考评的基本要求



2.管理人员考评的内容



3.管理人员考评的方式



4.管理人员考评的方法







9.4 薪酬管理

9.4.1 薪酬的概念及分类

1.薪酬与福利的概念



2.内在薪酬与外在薪酬





9.4.2 薪酬管理的程序

1.岗位工作评价



2.市场薪资调查



3.绘制工资等级表





9.4.3 薪酬制度的改革

1.薪酬制度改革的影响因素



2.薪酬制度改革的程序









第10章 领导与激励

10.1 领导的实质与功能

10.1.1 领导的含义及实质

1.领导的含义



2.领导的实质





10.1.2 领导的构成要素

1.权力和权威



2.对下属人格的基本理解



3.杰出的鼓舞能力



4.营造的组织气氛





10.1.3 领导的影响力与功能

1.领导的影响力



2.领导的功能







10.2 领导方式与艺术

10.2.1 领导方式

1.按权力控制程度划分



2.按领导重心所向划分



3.按领导者的态度划分



4.按权力定位划分





10.2.2 领导风格

1.领导风格的含义



2.领导风格的构成要素



3.领导风格的类型





10.2.3 领导艺术

1.领导决策的艺术



2.合理用人的艺术



3.科学利用时间的艺术







10.3 激励模式与方法

10.3.1 激励的概念与特点

1.激励的概念



2.激励的特点





10.3.2 需要、动机、目标和激励的关系



10.3.3 激励的内容与模式

1.激励的内容



2.激励的模式





10.3.4 激励的基本方法

1.精神激励法



2.物质激励法









第11章 控制理论及应用

11.1 控制的类型与程序

11.1.1 控制的类型与基本要求

1.控制的含义



2.控制的类型



3.有效控制的基本要求





11.1.2 控制的基本程序





11.2 质量控制

11.2.1 质量控制与全面质量管理的含义



11.2.2 全面质量管理的八项原则



11.2.3 质量控制的步骤



11.2.4 质量控制的方法

1.直方图法



2.控制图法



3.排列图法



4.因果图法



5.关联图法





11.2.5 PDCA控制法在质量控制中的应用

1.PDCA循环的含义



2.PDCA循环的特点



3.PDCA循环的工作程序与方法







11.3 预算控制

11.3.1 预算的含义



11.3.2 预算的种类

1.总预算和部门预算



2.收入预算、支出预算和利润预算



3.刚性预算和弹性预算



4.现金预算、资本支出预算和资产负债预算





11.3.3 预算控制的一般程序





11.4 成本控制

11.4.1 成本控制的概念与特征

1.成本控制的概念



2.成本控制的意义



3.成本控制的特征





11.4.2 成本控制的内容

1.从成本形成过程考虑，包括三部分内容：产品投产前的成本控制、制造过程中的成本控制和流通过程中的成本控制



2.从成本费用的构成看，可分为四方面内容：原材料成本控制、工资费用控制、制造费用控制和企业管理费用控制





11.4.3 成本控制的程序与方法

1.成本控制的程序



2.成本控制的方法









第12章 协调、沟通与管理氛围

12.1 协调的内容与方法

12.1.1 协调的含义与功能

1.协调的含义



2.协调的功能





12.1.2 协调工作的内容

1.政策协调



2.关系协调



3.工作部署协调





12.1.3 协调工作的程序



12.1.4 做好协调工作的基本要求



12.1.5 做好协调工作的方法

1.普通方法



2.特殊方法







12.2 沟通的类型与基本要求

12.2.1 沟通的含义与意义

1.沟通的含义



2.沟通的意义





12.2.2 沟通的类型

1.单向沟通与双向沟通



2.平行沟通与纵向沟通



3.正式沟通与非正式沟通



4.书面沟通与口头沟通





12.2.3 沟通的方式及基本要求

1.沟通的方式



2.有效沟通的障碍



3.有效沟通的基本要求







12.3 管理氛围及其调整

12.3.1 阳光心态与企业管理

1.阳光心态在企业管理中的功能



2.塑造企业阳光心态的措施





12.3.2 团队意识及其管理

1.团队意识的含义



2.团队合作气氛的营造与管理



3.激发员工团队意识，增强团队战斗力





12.3.3 企业的危机管理

1.危机管理的概念



2.企业危机的种类



3.企业危机管理的程序与措施









第13章 组织文化管理

13.1 组织文化的内容及功能

13.1.1 组织文化的含义与结构

1.组织文化的含义



2.组织文化的结构





13.1.2 组织文化的特点与内容

1.组织文化的特点



2.组织文化的内容





13.1.3 组织文化的功能





13.2 组织文化的建设

13.2.1 组织文化建设的意义



13.2.2 组织文化建设的程序

1.组织文化盘点



2.组织文化设计



3.组织文化实施





13.2.3 组织文化建设的方法



13.2.4 组织文化建设中应注意的问题

1.组织文化建设应注重实事求是



2.组织文化建设应突出创新



3.文化建设应能促进全面发展







13.3 企业形象的塑造

13.3.1 企业形象的概念及构成要素

1.企业形象的概念



2.企业形象的构成要素





13.3.2 企业形象塑造的内容

1.企业的主体形象塑造



2.企业的客体形象塑造



3.企业的延伸形象塑造





13.3.3 企业形象塑造的措施

1.企业形象的调研与定位



2.企业形象的创意与实践



3.企业形象的检测与调整
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第1章 管理与管理科学


学习目标


通过本章学习使学生掌握管理的概念、本质、特点、类型、要素和模式等管理学基本知识与技能，理解管理学思想的演变过程，学会运用管理学研究方法分析处理相关问题。

1.1 管理的类型与构成要素

1.1.1 管理的本质和特点

1.什么是管理

在我国古代，“管”原为竹筒之意，后来指锁，再后引申为对人、财、物、事的制约和执掌。“理”作“治”解，专指对玉的雕刻和打磨，后来延用到对人际关系的协调。随着时间的推移和管理活动的日益拓展，人们对管理含义的认识逐步深化。根据对各种观点进行归纳和整理，作者认为，管理是通过计划、组织、领导、控制等工作来协调人、财、物力资源，以便达到既定目标的过程。一切社会团体、行政组织、企事业单位乃至军队，凡是想用最少量的时间、金钱、物资或劳务为代价，通过集体努力最有效地达到预期目标的活动都需要进行科学的管理。

2.管理的本质

本质是事物的根本属性，管理的本质就是管理自身内在的、必然的根本属性，是管理活动区别社会其他活动的根本点。管理作为一种社会活动，其本质在于它是一种“协调”活动，表现在以下3个方面。

①协调人际关系。在一个社会组织或群体中的人际关系主要包括领导者之间的关系、领导者与下属的关系及下属之间的关系等。人际关系协调的内容主要是思想、观点和工作信心，只有在这些方面取得一致，管理工作才会做到有效。

②协调工作关系。在一个社会组织或群体中存在着多项彼此联系的不同性质的工作，要做到各种性质的工作协调一致、相互促进，就必须处理好工作目标、行为过程及其结果的相互协调问题。

③协调人事关系。人事关系是指社会组织或群体中人员与工作的关系，它主要是解决有关人员的使用、考核、培养与流动等问题。协调人事关系目的在于对人员量才使用，展其所长，做到人尽其才，才适其职，达到人员与工作之间配合的最优化。

3.管理的特点

管理活动不同于社会生产、科学研究和其他社会活动，它具有如下几方面的特点。

（1）管理的二重性

管理的二重性是指管理同时具有社会属性和自然属性。

首先，管理具有社会属性，这表现在两方面：一方面管理同社会生活相联系，只要社会存在，就存在着管理活动；另一方面，虽然在某些组织中管理对象可能相同，但是管理的方针、策略、方法与技术的选用因管理者不同而有所差异，要服从于不同管理目的的需要。

其次，管理具有自然属性。凡是集体活动都需要进行科学的管理，管理者要高效地实现管理目标，就要根据事物的客观规律对群体活动进行组织、协调和控制。

管理的社会属性与自然属性，是辩证统一的两个方面，在管理的实际工作中，忽视其中任何一方面都不可能优质地完成管理任务。

（2）管理的横贯性

管理的横贯性是指管理活动依附于社会生活而存在，并横贯于全部社会生活之中，同时又不拘泥于某一社会生活模式，体现在以下三点上：第一，管理存在并依附于具体的社会生活之中，脱离了具体的社会生活也就不存在管理活动；第二，管理横贯于全部社会生活中，有社会生活就必然需要管理；第三，不同的社会生活需要不同的管理模式与方法，管理活动依存社会生活而存在，又有其独立性。

（3）管理的双边性

管理是由管理者和被管理者共同构成的双边活动。在管理活动中，管理者与被管理者均有各自相应的职责。管理者主要侧重于组织、协调、指挥和控制，被管理者主要侧重于服从、执行和完成工作任务。管理者在管理过程中起主导地位，被管理者处于受支配地位。但是，双方在管理中的作用都具有能动性，双方具有相互依存的相互制约关系。管理者的能动作用主要表现在组织才能和领导艺术等方面，而被管理者的能动作用主要表现在工作态度、积极性、主动性和创造性等方面。

（4）管理的权变性

管理的对象是一定的社会组织或群体及其所进行的有目的的集体活动。各种社会组织或群体要在一定的社会环境中生存与发展，管理的方式、方法和手段必须适应社会需要，随客观环境和条件的变化而改变。

1.1.2 管理的类型

管理的类型是依据一定的标准将管理形式进行归类划分的结果。依据分类的标准不同，由此得出的管理类型也就迥然有异。一般来说，最常见的分类方式有以下3种。

1.根据管理者自身特点分类

（1）家长制管理

在家长制管理中，权力和威严至上，对待下属严加限制和约束，行政权力影响力极大，管理者自作主张、自行安排、自负其责。家长制源于家庭、家族等血缘群体。在母权制和父权制的家庭中，权力集中于家长一人手中，后又推行于社会群体，如手工业作坊、店铺、行会。封建帝王把国家视为私有的“家天下”，采用家长式统治方式。家长制是在生产力水平低下、社会分工不发达、经营规模相对狭小、组织结构相对简单的传统社会中的一种手工业管理方式，在现代社会中逐渐被淘汰，但其残余仍存在。

（2）技术化管理

在技术化管理中，管理者本人是知识最丰富、产量最高或技术能力最强的人，因有一技之长而受人尊敬和拥戴。在管理过程中，管理者所具有的知识、技能和经验等非权力性因素起主导作用。

（3）职业专家管理

在职业专家管理类型中，管理工作职业化，管理不再只是对权力和技术的需要作出反应，而是对职业有关的各种需求更加强烈。强调以工作为中心进行管理，管理者是整个管理过程的专家，管理职能的行使至关重要。职业经理人成为现代企业管理的重要人力资源，资本家和企业家合一的管理模式已经被企业家与资本家之间的委托代理管理模式所取代。

（4）智囊集团参与管理

在智囊集团参与管理的过程中，人们对于事必躬亲和事必涉问的管理作风不再推崇，重视运筹帷幄、出谋划策和参谋性智囊集团在管理中的作用。管理者多是精于决策、指挥和控制的人，依靠集体智慧搞好管理工作成为时尚。在这种管理类型中，借助于咨询机构的“外脑”进行经营环境分析和决策，已经成为企业开发产品和开辟市场的重要手段。

2.根据管理者与下属的关系分类

（1）专断型管理

在专断型管理中，权力定位于管理者本人，很少征求下属意见，采取个人专断的领导方式。管理者自行决定工作方针，指定人员分工，与下属在工作中保持一定距离，无感情交流，注重惩罚与指责，成绩皆归于己，责任推诿于别人。

（2）放任型管理

在放任型管理中，权力定位于每一位员工，管理者既不管理、评价群体活动，也不关心员工的工作和生活需要，一切管理活动皆由员工自主、自治和自理。这种极端的“无政府”状态的管理方式在各种社会组织群体或企业中很少被大家所认同。

（3）民主型管理

民主型管理也称参与管理、自主管理或自律式管理。在管理中，权力定位于员工群体，管理者把自己看作是群体中的一员，通过民主协商征求下级意见并取得一致，把发挥员工的个人积极性和主动性作为工作取得成功的关键。

（4）混合型管理

混合型管理是介于专断型和民主型之间的管理类型，是管理者在一定程度范围内进行咨询和说服，然后作出决策。实践证明，具有专制管理特征的专断型管理风格，在我国会受到具有民主倾向和要求的职工的抵制。反之，混合型的领导风格，缩小了双方的文化差异，相对容易被职工接受。

3.根据管理的依据分类

（1）经验型管理

经验型管理所依据的是以往行之有效、世代相传、言教口授的实践经验和技巧。在实际管理过程中由于不同的管理环境和条件，这种不确定的经验和技巧，在通过观察和口述传授时，常常为从事管理工作的人所发挥与发展。

（2）科学型管理

进入20世纪后，工厂化的生产方式逐渐取代手工作坊式的生产组织形式，工厂主进行管理所依据的不再是单纯的管理经验，根据现代管理需要研究管理活动的发展规律并加以运用促进经济效率提高逐渐成为一种趋势。依据管理科学知识和理论，按照客观事物发展规律组织经营活动，成为现代企业管理有别于传统家族式管理的主要特征。在当代，科学的管理知识包括现代社会科学、自然科学和技术科学在管理中的具体应用所形成的理论、方法、技术和手段等，它是全人类共有社会财富的重要组成部分。


案例1-1


好莱坞电影制作技术的革命


1995年，微软公司投资1.3亿美元成立了软像公司（Softimage），力争以其软件霸主的优势，成为供应影像软件的主要开发商；以生产芯片称霸电脑界的英特尔公司也同好莱坞著名的经纪人公司CAA合作成立了一家影像实验室。除了实力雄厚的大公司纷纷驻足好莱坞准备大干一场外，一些小公司也不甘示弱。例如，一家名为布鲁尔（Blur）工作室的公司仅有2万美元的资本，固定资产仅为3台个人电脑，但其制作的魔术节目（如墙壁化为一汪水之类）深受电视观众的欢迎。经过一番优胜劣汰的竞争，好莱坞崛起了一批以制作电影特技为生的公司，它们或独立于大制片公司之外，或有某种资本合作关系。由于它们的存在，影片的制作成本可望降低。



1.1.3 管理的构成要素与内容

1.管理的构成要素

构成管理的要素处在不同的层次和侧面上，极为复杂、难以穷尽。但归纳起来，其基本要素不外管理者、管理对象、管理方法、管理环境、管理目标和管理行为六个方面。

（1）管理者

管理者是按一定的公认程序或方式产生的在一定社会组织或群体中担任一定职责，拥有一定权力，专门从事管理活动的工作人员。管理者是管理的主体，在实现管理目标，完成工作任务，提高工作效率方面起主导作用。管理效益及效率高低，很大程度上取决于管理者的素质、修养和水平。

（2）管理对象

管理对象是具体活动任务的承担者及参与的资源，这是管理活动的承受者，也是管理主体影响和作用并使之发生变化的客体，由社会组织或群体内的成员、财物、工作、时间、信息等因素所构成，其中人是首要因素。

（3）管理方法

管理方法就是管理者在管理活动中为了实现管理目标所采取的一系列管理方式、手段和技术等的统称。

（4）管理环境

管理环境是指与社会组织或群体有关的所有外在因素和内在因素共同构成的各种联系和状态。外在因素包括国家政策、经济形势、社会习俗、科技发展、资源开发、竞争趋势、发展机会和威胁等。内在因素包括要素构成及状态、技术水平、管理能力、员工的工作态度、文化、经营结构及人们的心理趋向等。

（5）管理目标

管理目标就是管理者在管理活动中要达的具体指标，是管理活动的方向和指南，是管理活动预定的终极结果或状态。管理活动的宗旨就在于实现管理目标。

（6）管理行为

管理行为是一种综合性活动，是各种管理方式、手段和一系列职能活动的总和。有效的管理涉及各种管理职能和管理活动之间的有机协调和配合，是一个管理者运用各种管理方法作用于管理对象，以实现管理目标的行为过程。

管理要素之间是相互联系、紧密结合、有机统一的。管理者与管理对象构成了管理活动的主要矛盾，这一矛盾处于管理环境之中，在管理方法的维系之下推动管理工作不断展开，并逐步走向管理目标，直至实现管理目标。

2.管理的内容

管理内容是管理对象的具体化，可概括为人、财、物、事、时间和信息六个方面。

（1）人

人是有生命、有意识、有感情、有创造力的“万物之灵”，在管理系统中，人既是被管理者和被支配者，又是管理者和主人。管人不只是对人的限制和约束，更重要的是调动其主动性、积极性和创造性，做到正确使用、巧妙引导、全面考核、有效奖惩、合理流动。

（2）财

管财就是管理资金。一个社会组织或群体的财源是有限的，在管理中必须节约，做到财尽其力，把财力资源用到最适当的地方。

（3）物

这里的物主要是社会组织或群体中除人之外的物质资源，包括生产资料、仪器设备、动力资源等。对物的管理就是要做到物尽其用、物流畅通、转换及时、提高效能，为管理系统优化目标的实现提供充足的动力和基础。

（4）事

事就是管理所依附的一切具体工作，包括生产、流通、服务、科研及安全保卫等。对事的管理主要是做好计划、组织和控制，使每一工作的进行都有条不紊、运转有序、顺利通畅、卓有成效。

（5）时间

任何管理工作都需要时间作保证，并体现时间的价值。没有时间，任何事物的价值都无从谈起。对时间的管理就是把时间作为一种特殊的资源加以充分利用，提高时间的利用率和有效性。

（6）信息

信息指在管理中产生及应用的各种消息、数据及资料的统称。信息同物质和能量一起构成现代社会的三大支柱。信息存在于一切管理活动中，是重要的管理资源。对信息的管理，就是做好信息的收集、整理、加工和存储工作，搞好信息沟通和信息交流，正确地利用信息并使其产生巨大的效益。


案例1-2


王经理如何才能完成管理角色的转换


王一凡是洪海食品有限公司的工程师，经他研究并开发成功的速食米线方便可口，是居家旅行的方便食品。产品一经上市立即受到消费者的青睐。由于市场扩张，公司决定将原来的速食米线生产线独立出来成立速食米线事业部，由王一凡担任该事业部经理。得到公司重用提拔本是件喜事，可是对于长期从事科研工作，习惯于蹲实验室、下车间的王工程师来说，要实现从工程师向管理者的转变并非易事。管什么、怎么管、自己应学会哪些技能，王经理很长时间都在思考这些问题。



1.1.4 管理者基本素质与技能要求

1.管理者的基本素质

管理者的素质是指管理者应具备的基本素养，是管理者做好管理工作、取得管理成效的极为重要的主观条件。管理者的素质主要表现为品德、知识、能力与身心条件。

（1）政治与文化素质

政治与文化素质是指管理者的政治思想修养水平和文化基础，包括政治坚定性、敏感性，事业心和责任感，观察、分析和处理问题的视野及角度，思想境界与道德情操，人文修养与广博的文化知识等。


案例1-3


“李离伏剑”的启示


据《史记·循吏列传》记载：晋文公时代的最高司法长官李离，一次根据下属向他汇报的案情，将人错判了死刑，便把自己拘押起来，准备抵死罪。晋文公说：“官阶有高低，处罚也有轻重，这案子是下面人弄错了，并不是你的罪责啊！”李离说：“我的官职很大，从没有让给下属一点权；享受很多俸禄，却没有赏给下属一点利益，现在错判案件而杀了人，却把罪责推卸给下属，这可没有听说过。”说完，他不顾晋文公的劝阻，伏剑自杀了。这就是历史上有名的“李离伏剑”。勇于承担责任，是为官者必备的素质，是领导者应有的道德规范。古人云：“在其位，谋其政；司其职，负其责。”领导是什么，领导就是责任。领导有权也有责，权和责是对等的。既然当了领导就应敢于负责，一丝不苟。工作没有做好，食不甘味，寝不安席；工作出了问题，勇于承担责任，接受应有的处理。即使过错和失误是下属所犯，领导者也要勇于承担自身的领导责任。某地方出了大的事故，人民生命财产受到巨大损失，对当事人进行处罚当然是必要的。但作为当地领导却难辞其咎，应主动承担工作失职、领导不力的责任，或者向人民群众公开道歉，或引咎辞职，这是领导者应有的觉悟。



（2）基本业务素质

基本业务素质是指管理者在所从事工作领域内的知识与能力，包括一般业务素质和专门业务素质。一般业务素质包括胸怀、抱负及社会人文关怀能力。不能设想一个对国家、社会和民生状态麻木不仁的人会在管理领域作出什么贡献。专门业务素质是做好本职工作应具备的业务能力条件，如经商要懂商、言商和善于经营。

（3）身心素质

身心素质是指管理者本人的身体状况与心理条件，包括独立的人格，健康的身体和心理，坚强的意志，开朗、积极和乐观的性格，广泛而健康的兴趣等。

2.管理者的技能要求

管理者需要三种基本的技能，即技术技能、人际技能和概念技能。

（1）技术技能

技术技能是指管理者熟练掌握或精通某种特定专业领域的知识和技术。技术技能包括专业知识、经验，技术、技巧、程序、方法、操作与工具运用熟练程度等。技术技能是管理者对相应专业领域进行有效管理所必备的技能。管理者虽不能对所有管理活动或过程都完全做到内行，但必须懂行，必须具备一定的技术技能。对于基层管理者来说，这些技能是最重要的，因为他们要直接参与对雇员的管理工作。

（2）人际技能

人际技能是指管理者处理人事关系的技能。人际技能包括：观察人、理解人、掌握人的心理规律的能力；人际交往、融洽相处、与人沟通的能力；了解并满足下属需要、进行有效激励的能力；善于团结他人，增强向心力、凝聚力的能力等。在以人为本进行管理的今天，人际技能对于现代管理者，是一种极其重要的基本功，没有人际技能的管理者是不可能做好管理工作的。具有良好人际技能的管理者，他们知道如何与员工沟通，如何激励、引导和鼓舞员工的热情和信心，能够使员工作出最大努力。所以这些技能对于各个层级的管理者来说都是必备的。

（3）概念技能

概念技能也称为构想技能，这是指管理者观察、理解和处理各种全局性的复杂关系的抽象能力。概念技能包括：对复杂环境和管理问题的观察、分析能力；对全局性的、战略性的、长远性的重大问题处理与决断的能力；对突发性紧急处境的应变能力等。其核心是一种观察力和思维力。这种能力对于组织的战略决策和发展具有极为重要的意义。运用这种技能，管理者能够将社会组织或企业看作一个整体，理解各部门之间的关系，想像组织如何适应它所处的广泛环境，尤其对于高层管理者来说，这种技能是非常重要的。

1.2 管理思想的演变及发展

1.2.1 古代管理思想

1.中国古代管理思想

管理活动自有人群出现便有之，与此同时管理思想也就逐步产生。中国是世界四大文明古国之一，中国古代产生了许多成功的管理经验，形成了丰富的具有特色的管理思想，可以分成儒家、道家、法家和商家等主要几个管理思想流派。

（1）儒家的管理思想

儒家思想的核心是反映伦理道德的“仁、义、礼、智、信”，其管理思想贯穿着这些精神。孔子认为管理者应具有“仁者爱人”的道德观，并把“为人君止于仁，为人臣止于敬，为人子止于孝，为人父止于慈，与国人交止于信”（《大学》），作为各种社会关系的道德规范。在此基础上进一步提出了“修身、齐家、治国、平天下”，即“天下之本在国，国之本在家，家之本在身”的道理。

强调和谐与中庸是儒家要实现的重要社会管理目标。孟子主张“以和为贵”，保持人与人之间的和谐关系，以达到群体关系的安定和谐。强调人生来就有“恻隐之心”、“羞恶之心”、“恭敬之心”、“是非之心”的性善论观点。在儒家管理思想中，一贯强调忠于职守、推己及人的管理理念，强调人本位思想，在今天看来仍有很高的社会实践意义。

儒家管理思想中除了强调和谐统一外，还有一个重要观点就是要满足人的需要，并加以必要的控制。荀子提出：“人生而有欲，欲而不得，则不能无求，求而无度量分界，则不能无争，争则乱，乱则穷。”（《荀子·礼论》）。简单地说就是：人们生来就有无穷的要求和欲望，有欲望而不能满足，则不能不去追求，追求而没有一定的限度，则不能不引起争夺，一有争夺就会引起混乱，一有混乱就会导致贫穷。国家管理者为了制止这种混乱局面，就要制定礼和义，划分等级，以调节人们的欲望，满足人们的要求，从而使人们的欲望不至于因为物资不足而得不到满足，物资也不至于因为人的欲望而用尽。这就是儒家对于由谁来管理和通过什么管理的思想要诣。

（2）道家的管理思想

道家管理思想集中在道家创始人老子的思想中。“道”是老子哲学的最高范畴，是指法则和规律。老子认为：“道法自然”，“道常无为而无不为”（《老子》）。因此，自然界无为，道法自然也是无为的，人循道也要无为，“无为而治”是道家管理思想的核心。“无为”的思想首先从宏观的角度要求组织对个人少干预或不干预；其次是强调人的行动及其指导思想必须顺应自然，符合自然规律，不能凭主观意志行事；再次是要求管理者要善于管理大事，将具体工作交于组织成员自主完成；最后是政策要有稳定性，不可朝令夕改。唐代的著名学者柳宗元在《郭橐驼种树》这篇文章中对道家顺应社会发展规律而从事国家或社会管理的思想进行了比较深刻的阐述，集中反映了中国古代知识分子运用道家思想治理国家、与民休息的治国政策主张。

（3）法家的管理思想

法家管理思想核心是“法治”，即认为只有以成文法或不成文法为标准，以赏罚为手段，才能进行有效管理。法治管理思想的主要代表人物韩非主张“立法为教”，反对“人治”。《孙子兵法》是体现法家管理思想的重要著作，其中的许多观点都对今天的管理工作有重要的作用。首先，《孙子兵法》强调计划的重要性；其次强调组织、指挥和协调；再次强调激励对管理的重要作用。

在法家管理思想中还强调“法、术、势”的合理分析和运用。所谓“法”是指规律与法则，“术”是指方法及手段，“势”是指环境或条件。法家的管理和决策思想，在古代军事活动中应用比较广泛，唐代著名将领李靖强调在军事作战中要“避风占角”，主张对敌我双方实力进行充分掌握和客观分析，以自己的优势打击敌军的劣势。这在今天对企业进行经营决策仍然具有重要的指导意义。

法家管理思想的主要特点是以“法”管“事”，而不论是对谁，作为管理者更要以身作则。法家管理思想主张用客观、具体、铁定的法律进行管理，通过铁面无私的奖惩制度，强化司法的威严和检查的力量，确保每个人在各自工作位置达到最高或最大限度的工作效率，同时对没有达到甚至是消极怠工、腐败浪费等现象进行最严厉的惩罚。管理的核心是以奖惩赏罚的强制手段来求得公平这一社会理想，赏罚的公正来源于完整的可靠资料。法家管理思想存在的主要问题是管理信息如果沟通不畅，在高压条件下的管理就可能缺乏人情味，长此以往会对人的心理和身体产生麻木不仁的结果。

（4）商家的经营管理思想

商家也称为货殖家，也称“治生之学”，是先秦时期一个颇有特色的管理思想流派，主要代表人物有计然、范蠡（据说是传说中的“陶朱公”）、白圭等。商家的重要经营管理思想是根据市场形势的变化，预测行情，并及时决策。范蠡用计然之策，“知斗则修备，时用则知物”，意思是预先估计市场需求，按时令准备好充足适用的商品。白圭在总结其成功经验时，把“乐观时变”放在第一位。所谓“乐观时变”，就是善于观测年成的变化，据以预测市场上对农副产品需求的变化。白圭认为，商业经营者不但要善于“乐观时变”，而且要“趋时若猛兽、鸷鸟之发”，意思是说在看准行情之后，要能够及时决策，以迅雷不及掩耳之势，抢先于竞争者进行抢购或抛售。

商家学说中认为商品价格是否合理是决定商业经营成败的重要因素。经营者必须要掌握价格变化规律。计然指出商品价格变化的规律是：“贵上极则反贱，贱下极则反贵”。价格上升到顶点就下降，而下降到最低限度就会上升。在市场价格变化面前，范蠡的观点是，经营者的反应要“贵出如粪土，贱取如珠玉”。意思是货物价格高时，就要大量抛售，货物价格低时，就要大量买进。先秦商家对于商品经营主张要贯彻薄利多销原则，白圭提出：“欲长钱，取下谷”。意思是，要想盈利，就要经营低价格的下等谷物。对于组织商品购销，白圭确定的基本方针是：“人弃我取，人取我与”。所谓“人弃我取”，就是对那些人们并不急需又暂时供过于求的、价格最便宜的商品，应当予以购存。所谓“人取我与”，就是对那些消费者迫切需要的又暂时供不应求的、价格昂贵的商品，应当予以销售。

先秦商家都非常重视商人素质的作用。司马迁把陶朱公的经营之道归结为善于“择人而任时”。从经商之道来说，“择人”比“任时”具有更重要的意义。陶朱公本人就不是单纯讲利而是讲义的，甚至仗义疏财，以致人称他为“言好行其德者”。白圭提出了做商人必须具备的四个基本条件：智、勇、仁、强。所谓智，是指观察和分析各种“时变”的能力，市场上变化莫测，如果“智不足与权变”，就不可能在竞争中取胜。所谓勇，是指看准时机后能够当机立断、敢冒风险的能力，如果“勇不足以决断”，就会在经营中坐失良机。所谓仁，是指能知取予之道，要舍得为取而予。所谓强，是要求商人具有坚强的意志和毅力，如果“强不能有所守”，就不可能获得经营成功。

2.国外古代的管理思想

大约在公元前5000年，古代埃及人动用10万多人力，费时20年建造了世界七大奇迹之一的大金字塔。完成这样庞大的工程，不仅需要技术方面的知识，而且要求高水平的组织、调度和管理。在公元前期2000年前，古代巴比伦颁布的“汉穆拉比大法典”，对诸如个人财产保护和方式、臣民应遵守的规范、货物贸易的原则、最低工资标准、家庭纠纷与犯罪的处理等的规定，都体现了出卓越的管理智慧。

比较科学的管理思想产生于古代希腊和罗马帝国时代。这时的古代城市国家开始有了政治、商业、军事活动及各种组织。特别是古希腊人认识到了体力劳动的效率与劳动分工之间的关系。公元前370年，古希腊学者色诺芬（Xenophon）曾经对劳动分工作了这样的论述：“在制鞋工厂中，一个人只以缝鞋底为业，另一个人进行剪裁，还有一个人制造鞋帮，再由一个人专门把各种部件组装起来。这里所遵循的原则是：一个从事高度专业化工作的人一定能工作得最好”。今天看来他提出的管理思想与后来泰勒的科学管理学说非常接近。

公元前284年，古罗马建立了层次分明的中央集权的帝国，实行了一种把集权和分权相结合的连续授权制度，即罗马皇帝将整个罗马分成101个省，这些省由13个区管辖，13个区又归为4个大区。由皇帝授权助手领导大区，大区授权给总督管辖各个区，总督授权给省长管辖各个省。省长只管民政，这样既实行分权管理，又防止了地方拥有反抗中央的军事力量。

早在15世纪，意大利著名思想家和历史学家M·马基埃维利（Machiavelli Niccolo）提出了四项领导原理：一是领导者必须要得到群众的拥护；二是领导者必须具备维护组织内部的内聚力；三是领导者必须具备坚强的生存意志力；四是领导者必须具有崇高的品德和非凡的能力。马基埃维利的四项领导原理是对当时出色领导人活动的概括和总结，现代领导科学理论中的一些基本原则与这些原理基本相同，也可以看作是对其的继承和发挥。

在1776年，苏格兰的著名政治经济学家亚当·斯密（Adam Smith，1723——1790年）发表了其代表著作《国民财富的性质和原因的研究》。他在这部著作中系统地论述了古典政治经济学的主要内容，其中也涉及了许多管理思想，这些管理思想对于现代企业管理的形成与发展产生了重要影响。他认为分工问题是管理中的首要问题。他把劳动分工能提高生产效率的原因归纳为三个方面：一是增加了每个工人的技术熟练程度；二是节省了从一种工作转换为另一种工作所需要的时间；三是发明了许多便于工作又节省劳动时间的机器。

1.2.2 近代管理理论

1.泰罗的科学管理理论

科学管理理论主要是美国管理学家F·W·泰罗（Frederick Winslow Taylor，1856——1915年）及其同伴们研究和总结出来的，主要代表著作是《科学管理原理》，其理论要点包括5个方面。

（1）时间与动作研究

时间与动作研究由时间研究和动作研究两部分组成。时间研究又称为“作业测量”或“工作测量”，其主要内容是通过科学方法测定工作的实际时间，以此作为制定工作定额、核算成本、计划生产及检验工作方法效率等的基础。动作研究又称“方法研究”或“工作方法设计”，其主要内容是通过各种分析手段，发现、寻求最经济有效的工作方法。

（2）任务管理

任务管理是构成科学管理方法的一个重要因素。为了实现旨在高工资和低劳务费相结合的科学管理方法的作用，泰罗认为在管理中要做到如下4点。

第一，选拔“第一流工人”进行工作，以高效率为基准规定作业标准。每一位员工，不管其职位高低，每天都必须接受明确规定的任务，并且高标准地完成一天规定的工作任务。

第二，实行标准化。每个员工一天必须有足够的工作量。与此同时，必须向每个员工提供各种标准的条件和设施，以便让他有把握完成工作任务。为了让每个员工能确实而公平地达到一定的作业标准，从作业方法到材料、工具、机器等都必须实行标准化。

第三，实行奖励工资制。为了刺激员工努力提高工作效率，员工如果按作业标准要求完成了工作任务，必须保证向他支付高工资。

第四，失败了要承担相应损失。奖励工资制是与严格的定额管理结合在一起的，完不成工作定额的员工要经过培训，经过培训后仍然无法满足工作需要应承担相应损失。因为按照泰罗的管理理论，员工的报酬标准与工作效率高低是紧密联系的。

（3）职能化管理

职能化管理的要点是，把员工分为经营人员和作业人员两大类，由经营人员和工作人员分担各自的工作责任。

（4）精神革命

泰罗所说的精神革命，是指对经营者和工人在相互关系和相互的职务与责任方面的精神态度实行根本性的变革，以“劳资合作”取代“劳资对立”，实现劳资双方的“共同富裕”。这基本上与中国人强调的“和气生财”的经营思想是一致的。

（5）例外管理

所谓例外管理就是上级经营者为了不被大量详细而庞杂的文件和报告弄得心烦意乱，要尽可能地把管理权限委让给下级经营者或助理管理人员，自己只保留例外事项的决定权或控制权。具体地说，就是管理者对下属能够运用程序性决策方式和制度解决的问题要交给下属去办，自己只需要解决运用非程序化决策方式才能解决的管理问题。

2.法约尔的“一般管理”理论

亨利·法约尔（Henry Fayol，1841——1925年）是法国科学管理专家，管理学先驱之一。他早年曾为采矿师，是一位在理论上有特殊发现的地质学者，1885年起任法国最大的矿冶公司总经理达30年。他在实践和大量调查研究的基础上，提出了管理功能理论，主要著作是《一般管理和工业管理》。

法约尔的管理功能理论认为管理功能包括计划、组织、命令、协调和控制。管理的内容包括6项：技术、推销、财务、安全、会计和经营。法约尔认为管理不是专家或经理独有的特权和责任，而是企业全体成员（包括工人）的共同职责，只是职位越高，管理责任越大。

法约尔在实践基础上总结出14条管理原则，即分工、权力、纪律、命令一致、指挥统一、公益高于私利、报酬、集权和分权、层级制、秩序、公正、安全、主动、集体精神。其主要内容包括：任何一个下属组织只应该接受一个上级的命令，这是组织统一行动、协调力量和一致努力的必要条件；从最高权力层直至低层管理人员应组成类似金字塔式的组织，使发出命令、解决争端和传递信息都经过法定的渠道；一个管理者能有效地直接领导、指挥和监督的下属的人数极限一般为12个；组织应自上而下地管理，最终的管理责任在上层，而不是将管理责任分散，甚至消失在下层；管理的权力和责任共存，责任是权力的自然结果和必不可少的对等物，责任下放了，权力也必须下放。法约尔的管理功能理论在欧洲有深远的影响，也曾为美国传统行政学派所接受。

3.韦伯的“行政组织”理论

马克斯·韦伯（Max Weber，1864——1920年）是德国著名的社会学家，他在管理理论上的主要贡献是提出了“理想的行政组织体系理论”，这集中反映在他的著作《社会组织与经济组织》一书中。韦伯认为组织活动要通过职务或职位管理，而不是通过个人或世袭的地位来管理。所谓“理想的”，并不是指最合乎需要的，而是指组织的“纯粹形态”，即最有效和合理的组织形式。韦伯提出的“理想行政组织体系”的主要特点有以下6个。

（1）明确的分工

为实现一个组织的目标所需要的全部活动，应当划分为各种基本的作业，作为公务分配给组织体系中的各个成员，并对每一职位明文规定其权力和义务。这种明确的分工使组织活动各个环节的人员都专业化，他们有全部职权来有效地完成任务。

（2）自下而上的等级系统

各个公务和职位是按照职权的等级原则组织起来的，形成一个指挥体系或阶层体系。这个组织体系中的上级必须对自己的下级拥有权力，并能发布命令。下级必须服从上级命令和指挥。

（3）职务要求决定人员任用

对社会组织或群体中人员的任用完全根据职务上的要求，通过正式考试或教育训练来实现。每个职位上的人员必须称职。除了某些按规定必须通过选举产生的公职外，其余一律由上级任命。

（4）理性的人员关系

组织成员之间的关系是一种不受个人情感影响的、完全以理性准则为指导的关系。这种公正不倚的态度，不仅适用于组织内部，而且适用于组织与外界的关系。

（5）管理人员的职业化

管理人员有固定薪金和明文规定的升迁制度，是一种职业管理人员。

（6）严明的规则和纪律

管理人员必须严格遵守社会组织或群体中的规章制度和纪律及办事程序。这些规则和纪律不受个人情感影响，在任何情况下都适用。

韦伯认为，这种高度结构的、正式的、非人格化的理想行政组织体系是进行强制控制的合理手段，是达到目标、提高效率的最有效的形式；并认为这种行政组织体系特别适合于工业社会中庞大复杂的组织。韦伯的思想对后来的组织理论学有很大的影响，他被称为“组织理论之父”。


案例1-4


“霍桑实验”及其研究成果


霍桑实验是心理学研究史上典型事件之一。这一实验在美国芝加哥西部电器公司所属的霍桑工厂进行，由哈佛大学的心理学教授梅奥主持。霍桑工厂是一个制造电话交换机的工厂，具有较完善的娱乐设施、医疗制度和养老金制度，但工人们仍愤愤不平，生产成绩很不理想。为了找出原因，美国国家研究委员会组织研究小组开展实验研究。整个实验共分四阶段。

一、照明实验。时间从1924年11月至1927年4月。当时关于生产效率的理论占统治地位的是劳动医学的观点，认为影响工人生产效率的是疲劳和单调感等，于是当时的实验假设便是“提高照明度有助于减少疲劳，使生产效率提高”。可是经过两年多实验发现，照明度的改变对生产效率并无影响。研究人员面对此结果感到茫然，失去了信心。从1927年起，以梅奥教授为首的一批哈佛大学心理学工作者将实验工作接管下来，继续进行。

二、福利实验。时间是从1927年4月至1929年6月。实验目的总的来说是查明福利待遇的变换与生产效率的关系。经过两年多的实验发现，不管福利待遇如何改变都不影响产量的持续上升，甚至工人自己对生产效率提高的原因也说不清楚。后经进一步的分析发现，导致生产效率上升的主要原因如下：一是参加实验的光荣感，实验开始时6名参加实验的女工曾被召进部长办公室谈话，她们认为这是莫大的荣誉，这说明被重视的自豪感对人的积极性有明显的促进作用；二是成员间良好的相互关系。

三、访谈实验。最初想法是要工人就管理当局的规划和政策、工头的态度和工作条件等问题作出回答，但这种规定好的访谈计划在进行过程中却大出意料之外，得到意想不到的效果。工人想就工作提纲以外的事情进行交谈，认为重要的事情并不是公司或调查者认为意义重大的那些事。访谈者了解到这一点，及时把访谈计划改为事先不规定内容，延长每次访谈的平均时间，多听少说，详细记录工人的不满和意见。访谈计划持续了两年多，工人的产量大幅提高。工人们长期以来对工厂的各项管理制度和方法存在许多不满，无处发泄，访谈计划的实行恰恰为他们提供了发泄机会。发泄过后心情舒畅，士气提高，使产量得到提高。

四、群体实验。梅奥等人在这个实验中是选择14名男工人在单独的房间里从事绕线、焊接和检验工作。对这个班组实行特殊的工人计件工资制度。实验者原来设想，实行这套奖励办法会使工人更加努力工作，以便得到更多的报酬。但观察的结果发现，产量只保持在中等水平上，每个工人的日产量平均都差不多，而且工人并不如实地报告产量。经过深入调查发现，这个班组为了维护他们群体的利益，自发地形成了一些规范。他们约定，谁也不能干的太多，突出自己；谁也不能干的太少，影响全组的产量，并且约法三章，不准向管理当局告密，如有人违反这些规定，轻则挖苦谩骂，重则拳打脚踢。进一步调查发现，工人们之所以维持中等水平的产量，是担心产量提高，管理当局会改变现行奖励制度，或裁减人员，使部分工人失业，或者会使干得慢的伙伴受到惩罚。这一实验表明，为了维护班组内部的团结，可以放弃物质利益的引诱。实验组织者由此提出“非正式群体”的概念，认为在正式的组织中存在着自发形成的非正式群体，这种群体有自己的特殊的行为规范，对人的行为起着调节和控制作用。



1.2.3 行为科学与组织理论

行为科学理论的形成与发展分为两个时期。在20世纪30年代称为“人际关系学说”；在20世纪60年代中期后，又发展成为“组织行为学”理论。在这里主要介绍梅奥的“人际关系学说”、马斯洛的需要层次学说、巴纳德的社会系统理论和麦格雷戈的人性假设理论。

1.梅奥的“人际关系学说”

美籍学者G·E·梅奥（George Elton Myao，1880——1949年），原籍澳大利亚，后移居美国。1926年起他应聘任教于哈佛大学，在1932年通过著名的“霍桑实验”提出了如下的观点。

①职工不仅仅是“经济人”，而且是“社会人”。古典管理理论将人看作“经济人”，认为金钱是刺激工作积极性的唯一动力，生产效率受到工作方法和工作条件的制约。霍桑试验表明：除上述原因外，工人还受到社会和心理影响，生产效率主要取决于工人的积极性，取决于工人家庭和社会生活及企业中人与人的关系。

②社会组织或群体中存在着“非正式组织”。古典管理理论只注意管理组织机构、职权划分、规章制度等。霍桑实验表明：除正式团体外，组织中还存在非正式组织的小团体，小团体通过不成文的规范左右着成员的感情倾向和行为。组织中的主管人员要同时具有技术、经济和人际关系能力；要对各种主管人员进行训练，使他们学会了解人们的逻辑行为和非逻辑行为，学会通过与工人的沟通了解其感情的技巧，使正式组织的需要同非正式组织的需要取得平衡。

③领导要不断提高员工的满足程度。管理者在提高员工士气过程中要不断满足其各种需要。梅奥等人认为，员工原有的需要被满足之后，就不再是行为的激励力量，但会在此基础上产生新的需要。为了调动员工积极性，管理者就要不断满足员工新的需要，并使其满足程度不断得到提高。

④管理过程中存在着“霍桑效应”。通过霍桑实验梅奥等人发现，员工在工作中对于新环境的好奇与兴趣，可以导致产生较佳的成绩。由此可以联想，在管理过程中，在使用一种管理方法不那么有效时，可以辅之以采取其他方法。因为在管理过程中，能够调动员工积极性的刺激因素有很多，尽管各种刺激因素确实能够将生产效率提高到一定程度，但是任何刺激因素（如薪水）都不是非常有效的，它总有效用达到饱和的那一刻。为了提高管理效率还应该辅以其他技术性办法，如工作再设计、工作扩大、学习型组织建设，等等。

梅奥的人际关系理论为管理思想的发展开辟了新领域，并引起了管理理论的一系列改革，其中许多原则至今仍是管理者们所遵循的信条，如强调对领导者人际关系处理能力的训练，提倡下级参与决策来改善组织内的人际关系，强调人与人之间的意见沟通，重视非正式组织的作用等。但是人际关系理论过多地强调感情因素和否定经济刺激的作用，又使其具有很大的局限性。

2.马斯洛的需要层次学说

需要层次学说是美籍学者A·马斯洛（Abraham Maslow，1908——1970年）提出来的，他把人的需要归纳为具有递进关系的5个层次，并对每个层次需要的内容及其相互关系进行了研究。其基本理论要点有两点。

（1）人的需要的种类

人的需要根据具体内容可分为生理需要、安全需要、社交需要、尊敬需要和自我实现需要5个相互联系而递进的层次。生理需要包括维持生活和繁衍后代所必需的各种物质上的需要；安全需要是指有关免除危险或威胁的各种需要；社交需要属于感情交往和社会归属方面的需要；尊重需要是指追求社会地位、提高个人在人们心目中位置方面的需要；自我实现的需要是人的最高层次的需要，它是指一个人需要做他最适宜的工作，发挥个人最大的潜力，充分地、全面地表现个人的感情、思想、愿望、志趣、能力和意志等方面的人性特征，以实现自我完善、自我发展和自我实现。

（2）人的需要层次之间的关系

人的各种需要具有无限发展和逐级递进性，需要层次之间的关系可以概括为：人的需要一般是由低向高逐级发展的，已经满足了的需要就不再是行为的激励力量，但会在此基础上产生高一层次的需要；低层次的需要其满足对象大多与物质因素有关，高层次需要的满足对象与信息和精神因素有关，对大多数人来说二者的界限是模糊的，且因人而异；高层次需要满足的程度相对较低，实现的难度较大，人的不同层次的需要可能同时存在，在其实现和付诸实践的排列顺序上，优先考虑高一层次需要的人需要具有比较强的进取心和忍耐力，且人数较少。

3.巴纳德的社会系统理论

切斯特·I·巴纳德（ChesterI.Barnard，1886——1961年）是现代管理理论中社会系统学派的创始人。巴纳德用社会系统观点分析管理，在组织理论研究方面作出了杰出贡献。他在其代表作《经理的职能》一书中详细论述了自己的组织理论，主要包括以下一些内容。

①组织是一个协作系统。巴纳德认为，组织是一个由人们有意识地加以协调的各种活动的系统。在系统中最关键的因素是主管人员，只有依靠主管人员的协调，才能维持一个“努力协作”的系统。

②组织存在的基本条件。巴纳德认为，正式组织不论大小，其存在和发展必须具备三个条件，即明确的目标、协作意愿和信息的交流。

③管理者的权威来自下级的认可。管理者权威并不是来自上级的授予，而是来自由下而上的认可。管理者权威的大小和指挥权力的有无，取决于下级人员接受命令的程度。也就是说一项命令是否具有权威，决定于命令的接受者。

巴纳德的社会系统的组织观点，比前人的研究前进了一大步。法约尔等人主要从管理职能与原则的角度研究组织管理，巴纳德开辟了从心理学和社会学角度来研究组织管理问题的道路，从组织行为学的角度研究分析管理过程与方法，为管理学的全面发展奠定了新的基础。

4.麦格雷戈的人性假设理论

道格拉斯·麦格雷戈（Douglas M.Mc Gregor，1906——1964年）是美国著名的行为科学家，他在1957年11月号的美国《管理评论》杂志上发表了《企业的人性方面》一文，提出了有名的“X理论——Y理论”，该文1960年以书的形式出版。麦格雷戈认为，有关人的性质和人的行为的假设对于决定管理人员的工作方式来讲是极为重要的。各种管理人员以他们对人的性质的假设为依据，可用不同的方式来组织、控制和激励人们。基于这种思想，他提出了X理论——Y理论。

（1）X理论的主要观点

麦格雷戈把传统的管理观点叫做X理论，其主要内容是：第一，大多数人是懒惰的，他们尽可能地逃避工作；第二，大多数人都没有什么雄心壮志，也不喜欢负什么责任，而宁可让别人领导；第三，大多数人的个人目标与组织目标都是相矛盾的，为了达到组织的目标必须靠外力严加管制；第四，大多数人都是缺乏理智的，不能克制自己，很容易受别人影响；第五，大多数人都是为了满足基本的生理需要和安全需要，所以他们将选择那些在经济上获利最大的事去做；第六，人群大致分为两类，多数人符合上述假设，少数人能克制自己，这部分人应当负起管理的责任。

根据X理论的假设，管理人员的职责和相应的管理方式是：第一，管理人员关心的是如何提高劳动生产率、完成任务，他的主要职能是计划、组织、经营、指引、监督；第二，管理人员主要是应用职权，发号施令，使对方服从，让人适应工作和组织的要求，而不考虑在情感上和道义上如何给人以尊重；第三，强调严密的组织和制定具体的规范和工作制度，如工时定额、技术规程等；第四，应以金钱报酬来收买员工的效力和服从。

由此可见，此种管理方式是胡萝卜加大棒的方法，一方面是靠金钱的收买与刺激，一方面是严密的控制、监督和惩罚迫使其为组织目标努力。麦格雷戈发现当时企业中对人的管理和传统的组织结构、管理政策、实践和规划都是以X理论为依据的。然而麦格雷戈认为，虽然当时工业组织中人的行为表现同X理论所提出的各种情况大致相似，但是人的这些行为表现并不是人固有的天性所引起的，而是现有工业组织的性质、管理思想、政策和实践所造成的。他确信X理论所用的传统的研究方法建立在错误的因果观念的基础上。通过对人的行为动机和马斯洛的需要层次论的研究，他指出，在人们的生活还不够丰裕的情况下，胡萝卜加大棒的管理方法是有效的；但是，当人们达到了丰裕的生活水平时，这种管理方法就无效了。因为，那时人们行动的动机主要是追求更高级的需要，而不是“胡萝卜”了。

（2）Y理论的主要观点

麦格雷戈认为，由于上述的及其他许多原因，需要有一个关于人员管理工作的新理论，把它建立在对人的特性和人的行为动机的更为恰当的认识基础上，于是他提出了“Y理论”。其主要内容有六点。第一，一般人并不是天性就不喜欢工作的，工作中体力和脑力的消耗就像游戏和休息一样自然。工作可能是一种满足，因而自愿去执行；也可能是一种处罚，因而只要可能就想逃避。到底怎样，要看环境而定。第二，外来的控制和惩罚，并不是促使人们为实现组织的目标而努力的唯一方法。它甚至对人是一种威胁和阻碍，并放慢了人成熟的脚步。人们愿意实行自我管理和自我控制来完成应当完成的目标。第三，人的自我实现的要求和组织要求的行为之间是没有矛盾的。如果给人提供适当的机会，就能将个人目标和组织目标统一起来。第四，一般人在适当条件下，不仅学会了接受职责，而且还学会了谋求职责。逃避责任、缺乏抱负及强调安全感，通常是经验的结果，而不是人的本性。第五，大多数人，而不是少数人，在解决组织的困难问题时，都能发挥较高的想像力、聪明才智和创造性。第六，在现代工业生活的条件下，一般人的智慧潜能只是部分地得到了发挥。

根据以上假设，与Y理论相应的管理措施有三点。第一，管理者的重要任务是创造一个使人得以发挥才能的工作环境，发挥出职工的潜力，并使职工在为实现组织的目标贡献力量时，也能达到自己的目标。此时的管理者已不是指挥者、调节者或监督者，而是起辅助者的作用，给职工以支持和帮助。第二，对人的激励主要是给予来自工作本身的内在激励，让他担当具有挑战性的工作，担负更多的责任，促使其工作做出成绩，满足其自我实现的需要。第三，在管理制度上给予工人更多的自主权，实行自我控制，让工人参与管理和决策，并共同分享权力。

X理论的假设是用静止观点看待人，已经不符合现代管理需要了。Y理论则是以动态的观点来看待人，但这一理论也有很大的局限性。有些行为科学家指出，Y理论对人的特性的假设有其积极的一面，它为管理人员提供了一种对于人的乐观主义的看法，而这种乐观主义的看法对争取职工的协作和热情支持是必需的。但是，固然不能说所有的人天生就是懒惰而不愿负责任的，但在现实生活中有些人确实是这样的，而且坚决不愿改变。对于这些人，应用Y理论进行管理，难免会失败。而且，要发展和实现人的智慧潜能，就必须有合适的工作环境，但这种合适的工作环境并不是经常有的，要创造出这样一种环境来，成本也往往太高。所以，Y理论也并不是普遍适用的。要提高管理成效，这两种观点要结合运用。

5.现代管理理论丛林

第二次世界大战后，科学技术迅速发展，劳动生产率不断提高，市场不断扩大，竞争日趋激烈。这种急剧变化的环境，促使社会组织的管理不断变革。管理实践及环境的多变性，引起了许多学者关注管理问题，他们吸收前人经验和理论，从各自所处的角度，结合本专业的知识，积极研究现代管理问题，创立了许多新的管理理论和方法，出现了“管理理论的丛林”，主要有以下几个学派：管理过程学派、行为科学学派、社会技术学派、决策理论学派、系统管理理论学派、管理科学学派、权变管理学派和经验管理学派等。

1.3 管理学研究的对象和方法

1.3.1 管理学研究的对象和内容

1.管理学研究的对象

管理学是系统研究管理活动的基本规律和一般方法的科学。管理学是适应现代社会化大生产的需要产生的，其目的是在现有条件下，通过合理的组织和配置人、财、物等因素，提高生产力水平和工作效率，实现预定的组织目标。管理学研究的对象是揭示管理的客观规律性，按照一定目标合理组织各种要素，科学处理各种人际关系，适时调整管理体制，合理组织管理过程。

（1）合理组织各种管理要素

管理学研究如何配置组织中的人力、财力、物力等各种资源，使各种要素充分发挥作用，以实现组织目标和社会目标的相互统一。因此，怎样计划安排、合理组织及协调、控制这些资源的使用以高效实现组织目标，是管理学研究的主要问题。

（2）科学协调各种人际关系

管理的本质是一种协调活动。其中重点是研究如何处理组织中人与人之间的相互关系，尤其是管理者与被管理者之间的关系问题；研究如何激发组织内部成员的积极性和创造性，为实现组织目标而服务。

（3）适时调整管理体制与方法

管理学要研究如何使组织内部环境与其外部环境相适应的问题；研究如何使组织的规章制度与社会的政治、经济、法律、道德规范等保持一致的问题。比如在现代企业管理中，现代法人治理结构的建立与实施要通过具体的管理模式和方法来加以保证，这是实行企业资本运营必不可少的条件。

（4）合理组织管理过程

管理的对象是社会组织或群体的各种活动，在这个过程中要实现人、财、物、事、时间和信息的有效组合，并能够按照预定的目标进行运转。因此管理就是为实现组织目标，通过执行、决策、计划、组织、领导、激励、控制和创新等职能，合理配置与组合各种资源，协调系统中的人际关系、人事关系和工作关系，使社会组织能够系统有序、高效运作的活动过程。

2.管理学研究的特点

管理学原理研究的是一般管理中的共同的、带有规律性的原理和方法。了解管理学研究的特点，有助于人们正确认识管理学的性质，掌握管理学原理的学习和研究方法，并运用管理学的知识和方法去指导管理实践。

（1）管理学研究的内容具有综合性

管理学研究的对象是一种社会活动。了解和研究管理内容和方法既需要社会科学知识，也涉及自然科学知识。可以说，管理学与经济学、政治学、心理学、数学以及各种技术科学有密切的关系，是这些科学交叉渗透的产物。管理学研究的内容十分广泛，所涉及的学科也非常多，管理学研究是一种综合性非常强、多学科性的边缘交叉性科学研究，要求管理者对相关知识能够有比较深刻的理解和掌握。

（2）管理学研究是一门软科学研究

在科学研究分类上，人们把具有物质形态的技术称为硬技术或硬科学，把具有知识形态的技术称为软技术或软科学。管理学是研究社会组织的资源合理配置和利用的原理、程序和方法，以期高效实现组织目标的一门软科学。软科学研究的一个基本特点是研究过程具有不可重复试验性，运用模型法或案例分析法是管理学研究常用的方法。

（3）管理学研究是一门应用科学研究

科学的门类，一般分为基础科学、技术科学和应用科学。众所周知，基础科学是研究基础理论的，如自然科学方面的物理学、化学、生物学等，社会科学方面的哲学、史学、经济学等。应用科学则是将基础理论和技术用于实践，将应用理论和生产技术有机结合起来，解决生产中的实际问题。管理学是通过研究管理活动的规律性，解决生产要素配置与组合、生产关系协调、管理体制建设和管理过程组织等方面的问题，属于应用科学研究的范畴。

（4）管理学研究既是一门科学也是一门艺术

管理学研究管理活动的一般规律，它是一门科学。但在实践过程中，管理者要根据具体环境条件实施管理活动。管理措施实施的效果，依赖于管理者利用自身的知识、技能、方法和经验，并要加以创造地运用，去解决各种复杂多变的具体问题，以取得最优的管理效果。这种创造性的管理活动，体现着管理者对管理方法运用的艺术性。

3.管理学研究的内容

根据管理的对象和特点，管理学研究的主要内容包括5个方面。

（1）管理理论的产生和发展

管理理论和管理思想的形成与发展，反映了管理科学从实践到理论的发展过程。研究管理理论的产生和发展是为了继往开来，继承发展人类社会先进的管理经验和优秀的管理思想，建设现代管理理论体系以推动社会持续不断的进步。

（2）现代管理的一般原理与原则

任何一门科学都有其基本的原理，管理科学也不例外。管理的基本原理是指带有普遍性的、最基本的管理规律，是对管理的实质及其基本运动规律的表述。管理原则是对管理规律进行应用的基本规则和具体要求。学习和掌握管理学原理和原则，要做到活学活用，学以致用。

（3）管理过程及相应职能

管理学要研究管理活动的过程和环节、管理工作的程序等问题。此外，还要研究管理活动的效益、效率与管理职能之间的关系。管理主要职能是计划、组织、领导、激励与控制，管理学要对这些管理职能的发挥条件、方式及具体程序进行系统的研究，探讨完成管理任务的基本途径和方法。

（4）管理者及其行为

管理者是管理活动的主体。管理活动成功与否，与管理者有着密切关系。管理者的素质高低、领导方式、领导行为、领导艺术和领导能力，对管理活动的成功有着决定性的作用。在这个方面，管理学要研究管理者产生的条件、程序，完成管理任务应具备的素质，实施有效管理应采取的措施等问题。

（5）管理方法的选择与运用

管理方法是实现管理目标所不可缺少的，因而它是管理学研究的重要内容。管理的方法很多，如行政方法、经济方法、法律方法等。一般而言，凡是有助于管理目标实现的各种程序、手段、技术都可以归于管理方法的范畴。管理方法包括各种管理技术和手段。管理功能的发挥，管理目标的实现，都要运用各种有效的管理方法去实现。

1.3.2 管理学研究的基本要求与方法

1.管理学研究的基本要求

（1）实事求是，理论联系实际

古往今来，国内外的管理实践经验和管理科学研究成果都是人类社会的宝贵财富，值得我们借鉴和学习。但要注意，各国各个时期社会经济及发展水平不同，客观条件不同，其管理理论和方法各有差异。即使在同一时期的不同地区，管理理论观点也会不同，因此，在借鉴国外的经验与理论，或历史经验与教训时，必须根据具体情况，从实际出发，理论联系实际，不能照搬照抄。同时要不断在管理实践中归纳和总结经验并上升为理论，用现代理论指导管理实践，提高管理工作的层次和水平。

（2）用动态全面观点观察和分析问题

要树立两个基本观点：一是管理过程中的内部条件与外部环境是相互联系和影响的，要学会用全面和联系的观点看问题；二是管理活动是一个不断发展和变化的动态过程，要以发展和动态的观点来看待管理过程和结果，随时发现新问题，研究新事物，探讨管理过程发展的客观规律和必然趋势，以便作出科学的预测和分析。在观察、分析和处理问题时，对管理方法和措施的选择要根据不同地点、时间和条件，做到具体问题，具体分析，具体解决。

（3）用系统的分析方法处理各种管理要素之间的关系

要把社会组织的管理过程看成是由若干个既有区别，又相互联系，相互作用的要素所构成，处在一定的环境中，为达到既定的经济目标而存在的统一整体。这其中既有人的因素，也有物的因素，还有时间和信息因素。要把组织目标的实现与内部条件、外部环境的影响统一起来，其中的各种构成要素都是一个子系统，都对管理过程及其结果具有影响和制约作用。运用系统分析方法就是从系统的整体集合性来分析企业各个要素之间的相互区别和联系，在充分发挥各个部分的功能的同时，实现整体功能的最优化。

（4）坚持定性分析与定量分析相结合的原则

定性分析就是分析研究各种社会或经济现象内在的性质与规律性。具体地说是运用归纳、综合及抽象与概括等方法，对获得的各种材料进行思维加工，从而能够去粗取精、去伪存真、由此及彼、由表及里，达到认识事物本质、揭示其内在的规律性。定性分析常被用于对事物相互作用的研究中。它主要是分析和解决研究对象“有没有”或者“是不是”的问题。定量分析是将所研究的社会或经济现象的有关特征及其变化程度实行量化，然后对取得的数据进行统计学处理，从对事物量变过程的分析中得出结论。定量分析是要说明事物或现象是“如何变化的”或“变化过程与结果怎样”的问题。定性分析与定量分析相互补充，相得益彰，具有不可分离的关系，处在统一的连续体之中。在解决具体的管理问题过程中，定性分析为定量分析提供基础，定性分析的结果要通过定量分析来解释和理解。

2.管理学研究的基本方法

（1）调查研究法

所谓调查研究法，是有目的、有计划、有系统地搜集有关研究对象的现实状况或历史状况的材料，通过对资料的分析来科学地阐明管理过程状况和发展规律的一种研究方法。调查研究法的优点有四个方面。第一，适用性广。调查研究是以间接的方式研究客观现象，而不是直接研究对象行为本身。客观事物纷繁复杂，有些客观现象不能完全被我们直接观察到，常常需要用间接的方法去收集资料，获得信息，进行研究。第二，效率高、范围广。调查研究可以不受时间、空间的条件限制，研究涉及范围广，收集资料速度快，效率高。第三，形式灵活，手段多样。调查研究可以通过多种方式去收集反映客观现实、符合课题需要的资料。调查研究既可通过访问、座谈、问卷等方式，向熟悉研究对象的第三者或当事人了解情况，又可通过测验、收集书面材料等途径来了解情况，从而掌握研究对象的现状和发展趋向。第四，自然真实、简便易行。调查研究在自然进程中收集资料，有利于了解研究对象的“本来面目”。同时它主要是通过考察现状而不是通过实验来进行研究的，因而不需要像实验法那样控制实验的对象，比较简便易行。调查研究法除有上述优点之外，还存在两点不足。第一，调查研究旨在考察现状，是在自然进程中收集材料，而不是通过实验主动操纵和改变现象与变量，因此它不能确定现象之间的因果关系。第二，调查结果的可靠性往往依赖于被调查者的合作态度与实事求是精神，常常可能出现主观偏差，而研究者往往难以控制这一点，由于调查是向别人间接了解情况，被调查者所反映的现象事实的客观性和真实性决定了调查所收集到的资料的可靠性。在某些情况下，被调查者可能有意或无意地加入自己的主观臆想或偏见，而调查者却难以了解这种主观加入的程度，从而影响调查结果的可靠性。

（2）对比分析法

对比分析法是把客观事物加以比较，以达到认识事物的本质和规律并做出正确的评价。运用对比分析法通常是把两个相互联系的指标数据进行比较，从数量上展示和说明研究对象规模的大小，水平的高低，速度的快慢及各种关系是否协调。在对比分析中，选择合适的对比标准是十分关键的步骤。对比标准有以下几种：一是时间标准，即选择不同时间的指标数值作为对比标准，最常用的是与上年同期比较即“同比”，还可以与前一时期比较，此外还可以与达到历史最好水平的时期或历史上一些关键时期进行比较；二是空间标准，即选择不同空间指标数据进行比较；三是经验或理论标准，经验标准是通过对大量历史资料的归纳总结而得到的标准，理论标准则是通过已知理论经过推理得到的依据；四是计划标准，即与计划数、定额数、目标数对比。对比分析按说明的对象不同可分为单指标对比，即简单评价；多指标对比，即综合评价。在进行对比分析时应掌握的原则是：指标的内涵和外延可比、指标的时间范围可比、指标的计算方法可比和事物总体性质可比。

（3）归纳法与演绎法

在管理学研究中，对归纳法和演绎法的运用是较为广泛的。管理学从本质上讲是一门实践性很强的科学。因此，在管理过程中，通过对大量事实的观察，掌握其特点及其相互联系，分析管理活动的因果关系，找出一般性的规律，这就是归纳法。由于管理活动十分复杂，影响因素繁多，每个因素对管理活动的影响很难分离出来，采取归纳方法进行研究可以使问题由繁变简，由难变易。采取归纳法也有一定的局限性，如必须对足够多的对象进行研究，才能得出有价值的结论，对确定的对象的代表性要求极高，管理过程无法进行人为重复，结果不能进行实验验证等。对于管理问题，可以在归纳基础上找到一般规律并加以简化，形成某种出发点，建立起反映某种逻辑关系的管理模型。这是一种简化了的事实，但完全合乎逻辑。这种方法称为演绎法。实际研究中，归纳法与演绎法常被进行结合运用。

（4）历史研究法

采用这种研究方法的基本思路是历史、现实与未来是相互联系的，现在是过去发展的结果，未来是现在的延伸，历史、现在和未来存在着时间上的逻辑联系。因此历史上成功的经验和理论可以作为解决现实问题的重要参考或依据。运用历史研究法，通过历史上成功的管理案例研究，从中找出当前可以借鉴的东西。如有名的长城、金字塔工程管理等，古代成功的管理案例所折射出的管理思想，对于今天我们搞好管理工作仍有很高的实用价值。

（5）试验研究法

试验研究法是通过创设一定环境或情境，严格控制条件，观察某一行为过程，找出规律性结论，研究解决问题的一种方法。常要设置对照组，确定具体指标，进行动态观察，定期总结，以提高试验的科学水平。在管理学研究中，霍桑实验就是这一方法运用的典型例证。

（6）数理分析法

由于影响管理过程和效益的因素很多，各种影响因素影响的程度和作用范围又不相同，对于管理各种决策方案的产生，在进行科学的定性分析的基础上，要进行全面而准确的定量分析。为了能够运用各种调查统计资料对社会现象和过程进行科学的分析和预测，就要运用数理分析方法，对各种数据、资料和信息进行分析、检验和估测，检测其真实性、可靠性、合理性，对其偏差进行客观而公正的估计，对预测和决策方案进行修正和调整，使其能够更加符合管理工作的实际需要。


综合练习



（一）基本概念


管理 管理者 管理对象 管理目标 管理环境 管理方法


（二）选择答案


1.管理的本质是一种协调活动，协调的内容有（）。

A.人际关系 B.人事关系 C.工作关系

2.管理活动的（）是指管理同时具有社会属性和自然属性。

A.二重性B.横断性C.多边性D.权变性

3.重视运筹帷幄、出谋划策和参谋性智囊集团在管理中的作用，这种管理类型称为）。

A.家长制管理B.技术化管理C.职业专家管理D.智囊集团参与管理

4.主张以“和”为贵，“和气生财”的管理方式进行管理，这种管理思想的提出者是（）学者。

A.儒家B.道家C.法家D.商家

5.（）是在系统地、直接地收集社会现象和问题的经验资料的基础上，通过对资料的分析来科学地阐明管理过程状况和发展规律的认识活动。

A.调查研究法B.归纳演绎法C.实验研究法D.历史研究法


（三）判别正误


1.管理环境是管理过程中不可忽视的重要影响因素。

2.学习管理二重性原理有助于正确认识世界发达国家或地区先进的管理思想和方法的作用。

3.非正式组织在企业管理中不起决定作用，可以不去考虑其存在与否。

4.因为人的需要具有无限增长的趋势，员工不断增长的个人需要对组织发展不会产生影响。

5.管理学既是一门科学，也是一门艺术。

6.管理学是一门软科学，案例教学和模型分析是重要的分析工具。


（四）回答下列问题


1.什么是管理？管理的基本特征是什么？

2.管理活动具有哪些基本职能？它们之间的关系是什么？

3.说明管理二重性的基本内容。

4.说明管理学研究的对象及其方法。


第2章 管理的基本原理及方法


学习目标


理解管理各种基本原理的内涵；掌握管理基本原理的应用要求；理解管理基本原则的内涵；掌握管理基本原则的应用要求。学会运用管理的基本方法解决具体的管理问题。

2.1 管理的基本原理

管理原理是指对管理活动的本质及其基本运动规律的抽象认识。具体地说，管理原理是对管理对象、过程、动力和目的等管理工作的实质内容进行科学分析、归纳和总结出来的，并经过实践验证是具有科学性的知识。它是对包含了各种复杂因素和复杂关系的管理活动客观规律的描绘，是在总结了大量管理活动经验的基础上，撇开了各种社会组织或群体之间的差异，经过高度综合和概括而得出的具有普遍性、规律性的结论。这些原理不仅与管理实践活动有着直接的内在的、逻辑的对应关系，而且对管理活动具有普遍的指导意义。

2.1.1 系统原理

1.什么是系统

系统就是由若干要素按一定结构关系组成的，具有特定功能并与环境有着密切联系的有机整体。对其基本内涵可以从以下几个方面进行理解：其一，系统由两个以上要素所组成，单个要素不能构成系统；其二，系统的各要素之间、要素与整体之间及整体与环境之间存在着一定的有机联系，从而在系统的内部和外部形成一定的结构和秩序；其三，系统整体具有不同于各个组成要素的新的属性和功能，没有统一功能的要素集合体不能称为系统。

2.系统的特征

（1）目的性

系统有其存在的目的，特别是人工系统更有着明确的目的。例如：医疗系统的主要目的是救死扶伤，教育系统的主要目的是教书育人，国防系统的主要目的是保家卫国，人体的呼吸及消化系统的主要目的是新陈代谢。另外，系统存在的目的通常不是单一的，往往是多重的。例如：企业的目的是为社会提供优质的产品与服务，满足社会的各种需求。

（2）集合性

一个系统至少要由两个或两个以上相互区别且相互联系的要素所构成，强调系统的整体功能大于其构成要素功能之和是系统存在的根本目的。为了实现系统构成要素功能的集合性，系统中各构成要素的功能要具有互补性或互助性。


案例2-1


木桶理论及其应用


一个木桶容水量的多少，取决于桶壁上最短的那块木板条。木桶的长久储水量，决定于木桶各木板的配合紧密性，要有衔接，没有空隙，每一块木板都有其特定的位置和顺序。如果每块木板间的配合不好，出现缝隙，最终只能导致漏水。一个团队，如果各个成员没有良好的配合意识，不能做好互相的补位和衔接，最终也不是一个完整的团队。



（3）相关性

系统中相互关联的部分或部件形成“部件集”，“集”中各个组成要素及子系统是相互关联、相互作用、相互支持和控制的，其中某一要素发生改变就意味着系统的功能发生变化，要保持或提高原有的功能，其他要素也要相应改变和调整。这些联系之间的关系有的是直接的，有的是间接的。企业的产、供、销三者之间是相互关联、相互影响、相互制约的，一个环节发生变化，其他环节都应随之进行调整，否则会产生不必要的浪费或损失。

（4）环境适应性

系统的环境适应性是指环境条件的变化往往能够引起系统特性的变化，系统要实现预定的目标或功能，必须能够适应外部环境的变化。系统处于环境中，随时都与环境之间发生着物质、能量与信息的交换关系。系统的存在要适应外界环境条件，外界环境的变化必然也会对系统产生影响，从而引起系统内部功能的改变。环境影响或制约着系统功能的释放或发挥，只有适应环境，系统才能充分发挥其应有的功能和作用。

（5）整体性

即非加和性。组成系统的各子系统元素不是简单地集合在一起，而是有机地组成一个整体，每个子系统都要服从整体系统要求，追求整体最优性。例如：钢筋混凝土结构的强度就大于钢筋、水泥、沙石的强度之和。人们常说“三个臭皮匠等于一个诸葛亮”。反面例子“三个和尚没水吃”，其原因是他们的能量消耗在内耗上。一个系统中即使每个子系统并不十分完善，但通过综合、协调，仍然可使整个系统具有较好功能；反之，即使每个子系统都追求最好的，而不考虑整体效果，也可能使整个系统不能成为最好的系统。

（6）有序性

由于系统的结构、功能和层次的动态演变有某种方向性，因而使系统具有有序性的特点。一般系统的一个重要成果是把生物和生命现象的有序性和目的性同系统的结构稳定性联系起来，也就是说，有序能使系统趋于稳定，有目的才能使系统走向期望的稳定系统结构。行政系统分为科、处、局、部、委等，军事系统分为班、排、连、营、团、旅、师、军等，都是按照系统的有序性进行层次性运作的管理实例。

3.系统的分类

系统是宇宙间万事万物存在的普遍方式，具有复杂多样性。面对这些纷繁复杂的具体系统，人们需按照不同的标准对它们进行分类。主要类型有5种。

（1）人造系统和天然系统

人造系统是指通过人为的活动而形成的各种具体系统，例如人造卫星、海运船只和机械设备等。又如交通系统、商业系统、工业系统、农业系统、教育系统、文艺系统、军事系统和社会系统等。天然系统是指其产生、存在和运动与人类的活动无直接联系的各种具体系统，例如天体、海洋、地球、太阳、山川、河流和森林等系统。

（2）社会系统、思维系统和自然系统

社会系统是指由相互发生社会联系的各种人组成的系统，它可以分为政治、经济、军事、文化等子系统。思维系统是指人的神经、大脑等进行心理思维活动所凭借的各种概念、语言、文字、逻辑方式及其他思维工具而组成的系统，如哲学体系、逻辑学体系等。自然系统则是除了社会系统与思维系统以外的一切其他具体系统。

（3）客观物质系统和主观概念系统

客观物质系统是指由客观实物（自然物和人造物）所组成的各种系统。如森林、火车、机械、原子、分子、房屋等。主观概念系统则与客观物质系统相对应，它是指由概念、原理、方法、法则等非物质的东西所组成的系统。如管理体系、法律体系、教育体系等。

（4）开放系统和封闭系统

开放系统是指与环境关系密切、有着经常的物质、能量和信息交换的各种系统，如企业经营系统、行政管理系统、人体生理系统等。这些都是开放系统。在环境发生变化时，开放系统通过系统中要素与环境的交互作用及系统本身的调节作用，使系统达到某一稳定状态。因此，开放系统常是具有自调整或自适应功能的系统。封闭系统是指系统的存在和发展与环境无直接联系，或与环境不经常发生能量、物质、信息等交换的各种系统。但应指出，封闭系统常常是相对的，或者暂时的。绝对的、永久的封闭系统是不存在的。

（5）静态系统和动态系统

静态系统是其构成要素不随时间改变而变化，或在某一时点上存在的系统。动态系统的构成要素随时间改变而变化，系统功能及存在状态也随时间变化相应发生变化。严格说来，一切系统相对于存在及功能作用周期而言，都可以看作是动态系统。

4.系统原理运用的基本要求

任何管理对象都是一个特定的系统，每一个基本要素都不是孤立的，它们根据整体目标的要求，相互联系，按一定的结构组合在一起，即在自己的系统之内，作为整体又与其他系统有输入、输出的关系。为了达到现代科学管理的优化目标，必须对管理对象进行细致的系统分析，科学处理系统各个构成要素之间及系统与环境之间的关系，这就是管理的系统原理。运用系统原理分析和处理管理问题，就是把管理活动涉及的相关要素看作是系统的有机组成部分，按照系统管理的基本要求，组合各种资源，组织管理过程，按照管理目标要求，优化部分与整体之间的关系，以实现总体效益最佳。

2.1.2 人本原理

1.人本原理的含义

所谓人本管理，是在深刻认识人在社会经济活动中的作用的基础上，突出人在管理中的地位，实现以人为中心的管理。具体来说，主要包括五层含义。

（1）依靠人的力量

在过去相当长的时间内，人们曾经热衷于片面追求产值和利润，却忽视了创造产值、创造财富的人和使用产品的人。在生产经营实践中，人们越来越认识到，决定一个企业、一个社会发展能力的，主要并不在于机器设备，而在于人们拥有的知识、智慧、才能和技巧。人是社会经济活动的主体，是一切资源中最重要的资源。必须树立依靠人的经营理念，通过全体成员的共同努力，去创造组织的辉煌业绩。

（2）开发人的智能

生命有限，智慧无穷，人们通常都潜藏着大量的才智和能力。管理的任务在于如何最大限度地调动人们的积极性，释放其潜藏的能量，让人们以极大的热情和创造力投身于事业之中。解放生产力，首先就是人的解放。我们目前所进行的改革，从根本上说，正是为亿万人民聪明才智的充分发挥创造良好的环境和机制。


案例2-2


放手让员工大胆进行工作


某甲到一家电器公司接任一个分公司的销售经理。他到任的第一件事就是为员工加薪，接着把办公室搬到更舒适的地方，并重新做了装修。他认为，关心员工是作为一个领导者的主要责任。要留意工作环境应尽可能地舒适，并仁慈地对待职工或改善要求。放手让员工做好本职工作，能够原谅员工的非原则性的失误。他认为对于员工个人，领导者应像一名福利主管那样工作。随时准备采取例外措施，帮助遇到困难的员工，即使你有疑问，也不要犹豫。重要的是不让事态恶化。常常问问自己有什么地方不对，若有则采取措施加以解决。所以，当他初到任时有几位本想离开公司的主力员工最后都留了下来。现在，甚至有竞争对手的优秀员工主动上门找他。



（3）尊重人的人格

在企业中无论是领导人，还是普通员工，都是具有独立人格的人，都有做人的尊严和做人的应有权利。一个有尊严的人，他会对自己有严格的要求，当他的工作被充分肯定和尊重时，他会尽最大努力去完成自己应尽的责任。作为一个企业，不仅要尊重每一名员工，更要尊重每一位消费者、每一个用户。

（4）塑造人的品质

一支训练有素的员工队伍，对企业是至关重要的。每一个企业都应把培育人、不断提高员工的整体素质，作为经常性的任务。尤其是在急剧变化的现代，技术生命周期不断缩短，知识更新速度不断加快，每个人、每个组织都必须不断学习，以适应环境的变化并重新塑造自己。提高员工素质，也就是提高企业的生命力。

（5）凝聚人的心灵

组织本身是一个生命体，组织中的每一个人不过是这有机生命体中的一分子，所以，管理者不仅要研究每一成员的积极性、创造力和素质，还要研究整个组织的凝聚力与向心力，形成整体的强大合力。从这一本质要求出发，一个有竞争力的现代企业，就应当是齐心合力、配合默契、协同作战的团队。

2.人本管理的机制

有效地进行人本管理，关键在于建立一整套完善的管理机制和环境，使每一个员工不是处于被管的被动状态，而是处于自制自律的主动状态，激励员工奋发向上、励精图治的精神。实行人本管理需要相互联系的有如下一些机制。

①动力机制。旨在形成员工内在追求的强大动力，主要包括物质动力和精神动力，即利益激励机制和精神激励机制。二者相辅相成，不可过分强调一方而忽视另一方。

②压力机制。包括竞争压力和目标责任压力。竞争经常使人面临挑战，使人有一种危机感；正是这种危机感和挑战，会使人产生一种拼搏向前的力量。因而在用人、选人、工资、奖励等管理工作中，应充分发挥优胜劣汰的竞争机制。

③约束机制。制度规范和伦理道德规范，使人的行为有所遵循，使人知道应当做什么，如何去做并怎样去做。制度是一种有形的约束，伦理道德是一种无形的约束；前者是企业的法规，是一种强制约束，后者主要是自我约束和社会舆论约束。当人们精神境界进一步提高时，这两种约束都将转化为自觉的行为。

④保证机制。包括法律保证和社会保障体系的保证。法律保证主要是指通过法律保证人的基本权利、利益、名誉、人格等不受侵害。社会保障体系主要是保证员工在病、老、伤、残及失业等情况下的正常生活。在社会保障体系之外的企业福利制度，则是作为一种激励和增强企业凝聚力的手段。

⑤选择机制。主要指员工有自由选择职业的权力，有应聘、辞职、选择新职业的权力，以促进人才的合理流动；与此同时，企业也有选择和解聘的权力。实际上这也是一种竞争机制，有利于人才的脱颖而出和优化组合，有利于企业建立结构合理、素质优良的人才群体。

⑥环境影响机制。人的积极性、创造性的发挥，必然受环境因素的影响。环境影响因素主要有两种：一是人际关系，和谐、友善、融洽的人际关系，会使人心情舒畅，在友好合作、互相关怀中愉快地进行工作；二是工作本身的条件和环境，人的大半生是在工作中度过的，工作条件和环境的改善，必然会影响到人的心境和情绪。创造良好的人际关系环境和工作条件环境，让所有员工在欢畅、快乐的心境中工作和生活，不仅会促进工作效率的提高，也会促进人们文明程度的提高。


案例2-3


“永不解雇”所聘的员工


美国新联合汽车制造公司，是美国通用汽车公司与日本丰田汽车公司的合资企业。新联合汽车制造公司对职工的承诺是：“除非因严峻的经济状况危及企业长期生存能力而被迫为之，企业将永不解雇所聘雇员。”公司表示，要在不得已解雇职工以前，首先采取非常严厉的措施，如削减经理和管理人员的工资，以尽力控制局面。



3.人本原理运用的基本要求

管理中的人本原理旨在强调人在管理工作中的主导作用和做好人的工作的重要性。按照人本原理，一切活动都应当以理解人、关心人、尊重人，发挥人的积极性、主动性和创造性为基点，一切管理工作都应当以做好人的工作为根本。要求在管理活动中坚持一切以人为核心，以人的权利为根本，强调人的主观能动性，力求实现人的全面、自由发展。其实质就是充分肯定人在管理活动中的主体地位和作用。然而，任何管理理论的提出都有其时代背景，人本原理也不例外。随着科学技术的日新月异和经济全球化的到来，各个领域的管理哲学和管理实践都发生了翻天覆地的变化，人本原理也被赋予了新的时代意义，对人本原理的理解和运用也要做到与时俱进，不断更新。


案例2-4


新安煤矿的“六工”动态管理


枣庄矿业集团新安煤矿在内部实行“六工”动态管理的基本方法，创造出一条以内部市场计算机局域网络为平台，以精细化一卡通考核软件为手段的绩效管理之路，通过“六工转换”自动化考核管理模式，真正实现了“以人为本、从严治企、强化人力资源管理，激活人力资源的潜力，调动员工的工作积极性和主观能动性，建立起员工长效激励与约束机制”，促进了员工工作积极性发挥和生产效益指标的超额完成。“六工”即品牌员工、优秀员工、合格员工、试用员工、候补员工、再培员工。

实行“六工”动态管理，能有效调动员工的工作积极性，对约束员工行为、鞭策后进人员起到一定的积极促进作用。建立“六工”动态管理考核的目的就是实现“六工并存”、相互转换、动态管理，实行差别工资，实现奖优罚劣，真正使员工认识到：自己的工作岗位来之不易，要珍惜手中的饭碗，工资收入高低靠自己工作贡献多少决定。以增强员工的危机感、压力感。“六工”动态管理的实施，在推动新安煤矿“以人为本、从严治企、最大限度地激活人力资源潜力”工作方面起到了一定的作用。



2.1.3 动态原理

1.动态原理含义

管理活动不仅是一个功能系统，而且是一种运动系统。任何管理系统的正常运行，不仅要受到系统本身条件的限制和制约，还要受到其他相关系统的影响和制约，并随着时间、地点及人们的不同努力程度而发生变化。系统内部的联系就是一种运动，系统与环境的相互作用也是一种运动。所谓“流水不腐，户枢不蠹”就是这个道理。管理的动态原理，就是要根据系统内部、外部情况的变化，注意及时调节系统的运动过程，以保持充分的弹性。要求管理者要在管理活动中注意遵循管理活动发展的动态规律，根据管理活动的开放性和管理过程运动性的要求，明确管理对象的动态特征，不能一成不变地看待它们。

2.动态原理运用的基本要求

运用动态原理进行管理工作要树立两个基本观点：一是各种社会现象和问题都是相互联系和影响的，要学会用全面和联系的观点看问题；二是管理活动是一个不断发展和变化的动态过程，要以发展和动态的观点来看待管理活动过程，随时发现新问题，研究新事物，探讨管理过程的客观规律和必然趋势，以便对管理过程和趋势作出科学的预测和分析，以指导管理活动高效进行。运用动态原理分析和处理管理问题，在方法和措施选择上，就是要根据不同的地点、时间和条件，做到具体问题，具体分析，具体解决。

2.1.4 效益原理

效益原理是指一切管理工作都力图以最小的投入和消耗获取最大的效益。管理者在管理活动中，要牢固树立效益观念，把追求最大的经济效益和社会效益放在管理工作的重要位置，克服一切忽视效益的管理思想和方式。要掌握与运用管理的效益原理，必须准确地把握效果、效率、效益这三个概念。效果指人们在社会实践活动中通过某种行为、力量、方式或因素而产生的结果。效果实际上就是一种功用或成果。在现代管理中，效果一般包括经济效果和社会效果两种。效率指单位时间内生产符合要求的产品的数量，也就是某一特定系统所消耗的能量与所收效果的比率。效益即效果和利益，是指一个系统的有效产出与全部投入之比。其表达式为：

效益=系统有效产出/系统全部投入（2-1）

人们习惯上把效益分为经济效益和社会效益。经济效益是指人们经济活动所取得的收益性成果。从量的关系讲，可以通过相对数和绝对数两种方式来表示。相对数指标表现为收益性成果与劳动耗费的比率。绝对数指标表现为通过流通后获得的经济成果（所得）与劳动耗费之差。经济效益可以用下面的公式表示：

经济效益=劳动成果-劳动耗费（2-2）

经济效益=所得-所费（2-3）


案例2-5


利益与企业生存的意义


企业的管理存在一些基本的定律。对于企业管理者来讲，无论应用什么现代管理理论，都必须首先遵循而不是违背这些基本定律，只有这样，企业才具备了生存和发展的安全性。其中一个基本定律是：没有利益，就没有生存的意义。三株公司失败后，总裁吴炳新发表了一份数百字的《吴炳新自白书》。第一句话就是：“没有利益，就没有生存的意义”。企业的根本利益是利润。可惜的是，三株公司总裁虽然认识到了利润的价值，却错误地选择了一种竭泽而渔的实现方式，“以一个极端冷酷的、狂热的功利主义者，对竞争对手采取无情打击和带有阴谋色彩的颠覆，在产品上夸大无度”。结果既导致了自身的困境，又冲击了中国保健品产业的健康发展，使企业失去了盈利的产业基础。王遂舟经营“亚细亚商场”采取的则是一种截然不同的所谓“战略家风范”的方式。企业经营顺利时，热衷于场面热闹、宣传轰动，却对能赚多少钱看得很淡，认为这是“战略家风范，不争蝇头小利”，结果是营业额一个亿一个亿地往上窜，而利润却从没有超过1000万元。这种“战略家风范”式的管理风格，在后来企业出现困境时成了最致命的缺陷。



社会效益是指人们的社会实践活动对社会发展所起的积极作用或所产生的有益的效果。现代管理工作在处理经济效益与社会效益的关系上，应该是统筹兼顾，最大限度地追求经济效益与社会效益的同步增长。既反对单纯追求经济效益而不顾社会效益的倾向，也反对只片面讲求社会效益而不讲经济效益。在经济效益与社会效益发生矛盾时，经济效益要服从于社会效益。

综上所述，效果、效率与效益是三个既有联系又有区别的概念。效益与效果的关系是，只有好的效果才能产生效益。对于效果好与不好的判定，更多地要从活动主体目的角度进行考虑。而效益的判定则不仅要从活动主体的角度考虑，而且也要从国家、集体、他人、长远的角度去考虑。效益与效率的关系是，只有在效率高，目标（方向）正确的条件下，才能产生效益。反之，如果目标（方向）错误，效率越高，效益就越差。

2.2 管理的基本原则

管理原则是指管理工作者在管理实践中根据管理原理必须遵循的行为要求、规范和准则。常用的管理原则有整分合原则、弹性原则、相对封闭原则、反馈原则、动力原则和能级原则。

2.2.1 整分合原则

1.什么是整分合原则

现代管理要求社会组织或群体的管理活动在整体规划下进行明确分工，在分工的基础上进行有效的综合，使全部管理工作形成一个有机的整体，在统一计划指导下进行，这就是整分合原则。作为一个管理系统，由于系统的层次性，现代管理活动不仅形成整体上的整分合，管理活动的某一方面或某一局部也同样体现出整分合。

2.整分合原则运用的基本要求

①对管理活动的全过程进行整体把握。整分合原则中的整体观点是大前提，要提高管理绩效，就要对管理活动涉及的全部工作的整体进行充分、细致、全面的了解，把握管理工作全貌。如果不了解管理对象的整体及其运动规律，没有一个通盘的规划，分解与分工必然是盲目而混乱的。

②对管理工作进行科学分解。整分合原则中的科学的分工与分解是关键，没有科学的分工与分解的整体只能是混沌的整体，构成不了现代有序的系统。这就要求在整体把握的基础上，将全部管理工作分解为一个个的基本要素，进行明确分工，使每项工作规范化，建立岗位责任制。

③实行有效组织综合。分工合理会提高管理效率，但分工极易在时间和空间、数量和质量等方面产生脱节现象。这就要求在分工之后，按照统一规划的要求，对各个局部性的工作进行科学的组织综合，使各方面同步协调，有计划、按比例、综合平衡地发展。唯有如此才能实现有分有合，分而后合，有效地实现整体的管理目标。

2.2.2 弹性原则

1.什么是弹性原则

所谓的弹性原则是指管理方法、手段、措施都必须留有余地，保持一定的弹性，以适应客观事物可能发生的各种变化，有效地实现动态管理。弹性是一定程度上的自由调整、发挥的空间，是管理的原则性和灵活性的统一，即通过一定的管理手段，使管理对象在一定条件的约束下，具有一定的自我调整、自我选择、自我管理的余地和适应环境变化的余地，以实现动态管理的目的。弹性管理最突出的特征就是“留有余地”，或者说，在一定弹性限度内有一个调整范围。

2.弹性原则运用的基本要求

弹性管理思想建立在人本原理和系统原理的基础上，强调主观和客观的统一，原则性和灵活性的统一，强调发挥管理对象的主观能动性，强调管理的动态性。弹性管理有利于充分调动人的主动性、积极性和创造性，发挥管理系统的自我调节能力和应变能力，提高管理水平和效果。但是，弹性管理是一把双刃剑，使用不当也会给企业造成损害。要想搞好弹性管理，应该做好四方面工作。

（1）坚持刚柔并济

推行弹性管理不是弱化刚性管理，弹性管理实行以人为本的原则，使其成为刚性管理的升华和润滑剂，对于避免和缓解企业管理中的矛盾具有十分重要的作用。如果过分夸大弹性管理的作用会造成决策、管理上的随意性和盲目性，最终产生有害结果。一定程度内的刚性是弹性管理的质量保证，能有效避免弹性管理偏离正确方向，两者应该互为补充。

（2）严格区别消极弹性和积极弹性

消极弹性的根本特点是把留有余地当作“留一手”，计划指标订得比较低，资源利用标准低。积极弹性是充分发挥人的智慧，进行科学预测，不仅在关键环节上保持可调节性，而且预先准备各种可供选用的调节方案，根据对事态发展趋势的分析制定出预防性措施。

（3）重视人才的作用

在现在的知识经济条件下，人才是弹性管理的核心，具体的弹性管理工作都是围绕人这一最活跃的因素进行的。重视人才的作用包括两层意思：一是要有人本观念，把人的作用摆在突出位置；二是要正确任用人才，相应的职位对应相应的能力，建立周密的委托代理关系，防止出现“成也萧何，败也萧何”的现象。

（4）注意实施弹性管理的条件

实施弹性管理必须有良好的软硬环境的支撑。首先，人的素质是能否实施弹性工作制的重要决定因素；其次，要有良好的沟通和协调机制，避免员工们各自形成“知识孤岛”；第三，实施弹性工作制应有良好的物质基础设施支撑，计算机、网络、通信设备是员工交流知识、分享知识的重要工具；第四，实施弹性工作制也与工作性质相关，一般来讲应该是知识员工所从事的工作，可按照一定的分工使之有相对的独立性。

2.2.3 相对封闭原则

1.相对封闭原则含义

相对封闭原则指的是在任何一个管理系统内部，管理手段、管理过程等必须构成一个连续封闭的回路，构成具有接受反馈信息并具有纠偏功能的控制系统，才能形成有效的管理活动。虽然任何系统都与外部进行着物质、能量、信息交换，但在系统内部却是一个相对封闭回路，这样，物质、能量、信息才能在系统内自律化与合理流通。使管理组织、计划实施与控制等都有不受外界干扰的相对独立权，不允许有影响其正常运行和阻碍流通渠道的内部因素存在。管理系统机构的相对封闭回路框图见图2-1。图中虚线方框内所示部分为相对封

闭控制区域。
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图2-1 管理系统机构的相对封闭回路框图



2.相对封闭原则运用的基本要求

（1）建立健全管理法规

为了保证监督人员能有效地从事监督活动，在法制建设方面要体现相对封闭性的要求。就是说，不仅要制定应如何做的法规制度，还必须制定违反这种法规制度后如何处理的法规制度。不能只规定应如何，还必须规定违反后要如何。而且这种处理措施一定要具体、可行，便于监督人员遵循。在管理中，应严格执行必要的监督、反馈、安全、质控等法规，并使之构成封闭的管理网络，在系统运行中每个人都受到法规的制约与保护，做到有章可循、有法可依、赏罚分明。

（2）强化封闭管理的措施

有效的管理应在相对独立封闭系统内进行，不但要对实施后果进行质的评价，还要进行量的估计。任何管理措施，评估出了后果应循迹追踪，对找出的原因特别是起主导作用的原因要进行相对封闭性处理。根据对实施后果及其原因的循迹分析，找出后果与目标之间偏差的性质及其程度，采取措施进行矫正。

（3）理顺封闭渠道

有效的管理，要求能够动态地、不间断地进行封闭调节。一劳永逸或一成不变的封闭办法是没有的，任何封闭模式都不是完美无缺的，这是封闭原理有其相对性的缘故。从空间上讲，封闭系统不是孤立的存在，在运行中与周围发生许多联系，其客观干扰在所难免；从时间上讲，执行指令的后果难以预测，它需要时间的验证；从管理方式上讲，由通常的“大锅饭”改为自主权和责任制，这些改革必然会遇到许多困难和阻碍。鉴于上述种种原因，需要不断地完善封闭办法，理顺封闭渠道，排除封闭干扰，保持管理运行与控制的畅通、灵敏、及时和准确。管理系统运行中的人员之间的关系也应该呈相对封闭状态，要做到一层管一层，一层对一层负责，决不能出现不封闭，不受制约和监督的管理人员。

2.2.4 反馈原则

1.反馈原则的含义

反馈又称为回馈，它是控制论和系统论的基本概念之一，是指将系统的输出返回到输入端并以某种方式改变输入，进而影响系统功能的过程。管理过程中的反馈就是由控制系统把信息输送出去，又把其作用结果反送回来，对信息再输出发生影响，起到控制作用，实现管理目标。成功、高效的管理，离不开灵敏、准确、迅速的反馈机制的作用。

2.反馈的种类

（1）正反馈

如果反馈使输出起到与输入相似的作用，输入对输出的影响增大，使系统偏差不断增大，导致系统的运动加剧，可以放大控制的效果，这种反馈叫作正反馈。

（2）负反馈

如果使输出起到与输入相反的作用，使系统输出与系统目标的误差减小，系统趋于稳定状态，输出信息可以全部或部分地抵消输入信息的作用，这种反馈叫作负反馈。

3.反馈原则运用的基本要求

（1）科学选择反馈控制的方式

在管理中正反馈远比负反馈更容易起到效果。大到加薪、奖励、奖金、晋升等，小到一句夸奖、赞美、日常的问候关心都属于正反馈的范畴。合理的使用这些反馈方式，可以有效地提高员工的积极性，发挥他们的潜能，为公司创造更大的效益。但是，如果使用不当，也可能引起负面效应。

（2）反馈的信息要及时、灵敏、准确

面对管理工作不断变化的客观实际，管理是否有效，关键看信息反馈是否灵敏、准确、有力。要有明确的信息传递渠道，从各方面收集信息。必须保证以下两个信息反馈渠道的畅通：一是下级向各责任中心的信息反馈，使各责任中心能够及时了解预算的执行情况，以便采取有效措施调整偏离目标或预算的差异；二是向责任中心的上级反馈，以便上级管理部门对各部门的工作状态做出适当反应。

（3）反馈的方法要科学、严密、求实

在管理信息的反馈中，可采用戴明（W.EdwardsDemin g）的PDCA循环控制法，使系统运行的每个阶段、每个室组和个人都有自己的PDCA循环，形成管理中的阶梯网络，使每循环一次都能总结成绩（评论）、纠正缺点（检查）、再制定新的目标（计划），通过共同努力（实施），使管理工作向更高水平前进。

2.2.5 动力原则

1.什么是动力原则

推动管理活动的基本力量是人，管理必须有能够激发人的工作能力的动力，这就是动力原则。也就是管理者在管理工作中必须运用强大的动力调动员工的积极性、主动性和创造性。只有正确地运用动力，才能使管理活动持续而有效地进行。

2.现代管理中基本动力的种类

管理中常用的基本动力有三类：物质动力、精神动力和信息动力。

（1）物质动力

这是指由物质奖励和经济利益对员工行为产生的推动力。物质动力是直接以人类物质性需求为本源，促使人们作出追求物质需要满足的相应行为的动力。物质动力以解决人类赖以生存、维系繁衍的基本需要为条件，是人类安全、尊重、自我实现需要满足的基础。需要强调的是，物质动力是调动人的积极性的根本动力，必要的资金，适时适量的物质鼓励是现代管理不可忽视的基本经济杠杆。当然，物质动力不是万能的，一般来说物质激励作为一种实际因素，只能在一段时间内影响人的积极性；另外，物质鼓励运用不恰当，也会产生消极作用。

（2）精神动力

精神动力是直接以人类的精神性需要为本源，促使人们作出追求精神需要满足的相应行为的动力。精神动力不仅可以补偿物质动力的缺陷，而且其本身就具有巨大的威力。精神动力来自于正确的人生观、世界观、价值观、非智力因素和组织成员的潜能等。在管理活动中，影响精神动力发挥的原因主要有失败时灰心丧气，推卸责任；成功时骄傲自满，争名夺利；青年人以一得之见，不尊重前辈；老年人以权威自居，压制后起之秀，等等。解决这些问题主要依靠日常的思想政治工作。从事组织成员的思想政治工作，管理者要有基本的科学素养，要有广泛的社会科学知识，应该懂得社会学、伦理学、人才学和心理学理论知识等。

（3）信息动力

信息动力是指诸如奖惩性语言等依附于物质、精神动力而存在的信息刺激力量。信息动力是指由信息的传递和反馈对管理运动所产生的推动力，它有超越物质和精神的相对独立性。管理者要充分发挥信息动力的作用，首先，必须注意构建完善的组织管理信息系统，以便适时地获取、遴选和分类，及时处理和迅速传递，适量储存和维护组织管理的内外部信息，这是组织管理系统运转和发展的恒常性动力；其次，组织管理者要重视组织成员的信息和知识的获取，允许并鼓励组织成员广泛涉猎知识，获取前进的动力；再次，组织管理者要加强组织文化建设，为组织成员创设有利地获取信息的环境条件；最后，要激发组织成员的巨大的创造潜力，组织管理者还要尊重他们的个人兴趣和爱好，并正确引导这种兴趣和爱好，使之与对国家、对民族、对社会的兴趣和爱好结合起来，使狭隘的个人爱好纳入到广泛的社会责任之中。


案例2-6


一块黑板与企业的经营活力


钢铁大王卡耐基曾经被派到一家钢铁厂去工作，当时这家钢铁厂的情况很糟糕，几乎临近破产。卡耐基来到钢铁厂工作后，并没有着急发动改革，而是到工厂去观察了两天。两天后，他在一个车间的门外立了一块黑板，大家都感到很奇怪，不知道他要干什么。接着卡耐基又在车间里转来转去。当白班工人下班时，只见卡耐基在黑板上写到：“白班工人生产了15吨钢。”接着夜班工人来上班了，他们一看，就说：“白班工人才生产了15吨钢，看我们怎么超过他们。”于是夜班工人加紧干活，当夜班工人下班时，卡耐基又在黑板上写到：“夜班工人生产了20吨钢。”当白班工人来了以后，一看夜班工人比自己生产的钢铁多，立刻感到愤愤不平，于是他们也加紧干活，想要超过夜班工人。就这样白班工人和夜班工人相互比较，你追我赶，钢铁厂的产量一天天高了起来，钢铁厂也就有了活力。一块小小的黑板，竟然能够起到如此大的作用，使一个面临破产的钢铁厂起死回生，何哉？其实这块黑板只不过是个载体，或者说道具。在这里卡耐基实际上是做了一个简单的绩效考核，并且把这个绩效考核的结果反馈给工人（写在黑板上）。俗话说得好：“人比人气死人。”当员工们得到了绩效的明确反馈时，他们的信心和不服输的精神被激发了起来，因此工作一天天好了起来。



3.动力原则运用的基本要求

（1）综合、协调运用物质、精神、信息三种动力

在管理中这三种动力是相互制约的，可能同时存在。在怎样运用三种动力，特别是在物质动力和精神动力的运用问题上，有两种对立的倾向：一是强调物质刺激，利益激励；二是强调思想教育，道德教化，精神激励。这两种倾向各自都有明显的缺陷和局限性。根据系统原理，综合运用三种动力可以获得最佳的管理绩效。但要注意，三种动力不可平均使用，各种动力所占的比重要随时间、地点、条件变化而变化。

（2）正确处理个体动力与集体动力的关系

组织管理是以组织的整体目标作为自己管理的前提。组织是由个体组成的，每一个个体都有自己追求的目标。一般来说，个体与集体都有它们各自的精神动力、物质动力和信息动力，它们决不会是完全一致的。在综合运用各种动力的过程中，要注意把调动个人的积极性、主动性与创造性和发挥集体的工作效能有机结合起来，使个人努力的方向与集体行为的方向一致。必须在个体与集体矛盾之间，让个体在大方向基本一致的前提下充分自由地发展，因势利导，综合平衡，去获取此时此地条件下可能获得的最佳效率。

（3）要注意激励刺激的适度性、针对性、递增性、适时性、创造性和比较性

刺激的适度性是指刺激量不宜过大或过小，如适当的信息量可以成为促进个人与机构发展的动力，但信息量过多，也可能导致行动无所适从。刺激的针对性是指激励是针对一个明确的领域或当前急需解决的某一个问题而言的，要有明确的目的和标准。刺激的递增性是因为人的需要是逐步上升的，刺激量也应当递增才能起到良好的刺激作用。刺激适时性要求应该把握好激励的最佳时机。刺激的创造性要求不应重复使用同一刺激方式。刺激的比较性是指组织成员之间、部门之间、本组织与其他组织之间、本地区与其他地区之间存在各种待遇的比较问题，要注意刺激量的相对比值。

2.2.6 能级原则

1.能级原则的含义

“能级”是从物理学中借用过来的概念，原意是说原子由原子核和核外绕核运转的电子构成，电子由于具有不同的能量，就按照各自不同的轨道围绕原子核运转，即能量不同的电子处于不同的相应等级，这种现象在管理学上同样存在。管理活动中组织及其成员同样具有类似的能级结构，为了实施有效的管理，必须在组织中建立一个合理的能级结构，并按照一定的标准，将管理的对象置于相应的等级中。“能”指做功的本领或员工的能力；“级”是员工发挥作用的层次和位置。能级原则，又称能级相称原则，是指根据人的能力大小，将其放在相适应的工作岗位上，赋予相应的权力和责任，使组织的每一个人都各司其职，充分发挥各类人员的作用，以此保持和发挥组织的整体效用。在管理中要根据人员的能力大小和素质高低，赋以相应的责任和授以相应的职权，使有不同才能的人都处于相应的能级岗位上，各尽其才，各施其能，以保持和发挥行政系统的整体效能。社会群体或组织中的管理能级关系如图2-2所示。
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图2-2 社会组织管理层次与能级构成示意图



2.能级原则运用的基本要求

①明确各工作岗位的目标、任务及职位要求。管理能级要按管理层次进行划分，形成稳定的组织形态。以企业管理为例，管理能级可以分为四个层次：一是决策层，确定企业的大政方针；二是管理层，运用各种管理方法、手段和技术实现经营方针；三是执行层，贯彻管理指令，直接组织和调动所属的人、财、物力资源；四是操作层，从事实际操作和完成各项具体任务。企业中的四个管理层次，不仅负担的具体任务不同，而且有着明显的能级差异。

②管理能级要体现权利与能级的相互适应。权力、物质利益和精神荣誉是能量的外在表现，管理能级要综合考虑管理组织的能级结构优化问题，以及不同能级的权力、利益和荣誉的对等和各类能级的动态对应问题。有效的管理，不是去拉平或消灭权力、物质利益和精神荣誉之间的差别，而是使三者与能级相适应。职、责、权、利之间关系的正确处理可以概括为：“在其位，谋其政，行其权，尽其责，取其酬，获其荣，惩其误”。

③充分了解全体员工的能量。确定管理能级要通过科学的手段考察员工的能力素质，做到既要每个员工能根据自己的能质能量找到合适的工作岗位，各得其所，各尽其职，又要保证组织结构科学合理，避免和减少能量的耗费。

④管理能级要动态对应。各种管理岗位有不同能级，人也有各种不同的才能，现代管理必须是相应才能的人处于相应能级的岗位，这就叫做人尽其才，各尽所能。在人事安排上要知人善任，按人才的能量安排工作岗位，要保证各类人才能够在各个能级岗位上自由流动，做到“能者上，平者让，庸者下”。

2.3 管理的基本方法

管理方法是指管理者在管理活动中为实现管理目标、保证管理活动顺利进行而组织和协调管理要素所采取的工作方式、途径或手段。它是管理理论、原理的自然延伸和具体化、实际化，是管理原理指导管理活动的必要中介和桥梁，是实现管理目标的途径和手段。管理原理必须通过管理方法才能在管理实践中发挥作用。

2.3.1 行政方法

1.行政方法的含义与实质

行政方法是指依靠行政组织的权威，借助命令、规定、指示、条例等行政手段对下级采取管理的措施、手段、方法和技术等的总称。它是按照行政系统和层次，以权威和服从为前提，直接指挥和协调管理对象的方法。行政方法的实质是通过行政组织中的职务和职位来进行管理。它特别强调职责、职权、职位，而并非个人的能力或特权。任何部门、单位总要建立起若干行政机构来进行管理，它们都有着严格的职责和权限范围。由于在任何行政管理系统中，各个层次所掌握的信息绝对是也应当是不对称的，所以，才有了行政的权威。上级指挥下级，完全是由于高一级的职位所决定的。下级服从上级是对上级所拥有的管理权限的服从。行政方法的特点是权威性、强制性、垂直性与无偿性。

2.行政方法的利弊

运用行政指令方法实施行政管理，能够使组织的政策、法律和上级的意图快速地向下贯彻，有利于行政管理系统的集中统一。行政管理面广事杂，与之相适应，行政管理系统必然是多层次、多环节的。如果没有集中统一的意志、统一的指挥和统一的行动，一盘散沙，各自为政，根本不可能完成组织整体任务，实现行政目标。而行政指令方法的运用，有效地解决了这个问题。它使行政系统内层层直接控制，各个环节都围绕行政目标统一思想、统一行动，保证政策、法令、决策指令得到迅速贯彻实施。另外，运用行政指令方法，上级可以针对下级的工作情况，及时灵活地发出各种指令，使行政管理中出现的新情况、新问题得到及时处理，尤其是对一些突发事件的处理，更显示出这种方法灵活快捷的优点。

行政方法以强制性的指令、命令支配下级的行为，下级处在被动服从的状态，长此以往，会压抑下级的积极性和主动性，造成下级对上级的过分依赖。另外，过分依赖这种方法，容易造成领导者个人专断，助长家长制、一言堂的不良作风，不利于实行参与式的民主管理。同时，行政指令是以垂直方向传达的，在指示、命令的下行传达过程中容易忽略横向的协调，有可能造成条块之间的矛盾，反过来制约行政系统的高度统一。

3.运用行政方法的基本要求

（1）凡事要调查研究在先

上级机关在发指示、下命令之前，要先行对下面的情况作一番调查研究，对下级的思想动态、工作动态，工作环境、工作条件的变化等都要尽量掌握，做到心中有数，然后再根据所掌握的情况，有针对性地下命令、发指示，力图使指令更切合具体实际，避免主观主义的瞎指挥。

（2）坚持具体事项具体指导

运用行政方法，上级领导不能只发指示、下命令之后就了事。要根据指示、命令的内容和精神多给下级以具体指导，启发和鼓励下级开动脑筋，结合本地区、本单位的实际，学会把原则的坚定性与处事的灵活性结合起来，灵活地、创造性地贯彻落实上级指示，执行上级的命令。

（3）以做好思想政治工作为保证

运用行政方法，特别要强调与思想政治工作相配合。通过有效的思想政治工作，使下级更好地了解上级的意图，了解上级所发指示和所下命令的依据或理由，更自觉、更有效地加以执行和贯彻，减少指令下行的阻力。同时，加强思想政治工作，还能使上下关系融洽，左右关系协调，使行政渠道纵横畅通，从而为上级指令的传达贯彻提供良好的组织环境。

2.3.2 经济方法

1.经济方法的含义与实质

经济方法是指根据客观经济规律，依靠利益驱动，利用各种经济手段，通过调节和影响被管理者物质需要而促进管理目标实现的方法。不同的经济手段在不同的领域中，可发挥各自不同的作用。经济方法的实质是运用物质利益原则，采用经济手段调动员工的工作积极性。这里所说的各种经济手段，包括价格、税收、信贷、工资、利润、奖金、罚款以及经济合同等。

2.经济方法的特点

①利益性。经济方法通过利益机制引导被管理者去追求某种利益，间接影响被管理者行为，驱使其采取管理者所预期的行为。

②持久性。作为管理的最基本方法，经济方法可以被长期采用，而且，只要科学运用，其作用也是持久的。但经济方法也有其局限性，可能产生明显的负面作用，即会使被管理者过分看重金钱，影响其工作主动性和创造性的发挥。

③关联性。经济方法的使用范围很广。不但各种经济手段之间的关系错综复杂，影响面宽，而且每一种经济手段的变化都会造成社会多方面经济关系的连锁反应。有时，它不仅会影响当前，而且会波及长远，产生一些难以预料的后果。

④灵活性。体现在两个方面：一方面，经济方法针对不同的管理对象，如企业、职工个人，可以采用不同的手段；另一方面，对于同一管理对象，在不同情况下，可以采用不同方式进行管理，以适应形势的发展。

⑤平等性。经济方法被整个社会所广泛采用，而且也是管理方法中最基本的方法。特别在经济管理领域，是最重要的管理方法，而且各种经济手段的运用对于相同情况的被管理者起同样的效力，按照统一的价值尺度来计算和分配经济成果，不允许有特殊。

⑥有偿性。经济方法要求人们获取经济利益要以劳动的付出为代价，而经济利益的获得又是社会或国家通过管理者对人们付出劳动所作的补偿。因此，经济方法在运用上，无论对管理者还是对被管理者来说，都是有偿的。运用经济方法的目的之一，就是兼顾国家、集体、个人三者的利益，在保证国家、集体利益的前提下，重视满足人们正当、合法的利益，以此促进社会经济发展和福利水平提高。


案例2-7


兼顾员工的物质追求与精神关爱


在我国社会组织或群体中，做一个好领导最简单有效的方式就是做些让员工感动的事。受五千年文化的熏陶，员工把公司看作家，而非一份简单的工作。他们对精神关爱的要求大于对物质的追求。一旦你用行动赢得了员工的心，他们就会无怨无悔地为公司奉献。有些公司管理者为了刻意和员工保持距离，对所有的员工都很冷漠，表现不出一点亲切和关心，结果让员工体会不到温暖。员工希望公司是个家，家长可以很严格，但每一个家长心底里都必须是真心爱护孩子的，如果员工没有感受到这种爱护，就会失去对家的热爱。事实上，当员工在情感认同以后，哪怕一件只对某个或几个员工的关爱小事，其他员工也会觉得他们受到了关爱，因为大家都是等同的，下一个受到关爱的也许就是他，这是一种连环效应。好的领导要用关爱去温暖员工，用智慧去领导员工，用激情去感染员工，用物质和精神两方面的力量调动员工的工作积极性。



3.经济方法的利弊

经济方法是以经济杠杆为工具，以物质利益为核心实施管理，对被管理者发出的都是经济信息，被管理者对这些信息是极其敏感的，会很快接受并据此调整自己的行为，因而运用经济方法具有收效快的特点。同时，由于经济方法触动的是人们最敏感的神经，人们必然会作出迅速反应，按管理层发出的信号行动，效果较为显著。但是，经济方法仅以满足人们的物质利益为前提，因而作用范围仅集中在经济管理方面。因此，靠这种方法不能解决管理中的一切问题。同时，这种方法强调以物质利益为核心，运用不当会对意识形态和政治生活产生副作用，容易诱发“一切向钱看”的意识，严重的还会引起经济生活混乱，助长非正常经济行为的蔓延。

4.运用经济方法的基本要求

①运用经济方法在质上要对路，量上要适度。经济方法的运用，刺激方向要与管理目标要求相一致，刺激模式、方法和措施选择要结合具体的管理对象，做到因地制宜和因时制宜。严格控制使用范围，掌握好使用的程度，防止滥用。

②综合运用各种经济方法。既要发挥各种经济杠杆的作用，更要重视整体上的协调配合。如果忽视综合运用，孤立地运用单一杠杆，往往不能取得预期的效果。例如，价格杠杆对生产和消费同时有方向相反的调节作用；提高价格可以促进生产，却会抑制消费。但在经济生活中有些产品具有特殊的性质，价格杠杆所起作用可能相反。因而，仅凭单一的价格杠杆就难以奏效，必须综合运用一组经济杠杆。

③要与其他方法结合运用。运用经济方法应与加强法治相结合，要加强经济立法和经济司法，以此规范人们的经济行为。同时，要建立和健全一整套严格的规章制度，对经济方法的适用范围、操作程序等加以控制。人们除了物质需要以外，还有更多的精神和社会方面的需要。运用经济方法必须结合教育方法，搞好精神文明建设。运用经济方法必须与有效的思想政治工作相结合，教育和帮助人们处理好国家、集体、个人三者的利益关系，提倡顾全大局、乐于奉献的精神。

2.3.3 法律方法

1.法律方法的内容与实质

法律是由国家制定或认可的，体现统治阶级意志，以国家强制力保证实施的行为规则的总和。法律方法是指借助各种法律、法令、条例及司法、仲裁和组织制度，严格约束管理对象为实现组织目标而工作的一种管理方法。法律方法的内容不仅包括建立和健全各种法规，而且包括相应的司法工作和仲裁工作。这两个环节是相辅相成、缺一不可的。只有法规而缺乏司法和仲裁，就会使法规流于形式，无法发挥效力；法规不健全，司法和仲裁工作则无所依从、造成混乱。法律方法实质上是运用法律强制力来统一组织成员的行为，以国家意志的超级权威性来保证实现管理目标的管理手段和措施的总称。

2.法律方法的特点

（1）权威性

法律方法是以法律法规为管理手段或管理工具。法律作为统治阶级意志的集中体现，已通过法定程序上升为国家意志，因而比行政指令、命令更具权威性。这种权威性是普遍的权威性，无论是国家机关、政党组织，还是社会团体、群众组织，直至公民个人，都必须服从这个权威。对于整个国家来说，法律的权威性甚至比行政的权威性更广泛。

（2）强制性

法律方法凭借依靠国家权威制定的法律来进行强制性管理，其强制性大于行政方法。运用法律方法实施管理，是以国家强制力为后盾的，也就是说，运用法律方法实施管理，任何组织和个人都必须接受。如果拒不接受，不遵守法律法规，或违反法律法规，就会受到法律的严厉制裁，这比不接受行政指令方法，不执行行政指令的处罚要严厉得多。

（3）规范性

法律方法是运用法律法规实施管理的方法，而法律法规是以国家意志的形式规定社会组织和公民个人在什么情况、什么条件下的作为或不作为，以此规范社会组织和公民的各种行为，使其行为符合统治阶级的利益和意志，以保证国家和社会生活的有序进行，促进国家各项事业的发展。法律方法是国家采用法律规范进行管理的一种管理形式，属于“法治”，而非“人治”，它增强了国家进行社会管理的规范性，而限制了人们行为的主观随意性。

（4）稳定性

法律方法所依据的法律，其规范的对象和内容都是相对固定的。也就是说，对同样的人、同样的事可以反复使用，对不同的人在相同的情况下也可以反复使用。而且法律规定的作为或不作为，以及法律的实施条件都有固定的程序，不会因人的主观意志和客观情况的变化而改变。因此，运用法律方法实施管理，也就具有相对稳定的内容和程序。

3.法律方法的利弊

法律方法以法律作为管理的手段，具有其他方法所不可能有的优点：一是能够为管理活动提供规范和程序，使管理各环节、各部门都能明确各自的职责、行动的规范和工作程序，因而保证了管理的集中和统一，使管理保持连续性和稳定性，提高了管理的效率；二是有利于协调各种社会关系，加强对管理对象的制约和控制，使被管理者按法律规范作为或不作为，自我抑制不合法的社会行为，保证管理的有序性和条理性；三是通过法律手段的运用，能够增强管理主体和被管理者的法律意识，增强守法、用法的自觉性，促使各社会组织和公民个人依法行事，促进法制建设。但是，法律方法对某些问题的处理缺乏弹性，只适合于带有共性的问题或关系的处理，无法对某些带有特殊性的具体问题灵活地处理。同时，法律方法以严格的规范去处理问题，使人们习惯于在允许和禁止中作简单选择，容易导致人们思想僵化，使管理主体和被管理者的主动性受到抑制。另外，法律方法无法解决思想认识问题，只规范人们可以做什么、不能做什么，而一般并不提供可以做或不可以做的理由和根据。因此，它只能用强制力去要求人们自我抑制不合法行为，而无法从根本上解决人们自觉守法的问题。

4.运用法律方法的基本要求

（1）搞好法制教育

在管理中运用法律方法，首先必须要加强法制教育，使被管理对象知法、懂法。人们只有知法、懂法，才会守法，这样在管理中运用法律方法才是有效的。只有先进行法制教育，被管理者知法、懂法后，在对其非法行为进行必要的惩罚时，才能使其口服心服。

（2）法律面前人人平等

法律面前人人平等是“法治”的一个基本原则，也是在管理过程中运用法律方法的一个基本准则。既然是人人平等，这就意味着在法律面前管理者与被管理者也是平等的。在这一点上，法律方法与行政指令方法存在着非常重要的区别。在行政指令面前，下达指令者与执行指令者存在着事实上的不平等；而在法律面前，两者应该是平等的。

（3）法治与心治相结合的原则

在管理中运用法律方法是法治的重要内容之一。但是，在管理过程中，仅仅靠法治是不够的。为了使行政管理对象自觉守法，还应对他们加强思想教育，增强他们自觉为实现行政目标而努力工作的动力。

（4）结合运用其他管理方法

不能企望依靠法律方法解决所有的管理问题，它只是在有限的范围之内发生作用。而在法律范围之外，还有各种大量的经济关系、社会关系需要用其他方法来管理和调整。所以，法律方法应该和其他的管理方法综合使用，才能最有效地实现管理目标。

2.3.4 教育方法

1.教育方法的实质和任务

教育是按照一定的目的、要求对受教育者从德、智、体诸方面施加影响的一种有计划的活动。人本原理认为，管理活动中人的因素是第一位的，管理最重要的任务是提高人的素质，充分调动人的积极性、创造性。而人的素质是在社会实践和教育中逐步发展、成熟起来的。通过教育不断提高人的政治思想素质、文化知识素质、专业水平素质，这是管理工作的主要任务。现代社会科学技术的迅猛发展导致了人的知识更新速度的加快。因此全面提高人的素质，对组织成员不断进行培养教育，就必然成为搞好管理工作的一项重要内容。

2.教育方法的主要内容

（1）人生观及道德教育

在教育内容上要把职工的人文关怀教育放在重要位置上，教育职工树立为社会进步奋斗献身的远大理想，自觉抵制损公肥私、损人利己、金钱至上、以权谋私、欺诈勒索、贪图享乐等腐朽思想的侵蚀。要教育职工遵守社会公德及职业道德，钻研业务，忠于职守。但事实上这种教育如果单凭教条式的空洞说教，收效可能甚微。应当结合具体生动的实例、案例、典型，通过讨论的方式进行。

（2）民主、法制和纪律教育

管理的人本原理告诉人们必须全心全意依靠企业广大职工办好企业，不仅企业领导层在进行企业管理决策时，要充分考虑到本企业职工的利益，而且应当通过各种方式吸收职工参与企业管理。同时还要对职工进行正确行使民主权利的教育。民主体现在职工有权对企业的经营活动进行监督，有权维护自己的合法权益，有权对企业管理工作提出批评建议，也有权参与企业管理。但应当承认，由于信息和能力的限制，参与的程度和方式是有限度和有条件的，切不可自以为是“主人”就存有不切实际的乌托邦式的空想，因为不同员工在企业经营管理中承担的责任与风险不同，对各种管理权限、信息和资源的利用与支配应与之相适应。

（3）科学文化教育

科学技术是第一生产力，普及和提高科学文化知识是提高职工思想道德觉悟水平的重要条件，也是企业进行生产经营活动的重要条件，在当今的新技术革命浪潮中，科学技术越来越成为推动企业生产发展，提高企业竞争能力的重要力量。当前我国企业职工的科学文化素质还不高，在掌握现代科学技术及运用现代化的生产设备能力方面还存在不少困难。这对企业的产品质量和劳动生产率不能不产生重大的影响。应当从战略的高度下大决心、花大力量进行智力投资，有计划有组织地开展科学文化教育，根据工作的需要，对各类人员逐步进行系统培训和职业训练，尽快提高职工队伍的业务素质。

（4）组织文化建设

组织文化是组织员工在较长时期的生产经营实践中逐步形成的共有价值观、信念、行为准则及具有相应特色的行为方式、物质表现的总称。它是组织员工内在的思想观念与外在的行为方式和物质表现的统一，要通过组织文化建设来创造促进职工素质不断完善的精神环境。在组织文化建设的指导思想上，把尊重人、关心人、理解人、培养人、合理使用人力资源、全方位地提高员工的素质作为组织文化建设的主要内容。采用教育、启发、诱导、吸引、熏陶和激励等多种方式来培养员工的命运共同感、工作责任感、事业开拓感和集体荣誉感，在员工中形成正确的价值观念、道德规范和行为准则，促使每个人都能把其内在潜力和创造力最大限度地发挥出来。


综合练习



（一）基本概念


系统 效益 整分合原则 相对封闭原则 反馈 正反馈 负反馈 能级原则 动力原则 弹性原则 人本原理


（二）选择答案


1.“木桶理论”是从（）的角度说明系统原理的具体应用要求的。

A.目的性B.集合性C.相关性D.整体性

2.人本原理是把（）作为搞好管理工作必须关注的根本性因素。

A.人B.财C.事D.物

3.法律方法的最根本特点是其具有比行政方法更大的（）。

A.权威性B.强制性C.规范性D.稳定性

4.运用动力原则进行管理，三种基本动力中主要动力是（）。

A.物质动力B.精神动力C.信息动力

5.（）是指对管理方法、手段、措施的运用都必须留有余地，保持一定的弹性，以适应客观事物可能发生的各种变化，有效的实现动态管理。

A.整分合原则B.弹性原则C.相对封闭原则D.反馈原则

6.运用价格手段对市场供求关系进行调节，这种方法属于（）的范畴。

A.行政方法B.经济方法C.法律方法D.教育方法


（三）判别正误


1.运用效益原理管理企业要注意经济效益、社会效益和生态效益的有机结合，相互兼顾。

2.弹性原则的运用要处理好“多一手”与“留一手”之间的关系。

3.强调人本原理就是要实现管理者与被管理者在管理过程中发挥同等的作用。

4.开放系统是与环境之间有着物质、能量与信息交换关系的系统。

5.人们只有知法、懂法，才会守法，在管理中运用法律方法才是有效的。

6.经济方法的运用是人人平等的，因此对每一个员工采用同样的经济刺激手段都会同样有效。

7.运用能级原则，企业中的管理能级要体现管理权利与能级的相互适应。

8.反馈控制是一种后馈控制，所以反馈控制是一个管理过程结束后的控制活动。


（四）回答下列问题


1.实行相对封闭原则应遵循哪些要求？

2.运用能级原则的基本要求是什么？

3.现代管理中基本动力有哪几种？如何运用各种基本动力？

4.说明行政方法、经济方法、法律方法的利弊。


第3章 管理道德与社会责任


学习目标


通过本章学习使学生掌握管理道德的概念、特点及类型，学会管理道德培育的基本知识与技能，理解企业社会责任的内容范围，学会运用相应指标对企业社会责任履行情况进行分析评价。

3.1 管理道德

3.1.1 管理道德的特点与种类

1.管理道德的概念

道德，就是依靠社会舆论、传统习惯、教育和人的信念等力量去调整人与人、个人与社会之间关系的一种特殊的行为规范，是规定行为是非的惯例和原则。道德一般可分为社会公德、家庭美德、职业道德三类。其中与管理者密切相关的是职业道德。职业道德是从业人员在职业活动中应遵守或履行的行为标准和要求，以及应承担的道德责任和义务。管理道德作为一种特殊的职业道德，是从事管理工作的管理者的行为准则与规范的总和，是特殊的职业道德规范，是对管理者提出的道德要求。对管理者而言，管理道德可以说是立身之本、行为之基、发展之源；对企业而言，是对企业进行管理的价值导向，是企业健康持续发展所需的一种重要资源，是企业提高经济效益、提升综合竞争力的源泉。可以说管理道德是管理者与企业的精神财富。管理道德所关注的是两个层面的问题：管理者个人的职业道德和管理者在组织中的身份所要求的管理道德。


案例3-1


敬业是首要的职业道德


从世界范围看：学历资格已不是公司招聘首先考虑的条件，大多数雇主认为，正确的工作态度是公司在雇用员工时最优先考虑的，其次才是职业技能，接着是工作经验。一个资料中介绍，某个留学生在日本东京一家餐馆打工，老板要求洗盆子时要刷6遍。一开始他还能按照要求去做，刷着刷着，发现少刷一遍也挺干净，于是就只刷5遍；后来，发现再少刷一遍还是挺干净，于是又减少了一遍，只刷4遍。并暗中留意另一个打工的日本人，发现他还是老老实实地刷6遍，速度自然要比自己慢许多。便出于“好心”，悄悄地告诉那个日本人，可以少刷一遍，看不出来的。谁知那个日本人一听，竟惊讶地说：“规定要刷6遍，就该刷6遍，怎么能少刷一遍呢？”从这个例子中可以看出，盘子刷几遍就干净，不是问题的关键，关键是员工的敬业程度。很多企业或组织已经把工作态度作为遴选管理人才的重要标准，因为管理者的个人才能和管理水平固然重要，但个人的敬业精神和道德品质是远比个人才能还重要的东西。



2.管理道德的特点

（1）普遍性

管理道德是人们在参与管理活动中以一定的社会道德原则和基本规范为指导而提升、概括出来的管理行为的规范，它适用于各个领域的管理。无论是行政管理、经济管理、企业管理、文化管理，还是单位、部门、家庭和邻里的人际关系管理，都应当遵守管理道德的原则和要求。管理道德是一种公认的行为准则，不论任何人都要受其约束，否则其行为就可能被大家所谴责。

（2）非强制性

人类最初的管理是人人都可以平等参加的管理，没有强制性。与之相应的，调整管理行为的规范，即管理道德也没有强制性。人类社会进入阶级社会以后，管理被打上阶级的烙印，具有阶级的性质和内容。它依靠国家或组织的权力实行管理活动，具有强制的性质。但是，与此相适应的管理道德并没有改变其非强制的性质。不过，管理道德在内容上侧重于调整和约束组织管理者的管理行为，在社会作用上则侧重于依靠被管理者的舆论影响管理者的行为，从而调整管理者与被管理者之间的关系，使其具有特殊性。

（3）变动性

人类的管理活动是随着社会实践的发展而不断变化的，作为调整管理行为和管理关系的管理道德规范，也必然随着管理的变化和发展而不断改变自己的内容和形式。原始社会的公共事务管理性质单纯、形式单一、内容简单、发展极其缓慢，与之相应的管理道德的内容也简单、规范也少、发展也缓慢。到了近代，随着管理内容的复杂化、管理方式的制度化和管理目标的多样化，与此相应的管理道德的内容也随之增加和丰富，形式也多样化。特别是当代科学管理的迅速发展，进一步推动了管理道德的变化和发展。

（4）社会教化性

道德教化是一个古老的概念，重视教化是中国传统文化的一个优良传统。中国古代的思想家大都重视德治，所以都强调道德教化的作用。孔子主张用“仁爱”的道德原则教化人，认为人只要做到“仁”，就能自爱，就能“爱人”，对人宽容、忠恕。孟子发展了孔子的仁爱思想，提出“亲亲而仁民，仁民而爱物”的思想，认为“仁”就是“爱之理，心之德”。此外，儒家还把公正、廉洁、重行、修养、举贤任能等，都看作“仁爱”教化的结果，要求管理者都应具备这些道德品质。我们应当吸收中国传统文化中的合理的道德教化思想，高度重视管理道德的教化作用。尤其应当强调组织管理者的道德示范和引导作用，使管理道德的意识、信念、意志、情感更加深入人心，并转化为人们的自觉行为。

3.管理道德观的种类

管理道德按照管理者秉承的道德观念不同，有不同的类型。概括起来，现代管理的道德观念可概括为四种类型。

（1）功利观

这种观点认为决策应完全依据其后果做出。功利主义的目标是为尽可能多的人谋求尽可能多的利益。接受功利观的管理者可能认为解雇工厂中20%的工人是正当的，因为这将增强工厂的盈利能力，使余下的80%的工人的工作更有保障，并且符合股东的利益。一方面，功利主义对效率和生产率有促进作用，并符合利润最大化的目标。另一方面，它会造成资源配置的扭曲，尤其是那些受决策影响的人没有参与的情况下；同时功利主义也会导致一些利益相关者的权利被忽视。

（2）权利观

这种观点认为在管理中要权利至上，主张管理决策必须在充分尊重和保护个人自由和特权，包括隐私权、良心自由、言论自由和法律规定的各种权利的前提下作出。例如当雇员告发他们的雇主违法时，应当保护雇员言论自由的权利。权利至上的道德观在保护个人隐私和自由方面具有积极的作用。但也有消极的一面，因为由于过于保护个人利益，容易造成墨守成规的工作风气，不利于生产效率的提高。

（3）公平观

这种观点要求管理者公平和公正地制定、实施和贯彻组织规则。持有这种观点的管理者可能倾向于支付给员工高于最低标准的工资，认为这样可以保证员工的基本生活费用开支。采取这种道德观念的管理者可能有利于照顾公司中弱势群体的利益，但可能会助长平均主义倾向，增加企业经营风险，降低创新意识。

（4）综合观

这种观点在进行决策时将实证方法与规范方法进行综合，形成既兼顾具有市场交易规则性质的企业契约，又充分考虑社会成员利益和社团成员价值观念。将企业经营目标与企业员工的情感认可进行有机融合，因而强调社会伦理道德观念在管理过程中的作用是这种道德观念的一个重要特点。


案例3-2


这件事是违法还是违背道德


某城市中一个小区的停车场是上下升降横移的停车位，在一个早晨全都不好使了。停车场管理员说，前天停车场的车位生产厂家来维护过，今天就不好使了，10个区位没一个好使的。经过了解知道是厂家设程序了，起因是开发商欠该生产厂家的钱。但事实是车场已经移交，并有一大部分车位已经卖给了业主。业主给生产厂家打电话，厂长不承认也不给维修。为此，是否一定要起诉这个生产厂家。



3.1.2 管理道德的内容与影响因素

1.管理道德的内容

（1）管理目标的道德

凡是集体活动都需要管理。在一个社会组织中，管理者的思想道德水平如何，直接关系到管理水平的高低和管理目标的实现。因为组织者在制定管理目标时，不仅要考虑到管理目标的可行性，而且要考虑到管理目标的道德性，才能使管理目标成为有效的目标。组织管理者为了使其管理目标可行，或多或少地都要考虑它的目标的道德性。不同的管理者的管理目标不同，其道德标准也有差异。

（2）管理手段的道德

手段是为实现一定目的或目标而采取的一定的途径、方法、办法和策略的总和。任何组织管理目标的实现，都要通过一定的手段。至于采取什么样的手段，达到什么样的效果，则取决于组织管理者对手段的选择。而所选择的手段是否正当，即手段是否道德，会直接影响管理目标的实现。在阶级社会里，不同的阶级在实现其管理目标时采取的手段是各不相同的。在现代管理中，要求一切组织管理者在为实现其管理目标而选择的所有手段，都必须正当与合法，必须符合社会公共道德的要求，要坚决反对组织管理者为达到其私利而采取不正当手段或做法。

（3）人际关系管理的道德

在组织管理中，调整和协调不同的人际关系需要有不同的道德规范。中国长期流传的“清官难断家务事”的说法，虽是老话，却说明了人际关系管理的复杂性。特别是在社会法制和监督体制不健全情况下，有的人滥用等价交换的原则，使人际交往中出现许多“关系网”现象，如“人情大于公章”的现象，以及“杀熟”现象，使人们感到信用危机、世风日下、道德滑坡。在这种情况下，如何规范人们的交往关系，使人们的人际关系沿着平等、和睦、协调和有序的健康方向发展，就成为管理道德建设中的一项重要内容。

（4）人事管理的道德

任何管理职能都要通过人来执行，通过人的活动来实施。因此，如何管人、如何用人，不仅要考虑人的知识、经验和能力，而且要考虑人的思想道德素质。中国自古以来一直流传着“人存政存，人亡政息”，“天下治乱，往往系于用人”的说法。这种说法虽然不是至理名言，但却包含着较为深刻的道理。事实上，中国历代许多国家管理的决策都重视用人的德才要求。当代西方资产阶级在网罗人才的过程中，也很重视其所用人才的政治、宗教和道德的因素。当今我们的用人制度，更应该重视德的要求，必须坚持用人的德才兼备和知人善用的原则，反对“任人唯亲”、“以权谋私”的做法，使我们的人事管理科学化、规范化、道德化。

（5）财物管理的道德

没有物资钱财的组织根本不可能进行管理。但是，有了物资钱财的组织，也不一定能实现有效的管理目标，因为物资钱财总是要交给组织机构的人员去掌握和运用的。财物管理人员的道德素质的高低与财物的道德风险成反比。如果管钱管物的人连“君子爱财，取之有道”、“非我之物勿用”等最起码的道德意识都没有，必然会利欲熏心，贪污挪用，化公为私，这就必然动摇或削弱组织管理的物质基础。如何规范各级管理人员的行为，加强财物管理方面的道德建设和道德教育，也是管理道德的一项非常重要的内容。

2.影响管理道德的因素

（1）外部因素的影响

外部因素的影响主要包括早期教育因素、企业的管理体制及制度因素、企业文化因素、社会大环境因素等。个人早期受的教育、生活环境，尤其是在其幼、童年时期所处环境的熏陶、所受教育的程度对其今后的观念的形成起到至关重要的影响，通过这时期感知、认知事物，其个人的道德观初步形成。“孔融让梨”就是早期教育对其道德影响的表现。企业的管理体制是否有利于企业发展，企业是否做到组织结构科学合理、规章制度是否健全完善、人才培训培养机制是否激励有效等，都对管理道德的形成起到较大影响。一个企业有较强的、积极向上的企业文化就可以抵御外来风险，化解内部冲突。一定时期社会上大多数人的世界观和价值观也会从外部影响、甚至改变个人的管理道德观。尤其是在社会转型期，多种因素综合导致了一些人的道德观危机，如社会不同层次的管理道德问题、职业圈子中的管理道德问题、企业内部日常管理中面临的管理道德问题等。

（2）内在因素的影响

内在因素的影响主要包括管理者自身的意志、能力、信念因素、自身责任感因素等。个人意志坚强、信念坚定的管理者对事物判断就可能比较准确，无论身处顺境还是逆境，无论是外部诱惑如何，其大多数会在道德准则判断与道德行为之间保持较强的一致性，不会因一时之事、一念之差而作出不正确的选择；反之则会在道德准则判断与道德行为之间作出不正确的选择。责任感是每个人对工作、企业、社会等所作出行为的负责态度，有较强责任感的人，是一个能自觉承担社会责任、积极履行职责和正确行使职权的管理者，敢于、勇于对自己行为负责，很少出现违背道德准则的情况；反之，缺乏责任感的人，对自己行为的后果不愿承担责任，甚至认为“事不关己”，推卸责任，则缺乏最基本的道德素质。

3.1.3 管理道德失衡的表现及成因

1.管理道德失衡的表现

我国在向市场经济体制转轨过程中，激烈的市场竞争使得一些单纯以经济利益为导向的企业唯利是图。因此，在企业经营管理活动中，经常出现应该遵守的道德规范与实际上不讲道德经营的高度分裂，由此产生了企业管理的道德失衡。主要表现在以下5个方面。

①企业与顾客关系方面的管理道德失衡现象有：欺骗性的广告宣传，在营销和推广上夸大其词，生产不安全或有损健康的产品；有些经营者明知产品含有危害人体健康的成分，但故意向消费者隐瞒真相，而大力宣传其对消费者有利的方面，或信口开河、擅自夸大产品的功效。

②企业与竞争者关系方面的管理道德失衡现象有：假冒其他企业的商标，生产假冒伪劣产品，侵犯他人商业秘密，损害竞争对手商业声誉，不遵守市场游戏规则，挖墙脚等；更有甚者是企业间不讲信用、彼此故意拖欠货款或赖账、不履行合同。

③企业与员工关系方面的管理道德失衡现象有：有些企业盲目追求利润，不顾员工的生存和工作环境，侵犯员工的健康权利；有些企业在招聘、提升和报酬上采取性别、种族歧视，侵犯隐私；有些企业对员工的工作评价不公正，克扣薪水等。

④企业与政府关系方面的管理道德失衡现象有：财务欺诈、偷税漏费、官商勾结、权利腐败、商业贿赂、地方保护主义、国有企事业单位改革中的“内部人”控制行为等。

⑤企业与自然环境关系方面的管理道德失衡现象有：企业为追求高利润，对治理污染采取消极态度；对排放“三废”等造成的污染不实施治理而是继续偷排；特别是一些化工、印染、造纸等规模小的工厂，对废水排放缺乏必要的处理，严重污染环境。


案例3-3


政府是否应该禁止工厂向河流中排放污水


某条河流附近有两座工厂，每天分别向河中排放400及300立方米的污水，为了保护环境，政府采取措施将污水排放总量限制在200立方米。如果每个工厂允许排放100立方米污水，A、B两个工厂排放污水后，社会治理污染时每立方米污水的边际成本分别为40和20元，试问这是否是将污水排放量限制在200立方米而使其所支付社会总成本最小的方法？如果政府完全禁止工厂将污水排放到河中，这是个好主意吗？为什么？



2.管理道德失衡的成因

（1）经济体制不完善

在我国，由于市场经济体制还不完善，容易造成竞争无序，使企业管理道德缺乏约束。甚至出现经营活动缺乏公平竞争制度、经营“游戏”规则混乱的局面。在此局面中，由于国家政策控制的原因，造成地区、行业、单位的竞争起点不同，从源头上造成了竞争无序；加上市场体系不完善，未能形成众多统一开放的全国大市场，使得地方保护主义泛滥，一些官员从当地经济发展和自己政绩、利益需要出发，非但没有取缔无序竞争，反而搞地区封锁和部门分割，鼓励、纵容包庇无序竞争、违法经营。

（2）信息不对称

信息传递的滞后和扭曲，使企业管理失衡成为可能。在市场经济条件下，市场信息风云变幻，使得信息难于控制。拥有信息多的一方就可能欺骗另一方，加上媒体广告片面宣传的推波助澜，为不法企业欺诈行为开了方便之门。只要有利可图，或者欺诈带来的收益大于为进行欺诈所付出的成本投入，欺骗、失信就会不知疲倦地连续下去。这样就会造成企业管理道德的严重失衡。

（3）企业价值取向的偏颇

发展市场经济的目的是为了满足人民群众日益增长的物质文化需要。在社会经济转型的特殊环境条件下，部分企业价值取向出现偏颇，过分强调企业利润最大化，功利主义的趋向严重，忽视甚至侵害他人的利益。这些企业为了私利，不择手段，违法经营，逃避责任。从而使企业利益大大高于社会利益，而企业成本却远远小于社会成本。

（4）消费者自我保护意识差

相对经营者而言，消费者处于弱势地位。为此国家颁布了一整套法律制度，目的是为了保护消费者的人身财产安全，维护公平交易和消费者切身利益。然而由于消费者法制观念落后，自我保护意识极其薄弱，许多消费者面对迅速形成的立法内容无从掌握和运用。越来越多的法律规定难于起到维护消费者权益的作用，而是成为一纸空文。这样消费者的行为往往姑息迁就了企业不道德的经营行为。

3.1.4 管理道德培育的途径

1.抓好管理道德教育与培养工作

（1）提高对管理道德价值的认识

怎样理解管理道德的价值，简单解释就是“立德者人敬之，败德者人弃之”。认识管理道德的价值，对于管理者来说要认真审视其管理地位、性质、作用、服务对象和服务手段等是否合法、合理，以及是否悖德。对管理道德价值的认识是培育管理者管理道德的前提，要充分认识管理道德的实质、内涵，认识到管理道德对个人、企业乃至社会的重要性。只有提高对管理道德价值的认识，才能在思想上重视、在行动上实施、在发展中提升。

（2）培养管理道德情感

管理者在处理自己的职业与管理活动的关系，以及评价管理行为过程中，所表现的荣辱好恶等情感因素，是管理道德的重要构成因素。管理道德情感主要包括对所从事管理工作的荣誉感、责任感，对服务对象的亲切感，热爱本职工作，敬业乐群等。管理道德情感一经形成，就会成为一种稳定而强大的力量，积极影响人们管理道德行为的形成和发展。

（3）锻炼管理道德意志

管理道德意志是人们在履行管理义务过程中所表现出来的自觉地克服一切困难和障碍，作出抉择的力量和精神。是否具有坚毅果敢的管理道德意志，是衡量每个管理者管理道德素质高低的重要标志。

（4）坚定管理道德信念

管理道德信念是管理者对所从事管理工作应具备的道德观念、道德准则和道德理想发自内心的真诚信仰。管理者一旦牢固地确定了管理道德信念，就能自觉地坚定不移地履行自己的义务，并能据此来鉴别自己或他人的行为。培养和确立终身不渝的管理道德信念，是每个管理者提高管理道德修养的主要内容。

2.建立健全管理道德规范

管理道德建设的过程，就是管理者管理道德素质形成和不断完善的过程。这需要管理者把管理道德认识、管理道德情感、管理道德意志和管理道德信念等与所从事的管理工作、企业的实际情况等结合起来，注重吸收古今中外管理道德观的精华，提炼出具有企业文化特色的管理道德准则，使管理者了解、明确管理道德规范，认清管理道德的标准和行为准则，以利于管理者形成良好的管理道德。通过提炼管理道德标准，实行管理道德的规范化管理，使管理者自觉地对照管理道德准则时刻检查、规范自己行为，将管理道德准则转化成管理道德认识，从而养成良好的管理道德行为习惯，这既有利于管理者自身建设与发展，又有利于企业管理水平的提高。

3.领导带头，典型引路

（1）发挥领导者的表率作用

企业领导者应当是企业的精英，尤其是最高层管理者其模范和表率行为对其他管理者的管理道德的形成具有更直接的影响。对企业领导者来说，管理道德价值高于物质利益，企业领导人应把国家、员工赋予的职位当作为国家、企业做出贡献、为员工提供服务的机会。应当勇于负责，不计得失，自强不息，以身作则，讲真话、办实事、“言必信、行必果”，树立领导者良好的管理道德，这对推动整个领导层面管理道德的形成起着举足轻重的作用。

（2）发挥典型引路的作用

大力宣传典型，把道德规范人格化，有利于使管理者以典型人物为榜样，学习典型人物的人格，激发自身去追求典型人物所拥有的优秀的理想人格，并且以这种理想人格为标准而塑造自己，促进管理者的管理道德水平的提高。

4.按照管理道德标准甄选和考核员工

管理者是否具有管理道德，不是看其是否会背诵管理道德的多少规范条款，而要看他是否能理解管理道德，把管理道德要求与自己的工作相结合，落实到实际行动中、具体工作中，形成稳定的职业行为。企业应将管理道德建设纳入管理者岗位考核内容之一，在用人机制和方式上按照道德标准对员工进行甄选、检查、考核、奖惩，使每一个员工不断地对照准则检查、修正自己的行为，养成良好的职业道德。管理者是管理道德的主体，管理道德是对管理者行为的规范和制约，一个合格的管理者必然是一个有道德的管理者，做有道德的管理者应该是每一个管理者的职业准则。

3.2 企业的社会责任

3.2.1 社会责任的定义与内容范围

1.什么是社会责任

当今世界上，很多企业经营的功利性与社会管理的公益性存在着矛盾，在商业化社会中体现得日益突出。很多企业罔顾社会利益、肆意扩大经营规模、严重污染环境和增加社会成本的现象已经成为发展中国家面临的一个亟待解决的社会难题。人们在考虑管理道德的同时，对企业的社会责任也愈加关心。社会责任是指企业追求有利于社会的长远目标的义务，而不是法律和经济所要求的义务。法律义务和经济义务之和，构成企业的社会义务，但社会责任的内涵要大于社会义务。如果一个企业履行了经济上和法律上的义务，就可以说该企业履行了它的社会义务，仅此而已，它达到了法律的最低要求。与社会义务相比，社会责任加入了一种道德规则，它要求企业去做对社会有利的事而不去做那些有损于社会的事情。比如，当企业经营的社会成本大于企业的私人成本时，要求企业将社会成本内部化或全部承担形成的社会成本，这不仅是企业的社会义务，更是企业应当承担的社会责任，因为污染环境后企业不承担任何代价无论如何都是不道德的行为。

2.企业社会责任的内容范围

（1）对企业职工的社会责任

这种社会责任要求企业对企业职工的安全、福利、教育等方面承担义务。要尊重员工，创造人性化的工作环境。企业与员工的关系，绝不仅仅是雇佣关系，还需要给员工提供符合安全和卫生要求的工作场所，制定公正公开的奖惩制度，公平地对待每一位劳动者；有义务保证员工的生活质量不断得到提高，在医疗、工伤、养老等方面提供保障；有责任为广大职工提供受教育的机会，为每一位雇员提供广阔的生存和发展空间，不搞任何形式的种族、性别和工种歧视。

（2）对消费者的社会责任

企业消费者是指购买了企业产品的社会成员，企业对消费者的责任就是要对消费者履行在产品质量或服务质量方面的承诺，保证提供优质产品和满意的服务，不得欺诈消费者和牟取暴利。企业对消费者的社会责任集中体现对消费者权益的维护，即向消费者提供安全可靠的产品，尊重消费者的知情权和自由选择权，使消费者尽可能多地了解企业的产品，在公平交易的前提下自由地选择产品。

（3）对政府的社会责任

企业纳税、捐款的社会责任等可以归为企业对政府的社会责任。它要求企业按照政府有关法律、法规的规定，照章纳税和承担政府规定的其他责任义务，并接受政府的依法干预和监督，不得逃税、偷税、漏税和非法避税。与此同时，企业应积极支持政府的社会公益活动、福利事业、慈善事业和服务社会等。

（4）对社区的社会责任

企业与社区之间是一种相互交叉的关系，二者相互影响，不可分离。建立和谐的企业与社区关系对企业的生存发展和社区的进步繁荣具有重要意义。企业应为所在社区提供就业机会和创造财富，改善社区环境、提高社区生活质量，还要尽可能不破坏当地社区、居民的既有生活秩序。企业通过这些活动，不仅回报了社区和社会，还为自己树立良好的公众形象。

（5）对环境的社会责任

当前，全球环境问题日益成为人们关注的焦点，环境污染，全球变暖，土地荒漠化，资源匮乏，臭氧层空洞等等诸多问题成为困扰现代文明的一大顽疾。以上问题在全球范围内已经得到了各国的共同关注与重视。而引起以上问题的最根本原因，都直接或间接与企业有一定关系，甚至是直接关系。在治理和保护人类生存环境方面企业肩负着不可推卸的责任。企业要正确处理好生产、效益与环境保护的关系，在环境保护方面发挥更加主动积极的作用。

3.2.2 社会责任观的种类

在社会责任上，有两种截然相反的观点。一种是古典的观点，认为管理唯一的社会责任就是使利润最大化；另一种是社会经济观，它是站在社会经济的立场上，认为企业的社会责任不仅是使利润最大化，而且还要保护和增加社会财富，承担维护社会经济可持续发展的义务和责任。

1.古典观

古典观的代表人物当首推经济学家和诺贝尔奖获得者米尔顿·弗里德曼（Milton Friedman）。他认为，今天大多数经理是职业经理，即他们并不拥有他们经营的公司，他们是雇员，对股东负责。因此，他们的主要责任就是按股东的利益来经营业务。弗里德曼认为股东们只关心一件事，那就是财务收益率。从微观经济学的角度，也许能够更好地理解弗里德曼的观点。如果社会责任行为增加了经营成本，则这些成本必须以高价转嫁给消费者，或是通过较低的边际利润由股东们承担。在一个竞争的市场中，如果管理当局提高价格，则将减少销售。在完全竞争的市场中，竞争并没有假设成本中含有社会责任成本，因此提高价格势必损失市场，这种情况意味着生意本身必须吸收那些成本，最终导致利润下降。

2.社会经济观

持有社会经济观的人提出了不同的看法。他们认为，时代发生了变化，社会对企业的预期也发生了改变。公司的法律形式可以很好地说明这一点。公司的设立和经营要经过政府的许可，政府也可以撤销许可。因此，公司不是一个仅对股东负责的独立实体，同时也要对建立和支持它的社会负责。支持社会经济观的人们认为，古典观的主要缺陷在于其时间框架，只注重短期内的利润最大化。管理者更应该关心长期的资本收益率最大化。为实现这一点，他们必须承担社会义务及由此产生的社会成本。他们必须以不污染、不歧视、不从事欺骗性的广告宣传等方式来维护社会利益。他们还必须在增进社会利益方面发挥积极的作用，比如参与所在社区的一些活动和捐钱给慈善组织等。社会经济观的支持者认为，古典观只是触及了社会的表面，现代企业不再仅仅是经济机构了。它们游说和左右政府机构以及从事其他活动，为其利益而影响政治进程。社会也乐于接受甚至鼓励企业卷入社会、政治和法律环境中。


案例3-4


捐资助学是否与理性的“经济人”假设相矛盾？


某位华侨捐资兴建一所学校，是否符合“经济人”假设？这种行为是否合乎理性要求。答案是肯定的。因为每个人所追求的个人利益，不仅包括物质利益，同样也有精神利益，他捐资兴建学校，虽然未获经济利益，但精神上得到了满足。理性行为的含义可以延伸为：人在经济生活中不会做与己无利（更准确地说是无益）的事，但这种与己有利的事情与对别人或社会也有利并不矛盾，在很多情况下二者可以是一致的。利己又利他的行为无论从社会道义还是从法律上都应当获得全社会的支持。



3.2.3 企业经营与社会责任关系的处理

1.社会责任与经营业绩关系的处理

在很多情况下，企业承担社会责任要提高产品或服务成本，这意味着要降低短期经营效益。但从长远来看，企业在力所能及的范围内进行一些社会责任活动相当于投资。虽然短期内这种投资或许“牺牲”了企业的经营业绩，但从长期看，这种投资由于改善了企业在公众心目中的形象、吸引了大量人才等，可以增加收益，并且所增加的收益足以抵补企业当初所额外支付的成本。从这种意义上讲，企业在利他的同时也在利己。这种观点已基本上为实证经济学研究所证实，尽管在社会责任和经营业绩的度量方面存在着一些困难。但大多数研究表明，在企业的社会参与与经营业绩之间有着正的相关关系。很多高污染、高耗能的企业的私人收益明显大于社会收益，社会成本大于企业成本，企业的大规模高效益经营成果是以全社会可持续发展能力严重降低为代价的。这样的企业承担必要的社会责任，解决自己所带来的社会问题，如控制污染、注意工业安全、关注消费者权益等，是实现社会成本内部化的必由之路。依照这个趋势来看，企业管理者不能漠视社会问题，况且承担社会责任能改善或提升企业在社会公众及顾客心目中的形象。

2.产品营销与社会责任关系的处理

企业履行社会责任，一方面促使企业营销决策不仅以顾客需求为出发点，而且还要以社会责任为出发点，从而能将企业利益同消费者利益及社会利益三者兼顾，使企业短期利益同长远利益更好地结合。事实上，许多企业通过营销实践逐渐认识到，企业要取得竞争优势，要生存和发展，以社会责任心从事企业经营活动带来的长期利益比无社会责任心带来近期利益更加重要。必须承认，企业履行社会责任会面临诸多困难。由于社会存在各种不同的团体，各个团体具有不同的利益，企业要找出整个社会的需求是困难的。企业往往满足某一群体需求的同时，很难满足另一群体的需求，亦即对某一群体履行了社会责任，对另一群体则未能履行社会责任。而且，满足整个社会需求及满足某一群体需求，均需付出成本。比如社会要求保护野生动植物及生存环境需要支出大量费用，从而使产品成本及价格提高，企业为了维持生存需要将提高的成本转嫁到消费者身上。而消费者则要求能够购买低价的高质产品。这种企业利益同消费者利益的矛盾，必然会影响企业履行社会责任。因此，企业需要权衡各种利益，作出最佳的社会责任决策。


案例3-5


同仁堂300多年不倒的秘密


以“济世养生”为宗旨的北京同仁堂创建于清康熙八年（1669年），由于“配方独特、选料上乘、工艺精湛、疗效显著”，自雍正元年（1721年）起，同仁堂正式供奉清皇宫御药房用药，历经八代皇帝，长达近二百年。老一辈创业者伴君如伴虎，不敢有丝毫懈怠，终于造就了同仁堂人在制药过程中小心谨慎、精益求精的企业精神。

在300多年的历史长河中，历代同仁堂人树立“修合无人见，存心有天知”的自律意识，确保了“同仁堂”这一金字招牌的长盛不衰。有一次当经销商在广告中擅自增加并夸大某种产品的药效时，同仁堂郑重登报予以纠正并向消费者道歉。

同仁堂品牌作为中国第一个驰名商标，享誉海外。目前，同仁堂商标已经受到国际组织的保护，在世界50多个国家和地区办理了注册登记手续。成为拥有境内、境外两家上市公司的国际知名企业，企业实现了良性循环。



3.经营诚信与社会责任关系的处理

“无诚则义不立，无信则行不轨”。现代企业要保持良好社会形象，就要营造良好的诚信环境。要采取各种有效措施搞好诚信建设，引导和规范自身信用行为，提升信用水平。诚信，就是讲诚实守信用。诚实是指表里如一，不虚假；信用的基本解释是遵守诺言，实践成约，取信于人。信用既属于经济范畴，又属于道德范畴。道德品质是诚实信用的基础，道德行为是诚实信用的外在表现。诚信是一个国家、一个社会、一个民族、一个企业或一个社会组织振兴的必备条件。一个企业的核心竞争能力，并不完全取决于财力，而是取决于产品或服务的品质。讲求诚信的优良品质，是一个企业兴旺强大的动力源泉。高尚的品格是一个企业经营魅力所在，不讲诚信的企业是不可能具有持久生命力的。

3.2.4 企业履行社会责任的业绩评价

1.对员工履行社会责任的业绩评价

企业对员工履行的社会责任，体现在员工的福利待遇、安全以及为培养员工所耗费的财力物力上。企业承担的社会责任越高，其知名度越高，得到社会的认可，留住的人才越多。

（1）评价员工福利待遇和安全的指标

主要评价指标有小时工资率、工资支付率、员工工资增长率、社保提取率、社保支付率和员工伤亡率。

①小时工资率。小时工资率=某职工月工资额÷该职工月工作小时数。该指标反映企业是否执行企业所在地政府的最低工资标准法律规定，一般只需计算企业工资较低的职工的小时工资率。该指标越大越好。

②工资支付率。工资支付率=（已付工资总额÷应付工资总额）×100%。该指标反映企业对国家相关劳动法规的遵守情况。该比值越大越好。

③员工工资增长率。员工工资增长率=（本年度员工工资增长额÷上年度员工工资额）×100%。该指标值以高出行业平均水平和物价上涨率为好，同时与单位员工利润增长率进行比较，比较二者的增长幅度是否一致，反映企业员工对企业增长利润的分享程度。

④社保提取率。社保提取率=（企业已提取的社会保障基金÷按相关法律规定应提取的社保基金）×100%。该指标用来反映企业对国家相关社会保障法律法规的执行情况。该指标值越大越好。

⑤社保支付率。社保支付率=（已付社保基金÷应付社保基金）×100%。该指标用来反映企业对国家相关社会保障法律法规的执行情况，以及是否存在挤占挪用社保基金的违法行为。该指标值越大越好。

⑥员工伤亡率。员工伤亡率=（伤亡的员工人数÷企业员工总数）×100%。该指标用来反映企业对员工人身安全的保障程度。该指标越小越好。

（2）评价员工培养教育的指标

主要评价指标有：人力资本投入水平和人力资本维持能力。

①人力资本投入水平。人力资本投入水平=每年招聘、培训等费用÷主营业务收入。人力资本投入水平反映企业对其员工适应社会并可持续就业的重视程度。该指标值越高，表明企业越重视员工的发展，具有以人为本的社会责任感；反之，则社会责任感不强。

②人力资本维持能力。人力资本维持能力=每年员工工资总额÷主营业务收入。该指标反映企业对员工及其家属生活水平的保证情况，也就是为国家和社会持续提供人力资本的保证程度。该指标值越高，表明企业社会责任感越强，为国家和社会的持续和谐发展所做的贡献越大；反之，则缺乏社会责任意识，不利于国家与社会的持续和谐发展。

2.对消费者履行社会责任的评价指标

在这方面可以通过产品合格率、准时交货率、产品退货率、产品返修率、消费者投诉率等指标进行评价。

①产品合格率。产品合格率=（合格产品的数量÷全部产品数量）×100%。该指标反映企业提供产品的质量情况。该指标值越大越好。

②准时交货率。准时交货率=（准时交货或服务次数÷总交货或服务次数）×100%。该指标反映企业对消费者的服务质量。该指标值越大越好。

③产品退货率。产品退货率=（被退货产品的数量÷全部已销产品数量）×100%。该指标反映了企业向消费者提供产品的质量。该指标越小越好。

④消费者投诉率。消费者投诉率=[进行投诉的消费者数量÷购买产品（接受服务）的消费者总量]×100%。该指标反映企业对消费者提供的产品及服务质量。该指标值越小越好。

3.环保和生态责任评价指标

依据可持续发展观的要求，可以设置以下指标反映与评价企业对社会经济可持续发展所承担责任的履行情况。

①环保投资率。环保投资率=（环保设备净值÷固定资产净值）×100%。该指标反映企业对人类生存环境的责任感。该比率越高表明企业履行环境保护的社会责任情况越好。

②环保经费占收入的比重。环保经费占收入的比重=（环保经费÷主营业务收入）×100%。该指标值越高，表明企业环保工作力度越大，越具有社会责任意识；反之，则社会责任意识淡薄。

③环保经费增长率。环保经费增长率=[（该年度环保经费总额-上一年度环保经费总额）÷上一年度环保经费总额]×100%。环保经费增长率是反映企业环保设施持续运转情况的重要指标，指标值越大，表明企业对环保工作越重视，社会责任意识越强；反之，则越弱。

④单位收入材料消耗量。单位收入材料消耗量=主要材料消耗量÷主营业务收入。该指标反映企业生产对材料的消耗强度。该指标值越小表明企业对材料的节约和对子孙后代负责精神越强；反之，则是对材料的浪费和子孙后代的不负责。

⑤单位收入不可再生资源消耗量。单位收入不可再生资源消耗量=不可再生资源消耗量÷主营业务收入。该指标反映企业生产对不可再生资源的消耗强度。该指标值越小越好。

⑥材料用废率。材料用废率=可循环使用的废旧资源加工的材料÷材料消耗总额。该指标反映企业对资源的珍惜和节约程度。该指标值越大，说明企业的社会责任感越强；比值越小，企业的社会责任感越差。但对于不能使用可循环利用资源的企业来说，不适应使用该指标。

⑦单位收入耗能（水）量。单位收入耗能（水）量=企业能源（水）消耗量÷主营业务收入。该指标反映企业生产对能源（水）的消耗强度。该指标值越小越好。

⑧单位收入排废量。单位收入排废量=企业未达标“三废”排放量÷主营业务收入。该指标反映企业对人类生存环境所承担的生态责任。该指标值越小表明企业对社会责任感越强；反之，越弱。

4.对政府及其他社会责任评价指标

这方面的主要评价指标有：税赋比率、税款上缴率、就业贡献率、社会贡献率和社会捐助率。

（1）税赋比率

税赋比率=（企业纳税总额÷净利润）×100%

税赋比率是衡量企业对政府的贡献程度的指标。企业纳税总额包括增值税、营业税、消费税和所得税等。该比率越高，说明企业通过税收方式对政府做出的贡献程度越大。

（2）税款上缴率

税款上缴率=（已交纳税款÷应缴纳税款）×100%

该指标用来分析企业是否存在挤占或挪用国家税款的违法行为。该比值越大，表明企业履行税收法律责任情况越好。

（3）就业贡献率

就业贡献率=（支付给职工以及为职工支付的现金）÷平均净资产

该指标用来衡量企业运用全部净资产为社会公众提供就业的能力。一般来讲，该比率越高，说明企业为社会提供的就业能力越强；反之，则说明企业为社会提供的就业能力越弱。

（4）社会贡献率

社会贡献率=（企业社会贡献总额÷企业平均资产总额）×100%

该指标用于评价企业运用全部资产为国家或社会创造或支付价值的能力，在一定程度上表明了公司的社会责任。企业社会贡献总额包括：工资（含奖金、津贴等工资性收入）、劳保退休统筹及其他社会福利支出、利息支出净额、交纳的税金、净利润和捐赠支出等。

（5）社会积累率

社会积累率=（上交国家财政总额与公益性捐赠支出之和÷企业社会贡献总额）×100%

该指标用于衡量企业对社会贡献总额中多少用于上交国家财政和支持社会公益事业，从而直接或间接反映企业的社会责任履行情况。上交国家财政总额包括应交增值税、应交产品销售税金及附加、应交所得税和其他税费等。

（6）社会捐助率

社会捐助率=（社会捐助额÷净利润）×100%

优秀的企业一般都制定了社会捐助计划，而且企业对社会捐助的力度一般与企业的实力成正比，它一方面反映了企业对社会的一种贡献，另一方面又为企业带来了巨大的声誉，向社会宣传了企业品牌。该指标值越大反映企业承担的社会责任越多。


综合练习



（一）基本概念


管理道德 职业道德 社会义务 社会责任


（二）选择答案


1.企业的社会责任集中体现在，当出现（）时要承担相应的责任。

A.企业的私人收益大于社会收益B.企业的私人收益小于社会收益

C.企业的私人成本大于社会成本D.企业的私人成本小于社会成本

2.持（）的管理者认为企业决策完全应当依据其后果做出。管理目标是为尽可能多的人谋求尽可能多的利益。

A.功利观B.权利观C.公平观D.综合观

3.企业的（）=[（该年度环保经费总额-上一年度环保经费总额）÷上一年度环保经费总额]×100%。

A.环境保护投资率B.环保经费增长率

C.环保经费占收入的比重D.单位收入材料消耗量

4.企业纳税、捐款的社会责任等可以归为企业对（）的社会责任。

A.公司员工B.消费者C.政府D.自然生态环境

5.某些不法经营者采取欺诈进行牟取暴利，主要是由（）造成的。

A.经济体制不完善B.信息不对称

C.价值取向错误D.消费者自我保护意识差


（三）判断正误


1.现代企业要保持良好社会形象，就要营造良好的诚信环境。

2.企业承担社会责任是要保证社会收益大于私人收益。

3.企业与员工的关系，绝不仅仅是雇佣关系，还需要给员工提供符合安全和卫生要求的工作场所，制定公正公开的奖惩制度，公平地对待每一位劳动者。

4.企业生产的私人成本小于社会成本，可以提供廉价产品，因此污染问题应由社会解决。

5.提高管理道德水平，管理者应起表率作用。

6.企业承担社会责任是利人的前提下的利己利人善举。


（四）回答下列问题


1.说明管理道德与职业道德的关系。

2.企业管理道德失衡产生的原因有哪些？

3.对企业的社会责任履行情况如何进行评价？

4.企业应如何处理产品营销与社会责任的关系？


第4章 战略管理与策略


学习目标


通过本章学习使学生掌握管理环境分析的内容与要求，明确理解管理战略的特点、内容与类型等战略管理的基本知识，学会战略管理过程控制的基本方法和技能，掌握管理策略制定与运用的基本要求。

4.1 管理环境分析

4.1.1 管理环境分析的重要性

管理总是在一定的环境中进行的，管理的目的之一就是要使组织适应环境，与环境的变化保持协调。对于什么是“环境”，美国著名管理学家斯蒂芬·P·罗宾斯（StephenP.Robbins）将其定义为：“对组织绩效起着潜在影响的外部机构或力量”。环境是组织生存发展的物质条件的综合体，它存在于组织界限之外，并可能对管理的行为产生直接或间接影响。

管理环境是一个古老的，但同时又是一个十分前沿的研究命题。自从有了人类社会，就有了管理，有了管理，就必然要涉及管理环境。被誉为“世界古代第一兵书”的《孙子兵法》的一个著名论述就是“将在外，君命有所不受”，强调要根据环境的变化来决定作战的计划。《孙子兵法》的另一个著名命题是“知己知彼，百战不殆”，强调要根据“己”——内部条件和“彼”——外部环境来决定战略与策略。老子主张“无为而治”，认为“圣人处无为之事，行不言之教。”就是说好的统治者应当处无为之境地，顺应自然和环境，因势利导来教化民众。任何一个社会群体或组织都是在一定环境中从事活动的，任何管理也都要在一定的环境中进行，这个环境就是管理环境。管理环境的特点制约和影响管理活动的内容和进行。管理环境的变化要求管理的内容、手段、方式、方法等要随之调整，以利用机会，趋利避害，更好地实施管理。

管理者的一项重要工作就是弄清楚管理环境能够给企业提供机会或造成威胁的因素。要分析管理环境中机会和威胁的重要性，管理者必须掌握环境的复杂程度和环境变化的情况。社会组织的规模越大，管理者需要应对的各种环境因素就越多。只有掌握正确的分析方法，管理者才能妥当地制定计划，选择最有利的目标和行事方式。企业与外部环境的关系可以用图4-1表示。
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图4-1 企业与外部环境关系示意图



4.1.2 内部条件分析

企业内部条件分析是指企业对自身内部资源和能力状况及其变动趋势进行分析。企业内部条件分析的主要内容有企业资源分析和企业能力分析。企业资源是指企业从事生产经营活动所需的人、财、物的总和。企业资源一般可以分为三大类：有形资源、无形资源和人力资源。有形资源包括实物资源和财务资源；无形资源是指没有实物形态但却能为企业带来经济效益的资源，企业的无形资源有两种：一种是信誉、知名度等社会影响，另一种是企业的科技水平；人力资源是指企业人员的数量和质量的总和。企业能力是指企业的各种资源经过有机整合而形成的经济力量。按照不同的标准，企业能力可以分解为各种分项能力。按经营职能的标准划分，可以分为决策能力、管理能力、监督能力、改善能力；按经营活动的标准划分，可以分为战略经营能力、生产能力、供应能力、营销能力、人力资源开发能力、财务能力、合作能力和投资能力等。


案例4-1


由盛转衰的“巨人集团”


巨人大厦本应是史玉柱和他的巨人集团的一个丰碑式的建筑，结果却成了这个拥有上亿资产的庞大企业集团衰落的开始。纵观这个案例，巨人倒塌的原因不能浅显的归纳为投资的失误。促成巨人失败的原因既有客观因素，又有主观因素，但最关键的还是史玉柱本人主观上没有看清“巨人”究竟是一个怎样的企业，“巨人”应该朝什么方向发展。面对一个白手起家的民营企业，资本规模迅速扩大，真正成长成一个“巨人”时，企业的战略规划开始显得越来越重要。巨人的衰落，正是由于战略的严重失误导致的，可以归结为一句话：在没有有效的环境分析、稳健的资金保障和完善的管理机制下，采取了激进的扩张战略。



4.1.3 外部环境分析

外部环境是社会群体或组织之外的客观存在的各种影响因素的总和。一般有政治环境、社会文化环境、经济环境、技术环境和自然环境。它是不以组织的意志为转移的，是组织的管理必须面对的重要影响因素。影响外部环境的因素按照不同的层次可分为一般环境因素和任务环境因素。

1.一般环境因素分析

一般环境因素有政治、经济、技术、社会、文化和自然环境等。这些环境因素涉及广泛的领域，对经营过程和结果产生影响，其影响尽管是间接的，但往往影响程度较大。一般环境分析的内容主要有以下6个方面。

（1）政治环境

政治环境是指对管理活动具有影响作用的政治力量，同时也包括对管理活动进行限制与约束的法律和法规等。政治环境主要表现在地区的稳定性和政府对各类组织或活动的态度上。地区稳定性是一个组织在制定其长期战略时所必须考虑的社会性因素，比如在中东这样动荡不安的地区，很少有公司愿意在那里经营投资。政府对某种社会或经济活动的态度，直接影响着其发展规模和速度。比如在近几年，我国政府提高了对民营企业的支持力度，扩展了他们的经营空间，降低了他们的经营成本，对国民经济发展起到了巨大的促进作用。

（2）社会环境

社会环境是指人类生存及活动范围内的社会物质、精神条件的总和。广义上包括整个社会经济文化体系，如生产力、生产关系、社会制度、社会意识和社会文化等。狭义上仅指与人类生活直接相关的环境，如家庭、劳动组织、学习条件和其他集体性社团环境等。社会环境一方面是人类精神文明和物质文明发展的标志，另一方面又随着人类文明的演进而不断地丰富和发展。

（3）经济环境

经济环境包括软环境和硬环境两方面。经济软环境是指国家经济的总体状况，主要包括：整个国民经济的发展状况、发展速度、市场规模、要素市场的完善程度、经济政策和国家物价总水平的稳定状况等。经济硬环境是指企业从事生产经营活动所必需的各种服务设施和工业基础设施，主要包括能源、原材料的供应情况，交通运输情况，通讯情况，城市供水供电供热系统，文教、卫生、住房、娱乐、饮食等设施，金融、信息及工业基础条件等。

（4）技术环境

任何组织都与一定的技术存在着稳定的联系，一定的技术是一定组织为社会服务或贡献的手段。一个组织拥有的技术先进与否，对组织的生存和发展影响极大。技术领先的医院、大学、机场、甚至军事组织，比那些没有采用先进技术的同类组织具有更强的竞争力。当前，自动化的办公室、机器人、激光、集成电路、计算机技术等都为人们的管理和生活带来了极大方便。

（5）文化环境

它是指人类社会在长期历史发展过程中形成的知识、信仰、艺术、道德、法律、价值观、风俗习惯等的综合反映。不同国家、民族和地区的文化环境具有一定的差异。文化环境决定社会成员的思维方式和行为方式，对管理活动的价值取向有着重要影响。

（6）自然环境

这里的自然环境主要是指自然条件。我国古代思想家认为：一件事情的成功，天时、地利、人和是三个不可缺少的条件。这里的地利就是指有利的自然环境。对一个组织而言，自然环境条件主要是由地理位置和资源状况决定的：地理位置是指组织所座落的地理方位，决定着一个组织可以利用的自然条件和资源禀赋情况；资源状况对于从事物质财富生产和经营的组织来说是重要的制约因素，资源禀赋特征是决定一个地区或组织取得相应资源难易的先天条件，比如在俄罗斯的秋明地区就比中国的香港地区更容易获得石油资源。


案例4-2


白象牌“方便面”的产品战略定位


在中国内地本土的方便面生产企业中，近几年快速崛起的企业代表主要有河北华龙、河南的白象、河南的斯美特等企业。他们的成功崛起无疑与他们选择了正确的战略有很大的关系。

在中国的方便面市场，来自台湾的康师傅与“统一一百”一直占据着中国内地的高端市场。高端市场诱人的利润空间和良好的品牌形象无疑也成了许多企业希望分割的蛋糕。但是残酷的现实却给了希望分割这块蛋糕的企业沉重的打击，笔者在工作中也曾发现许多企业为了进入高端市场，不惜从国外或中国台湾花费巨资引进先进的生产设备，开发了类似康师傅的产品，企图通过比康师傅产品面块大、质量好的优势从“康、统”的市场中分得一杯羹，然而遗憾的是这些在碰壁后没有进行战略调整的企业到现在已经在市场上见不到身影了。

“白象”在战略上的创新。除了避开与“康、统”在一、二级高端市场的正面冲突和面向全国的战略布局和扩张外，有几次大胆的战略创新不但对自身的发展意义重大，而且对整个方便面行业的发展也起到了至关重要的影响作用。

第一，开发100克的大面块产品，产品定位于“实惠看得见”。在20世纪90年代前期和中期，中国三、四级市场的主导企业是“华丰”、“熊毅武”和“幸运”等，他们所销售的产品是70克左右（单料）的产品，当时白象力量非常弱小，企图也靠70克左右产品通过价格和政策优势采取跟随战略去强占市场，然而事实证明，白象的这一战略是错误的。通过对市场和行业的分析，第一家在中国内地市场推出了100克（单料）的产品，并在企业内部建立了相应的资源匹配，也从而避免了与华丰、熊毅武、幸运等企业的正面交锋。随着“实惠看得见”的宣传语，白象的这款产品很快改写了中国方便面销售市场的分布格局。

第二，开发大面块双料和三料产品，产品定位于“满意更有味”。随着人们消费水平的提高，消费者对于方便面口味的要求越来越高，单纯靠大面块单料的实惠作为定位的产品已经无法进一步更好地满足消费者的需求。“白象”紧抓这一趋势，推出了双料（粉料加酱料）产品。这些产品的推出，使“白象”的产品品位的使命重要性进一步增强。

第三，“白象”大骨面的强势推出，产品定位于“营养”。对于方便面产品，一个很尴尬的现实那就是尽管方便，但是没有营养却几乎让中国的消费者妇孺皆知。随着消费者消费能力和消费意识的提高和提升，消费者对于产品营养的需求也越来越旺盛。“白象”又一次把握住了机会，强势推出了零售一元三包料（粉料、酱料、蔬菜料）的大骨面。在零售一元产品市场规模的快速增长中，白象大骨面利用自己营养诉求点，不但一下子与其他产品的一元产品和其他产品形成了区隔，而且企业形象在消费者心目中得到了极大的提升。“零售一元的营养面”在消费者心智中的占位让其他企业花多少广告费也无法替代。



2.任务环境因素分析

对于企业来说，决定盈利能力首要的因素是产业吸引力。任何企业都要面对以下五种竞争的压力：新的竞争对手进入，替代品的威胁，客户的砍价能力，供应商的砍价能力，以及现存同类业者之间的竞争。概括起来，进行外部环境分析，要考虑的任务环境因素主要包括5个方面。

（1）竞争对手

竞争对手是企业经营行为最直接的影响者和被影响者，这种直接的互动关系决定了其在外部环境分析中的重要性。领导人不仅要明白自己主要的对手是谁，而且要知道对方的情况如何。三国时刘表与张绣在安众截击曹操，曹操因后方袁绍相攻即日回兵，二人商定追击，谋士贾诩力劝不从，结果被曹操击败而还；贾诩又劝二人整兵再追，断言再追必胜，果然大获成功。贾诩深知曹操的用兵之能，他了解曹操，故能料敌决胜。

（2）顾客

企业生产的每一个产品都是为了满足顾客的需求，没有需求，生产就变成了一种无意义的行为。顾客的需求是不断变化的，因此顾客的需求具有潜在的不确定性，对于一个企业，只有不断地满足顾客种种变化了的需求，才能生存与发展。

（3）供应商

企业想要生存与发展，必须依靠一定的人力、物力和财力。但企业本身可能并不完全具备这些条件，这就需要企业的供应商源源不断地提供这些要素。如何确定与供应方之间的互利关系，并将这种意识与之共同化为双方合作的心理基础，对于每一个经营者来说，都需要给予足够的重视。

（4）政府部门

各级政府机构拥有特殊的规制权利，可制定有关的政策法规，对违反法律的组织可以采取必要的行动。有的组织由于其业务的特殊性，更是直接受制于某些政府部门，例如我国的电信业、医药业和饮食业就各自受制于产业部、医药管理局的直接管制。

（5）社会特殊利益集团

社会特殊利益集团是具有同样特殊利益的一些人建立的社团组织。它们虽然没有政府部门那么大的权力，但同样可以对各类组织在发展过程中施加相当大的影响。它们可以通过直接向政府主管部门反映情况，通过各种宣传工具制造舆论以引起人们的广泛注意，从而对各类组织的活动施加影响。

4.2 战略管理的类型与程序

4.2.1 战略管理的概念及特点

1.战略管理的概念

战略一词，来源于兵家，本身具有对抗的含义。战略本质上是一种长期计划，是在对内部条件和外部环境分析的基础上，通过对组织优劣势的判别，所提出的关于组织发展的全局性、纲领性、长远性的谋划。战略管理是指社会组织或群体确定其使命，根据外部环境设定战略目标，为保证战略目标实现进行谋划，并依靠内部能力将这种谋划和决策付诸实施，以及在实施过程中进行控制的一个动态管理过程。对于战略管理的意义可以从三点进行理解：其一，战略管理的重要性在于借助于它来规划未来远景，并用以指导今后数年以至更长时期的行动；其二，通过战略管理来计划或规划指导采取的重大战略行动，明确其方向性和行为目标；其三，战略管理是关系企业生死存亡的重要管理功能，它决定着企业如何选择、确定和实施战略目标，并根据环境变化进行调整，是对企业经营活动进行控制的动态管理过程，是关系长远发展的全局性决策。


案例4-3


“万宝路”营销战略的选择


在1993年4月以前，菲利普·莫利斯公司（Philip Morris）拥有“万宝路”（Marlboro）这个在世界上有争议的最赚钱的品牌。在1992年，仅在美国的市场上，万宝路的销售额就超过了1240亿美元，万宝路一个品牌的收入远远超过了像坎贝尔·索普（Campbell’ssoup）这样大规模的知名公司所有品牌的收入总和。从该品牌中获得的利润达数十亿美元，如果万宝路是一家独立的公司，那么这么大的利润额足以使它在《财富》100强中名列前茅。然而，由于一些打折销售的香烟品牌的出现，万宝路的市场份额逐渐下降。为了狠狠地打击竞争对手并夺回市场份额，菲利普·莫利斯公司的CEO同意将万宝路香烟的价格每盒下降40美分，也就是20%。这个战略是以俄勒冈州一个市场的测试为基础的，市场测试认为这样做可以使万宝路从打折销售的品牌那里夺回四个百分点的市场份额。但是，这个测试并没有持续足够长的时间以便能追踪竞争对手的反应；也没有能够使万宝路的市场销售团队仔细考虑竞争对手会对这样的行动采取什么样的反应。竞争对手最终决定如何行动很快就一览无余了。随着行业内的其他主要竞争者的疯狂降价，不久就没有人能够赚到钱了。菲利普·莫利斯公司自己减少了10亿美元的利润，而华尔街的反应是，从万宝路降价那天起，其市场价值大幅降低了134亿美元。股票价格下降了23%，这是六年来股票在一天之内下跌幅度最大的一次，也是菲利普·莫利斯公司25年来第一次不能增加它的分红。为了恢复盈利能力，菲利普·莫利斯公司宣布它要裁掉14000名员工（将近员工总数的8%）并且关闭四十家工厂。最后，由于董事会里没有人支持菲利普·莫利斯公司CEO的裁减计划，他只能以辞职告终。就像你所看到的这样，向对手进攻的战略仅仅建立在降价基础上，是很难从中获益的。



2.战略管理的特点

（1）管理对象的全局性

战略管理是以全局为对象，根据总体发展需要而制定、实施和控制战略规划及具体措施的过程。对于企业来说，战略管理的对象涉及企业总体经营活动，所追求的是企业总体经营效果。虽然这种管理也包括对局部管理活动的控制或管理，但是这些局部活动是作为总体活动的有机组成在战略管理中出现的。具体地说，战略管理不是强调企业某一事业部或某一职能部门行为的重要性，而是通过确定企业使命、长远发展目标和措施来协调企业各部门之间的活动及相互关系，重视它们对实现企业使命、目标、战略贡献的大小。

（2）决策主体的高层性

企业战略管理的主体是高层管理人员。由于战略决策涉及一个企业活动的各个方面，虽然它也需要企业上、中、下层管理者和全体员工的参与和支持，但起决定作用的是企业最高层管理人员。由于职责和权限的关系，只有最高层管理者才能够统观企业全局，了解全面情况，更重要的是掌握着对战略规划或措施实施所需资源进行分配的权力。

（3）中心内容是企业资源的配置

企业资源，包括人力资源、实体财产和资金等，如何进行投放和调整，决定着生产规模和结构状态。企业的经营方针、经营规模和产品结构等重大战略决策目标的实现都需要资源条件作为保证。对企业资源进行统筹规划，合理预算和配置，从来都是战略管理中必不可少的内容。

（4）时间安排上具有长期性

战略管理中的战略决策是对企业未来较长时期（一般在5年以上）内，就企业如何生存和发展等进行的统筹规划。虽然这种决策以企业外部环境和内部条件的当前情况为出发点，并且对企业当前的生产经营活动有指导、限制作用，但这一切是为了更长远的发展，是长期发展的起步。从这一点来说，战略管理是面向未来的管理，战略决策要以经理人员所期望或预测将要发生的情况为基础。在迅速变化和竞争性的环境中，企业要取得成功必须对未来的变化采取预应性的态势，需要企业做出长期性的战略计划。

（5）影响因素的综合性

现今的企业都存在于一个开放的系统中，它们虽然能够影响着这些因素的变化，但更通常地是受这些不能由自身控制的因素所影响。在未来竞争的环境中，企业要使自己占据有利地位并取得竞争优势，必须考虑其相关因素的作用程度及范围，这样企业行为才能适应不断变化的外部环境，才能够继续生存和发展。

4.2.2 战略管理的类型与内容

1.战略管理的类型

就一个企业或社会组织来说，战略是个分层次的逻辑结构，至少可以分为三个层次：总体战略、职能战略和单位战略。相应地，战略管理可分为总体战略管理、职能战略管理和单位战略管理。三种战略之间的关系可以用图4-2进行表示。
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图4-2 总体战略与职能战略、单位战略的关系



（1）总体战略管理

企业总体战略是指企业的战略总纲，是企业的最高管理层指导和控制企业行动的最高行动纲领。总体战略的对象是企业整体。它需要根据企业的长远发展与经营目标，选择企业可以参与竞争的领域，合理配置企业所必需的资源，使经营手段与管理中各项业务能够相互支持、相互协调和总体平衡。从企业战略管理的角度来看，总体战略管理的重点有以下三个方面：一是企业使命的确定，即确定企业最适合从事的业务领域、服务项目以及经营内容；二是搞好战略经营单位的划分以及战略事业的发展规划；三是确定关键经营单位的战略目标并组织实施。

（2）职能战略管理

职能战略是指为了保证总体战略的实现，运用研究、开发、生产、销售、技术、财务、组织、人事等方面的管理职能，使企业生产经营活动更加有效地适应外部环境而制定的战略。它是总体战略按上述专门职能落实的具体实施计划。它比总体战略更清晰、更详细地表达了企业的战略目标、任务和措施等。一般来说，企业的总体战略要通过具体的职能战略管理来实现。例如：营销部门的管理战略是研究和采取各种手段去提高当年的销售额，使之超过以往几年的销售额；研发部门的管理战略是如何做好新产品的开发和发展工作，及时为生产技术部门提供产品原样，供生产部门选择和运用。

（3）单位战略管理

单位战略是指企业经营单位或子公司的战略。它是在企业总体战略的指导下，某一个经营单位的战略计划，是企业总体战略之下的子战略，为企业的整体目标服务。在企业内各战略经营单位一般有着自己独立的产品和细分市场。经营单位战略管理的重点是改进一个战略经营单位在他所从事的行业中或某一个特定的细分市场中所提供的产品和服务的竞争地位。经营单位战略管理涉及该企业在它所从事的某一个行业中如何竞争，在某一个行业的经营中扮演什么样的角色，以及如何有效地利用好分配给本单位的资源等问题。


案例4-4


富豪百货商店家电部的转向经营


某市富豪百货商店是一家具有45年历史，在该地区具有相当知名度的商场。该商场经销的商品历来以品种全、质量好而著称。但是近日该商场却突然对外宣布该商场的家电部将实行转向经营，家电部今后不再经营大件家电产品而是集中经营民用小家电。

近年来，大件家电产品的经营问题一直是一个令各商场经营者头痛的问题。如果商场保留这一经营项目，占用营业场地多，占用流动资金数量多，经济效益差，商场经理感到力不从心。如果放弃这一经营项目，不但有悖“门类齐全”和“为民服务”

的宗旨，而且还会减少商场的客源，减少商场经营项目种类，不利于商场的发展和市场竞争，真有种“食之无肉，弃之有味”之感。在这种情况下，绝大多数的中小型商场对大件家电产品的经营宁可硬着头皮撑下去，也不愿意主动放弃“阵地”。它们的经营方式是放样品于柜台，当有用户购买时，再临时从其他经营单位进货。这样做的结果是营业额有所增加但经济效益较差，原因是临时小批量从经营单位进货同大批量从生产厂家进货相比，商品的进货价格要高得多。以富豪百货商店为例，该商场家电部最红火时家电日销售额曾突破100万元，但却是连年亏损。1995年亏损170万元， 1996年亏损200万元。从1997年后，该商场家电部逐渐增加了民用小家电经营比重，情况才有所好转。

富豪百货商店总经理认为，国有百货商店同样需要根据市场状况及自身条件不断调整产品结构。目前富豪百货商店家电部的转向经营就是在这方面所进行的探索。



2.战略管理的内容

（1）经营环境的研究

由于战略管理将企业的成长和发展纳入了变化的环境之中，管理工作要以未来的环境变化趋势作为决策的基础，这就使企业管理者们必须重视对经营环境的研究，正确地确定公司的发展方向，选择公司合适的经营领域或市场领域，从而能更好地把握外部环境所提供的机会，增强企业经营活动对外部环境的适应性，从而使二者达成最佳的结合。

（2）经营战略的实施

由于战略管理不只是停留在战略分析及战略制定上，而是将战略的实施作为其管理的一个组成部分，这就使企业日常生产经营活动中，要根据环境变化对战略不断地评价和适当调整，使战略管理本身得到不断完善。这种循环往复的过程，可以更加突出战略在管理实践中的指导作用。

（3）日常经营的计划与控制

为了实现近期目标与长远目标的结合，必须加强日常经营活动的控制工作。由于战略管理把规划出的战略付诸实施，而战略的实施又同日常的经营计划控制结合在一起，这就把近期目标（或作业性目标）与长远目标（战略性目标）结合起来了，把总体战略目标同局部的战术目标统一起来了，从而可以调动各级管理人员参与战略管理的积极性，有利于充分利用企业的各种资源并提高协同效果。

（4）重视战略的评价与更新

战略管理重视的不仅是企业今天在做什么，而重要的是考虑明天可能做或如何做什么，战略管理不只是计划“企业正走向何处”，而且也计划如何淘汰陈旧过时的东西，以“计划是否继续有效”为指导从事当前的经营活动。由于战略管理是随未来环境变化进行调整的长远谋划，因此重视战略的评价与更新，才可能使企业管理者能够不断在新起点上对外界环境

和企业战略进行连续性的探索，用创新意识指导管理活动。

4.2.3 战略管理的程序

1.战略的制定

战略制定是指对战略进行规划的过程。它是在对外部环境和内部条件分析的基础上，确定企业的经营宗旨，明确企业所要达到的战略目标，制定企业实现长远预定目标所必须的规划、政策和策略。企业制定经营战略的过程包括确定当前宗旨与目标、环境分析、明确战略方向和构建战略方针四项具体工作。

（1）确定经营宗旨与目标

所谓企业经营宗旨，是指规定企业执行或打算执行的经营活动，以及现在的或期望的经营类型。明确的经营宗旨，具有关键性的指导作用。没有具体的经营宗旨，要制定清晰的战略目标和战略措施，在实际上是不可能的。此外，一个企业的经营宗旨不仅要在创业之初加以明确，而且在遇到困难或繁荣昌盛之时，也必须经常再予确认。

（2）环境分析

环境分析就是从战略高度对企业所处的外部环境和企业自身条件的现状及发展趋势所作的分析。外部环境是企业外围的因素及其变量，特别是企业高层管理者短期不可控制的因素。内部条件是决定企业经营与生产活动效能、效率、效益的各种内在的决定性的因素，包括人的因素、技术装备条件、技术先进性、生产能力、管理水平、资金运作能力、组织结构和企业文化等。

（3）明确战略方向

明确战略方向就是要为企业的生存发展明确经营宗旨、经营领域和战略目标，从而确定企业今后的发展方向。企业经营宗旨即企业生存的目的或原因，用以说明本企业区别于其他同类企业的发展目标的陈述。经营领域是指企业开展经营活动的市场和产品的各种组合。经营领域的核心是市场。企业能否选准一个或数个有持续需求的目标市场，对于企业的经营状况具有决定性的影响。战略目标是企业希望达到的目标及其高度，它是根据企业经营宗旨的要求制定的企业在一定时期的奋斗目标。

（4）构建战略方针

战略方针是指导企业经营行为的总则，它概述了建立战略目标、选择和实施战略方案的框架结构。从逻辑上说，战略方针应来自于企业的经营哲学。在制定方针时，需要考虑的一个极为重要的问题是战略方针应有助于成功地实现企业的长远战略目标。最常见的情况是：战略方针来自企业的发展历史、传统和早期事件的影响。环境状况和组织目标的变化会导致企业对战略方针的重新评价，以确定它们是否仍然适用或应加以改变。

2.战略的实施

战略方案一经选定，管理的工作重心就要转到战略实施上来，战略实施是贯彻执行既定战略规划所必需的各项活动的总称，也是战略管理过程的一个重要组成部分。显而易见，如果精心选择的战略不付诸实施，或不认真地组织实施，则以前的努力会付诸东流。企业的战略实施包括：建立相应的组织、配置战略资源、调动员工力量实现战略计划、设置行政支持系统等。

（1）建立适宜的组织形式

战略实施是否成功，主要取决于企业组织能否适应战略实施的要求。因此，必须建立强有力的与实施新战略相一致的组织机构，并应配备适当的人员，明确其责任和权力，建立相应的各种规章制度。

（2）合理配置资源，制定预算和规划

在经营战略实施过程中，制定预算和规划是十分重要的。企业必须合理配置资源，以便实现其战略目标。详细的战略实施规划，包括战略项目、行动计划、资金及人力等资源的筹措计划、市场开拓计划等。预算是实施战略计划预期需要的费用计划。预算和规划是相互联系的两个部分，是资源配置与安排的基本工具。战略资源的配置要考虑到未来环境变化可能引起的战略变动，要保证预算和规划具有一定的灵活性。

（3）调动员工的积极性，实现战略计划

在实施战略计划过程中，调动员工的积极性是很重要的。为适应战略计划的要求，要采取措施改变企业内部的传统行为，建立适应新战略要求的行为规范、工作方法、价值观念和精神风貌。比如建立系统的员工实绩考核标准、奖罚机制及支持战略实施的企业文化等。

（4）建立行政支持系统，实现有效的战略控制

在战略实施过程中，行政系统的主要任务是制定战略实施的政策和方法，及时获取有关的重要战略信息，保证组织按照战略规划的要求行动。同时，对战略实施的状况进行全面的评估，及时发现偏差并加以纠正。

3.战略的控制

1）战略控制的工作步骤

控制是指将预先制定的战略目标与反馈回来的战略执行信息进行比较，以检查战略计划与实际执行的偏离程度，并采取措施纠正偏差的一系列活动的过程。战略控制一般有以下三个工作步骤。首先，制定战略评价标准。战略评价标准是预定的战略目标及考核准则，是战略控制的依据。一般由定量和定性两方面的标准组成。其次，实际成果观察与记录。这是在战略实施过程中实际达到水平的反映。为了使获得的成效资料客观真实，必须建立管理信息系统，采用科学的管理方法对相关信息进行收集、整理、筛选和有效控制。最后，绩效评估。这是将实际成效与预定目标或标准进行比较分析。经过比较对可能出现的各种情况分析原因，认真采取纠正措施或进行战略调整。

2）战略控制的方法

战略控制的方法可分为事前控制、事中控制和事后控制。事前控制是在战略实施前，利用反馈信息，对目前尚未发生的未来事件进行控制，以达到预防偏差的目的。其原理是：在经营战略实施中，对战略行动的结果趋势进行预测，并将预测值与既定的标准进行比较和评价，发现可能出现的偏差，从而提前采取纠偏措施，保证经营战略目标的实现。事中控制是在战略实施过程中，按照某一项标准进行对照检查工作，以确定该项行动可行或不可行，进而决定是否继续执行。事后控制是战略执行后，将执行结果与期望标准作比较，看是否达到标准，总结经验和教训，并制定措施，以便使未来的行动能够更加顺利进行。

4.战略的革新

战略的革新是指在战略执行过程中产生的实际结果与预定目标有明显差距时，对战略方案进行的修改。企业战略是指导企业中长期经营发展的全面性安排，应当在相当长的时期内具有稳定性。但企业外部环境和内部条件是经常变化发展的，因而企业战略也不是一成不变的，因此，企业应根据外部环境和内部环境的变化及时调整企业战略，以确保企业战略的正确性。战略的调整方式有被动调整和主动调整两种基本方式。被动调整常常是事后的行动，所以它会使企业战略失去指导作用，从而造成较大的损失。主动调整损失小，甚至会带来收益。因此，企业应力争主动调整，使战略调整按计划进行。另外根据企业战略调整的范围和内容，企业战略调整也可分为局部性调整、职能战略调整和总体战略调整，这与企业战略的类型及其内容有一致性。

4.3 管理策略及其运用

4.3.1 管理策略的含义及特点

1.管理策略的含义

策略是指根据客观形势或主观情况的发展变化而制定的行动方针或方式，是为实现战略目标而采取的手段、方法和途径的总称。它有狭义和广义的两种含义：狭义的策略主要是指决策者根据对其他对抗者的决策或各种情况所采取的某种具体的方法和对策；广义的策略是指决策者在对抗性活动中，审时度势、综合全面的信息与资料而部署的总体对策和方法。策略和战略是手段和目标的关系，策略为战略服务，因战略的存在而存在，为战略目标的实现而设置。策略的运用是以机动灵活、随机应变、应付自如为条件的。所以，所谓管理策略是指实现管理战略的各种手段、方法、技巧的总称。

2.管理策略的特点

（1）适度性

在事物的质所能容纳的量的活动范围内，能够恰如其分地体现和最好地满足人们实际需要的量，就是最佳适度量。做任何事情都要掌握分寸，对管理策略的运用也不例外。要达到适度就要做到以下几点。一是领导者要掌握好“过”与“不过”之间的界限，既要造成一定的压力，又要使部属不过于紧张，使紧迫感与下属自身因素及当时的客观条件相适应，否则就会事与愿违，达不到预期的目的。二是处理好“动”与“静”之间的控制界限。“动”指管理工作的不断发展、变化状况。“静”指管理工作的相对平衡状态。对于管理者，工作不能搞绝对的高节奏，也不能求稳怕乱。三是在“刚”与“柔”之间的选择。管理者在处理问题时要刚中带柔、柔中带刚、刚柔并济。四是在“大”与“小”之间适度把握。这里的“大”指关系全局、涉及整体利益的原则性问题。这里的“小”主要是指那些无碍大局的次要问题。在大与小的问题处理上，要坚持“大事要争，小事要让”的原则。

（2）创造性

创造性是管理策略最重要的特征。管理策略体现了管理者打破常规的一种生机盎然的创造性。创造性表现为管理者善于从大量事物的复杂关系中判断最重要、最本质、最有决定意义的因素，善于找准解决问题的突破口，做出常人不能做出的创新举动。

（3）灵活性

管理策略的灵活性是指从实际出发可以做出的必要调整。管理活动是一个非常复杂的活动，管理者在实践中遇到的问题是形形色色的，大多数问题是介于常规与非常规、定量与非定量之间，需要管理者正确进行裁决。管理者只有从实际出发，根据具体情况灵活运用管理原则与方法，才能适应不断变化的新情况，才能真正提高管理效能。

（4）技巧性

凡称得上艺术的东西无不具有技巧性，管理本身既是一门科学，也是一门艺术，因此也具有技巧性。这种技巧是指巧妙地运用管理方法与原则，高效实现管理目标的措施或手段的总称。任何决策和方案离开了巧妙的管理方法和艺术都不能得到有效地落实。

4.3.2 常用的管理策略及运用

在管理过程中，可以借鉴和学习的管理策略如汗牛充栋，在这里主要介绍几种管理者在实际工作常用的管理策略，以供参考。

1.管理者自我管理策略

作为一个管理者，在开始管理别人、行使管理职权之前，首先要学会自我管理，这是管理者的首要任务和做好管理工作的前提条件。不能相信一个连自己都管不好的人会管理好一个企业或一个社会组织。做好自我管理要坚持以下基本原则。

①具有明确的目标。管理者也要有自己的职业生涯规划。生涯规划的实现需要强有力的自我管理能力。有目标的人和没有目标的人在认识上有很大差别。志向远大和胸无大志的管理者在精神面貌、拼搏精神、承受能力、个人心态、人际关系、生活态度上均有明显的不同。

②工作要讲求效率。浪费时间就等于浪费生命，管理者要学会分析、记录自己的时间，并本着提高效率的原则，合理安排自己的时间，在实践中尽可能地按计划贯彻执行。

③考虑预期达到的成果。管理者自我管理也要坚持成果优先的原则。做任何工作，都要先考虑这项工作会产生什么样的效果，对目标的实现有什么样的效用。安排好自我管理的工作顺序，在管理中与经营成果关系不大的事，要学会交给别人去干。

④充分发挥自己的优势。充分利用自己的长处、优势积极开展工作，从而达到事半功倍的效果。要彻底克服个人英雄主义观念，因为人无完人，你不可能消灭自己所有的缺点，全剩下优点，否则你就是神，被管理者对你就会敬而远之了。

⑤做事要突出重点。做工作要分轻重缓急，重要的事情先做。按照ABC管理法则，A类工作要放在首先完成的位置上，要优先安排，下大力气努力做好。B类和C类工作根据需要进行适当安排。

⑥科学进行决策。要求有三点。一是决策要果断，优柔寡断是自我管理的大忌。想好了就要迅速定下来。二是贯彻要坚决。不管遇到多大阻力，都要坚定不移地贯彻到底。三是落实要迅速。定下来就要迅速执行，抓住时机，努力工作。

⑦学会检验和检讨自己。实践是检验真理的标准，自我实践的目标正确与否，需要实践来检验。要坚持“以人为镜”，及时收集、征求同事们的意见和建议，检查自我管理的实际效果。

⑧要不断进行反思调整。自我管理也要定期进行反思。检查自己的目标执行情况，分析自我管理中存在的问题，制定调整和修正方案。从落实的实际出发，保证自我管理健康地向前发展。要学会不断反思和修正自己的行为过程，“金无足赤，人无完人”，那种总也自己找不出差距的人是不可能成就大事业的。

2.高效管理的策略

提高管理效率和效益是每个企业管理者都奉行的基本原则。充分倾听各方面意见、改进自己工作、鼓励开诚布公地交流与沟通是广泛收集和运用各方面信息的前提条件。管理者要做一个热爱学习与进步的典范，成为员工们学习的榜样，然后鼓励员工们相互学习、相互帮助、共同进步。不要做违背自己信念与价值观的事情，要做到言必行、行必果，需要有毅力与耐心。也就是说，经过长期坚持不懈地实施，才能得到明显的效果。在开始的时候，可以实施能立竿见影的策略，这样，就会有成功的体验，就会产生成就感。如果某种策略根本没有任何效果，就要果断地终止这种管理策略，不要拖延，要勇于放弃，采取更有效的方法。不要怕出错，一旦犯错要马上承认自己的缺点与不足，并向员工表明你知错就改、追求成功的决心与态度。要学会运用合作的方式完成工作任务、实现目标。要熟知工作环境与规章制度。在需要的情况下，可以适时地调整管理策略，在把管理策略应用于公司时要把握好适当的时机。

3.善于学习的策略

在竞争日益激烈的社会环境中，什么样的管理者才能恒久立于“不败之地”？答案可能会有多种。可以肯定的答案是，善于通过不断学习提高自己能力的人，在激烈的竞争环境中一定具有明显的优势。按照学习型组织创造的基本要求，在组织内部要营造一种不断学习与提高的气氛。主要渠道有以下几个。一是向上司学习。在通常情况下能担任自己上司的人，一定会有“过己之处”（可能会有个别例外），上司的专业技能、工作经验、社会阅历、为人处事等许多方面往往是自己需要学习的。二是向同事学习。在同事中，只要善于发现，从他们身上就一定可以找到自己暂时还没有具备的且对工作非常有用的知识和技能。三是向朋友学习。“好朋友既是益友也是良师”。在学习、生活和工作的过程中所结识的一些好朋友也是学习的对象。四是通过互联网学习。在信息技术普遍应用的今天，互联网已经成为了大众学习的平台。互联网显著的优点是知识多而新、学习时受空间或时间的限制小，并且基本都是免费的资讯。由于互联网上各类知识浩如烟海，有时也会给学习带来一些困扰。通过使用常用的信息搜索工具，可以快速准确地检索所需要的知识和其他相关信息。学习无定时、定点或定势，只要肯于学习和善于学习，并长期得到坚持，就一定会取得丰硕的学习成果，昔日的“吴下阿蒙”可能会成为出色的战略家和管理家。

4.时间管理的策略

时间和效率是相互联系的，节省时间可以提高效率和效益。科学合理使用时间没有什么要诀，建议可以在以下几个方面进行努力。一是对工作有明确的目标，并能够进行量化和分解。确定的工作目标要符合实际，与价值观相吻合，在确定目标后要制定详细的切实可行的计划，行动方案可以根据客观环境变化进行适当调整。二是在计划期限内尽可能按规定时间完成任务，每一件事情都要设定期限，按期完成，对每件事都要给予足够的重视。不要东边有事东边忙，西边有事西边忙，搞得手忙脚乱。三是确定了的事就马上行动，辨清事情的轻、重、缓、急，突出重点。四是改变“以自我为中心”的心理倾向，学会根据环境变化调整自己，但在决定改变计划时要慎重考虑。五是学会科学分配每一天的时间，建议用30%的时间去做最有价值的事情，30%是留给处理突发性事情，40%用于做一般性的工作。


综合练习



（一）基本概念


外部环境 战略管理 总体战略 职能战略 管理策略


（二）选择答案


1.经营战略制定程序的第二个步骤是（）。

A.形成战略思想B.拟定、评价和选择战略方案

C.进行环境调查D.实施战略方案

2.制约企业长期发展的主要问题是（）。

A.人才队伍的素质与投入精神B.资金的筹措与运用

C.产品所处的生命周期阶段D.组织结构合理与否

3.企业组织结构必须与其战略相匹配，下列提法哪一种不正确（）。

A.战略不同，要求开展的业务活动也会随之不同

B.不同战略有不同的重点，会影响各部门与职务的相对重要性及相互关系

C.不同企业组织结构决定了不同的企业战略

D.不同的企业组织结构具有不同的战略优势与劣势

4.下述管理工作中，哪一种对外部环境的依赖性最强（）

A.制定发展战略B.选拔一个销售经理

C.组建新的公司领导班子D.确定对经理人员的考核指标

5.针对欧美国家对我国纺织品的配额限制，某公司决定在北美投资设立全资子公司，这种决策属于（）

A.管理决策B.战略决策C.业务决策D.程序化决策

6.企业战略规划中由企业最高管理当局制定的规划是（）。

A.公司战略B.经营战略C.职能战略D.运营战略


（三）判断正误


1.战略管理是由企业最高层管理者主持的管理活动过程，企业其他成员是否参与意义不大。

2.环境是决定组织生存的外部力量，一个不能适应环境变化的组织是不可能长期存在的。

3.“知己知彼，百战不殆”，说的是要在对抗中取胜，了解自己和了解环境同样重要。

4.“政策和策略是党的生命”，其真正含义是指政策和策略是决定一个政党生死存亡的关键性影响因素。

5.建立与相关方共赢的协作关系，说明与竞争者之间只有合作，并无对抗。

6.三国时，羊祜与陆抗之间的对手与朋友关系，是毫无原则的双方合作关系。


（四）回答下列问题


1.说明战略管理的特点和内容。

2.说明战略管理的工作程序。

3.常用的管理策略包括哪些内容？


第5章 计划与目标管理


学习目标


通过本章学习，使学生掌握计划的概念、特征、种类等计划管理的基本知识，掌握计划制定、执行、调整与控制等计划管理的基本技能，掌握目标管理的基本程序与方法，学会运用常用的编制方法制定工作计划。

5.1 计划的特征与类型

5.1.1 计划的概念与作用

1.计划的概念

计划有广义和狭义之分。广义的计划，是指制定计划、执行计划和检查计划三个阶段的工作过程。狭义的计划，是指制定计划，即根据组织内外部的实际情况，权衡客观的需要和主观的可能，通过科学的预测，提出在未来一定时期内组织所需达到的具体目标及实现目标的方法。本章中主要使用的是狭义计划概念，解决管理过程中六个方面问题，即为什么要做，做什么，由谁去做，何时做，何地做和如何做。

2.计划的作用

在管理工作中，计划发挥着非常重要的作用，体现在以下4个方面。

①为组织的稳定发展提供保证。未来的不确定性和环境的变化使组织面临各种各样的风险，良好的计划可以明确组织目标，科学的计划体系使组织各部门的工作能够协调地、有条不紊地展开，从而使主管人员能超脱于日常事务，集中精力关注于对未来环境不确定性的把握，从而随机应变地制定相应的对策，最终实现组织的稳定发展。

②为有效筹集和合理配置资源提供依据，降低风险。只有制定合适的计划，才能合理有效地利用人力、物力、财力，指导组织的经营活动顺利进行，从而取得较好的经济效益。同时，计划可以促使管理者更多地考虑未来环境变化可能带来的冲击，从而制定适当的对策，减小不确定性，降低组织运行过程中可能存在的风险。

③减少浪费。计划能够在实施之前的协调过程中发现可能存在的资源浪费和冗余，计划实施过程中可以减少组织的重叠性和浪费型活动。制定和执行计划的重要原则是实现目标如何做才能最有效，并且使这种做法在有保障的条件下进行。

④为检查、考核和控制组织活动奠定基础。在计划中设立目标和标准，反映到控制职能中，管理者就可以把实际的工作进度与计划目标和标准进行对照，以便纠正重大偏差，从而进行必要的校正，以达到预期的目标。

5.1.2 计划的基本特征

计划的基本特征可以概括为以下5个方面。

（1）目的性

任何组织都是通过有意识的合作来完成预定目标而得以生存的。计划工作旨在有效地达到某种目标。具体地说，计划工作首先就是确立目标，然后使今后的行动集中于目标，并预测和确定哪些行动有利于达到目标，哪些行动不利于达到目标，从而指导今后的行动朝着目标的方向迈进。在一个社会群体或组织中没有计划和目标的行动是盲目的行动。

（2）主导性

计划、组织、人事、领导和控制等方面的活动，都是为了支持实现组织的目标而进行的，也就是说，管理过程中的其他职能都只有在计划工作确定了目标以后才能进行。因此，计划职能在管理职能中居首要地位。此外，管理人员必须制定计划，以了解需要什么样的组织结构，需要什么样的人员，按照什么样的方法去领导下属，以及采用什么样的控制方法等。因此，要使所有的其他管理职能发挥效用，理所应当地应首先做好计划管理工作。

（3）普遍性

虽然各级管理人员的职责和权限各有不同，但是他们工作中始终有决策存在，就是说，计划工作在各级管理人员的工作中是普遍存在的。区别在于，高层管理人员负责制定战略性计划，中低层管理人员负责制定战术性计划或生产作业计划。因此，授予下级某些制定计划的权力，有助于调动下级的积极性，这对于顺利完成计划、实现组织目标是大有益处的。

（4）效率性

计划的效率是指从组织目标所作贡献中扣除制定和执行计划所需费用及其他开支后的总额。如果一个计划能够达到目标，但在计划的实现过程中付出了较高的代价或者是不必要的代价，那么这个计划的效率就是很低的。如果某项计划按合理代价实现了目标，这样的计划就是有效率的。在衡量代价时，不仅要考虑时间、资金的投入，而且还要考虑个人和集体的满意程度。如果一项计划是鼓舞人心的，但在实施过程中，由于方法不当，引起人们的不满情绪，这样的计划效率也是很低的。所以，在制定计划时，要时时考虑计划的效率，不但要考虑经济方面的利益，而且还要考虑非经济方面的利益和损耗。

（5）创造性

计划是组织对未来资源配置的一种安排。由于未来环境具有许多不确定因素，因此，制定计划时，需要对环境有预见能力和应变能力，只有如此，才能制定出有效率的计划。从某种意义上说，计划是一种非常规的选择过程和设计过程，是一种创造性的活动。

5.1.3 计划的类型

计划的类型很多，为便于研究和指导实际工作，有必要按不同的标准对计划加以分类。

（1）按计划内容的表现形式分类

按照不同的表现形式，可将计划分为宗旨、目标、策略、政策、规则、程序、规划和预算等几种类型。

①宗旨。任何一个组织都应该具有自己的目的或宗旨。这种目的或宗旨是社会对该组织的基本要求。明确的目的或宗旨回答了组织是干什么的和应该干什么的问题。例如工商企业的目的是生产或销售商品和服务；大学的目的和任务是培养人才等。

②目标。它是组织在一定时期内要达到的具体成果，是为实现组织目的或宗旨而确定的某一时段活动的终极状态。目标不仅仅是计划工作的终点，而且也是组织工作、人员配备、指导与领导及控制等活动所要达到的结果。

③策略。策略是指确立组织的基本长期目标，合理分配必需的资源以实现组织目标。例如，福特汽车公司早期决定向市场投入廉价的标准化汽车——T型车，它的经营策略是为尽量降低生产成本而采用大批量生产装配线；达到产品标准化、规格化，实现零件可以互换；组织庞大的销售网等。

④政策。政策是指在决策或处理问题时指导及沟通思想活动的方针和一般规定。政策指明了组织活动的方向和范围，以保证行动同目标一致，并有助于目标的实现。在正常情况下，各级组织都有政策，从公司的重大政策、部门的主要政策，到适用于最小部门组织的小政策。制定政策有助于事先决定问题，不需要每次重复分析相同情况，从而使主管人员能够控制全局。政策必须保持一贯性和完整性。

⑤程序。程序规定了如何处理那些重复发生的问题的方法与步骤。通俗地讲，程序就是办事手续，是对所要进行的行动规定时间顺序。程序是行动的指南，而不是思想的指南。因此，程序是详细列出必须完成某类活动的准确方式。例如，公司政策规定工作人员享有假期，为实施这项政策所建立的程序编制了度假时间表，制定了假期工资率、支付办法，以及申请度假的详细说明。

⑥规则。规则是对具体场合和具体情况下，允许或不允许采取某种特定行动的规定。规则也是一种计划，只不过是一种最简单的计划。规则常常与政策和程序相混淆，应特别注意区分。规则不是程序，因为规则指导行动，而不说明时间顺序。可以把程序看作是一系列规则的总和。政策的目的是要指导决策，并给管理人员留有酌情处理的余地。虽然规则有时也起指导作用，但是在运用中没有自行处理的权利。

⑦规划。规划是综合性的计划，它是为实现既定目标、政策、程序、规则、任务分配、执行步骤、使用资源以及其他要素的复合体。因此，规划工作的各个部分的彼此协调需要严格的技能及系统的思考和行动的方法。通常情况下，规划需要预算的支持。

⑧预算。预算作为一种计划，是一份用数字表示预期结果的报表。预算又被称为“数字化”的规划。例如，财务收支预算，可称之为“利润计划”，或“财务收支计划”。一个预算计划可以促使上级主管对预算的现金流动、开支、收入等内容进行数字上的整理。预算也是一种控制手段，它迫使人们制定详细的计划，又因为预算是采用数字形式，所以它使计划工作更细致、更精确。

（2）按计划对组织的影响范围和程度分类

按计划对组织的影响范围和程度分类，计划可分为战略计划和战术计划。战略计划是确定组织未来发展方向的长远计划，战略计划一般具有四个特征：一是时间跨度长，涉及范围广；二是着重于组织总体的概括性谋划；三是执行结果具有较大不确定性；四是整个过程由组织最高层管理者领导和控制。战术计划是规定组织经营目标如何实现的具体实施方案和细节，用来指导管理者逐步而又系统地实施战略计划规定的任务。从相互关系来看，战术计划是战略计划的执行性计划。战术计划的特征有四个方面：一是时间跨度比较短；二是覆盖的范围较窄；三是战术计划的内容比较具体明确；四是可操作性强，风险小。

（3）按企业管理部门职能分类

根据企业部门管理职能的不同进行分类，可以将计划分为生产计划、财务成本计划、供应计划、劳资计划、安全计划、人员培训计划、研究与开发计划、销售计划等。这些计划通常是与组织中按职能划分的管理部门的组织结构体系相对应的。

（4）按计划的内容分类

按计划内容分类可以将计划分为专项计划和综合计划。专项计划又称专题计划，是指为完成某一特定任务而拟订的计划，例如基本建设计划、新产品试制计划等。综合计划是指对组织活动所作的整体安排。综合计划与专项计划之间是整体与局部的关系。专项计划是综合计划中某项重要项目的特殊安排，它必须以综合计划为指导，避免同综合计划相脱节。

（5）按计划所涉及的时间分类

按计划所涉及的时间可以将计划分为长期计划、中期计划和短期计划。长期计划往往是战略性计划，它规定组织在较长时期的目标及为实现目标所应采取的措施和步骤。中期计划确定企业的整体目标和分产品的目标。其目标项目有：销售额、产品结构、新产品比例、利润额、资本结构、资金利润率及设备投资和人员的限额。短期计划通常是指年度计划，它是根据中长期计划规定的目标和当前的实际情况，对计划年度的各项活动所作出的总体安排。中期计划是介于长期计划和短期计划之间的计划。上述三种计划相互衔接，反映了事物发展在时间上的连续性。

5.2 计划管理的程序

计划职能是管理的首要职能，为了使集体活动能够有效地实现预定目标，人们就必须知道在一定时期内自己该做什么，怎么做等。由于管理的环境是动态的，管理活动是个发展变化的过程，计划作为行动之前的安排，必须是一种连续不断的循环。灵活的计划必须有充分的弹性；计划再计划，不断循环，不断提高。任何计划工作的步骤都是相近的，依次包括以下内容：计划的制定、计划的执行、计划的调整和计划的控制。

5.2.1 计划的制定

1.计划制定的原则

（1）可行性与创造性相结合

编制计划过程中，必须考虑到组织现有的人力、物力和财力资源，任何超越组织现有资源约束条件的计划最终必然会失败。同时，组织可以对未来环境做合理的预测与分析，在合理分析未来环境可能的变化基础上编制出的计划才是合理的计划。

（2）短期计划与长期计划相结合

长期计划由于时间长可能会产生较大的不确定性，面临较大的风险，因此，实际指导组织行动的计划期限不能太长，其长短应是以能实现或者有足够的可能性实现其所承诺的任务为准绳。如果组织仅仅注重短期计划而忽视长期计划，可能使组织丧失发展机会。因此，短期计划与长期计划的有机结合既能使组织一步一个脚印地向前迈进，又能适应未来的变化，把握机会。

（3）灵活性与稳定性相结合

由于计划是在对未来组织环境假定基础上的一种安排，而组织实际环境总是在不断变化的，因此，计划必须体现一定的灵活性，从而将环境变化给组织带来的影响降低到最低程度。不过，保持计划的灵活性是有限度的。原因是：首先，不能总是以推迟决策来保持决策的正确性；其次，不能过分追求灵活性而不考虑代价的大小；最后，往往存在一些使计划根本无法具有灵活性的情况。

（4）必要时重新确定使命和目标

组织的计划工作必须有助于组织使命的完成和目标的实现，但这不是组织的最终目的。如果原有的使命和目标在大的方面不能与环境保持协调，或者为了使组织能够更好地服务于社会并实现自身价值，因此在必要的时候，重新确定使命和目标是非常必要的。


案例5-1


开办麦当劳连锁店的创业计划（制定计划）


当小张大学毕业时，他在麦当劳的职务从兼职员工变为全职员工。凭借勤奋和努力，小张的职业生涯有了一个良好的开端，他从经理助理成长为一名经理，直至晋升为地区业务经理。毕业两年后的一天，小张上班路上经过一幢贴有“出租”标志的房屋，这幢房屋座落于车水马龙、商业繁荣的街道上，小张意识到这是一个开快餐店的最佳位置。于是，小张辞去麦当劳地区业务经理的职务，开始创建自己的连锁店。在父母和亲戚朋友的支持下，小张很快开始实施自己的创业计划。然而，开设一家新的餐馆有大量的计划工作要去做，如餐馆如何定位、餐馆的室内布置、菜谱的设计、寻找供应商、招募店员、制定工作规则和程序等。更为重要的是，成功开设一家餐馆后，如何去进行管理，使之不断地成长，需要小张有长远、详细、周密的计划。



2.计划制定的步骤

（1）收集资料，确定计划的基本前提条件

计划是决策的制定及具体落实过程。因此，了解决策者的选择，理解有关决策付诸执行所面临的外部环境特点及组织内部所需具备的资源和能力条件，就构成了计划工作的前提条件。计划的前提条件的类型和性质可以从不同角度进行分类：外部的前提条件和内部的前提条件；定量的前提条件和定性的前提条件；可控的前提条件和不可控的前提条件。有效地确定计划工作的前提条件，需要注意：合理选择关键性的前提条件，提供多套备选的计划的前提条件，保证计划前提条件的协调一致。

（2）确定组织目标和实现目标的总体行动方案

这一阶段计划工作的实质就是决策。它大致包括以下的工作步骤：首先，根据前阶段对计划基本前提条件的认识，估量组织发展的机会，确定组织的目标；其次，进一步调查研究，明确计划的具体前提条件；最后，提出多种可供选择的方案，经过比较分析，确定最优或最满意方案。

（3）分解目标，形成合理的目标结构

组织目标的分解可以沿空间和时间两个方向进行，也就是将决策确定的组织总体目标分解落实到各个部门、各个活动环节乃至每个人，同时将长期目标分解为各个阶段的分目标。通过目标的层层分解、落实，就可以确定组织的各部分在未来各个时期的具体任务及完成这些任务应达到的具体要求。

（4）综合平衡

主要内容有三个方面。一是各项任务之间的平衡。即研究目标结构在时间上和空间上是否能相互衔接和协调。二是研究组织活动的进行与资源供应的关系。分析组织能否在适当的时间筹集到适当品种、数量和质量的资源，从而保证组织活动能连续地、稳定地进行。三是分析不同环节在不同时间的任务与能力之间是否平衡。即研究组织的各个部分是否能够保证在任何时间都有足够的能力去完成规定的任务。

（5）编制并下达计划

在综合平衡的基础上，组织可为各个部门编制各个时段的行动计划，并下达下去加以执行。执行的计划可分为单一用途计划和常用计划两种。单一用途计划的主要表现形式包括工作计划、项目计划和预算。常用计划是可以在多次行动中得到重复使用的计划，它由政策、程序、规则等构成。

5.2.2 计划的执行

组织计划实施的主要工作是各管理层将计划指标层层展开，层层落实，层层制定对策。

通过计划保证体系将计划执行过程中的问题、现状、目标、措施等一一指明，从而提高各部

门、各个员工的工作责任感，保证计划目标的实现。如果在计划实施过程中，环境发生了变

化，需要对计划进行调整以便计划能够适应环境变化的要求。

5.2.3 计划的控制

为保证计划的实施，必须在计划执行过程中加强对计划的控制。计划控制就是按预定的目标和标准来检查和控制计划的执行情况，及时发现偏差，迅速予以解决，以保证计划的实现。计划控制的基本任务是发现偏差和纠正偏差，计划控制包括事前控制和事后控制。事前控制是在具体的活动发生之前按标准实行控制，以预防偏离计划要求，保证计划的顺利执行。事后控制是在具体的活动发生之后，将实际执行情况与标准对比，发现差异，查明原因，采取措施，加以处理，以保证计划按预定目标进行。


案例5-2


A食品公司销售部经理的烦恼


丁华是A食品公司的一个地区销售部经理，负责管理该地区十几家连锁商店。丁华为了使自己所负责的部门保持销售价格强势地位，在2006年新年前夕向各连锁商店经理发出通知，希望每位经理做到以下六点：一是将食品的质量损失降低到最低程度；二是将加班费尽可能地降下来；三是把商店库存压缩到最低程度；四是定货单尽早发出，以便公司采购员有足够的时间去讨价还价；五是确保广告费不超支；六是对购物优惠券的使用要格外谨慎。半年后，公司总经理把丁华找去对他的工作业绩提出了批评，提出的评价是：一是利润水平没有达到预定目标；二是食品质量和加班费没有达到全公司平均管理水平；三是广告费用开支节省不多；四是虽然库存积压和购物优惠券费用有所减少，但各商店经理的订单提前和延迟现象严重，采购部门对此不满意。



5.2.4 计划的调整

任何一项计划的内容都是设计者对未来的美好憧憬，或者是管理者对组织目标如何实现的具体行动安排，它们都是根据内外部环境、主客观条件的预测、估计而制定出的一种理想状态。但是，无论多么完美的计划，都不可能100%地实现，因为在计划的实施过程中，环境和条件是在不断变化的。尤其在当今社会，经济迅速发展，市场瞬息万变。这就要求组织在计划的执行、计划的控制过程当中，不断地发现问题，查找原因，修正目标，以适应环境条件的变化，从而制定出更加完美的计划，以进入下一个计划周期。按照计划执行结果与计划目标之间偏差产生的原因，可以采取两种不同的调整方式。对于由于可控制因素产生的偏差，可以通过调整工作方法和控制措施的方法来改进工作，缩小偏差，保证计划目标的实现；对于由于不可控制因素引起的偏差，比如国家政策调整、出口产品的国际市场环境变化等，则要通过重新制定计划来适应环境变化，维持组织或企业继续生存和发展。

5.3 计划编制的方法

计划工作效率的高低和质量的好坏，很大程度上取决于计划编制的方法和管理技术。传统的计划编制方法只有综合平衡法，现在看来已难以适应组织所面对的复杂而多变的外部环境，需要将综合平衡法的运用和现代管理技术结合起来。现代计划方法大量采用数学、计算机科学的成果，不仅提高了计划工作的质量，而且大大加快了计划工作的进度。

5.3.1 综合平衡法

1.综合平衡法的含义

综合平衡法是企业编制经营计划的基本方法。运用这种方法编制经营计划时要研究如何正确处理企业生产经营活动中的一些主要比例关系，使这些关系协调一致。比如资源供需关系，投入产出关系，企业整体发展与各部门、各环节平衡协调关系以及收入与支出之间关系等。由于运用综合平衡法要充分考虑各种要素及指标间的平衡关系，所以运用这种方法制定的经营计划具有比较强的科学性和可行性。

2.综合平衡的主要内容

运用综合平衡法编制企业经营计划，要处理好以下的平衡关系。

（1）经营规模和发展速度的平衡

企业内部各生产部门、生产环节、生产要素和经济活动之间存在着相互联系、相互制约的关系，必须保持它们之间的相对平衡的比例关系，只有这样，才能保证各生产经营部门相互配合、协调发展。

（2）经营结构的平衡

经营结构反映着企业经营项目的组合情况，决定企业各种经营项目对资源利用的比例关系。经营结构的平衡实质上是各生产部门以及项目之间资源配置与利用的综合平衡。

（3）生产任务与生产要素之间的平衡

它实质上反映的是生产任务需要与各种资源供应之间的平衡，实现这种平衡的目的是从总体上提高各种生产要素的综合利用率。一般来说，企业资源的需要量受企业经营规模的制约，资源供给量受生产要素市场价格的制约，规模效益的大小是决定生产计划任务指标的重要影响因素。

（4）产品生产与产品销售的平衡

产品是企业的物质生产成果，产品的取得意味着经营过程由物质生产领域转向了商品流通领域。产销平衡是指产品产量与市场需求之间的平衡，它是企业产品的投入能否有效转为销售收入并取得盈利的重要保证，它决定着企业可能实现的经营效果。需求决定供给，产品销售决定经营规模，这是企业确定产品生产与销售关系时应明确的指导思想，现代企业的客户“订单”是安排生产任务的重要参考依据。

3.平衡表及其具体格式

运用综合平衡法编制经营计划，主要通过编制平衡表，找到资源供求矛盾，并提出解决矛盾的措施来完成计划编制任务。企业运用综合平衡法编制经营计划，要通过编制综合平衡表来对资源需要和供应关系进行调剂。一般的平衡表包括资源需要量、供应量和余缺三部分。平衡表的格式如表5-1所示。

表5-1 ×××平衡表
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4.综合平衡法运用的步骤

①确定综合平衡内容及指标体系。综合平衡的基本内容和指标体系的确定要以经营计划目标、范围和要求为依据，具体计划指标可以根据不同部门或单位承担的生产经营目标进行确定。

②进行部门需求预测。各部门对每一项已经确定的综合平衡内容（指标）都要进行需求预测。部门需求预测一般采用部门规划法，即各主管部门根据本部门在规划期内的发展要求，确定出对某一平衡内容的需求数值。企业要将各部门需求预测值编成总需求表，进行综合汇总。

③综合平衡。通过平衡表对供需双方进行平衡，从而确定计划方案。在综合平衡过程中，决策者要依据企业经营发展综合要求和计划期任务，确定经营项目和规模，将资源需求

与供给之间进行对比、找出缺口，采取措施加以解决。

5.3.2 零基计划和弹性计划法

1.零基计划法

在20世纪70年代末的美国，提出了“零基预算”即“零基计划”的说法。顾名而思义，“零基预算”即支出基数为零的预算，也就是说，它不再考虑以往，而是按照所要做事件的内容，即按“事件”来编制预算或计划的做法。

1）零基计划的含义

零基计划是指以零点为基础而制定的计划。具体地说，就是排除过去和现实中存在而又可以避免的各种消极因素的影响，把各项生产经营业务视为从头开始的新工作加以安排，客观地考虑其获取收入、发生支出和实现利润的可能性，并据以制定的计划称为零基计划。

2）零基计划的优缺点

零基计划的优点是：零基计划作为一种计划模式，能提高资源使用效益，它确定每项费用数额的大小要依据成本——效益分析确定，这就要求合理分配资源，充分发挥每项资源的使用效益；另外，根据企业具体情况，对企业或企业某个部门或某项活动，灵活采用零基计划的制度能调动各级管理人员的积极性；零基计划不受原有计划的限制，没有框框，需要各级管理人员充分发挥主观能动性和创造性，根据具体情况制定计划方案。零基预算的缺点是：编制过程较复杂，工作量大，编制时间过长；有时还会出现“打井列入预算，填井也列入预算”，而总效果为零的荒唐现象。

3）零基计划的编制程序

零基计划编制的工作步骤是：首先，拟订方案；根据企业的总目标和总方针，制定本部门每一项独立的生产经营活动的计划方案，确定活动目标，计算需要开支的费用标准；其次，评定方案；对每一项业务活动所需要的费用进行成本——效益分析，计算每一项费用支出可能取得的效益，根据计划项目的性质来权衡轻重、排列顺序、区别等级；最后，落实方案；根据可动用的资源或企业分给本部门所能使用的资源，结合对每项费用指标的评价，按照排列顺序分配资金、落实方案。

2.弹性计划法

静态的计划方法在计划编制出来以后一般是保持不变的，只是在执行过程中发现问题后才做适当调整，这是一种事后控制。然而，由于企业处在不断变化的环境之中，许多因素的变化在计划编制时是难以预料的，这就要求计划有一定的弹性，要能不断地进行修正，使其更加符合客观实际。

1）弹性计划的含义

弹性计划是在静态计划模式的基础上发展起来的一种计划模式，它是根据计划或预算可预见的多种不同的业务量水平，分别计算其相应的预算额，以反映在不同业务量水平下，所发生的费用和收入水平的财务预算编制法。由于弹性计划随业务量的变动而作相应调整，考虑了计划期内业务量可能发生的多种变化，故又称“变动计划”或“变动预算”。

2）弹性计划的特征

弹性计划有两方面的特征：其一，弹性计划仅以某个“相关范围”为编制基础，而不是以某个单一业务水准为基础；其二，弹性计划的性质是“动态”的。弹性计划的编制可适应任何业务要求，甚至在期间结束后也可使用。也就是说，企业可根据该期间所达到的业务要求编制弹性计划（预算），以确定在该业务量的要求下，“应有”的支出是多少。根据弹性计划的特征，可以看出，为了提高弹性计划制定及控制的合理性，在核算各种计划指标时，科学确定各种业务活动的计量技术参数或数量定额具有重要的意义。因为当计划业务量指标或计划完成程度发生变化时，相应的计划指标控制或考核工作就可以建立在具有科学依据的基础上。

3）弹性计划的编制程序

由于弹性计划的出现，使不同的财务经济指标水平或同一经济指标的不同业务量水平有了相应的预算额。因此，在实际业务量发生后，可将实际发生量同与之相适应的预算数进行对比，以揭示生产经营过程中存在的问题。弹性计划的具体编制步骤是：首先，选择和确定与计划内容相关的业务量计量标准和范围，如产销量、材料消耗量、直接人工小时、机器工时和价格等；其次，计算、确定各经济变量之间的数量关系，预测计划期或预算期可能达到的各种经营活动业务量；例如，预测随业务量增减变化而变化的变动成本，应计算每单位业务量所负担的成本费用；最后，计算各种业务量的财务预算数额，并以列表、图示或公式等方式表示。

4）弹性计划编制注意的问题

为了加强计划管理，企业应根据自身情况选择相应的项目来编制弹性计划。对于如何选择与企业自身相适应的项目为基础编制弹性计划，应考虑以下三方面因素。一是所选择的项目必须与企业制造费用的变动有因果关系。也就是说，制造费用变动应随所选项目数值的变动而变动。二是选定的项目应尽量以实物单位数表示，而不以金额表示。若不得不以金额表示，则应使用标准金额，而不用实际金额。使用金额的缺点是容易受物价变动的影响而导致所选定的项目发生“歪曲”现象。三是所采用的项目力求简明易懂。若所采用的项目不易为人所了解，则不但不能作为计划管理的工具，反而会造成许多混乱及误解。

5.3.3 滚动计划法

滚动计划法是一种具有灵活性的、适应环境变化的长期计划编制方法。由于长期计划的计划期较长，影响它的不可控因素多，很难准确地预测到各种影响因素的未来变化，因而很难确保长期计划的成功实施。采用滚动计划方法，意在根据环境条件变化和实际完成情况，定期地对计划进行修订，使组织始终有一个较为切合实际的长期计划作指导，并使长期计划与短期计划紧密衔接。

1.滚动计划的含义

滚动计划法是一种动态地编制和修订计划的方法。在编制计划时，先用近细远粗的方法制定出初始计划，然后每经过一段固定的时期（如一年或一个季度等，这段固定的时期被称为滚动期），便根据变化了的环境条件和计划的实际执行情况，对原计划进行必要的调整，并将计划期顺序向前延伸一个滚动期。

2.滚动计划的编制方法

运用滚动计划法要求在每次制定计划时，以最近执行期的计划执行情况和对环境因素的分析为依据，修订新一周期计划。它采取远粗近细、逐步逼近的方法，将计划期分成若干执行期（一般分成35个执行期）。制定计划时，由于离制定计划时间较远的执行期的环境因素难以准确测定，计划指标和行动措施只能比较粗略；离制定计划近的执行期，影响因素比较容易掌握，计划方案则考虑得比较细致。随着滚动过程的不断进行，远的执行期逐步变近，由于计划的多次修订，计划方案也就逐步逼近实际了。

【例5-1】以某个企业编制5年经营计划的过程为例，用图5-1来说明采用滚动计划

法编制和修改计划的过程。首先，在充分分析内、外部环境条件的基础上，先初步制定出2009——2013年五年经营计划和2009年的年度计划，然后运用近细远粗的方法将其分解到各个年度。当2009年结束时，将实际完成情况与计划指标进行比较，分析产生的差异（可能是超前完成计划，也可能是落后）及差异形成的原因。在充分预测分析2010年环境条件的前提下，扬长避短，调整经营方针，修订原始计划，将长期计划向前延伸1个年度，并将2010年的年度计划明确下来……依此类推，不断延伸和滚动，将计划不断向前推进。
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图5-1 运用滚动计划法编制经营计划示意图



3.滚动计划法的优缺点

滚动计划法的优点是计划制定过程与实际紧密结合，提高了计划的准确性。计划指标近细远粗，近期计划和远期计划相结合，计划与不断变化的环境相结合，提高了计划的适应性。计划指标逐期调整、延伸，增强了计划的弹性，有利于规避风险，提高组织的应变能力。缺点是在计划逐期调整过程中，工作比较烦琐，对于近似性比较大的工作内容，计划管理人员容易采用传统经验处理相关问题，对客观条件可能发生的变化估计不足，使计划编制过程流于形式。

5.3.4 线性规划法及其运用

在企业编制经营计划时，经常会遇到具有多种生产项目，多种限制条件的生产结构方案的选择问题。在这种情况下，当限制条件和生产项目之间存在着一定的线性数量关系时，可以采用线性规划分析法解决相关的经营计划编制问题。下面根据实例来说明具体的分析步骤与方法。


【例5-2】
 某家庭农场承包耕地30h m2
 ，计划种植甲、乙两种作物，种植甲作物每hm2
 用工100个工日，每h m2
 物质费用1600元，每h m2
 收入5000元；乙作物每h m2
 用工200个工日，每h m2
 物质费用800元，每h m2
 收入3000元。该农户计划投入两种作物生产的总用工量为5000个工日，物质费用总额为40000元。根据上述资料，建立最大收益问题线性规划模型，并用图解法求解如何安排生产获取的总收入最大？


解
 ①建立数学分析模型。设甲种作物的种植面积为X，乙种作物的种植面积为Y，生产过程的总收入为Z，根据给出的技术经济资料可以列出线性规划模型如下。
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在上面的线性规划模型中，前三个不等式为约束条件，后一个等式为目标函数。其中X和Y的计量单位都是h m2
 。

②作图确定可行区域。令X+Y=30，100X+200Y=5000，1600X+800Y=40000，在一张坐标图上绘出这三个方程所表示的直线，可以得到图5-2。在图中，根据生产的约束条件，只有位于EGHB折线上及其左下方的区域才能同时满足土地、劳动力和物质费用约束条件的要求。因此，五边形EGHBO所构成的区域为生产可行区域。它的界限是由OX，OY两条射线和三条直线EG，GH，HB所组成。

③确定最优解。根据线性规划问题的基本性质，这个问题的最优解一定在五边形EGHBO的E、G、H、B、O这五个端点的坐标上，只要将各端点坐标上的X和Y的值分别代入Z=5000X+3000Y中，就可以求出各自所表示的种植计划方案的总收入，通过比较求出最优解。

端点坐标 目标函数：Z=5000X+3000Y

E（0，25）5000×0+3000×25=75000（元）

G（10，20）5000×10+3000×20=110000（元）

H（20，10）5000×20+3000×10=130000（元）

B（25，0）5000×25+3000×0=125000（元）

O（0，0）5000×0+3000×0=0（元）
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图5-2 两种作物种植结构安排分析图



通过比较可知最优解是H点坐标所表示的作物种植方案，也就是甲作物种植20h m2
 ，乙作物种植10hm2
 ，获得的总收入最大，为130000元。

利用线性规划方法还可以求解在限定生产条件下，取得最小成本的生产项目组合问题，基本原理和方法与求解最大收入问题基本相同，大家可以根据实际需要自行加以解决。


案例5-3


法国白兰地长征到美国


白兰地在法国早已享有盛誉，畅销不衰。厂商的目光转向美国市场，如何打入美国市场？采用什么方式、利用什么时机效果最好呢？营销专家通过调查，搜集有关美国的大量信息，经过详细策划，决定抓住法、美两国人民的友谊做文章，充分体现礼轻情谊重的主题，选择美国总统艾森豪威尔67岁寿辰作为宣传时机，赠送两桶极名贵、窖藏有67年之久的白兰地作为贺礼。

贺礼由专机运往美国，并向保险公司支付了巨额保险。酒桶特邀法国著名艺术家特别设计制作。总统寿辰之时，在白宫的花园里举行隆重的赠送仪式，由身穿法国传统的宫廷侍卫服装的青年抬着两桶白兰地正步进入白宫。这项计划获得了法国政府的赞赏和支持。美国公众在总统寿辰1个月之前就分别从不同渠道获得了有关信息。一时间，法国白兰地即刻成了新闻报道、街谈巷议的热门话题。那天，白宫周围人山人海，人们笑容满面，挥动着手中的法国国旗，千百万人翘首盼着这两桶名贵的白兰地的光辉。于是，出现了万人空巷的盛况。

当这两桶仪态非凡的美酒登场亮相时，群情沸腾，欢声四起，有些人甚至大声唱起了法国国歌《马赛曲》。此刻的美国公众，似乎已经闻到了醇清芬芳的酒香，品尝到了友谊佳酿的美味。关于名酒驾到的新闻报道、专题特写、新闻照片占了当天各报的大量版面。法国名酒白兰地就这样在这种热烈的气氛中昂首阔步地迈进了美国市场，成了宴会和餐桌上常用的佳酿。

白兰地一举打入美国市场，干净利落。整个过程气氛热烈，节拍鲜明，富有艺术魅力，大胆而富有想像力地把一种产品和国家元首结合起来，以法美两国人民的友谊情感的交融为产品的名声和信誉打下良好的基础，让产品出色地扮演了友好使者这一历史性的角色，并充分运用各种传播媒介调动了公众的情绪，有效地缩短了法国白兰地与美国公众心理之间的距离，可谓构思奇特、设计精细、大胆而富有魅力。由于准确、及时地掌握和利用了宣传的时机，深谙各种传播媒介的新闻价值观，因此吸引了各种传播媒介不请自来，以此事作为宣传的要点和中心，使整个过程按照原来的构思顺利进行，圆满地实现了企业品牌宣传的计划目标。



5.4 目标管理

5.4.1 目标管理的含义与特点

1.目标管理的含义

目标管理是一个全面的管理系统，它用系统的方法，使许多关键管理活动结合起来，高效率地实现个人目标和组织目标。具体而言，它是一种通过科学地制定目标、实施目标、依据目标进行考核评价来实施组织管理任务的过程。从形式上看，目标管理是一种程序和过程。一切管理活动以制定目标开始、以目标为导向，以目标完成情况作为管理依据。以企业管理为例，目标管理贯穿于企业管理活动的全过程。企业中上级与下级共同商定企业目标，并将总目标逐级分解为部门目标及个人目标。企业通过目标体系明确各部门及个人的工作任务，将履行责任过程转化为实现目标的过程，目标成为对各部门及个人进行绩效考核的依据。

2.目标管理的特点

①目标管理运用系统论的思想，通过目标体系进行管理。企业是由相互联系、相互作用的若干要素组成的错综复杂的有机整体。目标管理理论把企业看作一个开放系统，进行动态控制。企业的全部管理活动都纳入一个完整的系统之中。通过目标的制定和分解，在企业内部建立起纵横交错的完整目标连锁体系。企业管理工作主要是协调总目标之间、总目标与分目标之间及分目标之间的关系，并考核监督目标的完成情况。目标管理使企业管理更为规范化、程序化，企业高层领导能总揽全局，实现企业管理的整体优化。

②目标管理是一种民主的、强调职工自我管理的管理制度。目标管理的各个阶段都非常重视上下级之间的充分协商，让职工参与管理，实现管理的民主化。在目标制定过程中，让职工广泛参与，在相互尊重中实现信息交流，把个人目标与组织目标相统一；在目标完成中，职工有权在企业政策范围内自行制定具体行动方案。各种管理制度通过职工的参与使职工发现工作的兴趣和价值，调动职工的工作积极性，也通过职工考核目标完成情况，挖掘人力资源的潜能，使职工在自我控制中实现个人与组织的目标。

③目标管理强调成果，实行“能力至上”。目标管理中，对目标要达到的标准、成果评定的方法都规定得非常具体、明确。按照成果优劣分成等级，反映到人事考核之中，作为职工晋级、升职、加薪的依据。由于目标成果的取得真实地反映出个人能力、知识水平、主观努力程度，从而使人事管理更注重工作实效。职工无论学历、资历如何，只要在实践中显示出具有完成目标的能力，就会得到企业的承认。这有助于鼓励职工自觉学习，进行自身能力的开发。


案例5-4


某制药公司的目标管理


某家制药公司决定在整个公司内实施目标管理，根据目标实施和完成情况，一年进行一次绩效评估。事实上公司此前在为销售部门制定奖金评定系统时已经用了这种方法。公司通过对比实际销售额与目标销售额，支付给销售人员相应的奖金。这样销售人员的实际薪资就包括基本工资和一定比例的个人销售奖金。

销售额有了大幅度提升，但是却苦了生产部门，他们很难完成交货计划。销售部抱怨生产部不能按时交货。总经理和高级管理层决定为所有部门和每人经理以及关键员工建立一个目标设定流程。为了实施这个新的方案他们需要用到绩效评估系统。生产部门的目标包括按时交货和库存成本两个部分。

他们请了一家咨询公司指导管理人员设计新的绩效评估系统，并就现有的薪资结构提出改变的建议。他们付给咨询顾问高昂的费用修改基本薪资结构，包括岗位分析和工作描述。还请咨询顾问参与制定奖金评定系统，该系统与年度目标的实现程度密切相连。他们指导经理们如何组织目标设定的讨论回顾绩效流程。总经理期待着很快能够提高业绩。然而不幸的是，业绩不但没有上升，反而下滑了。部门间的矛盾加剧，尤其是销售部和生产部。生产部埋怨销售部销售预测准确性太差，而销售部埋怨生产部无法按时交货。每个部门都指责其他部门的问题。客户满意度下降，利润也开始降低。公司总经理陷于困境，苦苦思考着问题究竟出在哪里。



5.4.2 目标管理的程序

目标管理的实施在不同的应用领域，其实施步骤也不尽相同。就一般而言，目标管理包括如下的步骤。

1.制定总目标

企业总目标主要由最高经营管理者制定，可吸收一些中下层管理者或少数职工参加。这时的目标方案是初步的，具有试探性，必须待向下分解落实为各级分目标后，才能确定正式的总目标。企业高层领导人对目标的认同和为此而承担责任是制定好总目标的关键。高层领导集体内的所有成员都应接受既定的总目标并为之实现而共同努力。

2.目标分解

目标分解就是将总目标层层分解落实到各个部门、班组和职工个人，即制定分目标，形成目标体系。目标分解时，上级应向企业全体职工说明目标的可行性和对企业、对职工的好处，目标实现的途径和方法，以增强全体职工对目标实现的信心和决心，使他们能积极主动地参与目标的分解和落实，并努力去为实现各自的分目标承担责任，保证总目标的实现。同时，上级还应为下级提供必要的实现目标的条件，也就是进行各种资源的分配。具体地讲，目标分解应做好如下几方面的工作。首先，上级管理人员应向下属说明上级目标的内容，包括数量、质量、时限和任务要求，征求下属意见。其次，上下协商，确定下属的目标和任务，必须使下属的目标和任务符合三个要求：一是具体；二是与上级目标达到协调一致；三是有明确的时间要求。这一过程是反复的，直至上下满意、认可为止。再次，在协商中，根据下属所承担的目标和任务分配资源，如人员、资金、设备等，以保证目标的实现。上级对下属合理的要求应予以满足。最后，制定相应的考核和评价办法，确定目标实现的报酬和奖惩标准。目标分解过程中，各种目标之间的平衡和一致性是十分重要的，即同一层次的目标之间比例关系协调，避免资源的浪费；下一层次的目标应与上一层次的目标保持一致，保证上层目标的实现。通过目标分解，将企业各级目标体系形成一个树形的目标结构，具体结构形式见图5-3。图中表示了管理总目标与一级子目标、二级子目标之间的关系。在实际工作中，根据实际需要二级子目标还可以分解为三级子目标，三级子目标还可以分解为四级子目标，等等。每个目标（除总目标外），都是实现上一级目标的具体手段，同时也可以分解为若干个子目标，直到分解为最基层的工作目标为止。

3.目标的实施与检查

目标体系形成以后，要立即组织实施。应首先发动群众制定目标实施的具体措施，包括
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图5-3 管理目标树形结构示意图



途径、方法、进度以及其他具体要求。目标在实施过程中，各级管理部门应定期进行检查，督促下属保质、保量、按期完成目标任务，发现问题，应与下属一道分析原因，寻求解决办法。根据目标管理的特点，目标实现过程中应强调责任人进行自我控制，对照任务书要求随时检查自己的任务完成情况，不断改进自己的工作方法，采取有效措施保证目标的实现。目标在执行过程中，必须进行有效的控制，发现问题，及时解决，以保证各项活动不偏离目标的轨道。各级领导在下级自检的基础上，必须用既定标准和进度计划来检查下级目标实施的效果，通过督促、协调和指导等方式，帮助下级改进工作，更好地完成任务。这时要注意：在采取调整措施时，必须与下级进行充分协商与讨论，避免强制性的上级干预。通过定期或不定期的检查，上级部门及时掌握目标管理活动各方面的情况，并及时向各部门员工进行通报、总结，根据个人成果进行考核、评比，以鼓励先进，鞭策后进。


案例5-5


目标决定成就


有一位牧师，经过一个城市的工地，看见三个人正在砌墙，于是就问：“你们在干什么？”第一个人没好气地答道：“你没看到我在砌墙吗？还不是为了赚点儿工钱养家糊口”。第二个人笑着答道：“我在建一幢大楼”。第三个人抬起头来，望着远方，满怀憧憬地说：“我在建设一个美丽的城市”。二十年后，当牧师再次经过这个城市时得知，第二个人成了一名建筑师，第三个人已经是一家建筑公司的老板，而第一个人仍然在为第三个人打工砌墙。



4.目标成果评价

当目标管理的一个周期结束时，必须对目标实现的结果进行评价，并对承担者进行奖惩。评价与奖惩的关键是要做到公正、合理，体现多劳多得的分配原则，这是目标管理健康发展的根本。目标成果评价应采取自评、互评和上级部门评定相结合的方式进行，首先由职工个人对照任务书或目标任务卡片中的要求进行自我评价，然后由本部门职工或部门之间以民主讨论方式互评，最后由上级部门最后审定。对完成目标的奖惩，是按照事先制定的奖惩条例和标准来进行的，要使奖惩做到公正、合理，必须使事先制定的条例和标准具有合理性。由于一个企业各个部门和职工，其工作的内容和性质是千差万别的，要做到公平合理是有较大难度的。比如在商品流通企业中，在经营一线从事销售工作的人员，他们的工作直接影响企业的经营规模和经济效益，他们完成的工作任务也容易量化，而采购、储运等部门虽属直接的经营部门，但与企业经济效益的关系显得不那么直接，因此，在制定目标和评价标准时，销售部门可以得到更多的好处，这是目标管理中普遍存在的问题。解决的办法是要有全局观念，不能厚此薄彼。

5.4.3 实行目标管理应注意的问题

目标管理是一种很实用的管理方法，应该大力推广。究竟如何推行目标管理？除了掌握具体的方法外，要特别注意下面三个问题。

第一，推行目标管理要有一定的思想基础和科学管理基础。所谓思想基础是指要教育职工确立全局观念，长远利益观念，要正确理解国家、集体和个人之间的关系。这是因为目标管理容易滋长急功近利本位主义的倾向，如果没有一定的思想基础，设定目标时就可能出现不顾整体利益和长远利益的现象。所谓科学管理基础是指各项规章制度比较完善，信息比较通畅，能够比较准确地度量和评估工作成果，这一点不仅是推行目标管理的基础，也是推行一切现代管理方法的基础。

第二，充分发挥领导的作用。目标管理制度中的领导不是原则上的领导，而是具体的、实际的领导，对各项指标都要心中有数。领导者工作不深入、没有专业知识、不了解下情、不熟悉生产、不会经营管理是不行的。所以实行目标管理不是对领导要求低了，而是更高了。目标管理中的领导者与被领导者之间不是命令与服从的关系，而是平等、尊重、信赖的关系。因此，要求领导改进作风、提高水平、发扬民主、善于沟通。在目标管理中，领导的重要职能是协调，首先表现在设置目标过程中的协调，其次表现在执行过程中的协调。要使大家的方向一致，目标之间要相互支持，这就需要领导者掌握一些协调的方法。另外，目标管理中的领导者应善于授权，因为没有分权，就不能创造个人自由地达成目标的条件，这必然要导致目标管理的失败。

第三，目标管理要逐步推行，长期坚持。推行目标管理需要许多配套工作，如提高员工的素质，健全各种责任制，做好各项管理基础工作，制定一系列有关的政策等等。这些都是企业的长期任务，所以目标管理也只有逐步推行，先试点，在试点的基础上总结经验，再大面积推广。也正是由于上述原因，不能期望目标管理是包治百病的灵丹妙药，在一朝一夕就能取得巨大成效，需要长期坚持，不断发展和完善，这样才能收到良好的效果。


综合练习



（一）基本概念


计划 综合平衡法 零基计划 弹性计划 滚动计划法 线性规划法


（二）选择答案


1.（）是指对组织活动所做出的整体安排。

A.战略计划 B.战术计划 C.综合计划 D.单项计划

2.下列计划指标中，（）属于用货币形式表示的价值指标。

A.产品销售量B.工时利用率C.产品总产值D.车床数量

3.企业编制经营计划的基本方法是（）。

A.综合平衡法B.弹性计划法C.滚动计划法D.线性规划法

4.（）是决定某一预定时期内社会组织或企业经营收入和支出的计划。

A.程序B.规划C.预算D.方案

5.按照一切从零开始的思想观念制定的计划称为（）。

A.零基计划B.弹性计划C.滚动计划D.综合计划

6.管理目标侧重管理的是（）。

A.管理方法B.管理对象C.管理环境D.管理过程


（三）判别正误


1.外部要素是确定计划目标的依据，内部要素则是实现计划目标的保证条件，只有内外因素协调平衡，制定的经营计划才具有可行性。

2.因为企业经营计划具有导向功能，所以企业经营计划指标越先进就越好。

3.在企业实际经营活动中，计划指标与实际执行结果之间出现偏差是正常的。

4.实现综合平衡是制定经营计划的基本要求。

5.为了提高计划控制的科学性，企业在实际经营活动中，可以采取多种控制方式对计划执行情况进行控制。

6.经营计划就是企业的决策方案。


（四）回答下列问题


1.长期计划与战略计划有什么异同？

2.计划工作一般应包括哪些步骤？

3.线性规划能够解决什么问题？

4.怎样具体实施目标管理？

5.给自己设定一个中期学习目标，并试着将其具体化为一个行动方案。


第6章 市场调查与预测


学习目标


通过本章内容学习，了解管理信息的功能、内容。熟悉管理信息的类型及应用要求。掌握市场调查的步骤和方法，能根据企业的要求设置一份完整的市场调查表。

6.1 市场调查

6.1.1 市场调查的概念

市场调查是根据企业的经营目标，运用科学的方法和手段，系统地、有目的地收集、整理和分析相关的市场信息，并提出相关的结论和建议，为企业管理者提供预测和决策的依据。市场调查是获取市场信息的重要方法之一，是企业了解市场、认识市场的一种行之有效的方法和手段。通过市场调查，获取准确、充分的市场信息，有助于企业分析和研究营销环境的变化，从而有效安排经营活动，减少经营决策风险。

6.1.2 市场调查的种类

1.根据调查的目的和功能，可以把市场调查分为三种类型

①探索性调查。也称非正式调查或试探性调查。探索性调查是为了使问题更明确而进行的小规模调查活动。这种调查有助于把一些大而模糊的问题表达为小而明确的问题，并识别出需要进一步调查研究的信息。

②描述性调查。描述性调查主要是进行事实资料的搜集、整理，把市场的客观情况如实地加以描述和反映。市场调查的内容很多都属于描述性调查。例如，消费者行为研究、新产品开发研究、商品潜在市场研究、市场营销方法研究等。其主要解决的问题是“是什么”。

③因果关系调查。在描述性调查的基础上，因果关系调查应指出其间的相互关联，进一步分析其原因和结果。例如，房地产开发会带来建材的需求量增加；居民收入水平的提高会刺激高档消费品的需求增加；汽车销售量的增长会促进汽油和轮胎需求量增加。其主要解决的问题是“为什么”。

2.按调查样本产生方式，市场调查可以分为市场普查、重点调查、典型调查、抽样调查等类型

①市场普查。市场普查是对被调查对象总体进行普遍的、全面的调查，以获取全面的、系统的、完整的、准确的市场信息。市场普查可以了解市场的全面情况，为进行管理决策提供可靠的依据。全面普查的特点是，调查信息面广，一般资料的获取量多，它适应于对某一调查对象普遍现状的摸底分析。

②重点调查。对被调查对象总体中的部分重点单位进行调查。所谓重点单位，是指在总体中处于十分重要地位的单位或某一标志在总体中所占比重较大。其特点是针对性强、费用省、时间快。

③典型调查。在被调查的群体中，有意识地选择一部分有代表性的个体进行专门调查，通过掌握典型情况，指导全面工作。所谓的“解剖麻雀”就是典型调查方法运用的形象性概括。

④抽样调查。在被调查的群体中随机抽取一定数量的样本进行调查分析，从而推断总体状况。在市场调查实践中，抽样调查的方法运用得较多。抽样调查以样本代表总体，节省人力、财力和时间，使调查更深入、更具体。但抽样调查时应注意，在抽样之前，对总体的各种特征应有全面了解，并又控制其中无关紧要的特征和因素，这样才能使抽样调查的资料能正确地代表总体。

3.按市场调查的方法分，可分为文案调查、实地调查、问卷调查、实验调查等几类

①文案调查。也称“文献调研”。即查阅已存档的历史资料，提炼企业所需的资料。

②实地调查。调查人员到现场通过听、看、问、摸或者借助某种仪器跟踪被调查者的活动、行为和事物来获取所需的信息资料。

③问卷调查。以面对面方式、电话方式或问卷方式询问被调查者，搜集所需资料的方法。

④实验调查。在调查过程中，根据假定条件对影响被调查者的某些因素进行改变，以观察因素变化后所产生的结果，从而取得消费者行为、事物变化的内在因果关系的调查方法。

6.1.3 市场调查的步骤

市场调查过程大致包括9个步骤。

（1）确定调查的问题和调查目标

调查问题的来源有两个：一是自己发现的问题；二是受委托的调查项目。在这个环节中，调查部门应该明确的目标是：该项目属于何种性质，具体涉及哪些范围，最终要达到什么目标，以及工作量估计有多大等，从而组织调配适当的调查人员。

（2）探索性研究

主要是对调查项目的初步认识，也称为“初步调查”。调查人员在这个环节的主要工作有三项。一是查找有关文献资料。比如调查项目的主题是“基本产品销售量最近为什么下降”，那么就应该查找有关该产品性能：质量、产量及社会环境方面的记录，包括企业内部和外部的资料，如报纸、杂志、档案等一切相关资料。二是访问有关方面的专家。这里所谓的专家，是指对该问题有实际经验或有一定研究水平的人员，可以是工程师、管理干部、营销员，也可以是生产工人。在访问过程中，要认真听取专家的意见，以形成初步的认识。第三是研究几个有启发性的事例，比如访问部分顾客。其目的不在于收集资料，而在于通过解剖事例得到启发，增进对未来调查对象以及环境的感性认识。经过探索性研究，调查人员有了较清晰的思路和丰富的感性认识，就为完成调查方案的编制奠定了基础。

（3）确定调查项目

该环节的主要工作包括将调查题目、范围具体化，即明确规定要调查的具体指标或因素。比如将“销售量为什么下降”这一题目变成若干具体的调查项目，如提出“替代品的出现是主要原因”的假设，或“顾客需求变化”是调查的重点等，并对“顾客需求”的表现及拟调查的具体方面给予明确限定，形成规范的有针对性的调查提纲。

（4）制定调查方案

明确规定此项市场调查要干些什么，怎样干，在什么时间完成。主要包括以下几个方面的内容。

①选择收集资料的方法。市场调查的资料来源可分为原始资料和二手资料。原始资料是调查人员通过实地调查所获取的资料；二手资料是指调查人员通过查阅、索取、交换、购买等方式获取的现成资料，如企业财务报表、咨询公司出售的商业性资料。在调查中，调查人员首先要考虑能取得多少与调查项目有关的二手资料，然后再决定哪些需通过调查才能获得的原始资料，这样可以避免不必要的重复和浪费，节省时间和减少工作量。

②选择调查方法。这是指选择或确定收集资料的具体途径和方式。包括问卷调查表的设计方式，实地调查的具体方法，调查资料的整理分析方法。

③制定调查方案。是指为保证市场调查工作正常、有序地进行，对整个调查过程进行详细的安排，为开展调查活动提供行动纲领。包括调查的组织工作、时间进度安排、调查的经费预算等。

（5）实验性调查

这一环节的主要任务是在正式调查前用小样本全面检查调查方案的可行性及各种调查工具的有效性。对于比较生疏的调查题目，或较大规模的调查项目，一定要做实验性调查，以避免在正式实施时才发现问题，造成较大浪费，甚至带来不可弥补的损失。

（6）收集资料

该环节是依据调查方案选定的方法和时间安排，围绕调查项目收集相关的信息资料，这是将调查方案变成现实的关键环节。资料的收集要做到全面、真实、准确、可靠。

（7）资料的审核整理

该项工作的目的在于鉴定搜集到的资料的有效性，以及编码、登录等，最终建立数据文件库。

（8）资料的统计分析

根据调查方案规定的要素，对调查所取得的资料进行筛选、分类、统计和分析。筛选就是将调查资料中一些不完整的、有缺陷的、前后自相矛盾的资料剔除，以保证资料的真实性；分类是对筛选后的资料按内容进行归类编号，便于统计分析时查找方便；统计是借助于统计方法对收集的资料进行统计计算，并制成各种统计图表，以便直观地反映问题；分析是对统计的资料分离出重要的、适用的信息，并得出结论。

（9）撰写调查报告

这是市场调查的最后一个环节，也是形成调查结论的环节。调查报告是全部调查工作的结晶，提交调查报告是完成调查的标志。调查报告的主要内容一般包括调查过程概述、调查目的、调查资料的来源和方法、调查的结论和建议。需要注意的是，调查报告提交后还应跟踪了解决策部门是否接受了调查报告的结论，是否采纳了调查报告中提出的建议，并了解建议被采纳后的效果，以便总结经验和吸取教训。

6.1.4 市场调查的方法

市场调查的方法主要有两类：一类是直接资料调查法，这是通过实地调查收集市场第一手资料的方法，包括访问法、观察法、实验法和德尔菲法；一类是间接资料调查法，从各种文献档案中收集信息资料的方法，如文案调查法。下面主要介绍直接资料调查法。

1.访问调查法

访问调查法是通过询问的方式向被调查者了解市场情况的方法，包括面谈调查、电话调查、网络调查和邮寄调查。此种方法调查人员可以灵活地提出各种设计好的问题，使收集资料的过程富有弹性。访问调查法的特点是不仅可以倾听到被调查者回答问题的全过程，有利于及时辨别回答的真伪；还可以发现意想不到的需要的信息。

访问调查法的方式很多，从与被调查者接触的方式看，分为单独访谈和集体座谈方式。从提问和回答的灵活性看，分为标准化访谈和自由访谈。标准化访谈是按事先准备好的调查提纲或问卷，根据固定顺序依次提问和记录回答。自由访谈是按照事先预定的调查范围或简单提纲与被访者的自由交谈。从信息传递过程的特点看，访问调查可以是面对面的访谈，还可以是通过电话、邮寄方式或留下问卷然后再取的方式。以上方式各具特色，适用的范围及对访谈的要求也不尽相同。四种访问调查方式的区别见表6-1。

表6-1 四种访问调查法的比较
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2.观察调查法

观察调查法是调查者在调查现场对被调查者的活动直接观察，以获取市场信息资料的方法。这种方法通常与访问调查方式配合使用，通过现场观察、访问消费者的购买行为和心理来推测调查对象的消费习惯、消费水平，并以此发现某类商品的消费使用、质量等信息。观察调查法也可单独使用，例如对大街上过路行人作实地观察调查，通过观察行人的衣着、用品、携带商品等情况，了解商品款式，质量更新频率等市场信息。

观察调查法的特点在于它是一种直接获取第一手资料的方式，是一种非介入式的收集资料方式，因而可以避免由于语言交流中的误解，如暗示人际交往中感情等因素对于市场信息真实性的干扰；观察调查法还可以及时地收集信息，提高调查的时效性。当然，观察法也有其局限性，主要表现在：不能深入探讨原因、态度和动机等问题；不能探讨调查对象的历史背景情况；对调查员的职业要求高及调查费用较大等。需要特别指出的是，不管釆用何种观察调查方式，都必须制定详细的观察计划和观察清单，有目的、有计划的观察是科学观察的基本要求。

观察调查法有多种形式，包括自然观察与模拟观察、直接观察与间接观察、公开观察与非公开观察、结构观察与非结构观察、人员观察与非人员观察等。调查者要根据调查的目标和要求选择恰当的观察方式。

3.实验调查法

实验调查法是指通过实验对比，收集市场信息资料的方法。实验调查法是研究市场因素之间因果关系的一种有效手段。实验调查法的特点是通过对实验对象和环境以及实验过程的有效控制，来分辨各因素之间的相互影响以及程度，从而为市场经营决策提供参考建议。

依据因果关系的原理是实验调查法的核心问题或操作原则，是将实验变量或因素的效果从众多因素作用中分离出来并给予检验。例如，某商品的销售状况受到众多因素影响，包括价格、质量、包装、广告宣传、陈列方式及社会购买力水平等。假定研究者关心的是商品包装对于销售的影响，那么就应在实验设计上仅对包装加以改变，而使其他各种因素保持不变，然后通过比较该商品在改变包装或不同包装条件下销售量的变化，得出“包装”这种因素的作用。这种实验调查操作的难处在于如何控制除包装之外的其他因素。

在市场调查中，运用实验调查法进行实验不同于在自然科学研究的实验室中的实验研究，而是必须在市场环境中进行的实验调查，如果脱离了市场这个环境所有的调查结果或是虚假的，或是不可能出现的。比如，假设在某一产品销售过程中，销售量受价格和包装两个因素影响。调查研究者为了研究包装因素的影响，硬性规定实验期间价格不变，但问题是现代市场竞争激烈，价格变动是正常的，并且是一种影响销售的重要因素。如果在实验期间其他同类产品有价格调整行为，那么该次实验的结果，无论实验商品销售量有什么变化，都不能对包装因素的影响做出任何有意义的或带有科学依据的结论。因为，调查研究者不知道因其他同类商品价格的变动而吸引走或推过来多大比重的顾客或销售量。换句话说，研究者不能科学地判断出该实验商品销售量的变化，是由改变商品包装引起的，还是由于其他同类商品价格变动而造成的，在市场运行中还存在着许多实验者根本无法干预的影响因素，如销售政策、购买力水平的变化等。显然，实验设计必须保证找到一种在变动中控制非包装因素的方式。这种方式就是增加一个对照组，或者说进行两组实验设计：一组商品为实验组，即改变包装方式的组；另一组为控制组，即不改变包装的组。在实验中同时观察记录各自的销售量变化，从而分析出包装因素的效果。因而，市场调查中科学实验调查方式至少包括一个控制组或称对照组同时进行的实验调查。


案例6-1


赶制酒桶迎接“新政”


1931年，美国的哈默从苏联回来，其时，正是富兰克林·罗斯福逐渐走近白宫总统宝座的时候。罗斯福提出的解决美国经济危机的“新政”，获得了一些人的赞许，但仍有一些人对“新政”能否成功持怀疑态度。哈默潜心研究了当时美国国内的政治形势和经济状况，认为罗斯福肯定会掌握美国政权，“新政”定会成功。正是从这点出发，具有商人头脑的哈默找到了一条可以发财的新路，他以敏锐的眼光预见到，一旦罗斯福新政得势，1920年公布的禁酒令就会被废除，为了解决全国对啤酒和威士忌酒的需求，那时将需要空前数量的酒桶，特别是需要用经过处理的白橡木制成的酒桶，而当时市场上却没有酒桶。哈默在苏联住了多年，他知道苏联人有制作酒桶用的桶板可供出口，于是，他向苏联订购了几船桶板，并在纽约码头苏联货轮靠岸的泊位上建立了一个临时性的桶板加工厂。酒桶由于供不应求，他又在新泽西州的米尔敦建造了一个现代化的酒桶工厂，造桶厂就以自己的名字命名。当酒桶从哈默的造桶厂滚滚而出的时候，恰恰赶上“新政”废除禁酒令，人们对啤酒、威士忌等酒的需求量大大增加，各酒厂生产量激剧增加，这需要大量酒桶。这时，一个是造桶厂有大量的酒桶供应，一个是需要大量的酒桶盛酒，这真是弯刀遇了瓢切菜。于是，哈默的酒桶被那些最大的威士忌和啤酒制造厂以高价抢购一空。哈默获得了空前的成功。随后的25年，哈默的经营愈加活跃，乃至成为美国的巨富。



6.2 管理信息

6.2.1 信息的含义与特征

1.信息的含义

一般说来，信息是指客观存在的一切事物通过物质载体发出的信号、消息、情报、数据、图形、指令中所包含的一切有价值的内容。信息不是事物本身，而是表征事物消息和信号中的内容。人们常常把信息和信号及消息相混淆，其实，三者的含义是不同的。信号可以用来传递某种约定的声音、光线和标志等，其最大的特点是约定性，它只是信息的一种表现形式，信息是信号的内容；消息是指传播某一事物的音讯和新闻，其主要特征是传播性，容易发生失真现象，消息只是信息的外壳，信息才是消息的内核，只有揭去外壳，才能捕捉内核。平时我们常说到的语言、文字、图形和符号本身也不是信息，它们只是信息的载体而己。

2.信息的特征

（1）真实性

信息强调的是客观存在的一切事物通过物质载体发出的有关内容，因此，任何信息都要求能如实反映客观的事实，凡不符合事实的东西只能称为讹传，不具有任何使用价值。

（2）价值性

信息强调的是各种事物通过物质载体发出的一切有价值的内容，因此，信息总会或多或少地对完成某项工作有所帮助。当然，信息的价值度有高有低，凡具有较高价值的信息往往是在对大量原始信息进行加工处理后才取得的，那些未经过正确取舍与筛选的信息往往比较分散，其价值性也要降低很多。

（3）多变性

由于客观事物的复杂多变，反映其状况的信息也会随之变化，加上信息具有总是滞后于事实的特点，因此有价值的信息总是处于不断的更新、矫正、扬弃、变化的过程中。

（4）共享性

信息资源与其他物质资源不同，物质资源在使用时具有一次性的特点，信息则不然。当信息的拥有者把信息传递给他人时，他仍保有信息的使用权。可见，除了需要保密的少量信息外，其他一切信息都不具有独占性。

6.2.2 管理信息的功能与构成要素

1.管理信息的功能

（1）认识功能

管理信息反映的是管理活动过程和企业或组织的基本情况和特点，通过信息的传递和运用管理者可以了解和掌握管理工作的基本情况和变化特点。由此，管理者可以通过管理信息去分析、评价和判断管理问题产生和存在的原因、性质和特点，并采取措施加以解决。

（2）决策功能

经济资源的稀缺性决定了在企业生产中，必须科学地解决生产什么、生产多少、如何生产等选择问题。并策划实施这些选择方案的工作步骤、方法等。而这些问题的解决必须以掌握全面而准确的信息为依据，否则就会给生产经营者造成不必要的损失。

（3）控制功能

企业生产的发展要以各种资源的合理配置和利用为前提条件，经济效益和管理效率的高低不仅取决于经济预测和决策的合理性，还取决于管理和控制方法和措施的科学性。管理过程中所使用的各种规章制度、法律、法规、定额、操作规则及考核标准等，都是提高管理效率所需要和使用的管理信息。

2.管理信息的构成要素

（1）语言

管理信息由各种人们能够传递和运用的语言所构成。不同的信息语言具有不同的信息符号和编码方式，从而决定了信息的传递和处理有不同的工作程序和方式。比如会计信息语言有基本的记账符号、记账规则、记账方法、账目平衡关系等。再比如市场信息语言主要有价格、供求关系、商品质量和销售量等。随着管理工作现代化水平的提高，计算机应用的范围日益广泛，掌握各种计算机语言和操作程序，并将计算机的语言编码程序和规则与信息处理过程相结合是提高管理信息传递和处理质量与效率的重要手段，这已经为人们所重视，并付诸于实践。电子信息网络的建设对于促进管理现代化建设具有重要的作用，管理者学会运用现代化信息处理手段进行信息管理工作已经成为适应客观形势发展的需要。

（2）传递

管理信息在人们的经济活动中产生，并应用于管理过程才能实现其自身的价值，这是由管理信息的社会性所决定的。因此，信息价值的大小取决于信息可传递功能的大小。社会价值越大的信息可传递的范围应该越大。一般来说，有些信息只对个别企业或单位有重要的使用价值，传递范围就要小一些，比如一些重要的技术经济情报，对某个企业的经营活动具有专门的利益，信息的收集和运用者就要严格限定信息传递和使用的范围。

（3）物质载体

管理信息的内容必须借助于某种物质载体才能存在和传播。信息的物质载体通常有语言、文字、声波、光波等。随着现代科学技术水平的提高，信息传递、运用和存储的物质载体也日益多样化和现代化，国际互联网、报纸、广播、电视、杂志、书籍、磁带和磁盘等信息载体形式已经为人们所广泛采用。

（4）反馈

信息是进行管理工作的依据和手段，能够进行跟踪和反馈是管理信息必备的功能之一。要对管理工作进行有效的控制，就必须制定科学的管理目标，对目标的实施制定出科学的工作计划，对整个计划实施过程进行跟踪控制，随时发现偏差，并采取措施加以纠正和解决，这一切离开了对信息的运用就无从谈起。

（5）特定的管理需要

信息的收集、传递、处理和运用的目的是为了满足管理工作的某种需要。由于管理工作的特点所决定，不同的时间、地点、环境、工作内容决定了信息在语言编码方式和程序、传递的范围和方式等方面都有所不同。同时信息的时效性不同，信息存储和检索的方式和方法也存在着差异。不同的管理工作对信息的运用要求因时、因地、因人、因事而不同。因此，无法满足人们需要的信息是没有价值的，这种信息的收集和处理是无效的劳动，还可能给管理工作造成负面的影响。

6.2.3 信息管理工作的程序

1.信息的收集

信息的收集是信息收集者为满足使用者的需要，根据一定的目的，通过不同的方式搜集、获取信息的过程。信息收集是信息管理工作的第一步，也是信息整理的基础。

（1）信息收集的内容

管理者的管理目的不同，收集的内容有很大区别。以某个企业为例，它们收集信息的内容有：国家发布的政策与法规性文件；本企业和所属各部门的机构、人员、财力、物力、工作、生产等情况，以及生产计划、指标、统计数据、改革状况、科技发展、典型经验、工作总结等；本企业产品销售后的反馈信息，如公众（包括用户）的反映、意见、建议、要求等；与本企业业务有关的外界情况和新信息，如社会动态、思想倾向，城市与农村经济改革、经济发展情况，原材料供应以及市场需求等；与本企业业务性质相同的其他地区、单位，以及国外同行业可供比较的情况资料；与本企业业务未来发展有关的科技新成果（包括新产品、新工艺、新材料）以及先进的经验、方法等信息资料。

（2）信息收集的基本要求

在收集信息的时候，无论采取哪种方法，都要根据信息固有的特征，按信息运动的规律办事，基本要求有五个方面。一是突出信息的目的性。收集信息的目的在于运用，因此，在搜集信息时，必须首先明确服务对象及其所需信息的用途，然后有针对性地进行搜集。二是保证信息的真实性。在搜集信息的过程中，要尊重事物本质特征的客观性，反映事物发生的经过、原因和结果，不能捕风捉影或随意歪曲事情的真相，最大限度地消除各种不确定因素的影响。三是注重信息的时效性。搜集信息必须具有机不可失、时不再来的时间观念，敏锐地发现、及时迅速捕捉那些有用的信息。四是保持信息的系统性。在搜集信息时，对某一事物的系列动态和变化特征，必须进行系统搜集，并使信息的传播具有衔接性和连续性，只有这样，才能发挥信息的潜在功能。五是注意信息的全面性。在搜集信息时，既要尽可能拓宽开发领域，从整体上对事物进行全面了解，也要深入挖掘事物内部结构的各种相关的制约因素。既要避免挂一漏万，顾此失彼，出现片面性；也不可事无巨细，面面俱到，包罗万象；更不能浅尝辄止，只搜集一些表面现象。只有具有一定广度和深度的信息，才能客观地反映事物的全貌及其本质特征；才能充分发挥信息的利用价值。

2.信息的处理

对获取的原始信息材料，必须根据一定的要求，按照科学的程序进行筛选、分类、分析、判断和整理，使之成为管理者所需要的真实准确的信息。信息的处理包括选择判断、综合分析和加工整理等过程。

（1）信息的选择判断

信息的选择判断，就是对原始信息进行鉴别、筛选、修订的过程。鉴别是选择的基础，对原始信息资料的鉴别是一道复杂细致的工序。一般要注意三点：一是通过鉴别确定原始信息资料的性质；二是通过鉴别，确定原始信息资料的使用价值；三是通过鉴别，确定原始信息资料的可靠性、真实性。对获取的信息，要认真审查其来源是否可靠，方法是否科学；情况是否真实，对其中列举的事实、数据、时间、地点、人物都要反复核实，鉴别真伪。

（2）信息的综合分析

综合分析是在对原始信息在进行鉴别、筛选的基础上所做的深加工，是决定信息质量的关键一环。综合分析就是对已经搜集到和经过初步整理的信息资料，进行由此及彼、由表及里的分析推导、浓缩综合，使之条理化、系统化，成为能够准确揭示和反映事物内在联系和发展规律的资料。

（3）信息的推导预测

预测是信息处理的中心环节，预测的目的在于获得反映事物未来变化趋势的新信息，这是一种高层次的信息，是管理者进行科学决策的重要依据。开展分析预测，做好前期工作至关重要，事先必须掌握充足的数据和资料，针对不同对象确定合适的预测方法。预测过程中，要善于假设、善于思考并提出影响预测对象未来变化的主要原因和次要因素。预测工作要有尊重实际的科学态度，要使假设和推测符合事物发展的客观规律。

（4）信息资料的编写

信息资料的编写与公文写作的要领大同小异，所不同的是，信息资料要更加言简意明，短小精悍，用精炼的语言、极少的文字反映最大的信息量。一篇好的信息资料应做到主题集中、标题鲜明、结构严谨、语言凝练和内容准确。

3.信息的传递

1）信息的传递渠道

信息的传递渠道有单通道传递和多通道传递两类。

（1）单通道传递

单通道传递是指信息从信源发出后沿着固定不变的单一通道传递给接收者的传递方式。在信息网的纵向渠道中，这是最常用的信息传递方法。采用单通道传递信息的单位，常在组织上有一定的隶属关系，因此传递的速度比较快，所传的信息也具有很强的针对性，有用程度也比较大。

（2）多通道传递

多通道传递是指信息从信源发出后沿着多种通道传递给接收者的传递方式。多通道传递，可以弥补单通道传递中因某种原因信息在通道中被延误、截留或被修改变形的缺陷。多通道传递的缺点是信息接收者从不同的通道去接收同一信息，会造成重复和浪费。

2）信息的传递方式

信息的传递方式，总体是两类。一类是口头传递；一类是书面传递。

（1）口头传递

口头传递包括个人交谈、举行会议、打电话等形式。口头传递信息的好处是，可以不受任何限制，不需要笔墨纸张，能直接进行交谈，传递的速度较快。当面交谈时还能传递着一些表情、动作，以加强传递的功能，提高传递的效果。但是，口头传递的信息不易储存，并且由于受人为因素影响，传递过程易使信息失真。

（2）书面传递

书面传递信息是把信息变成文字、符号、图像等形式进行传递。由于信息在传递之前就被浓缩成书面信息资料，减少了模糊度和多余度，内容比较集中，价值也较高。而且这种书面的信息资料可以远距离多次传递，传递过程中不会变形，可以避免失真。同时这种书面信息资料还便于储存。因此，随着电报业的广泛开通、传真的普遍应用和计算机的远程联网，信息的书面传递方式被广泛地采用。

3）信息传递的工具

信息传递的工具很多，目前最常用的有：邮政和交通、电话、电报、传真、广播电视及卫星通信等。无论以何种形式进行信息传递，都要注意四点。一是适量。在通常情况下，传递的信息数量应当尽可能多些，这可以使接收者了解更多的情况。但过多的信息不仅造成浪费，也会使人陷于“文山”之中。二是优质。信息的质量越高，价值越大。这就要求所传的信息要真实全面，既报喜，又报忧，可信度高。三是迅速。传递信息必须迅速，要采用先进传递工具，在最短的时间内把信息传递到接收者手里，确保信息的时效性。四是保密。信息传递的范围都是一定的，需要传到什么地方、什么范围的，只能传到这一地方和这一范围。机密信息，在传递过程中要按保密规定处理，严防失密。

4.信息的反馈

所谓反馈，就是由控制系统把信息输送出去，又把其作用结果反送回来，并对信息的再输入发生影响，起到控制作用，以达到预定的目的。反馈的本质特征就是根据过去的操作情况去调整未来的行动。掌握反馈信息是实行科学管理的重要方法。

（1）信息反馈的类别

反馈分为正反馈与负反馈。正反馈，使系统的输入对输出的影响增大，也就是说返回的信息对决策者的组织指挥起肯定或加强作用，使工作按既定的方向发展。负反馈，使系统的输入对输出的影响减小，可以及时发现和纠正系统中的偏差和谬误，使系统偏离目标的运动收敛，保证系统达到预期的目的。或者说返回的信息对决策者的组织指挥起减弱、否定或部分否定的作用，改变或部分改变原来的工作状态，以期取得系统的最佳效益。

（2）信息反馈的时机

信息的反馈，既在决策之末，又在决策之始。决策、执行、反馈、再决策、再执行、再反馈，构成一个循环回路，每次反馈，都对决策进行修正和调整，使管理不断进步和完善。因此，一个现代管理系统，能否有效地进行指挥，不仅取决于控制系统能否及时准确地接收、处理、利用各种信息，而且还有赖于反馈系统具有灵敏、高效的信息反馈机制。只有及时发现管理与变化着的客观实际之间的矛盾的信息，并高效地进行处理，才有可能转化为指挥中心强有力的行动，以修正原来的管理，使之更加符合实际情况。

（3）信息反馈的渠道

信息反馈的渠道是多方面的。以个别面谈的形式，口头反映问题，汇报情况是信息反馈；通过召开各种类型的会议，搜集各方面的反映也是信息反馈。利用文件资料书面反映信息是信息反馈；开展调查研究，获取情况也同样是信息的反馈。但现代管理中的信息反馈机制则主要依靠信息网络，一个完整统一、精干合理的信息网络，是信息反馈的最有效、最可靠的渠道，通过网络循环往复地进行信息反馈，领导者可以源源不断地获得反馈信息。可以说，没有一个纵横交错、四通八达的信息反馈网络，科学决策和有效管理就无法实现。

6.2.4 加强信息管理工作的要求

1.建立健全信息系统

建立健全信息系统，首先要建立信息管理机构，有了专门的工作机构才能承担起收集、加工、传递信息和各种繁重任务。一般说来，信息机构应与办公部门相统一，因为信息工作与办公部门的其他工作，都是作为领导的“参谋”、“助手”。其次是建立广泛而有效的信息网络。设置了信息管理机构，并不等于说就可以由此获得全面、完整、及时、准确的信息，还必须有纵向与横向的信息沟通渠道，把众多的各级信息管理机构连接起来，建成一个上通下达、纵横交错的网状信息系统，才能保证信息管理工作的正常运行。

2.建设一支高素质的信息队伍

及时获取信息和有效利用信息，不仅需要有相应的专门机构和健全的信息网络，而且还必须建设一支素质较高的工作队伍。建立信息队伍要处理好以下几个问题。

①必须考虑人员的基本素质。信息人员应该懂得一定的信息基础理论，掌握处理信息的基本技能。另外，信息人员还必须具备科学的思维方法、严肃的科学态度以及实事求是的作风，才能适应信息管理工作的需要。

②建设信息队伍要注意群体结构合理化。要根据实际需要选择不同的专业人员。人员的知识结构和年龄结构应该多样化，初级、中级、高级知识水平的人，以及老、中、青人员按一定比例构成，尽可能达到最佳组合，发挥最优作用。

③抓好信息人员的培养与提高工作。为了适应开展信息工作的需要，除了在选配人员时要注重素质外，还应在工作实践中继续加以培养提高。一是有计划地进行专业培训。培训方法是：举办短期训练班，干什么学什么，缺什么补什么；举办专题讲座，传授重点业务知识；派出去进修深造，系统学习有关专业理论知识。二是定期召开专题研讨会，深化理论认识，提高实践水平。三是定期召开信息工作经验交流会，互相促进，共同提高。四是在实践中加强业务指导，不断提高工作能力。信息网络中心的人员要经常深入分支系统，进行具体的帮助指导。下级信息机构也可以派信息工作人员到上级信息机构工作一段时间，以干代学，在实践中提高。

3.建立健全信息工作管理制度

为了使信息工作做到程序化、规范化，从信息工作起步之初就应注重建立科学的工作流程和制定有关的规章制度。一般可以考虑建立以下一些工作制度。

①信息员岗位责任制。明确各级信息机构和专、兼职信息员的职责范围，提出长期与阶段性的数量与质量考核指标，实行目标管理，把目标完成情况作为业绩考核的重要条件。

②信息报送制度。规定网络单位定时报送信息。对于不执行报送制度、长期不提供信息或提供信息有重大失误者予以通报批评，对于实行聘任制的信息员则应解除聘约。

③领导批示催办制度。信息机构要对领导的批示认真填写催办卡片，通过有关单位或部门查办、落实后，及时进行反馈，做到件件有着落、事事有回音。

④考核评比制度。信息网络中心定期公布各联络点提供信息的数量、质量和刊用情况。每年评选一次信息工作先进单位、最佳信息员和优秀信息员，予以适当精神荣誉和物质奖励，并将先进事迹载入人事档案，以调动信息网络单位和个人的积极性。

6.3 经营预测

6.3.1 经营预测的概念

预测是根据已知推断未知，或根据过去、现在预计未来。经营预测是预测的一种，它是企业在通过市场调查获得一定资料的基础上，针对企业的实际需要以及相关的现实环境因素，运用已有的知识、经验和科学方法，对企业和市场未来发展变化的趋势进行分析与判断，为企业营销活动等提供可靠依据的一种活动。经营预测是企业经营活动的重要组成部分，它对企业经营决策活动起着重要作用。预测作为人类的一种探索性认识活动与主观臆断完全不同。预测是运用各种知识和科学的手段，分析研究历史与现实资料，对所关心事物的未来发展趋势或可能结果进行事先的推测和判断。而主观猜测是没有任何事实材料作为基础，缺少科学知识的依托，因而是一种随心所欲的臆断。

6.3.2 经营预测的特征

1.依据数据的随机性和局限性

经营预测依据的数据本身是由诸多随机因素影响的后果。诸如，国家的某个明确的计划对未来市场确定的影响，某个产品由地方政府认定后硬性向市场推广，以及确切的信息表明某个国际大财团将进军某个市场，从而对该市场所导致的某种状态等，并不属于市场预测的问题，属于市场调查、公共关系、情报等其他科学的问题。从这一点讲，市场预测是对大量的由诸多随机因素影响的数据通过归纳推理或模拟延伸的方法进行估计。其结果固然可以通过市场调查、情报学等方法进行监测和调整，以使决策无误，但毕竟市场预测与市场调查及市场情报有本质的不同。

2.预测方法的对象性和倾向性

这是市场预测与统计预测的区别。市场预测根据企业市场营销目标现象的特征及预测条件，广泛地选择使用包括统计、数学及定性预测在内的各种预测方法进行预测。市场调查及分析资料的来源、内容和质量直接决定着经营预测的科学合理性。

3.预测主体的微观性和关联性

从预测对象和方法上讲经营预测与经济预测有很多共同之处，甚至经营预测也可以说是一种经济预测，但是两者的区别也是非常明确的，表现在三个方面。其一，经营预测的主体是企业，是为企业经营决策服务的；而经济预测的主体是国家、部门或行业，经济预测是为宏观管理揭示或推测未来经济环境而进行的。其二，经营预测的对象则是更具体、更明确，是依企业经营目标而定的；而经济预测的对象是整体的、综合的市场现象，是为一个国家或地区的经济社会发展服务的。其三，由于企业对市场控制力的微薄性，经营预测注意的是市场变化的“随机性”，其结果的准确性更依赖于诸多随机因素的综合作用；而经济预测则相对更多地考虑国家的方针、政策及调控方向对市场的影响。正因为经营预测主体的微观性，所以在对经营预测结果进行修订时要考虑相应的国家或地区对经济过程预测的结果。

6.3.3 经营预测的类型

经营预测的分类并没有严格的标准和界限，主要取决于预测的内容及预测的目的和要求。大概可以分为如下几类。

1.按预测的时期长短可分为短期预测、中期预测和长期预测

短期预测通常指一个月至一年之内的预测，中期预测指二至三年的预测，而长期预测则是五年以上的预测，预测结果的准确度与预测时间长短有密切关系。一般而言，预测时间越短，影响预测结果的因素的变化越小，预测误差也越小；反之，预测时间越长，影响预测结果因素的变化越大，产生的误差也越大。尽管如此，企业对不同时间跨度的预测都是需要的。例如，当企业要改变经营方向、进入新的产业领域时，就需要对该产业发展趋势进行长期预测；在现有经营范围内进行技术改造等投资时，需要对技术发展动态做出中期预测；进行价格决策时，需要的往往是短期预测。

2.按预测的属性可以分为定性预测和定量预测

定性预测是指在缺少数据资料或预测的主要因素难以定量化的情况下，凭借预测者或有关专家的知识、经验及他们的综合分析和判断能力，对预测对象的发展历史和现状进行深入分析，进行未来发展趋势和水平的预测。定性预测比较适用于长期预测，因为事物远期的变化趋势很难进行定量的描述，因此只能更多地依靠专业人员多年积累的有关知识和经验，做出定性的预测。定量预测是指以一定的管理理论为指导，利用历史积累的数据，通过建立一定的数学模型进行预测，预测结果往往表现为一定的数值或区间。表现为单个数值的预测称为定值定量预测，表现为某个区间（上限和下限）的预测称为区间定量预测。需要注意的是，由于预测的问题日渐复杂，解决的方法通常是定性预测和定量预测相结合，相互渗透，即定性预测中采用一些定量分析或某些经验公式，而定量预测也以定性分析作为基础，这样不但可以增强预测能力，也可以大大提高预测的准确性。


案例6-2


国际玉米市场的分析预测


2008年4月16日美国芝加哥商品交易所（CBOT）的玉米期货市场涨跌互现，近月合约收低，温和修正近期涨势，远月合约则守住微弱涨幅。市场虽遭遇少量卖压修正，但天气担忧始终萦绕，所以新作合约底部依然获得良好支撑。在此前3个交易日的涨势过后，投机买家较难操纵市场获利，部分近月玉米多单被交易商平掉。分析师补充提及，市场需要新消息推动价格持续上涨，而前期利好面已经基本上被消化。由于即将到来的降雨活动对播种影响不定，多头谨慎获利离场。后市来看，新消息面不足加上天气条件多变，CBOT玉米期货市场仍将继续盘整，上档和回落空间均十分有限。周四盘前，美国农业部将公布截至4月10日的一周出口销售报告。分析师预计，当周美国陈新玉米累计净售量为60~90万吨。

据美国数据传输网（DTN）气象机构预测，进入到周末的这段时间里，中西部作物带降雨情况可能反复不定。周四、周五两日，作物带西部地区从内布拉斯加州东南至爱荷华州东部、南部再到密苏里州北部的雨量高达1.5英寸，作物带东部地区降雨活动预计从周五开始持续至周天，雨量累计可达1.5英寸，伊利诺伊州和印第安纳州西部一带雨量较大。同时，气象云图显示下周后期中西部地区仍将获得额外降雨，2008年新玉米播种料再度放缓，密西西比河流域内的爱荷华州东部至伊利诺伊州播种受雨延期较久。

现货情况：广东港口优质玉米价格继续小幅走高，目前14%水分容重700以上玉米最低成交价涨至1740元/吨，较本周初再度上涨10~20元/吨，当地玉米走强趋势渐趋明显。目前深圳三个港口有玉米库存30万吨左右，黄埔港有玉米库存5~6万吨，后续虽仍有玉米陆续抵港，但数量明显少于前期。预计广东港口玉米价格仍有 向上走高的空间。

山东青岛地区东北产中等玉米进厂价1680元/吨左右，价格稳定；嘉祥地区贸易商中等玉米进厂价1660元/吨左右，价格稳定。河北宁晋地区贸易商中等玉米收购价1600元/吨，价格平稳；衡水地区粮库中等玉米收购价1600元/吨，价格平稳。河南郑州地区中等玉米饲料厂进厂价1700元/吨，价格稳定；南阳地区养殖场进厂价1650元/吨，价格稳定。天津东北地区产中等玉米进厂价1600元/吨左右，价格下跌20元/吨。（资料来源：中国农业信息网）



3.按照预测内容不同可以分为市场预测、生产预测、财务预测和技术预测等

市场预测指对各种商品的规格、销量、品种、价格的变动趋势做出预测，以及对居民的购买力（市场容量）、消费构成等方面的研究和预测。市场预测是联系生产和消费的纽带，企业生产的产品要通过市场销售，经过流通这一环节才能到达消费者手中。企业只有做好市场预测，才能更好地了解市场，更好地进行经营决策。生产预测指对劳动力、流动资金、固定资产、生产过程的投入产出等方面的变化所做的预测。通过预测，指出生产发展变化的前景，制定各项生产计划和指标。财务预测主要包括项目经济寿命周期、企业收入和支出、利润率、投资额、回收率和流动资金需求量等预测。技术预测是指技术发展、进步、设备更新预测等。

6.3.4 经营预测的步骤

企业的经营预测活动有一定的程序。它由若干互相关联并相互牵制的预测活动所构成，预测中的前一项作业往往会给后一项作业产生很大影响。经营预测的步骤大体包括以下7个步骤。

（1）确定预测目标

预测目标要规定进行预测的内容、范围、要求和期限，它是预测的主题，直接影响到预测结果。因此，确定预测目标要准确、清楚和详尽，不能含混、抽象。

（2）拟定预测方案

根据预测目标的内容和要求，编制预测计划，包括预测的时间安排、阶段要求、参与人员和经费预算等，为全面展开预测工作做好组织上、行动上的准备。

（3）搜集整理资料

围绕预测目标，通过各种调查形式，搜集、整理、筛选、分析与主题有关的各种资料，包括调查访问获得的第一手资料和经过有关单位分析简化的二级资料。在资料整理中，要做到去粗取精、去伪存真、由此及彼、由表及里，全面、真实、准确地搜集整理有关资料，从而尽可能减少因资料引起的预测误差。

（4）选择预测方法，建立预测模型

在获得数据资料的基础上，根据有关市场、经济理论和预测目标、预测要求及实际情况，选择适当的预测和评估方法，确定经济参数，并分析各种变量间的关系，建立起反映实际的预测模型。

（5）进行预测结果的分析评价

利用选定的预测模型和方法对各种变量数据进行具体计算，对预测的结果进行分析、检验和评价。若预测值和测算的实际值相差较小，在要求允许的范围之内，则预测效果好，可以采用；反之，则预测效果差，不能采用，应该修正或重新预测。值得注意的是，对预测的结果还应进行风险估计。风险估计是要明确项目的目标、战略、战术及实现项目目标的手段和资源是否能达到预测的结果及差距，以确定环境变数的影响。

（6）修正预测模型

当预测结果和预期值差异较大时，要具体分析产生误差的原因，并及时修正，重新测算和预测。常用的修正方法有：增加样本容量，增加变量个数，改变方程结构形式，根据平均误差的大小调整方程式的截距，改变预测方法等。

（7）写出预测报告

对预测结果进行评估、修正后，要全面、完整、系统地总结预测的情况，以书面形式提交总结报告。其预测报告的主要内容包括预测目标、预测范围、具体方法、预测时间、参加人员、参考资料、预测结果及分析评价意见，以供企业进行决策时参考。

6.3.5 经营预测的方法

经营预测的方法很多。可以分为定性预测法和定量预测法两大类。

1.定性预测方法

定性预测方法，也称经验判断法。它是根据已有的历史资料和现实资料，依靠个人经验和综合分析能力，对预测对象未来的发展变化趋势作出判断，并以此为依据作出预测。这类预测方法适用于缺乏历史资料，或影响因素比较复杂，或对主要影响因素难以定量分析的情况。其特点是直观简单、费用较低，但需要预测者具有丰富的经验及判断能力。

（1）集合意见法

集合意见法是将与预测内容有关的人员集中起来进行讨论，每个人提出自己的预测意见，由决策者集中起来，并根据每个人的身份、工作性质、发表意见的权威性等因素，对各种意见进行分析整理，最后汇总为一个集体的预测意见作为结论。这种方法的好处是相互启发、互为补充、简便易行、没有复杂的运算。它根据不同的集合对象又可分为管理人员评议法、销售人员组合法和商业网点调查法等。

（2）头脑风暴法

这是吸收专家参加的创造性思维过程的一种智力激励型的预测方法。在各种直观型预测方法中，头脑风暴法占有重要地位。通过专家之间的信息交流，引起“思维共振”、产生组合效应。当所论及问题涉及的专业面较窄时，领导工作则应邀请精通所论及问题的专家与预测学家共同担任。头脑风暴法专家小组组成人员有：预测学领域的专家、专业领域的专家、专业领域的高级专家和具有较高逻辑思维能力的专家。“头脑风暴”领导者的发言应能激起参加者的思维“灵感”，促使参加者感到急需回答会议提出的问题。通常，在“头脑风暴”开始时，领导者必须采取强制询问的做法。一旦参加者被鼓动起来，新的设想源源不断地涌现，这时，领导者只需根据引发“头脑风暴”的原则进行适当引导即可。


案例6-3


运用“头脑风暴法”，集中大家的智慧开发市场


一个普通人，他的思维就比较有规可循，按部就班，因此在市场与产品开发方面，也比较容易落入俗套，难以获得一个较大的突破。故此，在欧美和日本，往往在企业内部召开发明研讨会，主持人都要求大家多提一些反常的奇特构思，而不是那些平庸的、人人都能提出来的构思。只有“求奇”与“创新”，这样开发的产品才容易有所突破，并容易引人注目，最后获得“出奇制胜”的效果。而那些落入俗套的普通发明，由于新颖性较差，发明品不吸引人，销售量提不高，甚至没有销路。

日本一造纸厂，每天都要产生大量的纸浆废液，如何处理掉这些废液以避免污染环境呢？厂里召集职工开展了“头脑风暴”式的研讨活动，但大多数人提出的都是诸如“提高炉温”、“把废液烘干”、“加入燃油一同焚烧”等普通的提案，这些提案经试验后全都没有价值。后来有一位普通职员提供了一项“反常思维”的创意，就是“将沙子混入纸浆废液，从炉子下方喷入空气，使之燃烧”。这项创意，似乎非常荒谬，因为沙子并非易燃物，怎能助燃呢？该厂的科研人员抱着“试一试”的心理，进行了小试。结果却出人意料，废纸浆燃烧得非常充分，效果出奇的好。原来从下方喷入空气后，飞沙可使废浆化为细微的粒子，由于与空气的接触面积大，所以也易于燃烧。此后，这种新型的“流动炉”便告诞生，并很快地在全世界普及开来。兼营这种炉子的造纸厂当然也获利甚丰。

人人都讨厌听废话，所谓烦到“耳朵都听出老茧来了”云云。可谁会相信，在日本竟有一种录满废话的录音磁带出售，且非常畅销呢？其实，这种畅销的废话磁带，也是“创新求奇”的产物。这种名叫“眠之夜”的磁带是向失眠者提供的，上面录着“一只羊过去了，两只羊过去了……”一直到“一千只羊过去了”。随着电子合成器的伴奏，这种单调的话语每隔五秒钟就出现一次，使听者渐渐地全身都浸浴在“倦怠”感之中。这项产品一反治失眠症吃安眠药、用电刺激等常规的思路，几乎未花宣传费用就成了畅销产品。畅销的原因是“它可以使失眠者听着入睡，且没有副作用”。现在，此品由东芝依艾姆公司生产，售价为每盒700日元。

总之，若要使你的产品一举成功，避免“与人雷同”、“构思平庸”的设想，你必须多听取他人的意见，做一些“逆向思维”、“创新求奇”方面的训练，才能保证搞出“新颖”、“奇特”的产品来，才能在开发市场上取得更大的成功。



（3）匿名函询法

匿名函询法又称为德尔菲法。德尔菲原为古希腊的城市名，该城因有一座传说中的圣谕灵验、可预测未来的阿波罗神殿而出名。这是由美国兰德公司在20世纪40年代末首创的一种预测方法。这一方法的具体步骤与做法如下。首先，将调查预测的项目和要求拟成预测提纲。其次，再组成本企业以外的专家调查组（一般不少于15人），将预测提纲、征询表格交给专家，并提供有关的背景资料。第三，专家们根据通知的要求，对所预测的问题提出个人的判断与分析。第四，主持预测者收到专家们的预测和分析结果之后，将专家的意见加以集中整理；进一步根据专家们的预测结果及其依据，列出经过加工的新的调查提纲，分送给各个专家，进行第二轮预测，要求专家们补充，修改各自的预测并加以说明和评论。专家们要反复进行四五次这种不记名的补充、修改才能趋于一致，最后得出较切合实际的集中答案。

从上述方法和步骤可以看出，匿名函询法预测的程序是：确定课题→选择专家→设计咨询表→逐轮咨询和信息反馈→采用统计分析方法对预测结果进行定量评价和表述。匿名函询法的主要特点是“匿名、反馈、收敛”。匿名是指在进行函询调查中，专家彼此互不相知，不受领导、权威的约束和不为能言善辩者所左右，可以充分发表各种不同意见。反馈是指参加应答的专家从反馈的咨询表中，可得到集体的意见和咨询情况，便于做出新的判断。收敛是指通过数轮咨询后，专家的意见会相对集中，为决策提供依据。这种方法一般适用于中长期问题的预测。

2.定量预测方法

定量预测方法，它是在占有比较完整的历史资料的基础上，通过数据的整理分析，运用一定的数学模型和公式对预测对象的未来发展趋势作出预测的方法。定量预测方法有很多种，按照处理资料的不同，常用的有趋势预测法和推算预测法。

1）趋势预测法

对于某些具有时间序列变化特征的预测问题，可以采用时间趋势预测方法进行预测。所谓时间序列，就是将预测对象的历史统计资料按时间顺序排列而成的一个数列。这种方法是根据时间序列的变化趋势分析预测对象的变化特征，所以也称为时间序列预测法。常用的方法主要有移动平均法和指数平滑法。

（1）移动平均法

这种方法是将预测期以前的若干期观察值作为预测依据，随着时间推移逐渐向后延伸，逐期推断下一期的变化趋势，确定预测值。具体方法有简单算术平均法和加权算术平均法两种做法。

简单算数平均法是将预测期以前若干期数值（销售量或销售额）加总后进行简单算术平均，并以平均值作为下一期的预测值。其计算公式为
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在式（6-1）中， X为算术平均数，即预测值；Xi
 为各期观察值；n为观察总体中数据的个数。


【例6-1】
 某企业生产的甲产品2004——2008年各年度的产品销售量如表6-2所示，试用简单算术平均法计算2009年的产品销售量。

表6-2 某企业各年度甲产品销售量及下期预测值（采用简单算术平均法计算）
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根据式（6-1），如果以三期作为一个观察期限，那么按照简单算术移动平均法，可以依次算出2007年、2008年和2009年的预测值分别为305.7千件、311.3千件和321.7件。简单算术平均法由于计算方法特别简便，预测误差比较大，只适用于各期观察值基本没有变动的预测对象。

加权算术平均法是根据观察期每一数据资料的重要程度，分别给予不同的权数，然后再加以平均计算的方法。在一般情况下，离预测期越近，其权数越大。其计算公式为
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在式（6-2）中，Y为加权平均数，即预测值；Xi
 为各期观察值；Wi为各观察值对应的权数；n为观察总体中数据的个数。根据表6-1中的数字，如果仍然以三期为一个观察期，设每期观察值在预测值中所占权重分别为1/6，2/6，3/6，计算出的2007年、2008年和2009年的预测值如表6-3所示。利用这种方法通过权重调整，有意识地调整了预测误差，较简单算术移动平均法来说，缩小了预测误差，但主观因素所起的作用加大。

表6-3 某企业各年度甲产品销售量及下期预测值（采用加权算术平均法计算）
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（2）指数平滑法

这也是一种连续进行短期预测的比较简易的预测方法。它是利用加权因子即平滑系数，对过去不同期间的实际值进行加权计算，以突出远期和近期的实际值对计划期预测结果的不同影响作用。此法特别重视最近期的实际情况对预测值的影响。利用最近一期的预测数及该期实际销售值，即可预测下一期的销售值。指数平滑法采用指数加权的办法进行预测，所取的指数称为平滑系数。它是对前一期的实际值和指数平滑值（即预测值）的加权平均。其计算公式为
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在式（6-3）中，Ft为预测期指数平滑值，即预测期的预测值；Ft-1为前一期采用指数平滑法计算的预测值；Xt-1为前一期的实际观察值；α为平滑系数。


【例6-2】
 某公司10月份预测销售额为200万元，而该月实际销售额为220万元，现要预测该公司11月份的销售额。用指数平滑法计算结果如下。因为F10=200万元，X1
 0=220万元。若取α=0.9，则

F11=αX1
 0+（1-α）F 10={ 0.9×220+（1-0.9）×200}=218（万元）若取α=0.8，则

F11=αX1
 0+（1-α）F 10={ 0.8×220+（1-0.8）×200}=216（万元）可见，平滑系数α取值不同，预测结果也不同。α的取值应根据前一期预测值与实际值的差异来定，差异越大说明前一期预测的准确度越差，则应对前一期预测作较大的调整，加大前一期实际值的权数，也就是α的取值应加大。同理，如果前一期预测值与实际值的差异较小，则α的取值也应该小。一般来说，α的取值范围在0.6~0.9之间比较合适。

2）推算预测法

推算预测是根据预测期限内对某一时段的观察结果，运用一定的推算方法估计预测期的总体变动情况的预测方法，常用的方法有进度推算法与比例推算法。

（1）进度推算法

这是一种对可以分阶段进行的工作，在前一阶段的工作完成以后，根据前一阶段的工作进度推算后一阶段工作完成情况的预测方法。下面举例说明如下。


【例6-3】
 某企业在5月份计划完成产品产量为11000件。已知全月制度工作日是22天，每天工作定额是500件。到5月20日时，生产了18天，共生产了9360件产品，每天平均产量为520件。其中有5天，每天生产了550件产品。如果到月末还有4天的工作时间，请用平均日产量和先进平均日产量分别预测：全月可能完成的产品产量（Q）；完成全月生产计划需要的天数（T）；月产量计划完成的程度（H）。


解
 分别用平均日产量和先进日平均产量进行计算、分析各项计划指标的完成情况。

全月可能完成的产品产量（Q）。

A.用平均日产量进行计算：Q 1=9360+520×4=11440（件）

B.用先进平均日产量进行计算：Q 2=9360+550×4=11560（件）

完成全月生产计划需要的天数（T）。

A.用平均日产量进行计算：T1
 =（11000-9360）÷520=3.15（天）

B.用先进平均日产量进行计算：T2
 =（11000-9360）÷550=2.98（天）

月产量计划完成的程度（H）。

A.用平均日产量进行计算：H1
 =（11440÷11000）×100%=104%

B.用先进平均日产量进行计算：H2
 =（11560÷11000）×100%=105%

（2）比例推算法

这种方法是根据预测对象在历史上各个时期某一时段的观察值占各个时期观察值的比例推算预测期的预测值的方法。计算公式为
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【例6-4】
 某企业从2003年到2007年各年份的产品销售额和2008年第一季度的产品销售额资料如表6-4所示，试用比例推算法预测2008年的产品销售额是多少。

表6-4 某企业各年度和第一季度产品销售额情况表
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解
 根据公式（6-4），将表6-4中有关数据代入，可得

2008年产品销售额预测值=50/[（36+43+27+38+45）/（140+176+120+165+202）]=212（万元）

推算预测法一般只适用于在一个预测期内，根据某一时段数值对预测期总体数值进行预测时使用，预测误差可以根据预测需要进行相应调整。


综合练习



（一）基本概念


市场调查 观察调查法 头脑风暴法 描述性调查 经营预测 匿名函询法


（二）选择答案


1.在被调查的群体中随机抽取一定数量的样本进行调查分析，从而推断总体状况。这种调查方法称之为（）。

A.市场普查B.重点调查C.典型调查D.抽样调查

2.吸收专家参加的创造性思维过程的一种智力激励的预测方法为（）。

A.主观概率预测法B.德尔菲法

C.座谈会法D.头脑风暴法

3.（）是指信息从信源发出后，沿着固定不变的单一通道传递给接收者的传递方式。

A.单通道传递B.多通道传递C.口头传递D.书面传递

4.管理信息由各种人们能够传递和运用的（）所构成。

A.字符B.编码C.文字D.语言

5.下面四种访问调查方法中最容易直接取得调查结果的是（）。

A.面谈调查B.电话调查C.邮寄调查D.网络调查


（三）判别正误


1.运用调查研究法进行市场分析就是收集市场信息。

2.探索性调查主要解决的问题是：“消费者需要什么”。

3.一般而言，预测时间越短，影响预测结果的因素的变化越小，预测误差也越小。

4.收集和分析管理信息是进行预测和决策的基础性工作。

5.抽样调查是在被调查的群体中随机抽取一定数量的样本进行调查分析，从而推断总体状况。

6.推算预测是根据预测期限内对某一时段的观察结果，运用一定的推算方法估计预测期的总体变动情况的预测方法。


（四）回答下列问题


1.说明市场调查的种类与方法。

2.市场调查的步骤有哪些？

3.如何才能搞好社会组织或企业的信息管理队伍建设？

4.说明运用德尔菲法进行预测的主要思路。

5.针对学校附近某一贸易市场，制定一份市场调查表。


第7章 决策


学习目标


通过本章学习使学生掌握决策的含义、功能、类型与原则等决策管理的基本知识，掌握决策管理的程序与方法，学会运用常用的决策技术进行管理决策的基本技能。

7.1 决策的类型与原则

7.1.1 决策的含义

所谓决策，是从多种可行方案中做出的选择或决定，也可以说是多方案择优。通常所讲的领导“拍板”，指的就是决策，但绝不能把决策仅仅理解为一瞬间的“拍板”，它包括决策前的提出问题、搜集资料、预测未来、确定目标、拟订方案、分析估计和优选及实施中的控制和反馈、必要的追踪等全过程。决策是指组织或个人为了实现某种目标而从两个或两个以上的备选方案中，按满意原则选择或调整一个行动方案的过程。由此观之，决策定义的内涵包括以下几点解释：其一，决策的主体既可以是组织，也可以是组织中的个人；其二，决策要解决的问题，既可以是组织或个人活动的选择，亦可以是对这种活动的调整；其三，决策是为实现某种目标作出的，没有目标就没有方向，也无法决策；其四，决策是以满意为准则的分析判断的过程，要作出正确的决策，就要进行科学的预测；其五，决策是从多种方案中作出的选择，没有比较、没有择优，就没有决策。

7.1.2 决策的影响因素

（1）环境因素

环境从两个方面对决策施加影响。一是环境的特点影响着组织的决策。就企业而言，如果市场相对稳定，则今天的决策基本上是昨天决策的翻版与延续；而如果市场急剧变化，则需要经常对经营方向和内容进行调整。处在垄断市场上的企业，通常将经营重点放在内部生产条件的改善、生产规模的扩大以及生产成本的降低上；而处在竞争市场上的企业，需要密切关注竞争对手的动向，不断推出新产品，努力改善促销宣传，建立健全销售网络。二是对环境的习惯反应模式也影响着组织的决策。对于相同的环境，不同的组织可能作出不同的反应。而这种调整组织与环境关系的模式一旦形成，就会趋于稳固，限制着决策者对行动方案的选择。

（2）历史因素

历史总要以这种或那种方式影响着未来。在大多数情况下，组织中的决策不是在一张白纸上进行的初始决策，而是对初始决策的完善、调整或改革。过去的决策是目前决策的起点；过去方案的实施，给组织内部状况和外部环境带来了某种程度的变化，进而给“非零起点”的目前决策带来了影响。过去的决策对目前决策的影响程度取决于过去决策与现任决策者的关系情况。如果过去的决策是由现在的决策者作出的，决策者考虑到要对自己当初的选择负责，就不会愿意对组织活动作重大调整，而倾向于将大部分资源继续投入到过去方案的实施中，以证明自己的一贯正确。相反，如果现在的决策者与过去的决策没有什么关系，重大改变就可能被其接受。

（3）决策者因素

决策者的经历、胆识、气质、经济实力及对风险的态度会影响其对方案的选择。喜好风险的人通常会选取风险程度较高但收益也较高的行动方案；而保守的人通常会选取较安全同时收益水平也较低的行动方案。

（4）组织文化因素

在决策过程中，任何方案的选择都意味着对过去某种程度的否定，任何方案的实施都意味着组织要发生某种程度的变化。在偏向保守、怀旧、维持的组织中，人们总是根据过去的标准来判断现在的决策，而对将要发生的变化产生怀疑、害怕、抗御的心理与行为；相反，在具有开拓、创新精神的组织中，人们总是以发展的眼光来分析决策的合理性，总是希望在可能发生的变化中得到什么，因此渴望变化、欢迎变化、支持变化。很明显，欢迎变化的组织文化有利于新方案的通过与实施；而抵御变化的组织文化不利于那些对过去作重大改变的方案的通过，即使决策者费经周折让方案勉强通过，也要在正式实施前，设法创建一种有利于变化的组织文化。

7.1.3 决策的类型

（1）组织决策与个人决策

从决策主体来看，可将决策分成组织决策与个人决策。组织决策是组织整体或组织的某个部分对未来一定时期的活动所作的选择或调整。组织决策是通过组织成员来进行的，通过环境研究，认识外界在变化过程中对组织的存在造成了某种威胁或提供了某种机会，了解自己在资源拥有和应用能力上有何优势或劣势，据此调整活动的方向、内容或方式。组织的决策会受到参与者的某些特征的影响，比如受到其信息掌握情况、价值观念的影响等。个人决策是指个人在参与组织活动中的各种决策。组织是由若干个人集合而成的。每个成员在参与组织活动的过程中都要制定一系列的决策。个人参与组织活动的过程，实质上是一个不断地作出决定或制定决策的过程。

（2）初始决策与追踪决策

初始决策是指组织对从事某种活动或从事该活动的方案所进行的初次选择；追踪决策则是在初始决策的基础上对组织活动方向、内容或方式的重新调整。如果说初始决策是在分析内外环境条件与预测未来基础上制定的，追踪决策则是在原来方案实施中由于环境发生了变化，或者是由于组织对环境特点的认识发生重大变化、或与原先认识的环境有重大区别的情况下而进行的。显然，组织中的大部分决策当属追踪型决策。

（3）定性决策和定量决策

定性决策是决策者根据所掌握的信息，通过对事物运动规律的分析，在把握事物内在本质联系基础上进行的决策；定性决策主要依靠决策者个人或集体的丰富经验、智慧、直感和判断。定量决策是与定性决策相对而言的，是指利用数学模型进行的决策；实行定量决策，只有解决了信息和数据的一致性和可靠性，才能进行加工、决定取舍，经过分析、归纳，使之具备系统性和可用性。

（4）战略决策与战术决策

从决策调整的对象和涉及的时限来看，决策可分为战略决策和战术决策。“战略”与“战术”是从军事学上借用的术语。战略决策是指一般由高层管理人员作出的，有关组织管理的总体政策或方案等发展方向的重大全局决策。战略决策调整组织的活动方向和内容，它的实施是组织活动能力的形成与创造过程。战术决策是由中基层管理人员作出的保证企业总体战略目标需要解决的关于组织的某个或某些具体部门在未来各个较短时期间内的活动所作的决策，它是解决局部问题的决策。战略决策解决的是“干什么”的问题，战术决策解决的是“如何干”的问题，前者是根本性决策，后者是执行性决策。战略决策是战术决策的依据，战术决策是战略决策的落实、是在战略决策的指导下制定的。战略决策的实施效果影响组织的效益与发展，战术决策的实施效果则主要影响组织的效率与生存。

（5）时间敏感型决策与知识敏感型决策

时间敏感型决策是指那些必须迅速作出的决策。战争中军事指挥官的决策多属于此类。这类决策对速度的要求甚于一切。例如，一个走在马路上的人突然看到一辆疾驶的汽车向他冲来时，最需要做的就是迅速跑开，至于跑向马路的哪一边更近，对此时的他来说不够重要。而知识敏感型决策是指那些对时间要求不高、而对质量要求较高的决策。在作这类决策时，决策者通常有宽裕的时间来充分用各种信息。组织中的战略决策大多属于知识敏感型决策。

（6）程序性决策与非程序性决策

组织中的问题可被分为两类：一类是例行问题，另一类是例外问题。例行问题是指那些重复出现的、日常的管理问题，如管理者日常遇到的产品质量、设备故障、现金短缺、供货单位未按时履行合同等问题；例外问题则是指那些偶然发生的、新颖的、性质和结构不明的、具有重大影响的问题，如组织结构变化、重大投资、开发新产品或开拓新市场、长期存在的产品质量隐患、重要的人事任免及重大政策的制定等问题。程序性决策是对有关常规的、反复发生的问题所作的决策，一般中基层管理决策大多属于程序性决策。非程序性决策是指对偶然发生的或首次出现而又较为重要的非重要复性问题所作的决策，一般高层管理者所进行的决策属于非程序性决策。程序化决策涉及的是例行问题，而非程序化决策涉及的是例外问题。

（7）确定性决策、风险型决策与不确定型决策

确定性决策是指可供选择的方案中只有一种自然状态时的决策。即各种可行方案的条件都是已知的，可供选择方案之间的优劣比较和预期结果是明确的。

风险型决策是指可供选择的方案中，各种可行方案的条件大部分是已知的，但每个方案的执行都可能出现几种结果，各种结果的出现有一定的概率，决策的结果只有按概率来确定，因为这类决策的结果只能按其概率实现，有一定的风险，故而称为风险型决策。

不确定型决策是指每个方案的执行都可能出现不同的结果，但是各种结果出现的概率是无法估计的，完全凭决策者的经验、感觉和估计作出的决策。由于此类决策的结果不确定，故而称为不确定型决策。不确定型决策与风险型决策的区别仅在于各种自然状态发生的概率是否可知。


案例7-1


主题公园里的不良资产


自20世纪90年代后，全国各地陆续开发兴建了一大批“主题公园”。从深圳锦绣中华微缩景区建成到现在，在十多年的时间跨度内，全国共建各种规模和类型的主题公园3000多个，其中投资最大的超过100亿元，投资最小的也有几千万元。但从经营状况看，据有关资料统计，其中70%明亏、暗亏或倒闭，20%维持经营运作，只有10%盈利业绩表现尚可。到目前为止，全国至少有1000多个亿的不良资产躺在主题公园的病房里，一部分在呻吟，一部分就这样或悲壮或糊里糊涂地死去。



7.1.4 决策的基本原则

决策原则是指决策必须遵循的指导原理和行为准则。决策原则是科学决策指导思想的反映，也是决策实践经验的概括。要提高决策的合理性必须要遵循以下原则。

（1）整体性原则

整体性原则，也称为系统性原则，它要求把决策对象视为一个系统，以系统整体目标的优化为准绳，协调系统中各子系统的相互关系，使系统完整、平衡。因此，在决策时，应该将各个子系统的特性放到大系统的整体中去权衡，以整体系统的总目标来协调各个子系统的目标。

（2）相对满意原则

决策遵循的是满意原则，而不是最优原则。对决策者来说，要想使决策达到最优，必须同时满足三个条件：一是容易获得与决策有关的全部信息；二是真实了解全部信息的价值所在，并据此制定所有可能的方案；三是能够准确预期到每个方案在未来的执行结果。然而现实中上述这些条件往往得不到满足。具体情况是，组织内外存在的一切对组织的现在和未来都会直接或间接地产生某种程度的影响，但决策者很难收集到反映这一切情况的信息。同时对于收集到的有限信息，决策者的利用能力也是有限的，从而决策者只能制定数量有限的方案。另外，任何方案都要在未来实施，而人们对未来的认识是不全面的，对未来的影响也是有限的，从而决策时所预测的未来状况可能与实际的未来状况有出入。由于决策者身处复杂的环境之中，要对未来做出绝对理性的判断是不可能的，由此而来的决策只能是相对比较满意的、符合环境要求的决策，而绝非是最优化的决策。

（3）预测在先原则

预测是决策的前提和依据。预测是依据已知推断未知，或者说是根据过去、现在预计未来。要提高决策的合理性，必须用科学的预见来克服没有科学根据的主观臆测，防止盲目决策。决策的正确与否，取决于对未来判断的正确程度，不知道行动后果如何，常常会造成决策失误。所以决策者必须遵循预测在先原则。进行科学合理的预测，收集和运用各种可靠的信息资料是保证预测准确的前提条件。《礼记·中庸》中说：“凡事预则立，不预则废。”意思是说不论做什么事，事先有准备，就能得到成功，不然就会失败。


案例7-2


投资决策要以科学预测为基础


家住皖南的王乙先生意外地得到一笔海外亲戚遗赠的数量相当可观的财产，为了使财富增值，决定用其搞产业投资。他作为商场上的“门外汉”，在没有进行市场调研和预测的情况下就到处设厂，多目标不计成本地进行投资。比如在某些媒体所搞的海外投资宣传鼓动下，匆匆前往越南设厂以“小试牛刀”；在国内很多地方也不惜血本兴建了很多工厂，终因经营不善而纷纷倒闭。与王乙先生情况基本相似的是，一些投资者常常是对投资项目事先不了解，对产品销路没有科学预测，对自身的能力也不清楚，就盲目地铺摊子、上建设项目。结果是在场面上搞得轰轰烈烈，实际上却是刚投资建厂时就已经危机四伏。由于投资目的具有盲目性，许多目标夹杂在一起，分不清先后主次，一旦手中资金丰裕便容易出现撒棒子面的现象，将资金撒得到处都是。表面看起来，似乎最不济也可以弄个广种薄收，但投资却不是种庄稼，广种薄收很难，颗粒无收的情况却经常发生。如此投资，时间一长，再丰实的仓廪也会有撒光的一天。外面的世界很精彩，外面的世界也很无奈。对于投资者来说，不管你手里有多少钱，每一分钱都是宝贵的，花每一分钱都要精打细算。好的主妇在持家的时候，都知道一条经验，就是未算入先算出。企业投资好比向外撒钱，也要学学这些好主妇的持家经验，在没有找到合适的“搂钱耙子”之前，需要先管好现有的“装钱匣子”。没有经过科学的市场调研和预测就进行“天女散花”式的投资决策，基本上十有八九会搞得“血本无归”。因为靠“拍脑袋”想出来的投资“点子”，带来的结果只能是弄得自己拍着大腿叫苦不迭。



（4）可行性原则

可行性原则是指对所有能达到决策目标的各备选方案进行可行性分析论证，通过广泛调查，反复对比和全面分析，科学论证其可行性，而后选定有较大把握实现的方案。掌握可行性原则必须认真研究分析各种制约因素，包括自然条件的制约和决策本身目标系统的制约。可行性原则的具体要求就是在考虑制约因素的基础上进行全面性、选优性、合法性的研究分析。

（5）经济性原则

经济性原则，就是研究决策所花费的代价和取得收益的关系，研究投入与产出的关系。决策必须以经济效益为中心，并且要把经济效益同社会效益结合起来，以较小的劳动消耗和物资消耗取得最大的成果。如果一项决策所花的代价大于所得，那么这项决策是不科学的。

（6）民主性原则

决策的民主性原则，是指决策者要充分发扬民主作风，调动决策参与者、甚至包括决策执行者的积极性和创造性，共同参与决策活动，充分听取不同的意见，并善于集中和依靠集体的智慧与力量进行决策。这就要求，首先，决策参与者和执行者有权审议本系统的重大决策措施，有权监督决策方案的执行。他们和决策者应该相互合作，相互协调，群策群力，只有切实保障决策参与者和执行者的地位权利，才能调动他们的积极性、主动性以及责任感。其次，决策者既要注意适当地集权决策，又要合理地分权决策；既要反对家长制作风，又要反对极端民主化，要把决策者行使决策权与决策参与者、执行者参加决策活动统一起来；既要依靠群众、相信群众，又要领导群众，组织决策参与者和执行者。再次，决策人应该依靠集体进行决策，要注意发挥由专家组成的智囊团的作用；实行集体讨论，进行集体决策；尤其对于重大问题，应邀请本系统以外的有关方面协助决策。

7.2 决策的程序

根据决策的基本原则，管理者要按照科学思想进行决策，要求具有合理的决策标准、系统的决策观念、差异性的思维逻辑、民主的决策风格，要实现决策合理化必须遵循科学的决策程序。决策程序大致可分为识别或诊断问题、明确目标、拟定与评估备选方案、优选方案、选择实施战略、监督与评估等六个步骤。这种划分是相对的，既可简化步骤，也可具体细分，但其逻辑顺序和科学要求基本是一致的。各个决策步骤之间的逻辑关系如图7-1所示。
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图7-1 决策程序示意图



7.2.1 识别或诊断问题

任何决策都是从识别或诊断问题开始的。所谓问题，是指应该或可能达到的状况同现实状况之间存在的差距，也表现为需求、机会、挑战、竞争、愿望等，是一个矛盾群，是客观存在的矛盾在主观世界中的反映。但并非任何问题都要决策，面对纷繁复杂的问题，要经过一系列思维活动，对问题进行归纳、筛选和提炼，善于抓住有价值的问题，把握其关键和实质。如果真正的问题没有抓住，或者抓得不准，决策就决不到点子上。

识别或诊断问题包括两个方面，一是要弄清问题的性质、范围、程度及它的价值和影响。不能停留在表面现象和笼统的感觉上，要分析问题的各种表现、同未来需要的不适应状况。区分问题的不同类型，诸如全局性的或局部性的；战略性的还是战术性的；长远性的或暂时性的；已经显现的或潜在的；能够解决的或暂时无条件解决的等。要搞清问题之间的相关性、层次性、历史性，认识其状态趋势和特点。没有对问题本质的、整体的认识，没有把握客观事物的运动规律，就没有决策的正确方向和前提。为能抓准问题，必须深入进行调查研究，搞清事实，明确问题。二是要找出问题产生的原因，分析其主观原因和客观原因，主要因素与次要因素，直接原因与间接原因等。对问题产生的原因作纵向解剖和横向分析。纵向解剖是指从问题的表面开始进行分析，层层深入，究其根底。横向分析是指将同一层次的原因及其相互关系搞清楚，从而找出主要原因。

7.2.2 明确目标

识别或诊断问题后，接着就要确定目标。所谓目标，是指在一定条件下，根据需要和可能，在预测的基础上所企求的终极要求，或决策所要获得的结果。明确目标是决策中的重要一环，目标一错，失之毫厘，谬之千里。确立目标要注意以下几个问题。

（1）目标体系要有层次结构

按照目标管理的要求，决策目标是由总目标、子目标、二级子目标从总到分、从上到下组成的一个有层次的目标体系，是一个动态的复杂系统。大文豪托尔斯泰说：“要有生活目标，一辈子的目标，一段时期的目标，一个阶段的目标，一年的目标，一个月的目标，一个星期的目标，一个小时的目标，一分钟的目标，还得为大目标牺牲小目标。”决策目标固然不必分得这样细，但必须有总有分，目标之间相互衔接，使整体功能得到有效发挥。

（2）目标要可能计量其成果、规定其时间

对于每一项工作目标实现的结果都尽可能规定具体的衡量指标，保证可计量性，凡是能够使用数量指标进行计算和分析的，都要采用数量指标。同时对每一指标的完成时间都要做出明确规定，没有时间维度要求的指标和考核结果是没有考核价值的。

（3）规定目标的约束条件

约束条件主要有资源条件、质量规格、时间要求及法律、制度、政策等限制性规定。比如把产值、利润增长一倍作为目标，与此相对应就要考虑产品的品种、结构、质量、规格要符合的前提条件。执行的结果如不符合这些条件，那么即使产值、利润的计划已经完成，也不算达到了目标。

（4）规定衡量决策结果的价值标准

要建立衡量决策的近期、中期、远期效果的三级价值标准，建立科学价值、经济价值及社会价值指标，并进行综合权衡，以构成价值系统，以此作为评价标准。

（5）搞好决策目标的评估论证

决策目标的确定，要经过专家与领导的集体论证。确定决策目标的过程也是一个集思广益、充分吸收各方面意见、反复修改的过程。广泛征求各方面意见，通过各种观点的分析比较，可以减少决策误差，降低决策风险，提高决策的科学性。在决策过程中，要坚决避免出现“两拍”式的决策，即决策前“拍脑袋”，领导者个人灵机一动，计上心来；事后出现失误时“拍大腿”，异常懊恼，后悔莫及。


案例7-3


派克笔广告策略的选择


20世纪40年代，派克钢笔生产厂家为扩大销路，在消费者心目中树立派克笔名贵高雅的美好形象，曾经利用罗斯福总统在文件上签字的照片做广告，广告口号为“总统用的是派克”。20世纪80年代末，历史悠久的派克钢笔为成功打入前苏联市场，利用全球关注美苏两国首脑签署销毁中程导弹条约的机会，于1988年1月3日，在前苏联的《莫斯科新闻》上刊登了派克钢笔的整版广告。广告标题用大号字排出“笔比剑更强”五个大字，下面刊登了美苏两国首脑里根和戈尔巴乔夫签署条约后互赠签字笔的大幅照片，在照片下方附有派克钢笔的说明图。几乎与此同时，美国派克金笔香港总代理也在香港报纸上用一个整版刊登了这幅具有世纪影响的大幅照片，而且照片下面写着：“千军万马难抵大笔一挥，大笔乃派克。”此举无疑扩大了派克金笔在全世界的知名度，不仅使其成功地打入前苏联市场，也有力地拓展了我国香港及东南亚市场。



7.2.3 拟定与评估备选方案

无论是拟定备选方案，还是评估备选方案，都要在大量占有材料的基础上进行认真准备，要做好三项工作。

（1）搜集资料，掌握情报信息

决策要求以了解和掌握信息为基础。一个合理的决策以充分了解和掌握各种信息为前提，千万不要在问题不明、条件不清、要求模糊状态下，急急忙忙作出选择。要坚决反对“情况不明决心大，心中无数办法多”的错误做法。搜集与决策有关的经济、技术、社会等各方面的情报资料，是进行科学决策的重要依据。掌握信息量的多少、正确与否，直接影响到决策的质量。要想在决策上不失误，必须有丰富可靠的情报来源、迅速的情报传递、准确的情报研究，这是决策科学化的重要物质技术基础。没有一批定量的数据，就不可能为决策作出定性分析。因而，要尽可能大量占有数据和资料。资料来源有两个方面，一方面是统计调查资料；另一方面是预测资料。搜集情报信息资料要达到以下要求：一是资料必须具有完整性，凡与目标要求有关的直接或间接资料，都要尽可能搜集齐全；二是资料情报必须具有可靠性，要有依据，要具有时间、地点、对象的连续性要求，数字要准确无误；三是对资料要做系统分析，着重从事实的全部总和、从事实的联系去掌握事实，从事物的发展中全面估计各种对比关系，以保证掌握情报信息的科学性；四是对一些不确切的问题或疑难问题，要召集专家及有关人员进行集体会诊，以做出定性分析和概率估计。

（2）制定多种备选方案

决策目标明确以后，就应拟定能够达到目标的各种备选方案。备选方案是指可供进一步选择的可能方案。备选方案是带有概括性、典型性和代表性的几个可能的方案。概括性是指所拟定的备选方案包括了所有可能的方案，典型性和代表性是指各方案之间要互相排斥。在拟定备选方案的过程中，要遵循限定因素原理，对一些抉择方案进行选择。拟定供选择用的各种可能方案，这是决策的基础。主要任务是对信息系统提供的数据、情报进行充分的系统分析，并在这个基础上制定出备选方案。这项工作主要是由智囊机构承担的。备选方案不能只有一个，但也不能太多。如果只有一个方案，就没有比较和选择的余地，也就无所谓决策。没有选择就没有决策，一些管理人员常用这样的格言来提醒自己：“如果你感到似乎只有一条路可走，那很可能这条路就是不该走的”。这就要求我们做到：其一，必须制定多种可供选择的方案，方案之间具有原则区别，便于权衡比较；其二，每一种方案以确切的定量数据反映其成果；其三，要说明本方案的特点、弱点及实践条件；其四，各种方案的表达方式必须做到条理化和直观化。


案例7-4


尽可能使问题简单化——“奥卡姆剃刀”原则的运用


奥卡姆剃刀原则：如无必要，勿增实体。“奥卡姆剃刀”（Occam’s Razor）是由14世纪逻辑学家、奥卡姆的威廉（William of Occam）修士提出的一个原理。奥卡姆（Ockham）是英格兰的萨里郡的一个地名，是威廉修士出生的地方。奥卡姆剃刀原则规定，如果有一组理论都能解释同一件事，则可取的总是最简单的，需要最少假设的那一个。不论面临什么问题或困难，或者正在努力实现什么目标，都应当思考这样一个问题，“什么是解决这个问题或实现这个目标的最简单、最直接的方法？”这一原则的实行可能会发现一个简便的方法，为实现同一目标节约大量的时间和金钱。英国物理学家牛顿更早提出引力观念，但在他那里，引力是无法证明的庞杂的“多”，而牛顿把这一切都剃掉了，只留下了“一个苹果掉在地上”这样一个最简单的事实，并以此作为科学推动的初始点，发现了万有引力定律。复杂的事情往往是可从最简单的途径解决。牛顿以后一个个伟大的人物沿着奥卡姆剃刀剃着的这条思维之路前进。200多年后，爱因斯坦剃掉了长在牛顿头上的“荒草”，用单纯的演绎法建立新的科学体系。他们的共同特点是：将复杂的对象替成最简单的对象，然后再着手解决问题。



（3）评估各备选方案

在对各种备选方案进行评估时，要尽可能采用现代科学的评估方法和决策技术，对预选方案进行综合评价及择优。这项工作主要内容是，通过定性、定量、定时的分析，评估各预选方案的近期、中期、远期效能价值，分析方案的后果及其影响。在评估的基础上，权衡各个方案的利弊得失，并将各方案按优先顺序排列，提出取舍意见，提交决策机构定夺。

7.2.4 优选方案

选择最优化方案是决策的关键一环，也是管理者至关重要的职能。在此用得上“一着不慎，满盘皆输”这句警句。尽管选择一个方案看起来很简单——只需要考虑全部可行方案并从中挑选一个能最好解决问题的方案，但实际上，作出选择是很困难的。由于最好的决定通常建立在仔细判断的基础上，所以管理者要想作出一个好的决定，必须仔细考察全部事实、确定是否可以获取足够的信息及最终选择最好方案。做好方案优选，需要满足两个条件：一是要有合理的选择标准；二是要有科学的选择方法。

1.选择方案的标准

现在进行管理决策的标准通常选用“满意标准”。古典决策理论认为管理决策是以最优为准则的。当然，能达到最优标准最好，但在实际工作中往往难以达到。因为人们的认识受许多因素的限制，如主客观条件、科技水平、情报信息及环境、时间等限制。有的最优方案对某一企业是适用的，在另一企业就不一定适用；有的在短期看是最优的，而长期效果不一定很好。因此，绝对的最优标准是不存在的，最优也是相对而言的。因此方案只要“足够满意”即可，不必追究“最优”。多数决策是按“满意标准”行事的。当然，这样做并不排除在可能条件下达到最优的可能性。

2.选择方案的方法

选择方案的方法甚多，归纳起来有4种。

（1）经验判断法

这是最古老的一种传统的方法。20世纪40年代前的管理决策基本上都是依靠经验判断。今天把数学方法、物理模型、网络模型方法引进决策中后，经验判断的方法仍然是不可缺少和忽视的。尤其是一些涉及社会、心理因素等复杂问题和非计量性多的决策，需要有领导者的经验判断。

（2）归纳法

这是在方案众多的情况下，先把方案归成几大类，看哪类最好，就选中哪类，然后再从中选出最好的方案，如选择厂址的决策，往往采取这种方法。这个方法的优点是可以较快缩小选择范围。缺点是可能漏掉最优方案。因为最优方案也可能处在不是最好的那个类中。不过在不允许进行全面对比的情况下，这个办法仍常被采用，因为按此法选出的方案一般还是比较满意的。

（3）数学方法

运用数学方法选择方案，在20世纪50年代以后发展很快。因为在控制变量属于连续型的情况下，经验判断方法很难直接找到最优或满意方案，要借助于数学方法。运用数学方法，可以使决策达到精确化。但到目前为止，尚有许多复杂的决策，用数学方法还解决不了，要综合运用选择方案的多种方法加以解决。

（4）试验法

社会问题的决策，虽然不可能创造出像实验室那样人为的典型条件，但对重大问题的决策，尤其是对新情况、新问题及无形因素起重大作用不便用数学方法分析时，先选择少数几个典型单位进行试点，然后总结经验以作为最后决策的依据，也不失为一种有效的方法。有些复杂的决策，虽然反复计算、讨论、比较，仍然没有多大把握，这时，实验就被提上日程。但也不是事事都必须经过试验。在方案选择过程中，往往是在选择范围已经缩小到只剩下两个关键方案而定不下来时，或方案已初步选出但仍感到还不放心时，不妨去做试验为妥。

7.2.5 选择实施战略

方案择定后，要付诸实施。在此环节应特别注意的是，在普遍实施前要进行“试点”。试点要注意选择在整个系统中具有典型性的地方，不能人为地创造某些特殊条件，这样纵然试点成功，也很难以实践。在试验实证中，应特别注重“可靠性”分析。实施过程中通常要注意做好以下工作：一是制定相应的具体措施，保证方案的正确实施；二是确保与方案有关的各种指令能被所有有关人员充分接受和彻底了解；三是应用目标管理方法把决策目标层层分解，落实到每一个执行单位和个人；四是建立重要的工作报告制度，以便及时了解方案进展情况及时进行调整。

7.2.6 监督与评估进行决策追踪

即使是一个优化方案，在执行过程中，由于主客观情况的变化，发生这样的或那样的与目标偏离的情况也是常有的。因此，必须做好监督与评估工作。这个阶段的任务，就是要准确、及时地把方案实施过程中出现的问题、执行情况的信息，输送到决策机构，以进行评估检查。

在贯彻实施方案中一般遇到的问题大致可归纳为三种情况：一是执行人员没有按规定完成任务；二是执行中遇到实际困难，发现方案中有不妥当的问题；三是已经按方案执行了，但未达到预定目标。对发生的问题要做具体分析，第一种是一个教育和落实的问题。第二种是需要修正方案，使其更加切合实际、日臻完善的问题。第三种，如果属于已危及到决策目标的实现，需要对决策进行根本性的修正，甚至要改变决策目标，这就需要进行追踪决策。如果证明原决策是完全错误的，那就不属于追踪决策的问题，而是要对整个决策方案推倒重来的问题了。

决策过程是一个动态的依赖于时空变量的复杂随机函数，把决策看成一个凝固僵化的东西，是不切实际的。因此，对方案进行必要的修正是正常的。就是对决策进行根本性修正的追踪决策，也是不奇怪的。经过追踪决策使方案达到双重优化，不但会减少损失，而且可以获得更佳效益。

7.3 决策的方法

决策方法可分为定性决策方法与定量决策方法。定性决策方法是决策者根据所掌握的信息，通过对事物运动规律的分析，在把握事物内在本质联系基础上进行决策的方法。定性决策方法有头脑风暴法、哥顿法、德尔菲法、电子会议法和淘汰法等。决策方法的具体分类及构成情况如图7-2所示。在这些决策方法中侧重介绍定量分析方法。定量决策方法是利用数学模型进行优选决策方案的决策方法。根据数学模型涉及的决策问题的性质（或者说根据所选方案结果的可靠性）的不同，定量决策方法一般分为确定型决策、风险型决策和不确定型决策三类。下面分别予以介绍。
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图7-2 决策方法分类




案例7-5


炒股与银行存款之间的抉择


小张和小王这对小夫妻同时从一所大学毕业，小张进了国家某个机关，待遇很是不错，每个月可以拿1500元左右工资，可惜，遇到住房政策的改革，不能分到房子了，这是美中不足。而小王进了一家国际贸易公司，做对外贸易工作，它的工资和奖金加在一起，每个月大概有4000元。看来他们的前途一片光明。不过前几天，他们为了将来存钱的问题着实大吵了一架。小张以为现在他们刚刚大学毕业，虽然单位都不错，工资也不低，但将来用钱的地方还很多，所以要从毕业开始，除了留下平常必需的花费以及预防发生意外事件的钱外，剩下的钱要定期存入银行，不能动用，这样可以获得稳定的利息收入，又没有损失的风险。而小王大概是受在外企的工作环境的影响，她以为，上学苦了这么多年，一直过着很节俭的日子，现在终于自己挣钱了，考虑那么多将来干什么，更何况银行利率那么低。她说发下工资以后，先要买几件名贵服装，再美美地吃上几顿，然后她还想留下一部分钱用来炒股票，等着股市形势一好，立即进入。大学时看着别人炒股票她一直很羡慕，这次自己也要试试。但小张却认为中国股市行情太不稳定，运行不规范，所以最好不进入股市，如果一定要做，那也只能投入很少的钱。为此，两人在这个问题上难以形成一致的意见。



7.3.1 确定型决策方法

确定型决策的基本特征是，假设事件的各种自然状态是完全肯定而明确的，经过分析计算可以得到各方案的明确结果。进行确定型决策常用的方法有差量分析法和量本利分析法。

1.差量分析法

所谓差量是指各个备选方案之间的差别。通过各个备选方案在预期收入、预期成本上的比较，从中选出最优方案的方法，就叫差量分析法，也称差别分析法。差量分析主要是通过对比差量收入和差量成本来择优，差量收入是一个备选方案的预期收入与另一个备选方案的预期收入的差异数；差量成本是两个备选方案预期成本的差异数。只要差量收入大于差量成本，那么前一个方案就是较优的；相反，如差量收入小于差量成本，则后一个方案是较优的。


【例7-1】
 某企业生产甲产品12000件，每件售价80元，单位变动成本62元；如果不生产甲产品而生产可以替代使用的乙产品8000件，每件售价100元，单位变动成本78元，固定成本不变。试比较分析生产甲、乙两种产品哪种最有利？


解
 分别计算两种产品生产的差量收入、差量成本与差量损益。

甲乙两种产品的差量收入：12000×80-8000×100=160000（元）

甲乙两种产品的差量成本：12000×62-8000×78=120000（元）

甲乙两种产品的差量损益：160000-120000=40000（元）

计算分析结果表明，生产甲产品比乙产品为优，可多获利40000元。

这种方法，一般以企业有同样的生产能力为前提。如果可行方案有两个以上，可以分别以两个方案为一组进行比较，最后选择获利最高的方案。

2.量本利分析法

量本利分析法也叫盈亏平衡分析法，或保本点分析法。量本利分析法是通过分析企业生产成本、销售利润和产品数量三者之间的关系，掌握盈亏变化规律，指导企业选择获得最大利润的经营方案。在某一个生产时期内，企业的生产总成本按照成本变化习性可以分为固定成本和变动成本两大类。固定成本是指成本总额在一定业务量范围内不受业务量变动影响而固定不变的成本。如固定资产折旧费、办公费等。变动成本是指成本总额在一定业务量范围内随业务量增减变动而成比例增减变动的成本，如直接用于产品生产的原材料、燃料和计件工资等。

在实际经营过程中，假设总成本=固定成本+变动成本=固定成本+单位变动成本×业务量，如果用E表示目标利润；TC表示成本总额；X表示业务量；A表示固定成本总额； B表示单位变动成本；P表示产品价格。量本利分析的基本方程式为

E=PX-BX-A（7-1）

当E=0时，则保本点销售量X1
 可以用下面的公式计算

X1
 =A/（P-B）（7-2）

保本点销售额的计算公式为

PX1
 =PA/（P-B）（7-3）

当E≠0时，则实现目标利润的销售量X2
 可以用下面的公式计算 X2
 =（E+A）/（P-B）（7-4）

量本利分析中的各个变量之间的关系如图7-3所示。下面举例说明盈亏平衡的具体应用问题。
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图7-3 盈亏平衡分析示意图




【例7-2】
 某企业生产甲产品，单价为15元，单位变动成本10元，固定成本总额15000元，目标利润为30000元，求盈亏平衡和实现目标利润的销售量各为多少？


解
 将有关数据分别代入公式（7-1）和式（7-4）中，可以求得保本点销售量和实现目标利润销售量分别如下。

X1
 =A/（P-B）=15000/（15-10）=3000（件）

X2
 =（A+E）/（P-B）=（15000+30000）/（15-10）=9000（件）

7.3.2 风险型决策

风险型决策是一种随机决策。一般应具备五个条件：一是有一个明确的决策目标，如最大利润、最低成本、最短投资回收期等；二是存在两个以上可供选择的方案；三是存在着不以决策人主观意志为转移的两种以上可能出现的自然状态；四是可测算出不同方案在不同自然状态下的损益值；五是可测算出各种自然状态发生的概率。风险型决策方法主要有收益矩阵法和决策树法。

1.收益矩阵法

这种风险型决策方法是以决策收益矩阵为基础，分别计算各个方案在不同自然状态下的收益，然后按客观概率的大小，加权平均计算出各个方案的期望收益值，进行比较，从中选择出一个最佳方案。


【例7-3】
 某肉食加工厂2008年3—5月份熟食日销量统计资料如表7-1所示。每箱预计利润为100元，如果当天销不出去，每剩一箱就要支出40元冷藏保管费，预期2009年3—5月份需求量与2008年同期无变化。决策问题是，2009年同期日产量确定为多少时能使工厂获利最大？

表7-1 某肉食加工厂2008年3—5月销售统计表
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解
 根据条件计算决策收益矩阵，如表7-2所示。

表7-2 不同销售量决策收益矩阵分析表
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从计算结果看，日产量120箱时，期望利润为10880元，优于其他方案，应按日产量120箱制定生产计划，组织产品销售。由于各个方案的期望利润都是在将方案各种自然状态下的损益值按统计概率进行加权计算，它掩盖了偶然情况下的损失，所以选择哪一个方案都有一定的风险，对这一点决策者要根据具体情况适当加以考虑。

2.决策树法

决策树法是在风险型决策中常用的一种决策方法，它利用概率论原理，并且利用一种树形图作为分析工具。基本原理是用决策点代表决策问题，用方案分枝代表可供选择的方案，用概率分枝代表方案可能出现的各种结果，经过对各种方案在各种条件下损益值的计算比较，为决策者提供依据。

（1）决策树的构成

决策树是运用决策树法进行决策分析的一个重要的分析工具，由决策点、方案枝、状态节点和概率分枝四个要素构成。决策树以决策点为出发点，引发若干方案枝，每条方案枝代表一个方案，方案枝的末端有一个状态节点，从状态节点引出若干概率分枝，每条概率分枝代表一种自然状态，在概率枝上表明自然状态的概率和收益值。决策树的基本图形及其所包含符号的含义如图7-4所示。
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图7-4 决策树构成示意图



（2）决策树法的运用过程

下面举例说明运用决策树法进行经营决策的具体过程及作法。


【例7-4】
 某施工单位需要露天作业，施工所在地区夏季高温多雨，有一批施工机械暂时闲置。施工单位有两种选择，一是运走，需要运费10万元；二是留在原地。留在原地也有两种选择，第一种选择是用4万元建筑一个平台放置机械，这样可以防高水位，但不能防大洪水。第二种选择是不建平台，正常水位时没有损失，高水位时损失40万元。如果遇到大洪水，不论有无平台，价值100万元的机械可能全部被冲走。根据水文资料预测，该地区发生大洪水的概率为3%，高水位的概率为22%，正常水位的概率为75%，请根据上述资料作出决策。


解
 运用决策树法在上述两个方案中进行选择，分析步骤与方法如下。

第一步：绘制决策树，如图7-5所示。
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图7-5 决策树法运用示意图



第二步：计算期望值。各个方案的损益期望值如下。

运走方案的损益期望值=-10（万元）

留在原地建平台方案的损益期望值={[[0.75×（-4）+0.22×（-4）+0.03×（-104）]}=-7（万元）

留在原地不建平台方案的损益期望值={[（0.75×0+0.22×（-40）+0.03×（-100）]}=-11.8（万元）

第三步：进行比较择优。通过计算分析，从各个方案的损益期望值对比结果看，留地原地建平台方案优于其他方案。因此，如不考虑其他因素的影响，应选择将机械留地原地建平台这一方案。

7.3.3 不确定型决策方法

某些待决策的事项存在着几种可能出现的状态，但没有充分的资料来确定每一种自然状态发生的概率，对这类问题所进行的决策称为非确定型决策。进行这类决策时，由于决策者对各种自然状态发生的概率无法知道，因此决策者就要靠经验人为地制造一系列决策原则。例如，乐观与悲观的决策者，实力雄厚与实力弱小的组织，对同一决策问题所作出的决策很可能是不同的。非确定型决策问题常用如下几种方法进行解决。

1.悲观法

这种方法也叫极大极小损益值法，运用这种方法的决策者，都是对未来事件结果估计比较保守的，力求从不利的情况下寻求较好的方案，即从坏处着眼向好处努力。

（1）悲观法的基本思想与做法

这种方法又称“小中取大法”。基本思想是：先计算出各种方案在各种自然状态下可能有的收益值，再找出各种方案在自然状态下的最小收益值，然后选择与这些最小收益中最大的值相对应的方案，作为决策方案。


【例7-5】
 某企业拟生产一种新产品，由于缺乏资料，企业对这种产品的市场需求量只能大致估计为四种情况：较高，一般，较低，很低。对这四种自然状态下发生的概率无法预测。该企业考虑有四个可行方案。各方案的损益情况如表7-3所示。运用这种决策方法的分析过程是，先从每个方案中选出最小值{-350，-400，-100，50} ，然后从各方案的最小值中选择最大值（表中*标出的）所对应的方案，选择结果是max{-350，-400，-100，50}=50万元。最优方案是D方案。

表7-3 某企业新产品销售损益情况表 万元
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（2）悲观法的优点和缺点

悲观法是在收益最少、最不利的自然状态中进行选择，最后决定的方案是在最不利的情况下的最好方案，所以这是一种比较保守的决策方法。这种方法的优点是风险较小，对比较谨慎和对未来持较为悲观态度的决策者及承担风险能力较小的企业组织，容易倾向于采用此种决策方法，即使是在最不利的情况下，也能获得一定的利润。这种方法的缺点是：有可能失去获得高额利润的机会。

2.乐观法

（1）乐观法的基本思想与做法

这种方法也叫大中取大法。运用这种方法的决策者基本思想是：先计算出各种方案在各种自然状态下可能有的最大收益值，然后再从这些最大收益值中选择一个最大的值的方案为决策方案。根据例7-5中的资料，可以将利用这种方法进行决策分析的结果列成表7-4，各方案中最大收益值为850万元，所在的B方案为最优方案。

表7-4 某企业新产品销售最好损益情况表 万元
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（2）乐观法的优点和缺点

这是一种比较乐观而积极的决策方法，常为一些敢冒风险、勇于进取的决策者和实力雄厚的企业所采用。它的优点是：有可能夺取最好的效果。其缺点是：承担的风险较大。运用这种方法期待今后出现的情况是最有利的，往往过分乐观，容易引起冒进或出现极不合理的现象。

3.折中法

这种方法的指导思想是稳中求发展，既不过于乐观也不过于悲观，寻求一个较稳定的方案。决策步骤是：首先，找出各方案在所有状态下的最小值和最大值；其次，决策者根据自己的风险偏好程度给定最大值系数α（0<；α<；1），最小值的系数随之被确定为1-α，α也叫乐观系数，它是对决策者冒险（或保守）程度的度量；再次，用给定的乐观系数α和对应的各方案最大最小损益值计算各方案的加权平均值；最后，取加权平均最大的损益值对应的方案为所选方案。运用这种方法侧重考虑每一方案的最大收益和最小收益值，然后应用一个系数对最大收益值和最小收益值进行折中调整，算出它们的调整收益值，最后以调整收益值（EMV）最大的方法作为最优方案。EMV的值可以用下面的公式进行计算。

EMV=α×最大收益值+（1-α）×最小收益值（7-5）在式（7-5）中，α为乐观系数，是在0~1之间的数值。通常由决策者根据对获得的最大收益值的可能性的估计，自己主观选定。在例7-5中，若α=0.7，则（1-α）=0.3。则各方案的调整收益值分别为

EMV（A）=0.7×600+0.3×（-350）=315（万元）

EMV（B）=0.7×850+0.3×（-400）=475（万元）

EMV（C）=0.7×300+0.3×（-100）=180（万元）

EMV（D）=0.7×400+0.3×50=295（万元）

比较计算结果，B方案的EMV值最大，为最佳方案。不难看出，当α=1时，这种方法就变成大中取大法。当α=0时，这种方法就变成小中取大法。

4.最小后悔值法

这种方法又称“大中取小法”。即在最大后悔值中取其最小值所对应的方案作为决策方案。当某一种自然状态出现时，将会明确哪个方案最优，即收益值最大。如果决策者当初并未选择这一方案，而选择了其他方案，这时定会感到后悔。后悔结果的大小通过“后悔值”来表示。每种自然状态下的最大收益值与各方案的收益值之差，称为后悔值，也称机会损失。在例7-5中，运用这种方法进行决策分析的步骤是。

首先，找出对应于各种自然状态的最大收益值，在表7-5中用*标出。

表7-5 某企业新产品销售方案最好损益情况分布表 万元
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其次，将对应于每种自然状态的各项收益值从相应的最大值中减去，求出后悔值（见表7-6）。

表7-6 某企业新产品销售方案损益后悔值表 万元
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再次，找出各个方案的最大后悔值，分别是400、450、550和450。

最后，从最大后悔值中选择最小值。其所对应的方案为最优方案。Min{ 400，450， 550，450}=400（万元），其中A方案是最优的决策方案。

5.综合比较法

对于上述四种决策方法，在理论上还不能证明哪一种是最合理的。因此，在实际经营决策中，要因事因人而异。运用各种方法进行决策分析时决策人采取的决策标准不同，不确定性因素的影响比较大，其中最大的不确定因素就是决策人的主观因素。虽然在决策中都必须充分考虑决策人的意见，为了减少决策过程与方法选择的主观性因素的影响，可以采用上述四种方法进行决策被选中机会最多的方案，作为决策方案。运用例7-5中的资料进行决策分析，B方案被选中两次，进行综合比较后可以作为优先考虑的决策方案。


综合练习



（一）基本概念


决策 程序性决策 非程序性决策 时间敏感型决策 知识敏感型决策 确定型决策风险型决策 不确定型决策 后悔值


（二）选择答案


1.在决策中，管理者需要对各种可能进行估计，这种决策称为（）

A.风险型决策B.确定型决策C.程序化决策D.非程序化决策

2.受决策者个性影响最大的是（）

A.不确定型决策B.确定型决策C.程序化决策D.多目标决策3.非程序化决策的决策者主要是（）

A.基层管理者B.中层管理者C.高层管理者D.技术专家

4.承担风险最大的决策方法是（）

A.“大中取大法”B.“小中取大法”C.“大中取小法”D.极大极小损益值法

5.按决策所处的条件和结果出现的概率不同，可把决策分为（）。

A.常规决策和非常规决策B.战略决策和战术决策

C.个体决策与集体决策D.确定型决策、非确定型决策和风险型决策

6.某企业2005年开发一种新产品，其固定成本为1000万元，单位产品销售价格为2.8万元/台，单位产品变动成本为0.8万元/台，如不考虑其他因素，则实现保本时的销售量应为（）台。

A.1000B.800 C.500 D.1100


（三）判别正误


1.决策就是在多种备选方案中进行选择的过程。

2.搜集与决策有关的经济、技术、社会等各方面的情报资料，是进行科学决策的重要依据。

3.现代经营管理决策的目标往往只有一个目标。

4.确定决策标准时，一般选择相对“满意标准”，而不是“最优标准”。

5.大中取小法是以在最好自然状态下仍能带来“最大收益”的方案作为实施方案。

6.在决策过程中，决策者的主观意志起决定作用，因此，不用考虑客观因素的影响。


（四）问答下列问题


1.简要说明决策的基本工作程序。

2.确定型决策、风险型决策、非确定型决策有何区别？在实践中如何运用各种方法？

3.为生产某种产品而设计了两个基建方案，一个是建设大工厂，一个是建设小工厂。大工厂需要投资300万元，小工厂需要投资160万元。两者的服务期都是10年。估计在此期间，产品销路好的概率是0.7；销路差的概率是0.3。建大工厂，销路好可每年赚100万元，销路差就要亏20万元；但建小工厂，销路好可每年赚40万元，销路差也可赚10万元。试用决策树技术选择哪个方案总利润额大？

4.某无线电厂生产A产品，每月固定费用为40000元，单位产品售价为18元，单位产品变动成本为13元。试求：（1）盈亏平衡时的产量；（2）目标赢利为48000元时的产量；（3）产量为14000件时的赢利；（4）固定成本增加2000元，产量为14000件，盈亏平衡时的单位产品售价。

5.某食品商场经销各种食品，其中一种食品进货价是3元/个，出售价是5元/个。如果这种食品当天卖不出去，就要造成损失1元/个。根据以往的销售情况，这种食品每天的销售量可能为1000、2000和3000个。商场经理要决定每天进多少货才能获得最大利润，试给出不同类型的商场经理可能采取的决策方案（假设乐观系数为0.6）。

6.请举出近3年中你所做的3个比较重要的决策，试分析这些决策中哪些是程序化的决策？哪些是非程序化的决策？


第8章 管理组织与制度


学习目标


通过本章学习，使学生掌握管理组织与制度的基本知识，明确理解组织结构及设计的基本要求和基本原理，掌握各种管理组织形式的特点及适用对象，学会管理制度制定与执行的基本技能。

8.1 组织的含义与类型

8.1.1 组织的含义与功能

1.组织的含义

组织的希腊文原义是指和谐、协调的意思。通常情况下，对“组织”一词有两种解释，一是作为名词使用的“组织”。二是作为动词使用的组织。作为名词的（或静态的）组织是指人的集合体；作为动词的（或动态的）组织是指管理的一项重要职能。在管理学中，既要研究静态的组织，也要研究动态的组织。因为每项管理活动都是存在于一个组织范围内，实现管理目标需要运用组织这一基本职能。组织作为人的集合，不是简单的毫无关联的个人的加总，它是人们为了实现一定目的，有意识地协同劳动而产生的群体。理解组织的含义，基本要点有四个方面。其一，组织是一个人为的系统。这里，所谓“人为”的系统，是指这一系统是由人建立的，以人为主体组成的具有特定功能的整体。其二，组织必须有特定目标。目标是组织存在的前提，不管目标是明确的还是模糊的，组织都是为这一特定目标而存在的。组织目标反映了组织的性质及其存在的价值。其三，组织必须有分工与协作。组织的本质在于协作，正是由于人们聚集在一起，协同完成某项活动才产生了组织。企业生产各环节建立在分工基础上的密切合作，是把原材料变成成品的前提条件。电影院的观众虽然是拥有特定目标的群体，但他们之间没有分工协作，因而观众虽坐在一个电影院里看电影，但他们不是一个组织。而电影院忙碌的工作人员通过协作保证电影的正常放映，并为观众提供良好的观看环境，它们构成一个组织。组织功能的产生是人类协作劳动的结果。四是组织必须有不同层次的权利与责任制度。权责关系的统一，使组织内部形成反映组织自身内部有机联系的不同管理层次。这种联系是在分工协作基础上形成的，是实现合理分工协作的保障，也是实现企业目标的保障。组织规模越大，权责关系的处理就越重要。

2.组织的功能

（1）集合功能

组织是利用集体力量帮助人类社会超越自身个体发展能力的支撑条件。组织存在的基础是生产的社会化。随着社会需求的日益复杂化、多样化，单纯依靠个人的力量无法满足这些需求，因此人们组成各类组织，在组织中统筹安排各种资源，以尽可能少的资源消耗取得最大的收益。正如搬石头，以个人的体力可能不够，为此就需要两个人或更多的人的合作，于是组织就产生了。在规模较大的组织中，个人在其中起着一种类似有机体中细胞的作用。树木仅通过自己的成长不能形成某种力量，但可以通过聚集与并列来实现，即可以形成森林取得挡风固土等功效。当然，由于组织是人的集合体，其作用大小差异较大，但无论如何，组织的存在与发展为人类社会利用集体力量实现个人无法实现的目标创造了条件。

（2）约束功能

组织是实现管理目标的重要保证，组织的作用是由其运转过程实现的。要创建一个有效的组织，只是集合一些人、分给他们职务是不够的。应该找到必要的人并把他们放在最能发挥作用的位置上。作为管理的基本职能，组织在企业管理中具有重要作用。按照法约尔的管理职能学说，管理过程包括计划、组织、指挥、协调、控制五个基本职能。其中，组织职能包括设计组织机构、制定相互关系和行为规范及职工的招募评价和训练。

（3）协调功能

以企业为例，组织是连接企业领导与职工、企业与环境的桥梁。企业实现有效领导的前提是领导与职工的信息交流、情感交流。信息交流可使每个职工明确个人的权利与责任。借助于组织内部在合理分工基础上形成的权责分配关系，使组织成员有一个正式的信息联系渠道，可以了解生产中出现的问题，及时进行信息传递，保证问题的及时有效解决，避免矛盾与误解。

8.1.2 正式组织与非正式组织

在人类社会的发展历程中，组织的形式虽然多种多样，但概括起来，不外乎两种类型，即正式组织与非正式组织。无论人们是否承认，社会体系中都必然存在着正式组织和非正式组织两种形式。对应着正式组织的非正式组织，是客观存在着的。这两种类型的组织各有特点，只有区别对待，才能在发挥正式组织作用的同时，充分发挥企业非正式组织的积极作用，有效提高企业的整体功能。

1.正式组织的特征及表现方式

正式组织一般是指企业中体现企业目标所规定的成员之间职责的组织体系。我们一般谈到的组织都是指正式组织。企业的正式组织中，其成员之间保持着形式上的协作关系，以完成企业目标为行动的出发点和归宿点。人们经常将“正式”与“不变”、“稳定”联系在一起。在实践中，正式组织在保持其相对稳定性的同时必须具有一定的灵活性，发现和使用人才，并根据企业环境的变化调整正式组织的结构。

（1）正式组织的特征

正式组织是组织设计工作的结果，它是通过组织图和职务说明书等文件加以正规确定和筹划的组织形式。正式组织具有如下三个特征。一是目的性。正式组织是为实现组织目标而有意识建立的。为了更好地实现组织的目标，正式组织往往需要随着内外环境条件的变化而做出相应调整。二是正规性。正式组织中成员的职责范围和相互关系通常由书面文件加以明文的、正式的规定，以便确保成员行为的合法性、精确性、纪律性和可靠性。三是稳定性。正式组织一经建立，通常都会维持一段较长的时间，以充分发挥组织的效能。过于频繁的变动不仅于正式组织不可行（因为组织运行惯性及各种人为阻力都会抑制这种变动），而且也不利于提高工作的效率。如何做到稳定性与适应性的结合，达到持续性与变动性的平衡，这是正式组织面临的一大问题。

（2）正式组织的表现方式

反映正式组织中各方面关系的文件除了职务说明书外，更重要的是组织图。组织图是参照“树”的形状绘制出来的，它直观明了，使组织中每个成员一看就知道自己所处的位置、向谁汇报工作、谁对他拥有直线职权，以及职位、部门组合的依据和管理幅度等，因此人们常将它称作组织的蓝图。组织图清楚地表明，组织中的权力和责任是如何由最高管理层沿着一条明确而又不间断的路线逐渐流向下层，并由此构成直线指挥和工作汇报关系的指挥链。组织图界定了各职位、各部门之间的相互关系，从而为组织的正常运行提供了一种井然有序的方式，并指明了上下左右间信息沟通的正式渠道。

2.非正式组织的产生、影响及管理策略

（1）非正式组织的产生

在正式组织中，可能存在若干非正式组织。非正式组织是伴随着正式组织的运转而形成的。在正式组织中，某些成员由于工作性质相近、社会地位相当，对一些具体问题的认识基本一致、观点基本相同，或者由于性格、业余爱好和感情比较相投，他们在平时相处中会形成一些被小群体成员所共同接受并遵守的行为规则，从而使原来松散、随机形成的群体渐渐成为趋向固定的非正式组织。任何组织，不论规模多大，都可能有非正式组织存在。非正式组织与正式组织相互交错，同时并存于一个单位、机构或组织之中，这是组织生活的一个现实。

（2）非正式组织与正式组织的区别及其特征

正式组织是组织设计工作的结果，是经由管理者通过正式的筹划，并借助组织图和职务说明书等文件予以明确规定的。正式组织有明确的目标、任务、结构、职能及由此形成的成员间的责权关系，因此对成员行为具有相当程度的强制力。与之对比，非正式组织是未经正式筹划而由人们在交往中自发形成的一种个人关系和社会关系的网络。在非正式组织中，成员之间的关系是一种自然的人际关系，他们不是经由刻意的安排，而是由于日常接触、感情交融、情趣相投或价值取向相近而发生联系。与正式组织的特征相对应，非正式组织的基本特征有三个方面。一是自发性。非正式组织中共同的个人行动虽然有时也能达成某种共同的结果，但人们并不是本着有意识的共同目的参与活动的。他们只是由于自然的人际交往而自发地产生交互行为，由此形成一种未经刻意安排的组织状态。二是内聚性。非正式组织虽然没有严格的规章制度来约束其成员的行为，但它通过成员的团体意识、团体固有的规范和压力及非正式组织领导者的说明和影响而将人们团结在一起，并产生很强的内在凝聚力。三是不稳定性。由于非正式组织是自发产生、自由结合而成的，因此呈现出不稳定性。它可以随着人员的变动或新的人际关系的出现而发生改变，从而使其结构表现出动态的特征。

（3）非正式组织的影响作用

非正式组织的存在及其活动，一方面可对正式组织目标的实现起到积极促进的作用，另一方面也可能产生消极的影响。非正式组织的积极作用表现在，它可以为员工提供在正式组织中很难得到的心理需要的满足，创造一种更加和谐、融洽的人际关系，提高员工的相互合作精神，最终改变正式组织的工作情况。非正式组织的消极作用在于，如果非正式组织的目标与正式组织目标发生冲突，则可能对正式组织的工作产生极为不利的影响。正式组织要求成员行为一致性，可能会束缚其成员的个人发展。此外，非正式组织的压力还会影响到正式组织的变革进程，造成组织创新的惰性。

（4）对待非正式组织的管理策略

由于非正式组织的存在是一个客观的、自然的现象，也由于非正式组织对正式组织具有正负两方面的作用，所以，管理者不能采取简单的纵容或取缔态度，而应该对它加以妥善地管理。也就是要因势利导，善于最大限度地发挥非正式组织的积极作用，克服其消极作用。一方面，管理者必须认识到，正式组织目标的实现要求有效地利用和发挥非正式组织的积极作用。为此，管理者必须正视非正式组织存在的客观必然性和必要性，允许乃至鼓励非正式组织的存在，为非正式组织的形成提供条件，并努力使之与正式组织的要求相吻合。另一方面，考虑到非正式组织可能有的不利影响，管理者需要通过建立、宣传正确的组织文化，以影响与改变非正式组织的行为规范，从而更好地引导非正式组织做出积极的贡献。


案例8-1


某电子产品公司组织结构存在的问题


某电子产品公司下属的工厂开工不久，就遇到了设备停工率高、废品率高、矿工率高、人工成本高等问题。公司早已制定正式的组织图，按要求配齐职工，并对职工进行了必要的培训。厂长将出现的问题归咎于人事部主任，说他的培训效果很不理想。

人事部主任承认培训工作有缺陷，但接着说，工厂刚开工，许多人事关系尚未理顺，有了正式的组织结构图并不能保证职工一定就有正确的行为。他建议采用征询意见表的方式来了解职工对组织结构中的各种关系的理解程度。厂长同意人事部主任的意见，全厂600名职工都利用上班时间回答了征询意见表中的问题，人事部整理了答案，准备了一份摘要供讨论。摘要中的部分要点如下。

第一，非管理人员中，有35%的人说，他们对每天的任务经常感到不明确；有20%的人说，他们往往很难从管理人员那里获得工作所需的必要信息；有40%的人认为，严格执行某些规章制度反而会妨碍正当的行动。

第二，管理人员中，有30%的人说，他们没有与职责相称的权限；有20%的人说，他们所在单位同有关单位之间缺少足够的联系；有20%的人认为，很难通过计划达到工作上的协调。厂长看了这份摘要后说：“这是怎么回事？我们规定了清楚的组织结构，制定了各种政策和程序。唯一的解释是：没有把这些告诉职工。”



8.2 组织结构及其设计

8.2.1 组织结构的含义

所谓组织结构是组织中正式确定的使工作任务得以分解、组合和协调的框架体系，是表现组织各部分排列顺序、空间位置、聚集状态、联系方式及各部门之间相互关系的一种模式。任何组织都是由许多要素、部分、成员按照一定的联结形式排列组合而成的。一个组织除了有形的物质要素外，在各组成部分之间实际上还存在着一些相对稳定的关系，即纵向的等级关系及其沟通关系、横向的分工协作关系及其沟通关系。这种关系构成了无形的构造——组织结构，它涉及组织管理幅度的确定、组织层次的划分、组织机构的设置、各单位之间的联系沟通方式等。因此，组织结构也可以理解为一种组织形式，这种形式是由组织内部的部门划分、权责关系、沟通方向和方式构成的有机整体。

组织结构是组织正常运营和提高经济效益的支撑和载体。现代组织如果缺乏良好的组织结构，没有一套分工明确、权责清楚、协作配合、合理高效的组织结构，其内在机制就不可能充分地发挥出来。一个组织如果不能根据外部环境的变化，及时调整，创新和优化组织结构，就会影响管理效能和组织效率的提高。因此，建立合理高效的组织结构是十分必要的。

就本质而言，组织结构反映了组织成员之间的分工协作关系。设计组织结构的目的是为了更有效地、更合理地把组织成员组织起来，即把每个组织成员为组织贡献的力量有效地形成组织的合力，让他们有可能为实现组织的目标而协同努力。每个社会组织内部都有一套自身的组织结构，它们既是组织存在的形式，本身还是组织内部分工与合作关系的集中体现。所有组织成员都将在此结构中充当一定的角色，承接一定的工作，否则就没有资格存在于组织之中。管理者在发展或变革一个组织的结构时，就是在开展组织设计工作。组织设计是一个涉及多方面关键要素的过程。这些要素包括差异化、一体化、指挥链、层级水平、管理跨度、集权与分权等。

8.2.2 组织结构的设计

所谓组织结构设计工作是一个组织结构的创设过程。这个过程非常重要、而且服务于多重目的，对管理者的挑战是如何设计出一个组织结构并使员工能卓有成效地开展工作。下面我们以企业为例来说明组织结构设计的基本原则与工作程序。

1.组织结构设计的基本原则

国内外许多管理学家对企业组织结构的设计和变革进行了广泛的研究和总结，对明确组织工作原则有重要的参考价值。综观国内外关于管理组织原则的论述，结合我国企业的实际情况，为了有效地配置企业自身可以掌握的各类资源，降低管理成本，提高企业竞争力，企业在设计和变革组织结构时，必须遵循以下几个方面的基本原则。

（1）目标任务原则

企业组织结构设计的根本目的，就是为了实现企业的战略任务和经营目标。组织结构的全部设计工作必须以此作为出发点和归宿点。为此，企业的管理组织及其每一部分的构成，都应当有特定任务和目标，并且这些任务和目标应当服从实现企业整体经营目标的要求。设置组织机构要以事为中心，因事设机构、设岗位、设职务，配备适宜的管理人员，做到人和事的高度配合。绝不能因人设事，因职找事，更不能使三个人的事让五个人去干，以免人浮于事或人才的浪费。此外，从目标任务原则出发，当企业的目标任务发生重大变化时，例如从单纯生产型向生产经营型、从内向型向外向型转变时，组织机构必须作相应的调整和变革，以适应新的目标任务的需要。又如，企业进行机构改革时，也必须从目标和任务的要求出发，该增则增，该减则减，避免单纯地把精简机构作为改革的目的。


案例8-2


比特丽公司的分权管理


比特丽公司是美国一家大型联合公司，总部设在芝加哥，下属有450个分公司，经营着9000多种产品，其中许多产品如克拉克棒糖、乔氏中国食品等，都是名牌产品。公司每年的销售额达90多亿美元。多年来，比特丽公司都采用收购其他公司来发展自己的积极进取战略，因而取得了迅速的发展。公司的传统做法是：每当收购一家公司或厂家以后，一般都保持其原来的产品，使其成为联合公司一个新产品的市场；另一方面是对下属各分公司都采用分权的形式。允许新购买的分公司或工厂保持其原来的生产管理结构，这些都不受联合公司的限制和约束。由于实行了这种战略。公司变成由许多没有统一目标、彼此又没有什么联系的分公司组成的联合公司。

1976年，负责这个发展战略的董事长退休以后，德姆被任命为董事长。新董事长德姆的意图是要使公司朝着他新制定的方向发展。根据他新制定的战略，德姆卖掉了下属56个分公司，但同时又买下了西北饮料工业公司。

德姆认为，公司除了面临发展方向方面的问题外，还面临着另外两个主要问题。一个是下属各分公司都面临着向社会介绍并推销新产品的问题，为了刺激各分公司的工作，德姆决定采用奖金制，对下属干得出色的分公司经理每年奖励1万美元。但是，对于这些收入远远超过1万元的分公司经理人员来说，l万元奖金恐怕起不了多大的刺激作用。另一个面临的更严重的问题是，在维持原来的分权制度下，应如何提高对增派参谋人员必要性的认识，应如何发挥直线与参谋人员的作用问题。德姆决定要给下属每个部门增派参谋人员，以更好地帮助各部门开展工作。但是，有些管理人员则认为只增派参谋人员是不够的；有的人则认为，没有必要增派参谋人员，可以采用单一联络人联系几个单位的方法，即集权管理的方法。公司专门设有一个财务部门，但是这个财务部门根本就无法控制这么多分公司的财务活动，因此造成联合公司总部甚至无法了解并掌握下属部门支付支票的情况等。



（2）责权利相结合的原则

责任、权力、利益三者之间是不可分割的，必须是协调的、平衡的和统一的。权力是责任的基础，有了权力才可能负起责任；责任是权力的约束，有了责任，权力拥有者在运用权力时就必须考虑可能产生的后果，不至于滥用权力；利益的大小决定了管理者是否愿意担负责任及接受权力的程度，利益大责任小的事情谁都愿意去做，相反，利益小责任大的事情人们很难愿意去做，其积极性也会受到影响。有责无权，有权无责，或者责权不对等，或者责权利不协调、不统一等，都会使组织结构不能有效运行，难以完成自己的任务目标。此外，这种不合理的组织结构既不利于激励员工，也无益于管理监督。

（3）分工协作及精干高效原则

企业任务目标的完成，离不开企业内部的专业化分工和协作，因为现代企业的管理，工作量大、专业性强，分别设置不同的专业部门，有利于提高管理工作的效率。在合理分工的基础上，各专业部门必须加强协作和配合，才能保证各项专业管理工作顺利展开，以达到组织的整体目标。

（4）统一指挥和权力制衡原则

根据法约尔的解释，所谓统一指挥，是指无论对哪一件工作来说，一个下属人员只应接受一个领导人的命令。权力制衡，是指无论哪一级领导人，其权力运用必须受到监督，一旦发现某个机构或者职务有严重损害组织利益的行为，可以通过合法程序，制止其权力的运用。统一指挥可以说是组织设计原则中最古老的原则了。任何人，当他接到两个或两个以上相互冲突的命令时，都将无所适从，不仅为谁都来命令而烦恼，而且还要为选择哪一个人的命令而苦恼，他就可能因为没有执行某个上级的命令而得罪这位上级。然而，如果对权力没有任何制衡措施，一旦某个领导人作出重大错误决策或出现作风腐败时，整个组织就容易被搞垮。

（5）集权与分权相结合的原则

企业在进行组织设计或调整时，既要有必要的权力集中，又要有必要的权力分散，两者不可偏废。集权是大生产的客观要求，它有利于保证企业的统一领导和指挥，有利于人力、物力、财力的合理分配和使用；而分权则是调动下级积极性、主动性的必要组织条件。合理分权有利于基层根据实际情况迅速而准确地作出决策，也有利于上层领导摆脱日常事务，集中精力抓大事。


案例8-3


赵经理“事必躬亲”的后果


赵经理一手创办起一个小型生产企业。由于本人是一个有能力的工程师，产品生产搞得很好。市场销路也不错。他全身心地投入到企业的经营管理之中，企业越办越红火，正在逐步发展壮大。

企业现在已形成了三种较为稳定的产品，员工发展到60多人。在一片大厂房中，设了两个小车间。设有一个综合办公室，有两个会计和两个供销人员。

企业的所有经营管理问题完全由他一个人说了算。前几年只生产单一产品，再加上管理机构简单与人员精干，企业的决策效率高，管理费用低，所以运作得一直较好。但是近两年，由于企业规模的扩大，市场的日趋复杂，经营管理的工作量猛增。为了找准产品定位，他要亲自搞市场调研；由于他是全厂唯一的有工程师职称的人，从产品设计、生产计划到技术指导都得由他来做；为了保障产品质量，他必须保证相当的时间深入车间，直接领导车间的生产；他还要安排原材料的采购、运输与保管；为了保住市场，他要亲自同客户打交道；财务上的事更得由他亲自处理，等等。赵经理已经每天忙得不可开交，明显地感到体力不支。而且，他的工作也漏洞百出，管理正在走向混乱，赵经理为此心急如焚。



2.组织结构设计的程序

结构设计是一个复杂的工作过程。无论是在新组建的企业中进行组织结构的设计或对原有企业组织结构进行调整和完善，组织结构设计的基本程序是一致的，只是设计内容各有偏重。根据组织工作的基本原则，有步骤地进行组织结构的设计，可以在一定程度上保证组织设计的科学性。完整的组织结构设计程序一般如下。

①因素分析。企业宗旨决定了企业的任务和目标。企业内部资源拥有状况、企业外部环境都在不同程度上影响企业组织结构的形式。充分了解企业的状况，尤其是制约组织设计的因素，可以保证组织设计工作中有的放矢，避免设计出先进但不符合企业实际的组织结构。

②职能分解与设计。将支持企业目标完成的工作进行分解，明确关键职能。一方面要明确纵向上下级之间的关系，另一方面要明确分解后的职能部门之间的协作方式，通过协作保证分工效益得以体现。

③组织结构的框架设计。框架设计能承担企业各种职能的协调、高效的分工协作关系。通过职责、权利关系和信息交流，在横向和纵向两个方面把各个部门连接起来。这一设计是整个组织结构设计的主体性工作。

④组织运行保障设计。根据组织结构本身的特点确定相应的人员数量、结构，以保证组织设计的意图得以贯彻落实。通过制定一套良好的运行机制保证组织的良性循环，是现代企业管理中非常重要的问题。

⑤反馈和修正。组织设计是一个动态的过程，在组织结构投入运行后，各级管理者还要将组织运行的情况及时进行反馈，企业决策者要根据反馈信息及时完善组织结构的设计。

8.2.3 组织的变革

组织变革是指组织为了适应内部条件和外部环境的变化，以改善和提高组织效能为目的，对组织结构、组织关系、职权层次、指挥和信息系统所进行的调整和改变。组织变革是组织发展过程中的经常性活动，伴随着组织成长的各个时期。一般说来，组织模式应力求相对稳定，频繁而不必要的变动对于实现管理目标是不利的。但任何组织都处于动态的社会变动中，由于环境的变化，以及影响管理目标的各种因素的变化，组织也会通过变革来适应这些变化，一成不变的组织模式是不存在的。组织的变革是绝对的，而组织的稳定是相对的。

1.组织变革的原因

组织变革的基本原因在于组织发展过程与各方面之间产生的矛盾冲突。这些冲突主要包含以下几个方面内容。

（1）环境要求与组织内部要求之间的矛盾

以系统的观点看，任何组织都是一个开放系统，它通过与其所在的环境不断地进行物质、能量、信息的交换而求得生存与发展。因此，外部环境的发展变化是组织变革的重要动因。引起组织变革的外部因素主要有技术、政治、法律、经济和社会趋势等。例如，对于大多数企业而言，单一品种、大批量、流水生产方式使企业无论生产、技术还是销售管理都相对比较简单，而且成本低，速度快，质量容易保证。但是随着知识经济的发展和人们收入水平的普遍提高，越来越多的老百姓喜欢个性化、多样化的消费方式。为了解决这两者之间的矛盾，就要求企业进行组织变革。可以看到，越来越多的企业为了更广泛地开拓市场，开始实行多元化经营，进行事业部制改组，以突出销售部门的地位。

（2）组织目标与个人目标之间的矛盾

例如，在零售巨人“沃尔玛”的经营中，就曾经出现了以公司总裁兼董事长罗恩为代表的大批公司经理人“出走”的重大危机，但这次危机并没有使沃尔玛公司由此倒下，而是在戴维的带领下进行一系列的组织变革，反而为公司的发展找到了新的起点。

（3）科学、理性与人性之间的矛盾

管理既是一门科学，也是一门艺术。一方面任何组织为了生存与发展，都必须提高效率，为此就要讲究科学，依靠理性，尽可能地采用科学技术手段和方法，严格执行各项规章制度；另一方面，管理又具有艺术性的特征，组织中的员工是社会人，他们有各种各样的社会心理需求。如何做好“硬管理”与“软管理”相结合的工作也是组织面临的又一个难题，是组织变革的动因。

2.当代企业组织结构变化的趋势

随着经济全球化和知识经济时代的到来，企业的组织结构也在发生深刻的变化。归纳起来，这些变化趋势有以下几个方面。

（1）经营重心两极化

随着买方市场的形成和竞争加剧，企业的重点部门由过去的生产转向研究开发和市场销售。从企业经营的过程来看，企业的结构特征正在形象地由“橄榄型”转变为“哑铃型”。企业的组织结构发生这种转变最主要的原因是市场环境的变化。买方市场的形成，技术进步的加快，使得企业解决生存发展问题的关键不再是企业的生产问题，而是企业产品更新换代的快慢及如何打开市场的问题。在提高内在经营管理品质的同时，重视与相关方的合作互利关系已经逐渐成为现代企业经营者的共识。

（2）组织结构扁平化

随着计算机和互联网络在企业生产经营中的应用，以及企业的信息收集、整理、传递和经营控制手段的现代化，传统的金字塔式的传统层级结构正在向少层次、扁平式的组织结构演进。

（3）组织运作柔性化

柔性的概念最初起源于柔性制造系统（简称FMS），它指的是制造过程的可变性和可调整性，描述的是生产系统对环境变化的适应能力。后来，柔性应用到企业的组织结构，指企业组织结构的可调整性，对环境变化、战略调整的适应能力。在知识经济时代，外部环境变化以远远高于工业经济时代数量级的速率变化，企业的战略调整和组织结构的调整必须及时，因此柔性组织结构就应运而生，使得组织结构的运作带有柔性化的特征。

（4）组织功能团队化

在知识型企业中，一种被称之为团队的小集体是备受赞誉的新型组织结构形式。这里的团队指的是在企业内部形成的具有自觉团结协作精神、能够独立作战的集体。团队组织与传统的部门不一样，它是自觉形成，是为完成共同的任务，建立在自觉的信息共享、横向协调基础之上的。在团队中人员是多面手，具有多重技能，分工的界限不像传统的分工那么明确，相互协作是最重要的特征。建设团队型组织，树立团队精神是管理的一个重点。有了一定的团队精神，团队组织才可能有效地运作。

（5）整体形态创新化

关于企业整体形态的创新，一个最典型的例子就是虚拟企业的产生。所谓虚拟企业，是当市场出现新机遇时，具有不同资源与优势的企业为了共同开拓市场，共同对付其他的竞争者而组织的、建立在信息网络基础之上的共享技术与信息，分担费用，联合开发的、互利的企业联盟体。虚拟企业是在经济全球化、信息化、知识化的形势下演变而来的一种动态网络联盟企业。它最重要的特征是将传统企业固定的、封闭的集权式结构改变为开放式网络结构。虚拟企业最大的优势是具有灵活性。因为它不是一个结构固定的组织，而是一个在一定的利益条件下结合成的松散组织，在这个组织中各部分的调整容易而且快捷。虚拟企业这种虚拟运作模式在当今快速多变的市场与技术环境中是获取竞争优势以提高竞争力的一种很有前途的合作方式，它正在被越来越多的企业所认识和采纳。

8.3 管理组织形式

企业组织结构形式，从传统管理到现代管理，有多种模式。传统的组织结构模式主要有直线制、职能制和直线职能制三种类型。现代组织结构模式主要有事业部制和矩阵制等。了解管理组织结构形式，选择适宜的组织结构形式有利于建立具有本企业特点的组织结构框架。

8.3.1 直线制组织结构

直线制是组织发展初期的一种简单的组织结构模式。如图8-1所示。直线制组织结构形式的基本特点是在组织中不设管理职能部门。企业依照由上到下的权力划分实施指挥。这种组织结构形式结构简单，权责分明，指挥统一，工作效率高。但这种形式没有专业管理分工，要求生产行政领导具有多方面的管理业务和技能，每日忙于日常业务无法集中精力研究企业重大战略问题。因而，这种形式适用于技术较为简单、业务单纯、企业规模较小的企业。
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图8-1 直线制组织结构示意图



8.3.2 职能制组织结构

职能制组织结构形式是科学管理之父泰罗首先提出的。其特点是：按专业分工设置管理职能部门，各部门在其业务范围内有权向下级发布命令，每一级组织既服从上级的指挥，也听从几个职能部门的指挥。职能制组织结构如图8-2所示。职能制的优点是：能适应现代企业生产技术、经营管理比较复杂、管理工作比较精细的特点；能够充分发挥职能机构的专业管理作用；减轻直线领导人员的工作负担，可以弥补各级直线领导人员管理能力的不足。但缺点也很明显：它妨碍必要的集中领导和统一指挥，形成多头领导，在上级行政领导和职能机构的指导和命令发生矛盾时，下级会无所适从，影响工作的正常进行，容易造成纪律松弛，生产管理秩序混乱；各职能部门往往都从各自的业务工作出发，不能很好地相互配合；组织中会因为追求职能目标而忽视全局利益；不利于明确划分直线领导人员和职能机构的职责和权限。由于这种组织结构形式存在明显缺陷，现代企业一般都不采用职能制组织结构形式。
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图8-2 职能制组织结构示意图



8.3.3 直线职能制（U型）组织结构

直线职能制又称U型组织结构。它是以权力集中于高层为特征的组织结构。它的基本特征在于企业的生产经营活动按照功能划分为若干个职能部门。如生产、销售、开发等，每一个部门又是一个垂直管理系统，由企业最高层领导直接进行管理，所以U型组织结构又叫“功能型垂直结构”。生产过程的主要决定，必须有高层主管和职能部门的同时介入才能作出。U型组织结构的优点是，由于是垂直领导，有利于企业集中有限的资源，按总体设想，投资到最有效的项目上去。同时这种结构还有利于产供销各个环节之间的紧密协调，这一点对于纵向一体化的产品相关度很高的企业来说，尤其重要。因为把原材料供应、产成品制造以及销售的不同环节结合到一个企业中来，其目的就是为了节约市场交易的高额费用，并享受财务、广告等业务上的规模经济效益。图8-3就是U型结构的企业组织结构框图。
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图8-3 直线职能制组织结构示意图



8.3.4 事业部制（M型）组织结构

M型结构是美国管理学家斯隆（Alfred Pritchard Sloan，1875—1966年）在20世纪20年代针对企业实行多样化经营所带来的复杂管理问题而提出来的。最早采用M型组织结构的是美国通用汽车公司。通用汽车公司在1920年的危机中发明了这套新型的组织结构，使通用汽车公司起死回生。M型结构的初创者是著名管理学家小艾尔弗雷德·P·斯隆和皮埃尔·杜邦，后经不断完善，最终形成目前相对标准化的结构模式。图8-4所示的就是典型的M型组织结构。M型组织结构是一种分权式结构，即事业部制是在总公司领导下按产品、地区或市场划分，统一进行产品设计、采购、生产和销售，相对独立经营、单独核算的部门化分权结构。事业部是总公司控制下的利润中心，拥有很大的生产经营权，能够像独立的企业那样根据市场情况自主经营。事业部下设自己的职能部门，如生产、销售、开发、财务等，独立核算，自负盈亏。因此，各事业部可以看作是一个个的小公司。在各事业部之上的公司总部机构，除了对各事业部的人事、财务等重要经营活动进行监督、评价和协调并通过利润指标对其进行控制外，主要致力于研究制定重大方针、政策和战略性计划。这种组织结
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图8-4 事业部制组织结构示意图



构模式克服了U型组织结构中高层经理人员深陷于日常经营决策而不能自拔的重大缺陷。

8.3.5 控股型（H型）组织结构

H型组织结构是实行公司分权的一种形式，如图8-5所示。H型组织结构中的事业部门由独立的子公司或分公司所替代，公司总部持有子公司或分公司的部分或全部股份。由于子公司是独立的法人，因而具有更大的独立性，总公司对子公司的投资承担有限责任，风险得到限制。子公司可分布在完全不同的行业，总公司的影响必须通过子公司董事会，投入或调出资源均受到一定的限制，监督和控制也比较间接，因此，公司整体资源的运用存在一定的困难，子公司往往独立性过强，缺乏必要的战略联系和协调。20世纪70年代后，它在大公司中的主导地位逐渐被M型组织结构所取代。
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图8-5 H型组织结构图



8.3.6 矩阵制组织结构

矩阵制组织结构，是把按职能划分的部门和按产品（或项目）划分的小组结合起来组成一个矩阵，一名管理人员既同原职能部门保持组织与业务上的联系，又参加项目小组的工作。职能部门是固定的组织，项目小组是临时性组织，完成任务以后就自动解散，其成员回原部门工作。矩阵制组织结构如图8-6所示。矩阵制组织结构的优点是：将企业的横向与
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图8-6 矩阵制组织结构示意图



纵向关系相结合，有利于协作生产；针对特定的任务进行人员配置有利于发挥个体优势，集众家之长，提高项目完成的质量，提高劳动生产率；各部门人员的不定期的组合有利于信息交流，增加互相学习的机会，提高专业管理水平。矩阵制组织结构的缺点是：由于项目组是临时性的组织，容易使人员产生短期行为；小组成员的双重领导问题会造成工作中的矛盾。矩阵制组织结构的特点，决定了这种形式适用于一些需要集中多方面专业人员集体攻关的项目或企业。航天航空企业、工程建设企业等采用这种组织结构形式，效益比较明显。

8.4 管理制度

8.4.1 管理制度的含义与功能

1.管理制度的含义

现代组织的管理制度是用文字形式对组织的生产经营活动及员工的行为所制定的各种规则、章程、程序等管理办法的总称，是组织全体成员必须共同遵守的基本准则和纪律规范，是组织依法进行经营管理活动的必要保证。

2.管理制度的功能

（1）约束功能

现代生产较之于过去来说是一个相当复杂的过程。在人类生产还处于手工作坊时代时，管理是非常简单的，只需凭简单的经验指挥就可以完成生产过程。而在现代生产中，人们必须精细分工，紧密配合，劳动过程中人们的分工协作关系，人和机器设备、原材料等生产要素之间的关系，必须合理组织和管理。如果没有严格的规章制度，生产经营就无法正常进行。因此，必须建立健全各项管理制度，将群众的意志和行动统一起来，以满足现代化大生产的客观要求。就经济实体而言，也只有在各项管理制度的约束下，生产经营才能有条不紊地顺利进行。

（2）协调功能

管理制度规定了生产经营过程中各部门、各岗位、各类人员的职责范围、行为标准和考核办法。按照企业生产过程中专业分工与劳动组合的方式，制定企业内部各部门之间、各类人员之间的行为准则，把各方面的力量、各部分的组织机构有序地、有机地、科学地组织起来，做到各司其职、各负其责、职责分明、奖惩有据，这样就会避免企业管理中经常存在的互相推诿、争功推过、矛盾摩擦的内耗现象，从而大大提高生产经营和管理工作的效率。

（3）指挥功能

现代化大生产是众多部门、众多劳动者协作生产的过程，一切生产经营活动都必须在相应的程序、规则、标准的约束之下才能保证步调的一致。否则，其内部必然会出现无政府状态，造成管理工作混乱，给生产经营带来损害。规范成员行为的，主要是经济管理制度体系，它一方面明确规定了各部门、各岗位和各类人员的行为准则，使人人有章可循和有法可依；另一方面，又具有“内部法规”的权威性和强制性，为判裁那些违反和破坏共同行为准则的行为提供依据，以便作到违章必究、奖罚分明，保证生产经营活动健康发展。

（4）激励功能

严格执行各种管理制度，其根本目的就在于保证生产经营的顺利发展，增加社会财富，满足人民群众物质文化生活需要，这与各类组织成员的根本利益相一致，有利于从根本上调动广大职工、干部生产经营的积极性。制定和执行各种制度可以理顺生产经营中的责任关系，奖勤罚懒，奖优罚劣，使职工贡献与利益更好地挂钩，保证生产过程的安全与准确，这就有利于激发成员工作责任心和创造性，更好地实现管理目标。

（5）导向功能

管理制度的制定、执行、修改过程都离不开全体成员的参与。因此，管理制度的建立过程也就是民主管理的过程。不论干部还是职工群众都要参与讨论制度的条款，参与执行制度，参与监督制度的执行。制度一经确立，就在全体成员面前树立起一个鲜明的标牌，各部门、各岗位、各类人员的职责范围，奖罚标准清晰明了，功过是非标准明确，清除管理过程中的官僚主义、无政府主义、赏罚不明等不良倾向，形成民主管理的氛围。

8.4.2 管理制度的特征与类型

1.管理制度的特征

管理制度不是由人的主观意愿规定出来的，它是人们在长期社会经济活动中总结出来的一般行为规范和准则，是客观社会经济活动发展的产物，具有其鲜明的特点，体现在6个方面。一是权威性。制度一经形成并确定下来，所有成员都必须执行，违反规定要受到必要的惩罚。制度是企业当中的“法律”。二是系统性。企业组织中各方面、各层次均有完整配套、具体严密的制度规范，它们具有内在一致性、互相衔接和补充，形成一套严密完整的制度规范体系。三是科学性。制度建立在科学合理的基础上，有的直接是技术规律要求，有的充分体现事物客观规律，有的合情合理。它反映了企业经营管理科学、成熟、合理的一面。四是无差别性。制度作为一种带有法规性质的管理手段，它不对具体情况和具体人分别对待，在规范约束范围内一律对待，没有变通的余地。它是一套理性的、非人格化的体系，是一系列抽象的、封闭的准则，往往以成文的形式确定下来，具有明确的是非分明的特征。五是借助强制力。制度作为现实地约束和规定组织中活动和行为的管理手段，需要借助强制力。强制力是制度发挥作用的力量，没有强制力的制度规范，只是一纸空文。在企业组织中，强制力主要表现在行政处分、降职降薪、开除等惩罚措施上。六是稳定性。管理制度往往都是在长期管理实践基础上，经过分析研究、总结经验、提炼上升形成的理性准则，它在相当程度上反映了企业组织活动和管理过程的内在要求，具有较强的稳定性。在条件未发生较大变化的前提下，一般不作改动。只有在条件发生较大变化的情况下，才作相应调整。稳定性也是维持权威性的手段之一。更重要的是，唯其稳定，才能现实地发挥制约作用。频繁变动的制度不易贯彻执行，更难巩固。

2.管理制度种类

1）根据管理制度涉及的管理层次和业务范围，分为基本制度、日常管理制度、技术规范、业务规范和个人行为规范五种类型

（1）基本制度

企业的基本制度是企业的“宪法”，它是企业制度规范中具有根本性质的、规定企业形成和组织方式、决定企业性质的制度。企业基本制度主要包括企业法律和财产所有形式，章程，股东大会、董事会、监事会组织，高层管理组织等方面的制度和规范。它规定了企业所有者、管理人员、企业组织成员各自的权利、义务和相互关系，确定了财产所有关系和分配方式，制约企业经营活动的范围和性质，是涉及企业所有层次、决定企业根本权益及监督制衡关系的根本制度。

（2）日常管理制度

日常管理制度是对企业管理各基本方面规定活动框架，调节集体协作行为的制度。管理制度是比企业基本制度层次略低的制度规范，用来约束集体活动和行为。在企业组织管理体系中，有相当一部分制度就是日常管理制度，它是把单独分散的个人行为整合为集体化行为的必要环节，是管理活动进行赖以依托的基本手段。

（3）技术规范

技术规范是涉及某些技术标准、技术规程的规定，它反映生产和流通过程中客观事物的内在技术要求、科学性和规律性，是企业进行经营活动必须予以遵循的技术行为准则。技术规范涉及的内容很多，从各类技术标准到生产工艺流程，乃至包装、保管、运输、使用、处理等方面的操作规则和程序要求，都要求企业用法定形式确定下来，以实现管理工作标准化。

（4）业务规范

它是针对业务活动过程中那些大量存在、反复出现又能摸索出科学处理方法的事物所制定的作业处理规定。业务规范所规定的对象均具有可重复性特点。业务规范多是定性的，程序性强，是人们用来处理常规化、重复性问题的有力手段。业务规范大都有技术背景，以经验为基础，是概括和提高了的工作程序和处理办法，如安全规范、服务规范、业务规程、操作规范等。有些业务规范与其他制度规范往往有交叉、重叠的性质，与其他制度紧密结合在一起。

（5）个人行为规范

个人行为规范是所有对个人行为起制约作用的制度规范的统称，它是企业组织中层次最低、约束范围最宽但也最具基础性的制度规范。个人行为规范是组织中对行为和活动约束的第一个层次，其效果好坏、程度如何往往是更高层次约束能否有效实现的先决条件。

2）根据管理制度的内容可以分为责任制度和管理工作制度两种类型

（1）责任制度

责任制度是企业按照正常经济活动的客观要求，对各部门、各岗位和各类人员，在岗位责任、工作范围、考核标准、相互协作及相应权责等方面所作的规定。责任制度是管理中最为重要的制度，是管理制度的核心和基础。它一方面规定了各种组织机构和工作岗位的负责体系，形成合理的、有效的、文明的生产秩序和工作秩序；另一方面，规定了相应的权利和利益，使责任体系的运转有了坚实的基础和稳妥的保障。企业的责任制度，按其性质可以分为二类，各级行政组织责任制和岗位责任制。责任制度的执行带有强制性，一经确立，必须遵守执行。对于执行得好的，要按制度规定给予奖励，以调动生产经营者的积极性；对于执行不好或拒不执行的，要按制度给予处罚，以保证责任制的效力。因此，制定责任制时，在规定职责、指标、权限的同时，要规定好奖罚标准，而且坚决照章办事。

（2）管理工作制度

管理工作制度是指按照管理工作的客观要求，对各项管理工作的范围、内容、程序和方法等做出的规定，是各项管理工作的准则和规范，它是以责任制为基础的日常管理制度，它反映着组织管理、生产经营、分配等活动各个方面的秩序要求，内容十分广泛。企业管理工作制度涉及企业经营管理工作的各个方面，制度的内容、层次、范围都有很大差别，因而，管理工作制度的形式也不相同。由于管理工作有许多不同的方面，因而管理工作制度种类很多。主要包括计划、生产、技术、质量、劳动、销售、人事、物资、工具、安全、财务、行政、培训、福利管理制度等方面的内容。

8.4.3 管理制度的制定、执行与修订

1.管理制度的制定

管理制度是人们工作的准则，它需要具有严密的系统性和科学性。因此，在建立健全管理制度中必须遵循科学的制定程序，一般地讲，其制定程序如下。

①确定基本目标。明确本项制度要解决的主要问题是什么，本项制度在生产经营管理中哪些方面起作用及起作用的程度。

②搜集资料。围绕基本目标，广泛搜集有关资料，包括了解国家和上级单位有关政策规定，本单位或其他单位有关经验教训，本单位基本情况及生产经营发展预测，有关数据、信息资料等信息。为了使管理制度的制定能够科学、准确、可靠，要进行事前探索性试点或试验，掌握第一手资料。

③提出指标体系。整理已搜集到的资料，提出本项制度所涉及内容的指标体系，这是制定制度中最为关键的一步，所以一定要认真、细致，有理有据，指标体系包括经济指标体系和工作标准指标体系等。

④起草方案。组织力量，系统归纳目标、指标和方法要求等，形成制度草案。

⑤组织论证和讨论。制度草案形成后，要进行广泛深入的讨论。一是要经过专家和专业人员论证，保证制度的科学性；二是要经过全体成员讨论，特别是执行制度的干部群众，以保证制度的合理性、可行性。

⑥制定出正式制度。搜集综合论证和讨论的意见，对草案进行修改补充。根据制度涉及范围和复杂程度，讨论和修改工作可以反复多次，直到取得各方面基本满意的结果。在此基础上，制定出正式的制度，报上级单位审查后，发布执行。

2.管理制度的执行

执行制度是比制定制度更为艰巨、更为重要的工作。再好的制度，如果得不到有力的贯彻执行，而是束之高阁，“写在纸上，贴在墙上，喊在嘴上，而不落实在行动上”，也无法起到它应有的作用。目前，“有章不循，有法不依”，是我国国有企、事业单位管理中普遍存在的问题。因此，做好制度执行工作，提高制度的效力，就成为制度建设中的中心内容。执行制度涉及的面很广，具体方法要求也复杂多样。一般说来，要抓好三个环节的工作。

①提高思想认识。执行管理制度，首先要加强思想工作。因为管理制度是按照现代化大生产的客观规律制定的，它同旧的习惯势力及个人利益不可避免地会有着各种各样的冲突和矛盾。而且，制度是要人去执行的，尤其是责任制的落实要有执行者的责任心做保证。因此，在贯彻执行制度中，切不可认为“奖惩万能”，而要进行深入细致的思想工作。要组织人员学习，提高认识，进行理想前途教育，使职工能够以主人翁精神从事生产经营活动。

②做好组织管理工作。根据制度的性质和所涉及的范围，建立执行制度的指导、监督和仲裁机构是十分重要的。例如按块块范围建立起来的考核组织，考核本专业系统的制度执行情况，涉及各级领导者的制度的执行情况，一般要由上一级单位进行考核。考核组织的任务有四项：一是要对执行制度进行必要的指导，说明和解释制度规定；二是要监督制度的执行，做到违章犯规必究；三是仲裁执行制度中的纠纷，特别是属于制度执行范围内的违章犯规造成的责任事故纠纷；四是检查、评价制度执行情况。考核组织成员要选那些责任心强、业务技术能力强的人担任，以保证考核能够公平合理地进行。

③领导要带头按制度办事。管理制度是管理工作的重要内容，它与作为管理者的各级领导成员有着极为密切的关系，实践经验证明，领导是制度能否执行的关键。制度执行中的领导保证有两方面的含义，其一是领导要以身作则，带头遵守规章制度，例如在财务管理制度、人事制度的执行中，要不搞特权。其二是带头维护制度的权威性，对违反制度的行为坚决处理。在日常工作中坚决按制度办事，不能用实用主义的态度对待制度，把制度当成推行个人意见的工具。

3.管理制度的修订

管理制度一经建立，要保持相对稳定性，不能朝令夕改、变化无常。但是，生产经营活动和环境是不断发展变化的，制度在执行中会出现不合理或不完善的地方。因而，对管理制度要根据实际工作要求进行必要修改和补充。企业在运用管理制度过程中，制度与客观实际之间产生不一致，主要有两种情况，一是制度存在不合理性，导致工作出现疏漏或偏差，这种情况下要根据实际对管理制度进行修改和调整，以提高制度的合理性、适用性和实用性。二是客观环境发生变化，原有制定制度的指导思想、工作目标和行为规则已经不适应变化了的客观环境和管理工作实际，导致管理工作出现严重失误，这种情况下要对管理制度进行重新修订或制定。无论出现哪种情况，企业管理者都要以严肃科学的态度，分析问题，探索和研究解决问题的有效途径和方法。


综合练习



（一）基本概念


组织 正式组织 非正式组织 事业部 管理制度


（二）选择答案


1.在某项抢险救灾活动中，M地区设立了专门的指挥部，由各基层单位选派人员组成突击队，这种组织结构是（）形式。

A.矩阵结构B.职能结构C.事业部结构D.地区式结构

2.一个管理组织中的总经理经常感觉自己的“控制幅度过大”，表明其（）。

A.所管的事务繁杂B.所直接管理的人员过多

C.所管的层次过多D.上述都不正确

3.公司章程从制度性质上讲，是企业的（）。

A.基本管理制度B.日常管理制度C.技术行为规范D.个人行为规范

4.现代企业的法人治理结构中的决策部门是（）。

A.股东代表大会B.职工代表大会C.厂长办公会议D.工人代表会议

5.制度的奖勤罚懒功能，指的是管理制度具有（）。

A.约束功能B.指挥功能C.激励功能D.协调功能


（三）判断正误


1.企业需要全能型管理者，管理幅度越大越好。

2.企业基本制度是企业的“宪法”，它是企业制度规范中具有根本性质的、规定企业形成和组织方式、决定企业性质的制度。

3.管理组织结构中主管人员是决定因素，因此设计管理组织结构形式，就是设计主管人员如何行使权力。

4.在企业中，财务管理部门和监察部门是不相容职务关系，不能由一个人担任主管。

5.正式组织与非正式组织之间目标总是不同的，因此在企业中要严禁非正式组织的一切活动。


（四）回答下列问题


1.非正式组织是自发形成的，有较强的凝聚力，它在组织工作中所起的作用不容忽视。作为组织的高级管理人员，应如何对非正式组织给以正面引导，以发挥它的积极作用？

2.组织设计应考虑哪些原则？举例说明为什么。

3.什么是管理制度？怎样理解管理制度的作用？

4.某个公司设有生产和销售两个事业部，生产部管理两个分厂，销售部在三个地区设有分销店。如果在总公司和事业部两级设立职能部门，请绘制出这个公司的管理组织结构框图。


第9章 管理部门与人员


学习目标


通过本章的学习使学生掌握管理权限与体制、管理职能与部门、管理人员配备与考评等基本知识，理解管理部门划分与人员聘用的基本原理及要求，掌握薪酬管理的程序与要求。

9.1 管理权限与体制

9.1.1 管理权限与责任

管理权限是指由于占据组织中的职位而拥有的权力，与管理权限相对应的是责任。管理权限是履行责任的必要条件与手段；责任则是行使权力所要达到的目的和必须履行的义务。管理者的管理权限有3种类型：一是直线管理权限，即直线人员所拥有的决策指挥权；二是参谋管理权限，即参谋人员所拥有的咨询权和专业指导权；三是职能管理权限，即由参谋人员所执行的、由直线主管人员授予的决策与指挥权。在一个社会组织或企业中，确定管理权限和责任时，基本要求有两个方面。一是建立明晰的管理权限结构，建立清晰的等级链，明确划分权责界限。制定并严格执行政策、程序和规范。越权处理，不尊重他人管理权限是造成管理权限危机的最突出因素。所以各管理者必须充分尊重别人的管理权限，建立融洽的管理权限关系。二是加强沟通与配合。不注意沟通是危及管理权限关系的另一关键因素。无论是上下级之间，还是同级之间，必须注意及时沟通，并加强工作中的支持与配合。

9.1.2 管理体制及其类型

管理体制是指一个国家、社会组织或群体组织系统内有关上下左右各种机构的地位、权限、领导关系划分，组织管理程序及为保证运转而采取的各种法律制度的总和。按照组织内部管理权限、责任的分配形式及其归属关系，常见的管理体制类型可以有如下几种划分方式。

1.首长制和委员会制

首长制与委员会制是按领导集团最高决策人数区分的。首长制，又称独任制，即把法定的决策权力集中在一位负责人身上；委员会制，也称和议制或会议制，即把组织的决策权力交给两位以上的负责人。首长负责制的优点在于：权力集中，责任明确，行动迅速，效率较高。它的缺点是：受个人的知识、智慧、才能限制，处理问题难免有不周之处；独揽大权，容易导致专制和滥用权力的现象。

委员会制的优点在于，能够集思广益，决策问题考虑比较周详，能够代表各方面的利益。委员分工合作，各当一面，可以减轻主要领导者的负担，避免个人专制和滥用权力的现象发生。委员会制的缺点是：行动不快，效率较低，权力分散，责任不易明确。

比较而言，这两种领导体制难于在绝对的意义上区分优劣。一般说来，属于速决性的、执行性的、技术性的、纪律性的、突发性的等一类领导活动，宜采用首长制的方式处理；属于方针政策、规划制定及立法性、协调性、综合平衡等一类领导活动的处理，用委员会制方式处理为宜。在实际的领导活动中，这两种体制以各种方式相互联系和相互渗透。首长制的行政首长，常常依靠各种专门委员会协助处理问题，委员会制也向责任主体明确化的方向发展。

2.层次制与职能制

层次制与职能制是在领导组织系统中，按纵横两个方面划分领导权限而形成的领导体制。层次制是指一个组织系统在纵向上由上至下划分若干层级，形成一个像连续的台阶那样的权限划分系统，又称为直线制、分级制等。职能制是指一个组织系统在横向上划分为各个具有不同权限的职能部门的领导体制，又称为分职制。

层次制的优点在于：指挥统一，权力集中，层级分明，整齐如一；各级领导者业务性质大体相同，干部提升或调动，均能很快胜任。同时，由于这种体制强调掌握与熟悉各方面业务，有利于培养具有统筹安排、综合平衡能力的“通才”。它的缺点是：容易造成领导者事无巨细，事必躬亲；中间层次太多，领导也难以指挥。

职能制的优点在于：分工精细，领导者各司其职，业务熟悉，工作效率高，有利于培养精通各门业务的专家和提高干部的专业化水平。它的缺点是：专业性强，造成机构臃肿，人浮于事；政出多门，无所适从；部门管理者往往不了解全局，办事容易违反经济原则和时效原则。在现代社会，在一个较大的组织系统中，层次制与职能制是兼而用之的。

3.完整制和分离制

按下级所对应上级的数目来划分，有完整制和分离制两种领导体制类型。属于同一个领导层级的各机关、或者一个机关中的各个构成单位，所接受的上级指挥、控制和监督完全集中于一位行政首长或者是一个上级机关者，称之为完整制，或称集约制、一元统属制，即一元化领导。同一层级的各机关，或一个机关的各构成单位，所受到上级的指挥、控制和监督不集中于一位领导者或一个上级机关者，称做分离制，或称独立制、多元统属制，即多元化领导。

完整制的优点是：权力集中，易统筹计划，责任分明，减少相互推诿、扯皮，避免工作重复和减少“内耗”，有利于提高工作效率。完整制的缺点是：权力高度集中，易滋生首长的独断专横，压制下属各单位在贯彻执行政策上的主动性、积极性和创造性，使下级养成对上级的依赖性，行动迟缓，效率低下。

分离制的优点是：权力分散，容易防止专断与滥用权力；有利于发现和培养人才。此外，在分离制的情况下，即使上级领导机关不健全，不称职或决策失误，也不至于对全局发生重大影响。分离制的缺点是：各自为政，权力冲突，工作重复，内耗严重，造成人力、物力、财力的浪费。

对于完整制与分离制，必须视具体情况而具体运用。一般来讲，凡工作性质相同，需实行集中统一领导的，宜实行完整制；而工作性质不同，或虽相同但需要相互制约的，宜实行分离制。


案例9-1


张老板实行授权管理的障碍


B公司的张老板从某大企业挖来了精明强干的刘先生担任公司的总经理，并将公司的大小事务均交由刘先生全权处理。由于得到授权，刘先生便结合公司的特点和实际情况，对公司的经营模式和管理体制进行了大胆的变革，将公司原先的品牌经营模式转变为OEM（贴牌生产）服务模式，并提出了颇具创新意识的OEM改进方式，变被动的OEM服务为主动的OEM服务，得到众多客户的认同与支持。然而，当刘先生意欲更深入地推动企业的变革时，他发现，其实自己手中的权力十分有限，虽然张老板总是客客气气地对其进行鼓励，但刘先生的内心里却非常困惑，久而久之，刘先生的变革锐气便渐渐地消失了。



4.集权制和分权制

集权制与分权制是按上下级领导权限的划分程度来区别的。集权制是指一切事务的决策权均集中在上级组织，下级组织只有执行权而无决策权的领导体制；分权制是指下级机关在自己管辖的权限内，能独立自主地决定问题，而上级组织不加干涉的领导体制。

集权制的优点在于：能统一意志，统一政策，便于指挥；它的缺点是：如果发挥得不好，就不容易顾及矛盾的特殊性，不易因时因地制宜，灵活性差，应变能力低，往往限制下级积极性和创造性的发挥。

分权制的优点在于：可以使下级因地制宜贯彻上级指示，充分发挥自己的智慧和才干，从实际情况出发，依据不同的特点去处理问题，充分发挥本地的长处和优势。它的缺点是：如果发挥不好，容易自立门户，各行其是，各方常会发生矛盾和冲突，也容易产生本位主义、分散主义、不顾整体利益的倾向。

9.1.3 直线与参谋的管理权限

直线是指为完成组织目标所需的工作、职能或部门。直线部门被赋予的基本职能是对于实现组织目标负有直接职责的那些职能。参谋是指向直线部门提供情报和服务所需的职能或部门。它为企业目标的实现负有间接职责，它向组织提出建议，起着支持作用。参谋人员是经理人员的助手，是经理个人权力的一种扩大和延伸。参谋人员只例行向经理汇报，使得经理管辖权力不被削弱。这既可以充分利用参谋人员丰富的专业知识与经验，以更好地改善直线领导，同时又可以维护指挥链的统一性，保持直线组织的完整性。

1.直线与参谋的职权划分

（1）直线人员的职权

直线职权是指直线人员所拥有的作出决策、发布命令及执行决策的权力。直线权力由3部分组成：决策权、命令权和执行权（或监督权）。直线职权通常又称为“决策指挥权”。直线职权是组织中一种最基本、最重要的职权，缺少了直线职权的有效行使，整个组织的运转就会出现混乱，甚至陷于瘫痪。直线职权掌握在直线人员手中。从公司总经理到最基层的班组长，他们都拥有各自的直线职权。由此，总经理——生产副总经理——车间主任——工段长——班组长——工人，形成一个指挥链，即直线职权指挥系统。

（2）参谋人员的职权

参谋职权是指参谋人员所拥有的提出咨询建议，或提供服务与便利，协助直线部门和直线人员进行工作的权力，它是一种辅助性职权。参谋职权是顾问性质的或服务性质的。参谋职权特点有四个方面。一是不拥有指挥权。它不能向下级任何部门和个人发号施令，它不作出决策，不能发布指示和命令。它只起咨询、建议、指导、协助、服务和顾问的作用。二是参谋职权从属于直线职权，相应地参谋部门从属于直线部门。三是参谋职权直接对其上级领导负责，不过它可以对其直接上级或下属的第一级组织机构发生某种程度的影响和作用。四是参谋人员只在职责范围内行使参谋职权，不能超出其职责范围。同级的各种参谋机构的参谋职权是平行的、并列的。

2.直线与参谋之间关系的类型

直线与参谋的关系在理论上比较简单，但实际上既复杂又微妙。直线人员与参谋人员之间的关系概括起来可以有以下七种类型。一是提供个人性质的服务。如经理助理主要在直线经理的指派下，协助经理本人来处理某些问题。即为经理本人提供专门服务。二是提供对上的咨询服务。这类参谋人员仅仅负责向其直线上司提供咨询性意见，是否采纳则由直线人员来决定。三是按规定要求提供服务。直线管理人员对服务的内容、方式和时间等作出具体要求和规定，然后参谋部门和人员按质、按量、按时提供相应的服务。四是提供全方位的咨询服务。参谋一方面要对其上司提供意见、建议与咨询，以及代为指定政策与计划，另一方面也负责对下级直线人员提供咨询，并对下级参谋机构和参谋人员提供业务上的帮助与指导。五是提供特定的专门技术服务。比如财务专家提供财务方面的服务，检查下属各分部的财务工作。这些参谋专家提供的是常规性、专业性的技术服务。接受服务的单位无权直接指挥专家的工作，但可以对专家的工作提出建议与要求。六是参谋行使职能权力。有一些工作本应由直线管理人员自己来亲自指挥，但出于种种原因授权给某些参谋部门或参谋人员去处理。七是提供独立的监督服务。在现代组织中，建立稳定、健康、严密的监督机制是十分必要的。为此，有必要设立独立的监督服务机构，如监事会、审计科等。它们负责对包括各级直线人员在内的所有机构和人员行使独立的审计、监督和检查权。

3.直线与参谋的冲突与合作

（1）直线与参谋之间的冲突

直线人员与参谋人员所承担的责任、所拥有的知识和经验、处事态度及管理哲学往往是有差异的，具体内容如表9-1所示。这些差异的存在可能导致二者之间的冲突。

表9-1 直线人员与参谋人员分析与处理问题的差异
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（2）直线与参谋之间的合作

一般而言，为更好地发挥参谋的作用，直线人员与参谋人员应通过以下措施搞好合作。直线人员可作最后的决定，对基本目标负责。参谋人员提供建议与服务，参谋人员可主动地从旁协助，不要等待邀请，应时刻注意业务方面的情况，予以迅速、及时的协助。直线人员应考虑参谋人员的建议，当最后决定时应与参谋人员磋商，参谋人员应配合直线人员朝目标前进。直线人员对参谋人员的建议，如有适当理由，可予以拒绝，此时上级主管不能干预，因直线人员拥有选择之权。直线人员与参谋人员均有上诉之权，当彼此不能自主解决问题时，可请求上级解决。

9.2 管理职能与部门

9.2.1 管理职能及其分工

所谓管理职能，是人们对管理工作应有的一般过程和基本内容所作的理论概括。管理职能一般是根据管理过程的内在逻辑，划分为几个相对独立的部分。划分管理的职能，并不意味着这些管理职能是互不相关、截然不同的。

进行管理职能分工的意义在于：管理职能把管理过程划分为几个相对独立的部分，在理论研究上能更清楚地描述管理活动的整个过程，有助于实际的管理工作及管理教学工作，有助于实现管理活动的专业化，使管理人员更容易从事管理工作。在管理领域中实现专业化，如同在生产中实现专业化一样，能大大提高效率。同时，管理者可以运用职能观点去建立或改革组织机构，根据管理职能规定出组织内部的职责和权力及它们的内部结构，从而也就可以确定管理人员的人数、素质、学历、知识结构等。

按照法约尔的一般管理理论，管理职能分为计划、组织、指挥、协调和控制。在管理职能分工上，计划职能是对未来活动进行预先的谋划，确定工作内容，研究活动条件，选择决策方案和编制计划。组织职能是为实现组织目标，对每个组织成员规定在工作中合理的分工协作关系，设计组织结构人员配备和对活动运行组织监督。指挥职能是管理者利用组织所赋予的权力去影响和激励组织成员为实现组织目标而努力工作的过程。协调职能主要是调整组织内部的各种关系，减少摩擦和内耗，以高效地实现组织目标。控制职能是为保证组织各部门各环节能按预定要求运作而实现组织目标所进行的管理工作活动过程，工作内容是拟订标准、寻找偏差并下达纠偏指令。

9.2.2 管理幅度与层次

1.管理幅度与组织结构

管理幅度又称“管理跨度”或“管理宽度”，指的是一名管理人员有效地监督、管理其直接下属的人数限度。当超过这个限度时，管理的效率就会随之下降。因此，管理人员要想有效地领导下属，就必须认真考虑究竟能直接管辖多少下属的问题，即管理幅度问题。

管理层次是组织中最高层管理者与最基层员工之间的隶属层级数。当管理幅度超过一定限度时，就必须增加一个管理层次。这样，可以通过委派工作给下一级管理人员而减轻上层管理人员的负担。如此下去，便形成了有层次的管理组织结构。但是，上级管理人员减轻这部分负担的同时，也带来了监督下一级管理人员怎样执行的工作负担，而监督也需要时间和精力。所以增加管理层次节约出来的时间，一定要大于用于监督的时间，这是衡量增加一个管理层次是否合理的重要标准。

管理幅度、管理层次与职工人数之间存在着相关性。当职工人数一定时，管理层次多少与管理幅度大小成反比。管理幅度一定时，管理层次多少与职工人数成正比。较大的宽度意味着较少的层次，较小的宽度意味着较多的层次。这样，按照管理幅度的大小及管理层次的多少，就可形成两种结构：扁平结构和直式结构。所谓扁平结构，就是管理层次少而管理幅度大的结构；而直式结构的情况则相反。扁平结构与直式结构各有利弊。

①扁平结构有利于缩短上下级距离，密切上下级关系，信息纵向流通快，管理费用低，而且由于管理幅度较大，被管理者有较大的自主性、积极性、满足感，同时也有利于更好地选择和培训下层人员；但由于不能严密地监督下级，上下级协调较差，管理幅度的加大，也加重了同级间相互沟通联络的困难。

②直式结构具有管理严密、分工明确、上下级易于协调的特点。但层次增多，带来的问题也越多。这是因为层次越多，需要从事管理的人员迅速增加，彼此之间的协调工作也急剧增加，互相扯皮的事会层出不穷。管理层次增多之后，在管理层次上所花费的设备和开支，所浪费的精力和时间也自然增加。管理层次的增加，会使上下的意见沟通和交流受阻，最高层管理人员所要求实现的目标、所制定的政策和计划，不是下层不完全了解，就是层层传达到基层之后变了样。

2.影响管理幅度的因素

①管理人员与其下属的素质和能力。凡受过良好训练的下属，不但所需的监督比较少，而且不必时时事事都向上级请示汇报，这样就可以减少与其主管接触的次数，从而增大管理幅度。同样道理，素质和能力均较强的管理人员能够在不降低效率的前提下，比在相同层次，担负类似工作的其他管理人员管辖较多的人员而不会感到过分紧张。

②面对问题的种类。管理人员若经常面临的是较复杂、困难的问题或涉及方向性、战略性的问题，则直接管辖的人数不宜过多。反之，若管理人员大量面临的是日常事务，已有规定的程序和解决方法，则管辖的人数可以较多一些。

③工作任务协调的频次。在一个组织中，工作任务相似及工作中需协调的频次较少，则宽度可加大，组织层次也可减少。此外，工作对象的复杂性、下属人员的空间分布，以及组织的稳定程度等因素也影响着管理幅度。

④授权。适当的和充分的授权可以减少管理人员与下属之间接触的次数和密度、节约管理人员的时间和精力，以及锻炼下属的工作能力和提高其积极性。所以，在这种情况下，管辖的人数可适当增加。不授权、授权不足、授权不当或授权不明确，都需管理人员进行大量的指导和监督，效率不会高，因而宽度也不会大。

⑤计划的完善程度。事前有良好的计划，使工作人员都能明了各自的目标和任务，可减少管理人员指导及纠正偏差的时间，那么管辖的人数就可以多一些，反之则不然。

⑥组织沟通渠道的状况。组织沟通渠道畅通，信息传递迅速、准确，所运用的控制技术比较有效，对下属的考核制度比较健全，在这种情况下管理幅度可考虑加大一些。

9.2.3 管理部门的划分

管理部门是指社会组织或企业中管理人员为完成规定的任务有权管辖的一个特定的领域。“部门”这个术语在不同的组织有不同的称呼，在企业中可称为分公司、部和处；军队用师、团、营、连；政府中则称为部、局、处、科等。部门划分的目的，在于确定组织中各项任务的分配与责任的归属，以求分工合理、职责分明，有效地达到组织的目标。

1.管理部门划分的基本要求

管理部门划分应遵循分工原理。分工原理告诉人们，一个组织机构越是能够反映为达到组织目标所必要的任务或工作，以及有助于它们的协调，所确定的各种职务越是适合于承担这些职务的人的能力和动机，就越是一个有效能和有效率的机构。划分管理部门的基本要求如下。

（1）力求维持最少的部门数量

组织结构是由管理层次、部门结合而成的。组织结构要求精简，部门必须力求量少。但这是以有效地实现组织目标为前提的。现实中大概是出于美学和控制方面的理由，常常有些主管者坚持在组织机构第一级以下的一切部门，都要按照完全相同的方式划分业务工作，建立在组织结构中各级平衡并以连续性和对等性为特征的刻板结构。这是对部门划分的误解，建立机构的目的不是供人欣赏，也不是为了控制，而是为了有效地实现目标。

（2）组织机构调整应具有弹性

划分部门应随业务的需要而增减。在一定时期划分的部门，没有“永久”性的“商标”，其增设和撤销应随业务工作而定。在完成一些时期性的紧迫工作任务时，可以设立临时部门或工作组来解决相关问题。

（3）确保目标的实现

在一个部门里，必要的职能均应具备，以确保目标的实现。在企业中其主要职能是生产、销售和财务等，在医院里主要职能是医疗服务等，像此类的职能都必须要有相应的部门。当某一个职能与两个以上部门有关联时，应将每一部门所负责的部分加以明确规定。

（4）各部门职务的任务基本均衡

部门的划分，要有利于解决因管理宽度限制而约束组织规模扩大的问题，同时把业务工作安排到各个部门中去，从而实现组织目标。由于业务工作的划分难以避免地带来部门间不协调的问题，因此，在划分部门的同时，也必须考虑到这种不协调所带来的消极影响。同时各部门工作任务指派应达到平衡，避免出现忙闲不均的现象。

（5）检查部门与业务部门应分设

考核和检查业务部门的人员，不应隶属于受其检查评价的部门，这样就可以避免检查人员出现“偏心”现象，真正发挥检查职务的作用。比如在企业中，财务部门与监察部门属于不相容职务，就不能合署在一起进行办公。

2.部门划分的方法

组织活动的特征，随着目标的不同而千差万别。但大量的实证研究表明，部门划分的标志与方法却具有普遍适用性。这些标志与方法主要有以下几种。

（1）按人数划分

单纯地按人数多少来划分部门可以说是一种最原始、最简单的划分方法。军队中的师、团、营、连即是用此种方法划分的。这种按人数划分部门的方法是抽取一定数量的人在管理人员的指挥下去执行一定的任务。一般来讲，这种划分方法的特点是仅仅考虑人力因素，因此在现代高度专业化的社会中有逐渐被淘汰的趋势。当然并不排除在现代社会的某些场合，尤其是在基层的部门划分中仍然适用。

（2）按时间划分

这种方法多见于组织的基层。它是在正常工作日不能满足工作需要时所采用的一种划分部门的方法。例如许多工业企业按早、中、晚三班制进行生产活动的组织管理，交通、邮电、医院等组织也采用这种轮班制的方法来进行部门的划分。这种划分方法给管理带来的主要问题是监督、效率问题及中晚班的费用比较高。

（3）按职能划分

按职能划分部门是许多组织广泛采用的一种方法。这种方法是根据生产专业化的原则，以工作或任务的性质为基础来划分部门的。这些部门可以被分为基本的职能部门和派生的职能部门。基本的职能部门处于组织机构的首要一级，在每一个基本职能部门之内一般还需进一步的细分。细分的结果就形成了派生的职能部门。细分的前提是基本职能部门的管理人员感到其管理宽度太大，不能保证有效的管理时，才需要建立派生的职能部门。按职能划分部门的优点在于，它遵循分工和专业化原则，因而有利于充分发挥专业职能，使管理人员的注意力集中在组织的基本任务上，有利于目标的实现，同时它简化了训练工作，为上层主管部门提供了进行严格控制的手段。但是这种划分，容易使各职能部门的专业人员产生“隧道视野”，即除了自身领域外，其他什么也看不见，从而给各部门之间的横向协调带来一定的困难。

（4）按地区划分

对于在地区分散的组织来说，按地区划分部门是一种比较普遍采用的方法。这种方法是在当组织地理位置分布于不同地区，各地区的政治、经济、文化等因素影响到组织的经营管理时，把某个地区或区域内的业务工作集中起来，委派一位经理来主管其事。其目的是为了调动各个地区的积极性，从而取得地方化经营的优势效益。按地区划分部门的方法，责任下放到基层，有利于改善地区内的协调，取得地区经营的经济效益，同时也有利于管理人员的培养和训练。但是，这种方法的缺点是，需要更多的具有全面管理能力的人员，增加了最高主管部门控制的困难，而且地区之间往往不易协调，集中的经济服务工作也不容易进行等。

（5）按产品划分

按产品划分部门是按产品或产品系列来组织业务活动的一种方法。例如大学里的系、研究所就是按照不同领域里的课程和研究而设置的。这种按产品划分部门的方法一般能够发挥个人的技能和专长，发挥专用设备的效率，有利于部门内的协调。同时，它还使各部门的管理人员把注意力集中在产品上，这对产品的改进和发展是十分重要的。但是，这种方法要求更多的人具有全面管理的能力，各产品部门的独立性比较强而整体性则比较差。这就加重了主管部门在协调和控制方面的困难。

（6）按服务对象划分

这是一种多用于最高主管部门以下的一级管理层次中的划分部门的方法。它根据服务对象或顾客的需要，在分类的基础上来划分各个部门。这种方法也是许多不同类型的组织中所普遍采用的。例如一所大学的学生，可以分为研究生、本科生、专科生、进修生、函授生、夜大学生等类型。那么，对这些不同类型学生的管理安排，就形成了学校的不同部门。按服务对象划分部门的方法，最大的优点就是能满足各类对象的要求，社会效益比较好。但按这种方法组织起来的部门，管理人员常常要求给予特殊的照顾，从而使这些部门和按照其他方法组织的各部门之间的协调发生困难。此外，这种方法有可能使专业人员和设备得不到充分的利用。

（7）按设备划分

这也是一种划分部门的基本方法。这种方法常常和其他划分方法结合起来使用。例如医院的放射科、心电图室、脑电图室、超声波室等部门的形成，就是按这种方法划分的。又如现在许多组织都已建立起来的电子计算机站或信息处理中心，也是这种划分方法的一个例子。这种划分方法的优点在于，能够经济地使用设备，充分发挥设备的效益，使设备的维修、保管及材料供应等更为方便，同时也为发挥专业技术人员的特长及为上级主管的监督管理提供了方便。

以上介绍的是一些划分部门的主要的基本方法，除此之外，还有一些方法如按市场销售渠道划分、按工艺划分、按字母或数字划分等。限于篇幅，这里就不一一细述。总而言之，设计组织的横向结构，即划分各层次的业务部门，是为保证组织目标的实现而对业务工作进行安排的一种手段。所以，在实际的运用中，每个组织都应根据自己的特定条件，选择能取得最佳效果的划分方法。但应该指出的是，划分方法的选择不是唯一的，并不一定要求各层次的业务部门都整齐划一。在很多的情况下，常常采用混合的方法来划分部门，即在一个组织内或同一组织层次上采用两种或两种以上的划分方法。例如一所大学，在中层这个管理层次上，就可以按课程或专业领域划分为各个系、所；按职能划分为教务处、人事处、后勤处、财务处、保卫处、外事处等；按服务对象划分为研究生院、函授学院；按设备划分为数据处理中心等。这种混合划分部门的方法，常常能够更有效地实现组织的管理目标。

9.3 管理人员的聘用与考评

9.3.1 管理人员的配备

1.人员配备的概念

人员配备是指为组织结构中的职位配备合适的人员，既包括管理人员的配备也包括非管理人员的配备。管理学意义上的人员配备是指对管理人员进行恰当而有效的选拔、培训和考评，其目的是为了配备合适的人员去充实组织机构中所规定的各项职务，以保证组织活动的正常进行，进而实现组织的既定目标。人员配备不仅仅是人事部门的职责，它是各个层次管理人员的共同责任。

2.人员配备的基本要求

（1）职务要求明确

明确职务包括职位分析和职位评价。职位分析是明确特定职位所承担的责任，这是人员配备的基础，其结果是产生“职位说明书”。职位说明书的内容包括：职位名称、职位地点、职位所在的部门名称等；对所执行的每一主要任务作简短而富有信息性的说明，并列举指定承担的一些次要职务；说明任职者工作上需要具备的精确度或决断范围；有关独创性、积极主动性、善于随机应变和创造性的特殊要求；对指派的职责要素如人、钱、设备、材料、方法、市场和记录等的说明，等等。明确职务，还包括明确每一特定职位在组织整个职位体系中的相对重要性程度。这一过程被称为“职位评价”，职位评价的基本目的是确定职位工资或工资率。任何企业当雇佣两个或两个以上需要支付工资的人员时，就需要进行职位评价。雇主试图根据工薪的相对比率来衡量各个职位对企业总任务的分担份额及其对企业目标所贡献的比较价值的差异。

（2）责、权、利一致

责、权、利一致是指组织的管理人员要保持权力、责任与利益的有机统一，做到在其位、谋其政、行其权、尽其责、得其利、获其荣、惩其误。只有权力，没有责任或责任的行使无人监督，就会形成滥用权力；如果只有赋予的责任，不授予权力，完成工作任务就没有保证条件。

（3）公开竞争

按照这一要求，就是要将组织的空缺职位向一切最适合的人选开放，而不管他们是组织内部还是组织外部的，大家都机会均等，一视同仁，这样才能保证组织选到自己最满意的人员。要保证公开竞争能够实行，大前提是人才流动。如果人才不能流动，那么公开竞争实际上也是做不到的。当然，在我国，人才流动并不是指那种只顾本组织利益和个人利益而不顾国家利益和需要的盲目流动，而应该是在国家政策指导下，为使每个人的才能都能在适合的条件下充分发挥的合理的流动。

（4）用人之长

在管理人员的配备过程中，要根据职务要求，知人善任，扬长避短，为组织选择最合适的人员。人无完人，每个人都有其长处和短处，只有当他处在最能发挥其长处的职位上，他才能干得最好，组织也才能获得最大的益处。因此，配备管理人员，关键在于如何根据职位要求，发挥人的长处，既使候选人能够各得其所，各遂其愿，人尽其才，又能使组织得到最合适的人选。

9.3.2 管理人员的招聘

1.管理人员招聘的含义

管理人员的招聘是人员配备职能中最关键的一个步骤，因为这一工作的好坏，不仅直接影响到人员配备的其他方面，而且对整个管理过程的进行，乃至整个组织的活动，也都有着极其重要和深远的影响。管理人员的质量是任何一个组织不断取得成功的最重要的决定因素。“得人者昌，失人者亡”这是古今中外都公认的一条事业成功的要诀。因此，组织能否选拔和招聘到合适的管理人员是关系到组织活动成败的一项重要工作。所谓招聘，是指“招募”与“聘用”的总称，为企事业组织中空缺的职位寻找到合适人选（实际中间夹着甄选）。管理人员的招聘就是要把合乎管理者职位要求的人员遴选出来，并且聘用到管理岗位上来。

2.选聘管理人员的标准

（1）职位的要求

为了有效地选聘管理人员，首先必须对拟派去担任主管职位的性质和目的有一个清楚的了解。通常，组织结构设计中的职位说明书，对各职位（或职务）已有了总的规定。在选聘管理人员时，可以通过职务分析来确定某一职务的具体要求。职务分析的主要内容通常有：这个职务的任务、工作方式和方法、完成工作任务需要的知识和技能等。

（2）管理人员应具备的素质和能力

管理人员个人的素质和能力是选聘管理人员中非常重要的一个方面。对于一个管理人员来说，个人素质如何是很重要的，因为个人素质与管理能力密切相关，它虽然不是管理能力的决定因素，但管理能力的大小是以素质为基础的。除以上要考虑的因素外，从事管理工作的欲望也必须给予考虑。所谓有从事管理工作的欲望，简言之即管理愿望，是指人们希望从事管理的主观要求。一个管理人员的工作成效与他是否具有强烈的管理愿望有着密切的关系。一个人只有抱着强烈的管理愿望，才能积极地去学习与管理实务有关的知识和技能，才能将其所有的全部才干发挥出来，从而真正成为一个合格的管理人员。如果没有对所从事的工作抱有强烈的愿望，是不能干好这项工作的。

3.选聘管理人员的途径

选聘管理人员的途径，不外乎有两种：从组织内部提升（也称为“内升制”）和从组织外部招聘（也称为“外求制”）。

（1）内部提升

从内部提升是指从组织内部提拔那些能够胜任的人员来充实组织中的各种空缺职位。它意味着组织中的一些人将从较低的职位被选拔到较高的职位，担负更重要的工作。实行“内升制”一般要求在组织中，建立详尽的人员工作表现的调查登记材料，以此为基础绘制出主管人才储备图，以便在一些主管职位出现空缺时，能够据此进行分析研究，从而选出合适的未来管理人员。

从内部提升的优点主要是：由于对组织中人员有比较充实和可靠的资料供分析比较，候选人的长处和弱点都看得比较清楚。从内部提升，给原有职工较大的发展机会和空间，可激励组织成员努力充实提高其本身的知识和技能；让组织成员感到有提升的可能，工作有变换的机会，可提高员工的兴趣和士气，形成良好的工作情绪；可使组织对其成员的培训投资获得回收，获得比当初投资更多的培训投资效益。

“内升制”也存在一些不可忽视的缺点：当组织对未来所需管理人员的供需缺口比较大，即组织存在较多的主管空缺职位，而组织内部的主管人才储备或者是在量上不能满足需要，或者是在质上不符合职务要求时，如果仍然坚持从内部提升，就将会使组织既失去得到一流人才的机会，又使不称职的人占据主管职位，这对组织活动的正常进行及组织的发展是极为不利的，容易造成“近亲繁殖”。由于组织成员习惯了组织内的一些既定的做法，不易带来新的观念；因为提升人员数量毕竟有限，若有些人条件大体相当，但有的被提升，而有的仍在原来的岗位，这样，没有被提升的人的积极性将会受到一定程度的挫伤。

（2）外部招聘

外部招聘的渠道很多，可以通过广告、就业服务机构、一些管理协会或学校、组织内成员推荐等途径来进行。要使外部招聘得以有效的实施，就必须将组织空缺职位的有关情况，事先真实地告诉应聘者，例如职位的性质和要求、工作环境的现状和前景、报酬及福利待遇等。

“外求制”的长处和优点是：有较广泛的人才来源满足组织的需求，并有可能招聘到第一流的管理人才；可避免近亲繁殖，给组织带来新的思想、新的方法，防止组织的僵化和停滞；可避免组织内没有提升到的人的积极性受挫，避免造成因嫉妒心理而引起的情绪不快和组织成员之间的不团结；大多数应聘者都具有一定的理论知识和实践经验，因而可节省在培训方面所耗费的大量时间和费用。

“外求制”的缺点是：如果组织中有胜任的人未被选用，则从外部招聘会使他们感到不公平，因而可能产生与应聘者不合作的态度。此外，这些人由于对自己的前途失去了信心，因此，他们的士气或积极性将会受到影响；应聘者对组织的历史和现状不了解，需要有一个了解和熟悉的过程；由于不太了解应聘者的实际工作能力，因而在招聘过程中不可避免地会过多地注重其学历、文凭、资历等，有时将会导致对应聘者产生很大的失望。


案例9-2


根据员工个人特点进行岗位调整


某家电子计算机集团公司，几年前，通过公开招聘招收了刚刚毕业的学计算机的张某和李某，人事经理决定让他们从事计算机的推销工作。从工作申请表和面试等人事资料看，张某和李某虽然都想从事这项推销工作，但他们之间明显地表现出个体差异来。张某很显然是外倾性格，热情、开朗、善交际、积极主动；而李某则表现出内倾性格，爱思考、不愿与人多说话，喜欢独处。一年后张某看起来很快适应了销售工作，得心应手成绩出色，工作局面已经打开，不久将提升为部门经理；而李某虽然也能完成交给的任务，但缺乏主动性和积极性。此后不久，李某就找人事经理谈话，说他不想干了，准备辞职。人事经理让他说出理由来，李某也说不出个中原因来。其中有一点，人事经理已领悟出来，那就是李某已对销售工作不感兴趣了。私下里，人事经理了解到，李某有很强的钻研精神，很善于搞些发明创造。据说，他在中学时还获得少年科技发明奖，这种创造冲动他一直保持着。这位人事经理与总经理商谈之后，把李某单独请到家里，吃完饭后，与他长谈了一次，最后决定李某去研究开发部。在李某调到研究开发部的那年年底，他的两项发明已为公司创收了十几万元。



9.3.3 管理人员的培训

1.管理人员培训的对象

管理人员培训的对象，根据其培训特点不同，可以分为两大类：一类是任职的管理人员；另一类是刚刚选拔出来准备任职的管理人员，他们虽然也可能现正任职，但可能是准备提升到更高的职务上的。

2.管理人员培训的内容

（1）岗位培训

无论是企业，还是社会组织都不可能在管理人员任职前教会其所需的全部知识、技能和经验。大量的理论知识、专业知识和实践知识还必须在工作上通过自己的摸索、同事与上级的言传身教及进一步的集中培训来获得。岗位培训形式多种多样，例如企业自己集中办班、委托专业的职工培训中心、培训机构协助进行等。

（2）专题培训

当企业制定新的发展规划，准备建立新的车间、新的分厂，或企业引进新设备、新工艺，进行技术改造，或者企业准备采用新的管理方法（例如目标管理、全面质量管理，实行新的会计制度、加强企业文化建设、实行人事制度改革等），都必须举办短训班，对有关管理人员进行专题培训，以保证新制度、新方法、新技术设备的正常运行。

（3）转岗培训

当对一部分干部进行内部调动时，通常应进行转岗培训，要针对新岗位的要求补充必要的新知识、新技术、新能力。在企业进行重组时，对下岗人员也应进行培训，提高其文化、技术水平，为企业内部转岗或到社会上寻找新工作岗位创造必要条件。

（4）个人自选培训

除内容统一的集体性的培训外，企业有必要鼓励管理人员个人根据自身情况选择培训项目并提供方便。这种项目可以是企业提供的，也可以是社会机构提供的。为鼓励管理人员利用业余时间多参加培训，有些企业规定凡参加与工作有直接关系的培训并达到培训要求的，企业可报销全部或部分培训费用。

3.管理人员培训的类型

（1）在职开发

大多数管理人员的工作能力开发是在工作中进行的。鼓励在职开发，放手让他们工作，有利于在实践中积累经验，增长才干。在职者可以对下级作实地考察，下级也反过来对他们评头品足。通过这种在职训练方式能够使受训者独立地显示出潜在的领导能力。

（2）替补训练

把一些工作较为出色的管理人员指定为替补训练者，除原有责任外，要求他们熟悉本部门的上级的职责。一旦其上级离任，替补训练者即可按预先准备接替其工作。如果其他上级职位出现空缺，替补训练者也可填补之。

（3）短期学习

即把管理人员集中数天乃至数月进行短期强化学习，按照明确规定的科目训练。企业可以将短训项目委托给专业协会、大学或专业公司举办，有能力的企业也可自办。

（4）工作轮换

这种方式的基本做法是：安排主要的和有培养前途的管理人员轮流任职。通过轮流任职，可达到以下目的：管理人员将逐渐学会按照管理的原则从全局而不是某一职务方面来思考问题；帮助管理人员确定他们愿意进行管理的职务范围，同时也便于上级确认他们适合工作的岗位。

9.3.4 管理人员的考评

1.管理人员考评的基本要求

（1）考评指标要客观

考评管理人员需要按照管理内容设计一系列指标，才能具体地衡量其在各方面的工作绩效。指标的含义要准确、具体，不能含糊不清，更不能用一些抽象的概念来作为衡量的标准。考评指标可以分为定性指标和定量指标，要尽可能地将定性指标给予科学的量化，以避免出现完全使用定性指标产生的主观随意性。

（2）考评方法要可行

方法可行是指考评的方法要为人们所接受并能长期使用，这一点对考评是否能真正取得成效是很重要的。方法的可行与否，同方法本身的难易繁简有很大关系。要做到方法可行，要求做到三点。一是考评项目要适中，既不要太多，过于繁杂；也不要太少，达不到全面考评的要求。应根据各层次不同管理人员所在职位的重要性来确定。二是考评的结果要客观可靠，使人信服，这也是方法可行的一条重要要求。否则的话，不但起不到考评的积极作用，反而会产生消极作用。三是要明确所采用的方法的目的与意义。人们只有了解了所采用方法的真正意义，才会接受它并自觉地配合，不会使之流于形式。

（3）考评时间要适当

考评时间这个问题不可能有一个整齐划一的界限，因为组织内处于不同层次、不同职务的管理人员，他们的活动和要求，以及与上下左右的关系等都不一样。因此，考评的时间也不可能相同。但是，考评时间的确定不能凭心血来潮，想什么时候考评就什么时候考评，而是应该预先有所规定。具体确定考评时间的长短，需视其管理人员个人情况及主管职位的相对重要性而定。由于管理的效果总是要经过一段较长的时间才能表现出来，如果时间太短，则两次考评结果可能没有什么差别，而时间大长，则既不利于纠正偏差，也不利于鼓励工作出色的管理人员。一般来说，大部分组织为了方便起见，对组织各级管理人员的正式考评多是一年1-2次，对新选聘上来担任主管职务的人的考评次数要多一些，这是为了尽快了解他们的能力。

（4）考评结果要反馈

考评的结果应该告诉被考评者，这是为了使被考评者能够及时知道自己的优缺点，知道自己在哪些方面做得比较好，在哪些方面还有欠缺，以便能在今后的工作中发扬长处，克服不足。此外，反馈也可促使被考评者通过别人的考评，对自己有一个正确的评价。当然，考评结果的反馈需要较高的信息沟通技巧。一般来说，对一个人的评价既有优点也有缺点，反映优点的信息比较容易传递，而反映缺点的信息就不太容易传递。因此，在考评结果的反馈中，一定要讲究沟通艺术，注意方式方法，使反馈能真正起到它应有的作用。

2.管理人员考评的内容

（1）个人素质的考评

传统的个人素质考评是把管理人员的素质（例如与人友好共事的能力，领导能力，分析能力，勤奋、首创精神等及完成任务的能力，计划和执行命令的情况等等）逐一列出，并划分为若干等级标准，然后逐一对管理人员进行衡量。

（2）管理效果的考评

对管理人员管理效果的考评，即对管理人员按可考核的目标进行考评，这无疑是对管理人员考评的一项重要内容。管理人员在组织中的角色，就是从整体上促使组织目标及各层次和部门分目标的实现。同传统的按个人素质考评相比较，这一考评内容不脱离管理人员所从事的工作，而是在以被考评者个人所同意的合理的指标来衡量他已经做了哪些工作和做得如何。显然，这一考评内容是适宜的，它为考评提供了合理的和客观的依据，从而减少了单凭主观判断的因素。对管理人员管理效果的考评与目标管理是联系在一起的，实行了目标管理，这种考评工作就比较容易了。

（3）工作效率的考评

管理人员的工作效率主要地集中体现于以下四个方面。一是思维与决策的效率。即管理人员发现问题、分析问题和解决问题的效率。二是知人用人的效率。知人用人实质上是一个发挥部属积极性的问题。三是处理事务的效率。管理人员处理事务的效率如何，直接反映管理人员的工作能力。四是时间控制的效率。时间本身就是效率的直接因素。可用一个表示时间、管理效率、管理成效三者之间关系的表达式来表示：管理效率=管理成效/时间（9-1）

根据式（9-1）可见，时间与管理效率成反比关系，取得一定的管理成效的时间花得越少，或单位时间里创造的管理成效越多，则管理效率就越大。因此，提高对时间的控制能力是提高效率和增加成效的必要途径。

3.管理人员考评的方式

（1）自我考评

自我考评就是管理人员根据组织的要求定期对自己工作的各个方面进行评价。这种方式有利于主管人员自觉地培养和提高自己的政治素质、业务水平和管理能力，增强工作的责任感，其评价结果还可用来作为上级对下级评价时的参考，从而减少被考评者对考评的不信任感。一般而言，自我总结是自我考评方式常采用的一种形式。

（2）上级考评

这是对主管人员的考评中最常见的一种方式。优点有两方面：一方面上级人员与考评者的直接联系较多，因而能够从对被考评者的经常性接触和观察中了解其各方面的状况；另一方面，作为上级来讲，一般比较理解考评的目的，熟悉考评的标准，而且责任心也比较强。

（3）同事考评

同事考评，即与被考评者一起工作的同事对其进行考评。由于工作关系，同事之间是互相最了解的人。因此，同事考评的结果也较为客观和可信，这种方式常用的形式是小组评议。

（4）下级考评

下级考评是从另一个角度对主管人员进行评价。即他们更熟悉被考评者的领导方式、领导作风等方面，因而在这些方面的评价也是比较客观和准确的。我们常说的“民意测验”就是这种考评方式的一种具体形式。

以上四种考评方式各有优点，但也各有其不足之处。在具体的考评工作中，除了各种方式的自我完善外，最好的办法，就是采取多种评价方式，从不同的角度进行考评，以避免只采取某一种方式可能引起的以偏概全，从而使考评工作真正做到公正、客观、全面、准确。


案例9-3


让考核结果更好地为员工所接受


北电网络公司的员工考核主要分为两个方面，一方面是员工的行为，另一个是绩效目标。每个员工在年初就要和主管定下当年最主要的工作目标是什么。以前北电是每年订一次目标，现在发展的速度变快，市场的变化也加剧，所以北电网络对员工的考核是随时的，经常会对已定的目标进行考核和调整，每个员工除了和自己的老板订目标，还有可能与其他部门一起合作做项目，许多人都会参加到同一个项目里。所以一个员工的业绩考核不是一个人说了算，不是一个方面的反映，而是很多方面的反馈。除了自己的主管外，还有很多共事的人，手下的人对你的评价，这就是360度考核。对员工的行为和目标的考核因为是经常性的，员工在工作中出现什么不足，会从周围人和主管那里获得信息，所以一般不会出现到了年终总结时，考核结果会让员工非常惊讶的情况，最多是有些不同看法，主管会与员工进行沟通，力求评估能够让员工获得非常积极的认识。



4.管理人员考评的方法

（1）考试法

考试法分笔试、口试两种，是目前在各级各类组织中广泛应用的考评方法。笔试方法简便易行，主要是考评主管人员对知识的掌握程度和理论水平，但它却难以测出一个人的实际才能，以及创造才能和应变能力。因此，笔试方法常常与口试方法配合进行。口试可分为“问题式口试”、“漫谈式口试”和“逼迫性口试”。“问题式口试”着重了解的是主管人员的知识水平；“漫谈式口试”着重了解其潜在能力；“逼迫性口试”则是有意提出一些极端性的问题以观察主管人员的思维能力、应变能力及处理棘手问题的能力。

（2）成绩记录法

这是一种以管理人员的工作成绩记录为基础的考评方法。通常的做法是，发一种统一的成绩记录卡，按日和周记录下被考评者的工作成绩。记录卡上的内容主要是与被考评者业务有关的项目，它常常与目标管理结合在一起。

（3）两两对比法

这是一种相对考评的方法，其基本步骤有5步。首先，事先规定好考评的具体项目。其次，同一级主管人员编成一组。第三，按事先规定的考评项目，人与人一项一项地进行对比。方法是，两人比较，优者得1分，劣者得零分。第四，计算每个人的得分数。最后，按优劣顺序排出名次。如果要比较的项目不是一个而是若干个，那就要分别通过这种对比，得出相应的分数，然后再把每个主管人员的若干项得分加在一起，得出他们的总分数，最后再排出其优劣的顺序来。在具体对比时，可以根据调查的结果评比，也可以由群众直接评比。


案例9-4


安利（中国）对员工的绩效考评


安利（中国）日用品有限公司，简称为安利（中国），员工队伍的和谐稳定与活力是很多企业少有的，近年来员工的流动率只有10%左右。而在“最佳雇主”评选的几项主要调查指标中，员工对工作环境的满意度、了解组织及组织的期望、公司的使命感及方向感、自豪感等考量指标都达到国内公司的最高水平。考察它的绩效考评，我们可以窥见一斑。

安利绩效考评机制是建立在突出员工间的伙伴关系的企业文化和明晰的才能要素上的。真诚的伙伴关系是安利公司最重要的文化。正是居于企业文化这样的要求，安利员工除了要有适应其岗位工作的知识技能要求外，人力资源部门提出了员工还要具备和企业文化相匹配的七项才能要素：即负责的行动、创新的精神、坦诚的沟通、周详的决策、团队精神、持续学习的态度和有效的程序管理。

安利的绩效考核就是围绕“创新精神”、“程序管理”等七项能力和行为要求进行考核评分。当然这七项才能要素对不同职位、不同级别的员工又有不同的具体衡量标准。“坦诚的沟通”，普通员工只要求“做一个好听众，敞开心扉，提供反馈意见时客观”等就可以了。对主任级员工的要求是“主动征求他人的意见和评价，并能积极倾听”、“能用积极的态度解决工作上的冲突”等七点。经理级的要求则更高，更具体，分为“鼓励开放性的沟通”、“影响他人”等三大方面八个项目。越是高层，要求越高。



9.4 薪酬管理

9.4.1 薪酬的概念及分类

1.薪酬与福利的概念

（1）薪酬

薪酬是指用人单位以现金或现金等值品的任何方式付出的报酬，包括员工从事劳动所得到的工资、奖金、提成、津贴及其他形式的各项利益回报的总和。在汉语中，所谓“薪”，原意为草柴，这是具有一定的使用价值的物品；在经济活动中，“薪”则特指雇佣劳动的代价，它一般是金钱形式的，如薪水、薪金。所谓“酬”，是给予的回报，它具有一定的褒义色彩。“薪”、“酬”二字放在一起，就有了组织对于员工的劳动给予承认和褒奖的含义。薪酬一词有狭义和广义之分。狭义的薪酬是与“劳动”直接联系的部分，“工资”一词“因工作而花费的钱财”的字义正好反映了狭义薪酬的内涵。广义的薪酬则是与上述雇佣关系有关的组织各项付出或员工得到的酬劳，包括用人单位的福利和各种其他的待遇，进一步的还有其他使员工获得的利益和承认、满足个人需求的内容，例如在工作中可以参与决策等。

（2）工资

工资是指人力资源个体被一定的用人单位雇用后，完成规定的工作任务而作为劳动付出所换取的、由该用人单位支付的货币报酬。在一般情况下，工资构成薪酬的主体部分。工资是工薪劳动者的主要经济来源，是社会组织或企业人力资源开发与管理的重要内容，也是重要的激励手段。工资的主要形式有计时工资、计件工资、奖金和津贴。计时工资是按照劳动者的技术熟练程度、劳动繁重程度，以一定的工作时间长短来衡量而支付的工资。计时工资的数额由工资标准和工作时间规定。计时工资的标准，一般体现在某个系列和等级的员工的工资级别上，例如汽车制造厂的六级钳工、经贸公司的二级营销员等。计件工资是用人单位按照员工生产合格产品的数量或完成合格工作任务的数量（比如推销的件数或销售额），以预先规定的计件单价为标准支付工资的形式。从一定意义上讲，它是计时工资的转化形式。奖金是对于超额劳动给付的报酬，其类型有多种多样。奖金是一种灵活、有效的常用工资形式，在人力资源薪酬管理方面有着非常大的使用价值，其激励作用有时能够带来巨大的经济效益。津贴是员工工资的补充形式，是按岗位的具体条件和劳动的特殊内容（如业务出差、在医院的传染科工作）以及其他因素（如洗理费）发放的。

（3）福利

福利是用人单位为改善与提高员工的生活水平，增加员工的生活便利程度而对员工予以免费给付的经济待遇。福利包括货币性和实物性两种形式。具体内容可以分为居住待遇、休养娱乐待遇、生活设施待遇和其他关怀性待遇四种类型。

2.内在薪酬与外在薪酬

内在薪酬是社会组织或企业对所从事“工作”的本身付给员工的酬劳，它是运用比较广泛的有效的激励手段。与内在薪酬相比，外在薪酬属于经济性待遇，它包括直接薪酬、间接薪酬和非财务报酬。直接薪酬是人们一般意义上的工资薪酬收入，这是人力资源报酬的主体。它包括基本薪酬（计时工资或计件工资）、奖金、工资性津贴、加班工资、业绩工资（如营销员底薪之外的销售提成）、分红、利润分享、股权期权等。间接薪酬包括组织的福利开支、人力资源养护费用（如医疗保险、养老保险等）和非工作时间（节假日和病假）的经济给付。如带薪休假、住房补贴、免费午餐、员工食堂或伙食补助、交通接送或交通补贴、培训教育资助、家庭困难补助、集体组织旅游、节日生日礼物、优惠实物分配等。组织的福利对于员工而言，有着享用权利的差异，有的福利项目是所有职工享有的全员福利；有的福利项目则是个别成员的专门福利。非财务报酬是个人不领取款项、但需要组织给予一定经济方面付出的待遇。例如较舒适的办公室环境和设施、特定的餐厅和停车位、配备个人秘书及动听的头衔等。

9.4.2 薪酬管理的程序

1.岗位工作评价

为了使薪酬分配达到公平性和科学性，用人单位在确立自己的工资水平时，要在组织内部进行岗位工作评价，以实现劳酬相符。此外，还要对外部的同行单位工资进行调查，把握和比较本组织工资水平与市场工资水平的关系，使自己具有合理的薪酬策略。这是组织薪酬管理的基础和出发点。协调好组织内部各个岗位的相对关系，是实现薪酬分配公平与科学必须做好的重要工作。岗位的相对关系，可以分为“纵”、“横”两个方面。从纵向的角度看，同类型的一系列工作岗位中，有高低不同的等级。一般来说，工作量付出多的岗位，就评为较高的岗位等级或职级；反之，就评为较低的岗位等级或职级。因此，反映工作付出和劳动贡献的岗位等级（或职级），就能够直接与工资报酬挂钩了。这就实现了组织内部职工所付出的劳动量与所获取报酬的比值大体相当的格局。从横向的角度看，在各个组织中都有不同的工作类型或工作系列，例如公司中有生产、营销、技术、管理、后勤等系列，大学中有教师、资料、教务管理、后勤服务等系列。不同的工作系列但处于同一岗位等级的岗位，应当支付大致相等的工资量，这也体现着薪酬的内部公平。

2.市场薪资调查

岗位工作评价是对本组织的岗位工作所支出的劳动量进行衡量评价，组织根据岗位工作评价结果制定自己的基本工资标准，确定本组织的工资水平。这一标准是否符合同行业的工资行情（市值）、是否符合同行业的市场工资率，有赖于通过市场薪资调查结果进行验证。一般来说，市场薪资调查资料可以通过三种方式获得。

（1）非正式调查方式

对于调查小部分岗位的工资，电话询问是收集资料的好方法。在市场竞争激烈的情况下，组织往往对自身的工资资料保密，但有时可以通过电话询问的方式得到一定的信息。例如，在某公司招聘会计时，可以打电话询问其他单位会计岗位的工资报酬情况，从而取得这一岗位的工资资料。在各种有关的专业会议上，通过会下交流方式也可以询问同一产业、同类型单位的工资薪酬情况。另外，通过询问转岗前来应聘的人员和新录用的员工，也可以收集到他们原供职单位的工资福利资料。

（2）正式调查方式

正式调查方式包括通过问卷和直接访问方式收集有关资料。该方式的优点在于它可以了解详细信息；缺点是所花费的时间较长，而且许多单位出于保密的原因拒绝回答问题，造成访问不能顺利进行和问卷回收率低。采用正式调查方式，要注意做好以下三项工作。一是正确界定调查范围。调查的范围一般应选择同一地区、同一行业、同种规模的组织。二是选择适当的调查对象。调查对象的选择，要注意具有可比性，即所调查的岗位与本组织的相关岗位的工作性质、职责、条件及所需资格条件等方面，应当基本一致或具有可比性。三是确定合理的调查内容。一般来说，调查的内容包括基本工资、附加工资、奖金、福利、分红、保险和组织的工资结构等。

（3）统计部门或专业机构提供

组织可以从政府统计部门或专业研究机构每年发表的调查报告和统计资料中，获得有关行业、系统各有关职业及其级别的工资资料。例如，我国的政府劳动保障部门发布的“劳动力市场价位”和各地人才市场的工资信息等。在市场薪资调查之后，要把所得到的各种数据进行整理，然后汇总成表，以供制定本组织的工资薪酬方案之用。

3.绘制工资等级表

设计薪酬制度，比较简便易行的方法是，根据组织岗位工作评价的结果绘制反映现行薪酬水平的工资等级表。工作步骤有4步。

（1）设计职务工资类型

职务工资有单一型和范围型两种类型。单一型的工资类型是一职一薪，即对每一个职务（岗位）等级仅仅设一个工资额，显而易见这是一种很简单的工资类型。对于单一工资在实施中过于简单划一的问题，在具体的薪酬管理中一般可以采取奖金、津贴等方法加以弥补。范围型是一职多薪，即一个职务（岗位）等级内设若干工资级或薪阶，从而一个职务等级内具有若干工资额。实行职务工资制的组织，多采用范围型。从范围型职务工资来看，由于一职多薪，使每一个职务等级即工资等级都有一个最高点（顶薪点）和最低点（起薪点）工资额，它们之间的差额叫做工资幅度（或薪幅），这个幅度表示每个工资等级可能支付的范围。

（2）确定职务工资级差

范围型职务工资在工资级差设计中有两种类型：无覆盖式和覆盖式。无覆盖式工资是上一个职务等级（或岗等）的最低一级工资大于或等于下一个职务等级的最高一级工资。覆盖式工资是上一个职务等级的最低一级工资等于下一职务等级的中间级工资。也就是说，在两个相邻职务等级之间工资有部分重叠。与无覆盖式工资相比，一般说覆盖式工资成本低，具有较强的灵活性，而且使那些职责程度差别不太大的岗位，工资差距不致过分悬殊。

（3）绘制工资等级表

在明确了职务工资类型与级差方式以后，就可以制作规定一个组织各种工资水平的完整的工资等级表了。通过岗位工作评价，各个岗位间都取得了相对价值，每个岗位也都具有了分值。在此基础上，要根据工作量的相近程度统一划分岗位等级。一个岗位等级就是一个工资等级，也是一个职务等级。工资等级表就是根据岗位工作评价的结果绘制的。工资等级表的具体格式如表9-2所示。
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表9-2 ××公司工资等级构成表

（4）协调不同职务类型之间的关系

将本组织或企业的工资等级表与对社会信息调查结果比较，可以发现两者在对应的职务等级工资之间的差别。如果两者大致拟合，或者出于差别不大且可以解释或有理由存在相当差异的情况下，就可以参照社会水平制定或修订自己的各个系列、各个等级的工资数额，最后形成本组织的等级表。如果两者偏离太大，就需要进行分析，对差异明显的要对相应工资等级的工资数额进行适当调整。

9.4.3 薪酬制度的改革

企业人力资源管理最终目的是激励员工与企业共同发展。对员工来说，薪酬不仅是补偿劳动的付出，更是对自身价值和贡献的肯定，脱离了薪酬体系所构建的激励机制都是空中楼阁。薪酬制度改革在众多的企业改革之中是最为重要的改革之一，牵动着每个员工的切身利益，对每个企业来说都是个严峻的挑战。

1.薪酬制度改革的影响因素

从理论上而言薪酬制度改革就是薪酬体系的完善与重新设计，一个完善的薪酬体系方案是薪酬制度改革成功的基础。改革薪酬制度要在遵循一定原则基础上，对相应的影响薪酬管理的因素进行科学分析，这些因素包括战略发展阶段、文化、市场和价值因素等。

（1）战略发展阶段因素

企业在薪酬管理时必须充分考虑企业的发展战略，这与战略导向原则是一致的。企业设计薪酬还必须结合企业自身的发展阶段，不同的阶段对薪酬策略要求是不一样的。比如在创立期，企业的薪酬政策关注的是操作性和激励性，表现出非常个人化的随机性报酬，在薪酬评价上以主观为主，总裁拥有90%以上的决策权；处于高速成长期的企业，在制定薪酬政策时，必须考虑到薪酬的激励作用，这个时候设计的薪酬工资较高、奖金相对非常高，长期报酬也比较高，福利水平也会要求比较高。但如果企业处于平稳发展期或者衰退期时，制定薪酬策略又不一样了。因此，企业设计薪酬政策必须充分与企业发展的阶段相结合。

（2）文化因素

文化因素主要是指企业工作所倡导的文化氛围。企业的工作文化一般有四种：功能型工作文化、流程型工作文化、时效型工作文化和网络型工作文化。功能型工作文化的企业强调严密的自上而下的行政管理体系、清晰的责任制度、专业化分工等，这种企业在设计薪酬时一般以职务工资制为主。流程型工作文化的特点是以客户满意度为导向来确定价值链；基于团队和相互学习的工作关系，共同承担责任；围绕流程和供应链来设计部门等。现在很多企业的工作文化都开始向流程型进行转变。这种企业在设计薪酬时主要以客户、市场导向为主，一般以职能工资制为主。时效型工作文化集中资源，抓住机会，迅速把产品和服务推向市场，强调高增长和新市场进入；项目驱动；权利取决于对资源的控制等。这种企业在设计薪酬时主要考虑时效和速度因素，同时考虑工作质量因素，一般以绩效工资制为主。网络型工作文化没有严密的层级关系，承认个人的特殊贡献，强调战略合作伙伴；以合伙人方式分配权力，强调对公司总体目标的贡献；以“合同”方式形成工作网络。比较典型的有律师事务所、会计事务所、某些咨询公司等。这种企业在设计薪酬时主要强调利益共享、风险共担。

（3）市场竞争因素

这些因素包括市场薪酬水平、市场人才供给与需求情况、竞争对手的薪酬政策与薪酬水平、企业所在市场的特点与竞争态势等。在充分调查和考虑以上因素后，企业制定出薪酬管理的市场薪酬等级曲线，作为企业制定相应薪酬等级的参考依据。

（4）企业内部条件

主要影响因素有四个方面。一是合理的时机，企业薪酬改革的时机选择非常重要，比较有利的时机通常有：企业员工对原有薪酬体系满意度比较低；企业战略转移使管理职能发生了重大变化；企业在进行了收购、合并、重组以后等。二是企业应该有合理的组织结构。组织结构的设置要符合发展战略要求，岗位和人员设置达到精简合理，管理体系明确。三是员工思想观念要转变。通过细致深入的思想动员，使员工调整心态，从思想上接受新的薪酬方案，尽量减少方案执行中的阻力。四是企业逐步建立起科学的用人机制，员工能上能下、能进能出，内部人员可以通过流动得到更新，也可以使庸才被淘汰。

2.薪酬制度改革的程序

（1）调查企业现状，明确薪酬原则与策略

首先，收集调查包括组织结构，各职能部门设置、功能及其定位，其现有人员的考核标准和奖惩制度关联度等在内的企业现状资料。二是掌握并分析企业现行薪酬体系的结构框架，如工资总额概算及在各职能部门间的分配比例，以透视各类部门工资水平与构成，员工入职时间、学历等因素与工资的关系等。三是了解企业现阶段市场定位和目标，以及发展阶段特征和自身战略需求，明确目前企业的工资政策。

（2）工作分析

工作分析是一项重要基础工作。工作分析应由企业高层牵头，在组织内部找出各职能部门的专业人员代表以职位为对象，通过多渠道收集并分析与职位有关的资料，形成简明而有系统的职位说明书。为了既保证薪酬体系的灵活性，又保持薪酬管理的相对稳定性，避免由于个别岗位的薪酬水平变化而引起其他岗位员工的不平衡心理，进行工作分析应引入职位簇群的方法，对职位体系进行科学评估和分类。

（3）职位评价

职位评价重在解决薪酬的对内公平性问题。工作内容有两个方面：一是建立涵盖企业中所有岗位的等级序列，对企业若干标杆职位的价值进行评估，然后再组织其他职位与这些标杆职位相对照；二是建立统一的职位评估标准，消除由于职位名称不同、或相同职位名称但实际工作内容和要求不同所导致的职位难度差异，使不同职位之间具有可比性，为实现薪酬体系的公平性奠定基础。

（4）薪酬调查和定位

薪酬调查重在解决薪酬的对外竞争力问题。企业在确定工资水平时，需要参考劳动力市场“价格”。在企业自身条件允许的情况下，可以委托专业咨询公司开展调查。薪酬调查报告主要内容：基本情况概述、薪酬调查数据、福利与人力资源实务等。另外，企业还应在适当的时期，针对不同层次和不同职群的员工进行内部调查，掌握其满意度及需求动向。在分析同行业的薪酬数据后，企业根据其状况选用不同的薪酬水平，视企业发展阶段决策薪酬分配总额情况，对各职群分配比例可能会有所不同，如主流、关键职群可给予一定比例上调，同时也可调整薪酬结构，使其更趋科学、合理。

（5）薪酬结构设计

企业确定人员工资，要综合考虑三个方面的因素：职位等级、技能和资历、工作绩效。在工资结构上分别由职位工资、技能工资和绩效工资组成。一般将职位和技能工资合并确定为个人基本工资的基础。薪酬的构成除了合理的基本工资外，还应注重其他有机组成成分及其比重，如对于营销人员可以实行基本工资加销售业务额提成的工资构成方式，对于行政管理人员可以实行基本工资加浮动工资的工资构成方式等。

（6）薪酬体系的实施和修正

为了保证薪酬制度的适用性，要对薪酬的定期调整做出明确规定。在确定薪酬调整比例时，人力资源与财务等部门要对企业总体薪酬水平做出准确的预算，并设计科学合理的测算方法。在制定和实施薪酬体系过程中，企业要做到政策宣传到位，意见及时沟通，以保证薪酬改革方案的顺利实施。


综合练习



（一）基本概念


管理权限 管理体制 管理幅度 管理层次 管理部门 薪酬


（二）选择答案


1.按照按上下级领导权限的划分程度，管理体制可以分为（）。

A.首长制与委员会制 B.完整制与分离制 C.层次制与职能制 D.集权制与分权制

2.如果一个主管人员管理20名员工，设置两级管理结构，每个管理人员的管理幅度是（）。

A.2个人B.3个人C.4个人D.5个人

3.财务部门首先应与（）进行分别设置，这是管理部门划分必须遵循的基本原则。

A.后勤部门B.监察部门C.办公部门D.计划部门

4.个人不领取款项，而由企业给予一定经济方面付出的待遇，在间接薪酬中被称为（）。

A.带薪休假B.住房补贴C.取暖补贴D.非财务报酬

5.在企业中应体现同工同酬的原则，每个员工享受的福利待遇应（）。

A.完全相同B.体现工作性质要求

C.趋近一致D.差别不大

6.在一所大学里，（）是不属于按专业管理职能划分的管理部门。

A.计划处B.学生处C.财务处D.教务处


（三）判别正误


1.进行管理部门划分必须体现权、责、利统一的原则。

2.在一个社会组织中，设置的管理层次多少与职工人数成反比，与管理幅度成正比。

3.委员会的主要优点是便于在决策时集思广益，采纳各方面的不同意见。

4.工资是劳动的报酬，劳动的质量与数量应是员工获得工资多少的主要标准。

5.管理人员从内部产生比从外部聘任有更大的优越性。

6.对管理人员考评，在综合考虑德、能、勤、绩、廉等多方面因素基础上，要以德为先。


（四）回答下列问题


1.说明管理部门划分的基本要求和方法。

2.说明社会组织或企业可供选择的管理体制的类型。

3.企业应如何开展招聘工作？如何进行员工培训？

4.薪酬包含哪些内容？怎样设计员工的薪酬结构？

5.经过社会调查，为某一企业拟定一份营销人员的招聘启事。


第10章 领导与激励


学习目标


通过本章学习使学生掌握领导的含义、权限、责任和作用等从事领导工作的基本知识，学会领导方式与艺术运用的基本技巧，掌握激励员工积极性的基本知识和方法。

10.1 领导的实质与功能

10.1.1 领导的含义及实质

1.领导的含义

“领导”有两种词性含义。一种是名词属性的“领导”，即“领导者”的简称；二是动词属性的“领导”，即“领导”是“领导者所从事的活动”。所以，领导既可以指一种类型的管理人员，也可以是作用于被领导者的一种活动。我们所说的领导指的是后一种含义。杜鲁门曾经说过：“领导就是叫人做一件原本不想做的事情，但事后却会喜欢他。”一语道破，领导不是“职位”而是影响群体行为的过程。被领导者服从的不是某一个职位，服从的是占据这一职位对他的行为有影响能力的人。综合起来说，所谓领导就是指管理者利用组织赋予的职权和个人具备的能力去指挥、命令、影响、引导职工为实现组织目标而努力工作的活动过程。这个定义包括下列三要素：一是领导者必须有部下或追随者；二是领导者拥有影响追随者的能力或力量，这些能力或力量包括由组织赋予领导者的职位和权力，也包括领导者个人所具有的影响力；三是领导的目的是通过自己的言行影响部下来达到组织的目标。

2.领导的实质

领导实质上是一种对他人的影响力，即管理者对下属及组织行为的影响力。这种影响力能改变或推动下属及组织的心理与行为，为实现组织目标服务。领导工作有效性的核心内容就是领导者影响力的大小及其有效程度。管理者要实施有效的领导，最关键的就是要增强其对下属及组织影响力的强度与有效性。领导的实质是借助于权力和威望命令、指挥、影响和引导下属按照自己所代表的组织愿望来实现预定的目标的过程，在这个过程中起决定作用的是权力和威望。从本质上说，领导是管理的一种职能，但领导与管理有很大的区别。管理是建立在合法的、有报酬的和强制性权力基础上对下属命令的行为。在这个过程中，下属可能尽自己最大的努力完成任务，也可能只尽一部分努力去完成工作。而领导则不同。领导可能建立在合法的、有报酬的和强制性的权力基础上。但是领导更多的是建立在个人影响权和专长权以及模范作用的基础之上，因此一个人可能既是管理者，也是领导者，领导者和管理者合二为一。但管理者和领导者两者分离的情况也是存在的，一个人可能是个领导者但并不是个管理者。非正式组织中最具影响力的人就是典型的例子，组织没有赋予他们职位和权力，他们也没有义务去负责企业的计划和组织工作，但他们却能命令自己的成员。一个人也可能是个管理者并不是个领导者，在正式组织中，一个管理者可能有一定的领导权限，但可能不是自己去行使领导职能，而是委托他人去实现。比如实行委托代理制企业的董事长，是公司的管理者，但不一定直接领导企业员工从事生产活动，从事管理活动是公司聘任的经理。

10.1.2 领导的构成要素

任何一个几乎全力以赴地工作的人们所组成的群体，都需要有某个具有领导才能及领导艺术的人作为群体的首领。领导者的这种本领是一种综合才能，至少由四个部分所组成。

1.权力和权威

领导的权力主要起源于两个方面，一个是来自于职位的权力，这种权力是由上级和组织赋予的，并且由法律、制度明文规定的，属于正式的权力。这种权力与职位相关，随着职位的高低变化而变化。另一个是来自个人的权力，这种权力不是由领导者所任职的职位决定的，而是由领导者的个人影响力决定的。前一方面权力给领导者创造的权威称为正式权威，它是组织通过某种方式或程序赋予领导者个人可以运用权力排除他人干扰的可能性。比如对不听命令者可以采取惩罚手段让人畏惧，服从命令完成任务给予奖赏等；后一方面权力是由于领导者在个人能力、素质和事迹方面有突出表现让人感到敬仰、钦佩而产生对群体行为的感召力，这一方面的权威称为个人权威。专制型领导者过多依赖于正式权威，一旦离开了岗位，立刻就成了丧家之犬人人喊打，关键在于其个人权威无法为组织成员所认可。


案例10-1


领导者如何树立自己的权威


当领导必须要有权威，没有权威就难以驾驭全局。权威是以服从为前提的支配力量。领导者权威的核心是威望。有人说：“有权就有威”。那么怎样树立领导者的权威呢？

第一，要当好官先要做好人。常言道：“为人尚难，何以为官”。因此，领导干部必须要有高尚的做人品德。应做到有宽容大度的胸襟；光明磊落，为人坦诚，表里如一；恪守信用，要“言必行，行必果”；爱憎分明。

第二，牢记吃粮就要服好务的宗旨。管理者吃纳税人或企业提供的俸禄，就要提供相应的服务，这是为官者的基本道德基础，职责所系，尽力而为，责无旁贷。作为领导干部就应该把自己融于人民之中，以人民的疾苦为自己的疾苦，以人民的欢乐为自己的欢乐，想群众所想，急群众所急，大公无私，开拓进取，为民谋利益。

第三，严于律己，清正廉洁。我国古代有一名言：“吏不畏吾严、而畏吾廉；民不畏吾能，而服吾公。公生明，廉生威”。要管好自己的脑，管好自己的腿，管好自己的手，做到心不贪，嘴不馋，眼不斜，手不脏，做廉洁从政的表率。

总之，要真正树立起领导者的权威，必须从细处做起，从严要求自己，在学习、工作、生活中必须言行一致，遵纪守法，克己奉公，树立榜样，这样才能真正树立起领导者的权威。



2.对下属人格的基本理解

领导者如何才能有效完成自己的管理任务，和所有实际管理工作一样，能够懂得激励理论、各种激励因素和激励制度的性质，这是一件事；针对不同的人和情境运用这类知识的能力，却是另一件事。一名经理或别的什么领导者如果懂得激励理论的现状和理解激励的要素，那么，他也能更多地理解人的需要的性质和强度，也就更能界定和设计满足这类需要的方法并加以管理，以便实现预期的反应。无法了解下属的心理，一味强调组织目标的人，很可能会严重脱离群众而成为孤家寡人。比如三国时的关羽虽勇，但缺乏与同僚之间应有的沟通和了解，狂自尊大，刚愎自用，终于落了一个败走麦城的结局，就是一个典型的事例。

3.杰出的鼓舞能力

领导者能够使管理目的实现，还要有鼓舞追随者为了从事一个项目而能全力以赴地工作的能力。虽然激励因素的运用要围绕着下属及其需要进行，但鼓舞力量也要来自于群体的领导者。他们需要具有这类素质：有性格魅力，能激发追随者的忠诚、奉献精神和强烈的希望来推动实现领导者所需要的目标，能够成为下属的精神领袖。这种能力在非常时期尤为重要，鼓舞人心的领导的榜样作用是在绝望或可怖情境中表现出来的沉着、冷静和智慧，往往是难能可贵的。比如处在战争前夕而无所准备的国家、精神状态异常的囚犯集中营，或是被击败了的领袖在未被忠诚的追随者所抛弃时的处境，等等，这时领导者个人的精神感染力是决定成败的重要因素。诚然不排除这种对领导者的忠诚并非完全是无私的，也可能为了追求者个人的某种利益，但他们面临灾难而要追随所信赖的某个人，肯定很少有人会否认在上述两种情况下某个领导者个人号召力的重要性。

4.营造的组织气氛

领导者能够营造的组织气氛对组织成员的士气有着直接的影响。创造良好的组织气氛是领导者的重要工作。组织气氛的营造与领导者的领导风格有着直接的联系，虽然领导者的风格受多重因素的影响，甚至有些理论家认为领导风格是无法改变的。但是，领导者仍然需要培养适合创造良好组织气氛的领导风格。依靠那些能够帮助他人实现对诸如金钱、地位、权力和成就的自豪感之类需要的人，使得企业中的几乎每个职位更能让员工得到满足，并使得企业更有效益。领导的基本原则是：由于人们往往追随那些他们认为有助于实现个人目标的人，所以主管人员愈是了解什么因素激励其下属和这些激励因素又怎样发挥作用，并把他们的理解愈多地体现在管理活动之中，那么，他们就有可能成为愈加有效的领导者。

10.1.3 领导的影响力与功能

1.领导的影响力

领导是领导者向下属施加影响的行为，领导的实质在于影响下属的行为，使之朝组织需要的目标进行努力。领导的影响力由法定权力和自身影响力两个方面要素所构成。

（1）法定权力

法定权力是组织赋予领导者的岗位权力，它以服从为前提，具有明显的强制性。这种权力在领导者的权力构成中占主导地位。一般而言，法定权力包括的内容有5个方面。

①决策权。从某种意义上说，领导过程就是一个决策的过程，决策正确与否是领导者成功的关键因素之一。不论什么样的管理者，如果排除了主管人员的最终决策权，也就等于说使其放弃了责任，那么这个领导者也就等于退出决策过程。

②组织权。就是领导者在其领导活动中，根据事业或工作的需要，对机构设置、权力分配、岗位分工和人员使用等作出安排的权力。

③指挥权。就是指挥机关或指挥人员向下属部门或个人发布命令或指示等，为实现决策、规划中规定的目标和任务而进行各种活动的权力。这种权力是领导者实施领导的必要保障。

④人事权。就是领导者对工作人员的挑选录用、培养、调配、任免等权利。这种权力往往具有重大的影响力。

⑤奖惩权。就是领导者根据下属的功过表现进行奖励或惩罚的权力。奖惩权是领导者统驭被领导者、实施领导的必要保证。

（2）自身影响力

领导影响力的另外一个组成内容是自身影响力，也就是领导者以自身的威信影响或改变被领导者的心理和行为的力量。这股力量不具备法定性质，它完全依赖领导者的个人修养来决定其在被领导者心目中的形象与地位。构成领导者影响力的因素主要有5个方面。

①品德。如果一个领导者品德低下，无论其职位多高，他的影响力将会大大削弱。因为好的品德能使人产生敬爱感，而且能吸引人，诱使人模仿。

②学识。领导者必须有广博的知识。知识丰富的领导者，不仅可以提高领导力，而且还容易与人接近，博得人们的信任。一个知识贫乏、实践外行的领导者是不会有威信的。

③资历。资历是领导者的财富。资历深、阅历丰富，对事情的预测和决策就越具有准确性和可行性，领导者也能令下属信服。

④情感。情感是人的一种心理现象，它是人们对客观事物好恶倾向的内在反映。良好的人际关系是形成领导者影响力的基础条件，而感情交流又是通往良好人际关系的桥梁。领导者只有具备了应有的情商，“以情感人”，才能博得下属的敬重。

⑤领导者产生的规则。一般来说，经过多重公开竞争或严格筛选程序产生的领导者，特别是在公开竞聘或民主选举产生的领导者，其个人能力往往被下属所信服，容易具有很高的公信力。反之，如果在领导职位产生过程中，个人的能力、水平、政绩或民意不是决定性因素时，则领导者在行使正式领导权力时，说服力就比较差，采取专制型管理办法的可能性就比较高。

2.领导的功能

在组织中，致力于实现领导过程的人就是领导者。领导者在一个组织或群体中充当重要角色，在带领和指导群体实现共同目标而努力的过程中，领导起着关键的作用。领导的功能表现在协调、指挥、用人、决策、团结、激励等方面。

（1）协调

一个社会组织或企业由许多生产要素、部门和管理层次构成，其组织目标是多元的，甚至有些目标之间是相互排斥或不相容的，如何使这些目标的实施保持一致，都需要领导者运用自己的智慧充分考虑各种目标在利用各种资源过程中的时空关系调整和调度问题。另外，组织活动过程有许多环节，即使事先已经进行了周密的部署和安排，但因人的才能、理解能力、工作态度、主动精神、性格、自身利益等因素的作用，难免在认识上、行动上发生偏差或不一致的情况，这也需要领导者做好协调工作，使一个组织的全体部门、人员围绕组织的既定目标而协同前进。

（2）指挥

指挥是指管理者凭借权威，直接命令或指导下属行事的行为。在一个组织的集体活动中需要领导者运筹帷幄，根据组织所处的环境、组织内部所具有的条件和组织目标，指导和带领全体员工采取恰当的管理措施和手段去实现组织的目标。一个高明的领导者需要像一个乐队的指挥家，要的不是自己亲自去演奏乐器，而是通过自己的安排和指挥让整个乐队演奏出美丽的乐章。

（3）用人

在知识经济时代，企业的发展更依赖于“高素质的人才”。人才用的好，领导者的效能才能事半功倍，他所领导的事业才会兴旺发达。而人才作用的发挥，既要发掘与引进人才，更要合理地使用人才，发挥其特长，将其安排到合适的岗位，保持合理的人才团队结构。并根据组织发展的需要及个人的潜能，有目的地做好人力资源发展规划，为组织的持续发展奠定人才基础。

（4）决策

决策是针对未来的行动制定的，任何决策都是在预测的基础上进行的，而未来的行动往往受到环境的影响。任何一个领导者，都要为其所领导的组织及下属指明前进的方向、奋斗的目标。领导的首要职能是确定目标，制定实现目标的战略、策略、方针、措施等。这就是领导的决策作用。

（5）团结

一个好的领导者不是指身居何等高位，而是指拥有一大批追随和拥护者，并且使组织、群体取得良好绩效的人。公正、信念、毅力、进取精神等优秀的人格品质，也会极大地提升领导者的个人魅力，扩大其追随队伍。领导者的个人价值观会吸引具有同类价值取向的人凝聚于组织，增加对组织的认同感和归属感。同时，领导者的人格和价值观还会潜移默化地影响组织成员，成为组织默认的行为标准。良好的沟通能力是影响力的桥梁和翅膀。在准确传达领导者意见、要求、决策的同时，也广泛传播了领导者的影响力。领导者与组织成员平等交流、协商、显示合作意愿，共同开创前景，将增强组织成员的参与感、认同感和领导的持续影响力。

（6）激励

在一个群体中，人们的需要是多种多样的，工作动机也是不同的，而满足人们需要的条件和手段总是有限的。这样，每个成员不可能都以极大的热情，发挥百分之百的潜力而投入工作。这就需要领导者要以高超的领导艺术来激发鼓励其成员，调动其积极性，为实现组织的目标而努力。优秀的领导采取有效的激励手段动员下属积极性的作用，就好比一个好的驭手不需要自己把鞭子打得多么响亮，而在于他能够使用恰当的手段让自己驾驭的马车在任何时候都能适度前进或减少不必要的停车。

10.2 领导方式与艺术

10.2.1 领导方式

领导方式指领导者与被领导者之间发生影响和作用的方式。对领导方式可以按照不同的标准进行划分。

1.按权力控制程度划分

①集权型领导。所谓集权，在管理学的意义上是指，领导者把管理权力进行收敛的行为和过程。因此，所谓集权型领导，就是把管理权力相对牢固地进行控制的领导者。由于管理权力是由多种权力的细则构成的，如奖励权、强制权和收益的再分配权等，这就意味着对被领导者或下属而言，受控制的力度较大。

②分权型领导。领导者只决定目标、政策、任务的方向，对部属在完成任务各个阶段上的日常活动不加干预。领导者只问效果，不问过程与细节。这种领导方式被称为“效果型管理”。

③均权型领导。领导者与工作人员的职责权限划分明确。工作人员在职权范围内有自主权。

2.按领导重心所向划分

①以事为中心的领导。这种领导以工作为中心，强调工作效率，以最经济的手段取得最大的工作成果。这种领导方式工作抓得紧，但对部属关心不够，感情不深。

②以人为中心的领导。这种领导者认为只有部属是愉快的工作者，才会产生最高的效率、最好的效果。因此，领导者尊重部属的人格，不滥施惩罚，注重积极的鼓励和奖赏，注意发挥部属的主动性和积极性，注意改善工作环境，注意给予部属合理的物质待遇，保持其身心健康和精神愉快。

③人事并重式的领导。这种领导者认为，既要重视人，也要重视工作，两者不可偏废。既要充分发挥主观能动性，也要改善工作的客观条件，使部属既有饱满的热情，又有主动负责的精神。

按照罗伯特·布莱克（Robert R.Blake）和简·莫顿（Jane S.Mouton）提出的管理方格理论，领导行为的有效性应该体现在对工作的关心和对人的关心程度上。这里所说的“对工作的关心”是指领导者对组织中各类事项所抱的一种态度。这种态度驱使着领导人为了完成目标而明确相应标准，对组织中的团队和员工进行指导，要求下级执行相关决策，关心任务的完成情况。这种关心不仅仅指对物质产品的关心，还包括对决策质量、销售质量、工作效率、成果的创造性等方面的关心。“对人的关心”是指领导者对员工自身需求和发展所抱的一种态度。这里的“人”特指组织中所有的人，包括工厂、政府、学校、医院甚至家庭等组织的成员。这种态度驱使着领导者关注员工的方方面面，包括对人际友谊，对个人在工作中的目标实现，个人的自尊，报酬的公平与否，人员对工作环境的感受，对人际关系的满意程度等。任何一个管理者的领导行为都会涉及这两个关心维度的方向和关心程度的高低。有的领导人偏于关心工作，有的领导人偏于关心人员，有的则能够兼顾二者。在关心程度上，由低到高也有相应的差别，不同的差别组合会形成不同的领导方式类型。


案例10-2


下属家中“失火”与安排其出差


某一家公司的销售副总在外出差时家里失火了，他接到妻子电话后，连夜火速赶回家。第二天一早去公司向老总请假，说家里失火要请几天假安排一下。按理说，也不过分，但老总却说：“是谁让你回来的？你要马上出差，如果你下午还不走，我就免你的职。”这位副总很有情绪，无可奈何地从老总办公室里出来后又马上出差走了。老总听说副总已走，马上把党政工团负责人都叫了过来，要求他们分头行动，在最短时间内，不惜一切代价把副总家里的损失弥补回来，把家属安顿好。对于这位老总属于哪种类型的领导请你进行说明。



3.按领导者的态度划分

①体谅型领导。领导者对部属十分体谅，关心其生活，注意建立互相依赖、互相支持的友谊，注意赞赏部属的工作成绩，提高其工作水平。

②严厉型领导。领导者对部属十分严厉，重组织轻个人，要求部属牺牲个人利益服从组织利益，强调工人的责任，执行严格的纪律，重视监督和考核。

4.按权力定位划分

①专断型领导。采用这种方式的领导者往往个性坚强，甚至刚愎自用，决定所有政策，发号施令，要人不折不扣依从，为人教条而且独断，凭借实施奖惩的权力进行领导。

②民主型领导。采用这种方式的领导者认为下属是平等的人，应该受到尊重，他们就拟议的行动和决策同下属磋商，主要政策集体讨论决定，鼓励下属参与。

③放任型领导。这种领导喜欢松散管理，极少运用权力，鼓励下属独立行事。下属自己确定工作目标及其行动，管理者只提供信息，充当群体与外部环境的联系人。

比较三种领导方式优劣，不可以简单地说哪种领导方式更有效。问题在于如何根据具体情况，选择合适的领导方式。例如，遇到危急情况，处事原则、方法和程序不能有违，或发生内部矛盾，用民主方法不能解决时，采用专制型领导方式也许会更有成效。

10.2.2 领导风格

1.领导风格的含义

领导风格一般是指习惯化的领导方式所表现出的种种特点。习惯化的领导方式是在长期的个人经历、领导实践中逐步形成的，并在领导实践中自觉或不自觉地稳定起作用，具有较强的个性化色彩。每一位领导者都有其与工作环境、经历和个性相联系的与其他领导者相区别的风格。领导风格研究的理论价值和实践意义在于它更能反映现实的领导活动，解释领导有效性的差异。

2.领导风格的构成要素

（1）影响力

在现代企业中，领导者承担着越来越多的角色。一是外交家的角色，适应外界环境，协调与其他组织的关系，争取获得最佳支持和最大资源。二是传教士的角色，宣传企业文化、理念和目标，解释组织的目的，做什么和为什么要做。三是调解人的角色，统一不同意见，化解组织冲突。四是观察家的角色，了解环境变化和趋势，洞察组织文化、结构、运作、成员的细微变化，形成理念，加以引导。五是教师的角色，训练群体成员遵照组织目标、规则，并不断提高群体成员的能力、素质，以适应组织发展需求。这些角色无不需要领导者与群体成员产生互动，而互动的结果并非取决于职权等级关系，领导者的影响力是其中的关键。如果说传统意义的领导主要依靠权力，那么现在的领导则更多的是靠其内在的影响力。

（2）包容心

领导者应广纳谏言，应当具有一颗“宽阔的心”，接纳不同意见，包容相异的想法。喜欢听好话、乐于听到与自己一致的见解，是人性中的一项弱点，使人容易迷失方向。英明的领导者，懂得克服这一弱点，因此即使听到他人说出不利于自己期待的想法，也愿意专注倾听，先了解对方的意思，就算最后还是不同意，也并不会因此怪罪对方，或对他产生反感。相反的，昏庸的领导者就完全是不同的表现，他们听到不乐于听的话，便封闭起自己的心，并从负面的角度对待，轻则露出不耐烦的表情，重则责怪对方、反击辩驳，此后自然没有人愿意在他面前表示意见。

（3）学习能力

英国著名学者弗兰西斯·培根（Francis Bacon，1561—1626年）在300多年前就提出了“知识就是力量”的名言。但是，就知识的重要性，学习的紧迫感而言，历史上的任何时期都没有今天创建“学习型组织”这样来得突出。但创建“学习型组织”不是一件容易的事，而是否具备一位“学习型领导”是决定其成败的关键因素。跟随时代发展的步伐，与知识经济时代要求同步，领导者必须善于学习，不断提高自己的综合素质，才能做到与时俱进，在经济全球化的大潮中站稳脚跟。


案例10-3


领导风格决定产品格调


奇哥是台湾婴童用品服饰的领导厂商，30年前由董事长陶传正所创立，以“宝宝的第一个朋友”为口号打响知名度。其产品线完整，从奶瓶、奶嘴、内衣、外衣到棉被、手推车、汽车座椅等，应有尽有。其品牌有代理，也有自创。销售通路包括门市、各大百货公司专柜，并透过经销商批发至全省各个婴儿用品店。

2003年春天当SARS肆虐，台湾的零售业受到很大的打击，但奇哥的业务影响有限，而且恢复快速，至年底统计全年业绩不但没有衰退，而且获利增加。奇哥经营成功的哲学诚如总经理应小萍所说的，从一开始就坚持“高品质、高格调”的路线，而且一路走来，始终如一。

奇哥早期由代理起家，然后走向制造，最后自创品牌，不断地尝试、摸索和学习以后，经验逐渐成熟。应小萍指出，成功的关键在于自行开发模组和花版，创造产品差异化，因此能提高附加价值，而不会沦于削价竞争的恶性循环中。同时，培养自我的开发设计能力，逐渐摆脱对于国外品牌的依赖。对外授权的童装，其花版图样也由公司内部人员重新设计，设计的结果色彩鲜明、图案可爱，比原厂有过之而无不及。举凡由商店的装潢、布置、陈列到包装、产品、型号等的设计，格调均统一，充满温馨甜美的感觉。此外，对于品牌的经营不遗余力，除了每个品牌的系列商品设计注重整体感之外，还创造品牌故事，赋予品牌个性和生命，使消费者对每个品牌产生浓厚的感情。

为了重塑企业文化，打破以往严肃、保守的气氛，应小萍从自我开始改造，不但改变发型和穿着，而且走出办公室，进入第一线的卖场，观察消费趋势，吸收流行资讯，此举也使办公室的气氛改变得更活泼、开放，人员在设计上也更能大胆突破、勇于创新。每一个企业的经营成果，正是管理者领导风格的呈现，奇哥以“注重品质、尊重人性”的经营理念，打造出一流的品牌和信誉。



3.领导风格的类型

对于领导风格的类型，有不同的看法和分类标准。在这里我们介绍丹尼尔·戈尔曼的领导风格理论，以及吉米·道南和约翰·麦克斯韦尔的领导风格理论。

（1）丹尼尔·戈尔曼的领导风格理论

丹尼尔·戈尔曼（D.Goleman）把领导者风格划分为6种类型，分别是远见型、关系型、民主型、教练型、示范型和命令型。

远见型领导动员大家为了一个共同的想法而努力。同时，对每个个体采用什么手段来实现该目标往往会留出充分的余地。这种风格的领导者具有很强的自信心，善于改变激励方式调动员工积极性。这种领导风格适用于商业企业或经营活动，但在当领导一个由各种专家组成的团队时，或者是一些比他更有经验的同事时可能会不适用。

关系型的领导以人为中心，努力在员工之间营造一种和谐的氛围。目的在不动声色建立良好的人际关系，形成群体之间的有效沟通。这是一种不受时间约束的好方法，有利于建立和谐的团队氛围、增强团队士气、改善员工之间的交流，以及恢复大家之间的信任等。由于这种领导风格千篇一律地对员工进行表扬，所以它可能会给那些绩效较差的员工提供错误的导向，可能会感觉到在这个组织之中平凡是可以容忍的，应该与远见型风格结合使用。

民主型的领导是通过大家的参与而达成一致意见，便于协调合作，形成团队意识。这种领导有助于听取一些能干的员工的意见，取得他们的指导。在一个组织即使已经有了很好的愿景，运用民主型领导，也可以从员工中得到一些新的思想来帮助实施这个愿景。这种领导风格最让人头疼的一个问题就是会导致组织陷入“文山会海”中，很难让大家达成一致意见，所以在危急时刻不应使用。

教练型的领导重视发展人才以备将来之需，帮助员工们明确自身的优点和弱点，并且与他们的个人志向和职业上的进取心联系起来。教练型领导非常擅长给大家分配任务，为了给员工提供长期学习的机会，往往不惜忍受短期的失败。当员工具有自知之明，“做好调整的准备”时，这种领导风格最有效。比如，当员工已经知道了自己的弱点并且希望提高自己的绩效时，会调动起自我学习和互相学习的工作气氛。但是当员工拒绝学习或者拒绝改变自己的工作方式时，这种领导风格可能无能为力。

示范型的领导树立极高的绩效标准并且自己会带头做榜样，在做事情时总是强迫自己又快又好，而且还要求周围的每一个人也能够像自己一样。目标在于树立责任心、成就动机和开创精神。当一个组织所有员工都能够进行自我激励并且具有很强身制能力，而且几乎不需要任何指导或者协调时，这种领导方式往往能够发挥极大的功效。像其他领导风格一样，这种领导方式不应单独使用，示范型领导人对完美的过度要求会使很多员工有被压垮的感觉。

命令型的领导需要别人的立即服从，往往以个人意见第一为基本原则，因此采用时必须谨慎，只有在绝对需要的情况下才可以使用，诸如一个组织正处于转型期或者敌意接管正在迫近时。如果一个领导人在危机已经过去之后，还仅仅依赖于命令型领导风格或者继续使用这种风格，就会导致对员工士气以及员工感受的漠视，而这带来的长期影响将是毁灭性的。

（2）吉米·道南和约翰·麦克斯韦尔的领导风格理论

管理学家吉米·道南和约翰·麦克斯韦尔比较系统地论述了5种领导风格理论。

第一种，居高临下的领导者。操纵一切，令人生畏，注意力全部集中在完成任务上，靠发布命令完成任务。只管完成任务不问下属反应与感情。好的效果：事情通常很快能做成，而且是按领导的意图做成。消极方面：整体气氛压抑，部属提心吊胆；下属渐渐会讨厌他，组织里经常流失人、换人。在处理危机时，这种领导者较为有效。危机时刻，需要立刻行动，不能问为什么。

第二种，与人商量的领导者。希望三方都赢——下属、组织、本人均获益。在行动中，通过商量、谈判换取人们的合作、行动。用商量的方法来领导下属，最大的优点是可以有多种选择，有较大灵活性。如果对方是有创见、有灵活性的人，这种方式将更有效。

第三种，耐心说服的领导者。有时，领导者会发现，虽然有些事对组织或下属有益，但下属并不认同他的观点，这就需要说服，使人心服口服地去做。一个耐心说服的领导者，能运用积极的语言使别人产生与他相似的感觉。

第四种，以身作则的领导者。这种领导者好比在一个家庭里，当子女长到10岁以后，他们就开始按照父母的行为去行动，而不管父母们口头上怎么说。这种领导者行为对员工产生的影响，往往大于言辞。要员工做好一事，先自己做好。领导者为人表率追随者必多。

第五种，下放权力的领导者。把理想、目标传达给下属，让他们深信理想、目标是有意义的、可行的；然后，再教下属行动的方法；最后，授权部属自己去行动。

10.2.3 领导艺术

领导艺术是领导者在领导活动中综合运用自己的知识、经验、才能和威信，把领导原则与方法加以创造性地发挥和应用的艺术方法。主要包括：决策的艺术、创新的艺术、应变的艺术、指挥的艺术、统筹的艺术、协调的艺术、授权的艺术、用人的艺术和激励的艺术等。

1.领导决策的艺术

管理学中的决策是指管理者为了达到一定经营宗旨和实现一定的经营目标，选择一个最佳方案的过程。决策已经成为经营管理中一项十分重要的管理职能。管理的关键在经营，经营的核心在于决策。一旦决策失误，将全盘皆输。领导决策的艺术包括2个方面。

①获取、加工和利用信息的艺术。决策方法的可行性和决策方法的科学性，在很大程度上取决于信息的准确、及时和完整。因此，是否善于获取、加工和利用信息，需要领导具有高超的艺术。

②对不同的决策问题采取不同决策方法的艺术。企业生产经营活动中需要决策的问题很多，不同的问题需要采取不同的决策方法。对于程序性决策或者作业层、短期性的决策，一般采用经验判断法或主管决策法。这类决策会经常反复的出现，决策条件一般容易掌握，决策程序也日益规范化，管理者凭自己长期积累的知识和经验，以及相关能力，并根据已知情况和现有资料，通常是可以提出比较正确的决策目标、方案和做出最后的抉择。对于一些非程序性、风险型和非确定型决策，就需要采取计量的决策方法。对于战略性的长期决策，一般适宜采用集体决策方法。无论采取什么样的决策方法，关键的艺术在于决策者能力，他是否具有超前意识、具有博采众长和善于听取不同意见的艺术往往具有关键性作用。

2.合理用人的艺术

人是管理中最活跃最能动的因素，即使有最正确的目标，最合理的规章制度，如果没有相应的人才，一切都是徒然。即使再优秀的领导者也不可能掌握今天大生产、大经济的一切知识，了解复杂多变的市场，统揽各种巨细事务，直接组织成千上万的群众。职工是企业的主体，激发职工的积极性和创造性，充分发掘他们的潜在能力，是增强企业活力的源泉。因此，能否激发职工的潜在能力，是现代企业管理艺术的重要内容之一。它主要体现在如何用人、激励人和协调人际关系的技术等方面。

（1）科学使用人的艺术

《说苑》中有这样一个故事，甘茂到秦国去当说客。渡黄河时船夫对他说：“你连河都不能过去，还能做国王的说客吗？”甘茂说“骏马一日能行千里，把它放在宫室扑鼠还不如小猫。著名铸剑家干将做的宝剑很锋利，木匠用它做活，还赶不上斧子，撑船我不如你，但要运用口才说服国王，你就不如我了。”这说明领导者要知人善用，科学的使用人才，使他发挥最大效能。科学用人的艺术，主要表现在知人善用的艺术、量才适用的艺术、用人不疑的艺术等方面。

（2）有效激励人的艺术

激励是人类活动的一种心理过程。通常，一切内心要争取的条件，例如希望、要求等都可构成对人的激励。心理学研究结果表明，人的一切行为都是受到激励而产生的。换句话说，人类的一切行为都有其特定的目的和目标。这种目的的行为总离不开满足需要的愿望。因此，领导者可以通过激励这种手段来加强或改变被领导者的某种行为，达到定向控制的目的。

（3）正确处理人际关系的艺术

处理内部人际关系的总原则是坚持以人为本，尊重人，理解人，体贴人。企业领导者要有与员工在政治地位上是平等的，只是分工不同，没有高低贵贱之分的意识。要把员工看成是企业的主人，把领导者看成是企业的服务员。有了这样的认识基础，才能形成领导与员工之间互相尊重、互相信任、互相理解、互相体谅、互相支持的氛围。世界零售巨头“沃尔玛”拥有近四十万员工，公司不是把员工当作“雇员”看待，而是当作“合伙人”和“同事”对待。萨姆·沃尔顿的体会是：“关心自己的同事，他们就会关心你”；“你敬我一尺，我还你一丈”。企业中的每个员工都蕴涵着巨大的才智和能力，企业领导者的任务就是要最大限度地调动人的积极性，激发其潜藏的能量，为企业带来最大的效益。

3.科学利用时间的艺术

每个企业科学地分配、利用和节约时间，是改变管理落后状态，提高经济效益的一个重要方面的技术和技巧。时间就是金钱，是一种特殊的资源，在任何一项管理活动中，都包含着时间管理的内容。领导者如何科学合理地利用时间，也需要讲究方式和方法，要制定科学的工作计划，安排好每日的工作日程，提高工作效率。

10.3 激励模式与方法

10.3.1 激励的概念与特点

1.激励的概念

激励的原意是指人在外部条件刺激下出现的心里紧张状态。管理中的激励是指管理者运用各种管理手段，刺激被管理者的需要，激发其动机，使其朝向所期望的目标前进的心理过程。通常认为，一切内心要争取的条件：欲望、需要、希望、动机等都构成了对人的激励。激励的本质就是激发人的动机的过程。而所谓动机，就是引起、维持并且指引某种行为去实现一定目标的主观原因。

2.激励的特点

①激励是一个循环的过程。这一过程包括了这样几个阶段：第一阶段，刺激人的需要产生；第二阶段，在需要的作用下产生动机；第三阶段，在动机作用下引发行为；第四阶段，比较行为的结果，如果行为的结果与预期的目标一致，就会产生一种满足感，从而产生新的需求，强化行为。

②激励是一种典型的管理艺术的体现。在组织行为中，这样的情形是十分常见的：行为相同，动机不同；或行为不同，动机却相同。相同的动机，由于在寻找方法上的差异，会造成行为上的不一致。这说明，调动人的积极性的激励，对不同的人，不同的情况，应当应用不同的方法。

10.3.2 需要、动机、目标和激励的关系

需要、动机和目标作为激励的主要心理机制分别处于行为的不同阶段，三者既彼此独立又相互依存，并按照所处阶段密切连接，顺次对行为发挥激励功能，由此构成一个完整的激励过程。心理学家一般认为，人的一切行为都是由动机所支配的，动机由需要所引起的，行为的方向是寻求目标、满足需要。动机的根源是人内心的紧张感，这种紧张感是因人的一种或多项需求没有得到满足而引起的。动机驱使人们向满足需求的目标前进，以消除或减轻内心的紧张感。

激励过程是一个由需要开始，到需要得到满足为止的连锁反应。当人产生需要而未能得到满足时，会产生一种紧张不安的心理状态，在遇到能够满足需要的目标时，这种紧张不安的心理就转化为动机，并在动机的驱动下向目标努力，目标达到后，需要得到满足，紧张不安的心理状态就会消除。随后，又会产生新的需要，引发新的动机和行为。这就是激励过程。

人们在满足需要时，并非每次都能实现目标。在需要没有得到满足、目标没有实现的情况下，人会产生挫折感。对挫折的反应是因人而异的，他可能会采取一种积极适应的态度，也可能会采取一种消极防范的态度。总之，人们在遇到挫折时，心理上和生理上的紧张状态是不能持续下去的，自身会采取某种防范的措施，以缓解或减轻这种紧张状态。

可见，激励实质上是以未满足的需要为基础，利用各种目标诱因激发动机，驱动和诱导行为，促进实现目标，提高需要满足程度的连续的心理和行为过程。


案例10-4


换位思维与成功激励


小希尔顿年轻的时候在父亲的酒店做主管，但是他父亲总是对他不放心，对他工作能力不认可，因而时时地干涉他，使得小希尔顿的自尊心受到伤害。等到他成熟起来，老希尔顿把整个企业全部交给他。他吸取了他父亲的教训，经常到基层员工下面了解意见，对员工全面地信任，全面地放权，号召大家有点子一定要提出来，公司予以奖励，以充分调动大家的积极性。在这种气氛下，希尔顿酒店发展得非常快，经营状况越来越好，最终扩展到全世界。即使在美国经济大萧条时期，仍然处于全世界酒店业的领先地位，奠定了坚实的世界名店的基础。



10.3.3 激励的内容与模式

1.激励的内容

（1）职务激励

这是工作本身和工作中与其他人的正常关系使他得到满足，从而产生努力完成工作任务的动机和行为力量。一般来说，职务激励的具体内容有：工作本身有利于自我成长，满足兴趣，符合志愿，适应个人特长；工作过程及绩效获得社会或上司的认可，评价较高；工作富有兴趣；工作具有挑战性，干起来有奔头，能获得成就感；具有良好的同事关系。在工作中，同事之间关系和谐，友爱，安定，团结，对员工有内吸力。

（2）报酬激励

这是人们工作动力的基本来源，它能保持人们的积极性，增加向心力，增强归属感，因而必须给以足够的重视，报酬激励的具体内容包括工资、津贴、奖励、福利费、养老金和带薪休假等。

2.激励的模式

激励模式是社会组织或企业对其成员进行行为激励的方式、手段和方法的组合运用形式，常见的激励模式主要有激励内容组合模式、激励过程优化模式和行为改造激励模式。

（1）激励内容组合模式

主要特点是将各种内容的激励方式进行选择或组合运用，以最大限度地调动组织成员的积极性。日常采用的激励主要有四种。一是人事安排激励。从人员安排使用方面进行激励。具体要求是：用人之长，避人之短；用人不疑，用人不嫉；有表扬，有批评，赏罚分明。二是组织管理激励。从组织设计方面进行激励。按职授权，使责权相适应；明确主管，避免多头领导；扩大群众参加管理的权限；改善工作条件和环境。三是职务组合激励。从职务安排方面进行激励。分工要有利于个人负责；分工时要求个人与集体紧密联系；分工时应注意技术性工作和行政性工作适当搭配；分配任务时应注意有一定难度；工作内容要丰富化，多样化，实行工作轮换；逐步实行弹性工作时间制度。四是工资待遇激励。从工资待遇上进行激励，对工作出色者给予加薪，从优奖励等。

（2）激励过程优化模式

激励过程的具体表现是，在各种管理手段与环境因素的刺激下，被管理者可能产生未被满足的需要，从而造成心理与生理紧张，寻找能够满足需要的目标，并产生实现这种目标的动机。由动机驱使采取努力实现上述目标的行为。随着目标实现需要得到满足，紧张心理消除，激励过程完结。当一种需要得到满足以后，人们会产生新的需要，激励过程又重新开始。管理者为满足下属新的需要，就要不断更新和改造激励的方式和方法。采用这种激励模式就是根据员工的不同需要，采用不同的激励方式和手段，不断增强员工的满足程度，提高管理效能。


案例10-5


林肯电器公司的激励模式


哈佛商学院向全世界出版了近4万个案例。被购买频率最高的案例是位于克利夫兰的林肯电器公司。该公司年销售额为44亿美元，拥有2400名员工，并且形成了一套独特的激励员工的方法。该公司90%的销售额来自于生产弧焊设备和辅助材料。

林肯电器公司的生产工人按件计酬，他们没有最低小时工资。员工为公司工作两年后，便可以分年终奖金。该公司的奖金制度有一整套计算公式，全面考虑了公司的毛利润及员工的生产率与业绩，可以说是美国制造业中对工人最有利的奖金制度。在过去的56年中，平均奖金额是基本工资的95.9%，该公司中相当一部分员工的年收入超过10万美元。近几年经济发展迅速，员工年平均收入为44000美元，远远超出制造业员工年收入17000美元的平均水平，在不景气的年头里，如1982年的经济萧条时期，林肯公司员工收入降为27000美元，这虽然相比其他公司还不算太坏，可与经济发展时期相比就差了一大截。

公司自1958年开始一直推行职业保障政策，从那时起，他们没有辞退过一名员工。当然，作为对政策的回报，员工也相应要做到几点：在经济萧条时期他们必须接受减少工作时间的决定；而且接受工作调换的决定；有时甚至为了维持每周30小时的最低工作量，而不得不调整到一个报酬更低的岗位上。林肯公司极具成本和生产率意识，如果工人生产出一个不合标准的部件，那么除非这个部件修改至符合标准，否则这件产品就不能计入该工人的工资中。严格的计件工资制度和高度竞争的绩效评估系统，形成了一种很有压力的氛围，有些工人还因此产生了一定的焦虑感，但这种压力有利于生产率的提高。据该公司一位管理者估计，与国内竞争对手相比，林肯公司的总体生产率是他们的两倍。自20世纪30年代经济大萧条以后，公司年年获利丰厚，没有缺过一次分红。该公司还是美国工业界中工人流动率最低的公司之一。前不久，该公司的两个分厂被《幸福》杂志评为全美十佳管理企业。



（3）行为改造激励模式

这种模式主张管理者通过外部刺激来改变下属的行为过程，以优质高效地实现管理目标。这种模式的运用者认为，人的行为可以通过外部的某些因素的作用得到“强化”。所谓的强化是指通过不断改变外部环境的刺激因素来达到增强、减弱或消除某种行为的过程。运用这种模式，采用不同的强化方式和手段，可以达到有效控制激励员工的目的。在运用这种模式时，进行员工行为强化的方式主要有四种。一是正强化，也称为积极强化，就是奖励那些符合组织目标的行为，以便使这些行为得到进一步加强，从而有利于管理目标的实现。二是负强化，也称为消极强化，是指预先告知某种符合要求的行为或不良业绩可能引起的后果，以使人们采取符合要求的行为或回避不符合要求的行为，从而避免或消除不良后果。三是自然消退，就是对某种行为不施以任何刺激，任其反应频率降低，以致慢慢消失。四是惩罚，这是指以某种强制性或威胁性的后果来表示对某种行为的否定，借以消除此种行为重复发生的可能性。

10.3.4 激励的基本方法

激励作为企业管理的一种职能，是根据具体的目标，通过满足人的各项需求，有效启迪和引导人的心灵，从而激发人的动机，挖掘人的潜力，使之充满活力并朝着目标前进。因此激励是一种目的性很明确的管理活动。激励有它特定的运行规律，要达到受“激”而“励”的功效，应该掌握和认识激励的分类，并能有针对性地统筹运用。最常使用的激励方法有物质激励与精神激励两种。

1.精神激励法

（1）目标激励法

管理者可以通过目标对企业进行管理，同样也可以通过目标来有效激励员工。通过推行目标责任制，使企业经济指标层层落实，每个员工既有目标又有压力，产生强烈的动力，努力完成任务。目标激励是指通过给员工确定一定的目标，以目标为诱因驱使员工去努力工作，以实现自己的目标。当人们受到富有挑战性目标刺激时，会迸发出极大的工作热情，特别是事业心很强的人，愿意接受更高目标的挑战，在实现目标过程中施展才能。

（2）领导行为激励法

领导者激励，主要指领导者的品行给企业员工带来的激励效果。领导者要考虑下属职工的处境、想法和希望，支持职工实现其目标的行动，让员工认识到自己的价值和重要性，认识到自己在工作中的经验有助于个人价值的实现。领导者支持员工，可以激发起员工采取合作态度和抱有信任感，支持领导者。


案例10-6


雷文勇领航铁骑力士做恒星


1992年夏天，掌握了饲料生产知识的青年雷文勇和他的5个伙伴，集资3.5万元租了乡镇粮站一个车间创办了铁骑力士饲料加工厂，他们争分夺秒仅用了12天时间就完成了商标设计、包装印刷、原料采购和设备维修等一切生产准备工作。大家大干半个月，第一批饲料产品就问市了。然而，在强手如林的市场环境中立足又谈何容易。离它不远就有咄咄逼人的正大跨国集团和全国最大的希望饲料集团，谁又能把铁骑力士放在眼里。但他们夜以继日地深入农户，宣传推销产品，第一个月销售360吨，第二个月销售600吨，第三个月销售800吨。短短十年，铁骑力士便由在四川省3000家饲料厂排名2500位上升到第5位。净资产由创业时的3.5万元，现在已增长到了2亿多元，在四川省饲料行业中率先获得了“四川名牌”称号，在“创中国名牌”的道路上迈出了可喜的一大步，成为我国饲料行业的“巨人”。目前，铁骑力士的发展已步入快车道，每年以30%的速度增长，到过铁骑力士的人，都为他们在上班前、开会前集体宣读誓言、高唱厂歌那种奋发向上的拼搏精神和“浓浓家之情”的氛围所感动。雷文勇作为四川铁骑力士集团公司的总裁，以使命、愿景和价值观领航公司，引导员工走出了一条金光大道。雷文勇认为民企应是“家庭，学校，军队”。他把这种价值观、使命和愿景融入了铁骑力士的发展历程，提出了“三项建议”，即把铁骑力士建设成“一个家庭，一所学校，一支军队”。家庭、学校、军队三者紧密相连，家庭是命运共同体，是感情投入；学校是内在素质，是智力投入；军队是打硬仗的队伍，要有国有企业的作风。“三个一”体现了企业精神；家庭，要有团队精神；学校，要有学习的精神；军队，要有战斗力，要有竞争精神。



（3）环境激励法

据调查发现，职工工作的环境和心理氛围可以直接影响到工作的情绪和效率。为了提高员工的工作热情，管理者可以精心设计一些活动方案，包括野外郊游、业余聚会、私下交流等，调整员工的工作情绪。同时，通过改变工作环境也可以改变员工的工作心理。比如改变办公室墙壁颜色，上下班时间放音乐等，都可以调理员工的工作激情。

（4）情感激励法

情感是影响人们行为最直接的因素之一。按照心理学上的解释，人的情感可分为利它主义情感、好胜情感、享乐主义情感等类型，这也需要领导干部不断地满足员工日益增长的物质文化的需求，关心员工的精神生活和心理健康，提高一般员工和各类人才的情绪控制力和心理调节力。对于员工产生的事业上的挫折、感情上波折、家庭上裂痕等各种“疑难病症”要给予及时“治疗”和疏导，建立起正常、良好、健康的人际关系、人我关系、个人与员工的关系；营造相互信任、相互关心、相互体谅、相互支持、互敬互爱、团结融洽的同志氛围、朋友氛围和家庭氛围；切实培养人们的生活能力和合作精神，增强对本单位的归属感。

（5）职务激励法

对于一个德才兼备、会管理、能够开辟一个部门新局面的可造就之才，要及时地提拔重用，充分发挥“千里马”的积极性。领导者要有识才的慧眼，不能因自身私利对身边的人才“视而不见”或“置之不理”。对于在实践检验中确属“真金”者，要及时地给任务压担子，引入竞争和激励机制，形成“优秀干部有成就感，平庸干部有压力感，不称职干部有危机感”的良性循环用人机制。

（6）荣誉激励法

从人的动机看，人人都具有自我肯定、光荣、争取荣誉的需要。对于一些工作表现比较突出，具有代表性的先进人物，要给予必要的精神奖励。对各级各类人才来说激励还要以精神激励为主，因为这可以体现人对尊重的需要。

（7）信任激励法

一个社会的运行必须以人与人的基本信任做润滑剂，不然，社会就无法正常有序地运转。信任是加速人体自信力爆发的催化剂，自信比努力更为重要。信任激励是一种基本激励方式。干群之间、上下级之间的相互理解和信任是一种强大的精神力量，它有助于人与人之间的和谐共振，有助于团队精神和凝聚力的形成。

（8）知识激励法

随着知识经济的扑面而来，当今世界日趋信息化、数字化、网络化。知识更新速度的不断加快，干部队伍中存在的知识结构不合理和知识老化现象也日益突出。这就需要领导一方面在实践中不断丰富和积累知识，另一方面也要不断地加强学习，树立“终身教育”的思想，变“一时一地”地学习，为“随时随地”地学习。各级各类人才只有在“专”和“博”两个方面下工夫，不断提高自己的思想品德素质、科学文化素质、社会活动素质、审美素质和身心素质，才能适应时代发展对人才素质的要求。

2.物质激励法

物质激励法指的是通过满足员工对物质利益的需求，来激励员工的行为，调动员工的工作积极性的方法。物质是人们生存和发展的基础，虽然不同的人对物质的需求不同，但是它是促进工作效率提高一个很好的手段。物质利益不是什么坏东西，关键在于怎么运用。物质激励的方法主要有晋升工资、发放奖金。除此之外，常用的还有住房、轿车、旅游、带薪休假等可为员工提供其他物质利益的手段。对员工实行物质激励，除个体激励外，还可以采用团体激励的方法。前面所提到的都是对个人行为实施的激励，即激励对象是针对个人的行为。实践中单纯实行对个人的物质激励，在个人之间差距过大时会导致内部人心浮动，因为企业效益提高不仅仅是生产第一线人员的个人功劳，还凝聚着管理人员和后勤人员的劳动成果，在某些情况下应当将个人激励与团体激励结合起来。特别是对于连续性生产工作流程条件下，生产成果是多方联合攻关的结果，实行将团体激励与个人激励相结合比单纯实行个体激励更有效。在生产或工作各部分之间存在着较大相关性条件下，实行团体激励可以促进团体内各成员间的合作精神，可以利用团队压力，防止及减少个别员工的工作标准不一致的情况。在一些分工不很明确的工作场合，集体统一计算奖励可以节省不少行政费用和时间。当然也必须注意，实行没有区别的团体激励不容易激发个别员工的努力，管理者不能容忍出现只注重团体激励而忽视个体激励的现象，因为在任何时候简单的平均主义分配方式都不可能使一个组织或企业具有很高的经济活力。


综合练习



（一）基本概念


领导 领导方式 领导风格 领导艺术 激励 激励模式


（二）选择答案


1.某雇员在一个岗位上已经工作了许多年，他现在的工作状况却并不令人满意，其直接上司对此也感到十分困惑。从管理的角度看，你认为对他今后采取的措施是（）。

A.明确告诉他，如不改进工作，将要被解雇

B.让其继续留在现岗位，再注意观察一段时间

C.向他说明领导的困惑，希望他努力改进工作

D.与他共同分析原因，寻求改进的措施

2.根据领导者运用职权的方式不同，可以将领导方式分为专制、民主和放任三种类型。其中“民主式”的领导方式的主要优点是（）。

A.纪律严格，管理规范，赏罚分明

B.组织成员具有高度的独立自主性

C.按规章管理，领导者不运用权力

D.员工关系融洽，工作积极主动，富有创造性

3.宜先生受命前往一家多年亏损的工厂担任厂长。到任后，他待人热情，早上老早到工厂的门口迎候大家，如果有的员工迟到，他并不是批评和指责，而是询问原因，主动帮助员工解决实际困难。一周下来，大家看到厂长每天都提前到厂，而且又待人热情，原来习惯于迟到的员工也不迟到了。从这件事来看，是什么因素使宜厂长产生如此大的影响力。（）

A.个人影响力B.个人专长C.法定的权力D.A和C

4.任何一个领导者，都要为其所领导的组织及下属指明前进的方向、奋斗的目标。这种领导职能是（）职能。

A.决策B.用人C.沟通D.激励

5.如果你是N市某大中型商场的经理，为了应付商家之间的价格竞争，现在就应开始研究和采取有关措施。以下措施中，一般来讲（）是最可取的。

A.要求行业协会出面，签订有关协议，协调各商家的竞争行为

B.迅速派业务员到各地广泛采购各类低价商品

C.进行销售情况分析，对目前经销的商品结构作一定的调整

D.进行经营成本分析，寻找可以压缩成本的环节


（三）判别正误


1.领导由于拥有管理权限，可以采取任何手段来实现管理目标。

2.个体激励与团体激励要结合起来运用，才能更好地提高管理效率。

3.疑人不用，用人不疑，可以认为这是一种信任激励方式。

4.有效的领导方式，不仅要考虑工作环境和条件，还要关注员工的心理状态。

5.人是要有一点精神的，因此，在管理工作中要以精神鼓励为主，物质鼓励为辅。

6.按照彼得原理，员工职务提拔超过工作能力时，会给工作造成损失。


（四）回答下列问题


1.领导的本质、特征和类型有哪些？

2.领导的构成要素都有哪些？

3.领导合理用人的艺术体现在哪些方面？

4.激励员工积极性的内容与模式有哪些？


第11章 控制理论及应用


学习目标


通过本章学习使学生掌握控制的含义、类型和程序等进行控制工作的基本知识，学会质量控制、预算控制和成本控制的基本原理和方法。

11.1 控制的类型与程序

11.1.1 控制的类型与基本要求

1.控制的含义

从传统的意义方面说，控制就是监督各项活动，以保证它们按计划进行并纠正各种重要偏差以确保计划内目标的实现的过程。控制作为管理的一种职能，是管理者为了保证实际工作与计划的要求相一致，按照既定的标准，对组织的各项工作进行检查、监督和调节的管理活动。这一定义可以从以下两个方面进行理解。

第一，控制有很强的目的性，即控制是为了保证组织中的各项活动按计划进行，保证组织活动过程和实际结果与计划目标及计划内容相一致，最终保证组织目标的实现。控制的更主要目的是，要根据过去调整未来，及时地改正行动以防止巨量的损失。

第二，控制是管理过程的一个阶段，它将组织的活动维持在允许的限度内，它的标准来自人们的期望，这些期望可以通过目标、指标、计划、程序或规章制度的形式表达。控制职能是使系统以一种比较可靠的、可信的、经济的方式进行活动。从实质上讲，控制必须同检查、核对或验证联系起来，这样才有可能是控制根据事先确定的标准来衡量实际的工作。

2.控制的类型

①根据控制点的位置，控制可以分为前馈控制、同期控制和反馈控制。这三种控制方式的区别与联系如图11-1所示。
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图11-1 管理控制分类示意图



前馈控制的目的是“防患于未然”。前馈控制是期望用来防止问题的发生而不是当出现问题时再补救。在前馈控制中，管理者可以测量这些输入量和主要变量，然后分析它们可能给系统带来的偏差，并在偏差发生之前采取措施，修正输入量，避免最终偏差的发生。这是建议采取的控制类型，因为它能避免预期出现的问题，具有未来导向的作用。因此采用前馈控制的关键是要在实际问题发生之前就采取控制行动。组织中运用前馈控制的例子是很多的，比如，工厂在需求高峰来临之前，已添置机器，安排人员，加大了生产量，以防供不应求；公司在预计到产品需求量下跌之前就开始准备开发新产品上市。

同期控制（也称现场控制）是发生在活动进行之中的控制，即与工作过程同时进行。同期控制使管理者可以在重大损失发生之前及时纠正。其特点是在行动过程中，一旦发生偏差，马上予以纠正。其目的就是要保证本次活动尽可能地少发生偏差。同期控制被较多地用于对生产经营活动现场的控制，由基层管理者执行。随着计算机应用的普及及信息技术的日益发展，实时信息可以在异地之间迅速传送，这样就使得同期控制得以在异地之间实现而突破了现场的限制。例如一些超市实行计算机联网，能将商品的库存信息马上反映到供应商那里，以及时地得到货源的补充；一些医院能进行远程手术，在手术中通过信息网络将病人的各项生理指标传送给异地的专家小组，使得专家小组能够控制手术的进行。

反馈控制即在计划完成后进行控制，也叫事后控制。反馈控制是一种最主要也是最传统的控制方式。它的控制作用发生在行动之后，其特点是把注意力集中在行动的结果上，并以此作为改进下次行动的依据。其力求能“吃一堑，长一智”，改进下一次行动的质量。但反馈控制有一个致命的弱点即滞后性，对已经发生的对组织可能的危害却无能为力，它的作用只是类似于“亡羊补牢”；而且在反馈控制中，偏差发生和发现并得到纠正之间有较长一段时滞，这必然对偏差纠正的效果发生很大影响。在日常管理活动中反馈控制虽然是管理者采用最多的控制形式，但是由于它存在着上述缺陷，在一般情况下管理者应该优先采用其余两种控制形式。在组织中使用反馈控制的例子很多，产成品的质检、人事的考评、对各类财务报表的分析稽查等，都属于反馈控制的内容。


案例11-1


后馈控制与前馈控制方法的运用


某企业在新工厂的建设及生产过程中接二连三地发生了多起安全事故。为此，新工厂的负责人B在公司的老板那里很挨了一顿训斥。回到办公室后，B立即召集所有有关科室的负责人，层层落实安全生产责任制制度；对所有一线生产职工结合本岗位特点进行了安全培训、教育；并建立了“互保对子”，使相互协作的生产职工相互监督、检查“互保对子”的安全生产保障状况。由控制角度来看，该企业在这件事上采取了反馈控制、前馈控制和现场控制的综合措施来确保生产安全事故不再发生。



②根据控制的集中程度，控制可分为：集中控制和分散控制。集中控制就是在组织中建立一个相对稳定的控制中心，由控制中心对组织内外部的各种信息进行统一的加工处理，发现问题并提出解决问题的方案；集中控制的决策权高度集中。一般说来，集中控制将企业中各个部门的决策权集中到高层管理者手中，经营活动由高层管理者的行政指令来推动，纵向信息流强而横向信息流弱。集中控制的具体过程如图11-2所示。
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图11-2 集中控制方式示意图



分散控制与集中控制相对应，其特点就是决策权分散。就是组织管理系统分为若干相对独立的子系统，每一个子系统独立地实施内部直接控制。在企业管理中表现为各部门拥有一定决策权，具有一定的经营自主权，横向信息流较强。整个企业显得适应性较强，但难以进行整体协调。

介于集中控制和分散控制之间的是分层控制，就是将管理组织分为不同的层级，各个层级在服从整体目标的基础上，相对独立地开展控制活动，兼有集中控制和分散控制的功能。

③根据控制力量来源的不同，控制可分为：外在控制与内在控制。外在控制是指利用外部力量促使一个单位或个人的工作目标和标准的制定，以及保证目标和标准的顺利实现而开展的控制工作，自己只负责检测、发现问题和报告偏差。例如，上级主管的行政命令监督、组织程序规则的制约等，都是这种外在强加的控制。

内在控制是指单位或个人将工作目标和标准内化为自己持有的观念，从而自觉地按照要求约束自己的行为。与外在控制不同，内在控制既不是来自上级主管的“人治”，也不是来自程序规则的“法治”，而是一种自动控制或自我控制。自我控制的单位或个人，不仅能自己检测、发现问题，还能自己订立标准并采取行动纠正偏差。例如，目标管理就是一种让低层管理人员和工人参加工作目标的制定，并在工作中实行自主安排、自我控制的一种管理制度和方法。

④根据手段的不同，控制可分为：直接控制和间接控制。直接控制是对执行计划的组织或个人采用一定的控制方法和手段，使其能有效执行计划，从而能保证计划能有效完成的控制形式。一般来说，直接控制应该提高高层管理的能力与素质，主管人员及下属的素质越高，偏差产生的可能性就越小，这是一种对偏差产生源头的控制。在企业的经营管理中，直接控制是指对管理人员的工作质量的控制。

间接控制是根据计划执行的情况，及时发现计划执行中的偏差，分析产生偏差的原因，找出责任人并使之改进下一步工作的控制形式。间接控制往往是在计划实施发生偏差后，才由有关管理人员对偏差实施控制。

除按上述标准分类外，如按控制的内容可将其划分为：对人员的控制、对财务的控制、对作业的控制、对信息的控制、对组织效率的控制等等。按不同标准进行分类，控制的许多特征并不互相排斥，因此有些控制类型往往可以同时归入几种类型，各种控制类型是可以交叉的。而在实际管理控制中，各种控制手段的运用是有机结合在一起的，以达到有效的控制。

3.有效控制的基本要求

控制和其他管理职能一样，要使其发挥作用，取得预期的成效，无论是哪种控制模式，都应该力求满足下列几项要求。

①要有明确的目的性。控制是实现计划的保证，控制的目的是为了实现计划。目的性贯穿整个控制的过程。不同组织、不同层次、不同性质的工作、不同对象，控制的目的都不一样，但良好的控制必须具有明确的目的。

②要有精确和客观的标准体系。管理评价有许多主观因素在内，控制标准应该是可测量与考核的，尽量避免主观因素的影响。如果能用事前制定的控制标准来衡量实际工作，管理者就可以客观地控制他们的工作过程，减少主观随意性。

③控制要保证及时性。控制系统不仅应能及时发现偏差，还应该指出偏差的确切原因及其发生的位置，从而便于及时纠正偏差。尽量减少发现偏差与纠正偏差之间的时滞。

④要有灵活性。控制系统应具有适应变化能力，即使面临计划的变动，出现了未预见到的情况或者计划全盘错误的情况，也能发挥它的作用。这就要求在制定计划时，必须考虑各种可能的情况而拟定各种备择方案。

⑤控制要有经济性。控制要具有经济上的合理性。是否进行控制，控制到什么程度，所支出的费用必须是合算的，支出要同控制结果所产生的经济效益比较，比较结果有利时才实行控制。

⑥要具备全局观念。无论哪种控制，必须易于应用并被管理者和员工所理解，进行控制时，要从组织的整体利益出发，但同时要考虑到各部门或个别局部的利益，把整体利益与各个局部利益协调一致，这样才能使控制得以顺利进行。

11.1.2 控制的基本程序

虽然控制的对象各有不同，控制工作的要求也各不一样，但控制工作的过程基本是一致的，大致可分为四个步骤：确定标准、衡量业绩、分析结果、纠正偏差。具体控制过程见图11-3。
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图11-3 管理控制过程示意图



（1）确定标准

就是对工作结果进行规范，确定对工作和结果衡量的一些关键点。标准是控制的基础，离开了标准就无法对活动进行评估，控制工作也就无从谈起。所谓标准，即是一种作为模式或规范而建立起来的测量单位或具体尺度，是用以衡量业绩的计算单位。根据标准，管理者无需亲历工作的全过程就可以了解整个工作的进展情况。所以，管理者实施控制的第一个步骤是以计划为基础，制定出控制工作所需要的标准。标准的类型很多，可以是定量的，也可以是定性的。一般情况下，标准应尽量数字化和定量化，以保持控制的准确性。在工商企业中，经常使用以下几种类型的标准：时间标准、生产率标准、消耗标准、质量标准和行为标准。

（2）衡量业绩

就是用实际的工作效果与控制标准进行比较，找出偏差。在这个过程中需采集实际工作的数据，了解和掌握工作的实际情况，衡量的是实际工作与已制定的标准所对应的要素。控制的目的不是为了衡量业绩，而是为了达到预期的业绩。在控制过程中要预测可能出现的偏差，以便控制未来的业绩。所以这个过程要尽量避免周期过长。衡量工作是整个控制过程的基础性工作，而获得合乎要求的信息又是整个衡量工作的关键。所以要特别注意所获取信息的质量问题，所获取的用以衡量工作的信息应准确、及时、可靠，即要求信息在准确性的基础上还要保证其完整性，不因遗漏重要信息而造成误导。在这个过程中人们可以采用个人观察、统计报告、口头报告、书面报告和抽样检查等方法来获取信息。

（3）分析结果

此阶段是将获得的工作实际情况的信息与标准进行比较，并分析其结果，为进一步采取管理行动做好准备。比较的结果有两种可能，一种是存在偏差，另一种是无偏差。实际上并非与标准不符合的结果都被归结为偏差，往往有一个与标准上下界限的范围。一般情况下，工作结果只要在这个界限之内就不认为是出现了偏差。一旦工作结果在界限之外，就可认为是发生了偏差。这种偏差可能有两种情况：一种是正偏差，即结果高于标准；另一种是负偏差，即结果没有达到标准。对于正偏差应当继续加强，但如果是在控制要求比较高的情况下，对其也应进行详细分析：分析一下是因为员工的努力工作还是原来的计划标准太低？如果工作结果出现负偏差，就更有进一步分析的必要。因为工作的结果制定是由各方面因素确定的，所以偏差的原因也可能是各种各样的。管理者就不能只抓住工作的结果，而应该充分利用局部控制，将工作过程分步骤分环节地进行考虑，分析出偏差出现的真实原因。一般来讲，原因不外乎三种：一是计划或标准本身就存在偏差；二是由于组织内部因素的变化，如管理工作的组织不力、生产人员工作的懈怠等等；三是由于组织外部环境的影响，如宏观经济的调整等。事实上虽然各种原因都可以归结为这三点，但要作出具体分析，不仅要求有一个完善的控制系统，还要求管理者具备细致的分析能力和丰富的控制经验。

（4）纠正偏差

控制过程的最后一项工作就是纠正偏差。偏差是由标准与实际工作成效的差距产生的，因此，纠正偏差的方法也就有两种：改进工作绩效与修订标准。

①改进工作绩效。如果衡量的结果表明，计划是可行的，标准也是切合实际的，问题出在工作本身，管理者就应该采取纠正行动。分析衡量结果得出是哪方面的问题，管理者就应该在哪方面有针对性地采取行动。

②修订标准。在某些情况下，偏差还有可能来自不切实际的标准。因为标准订得过高或过低，即使其他因素都发挥正常也难以避免与标准的偏差。这种情况的发生可能是由于当初计划工作的失误，也可能是因为计划的某些重要条件发生了改变等等。发现标准不切实际，管理者可以修订标准。

11.2 质量控制

11.2.1 质量控制与全面质量管理的含义

质量控制是监视组织质量方面的活动，保证质量目标与实际运行状况动态相适应的一项重要职能，是把实际测得的质量特性与预先制定的质量标准进行比较，对出现的差异或异常现象采取相应措施加以纠正，从而使质量处于可控制状态或达到预定标准。

质量控制包括产品质量控制和工作质量控制。产品的质量控制应达到两方面的基本要求：一是生产出的产品应达到质量标准的要求；二是以最低的成本生产出符合市场需要的达到产品质量标准的产品。工作质量控制是指组织为了保证和提高产品与服务质量，对在经营管理和生产技术工作方面进行的控制。在质量控制过程中要明确满足需求的质量与优质的质量的区别，一般来说，在产品质量控制过程中能够实现满足需求的质量标准要求就可以认为实现了控制目标。

在质量控制中，全面质量管理是一种比较行之有效的方法。所谓全面质量管理是为了能够在最经济的水平上并考虑到充分满足顾客要求的条件下进行市场研究、设计、制造和售后服务，把企业内各部门的研制质量、维持质量和提高质量的活动构成为一体的一种有效的体系。全面质量管理强调为了提高经济效益，管理必须始于识别顾客的质量要求，终于顾客对他手中的产品感到满意，就是为了实现这一目标而指导人、机器、信息的协调活动，它的主要内容包括两个方面：一是全员参与质量管理，二是实行全过程的质量管理。


案例11-2


质量控制“分寸”的科学把握


产品或服务质量从来就是企业的生命，但是好的质量必然有高的代价，找到两者的最佳结合点才是明智之举。时常从媒体上看到一些知名企业家在谈到企业未来的市场开发规划时总说着一些似曾相识的话，诸如加大科研力度、提高产品技术含量、降低成本让利于顾客、完善售后服务、进一步宣传CI等，不外乎是强调自己将做得“更好”。如果我们的企业想到的仅仅是力求自己做得“更好”，而不是将市场的开发策略建立在对市场的突变、竞争对手的市场意图及顾客不断变化的需求的深刻理解之上，那么这些企业很可能是在重复着“只埋头拉车，不抬头看路”的低级错误。其中，顾客不断变化的消费需求和消费心理更是我们的企业最易忽视的。比如在家电行业的竞争中，当行业生命周期进入成长后期或是成熟期，竞争者之间的产品质量、服务、款式等因素大致处于竞争的同一档次时，市场营销之争的最重要因素就已经不是产品本身了，而是产品的“卖点”。企业在谋求市场开发的策略时，就不要将思路局限在追求“更好”的产品上，而应将思路放在如何能取得更好的市场效果上。换个角度说，在企业的产品开发思路上，应紧跟市场变化适时推出“有分寸”的产品，而不应迷恋“质量过剩”的产品。当企业过多地思考产品如何能够更好地吸引顾客时，更要研究顾客需要何种商品。例如在饭店里一盘菜做得好，可以让一个食客满意，那么“众口难调”的问题则需要增加饭菜品种差别来解决。道理很简单，因为考虑顾客“怎么才可能购买”和顾客“要购买什么”，对于企业来说都是重要的。



11.2.2 全面质量管理的八项原则

（1）以顾客为中心

组织依存于顾客。因此，组织应理解顾客当前的和未来的需求，满足顾客要求并争取超越顾客期望。顾客是每一个组织存在的基础，对于企业来说顾客是衣食父母，顾客的要求是第一位的，组织应调查和研究顾客的需求和期望，并把它转化为质量要求，采取有效措施使其实现。这个指导思想不仅领导要明确，而且还要在全体职工中进行贯彻。

（2）领导作用

领导必须将本组织的宗旨、方向和内部环境统一起来，并创造使员工能够充分参与实现组织目标的环境。领导的作用，即最高管理者具有决策和领导一个组织的关键作用。为了营造一个良好的环境，最高管理者应建立质量方针和质量目标，确保关注顾客要求，确保建立和实施一个有效的质量管理体系，确保资源供应，并随时将组织运行的结果与目标比较，根据情况决定实现质量方针，目标的措施，决定持续改进的措施。在领导作风上还要做到透明、务实和以身作则。

（3）全员参与

各级人员都是组织生存之本，只有他们的充分参与，才能使他们的才干为组织带来最大的收益。全体职工是每个组织的基础。组织的质量管理不仅需要最高管理者的正确领导，还有赖于全员的参与。所以要对职工进行质量意识、职业道德、以顾客为中心的意识和敬业精神的教育，激发他们的积极性和责任感。

（4）过程方法

将相关的资源和活动作为过程进行管理，可以更高效地得到期望的结果。过程方法的原则不仅适用于某些简单的过程，也适用于由许多过程构成的过程网络。在应用于质量管理体系时，2000版ISO9000族标准建立了一个过程模式。此模式把管理职责，资源管理，产品实现，测量、分析和改进作为体系的4大主要过程，描述其相互关系，并以顾客要求为输入，提供给顾客的产品为输出，通过信息反馈来测定顾客的满意度，评价质量管理体系的业绩。

（5）管理的系统方法

针对设定的目标，识别、理解并管理一个由相互关联的过程所组成的体系，有助于提高组织的有效性和效率。这种建立和实施质量管理体系的方法，既可用于新建体系，也可用于现有体系的改进。此方法的实施可在三方面受益：一是提供对过程能力及产品可靠性的信任；二是为持续改进打好基础；三是使顾客满意，最终使组织获得成功。

（6）持续改进

持续改进是组织的一个永恒的目标。在质量管理体系中，改进指产品质量、过程及体系有效性和效率的提高。持续改进包括：了解现状；建立目标；寻找、评价和实施解决办法；测量、验证和分析结果，把更改纳入文件等活动。

（7）基于事实的决策方法

对数据和信息的逻辑分析或直觉判断是有效决策的基础。以事实为依据做决策，可防止决策失误。在对信息和资料做科学分析时，统计技术是最重要的工具之一。统计技术可用来测量、分析和说明产品和过程的变异性，统计技术可以为持续改进的决策提供依据。


案例11-3


戴尔公司与电脑显示屏供应商


戴尔公司创建于1984年，是美国一家以直销方式经销个人电脑的电子计算机制造商，其经营规模已迅速发展到当前120多亿美元销售额的水平。戴尔公司是以网络型组织形式来运作的企业，它联结有许多为其供应计算机硬件和软件的厂商。其中有一家供应厂商，电脑显示屏做得非常好。戴尔公司先是花很大的力气和投资使这家供应商做到每百万件产品中只能有1000件瑕疵品，并通过绩效评估确信这家供应商达到要求的水准后，戴尔公司就完全放心地让他们的产品直接打上“Dell”商标，并取消了对这种供应品的验收、库存。类似的做法也发生在戴尔其他外购零部件的供应中。通常情况下，供应商需将供应的零部件运送到买方那里，经过开箱、触摸、检验、重新包装，经验收合格后，产品组装商便将其存放在仓库中备用。为确保供货不出现脱节，公司往往要贮备未来一段时间内可能需要的各种零部件。这是一般的商业惯例。因此，当戴尔公司对这家电脑显示屏供应商说道：“这型显示屏我们今年会购买400万到500万台左右，贵公司为什么不干脆让我们的人随时需要、随时提货”的时候，商界人士无不感到惊讶，甚至以为戴尔公司疯了。戴尔公司的经理们则这样认为，开箱验货和库存零部件只是传统的做法，并不是现代企业运营所必要的步骤，遂将这些“多余的”环节给取消了。戴尔公司的做法就是，当物流部门从电子数据库得知公司某日将从自己的组装厂提出某型号电脑XX部时，便在早上向这家供应商发出配领多少数量显示屏的指令信息，这样等到当天傍晚时分，一组组电脑便可打包完毕分送到顾客手中。如此，不但可以节约了检验和库存成本，也加快了发货速度，提高了服务质量。



（8）互利的供方关系

通过互利的关系，增强组织及其供方创造价值的能力。供方提供的产品将对组织向顾客提供满意的产品产生重要影响，因此处理好与供方的关系，影响到组织能否持续稳定地提供顾客满意的产品。对供方不能只讲控制或竞争而不讲合作互利，特别对关键供方更要建立互利关系，这对组织和供方都有利。

11.2.3 质量控制的步骤

质量控制的目的在于，控制产品和服务产生、形成或实现过程中的各个环节并使它们达到规定的要求，把缺陷控制在其形成的早期并加以消除。为达到这个目的，要求控制人员通过收集、整理数据，找出波动的规律，把正常波动控制在最低限度，消除系统性原因造成的异常波动。这些技术和过程包括：确定控制对象、制定控制标准（即应达到的质量要求）、制定具体的控制方法、明确所采用的检验方法、采取纠正措施。

（1）确定控制对象

质量控制应该覆盖组织生产活动的各个方面和各个阶段，这些都是质量控制的对象。质量控制中需要把整个公司的活动作为一个整体来看待，使各部门的工作能协调一致，达到整体的优化。

（2）制定控制目标，建立控制标准

开展质量控制工作的前提是制定质量目标、质量手册、质量文件，这是检查和衡量实际质量工作的依据和尺度。如果没有控制目标、标准，便无法衡量实际工作，质量控制工作也就失去了目的性。质量手册、质量方针、质量文件的实施过程中，组织的内部条件和外部环境会发生变化，如组织内部人员和结构的变化、政府可能出台新的政策和法规等，这些变化会妨碍质量计划的实施进程，甚至可能影响质量手册、质量方针、质量文件本身的科学性和现实性。因此，组织需要构建有效的质量控制系统，对这些变化带来的机会和威胁做出正确、有利的反应。质量控制应具有动态的特征，这样可以保证和提高质量控制工作的有效性和灵活性。

（3）衡量实际工作，获取偏差信息

了解和掌握偏差信息，是质量控制工作的重要环节。如果没有或无法得到这方面的信息，那么就无法知道是否应该采取矫正措施及采取多大程度的矫正措施，这样控制工作便无法正常地开展。所以，信息是质量控制的前提和基础。

获取信息的方式有以下几种：一是利用质量记录表格和报告来获取信息；二是亲自到工作现场观察工作实际情况及与工作人员交谈来获取工作进展及存在的问题；三是为节省调查成本及时间，从整批调查对象中抽取部分样本进行调查，并把结果看成是整批调查对象的近似代表；四是召开会议，既有助于了解质量控制中的工作情况，又有助于加强部门间的沟通与协作；五是通过现象观察作出的分析判断。

（4）分析偏差产生的原因，采取矫正措施

质量控制行动都是针对问题及其产生的原因而采取相应的解决对策。控制措施、对策、方法的提出必须建立在对偏差原因进行正确分析的基础上。通过质量控制工作，员工分析偏差产生的原因，同时也可端正员工的工作态度，指导他们采取纠正的措施。这样，既可达到控制的目的，又能提高员工的工作和自我控制能力。自我控制有助于发挥员工的主动性、积极性和创造性，便能潜心钻研技术，对工作中出现的问题会主动设法去解决；有助于减轻质

检部人员的负担，减少公司质量控制费用的支出；有助于提高质量控制的及时性和准确性。质量检测部门可以制定偏差纠正计划，但这种计划要靠员工去实施，只有当员工认识到纠正偏差的必要性并具备纠正能力时，偏差才会真正被纠正。

11.2.4 质量控制的方法

自1924年休哈特（W.A.Shewhart）提出控制图以来，质量控制方法已经广泛地应用到质量管理中，在实践中也不断地产生了许多种新的方法。如直方图、相关图、排列图、控制图和因果图等控制方法。应用这些方法可以从经常变化的实际生产过程中，系统地收集与产品或服务有关的各种数据，并用统计方法对数据进行整理、加工和分析，进而画出各种图表，找出质量变化的规律，实现对质量的控制。

1.直方图法

直方图法是把数据的离散状态分布用竖条在图表上标出，以帮助人们根据显示出的图样变化，在缩小的范围内寻找出现问题的区域，从中得知数据平均水平偏差并判断总体质量分布情况。使用直方图来观察和分析生产过程的质量状况，作直方图的目的是为了研究产品质量的分布状况，据此判断生产过程是否处在正常状态。因此在画出直方图后要进一步对它进行观察和分析。在正常生产条件下，如果所得到的直方图不是标准形状，或者虽是标准形状，但其分布范围不合理，就要分析其原因，采取相应措施。在运用直方图勘量生产的质量状况时，是将直方图与公差范围相比较，看直方图是否都落在公差要求的范围之内，可以提高生产的质量状况。

（1）直方图的绘制方法

基本方法和步骤有6步。

①集中和记录数据，求出其最大值和最小值。数据的数量应在100个以上，在数量不多的情况下，至少也应在50个以上。

②将数据分成若干组，并做好记号。分组的数量在6~20之间较为适宜。

③计算组距的宽度。用组数去除最大值和最小值之差，求出组距的宽度。

④计算各组的界限位。各组的界限位可以从第一组开始依次计算，第一组的下界为最小值减去组距的一半，第一组的上界为其下界值加上组距。第二组的下界限位为第一组的上界限值，第二组的下界限值加上组距，就是第二组的上界限位，依此类推。

⑤统计各组数据出现频数，作频数分布表。

⑥作直方图。以组距为底长，以频数为高，作各组的矩形图。直方图的基本类型见图11-4。

（2）直方图法的应用

作直方图的目的是为了研究产品质量的分布状况，据此判断生产过程是否处在正常状态。因此在画出直方图后要进一步对它进行观察和分析。在正常生产条件下，如果所得到的直方图不是标准形状，或者虽是标准形状，但其分布范围不合理，就要分析其原因，采取相
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图11-4 直方图的基本类型



应措施。

通过直方图判断生产过程是否存在异常现象。常见的直方图的基本类型大体上有六种。图11-4（a）是理想的图形；图11-4（b）多是因为测量方法和读数有问题或是数据分组不当所引起的；图11-4（c）是当公差下限受到限制（如单侧形位公差）或某种加工习惯（如孔加工往往偏小）造成的偏左形态，反之当公差上限受到限制或轴外圆加工时，直方图呈现偏右形态；图11-4（d）主要原因是观测值来自两个总体，两个分布的数据混合在一起，这多是加工条件的变动造成的；图11-4（e）的原因是生产过程中出现异常情况，如原材料发生变化或突然变换不熟练的工人，或是两种不同生产条件的数据混在一起造成的；图11-4（f）主要原因是多个总体和分布混合在一起，或者生产过程中某种缓慢的倾向在起作用（如工具磨损、操作者疲劳等）。针对上述不同情况，可以采取不同的办法消除质量问题隐患。

2.控制图法

影响产品质量的因素很多，有静态因素也有动态因素。控制图法能够及时监控产品的生产过程，及时发现质量隐患，同时改善生产过程，减少废品和次品的产出。就是这样一种以预防为主的质量控制方法，它利用现场收集到的质量特征值，绘制成控制图，通过观察图形来判断产品的生产过程的质量状况，看出质量变动情况及趋势，以便找出影响质量变动的原因，然后予以解决。控制图的基本模式见图11-5。

制作控制图一般要经过以下几个步骤：首先，按规定的抽样间隔和样本大小抽取样本；其次，测量样本的质量特性值，计算其统计量数值；再次，在控制图上描点；最后，判断生产过程是否有问题。当控制图同时满足以下两个条件时，人们就可以认为生产过程基本上处于稳定状态：一是点子几乎全部落在控制界限之内；二是控制界限内的点子排列没有缺陷。控制图对异常现象的揭示能力，将根据数据分组时各组数据的多少、样本的收集方法、层别
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图11-5 产品质量控制图



的划分不同而不同。在质量控制过程中管理者不应仅仅满足于对一份控制图的使用，而应变换各种各样的数据收取方法和使用方法，制作出各种类型的图表，这样才能收到更好的效果。值得注意的是，如果发现了超越管理界限的异常现象，却不去努力追究原因、采取对策，那么尽管控制图的效用很好，也只不过是空纸一张。

3.排列图法

排列图法又称巴雷特法或主次因素分析图法，由意大利学者巴雷特（Vil-fredo Pareto）博士在1906年分析意大利社会财富分布状况时首先提出。他在研究中发现，少数人占有社会上的大量财富，而绝大多数人处于贫困状况，即发现了“关键的少数和次要的多数”的关系。其后，美国质量管理专家朱兰博士把这一原理应用到质量管理中来，他发现影响产品质量特性的因素虽然很多，但起主要作用的仅是其中少数几项，这一现象完全符合“关键的少数和次要的多数”规律，从而把巴雷特图法用在寻找影响质量的关键因素上。排列图由两个纵坐标、一个横坐标、几个连起来的直方形和一条曲线所组成，如图11-6所示。左侧的纵坐标表示频数，右侧纵坐标表示累计频率，横坐标表示影响质量的各个因素或项目，按影响
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图11-6 根据巴雷特原理绘制的质量因素排列图



程度大小从左至右排列，直方形的高度示意某个因素的影响大小。实际应用中，通常按累计频率划分为（0%~80%）、（80%~90%）、（90%~100%）三部分，与其对应的影响因素分别为A、B、C三类。A类为主要因素，B类为次要因素，C类为一般因素。

具体分析过程和方法是，先将影响产品质量的诸多因素罗列出来，再按照某种质量特性值或出现的频数从大到小进行排列并绘制出排列图，根据质量特征值的大小和因素多少确定出关键因素，一旦确定出关键因素，就知道了有效改进质量的着手点。排列图法并不仅仅适用于确定某个特定产品的质量问题，更重要的是要在合理分层的基础上，分别找出各层的主要矛盾及其相互关系。例如，从全企业来看，可能找出影响产品质量的主要工序是铸造和金属加工，而这两组工序内部又可以分别找出主要产品的主要部件、关键零件及关键工序等。由此可见，排列图法可以步步深入，具体地找出有关影响产品质量的根本原因。

4.因果图法

因果分析图又叫特性要素图、树枝图和鱼刺图等，是质量管理常用工具之一。是由日本质量学家石川馨发明，是用于寻找造成质量问题的原因、表达质量问题因果关系的一种图形分析工具。一个质量问题的产生，往往不是一个因素，而是多种复杂因素综合作用的结果。通常，可以从质量问题出发，首先分析那些影响产品质量最大的原因，进而从大原因出发寻找中原因、小原因和更小的原因，并检查和确定主要因素。这些原因可归纳成原因类别与子原因，形成类似鱼刺的样子，因此因果图也称为鱼刺图，如图11-7所示。
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图11-7 因果分析图的应用



因果分析图的绘制步骤是，首先，将相关问题专家聚集在一起，通过召开“诸葛亮”会来集思广益地分析问题；其次，明确要解决问题的准确含义，并用确切的语言把质量问题表达出来，并用方框画在图面的最右边；第三，从这个质量问题出发先分析大原因，比如图11 -7中的A种原因、B种原因等，再以大原因作为结果寻找中原因，然后以中原因为结果寻找小原因，甚至更小的原因；第四，画出主干线，主干线的箭头指向质量问题，再在主干线的两边依次用不同粗细的箭头线表示出大、中、小原因之间的因果关系，在相应箭头线旁边注出原因内容；第五，找出主要原因，用显著记号或图把主要内容圈起来，以示突出；第六，记录因果图的绘制日期、参加讨论的人员及其他备查的事项。

5.关联图法

关联图，又称关系图，是用来分析事物之间“原因与结果”、“目的与手段”等复杂关系的一种图表，它能够帮助人们从事物之间的逻辑关系中，寻找出解决问题的办法。影响质量的因素之间存在着大量的因果关系，这些因果关系有的是纵向关系，有的是横向关系。纵向关系可以使用因果分析法来加以分析，但因果分折法对横向因果关系的考虑不够充分，这时关联图就大有用武之地。关联图法是根据事物之间横向因果逻辑关系找出主要问题的最合适的方法。关联图法适用于多因素交织在一起的复杂问题的分析和整理，它将众多的影响因素以一种较简单的图形来表示，易于抓住主要矛盾、找到核心问题，也有益于集思广益，迅速解决问题。

11.2.5 PDCA控制法在质量控制中的应用

1.PDCA循环的含义

PDCA循环最早是由美国质量管理专家戴明（William Edwards Deming）提出来的，所以又称为“戴明循环”。PDCA的含义是：P（Plan）——计划；D（Do）——执行；C（Check）——检查；A（Action）——处理。PDCA循环是由四个相互衔接的阶段构成的一个过程。需要指出的是，以上过程不是运行一次就结束，而是周而复始的进行，一个循环完了，解决一些问题，未解决的问题进入下一个循环，是阶梯式上升的过程。PCDA循环实际上是有效进行任何一项工作的合乎逻辑的工作程序，在质量控制过程中，可以称其为质量管理的基本方法。PDCA循环的运动模式及程序如图11-8所示。
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图11-8 PDCA循环运动模式图



2.PDCA循环的特点

①PDCA管理循环是大环套小环，一环扣一环，小环保大环，推动大循环。PDCA循环作为全面质量管理的科学方法，可用于企业各个环节、各个方面的质量管理工作。通过PDCA循环，使企业各个环节、各个方面管理有机结合，互相促进，形成一个整体；整个企业质量管理体系构成一个大的PDCA循环，而各部门、各级单位又都有各自的PDCA循环，依次又有更小的PDCA循环，从而形成一个大环套小环的综合管理体系；上一级PDCA循环是下一级PDCA循环的根据，下一级PDCA循环又是上一级PDCA循环的具体保证；通过大小PDCA循环的不停转动，就把企业各个环节、各项工作有机地组织成统一的质量保证体系，实现总的质量目标。PDCA循环的转动，不是哪个人的力量，而是组织的力量、集体的力量，是整个企业全员推动的结果。

②PDCA循环每转动一次就提高一步。根据图11-8可以看出，PDCA循环是螺旋式上升的，PDCA四个阶段周而复始地循环，但绝不是原地打转，不是停留在一个水平上转动，而是每转动一圈就向前推进一步，上升到一个新的高度。每一个新的循环都有新的内容和目标，像爬楼梯一样步步上升。这样循环往复，质量问题不断解决，工作质量、管理水平和产品质量就不断提高。

③PDCA循环是综合性的循环。PDCA循环四个阶段是相对的，各阶段之间不是截然分开的，而是要紧密衔接连成一体的，甚至有时是以边计划边执行、边执行边检查、边检查边总结、边总结边改进等方式交叉进行的。

3.PDCA循环的工作程序与方法

PDCA循环反映了不断提高质量应遵循的科学管理与运行程序。全面质量管理在PDCA循环的规范下，形成四个阶段，包括八个工作步骤。

（1）第一阶段：计划阶段（P）

计划包括制定质量目标、活动计划、管理项目和措施方案。计划阶段需要检查企业目前的工作效率、追踪流程目前的运行效果和收集流程过程中出现的问题点；根据搜集到的资料，进行分析并制定初步的解决方案，提交公司高层批准。计划阶段包括四个工作步骤：一是通过现状的分析，找出存在的主要质量问题，尽可能以数字说明；二是在所搜集到的资料的基础上，分析产生质量问题的各种原因或影响因素；三是从各种原因中找出影响质量的主要原因；四是针对影响质量的主要原因，制定技术组织措施方案，并具体落实到执行者。

（2）第二阶段：实施阶段（D）

就是将制定的计划和措施，具体组织实施和执行。将初步解决方案提交给公司高层进行讨论，在得到公司高层的批准之后，由公司提供必要的资金和资源来支持计划的实施。在实施阶段需要注意的是，不能将初步的解决方案全面展开，而只在局部的生产线上进行试验。这样，即使设计方案存在较大的问题，损失也可以降低到最低限度。

（3）第三阶段：检查阶段（C）

就是将执行结果与预定目标进行对比，检查计划执行情况，看是否达到了预期的效果。按照检查的结果，来验证生产线的运作是否按照原来的标准进行；或者原来的标准规范是否合理等。生产线按照标准规范运作后，分析所得到的检查结果，寻找标准化本身是否存在偏移。如果发生偏移现象，重新策划，重新执行。这样，通过暂时性生产对策的实施，检验方案的有效性，进而保留有效的部分。检查阶段可以使用的工具主要有排列图、直方图和控制图。

（4）第四阶段：处理阶段（A）

对总结的检查结果进行处理，成功的经验加以肯定，并予以标准化或制定作业指导书，便于以后工作时有章可遵；对于失败的教训也要总结，以免重现；对于没有解决的问题，应提到下一个PDCA循环中去解决，这是关键阶段。处理阶段包括两个工作步骤：一是总结经验教训，估计成绩，处理差错，把成功的经验肯定下来，制定成标准；把差错记录在案，作为鉴戒，防止今后再度发生；二是将遗留问题转入下一个管理循环，作为下一阶段的计划目标，在下一个质量管理循环中加以改进和纠正。

11.3 预算控制

11.3.1 预算的含义

古代军事家孙子云：“多算胜，少算不胜，而况于无算乎！”中国有句俗语：凡事预则立，不预则废。这些说法强调了做任何事情，都必须有一个计划、谋算或者说预先谋算的过程，但现代管理上的预算的概念远不是“计划”或者“谋算”名词所能简单概括的。预算是指将资源分配给特定活动的数字性计划。实践中，预算多数是财务预算，即用货币单位表示的组织未来经济活动的成本费用、总收入和净收益等。

预算是一种针对未来的数字估计，它是未来需要达到的工作成果，同时也是企业中涉及收入支出的各项活动的一种量化标准。因此，制定预算的过程，也是为控制设定标准的过程，比起其他控制标准来，用预算作为控制标准更具明确性、具体性和可操作性。预算控制就是对预算执行情况的监督、检查，采取纠偏措施，保证预算目标的实现过程。因此，预算本身就是控制。

根据财政部《企业国有资本与财务管理暂行办法》的解释，企业财务预算是在预测和决策的基础上，围绕企业战略目标，对一定时期内企业资金取得和投放、各项收入和支出、企业经营成果及其分配等资金运作所作的具体安排。财务预算与业务预算、资本预算、筹资预算共同构成企业的“全面预算”。预算是一种由人来控制成本的会计技术，是一种广泛而协调的计划，企业预算是一种涵盖未来一定期间内所有营运活动过程的计划，它是企业最高管理者为整个企业及其部门预先设定的目标、策略、方案的正式表达。企业财务预算应当围绕企业的战略要求和发展规划，以业务预算、资本预算为基础，以经营利润为目标，以现金流为核心进行编制，并主要以财务报表形式予以充分反映。


案例11-4


许飞和程某的经营危机是如何产生的


许飞在1984年经营了一家小企业，在二十余年艰难的创业过程中渡过了一个又一个难关、克服了一个又一个困难，及时抓住了市场机遇，使企业在很短的时间内得以迅速成长壮大为具有一定规模的企业。但是，随着企业规模的不断扩大，管理上常显得捉襟见肘：比如明明账上有利润，但在接一项重要订单时，突然发现资金周转不过来；又如在进行某一业务时，总认为会有一定的利益，但结果又往往与预想不符。许飞大学同学程某在温州经营着一家鞋厂，生意做得红红火火的，有了一定的资金积累。这几年看到房地产赚钱，于是投资办了一家房地产公司，但楼盖到一半，突然发现钱不够用。原因是每一项工程费用都超出计划费用，原已筹集的资金已不敷使用，而银行看到该公司停工，也不再贷款，原来的贷款又到了期，程某为此搞得焦头烂额。许飞与程某的企业发生危机的原因是什么？产生这些问题的症结到底在哪儿？



11.3.2 预算的种类

1.总预算和部门预算

（1）总预算

总预算是指以组织整体为对象，涉及组织总收入或总支出的预算。例如，企业收入总预算、生产制造成本总预算、销售费用总预算等。

（2）部门预算

部门预算是指各部门在保证组织总预算的前提下，根据本部门所开展活动或项目的实际需要所安排的预算。例如，企业营销部门的广告预算、市场调查预算、销售人员工资预算等。总预算和部门预算不仅是整体与局部的关系，更重要的是相互支持、相互补充的关系。

2.收入预算、支出预算和利润预算

（1）收入预算

收入预算是一种规划组织生产经营活动未来收入的预算，内容包括组织收入总预算、各类产品销售收入预算、投资收入预算及其他收入预算等。例如：销售预算是在销售预测的基础上编制的，确定企业在未来时期内为了实现目标利润必须达到的销售水平的预算。

（2）支出预算

支出预算是对组织实现目标的各项活动所需费用的预算，内容包括支出总预算、直接材料预算、直接人工预算、外购材料预算、销售费用预算、办公费用预算、利息支出预算、附加费用预算（行政管理、营销宣传、人员推销、销售服务、设备维修、固定资产折扣、资金筹措及税金等）。对于一定的产出，较低的费用意味着较高的效率。因此，当组织处于激烈的竞争、衰退等时期时，管理层典型的做法就是削减费用预算和提高效率。

（3）利润预算

利润预算是将收入预算和费用预算合二为一，它常用于拥有多个工厂或事业部的大型企业。例如，公司下属的一个工厂每月都要承担成本和费用，再加上公司总部分摊的管理费，就形成该工厂的费用预算；同时，该工厂的销售收入和其他收入，及其扣除费用后的余额就成为核算该厂经济效益的重要指标。

3.刚性预算和弹性预算

（1）刚性预算

刚性预算是指在执行过程中变动余地较小的预算。一般而言，刚性预算明确具体，控制性强，但对环境变化的适应性差，不利于发挥执行者的主观能动性。

（2）弹性预算

弹性预算是指留有一定余地的预算，执行者可以在一定的范围内灵活执行预算确定的各项目标和要求。弹性预算的优点是在制定预算时就考虑了未来的可能变化，只确定了基本原则或范围，实际执行时可以根据具体情况进行调整，灵活性强。弹性预算的不足是灵活性掌握不好会出现失控现象。

4.现金预算、资本支出预算和资产负债预算

（1）现金预算

现金预算是预测组织还有多少库存现金，以及需要多少现金支付费用和开支的预算。它包括收支两方面的内容，即现金收入预算和现金支出预算。现金预算能够揭示企业潜在的现金短缺或能用于短期投资的现金节余。

（2）资本支出预算

资本支出预算是对组织未来资本需求的预测。资本支出是指用于购买机器设备、建设厂房、收购其他企业股份的投资。资本支出预算，可以使管理者预测未来的资本需求，区分最重要的资本项目及保证有适当数量的库存现金以满足到期的资本支出需求。

（3）资产负债预算

资产负债预算是对组织会计年度末的财务状况进行预测。它通过将各部门和各项目的分预算汇总在一起，表明如何才能使各种业务活动达到预先规定的标准，以及在财务期末组织的资产与负债会呈现何种状况。

11.3.3 预算控制的一般程序

预算控制是内部控制制度的一项重要控制方法，对一个组织完成既定目标至关重要，它明确了未来的工作目标和任务，并通过这些目标与任务来监控战略目标的实施进度，控制各项开支。预算控制方法的设立是为了规范预算过程，降低预算风险进而提高预算的控制力度。有资料显示，当今世界上许多企业都接受和坚持运用预算管理方法，并将之作为一种重要的内部控制与管理手段。我国的企业已逐渐意识到了它在企业管理中的重要作用，也在实践中积累了许多宝贵的经验。作为现代组织管理的预算工作一般按如下程序与方法进行。

第一步，分析组织在过去财政年度的预算执行情况和组织在未来年度的发展规划，以此作为组织制定新年度预算的重要依据。

第二步，围绕组织的发展规划和组织内外部环境条件，制定组织总预算，主要包括收入总预算、支出总预算、现金流量总预算、主要产品销量总预算等。

第三步，将组织总预算中确定的各项指标层层分解，由各部门、单位及重要岗位参照制定本部门、本单位或岗位预算，上报组织的高层管理部门。

第四步，组织的最高管理层在综合各部门的上报预算之后，调整部门预算，甚至调整总预算，确定最终的预算方案，并下发各部门或单位。

第五步，贯彻落实预算确定的各项目标。在预算实施过程中加强监督，及时发现问题并采取相应措施加以解决。

当然，一些组织为了使预算更加符合组织的实际，可能将预算草案在组织内部多次上下传阅，广泛征求意见并不断完善，直到满意为止。

11.4 成本控制

11.4.1 成本控制的概念与特征

1.成本控制的概念

成本是商品经济的一个经济范畴，它是人们为进行生产经营活动或达到一定的目的所须耗费的人力、物力和财力等资源的货币表现。它具有以下几个方面的涵义：首先，成本是生产和销售一定种类与数量产品所消耗的资源的货币价值；其次，成本是为取得物质资源所需付出的货币价值，比如企业为进行生产经营活动，购置各种生产资料或采购商品而支付的价款和费用，也就是购置成本或采购成本；第三，成本是为达到一定目的而付出或应付出可用货币单位加以计量的资源；第四，成本是为达到一种目的而放弃另一种目的所牺牲的经济价值，比如机会成本和责任成本等。

对成本控制的概念理解有广义和狭义的区别。广义的成本控制可以理解为以成本最小化为目标，涉及正确选择经营方案、制定决策、统筹安排成本、数量和收入的相互关系，以求收入的增长超过成本的增长，实现成本的相对节约等企业的全部活动，故又称相对成本控制。狭义的成本控制以完成规定的成本限额为目标，它是指在执行决策过程运用各种方法，预定成本限额，按限额开支，以实际与限额比较，衡量经营活动的成绩与效果，以降低成本支出的绝对额，故又称绝对成本控制。成本控制的目的是以最低的成本达到预先规定的质量和数量。

2.成本控制的意义

在组织发展战略中，成本控制处于极其重要的地位。组织战略是着眼长远、适应组织内外形势而作的总括性发展规则，它指明了竞争环境中组织的生存态势和发展方向，进而决定了最重要的工作内容和竞争方式。在竞争激烈的市场中，同类产品的性能、质量相差无几，决定产品在市场竞争的主要因素则是价格，而决定产品价格高低的主要因素则是成本，因为只有降低了成本，才有可能降低产品的价格。在现代经济社会中，进行成本控制的同时还必须要兼顾产品的质量及创新，特别是要保证和提高产品的质量，绝不能片面地为了降低成本而忽视产品的品种和质量，更不能为了片面追求眼前利益，采取偷工减料，冒牌顶替或粗制滥造等歪门邪道来降低成本。否则，其结果不但坑害了消费者，最终也会使企业丧失信誉，甚至破产倒闭。

3.成本控制的特征

在计划经济条件下，企业的生产经营环节为：供→产→销，且供销环节的外部经营环境相对稳定。因此，传统的成本控制仅限于“产”的环节，即限于“制造成本”领域。在市场经济条件下，生产经营是根据“订单”进行生产，即根据生产任务进行原料采购，其经营环节为：销→产→供，且供销渠道变化大，价格波动频繁。因此对成本控制的研究，应冲破狭隘的“制造成本”领域，在更广阔的范围进行研究。现代成本控制的特点可以概括为：以提高工作效率为中心，引进现代管理手段，增加科技含量而减少劳动成本数，提高劳动生产率和劳动边际贡献率；将成本控制理念和方法引入企业经营管理全过程，生产经营的专业化程度越来越高，过程控制成本不断降低；重视产、供、销之间的利益相关性，充分发挥产业链优势，贸易成本不断降低；成本控制的价值表现呈现多元化发展趋势，目标成本控制和价值工程分析方法被广泛应用于成本管理过程，商业联合范围扩大，市场竞争成本不断降低。

11.4.2 成本控制的内容

成本控制的内容非常广泛，但各行各业不同企业有不同的控制重点。控制内容一般可以从成本形成过程和成本费用分类两个角度加以考虑。

1.从成本形成过程考虑，包括三部分内容：产品投产前的成本控制、制造过程中的成本控制和流通过程中的成本控制

（1）产品投产前的成本控制

这部分控制内容主要包括：产品设计成本，加工工艺成本，物资采购成本，生产组织成本，材料定额与劳动定额水平等。这些内容对成本的影响最大，可以说产品总成本的60%取决于这个阶段的成本控制工作的质量。这项控制工作属于事前控制方式，在控制活动实施时真实的成本还没有发生，但它决定了成本将会怎样发生，它基本上决定了产品的成本水平。

（2）制造过程中的成本控制

制造过程是成本实际形成的主要阶段。绝大部分的成本支出在这里发生，包括原材料、人工、能源动力、各种辅料的消耗、工序间物料运输费用、车间及其他管理部门的费用支出。投产前控制的种种方案设想、控制措施能否在制造过程中贯彻实施，大部分的控制目标能否实现和这阶段的控制活动紧密相关。这种控制贯穿于生产经营过程的始终，由于成本控制的核算信息很难做到及时，会给事中控制带来很多困难。

（3）流通过程中的成本控制

包括产品包装、厂外运输、广告促销、销售机构开支和售后服务等费用。在目前强调加强企业市场管理职能的时候，很容易不顾成本地采取种种促销手段，反而抵消了利润增量，所以也要作定量分析。

2.从成本费用的构成看，可分为四方面内容：原材料成本控制、工资费用控制、制造费用控制和企业管理费用控制

（1）原材料成本控制

在制造业中原材料费用占了总成本的很大比重，一般在60%以上，高的可达90%，是成本控制的主要对象。影响原材料成本的因素有采购、库存费用、生产消耗、回收利用等，所以控制活动可从采购、库存管理和消耗三个环节着手。

（2）工资费用控制

工资在成本中占有一定的比重，增加工资又被认为是不可逆转的。控制工资与效益同步增长，减少单位产品中工资的比重，对于降低成本有重要意义。控制工资成本的关键在于提高劳动生产率，它与劳动定额、工时消耗、工时利用率、工作效率、工人出勤率等因素有关。

（3）制造费用控制

制造费用开支项目很多，主要包括折旧费、修理费、辅助生产费用、车间管理人员工资等，虽然它在成本中所占比重不大，但因不引人注意，浪费现象十分普遍，也是不可忽视的一项内容。

（4）企业管理费用控制

企业管理费指为管理和组织生产所发生的各项费用，开支项目非常多，是大多数国有企、事业单位浪费非常严重的开支内容。减少我国很多国营单位中普遍存在的员工“隐性失业”现象对于管理费用降低、经济效益提高具有不可低估的作用。

11.4.3 成本控制的程序与方法

1.成本控制的程序

企业在产品的制造过程中，对成本形成的各种因素，按照事先拟定的标准严格加以监督，发现偏差就及时采取措施加以纠正，从而使生产过程中的各项资源的消耗和费用开支限定在标准规定的范围之内。成本控制的基本工作程序如下。

（1）制定成本标准

成本标准是成本控制的准绳，成本标准首先包括成本计划中规定的各项指标。在成本发生前，预先通过对历史资料的分析研究和依据技术方法测算，制定出未来某个时期内各种生产条件处于正常状态下的标准成本，作为员工努力的目标及衡量实际成本节约或超支的尺度，从而起着成本的事前控制作用。具体包括：对成本进行预测，为确定目标成本提供依据；在预测的基础上，通过对多种方案的成本进行对比分析，确定目标成本；把目标成本分别按各成本项目或费用项目进行层层分解，落实到各部门、车间、班级和个人，实行归口分级管理，以便于管理控制。

（2）监督成本的形成

在生产过程中不仅要检查指标本身的执行情况，而且要检查和监督影响指标的各项条件，如设备、工艺、工具、工人技术水平、工作环境等。将成本的实际消耗与标准消耗进行对比，严格按照成本目标对一切生产耗费进行随时随地的检查审核，把可能产生损失浪费的苗头消灭在萌芽状态，及时地揭示和分析实际成本脱离成本标准的差异，并且把各种成本偏差的信息，及时地反馈给有关的责任单位，以利于及时采取纠正措施。

（3）及时纠正偏差

针对成本差异发生的原因，查明责任归属，从而制定有效措施，以避免不合理的支出和损失的再次发生。进一步修订成本控制标准，改进各项成本控制制度，以达到降低成本的目的。

2.成本控制的方法

由于成本控制方法是多种多样的，既有传统的经过差异分析进行的价值控制方法，也有利用技术革新、组织结构的协作制约功能的非价值控制方法。人们从中归结出以下几种。

（1）责任成本法

责任成本法是指以具体的责任部门、单位或个人为对象，按照谁负责谁承担的原则，对其可控成本进行成本控制。采用责任成本法，对于合理确定与划分各部门的责任成本，明确各部门的成本控制责任范围，建立责任成本制，进而从总体上有效地控制成本有着重要的意义。另外，由于将各责任部门、责任人的责任成本与其自身的经济效益密切结合，可将降低成本的目标落实到各个具体部门及个人，使其自觉地把成本管理纳入本部门或个人的本职工作范围，使成本管理落到实处。由于建立责任成本制，可促使企业内部各部门及个人主动寻求降低成本的方法，积极采用新材料、新工艺、新能源、新设备，充分依靠科学技术来降低成本。

（2）标准成本法

标准成本法是一种将成本计算和成本控制相结合，以作为控制成本支出的依据，考核成本支出的方法。标准成本法是一个包括制定标准成本（单位产品标准成本，包括实物量标准和价格标准）、计算和分析成本差异、处理成本差异三个环节所组成的完整系统。

标准成本法事先确定产品的标准成本，产品成本以标准成本计价，同时设置材料价格、数量差异、人工效率差异、工资率差异、变动制造费用效率差异、变动制造费用耗费差异、固定制造费用预算差异、固定制造费用能量差异等核算科目，以核算各项成本差异，期末企业一般将各项差异转入产品销售成本科目。

这种核算法的优点是将成本差异核算得非常明细，对企业的内部成本考核有一定的帮助。缺点是会计处理过于繁杂，成本核算过于简单，忽略了企业管理所需的精细化的实际成本数据，无法做到对生产经营过程的详细指导。标准成本核算法较适用于标准型号产品的成本核算，不适用于客户个性化要求高、设计变动频繁的产品。运用这种方法可以简化存货核算的工作量，对于存货品种变动不大的企业尤为适用，而对于单件、小批量和试制性生产的企业比较少用。

（3）作业成本管理法

作业成本法是指以作业为成本核算对象，通过成本动因来确认和计算作业量，进而以作业量为基础分配间接费用的成本计算方法。作业成本管理法的具体操作是将整个生产经营过程划分为各个作业中心，将间接成本费用按照合理的方法划分到各作业中心，然后根据各产品在各作业中心的作业量，将各作业中心的间接费用分配到各产品中。值得注意的是作业成本法并没有将直接材料成本和直接人工成本纳入到作业中心核算，关注的是间接费用分配的合理性，忽略了人工成本和材料成本的精细化核算。因此它只适用间接费用占较大比重的企业。实施这种成本核算方法时，统计工作量较大，操作烦琐，需要额外增加大量人力资源，因此在企业的推行中遇到了较大阻力。

（4）目标成本法

目标成本法是一种以市场为导向，对有独立的制造过程的产品进行利润预算控制和成本管理的方法。目标成本法的目的是在产品生命周期的研发及设计阶段设计好产品的成本，而不是试图在制造过程降低成本。在计算目标成本时供应商起着重要的作用。如果需要降低特殊组件的成本，厂商需要询问它的供应商降低成本的渠道，有的厂商已经开始应用一种被称之为供应链管理的方法。供应链管理在买方和卖方之间发展合作、互惠和长期的关系。这种办法的好处是多方面的。正像买方和卖方之间开展信用一样，怎样解决成本降低的决策也可以通过买卖之间经营的各个环节开展信息共享来实现。买方甚至可以破费在某些业务问题上培训卖方雇员，或者卖方也可派遣人员加入到买方的工作中去，以便了解新产品，以达到共同控制成本的目的。


综合练习



（一）基本概念


控制 前馈控制 集中控制 分散控制 后馈控制 预算控制 成本控制


（二）选择答案


1.下列有关“控制”的表述中，错误的是：（）

A.控制是管理的一项重要职能

B.控制是管理过程中一个与计划阶段紧密关联的阶段

C.控制是发现、分析或解决问题的过程

D.控制就是按照计划标准衡量计划的完成情况，纠正计划执行过程中的偏差，确保计划目标实现的活动

2.管理人员指导和监督实际正在进行的业务活动，以保证业务的运作符合计划的要求。这种控制方法属于：（）

A.前期控制B.同期控制C.反馈控制D.间接控制

3.注重于对已发生的错误进行检查改进属于（）。

A.前期控制B.同期控制C.反馈控制D.直接控制

4.在控制的基本过程中，衡量实际工作主要解决的问题是（）。

A.衡量什么B.制定标准C.如何衡量D.A和C

5.实施控制的关键性步骤是（）。

A.选择关键点B.拟定标准C.选择控制技术D.建立控制系统

6.“治病不如防病，防病不如讲究卫生”根据这一说法，以下控制方式中，最重要的是（）。

A.前馈控制B.同期控制C.反馈控制D.直接控制

7.控制工作得以展开的前提是：（）

A.建立控制标准B.分析偏差原因C.采取矫正措施D.明确问题性质

8.管理控制工作的一般程序是：（）

A.建立控制标准、分析差异产生原因、采取矫正措施

B.采取矫正措施、分析差异产生原因、建立控制标准

C.建立控制标准、采取矫正措施、分析差异产生原因

D.分析差异产生原因、采取矫正措施、建立控制标准


（三）判断正误


1.控制过程就是管理人员对下属行为进行评价考核的过程。

2.管理控制最重要的是对人的控制。

3.控制职能贯穿于管理的全过程。

4.通过建立控制系统对被控制对象进行的控制属于直接控制。

5.通过提高主管人员的素质来进行控制工作属于间接控制。

6.最佳的控制就是防止问题的发生。


（四）问答题


1.计划和控制的关系是什么？

2.在控制过程中“衡量什么”和“如何衡量”有什么联系？

3.纠正偏差的行动有哪几种形式，它们的差异是什么？

4.试比较几种控制方式的差异。

5.有效的控制系统的特性是什么？试举例说明。


第12章 协调、沟通与管理氛围


学习目标


通过本章学习使学生掌握协调与沟通的基本技能，掌握信息管理的基本知识与方法，明确管理氛围调整的基本内容及要求。

12.1 协调的内容与方法

12.1.1 协调的含义与功能

1.协调的含义

协调，从字面上来解释，就是同心协力、配合适当的意思。协调的核心是使围绕一个共同目标的有关部门和人员，和谐协调地进行工作，在各自的岗位上，朝着一个目标使劲出力。仿佛指挥乐队演奏一样，使众多的不同乐器按统一指挥和乐章互相协调地配合，演奏出动听的乐曲，而不是各自为政，互相干扰，发出噪声。协调的目的就在于消除“内耗”，消除矛盾，把各方面的力量组成一个和谐统一的合力，以求得最佳管理效果，实现共同的目标。

2.协调的功能

协调是管理的本质。随着社会化大生产发展规模的日益扩大，社会管理的分工越来越细，组织管理工作也越来越复杂多变。不论从生产管理还是从行政管理方面，科学做好协调工作的作用也就越发显得重要。协调的功能主要表现在以下几个方面。一是能使组织目标得到有效落实，使员工的工作和企业的生产不偏离正确的方向。做好协调工作，使下属的潜能得以充分地集中和发挥，使组织管理者能够真正起到领导功能的作用。二是能使各单位、各部门、各机构、各人员之间在工作上分工合作，密切配合，避免矛盾，扫除障碍，统一步调，为实现既定目标而共同努力，真正起到凝聚作用。三是能使每个成员各行其权，各尽其责，忠于职守，把各个方面的力量组成一个和谐统一的合力，使整个工作井然有序，同步运转，真正起到调节功能。四是能使人际关系更加和谐、融洽，使每个工作人员既能轻松愉快地完成自己的工作任务，又能与别人和睦相处，配合默契，增进效益，真正起到服务功能。

12.1.2 协调工作的内容

协调作为管理工作的一种职能，内容范围是十分广泛的。主要包括计划协调、人事协调、财务协调、经济协调、政策协调、关系协调、工作部署协调和社会协调。其中关键性的协调工作有三项：政策协调、关系协调和工作部署协调。

1.政策协调

决策在社会组织或企业管理中是首要的管理职能。一项政策的制定，既要具备全面性，又要具有针对性；既要具备原则性，又要具有灵活性；还要注意与现行政策之间的协调性。譬如，协调具体政策与一般政策和基本政策的关系；协调现行政策与原有政策的关系；协调现行政策与现行法律的关系；协调政策条文与实际情况的关系；协调政策制定机构与政策执行机构的关系等等。在制定政策和执行政策过程中，只有了解情况，掌握政策，积极协调，才能有助于决策方案的科学制定与有效执行。

2.关系协调

关系协调的目的是排除干扰，减少摩擦，形成合力，有利于组织目标的实现。在实际管理工作中关系协调主要涉及上下关系协调、左右关系协调、领导集体协调和人际关系协调。

（1）上下关系的协调

上下关系的协调，即上级领导机关或下级所属单位与本单位的关系协调。由于各个管理层级的职责不同，角度不同，认识不同，在工作中产生矛盾是不可避免的。各级管理者要主动地做好协调工作，运用各种手段，沟通信息，疏通渠道，对上情要及时下达，下情应迅速上报，不拖延积压，贻误时机，力求理顺关系，化解矛盾。

（2）左右关系的协调

左右关系的协调包括两个内容，一是协调本单位各部门之间的关系；二是协调本单位与有关单位的关系。各部门之间是相互联系，互为条件，相互制约的。在进行协调工作时，一定要注意平等协商，以诚相待，力求做到互相支持，互相配合，协调一致，同舟共济，促进整体目标高效率地实现。

（3）领导集体的协调

领导集体的协调主要包括目标协调、权力协调、信息协调及领导活动的协调等。领导集体是一个组织的心脏，充分发挥它的效能，对整个组织的工作起着决定性的作用。但是，由于领导人各自分管业务工作的局限性和认识上的差异，往往对同一问题会产生不同的看法。面对领导之间由于意见分歧而产生的矛盾，既要坚持原则，实事求是，又要沟通信息，消除隔阂。努力设法促进相互了解，彼此信任，以达到融洽共事、团结一致的目的。

（4）人际关系的协调

要针对不同对象，采用灵活多样的协调方法，力求具备“以不变应万变”的本领，学会和掌握协调人际关系的艺术。即在次要问题上适当让步的艺术；在文字协调中使用必要的模糊语言的艺术；寻找最佳协调的艺术；在特殊条件下迂回前进的艺术等等。这样就会应付自如，达到协调的目的。与此同时，还要创造和谐友好的人际关系，保持融洽舒畅的人事环境，以达到配合恰当、同步运转的目的。


案例12-1


经理助理小A的协调艺术


某实业总公司的张总经理与王副总经理，因为工作上的分歧，产生了误解，最近一段时间，隔阂越来越大，矛盾也在加剧。总经理助理小A想方设法在其间协调，但收效甚微，分歧和矛盾依然存在，双方都认为，是对方故意给自己过不去。机会终于来了。一天，总经理病了，住进了医院，小A到医院看望，把带来的礼品放到床头，然后对总经理说：“我是代表王副总经理来的。总经理病了，王总听说后，很关心，叫我同他一起来看望你，但在来医院的路上被销售部经理叫去了，说有急事，非要他去处理不可。”张总听后很感动。过了一段时间，王副总经理病了，住进了同一家医院，小A到医院看望，又买了礼品放到床头，然后对王总说：“我是受张总委托来的，张总原定下班后与我一起来医院看望你，临时业务部经理有急事，硬把他给拉走了。张总要我转达他对您的问候，并祝您早日恢复健康，说公司离不开您！”躺在病床上的王总听后，感动得热泪盈眶，心想自己过去是错怪张总了。今后一定要配合张总积极工作。经过小A从中协调，缩短了两位经理之间的距离，驱散了笼罩在他们心头的乌云。王总出院后，主动与张总打招呼，张总也热情问候，两人和好如初。



3.工作部署协调

工作部署协调包括制度执行的协调、文件处理的协调、工作安排的协调、工作任务与资源配置的协调等等。管理者要根据工作目标，考虑轻重缓急，具体安排工作项目、工作步骤与活动日程等，使各项工作环环紧扣，密切配合，不使一环失灵影响全盘工作。

12.1.3 协调工作的程序

协调程序体现协调工作的科学性与规律性，掌握它有利于熟悉协调业务，提高协调效率，达到协调目标。协调程序大致可分为以下几个阶段。

（1）准备阶段

做好协调工作，必须注意调查研究，掌握政策，协调目标与制定计划的关系。在这个阶段，主要是调查研究事实、实事求是地转告矛盾双方产生分歧的根本原因，告诉他们应该怎样解决矛盾，并积极帮助他们贯彻执行；要组织力量，把必要的人力、物力、财力投入执行计划并调整其相互关系；安排具体的日程，按期完成协调目标与协调计划。

（2）反馈阶段

这个阶段应注意督促检查与监督控制两个环节。为了及时检验协调计划的执行情况和领导决策的正确与否，必须掌握灵敏而准确的反馈信息。为此，必须有严格的监督检查，督促贯彻。如果发现决策错误，就要建议立即纠正。但是，不论贯彻与纠正，都要搞好监督和控制，这样才能避免决策的偏差与失误，取得实际的协调效果。通过决策、执行、反馈与再决策、再执行、再反馈的过程，不断完善，不断改进，以达到预期的协调目标。

（3）总结阶段

必须注意总结经验和探索规律两个环节。在解决矛盾、处理问题的协调工作中，要有意识地认真地从正、反两方面总结经验教训。对现实工作具有普遍意义或指导作用的，可用编发简报的形式加以宣传；对具有特别重大意义的，还可写成专题总结报告，加以推广。同时，要在总结经验的过程中，力求在各类平凡的、看似寻常而反复出现的日常协调工作中，发现规律性的东西，以逐步实现协调工作的程序化、规范化和科学化。这样，就可以减少类似矛盾的再度发生，使协调工作出现新局面，推动整体工作的正常运转。但是在总结过程中，对于矛盾双方隐私或商务秘密性的问题，要遵循保密原则，控制信息传递的方式和范围。

12.1.4 做好协调工作的基本要求

第一，搞好调查研究工作。对任何大小问题的协调，都必须在调查研究、弄清情况后，才能提出协调意见，作出协调的决定。调查研究是协调处理问题的前提和基础。一般来说，凡是需要协调解决的矛盾，都是比较复杂“难缠”的问题，必须进行深入细致的调查研究。弄清矛盾的来龙去脉，分析矛盾产生的原因，研究矛盾的性质、矛盾的症结所在，矛盾对全局的影响。然后，在此基础上提出协调意见、作出协调决定，进行协调工作，尽量做到合情合理、各方满意。因此，在协调问题时切忌偏听偏信，主观武断，贸然行事，否则，是达不到协调目的的。

第二，树立全局观念。从本质上讲，协调就是解决矛盾。在实际工作中，各种类型的矛盾很多。但多数矛盾属于局部利益与全局利益之间的矛盾。在协调这类矛盾时，必须坚持局部服从全局的原则。全局的需要往往带有战略性、长远性、根本性，而处于局部地区的人们往往囿于种种限制而注重战术方面、眼前方面、局部方面。因此，当全局与局部利益发生矛盾时，要求牺牲局部利益，服从全局利益。不如此，全局得不到应有的发展，必然使局部的发展受到严重制约，局部的发展既不能持久，又难以得到良好的效益。在协调这类问题时，必须保持清醒的头脑，说服有关方面从全局着想，从长远着想，小道理应服从大道理，使放弃局部利益的一方或数方明理晓义，积极配合，以统一工作步伐。

第三，坚持观念领先。协调工作的类型很多，情况极为复杂。由于人们受所处地位的限制，认识水平的限制，文化素质的限制，以及各种利益的限制，常常会滋生极端的个人主义、本位主义和小团体主义，只纠缠具体问题，不触及实质问题；发生冲突的双方容易只是指责对方的不是，不正视自己的过失。处理这样的问题，必须坚持观念领先的原则。应针对协调对象的现实表现，既要就事论事，解决实际问题，更要就事论理，解决协调对象的观念问题，用观念上的一致带动行动上的一致。

第四，搞好协商处理。从某种意义上说，从事协调工作的过程，就是让相关人员共同了解信息，共同理解信息，然后求得相互理解，相互谅解，以求协商解决问题。无论协调何种矛盾，都要尊重被协调的各方，以平等态度相待；要理解被协调的各方，设身处地为他们的利益着想；要协助被协调的各方，诚心实意为他们服务。即使在协调中出现了新的分歧和对立，也要坚持协商处理的原则，切不可摆出“首长”的架势，做强加于人的事情。要站在全局的高度，对被协调的双方平等相待，一视同仁，不偏不倚，要在沟通感情的基础上创造融洽、谅解的协调环境，以利于合作、协商，达到协调的最终目的。

第五，实行逐级负责。坚持分级协调的原则，该哪一级协调的问题，就由哪一级负责，不得往下推，更不得往上交。一般来说，上级组织不要越级处理下级职权范围内的问题，同样，下级组织，也不要把自己职责范围内能够解决的问题交给上级组织。只有这样，各级负责，认真办理，才能使问题及时得到满意的回复。

12.1.5 做好协调工作的方法

在明确了协调工作的类型和基本要求后，需要进一步探讨协调的方法。根据具体问题具体分析的原则，大体可分为两种类型。一类是适用于一切领域的普通方法；一类是适用于特定对象的特殊方法。现分别说明如下。

1.普通方法

（1）目标管理法

目标管理法指制定目标，提出措施与要求，安排进度，确定考核标准，并组织执行的一种方法。通过目标管理可以把组织或企业的目标落实为各个部门和成员的工作任务和责任，运用责、权、利相结合的原则，统一员工的思想和行动。

（2）系统分析法

系统论认为，系统是由互相联系、互相制约、互相作用、互相依存的若干组成部分组合而成的具有特定功能和性质的统一体。系统具有层次性，主系统可以包括若干分系统。系统分析法就是把组织中各个组成部门和人员都看作构成要素，广泛开展各种对话活动。通过相互之间的对话过程，交流意见，商量问题，消除分歧，实现统一步调。

（3）综合治理法

运用这种方法是针对某一问题，按照管理目标，组织有关部门进行协商，并按部门的职能与职责，分工合作，共同配合解决这一问题。通常征求意见和进行决策时采用座谈会法或调查研究法，都属于综合治理法的范畴。

2.特殊方法

（1）文件会签法

进行相关方之间信息沟通，签发文件是有效的途径。文件会签是提高文件质量和效益，增强文件的严肃性、权威性和可行性，顺利推进工作的好方法。文件会签的方式有三种。一是会议会签。将有关部门或单位集中在一起开会，对文稿和问题进行认真对论，仔细磋商，取得一致意见后，进行会签，保证贯彻执行。二是专业会签。对一些专业技术性较强的文件，采用专业会签进行协商。如订立合同，甲乙双方或一方往往不是一个公司，而是几个公司联合，因此，在拟定合同草案时，必须要在双方认可的基础上会签，这样便于执行和检查。三是信函会签。对涉及范围广，暂时需要广泛征求意见的公文，采用信函会签方式，可以把初稿打印若干份，附上要求，寄送有关部门征求意见，这样，报告或文件形成或下达后，有助于按文执行，效果良好。

（2）冷、热处理法

由于矛盾的特殊性，决定了协调方法的多样性。同样一件事，有时需要热处理，有时需要冷处理，应视不同情况而定。

实行冷处理法就是遇到激烈的矛盾冲突时，先缓和紧张气氛，然后再作处理。例如，为一棘手的问题相关方发生激烈的冲突时，要劝告双方先冷静下来，然后创造种种条件和机会，让他们广泛了解和接触有关的人和事，逐步改变他们的固执己见和主观片面的看法，耐心等待他们之间的关系有所缓和时，应不失时机地请他们坐在一起，心平气和地解决问题。这种方法，对“冲突型”的人际关系处理更为适宜。

实行热处理法就是遇到矛盾冲突时，要趁热打铁，迅速作出处理。另外，一些不协调现象的产生与发展直到暴露总有个量变到质变的过程，协调工作必须紧紧地跟上去。要防止矛盾的继续激化，不要等撞了车、卡了壳才去解决。如有些事情不宜降温和冷加工，就必须雷厉风行，及时处理。这样才能把矛盾消灭在萌芽状态。

（3）心理协调法

心理协调法是把管理心理学引入协调工作的新课题之一。管理者应该适应工作需要，加强有关组织心理学方面的研究。第一，要加强单位内部个体的与群体的社会心理和行为的研究与管理，使之为实现组织目标服务；第二，要利用协调功能，明确各部门、各系统及其工作人员的职责，并满足他们物质上与精神上的需要，以调动他们的积极性，为实现组织目标而努力；第三，要努力学习有关组织心理学方面的知识，借助这些知识来提高管理质量和协调效率。

12.2 沟通的类型与基本要求

12.2.1 沟通的含义与意义

1.沟通的含义

什么是沟通呢？一直以来都众说纷纭，《韦氏大辞典》认为，沟通就是文字、字句或消息之交通，思想、意见之交换；从行为学角度看，沟通是信息凭借一定的载体，在个人或群体间从发送者到接受者进行传递，并获得理解的行为。沟通首先是信息传递，如果没有传递到对方，则沟通就没有发生。另外，沟通不仅仅是传递，还需要理解，未被理解的信息传递是不能称为沟通的，所以完整的说：沟通是指信息的传递与理解的完美结合。

2.沟通的意义

（1）沟通是人际关系协调的手段

沟通是人与人之间、组织与组织之间的信息交流，是实现目标、满足需要、实现抱负的重要工具之一。不论沟通是否有效，沟通构成了人类社会日常生活的主要部分，其关键在于人们说什么并不重要，别人听到什么才真正重要。这需要更高的技巧，与人交流要求人们巧妙地听和说，而不是无所顾忌地谈话或发表看法。

（2）沟通是实现管理目标的手段

协调是可以使人们的行为趋于和谐，其行为导向指向共同目标的一种管理活动。协调与沟通的关系是，沟通是手段，协调是目的。一个管理者的管理水平和管理效率主要取决其沟通、协调能力。其实，沟通是一种与生俱来的欲望，每个人都迫切地想与他人沟通，尤其是在有求于他人时，就会想办法与他搞好关系，通过各种渠道与之进行沟通，建立良好的人际关系。在沟通过程中，人们都希望运用浅显易懂的词句，掌握人性基本的原则，历经模拟情境的演练，达到融会贯通的意境，以此来满足自己的愿望。

（3）沟通是人力资源管理的重要内容

组织沟通的重要目的有二：其一是使群体行为协调一致，运用集体力量实现个体无法实现的目标；其二是传递信息，对公众进行宣传，增进公众对组织的了解和扩大组织的影响。在世界上越来越多的管理者发现，在经营最成功的公司里，最重要的并不是严格的规章制度和利润指标，更不是计算机或者任何一种管理工具、方法、手段，甚至也不是技术，而是通过上下之间、左右之间进行有效沟通建立的所谓企业文化或公司文化。这种文化就是在组织里靠传播沟通，领导与职工之间形成的某种共同的文化观念、历史传统、价值准则、道德规范和生活信念。企业管理者在人力资源管理中可用这种共同性的东西通过沟通将组织内部的各种力量动员起来，统一起来，为着一个共同的目标而努力。


案例12-2


两个迷路人及其相互沟通


当人们进行开放地、真诚地沟通，分享彼此的经验和感觉，人生是会改变的。这个道理可以用一个人迷失在森林里的故事来进行说明。这个故事是说，有一个人迷失在森林里，虽然他试过好多条路，每次都希望能走出森林，可是每次他都回到原处。那儿还有许多路径等着他去试，可是他又累又饿，所以就坐在地上思索着，下一步该尝试哪一条。就在他想着的时候，他看到另外一个旅人走向他，他对着逐渐走近的旅人喊道：“你可以帮我忙吗？我迷路了。”那个旅人看起来像是松了一口气，他说：“我也迷路了。”所以他们就把自己的经验彼此分享，情况就越来越清楚了，他们都各自尝试了不同的路，所以互相帮忙使对方不需再重复错误的道路。他们谈一谈就笑了起来，忘了疲劳和饥饿，然后两人一起走出森林。这个故事带给我们的启示是：人生就像一座森林，每个人都可能会迷失方向或产生疑虑，如果能够分享彼此的经验和感觉，我们就会觉得人生旅程没有那么糟，有时还能找到更好的道路，更好的方式。



12.2.2 沟通的类型

1.单向沟通与双向沟通

（1）单向沟通

单向沟通是沟通双方的一方发送信息，另一方接受信息而不再向发送者反馈信息。其优点是传递信息快，适于上级下达命令、指示等；其缺点是发出者得不到反馈信息，听不到接受者的意见，容易犯主观、片面的毛病；接收者无论理解与否都要执行，可能产生抗拒心理。由于没有反馈，对接收的信息是否完整、准确，双方都会有些疑虑。

（2）双向沟通

双向沟通是沟通双方互相传递信息，其发出与接收的地位不断交换，双方多次重复交流，得到共识，因此沟通的信息容易准确。由于发出者能充分听取接收者意见，使其受到尊重，产生参与感，增强了自信心，有利于双方相互理解，形成融洽的人际关系。

2.平行沟通与纵向沟通

（1）平行沟通

平行沟通包括群体内部平行组织之间的横向信息交流、群体之间的信息交流。平行沟通是保持组织间正常关系的重要条件，对加强平行单位之间的相互了解、增进团结、搞好协作、克服本位主义等极其有益。如果平行沟通渠道不畅通，群体下属部门就会各自为政，容易产生部门之间的隔阂、矛盾和冲突，甚至形成独立王国，因此平行沟通是不容忽视的一种沟通方式。

（2）纵向沟通

纵向沟通可分为下行沟通与上行沟通两种。下行沟通是组织中上级对下级的信息沟通，如组织的目标、计划、规章制度、工作程序和评价传达到基层。通过下行沟通，有助于统一思想认识，步调一致，协调行动。这种沟通的缺点是逐级传递，容易出现搁置、误解、失真、歪曲等现象，其结果可能导致接收者向错误的目标行动。所以，单纯采用下行沟通手段对一个领导者来说可能是危险的。上行沟通就是指下级情况、意见通过组织系统向上级反映的沟通形式，也就是自下而上的沟通。如汇报工作、表明态度、提出建议等，但如果群体的组织结构不完善、组织层次过多，都会造成上行沟通的阻碍。因此，疏通沟通渠道是十分重要的，如民意测验，召开各种类型的座谈会，进行访问，设立“建议箱”、“举报箱”，实行领导接待来访制度，开展抽样调查，鼓励弹劾等。


案例12-3


“得理不让人”与“得理也让人”


某市糖果糕点公司下属兴荣食品厂，这几天围绕着职工付金厚与秘书梁牧，谁的合理化建议在前而争论不休。付金厚四处说，梁秘书利用职权侵害了他的利益，非要搞个水落石出不可，大有不获全胜决不收兵的架势。梁秘书却泰然处之，平平静静，和往常一样，一副什么事也没发生的样子。

原来，在沿海厂商糖果糕点和进口糖果的“合围”下，这座内陆大城市十几家国有食品厂几乎家家亏损。兴荣食品厂领导为了扭转亏损局面，发动全厂职工献计献策，并根据其效益设下奖金。二十多天前，付金厚去医院看望一位生病住院的长辈时，买了一盒沿海某厂生产的糕点。他不知长辈得的是糖尿病，不能吃含糖量多的食品。

付金厚在医院里了解到，很多病人都希望买点椒盐饼干之类吃，可市场上根本买不到。沿海糕点又含奶油，病人更不喜欢，本地厂家又偏偏跟着沿海厂商跑，一味生产同类食品。付金厚连跑了几家医院，向病人和医生作了些调查后，马上向厂长建议生产一批不含糖又极易消化的椒盐糕点、饼干之类，供应医院病人，并投放市场试销。与此同时，厂长也收到了一份梁秘书做市场调查后写成的内容相同的调查报告。梁秘书向一千多名不同的糖果、糕点消费者发出了一份调查问卷。收回的几百份问卷表明：老人和病人不喜欢吃奶油糕点。他估算了一下本市数百万居民中，老年人有几十万，加上病人，如果每月有一半的人消费一千克这样的糕点，数量也相当可观。

厂长办公会研究后，决定批量生产椒盐饼干、糕点，投放市场后一抢而光。以后，他们根据市场不同消费者需求的口味，研制出不同风味的糕点、糖果。兴荣厂扭亏为盈。可这合理化建议的五千元奖金究竟应该发给谁，职工们争论开了，付金厚更是四处游说。梁秘书对待这件事可以做如下选择：一是白纸黑字，梁秘书要与付金厚争个明白；二是梁秘书与付金厚平分奖金；三是让厂长作出决定；四是梁秘书“有理也让人”，将全部奖金让给付金厚。



3.正式沟通与非正式沟通

（1）正式沟通

正式沟通是通过组织明文规定的渠道进行信息传递和交流。如组织与组织间的公函往来、组织内部的文件传达、召开会议、上下级之间的定期情报交换等。

（2）非正式沟通

非正式沟通指的是正式沟通渠道之外的信息交流和传递，它不受组织监督，自由选择沟通渠道。如组织内员工之间私下交换意见，议论某人某事等。这种沟通能真实地表露或反映人们的思想动机，还能提供正式沟通难以获得的消息。精明的领导者对非正式沟通比较重视，常常利用个人之间的聚会、某种娱乐活动、微服私访等形式，广泛接触群众，听取呼声、意见，以便改进领导工作。

4.书面沟通与口头沟通

（1）书面沟通

书面沟通是指通过书面形式所进行的信息传递和交流。其特点是在信息传递前，经过了加工浓缩，内容比较集中、凝练，可以在远距离多次传递，既便于利用也便于储存。它适于传递精确而要求一致的信息。它比较严谨，具有权威性，便于日后学习、查考，可防止信息传递的遗漏和曲解。

（2）口头沟通

口头沟通是指口头汇报、会谈、讨论、演说及通过电话、广播进行联系等。其优点是节省时间、较快地传递信息，双方交流可直至听清、理解或达成共识为止，除了语言之外，往往还可用眼神、手势动作、姿态等伴随语言表达一起进行信息传递。

12.2.3 沟通的方式及基本要求

1.沟通的方式

沟通的目的在于传递信息，比如在一个公司里，如果信息没有被传递到所在单位的每一位员工，或者员工没有正确地理解管理者的意图，沟通就出现了障碍。那么管理者如何才能与员工进行有效的沟通呢，主要沟通方式有以下四种。

（1）聚联式

其特征是存在一个沟通中心聚集所要沟通的信息内容，然后统一向各方向传递。处于沟通中心的人可以和任何其他沟通点联系；而其他各点则只能与沟通中心发生联系，彼此间无相互的沟通渠道。若想发生相互间的沟通，则必须先通过沟通中心才能进行。

（2）单联式

其特征是各个信息沟通点的地位是平等的，每个成员只能与其相邻的两点发生关系，共同交换信息，其他各点则相互隔离，无法沟通，有时传递信息、进行对话则需要经过很多步骤和层次，在管理工作中，若没有形成统一的信息中心，就会产生这种单联式的结构，尽管这种模式使信息沟通很容易进行，但容易造成领导缺乏权威、导致办事拖拉、工作缺乏效率的结果发生。

（3）互联式

其特征是各个信息沟通点都可以和其他所有的点发生关系，各类信息都可以互相沟通，不需要建立信息中心。这种模式下，信息沟通的深度和广度都比其他模式大得多。在管理工作中，如果建立这种互联式的结构，有利于管理工作的民主化。但其缺点也非常明显，就是沟通渠道过于杂乱，导致信息流失与信息失真严重，结果反而会影响信息的管理。

（4）分联式

其特征是存在着两个或两个以上的信息沟通系统，彼此间没有信息传递关系，从而形成了次信息沟通系统。在管理工作中，这种模式虽有利于局部工作效率的提高，但由于它造成了整体结构的分离，导致次系统间的相互隔离和相互封闭，助长了小集团利益的滋长，不利于管理者统一政令的贯彻执行，因此其弊端是十分明显的。

2.有效沟通的障碍

①表达障碍。信息沟通所使用的信号大多为语言和文字，如果信息发出者口齿不清，字体模糊，词不达意，就会使信息接收者难以理解其思想意图，而形成沟通障碍。

②知识经验的局限。在信息发出者把自己的思想转换成信息编码时，是根据自己的知识经验进行的。同样，信息接收者也是根据自己的知识经验进行解码的。如果两者的知识经验范围不同，就很容易形成信息沟通障碍。

③信息传递损失。信息传递过程中，由于传递者的理解和偏好不同，往往由于错传和漏传造成信息失真，从而形成沟通障碍。

④信息过量。信息量过大，以至管理人员无法及时处理时，有些信息只好被搁置起来，或被拖延处理，从而形成沟通障碍。

⑤心理障碍。这种障碍的主要表现：一是信息接收者对信息发出者怀有不信任感、敌意或心理紧张、恐惧，往往会拒绝接收信息或歪曲信息内容；二是报喜不报忧，目的是为了维护本部门或本人的声誉和利益。

⑥网络不畅。一种沟通网络代表一种组织结构，如果组织结构不合理，就会导致沟通网络不畅，形成沟通障碍。

3.有效沟通的基本要求

（1）让员工对沟通行为及时做出反馈

沟通的最大障碍在于员工误解或者对管理者的意图理解得不准确。为了减少这种问题的发生，管理者可以让员工对管理者的意图作出反馈。比如，当向员工布置了一项任务之后，可以接着向员工询问：“你明白了我的意思吗？”同时要求员工把任务复述一遍。如果复述的内容与管理者的意图相一致，说明沟通是有效的；如果员工对管理者的意图的领会出现了差错，可以及时进行纠正。或者可以观察他们的眼睛和其他体态举动，了解他们是否正在接收你的信息。

（2）对不同的人使用不同的语言

在同一个组织中，不同的员工往往有不同的年龄、教育和文化背景，这就可能使他们对相同的话产生不同的理解。另外，由于专业化分工不断深化，不同的员工都有不同的“行话”和技术用语。而管理者往往注意不到这种差别，以为自己说的话都能被其他人恰当地理解，从而给沟通造成了障碍。由于语言可能会造成沟通障碍，因此管理者应该选择员工易于理解的词汇，使信息更加清楚明确。在传达重要信息的时候，为了消除语言障碍带来的负面影响，可以先把信息告诉不熟悉相关内容的人。比如，在正式分配任务之前，让有可能产生误解的员工阅读书面讲话稿，对他们不明白的地方先作出解答。

（3）创造轻松的工作环境

在社会组织或企业中人与人常会出现矛盾，这些矛盾常会造成不和谐因素，有时甚至使局面紧张，影响工作的正常进行。应当设法消除这种矛盾，营造良好的工作氛围，以保证员工在团结合作的气氛中完成任务，实现目标。一个最稳妥的办法就是防患于未然，因为一旦出现不和，双方再和好如初的可能性就很微小了，因此，要尽可能地接触下属，了解他们的工作进展程度和存在的困难，要注意倾听员工的意见，让员工在愉快的状态中投入工作。员工之间一旦出现冲突，要以调解人的身份设法解决。了解引起冲突和矛盾的原因，再针对他们的意见和分歧采取必要的、相应的、有效可行的方法和对策，来协调矛盾和冲突。

12.3 管理氛围及其调整

管理氛围简单地说，是由管理者营造或主导的在一个组织或企业中，员工所接触的或感受到的工作气氛或情调。这种气氛或情调对于员工的工作情绪、处理事务的态度及群体关系调整都有着至关重要的影响。一个组织或企业要营造良好的管理氛围要从阳光心态塑造、团队意识培养和危机处理等三个方面做好工作。


案例12-4


近朱者赤，近墨者黑


某君新到一家公司，从入门的第一天起就下定决心好好干，信誓旦旦。进门的第一天，九点过后，同事们陆陆续续进来，一般的是迟十几分钟，有的迟到近半个小时。中午吃饭一个小时，13∶20才有同事陆续从外面吃饭归来。以电话行销为主的部门几乎听不到打电话的声音，每个人坐在电脑前，MSN、“QQ”兴致正浓，还有的看股票的走势图、网上小说，无形中给那位朋友很大影响。进公司第四天下班后，好心的同事把公司的历史、来龙去脉、人际关系等细枝末节给描绘了一番，令这位本来准备好好干的朋友“一下子掉到了井底”，新人冲天的干劲消失了大半，只好随大流混吧，不知道公司和自己的前途在哪里，跟着迟到和聊天，电话打多了，同事眼睛看着你，你总得和公司的整体氛围相符吧，不能太离谱。某君原来的工作热情很高，本来想做点事的，然而受环境的影响，工作积极性大受打击，慢慢变油了，由此看见一个公司的氛围有多重要，不同公司不同的氛围环境，给人的感觉差异很大。同样另外一个公司，干得热火朝天，都是风风火火，加班的加班，拜访客户的拜访客户，开会的开会，紧紧张张，有条不紊，效率很高，对同样一个新人来讲又是什么样的感觉。所以想起一句经典的话：“制度比人才重要，好的制度令人才辈出，不好的制度埋没人才”。同样一个人在不同的环境能创造出不同的价值，可见公司的整体氛围环境对人有重要影响。



12.3.1 阳光心态与企业管理

1.阳光心态在企业管理中的功能

阳光心态，顾名思义，就是对待任何人或事物，总能从其光明的一面出发，以积极的心态去应对生活中出现的问题，实现人与人、人与工作、人与环境、人与自然及个人心理过程的和谐。塑造阳光心态对于企业来说，具有如下的功能。

（1）营造和谐的工作环境

在现代社会中，管理者要努力把企业创造成一个能够使员工快乐学习、工作和生活的团队，营造和谐的工作环境，使员工能够通过满足相应需求而感到愉快与满意。通过员工满意度的不断提高，调动其工作积极性和主动性。

（2）塑造健康的工作心态

健康不仅是指身体没有疾病，而且还包括心理健康和道德健康等方面的内容。其中首要的是心理健康，健康的心态主要表现在良好的情绪上。人的情绪可以分为兴趣、愉快、惊奇、悲伤、厌恶、愤怒、恐惧、轻蔑、羞愧等几种类型，其中后六种都是对工作和学习具有负面影响的情绪状态。由于人的负面情绪占绝对多数，因此人在日常生活中会不知不觉就会进入不良情绪状态中。塑造阳光心态，就是要把兴趣和愉快这两种良好情绪状态调动出来，使大家经常能够以饱满的良性情绪从事工作和学习。

（3）协调各种人际关系

阳光心态是构建和谐企业、社会的心理基础。比较差的心情会使员工情绪低调，会经常出现忧愁、悲观、失望、萎靡不振，甚至颓废的精神状态。在日常生活中，一个人如果心情不好，就会总跟别人发脾气，不愿意配合别人的工作，人际关系就会出现紧张。如果一个企业领导的心情经常不好，这种不好情绪就会像羊群中的瘟疫一样在企业中传染，导致人际关系紧张，对员工失去吸引力。人们经常说，团结出力量，团结出效益，团结出健康，这都与管理者能否塑造团队的阳光心态有着直接关系。

2.塑造企业阳光心态的措施

（1）积极促进员工生活态度的转变

日常生活中，一些事情难易本身并不重要，重要的是人对这个事情的态度。改变了态度就有了激情，有了激情就有了奋发向上的斗志，事情的结果就会发生变化。企业家如果能够让全体员工都对工作持积极的态度，就等于开发了人力资源宝库，就会大大提高企业经营的效益。

（2）创造条件使员工能够充分享受工作中的快乐

企业在管理过程中，要通过工作条件、环境、待遇及激励机制的建设，使员工每时每刻都感受到身边的变化，并能够感到这种变化是自己的一种精神享受。在工作中相信群众，实行合理的奖惩，营造和谐的工作环境和气氛，这些措施都是塑造员工阳光心态的必要保证。

（3）科学地评价员工的工作绩效

企业管理者使自己和员工从工作绩效中获得满足，是实现企业经营目标的需要。衡量工作绩效的标准要严格掌握，但要运用人性化的处理方法，让员工感到对工作成效的分析评价是对事不对人，能够体现人人平等。在价值观选择上，要让员工认识到多劳多得是天经地义的事情。如果经营管理搞得一团糟，干群关系还能保持一团和气，这个企业是不会得到持久发展的。

（4）遇到逆境要学会调整心态

企业在经营管理过程中，工作可能成功，也可能失败。前进中可能会遇到有利条件，也可能会遇到不利条件，不论遇到什么情况都能保持良好的心态，对于扭转工作局面是非常关键的。实践证明，忧郁的情绪，烦躁的心理，是无助于问题解决的。特别是企业主要管理者，在逆境中能够保持大将风度，对于重新激发员工的斗志尤为重要。

（5）在工作压力中要有顽强的毅力

无论遇到什么困难，企业管理者对已经确定的经营目标，不要轻言放弃，要学会坚持和忍耐，要保持顽强的毅力。阳光心态的一个重要标志就是以乐观的态度对待工作中出现的困难，在压力面前保持昂扬的斗志，这是一个成功企业管理者必须应该具备的心理素质。

（6）学会运用逆向思维换位思考问题

管理者的思维要具有多向性，提倡全方位、立体化、多角度地思考问题。要不断改变思维方式，变换思维视角，肯于多转几个弯，从不同层面把问题看透、想透。以便对问题分析能够透过现象抓住其本质规律。塑造阳光心态，鼓励变换位置思考问题，有利于管理者理解员工，员工理解管理者，增强彼此之间的信任感。

12.3.2 团队意识及其管理

1.团队意识的含义

团队意识是指整体配合意识，包括团队的目标、团队的角色、团队的关系、团队的运作过程四个方面。汪中求先生说：“团队就是格式化。经过格式化的模式，达到一定默契的队伍就叫团队，否则只能叫乌合之众，是不可能有战斗力的。所以必须严格地要求，格式化地操作。”建立团队意识，一是协调认识，二是严格地培训。IBM公司把工作团队视为“通过协作的决策，组成工作小组达到共同的商业目的。”对于促进公司发展起到了重要作用。

2.团队合作气氛的营造与管理

（1）团队合作气氛的营造

管理者要学会营造团队合作的气氛。主管人员将任务压给各中层经理，将资源分配下去，将权力也授权下去。让中层先各司其职，在这个小圈子里先有合作的概念。让他们之间身体力行的行动来影响其下的员工。鼓励他们彼此协作来解决问题，而不是事事都由自己来仲裁。我国的公司管理者普遍有一个毛病，就是喜欢事事自己做主，时时有人汇报工作。其实领导天天把这个活揽在身上，还有什么时间思考战略，还有什么时间做决策。主管要做主管该做的事情，该放手的就放手。


案例12-5


“三个和尚”与团队意识的培养


中国有句俗语：“一个和尚挑水吃，两个和尚抬水吃，三个和尚没水吃”。但是英国人却是这样讲的：“一个人做生意，两个人开银行，三个人搞殖民地”。在旧的观念中，以职务为中心，以职务功能划分部门，各部门之间相互独立，缺乏横向联系，现在新的观念是如何将部门与部门之间的断层衔接起来。很多公司经常文山会海，天天发文件，天天开会协调，如果互相合作得好，断层衔接得好，就不需要这样频繁地开会。这是缺乏团队意识的表现。那么，怎样才算拥有一个团队？群体与团队不同。群体缺乏凝聚力，并不具备高度的战斗力，而团队则是有核心，有凝聚力和战斗力的组织。作为一名管理者，衡量一下自己的员工队伍算不算是一个优秀的团队，就要看他们能不能满足下面三个条件。一是自主性。如果一个领导不在公司，也没带手机，但员工能自主做事，正常运作，用不着逢事都向领导打手机请示，这就是一个具有自主性的团队。可以这样说，员工找领导的次数越多，就表明员工的自主性越差。公司的管理者应该多思考，公司的员工提出过什么方法，表达过什么想法，员工参与决策越多，公司的团队自主性就越强。二是思考型。许多企业中都存在这样一个普遍现象，即领导下达意见，领导做出决策，领导开动脑筋，员工都依照领导的指挥做事。这就是一个没有思考性的团队。领导长期做决策，容易忽略员工的思考性，养成员工的惰性。三是合作性。员工不但要愿意动脑筋，愿意自主地做事，而且要善于与周围的人合作，所以合作性非常重要。有本书中这样形容过中国人，“单个人都像一条龙，而合在一起却像一条虫”，这样说也许过于尖刻、有失偏颇，但这就是中国人曾经留给别人的印象。这也是我们的弱点，所以，中国企业的管理者更应该充分重视团队的合作性。



（2）培训员工的合作意识

通过培训把合作精神变成每个员工的自觉意识。既然是团队合作，每个人都在其中，是大家的事，而不是组织中较优秀成员的事情。当然优秀成员的带头作用不容低估，但如果只有他一个人这样，结果很可能有两个：要么他一如既往，其他人按部就班；要么他被组织中其他成员同化。很少有一个人之力能改掉组织惯性的。所以从领导到中层对员工进行这方面的培训就迫在眉睫。一个好的团队是不需要命令的，当有问题发生时，他们也会三五成群，坐在一起研究一下，哪里出了问题，怎么解决最合适。在遇到问题时充分引导大家提出意见，并积极全面地考虑大家的意见，让每个员工都有参与的感觉，都有被重视的感觉。久而久之，大家便会养成一种团队合作的习惯。


案例12-6


以团队意识强化企业凝聚力


世上没有完美的个人，只有完美的团队。1+1>；2的团队效率是任何企业都梦寐以求的。因此，一个企业内若充斥团队意识的氛围，那就意味着这个企业必定具有良好的凝聚力和战斗力。团队意识是一个企业同心协力不断向上的原动力，它会让每位队员产生一种归属感，觉得为团队做贡献，就是在为自己争荣誉。可以说，一个企业的团队意识越强，它的生命力就越旺盛、越长久。士气高扬、精力充沛的团队可以将整个企业牢牢地捆在一起，更好地发挥整体的作战能力。任何一个员工都需要和渴望得到企业的关怀和温暖，同事间真挚友好的帮助、领导们和蔼可亲的问候，都会让他们产生“家”的感觉。当和谐地融入到了企业这个大家庭中之后，员工的思想认识就会得到升华，能处处以团队的利益为重，严格要求自己；工作态度就会从被动转变为主动，愿意以实际行动为团队增砖添瓦。如何才能激发员工的团队意识，不断增强凝聚力和战斗力呢，各个企业的特点不同，管理者采取的方法可能有所不同，但归根结底，管理要以德服人，要把员工的主人翁意识调动起来。古人说，得道多助，失道寡助，不道无助，就是这个道理。



（3）设立优秀团队奖励制度

对优秀团队设定奖励制度是对团队成绩的一种肯定，会激起团队成员的满足感、成就感与归属感。也在一定程度上加速了团队合作意识的普及速度，从而使企业内部潜能得以尽快地挖掘。员工在一个企业通常会工作一生。任何企业能够成功，首先归功于有合适的人才在合适的岗位上。但仅有人才，彼此间不合作也是枉然。

3.激发员工团队意识，增强团队战斗力

（1）树立明确的团队目标

目标是一面旗帜、一盏指明灯，它可以带领大家朝着共同的方向去努力、拼搏，直至达到预期的结果。目标可以是管理目标、生产目标，也可以是安全目标、品质目标、效率目标，只要经过深思熟虑制定出了符合自身发展要求的目标，就必须要让每位员工牢记在心，进行多次宣导，让大家统一思想、达成共识，明确努力的方向，这样才能有目的、有计划地去工作和生产。

（2）尊重员工的独立人格

在日常工作中以鼓励为主，尽量少一些批评。尊重员工不仅仅要尊重他们的人格和劳动成果，而且还要尊重他们提出的一些合理化意见和建议。当员工通过踏实肯干取得成绩时，要激励其再接再厉、继续努力；当员工由于思想麻痹犯了错误时，要诚恳地指出问题的根本原因和今后的努力方向，并希望下次不要有类似的事情发生或希望下次能见到他表现好的一面，而不是一味地加以指责。这样不仅可以使员工觉得得到了尊重，而且还可以让员工在认识到自己错误的同时，能够树立信心，不断地去修正自己的行为，做好工作，达到要求。

（3）充分调动员工的主观能动性

如果每个员工的长项和优点都能在工作中得到有效发挥，那么人人都是块闪光的金子。尺有所短，寸有所长。每个员工的长处和短处要在工作中尽量做到因人而异。对能力强又有主见的员工，只要告诉他团队的要求及具体的实施过程，这样就可以充分发挥他的长处；对于思想比较保守、依赖性强、踏实肯干的员工，则应有具体的要求，让其明确自己的责任和工作任务；在相互配合协作方面，则要考虑员工的互补性，性子急的可以带动性子缓的，性格外向的可以影响性格内向的，用最佳的组合方式工作就能很快实现团队的目标。

（4）树立领导的威信和建立良好的人际关系

领导者要以公司和团队的利益为重，处理问题公正、果断，不拖泥带水，让每个员工心服口服，才能在工作中发挥决策作用。领导的威信使员工有种敬畏感，可以使员工服从领导的安排与要求，而不会出现员工与领导讨价还价或不服从安排的现象。在与队员沟通的过程中，能够真诚地与员工进行沟通，让他们觉得领导平易近人，近而乐于接受。同时还可以了解到他们的个性、习惯等，为以后工作更加合理的安排带来参考作用。

12.3.3 企业的危机管理

1.危机管理的概念

现代企业危机大多是公共关系危机，主要是危及企业形象进而危及企业生存或发展的突发性事件或灾难性的事故，从而不得不面临和处理的一种紧急状态。危机管理是企业对危机发生因素进行预测、分析、化解、防范而采取的行动，包括对所面临的政治、经济、法律、技术、自然、人文、环境等不可确定因素的综合影响结果或状态的管理。

2.企业危机的种类

在激烈竞争的市场经济条件下，现代企业面临的危机主要有六种：信誉危机、产品危机、财务危机、财产危机、法律危机和人才危机。

（1）信誉危机

企业信誉是企业在生产经营过程中，公众对其产品和服务的整体印象和评价。企业如果在产品质量、包装、性能、售后服务等方面和消费者产生纠纷，甚至给消费者造成重大损失或伤害，就会使企业整体形象严重受损，信誉降低，进而被提出巨额赔偿甚至可能被责令停产，从而使企业陷入危机。

（2）产品危机

这种危机一般来源于两种情况：一是企业在产品结构、质量、品种、包装等方面与市场需求脱节，使企业产品缺乏竞争力，产品大量积压，从而使企业生产经营运转陷入困境；二是企业在内部定价政策上，低估了竞争对手的能力或过高估计目标顾客的接受能力，使企业在市场竞争中处于劣势地位，产品销售出现难以解决的困难。

（3）财务危机

企业投资决策的失误、股票市场的波动、贷款利率和汇率的调整等因素可能会使企业暂时入不敷出，若银行拒绝再给予贷款，企业资金将出现断流，财务活动难以为继，最终可能造成企业破产倒闭。

（4）财产危机

这种危机是指企业在生产经营过程中，由于一些不可抗拒的自然灾害，如地震、水灾、火灾、交通事故等突发事件的发生，给企业带来巨额的财产损失，从而可能使企业经营难以为继。

（5）法律危机

这种危机也称为信用危机，是指企业或企业高层领导由于采取了违法犯法、隐瞒欺诈、机会主义或败德行为等经营行为造成社会不良影响而发生的危机，其中包括合同未履行、涉嫌偷税漏税、以权谋私、上市企业错误披露信息、造假售劣、串谋垄断、采取不正当手段进行恶性竞争等发生的相关危机事件。

（6）人才危机

主要是企业的重要的管理、技术、销售人才的流失给企业持续经营造成的不良影响。人才流失作为企业人力资源管理的一个基本问题已日趋严重，其中核心员工离职所带来的巨大影响对企业来讲是一种严重的危机。

3.企业危机管理的程序与措施

（1）危机的事前管理

危机的事前管理的工作包括：确认危机来源、确定风险控制方法和做好危机管理准备三项内容。

企业经营者要有效地管理危机，首先要确认危机的来源，即确认潜伏的风险，评估企业可能会存在的风险、威胁或危险。企业对经营风险进行全面评估时，要按照一定的程序和方法对企业经营的各种影响因素进行科学分析评价，以保证风险评估尽可能全面准确。

企业进行风险控制的方法主要可以分为两类，即风险控制对策和风险财务对策。风险控制对策是指处置风险和避免或减少损失所采取的各种措施和手段。主要包括回避风险、预防损失、减少损失、分离风险单位等，一般在损失发生前实施。回避风险是指直接避开导致风险的事项和活动，以消除可能发生的损失。预防损失是指降低损失发生的频率。减少损失是指减少损失发生的程度。分离风险单位包括两种方法：分割风险单位和复制风险单位。分割风险单位是将面临损失的单一的风险单位分为两个或两个以上独立的单位，并且每一个风险单位都应投入使用，简单地说，就是“鸡蛋最好不要放在一个篮子里”。复制风险单位是指企业始终要保存备用的资产或设备，以应对不时之需，最好的例证就是在战场上不到迫不得已时预备队不要投入使用。

风险财务对策是指企业在损失发生后的财务处理方式和经济补偿手段，它主要包括自留风险和保险。自留风险是指面临风险的企业自行承担可能发生的损失，并做好相应的资金安排。保险是指保险人收取保险费，并且按照保险合同约定补偿被保险人所承担的特定损失。为了降低风险损失，企业要在风险评估基础上选择合适的保险险种和保险费率。

企业危机管理的准备工作包括资源准备、机构设置、系统再设计和人员培训。在选定了风险控制方法之后，经营者必须根据企业的实际情况相应地配置企业的各项资源，使企业的经营能够适应不断变化的市场和经营环境。危机管理的准备工作所需的资源主要有三项：预算、人员和风险反应能力。

（2）危机的事中管理

危机的事中管理的关键是选择合适的反应策略，在危机发生时能够及时妥善地采取应对措施，变不利为有利，或尽可能减少经营损失。在危机管理中，信息沟通是最重要的工具，身处危机中的管理者，如果无法和利益相关方及相关人员进行有效沟通，就无法对危机作出正确有效的反应。这就要求企业在危机发生时，应以最快速度派出得力人员调查事故起因，安抚受害者，尽力缩小事态影响范围；同时企业应该立即搞清利益相关方的范围及他们对事件的态度，综合确定应对危机的立场基调，统一对外沟通口径。另外企业应主动与政府部门和新闻媒介进行联系，说明事实真相，尽力取得政府机构和传媒的支持和谅解。企业的危机公关活动要积极主动，要尽力争取说话机会，使所有的利益相关方尽快获得坦率和诚实的信息表示。沟通中要体现出主动负责的精神，任何被动的处理方式都会造成公众的不信任感，都会迅速在社会上形成不良影响。

（3）危机的事后管理

危机的事后管理要做的第一件事是总结经验教训。这里面包含两个层次的总结，第一个层次是针对所发生的危机事件本身的总结，即调查问题是怎样发生的，查明问题的原因，采取必要的步骤，以防再次发生。第二层次的总结则是针对危机管理机制进行的总结，即反思检查企业应对处理整个危机的全过程，检查应对危机所做的决策与所采取的行动，从中发现不足，进一步完善危机管理程序与制度。企业必须采取妥善措施使利益相关方重新建立起对企业的信任感，这其中最重要的是重建顾客的信心，以恢复原有的销售水平。


综合练习



（一）基本概念


协调 沟通 正式沟通 非正式沟通 学习型组织 阳光心态 团队意识


（二）选择答案


1.上级领导机关或下级所属单位与本单位的关系协调，称为（）。

A.上下关系协调B.横向关系协调C.领导集体协调D.人际关系协调

2.由一个沟通中心聚集所要沟通的信息内容，然后统一向各方向传递。这是一种（）的信息沟通方式。

A.单联式B.聚联式C.互联式D.分联式

3.（）是一方发送信息，另一方接受信息而不再向发送者反馈信息。

A.单向沟通B.双向沟通C.平等沟通D.纵向沟通

4.阻碍有效沟通的原因主要是（）。

A.表达障碍B.心理障碍C.信息过量D.以上都是

5.企业管理者在市场营销中采取机会主义或败德行为可能引起的危机称为（）。

A.产品危机B.财务危机C.信誉危机D.人才危机


（三）判别正误


1.为了增强沟通的有效性，管理者与被管理者都要学会运用逆向思维换位思考问题。

2.塑造员工的阳光心态，营造和谐的工作环境，有利于培养员工的团队意识。

3.在沟通中“对不同的人使用不同的语言”就是对什么人说什么话。

4.和谐关系，解决纠纷是做好协调工作的根本目标。

5.塑造员工阳光心态，领导者首先要以积极的态度对待工作和学习。

6.在危机中，管理者必须要协调好组织内部的各种关系，齐心协力，共渡难关。


（四）回答下列问题


1.说明协调的功能、内容与工作程序。

2.沟通的类型、方式及基本要求有哪些？

3.如何塑造一个团队的阳光心态？

4.搞好危机管理要做好哪些工作？

5.说明提高员工团队意识的基本方法。


第13章 组织文化管理


学习目标


通过本章的学习使学生掌握组织文化的特点、内容、功能及组织文化建设等方面的基本知识，学会企业形象塑造的基本原理和方法。

13.1 组织文化的内容及功能

组织的成功或失败经常归因于组织文化。组织文化是被组织成员广泛认同、普遍接受的价值观念、思维方式、行为准则等群体意识的总称。组织通过培养、塑造这种文化，来影响成员的工作态度和引导工作中的行为方式，从而实现组织目标。因此，根据外在环境的变化适时变革组织文化常被视为组织成功的基础。

13.1.1 组织文化的含义与结构

1.组织文化的含义

文化一词来源于古拉丁文，本意是“耕作”、“培养”、“教习”、“开化”的意思。在中国最早把“文”和“化”两个字联系起来的是《易经》，“观乎天文，以察时变；观乎人文，以化成天下。”意思是指圣人在考察人类社会的文明时，用诗书礼乐来教化天下，以构造修身齐家治国平天下的理论体系和制度，使社会变得文明而有秩序。

一般而言，对文化这一概念有广义和狭义两种理解。广义的文化是指人类在社会历史实践过程中所创造的物质财富和精神财富的总和。其中，物质文化可称为“器的文化”或“硬文化”，精神文化可称为“软文化”。一般说来，文化包括物质文化、制度文化和心理文化三个方面。物质文化是指人类创造的种种物质文明，包括交通工具、服饰、日常用品等，是一种可见的显性文化；制度文化和心理文化分别指生活制度、家庭制度、社会制度及思维方式、宗教信仰、审美情趣，它们属于不可见的隐性文化，包括文学、哲学、政治等方面内容。狭义的文化是指人们普遍的社会习惯，如衣食住行、风俗习惯、生活方式、行为规范等。文化具有民族性、多样性、相对性、沉淀性、延续性和整体性的特点。

对于任何一种组织来说，由于每个组织都有自己特殊的环境条件和历史传统，也就形成自己独特的哲学信仰、意识形态、价值取向和行为方式，于是每种组织也都形成了自己特定的组织文化。就组织特定的内涵而言，组织是按照一定目的和形式而建构起来的人群集合体，为了满足自身运作的要求，必须要有共同的目标、理想、追求、行为准则及与此相适应的机构和制度，否则组织就会是一盘散沙。组织文化的任务就是努力创造这些共同的价值观念体系和共同的行为准则。从这个意义上来说，组织文化是组织在长期的实践活动中所形成的并且为组织成员普遍认可和遵循的具有本组织特色的价值观念、团体意识、工作作风、行为规范和思维方式的总和。

2.组织文化的结构

组织文化作为一个整体系统，其结构与内容由以精神文化为核心的三个层次构成。

①物质文化层。物质文化层包括组织开展活动所需的基本物质基础。如企业生产经营的物质技术条件，诸如厂容、厂貌、机器设备，产品的外观、质量、服务及厂徽、厂服等。

②制度文化层。包括具有本组织文化特色的，为保证组织活动正常进行的组织领导体制、各种规章制度、道德规范和员工行为准则的总和。如企业中的厂规、厂纪，各种工作制度和责任制度，以及人际交往的方式等。

③精神文化层。这是指组织在长期活动中逐步形成的，并为全体员工所认同的共有意识和观念。包括组织的价值观念、组织精神和组织道德等。

在上述三个文化层次之间，精神文化层决定了制度文化层和物质文化层；制度文化层是精神文化层与物质文化层的中介；物质文化层和制度文化层是精神文化层的体现。三者密不可分，相互影响，相互作用，共同构成组织文化的完整体系。

13.1.2 组织文化的特点与内容

1.组织文化的特点

（1）超个体的独特性

每个组织都有其独特的组织文化，这是由不同的国家和民族、不同的地域、不同的时代背景及不同的行业特点所形成的。如美国的组织文化强调能力主义、个人奋斗和不断进取；日本的组织文化深受儒家文化的影响，强调团队合作、家族精神。中国的组织文化强调个人服从组织、组织利益高于个人利益等。

（2）相对稳定性

组织文化是组织在长期的发展中逐渐积累而成的，具有较强的稳定性，不会因组织结构的改变、战略的转移或产品与服务的调整而随时变化。一个组织中，精神文化又比物质文化具有更多的稳定性。

（3）融合继承性

每一个组织都是在特定的文化背景之下形成的，必然会接受和继承这个国家和民族的文化传统和价值体系。但是，组织文化在发展过程中，也必须注意吸收其他组织的优秀文化，融合世界上最新的文明成果，不断地充实和发展自我。也正是这种融合继承性使得组织文化能够更加适应时代的要求，并且形成历史性与时代性相统一的组织文化。

（4）持续发展性

组织文化随着历史的积累、社会的进步、环境的变迁及组织变革逐步演进和发展。强势、健康的文化有助于组织适应外部环境和变革，而弱势、不健康的文化则可能导致组织的不良发展。改革现有的组织文化，重新设计和塑造健康的组织文化过程就是组织适应外部环境变化，改变员工价值观念的过程。


案例13-1


海尔集团的企业文化特色


海尔集团是以组织文化为软系统的现代型企业，每一次经营上的创新都来自于一次组织文化的革命。海尔集团的领导层认为，组织文化是企业管理中最持久的驱动力和最持久的约束力，高度融合了企业理念、经营哲学、价值观和个人的人生观，是一个企业的凝聚剂。海尔集团的经营理念具有鲜明的个性——海尔特色，同时有较强的哲理性和实用性，具有普遍的推广作用。具体表现为：海尔定律（斜坡球体论）即企业如同爬坡的一个球，受到来自市场竞争和内部职工惰性而形成的压力。如果没有一个止动力，它就会下滑，这个止动力就是基础管理。海尔的市场观念是：“市场唯一不变的法则就是永远在变”、“只有淡季的思想，没有淡季的市场”、“卖信誉不是卖产品”、“否定自我创造市场”。在创名牌方面的观念是：要么不干，要干就要争第一；国门之内无名牌。树立的质量观念是：高标准精细化零缺陷，优秀的产品是优秀的人干出来的。售后服务理念是：用户永远是对的。



2.组织文化的内容

（1）组织的价值观

组织的价值观就是组织内部管理层和全体员工对该组织的生产、经营、服务等活动及指导这些活动的一般看法或基本观点。它包括组织存在的意义和目的、组织中各项规章制度的必要性与作用、组织中各层级和各部门的各种不同岗位上的人们的行为与组织利益之间的关系等。每一个组织的价值观都会有不同的层次和内容，成功的组织总是会不断地创造和更新组织的信念，不断地追求新的、更高的目标。

（2）组织精神

组织精神是指组织经过共同努力奋斗和长期培养所逐步形成的，认识和看待事物的共同心理趋势、价值取向和主导意识。组织精神是一个组织的精神支柱，是组织文化的核心，它反映了组织成员对组织的特征、形象、地位等的理解和认同，也包含了对组织未来发展和命运所抱有的理想和希望。组织精神反映了一个组织的基本素养和精神风貌，成为凝聚组织成员共同奋斗的精神源泉。

（3）伦理规范

伦理规范是指从道德意义上考虑的、由社会向人们提出并应当遵守的行为准则，它通过社会公众舆论规范人们的行为。组织文化内容结构中的伦理规范既体现组织自下而上环境中社会文化的一般性要求，又体现着本组织各项管理的特殊需求。因此，如果高层主管不能设定并维持高标准的伦理规范，那么，正式的伦理准则和相关的培训计划将会流于形式。由此可见，以道德规范为内容与基础的员工伦理行为准则是传统的组织管理规章制度的补充、完善和发展。正是这种补充、完善和发展，使组织的价值观融入了新的文化力量。

13.1.3 组织文化的功能

（1）整合功能

组织文化通过高尚而先进的理念培养人、教育人，这样的组织文化无疑可以陶冶员工的情操，培育组织成员的认同感和归属感，建立起成员与组织之间的相互信任和依存关系，使个人的行为、思想、感情、信念、习惯及沟通方式与整个组织有机地整合在一起，形成相对稳固的文化氛围，凝聚成一种无形的合力，以此激发出组织成员的主观能动性，并为组织的共同目标而努力。美国惠普（HP）公司树立了7个目标：利润、客户、感兴趣的领域、增长、育人、管理、好公民。对员工的教育和培养成为企业的一个主要目标，自然也就形成了尊重人、培养人、关爱人的“惠普文化”。再比如创建于1669年距今已经有339年历史的北京“同仁堂”的堂训“同修仁德，亲和敬业；共献仁术，济世养生”，不仅影响着员工的行为，更重要的是陶冶了员工的情操，培养了优秀的品质，发扬了中华民族的优良传统。

（2）适应功能

组织文化能从根本上改变员工的旧有价值观念，建立起新的价值观念，使之适应组织外部环境的变化要求。一旦组织文化所提倡的价值观念和行为规范被成员接受和认同，成员就会自觉不自觉地做出符合组织要求的行为选择，倘若违反，则会感到内疚、不安或自责，从而自动修正自己的行为。因此，组织文化具有某种程度的强制性和改造性，其效用是帮助组织指导员工的日常活动，使其能快速地适应外部环境因素的变化。

（3）导向功能

组织文化的导向功能即组织文化能把职工个人目标引导到企业目标上来。在激烈的市场竞争中，企业如果没有一个自上而下的统一目标，就不能形成强大的竞争力，也就很难在竞争中求得生存和发展。传统的管理方法都是靠各种各样的策略来引导职工去实现企业的预定目标；现代管理方法把组织文化作为团体共同价值观，与组织成员必须强行遵守的、以文字形式表述的明文规定不同，它只是一种软性的理智约束，通过组织的共同价值观不断地向个人价值观渗透和内化，使组织自动生成一套自我调控机制，以一种适应性文化引导着组织的行为和活动。

（4）凝聚功能

组织文化有着把组织成员紧密团结起来，形成一个统一体的凝聚力量。组织文化是一种群体行为模式，当一种组织文化的价值观被该企业成员认同之后，就会成为一种粘合剂，从各方面把其成员团结起来，形成巨大的向心力和凝聚力，这就是组织文化的凝聚功能。通过这种凝聚作用，职工就把个人的思想感情和命运与企业的兴衰紧密联系起来，产生对企业强烈的“归属感”，跟企业同呼吸、共命运。指导思想、信念的一致，是深层凝聚力的主要来源。

（5）激励功能

组织文化的激励功能指的是组织文化能使企业成员从内心产生一种情绪高昂、奋发进取的效应。倡导组织文化的过程是帮助职工寻求工作意义、建立社会行为动机的过程。通过这一过程，可以在职工中形成共同的价值观，在企业中形成人人受重视、受尊重的文化氛围。这种氛围一旦形成，就足以胜过任何行政命令。在这种氛围中，每个成员做出了贡献都会及时得到领导和职工的赞赏与鼓励，获得极大的心理和精神满足，并因而自觉树立对企业强烈的主人翁责任感。职工的主人翁责任感对于一个企业来说是弥足珍贵的。有了这种责任感，职工就会为企业发展而奋勇拼搏，迸发出无穷的创造力。组织文化通过激励来满足人的精神需要，使人产生归属感、自尊感和成就感，从而调动人的精神力量。

（6）约束功能

组织文化具有对组织成员的思想和行为进行约束和规范的作用。组织文化的约束功能是通过制度文化和道德规范而发生作用的。一方面，企业规章制度的约束作用较为明显，而且是硬性的，规章制度面前人人平等；另一方面，企业的伦理包括社会公德和职业道德，员工都必须遵守，它是一种无形的、理性的韧性约束。作为一个组织，规章制度对企业来说是必要的，但它却很难规范每个职工的一举一动。组织文化能使信念在职工的心理深层形成一种定势，构造出一种响应机制，只要外部诱导信号发生，即可得到积极的响应，并迅速转化为预期的行为。这种约束机制可以减弱硬约束对职工心理的冲撞、缓解自治心理与被治现实形成的冲突、削弱由其引起的心理抵抗力，从而产生更强大、更深刻、更持久的约束效果。这种约束作用还更直观地表现在企业风气和企业道德对职工的规范作用上。

（7）辐射功能

组织文化不只在组织内起作用，它也通过各种渠道对社会产生影响。组织文化向社会辐射的渠道很多，主要包括传播媒体、公共关系活动等。在企业越来越重视广告、重视形象和声誉的今天，组织文化对社会的辐射作用越来越大。例如运用网络、电视、广播、报纸、书刊、广告牌等宣传企业的产品，宣传组织文化。许多广告语、宣传语成了人们的口头语；色彩纷呈的广告画、广告牌更是铺天盖地。组织文化在社会文化中扮演的角色越来越重要，这正是组织文化的辐射功能所造就的。组织文化对内对外的辐射过程，也正是组织形象的塑造过程，因而对组织的发展有着重要的意义。

（8）创新功能

组织文化可以激发员工的创新精神，鼓舞员工开拓进取。最典型的例子就是3 M公司，他们提出“3 M就是创新”的理念，鼓励员工大胆尝试，成为以创新闻名的公司，保持了企业的活力和竞争力。日本的卡西欧公司提出“开发就是经营”的企业哲学，对激发员工的创新精神起到了积极的作用。可见，优秀的组织文化不是保守的，而是创新的。在变化莫测的网络时代，只有不断创新，企业才能生存。这种思想在优秀企业的组织文化中多有表现。


案例13-2


企业文化建设到位，经营找到新感觉


A公司是一个纺织公司，几年来坚持一手抓生产经营，一手抓企业文化建设，二者互为促进，企业保持连续八年盈利，去年又以创利润1680万元，居省内纺织行业第二位的佳绩，保持了省优秀企业、省文明单位称号的本色。该公司主要的经验是以企业文化建设作为主要突破口，促进企业经营的全面发展。具体经验可以概括为四个方面。

第一，认识到位。公司经过分析形势和任务，变计划经济时代的理念为现代市场观念，把创建先进的企业文化引入经营管理。高度的重视带来了自觉的行动。20世纪90年代至今，A公司把企业文化建设摆在头等位置常抓不懈。

第二，机制到位。任何工作依靠自觉是不够的。A公司创建企业文化狠抓了各种机制的建立和完善。首先，建立考核机制。结合企业实际，出台各种管理制度15项，实行量化考核，周周有检查、月月有考核、年终有验收，考核结果当月纳入部门工资中兑现，形成机构健全、责任明确、目标具体、层次清楚的创建格局。其次，建立民主管理监督机制。厂务公开，求真务实，公司把企业的产量、质量、销售收入、利润、成本、费用、发展规划等重大情况定期公布，征求职工意见。再次，完善分配制度，各个岗位的工作全部量化，职工对照公开栏公布的个人奖罚、产量、质量等情况就能算出自己的本月收入。最后，建立人才选拔机制。公司在人才选择使用上，坚持德才兼备的原则，面向市场竞争择优，实行公推公选制度，把选举权交给职工，让职工选出信得过的带头人，形成良好的成才环境。

第三，教育到位。A公司管理者认为：企业文化的核心是培育先进的企业精神，并在职工的工作中得到体现，培育的途径则是教育。公司按照建设学习型组织的要求改造企业。坚持业务学习，每月两次，并用演讲、知识竞赛、有奖征文、歌舞晚会等形式引向深入。公司年年都有职工培训规划，有计划、有落实，员工的培训形式多样，内容灵活，特色鲜明。

第四，投入到位。A公司把企业文化建设列为一把手工程，加大投入力度。公司虽然近几年大幅度精简非生产人员，但始终坚持按比例进行企业文化阵地建设投入。厂门内外宽敞整洁、气势宏伟，蓝底白字的企业精神、质量方针、质量承诺牌醒目矗立，宣传橱窗色彩艳丽，几十块阅报栏放置着最新的报纸供人阅读，黑板报写着各班职工奖惩及当月的产量和质量数据。入夜，生活区、职工活动中心、图书阅览室霓虹灯闪烁，一片通明，塑造了独具特色的厂区外在形象。



13.2 组织文化的建设

组织文化建设就是在具体的历史环境及条件下将人们的事业心和成功欲转化成具体的组织奋斗目标、信条和行为准则，形成职工的精神动力，为组织共同奋斗目标而努力。因此，建设组织文化的实质就是建立内部的动力机制。这一机制的建立，使广大职工自觉地把个人目标融入组织目标中来，可以使其勇于为实现组织目标而做出个人努力或牺牲。

13.2.1 组织文化建设的意义

组织文化作为一种以加强企业管理，强化企业凝聚力、企业理念、企业精神为核心的文化，在现代企业中对于搞好经营和发展起着越来越重要的作用。加强组织文化建设既有强烈的现实意义，又有深远的历史意义。

第一，加强组织文化建设是提高企业核心竞争力的内在要求。企业核心竞争力是产品或服务质量的市场竞争力。任何一个现代企业的维系和发展都需要两个纽带，一个是物质、利益、产权的纽带，另一个是文化、精神、理念的纽带，就好比“硬件”和“软件”，两者互相支撑，缺一不可。从“软件”方面来说，组织文化建设就是要在实践中逐步树立、形成企业正确的价值观念、独特的企业精神、合理的经营之道、崇高的经营境界及为广大员工所认同并自觉遵守的道德规范和行为准则。企业“软件”搞好了，同时配以企业的“硬件”建设，才具有双重动力，企业的核心竞争力自然会提高。

第二，加强组织文化建设是建设高素质员工队伍，促进人的全面发展的迫切需要。建设先进的组织文化，说到底是做人的工作，是帮助和引导干部职工树立正确的世界观、人生观、价值观、荣辱观。推动组织文化建设，实施“人才强企”战略，有利于营造尊重劳动、尊重知识、尊重人才、尊重创造的氛围，使人力资源优势得到充分发挥。

第三，加强组织文化建设是赢得竞争优势的客观需要。从世界范围看不论是什么样的企业，谁重视组织文化建设，谁就拥有竞争优势、效益优势和发展优势。这就要求各级领导和干部职工必须充分认识加强组织文化建设的重要战略意义，在加强组织文化建设方面迈出扎扎实实的步伐。但组织文化建设也不是一蹴而就，它是一项长期系统的工作。建设不是目的，重在推广和落实。因此在推动组织文化建设的过程中，需要全员参与，密切配合，确保该项工作的实际效果。

13.2.2 组织文化建设的程序

真正的组织文化不是悬在组织上空的，也不是印在手册上的密密麻麻的抽象文字，更不是没有实际意义的条条框框，而是真正通过制度与机制的手段贯彻下去了的、真正被全体员工接受、认同并变成自觉行为的无形资产。目前，我国的组织文化建设正处在一个由不自觉到逐步自觉的发展历程。虽然许多中国企业在组织文化建设上尚处在启蒙阶段或进入阶段，但重要的是已认识到组织文化在企业中的重要地位和作用，认识到组织文化建设已成为企业经营管理的“牛鼻子”，认识到现代企业制度必须与现代组织文化相配套。“建设优良组织文化”，不仅成为大家的共识，也成为大家的迫切要求。建设组织文化的工作步骤有3步。

1.组织文化盘点

建设组织文化关键在于量体裁衣，建设适合本企业的文化体系，达到这一目标的大前提就是对组织文化的全面了解。所谓组织文化的盘点，就是对企业现有文化的依次调查和分析。当一个企业尚处在创业阶段时，需要了解创业者的企业目标定位；如果是已经发展到一定阶段的企业，需要了解企业发展中的一些问题和员工广泛认同的理念。进行组织文化建设也先要了解自己的“文化家底”，文化盘点就是组织通过各种调查方法了解和掌握自己的文化家底的过程。

常用的一些调查方法包括：访谈法、问卷法、资料分析法、实地考察法等。调查的方式可以是自上而下、分层进行，也可以是大规模地一次性进行，这取决于企业的规模和特点。组织文化的调研，其实也是一次全体员工的总动员，因此，最好是在开展工作之前，由公司主要领导组织召开一次动员大会。在调研期间，可以采取一些辅助措施，比如，建立员工访谈室、开设员工建议专用箱等，以调动员工的积极性，增强参与意识。组织文化建设是全体员工的事情，只有员工乐于参与、献计献策，企业理念才能被更好地接受。

组织文化的调研要有针对性，内容主要围绕经营管理现状、企业发展前景、员工满意度和忠诚度、员工对企业理念的认同度几个方面。一些企业内部的资料往往能够反映出企业的文化，因此，可以对企业历史资料、各种规章制度、重要文件、内部报刊、公司人员基本情况、先进个人材料、员工奖惩条例、相关媒体报道等整理总结，以获得有用信息。为了方便工作，最好列一个清单，将资料收集完整，以便日后检阅。

2.组织文化设计

组织文化是一个有机的整体，它包括精神层（即理念层）、制度层和物质层。组织文化设计中最重要的是企业理念体系的设计，它决定了组织文化的整体效果，也是设计的难点所在。理念体系包括以下方面：企业愿景（或称企业理想）、企业使命（或称企业宗旨）、核心价值观（或称企业信念）、企业哲学、经营理念、管理模式、企业精神、企业道德、企业作风（或称工作作风）。企业理念是企业的灵魂，是企业持续发展的指南针。企业理念中的各个部分有着内部的逻辑性，设计时需要保持内部的一致性、系统性。企业愿景描述了企业的奋斗目标，回答了企业存在的理由；企业哲学是对企业内部动力和外部环境的哲学思考；核心价值观解释了企业的判断标准，是企业的一种集体表态；企业经营理念回答了企业持续经营的指导思想；企业精神体现了全体员工的精神风貌；企业作风和企业道德是对每一位员工的无形约束。所有内容相辅相成，构成一个完整的理念体系。企业理念是组织文化的核心，在组织文化的设计乃至整个建设中要始终抓住这个重点。其中重中之重又是企业核心价值观，因为它表明了企业倡导什么、鼓励什么、禁止什么。正是这些核心价值观统一了企业的思想、规范了员工的行为，使人们按企业的最高目标奋发努力，推动企业不断前进。

企业制度层的设计主要包括企业制度设计、企业风俗设计、员工行为规范设计，这些设计都要充分传达企业的理念。企业制度指工作制度、责任制度、特殊制度，这些制度既是企业有序运行的基础，也是塑造企业形象的关键。所谓特殊制度是指企业不同于其他企业的独特制度，它是企业管理风格的体现。企业风俗的设计也是不同于其他企业的标识之一，它是企业长期沿袭、约定俗成的典礼、仪式、习惯行为、节日、活动等。许多企业具有优秀的企业风俗。员工行为规范主要包括：仪表仪容、待人接物、岗位纪律、工作程序、素质修养等方面。好的行为规范应该具有简洁、易记、可操作、有针对性等特点。

企业物质层的设计主要是指企业标识、名称及其应用。企业名称和标识如同人的名字一样，是企业的代码，设计时要格外慎重。比如清华同方的名称来源于《诗经》的“有志者同方”，简明易记。企业标识则是企业理念、企业精神的载体，企业可以通过企业标识来传播企业理念，公众也可以通过标识来加深对企业的印象。同时，企业标识出现的次数和频度，直接影响社会公众对该企业的认知和接受程度。一个熟悉的标识可以刺激消费欲望。如果把企业理念看成企业的“神”，那么企业标识就是企业的“形”，它是直接面对客户的企业缩影，因此，在设计和使用上要特别关注。

3.组织文化实施

组织文化的实施阶段，实际上也是企业的一次变革，通过这种变革，把企业优良的传统发扬光大，同时，纠正一些企业存在的问题。一般来讲，组织文化的变革与实施需要有导入阶段、变革阶段、制度化阶段、评估总结阶段。

①导入阶段。主要任务是从思想上、组织上、氛围上做好组织文化变革的充分准备。在此阶段内，要建立强有力的领导体制、高效的执行机制、全方位的传播机制，让企业内部所有人认识到组织文化变革的到来。为了更好地完成这一阶段的工作，可以建立领导小组负责实施，设立组织文化建设专项基金来开展工作，在人力、物力上给予支持。

②变革阶段。这是组织文化建设工作的关键阶段。在这个阶段内，要全面开展组织文化理念层、制度层、物质层的建设，即进行由上而下的观念更新，建立健全企业的一般制度和特殊制度，形成企业风俗，做好企业物质层的设计与应用。这一阶段可谓是一个完整的企业形象塑造工程，中心任务是企业价值观的形成和员工行为规范的落实，根据社会实践经验一般至少要花一年的时间。

③制度化阶段。这是组织文化变革的巩固阶段。该阶段的主要工作是总结组织文化建设过程中的经验和教训，将成熟的做法通过制度加以固化，建立起完整的组织文化体系。这一阶段的主要任务是建立完善的组织文化制度，其中应包括组织文化考核制度、组织文化先进单位和个人表彰制度、组织文化传播制度、组织文化建设预算制度等。这一阶段常见的问题是新文化立足未稳、旧习惯卷土重来，尤其对于过去有过辉煌历史的企业，往往会固守旧习惯，这一点要求管理者做好足够的思想准备。

④评估总结阶段。这是组织文化建设阶段性的总结。在企业基本完成组织文化建设的主要工作之后，总结评估以前的工作，对今后的组织文化建设具有十分重要的作用。评估工作主要围绕事先制定的组织文化变革方案，检查组织文化变革是否达到预期的效果，是否有助于企业绩效的改善和提高。总结工作还包括对组织文化建设的反思，主要针对内外环境的变化，检查原有假设体系是否成立，具体的工作方法主要是现场考察、研讨会和座谈会等。

13.2.3 组织文化建设的方法

（1）领导牵引法

企业领导是企业文化的倡导者和最具权力的指挥者。一个企业塑造什么样的企业文化模式，往往是由企业领导首先提出并作出最后决定的。所谓领导牵引法，就是指企业领导人在企业文化模式的塑造上，开阔视野，拓宽思路；用心谋划，提出建议；积极协调，严密组织；舍得投入，科学运作；追求一流，以身作则。

（2）更新观念法

要塑造良好的企业文化模式，首先要做的就是观念的更新。有人曾这样比喻：“在任何企业里，员工思想观念的陈旧比机器设备的陈旧更可怕。”所谓更新观念法，就是指在塑造企业文化模式前，首先确立正确的企业文化的理念与方针，针对企业的不同人员，运用各种传媒手段、各种形式及丰富多彩的活动，分层次、有系统地进行宣传引导，统一思想认识，从而实现企业文化观念上的“汰旧更新”。

（3）稳定结构法

企业文化模式的结构由基础部分、主体部分和外在部分三部分组成。所谓稳定结构法，就是指正确把握企业文化各结构部分之间的关系，有效控制和促进各结构相互之间的影响和作用，紧紧抓住基础部分这个核心区分层次，强化主体部分，不断改善外在部分，使其成为一个完整稳定的系统体系，确保企业文化模式的正常运作。

（4）训练培养法

良好的企业文化离不开对企业员工的训练培养。所谓训练培养法，就是指企业根据组织文化模式要求，运用上课、技术表演、操作实习、集体活动等形式，对企业员工进行教育和训练，使其了解企业的历史、立场、方针、未来；掌握工作条件和规则，知道应遵循或遵守什么；具有正确的工作态度、精神面貌、礼节及应具备的形象；有正确的人生观、价值观，有协调精神，责任感强，积极性高，真正成为一个有“文化”的企业员工。

（5）民主驱动法

企业民主既是企业文化建设的目的，也是搞好企业文化建设的手段。所谓民主驱动法，就是指企业依据一定的文化模式，把每个员工都看成是企业共同体中不可缺少的一员，真正确立员工的主人翁地位，从制度上保障员工的合法权益，密切领导与员工的关系，让员工在企业的经营管理等一系列重大问题上真正有发言权、参与权和监督权，畅通民主渠道，健全民主机制，注意发挥职代会、工会等群众组织的作用，使员工的积极性充分调动起来，有力地促进企业文化的发展。

13.2.4 组织文化建设中应注意的问题

1.组织文化建设应注重实事求是

组织文化建设应一切从实际出发，让组织文化落地生根，开花结果，绝不可徒有其表，华而不实。要注意三点，一是把企业形象与组织文化有机结合起来，使组织文化建设言行一致，表里如一。二是制定的有关企业规范、管理、考核等规章制度，不仅要包含政治法律的内容，还应包含社会道德的内容；不仅是书面的规范性文件，而且要有切实可行的操作流程。应正确分析企业的历史、现状及未来，全面认识企业本身的优势和缺陷。三是组织文化必须具备高度的灵活性，在实际工作中能够因事而异，尊重实际，不能把组织文化做成僵化的模具。

2.组织文化建设应突出创新

组织文化建设必须具备一定的先进性，赋予企业员工一种创新使命。为此，企业要努力营造创新环境，增强以人为本意识，为实现企业发展再上新台阶奠定基础。

①营造有利于创新的环境。在创新过程中诸如民主的工作作风、有效的激励机制、配套的培训措施、合理的分配原则等，都是利于营造企业创新和发展良好氛围的重要因素。企业要让创新者有自己的思维，有自己的发展空间。

②增强以人为本的意识。能否全面、充分地调动企业员工创新的自觉性、主动性，是企业取得创新主动地位和实现创新发展的关键因素。要做到这一点，企业就要强化以人为本的意识，整合人力资源，把每一个人才都放到合适的岗位，这是企业充分发挥员工创新能力和实现创新成果最大化的基本条件。

③敢于推陈出新。组织文化是一个动态的概念，自然具备着一定的现实性和历史局限性。因此，在组织文化建设中，要在保留企业原有深厚文化底蕴的基础上，大胆地吸收各方面的精华，并予以充实，力求促进组织文化蓬勃发展。


案例13-3


用企业文化装点员工心灵和工作环境


石油液化气生产车间是不怎么讨人喜欢的地方，可是在B公司，走进厂区仿佛进入一座大花园，鲜花盛开，绿树成茵。工人们统一着装，工作服非常合身，像是定制的一样；车间内窗明几净，一尘不染；小小的“职工之家”布置在一个车间的旁边，被装饰得像星级宾馆一般。最令人赏心悦目的是“职工之家”内的观赏鱼缸，工人们用自己的话说：“把心旷神怡的绿意组合在这里，倾听水草的浪漫低语；让生活拥有一方宁静，与草同处伴鱼共舞”，把这方寸之地描绘得诗情画意，犹如仙境一般。原来这也是一个生产车间，鱼是工人们用来检测气体有没有慢性泄露的小生灵。

这里所有的干部都清楚，生产车间是考验人的战场。出现危险时干部要挺身而出，冲在工人的前面。在一次意外泄露发生时，车间主任立即组织工人撤退，自己带了4名党员冲进车间关断输气阀门，避免了容器爆炸。这个车间的工人连续三年没有无故缺勤，迟到早退，各种规章制度都有了检查督促，外车间的人说：“他们像军人”。他们真的像军人一样，年年保质保量完成生产任务，尤其是给生产用的输气质量，各种要求如压力、容量和成分都符合技术指标。总之，这个集体形成了自己的一种风格、一种精神，这便是一丝不苟和勇往直前的精神。



3.文化建设应能促进全面发展

组织文化建设应切实把科学发展观贯穿于企业改革发展的全过程、落实到企业改革发展的各个环节，促进员工的全面发展。建设廉洁进取、务实高效、团结协调、群众拥护的领导班子，真正成为员工的带头人和贴心人。企业内部各种冲突的根源，从根本上讲就是缺乏建立在统一的价值观上的企业文化。企业文化具有的整合企业各种生产要素的功能，实质上是解决两个问题：一方面是将企业文化作为灵魂来指导企业发展，通过文化建设建立企业良好的形象，取得社会的认同和尊重；另一方面，就是要在企业内部形成统一的管理语言平台和标准，使员工形成共同的价值观和共同的奋斗目标，促进组织和谐发展，进而形成统一的力量。

13.3 企业形象的塑造

13.3.1 企业形象的概念及构成要素

1.企业形象的概念

企业形象是企业的产品、服务、人员素质、经营作风和公共关系等在社会公众中留下的总体印象。它是企业素质的综合体现。企业形象是企业文化的显在反映，是各界公众对企业的整体评价。良好的企业整体形象是一种无形的却又是十分宝贵的“资源和财富”。它的功能有两个方面：从内部看，它可以使企业全体职工在日常工作中产生共同的价值观念和行为准则，从而影响工作效率的提高；从外部看，企业的标志、注册商标、产品设计、装潢和广告，以及企业提供的产品和服务等，能够帮助人们产生对企业可以信赖的思维定式，影响企业产品或服务的市场销售。企业形象感觉的主体是社会公众；企业形象塑造的主体是企业自身。尽管企业形象由社会公众来感觉，但企业形象的优劣、水平的高低，是企业自身努力的结果。企业形象不是社会某个人对企业一时一事的认识结果，而是大多社会公众对企业的长期观察、认识和分析，是对企业所形成的综合印象。


案例13-4


企业品牌形象的建立与维护


企业产品或服务的品牌形象是指消费者怎样看待你的品牌，它反映的是当前品牌给人的感觉。坚持统一的品牌形象是一些国际品牌走向成功的不二法门。坐拥百年辉煌的可口可乐，上百年来一直强调它是“美味的、欢乐的”，从未改变。从1886年到现在，可口可乐用过的代表性广告语达100多条，如：美味又清新、享受一杯欢乐饮品、好味道的象征、可口可乐好时光、永远的可口可乐等，从未偏离过既定轨道，从而树立起鲜明的强势品牌形象。万宝路也一样，50年来一直坚持乡村牛仔形象。力士一直坚持用国际影星做形象代言人，诠释其“美丽”承诺，达70年之久。

牛仔服装的著名品牌Lee曾因中途改变其形象而陷入困境。Lee最初的广告语是：最贴身的牛仔。应该说，它在宣传“领导潮流、高品位、最漂亮”的牛仔服市场中拥有了自己独特的个性。但广告播出后很短的时间，便遭到了中间商特别是零售商的反对，他们自恃更了解消费者心理，认为消费者要购买的是时装，应宣传产品的时尚和品位，而Lee避开时尚宣传贴身，太理性和陈旧。Lee接受了这一意见，改变了策略，两年后，Lee陷入困境。在总结经验教训的基础上，Lee重新回到了原来的定位：最贴身的牛仔。经过持续不断的宣传一直到今天，Lee终于在强者林立的牛仔服装市场中树立起“最贴身”的形象。

经验告诉我们，如果品牌形象朝令夕改，最终将无法建立强势品牌。像旭日升冰茶，开始是一对双胞胎，广告词是“越飞越高，旭日升”；后来是一群年轻人欢乐的场面：宣传的是“一种好心情，一种好滋味，畅快的感觉总是最美”；近来又换成了刘德华和一个女子在派对舞会上跳舞的场景。在这里，我们找不到一条贯穿始终的形象宣传主线，这样下来的后果不言而喻。



2.企业形象的构成要素

企业形象的构成要素一般可以概括为企业的有形要素、无形要素和企业员工三大类。企业的有形要素主要包括企业的产品、技术设备、内外环境、产品广告等内容。无形要素主要包括企业的经营理念、企业精神、企业管理的规章制度、企业信誉等内容。企业员工包括员工的文化素质、技术水平、职业道德、言谈举止等内容。上述内容构成了企业的整体形象。但其中影响企业形象较大的要素有7个。

①产品形象。产品形象是企业形象的基础。社会公众主要是通过企业产品的质量、性能、品种、规格、造型、设计、包装、价格等内容来了解和认识企业的，企业也是依靠向社会提供性能良好，外形美观的产品和优质服务来塑造良好形象的。

②服务形象。社会公众主要通过产品和服务来了解企业。能够提供优良的产品和服务的企业总是能够赢得良好的社会形象，特别是在买方市场条件下，要顾客对产品和服务质量低劣的企业能够产生良好印象几乎是天方夜谭。

③环境形象。这是指企业的生产环境、销售环境、办公环境、厂房建筑和厂区各种设施等公众形成的心理感觉。环境形象反映着企业的经济实力、管理水平和精神风貌，是企业向社会公众展示自己的重要窗口。加强“三废”治理，减少环境污染，注意生态平衡，对提高企业知名度和美誉度都有直接的影响。

④信誉形象。信誉是企业在公众心目中的信赖感。企业信誉的建立是一个渐进的过程，某种商品一旦获得良好信誉之后，该企业就会长时间地在消费者心目中占有地位，享有长期的企业信誉。企业通过某种商品或服务获得了信誉，实际上就是将自身的形象在广大公众中作了宣传。信誉至上是现代企业经营的第一准则。

⑤品牌形象。品牌的实质是企业产品及服务的价值、文化和个性的综合反映，它是最不易被他人模仿的东西。品牌形象是企业形象的生命线。品牌形象的低劣则会使企业形象毁坏殆尽，从而直接威胁到企业的生存。

⑥员工形象。企业员工整洁美观的仪表、优雅良好的气质、热情服务的态度，既反映了个人的良好素质，又反映了企业的高雅素质，有利于提高企业在社会公众中的良好形象。在现代企业营销中，强调文化营销的功能和作用，很大程度上与企业员工的综合素质有关。

⑦企业家形象。企业家在企业形象的形成中处于核心和关键地位。企业的成败兴衰与企业家素质高低、审时度势和应变能力、敬业、信息灵通度及组织指挥能力等有密切关系。在企业形象塑造过程中，企业家应不断提高自身形象，努力成为员工的楷模。因为企业家形象既影响社会公众对企业的评价，又影响企业自身的声誉和形象等。

13.3.2 企业形象塑造的内容

企业形象塑造是为了实现企业目标，根据企业形象的现状和目标要求，在充分进行企业形象调研的基础上，对企业总体形象进行谋略、设计和实施的运作过程。塑造企业形象要依赖于良好的信誉、具有较高含金量的品牌、高附加值的产品、高质量的品质、高水准的服务、高效率的管理。这说明企业形象塑造是一项系统工程、一项战略任务。塑造企业形象应从企业的整体形象入手，全面进行分析和系统设计。一般来说，可以将企业形象塑造分成三个相互联系但又不同的层面的内容，即主体形象塑造、客体形象塑造和延伸形象塑造。

1.企业的主体形象塑造

企业主体形象是指企业从事经营活动的主体，即企业的全体成员。如投资者的形象、企业家的形象、管理人员的形象、技术人员的形象、员工形象等。从全员公共关系的角度来说，企业的每个成员都是企业形象的代表，每个人的一言一行、一举一动都折射出企业总体风格特征。设计与塑造企业主体形象要充分考虑企业的传统与文化、职业特点和社会期望。企业主体形象设计的内容就是企业主体在企业生产经营工作中应体现的职业道德、业务水平、敬业精神、风度仪表、公关意识和知识修养等。企业主体形象塑造归根到底是企业文化的内在化，是实现企业形象人格化的过程。

2.企业的客体形象塑造

客体形象是指企业奉献给社会的产品和劳务及其所含的价值。企业输出的产品和服务是与社会公众直接联系的，也是企业经营活动成果的最终体现。产品是企业的面孔之一，是企业形象最重要的缩影或代表。产品或服务的形象是最直观、最具体的形象，是公众认识企业形象的第一个接触点。它会给公众留下对企业的整体印象和一连串的联想。例如，日本的“松下”产品，中国的“海信”电视等都是公认的品牌和商标，其本身已成为优质产品的代名词。产品形象是企业形象的基石。同时，任何一个社会组织都以自己独特的方式向社会提供必要的服务。从企业的角度来分析，世界上最佳的企业往往把自己的业务称作服务。今天顾客走进企业或商店，与其说是为了买商品，不如说是为了买服务。用户的要求有多少，企业服务内容就应有多少；市场范围有多大，服务范围就应有多大。只有企业所有行为均“让顾客满意”才能在顾客心目中树立起美好的企业形象。

3.企业的延伸形象塑造

延伸形象是指形象主体在创造形象客体的过程中，能够利用并置身于各种条件与环境的形象特征。如企业环境、自然环境和相关设备等。企业主体活动和客体的产出都是在一定的环境中进行的，这些环境对主体与客体的形象生成具有一定的影响作用。优美舒适的企业环境会使人奋发向上，积极进取，产生一种热爱企业，为企业而工作的信念。对企业外部公众来说，企业环境是他们认识和识别该企业形象的窗口。优美、整洁、高雅的环境，能给外部公众留下一个管理水平高、企业有内在活力和蓬勃生机的印象。良好的延伸形象不仅可以促进主体形象和客体形象的树立，而且可以给社会公众以更鲜明的形象感受。

随着商品经济的进一步发展，市场竞争日益加剧，企业形象设计有向视觉系统倾斜的趋势。CIS战略在企业形象设计中占据了较为重要的地位。CIS（Corporate Identity System）意为企业形象识别系统，它是将企业经营观念与精神文化，运用整体传达系统，传达给企业周围的公众或者团体，反映企业的自我认识和公众对企业的外部认识，以产生一致的认同感与价值观。CIS系统主要由企业理念识别系统、企业行为识别系统和企业视觉识别系统构成。CIS以企业理念识别系统为核心，强调视觉系统的突出设计，充分展示企业形象。CIS的发展是企业形象战略的创新。搞好CIS可有效统一和提升企业形象，不仅有利于企业与顾客的沟通，而且能够制造产品与企业的差别优势，创造名牌，提高经济效益。

13.3.3 企业形象塑造的措施

1.企业形象的调研与定位

企业在自觉认识自身形象和准备推行形象战略之前，可能已经留给了社会公众一些不成熟、不系统、不完整的印象。因此，有目标地开展与实施企业形象战略，事实上是对自身创造形象的一种变革和扬弃的过程。企业必须全面反思自身形象，根据企业发展的需要对企业形象进行重新定位和设计。因此，形象调研与定位，是企业形象塑造的基础性工作。

（1）企业形象调研

企业形象调研是指企业运用科学方法，有计划、有步骤地收集资料全面了解社会公众对本企业的总体印象和实际评价。企业形象调研是企业形象塑造的第一步，只有先进行调研，收集资料数据，才能有的放矢地进行塑造企业形象的工作。在信息调查的基础上，要进行信息研究和分析。根据对调查资料的分析与研究，排列出已发现的问题，并预测潜在问题，以塑造形象定位的主攻方向或突破口。

（2）企业形象定位

企业形象定位就是确定一个企业在其公众心目中应有的特殊形象和位置。这是根据企业自身的特点、同类企业的特点、竞争者的特点、目标公众的特点等要素来确定的。企业要将这些要素结合起来，塑造出既符合企业基本情况，又能为广大公众所欢迎，还要与主要竞争者有明显差异的企业形象来。企业形象定位是通过企业形象战略的制定和实施来完成的，企业形象定位有两层含义：一层是在公众心目中确定形象地位，即树立固定形象；另一层是在公众心目中形成形象风格，即树立特殊形象。

2.企业形象的创意与实践

企业形象创意和实践是企业形象塑造的核心内容，其中，创意需要有创造性思维，实践需要有实干精神，创意与实践是企业形象塑造的关键性环节和实质性内容。

（1）企业形象创意

企业形象创意是指对企业形象塑造过程中的意境创造和策划的过程。它是根据企业形象定位的指导思想把重要的形象要素视觉化、符号化。企业形象创意是企业形象塑造的重要环节，因为企业形象塑造工作的所有方面都始于创意，并依赖于创意。形象创意一般经历环境分析、创意主体分析、意境分析、策略分析等过程。企业形象创意的总体要求是具有时代感、新颖感和动态感。

（2）企业形象实践

企业形象实践是企业形象塑造的具体实施过程中的重要环节，实质上是企业运用各种传播手段和沟通方式，把企业形象信息传达给公众对象，使之感知、了解、认可并加以巩固的过程。企业形象实践包括形象传播和形象巩固两个方面的内容。企业形象传播是企业形象主体运用一定的传播媒介与传播对象相互作用的过程，即企业形象主体和客体相互作用的过程。传播的目的就是将企业形象信息传递给社会公众，使企业形象深植公众心目中。企业形象的巩固是以企业名牌产品不断推陈出新、不断进步为前提的。如果产品质量上不去，技术不更新，企业形象的巩固也就是一句空话。

3.企业形象的检测与调整

企业形象的检测与调整是企业形象塑造的总结性和整理性工作，是使企业形象更加规范、更加科学、更加有效的一个重要环节。

（1）企业形象检测

企业形象检测一般在特定的环境下进行，一是当企业形象在实践中遇到因自身失误损害了公众利益，导致公众不满；或公众对企业的认识不够全面有所误解，从而影响了企业的认知度和美誉度，影响了企业的形象时，运用科学手段检测、分析企业形象受损的原因、程度，并提出相应的挽救企业形象的措施。二是对已经确立或初步确立企业形象的企业运用科学手段进行检查、检验和评估，从中看到企业形象塑造的效果，找到企业形象塑造存在的问题，确定进一步完善企业形象的目标、步骤与方法。

（2）企业形象调整

企业形象调整是根据企业形象检测的结果，通过科学的手段和方法，对企业形象所做的进一步加工、修正、完善的努力。企业形象调整的目标是修正不利形象，强化个体形象，建立有效形象，实现理想形象。调整是一种辨证的否定，既克服又保留。要继承和发扬企业形象的优势和长处，纠正错误或失误。企业形象调整可以使企业形象塑造工作不停留在一个水平上。企业形象调整体现了形象塑造的连续性。

最后需要注意的是当企业形象受损时，挽救企业形象是非常重要的。因为形象受损会给企业带来各种意想不到的困难。同时，现代社会大众传媒十分发达，企业形象受损常常会成为舆论关注的焦点、成为媒介捕捉的最佳新闻素材和报道线索。所以企业必须要查明原因、及时处理、澄清事实，充分运用公共关系传播与沟通技术，“告之公众”争取公众的理解和信任，重新树立企业良好的形象。


综合练习



（一）基本概念


组织文化 企业精神 企业形象 企业形象塑造 企业形象定位


（二）选择答案


1.组织文化作为一个整体系统包括（）。

A.物质文化B.制度文化C.精神文化D.组织文化

2.企业共同的行为规范和准则，是指（）。

A.企业价值观B.企业精神C.企业风尚D.企业道德

3.在企业文化中，组织制度、规章条例、奖惩措施、管理方式、人际关系形式等属于（）。

A.物质文化B.制度文化C.精神文化D.组织文化

4.在组织文化中属于物质文化的有（）。

A.技术设备B.环境布置C.仪式习俗D.产品或服务

5.在组织文化变革（），主要任务是从思想、组织、管理氛围等方面做好充分准备。

A.导入阶段B.变革阶段C.制度化阶段D.总结评估阶段


（三）判别正误


1.企业文化建设要以人为中心，但只强调要关心、重视企业内部的人。

2.企业文化具有相对的稳定性和连续性。

3.组织文化是一个有机的整体，它包括精神层（即理念层）、制度层和物质层三个构成层次。

4.企业文化的最高境界是企业价值观念实现习俗化。

5.制度文化层是企业文化的核心层。

6.运用创新思维要打破传统思维定式的束缚。

7.企业文化是一种企业精神和形象的表现。

8.企业形象塑造是企业全员性的行为过程。


（四）回答下列问题


1.什么是组织文化？对企业而言，组织文化有什么重要作用？

2.说明组织文化的内容及功能。

3.什么是组织文化建设？它有什么重要意义？

4.说明如何才能搞好企业的形象塑造。
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第1章 国际经济法导论

内容提示

国际经济法是近年来随着国际经济往来的日益增多而发展起来的一门新兴法学学科。同时也是一门实践性很强的法学学科，它涉及的范围非常广泛。具体来说，它涉及国际货物贸易、国际服务贸易、国际投资、国际技术转让、国际知识产权的保护、国际工程承包和国际货币金融等国际经济活动。

1.1 国际经济法概述

1.1.1 国际经济法的概念和调整对象

国际经济法是调整不同国家的自然人、法人、国家和国际经济组织在经济交往中所形成的各种国际经济关系的法律规范的总称。简单地说，国际经济法是调整跨国经济关系的法律规范的总称。

国际经济法是以国际经济关系为调整对象的，经济关系是指人们在物质资料的生产活动中所结成的人和人之间的关系，即社会生产关系的总和。国际经济关系是指超越一个国家范围的经济关系，也就是说，是指跨国范围的国家、自然人、法人、国际经济组织相互之间的经济关系，包括国际货物贸易、国际技术贸易、国际服务贸易、国际投资和国际金融税收等国际经济活动中形成的各种经济法律关系。

国家、自然人、法人、国际经济组织在从事跨越国境的经济活动中产生了国际经济关系，这里所说的国际经济关系包括横向的主体间的以等价有偿为基础的经济流转关系。例如，法人间的货物买卖关系又包括纵向的国家对法人和自然人的跨国经济活动进行管理和管制的关系。例如，外国货物进入内国国境时，内国要强制性收关税。可见，国际经济关系具有立体性和多层次性。国际经济关系又有广义和狭义之分，狭义的国际经济关系仅指国家、国际组织间的经济关系；广义的国际经济关系，不仅包括国家、国际经济组织间的关系，而且包括不同国家的自然人、法人之间、自然人和法人与他国或国际经济组织间的经济关系。国际经济法调整的是广义的国际经济关系，即自然人、法人、国家与国际组织间由于从事跨国境的经济活动所产生的各种关系。

各种各样的国际经济关系需要法律规范来调整，这样国际经济法就产生并蓬勃发展起来。第二次世界大战后，国际形式发生了很多新的变化，世界各国在经济上的相互合作与相互信赖日趋加强，调整国际经济关系的法律规范迅速增加，而且内容日趋丰富和完善，国际经济法逐步发展成为一个独立的法律部门。

1.1.2 国际经济法的产生和发展过程

1.国际经济法形成的社会基础

国际经济法是生产社会化、国际化和资本主义发展到垄断阶段的产物，也是国际经济关系发展的必然要求。

法律是调整社会关系的，任何法律部门的产生都依赖于一定的社会物质关系，只有当某种社会关系需要法律调整时，法才产生。所以当国际贸易和国际经济交往出现后，需要法来调整这些国际经济关系，于是国际经济法产生了。

资本主义发展到垄断阶段后，国内经济关系和国际经济关系产生了巨大的变化。

跨国公司产生并迅速发展。这一时期，垄断资本家开始把大量的过剩资本输出，在国外投资设立企业，占领国际市场，以此来赚取高额利润。这样就形成了跨国企业，这些企业不断发展，成为跨国公司。随着跨国公司投资活动的开展，国际经济关系又增加国际投资、国际融资和国际税收等新的内容，这就需要有相关的法律法规来调整。

发达资本主义国家实行国家干预经济的政策。由于资本主义制度所固有的矛盾，国家干预经济成为资本主义国家解决周期性经济危机的主要手段，国家对经济的管理必须运用法律的手段，这样国内经济法即经济法就产生了。

国家间的经济矛盾日益尖锐化。随着国际贸易和国际投资的发展，各国的垄断资本在国际上互相竞争，国际间争夺原料和市场的贸易战更加激烈。同时，各个国家为了缓解国内的经济矛盾纷纷采用鼓励出口限制进口的经济政策，这种方法对本国有利，却对他国不利，从而使国家间的经济矛盾加剧。为了解决这些矛盾和问题，就需要从国际的角度来寻求解决方法。国际经济关系的发展，使国际经济法的产生成为必然。

2.国际经济法的产生和发展过程

1)国际经济法的产生

第一次世界大战后，自由资本主义已经发展成为高度垄断的资本主义，一些资本主义国家为了保护自己国家的民族工业，实施高关税政策，实行贸易保护主义。这一时期，各国普遍制定了对进出口管制的法律法规、关税法、反垄断法、外汇管理法等，加强了对本国经济的干预，从而使资本主义国家之间的经济矛盾加剧。同时，国际贸易的发展使得各国的民商法不适应国际社会，为了促进国际贸易的发展，就必须制定统一的国际贸易法规范。从19世纪末起，有些国际组织就已经开始制定统一的国际贸易法律和惯例，其内容也越来越广泛，涉及贸易、运输、工业产权、海商、票据等各个领域。这一时期(第一次世界大战后到第二次世界大战前)，各国制定的调整国际经济关系的法律规范和大量出现的国际公约和国际惯例，对于国际经济法的形成起到了积极的作用。 这一时期的多边商务专项公约主要有：1883年签订的《保护工业产权巴黎公约》、1886年签订的《保护文学作品伯尔尼公约》、1891年签订的《商标国际注册的马德里协定》、1910年签订的《关于船舶碰撞法规统一化的国际公约》和《关于海上援助和救助法规统一化的国际公约》、1924年签订的《关于提单法规统一化的国际公约》(简称海牙规则)、1929年签订的《关于国际航空运输法规统一化公约》(简称华沙公约)、1930年签订的《统一汇票本票法公约》等。

这一时期的多边专项商品协定主要有：国际砂糖协定、国际锡协定、国际小麦协定、国际橡胶协定等。

2)国际经济法的发展过程

国际经济法作为一个独立的法律部门是在第二次世界大战以后发展起来的。第二次世界大战后，国际经济关系发生了深刻的变化，众多发展中国家摆脱了帝国主义列强强加给的殖民统治，建立了自己的政府并享有国家主权，他们作为国际法的主体在国际经济事务中发挥着越来越大的作用。另外，随着科学技术的进步与发展，各国在经济上的相互合作和相互依赖日趋加强，进而使经济全球化，市场全球化，调整国际经济关系的法律规范也日臻完善。

这一阶段产生了普遍性国际经济条约和国际经济组织，如1944年签订了《国际货币基金协定》和《国际复兴开发银行协定》，1947年签订了《关税及贸易总协定》。这三项协定及其组织，对于促进国际货币金融关系的相对稳定和自由化，促进国际贸易的健康发展具有重要作用，它们构成国际经济体制的三大支柱。这三项协定的产生，标志着国际社会进入了用多边条约调整国家间经济关系的新阶段。

从世界范围来看，20世纪40年代建立的国际经济体制主要是发达国家建立的，大多数发展中国家都没有参加，没有考虑发展中国家的利益，在这种国际经济秩序下，发展中国家仍处于从属地位。为了改变旧的经济秩序，建立新的国际经济秩序，第三世界国家运用集体的力量，使联合国先后通过了一系列决议，如1962通过《关于自然资源永久主权宣言》、1974年通过《关于建立新的国际经济秩序宣言》、《行动纲领》、《各国经济权利义务宪章》。这些宣言和决议构成了国际经济秩序的基本文件，给国际经济法增添了许多新的内容。

二战以后，国际经济组织和区域性的经济组织迅速发展。例如，联合国及其各专门机构及有关的组织、世界知识产权组织、世界贸易组织、欧洲联盟、石油输出国组织、东南亚国家联盟等，对国际经济关系产生了巨大影响，国际经济法的主体不断壮大。这些经济组织通过的调整国际经济交往的原则、规则和制度，是国际经济法的渊源。

二战结束以来，多边国际商务公约迅速发展。多边国际商务公约主要有：1952年的《世界版权公约》、1964年的《国际货物买卖统一法公约》和《国际货物买卖合同成立统一法公约》、1974年的《国际货物销售时效期限公约》、1978年的《联合国海上货物运输公约》、1980年的《联合国国际货物销售合同公约》和《联合国国际货物多式联运公约》、1995年的《联合国独立担保和备用信用证公约》。这些多边商务公约的制定，体现了世界范围内商事法规统一化日益加强的客观趋势。

二战后，国际商务惯例也日趋完备。国际商务惯例主要有：1936年国际商会制订，历经1953年、1967年、1975年、1980年、1990年及2000年修订补充的《国际贸易术语解释通则》，还有《跟单信用证统一惯例》、《托收统一规则》、《国际商务合同通则》等。这些规则和惯例对于国际经济活动的当事人的权利和义务作了明确规定，有利于减少国际经济纠纷，促进国际经济活动的稳健发展。

二战结束以来，国家宏观控制论在西方发达国家越来越受到重视。这些国家通过立法手段干预国家的经济活动，这样各国的涉外经济立法日益严密。随着国际经济组织和区域性经济组织的日益增多，有关的国际经济条约、规则和章程对于各成员国具有法律上的拘束力，促使各成员国对国内的经济立法做出相应的调整，从而使得这些国家的涉外经济立法在有关领域和地区渐趋一致。广大发展中国家为了维护本国的经济主权和经济利益，发展和壮大民族经济，发展对外经济，也都建立了自己的涉外经济法体系。这种民族主义的涉外经济立法已成为世界性的潮流，它的基本精神和核心内容是要在国际经济往来中贯彻国家经济主权、自愿、平等、公平互利的原则。这种涉外经济立法，为建立新的国际经济秩序发挥着重要的作用。

20世纪是国际经济管理规范迅速发展的时期，欧共体(现为欧盟)的罗马条约、北美自由贸易协定等都从不同方面促进了国际经济法管理规则的发展。最有代表性的是1947年的《关税与贸易总协定》。该协定1995年被《世界贸易组织协定》所取代，它为促进自由贸易和全球贸易做出了较大贡献。

总之，国际经济法形成和发展的历史表明，各国间的经济交往是国际经济法产生的物质基础，而大量出现的调整这类经济交往关系的国际公约、国际惯例和国内立法，则是国际经济法赖以生存与发展的必要条件。

1.1.3 国际经济法的内容

国际经济法相对于国际法、国际私法而言是一个新兴的、综合性的法律部门。国际经济法研究对象的范围非常广泛，主要包括国际贸易、国际投资、国际金融、国际税收和国际争议问题的解决等。由此国际经济法又派生出分支，即国际贸易法、国际投资法、国际金融法、国际税法、国际经济争议解决法律制度等。

本书共包括以下几部分的内容。

第一部分是国际经济法导论。探讨国际经济法的概念，国际经济法的渊源，国际经济法与其他法律部门的关系，国际经济法的主体等国际经济法的基本理论。

第二部分是国际贸易法。包括国际货物贸易法，国际技术贸易法，国际服务贸易法和国际贸易管制法律制度等内容。

第三部分是国际投资法。探讨鼓励和限制国际投资的法律制度，保护投资的双边条约，国际公约等法律问题。

第四部分是国际金融与税收法。涉及跨国银行管制、国际融资、国际票据规则、国际税收、国际税收管辖权等法律问题。

第五部分是国际经济争议解决的法律制度。主要探讨国际经济法主体在进行经济贸易活动发生争议时，解决争议的方式和途径。

1.2 国际经济法与相邻法律部门的关系

法律依其调整的对象不同，被分成不同的部门。下面简要介绍什么是国际法，什么是国际私法，以及国际经济法与它们之间的关系。

1.2.1 国际法

1.国际法的含义

国际法亦称国际公法，是指国家之间交往中形成的，用以调整国际关系，主要是国家间权利义务关系的、有拘束力的法律规范的总称。国际公法，顾名思义，即适用于国际社会的法的总称。可见只要有国际社会的存在和发展，就必然有国际公法。同国内法是国内社会的法一样，国际公法是国际社会的法。国际社会在本质上是由国家组成的，因此国际法主要是国家之间的法。国际法不是由一国制定的法律，而是由各国共同制定或认可的法律。国际法不是超国家的法律，它不是凌驾于国家之上的法律。

综上所述可知，国际公法具有如下特征。

① 国际法的主体主要是国家，它调整的对象主要是国家间的政治关系；

② 国际法是世界各国在交往中形成的法律，是国家之间的法律，不是国家之上的高级权力机构强加于国家的法律，而是各国公认的法律；

③ 国际法的制定者、实施者和受拘束者是国家，世界各国通过协议制定国际公法规范；国际法的实施又依靠各个国家，受国际法制裁的也是国家。

2.国际法的主要内容

国际法主要有以下内容。

① 国际法上的国家，主要包括国家的要素和基本权利、国家承认与国家继承、国家的责任等；

② 国际法上的个人,包括国籍、外国人的法律地位、外交保护、引渡和庇护、难民等；

③ 国际人权法,包括国际人权宪章、人权国际保护机制等；

④ 国家领土,包括内水、国家领土的取得和变更、对领土主权限制、国家边界等；

⑤ 海洋法,包括基线、内水、领海、毗连区、大陆架、专属经济区、海峡、公海、国际海底区域等；

⑥ 空间法；

⑦ 外交和领事关系法，包括外交机关、使馆及外交代表、外交特权与豁免；

⑧ 条约法，包括条约的缔结、条约的生效和效力、条约的解释、条约的修订,条约的无效、终止和暂停施行等；

⑨ 国际组织法，包括联合国体系、区域性国际组织、非政府组织等；

⑩ 战争法，包括保护平民、战斗员、战俘、伤员、病员，禁止或限制的作战手段和方法，战争犯罪及其责任；

B11 以和平方式解决国际争端，包括和平解决争端的政治方法、和平解决争端的法律方法等。

3.国际法的基本原则

国际法的基本原则是指世界各国公认的、具有普遍意义的，构成国际法基础的法律原则。国际法的基本原则是在国际关系中发展形成的，在第二次世界大战之后得到了空前的发展。1970年10月，联合国大会通过《关于各国依联合国宪章建立友好关系及合作的国际法原则宣言》，对国际法原则作了详细解释并一一列举，中国等国家提出的和平共处五项原则，对国际法原则加以高度概括，并为各国所公认。这样完备的国际法基本原则体系形成了。和平共处五项原则，即互相尊重主权和领土完整，互不侵犯，互不干涉内政，平等互利，和平共处。和平共处五项原则是现代国际法基本原则的重要内容，是中国等发展中国家对国际法基本原则的创造性发展，也是发展中国家对现代国际经济法的贡献。

1.2.2 国际私法

1.国际私法的含义和调整对象

国际私法是以涉外民事关系为调整对象，以确定外国人民事法律地位为前提，以解决法律冲突问题为核心，由法律适用规范、规定外国人民事地位规范组成，并通过国际民事诉讼和仲裁程序进行司法保护的一系列法律规范的总称。

任何法律部门都有它的调整对象，而具体法律部门的调整对象是指特定的社会关系。国际私法的调整对象是国际民事关系，对于一个具体的国家来说，就是涉外民事关系。涉外民事关系，是指在主体、客体和内容方面含有一个或两个以上的涉外因素的民事关系。具体表现是：主体的一方或多方都是外国的自然人、法人、无国籍人或者国家。例如，一个英国人到中国继承叔叔(美国公民)留给他的一所房产，法律关系的客体具有涉外因素；我国某海运公司租用英国的一艘巨型货轮，民事关系的产生、变更或消灭在外国；到澳大利亚旅行的中国人郑某在澳大利亚因病死亡并立有遗嘱。涉外民事关系非常广泛，概括起来不仅包括具有外国或涉外因素的各类财产关系、人身非财产关系，还包括有关的国际民事诉讼和仲裁程序关系。具体有：涉外财产关系、涉外物权关系、涉外知识产权关系、涉外继承关系、涉外婚姻家庭关系、涉外劳动关系、涉外代理关系、涉外破产关系等，以及有关的国际民事诉讼和仲裁程序关系等。

2.国际私法的组成规范

国际私法的组成规范，是指国际私法是由哪些规范组成的，也就是国际私法的内容有哪些。国际私法的组成规范主要有：外国人民事法律地位的规范、冲突规范、国际民事诉讼程序和国际经济贸易仲裁程序规范。

1)外国人的法律地位的规范

外国人的法律地位问题是国际私法调整涉外民事关系的前提，是国际私法产生和存在的基础，也是国际私法的重要研究问题。它们属于规定外国人(包括自然人和法人)在内国的民事法律地位的规范，即规定外国人在内国可以享有哪些民事权利、承担何种民事义务的规范。这类规范包括在国际私法的组成规范中。

2)冲突规范

冲突规范又称法律适用规范、法律选择规范，它是指明某一涉外民事关系应该适用哪个国家法律来处理的法律规范。冲突规范的主要特点是：冲突规范仅仅指出该民事关系应该适用哪个国家的法律，而不能具体的确定当事人的权利义务，只有与其援用的某国实体法相结合，才能确定当事人的权利和义务。可见，冲突规范对涉外民事关系仅起到间接调解作用。例如，中国公民李某定居在美国，那么他的民事行为能力如何界定？我国《民法通则》第143条规定：“中华人民共和国公民定居国外的，他的民事行为能力可以适用定居国法律。”这条法律规范就是冲突规范，它不能直接界定李某的具体权利义务。根据这条法律规定，并根据李某定居在美国的事实可以断定，他的民事行为能力可以适用美国的关于公民民事权利的法律规定。冲突规范是一种既不同于实体法规范，也不同于程序法规范的特殊类型的规范。

3)国际民事诉讼程序和国际经济贸易仲裁程序规范

这类规范是指一国司法机关和国际或涉外仲裁机构在审理国际私法或涉外民事经济案件时，专门适用的特别诉讼和国际经济贸易仲裁程序规范。其任务在于解决审理国际私法案件的诉讼和仲裁程序及程序法冲突。

1.2.3 国际经济法与其他法律部门的关系

1.国际经济法与国际法的关系

一方面，国际经济法和国际法有很大的区别。它们的主体是不同的，国际法的主体主要是国家；而国际经济法的主体除国家外还包括自然人、法人和国际经济组织。它们调整的关系也是不同的，国际法调整的是国家之间的权利义务关系，政治色彩浓，而国际经济法调整的是超越一国范围的经济法律关系，其中有横向的国际经济流转关系和纵向的对国际经济活动管理和管制的关系。

另一方面，国际经济法和国际法有不可忽视的联系，国际经济法与国际法有共同的法律原则。国际法的原则也是国际经济法的基本原则，而且国际经济法还要借助国际法的若干制度与规范。

2.国际经济法与国际私法的关系

国际经济法与国际私法有显著的区别，具体如下。

(1)调整的方法不同

国际私法通过间接方式调整国际(涉外)民事法律关系，国际经济法运用直接方法调整国际经济法律关系。

(2)法律规范不同

国际私法规范基本上是冲突规范，国际经济法基本上是实体法规

(3)调整的对象范围不同

国际私法调整的是广义上的民事关系，包括物权、债权、家庭婚姻、继承等民事关系，而国际经济法只调整不同国家及其自然人、法人之间的经济流转关系或国家对外经济管制关系。

国际经济法与国际私法又有许多共同之处。首先，主体基本相同，它们的主体基本上都是自然人，法人和国家。其次，调整对象有相同之处，它们调整的对象都有涉外因素，主要涉及国际民事或经济流转关系，而国际经济法调整的更广泛。

1.2.4 国际经济法与经济法的关系

经济法就是指国内经济法，它不包括国际经济法。国际经济法与经济法联系十分密切。

① 主体基本相同，自然人、法人和国家都是两者的主体(经济法不以国际经济组织为主体)。

② 它们所调整的关系基本含义相同，都是调整横向的经济协作关系和纵向的经济管理关系。国际经济法与经济法的区别也是明显的，国际经济法调整的经济法律关系超越一个国家的范围，对一个具体国家而言，是涉外的经济法律关系；而经济法调整的经济法律关系是一个国家内部的经济法律关系。

③ 国际经济法的法律规范不仅表现为国内立法，还表现为国际经济条约与国际惯例，而经济法规范则表现为国内立法。

1.3 国际经济法的渊源

渊源，原意是河水的源头，通常泛指事物的根源。用作法律术语时，指法律的来源,本书是指国际经济法的外在表现形式。概括地说，国际经济法的渊源主要包括四大类，即国际经济条约、国际惯例、国家立法和重要国际组织的决议。

1.3.1 国际经济条约

国际经济条约亦称为国际经济协定、国际公约和国际条约等，是国家、国际组织所缔结的以国际法为准并确定其相互经济关系中权利和义务的国际书面协议。国际经济条约对缔约国有拘束力，是国际经济法的重要渊源。国际经济条约根据不同的标准可以分为双边条约和多边条约、全球性的条约和区域性的条约、造法性的条约和契约性的条约等。条约在性质上可以是商事规则，也可以是管理规则。

目前，国际经济条约遍布国际经济交往的各个领域，其中许多公约的缔约国已经超过100个。世界上主要的经济大国基本上都参加了这些国际公约，那些尚未参加的国家和地区在从事特定领域的国际经济交往中，也使用这些公约中的规范。

在国际经济领域，重要的普遍性国际公约主要有：《关税及贸易总协定》、《国际货币基金协定》、《国际复兴开发银行协定》、《世界贸易组织协定》等。除了这些普遍性的公约外，还有一些专门性的公约，如《关于国际货物买卖合同成立统一法公约》、《关于国际货物买卖统一法公约》、《联合国国际货物买卖合同公约》、《保护工业产权巴黎公约》、《保护文学作品伯尔尼公约》、《世界版权公约》、《解决国家与他国国民投资争议公约》、《多边投资担保公约》、《纽约承认与执行外国仲裁裁决公约》等。

除国际多边经济条约外，一些国家之间订立的旨在促进双边贸易、投资、税收、司法协助等双边条约，对缔约国有法律上的约束力，也是国际经济法的渊源。

1.3.2 国际惯例

国际商事惯例是在长期的国际商事交往中逐步形成的一般做法，这些做法经国际组织或学术团体加以整理后，就有了固定的形式。因此，国际惯例是指具有相对确定的内容、对当事人不具有当然约束力但在一定领域内为大家所普遍遵循的原则和规范。历史上曾有成文的国际惯例和不成文的国际惯例之分，目前几乎不存在不成文的国际惯例。国际惯例的特征是：在性质上它不是国际条约或国际立法，但是一经当事人选用即对该当事人具有了约束力，司法机关和仲裁机构可以根据这一点裁定或强制执行。

目前已经整理编纂的国际商事惯例主要有：《华沙—牛津规则》、《国际贸易术语解释通则》、《跟单信用证统一惯例》、《托收统一规则》、《约克—安特卫普规则》。除了这几种主要的国际商事惯例外，还有一些区域性的和行业性的惯例，如各种标准格式合同、习惯做法、港口码头惯例等。

1.3.3 国家立法

国家立法是国际经济法的主要渊源。各国立法机关制定的旨在调整国际经济关系的法律、法规、条例、规定等规范性文件，是国际经济法的重要渊源。

各国调整涉外经济关系的国内立法形式主要有两种：统一制和分流制。统一制就是指制定的国内经济立法既适用于国内经济关系，又适用于涉外经济关系。采取统一制的主要是一些发达资本主义国家，如英国、美国、德国、日本等。这些国家的民商法和各种经济法(如反托拉斯法、公平交易法等)，均统一适用于对内与涉外各种经济关系。分流制是指采取内外有别的做法，分别制定不同的法律来调整对内和涉外的经济关系，国内经济法与涉外经济法并行。采取分流制的主要是发展中国家和社会主义国家，其中有的原因是经济体制的不同，有的原因是为了维护本国经济利益的需要。与此同时，实行对内与涉外分流的国内立法，主要是经济法，不包括民商法，民商法仍实行统一制。例如，在我国，《民法通则》、《专利法》等均是统一适用于对内和涉外的民事法律关系，同时又制定了一系列涉外经济法，专门调整涉外经济关系，如《外资企业法》、《中外合资经营企业法》、《中外合作经营企业法》、《对外贸易法》等。

1.3.4 重要国际组织的决议

一些重要国际组织通过的旨在规范国际经济关系的决议，尽管不具有强制执行的法律意义上的拘束力，但一般具有建议的效力。符合国际上普遍认可的国际法原则和规则的决议或文件应当视为国际经济法的渊源。在国际经济、特别是争取建立国际经济新秩序方面，联合国大会从20世纪60年代以来通过了一系列重要决议，如绝大多数国家表决赞成通过的《关于自然资源永久主权宣言》、《关于建立新的国际经济秩序行动纲领》、《各国经济权利义务宪章》等。这些决议和宣言中所确认的国际经济法的原则和规则(如国家主权原则)具有普遍的指导意义，因此这些决议可以被视为国际经济法的渊源。

1.4 国际经济法的基本原则

国际经济法的基本原则是指获得国际社会的广大成员的公认，对国际经济法各个领域具有普遍意义，并构成国际经济法基础的法律原则。根据1974年联合国大会通过的《各国经济权利义务宪章》，各国间经济交往的原则是：

● 各国主权、领土完整和各国政治独立；

● 所有国家主权平等；

● 互不侵犯；

● 互不干涉内政；

● 公平互利；

● 和平共处；

● 各民族平等权利以及民族自决；

● 以和平手段解决各种争端；

● 纠正使用强迫手段侵夺别国正常发展所需要的自然资源的各种非正义行为；

● 真诚地履行各种国际义务；

● 尊重人权以及各种基本自由；

● 不谋求霸权以及势力范围；

● 增进国际社会正义；

● 开展国际合作以促进发展；

● 内陆国家在上述各项原则范围内进出海洋的自由。

在上述各项原则中，归纳起来，主要有以下三项原则。

1)尊重国家主权原则

尊重国家主权是国际经济关系的基础。各主权国家在国际经济交往中的法律地位是平等的，不允许有特权存在。一个国家，不论是社会主义制度，还是资本主义制度，不论是发达国家还是发展中国家，在参与国际贸易、国际投资等国际经济往来与合作的过程中，地位都是平等的。

按照国家主权原则，所有主权国家都有根据本国人民的意志，选择适合本国发展需要的经济制度，选择本国发展的道路和目标，充分利用本国的自然资源和经济资源，实行进步的社会改革和经济改革，并保证本国人民能自由地、充分地参加发展的过程，共同分享发展的利益。

1974年联合国大会通过了《各国经济权利义务宪章》，第一条和第二条规定，每个国家对本国的全部财富、自然资源和经济活动享有充分的永久主权，包括占有权、使用权和处置权在内，并能自由行使这些主权。可见，各国为了保护本国的自然资源，有权对其本国的自然资源实行有效的管理，并采取适合本国国情的措施加以开发和利用，有权自由处置，包括有权实行国有化或把所有权转移给本国的国民。各国有权对其境内的外国投资和跨国公司的活动进行管理和监督。任何国家不能被迫对国外的投资给予优惠待遇，在一国境内从事贸易、投资和其他经济活动的外国人和外国公司，应当遵守所在国的法律，服从当地法律的管辖，不得干涉所在国内政。

2)公平互利原则

公平互利原则是国际经济关系的基本原则。这个原则不仅适用于国家之间的交往，也适用于不同国家的自然人和法人之间的交往。在国际经济交往中，公平互利是一个问题的两个方面，其中公平是互利的前提，而互利是公平的结果。公平不仅要求在形式上的公平，而且要求实质意义上的公平。所谓互利，是指要考虑到当事人或当事国各方的利益，各方的权利与义务是对等的，不能为谋求一方利益而损害他方的利益。必须强调指出，在国际经济交往中，由于各国的经济实力和社会发展程度不同，不仅要实行国民待遇和最惠国待遇原则，还必须在发达国家和发展中国家之间实行非对等的优惠待遇，谋求实质上的公平。这是因为发展中国家除了有少量农产品或原材料可供出口外，其他产品很少有与发达国家竞争的能力。这样，发展中国家从形式上公平的国际公约中所获得的实际利益要少得多，而发达国家向发展中国家出口的机会和享有的优惠则相对要多得多。而且发达国家出口的大多是工业制成品，发展中国家出口的大多是原材料，工业制成品要比原材料的价格高得多，因此发达国家从国际公约中所获得的实际利益，远比发展中国家从中所获得的利益要多，并导致发达国家与发展中国家的经济关系严重不平衡。值得注意的是，在大多数发展中国家的共同努力下，关贸总协定正式确立了对发展中国家的出口产品给予非互惠的普惠待遇和非互惠的关税普惠制，从而向公平互利的方向迈出了重要的一步，为国际经济的协调发展作出了积极的努力。

3)全球经济合作共谋发展原则

全球合作与发展是永恒的主题。《各国经济权利义务宪章》规定，国际合作以谋求发展是所有主权国家的一致目标和共同义务，每个国家都应对发展中国家的努力给予合作，提供有利的外界条件，给予符合发展中国家需要和发展目标的积极协助，要严格尊重各国的主权平等，不附带任何有损发展中国家主权的条件，以加速它们的经济和社会发展。

随着科学技术的空前发展，世界经济一体化的进程正在加快，“地球村”已经成为人们经常谈论的话题，世界各国和人民之间的相互依存关系越来越紧密，发达国家的繁荣和发展与发展中国家的利益增长和发展紧密的互相联系在一起，整个国际大家庭的繁荣取决于它的组成部分的繁荣。

在经济全球化的进程中，发达国家和发展中国家要发挥各自的竞争优势，发展各国间的贸易和经济关系，提高人民的生活水平，实现充分就业，大幅度稳步提高实际收入，扩大有效需求，扩大商品和服务的交易，保持全球经济的可持续发展，扩大对世界资源的充分利用，寻求对环境的保护。为此不论是发达国家还是发展中国家，都必须作出积极的努力，以确保各国都能获得与它们国际贸易额增长需要相适应的经济发展。

当今世界从战争与冲突的时代进入和平与发展的时代，意识形态上的竞争渐次被经济上的竞争所取代，综合国力的竞争取代了军备竞赛，竞争与合作取代了国际间对抗性的矛盾，各国都将提升综合国力作为竞争的重点，而综合国力的提升取决于经济与科技的发展。目前，国际分工与合作迅速发展，任何一个国家的经济发展都依赖于别的国家的发展。现代化的大生产已由国际间的产品交换发展到生产领域的国际分工，最有竞争力的产品和服务是集多国优势于一体的产品和服务，形成了资源、资金、市场、管理、人才、技术全面打破国界，形成全球性大流通的全球经济一体化格局，全球经济合作共谋发展成为各国经济发展战略的重要组成部分。



第2章 国际经济法主体

内容提示

本章重点介绍国际经济法主体的概念与特征及其种类，同时对跨国公司的含义与特征、法律地位与母公司对子公司的权利和责任作了阐述，并强化对跨国公司应当通过国际经济法加以管制。

2.1 国际经济法主体概述

国际经济法是研究在国际经济关系中所发生的一系列经济活动的规范性科学，国际经济法主体是国际经济法律关系和法律行为的实际参与者和实施者，他们参与国民经济管理或经济活动并享受权利，承担义务，对完成国民经济建设起着重要作用。

2.1.1 国际经济法主体的概念与特征

关于国际经济法主体，可以从法律关系主体的种类和性质这一角度来研究。所谓法律主体是指在具体的或特定的法律关系中能够享有权利和承担义务的当事人，这是法律关系必备的要素之一。国际经济法主体可以划分为狭义说与广义说。狭义说认为，国际经济法的主体限于国际法主体，即国家之间、国际组织之间和国家与国际组织之间的经济关系，才由国际经济法调整；而广义说则认为，除此之外，还应包括私人，即国际经济法除调整国家、国际组织相互之间的经济关系外，还调整国家与他国私人之间、国际组织与私人之间，以及不同国籍私人之间的经济关系。国际调节主要是协调国家与国家、国际组织与国家或其他国际组织之间的关系，但也必然涉及私人，如国际反垄断、反倾销等国际调节措施，就是直接同该实施垄断或倾销行为的私人发生法律关系。所以，私人也可以成为国际经济法主体。

在法律关系主体和法律调整对象方面，国际经济法与国际公法有所不同。国际公法的主体只是国家和国际组织，它主要调整国家之间在政治、外交、军事、领土方面的关系，经济关系虽然也属于其调整范围，但不占主导地位。

国际经济法与国际私法也不一样，国际私法是冲突法，它的主体主要是自然人和法人，国家和国际组织也参加一定的民事关系，但不占主导地位。国际私法只限于为调整跨国私人之间的民事法律关系，并不直接调整国际经济和民事关系。

由此可知，国际经济法的主体是指国际经济法所调整的法律关系主体，它们在国际经济法律关系中，能够享有权利和承担相应的义务，是国际经济法律关系和法律行为的实际参与者和实施者。具体有以下特征。

① 具有独立参加国际经济关系的资格。国际经济法主体必须依法取得权利能力,有法律肯定的主体地位，具有一定的资格。这种资格是一种权利能力，也是由法律赋予的。如果不具备这种权力能力，也就谈不上享有和承担国际经济法律关系中的权利和义务。

② 具有承担规定的法律义务和责任的能力。主要表现为缔约合同、取得和处分财产及进行诉讼的能力等。

2.1.2 国际经济法主体的种类

国际经济交往活动最早是在自然人之间进行的，随着经济全球化程度不断深入，法人、国际经济组织和国家在跨国经济交往中占有越来越重要的地位。

1)自然人

自然人是国际经济法律关系最早的当事人。在各类商务组织形式和法人制度产生以前，国际经济交往在自然人之间进行，并享受其中的权利，承担相关的义务。自然人是否可以作为国际经济法的主体，取决于是否具有符合法律规定的权利能力和行为能力。自然人的权利能力是指依法享有权利和承担义务的资格。一般的立法规定，自然人的权利能力开始于出生，结束于死亡。作为国际经济法主体的自然人必须是具有行为能力的人。各国立法一般规定，完全行为能力的自然人，必须是法定成年人，精神健全，品质无缺陷等。

自然人作为一般民事关系主体，有权从事国际经济活动，在国际货物买卖、国际知识产权交易、国际税收征管方面，在国际争议解决中，自然人可以成为特定的法律关系主体。不过，自然人受财力、物力的局限，他们在国际经济关系中不是主要的主体。

自然人具有一般的权利能力和行为能力也并不意味着就能够从事国际经济交往。要成为国际经济法的主体不仅要具有一般的行为能力，而且应具有从事国际经济交往的行为能力和资格。在某些国家尤其是发达国家，对自然人从事国际经济交往没有特殊的资格要求，只要具有一般的行为能力即可从事国际经济交往。在我国，根据有关法律规定，我国自然人在国际投资、国际金融等领域的行为能力受到限制，他们不能作为中外合资企业和中外合作企业的中方当事人。

2)法人

法人是国际经济交往中最重要的主体，它是指依法定程序设立，有一定的组织机构和独立的财产，能以自己的名义享有权利和承担义务的社会组织。法人主要包括公司、跨国公司和其他具有法人资格的经济组织。

法人作为国际经济法主体资格，来源于国际经济条约与国内立法的一般规定。根据中国与罗马尼亚两国政府《关于相互促进和保护投资协定》第2条的规定，能在对方境内作为国际投资法律关系主体的法人，必须是按照其本国法律有权同外国进行经济合作的经济组织。在其他实行对外贸易国家垄断制的国家，只有具有法人资格的国营外贸公司才能成为国际贸易法律关系的主体。在国际交往中，法人不仅应有缔约能力，还应有履约能力，如果法人不具备履约所需的财产、组织机构、人员、技术等能力，就不具备承担相应义务的能力。法人的行为能力和权利能力范围一致，且同时产生，同时消灭。

3)国际经济组织

国际经济组织是国家之间在经济领域进行协调和合作的过程中形成的。国家创立国际经济组织的目的是：通过一个常设的机构，根据一定法律程序通过的决议和文件，在某种程度上对于成员国进行拘束，更有效地监督和保证国际经济法的实施。通过其成立章程或组织文件，国际经济组织得到了国家的承认，具备一定的国际行为能力，构成国际经济法主体之一。由于国际经济组织获得了独立的国际法律人格，在监督和保证国际经济法实施过程中，它们以自己的实践丰富和发展了国际经济法。关于国际经济组织本书将在第3章作详细介绍。

4)国家

由于国际经济法包括调整国家之间国际经济关系的法律规范，所以国家是重要的国际经济关系主体。国家从事的经济活动和经济管理行为，通常由其授权的政府机构实施，国家只对经过其授权的机构或个人的行为负责，并且该机构或个人的行为应当是以国家的名义实施的；否则，国家不承担责任。不可以把国有企业和国家的财产责任混为一谈。在一般情况下，国有企业都具有独立的法人资格，它以自己的名义而非以国家的名义从事对外经营活动，并以自己的全部财产独立承担民事责任，所以它的财产责任不应由国家负责。

(1)国家对国际经济关系的影响

国家对国际经济关系的影响主要体现在以下两个方面。

作为管理者，根据国际经济管理法对跨国经济活动实施宏观调控和管制。国家通过立法和缔结国际条约的方式为国际经济交往制定规则，同时通过司法和行政手段来管理一国的对外经济交往秩序。

作为一般民事主体，国家以自己的名义直接参与到国际经济交往中去，受国际经济交易法调整。例如，国家以一个国家的身份与外国法人签订对外经济贸易合同，对外直接投资或者发行债券等行为，这时国家就成为国际经济关系的主体。

(2)国家作为国际经济法主体的特殊性

国家虽然与自然人和法人同为国际经济法的主体，但在具体权利和义务上具有明显的差异，其特殊性主要表现在以下两点。

国家是国际经济法的制定者。这是国家参与国际经济法律关系的最主要的表现形式。国家参与国际经济法律关系，同其他国家或国际经济组织缔约或参加有关调整国际经济关系的条约或协定，或者在本国制定对外经济政策和法律，依法对本国的涉外经济活动进行管理和法律调整，这是主权国家行使其主权的行为。作为主权国家，国家和其他国际经济法主体(自然人和法人)之间处于不平等的地位，两者之间是管理和被管理、规范和被规范的纵向关系。

国家具有合同当事人和主权者的双重身份。在国际经济关系中，国家可以直接参与对外经济贸易活动，成为国际经济合同的当事人。在参与国际经济合同行为时，国家具有合同当事人和主权者的双重身份。作为国际经济合同的当事人，国家与另一方(自然人或法人)地位平等；而作为主权者，根据主权平等原则，国家及其财产享有豁免权。国家豁免权是国家主权的体现，在国际关系中，任何国家都是平等的，不应存在一国主权高于另一国主权的情况。任何其他国家不能以国家参与了经济活动为由来限制或剥夺其豁免权，因为这样就构成了对一国主权的侵犯。例如，放弃司法管辖豁免，到外国法院去应诉，也就是对国家主权进行某方面的限制，但这种行为本身也是国家主权的体现，采取这种做法必须是国家自愿的，其他国家及其法院不能剥夺另一国的豁免权。

2.2 跨国公司

跨国公司作为国际经济关系的参加者，它是20世纪60年代以来迅速发展起来的垄断资本的组织形态。二战后，西方资本主义国家的技术革命促进了生产力的发展，扩大了生产规模和资本积累，产生了过剩资本，迫切地需要资本输出。此外，建立以布雷顿森林协议和关税及贸易总协议为中心的贸易自由化体系，取消了成员国之间的汇兑限制和关税壁垒，新的疆界的开放为资本输出提供了法律条件。因此，跨国公司以多边贸易为口号赢得了地理的扩张，从而使跨国公司在二战后得以迅速发展。至今，跨国公司的存在已经构成一个非常重要的国际经济现实，它们的活动渗透于每一个经济领域和部门。在全球化的背景下，跨国公司的经济实力日益壮大，控制着全球总产值的40%左右，国际贸易的50%～70%，研究与开发的80%～90%，以及国际投资的90%。到21世纪中叶，跨国公司将超过100 万家，它们在世界经济舞台上发挥着举足轻重的作用，它们的活动对世界经济的发展有着重要的作用和影响。当前，主要发达国家的对外投资、贸易和其他经济活动，大多数是通过跨国公司来进行的。

2.2.1 跨国公司的含义

跨国公司(Transnational Corporation)，又称多国公司(Multinational Corporation)、多国企业(Multinational Enterprise)、全球公司(Global Corporation)或国际公司(International Corporation)。跨国公司原本是经济学上的名词，在国际经济高速发展的时代，它已经成为各个领域普遍接受的概念。最初经济学家提出跨国公司的名称时，主要是关注到资本的跨国化经营及管理上的全球化策略。在法律界首先对跨国公司进行界定的是蒂姆伯格(S. Timberg)，他在《国际联合企业和国家主权》中提到“多国公司”，这是关于跨国公司的最早论述。后来有学者认为多国只是指出公司的多国籍性，忽略了跨国公司以母公司国家为基地的特点，而且容易使人误认为跨国公司是具有双重或多重国籍的公司，因而提议将多国公司改称为“跨国公司”，以便更好的表达这些公司以本国为基地从事跨国经营的特点，而多国公司(Multinational Corporation)是专指那些投资者是来自不同国家的公司。联合国贸易与发展委员会起草的《跨国公司行动守则》采用这一意见,使用了“跨国公司”的这个名称，即凡是以一国为基地，从事国外经营，在一个以上国家设有子公司的企业，就称为跨国公司。现代大型跨国公司是资本主义国家的大企业，以本国为基地，通过对外直接投资，在其他国家设立分支机构或子公司，从事国际性生产和经营活动的国际垄断组织。

2.2.2 跨国公司的特征

跨国公司是一种特殊的法人，具有如下基本特征。

(1)跨国性

跨国公司是由分属在不同国家的两个或两个以上的实体组成的，实际上这种实体都是根据资本输入国的法律组成的法人或其他法律主体。由于跨国公司内的这些实体具有不同的国籍或住所，而使得其区别于在一个国家领土范围内从事活动的一般国内公司。其各个实体虽然位于不同国家，但是跨国公司往往以本国为基地，通过集中控制体系使各个实体相互联系，从而实现其生产经营的跨国化。

(2)战略的全球性

跨国公司的特征是：规模大，产量增长高，发展迅速，活动广泛。跨国公司不仅进行出口贸易，而且拥有或控制别国的生产或服务设施。在世界性的一体化生产网里，跨国公司根据各国的自然资源、劳动力成本、赋税、汇率、政治环境等综合因素，统一调配生产要素。跨国公司在制定战略和经营决策时，不仅要从某一分支机构的局部利益或者所在国家或地区的资源、市场等情况出发，而且还要从整体利益和长远利益着眼，放眼世界，以攫取更大的利益。

(3)公司内部实现“一体化”

从经济和管理的角度看，其实体在经营管理上和经营战略上是由诸多实体中的某一个公司(即母公司)控制的。因此，在经营管理上和其他的商业活动上,母公司对其他的实体有向心力的作用，使得跨国公司各组成部分可以共同分享产品、技术和资源等。这也是经济学家主张将跨国公司独立于一般公司研究的原因。

(4)经济实体性

跨国公司作为一个经济组织，在法律性质上与具有法人资格的一般商业公司没有什么不同，但由于其本身的特点，它会产生一些特殊的法律问题。同时，跨国公司内部各实体间在法律上往往是相互独立的实体，而在经济上又是在母公司控制下所形成的一个整体。从跨国公司具有共同的商业目的、中央控制和内部一体化的活动等方面看，可以说跨国公司具有企业的特征，是一个经济实体，但它不是一个法律实体。

2.2.3 跨国公司的法律地位

围绕跨国公司的法律地位，相继出现了不同的主张。有人认为跨国公司是国内法的主体，有人认为跨国公司是国际法的主体，多数学者认为跨国公司是国际经济法的主体。

1.跨国公司在国内法中的地位

跨国公司是具有一定联系的、分设在不同的国家的母公司、子公司、总公司和分公司所组成的集合体。其中母公司是设立在一国通过所有权关系或者合同关系等实质控制其他公司或者企业的公司或企业；子公司是相对于母公司而言的，是被母公司控制的公司或者企业；总公司是在其他国家设立不具备法律主体地位的分支机构的公司或者企业；分公司是公司在其住所以外设立的从事经营活动的机构，不具有独立的企业法人资格。

综上所述，跨国公司作为一个整体，并不具有国内法的地位，但跨国公司的组成部分，即母公司(总公司)和子公司(分公司)在其本国是具有独立的法人和非法人主体地位的。

2.跨国公司在国际法中的地位

跨国公司是由若干个有一定联系的国内法主体的集合，主体之间具有一定的涉外性，或称跨国性，但这并不足以使它成为国际法主体。

现今的国际法主体包括国家、国际组织和民族解放团体，跨国公司并不是国家，不是民族解放团体，也无法成为国际组织。因为国际组织的成员是国家，而跨国公司的组成部分是企业和公司。而个人和法人不具备参加国际关系、尤其是国际政治和国际法律关系的能力。所以，跨国公司不能成为国际法主体。

跨国公司并不能独立的享有国际法上的权利义务。虽然在一些国际公约中会提及跨国公司，如《建立新的国际经济秩序的行动纲领》中提到了“对跨国公司活动的管制和监督”，但是参与这个行动纲领的主体还是国家，而不是跨国公司。跨国公司中的母公司和子公司在其中享有相应的利益，但不是权利。实质上公约所赋予的权利和义务是给国家的权利，而不是给个人的。跨国公司也不能依据国际公约而直接向国家主张权利，要求国家承担责任，遇到利益被资本输入国侵害时只能通过国家的外交保护来实现。

3.跨国公司在国际经济法中的地位

在我国国际经济法学界，跨国公司是国际经济法主体的主张，占主导地位。许多学者都认为，跨国公司是国际经济关系的积极参加者，是国际经济法的重要主体。

从经济和管理的角度看，跨国公司的行为是一体的，管理的策略和方式可以同一般的公司一样得到传达和实现，公司的利益和策略通过人的行为可以没有国界限制地进行。在一国私人与他国私人之间的经济法律关系中，也是跨国公司内部的母子公司之间的关系及他们与其他的法律主体的关系。跨国公司中的母公司可以在本国以外的其他国家从事跨国投资和贸易，在这种跨国的经济活动中，跨国公司对从事的活动或者以母公司的名义，或者以子公司的名义，即以法人或者非法人主体的名义出现的。因此，跨国公司成为国际经济法律关系中的行为主体。

2.2.4 跨国公司中母公司对子公司的权利和责任

跨国公司的日益繁荣，对现行的国内法律(如公司法等)提出了新的问题，如跨国公司内部责任分担问题、关联企业内部转移定价和避税的问题等。母公司是对子公司拥有控制权的公司，也就是说，是母公司投资在子公司身上，因而母公司是子公司的股东，或者通过合同安排等实现它的控制权。在实践中，母公司对子公司控制权大多是通过股东的权利实现的。母公司和子公司有双层的关系，从法律地位来讲，母公司和子公司是按照一定的法律要求的程序和条件设立的，各自独立的获得了法律所授予的独立的法律主体地位。母公司和子公司在法律地位上是各自平等的和独立的。母公司和子公司之间的交易在法律性质上和其他的商业组织之间的交易是完全相同的，子公司和母公司所属的其他子公司之间的交易在法律上也是与其他的商业组织之间的交易是相同的。但是，从另一个角度讲，公司的股东就是指持有公司股份或者向公司出资的人，母公司是子公司的投资者，当然是子公司的股东。所以，母公司根据各国的公司法拥有股东的权利，主要有投资收益权、参与公司管理的权利(包括重大决策权和公司经营建议或者质询权)、选择管理者的权利、股份或出资的转让权和公司状况的知情权。

2.2.5 对跨国公司应当通过国际法加以管制

1.对跨国公司进行管制的必要性

随着国际经济的发展，跨国公司的作用和影响越来越突出，应当对跨国公司进行整体上的规范，而这种规范不是某个国家能够做到的，需要国际社会对整个跨国公司的活动进行规范和协调。

主张要对跨国公司进行国际管制的理由主要如下。

发展中国家对跨国公司的反对呼声更高一点。发展中国家认为，跨国公司妨碍和破坏了国家的目标和政策，使得主权国家变得无力保卫自己，并认为它们充当了殖民主义的工具，加强了国际分工不平等，使发展中国家处于永久的依附地位。在政治上，跨国公司由于其强大的经济实力，可以对资本输入国的主权造成一定的压力。而且可以采取各种手段，逃避资本输入国法律的管辖，掠夺资本输入国的资源，还可能与资本输入国的发展目标不一致。最典型的就是通过关联企业等形式逃避税收，转移在资本输入国的利润。在经济上，跨国公司限制资本输入国企业的发展。例如，采用限制商业管理，限制性技术转让条款限制技术的转让，影响资本输入国的国际收支，不遵守资本输入国关于环境、劳工和消费者保护的法律等。

跨国公司作为一个经济和管理上的整体，其经济行为内部化了，但是从其法律地位来看又是外部化的。由于跨国公司本身的性质，其经济行为又是跨国化的，由于各国法律只可以管理本国的事务，不得侵犯他国的事务，因此有必要在一些涉及他国的事务上给予国际协助。

从跨国公司产生以来，国际社会围绕着跨国公司国际管制的“立法”活动展开过许多次。1974年的经合组织(OCED)会议、1977年的奥斯陆会议和联合国贸易和发展委员会的特别会议都试图对跨国公司进行“立法”，以便对跨国公司实施管制。由于跨国公司上述的对资本输入国不利的行为由单个国家管制是难以奏效的，因此有必要在国际上制定相应的国际法对跨国公司进行管制。

2.对跨国公司进行管制的重要性

跨国公司就像一条多国河流，其源头只有一个且只在一国境内，而其整体涉及很多个国家，所涉及的国家都可以对其享有主权性权利，而河流在一个国家内的情况将会影响其他国家。在国际经济交往中，由于跨国公司本身具有不同于一般公司的特殊性，其产生的一些问题可以通过国内法中的相关制度来解决，如母公司和子公司责任的承担问题，实际上就是股东和公司的权利义务和责任承担问题。但是跨国公司所产生的问题也有部分并不能通过单纯的国内法解决，如跨国公司基于关联企业所产生的问题，由于跨国公司处于不同的国家，对关联企业的问题解决有赖于国际社会的共同努力。要保证他国国内的跨国公司的行为不对其他的国家产生不良影响，国际社会的约定和规范是必要的。但是这种约定和规范并没有产生新的主体，如《跨国公司行动守则》就是国际社会尝试的对跨国公司的管制，即使这个守则成为有拘束力的国际公约。在这里，跨国公司不是主体，而是《跨国公司行动守则》所含法律关系的客体，是各国约定的在管制跨国公司组成部分的权利义务所指向的对象，也是指导各国在从事跨国公司的经营活动中应当遵循的规范体系。

上述提出的用于支撑跨国公司国际管制的理由，事实上也是在引进外国资本的过程中的每个国家，无论是发达国家还是发展中国家会面对的问题。由于资本本身的扩张性和寻求利润的本性，资本的增殖过程中可能会对资本输入国的利益有一定的背离。在引进外国投资的过程中，也会出现控制资本输入国的资源，逃避资本输入国法律的管制，挑战资本输入国主权的行为，但这个问题并不是由于跨国公司本身引起的，而是由于资本的本性和资本所代表的不同国家的利益所造成的。

在众多的管制国际投资的法律中，对上述关于引进外资而产生的消极问题的国际管制已经存在。但是在国际条约中对跨国公司的专项规定，并不能创设新的法律主体，也不能使跨国公司成为新的国际法主体，而是国际法的客体。因为对跨国公司的专项规定，也是要由相关的公约缔约国通过国内法的形式来实现，这是由国家主权原则所决定的。国家对本国管辖范围内的一切人和行为具有属地管辖权，属地管辖权优越于其他的管辖权。国家对其境内的外国投资完全可以行使其管辖权，跨国公司中的母公司、子公司和分支机构在资本输入国的活动是应该受到资本输入国法律的制约的，而一国的法律只可以规范一个国家管辖范围内的跨国公司的母公司、子公司或者分公司；否则的话，就会侵犯其他国家的主权。



第3章 国际经济组织

内容提示

第二次世界大战以后，相继建立了三大国际经济组织，即国际货币基金组织(IMF)、国际复兴开发银行(IBRD)和关贸总协定(GATT)。1995年1月1日，世界贸易组织(WTO)取代了关贸总协定，成为世界上最大的多边国际贸易组织。至此，国际货币基金组织、国际复兴开发银行(又称世界银行)和世界贸易组织构成了维持现行国际经济秩序的三大支柱，它们不仅推动了国际经济活动的发展，而且对维护世界和平也发挥着重要作用。

3.1 世界贸易组织

国际经济组织是指两个或两个以上的国家为了实现共同的经济目标，通过缔结国际条约或协议的方式建立具有常设组织机构和经济职能的组织，它既包括政府间的国际经济组织，也包括非政府间的国际经济组织。作为国际经济法主体的国际经济组织，是指政府间的国际经济组织，它具有独立的法律人格，有自己的组织机构和章程，有固定的资产和资金来源，在一定范围和领域内享有一定的权利，承担一定的义务，具有独立承担法律诉讼的能力。国际经济组织主要分为世界性国际经济组织、区域性国际经济组织和专业性国际经济组织。最早的国际经济组织出现在19世纪中叶。进入20世纪以后，国际经济组织迅速发展，并且在国际经济活动中发挥着越来越重要的作用。国际经济组织作为国际经济主体参与国际经济法律关系，已成为广泛接受的事实。

3.1.1 世界贸易组织的建立

1995年1月1日，关贸总协定(GATT)“乌拉圭回合”谈判成立了世界贸易组织，简称WTO。WTO是当今世界全面规范和调整国际贸易关系的真正多边体制。WTO的建立，经历了从国际贸易组织(ITO)到关贸总协定，再到世界贸易组织的漫长历史过程，是当今世界经济全球化发展的必然结果。

1.从国际贸易组织到关贸总协定

二战以后，国际经济活动和国际贸易体系遭到了严重破坏，世界各国普遍面临空前的经济衰退，为加速经济恢复和发展的进程，美国等许多国家要求从金融、投资、贸易三个方面重建国际经济秩序。1944年7月，在美国提议下召开了联合国国际货币与金融会议，讨论并通过了《国际货币基金协定》和《国际复兴开发银行协定》，同时倡导组建国际贸易组织，以便在多边基础上，通过互减关税等手段逐步消除贸易壁垒，促进国际贸易的自由发展。1945年12月27日，国际货币基金组织和国际复兴开发银行正式成立，而国际贸易组织却因谈判不顺利而中途夭折。

1946年2月，召开了联合国经济及社会理事会第一次会议，通过了关于筹建国际贸易组织的决定，并成立了国际贸易组织筹备委员会。1946年10月，在伦敦召开了第一次筹委会会议，讨论美国提出的《国际贸易组织宪章(草案)》，并决定成立宪章起草委员会对草案进行修改。

考虑到国际贸易组织的建立需要一定时间，为尽快解决各国普遍存在的高关税问题，在美国的推动下，1947年4月，美、英、法、加拿大、印度和中国等23个国家在日内瓦召开了第二次筹委会会议。会议期间，参加方就具体产品的关税减让进行了谈判，并签订了100多项协议。这些协议与联合国经济及社会理事会通过的有关商业政策的协议合并，称为《关税及贸易总协定》(GATT)，以此作为一项过渡性的临时性协议来处理各国在关税和贸易方面的问题。国际贸易组织成立后，再用《国际贸易组织宪章》取而代之。《关税及贸易总协定》于1948年1月1日起正式实施。

1947年11月至1948年3月，在哈瓦那举行了世界贸易和就业会议，审议并通过了由美国提出、但经过各国修改的《国际贸易组织宪章》，因此该宪章又称为《哈瓦那宪章》。但由于各国对美国的宪章(草案)修改很大，存在很多与美国国内立法不一致的地方，不符合美国的利益，美国国会没有批准《哈瓦那宪章》。受其影响，56个《哈瓦那宪章》签字国中，其他许多国家也都没有批准该宪章，建立国际贸易组织的计划也就因此中途夭折了。

由于建立国际贸易组织的设想没有实现，《国际贸易组织宪章》也就未能取代《关贸总协定》，但是原来只准备在国际贸易组织成立前起作用的《关贸总协定》却成为管理多边贸易的临时性工具，从1948年1月1日起开始实施，一直沿用到1995年1月1日世界贸易组织(WTO)成立，历时长达47年之久，截止到1994年底，《关贸总协定》共有128个缔约方。

2.从关贸总协定到世界贸易组织

《关贸总协定》作为世界上第一个在国际经济关系中规范各国的关税与管理多边贸易的临时性协定，其宗旨是通过互惠互利的协议，大幅度地削减关税和其他贸易障碍，取消国际贸易中的歧视性待遇，实现贸易自由，以提高世界各国人民的生活水平，保证充分就业，保障实际收入和有效需求大量稳定增长，促进世界资源的充分利用及商品生产和交换的发展。

为实现上述宗旨，《关贸总协定》确立了三大基本目标：即为处理国际贸易关系提供一个基本框架；为消除贸易壁垒打下一个较为可靠的基础；提供一套防止各国采取单方面行动的规则。

《关贸总协定》诞生之后，它一直为上述宗旨和目标在努力，并对战后国际贸易的发展起到了巨大的保证和促进作用，具体表现为：《关贸总协定》作为国际贸易的“谈判场”，启动和推进了各国的贸易自由化进程；《关贸总协定》作为国际贸易争端的解决场所，缓和了各国在国际贸易中的矛盾和摩擦；《关贸总协定》通过的有关发展中国家贸易的制度和机制，对于发展中国家贸易和经济的发展也起到了一定的推动作用。

尽管《关贸总协定》曾经在国际经济事务中发挥过巨大的作用，但其本身却存在着一些组织结构上的局限，它不像世界银行(WB)和国际货币基金组织，开始设立时就有秘书处方面的法律规定，它只是作为国际组织的一种特殊形式而存在，其缔约国全体起着实施《关贸总协定》的国际组织作用，这种松散的组织方式对于日益复杂的国际经济贸易和加速发展的经济全球化潮流而言，显得越来越不适应，这主要表现在以下几个方面。

① 《关贸总协定》的法律体系不统一，不完整。《关贸总协定》只是一个临时性的协定，而非严格意义上的国际贸易组织，不具有国际法主体资格。《关贸总协定》的这一非正式地位，妨碍了其正常活动的进行，限制了其功能的发挥，使其作为管理和协调世界贸易机构的权威性大大降低。

② 《关贸总协定》的管理范围过于狭窄。在当今世界贸易和经济发展中，服务贸易发展迅猛，知识经济特征日益突出，国际贸易和经济活动日益复杂和多样化，需要有相应的国际规则予以规范。而《关贸总协定》的管理范围仅限于货物贸易，而且货物贸易也不完全，如农产品、纺织品和服装，这些对于发展中国家的贸易和经济发展至关重要的部门却长期游离于关贸总协定之外。这种种情况都表明，现有的关贸总协定已难以适应国际贸易和经济发展的现实，需要大幅度地改革、发展和完善。

③ 《关贸总协定》的规则很不严格，存在许多漏洞。关贸总协定的许多规则内容模糊，缺乏明确的标准，特别是关贸总协定的例外条款和“灰色区域”，严重影响了多边贸易体制的普适性、权威性和有效性。

④ 《关贸总协定》的争议解决机制软弱无力。随着国际贸易规模的日益扩大和国际贸易结构的日趋复杂，国际贸易中的矛盾和争议不断发生，这就需要多边贸易体制建立强有力的争议解决机制。但是，关贸总协定的争议解决机制却因存在严重缺陷而形同虚设，如关贸总协定的争议解决机制采取“全体一致同意”的原则，即决定对某个违反规则的缔约方采取行动时必须征得所有缔约方的同意，这一苛刻的原则导致关贸总协定的争议解决结果无法有效地实施。缔约方特别是贸易规模和经济实力强大的缔约方，在践踏多边贸易规则时得不到应有的惩罚，从而使整个多边贸易体制面临崩溃的危险。

⑤ 《关贸总协定》发挥实际效用的方式，弱化了关贸总协定的功能。关贸总协定发挥实际效用的方式主要是靠政府的谈判来实施，这导致谈判结果往往取决于各国政治、经济的强弱而难以达到应有的公正。例如，在一些问题上，美、日、欧之间的谈判已取代了关贸总协定的多边谈判，从而大大削弱了关贸总协定的功能。所以，在“乌拉圭回合”谈判中，强化关贸总协定功能成为谈判的一个重要议题。

关贸总协定的上述局限性决定了它已经无法适应经济发展新形势的需要。关贸总协定必然要被一个新的、更加完善的、更具有权威性的世界性多边贸易体制所取代，这一新的多边贸易体制便是世界贸易组织。

3.世界贸易组织的诞生

关贸总协定成立之后，从1947到1994年进行了八轮多边贸易谈判，在第八轮多边贸易谈判即“乌拉圭回合”谈判中，产生了世界贸易组织，简称WTO。

为克服关贸总协定的种种局限性，遏制贸易保护主义，建立一个更加开放的、完善的、持久的多边贸易体制，1986年9月，在美、日等国和欧盟的倡导下，关贸总协定缔约方发起了第八轮多边贸易谈判，也是最后一轮谈判。因为发动这轮谈判的贸易部长会议在乌拉圭埃斯特角城举行，故称“乌拉圭回合”。此次谈判历时8年，到1994年4月才结束。

“乌拉圭回合”谈判的议题空前扩大，不仅包括许多传统议题，如关税减让、非关税措施、补贴与反补贴措施、争议解决等，而且还扩展到服务贸易、知识产权和与贸易有关的投资措施等新议题。早在“乌拉圭回合”谈判之初，各国普遍认识到，这些重大议题的谈判成果很难在旧的关贸总协定的框架内付诸实施，因此需要强化关贸总协定的功能，建立一个正式的多边贸易组织来监督和实施谈判中达成的各项成果。

1994年4月15日，“乌拉圭回合”缔约方在摩洛哥马拉喀什部长会议上，正式通过了《建立世界贸易组织协定》。1995年1月1日，世界贸易组织正式成立，总部设在日内瓦。关贸总协定与世界贸易组织共同运行一年后，于1995年12月彻底退出历史舞台。

世界贸易组织的诞生是“乌拉圭回合”谈判的重大成果之一，但世界贸易组织并非关贸总协定的另起炉灶，而是对关贸总协定的继承与发展。世界贸易组织不仅全面继承了关贸总协定的宗旨和原则，而且还继承了关贸总协定的缔约方，从根本上改变了关贸总协定不是正规国际组织的尴尬处境，是一个正式的国际经济组织。

3.1.2 世界贸易组织的宗旨和职能

世界贸易组织作为崭新的多边贸易体制，其宗旨基本上承袭了关贸总协定的基本宗旨，但随着时代的发展，又对关贸总协定的宗旨作了适当的补充和加强。

根据《建立世界贸易组织协定》，世界贸易组织的宗旨为：“提高生活水平，保证充分就业和大幅度稳步提高实际收入和有效需求，扩大货物与服务的生产和贸易，为持续发展之目的扩大到世界资源的合理利用，保护和维护环境，并以符合不同经济发展水平下各自需要的方式，加强采取各种相应措施，确保发展中国家特别是最不发达国家在国际贸易增长中享有一个与其经济发展相适应的份额”。

与1947年的关贸总协定相比，可以清楚地发现世界贸易组织在宗旨上与GATT有两个明显差别：一是强调国际贸易活动必须有利于保护环境和可持续发展，但不得把保护环境作为实行贸易保护政策的借口；二是优先考虑了发展中国家的贸易和经济发展，提出要根据发展中国家的经济发展水平给予相应的优惠待遇。显然，上述两点差别是世界贸易组织适应当代经济发展潮流的产物，是一种时代的进步。

为实现其宗旨，世界贸易组织还希望实现世界贸易自由化，即通过互惠互利的协议，大量减少关税和其他贸易壁垒，消除国际贸易关系中的歧视性待遇，建立一个完整的、更具有活力的和永久性的多边贸易体制，以巩固原来关贸总协定以往为贸易自由化作出的努力和“乌拉圭回合”谈判的所有成果。

按照《建立世界贸易组织协定》的规定，世界贸易组织是具有国际法主体资格的法人组织，享有特权和豁免权，其主要职能如下。

① 促进世界贸易组织协定和各项多边贸易协议的实施、管理和运作，并为其提供组织保障。

② 为缔约方提供多边贸易谈判的场所和提供实施谈判结果的框架。

③ 为缔约方间的贸易争议提供解决机制，对成员间的贸易分歧和争议，由独立专家组成的专家小组根据世界贸易组织原则审查并做出裁决。

④ 运用贸易政策审议机制，定期审查各缔约方的贸易政策、贸易措施及其贸易运行情况。

⑤ 通过与其他国际经济组织的合作，使全球经济决策趋于协调与一致。

⑥ 世界贸易组织还对发展中国家提供技术援助和培训。

3.2 世界贸易组织的基本原则与运行机制

3.2.1 世界贸易组织的基本原则

世界贸易组织为了实现其商品交易及服务贸易的目标，制定了一套为缔约方所普遍接受的多边贸易基本原则。这些基本原则贯穿于世界贸易组织的各个协议之中，构成了多边贸易体制的基石。概括起来，主要包括非歧视原则、自由贸易原则、透明度原则、公平贸易原则、允许例外和保障措施原则、发展中国家的优惠待遇原则。其中，非歧视原则、自由贸易原则、透明度原则及公平贸易原则反映了其规则的普遍适用性，而允许例外和保障措施原则及发展中国家优惠待遇原则则是其灵活性的反映。这些基本原则既是对原来关贸总协定“原则之中有例外，例外之中有原则”的继承，同时又是对其基本原则进行的发展与完善，增强了多边贸易规则对现实的适应性，从而有利于多边贸易规则的实施。但世界贸易组织的允许例外原则及其条款也为成员方背离多边贸易规则和实行贸易保护主义政策提供了便利，从而对整个多边贸易规则造成损害。因此，尽可能严格例外条款运用的条件和减少例外条款，理应成为今后完善多边贸易规则的一项重要任务。

1.非歧视原则

非歧视原则，又称无差别待遇原则，是指一缔约方在实施某种优惠和限制措施时，不得对其他缔约方实施歧视待遇，即缔约一方根据公约的规定而采用优惠或限制措施时，这些优惠或限制措施必须同样适用于其他所有缔约方，否则就构成了对某些缔约方的歧视。非歧视原则体现在世界贸易组织的所有文件和协议中。非歧视原则包括无条件的最惠国待遇原则和国民待遇原则。

(1)最惠国待遇原则

所谓最惠国待遇原则，是指世界贸易组织的任何成员在贸易领域给予另一缔约方的产品的关税优惠，以及其他与产品贸易有关的特权、优惠和豁免，必须同样给予其他世界贸易组织的各成员。也就是说，如果世界贸易组织的一个缔约方，就货物贸易、服务贸易的任一产品或服务给予另一缔约方减让关税或其他方面的优惠条件，这些措施必须立即和无条件地扩展到WTO的其他所有成员的相同产品。

最惠国待遇原则是世界贸易组织成员方处理同其他不同成员方关系应遵循的基本准则，它要求在制定和实施任何贸易政策时，对其他所有国家必须一视同仁，不得实施歧视性待遇，其实质是在国际贸易中保证市场竞争机会均等，从而实现世界贸易组织的宗旨。

(2)国民待遇原则

所谓国民待遇原则，是指世界贸易组织的任何成员对其他成员方的产品、服务或服务提供者及知识产权所有者和持有者所提供的待遇，不得低于本国同类产品、服务或服务提供者及知识产权所有者和持有者所享有的待遇。简言之，即一成员给予其他成员的贸易等方面的待遇，不能低于本国的相同待遇。

国民待遇原则是世界贸易组织成员方处理本国与外国的产品、服务和投资关系应遵循的基本准则，是对最惠国待遇原则的补充。它要求在一般的贸易和经济活动中，平等地对待本国和外国的产品或服务等，不得厚此薄彼而实施歧视性待遇。同时，实行国民待遇原则还有一定的限制条件，它必须对等且不得损害对方国家的主权。

非歧视原则除体现在上述最惠国待遇和国民待遇原则中以外，还体现在其他一些协议条款中，如原产地协议、与贸易有关的投资措施协议、与贸易有关的知识产权协议等，它是一项基础广泛的贸易原则。同时，非歧视贸易原则也有一些例外，如关税同盟和自由贸易区、边境贸易的优惠规定、沿海贸易与内河航行等，这些不适用最惠国待遇原则；而沿海航行和领海捕鱼、购买不动产、服务贸易总协定中针对特定国家的豁免等，这些不适用国民待遇原则。

2.自由贸易原则

世界贸易组织的非歧视原则并不是各成员之间相互“无歧视地”实行限制和禁止措施，而是要向贸易自由化方向发展。这就涉及世界贸易组织的另一基本原则——自由贸易原则。

所谓自由贸易原则是指所有世界贸易组织成员方限制和取消一切关税和非关税壁垒，消除国际贸易中的歧视待遇，提高本国市场准入的程度。自由贸易原则主要体现为关税减让原则、禁止数量限制等非关税贸易壁垒原则。

(1)关税减让原则

关税减让原则是通过多边贸易谈判、削减关税和尽可能消除关税壁垒，并使削减后的关税得到约束，不得再进一步提高。关税减让以互惠互利原则为基础，旨在降低成员方进出口关税的总体水平，尤其是降低阻碍商品进口的高关税，以此扩大成员方之间的货物和服务贸易，促进国际贸易的发展。

在多边贸易谈判中，关税减让原则具体体现为以下几种形式。

① 直接降低关税税率；

② 在谈判期间不得提高现行税率，不得增减免税税目；

③ 固定现行各项税；

④ 规定税率的最高限。

自关贸总协定签署以来，经过到“东京回合”为止的前7轮谈判，关税水平大为降低，由1940年的40%下降到4.7%。非关税措施也引起了人们的重视而受到遏制，“乌拉圭回合”致力于更大幅度的关税减让和非关税措施消除。

根据“乌拉圭回合”谈判达成的协议，世界贸易组织成立后，各成员方将按照承诺逐步降低关税，并制定详尽的关税减让表。工业品关税的削减将在5年内完成，从平均4.7%降至3.8%；农产品关税的削减发达国家成员将在6年内、发展中国家成员在10年内完成。到那时，世界贸易组织全体成员的平均关税水平将降低34.3%，其中发达国家成员降低40.3%，发展中国家成员降低29.7%。

除了降低关税水平之外，世界贸易组织成员方的关税约束比例将大大提高，增强现行关税的约束性，使各成员方关税保持“只降不升”的良好发展态势。“乌拉圭回合”谈判以后，世界贸易组织成员方的农产品关税实现了全部约束，工业品的关税约束比例发达国家从78%增至99%，发展中国家从21%增至73%，经济转轨国家从73%增至98%。世界贸易组织成员方关税约束程度的提高，为贸易商和投资商提供了显著提高的市场准入机会，促进了世界各国贸易自由而稳定地发展。

(2)禁止数量限制原则(减少非关税贸易壁垒原则)

世界贸易组织要求成员方使用关税手段逐渐下调关税并加以约束，把进口商品的关税限定在某个水平而不再提高。但随着关税水平的逐步下调，非关税贸易壁垒日益增多，且形式不断变化，如设立配额、进出口许可证等措施来限制或禁止商品的进出口，这些非关税贸易壁垒越来越成为国际贸易发展的主要障碍。因此，世界贸易组织规定，任何成员方在进出口贸易中，除了根据规定对进出口产品征收相应的税款和有关费用以外，不得采取任何与进出口贸易有关的数量限制措施，这一原则称为禁止数量限制原则，其宗旨在于消除形形色色的非关税贸易壁垒，增强各国贸易政策的透明度，推动全球贸易自由化进程。

世界贸易组织就一些可能限制贸易的措施制定了专门协议，以规范成员方的相关行为，如按照“乌拉圭回合”谈判达成的协议，自愿出口限制、有秩序的出口安排等灰色区域措施将被取消；纺织品和服装的国际贸易将在2005年1月1日之前分阶段实现自由化；农产品的各项进口限制将被相应水平的关税所取代，全部实现关税化等。世界贸易将在更自由的环境中发展，市场准入程度和开放程度也将大幅度提高。

3.透明度原则

世界贸易组织为保证贸易环境的稳定性和可预见性，除要求成员方遵守有关规定和承诺外，还要使其各项贸易措施保持透明、公开，实施透明度原则。

所谓透明度原则，是指各成员方应将其指定和实施的贸易政策、措施及其变化情况(如修改、增补或废除)及时公布，通知世界贸易组织及各成员方，以便于各成员方的政府和企业了解、熟悉，不公布的不得实施。世界贸易组织实行透明度原则的目的是为了防止成员间进行不公开的贸易，从而造成歧视。透明度原则的主要内容包括贸易措施的公布和贸易措施的通知两个方面。

根据世贸组织的要求，各成员方必须承担公布和通知有关贸易措施及其变化情况的义务，以保证其他成员能够及时获得有关成员在贸易措施方面的信息和政策，具体要求各成员方应将其实施的关于海关对进出口商品的规定，诸如产品分类、估价、税捐和其他费用征收率等；关于对进出口货物及其支付转账的规定、限制和禁止；关于影响进出口商品的销售 、分配、保险、仓储等的法规及政府机构之间缔结的影响国际贸易政策的规定都必须及时公布。

同时，世贸组织还相继制定了100多项有关公布与通知的具体程序与规则。为保证贸易措施通知的实施，还形成了贸易政策审议机制，要求所有成员的贸易政策都要定期接受审议。

4.公平贸易原则

世界贸易组织有时被称为“自由贸易机构”，这并不完全正确。实际上这一贸易制度允许采取关税和一定条件下各种形式的保护措施，如反倾销、反补贴等。因此，为维护国际贸易中的公平竞争秩序，世贸组织实施公平贸易原则，要求各成员方应共同遵守国际贸易规则，避免采取扭曲市场竞争的措施，在国际贸易中创造和维护公开、公平、公正的市场环境，并对违反规则的行为采取行动。

为维护国际贸易中的公平竞争，实现和保持多边贸易自由化，“乌拉圭回合”多边贸易谈判制定了一系列的公平贸易规则，要求世界贸易组织成员方必须遵照执行。公平贸易原则具体体现为互惠原则和公平竞争原则。

(1)互惠原则

互惠原则就是指世界贸易组织成员方之间相互给予对方以贸易方面的优惠待遇，即要求任一成员方在享受其他成员方的优惠待遇时，必须给其他成员方以同样的优惠待遇。相应地，任一成员方在给予其他成员方以优惠待遇时，也享有其他成员方给予的同样的优惠待遇。实施这一原则的目的是维持成员方之间的利益平衡，谋求全球贸易自由化。

互惠原则在多边贸易谈判中的具体运用就是对等实行贸易自由化，成员方之间相互提供对等的、互惠的贸易待遇。按照互惠原则，如果一成员方想通过减让关税或消除其他贸易壁垒以改善进入另一成员方市场的状况，它就必须使这一成员方认为它在关税和其他领域所做的减让是价值相当或者是可以接受的。例如，在“乌拉圭回合”谈判中，发展中国家要求发达国家在纺织品、热带产品等方面做出让步，最终通过共同的而不是单方面的“公平”行动达成了全面的贸易自由化协议。

(2)公平竞争原则

公平竞争原则是指通过消除各成员方对贸易活动的人为干预及其带来的扭曲，维护自由市场原则，促进各成员方生产者之间的公平竞争。公平竞争原则的最重要体现是世界贸易组织的反补贴规则和反倾销规则。此外，消除歧视性待遇、削减非关税壁垒、扩大多边贸易规则的适用范围和保护知识产权等措施也都体现了公平竞争原则。

针对倾销和补贴等具体的不公平贸易行为，早在1947年的“关贸总协定”中就有关于反倾销和反补贴的原则性规定，但内容非常笼统和模糊，难以对各国的倾销和补贴行为形成有效的约束。东京回合多边贸易谈判对“关贸总协定”有关反倾销和反补贴的原则性规定加以具体化，制定了较为全面详细的反倾销规则和反补贴规则，但仍然不够严谨和明确，未能有效地遏制倾销和补贴行为及反倾销和反补贴措施的滥用。在“乌拉圭回合”多边贸易谈判中，经过较长时期艰苦的努力，终于制定了“倾销和反倾销协议”及“补贴和反补贴协议”，使反倾销和反补贴规则更加完善和具有可操作性，将在今后多边贸易的发展中根本改善贸易的公平程度。

5.允许例外和保障措施原则

世界贸易组织尽管首先强调的是多边贸易规则的普适性和非歧视性，但同时也考虑到各国不同的经济发展水平和利益差别，它也允许在一些特殊情况下可以免受多边贸易规则的约束，这就是允许例外和保障措施原则。

允许例外和保障措施原则是指在某些特殊的条件下，世界贸易组织成员可以不履行已承诺的义务，对进口采取一些紧急的保障措施，如提高关税、实施数量限制等。但是，允许例外和保障措施原则在适用的条件、手段和期限等方面都具有严格的限制。

按照世界贸易组织有关规则的规定，只有出现以下情况时，才能实施例外条款。

● 防止或缓和出口成员方的粮食及必需品的严重匮乏；

● 缓解严重的国际收支赤字和急剧增长的贸易逆差；

● 因承担义务而出现的严重损害或严重损害威胁；

● 维护国家安全；

● 维护一国的公共道德；

● 维护居民和动植物的生命安全；

● 维护知识产权；

● 为保证经济发展或经济过渡计划的完成；

● 黄金和白银的进出口；

● 监狱劳改产品；

● 涉及保持传统文化的艺术品和文物；

● 多种纤维协定已有的数量限制；

● 贸易集团之间的优惠等。

如果出现了以上列举的某种情况，世贸组织成员方可以实施保障措施。但是，成员方在实施保障措施时，必须遵守以下各项规定。

① 遵循规定的程序；

② 实施保障措施之前的调查公开化；

③ 无歧视地实施数量限制；

④ 任何成员不得寻求、采取或维持任何自愿出口限制、有秩序的出口销售安排等措施；

⑤ 在紧急情况下，进口成员方采取的临时性保障措施不许超过200天，且必须提供明确证据；实施保障措施的时间一般不超过4年，因特殊原因需延长者，也不得超过8年。

6.发展中国家优惠待遇原则

发展中国家优惠待遇原则又称“非互惠待遇原则”，是世界贸易组织处理发达成员方与发展中成员方之间贸易关系的一项基本原则。根据这一原则，为促进发展中成员国的出口贸易和经济发展，从而带动整个世界贸易和经济的健康发展，世界贸易组织的各项规则允许发展中成员方在相关的贸易领域在非对等的基础上承担义务。

从关贸总协定到世贸组织体制，发展中国家优惠待遇原则的确立，经历了一个演变的过程。在关贸总协定中，曾有针对发展中国家经济发展的若干鼓励措施，1947年提出给予“只能维持低生活水平，经济处在发展初期阶段”的缔约方，在关税减让和数量限制方面具有一定的酌处权。但从关贸总协定的整个结构来看，当时给予发展中国家的优惠待遇还不是关贸总协定的一项基本原则，只是其诸项基本原则的一项例外规定。

1965年，“关贸总协定”新增“贸易与发展”条款，规定了对发展中缔约方的特殊优惠待遇，明确发达国家缔约方在关税减让和其他贸易壁垒的谈判中，不应要求发展中国家提供对等的补偿，即所谓的“发达国家与发展中国家之间的非互惠”，从而使发展中国家承担与其经济发展水平相适应的义务。

1979年，东京回合多边贸易谈判达成《对发展中国家的差别和更为优惠的待遇、对等及更全面的参与》的协议。该协议规定了对发展中缔约方的“授权条款”，即允许发达缔约方给予发展中缔约方普遍优惠制待遇，发展中缔约方可以在实施非关税措施协议方面享有差别和优惠待遇，发展中缔约方之间可以签订区域性或全球性贸易协议，相互减免关税，减少或取消非关税措施，而不必给予非协议参加方这种待遇。

世界贸易组织继承和发展了关贸总协定对于发展中国家实行优惠待遇的传统，为实现促进发展中国家，尤其是最不发达国家贸易和经济发展的宗旨，几乎在每个多边贸易规则上都明确规定给予发展中国家以优惠待遇，具体体现为以下几个方面。

① 发展中国家可以承诺较低水平的贸易自由化义务。例如，按照“乌拉圭回合”多边贸易谈判达成的协议，世界贸易组织全体成员方的平均关税水平将降低34.3%，其中发达国家成员降低40.3%，而发展中国家成员只降低29.7%。到那时，发达国家的平均关税为4%，而发展中国家的平均关税为13%。

② 发展中国家用较长的时间履行义务或者有较长的过渡期。例如，在关税减让和取消数量限制措施方面，发达国家的过渡期为5至6年，而发展中国家一般为10年。

③ 允许发展中国家在履行义务时有较大的灵活性。例如，发展中国家在市场开放的过程中可以较宽松地援引有关条款而暂缓中止履行某些承诺。

④ 发展中国家在履行某些义务时发达国家成员应当提供资金和技术援助。例如，在海关措施、环境保护等方面，发达国家有义务向发展中国家提供资金和技术援助。

⑤ 发展中国家优惠待遇原则还体现为给予最不发达国家以特别优惠。具体措施包括继续提供普惠制待遇，增加市场准入机会，迅速有效地实施“乌拉圭回合”各项文件中给予的差别和优惠待遇，并定期审查予以保证给予最不发达国家技术援助等。

在世界贸易组织成员中，有四分之三以上的成员是发展中国家及处于经济转型的国家。世界贸易组织关于“给予发展中国家以优惠待遇”的规则，将在更大程度上鼓动发展中国家的经济发展与改革，但在多边贸易的具体实践中，由于客观情况的变化会存在一些不确定的情况，使有关国家在贸易争端中因规则以外的原因形成不均等的利益分配，也会使一些发展中国家根据并不确定具体的辅助原则获得经济发展，而另一些发展中国家会因政策不得力等原因则有可能享受不到针对发展中国家的“优惠待遇”。因为世贸组织中有许多条款内容仅可称为“原则”，而并非真正意义上的特定国家(如发达国家)的承诺。再如，以往强调对发展中国家在特定的关贸总协定条款和协议上进行豁免的做法的改变，实质上也是对发展中国家现状和利益要求的忽视。这一切都决定了要真正实现发展中国家经济的发展，彻底摆脱旧的贸易体制的框架，仍需做出更大努力。

3.2.2 世贸组织的运行机制

世界贸易组织的运行机制，包括法律框架和组织机构、决策机制、加入和退出程序、贸易政策审议机制、争议解决机制等。这些机制为世界贸易组织的运行提供了法律基础和组织保障。图3-1是《马拉喀什建立世界贸易组织协定》的法律结构图。

1.世界贸易组织的法律框架和组织机构

世界贸易组织协议是多边贸易制度的核心，这些协议是由主要贸易成员签署并由议会批准的，是国际贸易的法律规则。世贸组织相关协议构成了一个比较复杂的庞大体系，即世贸组织的法律框架。
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图3-1 《马拉喀什建立世界贸易组织协定》法律结构图
 
注1



根据“乌拉圭回合”谈判达成的最后文件，《世界贸易组织协定》是世贸组织的主要协定，其他协议都是该协定的附件。当其他协议的规定与《世界贸易组织协定》的规定冲突时，以《世界贸易组织协定》的规定为准。《世界贸易组织协定》有4个附件。附件一是《多边货物贸易协定》、《服务贸易总协定及附件》和《与贸易有关的知识产权协定》，附件二是《关于争议解决规则与程序的谅解》，附件三是《贸易政策审议机制》，附件四是《政府采购协议》、《民用航空器贸易协议》、《国际奶制品协议》和《国际牛肉协议》。其中附件一、附件二和附件三作为多边贸易协定，是适用于各成员的法律规则；附件四为诸边贸易协定，仅对接受的成员有效。接受的成员包括签署方及自愿参加的成员方。

根据《建立世界贸易组织协定》的规定，世界贸易组织建立了相应的组织机构，主要由部长会议、总理事会及其附属机构、贸易政策审议机构、争议解决机构、多边委员会和秘书处构成。

(1)部长会议与总理事会及其附属机构

部长会议是世界贸易组织的最高决策机构，由所有成员方的代表参加，至少每两年召开一次。部长会议的职责是履行世界贸易组织的职能并为此采取必要的行动，它有权对所有多边贸易协议的事项做出决定，并对成员方请求的特殊需要做出政策决定。

总理事会是世界贸易组织的常设决策机构，负责世贸组织的日常事务，在部长会议休会期间承担部长会议的各项职能，同时履行争议解决机构和贸易政策审议机构的职责。总理事会定期召开会议，通常每年召开6次左右。总理事会还下设三个专门理事会，即货物贸易理事会、服务贸易理事会和知识产权理事会，分别负责《货物贸易协定》、《服务贸易协定》和《知识产权协定》的实施与运作。上述理事会还下设委员会，分别向相应的理事会负责。为了监督四个诸边协议的实施，总理事会还下设民用航空器委员会、政府采购委员会、国际奶制品委员会和国际牛肉委员会4个诸边协议机构，其职能由诸边贸易协议赋予，负责监督实施相应的诸边贸易协议，并定期向总理事会通报其活动。

(2)贸易政策审议机构

贸易政策审议机构隶属于部长会议，其主要职能是定期审议各成员方贸易政策、法律和法规是否与《世界贸易组织协定》及多边贸易协定等有关规定相符，并就此提出指导性的建议。

(3)争议解决机构

争议解决机构隶属于部长会议，它的主要职能是解决世界贸易组织成员方之间的贸易争议。争议解决机构具有终审权，下设有争议解决专家小组和上诉机构。

(4)多边委员会

部长会议下设贸易与环境委员会、贸易与发展委员会、国际收支限制委员会，预算、财政及管理委员会和贸易技术壁垒委员会等多边委员会，负责执行由世界贸易组织协议和各多边贸易协议赋予的职能，并执行总理事会赋予的额外职能。1996年2月，总理事会还决定设立区域贸易协议委员会，负责审查区域贸易协议，并考察这类协议对于多边贸易体制的影响。上述委员会的成员向所有成员方代表公开。

(5)秘书处

秘书处是世界贸易组织的日常办事机构，由部长会议任命的总干事领导。总干事的权利、职责、服务条件和任期都由部长会议通过规则确定。

总干事和秘书处职员的职责具有排他的国际性，即他们在履行职责时不得寻求或接受任何政府或世界贸易组织之外的指示，并且作为国际官员不得做可能会对其职务产生任何不利影响的事情。同时，总干事和秘书处职员在履行职务时享受相应的特权和豁免。

2.世界贸易组织成员的加入与退出机制

世界贸易组织是一个开放性的国际组织，任何主权国家都可以申请加入世贸组织。同时，任何单独的关税区只要能证明其在对外商业关系上和世贸组织规则规定的其他事项上享有充分的自主权，也可以申请成为世贸组织的成员方，这是世贸组织与联合国、国际货币基金组织和世界银行等国际组织的不同之处。所以，欧盟及其成员都是世贸组织的成员方，在中国一个主权国家范围内，可以有“一国四方”，即中国以主权国家的身份加入，而台湾、香港和澳门则是以单独关税区的身份成为世贸组织的成员方。

世贸组织的成员分为两类，创始成员方和加入成员方。根据世贸组织的规定，在《世界贸易组织协定》生效日，原GATT的缔约方和欧盟接受《世界贸易组织协定》及多边贸易协议，并在GATT1994附有承诺和减让表及在《服务贸易总协定》中附有具体承诺者，都是世界贸易组织的创始成员。不是原GATT缔约方的任何成员，或在对外贸易关系方面和《世界贸易组织成立协定》及多边贸易协议所规定的事物方面享有充分自治的单独关税区，可以在它和世贸组织议定的条件下，进行有关谈判加入世界贸易组织。目前，世界贸易组织已经有148个成员。

主权国家或单独关税区要加入世界贸易组织，必须经过提出申请与受理、贸易体制的审议和双边谈判，起草加入文件、表决和生效三个阶段。即申请加入方首先要向世贸组织提出正式申请，以备忘录的形式对其与《世界贸易组织协定》有关的贸易和经济政策情况加以全面的说明。世贸组织总理事会审议加入申请并设立相应工作组，对申请者的贸易体制进行审议，以确定申请者的贸易体制是否符合世贸组织的基本原则与规则。当工作组在原则和政策方面取得足够进展时，申请加入方与世贸组织有关成员方之间进行一对一的双边谈判，谈判的内容涉及关税、具体的市场准入承诺、货物与服务等其他政策。

当工作组完成了对申请者贸易体制的审议，并且双边谈判结束后，工作组便开始起草加入文件，将上述贸易体制的审议结果和双边谈判达成的协议列在工作组报告、加入议定书及减让表中，经最后一次正式会议通过后提交部长级会议审议。部长级会议对加入议定书、工作组报告书和决定草案进行表决，需经2/3的多数成员同意方可通过。申请加入方以签署或其他方式向世界贸易组织表示接受加入议定书，在世贸组织接到申请加入方表示接受的文件之日起第30天，有关加入文件开始生效，申请加入方成为世贸组织的正式成员。

世贸组织的成员方依一定的条件和程序加入，也可依据一定的条件和程序退出。世贸组织的任何成员只要向世贸组织的总干事递交退出的书面通知，在世贸组织的总干事收到此退出通知之日起6个月后，退出生效。但在退出正式生效之前，申请退出者仍然是世贸组织的成员，它还要继续享有相应的权利，并且要继续承担相应的义务。另外，世贸组织的退出必须同时适用于《建立世界贸易组织协定》和其他多边贸易协定。

3.世贸组织的决策机制

世贸组织的决策主要遵循“协商一致”的原则，但在无法达成协商一致时则采用投票的方式进行表决。

“协商一致”是世贸组织沿用关贸总协定“经协商一致做出决定”的决策惯例，在就有关事项做出决议时，需所有缔约方都表示支持，或者没有缔约方反对。强调在讨论有关义务豁免或加入请求时，总理事会应寻求以协商一致达成协议，只有在无法协商一致的情况下才进行投票表决以多数票通过，但某些决策必须实行“协商一致”的规则，这些决议只有经过所有成员方的接受才具有法律效力，主要包括：

① 对世界贸易组织决策制度的修改；

② 对1994年《关贸总协定》第一条款(最惠国待遇)和第二条款(关税减让)的修改；

③ 对《服务贸易总协定》第二条款(最惠国待遇)的修改；

④ 对《与贸易有关的知识产权协定》第四条款(最惠国待遇)的修改。

对于实行多数投票的决策，世贸组织的每一成员在部长级会议或总理事会表决时均有一票投票权，并根据决策内容的不同，分别适用简单多数、2/3多数、3/4多数或反向一致原则。即对于世贸组织一般的决议如果不能达成一致同意，则采用简单多数规则，但《世界贸易组织协定》另有规定的除外；对《世界贸易组织协定》一般条款的修改，对任何协议条款的解释及新成员方加入世贸组织等内容一般需2/3多数票通过；对于非常重大事项，如豁免某成员的世贸组织义务等需3/4多数同意；对于争议解决采用反向一致原则，即只要不是有权投票者全体一致对有关事项提出反对，则视为全体一致同意，该项规定是世贸组织运行机制的一个重大创新。

4.争议解决机制

世界贸易组织的争议解决机制与关贸总协定有很大的不同，它克服了1947年关贸总协定争议解决机制的弊端，通过迅速、有效解决成员方之间的贸易争议，使多边贸易协定的遵守和执行得到更大的保障。本部分内容将在第12.5节中做详细阐述。

5.贸易政策审议机制

贸易政策审议机制是1988年“乌拉圭回合”中期审评会议临时批准建立的，它是世贸组织成员集体对各成员的贸易政策及多边贸易体制的影响定期进行全面审议。实施贸易政策审议机制的目的是促使成员方提高贸易政策和措施的透明度，履行所做的承诺，更好地遵守世界贸易组织规则，从而有助于多边贸易体制平稳运行。

贸易政策审议对象主要是世贸组织各成员的全部贸易政策和措施，审议范围从货物贸易扩大到服务贸易和与贸易有关的知识产权领域。贸易政策审议机制还要求对世界贸易环境的发展变化情况进行年度评议。

贸易政策审议机制的作用主要体现在以下几个方面：一是为世界贸易组织审议各成员的贸易政策，以及评估国际贸易环境的发展变化提供了场所和条件，有助于增加多边贸易体制的透明度；二是接受审议的成员对其贸易政策进行解释和说明，有助于增进成员方的相互了解，减少或避免贸易争端；三是各成员参与审议和评估，可以为接受审议的成员在贸易政策制定和改进方面提供意见和建议，有助于督促其履行作为世贸组织成员的义务。

3.3 中国与WTO

经济全球化是当今世界经济发展的主要潮流，在积极参与经济全球化的过程中，我国经过15年多的艰苦努力，终于在2001年末成为WTO的正式成员。从此，我国经济将全面融入世界经济。

3.3.1 我国入世是适应经济全球化发展的必然选择

经济全球化是当代世界经济发展的最根本特征。随着当代科技革命的不断深入，世界各国经济生活的国际化日益明显，各国经济的相互依赖性不断增强，任何国家都不可能做到自给自足，都必须与其他国家之间保持千丝万缕的联系。面对势不可挡的经济全球化的大趋势，我国只能是积极参与。事实上，我国自从对外开放以后，已经踏进了经济全球化的门槛。我国改革开放20多年的历史充分证明：中国作为发展中国家，只有积极参与经济全球化，才能充分利用外资技术，实现贸易、投资的自由化，促进我国经济与贸易的高速增长，不断推动产业演进、技术进步、制度创新和整个经济的发展。所以，从根本上讲积极参与经济全球化是我国经济发展，特别是现代化的客观需要。中国只有更加全面、积极地参与全球化，才能更高速地发展，而入世正是顺应这一趋势、融入世界经济潮流的必然选择。

世贸组织是一个相对开放的贸易体系，其成员从1995年成立时的70多个国家和地区变成了现在的148个国家和地区。今天的世贸组织、国际货币基金组织和世界银行三足鼎立，成为协调当今世界经济的支柱。因此，我国政府从1986年7月到2001年11月，经过了从复关到入世15年的艰辛历程，成为了WTO的正式成员，踏上了国民经济发展的新里程。

那么，我国为什么长期坚持不懈，以积极的态度寻求“入世”呢？中国加入世贸组织，究竟能给中国人民带来哪些看得见的好处呢？

世界贸易组织坚持开放的贸易体制，推进贸易自由化，有利于实现国际资源的优化配置，为我国扩大对外开放提供良好的外部空间，从而促进我国市场经济特别是对外贸易的发展。

世界贸易组织主要是努力为所有成员提供一个相对稳定、平等的贸易环境，它积极强化贸易法规的透明度，鼓励扩大市场准入，降低关税壁垒，减少非关税措施，为发达国家和发展中国家提供良好的贸易环境。而目前我国的对外贸易在经历了一个较长的快速增长后，正面临一个较大的调整期，外贸出口的难度逐步加大，我们必须依靠加快对外开放和经济体制改革的步伐来寻找外贸发展的动力。加入世贸组织，将大大改善我国的国际环境，为我国扩大对外开放提供良好的外部空间。一个稳定的多边贸易环境对我国外贸发展是最佳的选择。在当今经济全球化的趋势下，我国加入世贸组织，可实现国际间资源的优化配置，即以我国的劳动力、土地、自然资源、政府的宏观调控能力的优势与外国的资金、先进技术和管理等资源进行优势互补，从而为我国经济，特别是对外贸易进入新的快速发展期提供良好的机遇。

加入世贸组织，将有效地消除我国在国际贸易中遇到的歧视性待遇，并能客观有效地解决贸易争议，这对维护我国利益具有特别重要的意义。

世贸组织是各国贸易的“保护伞”，目前其成员已发展到148个国家和地区，其贸易额占世界贸易总额的90%。我国与世贸组织成员之间的贸易额同样已占我国外贸总额的90%以上。在如此重大的贸易关系中，世贸组织成为148个成员的保护伞，它在各成员国之间实行最惠国待遇，它对于关于世界贸易发展的重大问题有着充分的发言权，它制定着世贸组织的游戏规则，裁决国与国之间的贸易纠纷。而作为居于世界进出口前列的贸易国，我国在未加入WTO前与世贸组织成员进行贸易角逐时，不仅享受不到世贸组织成员之间的互惠好处，却反而受到成员国的贸易报复、制裁等歧视性待遇。这些都严重阻碍了我国外贸的发展和经济的增长。加入世贸组织之后，WTO成员之间多边的永久性最惠国待遇将同样适用于我国。

另外，我国作为贸易大国，在扩大贸易投资中不可避免地会与其他国家发生贸易摩擦。加入世贸组织之后，可以把我国在国际贸易中遇到的争议提交到世界贸易组织争议解决机制中去，世界贸易组织的争议解决机制很完善，有很强的约束力，不分国家大小，不分经济规模的大小，完全一视同仁。因此，我们可以从世界贸易组织争议解决的机制中获得公正的、合理的裁决，这就可以化解发达国家通过双边关系给我们带来的压力，充分保护我们发展中国家的利益。

加入世贸组织，有利于我国引进外资和扩大跨国经营，有效地提高对外开放水平。

应该说，改革开放20多年，我国的国民经济有了相对较高的增长速度，我国的贸易条件、投资环境、交通运输等基础设施已大大改善，我们取得的成就是显著的，但这其中仍存在一些问题。例如，目前我国吸引外商投资的形势不很乐观，而外商投资对于我国的经济发展又至关重要。加入世界贸易组织，将会大大改变我国的投资环境，我国将增强法律的透明度和实现国民待遇，为外商来华投资打开空前广阔的通道，发展跨国经营，进一步提高我国对外开放的水平。

我国加入世界贸易组织将有利于维护广大发展中国家的利益，以改善国际经济秩序。

我国是联合国安理会中有否决权的五个大国之一，加入世贸组织之后，我国将获得在其中的发言权。新一轮的多边贸易谈判正在进行，谈判的内容不仅涉及传统农业领域、知识产权、服务贸易等，而且还包括贸易与环境、贸易与劳工标准、贸易与竞争政策、贸易与投资等。对此，我国已成为新的多边规则的制定者，而不是新的规则的被动接受者，进而能积极主动地维护自己和广大发展中国家的利益，并将为改善国际经济秩序做出贡献。

此外，加入世贸组织之后，我国老百姓也将作为消费者而享受到显而易见的实惠。

加入世界贸易组织，将给我国带来巨大的利益，但同时也将给我国的一些企业和产业带来严峻的挑战。按照世界贸易组织“市场准入”的要求，外国商品和服务业的大量进口，可能会对我国农业、信息产业、金融业、服务业等国内市场造成冲击，一些国内企业可能在竞争中被淘汰，国内某些立法也要与世界贸易组织规则接轨。

显然，在世界贸易组织现有的148个成员中，既有发达国家成员，更有广大的发展中国家成员。这些国家和地区在加入世贸组织时，经济发展程度不一，但没有一个国家的经济因为加入世界贸易组织而被冲垮。相反，这些国家和地区由于加入世界贸易组织，竞争力增强了，推动了经济的发展。总之，加入世界贸易组织是我国参与经济全球化竞争的必然选择。

3.3.2 我国从“复关”谈判到入世成功

我国与WTO的前身GATT具有很深的历史渊源。早在1948年GATT成立时，当时的中华民国政府代表我国做了大量的工作而成为23个创始缔约方之一。台湾当局于1950年3月6日，以“中华民国”的名义向联合国递交了关于退出关贸总协定的申请。1950年5月5日，退出生效。从此，中国失去了在GATT的席位，中断了同关贸总协定的联系。

1971年10月，联合国大会通过了决议，恢复了中华人民共和国在联合国的合法席位。GATT按照在政治上服从联合国决议的原则，于1971年11月终止了台湾当局的“观察员”地位。但由于当时的国际形势和国内原因，我国没有趁势恢复在GATT中的合法席位。自十一届三中全会推行对外开放政策以后，我国开始认识到了加强同包括关贸总协定在内的国际组织的联系、积极参加国际组织活动的重要性，着手积极恢复我国在关贸总协定中的缔约国地位。1986年7月11日，我国正式提出恢复关贸总协定缔约国地位的申请。从此，我国开始了漫长而曲折的复关和入世的历程。

自1986年我国申请恢复关贸总协定缔约国地位起，我国的复关和入世先后经历了申请和答疑阶段、经济贸易体制审议阶段和实质性谈判阶段，但到1994年12月，我国未能与其他缔约方就我国复关和成为世界贸易组织创始国问题达成协议。1995年1月1日，世界贸易组织正式成立，而关贸总协定继续存在一年。当年我国继续就复关问题同缔约各方举行实质性谈判，但我国复关问题仍没有实质性突破。1995年12月31日，关贸总协定最终结束了它的历史使命。由于我国在此之前未能复关，于是从1996年1月1日起，我国的复关谈判就演变为“入世”谈判。

同恢复关贸总协定缔约国地位相比，加入世界贸易组织的程序更加复杂化，同时世界贸易组织的成员国增多，所管理的范围扩大，这一切都增加了我国“入世”的复杂性和难度。1999年11月，中美达成了关于中国加入世界贸易组织的协议，为我国加入世界贸易组织扫清了一个最大障碍。随后，我国加入世贸组织的双边谈判进程大大加快。2001年9月，我国同墨西哥签署了双边协议。至此，我国结束了所有双边市场准入谈判。同时，世界贸易组织中国工作组第十八次会议也通过了关于我国入世的两个法律文件：一个是中国加入世贸组织议定书及其附件；另一个是中国加入世贸组织工作组报告书。工作组报告书与议定书的正式通过，标志着我国入世的多边谈判正式结束。2001年11月11日，世界贸易组织第四届部长级会议投票表决通过了我国的入世议定书，接纳中国为世界贸易组织正式成员。同年12月11日，中国终于成为世界贸易组织的正式成员。

3.3.3 我国入世的主要承诺

1.一般承诺

加入世贸组织以后，我国必须全部接受世贸组织的所有规则，根据在入世谈判中的承诺开放国内市场以进一步融入世界经济，并为对外贸易和外商投资提供一个更具有可预见的环境。我国还将切实始终如一地遵守WTO协议，同时要按照WTO协议的规定修改国内已有的法律，并采用新的规章。另外，从入世之日起，我国将完全遵守WTO的《与贸易有关的知识产权保护协议》，切实保护知识产权。

(1)政策的统一性和透明度

我国承诺,WTO的协议和中国入世议定书的规定将适用于整个中国的关境之内，中国各级地方政府的法律、法规和政策措施也必须遵守WTO的协议和中国入世议定书的规定。

中国贸易和经济政策的实施将保持透明度。所有影响货物贸易、服务贸易、知识产权保护和外汇的法律、法规和政策措施都必须公开和立即知会其他WTO成员、个人和企业，并在这些法律、法规和政策措施实施之前满足其他WTO成员的咨询要求。

中国创立或指定一本官方书刊以专门刊登影响货物贸易、服务贸易、知识产权保护和外汇的法律、法规和政策措施。该刊物的出版必须规范，并且有关个人和企业可以复制。中国建立或指定一个专门机构来为WTO的所有成员、个人和企业提供政策咨询服务。给予WTO成员的答复必须是完整的，并且应当反映中国政府的观点，而提供给个人和企业的信息必须具体和可靠的。

(2)非歧视性

中国承诺,入世后向所有WTO成员提供非歧视待遇，所有的外国个人、外国企业和外资企业都享有不低于中国本国个人和本国企业的待遇。无论是国内生产、销售还是出口，生产所需的投入品、货物和服务的获得都必须享有非歧视待遇。由政府和国有企业提供的货物和服务的获得及价格也必须遵守非歧视原则，包括运输、能源、基础电讯、其他公用设施和生产要素。

(3)贸易权

中国政府对贸易的管制权必须符合WTO协议并逐步自由化。在入世后三年内，中国境内的所有企业都可以获得贸易经营权，可以进口或出口除特殊商品之外的所有商品。尽管中国将保留对一些商品国家专营的权利，如谷物、烟草、燃料、矿物等，同时保留对国内运输、商品分销等方面的限制措施，但其中的许多限制措施在中国入世三年后将取消或终止，特别是进口禁令、数量限制和其他限制进口的措施将按照有关规定逐步取消。

除中国入世议定书规定的例外情况，所有的外国个人和企业，包括那些不在中国投资或注册的企业，在贸易权上享受的待遇不得低于中国国内企业所享有的待遇。

2.货物贸易的市场准入

入世后，中国将逐步削减关税和非关税壁垒，扩大货物贸易的市场准入。

(1)关税

中国将对所有的进口货物实行关税约束。农产品的进口关税水平降至15%，关税税率范围为0～65%，高税率主要适用于谷物的进口。工业品的平均关税水平降至8.9%，关税税率范围为0～47%，高税率主要适用于胶卷、汽车及相关产品。上述大多数产品的关税削减必须在2004年完成，最晚也不迟于2010年。到2006年7月1日，汽车整车的进口关税降至25%，零部件的进口关税降至10%，并且在2005年底前，取消对汽车进口的数量限制。对原油进口实行零关税，大部分石化中间产品的进口关税降至5.5%，大部分石化制成品的进口关税降至6.5%。同时，中国将执行WTO的《信息技术协议》，大多数信息技术产品的关税到2005年降至零。

(2)非关税措施

① 中国将按照入世议定书附件3规定的时间表，按期削减非关税措施。

② 中国按照1994年关贸总协定的有关规定和农业协议的规定，取消不实行或恢复实行与WTO协议不符的非关税措施。

③ 自入世之日起，中国将执行WTO《与贸易有关的投资措施协议》。同时，中国保证在分配进口许可证、配额、关税配额和其他进口批准措施时，不得因下列条件而区别对待：是否对已有国内供应商的产品构成竞争，是否符合经营业绩的要求，是否在中国从事技术研究与发明等。

④ 所有的禁止和限制进出口的措施和许可证要求都必须由中央政府或者由中央政府授权的省级政府制定和实施，否则视为无效。

(3)进出口许可证

为实施WTO《进口许可证程序协议》的规定，中国在入世后将采取如下措施。

① 在官方刊物上规范地公开下列信息：管理进口或出口许可证的政府部门；获得进口或出口许可证的程序和标准；限制或禁止进出口的货物和技术的名单及名单变化等。

② 加入世贸组织后，中国将向WTO所有成员通告所有继续生效的许可证和配额要求。

③ 中国将向进口许可证委员会通告其进口许可证程序，并且每年都要向进口许可证委员会报告其自身进口许可证程序，解释产生这些进口许可证产生的环境及继续存在的理由。

④ 除特殊情况外，中国实行有效期为6个月的最小期限许可证制度。

除中国入世议定书规定的特殊情况外，外国个人、外国企业和外资企业在进出口许可证和配额的分配上享受不低于本国个人和企业的待遇。

(4)技术性贸易壁垒

自入世之日起，中国将使本国的技术规章、标准和合格评定程序符合WTO的《技术性贸易壁垒协议》，中国将在官方杂志上公布所有的技术规章、标准和合格评定程序。

自入世之日起，中国将保证对进口产品和国内产品实行相同的技术规章、标准和合格评定程序，对进口产品实行的合格评定程序将符合入世议定书和WTO协议的规定。

(5)卫生和动植物检疫措施

中国承诺，在入世后30天内，中国将遵守WTO关于卫生和动植物检疫方面所有的法律和法规，包括产品覆盖范围、国际标准、准则和建议。

3.服务业的国内市场开放

服务业是中国入世后开放力度最大的领域，原来许多外资禁止进入或限制进入的部门都要逐步取消对外资的限制，允许外资进入。

1)信息产业

(1)增值电信服务

在增值电信服务方面，允许外国服务提供商在上海、广州和北京设立中外合营增值电信企业，外资比例不得超过30%。入世2年后，取消地域限制，外资比例不得超过50%。

(2)基础电信服务

在基础电信服务方面，寻呼服务与上述增值电信服务相同。移动话音和数据服务方面，允许外国服务提供商在上海、广州和北京设立中外合营企业，并在上述城市内或城市间提供服务，外资比例不得超过25%。入世3年后，外资比例不得超过49%；入世5年后，取消地域限制，外资比例不得超过50%。

2)金融业方面

(1)银行服务

银行业的对外开放将逐步取消对外资银行外币业务、人民币业务、营业许可等方面的限制，扩大外资银行外汇业务范围，逐步扩大外资银行人民币业务范围。

(2)证券服务

证券业的开放包括以下四项内容：一是外国证券机构可以不通过中方中介，直接从事B股交易；二是外国证券机构驻华代表处可以成为中国所有证券交易所的特别会员；三是允许设立中外合资的基金管理公司，从事国内证券投资基金管理业务，外资比例在加入时不超过33%，加入后3年内不超过49%；四是加入后3年内，允许设立中外合资证券公司，从事A股承销、B股和H股及政府和公司债券的承销和交易，外资比例不超过三分之一。

(3)保险服务

对外资保险公司开放的承诺包括以下几个方面。

① 企业形式。加入时，允许外国非寿险公司在华设立分公司或合资公司，合资公司外资比例可以达到51%；加入后2年内，允许外国非寿险公司设立独资子公司，即没有企业设立形式限制。允许外国寿险公司在华设立合资公司，外资比例不超过50%。

② 开放地域。加入时，允许外国寿险公司和非寿险公司在上海、广州、大连、深圳、佛山提供服务；加入后2年内，允许外国寿险和非寿险公司在北京、成都、重庆、福州、苏州、厦门、宁波、沈阳、武汉和天津提供服务；加入后3年内，取消地域限制。

③ 业务范围。加入时，允许外国非寿险公司向在华外商投资企业提供财产保险及与之相关的责任保险和信用保险；加入后2年内，允许外国非寿险公司向外国和中国客户提供所有商业和个人非寿险服务。允许外国保险公司向外国公民和中国公民提供个人(非团体)寿险服务；加入后3年内，允许外国保险公司向外国公民和中国公民提供健康保险、团体保险和养老年金保险。

3)文化产业方面

(1)出版物的市场准入

在出版物的市场准入方面，我国的主要承诺如下。

① 关于书报刊分销服务。加入2年内，开放所有的省会城市及重庆市和宁波市，并允许外资对零售企业控股；加入3年内，取消对外资从事书报刊分销服务企业在地域、数量、股权及企业设立形式方面的限制。

② 关于音像和娱乐软件分销服务。在不损害我国审查音像制品内容的情况下，加入时允许外国服务提供商与中方伙伴设立合作企业，从事音像制品和娱乐软件的分销。

③ 关于TRIPS(《与贸易有关的知识产权协定》)协定问题。在加入世贸组织之前，全国人大常委会已经根据TRIPS协定的基本原则颁布了新修订的《著作权法》，提高了对中外著作权人的保护水平。为了更加严厉打击侵权盗版行为，新的《著作权法》完善了法院诉讼前的临时措施、财产和证据保全制度，规定了法定赔偿数额和过错推定原则，并扩大了版权行政管理机关的行政处罚种类和范围等。

(2)广播影视业方面

在广播影视业方面，我国的主要承诺如下。

与中国《电影管理条例》相一致的情况下，加入时中国允许每年以分账形式进口20部外国电影，用于影院放映；加入后允许外国服务提供商建设和改造电影院，外资比例不得超过49%。在广告方面，加入后4年内，允许外国服务提供商在华设立外资独资子公司，外资广告公司将涉足广播影视的广告领域。

3.4 国际货币基金组织和世界银行集团

3.4.1 国际货币基金组织

国际货币基金组织(IMF)是基于1944年《国际货币基金协定》而创设的一个国际金融组织，它于1945年12月正式成立，同年11月成为联合国的一个专门机构。至今，该组织已拥有182个成员国，是目前世界上最大的政府间国际金融组织，是二战后国际货币体系的核心，它与世界银行、关税与贸易总协定(现为世界贸易组织)一起，被誉为二战后世界经济发展的三大经济支柱。

1.国际货币基金组织的宗旨、资金来源和业务活动

1)国际货币基金组织的宗旨

根据《国际货币基金协定》第1条规定，基金组织的宗旨是：

① 为国际货币问题的磋商与协作设一常设机构，以促进国际货币合作；

② 便利国际贸易的扩大与平衡发展，借以促进和维持高水平的就业和实际收入以及所有成员国生产资源的开发；

③ 促进汇率稳定，维持成员国间有秩序的外汇安排，避免竞争性的外汇贬值；

④ 协助建立成员国间经常性交易的多边支付制度，消除妨碍世界贸易发展的外汇管制；

⑤ 在充分保障下，以基金组织的资金暂供给成员国；

⑥ 缩短和减轻成员国的国际收支不平衡。

为实施上述宗旨，《国际货币基金协定》还规定了成员国的权利和义务。其权利包括：

● 成员国有权行使普通提款权；

● 成员国有权按份额比例分得基金净收益；

● 成员国有权行使按份额比例享有的投票权。其义务包括：

● 稳定汇率，维持成员国之间有秩序的汇兑关系，避免货币贬值，推动就业和保证国民的实际收入；

● 解除外汇管制，促进国际贸易发展；

● 成员国还有向基金组织提供信息的义务。

2)国际货币基金组织的职能

根据《国际货币基金协定》的有关规定，基金组织具有下列职能。

(1)制定规章制度的职能

包括确定和实施国际金融和货币事务中的行为准则。基金组织一开始就是适应统一的国际货币体系、实施统一的国际金融监管的需要而产生的。通过业务活动，执行《国际货币基金协定》对成员国的汇率政策和与经常项目有关的支付及货币兑换性问题确立行为准则并实施监督，是基金组织实现其宏观金融监管职能的基本途径。

(2)协调和稳定汇率的职能

基金组织协调和稳定汇率的重点是对成员国汇率政策的监督。基金组织对成员国实施汇率政策与汇率变动进行指导和监督，避免成员国实行竞争性的汇率贬值；成员国有义务加强同基金组织的合作，及时向基金组织提供有关的外汇安排和资料，定期同基金组织进行磋商。

(3)融通资金的职能

向国际收支发生困难的成员国提供必要的资金融通，以使它们遵守《国际货币基金协定》，也是基金组织的一项重要职能。基金组织在这一过程中充当成员国间的融资中介。当成员国陷入危机向基金组织寻求帮助时，基金组织会在考察借款国情况的基础上，提出相应的恢复宏观经济稳定的改革计划，然后决定是否发放贷款和发放贷款的具体办法。基金组织自成立以来，不断扩充融资业务，先后创设了十余个贷款品种。此外，基金组织还创设了“特别提款权”，用以补充成员国的储备资产。

3)资金来源

基金组织的资金来源有以下三个方面。

(1)成员国缴纳的基金份额

《国际货币基金协定》规定，每一成员国应根据其经济发展状况向基金缴纳一定份额的资金，以供基金运用。各成员国缴纳的基金份额的多少可根据各国的国民收入、外汇储备、国际收支情况及其他经济指标，由基金组织与成员国协商决定。

(2)特别提款权

特别提款权是国际货币基金组织根据成员国缴纳份额的多少分配给成员国而成为成员国的那部分财产，它可以同美元、黄金并列成为国际储备的一部分。成员国可使用特别提款权偿还国际货币基金组织的贷款，抵付成员国政府间国际收支的差额。但特别提款权不得用于累积外汇或黄金，也不能作为现实的货币用于一般国际收支。

(3)借款和净收入

借款是国际货币基金组织的另一个资金来源。根据《国际货币基金协定》的规定，国际货币基金组织可以向官方机构贷款，也可以向私人借款，但迄今为止国际货币基金组织的贷款仅限于成员国官方机构。国际货币基金组织的业务收入减去业务支出和行政支出为净收入。净收入可以作为未分配收入而列为国际货币基金组织的储备，成为其资金来源之一。

(4)业务活动

根据《国际货币基金协定》，基金组织成立后主要从事以下业务活动。

① 在成员国发生国际收支暂时失调时向该成员国提供贷款，以稳定汇率。基金组织发放贷款的对象仅限于成员国政府；贷款用途限于弥补因经常性项目收支而发生的国际收支暂时不平衡；贷款数量与成员国在基金组织缴纳的份额成正比；贷款的形式是以成员国的本国货币购买外汇，成员国还款时则以外汇买回本国货币。

② 向成员国提供技术援助和咨询服务。如派出专家组帮助发展中国家搜集有关统计资料，建立中央银行、实施外汇改革、起草银行法规等。

③ 与成员国或其他有关国际组织协商解决国际货币金融问题。

2.国际货币基金组织的成员资格

参加1944年联合国国际货币金融会议，并于1945年12月31日以前正式签署基金协定的30个国家为基金组织创始成员国，其他国家根据基金组织理事会规定的条件可申请参加基金组织。

基金组织成员资格的丧失有自愿退出和强制退出两种情况。成员国具有退出基金组织的权利。任何成员国可随时将其退出的意愿以书面形式通知基金组织，从基金组织接到该通知之日起，退出即生效。在成员国不履行基金组织协定义务的情况下，基金组织可宣告该成员国丧失使用普通资金的资格。如果经过一段合理期限后，该成员国仍不履行上述义务，经基金组织理事会85%总投票权的表决通过，可要求该成员国退出基金组织。

我国是国际货币基金组织的创始成员国之一，但我国的合法席位长期被台湾当局非法占据。1980年4月1日，我国外交部致函基金组织，要求恢复我国的合法席位。同年4月17日，基金组织执行董事会通过决议，恢复了我国的合法席位。

3.国际货币基金组织的组织机构及表决制度

1)组织机构

基金组织的主要组织机构是理事会和执行董事会。

理事会是国际货币基金组织的最高权力机构，由各成员国委派的理事和副理事各一人组成。各成员国的理事通常由该国的财政部长或中央银行长担任，理事会每届任期5年，每年召开一次会议，决定接纳新成员国或停止成员国资格，调整各成员国应缴纳的基金份额，批准成员国货币平价的统一变动等。

执行董事会是基金组织处理日常业务的机构，行使理事会授予的一切权力。执行董事会共有24名董事，其中5名由在基金组织中持有最多份额的美、英、德、法、日各单独指派一名，其余19名分选区选举产生。执行董事任期两年，常驻基金组织总部办公。各执行董事指派一名副执行董事，在执行董事缺席时代行其职权。执行董事不得兼任理事。

2)表决制度

基金组织的表决制度采取加权投票制。

各会员国的表决权与其所认缴的基金份额成正比。理事和执行董事均按其所代表的国家的投票数进行投票；由选区会员国联合推选的执行董事，则按该选区所有国家相加的总投票数进行投票。每一会员国拥有基本投票权250票，另按份额每10万特别提款权增加1票。此外，到投票日为止，一会员国以本国货币向基金组织换购外汇，价值每40万特别提款权减少该国1票；相应地，基金组织净售出某会员国货币，价值每40万特别提款权增加该国1票。美国由于在基金中所占份额最大，一国就拥有将近总票数的20%，而重大问题必须有总票数的85%的特定多数才能通过，这就使美国掌握了决定性的控制权，从而可以影响基金组织的方针和业务经营。广大发展中国家由于在基金组织中认缴的份额不大，投票数少，可以借用的贷款也有限，所以争取平等权利和争取更大的国际财政支持权益一直是广大发展中国家在基金组织中同发达国家斗争的一个热点。

我国于1980年4月17日恢复在基金组织的代表权，在理事会和执行董事会各有正副理事和正副执行董事，并在临时委员会中担任委员。

4.国际货币基金组织的法律地位

《国际货币基金协定》第9条对基金组织的法律地位作了明确规定：基金组织具有完全的法律人格，特别是有权对外签订契约、取得与处置动产和不动产，以及进行法律诉讼。为了使基金组织能顺利履行其职责，《国际货币基金协定》赋予基金组织以一定的特权与豁免，其中主要包括：基金组织的财产和资产享有司法豁免；其在执行《国际货币基金协定》范围内的财产和资产免受搜查、征用、没收及其他任何形式的扣押，并免受各种限制、管制及任何性质的延缓付款；基金组织的档案不受侵犯，其通讯享有特权；基金组织依《国际货币基金协定》而进行的业务活动和交易、基金组织的官员和雇员自基金组织所得的薪金与报酬均享受一定的捐税豁免。

3.4.2 世界银行集团

世界银行集团由5个机构组成,包括国际复兴开发银行、国际金融公司、国际开发协会三个金融机构，还包括两个非金融机构，即据1965年《华盛顿公约》成立的“解决投资争议国际中心”和据1985年《汉城公约》成立的“多边投资担保机构”。

1.世界银行

国际复兴开发银行通称世界银行，是根据《国际复兴开发银行协定》于1945年12月27日在华盛顿成立的，1946年6月25日开业和发放贷款，1947年11月15日与国际货币基金组织一起成为联合国的专门机构。世界银行的总部设在华盛顿，至今已有184个成员国，是目前世界上最大的多边开发援助机构，对各成员国来说也是最大的国外借贷机构。

1)世界银行的宗旨、资金来源和主要业务

(1)宗旨

世界银行的基本宗旨是通过提供贷款和投资,解决成员国二战后恢复和发展经济建设的部分资金需要。在其成立之初，主要职能是为欧洲国家从战时经济过渡到和平经济提供资金；此后不久，即转变为主要为亚非拉发展中国家提供开发资金。

(2)资金来源

世界银行的资金来源主要有四种途径：一是实收资本，即成员国缴纳的股金；二是发行债券和在国际金融市场上借款，这是世界银行主要的资金来源；三是将贷出款项的债权转让给私人投资者；四是推动各成员国政府向联合国开发计划署提出援助要求。

(3)主要业务

世界银行的主要业务有：一是向成员国政府或经政府担保的企业提供贷款，主要是中、长期贷款，也有短期贷款；二是担保或参加商业银行对成员国的长期贷款；三是银行派遣调查团到借款的发展中国家进行考察，并在发展中国家设置常驻顾问。世界银行的年报等各种报告、报表和出版物，应向各成员国公开。

2)世界银行的成员资格

《国际复兴开发银行协定》规定，凡参加世界银行的国家必须是国际货币基金组织的成员国，国际货币基金组织全体成员均可申请加入世界银行。据此，凡参加1944年联合国国际货币金融会议，并正式签署《国际复兴开发银行协定》的11个国家为世界银行的创始成员国。基金组织的其他成员可按照世界银行规定的时间和条件参加世界银行，成为其成员国。

在实践中，绝大多数国家都是同时加入这两个组织。我国是世界银行11个创始成员国之一，但我国在世界银行的代表席位长期被台湾当局非法占据。1980年4月，我国要求恢复在世界银行的合法席位，同年5月15日，世界银行执行董事会通过决议，承认并恢复了我国在世界银行的合法席位。

3)世界银行的组织机构和表决制度

(1)组织机构

世界银行的组织机构分为理事会、执行董事会和行长。

理事会是世界银行的最高权力机关，由成员国派正副理事各一人组成。理事和副理事任期5年，可以连任。理事会每年召开一次会议，每次开会的法定人数至少是代表投票权总数2／3的理事。理事会负责批准接纳新成员，决定调整应缴股本，决定银行净收入的分配和其他重要问题。

执行董事会由理事会选出，是负责办理银行日常事务的机构。执行董事会有执行董事21人，其中5人由持股最多的美国、英国、德国、法国和日本等5国指派，其余16人由其他成员国按地区划分为16个选区，分别选举产生。我国由于拥有一定的股权，并且人口众多，所以单独划为一个选区，委派一名执行董事。执行董事的任期为2年。

世界银行行长由执行董事会选举产生。行长任期5年，可以连任。在执行董事会中，行长一般无投票权，只有表决中双方票数相等时可投决定性一票。行长根据执行董事会的指示，负责世界银行的日常事务。

(2)表决制度

世界银行采用加权表决制度。世界银行在成立时的投票权安排是：各成员国均享有250票基本投票权，另外每认购1股(10万美元)增加1票。因此，各成员国享有的投票权为：自动取得的250票基本投票权加上其认缴股份数之和。1979年普遍增资决议规定，各成员国又另外取得250票不需要实缴资本的股份，旨在提高发展中国家的投票权。

2.国际开发协会

国际开发协会根据1960年《国际开发协会协定》建立，又称第二世界银行，也是联合国的一个专门机构，1960年9月24日在华盛顿开业，总部设在世界银行总办事处。依协会的规定，凡世界银行的成员国均可申请加入开发协会。截止2003年7月，开发协会已有160个会员国。

1)宗旨

国际开发协会的宗旨是：促进世界上欠发达地区的经济发展，提高其生产率，从而提高其生活水平，以进一步发展世界银行的开发目标并补充其活动。

2)资金来源

国际开发协会的资金主要来自：

① 成员国认缴的资金；

② 成员国和其他资助国提供的补充资金和特殊捐款；

③ 世界银行从业务净收益中拨来的赠款；

④ 其他资金来源。

3)主要业务

国际开发协会的主要业务是向成员国中的发展中国家提供长期无息贷款，称为“软贷款”，贷款期为50年，头10年为宽限期，第二个10年每年还本1%，其余10年每年还本3%，不计利息，对已生效未支用部分的贷款每年只收0.75%的手续费，而且可以用本国货币偿还。“软贷款”只向成员国政府发放，其中80%的贷款是贷给人均国民生产总值低于410美元的成员国。自1988年起，国际开发协会实行新规定，“软贷款”的贷款期从50年减为40年，混合贷款中的“软贷款”期限减为35年。

4)组织机构

国际开发协会的组织机构名义上同世界银行一样，包括：

① 理事会——最高权力机构；

② 执行董事会——负责日常业务的机构；

③ 以经理为首的工作人员组成的办事机构——经办日常具体业务工作。

实际上，协会与银行是一个机构两块牌子。世界银行的理事会、执行董事会和办事机构也就是协会的相应机构，世界银行行长兼任协会经理。

5)表决制度

国际开发协会的投票权安排不同于世界银行和国际金融公司。该协会的两类成员国(发达国家和发展中国家)除了同样可以自动取得500票基本投票权之外，在认缴股份和取得投票权方面待遇不同。最初认股按每股以5 000美元计算，发达国家成员国必须全额以可兑换货币缴清；发展中国家成员国只需以美元或黄金缴纳其认缴额的10%，另外90%则以本国货币的期票缴纳。各成员国所拥有的投票权为500票基本投票权加上其认缴股份数之和。

3.国际金融公司

国际金融公司根据1955年《国际金融公司协定》建立，也是联合国的一个专门机构，1956年7月24日在华盛顿开业，总部设在世界银行总办事处。依协定的规定，凡世界银行的成员国均可申请加入金融公司。截止2003年7月，金融公司已有174个成员国。

1)宗旨

国际金融公司的宗旨是：鼓励成员国，特别是欠发达地区成员国的生产性私营企业的增长，以促进经济发展，并以此补充世界银行的各项活动。

2)资金来源

国际金融公司的资金主要来自成员国认缴的股金。此外，世界银行及个别国家对公司的贷款，以及公司的业务收益，也都是公司的资金来源。

3)主要业务

公司遵循下列原则提供贷款或投资入股。

① 公司可以以其资金对成员国领土内的生产性私营企业进行投资。如果该成员国政府表示反对，公司不向这类成员国私人企业提供资金。

② 公司只向具有健全的资本结构、一定的管理能力和能够获利的项目提供资金。

③ 公司对企业的投资入股不能超过该企业资本额的25%，并且不承担对该企业的管理责任，一般也不行使拥有的投票权。

④ 公司只向资金大部分由私人资本承担的企业投资入股，而且通常是没有公司的参与，该企业就无法获得必需的私人资金。

⑤ 公司向企业提供资金无需有关政府担保，因此，公司只资助那些对收回投资的收益作出适当安排的企业。公司贷款对象以制造业、加工业和开采业为主。贷款期限一般为7～15年。

4)组织机构

国际金融公司的组织机构也同世界银行一样，公司的正副理事、正副执行董事也就是世界银行的正副理事和正副执行董事，公司总经理也由世界银行行长兼任。

5)表决制度

国际金融公司的法定资本为6.5亿美元，分为65万股，每股1000美元，由各成员国认缴，每认缴1股取得1票投票权。各成员国的投票权也是其自动取得的250票基本投票权加上其认缴股份数之和。国际金融公司的一切事务均适用简单多数通过的议事规则。

4.解决投资争议国际中心

长期以来，由于欠缺能为发达国家及其海外投资者和发展中国家共同接受的解决国际投资争议的方法，从而在一定程度上给国际投资环境带来了不利的影响。为了解决这一难题，一些国家(包括发达国家和发展中国家)在世界银行的倡导下，于1965年缔结了《解决国家与他国国民间投资争议公约》(简称《华盛顿公约》)，该公约于1966年10月14日生效。同时，依照该公约设立了“解决投资争议国际中心”，作为解决缔约国与另一缔约国国民之间投资争议的国际性专门机构。订立公约和创设中心的目的是要为解决一缔约国与他缔约国国民间的投资争议，提供调解和仲裁的便利，以此增进相互之间的信任，促进私人资本的国际流动，尤其是要排除投资者本国政府的介入，从而使投资争议通过非政治化的方式来解决。我国于1990年2月9日签署该公约，于1992年7月1日正式批准加入公约，成为解决投资争议国际中心的缔约国。

解决投资争议国际中心作为一个国际性的常设机构，设有1个行政理事会和1个秘书处，并分别设立1个调停人小组和1个仲裁人小组。行政理事会是中心的权力机关，由缔约国各派代表1人组成，负责制定中心的行政和财务规章，制定调解和仲裁程序的规则等。世界银行总裁兼任行政理事会主席。秘书处由秘书长、副秘书长和工作人员组成，秘书长是“中心”的法定代表人和主管官员。

5.多边投资担保机构

1985年10月11日，《建立多边投资担保机构公约》在世界银行年会上获通过，1988年4月12日生效。依照该公约的规定，同时设立了“多边投资担保机构”。该机构的成员资格向世界银行所有成员国和瑞士开放，只有具有世界银行成员国资格才能成为机构的成员国。我国于1988年4月18日签署公约并在两天后批准，成为机构的成员国。

多边投资担保机构的宗旨是鼓励各成员国之间，特别是向发展中国家进行生产性投资，以补充世界银行、国际金融公司和其他国际性开发金融机构的活动。为达到这一目标，机构履行下列职责：

① 对成员国内来自其他成员国的投资的非商业性风险提供担保；

② 开展合适的辅助性活动，以促进投资向发展中国家成员国流动及在发展中国家成员国之间流动；

③ 行使其他为推进其目标所必要的或适宜的附带权力。

多边投资担保机构的表决制度采用的是世界银行的加权表决制。该公约规定，发达国家和发展中国家应有平等的表决权；每一成员国享有177张会员资格票，再按该成员国持有的股份，每1股增加1张股份票，这就意味着国家的认股越多，投票权就越大。机构的理事会与董事会的表决程序和世界银行的表决程序相一致。



第4章 国际货物贸易法律制度

内容提示

国际货物贸易法是国际经济法的重要的传统组成部分。法律是建立在经济基础之上的上层建筑的重要组成部分，国际贸易法也不例外。国际贸易法产生于跨越国界的产品交换和商事交往活动，随着国际贸易活动的发展而发展，并逐步形成为一个内容丰富、体系健全的国际经济法的一个重要分支学科。

4.1 国际贸易与国际贸易法

4.1.1 国际贸易

1.国际贸易的含义

国际贸易又称世界贸易，是指不同国家(或地区)之间进行的商品和劳务交换活动。国际贸易是国际经济关系的基本形式，以一个国家为主体对其他国家(或地区)进行贸易活动就称为这个国家的对外贸易，又称为进出口贸易。有一些海岛国家(或地区)或对外贸易活动主要依靠海运的国家(或地区)，如日本、英国等，还将对外贸易称为海外贸易。因此，无论国际贸易、对外贸易还是海外贸易并没有实质性的差别，只不过看的角度不同而已。从本质上说，不论是货物贸易还是服务贸易，都是通过国际间的劳动分工最终得以实现的。因此，国际贸易是各国实现货物与服务国际间转移的主要方式。

2.国际贸易的种类

国际贸易的内容非常广泛，性质也十分复杂，为了进一步理解国际贸易的概念，可以从不同的角度对国际贸易进行分类。按商品的形式，可分为有形贸易和无形贸易。有形贸易是指实物商品的进出口，实物商品是指有形的、可以看得见的商品；无形贸易是指非实物形态的技术和服务的进出口，包括由于商品的进出口而发生的一切从属费用的收支，如运输费、保险费、加工费、修理费等，和与商品进出口无关的收支，如专利转让、技术转让、外汇、旅游等产生的收支。当然，这些也是随着有形贸易的发展而发展的。按货物移动的方向，可分为进口贸易、出口贸易和过境贸易。进口贸易是指将外国的商品输入本国国内市场销售。出口贸易是指将本土生产和加工的商品运往他国市场销售。过境贸易是指外国商品途经本国，最终销售地为第三国的贸易，也称为通过贸易。按贸易参加国的数量，可分为双边贸易和多边贸易。双边贸易泛指两个国家的贸易往来，多边贸易是指三个或三个以上的国家通过协议进行多边结算，建立在此基础上的贸易往来。根据是否有第三国参加，可分为直接贸易、间接贸易和转口贸易。直接贸易是指商品从生产国销往消费国，不通过第三国而进行的贸易，间接贸易是指商品生产国通过第三国同商品消费国进行商品买卖的行为。转口贸易又称中介贸易或中转贸易，是指在间接贸易的前提下，第三国通过买进卖出，从中赚取差价。根据贸易方式，可分为协定贸易、易货贸易、补偿贸易、技术贸易、租赁贸易、寄售贸易等。根据各个国家对外贸易政策的不同可以分为自由贸易和保护贸易。自由贸易是指国家对国际贸易活动不加干预和限制，商品可以自由地进口和出口，在国内外市场上自由竞争。保护贸易是指国家运用权力，通过高额关税、进口许可等各种限制措施，来保护本国的商品在本国的市场份额，限制进口，鼓励出口的贸易活动。

4.1.2 国际贸易法1.国际贸易法的概念

国际贸易法是调整跨越国界的商品、服务、技术的交换关系及与这些交换关系有关的各种国际法律规范与国内法律规范的总称，主要包括调整横向的平等主体间的商事交易活动的法律规范和纵向的国家对贸易活动进行管理的法律规范。具体来说，国际贸易法包括国际贸易条约、国际贸易惯例及各国国内有关对外贸易的法律、制度、法令等。国际贸易法随着国际贸易的产生而产生，随着国际贸易的发展而发展。国际贸易法经历了由习惯到法律，由分散到统一的过程。

2.国际贸易法的调整范围

国际贸易法的调整范围主要包括下列几个方面：第一，国际货物贸易，即国际货物买卖及与之相联系的有关运输、保险和支付方面等领域；第二，国际技术贸易，即有关专利、商标、专有技术、版权的国际转让和国际保护等领域；第三，国际服务贸易；第四，国际商品制度领域；第五，主权国家对国际贸易的管制领域。

传统的国际贸易法主要是国际货物贸易法。调整国际货物贸易的法律规范最丰富，随着社会的发展与进步，技术贸易和服务贸易在国际贸易中的比重越来越大，从世界贸易组织成立时起，在世贸组织的协议中，正式制定了服务贸易和与贸易有关的知识产权的相关规范。

国际贸易法的调整范围不断扩大。伴随着经济、技术的发展，国际贸易手段和方法不断扩展，贸易对象的范围不断扩大，国际贸易法的调整对象也更加丰富。国际贸易法不仅调整有形贸易，而且扩展到无形贸易。无形贸易包括服务贸易和技术贸易。与国际贸易有关的其他经济关系，主要包括运输、保险、支付、税收及争端解决等。对国际贸易的管理与国际贸易相伴相随，因此构成国际贸易法的调整对象的重要组成部分。

4.1.3 国际货物贸易(买卖)法

1.国际货物买卖的含义

国际货物买卖是指营业地位于不同国家的当事人之间，以买卖货物为目的，一方交付货物及转移货物所有权，另一方收取货物并支付货款的行为。所谓货物通常是指有形动产，包括尚待生产与制造的货物。调整国际货物买卖的主要法律是合同法，合同法的主要特点是契约自由，在不违反国家强制性法律规定的前提下，合同的当事人可以自由约定与货物买卖有关的事项。

2.国际货物买卖的国际公约

在国际货物买卖法方面，主要的国际公约有罗马国际统一私法协会编纂的1964年的两个海牙公约和1980年联合国国际贸易法委员会制定的《联合国国际货物买卖合同公约》。下面对《联合国国际货物买卖合同公约》(以下简称公约)做一简要介绍。

公约的宗旨是：以建立新的国际经济秩序为目标，在平等互利的基础上发展国际贸易，促进各国间的友好往来。

公约共101条，分为四个部分。第一部分是公约的适用范围，第二部分、第三部分规定了合同成立与货物买卖，第四部分是最后条款。公约适用于：

① 缔约国中营业地分处不同国家的当事人之间的货物买卖；

② 买卖合同的订立和买卖双方的权利、义务。

公约中未规定的问题，比如合同的效力，或其中任何条款的效力，合同对所有权的影响等，可依据双方已同意的惯例或合同适用的国内法解决。本公约不适用于以下买卖。

● 供私人、家属或家庭使用的货物买卖；

● 由拍卖方式进行的买卖；

● 根据法律执行令状或其他令状的买卖；

● 公债、股票、投资证券、流通票据或货币的买卖；

● 船舶、气垫船或飞机的买卖；

● 电力的买卖。

可见公约的主要内容是对国际货物买卖合同的订立及双方的权利和义务制定了统一的规则，它还不是一部完整的关于国际货物买卖的统一法，但是它得到了不同法律制度、不同社会和不同经济制度国家的普遍接受，对国际贸易的发展产生了巨大的影响。我国也加入该公约，对有些条款作了保留。

公约在合同法领域对各国成文法、判例法、法理学说及国际惯例作了充分的研究、比较和分析，并在此基础上总结出能被普遍接受的原则和规则，以此来弥补国内法和国际惯例的缺陷。公约的目的不是取代各国的国内法律规范，而是提出适合国际贸易特殊要求的原则和办法供买卖双方选择使用，公约对国际货物贸易的健康发展起到了积极的促进作用。

3.国际货物买卖的国际贸易惯例

除国际公约外，国际贸易惯例也是调整国际货物买卖的重要商事规则。

国际贸易惯例是指在国际贸易的长期实践中，在某一地区或某行业领域逐渐形成的为该地区或行业所普遍认可的商业做法或贸易习惯。如果当事人选择了某个国际贸易惯例，则该惯例可以作为确立当事人权利义务的规则。与法律相比，国际贸易惯例具有可选择性、变更性。目前的国际贸易惯例经过人们的整理和编纂，表现为成文的形式。

国际贸易惯例能够补充现有法律的不足，进一步明确合同条款的含义，更好地确定当事人的权利义务关系。国际贸易惯例促进了国际贸易规范的统一化趋势，减少了当事人之间可能产生的争议，促进了国际贸易的发展。国际贸易惯例有很多，其中重要的有《国际商事合同通则》和《国际贸易术语解释通则》。

1994年，罗马国际统一私法协会制定了《国际商事合同通则》(以下简称通则)。通则旨在为国际商事合同制定一般规则，它是以非立法的形式协调法律。通则不具有强制性，而是由合同当事人自愿选择适用。

通则由8个部分组成：前言部分阐述了通则的目的和性质；第一章为总则阐述了商事合同的基本原则；第二章为合同的成立，规定了合同成立的方式、要约和承诺；第三章规定了合同的有效性；第四章是合同的解释问题；第五章是合同的内容；第六章为合同的履行；第七章是合同的不履行。

通则主要是为“国际商事合同”制定一般的规则。通则所界定的国际合同具有广泛的外延。通则没有对国际合同的标的给予确定，只要合同所有因素中的任何一个不是只与一个国家有关，就可称之为国际合同。

通则对商事是这样界定的：只要当事人具有商人的身份或当事人之间的交易具有商业的性质，那么当事人之间所订立的合同就是商事合同。可见，通则调整的商事合同不仅包括买卖商品或提供服务的一般贸易交易，还包括其他种类的交易，比如投资合作、特许协议等。

通则广泛地规定了合同的成立、履行、中止、违约责任及免除、合同的效力和合同的解释等。而《联合国国际货物买卖合同公约》中没有对合同的效力和合同的解释加以规定，这样通则补充了公约的不足。通则是关于国际商事合同较完善的规则体系。

4.2 国际贸易术语

每一宗国际货物买卖都会涉及3个问题：货物从装运地至目的地的运输由谁安排并支付运费；如果这些环节出了问题由谁负责；运输途中货物灭失或损坏，以及费用增加的风险由谁负担。国际贸易术语的主要目的就是确定在运输的哪一环节上卖方完成了义务，从法律上可以说货物已经交付给买方，其实质是责任和风险的承担问题。

4.2.1 国际贸易术语的含义和作用

国际贸易术语属于国际贸易惯例范畴，也称为交货条件或价格术语，它是用简短的概念和英文字母来说明货物买卖的价格构成、买卖双方费用负担、风险划分等内容。具体地说，任何一个贸易术语都涉及交货的地点和方式、买卖双方责任的承担、各项费用的分担、货物风险的转移、货物所有权的转移。

贸易术语是商人们在长期大量的国际贸易往来中形成的习惯，不当然具有法律约束力，只供买卖双方选择使用。如果当事人选择了使用某一贸易术语，则受该贸易术语所规定权利、义务的约束。

每种贸易术语都有固定的含义，所以买卖双方只要商定按何种贸易术语成交，即可明确彼此在交接货物方面应承担的责任、费用和风险。这就简化了交易程序，缩短了洽谈交易的时间，从而有利于买卖双方迅速达成交易和订立合同。

《国际贸易术语解释通则》是国际商会为统一对各种贸易术语的解释而制定的国际贸易惯例。最早的通则产生于1936年，后经过1953、1967、1976、1980、1990、2000年的多次修订，现行文本是2000年的文本。该通则中的贸易术语是国际惯例中使用范围最广泛、影响最大的一种，它应用的广泛性减少了不同国家对贸易术语不同解释所造成的不确定性。《国际贸易术语解释通则》对国际贸易术语的解释和规定达到了国际上的统一，从而极大的推动了国际贸易的发展。

值得注意的是，《国际贸易术语解释通则》中的术语只适用于有形货物买卖中当事人双方的权利、义务，不包括无形货物买卖有关的义务。这些术语规则属于国际惯例，都具有选择性、非强制约束的特点。某些具体术语在不同的规则中具有不同的含义，因此在具体使用某一术语时，应当注明选用的是哪个规则。

4.2.2 国际贸易术语的种类

贸易术语的分类有很多种方法。《1999年国际贸易术语解释通则》采用的是按照英文字母E、F、C、D排列，将13个贸易术语分成4组的分类方法。《2000年国际贸易术语解释通则》沿用了这一分类方法。通则中的13个术语，按其排列顺序，呈现出买方义务越来越小，卖方义务越来越大的特点。下面对《2000年国际贸易术语解释通则》做简要介绍。

1.E组术语——启运术语

E组只有一个术语EXW，全称Exwork(named place)，意思是工厂交货(指定地点)。使用这个术语，卖方的责任是：在卖方的所在地或其他指定地点(制造厂、农场、仓库等)把货物交给买方，卖方即履行交货义务；卖方承担交货前的风险和费用。买方的责任是：自备运输工具将货物运到预期的目的地；承担卖方交货后的风险和费用；买方自费办理出关手续。当买方不能办理货物出关手续时，就不能选择使用这个术语，该术语适用于任何方式的运输。

2.F组——主运费未付术语

F组包括3个术语，即FAS、FOB和FCA。

在F组术语中，卖方的责任是：货物的出口结关手续都由卖方自费办理；自费向买方提交与货物有关的单证或者电子单证。买方的义务是：自费办理货物的运输和保险手续并支付费用；自费办理货物进口结关手续等。

(1)FAS

全称Free along side Ship(named port of shipment)，意思是船边交货(指定装运港)。FAS是以指定装运港买方指定装货地点的指定船边作为界线。FAS适用于海运和内河航运。

(2)FOB

全称Free on Board(named port of shipment)，意思是船上交货(指定装运港)。FOB是海上运输中最早出现的国际贸易术语，也是当今国际上广泛应用的贸易术语之一。因为FOB应用的普遍性，下面对该术语做详细介绍。

FOB术语卖方的义务是：

● 在规定的日期或期限内，将备妥的货物按港口习惯的方式在指定的装运港交到买方指定的船上，履行交货义务；

● 卖方必须提供符合买卖合同规定的货物和商业发票或有同等作用的电子单证，以及合同可能要求的、证明货物符合合同规定的其他任何凭证；

● 卖方必须自己承担风险和费用，取得任何出口许可证或其他许可，并在需要时办理出口货物所需的一切海关手续；

● 卖方必须承担货物在指定的装运港越过船舷前的货物灭失或损坏的一切风险(另有规定除外)；

● 卖方必须给予买方说明货物已按规定交货的充分通知，卖方必须自付费用向买方提供证明货物已按规定交货的通常单据。

FOB术语买方的义务是：

● 买方必须自担风险和费用，取得任何进口许可证或其他许可，并在需要时办理货物进口和从他国过境所需的一切海关手续；

● 买方必须自付费用订立从指定的装运港运输货物的合同并将船名、装货地点、时间及时通知对方；

● 买方必须承担自货物在指定的装运港越过船舷时起，货物灭失或损坏的一切风险。

从以上可以看出，在该术语中，指定船的船舷是买卖双方责任、费用、风险划分的关键点。使用FOB应注意这里的通知问题，不管是买方或是卖方没有履行向对方通知义务的，都要承担因此而产生的货物灭失或损坏的风险。

在FOB术语中没有规定保险的问题，买方仅对越过船舷后的货物享有保险利益，因此对越过船舷前的损失，应由卖方对货物进行投保。

FOB术语适用于海上运输。

(3)FCA

全称Free Carrier(named place)，意思是货交承运人(指定地点)。卖方办理出口结关手续，在指定的地点把货物交给买方指定的承运人或其他人，即履行交货义务。如果指定地点在卖方所在地，当货物装到买方或买方指定人指定的承运人提供的运输工具上时，卖方完成交货义务。如果指定地点是在卖方所在地之外的地方，当没有卸离卖方的运输工具的货物交给买方指定的或卖方选择(如果卖方可以选择)的承运人或其他人支配时，卖方即完成交货义务。

3.C组——主运费已付术语

C组包括4个贸易术语，即CFR、CIF、CPT和CIP。

C组贸易术语的共同特征是：主要运费由卖方已付，卖方负责订立运输合同，支付主要的运输费用。该术语后面标明目的港，但它不是到达合同，而是装运合同，风险自越过船舷转移，货物交付承运人时，即视为向买方交付。

(1)CFR

全称Cost and Freight(named port of destination)，意思是成本加运费(指定目的港)。

CFR术语与CIF术语有许多相同之处，它们的不同之处就在于价格构成。CFR术语中，价格构成不包括保险费，也就是买方要自行投保并支付保险费用。其他的方面与CIF术语都相同。

使用CFR术语，卖方要注意装船通知问题，因为买方要自己给货物买保险，卖方就要给买方货物装船的通知，以便买方办理保险手续；否则因此造成买方漏保引起的损失，应该由卖方承担。

CFR术语主要用于海上运输。

(2)CIF

CIF是国际贸易中应用最广泛的贸易术语之一，全称Cost，Insurance and Freight(named port of destination)，意思是成本、保险费加运费(指定目的港)。

CIF术语中卖方的义务是：

● 提供符合合同要求的货物和单证或相等的电子单证；

● 自己承担风险和费用办理出口手续，并交纳出口所需的各项费用；

● 订立运输合同，将货物在指定日期按惯常航线装运至指定目的港，同时支付运费；

● 卖方应与有良好信誉的保险公司或保险人订立货物保险，办理货物海上运输保险，并支付保险费。卖方投保的险别，如果没有明示协议，应是最低保险险别。

买方的义务是：

● 支付货款并接受卖方提供的交货凭证或相等的电子单证；

● 自己承担费用和风险办理进口手续，并交纳进口所需的各项费用；

● 承担在装运港货物越过船舷以后的风险和除去运费和保险费以外的费用。

CIF术语中，如果买方有权决定运期或装运港时，应给予卖方充分通知，否则由此引起的风险由买方承担。卖方必需办理货物在运输途中货物灭失或损坏风险的海运保险，尽管这一风险由买方承担。卖方承担费用取得货物的保险，并向买方提供保险单或其他保险凭证，使买方或其他对货物有保险利益的人有权直接向保险人索赔。

使用CIF术语，不规定到达目的港的时间，因为它只是一个装运合同，卖方只有支付运费的义务，没有保证货物到达目的港的义务。

CIF适用于海上运输。

(3)CPT

全称Carriage Paid to(named place of destination)，意思是运费付至(指定目的地)。

使用CPT术语，卖方支付可将货物运至目的地的运费，货物灭失或损坏的风险，以及自货物交至承运人后产生的任何额外费用，自货物向承运人交付时起，即从卖方转向买方承担。CPT适用于各种运输方式，也包括多式联运。

(4)CIP

全称Carriage Insurance Paid to(named place of destination)，意思是运费、保险费付至(指定目的地)。

在CIP术语中，卖方除负有与CPT术语相同的义务外，卖方还必须订立保险合同，并支付保险费。这项保险是货物在运输途中应当由买方承担的货物灭失或损坏的风险的保险。

CIP术语适用于各种运输方式。

4.D组——到达术语

D组包括5个贸易术语，即DAF、DES、DEQ、DDU和DDP。

在D组术语中，卖方的义务是：将货物运至约定的目的地或目的港，在运输工具上尚未卸下的货物交买方处置即完成交货义务(DEQ术语除外)；卖方承担货物交货前的全部风险和费用；卖方自费办理出口手续，交纳费用(DDP术语，还要办理货物进口的海关手续并交纳包括进口关税在内的各项费用)。

买方的义务是：承担货物在目的地交货后的一切风险和费用；自费办理进口结关手续(DDP术语除外)。

(1)DAF

全称Delivered at Frontier(named place)，意思是边境交货(指定地点)。卖方在边境的指定地点将货物在相邻国家海关关境之前，交给买方支配，买方承担卸货的费用。这里的边境概念可作两种解释，即可以指出口国的边境，也可以指进口国的边境。买卖双方如果使用这个术语，就应该准确规定出指定的地点。

(2)DES

全称Delivered Ex Ship(named port of destination)，意思是目的港船上交货(指定目的港)。卖方把货物(该货物没有办理进口清关手续)，在运输合同所指定的目的港的船上，以装卸设备能够从船上卸离的方式，交给买方。卖方承担交付前货物的一切风险和费用。

(3)DEQ

全称Delivered Ex Quay(named port of destination)，意思是目的港码头交货(指定目的港)。在运输合同所指定的目的港，卖方把货物交给买方支配，履行交货义务。卖方承担交付货物时止所产生的一切风险和费用。

(4)DDU

全称Delivered Duty Unpaid(named port of destination)，意思是未完税交货(指定目的地)。卖方在合同指定的目的地把未卸离到达的运输工具的货物交给买方，履行交货义务。卖方承担货物运至指定目的地的全部费用和所有风险及办理海关手续的全部费用和风险，但不包括关税、捐税和进口时应该交纳的其他官方费用。买方须承担因没有及时办理进口手续而引起的额外费用和风险。

(5)DDP

全称Delivered Duty Paid(named place of destination)，意思是完税后交货(指定目的地)。卖方在合同指定的目的地，把未卸离到达的运输工具的货物交给买方，履行交货义务。卖方必须承担关税、捐税和交付货物的其他费用，并且办理进口结关手续。可见，DDP术语卖方承担了最大的责任。

在D组术语中，DAF术语适用于各种方式的运输，但主要是铁路和公路运输；DES和DEQ主要适用于海上运输和内河运输；DDU和DDP可适用于各种运输方式。

总之，以上各种贸易术语各有自己特定的用途，买卖双方可根据自身的实际情况加以选用。贸易术语不但明确了买卖合同中的价格构成和交货地点，而且规定了当事人在交易中的权利、义务划分。在术语中确定了商品从启运地到目的地的运输、保险和其他手续问题由买方办理还是由卖方办理，费用是买方承担还是卖方承担；明确规定了货物风险转移的时间、地点等。标准化、规范化贸易术语的运用简化了交易程序，节约了交易成本，减少了贸易纠纷，对促进国际贸易的顺利发展起到了积极的促进作用。

4.3 国际货物买卖合同

国际货物贸易要通过货物买卖合同来进行，因此知道什么是国际货物买卖合同、国际货物买卖合同应该具备的条款、国际货物买卖合同的订立过程，就成为必须掌握的内容。

4.3.1 国际货物买卖合同的概念和特征

1.国际货物买卖合同的概念

国际货物买卖合同或国际货物销售合同是具有国际性(或涉外因素)的转移货物所有权的合同。也就是买方为了取得货物所有权而向卖方支付价款，卖方为了取得货款而向买方交付货物的合同。我国合同法规定，买卖合同是出卖人转移标的物的所有权于买受人，买受人支付价款的合同。在这种合同中，买方的基本义务是支付价款，卖方的基本义务是交付货物。《联合国国际货物买卖合同公约》(以下简称公约)对“国际性”采用了以营业地为标准。公约规定：公约适用于营业地分处不同国家的当事人之间订立的货物买卖合同。公约在这里所采用的是以营业地点是否分别位于不同的国家，即使买卖双方的国籍相同，而营业地不同，他们所订立的货物买卖合同仍被认为是国际货物买卖合同；相反，即使他们的国籍不同，而营业地位于同一个国家，他们所订立的合同也不能被认为是国际货物买卖合同，不在公约的适用范围。

适用公约的国际货物买卖合同除了当事人营业地分处不同的国家外，还应满足下列条件。

首先，当事人的营业地分处公约的成员国内。如果合同双方当事人均不在公约国领土内，或一方当事人在公约国领土内，而另一方不在公约国领土内，则公约不予适用。

其次，根据某个非公约缔约国的国际私法规则，合同应适用某个公约缔约国的国内法，此时管辖买卖合同的法律可以不是该国国内法，而是公约。

2.国际货物买卖合同的当事人

世界上的大多数国家，只要具备一般的民事行为能力，就能够从事国际贸易，订立国际货物买卖合同。但是有些国家，特别是发展中国家，要求从事国际贸易的人必须具有国家授予的资格。随着世界经济的更加开放，世界贸易更趋向于自由贸易，对贸易资格的要求会越来越少。

我国修订后的《对外贸易法》规定：从2004年7月1日起，中国的个人可以从事对外贸易经营活动。对外贸易经营者是指依法办理工商登记或者其他执业手续，依照修订后对外贸易法和其他有关法律、行政法规的规定从事对外贸易经营活动的法人、其他组织或者个人。从事货物进出口或者技术进出口的对外贸易经营者，应当向国务院对外贸易主管部门或者其委托的机构办理备案登记；法律、行政法规和国务院对外贸易主管部门规定不需要备案登记的除外。对外贸易经营者未按照规定办理备案登记的，海关不予办理进出口货物的报关验放手续。国家可以对部分货物的进出口实行国有贸易管理。实行国有贸易管理货物的进出口业务只能由经授权的企业经营，但是国家允许部分数量的国有贸易管理货物的进出口业务由非授权企业经营的除外。实行国有贸易管理的货物和经授权经营企业的目录，由国务院对外贸易主管部门同国务院其他有关部门确定、调整并公布。具有外贸经营权的企业，可以接受他人的委托，在经营范围内代理其他企业的对外贸易业务。

3.国际货物买卖合同的标的

国际货物买卖法中的“货物”，即买卖合同的标的是十分广泛的。日本民法规定货物可以包括动产、不动产等。英国货物买卖法认为货物是指劳务和金钱以外的一切动产，在苏格兰则是指除金钱以外的有形动产。美国统一商法典中的货物是指除作为支付手段的金钱、投资证券和诉物权以外的所有特定于买卖合同项下的可以移动的物品。法国民法典规定，交易范围内的物品，除特别法禁止出让者外，都可以作为买卖合同的标的。我国合同法规定，非法律和行政法规禁止或限制的都可作为买卖合同的标的。因此，就货物买卖法而言，货物包括现货和期货，泛指一切有形动产。

4.国际货物买卖合同的特征

国际货物买卖合同具有如下特征。

① 买卖双方分处不同的国家，彼此缺乏了解，买卖的货物多数是由负责运输的承运人转交，很少有当事人双方直接交接的，这样对承运人的信誉要求很高。承运人是指运输合同中承担履行运输或承担办理运输业务的任何个人和法人。

② 国际货物买卖的周期长，风险大，程序复杂，往往要运用多种运输方式，通常由买方或卖方对货物进行保险，以分摊货物意外损失的风险。

③ 买卖货物的货款大多数是利用银行收款或由银行承担付款责任。

④ 国际货物买卖合同的当事人一般都面临适用外国法律的问题，合同条款中应包括选择所适用的法律这一条款。

从以上特征可以看出国际货物买卖合同与国内货物买卖合同的实质区别。

4.3.2 国际货物买卖合同的主要内容

国际货物买卖合同的内容也就是国际货物买卖合同的主要条款，尽管每份合同的内容并不完全一致，但是每份合同都应该具备必要的条款。

1.货物条款

在国际货物买卖合同中，货物的品质规格是合同的主要条款，该条款具体描述货物的特征。按照英国法的规定，买卖合同中有关货物品质的说明是合同的要件。货物的品质规格是指商品所具有的内在质量与外观形态。在国际货物贸易中，确定商品品质的方法取决于商品的性质和该商品在国际贸易中形成的习惯做法。不同种类的商品，有不同表示品质的方法。商品的品质规格应符合合同的要求，有些国家对某些商品(如某些食品和药品)制定了自己国家的品质标准，这样在进出口贸易中，货物的品质不仅要符合合同规定的标准，而且还要符合这些国家的标准。如果合同履行时交付的货物与合同的约定不符，买方有权拒收货物，并要求对方赔偿损失。品质条款的主要内容包括品名、规格和牌号。

国际贸易中，表示品质的方法主要有以下几种。

① 凭样品买卖。样品通常是从商品中抽取出来或由生产和使用部门加工或设计出来的代表商品品质的少数实物。凭样品买卖时，一般是卖方提出样品，有时也由买方提出样品。卖方必须保证所交货物的品质与样品一致。

② 凭规格、等级或标准的买卖。在国际货物买卖合同中，有许多商品是按照一定的规格、等级或标准进行买卖。规格是指用来表示商品品质的一些主要指标，如成分、含量、纯度、性能、大小等。商品的等级是指同一类商品，按照规格上的不同，分为品质不相同的若干等级，如大、中、小，一、二、三，甲、乙、丙等。标准是由政府机关或商业团体统一制定的、用来进行商品品质鉴定的文件。如果买卖合同是凭货物的规格、等级或标准订立的，则卖方所交付的货物必须与规定相符；否则，按照某些国家的法律，买方有权拒收货物，并要求赔偿损失。

③ 凭牌号或商标的买卖。在国际贸易中，对于一些品质性能稳定、有良好形象的知名品牌的商品，在交易时可采用牌号或商标来表示其品质的，称为凭牌号或商标的买卖。如海尔冰箱、本田汽车等。

④ 凭说明书的买卖。某些机电仪器产品或大型成套设备的构造和性能十分复杂，无法用几个指标来反映其品质的全部，必须凭详细的说明书具体说明其构造、材料、性能和使用方法等，必要时还配合图样、照片等来解释，这种方式称为凭说明书买卖。凭说明书买卖的产品，必须符合说明书上所规定的指标。如果货物与说明书的规定不符，买方有请求损害赔偿的权利。

值得注意的是，即使买方已经取得与货物有关的图纸、计算机软件，但与这些图纸和软件有关的知识产权并不转让给买方。

2.数量条款

合同中的数量是指合同标的的数量，指用一定的度量衡表示出商品的重量、长度、体积、容积、个数等的量。目前，国际贸易中常用的度量衡制度有公制、英制和美制三种，我国的度量衡制度采用公制。为了适应国际市场的交易习惯，我国在对外贸易中有时也采用对方惯用的计量单位。在订立买卖合同时，除规定计量单位以外，还必须明确规定使用哪一种度量衡，以免引起争议。

数量条款的主要内容包括交货数量、计量单位及计量方法。一般货物要经过长途运输，数量会有增减变化，因此数量条款中要订明数量的机动幅度，也就是增减幅度，通常也称为溢短装条款，并规定机动幅度的计价方法。

3.价格条款

价格是指货物的价格。价格条款主要包括每一计量单位的价格金额、计价货币、价格总额、商品的作价方法，以及卖方根据合同应承担的费用。在国际货物买卖中，货物通常用以下方法作价。

① 固定价格。短期交货合同，可采用固定价格。也就是在合同有效期内固定不变的价格。

② 滑动价格。对长期交货合同为避免受国际市场价格变动的影响，可采用滑动价格。在订立合同时的价格为暂定价格。在交货时可根据市场行情和成本的具体情况做相应的调整。

③ 后定价格。在合同中不规定交易商品的价格，只规定确定价格的时间和方法。例如，合同中可以规定，“以2004年8月2日伦敦商品交易所的相同大型机器设备价格计价”。

④ 部分固定、部分滑动价格。对分批交货合同，可采用部分固定价格，部分滑动价格的方法。对近期交货的货物采用固定价格，对远期交货的货物采用滑动价格。

4.交货条件

交货条件是指合同中所采用的国际贸易术语。每一个贸易术语都包括交货的指定地点、货物到达的目的地、装运港和目的港。应注明采用《国际贸易术语解释通则2000》。

5.保险条款

国际货物买卖中的保险是指进口商或出口商向保险公司交纳保险费投保，当货物在运输过程中遭受损失时，由保险公司根据保险合同的约定进行经济补偿。通常的国际货物买卖都进行货物意外损失保险。

保险条款主要内容包括：确定投保人、投保险别、保险费用支付人、保险金额。大量的国际货物买卖合同都选用国际贸易术语，如FOB合同，保险是由买方自行负责的，货物的价款中不包括保险费用。选用不同的国际贸易术语，就确定了保险责任、投保险种和保险费用的分摊等保险条款。

6.包装条款

包装是指为了保证商品的品质完好和数量完整，把货物装进适当的包装物中。

包装条款主要包括：包装的种类和性质、包装规格、包装材料、包装禁忌和运输标志等。公约规定，卖方交付的货物必须与买卖合同中所规定的货物质量、数量和规格相等，并且必须按照合同规定的方式包装。

货物包装是确定货物是否符合合同规定的内容之一。公约又规定，卖方交付的货物必须按照同类货物通用的方式装箱或包装，如果没有这种通用方式，则按照足以保全和保护货物的方式装箱或包装。

包装费用通常都包括在售价之内，但是如果买方要求采用特制包装，则应该注明包装费用由买方承担。

7.商品检验

商品检验是指商品检验机关对进出口商品的品质、数量、包装、标记、产地、破损等进行检查、检验和分析并公正和鉴定，出具检验证明。商品检验的主要目的在于给当事人双方交接货物、支付货款及进行索赔提供依据。由于检验与索赔关系密切，所以一些买卖合同把这两项条款合并在一起，称为检验与索赔条款。

商品检验条款主要内容有：商品检验机构、商品检验权与复验权，检验和复验的时间和地点、检验标准、检验方法和检验证书。

(1)检验机构

商品检验机构主要有由国家设立的商品检验机构，生产、制造厂商或使用单位的检验部门，由私人或同业公会、协会设立的公证或鉴定机构。

(2)检验的时间和地点

检验的时间一般就是索赔的期限。在检验条款中一般都规定，买方必须于货物到达目的港后若干天内进行检验；或者规定买方应该在目的港卸货后若干天内进行检验。在这个情况下，买方必须在合同规定的期限内进行检验，并取得相应的检验证书，如果买方超过规定的期限不进行检验，就失去了检验的权利。检验地点也是检验条款的一项主要内容，通常检验地点都在货物的目的地。

(3)检验证书

进出口商品经过商品检验机构检验后，都要由检验机构发给检验证书，如品质检验证、重量检验证、卫生检验证、产地证、验残检验证等，以证明商品的品质、数量、产地等是否符合合同的规定。这些证书统称为商检证书。商品的属性不同，检验的要求和检验后所提供的商检证书也不相同。对此，在检验条款中也应做出明确规定。

商检证书具有的法律效力有以下几个方面。首先，它是货物进出海关的凭证；其次，它是当事人双方履行合同义务、交接货物、资金结算的有效凭证；第三，它是进行索赔、证明实际情况、明确当事人责任的法律依据。

对同一种商品用不同的标准和方法来检验会得出不同的结果，所以在买卖合同中应该明确规定货物所适用的检验标准和方法。一般采用这样几种方法：按当事人合同中商定的标准和方法，按生产国的标准和方法，按进口国的标准和方法，按国际标准和方法。

8.支付条款

支付条款是买卖合同的主要条款，其内容主要是规定支付工具、支付方式、支付时间、在什么地点支付价款及其从属费用。

9.单据条款

卖方提供的单据，应与合同中所选用的贸易术语相一致。一般包括商业发票、运输单据、保险单据、原产地证书、商检证书等。

10.不可抗力条款

不可抗力条款又称为人力不可抗拒条款，是国际货物买卖合同中普遍采用的一项例外条款。不可抗力是指合同订立以后发生的，买卖双方订立合同时不能预见、不可避免、人力不可控制的意外事故，导致不能履约或不能如期履约。遭遇不可抗力的一方当事人可据此免除责任，而对方无权要求赔偿。通常不可抗力来自自然条件和社会条件，自然条件指水灾、旱灾、台风、海啸、地震等；社会条件指战争、暴乱、政府封锁禁运等。

不可抗力通常会产生两种法律后果：一种是解除合同，另一种是延迟履行合同。什么情况解除合同，什么情况延迟履行要看事故对履约影响的程度而定。通常情况下，如果不可抗力事故使合同的履行成为不可能，则可以解除合同；如果不可抗力事故只是暂时阻碍了合同的履行，则只能延迟履行合同。

遭受不可抗力一方在事故发生后，应该把事故的发生和自己的决定及时通知对方，或者在得到对方的通知后，无论接受其意见与否，都应该及时作出答复。

11.法律适用条款

根据当事人意思自治的原则，各国都允许合同当事人自由选择所适用的法律。

12.仲裁条款

仲裁是解决国际贸易争议的一种习惯做法，因此在国际买卖合同中都订有仲裁条款。仲裁条款明确规定，买卖双方因履行合同发生的或与该合同有关的一切争议，应通过仲裁方式解决。仲裁是指合同当事人双方愿意将其争议提交第三者进行裁决的意思表示。国际贸易中解决争议最常用的方法就是仲裁。

仲裁条款的主要内容有仲裁机构、仲裁程序规则等。

4.4 国际货物买卖合同的成立

国际货物买卖合同是当事人就买卖货物达成的、具有国际(或涉外)因素的合同。同国内货物买卖合同一样，合同的成立必须是当事人的意思表示一致，同时各国法律对合同的效力也做了明确的规定。国际货物买卖合同是一种双务合同，合同法的各项基本原则，一般都可适用于国际货物买卖合同。在国际货物买卖合同中，卖方的基本义务是交出货物的所有权，买方的基本义务是支付价款。

国际货物买卖合同的订立同其他合同的订立一样，是当事人经过协商、意思表示一致的结果。具体来说，它是通过一方提出要约，另一方对要约表示承诺而成立的。《联合国国际货物买卖合同公约》对于合同成立所涉及的法律问题做了明确的规定。

由于各国的法律，特别是英美法与大陆法在要约与承诺的某些法律规则上存在很大的分歧，联合国贸易法委员会在制定公约这部分内容时，采取了各种折中的方法来调和各国的法律分歧，力图使公约得到世界各国普遍范围的认可和接受。我国是该公约的缔约国，我国对合同的形式做出了保留，即我国要求国际货物买卖合同必须采用书面的形式。我国的企业在同营业地在其他缔约国的企业订立国际货物买卖合同时，适用公约的规定。

4.4.1 订立合同的程序

订立国际货物买卖合同的程序就是当事人双方对合同的内容进行协商、谈判，达成意见一致(即合意)的过程。具体来说，它是通过一方提出要约，另一方对要约表示承诺而成立的，可以分为两个阶段。

1.要约

1)要约的概念

要约在国际贸易实践中被称做“发盘”或“发价”，它是要约人向一个或一个以上特定的人(受要约人)提出订立合同的建议，也称订约提议阶段。公约规定，向一个或一个以上特定的人发出订立合同的建议，如果十分确定，且表明要约人在得到承诺时就将受其约束的意思，即构成要约。要约应具备以下条件。

① 要约是一个订立合同的提议。要约人向受要约人发出要约的意图是为了订立合同，这种意图在要约中应明确表现出来。

② 要约必须是向一个或一个以上特定的人发出。所谓特定人是指受要约人必须是特定人，即要约人在要约时必须指明收受该项要约的企业、公司的名称或者个人的姓名。我国合同法中规定了要约邀请这一概念，要约邀请是希望他人向自己发出要约的意思表示，拍卖公告、招标公告，招股说明书、商业广告等都是要约邀请，但商业广告的内容符合要约规定的视为要约。按照许多国家的法律，普通的商业广告不具有要约的作用，而是一项要约邀请。而英美法系认为，商业区广告原则上不是要约，但如果广告的内容十分明确肯定，也可视为一项要约。

公约规定，凡不是向一个或一个以上特定的人提出的订约建议，只能看做是要约邀请，而不是要约。但是如果该项建议符合作为要约的其他要求，而且提出建议的人明确表示此项建议是作为一项要约提出来的，则这项建议可看做是要约。例如，在播放商业广告时注明“本广告构成要约”。如有这类特别说明，则该广告被认为是一项要约。

③ 要约的内容必须明确肯定。要约一般应包括拟订立合同的主要条件，如商品的名称、价格、数量、品质或规格，履约的时间、地点和方式等。公约规定，一项关于订立合同的建议若要构成一项要约，内容就必须十分确定，这里的“十分确定”是指必须符合公约所规定的最低限度的要求。按照公约，要约需要写明货物，并明示或默示地规定数量和价格，或如何确定数量和价格。如果具备商品、价格和数量三项基本内容，便应当认为是十分确定的，这时构成要约，一经对方承诺，买卖合同即告成立。例如，准备进行买卖交易的商品是中国东北大豆，数量为2 000吨，价格按交货时芝加哥农产品交易市场的平均时价计算。这就具备了商品、价格和数量这三项基本内容，即构成要约，一经受要约人承诺，合同即告成立。要约中没有规定的其他事项在买卖合同成立后，可以通过援引公约的有关规定来填补解决，不致因此影响合同的成立。例如，如果要约中对买方付款的具体时间没有约定，这时可以根据公约的规定，买方应于卖方把货物或把代表货物所有权的单据交给买方支配时支付货款。

④ 要向接受要约方表明，该项建议一经对方承诺，合同即告成立，无需再征求要约人的意见。因为要约的目的是想同对方订立合同，要约人的这个意思不一定用固定词语表达，所以受约方应该仔细审查该建议，确定是否具有上述意思。如果要约人的“要约”中包含保留条款，如在“要约”中有“仅供参考”，则这项提议不是真正法律意义上的要约，而只是一项要约邀请。

我国合同法对要约也做了类似的规定。合同法规定，要约是希望与他人订立合同的意思表示应当符合下列条件：内容具体明确，表明一经受要约人承诺，要约人即受该意思表示的约束。

2)要约的生效

公约规定，要约于送达受要约人时生效。各国法律也做了相同的规定。我国合同法规定，要约送达要约人时生效。送达是指用口头通知对方或通过其他任何方法送交对方本人，或其营业地，或其通讯地址，如果受要约方既无营业地也无通讯地址，则送交对方惯常居住地。因为要约是一种意思表示，受要约人必须在收到要约之后才能决定是否承诺，所以当事人一方在没有收到对方的要约之前，是不能做出承诺的，即使他做出了“承诺”的表示，该“承诺”也无效。

3)要约的撤销与撤回

要约的撤销和要约的撤回是两个不同的概念。要约的撤回是指要约人在发出要约之后，在其尚未到达受要约人之前，即在要约尚未生效前将该项要约取消，使其失去作用。要约的撤销是指要约到达受要约人生效后，要约人将要约收回，使该项要约失去作用。

要约到达受要约人生效以后，要约人能否将其撤销，英美普通法系和大陆法系对此有不同的规定。英美普通法系认为，原则上要约对要约人没有拘束力，不论要约是否已送达受要约人，在受要约人对要约做出承诺前的任何时候，要约人都可以撤销要约或变更要约的内容。大陆法系的德国法认为，原则上要约对要约人具有拘束力，要约人在要约中已表明不受要约拘束情况除外。要约一旦生效，要约人就要受要约的拘束，不能随意撤销。我国合同法规定，要约可以撤销，撤销要约的通知应当在受要约人发出承诺通知之前到达受要约人。同时我国合同法又规定，有下列情形之一的要约不能撤销：一种情况是要约人确定了承诺期限或者以其他形式明示要约不可撤销；第二种情形是受要约人有理由认为要约是不可撤销的，并已经为履行合同做了准备。

公约对合同的撤销问题做了如下规定。在合同成立之前，要约得予撤销，但撤销通知须于受要约人发出承诺之前送达受要约人。也就是说，要约可以撤销，但是要约人想要撤销要约必须是在受要约人做出承诺之前，一旦受要约人已对要约发出承诺通知，要约人撤销要约的权利即告终止。

在下列两种情况下，要约一旦生效，即不得撤销。第一种情况是要约不论是以规定承诺时间的方式还是以其他方式表明要约是不可撤销的。例如，要约中规定，“本要约于8月3日前承诺有效”，那么在8月3日前，要约人不能撤销该要约。以其他方式规定要约是不可撤销的。例如，要约中有“不可撤销”等字样，清楚地表明这个要约是不可以撤销的。第二种情况是受要约人有理由信赖该项要约是不可撤销的，并已本着对该项要约的信赖行事。为了保护交易安全和受要约人的利益，公约不允许撤销这种要约。

公约规定，一项要约，即使是不可撤销的要约，也可以撤回，只要撤回的通知能在该项要约到达受要约人之前或与其同时送达受要约人。我国合同法也规定，要约可以撤回，撤回要约的通知应当在要约到达受要约人之前或者与要约同时到达受要约人。可见，要约的撤回是在要约未生效之前的撤回。公约关于要约撤回的规定适用于一切要约。例如，要约人以邮寄信件的方式发出要约后，又想将该项要约撤回，则可以在该项要约送达受要约人之前，用电报、传真或电子邮件等更快捷的方式发出撤回通知，将该要约撤回。

4)要约的终止或失效

公约规定，要约因以下原因而终止或失效。

① 要约因受要约人的拒绝而失效。一种情况是受要约人直接表示拒绝承诺某项要约；另一种情况是受要约人对要约中的条款讨价还价，提出反要约而拒绝原要约。

② 要约因其所规定的承诺期限届满而失效。

③ 可撤销的要约因要约人撤销而失效。

④ 要约在一段合理时间之后失效。如果要约人在要约中没有规定承诺的时间，而在一段合理时间内，受要约人的承诺通知未送达要约人，则要约失效。

要约一旦终止，即丧失其效力，要约人就不再受要约的拘束。

2.承诺

1)承诺的概念和有效承诺的条件

承诺是受要约人完全同意要约的意思表示。承诺的实质是对要约表示同意，这种同意必须以某种方式向要约人表示出来。承诺的方式可以是声明或其他行为，沉默或不行为本身不等于承诺。在国际贸易交往中，承诺又被称为“收盘”或“接受”。虽然沉默或不行为本身不等于承诺，但是如果沉默或不行为本身与其他因素结合，在某些特定情况下，沉默或不行为则可构成承诺。

一项有效的承诺必须满足下列条件。

① 承诺要由受要约人做出。要约是向特定的人发出的，所以除了受要约人及其授权的代理人外，任何其他人都不能对该项要约做出承诺。

② 承诺要与要约的条件保持一致。承诺是对要约的内容完全同意的意思表示。如果接受要约的一方变更要约的交易条件，则接受要约的一方所做出的不是有效承诺，而应被看做是一项新要约，这时还需要另一方当事人做出承诺。

③ 承诺应在要约规定的有效期间内做出。如果要约人在要约里规定了承诺的期限，则承诺通知应于规定的期限内送达受要约人；如果要约中未规定承诺期限，则承诺通知应在一段合理的期限内送达受要约人。

2)承诺的效力

承诺的生效时间是一个十分重要的问题，这是因为承诺生效的时间就是合同成立的时间，承诺生效，合同成立，双方当事人就要受合同的约束，享受合同中的权利并承担义务。

实践中，就承诺生效时间形成两种原则：一种是投邮生效原则；另一种是到达生效原则。英美法系采用投邮生效的原则，凡是以信件、电文做出承诺时，承诺的信函一经投邮、电报一经拍发，立即生效，不管承诺函电在传递过程中发生什么风险，合同仍可有效成立，条件是受要约人能证明他在信函或电报上写明收件人的姓名地址，付足了邮资并交到了邮局。大陆法系采用到达生效原则，即承诺的通知在到达要约人时生效，合同于此时成立，如果承诺的函电在传递过程中遗失，承诺不生效，合同不成立。各国法律在承诺生效的问题上，或采用投邮生效原则，或采用到达生效原则。我国合同法采用到达生效的原则。

目前在国际货物买卖领域，各国在承诺生效时间上的分歧已经通过公约得到解决。公约规定，对要约的承诺在表示同意的通知送达要约人时生效。如果表示同意的通知在要约人所规定的时间内(如果未规定时间，则在一段合理的时间内)，未能送达要约人，该项承诺为无效。但必须适当考虑交易的实际情况，包括要约人所使用通讯方法的快捷程度。依照公约的规定，承诺通知在传递中可能发生的风险和意外，应由受要约人承担，而不是由要约人承担。

公约对要约的有效期应从何时开始计算有如下规定。

① 要约人在电报或信件内规定的承诺期间，从电报交发的时刻或从信件上载明的发信日期起算。

② 如果信上未载明发信日期，则从信封上所记载的日期起算。

③ 要约人以电话、电传、电子邮件等其他快速通信方法规定的承诺期限，从该项要约到达受要约人时起算。

3)承诺的撤回

承诺人在发出承诺后，如果发现不妥，则在该项承诺生效前可将其撤回。撤回承诺是受要约人阻止承诺发生法律效力的意思表示。公约规定，如果撤回通知于承诺生效之前或同时送达要约人时，承诺可以撤回。可见，一旦承诺生效合同即告成立，承诺人就不能撤回其承诺了。大陆法系采用到达生效的原则，则存在撤回承诺的情况；而英美法系采用投邮生效的原则，承诺一经投邮即告生效，所以不存在撤回的问题。

我国合同法规定，承诺通知到达要约人时生效。承诺不需要通知的，根据交易习惯或者要约的要求做出承诺的行为时生效。采用数据电文形式订立合同的，在收件人指定特定系统接收数据电文的，该数据电文进入该特定系统的时间视为到达时间；未指定特定系统的，该数据电文进入收件人的任何系统的首次时间视为到达时间。

承诺生效地点为合同成立地点。采用数据电文形式订立合同的，收件人的主营业地为合同成立地，如果没有主营业地则以其经常居住地为合同成立地，合同当事人另有约定的除外。

4.4.2 合同的形式

从世界发展的趋势看，大多数国家在法律上对货物买卖合同的形式基本上采取了“不要式”的原则，即对合同的形式没有要求。

合同的形式主要有口头形式、书面形式和其他形式。公约规定，买卖合同的订立，内容的更改、终止或者其他意思表示，无需以书面形式订立或书面证明，在形式上不受其他条件的限制，可以用包括人证在内的任何方法证明。也就是说合同的形式是自由的，无需遵循特定的形式和程序。

考虑到一些发展中国家和社会主义国家合同法的不同规定，公约允许成员国对该项(合同形式)的规定做出保留。口头合同主要是合同的证明问题，而书面合同则具有书面证据，在发生纠纷时，有书面证据可查。

4.5 买卖双方的义务

买卖双方的权利和义务是国际货物买卖合同的主要内容，也是各国合同法的核心内容。《联合国货物买卖合同公约》对此做了比较具体的规定，公约避开了不同法律制度中的法律概念，以公约的指导来解释公约。一般来说，公约关于买卖双方义务的规定都属于非强制性的规定，公约对当事人的权利义务的规定不排除当事人的约定。如果当事人在合同中做出了与公约不同的规定，则应按合同的规定执行。只有在当事人没有约定或约定不明确时，公约提供了一个可供执行的最低标准。

国际货物买卖合同成立后，买卖双方当事人应严格按照合同的约定和法律的规定，履行各自的义务。

4.5.1 买卖双方当事人共同的义务

1.买卖合同履行中双方互相通知的义务

这里所说的通知是指履行合同的通知，而非合同签订过程中的通知。在合同履行当中，买方和卖方应根据履行中的实际情况，相互发出通知。如果不发出通知，则违反了通知义务。例如，在FOB合同中，买方应给予卖方有关船名、装货地点和交货时间的详尽通知；卖方应给予买方说明货物已装船的详尽通知。如果没有及时通知或没有通知，对因没有通知或没有及时通知造成的损失应承担责任。公约规定了双方当事人的通知义务。一方当事人因对方违约而宣告合同无效，必须向违约方发出通知。该宣告只有在发出通知时才产生效力，在遇到不可抗力时，义务人虽然可以不履行有关义务，但是义务人必须将该不可抗力和对他不能履行义务的影响通知另一方当事人，且在另一方没有收到该通知而造成损失时，承担损害赔偿责任。

公约对不同通知的效力做了如下规定。

通知发出方履行了义务或要求索赔，该通知发出即产生效力，对方当事人是否收到都不影响发出方的权利。这项规定适用于检验缺陷通知、要求索赔或补救、交付宽限期的决定、宣告无效前的合理通知和宣告合同无效的通知。

如果收到通知只是进一步行为或不行为或产生某种后果的条件，则该通知只有在收到后才产生效力。这项规定适用于卖方或买方为对方设立的履约宽限期或合理期限的通知；卖方通知买方可以订明不同规定的通知；遇到不可抗力，履行障碍的一方发出的通知。

2.保全货物的义务

当卖方违约、买方已经收到货物但准备退货时，或者是当买方违约、卖方仍占有合同项下的货物或仍能控制货物的处置权时，权利方必须根据情况采取合理措施，保全货物。权利方不能因为对方违反合同而对货物置之不理。

4.5.2 卖方的义务

根据公约的规定，卖方主要承担以下4项义务：交付货物、移交单据、质量担保和权利担保。下面主要以公约为根本对卖方的义务作详细介绍。

1.交付货物

公约对交付货物做了指导性的一般规定。交付货物主要包括交付的时间、地点和方式。其基本要求是：合同有约定的，按合同约定履行；合同没有约定或约定不明确的按法律或公约的规定履行。合同中所使用的国际贸易术语决定了货物交付情况的约定。因此，交付货物的条件应首先符合贸易术语的要求。

1)交货地点

如果合同中对交货地点已有明确约定，则卖方应按合同约定的地点交货；如果合同对交货地点没有约定，则按照公约的下述规定履行交货义务。

如果卖方没有义务在任何其他地点交付货物，卖方应在订立合同时的营业地将货物交给买方处置。

如果卖方没有义务在其他任何特定地点交付货物，并且不要求卖方把货物运送给买方，合同的标的是特定货物或在某一特定地点或将在某一特定地点制造或生产，并且这些情况当事人双方在订立合同时就已经知道，则卖方应在该地点把货物交给买方处置。

如果合同没有规定具体的交货地点，而该合同涉及货物的运输，即使是货物需要经过两个以上的承运人才能交给对方，卖方的义务也是把货物交给第一承运人，即认为已履行交货义务；如果不涉及运输，即不要求卖方把货物运送给买方，且买卖双方当事人知道货物的所在地或制造地，则卖方应在该地点交付货物。除上述情况外，卖方的交货义务是在其订立合同时的营业地把货物交给买方。

2)交货时间

根据公约的规定，如果合同中规定了交货日期或从合同中可以确定交货的日期，则卖方应在该日期交货；如果合同规定交货是一段时间或从合同中可以确定是一段期间，则除情况表明买方有权选定一具体日期外，卖方有权决定在这个期间内的任何一天交货。在其他情况下，卖方应在订立合同后一段合理的期间内交货，合理期间应根据合同的性质、货物的特征、合同对时间的要求等来确定。

我国合同法规定履行期限不明确的，债务人可以随时履行，债权人也可以随时要求对方履行，但应当给予对方必要的履约准备时间。

3)交付方式

卖方交付货物必须满足交付方式的要求，包括包装、标记。在货物交付承运人时，应当清楚注明货物属于合同项下，否则必须向买方当事人发出列名货物的发货通知。

目前，国际货物买卖已基本实现统一化、标准化和规范化。合同中所选定的国际贸易术语即可确定具体的交货地点和交货方式。

2.移交单据

国际货物买卖合同履行时，货物的流转与单据的处理是分开进行的，卖方既要交付货物又要交付有关单据。具体来说，在国际货物买卖中，存在两种交货方式：一种是实际交货，卖方把货物连同代表货物所有权的单据一起交到买方手中，完成货物所有权和占有权的转移；另一种是象征性交货，卖方只把代表货物所有权的单据交到买方手中，此时交单的时间和地点即为履行交货义务的时间和地点，完成货物所有权的转移，即完成交货义务。

无论是实际交货还是象征性交货，单据都具有非常重要的作用。装运单据是提取货物、办理报关手续、转售货物、向保险公司请求赔偿时必须具备的条件。常用的单据有发票、运输单据、提单、保险单、商品检验证书、出口许可证及原产地证书等。卖方交付单据的义务一般是按合同规定的形式、内容、种类、数量、地点、时间等把单据交付给买方，并且卖方应保证单据的完整，且符合合同和公约规定。可见，移交单据是卖方一项十分重要的义务。

3.担保义务

按照公约规定，卖方除了交付货物和交付单据外，还要承担的义务是：保证提交的货物在各方面都符合合同的规定，包括货物质量保证和所有权的保证。

1)品质担保义务

品质担保是指卖方对其所售货物的质量、特性或适用性所承担的责任。依据公约规定，卖方所交付的货物必须符合合同的规定，而且还必须符合下述规定。

① 货物适用于同一规格货物通常使用的目的。根据这一规定，货物要符合同一规格货物在通常使用下的所有功能。

② 货物适用于在订立合同时买方明示或默示通知卖方的特定目的，如果买方不依赖卖方的技能和判断力，或这种依赖对卖方是不合理的情况除外。

③ 在凭样品或说明书的买卖中，货物要与样品或说明书相符。按照卖方提供的样品或样式订立的合同，卖方交付的货物必须与样品的品质相同。但是如果卖方在凭样品成交时向买方指出了交付的货物与样品存在差别，则买方就不能要求成交的货物与样品具有相同的品质，而买方应该要求按订立合同时说明的品质交货。

④ 卖方应按照同类货物通用的方式装箱或包装，如果没有通用的方式，则用足以保全和保护货物的方式装箱和包装。根据公约中的有关条款来分析，可以确定“通用的方式”要与国际上同类货物交易中普遍采用的惯例及买卖双方之间建立起来的习惯、做法相一致。要满足买方对货物的合理期待。公约又规定，卖方交付品质合格的货物的责任通常限于风险转移到买方时，如果此时货物合格则认为卖方交付的是合格的货物。但这不排除卖方对在风险转移之前就已经存在的风险转移之后方始明显的品质问题承担责任。另外，由于卖方的违约行为造成了货物品质问题在风险转移后出现，卖方仍应该承担责任。

2)权利担保义务

权利担保是指卖方应保证对其出售的货物享有合法的权利，没有侵犯任何第三人的权利。根据公约的规定，权利担保应包括以下几个方面的含义。

① 卖方必须保证在交付货物时对货物享有所有权或处置权(物权)。也就是说，卖方要么是货物的所有人，要么是货物所有人的代理人。如果卖方对其出售的货物具有不完全的所有权，则即使卖方把货物交给了买方，买方自由使用、收益及处分货物的权利也不能得到充分实现。

② 卖方应担保货物不存在任何不为买方所知的抵押、质押和留置等他人的权利要求。如果卖方出售的货物存在他人的抵押权等权利，则买方在享受货物的所有权时就会受到干扰。

③ 卖方必须保证出售的货物没有侵犯他人的知识产权。卖方应保证第三方不能提出请求权或要求，如果第三方提出要求，即使该项要求没有法律依据，卖方也应承担责任。由于知识产权具有时间性和地域性，卖方的担保责任限于依订立合同时，买卖双方同时预期的转售国或使用国或买方营业地国法律的权利或要求，以卖方在订立合同时已知或不可能不知道的权利或要求为限。如果买方同意在第三方提出权利或要求的条件下接受货物，则卖方不受这条的约束。

4.5.3 买方的义务

根据公约的规定，买方承担的义务主要有两项：支付货物价款和接收货物。公约对买方支付货款涉及的许多问题，如合理确定货物的价格、确定付款的时间和地点等，都做了比许多国家的国内法更为详细的规定。

1.支付货物价款

支付货物价款包括两个方面：一是履行必要的付款手续和步骤；二是实际付款。

在使用远期汇票的情况下，付款人必须先承兑汇票。在外汇管制的国家(如我国)，如果需要支付外汇，必须先向有权机关提出申请并获得许可。在使用信用证付款的情况下，买方必须先通过银行开出信用证，这些都是买方付款时不可缺少的环节和手续。除非这些手续都规定将这些义务的某一项归于卖方履行，否则这些手续都必须由买方来完成。

根据公约的规定，如果货物的价格是按货物重量规定的，而合同又没有具体规定该重量是净重还是毛重，则应按净重来计算，即货物的包装不计算在内。

1)支付货款的地点

如果买卖双方在合同中对付款的地点已有明确规定，则买方应在合同规定的地点付款。如果合同中没有规定付款地点，则买方必须在以下地点向卖方付款。

① 卖方的营业地。如果卖方有两个以上的营业地，则应当在“与合同及合同的履行关系最密切的营业地”支付；如果卖方无营业地，则以卖方惯常居住地为付款地。

② 如果凭移交货物或单据支付货款，则为移交货物或单据的地点为付款地点。

2)支付货款的时间

依据公约的规定，如果买方没有义务在任何特定时间内支付价款，买方必须在卖方按照合同和公约的规定将货物或控制货物处置权的单据交给买方处置时支付价款。

与普通法系国家的规定相同，公约把买方的付款义务与检验货物的权利联系在一起，规定买方在未检验货物前可以拒绝付款，但这一规定不得与双方议定的交货或支付程序相抵触。

2.收取货物

买方的另一项基本义务是接收货物，接收货物包括以下两个方面。

① 买方应该采取一切理应采取的行动，以便卖方能顺利地交付货物，买方能顺利地接收货物。有时候，卖方义务的履行依赖于买方的配合，没有买方的配合，没有买方的在先行为，卖方就不能履行其义务。在这种情况下，买方就应该为卖方履行义务提供方便。例如，在采用国际贸易术语FOB时，买方有义务订立必要的运输合同，自费租船或预定舱位，将指定的船只名称及装船日期、地点通知卖方，以便卖方能按合同的约定交付货物。

② 接受货物。买方有义务在卖方交货时接受货物，如果买方不及时接收货物，有时可能会对卖方的利益产生直接影响。例如，买方不及时提货，卖方可能要对承运人支付滞期费和其他费用。致使卖方受到损失，买方则要对卖方因此而遭受的损失承担赔偿责任。

4.6 货物所有权的转移和风险的转移

4.6.1 货物所有权的转移

货物买卖合同是卖方向买方转移所有权、支付价款的合同。在国际货物贸易中，所售货物的所有权从何时起从卖方转移给买方是一个十分重要的问题。因为在货物的所有权由卖方转移给买方后，如果买方拒付货款或破产，则卖方就要承担巨大损失。世界各国法律对所有权转移适用不同的原则和规定，因此公约对货物所有权何时转移及合同对所有权可能产生的影响等问题均未涉及。货物所有权的转移是各国国内法调整的问题，不同国家有不同的规定，主要问题是所有权转移的时间问题。

货物所有权转移的时间直接影响到当事人的权利。关于所有权转移的时间，各国法律一般都承认当事人约定的效力，货物所有权转移的时间在合同中当事人有约定的，则按照合同的约定。另外，选用不同的贸易术语也与所有权转移有关。这样货物所有权可能因卖方交付转移，买方占有转移，单据转让转移，合同订立或当事人的约定转移。

下面简要介绍几个国家的国内法对所有权转移的规定。

1.我国的国内法对所有权的规定

我国《民法通则》中有一项指导性的原则，即按照合同或其他合法方式取得财产的，财产所有权从交付时起转移，但法律另有规定的或者当事人另有约定的除外。我国《合同法》对货物所有权的转移也做了规定，其中一项与《民法通则》的规定重复，另一项规定当事人可以在买卖合同中约定买方未履行价款或者其他义务的，标的物所有权属于卖方。合同法的规定实际上是对当事人约定的补充，并没有提出新的确定转移的方法，依然是约定优先，一般情况下交付转移。根据《国际贸易术语解释通则》交付货物分为象征性交付和实际交付两种，象征性交付和实际交付的责任、风险、费用划分差异很大。有的国家还对货物是否是特定物做了区别，货物是种类物时，只有对种类物特定化后才产生货物的交付和所有权的转移。

2.美国《统一商法典》关于货物所有权转移的规定

在当事人没有约定货物所有权的转移时间时，按下列规定来确定货物所有权的转移：以货物特定化为标准，在特定于合同项下之前不发生所有权的转移。除双方另有协议，特定化以后，财产所有权是在实际交付的时间和地点发生转移。除法律另有规定外，货物所有权可按当事人明确同意的方式和条件从卖方转移至买方。这是美国法关于所有权转移的一项基本原则。

当合同规定在目的地交货时，在目的地卖方提交货物给买方时，财产所有权发生转移；当合同中约定卖方需将货物发送给买方而无需送至目的地时，卖方将货物交付发运地的时间和地点，财产所有权发生转移；当无需移动货物即可交付时，分两种情况：一种是卖方需提交所有权凭证，在交付所有权凭证的时间和地点，财产所有权发生转移；另一种是在货物已经特定化，并且不需要提所有权凭证时，所有权在订立合同时发生转移。

3.英国《货物买卖法》关于货物所有权转移的规定

在英国货物买卖法中，货物所有权从何时起由卖方转移至买方是个非常重要的问题，它决定着风险的转移，并直接关系到当事人双方在一方违约时可能采取的救济方法。

关于货物所有权转移时间的确定取决于该买卖合同是特定物的买卖还是非特定物的买卖，货物被“特定化”后叫做特定物。所谓特定化是指将符合合同标准的、并处于可交付状态的货物无条件地划拨到合同项下的行为，“可交付状态”是指买方根据合同必须收货的状态。货物未经特定化之前(非特定物)所有权不发生转移。

在特定物的买卖中，所有权的转移取决于缔约双方的意图，而法律并没有确定转移意图的具体时间，而只是规定了确定意图的原则。在确定当事人的意图时，应考虑合同的内容、当事人的行为及有关个案的具体情况。同时，还要遵循以下原则。

① 不附带条件的买卖处于可交付状态的特定物时，货物所有权是在缔约时转移给买方。

② 当买方必须对货物有所作为才能使货物处于可交付状态时，如对货物进行修理、修缮，则所有权是在完成了这些工作并在买方收到有关通知时发生转移。

③ 即使货物处于可交付状态，但卖方需要对货物进行称量、量度、测试或其他行为才能确定价款时，所有权在卖方做出该类行为，且买方收到有关通知时发生转移。

④ 如果货物是按照类似试用买卖条款交付，所有权在下列时间转移：一是买方向卖方表示认可或接受，或采取其他接受这项交易的行为时；二是买方虽然未向卖方表示认可接受，但是留下了货物，并且未通知拒收货物。

⑤ 凭说明书出售的货物，经买方默示或明示同意，卖方将货物无条件划归合同项下时，所有权转移到买方。

4.法国《民法典》关于所有权转移的规定

法国民法典原则上是以买卖合同的成立决定货物所有权的转移，货物所有权转移在合同订立时。买卖双方当事人就标的及其价款相互同意时，即使合同标的尚未交付，价款尚未交付，买卖即告成立，而货物的所有权也于此时在法律上由卖方转移给买方。但是，在司法实践中，法国的法院会根据案件的具体实际情况适用以下原则。

① 对于种类物的买卖，必须经过特定化之后，货物的所有权才能转移给买方，但不用交付。

② 对于附条件的货物买卖，如试验买卖，则在满足条件买方表示确认后所有权发生转移。

③ 买卖双方可以在合同中约定所有权转移的具体时间。例如，买卖双方约定，货物所有权必须在买方支付价金后才移转至买方。

5.德国《民法典》关于所有权转移的规定

德国法律与上述其他国家的法律规定不同。德国民法典认为买卖合同属于债权法范围，货物所有权属于物权法范围，所以买卖合同不能解决货物的所有权转移问题，因而需要买卖双方另就货物所有权问题达成合意。依据这一合意，货物所有权是在卖方将货物交付买方时发生转移。在卖方需交付物权凭证的场合，卖方则通过提交物权凭证完成所有权的转移。

4.6.2 货物风险的转移

国际货物买卖比国内货物买卖有更大的风险，货物风险的划分和承担成为国际货物买卖合同中的一个重要问题。货物风险主要是指货物在高温、火灾、严寒、沉船、盗窃、破碎、查封等非正常情况下发生的短少、变质或灭失等的意外损失。在国际货物买卖中，风险分担对买卖双方都十分重要，如果货物风险已由卖方转移到买方，则即使货物损坏或灭失，买方仍有义务向卖方支付价款；如果货物风险尚未转移，则一旦货物发生了损坏或灭失，买方就没有支付价款的义务，而且卖方还要对不交货承担违约责任，除非卖方能证明这种情况是因为不可抗力引起的。货物风险的转移就是指货物风险从哪一时间开始从卖方转移给买方，尽管在购买保险的前提下，这些损失可以从保险公司获得赔偿，但还存在下述问题：

① 买方和卖方谁有资格向保险公司求偿；

② 在不属于保险范围内和当事人没有投保的情况下的损失承担问题；

③ 对受到损害的货物进行保全和求助责任的问题。

在风险转移的问题上，公约采用了所有权转移与风险转移相分离的原则，也就是所有权的转移和风险的转移是两码事，应该分别对待。公约规定了几种风险转移的确立方式，在风险转移的规定上，基本上采用了与美国《统一商法典》和德国《民法典》类似的规定，原则上以交付货物的时间为风险转移的时间。国际货物买卖合同的当事人可以在合同中约定货物风险转移的时间。

公约规定，买卖合同的当事人可以在合同中约定货物风险从卖方转移到买方的时间和条件。如果买卖合同选用国际贸易术语，那么货物风险转移的时间和条件也就确定下来了。例如，FOB、CIF合同，货物风险都是在装运港装船越过船舷时起由卖方转移至买方，也就是货物越过船舷之前，风险由卖方承担，越过船舷之后的风险由买方承担。如果双方当事人在合同中对风险的转移有具体规定，则这个规定的效力优于公约的规定。所以，下面所列的公约的规定，只适用于买卖合同中对此没有做出具体规定的情况。

1)买卖合同中涉及运输时，货物由卖方交付给买方的时间为风险转移的时间

根据公约规定，如果买卖合同涉及货物的运输，但卖方没有义务在某一特定地点移交货物，自货物按照买卖合同移交给第一承运人以便运交买方时起，风险就移转给买方承担。如果卖方有义务在某一特定地点将货物移交给承运人，在货物于该地点移交给承运人之前，风险不移交给买方承担。卖方保留控制货物处置权的单据，不影响风险的转移。但是，在以货物上加标记或以装运单据，或以向买方发出通知或其他方式明确将货物确定在合同项下以前，风险不发生移转。

从以上可以看出，第一，除了当事人另有约定外，运输途中的风险由买方承担。第二，只有货物确定在合同项下时，才涉及风险的转移；反之，货物没有确定到合同项下之前，风险仍由卖方承担。第三，卖方有权保留控制货物处置权的单据，不影响风险的转移。第四，卖方没有义务在特定地点交付货物的情况下，货物交付给第一承运人时起风险转移给买方承担。例如，卖方在自己的存货仓库将货物交到第一承运人运输公司的汽车上，货物风险即转移给买方。以后的运输则由买方自己安排，风险也由买方承担。第五，卖方有义务在特定地点把货物交付给承运人，则货物在该特定地点交付给承运人之前，风险不发生转移。例如，如果卖方的营业地在哈尔滨，而合同约定卖方有义务把货物在大连交给承运人，以便运往在日本的买方。在这种情况下，货物从哈尔滨运往大连的风险仍由卖方承担。

2)货物在运输途中出售时，订立出售货物合同的时间为风险转移的时间

在国际货物贸易中，有时卖方把货物装到驶往目的地的船上后，再找买主，找到买方后再订立买卖合同，这种交易是在运输途中进行的，国际贸易中称这种买卖为“海上陆货”。货物在运输工具上，买卖双方对货物是否有损坏或灭失等情况都不清楚，只有货物到达目的地后才能发现是否有损坏或灭失，但是却很难确定到底是在哪个运输环节中出现了这种情况，这样货物风险的划分就是个很难界定的问题，因此也就很难确定这种风险是由卖方承担还是由买方承担。针对这种情况，公约规定，对于在运输途中买卖的货物，从订立合同时起，风险就转移到买方承担。如果情况表明有此需要，从货物移交给签发了载有运输合同的单据的承运人时起，风险就转移给买方。“情况表明有此需要”要根据具体的案情来确定。但是如果卖方在订立合同时已经知道或理应知道货物已经损坏或灭失，而卖方又不把这种事实告诉买方，则这种货物的损坏或灭失应由卖方负担。

3)不涉及运输的交货，由买方自行安排运输时，从买方收取货物时起，风险转移到买方承担

在卖方营业地交货，国际货物买卖合同并不涉及货物的运输，而是由买方自行安排运输，在这种情况下货物风险转移的时间是这样确定的：从买方收取货物时起，或者买方不在适当时间内这样做，则从货物交由他处置，但他不受领交付从而违反合同时起，风险转移到买方承担。在卖方营业地以外地点交货，当交货时间已到，而买方知道货物在该地点交给他处置时，风险转移给买方。此项规定主要适用于在公共仓库等地交货的情况。这里所说的“货物交买方处置”，是指卖方已把货物划拨到合同项下，完成交货的准备工作，并且已向买方发出通知等行为。卖方完成这一系列行为即为把货物已交付买方处置。

按照公约规定，货物在风险转移到买方承担后灭失或损坏，买方向卖方支付价款的义务并不解除，除非这种灭失或损坏是由于卖方的行为或不行为所造成的。如果卖方已根本违约，那么即使风险已由卖方承担转向买方，买方也不承担风险所造成的损失，并且买方仍然有采取撤销合同、要求卖方交付替代物或请求损害赔偿的权利。此项规定只适用于卖方根本违反合同的情况。如果卖方虽然违反合同，但还未达到根本违反合同的情况，则不能援用此项规定。

4.7 违反国际货物买卖合同的救济

国际货物买卖合同订立后，买卖双方当事人都有可能发生违反合同的行为。有时是买方违反合同，如没有正当理由拒收货物或拒绝支付价款；有时是卖方违反合同，如不交货或不按合同规定的时间、地点、数量、质量交货，或者不按合同的规定提交与货物有关的单据等。按照各国法律的规定，当一方当事人违反合同而使另一方当事人的权利受到损害时，受到损害的一方有权采取适当的措施，来维护自身的合法权益。法律上称这种措施为对违反合同的救济方法。

从不同的角度对违约类型进行分析，违约行为可以分为不同的种类，按照违约的程度可将违约分为两类，即根本违约(根本违反合同)和一般违约；根据违约的时间可将违约分为预期违约和实际违约。根本违约是公约创造的法律概念。根据公约规定，一方当事人违反合同的结果，如果使另一方当事人蒙受损害，以至于实际上剥夺了他根据合同规定有权期待得到的东西，即为根本违约，除非违反合同的一方并不预知，而且一个同等资格、通情达理的人处于相同情况中也没有理由预知会发生这种结果。可见，公约对根本违约所采取的衡量标准是：违反合同的后果是否使对方当事人蒙受重大的损害。至于损害达到的程度，应根据案情的具体情况来确定。如果违反合同的一方能够证明，他并没有预见到会产生这种严重后果，并且也没有理由会预见到这种严重后果，他就可以不承担根本违约的责任。

延迟交货是否构成根本违约，有些外国的法学者曾经假设了两个不同的案例来做出符合公约精神的解释。一个案例是出售圣诞节食用火鸡案。买方从国外进口一批圣诞节出售的火鸡，卖方交货的时间比合同中约定的时间晚了一个星期。由于圣诞节已过，火鸡难以销售，使买方受到重大损失。在这种情况下，卖方延迟交货可以认为是根本违反合同。另一个案例是出售普通肉鸡案。卖方装运货物的时间比合同规定的时间晚了一个星期。在这段时间内，肉鸡的市场价格没有发生什么变化，提供情况亦正常，在这种情况下，卖方迟延交货就不能认为是根本违反合同，买方不能撤销合同。这两个案例对理解公约中的根本违约的含义是很有帮助的。
注2

 可见，延迟交货有时构成根本违约，有时不构成根本违约。

公约对违反买卖合同的救济方法做了具体的规定。

4.7.1 买卖双方都可以采取的救济方法

1)实际履行

目前各国对实际履行的法律规定存在严重分歧，大陆法系国家，如德国，把实际履行作为一项主要的救济手段；而英美法系国家，把实际履行仅作为一种例外的救济手段。为了调和不同法律体系的冲突，公约采取了一个折中的办法，即一方面允许当事人按照公约规定要求违约方实际履行合同义务；另一方面在司法救济上又允许法院根据法院所在国的国内法进行裁决。

公约规定，如果卖方不履行合同义务时，买方可要求其实际履行合同义务，包括要求卖方交付符合合同约定的货物，或者对不符合合同约定的货物进行修理、更换或交付替代物等。实际履行应满足下列条件。

① 买方不得采取与这个要求相抵触的救济方法。例如，当事人一方宣告撤销合同，合同无效后当事人的权利义务关系归于消灭，则另一方就无需实际履行了，但违约方要承担违约责任。

② 买方应给予卖方实际履行的宽限期。

③ 当卖方提交的货物与合同约定不符时，只有这种不符构成根本违反合同时，买方才能要求卖方提交替代物，而且应该在发现交货不符合合同的规定时，就把这一要求及时通知对方。

④ 法院在对这类案件审理是否做出实际履行的判决要遵守该国国内法的规定。

按照公约规定，在要求实际履行中，如果货物仍在卖方掌握之中，则卖方有保全货物的义务；如果货物是易腐烂变质或保全货物的费用不合理时，卖方可以在通知买方后转售货物。这时卖方只能要求损害赔偿，而不能继续要求买方实际履行。

实际履行的救济不影响卖方对由于买方延迟付款或延迟接收货物受到的损失，而提出要求损害赔偿的权利。

2)损害赔偿

无论哪一方违约，无论违约程度如何，受害方除可以采取其他救济措施外，都可以要求损害赔偿。损害赔偿是公约规定的和当事人采用的一种主要的救济方法。当一方当事人违反合同时，对方当事人都有权要求赔偿损失，这种要求损害赔偿的权利，并不因为当事人已采取其他救济方法而丧失。

根据公约规定，一方当事人因违反合同而应付的损害赔偿额，应与另一方当事人因其违反合同而受到的包括利润在内的损失额相等。这种损害赔偿额不得超过违反合同一方在订立合同时，依照当时已知道或理应知道的事实和情况，对违反合同预料到或理应预料到的可能损失。这是损害赔偿金的一般计算原则，无论对于买方，还是对于卖方都同样适用，同时也适用于各种不同违约情况所提出的损害赔偿要求。损害赔偿的责任范围应与对方因其违约而受到的包括利润在内的损失额相等。也就是说，要使受损害一方的经济状况与合同假如得到履行时他本应得到的经济状况相同。

公约规定，声称另一方违反合同的一方当事人，必须根据情况采取合理措施，减轻由于另一方违反合同而引起的包括利润在内的损失。如果该当事人不采取这种措施，违约方可以要求从损害赔偿金中扣除本可以减轻的损失数额。

3)中止履行(预期违约的补救方法)

中止履行是对预期违约的补救方法。预期违约是指在合同订立以后，履行期限到来之前一方当事人表示拒绝履行合同或者从他的行为上能判断出来他会拒绝履行合同的意图。

根据公约规定，如果订立合同后，一方当事人由于下列原因显然将不履行其大部分义务，对方当事人可以中止履行义务。

① 一方履行义务的实际能力降低或明显失去信用。例如，买方在订立合同后失去偿付货款的能力或者已经宣告破产。

② 在一方准备履行合同或履行合同中的行为显示其将不履行他的主要义务。

从以上规定可以看出，如果在履行合同的时间到来之前，已明显看出一方当事人将根本违反合同，则另一方当事人既可以中止履行合同，也可以宣告合同无效。

公约规定，宣告中止履行义务的一方当事人，必须立即通知另一方当事人。如果另一方当事人对履行义务提供了充分的保证，则宣告中止履行义务的当事人必须继续履行义务。

4)部分撤销或全部撤销合同

部分撤销或全部撤销合同是对分批交货合同发生违约的救济方法。所谓分批交货合同是指在一个合同项下的货物分成若干批交货。例如，一项购买50万吨玉米的合同，可以分5批交货，每批交付玉米10万吨。当事人可根据每批货物违反合同的程度，与其他各批货物及与整个合同货物之间的关系来采取相应的措施。对于分批交货合同发生违约的救济方法，公约规定如下。

① 在分批交货合同中，如果一方不履行对其中任何一批货物的义务，则对该批货物构成根本违约，对方当事人可以宣告合同对这批货物无效，即宣告撤销合同中这一批交货的效力，但是不能撤销整个合同。

② 如果一方当事人不履行对其中任何一批货物的义务，使另一方有充分理由断定今后各批货物亦将会发生根本违反合同，则另一方当事人可以在一段合理时间内宣告合同今后无效，即对今后各批的效力予以撤销。

③ 当买方宣告对其中的某一批交货无效时，如果合同项下的各批货物是互相依存、不可分割的，不能把其中任何的一批货物单独用于双方在订立合同时所设想的目的，则买方可以同时宣告合同对已经交付或以后将要交付的各批货物均为无效，即可以宣告整个合同无效，也就是撤销整个合同。

我国《合同法》对分批交货合同发生违约的救济方法也做出了规定，基本与公约的规定相一致。

当事人宣告合同无效后，就解除了双方在合同中的义务，但是撤销合同并不终止违约方对其违约所引起的一切损害赔偿责任，也不终止合同中关于解决争议的任何规定。

4.7.2 卖方违反合同时买方的救济方法

卖方的违约行为主要表现为延迟交货、不交货、交货不合格、不交付单据、交付单据不合格，以及违反担保义务。公约对卖方不履行义务构成违约时买方可采用的救济方法做了全面的规定。

1)要求卖方交付替代物

根据公约规定，如果卖方所交付的货物与合同规定不符，而且此种不符合合同的情况构成根本违反合同时，买方有权要求卖方交付替代物，以替代原来那批不符合合同的货物，但是买方采取这种救济方法需满足以下两个条件：一个是卖方在履行义务时所交付的货物不符合合同，已经达到了根本违约的严重程度；另一个是买方必须在向卖方发出货物不符合合同的通知时提出此项要求，或在发出上述通知后的一段合理时间内提出此项要求。因为交付替代物的代价是很高昂的，所以如果卖方所交付的货物虽然与合同规定不符，但情况并不严重，尚未构成根本违反合同时，就不能要求交付替代物，而只能要求卖方赔偿损失，或者要求卖方对货物不符合合同的部分进行修补、修理等。

2)要求卖方对货物不符合合同之处进行修理

如果货物不符合合同，且不符合合同没有达到根本违约的程度，则买方可以要求卖方通过修理对不符合合同之处做出补救，除非买方全面考虑后认为这样做是不合理的或由买方找人修理，修理费用由卖方支付。

3)给卖方一段履行宽限期

这是公约针对卖方延迟交货而规定的一种救济方法。买方一般不能仅因为卖方不按时交货就撤销合同。公约规定，如果卖方不按合同规定的时间履行其义务，买方可以规定一段合理的额外时间，让卖方在这段时间内履行义务。除非买方收到卖方的通知，称其将不在所规定的时间内履行义务，买方在这段时间内不得对卖方违约采取其他补救方法。如果卖方不按买方规定的合理额外时间交付货物，或声称其将不在上述额外期限交付货物，则买方就有权宣告合同无效。

4)要求减价

如果卖方所交的货物与合同不符，不论买方是否已经支付价款，买方都可以要求减低价格。要求减价是针对卖方交付的货物与合同规定不符而采取的救济方法。虽然卖方交货与合同规定的不符，但是买方仍然愿意收下这项货物，而不愿意撤销合同或采取其他救济措施，买方可以要求减价。减少价款的计算方法是按照实际交付的货物在交货时的价值与符合合同标准的货物在同一时间的价值两者之间的比例计算。例如，买方购买一批货物，合同规定为二等品，价值是20万美元。假定交货时价格不变，其价值仍是20万美元。货物运到目的地后发现受到严重损害，价值仅为7万美元。这时买方可要求减价13万美元，只付7万美元。

5)宣告合同无效

根据公约规定，当卖方不履行合同义务构成根本违约时，买方可以宣告合同无效。具体有三种情况：卖方不交付货物，延迟交货或交货不符或者所有权有瑕疵，构成根本违约；卖方声称其不在规定的时间内履行交货义务；在买方给予的宽限期届满后，卖方仍未履行义务。

买方宣告合同无效的声明，只有在向卖方发出通知时才产生效力。

如果卖方只交付部分货物，或者交付的货物里只有部分符合合同规定，那么对缺少部分及不符合合同规定的部分，可根据实际情况，要求实际履行，给予宽限期履行，要求修理、减价，直至宣告合同无效。如果卖方交货的数量大于合同规定的数量，买方可以收下也可以拒绝收下多交部分的货物，买方收取的多交部分的货物，买方应按照合同的价格付款。

4.7.3 买方违反合同时卖方的救济方法

买方违约主要有不付款、延迟付款、不接收货物、延迟接收货物。

1)卖方可以规定一段合理的宽限期，让买方履行义务

如果买方没有按合同的规定付款或接收货物，则卖方可以规定一段合理的期限让买方履行义务。这时，除非卖方已经收到买方的通知，表明其将不在卖方规定的这段时间内履行义务，卖方不得在这段时间内对买卖合同采取任何救济方法。但是，卖方并不因此而丧失其对买方延迟履行合同可享有的要求损害赔偿的权利。

2)宣告合同无效

在下列情况下，卖方可以宣告合同无效。

① 买方不履行合同中规定的义务，构成根本违反合同；

② 买方不在卖方给予的宽限期内履行合同；

③ 买方声明不履行合同。

对于未收货款的卖方，在不同情况下，可行使以下4种权利。

① 停止交货权；

② 留置权；

③ 停运权；

④ 再出售权。

3)要求支付利息

如果买方没有支付货款或任何其他拖欠款项，卖方有权对这些款项收取利息。这并不妨碍卖方按公约规定可以取得的损害赔偿。

4.7.4 违约责任的免除

违反合同的一方并不是对其所有的违约行为都要承担责任，有时对违约方免除其责任。比较常见的免责原因之一是受害人自己先违约使得违约方不能履行，另一个原因是不可抗力。公约规定，一方当事人因其行为或者不行为而使得另一方当事人不履行义务时，不得声明另一方当事人不履行义务。在英美普通法系中，有“请求人必须有干净的手”之说。

根据公约的规定，如果一方当事人不履行义务，能证明该不履行义务是由于某种非他所能控制的障碍引起，而且对于这个障碍，没有理由预见他在订立合同时能考虑到或者能避免或克服该障碍或其后果，则该当事人不负责任。



第5章 国际货物运输与保险法律制度

内容提示

本章以货物为连结点，由国际货物买卖转向国际货物运输和保险，阐述了不同当事人在不同法律关系中的权利与义务关系。通过对货物运输和保险内容的学习，不仅可以了解买方和卖方在相关问题上的权利义务分配，而且还可以了解买方或卖方与承运人、保险人之间的权利义务关系。同时，还可以学会对于货物的灭失、损坏，依据不同的法律关系，采取相应的救济措施。国际运输法是调整国际货物运输关系的法律规范的总称。

5.1 国际海上货物运输

国际货物运输是国际贸易的一个重要组成部分，国际货物买卖中，无论是买卖双方直接交付货物，还是卖方通过承运人向买方交付货物，都涉及货物的运输。离开货物的运输，国际贸易几乎不可能。在国际货物运输方式上，主要有海上货物运输、航空货物运输、铁路货物运输，以及在这些货物运输方式基础上发展起来的多式联合运输。由于各种运输方式在许多方面都是不同的，如使用的运输工具不同、过程不同、风险不同、当事人不同等，因此存在着不同的法律制度。

国际海上货物运输是指承运人使用船舶经海路将货物从一国的某一个港口运至另一国的某一港口的运输。国际海上货物运输具有运输量大、价格便宜等优点，是国际贸易运输中最主要的运输方式，其货物量约占世界货运总量的三分之二，我国进出口货物的绝大部分是通过海运来进行的。同时，这种方式也有速度较慢、风险较大的缺点。

国际海上货物运输主要分为两种：班轮运输和租船运输。班轮运输是由航运公司按照既定的航线和预先公布的船期表接受多个货主的货物所进行的运输。班轮运输多用于运输数量少，货价高，交接港口分散的货物。租船运输是不定期不定航线，由一个或几个货主租用整条船进行的运输，一般用于运输大宗货物。在班轮运输中，提单起着关键作用；而在租船运输中，租船合同起着决定作用。以下就提单、租船合同作简要介绍。

5.1.1 提单

1.提单的含义和法律功能

提单是指用来证明海上货物运输合同和货物已经由承运人接收或装船，以及承运人保证据以交付货物的单证。

提单是体现承运人与托运人权利义务关系的基本文件。提单具有以下法律功能。

提单是承运人与托运人之间订有运输合同的证明。运输合同是承运人与托运人在货物交付承运人之前签订的规定双方权利义务关系的协议。提单是承运人在收到货物之后单方签发的单据，所以不能把提单当做运输合同，如果运输合同与提单的内容不一致，应以运输合同为准。但是一般情况下，提单是根据承运人与托运人已成立了运输合同这一事实和运输合同本身的内容所签订的，因而提单本身是运输合同履行过程的一个重要书面证据，即它是承运人与托运人之间订有运输合同的证据。

提单主要适用于班轮运输，有时在航次租船的情况下也签发提单。在班轮运输中，托运人与承运人之间在货物装船前已事先就货物运输订有的货运协议是运输合同，而提单是双方运输合同的证明。

提单是承运人已接收货物的凭证。在班轮运输中，有权签发提单的是承运人、船长或承运人的代理人。托运人将货物交给承运人后，承运人签发提单，证明承运人按提单所列内容收取了托运货物，日后即按提单所载内容向收货人交付货物。可见，承运人只有在接收货物后才签发提单。如果未接收货物或所接货物与约定情况不符，则不能签发提单，否则承运人应对不实提单承担相应的责任。

提单是代表货物所有权的物权凭证。承运人在收到货物并签发提单之后，负有在目的地向提单持有人交付货物的义务。收货人持有提单，就等于占有货物并有权提取货物。作为物权凭证，提单也可以买卖和自由转让，提单的其他合法持有人也可以凭提单提取货物。不得无单提货，即使是真正的货物所有人，也无权无单提货。

2.提单的分类

提单可根据不同的标准进行不同的分类，理论与实践中的主要分类有以下几种。

① 根据签发提单时货物是否已装船可将提单分为已装船提单和备运提单。已装船提单是指货物装上船后承运人向托运人签发的提单，该类提单上标有装载货物的船舶名称和装载日期。其通常表示方法是，在提单中表明“货物已由甲船装运”。备运提单，又称收货待运提单或待运提单，是指货物已交付承运人但还没有装船时承运人向托运人签发的提单。该提单只证明承运人收到了托运人交付的货物，但没有说明何时装船、能否装船，买方不能据此得知何时能收到货物。一般情况下，银行付款不收备运提单，而只收已装船提单。换句话说，备运提单不能结汇。有时承运人只能签发备运提单，如在集装箱运输的情况下，托运人向承运人交付集装箱时，因货物没有装船，承运人即签发备运提单。在货物装上船后，备运提单可以换成已装船提单，这时只需在备运提单上加注船名、日期并签字盖章就可以了。

② 根据承运人在提单中对货物表面状况有无不良的批注可以将提单分为清洁提单和不清洁提单。

承运人具有在运输途中保管货物的责任，一般情况下，承运人交付时的货物状况应与收到时的货物状况相符，否则承运人应承担货物灭失或损坏的责任。在实际业务中，提单中有关货物的描述是由托运人自己填写的，据此承运人通常要对收到的货物状况进行核对和说明。提单中一般印有货物外表状况良好的条款，如果承运人没有在提单上进行批注，表明承运人收到的托运人交付的货物外表状况良好，这种提单称为清洁提单。如果承运人收到的货物与托运人交付的提单的描述不符，承运人可以在提单上批注，说明货物不符之处和对货物怀疑的具体根据，如包装不牢固、渗漏、破损等字样，这种提单称为不清洁提单。在国际货物买卖的结汇中，银行拒绝接受不清洁提单，即卖方不能凭不清洁提单结汇。买方一般也不接受不清洁提单，因为不清洁提单表明卖方交付货物不符合合同的规定。即在国际贸易实践中，银行或买方或提单的受让人只接受已装船的清洁提单。此外，不清洁提单也难以作为物权凭证自由转让。

③ 按提单的介质状态可以分为纸提单和电子提单。

纸提单是承运人签发的以纸为介质的提单。传统提单均是纸提单，属于纸单证的范畴。电子提单是指通过电子系统传输的、按一定规则组合而成的有关提单的数据。电子提单属于现代电子单证范畴，它不同于纸单证，它是一系列有关国际货物运输合同的电子数据按特定规则组成并以电子通信手段传送。电子提单的效力与纸提单效力相同。

④ 按提单是否可以流通转让可将提单分为不可转让提单和可转让提单；按提单抬头又可将提单分为记名提单、不记名提单和提示提单。

不可转让提单又称记名提单，是在收货人一栏内具体填明特定收货人名称的提单。这种提单只能由提单上指定的收货人提取货物，承运人也只能向该人交付货物。因此，该提单不能转让给其他人，在国际贸易中不常采用。

可转让提单是指可以通过交付或背书而进行流通转让的提单。可转让提单是一种流通票据，包括不记名提单和提示提单两种。不记名提单又称空名提单，是指提单上没有指明收货人而仅填写交付持票人的提单，因而又称为持票人提单。这种提单不经背书即可转让，凡持票人均可提取货物，因此在国际贸易中因风险太大而很少使用。提示提单是指提单收货人一栏内填写“凭指示”或“凭某人指示”的提单。该种提单可以通过背书交付而转让。其优点是既能流通转让又可以控制提单流向，在国际贸易中广泛使用。

除以上分类外，还可以按提单签发的时间、提单的内容繁简、提单的运输方式等将提单分类。

3.提单的格式

提单的内容由两部分组成，包括正面条款和背面条款。正面条款和背面条款标注不同的内容，正面记载提单的内容，背面则规定当事人双方的权利义务。

1)提单的正面内容

根据我国《海商法》的规定，提单的内容主要包括：

● 货物的品名、标志、包数或者件数、重量或者体积，以及运输危险货物时对危险货物的说明，这些内容由托运人提供；

● 承运人的名称和主营业所；

● 船舶的名称；

● 托运人的名称；

● 收货人的名称；

● 装货港和在装货港接收货物日期；

● 卸货港；

● 多式联运提单增列接收货物地点和交付货物地点；

● 提单的签发日期、地点和份数；

● 运费的支付；

● 承运人或承运人代理人的签字。

提单的上述11项内容中缺少一项或几项不影响提单的性质，提单的具体格式、内容一般由承运人自行制定。

2)提单的背面内容

提单的背面条款主要规定承运人和托运人的权利义务，但这一内容不应违反有关国内法或国际经济条约的规定。

4.承运人和托运人的权利和义务

1)承运人的义务与责任

承运人作为货物的运输人和保管人，负有两个方面的义务，即经营船舶和管理货物。主要包括：提供适航的船舶、管理和安全运送货物；签发提单并据此交付货物；按合理的航线行驶。国际海上运输由于路线长、风险大，承运人履行货物运输义务就成为国际货物运输的中心问题。因此，承运人责任就成为提单条款的关键。承运人的责任由提单、国内法和国际经济条约加以规定，一般包括以下条款。

(1)责任期限

在承运人的责任期限内，如果货物发生灭失或损坏，除法律或合同另有规定外，承运人应负赔偿责任。对于不同装运方式的货物，责任期间是不同的。

(2)责任限制

承运人对货物灭失的赔偿额，按照货物的实际价值计算。货物的实际价值按照装船时的价值加保险费计算。在具体赔偿时应减去因货物灭失或损坏而少付或免付的有关费用。

(3)承运人的免责

根据我国《海商法》，承运人的免责事项可以概括为以下几个方面，即承运人经营船舶的过失、不可抗力、火灾、天灾或意外事故、海上救助、货主的行为、货物自身存在的缺陷等。

(4)承运人的代理人、受雇人的责任

在承运人的免责事项中，对船长、船员、引航员或承运人的其他受雇人在驾驶船舶或管理船舶中的过失造成货物的灭损，对不是由于承运人或承运人的受雇人、代理人的过失造成的其他原因造成的货物灭损，承运人不承担责任。在实践中，承运人对其受雇人、代理人管理货物的过失造成的灭损应承担责任，并以责任限额为界限。

2)承运人的权利

依据提单的有关条款，承运人的权利包括收取运费权、批注权、货物留置权、请求拍卖权、危险货物销毁权、邻近港口装卸权等。

3)托运人的义务与权利

托运人的义务与权利包括以下几个方面。

● 提交托运的货物，保证提供的有关材料正确；

● 办理必要的手续单证给承运人；

● 支付运费；

● 提取货物；

● 请求签发提单权、换取提单权；

● 提货权、索赔权。

5.1.2 租船合同

在国际海上运输中，除了采用定期班轮运输外，还采用不定期的租船运输。班轮运输用提单调整承运人和托运人之间的关系，租船运输通过租船运输合同调整出租人和承租人之间的权利义务关系。

租船运输合同是指船舶出租人按一定条件将船舶全部或部分出租给承租人进行货物运输的合同。租船运输合同分为航次租船合同与定期租船合同两种。

1.航次租船合同

航次租船合同是指为完成特定航次运输，由船舶出租人向承租人提供船舶或船舶的部分舱位，装运约定的货物，从一国的某港运至另一国的某港，由承租人支付约定运费的合同。航次租船合同在租船运输中得到广泛的应用，并多以标准格式合同的形式出现，常见的有波罗的海国际航运公司制定的《统一杂货租船合同》、《澳大利亚谷物租船合同》等。

航次租船合同是租用船舶运输某个航程，因此合同条款内容重在船舶和航程。根据我国《海商法》的规定，航次租船合同一般包括以下条款。

(1)当事人、船名、船旗条款

当事人一方为出租人(即船东)，另一方为承租人(即租船人)，承租人租用出租人指定的船舶运输。船名是合同的重要条件，不得更换，一定要规定清楚，明确无误。船旗有重要的法律定义，必须加以明确规定。船旗涉及法律适用、管辖权问题，在发生战争、封锁、禁运的情况下，还关系到船舶的航行与安全问题。

(2)货物条款

合同应明确规定装载货物名称、货物种类、包装及装运数量。货物的种类、特点、性质和包装不同，直接涉及出租人所提供船舶的结构、设备、装船卸船速度和清船费用等问题。承租人应按合同规定提供货物。如果承租人没有按合同规定数量装载货物，则仍应支付合同所规定的全部运费，称为空舱费。

(3)装卸港条款

合同中应规定装卸港的名称，或规定在几个港口装卸。也可以规定采用灵活的装卸方式，在一定区域内的任一港口装卸货物。

在规定装卸港口时，要注意调查、了解该港口是否可以安全装卸。依据德国、法国法律规定，如果合同中规定了港名，而港口不能安全装卸的，责任由出租人承担；如果在合同中未规定港名，事后由承租方指定港口装卸，不能安全装卸的，责任由承租人承担。

(4)受载期条款

受载期就是指船舶必须准备好供承租人装货的期限，承租人也应在此期限内装货。如果在受载期之前船已到达装货港，承租人可以拒绝装货，如果货已备好则可以通过协商装货；如果受载期已满，船仍没到达，承租人可以解除合同，也可以保留装货的权利。

(5)运费条款

合同中应明确规定运费的计算办法与支付方式。运费的计算按载货数量计算，一种办法是“整船包价”，即按船舶载货吨数，确定一笔整船运费；另一种办法是运费率计算，即在合同中规定按每单位重量或每单位容积确定一定运费价格。运费支付一般有两种方式：一种是“运费预付”，即合同中规定在签约时或签约若干日之内支付；另一种办法是“运费到付”，即规定船到目的港后支付。

(6)装卸费用条款

在合同中还应明确规定装卸费用由出租人还是由承租人负担的问题，有几种可供选择的条款。第一种是“班轮条件”。如果采用这种条款，就意味着像班轮运输一样，由出租人负责装货费与卸货费。第二种是出租人不承担装卸费条款。采用这种条款，则出租人既不负担装货费，也不负担卸货费。第三种是出租人只负担装货费而不负担卸货费条款。第四种是出租人不负担装货费而负担卸货费条款。

(7)装卸时间条款

装卸时间条款通常规定3个问题，即许可的装卸时间、滞期费及速遣费。许可的装卸时间就是合同中所规定的承租方应当完成装卸业务的时间或天数，一般按“日”计算。如果在规定时间内，没有完成装货和(或)卸货作业，超过了期限，应由承租人向出租方支付一定的罚款，这种罚款称为滞期费。如果承租人在规定期限内提前完成了装货和(或)卸货作业，加速了船舶的运转，由出租人给付承租人若干金额，称为速遣费。

(8)留置权条款

运输合同中通常都规定，如果承租人未支付运费及其他费用，出租人对货物享有留置权。同时，也可以规定，如果出租人违约，承租人对于船舶所有人的违约行为享有船舶的留置权。

(9)其他条款

航次租船合同中往往规定仲裁条款、法律适用条款、共同海损条款等内容。

2.定期租船合同

定期租船合同是指船舶出租人向承租人提供约定的、由出租人配备船员的船舶，由承租人在约定的期限内按照约定的用途使用，并支付租金的合同。定期租船合同的主要特点是：承租人负责船舶的经营管理，并按月或日支付租金，出租人负责船舶的维护、维修。

定期租船合同一般是在国际上通行的标准合同基础上进行约定。国际上常见的定期租船标准合同有纽约物产交易所制订的《定期租船合同》、波罗的海国际航运公司制订的《统一定期租船合同》，以及我国使用的中国租船公司制订的定期租船合同。

定期租船合同的内容由双方当事人约定。根据我国《海商法》的规定，定期租船合同的主要内容包括出租人和承租人的名称、船名、船籍、船级、吨位、容积、船速、燃料、消耗、航区、用途、租船期间、交船和还船的时间、地点及条件、租金等其他有关事项。

定期租船合同还明确规定了出租人与承租人双方的责任问题。出租人必须保证船舶适航，即保证船舶在整个租期内适航且适于约定用途。出租人应在约定的时间交付船舶，如果违反约定给承租人造成损失，承租人有权要求损害赔偿，并解除合同。

承租人必须保证船舶在约定的航区内的安全港口之间从事约定的海上运输，保证船舶用于运输约定的货物。承租人必须按合同约定支付租金，违反约定时出租人有权解除合同，要求损害赔偿并对船上属承租人的货物和财产享有留置权。承租人还有还船义务，承租人按约定向出租人还船时，要使船舶处于出租人交船时相同的良好状态。超期还船时，承租人应按照合同约定的租金率支付租金。

3.光船租赁合同

光船租赁合同是指船舶出租人保留船舶所有权，而将船舶的占有权转移给承租人，由承租人在约定的期间内雇用船长和船员来管理和使用船舶，并向出租人支付租金的合同。在海运业务中，通常都是采用航次租船或定期租船的方式进行运输，采用光船租赁的方式比较少，原因是船舶出租人一般不放心把船舶交给承租人雇用的船员使用，而承租人也不愿意自己去雇用和管理船员。

5.1.3 关于海上货物运输的国际公约

目前，关于海上货物运输的国际公约有3个，即1924年制定的《海牙规则》、1968年制定的《维斯比规则》和1978年制定的《汉堡规则》。

海上货物运输合同涉及承运人和托运人双方，该双方的利益在某些方面是对立的。18至19世纪，作为海上运输大国的英国，允许承运人按照契约自由原则在提单中列入了一系列的免责条款，不利于托运人的利益。美国的哈特法规定了承运人的最低责任，某些情况下承运人的免责条款无效。其他国家也制定了类似的法律。为了统一提单的法律规则，产生了1924年的《海牙规则》，向国际法律统一迈出了第一步。许多国家先后通过了这一规则，有些国家即使没有通过，在其运输公司的格式提单中也规定适用《海牙规则》。《海牙规则》主要由当时的大国即殖民国家签订，较多地反映了承运人的利益。随着殖民地国家的独立，要求修改《海牙规则》的呼声日益高涨。1968年产生了修订《海牙规则》的布鲁塞尔议定书，对承运人的责任限额、集装箱运输等做了规定。但该修订并没有实质性进展，发展中国家要求联合国制定新的规则。经过联合国国际贸易法委员会的多年努力，《联合国海上货物运输公约》于1978年通过，又称《汉堡规则》，该公约已于1992年11月1日生效。到2003年3月已有26个国家批准加入，但加入国多是一些小国和发展中国家，大国或发达国家都没有加入。《汉堡规则》扩大了承运人的责任范围，加重了承运人的责任，并扩大了提单的适用范围。

我国没有批准加入上述任何一个公约。我国有关海上货物运输的法律规定在《海商法》的第四章和第六章。我国的《海商法》于1993年7月1日起施行，是我国经过30多年的努力而制定的海商法典，其中第四章是关于海上货物运输合同的规定，它和关于海上货物运输的公约相协调，但又不是某个公约的翻版，而是3个公约相结合，并有自己特殊的规定。定期租船合同和光船租赁合同规定在第六章。

5.2 国际铁路运输、航空运输及国际货物多式联运

5.2.1 国际铁路货物运输

国际铁路货物运输是指利用两个或两个以上国家的铁路联合完成货物的全程运输。国际铁路运输在对外贸易运输中占有重要的地位。国际铁路运输具有运输量大、成本低、速度快、受气候影响小、能长年运输、风险小等特点。在我国的进出口贸易中仅次于海上货物运输。国际多式联运的发展，也促进了铁路运输的发展。

1.铁路货物运输的国际公约

调整国际铁路货物运输的国际公约主要有两个：一个是《关于铁路货物运输的国际公约》，即《国际货约》；另一个是《国际铁路货物联合运输协定》，即《国际货协》。《国际货约》于1961年在伯尔尼签订，1975年1月1日生效，其成员国主要为欧洲国家。《国际货协》于1951年在华沙签订，我国于1953年加入该公约，其修订本于1974年7月1日生效，成员国原为社会主义集团国家，包括前苏联、东欧国家及我国、朝鲜、蒙古、越南等国，1990年后《国际货协》的许多东欧国家退出了该协定。

我国是《国际货协》的成员国，《国际货协》是我国对外铁路货物运输的主要法律依据，我国凡是由铁路运输的进出口货物均按《国际货协》的规定办理。

2.铁路运输合同的主要内容

1)运输合同的订立

铁路的运输单证称为铁路运单。根据《国际货协》的规定，发货人在托运货物的同时，应对每批货物按规定的格式填写运单和运单副本，由发货人签字后提交给始发站。从始发站承运货物时起，运输合同即告成立。运单既是铁路收取货物、承运货物的凭证，也是铁路在终点站向收货人交付货物和核收运杂费的依据。运单不同于提单和航空货运单，运单不是物权凭证，所以不能转让。

2)托运人的基本权利和义务

托运人具有如下基本权利。

在协议允许的范围内变更合同内容的权利。托运人包括发货人与收货人，发货人和收货人均有变更合同内容的权利，发货人可变更货物的到站或收货人，收货人可在到站所属国范围内变更货物的到站。发货人和收货人可以各自变更一次运输合同，承运人(铁路)对变更运输合同，应核收费用。

领取货物是收货人的另一项主要权利，但运单项下的货物损坏或毁灭时，收货人可以拒绝领取货物，并有向承运人提出赔偿请求的权利。

货物运至到达站后，收货人付清运单中所列的一切应付运费之后，铁路必须将货物连同运单交付收货人，收货人按规定领取货物。但如果货物因毁损或腐坏而使质量发生变化，以致部分货物或全部货物不能按原用途使用时，收货人可拒绝领取货物，并有权按规定向承运人索赔。

托运人的基本义务如下。

● 托运人应对其在运单中所填报和声明的事项的正确性负责；

● 托运人必须把货物在运送途中为履行海关和其他规定所需要的添附文件附在运单上；

● 托运人必须支付运费。发送国铁路的运费，按发送国国内运价计算，在始发站由托运人支付；到达站铁路的运费，按到达国铁路的国内运价计算，在终点站由收货人支付。

3)承运人的基本权利和义务

承运人的基本权利如下。

承运人具有收取运费及其他费用的权利，收货人非法拒绝领取货物时，承运人拥有按规定向收货人收取罚款的权利。

承运人收取运输费用，发送路的费用在发站向发货人核收，到达路的运送费用在到站向收货人核收；过境路的运送费用在发站向发货人核收或在到站向收货人核收。如果收货人拒绝领取货物时，则发货人应支付该批货物的一切运送费用和罚款。为了保证核收运输合同中的一切费用，铁路对货物有留置权。

承运人具有按规定拒绝或延缓执行托运人所提出的变更合同的权利。托运人可在到达国范围内变更货物的到站和收货人。但是托运人只有在货物尚未从到达路国境站发出时，才有权在到达路国境站根据《国际货协》的规定办理运输合同的变更。如果货物已通过到达国的国境站，则托运人只能按到达路现行的国内规章办理运输合同的变更，承运人可按规定拒绝或延缓执行托运人所提出的运输合同的变更。

承运人具有按规定引用免责条款而拒绝托运人索赔的权利。承运人应负责完成货物的全部运输，铁路从承运货物时起，至到站交付货物时止，对于货物逾期运到，以及因货物全部或部分灭失或毁损负有赔偿责任，负责运送某一路段的承运人对整个损失承担连带责任。但是，铁路赔偿损失的款额，在任何情况下均不得超过货物灭失时的数额。《国际货协》还规定铁路对下列原因造成的损失不承担赔偿责任：铁路不能预防、不能消除的情况；货物的自然属性；发货人或收货人的过失；发货人使用不正确、不完全的名称；装运时不能发现的容器或包装的缺陷等。

承运人的基本义务为：

● 将运单项下的货物运到目的地，交给收货人；

● 执行托运人按规定提出的变更合同的要求；

● 自签发运单时起，至交付货物时止的一段时间，对货物逾期运到及因货物全部或部分灭失或毁损所造成的损失承担赔偿责任。

4)索赔与诉讼

《国际货协》规定，托运人有权根据运输合同的规定，以书面形式向发货站或收货站提出索赔。具体规定如下。

① 运单项下货物全部灭失时，发货人有权向发货站提出，并提供运单或运单副本；

② 货物部分灭失、毁损或腐坏时，由发货人或收货人提出索赔，并提供运单及铁路在到达站交给收货人的商务记录；

③ 逾期交付货物的索赔，由收货人提出并提供运单。

索赔须用书面形式提出，只有在铁路拒绝全部或部分赔款，或在180天内未做答复的情况下，提出索赔的一方可提出诉讼。

5.2.2 国际航空货物运输

国际航空货物运输是指承运人利用飞机将托运人的货物从一国的某航空港运至另一国的某航空港的运输。随着国际航空事业的发展，航空运输方式在国际贸易中得到日益广泛的应用。航空货物运输快捷、方便、卫生、安全，特别适于运送鲜活商品、易碎易损和贵重物品。

1.国际航空运输的公约

目前，调整航空货物运输关系的国际公约主要有以下3个。

① 《统一国际航空运输某些规则的公约》，简称《华沙公约》，1929年在华沙签订，1933年生效。我国在1958年加入该公约。该公约规定了以航空运输承运人为一方和以旅客和货物托运人与收货人为另一方的相互之间的权利义务，是国际航空运输中的一个最基本的公约。

② 《修改1929年统一国际航空运输某些规则的公约的议定书》，简称《海牙议定书》，订立于1955年，1963年生效。我国于1975年加入该议定书。该议定书主要是在航行过失免责、责任限制及索赔等方面对华沙公约做了重要修改。

③ 《瓜达拉哈拉公约》，订于1961年，1964年生效。我国未加入该公约。该公约主要把《华沙公约》中有关承运人的各项规定的适用扩展到合同的承运人，即根据与托运人订立航空运输合同的承运人的授权，办理该合同中的全部或部分国际航空运输的实际承运人。

2.国际航空货物运输合同的主要内容

1)国际航空货物运输合同的含义

国际航空货物运输合同是指航空承运人与货物托运人之间订立的由航空承运人负责将托运人的货物从一国境内的某航空港运至另一国境内的某航空港的协议。国际航空货物运输合同表现为航空货物运输单。

2)国际航空货物运输合同的内容

航空货运单应记载的主要内容有：

● 货运单的填写地点和日期；

● 始发地和目的地；

● 约定的经停地点；

● 托运人、承运人或第一承运人和必要时收货人的名称、地址；

● 货物性质、名称、包装件数、包装方式与标志、重量、数量、体积或尺寸及货物包装的外表状况；

● 运费金额、支付时间、地点；

● 货物价值；

● 货运单份数及随附单证；

● 运输期限及航线。

承运人有权要求托运人填写航空货物运输单，根据《华沙公约》的规定，承运人有权要求托运人填写航空货运单。货运单一式三份，一份经托运人签字后交承运人；第二份附在货物上，由托运人和承运人签字后交给收货人；第三份由承运人在收货后签字交给托运人。货运单是双方订立合同、接受货物和承运条件，以及记载货物重量、件数、包装等的书面证明。

3.国际航空货物运输合同当事人的权利义务

1)承运人的基本权利和义务

承运人有权按规定向托运人、收货人收取费用，有权引用公约所规定的免责事项和责任限额来减免或限制自己的赔偿责任。华沙公约规定，承运人可以引用下列几项抗辩理由，要求免除责任。

① 如果承运人能证明其和其代理人为避免损失已经采取了一切必要措施，或能证明不可能采用这种措施时，可免除承运人的责任。

② 如果承运人能证明损失是由受害人的过失所引起或促成的，则可根据实际情况免除或减轻承运人的责任。

③ 如果承运人能证明损失是由于驾驶上、航空器操作上或领航上的过失所引起的，承运人也可不承担责任。公约规定的承运人赔偿责任的限额是每公斤250金法郎，超过此限额，承运人不负赔偿责任。承运人的基本义务是按时将货物安全地运送到目的地。在航空运输期间内，即在货物由承运人保管期间，不论是在航空站内还是在航空站外，承运人都应对航空货运单项下货物灭失、损坏及延误负责。

2)托运人的基本权利和义务

托运人的基本权利是：在起运地或目的地的航空站将货物提走；在中途站要求停止运输；要求在中途站或目的站把货物交给非航空货运单上所指定的收货人。当收货人开始行使其权利时，托运人的权利即刻终止。托运人的基本义务是：对其在航空货运单上所填写的各项内容的正确性负责；提供货物及与货物有关的各种单证资料，并附于航空货运单上，以便在货物交付之前完成海关、税务及公安等手续；支付规定的费用；承担承运人因执行托运人的指示而造成的损失。

3)收货人的基本权利和义务

收货人交付了应交的费用和履行了航空货运单中运输条款所列义务后，有权在目的地从承运人处接受货物。如果遭遇货物遗失、损坏或在该到期之日的7天以后仍未到达，收货人有权向承运人索赔。

4)索赔与诉讼

《华沙公约》规定，收货人在接受货物时如果发现货物有损坏，应立即向承运人提出，最迟应在收到货物后7天内提出异议。如果供方延迟交货，则最迟应在收货后14天内提出异议。《海牙议定书》规定分别是14天和21天。除非承运人有欺诈行为，否则未在规定期间内提出异议，收货人不能对承运人提起诉讼。诉讼时效为2年，从货物到达或货物应到达之日算起。诉讼地点由原告选择，可以是承运人的营业所在地、目的地或合同订立地的法院。诉讼程序依法院地国的法律规定。当事人可协议在公约规定的有管辖权所在地区内进行仲裁。

5.2.3 国际货物多式联运

1.国际货物的多式联运及其引起的法律问题

国际货物多式联运是随着国际货物运输技术，特别是集装箱运输的发展而发展起来的，是一种现代化的先进运输方式。国际货物多式联运是指按照多式联运合同在海运、空运、铁路运输、公路运输4种运输方式中以两种或两种以上的运输方式，由多式联运经营人将货物从一国境内接管货物的地点运至另一国境内指定交货地点。

在传统的运输方式下，轮船、汽车、火车、飞机装货及卸货方式各不相同。而通过集装箱运输，货物被装进按标准规格制成的集装箱内，装至或卸载于轮船、汽车、火车、飞机上均可借助于重机械完成。这样，原来单独从事海运、空运或陆运的承运人便可联合起来或者自行增设联运业务，在卖方的工厂、仓库或起运地将货物装入集装箱，通过陆路、海路或空中将货物一直运到买方的工厂、仓库，即实行“门到门”的运输。

运用集装箱装货方式的多式联运可以节约装卸时间、装卸费用、包装费用，减少货物损坏或被盗风险，提高货运质量，降低经营成本。可见，这种运输方式有许多优点，对国际贸易产生了积极的促进作用。但同时也产生了许多法律问题：国际的多式联运尽管采取多种方式，但运输合同只有一个，谁是多式联运合同的当事人，是多式联运经营人，还是海运承运人或内陆承运人？经营人签发多式联运单据，是否需要规定统一的多式联运单据？在联运经营人对货物灭失或损坏的责任赔偿上，是采用统一责任制，还是采用网状责任制？前者是指不论货损发生在哪一个运输区段，联运人都按一个共同的归责原则和赔偿限额承担责任。后者是指联运人对不同运输区段发生的货物损害，分别根据该运输区段法律规定的归责原则和赔偿限额承担责任，当然这以能够确定损害发生的运输区段为前提。如果不能确定损害发生在哪个运输区段，则适用统一的规定。

对于上述问题，特别是关于多式联运人责任的规定，联合国《国际货物多式联运公约》、贸发会议及国际商会《多式联运单证规则》就有很大的不同。下面做简要介绍。

2.联合国《国际货物多式联运公约》

1980年通过的联合国《国际货物多式联运公约》是在联合国贸发会议的主持下制定的，有67个国家在会议最后文件上签字，我国也在最后文件上签字，但该公约尚未生效。下面简要介绍其主要内容。

1)多式联运单据

多式联运单据是证明多式联运合同及多式联运经营人接管货物并按合同条款提交货物的单据。多式联运单据根据发货人的选择可做成可转让单据和不可转让单据。可转让单据可背书转让或交付转让，具有所有权凭证的作用，提货时需交付可转让单据。不可转让单据应指明记名收货人，可向该人或该人指定的人交货。

2)多式联运经营人的责任

联运公约采用统一责任制，多式联运经营人承担赔偿责任的基础为推定过失原则，即多式联运经营人对其接管货物到交付货物期间的货物灭失、损坏和延迟交付所引起的损失负赔偿责任，除非经营人、经营人的受雇人或代理人为避免事故的发生及后果，采取了一切所能采取的合理措施。经营人的赔偿限额为每包或每货运单位不超过920特别提款权，或毛重每公斤2.75特别提款权。但货物损失由经营人、经营人的受雇人或代理人故意或明知可能造成损失而轻率地作为或不作为引起的，经营人、经营人的受雇人或代理人无权享有责任限额利益。此外，联运公约又规定，如果能确定货物损害发生的运输区段，而该区段所适用的国际公约或国内法又规定了较高的赔偿限额时，则适用于后者的规定。

联合国《国际货物多式联运公约》至今仍未生效，其主要原因是多式联运经营不愿接受公约所规定的统一赔偿限额。因为如果联运人对货损按照公约规定的限额支付，而货物发生损坏的运输区段所适用的赔偿限额低于公约规定的赔偿限额时，联运人就不能从该区段的承运人处获得完全的补偿；因此目前各国联运人签发的多式联运单据多采用网状责任制度。

3.国际商会《多式联运单证规则》

联合国贸发组织认识到《联合国国际货物多式联运公约》的结局，就转而制定指导性规则。1992年与国际商会协商，制定了《多式联运单证规则》，下面简要介绍其主要内容。

(1)多式联运经营人承担责任的基础为推定过失责任原则

多式联运经营人承担责任的基础为推定过失责任原则，即如果在联运人掌管货物期间，货物发生灭失、损坏或延迟交付，除非联运人能证明其本人、受雇人、代理人没有疏忽，即要承担赔偿责任，但是多式联运经营人不应当对货物延迟交付所造成的损失负赔偿责任，除非托运人对及时交付的利益做出声明，并经联运人接受。

(2)多式联运经营人的赔偿责任限制，规定实行网状责任制。

按照该规则的规定，如果能确定货物损害发生的运输区段，则应适用该区段适用的国际公约或强制性的国内法规定的赔偿责任限额。如果不能确定货物损害发生的运输区段，除非托运人对货物价值做出声明，多式联运经营人的赔偿限额，包括海运时，限于每包或货运单位666.67特别提款权或毛重每公斤2特别提款权，以其较高者为准；如果联运不包括海运，则以毛重每公斤8.33特别提款权为限。

4.我国《海商法》有关多式联运合同的特别规定

我国《海商法》对涉及海上运输的多式联运合同做了特别规定。与联运公约规定不同，我国《海商法》所指“多式联运合同”是指多式联运经营人以两种以上的不同运输方式，其中一种是海上运输方式，负责将货物从接收地运至目的地交付收货人，并收取全程运费的合同。根据《海商法》规定，对多式联运人的赔偿责任实行的是网状责任制。货物灭失或损坏发生的区段不能确定的，多式联运经营人应当按照海商法关于承运人赔偿责任和责任限额的规定负赔偿责任。

5.3 国际货物运输保险

国际货物运输保险以国际货物运输为基础，是国际货物运输的当事人为了确保货物在运输中的安全和利益而采取的一种救济措施。在国际贸易中，货物通常需要经过长时间、长距离的运输。在运输、装卸、储存的过程中，货物可能会遇到各种风险而遭受损失，为了在货物遭受损失时能得到一定的补偿，分摊货物损失的风险，货物的买方或卖方就要向保险人或保险公司投保货物运输保险。因此，国际货物运输保险就成为国际贸易中的重要组成部分，与国际货物运输同时运行。

5.3.1 国际货物运输保险的含义和种类

1.国际货物运输保险的含义及法律特点

国际货物运输保险是指保险人与被保险人双方约定，由被保险人将国际运输中的货物作为保险标的物向保险人投保，当保险标的物遭到意外损失时，保险人按照保险单的规定给予被保险人经济赔偿的一种补偿性措施。

根据以上含义，可以清楚看出，国际货物运输保险具有以下法律特点。

① 国际货物运输保险是对国际运输中的货物保险，它既不是对运输工具的保险，也不是对运费的保险。

② 国际货物运输保险体现的是国际货物运输中保险人与被保险人之间的权利与义务关系。

③ 国际货物运输保险关系的当事人为保险人、被保险人和投保人。保险人是收取保险费并在保险事故发生后向被保险人支付约定保险金额的人。保险人既可以是自然人，也可以是法人，通常情况下是作为法人的保险公司。被保险人是指在保险事故发生后有权接受保险赔偿金额的人。在国际货物运输保险中，被保险人通常是作为出口人卖方或进口人买方的贸易公司。投保人是指向保险人申请保险并同保险人订立保险合同的人。在一般情况下，投保人就是被保险人，在订立合同时是投保人，合同生效后是被保险人。但投保人也可能是代替被保险人办理投保手续的人。

④ 国际货物运输保险中的保险人只对保险期间内保险事故及其所导致的货物损失承担赔偿责任。事故和损失是构成保险付赔的两个重要条件。事故也称为风险，包括自然灾害、意外事故、外来风险；损失是指货物的全部损失和部分损失，有时还包括费用的损失。保险事故与保险损失之间必须有因果关系，保险人才予以赔偿；否则，保险人不承担保险赔偿责任。

2.国际货物运输保险的种类

依据运输方式与保险业务的不同，可将国际货物运输保险分为以下5类。

● 国际海上货物运输保险；

● 国际航空货物运输保险；

● 国际铁路货物运输保险；

● 国际公路货物运输保险；

● 国际邮包运输保险。

其中，国际海上货物运输保险的历史时间最长，货物运输量最大，影响最深远，法律制度最完善，是国际货物运输保险中最主要的一类。而其他几种形式则是近百年内才发展起来的，历史时间较短，业务量不是很大，在国际货物运输保险中不占主要地位，其法律制度受海上货物运输保险法律制度影响较大，其保险条款中有许多方面是参照海上货物运输保险的原则制定的。因此，本节在介绍国际货物运输保险时，将主要以有关国际海上货物运输的法律制度和保险条款为重点。

目前，国际上还没有统一的货物运输保险法，实践中保险人与被保险人的权利义务关系是由各国国内法和当事人双方订立的保险合同确定的。我国已经颁布的调整国际货物运输保险的法律有《保险法》和《海商法》(海上保险部分)，以及中国人民保险公司参照国际上通行的保险惯例制订的《中国人民保险公司海洋运输货物保险条款》、《中国人民保险公司航空货物运输保险条款》、《中国人民保险公司陆上运输货物保险条款》等。

5.3.2 国际货物运输保险合同

国际货物运输保险合同属于财产保险合同的一种，是指从事国际货物运输保险业务的保险人与以国际运输中的货物为保险标的的被保险人之间达成的、由被保险人按险别支付约定保险费，在风险事故出现致使保险货物遭受损失时由保险人负责向被保险人或其他保险受益人支付赔偿损失的合同。

1.国际货物运输保险合同的订立及其表现形式

1)国际货物运输保险合同的订立

国际货物运输保险合同的订立方式有直接订立和间接订立两种。直接订立是指投保人或其代理人与保险人直接签订保险合同，不需经过保险经纪人与保险人订立。多数国家和国际保险实践采用直接订立方式。间接订立是指投保人不直接与保险人订立保险合同，而是通过保险经纪人与保险人订立。在英美国家，保险合同采取间接订立方式，在我国采用直接订立方式，投保人可以直接向保险公司投保。由投保人提出保险要求，经保险人同意承保，并就货物运输保险条款达成协议后，合同即告成立。保险人应及时向被保险人签发保险单或其他保险单证。

一般情况下，国际货物运输保险合同条款主要包括保险人与被保险人名称、货物名称、货物价值、保险金额、保险责任和除外责任、保险期间、保险费、投保险别。此外，还需列明运输工具、运输路线等事项。

2)国际货物运输保险合同的表现形式

国际货物运输保险合同的表现形式是国际货物运输保险单据，这类保险单据主要有以下几种。

(1)投保单

投保单又称要保单，是投保人向保险人申请保险、请求订立保险合同的一种书面文件。投保单由保险人制定，并列明订立保险合同所必需的项目，要求投保人按所列项目逐一如实填写。保险人根据投保人所填项目考虑是否接受投保。投保单一经保险人盖上承保的印章或经其业务人员签字盖章，即成为保险合同的一种书面形式。

(2)暂保单

暂保单又称临时保险单，是指在保险单或保险凭证签发之前由保险人签发的确认保险成立的一种临时单证。其内容简单，主要记载保险标的重要事项、保险单以外的特别保险条件。有关保险人的责任和订立合同双方当事人的具体权利义务以保险单的规定为准。暂保单的法律效力与正式保险单相同，但有效期较短。当正式的保险单签发并交付给投保人或被保险人之后，暂保单即自动失效。在保险单发出之前，保险人可以终止暂保单的效力，但事先应通知投保人。

(3)保险单

保险单是指保险人根据投保人的投保单签发的证明保险人与被保险人之间订立正式保险合同的一种书面文件。在国际货物运输保险中，保险合同一般以保险单的形式表现。依据不同的标准可将保险单分为不同的种类。在国际货物运输保险中普遍使用的保险单有以下几种。

① 定值保险单，是指载明保险标的物保险价值的保险单。

② 航程保险单，是指将保险标的物从某一地点运至另一地点并以一次或多次航程为期限的保险单。

③ 流动保险单，是指保险人与被保险人就总的承保条件，如承保风险、费率、总保险金额、承保期限等事先予以约定，细节留待以后商定的保单。

④ 预约保险单，又称开口保险单，是指规定一定时期内保险货物的范围、险别、保险费率和每批货物的最后保险金额，但不限定保险总价值的保险单。

(4)保险凭证

保险凭证，又称小保险单，是一种简化的保险单。一般载有正式保险单正面的条款，如被保险人名称、保险货物名称、运输工具种类与名称、投保险别、保险期限、保险金额等，而对保险单背面有关保险人和被保险人权利义务的条款则不予登载。在当事人采用流动保单或预约保单投保时，被保险人得不到正式保单，只能得到保险凭证。

2.国际货物运输保险合同的转让与终止

保险合同的转让实质上就是保险单据的转让。保险单据经被保险人以背书形式转让给受让人，受让人即因被保险人的转让行为而取得被保险人的权利，承担被保险人的义务。保险单据的转让无需事先或事后征得保险人的同意或通知保险人。

保险合同的终止就是保险单据效力的终止。保险单据效力的终止有3种情况。

(1)正常终止

正常终止包括3种情形，即保险标的在保险期限内未出险、出险后已予赔偿、被保险人在规定的时间内未向保险人提出索赔。

(2)因违约或违法而终止

因违约或违法而终止，主要情形有被保险人欠交保险费、保险标的属禁运品、投保时事故已发生但投保人隐瞒事实而导致合同无效或撤销。

(3)约定终止

约定终止是指在合同中约定出现某种情况时合同即告终止。事实上该种情况出现了，则合同终止。

3.国际货物运输中的承保风险与损失

国际货物运输中可能会遇到各种风险或事件，具体可分为以下几种。

(1)自然灾害

自然灾害是指不以人的意志为转移的自然力量所引起的灾害，如地震、台风、海啸、洪水、山崩、地陷等。

(2)意外事故

意外事故是指由于出乎意料的原因所造成的损害事故，如沉没、火灾、触礁、倾覆等。

(3)外来风险

外来风险是指由于外来因素如偷窃、受潮、串味、玷污，以及由战争、暴动、罢工等造成货物损失、灭失的特殊原因。

根据以上原因造成的货物损失可分为两类，即货物本身遭受的全部损失和部分损失，以及为营救货物而支出的费用。

全部损失包括实际全损和推定全损。实际全损是指货物全部灭失或因受损而失去原有用途，或被保险人已无可挽回地丧失了保险标的。推定全损是指货物受损后对货物的修理费用加上继续运到目的地的费用超过其运到后的价值。

对于实际全损，保险人给予赔偿。对于推定全损，由被保险人选择按实际全损或部分损失进行索赔。若选择按实际全损进行索赔，则必须向保险人发出委付通知。

部分损失即除了全部损失以外的一切损失，在海上货物运输保险中，又分为共同海损、单独海损和单独费用。共同海损是指海上运输中，船舶、货物遭到共同危险，船方为了共同安全有意和合理地做出特别牺牲或支出的特别费用。对于共同海损所做牺牲和支出的费用，用获救船舶、货物、运费获救后的价值按比例在所有与之有利害关系的受益人之间进行分摊，所以共同海损属于部分损失。保险公司对共同海损牺牲和费用，以及共同海损分摊都给予赔偿。

单独海损是指货物因承保风险引起的不属于共同海损的部分损失。单独海损造成的损失由受损方自己承担，是否能从保险公司得到补偿取决于当事人投保的险别及保险单的条款是如何制定的。

单独费用是为了防止货物遭受承保风险造成的损失或灭失而支出的费用。由于保险单上通常都载有“诉讼与营救条款”，因此单独费用都能从保险公司得到补偿。

4.保险人与被保险人的主要权利和义务

1)保险人的主要权利义务

保险人的主要权利有：

● 收取保险费；

● 对发生的风险事故与风险损失进行调查；

● 在被保险人有保险欺诈行为时撤销保险合同或拒绝赔偿；

● 对推定全损进行全额赔偿后享有委付的权利；

● 在支付保险赔偿后，从被保险人处取得对造成货物损失的责任人的索赔权，即取得代位求偿权。

保险人的主要义务是：

● 接受投保后签发保险单据；

● 承担风险责任；

● 支付保险金；

● 支付预防费用；

● 退还保险费。

2)被保险人或投保人的主要权利义务

被保险人或投保人的主要权利有：

● 在保险事故出现时取得保险赔偿金；

● 转让保险权利与义务；

● 变更保险合同内容；

● 在保险责任期间开始之前可以要求解除保险合同。

被保险人或投保人的主要义务有以下几项。

① 如实申报。被保险人或投保人在填写保单时，必须对货物、货物的性质、价格等重要事实如实申报。否则，保险人可以解除合同，并对保险标的发生的损失不给予赔偿。

② 支付保险费。保险费是投保人或被保险人支付给保险人的报酬，拖欠或不支付保险费，保险合同即告中止或宣告终止。

③ 保全货物。被保险人对遭受承保范围内危险的货物，应迅速采取合理措施，减少或防止货物损失，使货物的损失降到最低。

④ 履行通知义务。通知义务包括两个方面：第一是通知危险发生，第二是通知危险增加。通知危险发生是指一旦发生保险人承保范围内的危险事故，被保险人应及时将事故发生情况通知给保险人。通知危险增加是指在保险合同存续期间，保险货物的危险程度有所增加，被保险人应如实通知保险人。

⑤ 委付义务。被保险人取得保险人的推定全损赔偿后，应通过权利转移证书把保险货物的权利转移给保险人。

5.3.3 我国海上货物运输保险条款

国际上货物运输保险条款常用的是伦敦保险业协会制订的货物保险条款。我国对外贸易运输中，除上述条款外，还经常使用中国人民保险公司制订的《海洋货物运输保险条款》。

中国人民保险公司的《海洋货物运输保险条款》分为基本险别和附加险别。基本险可以单独投保，附加险不能单独投保，只能附加于基本险与其一起投保。

1.基本险别

《海洋货物运输保险条款》规定的基本险别包括平安险、水渍险和一切险。

(1)平安险

平安险承保自然灾害造成的全损、意外事故造成的全损或部分损失、装卸或转运时的全损或部分损失。平安险是海上货物运输保险中责任范围最小的险别。具体包括下述几种情况。

① 被保险货物在运输途中由于恶劣天气、雷电、海啸、地震、洪水等自然灾害导致的整批货物的全损。

② 由于运输工具触礁、搁浅、沉没、互撞，以及失火、爆炸等意外事故造成的货物全部或部分损失。

③ 运输工具在发生上述意外事故前后又在海上遭受恶劣气候等自然灾害造成的部分损失。

④ 装卸或转运时，由于一件或数件货物落入海中造成的全部或部分损失。

⑤ 被保险人为抢救货物支出的合理费用。

(2)水渍险

水渍险的责任范围，除包括上述“平安险”的各项责任外，还负责被保险货物由于恶劣气候、洪水、雷电、海啸、地震等自然灾害所造成的部分损失。

(3)一切险

一切险是中国海洋货物运输保险基本险中责任范围最大的险别。顾名思义，一切险的责任范围除包括“平安险”和“水渍险”的各项责任外，还包括货物在运输途中因一般外来原因所造成的被保险货物的全部损失或部分损失。

上述3种基本险别中，平安险是保险人保险责任范围最窄的一种险别，一切险是保险人保险责任范围最广泛的一种险别。但一切险并不是对一切风险损失都承担责任，它不包括因战争、罢工等特殊风险造成的损失。因此，除上述一般保险条款外，中国人民保险公司《海洋货物运输保险条款》还规定了附加险别。

2.附加险别

附加险别包括一般附加险和特别附加险。

(1)一般附加险

一般附加险包括：偷窃、提货不着险，淡水雨淋险，短量险，混杂、玷污险，渗漏险，碰损、破碎险，串味险，受潮受热险，钩损险，包装破裂险，锈损险等。

一般附加险不能单独投保，它们全部包括在一切险之中，或是投保人在投保了平安险或水渍险后，根据具体需要加保其中一种或几种险别。

(2)特别附加险

特别附加险是指保险人承保由于军事、政治、国家政策法令，以及行政措施等特殊外来原因所引起的风险与损失的险别。

中国人民保险公司承保的特殊附加险，除包括战争险和罢工险以外，还有交货不到险、进口关税险、舱面险、拒收险和黄曲霉素险等。特别附加险在投保人向保险公司提出申请后，经特别同意，在投保基本险后可以加保。



第6章 国际技术贸易与国际服务贸易法制制度

内容提示

随着科学技术的不断进步和经济的飞速发展，各国的经济交往不再局限于传统的有形实体商品的国际货物贸易，国际技术贸易和国际服务贸易已成为现代国际贸易的重要组成部分，而且其所占的比重也将会越来越大。法律对国际技术贸易和国际服务贸易的规范与调整在国际经济法中所具有的地位也日益重要。

本章在介绍国际技术和服务转让的基本法律知识基础上，重点论述了国际技术许可合同、国际知识产权法律制度、保护知识产权的国际公约和服务贸易总协定等法律制度。

6.1 国际技术贸易法概述

6.1.1技术与技术贸易法

1.技术的含义

在不同的历史时期、不同国家对技术的定义是不同的。中国古代将其称为“术”，指专门的技艺；技术一词首次使用于《汉书》中。现代汉语中一般将其定义为：人类在利用自然和改造自然的过程中积累起来并在生产劳动中体现出来的经验和知识。在西方最早出现于希腊文之中，指制造方法与制造过程的知识；到20世纪后半期，技术被定义为：人类改变或控制客观环境的手段或活动。

世界知识产权组织于1977年出版的《供发展中国家使用的许可证贸易手册》对技术定义如下：“技术是指制造一种产品，实施一种工艺流程或提供一项服务的系统知识，不论这种知识是否仅反映一项发明、一项外观设计、一项实用新型或者一种植物新品种，或者反映在技术情报或技能中，或者反映在专家为设计、开办或维修一个工厂或为管理一个工商企业或其活动而提供的服务或协助等方面。”

可见，技术概念既是自然科学与社会科学范畴的一个概念，又是一个历史的处于变化中的概念，但在现代又是一个相对确定性的概念。因此，综上所述，可将技术定义为：技术是指关于制造一项产品、应用一项或提供一项服务的系统知识，是可以用于生产并能带来一定经济效益与社会效益的，可传授的实用性系统知识。

技术有公有领域的技术和专有领域的技术之分。公有领域的技术为普通技术，由两部分构成，一部分是从来就属于公有的，如加减乘除的运算法则、珠算技术；另一种是曾被专有过，但后来进入公有领域，如已经过了保护期的专利技术、被公开的专有技术。公有领域的技术，是不受法律保护的技术，人们不必经他人许可也不必支付技术使用费就可以使用。而国际技术贸易法中的技术是指专有领域的技术。

2.国际技术贸易

技术贸易是指交易双方按一定的商业交易条件以获得一定经济利益为目的，通过贸易方式所进行的技术转让。国际技术贸易是指跨越国境的技术转让。它与货物贸易不同，技术贸易包括技术的买卖(所有权的转让)，但主要是技术的使用许可。其贸易的方式主要包括技术的买断、许可，提供技术咨询服务，特许经营，成套设备或关键设备的买卖，以技术投资的合营，工程承包等。

技术贸易与货物贸易、服务贸易关系密切。只有初级产品的贸易不涉及技术，成套设备的贸易既是货物贸易又是技术贸易。提供技术服务或咨询也属于服务贸易的范畴。是否属于某一类贸易，主要根据该类贸易所占比例的大小来判断。在国际技术贸易实践中，经常涉及的技术种类有以下几种。

1)专利权

专利权是国家专利局，依据专利法授予发明创造人或合法申请人对某项发明创造在法定期间内所享有的独占权。未经专利权人许可，其他人不得利用该项专利。专利权可以分为制造权、销售权、进口权、转让权、许可使用权等。通常情况下，一项发明创造必须向专利局提出申请，并提交相关文件，经专利局审查并通过后才能取得专利权。

2)商标权

商标权是商标所有人对法律确认并给予保护的商标所享有的权利。可以分为商标专用权、商标续展权、商标转让权、商标许可权等。对于取得商标权的方法，各国的法律规定是不同的，可分为以下3种。

① 使用在先原则，即首先使用商标者获得商标权。

② 注册在先原则，即首先注册商标者获得商标权，根据这个原则，申请注册是获得商标权的必要条件。我国采用注册在先原则。

③ 使用与注册相结合的原则。这种原则有两种情况：一种是使用是注册的前提条件，即只有已经使用的商标方可注册；另一种是只要先使用了商标，虽未注册，但可以在规定的期限内以使用在先为由，对抗他人相同或相似的商标。目前，大多数国家采用注册在先原则。

3)版权

版权也称著作权，指文学艺术和科学作品的作者根据法律规定对其作品享有的权利。这里包括计算机软件、邻接权等，通常包括人身权和财产权两类。人身权又称精神权利，一般包括发表权、署名权、修改权和保护作品完整权。财产权也称经济权利，是指作者对其作品享有使用和获得报酬的权利。一般包括以复制、表演、播放、发行、摄制电影和电视、改编、翻译等方式使用作品的权利，以及许可他人以上述方式使用作品并获得报酬的权利。版权的获得不需要审批，作品一经完成就自动产生版权。

4)专有技术

专有技术是指未公开的、未取得工业产权法律保护的制造某产品或应用某项工艺及产品设计、工艺流程、配方、质量管理等方面的技术知识。

3.国际技术贸易法

国际技术贸易法是调整超越一国范围的技术贸易关系的法律规范的总称。其调整的法律关系，表现为横向的平等的当事人之间的权利义务关系和纵向的管理者与被管理者之间的关系。它的渊源包括国际公约、国际商业惯例、国内判例、国际组织决议、一国有关技术进出口的法律。国际技术贸易法具有以下的法律特点。

① 国际技术贸易法的主体是处于不同国家境内的自然人、法人及其他经济组织。住所地、居所地或营业地处于不同国家的当事人之间所进行的技术贸易都是超越国界的技术贸易。

② 国际技术贸易法的客体是专利权、商标权、著作权和专有技术的使用权，是一种无形财产——技术知识和经验的使用权。这种技术知识和经验必须通过书面资料、口头传授、实际操作来表示。

③ 国际技术贸易法调整的对象是跨越国界的技术贸易法律关系。在这种法律关系中，技术提供方有权利获得技术或技术使用权并负有义务支付报酬。这种法律关系的性质属于债权债务关系，它必须以双方当事人的合同作为依据。

6.1.2 国际技术贸易的方式

国际技术贸易的方式主要有国际技术买卖、国际技术许可、专有技术许可、设备或其他资本货物的买卖和进口、特许和经销、咨询等方式。

1)国际技术的买卖

国际技术的买卖是指技术所有人的全部权利或独占权利发生转移，形成技术的买断。实际经济领域中这种情况一般很少发生。常用于对产品使用难于控制的情形，如数量多或成本低，或用于制造产品的技术难于商业化经营。

2)国际技术许可

一国的技术权利人许可他国人在确定期限内在一国或一定区域内从事权利人的独占权所包括的一项或多项行为(如制造或使用产品，使用方法制造产品)。这是国际技术贸易最常用的方式。

3)专有技术许可

专有技术不享有专利等的法律保护。专有技术许可有时与专利许可合同独立，有时包括在专利许可合同中。许可方是专有技术的开发者和持有者。许可方承诺向接受方提供专有技术供接受方使用。即可以以有形的方式又可以以无形的方式提供。如提供文件、数据、图表、照片、手册等，提供直接指导和培训，即提供技术服务或管理服务。由于专有技术没有公开，保密是其中的重要问题。谈判前、谈判中和谈判后都要注意保密措施。

4)设备或其他资本货物的买卖和进口

一般来说，设备或其他资本货物含有较多的技术内容。货物的销售通常附带包含技术信息的文件，如安装、操作、维修手册、技术数据。有时与专利许可合同或专有技术许可合同在一起。

5)特许和经销

这是一种商品与服务的特许或经销制度。一方以其信誉、技术信息和专长与另一方的投资联合，直接向消费者销售货物或提供服务。通常基于商标、商号和经营场所的独特装饰或设计，并与某种形式的专有技术联系在一起，如技术信息、技术服务和经营管理服务。

6)咨询协议

为计划或实际取得某一特定技术提供建议或相关服务。包括有关技术的建设、调研和设计。提供咨询一般对结果不负责任。

7)交钥匙工程项目

即国际工程承包。项目方(发包人)委托工程承包人按约定条件完成整个工程项目，承包人负责项目的设计、施工、设备供应、安装和调试，提供技术培训和质量管理服务。其设计、建设和运营都涉及技术供应服务。对承包人来说，国际工程承包责任很大。

8)合营

国际技术贸易可以通过合营方式进行。合营方是以某种特定方式结合其资源，以制造、生产或销售产品或提供服务，并以某种特定方式共享利润、共担风险。利用合营可以提供发展所需要的后续资金或其他资源。一方知识产权独占权的转让可以构成向合营公司的出资部分，也可以是一方向合营企业授予许可。合营有两种基本方式：股权式合营和契约式合营(我国外商投资法中称为合作经营)。股权式合营组成一个独占的法律实体，各方提供资金或其他资源构成实体的资产或资本，该实体通常为有限责任公司。契约式合营有时不需要或不可能建立一个独立的法律实体，一般适用于任务小、活动有限或时间短的项目，或当地法律不确认外国人的资产所有权的项目。

6.2 国际技术许可合同

国际技术许可合同通常是通过签订和履行国际技术许可合同来实现的，下面对国际技术许可合同(国际技术许可协议)做简要介绍。

6.2.1 国际技术许可合同的概念和特征

1.国际技术许可合同的概念

国际技术许可合同是指不同国家或地区的当事人所订立的一方(许可方)将其知识产权、专有技术或计算机软件的使用权转让给另一方(被许可方)，由另一方支付使用费的合同。国际技术许可合同又称为国际许可证合同或国际许可证协议。国际技术许可合同的主体有双当事人：一是技术的出让方或称输出方、许可方或售证人；二是技术的受让方或称引进方、输入方或受证人。合同主体大都是法人，自然人作为主体的情况很少。国际技术许可合同的标的有专利技术、专有技术、商标和计算机软件。合同当事人各自享有特定的权利和承担特定的义务。

2.国际技术许可合同的特征

(1)明确的有效期限

国际技术许可合同的有效期限，直接涉及到合同当事人的经济利益和合同项下的权利义务。国际技术许可合同的有效期限由两方面的原因所决定：一是许多技术本身具有严格的时间限制，超过这一期限，技术就会自然地从私有领域进入公有领域，从而丧失技术许可协议标的的合法资格；二是许可合同的有效期限与许可合同的价格成正比，合同期限越长，受让方支付的使用费和出让方获得的报酬越高，合同的总价款越高。

(2)特定的地域性

国际技术许可合同的地域性是指国际技术许可合同只能在合同规定的国家或地区范围内产生效力，超出合同规定的地域范围则不产生效力。

(3)内容的复杂性

国际技术许可合同的内容十分复杂,往往有多种许可混在一起，或与设备的买卖、工程的承包等结合在一起。

(4)严格的法律性

国际技术许可合同涉及的法律事项方面包括：工业产权、专有技术、计算机软件的有效期、注册登记的时间地点、法律保护的范围与地区、出让方的资信情况、技术的真实性、可靠性、先进性与适用性。一项通过国际技术许可合同进行技术转让的行为，必须受技术出口国与技术进口国的法律、政策和国际规范三重约束，否则在任何一个环节上出现问题都可能导致合同非法。

(5)有偿性

国际技术许可合同中出让方的基本权利是向受让方收取使用费，基本义务是向受让方转让技术使用权和与此相关的权利；受让方的基本权利是从出让方获得技术使用权和与此相关的权利，基本义务是向出让方支付使用费。双方当事人的基本权利义务的对应决定了国际技术许可合同是一种双务、有偿合同，技术使用费是国际技术许可合同这种技术贸易关系中的非常重要、不可缺少的组成部分。

(6)跨国性

国际技术许可合同的当事人位于不同的国家或地区或作为合同标的的技术跨越国界移动。国际许可合同的这一特征决定了这种合同在法律适用、合同的审批、侵权、保密、支付方式、争端解决机制等方面比国内许可合同复杂得多。

6.2.2 国际技术许可合同的基本内容

国际技术许可合同按合同标的可以分为专利技术许可合同、商标使用许可合同、专有技术许可合同和计算机软件技术许可合同；按出让方授予受让方权利范围的大小可以分为独占许可合同、排他许可合同、普通许可合同、分许可合同和交叉许可合同。无论国际技术许可合同按何标准进行分类，都具备以下基本条款。

1.商务性条款

商务性条款主要包括合同名称、当事人、签约时间与地点、序言、定义、合同价格及支付方式等具体条款，这些条款侧重于商务方面的问题与国际贸易中的习惯做法和公认的国际惯例有直接关系。

① 合同名称。应明确反映合同的性质、特征与内容。

② 合同当事人。应写明双方当事人的全称、法定地址、法律地位及经营业务范围。

③ 序言。明确阐述交易双方订立合同的目的、愿望以及本合同项下所进行的有关技术、商标和软件转让的合法性和实践意义及经济价值。

④ 定义。就双方当事人对合同中所涉及的名词、术语进行定义，尤其对一些容易含混、模糊和不同于其他场合的名词术语作出共同解释，并且双方对该词应当理解一致。

⑤ 使用费及其支付方式。使用费是整个合同的核心，其具体内容应包括计价的方法、合同金额和计价货币等；支付方式，主要包括支付货币、汇款方式、付款单据及支付的方法等内容。

⑥ 签约时间与地点。是决定有关合同生效与否、合同履行的时间地点是否违约和争端解决的司法管辖权与法律适用的重要条款。

2.技术性条款

技术性条款主要有合同标的、授权范围、技术资料的交付、技术服务与人员培训、保证与索赔等具体条款，这些条款与合同的技术紧密相关，不同的技术转让项目与合同种类有不同的具体要求。

1)合同标的

在合同中需明确许可合同中出让方向受让方转让的是专利技术、专有技术、商标还是计算机软件。在合同标的条款中必须明确规定出让方在合同中对技术、商标或软件所承担的责任与义务，具体有：

① 合同标的的名称、规格与型号、生产规模、产品种类与质量；

② 主要经济技术指标和原材料消耗定额；

③ 出让方提供的设计图纸和数据、生产工艺的资料与说明；

④ 合同标的是专利技术时，列明专利批准的时间、批准机关、专利编号、专利范围、保护地区和有效期；

⑤ 出让方提供技术服务时，明确技术服务的项目与内容。

2)授权范围

该条款应明确规定出让方授予受让方的基本权利，具体包括4个方面。

① 授权的性质，指出让方授权受让方的特许使用权是独占性的、排他性的还是普通性的。

② 特许权的范围，主要规定受让方将许可合同项下的技术、商标或软件用于何种目的及其使用范围，明确受让方对合同标的享有使用权、制造和销售合同产品的权利以及在何地域范围内享有这些权利。

③ 再转让的权利，明确出让方是否授予受让方再转让许可合同的权利。

④ 授权期限，即受让方对合同标的行使使用权和与此相关的权利的期间。

3)技术资料交付

在国际技术贸易中，出让方交付技术资料是非常重要的环节。出让方出让技术需要由技术资料来表达、说明和体现，受让方获得技术也依靠消化、理解和实践技术资料来实现。技术资料是出让方将其技术转让给受让方的媒介和桥梁。技术资料交付主要涉及交付时间、语言文字、技术资料交付的运输与保险责任、包装与标识等事项。

4)技术服务与人员培训

技术服务与人员培训是国际技术贸易的重要组成部分。技术服务事项中应明确规定出让方派遣技术人员或操作人员到受让方的人数、级别、时间、费用、技术服务的项目或范围以及工作量、验收标准、人员调换，受让方对技术服务提供的具体方便事项与协助义务。人员培训中，受让方的人员培训通常有两种方式：一是派遣人员到出让方培训、实习，二是派遣技术人员到受让方进行讲授、指导实际操作或进行现场培训。

5)保证与索赔

该条款是为保护受让方而订立的。保证是出让方承担的责任，具体有以下4种责任。

① 对技术资料数量与质量的保证；

② 对权利合法性的保证；

③ 对合同产品性能的保证；

④ 对技术服务与人员培训的保证。

如果出让方违反上述保证即构成违约，受让方有权要求出让方承担违约责任，向出让方索赔。受让方的索赔额应在合同中明确规定，具体数额可针对不同情形按合同总价格的一定百分比确定。

3.法律性条款

法律性条款主要包括保密与侵权、不可抗力、争端解决、合同生效、合同变更与终止和合同文本等具体条款。

① 保密与侵权。在保密条款中规定受让方在许可合同的有效期限内或更长的时期内对受让的专有技术和图纸、资料负有严格的保密义务，出让方对受让方有关生产能力、产品品种等负有保密义务，一方应对自己违反保密义务而造成对方损失承担责任。在侵权条款中规定因出让方发生侵犯第三人的权利或由此引起受让方侵权时，由出让方负责与侵权有关的一切谈判事宜并承担由此产生的一切法律责任和经济责任。

② 不可抗力。该条款应规定不可抗力的范围与界定、不可抗力对合同履行的影响及其有效证明、遭受不可抗力一方的通知义务以及遭受不可抗力一方被免除违约责任的范围与程度。

③ 争端解决。该条款主要规定双方当事人在发生合同争端后的解决办法与解决争端所适用的实体法律。争端解决方法一般有以下几种：当事人协商、第三方调节、提交国际商事仲裁机构仲裁和司法诉讼。

④ 合同生效。在国际技术转让中，许可合同的生效通常不是在合同订立之时，而是依有关国家的法律在许可合同签订后经政府有关当局批准后才能生效。

⑤ 合同变更与终止。该条款具体明确规定合同变更与终止的事由。

⑥ 合同文本。合同采用何种语言文字写成，由双方当事人选择，但不应违反有关国家的强制性规定，如有的国家明确规定必须使用本国文字。在我国的国际技术贸易实践中主要采用英文文本。

6.3 知识产权概述

6.3.1 知识产权的含义和特征

1.知识产权的含义

知识产权是权利人对其创造性的智力成果所享有的权利。根据《保护工业产权巴黎公约》和《成立世界知识产权组织公约》的规定，知识产权主要包括下列两方面内容：一是由发明专利权、工业产品外观设计专利权、商标权、原产地标记权以及制止不当竞争权等组成的工业产权；二是由对自然科学、社会科学以及文学艺术等方面作品的权利组成的版权即著作权以及作品传播者享有的邻接权。随着科学技术的不断发展，知识产权包括的范围也在不断扩大。一些科技比较发达的国家给予保护的对象如动、植物新品种，半导体芯片掩膜设计(拓扑图)等。从发展的趋势来看，知识产权保护对象的范围会越来越大。

2.知识产权的特征

知识产权与其他财产权相比，有自己独特的特点。

(1)专有性

知识产权的专有性是指数人就其内容相同或近似的智力成果申请知识产权，只能由其中的一个人获得权利批准，其他人不能获准取得知识产权。例如两人就相同或近似的发明申请发明专利权，则只有一人取得专利权。物权则不同，完全相同的两所房子，其房主的财产权都成立，互不排斥，互不干涉。

(2)无形性

一般财产权，其权利的客体是有形物，它占有一定的空间，具有一定的形状，人们可以触摸它，感知它。但是对于知识产权，其权利的客体是一种方法、图案或思想等，它不占有固定的空间，也不具有相应的形状，它是一种无形物。有形财产由于其有形，则此处有，彼处则一定没有，而无形财产则可无处不再。正是无形财产的这一特性，使得无形财产权利比有形财产权利更易被侵害。

(3)地域性

这是指仅在一国法律管辖的地域范围内享受保护，即在哪个国家申请批准的知识产权，只能在该国境内受到保护。经过一个国家申请批准，享有专利权的发明，仅在该国境内不许仿造；在一国享有版权的著作，仅在该国境内未经作者同意，不得翻印；经过一国有关机关注册的商标，仅在该国境内不许假冒使用。而其他财产则不然，在一个国家取得的有形财产权利，在其他国家无需办理特别手续就能受到其他国家的法律保护。如旅游者携带电脑至其他国家旅游，旅游者对电脑所有权受到保护。

(4)时间性

时间性是指知识产权的权利有时间限制，法律规定的期限届满后，知识产权的权利就消失而进入公有领域。而其他财产权利则没有时间的限制。

6.3.2 专利权

1.专利的含义与种类

1)专利的含义

专利是知识产权的主要组成部分，也称专利权，是指由一国政府主管部门根据发明创造人的申请，经审查认为符合法律规定的条件，而在一定期限内授予发明创造人享有的一种特别权利。取得专利权的权利人可在法定期限内享有制造、使用、销售其专利产品或使用其方法的独占权。

2)专利的种类

(1)发明专利

在科学技术成就中属于改造客观世界的成就，它对于国民经济建设、社会文化建设或国防建设的任何技术领域中的某一个问题，提供新的、先进的、经济效益好的或非显而易见的解决方案。我国专利法实施细则规定“发明是指对产品、方法或者其改进所提出的新的技术方案”。一般来说，发明又具体可以分为两种类型：一种是产品发明。通常是指人们经过智力劳动所创造出来的各种制成品或产品；另一种是方法发明。它是指人们利用自然规律作用于某一物品或者物质，致使其发生新的部分质变，或者成为另一种新的物品或者物质的方法的发明。

(2)实用新型专利

实用新型是指对产品的形状、构造或者其结合所提出的适于实用的新的技术方案。实用新型专利只涉及对有形状物品的革新设计，不包括物品的制造方法或工艺方法。它与发明专利的区别主要在于发明水平的高低法律要求实用新型达到的技术水平较低，所以又称其为小发明或小专利。

(3)外观设计专利

外观设计是指对产品的形状、图案、色彩或者其结合所作出的富有美感并适于工业应用的新设计。外观设计与实用新型不同，虽然两者都涉及物品的形状，但实用新型是保护物品形状的设计技术，而外观设计是保护物品的富于美感的外形、图案、色彩或其结合，与所采用的工业技术无关。外观设计必须用于工业产品并能为生产经营目的加以制造，故又称为工业品外观设计。

有些发明如符合条件可以同时申请两种或三种专利。

2.专利的申请与审批

1)授予专利的条件

各国专利法所规定的专利条件不完全一样，但大部分国家的专利法都规定：一是发明创造不能违反国家法律、社会公德或妨害公共利益；二是发明创造应属于专利法所保护的技术领域；三是授予专利权的发明和实用新型应具备新颖性、创造性和实用性，而外观设计应具备新颖性、创造性和美感。

(1)新颖性

新颖性是指在申请日以前没有同样的发明或者实用新型在国内外出版物上公开发表过、在国内公开使用过或者以其他形式为公众所知，也没有同样的发明或者实用新型由他人向国家专利局提出过申请并且记载在申请日以后公布的专利文件中。据此，新颖性是相对于现有技术而言的，只有现有技术中没有的发明和实用新型才能具有新颖性，而这其中的关键就是发明和实用新型是否已经为公众所知，即是否公开。在考虑公开时还有地区标准和时间标准。地区标准是指上述任何一种形式的公开是在一国范围内还是在世界范围内。各国对这个问题的处理方式是不同的，我国对书面公开采取的是世界标准，而对于使用公开或其他方式的公开则采用国内标准。时间标准指的是该发明或实用新型的公开发生在什么时间才导致新颖性丧失。国际上有两种标准，一是发明日标准，即该发明或实用新型在其发明日之前未被公开即为具有新颖性；另一种是申请日标准，即在申请日之前该发明或实用新型未被公开就没有丧失新颖性。目前世界上绝大多数国家都采取谁先申请就授予谁专利的原则。我国也采用这个原则。

(2)创造性

创造性是对技术的要求，即申请专利的发明和实用新型与以前的技术比较，应具有实质性的特点和显著的进步。在判断创造性时应注意以下两个问题：第一，和申请日之时的现有技术相比较是否具有创造性；第二，判断是否具备实质性的特点和显著进步，应以该领域普通技术人员的标准来判断。

(3)实用性

实用性是指该发明或者实用新型能够制造或者使用，并且能够产生积极的效果。

一项技术方案，虽然是新颖的和有创造性的，但在生产中不能应用，那是不能授予专利权的。在生产中不能直接应用的发现、科学原理不能取得专利权。具备以下条件即可认为具有实用性：第一，工业实用性，这里的工业是一个广泛的概念，泛指农业、林业、运输业、交通业和制造业等各个行业，一项发明或实用新型只要在任何一个产业部门能够制造或使用就具有工业实用性；第二，具有重复再现性，即能在工业上制造出产品，并能重复实施该技术方案；第三，有益性，即能在实际中应用并能产生积极效果。

授予外观设计专利的条件要简单。根据我国专利法的规定：“授予专利权的外观设计，应当同申请日以前在国内外出版物上公开发表过或者国内公开使用过的外观设计不相同或不相近似，并不得与他人在先取得的合法权利相冲突。”另外，外观设计还应富有美感且适于工业上应用。所以对于外观设计的实质条件就是应具有新颖性、富有美感以及能适于工业上应用。

2)专利的申请

一项发明只有经过申请人向政府专利主管机关提出专利申请，并经审查批准颁发专利证书后才能取得专利权。根据各国专利法的基本原则，一项发明只能授予一项专利权。当有两人以上申请人分别对自己开发的同一发明提出专利申请时，究竟应将专利权授予哪个申请人，国际上有两种原则：发明在先和申请在先原则。

发明在先原则指两个或两个以上的人先后就内容相同或相似的发明创造申请专利时，专利机关审查先完成发明人的申请，而不考虑申请时间的先后，如果符合条件，就把专利权授予给先完成发明的人。申请在先原则指在两个或两个以上的人先后就内容相同或相似的发明创造申请专利时，不论其完成发明的时间顺序先后，谁先向专利局提出申请，专利局就审查谁的申请，如果符合条件，就授予先申请的人以专利权。由于申请在先原则简便易行，世界上除了美国以外，其余国家都实行申请在先的原则。

发明人在提出专利申请时，必须填写和提交有关申请文件。专利申请文件主要有：专利申请书、发明说明书及权利要求书。申请书应写明请求授予专利权的要求、发明的名称、发明人和申请人的名称及地址、单位等；说明书应对发明内容作出清楚完整的描述，必要时应出具附图，技术摘要等；权利要求书必须以准确的技术语言，清楚、具体地说明申请人所要求的保护范围。它是以发明说明书为依据，确定专利权具体保护范围的重要文件。

3)专利的审批

各国专利机关在受理专利申请之后如何进行审查和批准，世界上有3种不同类型的程序：形式审查制度、延期审查制度和完全审查制度。

形式审查制度也称为登记制或不审查制。实行这一制度的国家只对专利申请的形式加以审查，而不审查其实质内容。这一制度的最大特点是省时、省力、省钱，但由于对实质内容不审查，往往水平不高，发生纠纷时专利人也容易败诉。

延期审查制也称为请求审查制。目前世界上大多数国家实行的是这一制度。采用这一制度的国家在正式受理专利申请后的一定时期后将专利申请内容公开，这就是早期公开。申请人必须在法律规定的时期，请求对专利申请进行实质审查，到期不请求实质审查的，该申请就视为自动撤销。各国规定公开专利申请的时间一般是在申请日后18个月，通常都允许申请人请求提前公开。这种制度把对发明专利的审查推迟一段时间，让申请人考虑发明的经济和技术价值。专利申请实践中请求实质审查的只占申请的一半左右，这就减轻了专利机关的工作负担，也减少了专利纠纷的数量。

完全审查制度是少数发达国家实行的制度，如美国，它们对所有专利申请都进行实质性审查。只有经过审查批准的专利，该发明的内容才被公开；如果经过审查认为不符合条件，该发明的内容则不公开，申请人仍然可以利用其“保密性”来保护自己的利益。这一制度一方面更能保护申请人的利益，一方面可以保证发明专利的质量。但专利机关的工作量相应增加，容易造成申请案拖延的情况。

6.3.3 商标权

1.商标的含义

商标是区别商品的标记，是商品生产者或销售者用以把自己生产或出售的商品同他人生产或销售的商品相区别的文字、图案、颜色或把上述结合起来的一种标志。

在经济生活中，商标有助于识别商品的制造者和来源；有助于确定商品的质量；有助于商品的广告宣传；有利于开展对外贸易活动。

2.商标的构成及种类

商标一般由文字与图形组合构成。文字商标是以文字为主构成的商标，它既可以是字典中现有的文字，也可以是商标所有人独创的，其本身并无确定含义或字母的组合。图形商标是以各种图形构成的商标，可以是花草鱼虫、山川河流、各种建筑及物品。组合商标是由文字和图形相结合构成的商标，它是目前采用较多的商标形式。虽然商标的具体表现形式千姿百态，各不相同，但从其服务的对象或功能上讲主要可以分为以下三类。

(1)制造商标(生产商标)

制造商标是指商品生产者或企业使用的用以表明商品制造者的商标，如日本松下电器公司使用的“松下”牌商标。

(2)商业商标

商业商标是指商品经销者或企业用于他所经营的商品上的商标。一种商品可以同时有制造商标和商业商标，分别表明该商品的制造者和经销者。

(3)服务商标(服务标记)

服务商标是诸如金融、旅游、运输和广播等服务性行业使用的各种标记，以使公众能够区别各个企业所提供的服务。自从美国1946年承认了服务商标后，相继已有加拿大、韩国、瑞典和法国等10多个国家和地区承认了服务商标。

3.商标权的含义和内容

商标权是商标的使用者向主管部门申请，经主管部门核准所授予的商标专利权，受《商标法》的保护。商标权是重要的工业产权之一，经注册核准的商标是商标所有人的财产。因此，商标权是一种财产性质的权利。商标权的内容包括以下几点。

① 使用权。只允许商标注册人在核定的产品上使用注册的商标，并取得合法利益。

② 禁止权。商品所有人可以依法禁止他人侵犯其注册的商标，并有权向商标主管部门或司法机关，就侵犯注册商标的人提出控告，要求停止侵犯行为，赔偿经济损失。

③ 许可使用权。商标权所有人有权将其已经注册的商标有偿或无偿地许可他人使用，自己仍保留法律所授予的一切权利。

④ 转让权。商标所有人有权将商标无偿或有偿转让给其他人，自己完全放弃对注册商标所拥有的一切权利。

4.各国法律对商标权的保护

在现代社会中，商标的使用越来越广泛。除了商标之外，又出现了其他一些标记，如服务标记、原产地标记等，这些标记也逐渐被列入到商标法保护的范围。综合各国商标法律规定，其主要内容有以下几方面。

1)商标注册申请人资格

对在本国生产或经营商品或提供服务的个人或法人申请注册商标，各国商标法没有限制；对外国人申请商标注册，有的国家没有限制，有的国家只在同一国际公约的成员国或者互惠的基础上准许申请，有的要求必须先在申请人本国注册。

2)不得注册为商标的标记

世界各国普遍禁止作为商标注册的名称、标记和图形有：与本国、其他国家、一国地方行政或区域或政府间国际组织的名称、旗帜、徽记、军旗相同或相似的；违反一国法律、道德或公共秩序的；本商品的通用名称或图形；直接表明本商品的功能、用途、质量、数量、重量、主要原料、价值、原产地等特点的；同“红十字”、“红新月”的名称或图形相同或相似的；夸大宣传并带有欺骗性的；有民族歧视性的。我国《商标法》明确规定经营者不得使用被禁止使用的上述名称、标记和图形作为商标。

3)商标申请、审查及核准的程序

各国商标法在这方面的规定基本相似，一般分为申请、商标局审查初步审定公告、异议期、对异议审查和核准注册并予以公告4个阶段。各国主要的区别在于对注册异议的提出时间。一些国家规定了商标正式批准注册前先作审定公告，此后经过一个异议阶段，如无异议或异议不成立，该申请才正式获得批准。另有一些国家没有规定注册前的异议，而是规定在注册后一定时间内任何人可以申请撤销注册。还有一些国家法律除了规定注册前的异议阶段外，还规定商标注册后的一定时间内任何人可以提出注册不符合法律的规定而要求撤销注册。

4)商标权的取得

世界上半数国家规定，商标权只能通过法律规定的注册程序取得，这就是通常所说的“注册在先”原则。根据这一原则，只有注册商标才有独占性的商标权。虽然未注册的商标也可以使用，但未注册的商标没有专有权，其他人也可以使用与之相同的商标。使用未注册商标的人没有专有权，因此不能得到法律保护。

另外半数国家规定，商标权可以通过对商标是使用或者注册程序获得，这就是通常所说的“使用在先”原则。依据这些国家的法律，在商业中首先使用某一商标的人，或者被核准注册商标的人都可以获得对商标的专有权。换句话说，在这些国家通过在商业中的实际使用就可以取得商标权。同时法律也规定，在没有相反证据下，先提出注册申请的人被视为先使用者。如果一个先使用但还未注册的商标与一个后使用已注册的商标发生争议，这些国家的法院会把商标权判给先使用商标的人。这一原则也有限制：商标注册经过一定时期(如3年或5年)后，先使用该商标的人无权再以使用在先为由要求撤销他人已注册后使用在后的商标。

5)注册商标使用的规定

对商标的使用分为使用状况和使用人两种情况，而商标使用状况又可分为实际使用和商业使用。实际使用是注册人或经注册人许可的人将商标使用在商品上，包括各种方式，最常见的是把商标、标识附在商品上。商业使用是将商标用于广告或展览，而不是与实际商品一起使用，有时甚至没有实际商品。就使用人而言，有商标注册人自己使用和许可他人使用两种情况。有些国家只承认实际使用，大多数国家将实际使用和商业使用都作为使用看待，只要具备其中一种情况，就算符合法律要求。世界各国都把他人经过许可使用注册商标等同于注册人自己使用。

6)对注册商标权的保护

对注册商标权的保护期限从5年到60年不等，世界上多数国家规定为10年。我国《商标法》规定为10年。各国法律规定商标注册期满可以续展，只要注册人遵照法律的规定使用和提出申请，每次续展都可以获得不短于第一次注册的保护期。各国法律都规定注册商标可以无数次续展。

各国法律还列举了侵犯商标权的行为，主要有：未经商标权人的同意，在相同或类似的商品上使用相同或相似商标；未经商标权人的同意，制造与其相同或相似的商标标识等。

6.3.4 专有技术

1.专有技术的含义与特征

专有技术作为一个专门技术已在世界上得到广泛地承认和使用，但对于专有技术的确切含义则有各种不同的理解。保护工业产权国际联盟在1969年指出：所谓工业专有技术是指有一定价值，可以利用，为有限范围专家知道并未在任何地方公开其完整形式和未作为工业产权取得任何形式保护的技术知识、经验、数据、方法或其组合。国际商会则认为：专有技术是为了完成某种在工业上有贡献的技术，或为了使其能在实际中应用所必要的秘密的技术知识，或此种知识的累积。诸如此类的定义还可以列举很多,虽然它们在内容上不完全相同，但还可以看出专有技术有以下几个公认的特征。

① 专有技术是没有取得专利权保护的技术知识。专有技术和专利技术都是人类智力活动的产物，但专有技术是指那些已经取得了专利权技术知识之外的各种技术知识。目前，世界各国对这一点的看法是一致的。

② 专有技术是一种以保密为条件的事实上的独占权。专有技术作为一种事实上的独占权与专利权是不同的。

③ 专有技术是具有实用性的动态技术。很多国家将专有技术必须具有实用性作为向其提供法律保护的条件之一。另外,法律对专有技术的保护可以自动扩展至专有技术的各种改进之上。

专有技术是一个范围十分广泛，很难给予一个准确、统一定义的概念。从范围上来看，它既可以包括从产品开发到最终制出成品总体系列技术，也可以包括以一项或几项工艺流程或产品设计方案为主的单项技术知识。从技术角度上来看，它既可以包括技术性要求很高的专利性的发明，也可以包括附属于专利发明或独立专利发明的从属性实施技术和一般性技术知识。从利用方式上来看，它不仅包括企业为实现其即时交换价值而有偿许可他人使用的技术知识，还包括企业完全保留于自身使用的技术知识。

2.各国对专有技术的法律保护

各国原则上都承认专有技术应当受到法律保护，即凡以不正当手段擅自泄露、篡得、利用和损害他人专有技术者均应受到法律的一定制裁。但是，各国在有关专有技术的保护依据、保护方式和保护程度方面很不统一，主要还是通过对本国现有法律原则、有关法律的规定进行引申和扩展解释间接地实现。在司法实践中，法院往往是根据每一案件的具体事实，综合灵活地运用刑法、不正当竞争法、合同法、侵权行为和本国法律制度中的一些基本法律原则。目前，一种比较普遍的做法是通过将专有技术视为商业秘密来实现对其的法律保护。

6.3.5 计算机软件

1.计算机软件的含义

计算机分为两部分：一部分称为硬件，另一部分称为软件。关于软件的定义，在各国的软件保护法中大同小异。世界知识产权组织制定的《关于保护计算机软件国内法示范条款》认为，计算机程序是指一个具有某种功能的指令序列。该指令序列经某种机器可读介质而被输入某一具有信息处理功能的机器后，可使其发出命令、执行或完成某一特定的功能以得到某种结果。广义上的软件是能够使计算机做信息处理，并能取得一定效果的指令、说明文件的总称，它包括源码、目标码操作系统、说明文件应用程序和数据库等。一般来说，作为法律保护对象的计算机软件主要是程序和文档。据此，计算机软件即指计算机程序及其文档构成的一种新型知识体。所谓计算机程序，是指为了得到某种结果，由具有信息处理能力的计算机的装置执行的一组代码化指令序列，或者可被自动转化成代码指令序列的一组符号化指令序列或者符号化的语句序列。所谓文档，是指软件开发过程中，用自然语言或者形式语言所编写的用来描述程序的内容组成、设计考虑、性能测试方法的文字资料和图表。它是用来表述程序的内容、组成、设计、开发情况、功能规格、测试结果及使用方法等文字表现形式，如程序设计说明书、流程图、用户手册等。

2.计算机软件的分类

软件依不同的标准可分为以下3种。

① 根据程序所使用的语言不同，可分为源程序软件和目标程序软件。前者用类似于人类的语言写成；后者由一系列由0和1组成的符号串写成,是供机器阅读使用的语言。

② 根据软件的标准程度，可分为专用软件和通用软件。前者是为解决一些特殊问题而专门为个别用户设计的，一般在流通中作为商业秘密保护；后者是为大多数机器通用的，受著作权法保护。

③ 根据软件的用途不同，可分系统软件和应用软件。系统软件中的操作系统主要负责对计算机资源的控制、管理，以提高系统效率。由于系统软件一般都和相应的硬件固化在一起，因而受到专利法的保护，而应用软件受到著作权法的保护。

3.各国法律对计算机软件的保护

当前，在已经开始保护计算机软件的国家中，其保护范围有所不同。绝大多数国家在法律条文中仅仅提及对“程序”的保护，而保护的方式几乎涉及了现有知识产权法的一切部门，如版权法、专利法、商业秘密法、商标法及软件保护专业法等。

计算机软件需要法律保护，一是要禁止别人复制，二是要禁止别人未经许可而随意使用。

另外，一些国家还用合同法、反不正当竞争法等法律保护计算机软件。

6.4 保护知识产权国际公约

由于知识产权的地域性等特点，仅靠一个国家的内国法律难以达到全面有效保护知识产权的目的。因此，国家之间需要通过签订条约或公约的方法来保护知识产权。国家间保护知识产权的合作在19世纪中叶以前，主要是通过互惠，乃至通过单方面承担保护义务得以实现。19世纪末以后，这种合作主要通过双边保护得以实现。保护知识产权的条约完全符合国际法的一般条件：政府之间互相承诺的权利和义务准则，它们直接或间接成为各成员国的国内法。本节所介绍的保护知识产权的条约正是那些已经影响和正在影响各成员国国内法的重要的公约。

6.4.1 《保护工业产权巴黎公约》简介

《保护工业产权巴黎公约》(以下简称《巴黎公约》)是国际上为保护工业产权而订立的最早的公约。1883年2月，由法国、比利时、西班牙、巴西等11个国家发起，在巴黎签订。《巴黎公约》自1884年生效以来经过了6次大的修改，每修改一次就产生一个新的文本。目前执行的是1967年最后修订的文本，即斯德哥尔摩文本。我国于1985年3月19日加入《巴黎公约》。《巴黎公约》规定工业产权保护的对象有专利、实用新型、外观设计、商标、服务标记、厂商名称、货源标记或原产地名称，以及制止不正当竞争。《巴黎公约》虽经多次修改，但其基本原则未变。

《巴黎公约》是工业产权制度的第一个国际公约，也是迄今为止最重要的国际工业产权公约。一切成员国的专利法和商标法都受《巴黎公约》基本原则的约束。《巴黎公约》没有制定具体的实体法，而规定了成员国必须遵守的原则。凡是要求加入公约的国家，必须保证国内法符合这些原则的要求。这些原则主要有以下几条。

1)国民待遇原则

这是《巴黎公约》最重要的原则。它包括两方面含义：一是在工业产权的保护上，各成员国应当给予其他成员国的国民以本国国民能够享受的同样待遇；二是对非成员国的国民，只要他在某个成员国有住所，或者有从事工商活动的营业场所，也应当享有同该成员国国民同样的待遇。国民待遇原则的核心是，在工业产权保护方面，不允许一国对其他成员国的国民或在其他成员国有住所或营业场所的非成员国国民有歧视待遇。

2)优先权原则

这是指某一申请人以在一个成员国为一项工业产权提出的正式申请为基础，在此后一定时期内(6个月或12个月)，同一申请人或他的继承人在其他成员国就同一工业产权申请保护时，后来的国家应当把该申请人第一次提出申请的日期看做是在后来国家的申请日期。《巴黎公约》规定，即使作为优先权基础的第一个申请最终被驳回，优先权仍然有效。

3)各国工业产权独立原则

《巴黎公约》规定，同一发明在不同国所获得的专利权彼此无关，即各缔约国独立按本国的法律规定给予，或拒绝，或撤销，或终止某项发明专利权，不受该项专利权在其他成员国决定的影响。商标也是如此，也就是说各国依据本国的法律决定是否给某一申请的工业产权保护，在审查申请是符合法律规定时，其他国家对同一申请是否授予工业产权不应当作为考虑的因素。

4)对专利权的特别规定

强制许可是《巴黎公约》对专利权的特别规定。强制许可也称非自愿许可，自申请专利之日起满4年或批准专利之日起满3年，取得专利权的发明，无正当理由没有实施或没有充分实施，主管专利的国家机关可以根据有关单位的申请，给予实施发明的强制许可。取得强制许可资格的单位，应当向专利权人支付合理的专利使用费。实施了强制许可后，专利权人仍可自己使用、制造、进口和销售。如果专利权人能够提出不实施的正当理由，则必须拒绝给予强制许可。

5)对驰名商标的特别规定

商标注册国或使用国的主管部门认为一项驰名商标已归享有公约利益的人所有，对该驰名商标的复制、伪造或翻译图案，用于相同或类似商品上，易于造成混乱者，应该根据自己的职权或应当事人的请求，拒绝或取消注册，并禁止使用。自注册之日起至少5年内，应允许提出取消这种商标的要求。允许提出禁止使用的期限或由各成员国自己规定。

6.4.2 《商标国际注册马德里协定》简介

1.协定订立的背景和宗旨

1891年，由法国、比利时、西班牙、瑞士及突尼斯发起，缔结了《商标国际注册马德里协定》，作为对《巴黎公约》中关于商标国际保护的补充。参加该协定的国家，必须首先是《巴黎公约》的成员国。1989年10月4日，我国正式成为该协定的成员国。

马德里协定的宗旨是解决商标的国际注册问题。按照协定的规定，协定缔约国的商标所有人在本国国内办理商标注册后，如要在成员国得到保护可向国际局申请，由国际局通知注册人要求保护的缔约国。

2.协定的主要内容

1)商标国际注册程序

商标国际注册的程序如下。

① 申请商标国际注册人，必须是马德里协定的成员国国民，或者是在某个成员国有居住所或设有从事实际商业活动的营业场所的人。

② 申请国际注册的商标，必须由申请人首先在其本国获得注册。

③ 申请国际注册的人，必须通过本国的商标主管机关，向世界知识产权组织(简称WIPO)国际局提交申请文件。申请文件的语言必须用法文。

④ 国际局对申请文件进行形式审查。审查通过后，就得到了“国际注册”。这时，商标并未在其他成员国生效，国际局公布国际注册，同时将该注册分送到申请人要求得到保护的国家。

⑤ 接到国际注册文件国家的商标主管机关，有权在1年之内，在说明理由的前提下拒绝为该商标提供保护。如果在1年内未表示拒绝，该商标的国际注册就在该国自动生效，转变为该国国内注册商标。

2)国际注册效力及有效期

商标国际注册的生效日期从国际局注册生效的日期开始，那些未予驳回商标的生效日期，如同商标直接在那里获准注册一样。经国际注册的商标都享有《巴黎公约》所规定的优先权。国际注册的商标，有效期为20年。期满可以续展，续展期仍为20年。

3)国际注册与国内注册的关系

根据马德里协定的规定，商标自获准国际注册之日起5年内，当该商标在其所属国已全部或部分不再享受法律保护时，该商标国际注册所得到的法律保护也全部或部分不再享有。但从获得国际注册之日起满5年以后，国际注册与商标所有人在其所属国的国内注册没有关系，国际注册不受国内注册变化的影响而独立有存在。

3.协定存在的主要问题

协定签订至今有一个多世纪，但参加国不多，其中的主要原因如下。

① 按照该协定的规定，商标的国际注册在各成员国生效之后的5年内，还会随着它在本国的注册被撤销而失效。也就是说，只有在5年之后，由国际注册转变的各国国内注册，才具有独立性。

② 按照协定程序而产生的国际注册，并不要求商标是否已付诸商业使用，也不要求是否将付诸商业使用。这与那些把使用作为注册前提的国家的国内法不相容，如美国就是把使用作为注册的前提条件。

③ 审查简单。有些国家担心简单审查有可能使许多根本不想使用的商标进入本国的商标注册簿，从而使本国的注册簿很难成为本国市场上实际使用着的商标的真实记录。

6.4.3 《保护文学艺术作品伯尔尼公约》简介

1886年，由英国、法国、德国等10国发起，在瑞士伯尔尼召开了世界上第一个版权会议，在这个会议上通过了《保护文学艺术作品的伯尔尼公约》(以下简称《伯尔尼公约》)。从那时起到现在，公约进行过5次修改。目前，多数国家批准加入的是巴黎文本。我国于1992年10月加入《伯尔尼公约》，批准了1971年巴黎文本，而且没有声明做任何保留。

《伯尔尼公约》可以分成实体条文和行政性条文两部分，就其实体条文而言，主要是3个原则和对公约成员国内立法的最低要求。

《伯尔尼公约》是对文学和艺术作品进行国际保护的一个公约，文学和艺术作品包括文学、科学和艺术领域内的一切成果，不论其表现形式或方式如何，如书籍、小册子，讲课、演讲；戏剧或音乐作品，实用艺术作品，绘画、建筑、雕塑等作品，其他作品等。

(1)国民待遇原则

该原则是《伯尔尼公约》的第一个原则。国民待遇原则是各国在版权保护方面给予公约其他成员国国民的待遇不低于本国国民的待遇。该公约的国民待遇原则适用于成员国国民，还适用于作品首先在成员国发表的非成员国的国民，以及在成员国有关惯常居住的人。

(2)自动保护原则

公约成员国的国民和在成员国有居所的人在作品完成时就自动享有版权，无须履行任何手续。在成员国无居所的非成员国国民的作品首先在成员国出版的，也自动享有版权。

(3)版权独立原则

享有国民待遇的作者在任何成员国受到的保护不因其作品来源而不同，对作者权利的保护、行政或司法救济的方式等，都只能按照提供保护的国家的法律。

《伯尔尼公约》规定的最低保护限度包括：作者的署名权、保护作品完整权、翻译权、复制权、广播权、朗诵权、改编权、录制权、公演权和制片权。公约规定一般作品的保护期不得少于作者有生之年加去世后50年，电影作品不少于公开放映起50年，匿名作品不少于作品发表后50年，摄影和实用美术作品不少于完成后25年。

6.4.4 《与贸易有关的知识产权协议》简介

关贸总协定在乌拉圭回合谈判中，在以美国为首的发达国家的倡议下，知识产权问题被列为三大新议题之一。经过长达7年多的谈判，达成了《与贸易有关的知识产权协议》(以下简称《TRIPS》)。自1995年1月1日起，关贸总协定被世贸组织所取代，《TRIPS》也同时生效。

1.订立背景

1)关贸总协定与知识产权保护

知识产权在1986年前一直是在WIPO(世界知识产权组织)范围内进行讨论的。关贸总协定主要规定了货物贸易的运行规则，其主要目的是寻求国际间的贸易自由化。从总体上讲，关贸协定并不协调知识产权问题，只是当货物贸易涉及商标和专利时，本着不让知识产权保护有关程序阻碍贸易自由化的精神，才在其条款中偶尔提及商标和专利的保护。关贸总协定的有关条款涉及了某些与贸易有关的知识产权问题，但十分有限，而且把贸易与知识产权作为不同的问题区别对待。

2)现行的知识产权国际保护体制尚不完善

现行知识产权国际保护体制是同WIPO通过其管辖的公约，如巴黎公约、伯尔尼公约、专利合作条约、罗马公约等来实施知识产权保护。许多发达国家对这种体制表示不满，认为上述公约中，缺少约束性的、有效的强制程序。即缺少确保履行规定义务的措施和解决有关国际法纠纷的有效途径。到目前为止，包括我国在内的20多个国家尚未接受巴黎公约斯德哥尔摩文本的一些规定，在加入公约时，都声明做出了保留。

3)发达国家对知识产权保护现状不满

美国等发达国家非常重视化学工业和电子工业领域中的知识产权保护，并认为这些领域中技术的发展，在很大程度上取决于能否获得有效的知识产权保护。但在现实经济领域，侵犯知识产权的行为非常普遍，而且有越演越烈之趋势。

2.《TRIPS》的内容与其他知识产权条约相比较

1)《TRIPS》对知识产权提供了更高水平的保护

《TRIPS》所保护的知识产权包括：版权及相关权利、商标、地理标志、专利、工业品外观设计、集成电路的布图设计、对商业秘密和专有技术的保护。

(1)扩展了知识产权保护的范围

《TRIPS》将传统上不认为是知识产权的商业秘密，以及现有知识产权条约未明确列为知识产权保护的计算机软件和集成电路的布图设计，也列为它的保护范围。同时，《TRIPS》明确规定：专利应适用于所有技术领域中的任何发明，不论它是产品发明还是方法发明。

(2)加强了知识产权的权利内容

对于专利，特别强调了进口权，以及方法专利的保护范围及延伸到由该方法直接获得的产品；对于外观设计也规定了进口权。在电影作品著作权及计算机软件方面，特别强调了租赁权。在专利方面，弱化了《巴黎公约》中的强制许可在事实上所造成的未经许可的使用，并增加了多项限制条件，实际上强化了专利权。与集成电路知识产权公约相比，协议对集成电路布图设计保护扩大到含有集成电路成品的产品。

(3)完善了知识产权的实施保障

《TRIPS》既是知识产权实体法，又是一部程序法。它不仅规定了主体的权利义务关系，而且还规定了主体实现其权利和义务的行政、民事、刑事，以及边境和临时程序。实体法的内容主要体现在《TRIPS》的第二部分，程序法的内容主要体现在《TRIPS》的第四部分。这一部分详尽地规定了有关知识产权执行措施和对知识产权取得和维持的有关程序。这些规定几乎涉及行政和司法诉讼、赔偿、补救措施等方面的所有问题。值得一提的是，《TRIPS》规定的有关海关的边境措施，各成员的知识产权所有人掌握了确切的证据后，对侵犯知识产权的产品不管是出口或进口，都可以申请海关予以扣押。但申请人在此情况下应提供相应的保全措施，以便保护被告，防止权利人滥用权利。这样的规定在以前的知识产权条约中是从来没有过的。

(4)延长了知识产权保护的期限

《TRIPS》规定的保护期，对专利不得少于20年，对外观设计不得少于10年，对包括计算机软件在内的著作权不得少于50年，对集成电路布图设计不得少于10年。可见，《TRIPS》所规定的保护期大多高于现有知识产权条约及许多国家，尤其是发展中国家规定的保护期。

(5)建立了一套有效的争端解决机制

《TRIPS》第64条规定，除非有特别规定，1994年GATT就解释及适用关贸总协定第22条和第23条，以及依照这两条所设立的关于纠纷解决规则和程序的谅解备忘录，适用于知识产权问题的协商和争端解决。如果某一成员对影响本协定执行的任何事项向另一成员提出要求时，该成员应给予通情达理的考虑，并给予合适的机会进行协商。但如果有关成员在合理期间内不能取得满意的解决方法时，则这个问题就可提交全体成员处理，或提出合适的建议，或酌情对此做出裁决；情况严重的可通过全体成员一致行动，对不实施或不完全实施《TRIPS》的国家，可采取集体抵制和交叉报复等措施。通常情况下，违反协议的一方为维护其在世贸组织中的地位，以及避免贸易制裁所造成的损失，一般会认真执行裁决。《TRIPS》将世贸组织解决争端的机制引进来，将知识产权问题与国际贸易挂钩，以贸易制裁作为对知识产权的保护，这显然是促进各成员履行义务的有效手段。

(6)取消了保留条款

《TRIPS》规定：未经其他成员同意，对本协议的任何条款不得提出保留。因此对协议不存在针对某一条款的保留问题。而且由于协议和GATT乌拉圭回合的其他14个议题的谈判结果一起作为一揽子协议，不接受《TRIPS》也就意味着被排斥在多边贸易体制之外，而任何国家都希望自己处于多边贸易体制之中。因此，取消保留条款可以保证《TRIPS》对知识产权的高标准保护得以被广泛接受。

2)《TRIPS》与其他知识产权条约的关系

与其他知识产权条约相比，《TRIPS》是一个具有更高保护水准的综合性条约。那么它能否将取代《巴黎条约》、《伯尔尼公约》等知识产权公约的作用呢？针对这个问题，《TRIPS》在序言中就指出：“意欲建立世贸组织与世界知识产权组织(WIPO)以及其他有关国际组织间的相互支持关系。”

除了上述规定外，《TRIPS》从第1条起，就多次提到它与WIPO的《巴黎公约》、《伯尼尔公约》、《集成电路知识产权条约》和《罗马公约》的关系，明文规定了它与上述4个公约的关系是：

① 《TRIPS》主要部分均与《巴黎公约》实体条款及另外3个公约相符合；

② 适用《TRIPS》的全体成员均应遵守《伯尔尼公约》1971年文本的及其他3个公约的实体条款。

值得注意的是，《TRIPS》第一部分的第2条规定了该协议第一、二、三、四部分与4个公约不相冲突的原则，但协议的第五、六、七部分则可以与4个公约的规定不相同，尤其在成员之间的争端解决方式及程序上，协议与4个公约的规定是大不相同的。

3.《TRIPS》的过渡期

《TRIPS》的第四部分分别为发达成员、发展中成员、经济体制转轨成员和最不发达成员作出了适用协议的不同过渡期。

发达成员的过渡期为1年，即在WTO协定生效后1年内，发达成员无义务适用《TRIPS》的规定，它们可以在此期间调整其国内有关法律和措施。

发展中成员的过渡期为5年。对于《TRIPS》生效时尚未有专利保护的领域(如农用化学品、药品等)，发展中成员可享受10年的过渡期。

正在将其计划经济调整为市场经济的成员，正在对其知识产权制度进行结构调整的成员，以及在准备和实施知识产权法律与规章中遇有特殊困难的成员，也可享受5年的过渡期。

最不发达成员国同其他国家相比情况特殊，经济与财政及行政限制与发达国家和发展中国家不同，它们在协议生效后的10年内无义务适用协议的各项规定。

为了给协定的实施提供条件，发达成员应提供有利于发展中成员和最不发达成员的技术与金融合作。这种合作主要应包括协助这些国家制订保护和执行知识产权的法律规章和防止滥用知识产权方面的法律和规章，支持这些国家建立有关的国内执行机构，并培训有关人员。

4.《TRIPS》的主要内容

《TRIPS》是世贸组织协议的重要组成部分，是目前有关知识产权的最广泛的多边协议。下面简要介绍其保护的主要知识产权。

1)专利和工业品外观设计

《TRIPS》扩大了专利的保护范围,专利的保护延及除对人或动物的诊断\治疗和外科手术方法，以及植物和动物品种以外的一切技术领域。专利权人的权利，既包括以前的制造、使用销售，又增加了专利权人的进口权。专利权人有权转让专利、许可他人使用。

各成员应当保护工业品外观设计，包括纺织品设计。成员可以自行决定采取何种方式来保护，也可以规定给予保护的条件，即该外观设计必须是独立创作的、新的或原创的。

2)集成电路的布图设计

《TRIPS》要求成员根据《集成电路知识产权公约》保护集成电路的布图设计。协议规定，未经权利人许可，不得为商业目的进口、销售或以其他方式发行受保护的集成电路的布图设计，进口、销售或以其他方式发行受保护布图设计的集成电路，以及进口、销售或以其他方式发行含有上述的集成电路的商品。

3)版权及相关权

在版权方面，《TRIPS》规定遵守《伯尔尼公约》1972年文本的实质性规定。《伯尔尼公约》规定的精神权利(即署名权和保护作品完整权)，《TRIPS》不给予保护。协议将计算机程序作为文学作品纳入了版权保护的范围，数据或数据汇编也获得版权法的保护。电影作品和计算机程序的作者有权授权或禁止把其作品向社会公众进行商业性的出租或复制，表演者、唱片制作者和广播组织也享有类似的专有权。

4)商标权

《TRIPS》规定，任何具有区别性或通过使用获得区别性的标记都可以作为被保护的对象。也就是说，任何标记或标记组合，凡能够将某一企业的商品或服务区别于其他企业的商品或服务，只要视觉上能感知，都符合商标注册的条件。《TRIPS》允许各成员在不违反《巴黎公约》规定的前提下拒绝给某些商标注册，但不得将未使用作为拒绝注册的条件，也不得以商标使用的商品或服务性质拒绝注册。注册商标所人有权阻止第三人未经其许可在相同或类似的商品或服务上使用相同或类似的商标。驰名商标的保护延及服务。

5)地理标志

地理标志是指标明商品产自某成员国境内或该境内的某一地区，或某地的标记。商品的特定质量、声誉或其他基本特性本质上归于该地理产地，商品的品质、信誉或其他特征本身即构成地理标志的依据，任何利益方都有权阻止他人使用对商品地理标记产生误导的标记。可见，对地理标志的保护主要是禁止不正当的使用，以免误导消费者。

《TRIPS》特别规定了对葡萄酒和烈酒地理标志的附加保护。

6)未披露信息

未披露信息是指商业秘密和专有技术，是指不为公众所知，具有商业价值，拥有者采取了合理保密措施的秘密和技术。《TRIPS》规定对未披露信息给予保护。对未披露信息的保护有两个方面：对一般公众，合法控制人有权禁止他人未经同意以违反诚信的方法披露、取得或使用；对由于工作关系获得了上述信息的政府部门，同样要承担保守秘密的义务。

6.5 国际服务贸易

近年来各国服务业迅速发展，传统的服务部门，如商业、金融、交通、邮电通信有了较大发展，一些新兴的服务业，如咨询、信息、专业服务等也有了长足发展，使得服务业在各国国民经济中所占的比重越来越大。国际服务贸易迅速发展，人们也越来越重视这一新的领域。

6.5.1 国际服务贸易和国际服务贸易法

1.国际服务贸易的含义与特征

服务是以提供活劳动形式满足他人的某种需要，并收取报酬的活动。也是指相对于有形商品而言一种特殊的劳动产品。由于各国的发展程度不同，服务的相对重要性不同，对服务的认定也不同。国际服务贸易是指一成员国服务提供者向另一成员国服务消费者提供服务并获取报酬的活动。《服务贸易总协定》没有对服务下定义。有人试图将服务定义为非货物供应，但货物与服务并不能分得一清二楚。另一种界定服务的方法是列出具体产业，凡是列出的产业属于大家已经达成一致的服务产业，没有列出的则不属于或现在不认为是服务业。《服务贸易总协定》列出了12个部门种类、155个分类。这12个部门种类为：商业(包括专业与计算机)服务、通信服务、建筑与工程服务、销售服务、教育服务、环境服务、金融(保险与银行)服务、医疗服务、旅游服务、娱乐文化和体育服务、运输服务，以及其他服务。

尽管服务多种多样，且没有一个普遍的定义，但与国际货物贸易和国际技术贸易相比，国际服务贸易有许多独特之处，其特征如下。

(1)无形性

与具有形态的货物不同，国际服务贸易的标的是一种无形产品，以活动形式提供使用价值。可见，服务最主要的特点是无形性，看不见，摸不着，不能储存，不能包装。有人将服务称之为“任何在贸易中进行买卖而不可能砸到脚面的东西”。

(2)生产、消费和交易过程的同时性

服务的提供与消费一般同时进行，提供者和消费者彼此贴近，除非包括在货物中，常表现为同时同地的特点。这一点显然与货物贸易不同。

(3)依赖性

服务供应不像货物供应那样确定，依赖于服务供应商的技能。

(4)政策问题多于法律问题

国际服务贸易所涉及的范围广泛、问题复杂，既和一国的综合国力有关，也和国家的对外方针政策有关。一国是否允许外国服务业进入市场，涉及许多问题，因此各国多未将自己的服务贸易政策通过法律形式固定下来。在国际服务贸易领域协调、统一各国的有关服务贸易政策不容易，制定统一法更难。

(5)法律调整的国内倾向

在国际服务贸易领域，由于各国服务贸易发展水平相差悬殊，政府执行的方针政策不同，因而调整国际服务贸易的法律主要靠各国的国内法来调整，如在人员、资本、信息、技术等的自由流动和市场准入方面主要依赖于国内法。世界上许多国家在开业权、经营权、税收等方面不同形式存在着对外国服务提供者的限制和歧视，而WTO的服务贸易总协定只是在解决这些基本问题上做出了尝试。

2.国际服务贸易的方式

服务贸易可理解为服务的提供。服务的提供包括服务的生产、分配、营销、销售和交付。而国际服务贸易可理解为服务的国际间提供。由于服务本身的特点，其国际性并不像国际货物贸易那样明确。货物的国际贸易涉及货物从一国到另一国的地理流动，而国际服务贸易并不一定越过不同国家的实际边境。

服务的国际间提供可能通过下述1种或4种方式进行。根据《服务贸易总协定》，这4种方式如下。

① 跨国提供的服务。不需要提供者和消费者的实际流动，即可从一成员国境内向其他成员国境内提供服务，也就是服务产品的流动，如通过互联网进行视听信息的传递。

② 消费者移动到提供者国家的服务。在一成员国领土内向任何其他成员方国家的消费者提供服务，也就是消费者的流动，即境外消费，如一成员方的学生到其他成员方领土内留学。

③ 外国实体在另一国境内设立附属公司或分支机构提供的服务。即一成员方服务提供者在其他成员方国境内以商业存在提供商业服务，也就是在进口国设立机构，如金融保险。商业存在是指任何类型的商业或专业机构，包括为提供服务在一成员方领土内组建、收购或维持一个法人或创建或维持一个分支机构或代表处。

④ 需要自然人短期移动来提供的服务。一成员方的服务提供者在其他成员方境内以自然人的存在提供服务，也就是自然人流动，如一成员方的教授到另一成员方国境内从事讲学。

从上述服务贸易的方式上可以看出，服务的国际提供涉及一国居民与另一国居民之间的交换。服务商或消费者的自由流动涉及人员的暂时迁移，当需要在当地设立机构时，涉及设立机构权、利润汇出权等。

3.国际服务贸易的范围

国际服务贸易的范围非常广泛，服务贸易总协定将国际服务贸易划分为12类。

① 商业服务。商业服务又可以分为下列几类。

● 专业服务，包括法律服务，会计、审计和簿记服务，税收服务等。

● 计算机及其相关服务，包括关于计算机硬件装配的咨询服务、软件执行服务、数据库和数据处理服务。

● 研究与开发服务，包括自然科学、社会科学及人科学的研究与开发服务。

● 房地产开发服务。

● 无经纪人介入的租赁服务。包括与船舶、飞机及其他运输工具有关的租赁服务和其他机械设备的租赁服务等。

● 其他商业服务。包括广告、市场调查与研究、管理咨询服务、照相、包装、会议服务等。

② 通信服务。通信服务又可以分为下列几类。

● 邮政服务。

● 快件服务。

● 电信服务，包括电话、电报、传真、电子邮件、电子数据交换等。

● 视听服务，包括电影、录像带、录音服务等。

● 其他。

③ 建筑与工程服务。包括一般性建筑工程服务、安装与装配工程服务、装饰与装修工程服务等。

④ 销售服务。包括代理机构的服务、批发和零售贸易的服务、特约代理服务等。

⑤ 教育服务。包括初等教育、中等教育和高等教育服务、成人教育服务、其他教育服务等。

⑥ 环境服务。

⑦ 金融服务。金融服务又可分为下列几类。

● 银行服务。包括贷款、公众存款、用户信用、抵押信用、商业交易的代理与融资、金融租赁、所有支付货币的传递服务、参与各种证券的发行、代理借贷款的经纪人、资产管理、信托服务、养老金管理、咨询服务及其他辅助性金融服务等。

● 保险及与保险有关的服务。包括生命、健康与事故保险服务、非生命保险服务、再保险与交还服务、与保险有关的辅助服务。

⑧ 健康与社会服务。包括医院服务、其他人类健康服务等。

⑨ 旅游服务。主要包括宾馆与餐饮服务，旅行社和导游服务等。

⑩ 娱乐、文化与体育服务。主要包括剧场、乐队和杂技在内的娱乐服务，新闻机构服务，图书馆、博物馆及其他文化服务，体育服务。

B11 运输服务。运输服务又可以分为下列几类。

● 海运服务。包括货运、客运、船舶包租、船舶维修、推船及拖船服务及海运的支持服务。

● 内河航运服务。

● 空运服务。

● 空间运输服务。

● 铁路运输服务。

● 公路运输服务。

● 管道运输服务。

● 所有运输方式的辅助性服务。

B12 其他服务。

3.国际服务贸易法

国际服务贸易法是调整国际服务贸易的法律规范的总称。作为国际经济法的分支，国际经济法的基本原则、主体对国际服务贸易法都是适用的。有关的国际条约、国际惯例、国际组织的规范性文件和国内立法等都是国际服务贸易法的渊源。国际条约，如世界贸易组织的《服务贸易总协定》、联合国的《国际海上货物运输公约》；国际惯例，如国际商会的《跟单信用证统一惯例》。

国际服务贸易法与国际经济法的其他分支相比，有以下特征。

① 国际服务贸易法是国际经济法出现较晚的一个分支，尽管国际上存在关于国际服务贸易的论述，但并没有独立对待。

② 国际服务贸易法在结构和体系上不完整，大多是技术规则。在世界贸易组织的《服务贸易总协定》之前，并不存在国际上统一的国际服务贸易法。尽管在欧共体的一体化中，服务贸易也是其中的一项内容，北美自由贸易协定中有规范服务的内容，但两者都局限于地区。

③ 在内容上受发展水平的限制，有些部分空泛，缺乏比较详细的规则、规范。

④ 由于历史的原因，在《服务贸易总协定》中被界定为服务贸易的部门，被置于其他分支法中，如运输、保险、支付现通常放在货物贸易法中，从而导致国际服务贸易法内容的单薄。

⑤ 因为服务贸易与跨越边境不存在必然联系，故关税等管理措施不适用于服务贸易。对服务贸易的管理主要是通过市场准入等方式进行。

国际服务贸易法包括服务贸易横向的主体之间(服务提供者和消费者)的商事交易规范和纵向的国家(国际)或有关组织对服务贸易的管理规范。在商事交易规范方面，国际上已经取得了很大的进展，存在许多调整双方权利义务的条约、规则和惯例。有一些服务必须是国际性的，如国际航空、运输，已形成了国际规则或某种形式的多边或双边公约、规则、协议。有一些形成初步的协议，有些还不存在国际统一协议。

对国际服务贸易的规范管理、国际服务贸易的自由化是国际服务贸易法的新发展，也是当今世界关注的重要问题。目前国际服务贸易管理的目标是服务贸易自由化。与货物贸易管理相比，服务贸易管理具有不同的特点。作为关税与贸易总协定基本原则的关税保护原则、关税约束原则不适用于服务贸易。对国际服务贸易的管理主要依靠关于外国直接投资和关于外国服务提供者参与国内服务业的国内规定，如禁止外国服务提供者在提供服务方面投资，或者禁止建立提供服务所必需的分支机构，限制当地所有权、设立权、外汇管制，限制服务商和消费者的自由流动。同时，与货物自由贸易相比，服务贸易有较强的国内管制，原因可能有很多，如国家安全、文化完整、金融安全、垄断、隐私等。而且许多管制不是国家实施的，而是供应商自己采取的。尽管新技术改变了服务提供的方法，使得提供服务也像产品制造一样可以在不同国家分开进行，但这并没有改变国际服务贸易管制的特点。

6.5.2 《服务贸易总协定》简介

乌拉圭回合谈判中，在美国的积极倡导下，把国际服务贸易及其有关问题列为重要的谈判议题，并成立单独的谈判组。经过多年多边的讨价还价和相互妥协，在1994年4月完成的乌拉圭回合多边贸易谈判的最后文本中，终于在《货物贸易多边协定》之外，专门达成了《服务贸易总协定》(简称GATS)。在世贸组织协定群中，《服务贸易总协定》是和《货物贸易总协定》、《与贸易有关的知识产权协定》相平行的协定。GATS为今后世界各国的服务贸易发展提供了一项国际准则。

1.范围与结构框架

《服务贸易总协定》的宗旨是建立一个国际服务贸易原则和规则的多边框架，在透明度和逐步自由化的条件下扩大服务贸易，并以此促进所有贸易伙伴的经济增长和发展中国家的发展。

由于各国对服务的范围、定义没有达成一致意见，世界各国对服务贸易管理、开放的程度不一致。协定规定了一般义务，如最惠国待遇，而对服务贸易最为重要的方面，如市场准入、国民待遇，则需根据具体国家的具体承诺确定。服务协定由一个框架协议组成，包括一般概念原则和规定，适用于列在成员方减让表中所有服务部门和分部门的具体承诺。此外，还包括就服务贸易逐步自由化定期举行谈判的谅解，一整套考虑到部门专业性的附件、附录及有关执行总协定的部长会议决定等。

《服务贸易总协定》将成员方的义务分为两种：一种是一般义务和纪律，该项义务适用于《服务贸易总协定》成员方的所有服务部门，如最惠国待遇和透明度原则就是各成员方的一般义务；另一种是具体承诺，该项义务仅适用于经过双边或多边谈判之后承诺开放的服务部门，如市场准入和国民待遇这些服务贸易最重要的方面，则需根据具体国家的具体承诺确定。

总协定适用于各成员影响服务的措施，该措施包括成员的中央、地区或地方政府和当局，以及由中央、地区或地方政府和当局授权行使权力的非政府机构采取的措施。但总协定不适用于为实施政府职能而提供的服务，即不是在商业基础上提供的又不与任何一个或多个服务提供者相竞争的任何服务。由于分歧，协定对海运服务、空运服务、金融服务、电信服务没有达成实质性规定，而只是规定进一步谈判的指导原则。1997年世界贸易组织达成《基础电信协议》、《金融服务协议》。

服务贸易总协定的基本原则包括：

● 所有服务；

● 最惠国待遇适用于所有服务，暂时性的一次性例外除外；

● 国民待遇适用于做出具体承诺的领域；

● 管理(规章)和咨询点的透明；

● 管理(规章)客观合理；

● 国际支付通常不受限制；

● 具体国家的承诺通过谈判达成并具有约束力；

● 通过进一步的谈判，逐步自由化。

2.一般义务和纪律

总协定的实体规范主要包括第二部分“一般义务和纪律”和第三部分“具体承诺”。一般义务主要规定了国际服务贸易所适用的主要法律原则和纪律，包括最惠国待遇、透明度；提供服务所需资格的相互承认、关于垄断和专营服务提供者及其他限制竞争的商业惯例和规则，实现贸易自由所应采取的措施，包括确保发展中国家更多参与的措施等。

1)最惠国待遇

通俗地讲，即一视同仁。同国际货物贸易一样，国际服务贸易也将最惠国待遇原则作为一般原则适用。根据协定，对于该协定项下的任何措施，各成员应立即和无条件地给予任何其他成员的服务和服务提供者以不低于其给予任何其他国家相同的服务和服务提供者的待遇。与货物贸易中的最惠国待遇不同，服务贸易中的最惠国待遇不仅给予服务本身，而且给予服务提供者。这是因为服务往往与服务提供者密不可分，服务的质量和效果与服务提供者的经营方式、规模等直接相关。无论协定的某一成员给予哪一个国家(该国是否是协定成员没有关系)任何有关服务贸易方面的优惠措施，其他成员立即无条件地享有该优惠。

给予最惠国待遇的义务可以在一定条件下豁免。《服务贸易总协定》规定了4种豁免情况。

① “关于第2条豁免的附件”所规定的措施。成员方可按该附件所指明的条件列出其不愿意承担最惠国待遇的措施名单。

② 成员方与其相邻国家为便利边境当地生产和消费的服务交换而彼此提供的优惠。

③ 经济一体化组织内部成员彼此给予的优惠待遇。

④ 政府采购。即最惠国待遇不适用于政府机构为政府目的而不是为商业转销目的的采购服务的法律、法规或要求，且成员方应在世贸组织协议生效后两年内就服务的政府采购问题进行多边谈判。

协定对发展中国家提供了一定期限的过渡期，该期限最长为10年。在协定生效时一成员可以豁免其最惠国待遇。上述例外只能给予一次，不得在名单上增加新的种类。5年审查一次，通常不应超过10年。在其他情况下，最惠国义务的豁免应根据《建立世界贸易组织协议》第9条进行。该条规定，在例外的情况下，部长会议可以决定豁免某成员承担的义务，这种决定应经3/4成员批准。对给予的豁免，每年审议一次，部长会议在年度审议的基础上可以决定延长、修改或终止该豁免。审查时应审查是否仍存在豁免的必要性，以及下一次审查的时间。

最惠国待遇的豁免应在豁免规定的时间中止，一般情况下豁免不得超过10年，但每一次贸易自由化回合谈判中应重新谈判。在豁免期限终止时，该成员应通知服务贸易理事会，原与GATS第2条第1款(最惠国待遇要求)不一致的措施已与该款一致。

2)透明度

为保护国内服务提供者，服务贸易比货物贸易受到更强的国内管理。这也是保护国内服务免于外国竞争或给予外国竞争歧视待遇的手段。为公平竞争、贸易自由的目的，国内管理规章应向各成员公开，并向世界贸易组织通知，应提供协议所覆盖的、影响服务贸易的所有法律、法规和行政管理措施的具体信息，包括对其所做的任何形式的修改。对任何其他成员就其普遍适用的任何措施或国际协定所提出的所有具体资料要求，各成员应给予迅速答复，还应设立咨询点，以便取得有关信息。以上规定不适用于机密信息的披露。资料公开妨碍法律的实施或违背公众利益或损害特定公营或私营企业合法利益的机密资料，不得公开。

3)相互承认标准

一般情况下，提供服务的公司和个人需要取得允许其从事该行业业务的证书、许可或其他授权。这类资格要求往往就会限制外国服务提供者。为克服这一冲突或障碍，《服务贸易总协定》规定了相互承认制度。一成员可承认在一特定国家的教育或经验、已满足的要求，以及所颁发的许可和证明。这种通过协调或其他办法实现的承认，可基于有关国家签订的协议或安排，也可自动给予。一成员方给予的方式不得构成国家间进行歧视的手段。只要合适，承认应基于多边同意的标准。

协议也规定，服务贸易理事会应制订必要的纪律，确保有关资格要求和程序、技术标准和许可要求的措施不致构成不必要的服务壁垒。该纪律应基于客观和透明的标准，如提供服务的资格和能力，并且除保证服务质量外，不得成为负担。许可程序本身不应成为提供服务的限制。

4)垄断和专营服务提供者及其他限制竞争的商业惯例

服务贸易市场往往存在高度的垄断，《服务贸易总协定》对反竞争行为做出了约束。各成员应确保在其境内的任何垄断服务提供者，在相关市场上提供垄断服务方面不得违反最惠国待遇及做出的具体承诺。一成员的垄断服务提供者，不论是直接方式还是通过附属公司的方式，在其垄断权范围之外且该成员已做出具体承诺的服务提供方面参与竞争。该成员应确保该提供者在其境内不滥用其垄断地位，不违反其承诺。该规定对专营服务提供者适用。对抑制竞争、限制服务贸易的服务贸易提供者的商业惯例，应为取消这些惯例进行磋商，并提供有关的公开资料。

5)一般义务和纪律的例外

服务贸易比货物贸易更为复杂，《服务贸易总协定》规定了一定的例外措施。该例外需满足两项要求：一项要求是该措施在国家间不应构成武断的或不公正的歧视，或构成对服务贸易的变相限制；另一要求是该类措施必须用于下述目的。

① 为保护公共道德或维护公共秩序所必需；

② 为保护人类、动物或植物的生命或健康所必需；

③ 为确保遵守与协定规定不相抵触的与下述问题相关的法律和法规所必需。

● 防止欺诈和欺骗做法，或处理服务合同违约事项；

● 保护与个人资料处理与散播有关的个人隐私；

● 保护个人记录和账户的秘密性。

④ 为保证对其他成员的服务或服务提供者平等和有效果征收或收取直接税的差别待遇。

⑤ 源于该成员受其约束的避免双重征税协议或任何其他国际协议或安排中的避免双重征税规定的差别待遇。

除一般例外之外，服务协定的一般义务还存在安全例外。协议不要求任何成员提供其认为公开后会违背其基本安全利益的任何信息，不阻止任何成员为保护其基本安全利益而有必要采取的行动，不阻止任何成员为履行《联合国宪章》项下维护国际和平与安全的义务而采取的任何行动。

3.具体承诺

具体承诺包括国民待遇和市场准入两个方面。在《服务贸易总协定》中，并不要求市场准入与国民待遇自动适用于各服务部门。市场准入与国民待遇属于一国的具体承诺范围，是否给予市场准入或国民待遇，依一国列出的具体承诺表来确定。成员方有权具体列出市场准入的规定、限制和条件，国民待遇的条件和资格，有关附加承诺的义务，适当情况下实施这类承诺的时间表，以及这类承诺的生效日期。

《服务贸易总协定》关于服务贸易的市场准入是通过对涉及广泛领域的国内法规的修改、进行双边或多边谈判逐步实现的。

具体承诺只有在承诺生效后3年、在发出修改或撤销某一具体承诺意向后，并与受影响国家做出谈判后，才可以修改或撤销具体承诺。在出现严重的国际收支不平衡和对外财政困难或这类威胁时，各成员可以对其已做出具体承诺的服务贸易，包括与该承诺有关的支付和转移，采取或维持限制措施。但该限制措施不应在各成员之间造成歧视，并且应在需要的限度内逐步取消。

1)市场准入

《服务贸易总协定》规定，关于跨境提供、境外消费、商业存在和自然人存在等4种服务提供方式实现的市场准入，每个成员给予其他任何成员的服务和服务提供者的待遇，不得低于其承诺表中所同意和明确的规定、限制和条件。除非在承诺表中明确规定，原则上禁止6种对市场准入的限制。这6种限制如下。

① 限制服务提供者的数量。不论是以数量配额、垄断和专营服务提供者的方式，还是以经济需求标准要求的方式。

② 以数量配额或经济需求标准要求的方式，限制服务资产或交易的价值。

③ 以指定的数量单位限制服务经营总量。

④ 限制某一特定服务提供者可以雇佣的、为一具体服务的提供所必需或与之直接有关的自然人数量。

⑤ 对法律实体形式的限制。限制或要求服务提供者通过特定类型的法律实体或合营企业提供服务的措施。

⑥ 对外资份额的限制。通过限制外国持股的最大比例或外国单个或总体外国投资总额来限制外国资本的参与。

发展中国家利用协定允许的增加发展中国家参与的规定，在承诺中对建立商业存在提出了要求，明确注明批准商业存在应以加强国内服务能力的经济需求为标准。其条件通常包括：在合资企业的基础上批准商业存在的建立，不允许外国提供者在此类合资企业中占有大部分的股份；董事会成员中应有一定数量的本国人；外国服务提供者应使用适用的先进技术和管理经验；该企业应培训当地雇员并向他们传授技术等。

2)国民待遇

《服务贸易总协定》规定，国民待遇仅限于列入承诺表的部门，并且要遵照其中所列的条件和资格。没有做出承诺的部门，不适用国民待遇。即使在做出的承诺中，也允许对国民待遇进行限制。每一成员方在影响服务提供的所有措施方面给予任何其他成员方的服务和服务提供者的待遇，不得低于其给予本国同类的服务和服务提供者的待遇。不论这些待遇在形式上是否相同，只要不造成对其他成员方服务提供者事实上的歧视，就不违反本条款。

与货物贸易和知识产权中的国民待遇不同，服务贸易总协定的国民待遇仅适用于一国的具体承诺，且允许例外。一旦一外国公司被允许在一国内提供服务，外国公司与本地公司间不应实行歧视。

国民待遇和最惠国待遇都要求适用于相同服务或服务提供者。但由于服务的多样性和无形性，相同的确定比在货物贸易时更加困难。国民待遇问题实质上是外国服务提供者与本国服务提供者的公平竞争问题，这一问题非常广泛。

3)附加承诺

附加承诺是指成员方应将其影响服务贸易，而又在市场准入和国民待遇义务之外承担的义务，包括有关资格、标准或许可事项的措施。各成员方可以就附加承诺举行谈判，此类承诺应列入一成员方的减让表。

4.服务贸易的自由化

《服务贸易总协定》谈判、签订、生效时，有一些部门还没有具体的法律规范，而仅仅列出框架，作为进一步谈判的指导。服务贸易自由化也是《服务贸易总协定》的一项原则。根据此项原则，应该逐步实现更高水平的自由化，各成员之间应继续进行谈判。谈判的方向应是减少或取消各项对服务贸易产生不利影响的措施。



第7章 电子商务的国际立法

内容提示

电子商务是利用网络技术进行贸易，是现代的网上公开交易，电子商务的发展给国际贸易带来了无限潜力，但其本身也存在一些问题，如安全问题、法律问题等。其解决方法是赋予电子商务这种交易方式以法律效力，并采取措施解决安全问题。国际社会对电子商务给予了特别的关注，联合国贸易法委员会制定示范法对各国立法提供指导，世界贸易组织成员宣布不对这种贸易方式加税。许多国家制定了有关电子商贸的立法或正在进行立法。

本章在介绍电子商务的含义和特征的基础上,着重阐述电子商务国际立法知识。

7.1 电子商务概述

7.1.1 电子商务的含义

电子商务，又称电子商贸、电子贸易，至今并没有确定的统一定义，一般指利用计算机网络传递信息进行交易。电子商务是贸易的一种特殊方式。除了交易形式上的特别外，电子商务的独特之处在于能够通过网络直接交付产品，既可以通过因特网购买和支付需实际交付的产品，也可以通过因特网购买以数字化信息提供的产品。这里的产品包括商品和服务。电子商贸涉及到的法律问题包括横向的平等商事交易方面的法律问题和纵向的管理方面的法律问题。目前主要集中在该方式对合同的影响问题。从管理方面讲，产品贸易受世界贸易组织货物贸易规则的约束，服务贸易受世界贸易组织服务贸易规则的调整。

7.1.2 电子商务的发展

电子商务的发展经过了从封闭网络到公开网络两个阶段。

1.封闭网络阶段

过去电子商务一直通过封闭网络进行，最具有代表性的是EDI(Electronic Data Interchange)。封闭网络传递系统能够实际控制系统的进入，根据书面和协商达成一致的程序进行传递，维持目的在于方便质量保障的记录系统，并且在使用者和负责经营该系统的组织间创设了法律义务。EDI把计算机和电信传递的功能结合在一起，实现商业信息从一台计算机到另一台计算机的传递。通过EDI技术，交易双方能够直接通过电子手段交换信息，降低了对纸张的使用。通过降低商业传递中对纸张的依赖，EDI技术极大地影响了商业关系，使社会能够以更快的速度进行商业信息传递，使企业对商业需要作出更快的反应，从而大幅度地降低竞争性产品的交易成本，降低商业信息交换中的差错。EDI代表了从传统的物理障碍向不间断的有效率的全球贸易制度的转变。

EDI技术要求各当事方就广泛的技术性问题达成一致意见,包括数据形式、标准、实施规则、第三方提供者及计算机和信息传递的开发和维持。电子形式的出现，促进远距离的商业各方按照预先安排的标准进行电子数据的传递。电子形式已发展为标准化信息交换的高效工具，提供了标准的数据形式，自动处理信息，消除了电子信息的发送与接收双方之间的语言障碍。由此可见采用EDI的优点有以下几点：

① 降低交易成本；

② 提高工作效率；

③ 减少了差错率；

④ 加强客户关系，增强企业的竞争力。

国际商会1987年颁布《国际数据签署贸易通则》。《国际数据签署贸易通则》成为许多国家、地区或行业组织发布的示范或标准贸易协议的基础。1995年联合国国际贸易程序工作组通过了《国际商用EDI示范交换协议》，提供了新的示范文本，目的在于促进EDI的使用。

这些示范协议尽管存在很大差异但都解决共同的问题，比如技术性要求、通知或证实、第三方服务提供商、记录存储和事后审计、数字安全及保密等。示范贸易协议的发展为电子商务的契约性法律框架奠定了基础。

2.封闭系统传递向公开系统传递的转变

技术的迅速更新、传递议定书和信息开发统一标准的快速开发和使用，使内部运行和相互连接的计算机网络得以高速发展。这些发展建立了新的“公开网络”的信息基础设施，使得真正的全球电子贸易基础设施得以实现。非专享的公开网络的使用为无成本的全球传递和电子商贸提供了新前景。

公开网络系统使任何个人和企业都可以进入并传递信息，扩大业务，开拓多方贸易伙伴。公开网络系统提供了拓宽市场、接触新的提供者的可能性，并通过信息交换为潜在的贸易伙伴在不存在原有关系的情况下开发业务提供了方法，而EDI只能在原已设定的线路、在已有的贸易伙伴间按照当前的商业关系进行。

7.1.3 电子商务的法律问题

从封闭网络向公开网络的转变，向全球贸易制度提出了巨大的挑战。公开网络中全球电子商贸的最大障碍是信息安全问题。传递中的信息可能被非法截获、读取或修改，或用户被冒名顶替。随着公共性基础设施的普及，地理上的距离已不能阻碍信息的传递，交易安全成为从事电子商务者需重点考虑的问题。

电子商务的发展依赖于两个条件：一是技术支持，一是法律规则。在法律规则方面，现有法律的一些规则阻碍了电子商务的发展。法律对商事交易规定了许多形式上的要求，这种做法的目的在于防止欺诈，增加证据力。随着社会和法律的发展，对书面形式的要求正在逐渐弱化。但直接将现有法律应用于电子商务，无疑会产生许多问题。现有法律对书面签字、认证、原件等的要求，与数据电文不尽相符。现有法律对形式等的要求，对电子商务的适用性有重要影响。电子商务的出现对形式的有效性提出了挑战。随着电子商务在国际贸易中应用的广泛性，法律的形式要求必须包括电子商务。

7.2 电子商务的国际立法

电子商务的国际立法，一开始就表现出了国际统一的特点。国际规则先于各国立法，并为各国立法提供指导，国际性规则不采取强制约束的方式来要求各国加入或批准，而是采取指导性、示范性方式来统一国际立法。下面对电子商务的国际立法作简要介绍。

7.2.1 《联合国贸易法委员会电子商务示范法》简介

1996年12月16日联合国大会通过了《联合国贸易法委员会电子商务示范法》(本节以下简称《示范法》)，为电子商务有关法律问题的统一提供了指南。联合国大会决议建议各国在制订或修订有关法律时，给予电子商务示范法更多的考虑，以统一替代以纸件为基础的信息传递和储存方法所适用的法律，并建议做出努力确保示范法广为了解和普及。《示范法》的商务应做广义的解释，包括契约性或非契约性的一切商业性质的关系所引起的种种事项。

《示范法》的基本目的是在电子交易和纸面交易间建立一种等同。这一目的通过两种方法实现：一种方法是功能上的等同，如签字，签字的作用是证实签字人的身份和签字人对文件内容的同意，数据电文只要符合这两项要求，即为法律接受；另一种方法是媒介中性化，即纸面交易和电子交易相互之间不存在优先性。

《示范法》由两部分组成：第一部分是电子商业总则，这是示范法的主要部分；第二部分是电子商业的特定领域。

《示范法》主要规定了如下原则。

1)数据电文的法律承认

不得仅仅以某项信息采用数据电文形式为理由而否定其法律效力、有效性或可执行性。

2)书面要求

如果一次数据电文所含信息可以调取以备日后查用，则满足了法律对信息的书面要求，而不管该要求是采取义务的形式还是规定了不采用书面形式的后果。

3)原件

《示范法》要求信息须以其原始形式展现或留存。对于一项数据电文，如果有办法保证自信息首次以其最终形式生成，作为一项数据电文或充当其他用途使用时起该信息保持了完整性，并且如要求将信息展现，可将该信息显示给观看信息的人，则该数据电文即满足了原件要求。

4)签字

《示范法》要求签字。如数据电文使用了一种方法，签署了签字人身份，并且表明该人认可了数据电文内含的信息，且从各种情况(包括根据相关协议)看，所用的方法可靠，对生成或传递数据电文的目的来说是适当的，则该数据电文即满足了签字要求，而不管对签字的要求是以义务的形式表示的，还是以规定未签字的后果表现的。

5)数据电文的可接受性和证据力

在任何法律诉讼中，证据规则在任何方面的适用性，不能仅以数据电文为由，或对于举证人按合理预期所能得到的最佳证据，以它不是原样为由，而否定数据电文作为证据的可接受性；对于以数据电文为形式的信息，应给予应有的证据力。

6)数据电文的留存

法律要求某些文件的记录或信息须留存。对于数据电文的留存，如果满足了下述条件，即满足了该项要求：

① 其中所含信息可以调取，以备日后查用；

② 按其生成、发送或接收时的格式留存了该数据电文，或以能够使所生成、发送或接收的信息准确重现的格式留存了该数据电文；

③ 可据以查明数据电文的来源和目的地及该电文被发送或接收的日期和时间的任何信息。

7)当事各方对数据电文的承认

数据电文的当事人各方不得仅仅以意旨的声明或其他陈述采用数据电文形式为理由而否定其法律效力、有效性或可执行性。

8)使用数据电文签订合同的有效性

可以通过数据电文表示要约和承诺来订立合同。当事人各方另有约定除外，如果使用数据电文签订合同，则不得仅仅以使用了数据电文为理由而否定该合同的有效性或可执行性。

《示范法》还对数据电文的归属及确认收讫，即收件人发出信息或实施行为来确认收到发件人的信息做了规定。《示范法》仅对一般法律原则做了规定。

7.2.2 国际商会《国际数据签署贸易通则》简介

国际商会为促进电子商务的发展，促进从传统的商事交易向电子交易的转变，提供了多种服务。其中一种服务称之为电子术语，使国际贸易中使用的规则和术语能够直接用于电子合同。这就是《国际数据签署贸易通则》(GUIDEC)，其目的在于规定文本和政策，促进全球商业社会理解与电子商务技术有关的问题，通过对商业签署和认证做法做出规定，来促进法律的可预见性，提高信任水平。该文件也旨在解决技术术语问题，电子签名并不是真正的签名，因而该文件使用了签署一词来表示在电子信息上的数字签名行为。《国际数据签署贸易通则》的主要目标是，根据不同法律制度中的现有法律和做法，建立保证和证实数字信息的一般框架。同时《国际数据签署贸易通则》试图根据现有法律和做法，在交易方之间公平地分配风险和责任，对签署人、认证人和信赖方的权利和义务进行了明确的表述。

1.《国际数据签署贸易通则》的基本原则

基本原则如下。

① 促进国际商业社会进行安全数字交易的能力；

② 建立数字保证和证实制度的法律原则；

③ 鼓励数字保证和证实制度的开发；

④ 保护数字信息设施的用户免于欺诈和差错；

⑤ 将保证和证实技术与现有政策、法律、习惯和做法进行平衡；

⑥ 定义和明确保证证实制度参与方的责任；

⑦ 促进全球了解保证和证实技术的发展及其与安全电子商务的关系。

2.《国际数据签署贸易通则》利用公钥加密的法律规定

公钥加密对商业交易者提供两项保障：一项是信息安全，另一项是其他交易方真实。采用这一技术，发送信息方和接收信息方都有两个密钥，一个公钥，一个私钥。前者与其他人分享，后者不与其他人分享。两钥相互配合才能解密。在加密程序中，发送方用接收方的公钥加密，使掌握私钥之外的任何人都不能解密。

通过与上述相反的程序，公钥加密也提供了高度可靠的保密机制。这就是《国际数据签署贸易通则》中的签署信息，或者是在公钥设施中的数字签名。只有接收者拥有正确的公钥时，才可以将数字签名解密，从而使接收者能够证实发送者的身份。在一个具体的交易中，发送者以接收者的公钥加密，以其自己的私钥签名，接收者用自己的私钥解密，发送者的公钥用于证实签署的信息。

3.《国际数据签署贸易通则》的几个核心术语

下面简要介绍《国际数据签署贸易通则》的几个核心术语。

① 签署，记录或采用与一信息相关的数字标记或符号，表明自己承认该项信息。

② 认证书，由某人签署的信息，该信息证明另一个人行为与法律效力有关的重要事实的准确性。

③ 认证做法声明，认证人在履行义务认证书中通常使用的或在发放某一特定认证书使用的做法说明。

④ 认证人，发放认证书、证明另一个人行为与法律效力有关的重要事实准确性的人。

⑤ 存储，贮存和恢复与签署信息有关的认证书和其他信息的计算机系统。

⑥ 数字签名，使用非对称加密系统的信息变换，拥有签署信息和签署人的公钥的人可以准确确定下列两点：第一，是否使用与签字者的公钥一致的私钥进行变换；第二，签字的信息自变换后是否改变。

⑦ 证实数字签名，与签署一特定信息相关的准确确定数字签名由与公钥一致的私钥设立，且该信息自设立数字签名后没有改变。

另外，还有撤销公钥认证书等其他术语的解释。

7.2.3 美国《电子交易统一法》简介

美国统一州法委员会在1999年7月完成《电子交易统一法》文本。该法根据联合国贸易法委员会电子商务示范法、伊利诺伊电子商贸安全法、美国商法典及计算机信息交易统一法草案、马萨诸塞州电子记录与签名法草案制定。

这部法律是一部程序法，它避开了有关实体法的规定，承认现有的实体法在电子环境下的普遍效力，但废除对电子这一媒介形式的偏见和障碍。该法明确赋予电子记录、签名和协议以效力，确认数字签名和手工签名功能等同。同时明确人们设计和使用的机器操作对该机构的使用人有约束力，而不管使用人对某一具体交易是否进行了审查。它具体规定了电子记录的收发标准。通过这些规定，该法使电子交易能够在现有的实体法的框架内完成。



第8章 国际贸易管制法律制度

内容提示

随着国际贸易的迅速发展,各国及国际经济组织对国际贸易的管理不断趋向完善。世界贸易组织的建立，确立了世界统一的贸易管理制度。国际贸易管理法无论在渊源上、性质上、作用上，还是内容上都与调整国际贸易交易当事人权利义务的法律相比，都存在很大的不同。国际贸易管理措施，无论是关税措施还是非关税措施，都在不断地变化和发展,尤其是非关税措施或称非关税壁垒更是层出不穷。因此，我们应掌握国际贸易管理的一般规律和原则，用来处理不断出现的新情况和新问题。

本章在介绍国际贸易管理法含义与特点的基础上，着重阐述关税措施、非关税措施、国际反倾销法、国际反补贴法和我国外贸管制法等内容。

8.1 国际贸易管理法概述

8.1.1 国际贸易管理法的含义与特点

1.国际贸易管理法的含义

国际贸易管理法是国家或国际组织对国际贸易进行管理的法律规则的总称。国际贸易管理法调整的法律关系是一种管理与被管理的法律关系，是管制与服从、约束与遵守的关系。国际贸易管理法是通过管理机构行使管理职能、执行强制性的规范来进行。法律关系主体间的纠纷不是通过民事诉讼或商事仲裁解决，而是通过行政诉讼或贸易争端解决机制进行，依据的法律规范不是双方当事人共同达成的协定、合同约定或惯例，而是强制性国内立法或国际条约，当事人尤其是被管理者不能变更、减损或偏离有关的管理规定。

2.国际贸易管理法的特点

与国际商事交易法相比,国际贸易管理法具备如下特点。

(1)强制性

无论是国家对国际贸易管理，还是国际组织对国际贸易的管理，都表现为强制性。这一点随着国际贸易管理的发展，将越来越明显。从关税与贸易总协定到世界贸易组织，最大的变化之一是强化了强制性规范，建立了争端解决机构。这种强制性表现在两个方面：一方面，对进出口商来说必须遵守；另一方面，对管理机关来说必须执行，这是其法定职责。

(2)多层次性

国际贸易管理法不论是从管理者的主体方面来看，还是从法律规范的约束性方面来看，均表现出多层次性。一方面管理者自上而下可分为全球性的组织、区域性的组织、国家等管理主体；而另一方面法律规范的效力范围则表现为适用于世界大多数国家的国际性规范、适用于全体成员的区域性规范、双边条约和国家立法。二者形成一个纵横交错的管理网络。

(3)多边性

多边性是从《关税与贸易总协定》以来国际社会在国际贸易管理法领域取得的最大成就。国家之间的贸易纠纷不再仅仅局限于两国范围内解决，而是依据共同的规则在多边体制中解决，这就避免了不稳定性，增加了贸易政策的可预见性，使国际贸易得以平稳发展。贸易纠纷解决多边体制是世界贸易组织的重要特征。

(4)趋同性

尽管各国的贸易立法不尽相同，但所遵循的总原则是一致的，表现出了原则的统一性。这使得国际贸易能够在相同的基础上进行。

8.1.2 国际贸易管理的非关税措施

1.非关税措施的含义

国际贸易的管理措施是多种多样的，传统上按是否采用关税来分，可以分为关税措施和非关税措施。这种分类并不总是科学的，有些非关税措施实际上是与关税有关的，如通关手续及地点、海关估价程序、海关商品分类等，都归入关税制度。非关税措施种类繁杂，并不断产生新的种类，严格说来除了不是关税措施以外，很难找出其中的共同点，进行统一分类。

非关税措施也称为非关税壁垒，是指除关税以外，一切旨在为外国商品的进口设置障碍或关卡，限制外国商品进口的各种贸易措施，其中包括法律上的和行政上的各种措施，都称为非关税壁垒。

2.非关税措施的种类

非关税措施的种类很多,但主要有以下几种。

(1)进口配额制

进口配额制是指一国政府在一定时期内，对某种商品的数量或金额规定一个限额，在规定的限额内可以进口，超过限额部分则不准进口，或者对超过限额部分征收较高的关税才准进口的制度。目前在世贸组织框架下，配额制度将逐渐取消。

(2)进口许可证制度

进口许可证制度是指一国政府为管制进口贸易，规定某些商品的进口必须事先得到本国政府的进口批准许可，在获取许可证之后才能凭许可证进口商品的制度。

(3)外汇管制

外汇管制是指一国政府利用限制性措施对本国外汇的买卖和国际结算实行严格管理和控制。实行外汇管制的目的主要是为了保持国际收支平衡，维持本国货币对外汇率的稳定。

(4)复杂的产品技术标准及商品检验制度

一国政府从保护本国产业和本国经济出发，对进口商品规定过于严格，甚至非常苛刻的技术标准、卫生标准和检验标准，从而达到限制外国商品进入本国的目的。

(5)政府采购政策

政府采购政策是指一国政府通过制定法令，规定政府在招标采购时，优先购买本国产品。这样，本国的生产者有优先权，从而导致对外国商品的歧视。

非关税壁垒可以对进口商品、进口商、出口商实施，也可以对国内产业反向实施。而且非关税壁垒既可以限制进口商品的数量，增加进口商品的成本、费用，限制进口商品的经销，也可以增加国内相同商品的竞争力。

在世界贸易组织达成的与货物贸易有关的规则中，对一些非关税措施达成了协议，如《实施动植物卫生检疫措施协议》、《技术性贸易壁垒协议》、《进口许可程序协议》、《装运前检验协议》、《与贸易有关的投资措施协议》等。同时对进口救济措施也达成了协议，如反倾销协议、反补贴协议、保障措施协议。世界贸易组织还就原产地规则、海关估价达成协议。下面只简单介绍前3种协议。

根据《进口许可程序协议》，进口许可指一种用于实施数量限制的管理程序，该程序要求以向有关管理机构递交申请作为进口货物的先决条件。许可分为自动许可和非自动许可。在自动许可的情况下，许可证签发机构不得使用任何酌情权，在所有情况下应自动地在一定期限内(最长为10个工作日)签发许可证。非自动许可用于对配额限制进行管理，管理机构在签发许可时有配额权。但配额总量、配额开放日期和截止日期应当公布，根据先来先办的原则处理，最长办理期限应自申请日起60天。无论是哪种许可，许可程序都应当是透明的、可预见的，不造成过多的负担，据此并保护进口商和外国出口商的利益，在适用及管理上公正、公平。

《技术性贸易壁垒协议》规定了强制性技术标准和自愿性技术标准。技术标准可降低生产成本，减少货物的质量、规格、服务引起的争端。协议认为强制标准有助于消除对国际贸易的障碍，其制定符合国际通行的标准，由于自然条件的原因，不符合国际规定的标准时应先公布草案，使其他成员国有机会提出意见。同时对进口产品应非歧视地实施强制性标准。

《实施动植物卫生检疫措施协议》检定，动植物卫生检疫有助于人类、动植物生命和健康。针对病虫害的实际情况采取歧视性检疫，但不应是武断的、不合理的。在采取动植物卫生检疫时可以背离国际标准，但要有科学依据。动植物卫生检疫措施应依据对人类、动植物风险的评估。但协议规定，在决定适应的动植物卫生保护水平时，应考虑对贸易带来最小限度副作用为原则。

8.1.3 国际贸易管理的关税措施

关税措施也称为关税壁垒，是指一国政府对进口的外国商品采取征收高额关税的措施为外国进口商品设置关卡或屏障，从而达到限制外国商品进口和保护本国市场的目的。

1.关税的含义与分类

关税是一国海关根据法律规定，代表国家对进出关境的货物征收的一种税。关境又称税境，指一个国家的海关法律、法规实施的领土范围。关境与国境不是同一概念，关境指海关权力所及的范围，国境指领土范围。在签订关税同盟的情况下，关境大于国境；在一国设有自由港、自由贸易区、保税区或单独关税区时，关境小于国境。

关税可进行如下分类。

1)根据货物进出关境的流向可以将关税分为进口税、出口税和过境税

进口税是指进口国家的海关在外国商品进入时，对外国商品所征收的一种关税。出口关税是指一国出口商品在离开本国关境时征收的一种税。许多国家不征收出口税和过境税，有些征收出口税的国家实施出口退税制度。各国都征收进口税，不是一个国家但作为一个单独关税区的地区也征收关税，如香港。有时在正常进口关税之外增加某种税收，称之为进口附加税，如反补贴税。

2)按一国确定关税的独立性可将其分为自主关税和协定关税

自主关税指一国关税法独立确定的关税，该关税构成了该国的法定固定关税。这种关税税率通常较高，适用于与征税国没有贸易协定或没有取得征税国特殊优惠关税的国家出口的商品。协定关税是据与其他国家签订的贸易协定确定的关税，该税率低于自主关税。最惠国待遇关税就是一种协定关税，是根据最惠国协定来确定的。由于协定关税是通过与他国的贸易协定确定的关税，一国不能修改、提高，除非存在协定规定的例外，如保障措施下增加的关税。

3)从征收方法上区分，关税可分为从价税、从量税、混合税

从价税是指按照进口商品的价值确定税额，一般是进口商品的评估价值的一定百分比，价值不同，税额也不同。从量税是指按货物的单位或数量收取统一的数额，一计量单位之间的税额是相同的。混合税是前两种税的结合，既征收从价税，又征收从量税。在国际贸易中一般多使用从价税。

商品的产地不同、品种不同、价值不同，对商品征收的关税也不同。对不同商品进行分类并确定相应的税率，构成了关税表或关税税则的内容。在使用从价税的情况下，商品的价格不同，征收的关税也不同，进口商有可能虚报商品的价格，逃避关税。因此，海关征税就需要对商品的价值进行估价，按海关估价征收关税。海关估价制度是关税制度中的组成部分，同时商品的原产地规则、商品分类也构成了关税制度的一部分。

2.关税税则与商品分类

一国采取的进口关税主要规定于关税税则中。商品的具体分类和适用税率都可以通过关税税则得知。关税税则经常根据具体情况进行不断的修订。关税税则是一国通过立法程序制定并公布实施的税率目录表，该表按进出口商品类别排列，是海关征收关税的法律依据。税则通常包括税则号、商品名称和税率三部分内容。税则可分为单一税则和多栏税则。单一税则是指一个科税目只规定一种单一税率，对来自不同国家的相同产品统一适用；而多栏税则是指对来自不同国家的相同的产品规定有不同税率，如法定税率、最惠国税率、特殊优惠税率等。大多数国家都实行多栏税则，以便对不同国家实施不同贸易政策。

不同的商品适用不同的税率，这就需要对商品进行分类。商品的分类是非常复杂的。在国际贸易活动中，主要根据商品的自然属性、组成结构、加工程度、使用用途等进行分类，但这些分类规则也不是绝对的。有时分类也可以起到非关税壁垒的作用。商品统一分类成为世界各国的普遍要求。1983年，海关合作理事会在以前制定的分类目录的基础上，制定了新的商品分类目录《商品名称及编码协调制度》，1988年1月1日生效。《商品名称及编码协调制度》是一部完整、系统、通用、准确的国际贸易商品分类体系，世界上大多数国家都采用了这一制度。我国于1992年加入并实施《关于商品名称及编码协调制度的国际公约》，我国的《关税条例》作了修订，《进出口税则》也以协调制度为基础，重新编排。

3.海关估价

通常情况下对进口商品征收从价税。进口商品的估价是关税法的重要内容，复杂的估价方法几乎演变成了一种非关税壁垒。GATT东京回合达成了海关估价协议，在乌拉圭回合谈判中进行了修改，形成了《关于履行1994年关税与贸易总协定第7条的协议》(估价协议)，但修改主要在于协议的管理、协商和争端解决部分，具体估价方法变化不大。

《估价协议》规定了5种主要估价方法。

① 进口商品的成交价格。以实际支付或将要支付的价格为基础，对实际发生的但没有在价格中体现出来的成本、费用等(包括销售佣金、集装箱成本、包装费用、提成费和许可费)进行调整。

② 同类商品价格。如果不能确定或使用成交价格，则与货物同时或大约同时向同一进口国输出的相同货物的成交价格即为该货物的海关估价。

③ 如果相同商品的交易价格也难确定，则使用与该货物同时或大约同时向同一进口国输出的类似货物的成交价格。如果不能通过交易价格确定关税价格，则采用扣除价格或计算价格，由进口商选择。

④ 扣除价格。以同一时间或大致相同的时间进口的商品、相同商品和类似商品按进口时的相同条件，在进口国销售给没有关系的买主的最大批量的进口货物或相同或类似货物的单价为依据，扣除佣金的利润、一般费用、运输和保险费、关税，以及再销售而发生的其他费用、收费和开支。

⑤ 计算价格。计算出口国生产该商品的费用(原材料)、一般费用和利润(销售利润)、反映定价选择所必需的其他费用或开支等确定进口商品的价格。

如果不能按上述5种方法进行海关估价，可按《估价协议》的原则和一般规定来确定，即合理确定法。但不得依据进口国生产这种货物的销售价及武断或虚假的价格来估价。

4.原产地规则

原产地是指进口或出口货物来自或产自的国家或地区，原产地规则是一个国家或地区为确定进口商品的原产国和地区而制定的法律、法规、行政命令和行政措施。一国可根据原产地的不同对不同国家的商品采取差别的贸易待遇。对不同的国家商品采用不同的税率，商品的原产地就非常重要。可见,原产地规则的实质就是贸易待遇原则，贸易统计、国别贸易政策的制定和实施、配额、最惠国待遇、反倾销、反补贴等都在原产地规则的基础上进行。过分限制性的产地规则或不断改变产地规则都会扩大贸易限制的范围或提高关税的税额。原产地规则成为各国政府执行贸易政策的一个工具。

GATT1947第9条对原产地标记做了规定，主要涉及标记规定方面的待遇。一缔约方在有关标记规定方面对其他缔约方领土上生产的商品所给予的待遇应不低于对第三方相同商品所给的待遇。同时，要求各缔约方合作制止假冒商品的原产地、制止滥用商业名称及地理名称，乌拉圭回合在东京回合的基础上达成了新的《原产地规则协议》。该协议的宗旨是建立明确的、可预知的原产地规则。促进国际贸易的发展，以公正、透明、可预知、一致和无歧视的方式制定并实施原产地规则。根据该协议，原产地规则被定义为确定货物原产地而实施的普遍适用的法律、法规及行政决定，包括所有用于非优惠商业政策措施，如最惠国待遇、反倾销税等原产地规则。为了防止原产地规则被滥用，协议在第四部分“原产地规则的协调”中规定，某一商品的原产国应是完整生产该项商品的国家，当该商品的生产过程涉及一个以上的国家时则对商品最后实施实质性改变的国家为原产国；规则应客观、可理解、可预知、有连贯性；不应对国际贸易产生限制、扭曲或扰乱性的影响。但是协议实际上并没有具体的产地确定标准。

我国1986年颁布了《海关关于进口货物原产地的暂行规定》，根据四项标准来确定商品的原产地。

① 完全在一个国家内生产或制造的进口货物，其生产国或制造国即为该货物的原产国。

② 经过几个国家加工、制造的进口货物，以最后一个对货物进行经济上实质性加工的国家作为有关货物的原产国。

③ 石油产品以购自国为原产国。

④ 机器、仪器、器材或车辆所有零件、部件、配件、备件及工具，如果与主件同时进口，而且数量合理，其原产地按主件的原产地予以确定；如果分别进口，则应按其各自的原产地确定。

我国原产地规则基本上是参照欧共体的原产地规则制订的。

8.2 国际反倾销法

8.2.1 反倾销法概述

1.倾销与反倾销

倾销是指在正常贸易过程中，一国产品以低于该产品正常价值的出口价格进入另一国市场。倾销是《关税与贸易总协定》规定的一种可能扭曲竞争条件下的不公平行为。倾销会使出口商利润暂时减少，甚至亏损，但他们在以后可能会取得巨额利润。倾销会对进口国、出口国和第三国经济带来影响，特别是会对进口国经济造成重大的不利影响。但不是所有的倾销都需要反对，因为倾销造成了进口产品的低价，这有利于手工业用户和消费者。因此，只有当倾销产品的进口对进口国的国内产业造成了严重的损害，才可以采取反倾销措施，征收反倾销税，而不能仅仅以一产品获得补贴的好处或该产品是倾销产品为依据来进行征税。

2.反倾销法

为抵制倾销对本国经济的影响，目前许多国家都制定了反倾销的法律，但由于各国法律确认倾销的标准、程序、实施办法不同，使得反倾销往往成为了一种贸易保护手段。为了制裁倾销这种国际贸易中的不正当行为，同时又要避免反倾销成为阻碍正常贸易的非关税壁垒，世界贸易组织不断丰富和发展有关反倾销和反补贴的各项规定，使关贸总协定确立的反倾销与反补贴立法趋于完善。下面介绍GATT和世界贸易组织的反倾销规则的主要内容。

8.2.2 世界贸易组织的反倾销协定

1.反倾销的调查

1)反倾销调查的发起

反倾销调查的发起可以有两种方式：一种是有关当局自主发起，另一种是国内产业或其他代表提起。根据《反倾销协定》，只有在特殊情况下才由有关当局自主决定发起调查，即有充分的证据证明倾销、损害及因果关系存在，发起调查有正当性。一般情况下由国内产业或其他代表提出申请而开始调查，申请应提供倾销、损害及倾销与损害有因果关系的证据。如果只是断言而没有确实的证据，不符合要求，此外申请应有足够的产业(生产商)支持。

2)反倾销调查中的证据提供

《反倾销协定》规定，主管当局对发起调查的决定，以及整个调查期间，都要充分考虑有关倾销、损害及因果关系证据的充分性与准确性。申请人在提出申请时应提供支持申请的有关证据。在调查开始后，被指控倾销的出口商或进口商、出口国当局及利益关系方，应有充分的机会提供证据、进行答辩、反驳指控。申请应全文提供给已知的出口商和出口商国家当局，一方提供的证据应立即提供给参加调查的其他各方，各方有权看到调查当局在调查过程中使用的全部信息。对于保密性信息，提交方应提交非保密概要，否则调查当局可以不予理会该信息。如果出口商不按调查当局的要求提供信息，则调查当局以其掌握的现有最佳信息做出裁定。

在确定倾销幅度时，当局应对每一个已知出口商或生产商确定单独的倾销幅度。

2.倾销的认定

倾销是建立在进口产品在出口国或原产地国正常贸易过程中的正常价值与出口价格的公平比较之上的。如果一项产品从一国出口到另一国，该产品的出口价格低于在出口国正常贸易过程中旨在用于本国消费的相同产品的可比价格，即低于其正常价值，进入另一国的商业领域，该类产品即被认定为是倾销。正常价值与出口价格的差额就是倾销幅度。

1)正常价值

正常价值是一个虚拟概念，它不是一种具体的价格。正常价值有下述几种计算方法，可根据不同的市场确定。

① 国内价格，即相同产品在出口国用于国内销售时的正常价格。该产品通常应有一定的销售量，具有代表性。

② 对第三国的出口价格，如果在出口国该种产品没有销售或销售太少，不具代表性而无法认定国内价格时，可采用该产品向第三国出口的可比价格。

③ 对出口国国内销售价格和第三国销售价格的调整，是指通过对被控倾销产品的生产成本加以估算，再加上一定的管理、销售费用，以及合理的利润，从而推定的价格。

2)出口价格

出口价格一般是指进口商支付的价格或应当支付的价格。根据美国法，出口价格是指在进口日之前美国之外的对象商品的生产商或出口商首次卖给美国的没有关联关系的买主或卖给没有关联关系的买主用于出口到美国的、进行适当调整的价格。美国以前称该价格为购买价格。

如果不存在出口价格，或者由于出口商与进口商或第三者之间有联合或补偿安排使得出口价格不可靠，可以采用推定出口价格。即出口产品首次转售独立买主的价格，或者是在该产品不转售给独立买主也不以进口的条件转售的情况下，在合理基础上确定的价格。

上述两种价格需要根据不同的情况进行增加或扣除调整。

3)出口价格与正常价值的比较

在确定是否存在倾销时，应在出口价格或推定出口价格与正常价值之间进行公平的比较，其差额是倾销幅度。倾销幅度是指对象商品正常价值超过出口价格或推定出口价格的数额，常用百分比表示。有时使用加权平均倾销幅度，即通过把某一具体出口商或生产商的总的倾销幅度除以该出口商或生产商总的出口价格和推定出口价格而确定的百分比。

① 公平比较。《反倾销协定》要求公平比较出口价格和正常价值，该比较应在同一贸易水平上，即通常在出厂价的水平上进行，并尽可能接近于同一时间销售。对影响价格比较的不同因素根据每一案件的具体情况做出适当的调整。

② 比较方法。倾销幅度通常应在加权平均正常价值与全部可比的出口交易的加权平均价格比较的基础上确定，即平均对平均比较法，或每项交易的正常价值与出口价格进行比较的基础上确定，即个别对个别比较法。如果出口价格在不同的购买人、地区或时间差别很大，可以在加权平均基础上确定的正常价值与单独出口交易的价格进行比较，即平均对个别比较法。

③ 货币转换。由于汇率变动极大地影响倾销幅度，应使用销售当日的外汇汇率。

④ 小额规则。根据《反倾销协定》，当倾销幅度小于出口价格的2%时，该倾销幅度可忽略不计，调查应终止。

4)产业损害

在征收反倾销税以前，进口国必须确定倾销进口对进口国的生产相同产品的国内产业造成了实质损害或实质损害威胁，或实质阻碍产业的建立。损害的确定应基于确切的证据，并通过倾销进口的数量对国内相同新产品价格的影响，以及倾销进口对国内产业的影响进行客观审查来确定。损害可以累积评估不同国家的进口确定。倾销进口与产业损害必须存在因果关系。

3.反倾销税的征收

1)征税原则

征税原则有选择性、少征税和非歧视性。在征税条件已经满足的情况下，由有关当局决定是否征收反倾销税，并决定征税的税额。如果较少征税即能足以消除对国内产业造成的损害，则应少征税，征收税额最好小于倾销幅度。在对所有有关产品征收反倾销税时，应在非歧视的基础上对构成倾销、造成损害的进口产品按适当数额征税，但对已接受价格承诺的产品除外。

2)可追溯征收

通常情况下，只能对在征税裁定生效后进入消费的倾销产品征收反倾销税。在特殊情况下反倾销税可以追溯征收。如果做出实质损害(不是实质损害威胁或实质阻碍产业的建立)终局裁定，或做出损害威胁终局裁定(但如果不采取临时措施，可导致损害产生)，则可以从临时措施开始适用追溯征收反倾销税。

3)税收的期限、终止和审查

反倾销税一直有效，直到能抵消倾销造成的损害。反倾销税的利益关系人可以要求有关当局对反倾销税进行复议。如果行政复议的结果使有关当局认为征收反倾销税不再合理，则应予以终止。

反倾销税不应超过5年的期限，如果5年内投诉者没有提出复审要求，该案自动终止，这称为日落规定。但如果有关当局在该日期前自主发起的审查中，或基于国内产业或其他代表在该日期前及时提出的有具体根据要求的审查中，有关当局裁定终止反倾销税可能导致倾销和损害的继续或恢复，反倾销税应该继续。

4.反倾销措施的行政复议和司法审查

1)行政复议

根据《反倾销协定》，对反倾销税和价格承诺，以任何利益方的要求或当局认为有必要时，当局应对反倾销税和价格承诺的继续必要性进行复议。利益方有权要求当局就继续征税是否为抵消倾销所必要，如果取消征税或改变税额损害是否可能继续或恢复进行复议。如复议的结果认为征税已缺乏依据，应立即终止。价格承诺也适用同样原则。

尽管有上述规定，任何反倾销税或价格承诺应在实施5年后终止，除非当局在此日期之前的复议中，确定终止有关措施将导致倾销和损害的继续或恢复。有关证据和程序的规定，同样适用于行政复议。

2)反倾销措施的司法审查

《反倾销协定》规定，其国内立法包含反倾销措施的国家应确立司法、仲裁或行政法庭程序对行政机构的终局裁定进行审查，以及对行政复议进行审查。该法庭或程序应独立于做出裁定或行政复议的当局。

5.反倾销协定中的争端解决

《反倾销协定》规定，如果某一成员认为其他成员正在使其丧失从本协定中直接或间接地获得的利益或其利益受到损害，或者正在妨碍本协定目标的实现，为针对这一事项取得相互满意的结果，该成员可书面提出与其他成员进行协商的要求。如果提出协商的成员认为没有达成相互满意的解决办法，且进口成员行政当局已经采取最终措施征收反倾销税或接受价格承诺，则该成员可将此事项提交争端解决机构处置。如果某一临时措施具有重大影响，要求协商的成员认为该临时措施违背了采取临时措施的条件，该成员也可将此事项提交争端机构解决。

8.2.3 我国的反倾销法

1.倾销与损害

根据我国《反倾销条例》，倾销是指在正常贸易过程中进口产品以低于其正常价值的出口价格进入中华人民共和国市场。损害是指倾销对已经建立的国内产业造成实质损害或者产生实质损害威胁，或者对建立国内产业造成实质阻碍。

2.反倾销调查

1)反倾销调查的提起

依据我国的《反倾销条例》，有权向商务部提出反倾销调查申请的主体包括国内产业的自然人、法人或者有关组织。但在特殊情况下，即使商务部没有收到反倾销调查的书面申请，但如果有充分证据认为存在倾销与损害及二者之间有因果关系的，也可以决定立案。

2)反倾销调查的主体

商务部自收到申请人提交的申请书及有关证据之日起60天内，应对申请案进行审查，决定是否立案调查。调查机关可以采用问卷、抽样等多种方式向利害关系方了解情况，进行调查。

3)出口商的承诺

倾销的出口经营者在反倾销调查期间，可以向商务部做出改变价格或者停止以倾销价格出口的价格承诺。商务部认为出口经营者做出的价格承诺能够接受的，可以决定中止反倾销调查，不采取临时反倾销措施或者征收反倾销税。出口经营者违反其价格承诺的，根据本条例的规定，可以立即恢复反倾销调查；根据可获得的最佳信息，可以决定采取临时反倾销措施，并可以对实施临时反倾销措施前90天内进口的产品追溯征收反倾销税，但违反价格承诺前进口的产品除外。

4)初裁和终裁

商务部根据调查结果，分别就倾销、损害做出初裁决定，并就二者之间的因果关系是否成立做出初裁决定，并予以公告。如果初裁决定确定倾销、损害及二者之间的因果关系是成立的，商务部应当对倾销及倾销幅度、损害程度继续进行调查，并根据结果分别做出终裁决定，并予以公告。

3.反倾销措施

1)临时反倾销税

初裁决定确定倾销成立，并由此对国内产业造成损害的，可以采取下列临时反倾销措施：征收临时反倾销税，要求提供现金保证金、保函或者其他形式的担保。终裁决定确定倾销成立，并由此对国内产业造成损害的，可以征收反倾销税。反倾销应当根据不同出口经营者的幅度，分别确定。对未包括在审查范围内的出口经营者的倾销进口产品，需要征收反倾销税的，应当根据合理的方式确定对其适用的反倾销税。

2)反倾销税

终裁决定确定倾销成立，并由此对国内产业造成损害的，可以征收反倾销税。反倾销税的征收有以下3种情况。

① 终裁决定确定存在实质损害，并在此前已经采取临时反倾销措施的，反倾销税可以对已经实施临时反倾销措施的期间追溯征收。

② 终裁决定确定存在实质损害威胁，在先前不采取临时反倾销措施将会导致后来做出实质损害裁定的情况下已经实施临时反倾销措施的，反倾销税可以对已经实施临时反倾销措施的期间追溯征收。

③ 终裁决定确定的反倾销税，高于已付或者应付的临时反倾销税或者为担保目的而估计的金额的，差额部分不予收取；低于已付或者应付的临时反倾销税或者为担保目的而估计的金额的，差额部分应当根据具体情况予以退还或重新计算税额。

8.3 国际反补贴法

补贴与倾销一样，同为国际贸易中的不公平竞争行为。二者最大的区别是：倾销一般是出口商的行为，而补贴则是政府支持的行为。补贴是一国政府为降低出口产品的价格增强出口商品在国外的竞争力，以各种形式给出口商的价格支持或收入支持。GATT允许进口国对某些外国补贴征收相当于补贴数额的反补贴税。

无论是国际规则还是各国立法，反倾销与反补贴的立法常规定在一部法律中，上节国际反倾销中介绍的损害、因果关系、调查程序等都适用于反补贴法，征税措施也与反倾销措施相似。

8.3.1 补贴的含义和种类

1.补贴的含义

补贴是指在某一WTO成员境内由某一政府或任何公共机构给予的、产生利益的财政资助。根据《反补贴协定》，下列情况下被视为存在补贴：在某一成员方的领土内有政府或任何公共机构提供财政资助，或GATT第16条所涉及的任何形式的收入支持或价格支持，由此给予的利益(这里所说的财政资助是指资金的直接转让，如让与、贷款和股本投入，或资金或债务的可能的直接转让)，如贷款担保；放弃或到期没有收取的收入，如给予税收信用或应税收入的减让(免除出口产品的关税或作为内销时征收的国内税，或实行不超过实际征收数额的出口退税，不视为补贴)；提供商品或服务而不是一般的基础设施，或购买商品；政府向基金机构支付、委托或批示私有实体向某一人提供上述的财政资助，而该资助通常由政府进行，并且与政府通常采取的做法实质上并无不同。

该财政资助必须是由政府或公共机构给予或指示的，包括成员政府的措施，也包括次一级政府和类似国有公司的公共机构的措施。

2.补贴的种类

《反补贴协定》将补贴分为3种：禁止性补贴、可诉补贴和不可诉补贴。有人形象地称之为红色补贴、黄色补贴和绿色补贴。

1)禁止性补贴

出口补贴和进口替代补贴(当地成分补贴)补贴被定为禁止性补贴。出口补贴是指法律上或事实上以出口实绩为惟一的或其中一个条件的补贴。进口替代补贴是指以使用国内商品而不使用进口商品为惟一的或其中一个条件的补贴。

《反补贴协定》附件中的出口补贴清单包括：

① 政府根据出口实绩对企业或产业进行直接补贴；

② 外汇留成计划或类似的出口奖励做法；

③ 对出口货物运输，政府提供或授权提供优于国内运输的运输条件和运费；

④ 政府或其机构直接或间接地通过政府指令性计划，提供出口货物生产所需要的进口或国内产品或服务；

⑤ 对工商企业出口商品已缴或应缴的直接税或社会福利费全部或部分免税、退税或延期交付；

⑥ 在计算直接税应税额时，给以特别折扣；

⑦ 对出口产品的生产和销售免除或退还的间接税超过对国内相同消费产品的生产和销售免除或退还的间接税；

⑧ 对用于出口产品生产的货物或服务实行免除、退还或延期征收的优先分期累进间接税超过对同类内销产品的待遇；

⑨ 对进口费用的减让或退还超过了对出口产品生产中消耗进口所收取的费用；

⑩ 政府或政府控制的特殊机构提供出口信用保证或保险计划，对出口成本增加或汇率增加提供保险或保证计划，其保险费用不足以弥补长期经营成本的计划的损失；

B11 政府、政府控制或代表政府的特殊机构，以低于实际应付的利率全部或部分支付出口商或金融机构在取得信用中的费用，取得出口信用条件的实质优势;

B12 构成总协定第16条意义上的出口补贴的任何公共账户的开支费用。

除此之外，将进口替代作为惟一或多种条件之一而提供的进口替代补贴也在禁止补贴之列。

2)可诉补贴

可诉补贴处于禁止性补贴和不可诉补贴之间，可诉补贴并不受到禁止，但如果它们对另一成员的利益造成不利影响，即损害另一成员的国内产业，使其他成员据GATT1994享有的利益丧失或受到损害，或严重妨碍其他成员的利益，则可以通过多边纪律和反补贴税措施对其进行控制。

补贴进口对申诉方的国内产业造成损害，应根据反补贴措施调查程序确定。只有在补贴进口确实造成损害、二者之间有因果关系的情况下，申诉成员才可以采取反补贴措施。

一成员的补贴如果严重妨碍了其他成员的利益，其他成员也可以提起申诉，此处“利益的严重妨碍”包括严重损害威胁。利益的严重妨碍，通常作为不利影响的结果在补贴成员或第三成员市场产生，它可构成出口利益受到损害的申诉的基础。由于利益的严重妨碍的举证存在困难，《反补贴协定》规定了推定为严重妨碍存在的补贴，申诉方只需证明该类补贴存在，由补贴成员证明该类补贴没有对申诉成员的利益造成严重妨碍。

下列情况下被认为存在严重妨碍。

① 对产品的从价补贴总额超过5%。

② 弥补产业经营亏损的补贴。

③ 弥补企业经营亏损的补贴，但对该企业不再实施的一次性补贴或其提供仅仅是为了制定长期解决办法、避免严重的社会问题而提供的一次性补贴除外。

④ 直接免除债务，即免除政府享有的债权，给予资助以偿还债务。

⑤ 补贴的后果是排斥或阻碍另一成员相同产品进入实施补贴的成员市场。

⑥ 补贴的后果是排斥或阻碍另一成员相同产品向第三成员出口。

⑦ 在同一市场上，与另一成员的相同产品的价格相比，受补贴产品存在明显的降价，或严重抑制相同产品的价格增长或造成跌价或销量减少。

⑧ 与前三年的平均市场份额相比，补贴的后果造成了受补贴的商品在世界市场上的份额增加，该增加实施补贴后呈上升趋势。

对于前四种情况，如果补贴成员能够证明不存在四种后果，则不应认为存在严重妨碍，法律另有规定的除外。

3)不可诉补贴

不可诉补贴是指该种补贴为多边贸易协定所允许，不会受到其他成员方的反对，且不能采取反补贴措施的补贴。不可诉补贴或者被认为不可能产生不利影响，或者被认为有某种特殊价值而不应阻碍。不可诉补贴在实施前应通知补贴协定委员会，实施前没有通知的补贴可能受到专家组或调查机构的调查。任何通知都应使其他成员能够评估该补贴是否与规定相符，发出通知的成员应及时更新该通知。委员会对收到通知的不可诉补贴进行审查，以确定通知的不可诉补贴是否真正符合不可诉补贴的标准和条件。如果某一补贴丧失了不可诉补贴的地位，则可按可诉补贴处理。另外，即使真正是不可诉补贴，但其他成员因该补贴受到不可补救的损害，也可以通过反补贴措施委员会采取措施。

不可诉补贴主要包括以下两种。

① 不具有专向性的补贴是不可诉补贴。除禁止性补贴外，专向性的补贴是指以下三种。第一，如果提供补贴的当局据以运行的立法明确限制企业或产业获得补贴，该补贴在法律上是专向的。第二，提供补贴的当局或当局据以运行的立法建立了确定补贴资格和数量的客观标准或条件，如果资格是自动取得性的，严格履行了该项标准或条件即可获得补贴，并且标准或条件明确规定在相关的法规、规章或其他能够证实的官方文件中，该补贴在法律上不是专向性的。如果有理由相信补贴的主要使用者，或某一企业或产业接受了不成比例的大量补贴，或行使决定权和当局提供补贴的方式表明某企业或产业比其他企业或产业受到优惠，则该补贴在事实上即是专向性的。第三，如果补贴限于指定地理区域的企业或产业，该补贴是专向的。

② 虽具有专向性但属于下列三种情况之一者是不可诉补贴。一是基础研究和竞争前开发活动补贴，这类补贴不能超出项目成本的指定比例，且只能用于某些开支；二是落后地区援助，即对成员方领土内落后地区按地区发展的一般规划和适宜地区的非专向资助；三是改造现有设施以适应法律法规提出的新的环境要求，由此对企业造成更大困难和财务负担而给予的资助。

8.3.2 反补贴措施

1.反补贴措施概述

补贴总是降低产品的价格，有利于消费者。但同时补贴又扭曲了资源分配，使生产不根据市场原则进行。从国际贸易角度讲，对国内产品的补贴会对外国产品的进口起排斥作用，如关税，只不过关税是对进口产品增加一个价值额，而补贴是对国内产品降低一个价值额。对出口产品的补贴使得出口产品的价格低于在国内销售的价格，如倾销，对商品进口国的国内产品造成了不正当的竞争。与倾销相比，补贴更是一个政府政策问题。

GATT允许进口国对某些外国补贴征收相当于补贴数额的反补贴税，以抵消对贸易的扭曲。《关税与贸易总协定》对限制补贴和允许在一定的情况下征收反补贴税做了规定，同时对缔约方之间因补贴而发生的争议解决做了原则性规定，东京回合达成的补贴守则对补贴与反补贴措施做了进一步的规定。补贴守则认识到各国政府利用补贴推行重要的国家目标，同时承认补贴也可能会对贸易及生产造成有害的影响，希望确保补贴的使用不致影响或损害有关国家的利益，确保反补贴措施不会不合理地妨碍国际贸易，并在一致同意的国际权利和义务范围内，对那些由于补贴的使用而受到不利影响的生产者提供救济。补贴守则就补贴包括的范围、损害的确定、调查的程序、征收反补贴税、争端的解决等方面做了规定。

2.反补贴措施

1)诉诸争端解决机构

对于禁止性补贴和可诉性补贴可以采取的措施，《反补贴协定》规定了两种救济措施：一种是通过WTO的争端解决程序经授权采取反补贴措施，另一种是进口成员根据反补贴调查征收反补贴税。对于特定补贴在进口成员的国内市场的影响，只能采取其中一种方法。上述两种方法都不适用于不可诉补贴，但对于《反补贴协定》所指的措施(专向性补贴)，可以进行调查以确定是否是非专向的。对于专向的不可诉补贴，如果当事方没有按协定的要求通知，也可以采取上述两种程序。只有当该补贴符合《反补贴协定》的不可诉标准时，才被认为是不可诉的补贴。

任何一成员不应给予或维持禁止性补贴，如果一成员认为其他成员给予或维持禁止性补贴，可以要求与对方进行磋商，达成相互同意的解决办法。如果在提请磋商的30天内不能达成相互同意的解决办法，参与有关问题磋商的任何一方可以将争端提交WTO争端解决机构解决。如果涉及措施被认定为是禁止性补贴，实施补贴的成员应取消该项补贴，否则争端解决机构应允许申诉成员采取适当的反措施。

如果一成员有理由认为其他成员的补贴对其国内产业造成了损害，使其利益丧失或造成严重妨碍，可以要求与补贴实施成员进行磋商达成相互同意的解决办法。如果在提请磋商的60天内不能达成解决办法，参与磋商的当事方可以提交WTO争端解决机构解决。当专家组或上诉的报告判定对其他成员利益构成不利影响的补贴存在，该报告被争端解决机构通过，提供或维持了该补贴的成员应采取适当的步骤消除不利影响或取消补贴。如果当事方没有能够达成给予补偿的协定，争端解决机构可授权申诉成员采取适当的反措施，如果争端一方持有异议，可以根据《关于争端解决规则与程序的谅解》(DSU)提交仲裁，就反措施的适当性作出裁决。

2)进口成员采取反补贴措施

《反补贴协定》第五部分“反补贴措施”对采取反补贴措施规定了要求，该部分包括实体要求和程序要求。如果不能满足这些要求，可以提交争端解决程序，也可使反补贴措施无效。

《反补贴协定》第五部分规定了详细的反补贴措施的程序要求，包括反补贴调查的发起和进行、采取临时的及终局的措施、承诺的使用和措施的期限。

《反补贴协定》重要的新规定主要有以下内容。

① 诉权。只有足够数量的国内产业支持时，才可以发起调查。

② 初步调查。在采取初步措施前可以进行初步性调查。

③ 承诺。协定对采用承诺解决反补贴税调查做了限制。

④ 日落审查。反补贴措施应在实施5年后终止，除非裁定继续该措施对避免补贴和损害的恢复有必要。

⑤ 司法审查。协定要求成员设立独立的法庭，审查调查当局的裁定是否与国内法一致。

3)诉诸反补贴措施委员会

该措施仅适用于不可诉补贴，要求的条件严于上述两种措施。对于不可诉补贴，即使符合不可诉补贴的标准，但如果其他成员有理由认为该补贴对其国内产业产生严重的不利影响，以致造成难以补救的损害，则该成员可要求与补贴成员磋商。如果在提出磋商要求后60天内，双方没有达成相互满意的解决办法，提出磋商的成员可以将该问题提交反补贴措施委员会处理。委员会如果认为这种影响确实存在，可建议补贴成员对补贴计划进行修改，并消除这些影响。如果委员会的建议没有得到实行，委员会可授权提出申诉的成员根据认定存在的影响的性质和程度做出相应的措施。

8.3.3 我国的反补贴立法

我国在1997年颁布了《反倾销与反补贴条例》，对反补贴做了明确的规定。根据该条例的规定，补贴是外国政府或公共机构直接或间接地向产业、企业提供的财政资助或利益。进口产品存在仅用于工业研究和开发、扶持落后地区、环境保护等补贴的，不属于反补贴的范围。有关补贴造成的损害、反补贴调查和反补贴措施的实施，适用反倾销的有关规定。

1.补贴及补贴的调查和确定

1)补贴的含义

根据我国《反补贴条例》的规定：“补贴是指出口国(地区)政府或者其任何公共机构提供的并为接受者带来利益的财政资助，以及任何形式的收入或者价格支持”。上述几项资助包括：

① 出口国(地区)政府以拨款、贷款、资本注入等形式直接提供资金，或者以贷款担保等形式潜在地直接转让资金或者债务；

② 出口国(地区)政府放弃或者不收缴应收收入；

③ 出口国(地区)政府提供除一般基础设施以外的货物、服务，或者由出口国政府购买货物；

④ 出口国(地区)政府通过向筹资机构付款或者委托、指令私营机构履行上述职能。

2)对补贴的调查和确定

对补贴的调查和确定，由商务部负责。根据《反补贴条例》规定，依法进行调查、采取反补贴措施必须具有专向性。根据规定，具有下例情形之一的补贴具有专向性。

① 由出口国(地区)政府明确确定的某些企业、产业获得的补贴；

② 出口国(地区)法律、法规明确规定的某些企业、产业获得的补贴；

③ 指定特定区域内的企业、产业获得的补贴；

④ 以出口实绩为条件获得的补贴；

⑤ 以使用本国(地区)产品替代进口产品为条件获得的补贴。在确定补贴专向性时，还应当考虑受补贴企业的数量和企业受补贴的数额、比例、时间，以及给予补贴的方式等因素。

对进口产品的补贴金额应当区别不同情况，按照下列方式计算。

● 以无偿拨款形式提供补贴的，补贴金额以企业实际接受的金额计算；

● 以贷款形式提供补贴的，补贴金额以接受贷款的企业在正常商业贷款条件下应支付的利息与该项贷款的利息差额计算；

● 以贷款担保形式提供补贴的，补贴金额以在没有担保情况下企业应支付的利息与有担保情况下企业实际支付的利息之差计算；

● 以注入资本形式提供补贴的，补贴金额以企业实际接受的资本金额计算；

● 以提供货物或者服务形式提供补贴的，补贴金额以该项货物或者服务的正常市场价格与企业实际支付的价格之差计算；

● 以购买货物形式提供补贴的，补贴金额以政府实际支付价格与该项货物正常市场价格之差计算；

● 以放弃或者不收缴应收收入形式提供补贴的，补贴金额以依法应缴金额与企业实际缴纳金额之差计算。

2.损害及损害的调查和确定

1)损害的含义

依据我国《反补贴条例》规定：“损害是指补贴对已经建立的国内产业造成实质损害或者产生实质损害威胁，或者对建立国内产业造成实质阻碍”。

2)对损害的调查和确定

对损害的调查和确定由商务部负责，其中涉及农产品的反补贴的国内产业损害调查由商务部会同农业部进行。

8.4 中华人民共和国对外贸易法

《中华人民共和国对外贸易法》于1994年5月12日第八届全国人民代表大会常务委员会第七次会议通过，1994年7月1日起施行，2004年4月6日第十届全国人民代表大会常务委员会第八次会议修订，同年7月修订后施行。这部法律旨在促进对外贸易发展，维护对外贸易秩序，规范对外贸易管理活动的经济行政法律。它的制定和实施为我国对外贸易的健康发展提供了更好的法律环境和有效保障，特别是为实现我国入世后的承诺。2004年对外贸法进行了重新修订，使这部法律日臻完善。

通过贯彻实施修订后的对外贸易法，要达到三个方面的目标：一是为国内各类外贸经营者创造平等条件，加快内外贸一体化进程，进一步提高贸易自由、便利程度；二是为中外双方创造公平和可预见的外贸环境，促进互利共赢，实现中国与世界的共同发展；三是按照国际通行做法建立健全外贸运行监控体系和国际收支预警机制，合理保护国内产业和市场，维护国家经济安全。

外贸法修订的重大意义在于：履行了我国加入世贸组织的有关承诺，树立了我国作为负责任大国的对外形象；同时，新修订的外贸法确立了新时期我国对外贸易改革发展的基本法律框架，进一步明确了政府在对外贸易管理中的职责和角色定位，体现了政府适度管理的职能，使得政府管理更加公开、透明；同时，该法也进一步细化了对外贸易经营者的权利、义务，实现了权利和义务的协调统一。

8.4.1 对外贸易法的基本原则

对外贸易法的基本原则是对外贸易确定的法律规范与法律制度的基础，也是实施对外贸易法的基本原则。概括起来有以下几项。

1)实行全国统一的对外贸易制度原则

全国统一的外贸制度是指有关对外贸易法律规范的内容是统一的，对外贸易管理制度是统一的，对外贸易促进措施是统一的。对外贸易的统一是社会主义市场经济统一性的内在要求，同时也是处理国家之间的外贸关系、符合世界贸易组织要求的前提条件。

2)维护公平的、自由的对外贸易秩序原则

公平与自由是法律的基本价值取向。我国外贸法规定，不允许采用倾销、补贴等不公平、不正当的竞争行为，从而保证参加对外贸易关系的当事人(自然人、法人和其他经济组织)能够在法律面前人人平等。我国确立了符合世界贸易组织的自由贸易制度，维护自由的对外贸易秩序主要体现在国家依法保障货物和技术的自由进出口。

3)平等互利原则

平等互利原则是我国处理国家之间贸易关系的基本原则，在我国与世界各国的贸易交往中，根据双方的需要和可能，在自愿、相互尊重的基础上开展国际贸易，互通有无，反对特权，反对把外贸作为控制和掠夺他国的工具。当其他国家对我国外贸采取不正当手段或限制时，我国也可以采取对等的报复性措施。

8.4.2 对外贸易法的基本制度

1.对外贸易经营者

对外贸易法所称的对外贸易经营者是指依法办理工商登记或者其他执业手续，依照本法和其他有关法律、行政法规的规定从事对外贸易经营活动的法人、其他组织或者个人。

从事货物进出口或者技术进出口的对外贸易经营者，应当向国务院对外贸易主管部门或者其委托的机构办理备案登记，但是法律、行政法规和国务院对外贸易主管部门规定不需要备案登记的除外。对外贸易经营者未按照规定办理备案登记的，海关不予办理进出口货物的报关验放手续。而修订前的对外贸易法规定，我国的自然人不能从事对外贸易经营活动。

根据我国加入世贸组织的有关承诺，在贸易权方面应给予所有外国个人和企业不低于给予在我国的企业的待遇。如果外国的自然人能在我国做外贸，我国的自然人也应当能够从事对外贸易经营活动。对外贸易法作为外贸领域的基本法，允许自然人从事对外贸易经营活动，特别是在技术贸易和国际服务贸易、边贸活动中，自然人从事对外贸易经营活动已经大量存在。修订后的对外贸易法对对外贸易经营者的范围做出了新的规定。

2.货物进出口和技术进出口

国家准许货物与技术的自由进出口，但是法律、行政法规另有规定的除外。这一规定集中体现了我国进出口贸易管理的基本原则，即在一定的必要限度管理下，对货物、技术采取自由进出口的原则。

国家基于下列情形可以限制或者禁止有关货物、技术的进口或者出口。

● 为维护国家安全、社会公共利益或者公共道德，需要限制或者禁止进口或者出口的；

● 为保护人的健康或者安全，保护动物、植物的生命或者健康，保护环境，需要限制或者禁止进口或者出口的；

● 为实施与黄金或者白银进出口有关的措施，需要限制或者禁止进口或者出口的；

● 国内供应短缺或者为有效保护可能用竭的自然资源，需要限制或者禁止出口的；

● 输往国家或者地区的市场容量有限，需要限制出口的；

● 出口经营秩序出现严重混乱，需要限制出口的；

● 为建立或者加快建立国内特定产业，需要限制进口的；

● 对任何形式的农业、牧业、渔业产品有必要限制进口的；

● 为保障国家国际金融地位和国际收支平衡，需要限制进口的；

● 依照法律、行政法规的规定，其他需要限制或者禁止进口或者出口的；

● 根据我国缔结或者参加的国际条约、协定的规定，其他需要限制或者禁止进口或者出口的。

3.对外贸易秩序

1)关于对外贸易的国内秩序

对外贸易的国内秩序是指我国的外贸经营者在国内从事外贸活动必须遵守的秩序。外贸经营者在外贸活动中，应当依法经营，公平竞争，不得有下列行为。

① 以不正当的低价销售商品、串通投标、发布虚假广告、进行商业贿赂等不正当竞争行为；

② 伪造、编造或买卖进出口原产地证明、进出口许可证、进出口配额证明或者其他进出口证明文件；

③ 骗取出口退税；

④ 走私；

⑤ 逃避法律、行政法规规定的认证、检验、检疫；

⑥ 违反法律、行政法规规定的其他行为。

2)关于对外贸易的进口秩序

对外贸易的进口秩序是指外国产品进入我国国内市场时，根据我国的法律规定应遵守的公平竞争秩序。防止外国政府以不正当的补贴向我国出口或外国企业向我国低价倾销，以及由于进口外国产品数量的急剧增加，对我国相关工业造成严重损害，外贸法规定了可以采取反补贴措施、反倾销措施和保障措施。

4.对外贸易调查

对外贸易调查已成为各主要贸易国家保护本国产业和市场秩序的重要法律手段。为应对我国入世承诺而滥用救济措施的行为，最大限度地保护国内产业的利益，新修订的对外贸易法增加了“对外贸易调查”的相关内容。

国务院对外贸易主管部门可以自行或者会同国务院其他有关部门，依照法律、行政法规的规定对下列事项进行调查。

① 货物进出口、技术进出口、国际服务贸易对国内产业及其竞争力的影响；

② 有关国家或者地区的贸易壁垒；

③ 为确定是否应当依法采取反倾销、反补贴或者保障措施等对外贸易救济措施，需要调查的事项；

④ 规避对外贸易救济措施的行为；

⑤ 对外贸易中有关国家安全利益的事项；

⑥ 为执行对外贸易法有关条款规定和其他影响对外贸易秩序，需要调查的事项；

⑦ 其他影响对外贸易秩序，需要调查的事项。

对外贸易法明确规定了对外贸易调查的启动程序，按照规定由国务院对外贸易主管部门发布公告。调查可以采取书面问卷、召开听证会、实地调查、委托调查等方式进行。国务院对外贸易主管部门根据调查结果，得出调查报告或者做出处理裁定，并发布公告。

5.对外贸易救济制度

对外贸易法规定，其他国家或者地区的产品以低于正常价值的倾销方式进入我国市场，对已建立的国内产业造成实质损害或者产生实质损害威胁或者对建立国内产业造成实质阻碍的，国家可以采取反倾销措施，消除或者减轻这种损害或者损害的威胁或者阻碍。进口的产品直接或者间接地接受出口国家或者地区给予的任何形式的专向性补贴，对已建立的国内产业造成实质损害或者产生实质损害威胁，或者对建立国内产业造成实质阻碍的，国家可以采取反补贴措施，消除或者减轻这种损害或者损害的威胁或者阻碍。

因进口产品数量大量增加，对生产同类产品或者与其直接竞争的产品的国内产业造成严重损害或者严重损害威胁的，国家可以采取必要的保障措施，消除或者减轻这种损害或者损害的威胁，并可以对这个产业提供必要的支持。

与我国缔结或者共同参加经济贸易条约、协定的国家或者地区，违反条约、协定的规定，使我国根据这个条约、协定享有的利益丧失或者受损，或者阻碍条约、协定目标实现的，我国政府有权要求有关国家或者地区政府采取适当补救措施，并可以根据有关条约、协定中止或者终止履行相关义务。

6.对外贸易促进

国家制定对外贸易发展战略，建立和完善对外贸易促进机制。国家根据对外贸易发展的需要，建立和完善为对外贸易服务的金融机构，设立对外贸易发展基金、风险基金。国家通过进出口信贷、出口信用保险、出口退税及其他促进对外贸易的方式，发展对外贸易。国家建立对外贸易公共信息服务体系，向对外贸易经营者和其他社会公众提供信息服务。

国家采取措施鼓励对外贸易经营者开拓国际市场，采取对外投资、对外工程承包和对外劳务合作等多种形式，发展对外贸易。对外贸易经营者可以依法成立和参加有关协会、商会。中国国际贸易促进组织按照章程开展对外联系，举办展览，提供信息、咨询服务和其他对外贸易促进活动。国家扶持和促进中小企业开展对外贸易。国家扶持和促进民族自治地方和经济不发达地区发展对外贸易。



第9章 国际投资法律制作

内容提示

本章比较系统地介绍了国际投资法的基本内容，我国有关的外国投资法律，主要发达国家的海外投资保险法及有关国际投资方面的国际条约，强化依靠法律解决投资争议的法律意识。

9.1国际投资法概述

9.1.1国际投资的含义与类型

1.国际投资的含义

投资是指为了预期的产出，而将资本投入到特定行业或部门的经济活动。国际投资的定义目前尚未统一，这种状况与国际投资学作为一门新兴学科，其内容尚处在发展与探索过程中有关。国际投资是国际间资金流动的一种重要形式，是投资者为获得一定经济效益而将其资本投入国外的一种经济活动。国际投资是指以资本增值、生产力提高为目标的国际资本流动，是投资者将其资本投入到国外进行的以营利为目的的经济活动。它具有带动生产要素和产品转移的功能。对具体国家来说，国际投资包括本国的海外投资和本国接受的外国投资。

2.国际投资的类型

国际投资可按不同的标准予以分类。

近年来，国际直接投资的规模和比重不断增加，形式也呈现出多样化的趋势。另外，国际资本存在着证券化的趋势，由于证券市场的发展，故出现了间接投资的国际化趋势。国际直接投资是与国际间接投资相对应的一种国际投资基本形式。图9-1给出了国际投资的分类。
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图9-1 国际投资的分类


9.1.2国际投资法的含义与组成

1.国际投资法的含义

国际投资法是调整国际间私人直接投资关系的国内法规范与国际法规范的总称。它是国际经济法不可或缺的重要部分。具体说来，国际投资法具有如下主要特征。

(1)国际投资法调整国际私人投资关系

国际资本流动，有政府间或国际组织与国家间的资金融通关系，如外国政府、国际经济组织的贷款、援助等，属于官方投资范围；也有自然人、法人及其他经济组织的海外投资，称为私人投资。国际投资法调整的投资关系仅限于国际私人投资关系，不包括政府或国际组织与政府间的资金融通关系。至于一国的国家公司或国有企业在海外进行的投资，接受投资国都把它们看做私人投资者，而不因为这些公司企业的资本为国家所有就把它们看做是政府官方投资。在某些情况下，甚至政府也参与私人投资活动，由于其活动是以商业活动为基础的，通常也将其与私人投资同等看待。

(2)国际投资法调整国际私人直接投资关系

如前所述，国际投资可分为直接投资和间接投资，一般说来国际投资法调整的对象主要是国际私人直接投资。国际间接投资关系一般不在国际投资法的调整对象之列，私人间接投资关系属于一般民商法、公司法、票据法、证券法等法律、法规的调整范畴。国际组织与政府间或政府间的资金融通关系一般是由国际经济组织法或有关政府间贷款协定等调整。

国际投资法调整的国际私人直接投资关系既包括国内法关系，又包括国际法关系。国际私人直接投资所产生的关系错综复杂，具有多重性、立体交叉等特点。它通常不仅涉及不同国家的法人和自然人间投资合作关系，而且还包括外国私人投资者与资本输入国间的投资合作关系或投资管理关系、私人投资者与其本国间的投资保险关系、两国或多国政府间基于相互保护私人直接投资而达成的双边或多边投资保护条约关系。国内与国际关系相互联系，构成统一的国际投资关系整体。因此，国际投资法既包括国内法规范，也包括国际法规范，两者相互补充，并藉此完成其效果。可见，国际投资法是调整国际私人直接投资关系的国内法规范与国际法规范的总称。

国际投资法的主体与国际经济法的主体相一致，包括国家、国际经济组织、自然人和法人，范围非常广泛。

2.国际投资法的组成

国际投资法的主要组成部分包含发展中国家和发达国家的涉外投资法或对外投资法；涉及跨国投资问题的各类双边性国际条约、区域性国际条约和全球性国际公约，以及国际政府间机构制定的有关跨国投资活动的规范性文件等。

资本的本性就是寻求利润，以最少的资本牟取最多、最大的利润。国际资本跨国流动的规律从来就是从高成本、低利润的国家和地区向低成本、高利润的国家和地区转移。发展中国家争取经济上独立自主、行使经济主权的主要措施之一就是通过立法，逐步排除外国资本对本国国民经济命脉的操纵和控制，对境内外国资本的活动实行必要的监督和管理，加以适当的限制和约束。外国资本的输入毕竟带来了国内经济建设急需的大量资金、先进的生产技术和科学的管理经验，扩大了本国的就业机会，从而有利于发展本国社会的生产力，有利于增强综合国力，有利于提高本国人民的生活水平，同时又在全面权衡利弊的基础上，通过立法对适合本国经济发展需要的各类外国资本的输入加以必要的保护，予以适当的鼓励，实行正确的引导。全球众多发展中国家的涉外投资法或外资法就是在上述历史条件下逐步产生、发展和确立的。发展中国家的涉外投资法或外资法是国际投资法整体结构中首要的组成部分。

与此相对应的，是发达国家的涉外投资法或外资法(其中主要是对外投资法)。大多数发达国家一般适用国民待遇原则，调整本国国民投资活动的法律规范，一般也适用于境内的外国投资。为了增强本国在国际经济竞争中的实力地位，发达国家又往往通过各类立法措施和行政措施，鼓励本国资本向外输出，特别是向发展中国家输出。发达国家相互之间及发展中国家相互之间，也存在一些有关跨国投资活动的双边协定或条约。

某一区域的一些国家为了协同步调，避免竞争，采取共同立场，往往以区域性多边协定或条约的形式，制定用以调整涉及本区域的资本跨国流动的行为规范或行动准则。

为了促进全世界经济的共同繁荣，一些专门以资本跨国流动产生的普遍性矛盾为主题、以解决或协调这些矛盾为主题的国际公约便应运而生。

服务于同一目的，某些国际政府间机构或国际民间机构也陆续制定或拟定了若干有关跨国投资活动的规范性文件或建设性文件，作为上述国际公约的补充。

可以说，当代国际投资法的整体结构大体上就是由上述几类行为规范构成的。

3.国际投资法的作用

作为调整国际投资关系的法律手段，国际投资法对于保护、鼓励和管制国际投资具有极为重要的作用。可以从以下角度加以探讨和研究。

对资本输入国而言，国际投资兼有积极性和消极性两重性。就其消极性来说，外国投资会对本国经济的发展产生很多的不利影响，如导致本国经济发展不平衡、阻碍本国民族工业的建立等。这种情况在发达国家虽然也存在，但在发展中国家更为明显。就其积极性而言，引进外国投资对资本输入国又具有重要的意义。资本输入国通过利用外资，可以解决国内资金困难，可以引进国外先进的科学技术和管理经验，提高国内企业的技术水平和管理水平，改造老企业，建立技术先进型企业和出口型企业，加速基础设施的建设和自然资源的开发，增加就业，扩大出口，改善国际收支，促进本国经济的发展。因此，资本输入国在利用外资的过程中，一方面要充分利用外国投资来促进本国的经济发展；另一方面又要防止外国投资对国内经济造成不利的影响。对外国投资用专门的法律加以约束是同时实现上述两个目标的重要手段。

对资本输出国而言，国际投资同样具有积极性和消极性两重性。一方面，通过海外投资可使本国的剩余资金避开阻碍国际贸易的关税及非关税壁垒，占领或扩大海外市场，保证原材料的供应，利用外国的廉价劳动力，增强本国企业在国际市场上的竞争力，获取高额利润；另一方面，大量资本外流，也可能会减少资本输出国国内的就业机会，减少本国商品的出口并导致国内先进的技术和管理经验外流，削弱本国在国际竞争中的优势地位等。总之，投资者总是在权衡利弊的基础上，在确定对外投资利大于弊时，积极对外投资，并寻求资本输出国对其海外投资的安全性进行保护。通常情况下，投资者母国通过国内法中的海外投资保证制度与资本输入国的双边协定及参加多边条约来保护本国海外投资的安全，同时也通过国内立法或参加有关的区域性或世界性的条约对资本输出加以限制。

另外，国际投资法制化有利于促进国际投资的发展。大量资金、技术和先进的管理经验投放到世界各国和地区，不仅促进了有关国家的经济技术发展，而且也促进了生产和资本的国际化，对促进整个世界经济的增长及国际经济交流与合作都起着重要的作用。

9.1.3国际投资法的体系

国际投资法是由调整国际投资关系的有关国内法规范和国际法规范综合形成的一个法律体系。从具体的结构体系看，国际投资法是由下列四种法律规范组成的。

1.资本输入国关于外国投资的法律规范

资本输入国，也称东道国，它为了对外国投资予以保护和管理，通常制定有关外资的法律。从广义上说，外资法是指资本输入国制定的关于调整国际投资活动的法律、法令、条例、细则、规定、管理办法等规范的总和。其中，不仅包含关于外资的待遇和保护的规范，也包含对外资审批和管理的规范，还包括解决争端的规范，以及其他性质的规范。

2.资本输出国关于海外投资的法律规范

海外私人投资风险较大，要趋利避险。资本输出国，或称投资国，需要采取一系列鼓励和保护措施。主要措施有：建立海外投资保险制度；通过国内立法的单方形式，以及与资本输入国签订双边税收协定的方式减轻海外投资者的税收负担，目前所有发达国家都对外签订了数目不等的税收协定；国家通过有关政府机构或国家公司向海外投资者提供各种服务，或提供资助。通常情况下，投资环境主要取决于资本输入国的法制，因此资本输出国的上述措施是辅助性的。

3.资本输入国和资本输出国订立的双边投资协定

由于国际投资具有跨国性，不仅涉及私人投资者与他国间的关系，而且还涉及资本输出国与投资所在资本输入国之间的关系。因为各国国情不同，社会、经济、技术发展水平各异，从而立法旨意不一，资本输出国和资本输入国的利害冲突在所难免，一个国家鼓励和保护投资的法律规定也难以达到其目的。因此，为了维护有利的投资环境，促进国际经济技术合作，双边投资条约是调整两国间私人投资关系最有效的手段，它对于促进国际投资和国际经济技术合作的发展具有不可替代的作用。

4.国际投资的多边条约

二战后，特别是20世纪60年代以来，以建立统一的国际投资法制调整国际投资关系为目的，国际上出现了种种关于国际投资法典和国际投资条约的构想或方案，概括起来大致可分为三类。

① 缔结统一的国际投资法典或公约，但因涉及面广，各国利益不一，多未达成协议。

② 建立国际投资保险机构。

③ 建立解决投资争端的多边机构。

关于国际投资的世界性多边公约与协定主要有：1966年生效的《解决国家与他国国民间投资争端公约》，其宗旨是为缔约资本输入国与缔约他国投资者之间的争端，如国有化及赔偿等争议，提供解决的机制和便利；1988年生效的《多边投资担保机构公约》，主要是通过对在发展中国家的外国投资提供非商业风险担保，从而增强外资安全感，以促进资源向发展中国家流动；世界贸易组织体制下的《与贸易有关的投资措施协议》和《服务贸易总协定》，则是从外资待遇及市场准入方面入手，为外资在资本输入国的经营活动创造一个较好的投资环境。

随着关于国际投资的国内与国际法制的发展，上述这些法律制度相互联系，相互配合，日趋成熟，对于调整国际投资关系起着重要作用，而且也有力地改善了国际投资环境，促进了国际经济合作。

9.2我国的外商投资企业法律制度

9.2.1外商投资企业法概述

1.外商投资企业的含义

外商投资企业是指依据我国法律的规定，在我国境内设立的、由外国投资者单独直接投资或者外国投资者和我国投资者共同投资的企业。其中外国投资者是指外国的公司、企业、其他经济组织或个人，而我国投资者仅指与外商共同投资举办企业的我国公司、企业或其他经济组织。目前，在我国设立的外商投资企业，依照外商在企业注册资本和资产中所占股权和份额的比例不同，可分为外商独资企业和合资企业，外商独资企业又叫外资企业；合资企业以其是股权式还是契约式又可分为中外合资经营企业和中外合作经营企业两种。

2.外商投资企业法的含义

外商投资企业法是指调整外商投资企业在设立、经营、管理和终止过程中产生的经济关系的法律规范的总称。为适应对外开放、吸引外资的需要，我国已制定了一系列调整外商投资企业的法律规范。我国现行的外商投资企业法主要有《中外合资经营企业法》、《中外合作经营企业法》、《外资企业法》，国务院发布的《中外合资经营企业法实施条例》和对外经济贸易部发布实施的《外资企业法实施细则》等。这里介绍三个，一是《中外合资经营企业法》；二是《中外合作经营企业法》；三是《外资企业法》。

我国已经初步建立以上述三部法律为核心的符合中国国情和世贸组织规则要求的统一、完备、透明的外商投资企业法律体系。这三部法律在我国实施对外开放政策的全过程中，对于促进外商投资、扩大对外经济合作和技术交流发挥了极其重要的作用。为适应进一步扩大对外开放的形势和需要，适应我国加入世界贸易组织的进程，根据世界贸易组织规则和我国对外的承诺，国务院法制办等国务院有关部门在总结外商投资企业法律实施多年来的实践经验基础上，对我国的这三部法律做了适当的修改。

有关专家指出，修订后的法律将使得政企分开的原则真正有法可依，从法律上给予了社会主义市场经济条件下政府与企业关系的明确定位——企业享有充分的经营自主权，政府对此不得进行干预，这无疑为企业的进一步发展创造了极为有利的法制环境。

9.2.2中外合资经营企业法律制度

1979年7月１日，第五届全国人民代表大会第二次会议通过了《中外合资经营企业法》，简称《合营企业法》。根据1990年４月４日第七届全国人民代表大会第三次会议《关于修改〈中华人民共和国中外合资经营企业法〉的决定》进行了第一次修正，根据2001年３月15日第九届全国人民代表大会第四次会议《关于修改〈中华人民共和国中外合资经营企业法〉的决定》进行了第二次修正。

中外合资经营企业法有狭义和广义两种理解。狭义的理解是指《合营企业法》，广义理解是以《合营企业法》为基本法，包括调整关于中外合资经营企业的经济管理关系和经营协作关系的一系列法律规范的总和。


·资料1·

中外合资经营企业法修改前后条文对照

一、第二条第二款修改前为：“合营企业的一切活动应遵守中华人民共和国法律、法令和有关条例规定”，修改后为：“合营企业的一切活动应遵守中华人民共和国法律、法规的规定。”

二、第六条第四款修改前为：“合营企业职工的雇用、解雇，依法由合营各方的协议、合同规定”，修改后为：“合营企业职工的录用、辞退、报酬、福利、劳动保护、劳动保险等事项，应当依法通过订立合同加以规定。”

三、增加一条，作为第七条：“合营企业的职工依法建立工会组织，开展工会活动，维护职工的合法权益。”“合营企业应当为本企业工会提供必要的活动条件。”

四、修改后将原第八条改为第九条，第四款修改前为：“合营企业的各项保险应向中国的保险公司投保”，修改后为：“合营企业的各项保险应向中国境内的保险公司投保。”

五、修改后删去原第九条第一款：“合营企业生产经营计划，应报主管部门备案，并通过经济合同方式执行。”

六、修改后将原第九条改为第十条，原第九条第二款改为第十条第一款，原条款为：“合营企业所需原材料、燃料、配套件等，应尽先在中国购买，也可由合营企业自筹外汇，直接在国际市场上购买”，修改为：“合营企业在批准的经营范围内所需的原材料、燃料等物资，按照公平、合理的原则，可以在国内市场或者在国际市场购买。”

七、修改后将原第十四条改为第十五条，增加一款，作为第二款：“合营各方没有在合同中订有仲裁条款的或者事后没有达成书面仲裁协议的，可以向人民法院起诉。”

八、修改后删去原第十五条中“本法修改权属于全国人民代表大会”的规定。



1.中外合资经营企业的含义

中外合资经营企业也称股权式合营企业，是指中国合营者与外国合营者依照我国法律的规定，在我国境内共同投资、共同经营，并按投资比例分享利润、分担风险及亏损、具有中国法人资格的企业，简称合营企业。

中外合资经营企业具有以下特征。

① 主体来自不同国家。合营企业至少有一方为外国投资者，同样也至少有一方是我国投资者。外国投资者可以是公司、企业、其他经济组织、团体或个人，我国投资者可以是公司、企业或者是其他经济组织。应当注意这个特点的涉外因素含义，特别是中方的个人不能成为中外合资经营企业中方的当事人。

② 合营企业是在我国境内设立的、取得中国法人资格的有限责任公司。合营企业必须遵守我国的法律和行政法规，并受我国的法律和行政法规的保护。中国法人是合营企业适用中国法律的基点。

③ 合营企业采取有限责任公司的形式，属于股权式的合营企业。合营企业的董事会为最高权力机关。

④ 中外合营各方分别提供资本资产、按股份享受权利和承担责任。合营各方遵照平等互利原则，共同投资、共同经营、按各自的出资比例分享利润、共担风险和亏损。其中外方投资比例一般不得少于25％，否则不享受合营企业的待遇。

2.中外合资经营企业的设立

1)设立的条件

在我国境内设立的合营企业，应注重经济效益，能促进我国科学技术水平的提高和国民经济的发展，有利于社会主义现代化建设。申请设立合营企业必须符合下列一项或几项要求。

① 采用先进技术设备和科学方法，能增加产品品种，提高产品质量和产量，节约能源和原材料；

② 有利于技术改造，能做到投资少、见效快、收益大；

③ 能扩大产品出口，增加外汇收入；

④ 能培训技术人员和管理人员。

此外，对违反我国法律、有损我国主权、不符合我国国民经济发展要求、造成环境污染、损害一方权益等情况的合营企业的设立不予批准。

2)设立的程序

设立合营企业的一般程序是：立项、洽谈、签约、审批、登记、注册。立项是指中方合营者向企业的主管部门呈报拟与外国合营者设立合营企业的项目建议书和初步可行性研究报告，经企业主管部门审查同意并转报审批机构审批的法律程序。洽谈与签约是指中外双方合营者为投资合营企业，共同进行可行性研究，编制可行性研究报告，订立合同和拟定章程的整个过程。国家工商行政管理局或者其授权的地方工商行政管理局核准注册登记。登记主管机关应当在受理申请后30天内，做出核准登记或者不予核准登记的决定。批准的发给批准证书，合营企业应在一个月内凭此批准证书向企业所在地的省级工商部门办理登记手续，领取企业法人营业执照，签发执照日即企业成立日，即企业取得中国法人资格。

3)外合资企业的出资方式与比例

合营各方都可以用下列方式出资：一是用货币出资，即用现金出资；二是用实物出资，即用建筑物、厂房、机器设备或其他物料作价出资；三是用工业产权、专有技术、场地使用权等作价出资。其中，凡是以实物、工业产权、专有技术作价出资的，出资者应当出具所有权和处置权的有效证明。合营企业的任何一方不得用以合营企业名义取得贷款、租赁的设备或者其他财产，以及合营者以外的他人财产作为自己的出资，也不得以合营企业的财产和权益或者合营他方的财产和权益为其出资担保。

合营各方的投资比例在法律许可的范围内可以多少不一。为了扩大国际经济合作和技术交流，达到吸引外资的目的，我国在投资比例限制上，没有按一般的国际惯例规定，即国内投资额不低于51％，外来投资额不得高于49％。我国法律规定，在合营企业的注册资本中，外国合营者的比例一般不低于25％。

3.合营企业的权力与经营管理机构

合营企业的最高权力机构是董事会。董事会的职权是按合营企业章程的规定，讨论决定合营企业的一切重大问题。 董事会的人数在合营企业合同、章程中确定，但不得少于3人。董事名额的分配由合营各方参照出资比例协商确定，由合营各方按照分配的名额分别委派。董事的任期为4年，经合营者继续委派可以连任。董事长和副董事长由合营各方协商确定或由董事会选举产生。中外合营者的一方担任董事长的，由他方担任副董事长。董事长是合营企业的法定代表。董事长不能履行职责时，应授权副董事长或其他董事代表合营企业。董事会会议每年至少召开一次，经1／3以上的董事提议，可召开董事会临时会议，董事会会议应有2／3以上董事出席方能举行。董事会的议事规则可由合同和章程加以规定。

合营企业的经营管理机构负责企业的日常经营管理工作。经营管理机构设总经理1人，副总经理若干人，其他高级管理人员若干人。总经理、副总经理由企业董事会聘请或任命，中外方人员均可担任。总经理执行董事会会议的各项决议，组织领导合营企业的日常经营管理工作。在董事会授权范围内，总经理对外代表合营企业，对内任免下属人员，行使董事会授予的其他职权。合营企业可以根据生产经营需要，自行确定其机构设置和人员编制。

合营企业需要在国外和港澳地区设立分支机构(含销售机构)时，应报国家有权部门批准。

4.合营企业的解散

当合营期限届满、无力或无法继续经营、未达到经营目的又无发展前途或与合同、章程规定的其他解散原因等情况出现时，合营企业可宣告解散。除因合营期限届满以外，其他情况的解散应经合营各方协商同意，由董事会报请审批机构批准，并向原登记主管机关登记。董事会无法一致通过解散企业决议的，可以由合营一方提起诉讼或依照仲裁协议申请仲裁，由法院判决或仲裁机构裁决。不履行合营企业协议、合同、章程规定的义务的一方，应对合营企业由此造成的损失负赔偿责任。宣告解散时，由清算委员会对合营企业的财产、债权、债务进行全面清查，编制资产负债表和财产目录，提出财产作价和计算依据，制定清算方案，提请董事会会议通过后执行。清算工作结束后，由清算委员会提出清算结束报告，提请董事会会议通过后报告原审批机关，向原登记管理机关办理注销登记手续，缴销营业执照。

9.2.3中外合作经营企业法律制度

中外合作经营企业法律制度是指在调整中外合作经营企业的设立、变更、终止及其生产经营管理的过程中发生的经济关系的法律规范的总称。主要是指1988年4月13日第七届全国人民代表大会第一次会议通过的《中外合作经营企业法》，根据2000年10月31日第九届全国人民代表大会常务委员会第十八次会议《关于修改(中华人民共和国中外合作经营企业法)的决定》进行了修正。

1.中外合作经营企业的含义

中外合作经营企业是指中方合作者与外方合作者按照平等互利的原则，依照中外合作经营企业法，在我国境内共同举办的、按合作企业合同的约定分配利润或产品、分担风险和亏损的企业，简称合作企业。中方合作者包括中国企业或者其他经济组织，外方合作者包括外国的企业和其他经济组织或者个人。合作企业取得中国法人资格的，为有限责任公司，除合作企业另有规定外。合作各方以其投资或者提供的合作条件为限对合作企业承担责任。不具有法人资格的合作企业的合作各方之间的关系是一种合伙关系。

中外合作经营企业与中外合资经营企业相比，更具有灵活性，更能发挥中外合作方投资的积极性。具体区别如表9-1所示。

表9-1 中外合作经营企业与中外合资经营企业对比
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2.中外合作经营企业的设立

根据《中外合作经营企业法》第4条、第5条的规定：“国家鼓励举办产品出口或者技术先进的生产型合作企业”。申请设立合作企业应当将中外合作者签订的协议、合同、章程等文件报审查批准机关(国务院对外经济贸易主管部门或者国务院授权的部门和地方政府)审查批准。审查批准机关应当自接到申请之日起45天内做出决定。设立合作企业的申请批准后，应当自接到批准证书之日起30天内向工商行政管理机关申请登记，领取营业执照。营业执照签发日期为该企业的成立日期。合作企业应当自成立之日起30天内向税务机关办理税务登记。

3.中外合作经营企业的投资和投资回收方式

至于投资和投资回收方式方面，《中外合作经营企业法》第8条规定：“中外合作者的投资或者提供的合作条件可以是现金、实物、土地使用权、工业产权、非专利技术和其他财产权利”。第9条中规定：“中外合作者应当依照法律、法规的规定和合作企业合同的约定，如期履行缴足投资、提供合作条件的义务。逾期不履行的，由工商行政管理机关限期履行；限期届满仍未履行的，由审查批准机关和工商行政管理机关依照国家有关规定处理”。中外合作者的投资或者提供的合作条件，由中国注册会计师或者有关机构验证并出具证明。

4.中外合作经营企业的利润分配方式

中外合作者依照合作企业合同的约定，分配收益或者产品，承担风险和亏损。 外国合作者在履行法律规定和合作企业合同约定的义务后分得的利润、其他合法收入和合作企业终止时分得的资金，可以依法汇往国外。合作企业的外籍职工的工资收入和其他合法收入，依法缴纳个人所得税后，可以汇往国外。

5.中外合作经营企业的经营管理

合作企业职工的录用、辞退、报酬、福利、劳动保护、劳动保险等事项，应当依法通过订立合同加以规定。合作企业必须在我国境内设置会计账簿，依照规定报送会计报表，并接受财政税务机关的监督。合作企业违反规定，不在我国境内设置会计账簿的，财政税务机关可以处以罚款，工商行政管理机关可以责令停止营业或者吊销其营业执照。合作企业可以在经批准的经营范围内，进口本企业需要的物资，出口本企业生产的产品。在经批准的经营范围内所需的原材料、燃料等物资，按照公平、合理的原则，可以在国内市场或者在国际市场购买。合作企业依照国家有关税收的规定缴纳税款，并可以享受减税、免税的优惠待遇。

6.中外合作经营企业的期限和终止

合作企业可以因中外合作者合作期满而终止，也可以依法提前终止。合作企业的合作期限由中外合作者协商，并在合作企业合同中明确。中外合作者同意延长合作期限的，应当在距合作期满180天前向审查批准机关提出申请，审查批准机关应当自接到申请之日起30天内决定批准或不批准。合作企业期满或者提前终止时，应当依照法定程序对资产和债权、债务进行清算。中外合作者应当依照合作企业合同的约定，确定企业财产的归属。外方合作者在合作期限内先行回收投资的，中外合作者应当依照有关法律规定和合作企业合同的约定，对合作企业的债务承担责任。合作企业期满或提前终止时，对财产的处理结束后，应当向工商行政管理机关和税务机关办理注销登记手续。

7.中外合作经营企业争议的解决

中外合作者履行合作企业合同、章程发生争议时，应当通过协商或者调解解决。中外合作者不愿通过协商、调解解决的，或者协商、调解不成的，可以依照合作企业合同中的仲裁条款或者事后达成的书面仲裁协议，提交我国仲裁机构或者其他仲裁机构仲裁。 　　

9.2.4外资企业法律制度

为了扩大对外经济合作和技术交流，促进我国国民经济的发展，我国于1986年4月12日第六届全国人民代表大会第四次会议通过了《中华人民共和国外商独资企业法》(以下简称《外资企业法》)。根据2000年10月31日第九届全国人民代表大会常务委员会第十八次会议《关于修改〈中华人民共和国外资企业法〉的决定》进行了修正。狭义的外商独资企业法是指《外资企业法》。广义上讲，外商独资企业法是调整外资企业在设立、终止，以及经营管理和生产协作过程中发生的关于外资企业的经济关系的法律规范的总称。

1.外资企业的含义

外资企业是指依照我国有关法律的规定，在我国境内设立的，全部资本由外国投资者投资的企业，不包括外国的企业和其他经济组织在我国境内的分支机构。外资企业不同于合营企业和合作企业，其全部资本必须是外商投资，并且是由外国投资者经营，是一个独立的经济实体，独立核算，自负盈亏，独自承担法律责任。但外资企业具有中国国籍，属于中国的企业，其经营活动受我国政府的管理，其合法权益受我国法律的保护。外资企业的组织形式为有限责任公司，经批准也可以为其他责任形式。如果为有限责任公司，投资者对企业的责任以其认缴的出资额为限；如果为其他责任形式，投资者对企业的责任适用我国法律、法规的规定。在经营期内不得减少其注册资本，增加或转让注册资本的，须经审批机关批准。

2.外资企业的设立

1)设立的条件

设立外资企业必须有利于我国国民经济的发展。国家鼓励举办产品出口或者技术先进的外资企业，并至少应符合下列一项条件。其一，采用先进技术和设备从事新产品开发，节约能源和原材料，实现产品升级换代，可以替代进口的。其二，年出口产品的产值达到当年全部产品产值50％以上，实现外汇收支平衡或有余的。为了保障国家安全和国民经济的发展，对某些行业则禁止或限制设立外资企业。例如，新闻、出版、广播、电视等行业，目前禁止设立外资企业。

2)外资企业设立的程序

由于外资企业没有中方投资者，所以在设立企业时，由外国投资者直接或委托我国的某公司或他人代为申请。其设立程序如下。

① 向拟设立企业所在地的县级或县级以上地方人民政府提交报告。

② 通过拟设立外资企业所在地的县级或县级以上人民政府向审批机关呈报申请书、可行性研究报告、企业章程、投资者的法律证明文件、资信证明文件及法定代表人名单，审批机关在接到申请之日起3个月内决定批准或不批准。批准的发给批准证书。

③ 申请批准后，外国投资者应在30天内向工商行政管理机关提交批准证书副本及有关文件，并申请登记，领取营业执照。外资企业的营业执照签发日期为该企业的成立之日。

3.外国投资者的出资方式与出资期限

1)外国投资者的出资方式

外国投资者可以用可自由兑换的外币，即现金出资，也可以用机器设备、工业产权、专有技术等作价出资。以实物出资的，须经审批机关批准，并出具在中国登记注册的会计师事务所的估价证明；以工业产权、专有技术等出资的，一般不能超过企业注册资本的20％。外资企业的资本结构可以是单独投资，也可联合投资。其注册资本可以在经营期内增加或转让，但不得减少。如果将其财产对外抵押、转让，须经审批机关批准，并向工商行政管理机关备案。

2)外国投资者的出资期限

外国投资者可以分期缴付出资，但最后一期出资应当在营业执照签发之日起3年内缴清。其第一期出资不得少于外国投资者认缴的出资额的15%，并应当在外资企业营业执照签发之日起3个月内缴清。外国投资者未能在外资企业营业执照签发之日起3个月内缴付第一期出资的，或者无正当理由逾期1个月不缴付其他各期出资的，外资企业批准证书即自动失效。

4.外资企业的经营管理

外资企业符合我国法律关于法人条件规定的，取得中国法人资格。组织形式为有限责任公司，经批准也可以为其他责任形式，其最高权力机构一般是董事会或理事会。董事会成员的组成及董事长的推选，政府不加干涉，但其法定代表人须向政府登记注册。总经理及其他高级管理人员的任命及聘请办法，由外资企业章程规定。外资企业享有财产所有权，也享有自主的经营管理权，所以不受任何机关或个人的干涉。根据宪法和有关外资企业法律规定，中国政府保护外资企业的合法权益，但有关机构经法律授权，可以对其进行必要的管理和监督。

外资企业自制的会计凭证、会计账簿和会计报表，应当用中文书写；用外文书写的，应当加注中文。依照我国税法规定缴纳所得税后的利润，应当提取储备基金和职工奖励及福利基金。储备基金的提取比例不得低于税后利润的10％，当累计提取金额达到注册资本的50％时，可以不再提取。职工奖励及福利基金的提取比例由外资企业自行确定。若以往年度的亏损未弥补时，不得分配利润，以往年度的未分配利润，可与本会计年度可供分配的利润一并分配。其年度会计报表和清算会计报表，应当依照中国财政、税务机关的规定编制。以外币编报会计报表的，应当同时编报外币折合为人民币的会计报表。

外资企业分立、合并或者其他重要事项变更，应当报审查批准机关批准，并向工商行政管理机关办理变更登记手续。

5.外资企业的经营期限及终止

外资企业的经营期限由外国投资者自己申报，由审查批准机关批准。期满需要延长的，应当在期满180天前向审查批准机关提出申请。外资企业在经营期限届满、破产、违反我国法律或法规被依法撤销、因不可抗力而无法继续经营、经营不善而投资者决定解散、章程规定的其他解散事由而终止时，应向工商行政管理机关办理注销登记手续，缴销营业执照，停止一切经营活动。终止之日起15日内及时对外公告，并通知债权人，并在终止公告发出之日起15日内，提出清算程序、原则和清算委员会人选，报审批机构审核。在清算完结前，除为了执行清算外，外国投资者对企业财产不得处理。外资企业终止时，应当向工商行政管理机关办理注销登记手续，缴销营业执照。

9.3鼓励和限制国际投资的法律制度

为改善投资环境，鼓励外国直接投资，资本输入国通过立法措施，对外国投资者的经营活动提供各种便利和优惠。同时，为了维护国家主权与经济利益，促使外国投资符合本国经济发展目标的客观要求，几乎所有的资本输入国都依照法律对外国投资者的投资活动予以适当的、合理的限制。

对于资本输出国来说，参与海外直接投资能够使其在世界范围内实现生产要素的最佳配置。因此，绝大部分资本输出国都积极鼓励本国投资者对外直接投资，并采取了经济措施和相应的法律措施。但是，海外投资有时可能对该国的经济发展产生不良影响。例如，一些发达国家的跨国公司在国外投资建立的制造业设施，导致以低工资劳力为基础的廉价进口制成品大批流入国内市场，直接危及该国的出口市场，从而造成国内某些行业的严重萧条及大规模的失业。为此，一些资本输出国对本国的海外投资活动采取了一些限制的措施。

9.3.1资本输入国鼓励和限制国际投资的法律制度

1.鼓励国际投资的法律制度

在当今世界上，各资本输入国为吸引外国直接投资，无不制定本国的外资政策，以及与之相适应的外国投资法。通过立法措施，对外国投资者的经营活动提供便利和优惠。一般说来，发展中国家由于经济相对落后，技术、资金匮乏，又急需争取外资以加速经济的发展，因此不惜给外国投资者各种鼓励。而发达国家投资环境对投资者的吸引力较大，且国内剩余资本较多，因而很少愿意牺牲本国的税收利益来吸引外资，其对外国投资的活动偏重于提供财政支持、良好的销售市场和基础设施等。资本输入国对外国投资的鼓励措施大致包括：税收优惠、财政补贴、外汇奖励、行政协助等。这些措施广泛运用于资源与地区开发、工农业和新兴产业发展、技术引进与服务、外贸出口、科技开发和研究、人才培训和就业等各个方面。

1)税收优惠

通常，发达国家由于国民收入较高，税率通常为40%～40%。印度尼西亚新税法规定，企业的最高所得税税率为35%，菲律宾、马来西亚的外国投资企业的所得税税率均为35%。税收优惠是资本输入国(主要是发展中国家)鼓励外国投资的最基本形式，即按照外国投资企业投资地区、产业、企业的规模、性质、投资部门的具体情况，减免其进出口税、公司所得税和营业税等。此外，还有再投资优惠、投资购买国产设备抵免企业所得税、采购国产设备退税、地方所得税和其他税的减免等。有些国家为了鼓励外国技术人员的流入，还给予外国高级技术人员和管理人员减免个人所得税的待遇。大体来说，税收优惠的主要内容包括以下几点。

① 减免税。这是对外资最为普遍，也是最为常用的税收优惠方式。但是各国之间，甚至同一国家的不同地区之间，对外资所得税的减免程序均有所不同。


·资料2·

我国外企主要减免税政策

一、 设在经济特区的外商投资企业，在经济特区设立机构、场所从事生产、经营的外国企业和设在经济技术开发区的生产性外商投资企业，减按15％的税率征收企业所得税。

二、 设在沿海经济开放区和经济特区、经济开发区所在城市的老市区的生产性外商投资企业，减按24％的税率征收企业所得税；设在前述地区的企业，属于能源、交通、港口、码头或者国家鼓励的其他项目的，可减按15％的税率征收企业所得税。

三、生产性外商投资企业经营期在10年以上的，从开始获利的年度起，第1年和第2年免征企业所得税，第3年至第5年减半征收企业所得税；如果属于石油、天然气、稀有金属、贵重金属等资源开采项目的，由国务院另行规定。生产性外商投资企业实际经营期不满10年，应补缴免征、减征的企业所得税款。

四、 从事农业、林业、牧业的外商投资企业和设在经济不发达的边远地区的外商投资企业，依照第七、第八条的规定，享受免税、减税，待遇期满，可申请国务院税务主管部门批准，在以后的10年可继续享受应纳税额减征15％至30％的企业所得税。

(资料来源：http：//www.law-china.com)



② 免税期。免税期是指一定时期内，免除外国投资企业全部或部分所得税和其他税收。免税期一般从企业获利年度起算，通常为5年，长的可延至10年。我国对生产性外商投资企业，经营期在10年以上的，从开始获利的年度起，第1年和第2年免征企业所得税，第3年至第5年减半征收企业所得税。企业在年度中间开业，如果当年获得利润而实际生产经营期不足6个月的，可以选择从下一个年度起计算免征、减征企业所得税的期限。

③ 关税减免。这种减免一般给予外国投资企业作为投资的机器设备的进口及生产用原材料的进口，减免期限通常为5至10年，对主要的外国投资项目有时可达15至25年。

④ 对外商再投资的退税。对外国投资者将从外商投资企业取得的利润用于再投资给予退税。外商投资企业的外国投资者，将从企业取得的利润直接再投资于该企业，增加注册资本，或者作为资本投资开办其他外商投资企业，经营期不少于5年的，经投资者申请，税务机关批准，退还其再投资部分已缴纳所得税的40%税款，国务院另有优惠规定的，依照国务院的规定办理。再投资不满5年撤出的，应当缴回已退的税款。

⑤ 对特定地区的外商投资企业的优惠。设在经济特区的外商投资企业，设在经济技术开发区的生产性外商投资企业，减少至15％的税率征收企业所得税。设在沿海经济开放区和经济特区、经济技术开发区所在城市的老市区的生产性外商投资企业，减少至24％的税率征收企业所得税。

⑥ 对亏损企业的税收优惠。企业发生年度亏损时，可用下一年度所得弥补，但最长不得超过5年。用以弥补亏损部分的所得，免征所得税。

⑦ 加速折旧。 加速折旧是指允许外国投资企业在按照正常损耗和其他经济因素所计算的真正经济折旧(或称资本消耗)之前，减少企业的固定资产价值。由于加速折旧费计入成本，从而减少了企业的应纳税所得额，使企业从获利年份起可以少纳税或不纳税。

⑧ 所得税及其税种应纳税总额税前的特殊扣除。例如，有的国家对境内的外国投资企业因境外所得而向来源国缴纳的税款，允许其从应纳税所得额中扣除，就其余额适用相应税率计征所得税，以避免国际双重征税。

⑨ 所缴社会保障金的扣除。

2)财政补贴

财政补贴主要是经济实力雄厚的发达国家鼓励外国投资的方式，即由资本输入国政府以低于竞争性市场的利率提供资金。更直接的财政补贴方式则是由资本输入国向外国投资者赠与现金或降低土地、厂房使用价格等。例如，在英国的投资，凡是符合有关条件的，经批准后能获得各种类型的赠款，如重要项目的资助、地区选择性援助、城市地区援助等。联邦德国《投资奖励法》规定，对于研究方面的投资和开发性财产给予约占投资成本7.5%和20%的现金补助，对于在工业落后地区进行投资而创造就业机会的，联邦政府和州政府可向其提供投资奖金和投资赠款。日本法律规定，在不发达地区投资而创造就业机会的雇主可以获得一定数额的促进就业补助。

3)外汇奖励

外汇奖励是指资本输入国允许外国投资者在当地受控制的外汇市场上购买外汇，并且对投资者的投资本金和利润的汇回不加管制或放松管制。除发达国家外，一些发展中国家也采取比较自由的外汇政策。例如，菲律宾允许外国企业和外国人收益以其原投资的货币形式汇回本国。印度尼西亚则规定外国投资者纳税后可直接把印尼盾换成美元汇出。日本在外汇管理上采取自由的原则，利润、股息、技术转让费等均可自由汇出。联邦德国对利润和股息的转移也没有任何限制。保加利亚、匈牙利、波兰等东欧国家的最新外资法对外国投资者利润和资本的汇出也不作限制。

4)行政协助

行政协助是指资本输入国政府设立专门机构，简化投资审批程序，协调投资活动涉及的各种关系，在行政上保证和促进外国投资活动的顺利进行。例如，澳大利亚宣布精简审查程序，放宽对外国投资的限制。印度尼西亚对外商投资的管理机构进行精简合并，简化签证手续，从而大大提高了办事效率。

2.限制国际投资的法律制度

在对待外资上，无论是发展中国家还是发达国家，各国都实行程度不同的差别待遇。一些发展中国家由于历史原因，制定了较多的限制性规定。而发达国家通常采取比较开放的立法态度，限制较少。概括起来，资本输入国限制国际投资的法律制度主要有以下几种。

1)限制领域

资本输入国基于自身安全、公共利益和其他重大经济利益，对外国投资的范围加以一定的限制，保留某些只允许本国投资而禁止或限制外国投资者涉足的“封闭区”。这些受到限制的投资领域通常是一些战略性或敏感性的部门、支配国家经济命脉的重要部门及需要重点保护的民族工业。发展中国家的外资法大多规定了允许、限制和(或)禁止外国投资的部门。例如，我国自2002年4月1日起施行的《外商投资产业指导目录》及附件规定了禁止、限制、允许、鼓励外商投资的行业。印度尼西亚外国投资法规定，港湾、公用的发电、输电与配电、通讯、海运、航空、上水道、公用铁路、原子能开发及宣传部门等对国家至关重要，并关系到多数国民生命的领域，不允许外国资本全面控制；对于国防有重要意义的领域，特别是武器、弹药、炸药及军用器材的生产，完全禁止外国资本进入。即便是对外资放任态度的经济发达国家，也有不同范围的禁止和限制外资进入的部门，如美国，对国防、核能、矿藏开发、交通运输、保险、通讯、银行和不动产及农业等涉及国家安全和重大经济利益的领域都有一定限制或禁止。澳大利亚法律则禁止或严格限制外国投资投入银行业、新闻业、广播、电视、报纸、民航业、城市和农业不动产业。

2)限制审批

发达国家要求外资进入时给予通知和(或)申报。英、德等国实行对特殊项目的审查。发展中国家除了少数新兴工业国之外，对外资的进入有审批制度。审批条件大致可以分为积极标准和(或)消极标准两大类，前者是指外资符合法律规定的某些条件，可以批准进入；后者是指外资触犯法律规定的某些条件，不批准进入。如我国的《中外合资经营企业法实施条例》，规定了设立合资企业应符合的4个条件和不批准设立的5种情况；《外资企业法实施细则》规定了在允许的行业设立外资企业的基本条件和不批准设立的5种情况。


·资料3·

《中外合资经营企业法实施条例》(部分)

第四条 申请设立的合营企业应注重经济效益，符合下列一项或数项要求：


(一)采用先进技术设备和科学管理方法，能增加产品品种，提高产品质量和产量，节约能源和材料；

(二)有利于企业技术改造，能做到投资少、见效快、收益大；

(三)能扩大产品出口，增加外汇收入；

(四)能培训技术人员和经营管理人员。

第五条 申请设立合营企业有下列情况之一的，不予批准：


(一)有损中国主权的；

(二)违反中国法律的；

(三)不符合中国国民经济发展要求的；

(四)造成环境污染的；

(五)签订的协议、合同、章程显属不公平，损害合营一方权益的。




·资料4·

《外资企业法实施细则》(部分)

第三条

设立外资企业，必须有利于中国国民经济的发展，能够取得显著的经济效益。国家鼓励外资企业采用先进技术和设备，从事新产品开发，实现产品升级换代，节约能源和原材料，并鼓励举办产品出口的外资企业。

第五条

申请设立外资企业，有下列情况之一的，不予批准：

(一)有损中国主权或者社会公共利益的；

(二)危及中国国家安全的；

(三)违反中国法律、法规的；

(四)不符合中国国民经济发展要求的；

(五)可能造成环境污染的。

(来源：www.nbaic.gov.cn)



3)限制股权比例

为了确保本国对外国投资企业的控制权，资本输入国通过限制外国投资者拥有股权的比例对外国直接投资者的股权加以限制。我国外国投资者持股比例的上限不得超过49%。墨西哥法律规定，开发和利用专门特许权所许可的国家矿藏资源时，外国资本不得超过企业资本的34%；外国资本如果参与石油化工二级产品的经营，一般不得超过企业资本的40%。日本则规定外国资本在非特殊情况下不得超过日本企业股票额的50%。美国、澳大利亚等国当外资股份超过10%和25%时，即被视为受外资控制。

4)限制利润及资金的转移与汇出

为了保护本国经济利益，防止外汇大量外流而造成国际收支不平衡，一些外汇储备紧缺的国家(尤其是非自由汇兑货币的国家)，对外国投资者利润及资金实行汇出限额限制(外国投资者每年抽回的资本不得超过其注册资本的一定的百分比)。例如，阿根廷外国投资法规定，从投资合同批准之日开始的前5年内，不得抽回任何资本，每年抽回的数额不得超过可抽资本的20%。在限制利润及资金汇出方面，有些国家还对超出汇出限额的部分实行“累进附加税制”，即超出比例越大，征收附加税越多。

5)限制经营活动

为保证资本输入国对外国投资进行有效的控制，一些国家对合资企业董事会的权限及其组成等问题做了专门规定。例如，为使资本输入国国民具有决定重大事宜的最大权限，董事长、总经理等重要职务必须由资本输入国国民担任。为确保外资企业的经营活动不影响本国的经济秩序，许多国家设立专门机构对其经营活动进行控制。例如，美国通过了专门的法律，规定外国公司、合资公司必须提供投资状况、经营年度或季度等报告资料，以便对其审查、监督，同时还设立了外国在其投资委员会，以达到间接控制外资企业经营活动的目的。

9.3.2资本输出国鼓励与限制国际投资的法律制度

1.鼓励海外投资的法律制度

参与海外直接投资能够利用当地物资、人力资源、市场、技术，或可以输出过剩资本和本国“夕阳工业”等，以实现本国生产要素的比较好的全球配置，弥补本国生产要素的稀缺。而且，利润汇回又增加了国家财政收入。所以，资本输出国有必要采取一系列措施和手段，鼓励海外投资。各国鼓励本国海外直接投资主要采用以下几种措施。

1)税收优惠措施

常见的税收优惠措施主要有以下几种。

(1)税收减免、抵免措施

为刺激本国私人投资者向海外输出资本，一些发达的资本输出国采取税收减免措施。例如，英国对计算投资者的四分之一的海外利润免征所得税。一些国家允许海外投资者在其本国应纳税款中扣除其已在资本输入国实际缴纳的税款，以解决双重征税问题。如美国、日本、瑞典、丹麦等国的税法都明确规定实行税收抵免。

(2)税收饶让措施

税收饶让又称饶让抵免，是指国家政府对本国纳税人在国外享受的所得税减免税款，视同在国外实际缴纳税款而给予抵免扣除待遇的一种税收优惠。税收饶让是国际间避免双重征税协定规定的一种税收措施，它不同于税收抵免，实际上它是税收抵免的延伸。

我国现行税法也规定了有关税收饶让的条款。主要内容有：纳税人(包括内资企业、外商投资企业和在我国境内设立机构场所的外国企业)在与我国缔结避免双重征税协定的国家，按照所在国家(地区)的税法规定获得的减免所得税，可由纳税人提供有关证明，经税务机关审核后，视同已缴税款准予抵免。

内资企业和中外合资经营企业，承揽中国政府援外项目、当地国家(地区)的政府项目、世界银行等国际经济组织的援建项目和中国政府驻外使领馆项目的，获得该国家(地区)政府减免的所得税，可由纳税人提供有关证明，经税务机关批准，视同已缴纳的所得税准予抵免。

(3)海外投资储备金制度

海外投资储备金制度是资本输出国采取的一种特殊形式的税收优惠措施。即资本输出国允许海外投资者在其投资年限内将投资总额的全部或部分划为储备金，并在其应纳税所得额中扣除该储备金的数额，从而使其海外投资在投资初期阶段可以暂不纳税或减少纳税。这种制度实际上对海外直接投资起了一种无息贷款的作用。有些国家，如韩国，采取此法取得了很好的效果，我国也可以借鉴。

(4)资金、技术援助和投资情报服务

从广义上说，投资国建立的海外投资保险制度和对外签订鼓励和保护投资的协定，促成多边投资保护条约的达成，也属于其鼓励海外投资政策的一部分。

2)投资情报及促进投资的措施

为鼓励投资者进行海外投资，资本输出国通过国家行政机关、驻外使领馆对投资者提供有关资本输入国可靠经济情况和投资机会的情况，使投资者可充分了解相关情况，以便进行投资决策。如美国海外私人投资公司、日本海外投资研究所和通产省所属的亚洲经济研究所经济调查部等机构。

3)资金援助措施

为了鼓励海外直接投资，不少资本输出国建立了专门制度或设立特别基金，资助海外投资活动。也有些国家设立了专门的金融机构，以出资或贷款的方式参与海外投资企业。如美国海外私人投资公司、日本海外经济合作基金组织、英联邦开发公司、欧盟的投资银行等金融机构都属于这种对海外私人投资者提供信贷的专门机构。

4)技术援助措施

一些国家为海外投资企业培训技术人员、对本国培训发展中国家的技术人员的机构提供政府津贴、对发展中国家派来受训的人员提供生活费用及旅费等。如美国的“国际经营服务队”。有些国家还成立民间非营利团体，提供咨询服务，如日本成立的“世界经营协议会”、加拿大设立的“加拿大海外经营者服务机构”等。

2.对海外投资的限制措施

投资者为追求自身最大利润，有时牺牲本国利益，从而对本国经济发展产生不良影响。因此，资本输出国应对海外投资活动采取一些管制性措施，以保证本国私人海外投资有利于本国的国际收支平衡和经济发展。资本输出国限制其海外投资的措施主要有以下几种。

(1)取消海外投资企业享受的优惠待遇

有的国家通过立法手段取消本国海外直接投资者所享受的优惠待遇。如美国近年来一直致力于废除和修订给予其海外投资者的税收优惠，主要是认为跨国公司出口的是就业机会，造成了美国制鞋、服装业和电器等行业的重大损失。也有的国家在海关制度、关税税率、与进出口相关的费用等方面加以严格规定，以限制本国国外企业的产品返销，冲击本国的国内市场。

(2)强化国家对资本流出的宏观控制

由于一国海外投资在短期内可能对该国的国际收支和就业水平产生消极影响，一些资本输出国在宏观上控制由本国海外直接投资所造成的资本外流。二战后，不少发达的资本输出国都对外汇流动进行了严格限制。

(3)加强对技术投资的监督和管制

技术投资是大多数发达国家对外投资的主要方式，加强监督和管制技术外流是限制本国海外投资的一项重要措施。有些国家以国家安全为理由，限制本国企业向某些特定国家出口某些高科技的产品或技术。有的国家将这一出口的限制不仅适用于本国公司，同时也适用于该公司在第三国建立的子公司，如美国的出口管制法。在通常情况下，美国允许其本国厂商输出设备制成品，但如果这种输出可以用来制造这些设备项目，或者可能被输入国获得用于国防目的的情报和技术时，则要受到严格限制。

(4)其他法律措施

反托拉斯法或反垄断法对海外投资也有一定的管制作用。如美国反托拉斯法，其主要内容是抑制对自由竞争不合理的限制，禁止大企业垄断或实行违反社会公共利益的行为。它规定只要域外行为对美国商业产生不利效果，该法对美国域外的行为也适用。基于此，如果海外投资企业间各种协议和安排，限制或影响了美国对内对外贸易，会因为违反反托拉斯法而受到追究。

我国加入世贸组织以来，根据入世承诺和国际惯例，进一步开放市场大门，推动经济体制和行政管理体制改革，取消了对外商投资企业的限制，鼓励外商投资的条目也由186条增加为262条，外商更加看好我国经济前景。我国自1993年以来连续10余年成为吸引外资最多的发展中国家，据美国科尔尼公司2002年对全球1 000家大企业的调查，外商对我国投资的信心指数(1.99)第一次超过美国(1.89)，全球500家跨国公司已有400多家来华投资。2002年引进外商直接投资第一次超过美国，位居世界第一，外商对我国的投资信心也上升到世界首位。

9.4国际投资的国际法律保护

由于国际直接投资具有国际性的特点，涉及各国之间，尤其是资本输出国和资本输入国之间的利益关系。在国际投资保护的问题上，由于各国之间，特别是发达国家和发展中国家之间经济地位截然不同，无论是资本输出国的国内法制度(如海外投资保证制度)或是资本输到入国的国内法(如外资法)，都有一定的局限性。由于任何形式的政府担保，事实上都不能满足外国投资者的安全和利益的保护，这必将会影响投资者海外投资的积极性。因此，无论是资本输出国还是资本输入国，寻找国际投资的法律保护，建立一种共同遵守的国际法制度，以促进国家间的协力合作，已成为国际投资领域的一个重大课题。于是保护国际投资的国际法制，即两国间的双边投资条约和多国间的投资保证公约便得到了迅速的发展。

9.4.1两国间的双边投资保护条约

二战后，以美国为首的发达国家对外直接投资剧增。与此同时，众多殖民地、半殖民地国家纷纷独立，并极力恢复和维护自己的经济主权。从20世纪50年代末开始，一场大规模的国有化运动在发展中国家逐渐展开，到20世纪60至70年代达到高潮。从20世纪40年代开始，美国等发达国家纷纷立法，建立了旨在保护本国海外投资的保险制度。继大规模国有化浪潮之后，发展中国家在其国内新的立法中多有鼓励和保护外商投资的新规定，但它毕竟只是国内立法，仍不足以切实消除外国投资者的疑虑。于是，有关国际投资保护的双边条约(协定)得以逐渐发展。

双边投资保护条约也称鼓励与相互保护投资协定，是资本输出国与资本输入国或互有输出输入国之间就其投资或与投资有关的业务活动如何给予保护达成的双边条约，其目的在于给海外投资以更为有效的保护。缔约双方一旦签订了双边投资保护协定，就在协定规定的范围内承担了保护外资的责任和义务。根据我国的法律原则，投资保护协定属于国际条约范畴，其效力高于国内立法。

1.双边投资保护条约的主要内容

不同国家之间签订的双边投资保护条约的内容不尽相同，但一般应包括以下主要内容。

(1)关于受保护的投资范围

一般的双边投资保护条约多数存在于定义条款中，或者以概述的方式，或者以列举的方式说明条约所保护的投资范围。受保护的投资范围总的来说是比较广泛的，既包括有形资产、股份、可通过诉讼取得的财产权，也包括知识产权和特许权。我国受保护的投资财产种类既包括动产、不动产，又包括股票、版权、工业产权、特许权等。

(2)准许入境投资及给予的待遇

双边投资保护条约中关于投资者的待遇标准，主要有国民待遇标准、最惠国待遇标准、公平或公正待遇标准和国际标准等。

(3)外资利润汇出

双边投资保护条约通常都规定，投资者的资本、利润和其他合法权益可以自由转移，包括自由兑换成外币、自由转移或汇回本国。转移必须按照有关缔约国的法律和法规进行，但在这一点上并不绝对，在特殊情况下，缔约国家也可以对转移进行限制。从自由转移的范围来看，各双边投资保护条约规定的并不一致，有的笼统，有的详细。

(4)缔约方的代位权

许多双边投资保护条约中都包含有代位权的条款。一般规定，缔约国双方同意，缔约一方政府对投资者在他方国内因政治原因遭受的损失，基于保险合同首先予以赔偿后，由该缔约方取得代位求偿权，有权代替投资者向资本输入国政府提出赔偿的要求，而缔约双方应承认对方政府有权代位取得该投资者所取得或应取得的一切权利，同时也应承担该投资者所应承担的一切义务。

(5)国有化及补偿标准

征收或国有化是指主权国家基于社会公共利益的需要，将外国投资者的部分或全部资产收归国有。双边投资保护条约明确规定征收或国有化必须符合一定的条件，包括不得损害社会公共利益，必须符合正当法律程序，不得具有歧视性，必须给予补偿等。关于征收或国有化的补偿问题，发达国家和发展中国家之间存在着极大的分歧。发达国家认为，可以承认主权国家享有为公共利益的目的而实行国有化的权利，但必须给予充分、有效和及时的补偿。“充分”是指补偿数额应是被国有化资产的全部价值；“有效”是指补偿支付的货币应是可自由兑换货币，并应允许自由汇出；“及时”是指补偿支付的时间必须及时，否则应赔偿投资者因拖延而受到的损失。发展中国家则一贯坚持国有化是主权国家行使自己主权的行为，补偿的原则只能根据资本输入国的法律和实行国有化时的救济财力状况，给予被国有化的外国投资者以适当的补偿。

(6)争端解决

双边投资保护条约所涉及的争端主要有两类：一类是有关国家之间由于投资条约的解释或运用而产生的争端，其解决方式通常包括谈判和仲裁；另一类是资本输入国与投资者之间因待遇、国有化及其补偿，以及资本和利润的汇出等问题而产生的争端，其解决方式通常包括友好协商解决、当地行政与司法救济、国际仲裁等。

为适应我国经济发展的需要，吸引外国投资者来华投资，我国在与外国政府充分协商、互谅互让、求同存异的基础上，从20世纪80年代以来，已同美国、英国、德国、法国、日本、澳大利亚、韩国、马来西亚、加拿大、意大利、瑞士、罗马尼亚等几十个国家签订了双边投资保护条约，其中半数以上已经生效。我国与上述国家签订的双边投资保护条约名称不一，有的称为《关于促进和相互保护投资的协定和议定书》，有的称为《关于相互鼓励和保护投资的协定和议定书》，有的称为《关于相互保护投资的协定》，但内容大体相同。

2.双边投资保护条约的类型

双边投资保护条约的类型主要有以下几种。

(1)友好通商航海条约

友好通商航海条约起初是针对通商航海事宜签订的，是用以建立、调整和巩固对外经济政治关系的重要外交协议。由于这种条约牵涉的范围十分广泛，因此对于外国投资的法律保护往往缺乏明确具体的专门规定，难免流于笼统抽象。1778年，美国与法国之间签订了第一个友好通商航海条约，是历史上最早采用友好通商航海条约的国家。

(2)投资保证协议

投资保证协议起初是美国为了保护本国国民到海外投资而采取并推行的一种双边条约。这类双边协议的核心在于让对方缔约国正式确认美国国内的承保机构在有关的政治风险事故发生并依保险合同向投保的海外投资者理赔之后，享有海外投资者向资本输入国政府索赔的代位权和其他相关权利。由于这种投资保证协议与友好通商航海条约的侧重点有所不同，因而两者可以相互补充和配合，共同发挥作用。

(3)促进和保护投资协定

促进与保护投资协定是目前国际上普遍采用的一种双边投资条约，它的特点是协定中既包括实体性规定，也包括程序性规定，内容比较详尽，能够为资本输出国的海外投资提供切实有效的保护。所以这种协定一出现，便得到各发达国家的竞相效仿和大力推行，而且也为广大发展中国家普遍接受。协定主要包括外国投资者的待遇、征收或国有化及其补偿问题、资本及利润的汇出、承保范围、代位求偿权，以及解决投资争端的程序性规定等。

9.4.2多边投资保护公约

在跨国投资这方面，由于发达国家与发展中国家间立场不同，存在很多矛盾和分歧，因此要在世界范围内建立起相关法律体制和行为规范，并使各国都能接受就显得相当困难。虽然如此，在建立世界性投资法制方面，国际社会通过努力还是取得了一定成果，如联合国及其他国际组织制定了不少建议性、指导性、宣言性或是原则性的文件。例如，1965年在世界银行主持下制定的《解决国家与他国国民间投资争端公约》，有关国家订立的《多边投资担保机构公约》，乌拉圭回合达成了有关投资的《与贸易有关投资措施协议》和《联合国跨国公司行动守则》等。

1.《多边投资担保机构公约》

为促进国际资本流向发展中国家，加快发展中国家的经济发展，1968年世界银行草拟了《多边投资担保机构协议》，但是没有通过。经过多次修改后，《多边投资担保机构公约》于1985年10月11日在世界银行年会上得到通过。公约规定其生效应经5个发达国家和15个发展中国家批准，并且批准的国家的总认股数额不少于该机构法定资本的1/3。我国于1988年4月30日批准了该公约，是公约的创始会员国。

1)公约的职责

根据《多边投资担保机构公约》第1条规定：多边投资担保机构作为一个政府间国际组织，根据国际法及其会员国国内法应具有“完全的法律人格”，能够独立地享有公约所赋予的权利，履行公约所确定的职能并承担相应的义务。根据《多边投资担保机构公约》第2条规定：多边投资担保机构公约的宗旨是鼓励会员国之间相互投资，尤其是向发展中国家融通生产性投资，以补充国际复兴开发银行、国际金融公司和其他国际开发金融机构的活动。为实现这一目标，多边投资担保机构应履行下列职责。

① 当一会员国从其他会员国取得投资时，对投资的非商业性风险予以担保，包括共保和分保；

② 通过技术援助、政策咨询、投资政策与经验的磋商、交流信息、推动签订投资协议等辅助性活动，促进会员国改善投资环境，以吸引更多外资；

③ 行使其他为推进其目标所必要的或适宜的附带权力。

2)公约的主要内容

公约共11章67条，主要内容包括以下内容。

① 公约宗旨：促进资本流向发展中国家，对投资的非商业性风险予以担保。

② 机构地位：享有国际法主体资格，同时具备私法意义上的法人资格。

③ 业务：只限于非商业性政治风险，具体分为货币汇兑险、征收险、违约险、战争和内乱险。

④ 规定合格的投资、合格的投资者和资本输入国条件。

⑤ 资本输入国主权控制的范围。

⑥ 争端的解决。

3)多边投资担保机构的组织机构

公约的主要目的是建立一个投资担保机构。根据公约的规定，多边投资担保机构的组织机构有三级，即理事会、董事会、总裁及工作人员。

理事会是多边投资担保机构的最高权力机构，由每个成员国指派的理事和副理事各1名组成。理事会从各国指派的理事中推选1名为理事会主席。理事会每年举行一次年会，但在5个成员国或持有25%总投票权的会员国请求时，理事会应召开理事会会议。理事会有如下职权：接受新会员国并决定其加入的条件；暂停会员国资格；决定资本的任何增减；确定一会员国为发展中会员国；确定董事会的任期并决定董事和副董事的报酬；决定停止业务和清理机构资产，并有权在清理资产时对会员国分配资产；修改公约及其附件和附表。

董事会是多边投资担保机构的执行机构，负责一般业务。董事会主席由世界银行行长担任，除在双方票数相等时有投一票的权利外，其他时候无投票权。董事会由12名或12名以上董事组成，董事由理事会投票选举产生。在董事会主席的提议或有3名董事要求下，即可召开董事会会议。董事会表决一般应经多数票通过。

总裁经董事会及其主席提名任命，薪水及服务契约中的条件由理事会决定，并在理事会的控制下处理机构的日常事务，负责职员的组织、任命和辞退。

4)多边投资担保机构的法律地位

多边投资担保机构是一个具有完全法人资格的国际组织，在法律上、财务上具有独立性，有权签订合同，取得并处理动产和不动产，并进行法律诉讼。公约还赋予机构相应的特权和豁免权，具体包括以下内容。

① 在诉讼程序上，除公约另有规定外，针对机构的诉讼只能向与机构有某种特定联系的会员国境内的有权管辖的法院提起。但会员国或从会员国取得索赔权的个人不得对机构提起诉讼，有关职员事项，也不得提起诉讼。

② 在资产方面，机构的财产和资产，应免受搜查、征用、没收、征收或通过行政或立法行为的其他任何形式的扣押；机构的一切财产和资产应不受任何性质的限制、管制、控制及延期偿付。

③ 在税收方面，对机构及其资产、财产、收入和公约授权经营的业务和交易，应免于一切税收和关税，机构还免予被征收或缴纳任何税收或关税的责任。

④ 机构的档案不受侵犯。

5)多边投资担保机构的资本与投票制度

多边投资担保机构拥有股份资本，并以自己的能力发放担保。根据《多边投资担保机构》规定，多边投资担保机构的法定资本为10亿元特别提款权，分为10万股，每股票面价值为1万元特别提款权，每一成员国至少认缴50股。各创始会员国应按公约附表A所列明的股份数额以票面价格认缴；其他会员国则按理事会确定的股份数额和条件认缴，在任何情况下均不得以低于票面的发行价格认购，而且每股要以10%的国际通行货币的现金支付和10%不可转让的无息本票或类似债券支付。但发展中国家对上述应缴的现金部分可用25%的本国货币支付。

多边投资担保机构采用的是世界银行所采用的加权投票制。每一会员国享有177会员票，再按该会员国持有的股份，每一股增加一票。这样，一个国家认股越多，投票权越大。会员资格票是经过计算的，以便确保在世界银行所有会员国加入时，发展中国家与发达国家作为一个集团将拥有相等表决权。

6)多边投资担保机构的承保范围

公约第11条规定，其承保范围只限于非商业风险。除了担保资本输出国海外投资保险制度所承保的货币汇兑险、征收和类似措施险、战争与内乱险3种风险外，还增设了1个险种——违约险。另外，公约还规定，机构经投资者与资本输入国的联合申请，董事会特别多数票通过，可将担保范围扩大到上述4种风险以外的、除货币贬值或降低定值以外的任何其他非商业风险。

7)解决纠纷的途径

公约根据纠纷的不同性质，分别规定了不同的解决途径。

机构与担保权人之间因履行担保合同所引起的争端，应根据担保合同的规定，将争端提交仲裁解决。 机构与成员国之间以及成员国之间因解释和适用公约发生的争端，应提交董事会做出裁决。会员国如果对裁决有异议，可提交理事会做终局裁决。机构和成员国之间因其他原因引起的争端，应按公约的规定加以解决，包括首先应通过协商解决；协商不成，可以通过调解解决；调解不成，可以请求仲裁，当然也可以不经过调解而直接请求仲裁。

8)多边投资担保机构的代位权

风险发生后，投资者即可根据与机构订立的担保合同在履行公约规定的必要义务后向机构索赔，机构支付保险金后代位取得投资者在资本输入国的权利。机构作为投资者的代位权人所取得的财产的待遇，应等同于这些财产在投资者手中的待遇。

另外，机构对担保合格性从合格的投资、合格的投资者和合格的资本输入国三个方面做了严格的要求。

2.《与贸易有关的投资措施协议》

1993年12月乌拉圭回合所达成的《与贸易有关的投资措施协议》(Agreement on Trade Related Investment Measures，TRIMS)，是关贸总协定第一次就国际投资问题达成的协议，也是最新的国际投资约束规范。签订该协议的目的并不是要禁止所有的投资措施，而是审查那些对贸易有限制和扭曲作用的投资措施，如歧视进口、替代进口、国内购买、进出口平衡、限制出口、外汇管制、出口要求、限制出口的权利等，并制定出消除这些投资措施的方法。

1)与贸易有关的投资措施的含义

具体说，与贸易有关的投资措施是指通过限制或替代进口等方法限制或扭曲贸易的任何投资措施；或通过限制、替代硬性规定等出口方法限制或扭曲贸易的任何投资措施；或通过取消或破坏缔约国根据关贸总协定或与贸易有关的投资措施协议可直接或间接享有利益的方法限制或扭曲贸易的任何投资措施。如果一项投资措施对一定企业的贸易格局提出了条件或是针对贸易的流向及贸易本身的、能引起或是为了引起或引起了对贸易的限制或损害作用，并且这种作用是直接的、重大的，损害了其他签约方的利益，并与关贸总协定的有关规定不符，那么该措施即为与贸易有关的投资措施。

2)协议的主要内容

该协议共有9个条款和1个附件，内容包括适用范围、国民待遇和数量限制、例外、发展中国家、通知与过渡期安排、透明度、投资措施委员会、磋商与争端解决等。

除了上述两个多边投资保护公约以外，为了对跨国公司的活动进行有效的国际监督和管制，各国从各自的利益出发，都在积极寻求一套行之有效的国际规范，《联合国跨国公司行动守则》就是这种努力的结果。守则对跨国公司的权利义务做了较为全面的规定，确定了跨国公司各项活动的标准，但有一些关键问题尚未得到解决，如跨国公司是否应该尊重所在国的国家主权和每个国家对其自然资源行使主权的权利，什么是不干涉内部政治事务等。

9.5国际投资争议解决

9.5.1国际投资争议概述

1.国际投资争议的含义

国际投资争议是指因外国私人直接投资而引起的各种争议，具体来说就是外国私人投资(个人或公司)同资本输入国政府(或其机构)或企业、个人因外国私人直接投资问题而发生的争议，不包括国家、国际组织之间的官方投资争议。

具体说国际投资争议主要有契约争议和非契约争议两类，具体表现形式如图9-2所示。
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图9-2 国际投资争议的表现形式


在一般投资契约争议中，外国投资企业与资本输入国其他企业之间的争议，时常适用资本输入国国内法的调整。外国投资者和资本输入国投资者之间的争议主要体现为合资或合作企业中双方的利益分配及权利之争，一般依其投资契约解决。对于特许协议争议，如果是因对协议的解释或执行产生争议，因其不会引起关于资本输入国政府与外国投资者间基本关系的改变而较易解决，主要是根据契约的规定进行评判。但是，如果是由于资本输入国政府单方面修改或废除契约而引起，且涉及特许协议的性质、效力及法律适用等问题，解决起来就比较复杂。对于资本输入国行政管理行为引起的争议，可能是由于行政机关行使职权而引起的，也可能是国家公务员在执行公务时引起的。

2.国际投资争议的特点

国际上通常所关注的投资争议多是指外国投资者与资本输入国政府之间的投资争议。这类的投资争议最为复杂，也最难于处理。其特点有以下三点。其一，作为争议主体之一的资本输入国政府是国际法的主体，国际法公认的原则有国家的主权行为豁免，这就使得争议双方在主体资格上处于不平等地位。其二，投资争议涉及投资者财产的所有权和控制权，以及汇出外汇权等既得权利，又涉及资本输入国对本国境内外国投资的管理权和征收权，有时还涉及对自然资源的控制权等主权权利和国民经济利益，同时也涉及资本输入国保护外国投资者的国际义务。其三，投资争议虽然发生在外国私人投资者同资本输入国国家之间，但却常常把私人投资者国家政府也卷入其中，这种投资争议往往导致私人同国家之间的投资争议上升为国与国之间的争议，引起国家间的矛盾和冲突，从而使投资争议政治化、复杂化。

9.5.2国际投资争议的解决

1.《解决国家与他国国民间投资争议公约》及ICSID

随着经济的发展，国际投资的作用不断提高，而投资争议不断增加。为此，在世界银行的倡导下，一些国家于1965年缔结了《解决国家与他国国民间投资争议公约》(Convention on the Settlement of Investment Disputes Between States and Nationals of Other States，简称《华盛顿公约》)。并基于《解决国家与他国国民间投资争议公约》成立了解决投资争议国际中心——国际投资争议解决中心(International Center for Settlement of Investment Disputes，ICSID)，作为实施公约的常设性机构。ICSID是世界银行所属的专门处理国家与他国国民之间的投资争议的国际机构，总部设在美国华盛顿。订立《华盛顿公约》和创设ICSID的目的是要为解决一缔约国与其他缔约国国民间的投资争议，提供调解和仲裁的便利，促进相互信任的气氛，促进私人资本的国际流动。ICSID的设立对于维持投资者与资本输入国双方利益的平衡，建立一种健康的国际投资环境，促进国际经济技术合作与交往，具有重要的作用。截止2003年3月26日，签署该公约的国家已达154个，其中139个国家已经批准了该公约。我国1990年2月9日签署该公约，1993年1月7日批准该公约，1993年2月6日正式加入该公约。

2.国际投资争议的解决方法

从国际上看，解决投资争议方法主要有以下几种形式。

① 在投资契约中由投资双方明确规定争议的解决方法及其相关问题。

② 在国内法中规定，即由资本输入国国内法规定解决本国政府或法人、自然人同外国投资者之间的争议的方法，或是由资本输出国国内法规定解决本国海外投资者同资本输入国之间争议的方法。

③ 在两国间订立的双边投资协定中规定。

④ 由多边条约来规定。在《解决国家与他国国民之间投资争议公约》与《多边投资担保机构公约》中都有关于投资争议的解决方法的规定。

解决国际投资争议的方法有非司法方式，如协商或谈判、调停、外交保护，也有司法方式，如资本输入国当地救济、外国法院诉讼，还有仲裁方式，如通过一般的国际商事仲裁和专门的投资仲裁机构进行仲裁。具体用何种方式来解决，争议各方由于利益不同而意见不一。一般而言，发展中国家倾向于通过资本输入国当地救济或由发展中国家创设的仲裁机构解决投资争议，反对外交保护和外国法院诉讼，而发达国家及其投资者却不信任资本输入国当地救济的公正性，主张通过其他方法解决投资争议。在实践中，双方采用何种方法，在相当程度上取决于各自讨价还价的力量和实际需要。

《解决国家与他国国民间投资争议公约》提供的解决国际投资争议的方法包括调解和仲裁。调解是由双方当事人依照《解决国家与他国国民间投资争议公约》任命的调解委员会进行。当事人就投资争议提交ICSID调解，可只要求调解，也可以要求先行调解，调解不成再进行仲裁。调解达成的协议对当事人双方无拘束力。仲裁是《解决国家与他国国民间投资争议公约》提供的最重要的，也是最常被采用的解决方法。仲裁由仲裁庭进行，仲裁裁决由仲裁庭多数做出，裁决对双方有拘束力。

3.国际投资争议的解决程序

(1)提起仲裁申请

拟将争议提交ICSID解决的任何缔约国或缔约国民，应向ICSID的秘书长提出书面仲裁申请。秘书长应将申请书的副本送交被申请人，并予以登记(除非秘书长根据申请书中所包括的材料认定该争议不属于中心的管辖范围)。同时，秘书长应将登记或不予登记的情况通知双方当事人。提出和登记请求的程序及有关事项按行政理事会依《华盛顿公约》第6条通过的《设立规则》进行。该规则为强行规则，当事人不得改变，其内容包括争议的事实、当事双方的身份，以及他们同意依照中心的调解和仲裁规则仲裁等。

(2)组成调解委员会或仲裁庭

组成调解委员会或仲裁庭的调解员或仲裁员的人数应为奇数，仲裁庭可以由双方当事人协商任命。所指定的仲裁员应当具备公约规定的仲裁员应当具备的品德和资格。如果秘书长在发出登记通知后90日内未能组成调解委员会或仲裁庭，由ICSID主席予以任命。被指定的仲裁员应当是仲裁小组的人，但不得为争议一方所属的缔约国国民。仲裁庭可就其管辖权限做出决定。

(3)仲裁审理

调解和仲裁进行的程序和有关事项应当按照《调解程序规则》和《仲裁程序规则》进行。在不违反公约规定的前提下，当事人可以约定适用其他规则。如果发生《解决国家与他国国民间投资争议公约》或两个规则或双方同意的任何规则未做规定的程序问题，则该问题应当由调解委员会或仲裁庭决定。仲裁庭在解决争议的过程中，按照《解决国家与他国国民间投资争议公约》第42条的规定，应当使用双方共同选择的法律。如果无此项选择，应当使用争议一方的法律，包括该法律中有关的冲突规则，以及可使用的国际法规则。按照许多资本输入国的有关国际投资的法律，在资本输入国的投资，必须使用资本输入国的法律。实际上在有关国际投资合同中，无论是当事人选择的法律，还是仲裁庭决定使用的法律，通常情况下均为资本输入国的法律。上述两个规则适用于请求予以登记之日至调解程序终止或仲裁庭做出裁决这段期间。除当事双方另有约定外，应当依照双方同意提交仲裁之日有效的仲裁规则进行仲裁。

(4)仲裁裁决

裁决对双方有约束力，仲裁裁决由仲裁庭多数做出，并应采用书面形式，由赞成此裁决的成员签署。裁决应当处理提交仲裁庭解决的所有问题，并说明裁决所依据的理由。任何仲裁员都可在裁决书上附具个人意见，无论此项意见是否是多数人的意见。未经双方当事人同意，裁决不得对外公布。如果当事人对裁决的含义或范围持有异议，任何一方均可向秘书长提出书面申请，要求仲裁庭对有异议的事项做出解释。当事人还可在下列情况下，向秘书长提出撤销裁决的申请。

① 仲裁庭的组成不当；

② 仲裁庭显然超越其权限范围；

③ 仲裁庭的成员有受贿行为；

④ 仲裁有严重背离基本程序规则的情况；

⑤ 裁决未陈述其所依据的理由。

是否撤销裁决，由行政理事会主席在仲裁员名单中任命一个由3人组成的专门委员会做出决定。ICSID秘书长应迅速将核正无误的裁决副本送交当事双方。

秘书长收到申请后，应予以登记，并立即请中心行政理事会主席从仲裁人小组中任命3人组成专门委员会。其成员不得为做出裁决的仲裁庭成员，不得具有与上述任何成员相同的国籍，不得为争议一方的国家的国民，也不得为争议任何一方的国家所指派参加仲裁小组的成员，以及曾在该同一争议中担任调停人者。委员会有权依公约规定的理由撤销裁决或裁决中的任何部分。如果仲裁裁决的全部或部分被专门委员会撤销，任何一方当事人可以请求将此争议重新提交给一个新的仲裁庭审理。但如果原裁决仅有部分内容被撤销，则新的仲裁庭不应对末曾撤销的任何部分进行重新审理。

ICSID裁决的效力相当于缔约国法院的最终判决，各缔约国法院不得对它行使任何形式的审查，包括程序上的审查，也不得以违背当地的社会公共秩序为由拒绝承认与执行。任何一方当事人也不得对中心裁决提出任何上诉或采取任何(除公约规定的以外)补救办法。除依公约有关规定停止执行的情况外，当事各方及各有关缔约国法院均应遵守和履行中心的裁决。

9.5.3我国与外国投资者争议的解决

我国政府与外国投资者之间的争议解决方法，体现在我国有关的国内立法、我国缔结或参加的双边或多边国际公约中。根据我国近年来的立法与实践，我国与外国投资者之间的争议，除协商解决外，主要有以下3种情况。

1)当地救济的方法

即通过我国国内行政管理机构或司法机构解决的方法。所有在我国境内投资的外国投资者，无论其所属国是否与我国订有双边投资保护协定，均可选择如下的解决方法。

① 向投资所在缔约国的主管行政当局或机构申诉并寻求救济。

② 向投资所在国有管辖权的法院提起诉讼。

2)通过外交途径解决的方法

通过国家之间解决资本输入国与外国投资者之间的争议，可以采取以下方法。

(1)外交谈判的方法

在用尽当地救济方法后，争议仍然末能得到解决，可通过国家之间协商的方法解决。此种方法可适用于一切与投资争议有关的场合，无论外国投资者所属国是否与我国订有双边协定或者是否均为有关国际公约的缔约国。

(2)代位求偿的方法

根据我国与其他国家订立的投资保护协定，如果对方国家对其国民在我国境内的投资提供了保险或担保，并据此向其在我国投资的国民支付了赔偿，我国政府承认缔约另一方对其国民权利的代位，但此项代位以不超过其国民应当享有的权利为限。此种方法主要适用于外国投资者所属国是与我国订有双边协定的国家或者均为有关国际公约缔约国的情况。

此外，对于未与我国订立协定或未共同参加有关国际公约的国家，如果该国家对其国民在我国境内的投资提供了保险或担保，并据此向其在我国投资的国民支付了赔偿，也可采用此种方法。

3)国际仲裁的方法

我国与《华盛顿公约》缔约国国民之间的投资争议，在双方订有书面仲裁协议的情况下，也可提交ICSID仲裁解决。但根据我国政府在加入公约时所提出的保留条件，即我国政府在加入时已经向ICSID发出通知：根据公约第24条第4款，中国政府只考虑将由于征收和国有化而产生的赔偿争议交由ICSID管辖。我国与一些国家订立的双边投资保护协定中，也有一些包括通过仲裁解决国家与对方投资者之间投资争议的规定。而对于与我国无此协定或未能参加《华盛顿公约》的国家，如果这些国家的投资者与我国政府订有通过仲裁解决投资争议的仲裁协议，也可通过仲裁的方式解决此项争议。



第10章 国际金融法

内容提示

国际货币金融领域是国际经济中一个很重要且又非常特殊的领域，调整这一特殊领域的国际金融法亦自成一体，从国际金融法调整的对象来看，它主要由国际货币法律制度和国际金融法律制度组成。

10.1 国际金融法概述

10.1.1 国际金融法的概念、形成与发展

1.国际金融法的概念

国际金融是指国际间货币资金流动和融通的经济活动。国际金融法是调整国际(跨国)货币关系和资金融通的法律规范的总称。国际金融法是国际经济法的一个组成部分。以各种制度为基础进行划分，国际金融法的体系包括以下几部分。

① 国际货币制度。即调整国际货币兑换关系和国际间货币合作与监管的各种法律规范。主要包括“布雷顿森林”制度、国际储备制度、国际收支平衡制度、外汇管制制度、国际汇率制度等。

② 国际银行和借贷担保制度。主要包括跨国银行监管制度、银行业监管的巴塞尔原则和标准、国际借贷(包括国际商务借贷、政府借贷、国际金融机构贷款、国际项目融资等)法律制度，以及国际借贷中的信用担保与物权担保制度等。

③ 国际证券融资制度。主要包括国际股票和债券的发行制度、国际证券流通制度，以及证券市场国际化的法律制度。

④ 国际保险制度。主要包括国际保险市场监管制度和保险契约法律制度。

⑤ 国际结算和贸易融资制度。主要包括国际票据制度、国际托收统一规则、跟单信用证统一惯例、国际保付代理规则，以及电子资金划拨规则等制度。

⑥ 其他国际金融法律制度。主要是指有关国际金融组织的法律地位、职能和活动规则，以及与电子商务有关的法律制度等。

其中，关于国际借贷和国际证券的法律构成了国际货币金融法的核心。

2.国际金融法的形成和发展

国际金融法有着漫长的形成过程。15世纪以后，有关跨国金融交易的习惯法开始形成。19世纪末20世纪初，有关国际金融的国内立法和国际惯例大量增加。在国际性组织和团体的努力下，于20世纪30年代初产生了多项协调各国票据制度的国际公约，并形成了一些经过系统编纂的国际金融惯例。1944年布雷顿森林会议通过了《国际货币基金组织协定》和《国际复兴开发银行协定》，并于1945年12月正式生效,这是国际金融法发展史上的一块重大里程碑。布雷顿森林协议第一次以普遍性国际公约的形式确立了战后国际货币法律制度，建立了国际货币基金组织和世界银行等世界性国际金融组织，并对国际间信贷及担保做了有效的国际安排。

二战后，国际金融法进入了一个迅速发展的历史时期。层出不穷的金融创新推动了国际金融法内容不断创新，广泛开展的金融合作推动了国际金融法范围的不断扩大。

互联网及国际卫星通讯的发展，使国际金融交易的成本大大降低，跨国兼并风起云涌，形成了跨国性的超大型国际金融集团。发达国家的中央银行组织、巴塞尔协议组织推出一系列监管国际银行的文件和准则，从而使国际金融法得到进一步的完善与发展。

10.1.2 国际金融法的主体和客体

1.国际金融法的主体

国际金融法的主体是指管理与参与国际金融活动的当事方。国际金融法的主体既有国家、特定的地区和国际组织，也有自然人、法人和其他经济组织。国家和国际组织作为国际金融法的主体，既是参与者又是监管者。国家可以通过其中央银行进行外汇买卖，调节市场汇价。联合国和世界银行等国际组织可以发行国际债券。特定地区作为国际金融法的主体取决于其独特的地位，如我国的香港、澳门特别行政区和台湾地区。自然人、法人和其他经济组织是国际金融法的参与者和受监管者。

2.国际金融法的客体

国际金融法的客体包括本国货币、外国货币和其他货币单位，如特别提款权、欧元等，也包括某些在国际上运转的资金工具，如证券、大额定期存款单、票据、信用卡、信用证等。随着国际金融法的发展，客体的范围在不断地扩大。

10.1.3 国际金融法的渊源

国际金融法的渊源是指国际金融法所借以表现的形式。从国际间的实践来看，国际金融法的渊源主要包括以下4种，其中前3种为国际金融法的国际渊源，后一种为其国内渊源。

1)国际条约

国际条约与国际协定是国际金融法的重要渊源。目前，国际间调整国际货币金融关系的条约与协定主要有：《国际货币基金组织协定》、《国际复兴开发银行协定》、《亚洲开发银行协定》、1930年《统一汇票本票法公约》、1931年《统一支票法公约》等。其中《国际货币基金组织协定》在国际货币金融法体系中具有非常重要的地位。此外，由国际货币基金组织、世界银行等国际金融机构制定的某些规则、决议或规范性文件依据它的性质，也被认为是国际金融法的国际渊源。

2)国际惯例

国际惯例是国际金融法的主要国际渊源。目前国际间被普遍接受的国际金融惯例主要有：由世界银行《贷款协定和担保通则》概括的国际贷款合同惯例、由国际开发协会《开发信贷协定通则》概括的国际信贷惯例、国际融资实践中根据意思自治原则被普遍接受的国际贷款协议共同条款、在国际证券市场实践中被广泛接受的利息规则、各主要国际金融市场上被普遍采用的市场规则等。

3)国际金融著名判例

无论大陆法系国家，还是普通法系国家，它们的著名判例对法律的发展都有直接的影响。大陆法系国家，如我国，多采用最高法院的批复，或审判工作会议纪要来间接解释法律。普通法系国家，如美国，直接用判例来解释法律。国际金融领域的法律也有很多是由判例原则发展而来的。英国的《银行著名判例》收集了许多有关银行的判例，总结出许多有法律效力的原则。

4)国内法律

各国关于国际货币金融的国内法也是国际货币金融法的主要渊源。对于货币的管理实质上是国家行为，因此各国基于主权原则对于涉外货币关系的涉外调整都采取国内法形式和强行法形式。有关的国际货币条约仅对成员国政府具有协调和约束作用，而国际金融活动是一种跨国性的金融交易行为，对于国际金融关系的法律调整首先要涉及当事人本国法的适用，在有关的国际条约或国际惯例的适用时也要考虑到相关国家的限制性制度。各国关于国际货币金融的国内法一般有涉外货币兑换和跨国流动的制度、汇率制度、财政政策、货币政策、关于涉外货币金融机构和监管的制度、关于外汇和黄金国际交易的制度、国际证券融资法律制度、国际信贷融资法律制度、关于涉外金融资产衍生工具的交易法律制度等。

10.2 国际金融组织

国际金融组织包括国际货币基金组织和世界银行集团。

国际货币基金组织是基于1944年《国际货币基金协定》而创设的一个国际金融组织，它于1945年12月正式成立，同年11月成为联合国的一个专门机构。至今，该组织已拥有182个成员国，是目前世界上最大的政府间国际金融组织，是二战后国际货币体系的核心。国际货币基金组织与世界银行集团、世界贸易组织一起，被誉为二战后世界经济发展的三大经济支柱。

世界银行集团由5个机构组成，包括国际复兴开发银行、国际金融公司、国际开发协会三个金融机构，还包括两个非金融机构，即依据1965年《华盛顿公约》成立的“解决投资争议国际中心”和依据1985年《汉城公约》成立的“多边投资担保机构”。

本节内容详见3.4节。

10.3 国际借贷协议

10.3.1 国际借贷协议概述

1.国际借贷协议的概念

国际借贷是指发生在不同国家的当事人之间的借贷行为，显然这是一种跨越国界的债权债务关系。国际借贷协议是国际组织、不同国家的公司、企业、个人、国家政府机构之间，为进行货币借贷、明确相互间权利和义务而达成的协议。可见，国际借贷协议的当事人位于不同的国家，当事人范围非常广泛，既可以是国际组织，又可以是各国政府，既可以是各国企业，又可以是自然人。国际借贷协议的标的通常是可兑换货币而且数额都较大，因此国际借贷涉及的法律问题都很复杂。

2.国际借贷协议的种类

根据不同的标准可以把国际借贷协议划分为不同的种类。

① 按贷款人的性质和地位的不同，可分为国际商业银行贷款协议、政府贷款协议和国际金融机构贷款协议。

② 按贷款的组织方式不同，可分为独家银行贷款协议和国际银团贷款协议。

③ 按贷款的还款方式不同，可分为定期贷款协议和项目贷款协议。

④ 按贷款的期限不同，可分为短期贷款协议、中期贷款协议和长期贷款协议。

本节所指的国际借贷协议是国际商业定期贷款合同，即借款人在贷款协议生效后一定期限内提取贷款，并按贷款协议规定的时间偿还贷款的协议。

国际商业定期贷款的条件是随行就市，它比政府贷款和国际金融机构贷款更容易获得，借款手续相对简便，在资金使用上限制也比较少。

3.国际商业定期贷款的特点

与国内商业贷款相比较，国际商业定期贷款有着显著的特点，主要表现在以下方面。

① 法律适用与管辖可能不同。由于国际商业定期贷款的主体处于不同国家，具有跨国性。对当事人来说，合同争议的管辖法院可能是外国法院，适用的法律可能是外国法律，这与国内商业贷款合同只适用国内法，只由本国法院管辖不同。

② 贷款利息率的确定方法往往比国内贷款更灵活。国内贷款合同一般采取固定利率计息，国际贷款合同一般采用浮动利率计息。

③ 涉及的法律范围广泛。国际贷款包括本国、外国，甚至国际的债权、物权、财政金融管理等法律和法规。有许多问题在国内贷款合同不涉及，如外债管理的规定。

④ 担保方式不同。国内贷款合同中广泛运用物权担保，而在国际商业定期贷款中更倾向采用信用担保。除一般保函外，还有备用信用证、安慰信等形式。

除以上特点外，国际商业定期贷款涉及的金额较大，参与者多、订立程序严格、复杂。

目前，国际上还没有专门调整国际借贷问题的国际公约。从各国国内法看，也很少有哪一个国家有专门调整国际借贷关系的完整法律。因此，在实践中，借贷双方当事人主要是通过国际借贷合同来规范他们之间的权利和义务。国际借贷合同既需明确各方当事人的权利和义务关系，又要妥善安排分散和减少风险的措施。所以，一般的国际贷款合同的条款十分复杂。经过各国银行界和律师界的共同努力，各国商业借贷合同的条款和用语正在日益接近。

10.3.2 国际借贷协议的基本条款

国际借贷协议的内容一般包括约首、正文和结尾3个部分。约首部分一般包括贷方和借方的名称，双方订约的目的和所依据的原则；结尾一般为当事人的签章和附录；正文部分概括了国际贷款协议的主要内容，通常包括下列一些基本条款。

(1)定义条款

该条款应对贷款协议中所使用的主要概念、术语和缩写做出明确的定义。以免日后双方在这些词语的解释上产生分歧。这几乎是每一国际借贷协议中的首要条款。

(2)货币和金额条款

该条款规定货币的币种和金额，这是国际贷款条件的基本内容之一，通常在贷款准备阶段即已商定。选择贷款货币应当综合考虑货币风险、货币供应等情况。为规避货币风险，实践中有各种灵活的做法。

(3)借款人资格条款

该条款涉及签约主体的资格问题。通常，国际商业定期贷款的借款方是公司法人，这就涉及有关国家的公司法。从各国公司法的规定看，一般对公司借贷能力及授权的机构、程序等有具体规定。授权机构一般有股东大会有权决定对外借款和董事会有权决定对外借款。

(4)贷款用途条款

作为贷款人，要清楚借款人借款的用途，因为借款的用途会影响贷款使用的收益，从而影响到借款人的还款能力。因此，贷款人一般都会对借款人使用贷款做出限制。

贷款人不得将贷款用于非法目的。如果借贷双方都明知贷款将用于非法目的，那么贷款人将不能得到强制执行该项贷款协议的法律救济。所以，要清楚借款人所在国的禁止性法律规定，贷款人所在国的禁止性法律规定，以及作为准据法国家的法律规定。

贷款应当用于特定目的。这在一定程度上限制借款人对所借款项的使用，不能随便挪作他用。

(5)承诺贷款条款

贷款人在审查借款人的借款资格、借款用途，认为没有问题后，需做出同意贷款的承诺，表示贷款人在承诺期限内将按承诺提供贷款。如果贷款人同意贷款但又不履行合同，则贷款人要承担违约责任。同样，借款人到期不借款，借款人也要向贷款人承担赔偿责任，如按未借款额的一定比例支付承诺费。

(6)贷款先决条件条款

贷款人承担贷款义务需要满足一些贷款的先决条件，只有在这些条件得到满足后，贷款合同才生效。先决条件从法律性质上讲是一种承诺，它是合同中其他承诺得以存在、实现的前提，所以又称之为条件。先决条件分为以下两类。

整个贷款活动的前提条件是涉及贷款协议中全部义务的先决条件。其目的在于确保所有法律事项已清楚，贷款安全有保障。这类先决条件包括借款方向贷款方提供贷款担保的法律文件、借款人机构授权文书、借款人官方同意文件、律师就法律文书的有效性和其他事项出具的法律意见书。

每一笔具体贷款的先决条件。由于借款人提款一般是分批进行的，在每一次提款时，都必须满足一定的条件。这类条件一般包括：

① 直到本次贷款提款之日，借款人先前为借款所做的陈述与保证依然真实可靠；

② 未发生违约事件或可能构成违约的其他事件；

③ 借款人财务状况没有实质性的不利变化。

先决条件的具体内容可根据协议的不同类型和当事人的实际需要做出安排。这类先决条件规定的法律意义在于：在每一笔借款之前，有关法律和财务事项仍处于正常状态。如果随后有法律缺陷问题发生，如借款人国家采取了外汇管制，禁止借款人向外国债权人做出支付，则银行就没有责任去继续贷款。如果借款人违约只是时间问题，则贷款人就无义务进行贷款，这样贷款人可以减少坏账的可能性。如果没有这种先决条件，贷款人就要按合同继续贷款，除非借款人确实违约，并且这种违约足以使贷款人有权根据合同法取消贷款。

(7)提取贷款条款

这是贷款人对借款人规定的有关借款人提取借款的具体时间、地点和方式。关于提款时间，一般规定借款人分期提取贷款根据提款时间表确定每次提款的具体时间和金额。借款人应提前若干天向贷款人发出提款通知，以便贷款人有所准备。提款的地点涉及合同义务的履行地，一般情况下借款人应在贷款所使用货币的发行国提取贷款。外币贷款一般转入借款人在贷款货币国主要金融中心的银行账户中，一般通过清算体系进行。提款通知一经发出，便构成借款人不可撤销地具有约束力的承诺义务。

(8)贷款偿还条款

该条款一般规定贷款应在一定期限内分批偿还，而不是到期一次还款。这项规定使贷款人能合理地调配资金，同时也使借款人还款压力不至于过于集中。该条款应明确借款人还款的地点、具体时间、偿还所用的币种、入账账号。贷款人一般不主张提前还款，因为这会打乱贷款人的资金安排。贷款人往往对借款人提前还款做出限制，如要求提前通知、支付一笔费用作为补偿。借款人超过贷款偿还期限仍未还款，则构成违约。一般贷款人会给借款人一个还款宽限期，作为借款人的弥补手段，保证借款合同顺利履行。

(9)利率利息条款

该条款是贷款条件的主要内容，条款中应明确所采用的利率类型和计息方法。国际商业贷款大多使用浮动利率来计算利息，通常以某个基础利率加上约定的利差得出，并且定期做出调整。采用最为普遍的是以伦敦同业银行拆放利率(LIBOR)为基础利率，加上约定的利差(银行的毛利润)。利差取决于当时资金市场的筹资成本和借款人的资信。

利息可以说是资金的价格，每年的利息就是贷款额乘以年利率。在计算利息时应注意基础天数一年是按365天算还是按360天算，通常基础天数一年为360天，生息天数一年为365天。

(10)贷款费用

在国际贷款中，借款人通常要负担贷款组织中的有关费用。本条款应该明确借款人所负担的费用项目、具体数额及贷款人扣收办法。在国际银团贷款中，借款人一般要负担贷款管理费、代理费等。

(11)陈述与保证条款

该条款是国际贷款合同中很有特色的条款。借款人对与借贷有关的事实，包括法律状况、财务状况和商务状况做出说明，并对该说明的真实性做出保证。借款人通过该条款向贷款人证实其真实的法律地位、签约能力、合同有效性、财务状况等，因而该条款的内容是贷款合同得以成立的基础。贷款人根据该条款来具体确定贷款成本、利率。该条款也是贷款人防止借款人弄虚作假的一个手段。

陈述保证条款又可以分成法律保证和商务保证两个方面。

法律保证是确保借款人在合同下义务的合法性。借款人的身份在法律上合格；借款人保证已经取得了订立和履行贷款合同的必要授权，并已经按适当的程序来签订协议；借款人已经得到了订立和履行贷款合同所必需的政府及主管部门的批准；贷款合同的订立和履行不违反借款人所在国的法律、条例、法院命令或借款人公司的章程，并且不与任何对借款人有约束力或影响到借款人资产的合同或抵押权冲突；贷款合同对借款人具有法律拘束力，并根据合同规定可强制执行。

商务保证是借款人对财务、商务等情况的确认。借款人没有并且不会卷入任何可能对其营业财务状况或履约能力产生重大不利影响的诉讼、仲裁或行政程序；借款人经过审计师最新审定的财务报表真实地反映了借款人于指定报表之日的财务状况，以及截止至该日的财务状况和截止至该日的财务年度内借款人的经营情况，借款人保证其中没有不真实的陈述；借款人要保证其财务状况良好，在财务账目中不存在任何未经披露的重大负债。

(12)约定事项条款

贷款人为保护自己的债权，与借款人订立的有关具有保证性质的条款，也称为承诺条款。贷款人为了保证能完全地收回本息，要求借款人在合同中做出一些承诺，以限制借款人的经营活动和对资产的处置，随时掌握借款人的经营状况。这种条款的理论根据在于：贷款人提供了资金，从而对维护该资金上存在利益，因此推定有权就借款人的经营管理有发言权，以便保护自身的利益。该条款的目的在于保持借款人的同一性，保证贷款人与借款人的其他债权人处于平等地位，以免被置于在后受清偿的不利地位；维持或监督借款人资产的质量，保障资产的收益。

约定事项条款主要有消极担保条款。消极担保条款是国际借贷协议中重要的信用担保条款，即借款人向贷款人保证，在偿还贷款以前，借款人不在其任何资产或收入上设定担保物权。该规定防止借款人将其资产为另一个债权人设定担保权益，从而使原有的无担保权益的债权人从属于新的有担保权益的债权人，处于后受清偿的不利地位。该条款也可间接限制借款人举借新债而危及其还款能力。

约定条款的另一形式是平等地位条款。在合同中最简单的表述是：“本协议是借款人直接的、无担保权益的、一般的、无条件的债务。在这些债务之间和其他无担保权益的债务之间，其清偿顺序按比例平等原则平等排列。”借款人向无担保权的贷款人保证，不给予任何其他无担保权益的债权人优先受偿权。该规定的作用在于：当借款人公司破产时，保证各个无担保权益的债权人处于平等的受偿地位。

(13)违约条款

违约条款分为违约事件条款和违约救济条款。

① 违约事件条款。在国际借贷合同中都订有违约事件条款。违约事件条款是借贷双方列举各种可能发生的违约事件，并明确规定一旦发生所列举的违约事件，可以采取的救济方法的条款。双方约定的若干种借款人违约情况，一旦发生，借款人即构成违约，贷款人可获得相应的救济。不论该条款所列举的违约事件是由于什么原因造成的，也不论是借款人自愿的还是由于法院的命令或法律规定造成的，都应视为违约事件。这是贷款人为了防止借款人以不可抗力为借口而解脱自己对违约所应承担的责任。

违约事件可以分为实际违约事件和预期违约事件。实际违约事件是借款人对贷款合同本身确定的义务的实际违反，如到期未偿还本金、利息或其他应付款项；违反陈述与保证条款的义务；未履行合同约定的其他义务。预期违约事件是有预示，借款人将违反合同义务的迹象发生，尽管尚未发生实际违约，但贷款人有理由相信这种迹象发展下去必然导致实际违约。

交叉违约条款是国际借贷合同中一种典型的预期违约条款。该条款规定，借款人对其他债务的违约行为，也同时构成本协议下的违约事件。理由是：借款人对其他债务违约，其对本协议的违约只是时间问题。贷款人有权宣布借款人的全部债务加速到期，即借款人必须立即清偿全部债务，包括尚未到期的债务。

违约事件条款除对各种违约情况加以列举外，通常还对贷款人有权采取的违约救济措施进行了规定。

② 违约救济条款。发生违约事件后，贷款人一般有两种救济方法：合同补救和法律补救。合同补救的方法主要有：对已提取的贷款加速到期、对未提取的贷款暂中止或取消、要求借款人对已违约款项支付违约利息。法律补救的方法主要有：解除合同，如果借款人发生实质性违约事件，则表明借款人已无意再受贷款协议的拘束，这时贷款人可解除合同；实际履行，如果贷款人要求借款人实际履行借贷协议所规定的义务，支付已到期的本息；损害赔偿，对于非实质性违约事件，贷款人不能解除合同，但可以要求损害赔偿。

(14)法律适用条款

该条款在于明确规定借款协议争议应适用何国法律，因为国际商业贷款可能因不同国家的法律而产生潜在的法律冲突。因此，确定具体适用法律对交易的各方具有重要意义。在实践中有两种方法选择和确定借贷协议的准据法。

① 根据意思自治原则由当事人自行选择准据法，如贷款人所在地法律、国际金融中心所在地法律、借款人所在地法律、中立的第三国法律。

② 由法院确定准据法。在借贷双方没有做出明确意思表示的法律选择时，由解决国际争议的法院或仲裁机构确定国际借贷协议的准据法。

法律适用条款往往采用列举的方式对适用准据法的范围加以详细列举。

(15)司法管辖条款

该条款规定当事人就贷款协议发生争议时，应由哪个法院或仲裁机构审理，以及根据什么原则或标准来确定它是否有权受理。该条款一般明确选定有管辖权的法院或仲裁机构及指定送达诉讼文书的代理人。在国际商业贷款合同中，原则上采用仲裁方式处理当事人争议。

10.4 银行国际化及其贷款的法律问题

10.4.1 银行国际化和巴塞尔协议

1.银行国际化

银行国际化是指一国银行在开展涉外业务的基础上实行跨国经营，包括业务国际化和机构国际化。业务国际化是指一国银行利用其境内外分支机构，利用各种金融工具和金融中介，开展跨国界的金融服务。机构国际化是本国银行在海外广泛设立分支机构，形成跨国网络，参与国际竞争，并开放本国银行市场，允许外国银行机构前来开设分支机构，开展金融业务。银行的国际化使一国金融当局对跨国银行业务的监管显得力不从心，国际社会开始呼吁跨国银行监管的国际合作。

2.巴塞尔协议

1975年，在英格兰银行倡议下，在国际清算银行主持下，十国集团成员国家(美国、英国、法国、德国、意大利、日本、加拿大、荷兰、比利时和瑞典)加上瑞士和卢森堡的中央银行负责人，正式成立了“银行规章条例监管与监管业务委员会”，通称巴塞尔委员会，作为国际清算银行的一个正式常设机构，它实际上是各国中央银行监管国际银行活动的联合代表机构和协调机构。巴塞尔委员会于1975年通过了“对银行的国外机构的监管原则”，这是第一个巴塞尔协议，1983年进行了修改，称为第二个巴塞尔协议。协议确定了国际银行监管的一系列重大原则。1987年，巴塞尔委员会制定并公布了“统一国际银行资本衡量和资本标准的协议”(简称巴塞尔资本协议)。1991年，巴塞尔委员会对此进行了修订。1992年，巴塞尔委员会发布了“关于监管国际性银行集团及其跨国分支机构的最低标准的建议”，简称“巴塞尔建议”，该建议规定了监管当局的最低监管标准。1997年，巴塞尔委员会公布了“利率风险管理原则”，详尽规定了银行应当建立综合性的利率风险管理机制。巴塞尔委员会自1975年建立以来，就国际金融监管发布的一系列文件，被称为“巴塞尔协议”。

可见，巴塞尔协议是巴塞尔委员会颁布的有关银行统一监督方面的一系列文件的统称。

目前，巴塞尔委员会是各国中央银行在监管跨国银行方面最重要的国际合作组织。下面介绍几个主要巴塞尔协议的具体内容。

1)巴塞尔资本协议的主要内容

(1)明确了资本的构成

各国银行法对银行资本内涵的界定存在很大差异，形成国际银行之间不平等竞争。资本是衡量银行风险的基础，因此统一资本的范围是制定统一资本充足率标准的前提。该协议规定银行资本应由核心资本和附属资本构成。核心资本，又称第一级资本，包括实收资本和公开储备，即反映在资产负债表上的储备。附属资本，又称第二级资本，是核心资本以外的资本。协议规定，在资本的构成中，核心资本所占比重不得低于50%，银行的经营规模不得超过其核心资本的25倍或核心资本与附属资本之和的银行资本的12.4倍。

(2)资产风险加权计算

即风险权数，银行发放特定信贷的资本准备金折扣率。根据信用风险，协议将资产负债表内项目相应设定5个风险权数：0%(即无风险)、10%、20%、50%、100%(十足风险)。风险权数大则表示该种资产风险大。这使银行的经营因资产种类、业务种类和交易国别而有所差别，以更确切和全面地反映银行的风险情况。例如，以本国货币定值并以此对中央政府和中央银行融资的债权，其风险权数是0%，可以不提取资本准备金；而对房地产和其他固定资产的贷款其风险权数为100%，其资产准备金不能打折。协议对资产负债表外项目采用0%、20%、50%和100%4个风险加权系数。

(3)资产充足率

银行资本应保持既能经受坏账损失的风险，又能正常经营达到盈利的水平。保持适度的资本金直接关系到银行承担风险的能力，这是衡量一家银行业务经营情况是否稳健的一个重要标志。协议建议将风险资产与银行资本的比率定为8%，其中核心资本占4%。

巴塞尔协议不是具有法律约束力的国际条约，但由于其巨大的影响力，使得大多数国家普遍接受了巴塞尔协议的标准和巴塞尔委员会的监管。巴塞尔协议的规定对抑制跨国银行的无限膨胀起到了限制作用。当然，随着金融衍生交易的迅速发展，巴塞尔协议仅仅以资本充足率来测定银行的信用风险，而对银行的市场风险未涉及，使得银行监管当局无所适从。针对这种情况，巴塞尔委员会于1996年公布了对1988年协议的补充协议，增添了管理市场风险的内容，鼓励银行交易低风险的金融产品，以达到降低风险的目的。

2)巴塞尔建议的主要内容

各国实践表明，单纯强调资产充足率最低标准，难以实现国际金融的有效监管。各国监管当局对国际性银行集团及其分支机构的监管存在疏漏。为了对国际性银行集团的有效监管，巴塞尔委员会在1992年发布了巴塞尔建议，其主要内容如下。

① 母国统一监管。所有的国际性银行集团和国际性银行都应接受母国监管机构的统一监管，因为母国监管当局有能力和条件获得银行的合并财务报表及全球业务信息，并能通过现场检查证实其真实性。

② 双重审批。跨国银行在海外设立分支机构，应事先取得东道国和母国的双重批准。

③ 东道国的信息权。为配合母国统一监管，东道国监管当局应有权取得外国银行机构的经营信息，并将该信息提供给母国监管当局。

④ 东道国的监管权。如果东道国监管当局认为，跨国银行海外机构的设立和母国监管未能达到上述最低标准，可采取必要的措施使之切实达到，包括拒绝接受外国银行机构的设立。

3)巴塞尔核心原则的主要内容

巴塞尔委员会在广泛征求意见的基础上，于1997年9月发布了“银行业有效监管核心原则”。该原则是适应国际银行业的变化和银行监管的新趋势而归纳出的原则，它将风险管理扩展到银行业的各个领域，从而建立有效的监管方式和风险控制机制。核心原则提出了银行业有效监管的概念；强调监管的全程，推行全面风险管理；强调建立银行业监管的规范化系统；注意建立银行自身的内部控制制度和风险防范约束机制；强调对银行业的监管必须是持续监管；要求对跨国银行结构的各种银行业务实施全球统一监管。银行业有效监管核心原则的发布与实施，对于推进新兴市场国家银行业监管的改革及对国际银行业都产生了重大而深远的影响。

10.4.2 国际商业银团贷款及其法律规定

1.国际商业银团贷款概述

国际商业银团贷款是一种中长期巨额融资方式，又称为“辛迪加贷款”，是国际资本市场一种新的贷款形式，始于20世纪60年代。国际商业银团贷款是指由数家国际性银行(往往分属不同的国家)联合组成一个银行集团，共同向借款人提供一笔中长期贷款。由于一些国际贷款数额庞大，以致没有一个单独的金融机构有能力或希望全部以自己的资金贷款。国际商业银团贷款通过集中多家商业银行信用，迅速扩大贷款规模，吸收中小银行参与贷款，同时可以有效地分散贷款风险。

国际商业银团贷款的方式主要有以下两种。

(1)直接参与方式

国际银团贷款是在牵头行的组织下，各个成员银行直接与借款人签订借款协议，它们按照一份共同协议规定的统一条件贷款给借款人，并委托一家或数家银行统一负责贷款的日常管理工作。这种形式的银团贷款，表面上看是各家银行只与借款人签订了一份借贷协议，而实质上却是每家贷款银行与借款人之间存在贷款合同关系，只不过使用的是同样一份贷款协议而已。各家银行同借款人之间直接形成债权债务关系。每个贷款银行的贷款义务限于它在银团贷款协议中承诺提供的部分，而对其他银行的贷款义务则不承担任何连带支付的责任。借款人偿还贷款时，必须向每家贷款银行实际偿付，这样才是履行了合同责任，而不能选择向某一家银行全部支付借款项目以免除其他还款义务。

在直接参与方式下，银团一般都在其成员中指定一家银行作为代理银行。代理银行负责有关贷款的日常管理工作。根据代理法，代理行与银团其他成员之间存在着“信任”关系。依据这种信任，代理银行对银团其他成员承担的义务有以下几项。

① 代理行必须为银团其他成员的最大利益行使代理职责。

② 代理行必须在履行代理职责的过程中尽到合理的注意义务，并勤勉行事。

代理行的职责一般是：验证贷款所要求的先决条件是否满足、对借款人的财务状况进行监督、充当发放贷款与贷款偿还的中间渠道、应付违约事件。

(2)间接参与方式

采取这种组织形式，涉及三方面的当事人：借款人、牵头银行和参与银行。牵头银行是直接提供或将要提供贷款的银行，然后由牵头银行把要提供或将要提供的贷款转移给参与银行。牵头银行与参与银行一起组成银团。

在间接参与方式中，借款人、牵头银行和参与银行的关系主要取决于转让贷款参与权的方法。

对借款人来说，选择间接参与方式可以大大缩短谈判时间、节约费用。对于牵头银行，选择间接参与方式可以减轻牵头银行的财务负担、分散风险，又得以与借款人保持独家交往关系，避免其他银行与其竞争，还可以收取一定的费用。对于参与银行，通过参与贷款权的方式加入银团贷款，可以逐步进入新的金融市场。

2.国际商业银团贷款的一般程序与法律文件

1)初步准备阶段

借款人寻找一家银行作为经理行，委托经理行在国际金融市场上寻找愿意向借款人发放贷款的贷款银行，并负责组织、协调有关谈判和法律文件的草拟等工作。

在这一阶段，主要有两类法律文件：一类是贷款条件清单，另一类是委托书。贷款条件清单是经理行与借款人初步接触后，交给借款人的一项具有要约内容的文件。贷款条件清单的内容主要列举了借贷的基本条件，并具备经理行将按照这些条件组织银团贷款的意思表示。委托书是借款人在同意经理行的贷款条件清单后，授权给经理行为其安排银团贷款的正式文件，是经理行组织银团贷款的法律依据。委托书通常写明贷款的金额、利率，并概括地规定了在日后签订借贷协议时可能包括的条款。

2)组团阶段

经理行取得借款人的委托书后，立即着手在国际金融市场上组织银团贷款，即寻找并说服可能参加银团贷款的银行组成银团。

银团组团工作中涉及的一份重要法律文件是由经理行分发给可能参加银团的各国银行的情况备忘录。这是经理行分发给有可能参加银团贷款的银行，邀请或劝说其参加银团贷款的一份重要法律文件，它是供潜在的贷款银行考虑决定是否参加银团贷款的重要依据。情况备忘录一般包括借款人的法律地位、财务状况和贷款的主要条件等内容。通常，需要使用情况备忘录的借款人多为初次进入国际金融市场的筹资者。各国银行对筹资者不太了解，所以要使用情况备忘录帮助判断是否提供贷款。

3)合同谈判与签订阶段

经理行向有兴趣参加银团贷款的潜在参与银行散发情况备忘录后，愿意参加银团的银行将自己的意思及提供贷款的数额通知经理行。经理行在答复期满后便可以组成银团。

组成银团后，通常仍由经理行代表银团成员与借款人进行具体的银团贷款合同谈判，确定最终签署的借贷协议正式文本。在借款合同谈判中，经理行必须协调各参与银行的利益和要求，尽量争取有利的合同条件。一旦借贷合同谈判完成并经各方当事人同意、批准后，便可正式签署国际商业银团贷款协议。

在国际商业银团贷款活动中，律师法律意见书是一份重要的、必不可少的法律文件，它是借款人或贷款人的律师就与借贷交易有关的法律问题所表示的一种书面意见。该法律意见书针对借款人所在国的有关借款人法律地位及借款交易效力的法律、法令发表意见，以便贷款人了解借款人所在国的法律，并判断贷款文件是否符合借款人所在国法律。在国际商业银团贷款中，借款人所在国律师出具的法律意见书是借款人向贷款人承诺的先决条件之一。

10.4.3 国际项目融资及其法律规定

1.国际项目融资概述

项目融资作为国际金融的一个重要分支，是近40年发展起来的，它以20世纪60年代中期在英国北海油田开发中所使用的项目贷款为标志。目前广泛应用于石油、采矿、煤炭、钢铁、发电等大型基础设施建设中。

项目融资又称为工程项目融资，是指向一个特定的工程项目提供资金融通，贷款人依赖该项目所产生的收益作为还款的资金来源，并将经营该项目的资产和收益作为还款保证。根据我国制定的《境外进行项目融资管理暂行办法》规定，项目融资是指以境内建设项目的名义在境外筹措外汇资金，并仅以项目自身预期收入和资产对外担保债务偿还责任的融资方式。由于项目融资一般多是跨国的，即项目的贷款人和借款人分处不同国家之中，所以本节中将项目融资与国际项目融资视为同一概念。

2.国际项目融资与传统国际商业贷款融资的区别

(1)贷款对象不同

在传统国际商业贷款方式中，贷款人将资金贷给借款人，借款人再将资金用于某一项目，贷款人看重的是借款人的信用。在项目融资中，贷款人是向专门设立的项目公司贷款，主办人是项目公司的股东，但主办人与项目公司是独立的法律实体，偿还贷款的义务是项目公司而不是主办人，贷款人看重的是项目的价值。

(2)还款来源不同

在传统的国际商业贷款中，贷款人依赖借款人的所有资产及其收益作为偿还债务的来源；在项目融资中，贷款人依赖项目投产后所取得的收益作为还款来源。

(3)贷款担保形式不同

在传统国际商业贷款中，主要采取信用担保；而在项目融资中，贷款人要求用抵押权和经过转让取得的合同权益作为对借款人违约的补救。

3.项目融资的当事人

项目融资的当事人有以下几种。

① 借款人。借款人是由项目主办人专门为某项目筹集资金而成立的一家独立公司。

② 贷款人。贷款人可以是政府机构、国际金融机构、商业银行等。贷款人往往组成国际银团提供项目贷款。

③ 项目主办人。项目主办人是项目的实际投资者，他拥有项目公司的全部股权或部分股权，可以是政府或公司企业。项目主办人须为项目公司提供一定的信用支持。

④ 项目使用方。即项目设施的用户或项目产品的买主。使用方通过签订长期购买或使用合同，为该项目的贷款提供重要的信用支持。使用方可以是主办人，也可以是其他第三者。

⑤ 供应方。即向项目供应各种材料和设备的供应商。供应方通过延迟付款安排，可以为项目提供一个重要的资金来源。

⑥ 保证人。保证人是应贷款人要求而向其提供保证者，一般为大银行、大公司。此外，项目公司的参与人还有承包方、官方保险机构、项目融资顾问、法律或税务顾问。

4.项目融资的类型

按项目融资贷款人有无追索权，可以将项目融资分为无追索权的项目融资和有限追索权的项目融资。

在无追索权的项目融资下，贷款人对项目主办人没有任何追索权。贷款人把资金贷给项目公司，以该项目产生的收益作为还款付息的惟一来源，并用在该项目资产上设定的担保权益来保障自身利益。除此之外，项目的主办人不再提供任何担保。如果该项目中途停建或经营失败，其资产或收益不足以清偿全部贷款，贷款人也无权向项目主办人追偿。这种做法对贷款人风险太大，一般很少采用。

在有限追索权的项目融资下，贷款人除要求以贷款项目的收益作为还本付息的财源和在项目公司资产上设定担保物权外，还要求项目公司以外的其他与项目有利害关系的第三方提供各种担保。第三方包括项目的主办人、项目产品的未来购买者、东道国政府或其他保证人。当项目不能完工或经营失败，项目本身的资产或收益不足以清偿债务时，贷款人有权向上述各个担保人追偿。各担保人对项目债务所承担的责任，仅以他们各自所提供的担保金额或按照有关协议所承担的义务为限。目前，国际上普遍采用的是有限追索权的项目融资。

根据我国1997年《境外进行项目融资管理暂行办法》第1条规定，债权人对于建设项目以外的资产和收益没有追索权；境内机构不得以建设项目以外的资产、权益和收入进行抵押、质押或偿债；境内机构不提供任何形式的融资担保。

5.项目融资的风险和法律文件

兴建一个大型项目会面临许多风险，贷款人在订立借贷协议之前，必须对项目的各种风险进行评估，并在贷款安排中采取各种措施，尽量减少自己承担的风险。常见的风险有以下几种。

① 完工风险。项目建设不能按期完工的风险。

② 资源风险。在自然资源开发项目中，矿产等自然资源的蕴藏量或质量可能由于勘察失误未达到预计的指标。

③ 经营风险。发起人的经验不足或能力不足，致使项目所需能源和原材料供应没有保证。

④ 市场风险。项目产品是否有稳定的市场。

⑤ 货币风险。不同国家的货币汇率变化的风险。

此外，还有不可抗力风险、政治风险。贷款人力求采取各种具体措施来减少风险。在分散商业风险方面，贷款人往往要求提供各种信用保证，设定物权保证等。

在国际项目融资中涉及多种法律文书，如政府特许协议、完工担保协议、提货或付款合同、投资协议、购买协议、先期购买协议、产品支付协议等。

10.4.4 我国关于国际商业贷款的有关规定

1.我国有关国际商业贷款的含义

目前，我国有关国际商业贷款的法律规定主要是，经中国人民银行批准，国家外汇管理局于1998年1月1日起施行的《境内机构借用国际商业贷款管理办法》。该办法所称的“国际商业贷款”是指境内机构向我国境外的金融机构、企业、个人或者其他经济组织，以及在我国境内的外资金融机构筹措的、以外国货币承担契约性偿还义务的款项。出口信贷、国际融资租赁、以外汇方式偿还的补偿贸易、境外机构和个人外汇存款(不包括在经批准经营离岸业务银行中的外汇存款)、项目融资、90天以上的贸易项下融资，以及其他形式的外汇贷款视同国际商业贷款管理。

中国人民银行是境内机构借用国际商业贷款的审批机关。中国人民银行授权国家外汇管理局及其分局具体负责对境内机构借用国际商业贷款的审批、监督和管理。境内机构借用国际商业贷款应当经外汇局批准，未经外汇局批准而擅自对外签订的国际商业贷款协议无效，外汇局不予以办理外债登记，银行不得为其开立外债专用账户，借款本息不准擅自汇出。

2.对外借用国际商业贷款的机构

我国对对外借用国际商业贷款的机构做了明确规定，主要有：经国家外汇局批准经营外汇借款业务的中资金融机构和经国务院授权部门的非金融企业法人。金融机构借用国际商业贷款应当符合中国人民银行关于机构外汇资产负债比例管理的规定。

对外直接借用国际商业贷款的非金融企业法人还应当具备以下条件。

① 最近3年连续盈利，有进出口业务许可，并属国家鼓励行业。

② 具有完善的财务管理制度。

③ 贸易型非金融企业法人的净资产与总资产的比例不得低于15%，非贸易型非金融企业法人的净资产与总资产的比例不得低于30%。

④ 借用国际商业贷款与对外担保余额之和不得超过其净资产等值外汇的50%。

⑤ 外汇借款与外汇担保余额之和不超过其上年度的创汇额。

境内机构对外借用国际商业贷款应当加强成本控制，其借款总成本不得高于国际从事市场相同信用级别借款机构的同期借款总成本。外汇局对境内机构借用国际商业贷款的成本控制予以监督和指导。未经外汇局批准，境内机构不得将借用的国际商业贷款存放境外、在境外直接支付或者转换成人民币使用。

3.境内机构借用国际商业贷款的相关规定

境内机构借用中长期国际商业贷款应当列入国家利用外资计划。境内机构借用中长期国际商业贷款，应当提交以下全部或者部分资料，并向外汇局申请。

① 纳入国家利用外资计划的证明文件。

② 借款项目立项批准文件。

③ 贷款条件意向书，包括债权人名称、贷款币种、金额、期限及宽限期、利率、费用、提款、还款意向和其他金融条件。

④ 还款资金来源及还款计划、外汇担保情况。

⑤ 经会计事务所核定的最近3年外汇或者人民币资产负债表及其他财务报表。

⑥ 外汇局要求提交的其他资料。金融机构的分支机构对外借用中长期国际商业贷款，还应当提交总行(总公司)授权的有关文件。

短期(指1年期以内)的国际商业贷款，包括同业外汇拆借、出口押汇、打包放款、90天以上365天以下的远期信用证，不得用于长期项目投资、固定资产贷款和其他不正当用途。外汇局对境内机构借用短期国际商业贷款实行余额管理，境内机构的短期国际商业贷款余额控制指标由外汇局按年度进行核定。

另外，《境内机构借用国际商业贷款管理办法》还就项目融资、境内机构的海外分支机构借用国际商业贷款、境内机构未经批准擅自借用国际商业贷款的法律责任做了规定。

10.5 国际债券融资

国际债券融资是近20年来发展极为迅速的国际融资方式。自20世纪80年代以来，仅长期国际债券融资在国际资本市场中所占的比例即已显著超过了国际贷款融资，与其相联系的金融创新也层出不穷，它已成为国际资本市场证券化的重要标志。

10.5.1 国际债券的概念与特征

国际债券是指发行人或购买人分处于两个或两个以上国家的情况下，采用发行地国家的货币或第三国货币标价的债券。国际债券可分为外国债券(Foreign Bond)和欧洲债券(Eurobond)两大类。外国债券是指由债券发行人在某一外国的市场以该国货币标价发行，并在该国证券市场交易的国际债券。欧洲债券则是指由债券发行人以债券市场所在国以外的国际货币标价发行的国际债券，它可以在几个国家的资本市场上同时发行，实际上是一种无国籍债券。根据欧洲债券的现值货币不同，它又可进一步分为欧洲美元债券、欧洲英镑债券、亚洲美元债券、亚洲英镑债券等。

国际债券的基本特征如下。

(1)国际债券与国内债券不同

国际债券的发行人与投资人分属于不同的国家或地区，其发行、交易与债务清偿受到不同国家法律的支配。

(2)国际债券与国际股权证券不同

从本质上来说，国际债券是一种债权凭证，它体现了债券发行人与债券持有人之间的债权债务关系。

(3)国际债券与国际贷款不同

国际债券是证券化的、可自由流转的债权凭证，它的发行与交易受到有关国家证券法的支配，这与国际贷款债权文件是完全不同的。此外，典型的国际债券通常还具有固定利率、有固定的到期日和无记名证券等特点。

10.5.2 国际债券的种类

国际债券除在整体上分为外国债券和欧洲债券两大类外，国际上几种常见的主要债券类型如下。

(1)固定利率债券

固定利率债券是指具有固定利率、固定到期日和固定利息息票的债券。债券代理机构一般依规定向息票持有人支付利息，并于到期日向债券持有人偿付本金。固定利率债券是国际债券的传统类型，也是目前国际债券融资中采用最多的典型形式。

当市场利率不断发生较大变化时，会对债券发行人或债券持有人造成风险，影响债券的发行条件和发行效果。20世纪80年代后，欧洲债券市场上开始出现一些固定利率债券的变型，其中最典型的为可撤销债券。此种债券将债券期限分为若干期，发行时仅固定第一期利率，其后每期均另确定利率，以此来克服固定利息债券自身的不足。

(2)浮动利率债券

浮动利率债券是指利息率可依据一定条件浮动的债券。其债券利息可根据短期存款利息的变化来调整，其调整的时间依据债券发行条件的规定。浮动利率债券的利息率一般是在伦敦银行同业拆放利率基础上略高一些，并且其利息率浮动一般定有最低下浮限制和最高上浮限制。浮动利率债券依其具体发行条件可附有不同的息票，通常每6个月或3个月支付一次。浮动利率债券通常为中长期债券，期限多为5年至15年。浮动利率债券多为可转让的无记名债券。

证券市场参与者通常认为，浮动利率债券具有将风险平均分配给借款方和贷款方的作用，为双方提供了公平躲避利率变动风险的条件。从市场上来看，浮动利率债券的市场价格较为平稳，其买卖差价较小，债券发行人所负担的利息与伦敦银行同业拆放利率的差额不大，这种债券的流动性也较高。

(3)可转换债券

可转换债券是指按照固定利率条件发行，但可按照投资者的意愿和约定条件转换为对发行人(或担保人)公司股票的公司债券。可转换债券的特点如下。

① 此类债券是一种固定利率债券，其利息率通常较低，以平衡转换选择权的利益。

② 此种债券的发行人只能是资本已经股份化的股份有限公司或有限责任公司。

③ 此种债券在发行条件中附有转换选择权，债券持有人有权在约定的转换日期以约定的每股转换价格要求将该债券转换为对发行人公司(或担保人公司)的普通股股票，也有权不将其转换为股票而要求将其转换为一般的固定利率债券。

④ 此类债券的转换日期一般是发行条件中约定的某一具体利息支付日，并应规定合理的申请准备期间。

(4)零息债券

零息债券是指以贴现方式发行，在到期日时按面值一次性支付本利的债券，此种债券不附息票。该类债券是以低于面值的贴现方式发行的，它发行时的贴现率决定债券的利息率。此种债券的兑付期限也是固定的，到期后将按债券面值还款，从形式上看，没有利息支付问题。该类债券在税收上也具有优势，按照多数国家的法律规定，此类债券可以免征利息所得税。该类债券的收益率具有先定性，对于投资者具有一定的吸引力。

(5)短期票据

短期票据在欧洲称为“欧洲票据”，在美国称为“商业票据”，它原本为一种货币证券，仅可提供短期资金信用，并不属于严格意义上的债券。自20世纪80年代以后，金融机构通过一系列金融安排，使之成为某种中短期融资工具，实践中称之为“短期票据的便利化使用”，并被誉为现代资本市场的四大金融创新之一。在现代“金融革命”中，金融期货、票据发行便利化、票据发行和浮动利率债券并称为金融市场的“四大发明”。

10.5.3 国际债券融资的主要参与人

国际债券融资的当事人主要包括债券发行人、担保人、牵头经理人(通常为主承销人)、承销团、推销集团、专业性中介机构、财务代理人与支付代理人、受托银行、债券登记机构、债券投资人等。

(1)债券发行人

国际债券的发行人是借款人或债务人，他们通过发行国际债券来筹措所需资金。发行人通常是外国政府机构、金融机构和企业组织，他们是债券上权利义务的债务人，也是债券招募说明书的签署人。国际债券的发行人可以是一国的政府机构，也可以是国际机构；可以是金融银行机构，也可以是公司或其他企业组织。

(2)债券担保人

近年来，国际债券融资更趋向于无担保债券结构，但是如果某债券发行人是新进入国际债券市场的企业组织或者其信用等级不足，就需要有较著名的金融机构作为担保人。当发行人届期不能偿还债券上的债务时，该担保人负有连带清偿责任。

(3)牵头经理人

牵头经理人(集团)是发行国际债券的主要组织者，负责组织、安排发行债券的工作。牵头经理人通常是国际性金融中介机构，他在兼任主承销人的情况下，是承销协议和分销协议的当事人，也是债券招募说明书的签署人。牵头经理人具有承销团代表人的地位，它通常由有良好声誉的国际性投资银行、证券公司或金融机构担任。

(4)承销人

承销人也称为国际债券承销团，是由牵头经理人组织的向广大公众销售债券的中间人。国际债券承销团由负有主承销责任和分销责任的金融中介机构组成，通常为投资银行、证券公司、商业银行和其他金融机构。承销团成员可分为主承销人、副主承销人和分销人3个层次。

(5)债券评级机构

在国际债券发行中，通常需要由债券评级机构对拟发债券进行债券评级。对于初次进入国际债券市场的发行人来说这是必要条件，牵头经理人在决定组织承销其债券之前通常都要求对该债券先行评级。而对于已进入该国际债券市场的发行人来说，获得高等级债券评级显然可提高其债券发行条件。

(6)债券投资人

债券投资人是购买和持有债券的人，他是享有债券上债权的当事人。债券投资人可以是自然人，也可是法人或国家；可以是企业组织、金融机构，也可是非商业组织。按照许多国家的法律，证券投资人应分为公众投资人和专业性机构投资人两类，证券法对前者设有较为严密和充分的保护规则，对后者则基于其专业性和资金能力设有某些特殊规则。

(7)管理机构

发行国际债券，常常涉及两个以上国家的法律，受两个以上国家的管理机构的管理。

① 发行人国内管理机构为了保护本国金融地位，需要对国家债务负担和国际收支状况进行监督，这样发行人必须获得本国财政部、中央银行或其他部门的批准才能到国外发行。

② 发行国际债券，还需受发行地国管理机构的管理。

③ 发行国际债券，还需要受债券面额货币所属国的管理机构的管制。

除此之外，还有支付和财务代理人、信托受托人、登记代理机构和律师等。

10.5.4 债券票面条款及细则

债券票面条款又称为“债券条款”，是明确债券发行人与债券持有人之间债权债务关系的证券性文件。在形式上，债券条款可简要载于债券的正面与反面，但比较常见的是通过细则性文件专门规定，并援引于债券。债券票面条款及细则主要有以下几方面的内容。

1)债券名称

债券上应当简要载明债券名称、发行人所在国、发行人名称、债券的具体性质或类型、债券面值与币种等事项，并应当有债券发行人的签章。

2)债券发行条件

债券发行条件是指发行人在发行债券时所声明的各项条款和规定，主要包括具体的发行人、发行总额、票面利率、偿还期限及日期、发行价格、有无担保、担保人、担保性质、上市交易事项、本次债券发行的授权批准、债券本息支付方式等事项。在实践中、上述条件事项通常在债券背面以直叙方式一体概括。

3)债券及息票的所有权

本条款应载明债券的无记名属性、债券面值、发行方式、债券及息票的所有权、债券交付或登记转让规则等。通常，国际债券以不记名方式发行，附有息票的债券，息票所有权于交付时起转移。凡持有债券及任何息票的当事人，发行人、支付代理人及信托受托人都视为合法的持有者，而不必提交其取得证据或证明持有人身份。

4)担保条款

本条款适用于有担保的债券。对于有担保的债券，本条款中须载明担保人名称、担保性质、担保条件、信托契据等事项。

5)消极担保承诺

本条款一般由债券发行人承诺并保证。在债券清偿完毕之前，将不以其现有资产和收入设为抵押或其他类型的担保，并且此项承诺将持续至全部债券清偿完毕时止。

6)财务限制条款

本条款适用于无担保的债券。对于无担保债券，债券条款及细则中一般对发行人的财务进行严格的限制，其目的在于限制发行人恶化其偿债能力，保护债券所有人的利益。这些限制主要包括：限定发行人未来的长期负债不能超过的比例，要求发行人不得超过其净利润的一定比例进行股东分配等。

7)债券的赎回与购回

债券赎回是指债券发行人在债券到期时或到期前，因某些约定事项的发生，以债券发行说明书中规定的参照价格买回自己发行在外的债券的行为。债券购回是指债券发行人在债券到期前，以市场价格买回自己发行在外的债券的行为。赎回与购回条款中应当载明赎回的时间限制、赎回原因等。提前赎回或购回的债券不得重新发行或出售。

8)征税条款

债券的发行及承销过程中的税收问题，直接影响到投资者及其他各有关方的投资效益和利益，所以征税条款是一个非常重要的内容。发行国际债券涉及的税收主要有：预提税；资本税，包括遗产税、赠与税与资本利得税；其他税。本条款应载明债券持有人是否负担利息预提税、发行人负担利息预提税的条件和特殊情况下的预提税责任等。

9)利息条款和支付条款

本条款中应当载明债券持有人领取利息的时间、每债券面值下的利息数额、计付息时间、年息率、领取利息的办法和凭证等，还应载明发行人支付债券本息的地点、时间、币种、方法、支付代理机构等事项。

除上述条款外，根据具体的债券发行类型，债券条款及细则中还可能包括债券条款与细则的修改、放弃主权豁免条款、法律适用条款、重要事项通知条款等内容。

10.5.5 国际债券发行的方式

国际债券发行的方式主要有以下几种。

1)按投资者是否特定化为标准，可分为公募发行和私募发行

(1)公募发行

公募发行是指债券发行人以公开的形式，以广泛的不特定的投资者为发行对象而发行债券的方式。公募发行量通常都较大，手续复杂，费用较高。公募发行是筹集大量资金的最佳选择。公募发行的债券可以在证券市场自由买卖，所以深受广大投资者及公众的欢迎。

(2)私募发行

私募发行是指发行者以少数特定的投资者为对象而发行销售债券的方式。私募发行可节省许多承销费用，手续简便，发行人不必向有关政府证券管理部门注册登记，也不必提供有关的经济资料，所以是筹措少量资金的常见方式。但是私募发行的债券不能在证券市场公开交易，因此对投资者吸引力较差。

2)依据债券发行是否借助债券发行中介机构，可分为直接发行和间接发行

(1)直接发行

直接发行是指发行人直接向投资者发行并销售的方式。通常情况下，直接发行量较小，成本低，并且不用向社会公众提供有关经济统计资料。

(2)间接发行

间接发行是指发行人通过债券中介机构向社会投资人发行，并由中介机构负责承销或者分销债券。间接发行量通常较大，成本比直接发行要高，筹备发行的时间较长。

3)依发行价格与票面金额的关系，可分为平价发行、溢价发行和折价发行

国际债券发行一般要求国际会计师对发行人的财务状况出具审计报告，并以之作为债券发行说明书的附件。该审计报告应当对发行人的资产负债状况、损益状况和财务状况变动情况(现金流量表)做出结论性审计意见，说明其财务报表的准确性、公允性，列示其应披露的重大财务事实，并应附上符合债券上市地会计准则的国际会计报表。

10.6 国际股票融资

国际股票融资是近年来国际资本市场上发展非常迅速的基本融资形式。这类国际融资方式在内容和性质上不同于前述的债权性融资工具，它的融资条件与融资机制比较复杂，其发行准备工作具有较强的技术性。

10.6.1 国际股票融资的概念与特征

1.国际股票融资的概念

1)股票

股票是指股份公司签发的、证明股东按其所持股份享有权利和承担义务的书面凭证。股票反映了股份公司与股东之间的权利义务关系。

2)国际股票

国际股票是指一国的股份公司在国外证券市场发行并交易的股票。这类股票的发行人大都是在世界各地设有子公司、分支机构的业务规模巨大的跨国公司和国际托拉斯。我国股份有限公司发行的境内上市外资股和境外上市外资股都是国际股票。

3)国际股票融资

国际股票融资是指符合发行条件的公司依照规定的程序向境外投资者发行可流转股票的国际融资方式。投资人认购股份的行为本质上是一种直接投资，依此交易，认股人将取得无期限的股东权利，其内容中不仅包括旨在实现资本利益的股东自益权，而且包括旨在控制、监督发行人公司的股东共益权。

2.国际股票融资的基本特征

国际股票融资具有如下特征。

① 国际股票发行人与投资人分属于不同的国家或地区，其股票发行和上市交易受到不同国家法律的拘束。由于其法律适用比较深入地涉及不同国家的证券法、公司法和财产法，所以涉及的法律冲突问题的解决比较复杂。

② 依据多数国家的公司法和证券法，国际股票发行人仅限于资本已经股份化的特定类型的公司，一般是股份有限公司或特定类型的有限责任公司。

③ 国际股票本质上是一种可自由流转的股东权利凭证，它具有权利无期限性，采取记名证券形式。国际股票的发行、交易与权利争议解决都与国际债券不同。

④ 国际股票融资通常不以单纯的一次性股票发行为内容，发行人往往追求国际股票发行与股票上市的双重效果，其目的在于提高国际股票发行的效率，建立某种长期稳定的国际融资渠道。

⑤ 国际股票融资具有较强的技术性和复杂的程序性，多数国家的证券法或公司法对于股票发行与上市设有条件规则、上市聆讯规则和程序规则。

3.国际股票发行的原则、方式

国际股票融资的核心内容是国际股票发行，它是指符合发行条件的公司组织以筹集资金为直接目的，依照法律和公司章程的规定向外国投资人要约出售代表一定股东权利的股票的行为。根据多数国家证券法的规定，股票发行应当遵循公开、公平与公正的基本原则，某些国家的法律甚至对于股票发行方式也设有概括性规定(如我国法律对于股票发行方式加以列举式概括)。但总的来说，多数国家的法律对于国际股票公开发行和私募发行设有不同的规则。股票公开发行是指发行人根据法律规定，以招股章程形式向社会公众投资人公开进行募股的行为，其发行程序、信息披露和有效认股的确认均受到特别法规则和要式行为规则的限制。股票私募发行又称为“配售”，是指发行人根据法律的许可，以招股信息备忘录或类似形式向特定范围和特定数量的专业性机构投资人以直接要约承诺方式进行售股的行为，其发售程序、信息披露和有效认股的确定仅受到较为宽松的法律控制。

10.6.2 国际股票发行的审核制度

1)国际股票发行的核准制

核准制是证券主管机关在公开原则的基础上，根据法定标准，对发行人的经营状况、管理人员资格、资金投向、资本结构、投资价值等进行实质性审查的证券发行审核制度。实行实质性审查制的主要有大陆法系国家、中国内地和大多数发展中国家和地区。核准制也进行形式审查，同时还规定了证券发行的诸多条件，运用法律手段来防止无投资价值或价值不高的证券进入证券市场。

2)国际股票发行的注册制

注册制也称为申报制，是发行人在公开发行证券时，依法定要求将公开的所有信息向证券主管机构申报注册，并且对这一信息的真实性、完整性承担法律责任的一种证券发行审核制度。依照这种制度，发行公司向证券主管机关申报并公开有关资料，经过一段时间后，证券主管机关未提出异议的，则可以不通过主管机关的批准而发行证券。实行注册制的国家主要是英美法系的国家和日本等国家。

3)我国股票发行的审核制度

我国目前是采用核准制的股票发行审核制度，在规定股票发行必备的实质条件的基础上，还实行额度管理和计划控制。我国规定了比较严格的发行条件，在我国的《公司法》和《证券法》中都有具体规定。股票发行受到国家宏观经济政策的影响，在产业政策方面，股票发行仍重点支持农业、能源、交通、通信、重要原材料等基础产业和高新技术产业，从严控制商业流通性企业和一般加工工业、金融等行业。推选的企业必须主业突出，效益良好，有发展前景。我国发行国际股票实行两级审批制，股票发行者先要按隶属关系，分别向省、市、自治区、直辖市、计划单列市或中央企业主管部门提出发行申请，地方政府或中央企业主管部门在国家下达的规模内进行审批，经批准后的发行申请，再送中国证监会(中国证券监督管理委员会)批准，证监会批准后出具复审意见书，这时发行人应向交易所上市委员会提出上市申请，上市委员会接收上市后，才可以发行股票。

10.6.3 我国进行国际股票融资的类型

国际股票融资根据发行与上市可分为不同的类型，其中我国境外股票融资中普遍采用的类型主要有：境内上市外资股、境外上市外资股、间接境外募股与上市、存托证境外上市等几种。下面对这几种类型进行简要介绍。

1.境内上市外资股

境内上市外资股是指我国境内股份有限公司发行的，以人民币标明面值，以外币认购和买卖，在境内证券交易所上市交易的记名式股票。我国证券法规将此类股份称为境内上市外资股，也称为人民币特种股票，实践中简称为B股。股份有限公司向境内投资人发行的股票称为人民币普通股票，简称为A股。

股份有限公司以募集方式发行境内上市外资股应当符合下列条件。

① 符合国家利用外资和国家有关固定资产投资立项的规定，所筹资金用途符合国家产业政策。

② 公司前一次发行的股份已经募足，所募资金的用途与原计划用途相符，资金使用效益良好。

③ 公司净资产总值不低于1.5亿元。

④ 公司最近3年连续盈利。

⑤ 公司从前一次发行股票到本次申请期间没有重大违法行为。

⑥ 通常，拟向社会发行的股份为公司股份总数的25%以上。

⑦ 国务院证券管理机构规定的其他条件。

在我国，境内上市外资股的发行人只能是根据我国《公司法》合法设立的股份有限公司。有关境内上市外资股的发行条件与审批、上市和交易制度、发行人公司章程等都适用于我国有关的法律和法规。境内上市外资股的股票主承销人和上市保荐人应该由我国的金融中介机构担任，在承销工作上一般由国际性金融中介机构按照私募惯例组织。境内上市外资股的发行必须按照我国和国际融资惯例的要求采用信息备忘录形式，并应符合其信息披露的要求。此外，境内上市外资股在公司发起人责任、关联交易等合同行为上也应满足股票发行地法律和国际融资惯例的要求。

2.境外上市外资股

境外上市外资股是指我国境内股份有限公司向境外投资人募集，并在境外上市的股份。发行人通过国际承销人在境外募集股份，并将该股票在境外公开发售地的证券交易所直接上市的融资形式，我国的证券法规将此类股份称为境外上市外资股。根据上市地点的不同，境外上市外资股又分为H股、N股、S股。H股股票上市地在香港，N股股票上市地在纽约。

股份有限公司发行境外上市外资股除了符合境外上市地的有关规定外，还须由有关部门推荐，报经我国国家证券监督管理机构的批准。根据我国有关法律的规定，发行境外上市外资股的条件如下。

① 符合国家产业政策。重点支持符合国家产业政策的大中型企业，向能源、交通、原材料等基础设施、基础产业和高新技术产业及国家支持的重点技改项目倾斜。

② 发行境外上市外资股的企业应属于国家允许外商投资的行业。

③ 对所筹资金的使用应有明确的安排，安排方向合理、合法。

④ 要有一定的规模和良好的经济效益，企业连续3年盈利(法律另有规定除外)，募股后国有股一般应占控股地位。

⑤ 境外上市的企业一般情况下募集后的股本应在4亿元以上。

⑥ 应有一定的知名度和经营管理水平等。

我国境外上市外资股具有以下特点。

● 由我国境内依法设立的股份有限公司发行或募集股份，即发行人是中国法人，但规范公司行为的公司章程已根据股票上市地法律进行了必要的补充，基本上解决了中外法律差异；

● 其股票发行与承销一般由国际性金融机构担任主承销人和保荐人；

● 其招股说明书须采取股票上市地法律要求的招股章程和信息备忘录形式，并且须符合该法律要求的必要条款规则和信息披露规则；

● 经审计的发行人会计报表通过国际调整表须符合股票上市地会计准则，同时应符合我国会计准则；

● 有关发行人公司的发行申请、上市审核等行为实际受到股票上市地和发行地法律的支配；

● 有关发行人公司的持续性责任、上市承诺、关联交易和交易规则等应符合股票上市地法律的要求。

3.间接境外募股上市

间接境外募股上市是指一国的境内企业通过其在境外的控股公司向境外投资人募集股份筹资，并将该募集股份在境外公开发售地的证券交易所上市的股票融资类型。根据公司重组方式又可分为两种：通过境外控股公司申请募集上市和通过收购境外上市公司后增募股份。目前我国已在境外募股上市的中国制药、航天科技、上海实业等公司均采取间接境外募股的方式。

4.存托证境外上市

存托证又称“存股证”，它是由一国存托银行向该国投资者发行的一种代表对其他国家公司证券所有权的可流转证券，是为证券跨国界交易和结算而创造的原基础证券的派生工具。存托证所代替的基础证券一般是外国公司的普通股股票、优先股股票和债券，实践中最常见的存托证主要为美国存托证(ADR)和英国存托证(EDR)。我国目前已在境外上市的马鞍山钢铁、上海石化、上海二纺机等公司均采取ADR境外上市形式。

可见，存托证境外上市是指一国的发行人公司通过国际承销人向境外发行的股票(基础证券)将由某外国的存托银行代表境外投资人统一持有，而该存托银行又根据该基础证券向投资人发行代表该基础证券的存托证，并且最终将所发行的存托证在该国证券交易所上市的国际股票融资方式。

存托证上市的当事人除包括发行人和基础证券承销人之外，还包括存托银行、存托证承销人、托管银行等。

10.6.4 我国国际股票融资的发行程序

针对我国和其他发展中国家的发行人，典型的境外上市外资股融资程序一般包括以下工作过程。

1)公司重组与设立阶段

由于我国拟进行国际股票融资的企业组织通常不具备境外募股公司的主体资格，一些已经进行股份制改组的公司往往也存在着不符合拟上市国家财务法律要求的情况，所以在进行股票发行准备之前，一般要进行原有企业的公司化或公司重组，实践中也称为“企业股份制改组”。这项工作的基本目标在于设立符合中外法律要求的股票发行人公司主体。

2)发行准备阶段

发行准备是国际股票融资工作的最重要阶段。

① 由国际协调人、主承销人和其他专业性中介机构在尽责调查的前提下，完成对发行人公司的财务审计、盈利预测审核、物业估值、法律审查与调整、准备招股书草稿、协助拟定用资计划等。

② 由发行人向所在国政府机关和证券监管部门申请取得为进行境外募股和上市一切所应取得的许可、批准和授权文件，此项工作应当在境外法律程序结束之前完成。

③ 由国际协调人、主承销人和发行人境外律师代表发行人公司向股票上市地(及发行地)的证券监管部门和证券交易机构办理股票发行注册和上市申请手续，接受相关的审核，并根据要求使招股说明书、招股书附录文件、依法应签署的合同文件和法律文件定稿，以取得上市地证券监管部门和证券交易所应有的许可、批准或承诺。

3)发行与上市阶段

根据国际股票融资惯例，在股票发行开始之前发行人可以在金融中心进行“路演”。路演是指承销的一个环节,是宣传与招募投资者的一种活动。主承销人根据“路演”后的预订单确定发行价格。

正式的股票发行工作自招股说明书和承销协议签署时开始。在这一阶段，发行人、主承销商和相关当事人应当使已经定稿的招股文件、各类协议文件和有关法律文件均得到签署，发行人还应与拟上市的证券交易所签署上市协议和责任承诺声明。在招股说明书签署后，应根据公开募集地的法律要求将招股说明书公开披露，以使得股票发行和承销工作开始进行。

在市场状况无不可预见情势的条件下，股票发行的主承销人将组织全部拟发行股票的发售与认购，并在规定的终结日停止认购过程，剩余的股票将由承销人按照承销协议的规定包销或退还发行人。在有效认购被确认后的规定日期内，所有已发售的股份应完成交割登记，所有认股款项将依协议集中于收款银行，扣除发行成本费用后的部分由收款银行汇至发行人。

10.6.5 我国国际股票融资的国内法管制

我国目前的国际股票融资还处于初期阶段，因此有关的法律政策管制比较严格。但由于国际股票融资主要取决于发行人公司的经营业绩和财务状况，据此我国目前对国际股票融资的管制框架仍然为企业的商业性融资和直接融资提供了重要的途径。概括地说，我国目前对国际股票发行与上市的管制主要包括以下几方面。

1.计划额度许可和境外上市资格许可

我国目前对境内上市外资股的发行采取计划额度许可制度，任何符合条件的股份公司欲发行境内上市外资股均须在国家下达的计划规模中安排，即取得额度批文。对于境外上市外资股的发行也采取较为严格的资格特许制度，拟发行境外上市外资股的企业须首先申请取得国务院主管部门的特许，其具体条件暂时仍受到政策的支配。而对于间接境外募股上市，我国目前也采取较为严格的境外投资(在境外设立拟上市公司)特许政策。

2.企业股份制改组中的政府审批

拟进行境外募股的企业在取得了计划额度许可和境外上市资格许可以后，可以进行原有企业的股份制改组工作，在这一过程中，企业须得到政府机关的一系列复杂的批准或许可。这主要包括：

① 拟改制企业须取得省级以上国资部门的评估立项批准和评估确认批文；

② 须取得省级以上土管部门的土地评估立项和确认批文；

③ 须取得省级以上国资部门对于股份公司国有股权管理方案的批准；

④ 还须取得省级以上体改部门对于股份公司章程和公司设立的批文；

⑤ 其他批准文件。

这些批准和许可是股份公司登记设立的前提条件。对于拟进行间接境外募股的企业来说，原有企业的改制实际上相当于中外合资企业或中外合作企业的设立审批程序。

3.特殊营业许可与外商投资准入政策

根据我国目前的法律法规，进行国际股票融资的股份公司在外资股超过公司股本总额的25%时(通常如此)，可向政府主管部门申请转为外商投资股份有限公司，取得外商投资企业的待遇，这对于多数企业来说实际上是必须履行的程序。因此，从事国际股票融资的发行人公司还须受到三方面政策管制。

① 发行人公司须依外商投资产业目录于改制前向政府主管部门申请取得从事特殊营业的许可。

② 发行人公司须依外商投资产业目录中关于鼓励外商投资或限制外商投资的要求，接受对于境外股东持股比例的管制。

③ 发行人公司在募股完成后还须向商务部履行外商投资企业资格审批程序，以取得必要的外汇许可资格。

除实行上述管制外，进行国际股票融资的企业在发行准备阶段还应向证监会申报境外募股与上市方案，申报股票发行与上市的文件，以取得从事股票境外发行的许可。此外，从事间接境外募股的中国企业在发行准备阶段也须履行严格的审批程序，其具体规则实践中通常被称为“红筹股指引”。

10.6.6 国际股票的收购制度

1.国际股票收购的含义

国际股票收购是指某一公司用现金、债券或股票购买另一公司的股票，以获得对该公司的实际控制权。股票收购是现代企业制度的产物，是公司企业扩大生产经营规模、获取新技术、开发新市场的重要手段，对促进全球经济一体化、促进资源的优化配置、资源的全球流动起到重要作用。

2.美国的国际股票收购制度

下面以美国为例来说明国际股票收购制度。

1)收购要约前的预先收购

在上市公司收购中，为加快收购速度，并为收购排除障碍，收购要约人在发出收购要约前，在法律许可的范围内尽可能多的购买被收购公司的股票。美国《证券交易法》规定，在收购要约人持有被收购公司的股票达到5%而成为受益权人后要向证券交易委员会和证券交易所提交法定文件。该法定文件要包含法定内容。

2)收购要约

收购要约是指一个收购者以显著高于市价的价格，购买一家上市公司股票的普遍的、公开的投标活动。收购要约通常具备以下几方面特点。

① 广大股东积极、普遍的请求购买发行人股票；

② 请求占发行人股票的比重相当大；

③ 要约的价格显著高于市价；

④ 要约是固定的而非可以转让的；

⑤ 要约是有条件的，通常有收购数量的上下限；

⑥ 要约在一定的期限内是不可撤回的；

⑦ 受要约人要承受卖出股票的压力；

⑧ 在收购股票之前或同时发表收购计划公开声明。

3)收购要约结束后和被收购公司的合并

在收购要约人通过收购持有被收购公司一定量的股份后，通常想获得被收购公司的剩余股份以合并公司,而剩余股份的持有者则获得现金补偿。合并要得到被收购公司股东的批准，法律另有规定除外。收购要约人可以根据其持有的股份数计算表决权，公司章程和法律另有规定的除外。

在收购过程中，收购要约人一般都要开展融资活动，美国《证券交易法》规定与股票有关的融资要遵守联邦储备委员会的保证金要求。在我国，禁止信贷资金流入证券市场，也就是说，收购要约人不可以向银行贷款来从事收购活动。

此外，各国对跨国界的股票收购都有特别的法律规定，主要是对外国所有权的限制和涉及国家安全和防卫的特别管制。

10.7 国际融资担保制度

担保是指为了保证债权人的权利得以实现，根据法律的规定或者当事人的约定，采取的保证措施。国际融资的风险是客观存在的，金融机构除了对债务人严格审查外，还必须采取防范风险的预防措施，担保作为债务人对债权人提供履行债务的保证行为，是保障债权实现的一种基本法律手段。担保在国际融资活动中的运用十分广泛，无论是国际商业贷款，还是政府或国际金融组织的贷款，都常常以担保为前提，可以说“无担保、无交易”。随着国际经济和金融的发展，国际融资担保制度也不断发展。

根据我国《境内机构对外担保管理办法》的规定，对外担保是指我国境内机构以保函、备用信用证、本票、汇票等形式出具对外保证，以担保法规定的财产对外抵押、动产对外质押、权利对外质押，向我国境外机构或者境内的外资金融机构(债权人或者受益人)承诺，当债务人(被担保人)未按照合同的约定偿付债务时，由担保人履行偿付义务。

10.7.1 国际融资担保的概念和作用

1.国际融资担保的概念

国际融资担保是指在国际融资活动中，借款人或第三人以自己的资信或财产(物或权利)向外国贷款方所做的还款保证，当借款人不履行偿债义务时，由担保人代为偿还或承担责任的担保行为。我国法律规定，融资担保是指担保人为被担保人向受益人融资提供的本息偿还担保。融资方式包括：借款、发行有价证券(不包括股票)、透支、延期付款及银行给予的授信额度等。

根据所归属法律范畴的不同，国际融资担保可以分为人的担保和物的担保，这是根据各国法律规定的法律范畴所做出的一种最基本的分类。

人的担保，又称为信用担保，是指担保人，即借款人或第三人以自己的资信和一般财产作为还贷保证，向债权人对履行债务承担责任，属于债法或合同法的范畴。信用担保的主要形式有：保证书(也称作保函)、备用信用证和以汇票、本票、支票等出具的担保。

物的担保，又称为物权担保，大陆法系国家称为担保物权，英美法系国家称为担保权益，具体是指借款人或第三人通过在其特定财产(特定的物或权利)上设定担保物权的方式向贷款人提供还款担保。从本质上看，信用担保是建立在对自然人或法人信任的基础之上的，物权担保是建立在特定的物或权利的基础之上的。在国际融资实践中，信用担保的应用范围更为广泛。

2.国际融资担保的作用

担保的作用主要表现在以下几个方面。

① 担保能促使借款人主动履行其义务。

② 担保能为借款人履行义务创造良好的条件。

③ 担保使贷款人更容易确认和把握借款人的身份。

10.7.2 国际融资的信用担保

1.保证

1)保证的概念

国际融资中的保证是指由保证人根据债务人的请求，与债权人约定当债务人不按照约定偿还债务或者履行义务时，保证人按照约定承担偿还责任或者履行义务的行为。保证是一种单独成立的特别担保。保证的形式，既可以是保证人在融资合同中订立的担保条款，也可以是债权人和保证人单独订立保证合同。保证合同一经成立，便在保证人与债权人之间形成债权担保关系。

保证人履行债务后，对债务人有追偿权。这种追偿权从本质上说是一种代位请求权，即在保证人清偿了债务以后，保证人取代了原债权人的地位。保证人追偿权的范围应与其所担保的债权的范围相一致，即追偿权的行使不得超过原担保债权的范围，以免损害债务人的利益；同时也不能小于原担保债权的范围，否则会损害保证人自身的利益。

2)保证的法律特征

(1)从属性

在国际融资交易中，保证是保证人与债权人之间为确保融资合同的履行而订立的合同。融资合同是主合同，保证合同是从合同。保证合同依赖融资合同而存在，以融资合同规定的债务范围为界限，保证合同的效力随着融资合同效力的消灭而消灭。保证所具有的从属性使之与独立担保相区别，这在保证人的抗辩权(抗辩权是指对抗请求权的权利)中得到了集中体现。这些抗辩权主要有：

① 基于主合同未成立的抗辩权；

② 基于主合同履行的抗辩权，如时效完成的抗辩权、同时履行的抗辩权、不安抗辩权，以及基于债权人违约的各种抗辩权；

③ 基于主合同变更的抗辩权；

④ 主张合同无效或可撤销的抗辩权；

⑤ 先诉抗辩权。

(2)次位性

保证作为信用担保的一种形式，只有在债务到期时主债务人无力偿还债务或者拒绝偿还债务时，债权人才有权利要求保证人代为清偿。因此，相对于主债务人来说，保证人只是从债务人。保证人承担的清偿责任具有明显的次位性。

(3)或然性

在国际融资保证实践中，保证合同不一定实际启动。保证人是否承担责任完全取决于主债务人的履约情况，具有或然性。如果主债务人根据合同的规定切实履行了义务，保证人的保证责任便自动免除；否则，保证人的保证责任将实际发生。

3)保证人的资格和权限

在国际融资担保实践中，债权人非常关注保证人的资格和权限问题。因为保证人是否有资格进行担保，其担保能力如何，将直接关系到债权人的债权能否得到完全实现。

通常情况下，国际融资交易中保证人的资格取决于保证人所属国的法律规定。理论上，具有完全订约能力的自然人、公司企业、金融机构，都可以作保证人。由于国际融资金额较大，自然人几乎不可能充当保证人；世界银行等国际金融组织的章程中虽然规定有担保的权限，但其基于尽快在国际金融市场建立信用、减少资金风险、确保放款能力的考虑，很少为国际融资交易提供担保。因此，充当国际融资保证人的事实上主要是以银行为代表的金融机构、具有债务清偿能力的公司企业、债务人所在国的政府等，而它们的具体担保资格和权限，又因各国法律规定的不同而不同。在实践中，主要需考察保证人所属国的银行法、公司法律规定，以及有关机构或公司的组织章程的规定。

我国境内机构在对外担保活动中，一般在保证合同中都要明确做出如下规定。

① 担保人是根据我国法律成立的一个独立的法律实体，并有充分的授权和权力行使其民事责任；

② 该担保合同的生效和履行不会违反任何我国的法律和规定；

③ 担保人必须完成国内一切审批手续，并证明该合同符合我国法律的规定。这是因为我国是一个外汇管制国家，可以对外出具担保合同的担保机构是由国家严格控制的。未经国家主管机关批准，擅自出具的担保是无效的。如果担保项下的债务发生风险，需要担保人履行担保义务的时，国家主管机关可能会以该笔担保未经批准、是擅自对外出具为由禁止担保人履行义务。这种情况下国外债权人的利益就会受到严重损害。

2.见索即付担保

1)见索即付担保的概念

见索即付担保，也称为凭要求即付担保，是担保人应债务人(申请人)的要求或指示，以开立担保函的形式向债权人(受益人)承诺在债权人要求付款时，向债权人支付约定的金额的一种信用担保形式。在见索即付担保中，只要受益人提出付款的请求，担保人就得立即履行支付义务，而不得以申请人根据基础合同所产生的任何抗辩对抗受益人。

见索即付担保的担保人一般是银行或其他金融机构。见索即付担保的程序一般是：债务人向银行提出申请，委托该银行向债权人开立见索即付的担保函；银行审查申请人的资信和其在银行账户中的存款金额，认为足够或者向申请人收取一定的押金后，开出以债权人为受益人的担保函。据此，形成两个合同关系，即申请人和银行之间基于申请书形成委托合同关系及银行与受益人之间基于担保函形成担保合同关系。

2)见索即付担保的法律特征

见索即付担保是担保人与债权人之间订立的一种不同于传统保证的新型协议。见索即付担保不同于传统的保证，它有自己独特的性质，主要表现在以下几个方面。

(1)主位性

在见索即付担保中，担保人对受益人承担无条件的、第一性的主位赔付责任，不享有先诉抗辩事由对抗受益人。而在传统担保中，债务人承担主位赔付义务，担保人承担次位赔付义务。

(2)独立性

见索即付担保是担保人向债权人做出的一项独立的承诺。见索即付担保一经成立，担保人与债权人之间便建立了一种独立于基础合同之外的担保合同关系。所以，担保人承担偿付责任，不能根据基础合同所产生的抗辩事由对抗债权人。

(3)无条件性

见索即付担保是没有条件的。在确定赔付责任时，担保人只凭受益人提交的单证(一般包括索赔书和借款人违约证明书)，就须按担保金额付款，而不问付款要求是否合理、所担保的主债务是否实际履行，除非有充分的证据证明该债权人的要求有明显的欺诈，担保人才有权拒付。担保人(如银行)向受益人付款后，即可以借记申请人(债务人)的账户。

见索即付担保是随着国际商业实践和银行业的发展而发展起来的，它符合当代国际经济贸易发展的需要。近年来，国际经济贸易方式日益多样化，国际借贷和其他融资交易日益频繁，而这些跨国商务活动往往金额大，期限长，涉及的问题复杂。为了维护债权人的利益，保障交易安全，由银行开出担保函的见索即付担保方式受到债权人和银行界的广泛欢迎，逐渐成为银行的主要业务之一。这种方式对债权人非常有利，既可以避免债务人对债权人提出抗辩，也可以避免讼累，以及由此引起的经济损失。

3.备用信用证

备用信用证是银行(担保人)应申请人的请求，向受益人开立的、在一定条件下凭规定的单据向受益人支付一定款项的书面凭证。备用信用证要求受益人提交的单据是受益人(债权人)出具的关于申请人违约的声明或证明。当受益人向开证行提示该证书和债务人的违约证明并要求付款时，开证行必须按备用信用证规定的款项承担付款责任。

备用信用证最初为美国银行业所采用，美国《国民银行法》禁止银行从事担保业务，美国银行采用备用信用证在于规避法律关于银行担保的限制。作为一种重要的担保和支付工具，现在备用信用证已经成为一种重要的担保方式，广泛应用于贸易、融资、保险、投标等领域。

备用信用证独立于基础合同，即使基础合同无效，在信用证不可撤销的情况下，开证行仍然要承担第一位的付款责任。备用信用证担保作用的实现主要借助于当事人之间订立的若干合同。

① 债务人与债权人之间订立的基础合同，在合同中列明备用信用证条款。

② 申请人向开证行申请开立备用信用证，开证行对申请人的资信和经营状况进行调查，有时还要求申请人提供反担保以减少风险，如果开证行同意开立备用信用证，则申请人与开证行之间形成委托开证的合同关系。

③ 开证行开立以债权人为受益人的备用信用证，在开证行与受益人之间形成担保合同关系。

根据备用信用证，当债务人没有履行基础合同偿付债务时，受益人可以做成债务人违约的证明书，随附代表付款金额的汇票，凭备用信用证向开证行索偿。

4.安慰信

1)安慰信的概念

安慰信，又称意愿书，是由母公司或金融机构或一国政府写给其子公司、客户或下属政府机构的贷款人、招标人或贸易商的，其用意在于对它们之间发生的商业往来表示安慰或担保。

安慰信通常是在担保人不愿意接受法律约束的情况下采用的一种形式。在国际融资交易中，当债权人对债务人偿还债务的能力信心不足时，常常要求债务人提供由资信可靠的第三人出具保函的信用担保。但基于各种原因，第三人可能不愿意或不能出具保函。这时，考虑到与债务人之间的密切关系，例如第三人是债务人的母公司，第三人会以向债权人签发安慰信的形式，对债务人履行债务做出道义上的或者具有法律约束力的承诺，为债务人获取资金提供方便。

2)安慰信的性质和效力

安慰信能否作为国际融资担保的一种形式，其性质和效力如何，在理论和实践上并无定论。有人认为安慰信具有法律效力，属于一种特殊的担保形式；有人认为安慰信不具有担保的性质。法院在审判相关案件时，一般都倾向于按照安慰信本身的内容和措辞判定出信人应承担的责任。需要指出的是，无论安慰信的性质和效力如何，安慰信对于债权人而言均承担了信誉风险。如果借款人届时未清偿债务，即安慰信被认定为“君子协定”，出信人出于维护自身在商务界信誉的考虑，一般也要履行道义上的义务。

10.7.3 国际融资的物权担保

1.国际融资的物权担保的概念

物权担保是借款人或第三人以自己的资产权利或物权为贷款债务的履行提供担保。物权担保分为不动产担保、动产担保和收益让与担保。不动产担保是在土地或房产等不动产上设置的担保物权。

2.国际融资的物权担保的种类

1)动产担保

即在动产上设置的物权担保。动产担保是借款人或第三人以其动产作为履行债务的担保。动产担保是借款人将动产的占有移交给贷款人作为履行债务的担保，如果借款人不履行其债务，贷款人可以将已经交其占有的动产申请法院加以拍卖而得到偿还。

根据动产的类别，动产担保又可分为有形动产担保和无形动产担保。有形动产担保是指设置于土地、房屋、其他建筑物、机器设备、运输工具等有形动产上的担保。无形动产担保则指设置于有价证券、合同权利、商标权、专业权、特许权等无形动产上的担保。由于动产易于转移和控制，所以动产担保在国际融资中的使用比不动产担保要多。根据是否转移动产的占有，又可把动产担保分为动产抵押和动产质押。动产抵押是指债务人或第三人不转移动产占有而将该动产作为履行债务的担保。当债务人不履行债务时，债权人有权依法以担保物折价或拍卖、变卖担保物而优先受偿。动产质押是指债务人或第三人将其动产转移给债权人占有，作为履行债务的担保。当债务人不履行债务时，债权人可以将动产变卖而获得清偿。融资合同一般都规定，贷款人不得损害借款人在出质物上的权利。

2)不动产担保

即在不动产上设置的物权担保。抵押是指债务人或者第三人不转移对财产的占有，将该财产作为债券的担保。债务人不履行债务时，债权人有权对该财产折价或者拍卖、变卖该财产的价款优先受偿。债务人为抵押人，债权人为抵押权人。

在国际融资中，由于贷款人一般很难实现对借款人国境内的不动产抵押权，加上各国法律对变卖不动产有比较严格的限制，因此使用的不是很多。不动产担保最主要的形式是抵押。我国法律只允许以特定的不动产对外担保。

3)浮动担保

浮动担保又称浮动抵押，是指债务人以其现有的和将来取得的全部财产或某类财产向债权人提供保证，在约定事件发生时，担保标的物的价值才能确定。浮动担保是物权担保的一种特殊形式，担保物可以包括企业的有形资产，如厂房及基础设施、机器设备等固定资产，原材料物资等流动资产，应收款等未来收入，同时也包括知识产权等无形资产。浮动担保具有以下特征。

① 担保物的范围是债务人的全部财产，既包括现有的财产，也包括将来取得的财产。

② 担保物的价值和形态处于不确定的状态，浮动担保是相对于固定担保而言的。浮动担保的担保物在设定担保时处于不确定状态，在价值上可能时增时减，形态上也可能发生变化。

③ 浮动担保物的所有权不转移，当财产因法定原因而发生所有权转移时，这些财产就自动退出担保财产的范围。

④ 浮动担保在约定事件发生时转化为固定担保。浮动担保在国际项目融资中采用较多。

3.物权担保的成立

1)抵押的成立

抵押行为的成立需要订立书面担保合同。有些动产和不动产,比如土地、房产等建筑物、交通工具等的抵押，需要经过国家法定部门的登记，登记后抵押合同才能生效。

2)动产质押的成立

通常以书面形式签订，动产质押合同自质物交付质权人占有时生效。大多数国家的法律规定，动产质押不需登记。

3)权利质押的成立

一般根据权利的性质不同，生效的条件也不同。票据、存单等只凭交付，权利质押即可成立；股票或股份出质，应向证券机构登记或记载于股东名册之中；以知识产权出质的，应向知识产权管理机构办理出质登记。

10.8 国际支付规则

在国际贸易中，货物的卖方有权取得价款，但希望在货物交付之前就取得货款或得到支付的保证；而货物的买方虽必须支付价款，却希望货到后付款。买方和卖方应根据不同的合同、不同的贸易术语确定合适的支付方式。下面简要介绍国际支付方式。

10.8.1 国际支付方式

1.汇付　

1)汇付的含义和种类

汇付又称为汇款，是指进口方通过当地银行将款项汇入出口方所在地银行，由银行将款项解付给出口方的支付方式。汇付通常涉及四方当事人，即汇款人、汇出行、收款人和汇入行。

根据汇款的方式，将汇付分为信汇、票汇和电汇。

(1)信汇

信汇是汇出行应汇款人的要求，将信汇委托书或支付委托书通过邮寄方式寄给汇入行，由汇入行向指定收款人解付一定金额的汇款方式。信汇结算费用低、速度慢，影响资金周转。

(2)票汇

票汇是汇出行应汇款人的申请，代汇款人开立以汇出行的分行或代理行作为解付行的银行即期汇票，支付一定金额给收款人的汇款方式。因为汇票是流通票据，所以有很大的灵活性，收款人可以将汇票转让。为防止冒领，汇款人一般要采用加押电传方式加以证实。

(3)电汇

电汇是汇出行应汇款人的申请，拍发加密电报、电传或传真给其异地分行或代理行，指示解付一定金额给收款人的汇款方式。电汇方式同信汇本质上是一样的，但速度较信汇快，对收款人来说，可以加速资金周转，而对付款人来说，要支付较高的银行费用。

2)汇付的当事人和汇付的业务程序

汇付的当事人一般有四个：汇款人或付款人，一般是买方或进口商；收款人即受益人，一般是卖方；受买方委托付出贷款的银行，即汇出行，通常与买方同地；受汇出行委托将汇款解付给卖方的银行，即汇入行或解付行，通常与卖方同地。

汇付的业务程序主要是：

① 买卖双方的合同规定了使用汇付方式结算，买方去银行办理汇款手续，通常是填写银行预制的汇款单或汇款申请书；

② 汇出行如无异议，按照汇款人的汇款单的指示，按约定用信汇或票汇或电汇的汇款方式，通知汇入行解付约定的款项给受益人，并从买方收取手续费；

③ 汇入行如无异议，依约将指示的款项解付给受益人；

④ 汇出行及时将汇款拨入汇入行，并支付给汇入行手续费。

汇付多用于小额贸易、有信誉的老客户之间的贸易结算，以及通常用于佣金、运费、保险费、赔款等非贸易结算。

2.托收

1)托收的含义及其内部法律关系

在国际贸易中，托收一般是银行托收，是指卖方开出以买方为付款人的汇票，委托当地银行，通过买方当地银行向买方收取货款的支付方式。

托收的当事人主要有四个：委托人，即委托银行办理收款业务的客户，通常是卖方或出口商；托收行，又称寄单行，是指接受委托人的委托，办理托收业务的银行，通常又称卖方银行，与卖方同地；代收行，是指除托收行之外，参与办理托收指示的任何银行，通常与买方同地；付款人，是指银行根据托收指示书，向其作出提示的人，一般就是应付款或承兑的买方或进口商。

在一项托收业务中，四方当事人建立如下的法律关系。

① 委托人与托收行之间的委托代理关系。委托人填写托收委托书，明确双方的权利义务，托收行接受委托，从而在双方之间建立委托代理关系。

② 托收行与代收行之间的委托代理关系。代收行应按托收行的指示，及时向汇票上记载的付款人做付款提示或承兑提示，在遭到拒付时，应及时通知托收行。

③ 委托人与代收行之间不存在直接的合同关系。托收行是委托人的代理人，代收行是托收行的代理人，而不是委托人的代理人。

④ 代收行与付款人之间不存在直接合同关系。代收行只是以托收行代理人的身份向付款人提示汇票，收取货款。

2)托收的种类

根据是否附有商业单据，托收分为光票托收和跟单托收两种，光票托收是指资金单据的托收，不附有商业单据。资金单据是指汇票、本票、支票、付款收据或其他用于取得付款的类似凭证。跟单托收是指附有商业单据的资金单据的托收，以及不附有资金单据的商业单据的托收。商业单据是指发票、装运单据、所有权单据或其他类似的单据，或者一切不属于资金单据的其他单据，有远期和即期之分。

跟单托收分为付款交单和承兑交单两种。付款交单有即期和远期之分，是指卖方的交单以买方付款为条件。即卖方将单据交给托收行时，通过托收行要求代收行只有在买方付清货款后才能交出单据。承兑交单只适用于远期汇票托收，是指卖方的交单以买方承兑汇票为条件，买方承兑汇票后即可从银行取得有关单据，待汇票到期日才付款。

托收是一种商业信用，而非银行信用，无论是承兑交单还是付款交单，对卖方来说都存在很大风险。因此，在国际贸易中，一定要谨慎采用托收方式，尤其是承兑交单方式。

3.信用证

1)信用证的含义和当事人

信用证是指开证行根据开证申请人的请求和指示，向受益人开立的有条件首先付款的书面约定或凭证。信用证多用于国际贸易中贷款的支付。

信用证是一种银行信用，银行承担第一付款人的责任。出口方收到开证行开出的信用证，只要他按信用证规定的条件提交货运单据，付款就有了保障。对进口方来说，可以通过信用证条款促使出口方履行合同义务，并在付款后取得符合规定的货运单据。可见，信用证方式对买卖双方来说都有利。目前，信用证已成为国际贸易中最普遍的、最重要的支付方式。

信用证的当事人有以下几种。

① 开证申请人，即申请银行开立信用证的人，通常是买方或进口商。

② 开证行，是根据开证申请人的请求和指示向受益人开立信用证的银行，通常是开证申请人所在地的银行。

③ 受益人，是享有信用证规定的金额或利益的人，通常是卖方或出口商。

④ 通知行，是开证行委托将信用证通知受益人的银行，通常与受益人同地。

⑤ 付款行或承兑行，即根据信用证的指定对受益人付款或承兑的银行，可以是开证行、通知行、保兑行。

⑥ 议付行，是除付款行外根据信用证的授权和偿付保证，买入受益人的信用证和汇票的指定银行或任何银行。

⑦ 保兑行，是根据开证行的邀请，在信用证上加具保兑，对受益人承担与开证行同样责任的银行。

⑧ 偿付行或结算行，是信用证指定的代理开证行向付款行或议付行偿付款项的银行。

2)信用证的种类

(1)备用信用证

又称担保信用证、保证信用证，是一种特殊形式的信用证，它是指开证行保证在主债务人不履行义务时，由开证行保证付款的一项书面凭证。如果开证申请人履行了义务，开证行就无需承担付款责任，而且一般各方并不希望真正向开证行提出索偿要求。开证行的责任并不必然履行，而是“备用”，所以称为备用信用证。多数国家的银行都以保函来做出这种保证，而美国和加拿大等国家的法律不允许银行开立保函，这样他们就以备用信用证的方式提供担保，以满足客户的需要。

(2)可撤销信用证与不可撤销信用证

可撤销信用证是指可由开证行随时修改或撤销，而不需事先通知受益人的信用证。虽然开证行的承诺不确定，但有关银行在收到修改或撤销通知前，根据表面相符的单据所作的任何付款、议付或承兑，开证行必须偿付。

不可撤销信用证是指信用证一经开立，未经受益人同意，不能进行任何修改或予以撤销的信用证。除非信用证注明是可撤销的，否则都是不可撤销的。不可撤销信用证开立后，构成开证行的确定承诺。这种信用证使出口方真正取得银行信用，收款有了可靠保障，在国际贸易中使用最广泛。

(3)保兑信用证与非保兑信用证

保兑信用证是指经开证行以外另一银行对受益人售出付款或承兑承诺的信用证。保兑行根据开证行的请求或授权做出保兑后，对受益人承担与开证行一样的责任。若保兑行对信用证的修改不同意，需通知开证行和受益人，并受原承诺约束；若同意则受修改后的义务约束。

非保兑信用证是指没有另一家银行做出上述承诺的信用证。

(4)付款信用证与承兑信用证

付款信用证可分为即期付款和远期付款。即期付款的信用证是规定开证行立即付款的信用证。受益人根据信用证的规定，持即期汇票和单据提交给开证行或指定行后，能立即得到付款。远期付款的信用证是指受益人交单一定时间后，开证行才付款的信用证。

承兑信用证是开证行根据相符单据，对受益人开立的远期汇票予以承兑、承诺到期付款的信用证。承兑行可以是开证行也可以是其他指定行，但指定行无承兑义务。受益人取得汇票的承兑后，可在当地贴现市场贴现或向承兑行贴现，也可留待到期付款。远期付款信用证与承兑信用证都是远期信用证，但前者没有汇票运作，而且有时银行接受单据并不构成到期付款的承诺。

(5)议付信用证

议付信用证是允许受益人向指定银行或其他任何银行提交其汇票和单据，以请求支付价款的信用证。议付信用证分为两类：自由议付信用证和限制议付信用证。自由议付信用证是任何银行都可以议付的信用证；限制议付信用证是由特定的指定银行议付的信用证。议付行也可以不议付，此时由开证行或保兑行议付。若议付行在单证相符条件下做出议付后，有权从开证行获得偿付，且在未能获得偿付时，除开证行或保兑行外的议付行可向受益人追索。议付信用证需要开立汇票而运作，汇票付款人一般是开证行或开证申请人。

(6)可转让信用证与不可转让信用证。

可转让信用证是受益人有权将信用证的全部或部分转让给一个或数个第三方使用的信用证。只有开证行注明“可转让”的信用证才可能转让，但转让行并无义务办理转让。若信用证被转让给一个以上的第二受益人，在信用证修改时，对同意修改者该修改有效，对不同意者该修改无效。信用证一般应原证转让，只能转让一次，但再转让给第一受益人时不禁止。中间商经营进出口业务时，往往要求进口商开立可转让信用证，以便转让给实际供货的人，中间商从中赚取差价。

不可转让信用征是不允许转让的信用证。

(7)背对背信用证

背对背信用证是指一个信用证的受益人以该信用证为保证，要求另一银行开立以本人为开证申请人，以实际提供货物或服务的人为受益人的另一信用证。开立背对背信用证，有时是因为银行不愿开可转让信用证，有时是因为中间商为了保守商业秘密，不愿买方和实际卖方直接接触。背对背信用证与可转让信用证在使用上有相同之处，但可转让信用证是一个信用证，由同一家银行保证付款；而背对背信用证是两个信用证，由两个银行分别保证付款。

3)信用证的主要内容

信用证无统一格式,但基本内容大致相同，主要包括：

● 信用证的当事人；

● 对信用证本身的说明；

● 关于货物情况的说明；

● 有关装运条款；

● 单据条款；

● 开证行的保证条款；

● 其他条款。

4)信用证结算的程序

信用证的运作过程可分为以下几步。

① 买方根据基础合同的规定，向当地银行申请开立信用证，经银行审核同意后，该申请书构成买方与银行之间的合同；申请人通常要交纳押金或提供其他担保，有义务支付开证费；银行有义务根据申请书的指示开证，并承诺首先向受益人付款。

② 开证行按申请书中的内容开立以卖方为受益人的信用证，再通过卖方所在地的往来银行将信用证交给卖方。

③ 卖方获得信用证后，核对信用证与合同条款相符后，即可发货或做其他履约行为，取得符合要求的单据，并开立汇票，在信用证有效期内请求付款、议付或承兑。如果发现信用证与合同不符，应及时与进口商联系，要求改正。

④ 指定行核验信用证及有关单据合格后，按照汇票金额扣除利息和手续费，将货款垫付给卖方，同时将单据寄交开证行索偿已付款项，并取得相应报酬。

⑤ 开证行核对单证做最后偿付后，通知申请人付款赎单，然后申请人可以取得单据提取货物。若申请人不付款或不能付款，则开证行可以从押汇等担保中获得偿付，或从转让单据或提货拍卖中获得偿付。

⑥ 买方接到开证行通知后，向开证行付款赎单，提取货物。

4.保付代理

1)保付代理的含义及种类

保付代理简称保理，也称做销售保管、应收账款管理、包销代理、转让收款权等，是指银行或保理公司向卖方收购以发票表示的债务人的应收账款而提供的一种综合性服务。通常借助于计算机、通信等现代信息技术来进行。保理公司提供企业资信调查、账目管理、贸易融资和信用风险保障等综合性服务。可见，保付代理是以赊销为主的信用销售而设计的集融资、结算、账务管理和风险担保于一体的综合性金融服务。

国际保理的当事人主要有：出口商，即卖方或被保理人；出口保理公司，一般与出口商同地，主要负责向出口商融通资金；进口商，即付款人或债务人或买方；进口保理公司，一般与进口商同地，主要负责承担进口商的信用风险、账务管理和向进口商追收账款。

根据不同的标准，保理可分为以下两种。

(1)进口保理、出口保理、双重或国际保理

进口保理是出口商与进口商所在国的保理公司签订合同，由进口保理公司向出口商提供融资等服务和向进口商追收货款。出口保理是出口商与本国保理公司签订合同，由出口保理公司向出口商提供融资等服务和向进口商追收货款。双重保理是进口保理公司和出口保理公司为出口商提供的保理，是国际保理的主要形式。

(2)完全保理和不完全保理

完全保理是指保理人向客户提供资信调查、账目管理、融资和信用风险的保理。不完全保理是保理人向提供上述四项服务的某一至三项服务的保理。

2)保理的性质

① 保理具有代理性质。保理人以自己的名义为法律行为，由自己承担法律行为后果。这与民事代理不同，而与大陆法的“缔约代理”和英美法的“隐名代理”相似。另外，保理人的某些义务与民事代理相同，如有时保理人以卖方的名义向买方追讨货款。

② 保理具有买卖的本质。保理的核心内容是应收款项的转让，实际上就是卖方将其对买方的应收货款即债权转让给保理人。卖方从保理人取得货款，保理人从卖方取得对买方的债权，而保理的其他业务是附随该债权的产物。但保理并非完全意义上的买卖，因为保理人一般只给予卖方80%的货款，且在某些情况下对卖方有追索权。

③ 保理具有信贷性质。保理合同签订后，卖方将有关单据提交保理人，则可以从保理人取得80%以上的货款。但是，保理又不是完全的信贷：在有追索权的保理中，保理人若不能从买方得到货款，则可向卖方追索其已支出的款项，因而信贷的性质明显；在无追索权的保理中，保理人无权向卖方追索，此时保理就不具有完全的信贷性质。

3)保理的程序

根据国际惯例，国际保理业务主要程序如下。

① 出口商和保理商存在一定期限的保理协议；

② 出口商与进口商存在交易意向；

③ 出口商将进口商的名称及有关交易情况告知保理商；

④ 出口保理商委托进口保理商调查进口商的资信情况；

⑤ 进口保理商依据出口保理商的委托进行调查，并将结果告知出口保理商；

⑥ 如资信可靠，则出口保理商对进出口交易进行确认；

⑦ 出口商和进口商签订买卖合同，必要时明确规定用保理方式结汇；

⑧ 出口商将交付货物后的有关单据售给出口保理商，保理商付款；

⑨ 出口保理商将有关单据交进口保理商；

⑩ 出口保理商在承购单据时或在约定的日期将扣除利息和费用的货款余额付给出口商；

B11 进口保理商向进口商收款，并且向出口保理商划付。

10.8.2 国际支付统一立法

1.《托收统一规则》

各国银行托收业务规则和实践的不一致，托收当事人相互间的权利义务不明确，容易导致纠纷，不利于国际贸易的稳定和发展。为了便利国际贸易与国际支付，国际商会拟定了《托收统一规则》，现行文本以国际商会第522号出版物出版，简称URC522。该规则属于国际惯例，仅适用于银行托收，只有经过当事人采用才有约束力。该规则已在各国银行业(包括我国银行)和贸易当事人中得到广泛应用。

URC552共七部分26条，包括总则和定义，托收的方式与结构，提示方式，义务与整体责任，付款，利息、手续费与费用，其主要内容已在托收支付方式中进行了简单介绍。鉴于各国关于支票托收的做法差异很大和电子数据交换或电子单据(EDI)的法律问题争论太大，规则未能就EDI和支票托收制定有关规则。

2.《跟单信用证统一惯例》

信用证交易规则起源于欧美，但国内规则的地域性同信用证交易的国际性完全不适应。国际商会于1926年负责草拟了信用证统一规则，于1933年公布了《跟单信用证统一惯例》，并进行了多次修订。最新的修订主要考虑到运输业和技术的新发展，如多式联运、EDI等。目前，世界各国银行业都采用该惯例。我国银行业于1987年开始注明信用证依照统一惯例开立，在业务中以该惯例为准。该惯例经当事人采用才对当事人有约束力。

最新修订的惯例文本是国际商会第500号出版物，于1994年1月1日实施，共49条，内容包括总则与定义、信用证的形式与通知、责任与义务、单据、杂项规定、可转让信用证、信用证款项的过户，其主要内容已在信用证支付方式中加以介绍。

3.《国际保理惯例通则》和《国际保理公约》

目前，国际上有3个国际性保理组织，即国际保理联合会、国际保理协会、海勒尔海外公司。其中国际保理联合会(FCI)规模最大，最具影响力，现由60多个国家和地区的百余家会员公司组成。FCI有三项宗旨，即扩大跨越国境的保理服务合作，开发统一的保理服务技术，协助解决国际保理服务的法律和技术问题，以及其他直接或间接与保理服务有关的问题。

1)《国际保理惯例通则》

《国际保理惯例通则》是FCI制定的保理业务惯例，经当事人采用有效。通则经FCI多次修订，现行通则为1990年修订本，共11章26条，主要内容包括：

① 当事人，保理范围，保理人之间的仲裁；

② 进口保理人承担信用风险的条件及权利义务，出口保理人的义务和应收账款转让及相关单据，额度以外及与核准交易无关的应收账款处理；

③ 承担信用风险后的付款义务，付款期限及未付款的责任，争议处理；

④ 进口和出口保理人的代表、保证及其他责任；

⑤ 应收账款转让的效力和适用的法律；

⑥ 出口保理人应支付费用及在何种情况下补偿进口保理人的损失；

⑦ 出口保理人可将部分应收账款转让给进口保理人的情况；

⑧ 期限的计算机方法；

⑨ 进口保理人提交会计报表的义务和有权收取的佣金等。

2)《国际保理公约》

国际统一私法协会从1974年开始起草《国际保理公约》，1988年5月55个国家的代表在渥太华召开的外交会议正式通过。公约共四章，主要包括以下内容。

① 适用范围。公约适用于所规定的保理合同及应收账款的转让。保理合同应具备的条件为：供应商可向保理人转让其与客户订立的货物买卖合同(或劳务合同)产生的应收账款，但债务人因个人和家庭使用而购买商品所引起的应收账款除外；保理人必须履行融资、管账、收账和信用风险中至少两项义务；合同须规定将转让通知债务人。公约规定，只要货物销售合同的买卖双方位于不同国家或销售合同和保理合同的准据法都在缔约国，公约就可以适用，但同时规定当事人可明示将公约整体排除适用。

② 有关当事人权利义务。前面已涉及，不再赘述。

③ 再转让问题。公约规定，有关当事人权利义务的条款适用于应收账款的再转让，再转让的受让人应视为保理人，但如果保理合同禁止应收账款的再转让，则公约不予适用。

我国于1987年曾派代表参加公约的讨论，并在公约上签字，但未批准公约。主要原因是因为我国法律规定合同转让应经当事对方同意，有的还需批准。而公约第6(1)条款规定，即使国际货物买卖合同当事人订有协议禁止转让应收款项，卖方向保理人转让应收款项的行为仍然有效。不过公约第18条规定可以保留。我国与FCI有良好的合作关系，1988年和1992年FCI在北京和深圳举行过大型国际保理研讨会。我国保理业务上基本采用通则来调整当事人之间的权利义务关系。



第11章 国际税收法律制度

内容提示

19世纪末，经济生活向国际化发展，货物、资金、技术和劳动力等经济要素的跨国流动日趋频繁，资本输出代替了商品输出，导致从事跨国投资和其他经济活动的企业和个人的收入及财产日益国际化。在这一时期各国相继确立了所得税制度和一般财产税制度，于是出现了由于对纳税人跨国收入和财产的征税而产生的国际重复征税问题。各国必须采取适当措施协调彼此之间的税收利益分配关系，国际税法因此逐渐形成和发展。显然，国际税法是国际经济交往发展到一定历史阶段的产物，而且也必将随着经济活动的发展变化而变化，是调整国际税收关系的一个新的法律部门。

11.1 国际税法概述

11.1.1 国际税法的概念与国际税收关系

国际税法是国际经济法的一个独立分支，国际税法是适用于调整在跨国征税对象(即跨国所得和跨国财产)上存在国际税收分配关系的国际法规范和国内法规范的总称。国际税法调整的国际税收关系不仅包括国家间的税收分配关系，还包括国家与跨国纳税人的税收征纳关系。国际税收关系是两个或两个以上的主权国家与纳税人相互间在跨国征税对象上产生的经济权益分配关系，是有关国家之间的财权利益分配关系和它们各自与纳税人之间的税收征纳关系的统一体。国际税收关系与国内税收关系在主体、客体和内容上都不相同。

1.国际税收关系的主体

同国内税收相比较，国际税收关系的主体也同样包括征税主体和纳税主体两类。不同的是，国内税收关系中的征税主体仅限于一个国家，而国际税收关系中的征税主体必须有两个或两个以上的国家存在。各个国家依据属人原则和属地原则，均有权对纳税人的跨国征税对象课税。作为国际税收关系中征税主体的国家，由于彼此之间签订了双边或多边条约，形成了在国际税收关系中平等的法律地位，所以在享有征税权利的同时也负有相应的义务。但是作为国内税收关系中征税主体的国家，它与纳税人之间的关系是管理与被管理的关系，不是平等当事人的关系，所以只享有征税权利，并不承担义务。

国际税收关系中的纳税主体，即纳税人，是由自然人、企业法人或其他社会团体组成，在这一点上与国内税收关系中的纳税主体是一致的。不同的是，在国际税收关系中的纳税主体需要就同一跨国征税对象向两个征税国家负有纳税义务，即不仅要向其居住国履行纳税义务，而且要对跨国征税对象的来源地或所在地国家承担纳税义务，具有双重纳税的身份，因此又常称做跨国纳税人；而在国内税收关系中的纳税主体仅对一个征税国家负有纳税义务。

2.国际税收关系的客体

国际税收关系的客体是指国际税收的征税对象，不仅包括纳税人的跨国所得，还包括财产税、遗产税、关税等涉外性流转税税种的征税客体，它们体现为一定的货币价值或实物形态。国际税收关系的客体可以分为直接征税客体和间接征税客体两部分。直接征税客体是指纳税人的跨国所得或跨国资产；间接征税客体是指国家之间进行分配的国际税收收入或国际税收利益。国际税收关系的客体和国内税收关系的客体不同的是：国内税收关系中的客体完全处于一国的税收管辖权效力范围内，并不与其他国家的征税权存在任何联系；而国际税收关系中的客体；有两个以上的国家有权对其课税，所以由此产生的国际税收关系牵涉跨国纳税人及两个国家，即三方主体的经济利益分配关系。只有公平合理地分配、协调各方主体间的经济利益关系，才能保证国际贸易和投资等经济活动的正常进行。

3.国际税收关系的内容

国际税收关系的内容是指国际税收关系主体之间的权利与义务。国内税收关系中，主体之间的地位是不平等的，所以权利义务也是不对等和非互惠的。而国际税收关系中，主体之间的权利义务同时具有强制无偿的特点和对等互惠的内容。虽然两个征税主体与纳税人之间的权利义务内容是非对等的、强制无偿性的，但两个征税主体之间的权利义务关系是建立在对等互惠基础上的。而且，两个征税主体必须是通过各自对纳税人和跨国征税对象的征税来体现权益分配关系。因此，在国际税收关系中，这两种权利义务存在着密切的关联性。在现代社会中，多数国家愿意以和平的方式解决问题，所以各国之间出现了多种双边或多边税收条约协定，并已形成网络发展的态势。征税主体与纳税人之间的权利义务不能仅仅取决于一个征税主体的单方意志规定，而是取决于一定程度和范围内的两个征税主体之间意志协调的结果，这一点是与国内税收关系完全不同的。所以，有可能发生国际税收关系中某个征税主体与纳税人权利义务的争议上升成为两个征税主体之间的争议。如果出现这种情况，需要由两国政府的税务主管当局相互协商解决，或通过国际税收仲裁方式处理。而在国内税收关系中是不可能发生这种情况的。

11.1.2 国际税法的法律渊源

国际税法同国际经济法的其他分支一样，也是一个由有关的国内法和国际法规范共同组成的综合性的法律体系。国际税法的法律渊源有以下两个。

1)国际税法的国内法渊源部分

① 各国政府单方面制定的涉外税收立法，包括所得税法和一般财产税法。由这些税法确定本国税收管辖权的范围，并对纳税人的跨国所得和跨国财产价值进行征税。西方国家多数对外国人实行国民待遇，所以它的税法具有涉外性，同时调节国内税收关系和国际税收关系，而有些发展中国家实行“双轨制”，即对国际税收关系专门立法。改革开放以来，我国先后颁布了《中华人民共和国外商投资企业和外国企业所得税法》及其实施细则和《中华人民共和国个人所得税法》及其实施细则等。这些法律法规是我国调整国际税收关系的主要法律依据。

② 普通法系国家法院做出的税收判例。判例在普通法系国家中是法的渊源，因而也成为国际税法的渊源。许多著名的涉外税收判例后来都变成了国际税法的原则和制度。

国际税法的国内法渊源能够确定国家对跨国征税对象的税收管辖权、征税范围和程度，以及课税的方式和程序，在调整国际税收关系中起了很大的作用。

2)国际税法的国际法渊源部分

由于各国的利益冲突难以协调，很难有全球性的调整国际税收关系的公约，所以国际税法的国际法渊源主要指各国相互间为协调对跨国征税对象的课税关系而签订的双边或多边性的国际税收条约和各国在国际税收实践中普遍遵行的税收国际惯例。最早的税收协定是1843年法国和比利时缔结的双边税收协定。第二次世界大战后，国家之间缔结的税收双边或多边协定越来越多，《关税与贸易总协定》是国际上多边贸易谈判成果的一个重要代表。由于与国际惯例的形成需要长期反复的实践相比，国际税法的形成和发展历史并不长，所以作为国际税法的国际法渊源的国际税收惯例并不多。

国际税法的国际法渊源的主要作用在于协调各国税收管辖权之间的冲突，避免国际重复征税和确立国际税务行政协助关系。虽然国际税法的这两部分法律渊源各自在主要功能和作用上有所区别，但在国际税收实践中却是彼此配合作用、互相补充渗透，共同实现对国际税收关系的法律调整。

11.1.3 国际税法应遵循的基本原则

国际税法的目的在于建立一个公平合理的国际税收分配关系，促进国际贸易和投资的正常发展。国际税法的基本原则就是指国际税法本身所特有的、为世界各国所普遍遵循的、对处理国际税收关系具有全面指导意义的法律准则。国际税法在形成和发展过程中，已经确立了如下原则。

(1)税收管辖权独立自主原则

国家税收管辖权独立是国家主权独立在国际税收领域中的具体表现。在国际税法上，税收管辖权独立自主原则是指一国政府有权通过制定法律，确定本国的税收管辖权，即确定自己行使征税权的对象、范围、程度和方式，并对一切属于其管辖范围内的人和物进行征税。该国税收管辖权范围内的所有纳税人都必须遵守该国的税法规定，依法履行纳税义务。国家独立自主地行使其征税权力，并不受任何外来意志的干预。对国家税收管辖权的限制只能按照国际法的原则和范围或通过国家相互间自愿达成的协议来实现。税收管辖权独立自主原则是贯穿体现在众多国际税收法律规范中的基本原则。在国际税收法律实践中，尊重和坚持此项原则，可以维护国家在国际经济交往中的主权利益，实现公平、合理的国际税收分配关系，建立真正平等互利的国际经济秩序。

(2)避免国际重复征税原则

避免国际重复征税原则可以实现对跨国征税对象公平课税。如果有国际重复征税现象存在，就会使从事国际经济交易活动的纳税人丧失了他们本来可得的利益份额，他们的积极性就会受到挫伤，进而严重阻碍国际经济交往的正常发展。根据此项国际税法的基本原则，各国政府有义务对彼此冲突的税收管辖权通过单边立法或签订双边协定等方式加以协调和限制，为保证跨国纳税人能获得合理的利润，在一定程度上放弃各自的财税利益。在各国的所得税法和财产税法中有关纳税人境外所得和财产价值的免税规定、外国税收抵免规定，以及各国彼此间签订的税收条约或协定的条款内容，都是这一原则的集中体现。

(3)国际税负公平原则

在现代社会，各国间签订税收条约或协定时都普遍规定这一原则，也称为税收无差别待遇原则。该原则是指各国应按纳税人的经济能力征税，对所有的纳税人给予平等公正的税收待遇。规定这一原则的目的在于使缔约国双方的国民在对方境内能够与对方国民在同等的税负条件下从事经济贸易活动，实现公平竞争。实行税收无差别待遇原则，可以消除对外国人的税收歧视，有利于促进国际贸易和投资的发展，推动国际经济交往的持续发展。但是，应该考虑到发达国家与发展中国家在国际经济交往中所处的实际地位的不同，实施这一原则时应有所差别，防止出现表面形式上平等而实质上不公平竞争的现象。

(4)防止国际逃税和避税原则

与国际重复征税现象相同，国际逃税和避税行为也违背了国际税收公平合理的宗旨。国际逃税和避税是指跨国纳税人通过逃税或避税安排，逃避了就其跨国所得和财产价值本应承担的纳税义务。在逃税避税的问题中，跨国公司最具代表性。跨国公司从其整体性的发展战略出发，进行大量的“公司内部交易”和转让定价行为，这些活动在税收领域中构成了国际逃税避税的主要部分。此外，掌握着大量国际金融资本的跨国金融机构，在全球资本市场和货币市场进行巨额瞬间货币交易，使得一国政府难以有效监控这部分资本，更无法对之合理课税。这些逃税和避税行为一方面损害了相关国家的税收权益，另一方面造成逃避税者相对于守法纳税的纳税人在竞争中处在不正当的优势地位，破坏了国际经济范围内的公平竞争秩序。因此，各国政府普遍意识到应该防范和制止纳税人的各种国际逃税和避税行为，并积极地在国内税法、国际税法，以及对外签订的税收协定中贯彻执行防止国际逃税和避税原则。其中，各国税法上有关加强国际税务申报制度、管制联属企业内部转移定价行为和防止利用避税港的基地公司逃避税的规定等，以及国际税收协定中的情报交换制度和反滥用税收协定条款，都集中体现了这一原则。并且，随着国际逃税避税现象的日趋泛滥，如何贯彻执行这一原则已成为近年来国际税法发展的重要内容。

11.2 国际税收管辖权

11.2.1 税收管辖权概述

1.税收管辖权的概念

税收管辖权是指国家在主权范围内对一定的人和一定对象行使的征税权力，即一国政府主张的征税权。具体讲，税收管辖权所要解决的问题是征税权归属、纳税人、应税收入、税种、税率等。税收管辖权是国家主权在税收领域中的体现，是一国政府在征税方面所行使的管理权力，各国在征税上可以按照属人原则和属地原则来确定各自的税收管辖权。税收管辖权是国际税法中的一个重要概念，国际税收关系中的一系列矛盾问题，包括国际重复征税、逃税、避税等问题，都与其有着密切的关系。

随着世界经济一体化的迅速发展，国际经济交往范围不断扩大，国际税收分配关系也日趋复杂。国际税法应规范各国税收管辖权的行使范围，避免和防止对跨国纳税人的双重征税，防范国际避税和避免国际偷漏税，加强国家间的税收协作，共同做好对所得进行课税的国际协调等问题。

2.税收管辖权的种类

在所得税和一般财产税方面，各国依据属人原则的税收管辖权有居民税收管辖权和国籍税收管辖权两种表现形式；而依据属地原则的税收管辖权称为来源地税收管辖权，即地域税收管辖权。在税收管辖权的选择上，大多数国家同时选择地域税收管辖权和居民税收管辖权或国籍税收管辖权，只有少数国家或地区实行单一种类的税收管辖权。一般情况下，作为资本、技术输出国的发达国家多倾向于实行居民税收管辖权或国籍税收管辖权，而作为资本、技术输入国的发展中国家多倾向于实行地域税收管辖权。在各国签订的双边或多边协定中，一般都会对各国的税收管辖权的行使范围做出约束性的规定。

3.税收管辖权确立的依据

对于国家依据什么来确定本国税收管辖权的范围这个问题，学者们做出了种种解释，以下介绍几种主要理论。

1)人格依附和经济依附理论

人格依附是指纳税人和征税国有国籍、登记地、住所等属人性质的联系，根据这一联系国家可以行使征税权。经济依附是指不论纳税人的收入或财产是直接还是间接来源于某国，只要这些收入或财产与该国有经济源泉关系，该国就可以对其征税。这种学说在国外的国际税法学说中说明税收管辖权依据时较为流行。

2)主权理论

该理论认为，国家之所以能够实行税收管辖权，是因为国家拥有主权，主权国家可以依据属人原则和属地原则行使税收管辖权。国际法中规定，管辖权是国家主权的重要表现形式，主权不仅包含国家对其领土内的任何人和物行使的最高权力，即属地优越权，也包含国家对本国国民(在国内和国外居住)行使的最高权力，即属人优越权。根据这一规定，国家既可以对本国国民在任何国家的收入和财产征税(称为居民税收管辖权)，又可以对在本国发生的收入或财产征税(称为地域税收管辖权)。这种理论被我国大多数学者所接受。

11.2.2 居民税收管辖权

居民税收管辖权是国家依据属人原则，对本国法律规定的居民(包括自然人居民和法人居民)在世界范围内的全部收入和财产进行征税的权利，不考虑该项所得是否来源于境内。这里所说的居民是指符合征税国税法上规定的居民纳税人身份构成标准要件的自然人和法人，征税国称做该纳税人的居住国。由于居民纳税人与居住国存在着居民身份这样的人身隶属关系，居住国依据属人原则，可以对居民纳税人来源于或存在于居住国境内和境外的各种所得或财产价值征收所得税或一般财产税。因此，在行使居民税收管辖权的征税国中，居民纳税人承担的是无限纳税义务，即纳税人要就来源于或存在于居住国境内和境外的所有收入和财产承担纳税义务。同时，该国对非居民不进行征税，即使这个非居民的收入和财产是来源于该国也不进行征税。

从居民税收管辖权的概念可以看出，纳税人居民身份的确定是征税国对其是否行使居民税收管辖权的前提条件。因此，对纳税人居民身份的确认，是各国居民税收管辖权的重要内容。由于纳税人居民身份的确认直接关系到国家的财税利益，各国有权根据本国的政治、经济、法律和社会状况选择确认标准，也正是由于这个原因国际税法迄今还未形成统一的国际规范。现今各国政府大多是依据本国的实际情况，在国内税收立法中规定居民纳税人的身份确认标准，各国的标准虽有不同的规定，但在税法实践中通常采用以下标准，并且在确定自然人居民身份和法人居民身份上使用的标准有所不同。

1.自然人居民身份的确认标准

国际税法上的居民概念和国际法上的公民概念是不同的。国际法上的公民是指拥有某国的国籍；而国际税法上的居民是不考虑跨国自然人是本国国籍还是外国国籍的，它的认定是通过跨国自然人在本国的居住情况来判断其是否是本国居民。一旦跨国自然人被认定为某国居民，就要对该国负有无限纳税义务。在各国税法实践中，自然人居民身份的确认标准主要有以下几种。

(1)住所标准

住所标准就是指以自然人在征税国境内是否拥有永久性住所这一法律事实，决定其为居民或非居民纳税人身份。所谓住所，是指一个自然人有长期居住意愿的永久性居住场所，通常为个人家庭、户籍和主要财产利益关系的所在地。日本、法国、德国和瑞士等国普遍采用住所标准。我国也是实行住所标准。


·资料1·

《中华人民共和国民法通则》第二章 
 公民


第二节 民事权利能力和民事行为能力


第十五条 公民以他的户籍所在地的居住地为住所，经常居住地与住所不一致的，经常居住地视为住所。




正是由于住所具有永久性和固定性的特征，使采用这种标准确定纳税人的居民身份变得更为容易。但是在当今社会经济全球化的潮流下，各类人员跨国交流日益频繁，住所往往并不一定代表一个人的真实活动场所，个人会经常离开住所而长期或一段时期在外居住，因此单纯依照住所标准确定个人的居民或非居民身份显然有一定的缺陷。因此，各国在采用住所标准的同时经常兼用其他标准，这样可以弥补住所标准的不足。

(2)居所标准

居所是指一个人在某个时期内经常居住的场所。与住所不同的是，居所并不具有永久居住的性质。英国、加拿大、澳大利亚等国在税法上判断个人是否属于本国居民纳税人使用的是居所标准，就是看个人在其境内是否有居所存在。居所标准比住所标准更为合理，因为它能在更大程度上反映个人与其实际工作活动地之间的联系。但是这种标准也仍然有缺陷，即对于个人经常居住场所的判定缺乏一种客观统一的标准。在各国税法和国际税法中居所都是一个不甚明确一致的概念，这就导致了在实际应用中具有较大的弹性，容易引起纳税人与税务当局之间的争议。

(3)居住时间标准

由于居所标准在实际执行中有不确定性，现在越来越多的国家采用居住时间标准来确定个人的居民纳税人身份。这种标准是在不考虑个人在境内是否拥有财产或住宅等因素的基础上，以跨国纳税人在征税国境内居留是否达到和超过一定期限，作为划分其居民或非居民身份的标准。征税国可以通过出入境登记管理具体掌握跨国纳税人在一国境内居留时间期限，因而这种标准更易于在实践中掌握执行。各国对构成居民身份所规定的居住时间长短的标准不尽相同，有些国家规定为半年(6个月或183天)，如英国、印度和印度尼西亚等国；有些国家则规定为1年，如日本、中国、巴西等。在时间的计算上，有的国家连续计算，有的国家累计计算。如果是累计计算的国家，一般要限定在一个纳税年度内累计。

另外，在一些采用居住时间标准的国家，根据跨国纳税人在境内居留时间的长短，进一步以此来区分居民纳税人中的长期居民和非长期居民，并对不同类型居民纳税人的纳税义务范围有不同的规定。如以下资料。


·资料2·

《中华人民共和国个人所得税法实施条例》

第三条 税法第一条第一款所说的在境内居住满一年，是指在一个纳税年度中在中国境内居住365日。


第六条 在中国境内无住所，但是居住一年以上五年以下的个人，其来源于中国境外的所得，经主管税务机关批准，可以只就由中国境内公司、企业以及其他经济组织或者个人支付的部分缴纳个人所得税；居住超过五年的个人，从第六年起，应当就其来源于中国境外的全部所得缴纳个人所得税。


(来源：国税总局网http：／／finance.sina.com.cn)




2.法人居民身份的确认

对于公司、企业和团体等法人居民身份的确认标准，各国税法在实践中通常采用以下几种。

(1)法人登记注册地标准

此标准又称为组建地标准。依据此标准，如果法人在某国依据该国的公司法进行了登记注册，即认定该法人为该国的居民纳税人，负有无限纳税义务，否则为非居民。采纳此标准的国家以美国为代表，在其税法中规定：凡按照美国联邦或州的法律注册登记的公司，不论其管理机构是否设在美国，均为美国居民。此外，还有墨西哥、芬兰、瑞士、荷兰等国也采用这一标准。

(2)总机构所在地标准

依据此标准，法人的居民身份决定于它的总机构所在地，即如果法人在一国设有总机构，便认定该法人为该国的居民纳税人，负有无限纳税义务，否则为非居民。法人的总机构是指负责法人的重大经营决策，以及负责管理和控制法人的日常经营业务活动，并且统一核算盈亏的中心机构，如总公司、总部等。采纳这一标准的国家主要有法国、日本、中国等。

(3)实际管理和控制中心所在地标准

依据此标准，如果法人在一国设有实际管理和控制中心，便认定该法人为该国的居民纳税人，负有无限纳税义务，否则为非居民。法人的实际管理和控制中心所在地并不等同于法人的日常经营业务管理机构所在地，它是指做出和形成法人的经营管理重要决定和决策的地点。法人的经营管理的重要决定和决策，一般是由董事会或股东会议研究决定，所以董事会开会地点、股东大会召开的地点、分红公布的地点等，是判断法人实际管理和控制中心所在地的重要标志。采用这一标准的代表国家是英国，其次还有加拿大、德国、印度、新西兰和新加坡等国。

(4)主要经营活动地标准

依据此标准，如果法人的主要经营活动在某国内，即认定该法人为该国的居民纳税人，负有无限纳税义务，否则为非居民。主要经营活动地是指法人的主要财产所在地、主要产品生产和销售地、主要收入来源地等。此标准仅在少数国家使用。

(5)资本控制标准

此标准又称为控制选择权标准。依据此标准，如果控制公司选举权股份的股东是某国居民，即认定该法人为该国的居民纳税人，负有无限纳税义务，否则为非居民。采用这一标准的国家以澳大利亚为代表。

3.各国居民税收管辖权冲突的解决方法

上述关于确认自然人和法人居民身份的诸种标准，由于各有利弊，所以在各国税法实践中并非仅采用其中的一种标准。许多国家往往同时兼用两种以上的标准来确定自然人和法人居民身份，以便尽可能扩大自己的居民税收管辖权范围，保证本国的税收收入。例如，日本兼用总机构所在地标准和法人登记注册地标准。澳大利亚更是兼用其中三种标准，如果有一个标准符合，就认定该法人为该国居民。

我国在确定自然人居民身份时采用居住时间标准和住所标准。我国《个人所得税法》第1条规定：在中国境内有住所，或者无住所而在境内居住满1年的个人，从中国境内和境外取得的所得，依照本法规定缴纳个人所得税。

我国在确定法人居民身份时采用单一标准，即总机构所在地标准。我国《外商投资企业和外国企业所得税法》第3条规定：外商投资企业的总机构设在中国境内，就来源于中国境内、境外的所得缴纳所得税。外国企业就来源于中国境内的所得缴纳所得税。

由于各国采用不同标准，所以在纳税人居民身份的确定上就会发生冲突。这种冲突会加重纳税人的纳税负担，打消纳税人的积极性，所以各国一般采用签订双边或多边协定来解决这种冲突。其中《关于对所得和财产重复征税的协定范本》、《发达国家与发展中国家关于双重税收的协定范本》做出了原则规定。

1)自然人居民身份冲突的解决

① 当纳税人在某一国有永久住所，应认为他是该国居民。如果他在缔约国双方同时有永久性住所，应认为他是与其人身关系和经济关系更密切的所在国的居民。

② 如果更密切国家无法确定，或在缔约国任何一方都没有永久的住所，应认为其是有习惯性居处所在国的居民。

③ 如果他在缔约国双方都有或都没有习惯性居处，应认为是其国籍国的居民。

④ 如果他同时具有缔约国双方的国籍，或者不是其中任何一国的国民，则应由缔约国双方的主管部门通过协商解决其居民身份。

2)法人居民身份冲突的解决

如果某个法人被认为是双方国家的居民纳税人时，应该判定其是实际管理控制中心所在国的居民。如果国际航运企业的实际管理机构设在船舶上，则由该船舶的母港所在国向其行使居民管辖权；如果没有母港，则判定该企业的居民身份以这些船舶经营者的居民身份为标准，即这些经营者是哪个国家居民，该国家就对企业行使居民管辖权。

11.2.3 国籍税收管辖权

有些国家在行使居民税收管辖权的同时，还实行国籍税收管辖权。国籍税收管辖权，也称公民税收管辖权，是指不考虑居住地点，只要一个自然人具有某国国籍，便认为他是该国的纳税人。国籍税收管辖权和居民税收管辖权一样，也是依据属人原则的税收管辖权。在实行这种税收管辖权的国家里，具有该国国籍的纳税人负有无限纳税义务，即不管其与征税国之间是否存在实际的经济或财产利益关系，征税国都有权对其世界范围内的一切所得和财产进行征税。关于自然人国籍的取得，不同的国家采取不同的原则，有的国家采取出生地原则，有的国家实行血统原则。此外，自然人还可以通过入籍的方式取得某个国家的国籍。企业法人国籍的取得，一般国家采取注册成立地标准。实行公民(国籍)税收管辖权的国家往往也同时采用居所标准，把在该国家居住一定时间的非本国公民也认定为居民，而且单纯以国籍进行判定，不考虑纳税人与征税国之间是否存在着实际的经济利益关系，这样必然会在国际税收关系上引起矛盾，所以仅有少数国家采用这种税收管辖权。

11.2.4 来源地税收管辖权

来源地税收管辖权，也称地域税收管辖权，是指国家按照属地原则，对非居民源于境内的所得进行征税，对其源于境外的所得不征税。使用来源地税收管辖权，征税国只是依据课税对象与本国领域存在着地域上的联系而征税，并不考虑纳税主体是否有居民或国籍身份。因而纳税人承担的是有限纳税义务，他仅对来源于征税国境内的那部分所得，向该征税国政府承担纳税义务。

由来源地税收管辖权的概念可以看出，征税国对纳税人是否有征税的权力关键在于纳税人的有关所得是否来源于该征税国境内。因此，关于所得来源地的识别认定，对各国使用来源地税收管辖权就显得十分重要。以下分别介绍各国税法对各类所得的来源地识别通常采用的认定标准。

1.营业所得来源地的确定

在各国所得税法上，营业所得这一概念的外延并不一致，但通常是指工业、农业、林业、金融业、商业等的纳税人从事采购、生产、销售、服务等各种工商经营性质的活动所取得的所得，又称经营所得或营业利润。虽然各国可以采用营业机构所在地、产品制造地、商品交货地、商品使用地、销售合同订立地、产品制造地等标准确定营业所得的来源地，但是在现代社会中，经济全球化已深入世界各个角落，这些地点均可能不在同一国家。为了明确划分营业所得的归属，国际社会在实践中逐步形成了常设机构标准，以常设机构所在地作为营业所得来源地。采用常设机构标准可以有效地避免一笔营业所得被多个征税国征税，进而保护纳税人的生产经营积极性。

常设机构是指企业在一国境内进行全部或部分经营活动的固定营业场所，而且这种经营活动必须是以盈利为目的的，主要包括管理场所、工厂、车间、分支机构等。一个非居民如果被一国认定在该国内有常设机构，该国就有权对其营业所得进行征税。在确定归属与常设机构的营业所得时，各国主要有两种原则。

(1)归属原则

归属原则是指常设机构所在国仅对非居民直接通过常设机构所取得的来源于本国的所得进行征税，其余所得不得征税。由于此原则比较合理，所以被多数国家认同并采用。

(2)引力原则

引力原则是指常设机构所在国对非居民所有来源于本国的所得进行征税。这样虽然扩大了来源地税收管辖权，但是是不适当的，所以很少有国家采用。

2.劳务所得来源地的确定

劳务所得一般是指跨国自然人从事劳务活动而取得的工资、报酬、奖金、津贴，以及与过去劳务有关的退休金、公积金等。劳务所得分为独立劳务所得和非独立劳务所得。独立劳务所得是指自由职业者从事非雇佣的各种劳动所获得的收入，如个人独立开业的医师、律师、会计师、设计师等的业务收入，个人独立从事文艺或教育活动所获得的报酬。非独立劳务所得是指受聘或受雇于他人的工薪收入者所取得的工资、薪金和其他报酬。

对劳务所得的征税关键在于对独立劳务所得的来源地的确认和对非独立劳务所得的来源地的确认。

1)确认独立劳务所得来源地的标准

① 收入支付地标准。一个跨国劳动者从事独立劳动，如果他的劳务所得是由非居住国的居民或设在其境内的常设机构、固定基地支付的，那么可以确认其劳务所得来源于该国。

② 停留时间标准。一个跨国劳动者从事独立劳动，如果在非居住国连续或累计停留超过183天，那么在这期间取得的劳务所得便可以确认为来源于该国。

③ 固定基地标准。一个跨国劳动者从事独立劳务，为了从事某种经济活动在非居住国设有固定基地，并通过固定基地取得劳务所得，那么这项劳务所得便可确认为来源于该国。

2)确认非独立劳务所得来源地的标准

① 收入支付地标准。一个跨国劳动者从事非独立劳动，受聘或受雇于非居住国，他的劳务所得是由非居住国的居民或设在其境内的常设机构、固定基地支付的，可以确认其劳务所得来源于该国。

② 停留时间标准。一个跨国劳动者从事非独立劳动，如果在非居住国连续或累计停留超过一定期限，那么在这期间取得的劳务所得便可以确认为来源于该国。对于期限，各国规定有所不同，美国为90天，新加坡为60天。

3.投资所得来源地的确认

投资所得是指投资者将其资金、财产和权力供他人使用，而投资者自身并不直接从事生产经营活动所获得的所得，主要包括股息、利息、租金和特许权使用费等。股息是指因拥有股份、股权或其他与股权相似的公司权力而获得的所得。利息是纳税人因拥有各种债权而获得的收入。租金是纳税人转让其有形财产的使用权所获得的收益。特许权使用费是纳税人出让专利权、著作权、商标权、专有技术等的使用权而获得的报酬。

确认投资所得的来源地，各国在实践中主要采用以下两种标准。

① 权责发生地标准。是指以股息、利息、租金和特许权使用费等权利的提供者的居住地为所得的来源地。即提供这类权利的企业或个人是哪国的居民，投资所得就被认定为来源于哪国。

② 权利使用地标准。是指以股息、利息、租金和特许权使用费等权利的使用者的居住地为所得的来源地。这一标准在实践中被大多数国家采用。

4.财产所得来源地的确认

财产所得，又称财产转让所得，是指纳税人因转让其不动产或有形动产取得的所得。即转让财产取得的收入扣除该财产的购置成本及相关的转让费用后所剩的余额，即溢价收益。

对不动产转让所得的来源地的确认，各国大多以该不动产坐落国为该财产所得的来源地。但在动产转让所得的来源地的确认上，各国所采用的标准不同。如果转让从事国际运输的船舶或飞机，该项财产所得被认定来源于该船舶或飞机的所属企业的实际管理机构所在国。对转让公司股份财产所得，各国在实践中有三种标准，即

① 以转让人居住地为其所得来源地；

② 以被转让股份财产的公司所在地为来源地；

③ 以转让行为发生地为其所得来源地。

11.3 国际重复征税

11.3.1 国际重复征税的概念

国际重复征税是指两个或两个以上国家基于各自主权利益的需要，依据其税收管辖权，对同一纳税人在同一征税期间就同一课税对象征收同样或类似的税收。在国际税法理论上，对国际重复征税这一概念的认识存在狭义和广义之分。狭义和广义的主要区别在于国际重复征税的概念中是否应包含国际重叠征税。

1.狭义的国际重复征税

狭义的国际重复征税不包含国际重叠征税，也称为法律性国际重复征税。1963年经合组织发布了《关于对所得和财产避免双重征税协定范本草案的报告》，其中对法律性国际重复征税有明确规定，即法律性国际重复征税是指两个或两个以上的国家，对同一纳税人就同一征税对象，在同一时期内课征相同或类似的税收。由此可以看出，法律性重复征税必须同时具备以下5个要件。

① 有两个或两个以上的国家作为征税主体；

② 同一纳税主体对两个或两个以上国家负有纳税义务；

③ 对同一课税对象进行征税，同一课税对象是指同一笔所得或财产价值；

④ 在同一征税期间内发生的征税；

⑤ 课征相同或类似性质的税收。

只要同时具备上述5个要件，便构成法律性国际重复征税。无论在各国通过的单边性国内立法，还是在签订双边性的税收协定中，这种重复征税都是目前各国努力克服、解决的核心问题。

2.广义的国际重复征税

广义的国际重复征税包含国际重叠征税。国际重叠征税也称为经济性国际重复征税，是指两个或两个以上的国家，对不同的纳税人就同一课税对象或同一税源，在同一时期内课征相同或类似的税收。与法律性国际重复征税相比，经济性国际重复征税除了不具备第二个要件，即同一纳税主体对两个或两个以上国家负有纳税义务外，同样具有其余4个构成要件。

法律性国际重复征税强调纳税人的同一性，而经济性国际重复征税的纳税人具有非同一性，是对不同纳税人的具有相同税源的所得进行征税。对于经济性国际重复征税，很多国家已经通过各种税收措施来避免和消除它在一定范围内的发生。不承认在国际范围内发生的经济性国际重复征税现象的存在，会造成国内投资与跨国投资之间的税负不公平，进而妨碍国际投资的正常发展。

11.3.2 国际重复征税产生的原因

国际重复征税的产生是有关国家主张的税收管辖权在纳税人的跨国所得上发生冲突的结果。在现代社会中，纳税人的跨国经济活动日益频繁，往往会有源于两个国家以上的收入，与此同时，各国按照自己的税收管辖权对跨国纳税人进行征税，这样不可避免地会发生税收重叠。这种税收管辖权之间的冲突，具体表现形式主要有以下几种。

(1)居民税收管辖权与居民税收管辖权之间的冲突

如前所述，在认定居民身份时有许多标准，各国税法往往为了扩大其税收管辖权采用多种标准，并且各国在选择标准上有所差异，这样就会造成重复征税。例如，某人在甲国有永久性住所，而且甲国实行住所标准，那么这个人对甲国有无限纳税义务。假如他前往乙国工作，乙国采用居住时间标准，该国税法规定居住时间超过183天即为本国居民，他停留的时间是200天，那么乙国也认定他为本国居民，具有无限纳税义务。这样此人必须就其全球所得同时向甲、乙两个国家纳税，造成了重复征税。在法人所得的征税方面也会发生同样的现象。同时可以看出，两个国家居民税收管辖权之间的冲突，还是构成国际重叠征税的原因。

(2)居民税收管辖权与来源地税收管辖权之间的冲突

在税收法律实践的过程中，除少数国家外，绝大多数国家在实行居民税收管辖权的同时，还实行来源地税收管辖权。当一个跨国纳税人有跨国收入时，一方面要作为居民纳税人向其居住国负无限纳税义务，另一方面要作为非居民向其收入来源地国家就其来源于该国境内的所得承担纳税义务。因此，对于这个跨国纳税人来源于居住国境外的跨国所得的征税，就会导致一国的居民税收管辖权与另一国的来源地税收管辖权之间的冲突，从而就会产生重复征税。这种冲突是造成当今大量的国际重复征税的最基本原因。

(3)来源地税收管辖权与来源地税收管辖权之间的冲突

由于各国税法在执行来源地税收管辖权时，对跨国所得来源地的判定标准各不相同，一个国家有可能采取其中的一个或两个标准，这样就会引起国家与国家之间的来源地税收管辖权之间的冲突，从而导致对同一笔跨国所得的国际重复征税。例如，一个人受聘于实行收入支付地标准的甲国公司，到实行停留时间标准的乙国工作，乙国规定如果在本国连续或累计停留超过183天，那么在这期间取得的劳务所得便可以确认为来源于该国。如果他在乙国停留时间超过183天，那么这期间的所得必须向乙国纳税，同时也必须向甲国纳税。这就出现了该纳税人的同一笔所得分别被两个国家认定为是来源于其境内，需要分别向这两国家就该笔所得承担有限的纳税义务。这样便产生了国际重复征税。

11.3.3 避免国际重复征税的意义

1)减轻纳税人的税收负担

避免国际重复征税有利于减轻从事跨国投资和其他各种经济活动的纳税人的税收义务负担，增强跨国纳税人从事跨国经济活动的积极性，使国际经济交往正常化发展。国际重复征税会使从事跨国投资和其他各种经济活动的纳税人背负沉重的双重税收义务负担，形成国内投资者和跨国投资者的税收负担差异，违背了国际经济贸易的公平税负原则，在一定程度上挫伤了跨国纳税人从事跨国经济活动的积极性，从而阻碍了国际间资金、技术和人员的正常流动交往，进而影响国际经济交往的正常发展。采用合理的方法避免国际重复征税，可以很好地解决跨国纳税人的双重税收义务问题，促进国际间的经济交往，使其向正常化方向发展。

2)维护正常的国际经济交往秩序

避免国际重复征税有利于协调各国的税收分配关系，维护正常的国际经济交往秩序。从征税国的角度来说，各国均无限制地扩大自己的税收管辖权，必然会导致各国之间的利益冲突，这种冲突会引发国家间政治利益的冲突，阻碍国际经济交往按照正常秩序进行。因此各国政府都意识到并且积极采取措施避免和消除国际重复征税，这样有利于协调彼此之间的税收分配关系，维护正常的国际经济交往秩序。

3)有利于发展中国家有效的吸引外资

发展中国家为了吸引外资，往往为跨国纳税人提供各种税收优惠，但是由于国际重复征税的存在，使得发展中国家给予跨国纳税人的税收优惠没有使跨国纳税人真正得到实惠。各国通过税收饶让等方法避免国际重复征税，可以使跨国纳税人真正享受到发展中国家给予的税收优惠政策，提高他们的投资积极性，有利于发展中国家有效的吸引外资。

11.4 避免国际重复征税的方法

国际重复征税阻碍了国际经济的正常交往，各国对这个问题都非常关注，并且通过单边、双边或者多边方式解决国际重复征税问题，协调各国的税收利益，以促进各国间的经济交往和经济协作。单边方式是指一国通过国内立法在税法中单方面做出规定来避免国际重复征税。一般是居住国采取这种方法，目的是减轻本国居民纳税人的税收负担，鼓励其从事国际经济活动。双边或多边方式是指有两个或两个以上国家通过双边或多边谈判签订税收协定，用以避免国际重复征税。目前双边税收协定是解决重复征税的主要方式，而多边税收协定也起着重要作用，其中以1983年挪威、冰岛、瑞典、丹麦、芬兰5国签订的北欧国家多边税收协定为代表。

11.4.1 避免国际重复征税的途径

国际重复征税的主要原因是不同国家之间所采用的税收管辖权的重叠与冲突。基于这个原因，理论上可以有以下两条途径避免国际重复征税。

1)限定各国只行使单一税收管辖权

这条途径在现实生活中是不合理的，因为每个国家所处的经济发展阶段不同，相应的经济利益也不同。发展中国家一般处于引进外资、技术和进口商品的阶段，对外输出资本并不多，对于这些国家来说实行来源地税收管辖权可以获得更多的税收收入。如果限定这些国家只实行居民税收管辖权，会损害发展中国家的基本利益，会遭到发展中国家的反对。相反，如果限定只实行来源地税收管辖权，那么发达国家的税收利益就会受到损失。因为发达国家有大量的资本输出，居民税收管辖权显得尤为重要，这样发达国家也会反对。所以仅在少数情况下可以推行单一的税收管辖权。例如，中日税收协定第8条规定：“缔约国一方企业以船舶或飞机经营国际运输取得的利润，应仅在该缔约国征税。”

2)确立一种税收管辖权具有优先权

这条途径在现实生活中是合理的、可行的。虽然居民税收管辖权和来源地税收管辖在理论上都有优先行使的根据，但是在实践中大多数国家愿意承认来源地税收管辖权的优先权。因为如果一个国家不承认来源地税收管辖权的优先权，规定其居民在非居住国所获得的收入必须向该国纳税，即该国不同意其居民优先向所得来源地的非居住国纳税，那么非居住国就不可能允许该国的居民在其境内从事经济活动，这样就会阻碍国际经济交往。承认来源地税收管辖权的优先权，并不等于不允许实行居民税收管辖权。在具体实践中，居住国应该就本国居民纳税人在来源国交纳的税款在向本国交纳的税款中予以全部或部分减除，这样可以较好地减轻或消除国际重复征税。例如，在中日税收协定中的第10条规定：“缔约国一方居民公司支付给缔约国另一方居民的股息，可以在该缔约国另一方征税。然而，这些股息也可以按照支付股息的公司是其居民的缔约国的法律，在该缔约国征税。”

11.4.2 避免国际重复征税的主要方法

在避免国际重复征税的途径方面，采取来源地税收管辖权优先的原则是行之有效的。采取这一原则就要求各国对本国居民纳税人在跨国所得上主动采取措施避免国际重复征税。一般采取的方法有以下几种。

1.豁免法

豁免法也称免税法，是指实行居民税收管辖权的国家，对于本国居民来源于来源地国家的并已向来源地国家缴纳了同类税收的跨国所得，放弃居民税收管辖权，在本国计征所得税时，允许这部分所得不计入该居民纳税人的应税所得额内，免予征税。实行豁免法，居住国由于放弃对其居民纳税人的跨国所得的征税权，从而避免了两国在税收管辖权的冲突，有效地避免了国际重复征税。由于豁免法是居住国对本国居民的来源于国外的所得放弃征税权，所以采纳的国家不多，主要有法国、波兰、罗马尼亚等国。而且在实际使用时又往往有一定的限制，一般适用于营业所得、劳务所得、财产所得等，对投资所得则不适用。

1)豁免法的计算方法

如果居住国在所得税征收时实行累进税率制度，采用豁免法解决国际双重征税时，主要有全额免税法和累进免税法两种不同的计算办法。

① 全额免税法。它是指居住国在计算居民的应税所得时，将居民纳税人来源于居住国境外的所得扣除，其适用税率的确定，完全以境内这部分应税所得额为准，不考虑其境外所得。计算公式为

居住国应征所得税税额=居民的国内所得×居住国所得税税率

例如，某国甲公司某年全部所得为100万元，其中国外所得为40万元。该国实行累进税率，规定50万元以下税率为30%，51～100万元，税率为40%，所得来源地国家实行25%的比例税率。那么甲公司向该国交纳的税款为

50×30%+(100-40-50)×35%=18.5(万元)

② 累进免税法。它是指居住国在对居民进行征税时，虽然对其来源于境外的所得免予征税，但在确定适用的累进税率时，仍将免予征税的境外所得额考虑在内。在对居民纳税人国内所得征税时，采用累进免税法所确定的累进税率要高于采用全额免税法新确定的税率。相应的，居住国采用累进免税法对居民纳税人征收的税额，也比使用全额免税法计征的税额多。因此，居住国采用累进免税法是对本国居民纳税人的境外所得有保留地放弃居民税收管辖权，被大多数国家采用。计算公式为

居住国应征所得税税额=居民的全部所得×居住国所得税税率×国内所得〖〗全部所得

在上例中，该国如果实行累进免税法时，那么甲公司向该国交纳的税款为

(50×30%+20×35%+30×40%)×60〖〗100=20.4(万元)

2)豁免法的优点

首先，豁免法能够有效地避免国际双重征税。由于居住国放弃对居民纳税人来源于境外所得的征税权，可以很好地避免国际重复征税。其次，如果来源地国税率低于居住国税率，那么居民纳税人能实际享受到来源地国家给予的低税负或减免税优惠，从而有利于促进跨国纳税人从事跨国经济活动。最后，免税法在计算征收管理上较为简便，居住国税务机关不必对居民纳税人在来源地国家的所得及纳税情况进行调查核实。

3)豁免法的缺点

首先，豁免法必须让居住国放弃对其居民境外所得的征税权益，在消除国际重复征税问题上，没有同时兼顾到居住国、来源地国家和跨国纳税人三方主体的利益。其次，如果来源地国家税率水平低于居住国税率水平，那么跨国纳税人可以获得相对于国内投资者较轻的税负，违反了税负公平的原则，容易为跨国纳税人提供利用各国税负差异进行逃税和避税的机会。

2.扣除法

扣除法是指行使居民税收管辖权的国家，对本国居民纳税人已向来源国缴纳的税款作为一项特殊费用，允许其从应税所得中扣除，然后对余额计征所得税。其计算方法为

居住国应征所得税税额=(全部所得-国外已纳所得税税额)×居住国所得税税率

在上例中，该国如果实行扣除法，那么甲公司向该国交纳的税款计算为

应税所得=100-40×25%=90(万元)

甲公司向该国交纳的税款=50×30%+20×35%+20×40%=30(万元)

扣除法仅仅将纳税人在来源地国家缴纳的税款作为一项费用在应税所得中扣除，只能在一定程度上缓解重复征税，不能彻底消除国际重复征税。

3.抵免法

在避免国际重复征税时，大多数国家采取抵免法。如前所述，免税法建立在居住国单方面放弃对居民的境外所得的居民税收管辖权的基础上，而抵免法是建立在坚持其居民税收管辖权的同时，承认所得来源地国家的来源地税收管辖权的优先地位，但均不独占。抵免法是居住国在计算居民纳税人的全球所得时，允许本国居民纳税人在本国税法规定的限度内，将已在来源地国家缴纳的税额从应向居住国缴纳的税额中扣除。抵免法的计算公式为

居住国应征所得税税额=全部所得×居住国税率-允许抵免的已在来源国缴纳的税额

抵免法可以按不同标准进行不同的分类。

1)根据对抵免税额是否有限额限制，可将抵免法分为全额抵免法和限额抵免法

全额抵免法是指居住国允许纳税人将在来源国已缴纳的税额在国内应纳税额中全部予以抵免，没有限额的限制。其计算公式为

居住国应征所得税税额=全部所得×居住国所得税税率-已
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而限额抵免法则是居住国不允许纳税人将在来源国已缴纳的税额在国内应纳税额中全部予以抵免，有一定限额的限制，允许抵免的数额不得超过纳税人的境外来源所得按居住国税法规定税率计算出的应纳税额，对于超出部分只能由纳税人自行承担。其计算公式为

居住国应征所得税税额=全部所得×居住国所得税税率-允许抵免的已

在来源地国家缴纳的税款

纳税人的境外来源所得按居住国税法规定税率计算出的应纳税额称为抵免限额。其计算公式为

抵免限额=居民的全部所得×适用税率×国外所得〖〗全部所得

如果纳税人在来源地国家已缴的税额低于抵免限额，居住国允许纳税人可以将其从居住国应纳税额中全部扣除，但对纳税人在来源地国家已缴纳税额低于抵免限额的部分，居住国可以行使居民税收管辖权向纳税人补征税款。

在实行抵免法时有两种情况，一种是来源地国家税率水平低于居住国税率水平，在这种情况下采用全额抵免法和限额抵免法对居住国和其居民纳税人来说效果是相同的。因为居住国可以将纳税人在来源地国家缴纳的税额全部抵免，彻底地消除国际重复征税现象。而且实行限额抵免法，当纳税人在来源地国家已缴纳的税额低于抵免限额的部分，居住国可以行使居民税收管辖权向纳税人补征，从而保证了从事境内投资活动的纳税人与从事跨国投资活动的纳税人的税负平衡。另一种是来源地国家税率高于居住国税率，在这种情况下使用全额抵免法会减少居住国对居民纳税人境内所得应征税额。而采用限额抵免法不会造成居住国国内税收利益外流，因为居住国仅允许跨国纳税人抵免与抵免限额相同的税额。限额抵免法兼顾了来源地国家、居住国和跨国纳税人三方面的利益，是一种比较合理的解决国际重复征税的方法。因此，在应用抵免法时，多数国家采用限额抵免法来解决国际重复征税，只有极少数国家采用全额抵免法。

在实行限额抵免法时又可以分为综合限额抵免、专项限额抵免和分国限额抵免。

综合限额抵免，就是居住国将居民纳税人的在多个来源地国家获得的所得进行汇总，用居住国税率计算抵免限额，如果纳税人在非居住国已缴税额的总和低于或等于抵免限额，居住国允许其全部抵免；如果高于抵免限额，则超过部分不能得到抵免，由纳税人自己承担。其计算公式为

综合抵免限额＝全部所得×居住国所得税税率×国外所得〖〗全部所得

各国为了吸引外资，都会在某些特定项目上实行低税率优惠，这就导致了在实行综合限额抵免时，会产生纳税人以这些低税率所得项目产生的剩余限额与高税率所得项目发生的超限额税款相抵补，增加抵免限额。如果对这类低税率项目实行专项限额抵免法，可以避免这种情况的发生。

专项限额抵免是指单独计算特定所得项目的抵免限额。其计算公式为

专项抵免限额=全部所得×居住国所得税税率×来源于一非居住国的专项所得〖〗全部所得

如果居住国实行专项限额抵免制，那么计算综合抵免限额时的计算公式为

综合抵免限额=全部所得×居住国税率×国外所得-专项所得〖〗全部所得

分国限额抵免是指居住国用居住国税率分别对居民纳税人来自各个非居住国的所得计算抵免限额，然后分别予以抵免。由于是对已向来源地国家缴纳税款的抵免是分别进行的，所以不存在彼此调剂问题，即居民纳税人不能将在一个非居住国发生的超限额税款在另一个非居住国发生的剩余限额中抵扣。其计算公式如下。

分国抵免限额＝全部所得×居住国所得税税率×来源于一非居住国的所得〖〗全部所得

对居住国来说，分国限额抵免和综合限额抵免各有利弊。当纳税人在各国均有盈利时，居住国实行分国限额抵免时有利。因为纳税人不可以将在高税率非居住国发生的超限额与在低税率非居住国出现的差额限额互相抵补，从而居住国可获得更多的税收利益。而当纳税人在各国有盈有亏时，居住国采用综合限额抵免则更为有利。因为可以将纳税人在各个非居住国的盈利与亏损相抵，减少纳税人的抵免限额。

2)根据纳税人与来源国征纳关系，可以将抵免法分为直接抵免法和间接抵免法

直接抵免法是指居住国对居民纳税人在来源地国家直接缴纳的税额，允许用来直接抵免该自然人或企业的总机构应汇总向居住国缴纳的税额。直接抵免法适用于自然人的跨国劳务所得和法人企业的分支机构的跨国所得。其计算公式为

居住国应征所得税税额=全部所得×居住国所得税税率-允许抵免的已
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从公式中可以看出，应用直接抵免法的关键问题是确定居住国实际允许居民纳税人抵免的已在来源抵国家缴纳的税款，即抵免限额的计算。抵免限额的计算方法是

抵免限额=居民的全部所得×适用税率×国外所得〖〗全部所得

间接抵免法是指对居民纳税人通过来源地国家的居民纳税人向来源地国家缴纳税额被该居民纳税人的居住国视为该纳税人所缴，并受同等抵免待遇的抵免方法。这种方法仅仅适合用来解决跨国母子公司之间股息分配存在的经济性重复征税问题。母公司设立在来源地国家的子公司是独立的法人，在法律上是独立的纳税主体，母公司是因为拥有子公司的部分股份，所以可以获得子公司的部分利润。这样，母公司的居住国不能将子公司所缴纳的全部税额予以抵免，只能根据母公司收取的股息间接地计算出抵免限额。其计算公式为

母公司承担的子公司所得税税额=子公司向居住国缴纳的税额×母公司分得的股息〖〗子公司的税后利润

母公司来自子公司的所得是母公司分得的股息与母公司承担的子公司所得税税额的总和，它的计算公式为

母公司来自子公司的所得=母公司分得的股息〖〗1-子公司实行的所得税税率

在国际税收实践中，子公司所在国在对子公司的所得征收所得税以后，还要对子公司支付给母公司的股息征收预提所得税，预提所得税在子公司支付给母公司利息之前代为扣缴。一般情况下，母公司的居住国允许这部分预提所得税直接抵免，但是它与母公司间接承担的子公司所得税额的总和，不得超过抵免税额。抵免税额是母公司来自子公司的所得按母公司居住国税率计算出来的。

例如，甲国母公司在乙国子公司中占有30%的股份。某年来自甲国国内的所得为100万元，甲国实行35%的比例税率；乙国实行30%的比例税率，子公司获利50万元，预提所得税税率为10%，那么母公司影响甲公司缴纳的税款计算如下。

母公司承担的子公司所得税税额=50×30%×50×(1-30%)×30%〖〗50×(1-30%)=4.5(万元)

母公司来自子公司的所得=50×(1-30%)×30%〖〗1-30%=15(万元)

抵免限额=(100+15)×35%×15〖〗100+15=5.25(万元)

子公司代母公司向乙国缴纳的预提所得税=50×(1-30%)×30%×10%=1.05(万元)

母公司就其来自子公司的所得直接和间接承担的乙国所得税税额=4.5+1.05=5.55(万元)

母公司就其来自子公司的所得直接和间接承担的乙国所得税税额大于抵免限额，所以不能全部抵免，只能抵免5.25万元。

母公司向居住国应缴纳的所得税税款=(100+15)×35%-5.25=35(万元)

4.税收饶让抵免

从抵免法的概念可以看出，居住国采用抵免法来解决国际重复征税问题时，如果来源地国家给予跨国投资者低税率优惠，那么居民纳税人在来源地国家缴纳完税款后，虽然在居住国可将其税款全部抵免，但对来源地国家给予的优惠，居住国仍然要补征税款。这样，来源地国家给予纳税人的税收减免优惠并没有使跨国投资人实际受惠，而是转送给了纳税人的居住国，达不到鼓励外国投资的效果。为了避免这种不利情况发生，资本输入国为了使其对跨国投资者的减免税优惠能发挥作用，积极与资本输出国签订双重征税协定，要求对方承诺实行税收饶让抵免，承认来源国税收优惠，将居民在来源国享受的优惠视为已缴纳税款。

税收饶让抵免法又称为“虚拟抵免”、“影子税收抵免”，是指居住国对跨国纳税人在来源地国家得到的税收优惠，视同其已缴纳税款，给予饶让抵免。税收饶让抵免并不是避免国际重复征税的方法，而是为了确保来源地国家为吸引外资而实施的税收优惠政策。税收饶让抵免不是一项单边制度，因为任何一个国家都没有权力要求居住国实施税收饶让，只能是通过双边谈判的方式在协定中做出安排。因此，税收饶让抵免一般需要有关国家通过双边税收协定做出规定安排，才能得以实施。税收饶让制度有利于消除南北贫富差距，促进资金向发展中国家流动，加速发展国际经济合作。

各国对税收饶让抵免法所持的态度不同。多数国家对实行税收饶让抵免持积极态度，愿意配合发展中国家的为吸引外资所实行的税收优惠政策。自20世纪60年代以来，许多发达国家同发展中国家之间签订的双边税收协定中，都含有税收饶让抵免条款，但是饶让抵免的范围不同。通常，抵免项目有股息、利息和特许权使用费的预提税等，有些国家也同意扩大到营业所得的减免税。但有少数国家对实行税收饶让抵免持否定态度。例如，美国认为税收饶让抵免损害投资国利益，会造成境内投资和境外投资的税负不平衡，违反税收中性原则，所以拒绝在税收协定中实行饶让抵免。

20世纪90年代以后，随着经济全球化的发展，各国逐渐降低和消除了传统的贸易和投资壁垒，一些发达国家对实行税收饶让的做法，在观点上发生了改变。发展中国家经济地位的提高使资本输入国与资本输出国的界限不再明显，发达国家就认为税收饶让是帮助发展中国家经济发展的不适当措施。1998年3月，经合组织发表了一份关于税收饶让问题的研究报告，报告中反映发达国家倾向于进一步加强对饶让抵免范围和程度的限制。对于这一点，发展中国家应引起重视，从而保证自己国内的投资环境条件不受改变。

11.5 国际逃税与避税

国际逃税与避税这两种行为在税法规定上，无论是性质、表现形式，还是可能对行为人产生的法律后果等方面，都存在着比较明显的差别。对逃税与避税进行正确的区分并且采用适当措施进行避免，有利于维护各个国家的税收利益，防止税收流失，保证纳税人之间的税负公平，促进国际经济的正常交往。

11.5.1 国际逃税与避税概述

1.国际逃税与避税的概念

国际逃税与国际避税是两个完全不同的概念。国际逃税是指跨国纳税人利用国际税收管制和合作上的困难和漏洞，采取隐蔽的非法手段和措施，故意或有意识地违反税法规定，减轻或逃避就其跨国所得按照有关国家税法规定或者税收协定规定的纳税义务的行为。

国际避税是指纳税人利用税法规定的缺漏或不足，以及各国税收法律规定上的差别，通过采取变更经营地点或经营方式等公开的或形式上不违法的方式，最大限度的减轻或规避其本应承担的纳税义务的行为。

2.国际逃税与避税的区别

国际逃税与国际避税的性质不同。国际逃税行为是属于法律明确禁止的违法行为，是用非法的欺诈手段减少国际税负的行为。而国际避税行为是属于违反道德的行为，是以形式合法的手段减少国际税负，不具有欺诈性。

国际逃税与国际避税的表现形式不同。国际逃税的表现形式主要有：纳税人有意识地采取错误陈述、谎报和隐瞒，以及涂改和伪造有关所得或财产的行为。有时纳税人因疏忽或过失造成同样后果的虽然不具有故意性，但这种行为也是违法的。国际避税的表现形式主要有：纳税主体的跨国移动、纳税客体的跨国移动、征税对象的跨国移动。

对国际逃税与国际避税的处理方法不同。由于国际逃税行为的性质是非法的，一旦被税务机关查出，有关国家可以根据国内税法或税收协定责令跨国纳税人进行补缴税款和加处罚金。并且有关国家还根据纳税人逃税情节的轻重，做出行政、民事，以至刑事等不同性质的处罚。由于国际避税行为的性质是合法的，对于跨国纳税人的国际避税行为，有关国家只能修改和完善有关税法或税收协定，堵塞可能为跨国纳税人利用的漏洞，或者采用禁止滥用税法、实质优于形式等法律原则，否定有关国际避税行为的合法性，使跨国纳税人承担应有的纳税义务，但并不能追究跨国纳税人的法律责任。

虽然国际逃税与国际避税在性质、表现形式、处理方法上均有差别，但在国际税收实践中，国际逃税与国际避税的区别界限只是相对的。因为各国在管制国际逃税与国际避税的立法和发达程度上均不相同，所以在一国被认为是违法的国际逃税行为，在另一国则可能属于合法的国际避税行为。同样的，随着各国反避税立法的逐步健全完善，原先属于国际避税的行为也可能转化为违法的国际逃税行为。

11.5.2 国际逃税与国际避税产生的原因

1.国际逃税产生的原因

(1)各国确定的税收管辖权范围不同

国家主权独立是国际交往的基础，任何国家都不能到其他国家对税收进行征管、检查、惩处。所以跨国纳税人可以在别国伪造账目、收付凭证，利用虚报成本、收入来形成国际逃税。

(2)缺乏国际税收合作

有些国家之间没有签订双边或多边税收协定，不能建立税务情报交换制度，没有行之有效的防止偷漏税措施，使跨国纳税人有机可乘，形成国际逃税。

(3)各国语言、文字不同

各国的语言、文字都不同，在翻译时会产生各种不同的理解，跨国纳税人可以利用这种差别和歧义来进行国际逃税。

(4)各国会计制度不同

各国所设立的会计项目不同，即使意义相同的项目也有不同的规定，跨国纳税人可以利用这种不同进行国际逃税。

2.国际避税产生的原因

国际避税产生的原因主要有以下几种。

① 各国税法中对纳税义务的规定不同；

② 各国采用的避免国际重复征税和国际避税的方法不同；

③ 各国确定的税基和税率不同；

④ 各国课税的程度和方式不同；

⑤ 各国实施税法的有效度不同。

11.5.3 国际逃税与避税的危害

国际逃税与避税尽管有很大的不同，但是它们都会给国际经济交往带来重大危害，已经成为国际税法着力解决的重要问题之一。国际逃税与避税的危害性主要表现在以下几个方面。

(1)损害相关国家的税收利益

国际逃税与避税会导致居住国和来源国的税收损失，造成相关国家税收的大量流失，损害相关国家的利益。

(2)阻碍国家间的正常经济交往

跨国纳税人为了逃税避税，采取了各种手段，主要有：抽逃资金、转移利润、改变国籍、改变住所、将资金转移到税率低的国家、转让定价等。这些手段产生的行为都会影响国家间的正常经济交往，引起国际资本的不正常转移，造成资源很难合理配置，而且由于各国对逃税、避税打击的力度不同，会造成各个国家间的矛盾，影响国际税务合作。

(3)损害了国家税收法律制度的尊严

由于税负不公平，纳税人对税收机关的信赖受到影响，直接损害了国家税收法律制度的尊严。国际逃税与避税的存在使纳税人失去了对税收机关的信赖，会使更多的人故意寻求各种方法逃税与避税，而且还使进行国际逃税与避税的纳税人处于不正当的竞争优势地位，影响了遵纪守法纳税人的积极性。如果不能有效的防止国际逃税与避税行为，必然会造成这种现象大规模的滋生和发展。

11.5.4 国际逃税与避税的主要方式

1.国际逃税的主要方式

(1)匿报应税收入和财产

对于在国外获得的股息、利息、薪金、报酬等跨国所得和跨国财产，跨国纳税人利用国外银行的账户保密法，将其转入国外银行，从而达到偷漏税的目的。

(2)虚报成本费用和投资额

这种方式是纳税人最常用的逃税方式。在国际社会中，各国的经济制度不同，国际市场行情复杂多变，而且许多国家没有严格的开支标准和统一的支付凭证，这就使得各国很难控制国际交易的成本费用。采用的方法有：虚报投资额、多摊折旧扣除，或者虚构有关押金、交际应酬费和技术使用费等开支，从而减少应税所得。

(3)伪造账册和收付凭证

各国会计制度的不同使得纳税人有机可乘，纳税人可以伪造账册，一般设置两套账册，真账册对外严格保密，假账册应付税务机关的检查，从而使税务机关无法了解其实际利润水平。纳税人还经常采用购入时多开发票，售出时少开或不开发票等有关收支凭证的方法，达到逃税的目的。

2.国际避税的主要方式

1)纳税主体的跨国移动

纳税主体的跨国移动是指跨国纳税人通过在各国税收管辖权之间的移动进行国际避税，是自然人常用的一类避税方式。由于各国采用的税收管辖权不同，而且各国的税率高低也不同，所以跨国纳税人可以通过以下几种方式进行国际避税。

① 纳税人在两个实行居民税收管辖权的国家间移动，由高税国向低税国转移。

② 将居所由实行居民税收管辖权的国家向行使来源地税收管辖权的国家移动。

③ 不断交换居所，在任何一个国家的停留时间都不超过非居民纳税的起征点。

2)纳税客体的跨国移动

纳税人所得为纳税客体，纳税人可以将其部分财产或收入通过一个中间媒介，转移到居住国外，达到避税的目的。中间媒介是指与处于避税地的银行签订信托或受托协议，造成法律上所得与该纳税人的分离，避免向居住国缴纳税款。

3)征税对象的跨国移动

(1)跨国联属企业利用的转让定价避税

跨国联属企业是指分处在两个国家境内的两个或两个以上企业和经济组织在资金、经营、购销等方面存在直接或间接的拥有或控制关系，如母公司与子公司、子公司与子公司、总公司与分支机构等。

由于跨国联属企业之间存在着拥有或控制的关系，所以它们的经济交往并不是根据独立竞争的市场原则和正常交易价格来确定有关交易价格和费用标准，而是人为地设定价格，通过转让定价将营业利润、劳务所得等跨国收入由高税国转移到低税国，使联属企业的总体税负减少，以达到国际避税的目的。这种避税方式称为跨国联属企业的转让定价避税。

转让定价的具体方式主要有商品交易中的转让定价、贷款业务中的转让定价和提供劳务中的转让定价、转让专利和专有技术中的转让定价。

(2)利用避税港避税

避税港一般是指那些对所得和财产不征税或按很低的税率征税，以及提供大量税收优惠的国家和地区。例如，实行完全免税的拉丁美洲的巴哈马和开曼群岛等，实行部分免税的荷兰、香港等，实行轻税的欧洲的瑞士、列支敦士登及新加坡、澳门等。这种避税港一般具有政治稳定、交通和通信便利、政府对商业活动干预少、银行具有严格的保密制度等特点。另外，有些国家还通过与其他国家签订双边或多边税收协定，规定在利息、特许权使用费的预提税、利息上相互给予减免优惠，所以这种避税方式被大多数跨国纳税人采纳。

在避税港设立“基地公司”是跨国纳税人利用避税港进行国际避税的主要方式。“基地公司”是指那些在避税港设立的、实际受外国股东控制的，而且在避税港境外发生和进行全部或主要经营活动的公司。跨国纳税人将在避税港境外的所得和财产汇集在基地公司的账户下，利用虚构中转销售业务达到国际避税的目的。

跨国纳税人通过“基地公司”进行避税的主要方式有：利用基地公司虚构中转销售业务，采用开办各种文件公司的方式，实现销售利润的跨国转移；利用“基地公司”作为持股公司，将联属企业各子公司的利润以股息形式汇集到其账下，实现股息的跨国转移；利用虚构“基地公司”信托财产，将在避税港境外的财产虚构为基地公司的信托财产，达到所得与财产同原所有人的分离，实现财产和所得的跨国转移；利用与“基地公司”收入和费用的分配及转让定价，实现利润的跨过转移。

(3)利用资本弱化避税

企业一般是通过股东的股份投资和贷款获得经营资金。资本弱化是指由于在各国税法和协定中跨国股息和利息的实际国际税负可能存在着很大的差别，所以跨国投资人可以利用这种差别，把本来应以股份形式投入的资金转为采用贷款方式提供，有意弱化股份投资而增加贷款融资比例，从而达到避税的目的，也可以称为“隐蔽的股份投资”。

股东通过股份投资方式取得的股息，在各国税法上一般都是公司对税后利润的再分配，所以股息一般要经过两次征税，一次作为税前利润课征公司所得税，另一次作为股息所得征税。而投资人以提供贷款形式所收取的利息，在各国税法上一般都属于可列支的费用，允许从公司的应税所得额中扣除，所以仅征一次所得税。所以，跨国投资人往往利用两种融资形式的国际税负差异进行国际避税。

(4)滥用税收协定避税

许多国家为了吸引外资、鼓励跨国投资，均签订双边税收协定，规定为缔约国双方的居民提供某些减免税的优惠待遇。根据《经合范本》和《联合国范本》规定，只有缔约国双方的居民才能享受协定规定的优惠待遇，而第三国居民是没有资格使用的。如果第三国居民为了使自己有资格享受某一税收协定的优惠待遇，在该协定的缔约国一方境内设立公司，从而间接享受了该税收协定提供的优惠待遇，形成国际避税，这种方法称为滥用税收协定避税。

滥用税收协定避税的方式很多，主要有：设立导管公司、利用缔约国进行借贷活动、利用外国公司代收所得、通过控股公司进行投资、通过控股公司逃避对劳务所得的征税。

11.5.5 避免国际逃税与避税的方法

国际逃税和避税会严重损害有关国家的税收利益，导致国际资金的不正常转移，阻碍经济交往正常发展。所以各国均采取各种方法防止纳税人的国际逃税与避税行为，这些方法主要分为国内法措施和国际控制。

1.避免国际逃税与避税的国内法措施

1)国内法一般措施

因为各国税法不健全才会导致国际逃税与避税现象的出现，所以各国必须健全国内税法制度，加强对跨国纳税人经济交易活动的税务监督。当前一般国内法措施主要有以下几种。

① 加强反逃避税立法。在国内税法中规定反逃避税条款，给查处逃避税的税务部门和法院以法律依据。

② 严格实行税务登记制度。无论是跨国纳税人的开业、歇业，还是在经营期间的改组、合并，都必须按照税法规定向税务机关进行书面登记或变更登记。

③ 强化会计审查制度。强化会计审查制度可以加强对跨国纳税人的经济交易活动的税务监督。在国内税法中规定，企业申报的税务报告必须要经过公证会计师的审核。

④ 加强国际税务申报制度。各国在税法中规定，跨国纳税人必须按期向税务机关申报有关税务事项的各类报表，如资产负债表、财务状况变动表等。

⑤ 实行所得评估制度。所得税评估制度是针对那些不能提供准确成本、费用，以及不能正确计算所得或者所得额较小的纳税人实行的。主要采用定所得税征收率、定利润率、利用分配收入或费用计算应税所得额、净值法、银行存款法等方法来对跨国纳税人的所得进行评估。

2)特别法律措施

各国在避免国际逃税与避税的国内法措施中，除了一般的国内法措施外，还有针对转让定价、资本弱化，以及避税港避税等采取的特别法律措施。这些法律措施主要有以下几种。

(1)针对跨国联属企业利用转让定价进行国际逃税与避税的法律措施

跨国联属企业可以利用转让定价(跨国联属企业之间不按一般市场价格标准确定独立的交易价格)和不合理分摊成本费用(将成本和费用多分摊给高税国企业，逃避高税收)进行国际逃税与避税。由于这种情况的存在使跨国联属企业各个经济实体的真实盈亏状况不能被其居住的国家掌握，所以为了避免这种逃避税，各国就需要对跨国联属企业的国际收入和费用依据某种标准重新进行分配，使有关国家能获得应有的税收利益。

目前，许多国家针对这种逃避税行为都实行独立竞争原则，如美国、英国、比利时、法国、意大利等国家。该原则是指跨国联属企业中总机构与分支机构、母公司与子公司、子公司与子公司之间按照独立竞争实体进行经济交往，并且按照公开竞争市场上的标准分配收入与费用。各国可以按照这一原则，对跨国联属企业中各经济实体的交易价格进行衡量，如果有违反这一原则的现象出现，相关国家有权对其进行重新调整。

在具体实行独立竞争原则时，许多国家在针对转让定价的税收条款中都规定，税务机关可以按照以下几种方法顺序进行审查和调整。

① 比较非受控价格法。这种方法是以跨国联属企业与其他独立企业交易的价格作为确定联属企业之间货物交易的公平市场价格标准，它适合审查和调整跨国联属企业各经济实体之间的货物交易、贷款、劳务、租赁和无形资产转让交易的价格。

② 转售价格法。这种方法是以转售价格作为确定联属企业之间货物交易的公平市场价格标准。

③ 成本加成法。这种方法是以成本加合理费用和利润作为确定联属企业之间货物交易的公平市场价格标准。

独立竞争原则的核心是跨国联属企业内部的交易与跨国联属企业同独立企业的交易具有可比性，但是现在越来越多的跨国交易是在跨国联属企业内部进行的，而且涉及很多无形资产的使用及提供特殊性质服务，这样各国税务机关在现实经济生活中难以找到具有可比性的独立企业交易价格。另一方面，交易价格的比较需要税务机关大量的人力和财力，税收的成本较高，而且还有可能出现重复征税。所以各国为了克服这一原则方法在实际应用中存在的困难和问题，都积极寻找解决方案。近年来，美国和经合组织成员国开始进行改革，这些改革主要体现在以下几方面。

扩大独立竞争原则下可比对象的范围。在原有基础上增加了以利润比较为依据的有关管制转让定价的新方法，如可比利润法、交易净利润法、利润分劈法等。同时税务机关可以更加灵活的采用各种管制方法。

适当放宽和弹性处理独立竞争原则适用的可比性要求，采用相似法取代相同法。

推行预约定价制，将事后审查变为事前预防。预约定价制是指跨国联属企业在交易之前将有关内部交易定价原则和方法申请税务机关审查确认，并且双方签订预约定价协议，跨国联属企业在日后的内部交易中按协议进行定价。这种做法可以节约税务机关的税收审计成本。

(2)针对利用避税港进行国际逃税与避税的法律措施

各国为了避免跨国纳税人利用避税港进行国际逃税与避税所采取的法律措施主要有以下几种。

以英国为代表，通过法律制裁阻止纳税人在避税港设立“基地公司”。英国在《所得税和公司税法》第765节中规定：英国公司未经财政部批准，不得擅自迁出英国。如果仅为避税目的违反规定，将公司迁至避税港，或者在避税港设立子公司，并将部分营业迁到避税港，那么不仅仍按英国居民公司征税，而且还要对公司和企业负责人进行刑事处罚。

以比利时为代表，通过禁止物的转移来防止非正常的利润转移。比利时在《所得税法》中规定：比利时公司向避税港和低税国的关联企业支付款项时，若属于非正常的以避税为目的利润转移，则在计算应税所得额时一律不予扣除。

以美国为代表，通过取消境内股东在“基地公司”的未分配股息所得的延期纳税来避免纳税人利用“基地公司”逃避税收。美国在税法F分部中规定：美国股东在由美国股东控制的设在避税港的“基地公司”中的利润，虽然并未按股息形式分配，也应计入股东相关纳税年度的应税所得额中，不能享受延期纳税待遇。加拿大、德国和日本等国也相继在立法实践中仿效美国的做法。

(3)针对利用资本弱化进行国际逃税与避税的法律措施

许多国家都采取各种措施防止资本弱化现象的出现，中心原则是将贷款融资掩盖股份融资情况下公司付给贷款股东的利息视为股息，不得从公司应税所得中列支扣除。例如，法国在税法中规定，国内子公司支付给外国公司的贷款利息，只有在贷款总额不超过公司注册资本1.5倍的情况下，才允许在子公司的应税所得额中列支扣除。

(4)针对滥用税收协定进行国际逃税与避纳的法律措施

各国一般采用签订双边或多边税收协定来管制这种国际逃税与避税。在国内税法中很少有相关规定，仅有瑞士、美国等少数国家制定了专门的管制纳税人滥用税收协定的措施。

2.避免国际逃税与避税的国际法措施

国际逃税和避税超出了一国国内法的管辖范围，不能单纯依靠各国税务当局实施国内法进行控制，必须通过国际合作，国内法措施和国际法措施综合运用，这样才有可能有效地避免国际逃税和避税现象。这种国际税务合作主要表现在以下几方面。

1)建立国际税收情报交换制度

跨国纳税人可以进行国际逃税与避税往往是因为各国之间情报不能共享，造成相关国家的情报缺乏。所以建立国际税收情报交换制度，可以使相关国家掌握纳税人在对方国家境内的营业活动和财产收入情况，有效的避免国际逃税与避税。目前，许多国家都以经合组织范本和联合国范本中规定的缔约国之间互相交换情报的一般原则为基础，在对外签订的双边税收协定中规定了税务情报交流的条件、方式、范围，以及情报提供方与接受方的义务等。而且有些国家因为经济往来密切，还签订了关于情报交换的专门协定。

对于交换情报的种类和范围，各国一般是通过谈判在协定中做具体确定。经合组织范本规定的一般原则是：缔约国之间应相互交换为实施税收协定所必需的情报和与协定有关的各税种的国内税法情报，在此基础上强调应交换有关避免国际逃税的情报，适当地交换有关避免国际避税的情报。各国在具体实践中一般都是规定若干限制。例如，相互提供的情报仅限于按照缔约国法律所允许的正常的行政渠道取得的情报；缔约国没有义务提供可能泄露任何贸易、营业、工商业或职业秘密的情报，与本国的公共政策相违背的情报等。

缔约国之间交换情报的方法，可以由缔约国双方在协定中协商确定。一般分为以下几种。

(1)例行交换

例行交换主要适用于在一定时间内交换缔约国对方居民在本国境内经常性的收入来源的情报，以及本国税法和行政程序方面的情报。这种方法一般在经济往来关系密切的国家之间采用。

(2)经特别请求方式交换的情报

这种方式是指缔约国一方对其纳税人申报的应税所得有疑问时，可以请求对方提供与确定纳税责任相关的情报。主要包括有关纳税人在对方境内的财产和收益细节、营业活动范围、银行账户往来，以及有关商品和劳务的价格、成本费用等。多数国家在国际税收协定中对这种方式均予以确定。

(3)主动提供情报的交换方式

这种方式是指当缔约国一方主管当局在工作中发现某种对缔约国另一方主管当局确定纳税人的跨国纳税责任可能具有重要意义的情报时，应主动将这些情报提供给对方主管当局。仅有少数国家采用这种方式交换情报。

(4)互派代表常驻对方境内的交换方式

这种方式是指缔约国双方互派代表常驻对方境内，直接向对方主管部门收集有关确定纳税人责任的资料情报，以及双方共同审计调查某些特定税务事项。

2)提供税务司法协助

提供税务司法协助是指缔约国双方在税款征收方面的相互协助，指缔约国一方的税务机关接受另一方的委托，代为执行某种征税行为，如代为送达纳税通知书、代为实施管理保全措施和追缴税款等。因为跨国纳税人经常采取所得和财产的跨国转移或在避税港的所得积累、纳税人跨国转移等办法逃避纳税义务，所以有关国家提供税务司法协助能有效地避免这类国际逃税和避税现象的发生。

虽然提供税务司法协助可以有效地避免国际逃税和避税现象，但是在国际逃税与避税问题上，一方面相关国家的税收利益是相对的，另一方面税收涉及国家主权问题，所以很难进行国家间的广泛合作。然而基于避免国际逃税与避税的需要，在一些国家之间也达成了一些税务司法协助安排。例如，1988年1月经合组织理事会就通过了《关于税务行政协助的协定》。

3)增设反套用协定条款

第三国居民可以滥用税收协定达到国际逃税与避税的目的，主要采用的方法是设立导管公司。为了避免这类国际逃税与避税现象的发生，各国在税收协定中的反滥用协定措施条款中都有判断导管公司是否适用协定待遇的标准和方法。主要方法以下几种。

① 透视法。这种方法采用的标准是控制或拥有该公司的股东是否也是缔约国的居民。

② 渠道法。这种方法采用的标准是缔约国一方居民公司支付给第三国居民的股息、利息、特许权使用费等款项是否超过其总收入的一定比例。

③ 排除法。这种方法采用的标准是缔约国一方某些享受免税或低税待遇的公司不能享受协约优惠。

④ 征税法。这种方法采用的标准是纳税人是否就协定规定的某种可以获得优惠的所得已在居住国缴纳税款。

11.6 国际税收协定

国际税收协定(International Taxation Agreement)是两个或两个以上主权国家通过谈判而签订的，旨在处理对跨国纳税人征税方面的税收关系，以及协调各国之间税收利益分配关系的双边或多边书面协议。它对消除国际重复征税、避免国际逃税与避税、划分税收管辖权等方面起着重要作用。

11.6.1 国际税收协定的发展历史

国际税收协定已经有100多年的发展历史了。在这100多年里，国际税收协定逐步完善和发展，经历了一个从单项到综合、从双边到多边、从随机到模式化的发展过程。在税收产生后的几千年里，税收一直都只是一国内部的事务。随着经济全球化的发展趋势，越来越多的跨国税收关系开始出现，如何协调各国的税收利益关系是各个国家所必须面对的问题。国际税收协定便应运而生了。

早期的税收协定仅局限于欧洲，而且相对比较简单。在这一时期内签订的国际税收协定主要有：1843—1845年，法国、荷兰、比利时、卢森堡为了解决各国间在税务上的相互合作和情报交换问题签订了第一个国际税收协定。随后各国纷纷签订不同内容的国际税收协定。1872年8月，瑞士与英国签订了世界上第一个关于避免重复征税的国际税收协定。1899年6月，当时的奥匈帝国和普鲁士签订了世界上第一个综合性的关于避免所得的重复征税的国际税收协定，该协定提出不动产所得、抵押贷款利息所得、常驻代表机构所得，以及个人劳务所得，由收入的来源国征税，其他所得由居住国征税。

一战到二战期间，由于国际经济交往日益频繁，各个国家之间的税收利益冲突越来越严重，而且出现了大量国际重复征税和国际逃税与避税现象，导致对国际税务合作的需要越来越迫切。从而为解决这些问题而签订的税收协定不断增加，已成为国际税法的重要渊源。在这一时期内签订的国际税收协定主要有：1922—1927年由比利时、捷克斯洛伐克、法国、意大利、荷兰、瑞士、英国、德国、日本、波兰、委内瑞拉、阿根廷和美国等国家指派专家参加由国际联盟组织的专门委员会，研究国际双重税收与国际偷漏税问题，于1925年提出第一份报告；1928年，27个国家草拟了关于消除国际重复征税和防止国际偷漏税的国际税收协定初稿；1943年，拉丁美洲国家、加拿大和美国等国家签订了关于收入来源地国家的优先征税权的“墨西哥文本”。

二战以后，针对越来越多的国际税收问题而签订的国际税收协定在数量上和质量上都有很大的提高，国际税收协定与各国国内法共同构成了国际税法的完整体系。在这一时期内签订的国际税收协定主要有：1977年，拥有澳大利亚、奥地利、比利时、加拿大、丹麦、芬兰、法国、联邦德国、希腊、冰岛、爱尔兰、意大利、日本、卢森堡、荷兰、新西兰、挪威、葡萄牙、西班牙、瑞士、土耳其、英国、美国等24个成员国的经济合作与发展组织的财政事务委员会发表了《关于对所得和资本避免双重征税协定范本》，简称《经合范本》；1979年，联合国制定了《关于发达国家和发展中国家避免双重征税协定范本》，简称《联合国范本》。这两个范本都是重要的国际文件，具有很大的影响力。

11.6.2 国际税收协定的分类

① 国际税收协定按照签订和参加协定的国家的多少，可以分为双边协定与多边协定。

双边协定是由两个国家签订的国际税收协定，如我国和日本签订的《中华人民共和国政府和日本国政府关于对所得避免双重征税和防止偷漏税的协定》。多边协定是由两个以上国家签订的国际税收协定，如由美国等24个国家共同签订的《经合范本》。

② 国际税收协定按照涉及内容范围的大小，可以分为一般协定与特定协定。

一般协定是指缔约各方所签订的广泛涉及处理相互之间各种税收关系的协定，如联合国税收协定范本。特定协定是指缔约各方为处理相互间某一特定税收关系或特定税种问题而签订的税收协定，如我国和法国签订的《中华人民共和国政府和法兰西共和国政府关于互免航空运输企业税捐的协定》。

11.6.3 国际税收协定与国内税法的关系

各国的国内税法和缔约国之间签订的国际税收协定都是国际税法的渊源。国际税收协定是以国内税法为签订基础的，并且与国内税法彼此配合、互相补充、共同作用。因为国际税收协定和国内税法在国际税法规范体系中的功能，作用各有侧重，所以国际税收协定不能创设或扩大缔约国的征税权，不能干涉国内税法的修改与补充。但是国内税法应该受到国际税收协定有关条款的约束，当国际税收协定与国内税法冲突时，国际税收协定条款原则上优先适用。

11.6.4 国际税收协定的主要内容

由于世界经济一体化的进程不断加快，越来越多的国家签订国际税收协定来协调彼此之间的税收利益。国际税收协定范本为各国签订国际税收协定提供了一个规范性样本，帮助各国解决协定谈判过程中遇到的技术性难题。各国之间签订的国际税收协定基本上参照了《经合范本》和《联合国范本》，其主要内容如下。

1.国际税收协定的适用范围

国际税收协定的适用范围体现了国际税收协定的法律效力，是国际税收协定适用的基本前提条件。

1)国际税收协定税种的适用范围

国际税收协定适用的税种一般由缔约国双方结合各自国家的税制情况加以协商确定。国际税收协定一般仅限于直接税税种，主要是缔约国双方纳税人的各种所得。国际税收协定一般都不把间接税列入适用税种，因为间接税的征税客体不是同一的，纳税人和税收的真正负担者也不一定是同一的，所以无法确定和消除国际重复征税问题。国际税收协定一般将适用于该协定的现行税种在协定中具体列出，但是协定签订后各国的税制有可能发生变化，所以国际税收协定一般也将缔约国各方在协定签订后增加或代替与现行税种相同或实质相似的税收在协定中做明确规定。

2)国际税收协定在空间和时间上的适用范围

国际税收协定的起始时间是缔约国双方通过各自宪法规定的法律程序后，并且经过外交途径以书面形式通知对方后生效。国际税收协定的终止时间是协定规定的有效期满，一般协定规定为5年。期满后，缔约国一方可以提出终止协定，如果双方均不提出终止，则协定继续有效。

国际税收协定在空间上的适用范围是缔约国各方税法的有效适用地域范围，包括缔约国领土、领海，以及领海以外缔约国根据国际法拥有勘探开发海底和底土资源，以及海底以上水域资源权利的区域。

3)国际税收协定纳税人的适用范围

国际税收协定一般规定协定仅适用于缔约国各方的居民纳税人，即必须是缔约国一方居民才可以适用协定。按照《经合范本》和《联合国范本》的规定，缔约国一方居民是指按照该国法律，由于住所、居所、管理场所或其他类似性质的标准，负有纳税义务的人。

2.对跨国所得的税收管辖权的划分

将各种跨国所得在两个国家之间进行合理分配，即合理划分税收管辖权，是国际税收协定的重要内容。国际重复征税产生的主要原因是各国税收管辖权的冲突，所以为了合理分配各国的税收利益，就需要在各国间签订国际税收协定对税收管辖权的划分加以明确。

1)对营业所得税收管辖权的划分

国际税收协定一般规定：营业所得税收管辖权的划分采用常设机构原则。各国对纳税人营业所得的征税必须以该国存在常设机构为前提，并且采用独立企业原则。对于跨国联属企业，必须防止纳税人以转让定价的方式进行国际逃避税行为。

2)对劳务所得税收管辖权的划分

对于独立劳务所得，发达国家之间的双边税收协定一般规定来源国仅对在其境内设有固定基地的纳税人征税。《联合国范本》中规定，来源国可以在下述情况下对跨国纳税人的独立劳务所得征税：非居民在来源地一个年度内连续或累计停留超过183天、由来源国居民支付该项所得、该项所得由其境内的常设机构或固定基地负担的部分超过一定数额。对于非独立劳务所得，国际税收协定规定来源国有征税权。

3)对投资所得税收管辖权的划分

国际税收协定一般规定：设有常设机构的投资所得可以计入营业利润征收公司所得税；没有设常设机构的投资所得，来源国可以以低税率对所得全额按比例税率征预提税，同时居住国也可分享一部分税收。

4)对财产所得税收管辖权的划分

国际税收协定一般规定：不动产所得由该不动产所在地征税；转让不动产、常设机构、固定基地、动产所得由财产所在地征税；转让从事国际运输的船舶、飞机、相关动产所得由其实际控制和管理中心所在国征税。

3.避免和消除国际重复征税

国际税收协定一般规定的避免和消除国际重复征税的方法是免税法和抵免法，具体采用何种方法可由缔约国双方协商决定。

4.避免税收歧视的规定

国际税收协定中一般规定，实行税收无差别待遇原则来避免税收歧视，具体做法如下。

● 国籍无差别；

● 常设机构无差别；

● 费用扣除无差别；

● 资本构成无差别。

5.税收饶让规定

由于税收饶让可以让发展中国家对跨国投资者的税收优惠，真正让跨国投资者得到实惠，所以大多数发展中国家在与发达国家签订国际税收协定时，都要求发达国家实行税收饶让。

6.其他特别规定

规定缔约国双方认为需要经过协商在国际税收协议中规定的情报交换等制度和原则。

11.6.5 我国的双边税收协定实践与原则

改革开放以前，我国为了实现某项特定经济活动的所得与其他国家实行税收互免的目的，一般采用税收换文或在某些经济活动的协定中写上税收条款的方式。

改革开放以后，我国国内税法不断建立和完善，同时涉外税法也与国际通行做法逐渐接轨。我国从1979年1月23日在巴黎签订的单项税收协定——《中华人民共和国政府和法兰西共和国政府关于互免航空运输企业税捐的协定》开始，积极主动地与各国签订了双边税收协定。1983年9月6日，我国在北京签订了第一个综合税收协定——《中华人民共和国政府和日本国政府关于对所得避免双重征税和防止偷漏税的协定》。到目前为止，我国已经先后同日本、美国、英国、比利时、德国等60多个国家签订了国际税收协定。

作为一个发展中国家，我国对外签订税收协定的基本原则是：维护国家主权和税收利益，有利于吸引外资、引进技术、吸纳先进经验，有利于本国企业走出国门、走向世界。此外，还有以下几条原则。

(1)坚持平等互利的原则

这一原则是我国与其他国家签订国际税收协定的核心原则，是指在我国与其他国家签订的国际税收协定中的所有条款规定都要体现平等互利，并且对双方具有同等约束力。

(2)坚持所得来源国优先征税的原则

中国是发展中国家，在对外经济交往中多数处于资本输入国地位。为了保证我国的税收权益，坚持和维护所得来源地税收管辖权的优先权具有十分重要的意义，是符合我国国情的。

(3)遵从国际税收惯例的原则

我国在对外签订税收协定时，参照国际税收协定的范本，吸取联合国税收协定范本中的规定，吸收国际先进经验，在双边税收协定中兼顾了双方的税收利益。其中，消除重复征税的方法、税收管辖权的划分、情报交换制度等条款都体现了这一原则。为了在协定中兼顾对方的利益，我国采取降低预提税税率、对独立劳动者的停留时间标准上按183天计算等。

(4)坚持税收饶让的原则

为了加快我国的经济发展，在引进外国资金、技术和管理经验时，对跨国投资者都给予特殊的优惠待遇。为了使这些优惠待遇真正让跨国投资者得到实惠，提高他们的投资积极性，我国在与对方签订税收协定时均要求对方给予其居民税收饶让。



第12章 国际经济争议解决法律制度

内容提示

20世纪末以来，随着关税与贸易总协定的不断发展和世界贸易组织的建立，世界各国在各方面，尤其是经济贸易方面的相互依存性越来越强，与此相关的调整国际货物贸易领域、国际服务贸易领域和与知识产权有关的领域，以及国际投资领域的各国法律制度也逐渐趋同。同时由于国际经济贸易争议的复杂性，而导致目前国际经济贸易争议的解决机制也是多种方法并存，既有国际民事诉讼和国际商事仲裁，也有解决投资争议国际中心与世界贸易组织的争议解决机制。这些解决方法都为国际经济交往的正常发展提供了有力的保证。

12.1 国际经济争议解决法律制度概述

12.1.1 国际经济贸易争议的种类

国际经济贸易争议是指国际经济法律关系的主体在其相互经济交往或经济活动中发生的争议和纠纷。根据不同的标准有不同的分类方法。

1)根据国际经济法律关系的主体

根据国际经济法律关系的主体，即国际经济贸易关系的参加者的不同，国际经济贸易领域内的争议可以分为以下几种。

(1)不同国家国民之间的争议

这类争议通常产生于不同国家的国民之间跨国活动发生的争端。这里所说的不同国家的国民，既包括自然人，同时也包括法人，是国际经济贸易交易活动的直接参加者。从实践中看，国际经济贸易争议绝大部分属于这种当事人之间的争议。

这种争议通常是当事人之间的、对国际经济贸易合同的解释或履行中所发生的争议，即对于合同的争议是占多数的。但在有些情况下，也可能是非契约性质的争议，如由于侵权行为所产生的争议。但无论是契约性争议，还是非契约性争议，都有一个共同的特点，即争议各方当事人所处的法律地位是平等的，他们之间的权利与义务是对等的。

(2)国家与外国国民之间的争议

这种类型的争议主要发生在国家对具体从事国际贸易活动的当事人行使管理或监督的过程中。这种国际经济贸易争议的主要特点是争议双方的法律地位不同，争议一方是主权国家，另一方是外国国民。根据国际法的一般原则，国家享有主权，可以制定和修订法律，并享有司法豁免权；一般情况下国民则无此项权力，国民对国家制定的法律必须严格遵守。例如，外汇管理部门依法对外汇实施的管理，商品检验部门对货物进出口依法进行的商品检验，国家海关或税务机关对进出口的商品征收关税，以及国家有权部门依法对国际技术转让和国际投资实施的管制等。

在国家与外国国民之间的经济交往中，有时也直接订立商事合同，如国家与外国投资者之间订立的允许外国投资者开发本国自然资源的特许权协议。在这种情况下，尽管协议双方可以通过合同的方式确定双方的权利与义务，然而就双方的法律地位而言，作为缔约一方的国民，其法律地位显然与国家不同。

(3)国家之间的经济贸易争议

国家之间的经济贸易争议是指主权国家在经济贸易交往中所产生的争议。这种争议的双方当事人均为主权国家，而且这种类型的争议一般产生于国家之间订立的多边或双边国际公约的解释或履行过程中，如对双边贸易协定、知识产权保护协定、避免国际双重征税和防止偷漏税协定的解释或履行中发生的争议，以及由于多边国际经济贸易公约而产生的争议，如世贸组织中的农业协议、原产地协议等各项协议的解释或履行中发生的争议。

2)根据争议的领域

从争议的领域，可将争议分为以下几种。

① 国际货物买卖争议；

② 国际货物运输和保险争议；

③ 国际技术转让争议；

④ 国际投资争议；

⑤ 国际金融信贷税收争议；

⑥ 国际有价证券交易争议；

⑦ 国际工程承包争议。

3)根据争议的性质

根据争议的性质，可将争议划分为商事性质的争议和非商事性质的争议。

这种划分方式往往关系到国际商事仲裁。一项国际经济争议是否可以提交商事仲裁机构仲裁，这要看此种争议是否为商事争议，如果不是商事争议，则不能申请进行商事仲裁。并且仲裁裁决是否适用有关国际商事仲裁公约以及仲裁裁决的承认与执行等问题均涉及此种类型。

12.1.2 解决国际经济争议的方式

国际经济争议的解决方式由国际经济活动中的当事人在相关合同或协议中协商确定。实践中常用的国际经济争议解决方式有：协商、调解、国际商事仲裁、国际经济诉讼及国际经济组织内部争端解决程序等。

1)协商

协商是争议当事人在争议发生后最先选择采用的争议解决方法。它是指国际经济活动的当事人在发生争议后，双方直接交涉，在澄清事实，阐明立场，消除误会，以双方的自愿为前提，针对所发生的争议进行口头或书面的磋商或谅解，自行达成和解协议，解决纠纷。

由于协商方式不需要第三人介入，而且程序简便灵活，因而大多数当事人都在争议发生之初先行协商解决，很少有当事人在发生争议后不与对方当事人协商而直接提起仲裁或诉讼。达成和解协议后，当事人可以根据互谅互让的合作原则继续进行商事合作。

协商方式简单灵活的特点可以节省当事人的时间、金钱和人力。然而，协商方式也有不足之处，即协商解决的结果往往取决于各方的经济状况和经济实力，协商所达成的和解协议有可能对弱势的一方利益保护不够。另外，当双方当事人意见分歧严重时，难以自己协商解决，只能求助于第三方帮助解决。

2)调解

调解是在无利害关系的中立第三方的协助下，由第三方以中间人的身份在分清是非和责任的基础上，根据法律、合同规定，参考国际惯例，从中帮助和促使争议各方在互谅互让的基础上达成公平的调解协议，解决国际经济争端。依据调解人的不同，可将调解分为以下5种。

(1)民间调解

民间调解是指由仲裁机构、法院或国家指定负责调解的机构以外的第三方主持进行的调解。该调解人称“民间调解人”。

(2)专门机构调解

专门机构调解是指由设在商会或仲裁协会内部的专门调解机构主持的调解。

(3)联合调解

联合调解也称共同调解，它是我国贸促会与美国仲裁协会于1977年共同开创的解决国际商事争议的新方式。联合调解是指由中外争议当事人中的一方向另一方发出书面通知，邀请其按照两调解中心的联合调解规则调解解决争议。如另一方当事人接受了调解邀请，调解程序开始，当事人可以协商选定两调解中心秘书处中的任何一个作为案件的行政管理机构，如未选定，由被申请人所在国家的秘书处进行管理。

(4)仲裁机构调解

仲裁机构调解是指由仲裁机构主持进行的调解。即将调解纳入仲裁程序，由仲裁机构在开始仲裁前或仲裁中征得当事人意见，当事人同意调解的，则进行调解，调解成功则制作调解书，并撤销案件。

(5)法庭调解

法庭调解也称法院调解或司法调解，它是指由法院主持进行的调解。

3)国际商事仲裁

国际商事仲裁在12.2节作专门介绍。

4)国际经济诉讼

国际经济诉讼也称国际民事诉讼，它是指国际经济争议当事人将其争议提交某一国家的法院予以审理并做出判决的争议解决方法。在一国法院进行的国际商事诉讼所涉及的主要法律问题包括：对争议案件的管辖权、诉讼程序的进行、解决争议应当适用的法律、法律判决的承认和执行。

12.2 国际商事仲裁

12.2.1 国际商事仲裁的概念和特征

1.国际商事仲裁的概念

仲裁，也称公断，是指双当事人对某一事件或问题发生争议时，提请第三人对争议的事实从中调停，并由第三人做出对当事人双方都具有约束力的裁决，这种解决争议的方式就称为仲裁。国际商事仲裁是指在国际贸易中的当事人根据事先或事后达成的仲裁协议，将他们之间发生的商事争议提交仲裁机构进行审理，由仲裁机构根据法律或公平原则做出具有约束力的裁决。

国际商事仲裁发展到现在，出现了很大变化，从程度上讲越来越复杂化﹑法律化，涉及的争议内容也越来越多样化。在国家间，仲裁适用于解决主体均为国家的当事人之间发生的国际争议，具有国际公法的性质。在国际经贸领域中，仲裁更是得到了广泛的适用，它主要解决具有涉外因素的民商事纠纷，因而被称为国际商事仲裁。它既不同于国内民商事仲裁，又不同于公法上的国际仲裁。国际商事仲裁已成为国际社会普遍承认的解决国际商事争议的一种最常用﹑最有效的方法。

可见，国际商事仲裁是指商业交往中的当事方，将他们之间发生的具有国际性质的商事争议交由仲裁员组成的仲裁庭，仲裁庭做出裁决，且对当事方均有拘束力的解决争议的方法。

2.国际商事仲裁的特征

(1)自愿性

仲裁是以双方当事人订立的仲裁协议为基础的，当事人之间约定的通过仲裁方式解决他们之间已经发生的或将来可能发生的争议的仲裁协议，是进行仲裁的前提。当事人可以自由地选择仲裁事项、仲裁地点、仲裁员及仲裁庭所适用的法律。如果没有仲裁协议，就不可能有仲裁的发生。

(2)灵活性

争议双方可就由谁来仲裁、仲裁适用的法律法规和规则、仲裁地点及仲裁费用的承担等做出约定。除非当事双方另有约定，仲裁一般均采用不公开审理的方法，这样有利于当事人不将其商业秘密和分歧公布于众，有利于保护当事人的商业信誉。在仲裁中，仲裁员不必像法官那样严格执行法律，可以根据公平原则审理和裁决。而在司法诉讼中，各国法院只适用本国的诉讼程序法，当事人通常不能自由地选择法官，而且各国法院严格地按照法院地诉讼程序法的规定审理案件。

(3)一裁终局制

仲裁裁决的效力一般都是终局性的，对当事人都具有拘束力，不允许当事人再向法院起诉。如果一方当事人不自动执行裁决，另一方可向法院申请强制执行。司法诉讼采用两审终审制，如果当事人对一审判决不服，可在法定时间内上诉，二审做出的判决是终审判决。

(4)具有与法院判决相同的法律效力

仲裁裁决不仅具有与法院判决相同的法律效力，而且与法院判决相比，仲裁裁决如果必须在外国执行时，则比法院判决具有更大的优势。这是因为世界上有100多个国家均是1958年纽约《承认与执行外国仲裁裁决公约》的缔约国。根据该公约的规定，缔约国有义务承认与执行在别国境内做出的仲裁裁决，除非裁决有公约规定的拒绝承认与执行的理由。而一国法院做出的判决在他国执行时，由于各国在政治、经济、文化和意识形态等方面的差异，内国法院对外国法院的判决常常采取不信任的态度，而目前又缺乏相互承认与执行法院判决的普遍性国际公约，因此在执行时内国法院在对该外国法院判决的审查上，经常附有非常苛刻的条件。

(5)专业性

仲裁员一般都是由国际经济贸易领域和法律领域的专家担任，他们既熟悉国际经济贸易和海商、海事业务，又精通法律，特别是国际经济法，这样更有利于及时、准确地处理各类专业性、技术性较强的案件。

正是由于仲裁所具备的上述特点，才使之成为解决国际经济合同争议的主要方法。绝大多数国际经济贸易合同中均含有通过仲裁解决争议的条款，即仲裁条款。多数国家之间订立的多边或双边国际公约或协定，一般也含有通过仲裁解决争议的条款。

12.2.2 国际商事仲裁机构

根据仲裁机构组织形式，即仲裁机构是否具有固定的名称、章程和办公地点，可以将仲裁机构分为临时仲裁庭和常设仲裁机构。

1)临时仲裁庭

临时仲裁庭是依照当事人订立的仲裁协议而临时设立的审理该特定案件的机构，即事实上的仲裁庭。是由双方当事人依法选出的仲裁员自行组成的仲裁庭，当案件审理终结并做出仲裁裁决后，即争议解决后，该仲裁机构即告终止。

临时仲裁庭的优点是程序上比较灵活，在一定条件下能够提高工作效率和节省仲裁费用。因为通常常设仲裁机构均收取管理费，此外还要办理其他一些复杂的手续。临时仲裁庭的缺点是当事人必须就仲裁所涉及的各种问题做出约定，如果程序进行中发生争议，且一方当事人拒绝指定仲裁员，另一方当事人必须按照所适用的仲裁规则的规定，申请法院或其他机构指定仲裁员。因此，其优势的发挥依赖于当事人双方的密切配合。我国仲裁法没有对临时仲裁庭做出规定，而我国设立的诸多仲裁委员会，均是常设仲裁机构。

2)常设仲裁机构

常设仲裁机构是根据有关国际公约或国内法设立的审理国际商事仲裁案件的机构，如解决投资争议国际中心、中国国际经济贸易仲裁委员会、美国仲裁协会等。这些仲裁机构均有自己特定的名称、章程和办公地点，多数还有自己的仲裁规则，许多机构还有专门的供争议当事人选择的仲裁员名册。我国现在有两个常设涉外仲裁机构，即中国国际经济贸易仲裁委员会(中国国际商会仲裁院)和中国海事仲裁委员会。

在国际商事仲裁实践上，一些重大的仲裁案件一般均由这类常设仲裁机构仲裁解决。即使在临时仲裁的情况下，争议当事人通常也可以请求这类仲裁机构提供管理方面的服务，如代为指定仲裁员等。这类仲裁机构都比较规范，并且有专门的秘书处具体实施管理方面的工作，包括确认收到并转交仲裁申请书和答辩状、依据规定收取仲裁费、协助组成仲裁庭、提供纪录、翻译等诸方面的服务。

12.2.3 国际商事仲裁机构的仲裁规则

国际商事仲裁机构的主要形式是常设仲裁机构，是依据有关国际条约和国内法而设立的，可分为世界性的常设仲裁机构、区域性的常设仲裁机构和各国常设仲裁机构。下面介绍主要国际商事仲裁机构及仲裁规则。

1.国际商会国际仲裁院及其规则

国际商会国际仲裁院成立于1923年，是附属于国际商会的一个国际性常设仲裁机构，总部在巴黎。仲裁院本身并不直接处理争议案件，它的主要任务是：

① 保证该院所制定的仲裁规则和调解规则的适用；

② 指定仲裁员或确认当事人所选择的仲裁员；

③ 确定对仲裁员的异议是否正当；

④ 批准仲裁裁决的形式。

凡欲在国际仲裁院解决争议的当事人，可在其合同中使用以下标准仲裁条款：“所有关于本合同所发生的争议必须根据国际商会的调解和仲裁规则，由依据这些规则任命的一名或一名以上的仲裁员做出终审裁决。”

2.联合国贸易法委员会仲裁规则

1976年，联合国贸易法委员会仲裁规则正式通过，争议的当事人可以自愿选择使用该规则，它在任何国家都不具有普遍的法律拘束力。凡拟采用该项仲裁规则的当事人，可在合同中订立以下书面条款：“所有关于本合同所发生的争议、争端或要求，或由此而引起的任何违约、终止或失效，应依据目前有效的联合国贸易法委员会仲裁规则予以解决。”

联合国没有常设的仲裁机构，所以该项仲裁规则是供临时仲裁使用的，即适用于没有常设仲裁机构管理的仲裁。选择使用该项仲裁规则的当事人，可以在仲裁协议中指定任何一个常设仲裁机构，委托该机构负责仲裁的具体管理工作。仲裁裁决对双方当事人都有拘束力。

此外，联合国大会于1985年通过了《联合国国际商事仲裁示范法》，供各国在制订和修改本国仲裁法时参考选用。

3.中国常设国际商事仲裁机构

1)中国国际经济贸易仲裁委员会

该仲裁委员会是中国国际商会下设的一个民间性常设仲裁机构，总部设在北京，深圳和上海设有分会。该仲裁委员会受理案件范围包括国际经济贸易中发生的一切争议，具体有中外当事人之间在国际投资、国际技术转让、国际金融、国际租赁等多种国际经济合作形式中出现的争议纠纷。

2)中国海事仲裁委员会

该仲裁委员会也是中国国际商会下设的一个民间性常设仲裁机构。该仲裁委员会受理案件范围是：关于海上船舶碰撞、海上船舶碰撞和内河船舶互相救助的报酬的争议；关于海上船舶碰撞或者海上船舶损坏港口建筑物或设备所发生的纠纷；海上船舶代理业务和根据运输合同、提单或者其他运输文件办理的海上运输业务，以及海上保险等发生的争议等。

12.2.4 国际商事仲裁管辖

1.仲裁管辖权与抗辩

仲裁管辖权在国际商事仲裁中具有重大意义，如果仲裁庭或仲裁员对当事人提交的争议没有管辖权，则该仲裁就没有法律效力。在实践中，当申请人向仲裁机构提出仲裁申请，被申请人可能会对仲裁程序采取对抗的做法，被申请人所使用的一个最常见策略就是对仲裁机构的管辖权提出抗辩。

抗辩理由主要有以下几种。

① 当事人所提交的争议不能通过仲裁来解决。大多数国家的法律对可仲裁的范围做了明确规定。有些争议能仲裁，有些争议不能仲裁。

② 对于要求将争议提交仲裁的程序未能正确地实施。有些国家对仲裁的程序做了规定，如果仲裁程序不正确，或者没有在适当的时间和地点用适当方式提起仲裁程序，就会影响到有关仲裁机构的管辖权。

③ 无仲裁协议或者仲裁协议被认定无效。仲裁机构的管辖权依赖于双方订立的仲裁协议，没有有效的仲裁协议，就不存在仲裁管辖。

现代国际仲裁公约都承认对仲裁机构管辖权的限制。例如，1927年的《关于执行外国仲裁裁决公约》和1985年联合国的《国际商事仲裁示范法》都强调指出了仲裁机构的仲裁不得超出其职权范围。

2.仲裁管辖权的确认

当仲裁机构的管辖权被提出抗辩后，有权对其管辖权做出裁决的机构，一般认为是仲裁庭。仲裁庭有权对其自身的管辖权进行审查并做出决定。《国际商会仲裁规则》规定，仲裁庭可以对它自己的管辖权，包括是否存在仲裁协议、对仲裁协议效力的任何异议，做出裁定。

当某一个仲裁庭的管辖权被提出抗辩时，通常仲裁庭有3种方式进行裁决。

① 裁决自己没有管辖权。有些没有管辖权的情况非常明显，无需进行调查和审理，仲裁庭一般就采取这种方式。

② 对被申请人提出的抗辩进行审理，做出临时裁决。对于一个仲裁庭而言，如果它的裁决被证明因没有管辖权而无效，则它仲裁的全部过程都是人力、财力和时间的浪费，这时仲裁庭会采用这种方式。

③ 将有关抗辩与争议一并审理，一并做出终局裁决。如果提出管辖权异议所根据的事实和争议的事实联系密切，仲裁庭就只能采取这种方式。

12.3 国际商事仲裁协议和仲裁庭

12.3.1 国际商事仲裁协议

1.仲裁协议

1)仲裁协议的概念

仲裁协议是国际商事仲裁得以发生的根本依据，仲裁协议是指双方或多方当事人，同意将他们之间已经发生或者将来可能发生的国际商事争议提交仲裁机构进行仲裁解决的意思表示一致的书面协议。仲裁协议是国际商事仲裁的基础，它是仲裁庭或仲裁机构行使仲裁管辖权的根据。仲裁庭或仲裁机构只能受理当事人根据仲裁协议所提交的案件，不能受理没有仲裁协议的任何案件。　　　

仲裁协议主要分为以下3种。

(1)仲裁条款

即在订立国际商事合同时，合同中列明一条款，表示将有关商事争议提交仲裁解决的约定。它不是一个独立的文件，而是主合同中的一个条款。但是该条款又具有与合同中其他条款不同的特殊性质和效力。这是仲裁协议的一种最普遍和最重要的形式。

(2)仲裁协议书

这是一个独立于国际经济合同外的书面协议书，是当事人双方订立的同意把争议提交仲裁解决的一个专门文件。通常的仲裁协议书是在纠纷发生后，双方当事人为解决争议而签订的，也有在没有发生争议前，当事人采用专门的仲裁协议，约定如果将来双方发生纠纷则采用仲裁的方法来解决。

(3)其他表示提交仲裁的文件

能证明双方当事人有同意提交仲裁的意思表示的其他文件形式，如各种信函、电报和其他有关书面文件等。其特点是双方当事人同意仲裁的意思表示分散于上述各文件中。这些文件从形式上看是多种多样的，但只要能证明双方有同意提交仲裁的意思表示就可以。

2)仲裁协议的内容

仲裁协议是国际商事仲裁的基础，所以订立内容明确、完备的仲裁协议直接关系到纠纷能否通过仲裁得到解决。一项有效的仲裁协议应该包括如下内容。

(1)将争议提交仲裁解决的意思表示

即当事人同意将争议通过仲裁方式解决的约定。这是仲裁协议中最重要的内容，如果没有这项约定，就不可能有仲裁的发生。

(2)提交仲裁的争议事项

在仲裁协议中，当事人首先应该明确规定将什么样的争议提交仲裁解决。这是仲裁庭受理案件的重要依据之一，也是有关国家法院承认执行仲裁裁决的一个重要文件。如果仲裁庭裁决的事项超出了该项仲裁协议的范围，那么对超出协议规定范围的事项所做的裁决就不能得到法院的承认与执行。

(3)仲裁机构与仲裁地点

仲裁机构是指仲裁庭，而负责解决争议的仲裁庭，可以是临时仲裁庭，也可以是常设仲裁机构下的仲裁庭。在仲裁协议中应该指明仲裁庭的确定情况。仲裁地点是指进行仲裁程序和做出仲裁裁决的所在地。仲裁地点的确定非常重要，因为它与仲裁的程序问题和实体问题的法律适用都密切相关。

此外，当事人还可以就其他与仲裁有关的事项做出约定，如仲裁应当适用的规则等事项。

2.国际商事仲裁协议的效力及其适用法律

1)有效仲裁协议的确定

通常情况下，一项有效的协议应该具备3个有效要件，即合法的当事人、合法的形式和合法的内容。

当事人意思表示真实。仲裁协议必须是双方当事人真实的意思表示，而不应该是当事人一方通过欺诈方式使得另一方当事人接受该项协议。

当事人具有行为能力。根据国际社会的普遍观点，订立仲裁协议的双方当事人必须具备合法的资格和能力。如果当事人依据应当适用的法律是无行为能力人，则当事人订立的仲裁协议无效，此时仲裁庭做出的仲裁裁决也将无法得到有关国家法院的承认与执行。

仲裁协议内容和形式合法。即仲裁协议的内容和形式应当符合法律的规定。当事人约定的仲裁事项必须是依据有关国家的法律可以通过仲裁方式解决的事项。这些法律通常是裁决地法或裁决执行地国的法律。例如，我国仲裁法规定，对于婚姻、收养、监护、抚养、继承纠纷，以及依法应当由行政机关处理的行政争议不能仲裁。协议的内容也不得违反仲裁地国或裁决执行地国的法律中有关强制性的规定，不得与这些国家的公共政策相抵触。

按照《纽约公约》和《国际商事仲裁示范法》的规定，仲裁协议必须采用书面形式。

2)仲裁协议的独立性

仲裁协议的独立性是指当合同无效时，仲裁协议或主合同中的仲裁条款并不随之无效。这种做法已为大多数国家的立法和国际商事仲裁规则所承认。

目前，仲裁条款独立原则已经被包括我国在内的许多国家通过法律的形式固定下来。我国仲裁法规定，仲裁协议独立存在，合同的变更、解除、终止或者无效，不影响仲裁协议的效力。

12.3.2 仲裁庭及其管辖权限

仲裁庭是仲裁案件的直接审理者，常设仲裁机构的主要工作是在行政管理方面，而不是对具体案件的审理。具体仲裁案件由仲裁庭来审理。

1.仲裁庭的组成

在国际商事仲裁中，仲裁庭组成一般有两种类型：由一位仲裁员组成的独任仲裁庭和由三人或三人以上的仲裁员组成的合议仲裁庭。在国际商事仲裁实践中，常见的仲裁庭是由三位仲裁员组成的合议仲裁庭。如果当事人没有就仲裁庭的组成做出明确约定，有关的仲裁机关有权根据法律或者仲裁规则对此做出决定。

我国2000年的《仲裁规则》规定了仲裁庭的两种类型，即三名仲裁员组成的合议仲裁庭和一名仲裁员组成的独任仲裁庭。当事人可以按照共同的愿望选择仲裁庭的组成。在仲裁实践中，绝大多数案件都是由三名仲裁员组成合议庭进行审理和裁决的。

2.仲裁员的资格

在解决国际商事争议的实践上，被指定为仲裁员的一般都是当事人信赖、并能够对争议的是非曲直做出独立判断的人。根据这一点，各国法律允许当事人在他们订立的仲裁协议中对仲裁员的资格做出约定，而法律本身对此一般没有严格的限制。凡是具有完全行为能力的人，包括本国人和外国人，都可以被指定为仲裁员。例如，荷兰民事诉讼法规定，任何有法律行为能力的自然人均可被指定为仲裁员。1975年《美洲国家间关于国际商事仲裁公约》第2条明确规定，仲裁人可以是本国人，也可以是外国人。

除非当事人另有约定，任何人不应由于其国籍的原因而妨碍指定。一些国家的法律还对没有资格担任仲裁员的人做了规定。例如，意大利民事诉讼法典规定，仲裁员可以是意大利或他国国民。它所规定的限制是：未成年人、无法律行为能力人、破产者及被开除公职的人不能担任仲裁员。有些国家的法律还规定国家法官在任职期间不得接受指定作为仲裁员。

我国仲裁法对仲裁员的资格做了比较严格的限制。该法规定，仲裁委员会应当从公道正派的人员中聘任仲裁员。仲裁员应当符合下列条件之一。

● 从事仲裁工作满8年的；

● 从事律师工作满8年的；

● 曾任审判员满8年的；

● 从事法律研究、教学工作并具有高级职称的；

● 具有法律知识，从事经济贸易等专业工作并具有高级职称或者具有同等专业水平的。

实践中，中国国际贸易促进委员会聘任仲裁员，条件是十分严格的，一般还须具备下列条件。

① 须有多年经验，并精通实务；

② 熟悉各种复杂的国际贸易惯例；

③ 具有丰富的法律知识；

④ 熟悉外文，主要是英文；

⑤ 具有法律知识，从事经济贸易等专业工作并具有高级职称或者具有同等专业水平的。

作为国际商事仲裁的一般原则，仲裁员，尤其是独任或首席仲裁员，不得与其审理的案件有直接的利害关系，否则将影响其对所审理的案件做出独立、公正的裁决。各国仲裁立法和仲裁规则都对仲裁员的回避做了明确的规定。仲裁员是否回避，由仲裁委员会主任做出决定。仲裁员因回避或其他原因不能履行职责时，应按照原来指定仲裁员的程序，重新指定仲裁员。替代的仲裁员指定后，由仲裁庭决定以前进行的全部或者部分审理是否要重新进行。3.仲裁庭的管辖权

仲裁管辖原则具有非常重要的现实意义。在国际商事仲裁实践上，仲裁管辖的惟一依据是当事人之间订立的将他们之间已经发生的或将要发生的争议通过仲裁解决的有效的仲裁协议。因此，从这一点上看，仲裁管辖与仲裁协议的有效性问题是一个问题的两个方面：根据有效的仲裁协议，仲裁庭就可获得管辖权；而根据无效的仲裁协议，就不能获得此项争议的管辖权。

在国际商事交易中，往往有这样的情况发生：当仲裁协议项下的争议发生后，一方当事人将争议提交仲裁解决，而另一方则对仲裁庭的管辖权及仲裁协议的有效性提出异议。这时，仲裁庭能否就其管辖权及仲裁协议效力的异议做出决定，是仲裁庭面临的首要问题。如果不解决这个问题，仲裁程序就无法进行下去。依据各国的仲裁立法与实践，如果一方当事人采用欺诈的手段强迫对方当事人与其订立仲裁协议，或者一方当事人不具备订立该项协议的行为能力，这两种情况都会引起仲裁协议的无效，而仲裁协议无效，则仲裁庭就不能取得仲裁管辖权。在另一些情况下，一方当事人将争议提交仲裁，而另一方当事人将该项争议提交法院，而对方当事人在仲裁程序或诉讼程序开始后，均对仲裁或法院的管辖权提出异议。根据各国关于国际商事仲裁的立法与实践，法院和仲裁庭均有权决定仲裁庭的管辖权。依据联合国《国际商事仲裁示范法》规定，如果仲裁庭对其管辖权做出了初步的裁定，当事人任何一方均可在收到此项裁定后30天内请求法院做出决定，而法院的决定不允许上诉。

12.3.3 国际商事仲裁裁决的承认和执行

一般情况下，各国都会把有关仲裁裁决作内国裁决和外国裁决的区分，并且对这两类裁决的承认和执行有不同的规定或要求。对内国裁决的承认和执行，通常是依据各内国的民事诉讼法；而对外国裁决的承认和执行，则有较严格的限制。为了消除各国在承认和执行国际商事仲裁方面存在的障碍，国家间订立了国际公约。例如，1958年联合国的《承认和执行外国仲裁裁决公约》(简称1958年《纽约公约》)，有100多个国家参加了《纽约公约》，与仲裁领域的其他国际公约的参加国相比，参加该公约的国家最多。1986年我国加入《纽约公约》。

1.《纽约公约》关于国际商事仲裁裁决的承认和执行

《纽约公约》要求各缔约国应承认当事人双方订立的书面仲裁协议在法律上的效力，并应相互承认和执行其他缔约国的仲裁裁决。

《纽约公约》以排除的方式规定了承认和执行外国仲裁裁决的条件，如果被请求承认和执行的裁决具有该公约规定的排除情形，被请求执行的国家有权拒绝承认和执行。凡有下列情形之一者，缔约国有权拒绝承认和执行其他缔约国的仲裁裁决。

① 仲裁协议无效；

② 被诉人没有得到关于指派仲裁员或进行仲裁程序的适当通知，或者没有得到充分的机会陈述自己的意见；

③ 仲裁庭超越权限，即裁决事项不在仲裁协议范围之内；

④ 仲裁庭的组成和仲裁程序不正确；

⑤ 裁决不具约束力或已被撤销、停止执行；

此外，如果被请求国查明下列情况，可以主动拒绝承认和执行外国仲裁裁决。

● 争议事项根据被请求国法律不能以仲裁方式解决；

● 承认或执行裁决违反该国公共政策。

2.我国有关承认和执行外国仲裁判决的规定

我国1991年《民事诉讼法》规定：国外仲裁机构的裁决，需要在中国承认和执行的应当由当事人直接向被执行人住所地或其财产所在地的中级人民法院申请，人民法院应当依据中国缔结或参加的国际条约，或者按照互惠原则办理。

我国民事诉讼法规定：对中国涉外仲裁机构做出的裁决，被申请人提出证据证明仲裁裁决有下列情形之一的，经人民法院核实裁定不予执行。

① 当事人在合同中没有订有仲裁条款或事后没有达成书面仲裁协议的；

② 被申请人没有得到指定仲裁员或者进行仲裁程序的通知，或者由于不属于被申请人负责的原因未能陈述意见的；

③ 仲裁庭的组成或者仲裁的程序与仲裁规则不符的；

④ 裁决的事项不属于仲裁协议的范围或者仲裁机构无权仲裁的。

我国民事诉讼法又规定，人民法院认定执行某一仲裁裁决违背社会公共利益的，裁定不予执行。应该认为，以上这些条件也适用于申请在我国承认和执行的外国仲裁裁决。

我国在国际商事仲裁和国际投资争端领域，加入了两个重要的国际公约：《纽约公约》和1965年《解决国家与他国国民间投资争端公约》(简称《华盛顿公约》)。

12.4 世界贸易组织的争议解决机制

1995年1月1日开始运行的WTO争议解决机制，是在1947年关贸总协定48年试验的基础上，根据国际贸易关系的新发展而创立的一种崭新的制度。解决国家之间的贸易争议，是世界贸易组织的职能之一。通过本节内容的学习，可使学生掌握世界贸易组织争议解决机制和它的前身GATT争议解决机制的区别，了解其运作情况，以及如何利用该机制，公正、及时地解决我国与其他国家之间的贸易争议。

12.4.1 WTO争议解决机制的形成和特点

1947年10月签订的《关税与贸易总协定》从一开始就建立了争议解决机制，用于解决各缔约方之间有关解释和执行总协定的争议，具体规定体现在第22条和第23条之中。第22条是关于当某一缔约方对影响总协定执行的任何事项提出要求而产生争议时的磋商程序，第23条是关于当某一缔约方依据总协定直接或间接享有的利益受到抵消或损害时，解决有关争议的程序。这两条规定的基本精神是，缔约国之间的贸易争议首先要通过协商来解决，只有在协商未果，而争议事项又危及一缔约方的利益或使其受到损害，或者违反了总协定时，才把此争议提交总协定来处理。

总协定争议解决机制在近半个世纪的实践中取得了巨大成就，成功地处理了200多起缔约国之间的贸易争议，较好地保障了总协定的贯彻执行，为维护良好的国际贸易秩序，保障国际贸易的正常发展做出了积极贡献。但是，总协定争议解决机制同时也存在缺陷和不足，因此总协定就有关解决贸易争议的机制做了多次修改和补充，最后在乌拉圭回合中经过进一步总结、修改和扩充，通过长达7年多的艰苦谈判，各缔约国最终达成了《关于争议解决规则与程序的谅解》( 以下简称《谅解书》)，形成了现在的WTO争议解决机制。

在争议解决方面，WTO对GATT做了重大改革，其结果形成了一套争议解决的新制度。从集中体现这一新制度《谅解书》的规定看，新的争议解决机制具有如下特点。

(1)单一的争议解决机制

WTO现行的争议解决机制是WTO最后文件的组成部分，对各缔约方均有拘束力。而GATT项下的争议解决机制则比较分散，如GATT缔约方1979年在东京回合谈判中达成的《关于通知、协商、解决争议和监督的谅解》仅对签署该谅解的缔约方有效。此外，GATT第22和第23条的争议解决程序和其他各项有关规定，如反倾销协定、补贴和反补贴协定等东京回合制定的协定，也都规定了各自独立的争议处理程序。而上述这些协定本身，也是选择性的，并不自动地适用于全体缔约方。而WTO的争议解决机制，则将该组织项下的各项协议的争议解决统一起来，并设立了专门的争议解决机构(DSB)。由DSB解决的争议，不仅包括传统上的货物贸易，而且还包括由知识产权保护和服务贸易而引起的争议。

(2)专门设立的争议解决机构

根据WTO协议设立的DSB，是惟一有权设立解决争议的专家小组和通过专家小组和上诉机构的报告和建议的权威机构，并负责监督对所通过裁定和建议的实施。GATT(1947)作为一个事实上而非法律上的全球性、专门性国际组织，具有自己的争议解决制度，但是它没有建立负责解决争议的常设机构。因此，在实践中只能由总协定理事会和干事承担解决缔约各方之间贸易争议的责任。WTO设立专门的争议解决机构，负责解决有关贸易争议事宜，一方面减轻了WTO其他机关的负担，另一方面有助于提高工作效率，为有效、快捷地解决缔约各方之间发生的贸易争议提供了便利。

(3)通过决议所采用的“全体一致否决”的方式

按照1947年GATT关于争议处理的程序，专家小组的报告书如果没有全体一致的同意就不能通过。这就是说，只要有一国反对，包括有关的当事国，专家小组的报告就不能通过。为了提高争议解决的效率，WTO现行的争议解决程序采用了“全体一致否决” 的通过方式，即在通过专家小组的报告及有关的报复措施的决定时，只要不是全体一致反对，该特定的提案就算通过。该方式大大提高了处理争议的速度和效率。

12.4.2 WTO争议解决机制的适用范围

争议解决机制的适用范围实际上就是WTO解决争议的管辖权问题。根据《谅解书》第1款的规定，WTO争议解决机制适用于涉及或产生于以下协议的争议。

● 《建立WTO协定》。

● 《谅解书》本身。

● 附件1所列的各项多边贸易协定，具体如下。

A部分：《GATT1994》、《农产品协定》、《动植物检疫措施协定》、《纺织品与服装协定》、《贸易技术壁垒协定》、《与贸易有关的投资措施协定》、《反倾销协定》、《海关估价协定》、《装船前检验协定》、《原产地规则协定》、《进口许可证程序协定》、《补贴与反补贴措施协定》、《保障措施协定》。

B部分：《服务贸易总协定》。

C部分：《与贸易有关的知识产权协定》。

● 附件4所列的各诸边协定，即《民用航空器贸易协定》、《政府采购协定》、《国际牛肉协定》和《国际牛奶制品协定》。

由于WTO是对GATT1947的继承和发展，WTO与GATT1947并存一年，原来的GATT1947成员并不一定属于WTO的创始成员方，这就要求必须正确划分WTO争议解决机制和GATT(1947)争议解决机制的适用范围。DSB就WTO争议解决机制的适用范围做了明确规定。事实上，在1995年1月1日以后，GATT1947争议解决机制未受理任何投诉。

12.4.3 WTO争议解决机制的一般原则

WTO争议解决机制的一般原则是该机制据以建立的基本原则，是指导该机制运作的一般性规定。对这些原则进行深入了解，可以把握WTO争议解决机制的主要精神。

(1)继续遵循GATT处理争议的原则

《世界贸易组织协定》第16条第1款体现了这一原则。《关于争端解决规则与程序的谅解》第3条也明确了WTO争议解决的原则，是对GATT处理争议原则的继续和发展。在GATT1947第22条和第23条基础上形成和建立的争议解决实践和惯例，包括一些规则和程序，继续具有重大指导和参考作用。特别是专家组断案具有先例先行性和一定的拘束力。此外，《关于争端解决规则与程序的谅解》第24条还进一步规定了对最不发达国家成员方适用的特别规则和程序，要求各成员方对特殊情况给予“特别考虑”，保持应有的节制，并要求总干事或争议解决机构主席给予协助。

(2)维持权利和义务的平衡原则

调整成员之间国际贸易关系的多边贸易体制是通过制定规则为成员设定和落定权利义务，达到其WTO的目标。这种目标能否达到取决于规则所规定的权利义务是否能得到平稳地落定，而争议解决机制便是维持权利义务平衡运作的工具，是多边贸易体制的“安全阀”。因此，争议解决机制不得增加或减少有关成员依据协议的权利和义务。争议胜诉方不因胜诉而增加权利，减少义务，败诉方也不因败诉而减少权利，增加义务。如果成员的法律规定与多边贸易体制不符，被裁定撤销或被授予采取其他补救措施，其目的都是为了求得成员之间权利和义务关系的平衡。

(3)给予发展中成员优惠原则

根据《谅解书》第3条、第24条及其他相关条款的规定，当争议解决涉及发展中国家时，在解决程序和执行方面均有优惠条款可供适用。具体体现在：

① 经涉案发展中国家的请求，尽量采用斡旋、调停和调解等外交解决方法；

② 在具体程序中，可适当考虑延长磋商时间和应诉准备时间，至少配备一位来自发展中国家的专家组成专家小组；

③ DSB在考虑采取适当行动措施时应重视这些措施对发展中国家的经济影响；

④ 如果发现利益的损害与丧失是发展中国家采取的措施导致的，有关方面应适当限制依据规定寻求补偿或授权中止实施减让或其他义务。

12.4.4 WTO争议解决的管理机构和基本程序

1.DSB的主要职责

1995年1月31日，WTO总理事会根据《谅解书》在第一次会议上设立了DSB，专门负责争议解决机制的管理工作，其具体职能主要有：

① 受理成员的投诉；

② 召集有关会议；

③ 成立专家小组；

④ 组建上诉机构；

⑤ 通过专家小组报告和上诉机构的报告；

⑥ 监督裁决和建议的执行；

⑦ 根据规定授权中止各项减让和其他义务；

⑧ 向相关机构或附属机构通报有关争议解决的进展情况；

⑨ 根据WTO决策规则做出必要的决定。

根据《谅解书》规定，DSB成立专家小组，并在原GATT争议解决机制方面设立“专家小组断案”的实践基础上，进一步完善补充了专家小组制度和工作程序规程。DSB依据《谅解书》第17条，组建常设的上诉机构(AB)，其主要职责是“就专家组报告内容中的法律问题和专家组所作的法律解释”做出终审性的裁决和结论。并设立秘书处和总干事，作为WTO常设性的行政事务机构，它具有除WTO有关协议规定的其他职能外，还在争议解决方面负有以下责任。

● 协助专家小组的工作，就争议解决的法律、历史、程序事项向专家小组提供资料、帮助、文秘及技术支持；

● 为发展中成员提供合格的法律专家；

● 为有兴趣的发展中成员方提供争议解决方面知识的培训。

2.WTO争议解决机制的基本程序

WTO争议解决机制在GATT一般程序的基础上，发展了一套更加完备、有效的程序。主要包括磋商程序，斡旋、调解和调停程序、专家组程序、上诉审议程序、补偿和减让的中止程序和仲裁程序等。

(1)磋商

磋商是WTO有关成员之间直接进行协商或谈判，它是WTO机制解决争议的主要方式和必经程序。为解决争议，争议一方成员应首先向对方成员提出书面磋商请求，同时将磋商请求通知DSB及有关的理事会和委员会。除双方另有约定，接到请求的成员应自收到请求之日起10天内做出答复，30天内(紧急情况下10天内)真诚地进行磋商，以达成双方满意的解决办法。若收到请求的成员在上述期限内未做答复或未进入磋商，或者自收到请求之日60天内双方未能经磋商解决争议，请求磋商的成员可要求成立专家组。

此外，磋商各方以外的任何其他成员如果认为正在进行的磋商对其有重要的贸易利益时，可在对该磋商的请求文件分发之日起10天内，向参与磋商的各成员和DSB通告其参加该磋商的愿望，接到磋商请求的成员认为其确有重要利益，该成员可参与磋商。

(2)斡旋、调解和调停

斡旋、调解和调停是在争议各当事方同意之下自愿进行的程序。争议的任何一方可在任何时候要求进行，并可在任何时候开始，任何时候终止。一旦斡旋、调解或调停程序终止，申诉方即可要求设立专家组。但如果是在收到磋商请求之日起的60天内(即在磋商过程中)进入斡旋、调解或调停的，则申诉方必须允许有60天的斡旋、调解或调停期限。WTO理事会总干事以其职务上的资格可进行斡旋、调解或调停。

(3)专家组

如果申诉方提出设立专家组的请求，则最迟应在此请求列入DSB正式议程的会议之后的下一次会议上成立专家组，除非在该次会议上DSB以协商一致方式同意不成立专家组。专家组由秘书处从其拥有的专家人员名单中选任，一般由3名专家组成，如果争议各当事方同意，也可由5名专家组成。秘书处的专家人员名单由具有良好资格的政府和非政府的个人构成。专家组成员应以个人的身份提供服务，各成员均不得对专家处理争议下达指示或施加影响。

专家组主要职责是按照有关协议的规定，审查当事方提交DSB的有关事项，做出客观的评价，并提出有助于DSB制定各项建议或根据有关协议做出各项裁决的结论。专家组应自成立及其职责取得一致意见之日起(通常应在6个月内，遇有紧急情况应在3个月内)，提出最终报告，并送交争议各当事方。无论如何，从专家组的成立到向各成员送交报告的期限不应超过9个月。

在向各成员分发专家组报告的60天内，DSB召开会议讨论通过专家组报告。争议各当事方有权参与由DSB主持对专家组报告的讨论。除非某一当事方向DSB正式通报决定上诉，或者DSB一致决议不通过该报告，专家组报告应予通过。

(4)上诉审议

为了提高办案质量，使争议得到公正的处理，同时也为了防止争议当事方阻挠专家组报告通过，《谅解书》确立了上诉审议程序。为此，由DSB设立一个常设上诉机构，受理由争议当事方对专家组报告不服提出的上诉。上诉机构由7名人员组成。上诉机构人员由DSB从具有公认的权威，并在法律、国际贸易和各有关协议主题内容方面具有专业知识的人员中选任，任期4年。上诉机构人员应当与任何政府没有关系。

上诉仅限于专家组报告中涉及的法律问题和由专家组所做的法律解释。上诉机构可维持、修改或推翻专家组的法律认定和结论。

上诉审议期限自争议某当事方正式通知其上诉决定之日起，一般不超过60天，最长不超过90天。上诉机构应在该期限内提出报告并分发给各成员，上诉机构的报告应在该报告分发各成员之日起，30天内由DSB通过，争议当事方应无条件接受，除非DSB一致决议不通过该报告。这一制度即是所谓的准自动通过制度，其特点是将一般的“协商一致通过制度”改为“如果协商一致不通过便通过制度”，即只要有一票通过，该报告就予以通过，故而也可称为一票通过制度。这一修改，从根本上改变了一般协商制度的内容和目的。这是对原关贸总协定争议解决机制的一个实质性突破，对DSB顺利有效地处理争议具有重要意义。

(5)补偿和减让的中止

如果在《谅解书》确定的合理期限内，某当事方不履行DSB通过的建议和裁定，则作为临时措施，可采用赔偿和中止减让或其他义务。如果有关各当事方在一定期限内不能通过谈判达成赔偿办法，有关当事方可请求DSB授权对该有关成员中止适用各有关协议的减让或其他义务，即通常所说的对抗或报复措施。对有关当事方的这项请求，DSB应在合理期限届满后30天内授权中止减让或其他义务，除非DSB一致同意拒绝该项请求。

(6)仲裁

按《谅解书》规定，对于解决成员之间贸易争议，仲裁是一种可供选择的方法，因而严格讲它不是WTO争议解决机制本身提供和管理的争议解决程序。但《谅解书》要求，诉诸仲裁的各当事方必须就遵循的仲裁程序达成一致的双边协议，并向所有的成员通报该协议。接受仲裁的各当事方应同意遵守仲裁裁决。

除此之外，《谅解书》还为解决涉及最不发达国家成员的争议规定了特殊程序。

12.4.5 WTO争议解决机制的评价

WTO争议解决机制是由历史上第一个普遍性世界经济组织的构成部分而建立起来的，其建立和存在的本身就足以说明它所具有的历史性意义。即使从具体制度的设计和构筑上看，世贸组织争议解决机制也比关贸总协定的机制有重大突破。正是这种突破，世贸组织法制的形成和维持才成为可能。正是因为这样的机制存在，成员方国内法制已经不可能成为完全独立的存在，使得成员方必须大规模改进国内司法机制，并且要在诉讼制度上做出相应的调整。

争议解决机制的双边磋商程序要求，只有在磋商失败的情况下才能提交争议解决机构，这一程序与传统国际组织的通过外交途径解决争议方式差不多。进入到专家小组程序，最后由争议解决机构对专家小组报告进行采纳，基本上沿袭了关贸总协定的争议解决机制。但是，世贸组织赋予了争议解决机构在1947年《关贸总协定》中所没有的强制管辖权，这实际上突破了传统国际法自愿管辖的原则。

针对争议当事方对于争议解决机构结论的不服，世贸组织设立的上诉机制在国际经济争议解决之中是非常罕见的，只有欧盟的争议解决机构有这样的机制，它的建立及其审理期间的限定等已经带有明显的司法程序的特征。这已经是一个有意识建立起来的司法独立的机制，从而大大超越了前GATT所达到的高度。

关于争议解决机构的最终结论，虽然没有规定强制执行的程序，但由于有着“交叉报复”这样一种极具威力的强制性手段，可以给不履行建议和提供补偿的加害方造成相当大的经济贸易打击，甚至可能导致其被孤立于国际经济社会外。所以，争议解决机构的建议实际上具有传统国际司法机构的判决所远远不能达到的实际效力。争议解决机构的程序已经充分司法化，可以说，它已经成为维护WTO规则的国际经济法庭。事实上，自WTO成立以来，几乎没有明确拒绝履行争议解决机构建议的事态发生。但是，正如世贸组织规则还没有包含所有的国际经济领域一样，世贸组织争议解决机制还不能说成为普遍性的世界经济争议解决机构。
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内容简介

本书的内容多数选自目前进出口业务一线实际材料，严格遵循有关国际惯例，使学生通过学习能够直接接受严谨的职业训练，在知识、技能等方面达到国际贸易单证业务工作的要求。本书突出“应用型”特点，同时结合课程特点，强调实用性和可操作性。全书共9章，按照作者多年来从事教学及实践所形成的较为独特的体系进行安排，内容主要包含国际贸易单证的基本要求、流程和发展趋势、交易磋商和合同的签订、国际贸易结算方式、信用证在国际贸易结算中的运用、汇票、发票、运输单证、保险单证、原产地证书、商品检验证书、进出口报关单、进出口许可证及其他单证。本书各章配有一定数量的练习题。

本书适应教师精讲、学生多练、“能力本位”的新型教学方式的需要，有利于学生全面掌握制单与结汇的综合技能。

本书适合作为高等职业技术学院国际经济与贸易、国际商务、商务英语等专业相关课程的教学之用，也可作为外贸行业单证岗位培训之用，以及有志从事外贸单证工作的人士自学之用。


前言

在当今的国际贸易实践中，从贸易磋商、合同签订到最终货款结算的全过程，几乎都离不开单证工作。单证工作是国际贸易中最关键的环节之一。在单证工作中，稍有疏忽就会带来不应有的损失，甚至严重的后果。因此，这对高校经贸专业的教学提出了较高要求，特别是对与单证工作密切相关的国际贸易单证实务操作的教学，提出了更加严格的要求。我们组织长期从事国际贸易专业教学、实践和科研工作的教师，编写了《国际贸易单证与实务》这本教材。

本书结合当前外贸企业的实际运作，提供常用的商务单证，从贸易和银行的角度，依据通行的贸易惯例，以谈判磋商、签订合同、开立信用证、办理运输、保险、报关报检、制单结汇为主线，对整个贸易流程所涉及的单证进行分析与处理，力求单证分析全面、结构新颖、实用性强、通俗易懂，与当前外贸行业同步，并具有一定的前瞻性。本书不仅包括国际贸易单证人员经常使用的各种进出口单证，而且设置了大量的单证制作模拟实例，旨在通过大量的、反复的单证缮制操作实训使学生能在较短时间内熟练掌握国际贸易单证业务的整体程序、制单方法与操作技巧，从而能较快胜任国际贸易单证工作的需要。

本书可作为高等职业技术学院国际经济与贸易、国际商务、商务英语等专业学生的教材，也可作为国际贸易工作者的参考书。

本书由温州职业技术学院鲁丹萍教授主编，浙江树人大学蔡筱霞老师和温州职业技术学院金欢阳、林高丽、陈国雄、郑文秀等老师参加了部分章节的编写和资料搜集工作，最后由鲁丹萍教授总纂成稿。

本书的顺利出版，要感谢温州职业技术学院的领导和老师给予的大力支持和帮助！本书在撰写过程中参考了大量的书籍和文献，书中未一一列出，在此一并向有关作者和出版社表示衷心的感谢！

由于时间仓促，编者水平和能力有限，书中难免存在不妥之处，敬请读者批评指正！

编者

2009年1月


第1章　国际贸易单证概述


 1.1　概述

国际贸易是跨国界、跨市场的国际商品流动。要顺利完成一笔国际贸易业务，除了买卖双方外，还必须至少由进出口两国的海关、商检机构、银行、保险公司、航运或航空公司等十几家乃至几十家国家机关、企业单位一起参与方能实现。因此，国际贸易单证是国际贸易活动中的一个重要组成部分。


 1.1.1　国际贸易单证的概念

国际贸易单证是指国际间的经济贸易中所应用的各类单据和证书（包括信用证和国际结算中的其他单据和证书）。国际贸易单证在国际经济贸易中处于十分重要的地位。国际间的货物买卖，通常要经过成交、备货、出运和收汇4个阶段。当双方当事人达成交易、履行合同时，无论是进出口企业内部各部门——进出口业务部、财务部、单证部、储运部等部门之间的衔接，还是进出口企业与外部各有关方面——运输公司、保险公司、商检机构、海关、贸易主管部门等之间的联系；无论是货物的托运、交付，还是货款的结算和支付，都是通过单证的制作和流转来进行的。单证始终贯穿于整个交易的全过程。


1.1.2　国际贸易单证的主要作用和分类

1.国际贸易单证的主要作用

单证贯穿于企业每一笔进出口交易的各个环节，在国际贸易结算中，单证至少具有如下作用。

（1）是外贸结算的基本工具

国际贸易是国与国之间的商品买卖，绝大部分采用凭单交货、凭单付款方式。尽管交易中买卖的是商品，但买卖双方在交接货物、付款结算过程中，常常是以单证为依据和基础。银行及所有当事人处理的是单证而不是实际货物，如单证中有不符合信用证要求的地方，开证银行可拒绝承担付款责任，买方可拒付货款。

（2）代表货物

单证具有“见单如见货”的效果，谁持有物权单证，谁就拥有该单证名下的货物。譬如，提单（指海运提单）就是货物的象征。它表示承运人或其代理人已收到某种货物，并按托运人的指示，将其运往指定港口（或目的地）交与提单持有人（或抬头人），由其全权处置货物。因此，从某种意义上来说，“提单就是货物”。

（3）是履行合同的证明工具

由于在国际贸易中绝大部分交易的买卖双方以单证为交货付款的媒介，所以单证在买卖双方履行合同的过程中成了必不可少的证明工具。双方在履行合同的各个环节中，要不断缮制、签发、流转、交换和应用各种相应的单证，以保证交易按合同顺利完成。如在某一环节不能及时准确地缮制或流转有关的单证，会使某一方不能按时履行合同而使整个交易的进度受影响。譬如，以信用证支付、CIF条件成交的合同，买方必须按合同要求准时开立信用证并送达卖方；卖方必须及时办理托运手续，及时装运取得提单。在这里信用证的开立、传递，提单的缮制、取得，证明了买卖双方已完成这两个环节的工作。由此可见，单证是买卖双方一步步履行合同的必然结果，也是顺利完成进出口交易各环节工作的证明工具。

2.国际贸易单证的分类

（1）按国际商会划分

国际商会将单证划分为“金融单证”（Financial Documents）和“商业单证”（Commercial Documents）两种，并定义如下。

[1]金融单证，指汇票、本票、支票及用于收款的其他单证。

[2]商业单证，指发票、提单、权利证书及其他不属于金融单证的所有单证。

（2）按使用频率划分

根据单证在进出口实务中使用次数的多少来划分，可分为如下两种。

[1]基本单证，即出口商一般情况下必须提供的单证，它包括发票、提单和保险单这三大单证。

[2]附属单证，即在某种特殊情况下，买方要求卖方协助提供的单证。这些单证又可分为两类：一类是进口国官方要求的单证，如领事发票、海关发票、产地证、检疫证、黑名单证明及出口许可证、装船证明等；另一类是买方要求说明货物详细情况的单证，如装箱单、重量单和品质证等。

（3）按UCP600划分

UCP600将信用证项下的单证（汇票除外）分为如下4大类。

[1]运输单证（Transport Documents），包括：海运提单，非转让海运单，租船合约提单，多式联运单证，空运单证，公路、铁路和内陆水运单证，快邮和邮包收据，运输代理人的运输单证等。

[2]保险单证（Insurance Documents），包括：保险单、保险凭证、承保证明、预保单等。

[3]商业发票（Commercial Invoice）。

[4]其他单证（Other Documents），包括：装箱单和重量单、各种证明书。


1.1.3　国际贸易单证的缮制要求

国际贸易单证是维系参与贸易各方权利和义务的重要凭证。单证工作质量的好坏，关系到国际贸易能否顺利进行，关系到能否安全、迅速地收汇或收货，也体现了一个进出口企业的业务素质和管理水平。所以，单证的制作，不仅要符合国际贸易的有关法律、惯例和规则，并与之相适应，还要符合国际商业习惯和实际需要。

国际贸易单证的缮制应做到正确、完整、及时、简明、整洁。

1.正确

单证的正确性是国际贸易制单工作要求中最基本也是最重要的一条。这里所说的正确，是指国际贸易单证既要符合合同和信用证的规定，又要符合有关国际惯例和法律的规定。具体表现为：

[1]单证与合同规定的要求应当相符；

[2]单证和信用证条款的规定应当相符；

[3]单证与单证的内容应当相符；

[4]单证与实际出运的货物应当相符；

[5]单证与有关国际惯例、法律的规定应当相符；

[6]单证与进口国有关法令、条例的规定应当相符；

[7]单证与出口国有关法令、行政规章的规定应当相符。

正确制单是单证工作的首要条件，单证中的任何微小差错都可能酿成经济上的巨大损失。在信用证支付方式下，银行按“严格相符原则”审核单证，如果发现单证与信用证规定不符，或单证与单证之间的内容不符，银行可以拒绝付款。在跟单托收或汇款业务中，虽然银行对单证没有审核责任，但如果单证与买卖合同规定不符，进口人可以拒绝付款或迟延付款。最后，还要注意各种单证必须符合有关的国际惯例和有关进出口国的法令和特殊规定。

2.完整

国际贸易单证的齐全和完整是构成单证合法性的重要条件之一。在对外贸易中，卖方提交的单证是成套的而不是单一的，单证的完整性主要表现在以下3个方面。

（1）单证的种类要完整

各种所需的单证必须齐全，不得短缺。例如，在CIF交易中，出口商向进口商提供的单证至少应有发票、提单和保险单。出口商只有按信用证或合同规定备齐所需单证，银行（或进口商）才能履行议付、付款或承兑的责任。

（2）单证的内容要完整

任何单证都有特定的作用，这种作用是由单证本身特定的格式、项目、文字、签章等内容来体现的，所以要求制作单证时其中的内容描述、应列项目、文字拼写、语句表达及签章或背书等都要完整，不可遗漏。

（3）单证的份数要完整

单证份数要完整即要求出口商提供的各种单证的份数，要按信用证或买卖合同和惯例的要求如数交齐，不能短缺。例如，若信用证规定提单的份数为“Full Set of B/L”（全套单证），按UCP600，则卖方应提供包括一份正本提单或一份以上的正本提单；相反，若信用证规定“Sole B/L”（单份提单），则卖方提供一份正本提单即可。

3.及时

单证缮制工作有一定的时间要求，它主要包括两个方面的内容：一是及时制单；二是及时交单。

（1）及时制单

在对外贸易中，单证是在各个不同的环节缮制的，单证制作的及时性直接影响货物托运工作的顺利进行和各个相关部门的有效衔接。因此，各类单证必须有一个合理可行的出单日期。例如，按一般商业习惯，商业发票和装箱单是在货物备妥装箱后开立的；海运提单是在货物装船后签发的；保险通常是在货物装运前办理，保险单日期一般不得迟于运输单证日期。

（2）及时交单

单证的及时性还表现在交单的时间上。货物出运后，出运人要备妥所有单证在一定时间内及时到银行交单。尤其是在信用证支付方式下，有一个交单期限，出口人必须在信用证规定的交单期限内到银行交单；信用证未规定交单期限的，按UCP600规定，该交单期限可理解为运输单证出单日期后21天内，但无论如何必须在信用证的有效期内。超过交单期限提交的单证，将遭致银行的拒付，给出口人带来一定的损失。

为此，必须抓紧备货，力求做到：早出口、早交单、早收汇。

4.简明

单证的简明性要求单证内容简明扼要，防止烦琐。简化单证不仅可以减小工作量，提高工作效率，而且也有利于提高单证质量，减少差错。为防止单证内容复杂化而引起混淆和误解，国际商会在UCP600中提出“银行应劝阻在信用证中列入过多细节的内容”，并对“非单证化条款”作出“银行可不予置理”的规定。

5.整洁

单证的整洁性不仅表现在单证的表面上，也在一定程度上反映出单证人员制单技术的熟练程度。单证的整洁主要从以下几个方面来看：

[1]单证表面是否清洁；

[2]单证内容的排列是否整齐；

[3]单证上的字迹是否清楚、易认；

[4]单证的内容有无更改或涂改。

单证的整洁性要求尽量减少或避免差错的出现。即使对允许更改的，也不得在单证上随意涂改或多次修改，影响单证的出单效果。对于一些重要的单证如海运提单、汇票，以及单证的主要项目如金额、货物件数、数量、重量等不宜改动，如有差错，应重新缮制。


1.2　出口单证的流转和操作


 1.2.1　出口单证工作的基本要求

出口方的单证工作从签订交易合同至交易完成，可以分为5个环节：审证（受证）、制单、审单、交单和归档。总的要求是“4个一致”，即“证同一致、单证一致、单单一致和单货一致”。前3个一致，是针对单证处理而言的；单货一致侧重在备货工作上，对制单所需资料必须核实，保证单证中的商品描述与实物相一致，是企业树立信誉所必需的。

1.审证

当出口交易以信用证为支付条件时，出口方收到买方开来的信用证后，应着手审证。通知行的审证主要是审核信用证开证行的资信情况，核验其签字或密押的真实性及偿付条款等。出口企业的审证主要是以合同为准，审核信用证的各条款是否与合同相符，对于不相符的条款或不能接受的条款必须及时提出，要求对方修改。

2.制单

制单是单证工作的重点环节，随着买卖双方按照合同要求完成交易中各环节的工作，必须缮制、签发各种有关单证，制单时要求做到准确、完整、及时、简明、整洁。

3.审单

审单是指出口企业在全套单证缮制完毕或从其他部门获得以后，应先预审一遍。一般以发票为中心，严格仔细地与信用证或合同条款逐项核对，做到证同一致、单证一致、单单一致。如发现有错应及时修改，对差错严重的应重新制作，尽量不使错单、缺单出门。

4.交单

全套单证预审无误后，严格按信用证或合同规定的期限及时交单。防止逾期交单，影响安全收汇。如因为某些原因，卖方确实不能做到准时交单，应在规定期限内尽快与买方及有关银行联系，协商解决问题的办法。

5.归档

由于进出口单证是涉外单证文件，交单之后可能有退单、拒付、索赔、争议等事件发生。因此，必须保持一份完整的副本单证并妥善归档（包括信用证及其修改书亦需同样归档），这也是单证工作中必不可少的一环。


1.2.2　出口单证的操作程序

1.信用证的审核与修改

（1）来证登录

信用证一般由当地银行（通知行）传递给出口企业。出口企业收到信用证后必须立即做好登录，登录的内容主要有信用证号码、合同号码、开证申请人、开证行、总金额、装运期、信用证有效期等，以便查考和管理。信用证常有修改，银行传递的修改书只写原证号码，如果对原证没有较详细的记录，在业务量较大的情况下，要寻找原证就比较麻烦。

信用证登录可采用登记簿，也可采用卡片，一证一卡。对信用证在出口企业各个部门的流转情况应做好记录，最后送银行议付后退回出口企业，并与其他资料一起归档保存。

（2）信用证的审核

信用证的审核应以合同为基础，以国家当前的方针政策为依据，参照UCP600来进行，必须对信用证的全文和附件及证实书等，从头到尾、上下前后、逐条、逐字地进行仔细审核。如有信用证修改书，要依次与原证对照，分析确认是对原证的修改、补充或删除，并执行最后条款。

（3）信用证的修改

对信用证经过全面的审核后，如发现有问题，应及时通知国外客户通过开证行进行修改。

2.出口单证的缮制程序

缮制出口单证是指出口企业按照信用证、合同和其他有关要求，并根据货物的实际交易数量及运输情况等，缮制各种单证的一系列过程，是出口企业履约过程中的一项重要工作，作为单证工作者应熟悉这一系列的工作程序和具体操作要求。

（1）缮制外销出仓单

在出口企业备齐货物准备装运前，业务部门可开具外销出仓单（也称提货单），其基本内容包括商品名称、数量、件数、毛重、净重、唛头、商品储存仓库地点等。外销出仓单的缮制必须严格按照合同或信用证的有关条款制作。外销出仓单由出口企业开具并加盖其向仓库或其他储存地留存印鉴的提货章，即成为有效的提货凭证，由承办运输部门据以向仓库或生产工厂提货出运。

（2）缮制出口货物报关单并报关

外销出仓单开立后，即可据以缮制出口货物报关单。出口货物的发货人或出口货物代理人根据《中华人民共和国海关进出口货物报关单填制规范》和海关监管、征税、统计等要求录入电子报关数据并通过网络传输方式向海关传输电子数据，进行电子申报。出口货物必须运至海关指定监管场所后方可向海关申报。海关计算机系统根据预先设定的各项参数对电子报关数据的规范性、有效性和合法性进行电子审核，审核结果将通过现场大屏幕显示器或计算机网络等通信手段通知申报人。

（3）缮制商检申请表并报检

凡属于法定检验的商品，在出口前按国家规定必须由商检局实施强制性检验。不属于法定商检的出口商品，如合同、信用证没有要求商检，则不必报检。如合同、信用证要求商检，并要求以商品检验证书为议付单证之一，则必须按要求报验并获取制定商品检验证书。

为促进对外贸易的发展，方便企业，提高检验检疫报检工作效率，国家质检总局从2001年开始实施“三电”工程，即电子报检、产地证电子签证、电子转单。电子报检是指报检人使用国家质检总局评测合格的电子报检软件，通过检验检疫电子业务服务平台，将报检数据以电子方式传输给检验检疫机构，经CIQ2000业务管理系统和检务人员处理后，将受理报检信息反馈给报检人，实现远程办理出入境检验检疫的行为。

申请电子报检的报检人应提交一份《电子报检申请表》，检验检疫机构接到企业申请后，按有关规定对企业进行考核，对符合条件的申请企业，准予办理电子报检业务。电子报检企业必须使用经国家质检总局评测合格并认可的企业端软件，且在国家质检总局办理电子开户手续，电子报检通过国家质检总局的电子业务服务平台进行通信。

出境货物报检人应提前2天将相关出境货物的报检数据通过Internet发送至当地出入境检验检疫局，对于合同或信用证中涉及检验检疫特殊条款和特殊要求的，报检人须在《电子报检申请表》中同时提出，预约检验日期和地点输入到存货地点栏。

检验检疫人员下厂检验检疫时，报检人应提交报检单及随附单证，如发票、装箱单、合同等。检验检疫人员审核合格后，再实施检验检疫。检验检疫完毕后，报检人员再到检务处办理相关签证、放行、计收费手续。

（4）缮制商业发票和装箱单

一般在缮制“出口货物报关单”前或同时，出口企业有关部门就要缮制商业发票和装箱单。发票是所有单证中的中心单证，其他单证的主要内容都根据发票制作，所以缮制发票时要注意必须符合信用证和合同的要求，同时要与实际交货情况一致。装箱单是发票的补充，有时一批出口商品有好几个品种，包装情况较复杂，而信用证中未要求在发票上详细列明，可以在装箱单上补充列明。商业发票和装箱单可参照外销出仓单进行缮制。

（5）缮制出口托运单并办理托运手续

出口企业在备货的同时，一般要根据具体情况办理托运手续。不同的运输工具办理不同的托运手续，缮制不同的托运单。

（6）缮制提单

在CIF或CFR条件下，出口企业在收到外运或外代公司的配舱回单以后，即应按信用证和其他有关规定缮制提单。由于提单是物权证明，是最主要的议付单证之一，所以，出口企业要格外小心，各项目的填制必须符合信用证和合同的要求。

（7）缮制投保单并投保

凡是按CIF、CIP成交的出口合同，出口企业在装运前应及时向保险公司办理投保手续。投保时必须缮制投保单，保险公司据以签发保险单。由于保险单也是议付单证之一，所以出口企业缮制投保单时必须根据信用证和合同的要求制作，其中被保险人、被保险货物、保险金额、保险险别等必须准确填制，一一列明。

（8）发出装运通知

货物装运后，出口企业必须及时向买方发出装运通知。为迅速起见，现在一般都用电传或电报的方式发出通知。在FOB、CFR、FCA、CPT条件下，由于是买方办理保险，所以出口企业及时发出装运通知，显得尤为重要。在CIF、CIP条件下，出口企业应及时发出装运通知，便于买方掌握运输信息，做好接货、销售、分配、加工等准备工作，有利于业务的进一步发展。

（9）审单

各种单证缮制完成后，出口企业应进行审核。审单的基本要求是确保“单证一致，单单一致”。

（10）交单、议付、结汇

出口企业将审核无误的单证按所需的份数及时送交有关银行叫交单。议付是议付行在保留追索权的条件下，购买信用证受益人出具的汇票及所附单证。结汇是银行在审单后，将汇票与单证寄交进口方开证行或指定付款行，向其索款，待款到后，出口企业按银行牌价将外汇货款结售给银行，银行将人民币结付给出口企业。至此，才履行完一个合同的所有环节，达到出口创汇的目的。

出口企业交单的基本要求是：单证齐全、完整；提交及时。

（11）改单

出口企业交单后，银行进行审单，如发现单证有错则将单证退回，出口企业应及时进行改单，不可拖延。如果进口方开证行或付款行审单后，拒付或退回要求更正的单证，应立即查明原因并及时解决。

（12）单证的留底和保管

所有出口单证，尤其是议付单证，必须有一套副本留底存档，以备改单和查阅。


1.3　进口单证的申领和操作

1.申领进口许可证

进口企业需要进口的商品如果是国家限制进口商品，除国家另有规定外，都必须事先申领进口许可证，经国家批准经营该项进口业务的企业办理进口订货。海关凭进口许可证查验放行。

申请进口许可证的单位必须向发证机关提交进口许可证申请表，并提供厅、局级以上主管部门和归口审查部门批准进口的证件。经发证机关审核，符合有关规定，手续完备的，予以签发进口许可证。领到进口许可证后，方可对外订货。

2.申请开立信用证

进口合同签订后，进口企业应按合同规定的时间向银行办理申请开立信用证的手续，填制“信用证申请书”。银行开立的信用证的所有条款应以“信用证申请书”为依据，因此，填制信用证申请书时应注意各条款与合同条款相符。

银行根据“信用证申请书”开立正式信用证。正本由开证银行寄交对方，副本退交进口企业作为审核备查之用。对方收到信用证后，如提出修改意见，经己方同意，即可向开证行提出改证要求，办理改证手续。最常见的修改内容有：展延装运期和信用证有效期、变更装运港等。

3.租船订舱

当以FOB条件成交时，进口企业必须负责派船到对方装运港接运货物。一般合同中应规定卖方在备妥货物后将预计装运期通知进口企业。进口企业在收到上述通知后，应及时到外运或外代公司办理租船订舱手续。在办妥租船订舱手续后，应及时把船名、船期通知对方，让对方做好备运工作，并应保持联系，随时掌握对方备货、装运的实际情况。

4.投保货运险

以FOB、CFR条件成交的进口合同，保险由进口企业办理。一般情况下，我国的进口企业都与保险公司签订预约保险合同，故投保手续简便。按预约保险合同规定，所有以FOB或CFR条件成交的进口货物的保险由保险公司承保，当进口企业收到国外装运通知后，立即缮制保险通知单，将船名、提单号、开船日期、估计到达时间、商品名称、数量、装运港、目的港等内容通知保险公司，即办妥保险手续。保险公司对该批货物负自动承保的责任，一旦发生承保范围内的损失，由保险公司负责赔偿。如进口企业未与保险公司签订预约保险合同，进口企业在收到对方的装运通知后，应立即到保险公司办理货运保险手续，填制投保单。保险公司接受投保，签发保险单后，对该批货物负承保责任。

5.报关并填制进口货物报关单

进口货物到达目的港后，由进口公司或委托外运公司根据进口单证填制“进口货物报关单”，向海关申报，并随附发票、提单、保险单等。如果是法定检验的进口商品，则还要随附商品检验证书。经海关查验货证相符后，才能盖章放行。

6.进口索赔及索赔证据

（1）进口索赔对象

如果进口企业收到的进口商品与合同规定不符，需要向有关部门提出索赔。进口索赔一般分为向卖方索赔、向承运人索赔和向保险公司索赔。

（2）索赔证据

在进口业务中，办理对外索赔时，应向索赔对象提供证据。首先，应填制索赔清单，并随附商检局出具的残损检验证书，公证机关出具的公证报告，码头理货员出具的理货报告，以及提单、发票、装箱单等。其次，对不同索赔对象还要另附有关证明。

目前，我国的进口索赔工作，属于承运方和保险公司责任的一般由外代公司代办；属于卖方责任的，由进口企业直接办理。为做好索赔工作，要求各进口公司与各有关单位密切配合，做到有理有据，责任明确，迅速及时，把损失减少到最小。


自测题

单项选择题

1.各种进、出口单证，原则上应该做到（）。

A.完整、及时、无差错　B.完整、简洁、清晰

C.及时、正确、完整、无差错、清晰　D.正确、完整、及时、简明、整洁

2.在单证的缮制中，（）是单证工作的前提。

A.正确　B.完整　C.及时　D.简明

3.出口企业须填写（），委托货代向船运公司（承运人）办理租船订舱手续。

A.海运货物运输合同　B.海运货物委托书

C.装运单　D.装货单

4.出口企业在审核信用证时应着重审核信用证的内容是否与（）一致。

A.合同条款　B.信用证的真伪　C.开证行的资信　D.付款责任

5.在国际贸易单证的分类中，商业单证通常是指（）。

A.商业发票、装箱单和GSP产地证明书等　B.商业汇票、重量单和保险单等

C.商业发票、装箱单和商业汇票等　D.商业发票、重量单和装箱单等

判断题

1.单证工作能及时反映货、船、证等业务的管理现状，为了杜绝差错事故的发生，避免带来不必要的经济损失，因此必须加强工作责任心。（）

2.审单要做到内容准确、格式完整、单证齐全、份数不缺、单证一致和单单相符，还要保证各种单证的签发日期无逻辑、惯例和条款规定上的矛盾。（）

3.商务单证的制作，不仅要符合国际贸易中的有关法律、惯例和规则，并与之相适应，还要符合国际商业习惯和实际需要。（）

4.如果发现单证与信用证规定不符，或单证与单证之间的内容不符，银行不能拒绝付款。（）

5.可以在单证上随意涂改、多次修改。（）

简答题

1.什么是外贸单证？它在国际贸易业务中有什么作用？

2.外贸单证有哪些种类？

3.出口外贸单证工作的基本要求是什么？


第2章　国际贸易术语


 2.1　国际贸易术语概述

国际贸易的买卖双方分处两国，相距遥远，在卖方交货和买方接货的过程中，涉及许多问题，例如：由何方洽租运输工具、装货、卸货、办理货运保险、申领进出口许可证和办理报关纳税等进出口手续，由何方支付运费、装卸费、保险费、税捐和其他杂项费用，由何方承担货物在运输途中可能发生的损坏和灭失的风险。如果每笔交易都要求买卖双方对上述手续、费用和风险，逐项反复洽谈，将耗费大量的时间和费用，并影响交易的达成。为此，在国际贸易的长期实践中，逐渐形成了各种不同的贸易术语。在一笔出口或进口贸易中，通过使用贸易术语明确买卖双方在手续、费用和风险方面的责任划分，以促进交易的达成。


 2.1.1　国际贸易术语的含义和作用

1.贸易术语

贸易术语（Trade Terms）又称价格术语或价格条件（Price Terms），是规定价格的构成及买卖双方各自应承担的责任、费用、风险，以及确定货物所有权转移时限的专门用语，是进出口商品价格的重要组成部分。贸易术语用3个英文缩写字母来表示以下概念：

[1]出口商品的交货地点；

[2]出口商品的价格构成；

[3]进出口双方各自应办理的进出口手续；

[4]进出口双方各自应负担的费用及应承担的风险。

在国际贸易中采用某种专门的贸易术语，主要是为了确定交货条件，即说明买卖双方在交接货物方面彼此应承担的责任、费用和风险的划分。例如，按装运港船上交货条件（FOB）成交与按目的港船上交货条件（DES）成交，由于交货条件不同，买卖双方各自承担的责任、费用和风险就有很大区别。同时，贸易术语也可以用来表示成交商品的价格构成因素，特别是货价中所包含的从属费用。不同的贸易术语表明买卖双方各自承担不同的责任、费用和风险，而责任、费用和风险的大小又影响成交商品的价格。一般来说，凡使用出口国国内交货的各种贸易术语，如工厂交货（EXW）和装运港船边交货（FAS）等术语，卖方承担的责任、费用和风险都比较小，所以商品的售价就低；反之，凡使用进口国国内交货的各种贸易术语，如目的港码头交货（DEQ）和完税后交货（DDP）等术语，卖方承担的责任、费用和风险就比较大，这些因素必然要反映到成交商品的价格上，所以，在进口国交货的价格自然要高，有时甚至高出很多。

由此可见，贸易术语具有两重性，即一方面表示交货条件，另一方面表示成交价格的构成因素，这两者是紧密相关的。

2.贸易术语的作用

贸易术语在国际贸易中的作用，主要有以下几方面。

（1）有利于买卖双方洽谈交易和订立合同

由于每种贸易术语都有其特定的含义，因此，买卖双方只要商定按何种贸易术语成交，即可明确彼此在交接货物方面所应承担的责任、费用和风险。这就简化了交易手续，缩短了洽谈交易的时间，从而有利于买卖双方迅速达成交易和订立合同。

（2）有利于买卖双方核算价格和成本

由于贸易术语可表示商品价格构成的因素，所以，买卖双方确定成交价格时，必然要考虑采用的贸易术语中包含哪些从属费用，这就有利于买卖双方进行价格对比和加强成本核算。比如贸易术语明确了由谁负责办理货物运输、保险及通关过境手续并承担办理上述事项时所需的各种费用。

（3）有利于买卖双方解决履约过程中的争议

买卖双方商订合同时，如某些合同条款规定不够明确，致使履约过程中产生争议而不能依据合同的规定解决，在此情况下，可以援引有关贸易术语的一般解释来处理。这是因为，贸易术语的一般解释已成为国际惯例，它是大家所遵循的一种类似行为规范的准则。

可见，运用好贸易术语，可简化双方的交易手续，缩短交易过程，明确双方的风险、责任、义务、费用划分及交易价格构成等问题。


2.1.2　贸易术语的国际贸易惯例

在国际贸易中使用贸易术语，始于19世纪。随着国际贸易的发展，逐渐形成了一系列贸易术语，各种特定行业对各种贸易术语也有各自特定的解释和规定。因此，在使用贸易术语时，由于对贸易术语的解释不同，势必会出现矛盾和分歧。为解决这些矛盾和分歧，以利于国际贸易的发展，国际商会、国际法协会等国际组织及美国的一些著名商业团体经过长期的努力分别制定了解释国际贸易术语的规则，这些规则在国际上被广泛采用，从而成为国际贸易惯例，并受到各国的广泛欢迎和使用。由此可见，习惯做法与贸易惯例是有区别的。国际贸易中反复实践的习惯做法只有经国际组织加以编纂与解释才能成为国际贸易惯例。

国际贸易惯例的适用性是以当事人的真实意思为基础的，这是因为，惯例本身不是法律，它对贸易双方不具有强制性，故买卖双方有权在合同中作出与某项惯例不符的规定。但是，国际贸易惯例对贸易实践仍具有重要的指导作用。在我国的对外贸易实践中，在平等互利的前提下，适当遵循这些国际惯例，有利于外贸业务的开展。而且，通过学习和掌握有关国际贸易惯例的知识，可以帮助我们避免或减少贸易争端。在发生争议时，也可以引用有关惯例，争取有利地位，减少不必要的损失。

有关贸易术语的国际贸易惯例主要有以下3种。

1.《1932年华沙-牛津规则》

《1932年华沙-牛津规则》（Warsaw-Oxford Rules 1932）是国际法协会专门为解释CIF合同而制定的。19世纪中叶，CIF贸易术语开始在国际贸易中得到广泛采用，然而对使用这一术语时买卖双方各自应承担的具体义务，并没有统一的规定和解释。对此，国际法协会于1928年在波兰首都华沙开会，制定了关于CIF合同的统一规则，称为《1928年华沙规则》，共包括22条。其后，将此规则修订为21条，并更名为《1932年华沙-牛津规则》，沿用至今。这一规则对于CIF的性质、买卖双方所承担的风险、责任和费用的划分及所有权转移的方式等问题都作了比较详细的解释。

2.《1941年美国对外贸易定义修订本》

《1941年美国对外贸易定义修订本》是由美国几个商业团体制定的。它最早于1919年在纽约制定，原名为《美国出口报价及其缩写条例》，后来于1941年在美国第27届全国对外贸易会议上对该条例作了修订，命名为《1941年美国对外贸易定义修订本》（RevisedAmerican Foreign Trade Definitions 1941）.

《1941年美国对外贸易定义修订本》中所解释的贸易术语共有6种，分别为：

[1]Ex（Point of Origin，产地交货）；

[2]FOB（Free on Board，在运输工具上交货）；

[3]FAS（Free Along Side，在运输工具旁边交货）；

[4]C＆F（Cost and Freight，成本加运费）；

[5]CIF（Cost,Insurance and Freight，成本加保险费、运费）；

[6]Ex Dock（Named Port of Importation，目的港码头交货）。

《1941年美国对外贸易定义修订本》主要在北美国家采用。由于它对贸易术语的解释与《2000年国际贸易术语解释通则》有明显的差异，所以，在同北美国家进行交易时应加以注意。

3.《2000年国际贸易术语解释通则》

《国际贸易术语解释通则》（International Rules for the Interpretation of Trade Terms）是国际商会（ICC）为了统一对各种贸易术语的解释而制定的。最早的《国际贸易术语解释通则》产生于1936年，后来为了适应国际贸易业务发展的需要，国际商会分别于1953年、1967年、1976年、1980年和1990年对其进行了5次补充和修订。在进入21世纪之际，国际商会广泛征求世界各国从事国际贸易的各方面人士和有关专家的意见，对实行了60多年的《国际贸易术语解释通则》进行了全面的回顾与总结。为使贸易术语更进一步适应世界上无关税区的发展、交易中使用电子信息的增多及运输方式的变化，国际商会再次对《国际贸易术语解释通则》进行了修订，并于1999年7月公布《2000年国际贸易术语解释通则》，简称“INCOTERMS2000”（以下简称《2000年通则》），于2000年1月1日起生效。《2000年通则》的公布和实施，不仅有利于国际贸易的发展和国际贸易法律的完善，而且起到了承上启下、继往开来的作用，标志着国际贸易惯例的最新发展。

（1）《2000年通则》的适用范围

《2000年通则》明确了该通则的适用范围，该通则只限于销售合同当事人的权利、义务中与交货有关的事项。其货物是指“有形的”货物，不包括“无形的”货物，如计算机软件等。该通则只涉及与交货有关的事项，如货物的进出口清关、货物的包装、买方受领货物的义务及提供履行各项义务的凭证等。不涉及货物所有权和其他产权的转移、违约的后果及某些情况的免责等。有关违约的后果或免责事项，可通过买卖合同中其他条款和适用的法律来解决。

（2）《2000年通则》中的贸易术语

在《2000年通则》中，根据买卖双方承担义务的不同，将13种贸易术语划分为以下4组。

[1]E组（启运）。

E组仅包括EXW（工厂交货）一种贸易术语。当卖方在其所在地或其他指定的地点（如工厂、工场或仓库等）将货物交给买方处置时，即完成交货。卖方不负责办理货物出口的清关手续及将货物装上任何运输工具。EXW术语是卖方承担责任最小的术语。

[2]F组（主要运费未付）。

F组包括FCA（货交承运人）、FAS（装运港船边交货）和FOB（装运港船上交货）3种贸易术语。在采用装运地或装运港交货而主要运费未付的情况下，即要求卖方将货物交至买方指定的承运人或指定装运港时，应采用F组术语。按F组术语签订的买卖合同属于装运合同。

在F组术语中，FOB术语的风险划分与C组中的CFR和CIF术语是相同的，均以装运港船舷为界。如果合同当事人无意采用越过船舷交货，可相应地采用FCA、CFR和CIP术语。

[3]C组（主要运费已付）。

C组包括CFR（成本加运费）、CIF（成本、保险费加运费）、CPT（运费付至目的地）和CIP（运费、保险费付至目的地）4种贸易术语。按此类术语成交，卖方必须订立运输合同，并支付运费，但对货物发生灭失或损坏的风险及货物发运后所产生的费用，卖方不承担责任。C组术语包括的两个“分界点”，即风险划分点与费用划分点是分离的。按C组术语签订的买卖合同属于装运合同。

从上述可以看出，C组术语和F组术语具有相同的性质，即卖方都是在装运国或发货国完成交货义务。因此，按C组术语和F组术语订立的买卖合同都属于装运合同。

[4]D组（到达）。

D组包括DAF（边境交货）、DES（目的港船上交货）、DEQ（目的港码头交货）、DDU（未完税交货）和DDP（完税后交货）5种贸易术语。采用D组术语，卖方应负责将货物运至边境或目的港或进口国内约定的目的地（Place）或地点（Point），并承担货物运至该地以前的全部风险和费用。按D组术语订立的买卖合同属于到货合同。

在《2000年通则》中，对各种贸易术语采用上述分类排列方法，更为科学合理，一目了然，便于理解和使用。为了便于查找和使用各种贸易术语，现将贸易术语分类排列于表2-1。
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2.2　6种主要的贸易术语

在我国的对外贸易中，经常使用的主要贸易术语为FOB、CFR和CIF3种。近年来，随着集装箱运输和国际多式联运的发展，采用FCA、CPT和CIP贸易术语的也日渐增多。因此，首先应对这几种主要贸易术语的解释和运用有所了解。


 2.2.1　适用于海运方式的常用贸易术语

1.装运港船上交货……指定装运港（FOB……named port of shipment）

FOB（……named port of shipment），即装运港船上交货（……指定装运港），是指卖方在约定的装运港将货物交到买方指定的船上。按照《2000年通则》的规定，此术语只能适用于海运和内河航运。如合同当事人不采用越过船舷交货，则采用FCA术语更为适宜。

1）买卖双方基本义务的划分

按国际商会《2000年通则》对FOB的解释，买卖双方各自承担的基本义务概括起来，可作如下划分。

（1）卖方义务

[1]在合同规定的时间或期限内，在装运港，按照习惯方式将货物交到买方指派的船上，并及时通知买方。

[2]自负风险和费用，取得出口许可证或其他官方批准证件。在需要办理海关手续时，办理货物出口所需的一切海关手续。

[3]承担货物在装运港越过船舷为止的一切费用和风险。

[4]自付费用提供证明货物已交至船上的通常单证。如果买卖双方约定采用电子通信，则所有单证均可被具有同等效力的电子数据交换（EDI）信息所代替。

（2）买方义务

[1]自负风险和费用取得进口许可证或其他官方批准的证件。在需要办理海关手续时，办理货物进口及经由他国过境的一切海关手续，并支付有关费用及过境费。

[2]负责租船或订舱，支付运费，并给予卖方关于船名、装船地点和要求交货时间的充分的通知。

[3]承担货物在装运港越过船舷后的一切费用和风险。

[4]接受卖方提供的有关单证，受领货物，并按合同规定支付货款。

2）《1941年美国对外贸易定义修订本》对FOB的解释

《1941年美国对外贸易定义修订本》对FOB的解释分为6种，其中只有：“指定装运港船上交货”（FOB Vessel,named port of shipment）与《2000年通则》对FOB术语的解释相近。所以，《1941年美国对外贸易定义修订本》对FOB的解释与运用，同国际上的一般解释与运用有明显的差异，这主要表现在以下几方面。

[1]美国的惯例是把FOB笼统地解释为在某处的某种运输工具上交货，其适用范围很广。因此，在同美国、加拿大等国的商人按FOB订立合同时，除必须标明装运港名称外，还必须在FOB后加上“船舶”（Vessel）字样。如果只订为“FOB San Francisco”而漏写“Vessel”字样，则卖方只负责把货物运到旧金山城内的任何处所，不负责把货物运到旧金山港口并交到船上。

[2]在风险划分上，不是以装运港船舷为界，而是以船舱为界，即卖方负担货物装到船舱为止所发生的一切费用与风险。

[3]在费用负担上，规定买方要支付卖方协助提供出口单证的费用及出口税和因出口而产生的其他费用。

3）FOB的变形

在按FOB条件成交时，卖方要负责支付货物装上船之前的一切费用。但各国对于“装船”的概念没有统一的解释，有关装船的各项费用由谁负担，各国的惯例或习惯做法也不完全一致。如果采用班轮运输，船方管装管卸，装卸费计入班轮运费之中，自然由负责租船的买方承担；而采用程租船运输，船方一般不负担装卸费用。这就必须明确装船的各项费用应由谁负担。为了说明装船费用的负担问题，双方往往在FOB术语后加列附加条件，这就形成了FOB的变形，主要包括以下几种。

（1）FOB Liner Terms（FOB班轮条件）

这一变形是指装船费用按照班轮运输的做法处理，即由船方或买方承担。所以，采用这一变形，卖方不负担装船的有关费用。

（2）FOB Under Tackle（FOB吊钩下交货）

指卖方负担将货物交到买方指定船只的吊钩所及之处的费用，而吊装入舱及其他各项费用，概由买方负担。

（3）FOB Stowed（FOB理舱费在内）

指卖方负责将货物装入船舱并承担包括理舱费在内的装船费用。理舱费是指货物入舱后进行安置和整理的费用。

（4）FOB Trimmed（FOB平舱费在内）

指卖方负责将货物装入船舱并承担包括平舱费在内的装船费用。平舱费是指对装入船舱的散装货物进行平整所需的费用。

在许多标准合同中，为表明由卖方承担包括理舱费和平舱费在内的各项装船费用，常采用FOB ST（FOB Stowed and Trimmed）方式。

FOB的上述变形，只是为了表明装船费用由谁负担而产生的，并不改变FOB的交货地点及风险划分的界限。《2000年通则》指出，其对这些术语后的添加词句不提供任何指导规定，建议买卖双方应在合同中加以明确。

2.成本加运费……指定目的港（CFR……named port of destination）

CFR（……named port of destination），即成本加运费（……指定目的港），是指卖方必须负担货物运至约定目的港所需的成本和运费。这里所指的成本相当于FOB价，故CFR术语是在FOB价的基础上加上装运港至目的港的通常运费。

《2000年通则》指出，CFR是全球广泛接受的“成本加运费”术语的唯一的标准代码，不应再使用C＆F（或C and F,C+F）这种传统的术语。

在《2000年通则》中，明确规定CFR术语只能适用于海运和内河航运。如合同当事人不采用越过船舷交货，则应使用CPT术语。

1）买卖双方基本义务的划分

按国际商会对CFR的解释，买卖双方各自承担的基本义务，概括起来，可作如下划分。

（1）卖方义务

[1]自负风险和费用，取得出口许可证或其他官方批准的证件。在需要办理海关手续时，办理货物出口所需的一切海关手续。

[2]签订从指定装运港承运货物运往指定目的港的运输合同；在买卖合同规定的时间和港口，将货物装上船并支付至目的港的运费；装船后及时通知买方。

[3]承担货物至装运港越过船舷为止的一切风险。

[4]向买方提供通常的运输单证，如买卖双方约定采用电子通信，则所有单证均可被同等效力的电子数据交换（EDI）信息所代替。

（2）买方义务

[1]自负风险和费用，取得进口许可证或其他官方批准的证件，在需要办理海关手续时，办理货物进口及必要时经由另一国过境的一切海关手续，并支付有关费用及过境费。

[2]承担货物在装运港越过船舷以后的一切风险。

[3]接受卖方提供的有关单证，受领货物，并按合同规定支付货款。

[4]支付除通常运费以外的有关货物在运输途中所产生的各项费用及包括驳运费和码头费在内的卸货费。

2）使用CFR的注意事项

（1）卖方应及时发出装船通知

按CFR条件成交时，由卖方安排运输，由买方办理货运保险。如卖方不及时发出装船通知，则买方就无法及时办理货运保险，甚至有可能出现漏保货运保险的情况。因此，卖方装船后务必及时向买方发出装船通知，否则，卖方应承担货物在运输途中的风险和损失。

（2）按CFR进口应慎重行事

在进口业务中，按CFR条件成交时，鉴于由卖方安排装运，由买方负责保险，故应选择资信好的国外客户成交，并对船舶提出适当要求，以防卖方与船方勾结，出具假提单，租用不适航的船舶，或伪造品质证书和产地证明。若出现这类情况，会使买方蒙受不应有的损失。

3）CFR的变形

按CFR术语成交，如货物是使用班轮运输，运费由CFR合同的卖方支付，在目的港的卸货费实际上由卖方负担。大宗商品通常采用程租船运输，如船方按不负担卸货费条件出租船舶，则卸货费究竟由何方负担，买卖双方应在合同中订明。为了明确责任，可在CFR术语后加列表明卸货费由谁负担的具体条件。

（1）CFR Liner Terms（CFR班轮条件）

这是指卸货费按班轮运输处理，即买方不负担卸货费。

（2）CFR Landed（CFR卸到岸上）

这是指由卖方负担卸货费，其中包括驳运费在内。

（3）CFR Ex Tackle（CFR吊钩下交货）

这是指卖方负责将货物从船舱吊起卸到船舶吊钩所及之处（码头上或驳船上）的费用。在船舶不能靠岸的情况下，租用驳船的费用和货物从驳船卸到岸上的费用，概由买方负担。

（4）CFR Ex Ship's Hold（CFR舱底交货）

这是指货物运到目的港后，由买方自行启舱，并负担货物从舱底卸到码头的费用。

应当指出，CFR术语的附加条件只是为了明确卸货费由何方负担，其交货地点和风险划分的界线，并无任何改变。《2000年通则》对术语后加列的附加条件不提供公认的解释，建议买卖双方通过合同条款加以规定。

3.成本、保险费加运费……指定目的港（CIF……named port of destination）

CIF（……named port of destination），即成本、保险费加运费（……指定目的港）。按《2000年通则》的规定，CIF术语只能适用于海运和内河航运。如合同双方不采用越过船舷交货，则使用CIP术语更为适宜。

1）买卖双方基本义务的划分

按CIF术语成交，卖方必须在合同规定的日期或期间内在装运港将货物交至运往指定目的港的船上，负担货物越过船舷为止的一切费用和货物灭失或损坏的风险，负责租船订舱，支付从装运港到目的港的正常运费，并负责办理货运保险，支付保险费。由此可以看出，CIF术语除具有与CFR术语相同的义务外，卖方还应负责办理货运保险和支付保险费。

2）使用CIF术语应注意的事项

（1）CIF合同属于“装运合同”

在CIF术语下，卖方在装运港将货物装上船，即完成了交货义务。因此，采用CIF术语订立的合同属于“装运合同”。但是，由于在CIF术语后所注明的是目的港（如“CIF伦敦”），在我国曾将CIF术语译作“到岸价”，所以CIF合同的法律性质常被误解为“到货合同”。为此必须明确指出，CIF及其他C组术语（CFR、CPT、CIP）与F组术语（FCA、FAS、FOB）一样，卖方在装运地完成交货义务，采用这些术语订立的买卖合同均属于“装运合同”性质。按此类术语成交的合同，卖方在装运地（港）将货物交付装运后，对货物可能发生的任何风险不再承担责任。

（2）卖方办理保险的责任

在CIF合同中，卖方是为了买方的利益办理货运保险的，因为此项保险主要是为了保障货物装船后在运输途中的风险。《2000年通则》对卖方的保险责任的规定为：如无相反的明示协议，卖方只需按《协会货物保险条款》或其他类似的保险条款中最低责任的保险险别投保。如买方有要求，并由买方负担费用，卖方应在可能情况下投保战争、罢工、暴动和民变险。最低保险金额应为合同规定的价款加10%，并以合同货币投保。

在实际业务中，为了明确责任，我国外贸企业在与国外客户洽谈交易采用CIF术语时，一般都应在合同中具体规定保险金额、保险险别和适用的保险条款。

（3）象征性交货问题

从交货方式来看，CIF是一种典型的象征性交货（Symbolic Delivery）。所谓象征性交货，是针对实际交货（Physical Delivery）而言。前者指卖方只要按期在约定地点完成装运，并向买方提交合同规定的包括物权凭证在内的有关单证，就算完成了交货义务，而无须保证到货。后者则是指卖方要在规定的时间和地点，将符合合同规定的货物提交给买方或其指定人，而不能以交单代替交货。在象征性交货方式下，卖方是凭单交货，买方是凭单付款，只要卖方按时向买方提交了符合合同规定的全套单证，即使货物在运输途中损坏或灭失，买方也必须履行付款义务。反之，如果卖方提交的单证不符合要求，即使货物完好无损地运达目的地，买方仍有权拒付货款。由此可见，CIF交易实际上是一种单证的买卖。所以，装运单证在CIF交易中具有特别重要的意义。但是，必须指出，按CIF术语成交，卖方履行其交单义务，只是得到买方付款的前提条件，除此之外，他还必须履行交货义务。如果卖方提交的货物不符合要求，买方即使已经付款，仍然可以根据合同的规定向卖方提出索赔。

（4）CIF的变形

在国际贸易中，大宗商品的交易通常采用程租船运输，在多数情况下，船公司一般是不负担装卸费的。因此，在CIF条件下，买卖双方容易在卸货费由何方负担的问题上发生争议。为了明确责任，买卖双方应在合同中对卸货费由谁负担的问题作出明确具体的规定。如买方不愿负担卸货费，在商订合同时，可要求在CIF术语后加列“Liner Terms”（班轮条件）或“Landed”（卸到岸上）或“Ex Tackle”（吊钩下交货）字样。如卖方不愿负担卸货费，在商订合同时，可要求在CIF术语后加列“Ex Ship’s Hold”（舱底交货）字样。

在上述CIF术语后加列各种附加条件，如同在CFR术语后加列各种附加条件一样，只是为了明确卸货费由谁负担，并不影响交货地点和风险转移的界线。


2.2.2　适用于任何方式的常用贸易术语

1.货交承运人……指定地点（FCA……named place）

FCA（……named place），即货交承运人（……指定地点），是指卖方在指定地点将货物交给买方指定的承运人。当卖方将货物交给承运人照管，并办理了出口清关手续，就算履行了其交货义务。FCA术语适用于各种运输方式，包括多式联运。

1）买卖双方基本义务的划分

（1）卖方义务

[1]自负风险和费用，取得出口许可证或其他官方批准证件。在需要办理海关手续时，办理货物出口所需的一切海关手续。

[2]在合同规定的时间、地点，将符合合同规定的货物置于买方指定的承运人控制下，并及时通知买方。

[3]承担将货物交给承运人之前的一切费用和风险。

[4]自付费用向买方提供交货的通常单证，如买卖双方约定采用电子通信，则所有单证均可被具有同等效力的电子数据交换（EDI）信息所代替。

（2）买方义务

[1]自负风险和费用，取得进口许可证或其他官方证件。在需要办理海关手续时，办理货物进口和经由他国过境的一切海关手续，并支付有关费用及过境费。

[2]签订从指定地点承运货物的合同，支付有关的运费，并将承运人名称及有关情况及时通知卖方。

[3]承担货物交给承运人之后所发生的一切费用和风险。

[4]根据买卖合同的规定受领货物并支付货款。

2）使用FCA术语应注意的事项

（1）关于交货问题

《2000年通则》规定，在FCA术语下，卖方交货的指定地点如果是在卖方货物所在地，则当货物被装上买方指定的承运人的运输工具时，交货即算完成；如果指定的地点是在任何其他地点，当货物在卖方运输工具上，尚未卸货而交给买方指定的承运人处置时，交货即算完成。

（2）关于运输合同

《2000年通则》对FCA术语的解释指出，应由买方自付费用订立从指定地点承运货物的运输合同，并指定承运人，但又说明，当卖方被要求协助与承运人订立合同时，只要买方承担费用和风险，卖方也可以办理。当然，卖方也可以拒绝订立运输合同。如若拒绝，则应立即通知买方，以便买方另作安排。

（3）FCA与FOB的异同点

FCA与FOB两种术语均属F组术语，按这两种术语成交的合同均属装运合同。买卖双方责任划分的基本原则是相同的。

FCA与FOB的主要不同在于适用的运输方式、交货和风险转移的地点不同。FCA术语适用于各种运输方式，交货地点视不同运输方式的不同约定而定，其风险划分是卖方将货物交至承运人时转移；FOB术语仅用于海运和内河航运，交货地点为装运港，风险划分以装运港船舷为界。此外，在装卸费的负担和运输单证的使用上也有所不同。

2.运费付至……指定目的地（CPT……named place of destination）

CPT（……named place of destination），即运费付至（……指定目的地）。按此术语成交的卖方应向其指定的承运人交货，支付将货物运至目的地的运费，办理出口清关手续。买方承担交货之后的一切风险和其他费用。CPT术语适用于各种运输方式，包括多式联运。

1）买卖双方基本义务的划分

（1）卖方义务

[1]自负风险和费用，取得出口许可证或其他官方批准证件。在需要办理海关手续时，办理货物出口所需的一切海关手续。

[2]订立将货物运往指定目的地的运输合同，并支付有关运费。在合同规定的时间、地点，将合同规定的货物交给承运人，并及时通知买方。

[3]承担将货物交给承运人之前的一切风险。

[4]自付费用向买方提供交货的通常单证，如买卖双方约定采用电子通信，则所有单证可被同等效力的电子数据交换（EDI）信息所代替。

（2）买方义务

[1]自负风险和费用，取得进口许可证或其他官方证件。在需要办理海关手续时，办理货物进口所需的海关手续。支付有关关税及从他国过境的费用。

[2]承担自货物在约定交货地点交给承运人之后的风险。

[3]接受卖方提供的有关单证，受领货物，并按合同规定支付货款。

[4]支付除通常运费之外的有关货物在运输途中所产生的各项费用和卸货费。

2）使用CPT术语应注意的事项

（1）风险划分的界限问题

按照CPT术语成交，虽然卖方要负责订立从启运地到指定目的地的运输契约，并支付运费，但是卖方承担的风险并没有延伸至目的地。按照《2000年通则》的解释，货物自交货地点至目的地的运输途中的风险由买方承担，卖方只承担货物交给承运人控制之前的风险。在多式联运情况下，卖方承担的风险自货物交给第一承运人控制时即转移给买方。

（2）责任和费用的划分问题

采用CPT术语时，由卖方指定承运人，自费订立运输合同，将货物运往指定的目的地，并支付正常运费。正常运费之外的其他有关费用，一般由买方负担。

卖方将货物交给承运人之后，应向买方发出货物已交付的通知，以便于买方在目的地办理货运保险和受领货物。如果双方未能确定买方受领货物的具体地点，卖方可以在目的地选择最适合其要求的地点。

3）CPT与CFR的异同点

CPT与CFR同属C组术语，按这两种术语成交，卖方承担的风险都是在交货地点随着交货义务的完成而转移，卖方都要负责安排自交货地至目的地的运输事项，并承担其费用。另外，按这两种术语订立的合同，都属于装运合同，卖方无须保证按时交货。

CPT与CFR的主要区别在于适用的运输方式不同，交货地点和风险划分界限也不相同。CPT术语适用于各种运输方式，交货地点因运输方式的不同由双方约定，风险划分以货交承运人为界；CFR术语适用于水上运输方式，交货地点在装运港，风险划分以船舷为界。除此之外，在卖方承担的费用及需要提交的单证等方面也有区别。

3.运费、保险费付至（……指定目的地）（CIP……named place of destination）

CIP（……named place of destination），即运费、保险费付至（……指定目的地）。按《2000年通则》规定，CIP术语适用于各种运输方式，包括多式联运。

1）买卖双方基本义务的划分

按CIP术语成交，卖方除负有与CPT术语相同的义务外，还须办理货物在运输途中的保险，即卖方除应订立运输合同和支付通常的运费外，还应负责订立保险合同并支付保险费。卖方将货物交给指定的承运人，即完成交货。

2）使用CIP术语应注意的事项

（1）风险和保险问题

按CIP术语成交的合同，卖方要负责办理货运保险，并支付保险费，但货物从交货地点运往目的地的运输途中的风险由买方承担。所以，卖方的投保仍属于代办性质。根据《2000年通则》的解释，一般情况下，卖方要按双方协商确定的险别投保，如果双方未在合同中规定应投保的险别，则由卖方按惯例投保最低的险别，保险金额一般是在合同价格的基础上加10%，即CIF合同价款的110%，并以合同货币投保。

（2）应合理确定价格

与FCA相比，CIP条件下卖方要承担较多的责任和费用，要负责办理从交货地至目的地的运输，承担有关运费；要负责办理货运保险，并支付保险费。这些都反映在货价之中。所以，卖方对外报价时，要认真核算成本和价格。在核算时，应考虑运输距离、保险险别、各种运输方式和各类保险的收费情况，并要预计运价和保险费的变动趋势等问题。

（3）CIP与CIF的区别

CIP与CIF有相似之处，它们的价格构成中都包括了通常的运费和约定的保险费，而且，按这两种术语成交的合同均属于装运合同。但CIP和CIF术语在交货地点、风险划分界限及卖方承担的责任和费用方面又有其明显的区别，主要表现在：CIF适用于水上运输，交货地点在装运港，风险划分以装运港船舷为界，卖方负责租船订舱、支付从装运港到目的港的运费，并且负责办理水上运输保险，支付保险费。而CIP术语则适用于各种运输方式，交货地点要根据运输方式的不同由双方约定，风险是在承运人控制货物时转移，卖方办理的保险，也不仅是水上运输险，还包括其他各种运输险。

6种主要贸易术语的区别对照如表2-2所示。
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2.3　贸易术语的运用

在实际业务中，买卖双方都希望选用对自身有利的贸易术语。因此，要根据实际情形，权衡利弊，结合经营意图，并充分考虑运输条件和货源情况、运价动态、港口因素与风险程度等合理地选用。


 2.3.1　选择方法

国际贸易中可供选用的贸易术语有多种，据统计，各国使用频率较高的贸易术语主要有FOB、CFR和CIF等术语。近年来，随着国际贸易的发展和运输方式的变化，FCA、CPT和CIP术语的使用也日益增多。在选择贸易术语时，应考虑以下因素。

（1）考虑所使用的运输方式

《2000年通则》对每种贸易术语所适用的运输方式都作出了规定，例如，FOB、CFR和CIF术语只适用于海运和内河航运，而不适用于空运、铁路和公路运输。如买卖双方拟使用空运、铁路或公路运输，则应选用FCA、CPT和CIP术语。在我国，随着集装箱运输和多式联运方式的不断扩大和发展，可以适当扩大使用FCA、CPT和CIP术语。

（2）考虑运费、保险费的因素

各种贸易术语的价格构成各不相同，运费、保险费是构成价格的一部分，因此，在选用贸易术语时，应考虑运费、保险费的因素。一般来说，在出口贸易中，我方应争取选用CIF和CFR术语。在进口贸易中，应争取选用FOB术语。对FCA、CPT和CIP术语的选用也应按上述原则掌握。这样有利于节省运费和保险费的外汇支出，并有利于促进我国对外运输事业和保险事业的发展。

另外，在选用贸易术语时，还应注意运费变动的趋势。当运费看涨时，为了避免承担运费上涨的风险，出口时应选用FOB术语，进口时应选用CIF或CFR术语。如因某种原因，采用由我方安排运输的贸易术语时，则应对货价进行调整，将运费上涨的风险考虑到货价中去。

（3）考虑货物的特点

在国际贸易中，进出口货物的品种繁多，不同类别的货物具有不同的特点，对运输方面的要求各不相同，运费开支的大小也有差异。有些货物价值较低，但运费占货价的比重较大，对这类货物，出口应选用FOB术语，进口应选用CIF或CFR术语。此外，成交量的大小，也涉及运输安排的难易和经济核算的问题。因此，也要考虑贸易术语的选用。

（4）考虑国外港口装卸条件和港口习惯

各国港口的装卸条件不同，收费标准各异，港口的装卸作业习惯也有差别。对于装卸条件较差、装卸费用较高和习惯上须由买方承担装船费、卖方承担卸货费的港口，我方进口时应采用FOB Stowed或FOB Trimmed或FOB ST贸易术语，出口时采用CIF Ex ship’s hold或CFR Ex ship’s hold贸易术语。

（5）按实际需要，灵活掌握

选用贸易术语时，也要根据实际需要，做到灵活掌握。例如，有些国家为了支持本国保险事业的发展，规定在进口时，须由本国办理保险，我方为表示与其合作的意向，出口也可采用FOB或CFR术语。又如，我方在出口大宗商品时，国外买方为了争取到运费和保险费的优惠，要求自行办理租船订舱和保险，为了发展双方贸易，也可采用FOB术语。在进口贸易中，如进口货物的数量不大，也可采用CIF贸易术语。

总之，随着我国对外开放的扩大和对外贸易的发展，可以采用更加灵活的做法。除上述提到的经常使用的贸易术语外，也可视不同的交易情况，适当选择其他贸易术语。


2.3.2　注意事项

在国际货物买卖合同中，一般都要明确所采用的贸易术语，以明确买卖双方交接货物的方式和条件，即明确买卖双方在交接货物过程中各自应承担的责任、费用和风险，从而划分双方的权利和义务，并说明合同的基本特征。所以，贸易术语是确定买卖合同性质的一个重要因素。

在实际业务中，通常都以贸易术语的名称来给买卖合同命名，如按FOB术语成交的合同称作FOB合同，按CIF术语成交的合同称作CIF合同等。在《2000年通则》的术语中，若按E组术语成交，卖方在货物所在地交货，故其签订的合同为产地交货合同；若按F组和C组术语成交，卖方在装运地或装运港交货，所以，按F组和C组术语成交的合同属于装运合同；若按D组术语成交，卖方应负责将货物运至指定目的地，并承担货物到达该目的地之前的全部费用和风险，所以，按D组术语成交的合同属于到达合同。

在一般情况下，贸易术语的性质应与买卖合同的性质相一致，合同中的有关条款应与合同性质相一致，与所使用的贸易术语在内容上保持一致，不应有矛盾。否则，将会给买卖双方带来不必要的纠纷，甚至会造成经济损失。

FCA、CPT、CIP与FOB、CFR、CIF的比较：FCA、CPT和CIP3种术语与FOB、CFR和CIF3种术语买卖双方责任划分的基本原则是相同的，但又有不同，主要表现在以下几方面。

（1）适用的运输方式不同

FOB、CFR、CIF3种术语仅适用于海运和内河航运，其承运人一般只限于船公司；而FCA、CPT、CIF3种术语适用于各种运输方式，包括多式联运，其承运人可以是船公司、铁路局、航空公司，也可以是安排多式联运的联合运输经营人。

（2）交货和风险转移的地点不同

FOB、CFR、CIF的交货地点均为装运港，风险均在装运港越过船舷时从卖方转移至买方。而FCA、CPT、CIP的交货地点，需视不同的运输方式和不同的约定而定，它可以是在卖方处所由承运人提供的运输工具上，也可以是在铁路、公路、航空、内河、海洋运输承运人或多式联运承运人的运输站或其他收货点。至于货物灭失或损坏的风险，则在卖方将货物交由承运人保管时由卖方转移至买方。

（3）装卸费用负担不同

按FOB、CFR、CIF术语，卖方承担货物在装运港越过船舷为止的一切费用。但由于货物装船是一个连续作业，各港口的习惯做法又不尽一致，所以，在使用程租船运输的FOB合同中，应明确装船费由何方负担，在CFR和CIF合同中，则应明确卸货费由何方负担。而在FCA、CPT、CIP术语下，如涉及海运，并使用程租船装运，卖方将货物交给承运人时所支付的运费（CPT、CIP术语），或由买方支付的运费（FCA术语），已包含了承运人接管货物后在装运港的装船费和在目的港的卸货费。这样，在FCA合同中的装货费的负担和在CPT、CIP合同中的卸货费的负担问题均已明确。

（4）运输单证不同

在FOB、CFR、CIF术语下，卖方一般应向买方提交已装船清洁提单。而在FCA、CFR、CIP术语下，卖方提交的运输单证则视不同的运输方式而定。如在海运和内河航运方式下，卖方应提供可转让的提单，有时也可提供不可转让的海运单和内河运单；如在铁路、公路、航空运输或多式联运方式下，则应分别提供铁路运单、公路运单、航空运单或多式联运单证。


2.3.3　主要贸易术语的价格构成和换算

1.FOB、CFR、CIF3种贸易术语的价格构成

FOB、CFR、CIF仅适用于海运和内河航运。在价格构成中，通常包括3方面内容：进货成本、费用和净利润。其费用的核算最为复杂，包括国内费用和国外费用。

1）国内费用

[1]加工整理费用。

[2]包装费用。

[3]保管费用（包括仓租、火险等）。

[4]国内运输费用（仓至码头）。

[5]证件费用（包括商检费、公证费、领事签证费、产地证费、许可证费、报关单费等）。

[6]装船费（装船、起吊费和驳船费等）。

[7]银行费用（贴现利息、手续费等）。

[8]预计损耗（耗损、短损、漏损、破损、变质等）。

[9]邮电费（电报、电传、邮件等费用）。

2）国外费用

[1]国外运费（自装运港至目的港的海上运输费用）。

[2]国外保险费（海上货物运输保险）。

[3]如果有中间商，还包括支付给中间商的佣金。

3）计算公式

FOB价=进货成本价+国内费用+净利润

CFR价=进货成本价+国内费用+国外费用+净利润

CIF价=进货成本价+国内费用+国外费用+国外保险费+净利润

2.FCA、CPT和CIP3种贸易术语的价格构成

FCA、CPT和CIP适用范围很广，在价格构成中，通常包括3方面内容：进货成本、费用和净利润，如表2-3所示。
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1）国内费用

[1]加工整理费用。

[2]包装费用。

[3]保管费用（包括仓租、火险等）。

[4]国内运输费用（仓至码头）。

[5]拼箱费（如果货物构不成一整集装箱）。

[6]证件费用（包括商检费、公证费、领事签证费、产地证费、许可证费、报关单费等）。

[7]银行费用（贴现利息、手续费等）。

[8]预计损耗（耗损、短损、漏损、破损、变质等）。

[9]邮电费（电报、电传、邮件等费用）。

2）国外费用

[1]外运费（自出口国内陆启运地至国外目的地的运输费用）。

[2]国外保险费。

[3]如果有中间商，还包括支付给中间商的佣金。

3）出口价格核算

出口价格核算中，常常采用构成要素加总法进行计算。

出口报价=实际成本+费用+预期利润

实际成本的核算以出口贸易公司为例，计算公式如下：

实际成本=含税成本-退税收入
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出口常用价格基本构成如下：

FCA价=进货成本价+国内费用+净利润

CPT价=进货成本价+国内费用+国外费用+净利润

CIP价=进货成本价+国内费用+国外费用+国外保险费+净利润

3.主要贸易术语的价格换算

1）FOB、CFR和CIF3种术语的换算

（1）FOB价换算为其他价

CFR价=FOB价+国外费用
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（2）CFR价换算为其他价

FOB价=CFR价-国外费用
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（3）CIF价换算为其他价

FOB价=CIF价×（1-保险加成×保险费率）-国外费用

CFR价=CIF价×（1-保险加成×保险费率）

2）FCA、CPT和CIP3种术语的换算

（1）FCA价换算为其他价

CPT价=FCA价+国外费用
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（2）CPT价换算为其他价

FCA价=CPT价-国外费用
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（3）CIP价换算为其他价

FCA价=CIP价×（1-保险加成×保险费率）-国外费用

CPT价=CIP价×（1-保险加成×保险费率）

4.佣金、折扣及换汇成本测算

（1）佣金

在国际贸易中，有些贸易是通过中间商进行的。因中间商介绍生意或代买代卖而向其支付一定的酬金，此项酬金叫佣金（Commission）或手续费（Brokerage）。佣金直接关系到商品的价格，货价中是否包括佣金和佣金比例的大小，都影响商品的价格。显然，含佣价比净价要高。正确运用佣金，有利于调动中间商的积极性和扩大交易。

凡在价格条款中明确规定佣金率的，叫作“明佣”；凡交易双方就折扣问题已达成协议，而在价格条款中不明示佣金率的，叫作“暗佣”。

商品价格中包括佣金时，通常应以文字来说明。例如：“每公吨300美元CIF旧金山包括2%佣金”（US$300 per M/T CIF San Francisco including 2%commission）。也可在贸易术语上加注佣金的缩写英文字母“C”和佣金的百分比来表示。例如：“每公吨200美元CIFC2%旧金山”（US$200 per M/T CIF San Francisco including 2%commission）。商品价格中所包含的佣金除用百分比表示外，也可以用绝对数来表示。例如：“每公吨付佣金25美元。”

在国际贸易中，计算佣金的方法不一，有的按成交金额约定的百分比计算，也有的按成交商品的数量来计算，即按每一单位数量收取若干佣金计算。

在实际业务中，一般以成交金额作为计算佣金的基数，用公式表示为

佣金额=含佣价×佣金率

含佣价=净价+佣金额

或者
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在这里值得注意的是，如在洽谈交易时，我方报价为10000美元，对方要求3%的佣金，在此情况下，我方改报含佣价，按上述公式算出应为10309.3美元，这样才能保证实收10000美元。

佣金的支付一般有两种做法：一种是由中间商直接从货价中扣除佣金；另一种是委托人收清货款之后，再按事先约定的期限和佣金比率，另行付给中间商。在支付佣金时，应防止错付、漏付和重付等事故发生。按照一般惯例，在独家代理情况下，如委托人同约定地区的其他客户达成交易，即使未经独家代理过手，也得按约定的比率付给其佣金。

（2）折扣

折扣（Discount）是指卖方按原价给予买方一定百分比的减让，即在价格上给予适当的优惠，一般由卖方在付款时预先扣除。

凡在价格条款中明确规定折扣率的，叫作“明扣”；凡交易双方就折扣问题已达成协议，而在价格条款中不明示折扣率的，叫作“暗扣”。

折扣直接关系到商品的价格，货价中是否包括折扣和折扣率的大小，都影响商品价格。折扣率越高，则价格越低。折扣如同佣金一样，都是市场经济的必然产物，正确运用折扣，有利于调动采购商的积极性和扩大销路。在国际贸易中，它是加强对外竞销的一种手段。

在国际贸易中，折扣通常可以在规定价格条款时用文字明确表示出来。例如：US$200 per M/T CIF London including 3%discount或US$200 per M/T CIF London less 3%discount。有时折扣也用绝对数来表示。例如：“每公吨折扣6美元”。

折扣通常是以成交金额或发票金额为基础计算出来的。例如，CIF伦敦，每公吨2000美元，折扣率为2%，卖方的实际净收入为每公吨1960美元。

最常用的计算方法是：

折扣=成交金额×折扣率

折实售价=原价×（1-折扣率）

折扣一般是在买方支付货款时预先予以扣除。也有的折扣金额不直接从货价中扣除，而按暗中达成的协议另行支付给买方，这种做法通常在给“暗扣”或“回扣”时采用。

（3）换汇成本测算

出口商品换汇成本是指：商品出口净收入1美元所需要的人民币总成本，即用多少人民币换回1美元。计算公式为
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人民币总成本包括：收购商品成本运费、保险费、银行费用、综合费用等。出口销售美元净收入：外销商品的美元收入减去国外银行费用及给客户的佣金折扣等费用后的美元净收入。

换汇成本反映了出口商品的盈亏情况，是考察出口企业有无经济效益的重要指标，其衡量的标准是：人民币对美元的汇价。如果换汇成本高于人民币对美元的汇价，则该商品的出口为亏损，虽然有创汇，但出口本身却无经济效益。换汇成本越高，亏损越大。因此，要避免亏损，必须准确测算换汇成本。

在实际业务操作中，因费用的变量因素很多，各出口商出口策略的不同也直接影响费用的构成，国内出口费用具有不稳定因素，若采用“构成因素”加总计算FOB价格，操作相当麻烦且不太符合实际业务操作。

因此，采用盈亏平衡点的出口换汇成本，常常作为出口业务报价的重要参考，计算方法如下：
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例如，若当前银行外汇买入价为6.82元人民币/美元，产品增值税率为17%，退税率为5%的水煮笋罐头（BOILED BAMBOO SHOOTS）盈亏平衡点计算如下：
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也就是说，上述8.41元人民币是该产品出口价格的盈亏平衡点。


自测题

选择题

1.根据《2000年通则》的解释，按C组术语签订的装运合同属（）。

A.待运合同　B.到达合同　C.装运合同　D.视不同情况而定

2.在FOB条件下，若采用程租船运输，如买方不愿承担装货费及理舱费，则应在合同中规定（）。

A.FOB Liner Terms　B.FOB Under Tackle

C.FOB Stowed　D.FOB Trimmed

3.CIF Landed（卸至岸上）的风险转移界限是（）。

A.装运港船舷　B.目的港岸上　C.货交买方处置后　D.目的港船舷

4.以CFR价格成交，应由（）。

A.买方办理租船订舱并投保　B.卖方办理租船订舱，买方办理投保

C.卖方办理租船订舱并投保　D.买方办理租船订舱，卖方办理投保

5.《2000年通则》中的13种价格术语，按卖方所承担的风险大小排列为（）。

A.E组最小，F组其次，风险最大的是C组和D组

B.E组最小，F组和C组其次，D组风险最大

C.D组最小，F组和C组其次，E组风险最大

D.D组最大，E组其次，F组和C组风险最小

判断题

1.按CFR Ex Ship’s Hold New York条件成交后，卖方应承担从装运港到目的港的费用和风险。（）

2.CIF条件下由卖方负责办理货运保险，CFR条件下由卖方投保。因此，运输途中货物灭失的风险，前者为卖方负责，后者为买方负责。（）

3.价格变形在改变费用负担的同时，也改变了风险的划分。（）

4.以FOB、CFR、CIF术语出口，万一货物装船时落入海中，均由卖方承担此损失。（）

5.按《1941年美国对外贸易定义修订本》的解释，“FOB纽约”是指“纽约港船上交货”。（）

简答题

1.简述贸易术语的含义和作用。

2.简述FOB、CFR、CIF和FCA、CPT、CIP的主要区别。

3.按CFR术语成交时，为什么卖方及时向买方发出已装船通知特别重要？


第3章　国际贸易交易程序与磋商


 3.1　贸易磋商

贸易磋商又称业务谈判（Business Negotiation），是指交易双方就买卖商品的有关条件进行协商，以期达成协议的过程。贸易磋商是以订立合同为目的，一旦双方对各项交易条件协商一致，买卖合同即告成立。贸易磋商的过程也就是合同成立的过程。磋商是合同的根据，合同是磋商的结果。贸易磋商决定交易的成败和合同质量的高低，它直接关系到外贸企业的经济利益，须慎重对待。


 3.1.1　贸易磋商的形式

贸易磋商的形式主要有口头和书面两种。

[1]口头磋商主要是指面对面的谈判，如广交会、华交会上的洽谈会。通过电话洽谈，也属口头磋商形式。

[2]书面磋商是指贸易双方通过信函、传真和电子邮件等方式来进行洽谈。由于现代通信技术的发展，大多数企业使用传真和电子邮件等电子形式进行磋商，这已成为国际贸易磋商的主要方式，但这两种方式也有其局限性，其法律性质在国际范围内也有待明确。因此，如通过传真和电子邮件达成交易，有关当事人必须以信函补寄正本文件或另行签订合同书，以掌握合同成立的可靠证据。


3.1.2　贸易磋商的内容

贸易磋商的内容涉及拟订买卖合同的各项条款，其包括货物的品质、数量、包装、价格、装运、支付条件、保险、检验、索赔、仲裁和不可抗力等内容。通常前6项为合同的主要交易条件，交易双方欲达成交易，订立合同，必须就这6项交易条件的磋商取得一致意见。因为，这6项条件是成立买卖合同所不可缺少的交易条件。

至于其他交易条件，特别是检验、索赔、不可抗力和仲裁等虽非成立合同所不可缺少的内容，但是为了提高合同质量，防止、减少和便于解决可能发生的争议，交易双方在贸易磋商时也应给予充分的重视。


3.1.3　贸易磋商的程序

贸易磋商的一般程序分为询盘、发盘、还盘和接受4个环节。在实际业务中，贸易磋商有不同的环节，但是发盘与接受是两个必经的环节。

1.询盘

询盘（Inquiry），通常是买方在准备购买某种商品时向卖方发出的一种询问，是邀请对方发盘的表示，在法律上称为“要约邀请”。询盘的内容可涉及价格、规格、品质、数量、包装、装运及索取样品等，而多数只是询问价格，所以，业务上常把询盘称作询价。

在国际贸易业务中，询盘是交易的起点，对交易双方均无约束力，也不是贸易磋商的必要过程。有时一方发出的询盘表达了与对方进行交易的愿望，希望对方接到询盘后及时发出有效的发盘，以便考虑接受与否。也有的询盘只是想探询一下市价，询问的对象也不限于一人，发出询盘的一方希望对方开出估价单。这种估价单不具备发盘的条件，所报出的价格也仅供参考。

询盘通常用下列一些词句：

对……有兴趣请……Interested in……please……

请告……Please advise……

请报价……Please quote……

请发盘……Please offer……

2.发盘

发盘（Offer）在法律上称为“要约”，是指交易一方向对方提出各项交易条件，并表示愿意按照这些条件达成交易的意思。

在国际贸易实务中，发盘也称报盘、发价、报价。发盘可以是应对方询盘的要求发出，也可以是在没有询盘的情况下，直接向对方发出。发盘一般是由卖方发出的，但也可以由买方发出，称为“递盘”。

发盘常用下列术语：

报价（Quote）、供应（Supply）、订货（Order）。

（1）规范的发盘函包括的主要内容

[1]阐明各项主要交易条件，如品名、规格、价格、数量、包装、装运和支付等内容。

[2]规定发盘的有效期及其他约束条件，如：“This offer is valid for ten days.”“This offer is subject to our final confirmation.”

[3]明确表示商品质量的完好，如：“Any offer your place will be processed promptly.”

发盘对发盘人具有约束力，在其有效期内，发盘人不能随意修改或撤销发盘，只要受盘人无条件接受，发盘人必须按发盘条件与受盘人订立合同。

（2）构成发盘的四个要素

《联合国国际货物销售合同公约》（以下简称《公约》）第14条第1款对发盘的解释为：“向一个或一个以上特定的人提出的订立合同的建议，如果十分确定并且表明发盘人在得到接受时随约束的意旨，即构成发盘。一条建议如果写明货物并且明示或暗示地规定数量和价格或规定如何确定数量和价格，即为十分确定。”

根据该解释，可以看出一个发盘的构成必须具备下列4个条件。

[1]向一个或一个以上的特定的人提出。发盘必须指定可以表示接受的受盘人。受盘人可以是一个，也可以指定多个。不指定受盘人的发盘，仅应视为发盘的邀请，或称邀请做出发盘。

[2]表明订立合同的意思。发盘必须表明严肃的订约意思，即发盘应该表明发盘人在得到接受时，将按发盘条件承担与受盘人订立合同的法律责任。这种意思可以用“发盘”、“递盘”等术语加以表明，也可以不使用上述或类似上述术语和语句，而按照当时的谈判情形，或当事人之间以往的业务交往情况或双方已经确立的习惯做法来确定。

[3]发盘内容必须十分确定。发盘内容的确定性体现在发盘中所列条件是否是完整的、明确的和终局的。

[4]送达受盘人。发盘在送达受盘人时生效。

（3）发盘的撤回和撤销

《公约》第15条对发盘生效时间作了明确规定：“发盘在送达受盘人时生效”。那么，在发盘未送达受盘人之前，如发盘人改变主意，或情况发生变化，这就必然会产生发盘的撤回和撤销的问题。

在法律上，“撤回”和“撤销”属于两个不同的概念。撤回是指在发盘尚未生效时，发盘人采取行动阻止它生效。而撤销是指发盘生效后，发盘人以一定方式解除发盘的效力。

《公约》第15条第2款规定：“一个发盘，即使是不可撤销的，也可以撤回，如果撤回的通知在发盘到达受盘人之前或同时到达受盘人。”

根据《公约》的规定，发盘可以撤销，其条件是：发盘人撤销的通知必须在受盘人发出接受通知之前传达到受盘人。但是，在下列情况下，发盘不能再撤销：

[1]发盘中注明了有效期，或以其他方式表示发盘是不可撤销的；

[2]受盘人有理由信赖该发盘是不可撤销的，并且已本着对该发盘的信赖行事。

该条款规定了不可撤销的两种情况：一是发盘人规定了有效期，即在有效期内不能撤销。如果没有规定有效期，但以其他方式表示了发盘不可撤销，如在发盘中使用了“不可撤销”字样，那么在合理时间内也不能撤销。二是受盘人有理由信赖该发盘是不可撤销的，并采取了一定的行动。

关于发盘失效问题，《公约》第17条规定：“一个发盘，即使是不可撤销的，于拒绝通知送达发盘人时终止。”这就是说，当受盘人不接受发盘的内容，并将拒绝的通知送到发盘人手中时，原发盘就失去了效力，发盘人就不再受其约束。

此外，在贸易实务中还有以下3种情况将造成发盘的失效：

[1]发盘人在受盘人接受之前撤销该发盘；

[2]发盘中规定的有效期届满；

[3]其他方面的问题造成发盘失效。这包括政府发布禁令或限制措施造成发盘失效。另外，还包括发盘人死亡、法人破产等特殊情况。

3.还盘

还盘（Counter Offer）是指交易一方对另一方的发盘的内容不完全同意，为了进一步磋商，对发盘提出修改意见，用口头或书面形式做出的表示。

还盘的形式可有不同，有的明确使用“还盘”字样，有的则不使用，在内容中表示出对发盘的修改也构成还盘。还盘是对发盘的拒绝。还盘一经做出，原发盘即失去效力，发盘人不再受其约束。

4.接受

接受（Acceptance）在法律上称为“承诺”，是指交易一方对另一方提出的各项交易条件表示赞同，愿意按这些交易条件与对方达成交易、订立合同的一种肯定的表示。一方的发盘被另一方接受，交易即告达成，合同即告成立，双方就应分别履行其所承担的合同义务。

表示接受，一般用接受（Accept）、同意（Agree）或确认（Confirm）等术语。

（1）有效接受应具备的条件

《公约》第18条第1款对接受的解释为：“受盘人声明或做出其他行为表示同意一个发盘，即是接受。”根据这个定义及《公约》第18条第2、3款和第19条的规定，构成有效的接受要具备以下4个条件。

[1]接受必须是由受盘人做出，其他人对发盘表示同意，不能构成接受。这一条件与发盘的第一个条件是相呼应的。发盘必须向特定的人发出，即表示发盘人愿意按发盘的条件与受盘人订立合同，但并不表示他愿意按这些条件与任何人订立合同。因此，接受也只能由受盘人做出才具有效力。

[2]受盘人表示接受，要采取声明的方式即以口头或书面的声明向发盘人明确表示出来。另外，还可以用行为表示接受。

[3]接受的内容要与发盘的内容相符。接受应是无条件的。如果在业务中，受盘人在答复中使用了接受的字眼，但对发盘的内容做了增加、限制或修改，这在法律上称为有条件的接受，不能成为有效的接受，而属于还盘。

[4]接受的通知要在发盘的有效期内送达发盘人才能生效。

（2）逾期接受

发盘中通常都规定了有效期，这一期限有双重意义：一方面，它约束发盘人，使发盘人承担义务，在有效期内不能任意撤销或修改发盘的内容，过期则不再受其约束；另一方面，发盘人规定有效期，也是约束受盘人，只有在有效期内做出接受，才有法律效力。

在国际贸易中，由于各种原因，导致受盘人的接受通知有时晚于发盘人规定的有效期送达，这在法律上称为“逾期接受”。对于逾期接受，发盘人不受其约束，不具法律效力。但也有例外的情况，《公约》第21条规定逾期接受在下列两种情况下仍具有效力：

[1]如果发盘人毫不迟延地用口头或书面的形式将此种意思通知受盘人；

[2]如果载有逾期接受的信件或其他书面文件表明，它在传递正常的情况下是能够及时送达发盘人的，那么这项逾期接受仍具有接受的效力，除非发盘人毫不迟延地用口头或书面方式通知受盘人，他认为发盘已经失效。


3.2　贸易合同的订立

营业地在不同国家（地区）的当事人之间订立的货物买卖合同统称为国际货物销售合同，或国际货物买卖合同。国际货物买卖正是以这种合同为中心进行的。而依法成立的合同，对双方当事人都具有法律约束力，双方当事人都应履行合同约定的义务。倘若发生不属于不可抗力或其他免责范围内的不符合合同规定的行为或不行为，就构成违约，违约方就应赔偿对方因此造成的损失。如违约方不赔偿或不按对方的实际损失进行赔偿，对方就有权视不同情况采取合理措施以取得法律保护。所以，对外达成和履行销售合同不仅是一种商业行为，而且是一种法律行为。因此，对于国际货物销售合同，必须从法律角度予以严肃对待。

贸易合同的订立，是双方当事人意思表示一致的结果。双方当事人取得意思一致的过程，即合同订立的过程，包括两个阶段或两个法律步骤：一个是要约（又称订约提议或订约建议），另一个是承诺（又称接受提议）。要约和承诺是我国法律上的用词，在业务上通常分别称为发盘和接受，英文名称分别为Offer和Acceptance。资本主义国家法律普遍承认货物买卖合同的订立，必须由双方当事人对交易条件（或合同条款）进行磋商并达成协议（Agreement），即双方意思表示一致。我国《合同法》第13条规定：“当事人订立合同，采取要约、承诺方式。”可见我国法律关于合同订立程序的原则与《公约》的有关规定是一致的。鉴于我国已经加入《公约》，以及申请加入《公约》的国家越来越多的事实，我国外贸企业在与国外企业进行贸易磋商、订立出口或进口合同时，可以参照《公约》关于合同订立的规定行事。


 3.2.1　合同成立的有效条件

国际货物销售合同的达成，必须符合法律规范，方为有效。怎样才算符合法律规范和有效成立？各国民法一般都有规定，《中华人民共和国涉外经济合同法》对此也有所规定。《公约》更是明确具体地规定了合同成立的规则。归纳起来，构成有效的国际货物销售合同的必备条件包括以下几方面。

[1]买卖双方当事人应具有法律行为的资格和能力。例如，若是“自然人”，则必须是公民。未成年人对达成的合同可不负合同的法律责任；精神病患者和醉汉，对在发病期间和神志不清时达成的合同，也可不负合同的法律责任。若属“法人”，则行为人应是企业的全权代表。非企业负责人代表企业达成合同时，一般应有授权证明书、委托书或类似的文件。在中国只有经政府允许和批准有外贸经营权的企业，才能从事对外贸易活动，才能就其有权经营的商品对外达成销售合同。世界上有许多国家也有类似规定。

[2]国际货物销售合同是买卖双方的法律行为，不是单方面的行为，所以，必须双方当事人表示意思一致，这种合同才能成立。而这种一致必须建立在双方自愿的基础上。所以，通常要通过一方发盘和另一方对这个发盘表示接受的程序，方能证明这是在双方自愿基础上的意见一致。这种自愿，又应以合法为前提，如发现是一方用诈骗、威胁或暴力等行为使另一方接受而达成的合同，在法律上是无效的。

[3]国际货物销售合同是商务合同，是有偿交换。有偿交换是国际货物销售合同的性质所决定的。对此，有的国家称作“对价”（Consideration），有的国家称作“约因”（Cause）。所谓“对价”或“约因”，一般就是说双方行为有偿，双方都拥有权利又都承担义务，不履行合同规定的义务时有向对方赔偿损失的责任。卖方交货，买方付款，是互为有偿。不按合同条款交货或付款，负有赔偿对方损失的责任。

[4]合同的标的和内容必须合法。所谓“标的合法”，即货物和货款等必须合法。货物应是政府允许出口或进口的商品，倘属政府管制范围，则应有许可证或配额。外汇的收付必须符合国家规定。根据《中华人民共和国涉外经济合同法》第4条和第9条规定：“订立合同，必须遵守中华人民共和国法律，并不得损害中华人民共和国的社会公共利益。”“违反中华人民共和国法律或者社会公共利益的合同无效。”我国政府订有一系列对外贸易的法令、条例和管制措施。一切对外销售合同都必须遵守而不得有任何违反。而有些国家的法律和行政法规，除规定合同的标的物必须合法外，还规定合同的目的和内容必须合法，如规定违反公共政策的合同是无效的。限制价格、限制销售地区、限制竞争等的合同，如不符合反垄断法、竞争法等的规定，即属于违反公共政策的合同范围，是无效的。

[5]必须符合法律规定的形式和审批手续。国际货物销售合同是基本经济合同。有的国家法律规定必须采用书面形式，或超过一定金额的合同必须采用书面形式，而不承认口头合同的有效性。有的国家的法律则允许使用口头形式，《公约》第11条规定销售合同无须书面订立或书面证明，在形式方面也不受任何其他条件的限制。我国政府在核准《公约》时，如前所述，对该条及其他有关规定作了保留。我国的对外销售合同，根据《中华人民共和国涉外经济合同法》第7条规定，必须采用书面形式，否则无效。此外，世界各国除少数外都规定有不同程度的对外贸易管制措施。某些销售合同必须经过一定的审批手续方为有效。凡我国法律、行政法规规定应由国家批准的合同，获得批准时，合同方成立。

只有符合以上条件或原则的合同，才具有法律效力，才能为法律所承认，既受法律保护，又为法律所约束。法律保护双方的权利，又要求双方各自承担义务。双方当事人必须恪守合同规定，按规定条款履行合同，任何一方都无权片面变更或废止合同。履行合同过程中发生争议时，合同是解决争议的法律依据。司法机关或仲裁机构审理争议时，根据合同规定条款按照法律判定责任方履行义务，赔偿对方的损失，并在必要时强制执行。需要指出的是，凡违反法律、行政法规的合同不仅无效，当事人还可能受到法律制裁。


3.2.2　贸易合同的形式

在国际贸易中，对买卖双方使用的货物买卖合同的形式和名称没有特定的限制。只要双方当事人同意，可采用正式的合同（CONTRACT）、确认书（CONFIRMATION），也可采用协议（AGREEMENT）、备忘录（MEMORANDUM）、意向书（LETTER OF INTENT）等各种形式。我国对外贸易中，主要使用合同或确认书。

1.合同

买卖合同是交易中一种非常正式的货物买卖协议。它的内容比较全面、详细，除了交易的主要条件如品名、品质、数量、包装、价格、交货、支付外，还有保险、商品检验、索赔、不可抗力、仲裁等条件。

在交易中，由卖方根据磋商结果草拟的称为“销售合同”（SALES CONTRACT）；由买方根据协商条件拟定的称为“购货合同”（PURCHASING CONTRACT）。

2.确认书

确认书是一种内容比较简单的贸易合同。它与前面所说的合同相比，仅包括买卖交易的主要条件，而不包括买卖交易的一般条件。其中，由卖方出具的称为“销售确认书”，由买方出具的称为“购货确认书”。

以上两种形式的贸易合同，虽然在格式、条款项目和内容的繁简上有所不同，但在法律上具有相同的效力。在我国对外贸易中，对大宗商品或成交金额比较大的交易，一般采用合同形式，对金额不大，批数较多的小土特产和轻工产品一般采用确认书形式。

合同或确认书，一般由我方根据双方磋商的条件制作正本一式两份，由我方签字后交给对方，经对方查核签字后，留存一份，另一份寄还我方，双方各执一份，作为合同订立的证据和履行合同的依据。

销售确认书范本：

销售确认书

Sales Confirmation

　编号（Contract No.）：

买方（The Buyer）：　签订日期（Date）：

卖方（The Seller）：　签订地点（Signed at）：

双方同意按下列条款由买方售出下列商品：

The Buyer agrees to buy and the Seller agrees to sell the following goods on terms and conditions as set forth below：
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（5）装运期限：

Time of Shipment：

（6）装运口岸：

Port of Loading：

（7）目的口岸：

Port of Destination：

（8）保险：由______方负责，按本合同总值110%投保______险。

Insurances：To be covered by______for______110%of the invoice value against.

（9）付款：凭保兑的、不可撤销的、可转让的、可分割的即期有电报套汇条款/见票/出票______天期付款信用证，信用证以______为受益人并允许分批装运和转船。该信用证必须在______前开到卖方，信用证的有效期应为上述装船期后第15天，在中国______到期，否则卖方有权取消本售货合约，不另行通知，并保留因此而发生的一切损失的索赔权。

Terms of Payment：By confirmed,irrevocable,transferable and divisible Letter of Credit in favor of______payable at sight with T/T reimbursement clause/______days'/sight/date allowing partial shipment and transshipment. The covering Letter of Credit must reach the Seller before______and is to remain valid in China until the 15th day after the aforesaid time of shipment,failing which the Seller reserves the right to cancel this Sales Contract without further notice and to claim from the Buyer for losses resulting therefrom.

（10）商品检验：以中国_____所签发的品质/数量/重量/包装/卫生检验合格证书作为卖方的交货依据。

Inspection：The Inspection Certificate of Quality/Quantity/Weight/Packing/Sanitation issued by______of China shall be regarded as evidence of the Seller's delivery.

（11）装运唛头：

Shipping Marks：

其他条款：

Other Terms：

1.异议：品质异议须于货到目的口岸之日起30天内提出，数量异议须于货到目的口岸之日起15天内提出，但均须提供经卖方同意的公证行的检验证明。如责任属于卖方，卖方于收到异议20天内答复买方并提出处理意见。

Discrepancy：In case of quality discrepancy,claim should be lodged by the Buyer within 30 days after the arrival of the goods at the port of destination,while for quantity discrepancy,claim should be lodged by the Buyer within 15 days after the arrival of the goods at the port of destination. In all cases,claims must be accompanied by Survey Reports of Recognized Public Surveyors agreed to by the Seller.Should the responsibility of the subject under claim be found to rest on the part of the Seller,the Seller shall,within 20 days after receipt of the claim,send his reply to the Buyer together with suggestion for settlement.

2.信用证内应明确规定卖方有权多装或少装所注明的百分数，并按实际装运数量议付。（信用证之金额按本售货合约金额增加或减少相应的百分数。）

The covering Letter of Credit shall stipulate the Seller's option of shipping the indicated percentage more or less than the quantity hereby contracted and be negotiated for the amount covering the value of quantity actually shipped.（The Buyer is requested to establish the L/C in amount with the indicated percentage over the total value of the order as per this Sales Contract.）

3.信用证内容须严格符合本售货合约的规定，否则修改信用证的费用由买方负担，卖方并不负因修改信用证而延误装运的责任，并保留因此而发生的一切损失的索赔权。

The contents of the covering Letter of Credit shall be in strict conformity with the stipulations of the Sales Contract. In case of any variation there of necessitating amendment of the L/C,the Buyer shall bear the expenses for effecting the amendment.The Seller shall not be held responsible for possible delay of shipment resulting from awaiting the amendment of the L/C and reserve the right to claim from the Buyer for the losses resulting therefrom.

4.除经约定保险归买方投保者外，由卖方向中国的保险公司投保。如买方需增加保险额和/或需加保其他险，可于装船前提出，经卖方同意后代为投保，其费用由买方负担。

Except in cases where the insurance is covered by the Buyer as arranged,insurance is to be covered by the Seller with a Chinese insurance company. If insurance for additional amount and/or for other insurance terms is required by the Buyer,prior notice to this effect must reach the Seller before shipment and is subject to the Seller's agreement,and the extra insurance premium shall be for the Buyer's account.

5.因人力不可抗拒事故使卖方不能在本售货合约规定期限内交货或不能交货，卖方不负责任，但是卖方必须立即以电报通知买方。如果买方提出要求，卖方应以挂号函向买方提供由中国国际贸易促进委员会或有关机构出具的证明，证明事故的存在。买方不能领到进口许可证，不能被认为系属人力不可抗拒范围。

The Seller shall not be held responsible if he fail,owing to Force Majeure cause or causes,to make delivery within the time stipulated in this Sales Contract or can't deliver the goods. However,the Seller shall inform immediately the Buyer by cable.The Seller shall deliver to the Buyer by registered letter,if it is requested by the Buyer,a certificate issued by the China Council for the Promotion of International Trade or by any competent authorities,attesting the existence of the said cause or causes.The Buyer's failure to obtain the relative Import Licence is not to be treated as Force Majeure.

6.仲裁：凡因执行本合约或有关本合约所发生的一切争执，双方应以友好方式协商解决；如果协商不能解决，应提交中国国际经济贸易仲裁委员会，根据该委员会的仲裁规则进行仲裁。仲裁裁决是终局的，对双方都有约束力。

Arbitrations：All disputes arising in connection with this Sales Contract or the execution thereof shall be settled by way of amicable negotiation. In case that no settlement can be reached,the case at issue shall then be submitted for arbitration to the China International Economic and Trade Arbitration Commission in accordance with the provisions of the said Commission.The award by the said Commission shall be deemed as final and binding upon both parties.

7.附加条款：（本合同其他条款如与本附加条款有抵触时，以本附加条款为准。）

Supplementary Condition（s）：（Should the articles stipulated in this Contract be in conflict with the following supplementary condition（s），the supplementary condition（s）should be taken as valid and binding.）

买方签字：　卖方签字：

The Buyer's signature：The Seller's signature：

3.协议

协议在法律上是合同的同义词。因为合同本身就是当事人为了设立、变更或终止民事权利义务关系而达成的协议。书面合同如冠以“协议”或“协议书”的名称，只要它的内容对买卖双方的权利和义务作了明确、具体和肯定的规定，它就与合同一样对买卖双方有约束力。

4.备忘录

备忘录也可作为书面合同的形式之一，虽然其在我国对外贸易实际工作中较少使用。如果买卖双方商定的交易条件明确、具体地在备忘录中一一做了规定，并经双方签字，那么，这种备忘录的性质与合同无异。

5.意向书

在贸易磋商尚未最后达成协议前，买卖双方为了就达成某项交易，将共同争取实现的目标、设想和意愿，有时还包括初步商定的部分交易条件，记录于一份书面文件上，作为今后进一步谈判的参考和依据。它只是双方当事人为了达成某项协议所做出的一种表示，不是法律文件，对当事人没有约束力。


3.2.3　贸易合同的主要内容

书面合同的内容一般包括约首、基本条款和约尾3个部分。

1.合同的约首部分

约首是合同的首部，它包括合同的名称、编号、订约日期与地点、订约双方当事人的名称和地址等。

2.合同的基本条款

基本条款是合同的主体，包括各项交易条件，具体内容如下。

1）商品名称、品质条款

商品的品质（Quality of Goods）是指商品的内在素质和外观形态的综合。前者包括商品的物理性能、机械性能、化学成分和生物特性等自然属性；后者包括商品的外形、色泽、款式或透明度等。

品质条款的基本内容是所交易商品的品名、等级、标准、规格、商标或牌号等。表示品质的方法有以实物表示和凭说明表示两类。

以实物表示品质包括凭成交商品的实际品质和凭样品。

[1]看现货成交：当买卖双方采用看现货成交时，则买方或其代理人通常在卖方存放货物的场所验看货物，一旦达成交易，卖方就应按对方确认过的商品交货。只要卖方交付的是验看过的货物，买方就不得对品质提出异议。这种做法，多用于寄售、拍卖和展卖业务中。

[2]凭样品成交：样品通常是指从一批商品中抽出来的或由生产、使用部门设计、加工出来的，足以反映和代表整批商品品质的少量实物。

在国际贸易中，按样品提供者的不同，可分为以下几种：

·卖方样品（Seller’s Sample）；

·买方样品（Buyer’s Sample）；

·对等样品（Counter Sample），又称“确认样品”。

凭说明表示品质指用文字、图表、相片等方式来说明成交商品的品质。在这类表示品质方法中，可细分为下列几种：

[1]凭规格买卖（Sale by Specifications）；

[2]凭等级买卖（Sale by Grades）；

[3]凭标准买卖（Sale by Standards）；

[4]凭说明书和图样买卖（Sale by Descriptions and Illustrations）；

[5]凭商标（Trade Mark）或品牌（Brand Mark）买卖；

[6]凭产地名称（Name of Origin）买卖。

品质机动幅度（Quality Latitude）是指某些初级产品的质量不稳定，为了便于交易顺利进行，在规定其品质指标的同时，另订一定的机动幅度，允许卖方所售货物的品质指标在一定幅度内有灵活性。只要没有超出机动幅度的范围，买方就无权拒收。

品质公差（Quality Tolerance）是指国际性工商组织所规定的或各国同行业所公认的产品品质的误差。

品质的增减价条款依附于品质条款，是在卖方交付货物的品质与合同中品质条款的要求出现差异时，对货物价格所做相应调整方面的规定。

在订立品质条款时应该注意以下问题：

[1]应列明基本内容，如品名、货号、规格、等级、商标、牌号等；

[2]正确使用商品名称；

[3]表示品质的方法要得当，要遵循行业习惯；

[4]品质条款要切合我国实际；

[5]在文字表述上要具体明确，切忌用词笼统或绝对化；

[6]要明确品质公差的允许值和品质机动幅度的上下限。

例如：上海牌婴儿奶粉（Shanghai Brand Infant Milk Powder），货号666大白兔糖，规格12盒×12袋×12粒（Article No.666 White Rabbit Candy,Specification 12 boxes×12 bags×12 pcs）。

2）商品的数量条款

数量条款的基本内容是规定交货的数量和使用的计量单位。如果是按重量计算的货物，还要规定计算重量的方法，如毛重、净重、以毛作净、公量等。

对国际贸易中的不同商品需要采用不同的计量单位。通常使用的有下列几种。

[1]按重量：克、公斤、公吨、长吨、短吨、磅、克拉。

[2]按个数：件、双、套、打、罗、令、卷。

[3]按长度：米、英尺、码。

[4]按面积：平方米、平方英尺、平方码。

[5]按体积：立方米、立方英尺、立方码。

[6]按容积：公升、加仑、夸脱。

由于世界各国的度量衡制度不同，以致同一计量单位所表示的数量不一。在国际贸易中，通常采用公制（The Metric System）、英制（The Britain System）、美制（TheU. S.System）和国际标准计量组织在公制基础上颁布的国际单位制（The International Unit）。根据《中华人民共和国计量法》规定：“我国采用国际单位制。国际单位制计量单位和我国选定的其他计量单位，为我国法定计量单位。”目前，除个别特殊领域外，一般不允许再使用非法定计量单位。我国出口商品，除因照顾对方国家贸易习惯而约定采用公制、英制或美制计量单位外，应使用我国法定计量单位。我国进口机器设备和仪器等时应使用我国法定计量单位。否则，一般不允许进口。如确有特殊需要，也必须经有关标准计量管理部门批准。

上述不同的度量衡制度导致同一计量单位所表示的数量有差异。例如，就表示重量的吨而言，实行公制的国家一般采用公吨，每公吨为1000公斤；实行英制的国家一般采用长吨，每长吨为1016公斤；实行美制的国家一般采用短吨，每短吨为907公斤。此外，有些国家对某些商品还规定有自己习惯使用的或法定的计量单位。

在国际贸易中，按重量计量的商品很多。根据一般商业习惯，通常计算重量的方法有下列几种。

（1）毛重（Gross Weight）

毛重是指商品本身的重量加包装物的重量。这种计重办法一般适用于低值商品。

（2）净重（Net Weight）

净重是指商品本身的重量，即除去包装物后的商品实际重量。净重是国际贸易中最常见的计重办法。不过，有些价值较低的农产品或其他商品，有时也采用“以毛作净”（Gross for Net）的办法计重。

在采用净重计重时，对于如何计算包装物重量，国际上有下列几种做法：

[1]按实际皮重（Actual Tare or Real Tare）计算；

[2]按平均皮重（Average Tare）计算；

[3]按习惯皮重（Customary Tare）计算；

[4]按约定皮重（Computed Weight）计算。

（3）公量（Conditioned Weight）

有些商品，如棉花、羊毛、生丝等有比较强的吸湿性，所含的水分受客观环境的影响较大，其重量也就很不稳定。为了准确计算这类商品的重量，国际上通常采用按公量计算，其计算方法是以商品的干净重（即烘去商品水分后的重量）加上标准含水量即为公量。

（4）理论重量（Theoretical Weight）

对于一些按固定规格生产和买卖的商品，只要其重量一致，或每件商品的重量大体是相同的，一般即可从其件数推算出总量。

（5）法定重量（Legal Weight）和实物净重（Actual Net Weight）

按照一些国家海关法的规定，在征收从量税时，商品的重量是以法定重量计算的。所谓法定重量是指商品加上直接接触商品的包装物料，如销售包装等的重量，而除去这部分重量所表示出来的纯商品的重量，则称为实物净重。

为了便于履行合同和避免引起争议，进出口合同中的数量条款应当明确具体。一般不宜采用“大约”、“近似”、“左右”（About,Approximate）等带伸缩性的字眼来表示。

溢短装条款（More or Less Clause）是指在合同的数量条款中明确规定交货数量可以增加或减少，但增减的幅度以不超过规定的百分比为限。

3）商品的包装条款

商品包装是商品生产的继续，凡需要包装的商品，只有通过包装，才算完成生产过程，商品才能进入流通领域和消费领域，才能实现商品的使用价值和价值。这是因为，包装是保护商品在流通过程中质量完好和数量完整的重要措施，有些商品甚至根本离不开包装，它与包装成为不可分割的统一体。经过适当包装的商品，不仅便于运输、装卸、搬运、储存、保管、清点、陈列和携带，而且不易丢失或被盗，为各方面提供了便利。在当前国际市场竞争十分激烈的情况下，许多国家都把改进包装作为加强对外竞销的重要手段之一。良好的包装，不仅可以保护商品，而且可以宣传美化商品，提高商品身价，吸引顾客，扩大销路，增加售价，并在一定程度上显示出口国家的科技和文化艺术水平。

根据包装在流通过程中所起作用的不同，可分为运输包装（即外包装）和销售包装（即内包装）两种类型。前者的主要作用在于保护商品和防止出现货损货差，后者除起保护商品的作用外，还具有促销的功能。

中性包装（Neutral Packing）是指既不标明生产国别、地名和厂商名称，也不标明商标或品牌的包装，也就是说，在出口商品包装的内外，都没有原产地和出口厂商的标记。中性包装包括无牌中性包装和定牌中性包装两种。前者是指包装上既无生产国别和厂商名称，又无商标、品牌；后者是指包装上仅有买方指定的商标或品牌，但无生产国别和厂商名称。

采用中性包装，是为了打破某些进口国家与地区的关税和非关税壁垒及适应交易的特殊需要（如转口销售等），它是出口国家厂商加强对外竞销和扩大出口的一种手段。

定牌是指卖方按买方要求在其出售的商品或包装上标明买方指定的商标或牌号，这种做法叫定牌生产。

当前，世界上许多国家的超级市场、大百货公司和专业商店，对其经营出售的商品，都要在商品上或包装上标有本商店使用的商标或品牌，以扩大知名度和显示商品的身价。许多国家的出口厂商，为了利用买主的经营能力及其商业信誉和品牌声誉，以提高商品售价和扩大销路，也愿意接受定牌生产。

包装条款（Packing Clause）主要包括商品包装的方式、材料、包装费用和运输标志等内容。

运输包装上的标志，按其用途可分为如下3种。

（1）运输标志

运输标志又称唛头，它通常是由一个简单的几何图形和一些字母、数字及简单的文字组成，其作用在于使货物在装卸、运输、保管过程中容易被有关人员识别，以防错发错运。

其主要内容包括收货人代号、发货人代号、目的港（地）名称、件数、批号。此外，有的运输标志还包括原产地、合同号、许可证号、体积和重量等内容。运输标志的内容繁简不一，由买卖双方根据商品特点和具体要求商定。

（2）指示性标志

指示性标志用于提示人们在装卸、运输和保管过程中需要注意的事项，一般都是以简单、醒目的图形和文字在包装上标出，故有人称其为注意标志。

（3）警告性标志

警告性标志又称为危险货物包装标志。凡在运输包装内装有爆炸品、易燃物品、有毒物品、腐蚀物品、氧化剂和放射性物资等危险货物时，都必须在运输包装上标明用于各种危险品的标志，以示警告，便于装卸、运输和保管人员按货物特性采取相应的防护措施，以保护物资和人身的安全。

4）商品的价格条款

价格条款是由单价（Unit Price）和总值（Amount）组成。其中单价包括计量单位、单位价格、计价货币、价格术语4项内容。

例如：“每公吨100美元CIF纽约”价格术语是关于价格条件的一种专门用语，即用一个简短的英文词语或缩写的英文字母表示商品的价格构成、买卖双方各自应办理的手续、承担的费用与风险及货物所有权转移的界限。

5）商品的装运条款

商品的装运条款应包括装运时间、装运港（地）、目的港（地）和分批装运或转运等内容。

例如：2007年10月/11月/12月份装运，允许分装和转运（Shipment during Oct./Nov./Dec.2007，with partial shipments and transshipment allowed）。

6）商品的支付条款

买卖合同中的支付条款要明确规定结算方式，主要有汇付、托收和信用证等几种方式。

[1]汇付方式（Remittance）通常用于预付货款和赊账交易。为明确责任，在买卖合同中应当规定汇付的时间、具体的汇付方法和金额等。

例如：买方收到本合同所列单证后，应于30天内电汇付款。（Payment by T/T：Payment to be effected by the Buyer shall not be later than 30 days after receipt of the documents listed in the contract.）

[2]凡以托收支付方式结算货款的交易，在买卖合同的支付条款中，必须明确规定交单条件、付款责任、承兑责任和付款期限等内容。

例如：买方对卖方开具的见票后15天付款的跟单汇票，于提示时承兑，并于汇票到期日即付款，承兑后交单。（The Buyer shall duly accept the documentary draft drawn by the seller at 15 days sight upon first presentation and make payment on its maturity.The shipping documents are to be delivered against acceptance.）

[3]凡以信用证支付方式结算货款的交易，在买卖合同中应明确规定开立信用证的时间、信用证的种类、信用证议付的时间和地点等内容。

例如：买方应通过卖方所接受的银行于装运前30天开出不可撤销的即期信用证，于装运日后20天在中国银行议付。（The buyer shall open through a bank an acceptable irrevocable Sight Letter of Credit to the seller 30 days before the date of shipment.Valid for negotiation in Bank of China for 20 days after the date of shipment.）

7）货运保险条款

该条款须明确规定由谁办理保险，确定投保险别和保险金额，并注明以何种保险条款为依据及该条款的生效日期。

例如：保险由卖方按发票金额的110%投保一切险和战争险，以中国人民保险公司1981年1月1日的有关海洋运输货物保险条款为准。（To be covered by the Seller for 110%of totalinvoice value against covering All Risks and War Risks as per and subject to the relevant ocean marine cargo clauses of the People’s Insurance Company of China,dated 1/1/1981.）

8）商品检验检疫条款

商品检验检疫条款一般包括检验权的规定、检验或复验的时间和地点、检验机构、检验项目和检验证书等内容。

例如：买卖双方同意以装运港（地）中国出入境检验检疫局签发的质量和重量检验证书作为信用证项下议付的单证之一。买方有权对货物的质量和重量进行复验，复验费由买方负担。如发现质量或重量与合同规定不符时，买方有权向卖方索赔，并提供经卖方同意的公证机构出具的检验报告。索赔期限为货物到达目的港（地）后180天内。（It’s mutuallyagreed that the Certificate of Quality and Weight issued by the China Exit and Entry Inspection and Quarantine Bureau at the port/place of shipment shall be part of the documents to be presented for negotiation under the relevant L/C. The buyer shall have the right to reinspect the quality and weight of the cargo.The reinspection fee shall be borne by the Buyer.Should the quality and/or weight be found not in conformity with of the contract,the Buyer is entitled to lodge with the Seller a claim which should be supported by survey reports issued by a recognized surveyor approved by the Seller.The claim,if any,shall be lodged within 180 days after arrival of the goods at the port/place of destination.）

9）不可抗力条款

该条款实际上也是一项免责条款。在合同签订后，不是由于当事人的过失或疏忽，而是由于发生了当事人所不能预见的、无法避免和无法预防的意外事故，以致不能履行或不能如期履行合同，遭受意外事故的一方可以免除履行合同的责任或可以延期履行合同，另一方无权要求损害赔偿。

构成不可抗力必须具备以下几个条件：

[1]它是在订立合同以后，合同履行完毕之前发生的，并且是在订立合同时当事人所不能预见的；

[2]它不是由于任何一方当事人的过失或疏忽行为所造成的，即不是由于当事人的主观原因所造成的；

[3]它是双方当事人所不能控制的，即这种事件的发生是不能预见、无法避免、无法预防的。

因此，凡人们能够预见而未预见，经过努力能够预防或控制的，均不属于不可抗力事件。

不可抗力条款的内容包括如下几方面。

[1]不可抗力事故的范围通常可分为两大类。一类是由于自然力量所引起的，如地震、海啸、台风、暴风雪、火灾、旱灾、水灾等；另一类是由于社会力量所引起的，如战争、罢工、政府禁令等。

[2]不可抗力的法律后果，主要表现在以下几个方面：解除合同、免除部分责任、延迟履行合同。

[3]因不可抗力事件而不能履行合同的一方当事人应承担的义务包括及时通知的义务和提供证明的义务。

例如：因不可抗力事件，使卖方不能在合同规定期限内交货或不能交货，卖方不负其责任，但卖方必须立即以电报通知买方。如买方提出要求，卖方应以挂号函向买方提供由中国国际贸易促进委员会或有关机构出具的发生事件的证明文件。（In case of Force Majeure,theseller shall not be held responsible for late delivery or non-delivery of the goods but shall notify the buyer by cable. The seller shall delivery to the buyer by registered mail,if so requested by the buyer,a certificate issued by the China Council for the Promotion of International Trade or competent authorities.）

10）索赔条款

贸易合同中的索赔条款一般规定索赔的时效和责任的界定。

例如：倘若买方提出索赔，凡属品质异议，须于货到目的地口岸之日起30天内提出；凡属数量异议，须于货到目的地口岸之日起15天内提出。对货物所提出的任何异议，属于保险公司、轮船公司、其他有关运输机构或邮递机构负责的，卖方不负任何责任。（In case of quality discrepancy,claim should be filed by the buyer within 30 days after the arrival of the goods at port of destination,while for quantity discrepancy,claim should be filed by the buyer within 15 days after the arrival of the goods at port of destination. It is understood that the seller shall not be liable for any discrepancy of the goods shipped due to the causes for which the Insurance Company,Shipping Company,other transportation organization/or Post Office are liable.）

11）仲裁条款

仲裁条款的内容一般包括仲裁地点、仲裁机构、仲裁规则和裁决的效力。在规定仲裁地点时，我方一般应首先争取规定在我国仲裁。

例如：凡因本合同引起的或与本合同有关的任何争议，均应提交中国国际经济贸易仲裁委员会，并按照申请仲裁时现行有效的仲裁规则进行仲裁。仲裁裁决是终局的，对双方均有约束力。（Any dispute arising from or connection with this Contract shall be submitted to China International Economic and Trade Arbitration Commission for arbitration which shall be conducted in accordance with the Commission’s arbitration rules in effect at the time of applying for arbitration.The arbitral award is final and binding upon both parties.）

3.合同的约尾部分

合同的约尾部分通常载明双方当事人的全称及其代表人的签章和签约的时间。

案例分析

2007年，阿根廷某公司应中国某公司的请求，报出镁矿石初级产品200公吨，每公吨2150美元，即期装运的实盘。但中方接到阿方报盘，未作还盘，而是一再请求阿方增加数量，降低价格，并延长有效期，阿方公司将数量增到350公吨，每公吨价格为CIF上海价2100美元，有效期经三次延长，最后延长至9月25日，中方公司于9月20日去电表示接受该盘。

阿方接到该电报时，得知国际市场镁矿石价格上扬，因此决定拒绝成交，于是向中方发电，称：“由于国际市场镁矿石价格发生变化，货物已于接到你方电报时售出。”而中方对此拒绝接受，认为中方是在发盘有效期内接受了阿方发盘，坚持要求按发盘的条件执行合同，阿方如不执行合同，则要赔偿中方的损失，即差价25万美元。

请问中方公司9月20日去电表示接受的发盘是实盘还是虚盘？此时合同是否成立？

分析：

发盘，又称报价，即民法上所称的“要约”，是指一方当事人向一个或一个以上特定的当事人提出的订立合同的建议。一项有效的要约必须具备以下条件：[1]向一个或一个以上特定的人发出。[2]内容必须十分明确、肯定。一经对方接受，合同即告成立。明确即需要写明货物名称并明示或默示地规定数量和价格或规定如何确定数量和价格。如果要约中伴随着要约人的保留条件，就不算是有效的要约，而只能是要约邀请，即使对方表示了承诺，合同仍然不能成立。[3]要约要送达受要约人。接受，又称“承诺”，是指受盘人（受要约人）愿意根据报价人所列的条件订立合同的意思表示。一项有效的承诺必须满足以下条件：[1]承诺要由受要约人作出才发生效力；[2]与要约的条件保持一致；[3]承诺应在要约的有效期间内作出；[4]承诺必须书面通知要约人才发生效力。因此，如果一方当事人向对方提出一项要约之后，对方对该项要约无条件予以承诺，双方当事人之间就达成协议，从而成立了一项对双方当事人都具有法律效力的合同。

发盘分为实盘和虚盘。实盘是指含有确定意思的发盘。实盘有两个主要特点：[1]必须提出完整、明确、肯定的交易条件；[2]必须规定有效期限。所谓虚盘，是指不含明确意义的报价，也就是发盘人有保留地愿意按一定条件达成交易的一种表示。实盘对发盘人来说，具有法律约束力，如果受盘人在有效期内表示接受，合同即告成立。虚盘对发盘人没有法律约束力，发盘人可以随时撤回或修改虚盘的内容。即使受盘人对虚盘表示接受，仍须经过发盘人的最后确认，才能成立一项对双方都有约束力的合同。虚盘的特点有：[1]在发盘中附有保留条件；[2]在发盘中不规定有效期。

在本案中，卖方在发盘后，经3次延长有效期后，合同中的实质性条款完整、肯定、明确，而且规定了有效期为9月25日，由此看出卖方发出的是有确定意义的发盘，因此，此发盘为实盘，而非虚盘。

按照约定必须信守原则，阿方发出的实盘，受盘人在有效期内作出接受的意思表示即承诺后，双方合同关系即告成立，就应履行各自的权利和义务。在本案中，发盘方向受盘方提出的有效期是9月25日，而受盘方9月20日就发电表示接受，发盘方也于9月20日接到受盘方的电函，因此，在9月20日，此货物销售合同已经成立，在双方当事人之间形成了合同约定的权利义务关系，一方违反合同规定的条款，即构成违约，应当承担违约责任。因此，本案中的销售合同在9月20日已成立。

国际货物买卖合同是当事人之间意思表示一致的结果，是通过一方提出要约、另一方对要约表示承诺而成立的。要约一经受要约人承诺，合同即告成立，当事人双方就应履行各自的权利和义务。


自测题

单选题

1.英国某买方向我国轻工业出口公司来电“拟购美加净牙膏大号1000罗，请电告最低价格最快交货期”，此来电属交易磋商的（）环节。

A.发盘　B.询盘　C.还盘　D.接受

2.根据《公约》的规定，合同成立的时间是（）。

A.接受生效的时间　B.交易双方签订书面合同的时间

C.在合同获得国家批准时　D.当发盘送达受盘人时

3.在交易磋商过程中，有条件的接受是下列（）形式。

A.还盘　B.接受　C.询盘　D.发盘

4.某项发盘于某月12日以电报形式送达受盘人，但在此前的11日，发盘人以传真告知受盘人，发盘无效，此行为属于（）。

A.发盘的撤销　B.发盘的修改　C.一项新发盘　D.发盘的撤回

5.卖方发盘限10日复到有效，9日下午收到买方复电要求减价并修改交货期，正研究如何答复时，次日上午又收到买方来电接受发盘。此时，（）。

A.合同按照卖方条件达成　B.合同尚未达成

C.买方前后自相矛盾，行为无效　D.无法判断

判断题

1.询盘又称询价，即向交易另一方询问价格。（）

2.《联合国国际货物销售合同公约》规定发盘生效的时间为发盘送达受盘人时。（）

3.凡通过中间商进口的商品，为了发挥“货比三家”的作用，在打算进口这种商品之前，最好同时多向几家中间商发盘，以进行比较，并从中择优选定合适的成交对象。（）

4.在国际贸易中，达成一项交易的两个必不可少的环节是发盘和接受。（）

5.还盘是对发盘的拒绝，还盘一经作出，原发盘即失去效力，发盘人不再受其约束。（）

简答题

1.在国际贸易中，买卖双方的交易磋商形式有哪些？

2.逾期接受应该如何处理？

3.我方发盘有效期至5月5日止，对方5月6日才发电传表示接受，我方应如何处理？


第4章　国际贸易结算方式


 4.1　支付手段概述

国际贸易结算（International Settlement）是指国际间由于政治、经济、文化、外交、军事等方面的交往或联系而发生的以货币表示的债权债务的清偿行为或资金转移行为。它是一项国际间的综合经济活动。国际结算实质上是货币的跨国收付活动，是极其重要的跨国经济行为，是保障与促进国际间各项活动与交往正常进行的必要手段。

在国际货物买卖中，货款的收付直接影响买卖双方资金的周转和融通，以及各种金融风险和费用的负担，所以这是关系到买卖双方利益的问题。国际贸易货款的收付，采用现金结算的较少，大多使用非现金结算，即使用以票据代替现金作为流通手段和支付手段的信贷工具来进行。票据是国际通行的结算和信贷工具，是可以流通转让的债权凭证。

国际贸易中的支付工具主要包括货币和票据。货币是传统的贸易支付手段，由于在实际支付中以现金支付会产生大量现金携带的问题，既不方便也不安全，在国际贸易中通常采用票据作为结算工具。所谓票据，是指由出票人签发的，具有一定格式，约定债务人按期无条件支付一定金额，并经过背书可转让的书面支付凭证。

票据是国际结算中用以抵消国际间债权债务的，具有流通及支付手段的信用工具，它的产生和普及开启了非现金结算的历史。现代国际结算的基本方式是非现金结算，票据在非现金结算中担任着支付工具和信用工具的角色。

票据分为汇票、本票和支票3种，在国际货款结算中，主要使用汇票。

票据主要具有两种功能：一是信用功能。信用功能是票据的核心功能，被称为“票据的生命”。票据是建立在信用基础上的书面支付凭证，信用作用是票据最本质的作用。在国际贸易中，很难同时实现一方交货另一方付款，必然要有一方先履行义务，这一方即为债权人，而另一方则为债务人。这种债权债务关系的解除可以通过票据的使用得以实现。例如：买方在卖方发货后2个月内付款，则卖方发货后可出具一张远期汇票，经买方承兑后，买方就成为汇票的债务人，承担到期向汇票持有人付款的责任。在这里，若通过票据提供信用的一方是商人，则属于商业信用；若提供信用的一方为银行，则为银行信用。票据的这种信用作用，使资金融通业务得以发展。二是结算功能。用票据代替现金收付，可以随时结清国际间的债权债务。

票据具有以下5大特点。

[1]流通性。指在法定的合理时限内，经过背书、交付可以将票据权利转让给后手，手续简便但效力明确。票据的转让可以凭交付或背书后交付完成，无须通知债务人，债务人也不能以未接到转让通知为由拒绝向票据权利人清偿债务。

[2]无因性。指票据流通过程中的持票人行使票据权利时，不必向票据债务人陈述或证明该票据产生或转让的原因。

[3]文义性。票据债务人只能根据票据的文字记载来履行付款义务。

[4]要式性。票据的形式和内容必须符合规定，必要的项目必须齐全，对票据的处理，包括出票、提示、承兑、背书、追索等行为都必须符合一定要求。

[5]可追索性。票据的可追索性是指票据的付款人或承兑人如果对合格票据拒绝承兑或拒绝付款，正当持票人为维护其票据权利，有权通过法定程序向所有票据债务人起诉、追索，要求得到票据权利。

根据各国法律和《联合国国际货物销售合同公约》，按照合同规定支付货款是买方的基本义务，收取货款则是卖方的主要权利。货款的收付直接影响双方的资金周转和融通，以及各种金融风险和费用的负担，这是关系买卖双方利益的问题。我国的进出口贸易通常是通过外汇的收付来结算货款的。货款的结算主要涉及支付工具、付款时间、付款地点及支付方式等问题，买卖双方必须对此取得一致意见，并在合同中作出明确的规定。国际贸易中使用的票据主要有汇票、本票和支票，其中以汇票为主。


 4.1.1　汇票

1.汇票的定义和内容

根据《英国票据法》对汇票（Bills of Exchange or Draft）的定义是：“汇票是由出票人向另一人签发的要求即期、定期或在可以确定的将来时间向指定人或根据其指令向来人无条件支付一定金额的书面命令。”

按照《中华人民共和国票据法》（1995年5月10日第八届人大第十三次会议通过，以下简称《票据法》）第19条的解释：“汇票是出票人签发的，委托付款人在见票时或者在指定日期无条件支付确定的金额给收款人或者持票人的票据。”

综合上述概念，可以这样理解，汇票是一个人向另一个人签发的，要求见票时或在将来的固定时间，或可以确定的时间，对某人或其指定的人或持票人支付一定金额的无条件的书面支付命令。

各国票据法对汇票内容的规定不同，一般应包括下列基本内容：

[1]载明“汇票”字样；

[2]无条件支付命令；

[3]付款金额；

[4]付款期限；

[5]付款地点；

[6]受票人（付款人）；

[7]受款人；

[8]出票日期；

[9]出票地点；

[10]出票人签字。

上述基本内容，一般为汇票的要项，但并不是汇票的全部内容。按照各国票据法的规定，汇票的要项必须齐全，否则受票人有权拒付。

我国的汇票格式如图4-1所示。

[image: figure_0063_0016]


图4-1　我国汇票样张

2.汇票的种类

汇票从不同的角度，按不同的标准可分为以下几种。

（1）按照出票人的不同，分为银行汇票和商业汇票

银行汇票（Banker Draft）是指出票人是银行，受票人也是银行的汇票。

商业汇票（Commercial Draft）是指出票人是商号或个人，付款人可以是商号、个人，也可以是银行的汇票。

（2）按照有无随附商业单证，可分为光票和跟单汇票

光票（Clean Bill）是指不附带商业单证的汇票，只单纯代表资金的请求权。有时光票可能附带发票或其他不代表物权的货运单证。银行汇票都是光票。

跟单汇票（Documentary Bill）是指附带商业单证的汇票。商业汇票一般为跟单汇票。

（3）按照付款时间的不同，分为即期汇票和远期汇票

即期汇票（Sight Draft）是指在提示或见票时立即付款的汇票。

远期汇票（Time Bill or Usance Bill）是指在一定期限或特定日期付款的汇票。

远期汇票的付款时间有以下几种规定：

[1]见票后若干天付款（At××days after sight）；

[2]出票后若干天付款（At××days after date）；

[3]提单签发日后若干天付款（At××days after date of Bill of Lading）；

[4]指定日期付款（Fixed date）。

（4）按承兑人的不同，分为商业承兑汇票和银行承兑汇票

商业承兑汇票（Commercial Acceptance Draft）是企业或个人承兑的远期汇票，托收方式中使用的远期汇票即属于此种汇票；银行承兑汇票（Banker’s Acceptance Draft）是银行承兑的远期汇票，信用证中使用的远期汇票即属于此种汇票。

（5）根据汇票的使用区域不同，分为国内汇票和国际汇票

国内汇票（Domestic Bill）是指出票地和付款地都处于同一国家的汇票。国际汇票（International Bill）是指出票地与付款地分处不同两国的汇票。国内汇票往往是一份的，但国际汇票通常是双份的，银行在出单时往往分两次寄往国外，以保证货款的安全。

在实务中，一张汇票往往可以同时具备几种性质，例如一张商业汇票同时可以是即期的跟单汇票或远期的跟单汇票；又可以是银行承兑汇票。

汇票的主要当事人有出票人（Drawer），即签发汇票的人；受票人（Drawee），即汇票的付款人；受款人（Payee），即受领汇票金额的人。如果汇票经过转让，则还有背书人（Endorser）、被背书人或称受让人（Endorsee）、持票人（Bearer）。

3.汇票的使用

汇票的使用有出票、提示、承兑、付款等。如需转让，通常经过背书行为转让。汇票遭到拒付时，还要涉及做出拒绝证书和行使追索权等法律权利。汇票行为是围绕汇票所发生的，以确立一定权利义务关系为目的的行为，包括如下几种。

（1）出票

出票是指出票人在汇票上填写付款人、付款金额、付款日期、地点及受款人等项目，签字后交给受票人的行为。通过“出票”设立债权，出票人成了票据的主债务人，它担保汇票被付款人承兑或付款，倘若付款人拒付，持票人可向出票人追索票据，出票人就得自行清偿债务。汇票在出票时，对受款人通常有如下3种写法。

[1]限制性抬头。例如，“仅付A公司”（Pay A Co.only）或“付××公司，不准流通”（Pay××Co.not negotiable）。这种抬头的汇票不能流通转让，只限指定公司收取货款。

[2]指示性抬头。例如，“付××公司或指定人”（Pay××Co.or order或Pay to the order of××Co.）。这种抬头的汇票，除指定公司可以收取票款外，可以经过背书转让给第三方。

[3]持票人或来人抬头。例如，“付给来人”（Pay bearer）或“付给持票人”（Payholder）。这种抬头的汇票，无须由持票人背书，仅凭交付汇票即可转让。

（2）提示

提示（Presentation）是持票人向付款人出示汇票要求承兑或付款的行为。付款人见到汇票，即作出承兑或付款行为。提示分为如下两种。

[1]承兑提示：持远期汇票要求付款人承诺到期付款的提示。

[2]付款提示：持即期汇票或到期的远期汇票要求付款人付款的提示。

不论是承兑提示还是付款提示，均应在规定的时间内进行，否则就会丧失追索权。

（3）承兑

承兑（Acceptance）是远期汇票付款人在持票人作承兑提示时，明确表示同意按出票人的指示付款的行为。承兑包括两个动作：

[1]付款人在汇票上写“承兑”（accepted）字样并注上日期和签名；

[2]把承兑的汇票交还给持票人或另制承兑通知书交给持票人。付款人应在收到汇票后3日内承兑或拒绝承兑。远期汇票一经承兑，付款人即成为承兑人，是汇票的主债务人，而出票人则退居为从债务人。持票人可将汇票背书在市场上流通转让。

（4）付款

付款（Payment）是即期汇票的付款人和远期汇票的承兑人接到付款提示时，履行付款义务的行为。持票人获得付款时，应在汇票上签收，并将汇票交给付款人存查。汇票一经付款，汇票上的债权债务关系即告结束。

（5）背书

在国际市场上，汇票又是一种流通工具，可以流通转让。背书（Endorsement）是转让票据权利的一种法定手续，即持票人在汇票背面签上自己的名字或再加上受让人的名字，并把汇票交给受让人的行为。背书后，原持票人成为背书人，担保受让人所持汇票得到承兑和付款，否则，受让人有权向背书人追索清偿债务。与此同时，受让人成为被背书人，取得了汇票的所有权，可以再背书转让，直到付款人付款把汇票收回。对于受让人来说，在他前面的所有背书人和出票人都是他的“前手”；对于出让人来说，在他后面的所有受让人都是他的“后手”。后手有向前手追索的权利。汇票转让次数越多，为汇票权利作担保的人就越多。背书的方式主要有如下3种。

[1]限制性背书：即不可转让背书。

[2]空白背书：也称不记名背书，票据背面只有背书人名称而无受让人签名。此类背书只凭交付即可转让。

[3]记名背书：指汇票背面既有背书人签名，又有被背书人签名。对这种背书，受让人可继续背书将汇票转让。

（6）拒付与追索

拒付（Dishonour）是持票人提示汇票，要求承兑或付款时遭到拒绝承兑或付款的行为，又称退票。受票人破产、死亡、闭而不见，也属此范围。如汇票在合理时间内提示，遭到拒绝承兑，或在到期日提示，遭到拒绝付款，持票人立即具有追索权，他有权向背书人和出票人追索欠款。按照有些国家的法律，持票人为了行使追索权应及时做出拒付证书。所谓追索权（Right of Recourse）是指汇票遭到拒付时，持票人对其前手有请求其偿还汇票金额、利息及费用的权利。拒付证书（Protest）是由付款地的法定公证人或其他依法有权做出证书的机构如法院、银行、公会、邮局等，做出的证明拒付事实的文件，是持票人凭以向前手进行追索的法律依据。如拒付的汇票已经承兑，出票人可凭以向法院起诉，要求承兑汇票的承兑人付款。此外，汇票的出票人或背书人为了避免承担被追索的责任，可在出票时或背书时加注“不受追索”字样。凡加注“不受追索”字样的汇票，在市场上难于贴现。

（7）汇票的贴现

贴现是在远期汇票已被承兑但尚未到付款期，按照汇票上所载明的金额扣除一定的利息后，提前垫款给持票人的一种融资行为。一张远期汇票经受票人（即付款人）承兑后通常要返回给持票人，持票人等到汇票付款到期日向承兑人提示要求付款。如果持票人想在到期日前提前得到这笔款项，可以持票到贴现银行或贴现公司要求贴现。贴现银行或贴现公司作为融资机构，从汇票票面金额中扣去按当时的贴现率和贴现期计算的贴现利息后，把余额悉数付给持票人。

远期汇票的贴现实际上是票据的买卖，是持票人为了提前兑现，把远期汇票打折后卖给银行，由贴现银行打折买入。商业汇票一般都有贸易背景，以货物作为担保，所以，贴现时不再收取其他抵押品。对商人来说，贴现是一条便捷的融资渠道。

银行一般根据汇票身价的高低（主要看承兑人的信用），来决定是否予以贴现。在国际贸易结算中，信用证项下远期汇票由出口地的付款行承兑后自行贴现的做法较为流行。另外，议付行应受益人的要求，对资信好的开证行、付款行承兑的汇票，也可以办理贴现。贴现程序如下：

[1]出票人将汇票交给持票人；

[2]持票人将汇票交给付款人承兑；

[3]持票人将承兑后的汇票交贴现银行贴现；

[4]汇票到期时贴现银行向付款人收取票款。

贴现计算方法如下：

贴现后金额=票面金额-[（票面金额×贴现率×天数/360）+有关费用]

4.汇票到期日的计算

国际商会于2003年初发布了《关于审核跟单信用证项下单证的国际标准银行实务》（ISBP）旨在统一并规范全球各地银行在审核信用证项下单证的不同做法，减少单证的不符点，降低单证的拒付率，以使得信用证的操作更为简便。其中对汇票到期日的计算作了详细的解释。

ISBP第45款中指出：票期必须与信用证条款一致。

[1]如果汇票不是见票即付或见票后定期付款，则必须能够从汇票自身内容确定到期日。以下是通过汇票内容确定汇票到期日的一个例子。如果信用证要求汇票的期限为提单日后60天，而提单日为2007年5月12日，则汇票期限可用下列任一方式表明：

·“提单日2007年5月12日后60天”；

·“2007年5月12日后60天”；

·“提单日后60天”，并且汇票表面的其他地方表明“提单日2007年5月12日”；

·在出票日期与提单日期相同的汇票上标注“出票后60天”；

·“2007年7月11日”，即提单日后60天。

[2]如果汇票到期日为提单日之后××天，则装船日期应视为提单日期，即使装船日早于或晚于提单签发日。

[3]UCP600没有对使用“从……起”（from）和“在……之后”（after）来确定汇票到期日的做法进行规定。UCP600提及的“从……起”和“在……之后”仅用于装运期限。当用“从……起”确定汇票到期日时，国际标准银行实务的做法是不包括提及的日期在内，除非信用证特别规定包括该日。因此，“从……起”和“在……之后”在用于确定定期汇票到期日时有相同的含义。到期日的计算从单证日期、装运日期或其他事件日期的次日起算——即“3月1日之后10日”或“从3月1日起10日”均按3月11日起算。

[4]如果信用证要求远期汇票，例如，于提单日后60天或从提单日起60天付款，而所提交的提单上有多个装船批注，且根据所有装船批注得知，货物是从信用证允许的一个地域或地区的港口装运，则使用其中最早的装船批注日期计算汇票到期日。例如，信用证要求从欧洲港口装运，提单显示货物于8月16日在都柏林装上A船，于8月18日在鹿特丹装上B船，则汇票到期日应为在欧洲港口的最早装船日，也就是8月16日起的60天。

[5]如果信用证要求汇票按如下方式开立：例如，提单日后60天或从提单日起60天付款，而一张汇票项下提交了不止一套提单，则最晚的提单日将被用来计算汇票的到期日。

上述例子中提及的尽管是提单，但相同原则适用于所有运输单证。

ISBP第47款规定：如果汇票使用实际日期表示到期日，则该日期必须按信用证的要求计算。同时第48款又明确指出：如果汇票是“见票××天后付款”，则到期日按如下方法确定。

[1]对于相符的单证，或虽不相符但付款银行没有拒付的单证，到期日应为付款银行收到单证后的第××日。

[2]对于不相符且付款银行拒付过但随后又同意接受的单证，汇票到期日最晚为付款银行承兑汇票日后的第××日。汇票承兑日不得晚于同意接受单证的日期。

上述到期日的计算也适用于延期付款信用证，即也适用于不要求受益人提交汇票的情况。

5.汇票的缮制

汇票属于资金单证，它可以代替货币进行转让或流通。因此，汇票是一种很重要的有价证券。为了防止遗失，一般汇票有两张正本，即FIRST EXCHANGE和SECOND EXCHANGE。根据《票据法》的规定，两张汇票具有同等效力，但付款人付一不付二，付二不付一，先到先付，后到无效。银行在寄送单证时，一般也要将两张正本汇票分为两个邮政班次（under separate cover）向国外寄发，以防在邮程中丢失。

（1）托收结算方式下汇票的填写

托收结算方式下汇票有以下9个项目需要填写。

[1]托收汇票须在出票条款栏内或其他位置加注“For collection”。

[2]汇票号码（Number）：一般填写发票号码。

[3]小写金额（Amount in figures）：即托收总金额，也就是发票金额。先打币制，紧接着是以阿拉伯数字表示的金额，小数点后保留两位，第三位小数四舍五入，应端正地打在虚线内，不得涂改。如USD 20，830.48。

[4]出票地点和日期（Place and date of issue）：一般由银行代填。

[5]支付方式和付款期限（Tenor and mode of payment）：支付方式一般为D/P或者D/A，填写在At的前面；付款期限应填写在At与sight的中间。如远期见票后60天，则填“At 60 days sight”；如为“即期”，则为“At*****sight”。

[6]“收款人栏目”：一般填写托收银行。

[7]大写金额（Amount in words）：先打货币名称，再用英文大写标明托收金额，大小写应相一致，句尾加打一个“only”。

[8]付款人（Drawee）：在汇票右下角的“To”栏，根据合同规定填写买方（进口商名称和地址）。

[9]出票人签字（Signature of the drawer）：在汇票右下角打出或盖上出口方公司名称并由负责人签字或盖章。

（2）信用证结算方式下汇票的填写

信用证结算方式下的汇票缮制，不仅要严格符合信用证的要求，还要符合汇票的规范制法。

[1]出票依据（Drawn under）。出票依据是表明汇票起源于交易是允许的。一般内容有3项：即开证行名称、信用证号码和开证日期。出票依据是说明开证行在一定的期限内对汇票的金额履行保证付款责任的法律根据，是信用证结算方式下汇票不可缺少的重要内容之一。

[2]利息（Interest）。此栏填写合同或信用证规定的利息率。若没有规定，此栏留空。

[3]号码（Number）。一般填写商业发票的号码。

[4]小写金额（Amount in figures）。一般填写确切的金额数目。除非信用证另有规定，汇票金额所使用的货币应与信用证和发票所使用的货币一致。

[5]付款期限。汇票付款期限的填写应按照信用证的规定。对即期汇票，要打上“At sight”。在汇票“At”与“sight”之间的空白处用虚线连接，如“At——sight”或“At*****sight”表示见票即付。如为远期汇票，应在“At”后打上信用证规定的期限。

信用证中有关汇票期限的条款有如下几类。

·以交单期限起算日期。如“This L/C is available with us by payment at 60 days after receipt of full set of documents at our counters.”，此条款规定付款日期为对方柜台收到单证后的60天，因此在填写汇票时只需写：“At 60 days after receipt of full set of documents at your counters”。注意，信用证中的“our counter”（我们的柜台），系指开证行柜台，而在实际制单中，应改为“your counter”（你们的柜台），指单证到达对方柜台起算的60天了。

·以装船日期为起算日期。如“We hereby issue our irrevocable documentary letter of credit No.194956 available at 30 days after B/L date by drafts.”，在制单时就要填写“30 days after B/L date”。

·有少数汇票的起算日期是以发票日期起算的。如：“Drafts at 60 days from invoice date.”因此，在制单时应在此栏目里填写：“At 60 days from invoice date”。

[6]受款人（Payee）。受款人又称收款人，收款人一般是汇票的抬头人，是出票人指定的接受票款的当事人。有的是以出口商或以其所指定的第三方为受款人。

常见的信用证对汇票的受款人一般有如下3种做法。

·当来证规定由中国银行指定或其他议付行时，或来证对汇票受款人未作明确规定。通常汇票的受款人栏目上应打上：“Pay to the order of Bank of China”（由中国银行指定）。

·当来证规定由开证行指定时，在汇票的这一栏目上应打上：“Pay to the order of×××BANK”（开证行的名称）。

·当来证规定由偿付行指定时，在汇票的这一栏目上应打上：“Pay to the order of×××BANK”（偿付行名称）。

[7]大写金额（Amount in words）。用大写英文字母表示，并在字母金额后面加上“only”，以防止涂改。如：“Say United States Dollars FIVE THOUSAND SIX HUNDRED only”。

信用证使用的货币名称和小写金额应与大写金额相一致。

[8]付款人及付款地点。汇票的付款人（PAYER）即汇票的受票人（DRAWEE），也称致票人。在汇票中表示为“此致×××”。凡是要求开立汇票的信用证，证内一般都指定了付款人。如果信用证没有指定付款人，按照惯例，一般做成开证行为付款人。

·当信用证规定需开立汇票而又未明确规定付款人时，应理解为开证行就是付款人，从而打上开证行的名称、地址。

·当信用证要求为“Drafts drawn on applicant”时，应填写该信用证的开证人名称及地址。

·当信用证要求为“Drawn on us”时，应理解“us”为开证行名称及地址。还有，付款人旁边的地点就是付款地点。它既是汇票金额的支付地，也是要求付款地，或拒绝证书做出地。

[9]出票人签字（Signature of drawer）。出票人（Drawer）即签发汇票的人，在进出口业务中，通常是出口商（即信用证的受益人）。汇票的出票人栏目，一般打上出口商的全称，并由出口商经理签名或盖章。汇票的出票人一般是信用证指定的受益人，按来证照打。汇票的出票人也应当同其他单证的签署人名称相符。汇票必须注明出票地点，当在一个国家出票，在另一个国家付款时，假如发生争议，必须确定以哪个国家的法律为依据，来判断汇票所具备的必要项目是否齐全，从而使之有效。对此，各国采用出票地法律或行为地法律的原则，即以出票行为的当地法律，认为汇票已具备必要项目而生效时，付款地点也同样认为有效。

（3）在填制汇票时应注意的项目

[1]汇票金额不得超过信用证金额，如来证金额有“大约”（About）字样，则可允许有10%的增减幅度。

[2]汇票收款人栏一般填写议付行。

[3]汇票付款人必须按信用证的规定详细填制，如无规定，则以开证行为付款人。

[4]如果信用证要求以申请人为付款人的汇票，银行会将该汇票视为另外的单证并依照UCP600第21条审查。

[5]如有必要，汇票必须背书。

[6]即使有出票人的证实，有些国家也不接受带有修正和变更的汇票。因此，在制单时不宜修正和变更，若有错误，必须重新制作。


4.1.2　本票

1.本票的定义和内容

《英国票据法》关于本票（Promissory Note）的定义是：本票是一个人向另一个人签发的，保证于见票时或定期或在可以确定的将来时间，对某人或其指定人或持票人无条件支付一定金额的书面付款承诺。

我国《票据法》第73条对本票的定义是：“本票是出票人签发的，承诺自己在见票时无条件支付确定金额给收款人或者持票人的票据”。另外，“本法所称本票，是指银行本票。”因此，我国的《票据法》中实际只规定了即期银行本票。

我国《票据法》第76条规定，本票必须记载下列事项：

[1]“本票”字样；

[2]无条件支付的承诺；

[3]确定的金额；

[4]收款人名称；

[5]出票日期；

[6]出票人签章。

未记载上述规定事项之一的本票无效。

2.本票的种类

本票可分为商业本票和银行本票。由工商企业或个人签发的称为商业本票或一般本票。由银行签发的称为银行本票。商业本票又可按付款时间分为即期本票和远期本票两种。即期本票就是见票即付的本票。远期本票则是承诺于未来某一规定的或可以确定的日期支付票款的本票。银行本票则都是即期本票。

在我国本票仅指银行本票。国外票据法允许企业和个人签发本票，称为一般本票。但在国际贸易中使用的本票，均为银行本票。银行本票都是即期的。一般本票可以是即期的或远期的。在我国进出口业务中，用本票作为支付工具的不多，即使使用也仅是银行本票。我国只允许开立自出票日起，付款时限不超过2个月的银行本票。我国不承认银行以外的企事业单位、其他组织和个人签发的本票。

3.本票的票证行为

本票也有出票、背书、保证、付款和追索等票证行为，其做法和规定与汇票基本相似。但在追索权的行使方面应注意：因为本票的出票人必须保证付款，所以有关汇票拒绝承兑的一切情形不适用于本票；本票在到期前不能进行追索。

本票通常可以在以下交易和经济活动中使用：远期付款的商品贸易，或是结合买方信贷的资本货物交易；金钱借贷的凭证；对外筹集资金；银行办理汇款业务，或向大额提款客户开出本票以代替现金。

4.本票与汇票的区别

作为支付工具，本票与汇票都属于票证的范畴，但两者又有所不同，其主要区别如下。

[1]本票的票面有两个当事人，即出票人和收款人；而汇票则有三个当事人，即出票人、付款人和收款人。

[2]本票的出票人即是付款人，远期本票无须办理承兑手续；而远期汇票则要办理承兑手续。

[3]本票在任何情况下，出票人都是绝对的主债务人，一旦拒付，持票人可以立即要求法院裁定，命令出票人付款；而汇票的出票人在承兑前是主债务人，在承兑后，承兑人是主债务人，出票人则处于从债务人的地位。本票是债务人对债权人的一种支付承诺；而汇票是债权人对债务人的一种支付命令。

[4]出票份数不同。汇票可以一式两份，注明“付一不付二”或“付二不付一”字样即可；而本票通常为一式一份，不能多开。


4.1.3　支票

1.支票的含义与内容

《英国票据法》给支票下的定义是：支票是以银行为付款人的即期汇票，即存款人对银行签发的由银行对某人或其指定人或持票人即期支付一定金额的无条件书面支付命令。

我国《票据法》对支票的定义是：“支票是出票人签发的，委托办理支票存款业务的银行或者其他金融机构在见票时无条件支付确定的金额给收款人或持票人的票据。”

出票人在签发支票后，应负票证上的责任和法律上的责任。前者是指出票人对收款人担保支票的付款；后者是指出票人签发支票时，应在付款银行存有不低于票面金额的存款。如存款不足，支票持有人在向付款银行提示支票要求付款时，就会遭到拒付。这种支票叫作空头支票。开出空头支票的出票人要负法律责任。

《日内瓦统一法》规定，支票应包括的条款有：“支票”字样；无条件支付一定金额的命令；付款人；付款地；出票日期与地点；出票人签名。

我国《票据法》第85条规定，支票必须记载下列事项：

[1]表明“支票”字样；

[2]无条件的支付委托；

[3]确定的金额；

[4]付款人名称；

[5]出票日期；

[6]出票人签字。

未记载上述规定事项之一的支票无效。

2.支票的种类

支票根据特征的不同可以进行以下几种分类。

（1）根据支票收款人的抬头不同

[1]记名支票。记名支票（Cheque to order）要在支票的收款人一栏中写明收款人的名称，取款时必须由收款人签名后才能支取，记名支票可以背书转让。

[2]不记名支票。不记名支票（Cheque to bearer）又称“空白支票或来人支票”，指在支票上不写明收款人的姓名，任何人只要持有这种支票，都可以向银行要求付款，取款时也无须在支票背面签名盖章。

（2）根据支票对付款有无特殊限制

[1]普通支票。普通支票（Open Cheque or Uncrossed Cheque）又称“公开支票或未划线支票”，是对付款无特殊限制的一般支票。普通支票的持票人可以持票向付款银行提取现款，也可以通过其往来银行转账收取款项。

[2]划线支票。划线支票（Crossed Cheque）是指由出票人或持票人在普通支票上划上两条平行线的支票。划线支票的持票人只能委托银行转账收款，不能直接提取现金。

（3）根据支票的信用保证

[1]保付支票（Certified Check）。保付支票是指由付款银行加注“保付”字样的支票，持这种支票向银行进行提示时，银行会无条件地保证付款。

[2]空头支票。空头支票是指出票人签发的支票金额超过其在银行账户中的授信额度，会遭到银行拒绝支付的支票。

按我国《票据法》，支票可分为现金支票和转账支票两种，均应分别在支票正面注明。现金支票只能用于支取现金；转账支票只能用于通过银行或其他金融机构转账结算。但有些国家规定，支取现金或是转账，通常可由持票人或收款人自主选择。但一经划线就只能通过银行转账，而不能直接支取现金。因此，就有“划线支票”和“未划线支票”之分。

3.支票的使用

支票的使用有一定的有效期，由于支票是代替现金的即期支付工具，所以有效期较短。我国《票据法》规定，支票的持票人应当自出票日起10日内提示付款；异地使用的支票，其提示付款的期限由中国人民银行另行规定。超过提示付款期限的，付款人可以不予付款，出票人仍应当对持票人承担票证责任。

4.汇票、本票与支票的比较

（1）基本性质不同

汇票与支票都是无条件的支付命令，是由出票人命令另一个人支付款项，是委付证券，所不同的是汇票的付款人可以是银行、企业或个人，而支票的付款人一定是银行；本票是一种无条件的支付承诺，出票人承诺由其本人支付款项，出票人即为付款人。

（2）基本当事人不同

汇票和支票的当事人都是三个，即出票人、付款人和收款人；而本票的当事人只有两个，即出票人和收款人，因为出票人本身承担着付款责任，与付款人是同一人。

（3）出票人承担的责任不同

即期汇票与本票、支票的出票人，自始至终都承担主债务人的责任；而远期汇票在承兑后就由承兑人承担主债务人的责任，出票人退居为从债务人。

（4）付款期限不同

支票是即期付款的票据，见票即付，没有远期支票。汇票和本票都有即期付款和远期付款之分，有到期日的记载；但是汇票有承兑、保证等票证行为而本票没有，因为本票的出票人与付款人是同一人，无须进行承兑。

（5）当事人的资金关系不同

汇票的出票人和付款人之间，不必事先有资金关系；本票是无条件的支付承诺，出票人就是付款人，无所谓双方间的资金关系；而支票的出票人与付款人之间则必须先有资金关系，才能进行签发。

（6）出票份数不同

汇票有一式两张或数张，在实务中可以成套签发。这种做法主要是为了防止因一次性寄单发生延误、遗失或损毁的意外事件，避免影响交货和收款的顺利进行。而本票和支票都只有一张正本。


4.2　主要的国际结算方式

国际贸易结算方式是国际贸易实务中的重要内容之一。国际贸易中使用较多的结算方式可分为3大类4种，如图4-2所示。
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图4-2　国际贸易结算方式示意图

第1类是收付双方不由银行提供信用，但通过银行办理的方式，包括汇付、托收。第2类是由银行提供信用，收付双方从银行得到信用保证及资金融通的便利，如信用证。第3类是国际保理方式，现在被越来越多地采用。本章重点讲解汇付、托收和信用证3种方式。

国际贸易结算方式应具备的条件如下。

[1]须能保证比较安全、比较快捷地结清对外贸易中的债权债务。

[2]须能保证买卖双方的利益都获得充分照顾。大家知道，在支付贸易货款这个问题上，买卖双方的利益是相互矛盾的。概括地说，前者希望收到货物后再付款；后者则希望在发货前先收到货款。双方都愿意采用的结算方式必须是那种不偏袒买卖双方中任何一方，能全面照顾双方利益的那种结算方式。

[3]应能便于资金融通，即应能使买卖双方（也包括中间商）容易从国际和国内金融市场和商业银行筹措其所需资金。

结算工具的流向与货款的流向是同一个方向，叫“顺汇”，是作为债务方的买方主动将进口货款，通过汇款方式汇付给作为债权人的卖方的一种方法。“逆汇”则相反，是结算工具的流向与货款的流向呈相反方向。前者称“汇付法”，后者称“出票法”。

在银行业务中，电汇、信汇、票汇均属于顺汇的范畴。托收、信用证业务则属于逆汇的范畴。


 4.2.1　汇付

1.汇付的含义及当事人

汇付（Remittance）又称汇款，是指付款人主动通过银行或其他途径将款项汇给收款人。在国际贸易业务中，如果采用汇付方式付款，一般由进口方按合同约定的条件将货款通过银行寄给出口方。

汇款人在委托汇出行办理汇款时，要填写汇款申请书。汇款申请书是汇款人与汇出行之间的一种契约。汇出行一旦接受申请，就有义务按申请书中的指示发出付款委托书，通过汇入行解付汇款。

在汇付业务中，通常有以下4个当事人。

[1]汇款人（Remitter）。即汇出款项的人，在进出口交易中，汇款人通常是进口人。

[2]收款人（Payee or Beneficiary）。即收取款项的人，在对外贸易中通常是出口人。

[3]汇出行（Remitting Bank）。即受汇款人的委托汇出款项的银行，在对外贸易中通常是进口地的银行。

[4]汇入行（Paying Bank）。即受汇出行委托解付汇款的银行，因此，又称解付行，在对外贸易中，通常是出口地的银行。

汇款人在委托汇出行办理汇款时，要出具汇款申请书。此项申请书在资本主义国家被称作是汇款人和汇出行之间的一种契约。汇出行一旦接受申请就有义务按照汇款申请书的指示通知汇入行。

2.汇付的种类

根据不同的汇款方式，汇付可分为信汇、电汇和票汇3种。

[1]信汇（Mail Transfer,M/T）。它是汇出行应汇款人的申请，将信汇委托书寄给汇入行，授权解付一定金额给收款人的一种汇款方式，如图4-3所示。信汇方式的优点是费用较为低廉，但收款人收到汇款的时间较迟。
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图4-3　信汇、电汇流程图

[2]电汇（Telegraphic Transfer,T/T），是汇出行应汇款人的申请，拍发加押电报或电传给在另一国家的分行或代理行（即汇入行）指示解付一定金额给收款人的一种汇款方式，如图4-3所示。电汇方式的优点是收款人可迅速收到汇款，便于出口方迅速结汇，但费用较高。

[3]票汇（Demand Draft,D/D），是汇出行应汇款人的申请，开立以汇入行为付款人的银行即期汇票，列明收款人姓名和汇款金额等，交汇款人自行寄交或代交收款人，由收款人凭该票据向汇入行取款的一种汇款方式，如图4-4所示。
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图4-4　票汇流程图

在我国进出口业务中，当我方收到国外进口方寄来的票证后，如付款银行在国外，均需委托当地银行通过付款地的国外代理行向付款银行收款。当收到国外代收行的收妥通知，方可予以结汇。

票汇与信汇和电汇的不同在于票汇的汇入行无须通知收款人取款，而由收款人持票登门取款。这种汇票除有限制转让和流通的规定外，经收款人背书，可以转让流通，而信汇和电汇的收款人则不能将收款权转让。

3.汇款当事人的相关关系

[1]汇款人与收款人之间的关系在实务中表现为两个方面：在非贸易汇款中，由于资金单方面转移的特性，使汇、收双方表现为资金提供与接受的关系；在贸易汇款中，由于商品买卖的原因，使汇、收双方表现为债权债务关系。

[2]汇款人与汇出行之间是委托与被委托的关系。汇款人委托汇出行办理汇款时，要出具汇款申请书。这是当事双方委托与接受委托的契约凭证，它明确了双方在该项业务中的权利与义务。

[3]汇出行与汇入行之间既有代理关系又有委托与被委托的关系。一般代理关系在前，即两行事先签有业务代理合约或有账户往来关系，在代理合约规定的业务范围内，两行各自承担所尽之责。就一笔汇款业务而言，汇出行通过汇款凭证传递委托信息，汇入行接受委托、承担解付汇款之义务。

[4]收款人与汇入行之间通常表现为账户往来关系，即收款人在汇入行开有存款账户。此外，两者也可以没有关系，汇入行有责任向收款人解付该笔款项。

4.汇付方式在国际贸易中的使用

在国际贸易中，汇付方式通常是用于预付货款（Payment in advance）、货到付款等业务。此外，汇付方式还用于定金、分期付款、待付货款尾数及佣金等费用的支付。

预付货款，是指买方（进口商）先将货款的全部或者一部分通过银行汇交卖方（出口商），卖方收到货款后，根据买卖双方事先签订的合约，在一定时间内或立即将货物运交进口商的结算方式。

在预付货款的交易中，进口方为了减少预付风险，可以要求“凭单付汇”（Remittance against documents）。凭单付汇是指进口方先通过汇出行将货款以信汇或电汇方式汇给汇入行，并指示汇入行凭出口方提供的指定单证（如海运提单、商业发票和保险单等）付款给出口方。出口方只有在向汇入行提交了指定单证后，方可拿到货款。但需要注意的是，汇款在尚未被收款人支取前，可随时撤销。因此，出口方在接到汇入行的汇款通知书后，应尽快发运货物，从速办理交单取款。

预付货款的适用情况有：

[1]出口商的商品是进口国市场上的抢手货，进口商需求迫切，为取得高额利润，不惜预付货款；

[2]进出口双方关系密切，相互了解对方资信状况，进口商愿以预付货款方式购入货物；

[3]卖方货物旺销，出口商与进口商初次成交，卖方对买方资信不甚了解，顾虑买方收货后不按合约履行付款义务，为了收汇安全，卖方提出预付货款以作为发货的前提条件。

货到付款，是指出口商先发货、进口商后付款的结算方式。此方式实际上属于赊账交易（Open Account Transaction），或延期付款（Deferred Payment）结算。货到付款在国际贸易中的应用有如下两种。

[1]售定。售定是指买卖双方的成交条件已经谈妥并已签订了成交合同，同时确定了货价和付款时间，一般是货到即付款或货到后若干天付款。由进口商用汇款方式通过银行汇交出口商。这种特定的延期付款方式习惯上称为“先出后结”，又因价格事先已经确定，故亦称售定。售定只适用于我国对港澳地区出口鲜活商品的贸易结算。

[2]寄售（Consignment）。寄售是由出口商先将货物运至国外，委托国外商人在当地市场代为销售，货物售出后，被委托人将货款扣除佣金后通过银行汇交出口商。


4.2.2　托收

1.托收的含义

托收（Collection）是指债权人（出口人）出具汇票委托银行向债务人（进口人）收取货款的一种支付方式。国际贸易结算中所使用的托收方式一般都通过银行办理，所以，又叫银行托收。银行托收的基本做法是：由出口人根据发票金额开出以进口人为付款人的汇票，向出口地银行提出托收申请，委托出口地银行（托收行）通过它在进口地的分行或往来银行（代理行）向进口人收取货款。

托收是建立在商业信用基础之上的一种结算方式，其最大的特点就是“收妥付汇、实收实付”。出口商与托收银行之间、托收银行与代收银行之间只是一种代理关系。银行并不承担付款的责任。因此，这种结算方式对进出口双方来说，利益风险很不平衡。对出口商而言，其风险要更大一些。

此外托收方式是逆汇方式即出票法，是出口方开出汇票，连同货运单证（即跟单汇票），委托银行要求进口方付款，进口方在收到货运单证且审单无误后通过银行对出口方付款。结算工具（汇票）的走向与货款的流向是逆向的。

国际贸易项下的托收经常是跟单托收，即附有代表物权的货运单证的托收，有别于非贸易项下的光票托收。跟单托收属商业信用，即商人间的信用。

2.托收的当事人

托收方式的当事人主要有如下4种。

[1]委托人（Principal）。指委托银行办理托收业务的客户，通常是出口人。

[2]托收行（Remitting Bank）。指接受委托人的委托，办理托收业务的银行。

[3]代收行（Collecting Bank）。指接受托收银行的委托向付款人收取票款的进口地银行。代收行通常是托收行的国外分行或代理行。

[4]付款人（Payer）。通常指买卖合同的进口人。

除上述当事人外，国际商会《托收统一规则》（Uniform Rules for Collections）增加了提示行和需要时的代理作为托收结算方式的当事人之一。

提示行（Presenting Bank），是指向付款人作出提示汇票和单证的银行。提示行可以是代收行委托的与付款人有往来账户关系的银行，也可以由代收银行自己兼任提示行。

需要时的代理（Customer’s Representative in Case-of-need），即委托人指定的在付款地代为照料货物存仓、转售、运回等事宜的代理人。

3.各当事人的关系

（1）委托人与付款人之间的关系

委托人与付款人在国际贸易中分别为出口商与进口商。他们之间的关系是买卖关系。

（2）委托人与托收行之间的关系

委托人与托收行之间的关系是委托代理关系。两者关系的依据是托收申请书（Collection Application）。

（3）托收行与代收行之间的关系

代收行是托收行的代理人，代收行须严格按照作为委托人的托收行所发出的托收委托书（Collection Advice）办事。

（4）代收行与付款人之间的关系

代收行与付款人之间并不存在契约关系。付款人对代收行应否付款，完全根据他与委托人之间所订立的契约义务而决定，即以委托人提供的单证足以证明委托人已履行了买卖合同义务为前提。

4.托收的种类

托收可根据所使用的汇票的不同，分为光票托收（Clean Collection）和跟单托收（Documentary Collection）。国际贸易中货款的收取大多采用跟单托收。在跟单托收情况下，根据交单条件的不同，又可分为付款交单和承兑交单两种。

1）光票托收

光票即指不附带任何货运单证的汇票（其中仅附非货运单证，如发票、垫款清单等的汇票也属于光票范畴），包括国际汇票、银行支票、本票等。光票托收通常用于收取货款尾数、样品费、佣金、代垫费用等。在实际工作中，光票托收还包括许多委托行不能立即解付或因各种原因不能立即付款的各类票证。

光票具有三个要素（日期、金额、印鉴）和三个基本关系人（出票人、付款人、受益人）。

出票人签发票证给受益人，指示付款人向其指定的受益人（收款人）支付一定金额的款项。受益人将票证提交当地银行，当地银行作为受托行接受票证受益人的委托，向异地的付款行收款。如果受托行与付款行未建立直接的账户关系，则委托其国外联行或代理行代为向付款行收款。这一过程为光票托收。

2）跟单托收

（1）付款交单

付款交单（Documents against Payment,D/P）是指出口人的交单是以进口人的付款为条件。即出口人发货后，取得装运单证，委托银行办理托收，并在托收委托书中指示银行，只有在进口人付清货款后，才能把装运单证交给进口人。

按付款时间的不同，付款交单又可分为即期付款交单和远期付款交单两种。

即期付款交单（Documents against Payment at sight,D/P at sight）。它是指出口人发货后开具即期汇票连同货运单证，通过银行向进口人提示，进口人见票后立即付款，进口人在付清货款后向银行领取货运单证。

即期付款交单的业务流程如图4-5所示。

即期付款交单的业务程序如下。

[1]买卖双方在合同中议定采用即期付款交单的支付方式。

[2]出口方按照合同规定装运货物后，填写托收申请书。同时，开立以进口方为付款人的即期汇票，连同全套货运单证交给托收行，办理委托收款手续。

[3]托收行接受委托后，根据托收申请书缮制托收委托书，连同汇票和全套货运单证等寄交进口地代收行委托代收货款。

[4]代收行根据委托书的指示，向进口方提示汇票与全套货运单证等。

[5]进口方对全套单证审核无误后付款赎单。
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图4-5　即期付款交单的业务程序

[6]代收行收款后交单。

[7]代收行通知托收行货款收妥，并办理转账事宜。

[8]托收行向出口方交付货款。

远期付款交单（Documents against Payment after sight,D/P after sight）。它是指出口人发货后开具远期汇票连同货运单证，通过银行向进口人提示，进口人审核无误后即在汇票上进行承兑，于汇票到期日付清货款后再领取货运单证。

在远期付款交单条件下，如果付款日期晚于到货日期，买方为了抓住有利行市，不失时机地转售货物，可以采取两种做法：一是在付款到期日之前提前付款赎单，扣除提前付款日至原付款到期日之间的利息，作为买方享受的一种提前付款的现金折扣。另一种做法，也是西方发达国家银行的通常业务，即代收行对于资信较好的进口人，允许进口人凭信托收据（Trust Receipt）借取货运单证，先行提货。

远期付款交单的业务程序如图4-6所示。

[1]买卖双方在合同中议定采用远期付款交单的支付方式。

[2]出口方按照合同规定装运货物后，填写托收申请书。同时，开立以进口方为付款人的远期汇票，连同全套货运单证交托收行，办理委托收款手续。

[3]托收行接受委托后，根据托收申请书缮制托收委托书，连同汇票和全套货运单证等寄交进口地代收行委托代收货款。

[4]代收行根据委托书的指示，向进口方提示汇票与全套货运单证。

[5]进口方审单无误后在汇票上承兑，代收行保留汇票与全套货运单证。

[6]进口方到期付款赎单。

[7]代收行收妥货款后交单。

[8]代收行向托收行转账。

[9]托收行向出口方交付货款。
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图4-6　远期付款交单的业务程序

（2）承兑交单

承兑交单（Documents against Acceptance,D/A）是指出口人的交单以进口人在汇票上承兑为条件。即出口人在装运货物后开具远期汇票，连同货运单证，通过银行向进口人提示，进口人承兑汇票后，代收行即将货运单证交给进口人，在汇票到期时，方履行付款义务。承兑交单方式只适用于远期汇票的托收。由于承兑交单方式下，进口人只要在汇票上承兑之后，即可取得货运单证，凭以提取货物。也就是说，出口人已交出了物权凭证，其收款的保障依赖进口人的信用，一旦进口人到期不付款，出口人便会遭到货物与货款全部落空的损失。因此，出口人对接受这种方式，一般采用很慎重的态度。

承兑交单的业务程序如图4-7所示。

[1]买卖双方在合同中议定采用承兑交单的支付方式。

[2]出口方按照合同规定装运货物后，填写托收申请书。同时，开立以进口方为付款人的远期汇票，连同全套货运单证交托收行，办理委托收款手续。

[3]托收行接受委托后，根据托收申请书缮制托收委托书，连同汇票和全套货运单证等寄交进口地代收行委托代收货款。

[4]代收行根据委托书的指示，向进口方提示汇票与全套货运单证。

[5]进口方对全套货运单证审核无误后在汇票上承兑。代收行收回汇票的同时，将全套货运单证交至进口方。

[6]进口方在汇票到期日付款。

[7]代收行通知托收行货款收妥并转账。

[8]托收行向出口方交付货款。

5.跟单托收方式下的资金融通

对进出口双方来说，资金融通都有利于加速资金周转和扩大业务规模。在跟单托收方式下，进出口双方分别采用托收出口押汇和凭信托收据借单两种方式向银行获得融资。
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图4-7　承兑交单的业务程序

（1）对出口方的资金融通

托收出口押汇（Collection Bill Purchased）是出口方按照合同的规定发运货物后，开出以进口方为付款人的汇票，并随附全套货运单证交托收行委托收取货款时，由托收行买入跟单汇票及其所附单证，按照汇票金额扣除从该日至预计收到票款日的利息及手续费，将剩余款项先行付给出口方。托收行作为汇票的善意持票人，将汇票和单证寄至代收行，并通过其向进口方提示。票款收到后，归还托收行的垫款。

托收出口押汇的实质是，出口方以代表货物所有权的单证作抵押向托收行预支货款。托收出口押汇对托收行风险较大，在实际业务中，托收行会全面考虑进出口双方的资信状况，酌情发放部分汇票金额货款。

（2）对进口方的资金融通

信托收据（Trust Receipt,T/R）又称进口押汇，是进口方向银行借单时提供的一种书面信用担保文件，用以表示出具人愿意以代收行的受托人身份代为提货、报关、存仓、保险、出售，并承认货物的所有权仍归属于代收行。具体做法是：由进口方对汇票承兑后出具信托收据，凭其向代收行借取货运单证后提取货物，货款在汇票到期日偿还代收行，收回信托收据。可见，进口押汇的实质是代收行给予进口方的一种融资。

进口押汇与出口方、托收行都无关，对代收行有一定的风险。代收行在接受这种借单要求时，通常先审查进口方的资信，并要求其提供更多的担保或抵押品。如果在借出货运单证后，发生汇票到期不能收回货款的情况，代收行应对出口方和托收行负全部责任。但是，如果出口方主动要求通过托收行授权办理进口押汇，即“付款交单，凭信托收据借单”（D/P·T/R），则另当别论，一切风险由出口方自负。

6.采用托收方式应注意的问题

托收业务对进口方而言，的确是一个有利的结算方式。在付款交单条件下，既不承担风险，也不需要预垫资金；在承兑交单条件下，还可利用出口方的资金进行买卖。对出口方来说，托收经常被用作一种非价格竞争的手段，来提高出口商品的国际竞争力，扩大出口商品的规模。

但是，也应看到采用托收结算方式对出口方有一定的风险，不能按时收汇或不能全部收回货款，甚至货款完全落空的情况也屡见不鲜。最大的风险乃是进口方拒付的风险，这有客观上的原因，也有主观上的原因。属于前一种原因的有：进口方因故倒闭破产，无力偿付。属于后一种原因的有：货价突然下跌，进口方感到无利可图，找种种借口拒绝赎单、提货、付款，等等。其次，也可能由于进口国政府在对外贸易、外汇管制方面的规定而造成某种风险。例如，进口国政府对某些商品禁止或限制进口，或者在批汇方面施加某种限制，等等。

因为银行只以委托人的代理人身份行事，既不保证付款人必然付款，也不审核货运单证是否齐全、是否符合买卖合同的规定。当发生进口方拒绝付款赎单的情况时，除非事出有因先取得托收行同意，代收行也无代为提货、办理进口手续和存仓保管的义务。例如，在付款交单条件下，出口方按照合同规定发运货物后，如果进口方因市场有变而拒绝付款赎单，虽然货物所有权仍由出口方掌控，可将货物另行处理或装运回来，但其都会使出口方面临降价或增加额外费用等风险。在承兑交单条件下，进口方只要在汇票上办理了承兑手续，即可取得货运单证，提走货物。倘若进口方到期不付款，虽然出口方有权依法向其追偿，但实际操作却有很大难度。即使向进口方追回了货款，出口方也会为此投入大量的财力和人力，可能会得不偿失。如果进口方此时已宣告破产或倒闭，出口方更是落得货款两空的结局。

为了确保安全收汇，并充分发挥托收结算方式对扩大出口贸易规模的促进作用，应注意以下几个问题。

[1]认真调查进口方的资信情况和经营作风，对成交金额应妥善把握，不宜超过其资信额度。

[2]国外代收行一般不能由进口方指定，如确有必要，应事先征得托收行同意。

[3]在交易条件上，应采用CIF或CIP贸易术语，由出口方办理保险。否则，应投保卖方利益以避免可能产生的风险。

[4]对承兑交单和授权代收行凭进口方出具信托收据借单的做法，应谨慎行事。

[5]对于贸易管制和外汇管制较严的国家，一般不宜做托收。

[6]填写运输单证时应做空白抬头并作背书，如需以代收行为抬头，必须得到该银行的认可。

[7]严格按照合同的约定装运货物，正确制作单证，以防进口方寻找借口拒付货款。

[8]对托收业务要制定健全的管理制度，定期检查，做好催收工作，发现问题应及时采取措施，尽可能避免或减少损失。

7.托收国际惯例——《托收统一规则》

在托收业务中，往往由于当事人各方对权利义务的理解不同，各个银行的具体做法存在差异，而产生争议与纠纷。为了减少当事人各方的矛盾，便于商业和金融活动的开展，国际商会曾于1958年草拟了《商业单据托收统一规则》（Uniform Rules for Collection）。1967年，该规则正式公布。它不仅使有关托收业务的术语、定义、程序和原则在解释上更趋统一，而且也使有关各方在办理托收业务时有所依据和参考。为了适应国际贸易发展的需要，1978年，国际商会针对该规则十多年实施中存在的问题，对之进行了修订，并改名为《托收统一规则》（国际商会第322号出版物），于1979年实施。1995年，国际商会对《托收统一规则》再次进行了修订，新的《托收统一规则》为国际商会第522号出版物。对该统一规则只有经当事人事先约定才受其约束，属任意性惯例。《托收统一规则》自公布实施以来，已为许多国家的银行采纳和使用。我国银行在进出口业务中使用托收方式时，也参照该规则办理。

《托收统一规则》共26条，分总则和定义，托收的形式和构成，提示的形式、责任和义务，付款，利息、手续费和费用，其他条款，共6个部分。其要点如下。

[1]除非另有约定，或除非与一国、一州或当地不得违反的法律、法规相抵触，《托收统一规则》对各有关当事人均有约束力。各有关当事人有委托人、托收行、代收行和提示行。

[2]银行没有义务必须受理托收，或任何托收指示或以后的有关指示。

[3]委托办理托收业务的一方有责任将交单条件清楚列明，否则，银行对由此产生的后果概不负责。

[4]未经银行事先同意，货物不能直接发运给银行，也不应以银行或银行指定人为收货人，否则，银行无义务提取货物，仍由委托人自行承担货物的风险和责任。

[5]银行应以善意与合理的谨慎行事。

[6]银行对于单证的形式、完整性、准确性、真伪或法律效力概不负责；银行对于货物的发货人、承运人、运输人、收货人或承保人，或其他任何人的诚信、行为或不行为、疏忽、执行能力或信誉也概不负责。

[7]如被拒付或拒绝承兑，提示行应尽力查找原因，并尽快如实通知发出托收指示的银行。收到通知后，托收行应在合理时间内作出进一步处理单证的指示。如在发出拒绝通知书或拒绝承兑通知后60天内，提示行未接到指示，可将单证退回发出托收指示的银行。


4.2.3　信用证

1.信用证的含义

根据国际商会《跟单信用证统一惯例》的解释，信用证是指由银行（开证行）依照客户（申请人）的要求和指示或自己主动，在符合信用证条款的条件下，凭规定单证：向第三者（受益人）或其指定方进行付款，或承兑和（或）支付受益人开立的汇票，或授权另一银行进行该项付款，或承兑和支付汇票，或授权另一银行议付。

简而言之，信用证是一种银行开立的有条件的承诺付款的书面文件。

2.信用证的当事人

（1）开证申请人（Applicant）

在国际贸易中，信用证的开证申请人是进口商或买方。有时开证申请人也称开证人，他还是运输单证的收货人。进口商根据贸易合同的规定到与其有业务往来的银行申请开立信用证。

（2）开证行（Opening Bank,Issuing Bank）

接受开证申请人委托开立信用证的银行即是开证行。开证行也被称作授予人。

开证行是以自己的名义对信用证下的义务负责的。虽然开证行同时受到开证申请书和信用证本身两个契约约束，但是根据UCP600第3条规定，开证行依信用证所承担的付款、承兑汇票或议付或履行信用证项下的其他义务的责任，不受开证行与开证申请人或开证申请人与受益人之间产生纠纷的约束。开证行在验单付款之后无权向受益人或其他前手追索。

（3）通知行（Advising Bank,Notifying Bank）

通知行是开证行在出口国的代理人。其责任是及时通知或转递信用证、证明信用证的真实性并及时澄清疑点。如通知行不能确定信用证的表面真实性，即无法核对信用证的密押或印鉴（签字样本），则应毫不延误地将其无法鉴别的事实通知开证行，说明其不能确定信用证的真实性。如通知行仍决定通知该信用证，则必须告知受益人它不能核对信用证的真实性。通知行对信用证内容不承担责任。

（4）受益人（Beneficiary）

在国际贸易中，信用证的受益人是出口商或卖方。受益人同时还是信用证汇票的出票人、货物运输单证的托运人。

受益人与开证申请人之间存在一份贸易合同，而与开证行之间存在一份信用证。受益人有权依照信用证条款和条件提交汇票和（或）单证要求取得信用证的款项。受益人交单后，如遇开证行倒闭，信用证无法兑现，则受益人有权向进口商提出付款要求，进口商仍应负责付款。这时，受益人应将符合原信用证要求的单证通过银行寄交进口商进行托收索款。如果开证行并未倒闭，却无理拒收，受益人或议付行可以提出诉讼，也有权向进口商提出付款要求。

（5）议付行（Negotiating Bank）

议付是信用证的一种使用方法。它是指由一家信用证允许的银行买入该信用证项下的汇票和单证，向受益人提供资金融通。议付又称作“买单”或“押汇”。买入单证的银行就是议付行。具体做法是，议付行审单相符后买入单证、垫付货款，即按票面金额扣除从议付日到汇票到期日的利息，将净款付给出口商。

在信用证业务中，议付行是接受开证行在信用证中的邀请并且信任信用证中的付款担保，凭出口商提交的包括有代表货权的提单在内的全套出口单证的抵押，而买下单证的。议付行议付后，向开证行寄单索偿。如果开证行发现单证有不符信用证要求的情况存在，拒绝偿付，则议付行有向受益人或其他前手进行追索的权利。

（6）付款行（Paying Bank,Drawee Bank）

付款行是开证行的付款代理人。开证行在信用证中指定另一家银行为信用证项下汇票上的付款人，这家银行就是付款行。它可以是通知行或其他银行。

如果开证行资信不佳，付款行有权拒绝代为付款。但是，付款行一旦付款，即不得向受益人追索，而只能向开证行索偿。

（7）保兑行（Confirming Bank）

保兑行是应开证行的要求在不可撤销信用证上加具保兑的银行。通常由通知行做保兑行。但是，保兑行有权作出是否加保的选择。

保兑行承担与开证行相同的责任。保兑行一旦对该信用证加具了保兑，就对信用证负独立的确定的付款责任。如遇开证行无法履行付款责任时，保兑行履行验单付款的责任。保兑行付款后只能向开证行索偿，因为它是为开证行加具保兑的。

保兑行付款后无权向受益人或其他前手追索票款。

（8）承兑行（Accepting Bank）

远期信用证如要求受益人出具远期汇票的，会指定一家银行作为受票行，由它对远期汇票做出承兑，这就是承兑行。

如果承兑行不是开证行，承兑后不能履行付款责任，开证行应负最后付款的责任。若单证相符，而承兑行不承兑汇票，开证行可指示受益人另开具以开证行为受票人的远期汇票，由开证行承兑并到期付款。承兑行付款后向开证行要求偿付。

（9）偿付行（Reimbursing Bank）

偿付行是开证行指定的对议付行或付款行、承兑行进行偿付的代理人。为了方便结算，开证行有时委托另一家有账户关系的银行代其向议付行、付款行或承兑行偿付，偿付行只有在开证行存有足够的款项并受到开证行的偿付指示时才付款。偿付行偿付后再向开证行索偿。

偿付行的费用及利息损失一般由开证行承担。

偿付行不受单和审单，因此，如事后开证行发现单证不符，只能向索偿行追索而不能向偿付行追索。如果偿付行没有对索偿行履行付款义务，开证行有责任付款。

3.信用证的主要内容

信用证的内容随不同交易的需要而定，各开证行习惯使用的格式也各不相同，信用证虽然没有统一的格式，但其基本项目是相同的，主要包括以下几方面。

（1）对信用证本身的说明

这其中包括信用证的种类、性质、金额及其有效期和到期地点等。

（2）对货物的要求

这其中包括货物的名称、品种、规格、数量、包装、价格等。

（3）对运输的要求

这其中包括装运的最迟期限、启运地和目的地、运输方式，可否分批装运及可否中途转运等。

（4）对单证的要求

信用证所要求的单证主要可分为以下3类。

[1]货物单证。以发票为中心，包括装箱单、重量单、产地证、商检证明书等。

[2]运输单证。如提单，这是代表货物所有权的凭证。

[3]保险单证。如保险单等。如以CIF、CIP成交的合同，还可以在此规定卖方应投保的险别及投保金额。除上述3类单证外，还有可能包括其他单证，如寄样证明、装船通知电报副本等。

（5）特殊要求与指示

根据每一笔具体交易的需要，作出不同的规定，并无一定标准。一般都是限制卖方不能作出或必须作出某种行为的规定。

（6）开证行保证付款的责任文句

即由开证行向受益人、议付行或其他汇票的持票人保证，银行在收到信用证所要求的单证后，将对按信用证开立的汇票承担付款的责任，以及遵守《跟单信用证统一惯例》的文句等。

4.信用证的特点

（1）信用证是一种银行信用

信用证是一种银行信用，由开证行以自己的信用做出付款的保证。在信用证付款的条件下，银行处于第一付款人的地位。《跟单信用证统一惯例》规定，信用证是一项约定，按此约定，根据规定的单证在符合信用证条件的情况下，开证行向受益人或其指定人进行付款、承兑或议付。信用证是开证行的付款承诺。因此，开证行是首先付款人。在信用证业务中，开证行对受益人的责任是一种独立的责任。

（2）信用证是一种独立的文件

信用证的开立是以买卖合同作为依据，但信用证一经开出，就成为独立于买卖合同以外的另一种契约，不受买卖合同的约束。《跟单信用证统一惯例》规定，信用证与其可能依据的买卖合同或其他合同是相互独立的交易。即使信用证中提及该合同，银行也与该合同无关，且不受其约束。所以，信用证是独立于有关合同以外的契约，开证行和参加信用证业务的其他银行只按信用证的规定办事。

（3）信用证是一种单证的买卖

在信用证方式之下，实行的是凭单付款的原则。各有关方面处理的是单证，而不是与单证有关的货物、服务或其他行为。所以，信用证业务是一种纯粹的单证业务。银行虽有义务合理小心地审核一切单证，但这种审核，只是以确定单证表面上是否符合信用证条款为原则，开证行只根据表面上符合信用证条款的单证付款。所以在信用证条件下，实行所谓的“严格符合原则”。“严格符合原则”不仅要做到“单证一致”，即受益人提交的单证在表面上与信用证规定的条款一致；还要做到“单单一致”，即受益人提交的各种单证之间表面上一致。

5.信用证的种类

信用证可根据其性质、期限、流通方式等特点，分为以下几种。

（1）跟单信用证和光票信用证

以信用证项下的汇票是否附有货运单证分，信用证可分为跟单信用证和光票信用证。

[1]跟单信用证（Documentary Credit）。它是开证行凭跟单汇票或仅凭单证付款的信用证。单证是指代表货物或证明货物已交运的单证而言。前者指海运提单，后者指铁路运单、航空运单、邮包收据等。国际贸易中所使用的信用证绝大部分是跟单信用证。

[2]光票信用证（Clean Credit）。它是指开证行仅凭不附单证的汇票付款的信用证。有的信用证要求汇票附有非货运单证，如发票、垫款清单等，也属于光票信用证。在采用信用证方式预付货款时，通常是用光票信用证。

（2）不可撤销信用证和可撤销信用证

以开证行所负的责任为标准，信用证可以分为不可撤销信用证和可撤销信用证两种。

[1]不可撤销信用证（Irrevocable Letter of Credit）。这类信用证一经开出，在有效期内，未经受益人及有关当事人的同意，开证行不得片面修改和撤销，只要受益人提供的单证符合信用证规定，开证行必须履行付款义务。这种信用证对受益人较有保障，在国际贸易中，使用最为广泛。凡是不可撤销信用证，在信用证中应注明“不可撤销”（Irrevocable）字样，并载有开证行保证付款的文句。

[2]可撤销信用证（Revocable Letter of Credit）。它是指开证行对所开信用证不必征得受益人或有关当事人的同意就有权随时撤销或修改的信用证。凡是可撤销信用证，应在信用证上注明“可撤销”（Revocable）字样，以资识别。这种信用证对出口人极为不利。因此，出口人一般不接受这种信用证。鉴于国际上开立的信用证，绝大部分都是不可撤销的，因此，在《跟单信用证统一惯例》中规定，如信用证中无表明“不可撤销”或“可撤销”的字样，均应视为不可撤销信用证。

（3）保兑信用证和不保兑信用证

按有没有另一家银行加具保兑为标准，信用证可分为保兑信用证和不保兑信用证。

[1]保兑信用证（Confirmed Letter of Credit）。它是指开证行开出的、由另一家银行保证对符合信用证条款规定的单证履行付款义务的信用证。对信用证加保兑的银行，叫作保兑行。保兑行通常是通知行，有时也可以是出口地的其他银行或第三国银行。信用证的“不可撤销”是指开证行对信用证的付款责任。而“保兑”则指开证行以外的银行对信用证的付款责任。那么，不可撤销的保兑信用证，就意味着该信用证不但有开证行不可撤销的付款保证，而且还有保兑行的兑付保证。两者的付款人都是负第一性的付款责任。所以这种有双重保证的信用证对出口商最为有利。

[2]不保兑信用证（Unconfirmed Letter of Credit）。它是指开证银行开出的没有经另一家银行保兑的信用证。当开证行资信好和成交金额不大时，一般都使用这种不保兑信用证。

（4）即期信用证和远期信用证

根据付款时间的不同，信用证可分为即期信用证和远期信用证。

[1]即期信用证（Sight Credit）。它是指开证行或付款行收到符合信用证条款的跟单汇票或装运单证后，立即履行付款义务的信用证。这种信用证的特点是出口人收汇迅速安全，有利于资金周转。

在即期信用证中，有时还加列电汇索偿条款（T/T Reimbursement Clause），这是指开证行允许议付行用电报或电传通知开证行或指定付款行，说明各种单证与信用证要求相符，开证行或指定付款行接到电报或电传通知后，有义务立即用电汇将货款拨交议付行。

[2]远期信用证（Usance Letter of Credit）。它是指开证行或付款行收到信用证的单证时，在规定期限内履行付款义务的信用证。远期信用证还可分为下列几种。

·银行承兑远期信用证（Banker’s Acceptance Credit）。它是指以开证行作为远期汇票付款人的信用证。这种信用证项下的汇票，在承兑前，银行对出口商的权利义务以信用证为准；在承兑后，银行作为汇票的承兑人，应按票据法规定，对出票人、背书人、持票人承担付款责任。

·延期付款信用证（Deferred Payment Credit）。它是指开证行在信用证中规定货物装船后若干天付款，或开证行收到单证后若干天付款的信用证。延期付款信用证不要求出口商不能利用贴现市场的资金，只能自行垫款或向银行借款。在出口业务中，若使用这种信用证，货价应比银行承兑远期信用证高一些，以拉平利息率与贴现率之间的差额。

·假远期信用证（Usance Credit payable at sight）。它是指受益人开立远期汇票，由付款行负责贴现，并规定一切利息和费用由进口人负担。这种信用证，从表面上看是远期信用证，但从上述条款规定来看，出口人可即期收到十足的货款。因此，这种信用证对出口人而言，实际上仍属即期收款，但对进口人来说，则待远期汇票到期时才付款给付款行。

（5）可转让信用证和不可转让信用证

根据受益人对信用证的权利可否转让，分为可转让信用证和不可转让信用证。

[1]可转让信用证（Transferable Credit），是指信用证的受益人（第一受益人）可以要求授权付款、承担延期付款责任，或当信用证是自由议付时，可以要求信用证中特别授权的转让银行（承兑或议付的银行），将信用证全部或部分转让给一个或数个受益人（第二受益人）使用的信用证。根据《跟单信用证统一惯例》的规定，唯有开证行在信用证中明确注明“可转让”的信用证方可转让。

可转让信用证只能转让一次，即只能由第一受益人转让给第二受益人。第二受益人不得要求将信用证转让给其后的第三受益人，但是，再转让给第一受益人不属被禁止转让的范畴。如果信用证不禁止分批装运，在总和不超过信用证金额的前提下，可分别按若干部分办理转让，该项转让的总和，将被认为构成信用证的一次转让。

信用证只能按原证规定条款转让，但信用证金额、商品的单价、到期日、交单日及最迟装运日期可以减少或缩短，保险加保比例可以增加，信用证申请人可以变动。

在实际业务中，要求开立转让信用证的第一受益人，通常是中间商。为了赚取差额利润，中间商可将信用证转让给实际供货人，由供货人办理出运手续。但信用证的转让并不等于买卖合同的转让，如第二受益人不能按时交货或单证有问题，第一受益人（即原出口人）仍要负买卖合同上的卖方责任。

[2]不可转让信用证（Non-transferable Credit），是指受益人不能将信用证的权利转让给他人的信用证。凡未注明“可转让”字样的信用证就是不可转让信用证。

（6）循环信用证

循环信用证（Revolving Credit），是指信用证被全部或部分使用后，其金额又恢复到原金额，可再次使用，直至达到规定的次数或规定的总金额为止。

循环信用证与一般信用证的不同之处就在于：一般信用证在使用后即告失效；而循环信用证则可多次循环使用。这种信用证通常在分批均匀交货的情况下采用。因此，其优点在于：进口方可以不必多次开证从而节省开证费用，同时也可简化出口人的审证、改证等手续，有利于合同的履行。

（7）对开信用证

对开信用证（Reciprocal Credit），是指两张信用证的开证申请人互以对方为受益人而开立的信用证。对开信用证的特点是第一张信用证的受益人（出口人）和开证申请人（进口人）就是第二张信用证的开证申请人和受益人，第一张信用证的通知行通常就是第二张信用证的开证行。两张信用证的金额相等或大体相等，两证可同时互开，也可先后开立。对开信用证多用于易货交易或来料加工和补偿贸易业务等。

（8）对背信用证

对背信用证（Back to Back Credit），是指受益人要求原证的通知行或其他银行以原证为基础，另开一张内容相似的新信用证。对背信用证的受益人可以是国外的，也可以是国内的。对背信用证的开证行只能根据不可撤销信用证来开立。对背信用证的开立通常是中间商转售货物，从中图利，或两国不能直接办理进出口贸易时，通过第三方以此种方法来开展贸易。

（9）预支信用证

预支信用证（Anticipatory L/C），是指由开证行授权代付行（通常是通知行）向受益人预付信用证金额的全部或部分，由开证行保证偿还并负担利息的信用证。预支信用证与远期信用证相反，它是开证人付款在先，受益人交单在后。预支信用证可分为全部预支或部分预支两类。预支信用证凭出口人的光票付款，也有要求出口人附一份负责补交信用证规定单证的声明书的。如果出口人以后不交单，开证行和代付行并不承担责任。当货运单证交到后，代付行在付给剩余货款时，将扣除预支货款的利息。为引人注目，这种预支货款的条款，常用红字打成，故习称“红条款信用证”（Red Clause L/C）。

（10）议付信用证（Negotiation L/C）

议付信用证是指开证行允许受益人向某一指定银行或任何银行交单议付的信用证。议付是指由议付行对汇票和（或）单证支付对价。只审单证而不支付对价，不能构成议付。议付信用证又可分为公开议付信用证和限制议付信用证。

·公开议付信用证（Open Negotiation L/C），又称自由议付信用证（Freely NegotiationL/C），是指开证行对愿意办理议付的任何银行作公开议付邀请和普遍付款承诺的信用证，即指任何银行均可按信用证条款自由议付的信用证。

·限制议付信用证（Restricted Negotiation L/C），是指开证行指定某一银行或开证行本身进行议付的信用证。

公开议付信用证和限制议付信用证的到期地点都在议付行所在地。这种信用证经议付后，如因故不能向开证行索得票款，议付行有权对受益人行使追索权。

（11）备用信用证

备用信用证（Standby Letter of Credit），是适用于跟单信用证统一惯例的一种特殊形式的信用证，它是开证行对受益人承担一项义务的凭证。在备用信用证中，开证行保证在开证申请人未能履行其应履行的义务时，受益人只要凭备用信用证的规定向开证行开具汇票，并随附开证申请人未履行义务的声明或证明文件，即可得到开证行的偿付。此类信用证对受益人来说，是备用于开证申请人发生毁约情况时取得补偿的一种方式。采用备用信用证时，开证行处理的仅仅是与信用证相关的文件，与合同无关，只要受益人出具的汇票和文件（证明开证申请人未能履约）是符合信用证规定的，开证行即对受益人作无追索付款。这种信用证一般用在投标、履约、还款保证、预付、赊销等商品和劳务业务中。

6.跟单信用证的开证格式

信用证有信开和电开两种不同形式，以下分别加以说明。

（1）信开信用证

信开信用证（Mail Credit）就是开证行用书信格式缮制并通过邮寄方式送达通知行的信用证。信开信用证是传统的信用证开立形式。信开信用证一般一式两份或两份以上，开证行用函寄方式与其在出口地的代理银行联系，要求该行通知受益人（出口商）该信用证。

（2）电开信用证

电开信用证（Teletransmission Credit）就是用电信方式开立和通知的信用证。电开信用证的具体方式还可以进一步分为电报方式、电传方式和SWIFT方式。

[1]在电报和电传方式下，开证行将信用证内容以加注密押的电报或电传通知出口商所在地的通知行。有简电本和全电本两种情况。

·简电本（Brief Cable），即将信用证金额、有效期等主要内容用电文预先通知出口商，目的是使出口商早日备货。但由于内容不完整，简电本不是有效的信用证，在简电本后一般都注有“随寄证实书”字样。证实书则是随后寄来的信开信用证。

·全电本（Full Cable），是以电文形式开出的完整的信用证。开证行一般会在电文中注明“This is an operative instrument no airmail confirmation to follow.”后面不注有“随寄证实书”字样。这样的信用证是有效的，可以凭以交单议付。

[2]SWIFT是“环球同业银行金融电信协会”（Society for Worldwide Interbank Financial Telecommunication S.C.）的缩写，于1973年在比利时成立，专门从事各国之间的非公开性的金融电信业务，其中包括开立信用证和办理信用证项下的汇票业务和托收业务等。提供标准电文格式——MT700/701来开立跟单信用证。

MT700、MT701代表信用证业务。这样做使得SWIFT交换信息非常方便，不容易出错，而且安全可靠。

SWIFT系统具有以下特点。

·可以十分便利地直接同用户及其他会员（可以是本国的，也可以是外国的）进行联系。SWIFT协会提供了连接全球2000多家银行的途径与方法。

·SWIFT协会的服务项目全天24小时都可以利用，在正常的工作时间内可以进行各种业务交易，而不限在任何地理位置。

·SWIFT协会的通信服务费用仅为其他的电报用户、电话用户做相同业务所消耗的通信费用的很小一部分。同样多的内容，采用SWIFT方式的费用只有采用TELEX（电传）方式的18%左右，只有采用CABLE（电报）方式的2.5%左右。

·在SWIFT系统中，银行间的交易指令可以立即在各会员行之间传递。由于SWIFT系统的控制程序具备了快速核实的功能，因此交易可即刻开始进行而不需要其他核实手续。

·由于SWIFT协会内的各会员行的通信格式都采用统一的ISO标准格式，因此会员行的业务交易——收入和付出，能够自动处理，这样就可以降低业务处理的时间消耗，从而可省去部分银行业务人员的一些日常工作。

·SWIFT系统提供了ISO标准化格式进行通信，从而避免了各会员行之间由于语言及翻译问题所产生的障碍。由于系统软件、硬件的容错性，应用软件采用多重保密控制，从而保障了系统网络的安全，避免了外在因素的干扰。

SWIFT电文表示方式有以下几种。

·项目表示方式。SWIFT由项目（FIELD）组成，如：59 BENEFICIARY（受益人），就是一个项目，59是项目的代号，可以用两位数字表示，也可以用两位数字加上字母来表示，如51a APPLICANT（申请人）。不同的代号，表示不同的含义。SWIFT对项目还规定了一定的格式，各种SWIFT电文都必须按照这种格式表示。

在SWIFT电文中，一些项目是必选项目（MANDATORY FIELD），一些项目是可选项目（OPTIONAL FIELD）。必选项目是必须要具备的，如：31D DATE AND PLACE OF EXPIRY（信用证有效期）。可选项目是另外增加的项目，并不一定每个信用证都有，如：39B MAXIMUM CREDIT AMOUNT（信用证最大限制金额）。

·日期表示方式。SWIFT电文的日期表示为：YYMMDD（年月日）。如：2007年9月24日表示为070924。

·数字表示方式。在SWIFT电文中，数字不使用分格号，小数点用逗号“，”来表示。如：483494.56表示为483494，56；4/5表示为0，8；5%表示为：5 PERCENT。

·货币表示方式。如澳大利亚元AUD；加拿大元CAD；人民币元CNY；港元HKD；日元JPY；英镑GBP；美元USD等。

跟单信用证常见项目表示方式如表4-1所示。
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7.信用证操作实务

1）信用证的开立

（1）开证的申请

进出口双方同意用跟单信用证支付后，进口商便有责任开立信用证。第一件事是填写开证申请书，这为开证申请人与开证行建立了法律关系。因此，开证申请书是开证的最重要的文件。开证申请书示例如下：
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（2）开证的要求

信用证申请的要求在UCP600中有明确规定，进口商必须确切地将其告知银行。信用证开立的指示必须完整和明确。开证申请人必须时刻记住跟单信用证交易是一种单证交易，而不是货物交易。银行家不是商人，因此开证申请人不能希望银行工作人员充分了解每一笔交易中的技术术语。即使开证申请人将销售合同中的所有条款都写入信用证中，如果受益人真的想欺骗，他也无法得到完全保护。这就需要银行与开证申请人共同努力，运用常识来避免开列对各方均显累赘的信用证。银行也应该劝阻在开立信用证时其内容套用过去已开立的信用证（套证）的行为。

（3）开证的安全性

银行接到开证申请人完整的指示后，必须立即按该指示开立信用证。另一方面，银行也有权要求开证申请人交出一定数额的资金或以其财产的其他形式作为银行执行其指示的保证。按现行规定，中国地方、部门及企业所拥有的外汇通常必须存入中国的银行。如果某些单位需要跟单信用证进口货物或技术，中国的银行将冻结其账户中相当于信用证金额的资金作为开证保证金。如果申请人在开证行没有账号，开证行在开立信用证之前很可能要求申请人在其银行存入一笔相当于全部信用证金额的资金。这种担保可以通过抵押或典押实现（如股票），但银行也有可能通过用于交易的货物作为担保提供融资。开证行首先要对该笔货物的适销性进行调查，如果货物易销，银行凭信用证给客户提供的融资额度比滞销商品要高得多。

2）跟单信用证操作流程

采用信用证方式结算货款，需要经过多重环节，并需办理各种手续。从一般原理来分析，信用证的支付过程，包括以下几个最基本的环节，如图4-8所示。
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图4-8　信用证业务流程图

[1]进口人向当地银行提出申请，填写开证申请书，依照合同填写规定和要求，并交纳押金或提供其他保证，请银行（开证行）开证；

[2]开证行根据申请书内容，向出口人（受益人）开出信用证，寄交出口人所在地分行或代理行（统称通知行）；

[3]通知行核对印鉴无误后，将信用证交与出口人；

[4]出口人审核信用证与合同相符后，按信用证规定装运货物；

[5]货物出运后，从承运人处获得货运单证；

[6]出口人开出汇票，在信用证有效期内，送请当地银行（议付行）议付；

[7]议付行按信用证条款审核单证无误后，按照汇票金额扣除利息，把货款垫付给出口人；

[8]议付行将全套单证寄开证行；

[9]开证行（或其指定的付款行）核对单证无误后，付款给议付行；

[10]开证行向进口人提示单证；

[11]进口人向开证行付款赎单；

[12]进口人凭单提货。

3）开证申请人与开证行的义务和责任

开证申请人对开证行承担以下3项主要义务。

[1]开证申请人必须偿付开证行为取得单证代向受益人支付的贷款。在他付款前，作为物权凭证的单证仍属于银行。

[2]如果单证与信用证条款相一致而开证申请人拒绝“赎单”，则其作为担保的存款或账户上已被冻结的资金将归银行所有。

[3]开证申请人有向开证行提供开证所需的全部费用的责任。

开证行对开证申请人所承担的责任有：首先，开证行一旦收到开证的详尽指示，有责任尽快开证；其次，开证行一旦接受开证申请，就必须严格按照开证申请人的指示行事。

4）通知行对受益人的义务和责任

在大多数情况下，信用证不是由开证行直接通知受益人，而是通过其在受益人国家或地区的代理行，即通知行进行转递的。通知行通知受益人的最大优点就是安全。通知行的责任是应合理谨慎地审核它所通知信用证的表面真实性。

信用证可以通过空邮、电报或电传进行传递。设在布鲁塞尔的SWIFT运用出租的线路在许多个国家的银行间传递信息。大多数银行，包括中国的银行加入了这一组织。

当开证行用任何有效的电信传递方式指示通知行，通知信用证或信用证的修改，这将被认为是有效信用证文件或有效修改书，并且不需要再发出邮寄证实书。

5）受益人审证

受益人在交单时，对信用证议付单证常见不符点内容（如表4-2所示）的审核往往非常谨慎，否则，会造成不必要的麻烦和损失。我们知道，信用证是国际贸易中使用最普遍的付款方式，其特点是受益人（通常为出口人）在提供了符合信用证规定的有关单证的前提下，开证行承担第一付款责任，其性质属于银行信用。应该说在满足信用证条款的情况下，利用信用证付款既安全又快捷。但必须特别注意的是信用证付款方式强调“单单相符、单证相符”的“严格符合”原则，如果受益人（通常为出口人）提供的文件有错漏，不仅会产生额外的费用，而且还会遭到开证行的拒付，对安全、及时收汇带来很大的风险。事先对信用证条款进行审核，对于不符合出口合同规定或无法办到的信用证条款及时提请开证人（通常为进口方）进行修改，可以大大避免今后不符合信用证规定的情况发生。许多不符点单证的产生及提交后被银行退回，大多是因为对收到的信用证事先检查不够仔细造成的，往往使一些本来可以纠正的错误由于审核不及时没能加以及时地修改。因此，一般应在收到信用证的当天应对照有关的合同认真地按下列各条仔细检查，这样可以及早发现错误并采取相应的补救措施。
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[1]检查信用证的付款保证是否有效。

应注意有下列情况之一的，不是一项有效的付款保证或该项付款保证是存在缺陷和问题的：

·信用证明确表明是可以撤销的，此信用证由于无须通知受益人或未经受益人同意可以随时撤销或变更，应该说对受益人是没有付款保证的，对于此类信用证，一般不予接受；

·信用证中如没有表明该信用证是否可以撤销，按照UCP600的规定，应理解为是不可以撤销的；

·应该保兑的信用证未按要求由有关银行加具保兑；

·信用证未生效；

·有条件生效的信用证，如“待获得进口许可证后才能生效”；

·信用证密押不符；

·信用证简电或预先通知；

·由开证人直接寄送的信用证；

·由开证人提供的开立信用证申请书。

[2]检查信用证的付款时间是否与有关合同规定相一致。

·信用证中规定有关款项须在向银行交单后若干天内或见票后若干天内付款等情况，对此，应检查此类付款时间是否符合合同规定或公司的要求；

·信用证在国外到期。规定信用证在国外到期，有关单证必须寄送国外，由于我们无法掌握单证到达国外银行所需的时间且容易延误或丢失，存在一定的风险。通常要求在国内交单/付款。在来不及修改的情况下，应提前一个邮程（邮程的长短应根据地区远近而定）以最快方式寄送。

[3]如信用证中的装期和有效期是同一天即通常所称的“双到期”，在实际业务操作中，应将装期提前一定的时间（一般在效期前10天），以便有合理的时间来制单结汇。

[4]检查信用证受益人和开证人的名称和地址是否完整和准确。

受益人应特别注意信用证上的受益人名称和地址应与其印好的文件上的名称和地址相一致。买方的公司名称和地址写法是不是也完全正确？在填写发货票时照抄信用证上写错的买方公司名称和地址是有可能的，如果受益人的名称不正确，将会给以后的收汇带来不便。

[5]检查装期的有关规定是否符合要求。

逾期信用证的运输单证将构成不符点，银行有权不付款，检查信用证规定的装期应注意以下几点。

·能否在信用证规定的装期内备妥有关货物并按期出运？如来证收到时装期太近，无法按期装运，应及时与客户联系修改。

·实际装期与交单期时间相距是否太短？

·对信用证中规定的分批出运的时间和数量，应注意能否办到。否则，任何一批未按期出运，以后各期即告失效。

·检查能否在信用证规定的交单期交单。如来证中规定向银行交单的日期不得迟于提单日期后若干天，如果过了限期或单证不齐有错漏，银行有权不付款。

交单期通常的处理原则如下：

·信用证有规定的，应按信用证规定的交单期向银行交单；

·信用证没有规定的，向银行交单的日期不得迟于提单日期后21天。

应充分考虑办理下列事宜对交单期的影响：生产及包装所需的时间；内陆运输或集港运输所需的时间；进行必要的检验如法定商检或客检所需的时间；申领出口许可证/FA产地证所需的时间（如果需要）；报关查验所需的时间；船期安排情况；到商会和/或领事馆办理认证或有关证明所需的时间（如果需要）；申领检验证明书如SGS验货报告/OMIC LETTER或其他验货报告如客检证等所需的时间；制造、整理、审核信用证规定的文件所需的时间；单证送交银行所需的时间，包括单证送交银行后经审核发现有误退回更正的时间。

[6]检查信用证内容是否完整、真实。

如果信用证是以电传或电报方式拍发给通知行即“电信送达”，那么应核实电文内容是否完整。如果电文无另外注明，并写明是根据国际商会《跟单信用证统一惯例解释通则》，那么，该电文可以被当作有效信用证执行，应检查信用证的通知方式是否安全、可靠。信用证一般是通过受益人所在国家或地区的通知/保兑行通知受益人的。这种方式的信用证通知比较安全，因为《跟单信用证统一惯例解释通则》的有关规定，通知行应对所通知的信用证的真实性负责；如果不是这样寄交的，遇到下列情况之一的应特别注意：信用证是直接从海外寄给您的公司的，那么应该小心查明它的来历；信用证是从本地某个地址寄出，要求您的公司把货运单证寄往海外，而您的公司并不了解他们指定的那家银行。对于上述情况，应该首先通过银行调查核实。

·检查信用证的金额、币制是否符合合同规定。

主要检查内容有：

——信用证金额是否正确；

——信用证的金额应该与事先协商的相一致；

——信用证中的单价与总值要准确，大小写并用的内容要一致。

如数量上可以有一定幅度的伸缩，那么，信用证也应相应规定在支付金额时允许有一定幅度。如果在金额前使用了“大约”一词，其意思是允许金额有10%的伸缩。

·检查币制是否正确。

如合同中规定的币制是“英镑”，而信用证中使用的是“美元”。

·检查信用证的数量是否与合同规定相一致。

除非信用证规定数量不得有增减，那么，在付款金额不超过信用证金额的情况下，货物数量可以容许有5%的增减。需要特别注意的是，以上提到的货物数量可以有5%增减的规定一般适用于大宗货物，对于以包装单位或以个体为计算单位的货物不适用。如：5000 PCS 100%COTTON SHIRTS（5000件全棉衬衫），由于数量单位是“件”，实际交货时只能是5000件，而不能有5%的增减。

·检查价格条款是否符合合同规定。

不同的价格条款涉及具体的费用，如运费、保险费由谁分担。如果合同中规定是：FOB SHANGHAI AT USD50/PC，根据此价格条款有关的运费和保险费由买方即开证人承担。如果信用证中的价格条款没有按合同的规定作上述表示，而是作了如下规定：CIF NEW YORK AT USD50/PC，对此条款如不及时修改，那么受益人将承担有关的运费和保险费。

·检查货物是否允许分批出运或转运。

除信用证另有规定外，货物是允许分批出运的。需要特别注意的是：如果信用证中规定了每一批货物出运的确切时间，则必须按此照办，如不能办到，必须修改。

除信用证另有规定外，货物是允许转运的。

·检查有关的费用条款。

主要内容有：信用证中规定的有关费用如运费或检验费等应事先协商一致，否则，对于额外的费用原则上不应承担；银行费用如事先未商定，应以双方共同承担为宜。

·检查能否提供或及时提供信用证规定的文件。

主要包括：一些需要认证的单证特别是使馆认证等能否及时办理和提供；由其他机构或部门出具的有关文件如出口许可证、运费收据、检验证明等能否提供或及时提供；信用证中指定船龄、船籍、船公司或不准在某港口转船等条款能否办到等。

·检查信用证中有无陷阱条款。

应特别注意下列信用证条款是有很大陷阱的条款，具有很大的风险：

如1/3正本提单直接寄送客户的条款，如果接受此条款，将随时面临货、款两空的危险；将客检证作为议付文件的条款，接受此条款，受益人正常处理信用证业务的主动权很大程度上掌握在对方手里，影响安全收汇。

·检查信用证中有无矛盾之处。

如是空运，却要求提供海运提单；价格条款是FOB，保险应由买方办理，而信用证中却要求提供保险单。

·检查有关信用证是否受国际商会《跟单信用证统一惯例解释通则》的约束。

明确信用证受国际商会《跟单信用证统一惯例解释通则》的约束可以使己方在具体处理信用证业务中，对于信用证的有关规定有一个公认的解释和理解，避免因对某一规定的不同理解产生的争议。

6）信用证的修改

对信用证进行全面审核后，如发现问题，应分别情况及时处理。对于影响安全收汇，难以接受或做到的信用证条款，必须要求国外客户进行修改。

[1]信用证修改的规则如下：

——只有买方（开证人）有权决定是否修改信用证；

——只有卖方（受益人）有权决定是否接受信用证修改。

[2]修改信用证应注意以下几点：

——凡是需要修改的内容，应做到一次性提出，避免多次修改信用证的情况；

——对于不可撤销信用证中任何条款的修改，都必须取得当事人的同意后才能生效。

[3]对信用证修改内容的接受或拒绝有两种表示形式：

——受益人作出接受或拒绝该信用证修改的通知；

——受益人以行动按照信用证的内容办事。

[4]收到信用证修改后，应及时检查修改内容是否符合要求，并分别情况表示接受或重新提出修改。

对于修改内容要么全部接受，要么全部拒绝。部分接受修改的内容是无效的。信用证修改必须通过原信用证通知行才真实、有效，通过开证申请人直接寄送的修改申请书或修改书复印件不是有效的修改。

[5]明确修改费用由谁承担。一般按照责任归属来确定修改费用由谁承担。如信用证修改是由开证行开证时的失误引起的，开证行负担改证费；如修改是受益人提出的，由受益人与进口商协商；如信用证修改是因为开证申请人在申请开证时未按照合同填写开证申请书而导致的修改费用，由开证申请人承担。

信用证修改申请书样本如下：
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8.国际商会《跟单信用证统一惯例》

随着国际贸易的发展，信用证方式成为国际贸易中通常使用的一种支付方式。但是，由于对跟单信用证有关当事人的权利、责任、付款的定义和术语在国际上缺乏统一的解释和公认的准则，各国银行根据各自的习惯和利益自行规定办事。因此，信用证各有关当事人之间的争议和纠纷经常发生，以致引起司法诉讼。国际商会为了减少因解释不同而引起的争端，调和各有关当事人之间的矛盾，于1930年拟订了一套《商业跟单信用证统一惯例》（Uniform Customs and Practice for Commercial Documentary Credit），并于1933年正式公布，建议各国银行采用。以后随着国际贸易、运输及保险的不断发展与变化，国际商会于1951年、1962年、1974年和1983年曾先后对该惯例进行了修订，并重新命名为《跟单信用证统一惯例》（Uniform Customs and Practice for Documentary Credit）。

近年来，随着国际上运输工具和运输方式的发展变化，通信工具的电子化、网络化和计算机的广泛使用，国际贸易、运输、保险、单证处理和结算工作也发生了巨大的变化。为了适应时代的发展，国际商会于1993年又对《跟单信用证统一惯例》进行了修订，称为“国际商会第500号出版物”，并于1994年1月1日开始实行。

《跟单信用证统一惯例（1993年修订本）》（国际商会第500号出版物）共计49条，各条款规定了不同的责任范畴。这些条款基本可分成以下7大部分。

（1）关于总则和定义

这部分条款主要涉及统一惯例的适用范围、信用证的含义、信用证与合同的关系、单证与货物/服务/行为的关系、开立/修改信用证的指示。

（2）信用证的形式与通知

这部分条款内容主要涉及可撤销与不可撤销信用证、通知行的责任、信用证的撤销、开证行和保兑行的责任、信用证的类型、电信传递的和预先通知的信用证、不完整或不清楚的指示。

（3）义务与责任

这部分条款内容主要涉及审单准则、不符单证与通知、单证有效性的免责事项、信息传递上的免责事项、不可抗力、被指示银行行动的免责事项、银行之间的偿付安排。

（4）单证

这部分条款内容主要涉及出单人不明确、未规定单证签发人或内容、出单日期与信用证日期、海运提单、不可转让海运提单、租船合约提单、多式联运单证、空运单证、公路、铁路和内陆水运运输单证、快邮和邮寄收据、运输代理人的运输单证、装舱面、发货人装载和计数及发货人的名字、清洁运输单证、运费待付/预付的运输单证、保险单证、保险范围的类别、一切险的范围、商业发票、其他单证。

（5）其他规定

这部分条款内容主要涉及信用证金额、数量和单价的容差、分批装运/支款、分期装运/支款、提交单证的到期日和地点、到期日的限制、到期日的顺延、交单时间、装运日期的一般表述、装运期限的日期术语。

（6）可转让信用证

（7）款项让渡条款

国际商会《跟单信用证统一惯例》不是一个国际性的法律规章，但它已为各国银行普遍接受，成为一种国际惯例。开证行如采用该惯例，就可在信用证中加注：“除另有规定外，本证根据国际商会《跟单信用证统一惯例（1993年修订本）》即国际商会第500号出版物办理”。

《跟单信用证统一惯例（1993年修订本）》（国际商会第500号出版物）使用十余年后，从2007年7月起，被《跟单信用证统一惯例（2007年修订本）》（国际商会第600号出版物）所代替，简称为UCP600。


4.2.4　其他国际贸易支付方式

1.银行保证函

（1）银行保证函的含义

银行保证函（Banker’s Letter of Guarantee,L/G），又称银行保证书、银行保函或保函，它是指银行应委托人的申请向受益人开立的一种书面凭证，保证申请人按规定履行合同，否则由银行负责偿付债款。

银行保证函是一种特殊的担保方式，在商业往来中，将贸易双方的商业信誉转化为银行信誉。银行保证函既不同于一般的保证合同，也不同于备用信用证，因此，银行在出具时更应该注意降低自身风险。

（2）银行保证函的当事人

委托人（Principal）——银行保证函的申请人，一般是合同的债务人，在担保人按照银行保证函规定向受益人付款后，负责立即偿还担保人垫付的款项；负担银行保证函项下一切费用及利息；在担保人认为需要时，预支部分或全部押金。

担保人（Guarantor）——银行保证函的开立人，一般是银行。担保人的权责是：在接受委托人申请后，依委托人的指示开立银行保证函给受益人；银行保证函一经开出，担保人就有责任按照银行保证函承诺条件，合理审慎地审核提交的包括索赔书在内的所有单证，向受益人付款；在委托人不能立即偿还担保人已付之款的情况下，有权处置押金、抵押品、担保品。如果处理之后仍不足抵偿，则担保人有权向委托人追索不足部分。

受益人（Beneficiary）——通过银行保证函取得赔偿的人，是有权按银行保证函的规定出具索款通知或连同其他单证，向担保人索取款项的人。受益人的权利是：按照银行保证函的规定，在银行保证函有效期内提交相符的索款声明，或连同有关单证，向担保人索款，并取得款项。

（3）银行保证函的种类

银行保证函既可以作为合同的支付手段，也可以作为保证其他义务履行的手段。它既可以是国际贸易项下的结算方式，也可以是国内贸易项下的结算方式，更可以是非贸易项下的信用工具。其应用范围远远大于信用证、银行承兑汇票等银行支付工具。

由于银行保证函种类较多，以下将介绍较为常用的几种。

[1]投标保函（TENDER GUARANTEE，或称BID BOND），是银行应投标人的申请向招标人（受益人）发出的保证书。担保金额一般为项目金额的2%～5%。多用于以招标方式进行的购买或承建项目。

[2]履约保函（PERFORMANCE GUARANTEE）。履约保函在货物进出口业务中使用时，可分为进口履约保函和出口履约保函。前者是银行对进口人必须付款所做的保证，后者是银行对出口人必须交货所做的保证。多用于供货方/劳务方/承包人向买方/业主提供承诺。

[3]还款保函（REPAYMENT GUARANTEE），又称预付款保函或定金保函，是银行应合同一方的申请，向另一方开立的保证书。

[4]付款保函（PAYMENT GUARANTEE），其作用类似于信用证，是对合同一方在合同项下的付款责任所作出的担保，适合国际及国内贸易。

[5]对外工程保函，是指国内企业因承包境外工程项目需向境外业主开立的投标、履约、质量等工程类保函。对符合一定条件的承包工程企业申请此项业务的，银行可以免收保证金或抵押品等。

[6]延期付款保函（DEFERRED FAYMENT GUARANTEE），属于广义上的付款保函，是对延期支付或远期支付的合同价款及利息所作出的担保。

2.备用信用证

（1）备用信用证的定义

备用信用证（Standby L/C），又称担保信用证或保证信用证，是开证行根据开证申请人的请求向受益人开立的承担某项义务的凭证。

（2）备用信用证的适用范围

备用信用证是在有些国家禁止银行开立保函的情况下，保证开证申请人违约时受益人取得补偿的一种方式。

（3）备用信用证与保函的区别

相同之处：

[1]两者都是备用性质的；

[2]在要求提交的单证方面，都要求提交索偿声明。

不同之处：

[1]保函与备用信用证受到不同的国际惯例的约束，保函适用的国际惯例有《见索即付保函统一规则》（国际商会第458号出版物），备用信用证适用的国际惯例是《国际备用信用证惯例ISP98》；

[2]《见索即付保函统一规则》（国际商会第458号出版物）规定保函项下受益人索赔的权利不可转让，而《国际备用信用证惯例ISP98》中订有备用证受益人的提款权利转让办法的有关条款，意味着备用信用证是允许转让的；

[3]保函有反担保作保证，备用信用证方式下无此项目；

[4]保函有负第一性付款责任的，也有负第二性付款责任的，而备用信用证总是负第一性付款责任的。

3.国际保付代理

（1）国际保付代理的含义

国际保付代理，简称保理（Factoring）。它是在托收、赊账等情况下，保理商（Factor）向出口商提供的包括对买方资信进行调查、百分之百的风险担保、催收应收账款、财务管理及融通资金等的综合性财务服务。

由于托收是基于付款人的商业信用，所以对出口商而言有较大的风险。目前，国际上正兴起一种保付代理业务，以保证托收的安全。国际保付代理是一项借助计算机网络等现代通信技术，集国际性的企业资信调查与评估、代收账款、账目管理、贸易融资及信用风险担保于一体的综合性服务。国际保付代理业务在内容上主要包括：

[1]对海外进口商进行资信调查与信用评估；

[2]对卖方在信用额度内的销售，提供100%的出口信用风险保障；

[3]以账款预支的方式提供客户所需要的资金融通；

[4]对应收账款进行管理与追收。

（2）国际保付代理的业务流程

典型的国际保付代理涉及4方当事人，即出口商、出口保理公司、进口商和进口保理公司。

其业务运作的程序如下。

[1]出口商和出口保理公司签订保付代理业务协议。

[2]出口商通过出口保理公司向进口保理公司申请信用额度。

[3]出口商和进口商签订贸易合同，在合同中注明用保付代理方式进行结算。

[4]货物发运后，出口商向出口保理公司递交转让应收账款通知书及其全套单证。每笔应收账款的全部所有权将通过出口保理公司转让给进口保理公司，以便据此向进口商催收货款。

[5]进口保理公司接受转让的应收账款后，即在计算机中设立有关账户，以后就利用计算机进行管理，自动记账、到期向进口商催款、清算、打印报表等。

[6]进口商向进口保理公司付款，由其转付给出口保理公司。如果进口商在付款到期日后90天内仍未向进口保理公司付款，进口保理公司应向出口保理公司无条件承担付款责任。

[7]出口保理公司收到进口保理公司付款后，与出口商结汇。

为了适应国际保付代理业务发展的需要，政府间国际组织海牙国际私法会议于1987年在罗马召开政府专家委员会，完成了对《国际保付代理公约草案》的修订。1988年5月，该公约在渥太华外交会议上正式通过。

在国际贸易中如遇下列情况，可考虑采用国际保理业务：出口人对国外客户尤其是新客户的资信不甚了解，而对方又不愿以信用证方式结算；出口人为扩大市场，采用赊销或托收贸易形式，但出口人又不愿承担收汇风险且有融资要求时；出口人希望免除账务管理和讨要应收账款的负担，欲避免坏账损失时；出口商品为连续发货或季节性较强、收款期一般在80～120天的小批量、多批次、商品价值不高的产品。

4.福费廷业务

（1）福费廷的含义

“福费廷”是英语Forfeiting一词的音译，又称包买票证，是指包买商向出口人无追索权地购买已经由进口人所在地银行承兑或担保的远期汇票或本票的业务。在包买商买入出口人的票证后出口人必须放弃对所出售票证的一切权益，而包买商必须放弃对出口人的追索权，出口人在把票证转让给包买商时通常在票据上注明“无追索权”（without recourse）字样，从而把收取债款的所有风险和责任转嫁给包买商。

在包买票证业务中，有关的票证应该产生于销售货物或提供技术服务的正当贸易，因此其具有正当的融资背景。一般情况下的操作都是所谓的“贸易融资型包买票证”，但在实务中有些包买商也做“单纯融资型包买票证”。包买票证业务的付款期限一般在1～5年，属于中期融资业务。近年来国际上发展出最短的包买票证业务的付款期限为180天（6个月），最长的可至10年，通常采用每半年还款一次的分期付款方式。

（2）福费廷的基本业务流程

[1]出口商与包买商签订包买协议并规定一个选择权期。

[2]出口商与进口商签订包买协议下的延期付款合同，并使其与包买协议同时生效。

[3]出口商向进口商发货，取得经银行承兑或担保的远期汇票。

[4]出口商将票证无追索权地卖断给包买商。

[5]包买商在票证付款到期日向票证的承兑人/担保人提示票证，请求付款。

在国际贸易中，若出口产品为一些大型设备或BOT项目，考虑到收款周期较长，金额较大，可采取中长期融资的福费廷即包买票证业务，降低出口方的收汇风险。


4.2.5　不同结算方式的选择和结合使用

通常只选择一种结算方式，但各种结算方式都有其利弊。在国际贸易业务中，也可根据需要，如不同的交易商品或货物销路情况、不同的交易对象及交易对象的资信状况，采用不同的做法。另外，运输单证性质的不同也会影响结算方式的选择，如海运时，海运提单是物权凭证，托收比较有把握；航运、陆运或邮寄时，航运提单、陆运提单或邮寄提单不是物权凭证，进口商提取货物不需要单证，因此这些运输方式不宜做托收。

将两种以上的结算方式结合使用，或有利于促成交易，或有利于安全及时收汇，或有利于妥善处理付汇。为了加速资金周转，避开贸易风险，结算方式的结合使用，已成为一种新的发展趋势。常见的不同结算方式结合使用的形式有：信用证与汇付结合、信用证与托收结合、汇付与银行保证函或信用证结合。

汇付、托收、信用证3种方式的比较如表4-3所示。
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1.信用证与汇付相结合

信用证与汇付结合是指大部分采用信用证，余额使用汇付方式。这种结算方式的结合形式常用于允许其交货数量有一定机动幅度的某些初级产品的交易。对此，经双方同意，信用证规定凭装运单证先付发票金额或在货物发运前预付金额若干成，余额待货到目的地（港）后或经再检验的实际数量用汇付方式支付。使用这种结合形式，必须首先订明采用的是何种信用证和何种汇付方式及按信用证支付金额的比例。

2.信用证与托收相结合

指部分货款用信用证支付，余额用托收方式结算。这种结合形式的具体做法通常是：信用证规定受益人（出口人）开立两张汇票，属于信用证项下的部分货款凭光票支付，而对其余额则将货运单证附在托收的汇票项下，按即期或远期付款交单方式托收。这种做法，对出口人收汇较为安全，对进口人可减少资金积压，易为双方接受。但信用证必须订明信用证的种类和支付金额及托收方式的种类，也必须订明“在全部付清发票金额后方可交单”的条款。

3.跟单托收与预付定金结合

进口人预付部分货款或一定比率的定金后，卖方发运货物，并从货款中扣除已收款项，将余额委托银行托收。如果进口人不付款，出口人可将货物运回，并从已收款中扣除运费等损失费用。

4.备用信用证与跟单托收结合

出口人采用托收方式收款，同时要求进口人开立以卖方为受益人的备用信用证作为付款担保。一旦进口方拒付货款，出口方可凭进口方违约证明向开证行要求偿付。

5.D/A与即期D/P相结合

在加工装配业务中，有时来料、来件与成品分别作价，这时加工方进口料件，采用D/A付款；成品出口，采用即期D/P收款。

6.远期L/C和即期L/C相结合

在加工贸易中，加工方进口料件，采用远期信用证付款；成品出口，采用即期信用证收款，这种方法也称“对开信用证”。

7.预支信用证与即期付款信用证相结合

在加工贸易中，加工方进口料件，采用即期付款信用证支付；出口成品采用预支信用证收款。这样可以由委托方向加工方融通资金，躲避外汇管制，还可简化结算手续。

8.汇付、保函、信用证三者相结合

[1]分期付款（PROGRESSION PAYMENT），是指买方预付部分定金，其余货款根据商品制造或交货进度分若干期支付，在交付完毕时付清货款。在分期付款中，产品投产前，买方可采用汇付方式，先交部分货款作为定金，付出定金之前，买方往往要求卖方提供银行保函以保证按时交货，否则退回定金。其余货款，分期支付，买方开立不可撤销的信用证，即期付款。

[2]延期付款（DEFERRED PAYMENT），是指买方预付部分定金后，大部分货款在交货后相当长一段时间内分期采用远期信用证支付。延期付款是卖方给予买方的信贷。

总之，在开展对外经济贸易业务时，究竟选择那一种结合形式，可酌情而定。


自测题

选择题

1.信用证体现了（）。

A.开证申请人与开证行之间的契约关系

B.开证申请人、开证行和受益人三者之间的契约关系

C.开证申请人与受益人之间的契约关系

D.开证行与受益人之间的契约关系

2.信用证上如未明确付款人，则制作汇票时，付款人应为（）。

A.开证申请人　B.开证银行　C.议付银行　D.受益人

3.在以下支付方式中，对进口方最有利的是（）。

A.信用证　B.预付货款　C.D/P即期　D.D/A30天

4.国际货物买卖使用托收方式，委托并通过银行收取货款，使用的汇票是（）。

A.商业汇票，属商业信用　B.银行汇票，属银行信用

C.商业汇票，属银行信用　D.银行汇票，属商业信用

5.使用付款交单、承兑交单和信用证三种方式结算货款，就卖方的收汇风险而言，从大到小依次排序为（）。

A.承兑交单、付款交单和信用证　B.付款交单、承兑交单和信用证

C.信用证、付款交单和承兑交单　D.信用证、承兑交单和付款交单

判断题

1.汇付是付款人主动通过银行或其他途径将款项交给收款人的一种支付方式，所以属于商业信用，而托收通常称为银行托收，因而属于银行信用。（）

2.出口商采用D/A30天比采用D/P30天承担的风险大。（）

3.汇票经背书后，其收款权利转让给被背书人，被背书人若日后遭到拒付可向前手行使追索权。（）

4.在D/P条件下，出口方的交单以进口方的付款为条件的，如进口人不付款，货物所有权仍在出口方里，所以，D/P对出口人来说没什么风险。（）

5.在票汇情况下，买方购买银行汇票寄给卖方，采用的是银行汇票，因而这种付款方式属于银行信用。（）

简答题

1.汇票与本票有什么区别？

2.D/P at 90 days after sight和D/A at 90 days after sight有何区别？

3.票汇与电汇、信汇有哪些不同？


第5章　结汇单证


 5.1　发票


 5.1.1　发票的含义

商业发票（Invoice）简称发票，是出口商向进口商开立的，凭以向买方收款的发货价目清单。


5.1.2　发票的作用与缮制

1.发票的作用

发票是全套出口单证的核心，其余单证均按照发票来缮制，所以称其为中心单证。其作用有：

[1]是买卖双方收发货物、收付货款和记账的凭证；

[2]是买卖双方办理报关的依据；

[3]是卖方缮制其他单证的依据；

[4]在即期付款不出具汇票的情况下，卖方凭其向买方收款。

2.发票的缮制（如图5-1所示）

[1]出票人的全称和详细地址。出票人名称及地址应与信用证的受益人一致。

[2]单证的名称。“商业发票”（COMMERCIAL INVOICE）或“发票”（INVOICE）字样。

[3]发票号码（INVOICE NO.）。发票号码由出口公司根据本公司的实际情况自行编制。

[4]发票日期（Invoice Date）。在所有结汇单证中，发票是签发日期最早的单证，该日期可以早于信用证的开证日期，但不得迟于信用证的议付有效期。

[5]抬头人的名称和地址。发票一般要有开证人抬头，并且要把名称和地址列齐。当采用信用证支付货款时，如果信用证上有指定抬头人，则按来证规定制单。否则，一般情况下填写开证申请人（进口商）的名称和地址。当采用托收方式支付货款时，填写合同买方的名称和地址。
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图5-1　发票样单

[6]信用证号码（L/C No.）。当采用信用证支付货款时，填写信用证号码。若信用证没有要求在发票上标明信用证号码，此项可以不填。当采用其他支付方式时，此项可以不填。

[7]支付方式（Terms of Payment）。填写该笔业务的付款方式，如L/C、D/P、D/A、T/T等。

[8]运输资料（Transport Details）。填写货物实际的启运港（地）、目的港（地）及运输方式。如果货物需经转运，应把转运港的名称表示出来。如；

From Shanghai to Helsinki W/T Hong Kong by vessel.

[9]唛头及件号（Marks＆Numbers）。发票的唛头应按信用证或合同的规定填写，并与托运单、提单等单证唛头保持严格一致，若为裸装货或散装货，可填写“N/M”。如信用证或合同没有指定唛头，出口商可自行设计唛头，唛头内容包括客户名称的缩写、合同号（或发票号）、目的港、件号等部分，如货物运至目的港后还要转运到内陆城市的，可在目的港下面加打intransit to×××或intransit字样。

[10]货物描述（Discription of Goods）。包括：商品名称、规格、数量、单价、金额、币别、贸易术语、佣金、折扣、包装等项目，制单时应与信用证的内容严格一致，省略或增加字或句，都会造成单证不符，开证行有权拖延付款或拒付。

对成交商品规格较多的，信用证常规定：“as per S/C NO……”，制单时须分别详列各种规格和单价。当使用其他支付方式（如托收）时，货物内容应与合同内容一致。

[11]商品的包装、件数。商品的包装、件数、货物的毛重和净重及包装号码必须在发票中写明，并且和其他单证相一致。凡信用证数量前有“约”、“大概”、“大约”或类似词语，交货时允许数量有10%的增减幅度。

[12]单价（Unit Price）。完整的单价有计价货币、计价单位、单位金额，价格术语四个部分组成。凡信用证单价前有“约”、“大概”、“大约”或类似词语，交货时允许单价有10%的增减幅度。

[13]总值（Amount）。发票的总值不能超过信用证规定的最高金额。按照银行惯例的解释及UCP600的规定，开证行可以拒绝接受超过信用证所许可金额的发票，但信用证总值前有“约”、“大概”、“大约”或类似词语，交货时允许总值有10%的增减幅度。

实际装运时，如信用证金额有余额，在开证人和开证行同意接受的情况下，可用发票金额制单结汇；如信用证金额不够，可作如下处理。

·若发票金额比信用证金额多一点（如8.20美元），可在发票上加注“Written off USD 8.20，net proceed USD 10，000.00”。实收货款10，000美元，少收8.20美元。便保证发票金额与信用证金额一致。

·若发票金额比信用证金额多一些（如80.20美元），可在发票上加注“Less USD 80.20 to be paid by D/D latter,net proceed USD 10，000.00”。实收货款10，000美元，80.20美元通过以后的汇票收取，以便保证发票金额与信用证金额一致。

·若发票金额比信用证金额多许多（如300美元），则须征得进口商、开证行和议付行同意，方可按发票的实际金额制单。具体操作可通过议付行电询开证行，得到开证行同意后制单结汇。

对于佣金的扣除，要按信用证规定处理。信用证没有明确表示的，不能直接在实际进口商开来的信用证规定的毛额中扣除，否则，变成佣金付给实际进口商，而中间商却未得到。

[14]价格术语（TRADE TERMS）。价格术语涉及买卖双方的责任、费用和风险划分问题，同时，也是进口地海关核定关税的依据，因此，商业发票必须标出价格术语。信用证中的价格术语一般在货物内容的单价中表示出来。

[15]声明语句。若信用证要求在发票内特别加列船名、原产地、进口许可证号码等声明文句，制单时必须一一详列，常用的声明语句如下。

·证明所到货物与合同或订单所列货物相符。如：

We certify that the goods named have been supplied in conformity with S/C NO. 123.

兹证明本发票所列货物与第123号合同相符。

·证明原产地。如：

We hereby certify that the abovementioned goods are of Chinese origin.

或This is to certify that the goods named herein are of Chinese origin.

兹证明所列货物系中国产。

·证明不装载于限制的船只或停靠在限制的港口。如：

We certify that the goods mentioned in this invoice have not been shipped on board of any vessel flying Israeli flag or due to call at any Israeli port.

兹证明本发票所列货物不装载于悬挂以色列国旗或驶靠任何以色列港口的船只。

·证明货真价实。如：

We certify that this invoice is in all respects true and correct both as regards to the price and description of the goods referred herein.

兹证明本发票所列货物在价格、品质、规格各方面均真实无误。

·证明已经航邮有关单证。如：

This is to certify that two copies of invoice and packing list have been airmailed directly to applicant immediate after shipment.

兹证明发票、装箱单各两份，已于装运后立即直接航邮开证人。

[16]出票人签名或盖章。

一般应该在发票的右下角印就或盖章，如果来证要求手签，还必须另加负责人的手签。除非信用证另有规定，如果以影印、计算机处理或复写方法制作的发票，作为正本者，应在发票上注明“正本”（ORIGINAL）字样，并由出票人签字。

UCP600规定发票可不必签字，但有时来证规定发票需要手签的，则不能盖胶皮签字章，必须手签。对墨西哥、阿根廷出口，即使是信用证没有规定，也必须手签。


5.2　装箱单、重量单和尺码单


 5.2.1　装箱单、重量单和尺码单的含义及特点

在国际货物买卖中，除少数散装货（Bulk Cargo）和裸装货（Nude Cargo）可以直接装入运输工具外，绝大部分商品都要在运输前进行适当的包装。

装箱单（Packing List）、重量单（Weight List）和尺码单（Measurement List）是发票的补充单证，是对商品的不同包装规格条件、不同花色和不同重量逐一分别进行详细列示说明的单证。它们是买方收货时核对货物的品种、花色、尺寸、规格及海关验收的主要依据。对于不同特性的货物，进口商可能对某一或某几方面（如包装方式、重量、体积、尺码）比较关注，因此希望对方重点提供某一方面的单证。它包括不同名称的各式单证，如Packing List、Weight List、Measurement List、Packing Note and Weight Note……它们的制作方法与主要内容基本一致。装箱单着重表示包装情况，重量单着重说明重量情况，尺码单则着重描述商品体积。

它们均具有以下特点：

[1]装箱单、重量单和尺码单为了保持与发票一致，在号码和日期两栏与发票完全相同；

[2]装箱单、重量单和尺码单一般不显示收货人、价格、装运情况，对货物描述一般都使用统称概述；

[3]装箱单着重表示货物的包装情况，从最小包装到最大包装的包装材料、包装方式一一列明，而对于重量和尺码内容，一般只体现累计总额；重量单在装箱单的基础上，详细表示货物的毛重、净重、皮重等；

[4]装箱单、重量单和尺码单的制作要以信用证、合同、备货单、出货单为凭据；

[5]如果信用证上要求在装箱单、重量单和尺码单上填写一些特殊条款，应照办。


5.2.2　装箱单、重量单和尺码单的作用及缮制

1.装箱单、重量单和尺码单的作用

装箱单的作用主要是补充发票内容之不足，通过填制表内的包装件数、规格、唛头等项目，明确阐明商品的包装情况，便于买方了解和掌握进口商品的包装及数量，也便于国外海关在货物到达目的港时，检查和核对货物。

重量单和尺码单的作用与装箱单的作用基本相同，一般均列明每件货物的毛重和净重。在具体业务中，卖方主要提供这两种单证，或根据国外来证的规定及商品性质只提供其中一种。

2.装箱单（见图5-2）、重量单和尺码单的缮制

装箱单、重量单和尺码单包括的主要内容如下。

[1]出口公司名称和地址。

[2]单证名称。填写装箱单、重量单和尺码单的中英文字样。中英文字样用粗体标出。

[3]发票的号码。

[4]提单号码。

[5]合同号码或销售确认书号码。

[6]唛头。

[7]商品的数量。该数量为运输包装单位的数量，而不是计价单位的数量。

[8]商品的名称。
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图5-2　装箱单样单

[9]商品的单位净重和总净重。

[10]商品的单位毛重和总毛重。

[11]商品的单位尺码和总尺码。

[12]特别说明。

[13]出口公司落款


5.3　海运提单


 5.3.1　海运提单概述

海运提单（Ocean Bill of Lading）简称提单（Bill of Lading,B/L），是指用以证明海上货物运输合同和货物已经由承运人接收或装船，以及承运人保证凭以交付货物的单证。它是由承运人签发的具有法律效力的单证。

1.海运提单的性质

[1]海运提单是承运人或其代理人签发的货物收据，证明承运人已经按海运提单所列内容收到货物。

[2]海运提单是一种货物所有权的凭证。海运提单的合法持有人凭海运提单可在目的港向船公司提取货物，也可以在载货船舶到达目的港之前，通过转让海运提单而转移货物所有权，或凭以向银行办理抵押贷款。

[3]海运提单是托运人与承运人之间所订立的运输契约的证明，是托运人与承运人处理双方在运输中的权利和义务问题的主要依据。

[4]海运提单可以作为收取运费的证明，在运输过程中起到办理货物的装卸、发运和交付等方面的作用。

[5]海运提单是向船公司或保险公司索赔的重要依据。

2.海运提单的种类

（1）根据货物是否装船分类

[1]已装船提单（On Board B/L或Shipping B/L）。

已装船提单是在货物装上船后，由承运人或其代理人签发的提单。这种提单必须注明船名、装船日期，并由船长或其代理人签字。另外也须有“货已装船”（on board）字样。实务中，买方一般要求卖方提供已装船提单。

[2]备运海运提单（Received For Shipment B/L或Alongside Bills）。

备运海运提单是指承运人在收到托运货物等待装船期间，向托运人签发的提单。待运的货物一旦装运后，在备运提单上加上“已装船”字样，这样备运提单就变成“已装船提单”。

（2）根据货物表面状况有无不良批注分类

[1]清洁提单（Clean B/L）。

清洁提单是指货物交运时表面状况良好，承运人在签发提单时未加任何货损、包装不良等批注的提单。

[2]不清洁提单（Unclean B/L或Claused B/L或Foul B/L）。

不清洁提单是指承运人在提单上加注货物及包装状况不良或存在缺陷等批语的提单。

（3）根据收货人抬头分类

[1]记名提单（Straight B/L）。

记名提单亦称收货人抬头提单，是指在提单收货人一栏内填写指定收货人名称的提单。这种提单只能由提单上指定的收货人提货，不可转让。一般只有在运输贵重物品或展览品时才使用该提单。银行一般不愿意接受记名提单作为议付的单证。

[2]不记名提单（Blank B/L或Open B/L或Bearer B/L）。

不记名提单又称来人抬头提单，是指提单收货人栏内不填写具体收货人名称的提单，该栏或留空白，或填写“to the bearer”。这种提单任何人持有皆可提货，而且仅凭交付即可转让，因而风险较大，在实务中很少使用。

[3]指示提单（Order B/L）。

指示提单是指提单收货人一栏内只填写“凭指示”（to order）或“凭某人指示”（to the order of×××）字样的提单。这种提单经背书后可转让，在进出口业务中使用最广泛。背书的方法有两种：空白背书和记名背书。前者是仅有背书人（提单转让人）在提单背面签字盖章，而不注明被背书人的名称；后者是除背书人签章外，还须列明被背书人名称。当前实务中使用最广的是“凭指示”并经空白背书的提单，习惯上称为“空白抬头、空白背书”的提单。

（4）按运输过程中是否转船分类

[1]直达（直运）提单（Direct B/L）。

直达（直运）提单是指货物从装运港装船后，中途不经换船而直接驶达目的港卸货，按照这种条件所签发的提单。

[2]转船（转运）提单（Transshipment B/L）。

转船（转运）提单是指船舶从装运港装货后不直接驶往目的港而在中途的港口换船把货物运往目的港，按照这种条件签发的包括运输全过程的提单。

[3]联运提单（Through B/L）。

联运提单是指需经两种或两种以上的运输方式（如海陆、海河、海空或海海等）联合运输的货物，托运人在办理托运手续并交纳全程运费之后，由第一承运人所签发的包括运输全程并能凭以在目的港提取货物的提单。

[4]多式联运提单（Combined Transport B/L）。

多式联运提单简称C.T.B，是指由联运人也就是经营运输的“无船承运人”签发的提单。货物从启运地（港）到最终目的地（港）的全程运输过程中需使用陆、海、空其中两种以上运输方式，由联运人作为全程运输的总承运人签发的这种联运提单，作为对托运人的总负责人。

（5）按海运提单内容的繁简分类

[1]全式（繁式）提单（Long Form B/L）。

全式（繁式）提单是指通常应用的、在提单背面列有承运人和托运人的权利、义务等详细条款的提单。

[2]略式（简式）提单（Short Form B/L）。

略式（简式）提单是指仅保留全式提单正面的必要项目，如船名、货名、标志、件数、重量或体积、装运港、托运人名称等记载，而略去提单背面全部条款的提单。

（6）其他分类

[1]过期提单（Stale B/L）。

过期提单是指错过规定的交单日期或迟于货物到达目的港的提单。前者是指超过信用证规定的日期或者超过提单签发日期后21天才到银行议付的提单；后者是在近洋运输时，容易出现货物先于提单到达目的港的情况，故在近洋国家间的贸易合同中，一般都订有“过期提单可以接受”（Stale B/L is acceptable.）的条款。

[2]倒签提单（Antidated B/L）。

由于实际装船日期迟于信用证规定的装运日期，如仍按实际装船日期签署提单，可能影响结汇，为了使签发提单日期与信用证规定装船日期相符，以利于结汇，承运人应托运人的要求，在提单上仍按信用证规定的装运日期填写，这种提单称为倒签提单。

[3]预借提单（Advanced B/L）。

由于信用证规定的装船日期已到期，货主因故未能及时备妥货物装船或尚未装船或因船期延误，影响货物装船，托运人要求承运人先行签发已装船提单，以便结汇，这种在货物装船前或开始装船前已为托运人借走的提单，称为预借提单。

[4]舱面提单（On Deck B/L）。

有些货物如危险品、活牲畜，只能装在甲板上，有时因舱位拥挤，或货物体积过大也只能装在甲板上。对于装在甲板上的货物，承运人或其代理人出具的提单为舱面提单，又称甲板货海运提单。

装在甲板上的货物不仅遭受损失的可能性较大，而且承运人对货物的灭失或损坏不负赔偿责任，一旦发生共同海损也不能得到分摊。因此，货主一般都在合同中或信用证上规定不准将货物装在甲板上，如在非装不可的情况下则托运人或货主一定要投保甲板险。除非信用证另有规定，银行一般也不接受舱面提单。

[5]集装箱提单（Container B/L）。

集装箱提单是指以集装箱装运货物所签发的提单。集装箱提单有两种形式：一种是在普通的海运提单上加注“用集装箱装运”（Containerized）字样；另一种是使用“多式联运提单”（Combined Transport B/L），这种提单的内容增加了集装箱号码（Container Number）和“封号”（Seal Number）。使用多式联运提单，应在信用证上注明多式联运提单可以接受（Combined Transport B/L Acceptable）或类似的条款。

[6]租船提单（Chart Party B/L）。

租船提单是指承运人根据租船合同而签发的提单。在这种提单上注明“一切条件、条款和免责事项按照某年某月某日的租船合同”或批注“根据××租船合同出立”字样。这种合同受租船合同条款的约束。银行或买方在接受这种提单时，通常要求卖方提供租船合同的副本。

[7]先期提单。

先期提单是指提单的签发日期早于信用证开立日期的提单。过去一些银行也视这种提单为过期提单，但自UCP600生效后，UCP600中第22条规定，除非信用证另有规定，银行不得拒绝接受这种提单，但以在信用证的有效期内为限。

3.海运提单的内容

目前各航运公司所制定的提单，格式上虽不完全相同，但其内容大同小异，主要包括正面内容和背面条款两部分。

（1）提单正面内容

提单正面内容具体包括以下各项：承运人名称及主营业场所、托运人名称、收货人名称、通知人名称、船名、航次及船舶国籍、装运港、目的港、货物的品名、唛头、件数、重量或体积、运费及其他费用、提单号码、份数、签发日期和地点、承运人或船长或其代理人签字等。正面内容主要由承运人和托运人填写。

（2）提单背面条款

提单背面条款是处理承运人和托运人（或收货人、持单人）之间所发生争议的依据。目前大多数提单的背面条款是基于《海牙规则》制定的。一般来说，主要包括：首要条款、定义条款、承运人的责任和豁免、运费条款、转运条款、包装与唛头条款、赔偿条款、留置权条款、特殊货物条款等内容。


5.3.2　提单的缮制与背书

1.提单的缮制与签发

填写海运提单本应是船公司或代理人经办的事，但在我国许多口岸都由出口公司填写。

（1）托运人（Shipper/Consignor）

托运人是指委托运输的人，在贸易中是合同的卖方，也即信用证的受益人。一般在填写海运提单托运人栏时，如信用证无特殊的规定，都填写卖方的名称。

（2）收货人（Consignee）

该栏又称提单抬头，应严格按信用证规定制作，并与托运单“收货人”栏的填写完全一致。制单时根据信用证在记名收货人、凭指示和记名指示中选择一个。

例如：

[1]“Full set of B/L consigned to ABC Co.”——记名收货人；

[2]“Full set of B/L made out to order”——凭指示，即“空白抬头”；

[3]“B/L issued to order of applicant”——记名指示；

[4]“Full set of B/L made out to our order”——记名指示（our指开证行）；

[5]“Full set of B/L made out to order of shipper”——与[2]没有区别。

分别填写：

[1]“Consigned to ABC Co.”；

[2]“To order”；

[3]“To order of ABC Co.”（注：ABC Co.为Applicant的名称）；

[4]“To order of……Bank”或“To……Bank’s order”；

[5]“To order of shipper”。

如以托收方式结算，则一般做成指示式抬头。即写成To order或To the order of×××字样。不可做成以买方为抬头的记名提单或以买方为指示人的提单以免过早转移物权。

（3）被通知人（Notify Party,Notify,Addressed To）

这是货物到达目的港时船方发送到货通知的对象，通常为进口方或其代理人。但无论如何，应按信用证规定填写。如果信用证没有规定，则正本提单以不填为宜，但副本提单中仍应将进口方的名称、地址填明，以便承运人通知。该栏填写的内容与托运单的栏相同。

[1]如果来证没有说明哪一方为被通知人，那么就应将信用证中的申请人名称、地址填入副本B/L的这一栏中，而正本的这一栏保持空白。如“收货人”栏已填“凭×××人指定”，被通知人如另无规定，可以不填。

[2]如果来证要求两个或两个以上的公司为被通知人，出口公司应把这两个或两个以上的公司名称和地址完整地填写在这一栏中。若这一栏太小，填写不下，可在结尾部分做上记号“×”，然后在海运提单中描述货物内容的空白地方做上同样的记号“×”，接着打完应填写的内容。

（4）提单号码（B/L No.）

提单上必须注明编号，以便核查，该号码与装货单（又称大副收据）或（集装箱）场站收据的号码是一致的。没有编号的提单无效。

（5）收货地点（Place of Receipt）

如果货物需要转运，填写收货的港口名称或地点；如果货物不需转运，这一栏空白。

（6）海运船名、航次（Ocean Vessel,V.No.）

填列所装船舶及航次。如中途转船，只填写第一程船的名称和航次。如果货物需要转运，填写第二程船的船名；如果货物不需转运，填写第一程船的船名。

（7）前段运输（Pre-carriage By）

如果货物需要转运，在这一栏中填写第一程船的名称；如果货物不需转运，空白这一栏，但对驳船用“lighter”字样填入此栏。如海运提单没有此栏，应将驳船的名称写在大船名称之前如lighter/Beijing（北京轮），但对日本、美国不能用“lighter”，须填驳船的具体名称，如“新海红110”（Xinhaihong 110）。对多式联运提单，此栏可填运输工具统称，如填写“train”或“track”。

（8）航程号（Voyage No.）

填写航程号。

（9）装运港（Port of Loading）和卸货港（Port of Discharge）

应填写具体港口名称。卸货港如不同国家有重名，则应加注国名。卸货港如采取选择港方式，应全部列明。如伦敦/鹿特丹/汉堡选卸，则在卸货港栏中填上option London/Rotterdam/Hamburg，收货人必须在船舶到达第一卸货港前在船公司规定时间内通知船方卸货港，否则船方可在其中任意一港卸货。选择港最多不得超过三个，且应在同一航线上，运费按最高者计收。如中途转船，卸货港即填写转船港名称，而目的港应填入最终目的地（Final Destination）栏内。也可在卸货港内填上目的港，同时注明在××港转船（W/T at××）。

（10）交货地点（Place of Delivery）

填写最终目的地名称。如果货物的目的地就是目的港的话，该栏空白。

（11）Container No.

填写集装箱箱号。

（12）Seal No.，Marks＆Nos

填写唛头（与发票所列一致）和封号。

（13）商品描述、包装及数量

填写内容与托运单完全一致，不得有任何增减。一张提单上若包括几种不同包装应分别列明，托盘和集装箱也可作为包装填列。货物名称允许使用货物统称，但不得与信用证中货物的描述相抵触。危险品应写清化学名称，注明国际海上危险品运输规则号码（IMCO CODE PAGE）、联合国规则号码（UN CODE NO.）和危险品等级（CLASS NO.）。对冷藏货物应注明所要求的温度。

商品描述使用文字：

[1]在没有特别说明时全部使用英文；

[2]来证要求使用中文填写时，应遵守来证规定，用中文填写。

数量是指本海运提单项下的商品总包装件数。

[1]对于包装货物，本栏应注包装数量和单位，例如“1000 bales”，“250 drums”等。提单下面应加大写数量，大小写数量应一致。

[2]如是散装货，例如煤炭、原油等，此栏可加“in bulk”，无须加大写数量。

[3]如是裸装货物，应加件数，如一台机器或一辆汽车，填“l unit”，两架飞机应填“2 planes”，100头牛应填“100 heads”等，并加大写数量。

[4]如是集装箱运输，由托运人装箱的整箱货可只注明集装箱数量，如“2 containers”等。只要海关已对集装箱封箱，承运人对箱内的内容和数量不负责任，提单内应加注“shipper’s load＆count”（托运人装货并计数）。如须注明集装箱箱内小件数量时，数量前应加“said to contain……”。

[5]如是托盘装运，此栏应填托盘数量，同时用括号加注货物的包装件数，如“5 pallets（60 cartons）”。提单内还应加注“shipper’s load and count”.

[6]如是两种或多种包装，如“5 cartons”，“10 bales”，“12 cases”等，件数栏内要逐项列明，同时下面应注明合计数量，如上述包装数量可合计为“27 pakages”，在大写栏内应加大写合计数量。

[7]如件数栏注明20 cartons，但同时提单内又注有“shut out 2 cartons”或“short loaded（shipped）2 cartons”等，表示少装2箱，在发票和其他单证上应注“18 cartons”。

[8]提单上不能加注关于包装状况的描述，例如“新袋”（new bags），“旧箱”（oldcase）等。

（14）毛重和尺码（Gross Weight＆Measurement）

除信用证另有规定外，重量以千克或公吨为单位，体积以立方米为计算单位。

（15）特殊条款

[1]指定船名。

[2]强调运费的支付。

[3]出现“预计”的条款。

[4]不显示发票金额、单价、价格等的条款。或强调显示信用证号码、合同号码等的条款。

[5]限制使用班轮公会的条款或指定承运人的条款。

（16）运费条款（Freight＆Charges）

本栏只填运费支付情况，若按CFR和CIF条件成交，应填写运费预付（Freight Prepaid）；若按FOB条件成交，一般填写运费到付（Freight Collect），除非买方委托发货人代付运费。程租船一般只写明as arranged（按照约定）。如信用证另有规定，按信用证规定填写。如来证规定加注运费，一般可加注运费的总金额。如规定要详细运费，就必须将计算单位、费率等详细列明。

（17）签发地点和时间（Place and Date of Issue）

除备运提单外，提单日期均为装货完毕日期，不能迟于信用证规定的装运期。提单签发地点按装运地填列。如果船期晚于规定装运期，要求船方同意以担保函换取较早日期提单，这就是倒签提单；货未装上船就要求船方出具已装船提单，这就是预借提单，这种做法系国际航运界陋习，一旦暴露，可能造成对方索赔以至拒收而导致巨大损失。

（18）正本的签发份数（Number of Original B（S）/L）

按信用证规定签发，并分别用大小写数字填写，如（3）THREE。若信用证中仅规定全套（Full Set），习惯做三份正本，但一份正本亦可视为全套。

（19）有效的签章（Stamp＆Signature）

按UCP600规定，海运提单表面应注明承运人名称，并由承运人或其代理人、船长或其代理人签署。签署人亦须表明其身份。若为代理人签署，尚需表明被代理一方的名称和身份。

来证规定手签的必须手签。在印度、斯里兰卡、黎巴嫩、阿根廷等国港口，当地海关规定必须手签。有的来证规定海运提单须由中国国际贸易促进会签证，也可照办。

（20）其他

信用证要求在提单上加注的内容，如信用证规定每份单证上均应显示信用证号码、提单需提供中国国际贸易促进会证明等，必须按信用证规定处理。

海运提单样单如图5-3所示。
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图5-3　海运提单样单

2.海运提单的背书

只要收货人一栏不是记名收货人，海运提单都可背书转让。

（1）背书的类型

[1]当收货人一栏填写凭指示（to order）时，由托运人背书。

[2]当收货人一栏填写记名指示（to×××’s order或to order of×××）时，由记名的一方背书。

[3]当收货人一栏填写凭托运人指示时（to shipper’s order或to order of shipper），由托运人背书。

[4]当收货人一栏填写凭申请人或其他代理公司指示时，由申请人或其他代理公司背书。[5]当收货人一栏填写凭某银行指示时，由该银行背书。

（2）背书方式

[1]空白背书——书写背书人的名称、地址。

[2]记名背书——既书写背书人的名称、地址，又书写被背书人（海运提单转让对象）的名称与地址。

[3]记名指示背书——既书写背书人的名称、地址，又要书写“to order of+被背书人（海运提单转让对象）的名称与地址”。


5.3.3　集装箱货运与海运提单

现在集装箱货运的比例越来越大，在海运中集装箱货运具有自己的特点。

（1）集装箱运输是先装箱，后装船

装箱有的在集装箱货运站（Container Freight Station,CFS）进行，有的在发货人的仓库或工厂进行，装箱时必须由装箱人填制集装箱装箱单（Container Load Plan），这是记载每一个集装箱内所装货物详情的唯一单证，它的作用如下：

[1]在装货地点作为向海关申报的代用单证；

[2]作为集装箱货运站（CFS）与集装箱堆场（Container Yard）之间的货物交接凭证；

[3]作为向承运人提供箱内所装货物的明细清单；

[4]在卸货地作为办理集装箱保税转运手续的依据。

（2）集装箱的海关验放手续在装箱时进行

装箱人须事先联系海关，请海关派员到场监装，装毕在箱门加封印及号码（Seal No.），然后将集装箱装上运输工具。

（3）集装箱运输在国际上的做法是用场站收据（Dock Receipt）代替大副收据

货物装箱后送入场站堆场，取得场站收据，即可向船公司或其代理换取“收货待运海运提单”。如果信用证规定须提供已装船海运提单的，则可在集装箱装上船后在收货待运海运提单上加上“装船批注”，即注明“装船”字样和装船日期，经船公司或其代理简签，这样就构成合法的已装船海运提单。集装箱海运提单正规的做法应在海运提单上打明集装箱号码、封印号码及每箱所装货物的件数。


5.4　保险单证

1.保险单证的定义

保险单证是保险人与投保人之间订立的保险合同的证明文件，它反映了保险人与投保人之间的权利和义务关系，是保险人的承保证明。当发生保险责任范围内的损失时，它又是保险索赔和理赔的主要依据。

2.保险单证的分类

（1）保险单（Insurance Policy）

保险单俗称“大保单”，上面印有保险条款，它是一种独立的保险凭证，一旦货物受到损失，承保人和被保人要按照保险条款和投保险别来分清货损，处理索赔。

（2）保险凭证（Insurance Certificate）

保险凭证俗称“小保单”，是一种简单的保险凭证，它不印刷保险条款，只印刷承保责任界限，以保险公司的保险条款为准。这种保险凭证格式简单，但其作用与保险单完全相同。

（3）联合保险凭证（Combined Insurance Certificate）

联合保险凭证利用商业发票在上面加盖保险章，注明保险编号、险别、金额、装载船名、开船日期等，以此作为保险凭证。它与保险单有同等效力，但不能转让。一般用于港澳地区中资银行开来的信用证项下业务。

（4）预约保险单（Open Policy）

预约保险单是保险公司承保被保险人在一定时期内发运的、以CIF价格条件成交的出口货物或以FOB、CFR价格条件成交的进口货物的保险单。预约保险单载明保险货物的范围、险别、保险费率、每批运输货物的最高保险金额及保险费的结付办法等。凡属于预约保险范围内的进出口货物，一经启运，即自动按预约保险单所列条件承保，但被保险人在获悉每批保险货物启运时，应立即以启运通知书或其他书面形式将该批货物的名称、数量、保险金额、运输工具的种类和名称、航程起讫地点、开航日期等情况通知保险公司。

3.险别

我国为适应对外经济贸易业务发展的需要，由中国人民保险公司（PICC）根据我国的实际情况，分别制定了海洋、陆地、航空等多种运输方式的货物保险条款，总称为《中国保险条款》（China Insurance Clause,CIC）。在国际保险市场上，最有影响力的保险条款当属英国伦敦保险协会制定的《协会货物条款》（Institute Cargo Clauses,ICC）。

我国现行的货物保险条款是1981年1月1日修订的，根据不同的运输方式分别订有适用不同运输方式的保险条款，以《海洋运输货物保险条款》使用最普遍，其主要内容有：基本险别、一般附加险、特别附加险和特殊附加险等。

（1）基本险别

[1]海洋运输险（OCEAN TRANSPORTATION RISK）。

·平安险（FREE FROM PARTICULAR AVERAGE,F.P.A.）；

·水渍险（WITH PARTICULAR AVERAGE OR WITH AVERAGE,W.A.或W.P.A.）；

·一切险（ALL RISKS,A.R.）；

[2]陆上运输险（OVERLAND TRANSPORTATION RISK）。适用于火车、汽车等陆上运输。

[3]航空运输险（AIR TRANSPORTATION RISK）。适用于航空运输。

[4]邮包险（PARCEL POST RISKS）。适用于邮政包裹寄递。

（2）一般附加险

[1]偷窃提货不着险（THEFT PILFERAGE＆NON-DELIVERY RISK,T.P.N.D.）；

[2]淡水雨淋险（FRESH AND/OR RAIN WATER DAMAGE,F.R.W.D.）；

[3]碰损破碎险（CLASH AND BREAKAGE RISK）；

[4]渗漏险（LEAKAGE RISK）；

[5]钩损险（HOOK DAMAGE）；

[6]混杂玷污险（INTER-MIXTURE AND CONTAMINATION RISK）；

[7]生锈险（RUST RISK）；

[8]短量险（SHORTAGE RISK）；

[9]串味险（TAINT OF ODOR RISK）；

[10]包装破裂险（BREAKAGE OF PACKING RISK）；

[11]受潮受热险（SWEATING AND HEATING DAMAGE）。

（3）特别附加险

[1]进口关税险（IMPORT RISK）；

[2]舱面险（ON DECK RISK）；

[3]拒收险（REJECTION RISK）；

[4]黄曲霉素险（AFLATOXZN RISK）；

[5]易腐货物险（PERISHABLE GOODS RISK）；

[6]交货不到险（FAILURE TODELIVER RISK）；

[7]海关检验险（SURVEY IN CUSTOMS RISK）；

[8]码头检验险（SURVEY AT JETTY RISK）。

（4）特殊附加险

[1]战争险（WAR RISK）；

[2]战争险的附加费用（ADDITIONAL EXPENSES WAR RISK）；

[3]罢工险（STRIKES RISK）。

“伦敦协会条款”得到了世界保险界和贸易界的广泛接受，资本主义国家保险业务大都采用伦敦协会条款。英国伦敦保险协会1963.1.1的货物运输一切险、水渍险、平安险已修改为1982.1.1的A、B、C条款。1980.11.3战争险条款修改为1982.1.1的战争险条款。另增加恶意损害险条款（MALICIOUS DAMAGE CLAUSES）。

4.保险单（见图5-4）的缮制

（1）发票号码（INVOICE NO.）

填写投保货物商业发票的号码。

（2）保险单号码（POLICY NO.）

填写保险单号码。
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图5-4　保险单样单

（3）被保险人（INSURED）

如来证无特别规定，保险单的被保险人应是信用证上的受益人，由于出口货物绝大部分均由外贸公司向保险公司投保，按照习惯，被保险人一栏中填写出口公司的名称。

若信用证要求保险单为TO ORDER OF×××BANK或IN FAVOR OF×××BANK，即应在被保险人处填写“出口公司名称+HELD TO ORDER OF×××BANK（或IN FAVOR OF×××BANK）”。

若信用证有特殊要求，所有单据以×××为抬头人，那么应在被保险人栏以×××为被保险人，这种保险单就不能背书。

若信用证规定，保单抬头为第三者名称即中性名义，可打“被保险利益人”即填写“TO WHOM IT MAY CONCERN”。

若信用证规定，保单为空白抬头（to order），被保险人名称应填写“THE APPLICANT+出口公司名称FOR THE ACCOUNT OF WHOM IT MAY CONCERN”。

（4）保险货物项目（GOODS）

与提单相同，填写货物的名称。

（5）包装及数量（QUANTITY）

与提单相同，填写最大包装的总件数。裸装货物填写货物本身件数，散装货物填写货物净重，有包装但以重量计价的应同时填写总件数和计价总重量。

（6）保险金额（AMOUNT INSURED）

一般按照发票金额加一成（即110%发票金额）填写。最终以双方商定的比例计算而成，但中国人民保险公司不接受保额超过发票总值30%的保险，以防止个别买主故意灭损货物，串通当地检验部门取得检验证明，向保险公司索赔。按照惯例，保险金额货币单位应与信用证一致，如发票已扣除佣金或折扣，应按扣佣和折扣前的毛值投保。

（7）承保险别

出口公司只需在副本上填写这一栏目的内容。当全套保险单填好交给保险公司审核、确认时，才由保险公司把承保险别的详细内容加注在正本保险单上。填制时应注意以下几点。

[1]应严格按信用证规定的险别投保，并且为了避免混乱和误解，最好按信用证规定的顺序填写。

[2]如信用证没规定具体险别，或只规定“Marine Risk”、“Usual Risk”或“Transport Risk”等，则可投保一切险（ALL RISKS）、水渍险（W.A.或W.P.A.）、平安险（F.P.A.）3种基本险中的任何一种。

[3]如信用证规定的险别超出了合同规定，或成交价格为FOB或C＆F，应由买方投保，但信用证规定由卖方投保。遇到这种情况应与买方交涉，在买方同意支付额外保险费的情况下，应按信用证规定的险别投保。否则，应要求取消此条款。

[4]如信用证规定使用伦敦协会条款，包括修订前的或修订后的，根据中国人民保险公司的现行做法，可以按信用证规定承保，保险单应按要求填制。

[5]如信用证要求投保转船险或无限转船险（Unlimited Transshipment Risk），即使是直达提单也必须按规定投保，以防在运输途中由于特殊原因强迫或被迫转船而使货物受损。

[6]如果信用证没有规定“不计免赔率”（Irrespective of Percentage,I.O.P.），则保险单内可以加注免赔率条款。

[7]投保的险别除注明险别名称外，还应注明险别适用的文本及日期。例如：COVERING ALL RISKS AND WAR RISKS PER OCEAN MARINE CARGO CLAUSES＆OCEAN MARINE CARGO WAR RISKS CLAUSES OF THE PEOPLE’S INSURANCE COMPANY OF CHINA DATED 1/1/1981（按照中国人民保险公司1981年1月1日海运货物条款和海运货物战争险条款承保一切险和战争险）。再如“COVERING MARINE RISKS CLAUSE（A）AS PER INSTITUTE CARGO CLAUSE（A）DATED 1/1/1982”（按照伦敦协会1982年1月1日货物A条款承保海运险A条款）。

[8]在实际业务中，有些文句可采用缩写的形式，例如上述第一个条款可写成“……AS PER OMCC＆OMCWRC OF THE PICC（CIC）DATED 1/1/1981”或“……AS PER C.I.C.ALL RISKS＆WAR RISKS”。上述第二个条款可写成“……AS PER I.C.C.（A）DATED 1/1/1982”等。

（8）标记（MARKS＆NOS）

与提单相同，也可以填写“AS PER INVOICE NO.×××”。但如果信用证规定所有单证均要显示装运唛头，则应按实际唛头缮制。

（9）保险总金额（TOTAL AMOUNT INSURED）

将保险金额以大写的形式填入。计价货币也应以全称形式填入。注意保险金额使用的货币应与信用证使用的货币一致，保险总金额大写应与保险金额的阿拉伯数字一致。

（10）保费（PREMIUM）

一般已由保险公司在保险单印刷时填入“AS ARRANGED”字样。出口公司在填写保险单时无须填写。但如来证要求：

“INSURANCE POLICY/CERTIFICATE ENDORSED IN BLANK FULL INVOICE VALUE PLUS 10%MARKED PREMIUM PAID.”或“INSURANCE POLICY/CERTIFICATE ENDORSED IN BLANK FULL INVOICE VALUE PLUS 10%MARKED PREMIUM PAID USD×××.”

对于上述要求，制单时应把原有的“AS ARRANGE”删去，加盖校对章后打上“PAID”或“PAID USD×××”字样。

（11）装载工具

填写装载的船名。当运输由两程运输完成时，应分别填写一程船名和二程船名。如：

一程船名：Mayer。

二程船名：Dongfeng。

该栏填写：Mayer/Dongfeng。

如转运到内陆加：other conveyance。

（12）开航日期

一般填写提单签发日期，也可以填写提单签发前后5天之内的任何一天的日期，或填写“AS PER B/L”。

（13）启运港

填写装运港名称。

（14）目的港

填写目的港名称。当一批货物经转船到达目的港时，这一栏填写：目的港W/T（VIA）转运港。当一批货物到达目的港后须转运至内陆某地买方仓库，如到达纽约港后转运至芝加哥，目的港可填写为“NEW YORK AND THENCE TO CHICAGO”或“NEW YORK IN TRANSIT TO CHICAGO”。

（15）保险单份数

当信用证没有特别说明保险单份数时，出口公司一般提交一套完整的保险单（一份“ORIGINAL”，一份“DUPLICATE”）。

中国人民保险公司出具的保险单一套五份。由一份正本（ORIGINAL）、一份复联（DUPLICATE）和三份副本（COPY）构成。

当来证要求提供的保险单“IN DUPLICATE/IN TWO FOLD/IN 2 FOLDS/IN 2 COPIES”时，出口公司提交给议付行的是正本保险单和复联保险单构成全套保险单。其中正本保险单可经背书转让。根据UCP600的规定，正本必须有“正本”（ORIGINAL）字样。

（16）赔付地点

一般将目的地作为赔付地点，将目的地名称填写入该栏。如买方指定理赔代理人，理赔代理人必须在目的港的所在国内，便于到货后检验。赔款一般为与投保金额相同的货币。

（17）日期

日期指保险单的签发日期。由于保险公司提供仓至仓（Warehouse to Warehouse）服务，所以要求保险手续在货物离开出口方仓库前办理。保险单的日期也应是货物离开出口方仓库前的日期。

（18）投保地点

填写投保地点的名称，一般为装运港的名称。

（19）背书

[1]空白背书（Blank Endorsed）。空白背书只注明被保险人的名称（包括出口公司的名称和经办人的名字）。当来证没有明确使用哪一种背书时，也使用空白背书方式。

[2]记名背书。当来证要求“DELIVERY TO（THE ORDER OF）×××CO.（BANK）”或“ENDORSED IN THE NAME OF×××”，即规定使用记名方式背书。具体做法是：在保险单背面注明被保险人的名称和经办人的名字后，打上“DELIVERY TO×××CO.（BANK）”或“IN THE NAME OF×××”的字样。记名背书在出口业务中较少使用。

[3]记名指示背书。当来证要求“INSURANCE POLICY OR CERTIFICATE IN NEGOTIABLEFORM ISSUED TO THE ORDER OF×××”时，在制单时的具体做法是：在保险单背面打上“TO ORDER OF×××”然后签署被保险人的名称。

[4]特别情况。当被保险人不是出口方而是进口方时（由出口方替进口方投保且规定被保险人须为进口方时），出口人无须背书。如果这时保险单需要转让，必须由被保险人背书才能转让。

当被保险人既不是出口方也不是进口方时，该保险单的转让不需要作任何方式的背书即可转让。当被保险货物损失（承保范围内）后，保险单的持有人享有向保险公司或其代理人索赔并得到合理的补偿的权利。

5.保险单证批单

批单（Endorsement）是专门用于修改保险单的一种修改书。当被保险人投保后，由于某种原因需要补充或修改保险单的内容，可向保险人提出修改申请，由保险人出具批单进行修改。在实际操作中，批单应粘贴在保险单上，并加盖骑缝章，批单的效力优先于保险单。

批单的内容通常有：[1]更改被保险人名称；[2]更改货物名称；[3]更改货物包装或数量；[4]更改保险金额；[5]更改承保险别；[6]更改货物标记（唛头）；[7]更改船名、加注转船或内陆目的地；[8]更改开航日期；[9]更改启运港或目的港；[10]更改赔款偿付地点；[11]更改出单日期；[12]延长保险有效期（期限）等。

6.注意事项

[1]如来证无其他规定，保险单的被保险人应是信用证上的受益人，并加空白背书，便于保险单办理过户转让。

[2]保险险别和保险金额要与来证的规定相符。保险单上的运输标志、包装及数量、货名、船名、大约开航日期、装运港和目的港等内容应与提单相一致。

[3]保险单签发的日期应早于提单日期。

[4]保险人不一定同意出具投保回执（Acknowledgement of Insurance Declaration），所以，如来证有此要求，受益人应要求对方改证。

[5]不能用保险经纪人开出的暂保单代替保险单议付，银行将不予接受。


5.5　原产地证书


 5.5.1　原产地证书的含义和分类

1.原产地证书的含义

原产地证书是用以证明货物原产地或制造地，以便进口国海关采取不同的国别政策和关税待遇的书面证明文件。

2.原产地证书的分类

我国出口商品所使用的原产地证书主要有以下几种。

[1]中华人民共和国原产地证明书（Certificate of Origin of the People’s Republic of China,C/O），又称一般原产地证书，是证明出口货物的原产地为中华人民共和国的证明文件，即证明有关出口货物是中国天然获得的产品或是在中国经过了主要的及最后的制造加工工序的产品，且该制造加工工序使所用的主要原材料的外形、性质、形态或用途产生了实质性的改变，符合《中华人民共和国出口货物进出口原产地条例》中的中国原产产品判定标准。

[2]普惠优惠制产地证（Generalized System of Preferences Certificate of Origin,GSP），简称普惠制产地证。目前给予我国普惠制待遇的有澳大利亚、新西兰、日本、加拿大、挪威、瑞士、俄罗斯及欧盟27国，以及部分东欧国家。凡是向给惠国出口受惠商品，均须提供普惠制产地证，才能享受关税减免的优惠，所以不管来证是否要求提供这种产地证，我国出口商均应主动提交。普惠制产地证的书面格式名称为格式A（Form A）。但对新西兰还须提供格式59A（Form 59A），对澳大利亚不用任何格式，只需在商业发票上加注有关声明文句。在我国，普惠制产地证由出入境检验检疫局签发。

[3]纺织品产地证（Certificate of Origin（Textile Product））。对欧盟国家出口纺织品，需提交该产地证。该证是进口国海关控制配额的依据。在我国，该证由地方外经贸委（厅）颁发。普惠制产地证是取得关税优惠的证明，而纺织品产地证是取得配额的证明。对欧盟出口有关产品时，需同时提交两种产地证。

[4]对美国出口的原产地声明书。凡属对美国出口的配额商品，如纺织品等，应由出口商填写原产地声明书。有三种格式。格式A：单一国家声明书（Single Country Declaration），声明商品产地只有一个国家。格式B：多国家产地声明书（Multiple Countries Declaration），声明商品的原材料是由两个或两个以上国家生产的。格式C：非多种纤维纺织品声明书，亦称否定声明书（Negative Declaration），凡纺织品的主要价值或主要重量属于麻或丝的原料或含羊毛量不超过17%，可用此格式，以说明该类商品为非配额产品。


5.5.2　一般原产地证书

在我国出口贸易中，一般原产地证书（见图5-5）的签发机构是中华人民共和国出入境检验检疫局设在各地的出入境检验检疫局和中国国际贸易促进会及其分会。

在实际业务中，应根据买卖合同或信用证的规定，提交相应的产地证。在缮制一般原产地证书时，应按《中华人民共和国原产地规则》及其他规定办理。一般规定，一般原产地证书只签发一正三副，其中一份副本（黄色）为签证机构留存用。

（1）一般原产地证书的申请

根据我国的规定，企业最迟于货物报关出运前3天向签证机构申请办理一般原产地证书，并严格按照签证机构的要求，真实、完整、正确地填写以下材料：

[1]《中华人民共和国出口货物原产地证书/加工装配证明书申请书》；

[2]《中华人民共和国出口货物原产地证明书》一式四份；

[3]出口货物商业发票；
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图5-5　一般原产地证书示例

[4]签证机构认为必要的其他证明文件。

（2）一般原产地证明书的填制

[1]证书编号。

此栏不得留空，否则，证书无效。

[2]出口方（Exporter）。

填写出口公司的详细地址、名称和国家（地区）名。若经其他国家或地区转口需填写转口商名称时，可在出口商后面加填英文via，然后再填写转口商名称、地址和国家。

[3]收货方（Consignee）。

填写最终收货人的名称、地址和国家（地区）名。通常是外贸合同中的买方或信用证上规定的提单通知人。如信用证规定所有单证收货人一栏留空，在这种情况下，此栏应加注“TO WHOM IT MAY CONCERN”或“TO ORDER”，但不得留空。若需填写转口商名称时，可在收货人后面加填英文via，然后再填写转口商名称、地址和国家。

[4]运输方式和路线。

填写目的港和装运港、运输方式。若经转运，还应注明转运地。

例：通过海运，由上海港经香港转运至鹿特丹港，应填为

From Shanghai to Rotterdam by vessel via Hong Kong.

[5]目的地国家（地区）（Country/Region of Destination）。

填写目的地国家（地区）。一般应与最终收货人或最终目的港（地）国别一致，不能填写中间商国家名称。

[6]签证机构用栏（For certifying authority use only）。

由签证机构在签发证书、补发证书或加注其他声明时使用。证书申领单位应将此栏留空。一般情况下该栏不填。

[7]运输标志（Marks and numbers）。

填写唛头。应按照出口发票上所列唛头填写完整图案、文字标记及包装号码，不可简单填写“按照发票”（AS PER INVOICE NO.）或者“按照提单”（AS PER B/L NO.）。货物无唛头时，应填写N/M（NO MARK）。此栏不得留空。如唛头多本栏填写不下，可填写在第7、8、9栏的空白处，如还不够，可用附页填写。

[8]商品名称、包装数量及种类（Number and kind of packages；description of goods）。

填写商品名称及包装数量。商品名称要填写具体名称，不得用概括性表述。包装数量及种类要按具体单位填写。

[9]商品编码（H.S.Code）。

此栏要求填写HS编码，应与报关单一致。若同一证书包含有几种商品，则应将相应的税目号全部填写。此栏不得留空。

[10]数量（Quantity）。

此栏要求填写出口货物的数量及商品的计量单位。如100箱彩电，此栏填“100 sets”。1000公吨散装生铁，此栏填“N.W.1000 M/T”（净重1000公吨）或“1000 M/T（N.W.）”。如果只有毛重时，则需注明“G.W.”。

[11]发票号码及日期（Number and date of invoice）。

此栏填写申请出口货物的商业发票日期和号码。此栏不得留空。为避免对月份、日期的误解，月份一律用英文表述，如2006年12月10日，用英文表述为：DEC.10，2006。

[12]出口方声明（Declaration by the exporter）

填写出口人的声明、名称、申报地点及日期，由已在签证机构注册的人员签名并加盖有中英文的印章。

[13]由签证机构签字、盖章（Certification）。

填写签证地址、日期。签证机构签证人经审核后在此栏（正本）签名，并盖签证印章。

（3）一般原产地证书的更改或重发

对签证机构已签发的一般原产地证书，当申请单位需要更改其内容时，申请单位应书面申明理由，提交已更改的一般原产地证书，并退回原证书正本。

对签证机构已签发的一般原产地证书遗失或损毁的，申请单位应书面说明遗失或损毁的原因，提交重新填制的一般原产地证书及副本或复印件。


5.5.3　普惠制产地证书

（1）我国对普惠制工作的管理

自1978年10月我国享受普惠制待遇后，我国政府授权国家进出口商品检验检疫局（现为国家质量监督检验检疫总局）全面负责普惠制的签证管理工作，由设在各地的出入境检验检疫机构具体负责普惠制产地证书的签发和统计工作。

出入境检验检疫机构的基本职责是：

[1]接受申报单位的申请，对申报单位进行考核、注册；对含进口成分的产品进行普惠制原产地标准的调查；对出口企业提交的证书进行审核、签发；

[2]对申请证书的单位进行监督和管理；

[3]处理给惠国普惠制主管当局退证查询的调查和答复工作；

[4]处理普惠制的签证统计工作；

[5]向出口企业提供宣传和咨询。

（2）普惠制原产地证书（格式A）（见图5-6）的填制

普惠制原产地证书（格式A）是出口商的声明和官方机构的证明合而为一的联合单证。联合国贸发会议优惠问题特别委员会对原产地证书格式A的印刷格式和填制方法都有严格明确的规定，对所需纸张的质量、重量、大小、尺寸、使用文种做了规定，并要求正本加印绿色检索图案，防止涂改或伪造。因此，填制时必须十分细心，此证书一律不得涂改，不得加盖校对章。此证书一半使用英文填制，应进口商要求，也可使用法文。特殊情况下，第2栏也可以使用给惠国的文种。唛头标记不受文种限制，可据实填制。
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图5-6　普惠制原产地证书（格式A）示例

[1]证书号码（Reference No.）。

此栏不得留空，否则证书无效。

[2]出口商名称、地址和国家（Goods consigned from）。

出口商的地址应填写详细地址，包括街道名、门牌号码等。中国地名英文译音应采用汉语拼音，如GUANGZHOU（广州）、SHANGHAI（上海）等。

[3]收货人名称、地址和国家（Goods consigned to）。

根据信用证要求应填写给惠国的最终收货人名称（即信用证上规定的提单通知人或特别声明的受货人）。如果信用证未明确最终收货人，可以填写商业发票的抬头人，但不可填写中间商的名称。

欧盟、挪威对此栏有非强制性要求。如果商品直接运往上述给惠国，而且进口商要求将此栏留空时，则可以不填。

[4]所知的运输方式和航线（Means of transport and route）。

一般应填装货、到货地点（启运港、目的港）及运输方式（如海运、陆运、空运）等内容，对转运商品应加上转运港，如VIA HONGKONG。该栏还要填明预定自中国出口的地点和日期。

对输往内陆给惠国的商品，如瑞士、奥地利，由于这些国家没有海岸，因此，如系海运，都须经第三国，再转运至该国，填证时应注明。

[5]供官方使用（For official use）。

此栏目正常情况下留空。遇下列特殊情况时，签证当局在此栏加注。

·货物已出口，签证日期迟于出货日期，签发“后发”证书时，此栏盖上“ISSUED RETROSPECTIVELY”红色印章。

·证书遗失、被盗或损毁，签发“复本”证书时盖上“DUPLICATE”红色印章，并在此栏注明原证书的编号和签证日期，并声明原发证书作废，其文字是“THIS CERTIFICATE IS IN REPLACEMENT OF CERTIFICATE OF ORIGIN NO.DATED WHICH IS CANCELLED”。

[6]商品顺序号（Item number）。

如同批出口货物有不同品种，则按不同品种、发票号等分列“1”、“2”、“3”……单项商品。

[7]唛头及包装号（Marks and numbers of packages）。

如果没有唛头应填写“N/M”或“NO MARK”。如唛头过多，此栏不够填写，可填写在第7、8、9、10栏之截止线以下的空白处。如果还不够，可在此栏打上“SEE THE ATTACHMENT”，用附页填写所有唛头（附页的纸张要与原证书一样大），在右上角打上证书号，并由申请单位和签证当局授权签字人分别在附页末页的右下角和左下角手签、盖印。附页手签的笔迹、地点、日期均与证书第11、12栏相一致。

[8]包装件数、包装种类及商品的名称（Number and kind of packages；description of goods）。

例如：

ONE HUNDRED AND FIFTY（150）CARTONS OF SWEATERS.

填写该栏目时应注意：

·包装件数必须用英文和阿拉伯数字同时表示；

·商品名称必须具体填写，不能笼统填写“MACHINE”（机器）、“GARMENT”（服装）等，对一些商品，如玩具电扇应载明为“TOYS：ELECTRIC FANS”，不能只列为“ELECTRIC FANS”（电扇）；人造花类应载明“ARTIFICIAL FLOWER”，不能只列具体的花名“玫瑰”、“兰花”等；

·商品的商标、牌名（Brand）及货号（Art NO.）一般可以不填，商品名称等项列完后，应在下一行加上表示结束的符号，以防止加填伪造内容；

·国外信用证有时要求填具合同、信用证号码等，可加填在此栏空白处。

[9]原产地标准（Origin criterion）。

此栏是国外海关审核的核心项目。对含有进口成分的商品。因情况复杂，国外要求严格，极易弄错而造成退证查询。

·如果本商品完全是出口国自产的，不含任何进口成分，出口到所有给惠国，填写“P”。

·如果出口商品有进口成分，出口到欧盟、挪威、瑞士和日本，填“W”，其后加上出口产品的HS品目号，如“W”42.02。

·含有进口成分的产品，出口到加拿大，填“F”。条件：进口成分的价值未超过产品出厂价的40%。

·含有进口成分的产品，出口到波兰、俄罗斯、乌克兰、白俄罗斯、捷克、斯洛伐克6国，填“Y”，其后加上进口成分价值占该产品离岸价格的百分比，如“Y”38%。条件：进口成分的价值未超过产品离岸价的50%。

·输往澳大利亚、新西兰的商品，此栏可以留空。

[10]毛重和其他数量（Gross weight and other quantity）。

此栏应以商品的正常计量单位填，如“只”、“件”、“双”、“台”、“打”等。以重量计算的则填毛重，只有净重的，填净重亦可，但要标上N.W.（Net Weight）。

[11]发票日期和号码（Number and date of invoice）。

此栏不得留空。月份一律用英文（可用缩写）表示。此栏的日期必须按照正式商业发票填制。

[12]签证当局的证明（Certification）。

签证单位要填写出入境检验检疫局的签证地点、日期。出入境检验检疫局签证人经审核后在此栏（正本）签名，盖签证印章。本栏日期不得早于发票日期（第10栏）和申报日期（第12栏），而且应早于货物的出运日期。

[13]出口商声明（Declaration of the exporter）。

在生产国横线上填“中国”（China）。在进口国横线上填最终进口国，进口国必须与第3栏的港的国别一致，如转运内陆目的地，应与内陆目的地的国别一致。凡货物运往欧盟范围内，进口国不明确时，进口国可填E.U.。

申请单位应授权专人在此栏手签，标上申报地点、日期，并加盖申请单位中英文印章，手签人手迹必须在出入境检验检疫局注册备案。

此栏日期不得早于发票日期（第10栏）（最早是同日）。盖章时应避免覆盖进口国名称和手签人姓名。

优惠产地证给惠国或互惠国、相应的原产地标准及证书种类如表5-1所示。
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5.6　检验证书

1.检验证书的定义及作用

进出口商品的检验，是指对卖方交付商品的品质、数量和包装进行鉴定，以确定其是否与合同的规定一致。有时还对装运技术条件或货物在装卸运输过程中发生的残缺、短缺进行检验或鉴定，以明确事故的起因和责任的归属。检验还包括按照一国法律或行政法规对某些进口货物或有关的事项进行质量、数量、包装、卫生、安全等方面的强制性检验或检疫。

（1）检验证书的定义

检验证书（Inspection Certificate）是由一家适当的机构（除非信用证特别指定，可以是政府机构或公证机构）对进出口商品进行检验或鉴定后，根据不同的检验结果或鉴定项目出具且签署的书面声明，证明货物已检验达标并评述检验结果。

在国际贸易中，检验证书起着公证证明的作用，作为买卖双方交接货物、结算货款和进行索赔和理赔的依据之一，也是通关、征收关税和优惠减免关税、结算运费等的有效凭证之一。

（2）检验证书的作用

[1]检验证书是证明卖方所交货物的品质、数量、包装及卫生条件等是否符合合同规定的依据。

[2]检验证书是海关验关放行的依据。

[3]检验证书是卖方办理货款结算的依据。

[4]检验证书是办理索赔和理赔的依据。

2.检验证书的种类

根据进出口商品不同的检验结果或鉴定项目，我国常见的出入境检验检疫机构签发的检验证书有以下几类。

（1）品质检验证书

品质检验证书（Inspection Certificate of Quality）系证明进出口商品品质、规格、等级、成分、性能等实际情况的证书。

（2）重量检验证书

重量检验证书（Inspection Certificate of Weight）系证明进出口商品的重量，如毛重、净重等的证书。

（3）数量检验证书

数量检验证书（Inspection Certificate of Quantity）系证明进出口商品的数量的证书。

（4）兽医检验证书

兽医检验证书（Veterinary Inspection Certificate）是证明出口动物产品或食品经过检疫合格的证件，适用于冻畜肉、冻禽、禽畜罐头、冻兔、皮张、毛类、绒类、猪鬃、肠衣等出口商品，是对外交货、银行结汇和进口国通关输入的重要证件。

（5）卫生（健康）证书

卫生（健康）证书（Sanitary Certificate/Health Certificate）系证明可供食用的出口动物产品、食品等经过卫生检疫或检验合格的证件。

（6）熏蒸/消毒证书

熏蒸/消毒证书（Fumigation/Disinfection Certificate）系证明出口动物产品已经过消毒处理，保证安全卫生的证书。

（7）残损鉴定证书

残损鉴定证书（Inspection Certificate on Damaged Cargo）系证明进口商品残损情况的证书，供索赔时使用。

（8）包装检验证书

包装检验证书（Inspection Certificate of Packing）是用于证明进出口商品包装情况的证书。

（9）温度检验证书

温度检验证书（Certificate of Temperature）是证明出口冷冻商品温度的证书。

（10）船舶检验证书

船舶检验证书（Inspection Certificate on Tank/Hold）是证明承运出口商品的船舶清洁、牢固、冷藏效能及其他装运条件符合保护承载商品的质量和数量完整与安全要求的证书。

（11）货载衡量检验证书

货载衡量检验证书（Inspection Certificate on Cargo Weight or Measurement）是证明进出口商品的重量、体积、吨位的证书，可作为计算运费和制订配载计划的依据。

3.检验证书的缮制及注意事项

（1）单证名称

应根据信用证的要求列示具体单证名称。

（2）签发日期

检验证书应注明签发日期且须在装船日期之前，除非信用证有另外可予接受的明确规定（如散装油类）。

（3）发货人

除非信用证有“第三方单证可以接受”条款，否则该栏应填注信用证指定受益人名称。

（4）收货人

除非信用证另有规定，该栏一般不必填写或用“—”表示。若出口商系中间商，收货人一栏可做成“To Whom It May Concern”或“To Order”。

（5）品名

商品须系发票中所表明的货物，也可用与其他单证无矛盾的统称。

（6）检验结果

若信用证对检验结果有明确规定，则检验证书上显示的检验结果须符合信用证的检验要求；若信用证未对检验结果有明确规定，但信用证中具体规定了商品的质量、成分，则检验结果应与信用证规定相符。另外，不能接受含有对货物的规格、品质、包装等不利陈述的检验证书，除非信用证有特别授权。

（7）签署

如果信用证指定检验机构，则应由信用证指定的检验机构盖章并签字；如果信用证未特别指定检验机构，则任何检验机构出具均可，须签字并盖章。

如图5-7所示为某数量检验证书。
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图5-7　数量检验证书示例


5.7　受益人证明

1.受益人证明的含义

受益人证明（Beneficiary’s Certificate）通常是证明货物的品质、唛头、包装标识、装运及其他寄单事项的单证，包括寄单证明、寄样证明、履行内容证明、装船通知、船公司证明、价值证明、邮单证明等。

2.常见受益人证明

（1）寄单证明

寄单证明指由出口商签发并寄单情况的证明，内容视信用证条款或进口商规定而定。

（2）寄样证明

寄样证明指由出口商签发并寄出的装船货样等情况的证明文本。

（3）履行内容证明

履行内容证明指由出口商签发的已按信用证条款或对方规定履行的证明。

（4）装船通知

若信用证规定出口商须在货物装船并取得提单后，以传真、电报或电传方式将与装船有关的详情告知收货人或进口地保险公司，且须提供该传真、电报或电传副本予以证明，则出口商必须提交装船通知（Shipping Advice），并应按信用证要求将具体细节在装船通知中一一准确列明。

装船通知的主要功能有两项：其一，让收货人及时了解货物装运的情况；其二，在FOB或CFR价格条件下，系进口商办理货物保险的凭证。

3.受益人证明的缮制要求

[1]单证名称。这种单证的名称因所证明事项不同而略有不同，可能是寄单证明、取样证明、寄样证明（船样、样卡和码样等）、证明货物产地、品质、唛头、包装和标签情况、电抄形式的装运通知、证明产品生产过程、商品业已检验、环保人权方面的证明（非童工、非狱工制造）等。

[2]证明上通常会显示发票号、合同号或信用证号以表明与其他单证的关系。

[3]证明的内容应严格与合同或信用证规定相符。

[4]因属于证明性质，按有关规定证明人（受益人）必须签字。

[5]日期。应与证明内容相吻合。例：提单日期是5月25日，证明内容是“WE HEREBY CERTIFY THAT ONE SET OF NON-NEGOTIABLE SHIPPING DOCUMENTS HAS BEEN AIRMAILED TO THE APPLICANT WITHIN 2 DAYS AFTER THE SHIPMENT DATE.”则证明日期不能早于5月25日，也不能晚于交单日期。

[6]签署。注明出证人的公司名称并签署。

4.受益人证明实例分析

[1]BENEFICIARY’S CERTIFICATE CERTIFIES THAT BENEFICIARY HAS FAXED THE SHIPPING DOCS（B/L,INVOICE,PACKING LIST,PHYTOSANITARY CERTIFICATE）WITHIN 2 WORKING DAYS AFTER SHIPMENT DATE TO APPLICANT AND THE RELATE CERTIFIED TRUE COPY OF FAX.

对这样的受益人证明应做到：发货后两日内用传真发送有关单证给申请人，传真报告应证实并向银行提交。

[2]TWO SETS OF SHIPPING SAMPLES AND ONE SET OF NON-NEGOTIABLE SHIPPING DOCUMENTS MUST BE SENT TO APPLICANT BY SPEED POST/COURIER SERVICE WITHIN 5 DAYS FROM THE DATE OF BILL OF LADING AND A CERTIFICATE TO THIS EFFECT FROM BENEFICIARY TOGETHER WITH RELATIVE SPEED POST/COURIER RECEIPT MUST ACCOMPANY THE DOCUMENTS。

该要求的意思是：两套船样和一套不可议付的装运单证须在提单日后5日内通过邮局快递寄给开证人，受益人证明应表明已照此行事，相应的邮政快递收据必须随议付单证提交，应注意要提交两样单证——受益人证明和邮政快递收据。

如图5-8所示为一受益人证明示例。
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图5-8　受益人证明示例


5.8　航空运单

1.航空运单简介

航空运单（Air Waybill,AWB）是航空运输公司及其代理人（即承运人）签发给托运人表示已收妥货物并接受托运的货物收据。航空运单也是承运人与托运人之间签订的运输契约，不仅应由承运人或其代理人签字，还必须由托运人签字。航空运单还可以作为核收运费的依据和海关查验放行的基本单证。但是，它不同于提单，不能凭以提取货物，也不能背书转让（运单上方印有“Not Negotiable”字样），必须做成记名抬头。

由于航空运输的承运人有两类：航空运输公司和航空货运代理公司，因此航空运单主要分为两大类：一类是由航空运输公司签发的航空运单，又叫主运单（Master Air Way bill,MAWB），如中国民航签发的航空运单；另一类是由航空货运代理公司签发的航空运单，又称为分运单（House Air Waybill,HAWB），如中国对外贸易运输总公司签发的航空运单。两类运单的内容基本相同，法律效力相当，对于托运人或发货人而言，只是承担货物运输的当事人不同。

航空运单正本1式3份，分3种不同颜色：蓝色的交托运人，绿色的承运人留存，粉红色的随货同行，在目的地交收货人。副本至少6份，副本除提货收据为黄色，其余均为白色。

2.航空运单的填制

航空运单与海运提单类似也有正面、背面条款之分，不同的航空公司的航空运单格式不同，但各航空公司所使用的航空运单大多借鉴国际航空运输协会IATA（International Air Transport Association）所推荐的标准格式，差别并不大，在此介绍一下主要栏目的内容。航空运单的格式参见图5-9。

（1）货运单号码（The Air Waybill Number,AWB NO.）

货运单号码应清晰地印在货运单的左右上角及右下角。编号的前三位是IATA统一编制的航空公司代码，如我国的国际航空公司的代码是999；后面的号码是由航空公司填入的货运单序号及检验号。

（2）始发站机场（Airport of Departure）

需填写IATA统一制定的始发站机场三字代码（如果始发站机场名称不明确，可填制机场所在城市的IATA三字代码）。

（3）托运人栏（Shipper’s Name and Address）

填写托运人姓名（名称）、地址、国家（或国家两字代号，见表5-2），以及托运人的电话、传真、电传号码等联络方法。信用证方式下必须与受益人名称地址一致。

（4）托运人账号（Shipper’s Account Number）

此栏不需填写，除非承运人需要。

（5）收货人姓名、住址（Consignee’s Name and Address）

应填写收货人姓名（名称）、地址、所在国家（或国家两字代号）及收货人的电话、传真、电传号码等联络方法。与海运提单不同，因为航空运单不可转让，所以“凭指示”之类的字样不得出现。

（6）收货人账号（Consignee’s Account Number）

只在必要时填写。

（7）承运人代理的名称和所在城市（Issuing Carrier’s Agent Name and City）

若运单由承运人的代理人签发，本栏填写实际代理人的名称及城市名；如果运单直接由承运人本人签发时，此栏可空白不填。

（8）代理人的IATA代号（Agent’s IATA Code）

代理人的国际航协代号，一般可不填。
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图5-9　航空运单示例
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（9）代理人账号（Account Number）

本栏一般不需填写，除非承运人需要。

（10）始发站机场及所要求的航线（Airport of Departure and Requested Routing）

此栏填制始发站机场或所在城市的名称即可。

（11）财务说明（Accounting Information）

此栏填制与费用结算有关的事项。

付款方式：现金支票或其他方式。

货物到达目的站无法交付收货人而需退运的，应将原始货运单号码填入新货运单的相应栏内。

（12）运输路线和目的站（Routing and Destination）

[1]至（第1承运人）To（By First Carrier）。

如无转运，填制目的站机场名称；如需转运，填第一个转运点的IATA三字代码；

by First Carrier后填制第1承运人的全称或IATA两字代码。

[2]至（第2承运人）To（By Second Carrier）。

填制目的站机场或第二个转运点的IATA三字代码。

By Second Carrier后填制第2承运人的全称或代码。以此类推。

（13）货币（Currency）

填制始发国的ISO（国际标准组织）货币代码。

（14）运费代号（CHGS Code）

表明支付方式，一般不需填写。

（15）运费及声明价值费（WT/VAL）

WT/VAL航空运费（根据货物计费重量乘以适用的运价收取的运费）和声明价值费。声明价值费是指向承运人申报下列第（17）项价值时，必须与运费一起交付的费用。若该栏费用是预付，则在PPD栏（Prepaid）栏内打“×”；若是到付，则在COLL（Collect）栏内打“×”。

（16）其他费用（Other）

在始发站的其他费用，分为预付和到付。

（17）供运输用声明价值（Declared Value for Carriage）

在此栏填入发货人要求的用于运输的声明价值，一般可按发票金额填列。如果发货人不要求声明价值，则填入“NVD”（No Value Declared，无申报价值）。

（18）海关声明价值（Declared Value for Customs）

此栏所填价值是提供给海关的征税依据。当以出口货物报关单或商业发票作为征税标准时，本栏可空白不填或填“AS PER INV.”；如果货物系样品，数量少且无商业价值，可填“NCV”（No Customs Valuation），表明没有商业价值。

（19）目的地机场（Airport of Destination）

填写最终目的地机场的全称。

（20）航班及日期（Flight/Date）

本栏一般不需填写，除非参加运输各有关承运人需要。

（21）保险金额（Amount of Insurance）

只有在航空公司提供代保险业务而客户也有此需要时才填写，如没有则打“××”符号。

（22）运输处理注意事项（Handling Information）

可利用本栏填写需要注明的内容，如[1]被通知人；[2]飞机随带的有关商业单证名称；[3]包装情况；[4]发货人对货物在途时的某些特别指示；[5]对第2承运人的要求等。

（23）货物件数和运价组合点（No.of Pieces,RCP）

填入货物包装件数。如10包即填“10”。如果使用非公布直达运价计算运费时，在件数的下面还应打印运价组合点城市的IATA三字代码。

（24）毛重（Gross Weight）

适用于运价的货物实际毛重（以公斤为单位时可保留至小数点后一位）。

（25）重量单位（KG/IB）

以公斤为单位用代号“K”；以磅为单位用代号“L”。

（26）运价等级（Rate Class）

针对不同的航空运价共有10种代码：

M——最低运费（Minimum Charge）；

N——45公斤以下（或100公斤以下）货物适用的普通货物运价（Normal Rate）；

Q——45公斤以上货物适用的普通货物运价（Quantity Rate）；

C——指定商品运价（Specific Commodity Rates）；

R——等级货物附减运价（Class Rate Reduction）；

S——等级货物附加运价（Class Rate Surcharge）；

U——集装化设备基本运费或运价（Unit Load Device Basic Charge or Rate）；

E——集装化设备附加运价（Unit Load Device Additional Rate）；

X——集装化设备附加说明（Unit Load Device Additional Information）；

Y——集装化设备折扣（Unit Load Device Discount）。

（27）商品代码（Commodity Item No.）

在使用特种运价时需要在此栏填写商品代码。

使用指定商品运价时，此栏打印指定商品品名代号；使用等级货物运价时，此栏打印附加或附减的比例（百分比）；如果是集装货物，打印集装货物运价等级。

（28）计费重量（Chargeable Weight）

此栏填入航空公司据以计算运费的计费重量，该重量可以与货物毛重相同也可以不同。

（29）运价（Rate/Charge）

填写该货物适用的费率。

（30）运费总额（Total）

填计收运费的总额，即计费重量与适用费率的乘积。

（31）货物的品名、数量，含尺码或体积（Nature and Quantity of Goods incl.Dimensions or Volume）

填合同或信用证中规定的货物的名称和数量（数量指尺码或体积）。尺码应以厘米或英寸为单位，尺寸分别以货物最长、最宽、最高边为基础；体积则是上述三边的乘积；单位为立方厘米或立方英寸。

（32）计重运费，预付或待付（Weight Charge,Prepaid/Collect）

在对应的“预付”或“到付”栏内填写按重量计算的运费额。

（33）其他费用（Other Charges）

指除运费和声明价值费以外的其他费用。根据IATA规则各项费用分别用三个英文字母表示。其中前两个字母是某项费用的代码，如运单费就表示为AW（Air Waybill Fee）。第三个字母是C或A，分别表示费用应支付给承运人（Carrier）或货运代理人（Agent）。

（34）声明价值费、税费（Valuation Charge,Tax）

声明价值费和适用的税费与货物计重运费一起必须全部预付或到付。

（35）代理人收取的其他费用（Total Other Charges Due Agent）

指预付或到付的由代理人收取的其他费用。

（36）承运人收取的其他费用（Total Other Charges Due Carrier）

指预付或到付的由承运人收取的其他费用。

（37）预付费用总额/到付费用总额（Total Prepaid/Total Collect）

指预付或到付的运费及其他费用总额。

（38）托运人签字栏（Signature of Shipper or His agent）

打印托运人名称并令其在本栏内签字或盖章。

（39）承运人填写栏

[1]填开日期（Executed on（date））。本栏所表示的日期为签发运单的日期，也就是货物的装运日期。如果信用证规定运单必须注明实际起飞日期，则以该所注明的实际起飞日期作为装运日期。本栏的日期不得晚于信用证规定的装运日期。

[2]填开地点（At（place））。填写机场或城市的全称或缩写。

[3]承运人或代理人签字（Signature of Issuing Carrier or as Agent）承运人或其代理人签字，和提单一样需表明签字人的身份。如果是承运人签字，需加注“AS CARRIER”；如果是代理人签字，需加注“AS AGENTS”。


5.9　装船通知

1.装船通知的含义

装船通知也叫装运通知，主要指的是出口商在货物装船后发给进口方的包括货物详细装运情况的通知。其目的在于让进口商做好筹措资金、付款和接货的准备，如成交条件为FOB/FCA、CFR/CPT等还需要向进口国保险公司发出该通知以便其为进口商办理货物保险手续。出口装船通知应按合同或信用证规定的时间发出，该通知的副本（Copy of Telex/Fax）常作为向银行交单议付的单证之一。在进口商派船接货的交易条件下，进口商为了使船、货衔接得当也会向出口商发出有关通知。装船通知以英文制作，无统一格式，内容一定要符合信用证的规定，一般只提供一份。

2.装船通知的主要内容及其缮制

（1）单证名称

主要体现为：Shipping/Shipment Advice,Advice of Shipment等，也有人将其称为Shipping Statement/Declaration，如信用证有具体要求，从其规定。

（2）通知对象

应按信用证规定，具体讲可以是开证申请人、开证申请人的指定人或保险公司等。

（3）通知内容

主要包括所发运货物的合同号或信用证号、品名、数量、金额、运输工具名称、开航日期、启运地和目的地、提、运单号码、运输标志等，应与其他相关单证保持一致，如信用证提出具体项目要求，应严格按要求出单。此外装船通知中还可能出现包装说明、ETD（船舶预离港时间）、ETA（船舶预抵港时间）、ETC（预计开始装船时间）等内容。

（4）制作和发出日期

日期不能超过信用证约定的时间，常见的有以小时为准（within 24/48 hours）和以天（within 2 days after shipment date）为准两种情形。信用证没有规定时应在装船后立即发出，如信用证规定“immediately after shipment”（装船后立即通知），应在提单后三天之内发出。

（5）签署

一般可以不签署，如信用证要求“certified copy of shipping advice”，通常加盖受益人条形章。

3.缮制装船通知应注意的事项

[1]CFR/CPT交易条件下拍发装船通知的必要性：因货物运输和保险分别由不同的当事人操作，所以受益人有义务对货物装运情况向申请人给予及时、充分的通知，以便进口商进行保险，否则如漏发通知，则货物越过船舷后的风险仍由受益人承担。

[2]通知应按规定的方式、时间、内容、份数发出。

[3]几个近似概念的区别。Shipping Advice（装船通知）是由出口商（受益人）发给进口商（申请人）的；Shipping Instructions意思是“装运须知”，一般是进口商发给出口商的；Shipping Note/Bill指装货通知单/船货清单；Shipping Order简称S/O，含义是装货单/关单/下货纸（是海关放行和命令船方将单证上载明的货物装船的文件）。

4.信用证中有关装船通知条款分析

[1]ORIGINAL FAX FROM BENEFICIARY TO OUR APPLICANT EVIDENCES B/L NO.，NAME OF SHIP,SHIPMENT DATE,QUANTITY AND VALUE OF GOODS.

该条款要求应向开证申请人提交正本通知一份，通知上列明提单号、船名、装运日期、货物的数量和金额。制作单证时只要按所列项目操作即可。

[2]INSURANCE EFFECTED IN IRAN BY IRAN INSURANCE CO.，THE NAME OF INSURANCE CO.AND THE POLICY NO.×××DD.IT HAVE TO BE MENTIONED ON B/L,SHIPMENT ADVICE TO BE MADE TO SAID INSURANCE CO.VIA TLX NO.×××INDICATING POLICY NO.AND DETAILS OF SHIPMENT,A COPY OF WHICH IS TO BE ACCOMPANIED BY THE ORIGINAL DOCS.

该条款要求货物的保险由伊朗保险公司办理，提单上应明确保险公司的名称、保单号码和出单日期，所出的装船通知则应标明保险公司名称、电传号码、保单号码和货物的详细情况，电抄副本随正本单证向银行提交。

[3]SHIPMENT ADVICE WITH FULL DETAILS INCLUDING SHIPPING MARKS,CTN NUMBERS,VESSEL’S NAME,B/L NUMBER,VALUE AND QUANTITY OF GOODS MUST BE SENT ON THE DATE OF SHIPMENT TO US.

该项规定要求装船通知应列明包括运输标志、箱号、船名、提单号、货物金额和数量在内的详细情况，并在货物发运当天寄开证行。

[4]BENEFICIARY MUST FAX ADVISE TO THE APPLICANT FOR THE PARTICULARS BEFORE SHIPMENT EFFECTED AND A COPY OF THE ADVICE SHOULD BE PRESENTED FOR NEGOTIATION.

根据这条规定，受益人发出装船通知的方式是传真，发出时间是在货物装运前，传真副本作为议付单证提交。

[5]BENEFICIARY’S CERTIFIED COPY OF FAX SHOULD BE SENT TO APPLICANT WITHIN 48 HOURS AFTER SHIPMENT INDICATING CONTRACT NO.，L/C NO.，GOODS NAME,QUANTITY,INVOICE VALUE,VESSEL’S NAME,PACKAGE/CONTAINER NO.，LOADING PORT,SHIPPING DATE AND ETA.

按这条信用证要求，受益人出具的装船通知必须签署，通知应在发货后48小时内发出，具体通知内容为合同号、信用证号、品名、数量、发票金额、船名、箱/集装箱号、装货港、装运日期和船舶预抵港时间。受益人应严格按所要求的内容缮制。

[6]SHIPMENT ADVICE QUOTING THE NAME OF THE CARRYING VESSEL,DATE OF SHIPMENT,NUMBER OF PACKAGES,SHIPPING MARKS,AMOUNT,LETTER OF CREDIT NUMBER,POLICY NUMBER MUST BE SENT TO APPLICANT BY FAX,COPIES OF TRANSMITTED SHIPMENT ADVICE ACCOMPANIED BY FAX TRANSMISSION REPORT MUST ACCOMPANY THE DOCUMENTS.

该条款表明船名、装船日期、包装号、唛头、金额、信用证号、保险单号的装船通知必须由受益人传真给开证人，装船通知和传真副本及发送传真的电信报告必须随附议付单证提交。

[7]BENEFICIARY’S CERTIFICATE CERTIFIES THAT THEY HAVE DESPATCHED THE SHIPMENT ADVICE TO APPLICANT BY FAX（FAX NO.2838-0983）WITHIN 1 DAY AFTER B/L DATE,ADVISING SHIPMENT DETAILS INCLUDING CONTRACT NO,INVOICE VALUE,NAME OF THE VESSEL,LOADPORT,QUANTITY GOODS LOADED,B/L DATE,THE VESSEL MOVEMENT INCLUDING TIME OF ARRIVAL,TIME OF BERTHED,TIME OF START LOADING,TIME OF FINISH LOADING AND DEPARTURE TIME FROM DALIAN AND THIS CREDIT NO.

这条规定来自香港的某份信用证，其对装船通知的要求是：装运货物后一天内受益人通过传真加以通知，内容包括：合同号、发票金额、船名、装港、货物数量、提单日，包括抵达时间、靠泊时间、开始装货时间、装货完毕时间和驶离大连港的时间等船舶的航行轨迹和本信用证号码。

装船通知参考样单如图5-10所示。

[image: figure_0156_0044]


图5-10　装船通知参考样单


自测题

单选题

1.在进出口业务中，经过背书能够转让的单证有（）。

A.铁路运单　B.海运运单　C.航空运单　D.邮包收据

2.按提单收货人抬头分类，在国际贸易中被广泛使用的提单有（）。

A.记名提单　B.不记名提单　C.指示提单　D.班轮提单

3.海运提单的抬头是指提单的（）。

A.Shipper　B.Consignee　C.Notify Party　D.Voyage No.

4.“C/O产地证”表示（）。

A.一般原产地证书　B.普惠制原产地证书

C.欧共体纺织品专用产地证　D.对美国出口纺织品声明书

5.在出口业务中，国外客户往往要出口方提供“GSP产地证”。在我国这种证书的签发机构是（）。

A.商会　B.行业公会　C.贸促会　D.出入境检验检疫局

判断题

1.清洁提单是指不载有任何批注的提单。（）

2.指示提单可以通过背书转让。（）

3.多式联运单证依发货人选择可能转让，转让后，签发这种单证的多式联运经营人即不对下一程运输负责。（）

4.G.S.P Form A是一种动植物检疫证明书。（）

5.在商业单证中处于中心单证地位的是商业发票。（）

简答题

1.什么是商业发票？它有哪些作用？

2.海运提单的种类有哪些？

3.缮制装船通知应注意的事项有哪些？


第6章　其他单证


 6.1　托运单

1.托运单的含义

托运单是出口企业在报关前向船方代理公司申请租船订舱的单证，是日后制作提单的主要背景材料。如果缮制错漏、延误等，就会影响结汇单证的正确制作和快速流转，从而影响安全结汇。

2.海运出口托运单与集装箱货物托运单

1）海运出口托运单

海运出口托运单（Booking Note for Cargo）是出口企业向外运公司提供的出口货物的必要资料，是外运公司向船公司订舱配载的依据。

（1）海运出口托运单的内容

海运出口托运单一式数份，主要内容有：托运人、目的港、标记及号码、件数、货名、毛净重、尺码、可否转运、可否分批、配货要求等。

第1联由船方代理公司留存。

第2、3联是运输通知。其中一联用于向出口单位收取运费，另一联外代（或外运）公司留底。

第4联装货单（Shipping Order,S/O）亦称关单，须经船方代理公司盖章方有效。海关完成验关手续后，在装货单上加盖海关放行章，方能收货装船，并在收货后留存。

第5联收货单（Mate’s Receipt）亦称大副收据。在货运单证流转过程中，它与装货单内容相同，形影不离，直到装货完毕后才告分离。收货单经船方大副签收后交出口方，凭以向船方代理公司换取装船提单。如果大副在此单上批注货物包装不良、有残损等事项，这些批注将全部转移到提单上，使之成为不清洁提单。不清洁提单将不被银行接受。据此按惯例出口方只能出具保函请船方代理公司签发清洁提单而承担其可能产生的一切有争议的后果。

第6联外运公司留底。

第7联配舱回单。外运公司订好舱，将船名、关单号填入后退回出口公司。出口公司凭此制作船卡、缮制提单预送外代（外运）公司。等货装上船，大副收据签发后，外代（外运）公司即签发正本提单，供结汇用。

第8联是缴纳出口货物港务费申请书。在货进栈时作码头存仓记录，货上船后即凭以收取港务费用。

此外再附空白格式的两联，由码头作桩脚标记和码头仓库存查之用。以上共为一式10联。

（2）海运出口托运单（如图6-1所示）的缮制
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图6-1　海运出口托运单样单

[1]托运人（Exporter或Consignor）。一般情况下，填写出口公司的名称和地址。如果是中国对外贸易运输公司代理公司办理租船订舱的，此栏应填“中国对外贸易运输公司×××分公司”。

[2]收货人（Consignee）。在信用证支付条件下，对收货人的规定常用以下两种表示方法。

·记名收货人。记名收货人是直接将收货人的名称、地址完整地表示出来的方法，这时，收货人即是合同的买方。但记名收货人单证不能直接转让，这给单证的买卖流通带来了障碍。故记名收货人的表示方法不常使用。

·指示收货人。指示收货人是将收货人以广义的形式表示出来。常用空白指示和记名指示两种表达法。

指示收货人掩饰了具体的收货人的名称和地址，使单证可以转让，在空白指示（不记名指示）情况下，单证的持有人可自由转让单证；在记名指示情况下，记名人有权控制和转让单证。指示收货人的方法补充了记名收货人方法的缺陷，但也给船方通知收货方提货带来了麻烦。对此在通知人栏目作出补充。

[3]通知人（Notify）。这一栏中应填写接受船方发出货到通知的人的名称与地址。

选择与确定通知人的权力在合同的买方或买方代理人。有时买方确定本人为通知人，有时将自己的代理人或其他与买方联系较密切的人确定为通知人。通知人的职责是及时接受船方发出的到货通知并将该通知转告真实的收货人。通知人无权提货。

在托收支付的条件下，一般合同不规定收货人和通知人。这时可以有两种填写方法：

·空白收货人栏，通知人栏填写买方的名称与地址；

·收货人栏空白抬头，通知人栏填写买方的名称与地址。在托收或其他支付方式下，也可能出现与信用证内容相同的情况，在这时，填写方法可参照信用证情况下的填写方法。

在极少数的交易中，可能出现要求空白收货人栏和通知人栏的情况。这是因为提出要求的一方准备买卖在途货物。制作单证时要在副本单证的通知人栏中填写买方或开证申请人的名称和地址。承运该批货的船方将承担货物实际卖出前的风险。

[4]托运单号（No.）。一般填写商业发票的号码。

[5]托运单日期（Date）。托运单日期填写与发票日期一样的内容，即开立发票的日期。

[6]目的港（Destination）。由出口企业按信用证的目的港填写。填写时注意重名港口的现象，一般一起将目的港所在的国家名称填写在这一栏中。

如果目的地是一内陆城市，应该在这一栏内填写货物从最后一艘海轮卸下时的港口名称。在船方或其代理人计算运费时，是根据托运单的本项内容计算航程的。

[7]运输标志（Shipping Marks）。买卖合同或是信用证都规定了唛头。填写这一栏时，要求填写内容和形式与所规定的完全一致。

如果买卖合同和信用证中没有规定唛头，可填写“N/M”（无唛头），也可自行选择一个合适的唛头。在选择唛头时，要充分考虑买方提货方便、买方利益和买方所在国要求，包括商业习惯、港口规定、文化传统及政府的有关政策。

[8]件数（Quantity）。托运单中的件数指最大包装的件数。

例如，出口10万码花布，分别用粗坯布捆成100捆。填写这一栏时应填写100捆而不是10万码。

如果出口货物有若干种，包装方式和材料完全不同，则应先填写每种货物的最大包装件数。例如：20个托盘，10个集装袋，25个捆包布匹，然后合计总件数：55件。

[9]货名（Description of Goods）。对这一栏内容的填写允许只写大类名称或统称。但是，如果同时出口不同的商品，应分别填写，而不允许只填写其中一种数量较多或金额较大的商品。

[10]重量（Gross Weight/Net Weight）。重量应分别计算毛重和净重。毛重是指包括包装材料在内的货物重量。净重是指扣除包装材料的货物实际重量。

如果一次装运的货物中有几种不同的包装材料或完全不同的货物，那么在填写这一栏时，应先分别计算并填写每一种包装材料或每一种货物的毛重和净重，然后合计全部的毛重和净重。在计算重量时，要求使用统一的计量单位。常用的计量单位是公吨或千克。

[11]尺码（Measurement）。该栏填写一批货的尺码总数，一般单位为立方米。总尺码不仅包括各件货物尺码之和，还应包括件与件之间堆放时的合理空隙所占的体积。

[12]可否分批（Partial Shipment）。应严格按照合同或信用证条款填写。填写的内容限在“允许”、“不允许”两者中取一。

如果合同或信用证规定分若干批，或对分批有进一步说明，不要将这些说明填入本栏，而应将这些说明填人“特别条款类”的栏中。

[13]可否转船（Transshipment）。只能在“允许”和“不允许”中取一。

[14]装船期限（Latest Shipment Date）。可以全部使用阿拉伯数字，也可以使用英文与阿拉伯数字一起表示，还可以表示为一段时间，如2005年9—10月，或“装船期限不迟于……”。

[15]结汇期限（Expiry Date）该栏的填写一般按信用证规定，但如果装船期限空白不填的话，这一栏也可不填。

[16]存货地点。内容用中文填写。

[17]运费缴付方式。托运单一般不显示具体运费，只填写“运费待付”或“运费预付/已付”。

[18]正本提单份数。

“3 original bills of lading”，指3份正本提单。

“full set of bill of lading”，指全套提单。按照惯例解释指3份正本提单。

[19]副本提单份数：出口企业留底份数+寄单所需份数+信用证对正本提单要求的份数。

[20]特殊条款。填写信用证或合同中有关运输方面的特殊要求。

[21]签字。经办人签字，出口企业盖章。

其他项目如船名、提单号码等由船方或其代理人填写。

（3）杂货班轮货运及主要货运单证的流转程序

[1]托运人向船公司在装货港的代理人（也可直接向船公司或其营业所）提出货物装运申请，递交托运单（Booking Note），填写装货联单（主要由装货单、收货单和留底组成）。

[2]船公司同意承运后，其代理人指定船名，核对装货单与托运单上的内容无误后，签发装货单，将留底联留下后退还给托运人，要求托运人将货物及时送至指定的码头仓库。

[3]托运人向检验检疫机构报检，经检验检疫后得到其出具的商检证书或“通关单”。

[4]托运人持装货单及有关单证向海关办理货物出口报关、验货放行手续，海关在装货单上加盖放行图章后，准予货物装船出口。

[5]船公司在装货港的代理人根据留底联编制装货清单（Loading List,L/L），并送船公司及理货公司、装卸公司。

[6]大副根据装货清单编制货物装载计划（Stowage Plan）交代理人分送理货公司和装卸公司等按计划装船。

[7]托运人按要求将货物送至指定的码头仓库准备装船。

[8]货物装船后，现场理货员核对，在装货单上签注实装数量、装船位置、装船日期并签名，再由理货长审查并签名后，将装货单交大副，大副核实无误后留下装货单并签发收货单（Mate’s Receipt,M/R）。

[9]理货长将大副签发的收货单转交给托运人。

[10]托运人持收货单到船公司在装货港的代理人处付清运费（在预付运费情况下），船公司在装货港的代理人审核无误后，留下收货单签发已装船提单（B/L）给托运人。

[11]托运人持已装船提单及有关单证到议付行结汇（在信用证支付方式下），取得货款，议付行将已装船提单及有关单证邮寄开证行。

[12]货物装船完毕后，船公司在装货港的代理人编妥出口载货清单（Manifest,M/F）送船长签字后向海关办理货物出口手续，并将出口载货清单交船随带，船舶启航。

[13]船公司在装运港的代理人根据已装船提单副本（或收货单）编制出口载货运费清单（Freight Manifest,F/M）连同已装船提单副本、收货单送交船公司结算，代收运费，并将卸货港需要的单证寄给船公司在卸货港的代理人。

[14]船公司在卸货港的代理人接到船舶抵港电报后，通知收货人船舶到港日期，做好提货准备。

[15]收货人到开证行付清货款，取回正本已装船提单（在信用证支付方式下）。

[16]卸货港船公司的代理人根据装货港船公司的代理人寄来的货运单证，编制进口载货清单及有关船舶进口报关和卸货所需的单证，约定装卸公司、理货公司，联系安排泊位，做好接船及卸货准备工作。

[17]船舶抵港后，船公司在卸货港的代理人随即办理船舶进港手续，船舶靠泊后即开始卸货。

[18]收货人持正本已装船提单至船公司在卸货港的代理人处办理提货手续，付清应付的费用后，换取代理人签发的提货单（Delivery Order,D/O）。

[19]收货人办理货物检验检疫手续及报关等进口手续，支付进口关税。

[20]收货人持提货单到码头仓库或船边提取货物。

2）集装箱货物托运单

（1）集装箱货物托运单的内容及缮制

集装箱货物托运单又称“场站收据”，是集装箱运输专用出口单证，共有1式12联。

集装箱货物托运单的缮制与海运出口托运单基本相同，只是增加了托运货物的交接方式，如CY—CY、CFS—CFS等和集装箱货物的种类，如普通、冷藏、液体等。

（2）集装箱货物整箱货出口货运代理业务的流转程序

[1]货主与货代建立货运代理关系。

[2]货代填写托运单证，及时订舱。

[3]订舱后，货代将有关订舱信息通知货主或将“配舱回单”转交货主。

[4]货代申请用箱，取得集装箱发放/设备交接单（Equipment Interchange Receipt,EIR）后就可以凭其到空箱堆场提取所需的集装箱。

[5]货主“自拉自送”时，先从货代处取得EIR，然后提空箱，装箱后制作集装箱装箱单（Container Load Plan,CLP），并按要求及时将集装箱送码头堆场，即集中到港区等待装船；或者货代提空箱至货主指定地点装箱，制作CLP，然后将集装箱“集港”；或者货主将货物送到货代集装箱货站（CFS），货代提空箱并装箱，制作集装箱装箱单，然后“集港”。

[6]货主委托货代代理报关、报检，办妥有关手续后将单证交货代现场；或者货主自行报验、报关，并将单证交货代现场。

[7]货代现场将办妥的单证交码头堆场配载。

[8]配载部门制订装船计划，经船公司确认后实施装船作业。

[9]货物装船后取得场站收据（Dock Receipt,D/R）正本。

[10]货代凭场站收据正本到船方签单部门换取已装船提单或其他单证。

[11]货代将已装船提单等单证交货主。


6.2　报关单

1.报关单概述

进（出）口货物报关单由进（出）口企业填写，经海关审核、签发后生效。

在一般情况下采用“报关单”或“进口货物报关单”、“出口货物报关单”的提法，需要分别说明不同要求时，则分别采用以下用语。

[1]报关单录入凭单：指申报单位按海关规定的格式填写的凭单，用作报关单预录入的依据（可将现行报关单放大后使用）。

[2]预录入报关单：指由预录入公司录入、打印，并联网将录入数据传送到海关，由申报单位向海关申报的报关单。

[3]EDI报关单：指申报单位采用EDI方式向海关申报的电子报文形式的报关单及事后打印、补交备核的书面报关单。

[4]报关单证明联：指海关在核实货物实际入（出）境情况后按报关单格式提供的证明，用作企业向税务、外汇管理部门办结有关手续的证明文件。

进口货物报关单如图6-2所示。

2.报关单填制规范

进（出）口货物报关单各栏的填制规范如下。

（1）预录入编号

预录入编号指申报单位或预录入单位对该单位填制录入的报关单的编号，用于该单位与海关之间引用其申报后尚未批准放行的报关单。

报关单录入凭单的编号规则由申报单位自行决定。预录入报关单及EDI报关单的预录入编号由接受申报的海关决定编号规则，计算机自动打印。

（2）海关编号

海关编号指海关接受申报时的报关单编号。

（3）进口口岸/出口口岸

进口口岸/出口口岸指货物实际进/出我国边境口岸海关的名称。

本栏应根据货物实际进/出境的口岸海关选择《关区代码表》中相应的口岸海关名称及代码填报。

加工贸易合同项下货物必须在海关核发的《登记手册》限定或指定的口岸海关办理报关手续，《登记手册》限定或指定的口岸与货物实际进出境口岸不符的，应向合同备案主管海关办理《登记手册》的变更手续后填报。

进口转关运输货物应填报货物进境地海关名称及代码，出口转关运输货物应填报货物出境地海关名称及代码。按转关运输方式监管的跨关区深加工结转货物，出口报关单填报转出地海关名称及代码，进口报关单填报转入地海关名称及代码。
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图6-2　进口货物报关单样单

其他未实际进/出境的货物，填报接受申报的海关名称及代码，《关区代码表》可通过操作菜单“代码查询表”查询。

（4）备案号

备案号指进出口企业在海关办理加工贸易合同备案或征、减、免税审批备案等手续时，海关给予《进料加工登记手册》、《来料加工及中小型补偿贸易登记手册》、《外商投资企业履行产品出口合同进口料件及加工出口成品登记手册》（以下均简称《登记手册》）、《进出口货物征免税证明》（以下简称《征免税证明》）或其他有关备案审批文件的编号。

一份报关单只允许填报一个备案号。具体填报要求如下。

[1]加工贸易合同项下货物，除少量低价值辅料按规定不使用《登记手册》的外，必须在报关单备案号栏填报《登记手册》的12位编号。

加工贸易成品凭《征免税证明》转为享受减免税进口的货物，进口报关单填报《征免税证明》编号，出口报关单填报《登记手册》编号。

加工贸易备案号长度为12位，其中：

第1位是标记代码（A为进口备料手册；B为来料加工手册；C为进料加工手册；D为进口设备手册）；

第2～5位是关区代码（手册备案主管海关，如中山海关5720；香洲办事处5730等）；

第6位是年份；

第7位是合同性质（1为国营，2为合作，3为合资，4为独资）；

第8～12位为手册顺序号。

加工贸易备案号的标记代码必须与“贸易方式”及“征免性质”栏目相协调。例如：若贸易方式为“来料加工”，其“征免方式”必须是“来料加工”，备案号的标记代码必须为“B”。

[2]凡涉及减免税备案审批的报关单，本栏填报《征免税证明》编号，不得为空。

《征免税证明》备案号长度为12位，由以下几部分组成：

第1位是标记代码Z；

第2～3位是直属海关关区代码；

第4～5位是分关关区代码；

第6位是审批年份；

第7位是归档标志（A—外商投资，B—国内投资，C—科教用品，D—国批减免，E—内部暂定，F—远洋渔业，G—其他）；

第8～12位为顺序号。

[3]对本关区自行开发的进口批文管理子系统，本栏填报P字头的备案号，进口批文备案号为10位数：

第1位为批文标记代码P；

第2～3位为年份；

第4～5位为备案海关关区代码；

第6～10位为顺序号。

[4]无备案审批文件的报关单，本栏免于填报。

（5）进口日期/出口日期

进口日期指运载所申报货物的运输工具申报入境的日期。本栏填报的日期必须与相应的运输工具入境日期一致。

出口日期指运载所申报货物的运输工具办结出境手续的日期。本栏供海关打印报关单证明联用，预录入报关单及EDI报关单均免于填报。无实际进出口的报关单填报办理申报手续的日期。本栏为8位数，顺序为年、月、日。

（6）申报日期

申报日期指海关接受进（出）口货物的收、发货人或其代理人申请办理货物进（出）口手续的日期。预录入及EDI报关单填写向海关申报的日期。与实际情况不符时，由审单人员按实际日期修改、批注。本栏为8位数，顺序为年、月、日。

（7）经营单位

经营单位指对外签订并执行进出口贸易合同的中国境内企业或单位。

本栏应填报经营单位名称及经营单位编码。

经营单位编码为10位数字，指进出口企业在所在地主管海关办理注册登记手续时，海关给企业设置的注册登记编码。

经营单位编码由10位数组成，规则如下：

第1～4位为行政区域代码，其中第1～2位表示省（自治区、中央直辖市），如北京市为“11”，广东省为“44”；第3～4位表示省辖市（地区、省直辖行政单位），包括省会城市、计划单列城市、沿海开放城市。如北京市为“1100”，广东省珠海市为“4404”，广东省其他未列名地区为“4490”。

第5位表示市内经济区域（1—经济特区；2—经济技术开发区；3—高新技术开发区；4—保税区；9—其他未列名地区）。例如：珠海经济特区为“44041”，珠海市其他地区为“44049”，中山市高新技术开发区为“44203”，中山市其他地区为“44209”。

第6位表示企业性质：1—国有企业（包括外贸专业公司、工贸公司及其他有进出口经营权的国有企业）；2—中外合作企业；3—中外合资企业；4—外商独资企业；5—有进出口经营权的集体企业；6—有进出口经营权的个体企业；7—有进出口经营权的个体商户；8—有报关权而无进出口经营权的企业；9—其他（包括外商企业驻华机构和临时有外贸经营权的企业、外国驻华使领馆等机构）。

第7～10位为顺序号。

对已在海关注册，有进出口经营权的企业（包括三资企业），由主管海关分别设置代码，使每个企业有一个在全国范围内唯一的、始终不变的代码标识。

特殊情况下确定经营单位的原则如下：

[1]援助、赠送、捐赠的货物，填报直接接受货物的单位；

[2]进出口企业之间相互代理进出口，或没有进出口经营权的企业委托有进出口经营权的企业代理进出口的填报代理方。

[3]外商投资企业委托外贸企业进口投资设备、物品的，填报外商投资企业。

（8）运输方式

运输方式指载运货物进出关境所使用的运输工具的分类。本栏应根据实际运输方式按海关规定的《运输方式代码表》选择填报相应的运输方式。

特殊情况下运输方式的填报原则如下：

[1]非邮政方式进出口的快递货物，按实际运输方式填报；

[2]进出境旅客随身携带的货物，按旅客所乘运输工具填报；

[3]进口转关运输货物按载运货物抵达进境地的运输工具填报，出口转关运输货物按载运货物驶离出境地的运输工具填报；

[4]无实际进出境的，根据实际情况选择填报《运输方式代码表》中运输方式“0”（非保税区运入保税区和保税区退区）、“1”（境内存入出口监管仓库和出口监管仓库退仓）、“7”（保税区运入非保税区）、“8”（保税仓库转内销）或“9”（其他运输）。

（9）运输工具名称

运输工具名称指载运货物进出境的运输工具的名称或运输工具编号。

本栏填制内容应与运输部门向海关申报的载货清单所列相应内容一致。一份报关单只允许填报一个运输工具名称。

具体填报要求如下。

[1]江海运输填报船舶呼号（来往港澳小型船舶为监管簿编号）+“/”+航次号；对来往港澳的定期轮班，目前暂不按此规定填报。

[2]汽车运输填报该跨境运输车辆的国内行驶车牌号+“/”+进出境日期（8位数字，即××××年××月××日，下同）。

[3]铁路运输填报车次（或车厢号）+“/”+进出境日期。

[4]航空运输填报航班号+进出境日期+“/”+总运单号。

[5]邮政运输填报邮政包裹单号+“/”+进出境日期。

[6]进口转关运输填报转关标志“@”及转关运输申报单编号，出口转关运输只需填报转关运输标志“@”（本关区内转关不列入此范围）。

[7]其他运输填报具体运输方式名称，例如：管道、驮畜等。

[8]无实际进出境的加工贸易报关单按以下要求填报：加工贸易深加工结转及料件结转货物，应先办理结转进口报关，并在结转出口报关单本栏填报转入方关区代码（两位）及进口报关单号，即“转入××（关区代码）×××××××××（进口报关单号）”；按转关运输货物办理结转手续的，按上列第[6]项规定填报；加工贸易成品凭《征免税证明》转为享受减免税进口货物的，应先办理进口报关手续，并在出口报关单本栏填报进口方关区代码（两位）及进口报关单号。

上述规定以外无实际进出境的，本栏为空。

（10）提运单号

提运单号指进出口货物提单或运单的编号。

本栏填报的内容应与运输部门向海关申报的载货清单所列相应内容一致。一份报关单只允许填报一个提运单号，一票货物对应多个提运单时，应分单填报。

具体填报要求如下：

[1]江海运输填报进口提单号或出口运单号；

[2]铁路运输填报运单号；

[3]汽车运输免于填报；

[4]航空运输填报分运单号，无分运单的填报总运单号；

[5]邮政运输免于填报；

[6]无实际进出境的，本栏为空。进出口转关运输免于填报。

（11）收货单位/发货单位

收货单位指已知的进口货物在境内的最终消费、使用单位，包括：

[1]自行从境外进口货物的单位；

[2]委托有外贸进出口经营权的企业进口货物的单位。

发货单位指出口货物在境内的生产或销售单位，包括：

[1]自行出口货物的单位；

[2]委托有外贸进出口经营权的企业出口货物的单位。

本栏应填报收、发货单位的中文名称或其海关注册编码。

加工贸易报关单的收、发货单位应按规定向海关办理注册登记手续并取得海关给企业设置的注册编码。注册编码为10位，前5位分类与经营单位注册编码定义一致，第6位为加工企业性质（A—国营，B—集体，C—私营），后4位为顺序号，填写报关单时应与《登记手册》的“货主单位”一致。

（12）贸易方式

本栏应根据实际情况，并按海关规定的《贸易方式代码表》选择填报相应的贸易方式简称或代码。一份报关单只允许填报一种贸易方式。

加工贸易报关单特殊情况下的填报要求如下。

[1]少量低值辅料（即5000美元以下，78种以内的低值辅料）按规定不使用《登记手册》的，辅料进口报关单填报“低值辅料”。使用《登记手册》的，按《登记手册》上的贸易方式填报。

[2]三资企业按内外销比例为加工内销产品而进口的料件或进口供加工内销产品的料件，进口报关单填报“一般贸易”。三资企业为加工出口产品全部使用国内料件的出口合同，成品出口报关单填报“一般贸易”。

[3]加工贸易料件结转或深加工结转货物，按批准的贸易方式填报。

[4]加工贸易料件转内销货物（及按料件补办进口手续的转内销成品）应填制进口报关单，本栏填报“（来料或进料）料件内销”；加工贸易成品凭《征免税证明》转为享受减免税进口货物的，应分别填制进、出口报关单，本栏填报“（来料或进料）成品减免”。

[5]加工贸易出口成品因故退运进口，分别不同贸易方式填报“来料成品退运”（4400）或“进料成品退运”（4600）。

[6]加工贸易出口成品因故退运进口后复出口，以及复运出境的原进口料件退换后复运进口的，按《登记手册》备案的贸易方式填报。

[7]备料《登记手册》中的料件结转入加工出口《登记手册》的，进出口报关单均填报为“进料余料结转”。

[8]保税工厂加工贸易进出口货物，根据《登记手册》填报相应的来料或进料加工贸易方式。

（13）征免性质

征免性质指海关对进出口货物实施征、减、免税管理的性质类别。

本栏应按照海关核发的《征免税证明》中批注的征免性质填报，或根据实际情况按海关规定的《征免性质代码表》选择填报相应的征免性质简称或代码。加工贸易报关单本栏应按照海关核发的《登记手册》中批注的征免性质填报相应的征免性质简称或代码。

特殊情况下的填报要求如下。

[1]保税工厂经营的加工贸易，根据《登记手册》填报“进料加工”或“来料加工”。

[2]三资企业按内外销比例为加工内销产品而进口的料件，填报“一般征税”或其他相应征免性质。

[3]加工贸易转内销货物，按实际应享受的征免性质填报（如一般征税、科教用品、其他法定等）。

[4]料件退运出口、成品退运进口货物填报“其他法定”。

[5]加工贸易结转货物，本栏为空。

一份报关单只允许填报一种征免性质。

（14）征税比例/汇结方式

征税比例仅用于“非对口合同进料加工”贸易方式下（代码“0715”）进口料件的进口报关单，填报海关规定的实际征税比率，如5%填报5，15%填报15。

出口报关单应填报结汇方式，即出口货物的发货人或其代理人收结外汇的方式。本栏应按海关规定的《结汇方式代码表》选择填报相应的结汇方式名称或代码。

（15）许可证号

应申领进（出）口许可证的货物，必须填报外经贸部及其授权发证机关签发的进（出）口货物许可证的编号，不得为空。

一份报关单只允许填报一个许可证号。

（16）起运国（地区）/运抵国（地区）

起运国（地区）指进口货物起始发出的国家（地区）。

运抵国（地区）指出口货物直接运抵的国家（地区）。

对发生运输中转的货物，如在中转地未发生任何商业性交易，则起运国（地区）/运抵国（地区）不变；如在中转地发生商业性交易，则以中转地为起运国（地区）/运抵国（地区）填报。本栏应按海关规定的《国别（地区）代码表》选择填报相应的起运国（地区）或运抵国（地区）中文名称或代码。无实际进出境的，本栏填报“中国”（代码“142”）。

（17）装运港/指运港

装运港指进口货物在运抵我国关境前的最后一个境外装运港。

指运港指出口货物运往境外的最终目的港；最终目的港不可预知的，可按尽可能预知的目的港填报。

本栏应根据实际情况按海关规定的《港口航线代码表》选择填报相应的港口中文名称或代码。无实际进出境的，本栏为空。

（18）境内目的地/境内货源地

境内目的地指已知的进口货物在国内的消费、使用地或最终运抵地。

境内货源地指出口货物在国内的产地或原始发货地。

本栏应根据进口货物的收货单位、出口货物生产厂家或发货单位所属国内地区，并按海关规定的《国内地区代码表》选择填报相应的国内地区名称或代码。

（19）批准文号

进口报关单本栏用于填报《进口付汇核销单》编号。目前不必填报，今后将与外管局协商后制定填报管理规定。

出口报关单本栏用于填报《出口收汇核销单》编号。

（20）成交方式

本栏应根据实际成交价格条款按海关规定的《成交方式代码表》选择填报相应的成交方式代码。无实际进出境的，进口填报CIF，出口填报FOB。

（21）运费

本栏用于成交价格中不包含运费的进口货物或成交价格中含有运费的出口货物，应填报该份报关单所含全部货物的国际运输费用。可按运费单价、总价或运费率三种方式之一填报，同时注明运费标记，并按海关规定的《货币代码表》选择填报相应的币种代码。

运、保费合并计算的，运、保费填报在本栏。

运费标记“1”表示运费率，“2”表示每吨货物的运费单价，“3”表示运费总价。例如：

5%的运费率填报5；

24美元的运费单价填报为502/24/2；

7000美元的运费总价填报为502/7000/3。

（22）保费

本栏用于成交价格中不包含保险费的进口货物或成交价格中含有保险费的出口货物，应填报该份报关单所含全部货物国际运输的保险费用。可按保险费总价或保险费率两种方式之一填报，同时注明保险费标记，并按海关规定的《货币代码表》选择填报相应的币种代码。运、保费合并计算的，运、保费填报在运费栏中。

保险费标记“1”表示保险费率，“3”表示保险费总价。例如：

3%的保险费率填报3；

10000港元保险费总价填报为110/10000/3。

（23）杂费

杂费是指成交价格以外的、应计入完税价格或应从完税价格中扣除的费用，如手续费、佣金、回扣等，可按杂费总价或杂费率两种方式之一填报，同时注明杂费标记，并按海关规定的《货币代码表》选择填报相应的币种代码。

应计入完税价格的杂费填报为正值或正率，应从完税价格中扣除的杂费填报为负值或负率。杂费标记“1”表示杂费率，“3”表示杂费总价。例如：

应计入完税价格的1.5%的杂费率填报为1.5；

应从完税价格中扣除的1%的回扣率填报为-1；

应计入完税价格的500英镑杂费总价填报为303/500/3。

（24）合同协议号

本栏应填报进（出）口货物合同（协议）全部字头和号码。

（25）件数

本栏应填报有外包装的进（出）口货物的实际件数。特殊情况下的填报要求如下：

[1]舱单件数为集装箱的，填报集装箱个数；

[2]舱单件数为托盘的，填报托盘数。

本栏不得填报为零，裸装货物填报为1。

（26）包装种类

本栏应根据进（出）口货物的实际外包装种类，按海关规定的《包装种类代码表》（另文发布）选择填报相应的包装种类代码。

（27）毛重（千克）

指货物及其包装材料的重量之和。

本栏填报进（出）口货物实际毛重，计量单位为千克，不足1千克的填报为1。

（28）净重（千克）

指货物的毛重减去外包装材料后的重量，即商品本身的实际重量。

本栏填报进（出）口货物的实际净重，计量单位为千克，不足1千克的填报为1。

（29）集装箱号

集装箱号是在每个集装箱箱体两侧标示的全球唯一的编号。

本栏用于填报和打印集装箱编号及数量。集装箱数量四舍五入填报整数，非集装箱货物填报为0。

例如：TEXU3605231*1（1）表示1个标准集装箱；

TEXU3605231*2（3）表示2个集装箱，折合为3个标准集装箱，其中一个箱号为TEXU3605231。在多于一个集装箱的情况下，其余集装箱编号打印在备注栏或随附清单上。

（30）随附单据

随附单据指随进（出）口货物报关单一并向海关递交的单证或文件。合同、发票、装箱单、许可证等必备的随附单证不在本栏填报。

本栏应按海关规定的《监管证件名称代码表》选择填报相应证件的代码。如某项商品提示需要两种同类型但发证机关级别不同的监管证件，录入实际进货时企业提供的、已在海关备案的监管证件代码。

本栏应按海关规定的《监管证件名称代码表》选择填报相应证件的代码。

（31）用途/生产厂家

进口货物填报用途，应根据进口货物的实际用途按海关规定的《用途代码表》选择填报相应的用途代码。如“以产顶进”填报13。出口货物填报生产厂家，即出口货物的境内生产企业。本栏供必要时应手工填写。

（32）标记唛码及备注

本栏上部用于打印以下内容：

[1]标记唛码中除图形以外的文字、数字；

[2]受外商投资企业委托代理其进口投资设备、物品的外贸企业名称；

[3]加工贸易结转货物及凭《征免税证明》转内销货物，其对应的备案号应填报在本栏内，即“转至（自）×××手册”；

[4]其他申报时必须说明的事项。

本栏下部供填报随附单据栏中监管证件的编号，具体填报要求为：监管证件代码+“：”+监管证件号码。一份报关单有多个监管证件的，连续填写。一票货物有多个集装箱的，在本栏打印其余的集装箱号。

（33）项号

本栏分两行填报及打印：

第一行打印报关单中的商品排列序号；

第二行专用于加工贸易等已备案的货物，填报和打印该项货物在《登记手册》中的项号。加工贸易合同项下进出口货物，必须填报与《登记手册》一致的商品项号，所填报项号用于核销对应项号下的料件或成品数量。特殊情况下的填报要求如下。

[1]深加工结转货物，分别按照《登记手册》中的进口料件项号和出口成品项号填报。

[2]料件结转货物，出口报关单按照转出《登记手册》中进口料件的项号填报；进口报关单按照转进《登记手册》中进口料件的项号填报。

[3]料件复出货物，出口报关单按照《登记手册》中进口料件的项号填报。

[4]成品退运货物，退运进境报关单和复运出境报关单按照《登记手册》原出口成品的项号填报。

[5]加工贸易料件转内销货物（及按料件补办进口手续的转内销成品）应填制进口报关单，本栏填报《登记手册》进口料件的项号。

[6]加工贸易成品凭《征免税证明》转为享受减免税进口货物的，应先办理进口报关手续。进口报关单本栏填报《征免税证明》中的项号，出口报关单本栏填报《登记手册》原出口成品项号，进、出口报关单货物数量应一致。

（34）商品编码

商品编码是指按海关规定的商品分类编码规则确定的进（出）口货物的商品编号。

加工贸易《登记手册》中商品编号与实际商品编号不符的，应按实际商品编号填报。

（35）商品名称、规格型号

本栏分两行填报及打印：第一行打印进（出）口货物规范的中文商品名称，第二行打印规格型号，必要时可加注原文。具体填报要求如下。

[1]商品名称及规格型号应据实填报，并与所提供的商业发票相符。

[2]商品名称应当规范，规格型号应当足够详细，以能满足海关归类、审价及监管的要求为准。禁止、限制进出口等实施特殊管制的商品，其名称必须与交验的批准证件上的商品名称相符。

[3]加工贸易等已备案的货物，本栏填报的内容必须与备案登记中同项号下货物的名称与规格型号一致。

（36）数量及单位

数量及单位是指进（出）口商品的实际数量及计量单位。

本栏分三行填报及打印。

具体填报要求如下。

[1]进（出）口货物必须按海关法定计量单位填报。法定第一计量单位及数量打印在本栏第一行。

[2]凡海关列明第二计量单位的，必须报明该商品第二计量单位及数量，打印在本栏第二行。无第二计量单位的，本栏第二行为空。

[3]成交计量单位与海关法定计量单位不一致时，还需填报成交计量单位及数量，打印在商品名称、规格型号栏下方（第三行）。成交计量单位与海关法定计量单位一致时，本栏第三行为空。

加工贸易等已备案的货物，成交计量单位必须与备案登记中同项号下货物的计量单位一致，不相同时必须修改备案或转换一致后填报。

（37）原产国（地区）/最终目的国（地区）

原产国（地区）指进口货物的生产、开采或加工制造国家（地区）。

最终目的国（地区）指已知的出口货物的最终实际消费、使用或进一步加工制造国家（地区）。

本栏应按海关规定的《国别（地区）代码表》选择填报相应的国家（地区）名称或代码。

加工贸易报关单特殊情况下的填报要求如下。

[1]料件结转货物，出口报关单填报“中国”（代码“142”），进口报关单填报原料件生产国。

[2]深加工结转货物，进出口报关单均填报“中国”。

[3]料件复运出境货物，填报实际最终目的国；加工出口成品因故退运境内的，填报“中国”，复运出境时填报实际最终目的国。

（38）单价

本栏应填报同一项号下进（出）口货物实际成交的商品单位价格。无实际成交价格的，本栏填报货值。

（39）总价

本栏应填报同一项号下进（出）口货物实际成交的商品总价。无实际成交价格的，本栏填报货值。

（40）币制

币制是指进（出）口货物实际成交价格的币种。

本栏应根据实际成交情况按海关规定的《货币代码表》选择填报相应的货币名称或代码，如《货币代码表》中无实际成交币种，需转换后填报。

（41）征税

本栏应按照海关核发的《征免税证明》或有关政策规定，对报关单所列每项商品选择填报海关规定的《征减免税方式代码表》中相应的征减免税方式。

加工贸易报关单应根据《登记手册》中备案的征免规定填报。

（42）税费征收情况

本栏供海关批注进（出）口货物的税费征收及减免情况。

（43）录入员

本栏用于预录入和EDI报关单，打印录入人员的姓名。

（44）录入单位

本栏用于预录入和EDI报关单，打印录入单位名称。

（45）申报单位

本栏指报关单左下方用于填报申报单位有关情况的总栏目。

申报单位指对申报内容的真实性直接向海关负责的企业或单位。自理报关的，应填报进（出）口货物的经营单位名称及代码；委托代理报关的，应填报经海关批准的专业或代理报关企业名称及代码。

本栏还包括报关单位地址、邮编和电话等分项目，由申报单位的报关员填报。

（46）填制日期

填制日期是指报关单的填制日期。预录入和EDI报关单由计算机自动打印。

本栏为8位数，顺序为××××年××月××日。

（47）海关审单批注栏及放行日期

本栏指供海关内部作业时签注的总栏目，由海关人员手工填写在预录入报关单上。其中“放行”项填写海关对接受申报的进出口货物做出放行决定的日期。


6.3　出口许可证

1.出口许可证概述

（1）出口许可证的定义

出口许可证（Export Licence）是指国家对外经贸行政管理部门代表国家统一签发的批准某项商品出口的具有法律效力的证明文件，也是海关查验放行出口货物和银行办理结汇的依据。

（2）出口许可证的用途

出口许可证通常适用于出口国（或地区）有配额限制的商品；出口国政府部门明文规定限制出口的商品；由于国际市场的变化或国别政策需要，出口国政府部门规定阶段性适当控制出口的商品；为防止盲目出口竞争，有必要进行数量控制和价格管理的出口商品。

2.出口许可证的种类

（1）对美国的纺织品出口许可证

该许可证格式标头为“纺织品出口许可证/商品发票”，英文名称为Textile Export Licence/Commercial Invoice），是一种联合格式，既是中国海关验收和美国清关入境的凭证，又兼作商业发票和我国有关机构进行计算机统计的凭证。出口许可证按“是否须配额”分类，浅蓝色为配额类别，浅绿色的为非配额类别。在通常情况下，许可证为1份正本（交美国进口商报关提货）、5份副本（其中第一联用于我国海关查验放行）。

（2）对欧盟成员国的纺织品出口许可证

该许可证格式标头为“输欧盟纺织品出口许可证”，英文名称为Export Licence（Textile Products），正本有绿色水印。

（3）对加拿大/芬兰/瑞典的纺织品出口许可证

该许可证格式标头为“输（加拿大）纺织品出口许可证”，英文名称为Export Licence（Textile Products），正本为白色无水印。

3.出口许可证的缮制及注意事项

下面以对美国的纺织品出口许可证为例进行介绍，如图6-3所示。
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图6-3　纺织品出口许可证样单

第1栏：出口人。除非信用证条款明确规定第三方单证可以接受，否则该栏必须为信用证的受益人。

第2栏：许可证号码。由7个阿拉伯数字和2个英文字母组成。

第3栏：协议年度。此栏填写的年度必须由4个阿拉伯数字组成，并且应与提单上显示的出运年度相一致。

第4栏：类别号。按出口货物相应的类别及类别代码填制，一份许可证只能填一个类别号。若同一批货物有两个或两个以上的类别号，则应分别填写许可证。

第5栏：发票号码。应根据出口货物的商业发票号码填写。

第6栏：收货人。应与提单或其他运输单证中显示的收货人相符。

第7栏：装运地、装运期及目的地。此栏须与运输单证内容一一对应、相符。若转运，须加填转运港口或地点。

第8栏：中国港口离岸价值。此栏应填写货物的FOB总值，币别与商业发票保持一致。一般不计小数，只考核其整数部分的总量情况。

第9栏：唛头—包装件数—商品名称。此栏按出口商业发票填定，如唛头过多，此栏不够用，可另加附页，打上许可证号和发票号码，并加盖公司章，粘贴在许可证背面，骑缝处由签证人手签或盖发证机关更正章。

第10栏：数量。此栏按协议计量单位填写数量。

第11栏：单价。此栏按出口商业发票单价填写，并填明成交的完整价格术语。

第12栏：总值。此栏按出口商业发票总值填写。

第13栏：生产厂家代码。此栏主要填写厂商名称、地址及城市名称。

第14栏：出口人签章。出口人签章表明出口人对证件规定问题与权责的认同。此栏出口人应与第一栏出口人的名称相一致；签章日期一般为商业发票日期，最迟不得晚于提单日期。

第15栏：发证当局签章。此栏由发证机构对出口许可证审核无误后，加盖对美国纺织品出口许可证专用章，并由签证人用钢笔分别填写许可证号码、类别号、数量和签证日期且签名。


6.4　出口收汇核销单


 6.4.1　出口收汇核销单概述

出口收汇核销单，是指由外汇局制发、出口单位凭以向海关办理出口报关、向外汇指定银行办理出口收汇、向外汇局办理出口收汇核销、向税务机关办理出口退税申报的有统一编号及使用期限的凭证，如图6-4所示。

出口收汇核销管理是指国家职能部门对出口企业的出口货物实施跟“单”核销、逐笔管理的全过程。

1.出口收汇核销的法规及特点

（1）出口收汇核销的法规

出口收汇核销的法规主要有：
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图6-4　出口收汇核销单样单

1990年12月19日由国务院批复，由中国人民银行、国家外汇管理局、对外经济贸易部、海关总署、中国银行发布实施的《出口收汇核销管理办法》（以下简称《办法》）；

1990年12月19日由中国人民银行、国家外汇管理局、对外经济贸易部、海关总署、中国银行发布实施的《出口收汇核销管理实施细则》（以下简称《细则》）；

1991年6月10日由中国人民银行、国家外汇管理局、对外经济贸易部、海关总署、中国银行发布实施的《关于出口收汇核销管理有关问题的补充规定》（以下简称《补充规定》）。

（2）出口收汇核销的特点

[1]以出口收汇核销单为核心。外管部门的出口收汇核销管理贯穿于发放和收回出口收汇核销单并办理核销的全过程之中，出口单位凭出口收汇核销单及其附件办理报关或委托报关和有关核销手续。海关见出口收汇核销单受理有关出口货物的“验讫”手续。出口退关时，海关在出口收汇核销单上签注意见并盖章。

[2]以事后核销为基调。出口收汇核销手续是在货物出口并及时收汇后，或明确“去向”后，方可受理。换言之，出口单位除需事先向外管部门领取一定量的出口收汇核销单外，出口货物能否报关，何时报关无须也不应经外管部门认可。收汇或明确“去向”后，办理核销手续，的确能起到促进收汇、便于核销、避免麻烦之作用。

[3]以全方位为范畴。一方面覆盖面广，出口收汇核销在全国各地贯彻执行；另一方面涉及点多，核销业务涉及所有的出口单位、外运、海关、金融机构、外管部门诸方面和渗透在货物出口、货款收妥或实物进口或明确“去向”的全过程。

[4]以增加收汇为宗旨。出口收汇核销制度，通过出口收汇核销单的发放和出口单位不同，报关地点也不一，规定了不同的交回出口收汇核销单的时间，以及对不同的出口地区、贸易方式和结算方式，明确了不同的最迟收款日期和相同的核销工作日等办理核销环节，来全面、准确地掌握出口收汇实绩，并及时、有效地促进安全收汇、催促逾期收汇。

2.出口收汇核销的对象、原则及其范围

（1）出口收汇核销的对象

出口收汇核销的对象是指经对外经济贸易部及其授权单位批准有经营出口业务权的公司、有对外贸易经营权的企业和外商投资企业，简称为出口单位。

（2）出口收汇核销的原则

[1]属地管理。由出口单位向其注册所在地的外管部门申领出口收汇核销单，—般地说，在何地申领的出口收汇核销单，就在何地办理核销。

[2]谁“单”谁用。谁申领的出口收汇核销单就由谁使用，不得相互借用，出口收汇核销单的交回、核销或作废遗失、注销手续也由原领用该出口收汇核销单的出口单位向其所在地的外管部门办理。

[3]领用衔接。多用多发、不用不发——续发出口收汇核销单的份数与已用出口收汇核销单及其已核销情况和预计出口用单的增减量相“呼应”。

[4]单单对应。原则上一份出口收汇核销单对就一份报关单，报关单、核销单、发票、汇票副本上的有关栏目的内容应一致，如有变动，应附有关的更改单或凭证。

（3）出口收汇核销的范围

除经批准外一切出口贸易项下的业务均应办理出口核销手续，它可分为收汇贸易、不收汇贸易和其他贸易三大类。即：收汇贸易包括一般贸易、进料加工、来料加工、来件装配、有价样品；不收汇贸易包括易货贸易、补偿贸易（实物补偿）、实物投资、记账贸易；其他贸易包括寄售、出境展销（览）、承包工程等，收款和不收款或自用、损耗、赠送、出售、退还贸易。

已经批准，不凭出口收汇核销单报关，无须办理核销手续的范围：援外项目物资、对外实物捐赠、暂时出口、无价样品、广告品及旅游者自携1万美元以下纪念品、工艺品出境的。

3.出口核销程序

出口核销程序概而述之可分为以下4个阶段。

[1]领单。出口单位凭单位介绍信、出口核销员证或开户单位印鉴卡向外汇管理局领取出口收汇核销单。

[2]使用单。出口货物报关时向海关提交出口收汇核销单。

[3]交单。出口单位办理出口报关，海关对出口货物查验、放行，并在出口收汇核销单上加盖验讫章后，出口单位收回出口收汇核销单存根及其附件，并在报关之日起60天内，凭出口收汇核销单、报关单、外贸商业发票到外汇管理局送交出口收汇核销单存根。

[4]核销。出口单位在收到外汇之日起30天内到外汇管理局办理出口收汇核销。


6.4.2　电子口岸“出口收汇系统”

为防范和打击利用假冒、伪造的出口收汇核销单逃汇的违法犯罪活动，改善管理部门服务质量，完善出口收汇核销管理，降低企业贸易成本，提高贸易效率，国家外汇管理局和海关总署联合开发了电子口岸“出口收汇系统”，并定于2001年6月1日起在全国范围内试运行。

1.出口收汇核销单的申领

企业在到外汇局领取纸质出口收汇核销单之前，需上网向外汇局申请所需领用出口收汇核销单份数。企业在网上申请后，不需等待外汇局的网上审批，即可凭本企业操作员IC卡到外汇局领取纸质出口收汇核销单。外汇局根据企业网上申请的出口收汇核销单份数及本地出口收汇核销系统确认的企业可领单数量，向企业发放纸质出口收汇核销单，同时将所发出口收汇核销单电子底账数据联网存放到公共数据中心。

出口单位在出口收汇核销单正式使用前，应当加盖单位名称及组织机构代码条形章，在骑缝处加盖单位公章。

2.出口收汇核销单的报关前备案

企业到海关报关出口前，必须上网向报关地海关进行出口收汇核销单使用的报关前备案。一张出口收汇核销单只能对应用一张出口报关单。未进行报关前备案的出口收汇核销单不能用于出口报关。对已备案成功的出口收汇核销单，企业不能变更备案。

3.出口交单

企业在货物出口后不需再到外汇局手工交单，但必须上网将已用于出口报关的出口收汇核销单向外汇局交单。

对于预计收款日期超过报关日期90天以上（含90天）的远期收汇，企业应当在报关后进行网上交单，凭远期出口合同、报关单、出口收汇核销单向外汇局备案，并在出口收汇核销单的“收汇方式”栏注明远期收汇天数。凡未向外汇局备案的，一律视作即期出口收汇。

4.收汇核销

即期出口项下，企业应当在出口报关之日起100天内凭出口收汇核销单、报关单、出口收汇核销单专用联到外汇局办理出口收汇核销手续；远期出口项下，企业应当在合同规定收汇日起10天内持上述材料到外汇局办理出口收汇核销手续。

5.关于出口收汇核销单遗失

企业遗失空白出口收汇核销单，应当立即自行上网挂失或向外汇局申请挂失。如因未及时挂失而造成经济损失或导致违规行为的，责任由企业自负。

6.关于出口收汇核销单注销

出口收汇核销单填错或发生破损的，如未用于出口报关，可退回外汇局进行注销。

7.关于出口收汇核销单综合信息查询

企业可以在网上对出口收汇核销单的领取、使用等信息进行综合查询，以了解本企业出口收汇核销单的运转情况，加强出口收汇核销单管理。

8.关于出口收汇核销单的差异查询

企业如遇到出口收汇核销单或报关单无电子底账数据或纸质单证与电子底账数据出现差异等情况，由企业持出口收汇核销单或报关单到发放出口收汇核销单或签发报关单的相关外汇局或海关查询，接到查询要求的外汇局或海关应当在5个工作日内解决问题。如属纸质单证出具有误，外汇局或海关应当更正纸质单证；如属电子数据有误，外汇局或海关应当更正或补充电子数据。

9.关于上网查询及下载

出口收汇系统的企业操作指南放在国家外汇管理局政府网站（www.safe.gov.cn）的“业务指南”栏目中，企业可上网免费查询及下载。


6.5　出口企业退税

国家为支持出口企业多出口、多收汇，采用出口退税制以降低商品的出口成本，增强出口企业在国际市场上的竞争能力，促进对外贸易的发展。出口商品无论采用国产或进口原料，只要商品在未出口前已征纳过产品税或增值税，在商品出口结汇后，国家的退税原则是：征多少、退多少，一退到底。国家税务局、外经贸部和海关总署为正确贯彻执行出口产品的退税政策，完善出口产品退税审批制度，加强出口产品退税的管理，根据有关的规定，对退税管理制定了一系列的办法。

出口退税是指已报关离境的商品，由税务机关将其出口前在生产和流通各环节中已缴纳的国内税收款退还给出口企业，使出口产品以无税成本进入国际市场，加强其市场竞争力，扩大产品出口。目前出口退税已成为各国政府普遍采用的国际惯例，它体现了自由竞争、公平税负，不将本国税收转嫁给他国消费者的课税原则。

1.出口企业的退税登记

凡经批准有进出口经营权的企业，以及实行独立经济核算的企业单位，均应持工商营业执照填写“出口企业退税登记表”，向所在地主管退税业务的税务机关办理出口企业退税登记。

2.出口产品的退税鉴定

凡经营出口产品的企业，均应填具“出口产品退税鉴定表”，报经所在地主管出口退税业务的税务机关审核批准后执行。

如果出口企业的贸易性质、经营方式和品种有变更，应在变更后30天内申报修订退税鉴定。当出口企业在接到税务机关通知：出口产品退税的税种、税目、税率、计退税依据及有关退税政策调整时，也应在30天内重新修订《出口产品退税鉴定表》，报经税务机关审核批准后执行。

3.出口企业申报退税

出口企业在产品报关出口，并在财务上作销售处理后，按月、旬逐批填具《出口产品退税申请书》，报主管出口退税业务的税务机关申请退税。同时，必须提供以下4种单证，缺一不可，否则不予办理退税。

[1]盖有海关验讫章的出口退税报关单（黄色专用联，由海关统一印发）。办理退税后，由税务机关在“出口退税报关单”上盖“已退税”章。

[2]出口商业发票。即出口结算用发票的副本，必须详细列明合同号、货物名称、规格、数量、重量、单价、贸易总额、运输起止地点，并有发货人的签名或印章。

[3]进货发票。即进货增值税发票，上面套印税务机关发票监制章，并盖有供货单位的印章。

[4]结汇水单或银行收账通知单。

属于委托代理出口的企业在申办出口退税时，除提供上述4种单证外，还应附送“代理出口证明”和“代理出口协议书”。“代理出口产品证明”由委托企业据实开具，并经受托企业所在地主管出口退税的税务机关审核盖章。

4.出口退税注意事项

[1]“出口货物报关单”出口退税专用联，必须是盖有海关“验讫章”的原件，复印件无效；出口货物报关单上的产品名称、规格、单价、总金额等与出口商业发票中的内容一致；出口货物报关单中的“经营单位”一栏要与申请退税单位相同。

[2]出口货物报关单中“贸易方式”一栏说明“来样加工”、“转口贸易”的，不能办理申报退税，注明“进料加工”的，在申报退税款中应抵扣进口料、件的免税额；“结汇方式”一栏中注明“出口不结汇”的援外物资、替换国外退货的产品和无偿赠送的样品、展品，不能办理申报退税。

[3]对海关已签发出口退税报关单的货物，如遇特殊情况发生退关或退货运回，报关单位应向原报关出口地海关出示当地主管出口退税的税务机关的证明，证明其货物未办理出口退税或所退税款已退回税务机关，海关方能办理该批货物的退关或退货运回手续。

[4]出口企业或有关单位丢失海关已签发的出口退税报关单，要求海关补办时，应由主管出口退税的税务机关出具该批货物未办理出口产品退税的证明，并经海关查对核定货物确已出口，可补签出口退税报关单。海关签注“补办”的字样，并按规定收取签证费。

[5]对来料加工复出口的产品、三资企业出口的产品及由海关监管的保税工厂生产的出口产品，海关不签发出口退税报关单，即对上述出口产品按政策不予退税。

5.办理出口退税应提供的凭证

企业办理出口退税须提供的凭证有：

购进出口货物的增值税专用发票（税款抵扣款）或普通发票；出口货物销售明细账；盖有海关验讫章的《出口货物报关单》（出口退税联，附出口收汇核销单编号）；已办完核销手续的出口收汇核销单（出口退税专用）。

如属委托代理出口，委托方在申办退税时还须提供“代理出口证明”和“代理出口协议”副本。“代理出口证明”由省、自治区、直辖市、计划单列市国家税务局印制，由受托方开具并经主管其退税的税务机关签章后，由受托方交委托方。代理出口协议约定由受托方收汇核销的，税务机关须在外汇管理局办理完外汇核销手续后，方能签发“代理出口证明”，并注明“收汇已核销”的字样。

6.出口收汇已核销证明

对一切贸易方式下的出口产品，出口企业须在产品出口后6个月内（用于对外承包工程出口的成套设备和国家允许中、远期收汇的出口产品，应在规定的收汇期后20天内）向主管出口退税的税务机关提供由当地外汇管理部门出具的“出口收汇已核销证明”。否则，税务机关有权扣回未核销部分的已退税款，待核销并出具证明后，再办理退税。

出口收汇已核销证明由主管出口退税的税务机关印制，出口企业填写，并经主管外汇管理部门审核盖章。对来料加工、来件装配、捐赠、援外等方式出口和外商投资企业出口的产品，外汇管理部门不予出具“出口收汇已核销证明”。

出口收汇已核销证明如图6-5所示。

[image: figure_0184_0049]


图6-5　出口收汇已核销证明样单

具体说明如下。

[1]“出口核销证明编号”为4位地区码+4位年月+4位顺序号。

[2]“组织机构代码”指：质量技术监督局核发的中华人民共和国组织机构代码证上的9位代码。

[3]各级外汇管理局开具本证明后，应按日将电子数据传输到税务机关。

[4]表内项目说明：

·“序号”为流水号；

·“收汇核销单编号”为出口收汇核销单9位编号；

·“出口日期”指出口货物报关单（出口退税专用）上注明的出口日期；

·“出口报关单编号”指出口收汇核销单对应的出口货物报关单（出口退税专用）右上角编号的后9位；

·“核销日期”指该出口收汇核销单实际办理核销日期。


自测题

单项选择题

1.“报关”是指进出口货物的收货人、进出境运输工具的负责人、进出境物品的所有人或者他们的代理人向（）办理货物、物品或运输工具进出境手续的全过程。

A.中华人民共和国进出境检验检疫局　B.商务部门

C.海关　D.交通部门

2.准确无误地填写进出口货物报关单和报关数据的预录，陪同海关查验、对货物进行税则归类、计算税费、缴纳税费、提货、提供报关事宜咨询服务等项工作，是属于下列哪个单位的业务范围。（）

A.进出口企业　B.海关

C.银行　D.专业报关企业

3.在下列出口货物或产品中，符合出口退税条件的一项是（）。

A.工业企业委托有出口经营权的企业出口自产产品

B.援外出口货物

C.没有出口经营权的出口货物

D.保税仓库储存的复出口货物

4.某丝绸进出口公司向美国出口苏缎5000米（2800千克），于2006年3月9日在上海装船出境，同年3月19日在准备向苏州海关办理出口退税时发现，浅黄色的“出口退税报关单”丢失。该公司拟向海关交验下列单位出具的该批货物尚未办理出口产品退税的证明。下列证明中哪一个符合规定？（）

A.该公司保卫处　B.该市税务局

C.该市公安局　D.该市外经贸委

5.根据《中华人民共和国海关法》的规定，进口货物的收货人向海关申报的时限是（）。

A.自运输工具申报进境内之日起7日内

B.自运输工具申报进境内之日起10日内

C.自运输工具申报进境内之日起14日内

D.自运输工具申报进境内之日起15日内

判断题

1.进出口货物收发货人、报关行、国际货运代理都可作为报关单位。（）

2.中国香港和澳门特别行政区实施单独的海关制度。（）

3.报关员在填写报关单时有申报不实行为，其责任应由报关员本人承担，其所在单位不对此类报关行为负法律责任。（）

4.省、自治区、直辖市人民代表大会和人民政府制定的地方法规、地方规章也是海关执法的依据。（）

5.在海上交易未经设立海关的地点进境的货物是走私货物。（）

简答题

1.海运出口托运单的主要内容是什么？

2.报关单填制应注意哪些问题？

3.出口企业在申请办理出口退税过程中的注意事项有哪些？


第7章　电子商务与国际贸易单证

以微电子技术和计算机技术为核心的电子技术的迅猛发展，将商务活动带入了信息时代。电子商务、电子数据交换、电子订货、电子邮件、电子货币、电子公告、条码、CA认证、在线服务、网络服务商、虚拟企业、虚拟银行、网络营销、网上购物、网上支付、网络广告等一大批新鲜词汇正为人们所熟悉。电子商务正成为知识经济时代国际贸易竞争的新热点，并越来越深刻地改变着原来传统的贸易方式。作为外贸行业的工作人员，了解和掌握电子商务的有关知识，尤其是利用先进的电子数据交换系统来制作外贸单证，是非常重要的技能之一。本章就电子商务的相关知识作一下介绍。


 7.1　电子商务概述

1.电子商务的概念

电子商务（Electronic Commerce,EC）是指个人、企业、国家之间利用简单、快捷、低成本的电子通信方式，交换各种业务信息（包括商品信息及其订购信息、资金信息及其支付信息、安全及其认证信息等）而进行的各种商贸活动。尽管不同的组织、不同的国家对电子商务的定义各不相同，但是对电子商务最基本的看法是统一的，即电子商务是指交易双方或多方采用电子通信形式开展的、以信息为依托的商务活动。计算机技术的发展、电子通信技术的广泛应用、网络的日趋成熟、信用卡的普及和应用、电子安全交易协议的制定及各国政府的大力推动是电子商务不断发展的主要原因。

从电子商务的定义可以看出电子商务实际上包含了电子通信方式和商贸活动两个方面的内容。

从技术的角度来看，电子商务包括通过电报、传真、电子数据交换、电子邮件等各种电子通信方式进行的商贸活动。实际上，人类利用电子通信方式进行商贸活动已有数十年的历史。早在20世纪60年代，人们就开始采用电报的方式发送商务文件；20世纪70年代方便、快捷的传真替代了电报，成为商业伙伴之间主要的通信工具。为了克服传真文件只能通过纸面打印来传递和管理信息，不能将信息直接转入到信息系统中的缺点，20世纪80年代，数据交换系统成为企业间电子商务的应用技术。20世纪90年代中期后，国际互联网迅速从大学、科研机构走向企业和百姓家庭，其功能也从信息共享演变成一种大众化的信息传播工具。现在，人们一般所谈的电子商务主要就是指以电子数据交换和互联网方式来完成的商贸活动。

从商贸活动的角度来分析，电子商务主要指在虚拟的市场空间进行的围绕产品及服务的销售和交易活动。电子商务中交易的商品可以是有形的产品和服务，如书籍、日用品等，也可以是无形的产品和服务，如新闻、音乐作品和软件。电子商务的参与者除了生产商、供应商、中间商、批发商、零售商和消费者以外，还应包括银行和金融机构、运输企业、保险企业、政府机构、认证机构、配送中心等机构。电子商务可以涉及商务活动的多种形式，如电子商情、电子贸易、电子合同、电子支付等。电子商务的最高层次应当是利用国际互联网进行全部的贸易活动，即在网上将信息流、商流、资金流和物流完整地结合起来，使企业和个人实现在网上寻找客户、洽谈交易、订购货物、收付货款、开具电子发盘、完成电子报关和电子纳税等的整个交易过程。

2.电子商务的发展

从电子商务发展的载体来看，电子商务的发展经历了三个阶段。

电子商务发展的第一个阶段是以EDI为基础的阶段。从技术上讲，EDI包括硬件和软件两大部分。硬件主要是指计算机网络，软件包括计算机软件和EDI标准。从硬件方面讲，20世纪90年代之前的EDI都是通过租用专线在专用网络上实现的，这类专用的网络被称为VAN，这样做的目的主要是考虑安全的问题。从软件方面看，EDI所需的软件主要是将用户数据库中提取的信息，翻译成EDI的标准格式，以供传输交换。这种软件系统的开发始于20世纪60年代末美国的航运业。1968年美国运输业许多公司联合成立了一个运输业数据协调委员会，研究开发电子通信标准的可行性。20世纪70年代，数字通信网的出现加快了EDI技术的成熟和应用范围的扩大，出现了一些行业性数据传输标准，并建立了行业性的EDI。例如，银行业发展的电子资金汇兑系统；美国运输业数据协调委员会（TDCC）发展的一整套有关数据元目录、语法规则的规则和报文格式。1987年，联合国主持制定了一个有关行政、商业及交通运输的电子数据交换标准，即国际标准UN/EDI FACT（UN/EDI For Administration,Commerce and Transportation），这一标准为各国进行跨国交流提供了一种统一的商业语言，使国际间用统一的标准进行电子数据交换成为现实。

电子商务发展的第二个阶段是以Internet为基础的发展阶段。EDI的使用，使得单证和文件处理的劳动强度、出错率和费用都大大降低，效率大为提高，极大地推动了国际贸易的发展，显示出了巨大的生命力。但是由于EDI通信系统的建立需要较大的投资，使用VAN的费用很高，因此限制了基于EDI的电子商务的应用范围。而且EDI对信息共享的考虑也较少，比较适用于具有大量单证和文件传输的大型跨国公司。随着大型跨国公司对信息共享的需求的增加和中小公司对EDI的渴望，迫切需要建立起一种新的成本低廉的能够实现信息共享的电子信息交换系统。20世纪中后期，Internet迅速普及，逐步从大学、科研机构走向企业和寻常百姓家，其功能也从信息共享演变为一种大众化的信息传播工具。Internet克服了EDI的不足，满足了中小企业对电子数据交换的要求。随着Internet安全性的日益提高，Internet已经表现出替代VAN而成为EDI硬件载体的趋势。基于Internet的EDI具备EDI和Internet共同的优势，因此有人把通过Internet实现的EDI直接叫作Internet EDI。

电子商务发展的第三个阶段是E概念阶段。从2000年以来，人们对电子商务的认识，逐渐由电子商务扩展到E概念的高度，人们认识到电子商务实际上就是电子信息技术与商务应用的结合。而电子信息技术不但可以和商务活动结合，还可以与医疗、教育、卫生、军事、政府等有关应用领域结合，从而形成有关领域的E概念。如电子技术与教育结合，孵化出电子教务——远程教育；电子信息技术和医疗结合，产生出电子医务——远程医疗；电子信息技术与政务结合，产生出电子政务；电子信息技术与军事结合，孵化出电子军务——远程指挥；电子信息技术与金融结合，产生出在线银行；电子信息技术与企业组织形式相结合，形成出虚拟企业，等等。随着电子信息技术的发展和社会需要的不断提出，人们会不断地为电子信息技术找到新的应用，必将产生越来越多的E概念，我们必将进入E时代。


7.2　EDI在国际贸易单证实务中的运作

20世纪60年代后，世界进入了电子与信息技术时代，世界经济呈现出一体化的特征，全球贸易范围不断扩大，贸易金额大幅度上升，促使各种贸易单证和文件的数量急剧增加。在此背景和需求下，美国首先在商务领域中开发了以计算机、网络通信和数据标准化为要件的电子数据交换Electronic Data Interchange（以下简称EDI），形成了电子商务的雏形，开创了电子商务时代的先河。

EDI的含义是，按照协议对具有一定结构特征的标准经济信息，通过通信网络，在商业贸易伙伴的电子计算机系统之间，进行自动交换和自动处理，使国际贸易往来过程不再依赖纸面单证，而逐渐采用电子单证代替纸面单证。即利用计算机网络技术，将有关物流、信息流和资金流进行整合，通过电子方式来传递、交换有关数据和文件，是一种电子形式交易，又称无纸贸易。


 7.2.1　EDI在国际贸易中的竞争优势

为了保持竞争力，许多公司在不断寻找更新更好的方法，以加快和贸易伙伴之间的沟通速度，在顾客、供应商和伙伴之间建立更好的关系，减少支出。但是，传统贸易方式存在着效率低下、财力浪费、风险巨大、服务欠佳等诸多缺陷，而EDI不但能克服以上弊端，而且能将市场、客户和出口企业等诸方面紧密地联系在一起，突破了以往时空上的限制，从而使企业有可能获得竞争优势，因而成为企业增强国际市场竞争能力的一个重要手段。安得森认为“EDI能够促进信息共享、减少运营成本、节省时间和资源、提高顾客服质量、改善商业关系。”其优势具体表现为：

[1]EDI的应用能有效地建立贸易伙伴之间的密切联系，增强贸易机会。EDI以Internet为载体，能快速正确地将各国供应商、中间商和采购商的各种商务信息公布于世，增强国际市场的透明度，为商家带来更多的商机。

[2]EDI的应用能够有效地实现及时供应，加强出口企业对市场的应变能力。当前国际贸易出现了一个新特点，即进口商要求小批量、多品种、快交货的零库存的发展趋势，传统贸易方式对此很难适应，而EDI具有独特的高速信息传输的特点，缩小了出口企业与供应商的时空距离，满足了不同进出口商的要求，实现了生产企业的即时生产。

[3]EDI的应用顺应了欧美等发达国家的有关规定，提高了参与市场的竞争力。在欧洲、北美、新加坡和日本等地，已明文规定进出口货物通关、报验必须采用EDI贸易方式。因此，若不运用EDI开展国际贸易，就有可能被排除在这些国家的市场之外，丧失潜在的市场份额。

[4]EDI贸易方式能够降低出口企业的成本。第一，它降低了单证与人工成本，包括两个方面：一是单证的纸张成本和处理费用得到节省；二是人员开支费用得到节省。根据联合国国际贸易发展会议的统计，传统贸易方式中各国每年单证用纸的费用总计约3000亿美元，而采用EDI贸易方式处理电子单证的费用仅为传统贸易方式的1/4。第二，EDI贸易方式降低了库存占用成本。采用EDI贸易方式能实行即时生产和供应，可最大限度地减少库存量，甚至实现零库存。例如，美国通用电气公司（GE）自采用EDI贸易方式后库存已由30天降至3天。第三，降低了采购成本。采用EDI贸易方式可在网上进行商品采购，不仅能达到物美价廉的目的，还减少了相关通信费用。例如，美国杜邦公司原来完成一项传统采购花费120美元，而用EDI贸易方式仅需5～10美元。第四，EDI贸易方式减少了因纸质单证出错、遗失而补救的费用。据香港国际贸易电脑服务有限公司的资料显示，采用EDI贸易方式可降低其费用约40%。由于EDI应用软件具有自查功能，对信息源上的数据输入错误可及早查改，从而可减少补救费用。

[5]EDI贸易方式优化了运作机制，提高了管理效率。首先，它优化了企业内部的组织结构。EDI的应用使经营管理中的各项信息的管理、统计分析和保存实现了计算机一体化，从而使机构和人员更加精练。其次，优化了企业的营运机制。EDI的应用加快了内外信息的交流，提高了进出口贸易的磋商、签约和履行过程中各项流程的办事效率。例如，新加坡建立全国经贸网以后，报关时间从3天降为15秒，由此为政府每年节省资金约10亿美元。

[6]EDI优化了企业的经营决策。EDI贸易方式具有快捷、信息量大的优点。运用有关软件进行统计分析，可为企业决策提供更科学的依据，提高决策的正确性。


7.2.2　EDI的构成

EDI是人类信息技术发展给传统贸易方式带来的新的变革，主要由EDI的报文标准、EDI软件和EDI硬件构成。

1.EDI报文标准

为了使计算机应用系统之间能够直接对话，接收方的电子数据处理系统必须能自动识别处理通过EDI网络收到的数据，应采用发送方与接收方的计算机都能识别的通用语言。由此产生了EDI报文标准。EDI标准就是一套计算机应用系统之间进行信息交换所应遵守的共同规则。从EDI报文标准的发展史看，最早应用EDI的企业采用自己的专用标准，以后逐步发展为行业标准和国家标准，现在则进入了开发和推广国际报文标准的阶段。目前，EDI国际标准主要有两大主流体系：一是美国的ANSIX12标准，其主要适用于北美国家；二是联合国的UN/EDI FACT标准，主要在欧洲和亚洲国家使用。

2.EDI软件

EDI软件主要将发送方与接收方之间的信息译成报文标准格式，以供传输交换。它主要包括如下三类软件。

[1]转换软件。其作用是将原有计算机系统文件转换为翻译软件能够理解的平面文件FLAT FILE，或将翻译软件接收来的平面文件转换成计算机系统中的原有文件形式。

[2]翻译软件。其作用是对平面文件和接收到的EDI报文标准格式进行互译，并具有指导数据的传输、保证传输的正确性和完整性的功能。

[3]通信软件。其作用是在EDI报文标准格式文件的外层加上通信信封，送到EDI系统交换中心的邮箱，再从EDI系统交换中心将接收到的文件取回。

3.EDI硬件

EDI硬件主要包括计算机、调制解调器、电话线和通信网络。通信网络是实现EDI电子信息传输的基本条件。EDI的通信方式主要有：

[1]点对点PTP；

[2]增值网VAN；

[3]Internet。


7.2.3　EDI在国际贸易单证实务中的应用

1.EDI贸易方式的工作流程

现以出口企业向出入境检验检疫局发送出境货物报验单的实例来介绍整个流程。

（1）发送方生成原始报文

数据的发送方（出口企业）在自己的计算机应用系统中，对来自于数据库的数据或输入的数据进行编辑处理，生成原始单据格式的报文。

（2）进行数据映射

发送方使用EDI映射软件，将原始数据格式转换为中间文件。中间文件是用户端格式文件与EDI标准报文之间的接口文件，它的应用使EDI中心和用户可直接进行数据转换。

（3）进行数据翻译

（4）发送方对报文加封

发送方的计算机应用系统自动在报文外层加上通信交换信封。

（5）发送EDI报文

发送方通过通信软件将标准格式文件发送到增值服务网络或直接传给对方。

（6）接收方收到EDI报文后进行数据翻译

接收方应用翻译软件将EDI标准格式报文转换成中间文件，最后生成接收方计算机应用系统能够处理的文件格式。

（7）接收方应用系统进行数据处理

接收方对收到的报文，使用计算机应用系统进行收阅处理。

2.EDI贸易方式的操作流程

以海关、外汇管理局、银行和出口企业的出口收汇核销为业务背景，EDI贸易方式的操作流程如图7-1所示。
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图7-1　EDI贸易方式的操作流程

[1]出口企业从外汇管理局领取注有编号的空白出口收汇核销单。

[2]出口企业在装运前，将注明报关编号的出口收汇核销单连同有关报关单证交海关，办理出口报关手续。

[3]海关将货物出运后的结关单证发送给外汇管理局。

[4]出口企业凭整套结汇单证通过收汇银行向进口商收取货款。

[5]收汇银行收到进口商的付款后，向出口企业和外汇管理局发送结汇水单，通报收汇情况。

[6]出口企业收到货款后，向外汇管理局办理出口收汇核销申请。

[7]外汇管理局根据出口企业的核销申请，凭银行的结汇水单对海关放行的出口货物进行收汇核销。核对无误后，向出口企业发送出口收汇核销证明。

综上所述，相对于传统的国际贸易方式，EDI贸易方式具有更强的竞争优势。可以预见，在未来的几年中，基于Internet的EDI国际电子商务将成为我国对外经济贸易的重要方式。外经贸行业只有重视EDI的应用，建立硬件设施完善、人员素质良好的EDI应用系统，才能获得竞争优势和长足的发展。


7.3　电子商务与传统贸易方式的比较

1.两种贸易方式的比较

以现代信息通信技术在商贸领域的应用为基础的电子商务方式，与传统的贸易方式相比，有着许多不同之处。

（1）交易过程中所应用的手段与方式不同

一项交易活动的进行，往往要经过多个环节。从产品的宣传、有关交易信息的获得、客户的联络、交易的磋商，直到合同的订立与履行，涉及多种贸易文件、单证的传输，货物的交付、货款的结算、所交商品的检验，以及售后服务的提供与客户的支持等多项工作。总的来说，可以将一项交易活动的进行分为三个阶段。

[1]交易前的准备阶段。这一阶段主要包括产品的宣传、有关交易信息的取得、客户的联络与交易的磋商等工作。在传统贸易方式下，交易双方通过报刊、广播、电视或定期举行的展览会与交易会，宣传本企业的产品，搜集整理有关产品的交易信息，并借助电话、往来电传、传真等形式与老客户及潜在的新客户进行联络与交易的磋商。而在电子商务方式下，交易双方通过在国际互联网上建立本企业的主页或参加网上虚拟商品交易市场，进行商品的宣传，并可利用各种机构提供的网上信息服务进行有关贸易信息的查询，及时掌握世界市场上特定商品的供求状况。在客户联络与交易谈判方面，交易伙伴之间可以通过电子邮件的形式，迅速有效地完成交易条款的磋商，直至合同最终订立。

[2]交易进行阶段。这一阶段，主要涉及各种贸易单证的传递、货物的交付及货款的结算。在传统的贸易方式下，卖方按照合同的规定，备妥货物，发运货物，取得有关单证，将有关单证以邮寄的形式，直接或通过银行等机构间接地转让给买方，并出具汇票，借以取得货款。而在电子商务方式下，卖方发出货物后，有关单证的传递可以通过EDI的形式直接实现。货款的结算也可以通过银行电子转账系统自动完成，而无须出具汇票。对于一些特殊的商品，如软件、音像制品，更可以在网上瞬时直接完成货物的交付和货款的结算。

[3]交易后阶段。这一阶段，主要涉及售后服务的提供。与传统的贸易方式相比，电子商务方式下，借助先进的通信技术与网络技术，销售方可以对客户的要求做出更加迅速的反应，提供更加完善的售后服务。

可见，电子商务与传统的贸易方式相比较，两者在交易的手段及方式上存在显著的差异。在电子商务方式下，交易双方借助先进的通信、网络技术，更加紧密地联系在一起；交易各方可以通过计算机辅助完成部分交易活动的处理和贸易联系，使交易的进行更加快捷、高效。当然，需要说明的是，在电子商务活动中，并不是所有的商业活动及其价值链都采用在线经营，电子商务是一个动态的过程，并不要求所有的商务活动环节都采用网络虚拟化运作。市场上的经营主体经常将网络虚拟运作与实际传统手工运作结合起来。这种工作方式应该被看作是传统的贸易方式向电子商务过渡的一种方式。但是从根本上说，交易手段与方式的不同，是电子商务区别于传统贸易方式的一个最基本的特点。

（2）交易活动场所即交易市场的差异

在传统贸易方式下，交易各方的活动范围通常受到时间、地域等条件的限制，交易方进行商务活动还要依据一定营业场所，真正意义上的全球市场事实上并不存在。因此，从一国的角度出发，传统市场按照地域范围被分为界限分明的国内和国外两个市场。企业的战略发展一般是从国内到国外，先开拓国内市场，再逐步实现跨国经营。传统的经营理念认为，企业进行跨国经营是对国内市场经营的跨国界扩展。然而，在电子商务方式下，企业一开始面对的就是公开的全球市场。作为电子商务传播媒介的Internet本身是全球性开放的。无论在哪个国家，只要能够接入Internet，就可以方便地使用Internet所提供的各种服务，享用Internet上庞大的全球信息资源。交易双方通过网络的形式联系起来，使得世界各地的交易商都能够通过网络联系在一起。因此，Internet使电子商务真正实现了全球化。不仅如此，交易方可以通过建立24小时连续运转的网上虚拟市场进行商务活动，从而不受营业场所和营业时间的限制。可见，与传统贸易方式相比，在电子商务方式下，市场范围大大扩展，交易各方活动的领域显著增大。

（3）交易的参与方有所不同

受销售活动范围的制约，传统贸易方式下商品的销售在很多情况下，是通过层层的分销、代理机构实现的，分销商、代理商等中介在传统的贸易方式下，起着非常重要的作用，是交易活动的重要参与方。然而在电子商务方式下，由于交易各方联系能力的加强，使得由生产商到消费者的直接销售比例增加，分销、代理机构的职能与作用大大削弱。

交易手段与方式的不同，是电子商务与传统贸易方式最基本的区别。在电子商务方式下，交易双方借助更便捷的方式进行联系，利用更高效的手段完成交易。这种交易手段与方式的不同，进而会引起电子商务方式下，整个交易环境及交易各方经营管理活动的相应调整，呈现出新的特点。因此，可以说电子商务是一种全新的贸易方式。

2.两种贸易方式的利弊分析

从具体的操作程序上讲，电子商务使得国际贸易中各种信息的传递变得更加便捷，成本更加低廉。传统的国际贸易交易要经过询盘、发盘、还盘和接受几个环节。双方在这些环节上取得一致的意见后，签订合同，再进一步完成整个交易。在整个过程中，信息的传递是核心。在传统国际贸易模式下通常采用邮寄、电话、传真等手段，都有各自的缺陷。邮寄费时费力，电话虽然能比较方便地解决磋商问题，但无法实现单证的传递；而传真的安全和保密性则不足。于是，在传统的通信技术条件下，重要贸易文件的传递主要靠邮寄。但是，通过邮寄来进行贸易磋商既费时又费力，尤其是国际邮资十分昂贵，如果贸易磋商的回合较多，对交易双方来说，在时间和经济上都是一种负担。

而以电子商务为基础的交易磋商，能够抛开这些传统的信息传递手段，有效地节约时间、降低成本，因为整个磋商过程可以完全在网络上以数字信息流的方式完成。原来的贸易磋商中的单证交换过程，在国际电子商务中演变成为记录、文件和报文在网络中的传递过程。各种各样的国际电子商务系统和专用的数据交换协议将贸易信息以加密的形式传递，保证了其准确性与安全可靠性。各类贸易单证、文件，如价目表、报价单、询盘、发盘、还盘、订单、装运通知、付款通知、信用证在电子商务下都变成了标准的报文形式，从而加快了交易的速度，减少了漏洞和失误，规范了整个交易过程。

当然，电子商务贸易模式也有它自身的缺陷。[1]安全问题。由于电子商务是以Internet为载体的，而Internet本身是开放性的，所以商业的保密性和安全性受到人们的质疑。另一方面，参与电子商务的各方当事人的身份虚拟化，使得交易的真实性和安全感有所减弱。[2]电子商务方式下合同的有效性与订立。在判断合同是否有效订立的时候，各国法律都要求所订立的合同反映当事人的真实意思。如果当事人的意思有错误或存在重大的误解，则该合同可能被认为无效。然而在电子商务中，销售方的计算机系统收到订单后，自动完成审核工作，对于符合要求的订单自动发出接受确认，无须工作人员的直接控制，实现了订立合同决策过程的自动化。这就产生了一个问题，由计算机系统自动生成并发出的订单或接受确认，能否视作当事人的真实意思表示，以这种方式达成的合同是否具有有效性。[3]电子数据的证据问题。在传统贸易方式下，书面文件可以保存很久，对其进行修改或添加，都会留有痕迹，通常不难察觉，因此，各国都认为书面文件可以被接纳为证据。然而由于电子数据的特点，使得其内容可能随时被改动，而且这种改动不会留下任何痕迹，因此，电子数据能否被采纳为证据，就成为一个问题。[4]单证的效力问题。在传统贸易中，金融票证，如汇票、本票和支票等必须有出票人的签字方为有效。而在电子商务方式下很难满足签字确认的规定。在货运单证中，提单必须是做成书面的正本形式才具有提货权，才能够通过背书转让，而电子提单的法律性质如何尚有待解决。


自测题

单选题

1.电子数据交换简称为（）。

A.EDI　B.FTP　C.W3　D.WWW

2.电子商务发展的第一个阶段是（）。

A.以WWW为基础的阶段　B.以EDI为基础的阶段

C.以Internet为基础的发展阶段　D.概念阶段

3.企业与个人通过Internet进行交易是属于（）电子商务的交易模式。

A.B2B　B.B2C　C.B2G　D.C2C

4.在电子交易过程中，如果一方对已达成的交易进行否认，就违背了（）。

A.交易信息的保密性　B.交易者身份的确定性

C.交易各环节的不可否认性　D.交易的可控性

5.关于EDI系统说法错误的是（）。

A.EDI系统软件环境包括格式转换软件、翻译软件和通信软件

B.采用EDI进行通信要遵循一定的语法规则和国际标准

C.EDI系统主要应用于有大量表单式数据处理的单位

D.EDI系统的通信费用较Internet低

判断题

1.EDI是英文Electronic Data Interchange（电子数据交换）的缩写，又被称为“无纸贸易”。（）

2.EDI是电子商务发展的第二阶段。（）

3.电子商务可以交易的是无形的商品，如新闻、音乐，而不能交易有形的商品。（）

4.电子数据交换是指个人、企业、国家之间利用简单、快捷、低成本的电子通信方式，交换各种业务信息（包括商品信息及其订购信息、资金信息及其支付信息、安全及其认证信息等）而进行的各种商贸活动。（）

5.电子商务模式下的电子单证的法律效力和传统的纸制单证的法律效力是相同的。（）

问答题

1.电子商务的发展经历了哪些阶段？

2.简述EDI的工作流程。

3.电子商务与传统的贸易方式相比有何不同？


第8章　国际贸易单证处理技巧


 8.1　单证不符点的处理

从事进出口贸易的企业在信用证业务中，都有被拒付的可能。一些经验不足的公司在接到开证行提出不符点的通知时，往往惊慌失措，匆匆忙忙接受客户的降价要求，直接导致了经济损失。其实，信用证项下的单证被拒付，并不意味着出口项下的货款被判了死刑，降价也不是解决问题的唯一办法。所以出口商大可不必谈不符点色变，自己先乱了方寸。对于单证被拒付，可以从两个方面来看。


 8.1.1　银行对包含有不符点的单证的处理

拒付包含有不符点的单证是国际惯例赋予开证行的权利，信用证是开证行有条件的付款承诺，只要是单证相符，开证行必须付款，但一旦单证有不符点，开证行有权向提交单证的一方提出不符点而解除自己的付款责任，这也是开证行保护自己的一种做法。

在进口信用证业务中，如果国外开来的信用证有不符点，作为开证行应该怎么办？目前，国内银行的一般做法是：粗审单证找出较明显的不符点，批注在来单通知书上，连同单证交开证申请人，并请其告知对不符点单证的处理意见，据此开证行决定是否对外拒付。采用此方法大致出于以下几方面的考虑。

[1]开证行可大大减少对外拒付的次数，从而维护良好的对外形象。因为只有在开证申请人拒受时，开证行才对外拒付。

[2]手续简化，银行工作量减少。具体体现在审单以开证申请人为主，减少了银行的审单工作量；单证交开证申请人，减少了银行保存的单证份数；拒付次数减少，从而减少了银行办理对外拒付手续的工作量。

[3]将拒付与否的决定权交给开证申请人，较受开证申请人欢迎，有利于增进银贸感情，但也有一定的风险和隐患。

·将拒付与否的决定权交给开证申请人的做法存在一定的风险和隐患。风险主要集中在远期承兑信用证上。如果开证申请人接受不符点单证的决定始终不变，开证行对外承兑不会有风险。但如果开证申请人在开证行承兑后又改变了决定，要求拒付，则开证行的处境就十分难堪。这种情况并不少见，因为开证申请人做出拒付与否决定的依据很大程度上并不在于单证本身，他考虑得更多的是货物本身和市场行情等因素。一旦这些因素发生了变化，出于自身利益的考虑，开证申请人便会要求银行在原先承兑的情况下对外拒付。然而银行的承兑行为却不大容易改变，因为此时银行要承担的是无条件支付责任。假如开证申请人申请法院下达禁付令，开证行一来受制于法院禁令，不得对外付款，二来要受制于《票据法》的规定，必须对外付款，其处境之难堪可想而知。即使最终得以对外拒付，其信誉已受损失。在国际贸易实务中，开证行为防患于未然，往往与开证申请人约定，由此可能产生的一切后果由开证申请人承担。

·将不符点单证提前放给开证申请人也会给开证行带来风险。UCP600规定：如开证行未能代为保管单证听候处理或退回交单行，将无权宣称单证与信用证条款不符。不排除这种情况：开证申请人拿到单证后立即提走货物，但却为了拖延付款时间而要求开证行对外拒付。而开证行考虑到与开证申请人的关系，便在不掌握单证的情况下对外拒付。这种做法有时会奏效，但万一被发现，则开证行不但要对外支付本金加利息，而且信誉也会受到损失。信誉是银行最宝贵的财富，是银行利益的根本。无论经营何种业务，维护信誉都会被摆在首要位置。经营信用证结算业务也是如此。

在对不符点单证的处理过程中，如何才能真正维护银行信誉？

[1]正确理解信用证结构特点，牢牢把握合理拒付这一武器是关键。信用证是银行有条件的付款承诺，单证相符是开证行付款的前提条件。单证不符时，拒付是开证行的正当权利，并不会因为拒付而影响开证行的良好形象。不符点出单往往是贸易纠纷的前兆，而拒付可使开证行主动将自己的身份变为代收行，从而免除付款责任，避免日后的诸多风险。当然，在具体操作时为了使拒付不至于显得过于生硬，可借鉴某些国外银行的做法：先表明拒付，再声称将联系开证申请人接受单证。

[2]开证行对不符点单证的合理拒付，不仅可以更好地维护银行利益，而且对于规范信用证业务操作、发挥信用证结算方式对买卖双方的保证作用具有深远意义。一方面，开证行的拒付可促使受益人走出信用证业务中偏信开证申请人的信用和承诺、轻视单证制作的误区，加强制单工作，提高制单水平，从而减少不符点出单，确保得到开证行对自己的付款保证。另一方面，开证行先拒付，后联系开证申请人接受单证可为开证申请人争取到更多的调查取证时间，如受益人真有违约行为，也有可能在承兑前及时发现而不至于匆忙承兑后又对外拒付，造成银行信誉及利益的损失。基于以上两点，开证行的合理拒付也会得到买卖双方的理解和支持。

开证行提出不符点拒付时，议付行必须履行自己的职责。受益人既然将出口单证交给议付行，是基于对议付行的信任，但目前一些国内银行采取极其不负责任的态度，怕字当头，开证行一拒付，就慌不迭地将责任推到受益人头上，反映在业务操作上，是有理不争，对外软对内硬，不积极配合受益人向开证行力争。为此，受益人一定要挺起腰板，理直气壮地要求议付行予以配合，只要不符点不成立，必须尽最大努力与开证行交涉，以维护受益人和国家的利益。


8.1.2　受益人对包含不符点的单证的处理

1.受益人如何审核不符点

一般来说，受益人审核不符点包括以下3部分内容。

[1]以国际惯例和国际标准银行惯例为依据，看开证行所提的不符点是否成立。开证行是以单证相符、单单一致为条件，来决定是否接受信用证项下的单证。若单证不符，可以拒付；若单证相符，必须接受单证并履行信用证项下付款责任。另外开证行不得以单证以外的理由拒绝付款。因此，如单证在表面上符合信用证，同时单证与单证之间并无不一致，可以认定所提不符点不成立，而理直气壮地要求开证行履行付款的义务。

[2]看开证行提出不符点的前提是否已满足。根据国际惯例，开证行提出不符点必须满足以下几点。

·在合理的时间内提出不符点，即在开证行收到单证次日起算的7个工作日之内向单证的提示者提出不符点。

·无延迟地以电信方式，如做不到，须以其他快捷方式将不符点通知提示者。

·不符点必须一次性提出，即如第一次所提不符点不成立，即使单证还存在实质性不符点，开证行也无权再次提出。

·在通知不符点的同时，必须说明单证代为保管听候处理，或径退交单者。

以上条件必须同时满足，如有一个条件开证行未做到，开证行便无权声称单证有不符点而拒付。如国际商会第535号出版物中有一则案例，开证行拒付，因议付行所在地发生地震，不能以电信方式通知不符点，遂采取快邮方式，议付行以开证行未在7个工作日内通知为由要求开证行付款，而国际商会认为在那种情况下，快邮方式是开证行所能采用的最快捷的方式，其拒付行为是有效的。可以设想，假如开证行不是因为议付行所在地区发生地震，电信方式通知不到而采用快邮，而是直接就用快邮方式通知，则议付行就此提出异议就是有道理的。

[3]看所提不符点是否是模糊不符点。有时开证行提出不符点的条件均已满足，单证也确实存在不符点，但开证行由于自身素质或英语水平的限制，提出的不符点与实际存在的不符点大相径庭，完全不是那么一回事，这时实质上开证行所提出的不符点是不存在的，而其后来对不符点所做的解释，可能是正确的不符点，但可以指其是第二次提出的不符点，系无效的拒付行为而要求开证行付款。

2.受益人可采取的行为

（1）认真审核不符点

认真审核出口信用证条款是必不可少的，同样审核不符点内容也很重要。一则银行信誉良莠不齐，一些信誉欠佳的开证行往往会极力配合开证申请人，对单证无端挑剔，以无害不符点拒付甚至无理拒付；二则银行素质参差不齐，对国际惯例的理解也不一样，有时所提出的不符点经不起推敲，这就给反驳不符点创造了机会，留下了许多余地，而在未弄清不符点内容的情况下就匆忙对外应对就好比瞎人骑瞎马，虽不至于像夜半临深池般惊险，但其盲目性是可以想见的，这样下来的结果也可想而知。审核不符点是否成立，要求审核者要通晓国际惯例，并有丰富的国际结算经验和熟练的技巧，对此可以咨询银行。

（2）研究是否可以换单

根据国际惯例，如果单证确实存在不符点，开证行已就此提出拒付，只要受益人改正的单证在信用证规定的有效期和议付期内提交到指定银行，且新提交的单证没有新的不符点，则视为单证不存在不符点，开证行必须付款。为此，一旦获知开证行提出不符点，公司的反应一定要快，看是否可以及是否来得及改单，如有可能，应迅速改单并及时将单证交到指定银行手中。

为了达到有不符点改单的目的，事前事后应做到以下几点。

[1]在审核信用证时，一定要注意信用证的有效地点须在国内。

[2]发货时尽量提前，不要在即将到效期时才发货，以保证在开证行提出不符点后受益人有时间改单。

[3]一俟装船，立即交单，以保证遭到拒付后，能在议付期内重新制单。

[4]重新补制单证时，一定要认真仔细，确保没有新的不符点。

（3）密切关注货物下落

在信用证业务中，相关各方处理的是单证，而不是与货物有关的货物及/或服务。之所以如此，最主要的原因是信用证所涉及的单证尤其是作为货权单证的提单，使得信用证的当事人能够控制货权。对单证的买卖，就意味着对货权的买卖。所以，UCP600规定，银行拒付后必须要么持单听候指示，要么将单证径退交单者，也即是说开证行拒付后不经受益人或议付行同意，不得擅自向开证申请人放单，否则其必须付款。另外，关注货物下落还可以了解到开证申请人是否已凭开证行的提货担保提取货物，凭保提货虽然构不成开证行拒付后必须付款的责任，但如受益人或议付行要求退单，然后向船公司索要货物，船公司因无法提供货物，必然转而找开证行，要求其履行提货担保项下的责任，则开证行信誉损失不说，还可能承担比货款更多的经济损失，所以在这种情况下，一经向其说明已知晓客户凭其提货担保提货的事实，开证行往往会立即付款。

单证被拒付后，受益人拥有对单证的处置权，这就意味着货权并未丧失，受益人可以根据实际情况处置货物，不过这要有一个前提，就是信用证要求的必须是全套提单，若1/3提单已寄给开证申请人，提交给银行的是信用证所要求的2/3提单，则难免存在钱货两失的风险。

（4）积极与开证申请人洽谈

开证行拒付并不意味着开证申请人拒付，如果开证申请人最终放弃不符点，尽管开证行并不受开证申请人决定的约束，但一般会配合开证申请人付款。所以开证行拒付后，如果不符点确实成立，应分析与开证申请人之间的关系及此笔交易的实际情况，以决定怎样与其交涉，说服开证申请人接受不符点并付款。只要货物质量过关，商品市场价格较好，开证申请人一般不会以此为借口拒绝接受单证。

（5）降价或另寻买主

如果不符点确实是成立的，而且货物质量有缺陷，因市场不佳或客户信誉不好，开证申请人有时会拒绝付款，或为转嫁市场价格波动的风险，而提出降价的要求，遇到这种情况，一般可以采取三个步骤：一是从合作角度考虑，尽量争取开证申请人的让步，并在日后的贸易往来中给予其其他优惠，而避免当笔业务的经济损失；二是在交涉不力的前提下，可答应客户的降价要求；三是可权衡利弊，根据市场情况，积极联系新的买主，如果市场情况较好，也可以将此作为与客户交涉的策略。就一般情形而言，客户关心的是自身的利润，如果商品市场价格趋升，开证申请人不至于冒利润和客户同时损失的风险而坚持拒付。

货物质量在任何时候都是收回货款的最关键因素。赚取利润是买卖双方共同的愿望，如果货物质量过硬，市场情况好，进口商一般会接受不符点并付款。

（6）退单退货

在开证行提出实质性不符点、拒付行为又很规范、与客户交涉不力、寻找新买主而不得的情况下，就只有退单退货了。不过在作出此决定之前，一定要仔细核算运回货物所需的费用和货值之间，是否有账可算，有利益即迅速安排退运，因为时间拖得越久，费用（港杂、仓储等）就越高；若运回货物得不偿失，则不如将货物放在目的港，任由对方海关去处理了。


8.2　信用证单证不符案例分析

1.信用证中部分议付单证不能显示发票号案例

基本案情

我国某出口公司A对新加坡出口一批货物。3月5日由开证行开来装船期为3月23日、有效期为4月3日的信用证，在单证条款中要求提供“FULL SET OF CLEAR ON BOARD OCEAN BILL OF LADING AND ONE COPY OF NON-NEGOTIABLE B/L……AND GENERALIZED SYSTEM OF PREFERENCES CERTIFICATE OF ORIGIN FORM A.”，“ALL DOCUMENTS EXCEPT DRAFT AND INVOICE MUST NOT SHOW THE CREDIT NUMBER AND INVOICE NUMBER.”

该出口公司制单人员在装船前缮制GSP原产地证书时，发现信用证要求所有单证不能表示发票号，而GSP原产地证书格式A却要求填写“发票号和日期”。该出口公司立即与当地商检机构联系，当地商检机构坚决不同意出具发票号留空不填的GSP原产地证书，其理由是联合国贸发会对于填写GSP原产地证书格式A的有关规定，此栏目不得留空不填。

该出口公司立即发传真给新加坡进口商，提出“你信用证要求一切单证除发票和汇票外，不得表示发票号和信用证号，但是你又要求我提供GSP原产地证书，该证书按照联合国贸发会规定必须填写发票号，故你信用证与上述规定有抵触，而且我地出证当局也不同意接受此条款。请你修改信用证为ALL DOCUMENTS EXCEPT DRAFT,INVOICE OR GENERALIZED SYSTEM OF PREFERENCES CERTIFICATE OF ORIGIN FORM A MUST NOT SHOW THE CREDIT NUMBER OR INVOICE NUMBER.”

新加坡进口商电复：请立即装船，信用证正在申请办理修改中。

出口公司A随即安排3月22日装船，装船后一周仍未见对方的修改信用证开到，效期将至。联系新加坡进口商，对方却称已经办理信用证修改。4月3日，出口公司A只好出具保函向中国光大银行办理担保议付。

出口公司A向中国光大银行提交的提单中船名标明：“INTENDED VESSEL‘FREESEA’”，但是在“已装船”批注中填有经承运人加注实际已装船的船名和装船日期，并有承运人签章。

单证寄到国外后，开证行提出单证不符，暂代保管单证。不符点有二：“其一，GSP原产地证书格式A第10栏表示了发票号，与我信用证的规定不符；其二，正本提单上承运人加注了实际装船的船名和日期，但是在副本提单上却无此批注，开证申请人不同意接受。”

出口公司A接到中国光大银行送来的开证行拒付通知后感到奇怪，对于GSP原产地证书的发票号一事，早已向新加坡进口商提出，对方不但同意，而且还办理了信用证修改，为何还提出单证不符？

出口公司A立即通过中国光大银行向开证行提出：

对于***号信用证项下单证的不符点一事：

[1]GSP原产地证书表示了发票号系根据联合国贸发会的规定。只要稍有这方面的常识，就不应该提出异议。同时，开证申请人不但同意此不符点，而且已经修改了信用证，如何还存在单证不符？

[2]对于提单的“预期船名”，我方在提单上已经由承运人批注了实际装船的船名和装船日期，并有承运人签章。根据UCP600第23条A款Ⅱ项中规定：“……当提单中含有‘预期船’字样或类似有关限制船只的词语时，装上具名船只必须由提单上的装船批注来证实。该项装船批注除注明货物已经装船的日期外，还应该包括实际装货的船名，即使实际装船的船只就是‘预期船’，亦是如此。”故我所提供的提单已符合UCP600规定，构成“装上船”的要求，提单正本是有效文件。至于提单副本属于不生效的参考文件，承运人不可能在副本提单上加注和签章。因此，我提供的提单已构成“装上船”的提单，已经单证相符。根据上述情况，你方应该接受单证，按时付款。

开证行收到出口公司A的申辩后提出反驳意见：我行从未修改过信用证，故按原信用证审核单证。申请人未表示接受该不符单证，对不符单证予以拒付处理。

最后，买卖双方经过反复交涉，又由于当时货物价格趋涨，买方才决定付款。付款时间比正常收汇时间拖延了3个月，出口公司A损失利息14000美元。

实例分析

本案争论的焦点主要是对于GSP原产地证书不能表示发票号的条款问题。根据UCP600第13条规定，银行对单证审核的唯一标准就是单证表面上是否与信用证条款相符，并不考虑什么联合国贸发会的规定。原产地证书上标明了发票号，就是表面上单证不符。对于信用证的修改，必须得到该信用证各当事人的同意，信用证修改通知书仍由开证行开出，通过通知行转交给受益人，没有得到开证行开出的信用证修改通知书，受益人无法审核，不能贸然发货。

正本提单上有承运人批注内容，副本也应该有该批注的内容。虽然承运人可以对提单副本不进行签章，但其各面内容均应与提单正本内容完全一样齐全。正本有，而副本没有，即构成单单不符。

2.开证行以寄单行提出不符点为由拒付案

基本案情

开证行应开证申请人要求开出一份即期可转让自由议付信用证，经通知行通知受益人。因信用证中同时存在“FREE ON BOARD PLANE”和“FREIGHT PREPAID”条款的问题，通知行要求开证行加以澄清。开证行于是应开证申请人要求将“FREIGHT PREPAID”改为“FREIGHT TO COLLECT”，并向通知行发出修改电。

受益人向寄单行提交信用证项下的单证后，寄单行发现单证上显示的仍然是信用证修改前的“FREIGHT PREPAID”条款，认为构成不符点，但在寄往开证行的面函上注明“DUE TO DISCREPANCY（IES）IDENTIFIED DOCUMENTS ARE FOR WORDED ON AN ACCEPTANCE BASIS UNDER PROTECTION OF UCP600 ARTICLE（F），PLEASE CONTACT APPLICANT FOR ACCEPTNCE.DISCREPANCE：AIR WAYBILL MARKED FREIGHT PREPAID INSTEAD OF FREIGHT TO COLLECT”。开证行收到单证后以上述不符点为由提出拒付。

而受益人以未接受信用证修改为由，要求开证行履行付款责任。双方争执不下，受益人对开证行提起诉讼，法院判决开证行败诉。

实例分析

本案争论的焦点是寄单行在面函中表提的不符点是否成立的问题。

[1]受益人未声明接受或不接受信用证的修改，但提交了与修改前的信用证相一致的单证，应认定单证相符，不能以此为由提出拒付。

UCP600第9条D　Ⅲ款规定：“在受益人向通知修改的银行表示接受该修改之前，原信用证（或先前已接受修改的信用证）的条款对受益人仍然有效。”也就是说，UCP600只规定如果提交的单证与修改后的信用证一致，就认为受益人已经接受修改；若提交的单证与修改后的信用证不一致，是否可以认为受益人拒绝接受修改呢？UCP600并没有明确规定，但在实务中一般都是视同拒绝接受修改。

本案中的受益人从未表示过接受修改，提交的单证又是符合原信用证条款的，因此应认为受益人已经拒绝修改，原信用证条款继续有效。开证行试图证明受益人已默认接受修改，其理由之一是受益人已获悉了信用证修改却未表示拒绝。然而，从UCP600的规定来看，默认接受修改的推断只能从提交相符单证的事实得出，未明示拒绝即等于默认接受的论点缺少能够为UCP600所支持的论据。

[2]寄单行在面函上表提的不符点既不能作为开证行拒付的理由，也不能作为受益人承认不符点的证明。

UCP600第14条B款规定：“开证行及/或保兑行（如有），或代其行事的指定银行，当收到单证时，必须以单证为依据，确定单证是否表面上与信用证条款相符。”这就是说，不论是对开证行还是寄单行来说，都应仅从单证本身出发确定是否相符。对于寄单行来说，它认为单证与信用证不符是基于自己对单证的判断，在任何意义上都不代表受益人的观点，因此不能认为寄单行声明不符点就等同于受益人对不符点的承认。对于开证行来说，它提出拒付同样也只能依据自己对单证的判断，寄单行作为其指定银行预先进行的审单，在任何意义上都不代表开证行的最终结论。开证行不能仅仅因为寄单行表提不符点就摆脱独立审单的责任，相反必须认真审核单证并作出自己的判断。在本案中，尽管寄单行已经向开证行指出了单证中的不符点，但是考虑到UCP600关于信用证修改问题的规定，开证行审单后还是应当可以得出相反的结论，即单证与信用证条款并无不符之处。

[3]开证行审核单证的义务。UCP600规定处于信用证业务各个环节中的银行，不论是开证行还是其指定银行，都应当独立履行审核单证的职责，仅以单证为依据确定是否与信用证条款相符。然而，在实际业务中，这一基本规定很容易被忽视。特别是在寄单行已经明确指出单证中存在不符点的情况下，开证行往往不再对单证重新进行审核，而是以寄单行不符点声明作为拒付或自行联系开证申请人的基础。这中间潜在的问题，正如本案所反映的那样，是寄单行关于不符点的初步判断可能会误导开证行，使其作出按照UCP600本不该作出的拒付。因此，开证行在任何情况下都应切记独立审核单证，不可为寄单行的寄单面函标注所左右，影响自己对信用证项下有关责任的履行。


自测题

单选题

1.如果信用证规定汇票的期限为30 DAYS FROM DATE OF BILL OF LADING，提单日期为MARCH 1ST，2005，则根据《国际银行标准实务》，汇票的到期日应为（）。

A.2005年3月30日　B.2005年3月31日

C.2005年3月20日　D.2005年4月1日

2.UCP600规定，商业发票必须由信用证受益人开具，必须以（）为抬头。

A.开证行　B.开证申请人　C.指定付款行　D.议付行

3.提单日期为7月15日，信用证的有效期为8月15日，按UCP600的规定，受益人向银行交单的最迟日期为（）。

A.7月15日　B.8月5日　C.8月15日　D.7月31日

4.提单的抬头是指提单的（）。

A.Shipper　B.Consignee　C.Notify party　D.Voyage No.

5.D/P付款条件下，出口商业汇票上的受票人应是（）。

A.代收行B.托收行C.出口商D.进口商

判断题

1.开证行认为单证不符时，若要拒付，必须在5个工作日内拒付。（）

2.银行对于信用证未规定的单证将不予审核。（）

3.原产地证书应由检验检疫局、贸促会或商务部出具，不能由出口商或生产厂家出具。（）

4.信用证关于货物的描述为“blue cotton wears”，发票显示为“colored cotton wears”是可以的。（）

5.出票就是出票人在汇票上写明有关内容并签名的行为。（）

简答题

1.在进口信用证业务中，如果国外不符点出单，作为开证行应该怎么办？

2.受益人审核不符点包括哪些内容？

3.国外银行提出不符点时，受益人可采取哪些行为？


第9章　综合技能训练

综合单证操作是培养与提高国际商务综合技能的主要途径和方法。为此，本章主要就托收业务和信用证业务两种结算方式，选取了典型的合同或信用证及相关业务资料，供读者根据本书前面章节学过的基础知识，进行单证操作练习。


 9.1　托收项下综合技能训练

1.合同基本资料介绍

（1）售货合同

[image: figure_0206_0051]
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（2）补充材料

INVOICE NO.：NB0502

INVOICE DATE：NOV. 10，2007

B/L NO.：PEL-002

B/L DATE：NOV. 25，2007

VESSEL NAME：BY S. S.HUBAO V.025

要求：根据合同制作出口单证。

2.出口结汇单证参考答案

[image: figure_0208_0053]
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9.2　信用证项下综合技能训练

1.信用证基本资料介绍

[image: figure_0211_0057]
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要求：根据所给信用证及补充材料填制出口结汇单证。

2.出口结汇单证参考答案

[image: figure_0213_0060]
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自测题

单选题

1.G.S.P Form A是一种（）证明书。

A.品质证明书　B.普惠制产地证明书

C.重量证明书　D.动植物检疫证明书

2.信用证和托收项下的汇票抬头一般做成（）。

A.to Bearer　B.pay to×××only

C.pay to the order of×××　D.open

3.以下关于海运提单的说法不正确的是（）。

A.是货物收据　B.是运输合约证明

C.是无条件支付命令　D.是物权凭证

4.以CIF出口时，如合同和信用证无特别规定，保险单中“INSURED”一栏应填（）。

A.进口商名称　B.开证申请人名称

C.出口商名称　D.开证行名称

5.转让保险单时，如信用证未明确规定背书方式，应采用（）。

A.空白背书　B.记名背书

C.记名指示背书　D.不必背书

判断题

1.不可转让海运单除了单证上写明的收货人外，他人不能提货。（）

2.出票就是出票人在汇票上写明有关内容并签名的行为。（）

3.指示性抬头汇票不能作记名背书。（）

4.航空运单代表货物所有权，可凭之提取货物。（）

5.光票托收中没有货运单证，只有金融单证。（）

简答题

1.采用托收时出口商应注意哪些问题？

2.业务中，来证如由开证人或开证行直接寄给受益人，你认为受益人应如何处理？

3.对外贸企业来说，及时制作出口单证对收汇具有什么作用？
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附录A 中华人民共和国进出口关税条例

2004年1月1日起施行


第一章 总则



第一条
 为了贯彻对外开放政策，促进对外经济贸易和国民经济的发展，根据《中华人民共和国海关法》（以下简称《海关法》）的有关规定，制定本条例。


第二条
 中华人民共和国准许进出口的货物、进境物品，除法律、行政法规另有规定外，海关依照本条例规定征收进出口关税。


第三条
 国务院制定《中华人民共和国进出口税则》（以下简称《税则》）、《中华人民共和国进境物品进口税税率表》（以下简称《进境物品进口税税率表》），规定关税的税目、税则号列和税率，作为本条例的组成部分。


第四条
 国务院设立关税税则委员会，负责《税则》和《进境物品进口税税率表》的税目、税则号列和税率的调整和解释，报国务院批准后执行；决定实行暂定税率的货物、税率和期限；决定关税配额税率；决定征收反倾销税、反补贴税、保障措施关税、报复性关税以及决定实施其他关税措施；决定特殊情况下税率的适用，以及履行国务院规定的其他职责。


第五条
 进口货物的收货人、出口货物的发货人、进境物品的所有人，是关税的纳税义务人。


第六条
 海关及其工作人员应当依照法定职权和法定程序履行关税征管职责，维护国家利益，保护纳税人合法权益，依法接受监督。


第七条
 纳税义务人有权要求海关对其商业秘密予以保密，海关应当依法为纳税义务人保密。


第八条
 海关对检举或者协助查获违反本条例行为的单位和个人，应当按照规定给予奖励，并负责保密。


第二章 进出口货物关税税率的设置和适用



第九条
 进口关税设置最惠国税率、协定税率、特惠税率、普通税率、关税配额税率等税率。对进口货物在一定期限内可以实行暂定税率。

出口关税设置出口税率。对出口货物在一定期限内可以实行暂定税率。


第十条
 原产于共同适用最惠国待遇条款的世界贸易组织成员的进口货物，原产于与中华人民共和国签订含有相互给予最惠国待遇条款的双边贸易协定的国家或者地区的进口货物，以及原产于中华人民共和国境内的进口货物，适用最惠国税率。

原产于与中华人民共和国签订含有关税优惠条款的区域性贸易协定的国家或者地区的进口货物，适用协定税率。

原产于与中华人民共和国签订含有特殊关税优惠条款的贸易协定的国家或者地区的进口货物，适用特惠税率。

原产于本条第一款、第二款和第三款所列以外国家或者地区的进口货物，以及原产地不明的进口货物，适用普通税率。


第十一条
 适用最惠国税率的进口货物有暂定税率的，应当适用暂定税率；适用协定税率、特惠税率的进口货物有暂定税率的，应当从低适用税率；适用普通税率的进口货物，不适用暂定税率。

适用出口税率的出口货物有暂定税率的，应当适用暂定税率。


第十二条
 按照国家规定实行关税配额管理的进口货物，关税配额内的，适用关税配额税率；关税配额外的，其税率的适用按照本条例第十条、第十一条的规定执行。


第十三条
 按照有关法律、行政法规的规定对进口货物采取反倾销、反补贴、保障措施的，其税率的适用按照《中华人民共和国反倾销条例》、《中华人民共和国反补贴条例》和《中华人民共和国保障措施条例》的有关规定执行。


第十四条
 任何国家或者地区违反与中华人民共和国签订或者共同参加的贸易协定及相关协定，对中华人民共和国在贸易方面采取禁止、限制、加征关税或者其他影响正常贸易的措施的，对原产于该国家或者地区的进口货物可以征收报复性关税，适用报复性关税税率。

征收报复性关税的货物、适用国别、税率、期限和征收办法，由国务院关税税则委员会决定并公布。


第十五条
 进出口货物，应当适用海关接受该货物申报进口或者出口之日实施的税率。

进口货物到达前，经海关核准先行申报的，应当适用装载该货物的运输工具申报进境之日实施的税率。

转关运输货物税率的适用日期，由海关总署另行规定。


第十六条
 有下列情形之一，需缴纳税款的，应当适用海关接受申报办理纳税手续之日实施的税率：

（一）保税货物经批准不复运出境的；

（二）减免税货物经批准转让或者移作他用的；

（三）暂准进境货物经批准不复运出境，以及暂准出境货物经批准不复运进境的；

（四）租赁进口货物，分期缴纳税款的。


第十七条
 补征和退还进出口货物关税，应当按照本条例第十五条或者第十六条的规定确定适用的税率。

因纳税义务人违反规定需要追征税款的，应当适用该行为发生之日实施的税率；行为发生之日不能确定的，适用海关发现该行为之日实施的税率。


第三章 进出口货物完税价格的确定



第十八条
 进口货物的完税价格由海关以符合本条第三款所列条件的成交价格以及该货物运抵中华人民共和国境内输入地点起卸前的运输及其相关费用、保险费为基础审查确定。

进口货物的成交价格，是指卖方向中华人民共和国境内销售该货物时买方为进口该货物向卖方实付、应付的，并按照本条例第十九条、第二十条规定调整后的价款总额，包括直接支付的价款和间接支付的价款。

进口货物的成交价格应当符合下列条件：

（一）对买方处置或者使用该货物不予限制，但法律、行政法规规定实施的限制、对货物转售地域的限制和对货物价格无实质性影响的限制除外；

（二）该货物的成交价格没有因搭售或者其他因素的影响而无法确定；

（三）卖方不得从买方直接或者间接获得因该货物进口后转售、处置或者使用而产生的任何收益，或者虽有收益但能够按照本条例第十九条、第二十条的规定进行调整；

（四）买卖双方没有特殊关系，或者虽有特殊关系但未对成交价格产生影响。


第十九条
 进口货物的下列费用应当计入完税价格：

（一）由买方负担的购货佣金以外的佣金和经纪费；

（二）由买方负担的在审查确定完税价格时与该货物视为一体的容器的费用；

（三）由买方负担的包装材料费用和包装劳务费用；

（四）与该货物的生产和向中华人民共和国境内销售有关的，由买方以免费或者以低于成本的方式提供并可以按适当比例分摊的料件、工具、模具、消耗材料及类似货物的价款，以及在境外开发、设计等相关服务的费用；

（五）作为该货物向中华人民共和国境内销售的条件，买方必须支付的、与该货物有关的特许权使用费；

（六）卖方直接或者间接从买方获得的该货物进口后转售、处置或者使用的收益。


第二十条
 进口时在货物的价款中列明的下列税收、费用，不计入该货物的完税价格：

（一）厂房、机械、设备等货物进口后进行建设、安装、装配、维修和技术服务的费用；

（二）进口货物运抵境内输入地点起卸后的运输及其相关费用、保险费；

（三）进口关税及国内税收。


第二十一条
 进口货物的成交价格不符合本条例第十八条第三款规定条件的，或者成交价格不能确定的，海关经了解有关情况，并与纳税义务人进行价格磋商后，依次以下列价格估定该货物的完税价格：

（一）与该货物同时或者大约同时向中华人民共和国境内销售的相同货物的成交价格；

（二）与该货物同时或者大约同时向中华人民共和国境内销售的类似货物的成交价格；

（三）与该货物进口的同时或者大约同时，将该进口货物、相同或者类似进口货物在第一级销售环节销售给无特殊关系买方最大销售总量的单位价格，但应当扣除本条例第二十二条规定的项目；

（四）按照下列各项总和计算的价格：生产该货物所使用的料件成本和加工费用，向中华人民共和国境内销售同等级或者同种类货物通常的利润和一般费用，该货物运抵境内输入地点起卸前的运输及其相关费用、保险费；

（五）以合理方法估定的价格。

纳税义务人向海关提供有关资料后，可以提出申请，颠倒前款第（三）项和第（四）项的适用次序。


第二十二条
 按照本条例第二十一条第一款第（三）项规定估定完税价格，应当扣除的项目是指：

（一）同等级或者同种类货物在中华人民共和国境内第一级销售环节销售时通常的利润和一般费用以及通常支付的佣金；

（二）进口货物运抵境内输入地点起卸后的运输及其相关费用、保险费；

（三）进口关税及国内税收。


第二十三条
 以租赁方式进口的货物，以海关审查确定的该货物的租金作为完税价格。

纳税义务人要求一次性缴纳税款的，纳税义务人可以选择按照本条例第二十一条的规定估定完税价格，或者按照海关审查确定的租金总额作为完税价格。


第二十四条
 运往境外加工的货物，出境时已向海关报明并在海关规定的期限内复运进境的，应当以境外加工费和料件费以及复运进境的运输及其相关费用和保险费审查确定完税价格。


第二十五条
 运往境外修理的机械器具、运输工具或者其他货物，出境时已向海关报明并在海关规定的期限内复运进境的，应当以境外修理费和料件费审查确定完税价格。


第二十六条
 出口货物的完税价格由海关以该货物的成交价格以及该货物运至中华人民共和国境内输出地点装载前的运输及其相关费用、保险费为基础审查确定。

出口货物的成交价格，是指该货物出口时卖方为出口该货物应当向买方直接收取和间接收取的价款总额。

出口关税不计入完税价格。


第二十七条
 出口货物的成交价格不能确定的，海关经了解有关情况，并与纳税义务人进行价格磋商后，依次以下列价格估定该货物的完税价格：

（一）与该货物同时或者大约同时向同一国家或者地区出口的相同货物的成交价格；

（二）与该货物同时或者大约同时向同一国家或者地区出口的类似货物的成交价格；

（三）按照下列各项总和计算的价格：境内生产相同或者类似货物的料件成本、加工费用，通常的利润和一般费用，境内发生的运输及其相关费用、保险费；

（四）以合理方法估定的价格。


第二十八条
 按照本条例规定计入或者不计入完税价格的成本、费用、税收，应当以客观、可量化的数据为依据。


第四章 进出口货物关税的征收



第二十九条
 进口货物的纳税义务人应当自运输工具申报进境之日起14日内，出口货物的纳税义务人除海关特准的外，应当在货物运抵海关监管区后、装货的24小时以前，向货物的进出境地海关申报。进出口货物转关运输的，按照海关总署的规定执行。

进口货物到达前，纳税义务人经海关核准可以先行申报。具体办法由海关总署另行规定。


第三十条
 纳税义务人应当依法如实向海关申报，并按照海关的规定提供有关确定完税价格、进行商品归类、确定原产地以及采取反倾销、反补贴或者保障措施等所需的资料；必要时，海关可以要求纳税义务人补充申报。


第三十一条
 纳税义务人应当按照《税则》规定的目录条文和归类总规则、类注、章注、子目注释以及其他归类注释，对其申报的进出口货物进行商品归类，并归入相应的税则号列；海关应当依法审核确定该货物的商品归类。


第三十二条
 海关可以要求纳税义务人提供确定商品归类所需的有关资料；必要时，海关可以组织化验、检验，并将海关认定的化验、检验结果作为商品归类的依据。


第三十三条
 海关为审查申报价格的真实性和准确性，可以查阅、复制与进出口货物有关的合同、发票、账册、结付汇凭证、单据、业务函电、录音录像制品和其他反映买卖双方关系及交易活动的资料。

海关对纳税义务人申报的价格有怀疑并且所涉关税数额较大的，经直属海关关长或者其授权的隶属海关关长批准，凭海关总署统一格式的协助查询账户通知书及有关工作人员的工作证件，可以查询纳税义务人在银行或者其他金融机构开立的单位账户的资金往来情况，并向银行业监督管理机构通报有关情况。


第三十四条
 海关对纳税义务人申报的价格有怀疑的，应当将怀疑的理由书面告知纳税义务人，要求其在规定的期限内书面作出说明、提供有关资料。

纳税义务人在规定的期限内未作说明、未提供有关资料的，或者海关仍有理由怀疑申报价格的真实性和准确性的，海关可以不接受纳税义务人申报的价格，并按照本条例第三章的规定估定完税价格。


第三十五条
 海关审查确定进出口货物的完税价格后，纳税义务人可以以书面形式要求海关就如何确定其进出口货物的完税价格作出书面说明，海关应当向纳税义务人作出书面说明。


第三十六条
 进出口货物关税，以从价计征、从量计征或者国家规定的其他方式征收。

从价计征的计算公式为：应纳税额＝完税价格×关税税率；从量计征的计算公式为：应纳税额＝货物数量×单位税额。


第三十七条
 纳税义务人应当自海关填发税款缴款书之日起15日内向指定银行缴纳税款。纳税义务人未按期缴纳税款的，从滞纳税款之日起，按日加收滞纳税款万分之五的滞纳金。

海关可以对纳税义务人欠缴税款的情况予以公告。

海关征收关税、滞纳金等，应当制发缴款凭证，缴款凭证格式由海关总署规定。


第三十八条
 海关征收关税、滞纳金等，应当按人民币计征。

进出口货物的成交价格以及有关费用以外币计价的，以中国人民银行公布的基准汇率折合为人民币计算完税价格；以基准汇率币种以外的外币计价的，按照国家有关规定套算为人民币计算完税价格。适用汇率的日期由海关总署规定。


第三十九条
 纳税义务人因不可抗力或者在国家税收政策调整的情形下，不能按期缴纳税款的，经海关总署批准，可以延期缴纳税款，但是最长不得超过6个月。


第四十条
 进出口货物的纳税义务人在规定的纳税期限内有明显的转移、藏匿其应税货物以及其他财产迹象的，海关可以责令纳税义务人提供担保；纳税义务人不能提供担保的，海关可以按照《海关法》第六十一条的规定采取税收保全措施。

纳税义务人、担保人自缴纳税款期限届满之日起超过3个月仍未缴纳税款的，海关可以按照《海关法》第六十条的规定采取强制措施。


第四十一条
 加工贸易的进口料件按照国家规定保税进口的，其制成品或者进口料件未在规定的期限内出口的，海关按照规定征收进口关税。

加工贸易的进口料件进境时按照国家规定征收进口关税的，其制成品或者进口料件在规定的期限内出口的，海关按照有关规定退还进境时已征收的关税税款。


第四十二条
 经海关批准暂时进境或者暂时出境的下列货物，在进境或者出境时纳税义务人向海关缴纳相当于应纳税款的保证金或者提供其他担保的，可以暂不缴纳关税，并应当自进境或者出境之日起6个月内复运出境或者复运进境；经纳税义务人申请，海关可以根据海关总署的规定延长复运出境或者复运进境的期限：

（一）在展览会、交易会、会议及类似活动中展示或者使用的货物；

（二）文化、体育交流活动中使用的表演、比赛用品；

（三）进行新闻报道或者摄制电影、电视节目使用的仪器、设备及用品；

（四）开展科研、教学、医疗活动使用的仪器、设备及用品；

（五）在本款第（一）项至第（四）项所列活动中使用的交通工具及特种车辆；

（六）货样；

（七）供安装、调试、检测设备时使用的仪器、工具；

（八）盛装货物的容器；

（九）其他用于非商业目的的货物。

第一款所列暂准进境货物在规定的期限内未复运出境的，或者暂准出境货物在规定的期限内未复运进境的，海关应当依法征收关税。

第一款所列可以暂时免征关税范围以外的其他暂准进境货物，应当按照该货物的完税价格和其在境内滞留时间与折旧时间的比例计算征收进口关税。具体办法由海关总署规定。


第四十三条
 因品质或者规格原因，出口货物自出口之日起1年内原状复运进境的，不征收进口关税。

因品质或者规格原因，进口货物自进口之日起1年内原状复运出境的，不征收出口关税。


第四十四条
 因残损、短少、品质不良或者规格不符原因，由进出口货物的发货人、承运人或者保险公司免费补偿或者更换的相同货物，进出口时不征收关税。被免费更换的原进口货物不退运出境或者原出口货物不退运进境的，海关应当对原进出口货物重新按照规定征收关税。


第四十五条
 下列进出口货物，免征关税：

（一）关税税额在人民币50元以下的一票货物；

（二）无商业价值的广告品和货样；

（三）外国政府、国际组织无偿赠送的物资；

（四）在海关放行前损失的货物；

（五）进出境运输工具装载的途中必需的燃料、物料和饮食用品。

在海关放行前遭受损坏的货物，可以根据海关认定的受损程度减征关税。

法律规定的其他免征或者减征关税的货物，海关根据规定予以免征或者减征。


第四十六条
 特定地区、特定企业或者有特定用途的进出口货物减征或者免征关税，以及临时减征或者免征关税，按照国务院的有关规定执行。


第四十七条
 进口货物减征或者免征进口环节海关代征税，按照有关法律、行政法规的规定执行。


第四十八条
 纳税义务人进出口减免税货物的，除另有规定外，应当在进出口该货物之前，按照规定持有关文件向海关办理减免税审批手续。经海关审查符合规定的，予以减征或者免征关税。


第四十九条
 需由海关监管使用的减免税进口货物，在监管年限内转让或者移作他用需要补税的，海关应当根据该货物进口时间折旧估价，补征进口关税。

特定减免税进口货物的监管年限由海关总署规定。


第五十条
 有下列情形之一的，纳税义务人自缴纳税款之日起1年内，可以申请退还关税，并应当以书面形式向海关说明理由，提供原缴款凭证及相关资料：

（一）已征进口关税的货物，因品质或者规格原因，原状退货复运出境的；

（二）已征出口关税的货物，因品质或者规格原因，原状退货复运进境，并已重新缴纳因出口而退还的国内环节有关税收的；

（三）已征出口关税的货物，因故未装运出口，申报退关的。

海关应当自受理退税申请之日起30日内查实并通知纳税义务人办理退还手续。纳税义务人应当自收到通知之日起3个月内办理有关退税手续。

按照其他有关法律、行政法规规定应当退还关税的，海关应当按照有关法律、行政法规的规定退税。


第五十一条
 进出口货物放行后，海关发现少征或者漏征税款的，应当自缴纳税款或者货物放行之日起1年内，向纳税义务人补征税款。但因纳税义务人违反规定造成少征或者漏征税款的，海关可以自缴纳税款或者货物放行之日起3年内追征税款，并从缴纳税款或者货物放行之日起按日加收少征或者漏征税款万分之五的滞纳金。

海关发现海关监管货物因纳税义务人违反规定造成少征或者漏征税款的，应当自纳税义务人应缴纳税款之日起3年内追征税款，并从应缴纳税款之日起按日加收少征或者漏征税款万分之五的滞纳金。


第五十二条
 海关发现多征税款的，应当立即通知纳税义务人办理退还手续。

纳税义务人发现多缴税款的，自缴纳税款之日起1年内，可以以书面形式要求海关退还多缴的税款并加算银行同期活期存款利息；海关应当自受理退税申请之日起30日内查实并通知纳税义务人办理退还手续。

纳税义务人应当自收到通知之日起3个月内办理有关退税手续。


第五十三条
 按照本条例第五十条、第五十二条的规定退还税款、利息涉及从国库中退库的，按照法律、行政法规有关国库管理的规定执行。


第五十四条
 报关企业接受纳税义务人的委托，以纳税义务人的名义办理报关纳税手续，因报关企业违反规定而造成海关少征、漏征税款的，报关企业对少征或者漏征的税款、滞纳金与纳税义务人承担纳税的连带责任。

报关企业接受纳税义务人的委托，以报关企业的名义办理报关纳税手续的，报关企业与纳税义务人承担纳税的连带责任。

除不可抗力外，在保管海关监管货物期间，海关监管货物损毁或者灭失的，对海关监管货物负有保管义务的人应当承担相应的纳税责任。


第五十五条
 欠税的纳税义务人，有合并、分立情形的，在合并、分立前，应当向海关报告，依法缴清税款。纳税义务人合并时未缴清税款的，由合并后的法人或者其他组织继续履行未履行的纳税义务；纳税义务人分立时未缴清税款的，分立后的法人或者其他组织对未履行的纳税义务承担连带责任。

纳税义务人在减免税货物、保税货物监管期间，有合并、分立或者其他资产重组情形的，应当向海关报告。按照规定需要缴税的，应当依法缴清税款；按照规定可以继续享受减免税、保税待遇的，应当到海关办理变更纳税义务人的手续。

纳税义务人欠税或者在减免税货物、保税货物监管期间，有撤销、解散、破产或者其他依法终止经营情形的，应当在清算前向海关报告。海关应当依法对纳税义务人的应缴税款予以清缴。


第五章 进境物品进口税的征收



第五十六条
 进境物品的关税以及进口环节海关代征税合并为进口税，由海关依法征收。


第五十七条
 海关总署规定数额以内的个人自用进境物品，免征进口税。

超过海关总署规定数额但仍在合理数量以内的个人自用进境物品，由进境物品的纳税义务人在进境物品放行前按照规定缴纳进口税。

超过合理、自用数量的进境物品应当按照进口货物依法办理相关手续。

国务院关税税则委员会规定按货物征税的进境物品，按照本条例第二章至第四章的规定征收关税。


第五十八条
 进境物品的纳税义务人是指，携带物品进境的入境人员、进境邮递物品的收件人以及以其他方式进口物品的收件人。


第五十九条
 进境物品的纳税义务人可以自行办理纳税手续，也可以委托他人办理纳税手续。接受委托的人应当遵守本章对纳税义务人的各项规定。


第六十条
 进口税从价计征。进口税的计算公式为：进口税税额＝完税价格×进口税税率。


第六十一条
 海关应当按照《进境物品进口税税率表》及海关总署制定的《中华人民共和国进境物品归类表》、《中华人民共和国进境物品完税价格表》对进境物品进行归类、确定完税价格和确定适用税率。


第六十二条
 进境物品，适用海关填发税款缴款书之日实施的税率和完税价格。


第六十三条
 进口税的减征、免征、补征、追征、退还以及对暂准进境物品征收进口税参照本条例对货物征收进口关税的有关规定执行。


第六章 附 则



第六十四条
 纳税义务人、担保人对海关确定纳税义务人、确定完税价格、商品归类、确定原产地、适用税率或者汇率、减征或者免征税款、补税、退税、征收滞纳金、确定计征方式以及确定纳税地点有异议的，应当缴纳税款，并可以依法向上一级海关申请复议。对复议决定不服的，可以依法向人民法院提起诉讼。


第六十五条
 进口环节海关代征税的征收管理，适用关税征收管理的规定。


第六十六条
 有违反本条例规定行为的，按照《海关法》、《中华人民共和国海关法行政处罚实施细则》和其他有关法律、行政法规的规定处罚。


第六十七条
 本条例自2004年1月1日起施行。1992年3月18日国务院修订发布的《中华人民共和国进出口关税条例》同时废止。
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第一章 导论


知识学习目标


通过本章的教学，要求学生了解国际贸易产生和发展的进程，理解国际贸易在一国国民经济中的地位和作用，掌握国际贸易的基本概念。


能力培养目标


通过对国际贸易产生和发展及基本概念的学习和理解，了解国际贸易并掌握与国际贸易相关的一系列问题。


教学重点


1.国际贸易产生和发展的进程成本的作用；

2.国际贸易的地位和作用；

3.国际贸易的基本概念。


教学难点


国际贸易的基本概念。

本章从国际贸易的产生开始，重点阐述国际贸易的发展和相关概念，为学习后续章节打下基础。

第一节 国际贸易的产生和发展

一、世界贸易进程

公元100年左右，地中海的罗马帝国、中国的汉朝等分别发展成为强大的政治经济实体。当时交换的物品主要有罗马的亚麻布、金、银、铜、锡、玻璃，印度的香料、宝石和中国的丝绸。其中主要的产品是丝绸，主要的通道是欧亚大陆之间的“丝绸之路”。

从公元11世纪到13世纪，十字军东征对世界贸易的推动不仅仅是打通了地中海的通道，更主要的是将西欧融入了世界。

在13—14世纪，东西方之间通过陆路和海路也进一步发展了贸易。陆上通道主要是原来的“丝绸之路”。此时正值中国元朝时期，元帝国三次西征，疆界扩至黑海南北两岸和波斯湾地区，打通了从中国直至欧洲的通道。国际贸易的商品主要有中国的丝绸、瓷器、茶叶，印度的珠宝、蓝靛、药材、地毯，以及东南亚的香料。欧洲向东方出口的产品主要有羊毛、呢绒和金属制品等。

15世纪的“地理大发现”及由此产生的欧洲各国的殖民扩张则大大发展了各洲之间的贸易，从而开始了真正意义上的“世界贸易”。1492年意大利人哥伦布率领的西班牙船队发现了美洲新大陆。达·伽马率领的葡萄牙船队于1497年绕过好望角，到达南亚西海岸，打通了欧洲通往印度的新航路。麦哲伦率领的西班牙船队在1519年经过大西洋，经南美海峡进入太平洋到达亚洲的菲律宾群岛。随后，欧洲国家又陆续开辟了一系列通往四方的新航道，发现了大片未曾开发的新土地。“地理大发现”的结果，实际上是把原来各自发展的各国联系起来，真正意义上的世界贸易或全球贸易也由此发展起来了。

从16世纪到18世纪，一方面，欧洲从海外获得了大量的金银财富，积聚了大量的商业资本和工业资本，从而基本完成了资本的原始积累，为资本主义生产方式的产生和发展奠定了基础。另一方面，海外市场尤其是美洲市场的开发使得对欧洲工业产品的需求迅速增加。欧美之间的贸易大大促进了欧美国家以分工交换为基础的市场经济的形成和经济实力的加强。

从18世纪60年代开始，欧美国家逐渐形成了资本主义的生产关系并先后发生了工业革命。

工业革命可以分为两个阶段。第一阶段大约从1770年到1870年，主要发生于英国。当时的英国是全世界最大的殖民帝国，英国与殖民地的贸易以惊人的速度增长。

工业革命的第二阶段约从1870年到20世纪初，主要发生在德国和美国，也包括其他欧洲国家。这一阶段的主要特点有两个，一是科学指导下的技术革命在工业生产中发挥了重要作用，二是大批量生产的技术得到了改善和运用。

工业革命以后，国际贸易出现了前所未有的大发展。此前从18世纪初到19世纪初的将近100年里，世界贸易总额增长了1倍多。然而，仅在19世纪的前70年（1800—1870年）。世界贸易就增长了6.7倍，平均年增长率超过9%。如果扣除价格下跌的因素，实际贸易量增长了9.6倍。

从1914年第一次世界大战爆发到1945年第二次世界大战结束，是世界经济和国际贸易波动和萧条的一段时间。两次世界大战和几次大的世界性经济衰退，大大削弱了欧洲各国的经济和军事实力，也极大地影响了世界贸易。第一次世界大战后，国际贸易缩减了40%，直到1924年才略超过战前水平。紧接着是1929年至1933年的大萧条，世界贸易量又一次大幅度下降。加上这一时期各国实行的贸易保护政策，国际贸易一直处于萎缩状态，到第二次世界大战爆发前的1937年，世界出口总额也只有254.8亿美元，尚未恢复到1929年的水平（327.5亿美元），甚至仍低于1924年的水平（275.95亿美元）。这种状态直到第二次世界大战结束后才得到改变。

第二次世界大战后，世界经济又一次发生了巨大变化，国际贸易再次出现了飞速增长，其速度和规模都远远超过19世纪工业革命以后的贸易增长。从1950年到2000年的50年中，全世界的商品出口总值从约610亿美元增加到61328亿美元，增长了将近100倍！即使扣除通货膨胀因素后，实际商品出口值也增长了15倍多，远远超过了工业革命后乃至历史上任何一个时期的国际贸易增长速度。而且，世界贸易实际价值的增长速度（年平均增长6%左右）超过了同期世界实际GDP增长的速度（年平均增长3.8%左右）。这意味着国际贸易在各国GDP中的比重不断上升，国际贸易在现代经济中的地位越来越重要。

进入20世纪90年代以后，以互联网为代表的现代信息技术革命又进一步推动了国际贸易的发展。信息技术革命不仅创造了另一个新的产业，还为现代贸易提供了新的信息交流和交易方式。

二、中国的对外贸易发展

中国的贸易史堪称源远流长，早在西汉，中国就已有了与中东、欧洲贸易往来的“丝绸之路”。“丝绸之路”东起中国长安（今西安），向西经河西走廊和新疆，越过帕米尔高原，然后分几路进入中亚、西亚和南亚。这是一条横贯亚洲大陆的商路，主干道长七千多千米，在中国境内约有四千多千米。

中国第二个外贸辉煌时期是唐朝。唐代的陆路贸易基本上沿原有的“丝绸之路”进行，但政府采取了一系列政策来加强保护和管理，包括在西域建立完整的军政机构，沿途设置驿馆，继续执行“过所制度”（相当于许可证制度）等。在“丝绸之路”沿线的主要城镇关口还驻有军队以保证“丝绸之路”安全。长安一度成为世界上最大的商业中心。

唐代还发展了海路贸易。当时的海路贸易主要通过两条航线，一条是东向到朝鲜、日本，另一条是南下经印度支那半岛、马来半岛、马六甲海峡、印度半岛，最终与阿拉伯半岛和东非沿岸连接。当然，海路贸易并非从唐代才开始的。早在春秋战国时期中国就与日本、朝鲜有了来往，汉代时又打通了中国南海与印度的海上航线，并连接了印度到西方的海上通道。到了隋唐时期，中国不仅延长了航线的距离还大大增强了海路贸易的能力。

唐代的主要出口产品仍是丝绸锦缎。从公元8世纪开始，唐代的瓷器开始大量出口。无论是细腻精巧的青釉瓷还是色彩绚丽的唐三彩，都颇得各国青睐，以至于西方国家称中国为“CHINA”（瓷器），意为瓷器之国。此名沿用至今，成为中国的正式英文名称。此外中国还出口茶叶、漆器、纸笔。进口的商品主要是来自东南亚、印度和阿拉伯的香料、药材、奇珍异宝、胡椒、菠菜、无花果等。

元朝的贸易中心是元大都（今北京）。元朝政府建立了以元大都为中心的陆路驿站交通网络，远至中亚、西亚，甚至欧洲。与此同时，元朝政府疏通整修了从元大都到杭州的大运河，保证了南北水运的畅通。因此，各国商人通过元大都进行大量的贸易活动，元大都成为各国货物的集散地。

元代的海路贸易港口主要是泉州、广州和庆元（今宁波）。据元朝陈大震的《大德南海志》记载，同元朝进行海路贸易的就有一百四十多个国家和地区，遍及欧亚。当时中国的主要出口商品为纺织品、陶瓷器、金属器皿、食品。进口的商品主要是珍宝（包括象牙、犀角、珍珠、珊瑚等）、贵重香料、布匹、皮货、木材、药材等。

明朝最著名的海外开拓是“郑和七下西洋”。从1405年到1433年的28年里，明政府七次派宦官郑和率领庞大船队，载无数宝物，远涉重洋，遍访亚非36国，在人类航海史上写下了辉煌的一页。

清朝初期顺治皇帝和康熙皇帝都多次实行了“禁海”政策，直到雍正五年（1727年）才真正开始开禁。在西方国家积极向海外移民扩张开辟殖民地时，康熙却于1712年下令禁止中国人去东南亚经商和定居。在面对与外国的贸易纠纷时，乾隆采取的政策是缩减通商口岸，由多口通商变为一口（广东）通商并受到行商制度和海关制度的严格管理。

1840年后中国的贸易政策基本上控制在西方列强手中，实行全面的对外开放。在列强的要求下，中国开放了从广州、福州、上海等沿海城市到伊犁、张家口、重庆等内陆城市共二十多个通商口岸。中国的海关也基本由外国人掌握。

1911年辛亥革命推翻清王朝后，民国政府经过多年努力，于1930年前后收回了关税自主权，并将进口关税从当时的4%左右逐渐提高到27%左右。但从民国建立到1949年中华人民共和国成立，中国仍然受到西方列强的控制，对外贸易基本保持了开放的状况。进口产品主要是棉布、棉纱、钢铁、工具等，出口产品仍主要是茶、丝、豆类及其他农产品和矿产品。这段时间里，随着美国、德国和日本的崛起，中国的主要贸易伙伴则逐渐从英国和法国变成了美国、日本和德国。

1950年，新中国对外贸易总额为11.3亿美元。2008年我国进出口总额达2.56万亿美元；贸易伙伴由1950年的十几个增至220多个，外贸出口企业约76万家，商品结构由新中国成立初期以初级产品出口为主转向以劳动、资本和技术密集型制成品出口为主，从“中国制造”朝着“中国创造”迈进。

在中国经济60多年的发展中，对外贸易有着举足轻重的地位。按国民经济支出法核算，在这轮经济危机前，2007年我国净出口对GDP增长的拉动为2.6个百分点；2008年我国进出口关税和进口环节税合计9161亿元人民币，占全国税收收入的15.4%；目前，对外贸易直接带动就业8000多万人，其中60%以上属于农村转移劳动力。

从贸易规模和增速看，改革开放前，受制于国内外政治经济环境，对外贸易总体增长缓慢，1951年至1977年进出口年均增长9.98%。改革开放后，我国对外贸易开始快速发展，1978年至2001年进出口年均增长15.9%。加入世界贸易组织以来，我国对外贸易进入改革开放后发展最迅速、最平稳，规模实现跨越式发展的时期。2002—2008年，我国对外贸易年均增长26.1%，远高于同期世界贸易的年均增长率，世界排名由全球第8位跃升至第3位，经过60多年的发展，目前我国已经成为名副其实的贸易大国。

第二节 国际贸易的地位与作用

一、国际贸易的地位

国际贸易在每个国家都占有重要地位，它对各国和世界经济的发展也具有重要作用，其重要性体现在每个国家的对外贸易依存度上，这些内容将在本章第三节中学习，这里不再赘述。

二、国际贸易的作用

国际贸易对参与贸易的国家乃至世界经济的发展具有重要作用，具体表现在以下几方面。

（一）调节各国市场的供求关系

调节各国市场的供求关系、互通有无始终是国际贸易的重要功能。世界各国由于受生产水平、科学技术和生产要素分布状况等因素的影响，生产能力和市场供求状况存在着一定程度的差异。各国国内既存在产品供不应求的状况，又存在着各种形式的产品过剩的状况。通过国际贸易不仅可以增加国内短缺产品的市场供给量，满足消费者的需求，而且还为各国国内市场的过剩产品提供了新的出路，在一定程度上缓解了市场供求的矛盾，从而调节了各国的市场供求关系。

（二）促进生产要素的充分利用

在当今世界上，劳动力、资本、土地、技术等生产要素在各个国家的分布往往是不平衡的，有的国家劳动力富余而资本短缺，有的国家资本丰裕而土地不足，有的国家土地广阔而耕作技术落后。如果没有国际贸易，这些国家国内生产规模和社会生产力的发展，都会受到其短缺的生产要素的制约，一部分生产要素将闲置或浪费，生产潜力得不到发挥。通过国际贸易，这些国家就可以采取国际服务贸易、资本转移、土地租赁、技术贸易等方式，用国内富余的生产要素与其他国家交换国内短缺的生产要素，从而使短缺生产要素的制约得以缓解或消除，富余生产要素得以充分利用，扩大生产规模，加速经济发展。

（三）发挥比较优势，提高生产效率

各国参与国际贸易的重要基础是比较利益和比较优势。利用比较优势进行国际分工和国际贸易，可以扩大优势商品生产，缩小劣势商品生产，并出口优势产品从国外换回本国居于劣势的商品，从而可在社会生产力不变的前提下提高生产要素的效能，提高生产效率，获得更大的经济效益。

（四）提高生产技术水平，优化国内产业结构

在当今世界，各国普遍通过国际贸易引进先进的科学技术和设备，以提高国内的生产力水平，加快经济发展。同时，通过国际贸易，使国内的产业结构逐步协调和完善，促使整个国民经济协调发展。

（五）增加财政收入，提高国民福利水平

国际贸易的发展，可为一国政府开辟财政收入的来源。例如，在美国联邦政府成立初期，关税收入曾占联邦财政收入的90%。至今，关税和涉外税收仍然是一些国家特别是发展中国家财政收入的重要来源。国际贸易还可以提高国民的福利水平。它可以通过进口国内短缺而又迫切需要的商品，或者进口比国内商品价格更低廉、质量更好、式样更新颖、特色更突出的商品，来使国内消费者获得更多的福利。此外，国际贸易的扩大，特别是劳动密集型产品出口的增长，将为国内提供更多的就业机会，间接增进国民福利。

（六）加强各国经济联系，促进经济发展

在现代，世界各国广泛开展国际贸易活动，这不仅把生产力发展水平较高的发达国家互相联系起来，而且也把生产力发展水平较低的广大发展中国家卷入国际经济生活之中。国际市场的竞争活动，也促使世界总体的生产力发展进一步加快。这不仅促进了发达国家经济的进一步发展，也促进了不发达国家和地区的经济发展。

第三节 国际贸易的基本概念

一、国际贸易

国际贸易（International Trade）亦称“世界贸易”（World Trade），泛指国际间的商品和劳务（或货物、知识和服务）的交换。它由各国（地区）的对外贸易构成，是世界各国对外贸易的总和。国际贸易在奴隶社会和封建社会就已发生，并随生产的发展而逐渐扩大。到资本主义社会，其规模空前扩大，具有世界性。

二、对外贸易

对外贸易（Foreign Trade）是指一个国家（地区）与另一个国家（地区）之间的商品和劳务的交换。这种贸易由进口和出口两个部分组成。对运进商品或劳务的国家（地区）来说，就是进口；对运出商品或劳务的国家（地区）来说，就是出口。

三、对外贸易值

对外贸易值（Value of Foreign Trade）是以货币表示的一定时期内（一般为1年）的贸易金额。一定时期内一国从国外进口的商品的全部价值，称为进口贸易总额或进口总额；一定时期内一国向国外出口的商品的全部价值，称为出口贸易总额或出口总额。两者相加为进出口贸易总额或进出口总额，是反映一个国家对外贸易规模的重要指标。

联合国编制和发表的世界各国对外贸易值的统计资料，是以美元表示的。

把世界上所有国家的进口总额或出口总额用同一种货币换算后加在一起，即得世界进口总额或世界出口总额。就国际贸易来看，一国的出口就是另一国的进口，如果把各国进出口值相加作为国际贸易总值就是重复计算。因此，一般是把各国进出口值相加，作为国际贸易值。

一国的进出口贸易收支是其国际收支中经常项目的重要组成部分，是影响一个国家国际收支的重要因素。

据海关初步统计，2008年我国进出口总值为25616.3亿美元，同比增长17.8%，其中：出口14285.5亿美元，同比增长17.2%；进口11330.9亿美元，同比增长18.5%，详见表1-1。

表1-1 2008年我国进出口简要情况 单位：亿美元
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四、贸易差额

贸易差额（Balanceof Trade）是一国在一定时期内（如一年、半年、一季、一月）出口总值与进口总值之间的差额。当出口总值与进口总值相等时，称为“贸易平衡”。

当出口总值大于进口总值时，出现贸易盈余，称“贸易顺差”或“出超”。

当进口总值大于出口总值时，出现贸易赤字，称“贸易逆差”或“入超”。

通常，贸易顺差以正数表示，贸易逆差以负数表示。

五、对外贸易量

以货币所表示的对外贸易值经常受到价格变动的影响，因而不能准确地反映一国对外贸易的实际规模，更不能对不同时期的对外贸易值直接比较。为了反映进出口贸易的实际规模，通常以贸易指数表示，其办法是按一定时期的不变价格为标准来计算各个时期的贸易值，用进出口价格指数除进出口值，得出按不变价格计算的贸易值，就是贸易量。然后，以一定时期为基期的贸易量指数同各个时期的贸易量指数相比较，就可以得出比较准确反映贸易实际规模变动的贸易量指数。

六、直接贸易

直接贸易（Direct Trade）是指商品生产国与商品消费国直接买卖商品的行为。

七、间接贸易

间接贸易（Indirect Trade）是指商品生产国与商品消费国通过第三国进行买卖商品的行为。其中，生产国是间接出口；消费国是间接进口；对第三国来说是转口贸易。

转口贸易（Entrecote Trade）是指生产国与消费国之间通过第三国所进行的贸易。即使商品直接从生产国运到消费国，只要两者之间并未直接交易，而是由第三国转口商分别同生产国与消费国发生交易关系，仍然属于转口贸易范畴。

八、有形贸易

有形贸易（Visible Trade）是“无形贸易”的对称，指有形货物的进出口贸易。由于商品是可以看得见的有形实物，故此类商品的进出口被称为有形进出口，即有形贸易。国际贸易中的有形商品种类繁多，为便于统计，联合国秘书处于1950年起草了“联合国国际贸易标准分类”，分别在1960年、1974年、2006年进行了修订。在2006年的修订本里，把国际贸易商品共分为10大部门、67类、262组、1023个分组、2970个基本目（项目）。这10个部门分别为：

第0部门 食品和活动物；

第1部门 饮料及烟草；

第2部门 非食用源料（不包括燃料）；

第3部门 矿物燃料、润滑油及有关原料；

第4部门 动植物油、脂和蜡；

第5部门 未另列明的化学品和有关产品；

第6部门 主要按原料分类的制成品；

第7部门 机械及运输设备；

第8部门 杂项制品；

第9部门 未另分类的其他商品和交易。

在国际贸易中，一般把0部门到4部门商品称为初级产品，把5类到8类商品称为工业制品。

九、无形贸易

无形贸易（Invisible Trade）是“有形贸易”的对称，指劳务或其他非实物商品的进出口。主要包括：

（1）和商品进出口有关的一切从属费用的收支，如运输费、保险费、商品加工费、装卸费等；

（2）和商品进出口无关的其他收支，如国际旅游费用、外交人员费用、侨民汇款、使用专利特许权的费用、国外投资汇回的股息和红利、公司或个人在国外服务的收支等。以上各项中的收入，称为“无形出口”；以上各项中的支出，称为“无形进口”。

有形贸易和无形贸易的主要区别是：有形商品的进出口，经过海关办理手续，包括在海关的贸易统计中，它是整个国际收支的主要构成部分；无形商品的进出口，不经过海关办理手续，不包括在海关的贸易统计中，但它也是国际收支的一个重要组成部分。

十、总贸易

总贸易（General Trade）是“专门贸易”的对称，是指以国境为标准划分的进出口贸易。凡进入国境的商品一律列为总进口；凡离开国境的商品一律列为总出口。在总出口中又包括本国产品的出口和未经加工的进口商品的出口。总进口额加总出口额就是一国的总贸易额。美国、日本、英国、加拿大、澳大利亚、中国、前苏联、东欧等国采用这种划分标准。

十一、专门贸易

专门贸易（Special Trade）是“总贸易”的对称，是指以关境为标准划分的进出口贸易。只有从外国进入关境的商品及从保税仓库提出并进入关境的商品才列为专门进口。当外国商品进入国境后，暂时存放在保税仓库，未进入关境，不列为专门进口。从国内运出关境的本国产品及进口后经加工又运出关境的商品，则列为专门出口。专门进口额加专门出口额称为专门贸易额。德国、意大利等国采用这种划分标准。

十二、复出口

复出口（Re-export）是指外国商品进口以后未经加工制造又出口，也称再出口。复出口在很大程度上同经营转口贸易有关。

十三、复进口

复进口（Re-import）是指本国商品输往国外，未经加工又输入国内，也称再进口。复进口多因偶然原因（如出口退货）造成。

十四、服务贸易

根据《关贸总协定》乌拉圭回合达成的“服务贸易总协定”，服务贸易是指：“在一成员境内向任何其他成员境内提供服务；在一成员境内向任何其他成员的服务消费者提供服务；一成员的服务提供者在任何其他成员境内以商业存在提供服务；一成员的服务提供者在任何其他成员境内以自然人的存在提供服务。”

服务部门包括如下内容：商业服务，通信服务，建筑及有关工程服务，销售服务，教育服务，环境服务，金融服务，健康与社会服务，与旅游有关的服务，娱乐、文化与体育服务，运输服务。

十五、贸易壁垒

一国政府实施的贸易措施，对该国与他国共同参加的多边贸易条约、双边贸易协定造成损害或不利影响，或对他国产品或服务进入该国构成不合理的阻碍或限制，或对他国产品或服务在该国的竞争力造成或可能造成不合理的损害，则该措施构成贸易壁垒。

贸易壁垒的表现形式繁多，各国适用的贸易壁垒也层出不穷。

（一）根据贸易壁垒影响的贸易种类划分

首先，以贸易壁垒影响的贸易种类为标准，可以把贸易壁垒分为以下五种。

1.货物贸易：关税壁垒（tariffbarriers）

（1）关税减让方面（tariffreduction）。比如，WTO成员不按照本国减让表承诺的减让水平进行减让。

（2）关税税则分类方面（tariffclassification）。比如，海关官员对进口产品进行税则分类时拥有过多的自由裁量权，进口商难以把握以后同一种进口产品的关税税率。

（3）关税高峰（tariffpeaks）。尽管有关税减让表规定的减让水平，仍然在特定产品领域维持高关税。

（4）关税配额（tariffquotas）。对一定配额数量内的进口产品适用较低的关税税率，对超过该配额量的进口产品适用较高的税率。实践中，配额量的确定、发放和管理过程中的不适当做法常常成为贸易壁垒。

2.货物贸易：非关税壁垒（non-tariffbarriers）

滥用以下措施，往往对货物贸易造成壁垒：进口许可（importlicensing）、出口许可（exportlicensing）、进口配额（importquotas）、进口禁令（importprohibition）、技术性贸易壁垒（technicalbarrierstotrade）、出口限制（exportrestrictions）、政府采购（government procurement）、补贴（subsidies）、国家专控的进出口贸易（theoperationsofimportState Trading Enterprises）、卫生与动植物检疫措施（sanitaryandphytosanitarymeasures）及反倾销、反补贴、保障措施（anti-dumping，countervailing，safeguardsandothertraderemedy measures）等。

3.妨碍有关投资的措施

（1）准入限制（accessrestrictions）；

（2）税收歧视（taxdiscrimination）；

（3）外国股权的限制（foreignownershiprestrictions）。

4.妨碍服务贸易的措施

（1）准入限制（accessrestrictions）；

（2）外国股权的限制（foreignownershiprestrictions）。

5.妨碍与贸易有关的知识产权的措施

如对知识产权保护力度不够等。

（二）根据贸易壁垒的表现形式划分

其次，根据贸易壁垒的表现形式，可以把贸易壁垒分成以下4种。

1.立法（legislation）

以法律、法规、条例的形式规定贸易壁垒。

2.行政决定（administrative decisions）

以行政决定、行政命令、指令形式规定贸易壁垒。

3.政策及舆论（policy or consensus）

政府采取或者支持的以政策、舆论宣传来影响本国国民，比如使用国货、歧视进口产品等。

4.做法（practices）

比如，短时间内不适当地频繁使用反倾销措施、地方保护主义、官僚主义等。

十六、自由贸易区

自由贸易区是指划在关境以外的一种贸易区，在此区域内实施特殊的政策措施，允许全部或大部分商品可以免税进口或出口，并准许在区内进行商品储存、展览、拆散、改装、重装、整理、加工等业务活动。或是指签订有自由贸易协定的成员方组成的贸易区，在成员方之间废除关税与进出口数量限制，但各成员方仍保持各自对区外的贸易政策和措施。如中国-东盟自由贸易区、北美自由贸易区等。

十七、对外贸易依存度

对外贸易依存度（Foreign Tradefor Existence Degrees）是指一国进出口总额与其国内生产总值或国民生产总值之比，又叫对外贸易系数或出口（进口）依存度。一国对国际贸易的依赖程度，一般可用对外贸易依存度来表示。对外贸易依存度的变化意味着对外贸易在国民经济中所处地位的变化。



课堂阅读



近年来我国外贸依存度逐年增高


20世纪80年代以来，随着中国经济融入世界经济一体化的进程，对外贸易快速增长。伴随着对外贸易的增长，我国的对外贸易依存度也不断提高。我国对外贸易依存度经历了三个阶段的发展。

第一阶段是1985—1990年，随着我国对外开放逐步扩大，出口缓慢增长。1985年，我国对外贸易依存度为23.1%，其中出口依存度为9.02%，进口依存度为14.08%；1990年我国对外贸易依存度首次达到30%，其中出口依存度为16.05%，进口依存度为13.85%。在这一阶段，主要由于国内资源紧缺和大量技术设备的进口，使进口依存度连续多年高于出口依存度。

第二个阶段是1990—2000年。在这一阶段，我国采取了一系列的宏观经济调控措施，使出口额年均增长达到12.4%，超出了我国年均GDP的增长速度8.8%。劳动密集型产业的崛起，加工贸易的开展，使出口快速增长，出口依存度超过进口依存度，推动外贸稳步上升，我国的对外贸易依存度也于1994年突破40%。1996—1999年4年内我国的对外贸易依存度有所滑落，在35%左右徘徊，2000年再次达到43.9%。

第三个 阶段是2001年至今。随着我国加入WTO，经济全球化进一步加深，对外贸易对经济增长的作用日益明显，2004年我国进出口贸易总额历史性地突破万亿美元大关，超过日本，名列世界第三位，对外贸易的增长速度，远远高于我国国内生产总值的增长和世界贸易的增长。我国对外贸易依存度快速增加，2002年突破50%，2005年已经高达63%。据有关学者分析我国已经跻身中等贸易依存度国家国行等列。，即贸易依存度集中在30%-100%，如法国、意大利、英国、韩国、德

资料来源：商务部网站



十八、对外贸易商品结构

对外贸易商品结构（Compositionof Foreign Trade）是指一定时期内一国进出口贸易中各种商品的构成，即某大类或某种商品进出口贸易与整个进出口贸易额之比，以份额表示，又称对外贸易商品构成。

一国对外贸易商品结构可以反映出该国的经济发展水平、产业结构状况、科技发展水平等。我国2008年1—10月的商品构成如表1-2所示。

表1-2 2008年1—10月商品构成表
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十九、对外贸易地理方向

对外贸易地理方向（Directionof Foreign Trade）又称对外贸易地区分布或国别结构，是指一定时期内各个国家或区域集团在一国对外贸易中所占有的地位，通常用它们在该国进出口总额中的比重来表示。对外贸易地理方向指明一国出口商品的去向和进口商品的来源，从而反映一国与其他国家或区域集团之间经济贸易联系的程度。一国的对外贸易地理方向通常受经济互补性、国际分工的形式及贸易政策的影响。该指标可以通过数据统计找到本国最重要的贸易伙伴。

以我国2008年的贸易统计为例看当年的前三位贸易伙伴，见表1-3。

表1-3 2008年1-10月我国前三位贸易伙伴 单位：亿美元
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2007年我国前三位的贸易伙伴是欧盟、美国、日本。

2006年我国前三位的贸易伙伴是欧盟、美国、日本。

2005年我国前三位的贸易伙伴是欧盟、美国、日本。

2004年我国前三位的贸易伙伴是欧盟、美国、日本。

2003年我国前三位的贸易伙伴是日本、美国、欧盟。

2002年我国前三位的贸易伙伴是日本、美国、欧盟。

二十、国际技术贸易

（一）国际技术贸易的含义

国际技术贸易是指不同国家的企业、经济组织或个人之间，按照一般商业条件，向对方出售或从对方购买软件技术使用权的一种国际贸易行为。它由技术出口和技术引进这两方面组成。简言之，国际技术贸易是一种国际间的以纯技术的使用权为主要交易标的的商业行为。

（二）国际技术贸易的基本方式

国际技术贸易采用的方式主要有许可贸易、特许专营、技术服务与咨询、合作生产，以及含有知识产权和专有技术许可的设备买卖等。

1.许可贸易

许可贸易有时称为许可证贸易，它是由知识产权或专有技术的所有人作为许可方，通过与被许可方（引进方）签订许可合同，将其所拥有的技术授予被许可方，允许被许可方按照合同约定的条件使用该项技术，制造或销售合同产品，并由被许可方支付一定数额的技术使用费的技术交易行为。

许可贸易按其标的内容可分为专利许可、商标许可、计算机软件许可和专有技术许可等形式。在国际技术贸易实践中，一项许可贸易可能包括上述一项内容，如单纯的专利许可；也可能包括上述两项或两项以上内容，称为一揽子许可。

许可贸易实际上是一种许可方用授权的形式向被许可方转让技术使用权，同时也让渡一定市场的贸易行为。根据其授权程度大小，许可贸易可分为如下5种形式。

（1）独占许可。它是指在合同规定的期限和地域内，被许可方对转让的技术享有独占的使用权，即许可方自己和任何第三方都不得使用该项技术和销售该技术项下的产品，所以这种许可的技术使用费是最高的。

（2）排他许可，又称独家许可。它是指在合同规定的期限和地域内，被许可方和许可方自己都可以使用该许可项下的技术和销售该技术项下的产品，但许可方不得再将该项技术转让给第三方，排他许可是仅排除第三方而不排除许可方。

（3）普通许可。它是指在合同规定的期限和地域内，除被许可方该允许使用转让的技术和许可方仍保留对该项技术的使用权之外，许可方还有权再向第三方转让该项技术。普通许可是许可方授予被许可方权限最小的一种授权，其技术使用费也是最低的。

（4）可转让许可，又称分许可。它是指被许可方经许可方允许，在合同规定的地域内，将其被许可所获得的技术使用权全部或部分地转售给第三方。通常只有独占许可或排他许可的被许可方才能获得这种可转让许可的授权。

（5）互换许可，又称交叉许可。它是指交易双方或各方以其所拥有的知识产权或专有技术，按各方都同意的条件互惠交换技术的使用权，供对方使用。这种许可多适用于原发明的专利权人与派生发明的专利权人之间。

许可贸易是国际技术贸易中使用最为广泛的技术贸易方式。

2.特许专营

特许专营是近几十年迅速发展起来的一种新型商业技术转让方式。它是指由一家已经取得成功经验的企业，将其商标、商号名称、服务标志、专利、专有技术及经营管理的方式或经验等全盘转让给另一家企业使用，由后一企业（被特许人）向前一企业（特许人）支付一定金额的特许费的技术贸易行为。

特许专营的受方与供方经营的行业、生产和出售的产品、提供的服务、使用的商号名称和商标（或服务标志）都完全相同，甚至商店的门面装潢、用具、职工的工作服、产品的制作方法、提供服务的方式也都完全一样。例如，美国的麦克唐纳快餐店在世界各地几乎都有其被授权人，他们所提供的服务同美国一样，所生产和销售的汉堡包的味道也完全一样。

特许专营类似许可，但它的特许方和一般的许可方相比要更多地涉入对方的业务活动，从而使其符合特许方的要求。因为全盘转让，特别是商号、商标（服务标志）的转让关系到其自身的声誉。

特许专营的被特许方与特许方之间仅是一种买卖关系。各个特许专营企业并不是由一个企业主营的，被特许企业不是特许企业的分支机构或子公司，也不是各个独立企业的自由联合。它们都是独立经营、自负盈亏的企业。特许企业并不保证被特许企业一定能赢利，对其盈亏也不负责任。

特许专营合同是一种长期合同，它可以适用于商业和服务业，也可以适用于工业。特许专营是发达国家的厂商进入发展中国家的一种非常有用的形式。由于风险小，发展中国家的厂商也乐于接受。

3.技术服务与咨询

技术服务与咨询是指独立的专家或专家小组或咨询机构作为服务方应委托方的要求，就某一个具体的技术课题向委托方提供高知识性服务，并由委托方支付一定数额的技术服务费的活动。技术服务与咨询的范围和内容相当广泛，包括产品开发、成果推广、技术改造、工程建设、科技管理等方面，大到大型工程项目的工程设计、可行性研究，小到对某个设备的改进和对产品质量的控制等。企业利用“外脑”或外部智囊机构，帮助解决企业发展中的重要技术问题，可弥补自身技术力量的不足，减少失误，加速发展自己。我国“二汽”委托英国的工程咨询公司改进发动机燃烧室形腔设计，合同生效半年内就取得了较好的技术经济效果。

技术服务与咨询和许可贸易不同。

（1）许可贸易是以技术成果为交易对象的，而技术服务与咨询则是以技术性劳务为交易对象的。

（2）许可贸易的技术供方所提供的技术是被其垄断的技术，这些技术属于知识产权或专有技术。而在技术服务和咨询中，服务方所提供的技术多是一般技术，即知识产权和专有技术以外的技术。

4.合作生产

对于合作生产，有多种不同的理解。从国际技术贸易的角度来看，合作生产是指分属不同国家的企业根据他们签订的合同，由一方提供有关生产技术或各方提供不同的有关生产技术，共同生产某种合同产品，并在生产过程中实现国际技术转让的一种经济合作方式。

合作生产中的一方或各方拥有生产某种合同产品的特别技术，在合作生产过程中通过单向许可或双向的交叉许可的方式，可能再辅以一定的技术服务与咨询，从而实现国际技术转让。

合作生产作为一种国际技术贸易方式，它并不是一种独立的基本的技术贸易方式，实际上它只不过是建立在各方合作生产目的之上的许可贸易和技术服务与咨询而已。这种技术贸易的目的与单纯的技术贸易不同，它是为各方的合作生产服务的。

5.含有知识产权和专有技术转让的设备买卖

在国际贸易实际业务中，在购买设备特别是关键设备时，有时也会含有知识产权或专有技术的转让内容。这种设备买卖也属于技术贸易的一种方式。但是，单纯的设备买卖，即不含有知识产权和专有技术许可的设备的买卖属于普通商品贸易，不是技术贸易。

含有知识产权和专有技术转让的设备买卖，其交易标的包含了两方面的内容：

一是硬件技术，即设备本身；

二是软件技术，即设备中所含有的或与设备有关的技术知识。

这些技术知识又分为两部分：一部分属于一般的技术知识，另一部分是专利技术和专有技术。这种设备的成交价格中不仅包括设备的生产成本和预得利润，而且也包括有关的专利或专有技术的价值。在这种设备的买卖合同中含有专利和专有技术许可条款及技术服务与咨询条款。

本章小结

本章主要简述国际贸易产生和发展的历史，并对历史不同阶段的贸易发展进行简要的归纳和分析，总结了国际贸易的地位和作用，并介绍了国际贸易的基本概念，为后续章节的学习打下基础。


中国禽类产品获准有条件输入美国


2009年9月30日，美国众议院拨款委员会属下农业、农村发展、食品及药物管理局与相关部门小组委员会公布了截至2010年9月30日为止财政年度的农业拨款法案。这份法案代表参众两院在2009年较早时达成的共识，其中有一项条文，允许美国农业部批准输入来自中国内地的加工禽类产品，条件是该等产品所用的禽鸟须来自其他有资格对美出口禽类产品国家的认可屠宰设施，以及用认可设施加工。美国农业部须承诺：

（1）对中国提出对美出口禽类或禽类产品的申请，不会提供任何优待；

（2）对中国内地设施发出认证，证明有资格对美国出口禽类产品前，须先派员视察该屠宰及加工设施、化验所及管制程序，之后每年至少1次再到现场视察；

（3）显著加大进境口岸的再检力度；

（4）与其他输入中国内地禽类产品的国家建立正式和快捷的数据共享系统；

（5）法例制定当日起120日内，以及之后无限期内每180日即须向参众两院拨款委员会汇报有否颁布或实施任何禽类产品检查规定，允许中国内地向美国出口禽鸟或禽类产品；

（6）美国农业部完成任何新的实地视察报告，须于30日内公布。若该次视察是用以决定中国的禽类及禽类产品检查制度是否达到美国的卫生保护水平，则须在发出任何裁决建议通知前30天公布视察报告；

（7）若获认可对美国出口禽鸟或禽类产品的中国内地设施超过10家，即须开列名单并通知参众两院拨款委员会。

法案并包括一项条文，确保上述规定的施行与美国在国际贸易协议下的责任一致。

现实是中国没有资格向美国出口用本土设施屠宰的禽类产品。不过，美国食品安全检验局在2006年4月公布一项规定，允许输入来自中国内地的已加工禽类产品，条件是该等产品所用的禽鸟须来自其他有资格对美出口禽类产品国家的认可屠宰设施，以及用认可设施加工；此外，该等禽类产品须于进境口岸再受检验。至今，并无内地设施获得认证可向美国出口加工禽类产品，而拨款条文亦阻断了内地设施获取认证的可能性，至少直至2009年9月30日。当2010财政年度拨款法案制定为法例后，该障碍将会消失。

中国在2009年4月向世贸组织申诉，美国禁止输入内地禽类产品。新拨款条文是否和美国的世贸责任完全一致，尚未确知，但应已提供充足的弹性，让中国内地当局同意撤销申诉，在这个新框架内展开工作。

资料来源：中国贸易救济网

问题：

该案例使用了哪一类贸易壁垒？谈谈你对此事的看法。


实训题



2001年度我国对外贸易发展状况


国家统计局公布的2001年国民经济和社会发展统计公报显示，2001年度我国GDP达95933亿元，按可比价格计算，比上年增长7.3%。在对外贸易方面，由于国家采取了包括提高出口退税率在内的一系列鼓励出口的政策，加上亚洲金融危机国家和地区经济的逐步复苏，我国外贸出口转降为升。全年进出口总额达5098亿美元，比上年增长7.5%。其中：出口总额2662亿美元，比上年增长6.8%；进口总额2436亿美元，比上年增长8.2%。在全年出口中，一般贸易出口达1119亿美元，增长6.4%，占出口总额的42%。出口产业结构有所调整，机电产品出口保持快速增长，出口1188亿美元，增长12.8%，占出口总额的比重由上年的42.3%，上升到44.6%。从出口地区看，全年对美国出口543亿美元，比上年增长4.2%；对日本出口450亿美元，增长7.9%；对东盟出口184亿美元，增长6.0%；对韩国出口125亿美元，增长10.9%；对俄罗斯出口27亿美元，增长1.4%；对非洲出口60亿美元，增长19.1%；对拉丁美洲出口82亿美元，增长14.6%。

外商直接投资上升。全年批准外商投资项目26139个，比上年增长16.0%；合同外资金额692亿美元，增长10.4%；外商直接投资实际到位资金468亿美元，增长14.9%。

国际经济合作业务继续保持增长。全年完成营业额121亿美元，比上年增长7.2%；新签合同额165亿美元，增长10.1%。

要求：根据上述资料，结合所学内容，对我国2001年的对外贸易发展概况作简要分析，分析的内容可参考以下提示：

（1）对外贸易额与贸易差额；

（2）有形贸易与无形贸易；

（3）对外贸易商品结构；

（4）对外贸易地理方向。

一、填空题 1.

1.海岛国家，如英国、日本等常用_____表示对外贸易。

2.是以货物通过国境作为统计进出口的依据，_____是以货物经过海关作为统计进出口的标准。

3.由于各国一般按_____计算出口额，按_____计算进口额，因此世界出口总额总是小于世界进口总额。通常所说的国际贸易额是单指世界_____总额而言。

4.一定时期内一国出口总额与进口总额之间的差额称_____。当出口总额超过进口总额时，称为_____；当进口总额超过出口总额时，称为_____。

二、名词解释

1.国际贸易

2.对外贸易额

3.贸易差额

4.对外贸易商品结构

5.对外贸易依存度

三、简答题

1.简述对外贸易对世界各国对外经济关系的作用。

2.简述总贸易与专门贸易的异同点。

3.简述货物贸易与服务贸易的异同点。


第二章 国际分工与世界市场


知识学习目标


通过本章的学习，在了解国际分工基本内容的基础上，运用其基本理论分析第二次世界大战后国际市场分工，并在此基础上掌握和分析当今世界市场的基本情况。


能力培养目标


通过对国际分工的理解，能够分析第二次世界大战后国际分工的特点及当今国际分工对国际贸易和世界市场的影响。


教学重点


1.国际分工；

2.世界市场。


教学难点


国际分工对国际贸易及世界市场格局的影响。

第一节 国际分工

一、国际分工的含义

国际分工（International Division of Labor）指世界上各国（地区）之间的劳动分工，是各国生产者通过世界市场形成的劳动联系，是国际贸易和各国（地区）经济联系的基础。它是社会生产力发展到一定阶段的产物，是社会分工从一国国内向国际延伸的结果，是生产社会化向国际化发展的趋势。

社会分工产生于原始社会末期，但由于当时的生产力水平低，还没有从社会分工发展到国际分工。直到资本主义生产方式确立以后，国际分工才发展了起来。

二、国际分工的条件

（一）国际分工的必备条件

1.社会经济条件

国际分工的社会经济条件包括各国的科技和生产力发展水平、国内市场的大小、人口的多寡和社会经济结构。

2.自然条件

国际分工的自然条件包括资源、气候、土壤、国土面积的大小等。

生产力的发展是促使国际分工产生和发展的决定性因素，科技的进步是国际分工得以产生和发展的直接原因。

（二）影响国际分工的重要因素

1.生产力水平因素

它是国际分工形成与发展的决定性因素。只有在机器大工业发展起来以后，社会生产力有了很大提高的情况下，才会产生进行国际分工的要求。随着科技进步和生产力的进一步发展，必然会对国际分工提出更高的要求。

2.生产关系因素

参与国际分工国家的社会生产关系决定着国际分工的性质和特点。例如，在旧殖民主义时期，国际分工明显带有宗主国掠夺、统治殖民地、附属国的性质和特点。

3.自然条件因素

不同国家的地理、气候、资源、国土等条件不同，为国际分工提供了自然基础。但现实中究竟如何进行国际分工？归根结底是由社会生产力发展水平和社会经济关系决定的。

三、国际分工发展的三个阶段

（一）第一次工业革命

18世纪开始的第一次工业革命，由于机器的发明及其在生产上的应用，生产力空前提高，分工空前加深。这次科技革命首先在英、法等国进行，它们发展为工业国，而其他广大国家则处于农业国、原料国的地位，这是资本主义国际分工的形成阶段。

（二）第二次工业革命

19世纪末至20世纪初开始的第二次工业革命，特别是发电机、电动机、内燃机的发明及其广泛应用，生产力更加提高，分工更加精细。这次科技革命是在英、美、德等国进行的，其他国家在引进技术与机器设备的推动下，某些基础设施与某些轻工业和采矿业有一定发展，但仍不同程度处于初级产品供应国的地位。这是资本主义国际分工的发展阶段。

（三）第三次科技革命

20世纪40年代和50年代开始的第三次科技革命，导致了一系列新兴工业部门的诞生，如高分子合成工业、原子能工业、电子工业、宇航工业等，对国际分工的深化产生了广泛的影响，使国际分工的形式和趋向发生了很大的变化，使国际分工的形式从过去的部门间专业分工向部门内专业分工方向迅速发展。主要表现在：不同型号规格的产品专业化；零配件和部件的专业化；工艺过程的专业化。任何一个专业发达、技术进步的国家都不可能生产出自己所需的全部工业产品。当今世界，少数经济发达国家成为资本（技术）密集型产业国，广大发展中国家成为劳动密集型产业国，它们各自内部及相互之间又形成更细致的分工。这是资本主义国际分工的进一步发展阶段。

四、国际分工的类型

（一）按参加国际分工经济体的生产技术水平和工业发展情况的差异分类

按参加国际分工经济体的生产技术水平和工业发展情况的差异来分类，可划分为两种不同类型的国际分工形式。

1.垂直型经济分工

垂直型经济分工是指经济技术发展水平相差较大的经济体之间的分工，它分为两种。

一种是指部分国家供给初级原料，而另一部分国家供给制成品的分工型态，如发展中国家生产初级产品，发达国家生产工业制成品，这是不同国家在不同产业间的垂直分工。一种产品从原料到制成品，须经多次加工。经济越发达，分工越细密，产品越复杂，工业化程度越高，产品加工的次序就越多。加工分为初步加工（粗加工）和深加工（精加工）。只经过初步加工的为初级产品，经过多次加工最后成为制成品。初级产品与制成品这两类产业的生产过程构成垂直联系，彼此互为市场。

另一种是指同一产业内技术密集程度较高的产品与技术密集程度较低的产品之间的分工，或同一产品的生产过程中技术密集程度较高的工序与技术密集程度较低的工序之间的分工，这是相同产业内部因技术差距引致的分工。

2.水平型经济分工

水平型经济分工是指经济发展水平相同或接近的国家（如发达国家及一部分新兴工业化国家）之间在工业制成品生产上的分工。当代发达国家的相互贸易主要是建立在水平型分工的基础上的。

水平型经济分工可分为产业内水平分工与产业间水平分工。

产业内水平分工又称为“差异产品分工”，是指同一产业内不同厂商生产的产品虽有相同或相近的技术程度，但其外观设计、内在质量、规格、品种、商标、牌号或价格有所差异，从而产生的分工和相互交换，它反映了寡头企业的竞争和消费者偏好的多样化。随着科学技术和经济的发展，工业部门内部专业化生产程度越来越高。部门内部的分工、产品零部件的分工、各种加工工艺间的分工越来越细。这种部门内水平分工不仅存在于国内，而且广泛地存在于国与国之间。

产业间水平分工则是指不同产业所生产的制成品之间的分工和贸易。由于发达资本主义国家的工业发展有先有后，侧重的工业部门有所不同，各国技术水平和发展状况存在差别，因此，各类工业部门生产方面的分工日趋重要。各国以其重点工业部门的产品去换取非重点工业部门的产品。工业制成生产之间的分工不断向纵深发展，由此形成水平型分工。

（二）按照分工是否在产业之间或产业内部分类

按照分工是否在产业之间或产业内部，则分为产业间经济分工和产业内经济分工。

1.产业间经济分工

产业间经济分工是指不同产业部门之间生产的分工专业化。也可以更进一步地理解为劳动密集型工业、资本密集型工业及技术密集型工业之间的分工。

2.产业内经济分工

产业内经济分工是指在同一产业内产品的“差别化”分工和产品生产工序中的分工，即中间产品与组装成品的分工。一般来说，技术含量高的关键部件和组装成品由发达国家的企业控制，大量的一般元器件由发展中国家的企业生产。产业内部分工主要有以下3种表现形式。

（1）同类产品不同型号、规格专业化分工。在某些部门内某种规格产品的生产专业化，是部门内分工的表现形式。

（2）零部件专业化分工是一些国家为其他国家的最终产品而进行的零配件专业化生产。目前，这种生产专业化在许多种产品的生产中广泛发展。特别体现在我国，我国自20世纪80年代以来，实现了引进资本和成熟技术与国内廉价劳动力的结合，成为世界的劳动密集型产品生产中心。在这样的产品内分工体系中，我国承担着产品生产工序的最后一个环节——加工组装，然后向全球出口产品。

（3）工艺过程专业化分工。这种专业化过程不是生产成品，而是专门完成某种产品的工艺，即在完成某些工序方面的专业化分工。以化学产品为例，某些工厂专门生产半制成品，然后将其运输到一些国家的化学工厂去制造各种化学制成品。
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波音民用飞机集团负责7E7项目的高级副总裁迈克·拜尔（Mike Bair）说：“从2006年11月确定首家合作伙伴以来，我们取得了良好的进展。我们组建了一支航空航天业的全明星联队，这支队伍将会为全球的航空公司和乘客带来更加先进、高效和舒适的飞机。”

波音7E7合作伙伴团队包括来自美国10个州和全球7个国家的15家公司，其中许多合作伙伴是跨国和跨州经营的公司。

拜尔说：“将这些公司的智力资源和能力结合在一起，将使我们制造出超乎航空公司与乘客预期的飞机。”

资料来源：互联网



五、经济全球化背景下的国际分工

国际分工格局事关一个国家的发展空间和发展定位，在经济全球化的背景下，发展中国家与发达国家的分工体系正经历着深刻的变革。

（1）传统的垂直型分工正向混合型分工转变，呈现出产业间分工、产业内分工与产品内分工并存的多层次崭新格局。

产业间分工的主要特征是发展中国家从事资源类初级产品的生产；发达国家从事制成品的生产。或者是发展中国家从事劳动密集型制成品的生产，如玩具、鞋帽等，属于制造业的低端产品；发达国家从事资本、技术密集型制成品的生产，如机械、电子等，属于制造业的高端产品。

产业内分工中产业链条可以分为三大环节：技术环节、生产环节和营销环节。经历了多年的经济转型和产业升级，发达国家逐渐着力于研发和品牌营销，控制核心技术和经营技巧，而把加工制造环节转移出去；而发展中国家则在全球价值链条中，寻求自己的发展空间，明确自己的发展定位，承接着这种产业环节转移，着力于加工制造环节。例如，耐克公司掌握产品设计、关键技术，授权越南、中国等国外生产厂商按其产品规格、技术标准生产产品，自己则在全球建立营销网络，进行产品的广告宣传与销售及提供售后服务。

产品内分工，是指国际分工按照同一产品的不同工序或零部件的不同技术含量进行。技术含量高的工序、附加值高的零部件一般由发达国家来完成，发展中国家承担的大多是低附加值的初级零部件生产，或者是主要部件依靠进口、承担最后加工装配的工序。

目前，由于仍有一些发展中国家未能从初级商品中脱身，它们仍以垂直分工的方式参与国际分工，因而垂直分工仍在发挥着作用。但应该说，水平分工更适应生产全球化的大背景，正日益显示出它在国际分工中的重要地位，使得世界各国的生产活动不再孤立地进行，而是成为全球生产体系的有机组成部分，成为商品价值链条中的一个环节。

（2）在新型国际分工格局下，传统的国际产业转移正相应地演进为产业链条、产品工序的分解与全球化配置。

随着国际分工格局的演进，国际分工的边界正从产业层次转换为价值链层次，分工可以是传统所定义的劳动密集型产业、资本密集型产业和技术密集型产业之间的分工，也可以是同一产业、同一产品价值链上不同环节之间的分工。在这种分工体系中，技术密集型产业有它的劳动密集型环节（如高科技产品的加工装配环节），劳动密集型产业有它的知识技术密集环节（如服装产业的服装设计环节）。

在价值链分解的基础上，每一个企业只能根据自己的核心能力和优势资源，从事价值链上的某一环节或某一工序。任何企业，也只有融入某一价值链并在价值链中准确定位才能获得更好的生存与发展。在生产全球化的背景下，伴随着跨国公司在全球范围内寻求资源的最佳配置，它们必然寻求在成本最低的国家或地区去组织生产，由于劳动成本方面较大的区位差异，不仅是传统的劳动密集型产业，而且包括高新技术产业的劳动密集型环节在内的海外转移是大势所趋，从而为发展中国家介入新兴产业、全方位参与国际分工和国际竞争提供了新的机会和条件。（3）在新型国际分工格局下，国家或地区国际分工地位的提升表现为在产业链条所处地位及增值能力的提升上。伴随着国际分工的深化，国际分工的产业边界在弱化，产业链条或产品工序的作用在提升。具体而言，在产业链条层次，由生产制造环节向研发设计和品牌营销环节的转移是增值能力和分工地位提升的显著标志。而生产环节又可细分为上游生产（关键零部件的生产）和下游生产（终端的加工组装），越接近于上游的生产其技术含量越高，附加值越大；越接近于下游的生产其对知识技能的要求越低，附加值也越小。所以在生产环节中，由下游生产向上游生产的递进也一样意味着分工地位和增值能力的提升。
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电子商务对国际分工的影响


电子 商务促进了国际分工的发展。这种发展表现在产业内分工和水平型分工的地位越来越突出。传统的国际间产业转移正演进为产业链条和产品工序的分解和全球化配置。对发达国家而言，在生产全球化的背景下，伴随着跨国公司在全球范围内寻求资源的最佳配置，它们必然寻求在成本最低的国家或地区去组织生产，而电子商务极大地提高了交易效率。与传统交易相比，在电子商务环境下，信息流和资金流都可以通过网络瞬间完成。在传统的贸易业务中，一笔进出口业务需要处理相关单据约200-350份，业务流程可长达数月，而纸张打印及差错的总费用约占货值的7%。如果应用电子商务，不仅可以简化数据处理程序、缩短文件处理周期，而且可以消除信息传递过程中的不对称，大大降低成本。在新加坡贸易网运用之前每次报关需要3天，花费12-25新元，应用EDI以后，每次报关只需15分钟、花费1-2新元，仅此一项，每年可为新加坡节省6亿美元文件处理费用。其次可节省传统业务中往返、住宿等许多交易中的人员费用。由于劳动成本方面较大的区位差异，不仅是传统的劳动密集型产业而且包括高新技术产业的劳动密集型环节在内的海外转移是大势所趋，从而为发展中国家介入新兴产业、全方位参与国际分工和国际竞争提供了新的机会和条件，也为我国外贸发展提供了新的机遇。

资料来源：互联网



六、国际分工的深化对国际贸易的影响

国际分工的深化，给第二次世界大战后的世界市场和国际贸易带来了深刻的影响，主要表现在以下几方面。

（1）国际分工的深化是第二次世界大战后国际贸易发展速度快于世界生产增长速度的主要因素。

部门内部的国际专业化，使原来国内贸易的商品转化为国际贸易的商品；使原来是一家公司在国内不同地区之间的产品转移，相当一部分转化为不同国家的公司与公司之间的产品转移。公司内部各种零部件和半成品的往返运输，大大增加了国际贸易中间产品的比重，使世界市场进一步扩大，国际贸易迅速发展。

（2）国际贸易的深化使第二次世界大战后国际贸易的地理方向发生了明显的变化。

国际分工的发展历程表明，在国际分工中处于中心地位的国家，在国际贸易中也占主要地位。产业革命后，英国在国际分工中处于中心地位，它在世界贸易中也一直占有最大的比重。19世纪末以后，发达资本主义国家成为国际分工的中心，它们在国际贸易中长期居于主导地位。

（3）国际分工的深化也制约着国际贸易商品结构的变化。

第二次世界大战前，虽然各工业国之间业已形成了各工业部门之间相互补充的国际分工体系，但是帝国主义与殖民地、附属国之间的垂直型分工仍占有重要地位。因此在国际贸易商品结构中，初级产品仍占主要比重。第二次世界大战后，随着第三次科技革命的发展和国际分工的深化，水平型国际分工占有重要地位，使国际贸易的商品结构发生了明显的变化，工业制成品在国际贸易中的比重日益明显地超过初级产品所占的比重，其中机器设备所占比重的提高尤为迅速。

第二节 世界市场

一、世界市场的含义

世界市场是世界各国之间进行商品和劳务交换的领域。它包括由国际分工联系起来的各个国家商品和劳务交换的总和。

可见，世界市场这一概念是由其外延和内涵两方面构成的。世界市场的外延指的是它的地理范围。世界市场的内涵指的是与交换过程有关的全部条件和交换的结果，包括商品、技术转让、货币、运输、保险等业务，其中商品是主体，其他业务是为商品和劳务交换服务的。

二、世界市场的形成和发展

首先，从世界市场的形成看，大致可以分成3个阶段。

（一）从16世纪到18世纪中期——世界市场的萌芽时期

此间起决定作用的是新航路的开辟。原先局限于地中海、波罗的海的贸易，扩展到大西洋，随着西方殖民者的海外贸易和殖民活动，欧洲、亚洲、美洲、非洲逐渐联系在一起，地区间的联系加强，此处所指世界市场是资本主义早期发展时期极力开辟海外市场的种种表现和贸易的跨国现象，并不是说世界市场已经形成，因为工场手工业时期的生产力水平，还不足以改造全世界。

（二）从18世纪中期到19世纪六七十年代——世界市场扩展时期

此时期，具有决定作用的是工业革命。海外市场的扩大，商品需求的激增，提出了生产技术的变革要求，于是发生了工业革命；而工业革命在英国的开展及向其他国家的扩展，提高了生产力发展水平，资本主义各国为夺取原料产地和商品市场，按照自己的意志改造世界。1857年第一次世界性经济危机的爆发，说明世界市场初步形成。此时期进入世界市场的商品发生重大变化，如棉纱、纺织机、铁制品、运输工具及各种工业半成品，还有各种资本主义发展所需的原材料。尽管各地经济发展水平不同，但其经济已越来越按同一市场的运行机制运行。由于当时资本主义工业化尚处于早期阶段，世界还未被瓜分完毕，所以世界市场只是初步形成。

（三）从19世纪70年代到20世纪初——世界市场最终确立时期

在第二次工业革命推动下，主要资本主义国家纷纷向垄断资本主义过渡，列强加紧争夺原料市场、商品市场和投资场所，掀起一股瓜分世界的狂潮，亚、非、拉绝大多数国家和地区在经济上成为资本主义世界经济体系的一部分，世界市场最终确立。资本输出成为国际经济往来的主要特征。世界市场的形成是人类社会经济发展史上的重大事件，对各国、各地区的经济增长和国际关系的加强产生了推动作用。

三、当代世界市场发展的特点

（一）世界市场上国际类型的多样化

第二次世界大战后，在世界市场上，出现了三种类型的国家，即发达市场经济国家、发展中国家或地区和社会主义国家。在国际贸易中，发达市场经济国家约占70%左右，发展中国家或地区约占20%，而社会主义国家和前苏联、东欧国家约占10%左右。

（二）国际贸易方式多样化

出现了一些新贸易形式，主要有：补偿贸易、对外加工装配贸易、租赁贸易、展卖等。

（三）国际贸易商品结构发生了重大变化

（四）世界市场上的垄断与竞争更为激烈

第二次世界大战后，世界市场由卖方转向买方市场，垄断进一步加强，使得市场上的竞争更为激烈。为了争夺市场，采取了各种各样的方式：

（1）组织经济贸易集团控制市场；

（2）通过跨国公司打进他国市场；

（3）国家积极参与世界市场的争夺；

（4）从价格竞争转向非价格竞争，非价格竞争的手段和方法主要包括提高产品质量、性能、改进产品设计、做好售前售后服务等；

（5）开拓新市场，使市场多元化。
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1973年石油危机


20世纪70年代以后，西方世界对石油的需求急剧增长，但是，西方石油公司却不肯对主要生产石油的发展中国家的提价要求作出让步，双方的矛盾日益尖锐，大有剑拔弩张之势。正在此时，1973年10月，第四次中东战争爆发，阿拉伯国家纷纷要求支持以色列的西方国家改变对以色列的庇护态度，决定利用石油武器教训西方大国。10月16日，石油输出国组织决定提高石油价格。第二天，中东阿拉伯产油国决定减少石油生产，并对西方发达资本主义国家实行石油禁运。因为当时，包括主要资本主义国家特别是西欧和日本用的石油大部分来自中东，美国用的石油也有很大一部分来自中东。石油提价和禁运立即使西方国家经济出现一片混乱。

资料来源：互联网



四、世界市场上商品交易方式

（一）单纯的进出口贸易方式

买卖双方自由选择交易对象，通过函电往来或当面谈判，达成协议、签订合同、进行交易活动，这是国际贸易最普遍的一种交易方式。

（二）展览交易方式

举办定期或不定期的、长期或短期的、有固定地点或无固定地点的各种类型的展览会、博览会、贸易中心，为本国和其他国家的商品展出和交易提供场所。

（三）商品交易所

商品交易所是世界市场上进行大宗商品交易的一种特殊交易方式，是一种有组织的商品市场。其经营活动是根据交易所法和交易所规定的条例进行的。

（四）国际拍卖

国际拍卖是经过专门组织，在一定地点定期举行的一种公开竞争的交易方式。

（五）补偿贸易

补偿贸易是与信贷相结合的一种商品购销方式。买方用进口设备开发和生产的产品或用其他产品或劳务去偿还进口设备的贷款。

（六）加工贸易

加工贸易是把加工与扩大出口或收取劳务报酬相结合的一种购销方式。

（七）租赁贸易

租赁贸易是把商品购销与出让使用权相联系的一种购销方式。出租人把商品租给承租人在一定时期内专用。承租人根据租赁时间长短付出一定的资金。

本章小结

国际分工指世界上各国（地区）之间的劳动分工，是各国生产者通过世界市场形成的劳动联系，是国际贸易和各国（地区）经济联系的基础。它是社会生产力发展到一定阶段的产物，是社会分工从一国国内向国际延伸的结果，是生产社会化向国际化发展的趋势。按参加国际分工经济体的生产技术水平和工业发展情况的差异来分类，可划分为两种不同类型的国际分工形式即垂直型经济分工和水平型经济分工。

世界市场是世界各国之间进行商品和劳务交换的领域。它包括由国际分工联系起来的各个国家商品和劳务交换的总和。

位于长江三角洲的温州水头镇被称为中国皮都，鼎盛时小镇上有1000家皮革加工厂，平均每天加工1.2亿张生猪皮，全世界将近一半的猪皮皮革都产自于这里。在国际金融危机肆虐蔓延的这一年（2009年）里，中国皮都究竟发生了什么样的变化呢？

黄兆进，温州奋起皮具公司总经理。仅2009年9月上旬他的公司接到的出口订单就超过3000万元人民币，受货币升值影响，日本订单增加最快，但美国订单目前仍然没有起色。黄兆进看准了未来市场需求还会增加，打算加大投入提高产能。事实上，在温州看好未来出口市场的并不只是黄兆进一个企业家。据温州市外贸局统计，2009年1—7月，温州市新增的申报进出口资格的企业创出了历年来的新高。黄兆进说：“别的企业做一条皮带大概成本是6到8块，而我们这里最多1块钱左右，我们如果赚5块，他们最多也就是保本。”首要的竞争优势是低成本，我们低成本竞争优势的来源是工资便宜，因此我们中国制造之所以有这么强劲是来自于农民工的低工资。

问题：

根据案例的内容分析中国在国际分工中的地位。

资料来源：商务部网站

一、单项选择题

1.国际分工发展的基础是（ ）。

A.自然条件 B.市场规模 C.劳动规模 D.国际生产关系

2.混合型分工包括（ ）。

A.产业间分工B.产业内分工C.产品内分工D.垂直型分工

3.几个发展中国家进行专业化协作，联合生产，这种分工是（ ）的国际分工。A.垂直型B.交叉型C.水平型D.混合型

4.以进行大宗商品期货交易为主的市场是（ ）。

A.拍卖中心B.商品交易所C.国际博览会D.国际贸易中心

二、名词解释

1.国际分工

2.世界市场

3.商品交易所

4.垂直型国际分工

5.水平型国际分工

三、简答题

1.影响国际分工产生和发展的主要因素是什么？

2.当代世界市场的主要特征是什么？


第三章 西方国际贸易理论


知识学习目标


通过本章的学习，学生应掌握古典国际贸易理论和部分现代西方经济学家的国际贸易理论。


能力培养目标


通过对本章基本国际贸易理论的学习，学生能够用相关理论分析实际中的国际贸易政策与现象。


教学重点


1.绝对成本论；

2.相对成本论；

3.要素禀赋论；

4.保护贸易理论。


教学难点


各理论的内在缺陷及其相互关系。

第一节 重商主义理论

一、重商主义的概念

重商主义是15世纪至17世纪欧洲资本原始积累时期代表商业资本利益的经济思想和政策体系。它追求的目标就是在国内积累货币财富，把贵重金属留在国内，在对外贸易上采取国家干预的强制的保护贸易政策。

二、重商主义的分期与其主要理论

重商主义分为早期和晚期。早期被称为重金主义，即绝对禁止贵重金属外流。为此，当时执行重商主义政策的国家禁止货币出口，由国家垄断全部货币贸易，外国人来本国进行贸易时，必须将其销售货物所得到的全部款项用于购买本国的货物。

早期的重商主义学说以英国人威廉·斯塔福为代表。早期重商主义者反对进口，认为一切进口都会减少货币，而货币的减少对本国是有害的，对外应该少买或根本不买。同时他们主张鼓励出口，应该多向国外销售商品，销售得越多越好，因为出口越多，从国外吸收的货币越多。他们还要求禁止货币出口，认为这是保留货币的一种手段。这样，他们就把增加国内货币的积累、防止货币外流视为对外贸易政策的指导原则。

晚期重商主义也称贸易差额论。管理金银进出口的政策变为管制货物的进出口，力图通过奖出限入政策，保证贸易出超，以达到金银流入的目的。

晚期重商主义学说的最重要代表人物是托马斯·孟，他的主要著作是《英国得自对外贸易的财富》。他认为增加英国财富的手段就是发展对外贸易。但是必须遵循一条原则，就是卖给外国人的商品总值应大于购买他们的商品总值，从每年的总进出口贸易中取得顺差。增加货币要与商品联系起来，只有输出货币，才能输入更多的货币。托马斯·孟主张扩大农产品和工业品的出口，减少外国制品的进口，反对英国居民消费英国能够生产的外国产品，主张发展加工工业，发展转口贸易。

三、在对外贸易上采取的政策与措施

早期、晚期重商主义都主张通过国家干预措施得到更多的金银，以增加一国的财富，但干预的重点及内容各有不同。早期重商主义单纯用金银的多少来衡量一国的财富，片面追求货币差额，主张与外国进行的每一笔交易都保持顺差，严格禁止金银外流。

而晚期重商主义则认为应结合贸易顺差来衡量一国的财富，主张国家保证总的贸易顺差，而不反对与个别国家的逆差，同时允许货币出口以发展殖民地转口贸易。

表现在具体的政策措施上则是实行奖出限入的保护关税、扶植出口、发展航运及渔业、提倡人口发展、降低工资成本、推行垄断殖民地贸易的殖民政策，禁止优秀技师、工匠擅离国境。

第二节 亚当·斯密的绝对优势贸易理论

18世纪的英国古典经济学家亚当·斯密（Adam Smith，1723—1790）于1776年写出了一部奠定古典政治经济学理论体系的著作《国民财富的性质和原因的研究》（简称《国富论》）。在这部鸿篇巨制中，他阐述了自己的绝对优势贸易理论。

一、亚当·斯密主张自由贸易的基本出发点

在亚当·斯密看来，追逐贸易利益是各国参与贸易的根本动因，因为“对外贸易无论在什么地方进行，它们都有两个明显的利益：动员了闲散、剩余、国内没有需求的土地和劳动力资源，并使这些资源获得比它们所要求的更大收益”。所以，“无论什么时候，也无论在哪个国家，无论是原料生产，还是制成品生产，剩余的产品，或者是在国内没有需求的产品，的确都必须向外国出口，以换取国内需要的某些产品”。

由此看来，亚当·斯密之所以极力主张自由贸易，其基本的出发点就是自由贸易能够动员社会的闲散资源，增加生产和出口，使社会的各类经济资源都能借对外贸易之功，寻找到更为广阔的市场，从而得到最佳的充分利用。这样，对外贸易就能够使国内的经济活动更为活跃，国内的经济发展水平亦随之提高，起到了推动经济发展的作用。亚当·斯密的这种为国内的闲散资源寻找出路的思想，集中地代表着当时英国新兴的产业资产阶级急欲冲破封建专制制度对外贸的垄断与管制，“自由地”向全世界倾销过剩产品的要求。

二、“发挥优势，扬长避短”——获取贸易利益的钥匙

关于两个国家之间为什么要开展贸易，以及如何开展贸易，亚当·斯密曾经有过一段精彩的论述：“如果一件物品在购买时所付出的代价小于在家内生产时的花费，就永远不会想要在家内生产，这是每一个精明的家长都知道的格言。”正是在这样一句众所周知的格言的指导下，“裁缝不自己制鞋，而是向鞋匠买鞋；鞋匠不自己缝衣，而是请裁缝替他缝衣服；农夫自己既不制鞋，又不缝衣服，而是宁愿请鞋匠和裁缝帮他制鞋缝衣。他们都感到，为了自身的利益，应当把他们的全部精力集中使用到较其邻居处于某种更为有利的方面，而以自己生产的产品的一部分价格，去购买他们所需要的任何其他物品”。可见裁缝、鞋匠、农夫一干人等，皆为精明的手艺人，他们完全懂得如何“发挥优势、扬长避短”的道理。

由此推而广之，“每一私人家庭行为中的精明之举，在一个大国的行为中绝少是荒唐的。如果外国能以比我们自己制造还要便宜的商品供应我们，最好就用我们享有某些优势的产业生产出来的物品的一部分向他们购买”。

三、“优势”为何物？

亚当·斯密将导致各国积极参与国际贸易取得贸易利益的所谓“优势”区分为“自然优势”（Natural Advantages）和“获得性优势”（Acquired Advantages）。

自然优势为一国固有的天赋优势，如一国所处的地理位置、自然环境、土壤质量、气候条件或矿产资源。“有时，在某些特定产品生产上，某一国占有那么大的自然优势，以致全世界都认为，跟这种优势抗衡是枉然的。”就好比苏格兰无论怎样想方设法，即便投入数十倍甚至数百倍的资本与劳动，都生产不出可以与法国葡萄酒相媲美的红葡萄酒和白兰地。获得性优势为后天获得的优势，如通过接受教育与训练，以及大量的生产实践，一个工匠的生产技艺可以日臻精湛。“拥有一种技艺的工匠同拥有另一种技艺的工匠相比的优势，只是后来获得的”。当然，一个国家（如当时的英国）也可以通过技术创新和制度创新，使其工业生产能力处于世界领先地位，从而取得获得性优势。至于一国同另一国相比的优势地位是先天固有的，还是后天获得的，其实都无关紧要。“只要一国具有这种优势，而另一国无此优势，对于后者来说，向前者购买总比自己生产要有利得多”。

按照亚当·斯密的主张，每一个国家都应集中致力于生产其最擅长生产的物品，而所谓擅长与否则全然取决于在各自拥有的优势基础上生产成本的绝对差异。各国都照此原则进行生产和开展相互贸易，势必导致资本、劳动等经济资源向其最擅长的产业流动。如此一来，既实现了本国经济资源的最佳配置，提高了生产效率，又形成了国与国之间合理的分工，贸易双方都能以绝对低的成本从对方换回本应付出更大成本才能生产出来的产品。如此贸易的最终结果当然是双方皆大欢喜，各自获得贸易利益。

四、绝对优势理论的局限性

亚当·斯密的绝对优势理论的确描绘了一幅自由贸易的动人画卷，但同时也存在着严重的理论缺陷，这就是绝对优势理论的局限性。亚当·斯密的贸易学说假定出口商品的生产具有绝对利益。那就是说，生产出口商品的产业用一定量的资本和劳工必须能生产出比任何一个对手都多的产品。根据亚当·斯密的假定，如果某个国家连一个具有绝对优势的产品都没有，处于全面的绝对劣势，这个国家是否会在外界有力的竞争压力下被迫与世隔绝？在这种情况下是否还应该进行贸易？如果还进行贸易，是否还存在普遍的贸易利益？各国是否还应该坚持自由贸易的政策取向呢？这样的一系列尖锐的理论问题和实践问题都不能从亚当·斯密的绝对优势贸易理论中求得答案。



课堂阅读


亚当·斯密于1723年诞生在苏格兰法夫郡（County Fife）的克考第（Kirk caldy）。1740年，他进入牛津大学深造，他经常到爱丁堡作讲演，内容涵盖法学、政治学、社会学和经济学。这时，亚当·斯密开始对政治经济学表现出了特殊的兴趣。

到了18世纪50年代，亚当·斯密就提出经济自由主义的基本思想。从1751年开始，亚当·斯密在格拉斯哥大学连续任教12年，1759年，发表了他的第一部科学巨著：《道德情操论》。

亚当·斯密通过“经济人”这一概念，提出了一个具有重大理论意义和实际意义的问题：关于人的经济活动的动因和动力问题。而“看不见的手”这一提法指出了客观经济规律的自发作用。

1767年春，亚当·斯密回到克考第开始写作。1776年3月，《国民财富的性质和原因的研究》（即《国富论》）在伦敦出版并在其后被翻译成多种语言。他在该著作中坚定地提出经济自由主义，重新定义了价值、劳动分工、生产过程、自由贸易、制度发展、天赋人权、政府的作用和资本的作用。

亚当·斯密成名后，曾在海关工作，但大部分时间还是致力于精练修改他的这部著作。1790年7月，亚当·斯密于爱丁堡逝世，享年68岁。

资料来源：新帕尔格雷夫经济学大辞典：第四卷，p畅384-404



第三节 大卫·李嘉图的比较优势贸易理论

在亚当·斯密之后，另一位著名的古典经济学家大卫·李嘉图（David Ricardo）提出了比较优势理论。该贸易学说是他整个经济理论中的一个重要组成部分。作为古典政治经济学的重要人物，大卫·李嘉图与亚当·斯密一样，主张自由贸易，认为每个人在自由追求个人利益的同时会自然而然地有利于整个社会。

与重商主义不同，大卫·李嘉图认为国际贸易给社会带来利益并非因为一国商品价值总额的增加，而是因为一国商品总量的增长。亚当·斯密的理论中，鞋匠有制鞋的绝对优势，裁缝有做衣服的绝对优势，两者的分工比较明确。但假如两个人都能制鞋和做衣服，而其中一个在两种职业上都比另一个人强，那么应该怎样分工呢？或者说，怎样的分工（资源配置）是最有效的呢？根据大卫·李嘉图的理论，这要看两人在两种职业上的劳动生产率相差多少。如果一个人比另一个人在制鞋上强三分之一，而在做衣服上只强五分之一，那么这个较强的人应该制鞋而那个较差的人应该去做衣服。这样的分工对双方都有利，也是资源的最佳配置。

大卫·李嘉图用这一“比较成本”的概念来分析国际贸易的基础，建立了“比较优势贸易理论”（Comparative Advantage）。比较优势理论认为，国际贸易的基础并不限于劳动生产率上的绝对差别。只要各国之间存在着劳动生产率上的相对差别，就会出现生产成本和产品价格的相对差别，从而使各国在不同的产品上具有比较优势，使国际分工和国际贸易成为可能。根据大卫·李嘉图的比较优势贸易理论，每个国家都应集中生产并出口其具有“比较优势”的产品，进口其具有“比较劣势”的产品。

在说明“比较优势”国际贸易理论的时候，大卫·李嘉图用了一个葡萄牙跟英国进行葡萄酒和棉布贸易的例子。这个例子后来成为对“比较优势”原理最有权威的阐述。在此，我们不妨一起来欣赏一下这一段著名的论述：

“英国的情形可能是生产棉布需要100个人劳动一年，而如果酿制葡萄酒则需要120人劳动同样长的时间。因此，英国发现通过出口棉布来进口葡萄酒对自己比较有利。

葡萄牙生产葡萄酒可能只需要80个人劳动一年，而生产棉布却需要90个人劳动一年。因此，对葡萄牙来说，出口葡萄酒以交换棉布是有利的。即使葡萄牙进口的商品在本国制造时所需要的劳动少于英国，这种交换仍然会发生。虽然葡萄牙能够以90个人的劳动生产棉布，但他宁可从一个需要100个人的劳动生产的国家进口棉布。对葡萄牙来说，与其挪用种植葡萄的一部分资本去织造棉布，还不如用来生产葡萄酒，因为由此可以从英国换得更多的棉布。因此，英国将以100个人的劳动产品交换80个人的劳动产品。”

人们通常将“比较优势”与大卫·李嘉图联系起来，认为这是他的理论，事实上，在大卫·李嘉图发表他的《政治经济学与赋税原理》（1817年）两年前的1815年，罗勃特·托伦斯（Robert Torrens）在他《关于玉米对外贸易的论文》中就已提出了比较优势的概念。托伦斯认为，由于波兰在制造业方面与英国的巨大差距，即使英国能够非常有效地生产玉米，英国也最好不要自己生产而应从波兰进口。这样做对英国更有利，因为英国用生产玉米的资本生产出来的棉布，可以从波兰换取比从自己土地中生产出来的更多的玉米。“尽管在本国用于耕种的资本比国外用来耕种的资本可能得到更多的利润，但是在这种情况下，资本应该被用于制造业，并将获得更多的利润。这一更大的利润应该决定我们的产业发展方向。”

可见，托伦斯也是比较优势贸易理论的创始者之一，但大卫·李嘉图则是第一个用具体数字来说明这一原理的经济学家。当代经济学家萨缪尔森曾戏谑地称大卫·李嘉图“棉布和葡萄酒贸易”一例中的数字为“四个有魔力的数字”。由于这四个数字，使得人们在讨论这一理论时只记住了大卫·李嘉图而不知道托伦斯。



课堂阅读


大卫·李嘉图于1772年出生于英国伦敦一个富有的交易所经纪人家庭。1799年大卫·李嘉图偶然得到一本《国富论》，成为这本书的一个真正“赞赏者”。同时当时英国脱离金本位制的特定环境使大卫·李嘉图对政治经济学产生了很大的兴趣。最终，他在分析、批判前人经济理论的基础上，结合时代提出的问题，将经济理论推上了一个新的阶段。

大卫·李嘉图对经济理论的研究和著作，几乎涉猎了经济学中的所有方面，他首先研究的是货币。他以亚当·斯密的价值理论为出发点研究价值问题，力图在基本点上纠正和揭露亚当·斯密价值学说的混乱和矛盾。

1817年4月，他的名著《政治经济学及赋税原理》出版。该书包含了他丰富的经济思想，在经济史上有着很重要的地位。大卫·李嘉图对国际贸易理论有开创性的贡献。他是贸易自由的坚决支持者。终其一生，大卫·李嘉图都以严谨的思维、数学逻辑性和精确性著称。他是古典政治经济学的集大成者。他发展了亚当·斯密的工资、利润和地租的观点，即社会三个主要阶层最初收入的观点。1819年，他成为一名议员，积极参与讨论银行改革、税收提议等问题，并成为了伦敦政治经济俱乐部的奠基人。

资料来源：新帕尔格雷夫经济学大辞典：第四卷，p畅196-214



第四节 要素禀赋论

要素禀赋论（Factor Endowment Theory），又称赫-俄理论，是现代国际贸易理论的新开端，被誉为国际贸易理论的又一大柱石，要素禀赋理论的产生始于对亚当·斯密和大卫·李嘉图贸易理论的质疑。在亚当·斯密和大卫·李嘉图的模型中，技术不同是各国在生产成本上产生差异的主要原因。可是，到了20世纪初，各国尤其是欧美之间的交往已很普遍，技术的传播已经不是一件非常困难的事。许多产品在不同国家的生产技术已非常接近甚至相同，但为什么成本差异仍然很大？赫克歇尔认为，除了技术差异以外，一定有其他原因决定各国在不同产品上的比较优势，而其中最重要的是各国生产要素的禀赋不同和产品生产中使用的要素比例不同。

一、赫克歇尔、俄林、萨缪尔森与要素禀赋论

要素禀赋论的基本论点是赫克歇尔首先提出来的。俄林师承赫克歇尔，创立了要素禀赋论。萨缪尔森则发展了赫-俄理论，提出了要素价格均等化学说。

1919年，赫克歇尔在纪念经济学家戴维的文集中发表了题为《对外贸易对收入分配的影响》的著名论文，提出了要素禀赋论的基本论点，这些论点为俄林所接受。1929-1933年，由于资本主义世界经历了历史上最严重的经济危机，贸易保护主义抬头，各国都力图加强对外倾销商品，同时提高进口关税，限制商品进口。对此，瑞典人民深感不安，因为瑞典国内市场狭小，一向对国外市场依赖很大。在此背景下，俄林继承其师赫克歇尔的论点，于1933年出版了《域际贸易和国际贸易》一书，深入探讨了国际贸易产生的深层原因，创立了要素禀赋论。而在美国经济由中盛走向极盛、再走向衰落的时代背景下，1941年萨缪尔森与斯托尔珀（W.F.Stolper）合著并发表了《实际工资和保护主义》一文，提出了生产要素价格日趋均等化的观点。萨缪尔森还在1948年前后发表的《国际贸易和要素价格均衡》、《国际要素价格均衡》及《论国际要素价格的均衡》等文中对上述观点作了进一步的论证，建立了要素价格均等化学说，发展了要素禀赋论。

二、与要素禀赋论有关的几个概念

要素禀赋论以生产要素、要素价格、要素密集度、要素密集型产品、要素禀赋、要素丰裕程度等概念表述和说明，掌握这些概念是理解要素禀赋论的关键。

（一）生产要素和要素价格

生产要素（factor of production）是指生产活动必须具备的主要因素或在生产中必须投入或使用的主要手段。通常指土地、劳动和资本三要素，加上企业家的管理才能为四要素，也有人把技术知识、经济信息也当做生产要素。要素价格（factorprice）则是指生产要素的使用费用或要素的报酬。例如，土地的租金、劳动的工资、资本的利息、管理的利润等。

（二）要素密集度和要素密集型产品

要素密集度（factor intensity）指产品生产中某种要素投入比例的大小，如果某要素投入比例大，称为该要素密集程度高。根据产品生产所投入的生产要素中所占比例最大的生产要素种类不同，可把产品划分为不同种类的要素密集型产品（factor intensity commodity）。例如，生产小麦投入的土地占的比例最大，便称小麦为土地密集型产品；生产纺织品劳动所占的比例最大，则称之劳动密集型产品；生产电子计算机资本所占的比例最大，于是称为资本密集型产品，以此类推。在只有两种商品（X和Y）、两种要素（劳动和资本）的情况下，如果Y商品生产中使用的资本和劳动的比例大于X商品生产中的资本和劳动的比例，则称Y商品为资本密集型产品，而称Ⅹ商品为劳动密集型产品。

（三）要素禀赋和要素丰裕程度

要素禀赋（factor endowment）是指一国拥有各种生产要素的数量。要素丰裕程度（factor abundance）则是指在一国的生产要素禀赋中，某要素供给所占比例大于别国同种要素的供给比例，而相对价格低于别国同种要素的相对价格。

衡量要素的丰裕程度有两种方法：一是以生产要素供给总量衡量，若一国某要素的供给比例大于别国的同种要素供给比例，则该国相对于别国而言，该要素丰裕；另一方法是以要素相对价格衡量，若一国某要素的相对价格——某要素的价格和别的要素价格的比率低于别国同种要素相对价格，则该国该要素相对于别国丰裕。以总量法衡量要素丰裕程度只考虑要素的供给，而以价格法衡量要素丰裕程度考虑了要素的供给和需求两方面，因而较为科学。

三、要素禀赋论

（一）要素禀赋论的内容

要素禀赋论指狭义的赫克歇尔-俄林理论（Heckscher-Ohiln theory），又称要素比例学说（factor proportions theory）。该学说由赫克歇尔首先提出基本论点，由俄林系统创立。

根据要素禀赋论，一国的比较优势产品是应出口的产品，是它需在生产上密集使用该国相对充裕而便宜的生产要素生产的产品，而进口的产品是它需在生产上密集使用该国相对稀缺而昂贵的生产要素生产的产品。简而言之，劳动力丰富的国家出口劳动密集型商品，而进口资本密集型商品；相反，资本丰富的国家出口资本密集型商品，进口劳动密集型商品。

（二）要素禀赋论的理论分析

俄林认为，同种商品在不同国家的相对价格差异是国际贸易的直接基础，而价格差异则是由各国生产要素禀赋不同，从而要素相对价格不同决定的，所以要素禀赋不同是国际贸易产生的根本原因。通过严密的分析，俄林得出了结论：一个国家生产和出口那些大量使用本国供给丰富的生产要素的产品，价格就低，因而有比较优势；相反，生产那些需大量使用本国稀缺的生产要素的产品，价格便贵，出口就不利。各国应尽可能利用供给丰富、价格便宜的生产要素，生产廉价产品输出，以交换别国价廉物美的商品。

（三）要素价格均等化理论

要素价格均等化理论是俄林研究国际贸易对要素价格的影响而得出的著名结论。俄林认为，在开放经济中，国际间因生产要素自然禀赋不同而引起的生产要素价格差异将通过两条途径而逐步缩小，即要素价格将趋于均等。第一条途径是生产要素的国际移动，它导致要素价格的直接均等化；第二条途径是商品的国际移动，它导致要素价格的间接均等化。

四、赫克歇尔、俄林、萨缪尔森的国际贸易理论简评

赫克歇尔、俄林、萨缪尔森的要素禀赋论和要素价格均等化学说是在比较利益论的基础上的一大进步，有其合理的成分和可借鉴的意义。他们研究所得出的结论有较强实用价值，例如，关于国家间商品相对价格的差异是国际贸易的直接原因，一国某种生产要素丰富，要素价格低廉，出口该要素密集型产品具有比较优势；某种生产要素稀缺，要素价格昂贵，进口这种要素密集型产品对本国有利，出口这种要素密集型产品则没有比较利益，这些观点或结论既有理论意义，也有政策意义。

但是，赫克歇尔、俄林、萨缪尔森的理论有明显的局限性。要素禀赋论和要素价格均等化学说所依据的一系列假设条件都是静态的，忽略了国际国内经济因素的动态变化，使理论难免存在缺陷。就技术而言，现实是技术不断进步，而进步能使老产品的成本降低，也能产生新产品。因而会改变一国的比较利益格局，使比较优势产品升级换代，扩大贸易的基础。再拿生产要素来说，远非同质，新旧机器总归有别，熟练工人与非熟练工人也不能相提并论。再看同种要素在不同国家的价格，全然不是要素价格均等化学说所指出的那样会随着商品价格均等而渐趋均等，发达国家与发展中国家工人工资的悬殊、利率的差距，足以说明现实世界中要素价格无法均等。



课堂阅读



赫克歇尔（Eli F Heckscher，1879—1959）


赫克歇尔于1879年生于瑞典斯德哥尔摩的一个犹太人家庭。1897年起，在乌普萨拉大学（Uppsala University）学习历史和经济，并于1907年获得博士学位。1919年发表的《外贸对收入分配的影响》是现代H-O要素禀赋国际贸易理论的起源。他集中探讨了各国资源要素禀赋构成与商品贸易模式之间的关系，并且，一开始就运用了总体均衡的分析方法。他认为，要素绝对价格的平均化是国际贸易的必然结果。他的论文具有开拓性的意义，其后，这个理论由他的学生俄林进一步加以发展。


俄林（Bertil Gotthard Ohlin，1899—1979）


俄林于1899年4月生于瑞典南方的一个小村子克利潘（Klippan）。俄林最为著名的工作是他对国际贸易理论的现代化处理，并由此获得了1977年的诺贝尔经济学奖。

他的研究成果主要表现在国际贸易理论方面，1924年出版了《国际贸易理论》，1933年出版其名著即美国哈佛大学出版的《区间贸易和国际贸易论》，1936年出版《国际经济的复兴》，1941年出版《资本市场和利率政策》等。俄林的理论受他的老师赫克歇尔关于生产要素比例的国际贸易理论的影响，并在美国哈佛大学教授威廉（T.H.Williams）的指导下，结合瓦尔拉斯和卡塞尔的总体均衡理论进行分析论证，在《区间贸易和国际贸易论》中最终形成。因此，俄林的国际贸易理论又被称为H-O理论。

资料来源：新帕尔格雷夫经济学大辞典：第二卷，p畅666-667；第三卷，p畅747-749


保罗·萨缪尔森（Paul A.Samuelson）


萨缪尔森1915年出生。在15岁的时候就考入芝加哥大学，专修经济学。1935年毕业于芝加哥大学，后获得哈佛大学博士学位，并一直在麻省理工学院任经济学教授。他发展了数理和动态经济理论，将经济科学提高到新的水平。他是当今世界经济学界的巨匠之一，他所研究的内容十分广泛，涉及经济学的各个领域，是世界上罕见的多能学者。萨缪尔森的巨著《经济学》流传颇广，被翻译成日、德、意、匈、葡、俄等多种文字，据报道销售量已达1000多万册，成为许多国家和地区制定经济政策的理论依据。现在，许多国家的高等学校将其《经济学》著作作为专业教科书。他于1947年成为约翰·贝茨·克拉克奖的首位获得者，并于1970年获得诺贝尔经济学奖。

资料来源：互联网



第五节 里昂惕夫之谜及国际贸易新要素理论

一、什么是里昂惕夫之谜

基于赫克歇尔-俄林的要素禀赋理论（H-O模型），一个国家将生产、出口用自己相对丰富、密集的生产要素所生产的产品，将进口用自己相对稀缺生产要素所生产的产品。在这样的观点下，一般认为，美国是一个资本充足，但劳动力相对不足的国家。因此，美国在生产资本密集型产品方面应具有相对优势，进口的应是劳动密集型产品。美国经济学家里昂惕夫基于以上认识，于1953年利用他所创立的投入-产出分析法，以美国为例，对H-O模型进行了经验检验，其结果与理论判断正好相反，这一矛盾被称为“里昂惕夫之谜”。

二、国际贸易新要素理论概述

针对里昂惕夫之谜，西方经济学界的一些经济学家提出了许多解释，但另一些学者针对第二次世界大战后国际贸易的新情况、新特点，又提出不少比较新颖的理论，直接修正和发展了H-O学说。其中一部分人仍用生产要素差异来论述国际贸易，但同时扩大了要素的范围，赋予要素新的含义，由此产生了新要素理论。

国际贸易新要素理论认为，应赋予生产要素以新的含义，扩展生产要素的范围，生产要素不仅仅是生产要素禀赋理论所说的劳动、资本和土地，技术、人力资本、研究与开发、信息及管理等，都是生产要素，这些无形的“软件”要素越来越成为形成贸易的基础，它们决定着一国的比较优势格局。

（一）国际贸易新要素理论的主要内容

1.人力技能说

该学说是从里昂惕夫的劳动熟练说发展来的。所谓人力技能，是指人的劳动技术熟练程度，是通过储蓄和投资形成的，实际上也可以看成是人力投资。人们通过对劳动力进行投资（如教育、职业培训、保健等），可以提高劳动力的素质和技能，使劳动生产率得到提升，从而对一国参加国际分工的比较优势产生作用与影响。该学说认为新时代，一个国家应该重视人力投资以提高人力技能，才可能产生新的比较优势。

2.R＆D学说（研究与发展学说）

该理论强调的是研究与发展作为一种新的生产要素对于国际贸易比较利益的重要作用。研究与发展要素是指经济发展过程中用于研究和开发各种新项目、新技术、新产品的投资。在实际衡量中多用开发经费占销售额的比重来计算。研究与发展的多少，可以改变一个国家在国际分工中的比较优势，而丰裕的资金、丰富的自然资源、高质量的人才是从事研究开发的条件，市场对新产品的需求是研究开发产业化的基础。研究与发展密集度高的产品就是知识密集型或技术密集型的产品，其变化可以产生新的比较利益。该学说强调了科技在国际贸易优势形成中的作用，符合国际贸易发展的趋势。

3.技术进展论

这种理论认为技术是过去对研究与开发进行投资的结果，也可以作为一个独立的生产要素。技术进展同人力技能、研究与发展等要素一样，也决定着一国生产要素禀赋状况及其在国际贸易中的比较利益。由于该理论是在上述理论的基础上发展起来的，所以，强调技术进展对国际贸易比较优势的决定作用，实际上也是强调研究与发展要素的作用。

在此基础上，后来又有人进一步提出了技术差距论，认为由于各国技术投资和技术革新的进展不一致，因而存在着一定的技术差距。这样就使得技术资源相对丰裕或技术领先的国家，具有较强的开发新产品和新工艺的能力，从而有可能暂时享有生产和出口某类高技术产品的比较优势。该理论补充了要素禀赋论，并根据创新活动的连续性使要素禀赋论动态化。

4.信息贸易理论

信息是能够创造价值并进行交换的一种无形资源，是现代生产要素的组成部分。信息本身同时又是可以交换的商品，是一种软件要素，而且是一种无限的资源，占据信息意味着比较优势的改变，可以促进一国贸易格局的变化。目前该理论并不很完善，但它却代表着重要的发展方向。

（二）里昂惕夫之谜的相关学说

对于“里昂惕夫之谜”，西方经济学界提出了各种解释，同时带来了第二次世界大战后国际分工和国际贸易理论的发展。其中，有代表性的学说如下。

1.技术差距理论

该理论由美国学者波斯纳于1959年提出。该理论认为，技术实际上是一种生产要素，并且实际的科技水平一直在提高，但是在各个国家的发展水平不一样，这种技术上的差距可以使技术领先的国家具有技术上的比较优势，从而出口技术密集型产品。随着技术被进口国的模仿，这种比较优势消失，由此引起的贸易也就结束了。

2.新要素贸易理论

该理论综合了技术差距理论、人力资源理论、人力技能理论，该理论在考虑国际贸易中的商品时，不但要考虑传统的资本、劳动、自然资源要素，还要考虑技术、信息等要素，从而来确定商品的比较优势。

3.偏好相似理论

偏好相似理论由瑞典经济学家林德尔于1961年的《贸易的转变》一书中提出，该理论主要解释的是发达国家之间的贸易如何产生的问题。

4.产业内贸易理论

产业内贸易理论由美国经济学家格鲁贝尔等人于20世纪70年代提出，来解释产业内贸易的产生原因和规模。

5.人力资本说

人力资本说认为产生里昂惕夫悖论的一个重要原因是里昂惕夫所定义的资本仅仅包含物质资本（如机器、设备、厂房等），而完全忽略了人力资本。人力资本是体现在人身上的技能和生产知识的存量。人力资本投资的收益或报酬在于提高一个人的技能和获利能力，在于提高市场经济和非市场经济中经济决策的效率。这就暗示着美国劳动比外国劳动含有更多的人力资本，把人力资本这一部分加到实物资本上，就会使美国出口品的资本密集度高于进口替代品。

第六节 汉密尔顿和李斯特的保护贸易学说

一、汉密尔顿的保护贸易学说

（一）汉密尔顿的保护贸易学说概述

亚历山大·汉密尔顿（Alexander Hamilton，1757—1804），是美国独立运动时期的政治家、经济学家，也是美国独立后第一届财政部长，保护幼稚工业理论的最早提出者，他代表工业资产阶级的利益，极力主张实行保护贸易政策。

1776年，美国宣告独立，当时摆在美国面前有两条路：一是实行自由贸易政策，继续向英、法等国出口农产品，换回他们的工业品，这种贸易格局有利于美国南方种植园主，但不利于美国北方工业制造业的发展；一是实行保护关税政策，独立自主地发展自己的工业，减少对外国工业品的依赖，这是美国北方工业资本家的要求。结合当时的情况，美国是后起的资本主义国家，产业革命进行得比较晚，工业基础薄弱，其产品无法与英国竞争，因此，新兴的工业资产阶级要求实行保护贸易政策。1791年，时任美国财政部长的汉密尔顿代表工业资产阶级的利益，向国会提交了《关于制造业的报告》，在报告中明确表达了他的保护贸易的理论观点。该报告被视为保护贸易理论的第一份重要的经典文献。

（二）汉密尔顿的保护贸易学说的主要内容

汉密尔顿认为，亚当·斯密的自由贸易理论，不适用于美国。因为美国的经济情况不能同英国相提并论，工业基础薄弱，技术落后，生产成本高，无法在平等的基础上进行对外贸易。如果实行自由贸易政策，只会使美国的产业被限制在农业范畴，而使制造业受到极大损失，使美国经济陷入困境。所以，他强调在一国工业化的早期阶段，应当排除外来竞争，保护国内市场，以促使本国新的幼稚工业顺利发展。

汉密尔顿的保护贸易学说的内容主要体现在他的这份报告中，他认为，为使美国经济独立，要重视发展制造业。因此，他极力主张实行保护关税政策来鼓励幼稚工业的发展，阐述了保护和发展制造业的必要性和有利条件，但他并不主张对一切进口商品征收高关税或禁止进口，而只是对本国能生产的但竞争力弱的进口商品实施严厉的限制进口政策。他还提出了以加强国家干预为主要内容的一系列措施，指出保护和发展制造业对维护美国的经济和政治独立具有重要意义。他认为保护和发展制造业可以增加社会就业、加速美国国土开发、刺激农业发展等。

（三）汉密尔顿的保护贸易学说的意义

由于汉密尔顿的保护贸易学说主要是在阐述经济政策时论及的，理论体系显得比较零碎，尽管如此，它仍是落后国家进行经济自卫和与先进国家相抗衡的国际贸易学说。这一学说的提出，标志着从重商主义分离出来的资产阶级国际贸易学说的两大体系已经基本形成。同时对美国工业制造业的发展有较大的推动作用。



课堂阅读



亚历山大·汉密尔顿（Alexander Hamilton，1757年1月11日—1804年7月12日）


汉密尔顿是美国的开国元勋之一，也是美国宪法的起草人之一，他是美国的第一任财政部长。汉密尔顿作为财政部长的业绩被他形形色色的生活经历所掩盖：账房伙计、大学生、青年诗人、评论家、炮兵上尉、华盛顿的战时副官、战场英雄、议员、废奴主义者、纽约银行创造人、宪法委员会成员、演说家、律师、教育家、对外政策理论家和军队高级将领等。他从一个来自英属西印度群岛的私生子和无家可归的孤儿，一跃成为乔治·华盛顿最信任的左膀右臂。

虽然他也身为美国建国之父之一，却始终没能做上美国总统，而且在与其主要政治对手托马斯·杰弗逊（Thomas Jefferson）的竞争中似乎是输得惨不忍睹，可孰料——历史的戏剧性就在于此——在其过世之后，他的政治遗产，包括“工业建国之路”和建立一个强有力的中央政府等，却在此后的美国历史中起着越来越显著的作用。甚至一些影响了美国历史进程的总统，如林肯和西奥多·罗斯福，他们所施行的政策就是建立在汉密尔顿的政治遗产基础上的。

资料来源：互联网



二、李斯特的保护贸易学说

弗里德里希·李斯特（Friedrich List，1789—1846），是19世纪上半叶德国著名的经济学家，资产阶级政治经济学历史学派的主要先驱者，保护贸易的倡导人。他将汉密尔顿的保护幼稚工业理论加以发扬，综合成为一个更为系统和完整的理论体系，而被后人推崇为保护贸易理论的鼻祖。其主要著作是《政治经济学的国民体系》（1841年），该书系统地阐述了他的保护贸易理论尤其是保护幼稚工业理论。

19世纪初期的德国，是一个落后的封建农业国，虽然工业已获得较迅速的发展，但其发展水平远比已经完成工业革命的英、法两国落后，而且与已进入工业革命阶段的美国和荷兰等也存在相当差距。德国受到英、法等国自由贸易政策的冲击，大量廉价商品涌入德国的市场。因而怎样摆脱外国自由竞争的威胁，保护和促进德国工业的发展，成为德国工业资产阶级的迫切要求。李斯特的保护贸易学说就是在这个背景下提出的。

（一）李斯特保护贸易学说的主要内容

李斯特建立了以生产力理论为基础、保护关税制度为核心的保护幼稚工业理论。这一理论在承认自由贸易利益的前提下，主张以保护贸易为过渡，扶持有前途的工业，促进社会生产力的发展，最终实现自由贸易。

1.生产力理论

李斯特所谓的生产力是指一切创造财富的能力，其发展是一国财富力量的根本源泉。他认为财富的生产力比财富本身要重要得多，它不但可以使已有的和已经增加的财富获得保障，而且可以使已经消失的财富获得补偿。发展生产力是推动一个国家强盛兴旺的根本途径，因为生产力可以使一个国家在物质财富的数量上获得无限的增进。而工业在发展生产力上所起的作用十分巨大，所以，发展国内工业是发展社会生产力最有效的途径，国家应该高度重视。他主张德国和一些经济落后国家应实行保护关税政策，以保护国内工业和市场。

同时他也承认，采取保护关税政策阻止廉价的英国工业品进口，会使德国工业品价格提高，在价值方面受损，并使国民生产率有所降低。

2.历史发展阶段论

李斯特又从历史演进的角度出发，用历史方法分析了社会经济发展过程。他指出：从经济方面看来，各国的经济发展可以分为原始未开化时期、畜牧时期、农业时期、农工业时期和农工商业时期5个阶段。各国在经济发展的不同阶段，采取的贸易政策也应不同。由未开化转入畜牧或农业初期发展阶段的国家，进行自由贸易是大有好处的；而处在农工业阶段的国家，由于本国现有的幼稚工业已有一定的基础，尚未发展到能与外国产品相竞争的地步，则必须实施保护关税制度来保护国内工业的大力发展以避免国外竞争的猛烈冲击，但这种保护贸易政策是暂时的、有条件的；当进入农工商阶段后，由于国内工业产品已足以同世界上的先进国家进行竞争，则可逐步实行自由贸易政策。

3.对古典学派自由贸易理论的批评

根据上述两个基本理论，李斯特主要从3个方面尖锐批评了古典经济学派。

首先，古典经济学派贸易学说忽略了各国不同的经济发展水平和历史特点。

古典经济学派的自由贸易理论认为，各国按照地域分工和“比较成本”可以形成和谐的国际分工，并在这种分工的基础上实行自由贸易。李斯特认为这种观点是错误的，他认为，由于各国经济发展所处的历史阶段不同，应当制定适合本国经济特点的理论和政策。当时德国所处的历史阶段落后于英国，因此应当实行保护贸易，以发展德国的生产力。

其次，只单纯追求当前的财富交换，不考虑国家和民族的长远利益。

根据比较利益说，在其他国家能用较低成本生产的商品，本国就不必再生产，而可以通过对外贸易来交换它。他认为，这种英国资产阶级所追求的、经英国古典学派所论证的自由贸易理论只符合于英国的利益，而不利于其他国家。虽然建立本国的工业暂时须付出较高的代价，但却能带来生产力的增长和对外竞争力及国家实力的增强。

再次，片面强调自由竞争，否定国家干预经济的作用。

李斯特认为一国只有依靠自己的力量和资源来维持生存和保持独立，尤其那些经济落后的国家，如果不推行保护贸易制度，非但不能发展国内工业，促进经济发展，还会危及自己的独立地位。还以英国和德国为实例，指出世界范围的自由贸易，符合工业发达的英国资本进行对外经济扩张和垄断世界市场的需要。而工业落后的德国，如果实行自由贸易政策就永远不可能发展到经济发达国家的水平。

4.保护关税制度

根据以上论述，李斯特又提出一些有关的原则和措施，进一步阐述了保护贸易学说。他认为，经济落后的国家只有依靠保护关税制度，才能发展生产力，并进入先进国家行列。李斯特还认为，保护贸易的目的是为了保护本国幼稚工业的发展，从而促进生产力的进步，而且保护贸易政策的最终目的仍然是进行自由贸易。保护贸易并不是要保护所有产业，农业产品和原料等不需保护，一国工业虽然幼稚，但在没有强有力的竞争者时，也不需要保护。只有那些处于农工业阶段刚刚开始发展的国家，且遭遇国外强有力的竞争而又无法相抗衡的新兴工业，才需要保护。与国家工业发展有关的那些产品，也应加以保护。

李斯特还十分强调受保护的产业要有发展前途，即受保护产业应具有潜在的发展优势，经过一段时间的保护和发展之后能够成长起来，并能带动整个经济的发展。而且保护的重点是那些对国家独立自主和经济发展有重要意义的幼稚工业（如纺织工业）。同时，对不同工业部门的保护程度要区别对待。

保护时间应以30年为最高期限。在此期限内，被保护的工业仍无法独立发展时，就无须再保护。此外，李斯特也指出，在尽量利用本国资源、发展本国工业的同时，也应利用一些有利可图的国际分工，否则，也是不可取的。

（二）李斯特保护贸易学说的意义

首先，李斯特的国际贸易学说体系的建立，标志着从重商主义分解出来的资产阶级国际贸易学说的两大学派——自由贸易学派和保护贸易学派的形成。

其次，李斯特的保护贸易理论不仅对德国工业资本主义的发展起到了很大的促进作用，而且为经济较落后的国家指明了一条比较切合实际的国际贸易发展道路，至今，仍具有一定的现实意义。

再次，他把对生产力的研究放在首位，以生产力理论同古典学派的绝对成本说和比较成本说分庭抗礼，用保护贸易理论来抨击自由贸易理论，用历史发展阶段论和民族主义来反对英国古典学派的世界主义；强调保护的过渡性和有选择性，且最终目的是实行自由贸易，具有一定的进步性。

当然，保护幼稚工业理论也存在许多缺陷：对生产力的理解比较含糊，对影响生产力的因素的分析也很混乱；对经济发展阶段的划分歪曲了社会经济发展的真实过程；对保护对象的选择缺乏客观具体的标准等。



课堂阅读



弗里德里希·李斯特


德国经济学家，保护贸易论倡导者。1789年生于德国符腾堡州罗伊特林根镇的一个鞋匠家庭。曾任蒂宾根（Tubingen）大学行政学教授。因鼓吹德国统一，废除多邦关卡，不容于当局，被迫辞职。后主持德国工商同盟工作，被选为符腾堡州议会议员。因提出改革方案受迫害，被判处10个月监禁。1825年赴美，任当地德文报纸主笔，1827年出版《美国政治经济学大纲》 （Outline of American Political Economy，1827）。1830年入美籍，曾任美驻莱比锡、汉堡领事。1841年其代表作《政治经济学的国民体系》（The National System of Political Economy）问世。1846年11月30日，因病返德，生活潦倒，身心交瘁，雪夜开枪自杀，时年57岁。

资料来源：互联网



第七节 产品生命周期理论

产品生命周期理论是美国哈佛大学教授雷蒙德·费农（Raymond Vernon）1966年在其《产品周期中的国际投资与国际贸易》一文中首次提出的。

一、产品生命周期的概念

产品生命周期（product life cycle），是产品的市场寿命，即一种新产品从开始进入市场到被市场淘汰的整个过程。

费农认为：产品生命是指市场上的营销生命，产品和人的生命一样，要经历形成、成长、成熟、衰退这样的周期。就产品而言，也就是要经历一个开发、引进、成长、成熟、衰退的阶段。而这个周期在不同的技术水平的国家里，发生的时间和过程是不一样的，期间存在一个较大的差距和时差，正是这一时差，表现为不同国家在技术上的差距，它反映了同一产品在不同国家市场上的竞争地位的差异，从而决定了国际贸易和国际投资的变化。为了便于区分，费农把这些国家依次分成创新国（一般为最发达国家）、一般发达国家、发展中国家。

（一）产品生命周期的阶段

典型的产品生命周期一般可以分成4个阶段，即介绍期（或引入期）、成长期、成熟期和衰退期。

1.第一阶段：介绍（引入）期

介绍期是指产品从设计投产直到投入市场进入测试的阶段。新产品投入市场，便进入了介绍期。此时产品品种少，顾客对产品还不了解，除少数追求新奇的顾客外，几乎无人实际购买该产品。生产者为了扩大销路，不得不投入大量的促销费用，对产品进行宣传推广。该阶段由于生产技术方面的限制，产品生产批量小，制造成本高，广告费用大，产品销售价格偏高，销售量极为有限，企业通常不能获利，反而可能亏损。

2.第二阶段：成长期

当产品进入介绍期，销售取得成功之后，便进入了成长期。成长期是指产品通过试销效果良好，购买者逐渐接受该产品，产品在市场上站住脚并且打开了销路。这是需求增长阶段，需求量和销售额迅速上升。生产成本大幅度下降，利润迅速增长。与此同时，竞争者看到有利可图，将纷纷进入市场、参与竞争，使同类产品供给量增加，价格随之下降，企业利润增长速度逐步减慢，最后达到生命周期利润的最高点。

3.第三阶段：成熟期

经过成长期之后，产品大批量生产并稳定地进入市场销售，随着购买产品的人数增多，市场需求趋于饱和，即进入成熟期。此时，产品普及并日趋标准化，成本低而产量大。销售增长速度缓慢直至下降，由于竞争的加剧，导致同类产品生产企业之间不得不加大在产品质量、花色、规格、包装服务等方面的投入，在一定程度上增加了成本。

4.第四阶段：衰退期

衰退期是指产品进入了淘汰阶段。随着科技的发展及消费习惯的改变等原因，产品的销售量和利润持续下降，产品在市场上已经老化，不能适应市场需求，市场上已经有其他性能更好、价格更低的新产品，足以满足消费者的需求。此时成本较高的企业就会由于无利可图而陆续停止生产，该类产品的生命周期也就陆续结束，以致最后完全撤出市场。

（二）产品生命周期曲线

生命周期曲线的特点：在产品引入期间该产品销售额为零，公司投资不断增加；在介绍期，销售缓慢，初期通常利润偏低或为负数；在成长期销售快速增长，利润也显著增加；在成熟期利润在达到顶点后逐渐走下坡路；在衰退期间产品销售量显著衰退，利润也大幅度滑落。

二、产品生命周期各阶段的特征与策略

（一）介绍期的营销策略

介绍期的特征是产品销量少，促销费用高，制造成本高，销售利润很低甚至为负值。根据这一阶段的特点，企业应努力做到：投入市场的产品要有针对性；进入市场的时机要合适；设法把销售力量直接投向最有可能的购买者，使市场尽快接受该产品，以缩短介绍期，更快地进入成长期。

在产品的介绍期，一般可以由产品、分销、价格、促销4个基本要素组合成各种不同的市场营销策略。仅将价格高低与促销费用高低结合起来考虑，就有下面4种策略。

（1）快速撇脂策略。即以高价格、高促销费用推出新产品。实行高价策略可在每单位销售额中获取最大利润，尽快收回投资；高促销费用能够快速建立知名度，占领市场。实施这一策略须具备以下条件：产品有较大的需求潜力；目标顾客求新心理强，急于购买新产品；企业面临潜在竞争者的威胁，需要及早树立品牌形象。一般而言，在产品引入阶段，只要新产品比替代的产品有明显的优势，市场对其价格就不会那么计较。

（2）缓慢撇脂策略。以高价格、低促销费用推出新产品，目的是以尽可能低的费用开支求得更多的利润。实施这一策略的条件是：市场规模较小；产品已有一定的知名度；目标顾客愿意支付高价；潜在竞争的威胁不大。

（3）快速渗透策略。以低价格、高促销费用推出新产品。目的在于先发制人，以最快的速度打入市场，取得尽可能大的市场占有率。然后再随着销量和产量的扩大，使单位成本降低，取得规模效益。实施这一策略的条件是：该产品市场容量相当大；潜在消费者对产品不了解，且对价格十分敏感；潜在竞争较为激烈；产品的单位制造成本可随生产规模和销售量的扩大迅速降低。

（4）缓慢渗透策略。以低价格、低促销费用推出新产品。低价可扩大销售，低促销费用可降低营销成本，增加利润。这种策略的适用条件是：市场容量很大；市场上该产品的知名度较高；市场对价格十分敏感；存在某些潜在的竞争者，但威胁不大。

（二）成长期市场营销策略

新产品经过市场介绍期以后，消费者对该产品已经熟悉，消费习惯业已形成，销售量迅速增长，就进入了成长期。进入成长期以后，老顾客重复购买，并且带来了新的顾客，销售量激增，企业利润迅速增长，在这一阶段利润达到高峰。随着销售量的增大，企业生产规模也逐步扩大，产品成本逐步降低，新的竞争者会投入竞争。随着竞争的加剧，新的产品特性开始出现，产品市场开始细分，分销渠道增加。企业为维持市场的继续成长，需要保持或稍微增加促销费用，但由于销量增加，平均促销费用有所下降。针对成长期的特点，企业为维持其市场增长率，延长获取最大利润的时间，可以采取下面几种策略。

（1）改善产品品质。如增加新的功能，改变产品款式，发展新的型号，开发新的用途等。对产品进行改进，可以提高产品的竞争能力，满足顾客更广泛的需求，吸引更多的顾客。

（2）寻找新的细分市场。通过市场细分，找到新的尚未满足的细分市场，根据其需要组织生产，迅速进入这一新的市场。

（3）改变广告宣传的重点。把广告宣传的重心从介绍产品转到建立产品形象上来，树立产品品牌，维系老顾客，吸引新顾客。

（4）适时降价。在适当的时机，可以采取降价策略，以激发那些对价格比较敏感的消费者产生购买动机和采取购买行动。

（三）成熟期市场营销策略

进入成熟期以后，产品的销售量增长缓慢，逐步达到最高峰，然后缓慢下降；产品的销售利润也从成长期的最高点开始下降；市场竞争非常激烈，各种品牌、各种款式的同类产品不断出现。

对成熟期的产品，宜采取主动出击的策略，使成熟期延长，或使产品生命周期出现再循环。为此，可以采取以下3种策略。

（1）市场调整。这种策略不是要调整产品本身，而是要发现产品的新用途、寻求新的用户或改变推销方式等，以使产品销售量得以扩大。

（2）产品调整。这种策略是通过产品自身的调整来满足顾客的不同需要，吸引有不同需求的顾客。整体产品概念的任一层次的调整都可视为产品再推出。

（3）市场营销组合调整。即通过对产品、定价、渠道、促销4个市场营销组合因素加以综合调整，刺激销售量的回升。常用的方法包括降价、提高促销水平、扩展分销渠道和提高服务质量等。

（四）衰退期市场营销策略

衰退期的主要特点是：产品销售量急剧下降；企业从这种产品中获得的利润很低甚至为零；大量的竞争者退出市场；消费者的消费习惯已发生改变等。面对处于衰退期的产品，企业需要进行认真的研究分析，决定采取什么策略，在什么时间退出市场。通常有以下几种策略可供选择。

（1）继续策略。继续延用过去的策略，仍按照原来的细分市场，使用相同的分销渠道、定价及促销方式，直到这种产品完全退出市场为止。

（2）集中策略。把企业能力和资源集中在最有利的细分市场和分销渠道上，从中获取利润。这样有利于缩短产品退出市场的时间，同时又能为企业创造更多的利润。

（3）收缩策略。抛弃无希望的顾客群体，大幅度降低促销水平，尽量减少促销费用，以增加目前的利润。这样可能导致产品在市场上的衰退加速，但也能从忠实于这种产品的顾客中得到利润。

（4）放弃策略。对于衰退比较迅速的产品，应该当机立断，放弃经营。可以采取完全放弃的形式，如把产品完全转移出去或立即停止生产；也可采取逐步放弃的方式，使其所占用的资源逐步转向其他产品。

第八节 新贸易保护主义

20世纪70年代中期以来，西方资本主义世界处于巨大的经济停滞和通货膨胀的经济危机之中。主要资本主义国家经济发展速度慢，失业较高，对外贸易发展不平衡，一些国家（尤其是美国）货物贸易逆差十分严重，汇率长期失调，带来贸易保护的压力，西方工业国成为新一轮贸易保护主义的发源地。这一时期美国政府开始中断“二战”以后奉行的自由贸易政策，转而实行以非关税壁垒措施为主的贸易保护措施，从而掀起了战后新一轮的贸易保护主义思潮，并延续至今。为了便于区别它与传统贸易保护主义的不同，人们将新一轮贸易保护主义称为“新贸易保护主义”。与传统贸易保护主义相比，新贸易保护主义所采用的保护手段更灵活，针对性更强；保护的范围更广泛，不仅包括一切货物贸易领域，还涉及知识产权、投资等领域；新贸易保护主义还利用区域贸易组织保护成员利益，通过“内外有别”的政策和集体谈判的方式，将非成员的贸易排除在区域之外。

与传统贸易保护主义一样，新贸易保护主义的产生也伴随着与之相关的新贸易保护主义理论的不断发展，新贸易保护主义理论在继续传统贸易保护主义理论基本思想的基础上，不断推陈出新，逐渐形成自己的特色，并且体现出鲜明的时代背景。如近年来的新福利经济学、地区主义、国际劳动力价格均等化、环境优先等新贸易保护理论关注的对象不再仅仅是经济问题，它更关注政治、社会、环境等综合问题，更强调人、社会、自然环境的和谐发展，因此具有强烈的人文化导向，具有一定的合理性和隐蔽性。

一、新贸易保护主义的理论支持

为了使贸易保护措施“合理”、“合法”和更具隐蔽性，西方贸易保护论者积极寻求和提供理论依据。因此，与此相关的贸易保护理论，便成为新时代具有代表性的新贸易保护主义理论。

（一）新福利经济学

新贸易保护主义为什么日益具有表面的合理性？增进国民福利是其最大理由。以庇古为代表的旧福利经济学家认为，单靠自由竞争不能达到最大的国民收入量，需要国家干预。国家对边际私人纯产值大于边际社会纯产值的部门征税，使经济福利增加，达到帕累托最优状态。1939年卡尔多提出了福利标准或补偿性原则的问题。此后，希克斯、西托夫斯基等人对福利标准和补偿性原则问题继续进行探讨。新福利经济学继续了庇古方法论基础和“最大社会福利”原则，但指出帕累托最优的条件未必存在于现实中，因为在增加一部分人的福利的同时可能意味着另一部分人的利益受损。为此，新福利经济学提出补偿性原则，即增加社会福利允许损害一部分人的利益，只要增加的福利在补偿损失之后还有剩余。政府在其中应采取适当政策使受损者得到补偿，如对受益者征收非凡税、对受损者给予补偿金，使受损者保持原有地位。补偿原理在美国贸易政策上的实际运用便是在立法授权总统或贸易代表降低关税的同时，又设立了某些“保护”条款或免责条款。

（二）地区主义新贸易保护理论

这种理论以蒂姆·朗和科林·海兹为代表。蒂姆·朗和科林·海兹认为自由政策存在着自身固有的缺陷，在当今世界环境下，自由贸易政策所带来的问题比其期望解决的问题更多。例如，自由贸易政策本欲提高经济效率，增加就业，提高居民的生活水平，促进世界经济的增长，但带来的却是过度竞争，导致全球失业人数的增加，居民平均生活水准的下降和世界经济增长的缓慢。又如，自由贸易政策本想在市场机制的作用下，增加世界经济蛋糕的规模，并认为这一结果一旦产生，世界便可能有更多的东西分享，其中的一部分会流向贫穷的国家，缩小世界不平等现象，但带来的却是一些发展中国家为短期利益掠夺性开采资源、廉价出口，国家通过削减社会开支来鼓励出口，造成相对贫困的扩大。再如，近20年来，世界环境的急剧恶化与自由贸易政策导致的全球贸易迅速扩大，以及自由市场自身没有能力把环境损失计入贸易成本有着重要的关系。由于自由贸易政策存在着缺陷，因此要实现经济、公平和环境的持续协调发展，就必须放弃自由贸易政策，由新的贸易保护主义政策所取代。

他们认为，实行地区性贸易保护主义后，既可以利用本地资源，促进经济发展、增加福利，又可以改变发展中国家在国际贸易结构中的不利地位，同时也可以保护环境、促进人类可持续发展。新贸易保护主义还主张为使地区经济发展、实现贸易平衡和保护世界环境，一国需要根据预期的出口量控制进口量并且要使两者严格平衡，并制定高标准的进出口限制规则。

（三）国际劳动力价格均等化新贸易保护论

国际劳动力价格均等化学说源于两位瑞典经济学家赫克歇尔和俄林提出的要素价格均等化说。他们认为，国际贸易是因各国生产要素禀赋不同导致的生产要素价格差异所引起的，但是国际贸易反过来也会影响生产要素的价格。他们认为，国际贸易最重要的结果是各国都能更有效地利用各种生产要素，生产要素在供求关系的影响下，在世界范围内自由流动，使各国的要素价格趋于均等。以劳动力这一要素为例，假设有甲、乙两个国家，甲国劳动力资源丰富，资本稀缺，即在甲国劳动者的工资水平会较低，资本的价格会较高；乙国劳动力稀缺，资本丰富，即在乙国劳动者的工资会相对较高，资本价格会相对较低。假如两国之间没有贸易往来，处于完全隔绝状态，则各种生产要素的使用效率将是最低的。若存在自由贸易，甲国将会集中优势力量生产劳动密集型产品，并用以交换乙国的资本密集型产品，这种交换的结果会导致甲国劳动力的需求相对增加，劳动力价格上升；反之，资本密集型产品需求相对下降，资本的价格会相对下降。如此反复下去，在国际贸易的影响下，各国生产要素价格会自动趋于均等。

生产要素价格均等化学说的提出最初并未在贸易保护方面得到运用，然而在20世纪90年代，随着一些发展中国家出口事业的迅速发展，西方各国国内主张对这些发展中国家实行贸易保护的呼声日益高涨，该理论就成为西方工业国进行贸易保护的理论工具。法国著名经济学家莫里斯就是国际劳动力价格均等化新贸易保护论的倡导者。他认为，由于西方发达国家的工资水平远远超过发展中国家，假如西方国家不对发展中国家实行贸易限制，将会造成发达国家工人的工资水平向低收入国家的工资水平看齐，从而导致发达国家生活水平的下降，因此发达国家应该对发展中国家的劳动密集型产品实行贸易限制。欧美等发达国家也持这种观点，据美国经济政策协会机构估算，仅北美自由贸易区协议的签订就使美国失去50万人的就业机会。进入20世纪80年代以来，发达国家受到低增长和高失业率的困扰，增加了大工业的保护，抵制发展中国家的进口，1993年发展中国家将近1/3的出口产品受到发达国家的配额制和其他非关税壁垒限制。

（四）环境优先新贸易保护论

由于近20年来全球工业化加速，致使生态平衡遭到破坏，人类的生存环境日趋恶化。国际社会对环境问题及全球经济可持续发展问题的关注和重视导致诸多国际公约的产生。各国政府也相继制定了一系列法律、法规和政策措施，希望政府通过对自由贸易政策的干预，实现保护自然环境，改善生态环境的目的。在此背景下产生了环境优先新贸易保护论，它主要表现为借保护环境之名来限制商品的进口。其主要论点是：由于生态系统面临巨大威胁，在国际贸易中应该优先考虑保护环境，减少污染产品的生产与销售。为了保护环境，任何国家都可以采取保护措施，限制对环境产生威胁的产品的进口。同时，企业要将保护环境所耗费的成本计入产品价格之内，这就是环境成本内在化。事实上，进口国还主要采用以技术壁垒和环境壁垒为核心的非关税壁垒措施，以保护环境，保护人类、动植物的生命健康安全为名，行贸易保护之实。

二、新贸易保护主义理论评析

（一）新贸易保护主义理论基于人文化的贸易导向

新贸易保护主义主张人与自然和谐发展。人类通过生产实践活动改变着自然，通过劳动过程来完成人与自然之间的物质变换。然而，在人与自然的物质变换中，既有积极的一面，也有消极的一面。人类在向自然索取物质资料的同时也在破坏着环境。因此，为了使人类和自然和谐发展，人类必须学会预见人类行为对自然界的影响。新贸易保护主义的环境优先论就是倡导人们保护环境，当贸易的发展威胁到环境的时候，要优先考虑环境。绿色技术壁垒就是新贸易保护主义用来贯彻其理论导向的重要手段。一些国家以保护环境为借口，凭借其经济和技术上的优势制定了一系列苛刻的环保措施和高于发展中国家技术水平的环境质量标准，以此来作为市场准入条件，限制竞争对手的产品进口。例如，2005年欧盟以保护环境为借口，颁布了《欧盟电子垃圾处理法案》，将保护环境的成本计入电子产品的价格之内，从而提高了电子产品向欧盟出口的价格。根据中国有关部门的初步调查显示，由于该法案的实施，中国对欧盟出口的约120亿美元的机电产品被拒之门外。

新贸易保护主义倡导人与社会和谐发展。近年来欧盟等发达国家推出SA8000即“社会责任标准”，是全球第一个有关道德规范的国际标准。其宗旨是确保生产商及供给商所提供的产品，皆符合社会责任的要求。SA8000标准在童工、强制雇用、健康安全、联合的自由和集体谈判权利、报酬、治理体系等领域内提出了最低要求。如在报酬方面，要求工资必须达到法定和行业规定的最低限额，并在满足基本要求外有任意收入；在工时方面，要求企业保证工作人员的正常休假时间等。SA8000劳工标准，将贸易和社会责任标准挂钩，一方面可能会起到促进人类与社会协调发展的积极作用，另一方面可能会对自由贸易产生极大的限制。

在传统贸易保护理论中，不论是16—17世纪的倡导货币、贸易差额论的重商主义，还是20世纪的凯恩斯的对外贸易乘数理论，传统贸易保护理论、政策的导向均是为了维护本国的贸易顺差地位，确保本国贸易经济的良好发展。而新贸易保护主义理论由贸易政策开始延伸到对方国家的社会政策，甚至政治政策。新贸易保护主义的贸易人文化倾向让贸易平台承载着贸易中的环境、经济、福利、代内与代际公平等诸多因素，追求非贸易利益使得知识产权、环境、劳工标准等问题成为焦点，并有着不断扩大的趋势。事实上，将贸易和社会、政治等非贸易利益挂钩并不能很好地解决非贸易利益问题，但可能使新时期的贸易保护看起来似乎更合乎常理，从而混淆了问题的本质。

（二）新贸易保护主义理论衡量公平开展国际贸易的尺度

新贸易保护主义理论的保护环境、保护劳动者工资水平和就业、保证地区经济发展等观点，都一致认为无障碍的自由贸易已经不再是一种公平的贸易。当今国际贸易要公平开展必须有一套衡量的尺度，如劳动力价格均等化理论认为，目前在劳动力市场上就存在极大的不公平性，发展中国家低劳动力成本和发达国家高劳动力成本之间的竞争导致发达国家劳动密集型产品存在大量的逆差，因此要采取贸易保护干预，制止这种不公平的开展。

那么，新贸易保护主义所推崇的公平贸易尺度是否真正合理？事实上，新贸易保护主义多是站在自身的角度上，从本国的劳动生产率、技术水平、劳动者的生活状况出发，来确定世界范围内开展公平国际贸易的劳工标准、环境标准、产品质量标准，这种公平贸易尺度的本身就有失公平。目前，国际标准化组织（ISO）和国际电工委员会（IZC）下辖的大部分技术委员会（TC）与分委员会（SC）的秘书一职均为西欧各国所担任。被认为协调世界贸易秩序的第一大组织——世界贸易组织，其决策也大多受欧美等成员的左右。

可见，发达国家的公平贸易尺度最终还是以维护自身利益为标准的。目前，这种尺度只对发达国家有利，而损害发展中国家的利益，影响发展中国家经济发展的进程。

（三）新贸易保护主义理论的实质

新贸易保护主义理论从根本上削弱甚至使对方丧失国际竞争力。其主要表现在：通过征收高额的反倾销税等削弱对方国家的国际竞争力；通过设置技术性贸易壁垒使发展中国家丧失高附加价值产品的国际竞争力；通过设置动植物检疫标准、劳工标准等使发展中国家丧失在劳动密集型产品出口方面的国际竞争力。

新贸易保护主义理论借公平贸易之名，行贸易保护之实。如发达国家肆意挥舞反倾销的大棒，歧视发展中国家。反倾销措施是WTO所认可的维护国际经贸秩序、保护本国产业免受不合理侵犯和对付不公平竞争的合法措施，反倾销正是顺从了WTO所倡导的自由贸易需合法适度保护这一固有要求应运而生的，但发达国家并未严格按照反倾销守则去实施。而是借反倾销之名，行贸易保护之实。而今，反倾销已成为新贸易保护主义的主要贸易保护手段，其主要的指控对象是包括中国在内的所谓“非市场经济国家”。

新贸易保护主义理论对发达国家的贸易保护适得其反。新贸易保护理论重视环境保护符合人类可持续发展的目标，提出劳工标准也有助于保护劳动者的基本权利，但是无视发达国家和发展中国家在环境保护及劳动条件方面的较大差距，将其与贸易挂钩，纳入WTO框架，不仅会削弱发展中国家在劳动密集型产品出口方面的优势，严重损害发展中国家的利益，而且由于发展中国家市场的萎缩，也必将影响发达国家的市场开拓。

本章小结

对国际贸易的系统研究，开始出现于重商主义经济学时代。重商主义对贸易的研究主要集中在如何进行贸易，具体来说，怎样通过鼓励商品输出、限制商品进口以增加货币的流入从而增加社会财富。尽管重商主义的贸易思想有不少错误和局限性，但他们提出的许多重要概念为后人研究国际贸易理论与政策打下了基础。

亚当·斯密提出的“绝对优势理论”（Absolute Advantage）认为：如果一国生产某种产品所需的单位劳动比别国生产同样产品所需的单位劳动要少，该国就具有生产这种产品的绝对优势，反之则具有劣势。各国应该集中生产并出口其具有劳动生产率和生产成本“绝对优势”的产品，进口其不具有“绝对优势”的产品，其结果比自己什么都生产更有利。

大卫·李嘉图提出的“比较优势理论”认为，国际贸易的基础并不限于劳动生产率上的绝对差别。只要各国之间存在着劳动生产率上的相对差别，就会出现生产成本和产品价格的相对差别，从而使各国在不同的产品上具有比较优势，使国际分工和国际贸易成为可能。根据大卫·李嘉图的比较优势贸易理论，每个国家都应集中生产并出口其具有“比较优势”的产品，进口其具有“比较劣势”的产品。

要素禀赋论（factor endowment theory），又称H-O理论或赫-俄理论，是现代国际贸易理论的新开端，被誉为国际贸易理论的又一大柱石，其基本内容有狭义和广义之分。狭义的要素禀赋论用生产要素丰缺来解释国际贸易的产生和一国的进出口贸易类型。广义的要素禀赋论包括狭义的要素禀赋论和要素价格均等化学说。新古典贸易理论中里昂惕夫对H-O理论进行了实验论证，根据要素禀赋理论，美国拥有较多的资本，应该是生产和输出资本密集型产品，进口劳动密集型产品。里昂惕夫利用投入-产出理论对美国的对外贸易商品的结构进行了具体的分析，最后结论并不符合H-O理论，这被称为“里昂惕夫之谜”。对于“里昂惕夫之谜”，西方经济学界提出了各种解释，同时带来了第二次世界大战后国际分工和国际贸易理论的发展。代表性的学说如技术差距理论、新要素贸易理论、偏好相似理论、产业内贸易理论、人力资本说等。

和以往倡导自由贸易政策不同，汉密尔顿的保护幼稚工业学说和李斯特的保护贸易学说是保护贸易政策的理论基础。

而现代西方国际贸易新理论则结合了自由贸易理论和保护贸易理论，其代表性的理论有：产业内贸易理论、规模经济理论、偏好相似理论、产品生命周期理论、新福利经济学等。


中国纺织品在国际分工中的地位及如何发挥更大优势


纺织工业是中国具有较强国际竞争力和对国际市场依赖度较高的产业，加入WTO无疑会给纺织工业发展带来机会和挑战。调查显示，企业经营者对未来普遍持乐观态度，有65.9%的企业认为入世后，企业的生产经营状况将有所好转，这一比例大大高于其他行业。其中尤以服装、棉纺织业更被看好。

中国既是世界最大的纺织品、服装生产国，又是最大的出口国。中国纺织品服装出口占世界纺织类贸易额的30%，占全国商品出口的百分之23%。中国纺织业在劳动力、资源上有比较优势，有较齐全的加工基础，这些都为纺织企业参与国际竞争提供了有利的条件。特别是近年来，中国在优化纺织品出口结构、提高附加值方面已有较大进展。可以预见，中国纺织工业在未来50年间，在出口创汇、增加消费等方面仍将为中国经济发展起到重要的支撑作用，这种作用是其他产业一时难以取代的。这与中国纺织工业在原料供给、加工能力、产业体系、劳动力成本及素质等方面一直具有明显的比较优势，以及占有世界市场最多的份额有着直接关系。

但也应该看到，中国纺织业要在国际分工中发挥更大的优势，必须注意以下一些问题。

1.重复建设的根源尚未消除，低水平建设依然存在。区域发展不平衡，技术装备及产品相对落后，传统行业生产过剩，新兴行业发展滞后等问题一直是制约纺织工业发展的结构性矛盾，依靠体制创新和科技创新进行行业内部调整尤为重要。

2.最近由中国企业家调查系统完成的一项调查表明，2001年以来，超负荷生产和正常运行的纺织企业占到了被调查企业总数的85.6%，停产、半停产的企业占到了14.4%。然而，认为销售量减少的企业比例比认为增加的多了4.1个百分点，可见中国纺织企业今年的销售量增速明显下滑，其中化纤和棉纺织企业、国有及国有控股企业、大中型企业、中西部地区企业的销售量都有不同程度的萎缩。

3.2001年以来，美、日经济增速减缓对中国企业尤其是出口型企业已产生了相当大的影响，国际经济环境对纺织业的影响要明显大于其他产业，2001年中国的外贸出口需求下降，纺织业增长势头有所下滑，不过仍保持了基本平稳的发展态势。此外，东部地区企业、非国有企业和小型企业的生产经营状况相对好些。

4.纺织企业的发展也受到一些因素的困扰，经济全球化使企业面临的竞争日益加剧。贸易保护仍然存在，发达国家还会通过各种手段对发展中国家进行新的限制。

如何有效地扩大国内外需求，缓解资金的紧张状况，如何进行优化的战略性改组和结构调整，是有待解决的问题。

目前中国应抓住入世契机，通过技术进步、产业升级来推进纺织产业的竞争力，从而由纺织业大国向强国转化。入世后，能不能把加入WTO可能带来的利好变为实际的经济利益，关键要把增强竞争实力作为全行业共同努力的方向。这既是适应经济全球化趋势的需要，也是眼下纺织工业作为竞争性产业唯一能够做的准备。

要求根据上述资料，运用国际分工的有关原理，分析中国纺织业在国际分工中的地位，在国际分工中影响中国纺织业发展的主要因素以及如何增强中国纺织业的竞争力以提高在国际分工中的地位。


实训题


1.表3-1给出了两种产品在多个国家模型中的劳动投入量，假设国际贸易条件为1匹布：2蒲式耳小麦，是否所有的国家都必定能从贸易中获利？如果是，每个国家将进口和出口哪些商品？如果不是，请说明理由。

表3-1 实训题1表
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2.表3-2给出了两个国家为获得1单位的下列5种商品所需要的劳动投入天数。

表3-2 实训题2表
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美国的工资是每天20美元，英国的工资是每天8英镑，汇率是1英镑兑换2美元；

（1）假设美国的工资不变，汇率不变，请计算出与两国间双向贸易一致的英国工资的上限与下限（用英镑/天来表示）。

（2）假设两国的工资均不变，计算出与两国间双向贸易一致的汇率上限与下限（用美元/英镑来表示）。

一、单项选择题

1.自由贸易这一思想首先是由（ ）的工业资产阶级提出来的。

A.英国 B.美国 C.德国 D.中国

2.超保护贸易政策保护的是（ ）。

A.国内的幼稚工业B.高度发达的垄断工业

C.一般的资产阶级D.垄断资产阶级

3.19世纪上半叶德国保护贸易的代表人物是（ ）。

A.李斯特B.汉密尔顿C.大卫·李嘉图D.凯恩斯

4.早期重商主义绝对禁止（ ）。

A.纸币外流B.资本外流C.货物外流D.货币外流5.“在国家干预下，实行保护政策”的主张是（ ）提出的。

A.李斯特B.亚当·斯密

C.费农D.大卫·李嘉图

6.重商主义属于（ ）。

A.自由贸易理论B.保护贸易理论

C.超保护贸易理论D.管理贸易理论

二、名词解释

1.绝对优势理论

2.比较优势理论

3.要素禀赋理论

三、简答题

1.简述重商主义理论的内容及缺陷。

2.简述“里昂惕夫之谜”。

3.简述李斯特的保护贸易理论。

4.“二战”后新贸易保护主义的主要特点是什么？


第四章 国际贸易政策与措施


知识学习目标


通过本章的学习，理解国际贸易政策和措施的含义和构成，掌握国际贸易政策的具体分类，了解国际贸易政策的特征和发展趋势。


能力培养目标


通过对国际贸易政策和措施相关概念的学习和理解，掌握目前国际贸易中常见的各类政策与措施，能够应对关税壁垒与非关税壁垒带来的问题。


教学重点


1.对外贸易政策的实质。

2.对外贸易政策的历史演变。

3.第二次世界大战后资本主义国家的对外贸易措施。


教学难点


关税壁垒 非关税壁垒

第一节 国际贸易政策

在当今世界经济中，国际贸易政策在各国（地区）经济增长和经济发展中起着重要的作用，它已成为国际贸易环境的重要组成部分。

一、国际贸易政策

一国（地区）的对外贸易政策是该国（地区）在一定时期内对进口贸易和出口贸易所实行的政策，是一国（地区）总的经济政策的组成部分，是为该国（地区）经济基础和对外政策服务的。各国（地区）的对外贸易政策因各自的经济体制、经济发展水平及其产品在国际市场上的竞争能力而有所不同，并且随其经济实力的变化而不断变化，但就其制定对外贸易政策的目的而言，大体上是一致的：保护本国（地区）的市场；扩大本国（地区）产品的出口市场；促进本国（地区）产业结构的改善；积累资金；为本国（地区）的对外政策服务。国际贸易政策主要包括3部分。

首先是各国（地区）对外贸易总政策，它是各国（地区）从整个国民经济出发，根据本国（地区）国民经济的整体状况及发展战略，结合本国（地区）在世界经济格局中所处的地位而制定、在较长时期内实行的政策。例如，实施保护贸易政策抑或比较开放的自由贸易政策。它是各国（地区）发展对外经济关系的基本政策，是整个对外贸易政策的立足点。

其次是进出口商品政策，它是各国（地区）在本国（地区）对外贸易总政策的基础上，根据经济结构和外市场的供求状况而制定的政策。其基本原则是对不同的进出口商品实行不同的待遇。主要体现在关税的税率、计税价格和课税手续等方面的差异。

最后是国别政策，它是各国（地区）根据对外贸易总政策，依据对外政治经济关系的需要而制定的国别和地区政策。它在不违反国际规范的前提下，对不同国家采取不同的外贸政策和措施。对不同国家规定差别关税率和差别优惠待遇是各国（地区）国别（地区）政策的基本做法。

一国（地区）对外贸易政策的具体内容一般包括关税制度和政策、非关税壁垒的种类和做法、鼓励出口的体制和手段、管制出口的政策和手段，以及参与国际经济一体化的战略和政策等。这些范围内的有关体制、政策和基本做法都反映着上述3方面的含义，构成了国际贸易政策的基本内容。

一国（地区）的对外贸易政策随着世界政治、经济与国际关系的变化，本国（地区）在国际分工体系中地位的变化，以及本国（地区）产品在国际市场上竞争能力的变化而不断变化。因此，在不同时期，一个国家（地区）往往实行不同的对外贸易政策；在同一时期的不同国家（地区），也往往实行不同的对外贸易政策。

二、国际贸易政策的历史演变

从国际贸易政策的历史演变来看，它主要经历了如下几个阶段。

（1）重商主义政策。

（2）自由贸易政策。

自由贸易政策是国家（地区）对进出口贸易不设立任何障碍，不进行干预，让商品在国际市场自由竞争，所以是一种开放性的贸易政策。

（3）保护贸易政策。

保护贸易政策就是国家（地区）广泛利用各种限制进口的政策，保护本国（地区）市场免受外国商品的竞争，并对本国（地区）商品给予优待和补贴，以鼓励商品进出口。

（4）超保护贸易政策。

（5）贸易自由化。

（6）新贸易保护主义。

三、发达国家对外贸易政策的发展趋势

进入20世纪90年代以后，西方发达国家逐渐走出经济低谷，其贸易政策呈现出一些新的特点和趋势。

（一）管理贸易日益成为贸易政策的主导内容

美国先后于1974年、1978年和1988年制定了综合贸易法案，开始了其从自由贸易政策向管理贸易政策的转变。在美国的示范和推动下，“管理贸易”已逐渐成为西方发达国家基本的对外贸易制度。各国政府更加强调政府积极介入外贸的作用。由于贸易结构的不断升级，管理贸易所包括的商品种类逐渐增多，20世纪90年代以后，管理的商品不仅包括劳动密集型产品和农产品，而且包括劳务产品、高科技产品和知识产品等。

（二）对外贸易政策与对外关系相结合的趋势加强

各国把对外贸易看成是处理国家关系越来越重要的手段。美国是这方面的典型代表。克林顿政府执政后很快把对外贸易提到“美国安全的首要因素”的高度，并通过调整贸易政策的方式来调节对外关系。可以肯定，西方国家未来的贸易政策势必与其他经济政策和非经济领域的政策更大程度的融合，向着综合性方向发展。

（三）“公平贸易”、“互惠主义”将代替发达国家的“自由贸易”和“多边主义”

第二次世界大战后以来，以自由贸易为主旨的《关贸总协定》一直主宰着世界贸易体制。尽管期间各国贸易摩擦不断，但还是以自由贸易为主要原则。近年来，西方发达国家一方面反对贸易保护主义，另一方面又强调贸易的公平性。与高筑壁垒、抑制外国竞争的保护主义或放任自流的自由主义政策都有所不同，这种公平贸易是指在支持开放性的同时，以寻求“公平”的贸易机会为主旨，主张贸易互惠的“对等”与“公平”原则。

具体表现为：

（1）进入市场机会均等，判定的标准为双边贸易平衡，而不仅仅以是否满足双方进入要求为标准；

（2）贸易限制对等，即以优惠对优惠、以限制对限制；

（3）竞赛规则公平。可以预计，西方发达国家在未来贸易政策中将继续沿着“公平贸易”的路子走下去。

（四）以非关税壁垒为主要手段

由于经过国际社会的多轮谈判，发达国家的关税总体水平已降至较低水平，正常关税已起不到保护的作用。因此，非关税壁垒在西方各国贸易政策中的作用日益明显。例如，西方国家为抵制发展中国家劳动密集型产品的进口，采取的主要措施是数量限制和反倾销手段。毋庸置疑，西方发达国家未来的外贸政策中，单纯的关税措施和直接的非关税措施都会相应减少，但各种新型的更灵活和更隐蔽的非关税壁垒会不断出现，并成为贸易政策的主体。

（五）政府推动高科技产业发展和鼓励出口成为推动外贸活动的主导措施

“二战”后随着国际分工的加深和自由贸易的发展，西方各国对国外市场的依赖性不断加强，从而许多国家把奖出限入的重点从限制进口转到鼓励出口。进入20世纪90年代以后，这种政策的发展步伐正在加快。日本历来重视高科技产业的发展与应用，致使欧美在该领域的优势逐步丧失，从而激发了欧美的竞争意识。出于经济利益的驱使，西方各国纷纷制定了促进高科技产业发展的政策。各国政策都在竞相资助研究开发活动，大力鼓励发展高技术部门。因此，西方各国的产业竞争优势仍将继续保持。可以预计，在未来西方国家可能会采取更积极的贸易政策，为企业创造“公平”的竞争环境。

（六）建立经济一体化，实行共同的对外贸易政策

20世纪90年代以来，区域经济集团化发展迅猛，西方发达国家通过建立各种一体化形式加强成员之间的贸易自由化，并以联合的经济实力和共同的对外贸易政策来应对外界的贸易攻势。随着区域经济集团化的发展，这种区域内采取更加统一的贸易政策的趋势将有增无减。

综合以上分析，西方发达国家今后的对外政策既不可能背离贸易自由化这股世界潮流，甚至还是其推动力量，但同时基于各国经济、贸易发展的不平衡，以及追求自身利益的方式和策略的变化，它们又会时常出台一些保护色彩较浓的贸易措施，进一步采取更为隐蔽、巧妙的手段。概言之，它们极可能推行的是一种有管理的、可调节的自由贸易政策。其中，在政策协调的基础上实施某些保护措施，可能成为其外贸政策的一个特点；不完全的自由贸易政策和不断装饰的保护贸易政策仍将长期并存，不仅在不同的情况下发挥各自的作用，而且有时还交汇融合，共同支配或影响着一个国家的对外贸易活动。

四、当代发展中国家的外贸政策

全世界众多发展中国家的经济发展水平相差悬殊，在不同时期内推行的政策措施更是各不相同，因而并无整齐划一的贸易政策可言。但纵观第二次世界大战以后多数发展中国家（地区）所实施的对外贸易政策，大致有两种最基本的形式，即进口替代政策和出口替代（导向）政策。

（一）进口替代政策

进口替代政策，就是一国（地区）采取关税、进口数量限制和外汇管制等严格的限制进口措施，限制某些重要的工业品进口，扶植和保护本国（地区）有关工业部门发展的政策。实施这项政策的目的在于用本国（地区）生产的工业品替代进口产品，以减少本国（地区）对国外市场的依赖，促进民族工业的发展。这种政策的出台与“二战”后发展中国家（地区）的贸易条件恶化有关。在殖民时期，由于殖民政策的影响，殖民地国家严重地依赖宗主国的工业产品。“二战”后，初级产品对制成品的比价下降，这就迫使发展中国家（地区）必须以更多的出口商品（初级产品）来换取进口品（制成品），国际收支逆差与年俱增。于是广大发展中国家（地区）改变单一经济、发展民族工业的进口替代政策应运而生。

从20世纪50年代起，许多发展中国家（地区）相继实行了进口替代政策。从各国（地区）实施的政策来看，由于经济水平和所具备的条件不同，大致可分为两类国家（地区）。第一类在“二战”前就具有一定的工业基础，一般侧重于先建立耐用消费品工业来替代该类产品的进口；另一类由于原有的工业基础比较薄弱，它们的进口替代首先从非耐用消费品工业入手。

进口替代政策对于一些发展中国家（地区）的进口替代工业部门的发展起到了一定的作用。但随着进口替代工业化的发展，进口替代面临着一些严重的问题。

第一，进口替代工业主要面向本国（地区）市场，其发展难免受到本国（地区）市场相对狭小的限制，加上一些工业部门的生产率低下，生产成本高，在国际市场缺乏竞争力，难以扩大出口，从而阻碍了进口替代工业的进一步发展。

第二，随着进口替代工业的发展，所需的生产设备和某些原材料的进口也相应增加，使生产设备和原材料的进口代替了消费品进口，其结果不仅不能减少外汇支出、平衡外汇收支，反而导致国际收支恶化。

第三，由于对基础设施重视不够，特别是忽视农业的发展，严重削弱了这些国家（地区）的发展后劲，阻碍了整个工业化的进程。随着进口替代工业的发展，这些问题日趋严重。

因此，从20世纪60年代中期以来，一些发展中国家，特别是一些新兴工业化国家和地区的政府及其经济学者日益感到扩大制成品出口的必要性，开始从实行进口替代政策转向出口替代政策，企图以此促进工业化和民族经济的发展。

（二）出口替代政策

出口替代政策，是指一国（地区）采取各种措施和手段来促进出口工业的发展，用工业制成品和半制成品的出口代替初级产品的出口，促进出口产品的发展多样化，以增加外汇收入，并带动工业体系的建立和经济的持续增长。

20世纪60年代中期前后，东亚和东南亚一些国家和地区最先转向出口替代政策。在它们的示范影响下，其他国家和地区也相继效仿。由于各国和地区的具体条件不同，实施这一政策的措施和策略也不尽相同。

大致来看，有以下3种表现类型。

第一种是拉美国家的做法（如巴西、墨西哥、阿根廷等国），它们一般是在原进口替代的基础上发展出口替代工业，即把出口替代与进口替代结合起来。

第二种是原来出口初级产品的国家，日益增加对初级产品的加工出口，提高附加值，如马来西亚、泰国、科特迪瓦等国。

第三类是亚洲“四小龙”，它们地域狭小，矿产资源贫乏，就充分利用劳动力资源发展劳动密集型的装配加工工业。

出口替代政策对一些发展中国家（地区），特别是新兴工业化国家和地区的工业化和工业制成品的出口起到了一定的积极作用。20世纪60年代发展中国家和地区（不包括石油生产国）的出口年平均增长率为6.7%，其中一些制成品主要出口国家（地区）的年出口平均增长率达到了7.9%。

但是，各国（地区）实施出口替代政策也产生了不少问题。由于该政策的主要目标是促进出口，为此而建立的工业严重地依赖于世界市场。特别是20世纪70年代中期以来，发达国家的贸易保护主义重新抬头，给依赖制成品出口的发展中国家带来了严重的影响。少数实施这种政策的国家，由于片面追求出口增长，忽视国内消费，造成国内消费短缺，加上为刺激出口而实行货币贬值，致使国内货物和进口货物的价格上涨，通货膨胀率上升。

（三）横向联合政策

发展中国家（地区）除了实施进口替代和出口替代政策外，还采取了经济集团化和加强横向联合的政策。面对实力雄厚的发达国家，广大发展中国家（地区）深感仅凭自身力量难以维护其民族经济的发展，更难以在竞争中站住脚。实行经济集团化政策，可以运用共同的力量来同发达国家相抗衡，以维护和扩大本国（地区）正当经济利益，甚至可以通过集体力量来提高整个发展中国家（地区）在世界经济中的地位。为此20世纪六七十年代，发展中国家（地区）采取了一系列重大联合行动。

第一，成立“77国集团”。

1963年，77个发展中国家和地区在联合国大会上组成“77国集团”，商讨贸易、金融、关税、援助及开发等问题，彼此协调力量，争取共同行动，1967年，通过了《阿尔及尔宪章》，决定联合行动以结束旧的国际经济秩序。此后，该集团定期召开全体成员大会，就一系列重大经济问题进行磋商和协调，以期联合行动，该集团目前已有一百多个成员，但仍沿用“77国集团”名称。

第二，提出建立国际经济新秩序的战略目标。

在1974年召开的第六届特别联合国大会上，发展中国家和地区正式提出并系统阐述了建立国际经济新秩序的要求，这就为它们联合斗争进一步指明了方向。

第三，在国际性经济机构里联合行动。

贸发会议和《关贸总协定》等组织机构在维护和争取发展中国家和地区正当权益、冲击国际经济旧秩序的根本问题上，起着一定的推动作用。这些正是广大发展中国家和地区团结一致、联合斗争的结果。

总的来说，发展中国家和地区联合行动已初见成效。但由于发达国家具有明显的优势，这种联合行动的实际成果还不尽如人意。值得注意的事，20世纪90年代以来，发展中国家和地区内部两极分化愈益显著，差距急剧拉大。这势必削弱发展中国家和地区整体的凝聚力，使得横向联合政策陷入停顿甚至倒退的境地。因此，如何加强广大发展中国家和地区的团结和联合，争取其在国际经贸活动中的正当权益，是这些国家（地区）对外贸易政策的一大问题。

五、我国的对外贸易政策

自1978年实行改革开放以来，我国的对外经济发展迅速。特别是“入世”后，我国进出口贸易年均增长达到30%以上，远高于GDP8%的平均增长速度。2004年，我国的贸易规模又首次突破了万亿美元大关，达到1.15万亿美元，并一跃成为世界第三大贸易国。与此同时，我国出口产品的质量也有了很大提高，机电产品的比重已经占到了出口总值的50%以上。2002年和2003年，我国每年实际吸收外商直接投资都超过了500亿美元，而2004年这一数字又首次突破了600亿美元大关。“入世”后，我国对外贸易的发展速度的确令世人震惊，让世界充分感受到了我国经济的强大活力。

2001年，世界经济放缓，世界货物贸易下降的幅度是1982年以来最大的一年，同时全球外商直接投资流量也较上一年的峰值下跌了51%。而我国的外资和对外贸易仍然能够一枝独秀，保持快速增长，这与我国的外贸体制改革，以及我国加入WTO的成就是分不开的。

（一）外贸体制改革综述

从1949年开始到1978年，我国的外贸体制是整个计划经济体制的一个重要组成部分。在计划经济体制下，我国对外贸易的原则是“互通有无，调节余缺”，并实行对外贸易的国家管制。

在对外经营方面，进出口经营权被授予十几个国家级的外贸专业总公司及所属口岸分公司。在对内经营方面，则实行出口收购制和进口调拨制。所谓出口收购制，指的是由外贸企业向出口商品的生产者用买断的方式洽购出口商品，然后再由外贸企业转售给国外客户的出口贸易方式。进口调拨制，即由外贸部门进口商品，由政府统一调拨，大部分商品的调拨价不仅低于进口价格，有的还低于国内议价，盈亏由国家负责。

在外贸管理体制方面，实行严格的指令性计划，外贸计划是管理对外贸易的唯一手段，而不是通过汇率、关税、进出口配额和许可证等措施来调节进出口。这种外贸体制一方面使对外贸易在总体上达到平衡，保证了国际收支的平衡，维持了较低的国内价格水平；另一方面则使中国与世界市场的有机联系被割断，束缚了中国外贸和整个国民经济的发展壮大。

1978年后，随着经济改革的开始，外贸体制的改革也逐渐开始。我国外贸体制的改革与发展，从主要目标和改革性质上大体可以分为4个阶段。

1.1979—1987年：以调动外贸部门经营积极性为目标的改革

1979—1987年为我国外贸体制改革的探索阶段，改革的主要内容包括：一是增加对外贸易口岸，下放外贸经营权，广开贸易渠道，改革高度集中的贸易体制；二是改革单一的指令性计划，实行指令性计划、指导性计划和市场调节相结合；三是建立和完善外贸宏观管理；四是探索促进工贸结合的途径；五是采取鼓励出口政策措施。这一系列改革，对调动各方面的积极性，推动对外贸易发展，取得了一定的成效。

这期间，1984年9月，国务院批转了经贸部《外贸体制改革意见的报告》，提出了“政企分开”和“工贸结合、技贸结合，进出结合”等措施。具体包括：增设对外贸易口岸，下放外贸经营权；实行指令性、指导性和市场调节相结合的外贸计划；探索贸工、贸农、贸技一体化的途径；完善外贸管理，重新实行进出口许可证制度，建立外贸经营权审批制；实行外贸减亏增盈分成制度，对出口产品实行退税等。

2.1988—1993年：以建立对外贸易承包经营责任制和自负盈亏为中心的改革

这一阶段改革的主要特征是，在仍然保持国家垄断外贸的前提下，试图通过将外贸企业的所有权和经营权分离来改善外贸部门的经营状况，包括实行承包经营责任制和实行企业自负盈亏两个阶段。

1988—1990年，改革的主要措施是推行对外贸易承包经营责任制。1988年2月，国务院开始全面推行承包经营责任制。其主要内容包括：一是由各地方政府及全国性外贸总公司向国家承包出口收汇，上缴中央外汇补贴额度，承包基数三年不变；二是取消原有使用外汇控制指标，凡地方、部分和企业按规定所取得的留成外汇，允许自由使用，并开放外汇调剂市场；三是进一步改革外贸计划体制，除统一经营、联合经营的21种出口商品保留双轨制外，其他出口商品改为单轨制，即由各地直接向中央承担计划，大部分商品均由有进出口经营权的企业按国家有关规定自行进出口；四是轻工、工艺、服装3个行业进行外贸企业自负盈亏的改革试点。

1991—1993年，改革的主要措施是实行自负盈亏的体制改革。1990年12月9日，国务院颁布了《关于进一步改革和完善对外贸易体制若干个问题的决定》，该决定的重点是要从外贸企业自负盈亏机制入手，在进一步调整人民币汇率的基础上，在对外贸易领域逐步形成统一政策、平等竞争、自由经营、自负盈亏的市场环境，推行代理制。

3.1994—2001年：以与国际市场接轨为导向的外贸体制改革

1994—2001年，我国外贸体制的改革进入了深化和稳步发展的阶段。这一阶段的改革主要是围绕我国“复关”（恢复我国在《关贸总协定》中的缔约国地位）和加入WTO的目标进行的，主要包括：一是实行人民币汇率并轨，建立以市场供求为基础的、单一的、有管理的浮动汇率制度，实行人民币经常项目下的有条件的可兑换；二是改革外汇管理体制；三是取消进出口指令性计划；四是改进和完善出口退税制度；五是加强外贸政策的法制建设，于1994年7月1日正式实施了《中华人民共和国对外贸易法》。

4.2001年以后：以WTO规则为基础的对外经济贸易体制的全面改革

（二）“入世”后的中国外贸体制

2001年12月11日，我国正式成为WTO的成员。中国外贸体制也进入了一个以WTO规则为基础进行全面改革的新阶段。WTO的基本规则是建立在公平竞争和自由贸易的市场经济基础上的。“入世”以后，我国至少在3个方面加快了改革。

首先，我国在非歧视原则、自由贸易原则和公平竞争原则的指导下，调整和修改不符合 WTO规定的政策法规；

其次，加快外贸主体多元化步伐，尤其是允许私营外贸企业的迅速发展；

最后，转变外经贸主管部门的职能，从以行政领导为主转变为以服务为主，研究世界贸易发展趋势并向全社会提供相关信息，采用国际上通行的做法来分配外贸资源。

第二节 关税措施

一、关税

关税（tariff）是指进出口商品在经过一国关境时，由政府设置的海关向进出口商所征收的税收。

最新的《中华人民共和国进出口关税条例》是2004年1月1日起开始施行的。同时国务院制定《中华人民共和国进出口税则》（以下简称《税则》）、《中华人民共和国进境物品进口税税率表》（以下简称《进境物品进口税税率表》），规定关税的税目、税则号列和税率，作为该条例的组成部分。

关税的纳税义务人：进口货物的收货人、出口货物的发货人、进境物品的所有人。

二、关税的分类

（一）根据征收关税的具体形式分

1.从价税

从价税（Ad Valorem Tariff）是根据进口商品价值征收一定比例的关税。

例如，2006年中国的汽车关税率为25%，如果一辆进口汽车的价值为2万美元，关税额就是5000美元。

2.从量税

从量税（Specific Tariff）是根据进口商品的实物数量征收一个给定数额的关税。

从量税按照货物的计量单位（重量、长度、面积、容积、数量等）作为征税标准，以每一计量单位应纳的关税金额作为税率的关税。例如，中国对啤酒征收的从量税普通税率为每升7.5元人民币，优惠税率为每升3.5元人民币。从量税的优点在于对数量众多、体积庞大、价值低廉的产品征收手续简便，可以节约大量征收费用。在第二次世界大战以前使用从量税的国家较多，目前单纯使用从量税的国家已经很少。

3.复合税

复合税（Compound Tariff）即在税则的同一税目中，定有从价和从量两种，把从价税和从量税混合征收。

中国1999年起对部分商品征收复合税。例如，对于完税价格低于或等于2000美元/台的录像机执行单一从价税，普通税率是130%，优惠税率为45%（2002年降到36%）。但对完税价格高于2000美元/台的录像机，每台征收复合税。普通税率是每台20600元人民币的从量税，再加6%的从价税；优惠税率是每台7000元（2002年降到5480元）人民币的从量税，再加3%的从价税。

4.选择关税

选择关税即在税则中对同一税目规定从价和从量两种税率，在征税时可由海关选择其中一种计征。一般是选择税额较高的一种。选择关税的基本原则是：在物价上涨时，使用从价税；在物价下跌时，使用从量税。

5.滑准税

滑准税是一种与进口商品价格成反向关系的关税计征办法，即进口商品价格越高其进口关税税率越低，而价格越低税率越高。其主要特点是，可以保持滑准税商品的国内市场价格的相对稳定，尽可能减少国际市场价格波动的影响。在实践

中，各国还常常将关税和配额一起使用，称为关税配额。关税配额的实行方法是，对配额内进口的商品免征关税或征收较低关税，对超过配额的进口商品征收较高的关税。中国对许多农产品的进口实行关税配额，例如，对配额内的进口小麦根据品种不同征收1%-10%的关税，但对配额外的进口小麦则征收高达71%（最惠国税率）-180%（普通税率）的关税。

（二）根据待遇不同分

1.最惠国税率

最惠国税率适用于原产于与中国共同适用最惠国待遇条款的世贸组织各成员的进口货物；或原产于与中国签订有关税互惠协定的国家或地区的进口货物。

2.协定税率

协定税率适用于中国参加的含有关税优惠条款的区域性贸易与协定的国家或地区的进口货物。

3.特惠税率

特惠税率适用于原产于与中国签订有特殊优惠关税协定的国家或地区的进口货物。

4.普通税率

对原产于与我国未订有关税互惠协议的国家或者地区的进口货物，按照普通税率征税。

优惠税率和普通税率的比较见表4-1。

表4-1 中国优惠税率与普通税率比较表（部分）
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（三）按货物的流向分

1.进口关税

进口关税即对国外转入本国的货物所征收的一种关税。

进口关税一般是在货物进入国境或关境时征收，或在货物从海关保税仓库转出、投入国内市场时征收。进口关税是当前世界各国征收的最主要的一种关税，在那些不征出口关税和过境关税的国家，它是唯一的关税。

2.出口关税对本国

出口货物在运出国境时征收的一种关税。由于征收出口关税会增加出口货物的成本，不利于本国货物在国际市场的竞争，目前西方发达国家都取消了出口关税。还在征收出口关税的主要是发展中国家，目的是取得财政收入、调节市场供求关系、控制资源类产品出口。我国目前对少数货物还征收出口关税。例如2007年5月21日，我国财政部公布，自6月1日起，对80多种钢铁产品进一步加征5%-10%的出口关税，这些产品主要包括普碳钢线材、板材、型材及其他钢材产品。2008年已经征收出口关税的钢坯、钢锭、生铁等钢铁初级产品的税率由10%提高至15%。

3.过境关税

过境关税即对外国经过一国国境或关境，运往另一国的货物所征收的关税。由于过境货物对本国工农业生产和市场不产生影响，而且还可以从交通运输、港口使用、仓储保管等方面获得收入，因而目前绝大多数国家都不征收过境关税，仍在征收的只有伊朗、委内瑞拉等少数国家。

（四）按征税目的分

按征税的目的不同，关税可以分为财政关税和保护关税

1.财政关税

即以增加财政收入为主要目的的关税。其基本特征是对进口产品与本国同类产品征同样的税，或者征收的关税既不引导本国生产该种产品，也不引导本国生产能转移该种产品需求的代用品。

2.保护关税

即为保护本国工农业生产而征收的关税。保护关税政策始于重商主义。现代各国关税保护的重点有所不同。发达国家所要保护的通常是国际间竞争性很强的商品，发展中国家则重在保护本国幼稚工业的发展。

三、关税的其他相关概念

（一）关税完税价格

关税的征税基础是关税完税价格。进口货物以海关审定的成交价值为基础的到岸价格为关税完税价格；出口货物以该货物销售予境外的离岸价格减去出口关税后，经过海关审查确定的价格为完税价格。

（二）关税应税额的计算公式

应纳税额＝关税完税价格×适用税率

（三）关税的基本纳税方式

通常的关税纳税方式是由接受按进（出）口货物正式进（出）口的通关手续申报的海关逐票计算应征关税并填发关税缴款书，由纳税人凭以向海关或指定的银行办理税款交付或转账入库手续后，海关（凭银行回执联）办理结关放行手续。

办理时征税手续在前，结关放行手续在后，有利于税款及时入库，防止拖欠税款。因此，各国海关都以这种方式作为基本纳税方式。

（四）关税滞纳金

关税滞纳金是指在关税缴纳期限内履行其关税给付义务的纳税人，被海关课以应纳税额一定比例的货币给付义务的行政行为。征收滞纳金的目的是通过使滞纳关税的纳税人承担新的货币给付义务的方法，促使其尽早履行其关税给付义务。

（五）关税壁垒

关税壁垒指在关税设定、计税方式及关税管理等方面阻碍进口的做法。通常是指高额进口税。通过征收各种高额进口税，形成对外国商品进入本国市场的阻碍，这可以提高进口商品的成本从而削弱其竞争能力，起到保护国内生产和国内市场的作用。

它还是在贸易谈判中迫使对方妥协让步的重要手段。世界贸易组织对其极力反对，并通过谈判将其大幅削减。

常见的关税壁垒有以下几种形式：关税高峰、关税升级、关税配额、从量关税、从价关税。

1.关税高峰

关税高峰是指在总体关税水平较低的情况下少数产品维持的高关税。经过GATT八个回合的谈判，WTO各成员的平均关税水平已大幅下降，但一些成员仍在不少领域维持着关税高峰。

2.关税升级

一些发达国家十分重视关税的有效保护率，并采取关税升级的做法保护国内特定产业。关税升级是设定关税的一种方式，即随着进口产品加工深度的提高而增加其关税税率。

关税升级通常对某一特定产业使用的进口原材料设置较低的关税，甚至是零税率，而随着加工深度的提高，相应地提高半成品、制成品的关税税率。关税升级能够较为有效地达到限制附加值较高的半成品和制成品进口的效果，是一种较为常见的贸易壁垒。

3.关税配额

关税配额是指对一定数量（配额量）内的进口产品适用较低的税率，对超过该配额量的进口产品则适用较高的税率。

4.从量关税

从量关税对单位数量的同类产品征收同值的关税，因此对单位价格较低的低档产品的影响较大，能较为有效地削弱这类产品在国内市场上的竞争力，阻碍其进口，进而对国内同类产品起到保护作用。

5.从价关税

由于加工程度高的产品和奢侈品价格昂贵、税率较高，因此，从价关税可能对加工程度高的产品或奢侈品的进口构成障碍。

从目前来看，关税仍然是国际贸易中的重要壁垒。

（1）关税较低的平均水平掩盖了某些商品的高关税。比如美

国，工业品的平均关税虽然只有3%，但有些工业品的关税却高达30%-40%。

（2）名义关税的较低税率掩盖了关税的有效保护率。在对

最终产品和中间产品都征收关税的现实情况下，关税的有效保护率和对最终产品的名义保护率是不同的。日本关税的有效税率约为名义关税率的2-2.5倍。60年代初，美国进口生铁的名义税率为2%，关税的有效保护率却为9%；服装的名义税率为25%，有效保护率却为36%。

（3）较低的正常进口税率掩盖了较高的进口附加税。

当一个国家进口商品时，除了按照正常公布的税率征收进口税外，在需要时，还按照临时公布的税率额外加征一部分进口税。目的或者是为了应付国际收支危机，或者是为了防止外国实行商品倾销，或者是对某个国家实行歧视政策。

如1971年8月15日，美国为了减少进口，解决其国际收支危机，实行“新经济政策”，宣布征收10%的进口附加税，使许多国家的出口受到重大影响。后来，美国政府在其他国家的强烈反对下，不得不取消了这一税率。

（4）实行反倾销税是目前国际上，特别是发达国家通常使用的限制进口的手段反倾销

是WTO允许成员采取的保护其成员产品和市场的一种手段，但它正被发达国家所滥用。20世纪90年代以来，我国成为国际反倾销的最大受害者，涉及金额数百亿美元，有的对我实行的反倾销税率超过100%。1993—1994年，墨西哥对我国十大类四千多种商品竟征收16%-1105%的所谓反倾销税。

（5）随着区域集团化趋势的发展，关税成为参加关税同盟的国家（地区）对非成员国（地区）商品实行进口限制的手段。

参加关税同盟的国家，比如欧洲经济货币联盟成员国，对内实行自由贸易，对外征收关税时实行统一税率。

第三节 非关税措施

各国（地区）在限制外国商品进口、保护本国（地区）市场方面，除了征收关税以外，还有许多非关税措施，又称非关税壁垒，即一国（地区）政府采取除关税以外的各种办法，来对本国（地区）的对外贸易活动进行调节、管理和控制的一切政策与手段的总和，其目的就是试图在一定程度上限制进口，以保护国内市场和国内产业的发展。

非关税壁垒大致可以分为直接非关税壁垒和间接非关税壁垒两大类。

直接非关税壁垒是由海关直接对进口商品的数量、品种加以限制，其主要措施有：进口限额制、进口许可证制、“自动”出口限额制、出口许可证制等。

非关税壁垒是对进口商品制订严格的海关手续或通过外汇管制，间接地限制商品的进口，其主要措施有：实行外汇管制，对进口商品征收国内税，制定购买本国（地区）商品和限制外国商品的条例、复杂的海关手续、烦琐的卫生安全质量标准，以及包装、装潢标准等。

一、配额

配额（quota）是指对一种商品每年能够进口的数量所施加的限制。

从广义上说，配额是对有限资源的一种管理和分配，是对供需不等或者各方不同利益的平衡。其结果会形成不公平竞争。

（一）我国的配额分为进口配额和出口配额

进口配额，是指进口国对某些产品的进口价格或数量设定的限制，其目的是保护国内生产商，使其免受低价格进口产品的影响。

出口配额，是指出口国对某些产品出口施加的数量限制，其目的是保护国内生产者和消费者免受这些产品临时短缺的影响，或者通过减少特定产品的供应量来提高其国际市场价格。

我国现在实行主动配额管理的商品，相当一部分是在国际市场上的优势出口商品或垄断商品，盈利空间较大，且大多数涉及出口主导行业。

配额管理的商品品种和数量将随着客观情况变化而有所调整，根据我国加入WTO的承诺，我国配额管理商品的种类和数量在加入世贸组织后将逐步缩减。

对于所限制的商品，无论以何种贸易方式进口，海关均需凭进口许可证放行。

配额是对进口商品设置一定的限额，其目的与征收关税一样，是为了限制进口、保护国内的工业。但与关税不同的是，进口配额是直接的数量控制而不是通过提高进口商品价格间接地减少进口。

配额的种类和方式很多，有在全球范围内的配额；也有分国别的配额，有进口国单方面设置的，也有双方协议的，但不管什么方式，这种对进口商品数量的控制，都会对本国商品的价格、消费、生产及整个社会经济的利益变动带来一定的影响。这种影响的大小不仅取决于进口国在国际市场上的地位（大国还是小国），还取决于本国进口工业的市场结构。
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中国（大陆）纺织品配额招标与分配


目前中国配额管理部门对纺织品配额实行3种分配方法。

一是 由中国商务部将配额无偿分配给各省、直辖市、计划单列市、各中央部委直属总公司，由其根据商务部制定的配额分配原则二次分配给具体的出口企业，每个纺织品出口企业得到配额的多少决定于该企业上一年纺织品出口实绩的多少，这部分配额约占中国（大陆）全部纺织品配额总量的70%-80%。

二是由商务部将纺织品配额总量的20%-30%切块给中国纺织工业局，由其行业管理司二次分配给受扶持的有进出口权的生产企业，名单及具体配额分配方案由国家纺织工业局制定。

三是将美国、欧洲、加拿大纺织品配额中的21个类别，由中国纺织品进出口商会组织公开招标。

资料来源：中华商务网



（二）“自愿出口限制”

非关税贸易保护的另一种手段称为“自愿出口限制”（Voluntary Export Restraints，VERs），即出口国“自愿”限制其出口量，对进口国来说，由于对方自愿限制，其进口量也就自然减少。所谓“自愿”，其实并不完全自愿，只是在进口国的要求和压力下出口国不得不采取限制政策。

许多配额采用的就是自愿出口限制，亦称“被动配额”。进出口双方可针对某项产品达成双边或多边的“自动出口限制”、“自愿节制”或“有秩序安排市场”等歧视性的贸易协议。另外，与进口国设置“配额”相比，“自愿出口限制”对出口国的好处多一些，出口国可以控制出口配额分配，出口国政府或企业可以因此获取“出口配额租”。

“自愿出口限制”对进口国国内市场的价格、生产、消费的影响都跟配额相同，影响程度也会因进口国市场结构的不同而出现差别。在社会的经济利益方面，生产者和消费者所得所失与配额时也一样，但社会整个利益的变动会有所区别。“自愿出口限制”的具体数量可以由进口国与出口国协议商量，也可以由进口国提出。但这一数量一旦确定后，则由出口国自行分配这些限额。

二、政府采购

20世纪30年代大萧条后，在凯恩斯宏观经济思想的影响下，各国政府在经济中的影响与作用都变得非常重要。就美国而言，一年的政府采购都超过1万亿美元，占一年GDP的20%左右。美国飞机销售总额中接近30%都由美国政府购买，其他产品中政府采购也有相当份额。因此，无论是长期维护一个较为庞大的政府也好，短期通过扩大政府支出来刺激经济也好，政府采购已成为一国消费的重要组成部分，从而成为影响国际贸易的因素之一或用来进行贸易保护的政策工具之一。

歧视性的政府采购做法包括如下几类。

（一）优先购买本国产品与服务

不少国家通过制定法令，规定政府机构要优先购买本国产品。例如，美国1933年通过的《购买美国货法案》（Buy American Act）规定联邦政府必须购买美国产品，除非该商品的价格超过国际市场同类商品的6%以上；对于国防部的采购，这一标准达到12%，甚至一度达到50%。许多国家规定公务员必须乘坐本国航班，有些国家虽然没有法令规定，但政府在财务或外汇制度上作了限制。

（二）强调产品与服务中的国产化程度

在一些政府不得不使用的外国产品和服务中，有时会提出一些其他的要求，如零部件国产化程度、当地产品含量或本国提供服务的比例等。

（三）偏向国内企业的招标

在政府出资的工程招标中采用偏向国内企业的标准或程序。一些国家虽然没有明文规定外国企业不能投标，但通过一些苛刻的歧视性标准和不透明的程序使得外国企业实际上不可能中标。

（四）直接授标

有的政府工程不通过招标而直接授予一家特定企业（一般都是本国企业）。

政府的歧视性采购如果小于自由贸易情况下本国的供给量，对进口量和国内生产都不会产生影响。本国的生产量足以满足政府的购买量，政府采购对生产也不会产生任何扭曲。只是政府采购将一部分消费者从购买本国商品挤到了购买进口产品的行列。

三、技术与社会标准

随着技术的进步，人民生活水平不断提高，对各类商品与服务的质量、安全等各方面的要求也越来越高。各种产品的技术标准和认证制度成为经济运行中必不可少的组成部分。一部分的产品技术标准是由某个行业或某个非政策标准化机构制定的，旨在便于通用、降低成本或保证质量，如电压的认证等。

另一类的产品技术标准是通过政府授权强制实行的，具有法律约束力。制定这些标准的目的是保证安全或保护整体利益，如环境、食品、药品标准等。社会标准往往反映一国的社会价值，例如，许多国家是不准进口由童工制作的产品的，主要是为了保护儿童的权益。

社会标准的制定有时也为了保护本国产业。例如，有许多国家不准进口由监狱犯人生产的产品，主要是保护国内同类产业，因为犯人是强制劳动，生产成本不是市场决定，任何企业都无法与之竞争。

技术标准与社会标准通常属于一国的国内政策，但对于一个开放的经济来说，这些政策也会影响国际贸易，在宏观上起到阻碍自由贸易的作用。

在实际操作中，许多国家的政府与企业也利用这些标准，甚至专门制定一些有利于本国企业的标准来实行贸易保护主义。因此，《关贸总协定》对标准也有制约。随着关税、配额等传统保护政策的日益减少，技术标准与社会标准越来越成为世贸组织多边谈判中的重要议题。

（一）技术标准

技术标准可分为本国所采用的技术标准和针对进口制定的技术标准。

由于历史、社会或技术的原因，各国采用的技术标准往往有很大差别。例如，在度量衡方面，有的国家采用的是“英制”，另外的国家用“公制”，中国还使用自己的一套“市制”（现在基本采用“公制”）。因此，各国生产的产品规格不一，客观上使得进口产品的维修变得困难，使用进口产品的成本提高。

汽车是另外一个例子。由于英国、日本、澳大利亚等国的交通规则规定在道路的左边行驶，司机坐在汽车的右边驾驶，而大多数国家则正好相反。对于美国来说，出口到这些国家的汽车必须与本国使用的汽车不同，虽然变化不大，但仍然必须为出口而专门设计生产。各国使用的电压不同也对电器产品的出口带来一些额外的成本。

针对进口商品的技术标准包括安全规定、卫生检疫规定和包装标签规定等。安全规定主要针对汽车和电器设备等，一些国家对进口汽车的轮胎、安全玻璃、重量和体积都有严格的规定。一些国家对玩具的安全性能规定也很严格，如玩具手枪射出的子弹会不会造成伤害、玩具破碎后会不会割破皮肤等。卫生检疫规定主要针对食品、饮料、药品和化妆品等，这些规定对进口商品中所含有的各种化学成分都有严格的限制。

卫生检疫中的一个重要方面是动植物检疫措施，动植物进口必须通过本国的检疫，用以保护本国人民、动物或植物免受外国害虫、疾病及污染的侵害。包装标签规定除了对进口商品的包装规格、包装材料有一定的要求外，还要求注明产品的产地、内容等，不合乎包装标签规定的商品，即使质量合格也不准进口。

这些技术标准有些是必要的，起到了保护消费者利益的作用，但有一些则是专门针对某些国家的出口产品制定的，旨在减少进口，保护国内工业。

为了防止各国（地区）利用技术标准作为贸易保护手段并有效解决由于技术标准出现的贸易纠纷，《关贸总协定》于东京回合达成了第一个《贸易技术壁垒协议》，并自1980年1月1日开始实施。乌拉圭回合又对此协议作出一些修订，在基本原则不变的基础上，使基本概念更加清晰完整，宜于操作，并将其列为各成员国必须遵守的《关贸总协定》规定之一。

乌拉圭回合还达成了一项《卫生和植物检疫措施协议》（Agreement on the Application of Sanitary and Phytosanitary Measures，SPMS），以规范各国所有可能影响国际贸易的动植物检疫行为。和技术标准的《贸易技术壁垒协议》一样，该项协议也并非具体规定各成员应该采用什么标准，而只是制定了各成员实行具体标准时必须遵守的纪律。

技术标准和动植物检疫措施的两项协议实际上建立了一个防止各国政府滥用标准拒绝产品进口行为的机制，在消除贸易的技术壁垒方面起到了积极作用。

（二）社会标准

由于各国经济发展水平的差异及政治、文化、历史的不同，各国的社会标准也不同，劳工标准就是其中一个重要的社会标准。一般来说，发达国家劳工的工资和福利待遇要高于发展中国家。许多国家都有禁止童工、法定休息日、最低工资等法律。但另外一些国家则没有这些要求。这些劳工标准本来都属于各国国内的政策，但一旦有贸易介入，一些发展中国家的工业部门就担心这种不同的劳工标准会影响到出口产品的生产成本，从而使它们处于一种竞争劣势，而一些发达国家则希望通过要求发展中国家提高劳工标准的办法来保护国内企业。

关于劳工标准和贸易的讨论和磋商可以追溯到19世纪，当时的国际磋商最终导致了1919年国际劳工联合会的创立。1947年《关贸总协定》签订以来，美国与其他发达国家也一直不断地在这一领域中努力。在《关贸总协定》乌拉圭回合谈判的最后阶段，美国和法国坚持把劳工标准的问题引入了谈判，但没有达成任何具体协议。1995年世界贸易组织（WTO）成立以来，欧美国家一直希望在新的一轮谈判中将劳工标准正式引入议程，要求将WTO的成员利益和成员资格与实行低劳工标准挂钩。1999年在美国西雅图召开的WTO第三届部长会议上，美国坚持将劳工标准和环保标准纳入世贸组织新一轮谈判中去，但遭到了大多数发展中国家和地区的反对，发展中国家和地区认为这是发达国家的一种贸易保护措施。所有成员都认为使用奴隶和强迫劳动是不道德的，由此生产出来的产品应当禁止出口，但并不应该因此而要求提高发展中国家和地区的劳工标准。发展中国家和地区之所以有较低的劳动投入成本是因为劳动力充裕，从而具有生产劳动密集型产品的比较优势。
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SA8000是Social Account ability8000的简称，中文译为“社会责任标准”。1997年，美国经济优先认可委员会（CEPAA）成立，积极关注劳工情况。1997年10月公开发布该标准。后经过18个月的公开咨询和深入研究，SAI正式发表了SA8000标准第一个修订版，即：SA8000∶2001。

截至2002年8月26日，全世界共有27个国家和地区的150家组织获得了SA8000认证证书。而这150家组织涉及28个行业，主要包括服装、纺织、玩具、化妆品、家用器皿、化工、食品等。我国所获SA8000认证的企业，主要分布在东南沿海贸易较发达省份，其中广东最多，有21家，占我国通过认证的企业总量的61.8%；事实上，我国不少企业早在20世纪90年代，在其进出口中已经嗅到了外国厂商气味，其中有多达8000多家企业被外国企业诉求通过SA8000标准，但绝大多数企业并没因此闻风而动，仍就我行我素。具有劳动力密集型特征的珠江三角洲，有两家企业由于不符合SA8000标准，跨国公司要求其中一家企业进行整顿，否则就不下订单，而另一家企业则被停了订单。中山市一家500人左右的鞋厂因为没有达到当地法律规定的最低工资标准，曾被客户停单两个月。广东一家台资鞋厂发生女工中毒事件，国外客户闻讯后全部撤单。重庆一家化工公司向一家跨国公司出口化工产品，这家跨国公司就先后两次派人进行社会责任审查。温州一家知名皮鞋品牌生产企业接到美国代理商要求“其产品今后要进入美国市场必须达到SA8000标准（社会责任）”的通知，企业老板顿时惊出了一身冷汗，因为这位老板明白，美国施行的这一标准是将劳工权利与订单挂了钩，一旦实施，该公司与美方代理商即将签订的一批大订单很可能因此“蛋打鸡飞”。

SA8000的冲击并没有引起国内绝大多数企业和政府相关部门的应有重视。有关专家认为，SA8000是继ISO9000、ISO14000之后出现的又一个重要的国际性标准，虽然目前它只涉及人身权益及与健康、安全、机会平等等与核心要素有关的初始审核，但随着对其不断修订和完善，该标准最终可能发展成为一个覆盖道德、社会和环境等范围很广的标准，并有可能会转化为像ISO标准一样的真正国际性标准。这虽然只是一种预测，但必定会成为未来的发展趋势。

资料来源：新浪财经



四、其他非关税壁垒

除了配额等公开的进口数量限制以外，还有其他许多非关税壁垒，从不同程度上直接或间接地起着限制进口、保护贸易的作用。

（一）烦琐的海关手续

一些国家虽然名义上没有什么进口限制，但把进口的海关手续弄得非常烦琐，即使不用审批，也要层层填表、盖章，或故意拖延时间，降低过关效率。一个典型的例子是，法国在1982年规定，所有从日本进口的录像机都必须通过普瓦蒂埃（Poitiers）海关，而那个海关在位于法国北部港口数百英里的小镇上。海关人员不多，屋子非常窄小。法国政府的目的不言而喻，为日本录像机的进口制造麻烦。结果是，进入法国的日本录像机从每月6万多台骤减到每月不足1万台。另一个例子是，有的国家进口新鲜农产品的海关手续复杂，时间很长，致使出口国担心有些新鲜农产品因时间过长、出现腐烂而不敢再出口。

（二）国产化程度要求

许多国家提出产品的国产化程度要求，规定产品中一定比例的零部件必须使用国产货。发展中国家的汽车产业政策中经常会出现这种要求。例如，中国在加入世贸组织以前的《汽车工业产业政策》中也明确要求：“汽车工业企业在引进产品制造技术后，必须进行国产化工作。引进技术产品的国产化进度，将作为国家支持其发展第二车型的条件之一。”在上整车项目时，要求企业必须以40%的国产零部件起步，如果引进车型国产化率不足40%，将按整车交纳关税，如果汽车散件进口按单件计算超过60%的话，也将按整车交纳关税。在此基础上，政府不仅要求企业制定不断提高国产化率的进程表，还通过贷款支持、上市指标的分配等手段，根据企业国产化水平的差别安排了不同的优惠政策，以鼓励企业提高产品的国产化率。另外，中国在建筑设备、科学仪器、IT产品等方面都曾有国产化要求，加入世贸组织后都立即取消了。

国产化要求虽然没有明确限制国外零部件的进口，但通过要求使用本国生产的产品起到了保护国内同类零部件行业的作用。

（三）进出口的垄断经营

进出口的垄断经营包括国家机关的直接经营和交由某些垄断组织的独家经营。垄断的范围既可以是全部商品也可以是部分商品。在中国外贸体制改革以前基本上由国家垄断，西方国家则有许多大公司对某种产品的经营垄断。

进出口垄断的保护作用不是通过政府贸易政策而是通过垄断组织的行为实现的。由于独家经营，垄断机构为了牟利就可以通过控制进口量来提高进口商品在国内市场的价格，其结果一方面减少了进口，另一方面刺激了国内生产。

（四）外汇管制和不合理的汇率

实行外汇管制，进口商和消费者不能自由兑换外汇，自然也就没有能力来自由进口了。另外，外汇管制往往伴随着不合理的汇率。所谓不合理的汇率，指的是偏离实际价值比率的汇率。当官方汇率偏离市场汇率时政府无力或不愿进行干预，民间又没有足够的能力来调整，从而使本国货币高估或低估。有时为了限制进口，政府故意让本国货币贬值从而使进口商品用本国货币购买时变得更贵，降低了本国居民购买进口商品的能力，自然也就减少了进口。

（五）对进口产品歧视性地征收国内税费

国内税费是指产品进入一国国内市场后，在流通领域发生的税费。若专门针对进口产品征收国内税费或对进口产品征收高于国内产品的国内税费，则构成对进口产品的限制。

（六）进口禁令

进口禁令指超出WTO规则相关例外条款（如WTO第20条规定的一般例外、第21条规定的安全例外等）规定而实施的限制或禁止进口的措施。

（七）进口许可

进口许可分为自动许可和非自动许可两种。自动许可指不需要通过审批程序就能获得的许可；非自动许可指必须通过审批程序才能获得的许可，具体可分为含数量限制的许可（通常为进口配额管理）和不含数量限制的许可（通常为单一的进口许可证管理）。进口配额管理中的贸易壁垒经常表现为：配额量不合理；配额发放标准不合理或分配不公正。在单一的进口许可管理中，贸易壁垒主要表现为：管理程序不透明；审查及发放许可证的程序过于复杂或要求提供不必要的文件；审批时间过长等。

（八）卫生与植物卫生措施

根据WTO《实施卫生与植物卫生措施协议》（以下简称《SPS协议》）的有关规定，WTO成员有权采取如下措施，保护人类、动植物的生命和健康。

（1）保护WTO成员领土内的动物或植物的生命或健康免受虫害或病害、带病有机体或致病有机体的传入、定殖或传播所产生的风险。

（2）保护WTO成员领土内的人类或动物的生命或健康免受食品、饮料或饲料中添加剂、污染物、毒素或致病有机体所产生的风险。

（3）保护WTO成员领土内人类的生命或健康免受动物、植物或动植物产品携带的病害或虫害的传入、定殖或传播所产生的风险。

（4）防止或控制WTO成员领土内有害生物的传入、定殖或传播所产生的其他损害。

上述措施总称为SPS措施，具体包括：所有相关的法律、法令、法规、要求和程序，特别是最终产品标准；工序和生产方法；检验、检疫、检查、出证和批准程序；各种检疫处理，包括与动物或植物运输有关的或与在运输过程中为维持动植物生存所需物质有关的要求；有关统计方法、抽样程序和风险评估方法的规定；与食品安全直接有关的包装和标签要求等。

（九）贸易救济措施

贸易救济措施包括对进口产品实施的反倾销、反补贴和保障措施。不合理地使用或滥用这些救济措施，就会对进口产品形成贸易壁垒。

在反倾销、反补贴调查中，一些国家在倾销和补贴的调查及认定中，往往以所谓“非市场经济”问题歧视我国产品，有的进而在标准采用、替代国选择上采取更不合理的做法。在反倾销调查中，进口国还可采取反规避和反吸收措施。如果这些措施被滥用，也会对进口产品构成不合理的障碍。

1.反倾销

首先，必须定义什么是倾销。根据《关贸总协定》（1994年）第六条和《WTO反倾销协议》的规定，确定某一进口产品是否存在倾销，主要看这一产品是否以低于它的正常价值在国外市场销售。具体来说，则看这一产品的价格是否符合以下任何一个条件：

①低于相同产品在出口方正常情况下用于国内消费时的可比价格；

②如果没有这种国内价格，则低于相同产品在正常贸易情况下向第三方出口的最高可比价格；或产品在原产地的生产成本加上合理的管理费、销售费等费用和利润。

如果符合其中任何一个条件，则倾销存在，否则不算倾销。

倾销成立是进口方政府实行反倾销的必要条件，但不充分。因为作为价格歧视的倾销对进口方来说并非一定是坏事。《关贸总协定》和世贸组织成员真正要谴责和反对的是“对进口方境内已建立的某项产业造成重大损害或产生重大威胁，或者对某一成员工业的新建产生严重阻碍”的倾销。

因此，进口方是否应对倾销采取反击措施还要看倾销是否真正伤害了本成员方产业。根据WTO的规定，实施反倾销措施必须满足3个条件：①倾销成立；②国内产业受到损害；③倾销与损害有因果关系。

当进口方认为其他成员方企业有倾销行为时可以发起调查。反倾销调查可以由受倾销影响的企业申请，也可以由政府有关部门直接进行。但不管用什么方式开始，政府都必须有足够的证据，包括倾销的证据、损害的证据，以及倾销与伤害因果关系的证据。一旦证据确凿，进口国政府就可以实施反倾销措施。

2.反补贴

很多国家（地区）为了促进出口，常常采用各种方式来进行补贴。补贴的结果降低了企业的出口成本，从而使得企业能够在较低的价格下出口更多数量的产品。

与倾销一样，出口补贴会对进口方的同类企业造成伤害。为了防止各成员政府政策对国际市场的扭曲和维护国际上的公平竞争，《关贸总协定》和WTO允许各成员采取反补贴措施。同时，为了防止各成员政府借反补贴为名实行贸易保护，《关贸总协定》对补贴和反补贴也作了明确的界定。

首先，补贴被分成可诉补贴和不可诉补贴。不可诉补贴包括具有全局影响（如教育、基础设施、基本的研究与开发）和非经济的补贴（包括解决地区不平衡或城乡收入差异等）。这些补贴是被允许的，被称为“绿箱子”范围内的补贴。对于不在“绿箱子”范围内的补贴就是可诉补贴，可以采取反补贴措施。

具体操作中，反补贴政策也是不可以随便使用的。在向进口商品征收反补贴税前，政府必须提供足够的证据来证明：

（1）补贴确定存在；

（2）同类或相同产品的国内产业已受到实质损害；

（3）补贴与损害之间存在着因果关系。

只有满足了这3个条件，进口方政府才可以对出口补贴采取反补贴措施，即向受到补贴的进口产品征收反补贴税。这种反补贴税的总额不超过进口产品在原产地直接或间接得到的补贴。

3.反规避

所谓规避，是指一种出口产品在被另一国实施反倾销措施的情况下，出口商通过各种形式减少或避免出口产品被征收反倾销税或被适用其他形式的反倾销措施的行为。反规避是指进口方为防止出口商规避反倾销措施的行为而采取的措施。

4.反吸收

所谓吸收，是指在进口国已对某一进口产品征收反倾销税的情况下，出口商采取低报出口价格的方法减轻进口商因承担反倾销税产生的负担，从而降低反倾销税对其产品在进口国市场份额的影响。此种情况下，进口国可以进行反吸收调查，即如果进口国发现反倾销措施对倾销产品的售价未能产生预期影响，可通过重新调查确定新的倾销幅度，并最终提高反倾销税率。

一国（地区）在采取反规避、反吸收调查时，如果在进口产品原产地、出口价格的认定等方面采取的标准不够客观、公正，导致不适当或不合理地采取反规避、反吸收的措施，限制产品的进口，反规避、反吸收措施就可能起到贸易壁垒的作用。如某WTO成员方曾对原产于我国的草柑膦进行过不合理的反倾销、反规避和反吸收调查，在反倾销调查中裁定征收24%的反倾销税，继而又在反吸收调查中将该税率提高到48%，迫使我国产品退出该成员方市场。

5.紧急保障措施

“紧急保障”，即国内产业受进口产品严重损害时，政府可以实行临时的进口限制以保护国内生产者。这一条保护措施是《关贸总协定》和WTO认可的（《关贸总协定》1994年第19条），在关税和非关税在保护政策日益受到限制的情况下，许多发达国家利用这一措施对本国企业实行“紧急保护”。

作为一项保护政策，《关贸总协定》还是对使用这一措施作了限制。根据规定，使用紧急保障措施的必要条件是：

（1）进口产品大量增加；

（2）进口增加是由不可预见的情况造成的；

（3）进口增加是各边贸易谈判所带来的贸易自由化的结果；

（4）这种大量进口对国内生产者造成了严重损害或严重损害的威胁。

进口国政府实行紧急保障的具体措施包括：全部或部分地停止正常情况所承诺的关税减让或其他优惠，进口国政府也可以设置数量限制。但为了防止各国利用这一措施实行贸易保护，《关贸总协定》对紧急保障措施设备有时间限制：保障措施不得超过4年，延长后总期限不得超过8年。

例如，2001年4月日本政府对中国的大葱、鲜蘑菇、灯芯草垫实行紧急进口限制。具体做法为提高关税，对超过限量（5383吨葱、8003吨鲜蘑菇和7949吨灯芯草垫）的进口分别追加256%、266%和106%的关税。这项措施的有效期为200天，持续到2001年11月8日。

（十）出口限制

出口限制的具体表现形式有：

（1）通过本国国内立法上的治外法权条款，限制或阻碍其他国家与第三国的贸易，从而给其他国家产品出口到本国或第三国市场构成贸易障碍；

（2）对一些原材料、半制成品任意实施出口限制，使得这些原材料、半制成品进口国的相关制成品的生产及出口受到限制。

（十一）服务贸易方面的壁垒

实践中，造成阻碍国外服务或服务供应商进入本国市场的壁垒措施可能有：（1）准入条件过于严格或缺乏透明度；

（2）冗长的审批程序；

（3）对服务供应商服务经营设置各种形式的限制，或增加其经营负担；

（4）外国服务供应商所面临的不公平竞争。

第四节 鼓励出口和出口管制措施

为了刺激出口，政府往往采用一些经济政策。最常见的做法是对出口进行补贴。

一、出口补贴

（一）出口补贴的定义

出口补贴（export subsides）又称出口津贴，是指政府在商品出口时给予出口厂商的现金补贴或财政上的优惠，目的在于降低出口商品的价格，加强其在国外市场上的竞争力。

（二）出口补贴的分类

1.直接补贴

直接补贴（direct subsides）即出口某种商品时，直接付给出口商的现金补贴。直接补贴的办法包括价格补贴和收入补贴。

2.间接补贴

间接补贴（indirect subsides）即政府对某些商品的出口给予财政上的照顾。如给予某些商品的出口商减免出口税和国内损失税的优待；对加工出口商品而进口的原料、半成品实行暂时免税或退税；对于出口商品降低运费等，这些方法都是为了减少出口成本、扩大销路。主要包括：

（1）亏损补贴。即政府对出口商的亏损实行全额补贴，甚至再加适当的利润，以鼓励出口。

（2）优惠收购。政府以对生产者有利的固定价格收购产品，然后以低于国内市价或低于收购价格水平向国际市场销售。

（3）减免税收。通过税收政策达到鼓励国内扩大出口的目的，即政府选择一些具有外销潜力的产业，予以租税方面的减免优惠，鼓励其投资，培养未来的国际竞争力，或对外销产品准许退税甚至免税。

（4）提供廉价资源。政府以优惠费用提供国内公营的运输交通工具，以低廉价格由国有公司承运外销，甚至包括提供廉价的原料投入物等。

（5）出口退税。指政府对国内产品所征的货物税或加工出口前所缴纳的原料进口税，在制成品出口时予以退还。这是间接补贴的一种形式。

出口退税的主要目的是增强出口产品的国际竞争能力；降低外销成本、鼓励出口以带动国内工业；发展中国家在采取高关税保护国内产业时以此为配套措施；由于高关税使出口产业的投入物进口成本上升，而不利于出口业的发展。

退税虽然对一国的出口业发展有积极作用，但是这种退税同样也会对国内经济产生负面影响：税收的征、纳双方工作繁重，且造成出口厂商资金积压负担；不良厂商利用假出口真退税，冒领进口税款，或者国内次级原料加工出口，冒领进口原料退税；不利于产业结构均衡；利益分配平均的难度极大。

总之，出口补贴的结果是：国内价格上涨，出口工业生产增加；国内消费减少，出口量增加。出口补贴为什么会引起国内市场价格上涨和消费下降呢？因为出口补贴使得出口比在国内销售更加有利可图，而且政府没有限制出口数量。在这种情况下，企业当然要尽量出口，除非在国内市场销售也能获得同样的收入。由于补贴只是给出口的商品，要想在国内市场获得同样的收入，除了提价外别无他法。在涨价之后，消费自然减少。从另一个角度来说，国内消费者也必须付出与生产者出口所能得到的一样的价格，才能确保一部分商品留在国内市场而不是全部出口。



课堂阅读


美国农业部5日宣布其向国会递交法案，要求废除政府的棉花销售计划——Step2补贴方案。美国政府已在1日WTO设定的最后期限前改变了出口计划。美国每年最多有[image: icon]
 的棉花用于出口。

中国棉花协会副秘书长王建红告诉《第一财经日报》，Step2补贴又称使用者销售支付，是美国1990年以来为棉花专门设置的一项补贴措施：当美国国内棉花市场价格高于国际市场时，对国内用棉商和出口商给予一定的补贴，以有利于美国棉花竞争。

Step2补贴的具体规定是，对于美国国内的棉花使用者和出口商，如果美国棉花在北欧港口的到岸报价连续四周超过国际现货棉价指数（Cotlook A ），而经调整的世界价格不超过销售贷款价格的134%，即可获得Step2补贴。计算方法为：Step2补贴＝美国棉花在北欧港口连续四周平均到岸报价-Cotlook A ，适用于出口商和国内纺织企业的补贴。

王建红认为，从公平的角度而言，美国的棉花补贴政策影响市场价格，对于其他的出口国不公平。这次取消Step2补贴，其他的出口国如巴西等应该会感到高兴。

国家农业部农村经济研究中心科研管理处处长杜珉认为，美国这次准备取消Step2补贴，是有所选择的，因为对美国棉花影响最大的是Step1补贴，即对棉农的补贴。Step2补贴由于要达到一定的条件，计算的方法比较复杂，补贴力度远小于Step1补贴。

资料来源：《第一财经日报》2005年7月4日



二、倾销与反倾销

（一）倾销的概念

《关税与贸易总协定1994》第六条第1款对倾销的定义为：一成员方产品以低于正常价值的出口价格挤入另一成员方商业。并将“正常价值”解释为“相同产品在出口成员方用于境内消费时在正常情况下的可比价格”，可见《关税与贸易总协定1994》第六条中对倾销的理解为“成本倾销”，这一点将在下面详细说明。

（二）倾销的分类

倾销的分类方法除了前述价格倾销与成本倾销外，为了研究的需要，学者们还从其他角度对倾销进行了分类。其中最具代表性的分类方法是Jacob Viner根据倾销持续时间的长短，将倾销划分为突发性倾销、间歇性倾销和持续性倾销。

1.突发性倾销

突发性倾销（Spora dicdumping）又称短期倾销（Short-rundumping），是指某一商品的生产商为防止商品的大量积压危及国内的价格结构，在短期内向海外市场大量地低价抛售该商品。Viner认为这种类型的倾销对进口国工业的“损害”是暂时的，而进口国消费者却可以从中获取低价消费的好处，因而是无可厚非的。

2.间歇性倾销

间歇性倾销（Intermittent dumping），是指某一商品的生产商为了在某一海外市场上取得垄断地位而以低于边际成本的价格向该市场抛售商品，待将竞争对手驱逐出该市场后再实行垄断高价。Viner认为这种类型的倾销具有掠夺性意图，其对进口国工业的“损害”超过了进口国消费者获得的好处，因而应受到反倾销法的抵制。

3.持续性倾销

持续性倾销（Persistent dumping）又称长期倾销（Long-rundumping），是指某一商品的生产商一方面为了实现规模经济效益而大规模地进行生产，另一方面为了维持国内价格结构而将其中一部分商品长期地低价向海外市场销售。Viner认为这种类型的倾销对进口国工业的“损害”只有一次，即其被迫转产之时，而进口国消费者从中获得的好处却是不断累积的，因而也不应受到反倾销法的抵制。

（三）判定倾销的法律条件

满足以下3个条件的商品出口行为即构成倾销：

（1）进口方生产同类产品的企业是否受到低价进口品的冲击，以致其市场份额明显减少；

（2）进口方同类企业的利润水平是否明显降低；

（3）在低价进口品的冲击下，进口方的同类工业是否难以建立起来。

（四）反倾销

倾销行为一旦判定，进口方厂商就会要求政府采取反倾销政策措施，以抵消倾销对进口方市场的强烈冲击，保护进口方同类产业的发展。

三、其他鼓励出口的政策和措施

（一）出口信贷

出口信贷是一种国际信贷方式，它是一国政府为支持和扩大本国大型设备等产品的出口，增强国际竞争力，对出口产品给予利息补贴、提供出口信用保险及信贷担保，鼓励本国的银行或非银行金融机构对本国的出口商或外国的进口商（或其银行）提供利率较低的贷款，以解决本国出口商资金周转的困难，或满足国外进口商对本国出口商支付货款需要的一种国际信贷方式。出口信贷名称的由来就是因为这种贷款由出口方提供，并且以推动出口为目的。

（二）出口信贷分类

出口信贷可根据贷款对象的不同分为出口卖方信贷和出口买方信贷。

1.出口卖方信贷

出口卖方信贷是出口方银行向本国出口商提供的商业贷款。出口商（卖方）以此贷款为垫付资金，允许进口商（买方）赊购自己的产品和设备。出口商（卖方）一般将利息等资金成本费用计入出口货价中，将贷款成本转移给进口商（买方）。

（1）出口卖方信贷的特点和优势。

①出口卖方信贷主要用于解决本国出口商延期付款销售大型设备或承包国外工程项目所面临的资金周转困难，是一种中长期贷款，通常贷款金额大、贷款期限长。如中国进出口银行发放的出口卖方信贷，根据项目不同，贷款期限可长达10年。

②出口卖方信贷的利率一般比较优惠。一国利用政府资金进行利息补贴，可以改善本国出口信贷条件，扩大本国产品的出口，增强本国出口商的国际市场竞争力，进而带动本国经济增长。所以，出口信贷的利率水平一般低于相同条件下资金贷放市场利率，利差由出口国政府补贴。

③出口卖方信贷的发放与出口信贷保险相结合。由于出口信贷贷款期限长、金额大，发放银行面临着较大的风险，所以一国政府为了鼓励本国银行或其他金融机构发放出口信贷贷款，一般都设有国家信贷保险机构，对银行发放的出口信贷给予担保，或对出口商履行合同所面临的商业风险和国家风险予以承保。在我国主要由中国出口信用保险公司承保此类风险。

（2）出口卖方信贷的信贷方式。由出口

商向国外进口商提供的一种延期付款的信贷方式。一般做法是在签订出口合同后，进口方支付5%-10%的定金，在分批交货、验收和保证期满时再分期付给10%-15%的货款，其余的75%-85%的货款，则由出口厂商在设备制造或交货期间向出口方银行取得中、长期贷款，以便周转。在进口商按合同规定的延期付款时间付讫余款和利息时，出口厂商再向出口方银行偿还所借款项和应付的利息。所以，卖方信贷实际上是出口厂商由出口方银行取得中、长期贷款后，再向进口方提供的一种商业信用。

（3）获得出口卖方信贷的条件。

①出口项目符合国家有关政策和企业的法定经营范围，经有关部门审查批准并有已生效的合同。

②出口卖方信贷的对象应是具有法人资格、经国家批准有权经营机电产品出口的进出口企业和生产企业。

③凡出口成套设备、船舶等及其他机电产品合同金额在五十万美元以上，并采用一年以上延期付款方式的资金需求，均可申请使用出口卖方信贷贷款。

2.出口买方信贷出口买

方信贷是出口国政府支持出口方银行直接向进口商或进口商银行提供信贷支持，以供进口商购买技术和设备，并支付有关费用。出口买方信贷一般由出口国出口信用保险机构提供出口买方信贷保险。出口买方信贷主要有两种形式：一是出口商银行将贷款发放给进口商银行，再由进口商银行转贷给进口商；二是由出口商银行直接贷款给进口商，由进口商银行出具担保。贷款币种为美元或经银行同意的其他货币。贷款金额不超过贸易合同金额的80%-85%。贷款期限根据实际情况而定，一般不超过10年。贷款利率参照“经济合作与发展组织”（OECD）确定的利率水平而定。

获得出口买方信贷的条件：

①商务合同总金额不低于100万美元；

②出口商品在中国制造部分的价值，在成套设备商务合同中一般应占70%以上，在船舶、飞机商务合同中一般应占50%以上，否则要适当降低贷款额占商务合同总价的比例；进口商以现汇即期支付的比例，船舶不低于商务合同总价的20%，成套设备不低于商务合同总价的15%；

③本贷款项下的出口企业应根据银行要求，在出口信用保险机构办理出口信用保险。（三）出口信贷国家担保制出口信贷国家担保制（export credit guarantee system）是国家为了扩大出口，对本国出口商或商业银行向国外进口商或银行提供的信贷，由国家设立的专门机构出面担保。当国外债务人拒绝付款时，这个国家机构即按照承保的数额给予补偿。例如，英国的出口担保局、美国的进出口银行、日本的输出入银行和法国的对外贸易银行等。我国的中国进出口银行，除要办理出口信贷业务外，也办理出口信用保险和信贷担保业务。

（四）外汇倾销

外汇倾销（exchange dumping）是垄断企业利用本国货币对外贬值，以争夺国外市场的一种特殊手段。当一国货币贬值后，出口商品以外国货币表示的价格降低，从而提高了竞争力，有利于扩大出口。一个国家的货币贬值后，进口商品的价格就会上涨，从而又起到限制进口的作用。但是，外汇倾销要达到扩大出口的目的，必须具备两个条件：一是货币贬值的程度要大于国内物价上涨的程度；二是其他国家不同时实行同等程度的货币贬值或采取其他报复性措施。

（五）促进出口的行政组织措施

（1）成立专门组织，研究和制定出口战略，扩大出口。

（2）建立商业情报网，加强商业情报的服务工作。

（3）组织贸易中心和贸易展览会。

（4）组织贸易代表团和接待来访。

（5）组织出口商的评奖活动。

（六）促进对外贸易发展的经济特区措施

一些国家或地区为了促进出口，在其领土上的部分经济区域内实行特殊政策。在这个区域内，政府通过降低地价、减免关税、放宽海关管制和外汇管制、提供各种服务等优惠方法，吸引外国商人发展转口贸易，或鼓励和吸引外资，引进先进技术，发展加工制造业，以达到开拓出口货物、增加外汇收入、促进本国或本地区经济发展的目的。目前，世界各国设置的经济特区主要分为以下4种。

1.自由贸易区

自由贸易区是划在关境以外的一个区域，对进出口商品全部或大部分免征关税，并且准许在港内或区内进行商品自由储存、展览、加工和制造等业务活动，以促进地区经济及本国对外贸易的发展。

国际上通行的自由贸易区内基本没有关税或其他贸易限制，实施贸易与投资自由化的政策与法规，贸易区内人、财、物及信息的流动都比较自由；办事程序简便、透明；政府部门办事效率高；通关速度快；资金融通便利。自由贸易区通常还有完善的海、陆、空交通基础设施，有发达的国际化的多式联运体系和物流体系，有满足现代大型集装箱船舶需要的深水港及其港务体系，有通向世界各地的航线及发达的内支线。

2.出口加工区

出口加工区是一国专门为生产出口产品而开辟的加工制造区域，在此区域内，一些以出口为导向的经济活动受到一系列政策工具的刺激和鼓励，而这些政策工具通常不适用于其他经济活动和其他经济区域。加工区生产的产品全部出口或大部分供出口。

在不发达国家所建立的大部分出口加工区内，生产活动占统治地位；加工区内的大部分公司是跨国公司的子公司；这些公司生产的产品均销往国外。东道国提供各种鼓励措施以吸引外国公司进入出口加工区，这些措施包括免税、提供廉价的劳动力和土地租金、放宽管制、限制工会活动等。对跨国公司来说，所有这些特权（优惠政策）均可通过出口加工区转化成比向其他地方投资高的盈利潜力。

中国从2000年开始批准15个出口加工区试点，它们位于大连、天津、北京天竺、烟台、威海、江苏昆山、苏州工业园、上海松江、杭州、厦门杏林、深圳、广州、武汉、成都、吉林珲春。这些加工区的功能比较单一，仅限于产品外销的加工贸易，区内设置出口加工企业及相关仓储、运输企业。加工区对出口产品免征增值税和消费税，有力地促进了产品出口。区内实行封闭式的区域管理模式，海关在实行24小时监管的同时，提供更快捷的通关便利，实现出口加工货物在主管海关“一次申报、一次审单、一次查验”的通关要求。

3.保税区

保税区是海关所设置的或经海关批准注册的特定地区和仓库。外国商品存入这些保税区内，可以暂时不缴纳进口税，如再出口，不缴纳出口税。运入区内的商品可进行储存、改装、分类、混合、展览、加工和制造等，主要是为了发展转口贸易，增加各种费用收入，并给予贸易商经营上的便利。

保税区是中国借鉴国外自由贸易区、出口加工区的成功经验，并结合中国国情而创办的特殊的经济区域，其主要功能与自由贸易区和出口加工区相似。自1990年5月以来中国已建成了上海外高桥、天津港、大连、青岛黄岛、张家港、宁波、厦门象屿、福州、海口、汕头、珠海、广州、深圳福田、沙头角和盐田港等15个保税区，规划开发面积累计42.39平方千米。

4.自由边境区

自由边境区一般设在本国的一个省或几个省的边境地区，其目的和功能都与自由贸易区相似，只是在规模上小一些。对于在区内使用的生产设备、原材料和消费品可以免税或减税进口。如果从区内转运到本国其他地区出售，则须照章纳税。外国货物可在区内进行储存、展览、混合、包装、加工和制造等业务活动，其目的在于利用外国投资开发边境区的经济，也可通过这些地区自由出口一些商品。

本章小结

本章主要介绍了有关国际贸易政策的各项内容，国际贸易关税的含义和特点、关税的种类及海关税则的含义，尤其从不同的角度对关税进行分类；还重点介绍了非关税壁垒的特点和种类、进口配额制、“自动”出口限制、进口许可证制等；另外还主要介绍了鼓励出口的措施和出口管制的措施。

作为最早进入国际市场的产业之一，彩电一直是中国企业的骄傲，然而这个一度辉煌的产业也迎来了自己的危机。海关总署的统计数据显示：2007年中国彩电出口比去年大幅度下降了44.6%。是什么导致中国彩电出口大幅下滑？这一信号又告诉了人们什么？

根据海关总署的统计数据，2007年中国共出口彩电4788万台，比去年同期下降了44.6%，出口额为90.08亿美元，比去年同期略升2.3%。与此同时，黄埔海关统计数据显示，作为彩电主要出口基地的广东省2007年出口彩电2312万台，价值28.4亿美元，与2006年相比分别下降31%和6.2%。美国联邦通信委员会规定，自2007年3月起，出口到美国市场的电视必须是数字电视，同时13英寸以上的电视必须符合先进制式委员会（ATSC）标准的技术规范，而要达到ATSC标准的相关技术规范，将不得不用到ATSC会员企业的相关专利。ATSC标准涉及多项专利。目前，已经有汤姆逊、索尼、飞利浦、日立等多家专利权人向中国彩电企业提出专利主张，要求对每台数字电视征收30-50美元不等的专利费，显然，这对于利润率非常低的中国彩电行业来说，是不可承受之重。

讨论：

（1）中国彩电出口急剧下降的主要原因是什么？

（2）美国联邦通信委员会的规定是什么贸易措施？

（3）中国彩电企业应如何应对这种不利情况？

一、选择题

1.进口差价税的征收方法是（ ）。

A.按商品的国内价格与进口价格之间的差额向本国进口商征收

B.按商品的出口价格与进口价格之间的差额向本国进口商征收

C.按从价税额与从量税额之间的差额向外国出口商征收

2.根据欧洲联盟和美国的反倾销税法，若对某进口产品征收反倾销税，则必须证明该产品是造成进口国的同类工业损害的（ ）。

A.唯一原因B.原因之一C.主要原因

3.进口国在总配额内按照国别和地区分配一定的配额，超过配额便不准进口，它是指（ ）。

A.国别配额B.全球配额C.关税配额D.协议配额

4.下列非关税壁垒能直接起到限制进口作用的是（ ）。

A.进口押金制B.进口许可证制

C.进口最低限价制D.苛刻的技术标准

5.歧视性政府采购是指政府（ ）。

A.优先购买发达国家产品B.优先购买国外优质产品

C.优先购买本国产品D.优先采购名牌产品

6.进口许可证就其职能而言（ ）。

A.它只能限制进口商品的数量B.它只能限制进口商品的质量

C.它只能限制进口商品的数量与质量D.它只能限制进口商品的数量和金额

7.关税按征收标准可分为（ ）。

A.从价税B.从量税C.差价税D.选择税

E.混合税

8.与关税措施相比，非关税措施的特点是（ ）。

A.灵活性B.针对性C.歧视性D.隐蔽性

E.直接性

9.下列能起到促进出口作用的措施是（ ）。

A.出口配额B.出口信贷C.出口补贴D.出口退税

E.出口许可

10.按照倾销的具体目的和时间的不同，商品倾销可分为（ ）。

A.偶然性倾销B.掠夺性倾销

C.长期性倾销D.补偿性倾销

二、简答题

1.关税的特征有哪些？如何理解关税的特征？

2.按照关税的差别待遇和特定的实施情况，可以把关税分为哪几种？

3.关税的征收方法有几种？各自的优缺点如何？

4.简述与关税壁垒相比，非关税壁垒具有什么特点。

5.比较绝对配额与关税配额的异同点。

6.什么是出口信贷？出口信贷的主要特点是什么？

7.什么是外汇倾销？外汇倾销为什么能扩大出口、限制进口？外汇倾销可否无限制地进行？


第五章 国际贸易条约与协定


知识学习目标


通过本章的教学，要求学生重点掌握第二次世界大战后国际贸易相关条约与协定等。


能力培养目标


通过对各类国际贸易条约与协定概念的学习和理解，可以利用相关条约与协定分析相关案例。


教学重点


1.通商航海条约的主要内容；

2.贸易条约与协定所依据的主要法律原则。


教学难点


国际商品协定

第一节 国际贸易条约与协定概述

随着科学技术和生产力的发展，各国的经济生活日益国际化。不同国家或地区在经济、政治、科技、文化等方面的联系越来越密切，一种真正意义的全球经济正在形成。任何国家要发展，就不可能闭关自守，必须重视同外界的联系。国际贸易条约与协定就是国与国之间经济贸易关系紧密联系的纽带。贸易条约与协定的发展由来已久，随着国际贸易的发展，贸易条约与协定不仅在数量上大为增加，在内容上也越来越复杂，并且已成为各国加强同外界联系、扩大经济贸易的重要途径。

一、贸易条约与协定的概念及种类

（一）贸易条约与协定的概念

贸易条约与协定（Commercial Treatiesand Agreements）是两个或两个以上的国家之间、国家与国际组织之间，以及国际组织之间依据国际经济法所缔结的，以条约、公约、协定和协议等名称出现的，以调整国际贸易关系为内容的一切有法律拘束力的文件。

一般地，国际贸易条约作为国际经济法的渊源，其拘束力仅以其缔约国为限。国际贸易条约与协定可以是双边的，也可以是多边的；前者是指仅有两个缔约方的国际贸易条约与协定，后者是指有三个或三个以上缔约方的国际贸易条约与协定。

广义的国际贸易条约与协定，是国家间（包括民间团体）在贸易关系方面缔结的各种书面协议的总称，如通商航海条约、贸易协定、换货协定、支付协定、贸易议定书、公约、规则等，其内容、名称虽不同，但都有法律效力。

狭义的国际贸易条约与协定，仅指以条约、公约、协定、协议名称缔结的关于贸易关系方面的书面协议；主要是大型的或综合性的贸易协议，并以国家或政府首脑的名义由国家或政府首脑特派全权代表签订，按缔约国法律程序完成批准手续后才能生效。

在国际经济关系中，由于各国的社会经济制度和政治经济实力对比关系的不同，它们之间所缔结的贸易条约与协定的内容和作用也有所不同。贸易条约与协定的条款，通常是在所谓“自由贸易、平等竞争”的形式上签订的，但事实上，缔约国在经济上的利益，往往是靠缔约国的政治、经济实力来保证的。因此，各缔约国之间从贸易条约与协定中得到的好处是不一样的。

（二）贸易条约与协定的种类

1.贸易条约

贸易条约（Commercial Treaty）是全面规定缔约国之间经济和贸易关系的条约，包括很多，如“通商条约”、“友好通商条约”、“通商航海条约”、“友好通商航海条约”等。

贸易条约的内容比较广泛，主要涉及如关税的征收及海关通关手续、缔约双方公民和企业在对方国家所享有的经济权利、船舶航行和港口使用、知识产权的保护、铁路运输、转口和过境、进口商品的国内捐税、进出口数量限制及仲裁裁决的执行等各方面问题。这种条约一般是由国家首脑或其特派的全权代表来签订，并经最高权力机关批准才能生效，其有效期也较长。

2.贸易协定和贸易议定书

贸易协定（Trade Agreement）是缔约方为调整和发展彼此之间的贸易关系而签订的一种书面协议。与贸易条约相比，贸易协定所涉及的面较窄，内容比较具体，有效期较短，签订的程序也较简单，一般只需经签字方的行政首脑或其代表签署即可生效。

贸易协定正文的内容一般包括：最惠国待遇条款、进出口商品货单和贸易额、作价原则和使用的货币、支付和清偿的办法、关税优惠及其他事项的规定等。

贸易议定书（Trade Protocol）是指缔约方就发展贸易关系中某项具体问题所达成的书面协议。在国际贸易中，贸易议定书一般是对已签订的贸易协定进行补充、解释或修改，也可在未签订贸易协定的情况下，先签订贸易议定书作为临时依据。此外，在签订长期贸易协定时，往往通过贸易议定书来规定年度贸易的具体事项。

3.支付协定

支付协定（Payment Agreement）是缔约方之间关于贸易和其他方面债权、债务结算办法的一种书面协议。支付协定的主要内容包括：规定清算机构、开立清算账户、规定清算项目与范围、规定清算货币和清算方法及清算账户的差额处理等。

支付协定是外汇管制的产物，在实行外汇管制的条件下，一种货币往往不能自由兑换成另一种货币，对一国所拥有的债权不能用来抵偿对第三国的债务，结算只能在双边基础上进行，因而通过缔结支付协定来解决两国间的债权债务。这种支付清算协定有助于克服外汇短缺的困难，有利于双边贸易的发展。

4.国际商品协定

（1）含义。

国际商品协定（International Commodity Agreement）是指某些初级产品的主要出口国和进口国之间，为了稳定该项产品的经济效益、保证供销稳定、促使其发展等所缔结的书面文件。

国际商品协定的主要对象是发展中国家的初级产品。由于这些产品容易受到世界市场行情变化的影响，价格经常波动，发展中国家为保障它们的利益，希望通过协定维持合理的价格；而作为主要消费国的工业发达国家，希望通过协定保证价格不致涨得太高，并能保证供应。

（2）分类。

国际贸易商品协定，随着国际社会对环境的关注，各种国际商品协定的关注重点有所不同，分为三大类。

①带有经济条款的国际商品协定。《国际可可协定》和《天然橡胶协定》属于这一类。

②国际商品管理协定。《国际咖啡协定》、《国际糖协定》和《国际谷物协定》属于这一类。

③国际商品发展协定。《国际黄麻和黄麻产品协定》、《国际橄榄油协定》、《国际热带木材协定》属于这一类。

二、贸易条约与协定所依据的主要法律原则

在国际上，贸易条约与协定中所依据的法律原则主要是：最惠国待遇原则和国民待遇原则。

（一）最惠国待遇原则

1.最惠国待遇原则的含义

最惠国待遇原则（Most Favored Nation Treatment，MFNT）是贸易条约与协定中的一项重要条款。其基本含义是：缔约国一方现在和将来所给予任何第三国的一切特权、优惠和豁免，必须同样给予缔约对方。

最惠国待遇原则按照有无条件，分为有条件和无条件两种。

无条件最惠国待遇原则，即缔约国一方现在和将来所给予任何第三国的一切特权、优惠和豁免，立即无条件地、无补偿地、自动地适用于对方。

有条件的最惠国待遇原则，即如果缔约国一方给予第三国的优惠是有条件的，那么另一方必须提供同样的条件，才能享受这些优惠待遇。现在的国际贸易条约与协定一般都是采用无条件的最惠国待遇原则。

在贸易条约与协定中有时还采用“无歧视待遇原则”。

无歧视待遇原则是要求缔约国之间在实施进口数量限制或其他限制及禁止措施时，不对缔约国对方实施歧视待遇。如果缔约国一方根据合法的理由而采用某种限制或禁止措施时，这些措施在同样情况下普遍实施于订有这项原则的所有缔约国，这就符合无歧视待遇原则。反之，如果这些措施单独对某缔约国实行，而对另一个缔约国不实行，这就违反了无歧视待遇原则。

2.最惠国待遇原则适用的范围

最惠国待遇条款适用的范围有大有小，一般包括：

（1）有关进口、出口、过境商品的关税及其他捐税；

（2）商品进口、出口、过境、存仓和换船方面的有关海关规则、手续和费用；

（3）进出口许可证发放的行政手续。

在通商航海条约中，最惠国待遇条款适用的范围要大些，可把缔约国双方的船舶驶入、驶出和停泊时的各种税收、费用和手续等也包括在内。

在具体签订贸易条约与协定时，缔约双方可以根据两国的关系和发展贸易的需要，在最惠国待遇条款中具体确定其适用的范围。

在贸易条约与协定中，一般还规定有不适用最惠国待遇的例外条款。例如，缔约国一方给予邻国有关过境贸易的特别优惠待遇；缔约关税同盟国家之间或在特定国家之间的特惠待遇等，这些都是适用最惠国待遇的例外。

（二）国民待遇原则

在国家间签订的贸易条约与协定中，时常规定缔约国双方相互给予国民待遇原则（Principleof National Treatment）。所谓国民待遇原则，就是缔约国一方保证缔约国另一方的公民、企业和船舶在本国境内经济上享有与本国公民、企业和船舶同等的待遇。

国民待遇原则是法律待遇条款之一，一般适用于外国公民或企业经济权利。其范围主要包括：外国公民的私人经济权利（私人财产、所得、房产、股票）、外国产品应交的国内税、利用铁路运输和转口过境的条件、船舶在港口的待遇、商标注册、版权、专利权等。但沿海贸易权、领海捕鱼权、土地购买权等均不包括在内。

第二节 国际贸易条约与协定的主要内容

一、通商航海条约的主要内容

通商航海条约（Treatyof Commerceand Navigation）又称通商条约、友好通商条约等，是全面规定两国间经济和贸易关系的条约。其内容比较广泛，常涉及缔约国之间经济和贸易关系的各方面问题。

一般来说，这种贸易条约的正文主要包括以下几方面内容。

（一）关于缔约国双方的进出口商品的关税和通关的待遇问题

这是条约中的主要问题，其中包括进出口商品关税问题、海关附加捐税以及履行海关通关手续等依据的原则，一般为最惠国待遇原则。

（二）关于缔约国双方公民和企业在对方国家所享有的经济权利问题

这些权利主要包括财产购置权、经营工商权、征收捐税的待遇和移民权等。

（三）关于船舶航行和港口使用问题

通常规定缔约国一方的船舶进入另一方港口时，在卸货、装货、缴纳港口捐税等方面应依据最惠国待遇条款或国民待遇条款。

（四）关于铁路运输和过境问题

在条约中规定缔约国双方在运送旅客、货物及办理铁路运输手续方面应相互给予的待遇。由于铁路运输方面已签订有若干国际多边公约，通常在条约中引用这些多边公约。

（五）关于知识产权保护问题

在条约中往往规定，缔约国双方公民和企业在对方境内享有和利用专利权、商标权、版权等问题的条款，通常在这些问题上也引用相应的国际公约。

（六）商品进口的国内捐税问题

对于进口商品的国内捐税的征收，通常规定应依据最惠国待遇或国民待遇条款。

（七）进出口数量限制问题

由于许多国家往往采用各种进出口数量限制措施，因此有些条约对这些问题作了某些规定。

（八）关于仲裁裁决的执行问题

如规定缔约国之间的贸易企业发生争议，经缔约国一方的仲裁机构作出裁定时，缔约国另一方承担在其本国内执行仲裁裁决的义务。

（九）其他问题

在有些通商航海条约中，还根据缔约国之间的经济和贸易的具体情况规定其他内容，如样品和展览品的免税输入、领事的待遇、国有化问题等。

二、贸易协定和贸易议定书的主要内容

（一）贸易协定

贸易协定（Trade Agreement）是指两个或几个国家之间调整它们相互贸易关系的一种书面协议。其特点是对缔约国之间的贸易关系规定得比较具体，有效期一般较短，签订的程序也较简单，一般只需经签字国的行政首脑或其代表签署即可生效。

贸易协定正文的主要内容，通常包括以下几方面。

1.最惠国待遇条款的规定

在协定中通常规定最惠国待遇条款及其适用范围和例外，以便减少和避免缔约国双方在执行过程中的分歧。

例如，1978年我国与欧洲经济共同体的贸易协定第2条，规定在下列方面相互给予最惠国待遇：

（1）对进口、出口、转口和过境的货物征收的关税和各种捐税及关税和捐税的征收方式；

（2）有关进出口货物的报关、过境、存仓和转船的规章、程序和手续；

（3）对进出口货物或劳务直接或间接征收的内部捐税和其他捐税；

（4）有关进口和出口货物许可证发放的行政手续。

同时在此条约中还规定下列方面不适用最惠国待遇条款：

（1）缔约任何一方系关税同盟或自由贸易区的成员而给予有关成员的利益；

（2）缔约任何一方为方便边境贸易而给予其邻国的利益；

（3）缔约任何一方为履行国际产品协定所产生的义务而可能采取的措施。

2.进出口商品货单和进出口贸易额

在这方面，有的协定只对双方进出口商品和贸易额的增长表示一种愿望。有的协定具体规定在协定有效期内双方进出口货单和贸易额。主要可分为以下3种。

（1）在协定中附有进出口总货单，明确规定双方相互供应的货物品种和贸易额。进出口货单是贸易协定不可分割的部分，这种货单对双方具有较大的约束力，双方政府必须保证实现。

（2）在协定中对货单中的一种或几种主要进出口商品规定一定的数量或金额，由缔约国双方政府保证实现，货单的其余部分则只列出商品的品名而不规定数量和金额，由双方的外贸企业自行联系成交。

（3）把货单作为协定的附表，在附表中仅列出商品的种类及主要品名，不列数量或金额，双方政府仅保证发给进出口许可证。

3.作价原则和使用货币的规定

作价原则是指确定双方交易的货物价格的原则。通常规定签订合同时以该种商品在国际市场上有代表性的价格作为基础，由双方进出口贸易公司协商确定。使用货币是指进出口双方在业务中产生的债权和债务的清偿所使用的货币，例如，规定某一种可兑换的货币、双方某一缔约方的货币或第三方的货币。有的协定在这方面未作具体规定，由双方贸易公司在合同中自行确定。

4.支付和清算办法的规定

关于支付与清算办法有不同的规定。有的贸易协定规定采用记账结算或双边清算办法进行结算；有的规定部分货款采用记账结算，部分采用现汇支付的办法；有的规定货款都用现汇支付。在贸易协定中把支付协定的各种条款都包括在内，这种协定就称为贸易与支付协定。

5.优惠关税的规定

在有些协定中规定了优惠关税条款，主要有两种。

（1）直接订明具体商品的优惠关税税率。即双方间通过协商确定一部分具体商品的进口优惠税率，其中包括商品税目、商品名称和优惠的税率。

（2）间接确定适用某种关税税率。即在协定中只规定某些商品能享受免税或最低税率的待遇，这些免税或最低税率的具体内容，在协定中并无规定。

6.其他事项规定

有些规定根据需要还订有其他内容，如商品检验、仲裁、设立商务机构、举办展览、广告宣传和保障条款等。

（二）贸易议定书

贸易议定书（Trade Protocol）是指缔约方就发展贸易关系中某项具体问题所达成的书面协议。这种贸易议定书往往是作为贸易协定的补充、解释或修改而签订的。有的贸易议定书是协定的附件，有的则不作为附件。此外，在签订长期贸易协定时，关于年度贸易的具体事项，往往通过议定书的方式加以规定。贸易议定书的签订程序和内容比贸易协定更为简单，一般由签字国有关行政部门的代表签署后即可生效。

三、支付协定的主要内容

支付协定（Payment Agreement）是缔约双方关于贸易和其他方面债权、债务结算办法的书面协议。支付协定是外汇管制的产物，在实行外汇管制的条件下，一种货币不能自由兑换成另一种货币，对一国所拥有的债权不能用来抵偿对第三国的债务，结算只能在双边基础上进行。因此，就需要通过缔结支付协定的办法来解决两国间的债权和债务。第二次世界大战后资本主义国家所签订的支付协定实际上是一种支付清算协定。

支付协定的主要内容有以下几个方面。

（一）清算机构的规定

支付协定的目的在于避免支付外汇和黄金，而采用直接抵消债权债务的办法进行两国之间的结算。因此，必须设立清算机构。通常双方都指定它们的中央银行作为清算的负责机构，处理双边的清算工作。

（二）清算账户规定

清算机构办理清算业务是通过清算账户进行的。清算账户主要有以下两种。

①单边账户（Single Account）。即只在缔约国一方的中央银行开立清算账户。这种账户有强制建立的，也有根据协定建立的。

②双边账户（Bilateral Account）。即缔约国双方的中央银行互为对方国家开立清算账户，目前绝大多数的清算账户都是双边账户。

（三）清算项目与范围的规定

清算项目与范围是指两国间的贸易和非贸易往来，应通过清算账户进行结算的项目与范围。该项目与范围，除了进出口贸易外，还包括进出口贸易的从属费用，如运费、保险费、佣金等。此外，也可包括一些其他项目，如外交费用、侨汇等。凡未列入清算范围的项目结算，仍用收付现汇的方法办理。

（四）清算货币的规定

在单边账户下，用开立清算账户国家的货币记账支付；在双边账户下，使用的货币分为记账货币和支付货币两种。记账货币可以用一方的货币，也可以用第三国的货币，用何种货币记账由双方谈判后在协定中确定。而双方的债权人和债务人，在具体办理收付时，则应分别使用本国的货币。

（五）清算方法的规定

缔约国双方的债务人，主要是进口商，要用本国货币把应付款项，通过指定银行，交入负责清算的本国中央银行，记入对方国家的清算账户，结清所欠的债务；而缔约国双方的债权人，主要是出口商，也应通过指定银行，从本国中央银行的清算账户领取本国的货币，收回货款。缔约

国双方的中央银行，要把收付款项互相通知，以便了解双方债务与债权清算的情况，尽量保持双方清算账户的平衡。清算账户不平衡对负债国有利，而对债权国不利。针对这种情况，第二次世界大战后，支付协定中通常规定了信用“摆动额”（Swinging Limit），即双方国家根据协定互相提供信用的限额，一般为年度出口额的5%-10%。在信用“摆动额”的范围内，虽然清算账户上没有存款，中央银行仍然办理付款，实际上是给对方国家以信用。对超过信用“摆动额”的部分，中央银行可停止付款，并可要求负债方用现汇、黄金或货物偿还。

（六）清算账户的差额处理支付

协定都规定有效期，协定到期时，协定所规定的清算项目仍可进行一段时间，一般为3-4个月，清算的账户差额才进行总结算。

清算账户差额的处理方法主要有以下4种：

（1）在一定期限内由债务国向债权国输出商品；

（2）用双方同意的可兑换的货币或黄金支付；

（3）用双方同意的其他不可兑换的货币支付；

（4）将金额转入下年度清算账户内。

1929—1933年世界经济危机发生后，签订支付协定的国家日益增多，其中绝大部分是双边支付协定。但自1958年以来，发达资本主义国家相继实行货币自由兑换，放松外汇管制，双边支付清算逐渐为多边支付结算所代替，它们已不需要签订支付清算协定。至于一些仍然实行外汇管制的发展中国家，有时还需要采用支付协定来清算对外债权和债务。

四、国际商品协定的主要内容

国际商品协定主要适用于一些初级产品，这些初级产品的生产出口国大多是发展中国家，主要进口国大多是发达国家。国际商品协定涉及的内容较为广泛。

国际商品协定的主要目的有两个：一个是垄断某种初级产品出口供给，联合提价，取得垄断利润；另一个是防止初级产品国际市场价格的大幅度波动，保证重要的初级产品的合理分配，这不仅是发展中国家所期望的，也是发达国家所期望的目标。

（一）带有经济条款的国际商品协定

1.国际可可协定

（1）建立的时间与成员。

1993年国际可可协定由联合国会议在1993年7月16日达成，1994年2月22日生效。2001年重新做了修订，成员都是发展中国家。

（2）国际可可协定的目标。

国际可可协定的目标是：加强在世界可可经济领域中的国际合作，促进其发展；为世界可可市场的稳定作出贡献，以维护各成员的利益；使生产方面的调节比较容易，促进消费，以确保供给与需求的中长期均衡，从而使世界可可经济得到均衡发展；在对消费者和生产者都较为公正合理的价格基础上确保充足的供应；有利于国际可可贸易的扩大；通过收集、分析和发布相关统计资料和开展相关的研究，提高世界可可经济活动中的透明度；促进在可可领域中的科学研究和开发；提供适当的论坛，讨论与世界可可经济有关的各种事件。

为鼓励生产和消费的均衡发展，确保供给与需求的最优平衡，参加国际可可协定的出口方必须采用新的生产政策，制定每年的全球产量指标。为此，国际可可协定要作出世界可可生产和消费的年度预测，作为出口方执行和调节生产计划的依据。

（3）国际可可协定执行的监督机构。

为监督国际可可协定的执行，建立了国际可可组织，总部设在英国伦敦。考虑到环境因素，国际可可组织建立了“研究和环境专家工作组”，建立了环境基金，以促进和支持符合环保的可持续的可可生产、处理、存储和加工。

2.国际天然橡胶协定

（1）建立的时间与成员。

新的国际天然橡胶协定于1995年2月17日在日内瓦建立，取代1987年的国际天然橡胶协定。总部设在马来西亚的吉隆坡。参加协定的成员有24个，其中，出口成员6个，都是发展中国家；进口成员18个，由发达国家和中国组成。

（2）协定的主要内容。

1995年的国际天然橡胶协定有以下主要内容。

①主要目标：稳定天然橡胶价格，使天然橡胶的供给和需求得到均衡增长。

②价格稳定办法：通过缓冲库存解决。

缓冲库存是指由协定参加成员提供实物和现金，来干预和稳定世界天然橡胶市场价格。当世界天然橡胶市场价格高出协定确定的最高限价时，缓冲库存机构向市场抛出实物，加大实物供应量，使市场供求趋向平衡，抑制价格上涨，使价格回落到最高限价以下；当世界天然橡胶市场价格低于协定确定的最低限价时，缓冲库存机构则以现金从市场收购实物，减少实物供应量，使供求趋向平衡，阻止价格下跌，使价格回升到最低限价以上。

③价格范围的确定。为使缓冲库存操作良好进行，《国际天然橡胶协定》确定了价格范围，它由参考价格、上限价格、下限价格和干预价格组成。围绕参考价格的是干预价格的上下限，在参考价格基础上再增加和减少15%的价格，就是干预价格。在这些价格范围内，可以动用缓冲库存的实物和现金，来干预市场。在参考价格基础上再增加和减少20%，成为最高和最低启动价格，当市场上出现这种价格局面时，必须进行干预以稳定价格。此外，为了使缓冲库存有效地运行，1995年《国际天然橡胶协定》规定，理事会可允许缓冲库存经理购买最长期限为两个月的期货合同。

④商品开发目标。为通过研究与开发来提高天然橡胶的竞争力，确保供给的稳定，协定还寻求采取各种措施，来扩展天然橡胶的国际贸易，提高天然橡胶的市场准入度，促进天然橡胶再加工、营销和分配方面的改善。为实现这些发展目标，国际天然橡胶协定还寻求在天然橡胶领域，进行更深入的国际合作与磋商，促进天然橡胶工业的技术和资本资源流动性的加强。

（二）国际商品管理协定

1.国际咖啡协定

（1）建立的时间与成员。

新的国际咖啡协定于1994年建立，取代1983年的国际咖啡协定。拥有63个成员，其中，出口成员44个，由43个发展中国家和越南组成；进口成员19个，均为发达市场经济国家和地区。

（2）协定目标。

确保与世界咖啡经济有关的国际合作得到加强。为协定政府间的磋商和谈判提供论坛，讨论有关咖啡的问题，寻求世界咖啡供给与需求达到合理的平衡的方法；这种方法的基础应该是在对消费者公平、对生产者合理的价格水平上确保咖啡的充足供应，同时有助于生产和消费之间达到长期的均衡。通过收集、分析和发布有关咖啡生产、销售等方面的统计数字，公布指标价格和其他市场价格以利于国际咖啡贸易的扩大，同时提高世界咖啡经济的透明度。成为收集、交换和公布有关咖啡的经济信息和技术信息的中心；促进在咖啡领域的研究和调查；鼓励、增加对咖啡的消费。

（3）国际咖啡协定的执行和监督机构。

国际咖啡组织是国际咖啡协定的执行和监督机构，总部设在英国伦敦。国际咖啡组织的职能包括：收集、交换和发布世界咖啡的生产、价格、进出口、分销和消费的统计信息；培育、加工和利用咖啡方面的技术信息交流；建立一个指标价格制度，公布每年综合指标价格，探讨谈判一个新的国际咖啡协定。

2.国际糖协定

（1）建立的时间与成员。

新的国际糖协定于1992年建立，取代1987年的国际糖协定。拥有成员51个，其中，发达市场经济国家为19个，其余为发展中国家。

（2）协定目标。

国际糖协定的目标是：确保与世界糖制品及其相关问题的国际合作的加强；提供政府间讨论糖和发展世界糖业经济方法的论坛；收集和提供世界糖市场及其他甜料的信息，为糖的国际贸易提供便利；开辟新途径，利用各种方法刺激对糖的需求。

（3）管理和监督协定执行的机构。

国际糖组织是管理和监督国际糖协定执行的机构。国际糖组织的职能包括：收集和发布有关世界原糖、精炼糖和其他甜料的生产、价格、进出口、消费和储存、税收的统计信息。为此，专门建立了一个对糖的市场评估、消费和统计委员会。国际糖组织的总部设在英国伦敦。

3.国际谷物协定

（1）建立的时间与成员。

新的国际谷物协定于1995年7月1日建立。国际谷物协定包括谷物贸易公约和食品援助公约，取代1986年的小麦贸易和食品援助公约。谷物贸易公约拥有成员26个，其中，发达国家6个，其余为发展中国家和东欧国家。食品援助公约拥有成员23个，其中，有一个发展中国家，其余均为发达国家。组织机构为国际谷物理事会。

（2）谷物贸易公约。

①谷物贸易公约中的谷物范围：包括小麦在内的所有谷物。

②谷物贸易公约宗旨：进一步稳定和扩大谷物市场，提高世界谷物供应的安全性；提供扩大和改进对成员方的统计和市场信息服务，为成员方之间的磋商创造和提供机会。

③谷物贸易公约监督和执行机构：市场条件委员会。

（3）食品援助公约。

①目标：通过国际社会的共同努力，保证每年向发展中国家提供1000万吨适合食用的谷物。

②援助方式：捐赠。捐赠是以提供最大可能数量的谷物或现金方式进行。如以提供现金方式进行捐赠时，应优先从加入谷物协定的发展中国家采购谷物。

③捐赠衡量方式：以小麦来衡量。

④得到食品援助的条件：要首先得到经济合作与发展组织的发展委员会的认可。在给予援助时，应优先考虑最不发达国家、其他低收入国家或中低等收入国家。

（三）国际商品发展协定

1.国际黄麻和黄麻制品协定

（1）建立的时间与成员。

新的国际黄麻和黄麻制品协定于1989年11月3日建立，取代1982年国际黄麻和黄麻制品协定。拥有24个成员，其中，出口成员5个，包括中国和亚洲的其他4个发展中国家；进口成员21个，其中有2个为发展中国家，其他均为发达市场经济国家。

（2）目标与实现目标的方法。

国际黄麻和黄麻制品协定的目标是提高黄麻和黄麻制品的竞争力；在维持和扩大现有市场的同时开发新市场；开发黄麻和黄麻制品的新的最终用途；提高黄麻种植业的产量和质量，提高黄麻制品的质量和降低成本。实现目标的方法包括：研究和开发、市场推广和降低成本，包括人力资源的开发；收集和发布黄麻及其产品有关的信息；对世界黄麻经济进行短期和长期趋势的研究。

（3）监督协定执行的机构。

国际黄麻组织是该协定的监督和执行机构。它通过国际黄麻理事会来运作，其主要活动是确定和挑选在研究和开发、市场促销与降低成本领域内的项目，并为之开展准备工作、实施这些项目并监督其执行。其总部设在孟加拉的达卡。

2.国际橄榄油协定

（1）建立时间与成员。

国际橄榄油理事会对1986年国际橄榄油协定进行修订和补充，故新协定又称为“1986年国际橄榄油协定及1993年议定本”。

（2）协定目标。

开展国际合作与共同行动，促进橄榄培育、橄榄油提炼和食用橄榄油加工的现代化；增加橄榄产品的国际贸易；制定橄榄产品的标准化；在橄榄及橄榄油加工方面考虑到环境因素。

（3）执行与管理机构。

1994年3月25日重新建立的国际橄榄油理事会是国际橄榄油协定的执行与管理机构，总部设在西班牙的马德里。它的任务是跟踪市场发展，制定规则以确保国际橄榄油的正常贸易并制定产品标准；实施技术合作计划，开展消费者教育运动，鼓励在橄榄油的生物效应方面的研究；促进任何可以使世界橄榄产品经济协调发展的行动。

3.国际热带木材协定

（1）协定建立的时间与成员。

新的国际热带木材协定于1994年1月26日建立，取代1983年的国际热带木材协定。拥有51个成员，其中，生产成员为24个，都是发展中国家；消费成员27个，除中国、埃及、尼泊尔、韩国、俄罗斯以外，其余都是发达市场经济国家。

（2）协定的主要目标。

提供有效的与世界木材经济所有方面有关的磋商、国际合作和政策发展的框架；提供磋商论坛以促进正常的木材贸易活动；致力于可持续发展进程；实施提高成员供应能力的战略；在2000年以前获得可持续的能管理的资源，以开展热带木材及其产品的出口；促进国际热带木材贸易的扩展和多元化；促进和支持木材方面的研究与开发；提高木材市场信息的充分性；促进在生产成员内热带木材的深加工；鼓励成员方支持和发展热带木材森林的再造、森林管理活动及恢复退化的森林土地；提高热带木材从可持续、有管理的资源中出口的营销与分销水平；促进木材加工技术的获得、交换和技术合作；鼓励分享国际木材市场的信息等。

（3）协定实施与管理的机构。

国际热带木材组织是国际热带木材协定的实施与管理机构。

总部设在日本神户。其职能包括：提供有利于成员方和国际社会有关热带木材的经济信息，提供市场情报以确保热带木材市场更高的透明度；同国际非热带木材商品组织保持紧密联系；进行贸易和环境方面的政策研究，如研究热带木材贸易与可持续发展的联系及木材制品的认证；在由联合国可持续发展委员会建立的政府间森林小组内有关贸易与环境问题上起领导作用。国际木材组织的理事会和常设委员会活动的基本任务是制订有关森林的重建和管理计划，森林工业经济信息和市场情报收集等项目制订，并加以实施；为热带木材方面的研究与开发项目取得财政支持；进行可持续发展研究，为此，设立了“巴厘伙伴基金”。

（四）国际商品协定的运行机制

1.缓冲存货机制

所谓缓冲存货机制（Buffer Stock Mechanism），就是由商品协定的权力机构按照最高限价和最低限价的规定，动用其成员提供的实物储备和现金储备干预市场、稳定价格。其方法是在最高限价和最低限价之间划分3个价格档次（高档、中档、低档），当市场价格进入高档范围时，动用缓冲存货实物储备抛售，把市场价格拉下来；当市场价格进入低档范围时，动用缓冲存货现金储备购买现货，把市场价格拉上去，通过这种方法把国际市场的价格水平稳定在中档价格范围之内。

此类国际商品协定成员争议的焦点是：最高限价、最低限价及价格档次的划分，缓冲存货机制所需要的实物储备和现金储备如何决定，各个成员按照什么比例提供，如何得以补偿。采用这种机制的主要是国际锡协定和国际天然橡胶协定。

2.出口限额机制

出口限额机制（Export Quota System）是某种商品的主要生产方之间通过签订协议决定一个基本的出口总量限额或者出口总量的增长幅度；每年再根据市场需求和价格变动的具体情况确定当年具体的出口总量额度；年度出口总量决定之后，按照固定部分和可变部分分配给各个成员。固定部分一般占年度出口总限额的70%；可变部分占30%，可变部分按照各个成员的库存量占成员总库存量的比例分配。

属于此类的国际商品协定是国际咖啡协定。此类国际商品协定的成员争议的焦点是出口总限额、年度生产配额、年度库存配额的分配问题。

3.多边合同机制

多边合同机制（Multilateral Contract System）是由主要的生产出口国和主要的商品进口国之间协商签订多边国际合同，它要求主要的进口国在协定规定的价格幅度内，向各出口国购买一定数量的产品，出口国有义务保证在协定规定的价格幅度内出口一定数量的产品。当进口国完成应该进口的数量义务后，可以在任何市场以任何价格购买任何数量的该种商品，当出口国完成应该出口的数量义务后可以在任何市场以任何价格出口任何数量的该种商品。这实际上是一个国际多边贸易合同，实施此类方法的是国际小麦协定。

五、《联合国国际货物销售合同公约》的主要内容

《联合国国际货物销售合同公约》（United Nations Conventionon Contracts of International Salesof Goods）是由联合国国际贸易法委员会主持制定的，1980年在维也纳举行的外交会议上获得通过。该公约于1988年1月1日正式生效。1986年12月11日我国交存核准书，在提交核准书时，提出了两项保留意见：不同意扩大该公约的适用范围，只同意该公约适用于缔约国的当事人之间签订的合同；不同意用书面以外的其他形式订立、修改和终止合同。

《联合国国际货物销售合同公约》全文共101条，分为4个部分：

（1）适用范围；

（2）合同的成立；

（3）货物买卖；

（4）最后条款。

《联合国国际货物销售合同公约》的主要内容包括以下4个方面。

1.公约的基本原则

建立国际经济新秩序的原则、平等互利原则与兼顾不同社会、经济和法律制度的原则。这些基本原则是执行、解释和修订《联合国国际货物销售合同公约》的依据，也是处理国际货物买卖关系和发展国际贸易关系的准绳。

2.适用范围

第一，该公约只适用于国际货物买卖合同，即营业地在不同国家的双方当事人之间所订立的货物买卖合同，但对某些货物的国际买卖不能适用该公约作了明确规定。

第二，该公约适用于当事人在缔约国内有营业地的合同，但如果根据适用于“合同”的冲突规范，该“合同”应适用某一缔约国的法律，在这种情况下也应适用《联合国国际货物买卖合同公约》，而不管合同当事人在该缔约国有无营业所。对此规定，缔约国在批准或者加入时可以声明保留。

第三，双方当事人可以在合同中明确规定不适用该公约。（适用范围不允许缔约国保留。）

3.合同的订立

包括合同的形式和发价（要约）与接受（承诺）的法律效力。

4.买方和卖方的权利和义务

第一，卖方责任主要表现为3项义务：交付货物；移交一切与货物有关的单据；移转货物的所有权。

第二，买方的责任主要表现为两项义务：支付货物价款；收取货物。

第三，详细规定卖方和买方违反合同时的补救办法。

第四，规定了风险转移的几种情况。

第五，明确了根本违反合同和预期违反合同的含义及当这种情况发生时，当事人双方所应履行的义务。

第六，对免责根据的条件作了明确的规定。

六、《服务贸易总协定》

《服务贸易总协定》（General Agreementon Tradein Service，GATS）是世界贸易组织管辖的一项多边贸易协议。

《服务贸易总协定》由三大部分组成：

一是协定条款本身，又称为框架协定；

二是部门协议；

三是各成员的市场准入承诺单。

《服务贸易总协定》本身条款由序言和6个部分29条组成。

前28条为框架协议，规定了服务贸易自由化的原则和规则，第29条为附件（共有8个附件）。主要内容包括：范围和定义、一般义务和纪律、具体承诺、逐步自由化、机构条款、最后条款等，其核心是最惠国待遇、国民待遇、市场准入、透明度及支付的款项和转拨的资金的自由流动。

《服务贸易总协定》适用于各成员采取的影响服务贸易的各项政策措施，包括中央政府、地区或地方政府和当局及其授权行使权力的非政府机构所采取的政策措施。

《服务贸易总协定》的宗旨是在透明度和逐步自由化的条件下，扩大全球服务贸易，并促进各成员的经济增长和发展中国家成员服务业的发展。协定考虑到各成员服务贸易发展的不平衡，允许各成员对服务贸易进行必要的管理，鼓励发展中国家成员通过提高其国内服务能力、效率和竞争力，更多地参与世界服务贸易。

1.《服务贸易总协定》规定的国际服务贸易的4种方式

（1）跨境交付。

跨境交付（Cross-border Supply）是指一成员服务提供者在其境内向在任何其他成员境内服务消费者提供服务，以获取报酬。这种方式是典型的“跨国界贸易型服务”。

它的特点是服务的提供者和消费者分处不同国家，在提供服务的过程中，就服务内容本身而言已跨越了国境。

它可以没有人员、物资和资本的流动，而是通过电信、计算机的联网实现，如一国咨询公司在本国向另一成员客户提供法律、管理、信息等专业性服务，以及国际金融服务、国际电讯服务、视听服务等。

也可以有人员或物资或资金的流动，如一国租赁公司向另一国用户提供租赁服务及金融、运输服务等。这类服务贸易充分体现了国际贸易的一般特征，是国际服务贸易的基本形式。

（2）境外消费。

境外消费（Consumption Abroad）是指一成员的服务提供者在其境内向来自任何其他成员的服务消费者提供服务，以获取报酬。

它的特点是服务消费者到任何其他成员境内接受服务。例如，病人到国外就医，旅游者到国外旅游，学生、学者到国外留学进修等。
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境外消费尽量刷卡


出境游最好带上信用卡，刷卡消费方便，携带又安全，有的信用卡还有不错的附属功能，比如附送意外保险或航空险、提供海外紧急救援协助等。

在境外消费能刷卡尽量别用现金，一来可节省一笔取现的手续费，二来退税可直接打到信用卡账户上，手续更简便。境外没退税可回国以后退。不少人在境外消费后往往忘记退税。可别小看这些退税，在一些消费税额高达15%-20%的欧洲国家，退税就相当于八折优惠了。所以，当消费金额达到退税额度时，别忘了向店家索要一式三份的退税单，详细填写相关信息。

还有不少人因时间紧、语言不通等因素，往往放弃了当时退税的权利。其实，境外消费是可以境内退税的。作为环球退税公司（Global Refund）的指定代理机构，中国工商银行提供全球20多个国家的境外消费退税业务。如果您购物的商店有环球退税公司“Tax Free Shopping”的标志，回国后可在有效退税期内，携带本人护照原件和复印件、加盖购物国海关图章的退税支票、购物收据到工商银行指定网点办理现金退税手续。目前，工商银行在北京等地均设有相关业务网点。其中，在北京的网点为新空港分理处（首都机场候机楼首层）和东城支行营业室（东四十条24号）两家。

资料来源：搜狐财经



（3）商业存在。

商业存在（Commercial Presence）是指一成员的服务提供者在任何其他成员境内建立商业机构（附属企业或分支机构），为所在国和其他成员的服务消费者提供服务，以获取报酬。

它的特点是服务提供者（个人、企业或经济实体）到国外开业，如投资设立合资、合作或独资的服务性企业（银行分行、饭店、零售商店、会计事务所、律师事务所等）。

（4）自然人流动。

自然人流动（Movement of Natural Persons）是指一成员的自然人（服务提供者）到任何其他成员境内提供服务，以获取报酬。它的特点是服务提供者在外国境内向在该成员境内的服务消费者提供服务，例如，专家教授到国外讲学、作技术咨询指导，文化艺术从业者到国外提供文化、娱乐服务等。

例如，某先生是A成员方的律师，他来到B成员方后，没有设立自己的律师事务所，而直接提供法律咨询服务。

2.自然人流动与商业存在的区别与共同点

“自然人流动”是外国的自然人以流动方式入境提供服务。根据自然人流动提供服务的协议的要求，可以看出，“自然人流动”中的自然人在其他成员境内的存在是“暂时的”。这种服务的存在具有个体性和暂时性。

“商业存在”则是指外国服务提供者在一成员境内设立企业和专业机构提供服务，包括设立合资、合作和独资服务性企业。而外国服务提供者派到本地企业的专家和管理人员则是与之相联系的。

其共同点则是服务提供者到消费者所在国的境内提供服务。

不同之处是，以自然人流动方式提供服务，服务提供者没有在消费者所在成员方的领土内设立商业机构或专业机构。

《服务贸易总协定》列出的服务行业包括以下12个部门：商业、通信、建筑、销售、教育、环境、金融、卫生、旅游、娱乐、运输、其他，具体分为160多个分部门。

《服务贸易总协定》规定了各成员必须遵守的普遍义务与原则，磋商和争端解决的措施和步骤。

根据《服务贸易总协定》的规定，WTO成立了服务贸易理事会，负责协定的执行。
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《服务贸易总协定》第一部分


第一部分 范围和定义

第一条 范围和定义

1.本协定适用于各成员影响服务贸易的措施。

2.为本协定之目的，服务贸易定义为：

（a）从一成员境内向任何其他成员境内提供服务；

（b）在一成员境内向任何其他成员的服务消费者提供服务；

（c）一成员的服务提供者在任何其他成员境内以商业存在提供服务；

（d）一成员的服务提供者在任何其他成员境内以自然人的存在提供服务。

3.本协定之目的。

（a）“成员的措施”是指由以下机构采取的措施：（1）中央、地区或地方政府和当局；和（2）由中央、地区或地方政府或当局授权行使权力的非政府机构。

为履行本协定下的义务和承诺，各成员应采取所有可能的合理措施以确保其境内的地区和地方政府和当局及非政府机构遵守协定。

（b）“服务”包括任何部门的任何服务，但在行使政府权限时提供的服务除外。

（c）“在行使政府权限时提供的服务”指既不是在商业基础上提供，又不与任何一个或多个服务提供者相竞争的任何服务。

资料来源：商务部网站



本章小结

本章主要介绍了多项国际贸易条约和协定，如《国际贸易商品协定》、《国际贸易结算协定》、《联合国国际贸易销售合同公约》等。

1.简述贸易条约与协定的定义和作用。

2.简述贸易条约与协定所依据的主要法律原则。

3.贸易条约与协定的主要内容是什么？

4.简述国际服务贸易的4种方式。


第六章 世界贸易组织


知识学习目标


通过本章的教学，要求学生重点掌握：关贸总协定与世界贸易组织的宗旨和基本原则的异同，世界贸易组织的争端解决机制较之关贸总协定的争端解决机制有哪些进步等。


能力培养目标


通过对世界贸易组织的学习和理解，认识世界贸易组织并掌握世界贸易组织的相关规则。


教学重点


1.《关税与贸易总协定》。

2.世界贸易组织。

3.世界贸易组织的几个重要协议。

4.中国与世界贸易组织。


教学难点


世界贸易组织的重要协议

第一节 《关税与贸易总协定》

《关税与贸易总协定》（General Agreementon Tariffs and Trade，GATT）简称为《关贸总协定》或《总协定》，是“第二次世界大战”后美国从自身经济利益出发，联合23个国家于1947年10月30日在日内瓦签订，并于1948年1月1日正式生效的一个临时性协定，是关于调整和规范缔约国之间关税水平和经贸关系的多边国际协定。

一、《关贸总协定》的产生与发展

（一）《关税与贸易总协定》的产生

“二战”结束后，作为主战场的欧洲，经济遭受重创，各国为了实现经济重建，纷纷实行贸易保护主义，以保护本国生产和就业。美国由于战争远离本土，经济急剧膨胀而成为“二战”后最强大的国家。

为了打破其他国家的贸易保护，以便为自己谋取更多的利益，美国在“第二次世界大战”后积极推动建立一个全球性国际贸易组织，在国际经济领域专门协调各国间的贸易关系。1945年12月，美国发表了《扩大世界贸易与就业法案》，向联合国经济及社会理事会建议召开世界贸易与就业会议，并建立国际贸易组织。

1946年2月联合国经济与社会理事会通过了美国的建议，并成立了由19个国家组成的筹备委员会，着手筹建国际贸易组织。由于当时关税壁垒盛行，建立正式的国际贸易组织需要一段时日，为了尽快解决各国在贸易中的摩擦，包括美、英、法、中、印度等的23个国家便主张把在联合国经济与社会理事会第二次筹委会通过的、由美国起草的《国际贸易组织宪章草案》中的贸易政策部分和他们各自在双边谈判基础上达成的关税减让协议加以合并，形成了《关税与贸易总协定》（GATT），作为国际贸易组织成立之前各国相互处理贸易纠纷的临时性根据。

1947年10月30日，23个国家在日内瓦正式签署了《临时适用议定书》，决定GATT从1948年1月1日起临时生效。后来，由于《国际贸易组织宪章》对美国原先的草案作了大量修改，与美国的利益相去甚远，美国国会没有通过，美国政府也就放弃了成立国际贸易组织的努力。其他国家受美国影响也持观望态度，致使国际贸易组织的建立成为泡影。这样，GATT便作为一个临时性的应急协定而一直沿用至1995年世界贸易组织（WTO）成立。

《关贸总协定》的初始签订国有23个国家，到1994年年底《关贸总协定》完成其历史使命时，成员国增至117个。由于《关贸总协定》不是联合国的一个下属机构，而且主要是由市场经济国家组成的。因此，并不是所有的联合国会员国都是缔约国，前苏联和许多东欧国家都不是《关贸总协定》的成员。中国虽然是《关贸总协定》的初始缔约国之一，但当时代表中国的是国民党政府。在台湾当局退出《关贸总协定》之后，中国的席位也一直没有由中华人民共和国接替。

改革开放以后，中国政府日益意识到加入《关贸总协定》的重要性，于1986年7月8日正式提出申请恢复其在《关贸总协定》的缔约国席位，而中国台湾也于1990年1月以“台湾、澎湖、金门、马祖单独关税贸易地区”的身份申请加入《关贸总协定》。

由于美国等一些缔约国的反对，中国恢复《关贸总协定》的缔约国席位的谈判没有成功。在1994年年底《关贸总协定》完成历史使命时，中国大陆和台湾都不是《关贸总协定》成员。

《关贸总协定》的总部设在日内瓦，总协定的最高权力机构是缔约国大会，一般每年召开一次全会讨论和决定重大事项。总协定的日常事务主要由理事会和秘书处处理。

理事会下面分设各种专业委员会来解决具体问题。这些专业委员会的业务涉及国际贸易中的各个领域，大到国际收支、关税减让，小到监测纺织品配额、处理牛肉贸易纠纷等。

《关贸总协定》是一项协调各国贸易政策和经济关系的国际条约，也是各方磋商贸易问题和谈判解决贸易纠纷的国际机构。

《关贸总协定》的宗旨是：通过降低贸易壁垒，取消歧视性的贸易行为来提高各缔约国的生活水平。在这一原则指导下，《关贸总协定》主持了一系列推动自由贸易的协商和谈判，为“二战”后国际贸易和经济的发展作出了重要的贡献。

（二）《关贸总协定》的发展

自1947年创立以来，《关贸总协定》已经主持了八轮贸易谈判。由《关贸总协定》组织的国际贸易谈判都是多边的。由于谈判本身是各国讨价还价的过程，因此，八轮谈判也被形象地称为八个“回合”。八个回合的谈判时间、地点见表6-1。

表6-1 关贸总协定的多边贸易谈判
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在这八个回合中，最重要的是肯尼迪回合、东京回合和乌拉圭回合的谈判，下面具体介绍这三个回合的谈判过程和成果。

1.肯尼迪回合

《关税总协定》第六轮谈判始于1964年，因由当时美国总统肯尼迪倡议，又称“肯尼迪回合”。这一回合有54个国家参加，历时3年多，于1967年结束。

与以往各轮谈判相比，肯尼迪回合有以下几个新发展。

第一，提出了全面降税的要求。谈判的结果，通过了采用线性减让工业制成品关税35%的协议。决定从1968年1月1日起，每年降低五分之一，5年完成这一目标。这项线性降税协议包括商品6万多种，涉及400亿美元的商品贸易额。

第二，首次包括了非关税壁垒的内容。针对越来越严重的倾销行为和纠纷，这一回合制定了第一个反倾销协议。规定了倾销的定义，允许缔约国对倾销的产品征收数量不超过这一产品倾销差额（即产品低于正常价格的部分）的反倾销税。

第三，增加了贸易与发展的部分。在越来越多的发展中国家加入关贸总协定之后，关贸总协定在推动贸易自由化的过程中不得不开始考虑发展中国家的特殊情况，提出了对这些国家利益的特殊措施，促进它们的贸易和发展。

由于许多发展中国家长期依靠某些有限初级产品的出口，因此，协议提出要为这些产品进入世界市场提供更有利的条件。

第四，首开了允许“中央计划经济国家”参加关贸总协定多边谈判的先例。

当时的波兰在经过7年多的申请后，于1966年12月被接纳为《关贸总协定》正式成员。波兰为此承担了每年从全体缔约国增加进口不低于7%的义务；各缔约国则逐步取消了对波兰的歧视性禁运和数量限制。

2.东京回合

在肯尼迪回合结束6年后的1973年，由美国总统尼克松倡议，各缔约国部长级会议在东京召开，通过了“东京宣言”，宣布第七轮多边贸易谈判开始。谈判在日内瓦举行并被命名为“尼克松回合”。后因“水门事件”尼克松下台，第七轮谈判就改称为“东京回合”。“东京回合”有102个国家和地区（包括29个非缔约国）参加，历时5年多。与肯尼迪回合相比，东京回合又取得了一些新的成果。

第一，在限制非关税壁垒上进一步取得了成功。除了对反倾销协议作了修改之外，东京回合还在削减其他非关税壁垒措施上达成了包括进口许可证手续、贸易技术壁垒、政府采购补贴等九项协议。

第二，关税进一步下降。根据达成的协议，从1980年1月1日起8年以内，全部商品的关税平均下降33%，其中美国关税下降31%，欧洲共同市场关税下降27%，日本关税下降28%。但是，纺织品、鞋类、家用电器、钢铁及其他对发展中国家比较敏感的产品没有包括在内，农产品的贸易保护问题开始引起重视但没有结果。

3.乌拉圭回合

前几轮的贸易谈判虽然对国际贸易自由化进程有很大的推动作用，但一些老问题仍然存在，许多新问题不断产生，阻碍着贸易自由化的进一步发展。

这些新老问题具体表现为：

（1）各种新形式的非关税壁垒不断出现；

（2）劳务和服务贸易中的问题从未认真讨论，而劳务和服务贸易在国际贸易中的比重日益增加；

（3）农产品贸易保护问题没有得到解决，并且越来越严重；

（4）非市场经济国家的贸易问题；

（5）欧洲、北美等区域性贸易集团的出现。这些问题不得到妥善解决，必然会阻碍全球贸易的自由化发展。

1986年9月15日在乌拉圭埃斯特角城的多边贸易谈判（被称为“乌拉圭回合”）共有15个议题，分为两个部分：第一部分是商品贸易，有14个议题；第二部分是服务贸易。

这轮谈判的目标包括：

（1）建立起反对新保护主义的一套规则；

（2）建立起保护知识产权的规则；

（3）改进解决国际贸易纠纷的机制；

（4）在农产品贸易、服务贸易、对外投资等方面达成协议。

乌拉圭回合原定于1990年结束，结果拖拖拉拉，直至1993年年底才完成。

乌拉圭回合的主要成果包括以下几方面。

第一，进一步削减了关税。经过乌拉圭回合，关贸总协定中的发达国家工业品加权平均关税率从6.3%降低到3.8%，发展中国家工业品的加权平均关税率从20.5%降为14.4%。

第二，在降低非关税壁垒、限制不公平竞争和进一步促进货物贸易发展方面达成了一系列协议，制定了许多新的规则。

第三，首次签订了《服务贸易总协议》，强调了服务贸易中非歧视性、透明度、市场准入等原则。在要求服务贸易自由化的过程中，《服务贸易总协议》也承认发达国家成员国和发展中国家服务业发展的差距，允许发展中国家在开放服务业贸易市场方面有更多的灵活性。

第四，首次将知识产权的保护纳入多边贸易谈判并达成了共识，签署了《与贸易有关的知识产权协议》。该协议明确了国际法律对知识产权保护的目标、范围、措施和处置，为保护知识产权、反对不公平竞争和维护正常贸易秩序制定了规则。《与贸易有关的知识产权协议》也对发展中国家作出了特殊的过渡期安排。

第五，建立了世界贸易组织。建立世界贸易组织原来不在乌拉圭回合的议题中，但是乌拉圭回合谈判的议题尤其是服务贸易和知识产权保护等已远远超出只管货物贸易的“关贸总协定”的职能范围。因此，建立一个更具广泛功能的更权威的国际贸易组织变得更为必要和迫切。1990年，欧共体首先提出建立一个多边贸易组织的倡议，得到了其他国家的支持。1993年，在美国的提议下，将多边贸易组织改成了世界贸易组织。经过进一步的讨论谈判，乌拉圭回合的参加方于1994年4月15日在摩洛哥马拉喀什通过了《建立世界贸易组织马拉喀什协议》，正式决定成立世界贸易组织。

二、《关贸总协定》的宗旨与例外条款

（一）《关贸总协定》的宗旨

《关贸总协定》的序言中论述了该组织的宗旨。

通过多边贸易谈判，达成互惠互利的协议，逐步降低关税并消除各种非关税壁垒，实现国际贸易自由化，扩大世界资源的充分利用及发展商品的生产与交换，保证充分就业，保证实际收入和有效需求的巨大持续增长，以达到提高生活水平、加速世界经济发展的目的。

（二）《关贸总协定》的例外条款

当然，《关贸总协定》存在一定的局限性，在一些条款中往往同时规定了正反两方面的相互制约的限制，而且还有许多例外条款。

《关贸总协定》的例外条款主要体现在以下几方面。

1.国际收支平衡例外

当一个国家遇到国际收支困难时，可以实行进口限制。但是，国际收支改善后，应取消限制。

2.幼稚工业保护例外

为了建立一个新的工业或为了保护刚刚建立、尚不具备竞争能力的工业，可以实行进口限制。由缔约方审议批准予以确认的幼稚工业可采取提高关税、实行许可证、临时征收附加税等办法。

3.保障条款

某一具体的产业由于受到突然大量增加的进口产品的冲击，从而造成损害，可以实行临时性进口限制。但该行业有义务进行结构调整。

4.关税同盟和自由贸易例外

关税同盟和自由贸易区成员之间相互给予的贸易优惠可以不必同时给予非成员国。

5.安全例外

可以为了国家安全禁止火药、武器、毒品、淫秽出版物的进口。

6.对发展中国家的特殊优惠待遇

如允许发展中国家关税制度有更大的弹性，允许在一定限度内进行补贴；发展中国家和地区可以享受普遍优惠等。

三、《关贸总协定》的贡献

《关贸总协定》历时48年（1948年1月1日—1996年1月1日），作为一个临时性的协定，它虽不是一个权力机构，在国际上也没有法人资格，但它在“二战”后国际贸易中发挥了重要作用。其缔约方从成立之初的23个发展到123个，占世界贸易总量的90%，共主持了八轮全球性多边贸易谈判，开展了各项有关削减关税、消除非关税壁垒、取消贸易中的歧视待遇、解决国际贸易争端等活动，卓有成效，并在“乌拉圭回合”决定成立世界贸易组织（WTO）取代GATT，对促进国际贸易和世界经济的发展起了重要的作用。

（一）为国际经济贸易自由发展奠定了基础

1.大幅度地削减关税在《关贸总协定》的主持下，通过历次（八轮）多边贸易谈判，大幅度地降低了世界各国进口关税水平。据有关资料统计，发达国家的平均关税水平已从40%下降到4%-5%，发展中国家的平均关税水平也降到13%-15%，并在近20个产品部门实行了零关税。

2.积极地限制各种非关税壁垒

在第七轮“东京回合”谈判中，非关税壁垒成为重要的谈判议题，并最终达成了：《海关估价标准》、《反倾销守则》、《贸易技术壁垒协议》、《补贴与反补贴守则》、《进口许可证手续协议》和《政府采购协议》等六项协议。“乌拉圭回合”谈判中，非关税壁垒得到了更高程度的重视，也制定了限制非关税壁垒的《技术标准协议》、《原产地规则协议》和《装船前检验协议》等一系列协议。

3.谈判议题不断扩大

从开始时单一的关税减让，扩展到非关税壁垒的限制，进而到“乌拉圭回合”把服务贸易、知识产权、投资措施及纺织品贸易、农产品贸易都纳入关贸总协定的规则，并协议成立了一个具有全球代表性的世界贸易组织负责管理世界经济和贸易秩序，更有利于国际贸易的发展，并将为经济全面合作开创新纪元。

（二）调整和规范缔约方对外贸易活动和政策

《关贸总协定》规定了有关国际贸易政策的各项基本原则，如非歧视原则、关税保护和关税减让原则、禁止采用进口数量限制原则、禁止倾销和限制出口补贴原则等，加上在历次多边贸易谈判中又达成了一系列协议，形成了一套关于关税和贸易政策措施的国际法规。并要求各缔约方在从事对外贸易活动和制定或修改对外贸易政策与措施，以及在处理缔约国之间的经济贸易关系等方面遵循这些法规。这些法规已成为调整和规范缔约方的国际贸易活动和政策的依据，在一定程度上起了世界性的国际贸易法的作用。

（三）充当国际“商务法庭”，发挥贸易仲裁作用

《关贸总协定》运用它的“以调停为主，采取报复为辅”的争端解决机制有效地解决了众多的国际贸易纠纷和争端，减少了国与国之间的贸易摩擦。虽然《关贸总协定》所作出的裁决不可能像法院那样具有权威性，但仍具有一种道义上的约束力，任何一国都不愿因违反《关贸总协定》而受到全体缔约国的公开谴责。

可见，《关贸总协定》为各国提供了经济贸易谈判和对话的场所，有利于解决贸易争端、暂时缓和缔约方之间在贸易上的某些矛盾，为国际贸易发展创造了一个较为稳定和宽松的外部环境，对促进国际贸易发展起到了重要的作用。

但是，《关贸总协定》及其达成的协议绝不能从根本上解决发达国家之间的矛盾。在《关贸总协定》及其协议不符合它们的利益时，它们往往采取《关贸总协定》的“例外”规定或要求修改某些条款，甚至采取某些办法背离《关贸总协定》的某些原则，这又加剧了它们之间的矛盾。

（四）推动发展中国家的经济发展

《关贸总协定》为广大发展中国家提供了一系列优惠，从而为推动发展中国家的贸易发展和经济发展起到了一定的作用。

在《关贸总协定》设立之初，发展中国家处于无权的地位，其成员包括一些只能维持低生活水平、经济处于发展初期阶段和一般发展阶段的发展中国家。因此，《关贸总协定》在第18条规定：这些缔约国可以享受某些特殊的优惠。例如，在关税结构方面准许对某些特定工业的建立提供需要的关税保护；为国际收支目的而实施数量限制和暂时背离《关贸总协定》其他各条的规定。

随着形势的发展，越来越多的发展中国家加入了《关贸总协定》，并积极参与了《关贸总协定》的各项活动，在可能的范围内运用有关规定，努力扩大自己的出口贸易。为适应这一情况，《关贸总协定》于1964年11月26日通过了题为“贸易与发展”的第四部分。这本身就反映了发展中国家地位的提高，更重要的是确认了非互惠原则，为发展中国家初级产品进入世界市场提供了有利条件和稳定、公平的价格，为发展中国家某些加工品或制成品尽最大可能地增加进入市场的机会及扩大优惠范围等，并为以后的普遍优惠制的建立提供了法律依据。

1971年6月，《关贸总协定》缔约国大会批准发达国家对从发展中国家进口的制成品和半制成品实行普遍优惠制（又称普惠制，Generalized System of Preferences，GSP）。普遍优惠制待遇是发达国家单方面给予发展中国家的普遍的、非歧视的和非互惠的关税待遇。

1979年11月28日“东京回合”中，缔约方又通过了“授权条款”，即授权缔约发达国家无须申请解除义务，就可给予发展中国家普遍优惠制待遇，而不受关贸总协定最惠国待遇条款的约束。

“乌拉圭回合”签署的一些协定中都规定了对发展中国家采取区别对待和更为优惠的待遇，尤其注意到了最不发达国家的特殊情况，在一些主要条款的实施规则中，都明确地规定了发展中国家和最不发达国家更长的履约时期和承诺较低水平的义务或减免某些义务，目的是采取各种措施，使这些国家的经济和贸易有进一步的发展。

第二节 世界贸易组织

1993年12月结束的关贸谈判乌拉圭回合的一项重要决定，是成立一个具有法律约束力的全球性的多边贸易机构，以取代原来的《关贸总协定》。这一机构被称为“世界贸易组织（World Trade Organization，WTO）”，简称“世贸组织”。

经过一年的筹备，世界贸易组织于1995年1月1日开始正式运作。世贸组织的总部设在瑞士首都日内瓦，所有《关贸总协定》的117个缔约国都是世贸组织的创始成员。2006年11月7日，世界贸易组织总理事会在日内瓦召开特别会议，正式宣布接纳越南成为该组织第150个成员。

与世界银行和国际货币基金组织这些联合国附属组织不同，世贸组织是一个独立于联合国的，基于规则、由成员驱动的国际组织——其全部决策由成员国政府决定，规则通过成员国之间的谈判达成。

与《关贸总协定》相比，世贸组织管辖的范围除传统的和乌拉圭回合新确定的货物贸易外，还包括长期游离于《关贸总协定》外的知识产权、投资措施和非货物贸易（服务贸易）等领域。世贸组织具有法人地位，它在调解成员争端方面具有更高的权威性和有效性。

一、世界贸易组织的宗旨

世贸组织的宗旨是：

（1）提高生活水平，保证充分就业，大幅度、稳步提高实际收入和有效需求；

（2）扩大货物和服务的生产与贸易；

（3）坚持走可持续发展之路，各成员方应促进对世界资源的最优利用、保护和维护环境，并以符合不同经济发展水平下各成员需要的方式，加强采取各种相应的措施；

（4）积极努力确保发展中国家，尤其是最不发达国家在国际贸易增长中获得与其经济发展水平相适应的份额和利益。

二、世界贸易组织的原则

体现世贸组织宗旨的基本原则有以下几个方面：非歧视性原则、自由贸易原则和公平竞争原则。这些原则基本上是从《关贸总协定》继承过来的，但比《关贸总协定》适用的范围更广。这些原则不仅适用于商品货物贸易，也适用于服务贸易和知识产权保护方面。

（一）非歧视性原则

非歧视性原则指的是对各成员贸易政策上的一视同仁和对本成员产品与其他成员产品的一律平等。WTO的非歧视性原则是通过最惠国待遇条款（Most Favored Nation Treatment，MFN）和国民待遇条款（National Treatment）来实现的。

1.最惠国待遇

所谓最惠国待遇，指的是一成员对于所有成员的贸易待遇都必须是同样的，如果一成员给任何一成员降低豁免关税或提供其他优惠政策，该成员也必须同时给其他的成员同样的待遇。例如，如果在美国和日本的谈判中，日本同意将从美国进口的牛肉关税降至10%，那么，任何成员出口到日本的牛肉无须谈判关税就自动降低到10%。

在服务贸易方面，一成员给予任何其他成员的服务和服务提供者的优惠，应立即和无条件地给予任何其他成员的相同服务或服务提供者。例如，如果中国允许美国银行在中国境内开设人民币业务，那么法国银行、日本银行也应自动获得同样待遇。

在知识产权方面，一成员给予任何其他成员的居民有关知识产权保护的任何优惠、优待、特权或豁免，应立即和无条件地给予来自任何其他成员的居民。

最惠国待遇可以是无条件的，也可以是有条件的。在WTO中的最惠国待遇条款是无条件的，但对于非WTO成员，最惠国待遇只是与各成员分别谈判的结果而不是自动给予的和无条件的。

在加入世贸组织之前，中国与其他国家的最惠国待遇协定都是双边的，中国不得不一个国家一个国家地去签订。一旦双边关系出现了问题，双边的最惠国待遇就可能被取消。

中国与美国于1979年签订了双方互给最惠国待遇的协定，但1980年以后，美国国会按照其《1974年贸易法》中的有关条款（即杰克逊-范尼克修正案，Jackson-Vanik Amendment）对中国和前苏联等非市场经济国家的最惠国待遇贸易地位进行年度审议。1990年前的审议主要是这些国家的移民政策，此后转为对人权、环保及军火控制的审查。美国国会可以以此拒绝延长给予最惠国待遇的地位。1989年后中美双方就每年是否延长最惠国待遇问题发生争执，直到2000年美国众参两院先后通过中国加入世贸组织后与中国建立“永久正常贸易关系”法案后，两国相互间的最惠国待遇问题才得到最终解决。

当然，最惠国待遇也有例外。

首先，两国之间和区域内的“特惠贸易协定”（Preferential Trading Agreements）可以不实行最惠国待遇。

所谓特惠贸易协定，包括双边的和区域的自由贸易协定。假如中国和新加坡签订了自由贸易协定，两国间的进出口商品完全免税，并不等于中国从其他国家进口的商品也必须免税。同样，美国给墨西哥商品免税是因为它们同是北美自由贸易区的成员国，而这种待遇不必给不在这一区域内的其他成员国。

其次，WTO中的发达成员通过制定“普遍优惠制方案”对发展中成员出口的一些产品提供普遍的、非互惠的、比最惠国待遇更为优惠的关税待遇，其他发达成员也不能通过最惠国待遇获得。另外，边境贸易中的特殊优惠也在最惠国待遇的原则之外。

2.国民待遇

所谓国民待遇，指的是一成员给予所有成员方的公民和企业在经济上的待遇不低于给予本国公民和企业的待遇，这种待遇主要包括税收、知识产权的保护、市场的开放等，以保证成员方产品与本方产品以同样的条件竞争。例如，中国政府对本国生产的商品不征销售税，那么对外国商品在支付进口关税后也不能征收销售税。如果对本国产品进入市场前没有检验或测试，对外国产品也不能进行任何检测。

在服务贸易上的国民待遇意味着在已承诺开放的部门给予其他成员方服务或服务提供者的待遇，不应低于本成员同类服务或服务提供者享受的待遇。例如，中国承诺入世5年后完全开放银行业务，那么5年后外国银行进入中国将享受不低于中国各银行的待遇。

在知识产权领域，国民待遇比最惠国待遇更为优先，外国知识产权应该获得不低于对本国知识产权的保护。

值得注意的是，国民待遇中用的是“不低于”一词而不是“相等”，主要是防止对其他成员方产品和基他成员方企业的歧视。如果反过来政府给其他成员方产品更多的优惠则不违反国民待遇的原则。换句话说，国民待遇的原则是保护其他成员方企业不受歧视，但并不管本成员方企业是否被“歧视”。许多发展中国家由于投资环境较差、基础设施落后，为吸引外资而不得不给予外商减免税收等比本国企业更优惠的政策，这种做法并不违反WTO中的国民待遇规定。

国民待遇也有例外，包括：未参加《政府采购协议》成员的政府歧视性采购（优先购买本国产品）、WTO允许的某些特定的国内补贴，以及允许限制其他成员方电影的放映数量。

（二）自由贸易原则

WTO的基本精神是要消除贸易壁垒，促进贸易发展。

但面对各成员的现实，只能采取逐步和局部降低贸易壁垒的办法。对于关税，总的原则是只能降不能升，各成员之间通过谈判达成的关税减让不能单方面任意取消，或通过别的方式来取代减让的关税。对进口数量的限制，原则上规定要取消。但这些规定目前都不是绝对的，在某些情况下，WTO允许保留或使用一些贸易保护措施，包括关税与限额。

这些情况包括：改善国际收支；对受伤害工业作短暂保护；稳定农产品市场；国家安全需要。

对发展中国家来说，贸易保护还被允许用来作为实现某项经济发展目标的手段。但是，所有这些关税和非关税的措施都必须在非歧视性原则下实施。

《关贸总协定》乌拉圭回合还签署了《技术性贸易壁垒协议》、《海关估价协议》、《装运前检验协议》、《进口许可程序协议》、《动植物检疫措施协议》及《与贸易有关的投资措施协议》等，旨在降低和消除非关税壁垒。

目前不在WTO框架下的主要商品是农产品和纺织品。即便如此，农产品和纺织品的保护也在日益受到限制。

自由贸易原则在服务业上的体现是市场准入。WTO《服务贸易总协定》要求各成员方为其他成员方的服务产品和服务提供者提供更多的投资与经营机会，分阶段逐步开放商务、金融、电信、分销、旅游、教育、运输、医疗保健、建筑、环境、娱乐等服务领域。

（三）公平竞争原则

除了自由贸易以外，公平竞争也是WTO的一个重要目标。公平竞争原则包含3个要点：

（1）公平竞争原则体现在货物贸易领域、服务贸易领域和与贸易有关的知识产权领域；

（2）公平竞争原则既涉及成员方的政府行为，也涉及成员方的企业行为；

（3）公平竞争原则要求成员维护产品、服务或服务提供者在本成员方市场的公平竞争，不论它们来自本成员方或其他任何成员方。

为了保证公平竞争，WTO禁止任何扭曲国际商品市场价格的行为，包括倾销和出口补贴。WTO允许成员在其某项工业受到其他成员倾销或出口补贴等歧视性贸易政策时，征收反倾销税或反补贴税以维护公平贸易。

WTO签订《反倾销协议》和《反补贴协议》的另一个目的也是为了防止成员利用反倾销和反补贴的名义来实施贸易保护主义，反过来制造不公平竞争。因此，WTO必须在符合反倾销和反补贴条件的情况下才能征收反倾销或反补贴税。

服务贸易领域的公平竞争原则主要体现在鼓励各成员方相互开放服务贸易市场，逐步为外国的服务或服务提供者创造市场准入和公平竞争的机会。对抑制竞争、限制服务贸易的商业惯例，《服务贸易总协定》要求成员方在其他成员的请求下进行磋商交流以最终取消这些惯例。

在知识产权方面，公平竞争原则主要体现为对知识产权的有效保护和反不正当竞争，并允许成员方采取措施防止或限制不正当商业行为。

与此相关的措施是透明度原则，贸易政策和其他经济政策的不透明常常隐藏着对其他成员方企业的歧视性和不公平。WTO规定，各成员必须公布和公开有关贸易的法律、法规、政策、司法判决和行政裁定，并且还要及时通知其他成员任何新的法规政策或任何变动。透明度的要求是为了保证信息公开，防止信息不完全下的不公平竞争。

为了保证公平竞争，WTO还对政府行为和国有贸易进行了限制。

三、世界贸易组织的功能

为了实现“推动世界贸易自由化”的总体目标，世贸组织承担了一些具体的功能。这些功能既是世贸组织的日常运作职能，也是其宗旨的具体执行准则，主要包括以下几个方面。

（一）世贸组织的主要职能

组织实施各项贸易协定；

为各成员提供多边贸易谈判场所，并为多边谈判结果提供框架；

解决成员间发生的贸易争端；

对各成员的贸易政策与法规进行定期审议；

协调与国际货币基金组织、世界银行的关系。

（二）世贸组织的基本职能

管理和执行共同构成世贸组织的多边及诸边贸易协定；

作为多边贸易谈判的讲坛；

寻求解决贸易争端；

监督各成员贸易政策，并与其他制定全球经济政策有关的国际机构进行合作。

世贸组织的目标是建立一个完整的、更具有活力的和永久性的多边贸易体制。与《关贸总协定》相比，世贸组织管辖的范围除传统的和乌拉圭回合确定的货物贸易外，还包括长期游离于《关贸总协定》之外的知识产权、投资措施和非货物贸易（服务贸易）等领域。世贸组织具有法人地位，它在调解成员争端方面具有更高的权威性和有效性。

第三节 世界贸易组织的法律框架和组织结构

一、法律框架

世贸组织的法律框架由《建立世界贸易组织协定》及其4个附件组成。附件一有A、B、C3部分。

附件一A是货物贸易多边协定，包括《关税与贸易总协定1994》和《农业协议》等12个有关货物贸易的具体协议；附件一B是《服务贸易总协定》；附件一C是《与贸易有关的知识产权协定》。

附件二是《关于争端解决规则与程序的谅解》。

附件三是《贸易政策审议机制》。

附件四是《政府采购协议》、《民用航空器贸易协议》、《国际奶制品协议》和《国际牛肉协议》。其中，《国际奶制品协议》和《国际牛肉协议》已于1997年12月31日终止。

从约束力方面来看，世贸组织的文件分为两种：

第一种是所有成员都必须接受的，包括附件一、附件二和附件三；

第二种是仅对签署方有约束力，成员可以自愿选择参加，包括附件四。

按类型来区分，世贸组织的法律文件共分为3类：

第一类是多边总协议，包括《关税与贸易总协定》、《服务贸易总协定》和《与贸易有关的知识产权协定》；

第二类是具体部门协议，包括货物贸易中的《农业协议》、《实施卫生与植物卫生措施协议》、《纺织品与服装协议》、《技术性贸易壁垒协议》、《与贸易有关的投资措施协议》、《反倾销协议》、《海关估价协议》、《装运前检验协议》、《原产地规则协议》、《进口许可程序协议》、《补贴与反补贴措施协议》、《保障措施协议》和服务贸易中的《金融服务协议》、《基础电信协议》、《自然人流动协议》等。

第三类是诸边协议，包括《政府采购协议》、《民用航空器贸易协议》等。

二、组织结构

世界贸易组织的组织结构是依据WTO协定建立的四层组织架构，其最高决策机构是至少两年一次的部长会议（Ministerial Conference），由各成员部长级代表组成。第一次世贸组织部长级会议于1996年12月在新加坡举行。

世贸组织的第二层机构是部长会议之下的常务理事会（General Council）。它是该组织的行政机构，负责处理日常事务。理事会由所有成员的常驻代表组成，其主要功能是：仲裁解决成员之间的贸易纠纷；监督审查各成员的贸易政策；向部长会议报告工作并执行部长会议决议。

由各成员代表组成的货物贸易理事会（Councilfor Tradein Goods）、服务贸易理事会（Councilfor Tradein Service）和与贸易相关的知识产权理事会（Councilfor Trade-Related Aspectsof Intellectual Property Rights），3个专门理事会在常务理事会的指导下进行工作，构成世贸组织的第三层机构。

世贸组织的最后一层机构是由3个专门理事会根据需要建立起来的委员会和工作小组。

目前，在货物贸易理事会下设有市场准入、农业、动植物检疫措施、贸易的技术壁垒、补贴和反补贴措施、反倾销行为、海关估价、原产地规则、进口许可程序、与贸易有关的投资措施和安全保障措施等11个委员会，纺织品贸易监督机构和关于国有贸易的工作组。在服务贸易理事会下设有金融服务贸易和处理特别承诺事务的两个委员会及有关国内管制和服务贸易规则的两个工作小组。

另外，世贸组织还设有由总干事领导的秘书处。总干事由部长级会议任命，并确定其权利和义务、任期等。

三、加入、退出和决策机制

世界贸易组织的成员根据加入的方式不同分为两类：创始会员和非创始会员。

截至1997年3月，所有符合创始会员条件的缔约方都成为了世贸组织的创始会员。在此之后的成员都是以加入的方式进入世贸组织的。

加入世贸组织的程序可分为4个阶段。

第一阶段：申请与受理。

申请加入的国家或地区向世贸组织总干事递交正式信函以表明其加入世贸组织的愿望。世界贸易组织秘书处负责将申请函发送给全体成员，并把审议加入申请列入总理事会会议议程。总理事会审议加入申请并设立相应的工作组。

第二阶段：审议和双边谈判。

主要工作是审议申请加入方的外贸制度并进行与成员之间的双边市场准入谈判，这是加入程序中的重点阶段。在此阶段，申请加入方要向工作组提交外贸制度备忘录、现行关税税则及相关的法律和法规，接受工作组的审议，并且要对工作组要求其进一步说明和澄清的关于其外贸制度的运作情况的问题作出书面答复。在审议工作的后期，申请加入方要同提出双边市场准入谈判要求的所有成员进行双边货物贸易和服务贸易的市场准入谈判。一般情况下，谈判双方需要在申请加入方加入前达成双边市场准入协议。

第三阶段：多边谈判和起草入世文件。

在双边谈判的后期，多边谈判开始，工作组着手起草“加入协定书”（申请加入方与工作组成员议定的加入条件，并附有货物贸易和服务贸易减让表）和“工作组报告书”（工作组讨论情况总结）。在工作组举行的最后一次正式会议上，工作组成员协商一致通过上述文件，达成关于同意申请加入方加入世贸组织的决定并提交部长级会议审议。

第四阶段：表决和生效。

世贸组织部长级会议对加入议定书、工作组报告书和决定草案进行表决，经2/3的多数同意即被通过。表决通过后，申请加入方要以签署或其他方式向世贸组织表示接受加入议定书。在世贸组织接到申请加入方表示接受文件之日起第30天，有关文件开始生效，申请加入方正式成为世贸组织的成员。

任何成员都有权退出世贸组织。在世贸组织干事收到书面通知之日的6个月期满后，退出开始生效。退出同时适用于《建立世界贸易组织协定》和其他多边贸易协定。

世贸组织的决策机制沿用关税与贸易总协定的惯例，主要遵循“协商一致”原则，在无法协商一致时通过投票表决决定。1995年11月，世贸组织总理事会对有关决策规则做出重要说明，强调在讨论有关义务豁免或加入请求时，总理事会应寻求以协商一致达成协议，在无法协商一致的情况下进行投票表决。

所谓“协商一致”，是指所有缔约方对一项提议或拟提议都表示支持，或者没有缔约方反对。无法达成“协商一致”的提议提交部长级会议或总理事会进行投票表决，总体原则是，每一成员拥有一票，根据议题的不同，分别以2/3、3/4或全体通过作出决定，除非《建立世界贸易组织协定》或有关多边贸易协定另有规定。一般而言，进行投票表决的主要议题包括对《建立世界贸易组织协定》和多边贸易协定条款的解释和修正问题及成员的义务豁免问题。

第四节 中国与世界贸易组织

一、中国与世界贸易组织

2001年是中国经济改革和开放的一个重要年份。经过15年的不懈改革和努力谈判，中国于2001年12月11日正式加入了世界贸易组织，成为该组织的第143名成员。

中国加入世贸组织有两个背景，一个是经济全球化程度的提高，另一个是中国国内经济发展和体制改革的深入。毋庸置疑，全球化已是20世纪末以来经济发展的主要趋势。无论是从经济、政治、文化、环境哪一个方面来讲，国与国之间的相互影响、相互依存关系都在加强。20世纪80年代中期以来，是否参加以《关贸总协定》和世界贸易组织为基石的多边贸易体制，已经成为衡量一国是否真正融入世界经济体系的重要尺度。

获得WTO的一个席位，等于拿到了国际市场的多张通行证。21世纪的经济体系是全球性的。中国要想发展，就必须加入这一体系并成为整个世界经济体系的一个重要组成部分，只有积极参与全球经济合作，才能缩小与发达国家的差距。

在没有加入WTO这个世界多边贸易体系之前，中国不得不主要依靠双边磋商和协议来协调对外经贸关系，使国内企业和产品在进入国际市场时受到了许多歧视性、不公正和不稳定待遇。加入世界贸易组织后，中国不仅有分享经济全球化成果的权利，还能够在一个多边、稳定、无条件最惠国待遇原则下发展开放型经济，利用WTO争端解决机制处理好在国际贸易中出现的各种问题。并且，中国可以在参与制定国际经济贸易规则的过程中，推动建立公正合理的国际经济新秩序，维护中国的根本利益。

另外，经过30多年的改革开放，中国经济实力有了长足的提高，在许多产业和领域已具备了参与国际分工与竞争的能力，中国消费者的收入也已大大提高，人民需要品种更多、质量更好的消费品。中国加入世贸组织进一步开放的条件亦已成熟。

中国加入WTO的另一个大背景是中国经济发展和体制改革的深入。毫无疑问，自1978年以来的中国经济改革与发展是非常成功的。中国的国民经济以前所未有的速度迅速发展，人民的生活水平迅速提高。从1978年到20世纪末，中国的年平均国内生产总值增长速度将近10%，为同期增长最快的国家。然而，在经济高速增长的背后仍然隐藏着许多深层的经济体制问题，而这些体制问题越来越成为经济发展的障碍。

如果说，中国在改革开放的初期阶段主要是恢复许多被扭曲和被破坏的市场经济机制，那么中国现在面临的是要建立一个在历史上从来没有过的现代经济体系。建立这样一个体制，既有理论认识问题，也有利益调整问题。

在国际性合约的约束和压力下有助于有效打破理论僵局和解决利益冲突，推动新机制的建立，为21世纪的中国经济发展奠定基础。从这个意义上说，加入WTO对中国经济发展的意义将不亚于1978年关于改革开放的决定。

另一方面，作为发展中国家，中国经济的持续发展也遇到了资金、技术、资源和市场的瓶颈。不断从农业转移出来的剩余劳动力需要有更多的资本来创造就业机会，经济发展和产业升级需要新的技术来带动，工业化需要更充足的自然资源来支撑，企业生产能力的提高需要更大的市场来吸纳产品。这些经济发展的瓶颈可以通过进一步开放来突破。

中国是1948年《关贸总协定》（GATT）的23个缔约国之一。

1949年中华人民共和国成立后未能取得联合国席位，中国的社会主义计划经济体制也与《关贸总协定》的基本原则不符，所以《关贸总协定》的中国席位仍由原国民党政府代表。1950年，台湾当局退出了《关贸总协定》。此后《关贸总协定》中的中国席位一直空着。

1986年7月，在改革开放取得一定成就之后，中国开始了恢复《关贸总协定》成员国地位（简称“复关”）的申请。《关贸总协定》中国工作组于1987年3月成立，并且于当年10月召开第一次会议。从1987年开始到1995年世贸组织成立，《关贸总协定》中国工作组一共举行过20多次会议，但终因与《关贸总协定》成员国（主要是美国）的双边谈判未能完成而没能恢复《关贸总协定》的地位，也没能成为世贸组织的创始成员国。

在1995年世界贸易组织（WTO）成立以后，《关贸总协定》中国工作组相应变成了世界贸易组织中国工作组，陆续召开了18次会议。中国分别在1999年11月15日和2000年3月19日与美国和欧盟签署了关于中国加入WTO的双边协议。WTO中国工作组在2001年9月17日批准了所有法律文件。11月9日至13日于卡塔尔首都多哈举行的世界贸易组织第4次部长级会议就中国入世进行表决，11月11日，对外经济贸易合作部部长石广生代表中国政府在中国入世议定书上正式签字，并向WTO秘书处递交了由国家主席江泽民签署的中国加入世界贸易组织批准书。2001年12月11日，中国正式成为世界贸易组织成员。综观历史，中国的复关与入世是世贸组织中最漫长和最艰苦的一次谈判过程。

二、中国入世的历程

中国复关和入世谈判大致可分为4个阶段。

第一阶段从20世纪80年代初到1986年7月，主要是酝酿和准备复关事宜。

1971年中国恢复在联合国的合法席位后，相继参加了与《关贸总协定》并称世界经济“三大支柱”的国际货币基金组织和世界银行，但由于当时的计划经济体制与《关贸总协定》的基本规则相抵触，没有申请恢复《关贸总协定》缔约国地位。改革开放后，随着中国对外经济贸易活动日益增多，对外经贸在国民经济中的作用不断增强，迫切需要一个稳定的国际环境。国内经济体制改革也不断向市场化发展，中国初步具备了加入多边贸易体制的条件。

1982年11月，中国政府获得《关贸总协定》观察员身份，并首次派代表团列席《关贸总协定》第36届缔约国大会。1982年12月31日，国务院批准中国申请参加《关贸总协定》的报告。

1986年7月11日，中国政府正式照会《关贸总协定》秘书长，要求恢复中国的《关贸总协定》缔约国地位。

1986年9月15—20日，中国政府代表列席了《关贸总协定》部长级会议，并全面参与乌拉圭回合多边贸易谈判。

第二阶段从1987年2月—1992年10月，主要是审议中国经贸体制。

1987年3月4日，《关贸总协定》理事会设立了关于恢复中国缔约方地位的中国工作组，邀请所有缔约方就中国外贸体制提出质询。申请“复关”和加入世界贸易组织的谈判，首先必须接受《关贸总协定》对中国经济贸易体制的审查，由缔约方判断中国的经济贸易体制是否符合市场经济的基本要求。在当时的情况下，中方要回答的核心问题就是中国究竟是实行市场经济，还是实行计划经济。虽然中国经济体制改革始终是朝着市场化方向发展的，但在理论上，市场经济的概念在国内还存在比较大的争议，政府改革的目标仍然是建立“社会主义有计划的商品经济”体制。

1992年9月，中国共产党第十四次全国代表大会正式确立了建立“社会主义市场经济”体制的总体目标，从而使第二阶段的谈判迈出了关键性的步伐。1992年10月召开的关贸总协定第11次中国工作组会议，正式结束了对中国经济贸易体制长达6年的审议。

第三阶段从1992年10月—2001年9月，复关/入世议定书内容的实质性谈判，即双边市场准入谈判。

1994年4月12—15日，《关贸总协定》部长级会议在摩洛哥的马拉喀什举行，乌拉圭回合谈判结束，与会各方签署《乌拉圭回合谈判结果最后文件》和《建立世界贸易组织协议》。中国代表团参会并签署《乌拉圭回合谈判结果最后文件》。鉴于世界贸易组织（WTO）将取代《关贸总协定》而成为多边贸易组织并负责乌拉圭回合一揽子协议的实施，中国希望尽快结束复关谈判，成为WTO的创始成员国。但直到1994年年底，复关谈判仍因各方立场差距太大而未能达成协议，中国成为WTO创始国的努力也没有成功。

1995年11月，中国政府照会世贸组织总干事鲁杰罗，把中国复关工作组更名为中国“入世”工作组，中国恢复《关贸总协定》缔约国地位谈判转为加入世界贸易组织谈判，中方根据要求，与WTO的37个成员继续进行拉锯式的双边谈判。

1997年5月，中国与匈牙利最先达成协议；1999年11月15日，中国完成了最艰难的也是最重要的中美入世谈判；2001年5月19日，中欧谈判几经周折后也正式达成双边协议；2001年9月13日，中国与最后一个谈判对手墨西哥达成协议，从而完成了入世的双边谈判。

第四阶段从2001年9月—2001年11月，中国入世法律文件的起草、审议和批准。

在双边谈判后期，多边谈判开始。与双边谈判的复杂与艰难相比，多边谈判较为容易和顺利，主要议题是中国入世的法律文件（包括议定书和工作组报告）起草问题。

2001年9月17日WTO中国工作组第十八次会议通过中国入世法律文件，中国入世多边谈判结束。在此之后，中国入世工作组按照程序将议定书（后附所有双边协议汇总成的货物贸易减让表）和工作组报告提交给WTO总理事会。

2002年11月10日，世贸组织第四次部长级会议一致通过中国加入WTO的决议。中国的立法机构——全国人大常委会批准了这些报告和议定书并由中国政府代表将批准书交存WTO总干事。2002年12月11日，中国正式成为世界贸易组织成员国。

毫无疑问，中国入世谈判是多边贸易史和世界谈判史上最艰难的一次较量。从1986年7月10日中国正式向《关贸总协定》递交复关申请到中国最终加入WTO，历时15年，谈判过程充满了艰巨性、复杂性、特殊性和敏感性。其中最重要的环节是中美谈判和中欧谈判，中美谈判进行了25轮，中欧谈判进行了15轮。中国代表团换了4任团长，美国和欧盟分别换了5位和4位首席谈判代表。中美谈判的主要特点是范围广、内容多、难度大。美国因为经济实力强大，要求开放的市场又多是中国保护程度较高的（如服务业）或比较敏感的领域（如农业），谈判又受到各种政治因素干扰，美国的一些利益集团（如劳工组织）还想利用中国入世提出高于WTO的要求，因此谈判非常艰难。但是，因为中国入世符合中美双方的最终利益，中美高层多次在谈判的关键时刻坦诚交换意见，经过艰苦谈判，双方最终于1999年11月15日签署了双边协议。中美谈判的这一突破性进展，为中国入世谈判的最终成功铺平了道路。

15年的谈判过程，既是中国不断向市场经济体制迈进、向国际通行规则靠拢的历程；也是中国进一步扩大对外开放，积极参与经济全球化的历程。1992年以来，随着中国经济结构的不断调整和产品竞争能力的日益提高，中国连续6次降低关税，到2000年年底关税总水平从43%降至15%。同时，中国还取消了近千种出口商品的配额和许可证，取消了价格的双轨制，实现了汇率并轨和人民币经常项目下的自由兑换，逐步放开外贸经营权，增加了外贸政策的透明度。这些政策调整既是对外谈判的需要，也符合中国自身改革开放和经济发展的要求。此外，谈判还增进了普通民众对世界贸易组织基本规则的了解与熟悉，为中国改革开放的深入发展奠定了基础。

第五节 我国加入世界贸易组织的部分承诺

一、我国加入世界贸易组织的承诺

为了符合世界贸易组织对其成员的要求，中国在入世谈判中作出了一系列的承诺，主要包括降低贸易壁垒和开放服务业市场两个方面。这些承诺具体体现在中国入世议定书和工作组报告等法律文件中。

（一）降低贸易壁垒

中国承诺进一步开放国内市场，包括关税的大幅下降和非关税壁垒的逐渐取消，为其他成员方商品和投资进入中国提供更多的机会。

根据中国加入世界贸易组织时作出的承诺，到2008年中国的关税总水平将由2000年的15.6%降至10%。其中，工业品的平均税率由14.7%降低到11.3%，农产品的平均税率相应地由21.3%降低到15.1%（见表6-2）。与20世纪90年代初的40%左右的关税率相比，中国关税的下降幅度很大，但是仍高于世贸组织成员6%的平均关税。

表6-2 入世后中国的关税削减时间表
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在降低关税的同时，中国已经并且还将取消许多非关税壁垒，主要包括进口配额、投标资格、贸易经营权、国产化要求、技术转让要求、政府采购等。入世后，民航、医疗器械和IT产品的所有进口配额立即被取消，汽车等产品的进口配额也将以每年15%的速度递增直到全部被取消，见表6-3。

自2002年1月1日起，中国已取消了粮食、羊毛、棉花、腈纶、涤纶、聚酯切片、化肥、部分轮胎等产品的配额许可证管理。为了履行承诺，中国商务部根据世贸组织的《货物进出口管理条例》的规定，制定了《进口配额管理实施细则》和《特定产品进口管理细则》。而国家发改委公布的《农产品进口关税配额管理办法》也已于2002年2月5日正式开始实施。

表6-3 入世后中国一些主要产品非关税配额取消时间表（部分）
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数据来源：石广生《中国加入世界贸易组织知识读本：三》.北京：人民出版社，2002：33

（二）对外开放服务业

中国承诺入世后，中国的服务业将成为开放幅度最大的领域。电信、金融、保险等服务业采取渐进式的开放，由管制较严的“试点”或部分禁入，到可预见的逐步准入，到完全开放。可以预见的是，开放后的服务业将成为中国吸引外资最诱人的新增长点。

1.电信市场

考虑到电信产业的特殊性，中国在电信市场的开放过程中，遵循惯例，采用逐步开放的形式，即先开放增值电信业务，然后开放数据和移动通信业务，最后开放基础电信业务和基础通信设施。中国开放电信市场遵循中国“入世”的基本原则，即以发展中国家的水平进行。中国电信市场开放的特点可以概括为：业务分层次，地域分东西，时间分先后，外资有限制。

电信市场开放的具体时间安排如下：

入世1年内，初步开放网络服务（主要是ISP）；

入世第2年，逐步放开增值服务的地域限制，重点是移动通信、无线寻呼、Internet服务；

入世第3年，有线网及光缆开始放开，全面取消增值服务的地域限制，取消半导体、计算机、计算机设备、电信设备和其他高技术产品的关税限制；

入世第4年，允许外资在基础电信中持股比例由开放初期的25%逐步提升至49%以内，在寻呼业务、数据压缩转发等电信增值服务领域，外资持股比例由30%逐步提高到50%以内；

入世第5年，逐步取消外资在寻呼机、移动电话进口，以及国内固定网络电话服务等领域的地域限制，网络服务完全开放；

入世第6年，有线网及光缆实现全面开放，中国电信服务业传统垄断格局基本打破，形成竞争性市场。

从总体上看，开放电信市场，在对中国基础电信运营商提出挑战的同时，给新的网络及增值电信业务运营商带来了更大的发展机会和空间。打破垄断格局，形成竞争性市场是中国电信行业提高运营效率、改善服务质量、降低服务价格的必要条件。

2.银行业

中国银行业开放的具体内容和时间表如下。

（1）取消外资银行在中国经营人民币业务的地域限制，入世5年内，取消全部的地域限制。

（2）取消外资银行在中国经营人民币业务的客户限制，在入世2年内，允许外资银行对中国企业提供人民币业务服务，即人民币的批发业务放开；在入世5年内，允许外资银行对中国居民提供人民币业务服务，即人民币的零售业务放开。

（3）入世后5年内，取消所有现存的对外资银行所有权、经营和设立形式，包括对分支机构和许可证发放进行限制的非审慎性措施。允许外资银行设立同城营业网点，审批条件与中资银行相同。

（4）允许设立外资非银行金融机构提供汽车消费信贷业务，享受中资同类金融机构的同等待遇；外资银行可在入世后5年内向中国居民个人提供汽车信贷业务。允许外资金融租赁公司与中国公司在相同的时间提供金融租赁服务。

银行业的进一步对外开放，有利于改善中国银行资本结构，增加国际金融资本流入，有利于借鉴现代大银行管理和经营方法，进而规范中国信贷和资金交易行为，从而提高中国银行业服务水平，促进中国银行业走向国际化。外资银行的步步紧逼，不可避免地会给中国银行业发展带来一些挑战。特别是在争夺优质客户、优秀金融人才和扩大新业务市场占有率方面，中国银行业会面临外资银行的激烈竞争。



课堂阅读


银行业全面开放一年来，外资银行在中国发展很快。如何看待外资进入一国银行业的影响及相应的金融安全问题？中国银行业协会专职副会长杨再平认为，从某些行

业和地区来看，外资银行已经对我们的银行构成了一种不小的竞争压力。它们在财富管理、国际业务、投资和保险产品的交叉销售、衍生产品、信用卡等方面，拥有竞争优势。

但他认为这种压力是一种利好。近年来，通过开放引入的竞争，中国银行业的竞争力和稳健水平已大幅度提高。全行业资本充足率2007年首超8%，税后利润到2007年9月已达4250.3亿元，主要银行不良贷款率降至6.6%。银行业理念文化、治理结构和运行机制更是发生了令人鼓舞的变化。

一些国际研究也显示，外资银行进入数量的增加一定程度上有助于增强本国银行体系稳定性，有助于提升本国银行业的效率、增加透明度和强化监管。目前我们仅2.1%的比例与国际平均水平8%相比还比较低。

但是，开放也的确会给一国金融体系带来一定的安全隐患。比如一些拉美国家，曾选择“外资主导型”开放道路，其整个银行、资本市场和金融体系都被发达国家的金融巨头支配，本国没有大型银行。经济虽获阶段性快速发展，但最终导致严重的经济危机和社会动荡，使其对银行业和金融业失控，因此付出了惨重代价。这通常被称为“金融拉美化”。

在当今世界，每天都有大量资本在跨国界流动，越来越多的国家都能接触到国际资本。所以在条件不成熟的时候匆匆忙忙开放，必然导致这个行业失去控制，最后形成不安全因素。虽然迄今为止中国银行业开放还没有出现安全问题，但居安思危、防患于未然总有必要。

资料来源：上海证券报，2007年12月



3.保险业

中国保险市场的主要开放内容和时间表如下。

（1）对外商设立外资企业的限制规定：入世时起外资在寿险可占到50%，在非人寿保险领域可占到51%（在2年后可占到100%）。

（2）对外资保险公司在中国开展业务的地域范围限制：入世时起，允许外资寿险和非寿险公司及保险经纪公司在上海、广州、大连、深圳和佛山提供服务；2年内将扩大至北京、成都、重庆、天津等地；3年内将取消地域限制。

（3）外资保险公司的业务范围：入世时起，允许外资非寿险公司从事没有地域限制的“统括保单”和大型商业保险，允许外资非寿险公司提供境外企业的非寿险服务、在华外商投资企业的财产险、与之相关的责任险和信用险服务；允许外资寿险公司向外国公民和中国公民提供个人（非团体）寿险服务。允许外资保险公司以分公司、合资公司或外资独资子公司的形式提供再保险服务，没有地域限制或发放营业许可的数量限制。3年内开放85%的服务项目。

同电信业和银行业不同，中国保险业从1992年就开始了对外开放，发展到2001年外资和中外合资保险公司已经发展到了29家。外资和中外合资公司的保费收入也从1992年的29.5万元增长到2001年的33.29亿元，占中国市场份额的1.58%。中国加入世贸组织以来，又有3家外资保险公司相继获准在华筹建营业机构。外资保险公司的加速进入，意味着更激烈竞争的开始，也意味着更多机会的来临。



课堂阅读


根据中国入世承诺，保险业已于2004年12月11日实现全面对外开放。目前，外资保险公司可以在中国任何地区提供保险服务；除法定保险业务外，外资保险公司可以经营其他全部业务。

在中国开展业务的外资保险公司数量，由入世前的18家公司、44家总分支公司，增加到40家公司、99家总分支公司；19个国家和地区的128家外资保险机构，在华设立了192个代表机构和办事处。《财富》杂志评选的世界500强企业中的46家保险公司，有27家在中国设立了营业机构。

外资保险公司业务稳步增长，成为中国保险市场一支重要力量。外资保险公司保费收入从入世前2001年年底的32.82亿元增长到2005年年底的341.19亿元，增长了9倍左右，保费收入占市场份额的6.92%，而在对外开放较早的上海、广州等地，外资保险公司保费收入市场份额已达15%左右。

支持中资保险公司走向国际资本市场，在境外上市筹集资本，增强资本实力。中国人保、中国人寿、中国平安保险公司相继在境外上市，共筹集资金487亿元，提高了可持续发展能力，带动了公司治理结构的完善和经营管理水平的提高。

支持国内保险公司积极开拓国际市场。截至2005年年底，中资保险公司在中国港澳、东南亚、欧洲和北美等地区，共设立39个保险营业机构和9个代表处。

支持保险公司运用自有外汇资金和购买外汇投资境外市场。截至2007年10月底，保险机构境外投资额已超过20亿美元，其中投资中、工两行H股40.25亿港币和84.89亿港币。目前，保监会正进一步完善境外投资管理制度，这标志着保险资产管理国际化和配置全球化的起步。

国际监管合作也取得重大进展。中国保监会先后加入国际保险监督官协会和国际养老金监督官协会，2006年10月还在北京成功主办了国际保险监督官协会第13届年会。这是中国首次承办IAIS工作会议，对提高中国保险业的国际地位、扩大国际影响具有深远意义。

资料来源：2007年《当代金融家》



4.证券业

中国证券业的入世承诺主要包括4个方面的内容：一是外资证券机构可以不通过中方中介直接从事B股交易；二是外资证券机构驻华代表处可以成为所有中国证券交易所的特别会员；三是允许设立中外合资的基金管理公司从事国内证券投资基金管理业务，外资比例不超过33%，入世后3年内外资比例不超过49%；四是入世后3年内允许设立中外合资证券公司，从事A股承销、B股和H股及政府和公司债券的承销和交易，外资比例不超过1/3。在资本账户开放方面，中国许诺在入世5年后将逐步放松对资本账户的管制。

入世5年以后，中国将遵守世贸组织《服务贸易总协定》原则指导下的《金融服务贸易协议》，全面开放金融证券市场。该协议旨在消除各成员长期存在的银行、保险和证券业的贸易壁垒，确立多边的、统一开放的规则和政策。具体内容包括开放银行、保险、证券和金融信息市场；允许外资在本成员方建立金融服务公司并按竞争原则运行；外资公司享受同本成员内公司同等的进入市场的权利；取消跨境服务的限制；允许外资在投资中的比例超过50%等。

5.商业

中国承诺在入世后3年内逐步取消对合营公司的数量、地域、股权和企业设立方式方面的限制；入世后5年内，除烟草的批发和零售、食盐的批发以外，逐步取消对其他商品的经营限制。

商业服务业（不包括烟草）市场开放的具体时间表如下。

批发服务：2001年1月前，允许外资在合资企业占大多数股权，届时，取消地域或数量限制；2003年以前，取消企业股权及各种经济形式的限制；2002年1月以前，允许外资拥有控股权，允许在所有省会城市、重庆及宁波成立合资企业。

零售服务：入世后，允许在5个经济特区及北京、上海、天津、广州、大连、青岛、郑州、武汉成立合资企业；在北京及上海，允许设立4家合资零售企业，在其他地方，最多可以成立2家合资企业，北京的2家合资企业可在市内开设分店；在2003年1月前，取消所有地域、数量、外资持股比例的限制，2万平方米以上的百货商店、分店在30家以上的连锁店，允许外资持有以50%以下股权的合资企业形式经营。

商业是中国对外开放时间较早、力度较大的行业之一，1992年就被作为试点开始进行外资引进工作。同年中国第一家合资零售企业——第一八佰伴在上海诞生，这标志着外资介入中国商业领域的开始。到2000年，世界前50家最大零售商已有半数在中国设有合资企业，外商投资商业企业零售额达到526亿元。

外资在中国商业领域的进入打破了国有商业一统天下的局面，引进现代化营销技术和管理经验，促进了国内商业企业在商场设施、购物环境、商品质量、营销管理模式和服务方面的改善。仓储式商场、大型综合超市等新型业态为消费者提供了舒适便利的购物环境和品优价低的商品。外资进入商业领域还有利于中国增加出口，多数外商企业增加从中国采购商品进入全球销售网络，使得国内工业企业与国际市场的结合更为紧密。



课堂阅读


2005年是WTO商业开放元年，一系列的市场准入门槛被放低。这一年里，跨国商业企业纷纷加快了对内地渠道的渗透，在上海市场上，这样的大宗股权交易也正频繁出现。

目前，大型超市外资零售企业已占有明显优势，世界大型零售业跨国公司已经成为外资的主要来源。同时，外资零售企业的本土化步伐也在加速。跨国公司在我国的采购规模也正大幅度上升。近年来，我国已经逐渐成为跨国公司的主要采购目的地。其中，美国沃尔玛100亿美元，德国麦德龙19亿美元，法国家乐福13亿美元，日本伊藤洋华堂11亿美元。另外，外资企业员工和高层管理人员也在大面积的本土化。一些高层管理人员也逐步由中国人担任。跨国公司本土化优势的增加使本土商业企业面临更大的竞争压力，2006年，这一压力将进一步加强。

资料来源：2005年12月，每日经济新闻



二、入世对中国经济的影响

中国加入世贸组织，至少在3个方面对中国的经济改革和发展产生了影响。第一，入世增加了中国的外贸总额。第二，入世使中国的经济结构发生了很大的变化：一方面，由于贸易更加自由，原来受到较高保护的行业会萎缩，甚至退出市场；另一方面，更加开放的外商直接投资刺激了现代服务业、信息产业，包括汽车制造业的发展。第三，入世加速国有企业改革，有助于中国私有企业的发展。总之，入世有利于中国以市场经济为目标的改革的深入发展和最终完成。

（一）促进自由贸易，增加进出口总额

中国加入世贸组织最直接的影响是国际贸易总额的增加。世界银行、中国及其他国家的经济学家们的研究都表明，中国加入WTO扩大了世界贸易规模，并且促进了贸易的进一步自由化，对世界贸易的增长作出了巨大贡献。成为世界贸易组织成员后，中国既因为市场的开放而进口了更多的外国商品，也通过贸易环境的改善及经济实力和出口能力的增加而扩大了对外出口。

1.中国进口的增加

中国加入WTO后减少了对贸易的保护和限制，包括关税的大幅下降和非关税壁垒的逐渐取消。一般而言，开放贸易会导致进口的增加。虽然最受关注的是关税的降低幅度，但事实上取消非关税壁垒比削减关税对贸易的影响往往更大，因为非关税壁垒对外贸数量的影响是直接的。

中国在入世前保护程度较高的商品，大多数是发达国家具有比较优势、生产效率高的产品。而贸易保护也确实达到了限制进口数量的目的。

入世后，中国进口增加主要集中在资本和技术密集型产品上。而发达国家资本充裕、技术发达，具有生产资本、技术密集型产品的比较优势，这意味着中国与发达国家之间的贸易量会大量增加，增长速度有可能会快于中国外贸的平均增长速度。

降低贸易壁垒还包括许多资源密集型产品，因此，从发展中国家（如东南亚国家）进口的资源密集型产品也会增加。

2.中国出口的增加

入世在很大程度上改善了中国商品出口的外部条件。在新的环境下，中国的充裕要素得到更加有效的利用，从而增加中国具有比较优势的商品的出口数量。入世对出口的影响主要表现在直接和间接两个方面。

首先，入世直接促进了中国劳动密集型产品的出口。

加入世界贸易组织后，通过获得永久性最惠国待遇和参与多边贸易争端调节机制，中国在世界贸易体系中处于更加公平和稳定的地位。通过出口条件的改善和歧视性配额的取消，中国扩大了传统劳动密集型产品如纺织品、玩具、鞋类、机械和电子产品的出口。而在出现贸易纠纷和摩擦时，双方可以平等地使用多边贸易争端调节机制来寻求问题的合理解决。贸易环境的改善为中国出口的增长提供了有利的制度条件。

其次，由于商品贸易和外商直接投资更加自由，中国的经济结构也发生了很大的变化。

那些具有比较优势的行业由于获得了更多的资金和技术，出口将增加。比如对中国来说，土地密集型的农业产品不具有比较优势，而劳动密集型农业——养殖、畜禽、水产、园艺则具有比较优势，入世会促进中国农产品结构调整，有助于具有比较优势的养殖、畜禽、水产、园艺行业的发展。更加自由的贸易会使很大一部分资源从土地密集型农业、资源密集型制造业和一些资本或技术密集型工业部门流向劳动密集型或具有潜在竞争力和市场规模的部门。这些行业外商直接投资的增加会促进其出口。

（二）优化资源配置，调整经济结构

从总体上看，自由贸易会使一国降低对没有比较优势的产业的保护程度，同时会增加具有优势产品的生产和出口。现在多数的外资来自于跨国公司，且这些外资都与具体的产品和一定的技术相关联。技术和特殊产品的投资不仅仅是简单的资源转移，它有可能改变进口国国内市场的竞争环境，进而有可能改变东道国的经济结构。

由于国际贸易和国际投资的发展，一国会更广泛地参与国际分工，融入世界经济，这一过程必然会伴随着该国经济的不断调整。进一步优化资源配置、重新调整经济结构的压力和动力既来自于更加自由的商品贸易，也来自于更加开放的外商直接投资。

经济结构的调整和资源的重新分配将遵循比较优势和经济动态发展的原则。总的来说，如果一种产品主要靠使用国内稀缺的资源来生产，则它的产量就会减少，反之，如果一种产品的生产所依赖的国内资源比较丰富，则它的产量就会增加。

具体来说，资源密集型产品（农产品、木材、纸品等）和资本或技术密集型产品（化学品、汽车、IT产品）的关税与非关税壁垒都将大大减少。中国将进口更多的类似谷物的土地密集型农产品，木材、纸张等资源密集型产品的生产将相对减少，化学制品、化妆品、医药品等原来受到较高保护的一些产品的产量也将相对减少。因此，国内的进口竞争部门就不得不进行产业调整。新资源会更多地流向那些具有竞争力或具有潜在竞争力的部门，以及新兴成长起来的服务行业。

另一方面，中国的产业结构还受到外国直接投资的影响。有些过去也受到保护的产业，比如汽车、服务业、IT业，也由于对外开放吸引大量外国直接投资而得到发展。以汽车行业为例，尽管目前中国在汽车行业没有优势，但即使政府取消了对汽车行业的保护，中国汽车行业也不一定会萎缩。虽然中国不具备生产能力的豪华型汽车的进口会增加，但绝大多数的经济型轿车将在国内制造而不是依靠进口。

入世后外商直接投资的大量增多对中国的经济结构产生了重要的影响。联合国贸发会议发表的《2001年世界投资报告》的调查数据表明，目前《财富》500强公司中已有超过400家在中国投资了2000多个项目。世界上最主要的计算机、电子产品、电信设备、石油化工等制造商，已将其生产网络扩展至中国。

中国加入WTO之后，越来越多的跨国公司已经开始把中国作为其市场销售、原料采购、价格制定乃至新品研发、人力资源开发等方面的亚太基地，为所属的亚洲各地的生产性子公司提供协调管理和综合服务。

另外，在中国加入世界贸易组织以后，随着旅游、贸易、生活服务等一般性行业和金融、保险、电信等重点行业的开放，外国公司和跨国公司的大量投资会转向这些发展潜力巨大的行业，第三产业将迅速成为外资进入的重点领域。

从服务业内部来看，电信业将是外国直接投资大幅度增加的一个最重要的领域。外国投资的增加进一步带动电信设备产业的发展。金融和保险业也会成为外国直接投资的重点领域。由于中国银行业在管理水平、资产质量和技术能力等方面与国外银行相比都存在着明显的差距，中国的金融业将面临激烈的竞争。

（三）明确目标和路径，深化市场经济改革

入世很显然会给中国和其他国家都带来更多的商业机会，但其最重要的影响是有助于深化中国的经济体制改革，从而为中国经济的持续发展奠定基础。具体来说，入世对改革的影响包括以下几方面。

1.为更深入的改革确立明确的目标和路径

由于历史和政治的原因，中国的改革路径，如邓小平同志说的，基本上是“摸着石头过河”。改革最初的目标是在不改变基本经济制度的前提下提高国有企业的效率。中共十四大才明确提出改革的目标是建立具有中国特色的社会主义市场经济。然而，对于什么是社会主义市场经济，不同的政治和经济部门基于各自的利益和理解会有完全不同的解释。

改革初期，目标不明确不会影响改革效果，因为最初的改革主要是一个简单的“帕累托改进”过程。在这一阶段，几乎所有人的福利状况都变得比以前更好了，改革的阻力也不大。

但是，随着改革的深化，新政策的出台和新制度的建立往往会使一些人的利益受到损失。许多利益集团就利用政治权利来保护他们各自的经济利益。

加入世贸组织，有利于把国内不同利益集团之间的分歧搁置一边，确立明确的改革目标，并确定达到目标的路径。入世会迫使中国根据世贸组织的原则深化改革，把国内的争论转化为对国际的承诺，未来一段时期的改革重点是如何根据世贸组织规则调整国内的经济体制和经济政策，完成从计划经济向市场经济的过渡。

2.推动国有企业改革

入世将首先使拥有外贸特权的国有企业面临一系列挑战，世贸组织的一个主要原则是公平贸易和公平竞争。有碍于公平贸易的政府补贴或国有贸易会被认为是非市场行为，是不公平的，并且很容易遭到报复。由于中国经济处于转型期，国有企业在许多部门仍然发挥着重要的作用。直至2000年，中国近50%的出口都是来自国有企业。因此，即使中国加入WTO，也很可能仍被当做非市场经济国家看待而遭受歧视或报复。根据当前的协议，在未来15年内或直到中国真正建立市场经济体制之前，其他国家仍然有可能以有碍公平竞争为由对中国国有企业产品的出口采取报复性措施。

因此，入世将给国有企业的改革造成很大的压力。除了提高经济效率的需要之外，为了避免对“非市场经济国家”的歧视待遇及有关补贴或倾销的诉讼，许多国有企业需要进行所有制改革。

3.促进私营企业发展

中国入世为私营企业带来很好的机会，使他们有机会涉足那些原来被禁止的行业。一旦政府取消了这些行业不能私营的禁令，私营企业将得到更好的发展机会。同时，金融业的竞争和发展也会为私营企业的发展提供更多的融资渠道。

三、中国入世后的权利和义务

（一）中国入世后的权利

（1）能使产品和服务及知识产权在135个成员中享受无条件、多边、永久和稳定的最惠国待遇及国民待遇；

（2）对大多数发达成员出口的工业品及半制成品享受普惠制待遇；

（3）享受发展中成员的大多数优惠或过渡期安排；

（4）享受其他世贸组织成员开放或扩大货物、服务市场准入的利益；

（5）利用世贸组织的争端解决机制，公平、客观、合理地解决与其他成员的经贸摩擦，营造良好的经贸发展环境；

（6）参加多边贸易体制的活动，获得国际经贸规则的决策权；

（7）享受世贸组织成员利用各项规则，采取例外、保证措施等促进本成员经贸发展的权利。

（二）中国入世后承担的基本义务

（1）在货物、服务、知识产权等方面，依世贸组织规定，给予其他成员最惠国待遇、国民待遇；

（2）依世贸组织相关协议规定，扩大货物、服务的市场准入程度，即具体要求降低关税和规范非关税措施，逐步扩大服务贸易市场开放；

（3）按《知识产权协定》规定进一步规范知识产权保护；

（4）按争端解决机制与其他成员公正地解决贸易摩擦，不能搞单边报复；

（5）增加贸易政策、法规的透明度；

（6）规范货物贸易中对外资的投资措施；

（7）按在世界出口中所占比例缴纳一定会费。



课堂阅读



入世8年 改变几多 ——汽车走进平常家庭


“加入WTO后合资车厂多了很多，质量上了一个档次而且价格实惠，买车的最得益。”

按照协议，中国加入世贸组织后须开放银行、电信、汽车、零售和旅游等行业，比如在汽车方面就规定至2005年取消配额，而在关税方面要下降不少。

这方面的影响在肇庆感觉明显。据相关统计，2001年肇庆城区的机动车约90000辆，其中小车数量不足8000辆。“那时汽车多贵啊，一辆普通的国产‘的士头’都要十多万。”从事汽车维修的梁怀新说。加入WTO后国内汽车开始疯狂降价，而且款式多、更新快，“同样的‘的士头’，现在不过七八万”。

汽车不再是奢侈品，而是逐渐走入普通家庭。“有车会比较方便，我可以随时回广宁老家，放假的时候也可以载着家人到外面走走”，市民梁先生目前拥有一辆北京现代，最近准备换东风日产，“反正便宜，加入WTO后合资车厂多了很多，不仅质量上了一个档次而且价格实惠，我们买车的最得益。”

据交管部门统计，肇庆城区的机动车数量在2009年2月达到188700辆，按照目前的增长速度，到2011年，城区仅小车总量就将突破80000辆——10年之内，小车数量增了十倍。


大超市扎堆肇庆


让市民开心的是，超市多了，价格选择空间大，激烈的竞争使得超市促销、打折活动频繁。

在城区天宁北路和端州三路、端州四路这个“T”字区域中，集中了5家大型超市，外资超市大润发和沃尔玛在今年的加入让竞争一下子激烈起来。而这，也是WTO带来的变化。按照协议，2004年12月11日起中国取消外商投资零售领域在地域、数量、股权比例等方面的限制，外资得以进入中国零售市场。

“我们近两年正大举向二、三线城市进攻”，沃尔玛端州四路分店的公司事务经理黄慧君说。外资超市的加入带动了市场的健康发展，“外资在经营管理、成本节约、消费者服务上都比较先进，值得本土超市学习”。黄慧君认为，本土超市已经在消费者中形成口碑，也更了解他们的消费习惯，“我们也在向他们学习，大家处于一个良性竞争的状态”。

黄慧君分析明年肇庆的超市竞争将更激烈，毕竟外资超市如家乐福、华润百佳等还没进入肇庆。

而对于市民来说，超市多了，价格选择空间大，激烈的竞争使得超市促销、打折活动频繁，这让人最开心。如市民钟姨就经常“伙同”一群“师奶”朋友到超市比较价格，哪家便宜就选哪家。居民的消费观念也在悄然改变：“我现在都改去超市买菜了，环境好而且价格和菜市场差不多”。

资料来源：2009-09-30，肇庆都市报



本章小结

本章对世界贸易组织的各项内容进行了详细介绍。通过学习，了解关贸总协定与世界贸易组织作为最重要的国际贸易组织对世界贸易的繁荣作出了重要的贡献，世界贸易组织更是为中国的对外贸易发展起到了重要的促进作用。


十月 摩根士丹利出手永乐


2005年10月14日，永乐在香港正式挂牌上市，其背后是资本大鳄摩根士丹利的身影。

从1993年开始，摩根士丹利就已开始在中国进行长期的直接投资。

其先后介入平安保险、南孚电池、蒙牛乳业、恒安国际与上海斯米克建筑陶瓷等一系列行业龙头企业。

今年，摩根士丹利又把“宝”押在了中国第三大家电连锁零售企业永乐上。

摩根士丹利先通过旗下的China Paradise Electronics Retail（Hong Kong）IILimited（香港注册公司）认缴永乐增加的注册资本12001.03万元，成为永乐的第五大股东，永乐也由此摇身一变正式成为中外合资企业。

此后，摩根士丹利开始谋划帮助永乐在香港上市，10月永乐上市，每股2.25港元，摩根士丹利的账面盈利早已超过先期投入的5000万美元成本。而更重要的是，摩根士丹利将有机会借永乐控制中国家电业的全国销售渠道。


十一月 达能出手光明


今年11月，大众交通发布公告，证实公司将手中仅剩的1.85%光明乳业股份悉数转让给达能亚洲有限公司。达能交易金额为7221万元人民币。

这是法国达能公司在中国的食品行业“并购机器”———达能亚洲有限公司第三次收购光明乳业的股份。此次收购完成后，达能亚洲有限公司将持有光明乳业11.55%的股份。虽然仍为第三大股东，但是，达能亚洲有限公司在光明乳业的话语权将空前强大。

“达能真正的意图是控股。”对于达能的收购行为，上海铭泰乳业咨询公司执行副总经理劳兵分析指出，“光明乳业虽然在前期管理上出现一点问题，但是其市场前景还被看好。虽然伊利取代了光明在国内乳业市场的头把交椅，但在国内酸奶乳酪市场上，光明的地位仍是牢不可撼，而达能恰恰看好国内酸奶乳酪市场。”

达能增持的背后意图还在于借光明强大的销售渠道在中国推出达能的品牌。今年夏天，光明遭遇“回奶事件”后，达能就慷慨出手，将其在华推出的第一子品牌“碧悠”转交光明来运营。

资料来源：2005年12月，每日经济新闻

问题：

1.分析国际商业巨头在中国进行商业收购的特点。

2.中国商业应如何应对国际商业巨头的激烈竞争？

1.试述《关税与贸易总协定》的定义及其作用。

2.什么是世界贸易组织？它具体有哪些特点？

3.世界贸易组织的基本原则包括哪些内容？

4.世界贸易组织的运行机制有哪些？

5.谈谈世界贸易组织对世界经济的影响和作用。


第七章 国际资本流动与跨国公司


知识学习目标


通过本章的教学，要求学生重点掌握资本的国际流动对两国贸易、生产、消费和福利的影响，资本国际流动的基本情况，以及要素流动与商品流动的关系。


能力培养目标


通过对基本知识的学习，学生应具备分析国际资本流动及跨国公司投资方面的能力。


教学重点


1.第二次世界大战后跨国公司和对外直接投资的发展及其特点。

2.跨国公司和对外直接投资的发展变化对国际贸易的影响。


教学难点


出口信贷 对外直接投资 资本的国际流动

第一节 国际资本流动的主要形式与特点

一、国际资本流动的主要形式

资本流动的形式主要可以分为两大类：单纯的货币资本流动或称资产组合投资（Portfolio Investment）和伴随着技术管理等的对外直接投资（Foreign Direct Investment，FDI）。

1.资产组合投资

资产组合投资是国际资本流动的一种主要方式，具体又可分为国际借贷和国际证券投资两种形式。

（1）国际借贷。

许多国家和企业不愿外国资本控制本国经济但又缺乏资本，通常采用从国外借款的方式获得资本。同时，国际上有许多资本在寻找投资机会，也愿意通过借贷的方式获得收益。一些国际组织和发达国家为了帮助落后国家发展经济，也常常进行贷款。国际借贷根据贷款的来源和性质可分为外国政府贷款、国际金融组织贷款、外国商业银行贷款及出口信贷等。由外国政府提供的贷款，其条件由双边协议予以一定约束，且资金成本较低，期限较长。国际金融组织主要包括国际货币基金组织、世界银行及其附属机构（国际金融公司和国际开发协会）、亚洲开发银行、泛美开发银行和欧洲投资银行等，这些机构的贷款是另一类官方贷款来源，有软硬之分。软贷款指低息长期贷款，硬贷款指利率较高、期限较短的贷款。外国商业银行贷款是由国际金融市场上的私人银行提供的商业性贷款，借款人可以自由使用，但贷款的利率较高，还需要支付有关费用。

目前国际上流行的贷款方式主要有辛迪加贷款（syndicated loans）、项目贷款（project financing）和出口信贷等。

辛迪加贷款，也称国际银团贷款，就是由一家或多家银行牵头，多家分属于不同国家或地区的银行联合组成的一个银行集团，各自按一定的比例，共同向借款人提供一笔中长期贷款。银团贷款的利率有固定利率和浮动利率两种。它是商业银行采用的一种比较典型、普遍的贷款方式。

项目贷款，也被称为项目融资，或项目筹资，是以项目本身具有比较高的投资回报可行性或者第三者的抵押为担保的一种融资方式。主要抵押形式包括：项目经营权、项目产权和政府特别支持（具备文件）等。项目融资与一般贷款最大的区别是归还贷款的资金来自于项目本身，而不是其他来源。

出口信贷是一种国际信贷方式，它是一国政府为支持和扩大本国大型设备等产品的出口，增强国际竞争力，对出口产品给予利息补贴、提供出口信用保险及信贷担保，鼓励本国的银行或非银行金融机构对本国的出口商或外国的进口商（或其银行）提供利率较低的贷款，以解决本国出口商资金周转的困难，或满足国外进口商对本国出口商支付货款需要的一种国际信贷方式。出口信贷名称的由来就是因为这种贷款由出口方提供，并且以推动出口为目的。

出口信贷分类：出口信贷可根据贷款对象的不同分为出口卖方信贷和出口买方信贷。

出口卖方信贷是出口方银行向本国出口商提供的商业贷款。出口商（卖方）以此贷款为垫付资金，允许进口商（买方）赊购自己的产品和设备。出口商（卖方）一般将利息等资金成本费用计入出口货价中，将贷款成本转移给进口商（买方）。

出口卖方信贷的特点和优势：

①出口卖方信贷主要用于解决本国出口商延期付款销售大型设备或承包国外工程项目所面临的资金周转困难，是一种中长期贷款，通常贷款金额大、贷款期限长。如中国进出口银行发放的出口卖方信贷，根据项目不同，贷款期限可长达10年。

②出口卖方信贷的利率一般比较优惠。

一国利用政府资金进行利息补贴，可以改善本国出口信贷条件，扩大本国产品的出口，增强本国出口商的国际市场竞争力，进而带动本国经济增长。所以，出口信贷的利率水平一般低于相同条件下资金贷放市场利率，利差由出口国政府补贴。

③出口卖方信贷的发放与出口信贷保险相结合。

由于出口信贷贷款期限长、金额大，发放银行面临着较大的风险，所以一国政府为了鼓励本国银行或其他金融机构发放出口信贷贷款，一般都设有国家信贷保险机构，对银行发放的出口信贷给予担保，或对出口商履行合同所面临的商业风险和国家风险予以承保。在我国主要由中国出口信用保险公司承保此类风险。出口买方信贷是出口国政府支持出口方银行直接向进口商或进口商银行提供信贷支持，以供进口商购买技术和设备，并支付有关费用。出口买方信贷一般由出口国出口信用保险机构提供出口买方信贷保险。出口买方信贷主要有两种形式：一是出口商银行将贷款发放给进口商银行，再由进口商银行转贷给进口商；二是由出口商银行直接贷款给进口商，由进口商银行出具担保。贷款币种为美元或经银行同意的其他货币。贷款金额不超过贸易合同金额的80%-85%。贷款期限根据实际情况而定，一般不超过10年。
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上海石化总厂利用出口信贷融资


1987年年初上海石化总厂为30万吨乙烯工程项目拟引进年产7万吨的聚丙烯成套设备，在竞争条件下有可能与意大利供应商泰克尼蒙特公司签订购买合同。上海市建设银行作为30万吨乙烯工程的筹资银行，建议采用意大利的出口买方信贷，并争取获得意大利的混合贷款。当时由于建行系统从未办理过各种出口信贷，建行对出面办理出口信贷是否能得到国外银行和政府的认可毫无把握。为此，建行与花旗银行商量争取意大利的出口信贷事宜。花旗银行于1987年2月18日致函上海市建设银行保证能获得意大利的出口信贷。

根据花旗银行的担保函，上海市建设银行和上海石化总厂商量后决定于1987年2月26日与意大利泰克尼蒙特公司签订4380万美元的商务合同，合同订明使用意大利的出口信贷。上海市建设银行随即向花旗银行发出委任书，委任该行向意大利中央中期信贷局提出信贷申请。

花旗银行于1987年3月12日向意大利中央中期信贷局正式提出初步认可的申请，后者于3月27日通过花旗银行罗马分行致电香港花旗国际公司表示批准上述申请，并随附贷款协议草案，其主要条款有：

出口商：米兰市泰克尼蒙特公司

进口商：北京市中国石化国际事业公司（全权委托上海石化总厂）

借款人：中国建设银行上海分行

贷款人：香港花旗国际公司

供应：聚丙烯工厂的设备、工程、零部件

合同金额：4380万美元

融资金额：2628万美元

协定利率：年率7.4%，每半年支付一次利息

期限：13年零3个月

还款期：10年

其他条款：略

花旗国际公司于4月24日寄来贷款协议初稿，经过讨论修改后于5月15日寄来修改稿，再经借贷双方讨论达成一致意见后于6月15日在上海正式签字。签字后上海市建设银行即开始按提款先决条件的规定办理各种手续并向花旗银行提供所需资料。花旗银行于7月7日向意大利中央中期信贷局提出贷款协议最终批准申请，经过4个月的历程，意大利中央中期信贷局于1987年11月11日正式批准该项贷款协议。

由于此贷款是意大利的混合贷款，意大利政府需提供合同金额40%的政府软贷款。1988年1月15日中国银行总行与意大利中央中期信贷局签订了软贷款协议（当时建设银行尚未批准可以办理政府间贷款），并于1月27日起正式生效。此后虽有波折，但问题都得到妥善处理。1988年5月11日发生首笔提款。自此，贷款协议执行顺利。

资料来源：互联网



（2）国际证券投资。

国际货币资本流动也可以通过国际证券投资的方式。大体上讲，国际证券投资又可分为国际股票投资和国际债券投资。国际股票投资包括让境外投资者直接购买本国上市或境外上市公司的股票，以及本国投资者利用海外存托凭证获得对非本国公司股票的所有权。国际债券投资是指投资者在国际债券市场上购买外国企业或政府发行的债券，并按期获取债息收入和到期收回本金而进行的投资活动。

国际债券有两种基本类别，即外国债券和欧洲债券。

外国债券是指一国发行者在另外一个国家的证券市场发行的债券，一般以市场所在国的货币为计值货币，由该国国内证券商承销发行，投资者大多是该国居民，有关发行的程序和申请手续等都要依据市场所在国对证券发行的有关规定办理。

欧洲债券最初是指以美元为计值货币，在欧洲发行的美元债券。这种国际债券形式产生的历史背景是：一方面由于美国国内的限制性金融举措使国外借款者很难在美国发行美元债券或获得美元贷款；另一方面许多国家，尤其是欧洲国家有大量美元盈余，需要在债券市场上寻求投资机会。20世纪70年代后，随着美元汇率波动幅度的增大，欧洲债券中以德国马克、瑞士法郎和日元为计值货币的比重逐渐增加，同时，发行地也突破了欧洲地域限制，开始在亚洲、北美及拉丁美洲等地发行欧洲债券。发展到今天，欧洲美元债券、欧洲日元债券和欧洲西德马克债券已经在欧洲债券市场上占据了最大的比重。

国际债券投资有很多优点：从投资者的角度来看，它具有较大的流动性，收益有可能超过本国证券投资或银行存贷利息，同时，它在国际范围内进行投资组合，有利于分散投资风险；对于债券发行者来说，发行国际债券可以获得大量的国际资金来发展本国的生产和服务行业。

2.对外直接投资

对外直接投资，是指企业以跨国经营的方式所形成的国际间资本转移。一般认为对外直接投资是一国投资者为取得国外企业经营管理上的有效控制权而输出资本、设备、技术等无形资产的经济行为。

在东道国创立新企业和并购东道国的企业是国际直接投资的两种基本方式。新企业的创立既可以是由外国投资者投入全部资本，在东道国创立一个拥有全部控制权的独资企业，也可以由两个或两个以上的投资者共同创立一个国际合资企业，投资合作者可以是东道国的投资者，也可以是第三国的投资者。

目前在发展中国家的外国投资主要采取合资企业的形式。并购的一般做法是从证券市场取得企业的股权证券，或者在企业增资时以适当的价格取得企业增发的股权证券，或者是同企业直接谈判购买条件以取得企业的所有权。

跨国公司的海外投资往往采用直接投资的方式。也就是说，跨国公司是FDI的主要形式，且跨国公司的投资主要是在发达国家之间，且基本上分布于日本、美国、欧盟三极之中。

国际直接投资的动机包括获取原材料、寻求知识、降低成本、形成规模经济、稳定国内客户等战略性动机，以及出于发挥其特定优势而进行国外直接投资的经济性动机。

发展对外直接投资对中国经济的发展具有重大意义，主要表现在以下几个方面：通过在工业发达、技术先进的国家和地区收购企业或购买股份，直接经营或参与经营管理，可以吸收其中的先进技术，学习有效的管理经验和方法，这有助于提高国家的整体技术水平，提高企业经营的效率。

近几年来，中国一些传统加工产业的国际市场已面临饱和，亚洲金融危机使中国的出口增长速度大幅度下降。企业进行对外投资，不仅可以避开一些国家对中国产品所设置的关税和非关税壁垒，带动国内原材料、辅助材料、半成品及成套设备的出口，而且可以为国内企业提供准确的国际市场行情，减少出口中的盲目性。

通过投资于国外资源性行业，能合理有效地利用国外的自然资源，弥补国内资源的短缺，促进国内经济发展。

二、国际资本流动的主要特点

（一）“二战”后国际资本流动的主要特点

“二战”后，尤其是20世纪90年代之后，国际资本流动有了巨大的发展和变化。从规模上看，国际金融市场上债券和股票交易数量有了大幅增加。从结构上看，外国直接投资和证券投资已经取代商业银行贷款，占据了国际资本流动的主导地位。从资本流向来看，发达国家仍然是国际资本市场上的主要融资者，但发展中国家的市场份额呈上升趋势。

国际资本流动的发展是世界经济发展和变化的结果。首先，技术进步降低了国际投资的成本，为国际资本流动的发展提供了必要的条件。其次，主要工业化国家金融市场的放松管制和许多发展中国家进行的宏观经济改革，为国际资本流动的自由化创造了有利的条件。

外国直接投资（FDI）是国际资本流动的一个重要形式，它的迅猛发展成为20世纪后半期国际资本流动发展中的一个显著特点。FDI的直接推动力是跨国并购的加速发展。从1987年起，20多年来，全球兼并与收购的平均年增长率为42%，跨国并购金额从1987年的不到1000亿美元增长到1999年的7200亿美元，到2000年创纪录地达到1.1万亿美元。绝大多数跨国并购发生在发达国家，由世界前100家跨国公司完成。这一事实使得FDI的流动主要是在发达国家之间进行的，2000年流入发展中国家的FDI与上一年相比有所增加，总额为2400亿美元，但也只占FDI总流量的19%。FDI的流向不平衡的状况也是导致国际资本流动整体不平衡发展的一个重要原因。

（二）21世纪国际资本流动的新变化

1.从规模上看

从规模上看，作为国际资本流动一个重要组成部分的跨国投资规模呈下降趋势，跨国并购的速度已经放缓，跨国直接投资（FDI）的增长动力明显不足。

2.从结构上看

从结构上看，国际资本增加了对传统产业的技术改造和对新兴产业的投资方面的关注，技术资本投资呈增长的趋势。

3.从资本的流向上看

从资本的流向上看，更多的国际资本正在加速流向发展中国家和地区，尤其是亚洲一些市场容量和需求潜力较大的经济体。流入发达国家的资本总量有所减少。在发达国家内部，美国仍然是国际资本流动的主要目的地，但是资本流入速度已经放缓；欧盟对国际资本的吸引力大大增强；日本吸收外国直接投资的能力有所减弱。

在国际资本流动的新趋势中，美国对国际资本吸引力的下降是一个显著的特征。流入美国的国际资本比例下降是多种因素共同作用的结果。从美国国内经济情况来看，“9·11事件”的打击，能源巨头安然公司破产及一系列大公司财务丑闻引发的企业信用危机，IT产业和股市泡沫的破灭，都对美国吸引国际资本造成了不利影响。与此同时，一些转型国家（中国、俄罗斯、越南等国）体制和市场的进一步开放加快了国际资本的流入速度。同时这些国家也出现了对外的直接投资，加大了对外国的资本输出。

由于世界经济还处在不断调整的发展进程中，国际资本流动受其影响也会不断出现新变化和新特点。
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海尔模式：在国外办厂、自创品牌、自己营销的国外创立自主品牌投资模式。

海尔的国际化经营目标是3个1/3（国内生产国内销售1/3，国内生产国外销售1/3，国外生产国外销售1/3）。1999年4月份，海尔在美国南卡罗来纳州的生产制造基地的奠基，标志着海尔集团拥有了在海外第一个“三位一体本土化”的海外海尔。

2002年，海尔6款冰箱产品率先达到欧洲A＋能耗标准，在德国、荷兰、比利时、卢森堡四国，消费者每购买一台达到A＋能耗标准的海尔冰箱，政府就奖励100欧元（相当于750元人民币），海尔品牌竞争力得到大幅提升。2001年6月19日，海尔集团并购了意大利一家冰箱工厂，这是继在美国之后，海尔在欧洲初步实现“三位一体”本土化模式。

2002年1月8日，海尔通过与日本三洋公司竞合的方式成功进入日本市场。通过渠道互换的办法，2002年5月，三洋海尔株式会社经销的海尔品牌家电全面进入日本家电市场。

资料来源：互联网



第二节 跨国公司

一、跨国公司的基本情况

1.跨国公司定义

跨国公司（Multinational Corporations，Transnational Corporation，Multinational Enterprises，或Multinationals）是指在两个或两个以上国家（或地区）拥有矿山、工厂、销售机构或其他资产，在母公司统一决策体系下从事国际性生产经营活动的企业。

它可以由一个国家的企业独立创办，也可以由两个或多个国家企业合资、合作经营或控制当地的企业使其成为子公司。

2.跨国公司的内部结构

跨国公司的内部结构是：通过对外直接投资，在世界范围内进行生产和资源配置；把研究与发展、采掘、提炼、加工、装配、销售及服务等生产过程和流通过程遍及世界各地；把最高决策权保留在总公司，总公司承担确定整个公司的投资计划、生产安排、价格制度、市场安排、利润分配、研究方向及其他重大决策的职能。

3.跨国公司应具备的3个要素

第一，跨国公司本质上是一个工商企业，组成这个企业的实体在两个或两个以上的国家内经营业务，而不论其采取何种法律经营形式，也不论其经营所涉及的领域。

第二，跨国公司的管理决策着眼于全球，尽管它的管理决策机构的设立主要以某国或某个地区为主。哪里有市场或资源，它就根据需要到那里投资建工厂；哪里有工厂，哪里就有市场。在跨国公司的全球决策中，市场占据主导地位：市场决定了工厂、企业的经营策略和经营状况。

第三，跨国公司的经营范围很广，从研究与开发、原料开采、工业加工到批发、零售等再生产的各个环节都纳入了它的经营范围。它是资本运作的全过程，而不是某个行业或再生产的某个环节。

4.企业跨国经营的主要原因

企业采用跨国经营的形式绝不会是偶然的“偏好的转移”，而是追求利益最大化的结果。企业跨国经营的原因包括主观和客观两个方面。

从主观角度分析，企业的跨国经营是为了获得更高的资本回报率或降低产品和服务的生产运输成本。一般来说，跨国公司的母国多是资本相对充裕的发达国家，相应地，跨国公司一般都是资本充裕的企业，而在资本相对充裕的国家，资本的回报率一般都会低于资本相对贫乏的国家。追求高额的资本回报率而投资于发展中国家是发达国家企业跨国经营的主要原因之一。

企业跨国经营的另一个直接原因是为了降低成本。跨国公司最主要的优势之一是可以进行内部的资源流动，其实质是企业间贸易行为的内部化，也就是将一般企业的成本内部化。这种内部化的成本既包括投入品的成本，也包括研发和技术转移的成本。内部化的成本一般要低于市场交易的成本。

首先，投入品的内部化能够解决厂商间的利益冲突。例如，假设美国的一个大公司是某种中间投入品的主要购买者，而这种中间投入品的供给方是墨西哥的一个垄断厂商，那么前者既有动力，也有能力来压低中间投入品的价格，而后者既有动力，也有能力来提高中间投入品的价格，两者存在着明显的利益冲突，任何一个公司的利益大小取决于两个厂商之间在市场上交易的结果。美国公司不得不花费很大的精力去压低中间产品的价格以降低成本而且还不一定成功。但是，如果美国公司进行跨国投资，生产这种中间投入品或收购墨西哥的这家公司，两者之间的交易就变成了内部交易。投入品的内部化解决了购买方和供给方的利益冲突。另外，投入品的内部化还能避免由于投入品价格波动给跨国公司带来的成本的不确定性问题。

其次，内部化在研发和技术转移方面也有优势。所谓研发和技术的内部化，指的是用跨国公司内部总公司和子公司之间的内部交换关系来转让技术，即由总公司控制的研发和技术提供给子公司使用。

技术，是指能提高劳动生产率的有用的知识和技能，包括有形技术（如某种生产流程、某项专利）和无形技术（如企业管理人员和技术人员的人力资本）。从理论上看，只要供给和需求同时存在，技术，尤其是有形技术是可以通过市场来交易的。但是在现实中技术的市场化存在3个问题：一是技术的市场定价问题，由于技术商品的特殊性，传统的定价方式，无论是边际定价理论，还是供求关系决定理论都不太适用；二是技术的交易成本问题，由于技术商品的谈判过程和事后监督都较一般商品要复杂和困难，因此技术的交易成本可能会很高，极端的情况可能会高到虽然有供给和需求但交易仍然不能实现的程度；三是技术的外溢问题，一家厂商为某项技术支付了成本，而其他厂商有可能通过无成本或低成本的模仿来获得该技术。跨国公司的内部化经营方式很好地解决了上述3个问题。

关于企业跨国经营的客观原因，经济学家作出了很多的解释。比较具有说服力的是生产分布理论，即资源是影响商品生产的重要因素，它在特定行业是决定性因素。例如，石油开采企业必须在石油资源丰富的地区投资建厂。又如，一家美国企业要建立一个劳动密集型的企业，需要大量低工资的工人。由于劳动力不是自由流动的要素，他们不能把中国丰富的劳动力移民到美国来建厂，一个可行的办法就是这家美国企业在中国投资设立它的子公司来利用中国的劳动力资源。另外，市场、运输成本和贸易壁垒也是影响生产分布的重要因素。例如，美国对日本车进口实行配额限制，其结果促使日本把汽车制造厂搬到了美国。20世纪90年代以来，中国经济发展、人民收入大大提高后对汽车的需求迅速增加，形成了一个巨大的经济型轿车市场。为了接近市场、降低生产运输和销售成本，美国、德国、日本的汽车生产厂商纷纷到中国投资生产汽车。

总之，跨国经营是企业适应客观条件、追求利润最大化的结果。随着经济全球化的进一步发展，跨国公司会越来越成为一种主要的企业形式。

二、跨国公司的形成及发展历程

自1865年德国拜尔化学公司在美国纽约开设的苯胺工厂被视为世界上第一家跨国公司起，跨国公司迄今为止已经有了140多年的发展历史。

19世纪中后期，许多大公司纷纷在国外进行投资和开办工厂的活动，这些企业在19世纪末期就具备了现代意义上的“跨国公司”的雏形。例如，1867年美国胜家（Singer）缝纫机公司在英国设分厂，并逐步在欧洲市场上占领一席之地；美国的爱迪生电灯公司、依斯曼·柯达公司等也纷纷在国外投资生产新产品。在发展初期，跨国公司的经济实力十分有限，在国民经济和世界经济中都处于无足轻重的地位。

两次世界大战期间，战争阻碍了国际贸易和资本流动的发展，跨国公司受其影响发展速度大大放缓。这一阶段最引人注目的变化是，美国企业利用战争从事大规模海外扩张活动，使得美国的跨国公司在对外直接投资方面后来居上。

“二战”后，随着科学技术的发展和世界市场的形成和完善，跨国公司在数量和规模上都有了巨大发展。20世纪90年代以来，随着经济全球化的深入发展和知识经济的兴起，跨国公司又进入了一个新的快速发展期。世界上出现了一些拥有数百亿资产、年销售量超过千亿美元的巨型跨国公司，如美国的埃克森美孚（Exxon Mobil）石油公司、通用电气公司（General Electric）、通用汽车公司（General Motors）、电报电话公司（AT＆T）、国际商用机器公司（IBM）、可口可乐公司（Coca-Cola）和日本的丰田公司（Toyota）等。在跨国公司的对外直接投资方面逐渐形成了美、日、欧三足鼎立的局面。

美国公司的强势地位是跨国公司发展现状中的显著特点。美国著名的《商业周刊》每年都根据摩根士丹利公司提供的数据，对全球1000家大跨国公司进行排名。表7-1给出了根据2002年5月31日的财务数据作出的世界超级十强企业的排名。数据资料表明，尽管美元在不断贬值，以及不断暴露的一些财务问题，美国大公司在全球市值前1000名的前25位中占据了绝对优势，通用电气、微软、埃克森美孚、沃尔玛百货、花旗集团更是高居榜首。在全部1000家公司的名单中，美国公司超过了半数。

表7-1 以市值和销售额排名的世界超级10强（2002年5月）
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课堂阅读


沃尔玛百货有限公司（Wal-Mart Stores，Inc畅）由美国零售业的传奇人物山姆·沃尔顿先生于1962年在阿肯色州成立。经过四十多年的发展，沃尔玛公司已经成为美国最大的私人雇主和世界上最大的连锁零售企业。截至2009年5月，沃尔玛在全球14个国家开设了7900家商场，员工总数210万人，每周光临沃尔玛的顾客达1.76亿人次。沃尔玛是全球500强榜首企业。

1991年，沃尔玛年销售额突破400亿美元，成为全球大型零售企业之一。据1994年5月美国《财富》杂志公布的全美服务行业分类排行榜，沃尔玛1993年销售额高达673.4亿美元，比上一年增长118亿多，超过了1992年排名第一位的西尔斯（Sears），雄踞全美零售业榜首。1995年沃尔玛销售额持续增长，并创造了零售业的一项世界纪录，实现年销售额936亿美元，在《财富》杂志美国最大企业排行榜上名列第四。事实上，沃尔玛的年销售额相当于全美所有百货公司的总和，而且至今仍保持着强劲的发展势头。至今，沃尔玛已拥有2133家沃尔玛商店，469家山姆会员商店和248家沃尔玛购物广场，分布在美国、墨西哥、加拿大、英国等14个国家。它在短短几十年中有如此迅猛的发展，不得不说是零售业的一个奇迹。

2008年7月11日在美国《财富》杂志公布的2008年世界500强排行榜中，沃尔玛以3780亿美元的年营业收入超过埃克森美孚，再度跃居榜首。

沃尔玛百货的发展历程：

1950年 山姆·沃尔顿开设了第一家特价商店。

1962年 沃尔顿以“Wal-Mart”为名在阿肯色州拉杰斯市开办了第一家沃尔玛平价商店。

1974年 沃尔玛公司在纽约上市股票，其价值在以后的25年间（到1999年）翻了4900倍。

1983年 成功地开设了凭会员资格方能平价购物的山姆会员商店（SAM'S CLUB）。

1987年 在德州加伦市开设了第一家综合性百货商店（Hyper Mart），并建立起美国最大的私人卫星通信系统之一，将下属分店与总部联结起来。

1994年 正式成立国际业务部，专门负责境外事务。

1996年8月12日 中国第一家沃尔玛平价购物广场和山姆会员商店在深圳开业。

资料来源：互联网



第三节 跨国公司对国际贸易的影响

跨国公司的迅猛发展是当代经济的一个重要特征，它的发展直接推动了国际贸易和国际资本流动的发展。新世纪伊始，跨国公司已经控制了世界工业生产总值的40%-50%，国际贸易的60%--70%，对外直接投资的90%和全球90%的技术转让份额。据联合国《2001年世界投资报告》统计，目前全世界有6.3万个跨国公司母公司和80万个分支机构。跨国公司已成为当代世界经济发展中一支不容忽视的重要力量。

一、跨国公司促进了全球的商品生产和流通

当前，国际贸易三分天下：1/3是在跨国公司内部进行的，1/3是在跨国公司之间进行的，1/3是在国家与国家之间进行的。也就是说，与跨国公司有关的贸易已占世界贸易的2/3之多。由此可见，跨国公司已经在国际贸易中占据了举足轻重的地位。据不完全统计，目前世界上500家最大的跨国公司已经控制了约3/4的全球贸易。

（一）跨国公司的内部贸易

跨国公司的内部贸易是指跨国公司的总公司与国外子公司之间、国外子公司相互之间在产品、技术和服务方面的交易关系，是国际贸易的重要组成部分之一。跨国公司的内部贸易对国际贸易的突出贡献在于它不仅扩大了国际贸易的规模，而且改变了国际贸易的结构。

1.跨国公司内部贸易具有的特点

第一，跨国公司的内部贸易一般集中在研发密集度较高的产业部门中。

呈现这种特点的原因主要是，跨国公司从事跨国生产和贸易活动的基础是其在技术和管理上具有一定的优势，而这些优势的获得和维持往往需要投入高额的研发资金。为了保证自身的垄断利益，将一些与研发相关的外溢性很强的交易放到公司内部进行，不失为一种理性的选择。

第二，最终产品是跨国公司内部贸易的最主要的产品，其次才是需要加工和组装的中间产品。

经系统的研究证明，公司贸易的内部化率与产品的加工程度成正比关系，即产品的加工程度越高，其内部化率越高；反之，则内部化率越低。

第三，跨国公司内部贸易的价格不依国际市场供求关系而变化，采用的是转移价格的方式。

这是跨国公司内部贸易区别于跨国公司间贸易的一大特点，也是跨国公司问题的一个重要的研究课题。

2.跨国公司内部贸易的运作

跨国公司内部贸易是一种特殊形式的国际贸易，其核心特点有两个。

（1）实行计划性管理。

公司内部贸易的计划性主要是指内部贸易的商品数量、商品结构及地理流向等要受公司长远发展战略计划、生产投资计划、市场营销计划和利润分配计划的控制和调节。跨国公司实施内部贸易计划管理的目的是，调节公司内部的资源配置，使之不断适应公司发展战略和外部环境变化的要求，在激烈竞争环境中立于不败之地。

（2）实行转移价格。

实行转移价格有助于克服公司内部分工的统一性与各部门利益不一致性的矛盾。海外子公司采取的是多样化股权形式，使得母公司与各子公司之间形成多样化、多层次的经济关系。这种经济利益的差异性必然导致跨国公司的总体利益与各子公司的局部利益之间的矛盾和冲突。跨国公司实行转移价格是克服这一矛盾的有效方法。转移价格使整个公司的经营活动在全球战略目标指导下实现内部交换，并在协调的基础上使各自的利益得到满足。

以上两个特点决定了跨国公司内部贸易运作的核心是投资决策和转移价格的制定。

3.内部贸易在跨国公司的作用

第一，在结构调整方面，内部贸易促进了国际分工和技术进步。

跨国公司内部贸易的发展开辟了全球范围内一体化生产的可能性，促进和健全了公司内部网络的形成，即把生产加工的不同阶段分设在不同国家，或者由各子公司专门生产整个生产线的某种特定部件，提高了公司的生产效率，并可获得规模经济效益。同时，内部技术贸易还促进了跨国公司根据不同东道国在人才、科技实力及科研基础设施上的比较优势，在全球范围内有组织地安排科研机构，推动技术创新，保持跨国公司的竞争力。

第二，在要素配制方面，内部贸易可以充分利用转移定价攫取高额利润和规避风险。

内部贸易的产品和服务的定价根据跨国公司的全球战略目标由公司上层人士制定，通过转移高价和转移低价使整个公司的经营活动在全球战略目标指导下实现内部交换，在协调的基础上使各自的利益得到满足，并可减轻税负，实现内部资金配置，逃避东道国的价格控制，避免外汇汇率风险和东道国的外汇管制。

例如，当跨国公司子公司所在国的外汇管制和利润汇出限制严、营业利润抽税高时，母公司就抬高供应给子公司的机器设备、原材料和劳务价格，使子公司生产成本增加，盈利减少，从而少纳税；当子公司产品面临当地产品竞争时，母公司可以大幅度降低转移价格，从而降低子公司产品的生产成本，加强其竞争能力，以掠夺性价格打垮竞争对手，操纵和垄断当地市场，然后再提高价格；当所在国货币将要贬值时，母公司就可以利用转移价格将子公司的利润和现金尽快汇出去；当子公司所在国货币坚挺时，母公司就利用转移价格使子公司扩资，从汇率中谋利。由此可见，转移价格已成为跨国公司弥补外部市场结构性和交易性缺陷的重要措施，它既是跨国公司建立内部市场的重要手段，又成为跨国公司内部贸易的强大支撑点，为其最终获取高额利润起了重大作用。

第三，在无形资本运作方面，内部贸易可保持公司的技术优势。

对技术的垄断是跨国公司的特有优势，也是其存在和发展的关键。如果公司的技术产品在公司外部交易的话，有可能被竞争对手模仿而受损失。内部贸易就可避免此类事情的发生，有助于公司增强其在国际市场上的垄断地位和竞争能力，实现全球利益的最大化。实践证明，实行内部贸易与公司拥有的技术水平有关，其技术水平越高，内部贸易的比重就越大。

第四，在人力资本管理方面，内部贸易解决跨国公司内部相对利益中心之间交换的矛盾，有利于公司高层人才的稳定。

跨国公司的各个子公司虽然隶属于同一母公司，但各子公司又是独立的利益主体，即使是从母公司的全球战略的大局出发也应考虑到各个主体的利益要求，以保证工作人员的稳定，维持整个公司的凝聚力。因此，在跨国公司的内部交换过程中就不能以利益的完全一致性为基础进行无偿调拨，而必须采取贸易形式，通过内部市场机制满足各方的经济利益，以解决内部经济利益的矛盾。

第五，在追求风险最小化方面，内部贸易降低了外部市场造成的经营不确定风险，有利于跨国公司实行计划管理。

完全受市场自发力量支配的企业经营活动面临诸多风险，如投入供应数量、质量、价格等不确定，以及不同生产工序和零部件由独立企业承担带来的协调问题等。公司内部贸易可以大大降低上述的各种经营不确定性，使公司的商品数量、商品结构及地理流向都服从于公司长远发展战略计划、生产投资计划、市场营销计划和利润分配计划，优化公司内部的资源配置，使之不断适应公司发展战略的外部环境的要求，在激烈竞争的环境中立于不败之地。

4.内部贸易的负面效应

内部贸易在跨国公司资本运营中功不可没，但也带来了一系列的负面影响。

第一，转移价格的定价机制改变了价格作为市场信号的贸易秩序。

在母公司与子公司之间转移产品、服务、资金时，人为地调高或调低价格与收费，在一定程度上削弱了市场自由竞争赖以存在的供求调节价格的价格机制，破坏了国际市场价格与供求关系之间的联系。因此，内部贸易减弱了价格作为市场信号的作用，在一定程度上干扰了原本以市场价格为基础的贸易秩序。

第二，转移价格往往损害了东道国的利益。

由于内部贸易采用转移价格手段，达到跨国公司的特定目标，如将资金调出东道国，规避东道国的税收，绕过东道国的关税壁垒等。据有关部门的数字表明，我国境内的外资企业亏损高达40%以上，有些地区甚至达到75%，因此许多合资、合作企业的中方无利可分，甚至连年亏损。令人深思的是这些企业的外方却不断增资，合理的解释只可能是这些企业的外方通过“高进低出”的转移价格侵吞了中方的收益，实现了“虚亏实盈”、“中亏外盈”。可见，跨国公司通过转移价格侵吞了东道国合资方的利润，减少了东道国的税收收入。

第三，内部贸易降低了东道国引进外资的关联效应。

很多东道国，特别是发展中国家，大力引进外资的目的之一就是希望通过跨国公司的投资带动上游产业或下游产业的发展。然而跨国公司从全球战略出发，有时宁可高价进口国外关联公司的原材料、半成品，因而降低了跨国公司在东道国直接投资的关联效应。例如，某合资企业生产用的主要原材料阿苯达唑，国内许多厂家均能生产，而且产品质量很好，但该企业的合资外方却拒绝使用高质价廉的国产原料，而高价从其他国家的子公司进口。

第四，跨国公司的内部贸易使国际关系复杂化。

一方面，跨国公司通过内部贸易侵占了东道国的利益，破坏了东道国的投资声誉，而且使东道国在制定对外经贸政策时左右为难；另一方面，改变了双方的贸易差额，不利于东道国的国际收支改善。这些矛盾显然会造成国际经贸关系复杂化。例如，美国以巨额贸易逆差为由向其贸易伙伴施加压力，如要求日本开放市场、汇率升值；要求中国开放市场等。

由此可见，跨国公司的内部贸易是国际贸易发展的一把“双刃剑”。如何运用好这把“双刃剑”已引起了世界各国的普遍关注。例如，美国、法国、日本等拥有大量对外直接投资的发达国家都已制定专门法规，限制跨国公司转移价格的作用。发展中国家与跨国公司打交道的时间短、缺乏经验，要管制转移价格就比较困难。

目前发展中国家应该从完善法令、法规入手，加强对外资企业财务报表的审核，并及时了解国际市场价格的变动情况及有关国家的税率差别，了解国际市场同行业利率水平，及时发现问题，以对跨国公司转移价格进行限制，扬长避短，为我所用。

5.应对跨国公司的内部贸易

跨国公司的内部贸易在一定程度上打乱了传统的贸易格局，使国际贸易关系复杂化。

首先，由于内部贸易采用转移价格手段，达到跨国公司的特定目标，如将资金利润调出东道国、逃避东道国的税收、绕过东道国关税壁垒等，使东道国利益受损。在现实中，跨国公司母国常常是发达国家，而东道国常常是发展中国家，因而跨国公司的内部贸易使发展中国家利益受到侵害，导致双方国家贸易关系紧张。跨国公司内部贸易的逃税、利润转移等“特殊功能”，使得东道国在制定对外经贸政策时左右为难：一方面为吸引外来资金与技术，必须有鼓励和优惠的外来投资政策；另一方面为了要减少跨国公司内部贸易给本国带来的侵害，又不得不对外资制定加以限制的政策。

其次，使世界市场上通过传统的“自由市场”，按照公平条件进行的交易所占比重不断减少，而通过所谓的“封闭”市场进行的交易则日益扩大。跨国公司利用不同地区的资源优势，在国际生产中实行分工协作，推行制造部件、集中装配、定向销售的经营策略，使得跨国公司对全球性生产与交换的管理性加强，其内部市场已构成世界市场中封闭市场的一个重要部分。此外，内部贸易一方面使跨国公司自身的竞争力大大提高，垄断实力大大增强；另一方面它又使跨国公司之间的竞争更加激烈，局外企业在垄断竞争的世界市场中更难以立足。

（二）跨国公司对全球商品生产和流通的促进作用主要通过两个渠道

一是横向渠道。

所谓横向渠道，指的是跨国企业对东道国出口的直接贡献，以及跨国公司通过自己在各国的分公司生产销售自己的最终产品。例如，美国的可口可乐公司在中国、日本、欧洲等都设立子公司，就地生产和销售可口可乐，这样不仅能够节约运输成本、降低商品价格，而且还能从市场上及时得到信息、改进生产和服务质量从而提高竞争能力。在国外市场有很大的发展潜力，或者有竞争者进入时，跨国公司为了获得竞争优势往往愿意采取这种方式。此外，在许多国家实行贸易保护的情况下，这种方式还能起到绕过关税和非关税壁垒，将自己的产品销售到别国市场的作用。而跨国生产、销售活动的发展也对降低关税、取消非关税壁垒等贸易保护措施提出了越来越强烈的要求，从而加速了国际贸易自由化的进程。

二是纵向渠道。

所谓纵向渠道，就是跨国公司根据自己的生产过程在别国投资设厂，生产所需的原材料或半成品。各个子公司之间的关系，或与总公司之间的关系反映了生产过程中的投入产出关系。

例如，美国的几家大石油公司都在中东设有子公司开采石油，然后将原油运回美国提炼加工，再向各国销售汽油或石油产品。

日本的日立、松下等电器公司都在东南亚设立子公司或与当地合资设厂，生产一些零部件，产品的关键部分则在日本本土生产，然后运到东南亚各国的子公司进行装配，并就地销售。

这样做的好处是，既利用了其他国家廉价的资源和劳动力，又保证了生产的连续性，从而促进了全球的商品生产和流通。

二、跨国公司促进了资本的国际流动

跨国公司通过直接投资的方式将资本从收益率低的国家转移到收益率高的国家，使资本在全球的配置更加有效率。与单纯的货币流通不同，跨国公司的直接投资是一种生产资源的转移。当可口可乐或其他公司来华投资设厂时，带来的并不只是资金和就业，还带来了先进的生产技术和设备。另外，跨国公司业务的发展还推动了东道国的银行、保险、证券、会计等现代金融服务部门的国际化进程。

跨国公司的投资渠道包括内外两个方面。

内部投资主要是跨国公司总公司与子公司间的资金流动，如子公司从母公司获得股权或贷款形式的资金。

外部投资涉及跨国公司总、子公司与外部金融市场间的资金流动，包括从母国的资本市场或金融机构获得外部融资，从东道国或国际市场获得外部融资。

联合国的世界投资报告称，目前跨国公司外部投资约为其内部投资的四倍。与以往跨国公司的外部资金多来源于母国资本市场的情形不同，如今跨国公司外部融资的范围有所扩大，形式也更趋多样。同时，跨国公司的投资决策对东道国的资本市场发育、发展，乃至成熟会产生有效的促进。

三、跨国公司促进了技术的国际转移

跨国公司在高、中技术部门的集中倾向显示了它在生产、获得、掌握和组织技术性资源方面的突出优势。跨国公司通过其国际化生产网直接转移软、硬件生产技术，使得国际技术转移具有了动态的特征。

（一）技术的直接转移

由于跨国公司在其他国家设立子公司，独资或合资生产其最终产品或部分半成品，一部分技术必须向这些子公司转让。许多先进技术从发达国家转移到发展中国家，都是通过跨国公司进行的。为了降低生产成本，提高在当地的竞争能力，许多跨国公司都设有研究和发展机构，不断研制新的生产技术，然后转让给子公司。对于跨国公司来说，这是提高收益的必要手段。而对于许多发展中国家来说，这是引进技术的重要途径。

（二）技术的外溢

技术通常具有外溢的特性，虽然跨国公司的有些技术并不直接转让，但只要这种技术在发展中国家出现，就很容易被模仿和扩散。例如，美国的KFC在中国开设了分店，全国不久就出现了各种各样的炸鸡店，其炸鸡技术与KFC不相上下。

跨国公司直接对外投资的技术外溢的3种主要形式如下。

1.示范和模仿效应

跨国公司在东道国展示它的先进的产品、技术和管理方式。这种展示对当地企业是一种示范作用，使当地企业在对外开放中了解国外的先进技术、管理水平，增强危机感和竞争意识，并通过模仿当地跨国公司使用的某些技术来提高本企业的技术水平。

2.联系效应

跨国公司通常拥有技术或信息上的优势，当其子公司与当地的供货商或客户发生联系时，当地厂商就有可能从跨国公司子公司先进的产品、工序技术或市场知识中“免费搭车”，于是就产生了技术外溢效应。另外，跨国公司先进的质量水平、笃实的信誉和高效的市场分销技术也有可能成为潜在的溢出资源。

3.人力资本流动效应

人力资本流动也是技术溢出的一种重要方式。经过跨国公司培训的技术工人和管理人员如果从跨国公司流向国内企业或自创企业时，其在子公司受雇时所学的各种技术也将随之外流，从而引发技术外溢。

很长时间以来，跨国公司比较典型的技术转移战略是：首先，把研制的专利技术应用于母国的国内生产，垄断国内市场，并通过产品出口满足国外市场的需要；其次，经过若干年后，再将新技术转让给设在其他发达国家的子公司，取得当地市场的技术优势；再次，又过若干年后，再向发展中国家的子公司转让技术。

然而，由于现代高新技术产业投资额巨大，投资回收期长，而技术的生命周期则越来越短，即使是实力雄厚、规模庞大的跨国公司也难以单独承担技术创新所需要的巨额资金及由此所带来的巨大风险。于是，共同投资、联合开发、共担风险、共享成果的技术及经营联姻的战略越来越受到了跨国公司的青睐。由于联姻的跨国企业大都在全球性行业竞争中占据重要地位，因此，通过这种强强战略联盟，不仅可以相互交换彼此拥有的专利技术等优势要素，充分吸收和利用当今世界各国的先进科技成果，提高创新产品的技术含量，延长创新产品的生命周期，获得高额的投资回报率，而且能够在分担新产品的开发成本和风险及共同进入市场等问题上达成一致协议，使结盟双方最终能够获得1＋1＞2的投资效应。因此，在技术研究、开发及经济上的跨国战略联盟，作为跨国公司在经济全球化背景下的一种发展模式正在不断得到加强。

本章小结

本章重点阐述了国际资本流动和跨国公司的有关内容。

国际资本流动指资本从一国或地区跨越国界向别的国家或地区流动，进行商品生产和金融等服务业方面的投资活动。它是资本主义发展到垄断阶段后的重要经济现象，在当代世界经济中占有极其重要的地位。国际资本流动有直接投资和间接投资两大形式，其区别在于企业是否具有经营和管理的直接控制权。跨国公司是指发达资本主义国家的私人垄断企业，它们以本国为基地，通过对外直接投资，在世界各地设立分支机构、合资公司，从事国际化生产和经营活动。它规模庞大、实力雄厚，实现全球战略，内部实现“一体化”。“二战”后对外直接投资的迅速发展直接促进了跨国公司的迅速发展，经济全球化使得跨国公司步入了一个新的发展态势。

一、名词解释

跨国公司 经济全球化 国际市场 资本流动 对外直接投资

二、判断

1.国际资本流动按资本持有者可分为对外直接投资和对外间接投资。（ ）

2.“二战”后国际资本流动的特点是对外间接投资迅速发展并占主导地位。（ ）

3.跨国公司的经营范围主要是某个行业或再生产的某个环节而不是资本运作的全过程。（）

4.在要素配置方面，内部贸易可以充分利用转移定价攫取高额利润和规避风险。（）

三、不定项选择

1.对外直接投资与对外间接投资的根本区别在于（ ）。

A.企业拥有一定控制权

B.对企业拥有经营管理权

C.是否对企业拥有控制权和经营管理权

D.直接投资涉及有形资产的投入，而间接投资只涉及无形资产

2.关于构成跨国公司基本要素的片面理解是（ ）。

A.位于多国的经济实体

B.分享权利和分担责任

C.股权参与形式

D.统一决策体系下的共同战略和配套政策

3.目前国际上流行的借贷方式，主要包括（ ）。

A.辛迪加贷款B.项目融资

C.出口卖方信贷D.出口买方信贷

4.跨国公司直接对外投资的技术外溢的主要形式是（ ）。

A.示范和模仿效应B.联系效应

C.人力资本流动效应D.竞争效应

四、简答题

1.国际资本流动的特点是什么？

2.国际资本流动的原因有哪些？

3.什么是跨国公司？它具有哪些特点？

4.简述“二战”后跨国公司迅速发展的主要原因。

5.简述“二战”后跨国公司的发展对国际贸易的影响。


第八章 区域经济


知识学习目标


通过本章的学习，明确区域经济一体化的概念，对欧盟、北美自由贸易区等重要的区域经济一体化组织充分了解。


能力培养目标


通过对区域经济一体化概念的学习和理解，掌握“二战”后区域经济一体化兴起的原因及其对世界经济和国际贸易的重要影响。


教学重点


1.区域经济一体化的兴起及其对国际贸易的影响。

2.区域经济的发展。

3.三大经济区的出现。


教学难点


区域经济一体化 关税同盟 经济全球化

第一节 区域经济一体化概述

区域性国际经济组织可以分为一般区域性国际经济组织和区域性经济一体化组织。后者反映了更紧密的地区经济依赖和协作。目前大量的和重要的区域性国际经济组织都是经济一体化组织。区域经济一体化的进程大大推动了区域性国际经济组织的建立和发展。

一、区域经济一体化的概念

所谓“区域”，是指一个能够进行多边经济合作的地理范围，这一范围往往大于一个主权国家的地理范围。根据经济地理的观点，世界可以分为许多地带，并由各个具有不同经济特色的地区组成。但这些经济地区同国家地区并非总是同一区域。为了调和两种地区之间的关系，消除国境造成的经济交往中的障碍，就出现了区域经济一体化的设想。经济的一体化是一体化组织的基础，一体化组织则是在契约上和组织上把一体化的成就固定下来。

虽然区域经济一体化已成为当今国际经济关系中最引人注目的趋势之一，但国内外对经济一体化尚无统一定义。1950年，经济学家将其定义为单独的经济整合为较大的经济的一种状态或过程。也有人将一体化描述为一种多国经济区域的形成，在这个多国经济区域内，贸易壁垒被削弱或消除，生产要素趋于自由流动。

（一）经济一体化的优点

（1）根据比较优势的原理，通过加强专业化提高生产效率；

（2）通过市场规模的扩大，达到规模经济、提高生产水平；

（3）国际谈判实力增强有利于得到更好的贸易条件；

（4）增强的竞争带来增强的经济效率；

（5）技术的提高带来生产数量和质量的提高；

（6）生产要素跨越国境；

（7）货币金融政策的合作；

（8）就业、高经济增长和更好的收入分配成为共同的目标。

当代世界经济的一个主要特征就是各国经济的一体化。国际商品和劳务贸易增长速度超过了国内生产总值，各国金融市场之间的联系加强了，跨国流动的人数越来越多，对外直接投资迅速扩大，跨国公司的活动日益频繁。各国政府政策上的变化，特别是开放以前对外国公司封闭的产业、更广泛的区域贸易集团化运动、资金流动限制的取消、降低关税壁垒等众多措施强化了一体化的潮流。

（二）区域经济一体化的类别

根据区域经济一体化的程度，可以把区域经济一体化分为以下几种情况。

1.优惠贸易安排

即在成员之间通过协定或其他形式，对全部商品或一部分商品给予特别的关税优惠，这是经济一体化中最低级和最松散的一种形式，典型的有1932年英国与一些大英帝国以前的殖民地国家之间实行的英联邦特惠制。

2.自由贸易区

自由贸易区是一种区域内的自由贸易。在自由贸易区内的各成员通过协商签订协议，取消相互之间的贸易壁垒，各成员制造的商品可以在区内自由流通，相互间没有关税、配额等保护措施。各成员对区外国家和地区仍然维持贸易壁垒，但保护政策不求一致，由成员自行订立。由于各成员对外贸易政策不一致，自由贸易区内各成员之间的海关也不能撤销，以防止区外国家和地区的商品通过贸易壁垒低的成员流向壁垒高的成员，从而使壁垒高的成员的政策失效。这类自由贸易区包括1960年成立的欧洲自由贸易区（欧盟的初级形式）、1966年成立的拉丁美洲自由贸易协会和1994年建立的北美自由贸易区等（NAFTA）。

3.关税同盟

即成员之间完全取消关税或其他壁垒，同时协调其相互之间的贸易政策，建立对外的统一关税。这在自由贸易区的基础上又更进了一步，开始带有超国家的性质，典型的有早期的欧洲经济共同体。

4.共同市场

即成员在关税同盟的基础上进一步消除对生产要素流动的限制，使成员之间不仅实现贸易自由化，而且实现技术、资本、劳动力等生产要素的自由流动。典型的如欧洲统一市场。

5.经济同盟

即在共同市场的基础上又进了一步，成员之间不但实现商品和生产要素的自由流动，建立起对外的共同关税，而且制定和执行某些共同经济政策和社会政策，逐步废除政策方面的差异，形成一个庞大的经济实体，典型的如目前的欧洲联盟。

6.完全经济一体化

这是经济一体化的最高阶段。成员在政治经济、金融、财政等政策上完全统一，在经济决策中采取同一立场，区域内商品、资本、人员等完全自由流动，使用共同货币。

二、参与经济一体化的国家情况介绍

根据成员构成的不同，经济一体化组织分为3类：

（1）发达国家型，即由发达国家组建的经济一体化组织，典型的如欧洲联盟；

（2）发展中国家型，即由发展中国家组成的经济一体化组织，如东南亚国家联盟；

（3）南北型，即由发达国家和发展中国家共同组建的经济一体化组织，如北美自由贸易协定。这3类组织虽然形式上有相似之处，但目标、运行机制、发展历程等都有明显不同。

第二节 主要区域一体化组织

一、欧洲经济的一体化

“二战”后世界经济和贸易中一件不可忽视的大事就是欧洲经济的一体化。从1993年1月1日开始，欧洲共同体开始实行单一市场。当时的12个成员国拆除了相互之间的边界，取消了海关，实行商品、服务、资本和劳动力的全部或部分自由流通。在长达40年的缓慢发展和将近17年的具体努力后，欧洲统一大市场终于启动运转。这是欧洲历史上，也是国际经济贸易发展史上的一个里程碑。

欧洲共同体（European Community，EC）的建立也吸引了其他欧洲国家。1995年，奥地利、芬兰和瑞典也成为欧洲共同体成员国；还有许多东欧国家也都在积极申请加入。目前，欧洲共同体共有15个国家，拥有3亿7千5百多万人口（2000年），320多万平方公里的领土，而且是世界最发达的地区之一，人均国民生产总值已逾2万美元（2000年），贸易额约占世界的40%（2000年）。作为一个集团，欧洲共同体是世界上最大的出口者和进口者。因此，欧洲统一市场的建立与发展对现有国际经济贸易的格局，包括对中国与欧洲国家的贸易，会产生不可忽视的影响。

1.欧盟的产生和发展过程

欧洲统一市场的建立并非一夜之举，而是经过了漫长的过程和曲折的经历。统一市场既不是最初的设想，也不是最终的目标，它只是欧洲最终联合的一个重要的环节。欧洲共同体最终目标不仅仅是经济上的联合，它是要建立一个在经济、政治、军事和外交上完全一致的统一体。

欧洲共同体的产生和发展过程可以追溯到1952年开始的西欧煤钢联营，但真正提出建立欧洲经济共同体则是从1957年西欧六国的《罗马条约》开始。欧洲共同体的发展就其目标来说，可分为3个阶段。

第一阶段（1958—1968年）：建立关税同盟阶段。

欧洲共同体正式成立于1958年，最初由法国、联邦德国、意大利、比利时、卢森堡和荷兰六国组成。欧洲共同体建立的最初动机是加强欧洲大陆各国的经济合作。这不仅是为了在“二战”后重建欧洲经济，也是为了减少再次在欧洲发生世界大战悲剧的可能性。另外，共同对付来自前苏联集团的军事威胁也是其建立的原因之一。

根据六国1957年3月签订的《罗马条约》，欧洲共同体内部实行自由贸易，取消相互间的进出口关税和数量限制，撤销相互间的贸易壁垒，对外则实行一致的贸易政策，在1957年各国的平均关税的基础上，建立共同的对外贸易壁垒。因此，《罗马条约》的目标是建立一个关税同盟。这一目标虽然从一开始就提出了，但真正实现则是在1968年以后。在第一个阶段的10年中，欧洲共同体成员国的主要任务是朝这一关税同盟的目标努力。

第二阶段（1968—1992年）：实现关税同盟和建立统一市场阶段。

到1968年7月，欧洲共同体成功地取消了内部的关税和限量壁垒，并建立起农业产品的共同价格，在对外贸易上实行共同的关税政策，变成了名副其实的“关税同盟”。

在关税同盟的建立过程和建立后的一段时间内，内部贸易的自由化推动了欧洲共同体内各国经济的发展。从1961年到1970年的10年中，作为一个集团，欧洲共同体国民生产总值的年平均增长率为4%（仍高于美国同期的2.5%）。这无疑是给各成员的经济合作一种鼓舞，因此，当20世纪70年代欧洲经济陷入困境时，欧洲共同体决定扩大各国间的经济合作。

1985年6月，欧洲共同体的行政机构——欧洲议会，发表了一份包括300项建议的“白皮书”，提出了进一步取消内部障碍，建立包括商品、服务、资本、劳动力完全流动的统一市场的具体建议。在1986年到1987年两年中，共同体各成员国的政府先后讨论，修改并批准了反映这一“白皮书”基本内容的“单一欧洲法”（Single European Act）。于1987年7月1日正式生效的“单一欧洲法”的基本目标是在1992年年底建立统一的欧洲市场，具体内容包括：

（1）取消所有的有形障碍，包括开放边界、取消海关、设立统一身份证，以便成员国人民自由往来、自由居住和自由选择工作；

（2）取消各种技术障碍，建立统一的欧洲技术标准，以便于商品的自由流动；

（3）取消各种财政税收上的差别，实行统一的商品税收政策，消除商品生产和销售成本上的差别，以保护商品公平竞争；

（4）取消商业投资法律方面的不同，建立统一的商业法规，以便资本的自由流动。

第三阶段（1993年至今）：实行统一市场和建立经济政治共同体阶段。

1993年1月1日，拥有12个成员国的欧洲共同体拆除内部边界，取消海关，进入了单一市场，实现了“单一欧洲法”提出的目标。这是欧洲统一过程中的一个重要阶段的完成，也是一个新的阶段的开始。

为了继续推动欧洲的联合，12个成员国的首脑曾于1991年12月在荷兰小城马斯特里赫特举行了会议，提出了实现真正的全面的欧洲统一的新目标。这次会议所通过的《马斯特里赫特条约》（简称“马约”）的宗旨是，通过12国全体人民的努力，将欧洲共同体缔造成一个政治经济一体化的联盟。自1993年1月1日起，其名称也从原来的“欧洲经济共同体（European Economic Community）”改为“欧洲共同体”。

“马约”提出的一些重要新目标包括以下几方面。

（1）建立单一的金融货币体系。具体步骤包括：1994年1月1日前成立欧洲货币协会，作为欧洲中央银行的前身；最迟到1999年建立欧洲中央银行，发行单一的欧洲共同体货币。

（2）组成统一的政治联盟。包括统一的外交和安全政策，到1996年根据政治合作情况，考虑建立共同的防卫政策和武装力量。

（3）实现共同体内的政治一体化。取消共同体内不同国籍公民政治权利上的区别，共同体公民在任何成员国内居住都有在当地的选举和被选举权。扩大欧洲议会的权力，并将决策方式由现在的“一致决定”改成“多数决定”。

1993年9月，欧洲联盟（Europe Union，EU）条约正式生效。“欧洲共同体”改为“欧盟”。

1999年1月1日，欧元正式诞生，奥地利、比利时、芬兰、法国、德国、爱尔兰、意大利、卢森堡、挪威、葡萄牙、西班牙将欧元作为它们的官方货币。2001年希腊加入欧元区。

2002年1月1日，欧元正式流通。

2.欧洲一体化对经济贸易的影响

由于各国之间边界、海关的取消，相互间的贸易量一定会增加。贸易一部分来自于各国间不同行业的进一步专业化分工和比较优势的发挥，一部分来自市场扩大带来的“规模经济”和竞争效益。

专业化分工和比较优势主要表现在不同行业产品交换的增长：一些气候、土壤条件比较好的国家或地区会集中生产农产品；风景优美、历史悠久的地区可以充分发展旅游业而不用担心购买粮食的问题。共同体内贸易壁垒的彻底消除不仅直接扩大了贸易量，还会通过更有效地利用资源而提高经济效益。

生产上的“规模经济”主要表现在工业产品双向贸易的增长。统一市场的建立为现代化工业扩大生产、享受规模经济提供了可能性。生产能力的充分利用不仅可以多生产商品，还可以降低成本和市场价格，使生产者和消费者同时受益。而且，统一市场下各国企业规模的扩大，还可以避免在一国市场下企业规模扩大可能产生的垄断。

当然，欧洲统一市场的建立也会带来“贸易转移”。由于成员国内商品成本价格的下降，使得一部分非成员国的产品因仍有关税和非关税壁垒而失去竞争能力，不得不退出欧盟市场。从目前欧洲进口的情况看，有可能受到影响的国家和地区包括美国、日本、中国和其他新兴工业地区。其中美国跟欧洲有千丝万缕的政治经济联系和历史文化渊源，而且与欧盟的贸易基本平衡，受到的冲击不会很大；日本对欧洲国家有很大的贸易顺差，可能会受到欧洲进口减少的影响，但日本仍能通过在欧盟的投资保持一定的市场；而与欧洲国家仅有商品贸易往来的国家和地区可能会受到较大的冲击。

经济一体化对劳动力和资本市场统一也产生重大影响。一方面，欧洲共同体成员国内的资本和劳动力会通过自由流动而获得更有效合理的利用；另一方面，非成员国的劳动力和资本可能会在某种程度上失去竞争优势而被排挤出欧洲共同体市场。

资本和劳动力在统一市场内的流动有单向和双向两种方式。所谓单向流动，指的是资本和劳动力从充裕的国家向相对缺乏的国家流动；双向流动则是各国间互相投资、互相移民，当然，不一定在同一行业。无论单向还是双向，资本和劳动力的自由流动都会促进生产要素的合理配置，提高生产效率，给整个欧洲共同体带来收益。

欧元对世界经济贸易的影响也很大。随着欧元被越来越多的国家接受和各种跨边境交易的简化，欧元为欧洲带来巨大的规模经济效益，最终使欧洲的国民生产总值得以突飞猛进的发展。

总之，欧洲统一市场的建立对于欧洲经济来说是有利的，但对非成员国向欧盟国家的商品和劳务出口、间接或直接投资可能会产生一些不利影响。另外，统一市场内部由于商品、要素的流动和生产的调节，也会出现各集团利益的重新分配，从而使一部分企业和个人遭受损失。这些负面影响是不能忽视的。但从长远来说，欧盟与非成员国的贸易可能会因其本身经济实力的增强而扩大，欧盟内部也可以采取一些措施来调节各集团利益变动。

二、北美自由贸易区的发展

在当代世界经济和贸易中，与欧洲共同体的建立具有同样重要意义的是北美地区自由贸易区的发展。北美地区虽然只有3个国家，但由于美国是当今世界第一经济强国，加拿大也是实力雄厚的发达国家，3国共拥有3.7亿人口（1994年）和2130万平方公里土地。因此，美国、加拿大和墨西哥之间的自由贸易使北美地区成为目前世界上经济实力较强的自由贸易区。

北美自由贸易区的产生和发展可以分成两个阶段：第一阶段是美国与加拿大之间实行自由贸易；第二阶段是，美国、加拿大之间的自由贸易进一步扩大到包括墨西哥在内的整个北美地区。从1965年美国和加拿大的“汽车自由贸易协定”，到1992年12月17日加拿大、美国、墨西哥3国签署的“北美自由贸易协定”，北美自由贸易区的产生历经了将近30年的时间。

第一阶段：美加自由贸易。

美国和加拿大都是发达国家，语言相通、边界接壤，开展自由贸易有很好的条件。但是，长期以来两国没有能够像西欧那样一直朝自由贸易的方向努力，全面的自由贸易直到1988年才正式达成协议。

美加自由贸易的起步缓慢有其经济的和社会的原因。从经济上说，两国都是大国，国内市场巨大且完善，相互依靠的程度较西欧国家低，推进自由贸易的动力不如西欧国家大。从社会原因说，加拿大一直企图摆脱美国的阴影，想在国际社会中确立自己作为一个独立国家而不是美国的一部分的文化经济地位。因此，尽管两国曾在1935年和1938年就降低关税和相互给予最惠国待遇达成协议，但两国间关于自由贸易的谈判却迟迟没有开始。

1965年，为了降低汽车生产成本，提高两国汽车在国际市场上的竞争力，加拿大与美国签订了在汽车及其零部件生产方面实行自由贸易的协议。其结果是，加拿大的汽车生产获得了规模经济的好处，效益大大提高。通过两国的专业化分工和同类产品的双向贸易，加拿大汽车工人的工资提高了将近30%，而汽车价格则从原来高于美国汽车10%左右的水平降低到与美国汽车价格接近的程度。

20世纪80年代后期，美加才开始全面自由贸易的谈判。一方面，加拿大朝野寻求经济文化独立的意识有所改变；另一方面，激烈的国际竞争和美加国际经济地位的相对削弱，使得双方都认识到进一步发展双边贸易的需要。美国1984年通过的“贸易关税法案”授权总统进行双边自由贸易谈判的权力。从1986年5月开始，美加自由贸易谈判进行了两年，终于在1988年签订了两国间自由贸易的协定。

从1989年1月1日生效的美加“自由贸易协定”提出了十年内（即到1999年）彻底消除双方贸易壁垒的目标。同时，美加两国还建立了一套解决相互间贸易纠纷的制度和机构。在服务业和投资方面，协议也提出了逐步降低与取消限制的规定。

第二阶段：北美自由贸易区。

在美加自由贸易协定生效一年之后，美国决定将这一自由贸易区扩大到南部的墨西哥。在1990年6月美墨最高会晤时，美国总统布什提出了这一建议。从经济上说，美国看到了墨西哥的潜在市场。当时的墨西哥已是美国第三大出口国，购买美国7%的出口商品。而且，墨西哥是一个理想的投资地区，劳动力便宜，生产成本低，又是美国邻国，商品的自由贸易能够使美国在墨西哥的投资更加有利可图，这对于北美自由贸易区的建立有推动作用。

美墨的正式谈判始于1991年，一年后的1992年12月17日，美国、墨西哥和加拿大3国政府首脑签署了“北美自由贸易协定”（North America Free Trade Agreement，NAFTA）。美墨谈判之顺利、迅速，与当时美国经济不景气、持续不下的巨额外贸逆差和大选之年总统急于摆脱经济困境以争取连任等因素是分不开的。1993年11月，“北美自由贸易协定”被3国国会先后批准。

北美自由贸易协定一共包括19个主要条款，约2万条规定，主要涉及3国之间的商品、劳务贸易和投资自由化、知识产权保护、贸易争端解决等诸多方面，后来应美国的要求又加上了有关环境保护和劳工平行协议方面的内容。协定生效后，在关税和非关税方面，3国间约65%的制成品关税立即取消；在15年的过渡期内，最终完全取消全部产品的关税，同时取消产品配额、许可证等各种非关税壁垒。在金融服务业和投资方面，协定规定各成员国要在农林、矿产、房地产建筑业、旅游、通信、金融和保险等领域互为国民待遇。墨西哥由此而放弃了长期坚持的永久限制美国公司在墨西哥金融领域占有份额的立场，并开放了以往相对封闭的电信设备和服务市场。除此而外，北美自由贸易协定还规定了严格的“原产地原则”，以防止其他国家利用墨西哥向美加市场渗透。

1994年1月1日起，北美自由贸易区正式开始运转，3000种类别的关税被取消，相关产品加上此前已享受免税待遇的有4000种商品。第二轮关税取缔工作于1998年完成，墨西哥出口产品的85%将可以免税出口到美、加两国。到2004年第三轮关税取缔工作完成时，受关税限制的产品将几乎不复存在，进口禁令和数量限制也将同时被取消。北美自由贸易协定还进一步推动了美国、加拿大、墨西哥3国间的投资互动，协定生效的5年间，加拿大与美国及墨西哥的商品贸易分别提高了80%及200%，加拿大与美国及墨西哥的投资则分别增加了73%及296%。

美国推动建立北美自由贸易区的目标不仅限于贸易区本身，它要在北美自由贸易协定的基础上将自由贸易区扩大至中、南美洲，建立一个包括北美、中美和南美34个国家在内的美洲自由贸易区。1994年12月，北美自由贸易协定生效后不久，在美国迈阿密召开的美洲国家首脑会议上，克林顿总统提出了建立美洲自由贸易区主张，该首脑会议达成的初步协议要求在扩大北美自由贸易区的基础上建立美洲自由贸易区。

三、亚太地区的经济贸易合作

随着欧洲经济一体化和北美自由贸易的发展，亚洲太平洋地区的国家和地区亦日益感到有必要加强地区内的经济贸易联系。1989年11月，“亚太经济合作组织”（Asia-P
 acific Economic Cooperation，APEC）应运而生。经过20余年的发展，亚太经济合作组织（简称“亚太经合组织”）已经从初期的一个并不引人注目的空泛的地区经济论坛，发展为亚太地区贸易和投资自由化及经济技术合作的庞大的国际组织。

如今，亚太经合组织已经拥有20多个成员，包括中国、日本、韩国、泰国、菲律宾、新加坡、美国、加拿大等。

1.亚太经济合作组织的产生与发展

亚太经合组织于1989年11月在澳大利亚首都堪培拉成立，并举行第一次部长级会议。当时的成员包括澳大利亚、新西兰、美国、日本、加拿大、韩国和东盟六国（印度尼西亚、马来西亚、菲律宾、新加坡、泰国及文莱）共12个成员。中国内地和台湾、香港于1991年同时开始参加亚太经合组织部长级会议。1993年和1994年，墨西哥、巴布亚新几内亚和智利3个亚太发展中国家也相继加入亚太经合组织。越南、秘鲁、俄罗斯于1998年被吸收为正式成员。

迄今为止，亚太经合组织的发展过程可大致分成3个阶段。

第一阶段：1989—1993年，酝酿筹备阶段。

在这一阶段里，亚太经合组织的主要活动是每年一次的部长级会议。各成员通过非正式的讨论磋商逐渐形成一些共同主张。

1991年在汉城（今首尔）举行的部长级会议是APEC发展历程中的一个里程碑。它的重要性在于：第一，亚洲最富有经济活力的3个成员——中国内地、台湾和香港被吸收为其成员；第二，成员通过讨论制定了一些具体目标，《汉城宣言》对APEC的原则、目标和含义作出了清晰的说明，包括：

（1）保持区域内经济的持续增长；

（2）促进区域内商品、服务、资本和技术的流动，加强区域内各成员的经济联系；

（3）发展和加强有利于亚太地区和其他各国的多边贸易体系；

（4）根据《关贸总协定》的原则降低相互间贸易和投资障碍。

第二阶段：1993—1996年，规划行动阶段。

这一阶段从1993年年底开始。由于前一阶段工作进展顺利，亚太地区各国领导人对APEC的重视程度日益加强。在这个阶段中，APEC在推进地区贸易自由化和便利化方面取得了重大进展，每届年会宣言中都有很多美好的展望和计划。

1993年11月20日，亚太经合组织各成员领导人在美国西雅图附近的布莱克岛首次会晤，发表了《经济展望声明》，认为开放式的多边贸易体系是这一地区经济发展的基础。与此同时召开的亚太经合组织第五届部长级会议则具体讨论通过了《贸易与投资框架宣言》，并批准成立了“贸易与投资委员会（CTI）”和“预算与行政委员会（BAC）”。

1993年西雅图政府首脑和部长会议提出了经济贸易合作的设想规划，而1994年11月在印度尼西亚召开的第二次亚太经合组织成员领导人会议和第六届部长级会议则具体提出了“不迟于2020年在亚太地区贸易投资自由化”的目标。

1994年11月15日在印度尼西亚茂物召开的亚太经合组织领导人非正式会议发表了《亚太经济合作组织经济领导人共同决心宣言》（亦称《茂物宣言》）。在雅加达召开的部长级会议在进一步开放投资方面达成了一定的共识，并决定设立“经济委员会（EC）”和有关中小企业政策的工作组。

1995年11月，亚太经合组织第三次领导人非正式会议和第七届部长级会议在日本大阪举行。大阪会议的主要议题是如何落实《茂物宣言》中提出的贸易投资自由化的目标。会议发表了《领导人行动宣言》（简称《大阪宣言》）和《行动议程》，将贸易投资的自由化和便利化与加强经济技术合作作为亚太经济合作的两大支柱。

作为推动区域合作和贸易自由化的实际行动，江泽民主席在大阪会议上宣布中国从1996年开始大幅度降低进口关税（降幅不低于30%）。

第八届亚太经合组织部长级会议和第四次政府领导人会议分别于1996年11月22日和25日在菲律宾马尼拉和苏比克湾召开。《马尼拉行动计划》提出各个成员开始实施“单边行动计划”，而在苏比克会议中，美国总统克林顿提出信息技术产品自由化的提议，而接下来的新加坡WTO首届部长级会议上通过了“信息技术协议（ITA）”，使得APEC的影响达到了顶峰。

第三阶段：1997年至今，调整及面向全球化阶段。

1997年本是执行自由化行动的起点，但是亚洲金融危机的爆发使得APEC开始从高峰跌入低谷。1997年，温哥华会议不得不把注意力放在减轻亚洲金融危机的影响、使亚洲从金融危机中复原上。《联系大家庭宣言》重申了坚持《茂物宣言》中所确定的实现贸易投资自由化的两个时间表，决心寻求亚太地区的持续增长和平等发展，并表示坚信本地区经济将在全球经济中起主导作用。1998年的吉隆坡会议继续讨论金融合作等问题，而1999年的奥克兰会议则呼吁取消贸易保护主义，加强贸易便利化和经济技术合作建设。

随着金融危机的影响渐渐过去，APEC重新开始商议全面应对全球化挑战的计划。2000年11月在文莱斯里巴加湾召开了第八次领导人非正式会议，讨论了经济全球化、“新经济”、次区域合作、经济技术合作、人力资源开发和石油价格等问题，通过了《领导人宣言》和《新经济行动议程》，就经济全球化问题达成了更为广泛、深入的共识，开始着手以独特的方式应对全球化的挑战，同时提出：要促进成员经济运行能力的提高，尤其要注重人力资源建设；要促进亚太地区内经济力量参与、支持经济全球化进程；对于当今经济生活中方兴未艾的“新经济”，尤其是电子商务等新事物保持高度的敏感性，作为与全球化的新交点高度重视。

2001年APEC年会由中国承办。会议主题是“新世纪、新挑战：参与合作、促进共同繁荣”。这是中国在新世纪伊始的一次重大外交活动，给中国在新世纪巩固和发展与APEC各成员的关系，加深与它们的经贸往来与合作提供了难得的历史机遇，还可以推动中国的改革开放和经济建设向前发展，并使之成为中国向全世界展示改革开放、经济建设的巨大成就的一个重要窗口。2001年年会议题是“加强能力建设，开拓未来发展机遇，使各成员从全球化和新经济中受益。促进贸易与投资，推动建立更加合理的多边贸易体制，为亚太地区的可持续发展创造有利的宏观环境”。

2002年10月26日，亚太经合组织第十次领导人非正式会议在墨西哥的洛斯卡沃斯召开。此次会议的主题是“扩大经济增长与发展的益处——执行远景规划”。在此基础上，各成员方领导人就促进经济增长、发展新经济、推动中小企业和扩大妇女与青年融入等制定了政策措施。27日领导人非正式会议结束并发表《领导人宣言》，要求亚太经合组织成员全面、积极参与世贸组织新一轮谈判，在反对恐怖主义、加强安全的同时，保持货物、资金和人员的顺畅流动。

2.亚太经济合作组织的性质、目标、原则和机构设置

（1）性质。

与欧盟和北美自由贸易区不同，亚太经济合作组织既不是经济共同体，也不是关税同盟，而是一个区域性的以促进贸易、投资和技术合作的开放型国际组织。

与一般的自由贸易区相比，亚太经合组织有两个明显的不同。

第一，亚太经合组织是一个开放的而非排他的区域性组织。亚太经合组织实行不歧视原则，在最惠国待遇的基础上实现贸易投资自由化。APEC不仅在内部相互开放，对非区域内国家和地区也同样开放。

第二，亚太经合组织是一个自愿的合作组织，不具有强制性。各成员的贸易与投资的自由化都是建立在单边的、自愿的基础上。相互之间通过协商而非谈判来达成共识。

（2）目标。

亚太经济合作组织的根本目标是通过区域内各成员的合作来促进其经济发展。具体的目标是，该组织中的发达国家不迟于2010年，发展中国家和地区不迟于2020年实现自由、开放的贸易和投资。

为实现贸易投资自由化、便利化和经济技术合作的目标，大阪《行动议程》提出了具体行动要求。在贸易投资的自由和便利方面，各方需要努力的目标如下。

关税：不断降低关税并保证税制的透明度。

非关税措施：不断降低非关税保护措施并保持透明度。

服务贸易：不断减少对其他成员企业进入通信、交通、能源、旅游等行业的限制，为其他成员企业提供最惠国待遇和国民待遇。

投资：通过保证政策的透明度和提供最惠国待遇和国民待遇来不断改进整个亚太经合组织的投资环境，逐渐实现投资的自由化。

标准：保证标准的公开性与一致性，将各成员的标准与国际标准统一起来，降低贸易的技术壁垒。

海关程序：简化和统一海关程序，加强计算机化管理。

知识产权：通过法律和行政等方面加强对知识产权的有效保护。

竞争政策：实行充分有效的法律政策来创造良好的竞争环境。

政府购买：建立一个共同的政府采购政策、制度和行为，实现政府采购市场的自由化。

政府管制：促进政府管制的透明度，取消妨碍贸易投资的国内规章制度。

纠纷调解：鼓励成员以合作的态度尽早提出和解决可能出现的贸易纠纷，避免冲突和扩大矛盾。

商业人员流动：加强从事贸易和投资的人员的流动。

乌拉圭贸易谈判结果的落实：以与世贸组织精神一致的方式，在已允诺的时间内，全面有效地落实乌拉圭贸易谈判成果。

信息收集与分析：及时收集分析贸易投资数据信息，确保具体领域内贸易投资自由化的顺利进行。

在经济和技术合作方面，亚太经合组织努力的具体目标如下。

人力资源开发：加强教育和培训，提高地区人力资源的水平和多样性。

产业科学技术：不断改进各行业的科学技术，通过建立比较平衡的产业结构来加强环境保护和提高生活质量。

中小企业：改善经济环境，促进中小企业的发展。

经济基础建设：加速便利投资贸易的基础建设。

能源：加强能源开发生产方面的协作，建立能支撑本地区能源消费的部门。

交通：发展建立高效、安全、一体化的交通体系。

电信通信与信息：建立一个“亚太信息基础机构”，促进各成员信息基础的发展。

旅游：创造能促使旅游业长期发展的环境和社会条件。

贸易和投资数据：建立准确完整的数据，以便更好地了解本地区的贸易投资情况、分析市场和制定政策。

促进贸易发展：通过商品展销、信息传播和加强组织联系来推动区域内的贸易发展。

海洋资源保护：加强对海产品的投资，保护海洋环境，确保社会经济效益。

渔业：通过保证渔业资源的长期有效使用来实现经济利益的最大化。

农业技术：加强农业对经济增长和社会福利的贡献，处理好农业发展、资源使用和保护、改进食品品种和质量之间的关系。

（3）原则。

大阪会议通过了《行动议程》提出的实现贸易投资自由化和便利化的9项原则。

①全面性：贸易与投资的开放和自由化必须是全面的和综合的，应该包括所有的行业。

②与世界贸易组织（WTO）一致性：亚太经合组织的贸易投资自由化的行动应与世界贸易组织的精神和原则相协调。

③可比性：各成员的贸易投资自由化、便利化进程和努力程度应具有可比性，各成员在自主自愿基础上的单边行动应与整体行动相协调。

④非歧视性：亚太经合组织的贸易投资自由化、便利化政策不仅应用于区域内的国家和地区，对区域外的国家和地区也适用。

⑤透明性：组织内各成员有关贸易投资的法律、政策和行政措施必须保持公开透明。

⑥维持现状：各成员从现在开始停止采取一切可能导致贸易保护主义升级的措施。

⑦同时起步、持续推进和不同进度：尽管有不同的时间表，但各成员必须同时立即开始贸易投资自由化、便利化的进程，并不断为实现亚太经合组织的长期目标作出持续有益的贡献。

⑧灵活性：鉴于亚太经合组织中各成员经济发展上的差异，对各成员贸易投资自由化和便利化进程中出现的问题采取灵活处理的原则。

⑨合作：积极推动有利于贸易投资自由和便利的经济技术合作。

《大阪宣言》指出，亚太经合组织的贸易投资自由化、便利化和经济技术合作还包括相互尊重、彼此平等、互惠互助、建设性的真诚伙伴关系及寻求协商一致等原则。

（4）机构设置。

亚太经合组织的主要决策机构是每年一次的成员领导人会议和部长级会议。行政和功能机构包括秘书处、贸易投资委员会、预算与行政委员会。

亚太经合组织秘书处于1992年在曼谷部长级会议上通过并成立，1993年2月正式开始工作。秘书处设在新加坡。贸易与投资委员会的主要功能是协调促进各成员之间商品、服务与技术的流动。预算与行政委员会为亚太经合组织高级官员提供预算和行政管理上的意见和建议，审核监督检查各委员会和工作小组的预算决算。

此外，亚太经合组织还有负责贸易投资数据、促进贸易、产业科技、人力资源开发、地区能源合作、海洋资源保护、电信通讯、交通、旅游及渔业发展等方面的工作小组（Working Group）。

四、中国-东盟自由贸易区

（一）基本情况

2002年11月，中国与东盟各国领导人签署了《中国与东盟全面经济合作框架协议》，共同启动了中国-东盟自由贸易区的建设进程。2010年建成的中国-东盟自由贸易区将拥有18亿消费者，是世界上人口最多的自由贸易区。

（二）历史轨迹

1997年12月，中国和东盟领导人在首次东盟-中国领导人非正式会议上确定了建立睦邻互信伙伴关系的方针。

为扩大双方的经贸交往，中国国务院总理朱镕基1999年在马尼拉召开的第三次中国-东盟领导人会议上提出，中国愿加强与东盟自由贸易区的联系，这一提议得到东盟国家的积极回应。2000年11月，朱镕基总理在新加坡举行的第四次中国-东盟领导人会议上首次提出建立中国-东盟自由贸易区的构想，并建议在中国-东盟经济贸易合作联合委员会框架下成立中国-东盟经济合作专家组，就中国与东盟建立自由贸易关系的可行性进行研究。

2001年3月，中国-东盟经济合作专家组在中国-东盟经济贸易合作联合委员会框架下正式成立。专家组围绕中国加入世界贸易组织的影响及中国与东盟建立自由贸易关系两个议题进行了充分研究，认为中国-东盟建立自由贸易区对东盟和中国是双赢的决定，建议中国和东盟用10年时间建立自由贸易区。这一建议经过中国-东盟高官会和经济部长会议的认可后，于2001年11月在文莱举行的第五次中国-东盟领导人会议上正式宣布。2002年11月，第六次中国-东盟领导人会议在柬埔寨首都金边举行，朱镕基总理和东盟10国领导人签署了《中国与东盟全面经济合作框架协议》，决定到2010年建成中国-东盟自由贸易区。这标志着中国-东盟建立自由贸易区的进程正式启动。

《中国与东盟全面经济合作框架协议》提出了中国与东盟加强和增进各缔约方之间的经济、贸易和投资合作；促进货物和服务贸易，逐步实现货物和服务贸易自由化，并创造透明、自由和便利的投资机制；为各缔约方之间更紧密的经济合作开辟新领域等全面经济合作的目标。

2004年11月，中国-东盟签署了《货物贸易协议》，规定自2005年7月起，除2004年已实施降税的早期收获产品和少量敏感产品外，双方将对其他约7000个税目的产品实施降税。

2007年1月，中国和东盟签署自贸区《服务贸易协议》。中国-东盟自贸区《服务贸易协议》是规范中国与东盟服务贸易市场开放和处理与服务贸易相关问题的法律文件，规定双方在中国-东盟自由贸易区框架内开展服务贸易的权利和义务，同时包括中国与东盟10国开放服务贸易的第一批具体承诺减让表。

中国-东盟自由贸易区包括中国和原东盟6国（印度尼西亚、马来西亚、菲律宾、新加坡、泰国、文莱）和4个新成员国（越南、老挝、缅甸、柬埔寨），涵盖18亿人口，GDP超过2万亿美元，贸易额达1.23万亿美元，是世界上由发展中国家组成的最大的自由贸易区。



课堂阅读



广东蔬菜抢占东盟大市场


据海关统计，2006年1—8月，在广东蔬菜整体出口出现下滑的情况下，对东盟市场的出口却一枝独秀，1—8月对东盟出口蔬菜11.9万吨，价值3696.2万美元，分别增长23%和47.9%。广东蔬菜对东盟市场出口前景广阔，主要表现在以下几个方面。

一是蔬菜出口企业迅速增多，出口规模不断扩大。广东蔬菜种类丰富，在生物技术、动植物病虫防控等领域拥有领先技术，降税计划蕴涵着更多的出口商机，大大增强了广东蔬菜出口企业的信心，出口业绩良好。海关统计数据显示，2006年1—8月广东蔬菜对东盟出口企业从去年同期的240家增至351家，增幅接近一半；出口值超过50万美元的企业由2005年同期的10家增至16家。

二是广东主要蔬菜品种对东盟出口增势良好。1—8月，广东对东盟出口鲜或冷藏蔬菜10.8万吨，价值2976.3万美元，分别增长23.9%和54.1%。其中，菜花及硬花甘蓝出口量达到1.6万吨，增幅高达58%；蒜头出口1万吨，大幅增长34.6%，出口均价达到每吨658美元，高速增长77.2%，实现了出口量增价升的喜人局面。此外，芥菜、萝卜、马铃薯分别对东盟出口5634吨、5304吨和4791吨，分别增长21.9%、1.4%和2.1%。豆类蔬菜对东盟出口也出现较快增长，1—8月出口量达到4010吨，迅猛增长4.1倍；盐水竹笋出口1903吨，增幅也达到1.1倍。

三是对东盟主要市场出口均实现较快增长。马来西亚和印度尼西亚是广东蔬菜在东盟的主要销售市场，1—8月分别对以上2个市场出口蔬菜10.1万吨和9796吨，分别增长32%和53.8%，两者占广东蔬菜对东盟出口量的92.7%。

四是主要出口地区对东盟蔬菜出口业绩优良。深圳、广州、汕头和佛山是广东蔬菜对东盟出口的主要地区，1—8月分别对东盟出口蔬菜1453万美元、754万美元、642万美元和533万美元，除汕头出口增幅21.7%略显较“低”之外，其他3地的出口增幅分别高达50.5%、96.9%和1.5倍。此外，清远蔬菜对东盟出口也渐显优势，出口额为131万美元，增幅也高达69.3%。打“东盟牌”将为广东蔬菜产业实现可持续发展提供质量上和市场上的保证。

资料来源：国际商报，2006.10



第三节 经济全球化

一、经济全球化的含义与表现

经济全球化（Globalization）是当今世界经济发展的显著特征和必然趋势。经济全球化有丰富的内涵。从经济学角度分析，经济全球化主要是指消费的全球化、生产的全球化和经济体制的一体化。

经济全球化首先表现为消费的全球化。消费全球化意味着商品和服务市场上国界的逐渐消失。随着贸易壁垒的逐渐消除和国际贸易的发展，各国的居民不仅在本国市场上可以购买到越来越多的外国消费品，同时也可以通过互联网在国际市场上直接进行消费。事实上，在现代社会里，没有一个国家能够生产本国消费的全部产品，也没有一个国家愿意只消费本国的产品。

经济全球化的第二层含义是生产的全球化。生产全球化意味着生产要素的国家属性的逐渐消亡。企业在全球范围内寻找便宜的资源和建立生产网络。

例如，中国的汽车制造商（如沈阳金杯）不会只使用本国的生产要素，而会根据需要购买发达国家的技术，通过合资或在国外上市获得国际资本，聘用美国或德国的高级管理人员，同时使用中国的技术工人和普通劳动力，从而建立自己的全球化生产网络。

美国是一个充分利用全球资源的典型国家：日本的资本充裕，美国就通过出售债券和不动产来吸引日本资本；中东的石油便宜，美国就减少国内的石油开采、进口中东的石油；印度人和中国人在开发软件、发展信息产业中有优势，美国公司就重金聘用印度和中国的软件开发人才；墨西哥的农民勤劳且工资低廉，在美国农场中随处可见的都是墨西哥农民劳碌的身影。这种生产的全球化也表现为一些行业的跨国跨地区转移，如随着劳动力成本的上升，许多劳动密集型产品的生产从发达国家（如美国、日本等）和新兴工业化国家和地区（如新加坡）转移到了劳动力资源充裕且工资低廉的发展中国家和地区。近年来对外直接投资（FDI）和跨国公司的迅速发展也是生产全球化的表现之一。

生产全球化是消费全球化和竞争国际化的必然结果。全球化发展到一定阶段后，产品的价格会由世界市场的供求决定，成本的高低将成为决定企业竞争力的关键因素。产品的成本中包括两个部分：管理成本和生产要素的投入。在管理成本一定的前提下，投入要素价格的高低就成为了产品成本及企业竞争力的决定因素。

例如，在电视机生产行业，如果美国使用工资高昂的本国工人，而日本将工厂迁移到中国、使用工资较低的中国工人，美国的电视机相对于日本的电视机将没有优势，从降低成本的角度考虑，它也应该将工厂迁到工资低廉的国家。又如，在汽车制造业中，如果中国企业使用的是价格较高国生产的钢材和橡胶，而美国企业则使用质好价低的日本钢材和印尼橡胶，那么即使不考虑技术因素，中国的汽车也会竞争不过美国汽车。消费全球化的发展必然导致生产的全球化。

经济全球化仍然是世界经济发展的主流方向，主要表现在以下几个方面。

第一，国际贸易和国际投资的快速增长。

1950年全球贸易额仅为1130亿美元，2000年已达12万多亿美元，增长了将近100倍。排除通货膨胀因素，仍有15倍多，远超过全球GDP的增长速度。20世纪末，世界贸易总额已占全球GDP的40%左右，其中服务贸易占总贸易额的四分之一左右。1980年的国际投资额为5万亿美元，2000年已近8万亿美元，增长速度也很可观。

第二，区域经济一体化的加速发展。

各国经济发展水平高低不一，全球范围的贸易和投资自由化是不可能在短期内实现的。一些条件成熟的国家和地区，通过谈判实现区域范围内的贸易与投资自由化是经济全球化的可行道路。20世纪90年代以来，越来越多的国家组成或加入了区域性自由贸易区或区域经济共同体。

第三，跨国公司的迅猛发展。跨国公

司在全球范围内建立其生产和营销网络，促进了生产和消费的全球化发展。20世纪末，跨国公司的贸易量已经占了全球贸易总额的50%-60%，其对外投资占国际投资的90%，它控制了世界工业生产总值的40%-50%。跨国公司的壮大既是经济全球化的结果，也是经济全球化发展的重要推动力。

第四，各国经济体制改革和世界贸易组织成立。

20世纪90年代以来，许多国家实行了经济体制改革，大多数前社会主义国家放弃了中央计划体制，向市场经济转轨。许多封闭的国家逐渐开放市场，参与国际分工和竞争。1995年世界贸易组织的成立，是经济全球化的一个标志性成果，它是国际上最重要的具有法律约束的全球性多边贸易机构。

二、经济全球化发展的主要原因

经济全球化是人类经济发展到一定阶段的必然结果。

首先，经济全球化是国际分工深化与发展的客观要求与外在表现。

亚当·斯密在《国富论》中指出，劳动分工是经济发展和财富增加的源泉，分工取决于市场的范围。亚当·斯密的理论告诉我们，专业化分工是世界经济发展的源动力，而专业化分工的深入发展要求建立世界范围的大市场。美国经济学家阿林·杨格后来进一步发展了亚当·斯密的上述思想。他指出经济体系中分工的发展本身具有一种自我繁殖、自我演进的机制，分工受制于市场的规模，同时分工的深化会推动市场规模的扩大。市场和分工互为因果、互相促进。

在分工水平深化与市场范围扩大的过程中，规模经济效应发挥了重要作用。规模经济建立在专业化分工的基础上，同时它也是专业化分工的优势所在。随着经济水平的提高，高科技产业日益成为经济发展的核心动力。高科技产业的一个显著特征是研发投资高昂，研发出来的新产品只有大规模生产才能分担研发成本。许多高科技产品仅靠一国市场远远不够，只有预期能在全球市场上占有足够大的市场份额，企业才有动力不断研究开发新产品。所以，由于生产的固定成本增加，就需要有较大的生产规模和国际市场。生产规模和市场范围的扩大推动了经济全球化的发展。

其次，全球政治稳定为经济全球化提供了有利的国际环境。

在冷战时期，政治环境阻碍了经济全球化的发展。进入21世纪，整个世界虽然局部争端不断，但总体政治格局平稳，处于相对和平的时期，各国经济上普遍采取合作与共同发展的态度。冷战后，国际政治格局的稳定有利于经济全球化的发展。

另外，信息产业革命使经济全球化成为现实。

信息产业的发展、网络的大规模应用使国际贸易和国际金融发生了根本性的变化，使全球性的商业运作成为可能。这些变革大大降低了各国产品之间的交易成本，提高了交易的可靠性、迅速性和便捷性，从而大大加速了经济全球化的发展进程。

总之，经济全球化既是经济活动的主体——企业特别是跨国公司寻求自身发展的客观要求，也是专业化分工发展的必然结果。在经济全球化时代，人们需要从更广泛的视角看待经济发展和资源配置问题。

本章小结

区域经济一体化的组织形式按照成员经济联合的程度和贸易壁垒取消程度，可以分为优惠贸易安排、自由贸易区、关税同盟、共同市场、经济联盟、完全经济一体化6种形态。区域经济一体化组织的主要特点是集团成员由少到多，合作内容由浅入深，合作形式多样化，合作关系平等，合作超出了地理条件的限制。区域经济一体化的发展有着深刻的社会经济政治背景，对国际贸易产生了多方面、深层次的影响。主要的区域经济一体化组织有：欧洲联盟、北美自由贸易区、亚太经济合作与发展组织、中国-东盟自由贸易区等。经济全球化是世界范围内社会经济发展的一大进步，其迅速发展的原因主要是国际经济体制的趋同、国际贸易与国际投资的快速增长、信息技术的进步、国际性经济组织的建立等。

一、名词解释

区域经济一体化 关税同盟 贸易创造 贸易转移 大市场理论 国际分工 经济全球化

二、判断题

1.所有的区域经济一体化组织都是排他性的经济集团甚至政治联合。（ ）

2.优惠贸易安排只对关税规定有特别优惠。（ ）

3.区域经济一体化有利于实现经济全球化。（ ）

4.生产全球化意味着生产要素的国家属性逐步消亡。（ ）

三、选择题

1.经济一体化的最高形式是（ ）。

A.共同市场B.关税同盟

C.经济同盟D.完全经济一体化

2.目前的欧盟属于（ ）。

A.共同市场B.关税同盟

C.经济同盟D.完全经济一体化

3.按成员经济联合的程度和贸易壁垒取消程度，区域经济一体化的组织可以分为（ ）。

A.优惠贸易安排B.共同市场

C.关税同盟D.完全经济一体化

E.经济同盟

4.经济全球化发展的原因主要有（ ）。

A.国际贸易与国际投资的快速增长B.信息技术的进步

C.区域经济一体化的加速发展D.国际性组织的建立与发展E.各国经济体制趋同

四、问答题

1.简述区域经济一体化的组织形式。

2.简述区域经济一体化发展的原因和特点。

3.分析区域经济一体化对国际贸易的影响。


第九章 国别贸易


知识学习目标


通过本章的学习，对当前主要国家或组织在对外贸易方面所呈现的趋势、特点及其对中国的贸易政策等方面的内容有一个大致的了解和掌握。


能力培养目标


通过对不同国家情况的了解，可以在业务中区别对待。


教学重点


1.欧盟的对外贸易。

2.日本的对外贸易。

3.美国的对外贸易。


教学难点


贸易政策 发展趋势 政策保护

第一节 欧盟的对外贸易

欧盟是当今世界上最发达的区域经济集团，同时又构成了我国出口贸易3个主要的区域市场之一——欧洲市场的主体。美国经济发展的减缓、日本经济的下滑，使得与欧盟的贸易成为关系到我国对外贸易发展的一个重要因素。

一、欧盟简介

欧洲联盟（European Union）简称欧盟（EU），截至2007年1月1日，欧盟共有27个成员国。其组织机构包括如下几部分。

①理事会。包括欧洲联盟理事会和欧洲理事会。欧洲联盟理事会原称部长理事会，是欧共体的决策机构，拥有欧共体的绝大部分立法权。自1993年11月8日起改称为欧洲联盟理事会。理事会主席由各成员国轮流担任。

②委员会。欧盟委员会是常设执行机构。负责实施欧盟条约和欧盟理事会作出的决定，向理事会和欧洲议会提出报告和建议，处理欧盟日常事务，代表欧盟进行对外联系和贸易等方面的谈判。委员会由17人组成，法国、德国、英国、意大利、西班牙各2人，其他成员国各1人。主席由首脑会议任命，任期2年；委员由欧洲联盟理事会任命，任期4年。

③欧洲议会。欧盟的监督、咨询机构。议会秘书处设在卢森堡。

④欧洲法院。欧盟的仲裁机构。负责审理和裁决在执行欧盟条约和有关规定中发生的各种争执。

⑤审计院。欧盟审计院成立于1977年10月，由12人组成，均由欧盟理事会在征得欧洲议会同意后予以任命。审计院负责审计欧盟及其各机构的账目，审查欧盟收支状况，并确保对欧盟财政进行正常管理。其所在地为卢森堡。

此外，欧盟还设有经济和社会委员会、欧洲煤钢共同体咨询委员会、欧洲投资银行等机构。

二、中国与欧盟的关系发展

（一）中国与欧盟贸易的总量分析

第一，中国与欧盟互为重要的贸易伙伴。

自2004—2009年，欧盟已连续多年保持我国第一大贸易伙伴地位。

第二，中国与欧盟的双边贸易关系。

在我国对外贸易中，欧盟与美国和日本并列为三大市场。

据欧方统计，中国是增长最快的欧盟对外出口市场。2003—2007年，欧盟对华出口增长75%。2007年，欧盟对华出口额为720亿欧元。
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——五年来，欧盟自中国进口年增长21%。2007年进口额为2310亿欧元。

——欧盟对华贸易逆差每小时增加1700万欧元。2007年逆差为1590亿欧元。

——2006年，欧盟边境查获仿冒品中的近80%来自中国。欧盟相关企业认为中国侵犯品牌、专利和知识产权，使其在华年营业额损失20%。

——2007年，中国出口额位居世界第三位。前两位分别是德国和美国。中国货物贸易出口约占国际贸易的7%。

——欧盟服务贸易企业难于进入中国市场。自2001年以来，中国颁发了2.2万个通信业经营许可证，其中外国企业仅占7个。中国限制在通信、银行和建筑领域的投资。在华外国律师事务所只允许雇用中国律师。

——中国的贸易壁垒使欧盟企业年营业额损失210亿欧元。

——2006年欧盟在华投资37亿欧元，2005年为59亿欧元；2006年中国在欧洲投资21亿欧元，2005年为4.41亿欧元。

法新社，08年中国-欧盟最新贸易统计数据



（二）我国与欧盟贸易关系的特点

1.双边的经贸合作规模与双方的地位不相称

欧盟已经在战略上认识到亚洲及我国是世界未来的重要市场，亚欧会议机制充分显示出欧盟各国政府观点的转变。但是，从双边贸易发展的实际情况来看，欧盟与我国在经贸方面的依赖程度并不高，没有上升到主导地位。

2.双方的贸易地位不平衡

我国与欧盟在世界经济中的地位及特点各有千秋。我国是一个发展中的大国，一个经济转型中的国家；而欧盟的成员大多数经济发展水平较高，人均国民收入水平高，是世界三个最大的经济体之一，对产品的品质要求较高。这就决定了双方相互需要在程度上的差异，决定了在贸易关系中我国尚处于下风，较为被动。贸易关系的基本特征决定了双边贸易关系发展的基本面貌，突出地表现在我国与欧盟之间贸易摩擦的启动方及在处理贸易摩擦过程的态度及立场等许多方面。

3.我国与欧盟间贸易存在的问题

我国对欧盟贸易的主要问题集中在反倾销调查、单方面数量限制、非关税壁垒、普惠制框架和市场准入等方面。

（1）反倾销调查问题。

根据世界贸易组织的最新统计，我国是世界上出口产品受到反倾销调查最多的国家，自1978年以来，已经有29个国家和地区对我国出口产品发起了422起反倾销调查，其中欧盟占90起，排名第一。此外，欧共体也是对我国出口产品第一个提出反倾销调查的经济体。在欧盟的反倾销法中对我国的国有企业存在明显的歧视，认定国有企业享受政府的补贴，不接受相关企业提供的成本数据，而采取所谓的按照市场经济第三国同类产品成本的方法来判断与推算我国产品的倾销事实与幅度。

（2）单方面的数量限制问题。

1994年欧盟颁布了对从非市场经济国家进口的产品进行配额管理的办法，以欧盟统一的配额管理取代了国别限制，提高了数量限制的力度。对我国出口欧盟的鞋、陶瓷器皿等七大类最有竞争力和发展潜力的商品设置了进口数量限制。

（3）非关税壁垒问题。

通过农药残留等技术标准限制我国部分农产品对欧盟的出口，如1996年欧盟停止了从我国进口禽肉和部分水产品。
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欧盟的绿色壁垒：残酷的隐性“杀手”


关税壁垒、反倾销、封关设限??所有针对中国企业的贸易制裁手段欧盟几乎用了个遍。而在这些令人眼花缭乱的出拳中，让欧盟最为得意的是非贸易救济措施——绿色壁垒。

截止到2007年，欧盟已经发布了三道“绿色指令”。第一道指令是于2005年8月开始实施的WEEE指令（《报废电子电器设备指令》），该指令规定，生产企业必须负担回收处理报废家电及电子电气设备的费用。而值得注意的是，目前欧盟是中国家电出口最大的区域，2005年中国对欧盟家电出口总额近55亿美元，而按照WEEE指令，处理电器垃圾所需的费用大约占到中国家电出口成本的10%左右。第二道指令是于2006年7月实施的Ro HS指令《关于在电器电子设备中限制使用某些有害物质指令》。该指令全面禁止使用铅、汞、镉、六价铬、聚溴二苯醚和聚溴联苯等6种有害物质。仅仅以上“两道指令”，对中国电子产品出口的影响每年将超过300亿美元。

于2007年8月实施的欧盟第三道绿色指令EUP（《用能产品生态设计框架指令》）要求企业在设计新产品的时候，不仅要考虑功能、性能、材料、结构、外观等常规因素，还要考虑整个产品生命周期对能源、环境、自然资源的影响程度，同时要求符合EUP指令要求的产品须附上CE标志，才能取得产品投放欧洲市场的通行证。由于该指令贯穿产品的整个生命周期，而且该指令的出台不对技术细节作出规定，在执行时具有极大的操作灵活性，因此EUP指令无疑是一个更为隐蔽的技术性贸易壁垒。分析人士认为，EUP指令80%是针对中国企业，其影响程度甚至超过前面两道指令，一旦实施，其对中国机电产品的出口影响年均将超过500亿元人民币。

特别引人关注的是，欧盟架起的“绿色壁垒”已经不只是横挡在中国电子出口行业面前的屏障，其向更多产品覆盖的趋势日益明朗。

资料来源：互联网



（4）普惠制框架问题。

1980年欧共体给予我国出口产品以普惠制待遇，促进了我国对欧共体的产品出口。但是欧盟于1995年开始分三个阶段实施为期十年的新普惠制度，旨在限制竞争力强的国家和地区享受这一待遇，只提供给最穷的发展中国家。我国被列入第二类国家即属于竞争力较强的国家，被划在不再给予普惠制待遇的范围内，我国的部分产品已经在第一个阶段（1995—1998年）中毕业，如我国出口产品在第二阶段（1999—2001年）中的规模继续扩大，有可能导致国家毕业。

（5）市场准入问题。

市场准入是欧盟手中持有的一个重要的谈判筹码，以正在逐渐扩大的欧盟市场的开放为条件，来换取对方国家开放市场。欧盟的贸易壁垒法规是采取市场准入措施的基本法规，据此欧盟可以单方面地暂时停止其所承诺履行的义务，单方面采取提高进口关税、实施数量限制的措施，作为向对方开放市场的要价。

（三）中欧贸易关系的原因分析

决定我国与欧盟贸易关系发展的主导原因是双方在发展贸易上的意愿，自20世纪90年代中期开始的中欧贸易发展新阶段主要是由双方的共同意愿推动的。从双边贸易地位来看，欧盟对亚洲及中国的战略观点转变在双边贸易关系的改善上发挥了更为重要的作用。

我国与欧盟贸易的发展，除了地缘及历史上的原因之外，还在很大程度上受以下几方面因素的影响。

1.企业开拓市场的成本

区域性经济集团的发展水平是影响市场开发成本，进而构成影响我国对欧盟贸易的一个重要因素。欧盟在没有实施统一的对外贸易政策之前，其各个成员的国内市场相对来说是比较狭小的，加上各国市场准入的规则不尽相同，对于我国的出口企业来说，市场开发成本较高，而所能获得的市场发展潜力又十分有限。因此，欧盟市场的吸引力长期以来远不如美国和日本那样诱人。当欧盟的发展进入一个高级阶段，有了统一的对外贸易政策和市场准入要求，对我国的出口企业来说，不仅扩大了市场容量，更重要的是简化了市场进入的规则，降低了市场开发成本，提高了市场的吸引力。我国对欧盟出口自1997年以来的高度增长，反映出出口欧盟市场的成本随其一体化程度的提高而下降令企业在态度上的转变。

2.区域经济集团的排他性程度

任何一种区域经济集团，总会在成员与非成员之间勾画出种种区别，构成一种排他性的制度框架。欧盟的封闭性特征较之单独的日本市场及作为北美自由贸易区成员的美国来说更为明显，从而影响了我国对欧盟贸易的发展。此外，欧盟组织的双层结构特征，也在某种程度上表现为对贸易的制约性。当欧盟成员国进口商品时，从保护国内市场的角度出发，倾向于采取较为固定的欧盟规则；当出口商品时，一方面倾向于采用灵活的成员国标准，可以在成员国之间获得竞争上的好处，另一方面还可以利用欧盟的出口指导政策，甚至市场准入政策，帮助其出口产品的推进。这表现为一种区域经济集团，其行为较单一国家更为复杂，在维持集团内部的利益均衡时往往会以牺牲外部利益为代价。因此，对非成员国来说，构成排他性，提高进入的成本，形成不稳定的贸易环境。

3.贸易转移的干扰

欧盟内部各个成员的经济发展水平不同，产品结构不同，比较优势不同，然而却要实行统一的对外贸易政策及市场开放政策，这就必须以中等发达国家水平甚至是较为落后国家的水平，作为制定对外政策的依据。在敏感的产品上，不同成员国的游说能力，例如农产品利益集团对相应的贸易政策就会发挥较大的作用，使非成员国在相应的产品出口上面对挑战。

三、促进对欧盟贸易的战略对策

（一）对我国与欧盟贸易关系的基本判断

第一，我国与欧盟贸易将在一个稳定的体制框架内获得积极的发展。我国已经明确把欧盟作为出口的三个主要市场之一，国内的相关政策及运行体制也纳入了这一基本判断的轨道。欧盟推出了亚洲新战略，对我国在世界经济中的地位进行了重新定位，双边的贸易磋商机制已经建立起来并经过十多年的运行证明是有效的。第二，

我国经济发展速度在“十五”期间保持较高的增长，出口竞争力继续提高，美国和日本市场在近期内发展的空间受其国内经济运行状况的限制，国际经济形势与区域经济发展的这一基本格局将有可能持续5-10年，从而提高了欧盟市场在我国发展出口贸易中的战略地位。

第三，加入世界贸易组织，为我国与欧盟的贸易关系提供了国际化规则的框架，有利于克服欧盟实施的不正当贸易政策，但是也有可能会带来更为严重的反倾销调查问题，前景主要取决于双方的政策意愿，其结果直接影响我国对欧盟出口的发展。

（二）影响我国对欧盟贸易的因素

第一，欧盟扩展的贸易转移效应。欧盟的扩张，不断地吸纳新的成员，就会不断地出现所谓的贸易创造与贸易转移，围绕欧盟市场的贸易格局就会不断地进行调整，对非成员国来说，肯定是一种不利的因素。任何一种区域性经济集团，在成员国与非成员国之间都会形成贸易机会上的落差，欧盟作为一种还在不断扩大之中的集团，也在所难免。从理论上讲，新成员与第三国在经济发展水平、经济结构、资源禀赋等方面越是相近，产生贸易转移和贸易创造的概率就越大，通过贸易实现的国际分工格局就会作出调整。在欧盟计划发展的新成员中，在劳动力的比较优势、经济发展水平等方面都介于欧盟原有成员与我国之间，而且具有地缘上的优势，对我国的贸易发展构成了一定的竞争威胁。

第二，欧盟的战略目标在于我国的国内市场。欧盟视点转向亚洲，其中一个重要原因就是要进入我国市场。欧盟对华政策的转变主要是由于21世纪全球经济的增长点向亚太地区转移，其中我国的经济增长及巨大的市场潜力是引起这种政策调整的决定性因素。从欧盟与我国经贸关系发展的主体内容来看，自1993年以来，欧盟跨国公司对华投资迅速增长，从投资项目、协议外资和实际投资等方面都较改革开放的前14年提高了10倍，在我国项目数、合同外资和实际投资3个方面所占的比重分别从2%的水平上升到5%、9%和8%的水平。

欧盟重视亚洲市场，其基本利益在于进入我国国内市场，分享我国对外开放为发达国家提供的市场机会，投资带动我国出口欧盟的机会并不大。据资料显示，欧盟在华投资的企业有15%完全没有出口，出口比重低于产值50%的企业占78%，超过50%的仅占7%。这显示出欧盟对华投资的基本目标是我国的国内市场。据国家计委投资研究所的调查资料显示，欧盟在华投资企业的产品以中国国内市场为主要市场的占59%，以欧盟为主要市场的仅占19%。如果考虑到出口比例要求在加入世界贸易组织之后会予以取消，欧盟投资带动向欧盟出口的比重还会下降。投资带动贸易的机会，尤其是双边贸易的机会不是投资的主导方面，对提高我国向欧盟的出口作用有限。

欧元的全面启动为我国企业提供了贸易的便利。从技术上讲，一种统一的货币，不论其在国际金融市场的地位如何，总是会比十多种货币具有贸易结算上的便利。

第二节 日本的对外贸易

日本是一个岛国，由本州、北海道、九州、四国4个大岛和3900个小岛组成。日本的工业主要分布在太平洋沿岸地区。太平洋沿岸的东京、横滨、大阪、名古屋等，都是优良海港，海上交通便利，利于发展对外贸易。

一、“二战”后日本对外贸易发展趋势

（一）对外贸易额增长迅速

“二战”后日本的对外贸易额增长十分迅速，其中出口贸易额的增长尤为突出。日本出口贸易额由1950年的8.2亿美元，增长到1995年的4430亿美元。出口贸易的年均增长率在1950—1992年为16.3%，高于同期世界和工业发达国家出口贸易增长速度的11.3%和11.4%。相比之下，日本进口贸易额的增长速度略低于出口贸易。日本进口贸易额由1950年的9.7亿美元，增长到1995年的3359亿美元，其年均增长率在1950—1992年为14.3%。这一增长速度同其他工业发达国家相比也是最高的。由于对外贸易增长迅速，日本在世界贸易中的地位显著提高。日本在世界出口贸易中所占的比重从1950年的1.4%提高到1970年的6.1%，更进一步提高到1994年的9.5%。

1.“二战”后日本对外贸易迅速增长的原因

（1）“二战”后日本经济的高速发展是对外贸易迅速增长的根本原因。从1960—1992年日本国内生产总值实际年均增长率为5.7%，大大高于同期西方工业国家3.3%的增长速度。

（2）大力引进国外先进技术改变出口商品结构。日本由于大力引进国外先进技术，提高了工业劳动生产率，改变了工业结构和出口商品结构，加强了出口商品在国际市场上的竞争能力。例如，在1978—1983年，日本汽车工业的劳动生产率年增长率为73.1%，每小时工资为8.03美元；而美国同期的同一工业的劳动生产率年增长率为16.8%，每小时工资为19.21美元。日本在20世纪50年代以轻纺工业品出口为主，到60年代钢铁、造船、化工等重化工业品逐渐占优势，在70年代汽车、家电产业得到进一步发展，80年代集成电路、电子工业等高技术及高技术工业产品的出口不断扩大。

（3）政府的重视。“二战”后日本历届政府十分重视对外贸易，把“贸易立国”作为“不变国策”，而且一直把重点放在出口方面。政府制定出口战略，从组织机构、政策措施上予以保证。

为振兴出口，1954年根据内阁会议决定，设立出口会议。由首相和有关省厅大臣和经济界代表人物组成。出口会议是一个官民结合的最高贸易领导机构，每年召开两至三次会议，商定年度出口目标，研究扩大出口的政策措施，表彰对扩大出口做出显著成绩的企业和个人。1970年出口会议易名为贸易会议，成为制定进口和出口政策的机构。日本输出入银行和日本贸易振兴会，是日本政府用来促进对外贸易发展的两个重要机构。

2.日本政府促进出口的政策措施

（1）利用财政金融手段扶植出口。首先，通过出口信贷促进出口的发展。日本政府通过日本输出入银行向出口企业或出口商提供出口信用贷款，以支持企业或出口商推动日本的商品出口。日本政府还以对外“援助”的名义，向外国政府或企业直接提供信用援助，这笔援助款项以用于购买日本商品为条件，带动日本的商品出口。其次，对出口产品予以补贴。日本政府对出口贸易的补贴分直接补贴和间接补贴两种。直接补贴主要是以政府的财政预算拨款方式支持企业开拓海外市场，资助因市场销售条件或价格等因素影响而受损失的出口企业。间接补贴主要是通过降低出口关税税率和对某些出口商品实行退税制来实现的。另外，日本政府还允许出口企业免税提取出口收入的1%作为企业留成，允许企业免税保留5%的出口利润作为准备金，以促进出口。

（2）通过汇率政策推动本国的出口。“二战”后，日本政府长期实行低汇率政策，特别是在20世纪60年代日本经济高速增长、经济实力增强的情况下，日本仍然维持日元的低汇率，使本国商品以低廉的价格打入国际市场。

（3）大力扶植出口产业。“二战”后初期，政府在原材料、燃料供应方面，优先照顾出口产业，保证出口产业能源的供应。

（二）商品结构的变化

日本出口商品结构的显著特点是工业制成品所占的比重比较大，出口商品结构不断优化，而且出口商品比较集中。

制成品在日本出口中的比重由1970年的92.5%上升到1991年的96.0%。在制成品出口中，机器和运输设备增长最快，从1970年占出口总值的40.54%上升到1991年的66.3%。纺织品的出口地位急剧下降。1970年纺织品出口占日本出口总值的12.46%，到 1989年下降到仅占日本出口总值的2.5%。

日本主要的出口商品比较集中。1950年日本出口的商品主要是棉织品、钢铁、人造丝织品、铜、船舶、服装类等，它们占出口总值的55.2%。1982—1983年日本的汽车、收录机、自动机器、电信设备、电力机器、船舶、仪器设备、钢管、钢板、办公机器10项主要产品出口占出口总值的63.31%。

日本进口商品结构的最大特点是初级产品占进口的绝大部分，经常占进口的70%上下。但自20世纪80年代以来这种情况已发生变化，制成品进口比重，从1984年的30%上升到1994年的55%。这是与以石油为主的燃料进口比重下降、与计算机相关的设备进口增加密切相关的。

日本自然资源贫乏，发展工业所需的原料、燃料等初级产品必须大量从国外进口。不过，日本进口的初级产品在不同时期具体的项目不一样。在50年代，原料所占比重较大；在60年代，纤维原料及食品的进口比重大大缩小，燃料和矿产原料增加；在70年代，燃料在进口中的比重大大提高，其他各类初级产品所占的比重相对缩小。燃料在进口中的比重从1955年的11.7%，上升到1985年的43.75%。这是与70年代两次石油大幅度调价分不开的。

（三）贸易方向的变化

“二战”后日本的出口在巩固传统市场的基础上，又开拓新的市场。北美和东南亚是日本两个传统的主要市场，日本对这两个市场的出口经常占其出口总额的一半以上。1992年日本对美国、加拿大的出口占其出口总额的30.3%，对南亚、东南亚的出口占其出口总额的30.7%。

日本对美国的出口，在50年代主要是纺织品。60年代以来在日本对美国的出口中，钢铁、收音机、电视机、汽车的数量不断增加。日本对美国的出口大于进口，有巨额顺差。日本从东南亚大量进口农矿产资源，经过加工制造成工业品后，又向东南亚大量推销。

日本对中东和欧洲的出口迅速增加，尤其是对中东的出口增长极快。日本对中东的出口占其出口总额的比重，从50年代和60年代的3%左右，剧增到1980年的14.2%。其原因是石油进口量的增加和石油价格的提高，使日本对中东产油国家的贸易出现大量的入超，日本为了确保石油的来源和弥补贸易逆差，竭力扩大对中东的出口。日本对欧洲出口逐步上升，从1970年的14.8%提高到1992年的21.2%。

日本的进口，从美国、东南亚不断向中东扩展。日本的进口有一半左右来自发达国家，1970年日本自发达国家的进口占其进口总额的55.6%。之后这一比重不断下降，到1985年开始回升，1992年为49.3%。日本从美国和加拿大进口约占其进口总额的1/3。1970年这一比重为34.4%。之后这一比重不断下降，1992年占25.9%。

南亚、东南亚一直是日本工业原料和食品的重要供应地。1955年，日本从这一地区的进口曾占其进口总额的27%。但是到60年代，东南亚的进口地位下降。进入70年代，南亚和东南亚在日本进口中的地位又迅速提高，1992年占日本进口总额的20.6%。这是与新加坡、韩国等国家和地区经济的迅速发展和日本对东南亚的水产品需求的增加，以及对印尼原油的依赖加强等原因分不开的。

在50年代和60年代，日本从中东的进口约占其进口总额的10%。进入70年代后，由于日本大量从中东进口石油和油价的提高，中东在日本进口中的比重显著提高，1980年占进口总额的40.4%，之后不断下降，1992年降至占16.7%。

（四）综合商社在对外贸易活动中起重要作用

综合商社是日本特有的综合贸易公司。日本的综合商社一般指三菱、三井、住友等综合商社。

综合商社规模巨大，经营的商品众多，经营行业广泛，除去贸易，还经营不动产业、运输业、保险业等。对外贸易是日本综合商社经营的主要行业。综合商社以直接或间接的方式经营的对外贸易，约占日本进出口总额的一半。综合商社经营出口贸易、进口贸易、三国间贸易及与贸易有关的海运、外汇、保险等业务。

二、对外贸易政策措施

“二战”后日本的对外贸易政策措施是随着日本经济形势和日本在世界市场上的地位的变化而变化的。“二战”后初期到60年代初，实行严格的对外贸易管制。60年代以后，逐步实行了贸易自由化。

“二战”后初期，日本政府于1949年12月颁布了《对外流通和对外贸易管制法》。它是日本政府管制对外贸易和外汇的主要法律依据。在此基础上，日本政府又颁布了1952年的《对外贸易管制法》、1954年的《海关法》、1957年的《出口检查法》，建立了出口和进口协会。通过该协会，日本政府对对外贸易进行管制。日本政府对对外贸易的管制主要是通过外汇管制制度来实现的，进口商品必须申请许可证。申请许可证的商品分为两类：第一类是自动许可的商品，原料和食品属于这一类。在政府规定的当年进口这类商品的款项内，可以较易得到批准。第二类是分配外汇的商品，或叫“限额进口”的商品，除第一类外的所有其他商品都属这一类。进口这类商品要向通产省申请特别许可证，通产省视具体情况审批。1959年又增加一类，即自动分配外汇的商品，进口这类商品也要得到通产省的许可。但外汇可以比较自由地从该类商品的进口拨款范围内拨给，除了外汇和数量限制外，还有其他的限制，如支付的规则、时间的约束、按进口交易总额提交日元保证金等，这种管制的制度严格限制了商品的进口。

60年代以后，严格限制对外贸易的政策措施已与日本经济的高速增长发生矛盾。日本政府于1959年12月正式宣布贸易自由化计划，并于1960年正式颁布《贸易与外汇自由化大纲》，提出要在3年内取消一切限制，但在实施过程中一再拖延、未予兑现。美国和西欧国家对此纷纷指责，日本终于于1964年实行了贸易自由化。日本进口自由化率1964年为93%。

日本实行贸易自由化以后，受限制的进口商品逐年减少，到1978年，除了54种商品包括武器、麻醉剂等根据关税与贸易总协定规定不实行自由化以外，还有27种商品受进口限制。其中，农产品和水产品22种，煤炭和工业制成品如电子计算机、机械、仪器等5种。限制进口品种的比率是3%，进口自由化比率达97%。

现在，日本经济正处在大调整时期，调整的目的是使日本经济从外需主导型的经济改变为内需主导型的经济。一方面要减轻对外贸易的依赖性，另一方面要发展国内市场、增加国内需求。这主要是因为日本的贸易顺差越来越大，造成国际贸易的不平衡，使日本不仅同美国发生贸易摩擦，而且同西欧各国在贸易上也有矛盾。日本政府在美、欧压力下，不得不调整经济结构，日本的经济结构调整必然会反映到它的对外贸易政策措施上，并使其发生相应的变化，如日本制定了增进进入市场机会行动计划。近年来，日本通产省又先后采取了两项鼓励进口的措施：一是要求综合商社及中小商社等多增加从国外的进口，并要求多增加进口制成品；二是除对商社提出要求外，1990年首次对生产厂家，尤其是对生产出口产品的厂家提出了要多增加从国外进口的要求，并要求每个生产出口产品的厂家要努力达到自身的进口平衡。

由于采取上述措施，日本对美国贸易顺差锐减。1990年日本对美国贸易顺差额为380.24亿美元，比上个年度减少15.4%。但1993年美国对日本贸易逆差增至593亿美元，约相当于美国全球逆差1157.8亿美元的一半。

三、日本对外贸易的现状

对外贸易在日本国民经济中占重要地位，主要贸易对象是美国、中国、韩国、德国等。

（一）进出口市场构成（以2007年数据为例）

2007年1—6月，日本主要进出口区域为亚洲、北美自由贸易区和欧盟15国，这三大区域合计占日本进出口总额的87.8%。其中，日本对亚洲地区和欧盟的出口增长较快。

从出口国别来看，美国仍是日本第一大出口国。由于房地产市场销售放缓、次级贷款问题和零售消费下滑等影响了美国经济增长和进口增加，对日本的对美出口也造成一定负面影响。

中国和韩国是日本第二大和第三大出口市场，2007年1—6月，日本对两国的出口额分别为501.8亿美元和263.4亿美元，占其出口总额的14.9%和7.8%，分别增长17.2%和7.3%。在机动车辆出口大幅增长带动下，2007年上半年，日本对俄罗斯出口额达到47.9亿美元，大幅增长54.2%。因第二季度日本对荷兰出口继续保持较快增速，1—6月日本对荷兰出口89.1亿美元，增长29.2%。在日本前15大出口贸易伙伴中，除美国外，日本对加拿大的出口也出现小幅下滑，下降2.6%。

中国和美国是日本第一和第二大进口市场，1—6月，日本从中、美两国的进口额分别为609.7亿美元和349.5亿美元，占其进口总额的20.8%和11.9%。沙特阿拉伯和阿拉伯联合酋长国继续维持日本第三大和第四大进口来源国的地位，但由于日本原油进口的数量和价格均有小幅回落，日本从上述两国的进口增长大幅下滑，其中，从沙特阿拉伯的进口额下降15.7%，而2006年同期进口增幅为52.5%；从阿拉伯联合酋长国的进口也仅增长1.0%，与2006年同期43.4%的快速增长形成鲜明对比。在日本前15大贸易伙伴中，日本从韩国、德国和伊朗的进口出现小幅下降。

（二）进出口产品构成

车辆及其零附件（HS87）、机械设备（HS84）和电气和电子产品（HS85）是日本主要出口产品类别，2007年1—6月这3类产品合计占日本出口总额的比重为60.9%。

四、中国与日本的贸易

日本经济持续复苏，中国经济依然强劲，人民收入水平不断提高，消费信心提升，两国内需也持续扩大，带动了中日贸易的发展。据日方统计，2006年，日中双边贸易额为2100.8亿美元，增长11.5%。其中，日本对中国出口927.5亿美元，增长16%；从中国进口1183.4亿美元，增长9%；日本对中国贸易逆差255.9亿美元，下降10.3%。日方统计表明，中国已成为日本最大贸易伙伴。

2001—2006年，日中贸易占日本外贸总额的比重由11.8%升至17.5%，而同期日美贸易比重则由24.5%降至17.2%。2006年，在日本对中国的出口商品中，占比最大的两类商品依然为电机及电气产品（占比25.5%）和机械设备（占比20.4%），前者出口额为236.5亿美元，增长21.9%，后者出口额为189.3亿美元，增长11.3%。2006年，在日本从中国的进口商品中，电机及电气产品（占比18.6%）和机械设备（占比17.5%）同样是占比最大的两类商品。

两国的贸易商品类别重合很多，中国大量从日本进口中高档汽车的生产零配件，以及生产无线电及通信电子设备的核心部件，购买成品打印机、复印机设备。同时日本也从中国进口高端电子产品的零配件，进口附加值极低的服装、农产品及日用品。还有一个现象就是日本对华出口的增长的速度快于中国出口日本的速度，中国对日本贸易顺差减少。

产业内贸易渐渐成为中日贸易的主流，中日经济的依附关系进一步加强，从根本上说这是由于国际分工走向深化，尤其是日本在泡沫经济破灭之后对产业结构和经济增长方式进行的调整，使得日本的优势产业大批转移中国，日本对外投资在90年代末增长迅速，日本对华投资分为直接投资和间接投资，日本的跨国公司的直接投资是造成中日产业内贸易的根源。
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中日的贸易摩擦


中日的贸易战最初发生在2001年，并在这一年尤为激烈，该年2月，日本毛巾业联合上书日本政府，要求对从中国进口的毛巾发动紧急进口限制措施，限制我国毛巾的出口；同年4月，日本政府不顾中国和很多国人的反对，强行宣布了对我国向日出口的大葱、鲜蘑菇、蔺草席进行为期200天的紧急进口限制，在定额限制内对产品征收3%-6%的关税，超出部分征收106%-266%的关税；5月，日本政府又考虑对来自中国的鳗鱼进口实行紧急限制措施；几乎同时，日本还准备限制从中国进口的领带和袜子等纺织品；6月，日本政府以检测出禽流感病毒为由，宣布停止从中国进口禽类产品；7月，日本财务省决定将对进口食用盐和工业用盐征收高额关税。在整整一年的时间里，我国承受了与日本贸易摩擦的巨大压力，同时由于缺乏应对经验，措施不利，使国内的相关产业遭受了重大打击。

资料来源：互联网



第三节 美国的对外贸易

美国位于北美洲中部，北邻加拿大，西南接墨西哥，陆界长约9080公里；东濒大西洋，西滨太平洋，东南临墨西哥湾，海岸线长约22680公里，总面积9372614平方公里，次于俄罗斯、加拿大和中国，居世界第四位。美国是当今世界上经济实力最为强大的国家，其经济繁荣、科学技术发达、人民生活水平高。科学技术的飞速发展，工农业生产的日新月异，使美国的社会生活发生了极大的变化。目前工业城市和专业化城市发展迅速，城市规模不断扩大。以电子计算机为中心的电气化设备除遍及工业、交通、农业、商业、文化、卫生和科技事业外，还深入到个人和家庭。美国在工农业生产、交通运输、文化教育和社会服务等方面已经基本实现了现代化。

一、美国的国际贸易地位

在当今世界贸易中，虽然美国的贸易逆差不断扩大，但因其仍然是世界头号贸易大国，它在世界贸易中具有举足轻重的地位。20世纪90年代以来，美国的进出口贸易都有所上升，在世界十大贸易国家或地区中美国的进出口贸易总额都雄居榜首，尤其是进口贸易额几乎是排名第二位的德国的2倍。由此显示了美国在当今世界贸易中的显著位置。

美国在世界贸易中的地位，是与美国强大的经济实力分不开的。90年代以来，美国的GNP一直占世界总值的25%以上，居世界首位。美国工业发达，制成品占世界的1/5，是世界最大的市场。美国农业也很发达，主要农产品如小麦、玉米、大豆、棉花、肉类均居西方世界的首位，粮食产量占世界的1/5，农产品出口占世界的一半以上。

二、美国对外贸易的发展

（一）“二战”后的情况

“二战”后美国对外贸易的主要表现是：进出口商品结构发生很大变化，工业品出口增长迅速；服务贸易增长迅速，美国服务贸易内容广泛，包括旅游、运输、保险、银行、广告、工程设计、知识产权、数据处理及信息传递等项目，同时美国服务产业比较发达，具有良好的基础，并在高科技等新领域中占有优势；另外贸易方向上出现了不平衡发展，美国过去主要的贸易对象是西欧和北美，但自20世纪80年代中期以来，美国的贸易方向发生了深刻的变化，海外市场的重心从西欧向亚太地区转移，90年代初，美国同亚洲的贸易超过同欧洲的贸易。

（二）美国对外贸易政策与措施

从“二战”结束到70年代中期，美国外贸政策主要倾向是贸易自由化。1947年美国同其他资本主义国家一起签订了《关税与贸易总协定》。通过七轮贸易谈判，美国的关税壁垒大大降低。在《关税与贸易总协定》成立之前的1946年，美国进口商品平均关税水平为26.4%，到1987年东京回合的减税完成之后，美国除石油以外的工业品关税减至4.3%。

新贸易保护主义从70年代中期起在美国出现，主要表现是：

（1）限制进口的主要措施从关税壁垒转向非关税壁垒；

（2）扩大征收“反倾销税”和“反补贴税”的行动；

（3）加强财政、金融、外汇等鼓励出口措施。

在财政方面，通过对出口商品减免税收和提供补贴以鼓励出口；在金融方面，设立美国进出口银行，向出口厂商提供优惠的出口信贷；在外汇方面，干预外汇市场，降低美元汇价。
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201条款


201条款是对《美国1974年法案》第201条款的简称。

根据201条款，如果国内行业受到由于进口增多而造成的实质性损害或威胁就可以要求国际贸易委员会（ITC）实施补救性措施。ITC负责确认进口增多是否造成了损害。如果委员会得出了肯定性的结论，就会向总统推荐实施紧急性的补救措施。美国总统决定是否实施补救性措施。2001年6月，美国总统布什指示贸易代表办公室要求美国国际贸易委员会在201条款下启动有关钢铁进口对美国国内钢铁产业影响的调查，其后决定对10个进口钢材品种征收8%-30%的关税。


301条款


301条款是对《美国1974年贸易法》第301条款的简称，其主旨在于保护美国在国际贸易中的利益。根据这项条款，美国可以对它认为是“不公平”的其他国家的贸易做法进行调查，并可与有关国家政府协商，最后由总统决定是否采取提高关税、限制进口、停止有关协定等报复措施。1988年，美国国会对301条款作了修改，增加了“超级301条款”和“特别301条款”。


“超级301条款”和“特别301条款”


“超级301条款”主要针对限制美国产品和劳务进入其市场的国家，“特别301条款”则针对那些对知识产权没有提供充分有效保护的国家。按照两项条款规定，美国贸易代表可自行对上述国家进行认定、调查和采取报复措施。每年三四月份，美国便会发布“特别301评估报告”，全面评价与美国有贸易关系的国家的知识产权保护情况；并视其程度，依次分成“重点国家”、“重点观察国家”、“一般观察国家”。对于“重点国”，美国将与之谈判；若谈判未果，则实行高关税等报复手段。

资料来源：互联网



（三）加强外贸管理

在贸易自由化和新贸易保护主义的基础上，出现了管理贸易制度。

1.以立法形式强调单边协调管理，使外贸管理制度法律化

1984年10月30日，美国总统里根签署了一项规定美国以后10年贸易政策的法律《1984年关税与贸易法》。该法是适应美国加强对外贸管理的需要而制定的，其主要目的在于扩大出口、限制进口、改善美国大量贸易逆差的状况。1988年8月23日美国总统里根签署了保护贸易色彩十分浓厚的《1988年综合贸易法》，该法又称为“一揽子贸易法案”。该法确立了“二战”后美国的贸易政策在新的历史条件下的基本格调与战略。《1988年综合贸易法》的实施则是以立法形式加强单边行动的具体表现。根据该法案“超级301条款”，美国可以对其出口产品实行“不公平贸易”行为的进口国家实施报复措施，这表明美国将以单方面的政策手段来解决贸易争端或迫使对方开放市场。

2.从加强国际多边合作转为更多地使用双边协调管理的方式

随着世界经济贸易区域集团化的加强，国际多边贸易体制的削弱，美国贸易政策的重心已由多边向双边转移，加强有针对性的双边贸易谈判，以解决贸易争端与冲突，同时寻求建立区域性贸易集团，以获取更大的贸易与经济利益。例如，美国以《1988年综合贸易法》为依据，加强有针对性的双边贸易谈判，强调对等互惠条件。

3.突出对知识产权的管理

美国是世界上最大的知识产权贸易国，所以自20世纪80年代以来，美国更加关心和加强其对知识产权的保护和管理。《1988年综合贸易法》针对外国对美国知识产权存在的保护问题而制定了“特殊301条款”，授权美国贸易代表将对知识产权没有提供保护的国家认定为“重点国家”，并可自行根据该条款对上述国家的“不公正”贸易做法进行调查和采取报复措施。

三、中美经贸关系

（一）中美经贸关系发展历程

中国与美国两国之间的经贸关系始于18世纪下半叶。

进入20世纪以后，两国的贸易有过较快的发展。1918年两国贸易额为1.46亿美元，到1946年达到4.2亿美元，占中国当年对外贸易总额的53%，占美国当年对亚洲出口总额的35%。

1949年中华人民共和国成立以后，由于美国执行了敌视中国的政策，两国贸易一度中断，直到1972年美国总统尼克松访华后才开始得到恢复，当年两国贸易达到1288万美元，其中中国进口331万美元，出口957万美元。在随后的几年中，两国虽然没有正式建立外交关系，但经贸关系处于平稳的发展过程中。到1978年，双边贸易额增长到9.9亿美元，相当于1972年的76.6倍，其中中方进口7.2亿美元，美方进口2.7亿美元。

1979年1月1日，中美两国正式建立外交关系，同年7月，签署中美贸易关系协定，相互给予最惠国待遇，该协定于1980年2月生效，奠定了两国经贸关系的基石。自此以后，两国经贸发展迅速。1979—1988年10年中，中国在美国贸易伙伴国的地位由第24位上升到第12位。

20世纪90年代前后，尽管中美关系风风雨雨，摩擦不断，但由于两国发展经贸关系符合双方的利益，因此中美贸易额不仅没有下降，反而增长迅速。

1994年两国的贸易额创历史上的最高水平，据中国海关统计，1994年中美贸易额为354.3亿美元，占中国当年贸易总额2367亿美元的15%，其中：出口总额为214.6亿美元，比1993年增长了26.5%，占中国当年出口总额1210亿美元的17.7%；进口总额为139.7亿美元，比1993年增长了30.7%，占中国当年进口总额1157亿美元的12.1%。

2001年中国入世后，美国多次位于中国贸易伙伴的第二名。

（二）美国的对华投资

随着中国对外市场开放和投资环境的改善，外商纷纷来华投资。美国对华投资始于1980年，多年来基本上一直处于稳步增长过程中。美国500家大公司中已有一半在华设立业务基地，如杜邦公司、克莱斯勒公司、IBM公司、英格索兰公司、摩托罗拉公司等都在中国建立了合资企业，而且投资领域十分广泛，主要包括机械、冶金、石油、电子、通信、化工、纺织、能源、轻工、食品、农业、医药、旅游和饭店服务及房地产等。
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美国公司中国丰收


据美国经济分析局统计，2004年美国在中国的关联公司——美国公司控股10%或以上——收益为30亿美元，而在1990年这一数字为零。美国银行首席市场策略师约瑟夫·昆兰表示，这一数字准确地说明了美国公司从中国这个全球第四大经济体中都得到了什么。

2004年，来自中国的利润确实只占2090亿美元美国关联公司全球收益的一小部分。日本贡献了113亿美元，墨西哥为76亿美元。不过即便是在一些极具竞争力的行业中，中国对美国公司的吸引力也变得越来越大。

以汽车行业为例：虽然通用汽车公司在美国的亏损日趋严重，但2005年前9个月该公司的在华收益却达到了2.18亿美元——这笔钱在通用汽车向美国证券交易委员会提交的文件中却并未提及。

在摩托罗拉公司的全球销售额中，中国占12%，迄今为止中国也是该公司在美国以外的最大市场。摩托罗拉公司并不单独计算其中国业务的收益。

通用电气公司表示，其中国业务收入去年达到了50亿美元，公司希望到2010年时这笔收入再增加一倍。通用电气公司也不提供利润的具体数字。

毫无疑问，许多美国公司都在中国获得了可观的收益。

资料来源：互联网



与此同时，中国对美国的投资也日益增多。截至1993年年底，中国在美国开办的贸易型企业和公司已达225家，协议投资总额约0.68亿美元，其中中方投资0.567亿美元。各类非贸易型的独资、合资企业共达211家，其中中方投资约3.25亿美元，项目按行业分为工业、科技、项目承包、服装、农业、餐馆、食品、资源开发、旅游、咨询服务、文化、金融、运输、保险等，其中中国化工进出口公司在佛罗里达州的化肥厂和在加利福尼亚州的炼钢厂和森林项目规模较大，具有一定的影响。
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2009年中国轮胎陷入特保危机


4月20日：美国钢铁工人协会宣布，依据《美国1974年贸易法》第421条款，向美国国际贸易委员会提出对中国输美商用轮胎的特殊保障措施案申请，要求美国政

府对中国出口的用于客车、轻型卡车、迷你面包车和运动型汽车的2100万个轮胎实施进口配额限制。

4月29日：美国国际贸易委员会在联邦纪事上公告启动对中国轮胎产品的特保调查。这是时隔三年多之后，美国又一次对中国产品发起特保调查，而且涉案金额巨大。我国政府对此表示强烈不满并坚决反对。

6月18日：美国国际贸易委员会对中国乘用车及轻卡车轮胎特保案做出肯定性损害裁决，认定中国轮胎产品进口的大量增加，造成或威胁造成美国内产业的市场扰乱。中国政府对此深表遗憾。

6月29日：美国国际贸易委员会（ITC）就对中国轮胎采取特保措施，提出了对乘用车、轻型货车用中国制轮胎征收3年特别关税的方案，第1年至第3年额外征收的关税分别为55%、45%、35%。

8月7日：美国贸易代表办公室在华盛顿举行听证会，就“中国输美轮胎特保案”听取各方意见。这已是美方第二次就这一特保案进行听证。

9月2日：美贸易代表办公室将在咨询财政部、劳工部、商务部等部门意见后，向奥巴马提出相关建议。

9月12日：美国总统奥巴马11日决定，对从中国进口的所有小轿车和轻型卡车轮胎实施为期三年的惩罚性关税。白宫发言人罗伯特·吉布斯说，对从中国进口轮胎实施惩罚性关税。

资料来源：商务部网站



本章小结

本章主要介绍了发达国家、发展中国家及转型国家的对外贸易概况及其与我国的贸易关系。

欧盟是世界经济格局中极其重要的一极，是当今世界上工业最发达、购买力最强的地区之一。与欧盟的贸易成为关系我国对外贸易发展的一个重要因素。

日本是一个后起的发达资本主义国家，在20世纪的后50年里，把“贸易立国”作为“不变国策”，对外贸易额增长十分迅速，其中出口贸易额的增长尤为突出，人均国内生产总值位居发达市场经济国家首位。

美国是当今的头号贸易大国，在政治、经济、军事、科技上均占优势，在重大国际事务中也起着主导作用。

一、名词解释

普惠制 市场准入 超级301条款

二、案例分析


无缝钢管又陷“双反”


11月2日，本报记者获悉，中国无缝钢管生产企业正在组织一系列的具体抗辩活动。

在此前一天，美国时间10月30日，美国国际贸易委员会（ITC）网站发出公告表示，该委员会中的6位委员全部投票通过了对中国无缝钢管进行反倾销、反补贴调查的决议。根据这项决议，美国商务部将继续进行对该案的调查，初步的反补贴裁决将于2009年12月10日前后做出，初步的反倾销裁决将于2010年2月23日前后做出。

中国无缝钢管生产企业正努力在最后的裁决下达之前，扭转当前不利的局势。中国钢铁工业协会已经对美、欧对华无缝钢管进行“双反”调查提出抗议。

该项“双反”调查是应美钢联和美国联合钢铁工人工会等企业和机构的要求开展的，根据这些企业的要求，美国将对从中国进口的无缝钢管施以98.37%的反倾销税，并对中国政府的补贴征收额外的反补贴税。

“毋庸置疑，一旦美国做出‘双反裁决’，对中国相关行业将会造成非常巨大的打击。”中国五矿化工进出口商会会长徐旭向本报记者表示。

“虽然在‘双反’裁决做出之后，中方企业还可以通过上诉或者裁决后的评审过程进行申诉，但是上诉的胜算并不大，而评审更是在裁决通过之后两年才可以进行，因此，一旦裁决做出，中国无缝钢管生产企业将会遭遇严重的打击。”徐旭说。

基于此，业内人士纷纷把希望寄托于五周之后的美国总统奥巴马中国之行，寄望能借奥巴马访华的时机，对中国的无缝钢管出口美国进行合理抗辩。

轮胎特保案衍生效应

10月29日，中美在杭州举行的第20届中美商贸联委会上达成共识，对于反对贸易和投资保护主义的问题，“解决美对华贸易逆差的措施不是限制自中国的进口，而是在积极发展双边贸易中促进平衡。”美方也表示，将“加强与中方沟通和磋商，避免滥用贸易救济措施”。

然而就在一天之后，ITC就以全票通过了对中国无缝钢管产品进行“双反”调查的决议。

这是2007年以来，美国向中国钢管产品发起的第六起“双反”调查，也是2009年以来，美国商务部对中国出口商品发起的第七起“双反”调查。

在8月“中美轮胎特保案”之后，美国的其他行业就已经开始聘请律师，跟踪轮胎案的进展，研究本行业使用相关措施的可能性。而钢铁行业首当其冲，遭受了新一轮的冲击。

随着欧美先后对华启动无缝钢管“双反”调查，根据中钢协的调查数据，在中国的近3000家无缝钢管企业中，至少已有70%处于限产、停产状态。而据本报记者了解，一些大型的无缝钢管生产企业对美国的出口业务也已经全部停止。

资料来源：世纪经济报道，2009-11-03

试通过上述案例分析：

1.美国在使用特保或者在“双反”调查中有无超出WTO规则范畴的做法？

2.贸易救济措施是否存在被滥用的趋势？
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 课程入门

这是一幅取自国际贸易网的截图（国际贸易网：国际贸易平台—进出口贸易—国际采购等资讯http://www.vooec.com
 ）。图中显示了各类国际贸易公司、产品商机、产品报价、市场分类、采购商机、国际展会等一系列与国际贸易活动直接相关的信息。那么，什么是国际贸易？国际贸易的从业要求及职业面向又是什么？这是每一个初学者都会提出的问题。下面我们将就以上问题做一个简单的介绍。
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 一、国际贸易的含义及特点

（一）国际贸易的含义

国际贸易（International Trade）是指不同国家（和/或地区）之间的商品和劳务的交换活动。国际贸易是商品和劳务的国际转移，也叫世界贸易。 国际贸易由进口贸易和出口贸易两部分组成，故有时也称为进出口贸易。从一个国家的角度看，国际贸易就是对外贸易。

国际贸易实务（International Trade Affairs）也称对外贸易业务或进出口业务，其研究范围仅限于国际货物贸易，是一门具有涉外活动特点的、实践性很强的综合应用性学科。“国际贸易实务”是涉外经济与贸易各专业必修的一门专业基础课程。

（二）国际贸易的特点

国际贸易具有不同于国内贸易的特点，具体表现在以下四个方面。


1. 国际贸易中间环节多，线长面广


国际贸易具有中间环节多，线长面广的特点。除交易双方当事人外，还涉及运输、保险、银行、商检、海关等部门的配合与协作，不管哪个环节出了问题，都会影响整笔交易的正常进行，并有可能引起法律上的纠纷。


2. 国际贸易复杂程度高，风险较大


交易双方处在不同的国家和地区，涉及不同的社会制度、法律、惯例和习惯做法，情况错综复杂。再加上语言文化、社会习俗等方面的差异，故国际贸易远比国内贸易复杂。

国际贸易的交易数量大、运输距离远、履行时间长，因此交易双方承担的风险远比国内贸易要大。例如，对客户的资信调查不实会导致信用风险，运输距离遥远会导致运输风险，国际市场价格的迅速变化会导致价格风险，汇率变化会导致外汇风险，进口商的种种原因会导致商业风险，贸易国政策与措施的变化会导致政策风险等。


3. 国际贸易易受国际局势变化的影响


国际贸易容易受交易双方国家的政治、经济、双边关系等国际局势变化的影响。尤其在当前国际局势动荡不安、国际市场竞争加剧、贸易摩擦愈演愈烈、汇率与价格瞬息万变的情况下，国际贸易的不稳定性更为明显，从事国际贸易的难度也更大。


4. 国际贸易要遵循共同的公约和惯例


国际贸易中，交易双方既要遵守本国法律，又要遵循共同的国际公约和惯例，一旦发生纠纷，必须依据共同的公约和惯例来处理。其中最常用的有《联合国国际货物销售合同公约》、《国际贸易术语解释通则》、《跟单信用证统一惯例》和《托收统一规则》。


 二、国际贸易的从业要求及职业面向

（一）国际贸易的从业要求

国际贸易的特点决定了从业人员必须具备专门的知识和能力，才能进行相应的外贸业务操作。这些能力包括以下几个方面。


1. 交易磋商与合同签订的能力


国际贸易就是跨国的销售和采购，从业人员应具备国际市场营销和国际商务谈判的相关知识，明确交易磋商的程序及往来函电的写作要求；掌握合同条款的基本内容和相关知识，具备交易磋商与合同签订的基本能力。


2. 贸易合同履行的能力


从业人员要熟悉贸易合同履行的基本流程，明确租船订舱、运输保险、进出口通关、交单结汇等业务程序和要求，具备贸易合同履行的基本能力。


3. 正确运用国际公约与惯例的能力


国际贸易从业人员要通晓并具备正确运用国际公约和惯例的能力，同时还要熟悉本国及贸易对手国家的贸易政策法规、关税制度以及非关税壁垒等方面的规定。


4. 熟练运用外语与计算机的能力


在国际贸易中，贸易双方的交易磋商、往来函电、合同单证等都必须用英文完成，英语已成为国际贸易的通用语言。同时，互联网和电子商务的普及，也使计算机成为从业人员开展业务的必备工具。因此，国际贸易从业人员必须具备熟练运用外语与计算机的能力。

（二）国际贸易的职业面向

与国际贸易有关的职业岗位，包括外贸经理、外贸业务员、跟单员、单证员等。学生在修完本门课程之后，可根据自己的兴趣爱好及行业需求，有针对性地进行后续课程的学习，并考取相应的从业资格证书。外贸考试日历见表0-1。

表0-1　外贸考试日历
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 三、国际贸易的业务流程

了解国际贸易的业务流程，是开展国际贸易的必要前提。国际贸易的流程大体可以分为三个阶段，即交易磋商、合同拟定、合同履行，见图0-1。本书将以合同商定为起点，以一票完整的外贸业务资料为背景，以外贸业务员的工作为主线，完整介绍国际贸易的业务流程。


1. 交易准备与磋商


交易准备工作主要包括：进行国际市场调查研究、开展广告宣传、制订经营方案、选择市场和客户、组织和落实货源等。做好上述准备工作之后，即可与国外客户进行交易条件磋商，签订进出口合同。交易磋商的过程主要包括询盘、发盘、还盘、接受四个环节。该部分内容将在本书项目一中进行介绍。


2. 合同条款的拟定


交易磋商的结果一般以书面合同的形式表示出来。书面合同的内容主要包括以下条款：品质、数量与包装条款、价格条款、装运条款、保险条款、支付条款、争议条款等。合同条款拟定的相关知识将在本书项目二中详细介绍。


3. 进出口合同的履行


即进出口双方根据合同规定履行各自的义务。履约过程中需要进出口双方相互衔接、密切配合，以保证合同的顺利执行。该部分内容将在本书项目三中详细介绍。


 四、国际贸易的主要方式


1. 经销（Distribution）


是指卖方给予国外客户在规定的期限或地域内经销指定商品权利的贸易方式。经销商与供货商之间是买卖关系，经销商购进货物后转售获利，自负盈亏、自担风险。国际贸易中的经销可分为独家经销（包销）和一般经销（定销）两种形式。


2. 代理（Agency）


是指卖方给予国外客户在规定期限或地域内代销指定商品权利的贸易方式。代理人与委托人之间是委托代理关系，代理人居间介绍赚取佣金，不承担履行合同的责任。国际贸易中的代理按委托人授权的大小分为总代理、独家代理和一般代理。


3. 寄售（Consignment）


是指货主自担风险费用将货物运往国外，代销人按照寄售协议销货后向货主结算货款的贸易方式。寄售方式中的寄售人（货主）和代销人之间是委托代售关系，而非买卖关系，代销人只收取佣金。


4. 拍卖（Auction）


是在特定的时间与场所对现货公开叫卖，并将货物出售给出价最高者的贸易方式。在国际贸易中拍卖的商品，大多是一些品质不易标准化、不易长期保存、海关罚没或历史上有拍卖习惯的商品。拍卖的形式有增价拍卖（英式拍卖）、减价拍卖（荷兰式拍卖）、密封递价拍卖（招标式拍卖）。


5. 招标（Invitation to Tender）与投标（Submission of Tender）


是国际贸易中常见的贸易方式，它常用于政府采购和国际承包工程中。招标是买方按事先发出通知或公布的交易条件，公开邀请卖方发盘的行为。投标是由卖方根据招标条件，应邀发盘的行为。招标与投标是一种贸易方式的两个方面，举办招标的一方称为招标人，参加投标的一方称为投标人。目前，国际上常用的招标方式有公开招标和选择性招标两种。

[image: Figure-0005-01]


图0-1　国际贸易的业务流程


6. 国际会展（International Exhibition）


是利用展览会和博览会及其他交易会形式，对商品实行展销结合的贸易方式。国际会展活动的基本形式有会议、展览会、博览会、交易会、展销会、展示会等，世界博览会为最典型的会展活动。


7. 补偿贸易（Compensation Trade）


是指由国外厂商提供生产技术和设备，由我方企业进行生产，以产品返销的方式分期偿还对方的技术设备价款的贸易方式。补偿贸易的常见形式有返销（回购）、互购（换购）、多边补偿（转手补偿）。


8. 加工贸易（Processing Trade）


是以加工为特征、以商品为载体的劳务出口。加工贸易方式有来料加工、进料加工、装配业务和协作生产等。其中，来料加工是外商委托国内企业加工，委托方提供原料并回购产品，加工方收取约定加工费的一种贸易方式。进料加工是指国内厂商从国外购进原料，加工生产成品再销往国外的一种贸易方式。


9. 境外加工贸易


是指我国企业以现有技术、设备投资，在境外以加工装配的形式，带动和扩大国内设备、技术、零配件、原材料出口的国际经贸合作方式。

国际贸易中，尽管有包销、代理、寄售、拍卖、招标投标、加工装配、补偿等多种贸易形式，但以逐笔成交的单边进出口贸易仍占主要地位。


■ 外贸经验分享0-1



刚入职场的新手如何做外贸


对于外贸工作者来说，英语不好就无法沟通，不少人会有这样的经历：老外打来电话听不懂他在讲什么，电话打完了也不知道是谁。这样就很可能错失机会。如何能够有效改进呢？

（1）在看到有+19. . . （国外的手机号码）电话时，第一时间准备好纸笔，方便记录（不要手忙脚乱）。

（2）接听后，礼貌地问候“Hello”，通常他会首先说他要找谁，当听到你的名字时就说“This is ××× speaking”。（礼节性语言，表示出亲切友好，并确认他没找错人）

（3）接下来他会连续性地讲很多话，这时你最好引导他按照你的提问来回答。你可以等他讲完一句时马上插进去说:“Excuse me, who is that speaking?”他会回答你名字，你记下来；然后问他“Where are you from, please?”知道他是哪国人；然后问他“What can I do for you?”他会说关于哪方面的。通常打电话过来的都是最近和你电邮联系过的，极少是新客人。如果名字和国家你能想起或者马上在邮箱查找出来，你就能马上知道他会讲哪方面问题；如果想不起来，那就听他讲一下是关于哪方面问题的，如果你听不明白，就重复一下他的话，那他会对你说的表示出“Yes”或“No”，然后你再继续提问。（找到这个人联系的相关邮件来了解他可能要讲的内容，以及引导他按照你的思路谈下去）

（4）当你能够听清他说的话时就继续进行，如果不能就说“I understand what you said，but could you send an e-mail to me to confirm, please?” （我了解您讲的，但是请你再发一封邮件确认一下）。然后问他是否知道邮箱地址，请他发过来。（这个其实也是不懂装一下懂，如果你听不懂不要不停地说“No，I don't know”或否定的词，你就听，然后要求他发邮件，目的当然是邮件能够看得更清楚，也是为了避免客人流失）

（5）如果通过国名、人名没找到相关邮件，问一句他是否先前发过邮件给你——“Have you sent the e-mail to me before?”然后注意听“Yes”还是“No”。（这个是方便查找，即使当时没找到，事后找到他的邮件也不迟，回复时不要忘记加上一句“Thanks for your calling. ”）

（6）最后要说上一句“Glad to speak with you, good bye. ”（最后是礼节性的了）

（7）讲话中要注意的问题。

① 不要有心理负担，认为自己英语不好，没办法认真听对方讲的。

② 你的语速很重要，你最好一个词一个词吐出来。一是方便对方听，二是他会有意识地将语速放慢。

③ 以上的用词都很简单，但是大脑要有一定的条理。

（8）平时要做的。

① 邮件最好用Outlook（是微软公司出品的Office 2000套装软件的组件之一，可以用它来收发电子邮件、管理联系人信息、写日记、安排日程、分配任务），该邮件能够按国家或按人名分类。

② 下载个金山词霸之类的软件，练习阅读和邮件写作。

③ 利用Skype（网络电话）练习听力和口语。

④ 利用即时聊天工具，练习英文输入。

资料来源：blessliu的主页，http://home.51.com/?u=blessliu&_sid=132.



■ 外贸经验分享0-2


center*值得推荐的外贸学习网址


[image: Figure-0008-01]





■ 外贸经验分享0-3



外贸MSN群专贴


支持多达300人的大群体。加入方法：只要在MSN上添加群账号为好友，就可以加入。
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 项目一 交易磋商与书面合同


● 项目背景


赵丹毕业于国际商务学院，经过层层面试，进入一家生产性外贸企业——东方电器有限公司（ORIENT ELECTRIC CO. , LTD），担任外贸业务员，试用期3个月。该公司拥有20多年的小家电制造经验，主营电热水壶、电压力锅、电磁炉、电吹风、加湿器、温控器等小家电产品，市场遍及中国、北美、南美、西欧、东欧、东南亚、中东及非洲。公司的电热水壶、电压力锅、电磁炉等小家电产品在国内外行业中具有领先地位。


● 任务分解


对于外贸新手来说，要想在公司内立住脚跟，就要尽量争取在试用期获得一份订单。因此，赵丹必须充分运用所学知识，尽快找到客户并达成交易。要完成以上工作，就必须具备开发客户与交易磋商的相关知识与能力。根据以上分析，将本项目的相关知识分解为三个典型的学习任务。

[image: Figure-0011-01]





● 项目实施



任务一开发客户

任务二交易磋商

任务三书面合同的签订




 任务一 开发客户

外贸业务的完成要经历交易准备、交易磋商、合同拟定、合同履行几个阶段，而一笔外贸业务的真正起点是从开发客户开始的。对于一个外贸新手来说，开发客户的最大困难就是如何发现商机、确定目标客户并与之建立业务关系，这个过程需要花费大量的时间和精力。


 一、利用网络开发客户

（一）外贸新手的必备能力


1. 良好的英语沟通能力


国际交往中，英语是基本的沟通工具。对于外贸业务员来说，不会英语就没有办法沟通。

（1）良好的英语口语沟通能力。外贸业务人员经常需要与客户进行口语交流，如电话问候、介绍产品、客户接待等，因此，良好的英语口语沟通能力，是外贸业务的基础。

（2）良好的外贸函电写作能力。外贸业务人员要熟悉各类外贸函电的写作格式及要求，能快速处理各类外贸业务函电。

（3）良好的外贸专业英语基础。要掌握足够数量的外贸词汇，能快速阅读并正确理解订单内容及信用证要求。


2. 扎实的外贸基础知识


（1）具备交易磋商和合同订立的基本知识，能拟订合同条款，起草合同文本。

（2）熟悉常用外贸单证的种类、格式及内容，能独立缮制各种单证。

（3）熟悉外贸流程，能够独立操作订单，具备出口跟单的基本常识。如某国际知名时装公司在业务员的招聘条件中要求：“负责国外订单的全过程跟踪，包括接单、核价、进度跟踪、出货、结汇等。”其他公司在招聘时也毫无例外地表示招聘人员要有跟单能力。


3. 对公司产品的全面了解


（1）熟悉产品的基本性能。外贸新手刚入行时最好从跟单学起，了解产品的工艺流程，熟悉产品性能，这样才能在外贸洽谈中准确回答客户提出的问题。对产品的一知半解，会使你与客户的合作机会擦肩而过。对产品的熟悉和专业程度也是外贸必备条件。

（2）了解产品的竞争地位。要分析和了解国际上同类产品的情况，了解本企业产品在行业中所处的地位、优势和竞争力，寻找与之相适应的细分市场。

（二）开发客户的主要方法


1. 利用B2B网站


B2B网站是外贸人常用的开发国外客户的方法，如阿里巴巴http://www.alibaba.com/
 ，美国环球商务通http://www.aaaoe.com/
 ，商链网http://www.chainpages. com/
 等。可先在B2B网站上注册会员，然后发布产品信息并留下联系方式，每天查看最新的询盘，及时回复。B2B网上也有很多生产商，多找几个适合推广产品的网站，并且经常更新网站信息，才会获得更多机会。

如果你的企业拥有一个海外服务器上的网站（如美国环球商务通），那么你的产品信息就能够被更多的国外潜在客户看到，这样客户就可能自动上门了。


2. 利用搜索引擎


如Google, Yahoo等。Google搜索是一个非常强大的搜索引擎，里面几乎涵盖了全世界大部分的资源，很多人都用它来开发国外客户，而且效果很不错。推荐使用高级搜索，有国家、语言等不同选择，可以对客户进行区域定位。常用的搜索方法有关键词搜索和类目搜索。

（1）关键词搜索（Keywords）。搜索时，可以输入“产品名字”+“Importers/Distributor/Buy”等相关的词汇。例如，对于化工原料，输入：Buy Chemicals, Looking For Chemicals, Chemicals Importer, Chemicals Distributor 等，就可搜到不少国外客户。

（2）类目搜索（Category）。选择相应的行业类目，可搜索到该类目下的产品信息。


★ 应用举例1-1-1


[image: Figure-0014-01]





3. 利用海关数据


海关数据里面的资料都是最真实的客户信息，包括客户的进口量、客户联系方式，甚至部门经理的邮箱都能找到。世界上许多国家的海关数据是可以免费查询的。


4. 利用大使馆资料


登录各个国家或地区驻华代表处网站。很多国家在华办事机构都设有自己的网站，如美国商务处驻华办事处、韩国贸易协会驻华办事处、英中贸易协会等。登录此类网站能搜集到很多进口商的资料，里面有详细的联系方式。当然，也可在网站上发布供求信息。


5. 利用国际工商名录


国际工商名录通常由各国的商会编纂，收录了各国著名的贸易公司，商号的名称，电传、电报、电话、传真的号码，公司的地址，主要经营项目及历史经营情况。例如，通过雅虎（Yahoo）的商业目录、欧洲黄页（Europages）等，就能找到很多国外客户。

工商名录也称工商黄页，是工商企业的电话号码簿，因习惯于印在黄色纸上而得名。现在流行的企业名录、工商指南、消费指南等，也可以算是黄页的各种表现形式。


6. 登录行业网站


每个行业几乎都有行业网站，可登录行业网站，利用关键词搜索产品或企业信息。如某专业网、某行业协会等（英语关键词尽可多试）。网站上一般会有会员列表，信息量很大。另外，网站上有很多相关链接，也很有用。


7. 通过展会网站


在展会网站上有各个参展商的名单、联系方式及网址。很多国内企业没有机会出国参展，但可通过展会网站寻找到目标顾客。

（三）如何发布产品信息

在网站上发布产品信息，能帮助你快速找到目标客户。供求信息一般要填写产品名称、关键词、产品类目等信息，最好配上清晰的产品图片。一条相关性强、完整度高的优质信息，其各字段的要求如下，见表1-1-1。

注：以下产品资料来自阿里巴巴（会员之家之一帮助中心，http://service.alibaba.com/cgs/help/ad/aq_buyer.html
 ）。

表1-1-1 优质信息发布要求
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1. 产品名称（Product Name）


产品名称也称标题（Subject）。标题中不能有价格和数量，以填写产品名称为主，不宜超过10个单词。产品名称出现在搜索结果的核心位置，是搜索引擎的第一匹配要素，用于买家准确定位。产品名称的填写应具体明确。在此，建议如下。

（1）与买家的搜索词相匹配。如例1-1-2（1）中，如果买家搜索“laptop”，你发布的信息就能被搜到。

（2）添加一些买家最关注的特征描述，显示产品的个性化及卖点。如例1-1-2（2）。

（3）尽量具体，避免过于笼统。如例1-1-2（3）的产品是“rabbit fur coat”，而标题却为“clothes”，这样范围太大，不容易搜到。

（4）应避免产品名称的罗列。如例1-1-2（4）中3个名称的罗列，会降低与买家搜索词的匹配精度，影响搜索结果。



★ 应用举例1-1-2


（1）Dell 5400E laptop（戴尔5400E笔记本电脑）


1. 1 year global warranty. . .

2. wholesale price. . .

3. 30% in advance. . .

4. fast delivery. . .

（2）2 inch Tuch Screen Mini Laptop（2英寸触摸屏迷你笔记本电脑）


1. 2-inch-Tuch Screen Mini Laptop

2. 360 rotate, tuch screen

3. Intel Atom N270 1. 6GHz

4. SATA 160GB/250GB/320GB. . .

（3）clothes（服装）


1. material: rabbit fur coat with fox fur collar（面料：狐皮领兔皮大衣）


2. colour: as your require

3. high quality and competitive price. . .

（4）bedding set/silk quilt/mulberry quilt (床品/丝被/蚕丝被)


bedding set/silk quilt/mulberry quilt

keep warm and drink in water strong. . .

mulberry quilt, cotton. . .

Min. order: 500 pieces




2. 产品关键词（Product Keywords）


产品关键词是对产品名称的校正，便于机器快速识别、准确抓取匹配。设置的Keywords要尽量选用简练的、行业通用的、符合买家及市场惯例。在此，建议如下。

（1）关键词不能与产品名称冲突。冲突是指不是同一产品，如例1-1-3（1）中的“Tractor part”和“Tractor”。建议使用产品名称的中心词作为关键词，实在无法提取时可与产品名称一样。

（2）关键词不能罗列。罗列会让机器辨别不出主关键词，对搜索结果不利。如例 1-1-3（2）。



★ 应用举例1-1-3


（1）Product Name: Tractor part（产品名称：拖拉机配件）



Product Keywords: Tractor, agriculture Tractor, Tractor（产品关键词：拖拉机，农用拖拉机，拖拉机）


（2）Product Name: cnc milling machine（产品名称：cnc铣床）


Product Keywords: cnc milling machine cnc milling machine cnc milling machine（产品关键词：cnc铣床cnc铣床cnc铣床）





3. 产品类目（Product Category）


类目的作用是用于产品归类，系统中一般会提供一个推荐类目作参考，可根据产品的性质进行选择。如果没有把产品归入相应的组内，系统则会默认放进Others组。类目放错会降低信息相关性，影响搜索结果。放在Others类目，买家可能无法找到。在此，建议如下。

（1）如果系统推荐类目不符合需求，可以单击所有类目自行选择。

（2）放进Others类目的，可在“管理产品”中单击该产品进行“编辑”，选择自己已经创建好的产品组即可。


4. 产品简要描述（Product Quick Details）


简要描述出现在搜索结果页面，相当于产品的广告语，用来展现产品的特点与优势。建议：简要描述可以从详细描述、属性或交易条件中提炼核心点，并采取结构化表达方式，便于买家快速查阅。



★ 应用举例1-1-4


Boys' pants

1) Materials: 100% cotton（面料：100%棉）


2) Technics: wash, embroider（工艺：水洗，刺绣）


3) Size: 36 age（尺码：适合36岁）


4) Fine design, high quality, reasonable price. . . （设计精细，质量上乘，价格合理……）


Zuanshishan (Fujian) Clothing Development Co. , Ltd.




5. 产品属性（Product Attribute）


产品属性是对产品特征及参数的标准化提炼，便于买家在属性筛选时快速找到产品。建议：填全系统给出的属性，不足时可以使用自定义属性根据自己的需要添加。



★ 应用举例1-1-5


Type（型号）: UMPC


Screen Size（屏幕尺寸）:
 10. 2-Inches


Processor Brand（处理器品牌）:
 Intel


Hard Drive Capacity（硬盘容量）:
 160GB/250GB/320GB


Memory Capacity（内存容量）:
 1GB or 2GB


Graphics Card Type（显卡类型）:
 Integrated Card


Processor Main Frequency（处理器频率）:
 1. 6GHz Processor




6. 产品详细描述（Specifications）


详细描述是对产品进行的多维度介绍，全面展示产品的行业特性。建议：产品表述尽量详细具体，将买家关注的细节特征全部展现出来。



★ 应用举例1-1-6


250cc copper Specificatons （250cc 摩托车参数）
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7. 交易条件和供货能力（Trade Terms and Supply Ability）


交易条件和供货能力（产品价格、最小起订量等），是买家对卖方能力评价的重要参考。建议：要填全系统给出的所有交易条件。



★ 应用举例1-1-7



FOB Price（FOB 价格）:
 USD 10000


Shipment Port（装运港）:
 Shanghai, Ningbo


Payment Terms（付款方式）:
 L/C, T/T


Minimum Order Quantity（最小起订量）:
 8 Pieces


Supply Ability（供货能力）:
 50000 Pieces per Year


Package（包装）:
 nude cargo, in bulk RO-RO, 3 pieces into 40'HC container


Delivery Time（装运期）:
 delivery within 45 days after receiving the first deposit payment




8. 产品图片（Product Photo）


使用图片直观展示产品，可让买家获得更多的产品细节特征。建议：图片清晰，背景简单，主体突出；图片与产品描述相符；加水印或企业logo（标志），保护自己的知识产权。



★ 应用举例1-1-8


[image: Figure-0020-01]








知识拓展1-1-1





产品描述之必备英文术语


[image: Figure-0020-02]
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（四）如何撰写开发函

得到潜在客户的联系方式以后，接下来就要主动出击、吸引客户、争取贸易机会了。写给客户的第一封信函很重要，外贸上称之为开发函。开发函面对的是未来可能的交易对象，因此要慎重对待。开发函可以用传真的形式，但目前更多的是采用电子邮件方式。


1. 开发函的主要内容


（1）说明信息来源。首先是要说明获得客户联系方式的途径，即信息来源，以免唐突。

（2）公司简介。接下来，简要介绍一下公司的情况，包括公司规模、成立时间、业务范围及优势等。

（3）产品简介。简要介绍产品范围，特别是主打产品的介绍，必要时附上目录、报价单或另寄样品。

（4）表示合作诚意。即表达与对方建立业务关系的愿望，最后附上公司名称、地址、电话、传真、邮箱、网站等具体的信息。



★ 应用举例1-1-9


发件人：abc<johnsmith@abccompany.cn
 >

收件人：dafa<liuping@dafatrading.com
 >

日期：2011-3-5　17:09:43

主题：hope to build business cooperationDear

Mr. Steven Hans,

We get your name and email address from your trade lead on http://www. tradelead.com
 that you are in the market for ball pen. We would like to introduce our company and products, hoping that we may build business cooperation in the future.

Our factory has been specializing in the manufacture and export of ball pen for more than six years. We have profuse designs with series quality grade, and expressly, our price is very competitive because we are manufactory, we are the source. You are welcome to visit our website http://www.aaa.com
 which includes our company profiles, history and some latest designs.

Should any of these items be of interest to you, please let us know. We will be happy to give you details.

As a very active manufacturer, we develop new designs nearly every month. If you have interest in it, it will be my pleasure to offer news to you regularly.

Best regards.

Yours faithfully,

Liuping

Director, Marketing Department of DAFA TRADING CO. , LTD.

Add: No. 24 Beihai Road, Weifang Shandong China

Tel: 008-0536-8788991

Fax: 008-0536-8788991

E-mail: liuping@dafatrading.com





▲ 举例点评1-1-1


请注意这封开发函的写法。作为初次联系的信件，它简洁鲜明地展示了自己的特点：工厂、款式多、价格有竞争力，并暗示建议客户绕开中间商直接跟厂家合作。因为不知道客户的详情，特别强调有多种品质，这样无论对方是精品路线还是廉价路线，都有洽谈的空间。

此外，并没有谈论太深，而是引导客户去访问自己的网站。最后再抛出诱饵，以不断提供新款设计信息为由吸引客户回复，而客户一旦回复，就极可能确认了应该联系的人。这样的开发函，再随附一张展现琳琅满目款式的产品照片，效果会很不错的。

当然，开发函要自己写，而不要抄书或者网上那种固定的范文，古板雷同的文字只会让客户反感。产品种类不同，写法也应不一样，如果是工艺品、日用消费品或时尚产品等不妨轻松活泼，而如果是阀门之类的产品，还是严谨专业些比较好。

此外，开发函不同于Trade Lead，不宜千篇一律，应该根据客户的规模、国籍不同略作调整，在信件中适合的地方自然地点一下客户的公司名字，暗示这封开发函是专门诚意写给贵公司的，而不是草率地广告。这些小技巧虽然不起眼，但颇能给客户以好感。

记住，能吸引客户回复的开发函，才是成功的开发函。


2. 电子邮件的格式要求


（1）地址与主题。邮件地址包括写信人邮件地址（From：）、收信人邮件地址（To:）、抄送收信人邮件地址（Cc:)和密送收信人邮件地址（Bcc:)，可根据情况选择填写项目。邮件主题应体现邮件主旨，要引人注目、意思明确，最好为名词或动名词短语。如果为急件，可用“Urgent”表示。

（2）称呼与正文。称呼应礼貌得体，符合商务英语写作习惯，如不知对方姓名而只知头衔，可用 “Dear+头衔”作为称呼；如只知对方姓名而不知性别，可用“Dear+全名”。正文应结构清楚，便于阅读，如正文内容较长，可使用小标题、小段落，或利用星号、下划线及段落间空行等方式，使邮件眉目清楚、一目了然。

（3）结束语。结束语是结束信函时的一种客套，应该与前面的称呼相呼应。例如，“Sincerely”“Best Regards”or“Yours Truly”。最后的签名，最好签写信人全名，可加上写信人职务及所属部门、地址、电话号码、传真等。

（4）附件（Enclosure）。如果有附件，应在左下角注明Encl. 或EnC. 。例如，Encls: 2 Invoices；EnC. : 1 B/L.


 二、利用展会寻找商机

对于外贸企业来说，参加展览会是迄今为止最有效的出口营销方法。随着国内外各大展会的日益火爆，展览会、交易会的作用已逐渐被越来越多的商家所认可。在我国的进出口贸易中，很多公司积极参加各种展会，每年出国展览的项目有300多个，展出面积达8万平方米，现场交易金额达15亿美元，这对协助企业走出国门，宣传和促进外交和外贸起着举足轻重的作用。此外，在国内举办的各种形式的交易会，也大大促进了我国商品的出口。


1. 展会选择


优先选择参加国内的国际性著名行业展览和综合展览，其次选择参加国外的行业展览。对于国外的行业展览首先要考虑是否与我们的目标市场相一致，要么举办国是我们的目标市场，同时该展会是该国行业内最专业的展览；要么展览的行业影响力、国际性很强。

如何查找展览资讯？下面给出4个使用起来比较方便的网址，供参考：


http://fair.mofcom.gov.cn/China fair guide
 中国会展服务；


http://www.tradett.com/tradeshow.html
 贸易梯梯的展览资讯库；


http://ccn.mofcom.gov.cn/cbg/szxx/szxx. html
 中国商品网；


http://www.intertrade.com.cn/cn/zhsearch/fair. asp
 国贸资讯网。


2. 展前准备


（1）邀请新老客户、潜在客户。写一封正式的邀请函，邀请函中注明展览的时间、地点、名称和我方的展位号。另外，如果将在展览上推出新的产品和服务，应在函中预先告知。邀请函应在展出前一个半月左右发出，也可以请展览举办方发函邀请。老客户可以通过电话或e-mail邀请。在展前二三个星期致电给客户确认是否参加，在展前一星期发e-mail提醒客户参加。整理出将要来展位访问的客户名单，做适当准备并可考虑为他们准备一份礼品。

（2）挑选展位。展位大小根据公司的预算决定，选择人流必经之地。参展经验丰富的，可选择空地特装。注意：好的展览位往往比较紧俏，需提前一年左右的时间预订。有的展会甚至在这次展览开始时，下次的展位已被预订一半了。所以不要等展会举办方电话或信函上门再去考虑参加展会的事；而要主动选展会，主动去联系。

（3）展位设计。展位设计要注意色彩搭配、墙壁地板、灯具等方面，好的创意能增加客户的印象。可参考有关专卖店、商场专柜的设计。标准展位的面积一般为9平方米（3×3）。

（4）参展人员培训。参展人员尤其是新手应进行适当培训，包括礼貌用语、仪态举止、职业道德、现场注意点等。

（5）参展材料准备。包括产品目录、产品宣传手册、产品资料、样品、宣传广告、宣传光盘、纪念品等。


3. 展中控制


一般情况下，如果有12个标准展位，至少需要配备两名精通业务的经理。一名进行现场管理，一名负责客户谈判。两人严格分工、密切配合才能达到最佳效果。

（1）营造现场气氛。如果本公司产品可以现场演示，一定要在展会上进行现场演示，要让客户亲自体验和感受，不要仅仅局限于派发传单。业务经理应在现场答疑，有兴趣的客户则被引荐给谈判经理。人越多的地方吸引力越大，现场气氛对客户决策有很大影响。所以，如何针对不同的产品营造现场气氛是值得认真考虑的事情。

（2）判断客户意向。谈判经理一定要知道，在现场“很感兴趣”的人不一定真的有意向做你的产品，而且这种人可能还会很多，如果一视同仁进行接待的话，可能真正有意向的客户反而会被耽误了。所以，现场谈判一定要掌握技巧，尽快了解对方意图。对于真正有意向的客户，要多加了解，认真对待，在展会期间也可以另约时间进行谈判。

（3）利用媒体营造声势。每次大规模的展会都会吸引众多媒体的关注，无论是展前还是展中，处处存在这种机会。如果经理人略施公关技巧，不但可以获得免费广告宣传，还可通过他们让更多的人来关注你的项目。这还包括展前对专业购买商、采购团甚至政府官员的接洽，可以从组委会取得第一手资料，提前做好相关规划。


4. 展后跟进


展会结束后，必须对众多重点客户逐一进行沟通、跟进，否则就有可能功亏一篑。

建议每个展日结束，晚上开当日展览总结会议，标记当日的重点客户。

根据现场收集的客户名片和客户沟通记录，将客户分类归档。

给每位到展位前访问的客户发感谢函。回答客户的问题，明确客户的需求等。



知识拓展1-1-2





国际博览会、“广交会”与“小交会”


国际博览会（International Fair）也称国际集市，是指在一定地点定期举办的，由一国或多国联合组办，邀请各国商人参加展出的贸易形式。被邀请到会的各国，除了同主办国进行交易外，相互之间也可以进行交易。国际博览会大致可分为综合性和专业性两种类型。各类商品均可展出和交易的博览会被称为综合性博览会，又称“水平型博览会”，比较著名的有智利的圣地亚哥和叙利亚的大马士革国际博览会，其展出时间长、规模大，对普通公众也开放；只限于某类专业性产品参加交易的博览会被称为是专业性博览会，又称“垂直型博览会”，如德国的科隆国际博览会每年举行两次，一次为纺织品博览会，一次为五金制品博览会。

“广交会”即广州交易会，正式名称为中国进出口商品交易会，创办于1957年春季，每年春秋两季在广州举办，迄今已有五十余年历史，是中国目前历史最长、层次最高、规模最大、商品种类最全、到会客商最多、成交效果最好的综合性国际贸易盛会，有“中国第一展”之美誉。中国进出口商品交易会贸易方式灵活多样，除传统的看样成交外，还举办网上交易会。广交会以出口贸易为主，也做进口生意，还可以开展多种形式的经济技术合作与交流，以及商检、保险、运输、广告、咨询等业务活动。中国进出口商品交易会（广交会）官方网站：http://www.cantonfair.org.cn


“小交会”即小型出口交易会，是我国各地进出口公司在各大口岸城市和商品产地举办的专业性小型展销会，一般在“广交会”闭幕期间举办。如服装交易会、药品交易会、工艺品交易会和地毯交易会等。“小交会”具有专业性强、成交集中、时间短、规模小和灵活性大等特点，对于推销小商品和新产品起到了积极作用。


 三、业务实例

（一）赵丹进行的产品发布

外贸新手赵丹一方面通过各种途径寻找商机，另一方面也主动出击，在网站上进行产品发布。其中，对一款电吹风的介绍如下。



Product Category
 （产品类目）:beauty and personal care>>Hair Salon Equipment>>Hair Dryer


Product Name
 （产品名称）: Orient brand electric hair dryer


Product Keyword
 （产品关键词）: electric hair dryer


Product Photo
 （产品图片）:

[image: Figure-0026-01]





Product Quick Details
 （产品简介）

Material（材料）: Plastic

Nozzle Type（风嘴样式）: Diffuser

Use（用途）: Hotel, Household, Professional

Speed Settings（风速）: 2

Feature（特点）: Foldable

Power（功率）: 2000W


Product Attribute
 （产品属性）

Model Number（型号）: MT-201Y

Material（材料）: Plastic

Weight（重量）: 500g

Cord（电源线）: 1. 7M 1. 0mm 2 VDE cord guard with hanging loop

Voltage（电压）: 220-240V

Speed Settings（风速）: 2

Nozzle Type（风嘴样式）: Diffuser

Color（颜色）: Pink, black

Feature（特点）: Foldable

Power（功率）: 2000W

Place of Origin（产地）: Qingdao, China (Mainland)

Approval（认证）: CE, ROHS, CCC,GS


Detailed Product Description
 （产品详细描述）

Orient brand electric hair dryer, Model: MT-201Y

This hair dryer provides far infrared heat, leaving your hair shiny, silky and frizz-free. It dries hair super-fast and conditions hair to leave it feeling healthy, beautiful and vibrant.

Orient electric hair dryers are the most advanced professional dryers available today. Use of 100% crushed Tourmaline components makes them the most ionic and infrared. They deliver unbelievable results that you truly have to see to believe.

（1）Tourmaline in hair dryer. Orient electric hair dryer pioneered the use of Tourmaline in hair tools, which means you'll get unprecedented levels of negative ions and far infrared heat.

（2）70% Faster Drying. Drying in the blink of an eye, Orient electric hair dryer enriched airflow is full to the brim with negative ions that break down water molecules into miniscule droplets that evaporate incredibly fast.

（3）Fight Frizz Fabulously. Intended for serious haircare professionals，the Orient electric hair dryer offers 2 different settings to fight frizz, leaving hair remarkably healthy, radiantly beautiful, and super shiny.

（4）Lightweight and Quiet. Orient electric hair dryer is of feather-weight. It was designed with a stylist requirement in mind-packing the highest quality, precision and versatility into its ultra lightweight body.


Trade Terms and Supply Ability
 （交易条件及供货能力）

CIF Price（CIF价）: USD 3. 5/Piece

Shipment Port（装运港）: Qingdao

Payment Terms（付款方式）: L/C, T/T

Minimum Order Quantity（最小起订量）: 2000 Pieces

Supply Ability（供货能力）: 50000 Pieces per Month

Package（包装）: 1 PC/polybag inner box, 12 PCS/CTN

Delivery Time（交货时间）: delivery within 4560 days after receipt of L/C

Company Name: ORIENT ELECTRIC CO. , LTD

Website: http://orient.en.gongchang.com


Address: No. 666 Fenjin Road Qingdao, Shandong, China

Contact Name: ZHAO DAN

Tel:（+86）532-88016577




附：Detailed Product Description 参考译文


东方牌电吹风，型号：MT-201Y

此款电吹风产生大量的远红外热量，令您的秀发丝滑亮泽，不毛糙。超快速吹干头发，令秀发更健康美丽，充满弹性。

东方电吹风领先世界先进水平。100%电气石粉末成分产生大量的负离子和红外线，带给您难以置信的干发效果。

（1）电气石的使用。东方牌电吹风在美发器材中创新使用电气石，令您得到的负离子和远红外热量更多，史无前例。

（2）干发速度加快70%。东方牌电吹风瞬间吹干您的秀发，气流中富含的负离子把水分子分解为微滴，快速蒸发，速度快得令人难以置信。

（3）出色战胜头发毛糙。东方牌电吹风针对专业的头发护理而设计，有2个不同挡位，战胜头发毛糙，还您健康光泽的美丽秀发。

（4）质量轻，噪声小。东方牌电吹风轻如羽毛，设计迎合时尚的需求——超轻的机身集高品质、高精度、多功能于一体。

（二）赵丹撰写的开发函

一天，赵丹在阿里巴巴网站上看到一家法国公司求购小家电的信息，经过仔细分析，认为这是一个很好的机会，就立即通过E-mail给对方写了一封开发函，要求与他们建立业务关系。赵丹的开发函如下。


发件人：orient <zhaodan@orientelectric.con
 >

收件人：lucerna<markburton@lucerna.com
 >

日期：2011-3-7 17:09:43

主题：Orient brand home appliances

Dear Sirs,

We owe your name from http://www.alibaba.com.cn.
 We wish to inform you that we specialize in various kinds of home appliances, and shall be pleased into trade relations with you.

To give you a general idea of our products, we enclose a catalogue showing various products which are handled by our company, quotations and samples will be sent upon receipt of your specific enquiry.

We look forward to your early reply with much interest by return E-mail soon.

Best regards.

Yours sincerely,

ZHAODAN

ORIENT ELECTRIC CO. , LTD.

Add: No. 666 Fenjin Road Qingdao, Shandong, China

Tel:（+86）532-88016577

Fax:（+86）532-88016578

E-mail: zhaodan@orientelectric.con





附：开发函正文参考译文


我们有幸从阿里巴巴网站得到您的信息。我们公司专业经营各类家电。若能与您建立业务关系，将深感荣幸。

为了使您对我们的产品有大致的了解，我们随附上本公司经营的各类产品目录、产品报价与样品备索。

若您对我们的产品感兴趣，期待您早日邮件回复。


■ 外贸经验分享1-1-1



外贸新手应该怎么做


（1）了解产品。开发客户，不只是提供样品和报价的工作，要充分了解自己的产品、产品专业知识和相关术语。除了了解本公司产品以外，还要充分了解同行业，多看看他们的英文网站，会有不少收获。坚持每天1个小时做这些事情。

（2）发布信息。找B2B或门户网站，注册，登记，发布信息，每日更新。这是一个长期坚持和积累的过程，每天11. 5小时。

（3）搜索客户。各种门户网站、B2B网站及你能看到的所有英文网站，都用产品关键词进行搜索。只要能找到公司的邮址和联系人，或在线能发询盘的，全部发一次，标题就用产品名，内容简单，不超过10句话。主要介绍你是哪家公司及做哪方面产品，相关资质证明，一两点你们的优势；然后请他到你网站去看看，若有兴趣请联系你。每天11. 5小时。

（4）回复邮件。每天会收到询盘，可能初期不多，但是建议每天上班的第一个小时用来回复，邮箱保持常开更新状态，只要收到邮件立刻回复。邮件除了及时回复，还需要专业性地回答客人所有提出的疑问和需要提供的资料。

（5）完善文件。制作精美的公司抬头的文件，制作针对各种不同客户的报价单、产品目录、邮件签名等。比如FOB价、CIF价、欧美价、中东价、10万件产品的USD价、1万件产品的USD价。多尝试各种不同抬头或签名方式，选择最简洁及印象深刻的。

（6）浏览外贸论坛。每天花0. 51小时浏览专业性的外贸论坛，吸取经验。

（7）每天总结。作为新人，要进步就要总结。最好每天下班后总结今天做了什么，没做到什么，明天要做什么。一周下来你会发现哪些做到了、做好了，哪些没做或还不够。

（8）坚持就是胜利。一个月能够让你全面了解产品知识和掌握部分找客户的技巧，两个月能有一些固定或新增客户询盘，三个月基本上会有意向性的订单了。机会只给准备好了的人，命运靠自己把握，万事开头难，有了第一单，相信胜利就在眼前。

资料来源：中国诚商网，http://china. trade2cn. com/news/091020090126422-1.html.



■ 外贸经验分享1-1-2



外贸人员每天必做的8件事


（1）收发邮件。每天至少两次收发邮件，保证收到的邮件及时回复。由于时差，如果业务人员能够在家处理，则更能保证回复的及时性。

（2）做好客户信息管理。建立一个excel表格，将所有收到的客户信息及时填写到表格中，并且做好客户分类工作，将询盘内容、质量比较高的客户作为A类客户重点跟踪。但是也不要忽略小客户，任何客户都是从小做到大的，就像卖东西，要把客户“头回客户→回头客户→忠实客户→传带客户”。

（3）主动到相关网站寻找买家。要整理分类，针对不同地区的客户进行不同的发盘，做到简捷，有针对性。

（4）每隔几天到相关网站更新信息。如果你更新得快，产品信息就会出现在目录的首页，说不定会有所收获，建议坚持。

（5）每个季度定期更换网页内容。将新产品信息发布上网，或者将产品的图片替换一下。这些都会让买家及时了解公司的最新信息，吸引新客户。

（6）定期给老客户或者潜在客户发送最新产品信息，坚持就会有回报。据统计，开发一个新客户所花费的成本相当于维持十个老客户的费用。在开发新客户的时候一定不要忽视对老客户的维持。

（7）每周汇报反馈询盘及跟进情况。把这些材料统一整理，留作备份，至少这些都是以后的潜在客户。

（8）每周召开相关人员会议，分析原因，总结经验，完善工作制度，让工作更简捷高效。

资料来源：佛山俊才网，http://foshan.goodjob.cn/News/info21082.html.



■ 外贸经验分享1-1-3



在B2B上如何设置关键词


产品关键词的设置，关系到产品的推广效果，重要程度非常高。换句话说，设置了什么关键词，就决定了收到什么质量的买家询盘。

买家登录网站，键入产品关键词，搜索供求信息、产品或者公司，匹配相应的供应商。那么每一条供求信息、产品或者公司的关键词的设置就变得非常重要，至少不能让潜在买家搜索产品时找不到您的信息。

（1）关键词辅助工具

方法一：利用http://inventory.overture.com/d/searchinventory/suggestion/
 网址。在键入产品关键词后，网站会以同义词或者相关词汇海外买家的搜索习惯排名列表。建议将排名靠前、而且和您产品相关的关键词加入到您的产品关键词中。

方法二：利用金山词霸等工具。键入中文名称，将显示出来的英文名称有选择地加入到您的产品关键词中。

方法三：换位思考。如果您是买家，您会用什么产品关键词搜索相关的产品。行业内有没有什么特定的产品名称、称谓、缩写等，不要放过任何重要的词汇。

另外就是联想，如shopping cart 购物车的产品可以加入supermarket的关键词。

（2）设置方法

每一个产品最多可以设置256个英文字符的关键词，换成关键词或关键词组的话至少可以设置25～30个。设置的方法如下：用您的用户名和密码登录到“供应商客户管理系统”，单击产品，在这里，网站上显示的产品都可以看到。单击产品图片左侧的Edit 按钮，打开编辑页面，找到第四行关键词栏目，在这里做修改和编辑。键入相关产品的关键词后保存。

（3）注意事项

① 设置产品关键词是双刃剑，不要以为越多越好，要注意相关性。同样，设置了不相关的词汇就会收到不相关的询盘，而且会给一部分买家留下您不专业的印象。

② 关键词之间要用英文字符的逗号隔开，不要用中文字符，切记！

③ 一般来说，单数product和复数products就只需设置一个单数就可以，但遇到不是加s的单词，比如单数battery，复数batteries，就需要将单数和复数都要设置。

资料来源：中小企业国际市场开拓资金，http://smeimdf.mofcom.gov.cn/files/html/2008/07/31/221234604.html.



■ 外贸经验分享1-1-4



开发客户的技巧


当拥有了丰富的客户资料后，如何选择和开发目标客户，还需要一定的技巧。

（1）结合产品的特点和优势，挑选合适的客户群。要结合自己的产品特点和优势，仔细选择资料中的客户，挑选出可能适合你的客户群。

① 了解自己的产品优势。产品特点和优势是吸引新客户的最大亮点，而新客户愿意与你接触，无外乎几种情况：一是你的产品是新开发的，客户需要增加这样的新产品，产品本身对客户很有吸引力；二是客户对原来的供应商不满意，而你正好有同类产品可提供；三是客户对产品的需求量增加，原来的供应商无法满足量的需求，客户本身需要寻求新的供应商；四是你的产品与别家相比质量相同或更好，价格上具有明显的竞争优势。

② 不要寄希望于广种薄收。面对几百家甚至几千家进口商，你的选择是非常重要的。千万不要每家都联系，寄希望于广种薄收，这样可能浪费你大量的精力和时间而一无所获。

③ 做生意也要讲究“门当户对”。选择客户一定要客观，千万不要在自己没有足够的条件和实力的情况下去联系超级进口商。沃尔玛的生意谁都希望做，但沃尔玛对供应商的选择有比较高的门槛；相反，一些中小型的进口商可能更容易接触和接近。

（2）不要给新客户急于求成的感觉。联系客户的心态一定意义上决定着新客户是否愿意和你深入接触。千万不要给新客户一种急于求成的感觉，不要让客户觉得你的企业必须马上有新的订单才可以生存。生意也是一种姻缘，只有双方都觉得合适的时候才有真正的生意。一定要给新客户这样一种感觉：我们有稳定的销售渠道，但我们的企业是进取和开拓的，与你联系是同时给双方的一个新机会。

（3）首次联系尽量采用电话加传真。如果你有比较好的英语条件，建议首次联系尽量采用电话和传真相结合的方式。可以先通过电话联系客户，征得同意后再传真产品介绍。如果客户对你的产品也有兴趣，他一定会回复的。在以后的联系中，你就可以与客户进行E-mail往来了。千万不要采用邮件群发或传真群发的方法联系客户，群发的结果可能就是永远没有回复。目前国外对垃圾邮件甚至垃圾传真已经相当反感，这也是大多数进口商特别是采购经理不愿公开电子邮件地址的重要原因。

（4）建立专门的产品展示英文网站。建立专门的产品展示英文网站对联系和开发新客户非常重要。网站中的产品内容越专业、越详尽、越具体越好，最好对产品的包装、装箱尺寸、毛重、净重等都有介绍，使客户一目了然。网站既可以给新客户详尽的产品介绍，又能避免过早的产品传递带来的昂贵费用。

（5）对客户进行分类管理。一般来说，外贸新手进公司一个月左右就会收到客户的询盘。可将客户进行分类管理和重点跟踪，这对成功开发客户是十分有益的。分类标准是：A类客户为重点客户，是目前正在合作或者配合的客户；B类客户为意向客户，是有合作意向或者谈判中的客户；C类客户为潜在客户，是曾经询盘但因为某些原因没有成功，或者正在询盘中的客户；D类客户为无聊客户，是一些没有目的性的询盘或者是询盘后又不了了之的客户。对于重点开发的客户，可以采取主动寄样品、邀请参观工厂等措施。要用80%的时间来照顾这20%的客户，因为80%的业绩可能来自20%的客户，这就是所谓的“二八定律”。

资料来源：黑光·中国影楼网，http://www.heiguang.com/xcqh/2008-11-22/26183.shtml



■ 外贸经验分享1-1-5


center*国际贸易中礼仪的重要性


（1）穿着的礼仪。见客户时必须讲究穿着的礼仪，如女士最好是穿套裙、化淡妆、少戴首饰，男士最好是穿衬衫和西裤，注意保持皮鞋清洁。尤其是在你拜访客户、参加展会时，保守庄重的穿着是比较得体的。当然，如果你的客户一直穿T-shirt，又和你很熟，你也可以跟他一样。和客户穿类似的服装，你会比较被认同。假如他穿西装，你穿运动衫，或者倒过来，大家感觉都是很怪的。女士注意装饰不要太多，禁止穿可爱类的服装，要让客户感觉你比较专业，而非比较可爱。

（2）写邮件和传真的礼仪。写邮件和传真时，不要很随便。写信的时候用We而不是I会显得更正规一些，比较Professional。发邮件尽量从公司的邮箱发，给人的可信度比较高，而不用yahoo、sina或msn。称呼也要注意，如人家叫George Smith，大家会写Mr. George，其实这个是错误的，应该称呼Mr. Smith，在比较熟的情况下也可以称呼George。

（3）回答客户的礼仪。回答客户的各类询问要诚恳，不能信口开河。如客户问你某个产品的最小订单量，类似问题你知道就回答，不知道就说要问一下相关的部门和工作人员。不要吞吞吐吐、信口开河，给客户讲错了。这样次数多了，客户就会对你不信任了。

（4）接待的礼仪。接机的时候，对于没有见过的客人，要写个接机牌，提前半小时到机场，了解周围环境，如Toilet的位置、停车位置，或者在哪里可以坐到公车或者出租车。最好还能提前知道，客户的行李多不多，以便安排多大的车去接站。上车的时候，要让客户先上，最好是坐在后排。当然，如果你开车，客户也可以选择坐在副座上；如果是客户开车，你最好坐在副座上，坐在后面有把人家当司机的嫌疑。吃饭要事先定位子，最好是包房，点菜前问清楚客人的饮食习惯，是否是素食者、是否有忌口。上电梯时，先按好按钮，让客户先进；出电梯时，也让客户先出。客户入座时，帮他们把椅子拉好……类似这样的小细节很多。大家有时间可以看《细节决定成败》这本书。

总之，接待客户时，要表现得细心周到；回答客户问题时，要诚恳，知之为知之，不知为不知；写邮件时，语气要谦虚，要显得专业。

资料来源：福步外贸论坛，http://bbs.fobshanghai.com/thread-294811-1-1.html.




 综合训练


一、专业知识训练


1. 简述开发客户的主要方法。

2. 简述电子邮件的处理原则。

3. 简述展前准备的主要内容。


二、操作技能训练


（一）函电翻译练习——翻译函电正文

Dear Sirs,

We know your name and address from the website of alibaba.com and note with pleasure the items of your demand just fall within the scope of our business line. First of all, we avail ourselves of this opportunity to introduce our company in order to be acquainted with you.

Our firm is a Chinese exporter of various Canned Foodstuffs. We highly hope to establish business relations with your esteemed company on the basis of mutual benefit at an earlier date. We are sending a catalogue and a pricelist under separate cover for your reference. We will submit our best price to you upon receipt of your concrete inquiry.

We are looking forward to receiving your earlier reply.

Yours faithfully,

××××××× Co. , Ltd.

××××××× Department

Leon Chang

（二）情景模拟训练

青岛利华进出口公司（Qingdao Lihua import & export Co. , Ltd. ）是一家流通性外贸企业，经营服装出口业务，主要面向中东市场。2010年某日，利华公司业务员李丽从阿里巴巴网站获悉，阿联酋客户Tim Co. , Ltd. 求购男式衬衫，并想在中国寻求与其建立长期业务关系的客户。请以利华公司业务员李丽的名义写一封开发函。



 任务二 交易磋商

交易磋商（Business Negotiation），是买卖双方为达成交易而就各项交易条件进行协商的过程，通常也称为谈判。交易磋商的过程，也是交易双方通过要约和承诺，确立合同关系的过程。在国际贸易中，交易磋商有明确的内容和规范的程序。


 一、交易磋商的形式和内容


1. 交易磋商的形式


交易磋商有函电磋商和直接洽谈两种形式。

（1）函电磋商。主要是指通过信件、传真、电子邮件等方式进行的磋商。随着现代通信技术的发展，函电磋商越来越简便易行，且成本费用低廉。目前，国际贸易中的买卖双方通常选择电子邮件进行磋商。

（2）直接洽谈。主要指在谈判桌上面对面的谈判，如参加各种交易会、洽谈会，以及贸易小组出访、邀请客户来华洽谈等。此外，还包括双方通过国际长途电话进行的洽谈。直接洽谈有利于及时了解交易对方的态度，尤其适合于谈判内容复杂、涉及问题较多的交易。


2. 交易磋商的内容


交易磋商的内容包括主要交易条件和一般交易条件。

（1）主要交易条件。包括品名品质、数量、包装、价格、装运、支付和保险，是国际货物买卖合同中不可缺少的交易条件，也是进出口交易磋商的必谈内容。

（2）一般交易条件。包括检验检疫、索赔、不可抗力和仲裁等交易条件，涉及的是合同履行过程中可能发生的问题或争议的解决办法，往往被视为一般交易条件。一般交易条件事先印就在格式合同的正面下部或背面，双方若无异议，就不必逐条磋商。


 二、交易磋商的程序

交易磋商的基本程序有询盘、发盘、还盘和接受四个环节。其中发盘在法律上称为“要约”，接受在法律上称为“承诺”，是交易磋商过程中必不可少的两个基本环节。

（一）询盘

询盘（Inquiry）也称询价，是交易的一方向对方探询交易条件，表示交易愿望的一种行为。询盘多由买方作出，也可由卖方作出。询盘的内容可涉及价格、规格、品质、数量、装运以及索取样品等，而多数只是询问价格，所以业务上常把询盘称作询价。询盘往往是交易的起点，一方接到询盘后应尽快给予答复。询盘对买卖双方均无法律约束力。



★ 应用举例1-2-1


（1）中国松香 AA 级200公吨，8月份装船，请报 CIF 安特卫普价。

Please offer Chinese rosin AA grade 200 M/T August shipment CIF Antwerp.

（2）可供中国松香 AA 级，8、9 月份装船，请递实盘。

We can supply Chinese rosin AA grade shipment Aug. /Sept. Please firm bid.





知识拓展1-2-1





国际商会


国际商会（The International Chamber of Commerce, ICC)成立于1919年，发展至今已拥有来自130多个国家的成员公司和协会，是全球唯一的代表所有企业的权威代言机构。

国际商会以贸易为促进和平、繁荣的强大力量，推行一种开放的国际贸易、投资体系和市场经济。由于国际商会的成员公司和协会本身从事于国际商业活动，因此它所制定的用以规范国际商业合作的规章，如《托收统一规则》、《跟单信用证统一惯例》、《国际贸易术语解释通则》等被广泛地应用于国际贸易中，并成为国际贸易不可缺少的一部分。国际商会属下的国际仲裁法庭是全球最高的仲裁机构，它为解决国际贸易争议起着重大的作用。

国际商会的主要职能有四个。

（1）在国际范围内代表商业界，特别是对联合国和政府专门机构充当商业发言人。

（2）促进建立在自由和公正竞争基础上的世界贸易和投资。

（3）协调统一贸易惯例，并为进出口商制定贸易术语和各种指南。

（4）为商业提供实际服务。服务包括：设立解决国际商事纠纷的仲裁院、协调和管理货物临时免税进口的ATA单证册制度的国际局、商业法律和实务学会、反海事诈骗的国际海事局、反假冒商标和假冒产品的反假冒情报局、为世界航运创造市场条件的海事合作中心和经常组织举办各种专业讨论会和出版发行种类广泛的出版物。



知识拓展1-2-2





《联合国国际货物销售合同公约》简介


《联合国国际货物销售合同公约》（以下简称《公约》），是由联合国国际贸易法委员会主持制定的，1980年在维也纳举行的外交会议上获得通过，于1988年1月1日正式生效。我国是《公约》成员之一。截至2004年底，核准和参加该公约的成员共有61个，与我国有贸易往来的发达国家，除日本和英国外，均是《公约》的成员。《公约》共分为四个部分：一、适用范围；二、合同的成立；三、货物买卖；四、最后条款。全文共101条。

《公约》的主要内容包括以下四个方面。

（1）公约的基本原则。建立国际经济新秩序的原则、平等互利原则与兼顾不同社会、经济和法律制度的原则。这些基本原则是执行、解释和修订《公约》的依据，也是处理国际货物买卖关系和发展国际贸易关系的准绳。

（2）适用范围。第一，《公约》只适用于国际货物买卖合同，即营业地在不同国家的双方当事人之间所订立的货物买卖合同，但对某些货物的国际买卖不能适用该《公约》作了明确规定。第二，《公约》适用于当事人在缔约国内有营业地的合同，但如果根据适用于“合同”的冲突规范，该“合同”应适用某一缔约国的法律，在这种情况下也应适用“销售合同公约”，而不管合同当事人在该缔约国有无营业所。对此规定，缔约国在批准或者加入时可以声明保留。第三，双方当事人可以在合同中明确规定不适用该《公约》。（适用范围不允许缔约国保留）

（3）合同的订立。包括合同的形式和发价（要约）与接受（承诺）的法律效力。

（4）买方和卖方的权利义务。第一，卖方责任主要表现为三项义务：交付货物；移交一切与货物有关的单据；移转货物的所有权。第二，买方的责任主要表现为两项义务：支付货物价款；收取货物。第三，详细规定卖方和买方违反合同时的补救办法。第四，规定了风险转移的几种情况。第五，明确了根本违反合同和预期违反合同的含义以及当这种情况发生时，当事人双方所应履行的义务。第六，对免责根据的条件作了明确的规定。

（二）发盘

发盘（Offer）又称发价，是指交易的一方向对方提出交易条件，并愿意按此条件成交的意思表示。在国际贸易中，发盘通常由卖方收到买方询盘之后提出，有时，也有买方向卖方提出上述表示的，习惯称之为“递盘”（Bid）。



★ 应用举例1-2-2


兹报200公吨中国松香AA级铁桶装，每公吨CIF安特卫普195美元，8月份装运，不可撤销即期信用证支付，限本月20日复到。

Offer Chinese rosin AA grade iron drum 200 M/T USD 195 per M/T CIF Antwerp August shipment irrevocable sight L/C reply here 20th.




1. 构成有效发盘的条件


根据《公约》规定，一项有效的发盘必须具备三个条件。

（1）向一个或一个以上特定的人提出。即发盘中要指明特定的受盘人的名称。出口商向国外广泛寄发商品目录、价目表等一般不构成发盘。

（2）内容十分确定。《公约》认为“十分确定”应包括三个基本因素：品名、数量和价格。在业务实践中，一般将品名品质、数量、包装、价格、交货和支付等主要交易条件全部列明。

（3）表明在得到接受时承受约束的意旨。即发盘一旦被对方接受，发盘人即应承担按发盘条件履行合同义务的法律责任。


2. 发盘的生效与有效期


（1）发盘的生效。《公约》规定发盘于送达受盘人时生效。

（2）发盘的有效期。通常情况下，发盘都具体规定一个有效期，作为对方表示接受的时间限制，超过发盘规定的时限，发盘人即不受约束。其规定方法有以下两种：

① 规定最迟送达发盘人的时间，如“限15日复到有效”，“发盘限6月15日复到有效”；

② 规定一段接受时间，如“发盘3天有效”。


3. 发盘的撤回与撤销


（1）发盘的撤回，是指发盘在未生效之前将其取消的行为。撤回的实质是阻止发盘的生效。发盘的撤回一般只在使用信件或电报向国外发盘时才适用。

（2）发盘的撤销，是指发盘已生效后，发盘人以一定方式解除发盘效力的行为。


4. 发盘效力的终止


是指发盘法律效力消失，发盘人不再受发盘约束。造成发盘终止的原因有：

① 被受盘人拒绝或还盘；

② 发盘人依法撤销该发盘；

③ 发盘中规定的有效期届满；

④ 不可抗力事故造成的发盘失效；

⑤ 发盘人死亡、破产等特殊情况。
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《公约》中关于发盘的相关规定


第十四条：（1）向一个或一个以上特定的人提出的订立合同的建议，如果十分确定并且表明发盘人在得到接受时承受约束的意旨，即构成发盘。一个建议如果写明货物并且明示或暗示地规定数量和价格或规定如何确定数量和价格，即为十分确定。（2）非向一个或一个以上特定的人提出的建议，仅应视为邀请发盘，除非提出建议的人明确地表示相反的意向。

第十五条：（1）发盘于送达受盘人时生效。（2）一项发盘，即使是不可撤销的，得予撤回，如果撤回通知于发盘送达受盘人之前或同时送达受盘人。

第十六条：（1）在未订立合同之前，发盘得予撤销，如果撤销通知于受盘人发出接受通知之前送达受盘人。（2）但在下列情况下，发盘不得撤销：（a）发盘写明接受发盘的期限或以其他方式表示发盘是不可撤销的；或（b）受盘人有理由信赖该项发盘是不可撤销的，而且受盘人已本着对该项发盘的信赖行事。

第十七条：一项发盘，即使是不可撤销的，于拒绝通知送达发盘人时终止。
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（1）我某公司向美国A公司发盘售一批大宗商品，对方在发盘有效期内复电表示接受。第三天，我方收到A公司通过银行开来的信用证。因获知该商品的国际市场价格已大幅度上涨，我公司当天将信用证退回，但A公司认为其接受有效，合同成立。双方意见不一，于是提交仲裁机构解决。讨论：如果你是仲裁员，你将如何裁决？

（2）A公司向B公司供应动力煤。6月12日A向B发盘，同日收到B同样内容的递盘。6月14日市场涨价，A再次去电B，将原发盘每公吨38美元调高到42美元。双方往来函电如下。

① Seller A outgoing cable dated June 12, 2010Steam coal 5 000M/T USD 38 per M/T FOB China port shipment July, other terms same last, firm here 13.

② Buyer B outgoing cable dated June 12, 2010

Firm bid steam coal 5 000M/T USD 38 per M/T FOB China port shipment July, other terms same last, reply 13.

③ Seller A outgoing cable dated June 14, 2010

Our cables 12 steam coal, we renew offer subject USD 42 per M/T reply 16.

B公司以12日去电与A公司12日来电内容完全一致为由，坚持要按原价成交。A公司不依，因此发生争议，B上诉至法院。讨论：你认为谁将胜诉？根据是什么？


■ 外贸经验分享1-2-1



如何识别实盘与虚盘


发盘可以分成两类：实盘（Firm Offer）和虚盘（Non-firm Offer）。二者的区别一定要清楚，因为不仅是它们的表达方式不同，更重要的是它们的法律效力是不一样的。

实盘即有约束力的发盘，表明发盘人有肯定订立合同的意图。虚盘是发盘人所作的不肯定交易的表示。虚盘无须有详细的内容和具体条件，也不注明有效期；它仅表示交易的意向，不具有法律效力。出现下列一类的词句者，皆为虚盘：

— Without engagement. 不负任何责任。

— Subject to prior sale. 有权先售。

— All quotations are subject to our final confirmation unless otherwise stated.

所作报价，除特别注明外，须经我方确认后方能生效。

— Our offer is subject to approval of export licence. 取得出口许可证我方报价才有效。

一般从买家查询的内容，就能判断出来哪些是实盘，哪些是虚盘。应该重点处理那些针对性很强的、可以称得上是实盘的。对于无价值的虚盘，要敢于果断舍弃。如果以为每个询盘都是要向你订货未免过于天真。有的询盘过于空泛，也许只是客户做市场调查的一种手段。如果你不放弃空泛的信息，可能你每天只能做一些处理无聊的事了。

要善于透过表象看到深层去了解询盘者真正的用意。他是否是真正的买家或者中间商，甚至是你的竞争对手？他购买的动机是什么？他的购买能力如何？有了询盘，该如何辨别询盘的真假？询盘该如何回复？

问题：询盘来了，我也回复了，但是为什么老是没有回音啊？

我的分析：一个很关键的原因就是，你没有发现和找到最关键的客户。

如果我收到多个客户询盘，会先将他们分类。

第一次归类：区别询盘的方式。

A类客户：书面或者电话的，这些我个人认为优先级比电子邮件更高。国际贸易也是需要成本的，肯花钱发个传真或者电话给你的，估计采购的急迫性和可能性会更大。

B类客户：电子邮件。

第二次归类：看询盘的内容。

A类客户：详细地列出要采购的产品的规格、数量、要求等，这样的优先级别高。对于这类询盘，要重点对待，报价、交货期都要仔细。重点回复的客户，最好做个记号，过23天，如果没有收到回复，就追发个E-mail，询问报价是否收到，对我们的价格感觉怎么样。订单不是马上就来的，有时候一个订单需要漫长的等待，而经常跟客户联系，给他感官上的刺激，在他有采购订单时，想起你的可能性就会更大。

B类客户：问公司所有产品的价格，这类情况一是套磁，二是群发，随便问问。对于这类询盘，可以先询问对方需要哪个具体产品，等客户回复后再报价也不迟。估计这样的客户给你订单的可能性极小。可以这样回复：

Dear sir, thanks for your kind quotation to ××（公司名称）. Since we have hundreds of products in different series, please tell me which series/products you are interested in, so that we will quote according to your selection. If you do not have our catalogues, please kindly refer to our website.

资料来源：百度知道>商业/理财. http://zhidao.baidu.com/question/225282810.html.


（三）还盘

还盘（Counter-offer），又称还价，是受盘人对发盘内容不完全同意而提出更改的表示。从法律意义上讲，还盘是对原发盘的拒绝，构成一项新发盘。还盘一经做出，原发盘即失去效力，发盘人不再受其约束，而还盘人却成了新的发盘人。还盘可以在双方之间反复进行，还盘的内容通常仅陈述需变更或增添的条件，对双方同意的交易条件无需重复。



★ 应用举例1-2-3


你14日电收悉，还盘每公吨185美元CIF安特卫普24日复到有效。

Your 14th cables counter-offer USD 185 per M/T CIF Antwerp till 24th our time.





案例讨论1-2-2




我某公司于5月20日以电传发盘，并规定“限5月25日复到”。国外客户于5月23日复电至我方，要求将即期信用证改为远期见票后30天。我公司正在研究中，次日又接到对方当天发来的电传，表示无条件接受我5月20日的发盘。问此笔交易是否达成？


■ 外贸经验分享1-2-2



如何与客户讨价还价


与客户讨价还价，首先要分清客户的动机。

（1）A类客户，恶意还价者。你开个价格，每次他都说: “Hi! Tracy, you give me a crazy price, I know ×× company who produces a similar product, they only give me 30% price as you gave. ”

听到这种话，我会这样答复：“Yes, Sir, I do know they give you low price for similar product, but our product is different to theirs. ”接着讲一下产品特色、售后服务等优势。然后说很遗憾，我们的产品跟你要求的价格相差太远，不过我们还有些便宜的产品（介绍些特价、库存品给他），看他的答复，如果他还是不要，或者继续砍价就算了。我感觉，外贸业务员一定要晓得自己的目标市场在哪里，你的销售对象不是所有的人，你只要能抓住你的目标市场的一小部分人就足够了。例如，你的市场定位是在10美元，你的客户就应该是能接受8～12美元产品的人。那些只肯出一美元买便宜产品或者二十美元买奢侈品的人，你就该把他们从客户名单中删除。

（2）B类客户，善意还价者。例如，每次开价后，他们总是要个10%discount。这种客户，一般来说，都是想买你的产品的。这种情况下，你需要清楚你的权限有多大，你能接受的折扣是多少。你可以回答“Dear Sir, the price we give almost reaches our bottom line, I tried to get a 2%discount from my boss, hoping this will make you satisfied. Please note, I have try my best. ” 或者说“According to our company's policy, only when annual purchasing amount reaches ××, can we give a 2%discount. I reported your case to our top management and tried to get this discount for you due to our long term relationship. . . ” 总之，即使这个价格你能接受，也要显示得比较委屈和勉强。

假如客户一还价你马上就松口，他就知道你还有让价的空间，接下来你的价格就会被越压越低。而且，永远不要在客户面前显示出急躁的心态，你越着急，客户就越会砍价。有时，关于价格的谈判，未必要当天回复，可以等一两天。客户打电话给你的时候，要显得这个问题很难处理，表示先要请示一下，才能答复。把你自己想成是买家，多揣测下买家的心态，换位思考，会有意想不到的结果。

资料来源：福步外贸论坛. http://bbs. fobshanghai.com/thread-294811-1-1.html.



■ 外贸经验分享 1-2-3



如何面对客户的拒绝


作为一个业务员，最难过的就是客户对你说: “Sorry, we can not give you this order. ”

这种情况下，千万不要放弃，不能放弃，不可放弃。你必须要厚着脸皮，问客户被拒绝的原因是什么。当然，你绝对不能对客户的决定发表长篇大论，对他的结论指手画脚。

我一般会告诉他: “Dear sir, I understand your situation and thanks for all your efforts done for us. But could you kindly let me know the reason? Price, delivery or. . . ”

有的客户会很诚恳，告诉你原因，是因为预算不够、发货期不对、价格过高或怎么怎么的。针对不同的情况，当然也要做不同的解释。

假如是预算不够：你可以跟他讲，我们这个订单的量不是很大，金额也不高。你为这个单子也很费工夫，工厂也花了不少成本和精力，是不是可以再争取一下。如果全部接受有难度，是不是接受其中的一部分，其他的留到明年1月（千万不要说到以后，要讲得清楚点，不然人家会把你完全忘记的）。

发货期不对：你可以问他们预计的发货期，跟工厂再争取下提前。

价格太高：你问他是否可接受类似但价格低的特价品，还有，强调产品特色。

总之，不到最后一刻，千万不要放弃；即使是放弃，也还是要很客气地跟客户说再见，期待下次合作。平时也保持联系，不要人家不给你单子，就一脚把人家踹了。

资料来源：福步外贸论坛. http://bbs.fobshanghai.com/thread-294811-1-1.html.



■ 外贸经验分享 1-2-4



如何处理国外客户寄样品


因为看到很多朋友在与海外客户接触的过程中，出现寄样品或者被骗等问题，在此，希望能和各位一起分享如何处理国外客户寄样品的要求。


分享A


国际贸易中这样的情况很正常：有些客人在未得到你的样品前，会经常催你寄样；等收到样品后会有很长一段时间不理你。大致有以下几种情况。

1. 对于贸易商他不是最终用户，他要提供给他的客户，此样品是寄给最终客户试用或作展览用的，所以他也在等客户的回复。此种情况会有一定的希望，要定期跟催客户。

2. 他在收到样品之后感到不满意，如质量、款式等，这也会使他不再理你。

3. 此点是看你的样品属于哪一类。如纺织品，可能有测试或成分检查等；电器则有相关的认证等，这也需要一定的过程；如果此类情况属实，则也会有希望。

4. 此客户仅是想收集样品，已经找到了更好的替代品或将你的样品放入他们的档案做收集资料，故会找借口来搪塞你，无任何希望。

5. 可能你的样品是比较满意的，但相关的交易条件令人不满意，有些客户不会说。因他要样品也不只你一家。

总之，碰到这样的事要有耐心，能有订单最好，若没有也很正常。但你要努力去跟催客户，以求得到最好的效果。如果本次不成功，但并不意味着没有希望，经常保持与客户的联系和沟通，可能他在以后的接触中会另外选择你。要做好潜在客户资料档案。


分享B


寄样问题的确是个比较棘手的问题，不寄怕失去潜在客户，寄又怕样品一去无回，并且有些公司的样品价值不菲，或对方要量较大时更是难下决定。我也曾遇到过很多类似的问题，我的处理原则：

第一，要求对方承担运费，特别是快件！

第二，要求对方提供传真或E-mail，而不仅仅是一个电话，以便有据可查。

第三，价值不菲或数量较大时，要求对方付一半样品费。当然，如果是长期客户就算了。

第四，在发样后定期与其联系，以便确认对方对样品质量或外观或结构的不同要求，这才真正达到发样品的目的。

资料来源：外销员考试网，http://www. examda.com/wxy/xinde/20060630/085520833.html.


（四）接受

接受（Acceptance），是交易的一方完全同意对方发盘中提出的各项交易条件，并愿意按此条件成交的意思表示。发盘和接受是达成交易的两个不可缺少的环节，一方的发盘经另一方接受，交易即告达成，合同关系即告成立，双方即应分别履行其所承担的义务。

接受可由我方作出，也可由对方作出。如交易条件简单，接受中无须复述全部条件；如双方多次互相还盘，条件变化较大，则在接受时宜复述全部条件，以免疏漏和误解。



★ 应用举例1-2-4


你18日电我接受。200公吨中国松香AA级铁桶装每公吨185美元CIF安特卫普，8月份装运不可撤销即期信用证付款。

Your cables 18th we accept. Chinese rosin AA grade iron drum 200 M/T USD 185 per M/T CIF Antwerp August shipment irrevocable sight L/C.




1. 构成有效接受的条件


按照《公约》规定，一项有效的接受应符合下列条件。

（1）接受必须由受盘人作出。由第三者作出接受，只能视作一项新的发盘。

（2）接受必须表示出来。受盘人表示接受的方式有：

① 用声明表示，即受盘人用口头或书面形式向发盘人同意发盘；

② 用行为表示，通常指由卖方发运货物或由买方支付价款来表示。

（3）接受必须与发盘相符。

（4）接受必须在发盘规定的有效期内做出。


2. 接受的生效、撤回和修改


（1）接受生效的时间。

接受在什么时候生效，不同的法律体系有不同的解释：英美法系采用“投邮生效”的原则，即接受通知一经投递，则接受立即生效；大陆法系采用“到达生效”的原则，即接受通知必须送达发盘人时才能生效。《公约》采用了“到达生效”的原则，明确规定“接受送达发盘人时生效”。

（2）接受的撤回和修改。

在接受送达发盘人之前，受盘人将撤回或修改接受的通知送达发盘人，或两者同时送达，则接受可以撤回或修改。以行为表示接受时，不涉及接受的撤回问题；采用传真、EDI、电子邮件等形式订立合同，发盘和接受都不可能撤回。

接受一旦生效，合同即告成立，所以不存在撤销问题。
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《公约》中关于接受的相关规定


第十八条：（1）受盘人声明或做出其他行为表示同意一项发盘，即是接受，缄默或不行动本身不等于接受。（2）接受于表示同意的通知送达发盘人时生效。（3）但是，如果根据该项发盘或依照当事人之间确立的习惯做法和惯例，受盘人可以做出某种行为，如与发运货物或支付价款有关的行为，来表示同意，而无须向发盘人发出通知，则接受于该项行为做出时生效，但该项行为必须在上一款所规定的期间内做出。

第十九条：（1）对发盘表示接受但载有添加、限制或其他更改的答复，即为拒绝该项发盘，并构成还盘。（2）但是，对发盘表示接受但载有添加或不同条件的答复，如所载的添加或不同条件在实质上并不变更该项发盘的条件，除发盘人在不过分迟延的期间内以口头或书面通知反对其间的差异外，仍构成接受。如果发盘人不做出这种反对，合同的条件就以该项发盘的条件以及接受通知内所载的更改为准。（3）有关货物价格、付款、货物质量和数量、交货地点和时间、一方当事人对另一方当事人的赔偿责任范围或解决争端等的添加或不同条件，均视为在实质上变更发盘的条件。

第二十一条：（1）逾期接受仍有接受的效力，如果发盘人毫不迟延地用口头或书面将此种意见通知被发盘人。（2）如果载有逾期接受的信件或其他书面文件表明，它是在传递正常、能及时送达发盘人的情况下寄发的，则该项逾期接受具有接受的效力，除非发盘人毫不迟延地用口头或书面通知被发盘人：他认为他的发盘已经失效。

第二十二条：接受得予撤回，如果撤回通知于接受原应生效之前或同时送达发盘人。



案例讨论1-2-3




（1）某外贸土产进出口公司，拟向外商出口一批土特产品。双方就出口商品的各项交易条件进行磋商，3月份基本达成协议。唯有价格一项，中方坚持单价不得低于每公吨1500元人民币，并要求外商“在两个月内答复”。下半年，国际市场上该土特产品价格猛涨，外商才复电可按中方1 500元/公吨的价格成交，中方未予理睬。外商于数日后未接到中方答复，便指责中方违约，并要求中方承担违约责任。问：中方是否要承担违约责任?为什么?

（2）2008年2月1日，巴西大豆出口商向我国某外贸公司报价，并表示“用编织袋包装运输”。在发盘有效期内，我方复电表示接受并要求：“用最新编织袋包装运输”。巴西方收到上述复电后未表示反对，并随即着手备货，准备在双方约定的7月份装船。不料3月份大豆价格从每吨420美元暴跌至350美元左右。我方向对方去电称：“我方对包装条件作了变更，你方未确认，合同并未成立。”而巴西出口商则坚持认为合同已经成立，双方为此发生了争执。讨论：合同是否成立？简述你的理由。

（3）11月4日顺达公司应瑞典TG公司的请求，报价棉花500吨，每吨340欧元CIF斯德哥尔摩，即期装运，发盘有效期至11月24日。TG公司接收到报价后，请求顺达公司：“降低价格、增加数量、延长发盘有效期”。顺达公司遂将价格每吨减至320欧元，数量增至800吨，延长发盘有效期至12月10日。TG公司于12月6日来电接受该发盘。

顺达公司在接到TG公司的承诺电报时，发现因受灾严重影响棉花产量，国际市场价格暴涨。顺达公司不愿意成交，复电称：“由于世界市场价格变化，在接到承诺电报前已将货物售出，不能提供货物”。讨论：顺达公司的做法合适吗？TG公司能同意吗？

（4）我方于6月8日向香港A商发盘并限6月15日复到有效。12日我方收到美国B商按我方发盘条件开来的信用证，同时收到香港A商的来电：“你8日发盘已转美国B商。”经查该商品的国际市场价格猛涨，于是我方将信用证退回开证银行，再按新价直接向美商B发盘，而美商B以信用证于发盘有效期内到达为由，拒绝接受新价并要求我方按原价发货，否则将追究我方的责任。讨论：对方的要求是否合理？为什么？

（5）6月5日我国A公司向美国B公司寄去订货单一份，限6月20日前复到我方。B公司6月20日以航空特快专递发出接受通知。事后B公司催促A公司尽早开立信用证，A公司否认与B公司有合同关系。讨论：按《公约》规定，A公司的主张是否成立？


 三、业务实例——赵丹进行的交易磋商

（一）客户询盘

赵丹的开发函发出不久，便收到了来自法国LUCERNA TRADING CO. ,LTD的询盘。


发件人：lucerna<markburton@lucerna.com
 >

收件人：orient <zhaodan@orientelectric.con
 >

日期：2011-3-15　08:31:20

主题：ENQUIRY

Dear Miss Zhao,

We are very glad to receive your letter of Mar. 7. As you know, we are one of the leading importers of home appliances in France, and we need a reliable supplier in China.

Your catalogue has been carefully studied and we are interested in your Orient brand electric hair dryer Model No. MT201Y, MT202Y, MT203Y, MT204Y. Can you offer us your favorable price of CIF Marseilles if we order 1800 PCs for each of the above four model?

Your early reply will be highly appreciated.

Best regards.

Truly Yours,

MARK BURTON

LUCERNA TRADING COMPANY

Add：Chung-Ku 75011 Paris France

E-mail：markburton@lucerna.com




（二）赵丹发盘

收到客户的询盘后，赵丹不敢掉以轻心，首先联系公司生产部门，确定了装箱规格为12只/箱，包装箱尺寸为58cm×26. 5cm×56. 5cm，共600箱，40英尺货柜整箱装；然后全面收集了有关生产成本、保险费、运费、公司的预期利润率等资料进行价格核算，并在老业务员的指导下，报出了每件3. 20美元的价格。

除了数量和价格之外，赵丹对其他成交条件考虑如下：先电汇货款的20%作为定金，余款以不可撤销的即期信用证支付。信用证必须注明允许转船。装运在收到对方开来的信用证后45天进行；保险按110%的发票金额向中国人民保险公司投保一切险和战争险。赵丹的发盘如下。


发件人：orient <zhaodan@orientelectric.con
 >

收件人：lucerna<markburton@lucerna.com
 >

日期：2011-3-18　09:10:30

主题：OFFER

Dear Mr. Burton,

Thank you for your inquiry of Mar. 15 for our HIAR DRYER. At your request, we fax back this morning, offering you 1×40′FCL (600 cartons) of Orient brand electric hair dryer Model No. MT201Y, MT202Y, MT203Y, MT204Y, 1800 PCS for each model. CIF Marseilles USD 3. 20/PC, reply reaching here before Mar. 28.

Payment: 20% deposit, balance by irrevocable sight L/C. The L/C must specify that transshipment is allowed.

Delivery Date: Within 45 days after receipt of your L/C.

Insurance: To be covered by the seller for 110% of total invoice value against All Risks and War Risks, as per and subject to the relevant Ocean Marine Cargo Clauses of the People's Insurance Company of China, 1/1/1981.

Best regards.

Yours sincerely,

ZHAO DAN

ORIENT ELECTRIC CO. , LTD.



（三）客户还盘

第一次报价5天后，赵丹收到了法国客户的回函，还盘每只2.70美元。还盘如下。


发件人：lucerna<markburton@lucerna.com
 >

收件人：orient <zhaodan@orientelectric.con
 >

日期：2011-3-23 15:20:40

主题：COUNTER-OFFER

Dear Miss Zhao,

Thank you for your quotation of Mar. 18. Although you believe your price is competitive, we think it's too high for us to accept it. You know there is a very large market in our country, and we are the leading importer in this line. If you would like to cut your price to USD 2. 70, we will place our order immediately. All other terms and conditions are unchanged. Please consider our counter-offer and give us your reply ASAP.

Best regards.

Truly Yours,

MARK BRUTON

LUCERNA TRADING COMPANY



（四）接受成交

面对法国客户的还价，赵丹首先核算了自己的利润率，发现实在太低不能接受，但法国市场确实是一个非常巨大的新兴市场，为了以后双方能够长期合作，赵丹认为公司应当作一些适当的让步，以赢得客户的好感和信任。在向公司领导请示后，赵丹重新报出了每双2. 90美元的价格。

赵丹的第二次报价得到了客户的接受，赵丹非常高兴，这意味着前面的交易磋商有了结果——双方正式成交了。接受函如下：


发件人：lucerna<markburton@lucerna.com
 >

收件人：orient <zhaodan@orientelectric.con
 >

日期：2011-4-2　10:15:20

主题：ACCEPTANCE

Dear Miss Zhao,

We have received your E-mail of Mar. 23, 2011. After consideration, we have pleasure in confirming the following offer and accepting it.

1. Commodity: Orient brand electric hair dryer

2. Specification: MT201Y, MT202Y, MT203Y, MT204Y

3. Packing: 1 PC per polybag and inner box, 12 PCS/CTN, total 600 cartons, standard export carton must be strong, shipped by 1×40′container.

4. Quantity:1800 pieces for each model, total 7200 pieces

5. Unit Price: USD 2. 90/PC CIF Marseilles

6. Total Amount: USD 20 880. 00

7. Shipment: To be effected by seller from China to Marseilles, France within 45 days after receipt of L/C.

Other terms and conditions remain the same as we agreed in our previous mails.

Please send us a contract and thank you for your cooperation.

Best regards.

Truly Yours,

MARK BURTON

LUCERNA TRADING COMPANY





 综合训练


一、专业知识训练


（一）单项选择

1. 根据《公约》的规定，接受于_____生效。

A. 合理时间内

B. 向发盘人发出时

C. 送达发盘人时

D. 发盘人收到后以电报确认时

2. 按照《公约》的解释，发盘于_____生效。

A. 向特定的人发出时

B. 合理时间内

C. 送达受盘人时

D. 受盘人收到并确认时

3. 按照《公约》，对于逾期接受的正确认识是_____。

A. 逾期接受一律无效

B. 逾期接受是一个新的发盘

C. 逾期接受完全有效

D. 逾期接受是否有效取决于发盘人的意愿

4. 按照《公约》的解释，有效的接受必须_____。

A. 以口头或书面声明方式表示出来

B. 以某种行为方式表示出来

C. 以上二者均可

D. 以上二者须同时具备

5. 交易磋商的法律步骤必须包括_____。

A. 询盘

B. 发盘

C. 还盘

D. 验货

6. “你10日电我方接受，即开证，希尽早装运”这一电文属于_____。

A. 询盘

B. 发盘

C. 还盘

D. 接受

7. “你10日电我方接受，但支付条件由L/C改为D/P”，该电文是_____。

A. 询盘

B. 还盘

C. 有效的接受

D. 有条件的接受

8. 英美法系认为，以书信或电报表示的接受发出后，作出接受的人_____。

A. 在任何情况下都可以撤回

B. 已失去了撤回的可能性

C. 只要撤回的通知早于接受到达就可撤回

D. 可以撤回也可以不撤回

9. 某公司对外发盘时规定了有效期，根据《公约》规定，这项发盘_____。

A. 在有效期内不得撤销

B. 撤销的通知先于发盘到达对方即可撤销

C. 可随意撤销

D. 在对方表示接受前可以撤回

10. 我国甲公司于11月15日向美国乙公司发出要约，规定11月20日前复到有效。11月18日，甲公司同时接到乙公司的接受和撤回接受的通知。根据《公约》的规定，在此情况下_____。

A. 该合同成立

B. 须甲公司同意乙公司撤回，该合同才不成立

C. 该合同不成立

D. 须甲公司不同意乙公司撤回，该合同才成立

（二）判断正误

1. （　　）先于发盘或与发盘同时到达的取消通知构成发盘的撤回。

2. （　　）我公司向国外A公司发盘，在有效期内，A公司没有做出反应，而B公司却针对该发盘向我公司发出了接受的通知，B公司的接受有效。

3. （　　）根据《公约》规定，受盘人在发盘的有效期内，可以用开立信用证这一行为表示接受。

4. （　　）交易磋商中的接受，应以声明或行动表示，缄默或不行动本身不等于接受。

5. （　　）一项有效的发盘，一旦被受盘人无条件地全部接受，双方的合同关系即告成立。

6. （　　）通常，对于通过电子邮件发出的发盘，仍然可以撤回。

7. （　　）根据《公约》规定，任何变更了原发盘条件的接受均无效。

8. （　　）从法律意义上讲，交易双方建立合同关系，可无须经过询盘和还盘。

9. （　　）还盘是对发盘的拒绝，还盘一经做出，原发盘即失去效力，发盘人不再受其约束。

10. （　　）根据《公约》，一方发盘另一方表示接受，但同时要求提供产地证，这仍构成接受。

11. （　　）为邀请对方向自己订货而发出的报价单、商品目录及一般商业广告也是发盘。

12. （　　）卖方发盘限买方6月10日前复到。8日下午，卖方收到买方复电，要求减价并修改交货期。卖方正在研究如何答复时，次日上午又收到买方来电，表示接受10日发盘。卖方对此未做任何表示。此时，合同按卖方发盘条件达成。

13. （　　）中国某公司于2011年2月16日向欧洲某公司发盘，出售水果一批，该发盘载明在2011年5月装船，2月19日复到有效。2月18日，对方来电称，2月16日电接受，希望尽量在2011年5月装船。于是合同成立。

14. （　　）某公司对英国A商报价：“货号1005柳筐500打，每打CIF伦敦4英镑，每5打一纸箱，11/12月装船，信用证支付，限8月10日复到。”按照《公约》这是一项有效的发盘。

15. （　　）我某公司10月2日向美商发盘，以每打84. 50美元CIF纽约的价格提供全棉男衬衫500打，限10月15日复到有效，该盘于10月7日到达美商。我方10月8日向美商传真要求撤销该发盘，该发盘得以撤销。

（三）简答题

1. 简述交易磋商的内容。

2. 简述构成有效发盘的基本条件。

3. 简述构成有效接受的基本条件。


二、操作技能训练


（一）函电翻译

1. Please offer Peking royal jelly CIF Rotterdam March shipment.

2. We can supply Peking royal jelly March shipment cable if interested.

3. Thank you for your enquiry of July 8 for raincoats. For the price you mentioned we are pleased to quote as follows. . .

4. We have received your letter of July 12, 2010. After the consideration, we have pleasure in confirming the following offer and accepting it.

（二）情景模拟训练

青岛利华进出口公司（Qingdao Lihua import & export Co. , Ltd. ）业务员李丽向阿联酋客户Tim Co. , Ltd. 发出开发函后，于2010年9月3日收到对方的询盘，内容如下：

Dear Miss Li,

Thank you for your letter of Aug. 12, 2010 and your latest catalogue.

We are impressed by your men's shirts Art No. 44 (black), Art No. 66 (yellow), Art No. 77 (red), Art No. 88 (blue), Art No. 99 (green), and would appreciate you sending some detailed information about the best price on CIF Dubai, payment by L/C.

Awaiting your early offer.

Yours faithfully,

Jan

业务员李丽经过仔细核算后，提出了如下交易条件，限2010年9月15日前复到有效。

1. 价格：

[image: Figure-0053-01]




2. 包装：每件塑料袋装，每20件装一箱；

3. 支付：凭卖方为受益人的不可撤销的即期信用证进行支付；

4. 交货期：交货时间不迟于2010年11月20日。

请你根据以上资料，替业务员李丽起草一份发盘函。



 任务三 书面合同的签订

买卖双方经过磋商，一方的发盘被另一方有效接受，交易即告达成，合同即告成立。但在实际业务中，买卖双方达成协议后，通常还要制作书面合同将各自权利与义务用书面方式加以明确，这就是合同的签订。


 一、书面合同的签订

（一）书面合同的意义


1. 是合同成立的证据


根据法律的要求，凡是合同必须能得到证明、提供证据，包括人证和物证。口头合同成立后，如不用一定的书面形式加以确定，那么它将由于不能被证明而不能得到法律的保障，甚至在法律上成为无效。


2. 是合同生效的条件


一般情况下，合同的成立是以接受的生效为条件的。但在有些情况下，签订书面合同却成为合同生效的条件。我国《合同法》第10条规定：“法律、行政法规规定采用书面形式的，应当采用书面形式。当事人约定采用书面形式的，应当采用书面形式。”


3. 是合同履行的依据


国际货物买卖合同的履行会涉及很多部门，如以分散的函电为依据，将给履行合同造成很多不便。所以，买卖双方不论通过口头、电传还是邮件磋商，在达成交易后都应将谈定的交易条件全面清楚地列明在一个书面文件上，这对进一步明确双方的权利和义务，以及合同的履行都具有重要意义。

（二）书面合同的形式

根据国际贸易习惯，如果交易双方通过口头或函电磋商，就主要交易条件达成协议之后，就要签订合同或成交确认书，以书面形式把双方的权利和义务固定下来，作为约束双方的法律文件。书面合同的形式主要有以下几种。


1. 合同（Contract


合同或称正式合同，一般适用于大宗商品或成交金额大的交易，其内容比较全面详细，对双方的权利和义务以及发生争议后如何处理等，均有详细的规定。合同中除了包括交易的主要条件如品名、规格、数量、包装、价格、装运、支付、保险外，还包括商检、异议索赔、仲裁和不可抗力等条款。这种合同可分为销售合同（Sales Contract）和购货合同（Purchase Contract）两种。见样本1-3-1。


2. 成交确认书（Confirmation）


这是合同的简化形式，只包括主要交易条件。一般适用于成交金额不大、批数较多的轻工产品或土特产品，或者已订有代理、包销等长期协议的交易。成交确认书也可分为售货确认书（Sales Confirmation）和购货确认书（Purchase Confirmation）两种。见样本1-3-2。

以上两种形式的书面合同，虽在格式、条款项目和内容的简繁上有所不同，但在法律上具有同等的效力，对买卖双方均有约束力。外贸业务中，合同或确认书通常一式两份，由双方合法代表分别签字后各执一份，作为合同订立的证据和合同履行的依据。

（三）书面合同的内容

书面合同一般包括三个部分。


1. 约首


约首是合同的首部，包括合同的名称、合同号码（订约日期、订约地点）、买卖双方的名称和地址、序言等内容。序言主要是写明双方订立合同的意义和执行合同的保证，对双方都有约束力等。双方的名称应用全称，不能用简称，地址要详细列明，因涉及法律管辖权问题，所以不能随便填写。在我国出口业务中，除在国外签订的合同外，一般都是以我国出口公司所在地为签约地址。


2. 本文


这是合同的主体部分，规定了双方的权利和义务，包括合同的各项交易条款，如商品名称、品质规格、数量包装、单价和总值、交货期限、支付条款、保险、检验、索赔、不可抗力和仲裁条款等，以及根据不同商品和不同的交易情况加列的其他条款，如保值条款、溢短装条款和合同适用的法律等。


3. 约尾


约尾是合同的尾部，包括合同文字的效力、份数、订约的时间和地点及生效的时间、附件的效力及双方签字等，这也是合同不可缺少的重要组成部分。合同的订约地点往往要涉及合同依据法的问题，因此要慎重对待。我国的出口合同的订约地点一般都写在我国。有的合同将订约的时间和地点在约首订明。

（四）书面合同的签订


1. 合同起草


国际贸易中，买卖双方达成交易后，交易一方即要根据磋商情况起草书面合同或确认书。合同起草应注意以下事项。

（1）合同条款要完整、准确和严谨。合同条款一定要完整，防止错列和漏列主要事项；合同文字一定要准确严谨，切忌模棱两可或含糊不清。如“大约”、“可能”等词句不要使用。

（2）合同条款要前后一致。如单价与总价的货币名称要一致；价格条件的口岸与目的港要一致，价格条款与保险条款要一致；合同多次出现的货名要一致等。

（3）合同内容要符合法律规范。合同必须符合我国的法律规范，否则将视为无效合同，得不到法律的承认和保护；合同必须遵守有关的国际公约和惯例，如《联合国国际货物销售合同公约》、《2010年国际贸易术语解释通则》、《跟单信用证统一惯例》和《托收统一规则》等。


2. 合同会签


合同做好后，应及时寄给对方让其签署。寄合同时，一般要附上一封简短的签约函。签约函的内容一般包括：

① 对成交表示高兴，希望合同顺利进行；

② 告知对方合同已寄出，希望其予以会签；

③ 催促对方尽早开立信用证。



★ 应用举例1-3-1


We are pleased to have concluded business with you in the captioned goods. We are sending you our Sales Confirmation No. 765401 in duplicate. Please sign and return one copy for our file. It is understood that a letter of credit in our favour covering the above-mentioned goods will be established promptly.




 二、合同的主要条款

国际贸易合同包括以下条款，条款内容简述如下。


1. 货物的品质规格条款


货物的品质规格是指商品所具有的内在质量与外观形态。品质条款的主要内容是品名和规格。合同中规定品质规格的方法有两种：凭样品成交和凭文字说明成交。在凭样品确定商品品质的合同中，卖方要承担货物品质必须同样品完全一致的责任。为避免发生争议，合同中应注明“品质与样品大致相同”。凭样品成交适用于从外观上即可确定商品品质的交易。凭文字说明成交的买卖包括凭规格、等级或标准的买卖、凭说明书的买卖以及凭商标、牌号或产地的买卖。对于附有图样、说明书的合同要注明图样、说明书的法律效力。


2. 货物的数量条款


数量条款的主要内容是交货数量、计量单位与计量方法。制定数量条款时应注意明确计量单位和度量衡制度。在数量方面，合同通常规定有“溢短装条款”，明确规定溢短装幅度，如“东北大米500公吨，溢短装3%”，同时规定溢短装的选择权以及作价方法。


3. 货物的包装条款


包装是指为了有效地保护商品的数量完整和质量要求，把货物装进适当的容器。包装条款的主要内容有包装方式、规格、包装材料、费用和运输标志。订立包装条款要明确包装的材料、造型和规格，不应使用“适合海运包装”、“标准出口包装”等含义不清的词句。


4. 货物的价格条款


价格条款的主要内容有计量单位、单位金额、计价货币、贸易术语及佣金折扣等。为防止商品价格受汇率波动的影响，在合同中还可以增订外汇保值条款，明确规定在计价货币币值发生变动时，价格应作相应调整。


5. 货物的装运条款


装运条款的主要内容是：装运时间、运输方式、装运地与目的地、可否分批装运及转船、装运方式及装运通知。根据不同的贸易术语，装运的要求是不一样的，所以应该依照贸易术语来确定装运条款。如果合同中有选择港，则应订明增加的运费、附加费用应由谁承担。


6. 货物的支付条款


支付条款的主要内容包括支付工具、支付方式、支付时间和地点。支付工具以汇票为主，汇票可分为即期汇票与远期汇票。支付方式有三种：汇付、托收和信用证，其中，汇付和托收属于商业信用，信用证属于银行信用。支付时间通常按交货与付款的先后，分为预付款、即期付款与延期付款等。付款地点即为付款人或其指定银行所在地。


7. 货物的保险条款


国际货物买卖中的保险是指进出口商按照一定险别向保险公司投保并交纳保险费，以便货物在运输过程中受到损失时，从保险公司得到经济上的补偿。保险条款的主要内容包括确定投保人及支付保险费，投保险别和所采用的保险条款。在国际货物买卖中，保险责任与费用的分担由当事人选择的贸易术语决定，因此投保何种险别以及双方对于保险有何特殊要求都应在合同中订明。此外，双方应在合同中订明所采用的保险条款名称，如是采用中国人民保险公司海洋货物保险条款，还是伦敦保险业协会的协会货物险条款以及其制定或修改日期、投保险别、保险费率等。


8. 货物的检验条款


商品检验指由商品检验机关对进出口商品的品质、数量、重量、包装、标记、产地、残损等进行查验分析与公证鉴定，并出具检验证明。检验条款主要内容包括检验机构、检验权与复验权、检验与复验的时间与地点及检验证书等。在国际贸易中，检验机构主要有官方检验机构、产品的生产或使用部门设立的检验机构、由私人或同业协会开设的公证、鉴定行。检验权与复验权的归属，以及检验与复验的时间、地点，在国际货物买卖中，通常由当事人在合同中约定。检验证书是检验机构出具的证明商品品质数量等是否符合合同要求的书面文件，是买卖双方交接货物、议付货款并据以进行索赔的重要法律文件。应按照合同的具体约定出具符合合同要求或某些国家特殊法律规定的检验证书。


9. 不可抗力条款


不可抗力条款是指合同订立以后发生的当事人订立合同时不能预见的、不能避免的、人力不可控制的意外事故，导致合同不能履行或不能按期履行，遭受不可抗力一方可由此免除责任，而对方无权要求赔偿。一般来说，不可抗力来自两个方面：自然条件和社会条件。前者如水灾、旱灾、地震、海啸、泥石流等，后者如战争、暴动、罢工、政府禁令等。不可抗力是一个有确切含义的法律概念，并不是所有的意外事故都可构成不可抗力。有时当事人在合同中改变了不可抗力概念通常的含义，因此需要在合同中订明双方公认的不可抗力事故。


10. 仲裁条款


仲裁条款是双方当事人自愿将其争议提交第三者进行裁决的意思表示。仲裁条款的主要内容有仲裁机构、适用的仲裁程序规则、仲裁地点及裁决效力。在国际贸易实践中，仲裁机构、仲裁地点都由双方约定产生，仲裁程序规则一般由选择的仲裁机构决定，仲裁裁决的效力一般是一次性的、终局的，对双方都有约束力，凡订有仲裁协议的双方，不得向法院提起诉讼。


11. 法律适用条款


国际货物买卖合同是在营业地分处不同国家的当事人之间订立的，由于各国政治、经济、法律制度不同，就产生了法律冲突和法律适用问题。当事人应当在合同中明确宣布合同适用哪国的法律法。


 三、空白出口合同样本

样本1-3-1　销售合同

[image: Figure-0058-01]




[image: Figure-0059-01]




[image: Figure-0060-01]




样本1-3-2　销售确认书

[image: Figure-0061-01]





● 操作技能训练


阅读以下资料，指出订单中对货物的名称、数量、颜色、包装及装运条件的要求。


INTERNATIONAL TEXTILES ORDER SHEET


[image: Figure-0062-01]




Packing:

ART. NO. bs-12& bs-14 to be packed in cartons of 12 dozens each totally 100 cartons;

ART. NO. pc-12& pc-14 to be packed in cartons of 24 dozens each totally 100 cartons;

200 cartons in one 20' FCL container.

Shipment:

Must be made before July 20th,2010.



 项目二 合同条款的拟定


● 项目背景


赵丹与具有进口意向的法国莱塞纳公司（LUCERNA TRADING CO. ,LTD）进行交易磋商后，双方就各项主要交易条件达成了一致意见，并据此签订了书面合同。该合同是一个条款完备、内容全面的正式合同，包含了货物的品质、数量、包装、价格、装运、保险、支付、商品检验、异议与索赔、不可抗力、仲裁等的各项条款。


● 任务分解


要签订这样一个正式完备的销售合同，就必须了解有关的公约、惯例与规则，掌握与各项条款相关的基本知识，明确各项条款的主要内容，从而具备合同条款拟定的基本能力。根据以上分析，按合同条款的顺序，将本项目的相关知识分解为六个典型的学习任务。

[image: Figure-0063-01]





● 项目实施



任务一　品质、数量与包装条款的拟定

任务二　价格条款的拟定

任务三　装运条款的拟定

任务四　保险条款的拟定

任务五　支付条款的拟定

任务六　争议条款的拟定




 任务一 品质、数量与包装条款的拟定

交易磋商过程中，买卖双方首先要确定的是交易对象，即符合某种品质、数量及包装要求的货物。因此，货物的品质、数量和包装条款，是贸易合同中首先要涉及的内容，也是合同中的核心条款之一。作为一个外贸业务员，必须要掌握品质、数量与包装的基本知识，熟悉品质数量的表示方法及包装要求，在此基础上，才能正确拟定品质、数量与包装条款。


 一、品质条款

商品的品质条款是出口合同的基本条款。卖方应按合同规定的品质条款交货，否则买方有权提出索赔或拒绝收货，甚至撤销合同。合同中的品质条款也是进行品质检验、仲裁和解决品质纠纷案件的重要依据。因此，进出口双方在交易磋商时，必须首先确定货物的品质。

（一）品名的表示

贸易合同中，品名（Name of Commodity）一般与品质要求结合在一起，共同构成品质条款的内容。品名即货物的名称，是使某货物区别于其他货物的一种称呼，它在一定程度上体现了货物的自然属性、用途和性能特征。品名一般包括货物的自然名称和品牌（或产地）两部分。如海尔空调、长虹电视、龙口粉丝、潍县萝卜等。

品名的表示应注意以下事项。

（1）尽可能使用国际上通用的名称。若使用地方性名称，交易双方应事先取得共识。

（2）对于新商品的命名，应力求准确，并符合国际上的习惯称呼。

（3）对某些商品还应注意选用合适的品名，以利降低关税，方便进出口和节省运费开支。例如，苹果酒和苹果汁并无太大差别，但如果是Apple wine（苹果酒），不但税率高，而且在伊斯兰国家禁止进口，如果写成Cider（苹果汁）就不存在这些问题了。

（二）品质的表示

品质（Quality of Goods），是货物内在质量和外观形态的综合反映。其中，内在质量是指货物的机械性能、化学成分、生物特征、技术指标等；外观形态是指其花色、款式、色泽、造型等。贸易合同中品质的表示，取决于货物的性质、特点以及国际贸易中长期形成的习惯做法。常用的品质表示方法有凭样品成交和用文字说明两种。


1. 凭样品成交


凡以实物样品表示货物品质并以此作为交货依据的，称为凭样品成交。凭样品成交通常适用于那些难以用文字描述货物品质的交易，如工艺品、玩具等。按照样品提供者的不同，凭样品成交可分为以下两种情况。

（1）凭卖方样品成交（Sale by Seller's Sample）。是由卖方提供样品并经买方确认后作为交货的品质依据。凭卖方样品成交应注意以下三个方面。

① 取样应具有代表性，不可将成交样品品质定得过高或过低。

② 成交样品应留存“复样”（Duplicate Sample），以备将来组织生产、交货或处理质量纠纷时作核对之用。

③ 仅以介绍商品为目的的样品，最好标明“仅供参考”（For Reference Only）字样，以免与成交样品混淆。

（2）凭买方样品成交（Sale by Buyer's Sample）。是由买方提供样品，卖方根据来样进行复制并经买方确认后作为交货的品质依据。复制的样品称为“回样”（Return Sample），经买方确认的样品称为“确认样品”（Confirmed Sample）或“对等样品”（Counter Sample）。为防止我方被卷入法律纠纷，在合同中应明确规定“如由于买方来样发生侵犯第三者权利时，由买方承担一切经济和法律责任”。


2. 用文字说明


国际贸易中，大部分货物都可以用文字说明来表示其品质。具体可分为以下几种。

（1）凭规格买卖（Sale by Specification）。是指用若干主要指标来表示货物的品质。如成分、含量、纯度、尺寸等。这种方法准确、具体又方便，适用于一些品质稳定的工业品或初级产品，在国际贸易中应用十分广泛。

（2）凭等级买卖（Sale by Grade）。是指将同类货物按规格差异分为不同等级，并按等级论价。为了便于履行合同和避免争议，在列明等级的同时，最好规定每一等级的具体规格。

（3）凭标准买卖（Sale by Standard）。是指以政府机构或国际组织统一制定的产品标准作为交货的品质依据。其中，影响较大的国际标准有国际标准化组织（ISO）标准、国际电工委员会（IEC）标准、国际电信联盟（ITU）标准等。国际贸易业务中，应尽量争取采用国际通用标准或我国标准。标准常常随着生产技术的发展而不断地修改和变动，采用时应当注明标准的版本年份，以免引起争议。

（4）凭说明书和图样买卖（Sale by Descriptions and Illustrations）。是指对于机电、仪表等技术密集型产品，可以用说明书和图样来详细说明其品质。它通常用说明书来介绍产品的构造、原材料、性能、使用方法等，同时附以图样、图片、设计图纸、性能分析表等来完整说明其品质特征。

（5）凭品牌或商标买卖（Sale by Brand or Trade Mark）。是指对于那些在国际市场上有一定知名度的产品，可以只凭品牌或商标进行买卖，无须对品质提出详细要求，因为品牌或商标本身就是一种品质象征。如花花公子、阿迪达斯、捷安特等。其中，品牌是产品的商业名称，企业为自己的产品冠以名称，以便与同类产品相区别；商标是一个法律名词，品牌或品牌的一部分经注册后就成为商标，注册商标受法律保护。

（6）凭产地名称买卖（Sale by Name of Origin）。是指对于那些因独特工艺或产地因素在国际上享有盛誉的产品，可以采用产地名称来表示其独特品质。如四川榨菜、黄岩蜜橘等。



★ 应用举例2-1-1


（1）圣诞熊，货号S312，16厘米，带帽子和围巾。根据2010年3月20日卖方寄送的样品。

S312 16cm Christmas Bear with caps and scarf, details as per the samples dispatched by the seller on Mar. 20, 2010.

（2）素绸缎100%真丝，幅宽55/56英寸，匹长38/42码，重量16. 5姆米。

Plain Satin Silk 100% silk, width 55/56 inches，length 38/42 yds, weight 16. 5 m/m.

（3）中国花生仁，水分13%(max)，碎粒5%(max)，含油量44%(min)。

Chinese Peanut, the moisture content is not higher than 13%, the broken particle is not higher than 5%, and oil content is not lower than 44%.

（4）红皮鸡蛋，表面清洁，大小均匀。A级每只6165 g，B级每只5660 g，C级每只5155 g。

Fresh Hen Eggs, shell light red and clean, even in size.

Grade A: 6165g per egg

Grade B: 5660g per egg

Grade C: 5155g per egg

（5）利福平，英国药典1993年版。

Rifampicin B. P. 1993.

（6）1515A型多梭箱织机，详细规格见所附文字说明与图样。

Multi-shuttle Box Loom Model 1515A，detail specifications as per attached descriptions and illustrations.





知识拓展2-1-1





FAQ与GMQ


FAQ（Fair Average Quality），即“良好平均品质”。国际贸易中，有些农副产品有时采用FAQ来表示其品质，在我国习惯上叫“大路货”或“统货”，其品质一般是以我国某种商品产区当年的中等品质为准。GMQ（Good Merchantable Quality），即“上好可销品质”。国际贸易中，有些木材和冰冻产品采用GMQ表示其品质。用FAQ或GMQ作为品质标准很不确切，容易引起争议。因此在表明FAQ或FAQ的同时，还需要约定具体规格。例如，中国大米，2005年良好平均品质，碎粒最高20%，杂质最高0. 2%，水分最高10%。Chinese rice, FAQ 2005, broken grains (max) 20%, admixture (max) 0. 2%, moisture (max) 10%.

（三）拟定品质条款应注意的事项


1. 应准确具体，避免含混不清


品质的规定要简单、具体、明确，切忌使用“大约”、“左右”、“合理误差”等含糊的字眼。如凭样品成交时，除了列明商品的名称外，还要列明样品的编号、寄送样品的日期；在凭文字说明成交时，要明确商品的名称、牌号、规格、等级、标准、产地等内容；以说明书或图样表示商品质量时，还应在合同中列明说明书、图样的名称、份数等内容。


2. 应切合实际，合理选择成交标准


品质的规定要从生产实际出发，避免将品质要求订得过高、过低、过繁或过死，同时要根据产品特性合理选定成交标准。例如，对于一些农产品、初级产品等，凡可用一种标准成交的，就不要用两种标准，以免给自己造成交货困难和不必要的麻烦。因为按照《公约》，凡凭文字说明成交的，交货品质必须与合同规定的文字说明相符；如凭样品成交的，交货品质必须与样品一致；对于既凭文字说明又凭样品买卖的交易，则卖方所交货物既要和文字说明相符，又要和样品一致，其中任何一种不一致，都构成违约。


3. 合理运用品质弹性条款


品质条款的拟定要科学、严密和准确。但是对于那些品质、规格不易做到完全统一的货物，拟定品质条款就要有一定的弹性，给自己留有余地。

（1）品质机动幅度（Quality Latitude）。是指由于某些初级产品的品质难以用某一准确数值表示，必须规定一定的机动幅度，该幅度就称为品质机动幅度。主要表示方法有以下三种。

① 规定极限。即规定品质指标的最大或最小值。

② 规定范围。即规定品质指标上下波动的数量范围。

③ 规定上下差异。即规定品质指标上下波动的百分比。如含绒量为90%，允许±1%。

（2）品质公差（Quality Tolerance）。一般用于制成品的交易，指因科学技术水平、生产水平及加工能力所限而产生的公认误差。卖方交货品质在公认误差范围内的，也可以认为符合合同，买方无权拒收，也不得要求调整价格。例如，手表允许每48小时误差1秒；棉布每匹可有0. 1米的误差等。

（3）弹性语言（flexible language）。在凭样品成交时，可在合同中注明“品质与货样大致相同”（Quality to be considered as being equal to the sample）字样，以避免因货、样不能完全一致而产生的纠纷。

（四）业务实例——赵丹拟定的品质条款

[image: Figure-0069-01]






案例讨论2-1-1




（1）某出口企业出口供加工发网用的原料——人发，合同规定长度为8英寸。装运时因8英寸人发货源短缺，出口方遂以价格较高的9英寸人发替代，并表示价格不变。不料进口方收到货物后随即向我方提出索赔，理由是：9英寸的人发过长，不能适应加工要求，需切成8英寸后才能加工，以致造成人工和时间上的损失。讨论：对方的做法合理吗？你从这个案例中得到什么启示？

（2）我国外贸公司向德国出口黄麻一批，合同规定水分最高15%，杂质不超过3%。但在成交前，我方曾向对方寄送过样品，合同订立后我方又电告对方“成交货物与样品相似”。货到德国后，买方出具了货物品质比样品低7%的检验证明，并要求赔偿600英镑的损失。讨论：该案例中我方的失误。

（3）A公司从国外进口一批青霉素油剂，合同规定该商品品质“以英国药局1953年标准为准”，但货到目的港后，发现商品有异样，于是请商检部门进行检验。经反复查明，在英国药局1953年版本内没有青霉素油剂的规格标准，结果商检人员无法检验，从而使A公司对外索赔失去了根据。讨论：该案例给我们的启示。


 二、数量条款

商品数量条款是合同中不可缺少的主要条件。《公约》规定：按约定数量交货是卖方的一项基本义务。如卖方交货数量大于约定的数量，买方可以拒收多交的部分，也可收取多交部分中的一部分或全部，但应按实际收取数量付款。如卖方交货数量少于约定的数量，卖方应在规定的交货期届满之前补交，并且不得使买方遭受不合理的损失，买方可保留要求赔偿的权利。因而，正确订立合同中的数量条款，对买卖双方都是十分重要的。

（一）数量的计量

货物的数量需要用一定的单位来计量，如公吨、米、件等，计量方法也各不相同，如按重量计量、按长度计量、按个数计量等。贸易合同中究竟采用何种计量单位和方法，主要取决于货物的种类、特点、各国的商业习惯及双方的约定。同时还应注意，不同的度量衡制度下计量单位也是不同的。常用的计量单位和方法见表2-1-1。

表2-1-1常见的计量方法与单位

[image: Figure-0070-01]
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国际贸易中的度量衡制度


国际贸易中常用的度量衡制度（Measuring System）有英制、美制、公制及国际单位制。

（1）英制（The British System），为英联邦国家所采用，基本单位为磅和码。英制的进制相当繁杂，换算很不方便，使用范围逐渐减小。英国因加入欧盟，在一体化进程中已宣布放弃英制，采用公制。

（2）美制（The U. S. System），以英制为基础，基本单位和英制相同，为磅和码，但有个别派生单位不一致，主要体现在重量单位和容积单位中。

（3）公制（The Metric System），又称为米制，基本单位为千克和米。它以十进位制为基础，换算比较方便，为欧洲大陆及世界大多数国家所采用。

（4）国际单位制（The International System of Units），是国际标准计量组织在公制基础上制定公布的，其基本单位包括千克、米、秒、摩尔、坎德拉、安培和开尔文等七种。国际单位制是目前我国的法定计量制度。

（二） 重量的计算

在国际贸易中，按重量计量的商品很多。根据一般的商业习惯，计算重量的方法主要有以下几种。


1. 按毛重计算


毛重（Gross Weight），是货物本身的重量加包装物的重量，即净重与皮重之和。国际贸易中，一些价值不高的大宗货物，如粮食、食糖、饲料、化肥等，通常以毛重作为计价的基础，习惯上称之为“以毛作净”（gross for net）。


2. 按净重计算


净重（Net Weight），是货物的实际重量，即毛重减去皮重后的重量。国际贸易中，大部分商品都是按净重计算的。其中皮重计算，可由双方事先约定。常见的计算方法有以下四种。

（1）按实际皮重（Real Tare或actual Tare），即将该批货物所有包装物的实际重量加总。

（2）按平均皮重（Average Tare），即抽样计算平均皮重，再以此为基础计算总皮重。

（3）按约定皮重（Computed Tare），即以双方事先约定的包装重量为准计算皮重。

（4）按习惯皮重（Customary Tare），有些标准化的包装，按市场上已公认的重量，即习惯皮重计量。


3. 按公量计算


公量（Conditioned Weight），是指先用科学的方法除去货物的水分，得出货物的“干量”，然后加入标准含水量而计算出的货物的重量。这种方法主要用于羊毛、生丝、棉纱、棉花等易吸潮湿、重量不太稳定而经济价值又较高的产品。


4. 按理论重量计算


理论重量（Theoretical Weight），是指对于那些规格尺寸固定、材质均匀、每件重量大致相等的货物，可按件计量。如马口铁、钢板等。

（三）拟定数量条款应注意的事项

贸易合同中的数量条款，主要包括成交货物的数量和计量单位。按重量成交的商品，还需规定计算重量的方法。


1. 明确交易的数量和单位


合同中的交易数量和单位应具体明确，尽量不要使用“约”、“大约”、“左右”等字样。特别是在非信用证结算的情况下，“约”（about）量没有统一解释，为防止产生歧义引起纠纷，合同中尽量不用“约”量条款。
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《UCP 600》有关“约”量的规定


在信用证结算方式下，《UCP 600》有关“约”量的规定如下。

第30条a. “约”或“大约”用于信用证金额或信用证规定的数量或单价时，应解释为允许有关金额或数量或单价有不超过10%的增减幅度。

第30条b. 在信用证未以包装单位件数或货物自身件数的方式规定货物数量时，货物数量允许有5%的增减幅度，只要总支取金额不超过信用证金额。


2. 明确重量的计算方法


重量的计算方法要根据货物的性质及商业习惯确定。对于按重量计价的商品，一定要明确规定按毛重还是按净重计算，如合同未规定计算方法，按惯例应为按净重计算。


3. 灵活运用溢短装条款


在实际业务中，对于大宗散装商品，如农副产品和工矿产品，由于商品特点和运输装载的缘故，难以严格控制装船数量。此外，某些商品由于货源变化、加工条件限制等，往往在最后出货时，实际数量与合同规定数量有所差别。对于这类交易，为了便于卖方履行合同，通常可在合同中规定溢短装条款（More or Less Clause），即规定交货数量可在一定幅度内增减。溢短装条款的主要内容如下。

（1）溢短装的百分比。溢短装的百分比界定了溢短装的数量范围，如3%或5%不等，在这个范围内交货均不算违约。其具体数量应视商品特点、备货数量、运输工具等情况确定。

（2）溢短装的选择权。溢短装的选择权一般由卖方掌握（at seller's option），也可由承运人决定（at carrier's option）。如果由买方决定（at buyer's option）则对卖方极为不利。如果合同中未规定溢短装选择权时，按照国际惯例，应由卖方选择。

（3）溢短装部分的计价。对在机动幅度内多交或少交的数量，一般可按合同价格结算。如果双方考虑到交货时市场价格可能有较大变化，则可事先在合同中规定。如规定按装船时的市价计算。



★ 应用举例2-1-2


（1）中国大米1 000公吨，以毛作净。Chinese rice 1 000M/T, gross for net.

（2）动力煤1 000公吨。为适应舱容需要，卖方有权多装或少装5%，超过或不足部分按合同价格计算。

Steam coal 1 000M/T. The seller have the option to load 5% more or less than the quantity contracted if it is necessary for the purpose to meet the shipping space and each different shall be settled at the contract price.



（四）业务实例——赵丹拟定的数量条款

[image: Figure-0073-01]
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（1）我国向日本出口驴肉一批，合同规定：每箱净重16. 6千克，共1 500箱，合计24. 9公吨，而且在所有单据上也都注明了24. 9公吨。但货抵日本海关后，经查验每箱实际净重为20千克，合计为30公吨。由于单据上的净重与货物实际净重不符，日本海关对进口商进行了严格的盘查，并认为我方少报重量有帮助客户逃税的嫌疑。后经我方反复解释才未予深究，但多装的5. 1公吨驴肉不再退还，也不补付货款。讨论：谈一谈你对本案例的看法。

（2）合同中数量条款规定“10 000M/T ,5% more or less at the seller's option”。卖方正待交货时，该货物国际市场价格大幅度下跌，讨论：① 如果你是卖方，你准备交货多少？② 如果你是买方，应如何避免溢短装部分的价格风险？


 三、包装条款

进出口的货物，除少数直接装入运输工具的散装货（Bulk Cargo），以及自成件数、无需包装或略加捆扎即可成件的裸装货（Nude Cargo）外，绝大多数都需要适当包装。包装是保护商品在运输过程中品质完好和数量完整的重要条件。按照《公约》，如果一方违反了所约定的包装条件，另一方有权提出索赔，甚至可以拒收货物。可见，包装条件是买卖合同中的重要交易条件。

（一）包装的种类

货物的包装根据其作用及要求不同，可分为销售包装、运输包装和中性包装三种类型。


1. 销售包装


销售包装（Selling Packing），又称小包装或内包装，是进入零售市场直接与消费者见面的一种包装。销售包装的主要作用是美化宣传、促进销售。销售包装的设计要求如下。

① 包装的造型与装潢设计要有利于促销。

② 包装的设计要有利于再利用、再循环和最终处理，使用绿色包装标志。

③ 标签的使用不能违反进口国标签管理条例的规定。

④ 包装上要有条形码标志。
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条形码


条形码（Bar Code）是一种产品代码，它代表商品生产的国别或地区、生产厂家、品种规格和销售价格等信息。目前国际通用的条形码有两种：EAN码和UPC码。EAN码由欧盟的国际物品编码协会编制，UPC码由美国的统一编码委员会编制。我国于1991年4月正式加入国际物品编码协会，该会分配给我国的国别号码为690695（不包括港澳台地区）。凡条形码的前三位数是690695的商品，即表示是中国出产的商品。


2. 运输包装


运输包装（Shipping Packing），习惯上称为大包装或外包装，其主要作用在于保护商品，防止运输过程中的货损货差。因此，运输包装既要坚固耐用、便于运输和装卸，又要方便计数、节省运费。实际业务中，运输包装分为单件运输包装和集合运输包装两类。

（1）单件运输包装。是指在运输过程中作为一个计件单位的包装。常见的有以下四种。

① 箱（Case）。主要用于价值较高和易损货物的包装，如家电、家具、服装等。

② 包（Bale）。常用于抗压性较强的货物的包装，如布匹、棉花、羊毛等。

③ 桶（Drum）。多用于液体、粉状货物的包装，如油料、油漆、化工原料等。

④ 袋（Bag）。可用于粉状、颗粒状、块状货物的包装。如粮食、化肥等。

（2）集合运输包装。是指将若干单件运输包装集合到一起组成一个运输单位。有些国家为了提高装卸速度和码头的使用效率，常常要求进口货物必须使用集合包装，否则不准卸货。常见的集合运输包装有以下三种。

① 集装箱（Container）。俗称货柜或货箱，是使用钢板等材料制成的长方形容器，是货物运输的一种辅助设备。根据ISO的规定，集装箱共分为13个规格，装载量为540吨不等。常用规格是20英尺和40英尺两种，以20英尺集装箱为“标准箱”。目前，集装箱运输已经成为国际上普遍采用的运输方法。

② 集装包（袋）(Flexible Container)。是一种用合成纤维编织成的圆形大包，可容 14公吨货物，最多可达13公吨，适用于已经装袋的粉粒状货物，如化肥、矿砂、面粉、水泥等。

③ 托盘(Pallet)。是按一定规格制成的单层或双层平板载货工具。托盘包装是将若干单件包装码放在托盘上组合加固起来，组成一个运输单位，以便于在运输过程中使用机械进行装卸、搬运和堆放。托盘货物一般重11. 5公吨。


3. 中性包装


中性包装（Neutral Packing）。是指不注明生产国别或牌号的包装，主要是为了规避进口国的贸易壁垒或海关监管，或根据有关客户的特殊要求进行中性包装。目前，中性包装已成为国际贸易中的普遍做法。中性包装有两种形式。

（1）无牌中性包装。是指既无生产国别，也不注明生产厂家和牌号的包装。在有些原材料、半成品或低值产品交易中，出口商为了节省费用，往往采用无牌中性包装。

（2）定牌中性包装。是指使用买方指定的商标，但不出现国别信息的包装。定牌也叫贴牌，一般用于加工贸易，主要是为了打破某些进口国的贸易壁垒，以及适应转口贸易等需要。在接受定牌业务时，应在合同中规定由商标或品牌引起的知识产权纠纷与我方无关。



★ 应用举例2-1-3


出口方接受委托加工产品，如涉及产权纠纷，概由委托方负责，我方不承担任何责。

As to the trade marks designated by the buyer, if the seller is charged with the infringe by any third party, the buyer shall take up the matter and it has nothing to do with the seller. Any losses thus sustained shall be compensated by the buyer.



（二）包装标志

运输包装上一般都要印刷特定的标志，其作用是方便货物的交接、运输、装卸和储存。运输包装上的标志按其用途可分为运输标志、指示性标志和警告性标志。


1. 运输标志


运输标志（Shipping Mark），又称唛头。通常由一个简单的几何图形和一些字母、数字等组成，其作用是使货物在运输过程中容易识别，以防错发错运。运输标志通常印刷在外包装的明显部位。此外，主要的出口单据如发票、提单、保险单上，都必须显示出运输标志。运输标志常有正唛与侧唛之分。见图2-1-1。

[image: Figure-0076-01]


图2-1-1　唛头

1）正唛（Main Mark, Front Mark）。也叫主唛，一般印刷在包装箱的两个正面。标准的唛头一般包括四项基本内容：收货人简称、参考号码、目的地、件数批号。



★ 应用举例2-1-4


ABC

SC-200505

NEW YORK

CTN/NOS. 1—1500



2）侧唛（Side Mark）。也叫边唛，印刷在包装箱的两侧，显示包装标准。侧唛通常包括：品名/数量/毛重/净重/体积（规格）。



★ 应用举例2-1-5


[image: Figure-0077-01]







2. 指示性标志


指示性标志（Indicative Mark），是一种操作提示标志。按商品的特点，对于易碎、需防湿、防颠倒等商品，在包装上用醒目图形或文字，标明“小心轻放”、“防潮”、“此端向上”等。见图2-1-2。


3. 警告性标志


警告性标志（Warning Mark），又称危险品标志。对于危险物品，如易燃品、有毒品或易爆炸物品等，在外包装上必须醒目标明，以示警告。见图2-1-3。

（三）拟定包装条款应注意的事项

交易合同中的包装条款主要包括包装材料、包装方式、包装规格、包装标志，有时也包括包装费用等内容。订立合同的包装条款需注意以下几点。

[image: Figure-0078-01]


图2-1-2　指示性标志

[image: Figure-0078-02]


图2-1-3　警告性标志


1. 关于包装要求


包装要求应明确具体，要明确规定包装材料、包装方式和包装规格等内容，不宜采用“海运包装”、“习惯包装”和“标准出口包装”之类的模糊、笼统的表述；同时出口商要主动了解进口国海关在包装方面的相关要求，避免产生因包装不符海关要求产生退货的问题。


2. 关于运输标志


按国际贸易习惯，运输标志一般是由卖方设计确定，也可由买方决定。运输标志如由买方决定，则应规定运输标志到达卖方的时间及逾期不到时买方应负的责任。


3. 关于包装费用


包装费用一般都包括在货价内，不另计价。但如买方提出需用特殊包装，卖方可另计包装费用，并应由买方负担。如果包装材料由买方供应，则条款中应明确包装材料到达时间，以及逾期到达时买方应负的责任。



★ 应用举例2-1-6


每件纸包并套塑料袋，每打装一坚固新木箱，共500箱。耐远洋运输、防湿、防潮、防震、防锈，耐粗暴搬运。

Each to be wrapped with paper, then to a poly bag, every dozen to a new strong wooden case. Total 500 cases only. Suitable for long voyage and well protected against dampness, moisture, shock, rust and rough handling.



（四）业务实例——赵丹拟定的包装条款

2. 包装：每盒1只，内套塑料袋，每箱12只，共600箱，1×40′集装箱装运。

PACKING: 1 PC per polybag and inner box, 12 PCS/CTN, total 600 cartons, shipped by 1×40′container.

3. 唛头（正唛和侧唛）：正唛和侧唛必须印刷在每个出口包装箱上。正唛用黑色字体印刷在箱子两侧，内容包括LUCERNA、合同号、目的港和箱号。侧唛用黑色字体印刷在箱子的另外两侧，内容包括毛重、净重、包装箱尺寸和货物产地。

MARKS (MAIN & SIDE)：The main and side marks have to be printed on each outer/export carton containing the goods that you are going to ship. Main marks printed in black ink must be fixed on two sides, including LUCERNA, S/C No. ,destination and Carton No. . Side marks printed in black ink must be fixed on other two sides, including G. W. , N. W. , carton size and original of goods.



案例讨论2-1-3




（1）某笔交易合同订明由卖方提供双层旧麻袋包装。装船时，卖方因这种麻袋缺乏就自行换成了单层新麻袋，也未要求对方额外支付费用。但对方认为卖方的包装不符合合同约定，因此提出索赔。讨论：对方的要求是否合理？

（2）国内某厂向国外出口一批灯具。合同中规定每筐30只，共100筐。我方工作人员为方便起见，改为每筐50只，共60筐，灯具总数不变。讨论：这种处理方式是否构成违约?

（3）某年我出口公司出口到加拿大一批货物，计值人民币128万元。合同规定用塑料袋包装，每件要使用英、法两种文字的唛头。但我出口公司实际交货时改用其他包装代替，并仍使用只有英文的唛头。国外商人为了适应当地市场的销售要求，不得不雇人重新更换包装和唛头，后向我方提出索赔，我方理亏只好认赔。讨论：该案例给我们的启示。



 综合训练

一、专业知识训练

（一）单项选择

1. 合同中订有品质与数量条款，比较恰当的表达应是_____。

A. 白糯米：碎粒25%，水分15%，1 000公吨±2%

B. 白糯米：碎粒（最高）25%，水分（最高）15%，1 000公吨±2%

C. 白糯米：碎粒（最高）25%，水分（最高）15%，约1 000公吨

D. 白糯米：碎粒（最高）25%，水分15%，约1 000公吨

2. 根据《UCP 600》规定，凡“约”、“大约”、“左右”等类似的词语用于信用证金额、数量或单价时，应理解为以上三项内容的增减幅度不过_____。

A. 9%

B. 10%

C. 13%

D. 5%

3. 根据《公约》规定，卖方多交货物后，买方若收取了超出部分，则要按_____支付。

A. 合同价格

B. 装船时的市场价格

C. 双方议定的价格

D. 仲裁裁定的价格

4. 在国际贸易中，酒类、汽油等流体商品习惯采用_____单位计量。

A. 重量

B. 面积

C. 体积

D. 容积

5. 某公司出口电扇1000台纸箱装，可溢短装5%。装船时有40台包装破裂、风罩变形、不能出口。根据合同，发货人可以装运_____台。

A. 960

B. 950

C. 1000

D. 940

6. 按照国际惯例，如果合同中没有相关规定，则运输标志一般由_____提供。

A. 开证行

B. 卖方

C. 买方

D. 船方

7. “小心轻放”是_____。

A. 指示性标志

B. 警告性标志

C. 运输标志

D. 危险品标志

8. 定牌包装是指商品包装上采用_____。

A. 卖方指定的商标

B. 买方指定的商标

C. 卖方自己的商标

D. 买方自己的商标

9. “有毒物品”是_____。

A. 指示性标志

B. 警告性标志

C. 运输标志

D. 操作标志

10. 在凭卖方样品交易时，卖方为防止日后出现有关品质的异议，通常备份一些样品，以作为品质评定的依据。这些样品被称作_____。

A. 对等样品

B. 参考样品

C. 留存复样

D. 回样

11. 出口羊毛计算重量，通常采用的计量方法是_____。

A. 毛重

B. 净重

C. 公量

D. 以毛作净

12. 按照国际惯例，如果合同中没有相关规定，数量机动幅度的选择权归_____。

A. 卖方

B. 船方

C. 买方

D. 保险公司

13. 品质机动幅度条款一般用于某些_____。

A. 工艺品交易

B. 机电产品交易

C. 初级产品交易

D. 仪表产品交易

14. 包装上仅有买方指定的商标或牌号，但不显示国别的包装方法是_____。

A. 无牌中性包装

B. 定牌中性包装

C. 卖方习惯包装

D. 惯常方法包装

15. 我方出口葡萄酒一批，合同中规定酒精含量为16%±0. 5%。这里的±0. 5%是_____。

A. 溢短装条款

B. 合理温差

C. 品质公差

D. 品质机动幅度

（二）判断正误

1. （　　）出口贸易中，为了将品质表达得更精确，最好采用既凭样品又凭规格买卖的方法。

2. （　　）在凭样品成交业务中，为了争取国外客户，出口企业应尽量选择质量最好的样品。

3. （　　）合同规定水分最高10%，杂质最高1%，不完善粒最高2%，这属于凭标准买卖。

4. （　　）印刷在运输包装上的所有标志都是运输标志，即唛头，包括正唛和侧唛。

5. （　　）在约定的品质机动幅度内的品质差异，除非另有规定，一般不另行计价。

6. （　　）“习惯包装”、“适合海运包装”等是常用的包装条款，也是一种比较好的规定方法。

7. （　　）国际贸易中，以商标或牌号表示商品的品质时，一般不需要对品质提出详细的要求。

8. （　　）品质公差是被国际同行所公认的产品品质误差，卖方交货品质在公差范围内，就可以认为符合合同要求，买方不得提出任何异议。

9. （　　）如果卖方交货数量超过买卖合同规定的数量，买方可以收取也可以拒收全部货物。

10. （　　）我方出口大豆，在合同中明确规定水分为14%，含油量18%，杂质1%，不完善粒7%。这样的规定既准确又具体，比较合理。

11. （　　）我方出口商品一批，合同规定可溢短装5%，凭卖方决定，但未约定溢短装部分的计价方法。装船时我方多装5%，并要求多装部分按装船时的价格计算，对方不得拒绝。

12. （　　）溢短装条款中如果未规定溢短装的选择权，按惯例应由卖方选择。

13. （　　）出口货物采用何种包装方式和包装材料，应该由卖方决定，买方不得提出特殊要求。

14. （　　）一般来说，品质机动幅度和溢短装条款都是由船方决定。

15. （　　）回样经买方确认后，可以作为卖方进行加工生产和交货的依据。

（三）名词解释

1. 凭样品成交　2. 品质机动幅度　3. 溢短装条款　4. 中性包装　5. 运输标志

（四）简答题

1. 简述凭样品成交的几种做法。

2. 简述以文字说明表示商品品质的几种方法。

3. 简述品质弹性条款的运用。

4. 简述溢短装条款的主要内容。


二、操作技能训练


（一）合同条款翻译

1. Quality is to be similar to the sample submitted by the seller on May 13, 2011.

2. Chinese Rice 10 000 metric tons, 5% more or less at the carrier's option.

3. In iron drums of 185190kgs net each.

4. In cartons of 48 pairs each and size assorted.

5. Goods are in neutral packing and buyer's labels must reach the seller 45 days before the date of shipment.

（二）情景模拟训练

青岛利华进出口公司业务员李丽与阿联酋客户经过交易磋商，双方就品质、数量、包装、价格等交易条件达成了一致。请你以青岛利华进出口公司业务员李丽的身份，根据下面资料用英语填制销售合同中的相关项目。业务资料如下。

男式衬衫，Art No. 44 (black) 3 000件，7. 00美元/件CIF迪拜，Art No. 88 (blue) 3 000件，6. 50美元/件CIF迪拜。每件装一塑料袋，每20件装一纸箱。合同号码：LHSC100930，订立合同日期：2010年9月30日。


青岛利华进出口公司


QINGDAO LIHUA IMPORT & EXPORT CO. , LTD.

NO. 1 RENMIN RD. , QINGDAO,SHANDONG, CHINA
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 任务二 价格条款的拟定

价格条款是贸易合同中关于价格条件的规定，是合同中的核心条款之一。在价格条款中，贸易术语是必不可少的一部分。因此，作为一个外贸业务员，必须要熟悉与贸易术语有关的国际贸易惯例，明确各个贸易术语下买卖双方的基本义务，掌握价格构成与核算的基本方法，在此基础上，才能根据业务需要选用合理的贸易术语，正确拟定合同中的价格条款。


 一、贸易术语及惯例

（一）贸易术语的含义及作用

国际买卖合同中会涉及许多问题，如由哪方办理运输、保险及进出口通关手续，由哪方支付运费、保险费、关税及其他杂项费用，由哪方承担货物在运输途中可能发生的损坏和灭失的风险等。如果每笔交易都要求买卖双方对上述手续、费用和风险逐项反复磋商，将耗费大量的时间和费用。为了减少磋商事项、简化合同内容，商人们发明了代表不同交易条件的贸易术语。


1. 贸易术语的含义


贸易术语(Trade Terms)，又称价格术语，是用英文字母来表示价格构成、区分买卖双方的责任、费用和风险划分的专门术语。贸易术语是进出口商品价格的重要组成部分。其中：

“责任”是指因交货而产生的租船订舱、装货卸货、保险办理、通关手续等有关义务；

“费用”是指因货物的移动而产生的运杂费、保险费、仓储费、装卸费及码头作业费等；

“风险”是指由于各种原因导致的货物受损、灭失等危险。


2. 贸易术语的作用


贸易术语的产生，极大地便利和促进了国际贸易的发展。贸易术语的作用可概括为：

① 可以表示价格构成，有利于买卖双方的成本与费用核算；

② 可以明确界定买卖双方的责任、义务、费用和风险，减少法律纠纷；

③ 可以简化交易磋商与合同的内容、缩短成交时间、节省交易成本。

（二）与贸易术语有关的国际贸易惯例

国际贸易惯例（International Trade Custom），是指在国际贸易长期实践中形成的习惯性做法，这些习惯性做法由某些国际组织规范成文，成为国际贸易活动中当事人的行为准则。

必须明确的是，惯例本身不是法律，对贸易双方不具有法律强制性。但当双方在贸易合同中明确约定采用某一惯例时，这一惯例便对双方具有了法律约束力。与贸易术语有关的国际贸易惯例有以下三个。


1. 1932年华沙－牛津规则


它是国际法协会专门为解释CIF合同而制定的。该惯例共21条，主要说明了CIF买卖合同的性质，并具体规定了买卖双方的风险、责任和费用划分。该惯例沿用至今。


2. 1941年美国对外贸易定义修订本


该惯例由美国九大商业团体制定，在北美国家有较大影响，是地区性较强的惯例。该惯例主要对6个贸易术语做出了解释，分别是：EX Point of Origin（产地交货）、FAS（装运港船边交货）、C&F（成本加运费）、CIF（成本、保险费加运费）、EX Dock（目的港码头交货）和FOB（运输工具上交货）。该惯例对FOB术语有六种解释，其中只有第五种“装运港船上交货”的解释与国际贸易术语解释通则近似，但在使用上仍有差别，因此在与北美客户交易时应特别注意。

例如，成交条件为FOB旧金山，引用该惯例时的表述方法为“FOB Vessel San Francisco”，引用Incoterms®
 2010时的表述方法为“FOB San Francisco Incoterms®
 2010”。


3. 国际贸易术语解释通则


国际贸易术语解释通则（International Rules for the Interpretation of Trade Terms，简称Incoterms），是国际商会于1936年制定的，并先后进行过多次修订和补充。国际贸易术语解释通则是目前影响最大、包含术语最多的惯例，为世界上绝大多数国家所采用惯例。

（三）Incoterms®
 2010与Incoterms 2000的区别


1. 《2000年通则》简介


Incoterms 2000是国际商会于2000年1月1日正式颁布实施的，在当前的国际贸易实践中仍有大量应用。该通则归纳了当时国际贸易实践中13个常用的贸易术语，按卖方义务由小到大的顺序排列，分为E、F、C、D四组。见表2-2-1。

表2-2-1　Incoterms 2000贸易术语一览表
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2. Incoterms 2010简介


Incoterms®
 2010是国际商会根据近10年来国际贸易的新变化，对Incoterms 2000进行的重新修订，于2011年1月1日正式颁布实施。见表2-2-2。

表2-2-2　Incoterms®
 2010贸易术语一览表类
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3. Incoterms®
 2010的新变化


相对于Incoterms 2000，Incoterms®2010的主要变化有以下几点。

（1）关于术语分类的调整。贸易术语由原来的E、F、C、D 四组，分为适用于任何运输方式和适用于海运及内河水运两类。

（2）关于术语数量的变化。贸易术语由原来的13个变为11个，删去了Incoterms 2000中的4个术语——DAF、DES、DEQ和DDU，新增了2个术语——DAT和DAP，且扩展至适用于一切运输方式。

（3）关于风险划分。在FOB、CFR和CIF三个装运港交货术语中，Incoterms 2000强调买卖双方风险转移以“船舷为界”。修订后的Incoterms®
 2010取消了“船舷为界”的概念，改为“交到船上”，即货物灭失或损坏的风险在货物交到船上时转移，卖方承担货物装上船为止的一切风险，买方承担货物自装运港装上船开始起的一切风险。

（4）关于贸易术语的准确表述。Incoterms®
 2010强调了贸易术语的准确表述，要求所选用的贸易术语，包括写明地点、表明国际贸易术语解释通则2010（Incoterms®
 2010），并要求对港口或地点的描述要尽可能具体确切。

准确表述的范例如下：“FCA 38 Cours Albertler, Paris France Incoterms®
 2010”.

（5）关于贸易术语的变形。Incoterms 2000中FOB、CFR和CIF三个贸易术语都可以变形，并涉及装船和卸货费用的划分问题。Incoterms®
 2010认为装船和卸货费用应由卖方承担，通常不需要变形。Incoterms®
 2010不禁止此类变形，但提醒这样做是有风险的。如果买卖双方都希望变形，则需要在合同中非常清晰地明确他们希望修改术语达到的效果。

（6）关于连环贸易下的交货义务。大宗货物买卖中，货物常在一笔连环贸易下的运输期间被多次买卖，即“String Sales”（连环贸易）。Incoterms®
 2010对此连环贸易模式下卖方的交付义务做了细分，在相关术语中规定了卖方以“取得运输中货物”的方式完成交货义务，弥补了以前版本中的不足。

（7）关于电子文件的效力。通则的早期版本对所需单据进行了规定，这些单据可被电子数据交换信息替代。应国际贸易市场的电子货运趋势，Incoterms®
 2010赋予了电子通信方式完全等同的功效，只要各方当事人达成一致，电子文件可取代纸张文件。

（8）关于注册商标。国际商会还将Incoterms注册成商标，并提出了使用该商标的要求。

（9）扩大到了国内贸易。考虑到一些大的区域贸易集团内部贸易的特点，Incoterms®
 2010规定，贸易术语不仅适用于国际销售合同，也适用于国内销售合同，这是它与以往通则的明确区别。本课程中我们将主要学习Incoterms®
 2010在国际贸易中的应用。

需要说明的是，并非Incoterms®
 2010实施之后，Incoterms 2000就自动作废。因为国际贸易惯例在适用的时间效力上并不存在“新法取代旧法”的说法。即Incoterms®
 2010实施之后，当事人在订立贸易合同时仍然可以选用Incoterms 2000，甚至Incoterms 1990。


 二、Incoterms®
 2010贸易术语使用说明

Incoterms®
 2010把各种贸易术语下买卖双方的基本义务归纳为相互对应的10项，见表2-2-3。但是，各种术语在交货地点、风险转移、运输办理、保险义务等方面都有不同的要求。为此，我们将在充分了解买卖双方基本义务的基础上，进一步分析每个术语的使用要求。

（一）买卖双方的基本义务

表2-2-3　各种贸易术语下买卖双方基本义务对照表
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卖方（Seller）买方（Buyer）A1 卖方的一般义务B1 买方的一般义务A2 许可证、授权、安全通关和其他手续B2 许可证、授权、安全通关和其他手续A3 运输与保险合同B3 运输与保险合同续表

卖方（Seller）买方（Buyer）A4 交货B4 收货A5 风险转移B5 风险转移A6 费用划分B6 费用划分A7 通知买方B7 通知卖方A8 交货证明B8 交货证明A9 核对—包装—标记B9 货物检验A10 信息协助及相关费用B10信息协助及相关费用


1. 买卖双方的一般义务


卖方必须提供符合买卖合同约定的货物和商业发票，以及合同要求的其他相关证据。

买方必须按照买卖合同约定支付价款。


2. 许可证、授权、安全通关和其他手续


卖方必须自担风险和费用，取得所需的出口许可或其他官方授权，办理货物出口的一切海关手续（EXW术语下该项义务由买方承担）。

买方自担风险和费用，取得进口许可证或其他官方授权，办理货物进口和从他国过境运输所需的一切海关手续（DDP术语下该项义务由卖方承担）。


3. 运输与保险合同


运输合同：在CPT、CIP、CFR、CIF术语下，卖方有对买方订立运输合同的义务；在EXW、FCA、FAS、FOB术语下，由买方自付费用签订运输合同；在DAT、DAP、DDP术语下，由卖方自付费用签订运输合同。

保险合同：在CIP、CIF术语下，卖方有对买方订立保险合同的义务；其他术语下，双方均无为对方订立保险合同的义务。


4. 交货与收货


卖方必须在约定的时间和地点、按照规定的方式交货。

当卖方按约定完成交货义务时，买方必须收取货物。见图2-2-1。


5. 风险转移


风险在完成交货时转移。卖方承担完成交货前货物灭失或损坏的一切风险。

买方承担自完成交货时起货物灭失或损坏的一切风险。见图2-2-1。


6. 费用划分


卖方必须支付：完成交货前与货物相关的一切费用，货物出口应缴纳的一切关税及费用（EXW术语下该项费用由买方承担），相关的运输及保险费用。

买方必须支付：自完成交货时起与货物相关的一切费用，货物进口应缴纳的一切关税及费用（DDP术语下该项费用由卖方承担），由于其未履行相关义务而产生的额外费用及对卖方提供协助的费用补偿。


7. 相互通知


为了顺利完成交货，买卖双方必须承担起相互通知的义务，并承担因未按规定通知而发生的任何额外费用。


8. 交货证明


卖方必须向买方提供运输凭证或已交货的通常证据，以确保买方能够收取货物。

如果运输凭证或交货凭证与合同相符，则买方必须接受。


9. 核对—包装—标记与货物检验


卖方必须支付为交货所需要的核对费用，必须自付费用包装货物，包装应作适当的标记。

买方必须支付任何装运前必须的检验费用（DDP术语下该项费用由卖方承担）。


10. 信息协助及相关费用


卖方必须及时向买方提供或协助其取得相关货物的任何单证和信息，包括安全相关信息，偿付买方信息协助所发生的相关费用。

买方必须及时向卖方提供或协助取得货物运输和出口及从他国过境运输所需的任何单证和信息，包括安全相关信息，偿付卖方信息协助所发生的相关费用。
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图2-2-1　交货地点（风险转移点）示意图

（二）适用于任何运输方式的贸易术语

Incoterms®
 2010中的第一类术语共7个（EXW、FCA、CPT、CIP、DAT、DAP和DDP），这类术语可适用于任何一种运输方式，也可适用于多种运输方式的联合运输。


1. EXW


术语全文是Ex Works（. . . named place of delivery）Incoterms®
 2010，即工厂交货（……指定交货地点），是指当卖方在其所在地或其他指定地点（如工厂、车间或仓库）将货物交给买方处置时，即完成交货。货物灭失或损坏的风险在交给买方处置时转移。


1）买卖双方的义务


① 卖方义务包括：按合同规定备好货物，并在约定的时间和地点内将货物交给买方处置。卖方不需要将货物装上任何前来接收的运输工具。

② 买方义务包括：自行安排运输工具到交货地点接受货物，自行办理进、出口清关的一切手续，承担一切风险、责任和费用，并将货物从交货地点运到目的地。


2）使用EXW术语应注意的问题


在Incoterms®
 2010中，EXW术语是唯一一个由买方负责办理出口清关手续的术语，也是卖方责任最小、买方责任最大的术语，在性质上类似国内贸易。因此，如果买方不能直接或间接地完成出口清关手续时，则不应该使用EXW，而应使用FCA。


2. FCA


术语全文是Free Carrier（. . . named place of delivery）Incoterms®
 2010，即货交承运人（……指定交货地点），是指卖方在其所在地或其他指定地点，将货物交给买方指定的承运人，即完成交货。货物灭失或损坏的风险在货交承运人时转移。


1）买卖双方的义务


① 卖方义务包括：办理出口清关手续并承担相关税费；在指定地点和装运期内将货物交付给买方指定的承运人，并就交货情况给予买方充分的通知；承担货物交付给承运人之前的一切费用和风险；向买方提供已交货的通常凭证。

② 买方义务包括：自付费用签订自指定的交货地点起运货物的运输合同，并及时向卖方发出交货通知；承担自货物交付给承运人之后货物灭失与损坏的一切风险；按合同规定领受卖方提供的交货凭证并支付货款；办理进口清关手续并承担相关税费。


2）使用FCA术语应注意的问题


（1） 关于交货。以下情况完成交货：若指定地点是卖方所在地，则当货物被装上买方提供的运输工具时；在其他任何情况下，则当货物在卖方的运输工具上可供卸载，并可由承运人或买方指定的其他人处置时。

（2） 关于风险划分。卖方只需承担货物交给承运人控制之前的风险。在多式联运情况下，卖方只承担货物交给第一承运人之前的风险。在FCA、CPT和CIP三个货交承运人术语中，风险划分的原则是相同的。

（3） 关于车货衔接。以FCA条件成交的合同，买方负责订立运输合同，卖方负责把货物交给买方指定的承运人。为了保证车货衔接，买方必须将承运人名称、交货时间、运输方式及具体交货点及时通知卖方，并承担因未及时指定承运人、指定的承运人未及时接管货物或买方未能给予卖方相应的通知而发生的任何额外费用；卖方必须就其已经交货或承运人未在约定时间内收取货物的情况给予买方充分的通知。这一点和后面的FAS、FOB情况相同。

（4） 关于运输合同。卖方对买方无订立运输合同的义务。但若买方要求，并由买方承担风险和费用，卖方可按通常条件签订运输合同；如予拒绝，卖方应立即通知买方。

这一点和后面将要述及的FAS、FOB情况相同，此处不再解释。



案例讨论2-2-1




A公司向B公司出口谷物，按FCA广州条件成交，由B公司在签约后30天内预付30%的定金，余款在收到货物后汇款给A公司。合同签署后B公司如约支付了定金，A公司也按期将货物交给上海某货代公司（B公司的指定承运人）。但由于货代公司疏忽，致使谷物受大雨浸泡损坏，B公司以未收到合格货物为由拒付余款。讨论：B公司拒付是否符合Incoterms®
 2010?


3. CPT


术语全文是Carriage Paid To（. . . named place of destination）Incoterms®
 2010，即运费付至目的地（……指定目的地），是指卖方自付费用订立将货物运至指定目的地的运输合同，在约定的时间和地点内将货物交给承运人即完成交货。货物灭失或损坏的风险在货交承运人时转移。


1）买卖双方的义务


① 卖方义务包括：办理出口清关手续并承担相关税费；自费订立运输合同，如期将货物交给承运人，并向买方发出装运通知（已交货通知）；承担货物自装运地至目的地的通常费用；承担货交承运人之前的一切费用和货物灭失与损坏的一切风险；向买方提供运输凭证。

② 买方义务包括：承担自货物交付给承运人之后货物灭失与损坏的一切风险；在指定目的地自承运人处收取货物，接受运输凭证并支付货款；办理进口清关手续并承担相关税费。


2）使用CPT术语应注意的问题


① 关于风险划分。CPT术语虽然要求卖方办理运输并支付运费，但并不要求卖方承担运输途中的风险，卖方只需承担货物交给承运人控制之前的风险。在多式联运情况下，卖方只承担货物交给第一承运人之前的风险。

② 关于交货地点与指定目的地。CPT术语中，交货地点在出口国，代表了风险转移点；指定目的地在进口国，代表了费用转移点。这一点和后面的CIP情况相同，不再解释。

③ 关于装运通知。按CPT条件成交的贸易合同，要求买方承担货交承运人之后的风险。为了避免双方脱节，卖方在交货后必须向买方发出装运通知，以便买方办理保险。这一点和后面的CFR情况相同。


4. CIP


术语全文是Carriage and Insurance paid to（Vnamed place of destination）Incoterms®
 2010，即运费、保险费付至目的地（……指定目的地），是指卖方自付费用订立将货物运至指定目的地的运输合同和保险合同，在约定的时间和地点内将货物交给承运人即完成交货。货物灭失或损坏的风险在货交承运人时转移。


1）买卖双方的义务


① 卖方义务包括：办理出口清关手续并承担相关税费；自费订立运输和保险合同，如期将货物交给承运人，并向买方发出已交货的通知；承担货物自装运地至目的地的通常费用；承担货交承运人之前的一切费用和货物灭失与损坏的一切风险；向买方提供运输凭证。

② 买方义务包括：承担自货物交付给承运人之后货物灭失与损坏的一切风险；在指定目的地自承运人处收取货物，接受运输凭证并支付货款；办理进口清关手续并承担相关税费。


2）使用CIP术语应注意的问题


（1） 关于风险划分。CPT术语虽然要求卖方办理运输和保险，但并不要求卖方承担运输途中的风险，卖方只需承担货物交给承运人控制之前的风险。在多式联运情况下，卖方只承担货物交给第一承运人之前的风险。

（2） 关于运输保险。以CIP条件成交时，卖方要办理货物运输保险并支付保险费。根据Incoterms®
 2010，如买卖双方未约定具体投保险别，该保险需至少符合《协会货物条款》“条款（C）”或类似条款的最低险别，最低保险金额为合同规定价格另加10%，并采用合同货币。这一点和后面的CIF情况相同。


5. DAT


术语全文是Delivered At Terminal（. . . named terminal at port or place of destination）Incoterms®
 2010，即运输终端交货（……指定目的港或目的地的运输终端），是指卖方自负风险和费用，在指定目的港或目的地的运输终端，将货物从运输工具上卸下交给买方处置时完成交货。运输终端意味着任何地点，而不论该地点是否有遮盖，如码头、仓库、集装箱堆场或公路、铁路、空运货站等。货物灭失或损坏的风险在交给买方处置时转移。


1）买卖双方的义务


① 卖方义务包括：办理出口清关手续并承担相关税费；向买方发出到货通知并提供运输凭证；在指定时间和地点向买方交货，承担将货物运送至运输终端并其将卸下期间的一切风险和费用。

② 买方义务包括：领受货物；承担交货时起货物灭失与损坏的一切风险；接受运输凭证并支付货款；办理进口清关手续并承担相关税费。


2）使用DAT术语应注意的问题


如果双方希望由卖方承担将货物由运输终端运至另一地点的风险和费用，则应当使用DAP术语。



案例讨论2-2-2




出口商A公司与俄罗斯进口商B公司签订矿产品销售合同，采用DAT满洲里价格术语，可分批装运，交货期在当年6月底前。A公司在6月底前将全部商品通过铁路运输分批发运。B公司在满洲里接受了货物，但发现部分货物在当年7月才到达满洲里。B公司认为A公司违反交货期，提出索赔。但A公司以铁路承运人出具的运输单据所注明的日期是在6月底前证明其已经履行交货义务。讨论：你认为哪一方有道理？


6. DAP


术语全文是Delivered At Place（. . . named place of destination）Incoterms®
 2010，即目的地交货（……指定目的地），是指当卖方在指定目的地将仍处于抵达的运输工具上可供卸载的货物交由买方处置时完成交货。货物灭失或损坏的风险在交给买方处置时转移。


1）买卖双方的义务


① 卖方义务包括：办理出口清关手续并承担相关税费；向买方发出到货通知并提供运输凭证；在指定时间和地点向买方交货，承担将货物运送到指定地点前的一切风险和费用（进口清关的风险及税费除外）。

② 买方义务包括：领受货物并承担卸货费用；承担交货时起货物灭失与损坏的一切风险；接受运输凭证并支付货款；办理进口清关手续并承担相关税费。


2）使用DAP术语应注意的问题


如果双方希望由卖方办理进口清关的所有手续并支付进口税费，则应当使用DDP术语。


7. DDP


术语全文是Delivered Duty Paid（. . . named place of destination）Incoterms®
 2010，即完税后交货（……指定目的地），是指卖方承担将货物运至目的地的一切风险和费用，在指定目的地将仍处于抵达的运输工具上、但已完成进口清关且可供卸载的货物交由买方处置时完成交货。货物灭失或损坏的风险在交给买方处置时转移。


1）买卖双方的义务


① 卖方义务包括：办理进、出口清关手续并承担相关税费；向买方发出到货通知并提供运输凭证；在指定时间和地点向买方交货，承担将货物运送到指定地点前的一切风险和费用。

② 买方义务包括：领受货物并承担卸货费用；承担交货时起货物灭失与损坏的一切风险；接受运输凭证并支付货款。


2）使用DDP术语应注意的问题


在Incoterms®
 2010中，DDP术语代表了卖方的最大责任。卖方承担将货物运至目的地的一切风险和费用，并且有义务完成货物进口清关、支付所有进口关税并办理所有海关手续。如果卖方不能直接或间接地完成进口清关，则不建议使用DDP，应使用DAP。



案例讨论2-2-3




（1）我某公司以DDP条件进口一批药材，该公司已按合同约定日期做好收取货物的准备，但由于海上风暴太大导致轮船无法按时到达，直至合同约定交货期的七天后才收到货物。因此，该公司向国外卖方提出索赔。讨论：公司的行为是否合理？为什么？

（2）意大利出口商向德国出口家用电器，合同约定采用DDP，交货地点在汉堡，交货时间是当年5月10日。出口商于5月10日将货物运抵汉堡交货地点。在卸货费用上，进口商认为应由出口商承担，出口商不同意，双方发生争议。讨论：应该由谁承担卸货费用？

（三）适用于海运及内河水运的贸易术语

Incoterms®
 2010中的第二类术语共4个（FAS、FOB、CFR和CIF），其交货地点和运达地点都是港口，因此被划分为“适用于海运及内河水运的术语”。其中FOB、CFR和CIF三个术语均以将货物置于“船上”构成交货。


1. FAS


术语全文是Free Alongside Ship（. . . named port of shipment）Incoterms®
 2010，即装运港船边交货（……指定装运港），是指当卖方在指定装运港将货物交到买方指定的船边（如置于码头或驳船上），或以取得已经在船边交付的货物的方式交货。货物灭失或损坏的风险在装运港船边转移。


1）买卖双方的义务


① 卖方义务包括：办理出口清关手续并承担相关税费；在指定装运港和装运期内将货物交到买方指定的船边，并就交货情况给予买方充分的通知；承担完成交货前的一切费用和风险；向买方提供已交货的通常凭证。

② 买方义务包括：自付费用签订自指定装运港起运货物的运输合同，并及时向卖方发出派船通知；承担完成交货之后货物灭失与损坏的一切风险和费用；按合同规定收取货物，接受运输凭证并支付货款；办理进口清关手续并承担相关税费。


2）使用FAS术语应注意的问题


① “取得”一词适用于商品贸易中发生了连环贸易的情况，后面将要述及的FOB、CFR、CIF情况相同，不再解释。

② 关于船货衔接。与后面的FOB情况完全相同，见后面的解释。

③ 关于术语的不适用情况。当使用集装箱运输时，卖方通常将货物在集装箱码头移交给承运人，而非在船边交货。这时FAS不合适，而应当使用FCA术语。


2. FOB


术语全文是Free On Board（. . . named port of shipment）Incoterms®
 2010，即装运港船上交货（……指定装运港），是指卖方以在指定装运港将货物交到买方指定的船上或通过取得已交付至船上货物的方式交货。货物灭失或损坏的风险在装运港船上转移。


1）买卖双方的义务


① 卖方义务包括：办理出口清关手续并承担相关税费；在指定装运港和装运期内将货物交到买方指定的船上，并就装船情况给予买方充分的通知；承担完成交货前的一切费用和风险；向买方提供已交货的通常凭证。

② 买方义务包括：自付费用签订自指定装运港起运货物的运输合同，并及时向卖方发出派船通知；承担完成交货之后货物灭失与损坏的一切风险和费用；按合同规定收取货物，接受运输凭证并支付货款；办理进口清关手续并承担相关税费。


2）使用FOB术语应注意的问题


（1） 关于风险划分。卖方承担货物装上船为止的一切风险，买方承担货物自装运港装上船开始起的一切风险。在FOB、CFR和CIF三个装运港交货术语中，风险划分的原则相同。

（2） 关于船货衔接。以FOB条件成交的合同，买方负责租船订舱，卖方负责货物装船。为了保证船货衔接，买方必须就船舶名称、装船点及具体交货时间向卖方发出充分的通知，并承担因未能给予卖方相应的通知，买方指定的船舶未准时到达、不能装载货物或早于通知的时间停止装货等原因而发生的任何额外费用；卖方必须就其已经交货或船舶未在约定时间内收取货物给予买方充分的通知。

（3） 关于术语的不适用情况。FOB不适合于货物在上船前已经交给承运人的情况，如用集装箱运输的货物通常是在集装箱码头交货。在此类情况下，应当使用FCA术语。



案例讨论2-2-4




（1）西安A公司于3月份向韩国出口甘草膏30公吨，共1 200箱，每公吨1 800美元FOB天津新港，装运期为3月25日前，货物必须用集装箱装运。A公司在3月上旬便将货物运到天津，并开始订箱装船。不料货物在天津存仓后的第三天午夜着火，1 200箱货物全部被焚。讨论：该货物损失应由哪方承担？采用何种贸易术语可避免卖方的损失？

（2）A公司向美国出口小麦，合同中规定的交货时间为2010年3—4月份，贸易术语为FOB上海，可直到5月2日，买方指派的船只才到达上海港。讨论：由此而产生的额外存仓费用由谁负担？

（3） A公司向国外B公司出口卡车100辆。合同约定FOB价格，货物装于舱面。A公司按期装船并议付了货款。不料船行途中遭遇恶劣天气，60辆卡车被冲进海中，于是B公司向A公司提出索赔，A公司以货物已装船、风险已转移为由拒赔。讨论：你认为哪方应承担货物损失的风险？


3. CFR


术语全文是Cost And Freight（. . . named port of destination）Incoterms®
 2010，即成本加运费（……指定目的港），是指卖方以在装运港船上交货或通过取得已交付至船上货物的方式交货。货物灭失或损坏的风险在装运港船上转移。卖方必须签订将货物运至指定目的港的运输合同，并支付必要的运费。


1）买卖双方的义务


① 卖方义务包括：办理出口清关手续并承担相关税费；租船订舱并支付运费；在约定时间内装船并及时向买方发出装船通知；承担完成交货前的一切费用和风险；向买方提供运输凭证。

② 买方义务包括：承担完成交货之后货物灭失与损坏的一切风险和费用；在指定目的港地自承运人处收取货物，接受运输凭证并支付货款；办理进口清关手续并承担相关税费。


2）使用CFR术语应注意的问题


① 关于风险划分。CFR术语虽然要求卖方办理运输并支付运费，但并不要求卖方承担运输途中的风险，卖方只需承担完成交货前的风险。

② 关于交货地点与指定目的地。交货地点在装运港船上，代表了风险转移点；指定目的港则在进口国，代表了费用转移点。在这一点上，CFR与CIF情况相同，不再解释。

③关于装船通知。按CFR条件成交的贸易合同，要求买方承担装船后的风险。为了避免双方脱节，卖方在交货后必须向买方发出装船通知，以便买方办理保险。

④关于术语的不适用情况。CFR不适合于货物在上船前已经交给承运人的情况。例如，用集装箱运输的货物通常是在集装箱码头交货。在此类情况下，应当使用CPT术语。


4. CIF


术语全文是Cost Insurance and Freight（. . . named port of destination）Incoterms®
 2010，即成本、保险费加运费（……指定目的港），是指卖方以在装运港船上交货或通过取得已交付至船上货物的方式交货。货物灭失或损坏的风险在装运港船上转移。卖方必须签订将货物运至指定目的港的运输合同和保险合同，并支付所需运费和保险费。


1）买卖双方的义务


① 卖方义务包括：办理出口清关手续并承担相关税费；租船订舱、办理保险并支付运费和保险费；在约定时间内装船，承担完成交货前的一切费用和风险；向买方提供运输凭证。

② 买方义务包括：承担完成交货之后货物灭失与损坏的一切风险和费用；在指定目的港地自承运人处收取货物，接受运输凭证并支付货款；办理进口清关手续并承担相关税费。


2）使用CIF术语应注意的问题


① 关于风险划分。CIF术语虽然要求卖方办理运输和保险，但并不要求卖方承担运输途中的风险，卖方只需承担完成交货前的风险。

② 关于运输保险。与CIP要求一致。投保险别需至少符合《协会货物条款》“条款（C）”或类似条款的最低险别，最低保险金额为合同规定价格另加10%，并采用合同货币。

③ 关于象征性交货。象征性交货是指卖方只要按期在约定地点完成装运，并向买方提交包括物权凭证在内的有关单证，就算完成了交货义务，而无须保证到货。这意味着，只要卖方提交了符合合同规定的单据，即使货物在运输途中损坏或灭失，买方也必须付款；否则，即使货物完好无损地到达了目的地，买方也有权拒付货款。CIF就是一种典型的象征性交货术语，CIP、CFR、CPT术语也具有此类性质。

与象征性交货所对应的是实际交货。实际交货是指卖方必须按期将货物实际交付给买方，买方才有责任付款，不能以交单代替交货。DAT等其他术语属于实际交货。

④ 关于术语的不适用情况。CIF不适合于货物在上船前已经交给承运人的情况，如用集装箱运输的货物通常是在集装箱码头交货。在此类情况下，应当使用CIP术语。



案例讨论2-2-5




（1）出口商A公司与B公司签订出口合同采用CIF术语。A公司按合同规定装船并投保后，取得了包括提单在内的全套装运单据。但是，载货轮船在启航后第二天就触礁沉没，B公司闻讯后提出拒收单据，拒付货款。讨论：B公司的做法是否符合恰当？为什么？

（2）我国A公司采用CIF London术语向英国B公司出口一批圣诞节礼品。双方在合同中规定：B公司须于8月底前通过其银行开出信用证，A公司保证运货船只不得迟于11月5日驶抵目的港。如货轮迟于11月5日驶抵目的港，B公司有权取消合同。如货款已收，卖方须将货款退还买方。讨论：该合同上述内容是否符合Incoterms®
 2010?

（四）贸易术语的比较与选择

国际贸易中，使用频率较高的贸易术语有两组：一组是传统的装运港交货术语（FOB、CFR、CIF），另一组是货交承运人术语（FCA、CPT、CIP）。货交承运人术语的产生，是近几十年来集装箱运输和国际多式联运迅速发展的产物，可以认为，装运港交货术语在改变了交货地点和运输方式后，就变成了货交承运人术语。


1. 两组术语的联系与区别



1）两组术语的联系


从卖方责任、费用及价格构成上看，两组贸易术语具有一致性。

① FOB与FCA一致。卖方只负交货责任，承担交货前费用，价格依据为交货时成本价。

② CFR与CPT一致。卖方承担交货责任加运输责任，承担交货前费用与出口运费，价格构成为成本加运费。

③ CIF与CIP一致。卖方承担交货责任、运输责任加保险责任，承担交货前费用、出口运费与保险费，价格构成为成本加运费加保险费。


2）两组术语的区别


① 运输方式不同。装运港交货术语适用于海运及内河水运，货交承运人术语适用于任何运输方式及各种运输方式组成的多式联运。

② 交货地点不同。装运港交货术语的交货地点为装运港船上，货交承运人术语的交货地点为出口国内某约定地点。

③ 风险转移点不同。装运港交货术语下货物灭失或损坏的风险在装运港船上转移，货交承运人术语下货物灭失或损坏的风险在货交承运人时转移。


2. 贸易术语的合理选择


不同的贸易术语下，买卖双方的责任、费用和风险是不同的。实际业务中到底选用何种贸易术语，还要根据具体情况而定。

（1）要考虑货源位置及运输方式。如卖方方便装船，可在装运港交货术语中进行选择；如货源离港口较远，则可在货交承运人术语中进行选择。目前，随着集装箱船、滚装船及多式联运的迅速发展，使得广泛采用FCA、CPT、CIP等新型术语成为可能。相反，仅仅适用于海运及内河水运的FOB、CFR、CIF等传统术语，将会面临着越来越多的条件限制。

（2）要便于控制在途货物。进出口业务中，应尽量选用自办运输和保险的贸易术语，以便于控制在途货物、规避货运风险。例如，出口业务使用CIF术语，由出口商自办运输和保险，既有利于船货衔接，又可有效避免从出口商仓库到装运港之间的“保险盲区”；进口业务使用FOB术语，由进口商自办运输和保险，可有效防止出口商与不良货代勾结的诈骗行为。另外，保险单在手，在途货物一旦出险也方便赔偿。

（3）要根据贸易伙伴的业务实际。选择贸易术语，还要根据贸易伙伴的业务实际灵活掌握。如出口大宗货物时，对方为了在运价和保险费上获得优惠，往往要求使用FOB术语，在进口方资信较好的情况下，出口商应该同意。另外，还要根据自身的实力、地理因素、运输条件、运费因素、运输途中风险等情况，权衡利弊，综合考虑。



知识拓展2-2-1





如何选择合适的贸易术语


针对两大类共11种不同贸易术语，如何选择适合自己的贸易术语是进出口商需要研究和学习的内容。虽然Incoterms®
 2010对商业界来说不是一次根本性变革，但它的实施可以让贸易双方更好地适应国际贸易实践领域的新变化，保持交易文件更新换代。当然，提单、货物保单及其他各种文件可以继续参考使用旧版的通则，也可以继续采用即将淘汰的DAF、DES、DEQ 和DDU术语，但是建议企业对新通则采取积极的态度，利用好用电子通信改善现状的机会。贸易术语的选择需从以下思路考虑选择。

（1）多式联运带来的变化

由于集装箱在国际物流中越发充当主流角色，很多货物即便使用海洋运输方式也往往在集装箱堆场进行交接，甚至进行“门到门”的交接。因此，Incoterms®
 2010删除DEQ、DES，而增加了DAT和DAP。对于进出口商来说，尤其是欧盟成员国之间的进出口货物贸易，可多采用D组的术语以便更加明晰风险和费用，毕竟在C组的术语中始终存在两个临界点，即风险和费用的临界点分别在装运地和目的地。国际商会也多次强调FOB、CFR和CIF术语越发不如FCA、CPT和CIP等术语更加实用，尤其是在集装箱带来的多式联运条件下，后三种术语更加方便当事人对货物的交接。我国很多进出口企业，无论是沿海地区，还是内陆地区，长期固有的习惯使用FOB、CFR及CIF三种传统的贸易术语，而对FCA、CPT、CIP等术语不习惯采用，随着运输业技术的不断革新，特别是集装箱运输和国际多式联运的迅速发展，传统贸易术语FOB、CFR和CIF的弊端显现，特别是我国一些内地省份外贸也非常发达，如采用FOB、CFR、CIF等，直接导致卖方的交货的风险扩大，费用负担增加，影响收汇时间，增大了收汇风险。

（2）D组术语带来的风险

从我国的外贸实践看，D组术语的条件实际业务中很少使用。这是因为对于出口方来说，D组术语的费用、风险、责任最大，业务环节最多，贸易情况最为复杂，交货时间难以掌控，存在许多可预测的及不可预测的因素。例如，进口方的不合作及货物失去控制的可能，进口方的信誉不良或支付能力不强，承运人的信誉不佳，不同的国际贸易惯例和贸易做法所带来的潜在风险，个别商人滥用国际贸易惯例，合同或信用证存在软条款等。因此，如果要选用D组术语，就必须充分了解这组术语的风险，并采取相应的措施将风险降低到最低的限度。比如买卖双方在签订国际货物买卖合同时，最好在合同中明确规定货物到达目的地或目的港后的卸货费用由谁承担，这样会避免买卖双方产生争议和纠纷。

（3）适用于各种运输方式的贸易术语的使用

随着国际贸易运输方式的发展变化，即集装箱、多式联运和滚装船运输的广泛发展，以及很多处于内陆的国家或者地区、省份对外贸易的增多，常用贸易术语FCA、CPT、CIP将有取代FOB、CFR、CIF，成为一种的趋势。因此，在实际业务中，应有意识地去使用FCA、CPT、CIP，而不是在应该用FCA、CPT、CIP时，仍不恰当地使用FOB、CFR、CIF，致使买卖双方的责任无法真正明确下来，特别是增大了卖方的责任、风险、费用，为日后合同的履行埋下了隐患。


 三、价格核算及价格条款的拟定

国际贸易中，价格条款是合同中的核心条款，价格条件是交易磋商的主要条件，也是买卖双方最为关注的内容，它直接关系到进出口双方的利益分配。因此，只有掌握出口价格的构成和核算的方法，才能保证对外报价的合理与准确。

（一）出口价格核算

价格一般由成本、费用和利润三部分构成。出口价格中的成本指实际采购成本，费用包括国内费用、出口运费、保险费，有时还含有佣金和折扣，他们共同构成了出口价格的基本构成要素。下面以FOB、CFR和CIF术语为例，来说明出口价格的基本构成。


♥ 重要公式2-2-1


价格＝成本＋费用＋预期利润

FOB价＝实际采购成本＋国内费用＋佣金＋预期利润

CFR价＝实际采购成本＋国内费用＋佣金＋预期利润＋出口运费

CIF价＝实际采购成本＋国内费用＋佣金＋预期利润＋出口运费＋保险费


1. 实际采购成本


出口商从国内市场采购时的成本为含税成本（含增值税），在出口退税的情况下，应将退税金额予以扣除，从而得出商品的实际采购成本。


♥ 重要公式2-2-2


实际采购成本＝含税成本－出口退税额

出口退税额＝（含税成本×出口退税率）／（1＋增值税率）



★ 应用举例2-2-1


某公司出口陶瓷茶杯，每套进货成本90元（包括17%的增值税），退税率为8%，核算每套茶杯的出口退税额和实际采购成本。核算如下：

出口退税额＝（90×8%）/（1＋17%）＝6. 15（元/套）

实际采购成本＝90-6. 15＝83. 85（元/套）




2. 国内费用与预期利润


（1）国内费用。是货物在装运港交货前发生的各项费用。国内费用在报价时大部分尚未发生，因此，该费用的核算实际上是一种估算。费用估算的常用方法如下。

① 经验估算法。将装运前的各项费用根据以往经验进行估算并累加。

② 定额费率法。一般规定为成交额或购货成本的3%10%。该费率由贸易公司按照实际情况自行确定。

（2）预期利润。利润是价格的重要组成部分，也是出口商应得的收入。价格中所包含的利润水平一般根据商品、行业、市场需求及企业的价格策略来确定。因此，利润并没有一定标准，往往由出口商自行决定。实践中，出口商往往根据以往的经验，按某一固定百分比作为自己的预期利润率，一般为成交额或购货成本的10%30%。
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常见的国内费用


（1）包装费。通常包括在进货成本中，如有特殊要求，则须另加。

（2）仓储费。提前采购或另外存仓的费用。

（3）国内运输费。货物装运前的内陆运输费用，如卡车、内河运输费、路桥费、过境费及装卸费等。

（4）认证费。办理出口许可、配额、产地证及其他证明所支付的费用。

（5）港区港杂费。货物装运前在港区码头支付的费用。

（6）报关报检费。出口通关及出口商检机构检验货物的费用。

（7）捐税。国家对出口商品征收、代收或退还的有关税费，如出口关税、增值税等。

（8）垫款利息。出口商买进卖出期间垫付资金支付的利息。

（9）业务费用。出口商经营过程中发生的有关费用，也称经营管理费，如通信费、交通费、交际费等。也可确定一个定额费用。定额费用＝进货价×定额费用率。定额费用率为5%15%不等。

（10）银行费用。出口商委托银行向外商收取货款、进行资信调查等支出的费用。


3. 出口运费与保险费


（1）出口运费。是出口商支付的海运、陆运、空运及多式联运的费用。在海运方式下，出口运费是指从装运港到目的港的运输费用。

（2）保险费。是出口商购买从装运港到目的港的货运保险支付的费用。


♥ 重要公式2-2-3


出口运费＝基本运费＋附加运费

保险费＝保险金额×保险费率

保险金额＝ CIF（CIP）价×（1＋投保加成率）

CIF=CFR（CPT）价/［1－（1＋投保加成率）×保险费率］


4. 佣金和折扣


（1）佣金（Commission）。是出口商（或进口商）支付给中间商的报酬。包含佣金的价格称为含佣价，不含佣金的价格则称为净价。

（2）折扣（Discount）。是卖方在原价基础上给予买方一定比例的价格减让。

佣金表示，如：“每公吨500美元CIF纽约含佣金2%” (USD 500 per M/T CIF C2 N. Y. )。折扣表示，如：“每公吨300美元FOB上海折扣2%” (USD 300 per M/T FOB shanghai less 2 discount)。佣金的计算方法与折扣完全一致，在此以佣金为例加以说明。


♥ 重要公式2-2-4


佣金＝含佣价×佣金率

含佣价＝净价/（1-佣金率）

净价＝含佣价－佣金＝含佣价×(1-佣金率)



★ 应用举例2-2-2


（1）某公司向香港客户出口水果罐头200箱，每箱132. 6港元CIF香港。客户要求改报CFR C 5%香港，设保险率为2%，在保持原报价格水平不变的情况下，核算：CFR C 5%香港报价，出口200 箱应付给客户的佣金。核算如下：

CFR C 5%香港＝CFR净价/（1-佣金率）＝（CIF价－保险费）/（1-佣金率）

＝132. 6×（1－2%）/（1－5%）＝136. 8（港元/箱）

佣金＝含佣价×佣金率＝136. 8×5%×200＝1 368（港元）

（2）吉信贸易公司收到爱尔兰公司求购6 000双高腰军靴（1×40′整箱装）的询盘，设人民币与美元的比价为6. 85∶1，试根据以下资料核算每双军靴FOB、CFR、CIF的含佣价。

① 含税成本：每双军靴人民币90元（含增值税17%），出口军靴的退税率为14%。

② 国内费用：出口包装费每双3元，国内运杂费共计12 000元，出口商检费350元，报关费150元，港区港杂费900元，其他各种费用共计1 500元。

③ 海运费：大连—都柏林，1×40′集装箱的包箱费率是3 800美元。

④ 保险费：客户要求按成交额的110%投保，保险费率为0. 85%。

⑤ 佣金：成交额的3%。

⑥ 预期利润：成交额的10%。

价格要素核算如下：

① 实际采购成本＝90－（90×14%）/（1＋17%）＝79. 23（元/双）

② 国内费用＝（包装费＋运杂费＋商检费＋报关费＋港区港杂费＋其他费用）/成交数量＝（3×6 000＋12 000＋350＋150＋900＋1 500）/6 000＝5. 48（元/双）

③ 出口运费＝3 800×6. 85／6 000＝4. 34（元/双）

④ 保险费＝报价×110%×0. 85%

⑤ 佣金＝报价×3%

⑥ 预期利润=报价×10%

三种价格术语的含佣价核算如下：

① FOB C 3%＝实际采购成本＋国内费用＋佣金＋预期利润＝79. 23＋5. 48＋FOB C 3%×3%＋FOB C 3%×10%＝97. 37（元/双）

折成美元：FOB C 3%＝97. 37／6. 85＝14. 21（美元/双）

② CFR C 3%＝93. 7＋出口运费＝97. 37＋4. 34＝101. 71（元/双）

折成美元：CFR C 3%＝101. 71／6. 85＝14. 85（美元/双）

③ CIF C 3%＝101. 71＋保险费＝101. 71＋CIF C 3%×110%×0. 85%＝102. 67（元/双）

折成美元：CIF C 3%＝102. 67／6. 85＝14. 99（美元/双）



（二）出口盈亏核算

外贸企业在对外报价时，必须进行出口盈亏核算。出口盈亏核算主要有以下几个指标。

（1）出口总成本。是指实际采购成本加上出口前的一切费用，用人民币表示。

（2）出口销售外汇净收入。是指出口商品按FOB价出售所得外汇净收入，用美元表示。

（3）出口盈亏额。即出口销售人民币净收入与出口总成本的差额，前者大于后者为盈利，反之为亏损。

（4）出口商品盈亏率。是出口盈亏额与出口总成本的比率，用百分比表示。

（5）出口换汇成本。是指出口商品净收入一美元所需的人民币成本。凡换汇成本高于银行外汇牌价的，为出口亏损；反之则为盈利。


♥ 重要公式2-2-5


出口总成本＝实际采购成本＋国内费用

出口销售外汇净收入＝FOB价格＝CIF价格－海运费－保险费

出口盈亏额＝出口销售人民币净收入－出口总成本

出口盈亏率＝（出口盈亏额／出口总成本）×100%

出口换汇成本＝出口总成本（元）／出口销售外汇净收入（美元）



★ 应用举例2-2-3


（1）我某公司出口商品10万吨，国内收购价格为1. 1元/公斤，另加其他费用10%，外销价为每吨200美元FOB上海，含佣金2%，银行买入价为1∶6. 30。试核算该商品的出口换汇成本。核算如下：

① 出口总成本＝1. 1×1 000×（1＋10%）＝1 210（元/吨）

② 出口外汇净收入＝200×（1－2%）＝196（美元/吨）

③ 出口换汇成本＝出口总成本/出口外汇净收入＝1 210/ 196＝6. 17（元/美元）

结论：出口换汇成本低于外汇牌价，盈利。

（2）出口麻底鞋36 000双，出口价每双0. 80美元CIF格丁尼亚（波兰），CIF总价28 800美元，其中海运费3 400美元，保险费用160美元。进货成本每双人民币4元，共计人民币144 000元（含17%增值税），出口退税14%，费用定额率为进货成本的12%。银行买入价为1∶6. 27。核算麻底鞋的有关盈亏指标。核算如下：

① 出口总成本＝实际采购成本＋国内费用＝含税成本－含税成本×出口退税率/（1＋增值税率）＋含税成本×12%＝144 000－144 000×14%/（1＋17%）＋144 000×12%＝144 049. 23（元）

② 出口销售外汇净收入＝CIF价格－海运费－保险费＝28 800－3 400－160＝25 240（美元）

③ 出口盈亏额＝出口销售人民币净收入－出口总成本＝25 240×6. 27－144 049. 23＝14 205. 57（元）

④ 出口商品盈亏率＝（出口盈亏额／出口总成本）×100%＝（14 205. 57／144 049. 23）×100%＝9. 86%

⑤ 出口换汇成本＝出口总成本（人民币元）／出口销售外汇净收入（美元）＝144 049. 23／25 240＝5. 71（元／美元）

结论：麻底鞋换汇成本低于外汇牌价，盈利。



（三）价格条款的拟定


1. 价格条款的主要内容


价格是国际货物买卖双方共同关心的核心问题之一，合同中价格条款反映了交易双方的利益关系。合同中的价格条款是由单价和总值构成的，单价包括四个部分：计量单位、单位金额、计价货币和贸易术语。总值是单价和数量的乘积。



★ 应用举例2-2-4


（1）USD 213 per M/T CIF C 5% Dubai Incoterms®
 2010, total amount USD 21 300. The commission shall be payable only after receiving the full amount of all payment. （每公吨213美元CIF C 5%迪拜Incoterms®
 2010，总值21 300美元。收到全部货款后支付佣金。）

（2）USD 300 per M/T FOB Shanghai Incoterms®
 2010, gross for net. Exchange risks and advance in freight at time of shipment ,if any, shall be for buyer's account. （每公吨300美元FOB上海Incoterms®
 2010，以毛作净。任何汇率风险及装运期间运费的提价均由买方承担。）




2. 拟定价格条款应注意的事项


（1）合理地确定商品的单价，防止偏高或偏低。

（2）根据船源、货源等实际情况，选择适当的贸易术语。

（3）单价中的计量单位和计价货币必须正确规范，贸易术语要写明地点、表明Incoterms®
 2010，要尽可能地对地点和港口做出详细说明。

（4）争取选择有利的计价货币，必要时可加订保值条款。

（5）灵活运用不同的作价方法，避免价格变动的风险。如价格调整条款。

（6）参照国际贸易的习惯做法，注意佣金和折扣的合理运用。

（7）如交货品质、交货数量有机动幅度或包装费用另行计价时，应一并订明机动部分作价和包装费计价的具体办法。

（四）业务实例——赵丹拟定的价格条款

[image: Figure-0107-01]






 综合训练


一、专业知识训练


（一）单项选择

1. 在FOB术语后面要插入_____的名称，在CFR术语后面要插入_____的名称。

A. 装运港，装运港

B. 装运港，目的港

C. 目的港，目的港

D. 目的港，装运港

2. 济南某公司向德国出口核桃，集装箱运输，经青岛港出运，卖方办理运输和保险，按Incoterms®
 2010应尽量选用_____术语。

A. CIP济南

B. CIF青岛

C. FCA济南

D. FOB青岛

3. 按照Incoterms®
 2010，以DAT成交，则买卖双方风险划分界限的是_____。

A. 货交承运人

B. 装运港船上

C. 目的港码头

D. 运输终端卸货后

4. 出口清关责任由买方承担的贸易术语是_____。

A. EXW

B. FOB

C. CIF

D. DDP

5. 代表卖方最大责任的贸易术语是_____。

A. DAT

B. DAP

C. CIF

D. DDP

6. 上海出口设备海运至香港，集装箱运输，买方办理运输和保险。按以上交易条件，适用的贸易术语为_____。

A. CIP香港

B. CIF香港

C. FOB上海

D. FCA上海

7. 卖方必须保证按期将货物实际交付给买方的贸易术语是_____。

A. CIF

B. FCA

C. CPT

D. DAT

8. 如果双方希望由卖方承担将货物由运输终端运输或搬运至另一地点的风险和费用，则应当使用_____术语。

A. DAT

B. DAP

C. CIF

D. CIP

9. 就卖方承担的费用而言，下列描述中正确的是_____。

A. FOB＞CFR＞CIF

B. CIF＞CFR＞FOB

C. FOB＞CIF＞CFR

D. CIF＞FOB＞CFR

10. 在CIF条件下交货，_____。

A. 装运时间先于交货时间

B. 装运时间迟于交货时间

C. 装运时间与交货时间一致

D. 其先后次序视运输方式而定

11. 依据Incoterms®
 2010，与CPT相比，CIP条件下卖方需多提交的有_____。

A. 运输单据

B. 有关商业发票及电子单证

C. 保险单据

D. 出口许可证

12. 按照Incoterms®
 2010，采用FOB条件成交，买卖双方风险划分的界限是_____。

A. 运输工具上

B. 装运港船边

C. 装运港船舷

D. 装运港船上

13. 根据Incoterms®
 2010，采用CFR术语成交，卖方无义务_____。

A. 提交货运单据

B. 租船订舱

C. 办理货运保险

D. 取得出口许可证

14. 按照Incoterms®
 2010，采用CIF条件成交时，货物装船时从吊钩脱落的风险由_____。

A. 卖方负担

B. 买方负担

C. 承运人负担

D. 买卖双方共同负责

15. 卖方只要按期在约定地点完成装运，并向买方提交合同或信用证规定的有关单证，就算完成了交货义务，而无需保证到货，这种交货方式是_____。

A. 装运港交货

B. 目的港交货

C. 实际交货

D. 象征性交货

（二）判断正误

1. （　　）如果买卖双方在合同中做出与国际惯例完全相反的约定，只要这些约定是合法的，将得到有关国家法律的承认和保护，并不因与惯例相抵触而失效。

2. （　　）Incoterms®
 2010实施之后Incoterms®
 2000就自动作废。

3. （　　）Incoterms®
 2010不仅适用于国际贸易合同，也适用于国内贸易合同。

4. （　　）卖方必须提供符合买卖合同约定的货物和商业发票，买方必须按照买卖合同约定支付价款，这是买卖双方的基本义务。

5. （　　）风险在交货时转移。卖方承担完成交货前货物灭失或损坏的一切风险，买方承担交货时起货物灭失或损坏的一切风险。

6. （　　）EXW术语下卖方无出口清关义务。当卖方方便出口清关时，FCA术语更为合适。

7. （　　）FCA、CPT、CIP术语下，卖方均要将货物交给买方指定的承运人。

8. （　　）CIP、CIF术语下，卖方必须自付费用取得货物保险，保险险别至少应该满足最低险别，保险金额最低为合同价格的110%。

9. （　　）DDP术语下，货物进口应缴纳的一切关税及费用应由买方承担。

10. （　　）在CPT、CIP、CFR、CIF术语下，卖方有对买方订立运输合同和保险合同的义务。

11. （　　）按照CIF条件成交的合同，双方风险与费用的划分点均在装运港船上。

12. （　　）以CIF条件成交的合同，即使货物在运输途中受损或灭失，卖方也有权凭符合合同规定的全套单据向买方索取货款。

13. （　　）按FOB、CFR、CIF术语成交，货物在装运港船上交货后，风险即告转移。因此，当货物到港后，买方即使发现到货的品质数量与合同规定不符，也不能追究卖方的责任。

14. （　　）一个完整的外贸单价，必须包含计量单位、单位金额、计价货币和贸易术语四项内容，有时也可包括佣金或折扣。

15. （　　）佣金是卖方给予中间商的报酬，而折扣则是卖方给予买方的价格减让。

（三）名词解释

1. 贸易术语　2. 国际贸易惯例　3. 象征性交货　4. 出口换汇成本

（四）简答论述题

1. 简要介绍贸易术语的作用。

2. 简单介绍与贸易术语有关的国际贸易惯例。

3. 简述象征性交货与实际交货的区别。

4. 比较装运港交货术语与货交承运人术语的联系与区别。


二、操作技能训练


（一）合同条款翻译

1. Your commission 3% on FOB has been included in the above price.

2. USD 20. 00 per yard FOB Dalian Incoterms®
 2010 less 2% discount.

3. Eur 46. 00 per set CFR Hamburg Incoterms®
 2010, total amount Eur 92 000.

4. GBP 2. 50 per doz CIF C5% London Incoterms®
 2010. （二）出口报价核算

1. 我某公司对外报价每公吨1 000美元CIF新加坡，外商来电要求改报FOB青岛价。已知保险费率为0. 85%，按发票金额的110%投保，出口运费每公吨75美元，在保持原报价水平不变的情况下，我方应如何报价？

2. 我方出口商品一批，CIF价格条件23 500英镑。其中保险金额按CIF发票金额的110%计算，保险险别为一切险和战争险，两者费率合计为0. 7%。现客户要求改为CFR价，核算在保持原报价水平的前提下，正确的CFR价格应为多少？

3. 佳丽进出口公司向孟加拉国Soul Brown Co. 出口货号为AQL186的高级海藻香皂。根据下面资料进行核算：（1）退税金额（2）实际采购成本（3）国内费用（4）出口换汇成本。有关资料如下。

采购成本：人民币8. 30元/块，其中包括17%增值税，退税率9%。

进货数量：450箱，每箱72块。

价格条件：USD 1. 50/块CFR吉大港。

国内费用：定额费用为进货成本的16%。

海运费：2 800美元。

美元对人民币汇率1∶6. 80。



 任务三 装运条款的拟定

国际货物运输是国际贸易中必不可少的一个环节，是实现货物转移的必要手段。装运条款是贸易合同中关于运输方式、装运时间、装运地与目的地等条件的规定，是合同中的核心条款之一。因此，作为一个外贸业务员，必须要了解各种运输方式，重点掌握海洋货物运输的类型特点、海运提单的作用种类及运费构成，在此基础上，才能根据业务需要选择合理的运输方式，正确拟定合同中的装运条款。


 一、海洋货物运输

目前，国际货物运输可以通过海洋、航空、铁路、公路、邮递及多式联运等多种途径来完成。其中，海洋运输是国际贸易中最主要的运输方式，占国际贸易总运量中的2/3以上，我国绝大部分进出口货物，都是通过海洋运输方式进行的。按照船舶的经营方式，海洋运输可分为班轮运输和租船运输。

（一）班轮运输

班轮运输（Liner Shipping），又称定期船运输，是指按照固定的航行时间表，在固定的航线和港口之间往返运载货物的运输方式。海洋运输中，班轮运输是利用频率很高的运输方式，多数货物的运输是通过班轮进行的。


1. 班轮运输的特点


（1）“四固定”。即班轮运输有固定的船期、航线、停靠港口和相对固定的运费率。

（2）“一负责”。即班轮公司负责装卸，装卸费包含在运费中，不单独计算。

（3）以提单代替运输合同。承运双方的权利义务和责任豁免，以船方签发的提单为依据，并受统一的国际公约的制约。
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海洋运输


海洋运输（Ocean Transport），是指利用海轮在各国港口之间，通过一定的航区和航线运送货物的一种方式。海运具有以下三大优点。

（1）运载量大。海洋运输多用万吨巨轮，其运载能力远远大于铁路和航空运输。一般杂货轮船可载重1万2万吨，集装箱轮船可载重6万7万吨，巨型油轮可载重50万吨以上。一艘55万吨级油轮的运载量相当于12 500个火车罐车的运载量。

（2）运费低廉。由于海洋运输可以利用四通八达的天然航道，并且运程远、运载能力大，分摊到每件货物上的运输成本较低。海运运费约为铁路运费的1/5、公路运费的1/10、航空运费的1/30。

（3）适应性强。班轮运输特别适合于一般件杂货和集装箱货物的运输。班轮运输在装运时间、数量和卸货港等方面均十分灵活，对于成交数量少，批次多，交货港口分散的杂货是比较适宜的。20世纪60年代后，随着集装箱运输的发展，集装箱班轮已逐渐取代杂货班轮成为主流。

海运的缺点主要是：速度慢、风险较大、易受自然条件和气候等因素影响。因此，对于急需的货物和易受气候条件影响的货物，不宜采用海洋运输。


2. 班轮运费


班轮运费由班轮运价表规定，包括基本运费和各种附加费。


1）基本运费


基本运费分为两类：一类是传统的杂货运费，另一类是集装箱运费。

（1）杂货运费。杂货班轮的基本运费包括货物从装运港至目的港的海上运费以及货物的装卸费，是按照班轮运价表的规定计算的，一般将承运货物分成若干个等级，采用等级费率。

基本运费一般按运费吨（Freight Ton）作计费单位。其中：按毛重计费时，运费吨为公吨，称为重量吨（Weight Ton），在运价表中以“W”表示；按体积计费时，运费吨为立方米，称为尺码吨（Measurement Ton），以“M”表示；运价以“W／M”表示时，即按货物毛重（公吨数）或体积（立方米数）从高计费。计费标准见表2-3-1。

表2-3-1　班轮运费的计算标准

[image: Figure-0112-01]




（2）集装箱运费。集装箱运费的计收，分为两种情况。

① 对于整箱货（FCL），一般采用包箱费率的形式，只需要根据具体航线、货物等级以及箱型、尺寸所规定的费率乘以箱数即可。

② 对于拼箱货（LCL），其运费计算与件杂货运费基本相同，一般按货物等级及不同的计费标准计算运费。

2）附加运费

是指针对一些特殊情况或需特殊处理的货物，在基本运费之外加收的费用。班轮运费中的附加费名目繁多，常见附加运费见表2-3-2。

表2-3-2　常见附加运费类型
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♥ 重要公式2-3-1


运费总额＝基本运费＋附加运费

运费总额＝总运量×基本运费率×（1＋附加运费率）



★ 应用举例2-3-1


（1）某企业出口一批蛋制品，毛重10公吨，体积为11立方米，计费标准为 W/M。从上海港装运，直航至英国普利茅斯港。其中，基本费率为116美元/运费吨，燃油附加费35%，直航附加费18美元/运费吨，核算全部运费。核算如下：

W＝10运费吨，M＝11运费吨。因M＞W，所以按M计费。

运费总额＝基本运费＋附加运费＝11×116×（1＋35%）＋11×18＝1920. 60（美元）

（2）从我国大连运往国外某港口货物一批，计收运费标准为W/M，共200箱，每箱毛重25千克，每箱体积为49厘米×32厘米×19厘米，基本运费率为每运费吨60美元，特别燃油附加费率5%，港口拥挤费率10%，核算运费总额。核算如下：

W＝25千克＝0. 025运费吨，M＝0. 49×0. 32×0. 19＝0. 0298运费吨。

因M＞W，故按M计费。

运费总额＝总运量×基本运费率×（1＋附加运费率）＝200×0. 0298×60×（1＋5%＋10%）＝411. 24（美元）

（3）出口手工工具1 800箱，总毛重150 000千克，总体积255立方米，共装10个集装箱，目的港悉尼。中远班轮至悉尼港的20英尺集装箱包箱费率为1 800美元，核算该批货物的集装箱运费。核算如下：

集装箱运费＝1 800×10＝18 000（美元）



（二）租船运输

租船运输 (Charter Transport)，是指包租整船或部分舱位进行运输。其特点是无固定航线、固定装卸港口和固定航行船期，租船费用较班轮低廉，且可选择直达航线，故大宗货物一般采用租船运输。租船运输中，租船双方的权利和义务，由租船合同规定。


1. 租船运输的方式


（1）定程租船（Voyage Charter）。又称程租，是以航程为基础的租船方式。定程租船中，船方必须按租船合同规定的航程完成货物运输任务，并负责船舶的运营管理及在航行中的各项费用开支。定程租船有单程、来回程、连续航次、包运合同等形式。

（2）定期租船 (Time Charter)。又称期租，是按一定期限租赁船舶的方式。在租期内，船方负担船员薪金、伙食等费用，并负责保持船舶在租赁期间的适航状态以及因此而产生的费用；租船人负责船舶的运营管理及在航行中的各项费用开支。

（3）光船租赁（Demise or Bareboat Charter）。是一种比较特殊的期租方式。光船租赁中，租船人要自行配备船员，并负责船舶的运营管理和航行中的各项事宜。在租赁期间，租船人实际上对船舶有着支配权和占有权。


2. 租船运费


租船运费的计算因租船方式的不同而异。


1）期租租金的计算


期租租金一般规定以船舶的每载重吨每月若干金额计算。租金一经约定即固定不变。如船载重为25 000吨，每30天的租率为8美元，则每日租金为25 000×8/30＝6 667美元。


2）程租运费的计算


程租船的运费一般按货物装运数量计算，也有的规定整船包价，运价受租船市场供需情况的影响较大。程租合同应明确船方是否负担货物在港口的装卸费用。如果船方不负担装卸，则应规定装卸时间或装卸率，以及与之相应的滞期费和速遣费。

（1）装卸费用。一般有四种规定方法。

① 船方负担装卸费（Gross Terms），一般用于装卸包装货或木材，而不适用于散装货。

② 船方管装不管卸（Free Out, F. O. ），即船方负责装货费，租船人负担卸货费。

③ 船方管卸不管装（Free In, F. I. ），即租船人负责装货费，船方负担卸货费。

④ 船方不管装卸（Free In and Out, F. I. O. ），即装卸费用由租船人自行负担。实际业务中，多采取这种方法。

（2）装卸时间（Lay Time）。是指合同约定的完成装卸任务所需的时间，一般以天数或小时表示。

（3）装卸率（Load∕Discharge Rate）。是指每日装卸货物的数量，一般应按照港口习惯的正常装卸速度，规定平均每天装卸若干吨。

（4）滞期费（Demurrage）。租船人如未能在合同规定的期限内完成装船或卸船作业，须向船方支付一定的罚款以补偿船方损失，这种罚款称为滞期费。

（5）速遣费（Dispatch Money）。租船人提前完成装卸作业，船方要向租船人支付一定的奖金，称之为速遣费。速遣费通常规定为滞期费的一半。



★ 应用举例2-3-2


我国永发贸易公司从斯里兰卡进口橡胶1万公吨，采用FOB价格条件。租船合同规定每天装货1 500公吨，滞期费为3 000美元/天，速遣费减半。实际装货每天 1 400 公吨。核算本例中是否会发生滞期费? 如果有，为多少？由谁支付? 核算如下。

因每天的实际装货数量达不到合同的规定数量，会有滞期费发生。

合同规定的装货时间：10 000/1500＝7（天）；实际装船时间10 000/1400＝8（天）。

滞期1天，滞期费为3 000美元。滞期费应由我国永发贸易公司负担。



（三）海上货物运输单据


1. 运输单据的类型


海上货物运输单据主要使用海运提单，海运单只在特殊情况下使用。


1）海运提单（Bill of Lading, B/L）


简称提单，是承运人收到货物后出具的货物收据，也是承运人签署的运输契约证明；提单还代表货物的所有权，是一种具有物权特性的凭证。海运提单具有以下作用。

（1）货物收据。提单是承运人签发给托运人的收据，证明承运人已按提单所列内容收到货物或已将货物装船。

（2）物权凭证。提单也是一种货物所有权凭证，承运人据以交付货物。提单持有人可据以提取货物，也可凭此向银行押汇，还可在载货船舶到达目的港交货之前进行转让。

（3）运输契约证明。提单是托运人与承运人的运输契约证明，是双方当事人处理争议时的主要法律依据。


2）海运单（Seaway Bill）


是承运人直接签发给托运人或其代理的、表明已收到货物的凭证。海运单的正面内容与提单的基本一致，但是印有“不可转让”的字样。海运单适用于无转卖货物意图的货物运输。海运单的使用范围有：

① 跨国公司的总分公司或相关的子公司间的业务往来。

② 在赊销或以买方付款作为货物所有权转移的前提条件下使用；

③ 往来已久、充分信任、关系密切的贸易伙伴间的业务；

④ 无资金风险的家用私人物品、具有商业价值的样品；

⑤ 在短途海运的情况下，往往是货物先到而提单未到，宜采用海运单。


3）海运单与提单的主要区别


（1）提单是物权凭证；而海运单仅具有货物收据和运输合同性质，不是物权凭证。

（2）提单可以通过背书转让流通；而海运单是一种非流通性单据。

（3）提单的合法持有人凭提单提货；而海运单仅凭提货通知和收货人的身份证明提货。


2. 海运提单的内容


提单内容由正面记载事项和背面条款两部分组成。


1）提单正面内容


一般记载以下各项。

① 货物的品名、标志、包数或件数、重量或体积以及运输危险货物时对危险性质的说明。

② 承运人的名称和主要营业所。

③ 船舶名称。

④ 托运人的名称。

⑤ 收货人的名称。

⑥ 装货港和在装货港接受货物的日期。

⑦ 卸货港。

⑧ 多式联运提单增列接收货物地点和交付货物地点。

⑨ 提单的签发日期、地点和份数。

⑩ 运费的支付。

承运人或者其代表。

见样本2-3-1。

样本2-3-1　海运提单

[image: Figure-0117-01]





2）提单背面内容


为船公司事先印就的条款，规定了承运人与托运人之间的权利、义务和责任豁免，是双方当事人处理争议时的主要法律依据。



知识拓展2-3-2





海运提单中的主要关系人


（1）承运人（Carrier）。是负责运输货物的当事人，有时被称为船方。如：中国远洋运输（集团）总公司（COSCO）。

（2）托运人（Shipper)。也称为货方，可能是发货人（卖方），或者是收货人（买方）。

（3）收货人（Consignee）。通常被称为提单的抬头人，收货人有在目的地港凭提单向承运人要求提货的权利。

（4）通知方（Notify Party）。是收货人的代理，不是提单的当事人。其作用主要是便于承运人能及时与收货人取得联系，及时办理报检报关、提货手续。


3. 海运提单的种类


海运提单可以按不同的标准进行分类。


1）按货物是否已装船划分


（1）已装船提单（On Board B/L）。是指在货物装上指定的船只后签发的提单。这种提单除载明一般事项外，通常还必须注明装载货物的船舶名称和装船日期。

（2）备运提单（Received for Shipment B/L）。是指货物交给船公司后，在等待装船期间签发的提单。这种提单无装船日期和载货船名。

已装船提单和备运提单的根本区别在于货物是否已装船，这对于进口商来说，存在的风险大不相同。因此在实际业务中，银行和进口商一般要求卖方提供已装船提单。


2）按提单有无不良批注划分


（1）清洁提单（Clean B/L）。是指货物装船时表面状况良好，承运人未加任何有碍结汇的不良批注的提单。如：货物破损、包装不良等。

（2）不清洁提单（Unclean B/L）。是指承运人在提单上加了有碍结汇的不良批注的提单。如“有×件破损”、“有×袋破裂”等批注字样。

清洁提单和不清洁提单反映了不同的货物状况，为了规避风险，银行和进口商只接受清洁提单。国际航运公会于1951年曾认为下列三种内容的批注不能视为不清洁：第一，如只批注旧包装、旧箱、旧桶等，未明确地表示货物或包装不能令人满意；第二，强调承运人对于货物或包装性质所引起的风险不负责任；第三，否认承运人知悉货物的内容、重量、容积、质量或技术规格。这三项内容已被大多数国家和组织所接受。


3）按收货人抬头划分


（1）记名提单（Straight B/L）。是指在提单收货人一栏内填写指定收货人名称的提单。这种提单不能通过背书转让，一般只有在运输贵重物品、援助物资和展览品时才使用。

（2）不记名提单（Open B/L or Blank B/L）。是指提单收货人栏内不填写任何内容，或只填写“to the bearer”的提单。这种提单不用背书即可转让，风险较大，实务中很少使用。

（3）指示提单（Order B/L）。是指在收货人栏内只填写凭指示（to order）或凭某人指示（to order of . . . ）字样的一种提单。它可以通过指示人的背书进行转让。由于指示提单既有流通性又有安全性，实际业务中一般使用这种提单。


4）按运输方式划分


（1）直达提单（Direct B/L）。是指装载出口货物的船只直接驶往目的港时所签发的提单。

（2）联运提单（Combined Transport B/L）。是指货物从装运港装船后，中途转换另一条船，或中途改换其他运输方式才到达目的港或目的地的提单。


5）根据签发人划分


（1）船东提单（Master B/L）。又称M单，是指班轮公司签发的提单。凭船东提单，任何人都可以在目的港直接向船公司提货。船东提单在承运人签字处显示“as Carrier”字样。

（2）船代提单（Agent B/L）。是指船舶代理签发的提单。船舶代理是指作为船东在港口的代理，处理船舶装卸货等相关业务的公司。船代提单与船东提单具有同样的效力。船代提单在承运人签字处显示“as Agent”字样。

（3）货代提单（House B/L or Forwarder B/L）。又称H单，是指由货运代理签发的提单。货代提单产生于集装箱拼箱，因为船公司只接受整箱货，而拼箱货只有通过货代拼整后才能向船公司订舱。H单不具有提单的法律地位，故不能凭此向承运人提货。船公司一般只接受M单，收货人持H单只能找货代在目的港的指定代理提货。


6）按提单格式划分


（1）全式提单（Long Form B/L）。是指不但有完整的正面内容，而且有详细的背面条款的提单。国际贸易中使用的多为全式提单。

（2）略式提单（Short Form B/L）。是指仅有正面内容而无背面条款的提单。全式提单和略式提单具有同等的法律效力。略式提单常在租船运输中使用。


7）按提单效力划分


（1）正本提单（Original B/L）。是指船公司对外签发的、具有法律效力的提单。正本提单上要有“ORIGINAL”字样，有承运人或其代理的签字盖章，要注明出单日期。正本提单可以用于结汇、提货或进行转让。正本提单一般为一式三份，凭其中任何一份提货后，其余作废。

（2）副本提单（Copy B/L）。是指仅供船公司内部流转使用的提单。副本提单上一般标明“COPY”字样，无承运人的签字盖章和出单日期，无法律效力。


8）其他提单


（1）倒签提单（Anti-Dated B/L）。是指实际装船日已超过了信用证规定的装运期，托运人为了不影响结汇，要求船方签发的、将装运日期提前的提单。倒签提单掩盖了装船的真实日期，是一种带有欺骗性质的非法提单。

（2）预借提单（Advanced B/L）。又称无货提单，是指在信用证规定的装运日期已到而货物却未装船情况下，托运人要求承运人签发的已装船提单。预借提单也是一种非法提单。

（3）舱面提单（On Deck B/L）。又称甲板提单，是指承运人对于装在甲板上的货物所签发的提单。舱面提单上会显示“货装舱面”（On Deck）字样。由于货物在甲板上风险较大，所以银行一般不接受甲板提单；但对于集装箱、有毒物品、危险品、体积大或价值低廉的废旧品等不宜装于舱内的货物，舱面提单亦可结汇。

（4）过期提单（Stale B/L）。过期提单是指：① 提单晚于货物到达目的港；② 向银行交单时间超过提单签发日期21天；③ 超过信用证规定的交单期限提交的单据。即出口商向银行交单结汇的日期与装船开航的日期距离过久，以致无法于船到目的地以前送达目的港收货人的提单。银行一般不接受这种提单。因此，近洋国家的贸易合同一般都规定有“过期提单也可接受”的条款，以免引起争议。



案例讨论2-3-1




我国某出口公司与瑞士公司签订出口农产品合同，共计3 500长吨，价值8. 275万英镑，装运期为当年12月至次年1月。由于原定的装货船舶出现故障，只能改装另一艘外轮，致使货物到2月11日才装船完毕。在我公司的请求下，外轮代理公司将提单的日期改为1月31日。货物到达鹿特丹后，买方对装货日期提出异议，要求我公司提供1月份装船证明。我公司坚持提单是正常的，无需提供证明。买方随即聘请律师上船查阅了船长的船行日志，证明提单日期是伪造的，并立即凭律师拍摄的证据向当地法院起诉。后经过4个月的协商，我方赔款2. 09万英镑，买方方肯撤回上诉而结案。讨论：该案例给我们的启示。


■ 外贸经验分享2-3-1



过期提单如何处理


过期提单最初的概念是指晚于货物到达目的地的提单。按国际惯例银行对过期提单是不接受的，但发货地与到货地的航程较短的运输，如我国沿海各港装往日本、韩国的货物，航程仅23天，货运单据无论如何快速处理，也跟不上货物运输速度，因此如按以上过期提单的概念，不但不符情理，而且也缺乏可操作性，目前银行的掌握原则是根据《UCP 600》规定：凡超过装运日期21天后提交的单据即为过期提单。

近洋运输中，因运输路线短，提单的传递时间往往超过实际运输时间而造成提单过期。在提单晚于货物到达目的港的情况下，可能造成买方不能如期提货而造成损失（包括滞港费、仓储费、市场行情变化等）的情形。实际业务中，买方往往会以此为由要求在信用证中加列寄单条款，如：“受益人应在发货后3天内将1/3正本提单以特快专递的方式寄开证申请人处，其邮递收据列为随附单据之一并连同2/3正本提单一起送交银行议付。”如果出口商接受此类条款，那么出口商自身会承担很大的收汇风险。因为卖方的交货与买方的付款是合同的对流条件，一旦卖方交出正本海运提单，就意味着他自动将货权转移给买方而解除了要求买方必须付款的制约，这时如果买方的资信欠佳，卖方将面临货款两空的风险。


1. 避免提单“过期”的办法


如是由于晚于信用证规定的交单期限而造成的提单过期，可从两方面入手加以避免。

（1）要求将交单期限延长，通常为发货后的1521天，以使卖方有足够的时间备齐全套交单单据。

（2）作为卖方应积极地与船公司合作，发货后尽快地取得合格的提单及其他信用证所要求的全套单据（提单通常是最后取得的一份单据）。

在实际业务中往往是由于发货人与船公司配合不好以致延误了时间。例如，船公司工作效率低，延误签发提单时间，或提单内容出现打印错误，导致需更改单或换单，或提单从船公司签发后传递至发货人手中延迟等。在此情况下，卖方应在发货前备齐所有可能取得的单据，选择信誉及服务较好的船公司，托运时就应将提单应显示的内容明确无误地告知船公司，货物装船后催促船公司尽快出具合格的全套提单。实践中，有的公司甚至派专人在船公司现场核对提单的内容并取回单据，以免去因更改提单或传递过程所带来的时间延误及风险。


2. “过期”难以避免时的处理


如果提单“过期”将难以避免，特别是在近洋运输的情况下，为解决这一问题，目前国际上通常采用的做法有以下几种。但由于每种方式都具有各自的缺点和不便之处，因此在实际执行中还需贸易各方认真考虑权衡利弊。

（1）在买卖合同或信用证中规定“过期提单也可接受”（Stale B/L is acceptable）。这一做法对出口方有利。

（2）提单随货同行。买卖双方事先约定，待货物装船后，卖方将一份正本提单委托船公司随货带往目的地交开证行或代收行，由进口商向银行付款后领取，然后再凭以向船公司提取货物。这实际上有点类似于托收中的付款交单（D/P），不过还需得到船公司的配合。

（3）担保提货。采用信用证结算方式，进口商在货物抵达目的港时向其开证银行提出凭提单副本提货的申请，开证行在审核进口商提供的有关资料，并在进口商提供了银行所要求的保证金后，向船公司出具提货担保证明书，船公司凭该银行担保将有关货物先行交给进口商，然后由开证行负责将正本提单补交给船公司，换回其银行担保证明书。采用这种方式进口商虽然能提早取得货物，但由于进口商需提交高额保证金（视进口商的资信状况而定，一般银行会要求100%的货价保证金），造成资金占压，不利其资金周转。

（4）电放提货。收货人在征得发货人和船公司的同意后，采用电放的方式，要求船公司允许收货人在目的港凭提单复印件和收货人出具给船公司的担保函先行提货，同时收货人承诺在保函规定的时间内将正本提单交回船公司并换回担保函。采用这种做法，船公司会承担一定的连带风险和责任。当买卖双方发生贸易纠纷时，船公司会因此受到牵连并冒着被扣船、被起诉等风险，因此船公司对这种方式一般都采取审慎的态度。

（5）在信用证中附加保护性条款。在信用证规定1/3正本提单直接寄收货人的同时，规定收货人只有将全套三份正本提单全部退银行后方能拒付货款。这一做法是目前比较普遍的方式，既可以保证发货人安全收到货款，同时又可以方便收货人及时收到货物。但这种方式也会给收货人合理拒付造成许多不便之处，当发货人故意违约时，收货人因无法及时收回全套正本提单而不能拒付货款，无法保障自己的利益，因此收货人应审慎考虑后再决定是否接受此类条款。

资料来源：无忧考网，http://www.51test.net/show/231883.html.



 二、航空、铁路、集装箱与国际多式联运

传统的国际货物运输方式，除海洋运输外，应用较多的是航空运输和铁路运输。近几十年来，新型的运输方式，如集装箱运输和国际多式联运也得到了迅猛发展，在国际货物运输行业中占有相当比重的市场份额。

（一）航空货物运输

航空货物运输 (Air Transport)是一种现代化的运输方式，它与海洋运输和铁路运输相比，具有运输速度快、货运质量高且不受地面条件的限制等优点。因此，它最适宜运送急需物资、鲜活商品、精密仪器和贵重物品。目前，我国进口采用空运的有计算机、精密部件、电子产品等，出口商品中主要有丝绸、纺织品、海产品、水果和蔬菜等。


1. 航空运输方式


（1）班机运输 (Airliner Transport)。是指在固定航线上，按固定时间和站点进行航空货物运输的方式。班机运输一般为客货混载，舱位有限，适合于运送急需物品，如鲜活商品等。

（2）包机运输 (Chartered Carrier Transport)。是指一个发货人包租整架飞机或几个发货人合租一架飞机运送货物的方式。包机运输适用于运送数量较多的商品，如果能充分利用来回程舱位，包机费用要比班机费用低得多。

（3）集中托运 (Consolidation Transport)。是指航空代理公司把若干批单独发运的货物，按照到达的同一目的地，组成一整批向航空公司办理托运，用一份总运单将货物发送到同一目的站，由预定的代理人负责收货、报关、分拨货物并交给实际收货人。集中托运可以获得较合理的运价，一般比班机运费低7%10%。

（4）航空快递 (Air Express)。是指由专门经营快递业务的公司与航空公司合作，以最快的速度在发货人、机场、收货人之间传送急件的服务方式。该方式比较适合于急需的药品、贵重物品、合同资料及各种票据单证的传递。这是当前国际航空运输中最快捷的运输方式。


2. 航空运费的计算


航空运费的计费标准为W/M，即按重量或体积从高者计算，体积重量换算公式为：0. 006立方米＝1千克。航空运费的计算步骤是：

① 先计算出货物的体积，并折算成体积重量；

② 体积重量与毛重比较，择高作为计费重量；

③ 将计费重量乘以费率得出航空运费。



★ 应用举例2-3-3


某出口公司出口货物100箱，每箱25千克，总体积为7. 0立方米。从上海空运至东京，运价为13. 58元/千克（100克起算）。核算该批货物的空运费。

（1）体积重量＝7. 0÷0. 006＝1 166. 67（千克）

（2）毛重＝100×25＝2500（千克），体积重量小于毛重，按毛重计费。

（3）航空运费＝2500×13. 58＝33 950（元）




3. 航空运单


航空运单(Airway Bill)，是托运人和承运人之间的运输契约，也是航空承运人或其代理签发的货物收据。航空运单不是物权凭证，不能用以提货和转让流通，货物到达目的地后，收货人凭承运人的到货通知提取货物。但航空运单可作为核收运费的依据和海关查验放行的基本单据，也可凭此向银行办理结汇。

航空运单根据签发人的不同，可分为总运单 (Master Airway Bill) 和分运单 (House Airway Bill) 两种形式。总运单是由航空公司签发给航空货运代理公司（集中托运商）的单据，分运单是由航空货运代理公司签发给托运人的单据，二者在内容上基本相同，并具有同样的法律效力。

（二）铁路货物运输

在国际货物运输中，铁路运输（Rail Transport）是仅次于海洋运输的主要运输方式，海洋运输的进出口货物，一般也是通过铁路运输进行货物的集中和分散。

铁路运输有许多优点，一般不受气候条件的影响，可保障全年的正常运输，而且运量较大、速度较快，有高度的连续性。办理铁路货物运输手续比海洋运输简单，而且收、发货人可以在就近的始发站和目的站办理托运和提货手续。


1. 铁路运营形式


主要包括国际铁路货物联运和对港澳地区的铁路运输两种形式。


1）国际铁路货物联运（International Through Railway Transport）


是指两个或两个以上国家联合起来，利用铁路完成一票货物全程运输的方式。它使用一份联运票据，并以连带责任办理货物的全程运送。在国际铁路货物联运中，货主只需把货物交给始发站，始发站的外运机构代为办理进出口报关手续，国与国之间的铁路交接运送也由铁道部门全程负责，无需收、发货人参加。目前，我国进行国际铁路货物联运的主要通道是欧亚大陆桥。我国国内凡可办理铁路货运的车站，均可接受国际铁路货物联运业务。


2）对港澳地区的铁路运输


与一般的铁路运输不同，它是由内地段铁路运输和港澳段铁路运输组成的两段运输。

（1）对港运输。对港铁路运输由内地段和港九段组成。出口货物到达深圳北站后，由深圳外运公司接货并向海关申报；海关放行过轨后，由香港中国旅行社负责将货物运至九龙站，交给收货人。

（2）对澳运输。出口货物到达广州站后，由广东省外运公司接货并办理中转手续；货到澳门后由澳门南光集团负责接货并交付收货人。


2. 铁路运单


（1）国际铁路联运单（International Through Railway Bill）。是参加国际铁路联运的发送国承运人收到货物后所签发的铁路运输单据。国际铁路联运单既是承运人出具的货物收据，也是承运人与托运人签订的运输契约，但它不是物权凭证，也不能流通转让。

（2）承运货物收据（Cargo Receipt）。是承运人收到运往港澳的货物后所签发的铁路运输单据。我国内地通过铁路运往港澳地区的出口货物，一般委托中国对外贸易运输公司承办。当出口货物装车发运后，对外贸易运输公司即签发一份承运货物收据给托运人，以作为办理结汇的凭证。承运货物收据不是物权凭证，不能流通转让。

（三）集装箱运输

集装箱运输 (Container Transport)，是以集装箱作为运输单位进行货物运输的一种方式。集装箱作为一种成组化的运输工具，广泛适用于海洋运输、铁路运输和国际多式联运。其中，集装箱海运已经成为班轮运输的主要形式。


1. 集装箱运输的优点


（1）有利于提高装卸效率，缩短货运时间。由于集装箱采取专用的装卸设备，实现了货物的装卸、搬运自动化，提高了装卸效率，同时也扩大了港口的吞吐量，加速了船舶周转，缩短了货运时间。

（2）有利于减少货损货差，保障货物安全。由于集装箱的结构坚固，可有效防止货物的挤压和丢失，减少货损货差，保证了货物运输的安全与质量。

（3）有利于组织多式联运。随着集装箱的出现，根据集装箱设计的各种运输工具应运而生，使集装箱的装换衔接非常便利。因此，集装箱的广泛使用促进了多式联运的发展。

（4）有利于节省费用，降低货运成本。表现在：集装箱运输可以简化外包装，节省相应的包装材料和包装费用；集装箱运输的运费比非集装箱运输的运费约低10%；集装箱运输的保险费比非集装箱运输的保险费约低10%；集装箱运输可减少中间环节的杂项费用，如货物中途的免检费等。


2. 集装箱货物的托运方式


（1）整箱托运（Full Container Load, FCL）。在海关的监督之下，由货主在自己的工厂或仓库将货物装入集装箱，加铅封后直接运至集装箱堆场等待装运。货到目的地后，收货人可直接到目的地集装箱堆场提货。

（2）拼箱托运 （Less Container Load, LCL）。货物数量较少时，由承运人在集装箱货运站将不同发货人的货物拼箱。货到目的地后，由承运人拆箱分发给各收货人。


3. 集装箱货物的交接地点


（1）门（Door）。即双方约定的地点，一般是在发货人（或收货人）的工厂或仓库。

（2）集装箱货运站（Container Freight Station, CFS）。是拼箱货装箱、拆箱的场所，也是拼箱货交接和保管的场所，一般设在港口、车站附近，或内陆城市交通方便的场所。集装箱堆场和集装箱货运站也可同在一处。

（3）集装箱堆场（Container Yard, CY）。是交接和保管重箱（Loaded Container）和空箱（Empty Container）的场所，也是集装箱换装运输工具、整箱货办理交接的地方，一般设在港口的装卸区内。


4. 集装箱货物的交接方式


（1）“整箱接、整箱交”（FCL/FCL）。指承运人从起运地到目的地都是整箱交接货物。这种情况下，一箱货物一般只有一个发货人和一个收货人。

（2）“整箱接、拆箱交”（FCL/LCL）。指承运人在起运地整箱接货，货到目的地后拆箱分发给不同的收货人。这种情况下，一箱货物往往只有一个发货人，而收货人却有多个。

（3）“拼箱接、拆箱交”（LCL/LCL）。指承运人在起运地将不同发货人的货物拼箱，货到目的地后拆箱分发给不同的收货人。这时，一箱货物往往有多个发货人和多个收货人。

（四）国际多式联运

国际多式联运（International Multimodal Transport）。是以集装箱为运输单元，将不同的运输方式有机地组合在一起，构成的一种国际间的连贯运输。


1. 国际多式联运的优点


（1）责任统一，手续简便。

（2）减少中间环节，缩短货运时间。

（3）降低运输成本，节省运杂费用。

（4）降低货损货差，提高货运质量。

（5）是实现“门到门”运输的有效途径。


2. 国际多式联运应具备的条件


（1）必须由一个多式联运经营人对全程运输负总责。

（2）必须签订多式联运合同，以明确承运人和托运人双方的权利、义务和豁免关系。

（3）必须使用全程多式联运单据。该单据既是物权凭证，也是有价证券。

（4）必须是全程单一运费率。运费一次计收，包括运输成本、经营管理费和合理利润。

（5）必须是至少两种不同运输方式的连贯运输。

（6）必须是国际间的货物运输。


3. 多式联运单据


多式联运单据（Mulitmodal Transport Document, MTD）是多式联运经营人在接收货物时由本人或其授权人签发的单据，它是多式联运合同的证明，以及多式联运经营人接管货物，并负责按照合同条款交付货物的单据。多式联运单据的作用与海运提单相似，可作为物权凭证，经背书可以转让。
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其他运输方式


（1）公路运输（Road Transportation）。是一种现代化的运输方式，它不仅可以直接进行进出口货物的运输，而且也是车站、港口和机场集散进出口货物的重要手段。公路运输具有灵活机动、速度快和方便的特点，尤其在目前“门到门”的运输业务中，公路运输发挥着不可替代的作用。但它也有不足之处，如载货量有限，运输成本高，容易造成货损事故。

（2）内河运输（Inland Water Transportation）。是水上运输的重要组成部分，它是连接内陆腹地与沿海地区的纽带，在国际货物运输中起着重要的辅助作用。我国的长江、珠江等主要河流的港口已经对外开放，我国还同邻国的一些河流相连，这是我国货物内河运输的一些有利条件。

（3）管道运输（Pipeline Transport）。是货物在管道内借助高压气泵和压力输往目的地的一种运输方式，主要适用于运送液体和气体货物。欧美国家以及俄罗斯、中东、北非地区在原油的输送上，管道运输发挥了积极的作用。我国起步较晚，目前很多油田如大庆油田、胜利油田、大港油田等有管道直通海港。另外，中国输往朝鲜的石油也主要通过管道运输。

（4）邮包运输（Parcel Post Transport）。各国邮政部门之间订有协定和合约，通过这些协定和合约，各国的邮件包裹可以相互传递，从而形成国际邮包运输网。由于国际邮包运输具有国际多式联运和“门到门”运输的性质，加之手续简便、费用也不高，故其成为国际贸易中普遍采用的运输方式之一。它适用于重量轻、体积小的货物，如精密仪器、药品、金银首饰、机器零部件等。

（5）OCP 运输（Overland Common Points, OCP）。这是在海陆联运中运往（或运自）美国内陆地区的一种运输方式。按照OCP运输条款规定，凡是使用美国西海岸航运公司的船舶，经过西海岸港口转往所述内陆地区的货物，均可享受比一般直达西海岸港口更低的海运优惠运费率和内陆运输优惠运费率。

（6）陆桥运输 (Land Bridge Transport)。是指以集装箱为媒介，以大陆上的铁路或公路运输系统为中间桥梁，把大陆两端的海运连接起来的一种“海—陆—海”连贯运输方式，在国际多式联运中，路桥运输起着非常重要的作用。如北美大陆桥、欧亚大陆桥。


 三、装运条款的拟定

国际货物买卖的双方，必须就货物运输的相关问题做出明确、合理的规定和安排，这就构成了买卖合同中的装运条款。

（一）装运条款的主要内容

以海洋运输为例，合同中装运条款主要内容包括运输方式、装运时间、装运港与目的港、是否分批装运与转船等。


1. 装运时间


装运时间（Time of Shipment）又称装运期，是卖方将货物装上运输工具或交给承运人的期限。装运时间是贸易合同中的一项重要条款，卖方必须严格按规定时间交付货物，不得任意提前或延迟；否则，买方有权拒收货物、解除合同，并要求损害赔偿。装运时间对买卖双方都是一个重要问题，因此应当认真考虑货源、船期、商品特点和气候影响等情况，把装运时间订得明确合理、切实可行。装运时间规定的常用方法有以下三种。

（1）约定一段交货时间。

（2）约定最迟交货日。

（3）约定收到信用证后若干天装运。注意：采用此种规定方法，必须同时规定信用证的开到期限，以避免买方故意拖延开证。



★ 应用举例2-3-4


（1）装运期为2010年3月份。

Shipment during March, 2010.

（2）装运期不迟于2010年9月15日。

Shipment on or before Sept. 15, 2010.

（3）收到信用证后30天内装运。买方须于2010年2月20日前将信用证开到卖方。买方未在规定时间开出信用证，卖方有权发出通知取消本合同，或对因此遭受的损失提出索赔。

Shipment must be effected within 30 days after receipt of L/C. By irrevocable L/C to reach the seller before Feb. 20, 2010. The buyer shall establish a letter of credit before the above-stipulated time, failing which, the seller shall have the right to rescind this contract upon the arrival of the notice at buyer, or to lodge a claim for the direct losses sustained, if any.




2. 装运港和目的港


装运港和目的港的不同，关系到交货地点和费用等问题，必须在合同中做出明确规定。一般来说，规定装运港和目的港时应注意以下几个问题。

（1）装运港通常由卖方提出，经买方同意后确认。装运港可以具体到某一港口，也可笼统规定为“China main port”、“China port”。

（2）目的港通常由买方提出，经卖方同意后确认。目的港的港口名称要具体明确，不要出现类似“European main port”等笼统规定，以免因含义不明而引起纠纷。

（3）根据业务需要，有时可规定几个目的港作为选择港（Optional Ports）。如目的港：上海/青岛/大连。一般来说，选择港不宜超过三个，且是在同一航线上、有班轮停靠的港口。由于选择港而增加的费用应由买方负担。

（4）应选择装卸条件较好、费用较低、班轮经常停靠的基本港口作为装卸港，避免选择疫区、战争区和敌对区等不安全的港口。

（5）应注意港口有无重名。例如，维多利亚港（Victoria）、波特兰港（Portland）、纽波特港（Newport）等都有数个。为防止差错，应在合同中订明港口所在的国家。


3. 分批装运和转船


（1）分批装运（Partial Shipments）。是指一个合同项下的货物，分若干批装于不同航次的船只上。在大宗货物交易中，买卖双方根据交货数量、运输条件和货源等因素，可在合同中规定分批装运条款。

（2）转船（Transshipment）。是指在远洋运输中，货物在中途港口卸下后换装到其他船只上运往目的港的行为。货物需要转船的主要原因是：从装运港到目的港无直达船只，无固定船期或船期较少，或目的港不在班轮航线上。

凡合同中未明确规定禁止分批装运或转船的，按惯例理解为可以分批装运或转船。



★ 应用举例2-3-5


（1）2010年5月前装运，由上海经香港至伦敦，6 000公吨分三批等量装运，每批相隔20天。

Shipment before May 2010 from Shanghai via HongKong to London by container vessel. 6 000 M/T shipment to be effected in three equal consignment at an interval of about 20 days.

（2）2010年1/2月每月平均装运。装运港：上海/天津。目的港：鹿特丹/安特卫普。选港附加费由买方负担。

Shipment during Jan. /Feb. 2010 in two equal monthly lots. Port of loading: Shanghai／Tianjin. Port of destination: Rotterdam／Antwerp. Optional additional fee for buyer's account.
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信用证中关于分批装运的规定


《UCP 600》第31条 b：表明使用同一运输工具并经由同次航程运输的数套运输单据在同一次提交时，只要显示相同目的地，将不视为分批装运，即使运输单据上表明的装运日期不同或装货港、接管地或装运地点不同。如果交单由数套运输单据构成，其中最晚的一个装运日将被视为装运日。

含有一套或数套运输单据的交单，如果表明在同一种运输方式下经由数件运输工具运输，即使运输工具在同一天出发运往同一目的地，仍将被视为分批装运。

C. 含有一份以上快递收据、邮政收据或投邮证明的交单，如果单据看似由同一快递或邮政机构在同一地点和日期加盖印戳或签字并且表明同一目的地，将不视为部分发运。

《UCP 600》第32条：如信用证规定在指定的时间段内分期支款或分批装运，任何一期未按信用证规定期限支取或装运时，信用证对该期及以后各期均告失效。


4. 装运通知


为了搞好船货衔接，交易双方要承担起相互通知的义务，并承担因未按规定通知给对方造成的损失和因此发生的额外费用。因此，装运通知是装运条款中的一项重要内容。装运通知包括备货通知、派船通知和装船通知，其中前两者用于FOB贸易术语成交的合同，至于装船通知则在FOB、CFR和CIF合同中都适用。

（1）备货通知。在FOB合同下，卖方应在约定的装运期开始前30天，向买方发出货物备妥待运的通知，以便买方派船接货。

（2）派船通知。根据Incoterms2010，在FOB合同下，买方安排好船只后必须就船舶名称、装船地点和在需要时其在约定期间内选择的交货时间向卖方发出充分的通知，以便卖方有足够的时间安排货物装运事项。

（3）装船通知（Shipping Advice）。根据Incoterms2010，卖方必须就其已经交货或船舶未在约定时间内收取货物给予买方充分的通知。装船通知适用于FOB、CFR和CIF合同，建议双方在合同中明确约定卖方发出装船通知的具体时间、形式及装船通知的内容。见样本2-3-2。


5. 滞期和速遣条款


在租船合同中，凡是需要订立滞期费和速遣费条款的，在买卖合同中也应订立这一条款，具体要求应与租船合同中的有关内容一致。

（二）业务实例——赵丹拟定的装运条款

4. 装运条件：

TERMS OF SHIPMENT:

装运期限：收到信用证 45 天内装运，允许转船。

TIME OF SHIPMENT: Within 45 days after receipt of L/C allowing transshipment.

装运港：中国青岛

LOADING PORT: Qingdao, China

目的港：法国马赛

DESTINATION PORT: Marseilles, France

样本2-3-2　装船通知

[image: Figure-0130-01]






案例讨论2-3-2




（1）我国某公司向国外出口花生500吨。买方来证规定：“分5个月装运：3月份80吨；4月份120吨；5月份140吨；6月份110吨；7月份50吨。每月不许分批装运。装运从中国港口至伦敦。可溢短装5%。”该公司根据信用证规定于3月、4月份在青岛港装运，均顺利收回了货款。不料因货源不足，5月20日在青岛港只装了70. 5吨。经联系得知烟台某公司有一部分同样规格的货物，该公司便要求货轮驶往烟台港继续装运。事后该公司向银行提交了两套单据：一套是在青岛于5月20日签发的提单，其货量为70. 5吨；另一套是在烟台于5月28日签发的提单，货量为64. 1吨。银行认为单据有两处不符点：① 在青岛和烟台分批装运货物；② 短量。讨论：银行提出的不符点是否成立？

（2）我国某出口企业与外商按CIF条件达成交易，出口合同和信用证均规定不准转运。我方按期装船，并凭直运提单议付了货款。途经某港时，船方为接载其他货物，擅自将我方托运的货物转了船。由于中途耽误，加上换装后的船舶设备陈旧，使抵达目的港的时间比正常直运晚了两个多月。为此，买方向我方出口企业提出索赔，理由是我方提交的是直运提单，而实际上是转船运输，是弄虚作假行为。我方认为，船舶的舱位是我方订的，转船的责任理应由我方承担。因此按对方要求进行了理赔。讨论：我方这样做是否正确？为什么？

（3）某外贸公司以FOB条件出口棉纱2 000包，装船时已经双方认可的检验机构检验，货物符合合同规定的品质条件。该外贸公司装船后因疏忽未及时通知买方，直至3天后才发出装船通知。不料在起航18小时后，船只遇风浪致使棉纱全部浸湿。这时买方尚未办理保险手续，于是要求卖方赔偿损失。卖方以风险已转移为由拒绝赔偿。讨论：该合同中，货物风险是否已转移给买方？卖方是否应该赔偿？



 综合训练

一、专业知识训练

（一）单项选择

1. 班轮运输的运费应该包括_____。

A. 装卸费，不计滞期费和速遣费

B. 装卸费、滞期费和速遣费

C. 卸货费和滞期费，不计速遣费

D. 卸货费和速遣费，不计滞期费

2. 当贸易术语采用CIF时，海运提单对运费的表示应为_____。

A. freight prepaid

B. freight to collect

C. freight repayable

D. freight unpaid

3. 就收货人抬头而言，国际上普遍使用的海运提单是_____。

A. straight B/L

B. order B/L

C. bearer B/L

D. open B/L

4. 国际多式联运是由_____。

A. 一个联运经营人负责货物的全程运输，运费一次计收

B. 一个联运经营人负责货物的全程运输，运费按不同运输方式分别计收

C. 多个经营人分段负责货物的全程运输，运费一次计收

D各种运输方式分别经营、分别计费

5. 下列正确表示装船日期的是_____。

A. 货物于5月24日送交船公司

B. 货物于6月4日开始装船

C. 货物于6月4日全部装完

D. 货物于6月24日抵达日本

6. 在定程租船方式下，我国对装卸费采用的较为普遍的办法是_____。

A. Free In and Out

B. Gross Terms

C. Free Out

D. Free In

7. 对港澳地区的铁路运输单据是_____。

A. 国际铁路联运单

B. 国际铁路运单

C. 铁路运单

D. 承运货物收据

8. 对于需要拼箱处理的货物，一般要在将不同发货人的货物拼装在一个集装箱内_____。

A. 集装箱堆场

B. 集装箱货运站

C. 发货人仓库

D. 码头

9. 航空运费的收取标准为_____。

A. 按M收取

B. 按W收取

C. 按W/M收取

D. 按W/M or A. V. 收取

10. 北京空运至旧金山两件货物，总重量为65. 6千克，总体积为2×80厘米×60厘米×60厘米。两件货物的体积重量为_____千克。

A. 48

B. 96

C. 192

D. 72

11. 依据第10题，货物的计费重量应选择_____。

A. 理论重量

B. 货物净重

C. 实际毛重

D. 体积重量

12. 必须经过背书才能转让的提单是_____。

A. 指示提单

B. 记名提单

C. 不记名提单

D. 不清洁提单

13. 清洁提单要求_____。

A. 货物表面完好

B. 轮船表面完好

C. 提单表面完好

D. 运费已付

14. 滞期费是_____。

A. 买方向卖方收取的延期交货补偿费

B. 卖方向买方收取的延期付款补偿费

C. 租船人向船方支付的延误装船的罚款

D. 船方向租船人支付的延误装船的罚款

15. 指示提单要求提单的“收货人”_____栏内。

A. 留空白

B. 填写“凭指示”

C. 填写收货人名称

D. 填写付款银行名称

（二）判断正误

1. （　　）海运提单一般有三份正本，凭其中任何一份均可在卸货港向船公司提货。

2. （　　）海上货物运输单据主要有海运提单和海运单两种，二者都是货物所有权凭证。

3. （　　）CIF伦敦/利物浦/安特卫普，是指货物分别在三个港口卸货。

4. （　　）按惯例，速遣费通常为滞期费的一半。

5. （　　）船公司一般只接受M单，收货人持H单只能找货代在目的港的指定代理提货。

6. （　　）多式联运单据通常是不可转让的。

7. （　　）倒签提单和预借提单均为非法提单，银行一般不予接受。

8. （　　）“整箱接、整箱交”的情况适用于一箱货物一般只有一个发货人和一个收货人。

9. （　　）如合同中规定装运期为“7/8月份装运”，那么出口公司必须将货物于7月、8月两个月内，每月各装一批。

10. （　　）在同美国进行贸易时，若要取得运价上的优惠，可采用OCP条款。

11. （　　）根据《UCP 600》，同一船只、同一航线中多次装运的货物，只要目的港相同，即使提单注明不同的装运日期和装运港，也不应视作分批装运。

12. （　　）提单具有运输合同的性质。当托运人将提单转让给第三方时，提单就变成承运人与第三方之间的运输合同。

13. （　　）按照《UCP 600》，信用证中未明确规定可否分批装运与转船的，即为允许。

14. （　　）提单签发日期一般以装船日期为准，通常认为是装船结束的日期而非开装日期。

15. （　　）提单批注中声明对货物的内容、数量、质量等不详，这种提单属于不清洁提单。

（三）名词解释

1. 班轮运输　2. 海运提单　3. 滞期费　4. 速遣费　5. 国际多式联运

（四）简答题

1. 简述班轮运输的特点。

2. 简述租船运输的方式。

3. 简述海运提单的作用。

4. 简述集装箱运输的优点。

5. 简述国际多式联运应具备的条件。


二、操作技能训练


（一）合同条款翻译

100 cases of Electric Goods and Materials，shipment from Chinese port to Bangkok . Partial shipments and transshipment are prohibited. Full set clean on board marine bill of lading marked Freight prepaid, to order of shipper, endorsed to K. T. Bank, notifying buyers.

（二）运费报价核算

1. 海运至肯尼亚蒙巴萨港口“门锁”一批计100箱，每箱体积为20厘米×30厘米×40厘米，毛重为25千克。燃油附加费为30%，蒙巴萨港口拥挤附加费为10%。门锁属于小五金类，计费标准是W/M，基本运费为443. 00美元/运费吨，试核算应付运费。

2. 我某公司出口箱装货物一批，报价为CFR利物浦每箱35美元，英国商人要求改报FOB价。该批货物的体积为45厘米×40厘米×25厘米，每箱毛重为35千克，商品计费标准为W/M，基本运费为120美元/运费吨，并加收燃油附加费20%，货币贬值附加费10%。在保持原报价水平不变的情况下，我方应如何报价？

（三）情景模拟训练

青岛利华进出口公司业务员李丽与阿联酋客户经过交易磋商，双方就合同的装运条件达成了一致。请你以青岛利华进出口公司业务员李丽的身份，根据下面资料用英语拟定销售合同中的相关项目。业务资料如下：

1. 装运港：青岛

2. 目的港：迪拜（Dubai）

3. 最迟装运日：2010年11月20日

4. 分批装运：不允许

5. 转船：允许



 任务四 保险条款的拟定

国际贸易中的保险，是指进出口商按照一定险别向保险公司投保并交纳保险费，以便货物在运输过程中受到损失时，从保险公司获得经济上的补偿。保险条款是贸易合同中关于保险责任的规定，是合同中的重要条款。因此，作为一个外贸业务员，必须要了解保险的基本知识，掌握保险公司的承保范围、保险责任等相关规定，在此基础上，才能根据业务需要选择合理的保险险别，正确拟定合同中的保险条款。


 一、保险的基本知识


1. 有关保险的专有名词


（1）保险人。是指收取保费，并在保险事故发生后向被保险人承担赔偿义务的人。

（2）被保险人。是指支付保险费，并在保险标的遭到保险责任范围内的损失时获得赔偿的人。

（3）保险标的。就是作为保险对象的财产及其有关利益，或者是人的寿命和身体。国际货物运输中，保险标的是指可能由于保险事故的发生而遭受损害或灭失的货物或其他利益。如海运中的货物、船舶、船舶营运收入等。

（4）保险事故。是指保险合同约定的保险责任范围内的事故。也就是造成保险人承担赔偿损失责任的事故原因，例如海运中的触礁、沉没、火灾等。

（5）保险金额。是指保险人在保险事故发生后应当向被保险人赔偿的最高金额。保险金额不得超过保险价值，超过部分无效。

（6）保险费。是指被保险人因保险人承诺某种损失风险，而支付给保险人的报酬。

（7）保险费率。是指保险费与保险金额之比。

保险费率=保险费/保险金额

（8）保险期间。是指保险人之保险责任存续期间，即保险责任起讫。超出保险期间发生的保险事故，保险人不承担责任。


2. 保险的基本原则


保险原则是指在保险业发展的过程中逐渐形成并被人们公认的基本原则。坚持这些原则有利于维护保险双方的合法权益，更好地发挥保险的职能和作用。


1）保险利益原则


保险利益，又称可保利益或可保权益，是指投保人或被保险人对其所保标的具有法律上承认的权益，否则保险合同无效。

在海运货物保险中同样遵循这一原则，强调被保险人在保险标的发生损失时必须具有可保利益，否则保险人对损失不承担赔偿责任。如一份FOB合同，买方为货物投保了“仓至仓”一切险。货物在从卖方仓库运往码头的途中发生了承保范围内的损失，买方凭保单向保险公司索赔遭拒绝，原因就是风险发生时买方尚不具备保险利益。


2）最大诚信原则


即要求保险活动的各方主体在保险合同的订立、履行过程中诚实不欺、重信守诺。投保人和被保险人违反诚信原则的，保险人有权解除保险合同或不负赔偿责任。我国《海商法》规定：由于被保险人的故意，未将重要情况如实告知保险人的，保险人有权解除合同，并不退还保险费。合同解除之前发生保险事故造成损失的，保险人不负责赔偿。


3）损失补偿原则


即保险赔偿以弥补被保险人的损失为前提，保险赔偿不能造成被保险人的不当得利。实际运用过程中，应当以实际损失为限、以保额为限、以保险利益为限。


4）近因原则


是指危险事故的发生与损失结果的形成须有直接的因果关系，保险人才对发生的损失承担赔偿责任。对于单一原因造成的损失，单一原因即为近因；对于多种原因造成的损失，持续地起决定或有效作用的原因为近因。

例如，船舶遭炮火袭击受损，船体进水沉没。船体进水是战争行为的直接后果，如果被保险人只投了一切险而没有加保战争险，就不能获得赔偿。

又如，某轮船与一沉船相撞而出现破洞，经临时补漏后被拖往修理港。途中，水从漏洞涌入，最终弃船。此案中，碰撞与海水涌入共同作用于船舶，共同导致船舶灭失，均为近因。


 二、海洋运输货物的承保范围

海洋运输是国际货物运输中最主流的运输方式。明确海洋运输货物的承保范围，对于正确理解保险条款、选择投保险别及保险索赔都有重要意义。海洋运输货物的承保范围，包括海上风险、海上损失与费用以及外来原因所引起的风险损失。

（一）海上风险

海洋运输货物保险中，保险人承保的风险分为海上风险和外来风险。见图2-4-1。

[image: Figure-0136-01]


图2-4-1　风险的分类

海上风险（Marine Risk），又称海难，是指船舶或货物在海上运输过程中所遇到的自然灾害和意外事故。一方面，海上风险并不包括海上发生的一切风险，如海运途中的战争风险不含在内。另一方面，海上风险又不仅仅局限于海上航运过程中发生的风险，它还包括与海运相连接的内陆、内河、内湖运输过程中的一些自然灾害和意外事故。


1. 自然灾害（Natural Calamities）


仅指恶劣气候、雷电、海啸、浪击落海、洪水、地震、火山爆发等自然界的破坏力量所造成的灾害。


2. 意外事故（Fortuitous Accidents）


是指船舶搁浅、触礁、沉没、互撞或与流冰等其他物体碰撞，以及失踪、失火、爆炸等意外原因造成的事故或其他类似事故。同样，意外事故并不包括海上发生的所有非意料事故。



知识拓展2-4-1





海上风险的范围



1. 自然灾害


（1）恶劣气候。承保海上的飓风（八级以上）和大浪（3米以上）引起的船体颠簸倾斜，由此而引起的船上所载货物的相互挤压、碰撞所导致的货物的破碎、渗漏、凹瘪等损失。

（2）雷电。承保因货物在海上或陆上运输过程中由于雷电所直接造成的或者由于雷电引起的火灾所造成的货物的灭失和损害。

（3）海啸。承保由于海啸致使保险货物遭受的损害或灭失。海啸是由地震或风暴所造成的海面的巨大涨落现象。

（4）浪击落海。浪击落海通常指存放在舱面上的货物在运输过程中受海浪的剧烈冲击而落海造成的损失。我国现行的海运货物保险条款的基本险条款不保此项风险，这项风险可以通过附加投保舱面险而获得保障。

（5）洪水。承保因江河泛滥、山洪暴发、湖水上岸及倒灌或暴雨等致使保险货物遭受泡损、淹没、冲散等损失。

（6）地震。承保由于地面发生震动、坍塌、地陷、地裂等造成的保险货物的损失。

（7）火山爆发。承保由于火山爆发引起地震以及火山岩浆造成的保险货物的损失。


2. 意外事故


（1）搁浅。承保船舶在无法预料的情况下触碰海底、浅滩、堤岸等造成搁置，无法继续完成运输造成的损失。但由于规律性潮涨潮落造成的搁浅不属于此范围。

（2）触礁。承保船舶在航行中触及岩礁或其他障碍物，如木桩、渔栅等造成的损失。

（3）沉没。承保船体全部或大部分没入水下，失去航行能力造成的损失。但如果只是部分入水而仍能航行，则不能视为船舶沉没。

（4）碰撞。承保载货船舶同水以外的外界物体，如码头、船舶、灯塔、流冰等发生猛力撞击，由此造成的船上货物的损失。

（5）倾覆。承保船舶在航行中遭受自然灾害或意外事故导致船体翻倒或倾斜，非经施救不能继续航行，由此造成的保险货物的损失。

（6）火灾。承保由于意外失火失去控制，火势蔓延扩大造成的船舶和货物的损失。

（7）爆炸。承保船舶锅炉爆炸或船上货物爆炸事故造成的损失。

（8）船舶失踪。船舶在航行中失去音讯且超过一定期限仍无消息，保险公司承担全部责任。

（二）海上损失与费用

海上损失的分类见图2-4-2。

[image: Figure-0138-01]


图2-4-2　海上损失的分类


1. 海上损失（Average）


海上损失又称海损，是指被保险货物在海运过程中，由于海上风险造成的损坏或灭失。海损也包括与海运相连的陆运和内河运输过程中的货物损失。

按照损失的程度，海损可分为全部损失与部分损失；按照损失的性质，海损又可分为共同海损和单独海损。共同海损和单独海损在保险业务中均属于部分损失的范畴。见图2-4-2。


1）全部损失（Total Loss）


全部损失简称全损，是指运输途中整批或不可分割的一批货物的全部损坏或灭失。全损又可分为实际全损和推定全损。

（1）实际全损（Actual Total Loss）。是被保险货物完全灭失或货物受损后已失去原有的用途。构成实际全损的情况有以下四种。

① 被保险货物完全损坏或灭失。如货物沉入海底、被大火烧掉、被海水融化等。

② 被保险货物遭受严重损害，已丧失原有的商业价值或用途。如茶叶、水泥经水浸泡。

③ 被保险人对其货物的所有权已无可挽回地被完全剥夺。如被海盗劫走、被敌方扣押。

④ 载货船舶失踪达半年以上仍无音讯。船舶失踪，货主可以向保险人索赔实际全损。

（2）推定全损（Constructive Total Loss）。是指被保险货物的实际全损已经不可避免，或者恢复、修复受损货物以及运送货物到原定目的地的费用超过货物到达该目的地的价值。推定全损需经保险人核查后认定。构成推定全损的情况有以下四种。

① 被保险货物受损后，修理费用将超过货物修复后的价值。

② 被保险货物受损后，整理和续运至目的地的费用，将超过货物到达目的地的价值。

③ 为避免实际全损需要花费的施救费用，将超过施救后的货物价值。

④ 被保险人失去所保货物的所有权，而收回这一所有权花费的代价将超过收回后保险货物的价值。

（3）实际全损与推定全损的区别。

① 实际全损是保险标的的实质性及物质性损失，而推定全损可视为一种商业性损失。

② 对于实际全损，被保险人可按照保险金额获得全部赔偿。对于推定全损，被保险人必须进行委付才能获得全损赔偿。被保险人不委付被保险货物，就只能以部分损失索赔。

委付（Abandonment），是指在出现推定全损时，被保险人明确表示将该保险标的的一切权利转移给保险人，而请求保险人赔偿全部保险金额的法律行为。

委付成立的条件是：发生推定全损、被保险人提出委付申请、将货物处置权交给保险人。


2）部分损失（Partial Loss）


部分损失简称分损，是指被保险货物的部分损坏或灭失。凡货损没有达到全损程度的任何一种损失都称为部分损失。部分损失分为共同海损和单独海损。

（1）共同海损 (General Average，GA)。是指载货船舶在航行途中遇到危及船货共同安全的自然灾害和意外事故，船方为了维护船货的共同安全或使航程得以继续完成，有意识地采取合理措施而产生的特殊牺牲和费用。如船舱起火，船长下令灭火，浇湿部分货物。被浇湿的货物属于共同海损的牺牲，灭火产生的费用属于共同海损的费用。

共同海损发生后，凡属共同海损范围内的牺牲和费用，均由有关受益方（即船方、货方和运费收入方）根据获救价值按比例分摊，然后再向各自的保险人索赔。这就叫共同海损的分摊（GA Contribution）。共同海损分摊一般由专门的海损理算机构进行理算。

构成共同海损必须具备如下四个条件。

① 船方在采取紧急措施时，必须确有危及船、货共同安全的危险存在，不能主观臆测。

如：船方误把机舱外的烟雾臆测为火灾而喷水，导致部分货物受潮。由于客观上并无危及船货共同安全的危险，此项货物受潮损失不能构成共同海损。同样，如果只是为了船舶或货物单方面的利益而造成的损失，也不能作为共同海损。

② 船方所采取的措施必须是有意的、合理的。

如：载货船舶搁浅，被迫抛货使船舶起浮，从而使船货解除危险，这种抛弃就是有意的。抛货时应选择量重价低的，如果将量轻价高的货物抛弃就属不合理的，不能按共同海损处理。

③ 所做出的牺牲或支出的费用必须是非常性质的，即不是通常业务中所必然出现的。

如：载货船舶搁浅后，船壳钢板出现裂缝，必须临时补漏后以保证完成航程。为修船而产生的卸货、重装和倒移费用均应视为共同海损。

④ 构成共同海损的牺牲和费用支出必须是有效的。即经过采取某种措施后，船舶和货物的全部或一部分最终安全抵达，避免了船货的同归于尽。



知识拓展2-4-2





常见的共同海损牺牲项目


（1）抛弃。指抛弃船上载运的货物或船舶物料。

（2）救火。为救火向舱内灌浇海水、淡水、灭火剂等造成舱内货物或船舶的灭失。

（3）自动搁浅。采取紧急的人为搁浅措施造成舱内货物或船舶的灭失。

（4）起浮脱浅。船舶搁浅后，为起浮继续航行而造成舱内货物或船舶的损失。

（5）避难。船舶在避难港卸货、重装，倒移货物、燃料或物料造成货物或船舶的损失。

（6）燃烧货物。将船上货物或船舶物料当作燃料以保证船舶继续航行。

（7）割断锚链。为避免发生碰撞等紧急事故，停泊的船舶来不及进行正常起锚，有意识地砍断锚链、丢弃锚具，以便船舶启动，由此造成的断链、弃锚损失。

（2）单独海损（Particular Average，PA）。是指货物受损后未达到全损程度，而且是仅涉及船舶或货物所有人单方面的损失。该损失仅由受损方单独负担。单独海损可分为船舶损失、货物损失和运费损失。例如，船载瓷器航行途中因遇恶劣气候，堆垛倾倒，造成部分破碎。此项损失局限于该瓷器的货主，与船东和其他同船货主无关；而其损失又未达到全部损失程度，所以应属单独海损。

（3）单独海损与共同海损的主要区别。

① 造成海损的原因不同。单独海损是承保范围内的海上风险直接导致的船、货损失；共同海损则是为了解除或减轻共同危险，人为造成的一种损失。

② 承担损失的责任不同。单独海损的损失由受损方自行承担；共同海损的损失则应由受益的各方按照受益大小的比例共同分摊。

③ 损失的构成不同。单独海损一般是船舶或货物单方面的损失，不产生费用；而共同海损既包括船舶或货物的牺牲，又包括采取措施所产生的费用。


2. 海上费用


由海上风险所造成的海上费用，主要有施救费用和救助费用。

（1）施救费用（Sue and Labor Charges）。是指当被保险货物遇到保险责任范围内的灾害事故时，被保险人或其代理人或保险单上的受让人等为防止损失的扩大而采取措施所付出的合理费用。

（2）救助费用（Salvage Charges）。是指被保险货物遇到保险责任范围内的灾害事故时，由保险人和被保险人以外的第三者采取救助行动获得成功后，向其支付的劳务报酬。救助无效果不支付报酬。

（三）外来风险和损失

外来风险和损失，是指由海上风险以外的其他各种外来原因所造成的风险和损失。外来风险和损失包括下列两种类型。


1. 一般外来原因造成的风险和损失


通常是指偷窃、短量、破碎、雨淋、受潮、受热、发霉、串味、沾污、渗漏、钩损和锈损等风险损失，属于一般附加险的保险范畴。


2. 特殊外来原因造成的风险和损失


主要是指由于军事、政治、国家政策法令和行政措施等原因所致的风险损失，如战争、罢工、交货不到、被拒绝进口或没收等，属于特殊附加险的保险范畴。

除上述各种风险损失外，保险货物在运输途中还可能发生其他损失，如途中的自然损耗以及货物本身特点和内在缺陷造成的货损等，这些损失不属于保险公司承保的范围。
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（1）有一台精密仪器价值15 000美元，货轮在航行途中触礁，船身剧烈震动而使仪器受损。事后经专家检验，修复费用为16 000美元，如拆为零件销售，可卖2 000美元。讨论：该仪器属于何种损失?

（2）某货物从天津新港驶往新加坡，在航行途中船舶货舱起火，大火蔓延到机舱，船长为了船货的共同安全，决定采取紧急措施，往船中灌水灭火。火虽被扑灭，但由于主机受损，无法继续航行，于是船长决定雇用拖轮将货船拖回新港修理。检修后重新驶往新加坡。

事后调查，这次事件造成的损失有：① 1 000箱货烧毁。② 300箱货由于灌水灭火受损。③ 主机和部分甲板被烧毁。④ 拖船费用。⑤ 额外增加的燃料和船长、船员工资。讨论：从损失的性质来看，上述各项分别属于哪种类型的损失？


 三、我国海洋运输货物保险

中国人民保险公司（PICC，简称人保）参照国际保险市场上的习惯做法，制定了各种保险条款，总称为《中国保险条款》（China Insurance Clause，CIC）。现行的国际运输货物保险条款是于1981年1月1日修订实施的，包括海洋、陆上、航空和邮包运输四类，本书主要介绍海运货物保险条款。

我国的海运货物保险，分为基本险、附加险和专门险三类，见图2-4-3。分别由《海洋运输货物保险条款》、《海洋运输货物保险附加条款》、《海洋运输冷藏货物保险》、《海洋运输散装桐油保险条款》等一系列条款构成。
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图2-4-3　我国海运货物保险类别

（一）基本险

基本险（Basic Risks）也称主险，承保海上风险所造成的损失，分为平安险、水渍险、一切险三个险别，投保人可以根据需要选择其中任何一个险别投保。


1. 责任范围


（1）平安险（Free from Particular Average, FPA）。本保险负责赔偿（参见图2-4-4）：
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图2-4-4　海上风险及损失示意图

① 被保险货物在运输途中由于恶劣气候、雷电、海啸、地震、洪水等自然灾害造成整批货物的全部损失或推定全损。

② 由于运输工具遭受搁浅、触礁、沉没、互撞或与流冰等其他物体碰撞以及失火、爆炸意外事故造成货物的全部或部分损失。

③ 在运输工具已经发生搁浅、触礁、沉没、焚毁等意外事故的情况下，货物在此前后又在海上遭受恶劣气候、雷电、海啸等自然灾害所造成的部分损失。

④ 在装卸或转运时由于一件或数件整件货物落海造成的全部或部分损失。

⑤ 被保险人对遭受承保责任内危险的货物采取抢救、防止或减少货损的措施而支付的合理费用，但以不超过该批被救货物的保险金额为限。

⑥ 运输工具遭遇海难后，在避难港由于卸货所引起的损失以及在中途港、避难港由于卸货、存仓以及运送货物所产生的特别费用。

⑦ 共同海损的牺牲、分摊和救助费用。

⑧ 运输契约订有“船舶互撞责任”条款，根据该条款规定应由货方偿还船方的损失。

平安险的责任范围较为明显地体现在前两项上，可以归结为：平安险负责赔偿被保险货物由于海上自然灾害所造成的全部损失，由于海上意外事故所造成的全部损失或部分损失。
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“船舶互撞责任”条款


按《1910年同一船舶碰撞若干法律规定的国际公约》的规定：船舶碰撞互有责任时，两船上的货物损失由过失船舶各按过失程度比例赔偿。货主可以就承运货物因船舶互撞所导致的损失，向对方船只索取赔偿。

承运人为了维持自身的利益，在提单中加进了“船舶互撞责任”条款，规定货主应向承运人退还他从对方船只获得的赔款。

伦敦保险协会的保险条款规定，对于货主（被保险人）向承运人退赔造成的损失，可由保险人负责赔偿。我国海洋运输货物保险条款，亦将此条款作为一项责任范围。

（2）水渍险（With Particular Average, WPA）。除包括上述平安险的各项责任外，本保险还负责被保险货物由于恶劣气候、雷电、海啸、地震、洪水等自然灾害所造成的部分损失（参见图2-2-4）。

（3）一切险（All Risks）。除包括上述平安险和水渍险的各项责任外，本保险还负责被保险货物在运输途中由于一般外来原因所致的全部或部分损失，即11种一般附加险。参见知识拓展2-4-4。投保本险别后，投保人根据需要，还可以加保特殊附加险。


2. 基本险的除外责任


本保险对下列损失不负赔偿责任：

① 被保险人的故意行为或过失所造成的损失。

② 属于发货人责任所引起的损失。

③ 在保险责任开始前，被保险货物已存在的品质不良或数量短差所造成的损失。

④ 被保险货物的自然损耗、本质缺陷、特性以及市价跌落、运输延迟所引起的损失或费用。

⑤ “海洋运输货物战争险”条款和“罢工险”条款规定的责任范围和除外责任。


3. 基本险的责任起讫


责任起讫亦称保险期间或保险期限，是指保险人承担责任的起讫时限。

我国货物基本险的责任起讫为“仓至仓”（Warehouse to Warehouse ,W/W），即自被保险货物运离保险单所载明的起运地仓库或储存处所开始运输时生效，包括正常运输过程中的海上、陆上、内河和驳船运输在内，直至该项货物到达保险单所载明目的地收货人的最后仓库或储存处所或被保险人用作分配、分派或非正常运输的其他储存处所为止。如未抵达上述仓库或储存处所，则以被保险货物在最后卸载港全部卸离海轮后满60天为止。如在上述60天内被保险货物需转运到非保险单所载明的目的地时，则以该项货物开始转运时终止。

（二）附加险

附加险（Additional Risks），承保由于外来原因所造成的损失。附加险是基本险的扩大和补充，因此不能独立投保，只能在投保了某项基本险的基础上加保。加保的附加险可以是一种或几种，由被保险人根据需要选择确定。附加险有一般附加险与特殊附加险两类。


1. 一般附加险（General Additional Risks）


承保一般外来风险造成的全部和部分损失，包含在一切险中。包括：偷窃、提货不着险，淡水雨淋险，短量险，混杂、沾污险，渗漏险，碰损、破碎险，串味险，受热、受潮险，钩损险，锈损险，包装破裂险等11种情况，可以在投保平安险或水渍险的基础上加保。


2. 特殊附加险（Special Additional Risks）


承保特殊外来风险造成的全部和部分损失，不包含在一切险中。主要有交货不到险、进口关税险、拒收险、舱面险、黄曲霉素险、罢工险和战争险等，可以在任何一种基本险的基础上加保。



知识拓展2-4-4





附加险的范围



1. 一般附加险


（1）偷窃、提货不着险。负责被保险货物被偷窃，以及货物运抵目的地后整件未交的损失。

（2）淡水雨淋险。负责被保险货物因遭受雨淋、雪融或其他原因的淡水浸淋所致的损失，包括船上淡水管漏水、舱汗等。

（3）短量险。负责被保险货物数量短少和重量的损失。

（4）混杂、沾污险。负责被保险货物在运输过程中因混进杂质或被玷污所致的损失。

（5）渗漏险。负责流质、半流质液体和油类物质因容器损坏而引起的渗漏损失。

（6）碰损、破碎险。负责被保险货物因震动、颠簸、挤压所造成的碰损，以及对易碎货物运输途中由于野蛮装卸、颠震造成的破碎损失。

（7）串味险。负责被保险货物因与其他异味货物混装引起的品质受损。

（8）受热、受潮险。负责因气温骤变，或由于船上通风设备失灵导致船舱内水汽凝结、受热、受潮所造成的损失。

（9）钩损险。负责被保险货物在装卸过程中因为使用手钩、吊钩等工具所造成的损失，以及对包装进行修补或调换所支付的费用。

（10）锈损险。负责被保险货物在运输过程中因为生锈造成的损失。

（11）包装破裂险。负责因运输或装卸不慎致使包装破裂所造成的损失，以及对包装进行修补或调换所支付的费用。


2. 常见的特殊附加险


（1）交货不到险。不论何种原因，从被保险货物装上船开始，6个月内不能运到原定目的地交货的，按实际全损赔偿。

（2）进口关税险。当货物遭受保险责任范围内的损失，而仍须按完好货物价值缴纳进口关税时，保险公司对损失部分货物的进口关税负责赔偿。

（3）拒收险。被保险货物具备有效进口许可证的情况下，被进口国当局拒绝进口或没收，按货物的保险价值进行赔偿。

（4）舱面险。当货物置于船舶甲板上时，除按保单所载条款负责赔偿外，还赔偿被抛弃或浪击落海的损失。集装箱放置舱面时不必投保该险。

（5）黄曲霉素险。负责货物因黄曲霉素含量超过进口国限制标准而被拒绝进口、没收或强制改变用途所遭受的损失。

（6）罢工险。凡因罢工、被迫停工所造成的直接损失，恐怖主义者或出于政治目的而采取行动的个人所造成的损失，以及任何人的恶意行为造成的损失，都属承保范围。投保战争险后，加保罢工险不另行收费。

（7）战争险。见下文介绍。


3. 战争险


战争险是特殊附加险的主要险种之一，它虽然不能独立投保，但对基本险而言又有很强的独立性，在此，将战争险条款的有关内容进行简单介绍。


1）责任范围


① 直接由于战争、类似战争行为、敌对行为、武装冲突或海盗等造成运输货物的损失。

② 由于上述原因引起的捕获、拘留、扣留、禁制、扣押等所造成的运输货物的损失。

③ 各种常规武器，包括水雷、炸弹等所造成的运输货物的损失。

④ 由本险责任范围所引起的共同海损的牺牲、分摊和救助费用。


2）除外责任


① 由于敌对行为使用原子或热核制造的武器导致被保险货物的损失和费用。

② 由于执政者、当权者或其他武装集团的扣押、拘留引起的承保航程的丧失或挫折所致的损失。


3）责任起讫


海运战争险的保险责任起讫是以水上危险为限的，即自货物在起运港装上海轮或驳船时开始，直到目的港卸离轮或驳船时为止；如不卸离海轮或驳船，则从海轮到达目的港的当日午夜起算满15天保险责任自行终止；如要中途港转船，不论货物在当地卸货与否，保险责任以到达该海港可卸货地点的当日午夜起算满15天为止，俟再装上续运海轮时恢复有效。
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（1）某外贸公司按ClF术语出口一批货物，装运前已向保险公司按发票总值110%投保平安险。载货船舶于6月13日在海上遇到暴风雨，致使一部分货物受到水渍，损失价值为2100美元。讨论：保险公司对该批货物的损失是否赔偿?

（2）某外贸公司按ClF术语出口一批货物，装运前已向保险公司按发票总值110%投保平安险。载货船舶于6月13日在海上遇到暴风雨，致使一部分货物受到水渍，损失价值为2 100美元。数日后，该轮又突然触礁，致使该批货物又遭到部分损失，价值为8 000美元。讨论：保险公司对该批货物的损失是否赔偿?为什么?

（3）有批玻璃制品出口，由甲、乙两轮分别载运，货主均投保了平安险。甲轮在航行途中与他船碰撞，玻璃制品因此而发生部分损失；乙轮在航途中遇到暴风雨而使玻璃制品相互碰撞而发生部分损失。事后货主向保险人提出索赔。讨论：保险人应如何处理？

（4）我某公司按CIF贸易术语出口100箱货物，投保了“仓至仓”平安险，货物在装运港装船时，有2箱落入海中。讨论：保险公司是否给予赔偿？

（5）某出口公司按CIF条件出口货物一批，并向中国人民保险公司投保了水渍险。货物在转船过程中遇到大雨，货到目的港后，收货人发现货物有明显的雨水浸渍，损失达70%，因而向保险公司提出索赔。讨论：该公司能否得到赔偿。

（6）要避免淡水雨淋的风险，如何投保?（多选）

A. 平安险　B. 水渍险　C. 一切险　D. 淡水雨淋险　E. 一切险+淡水雨淋险　F. 平安险+淡水雨淋险

（7）我方向海湾某国出口花生糖一批，投保一切险。由于货轮陈旧速度慢，加上该轮沿途到处揽载，结果航行3个月才到达目的港。卸货后，花生糖因受热时间过长已全部潮解软化，无法销售。讨论：这种情况下保险公司是否赔偿？

（8）有一份以CIF条件出售大米合同，卖方在装船前投保了一切险加战争险，自南美内陆仓库起，直至英国伦敦买方仓库为止。货物从卖方仓库运往码头途中，发生了承保范围内的损失。讨论：当卖方向保险公司提出索赔时，能否得到赔偿？若采用FOB 或CFR术语时，卖方能否得到保险公司的赔偿？

（9）胜华外贸公司分别向日、英两国商人以CIF和CFR价格出售蘑菇罐头，保险由相关责任人办理。这两批货物自潍坊起运地仓库运往青岛装运港的途中均遭受损失。讨论：这两笔交易中货物损失的风险各由谁承担？是否能获得保险公司的赔偿？

（10）我方按CIF条件出口大豆1 000吨，计10 000包。合同规定投保一切险加战争险、罢工险。货卸目的港码头后，当地码头工人便开始罢工。在工人与政府武装的对抗中，该批大豆有的被撒在地面，有的被当作掩体，有的丢失，总共损失近半。讨论：这种损失保险公司是否负责赔偿？

（三）专门险

中国保险条款（CIC）根据某些特种货物的特殊性质，制定了专门的保险条款，在此进行简单介绍。


1. 海洋运输冷藏货物保险


本保险分为冷藏险和冷藏一切险两个险别。被保险货物遭受损失时，本保险按照保险单上订明承保险别的条款规定，负赔偿责任。

（1）冷藏险。其责任范围与海运水渍险相似。除承担海运水渍险的各项责任外，本保险还负责赔偿由于冷藏机器停止工作连续达24小时以上造成的被保险货物的腐败或损失。

（2）冷藏一切险。其责任范围与海运一切险相似。除包括上述冷藏险的各项责任外，本保险还负责被保险货物在运输途中由于一般外来原因所致的腐败或损失。

（3）责任起讫。冷藏险和冷藏一切险的责任起讫也按“仓至仓”条款。货物到达目的港如在30天内卸离海轮，存入冷藏库，保险公司将继续负责10天，如果货物卸离海轮后不存入冷藏库，保险责任至卸离海轮时终止。


2. 海洋运输散装桐油保险


（1）责任范围。散装桐油保险的责任范围与海运一切险相似。本保险负责赔偿：

① 不论任何原因所致被保险桐油的短少、渗漏损失而超过本保险单规定的免赔率时（以每个油仓作为计算单位）；

② 不论任何原因所致被保险桐油的沾污或变质损坏；

③ 被保险人对遭受承保险责任内危险的桐油采取抢救、防止或减少货损的措施而支付的合理费用，但以不超过该批被救桐油的保险额为限；

④ 共同海损的牺牲、分摊和救助费用；

⑤ 运输契约订有“船舶互撞责任”条款，根据该条款规定应由货方偿还船方的损失。

（2）责任起讫。本保险责任自被保险桐油运离保险单所载明的起运港的岸上油库或盛装容器开始运输时生效，在整个运输过程中，包括油管滴油，继续有效，直至安全交至保险单所载明的目的地的岸上油库时为止。但如桐油不及时卸离海轮或未交至岸上油库，则最长保险期限以海轮到达目的港后15天为限。


 四、我国其他运输货物保险

在国际贸易中，货物运输除了采用海洋运输方式之外，还有陆运、空运、邮包运输以及由两种或两种以上运输方式组成的多式联运。随着国际贸易的发展，陆上、航空、邮政运输的保险，在整个保险业务中的重要性也日益显著。

（一）陆上运输货物保险


1. 陆上运输货物基本险


陆上运输货物保险的责任范围均适用于火车和汽车运输。

（1）陆运险。承保责任范围与海运水渍险相似。保险公司负责赔偿被保险货物在运输途中遭受暴风、雷电、洪水、地震等自然灾害，或由于运输工具遭受碰撞、倾覆、出轨或在驳运过程中，因驳运工具遭受搁浅、触礁、沉没、碰撞，或由于遭受隧道坍塌、崖崩或失火、爆炸等意外事故所造成的全部或部分损失，并包括抢救货物支付的合理费用，但以不超过被救货物的保险金额为限。

（2）陆运一切险。承保责任范围与海运一切险相似。保险公司除承担上述陆运险的全部责任外，还包括运输途中由一般外来原因造成的全部或部分损失。

（3）责任起讫。陆运保险的保险责任起讫采用“仓至仓”条款，但最长保险责任有效期以被保险货物运抵目的地车站后60天为限。


2. 陆上运输货物战争险（火车）


陆运战争险的责任范围与海运战争险相似。陆运战争险承保直接由于战争、类似战争行为以及武装冲突所造成的损失。陆运战争险是一种特殊附加险，可在投保陆运险或陆运一切险的基础上加保。在加保战争险的同时可加保罢工险，不另收费。

陆运战争险的保险责任自被保险货物装上保险单所载明的起运地发货人的火车时开始，到卸离保险单所载目的地的火车为止。如果被保险货物不卸离火车，本保险责任最长期限以火车到达目的地的当日午夜起48小时为止。


3. 陆上运输冷藏货物险


陆运冷藏货物险是陆上货物险中的一种专门险。其主要责任范围是：保险公司除负责陆运险所列举的各项损失外，还负责被保险货物在运输途中由于冷藏机器或隔温设备的损坏或者车厢内贮存冰块的融化所造成的承保货物解冻融化以至腐败的损失。

陆运冷藏货物险的保险责任起讫也采用“仓至仓”条款，但最长保险责任有效期以被保险货物运抵目的地车站后10天为限。

（二）航空运输货物保险


1. 航空运输货物基本险


（1）航空运输险。承保责任范围与海运中的水渍险相似。包括被保险货物在运输途中遭受雷电、火灾、爆炸或由于飞机遭受恶劣气候或其他危难事故而被抛弃，或由于飞机遭遇碰撞、倾覆、坠落或失踪等自然灾害和意外事故所造成的全部或部分损失。

（2）航空运输一切险。承保责任范围与海运中的一切险相似，除上述航空运输险的各项责任外，还包括被保险货物由于一般外来原因所造成的全部或部分损失。

（3）责任起讫。空运保险责任起讫也采用“仓至仓”条款。如果货物运达保险单所载明的目的地而未送抵保险单所载明的目的地收货人仓库或储存处所，则以到达最后卸载地卸离飞机之后30天保险责任即告终止。


2. 航空运输货物战争险


空运战争险的责任范围与海运战争险相似。空运战争险是一种特殊附加险，在投保航空运输险和航空运输一切险的基础上可加保。在加保战争险的同时还可加保罢工险，不另收费。保险责任起讫：如果被保险货物不卸离飞机，本保险责任期限则以载货飞机到达目的地的当日午夜起算满15天为止。

（三）邮包险条款


1. 邮包运输货物基本险


（1）邮包险。承保责任范围与海运水渍险相似。包括被保险货物在运输途中由于恶劣气候、雷电、海啸、洪水、自然灾害或由于运输工具遭受搁浅、触礁、碰撞、沉没、倾覆、出轨、坠落、失踪或由于失火、爆炸等意外事故所造成的全部或部分损失；另外，还负责被保险人对遭受保险责任范围内的货物采取抢救、防止或减少货损的措施而支付的合理费用，但以不超过该批被抢救货物的保险金额为限。

（2）邮包一切险。承保责任范围与海运一切险相似。除上述陆运险的全部责任外，还负责被保险的邮包在运输途中由于一般外来原因所致的全部或部分损失。

（3）责任起讫。邮包保险的责任起讫，是自被保险邮包离开保险单所载明的起运地点寄件人的处所运往邮局时开始生效，直至被保险邮包运达保险单所载明的目的地邮局，自邮局签发到货通知书当日午夜起算，满15天终止；但在此期限内，邮包一经递交至收件人的处所时，保险责任即行终止。


2. 邮包运输货物战争险


邮包战争险是一种特殊附加险，责任范围与上述陆运战争险、空运战争险基本相同。保险责任起讫，是自被保险的邮包经邮政机构收讫后，自储存处所开始运送时生效，直至该项邮包运达保险单所载明的目的地邮政机构送交收件人为止。


 五、英国伦敦的协会货物条款

在国际保险市场上，各国保险组织都制定有自己的保险条款，但最为普遍采用的是英国伦敦保险业协会所制订的《协会货物条款》（Institute Cargo Clause，ICC）。《协会货物条款》最早制定于1912年，后经多次修改，最近一次的修改从2009年1月1日起实施。该条款共包括6种险别。我国企业按CIF或CIP条件出口时，一般按《中国保险条款》投保，但如果国外客户要求按《协会货物条款》投保，一般可予接受。


1. 协会货物条款（A）（简称ICC（A））


相当于中国保险条款中的一切险，可以独立投保，但其责任范围更为广泛，采取“一切风险减除外责任”的方式。除外责任有：

① 一般除外责任，如因包装原因造成损失、由船方原因造成损失、使用原子或热核武器所造成的损失；

② 不适航、不适货除外责任，如被保险人在装船时已知船舶不适航、不适货；

③ 战争除外责任；

④ 罢工除外责任。


2. 协会货物条款（B）（简称ICC（B））


相当于中国保险条款中的“水渍险”，可以独立投保。其责任范围采用“列明风险”的方法。包括：

⑴ 火灾、爆炸；

⑵ 船舶或驳船触礁、搁浅、沉没或者倾覆；

⑶ 陆上运输工具倾覆或出轨；

⑷ 船舶、驳船或运输工具同水以外的任何外界物体碰撞；

⑸ 在避难港卸货；

⑹ 地震、火山爆发、雷电；

⑺ 共同海损牺牲；

⑻ 抛货；

⑼ 浪击落海；

⑽ 海水、湖水或河水进入船舶、驳船、运输工具、集装箱、大型海运箱或贮存处所；

⑾货物在装卸时落海或跌落造成整件的全损。

ICC（B）的除外责任，除对“海盗行为”和“恶意损害”的责任不负责外，其余均与ICC（A)）相同。


3. 协会货物条款（C）（简称ICC（C））


相当于中国保险条款中的“平安险”，可以独立投保，其责任范围也采用“列明风险”的方式。包括：

① 火灾、爆炸；

② 船舶或驳船触礁、搁浅、沉没或倾覆；

③ 陆上运输工具倾覆或出轨；

④ 船舶、驳船或运输工具同除水以外的任何外界物体碰撞；

⑤ 在避难港卸货；

⑥ 共同海损牺牲；

⑦ 抛货。

ICC（C）的除外责任与ICC（B）完全相同。


4. 协会战争险条款（货物）（简称IWCC）


相当于中国保险条款中的“战争险”，可作为独立的险别进行投保。


5. 协会罢工险条款（货物）（简称ISCC）


相当于中国保险条款中的罢工险，在需要时也可作为独立的险别进行投保。


6. 恶意损害险（Malicious Damage Clause）


恶意损害险承保被保险人以外的其他人（如船长、船员等）的故意破坏行动所致被保险货物的灭失或损坏。但是，恶意损害如果是出于政治动机的人的行动，不属于恶意损害险承保范围，而应属罢工险的承保风险。由于恶意损害险的承保责任范围已被列入协会货物条款（A）险的承保风险，所以，只有在投保协会货物条款（B）险和协会货物条款（C）险的情况下，才可以在需要时加保。


 六、合同中的保险条款

（一）保险条款的主要内容

贸易合同中的保险条款，一般应包含保险责任人、投保险别、保险金额、所采用的保险条款以及双方对于保险的特殊要求。在国际贸易中，保险责任与费用的分担由当事人选择的贸易术语决定。根据选用贸易术语的不同，分为以下三种情况。


1. 保险由卖方负责


以CIF、CIP条件成交的贸易合同，卖方必须承担为对方办理保险的义务。所以应在合同中明确规定保险责任人、投保险别、保险金额、适用的保险条款法等内容。


2. 保险由买方自理


以EXW、FAS、FOB、FCA、CFR、CPT条件成交的贸易合同，保险由买方自理，只需明确保险责任即可。


3. 保险由卖方自理


以DAT、DAP、DDP条件成交的贸易合同，保险由卖方自理，贸易合同中一般不出现保险条款。



★ 应用举例2-4-1


（1）保险由卖方按发票金额的××%投保××险、××险，以中国人民保险公司1981年1月1日的有关海洋运输货物保险条款为准。

INSURANCE: To be covered by the seller for ××% of total invoice value against ×× and ×× risks, as per and subject to the relevant ocean marine cargo clauses of the People's Insurance Company of China dated 1/1/1981.

（2）保险由卖方按发票金额的××%投保××险、××险，以2009年1月1日的协会货物条款为准。

INSURANCE: To be covered by the seller for ××% of total invoice value against ×× and ×× risks, as per and subject to Institute Cargo Clause（ICC）dated 1/1/2009.

（3）保险由买方自理。INSURANCE：To be covered by the buyer.



（二）业务实例——赵丹拟定的保险条款

保险：由卖方负责按发票金额的110%
 投保一切险
 加战争险
 ，以中国人民保险公司1981年1月1日的有关海洋运输货物保险条款为准。

INSURANCE:

♠ To be covered by the buyer.

♠ To be covered by the Seller for 110%
 of total invoice value against All Risks
 and War Risk
 , as per and subject to the relevant ocean marine cargo clauses of the People’s Insurance Company of China dated 1/1/1981.



 综合训练


一、专业知识训练


（一）单项选择

1. 在保险公司所承担的风险中，淡水雨淋、渗漏属于_____。

A. 自然灾害

B. 意外事故

C. 一般外来风险

D. 特殊外来风险

2. 船舶搁浅时，为使船舶脱险而雇用驳船强行脱险所支出的费用属于_____。

A. 实际全损

B. 推定全损

C. 共同海损

D. 单独海损

3. 某外贸公司出口茶叶5公吨，在海运途中遭受暴风雨，海水涌入舱内，致使一部分茶叶发霉变质，这种损失属于_____。

A. 实际全损

B. 推定全损

C. 共同海损

D. 单独海损

4. 下列属于一般外来风险的是_____。

A. 地震、偷窃、战争

B. 洪水、海啸、雨淋

C. 受潮、雨淋、舱面

D. 偷窃、串味、短量

5. 我公司按CIF条件出口棉花300包，货物在海运途中因货舱内水管渗漏，致使50包棉花遭水渍受损，在投保下列_____时，保险公司负责赔偿。

A. 平安险

B. 水渍险

C. 战争险

D. 一切险

6. 被保险货物由于海上自然灾害所造成的全部损失，由于海上意外事故所造成的全部损失或部分损失，是属于_____的保险范围。

A. 平安险

B. 水渍险

C. 一切险

D. 战争险

7. 我国按FOB进口玻璃器皿，运输途中部分货物受损。在投保_____时可获赔偿。

A. 平安险

B. 一切险

C. 破碎险

D. 一切险加破碎险

8. 根据现行的《协会货物条款》，下列险别中不能单独投保的是_____。

A. ICC（A）

B. 战争险

C. ICC（C）

D. 恶意损害险

9. 被保险人向保险公司索赔的主要依据是_____。

A. 提货单

B. 运输单据

C. 买卖合同

D. 保险单据

10. 在国际上影响最大的保险条款是_____。

A. CIC

B. ICC

C. 美国保险条款

D. 日本保险条款

11. 航空运输险中，如果货物从飞机上卸下后未运抵被保险人的仓库，保险责任继续有效，以被保险货物卸离飞机后满_____止。

A. 30天

B. 60天

C. 90天

D. 180天

12. 下列保险条款中承保风险类似我国平安险的是_____。

A. ICC（A）

B. ICC（B）

C. ICC（C）

D. IWCC

13. 共同海损的牺牲和费用应由_____。

A. 船方承担

B. 货方承担

C. 利益方分摊

D. 保险公司承担

14. 我公司与外商按CIF条件出口货物一批，由我方投保一切险。在装运港装船时，由于船上的吊杆脱钩，造成数件货物落海。这一损失应由_____。

A. 我方持保险单向保险公司索赔

B. 对方持保险单向其当地的保险代理人索赔

C. 我方向船方索赔

D. 船方向保险公司索赔

15. 在海洋运输货物保险业务中，共同海损_____。

A. 是全部损失的一种

B. 有时是全部损失，有时是部分损失

C. 是部分损失的一种

D. 有时是实际全损，有时是推定全损

（二）判断正误

1. （　　）海洋运输货物保险中的自然灾害，仅限于发生在海上航运过程中的灾害事故。

2. （　　）船舶失踪达半年以上可以按推定全损处理。

3. （　　）单独海损是指载货船舶在海运途中，被保险货物遭受的除共同海损以外的部分损失。

4. （　　）在海运保险中，“仓至仓” 条款对于驳船运输造成的损失，保险公司不承担责任。

5. （　　）投保一切险后，货物运输途中由于任何原因造成的一切货损，均可向保险公司索赔。

6. （　　）共同海损不仅涉及货方，还涉及船方，而单独海损仅指货方遭受的损失。

7. （　　）水渍险除承担平安险的全部责任外，还包括由于暴风、巨浪等自然灾害引起的部分损失。

8. （　　）委付是指被保险人在保险标的发生实际全损的情况下，将保险标的所有权转移给保险人，以便得到赔偿。

9. （　　）“仓至仓”是指船公司负责将货物从装运地发货人仓库运送至目的地收货人仓库。

10. （　　）我国某公司按CIF条件出口坯布500包，合同规定投保水渍险。货物在海运途中因货舱内淡水管滴漏，致使该批坯布中60包遭水浸，保险公司应对此损失负责赔偿。

11. （　　）某载货船舶在航行途中因故搁浅，船长为了解除船、货共同危险，命令将部分货物抛入海中，使船舶起浮，继续航行至目的港。上述牺牲和费用属于共同海损。

12. （　　）我国海运战争险的责任起讫，同样使用“仓至仓”条款。

13. （　　）只要投保一切险，不论何种原因，从被保险货物装上船开始6个月内不能运到原定目的地交货的，保险公司均应负责赔偿。

14. （　　）从香港出口货物，经铁路运输，投保陆运险。车到深圳后，发现车上部分货物被窃，可向保险公司取得赔偿。

15. （　　）以CIF从香港出口水泥1 500包，装船时落水5包。虽已在装运前办理保险，但因货物尚未上船，故保险公司不负责赔偿。

（三）名词解释

1. 实际全损　2. 推定全损　3. 委付　4. 共同海损　5. 单独海损　6. 共同海损的分摊

（四）简答题

1. 简述构成实际全损的几种情况。

2. 简述构成推定全损的几种情况。

3. 比较实际全损与推定全损的区别。

4. 简述构成共同海损的基本条件。

5. 比较单独海损与共同海损的主要区别。


二、操作技能训练


（一）判断

1. 金刚轮号从伊朗阿巴丹港开出驶向中国，船上装有轮胎、钢铁、棉花、木材，当船航行至公海海面时突然着火，采取紧急措施后造成以下损失。

（1）抛弃全部轮胎USD 9 000，其中20% 已着火。

（2）扔掉未着火的木材及其他易燃物质价值USD 3 000。

（3）烧掉棉花USD 5 000。

（4）船甲板被烧100平方厘米，修理费用USD 100。

（5）检查费用USD 100。

计算：共同海损与单独海损各为多少？

2. 投保平安险，判断下列情况下能否获得赔偿？

（1）载货船舶触礁，海水涌进船舱，将A商的5 000公吨货物浸泡2 000公吨。

（2）载货船舶遭遇恶劣天气，海水涌进船舱，将B商6 000公吨货物浸泡3 000公吨。

（3）载货船舶遭遇恶劣天气，海水涌进船舱，将C商6 000公吨货物全部浸泡。

（4）载货船舶遭遇恶劣天气，海水涌进船舱，将D商的6 000公吨货物，浸泡3 000公吨之后又触礁，海水涌进船舱，货物又被浸泡1 000公吨。

（5）载货船舶自来水管破裂，将E商的8 000公吨货物浸泡3 000公吨。

（二）情景模拟训练

青岛利华进出口公司业务员李丽与阿联酋客户经过交易磋商，双方就合同的保险条件达成了一致。请你以青岛利华进出口公司业务员李丽的身份，根据下面资料用英语拟定销售合同中的相关项目。业务资料如下。

保险：按发票金额的110%投保我国海洋运输货物保险条款的一切险加战争险。



 任务五 支付条款的拟定

支付条款是贸易合同中关于付款条件的规定，是合同中的核心条款之一，其主要内容包括支付工具、支付方式、支付时间和地点等。因此，作为一个外贸业务员，必须要掌握主要支付工具的使用方法，明确各种支付方式的性质、种类和业务流程，在此基础上，才能根据业务需要选择合适的支付工具和支付方式，正确拟定合同中的支付条款。


 一、国际贸易支付工具

国际贸易中的支付工具有汇票、本票和支票。以汇票为主，本书重点介绍汇票的使用。

（一）汇票的含义与内容


1. 汇票的含义


汇票（Bill of Exchange, Draft）是出票人签发的、委托付款人在见票时或者在指定日期无条件支付确定的金额给收款人或持票人的票据。可以理解为，汇票是一种无条件的支付命令。

国际贸易中，汇票是出口方向进口方开立的、要求对方在一定时间内无条件支付一定金额的书面命令。汇票主要用于托收和信用证这两种支付方式。汇票一般是一式二份。见样本2-5-1。

样本2-5-1　汇票

[image: Figure-0156-01]




从上面的定义看，汇票有三个当事人。

（1）出票人（Drawer）。指签发汇票的人，国际贸易中一般是出口商。

（2）付款人（Payer）或受票人（Drawee）。即接受支付命令的人，通常为进口商或银行。

（3）收款人（Payee）或持票人（Holder）。又叫汇票的抬头人、受款人，是指受领汇票所规定金额的人。国际贸易中，一般填写出票人提交单据的银行。


2. 汇票的内容


按照票据法的规定，汇票的要项必须齐全，否则汇票无效。各国票据法的规定虽有不同，但一般认为汇票应包括下列基本内容：① 注明“汇票”字样；② 出票时间和地点；③ 付款金额；④ 付款期限；⑤ 无条件的支付命令；⑥ 收款人；⑦ 受票人；⑧ 出票人签字盖章。

（二）汇票的种类

汇票可以从不同的角度进行分类，一张汇票还可以同时具备几种性质。例如，一张商业汇票同时又可以是即期的跟单汇票；一张远期的商业跟单汇票，同时又是银行承兑汇票。


1. 按出票人分类


（1）商业汇票（Commercial Draft）。出票人是企业或个人，付款人可以是企业、个人或银行。国际货款支付中通常使用商业汇票，由出口商开立，向国外进口商或银行收取货款。

（2）银行汇票（Banker's Draft）。出票人是银行，付款人也是银行。国际货款支付中很少使用银行汇票，只有在票汇情况下使用。


2. 按照有无随附单据分类


（1）跟单汇票（Documentary Draft）。是指附有货运单据的汇票。商业汇票多为跟单汇票。

（2）光票（Clean Draft）。是指不附带货运单据的汇票。银行汇票多是光票。


3. 按照付款时间分类


（1）即期汇票（Sight Draft，Demand Draft）。见票即付的汇票为即期汇票。若汇票上未记载付款日期，则视作见票即付。即期汇票在付款期限栏中填写“At sight”。

（2）远期汇票（Time Draft，Usance Draft）。指见票后在一定期限或指定日期付款的汇票。远期汇票的付款日期，有以下几种规定办法：

① 见票后若干天付款（at. . . days after sight）；

② 出票后若干天付款（at. . . days after date of issue）；

③ 提单签发日后若干天付款（at. . . days after date of B/L）；

④ 指定日期付款。（fixed date）。

上述①～③种情况下付款时间是不同的。假如都为60天，那么③最早、①最迟。因为在通常情况下，提单日期最早，汇票日期在提单日之后，从出票到见票又需要一个邮程。


4. 按承兑人分类


（1）商业承兑汇票（Commercial Acceptance Draft）。远期的商业汇票，经企业或个人承兑后，称为商业承兑汇票。托收中使用的远期汇票即属于此种。

（2）银行承兑汇票（Bank Acceptance Draft）。远期的商业汇票，经银行承兑后，称为银行承兑汇票。银行承兑后成为该汇票的主债务人，所以银行承兑汇票是一种银行信用。信用证中使用的远期汇票即属于此种。

（三）汇票的使用

汇票使用过程中的各种行为，都由票据法加以规范。主要有出票、提示、承兑和付款。如需转让，通常应经过背书行为。如汇票遭拒付，还需作成拒绝证书和行使追索权。


1. 出票（Issue）


是指出票人签发汇票并将其交给收款人的票据行为。出票时，对抬头人通常有三种写法。

（1）限制性抬头。在收款人栏中填写“Pay to. . . only”或“Pay to. . . only not transferable”字样。这种抬头的汇票限定了收款人，不能背书转让，国际贸易中很少使用。

（2）来人抬头。在收款人栏中填写“Pay to bearer”或“Pay holder”字样。这种汇票无需由持票人背书，只要交付就可以转让，安全性差，国际贸易中很少使用。

（3）指示性抬头。在收款人栏中填写“Pay to. . . Co. or order”或“Pay to the order of. . . ”字样。这种抬头的汇票可以自己收款，也可以背书转让。国际贸易一般使用指示性抬头。


2. 提示（Presentation）


是持票人将汇票提交付款人要求承兑或付款的行为。付款人见到汇票叫见票（Sight）。提示可分付款提示和承兑提示。


3. 承兑（Acceptance）


是指付款人对远期汇票表示承担到期付款责任的行为。具体做法是付款人在汇票上写明“承兑（Accepted）”字样，注明承兑日期，于签章后交还持票人。付款人一旦对汇票作出承兑，即以主债务人的地位承担汇票到期付款的法律责任。即期汇票不需要该程序。


4. 付款（Payment）


是汇票的承兑人或付款人接到付款提示时，履行付款义务的行为。对于即期汇票，应在持票人提示时付款；对于远期汇票，付款人经过承兑后，在汇票到期日付款。付款后，汇票上的一切债务即告终止。


5. 背书（Endorsement）


所谓背书，是指汇票持有人在汇票背面签上自己的名字，或再加上受让人（被背书人）的名字，并把汇票交给受让人的行为。背书是转让汇票权利的一种法定手续。

汇票经背书后，其收款权力便转移给受让人。对于受让人来说，所有在他以前的背书人以及原出票人都是他的“前手”；而对于出让人来说，所有在他以后的受让人都是他的“后手”。“后手”有向“前手”追索的权力。汇票转让次数越多，为汇票权利作担保的人也越多。汇票的背书与提单的背书方式相似，也分为空白背书和记名背书，以空白背书较为常见。

在金融市场上，最常见的背书转让是汇票贴现（Discount），即已经承兑尚未到期的远期汇票，经持票人背书后转让给贴现银行，银行从票面金额中扣减贴息后将余款付给持票人的行为。


6. 拒付和追索（Dishonour＆Recourse）


拒付也称退票，是指持票人提示汇票要求承兑或付款时，遭到拒绝承兑或拒绝付款的行为。付款人拒不见票、死亡或宣告破产，以致付款事实上已不可能时，也称拒付。

汇票遭拒付后，收款人有向其前手追索的权利。追索时通常要求持票人提供拒绝证书，也称拒付证书，是由付款地的法定公证人或其他依法有权做出证书的机构（如法院、银行、工会、邮局等）做出的证明拒付事实的文件。汇票的出票人或背书人为了避免承担被追索的责任，可在出票时或背书时加注“不受追索（without recourse）”字样。凡加注不受追索字样的汇票，在市场上难以转让和流通。

（四）本票和支票

国际货款的支付，除了使用汇票外，有时也使用本票和支票。


1. 本票（Promissory Note）


是出票人签发的，承诺自己在见票时无条件支付确定的金额给收款人或持票人的票据。可以理解为，本票是一种无条件的支付承诺。本票的基本当事人只有两个：出票人和收款人，而出票人就是付款人。本票一般是一式一份。

按出票人的不同，本票可分为商业本票和银行本票。企业和个人签发的本票为商业本票，银行签发的本票为银行本票。商业本票有即期和远期之分，银行本票则都是即期的。按照我国的《票据法》，本票仅指银行本票。因此，我国在国际货款支付中使用的都是银行本票。


2. 支票（Cheque，Check）


是存款人对银行签发的、无条件支付一定金额的委托或命令。出票人在支票上签发一定的金额，要求受票的银行于见票时立即支付给特定人或持票人。可以理解为，支票是以银行为付款人的即期汇票。支票的签发是以存款人在银行存款账户上有足够数额的存款，或事先同银行洽订有一定的透支额度作为前提条件的，若开立空头支票要负法律责任。

按照我国的《票据法》，支票可分为现金支票和转账支票。现金支票可以向银行提取现金，也可以通过银行转账收款。转账支票只能通过银行转账，使用起来比较安全。使用转账支票的目的是为了在支票遗失、被人冒领时，还有可能通过银行代收的线索追回票款。转账支票也叫划线支票，是在支票正面划两道平行线。

按各国《票据法》规定，支票可以由银行保付而成为“保付支票”（Certified Check）。支票一经保付，付款责任即由银行承担，出票人、背书人都可免予追索。付款银行对支票保付后，即将票款从出票人的账户转入一个专户，以备付款，所以保付支票提示时，不会退票。

在以支票付款的出口业务中，为防止对方开立空头支票，除可要求对方出具“保付支票”外，还可在收到对方支票后，立即委托我国内银行凭该支票向国外付款行收款，待支票面额收妥后方可发货，以防上当受骗。


 二、国际贸易支付方式——汇付与托收

国际货款的支付方式主要有汇付、托收和信用证，其中汇付与托收均属于商业信用，而信用证支付方式则属于银行信用。

（一）汇付

汇付（Remittance）又称汇款，是指付款人主动通过银行或其他途径将款项汇交收款人。它属于商业信用。国际贸易中，一般是由进口方按合同约定的条件，将货款通过银行寄给出口商。


1. 汇付的当事人


（1）汇款人（Remitter）。即付款人，国际贸易中通常是进口商。

（2）收款人（Payee）。国际贸易中通常是出口商。

（3）汇出行（Remitting Bank）。是接受汇款人的委托汇出款项的银行，也称进口地银行。

（4）汇入行（Paying Bank）。是接受汇出行的委托解付汇款的银行，也称出口地银行。


2. 汇付的种类


买方在汇款时可以采取三种不同的方式。目前，电汇是汇付的主要方式。

（1）电汇（Telegraphic Transfer, T/T）。是汇出行拍发加押电报、电传或SWIFT给汇入行，授权解付一定金额的款项给收款人的一种汇款方式。电汇的优点是安全、可靠、结算时间短、收款快 。目前电汇一般通过SWIFT系统进行。参见知识拓展2-5-1。

（2）信汇（Mail Transfer, M/T）。是汇出行将信汇委托书寄给汇入行，授权解付一定金额的款项给收款人的一种汇款方式。信汇费用较低，但汇款时间长。目前信汇已逐渐被电汇替代，实务中已很少使用。

（3）票汇（Demand Draft, D/D）。是付款人向本地银行购买银行汇票，自行寄给收款人，收款人凭以向汇票上指定的银行（一般是汇出行的分行或代理行）取款的一种汇款方式。银行汇票经收款人背书后，可在市场上流通转让。

国际贸易中，佣金、尾款、样品出售等从属性费用和小额款项的支付，常常采取票汇方式。


3. 汇付的业务流程


（1）电汇与信汇的业务流程。见图2-5-1。
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图2-5-1　电汇与信汇的业务流程

（2）票汇的业务流程。见图2-5-2。
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图2-5-2　票汇的业务流程


4. 汇付在国际贸易中的应用


汇付方式属于商业信用，通常用于预付货款、货到付款等业务。其特点是手续简单、费用少。前者对出口商来说，就是先收款后交货，资金不受积压，风险小；后者对出口商来说，就是先交货后收款，意味着资金积压，收汇风险大。当进出口双方对对方资信比较有把握的情况下可以使用汇付方式付款。贸易合同中的汇付条款，要明确规定汇款的到达时间和汇付方式。

（1）预付货款（Payment in Advance）。预付货款俗称“前T/T”，是进口商先将货款的一部分或全部汇交出口商，出口商在收到货款后在规定时间内发运货物的支付方式。预付货款有利于出口商，而不利于进口商。

（2）货到付款（Payment After Arrival of Goods）。货到付款俗称“后T/T”，是指出口商先发运货物，进口商在收到合格货物后付款的支付方式。货到付款实际上就是赊销（Open Account,O/A）或称延期付款（Deferred Payment），对出口商不利，要承担钱货两空的风险。

（3）双汇付（前T/T＋后T/T）。国际货款支付中，如果单独采用“前T/T”或“后 T/T”，将会使风险过分集中于一方。因此，实务中普遍接受的做法是双汇付，其中“前 T/T”的比例一般为20%～30%。具体做法是：

① 买方在合同签订后（或装船前）若干天预付货款的××%作为定金，即“前T/T”；

② 卖方在货物装船后1～2天内将正本提单电传给买方，买方凭以付款；

③ 买方收到电传提单后××天内电汇余款，并将电汇收据电传给卖方，即“后T/T”；

④ 卖方收到电传收据后再将正本提单快递给买方，买方凭以提货。



★ 应用举例2-5-1


（1）买方应在装船前10天电汇支付全部货款。

Buyer should pay total amount to seller by T/T within 10 days before shipment.

（2）买方应在装船后30天内电汇支付全部货款。

Buyer should pay total amount to seller by T/T within 30 days after shipment.

（3）买方应在收到正本提单后10天内电汇支付全部货款。

The buyer should pay total amount to seller by T/T within 10 days after receipt of the concerning original B/L.

（4）2011年4月20日前电汇货款的30%作为定金，余款收到正本提单传真后5日内支付。

30% deposit remitted by T/T before 20th April 2011,balance will be paid within 5 days after receipt of the fax concerning original B/L by the buyer.





案例讨论2-5-1




（1）温州A公司与国外B公司签订了一笔USD 40 000 FOB宁波的出口合同，付款方式是订单确认后先支付USD 10 000作为定金，余款于货物装船后通过电汇（T/T）付清，并且约定客户将在货物生产完毕之时来工厂检验。我方收到定金后随即开始生产，并在即将生产完毕之时通知对方来厂检验。不料对方又提出新的要求：① 将电汇（T/T）改为票汇（D/D）；② 将工厂检验改为装运港检验。讨论：B公司的条件是否可以接受？为什么？

（2）绍兴柯桥一企业获得了一份80万美元的纺织品出口订单，采用“前T/T＋后T/T”的付款方式，但是对方却提出只能预付10%的定金。对于这类金额较大的外贸订单，如果因为定金数额太小而放弃不做，显然是不划算的。因此，出口方提出：同意先收10%的定金，但80万美元的商品要分8次出运，等前一批收款后，下一批才能发货。用这种方式成交的合同，从表面上看只付了总额10%的定金，可是就每次出运的数量来看，客户却已经付了超过50%的定金。毫无疑问，这一做法对于出口商来说，增加了出口收汇的安全系数。



知识拓展2-5-1





SWIFT简介


SWIFT又称“环银电协”，即“环球银行金融电信协会”（Society for Worldwide InterBank Financial Telecommunication），是国际银行同业间的非营利性合作组织，专门用来处理国际间的银行转账和支付。该系统于1977年9月正式启用，目前全球大多数国家的银行已使用了SWIFT系统。SWIFT的使用，为银行支付提供了安全、可靠、快捷、标准化、自动化的通信服务，从而大大提高了银行的支付速度。SWIFT系统的特点如下。

（1）会员制。SWIFT实行会员资格制度，我国的大多数专业银行都是其成员。

（2）格式标准化。对于SWIFT电文，SWIFT组织有着标准化的格式要求。

（3）安全可靠。SWIFT的密押可靠性强、保密性高，且具有较高的自动化，可自动完成编押、核押，每一份电信都得到SWIFT的发妥或未发妥证实，电脑对收发序号严格控制。

（4）高速度低费用。SWIFT的传送速度为普通电传的48～192倍，每份电信的费用为电传的1/7，为普通邮件的2/3左右。

（二）托收

托收（Collection），是指债权人（出口方）出具汇票，委托银行向债务人（进口方）收取货款的一种支付方式。托收与汇付一样，属于商业信用。


1. 托收的当事人


（1）委托人（Principal）。是开出汇票，委托银行办理托收业务的客户，通常是出口商。

（2）托收行（Remitting Bank）。是接受委托人的委托，办理托收业务的出口地银行，也被称为寄单行。

（3）代收行（Collecting Bank）。是接受托收行的委托，向付款人收取票款的进口地银行。代收行通常是托收行在国外的分行或代理行。

（4）付款人（Payer）。是汇票的受票人，通常是进口商。

（5）提示行（Presenting Bank）。是指向付款人提示汇票和单据的银行。提示行一般为代收行自己，也可以由代收行委托与付款人有往来账户关系的银行担任。

（6）需要时的代理（Customer's Representative in Case of Need）。是由委托人指定的，在付款地代为照料货物存仓、转售、运回或改变交单条件等事宜的代理人。


2. 托收的种类


根据使用汇票的不同，托收可分为光票托收和跟单托收，国际贸易中一般使用跟单托收。在跟单托收情况下，根据交单条件的不同，又可分为付款交单和承兑交单两种。


1）光票托收（Clean Collection）


是指出口方仅凭汇票索款的托收方式。在国际贸易中，光票托收通常用于收取出口货款的余款、样品费、佣金等费用。


2）跟单托收（Documentary Collection）


是指出口方凭跟单汇票索款的托收方式。根据交单条件不同，跟单托收又可分为付款交单和承兑交单。

（1）付款交单（Documents Against Payment, D/P）。是指出口方的交单以进口方的付款为条件。这意味着进口方只有付清货款后，才能获得相关单据。按付款时间的不同，可分为即期付款交单和远期付款交单两种形式。

① 即期付款交单（D/P At Sight）。买方对卖方出具的即期跟单汇票，于见票时立即付款，付款后交单。

② 远期付款交单（D/P After Sight）。买方对卖方出具的远期跟单汇票，于提示时承兑，并于汇票到期日付款，付款后交单。

（2）承兑交单（Documents Against Acceptance, D/A）。是指出口方的交单以进口方的承兑为条件。即买方对卖方出具的远期跟单汇票，于提示时承兑，并应于汇票到期日付款，承兑后交单。承兑交单并不能保证买方到期一定付款，因此，出口方对这种方式一般很慎重。


3. 托收的业务流程


（1）即期付款交单的业务流程。这是托收业务中最常用的方式，本书图示介绍。见图 2-5-3。　

（2）远期付款交单的业务流程。参考图2-5-3，略有变化。即将图2-5-3中的③～⑤相应变为：③ 承兑提示，④ 承兑，⑤ 付款，⑥ 交单；⑦ 转账；⑧ 结汇。

（3）承兑交单的业务流程。参考图2-5-3，略有变化。即将图2-5-3中的③～⑤相应变为：③ 承兑提示，④ 承兑，⑤ 交单，⑥ 付款；⑦ 转账；⑧ 结汇。
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图2-5-3　即期付款交单业务流程


4. 托收在国际贸易中的应用


托收方式的优点是手续简便、收款迅速、费用较低（与信用证方式相比），但对出口商的收汇有一定风险。因为出口商能否按期收回货款，完全取决于进口商的信用。就风险程度而言，最好采用即期付款交单；其次，视情况可采用远期付款交单，一定慎用承兑交单的支付方式。


1）使用托收方式应注意的问题


（1）做好对进口商的资信调查。要事先对进口方的资信状况和经营作风进行调查，妥善掌握成交金额，不宜超过其信用额度。

（2）尽量选用CIF、CIP等贸易术语。由卖方自行签订运输合同和保险合同，以尽量延伸对货物所有权的有效控制。

（3）慎用承兑交单和远期付款交单。尽可能使用即期付款交单，因为后两种方式相对于即期付款交单来说，卖方承担的风险更大。

（4）尽量不要接受外商指定的代收行。国外代收行一般要求托收行指定，尽量不要接受由进口商指定的代收行，以避免买方与代收行串通欺诈。如确有必要，应事先征得托收行同意。

（5）尽可能指定“需要时的代理”。 最好在进口地指定一个“需要时的代理”，万一发生意外，可在进口地代办存货、保险、转运或回运等事宜。

（6）与“前T/T”结合使用。可要求进口商预付一部分货款作为定金，以降低收汇风险。


2）托收条款的拟定


贸易合同中，托收条款的主要内容应包括托收的种类、交单条件、付款时间等。



★ 应用举例2-5-2


（1）买方凭卖方出具的即期跟单汇票，于见票时立即付款，付款后交单。

Upon first presentation the buyer shall pay against documentary draft drawn by seller at sight. The shipping documents are to be delivered against payment only.

（2）买方凭卖方出具的跟单汇票，于见票日后60天付款，付款后交单。

The buyers shall pay against documentary draft drawn by the seller at 60 days' sight. The shipping documents are to be delivered against payment only.

（3）买方凭卖方出具的远期跟单汇票，于提示时承兑，承兑后交单，见票后45天付款。

Upon first presentation the buyer shall accept against documentary draft drawn by seller and pay at 45 days after sight. The shipping documents are to be delivered against acceptance only.





案例讨论2-5-2




（1）我某公司向日商以D/P即期方式推销某商品，对方答复若改为D/P 90天付款，并通过其指定的A银行代收可接受。讨论：日商的要求可否答应？

（2）我某外贸公司与某国A商达成一项出口合同，付款条件为D/A 45天付款。当汇票及所附单据通过托收行寄抵进口地代收行后，A商及时在汇票上履行了承兑手续，代收行按约定交单。货抵目的港后A商提货转售。汇票到期时，A商因经营不善，失去偿付能力。代收行随即向托收行发出拒付通知，并建议由我外贸公司直接向A商索取货款。

讨论：代收行的做法是否正确？谈一谈该案例给我们的启示。
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《托收统一规则》简介


国际贸易中，银行在办理托收业务时，往往由于双方当事人对各自权利、义务和责任的理解不同而引起争议。国际商会为调和各有关当事人之间的矛盾，几经修订，于1995年公布了新的《托收统一规则》第522号出版物（Uniform Rules for Collection Publication No. 522），简称《URC522》，并于1996年1月1日生效。《托收统一规则》的有关规定如下。


1. 托收当事人之间的法律关系


① 委托人与托收行之间是委托代理关系。

② 托收行与代收行之间是委托代理关系。

③ 委托人与代收行之间不存在直接的合同关系。

④ 代收行与付款人之间不存在任何法律上的权利、义务关系。


2. 银行的义务


① 及时提示的义务，指对即期汇票应毫无延误地进行付款提示；对远期汇票则必须不迟于规定的到期日作付款提示。当远期汇票必须承兑时应毫无延误地作承兑提示。

② 保证汇票和装运单据与托收指示书的表面一致，如发现任何单据有遗漏，应立即通知发出指示书的一方。

③ 收到款项在扣除必要的手续费和其他费用后，必须按指示书的规定无迟延地解交本人。

④ 无延误地通知托收结果，包括付款、承兑、拒绝承兑或拒绝付款等。


3. 银行的免责


① 银行只需核实单据在表面上与托收指示书一致，此外没有进一步检验单据的义务；代收行对承兑人签名的真实性或签名人是否有签署承兑权限概不负责。

② 与托收有关的银行对由于任何通知、信件或单据在寄送途中发生延误或失落所造成的一切后果，或对电报、电传、电子传送系统在传送中发生延误、残缺和其他错误，或对专门性术语在翻译上和解释上的错误，概不负责。

③ 与托收有关的银行对由于天灾、暴动、其他原因，或对由于罢工或停工致使银行营业间断所造成的一切后果，概不负责。

④ 除非事先征得银行同意，货物不应直接运交银行或以银行为收货人，否则银行无义务提取货物。银行对于跟单托收项下的货物无义务采取任何措施。

⑤ 在汇票被拒付时，若托收指示书上无特别指示，银行没有作出拒绝证书的义务。


 三、国际贸易支付方式——信用证

汇付和托收是商业信用，银行虽然参与其中，但只是提供服务，并不承担风险。信用证支付则把由进口商履行的付款责任转为银行，保证出口商安全迅速地收到货款、进口商按时收到货运单据。因此，信用证支付在一定程度上解决了进出口商之间互不信任的矛盾，同时，也为进出口双方提供了资金融通的便利。所以，信用证自出现以来得到了很快发展，成为国际贸易中的主要支付方式之一。

（一）信用证的当事人及业务流程

信用证（Letter of Credit, L/C），是开证行应开证申请人的要求开立的，在符合信用证规定的条件下，凭规定单据对受益人付款的书面文件。简言之，信用证是一种银行开立的有条件的书面付款承诺，具体的条件就是受益人必须提交符合信用证规定的各种单据。


1. 信用证的当事人


（1）开证申请人（Applicant）。又称开证人（Opener），是向银行申请开立信用证的人，一般为进口商。

（2）开证行（Opening/Issuing Bank）。是接受开证人的委托开立信用证的银行，一般为进口地银行，它承担保证付款的责任。

（3）通知行（Advising/Notifying Bank）。是接受开证银行的委托，将信用证通知受益人的银行，一般为出口地银行，它只证明信用证的真实性，不承担其他义务。

（4）受益人（Beneficiary）。是指信用证上所指定的有权享有该信用证权益的人。一般为出口商或实际供货人。

（5）付款行（Paying/Drawee Bank）。是履行信用证付款责任的银行，多数情况下付款行就是开证行。付款行一经付款，不得向受益人或汇票善意持有人追索。但如果发现单证不符，付款行有权拒付。

（6）保兑行（Confirming Bank）。是接受开证行的委托在信用证上加具保兑的银行。保兑行通常为通知行，也可为第三家银行。保兑行和开证行均对受益人承担第一性付款责任。

（7）议付行（Negotiating Bank）。是根据开证行的授权，买入或贴现受益人交来的跟单汇票的银行。议付行一般为通知行或其他指定银行。议付行对受益人的票据有追索权。

（8）偿付行（Reimbursing Bank）。是接受开证行的委托，代开证行向议付行或付款行清偿垫款的银行（又称清算行）。偿付行只负责付款而不负责审单。


2. 信用证的业务流程


信用证的种类不同，其业务程序也不相同。本书图示介绍信用证业务中最常见的形式——跟单信用证的业务流程。见图2-5-4。
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图2-5-4　跟单信用证业务流程

（二）信用证的特点及种类


1. 信用证的特点


（1）开证行承担第一性付款责任。信用证支付方式是以银行信用作保证的，因此，开证行应承担第一性的付款责任。按《UCP 600》的规定，在信用证业务中，开证行对受益人的付款责任是首要的、独立的。即使开证人事后丧失偿付能力，只要出口人提交的单据符合信用证条款，开证行也必须承担付款责任。

（2）信用证是一项独立的文件。信用证通常是以贸易合同为基础开立的，但信用证一经开出，就成为独立于合同之外的另一种契约，不受合同约束。银行在审核单据时只需对照信用证，如果受益人的交单与合同要求一致而与信用证不符，仍会遭到银行的拒付。

（3）信用证是一种纯粹的单据业务。银行处理信用证业务只凭单据，不过问货物的真实状况。银行以受益人提交的单据是否与信用证条款相符为依据，决定是否付款。如开证行拒付，也必须以单据上的不符点为由。

银行审单遵循“表面一致性”原则，即审单责任仅限于单据的表面符合信用证条款，而不问其格式、完整性、真实性、伪造或其法律效力，以及单据所代表的货物、签发人的情况或清偿能力。
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《跟单信用证统一惯例》简介


《跟单信用证统一惯例》（Uniform Customs and Practice for Documentary Credits，UCP）是国际商会（ICC）于1930年拟订的，随后又分别在1951年、1962年、1974年、1978年、1983年、1993年、2007年进行了多次修订。《UCP 600》即为2007年版本的《跟单信用证统一惯例》。

《跟单信用证统一惯例》是国际银行界、律师界、学术界自觉遵守的“法律”，是全世界公认的、到目前为止最为成功的一套非官方规定。70多年来，160多个国家和地区的ICC和不断扩充的ICC委员会持续为UCP的完善而努力工作着。2007年版本的《UCP 600》共39条，其中：

第1～5条，为总则部分，包括范围、定义、解释、信用证与合同、单据与货物等；

第6～13条，是关于信用证的开立、修改、兑用、各当事人的关系与银行责任等问题；

第14～16条，关于单据的审核标准、单证相符或不符的处理规定；

第17～28条，属单据条款，包括商业发票、运输单据、保险单据等；

第29～32条，是杂项规定，包括截止日或最迟交单日的顺延，信用证金额、数量与单价的伸缩度，部分支款或部分发运，分期支款或分期发运等；

第33～37条，是关于交单时间、单据有效性及银行的免责条款；

第38条，是关于可转让信用证的规定；

第39条，是关于款项让渡的规定。


2. 信用证的种类


信用证可根据其性质、期限、流通方式等特点，从不同的角度进行分类。


1）根据开证行责任划分


（1）不可撤销信用证（Irrevocable L/C）。是指信用证一经开出，在有效期内，非经信用证各有关当事人的同意，开证行不能片面修改或撤销。根据《UCP 600》的规定，银行开出的信用证一律为不可撤销信用证。

（2）可撤销信用证（Revocable L/C）。是指开证行不必征得受益人或有关当事人同意，有权随时撤销的信用证。这种信用证对出口人极为不利，现在已取消使用。


2）根据有无随附单据划分


（1）跟单信用证（Documentary Credit）。是指凭跟单汇票或仅凭单据付款的信用证。单据是指物权证明或货物已交运的凭证，如海运提单、铁路运单、航空运单、快递收据等。国际贸易所使用的信用证，绝大部分为跟单信用证。

（2）光票信用证（Clean Credit）。是指仅凭受益人出具的汇票付款的信用证。


3）根据有无第三者信用划分


（1）保兑信用证（Confirmed L/C）。是指经开证行以外的另一家银行加具保兑的信用证。这种信用证由开证行和保兑行两家银行对受益人负责，两者都负第一性的付款责任，从理论上讲，对出口人的安全收汇是有利的。保兑信用证必须有保兑指示，包括保兑文句、保兑银行、保兑费由谁负担等。保兑文句如：“We have added all conformation to the L/C. ”

（2）不保兑信用证（Unconfirmed L/C）。是指未经其他银行保兑的信用证。当开证银行资信良好和成交金额不大时，一般都是用这种不保兑的信用证。


4） 根据是否可转让划分


（1）可转让信用证（Transferable Credit）。是指受益人有权将信用证的全部或部分金额转让给第二受益人使用的信用证。可转让信用证只能转让一次，转让费由第一受益人负担，但可同时转让给一个或一个以上的第二受益人。可转让信用证必须注“可转让”（Transferable）字样。

（2）不可转让信用证（NonTransferable Credit）。是指受益人无权转让给他人使用的信用证。凡信用证中未注明“可转让”字样的，即为不可转让信用证。实际业务中多数是这种信用证。


5）根据付款时间划分


（1）即期信用证（Sight L/C）。是指银行收到符合信用证规定的汇票或单据后，立即履行付款义务的信用证。这是一种在国际货款支付时普遍使用的信用证。

（2）远期信用证（Usance L/C）。是银行收到符合信用证规定的汇票或单据后，在规定期限内履行付款义务的信用证。


6）根据兑用方式划分


根据《UCP 600》第6条b：“信用证必须规定其是以即期付款、延期付款，承兑还是议付的方式兑用。”据此规定，信用证可分为以下四种。

（1）即期付款信用证（Sight Payment Credit）。此信用证一般不需要汇票，只凭货运单据付款，证中通常注明“Available by Payment”字样。这种信用证常被欧洲大陆国家使用，证中一般列有“当受益人提交规定单据时，即行付款”的保证文句。

（2）延期付款信用证（Deferred Payment Credit）。亦称无汇票远期信用证，是指不需要汇票仅凭单据付款的远期信用证。证中通常注明“Available by Deferred Payment”字样。延期付款信用证适用于进出口大型机电成套设备。

（3）承兑信用证（Acceptance Credit）。是指银行在收到符合信用证规定的远期汇票和单据后，先履行承兑手续，再于汇票到期日付款的信用证。证中通常注明“Available by Acceptance ”字样。

（4）议付信用证（Negotiation Credit）。是指允许受益人向某一指定银行或任何银行交单议付的信用证。证中通常注明“Available by Negotiation ”字样。只能在某一指定银行办理议付的信用证称为限制议付信用证（Restricted Negotiation Credit）；在任何银行均可办理议付的信用证称为自由议付信用证（Open Negotiation Credit）。

议付（Negotiation）是指定银行在相符交单下，购买该信用证项下的汇票和单据，向受益人提供融资的行为。由于开证行与受益人分处两国，受益人向开证行索款不便，这样开证行可以通过在出口地的议付行先行审单垫款，给出口商提供资金融通。


7）几种特定用途的信用证


（1）循环信用证（Revolving Credit）。是指可以多次循环使用的信用证。当信用证金额被全部或部分使用完后，仍可恢复到原金额继续使用。循环信用证通常在分批均匀交货情况下使用。使用这种信用证，可以为买方节省开证费用，有利于双方业务的开展。

（2）对背信用证（Back to Back Credit）。又称转开信用证，是受益人要求通知行在原有信用证基础上，开立一个内容近似的新证。对背信用证的开立通常是中间商转售他人货物，或两国不能直接办理进出口贸易而通过第三方来进行时。

对背信用证和可转让信用证都产生于中间交易，为中间商人提供便利。

（3）对开信用证（Reciprocal Credit）。是指买卖双方各自开立的、互以对方为受益人的信用证，俗称回头证。这种信用证常用于补偿贸易或来料加工的业务结算。

（4）预支信用证（Anticipatory Credit）。是允许受益人在交单前预支一定比例的货款，从而达到事先融资目的的信用证。在采用信函方式开立信用证时，为了醒目，常用红颜色将该条款打印出来，所以这种信用证也称为“红条款信用证”。现在的电开信用证中预支条款已不再用红字表示，但效力相同。

（5）备用信用证（Standby L/C）。又称担保信用证，是银行应开证人的请求向受益人开立的、保证履行某项义务的书面文件。即在申请人未履行某项义务时，银行承担有条件的偿付责任。

备用信用证是在某些国家禁止银行开立保函的情况下产生的，其作用相当于银行保函，通常作为赊销（O/A）、承兑交单（D/A）等商业信用结算方式的担保。即受益人首先通过汇付、托收等形式收取货款，当收款失败后再寻求备用信用证的保护。因此，有经验的贸易商在利用O/A、D/A的竞争优势的同时，再通过备用信用证获得来自银行的风险保障。

银行保函（Letter of Guarantee, L/G）。又称保证书，是指银行应申请人的请求，向受益人开立的一种书面信用担保凭证。银行对申请人的债务或应履行的义务，承担赔偿责任。常见的保函种类有投标保函、履约保函、还款保函、付款保函、特殊贸易保函等。



知识拓展2-5-4





可转让信用证和背对背信用证操作流程演示


案例：一批货物，供应商A与香港公司B商签订合同USD 100万，香港公司B以USD 120万与国外客户C签约。其中，A为出口商，B为中间商，C为进口商。BANK A为通知行，BANK B为B公司的账户行，BANK C为开证行。


1. 可转让信用证操作流程


（1）C向B开出L/C，金额USD 120万，此证称为母证。

（2）B以母证为依据，要求BANK B向A开出L/C，金额USD 100万，此证称为子证。

（3）A收到BANK A的通知，接受子证，然后发货。

（4）A将金额USD 100万的提单、发票、装箱单提交BANK A，转递BANK B。

（5）审单无误后，BNAK B 通知香港公司B将发票由USD 100万替换成USD 120万，并将单据转递BANK C。

（6）审单无误后，BANK C解付USD 120万给BANK B，BANK B解付USD 100万给BANKA。


2. 背对背信用证操作流程


（1）C向B开出L/C，金额USD 120万。

（2）B向BANK B提交全额保证金，即USD 100万，银行开出一个全新的、完全独立的L/C 给A。

（3）A接受USD 100万的L/C，发货。

（4）A将金额为USD 100万的提单、发票、装箱单提交BANK A议付，转递BANK B。

（5）审单无误后，BANK B向A解付USD 100万，同时通知B买单，B领回全套单据。

（6）B将该套单据进行替换、更改。如将发票改成自己的发票USD 120万，将有供应商名字的提单替换成有自己香港公司名字的提单，其他单据照样更改。然后交给BANK B议付，转递BANK C。

（7）BANK C审单无误后，解付USD 120万，同时通知进口商A赎单提货。

案例中，香港公司B账户中余额USD 20万为销售利润，根据香港的来源地征税原则，没有税收。供应商A如果直接卖给国外客户C，金额为USD 120万，通过香港公司操作后，合同金额降低为USD 100万，国内税基减少，也达到了减少税收的目的。



案例讨论2-5-3




（1）A公司收到国外开来的不可撤销信用证，由设在我国境内的某外资银行通知并加具保兑。A公司装运货物后，正拟将有关单据交银行议付时，忽接该外资银行通知：由于开证银行已宣布破产，该行不再承担对该信用证的议付或付款责任，但可接受我出口公司的委托，向买方直接收取货款。讨论：该银行的做法是否合理？你认为我方应如何处理？

（2）A公司与阿联酋B公司签订了一份出口合同，货物为1×20 集装箱一次性打火机。不久B公司即开来信用证，规定装船期限为3月31日，要求提供全套正本清洁已装船海运提单。A公司于3月30日办理了装船手续，4月13日交单议付。4月27日A公司接到开证行的拒付通知：“你第××号信用证项下的单据经我行审查，发现如下不符点：提单上缺少‘已装船’批注。以上不符点已经与申请人联系，亦不同意接受。单据暂代保管，听候你方的处理意见。”

A公司立即审查了提单，证实了开证行的拒付是合理的。A公司马上与申请人协商：提单缺少已装船批注是我方的疏忽，但货物确实如期装船，将在5月3日左右到达目的港，我方同意你方在收到目的港船代的提货通知书后再向开证行付款赎单。B公司回复：只有在降价30%后方可赎单。我方考虑到自己有过失在先，同时又了解到进口国当地市场价格确实已大幅下降，地位十分被动，只好同意降价30%了结此案。讨论：以上案例反映了信用证的什么性质？

（3）某贸易公司于5月23日接到国外开来的信用证，信用证的装运期和议付有效期条款规定：“Shipment must be effected not prior to 31st May, 2010. The Draft must be negotiated not later than 30th June, 2010.”该公司接到信用证后，即按5月31日的最迟装运日通过货代配舱。经各方努力，终于在5月30日装运完毕，并取得5月30日签发的提单。6月2日，公司备齐所有单据向开证行交单。不料，6月16日开证行来电提出：“提单记载5月30日装运货物，不符合信用证规定的装运期限，不同意接收单据。”讨论：银行的结论是否正确？为什么会得出这样的结论？

（三）信用证的形式及内容


1. 信用证的形式


（1）信开信用证（Mail Credit）。是开证行用书信格式缮制并通过航空邮寄方式送达通知行的信用证。这种形式现已很少使用。

（2）电开信用证 (Cable Credit)。是开证行用电信方式开立和传递的信用证。一般都通过SWIFT系统，根据“环银电协”提供的标准电文格式（MT700/701）开立。见表 2-5-1、样本2-5-2。


表2-5-1　信用证标准格式及主要项目




LETTER OF CREDIT


编号：Reference:

作者：Author:

标题：Title:

发往：Send to:

报文类型：Message Type:

优先级：Priority:

传送监控：Delivery Monitoring:

27 ：报文页次 Sequence of Total

40A ：跟单信用证类型 Form of Documentary Credit

20 ： 跟单信用证号码 Documentary Credit Number

31C ：开证日期 Date of Issue

31D ：到期日和到期地 Date and Place of Expiry

50 ：开证申请人 Applicant

59 ：受益人 Beneficiary

32B ：货币与金额 Currency Code, Amount

41D ：指定银行与兑用方式 Available With. . . By. . .

42C ：汇票 Drafts At. . .

43P ：分批装运 Partial Shipments

43T ：转船 Transshipment

44A ：装船/发运/接受监管地点 Loading On Board / Dispatch/Taking In Charge

44B ：货物运往 For Transportation To. . .

44C ：最迟装运期 latest Date of Shipment

45A ：货物/或服务名称 Description of Goods and/or Services

46A ：单据要求 Documents Required

47A ：附加条款 Additional Conditions

71B ：费用 Charges

48 ：交单期限 Period for Presentation

49 ：保兑指示 Confirmation Instructions

78 ：给付款行/承兑行/议付行的指示 Instructions to Paying/Accepting/Negotiating Bank

72 ：附言 Sender to Receiver Information




2. 信用证的主要内容


（1）信用证本身的说明。包括信用证的类型（可否撤销、转让、保兑、偿付等），信用证号码与开证日、到期日与到期地点等。

（2）信用证的当事人。必须记载的有申请人和受益人，可能记载的有开证行、通知行、保兑行、指定议付行、付款行、偿付行等。

（3）信用证的金额和汇票。包括币别代号、金额、兑用方式、汇票期限、付款人、付款指示等。

（4）装运条款。包括起运地、目的地、装运日期、可否分批装运、可否转船等。

（5）货物条款。包括货物名称、规格、数量、包装、单价等。

（6）单据条款。说明要求提交的单据种类、份数、内容要求等，如商业发票、运输单据、保险单、检验证书、产地证、装箱单或重量单等。

（7）其他规定。包括对交单期的说明、银行费用的说明，对议付行寄单方式、议付背书和索偿方法的指示等。


样本2-5-2　信用证样本


27：SEQUENCE OF TOTAL:

1/1

40A：FORM OF DOCUMENTARY CREDIT:

IRREVOCABLE

20：DOCUMENTARY CREDIT NUMBER:

00143-01-0053557

31C：DATE OF ISSUE:

080420

31D：DATE AND PLACE OF EXPIRY:

080620 IN CHINA

50：APPLICANT:

NICOSIA

59：BENEFICIARY:

CHAOZHOU HUALI CERAMICS FACTORY

FENGYI INDUSTRIAL DISTRICT,

GUXIANG TOWN, CHAOZHOU CITY, GUANGDONG PROVINCE, CHINA.

32B：CURRENCY CODE, AMOUNT:

USD 7841. 89

41D：AVAILABLE WITH. . . BY. . . :

STANDARD CHARTERED BANK AND/OR AS BELOW

BY NEGOTIATION.

42C：DRAFTS AT:

SIGHT

42A：DRAWEE:

BCYPCY2NO10 BANK OF CYPRUS LTD

43P：PARTIAL SHIPMENTS:

NOT ALLOWED

43T：TRANSHIPMENT:

ALLOWED

44A：LOADING ON BOARD/DISPATCH/TAKING IN CHARGE AT/FROM:

SHENZHEN PORT

44B：FOR TRANSPORTATION TO:

LIMASSOL PORT

44C：LATEST DATE OF SHIPMENT:

080601

45A：DESCRIPTION OF GOODS AND/OR SERVICES:

SANITARY WARE FOB SHENZHEN, INCOTERMS 2000

46A：DOCUMENTS REQUIRED

♠FULL SET (AT LEAST THREE) ORIGINAL CLEAN ON BOARD BILLS OF LADING ISSUED TO THE ORDER OF BANK OF CYPRUS PUBLIC COMPANY LTD. ,CYPRUS, NOTIFY PARTIES APPLICANT AND OURSELVES, SHOWING FREIGHT PAYABLE AT DESTINATION AND BEARING THE NUMBER OF THIS CREDIT.

♠PACKING LIST IN 3 COPIES.

♠COMMERCIAL INVOICE FOR USD 7841. 89 IN 4 COPIES DULY SIGNED BY THE BENEFICIARY/IES, STATING THAT THE GOODS SHIPPED:

A) ARE OF CHINESE ORIGIN.

B) ARE IN ACCORDANCE WITH BENEFICIARIES PROFORMA INVOICE NO. HL080307 DATED 07/03/08.

47A：ADDITIONAL CONDITIONS:

♠THE NUMBER AND DATE OF THE CREDIT AND THE NAME OF OUR BANK MUST BE QUOTED ON ALL DRAFTS (IF REQUIRED).

♠INSURANCE WILL BE COVERED BY THE APPLICANTS.

♠ALL DOCUMENTS TO BE ISSUED IN ENGLISH LANGUAGE.

♠DISCREPANCY FEES USD 80 FOR EACH SET OF DISCREPANT DOCUMENTS PRESENTED UNDER THIS CREDIT, PLUS OUR CHARGES FOR EACH MESSAGE MUST BE BORNE BY BENEFICIARIES AND DEDUCTED FROM THE AMOUNT PAYABLE TO THEM.

♠TRANSPORT DOCUMENTS BEARING A DATE PRIOR TO THE L/C DATE ARE NOT ACCEPTABLE.

71B：CHARGES:

BANK CHARGES OUTSIDE CYPRUS INCLUDING THOSE OF THE REIMBURSING BANK ARE FOR BEN. A/C.

48：PERIOD FOR PRESENTATION:

DOCUMENTS MUST BE PRESENTED WITHIN 21 DAYS AFTER B/L DATE, BUT WITHIN THE VALIDITY OF THE CREDIT.

49：CONFIRMATION INSTRUCTIONS:

WITHOUT

53A：REIMBURSING BANK:

BCYPGB2L BANK OF CYPRUS UK INTERNATIONAL DEPARTMENT,

87/93 CHASE SIDE, SOUTHGATE N14 5BU LONDON—UNITED KINGDOM. .

72：SENDER TO RECEIVER INFORMATION:

CREDIT IS SUBJECT TO UCP600.


信用证样本（翻译参考）


27：报文页次：1页

40A：信用证类型：不可撤销跟单信用证

20：信用证号码：00143-01-0053557

31C：开证日：080420

31D：到期日和到期地：080620在中国到期

50：开证申请人：NICOSIA

59：受益人：潮州华利陶瓷洁具厂

32B：信用证币种、金额：USD 7841. 89

41D：指定银行与兑用方式：通过渣打银行及其分支行议付

42C：汇票：即期汇票

42A：受票人：塞浦路斯银行

43P：分批装运：不允许

43T：转运：允许

44A：装运港：深圳港

44B：目的港：利马索尔港

44C：最迟装运日：080601

45A：货物/服务描述：陶瓷洁具，FOB深圳，INCOTERMS 2000。

46A：单据要求：

♠全套正本已装船清洁提单(至少三份)，做成凭塞浦路斯银行指示抬头，通知开证申请人和开证银行，注明运费到付，显示该信用证号码。

♠装箱单一式三份。

♠由受益人签发的商业发票一式四份，总额USD 7841. 89，注明所运输的货物。

A) 原产地为中国；

B) 与07/03/08出具的号码为HL080307的形式发票内容一致。

47A：附加条款

♠汇票上显示信用证号码、开证日期和开证银行名称（如果需要）。

♠保险由申请人办理。

♠所有单据用英文缮制。

♠每套单据不符点费80美元加不符点通知费，均由受益人承担，并在其货款中扣除。

♠早于开证日的运输单据不被接受。

71B：费用：塞浦路斯银行以外的费用包括偿付行的费用均由信用证受益人承担。

48：交单期：在信用证有效期内，最迟装运日后21天内向银行提交单据。

49：保兑指示：不保兑。

53A：偿付行：塞浦路斯银行英国国际业务部。

72：附言：本信用证受《UCP 600》约束。

（四）信用证在国际贸易中的应用


1. 单纯使用信用证支付


当出口商对进口商的资信有怀疑或需要利用信用证融资的情况下，宜采用信用证方式付款。买卖合同中要明确规定开证时间、开证银行、受益人、信用证类别、信用证金额、信用证有效期和到期地点、信用证的兑用方式等内容。


2. 信用证与汇付相结合


这种方式具体有两种做法。

（1）L/C+“后T/T”。即大部分货款采用信用证方式付款，余额用汇付方式。信用证支付的比例一般为80%～90%左右。采用这种方法时，应明确规定信用证和汇付的具体方式，以及信用证付款的比例，以防出现争议和纠纷。

（2）“前T/T”+ L/C。即先汇付部分货款作为定金，余额在出口商发货后用信用证支付。信用证支付的比例一般为70%～80%左右。


3. 信用证与托收相结合


大部分货款用信用证支付，余数用托收方式结算。一般情况下，出口方要开立两张汇票，信用证项下货款凭光票支付，但信用证上要注明“在发票金额全部付清后才可以交单”的条款。全套单据附在托收汇票项下，按付款交单方式托收。



★ 应用举例2-5-3


（1）买方应通过一个卖方可接受的银行开立不可撤销的即期信用证，并于4月底以前送达卖方，该信用证于装船后15天内在中国议付有效。

The buyer shall open through a bank acceptable to the seller an irrevocable letter of credit payable at sight which should reach the seller by the end of April and remain valid for negotiation in China until l5 days after the date of shipment.

（2）买方应通过一个卖方可接受的银行开立100%保兑的、不可撤销的、见票后30天付款的信用证，该证须于5月20日前开出。

The buyer shall open through a bank acceptable to the seller a confirmed irrevocable letter of credit for 100% invoice value payable at 30 days after sight，the letter of credit is to reach the seller not later than May 20.

（3）买方应通过一个卖方可接受的银行开立不可撤销的即期信用证，并于最迟装运日前20天送达卖方，其中发票金额的50%凭即期光票信用证支付，其余50%以即期跟单托收方式支付。全套货运单据附于托收项下，于买方付清发票的全部金额后交单。如买方不能付清全部发票金额，则货运单据由开证行掌握，凭卖方指示处理。

The buyer shall open through a bank acceptable to the seller an irrevocable sight letter of credit to reach the seller 20 days before the latest date of shipment, stipulating that 50% of the invoice value available against clean draft L/C at sight, while the remaining 50% on D/P at sight on collection basis. The full set of shipping documents shall accompany the collection draft and shall only be released after full payment of the full invoice value, the shipping documents shall be held by the issuing bank at the seller's disposal.
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出口贸易融资


出口贸易融资是银行对出口商提供的、与出口贸易结算相关的资金融通。常见的有以下四种。

（1）打包贷款（Packing Loan）。也叫信用证抵押贷款，是指出口地银行为支持出口商按期履约，向收到合格信用证的出口商提供的用于采购、生产和装运信用证项下货物的专项贷款。出口企业将信用证交银行抵押，可申请多达信用证金额百分之八十的优惠贷款，贷款行即为日后交单议付银行。打包贷款是一种装船前短期融资，它使出口方在自有资金不足的情况下，仍可以办理采购、备料和加工，使贸易活动顺利开展。

（2）出口押汇（Exporter Bill Purchase）。是在信用证或托收支付方式下，银行向出口商提供的、以出口单据为抵押的在途资金融通。

① 出口信用证押汇（Negotiation Under Documentary Credit）。也称议付，是指在信用证方式下，出口商以出口单据作抵押，要求议付行在收到国外支付的货款前向其融资的业务。由于信用证有开证银行的付款保证，只要出口商提交与信用证相符合的单据，银行通常愿意接单议付。

② 出口托收押汇（Advance Against Documentary Collection）。是指在托收方式下，出口商以出口单据作抵押，要求托收行在收到国外支付的货款前向其融资的业务。

（3）出口保理（Factoring）。又称保付代理、承购应收账款，是出口商以商业信用出卖商品，在货物装船后，银行无追索权地购买出口商的票据，为出口商提供短期融资。适用于出口商以赊销（O/A）、承兑交单 (D/A) 等形式出口货物后的融资。

（4）福费廷（Forfeiting）。也称为包买票据，指银行作为包买商，从出口商那里无追索权地购买已经银行承兑/承付/保付的远期汇票，向出口商提供融资的业务。实务中，福费廷业务主要用于远期信用证项下经开证行或保兑行承兑的汇票，金额在100万美元以上、付款期限在3～12年的资本性货物的出口贸易融资。

（五）业务实例——赵丹拟定的支付条款

5. 付款条件：2011年4月16日前电汇货款的20%作为定金，余额以不可撤销的即期信用证支付，该信用证须于2011年4月30日前开到卖方，于装运日后15天内在中国议付有效。信用证必须注明允许转船。

TERMS OF PAYMENT: 20% deposit remitted before 16th April, 2011,balance by irrevocable sight L/C to reach the Seller before 30th April, 2011, and to remain valid for negotiation in China until 15 days after the time of shipment. The L/C must specify that transshipment is allowed.

买方未在规定的时间内开出信用证，卖方有权不行通知取消本合同，并对因此遭受的损失提出索赔。

The Buyer shall establish the relevant L/C before the abovestipulated time, failing which, the Seller reserves the right to cancel this Sales Contract without further notice and to claim from the Buyer for losses resulting therefrom.



 综合训练


一、专业知识训练


（一）单项选择

1. L/C、D/P、D/A三种支付方式，就卖方的收汇风险而言，从小到大依次排序为_____。

A. D/P＜D/A＜L/C

B. D/A＜D/P＜L/C

C. L/C＜D/P＜D/A

D. L/C＜D/A＜D/P

2. 多用于易货交易、来料加工和补偿贸易业务的是_____。

A. 循环信用证

B. 对背信用证

C. 对开信用证

D. 备用信用证

3. 在我国的出口业务中，L/C或托收方式下的汇票，在填写受款人时，一般采用_____。

A. 指示性抬头

B. 限制性抬头

C. 持票人或来人抬头

D. 留空不填

4. 信用证条件下，银行和买方一般愿意接受的单据是_____。

A. 备运提单

B. 记名提单

C. 已装船提单

D. 不清洁提单

5. 承兑交单的起算日应为_____。

A. 付款人见票承兑日

B. 出票日

C. 付款日

D. 托收日

6. 支付条款如采用远期付款交单（D/P after sight），在代收行的交单条件是_____。

A. 向买方提示汇票时

B. 卖方开出信托收据时

C. 买方承兑汇票时

D. 买方付清货款时

7. 持票人将汇票提交付款人要求承兑或付款的行为，称之为_____。

A. 出票

B. 承兑

C. 提示

D. 背书

8. 在国际贸易业务中，信用证的开证人通常是_____。

A. 买方

B. 卖方

C. 买方的开户银行

D. 卖方的开户银行

9. D/P是指_____。

A. 信用证

B. 即期承兑交单

C. 远期承兑交单

D. 付款交单

10. 在信用证付款方式下，银行付款的原则是出口商提交的单据_____。

A. 与买卖合同的规定相符

B. 与信用证规定和买卖合同的规定同时相符　

C. 与合同规定或信用证的规定相符

D. 与信用证的规定相符

11. 信用证支付方式下，承担首先付款责任的是_____。

A. 保兑行

B. 开证申请人

C. 议付行

D. 偿付行

12. 不需要汇票仅凭单据付款的远期信用证是_____。

A. 即期付款信用证

B. 延期付款信用证

C. 承兑信用证

D. 议付信用证

13. 在信用证付款方式下，通知银行的职责是_____。

A. 实际支付货款

B. 只证明信用证的真实性，并不承担其他义务　

C. 接受申请人委托，开立信用证

D. 买入跟单汇票并垫付资金

14. 常年定期定量供货情况下使用的信用证为_____。

A. 红条款信用证

B. 保兑信用证

C. 循环信用证

D. 议付信用证

15. 信用证和货物合同的关系是_____。

A. 信用证是货物合同的一部分

B. 货物合同是信用证的一部分　

C. 信用证从属于货物合同

D. 信用证独立于货物合同

（二）判断正误

1. （　　）信用证是银行信用，如果进口商赎单提货后发现货物与合同不符，可凭单向开证行索赔。

2. （　　）延期付款信用证不要求出口方开立汇票，因此受益人不能办理票据贴现。

3. （　　）可转让信用证可同时分别转让给数个第二受益人，且可多次转让。

4. （　　）信用证是银行应进口商的申请向出口商开出的保证付款凭证，因此，进口商应承担第一付款人的责任。

5. （　　）保兑行的付款责任是以开证行的不付款为条件的。

6. （　　）备用信用证只适用于国际工程承包业务，而不适用于一般的商品买卖。

7. （　　）保兑行付款后，若开证行倒闭或无理拒付，则保兑行有权向受益人索回货款。

8. （　　）国外开来信用证规定，货物数量3000箱，5、6、7月份每月平均装运。我公司于5月份装运了1 000箱，7月份装运2 000箱。根据《UCP 600》，银行可以拒付。

9. （　　）采用信用证支付方式，议付行议付后，如开证行倒闭或拒付，可向受益人行使追索权；但开证行或保兑行付款后，则均无追索权。

10. （　　）在信用证有效期内，不论受益人何时向银行提交单据，开证行一律不得拒付。

11. （　　）在D/P方式下，银行交单以进口人付款为条件，如果进口人不付款，货物所有权仍在出口人手中，所以D/P对出口人没什么风险。

12. （　　）信用证业务中，有关各方处理的是单据而不是货物。

13. （　　）对背信用证又称对开信用证，是指受益人要求原证的通知行或其他银行以原证为基础，另开一张内容相似的新信用证。

14. （　　）在承兑交单中，代收行对汇票进行承兑后向进口人交单。

15. （　　）根据《UCP 600》，凡信用证上未注明可否转让字样，即可视为可转让信用证。

（三）名词解释

1. 汇票　2. 汇付　3. 托收　4. 付款交单　5. 承兑交单　6. 信用证

（四）简答题

1. 简述汇票的种类。

2. 简述汇票的使用。

3. 简述汇付的种类。

4. 简述托收的种类。

5. 简述信用证的特点。


二、操作技能训练


（一）合同条款翻译

1. Upon first presentation, the buyer shall pay against documentary draft drawn by the seller at sight. The shipping documents are to be delivered against payment only.

2. The buyer should pay 20% amount to the seller by T/T within 15days before the latest date of shipment, while the remaining part will be paid to the seller by T/T within 20 days after receipt of the concerning original B/L by the buyer.

3. The buyer shall open through a bank acceptable to the seller an irrevocable letter of credit, available by seller's documentary draft at sight to be valid for negotiation in China until 15 days after the date of shipment. The L/C must reach the sellers before Sept. 15.

（二）情景模拟训练

青岛利华进出口公司业务员李丽与阿联酋客户经过交易磋商，双方就合同的支付条件达成了一致。请你以青岛利华进出口公司业务员李丽的身份，根据下面资料用英语拟定销售合同中的相关项目。业务资料如下：

支付条件：买方须于2010年10月20日前将不可撤销的即期付款信用证开到卖方。该信用证于装运日后 15 天在中国议付有效。



 任务六 争议条款的拟定

在订立贸易合同时，为避免日后发生争议以及争议发生后及时妥善处理，通常要订立商品检验、索赔、不可抗力和仲裁条款。因此，作为一个外贸业务员，必须要掌握争议的预防与处理的基本常识，在此基础上，才能根据业务需要选择合理的解决方式，正确拟定合同中的争议条款。


 一、检验、异议与索赔条款

（一）商品检验

商品检验（Commodity Inspection），是指专门的进出口商品检验机构和其他指定的机构，依照法律、法规或进出口合同的规定，对进出口商品的品质、规格、数量、包装、安全性能等进行各种分析和测量，并出具检验证书的活动。

在国际贸易中，货物经过长途运输，经常发生残损、短少甚至灭失等现象，这样就需要一个公正的、具有商品专业知识的第三者，对货物进行检验或鉴定，以查明货损原因，确定责任归属，以利货物的交接和交易的顺利进行。因此，商品检验是国际贸易中不可缺少的重要环节，检验条款是国际贸易合同中的一项重要条款。

检验条款的主要内容有检验内容、检验时间和地点、检验机构以及检验证书等。


1. 检验内容


检验内容主要包括品质检验、数量（重量）检验、包装检验、卫生安全检验、残损鉴定等。

（1）品质检验。是对货物外观、化学成分、物理性能等进行检验。

（2）数量（重量）检验。指按合同规定的计量标准，对商品数量（重量）进行的检验。

（3）包装检验。指对货物包装的牢固度、完整性进行的检验，看其是否适合货物的性质和特点，是否适于货物的装卸、搬运，是否符合合同及其他有关规定。

（4）卫生、安全检验。主要是检验进出口食品的卫生条件是否符合人类食用，机电设备、交通运输工具等消费品的安全。

（5）残损鉴定。指对受损货物的残损部分予以鉴定，分析致残原因及对商品使用价值的影响，估计损失程度，出具证明等。


2. 检验时间和地点


检验时间和地点，是指在何时何地行使对货物的检验权。常见的规定方法主要有以下几种。


1）在出口国检验


（1）工厂检验（产地检验）。指生产厂家的检验人员或合同约定的买方检验人员在货物离厂前实施检验。卖方承担货物离厂前的责任。我国进口重要货物和大型成套设备，一般都在出口国工厂进行检验或安装、测试。

（2）装船前检验（装运港/地检验）。装船前检验，是指装船以前由约定的检验机构出具检验证明，并以此作为交货品质和重量的最后依据。采用这种方法，卖方取得检验证书，意味着卖方按质按量履行了合同义务，此时，买方无复验权。


2）在进口国检验


（1）目的港检验。指目的港卸货时由约定的检验机构对货物的质量、重量等进行检验并出具检验证明，以此作为卖方交货的最后依据。若发现与合同规定不符，买方有索赔的权利。

（2）用户所在地检验。是将检验时间地点推延到用户所在地，并以此作为卖方交货的最后依据。这种方法适用于密封包装或规格复杂、精密度高的货物。


3）出口国检验，进口国复验


即货物在出口国进行检验并取得检验证书，作为卖方收取货款的依据，货到目的地后买方有权复验。如发现货物不符合合同规定且系卖方责任的，买方有权在规定的时间内凭复验证书向卖方提出异议和索赔。这种做法既肯定了卖方提供的检验证书是有效的结算凭证，又承认了买方在收到货物后有复验权，比较公平合理，目前是国际贸易中普遍采用的做法。


3. 检验机构
 　

国际货物买卖中，商品检验工作通常都由专业的检验机构负责办理。检验机构有官方检验机构和民间检验机构之分，双方可在合同中加以明确规定。双方也可约定由买方派出检验人员到产地或出口地点验货，或者约定由双方派员进行联合检验。

（1）官方检验机构。官方检验机构由各国政府设立，是各国进行法定检验的主要机构。如我国的国家质量监督检验检疫总局（国家质检总局），以及美国动植物检验署、美国食品与药品管理局、法国国家实验检测中心、英国标准协会、日本通商产业检查所等。

（2）民间检验机构。民间检验机构一般由各国商会、同业公会或私人设立，担负着国际贸易货物的检验和鉴定工作。如瑞士通用公证行（SGS）、 英国英之杰检验集团（IITS）、日本海事鉴定协会（NKKK）、 新日本鉴定协会（SK）、日本海外货物检查株式会社（OMIC）、美国安全试验所（UL）、美国材料与试验学会（ASTM）、加拿大标准协会（CSA）、国际羊毛局（IWS）等，这些都是目前在国际上比较有名望的权威检验机构。


4. 检验证书



1）检验证书的种类


检验证书（Inspection Certificate）是进出口商品检验机构检验、鉴定货物后出具的证明文件。在具体业务中，卖方究竟需要提供哪种证书，要根据商品的种类、性质、合同的约定及政府的有关规定而定。常见的检验证书有以下几种：

⑴ 品质检验证书（Inspection Certificate of Quality）；

⑵ 数量/重量检验证书（Inspection Certificate of Quantity/Weight）；

⑶ 包装检验证书（Inspection Certificate of Packing）；

⑷ 兽医检验证书（Veterinary Inspection Certificate）；

⑸ 卫生检验证书（Sanitary Inspection Certificate）；

⑹ 消毒检验证书（Disinfecting Inspection Certificate）；

⑺ 熏蒸检验证书（Inspection Certificate of Fumigation）；

⑻ 温度检验证书（Certificate of Temperature）；

⑼ 残损检验证书（Inspection Certificate of Damaged Cargo）；

⑽ 船舱检验证书（Inspection Certificate on Tank/Hold）；

⑾ 价值证明书（Certificate of Value）；

⑿ 一般产地证（Certificate of Origin）；

⒀ 普惠制产地证（Generalised System of Preference Certificate of Origin, GSP）。


2）检验证书的作用


在国际贸易中，检验证书的主要作用如下。

（1）作为买卖双方交接货物的依据。国际货物买卖中，卖方有义务保证所提供货物的质量、数(重)量、包装等与合同规定相符。因此，合同或信用证中往往规定卖方交货时须提交商检机构出具的检验证书，以证明所交货物与合同规定相符。

（2）作为买卖双方结算货款的依据。在信用证支付方式下，信用证规定卖方须提交的单据中，往往包括商检证书，并对检验证书名称、内容等作出了明确规定。当卖方向银行交单，要求付款、承兑或议付货款时，必须提交符合信用证要求的商检证书。

（3）作为索赔和理赔的依据。如合同规定在进口国检验，或规定买方有复验权，则若经检验货物与合同规定不符，买方可凭指定检验机构出具的检验证书，向卖方提出异议和索赔。

（4）可作为海关验关放行的凭证。凡属于法定检验的商品，在办理进出口清关手续时，必须提交检验机构出具的合格检验证书，海关才准予办理通关手续。
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产地证明


产地证明即“原产地证明”，简称产地证，是出口商应进口商要求而提供的、由公证机构或政府或出口商出具的证明货物原产地或制造地的一种证明文件。产地证是贸易关系人交接货物、结算货款、索赔理赔、进口国通关验收、征收关税的有效凭证，它还是出口国享受配额待遇、进口国对不同出口国实行不同贸易政策的凭证。

1. 产地证的类型。根据签发者不同，产地证明一般可分为以下三类。

（1）商检机构出具的产地证。如中华人民共和国检验检疫局出具的一般产地证、普惠制产地证。

（2）商会出具的产地证。如中国国际贸易促进委员会（CCPIT）出具的一般原产地证，简称贸促会产地证（CCPIT Certificate of Origin）。

（3）制造商或出口商出具的产地证。

在国际贸易实务中，应该提供哪种产地证明，主要依据合同或信用证的要求。一般对于实行普惠制国家出口货物，都要求出具普惠制产地证。如果信用证未明确规定产地证的出具者，那么银行应该接受任何一种产地证。

2. 一般产地证与普惠制产地证

（1）一般产地证（Certificate of Origin），即CO产地证，又称普通产地证，是各国海关据以征收关税和实施差别待遇（一般用于协定税率和最惠国税率）的有效凭证。通常是不使用海关发票或领事发票的国家要求提供。有的国家为了限制从某个国家或地区进口货物，也要求以CO产地证来确定货物来源国。

（2）普惠制产地证（Generalised System of Preference Certificate of Origin, GSP），适用于普惠制关税待遇。目前使用的普惠制单据有五种，分别是：

① GSP Form A产地证，适用于一般商品，绝大多数给惠国接受这种格式；

② 纺织品产地证，适用于纺织品类；

③ 纺织品出口许可证，适用于配额纺织品；

④ 手工制纺织品产地证，适用于手工制纺织品类；

⑤ 纺织品装船证明，适用于无配额的毛呢产品。

（二）异议与索赔

国际贸易过程中的争议和索赔现象经常发生，直接关系贸易各方的经济利益，因此合同中的索赔条款签订得完善与否，是受损方索赔获得成功的关键。国际贸易的索赔条款大致可分为两种；一种是异议与索赔条款（Discrepancy and Claim Clause），另一种是罚金条款（Penalty Clause）。这两个条款有时也与仲裁条款合并在一起。


1. 异议和索赔条款


在一般商品的买卖合同中，多数只订异议与索赔条款，并同检验条款合并在一起。该条款是针对卖方交货品质、数量或包装不符合合同规定而订立的，主要内容包括索赔依据、索赔期限等，有的合同还规定索赔金额和索赔方法。


1）索赔权利


规定一方如违反合同，另一方有权提出索赔。


2）索赔依据


规定索赔时需提供的证件以及出证的机构。出口贸易合同一般应该注明：“如发现品质或数量与本合同规定不符时，买方有权向卖方索赔，但必须提供经卖方同意的公证机构出具的检验证书。”


3）索赔期限


是指受损害方有权向违约方提出索赔的期限。买方的索赔期限实际上也就是买方行使对货物进行复验权利的有效期限。索赔期限有约定的与法定的之分。

（1）约定索赔期。是指买卖双方在合同中规定的期限。索赔期限不宜过长，也不宜规定得太短。规定索赔期的起算方法通常有：

① 货物到达目的港后××天起算；

② 货物卸离海轮后××天起算；

③ 货物到达买方营业场所或用户所在地后××天起算；

④ 货物经检验后××天起算。

（2）法定索赔期。是指合同适用的法律规定的期限。法定索赔期限较长，如根据《联合国国际货物销售合同公约》规定，自买方实际收到货物之日起两年之内。我国《合同法》也规定，买方自标的物收到之日起两年内，但如标的物有质量保证期的，适用质量保证期。


4）赔偿办法和金额等


例如，规定所有退货或索赔所引起的一切费用（包括检验费）及损失均由卖方负担等。


2. 罚金条款


在买卖大宗商品或机械设备的合同中，一般还订有罚金条款，内容主要规定：一方如未履行合同所规定的义务时，应向对方支付一定数额的约定罚金，以补偿对方的损失。这种条款一般适用于卖方延期交货、买方未按期派船、开证等，双方还根据延误时间长短预先约定赔偿的金额，同时规定最高罚款金额。罚金的支付并不解除违约方继续履行的义务，否则除罚金外，还要承担由于不能履约而造成的各种损失。



★ 应用举例2-6-1


（1）检验、异议与索赔：双方同意以中华人民共和国国家出入境检验检疫局签发的品质和数量（重量）检验证书作为信用证项下议付单据的一部分。买方有权对货物的品质、数量（重量）进行复验。如发现品质或数量（重量）与合同规定不符，买方有权向卖方索赔，并提交经卖方同意的公证机构出具的检验报告。索赔期限为货到目的港60天内。属于保险公司、轮船公司或其他有关运输机构责任范围内的索赔，卖方不予受理。

Inspection, Discrepancy and Claim: It is mutually agreed that the Certificate of Quality and Quantity (Weight) issued by State Administration for EntryExit Inspection and Quarantine of People's Republic of China shall be part of the documents to be presented for negotiation under the the cargo. Should the quality and quantity (weight) be found not in conformity with that the contract, the Buyers are entitled to lodge with the Sellers a claim which should be supported by survey reports issued by a recognized surveyor approved by the Sellers. The claim, if any, shall be lodged within 60 days after arrival of the cargo at the port of destination. Claims in respect of matters within responsibility of insurance company, shipping company/other transportation organization will not be considered or entertained by the Seller.

（2）罚金：如卖方不能按合同规定的时间交货，在卖方同意由付款银行在议付货款中扣除罚金，或由买方在支付货款时直接扣除罚金的条件下，买方同意延期交货。罚金率按每天收取延期交货部分总值的0. 5%，不足七天者按七天计算。但罚金不得超过延期交货部分总金额的5%，如卖方延期交货超过合同规定期限十周时，买方有权撤销合同，但卖方仍应不延迟地按上述规定向买方支付罚金。

Penalty: Should the Seller fail to make delivery in time as stipulated as the contract, the Buyer shall agree to postpone the delivery on the condition that the Seller agree to pay a penalty which shall be deducted by the paying bank from the payment under negotiation, or by the Buyer direct at the time of payment. The rate of penalty is charged at 0. 5%of the total value of the goods whose delivery has been delayed for every seven days, odd days less than seven days should be counted as seven days. But the total amount of penalty, however, shall not exceed 5% of the total value of the goods involved in the late delivery. In case the Seller fail to make the delivery ten weeks later than the time of shipment stipulated in the contract, the Buyer shall have the right to cancel the contract and the Seller, in spite of the cancellation, shall still pay the aforesaid penalty to the Buyer without delay.





案例讨论2-6-1




（1）我出口公司A向新加坡公司B以CIF新加坡条件出口一批土特产品，B公司又将该批货物转卖给马来西亚公司C。货到新加坡后，B公司发现货物的质量有问题，但仍将原货转销至马来西亚。其后，B公司在合同规定的索赔期限内凭马来西亚商检机构签发的检验证书，向A公司提出退货要求。讨论：B公司的要求是否合理？A公司应如何处理？

（2）中国某地粮油进出口公司A与欧洲某国B公司以FOB条件签订出口大米合同。该合同规定：水分最高20%，杂质最高为1%，以中华人民共和国出入境商品检验检疫局的检验证明为最后依据。买方须于×年×月派船只接运货物。但B一直延误了数月才派船接货。货到目的地后，B发现大米生虫，于是委托当地检验机构进行了检验，并签发了虫害证明，据此向A提出索赔20%货款的要求。A接到对方的索赔后，不仅拒赔，而且要求B支付因延误派船产生的仓储保管费及其他费用。讨论：B的索赔要求能否成立?A的要求是否合理?

（3）内地某公司与香港一公司签订了一个进口香烟生产线的合同。设备是二手货，共18条生产线，价值100多万美元。合同规定，保证设备在装运之前均在正常运转，否则更换或退货。如要索赔需商检部门在货到现场后14天内出证。到货后发现，这些设备在装运前早已停止使用，安装后也因设备损坏、缺件无法马上投产使用。而且货物运抵工厂并进行安装的时间早已超过14天，根本无法在这个期限内进行索赔。这样，工厂只能依靠自己的力量进行维修。经过半年多时间，花费了大量人力物力，也只开出了4条生产线。讨论：内地公司在拟定索赔条款时的失误。

（4）我国某进出口公司以CIF鹿特丹条件出口食品1 000箱，装船前向中国人民保险公司投保了一切险。货物装船后取得清洁提单，并按期交单议付。货到目的港后，经进口商复验发现下列情况：① 有100箱内出现沾污现象；② 收货人实收998箱，短2箱；③ 有15箱货物外表良好，但每箱短重4千克，共短重60千克。讨论：进口商应分别向谁索赔？


 二、不可抗力与仲裁条款

（一）不可抗力

不可抗力事件（Force Majeure）是指当事人在订立合同时不能预见、对其发生和后果不能避免或不能克服的事件。《公约》规定，由于不可抗力事件造成的违约，可以免除违约方的责任，因此，合同中的不可抗力条款又称免责条款。


1. 不可抗力事件的认定



1）构成不可抗力事件应具备的条件


① 事件必须发生在合同成立之后；

② 事件不是由于合同当事人的过失或疏忽所造成的；

③ 事件的发生及其后果是当事人无法预见、无法控制、无法避免和克服的。


2）不可抗力事件的范围


（1）自然力事件。是指人类无法控制的自然界力量所引起的灾害，如水灾、火灾、风灾、旱灾、雨灾、冰灾、雪灾、雷电和地震等。

（2）社会力事件（政府行为事件和社会异常事件）。政府行为事件是指合同成立后，政府当局发布了新的法律、法规和行政禁令等，致使合同无法履行。社会异常事件是指战争、罢工、暴动、骚乱等事件，给合同履行造成障碍。

并非所有自然原因和社会原因引起的事件都属于不可抗力事件，如汇率变化、价格波动等正常贸易风险，或如怠工、关闭工厂、船期变更等就不属于此范围。


2. 不可抗力事件的处理



1）解除合同或变更合同


当事人遭遇了不可抗力事件致使合同不能履行时，可以解除或变更合同。变更合同是指由一方当事人提出并经另一方当事人同意，对原订合同的条件或内容作适当的变更修改，包括延期履行、分期履行、替代履行和减量履行。

具体实践中，至于究竟是解除合同还是变更合同，应视不可抗力事件对履行合同的影响程度而定。一般原则是：如果不可抗力事件的发生使合同履行成为不可能，则可解除合同；如果不可抗力事故只是暂时阻碍了合同履行，只能采用变更合同的办法。


2）通知和证明


我国《合同法》规定：“当事人一方因不可抗力不能履行合同的，应当及时通知对方，以减轻可能给对方造成的损失，并在合理期限内提供证明。”即不可抗力事件发生后，不能履约的一方必须及时通知另一方，并提供必要的证明文件，并在通知中提出处理意见，否则不予免责并自负后果。

在国外，出具证明的机构通常是事故发生地的商会或公证机构或政府主管部门。在我国，则由中国国际贸易促进委员会出具证明文件。　


3. 不可抗力条款的主要内容


不可抗力条款一般应包含以下内容：不可抗力事件的范围，事件发生后通知对方的期限，出具证明文件的机构以及不可抗力事件的后果等。



★ 应用举例2-6-2


不可抗力：由于战争、地震、火灾、水灾、雪灾、暴风雨或其他不可抗力事件，致使卖方不能全部或部分装运或延迟装运合同货物的，卖方不负责任。但卖方须用电报或电传方式通知买方，并在15天内以航空挂号信向买方提供由中国国际贸易促进委员会出具的证明书。

Force Majeure: If the shipment of contracted goods is prevented or delayed in whole or in part by reason of war, earthquake, fire, flood, heavy snow, storm or other causes of force majeure, the seller shall not be liable for no shipment or late shipment of the goods of this contract. However, the seller shall notify the buyer by cable or telex and furnish the letter within 15 days by registered airmail with a certificate issued by the China Council for the Promotion of International Trade attesting such event or events.





案例讨论2-6-2




（1）国内某研究所与日本客户签订一份进口合同，欲引进一套精密仪器，合同规定9月份交货。9月15日，日本政府宣布该仪器为高科技产品，禁止出口。该禁令自公布之日起15日后生效。日商来电以不可抗力为由要求解除合同。讨论：日商的要求是否合理？

（2）A公司向B公司订购一批小麦，合同规定：“如发生政府干预行为，合同应予延长，以至撤销。”签约后，因B公司所在国连遭大雨，小麦严重歉收，政府则颁布禁令，不准小麦出口，致使B公司在约定的装运期内不能履行合同，B公司便以发生不可抗力事件为由要求延长履约期限或解除合同，A公司拒不同意B公司的要求，并就此提出索赔。讨论：A公司的索赔请求是否合理？具体说明。

（3）买卖双方签订了一份以CIF条件成交的贸易合同，规定以不可撤销的信用证支付。信用证中的装运条件规定为：数量7 000箱，1～7月等量装运。卖方按信用证规定在1～5月每月各装运了1 000箱，并已分批到银行议付了货款。不料由于暴风雨的影响，原定于6月28日装运出港的第六批货物直至7月2日才装运出港。卖方凭7月2日的装运提单向银行议付遭到拒绝，卖方又以不可抗力为由要求议付也遭到拒绝。讨论：① 卖方能否援引不可抗力条款要求银行议付？ ② 发生不可抗力后，卖方应当如何处理？

（4）某年，我国与某外商签订一笔以FOB价成交的进口合同。后因中东战争苏伊士运河封锁，我方船只只好绕道好望角，以致未能如期到指定装运港接货。这时英镑贬值，于是卖方以我方未按期接货为由，除要求涨价（或少交货）外，还要我方赔偿其仓储费。请问我方应如何处理？

（二）仲裁


1. 争议的处理


争议（Dispute），是指交易的一方认为另一方未能全部或部分履行合同规定的义务而引起的纠纷。国际贸易中，争议的处理方式有友好协商、调解、仲裁和司法诉讼四种方式。

买卖双方一旦发生争议，首先应通过友好协商的方式解决。如果协商不成，双方当事人可将争议提交选定的调解机构进行调解。若调解失败，则只能选择仲裁或诉讼中的一种方式。由于诉讼方式存在着立案时间长、诉讼费用高、当事人在异国诉讼比较复杂等缺点，而仲裁方式具有解决争议时间短、费用低、能为当事人保密、裁决有权威性、异国执行方便等优点，所以在国际贸易实践中，仲裁是被最广泛采用的一种方式。


2. 仲裁及仲裁机构



1）仲裁（Arbitration）


国际贸易中的仲裁，是指买卖双方达成协议，自愿将有关争议交给双方同意的仲裁机构进行裁决，且裁决是终局的，对双方当事人均有约束力。


2）仲裁机构


是指受理案件并做出仲裁裁决的机构。一种是临时机构，另一种是常设机构。

（1）临时仲裁机构。是指由争议双方共同指定的仲裁员自行组成临时仲裁庭。它是为审理某一具体案件而组成的，案件审理完毕，仲裁庭即自动解散。

（2）常设仲裁机构。是指根据一国的法律或者有关规定设立的、有固定名称、地址、仲裁员设置和具备仲裁规则的仲裁机构。目前国际上影响较大的常设商事仲裁机构有国际商会仲裁院、英国伦敦仲裁院、美国仲裁协会、瑞典斯德哥尔摩商会仲裁院、瑞士苏黎世商会仲裁院、日本国际商会仲裁协会等。中国国际商会仲裁院（又名中国国际经济贸易仲裁委员会）是我国常设的涉外经济贸易仲裁机构。


3. 仲裁协议



1）仲裁协议的形式


仲裁协议有书面形式和口头形式之分。在我国，仲裁协议必须是书面的，有两种形式。

（1）仲裁条款。是指争议发生之前订立的、同意将可能发生的争议提交仲裁裁决的协议，以合同条款的形式加以规定。

（2）仲裁协议。是指争议发生之后订立的，同意将已经发生的争议提交仲裁裁决的协议。


2）仲裁协议的作用


（1）约束双方解决争议的行为。双方以仲裁方式解决，就不得向法院起诉。

（2）授予仲裁机构对仲裁案件的管辖权。

（3）排除法院对于争议案件的管辖权。

上述作用中最关键的是第三条，即排除法院对有关争议案件的管辖权。如果一方违反仲裁协议，自行向法院提起诉讼，另一方即可根据协议要求法院停止司法诉讼程序，把争议案发还仲裁机构处理。但一方诉诸法院，另一方在法院开庭前未提出异议的，视为放弃仲裁协议。


4. 仲裁程序


（1）提出仲裁申请。申诉人向仲裁委员会提交仲裁申请时，应出具违约证明材料，并预交一定数额的仲裁费。如委托代理人办理仲裁事项的，应提交书面委托书。

（2）组成仲裁庭。仲裁庭由双方当事人合意选定，或由有关仲裁机构基于当事人的授权或依职权指定的仲裁员组成。仲裁庭可以由1～3名仲裁员组成。

（3）进行仲裁审理。仲裁审理有公开审理和不公开审理两种方式，实务中一般采取不公开审理的做法。不公开审理只依据书面文件进行审理并做出裁决，无需当事人到庭。

（4）做出仲裁裁决。仲裁庭经过审理后对争议案件做出裁决，仲裁程序即告结束。


5. 仲裁条款的主要内容


合同中的仲裁条款，通常包括仲裁地点、仲裁机构、仲裁程序与规则、仲裁效力等内容。

（1）仲裁地点。是指进行仲裁程序和作出仲裁裁决的所在地。仲裁地点是仲裁条款的一个重点内容，一般来说，在哪个国家仲裁就使用哪个国家的仲裁规则或程序法。我国进出口合同的仲裁条款中关于仲裁地点的规定，一般采用：

① 力争规定在我国仲裁；

② 如争取不到在我国仲裁，可以选择在被诉方所在国仲裁；

③ 规定在双方同意的第三国仲裁。

（2）仲裁机构。仲裁机构可以是常设仲裁机构，也可以是临时仲裁机构。选用哪种仲裁机构，取决于双方当事人的共同意愿。选用常设仲裁机构时，应考虑其信誉、仲裁规则的内容、费用、所用语言等因素。如果仲裁地点无常设机构，或者双方为解决特定争议，而愿意指定仲裁员专审争议案件时，当事人可选用临时仲裁庭予以仲裁。

（3）仲裁程序与规则。是指进行仲裁的程序和具体做法，是为当事人和仲裁员提供的一套行为准则。一般来说，在哪个仲裁机构仲裁，就应遵守哪个仲裁机构的程序和规则。

（4）仲裁的效力。多数国家都规定，仲裁裁决具有终局效力，对双方均具约束力，任何一方都不得向法院起诉要求变更。仲裁裁决作出后，如果败诉方拒不履行仲裁裁决，而仲裁机构又不具有强制执行的权利，胜诉方可以向法院提出申请，要求强制执行。

（5）仲裁费用。仲裁费用由败诉方承担，但也可由仲裁庭酌情决定。



★ 应用举例2-6-3


仲裁：凡因执行本合同所发生的或与本合同有关的一切争议，双方应通过友好协商办法解决。协商不成，应提交××国××地××仲裁机构，并根据其仲裁程序和规则进行仲裁。仲裁裁决是终局的，对双方都具有约束力。仲裁费用由败诉方负担。

Arbitration: All disputes arising out of performance of, or relating to this contract, shall be settled through friendly negotiation. In case no settlement can be reached through negotiation, the case shall then be submitted to. . for arbitration, in accordance with its rules and procedure. The arbitral award is final and binding upon both parties. The charges arising from the arbitration shall be undertaken by the losing party.





案例讨论2-6-3




（1）我国某公司与外商订立一项出口合同，在合同中明确规定了仲裁条款，约定在履约过程中如发生争议，在中国仲裁。后来，双方对商品品质发生争议，对方在其所在地法院起诉我公司，法院发来传票，传我公司出庭应诉。讨论：你认为我公司该如何处理？

（2）天津市某公司与美国某公司签订了一份纺织品出口合同，FOB天津，不可撤销信用证方式付款。交单时，银行以公司提交的单证表面不符为由，拒绝付款，而美国公司却凭保函从承运人处提走了货物。天津公司欲追究美国公司的违约责任，但发现买卖合同约定“本合同项下的一切争议均由瑞典斯德哥尔摩国际仲裁中心受理”，公司考虑到前往瑞典仲裁的成本，而放弃了向美国公司的索赔请求。讨论：合同中的仲裁条款有何不妥？


 三、业务实例——赵丹签订的贸易合同全文


销售合同



SALES CONTRACT


S/C No. : OE110407

Date: 7th April, 2011

卖方：东方电器有限公司

THE SELLER: ORIENT ELECTRIC CO. , LTD

No. 666 Fenjin Road Qingdao, Shandong, China

买方：莱塞纳公司

THE BUYER: LUCERNA TRADING CO. ,LTD

Chung Ku 75011 Paris, France

买卖双方经协商同意按下列条款成交：

The undersigned Seller and Buyer have agreed to close the following transactions according to the terms and conditions set forth as below：
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1. 溢短装：数量和总值均有 5%的增减，凭卖方决定。

MORE OR LESS: 5% more or less in quantity and amount will be allowed at the Seller's option.

2. 包装：每盒一只，内套塑料袋，每箱12只，共600箱，1×40′ 集装箱装运。

PACKING: 1 PC per polybag and inner box, 12 PCS/CTN, total 600 cartons, shipped by 1×40′container.

3. 唛头（正唛和侧唛）：正唛和侧唛必须印刷在每个出口包装箱上。正唛用黑色字体印刷在箱子两侧，内容包括LUCERNA、合同号、目的港和箱号。侧唛用黑色字体印刷在箱子的另外两侧，内容包括毛重、净重、包装箱尺寸和货物产地。

MARKS (MAIN & SIDE)：The main and side marks have to be printed on each outer/export carton containing the goods that you are going to ship. Main marks printed in black ink must be fixed on two sides, including LUCERNA, S/C No. ,destination and Carton No. . Side marks printed in black ink must be fixed on other two sides, including G. W. , N. W. , carton size and original of goods.

4. 装运条件：

TERMS OF SHIPMENT:

装运期限：收到信用证 45 天内装运，允许转船。

TIME OF SHIPMENT: Within 45 days after receipt of L/C allowing transshipment.

装运港：中国青岛

LOADING PORT: Qingdao, China

目的港：法国马赛

DESTINATION PORT: Marseilles, France

5. 付款条件：2011年4月16日前电汇货款的20%作为定金，余额以不可撤销的即期信用证支付，该信用证须于2011年4月30日前开到卖方，于装运日后15天内在中国议付有效。信用证必须注明允许转船。

TERMS OF PAYMENT: 20% deposit remitted before 16th April, 2011,balance by irrevocable sight L/C to reach the Seller before 30th April, 2011, and to remain valid for negotiation in China until 15 days after the time of shipment. The L/C must specify that transshipment is allowed.

买方未在规定的时间内开出信用证，卖方有权不行通知取消本合同，并对因此遭受的损失提出索赔。

The Buyer shall establish the relevant L/C before the abovestipulated time, failing which, the Seller reserves the right to cancel this Sales Contract without further notice and to claim from the Buyer for losses resulting therefrom.

6. 保险：由卖方负责按发票金额的110%
 投保 一切险
 加战争险
 ，以中国人民保险公司1981年1月1日的有关海洋运输货物保险条款为准。

INSURANCE:

♠ To be covered by the buyer.

♠ To be covered by the Seller for 110%
 of total invoice value against All Risks
 and War Risk
 , as per and subject to the relevant ocean marine cargo clauses of the People’s Insurance Company of China dated 1/1/1981.

7. 检验、异议与索赔：双方同意以中华人民共和国国家出入境检验检疫局签发的品质和数量检验证书作为信用证项下议付单据的一部分。买方有权对货物的品质、数量进行复验。如发现品质或数量与合同规定不符，买方有权向卖方索赔，并提交经卖方同意的公证机构出具的检验报告。

INSPECTION, DISCREPANCY AND CLAIM: It is mutually agreed that the Certificate of Quality and Quantity issued by State Administration for EntryExit Inspection and Quarantine of People's Republic of China shall be part of the documents to be presented for negotiation under the relevant L/C. The Buyer shall have the right to reinspect the quality and quantity of the cargo. Should the quality and quantity be found not in conformity with the contract, the Buyer is entitled to lodge with the Seller a claim which should be supported by survey reports issued by a recognized surveyor approved by the Seller.

品质异议须于货到目的口岸之日起30
 天内提出，数量异议须于货到目的口岸之日起 15
 天内提出。属于保险公司、船公司或其他运输机构/邮递机构责任范围的，卖方概不负责。

In case of quality discrepancy, claim should be filed by the Buyer within 30
 days after the arrival of the goods at port of destination, while for quantity discrepancy, claim should be filed by the Buyer within 15
 days after the arrival of the goods at the port of destination. It is understood that the Seller shall not be liable for any discrepancy of the goods shipped due to causes for which the Insurance company, shipping company, other transportation organization or post office are liable.

8. 不可抗力：任何一方由于自然灾害、战争或其他不可抗力事件导致的不能履约或延迟履约，该方不负责任。但是，受不可抗力事件影响的一方须尽快通知另一方，并在事发后15
 天内将有关机构出具的证明寄交对方。

FORCE MAJEURE: Either party shall not be held responsible for failure or delay to perform all or any part of this Sales Contract due to natural disasters, war or any other events of force majeure. However, the party affected by the events of force majeure shall inform the other party of its occurrence as soon as possible and thereafter send a certificate of the event issued by the relevant authorities to the other party within 15
 days after its occurrence.

9. 仲裁：履约过程中如产生争议应通过友好协商解决。协商不成，则应提交中国国际经济贸易仲裁委员会青岛分会，根据该会仲裁规则和程序进行仲裁。该会的裁决是终局的，对双方均有约束力。仲裁费用由败诉方负担，合同另有规定的除外。

ARBITRATION: All disputes arising from the execution of this Sales Contract shall be settled through friendly negotiation. In case no settlement can be reached, the dispute shall then be submitted to China International Economic and Trade Arbitration Commission, Qingdao Commission for arbitration in accordance with its rules and procedure. The arbitral award is final and binding upon both parties. Arbitration fees shall be borne by the losing party, unless otherwise awarded.

10. 买方须于2011年4月15日
 之前以电传方式回签本合同。如有异议应于收到该合同后 5 个工作日内提出，否则即被认为已同意接受本合同所规定的各项条款。

Please sign and return the Sales Contract to us by Fax before 15th April, 2011.
 Objection, if any, should be raised by the buyer within 5 working days. Otherwise, it is understood that the buyer has accepted the terms and conditions of this contract.

11. 本合同为中英文两种文本，两种文本具有同等效力。本合同一式两份。自双方签字（盖章）之日起生效。

This Contract is executed in two counterparts each in Chinese and English. Each of which shall be deemed equally authentic. This Contract is in double copies effective since being signed/ sealed by both parties.

卖方：东方电器有限公司

THE SELLER: ORIENT ELECTRIC CO. , LTD

买方：莱塞纳公司

THE BUYER: LUCERNA TRADING CO. ,LTD



 综合训练


一、专业知识训练


（一）单项选择

1. 为了照顾买卖双方利益，在检验上做到公平合理，国际贸易中广泛采用的做法是_____。

A. 出口国检验

B. 装船前检验

C. 进口国检验

D. 出口国检验，进口国复验

2. 《联合国国际货物销售合同公约》规定的索赔期限为买方实际收到货物_____内。

A. 半年

B. 1年

C. 1年半

D. 2年

3. 合同中明确规定“货物运抵目的港后30天内索赔”，这种索赔期限是_____。

A. 法定索赔期限

B. 约定索赔期限

C. 固定索赔期限

D. 变动索赔期限

4. 我国一般原产地证书的官方发证机构是_____。

A. 中国国际贸易促进委员会

B. 出入境检验检疫局

C. 制造商

D. 出口商

5. 以下属于民间商品检验机构的是_____。

A. 中华人民共和国国家出入境检验检疫局

B. 瑞士日内瓦通用鉴定公司

C. 美国食品药物管理局

D. 中国船舶检验局

6. 下列属于法定检验商品的是_____。

A. 列入《法检目录》中的商品

B. 各地商检机构自行规定的进出口商品

C. 有关法律和行政法规规定必须经商检机构检验的进出口商品

D. A和C

7. 多数国家都认定仲裁裁决是_____。

A. 终局性的

B. 可更改的

C. 无约束力

D. 不确定的

8. 下列不属于不可抗力事故的是_____。

A. 水灾

B. 地震

C. 政府禁令

D. 通货膨胀

9. 当卖方因不可抗力事件造成交货困难时，按照法律和惯例_____。

A. 只能免除交货责任

B. 只能展延交货日期

C. 只能减少交货的数量

D. 有时可以免除交货责任，有时可以展延交货日期，视具体情况而定

10. 根据我国《仲裁法》的规定，一项有效的仲裁协议必须具备的条件中不包括_____。

A. 有提交仲裁的规定

B. 有选定的仲裁委员会

C. 有明确的仲裁事项

D. 不服仲裁方可以上诉到法院

11. 关于仲裁地点有以下各种不同的规定，其中对我方最有利的一种是_____。

A. 在双方同意的第三国仲裁

B. 在被诉人所在国仲裁

C. 在我国仲裁

D. 在对方国仲裁

12. 我国出具不可抗力事件证明的机构为_____。

A. 中国全国总商会

B. 中华人民共和国商检局

C. 中华人民共和国商务部

D. 中国国际经济贸易仲裁委员会

13. 交易双方以合同条款的形式明文规定争议以仲裁的方式解决，这就是_____。

A. 仲裁申请

B. 仲裁合同

C. 仲裁条款

D. 仲裁协议

14. 交易一方认为对方未能全部或部分履行合同规定的义务而引起的纠纷是_____。

A. 争议

B. 违约

C. 索赔

D. 理赔

15. 不可抗力事件是指当事人_____。

A. 不能预见、不能避免的事件

B. 不能预见、不能避免或不能克服的事件

C. 不能预见、不能避免、可以预防的事件

D. 可以预见、不能避免的事件

（二）判断正误

1. （　　）若合同规定在出口国检验，就是将最终检验权归为卖方，买方事实上放弃了复验权。

2. （　　）不可抗力条款是买卖合同中的一项免责条款。

3. （　　）对于仲裁机构的裁决，当事人不服的，可以上诉至法院。

4. （　　）仲裁协议是仲裁机构受理争议案件的依据，因此仲裁协议必须在争议发生之前达成。

5. （　　）所有出入境的商品，都必须按国家要求进行强制性的法定检验，否则不准输出输入。

6. （　　）进口人收货后发现货物与合同规定不符时，在任何时候都可以向供货方索赔。

7. （　　）申请仲裁的双方当事人应订有仲裁协议，而向法院诉讼则无须征得对方的同意。

8. （　　）仲裁是国际贸易中双方当事人解决争议的被最广泛采用的一种方式。

9. （　　）我方与外商签订一笔进口合同，不久该商品价格猛涨，外商援引不可抗力条款要求解除合同，我方必须同意。

10. （　　）在进出口贸易中，如果发生不可抗力事件，双方只能解除合同。

11. （　　）仲裁裁决一般是终局性的，对双方当事人均有约束力。

12. （　　）提请仲裁时必须向仲裁机构递交仲裁协议，否则，仲裁机构不予受理。

13. （　　）仲裁协议的核心作用是排除法院对该争议案件的管辖权。

14. （　　）不可抗力事件一定不是因合同当事人自身的过失或疏忽导致的。

15. （　　）仲裁机构是政府设立的法律机构，因此对本地发生的争议案件具有强制管辖权。

（三）名词解释

1. 商品检验　2. 检验证书　3. 不可抗力　4. 仲裁

（四）简答题

1. 简述检验的内容。

2. 简述检验时间和地点的规定方法。

3. 简述检验证书的作用。

4. 简述构成不可抗力事件应具备的条件。

5. 简述仲裁协议的作用。


二、操作技能训练


（一）合同条款翻译

1. In case the quality, quantity or weight of goods are not found in conformity with those stipulated in the contract after reinspection by the ×× Commodity Inspection Bureau within 7 days after arrival of the goods at the port of destination, the Buyers have right to return the goods or lodge claims against the Sellers for compensation of losses upon the strength of Inspection Certificate issued by the said Bureau, with the exception of those claims for which the insurers or the carriers are liable.

2. All disputes arising from the performance of this contract should be settled through friendly negotiation. Should no settlement be reached through negotiation, the case shall be submitted arbitration in China. The case shall be submitted to China International Economic and Trade Arbitration Commission, shanghai and the arbitration rules of this commission shall be applied. The award of the arbitration shall be final and binding upon both parties. The arbitration fees shall be borne by the losing party unless otherwise awarded by the arbitration organization.

3. If the shipment of the contracted goods is prevented or delayed in whole or in part by reason of war, earthquake, flood, fire, storm, heavy snow or other causes of force majeure, the seller shall not be liable for noshipment or late shipment of the goods of this contract, however, the seller shall notify the buyer by cable or telex and furnish the letter within ×××days by registered airmail with a certificate issued by China Council for the Promotion of International Trade or China Chamber of International Commerce attesting such event or events.

（二）情景模拟训练

青岛利华进出口公司业务员李丽与阿联酋客户经过交易磋商，双方就商品的检验检疫、索赔、不可抗力和仲裁条件达成了一致。请你以青岛利华进出口公司业务员李丽的身份，根据下面资料用英语拟定销售合同中的相关项目。业务资料如下。

1. 检验、异议与索赔：双方同意以中华人民共和国国家出入境检验检疫局签发的品质和数量检验证书作为议付单据的一部分。买方有权对货物的品质、数量进行复验，复验费用由买方负担。如发现品质或数量与合同规定不符，买方有权向卖方索赔，并提交经卖方同意的公证机构出具的检验报告。索赔期限为货到目的港60天内。

2. 不可抗力：由于自然灾害、战争或其他不可抗力事件，导致卖方不能全部或部分装运或延迟装运合同货物，卖方不负责任。但卖方须用电传方式通知买方，并应在14天内以航空挂号信件向买方提供由中国国际贸易促进委员会出具的证明书。

3. 仲裁：凡因执行本合同所发生的或与本合同有关的一切争议，双方应通过友好协商办法解决。如果协商不成，则应提交青岛中国国际经济贸易仲裁委员会，并根据其仲裁程序和规则进行仲裁。仲裁裁决是终局的，对双方都具有约束力。仲裁费用由败诉方负担。



 项目三 进出口合同的履行


● 项目背景


赵丹与法国莱塞纳公司签订合同后不久，就收到了对方开出的信用证。赵丹落实好信用证后，立即按信用证要求备货、订舱、办理通关及保险手续，并在货物装船后制单结汇、办理出口收汇核销和退税。至此，赵丹的出口合同基本履行完毕。


● 任务分解


国际货物买卖合同一旦成立，买卖双方均应按合同规定履行自己的义务，卖方的基本义务是交货、交单和移转货物所有权，买方的基本义务是接货、接单和付款。合同能否完整地履行取决于买卖双方。要正确履行贸易合同，就必须明确合同履行的基本程序和各种环节的基本操作要求，从而具备合同履行的基本能力。根据以上分析，我们将本项目的相关知识分解为两个典型的学习任务。
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● 项目实施



任务一　出口合同的履行

任务二　进口合同履行




 任务一 出口合同的履行

出口贸易中，采用的价格术语和支付方式不同，合同履行的程序也不同。以CIF条件成交和L/C支付方式为例，其履行程序可以简单地归结为“证、货、船、款”四个基本环节，这些环节有些是平行展开的，有些是互相衔接的，出口方必须严格按照信用证和合同的要求做好每一步工作，同时还应密切注意买方履约的情况，以保证合同最终得以圆满履行。下面，将以东方电器有限公司的出口合同为例，介绍CIF成交、L/C支付方式下出口合同的履行程序。其他条件达成的合同可以参照执行。


 一、落实信用证（证）

在以信用证方式支付的交易中，落实信用证是履行出口合同必不可少的重要环节。落实信用证通常包括催证、审证和改证三个基本环节。

（一）催证

按时开立信用证是买方的一项义务。一般说来，信用证至少应在货物装运前1个月开到卖方。但在实务中，由于市场变化、资金短缺等种种原因，买方延误开证的事时有发生。这时卖方就应及时催证以便如期装运。催证函往往比较简单，但要礼貌客气、措辞得体。



★ 应用举例3-1-1


245号合同下货物已备妥，请即开证。

Sales contract No. 245 goods are ready. Please open the relevant L/C as soon as possible.



（二）审证

审证是指对境外开来的信用证进行全面审核，以确定是接受还是修改。审证工作一般由通知行与出口企业共同完成，双方各有侧重。审核的依据是买卖合同、《UCP 600》及《国际标准银行实务》（ISBP）。实际业务中，为了确保开证一次成功，避免重新改证带来的不便，进口方往往先把开证申请书传过来，等出口方审核通过后再开证。审核开证申请书与审核信用证要求相同。


1. 银行审证重点


通知行重点审核开证行的资信能力、付款责任及索汇路线、信用证的真伪等内容。

（1）开证行资信。主要对开证行所在国家的政治经济状况、开证行的资信、经营作风等进行审查。对于资信欠佳的银行应酌情采取适当的保全措施。

（2）开证行付款责任。对于不可撤销的信用证，如附有限制性条款或保留字句，使“不可撤销”名不符实或逃避付款责任的，应要求对方修改。常见情形有：

① 应该保兑的信用证未按要求由有关银行进行保兑；

② 信用证未生效；

③ 有条件生效的信用证，如“待获得进口许可证后才能生效”；

④ 信用证密押不符；

⑤ 由开证人直接寄送的信用证。


2. 出口企业审证重点


通知行审核无误后打上“印鉴相符”字样转交出口商。出口商重点审核信用证的内容与买卖合同是否一致，具体包括以下几个方面。

（1）信用证当事人。审核开证申请人、受益人的名称与地址是否完整准确，以免发生制单错误，影响收汇。

（2）币种金额。审核信用证的币种金额是否与合同规定一致。如果小于合同金额，应考虑是否有汇付、托收等支付方式的联合使用；如果数量有溢短装，信用证的金额也应有相同的浮动范围；如果在金额前使用了“About”一词，其意思是允许金额有10%的伸缩。

（3）兑用方式及汇票。审核信用证的兑用方式及汇票条款。信用证兑用方式有四种：即期付款、延期付款、承兑和议付，所有的信用证都必须清楚地表明其兑用方式。汇票的付款期限必须与合同规定一致，付款人应为开证行或其授权的其他银行。

（4）货物描述。审核信用证中有关货物的品名、规格、数量、包装、合同号码与日期等是否与合同一致，是否漏列溢短装条款等。实务中，单价及贸易术语也经常出现在货物描述中。如发现信用证内容与合同规定不一致时，原则上要求改证，不应轻易接受。

（5）运输、保险与商检。即仔细审核信用证对分批装运、转船、保险险别、保险金额以及商检条款的规定是否与合同一致，如有不符，应要求对方修改。

（6）银行费用及附加条款。银行费用的一般原则是，发生在各方的费用由各方负担。附加条款能否实现应予慎重考虑，对于不合理或无法达到的要求，应及时提出修改。

（7）单据要求。主要对来证中要求提供的单据种类、份数及填制方法等进行审核，如发现有不正常规定或我方难以办到的应要求对方修改。经常出现的问题有：发票种类不当、提单收货人填制要求不当、提单抬头和背书要求有矛盾、提单运费条款与成交条件矛盾、要求正本提单直寄客户、要求提交的检验证书与实际不符、保险单种类险别与合同不符等。

（8）到期地点及有关日期。信用证的到期地点通常要求在国内，对于在国外到期的信用证，我们一般不接受，应要求修改。有关日期主要是指装运期、交单期和信用证的有效期，三者之间要有一个合理的时间间隔。如果间隔时间太短，就要提请对方修改。

① 装运期要满足备货出运的需要。一般要求装运期与开证日期应至少间隔1个月。

② 交单期要满足制单结汇的需要。交单期通常按下列原则处理：信用证有规定的，按信用证规定的交单期向银行交单；信用证没有规定的，交单时间不得迟于提单日后21天。信用证规定的交单期限一般在提单日后15天左右，并且在信用证的有效期之内。

③ 信用证有效期应大于最迟装船日。如果最迟装船日与信用证的到期日是同一天的，即为“双到期”信用证，出口商坚决不能接受。

（三）改证

改证是对已开立的信用证进行修改的行为。业务中，出口商通过审证发现与合同不符又不能接受的条款，应及时向开证申请人提出修改要求，并在收到改证通知确定无误后发货。


1. 改证的程序


（1）出口商向进口商发出“信用证修改函”。

（2）进口商向开证行提交“信用证修改申请书”。

（3）开证行修改后向通知行发出“信用证修改通知书”。

（4）通知行将“信用证修改通知书”转交出口商。


2. 改证原则及注意事项


（1）修改必须及时提出，避免因拖延时间过长，造成对方认为我方已接受的误解。

（2）对可改可不改的内容，可酌情处理。如合同允许分批装运而来证不准分批，如果此时货已全部备妥、能一次出运的，就无须改证。

（3）同一证上需多处修改的，应一次性通知开证申请人，以节约对方改证费用。

（4）修改内容有两处以上的，出口企业只能全部接受或全部拒绝，部分接受当属无效。

（5）对修改内容的接受或拒绝有两种表示形式：

① 受益人作出接受或拒绝修改的通知；

② 受益人以行动按照修改后的要求办事。

（6）改证通知书必须通过原证通知行传递，通过客户直接寄送的无效。


3. 信用证修改函


出口方审核信用证，发现有不符合买卖合同或不利于出口方安全收汇的条款，可及时联系进口方通过开证行对信用证进行修改。一封规范的改证函，通常包括以下几个方面的内容：

① 感谢对方开证；

② 逐项列明不能接受的条款，并告知对方如何修改；

③ 表示希望早日收到信用证的修改书，以便按时发货。



★ 应用举例3-1-2


Dear Sirs,

While we thank you for your L/C No. 112235, we regret to say that we have found some discrepancies. You are, therefore, requested to make the following amendments:

1. The amount both in figures and in words should respectively read “GBP 14 550 . 00 (Say Pounds Sterling Fourteen Thousand Five Hundred And Fifty Only)”.

2. “From Copenhagen to China port” should read “from China port to Copenhagen”.

3. The Bill of Lading should be marked “Freight Prepaid” instead of “Freight to Collect.

4. Delete the clause “Partial shipments and transshipment prohibited”.

5. “This L/C is valid at our counter” should be amended to read “This L/C is valid at your counter”.

Please confirm the amendments by fax as soon as possible.

Yours sincerely.

(Signed)



（四）业务实例——赵丹落实信用证的函电资料


1. 赵丹发出的催证函


赵丹与法国客商签订的贸易合同中规定：买方须于2011年4月30日前将不可撤销的即期付款信用证开到卖方。4月20日赵丹发函催证，催证函如下。


发件人：orient <zhaodan@orientelectric.com
 >

收件人：lucerna<markburton@lucerna.com
 >

日期：2011-4-20 09:09:35

主题：OPEN L/C

Dear Sirs,

We wish to point out that the goods under our S/C NO. OE110407 have been ready for shipment. We are at a loss to understand why your covering L/C has not reached us yet and we haven't heard any information from you in this respect. Unless your L/C advice is faxed the soonest possible, both delays in shipment and L/C extension will be inevitable.

Best regards,

Yours sincerely,

ZHAO DAN

ORIENT ELECTRIC CO. , LTD




2. 客户发来的信用证


法国客商在赵丹的催促下，填写了开证申请书递交开证行，开证行开立信用证后通过通知行转交给东方电器有限公司。以下是对方开来信用证的主要内容。

27：SEQUENCE OF TOTAL:

1/1

40A：FORM OF DOCUMENTARY CREDIT:

IRREVOCABLE

20：DOCUMENTARY CREDIT NUMBER:

MKC4786323

31C：DATE OF ISSUE:

110429

31D：DATE AND PLACE OF EXPIRY:

REMAIN VALID UNTIL 15 DAYS AFTER THE TIME OF SHIPMENT IN APPLICANT'S COUNTRY.

50：APPLICANT:

LUCERNA TRADING CO. ,LTD

59：BENEFICIARY:

ORIENT ELECTRIC CO. , LTD

No. 666 Fenjin Road Qingdao, Shandong, China

32B：CURRENCY CODE, AMOUNT:

USD 16 704. 00

41D：AVAILABLE WITH. . . BY. . . :

ANY BANK IN CHINA

BY NEGOTIATION.

42C：DRAFTS AT:

SIGHT FOR 80% OF INVOICE VALUE

42A：DRAWEE:

BNP PARIBAS BANK

43P：PARTIAL SHIPMENTS:

NOT ALLOWED

43T：TRANSHIPMENT:

ALLOWED

44A：LOADING ON BOARD/DISPATCH/TAKING IN CHARGE AT/FROM:

QINGDAO PORT, CHINA

44B：FOR TRANSPORTATION TO:

MARSEILLES PORT, FRANCE

44C：LATEST DATE OF SHIPMENT:

110525

45A：DESCRIPTION OF GOODS AND/OR SERVICES:

7 200 PCS OF ORIENT BRAND ELECTRIC HAIR DRYER, UNIT PRICE USD 2. 90/PC CIF Marseilles

46A：DOCUMENTS REQUIRED

1. ORIGINAL SIGNED COMMERCIAL INVOICE IN 5 FOLDS INDICATING S/C NO.

2. PACKING LIST IN 3 FOLDS.

3. FULL SET OF ORIGINAL CLEAN ON BOARD BILLS OF LADING MADE OUT TO ORDER OF SHIPPER AND BLANK ENDORSED, MARKED “FREIGHT TO COLLECT”, NOTIFY APPLICANT（WITH FULL NAME AND ADDRESS）.

4. INSURANCE POLICY OR CERTIFICATE IN 2 FOLDS, BLANK ENDORSED, FOR 120% OF THE INVOICE VALUE COVERING ALL RISKS AND WAR RISK, INSURANCE CLAIMS TO BE PAYABLE AT DESTINATION IN THE CURRENCY OF THE DRAFTS.

5. CERTIFICATE OF ORIGIN IN ONE ORIGINAL AND ONE COPY.

6. QUALITY AND QUANTITY/WEIGHT INSPECTION TO BE EFFECTED BEFORE SHIPMENT AND THE RELATIVE CERTIFICATE IS REQUIRED FROM THE INSPECTING AGENCY.

7. A DECLARATION OF NO-WOODEN PACKING MATERIAL IS REQUIRED IN NEGOTIATION.

47A：ADDITIONAL CONDITIONS:

ALL DOCUMENTS TO BE ISSUED IN ENGLISH LANGUAGE.

71B：CHARGES:

ALL BANKING CHARGES OUTSIDE FRANCE ARE FOR ACCOUNT OF BENEFICIARY.

48：PERIOD FOR PRESENTATION:

DOCUMENTS MUST BE PRESENTED WITHIN 21 DAYS AFTER B/L DATE, BUT WITHIN THE VALIDITY OF THE CREDIT.

49：CONFIRMATION INSTRUCTIONS:

WITHOUT

78：INSTRUCTIONS TO THE PAYING/ACCEPTING/NEGOTIATING BANK:

THE NEGOTIATION BANK MUST FORWARD THE DRAFTS AND ALL DOCUMENTS IN ORDER. WE WILL REMIT THE PROCEEDS AS INSTRUCTED BY THE NEGOTIATING BANK.

72：SENDER TO RECEIVER INFORMATION:

THIS CREDIT IS SUBJECT TO UCP 600.


3. 审证结果


赵丹收到信用证后，根据合同、《UCP 600》等，进行了认真细致的审核，结果如下。

（1）信用证的到期地点在国外，与合同规定不符（合同规定在中国议付）。（31D）

（2）装运期太短，与合同规定不符（合同规定收到信用证 45 天内装运），没有足够的时间备货装运。（44C）

（3）运费预付误写为运费到付。（46A）

（4）保险金额为发票金额的120%，与合同规定不符（合同规定为110%）。（46A）

（5）合同数量和总值均有 5 %的增减，信用证中漏列，但因对履约影响不大，可不要求修改。


4. 赵丹撰写的修改函



发件人：orient <zhaodan@orientelectric. com
 >

收件人：lucerna<markburton@lucerna.com
 >

日期：2011-4-30　09:08:30

主题：AMEND　THE　L/C

Dear Sirs,

Your L/C NO. MKC4786323

We have received your captioned letter of credit. After checking up the clauses in it, we found five points did not conform to those in the relative contract. Please amend the L/C as follows:

1. The place of expiry should be amended as “in China” instead of “in applicant's country”.

2. The latest date of shipment should be amended as “110620” instead of “110525”.

3. “freight to collect” should be amended as “freight prepaid”.

4. The insurance amount should be amended as “110%” instead of “120%”.

We await your earliest amendment advice.

Yours sincerely,

ZHAODAN

ORIENT ELECTRIC CO. , LTD




■ 外贸经验分享3-1-1



信用证欺诈常见方式



1. 信用证欺诈的常见行为


在信用证支付中，由于银行只对有关单证作表面审查，这就使得一些不法商人有机可乘。

（1）受益人实施的欺诈。即出口商用伪造单据欺骗开证行和开证申请人，以获取信用证项下的银行付款。如伪造单据、倒签提单、预借提单及用保函换取清洁提单等进行欺诈。

（2）申请人实施的欺诈。表现为申请人用伪造信用证或者开立“软条款”信用证等手段骗取货款。

（3）受益人与申请人共同欺诈。这类欺诈的对象主要是银行，表现为买卖双方互相勾结，通过编造虚假或根本不存在的买卖关系，伪造信用证及相应单据，骗取开证行的货款。


2. 信用证欺诈的常见方式


（1）盗用或借用他行密押（密码）诈骗。诈骗分子在电开信用证中，诡称使用第三家银行密押，但该第三家银行的确认电却无加押证实。这种诈骗通常有如下特征：

① 来证无押，而声称由第三家银行来电证实；

② 来证装、效期较短，以逼使受益人仓促发货；

③ 来证规定装船后由受益人寄交一份正本提单给申请人；

④ 开立远期付款信用证，并许以优厚利率；

⑤ 证中申请人与收货人分别在不同的国家或地区。

例如，某中行曾收到一份由加拿大AC银行ALERTA分行电开的信用证，金额约100万美元，受益人为安徽某进出口公司。银行审证员发现该证存在以下疑点：① 该证没有加押证实，仅在来证中注明“本证将由××行来电证实”；② 该证装、效期在同一天，且离开证日不足一星期；③ 来证要求受益人发货后，速将一套副本单据随同一份正本提单用DHL快邮寄给申请人；④ 该证为见票后45天付款，且规定受益人可按年利率11%索取利息；⑤ 信用证申请人在加拿大，而收货人却在新加坡；⑥ 来证电传号不合常理。针对这几个疑点，该中行一方面告诫公司“此证密押未符，请暂缓出运”；另一方面，赶紧向总行国际部查询，回答：“查无此行”。稍后，却收到署名“美洲银行”的确认电，但该电文没有加押证实。于是该中行设法与美洲银行驻京代表处联系请示协助查询，最后得到答复：“该行从未发出确认电，且与开证行无任何往来”。至此，终于证实这是一起盗用第三家银行密押的诈骗案。

（2）“软条款/陷阱条款”诈骗。诈骗分子要求开证行开出主动权完全掌握在开证行手中、能制约受益人且随时可解除付款责任条款的信用证，其实质就是变相的可撤销信用证，以便行骗我方出口企业和银行。这种诈骗主要有以下特征：

① 来证金额较大，在50万美元以上；

② 来证含有制约受益人权利的“软条款”/“陷阱条款”，如规定申请人或其指定代表签发检验证书，或由申请人指定运输船名、航行航线、或声称“本证暂未生效”等；

③ 货物一般为大宗建筑材料和包装材料，如花岗石、鹅卵石、铸铁盖、木箱、纤维袋等；

④ 诈骗分子要求出口企业按合同金额或开证金额的5%～15%预付履约金、佣金或质保金给买方指定代表或中介人；

⑤ 买方获得履约金、佣金或质保金后，即借故刁难，拒绝签发检验证书，或不通知装船，使出口企业无法取得全套单据议付，白白遭受损失。

例如，辽宁某贸易公司与美国金华企业签订了销往香港5万立方米花岗岩合同，总金额高达1 950万美元。买方通过香港某银行开出了信用证，证中规定：“货物只能待收到申请人指定船名的装运通知后装运，而该装运通知将由开证行随后经信用证修改书方式发出。”该贸易公司收到来证后，即将质保金260万元人民币付给了买方指定代表。装船前，买方代表来产地验货，以货物质量不合格为由，拒绝签发“装运通知”，致使货物滞留产地，中方公司根本无法发货收汇，损失十分惨重。

（3）伪造信用证修改书诈骗。诈骗分子不经开证行而径向通知行或受益人发出信用证修改书，企图钻出口方空子，引诱受益人发货，以骗取出口货物。这种诈骗带有如下特征：

① 原证虽是真实、合法的，但含有某些制约受益人权利的条款，需要修改；

② 修改书以电报或电传方式发出，且盗用他行密押或借用原证密码；

③ 修改书不通过原开证行开出，而是直接发给通知行或受益人；

④ 证内规定装运后邮寄一份正本提单给申请人；

⑤ 来证装、效期较短，以迫使受益人仓促发货。

例如，一份金额为USD 1 092 000的信用证，受益人为海南某外贸公司。来证有这样一个条款：“只有在收到我行加押电报修改书并经通知行通知的买方装运指示、指定运输船名、装运日期时才可装运，而且该修改书必须包括在每套单据中议付。”同时规定：“1/3的正本提单于装船后快递给申请人。”该中行在通知受益人时，提请其关注这些条款，并做好防范。稍后，该中行又收到原证项下电开修改书一份，修改书指定船名、船期，并将原证允许分批装运改为禁止分批装运，但其密押却是沿用原证密押。该中行马上警觉起来，并迅速查询开证行，在确认该电文为伪造修改书后立即通知受益人停止发货。而此时，受益人的出口货物（70吨白胡椒）正装毕待发，其风险不言而喻。

（4）假客检证书诈骗。诈骗分子以申请人代表名义在受益人出货地签发检验证书，但其签名与开证行留底印鉴式样不符，致使受益人单据遭到拒付，而货物却被骗走。特征如下：

① 来证含有检验证书由申请人代表签署的“软条款”；

② 来证规定申请人代表签名必须与开证行留底印鉴相符；

③ 来证要求一份正本提单交给申请人代表；

④ 申请人将大额支票给受益人作抵押或担保；

⑤ 申请人通过指定代表操纵整个交易过程。

例如，某中行曾收到香港BD金融公司开出的以海南某信息公司为受益人的信用证，金额为USD 992 000，出口货物是20万台照相机。信用证要求发货前由申请人指定代表出具货物检验证书，其签字必须由开证行证实，且规定1/2的正本提单在装运后交予申请人代表。装运时，申请人代表来到出货地，提供了检验证书，并以数张大额支票为抵押，从受益人手中拿走了其中一份正本提单。事后受益人将该支票提交银行要求托收时，却被告知：“托收支票为空头支票，且申请人代表出具的检验证书签名不符，纯属伪造。”更不幸的是，货物已被全部提走，下落不明，受益人蒙受重大损失。

（5）伪造保兑信用证诈骗。诈骗分子在提供假信用证的基础上，为获得出口方的信任，蓄意伪造国际大银行的保兑函，以达到骗取我方大宗出口货物的目的。这种诈骗特征如下：

① 信用证的开证行为假冒或根本无法查实的银行；

② 保兑行为国际著名银行，以增加欺骗性；

③ 保兑函另开寄来，其签名为伪冒签字；

④ 贸易双方事先并不了解，仅通过中介人相识；

⑤ 来证金额较大，且装效期较短。

例如，某中行曾收到一份由印尼雅加达亚欧美银行发出的要求纽约瑞士联合银行保兑的电开信用证，金额为600万美元，受益人为广东某外贸公司，出口货物是200万条干蛇皮。但查银行年鉴，没有该开证行的资料，稍后，又收到苏黎世瑞士联合银行的保兑函，但其两个签字中，仅有一个相似，另一个无法核对。此时，受益人称货已备妥，急待装运，以免误了装船期。为慎重起见，该中行一方面劝阻受益人暂不出运，另一方面抓紧与纽约瑞士联合银行和苏黎世瑞士联系查询，先后得到答复：“从未听说过此开证行，也从未保兑过这一信用证，请提供更详细资料以查此事。”至此可以确定，该证为伪造保兑信用证，诈骗分子企图凭以骗取我方出口货物。

资料来源：考试大网站，http://www.examda.com/wxy/zonghe/20060704/104715177.html.



 二、备货报检（货）

信用证收妥无误后，就要立即进行出口备货。出口备货是指出口方根据合同或信用证的规定，按时、按质、按量地准备好应交货物，并做好申请报检和申领出口许可证工作。许多情况下，备货与催证之间并无严格的时间界限，出口报检手续也可在订舱之后办理。

（一）备货


1. 备货内容


出口方备货的主要内容包括：向生产部门或供货部门安排货物的生产、加工、收购和催交，核实应交货物的品质、规格、数量和交货时间，并进行必要的包装、刷唛等工作。

一般来说，有出口经营权的外贸企业可以根据交货期自行安排生产，没有生产加工实体的外贸公司，则要联系国内供应商委托其按合同或信用证的要求进行生产和包装。委托加工合同用中文填写，填写内容、方法与国际货物买卖合同大致相同。本部分内容可在“外贸跟单实务”课程中进一步学习，此处只做简单介绍。


2. 备货要求


（1）按时。备货时间应根据合同或信用证的规定，结合船期安排，以利于船货衔接。

（2）按质。货物的品质、规格应与合同或信用证的要求一致。货物的包装及唛头应符合合同或信用证的规定以及运输的要求，如果合同或信用证未作规定，应按同类货物通用的方式进行包装，在合同或信用证无特别要求时，卖方可以自行选择适宜的方式刷制唛头。

（3）按量。货物的数量必须满足合同或信用证的要求，并适当留有余地，保证能随时换货补货，以备运输仓储过程中可能发生的货损货差和适应舱容之用。

（4）先收证后备货。在客户资信不明或欠佳或产品不宜他售的情况下，卖方必须落实好信用证后才能安排生产，以防买方违约造成货物积压。

（二）报检

我国实施“先报检，后报关”的通关模式。凡属法定检验范围内的商品，在货物备妥后，应当先向当地商检局申请检验。检验合格后，商检局签发“出境货物通关单”，加盖检验检疫专用章，海关凭以放行。凡经检验不合格的货物，一律不得出口。卖方须在通关单签发之日起60天内装运出口（鲜活商品2周内，植物检疫3周内），逾期仍未装运的，需重新检验取得合格证后方可出口。本部分内容可在“报检实务”课程中进一步学习，此处只做简单介绍。


1. 法定检验的含义


法定检验（Statutory Inspection），是指国家出入境检验检疫部门根据法律对规定的进出口商品或有关事项实施强制性检验检疫的制度。未经检验检疫或经检验检疫不合格的，不准输出输入。我国的法定检验，由国家质检总局设在各地的直属出入境检验检疫局负责办理。法定检验的主要目的是为了保证出入境的商品、动植物及其运输设备的安全卫生，防止有害商品、动植物、病虫害及传染病的输入或输出，保障生产建设安全和人类健康。


2. 法定检验的范围


我国法定检验的范围包括：

① 对列入《出入境检验检疫机构实施检验检疫的进出境商品目录》(简称《目录》)内的进出口商品的检验；

② 对出口食品和食品原料的卫生检验；

③ 对出口危险货物包装容器的性能鉴定和使用鉴定；

④ 对装运出口易腐烂变质食品、冷冻品的船舱、集装箱等运载工具的适载检验；

⑤ 对有关国际条约规定须经商检机构检验的进出口商品的检验；

⑥ 对其他法律、行政法规规定必须经商检机构检验的进出口商品、动植物的检验。


3. 法定检验的基本程序


出入境商品的法定检验主要包括以下四个环节。

（1）报检。出口商品报检人须填写“出境货物报检单”，进口商品报检人须填写“入境货物报检单”，商检机构在审查上述单证符合要求后，受理该批商品的报检。出境报检应附资料：合同、信用证、厂检单或检验检疫机构出具的换证凭单（正本）、包装性能合格单、发票、装箱单等。

（2）抽样。商检机构接受报检后，需及时派人进行现场检验鉴定。其内容包括货物的数量、重量、包装、外观等项目。现场检验一般采取国际贸易中普遍使用的抽样法。报检人应提供存货地点情况，并配合商检人员做好抽样工作。

（3）检验。商检机构根据抽样和现场检验记录，仔细核对合同及信用证对品质、规格、包装的规定，弄清检验的依据、标准，采用合理的方法实施检验。

（4）出证。商检机构对检验合格的商品签发检验证书，并在“出境货物通关单”或“入境货物通关单”上加盖检验检疫专用章，海关凭此验放。


4. 出口商品预检


由内地运往口岸的法检商品，须在原产地商检机构预先检验合格，取得出口商品换证凭单后，方可运往口岸办理出口检验换证或放行手续。

（1）预检对象。品质稳定、非易腐烂变质、非易燃易爆的商品。

（2）预检范围。整批出口商品（货已备齐存放仓库，只是未签合同或信用证未到，未定数量、唛头等）；分批出口商品（分批出运的，可以整批货物提前办理预检）。

（3）预检报验程序。填写预检报验单；预检合格后领取“出口商品检验换证凭单”或“出口商品预验结果单”；正式出口时，在有效期内逐批向检验检疫局办理换证或放行手续，并在两单的登记栏内对货物数量予以登记核销。

（三）申领出口许可证

出口许可证是国家管理货物出境的法律凭证，凡实行出口配额许可证管理和出口许可证管理的商品，各类进出口企业均应在出口前按规定向指定的发证机构申领出口许可证，海关凭出口许可证接受申报和验放。我国负责管理、签发出口许可证的机构，是商务部及其授权的省级对外贸易管理部门和商务部驻主要口岸特派员办事处。需要申领出口许可证的商品名录，由商务部指定并根据实际情况随时予以调整。

为了鼓励出口，我国对绝大多数外销产品不加限制。出口企业只需在装运出口前填写“出口货物报关单”向海关申报检放即可，一般不需要提供出口许可证。但有时国家为了合理配置资源、规范出口秩序、履行国际公约、维护国家经济利益和安全等特定目的，会对某些产品的出口实行出口许可证管理制度。

（四）业务实例——赵丹备货报检的相关单证

赵丹收到通知行转来的“信用证修改通知书后”，随即着手安排出口备货事宜。因东方电器有限公司是一家生产性外贸企业，可自行安排生产，无需委托加工，且小家电产品出口不涉及许可证管理范围，也无需办理出口许可证。但小家电属于法定检验的范围，需要办理出境货物报检手续。因此，赵丹在备货的同时，即向青岛各报关行、物流货代公司询价，最终确定委托锦程国际物流服务有限公司青岛分公司（以下简称青岛锦程）代为报检、报关及订舱。报检时需要随附报检委托书、商业发票及装箱单。


1. 赵丹缮制的报检委托书




报检委托书



中华人民共和国青岛
 出入境检验检疫局：

本委托人郑重声明，保证遵守《中华人民共和国进出口商品检验法》及其实施条例、《中华人民共和国进出境动植物检疫法》及其实施细则、《中华人民共和国国境卫生法》等有关法律、法规的有关规定和检验检疫机构制定的各项规章制度。如有违法行为，自愿接受检疫机构的处罚并负法律责任。

本委托人所委托受委托人向检验检疫机构提交的“报检单”和随附各种单据所列内容真实无讹。具体委托情况如下：

本单位将于2011
 年5—6
 月间出/入境如下货物：

品名：电吹风

数（重）量：7 200件

合同号：OE110407

特委托：锦程国际物流服务有限公司青岛分公司
 代表本公司办理所有检验检疫事宜，其间产生的一切相关的法律责任由本公司承担。请贵局按有关规定予以办理。

[image: Figure-0216-01]







2. 赵丹缮制的商业发票


[image: Figure-0217-01]





3. 赵丹缮制的装箱单


[image: Figure-0218-01]





4. 该批货物出境货物报检单


[image: Figure-0219-01]
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国际贸易中的发票与装箱单


（1）商业发票。国际贸易中发票的种类很多，除商业发票外，还有海关发票、领事发票、厂商发票、形式发票等。

① 商业发票（Commercial Invoice），是出口商签发给进口商的发货价目清单。商业发票无统一格式，由各出口企业自行缮制，其主要内容包括合同号码、货物的名称、数量、规格、单价、总值、包装等。商业发票是全套议付单据的中心，也是进出口双方办理支付、报关和交纳税款的依据。

② 海关发票（Customs Invoice）。海关发票是进口国海关要求出口商填写的一种发票，主要作为审查货物原产地、估价完税、征收差别关税或反倾销税的依据。海关发票由进口国提供空白格式，出口商填写后作为结汇单据之一。使用海关发票的国家主要有加拿大和美国。

③ 领事发票（Consular Invoice）。领事发票的作用与海关发票相似，拉美国家经常采用。这些国家规定，凡运往该国的货物，出口商必须提供经该国领事签证的发票。

④ 厂商发票（Manufacturer's Invoice）。厂商发票是由出口国生产商出具的、用以证明出口国国内市场价格的发票，其作用与海关发票类似。

⑤ 形式发票（Proform Invoice）。或称预开发票，是出口方应进口方要求开立的一种非正式的参考性发票，供进口方向本国申请进口许可证和申领外汇之用。

此外，还有证实发票（Certified Invoice）、收妥发票（Receipt Invoice）、样品发票（Sample Invoice）、寄售发票（Consignment Invoice）等。

（2）装箱单（Packing List）。又称包装单、码单，是用以说明货物包装细节的清单。装箱单的作用主要是补充发票内容的不足，详细记载包装方式、包装材料、包装件数、包装规格、数量、重量等内容，便于进口方和海关核准货物之用。装箱单无统一格式，由各出口企业自行缮制。与装箱单作用类似的还有重量单（Weight Memo）和尺码单（Measurement List）。


 三、订舱、报关与保险（船）

（一）订舱托运


1. 委托订舱


出口企业在证、货齐备后，委托货运代理办理托运，并填写托运单（Booking Note），也称订舱委托书，作为订舱依据。货代接受委托后向船公司办理订舱。货代确定船舶舱位后，向出口企业发出入货通知，并代表出口企业作为托运人办理托运手续。入货通知的主要信息包括船名、航次、提单号、入货地址、最晚入货时间、通关时间等。


2. 装船出运


货物经海关查验放行后，在装货单（Shipping order, S/O）上盖放行章。 装货单又叫关单。托运人持海关盖章的装货单要求船长装船，货物装船后即由船长或大副签收收货单，又称大副收据（Mate's Receipt, M/R）。收货单是船公司签发给托运人的、表明货物已装妥的临时收据。托运人凭收货单向船公司交付运费并换取正式提单。
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海运出口托运单


托运单（Booking Note, B/N）俗称下货纸，是托运人根据贸易合同和信用证条款内容填制的，向承运人或其代理办理货物托运的单证。承运人根据托运单内容，并结合船舶的航线、挂靠港、船期和舱位等条件考虑，认为合适后，即接受托运。

托运单是缮制提单的主要背景资料，是船公司制作提单的依据，如果托运单缮制有差错、延误等，就会影响到其他单证的流转。托运单的基本内容包括托运人、编号、目的港、装载船名、货名、标记及号码、件数、毛净重、尺码、运费计算、运费付款方式、信用证装效期和有关运输条款及要求。

托运单一式十联，其各联作用如下。

第一联：集装箱货物托运单（货主留底）（B/N）。

第二联：集装箱货物托运单（船代留底）。

第三联：运费通知（1）。

第四联：运费通知（2）。

第五联：（装货单）（S/O）。

第五联副本：缴纳出口货物港务费申请书。

第六联：大副联（场站收据副本）。

第七联：场站收据（D/R）。

第八联：货代留底。

第九联：配舱回单（1）。

第十联：配舱回单（2）。

（二）出口报关

海关对进出口货物的通关手续，包括接受申报、审核单证、查验货物、征税、结关放行等五道手续。出口方在货物装运前，要及时填写出口报关文件，自理或委托代理公司办理出口报关手续。本部分内容将在“报关实务”课程中进一步学习，此处只做简单介绍。


1. 出口申报


出口货物的发货人或其代理人应在装货的24小时之前向运输工具所在地或出境地海关申报。报关时应向海关提交下列单证：出口货物报关单、装货单（或运单）、合同、发票、箱单、核销单、商检通关单（非法检商品不需要）及海关认为必要其他有关证明。

其中，出口收汇核销单是由外汇管理部门提供的单证，海关办妥结关手续后在其上盖章，出口单位凭以向外汇管理部门结汇核销。


2. 查验放行


海关以出口报关单为依据，在海关监管区域内对出口货物进行查验。报关单位应派报关员在现场负责开箱装箱，协助海关完成查验工作。经查验合格，在报关单位照章办理纳税手续后，海关在装货单或运单上盖上关印，即为结关放行。

以青岛口岸为例，当货物装箱完成后，港务局会通知各个堆场将集装箱送到码头前沿，就是所谓的集港。当集港完成后，报关员到现场协助海关完成查验。海关放行后在原始报关单上盖放行章，此票业务顺利出运。

（三）出口保险

CIF条件下，出口货物采用逐笔投保的方式，由出口方负责办理保险。保险办理在订妥舱位之后即可进行，但最迟不能晚于装船日（提单日）。


1. 填制投保单


卖方投保时要根据保险公司的规定填制投保单。投保单即投保申请书，是保险公司据以出立保险单的凭证。填写投保单时应注意以下几个问题。

（1）保险险别。险别不同，保险人的责任范围不同，被保险人支付的保险费也不同。在CIF条件下，卖方投保作为一种义务，在合同无明确约定保险险别时，按照国际惯例，只需投保最低险别即可。

（2）保险金额。是保险公司承担赔偿责任的最高限额，也是保险公司计算保险费的基础。投保人在填写投保单时应确定保险金额。按照国际保险市场的习惯做法，出口货物的保险金额一般为CIF货价的110%。如果买方要求增加保险金额，卖方也可接受，但由此增加的保险费应由买方承担。计算保险金额时，如果以CFR价格为基础，则应首先换算成CIF价格，再进行计算。计算公式参见项目二重要公式2-2-3。


2. 领取保险单


保险公司根据投保内容，签发保险单或保险凭证，并计算保险费。保险单证一式五份，其中一份留存，投保人付清保险费后取得四份正本，投保即告完成。被保险人按约定方式缴纳保险费是保险合同生效的条件。

（1）保险单（Insurance Policy）。又称大保单，是保险人与被保险人之间订立的保险合同的凭证，是被保险人索赔、保险人理赔的依据。在CIF合同中，保险单也是必备的议付单据之一。保险单除正面内容外，还在背面列明保险公司的责任范围，以及保险双方各自的权利、义务等详细条款。

（2）保险凭证（Insurance Certificate）。又称小保单，是一种简化的保险合同，其正面内容与保险单相同，背面空白。保险凭证与保险单具有同等的法律效力，但在信用证规定提交保险单时，一般不能以保险凭证代替。

（四）业务实例——赵丹订舱、报关与保险的相关单证

赵丹备货、报检完毕后，仍然委托青岛锦程代为办理订舱及报关事宜，同时自己联系保险公司，办理出口货物运输保险。


1. 赵丹缮制的托运单
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2. 赵丹缮制的代理报关委托书/协议
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3. 赵丹缮制的投保单
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4. 赵丹收到的保险单
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5. 该批货物的报关单
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6. 赵丹收到的海运提单
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 四、制单结汇（款）

货物装船后，出口方应立即按照信用证的规定缮制各种单据，向银行交单结汇，办理出口收汇核销和退税手续。至此，一笔出口业务的合同履行基本完毕。

（一）缮制单据

缮制单据简称制单，是出口方按照信用证或合同的有关要求，缮制各种结汇单据的过程。本书只是简单地介绍单据的种类及制单的基本要求，至于各种单证缮制的具体要求，可在“外贸单证实务”课程中进一步学习。


1. 制单的基本要求


（1）正确。单证内容必须正确，既符合信用证的要求，又能真实反映货物的情况，且各单据的内容不能相互矛盾。

（2）完整。单据份数应符合信用证的规定，不能短少；单据本身的内容应当完备，不能出现项目短缺的情况。

（3）及时。制单应及时，以免错过交单期或信用证有效期；同时也可以使银行有足够的时间审单，发现问题及时处理。

（4）简明。单据内容应按信用证要求和国际惯例填写，力求简明；切勿加列不必要的内容，以免弄巧成拙。

（5）整洁。单据的布局要美观大方，缮写或打印的字迹要清楚醒目；单据表面要清洁，对更改的地方要加盖校对图章并签字；如果一份单据更改超过三处，应重新缮制；单据上的主要项目如金额、件数和重量等一般不宜改动。


2. 常见的结汇单据


一般情况下，常见的结汇单据有三类，但并不是每笔交易所需的单据都相同，这要根据信用证或合同的要求提供。

（1）出口商自行缮制的单证。包括汇票、商业发票、包装单据（主要有装箱单、重量单、尺码单）、其他单证（常见的有寄单证明、寄样证明、邮局收据、快递收据、装运通知、包装材料证明、船籍证明、船龄证明等）。

（2）各类服务机构出具的单证。如运输单据（包括海运提单、海运单、航空运单、铁路运单、货物承运收据及多式联运单据等）、保险单据等。

（3）官方机构出具的单证。如原产地证明、检验证书等。

（二）交单结汇


1. 交单


交单（Presentation），是指出口商在规定时间内向银行提交信用证规定的全套单据，银行审核单据后，根据信用证条款规定的兑付方式办理结汇。规定时间是指在信用证规定的交单期和有效期之内。交单方式有两种。

（1）一次交单。即在货已发运、全套单据收齐后一次性送交银行。银行审单后若发现不符点需要退单修改；耗费时日，容易造成逾期而影响收汇安全。

（2）两次交单。也称预审交单，即在运输单据签发前，先将其他已备妥的单据交银行预审，发现问题及时更正，待货物装运后收到运输单据，可以当天议付并对外寄单。因而出口企业宜与银行密切配合，采用两次交单方式，加速收汇。


2. 结汇


结汇是指银行审核出口单据无误后，按信用证规定的兑付条件将外汇结转给出口企业。我国出口多数使用议付信用证，也有少量使用付款信用证和承兑信用证的。主要结汇方式有以下几种。

（1）出口押汇。适用于议付信用证。议付行收取单据作为质押，按汇票或发票面值，扣除从议付日起到估计收到开证行或偿付行票款之日的利息，将货款先行垫付给出口商。 议付是可以追索的，如开证行拒付，议付行可向出口商追还已垫付的货款。开证行对议付行承担到期承兑和付款的责任。银行如仅仅审核单据而不支付价款不构成议付。

（2）收妥结汇。即银行收到单据后不叙做押汇，直接将单据寄交开证行，待开证行将货款划过来后再向出口商结汇。

（3）定期结汇。即收到单据后，在一定期限内向出口商结汇，此期限为估计索汇时间。

上述（2）、（3）种方式，对议付银行来说，都是先收后结，按《UCP 600》规定，银行不能取得议付行资格，只能算是代收行。


3. 单证不符的处理


在出口业务中，由于种种原因造成单证不符，即单据存在不符点，而受益人又因时间限制无法在规定期限内更正，则有下列处理方法。

（1）凭保议付。受益人出具保证书承认单据瑕疵，声明如开证行拒付，由受益人偿还议付行所垫付款项和费用，同时电请开证人授权开证行付款。

（2）表提。议付行把不符点开列在寄单函上，征求开证行意见，由开证行接洽申请人是否同意付款，接到肯定答复后议付行即行议付。如申请人不予接受，开证行退单，议付行照样退单给受益人。

（3）电提。议付行暂不向开证行寄单，而是用电传或传真通知开证行单据不符点。如开证行同意付款，再行议付并寄单；若不同意，受益人可及早收回单据，设法改正。

（4）有证托收。单据有严重不符点，或信用证有效期已过，已无法利用手上的信用证，只能委托银行在向开证行寄单函中注明：“信用证项下单据作托收处理”，此为“有证托收”。而一般的托收，则称为“无证托收”。

（三）出口收汇核销与退税

出口收汇核销，是国家对企业的出口、报关、收汇整个过程实行跟踪的监测管理制度。

出口退税，是国家为了鼓励本国商品出口，将出口前所征国内税退还给出口商的制度。

出口收汇核销与出口退税的基本程序如下。


1. 登记


出口单位初次申领出口收汇核销单（以下简称“核销单”），应当凭以下材料到外汇局办理登记：单位介绍信、申请书，外经贸部门批准经营进出口业务批件正本及复印件，工商营业执照副本及复印件，企业法人代码证书及复印件，海关注册登记证明书复印件，出口合同复印件。外汇局对上述材料审核无误后为出口单位办理登记手续。


2. 备案


出口单位在报关前进入“中国电子口岸”进行口岸备案，并派专人到当地外汇管理局领取核销单。核销单自领单之日起两个月内报关有效。


3. 交单


出口单位持核销单和相关单据办理出口报关手续后在“中国电子口岸”进行网上交单，并在报关之日起60天内到外汇管理局送交核销单存根。


4. 核销


出口单位应当在收到外汇之日起30天内凭核销单、银行出具的“出口收汇核销专用联”（也称结汇水单）到外汇局办理出口收汇核销手续，领取“出口收汇核销单退税专用联”。


5. 退税


出口单位持“出口收汇核销单退税专用联”和税务部门规定的其他单证办理出口退税手续。退税时间以出口报关单标示的出口日为准，正常申报为90天，延期申报可增加90天。

（四）业务实例——赵丹制单结汇的相关单证

根据信用证的要求，赵丹的结汇单据包括汇票、发票、装箱单、海运提单、保险单、产地证、品质数量/重量检验证书、非木质包装证明。其中，已经缮制好的单据有发票、装箱单、海运提单和保险单四种，另有产地证和检验证书需要由当地商检机构出具，汇票和非木质包装证明需要自行缮制。

赵丹在舱位订妥后，即按信用证的要求准备好相关单证交议付行预审，货物装船取得提单后，立即办理了议付手续，随后按规定进行了出口收汇核销及退税。至此，赵丹的第一笔业务顺利完成。


1. 商检机构出具的产地证明书


ORIGINAL
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2. 商检机构出具的品质数量检验证书
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3. 赵丹缮制的非木质包装材料证明
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4. 赵丹缮制的汇票
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5. 赵丹缮制的出口收汇核销单
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 综合训练


一、专业知识训练


（一）单项选择

1. 出口商审核信用证的依据是_____。

A. 合同及《UCP 600》的规定

B. 一整套单据

C. 开证申请书

D. 商业发票

2. 在出口业务中，通知行审核信用证的重点是_____。

A. 信用证的真伪

B. 申请人的信用

C. 船期是否合适

D. 货物名称是否正确

3. 对于一份信用证的多处修改，受益人_____。

A. 可以全部接受

B. 可以部分接受

C. 可以部分拒绝

D. 以上均不对

4. 受益人如果要求修改信用证，必须向_____发出修改函。

A. 开证行

B. 通知行

C. 议付行

D. 开证申请人

5. 如果合同只规定了最后装运期，那么买方开证的合理时间是_____。

A. 在发票日前

B. 装运期的最后一天

C. 不晚于保险单日期

D. 合同规定的交货期前一个月开到卖方

6. 以CIF术语成交的出口合同中，卖方投保的最晚期限是_____。

A. 货物备妥后

B. 货物订舱前

C. 货物报关前

D. 不晚于提单日

7. 受益人交单议付的最长期限是提单日后_____。

A. 15天

B. 21天

C. 30天

D. 信用证到期日

8. 出口业务中，海运提单的正本通常有三份，那么收货人提货时_____。

A. 三份必须同时出示

B. 出示任何一份即可提货，其他两份自动失效

C. 至少需要出示两份

D. 一份正本只能提取三分之一货物

9. 出口人向船公司换取正本已装船提单的凭证是_____。

A. Shipping Order

B. Freight Receipt

C. Mate's Receipt

D. Dock Receipt

10. 办理出口报关手续时，发货人必须出示的是_____。

A. 海运提单

B. 装货单

C. 大副收据

D. 保险单

11. CIF合同下，保险单上的被保险人，通常应该填写_____。

A. 进口商

B. 承运人

C. 供货商

D. 出口商

12. 为加速收汇，出口企业可采取_____的交单方式。

A. 一次交单

B. 两次交单

C. 先收后结

D. 定期结汇

13. 在商业单据中处于中心单据地位的是_____。

A. 商业发票

B. 海关发票

C. 海远提单

D. 保险单

14. 法定检验的出口货物应填写_____。

A. 出境货物报检单

B. 入境货物报检单

C. 检验证书

D. 原产地证书

15. 银行和进口商审单的依据是_____。

A. 合同及《UCP 600》的规定

B. 一整套单据

C. 信用证

D. 商业发票

（二）判断正误

1. （　　）出口业务中收到的信用证必须与合同完全一致。

2. （　　）如果合同未规定开证期，则应在合理的时间内开证，一般为装运期前30～45天，以便出口方在收到信用证后有较宽裕的时间安排装运。

3. （　　）修改信用证时不必经过开证行，由申请人修改后直接交给受益人即可。

4. （　　）凡迟于信用证有效期提交的单据，银行有权拒付。

5. （　　）合同规定“2010年9月前装运”，来证规定“2010年10月前装运”，这种情况下，可以认为信用证和合同是相一致的。

6. （　　）受益人接受银行转交的信用证修改书时，可以接受其中对受益人有利的一点或几点，而将其中不同意之点通知银行转告开证行撤销。

7. （　　）在信用证有效期内，理论上修改信用证可以是无限次，但作为受益人来说，为了业务的顺利进行，应该尽量一次提出。

8. （　　）信用证中规定装运港为Chinese Port，缮制提单时，装运港一栏应该照样填Chinese Port以免单证不符。

9. （　　）在买方已经支付货款的情况下，即使买方享有复验权，也无法向卖方索赔。

10. （　　）各种结汇单证签发日期应先后有序，才不致造成逻辑上的混乱和单单不符。这就是：商检证应先于保险单，保险单不应迟于提单，发票不应迟于汇票。

（三）简答题

1. 简述出口商审核信用证的重点。

2. 简述订舱托运的一般程序。

3. 简述常见的出口结汇单据。

4. 简述我国的主要结汇方式。

5. 简述单证不符的处理。


 任务二 进口合同履行

进口贸易中，采用的价格术语和支付方式不同，合同履行的程序也不同。以FOB条件成交和L/C支付方式为例，其程序可以简单地归结为“证、船、款、货”四个基本环节。下面将以潍坊枫哥有限公司的进口合同履行为例，介绍FOB成交、L/C支付方式下进口合同的履行程序，其他条件达成的合同可以参照执行。


 一、开立信用证（证）

进口合同签订以后，如果采用信用证支付方式，进口商应该根据合同规定按时开证，以使卖方有足够时间备货出运。开证时间通常掌握在交货期前一个月至一个半月左右。在向银行办理开证手续时，应填写开证申请书。

（一）信用证的开立程序

（1）申请人填写开证申请书，向开证行交纳保证金、手续费、邮电费。

（2）开证行开出信用证，并将正本寄送通知行，副本交开证申请人。

（3）如需修改信用证，申请人应提交信用证修改申请书，并交纳修改手续费和邮电费。

（4）银行审核同意后，向通知行发出信用证修改通知书，并将通知书副本交申请人。

（二）开证申请书的内容

开证申请书的主要内容包括两部分。

（1）信用证条款的内容。其基本内容与买卖合同的条款相符，包括受益人名称地址，信用证的性质、金额，汇票内容，货物描述，运输条件，所需单据种类份数，信用证的交单期、到期日和地点，信用证通知方式等。

（2）申请人对开证行的声明。其内容通常固定印制在开证申请书上，基本内容是保证向银行支付信用证项下的货款、手续费、利息及其他费用；在申请人付款赎单前，单据及货物所有权属银行所有；承认银行可以接受“表面上合格”的单据，对于伪造单据、货物与单据不符等银行概不负责；开证人保证单据到达后要如期付款赎单，否则开证行有权没收开证人所交的押金和抵押品；开证行收下不符信用证规定的单据时申请人有权拒绝赎单；承认遵守《UCP 600》的规定等。

（三）业务实例——开证申请书

潍坊枫哥有限公司从美国进口1台数控龙门加工中心设备，在规定的时间内向中国银行潍坊分行申请开立信用证，以下是该公司的开证申请书。
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 二、订舱与保险（船）

以FOB条件成交，应由买方负责租船订舱。我国外贸公司大都通过货运代理机构办理此项业务。在办理运输中，应注意船货衔接。货物装船后，买方应及时办理保险手续。

（一）订舱与保险的业务程序

（1）租船订舱。买方缮制订舱委托书，通过货运代理向船公司办理订舱手续。

（2）派船通知。买方订妥舱位后，立即向卖方发出派船通知，告之船名及船期，以便卖方按照船期安排装船。

（3）保险办理。买方收到卖方的装船通知后，向保险公司办理投保手续。

为了简化投保手续，得到更充分的保险保障，一些经常有货物进口的企业往往采用与保险公司签订预约保险合同的办法。预约保险合同又称开口保险单，是保险凭证的一种特殊形式，合同订立生效后，保险公司对合同范围内凡以CFR、CPT或FOB、FCA价格条件的进口货物自动承担保险责任，但同时要求投保人在接到国外出口商装船通知后，立即填制“起运通知书”（或以出口商的“装船通知”代替）送达保险公司，完成投保手续。未与保险公司签订预约保险合同的企业，对进口货物需逐笔办理投保手续。

（二）业务实例——订舱保险的有关单证

根据业务需要，潍坊枫哥有限公司填制进口订舱委托书办理订舱手续，订好舱后及时向出口方发出了派船通知，并于收到对方的装船通知后办理了保险手续。


1. 进口订舱委托书
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2. 装船通知
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3. 预约保险单
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 三、审单付款（款）

进口方收到全套议付单据核准无误后付款（承兑）赎单。在不符点不构成风险且急需进口商品的条件下，可要求出口商提供担保后付款赎单。

（一）审单

以信用证方式结算，出口商必须提交与信用证相符合的单据。开证行和进口方都必须对全套单据进行审核、银企双方应密切配合。主要单据审核要点如下。


1. 汇票


（1）信用证名下汇票，应加列出票条款（Drawn Clause），说明开证行、信用证号码及开证日期。

（2）金额应与信用证规定相符，一般应为发票金额。如单据内含有佣金或货款部分托收，则按信用证规定的发票金额的百分比开列，金额的大小写应一致。

（3）汇票付款人应为开证行或指定的付款行。若信用证未规定，应为开证行，不应以申请人为付款人。

（4）出票人应为信用证受益人，通常为出口商，收款人通常为议付银行。

（5）付款期限应与信用证规定相符。

（6）出票日期必须在信用证有效期内，不应早于发票日期。


2. 提单


（1）提单必须按信用证规定的份数全套提交。如信用证未规定份数，则一份也算全套。

（2）提单应注明承运人名称，并经承运人或其代理人签名或船长或其代理人签名。

（3）除非信用证特别规定，提单应为清洁已装船提单。若为备运提单，则必须加上装船注记（Shipped on Board)并由船方签署。

（4）以CFR或CIF方式成交，提单上应注明运费已付（Freight Prepaid）。

（5）提单的日期不得迟于信用证所规定的最迟装运日期。

（6）提单上所载件数、唛头、数量、船名等应和发票相一致，货物描述可用总称，但不得与发票货名相抵触。


3. 商业发票


（1）发票应由信用证受益人出具，无需签字，除非信用证另有规定。

（2）商品的名称、数量、单价、包装、价格条件、合同号码等必须与信用证严格一致。

（3）发票抬头应为开证申请人。

（4）必须记载合同号码和发票日期。


4. 保险单


（1）保险单正本份数应符合信用证要求，全套正本应提交开证行。

（2）投保金额、险别应符合信用证规定。

（3）保险单上所列船名、航线、港口、起运日期应与提单一致。

（4）应列明货物名称、数量、唛头等，并应与发票、提单及其他货运单据一致。


5. 产地证


（1）应由信用证指定机构签署。

（2）货物名称、品质、数量及价格等有关商品的记载应与发票一致。

（3）签发日期不迟于装船日期。


6. 检验证书


（1）应由信用证指定机构签发。

（2）检验项目及内容应符合信用证的要求，检验结果如有瑕疵者，可拒绝受理。

（3）检验日期不得迟于装运日期，但也不得距装运日期过早。

（二）付款和拒付


1. 付款程序


（1）信用证受益人在发运货物后，将全套单据经议付行寄交开证行（或保兑行）。

（2）如开证行经审单后认为单证一致、单单一致，即应予以即期付款或承兑或于信用证规定的到期日付款，开证行付款后无追索权。

（3）如开证行审单后发现单证不符或单单不符，应于收到单据次日起七个工作日内，以电信方式通知寄单银行，说明单据的所有不符点，并说明是否保留单据以待交单人处理或退还交单人。


2. 拒付情形


（1）银行拒付。对于单证不符的处理，按《UCP 600》规定，银行有权拒付。在实际业务中，银行需将不符点征求开证申请人的意见，以确定拒绝或仍可接受。作为开证申请人的进口方，对此应持慎重态度。因为银行一经付款，即无追索权。

（2）企业拒付。开证行对外付款的同时，即通知进口企业付款赎单。进口企业付款赎单前，同样需审核单据，若发现单证不一，有权拒绝赎单。如果进口商决定付款，必须要填写“对外付款/承兑通知书”，委托开证行支付。

（四）业务实例——付款/承兑通知书
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 四、报关提货（货）

收货人接到船公司的到货通知后，应及时办理进口报关手续，如属法定检验的商品应首先报检，并凭提单到港口码头提货。进口付汇核销手续结束后， 一笔进口业务的合同履行基本完毕。

（一）进口报关

进口企业可自行报关，也可委托货运代理公司或报关行代理报关。货物报关后一个月内到外管局办理进口付汇核销报审手续。


1. 报关时限


我国《海关法》规定，进口货物收货人应当自载运该货物的运输工具申报进境之日起14日内向海关办理进口申报手续；超过14日期限来向海关申报的，从第15日起按日征收CIF价格5‰的滞报金。


2. 报关单据


进口报关需填写“进口货物报关单”并随同交验下列单据：进口许可证和国家规定的其他批准文件、提单或运单（结关后由海关加盖放行章发还）、发票、装箱单、减免税或免验证明、报验单或检验证书、产地证，以及其他海关认为有必要提供的文件。


3. 查验放行


进口货物接受海关查验、缴纳关税后，由海关在货运单据上签章放行，即为结关。收货人或其代理可持海关签章的货运单据提取货物。实务中一般是先拿着提单去船公司换取提货单，拿着提货单去海关放行。


4. 担保放行


进口公司如果因各种原因不能在报关时交验有关单证，可以向海关提交保证金或保证函，申请海关先放行货物，但必须及时补办报关纳税手续。在此之前，不得出售、转让或移作他用。

（二）提货检验

进口商可以在合同和信用证中指定接货代理。填写提单时，在被通知人栏内可直接填上被指定的货运代理公司的名称和地址。


1. 监卸


船只抵港后，船方按提单上的地址，将“准备卸货通知”寄交接货代理，接货代理应负责现场监卸。如果未在合同或信用证中明示接货代理，则由进口方收到“准备卸货通知”后自行监卸，但大多情况下，仍可委托货运代理公司作为收货人代表现场监卸。监卸时如发现货损货差，应会同船方和港务当局，填制货损货差报告。


2. 检验


卸货后，货物可以在港口申请检验，也可在用货单位所在地检验。但下列情况之一的，应在卸货港口向商检机构报验：① 法定检验的货物；② 合同规定应在卸货港检验；③ 发现货损货差情况。

（三）进口索赔

买方收到货物后，应在合同规定的索赔期限内对货物进行检验。进口货物经检验后，如果发现卖方所交货物与合同不符，应及时向有关方面提出索赔。我国的进口索赔，属于船方和保险公司责任的一般由货运代理公司代办，属于卖方责任的则由进口企业直接办理。


1. 向卖方索赔


向卖方索赔的情况主要有：原装数量不足；货物的品质、规格与合同规定不符；包装不良致使货物受损；未按期交货或拒不交货等。索赔应在进口合同规定的索赔期限内提出。如果合同中未规定索赔期限，根据《公约》，买方应在收到货物起两年内向卖方提出索赔。


2. 向承运人索赔


向承运人索赔的情况主要有：货物数量少于提单所载数量；提单是清洁提单，而货物有残缺情况，并且属于承运人过失所致；货物所受的损失根据租船公约有关条款应由承运人负责等。向承运人索赔时，按《海牙规则》的规定，索赔最长期限为货物到达目的港后1年内。


3. 向保险公司索赔


向保险公司索赔的情况主要有：由于自然灾害、意外事故或运输中其他事故的发生致使货物受损，并且属于承保险别范围以内的；凡轮船公司不予赔偿或赔偿金额不足抵补损失的部分，并且属于承保险别范围以内的；等等。向保险公司索赔，根据中国人民保险公司《海运货物保险条款》，索赔最长期限为被保险货物在卸货港全部卸离海轮后2年。

索赔时，被保险人必须履行如下手续。

（1）损失通知。一旦获悉保险货物受损，被保险人应立即向保险人或其指定的代理人发出损失通知。

（2）申请检验。发出损失通知的同时，还应向其申请货物检验。

（3）提交有关的单证。包括正本保险单、运输单据、发票、装箱单或重量单、货损证明、检验报告、索赔清单、海事报告等。

（四）进口付汇核销

进口付汇核销是以付汇的金额为标准核对是否有相应的货物进口到国内或有其他证明抵冲付汇的一种事后管理措施。货物报关后一个月内到外管局办理进口付汇核销报审手续。

进口付汇核销单是根据国家外汇管理局的规定，进口商在对国外客户支付货款时需要填写的单据。经过签章的核销单由进口商定期汇总向当地外汇管理局申报核销。国家通过核销的手段控制和管理外汇的输出（防止洗钱），确保贸易的真实性。
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进口付汇核销制度改革


国家外汇管理局（下称外管局）发布《关于实施进口付汇核销制度改革试点有关问题的通知》（以下简称《通知》），自2010年5月1日开始，在天津、江苏、山东、湖北、内蒙古、福建等七个省开展进口付汇核销制度改革试点。外管局方面称，此举旨在不断推进贸易便利化，更好地为企业服务，促进涉外经济发展，进一步深化外汇管理体制改革。

据悉，进口付汇核销制度（下称进口核销）改革是推动我国外汇管理重点领域和关键环节改革的举措，将大为便利贸易项下对外支付，减轻企业和银行负担。此次改革的主要内容包括：合规企业的正常进口付汇业务无需再办理现场核销手续；取消银行为企业办理进口付汇业务的联网核查手续；外管局对企业实行名录管理，进口付汇名录信息在全国范围内实现共享，企业异地付汇无需再到外管局办理事前备案手续；外管局利用“贸易收付汇核查系统”（简称“核查系统”），以企业为主体进行非现场核查和监测预警，针对异常交易主体进行现场核查，确定企业分类考核等级并实施分类管理。

事实上，便利货币贸易对外支付，即开放的同时，难免会掺杂一些异常资金或短期投机资本（热钱）的流动与交易。就此，《通知》强调外管局利用核查系统采集进口单位货物流与资金流的电子信息，以进口单位为主体进行非现场总量核查及监测预警，识别异常的资金流动和交易行为。

不管怎样，外管局方面表示，进口付汇核销制度改革充分体现了外汇管理理念更新和方式转变；实现了由逐笔核销向总量核查、现场核销向非现场核查、行为监管向主体监管的转变；大力简化了企业进口付汇手续，降低了企业成本，特别是保证合规企业的正常业务活动顺畅进行；最后对企业实施分类监管，采取更加有效的措施防范和化解风险，依法处罚相关违规企业。

（五）业务实例——通关单证


1. 入境货物报检单
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2. 进口货物报关单
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3. 入境货物通关单


[image: Figure-0252-01]





4. 进口付汇核销单
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● 操作技能训练


根据下面提供的合同资料，填写开证申请书。

（一）合同资料


潍坊鸿发进出口公司



WEIFANG HONHFA IMPORT & EXPORT CO. , LTD.



NO. 110 RENMIN RD. , WEIFANG, SHANDONG, CHINA


[image: Figure-0254-01]




（二）空白开证申请书
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 附录A 联合国国际货物销售合同公约

（1980年4月11日订于维也纳）

本公约各缔约国，铭记联合国大会第六届特别会议通过的关于建立新的国际经济秩序的各项决议的广泛目标，考虑到在平等互利基础上发展国际贸易是促进各国间友好关系的一个重要因素，认为采用照顾到不同的社会、经济和法律制度的国际货物销售合同统一规则，将有助于减少国际贸易的法律障碍，促进国际贸易的发展，兹协议如下。

第一部分 适用范围和总则

第一章 适用范围


第一条


（1）本公约适用于营业地在不同国家的当事人之间所订立的货物销售合同：

（a）如果这些国家是缔约国；或

（b）如果国际私法规则导致适用某一缔约国的法律。

（2）当事人营业地在不同国家的事实，如果从合同或从订立合同前任何时候或订立合同时，当事人之间的任何交易或当事人透露的情报均看不出，应不予考虑。

（3）在确定本公约的适用时，当事人的国籍和当事人或合同的民事或商业性质，应不予考虑。


第二条


本公约不适用于以下的销售：

（a）购供私人、家人或家庭使用的货物的销售，除非卖方在订立合同前任何时候或订立合同时不知道而且没有理由知道这些货物是购供任何这种使用；

（b）经由拍卖的销售；

（c）根据法律执行令状或其他令状的销售；

（d）公债、股票、投资证券、流通票据或货币的销售；

（e）船舶、船只、气垫船或飞机的销售；

（f）电力的销售。


第三条


（1）供应尚待制造或生产的货物的合同应视为销售合同，除非订购货物的当事人保证供应这种制造或生产所需的大部分重要材料。

（2）本公约不适用于供应货物一方的绝大部分义务在于供应劳力或其他服务的合同。


第四条


本公约只适用于销售合同的订立和卖方、买方因此种合同而产生的权利和义务。特别是，本公约除非另有明文规定，与以下事项无关：

（a）合同的效力，或其任何条款的效力，或任何惯例的效力；

（b）合同对所售货物所有权可能产生的影响。


第五条


本公约不适用于卖方对于货物对任何人所造成的死亡或伤害的责任。


第六条


双方当事人可以不适用本公约，或在第十二条的条件下，减损本公约的任何规定或改变其效力。

第二章 总则


第七条


（1）在解释本公约时，应考虑到本公约的国际性质和促进其适用的统一以及在国际贸易上遵守诚信的需要。

（2）凡本公约未明确解决的属于本公约范围的问题，应按照本公约所依据的一般原则来解决，在没有一般原则的情况下，则应按照国际私法规定适用的法律来解决。


第八条


（1）为本公约的目的，一方当事人所作的声明和其他行为，应依照他的意旨解释，如果另一方当事人已知道或者不可能不知道此意旨。

（2）如果上一款的规定不适用，当事人所作的声明和其他行为，应按照一个与另一方当事人同等资格、通情达理的人处于相同情况中，应有的理解来解释。

（3）在确定一方当事人的意旨或一个通情达理的人应有的理解时，应适当地考虑到与事实有关的一切情况，包括谈判情形、当事人之间确立的任何习惯做法、惯例和当事人其后的任何行为。


第九条


（1）双方当事人业已同意的任何惯例和他们之间确立的任何习惯做法，对双方当事人均有约束力。

（2）除非另有协议，双方当事人应视为已默示地同意对他们的合同或合同的订立适用双方当事人已知道或理应知道的惯例，而这种惯例，在国际贸易上，已为有关特定贸易所涉同类合同的当事人所广泛知道并为他们所经常遵守。


第十条


为本公约的目的：

（a）如果当事人有一个以上的营业地，则以与合同及合同的履行关系最密切的营业地为其营业地，但要考虑到双方当事人在订立合同前任何时候或订立合同时所知道或所设想的情况；

（b）如果当事人没有营业地，则以其惯常居住地为准。


第十一条


销售合同无须以书面订立或书面证明，在形式方面也不受任何其他条件的限制。销售合同可以用包括人证在内的任何方法证明。


第十二条


本公约第十一条、第二十九条或第二部分准许销售合同或其更改或根据协议终止，或者任何发价、接受或其他意旨表示得以书面以外任何形式做出的任何规定不适用，如果任何一方当事人的营业地是在已按照本公约第九十六条做出了声明的一个缔约国内，各当事人不得减损本条或改变其效力。


第十三条


为本公约的目的，“书面”包括电报和电传。

第二部分　合同的订立


第十四条


（1）向一个或一个以上特定的人提出的订立合同的建议，如果十分确定并且表明发价人在得到接受时承受约束的意旨，即构成发价。一个建议如果写明货物并且明示或暗示地规定数量和价格或规定如何确定数量和价格，即为十分确定。

（2）非向一个或一个以上特定的人提出的建议，仅应视为邀请做出发价，除非提出建议的人明确地表示相反的意向。


第十五条


（1）发价于送达被发价人时生效。

（2）一项发价，即使是不可撤销的，得予撤回，如果撤回通知于发价送达被发价人之前或同时，送达被发价人。


第十六条


（1）在未订立合同之前，发价得予撤销，如果撤销通知于被发价人发出接受通知之前送达被发价人。

（2）但在下列情况下，发价不得撤销：

（a）发价写明接受发价的期限或以其他方式表示发价是不可撤销的；或

（b）被发价人有理由信赖该项发价是不可撤销的，而且被发价人已本着对该项发价的信赖行事。


第十七条


一项发价，即使是不可撤销的，于拒绝通知送达发价人时终止。


第十八条


（1）被发价人声明或做出其他行为表示同意一项发价，即是接受，缄默或不行动本身不等于接受。

（2）接受发价于表示同意的通知送达发价人时生效。如果表示同意的通知在发价人所规定的时间内，如未规定时间，在一段合理的时间内，未曾送达发价人，接受就成为无效，但须适当地考虑到交易的情况，包括发价人所使用的通信方法的迅速程序。对口头发价必须立即接受，但情况有别者不在此限。

（3）但是，如果根据该项发价或依照当事人之间确立的习惯做法和惯例，被发价人可以做出某种行为，如与发运货物或支付价款有关的行为，来表示同意，而无须向发价人发出通知，则接受于该项行为做出时生效，但该项行为必须在上一款所规定的期间内做出。


第十九条


（1）对发价表示接受但载有添加、限制或其他更改的答复，即为拒绝该项发价，并构成还价。

（2）但是，对发价表示接受但载有添加或不同条件的答复，如所载的添加或不同条件在实质上并不变更该项发价的条件，除发价人在不过分迟延的期间内以口头或书面通知反对其间的差异外，仍构成接受。如果发价人不做出这种反对，合同的条件就以该项发价的条件以及接受通知内所载的更改为准。

（3）有关货物价格、付款、货物质量和数量、交货地点和时间、一方当事人对另一方当事人的赔偿责任范围或解决争端等的添加或不同条件，均视为在实质上变更发价的条件。


第二十条


（1）发价人在电报或信件内规定的接受期间，从电报交发时刻或信上载明的发信日期起算，如信上未载明发信日期，则从信封上所载日期起算。发价人以电话、电传或其他快速通信方法规定的接受期间，从发价送达被发价人时起算。

（2）在计算接受期间时，接受期间内的正式假日或非营业日应计算在内。但是，如果接受通知在接受期间的最后1天未能送到发价人地址，因为那天在发价人营业地是正式假日或非营业日，则接受期间应顺延至下一个营业日。


第二十一条


（1）逾期接受仍有接受的效力，如果发价人毫不迟延地用口头或书面将此种意见通知被发价人。

（2）如果载有逾期接受的信件或其他书面文件表明，它是在传递正常、能及时送达发价人的情况下寄发的，则该项逾期接受具有接受的效力，除非发价人毫不迟延地用口头或书面通知被发价人：他认为他的发价已经失效。


第二十二条


接受得予撤回，如果撤回通知于接受原应生效之前或同时，送达发价人。


第二十三条


合同于按照本公约规定对发价的接受生效时订立。


第二十四条


为公约本部分的目的，发价、接受声明或任何其他意旨表示“送达”对方，系指用口头通知对方或通过任何其他方法送交对方本人，或其营业地或通信地址，如无营业地或通信地址，则送交对方惯常居住地。

第三部分 货物销售

第一章 总则


第二十五条


一方当事人违反合同的结果，如使另一方当事人蒙受损害，以至于实际上剥夺了他根据合同规定有权期待得到的东西，即为根本违反合同，除非违反合同一方并不预知而且一个同等资格、通情达理的人处于相同情况中也没有理由预知会发生这种结果。


第二十六条


宣告合同无效的声明，必须向另一方当事人发出通知，方始有效。


第二十七条


除非公约本部分另有明文规定，当事人按照本部分的规定，以适合情况的方法发出任何通知、要求或其他通知后，这种通知如在传递上发生耽搁或错误，或者未能到达，并不使该当事人丧失依靠该项通知的权利。


第二十八条


如果按照本公约的规定，一方当事人有权要求另一方当事人履行某一义务，法院没有义务做出判决，要求具体履行此义务，除非法院依照其本身的法律对不属本公约范围的类似销售合同愿意这样做。


第二十九条


（1）合同只需双方当事人协议，就可更改或终止。

（2）规定任何更改或根据协议终止必须以书面做出的书面合同，不得以任何其他方式更改或根据协议终止。但是，一方当事人的行为，如经另一方当事人寄以信赖，就不得坚持此项规定。

第二章 卖方的义务


第三十条


卖方必须按照合同和本公约的规定，交付货物，移交一切与货物有关的单据并转移货物所有权。

第一节　交付货物和移交单据


第三十一条


如果卖方没有义务要在任何其他特定地点交付货物，他的交货义务如下：

（a）如果销售合同涉及货物的运输，卖方应把货物移交给第一承运人，以运交给买方；

（b）在不属于上款规定的情况下，如果合同指的是特定货物或从特定存货中提取的或尚待制造或生产的未经特定化的货物，而双方当事人在订立合同时已知道这些货物是在某一特定地点，或将在某一特定地点制造或生产，卖方应在该地点把货物交给买方处置；

（c）在其他情况下，卖方应在他于订立合同时的营业地把货物交给买方处置。


第三十二条


（1）如果卖方按照合同或本公约的规定将货物交付给承运人，但货物没有以货物上加标记、或以装运单据或其他方式清楚地注明有关合同，卖方必须向买方发出列明货物的发货通知。

（2）如果卖方有义务安排货物的运输，他必须订立必要的合同，以按照通常运输条件，用适合情况的运输工具，把货物运到指定地点。

（3）如果卖方没有义务对货物的运输办理保险，他必须在买方提出要求时，向买方提供一切现有的必要资料，使他能够办理这种保险。


第三十三条


卖方必须按以下规定的日期交付货物：

（a）如果合同规定有日期，或从合同可以确定日期，应在该日期交货；

（b）如果合同规定有一段时间，或从合同可以确定一段时间，除非情况表明应由买方选定一个日期外，应在该段时间内任何时候交货；或者

（c）在其他情况下，应在订立合同后一段合理时间内交货。


第三十四条


如果卖方有义务移交与货物有关的单据，他必须按照合同所规定的时间、地点和方式移交这些单据。如果卖方在那个时间以前已移交这些单据，他可以在那个时间到达前纠正单据中任何不符合同规定的情形，但是，此权利的行使不得使买方遭受不合理的不便或承担不合理的开支。但是，买方保留本公约所规定的要求损害赔偿的任何权利。

第二节　货物相符与第三方要求


第三十五条


（1）卖方交付的货物必须与合同所规定的数量、质量和规格相符，并须按照合同所规定的方式装箱或包装。

（2）除双方当事人业已另有协议外，货物除非符合以下规定，否则即为与合同不符：

（a）货物适用于同一规格货物通常使用的目的；

（b）货物适用于订立合同时曾明示或默示地通知卖方的任何特定目的，除非情况表明买方并不依赖卖方的技能和判断力，或者这种依赖对他是不合理的；

（c）货物的质量与卖方向买方提供的货物样品或样式相同；

（d）货物按照同类货物通用的方式装箱或包装，如果没有此种通用方式，则按照足以保全和保护货物的方式装箱或包装。

（3）如果买方在订立合同时知道或者不可能不知道货物不符合同，卖方就无须按上一款（a）项至（d）项负有此种不符合同的责任。


第三十六条


（1）卖方应按照合同和本公约的规定，对风险移转到买方时所存在的任何不符合同情形，负有责任，即使这种不符合同情形在该时间后方始明显。

（2）卖方对在上一款所述时间后发生的任何不符合同情形，也应负有责任，如果这种不符合同情形是由于卖方违反他的某项义务所致，包括违反关于在一段时间内货物将继续适用于其通常使用的目的或某种特定目的，或将保持某种特定质量或性质的任何保证。


第三十七条


如果卖方在交货日期前交付货物，他可以在那个日期到达前，交付任何缺漏部分或补足所交付货物的不足数量，或交付用以替换所交付不符合同规定的货物，或对所交付货物中任何不符合同规定的情形做出补救，但是，此权利的行使不得使买方遭受不合理的不便或承担不合理的开支。但是，买方保留本公约所规定的要求损害赔偿的任何权利。


第三十八条


（1）买方必须在按情况实际可行的最短时间内检验货物或由他人检验货物。

（2）如果合同涉及货物的运输，检验可推迟到货物到达目的地后进行。

（3）如果货物在运输途中改运或买方须再发运货物，没有合理机会加以检验，而卖方在订立合同时已知道或理应知道这种改运或再发运的可能性，检验可推迟到货物到达新目的地后进行。


第三十九条


（1）买方对货物不符合同，必须在发现或理应发现不符情形后一段合理时间内通知卖方，说明不符合同情形的性质，否则就丧失声称货物不符合同的权利。

（2）无论如何，如果买方不在实际收到货物之日起两年内将货物不符合同情形通知卖方，他就丧失声称货物不符合同的权利，除非这一时限与合同规定的保证期限不符。


第四十条


如果货物不符合同规定指的是卖方已知道或不可能不知道而又没有告知买方的一些事实，则卖方无权援引第三十八条和第三十九条的规定。


第四十一条


卖方所交付的货物，必须是第三方不能提出任何权利或要求的货物，除非买方同意在这种权利或要求的条件下，收取货物。但是，如果这种权利或要求是以工业产权或其他知识产权为基础的，卖方的义务应依照第四十二条的规定。


第四十二条


（1）卖方所交付的货物，必须是第三方不能根据工业产权或其他知识产权主张任何权利或要求的货物，但以卖方在订立合同时已知道或不可能不知道的权利或要求为限，而且这种权利或要求根据以下国家的法律规定是以工业产权或其他知识产权为基础的：

（a）如果双方当事人在订立合同时预期货物将在某一国境内转售或做其他使用，则根据货物将在其境内转售或做其他使用的国家的法律；或者

（b）在任何其他情况下，根据买方营业地所在国家的法律。

（2）卖方在上一款中的义务不适用于以下情况：

（a）买方在订立合同时已知道或不可能不知道此项权利或要求；或者

（b）此项权利或要求的发生，是由于卖方要遵照买方所提供的技术图样、图案、程式或其他规格。


第四十三条


（1）买方如果不在已知道或理应知道第三方的权利或要求后一段合理时间内，将此权利或要求的性质通知卖方，就丧失援引第四十一条或第四十二条规定的权利。

（2）卖方如果知道第三方的权利或要求以及此权利或要求的性质，就无权援引上一款的规定。


第四十四条


尽管有第三十九条第（1）款和第四十三条第（1）款的规定，买方如果对他未发出所需的通知具备合理的理由，仍可按照第五十条规定减低价格，或要求利润损失以外的损害赔偿。

第三节　卖方违反合同的补救办法


第四十五条


（1）如果卖方不履行他在合同和本公约中的任何义务，买方可以：

（a）行使第四十六条至第五十二条所规定的权利；

（b）按照第七十四条至第七十七条的规定，要求损害赔偿。

（2）买方可能享有的要求损害赔偿的任何权利，不因他行使采取其他补救办法的权利而丧失。

（3）如果买方对违反合同采取某种补救办法，法院或仲裁庭不得给予卖方宽限期。


第四十六条


（1）买方可以要求卖方履行义务，除非买方已采取与此要求相抵触的某种补救办法。

（2）如果货物不符合同，买方只有在此种不符合同情形构成根本违反合同时，才可以要求交付替代货物，而且关于替代货物的要求，必须与依照第三十九条发出的通知同时提出，或者在该项通知发出后一段合理时间内提出。

（3）如果货物不符合同，买方可以要求卖方通过修理对不符合同之处做出补救，除非他考虑了所有情况之后，认为这样做是不合理的。修理的要求必须与依照第三十九条发出的通知同时提出，或者在该项通知发出后一段合理时间内提出。


第四十七条


（1）买方可以规定一段合理时限的额外时间，让卖方履行其义务。

（2）除非买方收到卖方的通知，声称他将不在所规定的时间内履行义务，买方在这段时间内不得对违反合同采取任何补救办法。但是，买方并不因此丧失他对迟延履行义务可能享有的要求损害赔偿的任何权利。


第四十八条


（1）在第四十九条的条件下，卖方即使在交货日期之后，仍可自付费用，对任何不履行义务做出补救，但这种补救不得造成不合理的迟延，也不得使买方遭受不合理的不便，或无法确定卖方是否将偿付买方预付的费用。但是，买方保留本公约所规定的要求损害赔偿的任何权利。

（2）如果卖方要求买方表明他是否接受卖方履行义务，而买方不在一段合理时间内对此要求做出答复，则卖方可以按其要求中所指明的时间履行义务。买方不得在该段时间内采取与卖方履行义务相抵触的任何补救办法。

（3）卖方表明他将在某一特定时间内履行义务的通知，应视为包括根据上一款规定要买方表明决定的要求在内。

（4）卖方按照本条第（2）和第（3）款做出的要求或通知，必须在买方收到后，始生效力。


第四十九条


（1）买方在以下情况下可以宣告合同无效：

（a）卖方不履行其在合同或本公约中的任何义务，等于根本违反合同；或

（b）如果发生不交货的情况，卖方不在买方按照第四十七条第（1）款规定的额外时间内交付货物，或卖方声明他将不在所规定的时间内交付货物。

（2）但是，如果卖方已交付货物，买方就丧失宣告合同无效的权利，除非：

（a）对于迟延交货，他在知道交货后一段合理时间内这样做；

（b）对于迟延交货以外的任何违反合同事情：

① 他在已知道或理应知道这种违反合同后一段合理时间内这样做；或

② 他在买方按照第四十七条第（1）款规定的任何额外时间期满后，或在卖方声明他将不在这一额外时间履行义务后一段合理时间内这样做；或

③ 他在卖方按照第四十八条第（2）款指明的任何额外时间期满后，或在买方声明他将不接受卖方履行义务后一段合理时间内这样做。


第五十条


如果货物不符合同，不论价款是否已付，买方都可以减低价格，减价按实际交付的货物在交货时的价值与符合合同的货物在当时的价值两者之间的比例计算。但是，如果卖方按照第三十七条或第四十八条的规定对任何不履行义务做出补救，或者买方拒绝接受卖方按照该两条规定履行义务，则买方不得减低价格。


第五十一条


（1）如果卖方只交付一部分货物，或者交付的货物中只有一部分符合合同规定，第四十六条至第五十条的规定适用于缺漏部分及不符合同规定部分的货物。

（2）买方只有在完全不交付货物或不按照合同规定交付货物等于根本违反合同时，才可以宣告整个合同无效。


第五十二条


（1）如果卖方在规定的日期前交付货物，买方可以收取货物，也可以拒绝收取货物。

（2）如果卖方交付的货物数量大于合同规定的数量，买方可以收取也可以拒绝收取多交部分的货物。如果买方收取多交部分货物的全部或一部分，他必须按合同价格付款。

第三章 买方的义务


第五十三条


买方必须按照合同和本公约规定支付货物价款和收取货物。

第一节 支付价款


第五十四条


买方支付价款的义务包括根据合同或任何有关法律和规章规定的步骤和手续，以便支付价款。


第五十五条


如果合同已有效地订立，但没有明示或暗示地规定价格或规定如何确定价格，在没有任何相反表示的情况下，双方当事人应视为已默示地引用订立合同时此种货物在有关贸易的类似情况下销售的通常价格。


第五十六条


如果价格是按货物的重量规定的，如有疑问，应按净重确定。


第五十七条


（1）如果买方没有义务在任何其他特定地点支付价款，他必须在以下地点向卖方支付价款：

（a）卖方的营业地；或者

（b）如凭移交货物或单据支付价款，则为移交货物或单据的地点。

（2）卖方必须承担因其营业地在订立合同后发生变动而增加的支付方面的有关费用。


第五十八条


（1）如果买方没有义务在任何其他特定时间内支付价款，他必须于卖方按照合同和本公约规定将货物或控制货物处置权的单据交给买方处置时支付价款。卖方可以支付价款作为移交货物或单据的条件。

（2）如果合同涉及货物的运输，卖方可以在支付价款后方可把货物或控制货物处置权的单据移交给买方作为发运货物的条件。

（3）买方在未有机会检验货物前，无义务支付价款，除非这种机会与双方当事人议定的交货或支付程序相抵触。


第五十九条


买方必须按合同和本公约规定的日期或从合同和本公约可以确定的日期支付价款，而无需卖方提出任何要求或办理任何手续。

第二节 收取货物


第六十条


买方收取货物的义务如下：采取一切理应采取的行动，以期卖方能交付货物和接收货物。

第三节　买方违反合同的补救办法


第六十一条


（1）如果买方不履行他在合同和本公约中的任何义务，卖方可以：

（a）行使第六十二条至第六十五条所规定的权利；

（b）按照第七十四条至第七十七条的规定，要求损害赔偿。

（2）卖方可能享有的要求损害赔偿的任何权利，不因他行使采取其他补救办法的权利而丧失。

（3）如果卖方对违反合同采取某种补救办法，法院或仲裁庭不得给予买方宽限期。


第六十二条


卖方可以要求买方支付价款、收取货物或履行他的其他义务，除非卖方已采取与此要求相抵触的某种补救办法。


第六十三条


（1）卖方可以规定一段合理时限的额外时间，让买方履行义务。

（2）除非卖方收到买方的通知，声称他将不在所规定的时间内履行义务，卖方不得在这段时间内对违反合同采取任何补救办法。但是，卖方并不因此丧失他对迟延履行义务可能享有的要求损害赔偿的任何权利。


第六十四条


（1）卖方在以下情况下可以宣告合同无效：

（a）买方不履行其在合同或本公约中的任何义务，等于根本违反合同；或

（b）买方不在卖方按照第六十三条第（1）款规定的额外时间内履行支付价款的义务或收取货物，或买方声明他将不在所规定的时间内这样做。

（2）但是，如果买方已支付价款，卖方就丧失宣告合同无效的权利，除非：

（a）对于买方迟延履行义务，他在知道买方履行义务前这样做；或者

（b）对于买方迟延履行义务以外的任何违反合同事情：

① 他在已知道或理应知道这种违反合同后一段合理时间内这样做；或

② 他在卖方按照第六十三条第（1）款规定的任何额外时间期满后或在买方声明他将不在这一额外时间内履行义务后一段合理时间内这样做。


第六十五条


（1）如果买方应根据合同规定订明货物的形状、大小或其他特征，而他在议定的日期或在收到卖方的要求后一段合理时间内没有订明这些规格，则卖方在不损害其可能享有的任何其他权利的情况下，可以依照他所知的买方的要求，自己订明规格。

（2）如果卖方自己订明规格，他必须把订明规格的细节通知买方，而且必须规定一段合理时间，让买方可以在该段时间内订出不同的规格。如果买方在收到这种通知后没有在该段时间内这样做，卖方所订的规格就具有约束力。

第四章 风险移转


第六十六条


货物在风险移转到买方承担后遗失或损坏，买方支付价款的义务并不因此解除，除非这种遗失或损坏是由于卖方的行为或不行为所造成。


第六十七条


（1）如果销售合同涉及货物的运输，但卖方没有义务在某一特定地点交付货物，自货物按照销售合同交付给第一承运人以转交给买方时起，风险就移转到买方承担。如果卖方有义务在某一特定地点把货物交付给承运人，在货物于该地点交付给承运人以前，风险不移转到买方承担。卖方受权保留控制货物处置权的单据，并不影响风险的移转。

（2）但是，在货物以货物上加标记、或以装运单据、或向买方发出通知或其他方式清楚地注明有关合同以前，风险不移转到买方承担。


第六十八条


对于在运输途中销售的货物，从订立合同时起，风险就移转到买方承担。但是，如果情况表明有此需要，从货物交付给签发载有运输合同单据的承运人时起，风险就由买方承担。尽管如此，如果卖方在订立合同时已知道或理应知道货物已经遗失或损坏，而他又不将这一事实告之买方，则这种遗失或损坏应由卖方负责。


第六十九条


（1）在不属于第六十七条和第六十八条规定的情况下，从买方接收货物时起，或如果买方不在适当时间内这样做，则从货物交给他处置但他不收取货物从而违反合同时起，风险移转到买方承担。

（2）但是，如果买方有义务在卖方营业地以外的某一地点接收货物，当交货时间已到而买方知道货物已在该地点交给他处置时，风险方始移转。

（3）如果合同指的是当时未加识别的货物，则这些货物在未清楚注明有关合同以前，不得视为已交给买方处置。


第七十条


如果卖方已根本违反合同，第六十七条、第六十八条和第六十九条的规定，不损害买方因此种违反合同而可以采取的各种补救办法。

第五章 卖方和买方义务的一般规定

第一节 预期违反合同和分批交货合同


第七十一条


（1）如果订立合同后，另一方当事人由于下列原因显然将不履行其大部分重要义务，一方当事人可以中止履行义务：

（a）他履行义务的能力或他的信用有严重缺陷；或

（b）他在准备履行合同或履行合同中的行为。

（2）如果卖方在上一款所述的理由明显或以前已将货物发运，他可以阻止将货物交给买方，即使买方持有其有权获得货物的单据。本款规定只与买方和卖方间对货物的权利有关。

（3）中止履行义务的一方当事人不论是在货物发运前还是发运后，都必须立即通知另一方当事人，如经另一方当事人对履行义务提供充分保证，则他必须继续履行义务。


第七十二条


（1）如果在履行合同日期之前，明显看出一方当事人将根本违反合同，另一方当事人可以宣告合同无效。

（2）如果时间许可，打算宣告合同无效的一方当事人必须向另一方当事人发出合理的通知，使他可以对履行义务提供充分保证。

（3）如果另一方当事人已声明他将不履行其义务，则上一款的规定不适用。


第七十三条


（1）对于分批交付货物的合同，如果一方当事人不履行对任何一批货物的义务，便对该批货物构成根本违反合同，则另一方当事人可以宣告合同对该批货物无效。

（2）如果一方当事人不履行对任何一批货物的义务，使另一方当事人有充分理由断定对今后各批货物将会发生根本违反合同，该另一方当事人可以在一段合理时间内宣告合同今后无效。

（3）买方宣告合同对任何一批货物的交付为无效时，可以同时宣告合同对已交付的或今后交付的各批货物均为无效，如果各批货物是互相依存的，不能单独用于双方当事人在订立合同时所设想的目的。

第二节 损害赔偿


第七十四条


一方当事人违反合同应负的损害赔偿额，应与另一方当事人因他违反合同而遭受的包括利润在内的损失额相等。这种损害赔偿不得超过违反合同一方在订立合同时，依照他当时已知道或理应知道的事实和情况，对违反合同预料到或理应预料到的可能损失。


第七十五条


如果合同被宣告无效，而在宣告无效后一段合理时间内，买方已以合理方式购买替代货物，或者卖方已以合理方式把货物转卖，则要求损害赔偿的一方可以取得合同价格和替代货物交易价格之间的差额以及按照第七十四条规定可以取得的任何其他损害赔偿。


第七十六条


（1）如果合同被宣告无效，而货物又有时价，要求损害赔偿的一方，如果没有：

根据第七十五条规定进行购买或转卖，则可以取得合同规定的价格和宣告合同无效时的时价之间的差额以及按照第七十四条规定可以取得的任何其他损害赔偿。但是，如果要求损害赔偿的一方在接收货物之后宣告合同无效，则应适用接收货物时的时价，而不适用宣告合同无效时的时价。

（2）为上一款的目的，时价指原应交付货物地点的现行价格，如果该地点没有时价，则指另一合理替代地点的价格，但应适当地考虑货物运费的差额。


第七十七条


声称另一方违反合同的一方，必须按情况采取合理措施，减轻由于该另一方违反合同而引起的损失，包括利润方面的损失。如果他不采取这种措施，违反合同一方可以要求从损害赔偿中扣除原可以减轻的损失数额。

第三节 利息


第七十八条


如果一方当事人没有支付价款或任何其他拖欠金额，另一方当事人有权对这些款额收取利息，但不妨碍要求按照第七十四条规定可以取得的损害赔偿。

第四节 免责


第七十九条


（1）当事人对不履行义务，不负责任，如果他能证明此种不履行义务，是由于某种非他所能控制的障碍，而且对于这种障碍，没有理由预期他在订立合同时能考虑到或能避免或克服它或它的后果。

（2）如果当事人不履行义务是由于他所雇用履行合同的全部或一部分规定的第三方不履行义务所致，该当事人只有在以下情况下才能免除责任：

（a）他按照上一款的规定应免除责任，和

（b）假如该项的规定也适用于他所雇用的人，这个人也同样会免除责任。

（3）本条所规定的免责对障碍存在的期间有效。

（4）不履行义务的一方必须将障碍及其对他履行义务能力的影响通知另一方。如果该项通知在不履行义务的一方已知道或理应知道此障碍后一段合理时间内仍未为另一方收到，则他对由于另一方未收到通知而造成的损害应负赔偿责任。

（5）本条规定不妨碍任何一方行使本公约规定的要求损害赔偿以外的任何权利。


第八十条


一方当事人因其行为或不行为而使得另一方当事人不履行义务时，不得声称该另一方当事人不履行义务。

第五节 宣告合同无效的效果


第八十一条


（1）宣告合同无效解除了双方在合同中的义务，但应负责的任何损害赔偿仍应负责。宣告合同无效不影响合同关于解决争端的任何规定，也不影响合同中关于双方在宣告合同无效后权利和义务的任何其他规定。

（2）已全部或局部履行合同的一方，可以要求另一方归还他按照合同供应的货物或支付的价款，如果双方都须归还，他们必须同时这样做。


第八十二条


（1）买方如果不可能按实际收到货物的原状归还货物，他就丧失宣告合同无效或要求卖方交付替代货物的权利。

（2）上一款的规定不适用于以下情况：

（a）如果不可能归还货物或不可能按实际收到货物的原状归还货物，并非由于买方的行为或不行为所造成；或者

（b）如果货物或其中一部分的毁灭或变坏，是由于按照第三十八条规定进行检验所致；或者

（c）如果货物或其中一部分，在买方发现或理应发现与合同不符以前，已为买方在正常营业过程中售出，或在正常使用过程中消费或改变。


第八十三条


买方虽然依第八十二条规定丧失宣告合同无效或要求卖方交付替代货物的权利，但是根据合同和本公约规定，他仍保有采取一切其他补救办法的权利。


第八十四条


（1）如果卖方有义务归还价款，他必须同时从支付价款之日起支付价款利息。

（2）在以下情况下，买方必须向卖方说明他从货物或其中一部分得到的一切利益：

（a）如果他必须归还货物或其中一部分；或者

（b）如果他不可能归还全部或一部分货物，或不可能按实际收到货物的原状归还全部或一部分货物，但他已宣告合同无效或已要求卖方支付替代货物。

第六节 保全货物


第八十五条


如果买方推迟收取货物，或在支付价款和交付货物应同时履行时，买方没有支付价款，而卖方仍拥有这些货物或仍能控制这些货物的处置权，卖方必须按情况采取合理措施，以保全货物。他有权保有这些货物，直至买方把他所付的合理费用偿还他为止。


第八十六条


（1）如果买方已收到货物，但打算行使合同或本公约规定的任何权利，把货物退回，他必须按情况采取合理措施，以保全货物。他有权保有这些货物，直至卖方把他所付的合理费用偿还给他为止。

（2）如果发运给买方的货物已到达目的地，并交给买方处置，而买方行使退货权利，则买方必须代表卖方收取货物，除非他这样做需要支付价款而且会使他遭受不合理的不便或需承担不合理的费用。如果卖方或受权代表他掌管货物的人也在目的地，则此规定不适用。如果买方根据本款规定收取货物，他的权利和义务与上一款所规定的相同。


第八十七条


有义务采取措施以保全货物的一方当事人，可以把货物寄放在第三方的仓库，由另一方当事人担负费用，但该项费用必须合理。


第八十八条


（1）如果另一方当事人在收取货物或收回货物或支付价款或保全货物费用方面有不合理的迟延，按照第八十五条或第八十六条规定有义务保全货物的一方当事人，可以采取任何适当办法，把货物出售，但必须事前向另一方当事人发出合理的意向通知。

（2）如果货物易于迅速变坏，或者货物的保全牵涉到不合理的费用，则按照第八十五条或第八十六条规定有义务保全货物的一方当事人，必须采取合理措施，把货物出售，在可能的范围内，他必须把出售货物的打算通知另一方当事人。

（3）出售货物的一方当事人，有权从销售所得收入中扣回为保全货物和销售货物而付的合理费用。他必须向另一方当事人说明所余款项。

第四部分 最后条款


第八十九条


兹指定联合国秘书长为本公约保管人。


第九十条


本公约不优于业已缔结或可以缔结并载有与属于本公约范围内事项有关的条款的任何国际协定，但以双方当事人的营业地均在这种协定的缔约国内为限。


第九十一条


（1）本公约在联合国国际货物销售合同会议闭幕会议上开放签字，并在纽约联合国总部继续开放签字，直至1981年9月3０日为止。

（2）本公约须经签字国批准、接受或核准。

（3）本公约从开放签字之日起开放给所有非签字国加入。

（4）批准书、接受书、核准书和加入书应送交联合国秘书长存放。


第九十二条


（1）缔约国可在签字、批准、接受、核准或加入时声明他不受本公约第二部分的约束或不受本公约第三部分的约束。

（2）按照上一款规定就本公约第二部分或第三部分做出声明的缔约国，在该声明适用的部分所规定事项上，不得视为本公约第一条第（1）款范围内的缔约国。


第九十三条


（1）如果缔约国具有两个或两个以上的领土单位，而依照该国宪法规定、各领土单位对本公约所规定的事项适用不同的法律制度，则该国得在签字、批准、接受、核准或加入时声明本公约适用于该国全部领土单位或仅适用于其中的一个或数个领土单位，并且可以随时提出另一声明来修改其所做的声明。

（2）此种声明应通知保管人，并且明确地说明适用本公约的领土单位。

（3）如果根据按本条做出的声明，本公约适用于缔约国的一个或数个但不是全部领土单位，而且一方当事人的营业地位于该缔约国内，则为本公约的目的，该营业地除非位于本公约适用的领土单位内，否则视为不在缔约国内。

（4）如果缔约国没有按照本条第（1）款做出声明，则本公约适用于该国所有领土单位。


第九十四条


（1）对属于本公约范围的事项具有相同或非常近似的法律规则的两个或两个以上的缔约国，可随时声明本公约不适用于营业地在这些缔约国内的当事人之间的销售合同，也不适用于这些合同的订立。此种声明可联合做出，也可以相互单方面声明的方式做出。

（2）对属于本公约范围的事项具有与一个或一个以上非缔约国相同或非常近似的法律规则的缔约国，可随时声明本公约不适用于营业地在这些非缔约国内的当事人之间的销售合同，也不适用于这些合同的订立。

（3）作为根据上一款所做声明对象的国家如果后来成为缔约国，这项声明从本公约对该新缔约国生效之日起，具有根据第（1）款所做声明的效力，但以该新缔约国加入这项声明，或做出相互单方面声明为限。


第九十五条


任何国家在交存其批准书、接受书、核准书或加入书时，可声明它不受本公约第一条第（1）款（b）项的约束。


第九十六条


本国法律规定销售合同必须以书面订立或书面证明的缔约国，可以随时按照第十二条的规定，声明本公约第十一条、第二十九条或第二部分准许销售合同或其更改或根据协议终止，或者任何发价、接受或其他意旨表示得以书面以外任何形式做出的任何规定不适用，如果任何一方当事人的营业地是在该缔约国内。


第九十七条


（1）根据本公约规定在签字时做出的声明，须在批准、接受或核准时加以确认。

（2）声明和声明的确认，应以书面提出，并应正式通知保管人。

（3）声明在本公约对有关国家开始生效时同时生效。但是，保管人于此种生效后收到正式通知的声明，应于保管人收到声明之日起6个月后的第1个月第1天生效。根据第九十四条规定做出的相互单方面声明，应于保管人收到最后一份声明之日起6个月后的第1个月第1天生效。

（4）根据本公约规定做出声明的任何国家可以随时用书面正式通知保管人撤回该项声明。此种撤回于保管人收到通知之日起6个月后的第1个月第1天生效。

（5）撤回根据第九十四条做出的声明，自撤回生效之日起，就会使另一国家根据该条所做的任何相互声明失效。


第九十八条


除本公约明文许可的保留外，不得作任何保留。


第九十九条


（1）在本条第（6）款规定的条件下，本公约在第十件批准书、接受书、核准书或加入书、包括载有根据第九十二条规定做出的声明的文书交存之日起12个月后的第1个月第1天生效。

（2）在本条第（6）款规定的条件下，对于在第1０件批准书、接受书、核准书或加入书交存后才批准、接受、核准或加入本公约的国家，本公约在该国交存其批准书、接受书、核准车或加入书之日起12个月后的第1个月第1天对该国生效，但不适用的部分除外。

（3）批准、接受、核准或加入本公约的国家，如果是1964年7月1日海牙签订的《关于国际货物销售合同的订立统一法公约》（《1964年海牙订立合同公约》）和1964年7月1日在海牙签订的《关于国际货物销售统一法的公约》（《1964年海牙货物销售公约》）中一项或两项公约的缔约国。应按情况同时通知荷兰政府声明退出《1964年海牙货物销售公约》或《1964年海牙订立合同公约》）或退出该两公约。

（4）凡为《1964年海牙货物销售公约》缔约国并批准、接受、核准或加入本公约和根据第九十二条规定声明或业已声明不受本公约第二部分约束的国家，应于批准、接受、核准或加入时通知荷兰政府声明退出《1964年海牙货物销售公约》。

（5）凡为《1964年海牙订立合同公约》缔约国并批准、接受、核准或加入本公约和根据第九十二条规定声明或业已声明不受本公约第三部分约束的国家，应于批准、接受、核准或加入时通知荷兰政府声明退出《1964年海牙订立合同公约》。

（6）为本条的目的，《1964年海牙订立合同公约》或《1964年海牙货物销售公约》的缔约国的批准、接受、核准或加入本公约，应在这些国家按照规定退出该两公约生效后方始生效。本公约保管人应与1964年两公约的保管人荷兰政府进行协商，以确保在这方面进行必要的协调。


第一百条


（1）本公约适用于合同的订立，只要订立该合同的建议是在本公约对第一条第（1）款（a）项所指缔约国或第一条第（1）款（b）项所指缔约国生效之日或其后作出的。

（2）本公约只适用于在它对第一条第（1）款（a）项所指缔约国或第一条第（1）款（b）项所指缔约国生效之日或其后订立的合同。


第一百零一条


（1）缔约国可以用书面正式通知保管人声明退出本公约，或本公约第二部分或第三部分。

（2）退出于保管人收到通知12个月后的第1个月第1天起生效。凡通知内订明一段退出生效的更长时间，则退出于保管人收到通知后该段更长时间满时起生效。



 附录B 跟单信用证统一惯例600（国际商会版）


第一条
 　UCP的适用范围

《跟单信用证统一惯例——2007年修订本，国际商会第600号出版物》（简称“UCP” ）乃一套规则，适用于所有的其文本中明确表明受本惯例约束的跟单信用证（下称信用证）（在其可适用的范围内，包括备用信用证。）除非信用证明确修改或排除，本惯例各条文对信用证所有当事人均具有约束力。


第二条
 　定义

就本惯例而言

通知行　指应开证行的要求通知信用证的银行。

申请人　指要求开立信用证的一方。

银行工作日　指银行在其履行受本惯例约束的行为的地点通常开业的一天。

受益人　指接受信用证并享受其利益的一方。

相符交单　指与信用证条款、本惯例的相关适用条款以及国际标准银行实务一致的交单。

保兑　指保兑行在开证行承诺之外做出的承付或议付相符交单的确定承诺。

保兑行　指根据开证行的授权或要求对信用证加具保兑的银行。

信用证　指一项不可撤销的安排，无论其名称或描述如何，该项安排构成开证行对相符交单予以交付的确定承诺。

承付　指：

a. 如果信用证为即期付款信用证，则即期付款。

b. 如果信用证为延期付款信用证，则承诺延期付款并在承诺到期日付款。

c. 如果信用证为承兑信用证，则承兑受益人开出的汇票并在汇票到期日付款。

开证行　指应申请人要求或者代表自己开出信用证的银行。

议付　指指定银行在相符交单下，在其应获偿付的银行工作日当天或之前向受益人预付或者同意预付款项，从而购买汇票（其付款人为指定银行以外的其他银行）及/或单据的行为。

指定银行　指信用证可在其处兑用的银行，如信用证可在任一银行兑用，则任何银行均为指定银行。

交单　指向开证行或指定银行提交信用证项下单据的行为，或指按此方式提交的单据。

交单人　指实施交单行为的受益人、银行或其他人。


第三条
 　解释

就本惯例而言：

如情形适用，单数词形包含复数含义，复数词形包含单数含义。

信用证是不可撤销的，即使未如此表明。

单据签字可用手签、摹样签字、穿孔签字、印戳、符合或任何其他机械或电子的证实方法为之。

诸如单据须履行法定手续、签证、证明等类似要求，可由单据上任何看似满足该要求的签字、标记、戳或标签来满足。

一家银行在不同国家的分支机构被视为不同的银行。

用诸如“第一流的”、“著名的”、“合格的”、“独立的”、“正式的”、“有资格的”或“本地的”等词语描述单据的出单人时，允许除受益人之外的任何人出具该单据。

除非要求在单据中使用，否则诸如“迅速地”、“立刻地”或“尽快地”等词语将被不予理会。

“在或大概在（on or about）”或类似用语将被视为规定事件发生在指定日期的前后五个日历日之间，起讫日期计算在内。“至（to）”、“直至（until、till）”、“从……开始（from）”及“在……之间（between）”等词用于确定发运日期时包含提及的日期，使用“在……之前（before）”及“在……之后（after）”时则不包含提及的日期。“从……开始（from）”及“在……之后（after）”等词用于确定到期日期时不包含提及的日期。“前半月”及“后半月”分别指一个月的第一日到第十五日及第十六日到该月的最后一日，起讫日期计算在内。一个月的“开始（beginning）”、“中间（middle）”及“末尾（end）”分别指第一到第十日、第十一日到第二十日及第二十一日到该月的最后一日，起讫日期计算在内。


第四条
 　信用证与合同

a. 就其性质而言，信用证与可能作为其开立基础的销售合同或其他合同是相互独立的交易，即使信用证中含有对此类合同的任何援引，银行也与该合同无关，且不受其约束。因此，银行关于承付、议付或履行信用证项下其他义务的承诺，不受申请人基于与开证行或与受益人之间的关系而产生的任何请求或抗辩的影响。

受益人在任何情况下不得利用银行之间或申请人与开证行之间的合同关系。

b. 开证行应劝阻申请人试图将基础合同、形式发票等文件作为信用证组成部分的做法。


第五条
 　单据与货物、服务或履约行为

银行处理的是单据，而不是单据可能涉及的货物、服务或履约行为。


第六条
 　兑用方式、截止日和交单地点

a. 信用证必须规定可在其处兑用的银行，或是否可在任一银行兑用。规定在指定银行兑用的信用证同时也可以在开证行兑用。

b. 信用证必须规定其是以即期付款、延期付款、承兑还是议付的方式兑用。

c. 信用证不得开成凭以申请人为付款人的汇票兑用。

d. i. 信用证必须定一个交单的截止日。规定的承付或议付的截止日将被视为交单的截止日。

ii. 可在其处兑用信用证的银行所在地即为交单地点。可在任一银行兑用的信用证其交单地点为任一银行所在地。除规定的交单地点外，开证行所在地也是交单地点。

e. 除非如第二十九条a款规定的情形，否则受益人或者代表受益人的交单应在截止日当天或之前完成。


第七条
 　开证行责任

a. 只要规定的单据提交给指定银行或开证方，并且构成相符交单，则开证行必须承付，如果信用证为以下情形之一：

i. 信用证规定由开证行即期付款、延期付款或承兑；

ii. 信用证规定由指定银行即期付款但其未付款；

iii. 信用证规定由指定银行延期付款但其未承诺延期付款，或虽已承诺延期付款，但未在到期日付款；

iv. 信用证规定由指定银行承兑，但其未承兑以其为付款人的汇票，或虽然承兑了汇票，但未在到期日付款。

v. 信用证规定由指定银行议付但其未议付。

b. 开证行自开立信用证之时起即不可撤销地承担承付责任。

c. 指定银行承付或议付相符交单并将单据转给开证行之后，开证行即承担偿付该指定银行的责任。对承兑或延期付款信用证下相符合单金额的偿付应在到期日办理，无论指定银行是否在到期日之前预付或购买了单据，开证行偿付指定银行的责任独立于开证行对受益人的责任。


第八条
 　保兑行责任

a. 只要规定的单据提交给保兑行，或提交给其他任何指定银行，并且构成相符交单，保兑行必须：

i. 承付，如果信用证为以下情形之一：

a）信用证规定由保兑行即期付款、延期付款或承兑；

b）信用证规定由另一指定银行延期付款，但其未付款；

c）信用证规定由另一指定银行延期付款，但其未承诺延期付款，或虽已承诺延期付款但未在到期日付款；

d）信用证规定由另一指定银行承兑，但其未承兑以其为付款人的汇票，或虽已承兑汇票未在到期日付款；

e）信用证规定由另一指定银行议付，但其未议付。

ii. 无追索权的议付，如果信用证规定由保兑行议付。

b. 保兑行自对信用证加具保兑之时起即不可撤销地承担承付或议付的责任。

c. 其他指定银行承付或议付相符交单并将单据转往保兑行之后，保兑行即承担偿付该指定银行的责任。对承兑或延期付款信用证下相符交单金额的偿付应在到期日办理，无论指定银行是否在到期日之前预付或购买了单据。保兑行偿付指定银行的责任独立于保兑行对受益人的责任。

d. 如果开证行授权或要求一银行对信用证加具保兑，而其并不准备照办，则其必须毫不延误地通知开证行，并可通知此信用证而不加保兑。


第九条
 　信用证及其修改的通知

a. 信用证及其任何修改可以经由通知行通知给受益人。非保兑行的通知行通知信用及修改时不承担承付或议付的责任。

b. 通知行通知信用证或修改的行为表示其已确信信用证或修改的表面真实性，而且其通知准确地反映了其收到的信用证或修改的条款。

c. 通知行可以通过另一银行（“第二通知行”）向受益人通知信用证及修改。第二通知行通知信用证或修改的行为表明其已确信收到的通知的表面真实性，并且其通知准确地反映了收到的信用证或修改的条款。

d. 经由通知行或第二通知行通知信用证的银行必须经由同一银行通知其后的任何修改。

e. 如一银行被要求通知信用证或修改但其决定不予通知，则应毫不延误地告知自其处收到信用证、修改或通知的银行。

f. 如一银行被要求通知信用证或修改但其不能确信信用证、修改或通知的表面真实性，则应毫不延误地通知看似从其处收到指示的银行。如果通知行或第二通知行决定仍然通知信用证或修改，则应告知受益人或第二通知行其不能确信信用证、修改或通知的表面真实性。


第十条
 　修改

a. 除第三十八条另有规定者外，未经开证行、保兑行（如有的话）及受益人同意，信用证即不得修改，也不得撤销。

b. 开证行自发出修改之时起，即不可撤销地受其约束。保兑行可将其保兑扩展至修改，并自通知该修改时，即不可撤销地受其约束。但是，保兑行可以选择将修改通知受益人而不对其加具保兑。若然如此，其必须毫不延误地将此告知开证行，并在其给受益人的通知中告知受益人。

c. 在受益人告知通知修改的银行，其接受该修改之前原信用证（或含有先前被接受的修改的信用证）的条款对受益人仍然有效。受益人应提供接受或拒绝修改的通知。如果受益人未能给予通知，当交单与信用证以及尚未表示接受的修改的要求一致时，即视为受益人已作出接受修改的通知，并且从此时起，该信用证被修改。

d. 通知修改的银行应将任何接受或拒绝的通知转告发出修改的银行。

e. 对同一修改的内容不允许部分接受，部分接受将被视为拒绝修改的通知。

f. 修改中关于除非受益人在某一时间内拒绝修改否则修改生效的规定应被不予理会。


第十一条
 　电信传输的和预先通知的信用证和修改

a. 以经证实的电讯方式发出的信用证或信用证修改即被视为有效的用证或修改文据，任何后续的邮寄确认书应被不予理会。

如电信声明“详情后告”(或类似用语)或声明以邮寄确认书为有效信用证或修改，则该电信不被视为有效信用证或修改。开证行必须随即不迟延地开立有效信用证或修改，其条款不得与该电信矛盾。

b. 开证行只有在准备开立有效信用证或作出有效修改时，才可以发出关于开立或修改信用证的初步通知 (预先通知)。开证行作出该预先通知，即不可撤销地保证不迟延地开立或修改信用证，且其条款不能与预先通知相矛盾。


第十二条
 　指定

a. 除非指定银行为保兑行，对于承付或议付的授权并不赋予指定银行承付或议付的义务，除非该指定银行明确表示同意并且告知受益人。

b. 开证行指定一银行承兑汇票或做出延期付款承诺，即为授权该指定银行预付或购买其已承兑的汇票或已做出的延期付款承诺。

c. 非保兑行的指定银行收到或审核并转递单据的行为并不使其承担承付或议付的责任，也不构成其承付或议付的行为。


第十三条
 　银行之间的偿付安排

a. 如果信用证规定指定银行（“索偿行”）向另一方（“偿付行”）获取偿付时，必须同时规定该偿付是否按信用证开立时有效的ICC银行间偿付规则进行。

b. 如果信用证没有规定偿付遵守ICC银行间偿付规则，则按照以下规定：

i. 开证行必须给予偿付行有关偿付的授权，授权应符合信用证关于兑用方式的规定，且不应设定截止日。

ii. 开证行不应要求索偿行向偿付行提供与信用证条款相符的证明。

iii. 如果偿付行未按信用证条款见索即偿，开证行将承担利息损失以及产生的任何其他费用。

iv. 偿付行的费用应由开证行承担。然而，如果此项费用由受益人承担，开证行有责任在信用证及偿付授权中注明。如果偿付行的费用由受益人承担，该费用应在偿付时从付给索偿行的金额中扣取。如果偿付未发生，偿付行的费用仍由开证行负担。

c. 如果偿付行未能见索即偿，开证行不能免除偿付责任。


第十四条
 　单据审核标准

a. 按指定行事的指定银行、保兑行（如果有的话）及开证行须审核交单，并仅基于单据本身确定其是否在表面上构成相符交单。

b. 按指定行事的指定银行、保兑行（如有的话）及开证行各有从交单次日起至多五个银行工作日用以确定交单是否相符。这一期限不因在交单日当天或之后信用证截止日或最迟交单日届至而受到缩减或影响。

c. 如果单据中包含一份或多份受第十九、二十、二十一、二十二、二十三、二十四或二十五条规制的正本运输单据，则须由受益人或代表在不迟于本惯例所指的发运日之后的二十一个日历日内交单，但是在任何情况下都不得迟于信用证的截止日。

d. 单据中的数据，在与信用证、单据本身以及国际标准银行实务参照解读时，无须与该单据本身中的数据、其他要求的单据或信用证中的数据等同一致，但不得矛盾。

e. 除商业发票外，其他单据中的货物、服务或履约行为的描述，如果有的话，可使用与信用证中的描述不矛盾的概括性用语。

f. 如果信用证要求提交运输单据、保险单据或者商业发票之外的单据，却未规定出单人或其数据内容，则只要提交的单据内容看似满足所要求单据的功能，且其他方面符合第十四条d款，银行将接受该单据。

g. 提交的非信用证所要求的单据将被不予理会，并可被退还给交单人。

h. 如果信用证含有一项条件，但未规定用以表明该条件得到满足的单据，银行将视为未作规定并不予理会。

i. 单据日期可以早于信用证的开立日期，但不得晚于交单日期。

j. 当受益人和申请人的地址出现在任何规定的单据中时，无须与信用证或其他规定单据中所载相同，但必须与信用证中规定的相应地址同在一国。联络细节（传真、电话、电子邮件及类似细节）作为受益人和申请人地址的一部分时将被不予理会。然而，如果申请人的地址和联络细节为第十九、二十、二十一、二十二、二十三、二十四或二十五条规定的运输单据上的收货人或通知方细节的一部分时，应与信用证规定的相同。

k. 在任何单据中注明的托运人或发货人无须为信用证的受益人。

l. 运输单据可以由任何人出具，无须为承运人、船东、船长或租船人，只要其符合第十九、二十、二十一、二十二、二十三或二十四条的要求。


第十五条
 　相符交单

a. 当开证行确定交单相符时，必须承付。

b. 当保兑行确定交单相符时，必须承付或者议付并将单据转递给开证行。

c. 当指定银行确定交单相符并承付或议付时，必须将单据转递给保兑行或开证行。


第十六条
 　不符单据、放弃及通知

a. 当按照指定行事的指定银行、保兑行（如有的话）或者开证行确定交单不符时，可以拒绝承付或议付。

b. 当开证行确定交单不符时，可以自行决定联系申请人放弃不符点。然而这并不能延长第十四条b款所指的期限。

c. 当按照指定行事的指定银行、保兑行（如有的话）或开证行决定拒绝承付或议付时，必须给予交单人一份单独的拒付通知。

该通知必须声明：

i. 银行拒绝承付或议付；及

ii. 银行拒绝承付或者议付所依据的每一个不符点；及

iii. a）银行留存单据、听候交单人的进一步指示；或者

b)开证行留存单据直到其从申请人处接到放弃不符点的通知并同意接受该放弃，或者其同意接受对不符点的放弃之前从交单人处收到其进一步指示；或者

c)银行将退回单据；或者

d)银行将按之前从交单人处获得的指示处理。

d. 第十六条c款要求的通知必须以电讯方式，如不可能，则以其他快捷方式，在不迟于自交单之翌日起第五个银行工作日结束前发出。

e. 按照指定行事的指定银行、保兑行（如有的话）或开证行在按照第十六条c款iii项a）发出了通知后，可以在任何时候单据退还交单人。

f. 如果开证行或保兑行未能按照本条行事，则无权宣称交单不符。

g. 当开证行拒绝承付或保兑行拒绝承付或者议付，并且按照本条发出了拒付通知后，有权要求返还已偿付的款项及利息。


第十七条
 　正本单据及副本

a. 信用证规定的每一种单据须至少提交一份正本。

b. 银行应将任何带有看似出单人的原始签名、标记、印戳或标签的单据视为正本单据，除非单据本身表明其非正本。

c. 除非单据本身另有说明，在以下情况下，银行也将其视为正本单据：

i. 单据看似由出单人手写、打字、穿孔或盖章：或者

ii. 单据看似使用出单人的原始信纸出具：或者

iii. 单据声明其为正本单据，除非该声明看似不适用于提交的单据。

d. 如果信用证使用诸如“一式两份（in duplicate）”、“两份（in two fold）”、“两套（in two copies）”等用语要求提交多份单据，则提交至少一份正本，其余使用副本即可满足要求，除非单据本身另有说明。


第十八条
 　商业发票

a. 商业发票：

i. 必须看似由受益人出具（第三十八条规定的情形除外）；

ii. 必须出具成以申请人为抬头（第三十八条g款规定的情形除外）；

iii. 必须与信用证的货币相同，且

iv. 无须签名。

b. 按指定行事的指定银行、保兑行（如有的话）或开证行可以接受金额大于信用证允许金额的商业发票，其决定对有关各方均有约束力，只要该银行对超过信用证允许金额的部分未作承付或者议付。

c. 商业发票上的货物、服务或履约行为的描述应该与信用证中的描述一致。


第十九条
 　涵盖至少两种不同运输方式的运输单据

a. 涵盖至少两种不同运输方式的运输单据（多式或联合运输单据），无论名称如何，必须看似：

i. 表明承运人名称并由以下人员签署：

♠承运人或其具名代理人，或

♠船长或其具名代理人。

承运人、船长或代理人的任何签字，必须标明其承运人、船长或代理人的身份。

代理人签字必须表明其系代表承运人还是船长签字。

ii. 通过以下方式表明货运站物已经在信用证规定的地点发送、接管或已装船。

♠事先印就在文字、或者

♠表明货物已经被发送、接管或装船日期的印戳或批注。

运输单据的出具日期将被视为发送、接管或装船的日期，即发运的日期。然而如单据以印戳或批注的方式表明了发送、接管或装船日期，该日期将被视为发运日期。

iii. 表明信用证规定的发送、接管或发运地点，以及最终目的地、即使：

a)该运输单据另外还载明了一个不同的发送、接管或发运地点或最终目的地，或者

b)该运输单据载有“预期的”或类似的关于船只、装货港或卸货港的限定语。

iv. 为唯一的正本运输单据、或者、如果出具为多份正本，则为运输单据中表明的全套单据。

v. 载有承运这条款和条件，或提示承运条款和条件参见别处（简式/背面空白的运输单据）。银行将不审核承运条款和条件的内容。

vi. 未表明受租船合同约束。

b. 就本条而言，转运指在从信用证规定的发送、接管或者发运地点“至”最终目的地的运输过程中从某一运输工具上卸下货物并装上另一运输工具的行为（无论其是否为不同的运输方式）。

c. i. 运输单据可以表明货物将要或可能被转运，只要全程运输由同一运输单据涵盖。

ii. 即使信用证禁止转运，注明将要或者可能发生转运的运输单据仍可接受。


第二十条
 　提单

a. 提单，无论名称如何，必须看似；

i. 表明承运人名称，并由下列人员签署：

♠承运人或其具名代理人，或者

♠船长或其具名代理人。

承运人，船长或代理人的任何签字必须标明其承运人，船长或代理人的身份。

代理人的任何签字必须标明其系代表承运人还是船长签字。

ii. 通过以下方式表明货物已在信用证规定的装货港装上具名船只：

♠预先印就的文字，或

♠已装船批注注明货物的装运日期。

提单的出具日期将被视为发运日期，除非提单载有表明发运日期的已装船批注，此时已装船批注中显示的日期将被视为发运日期。

如果提单载有“预期船只”或类似的关于船名的限定语，则需以已装船批注明确发运日期以及实际船名。

iii. 表明货物从信用证规定的装货港发运至卸货港。

如果提单没有表明信用证规定的装货港为装货港，或者其载有“预期的”或类似的关于装货港的限定语，则需以已装船批注表明信用证规定的装货港、发运日期以及实际船名。即使提单以事先印就的文字表明了货物已装载或装运于具名船只，本规定仍适用。

iv. 为唯一的正本提单，或如果以多份正本出具，为提单表明的全套正本。

v. 载有承运条款和条件，或提示承运条款和条件参见别处（简式/背面空白的提单）。银行将不审核承运条款和条件的内容。

vi. 未表明受租船合同约束。

b. 就本条而言，转运系指在信用证规定的装货港到卸货港之间的运输过程中，将货物从船卸下并再装上另一船的行为。

c. i. 提单可以表明货物将要或可能被转运，只要全程运输由同一提单涵盖。

ii. 即使信用证禁止转运，注明将要或可能发生转运的提单仍可接受，只要其表明货物由集装箱、拖车或子船运输。

d. 提单中声明承运人保留转运权利的条款将被不予理会。


第二十一条
 　不可转让的海运单

a. 不可转让的海运单，无论名称如何，必须看似：

i. 表明承运人名称并由下列人员签署：

♠承运人或其具名代理人，或者

♠船长或其具名代理人。

承运人、船长或代理人的任何签字必须标明其承运人、船长或代理人的身份。

代理签字必须标明其系代表承运人还是船长签字。

ii. 通过以下方式表明货物已在信用证规定的装货上具名船只：

♠预先印就的文字、或者

♠已装船批注表明货物的装运日期。

不可转让海运单的出具日期将被视为发运日期，除非其上带有已装船批注注明发运日期，此时已装船批注注明的日期将被视为发运日期。

如果不可转让海运单载有“预期船只”或类似的关于船名的限定语，则需要以已装船批注表明发运日期和实际船只。

iii. 表明货物从信用证规定的装货港发运至卸货港。

如果不可转让海运单未以信用证规定的装货港为装货港，或者如果其载有“预期的”或类似的关于装货港的限定语，则需要以已装船批注表明信用证规定的装货港、发运日期和船只。即使不可转让海运单以预先印就的文字表明货物已由具名船只装载或装运，本规定也适用。

iv. 为唯一的正本不可转让海运单，或如果以多份正本出具，为海运单上注明的全套正本。

v. 载有承运条款的条件，或提示承运条款和条件参见别处（简式/背面空白的海运单）。银行将不审核承运条款和条件的内容。

vi. 未注明受租船合同约束。

b. 就本条而言，转运系指在信用证规定的装货港到卸货之间的运输过程中，将货物从船卸下并装上另一船的行为。

c. i. 不可转让海运单可以注明货物将要或可能被转运，只要全程运输由同一海运单涵盖。

ii. 即使信用证禁止转运，注明转运将要或可能发生的不可转让的海运单仍可接受，只要其表明货物装于集装箱，拖船或子船中运输。

d. 不可转让的海运单中声明承运人保留转运权利条款将被不予理会。


第二十二条
 　租船合同提单

a. 表明其受租船合同约束的提单（租船合同提单），无论名称如何，必须看似：

i. 由以下员签署：

♠船长或其具名代理人，或

♠船东或其具名代理人，或

♠租船人或其具名代理人。

船长、船东、租船人或代理人的任何签字必须标明其船长、船东、租船人或代理人的身份。

代理人签字必须表明其系代表船长、船东还是租船人签字。

代理人代表船东或租船人签字时必须注明船东或租船人的名称。

ii. 通过以下方式表明货物已在信用证规定的装货港装上具名船只：

♠预先印就的文字，或者

♠已装船批注注明货物的装运日期。

租船合同提单的出具日期将被视为发运日期，除非租船合同提单载有已装船批注注明发运日期，此时已装船批注上注明的日期将被视为发运日期。

iii. 表明货物从信用证规定的装货港发运至卸货港。卸货港也可显示为信用证规定的港口范围或地理区域。

iv. 为唯一的正本租船合同提单，或如以多份正本出具，为租船合同提单注明的全套正本。

b. 银行将不审核租船合同，即使信用证要求提交租船合同。


第二十三条
 　空运单据

a. 空运单据，无论名称如何，必须看似：

i. 表明承运人名称，并由以下人员签署；

♠承运人，或

♠承运人的具名代理人。

承运人或其代理人的任何签字必须标明其承运人或代理人的身份。

代理人签字必须表明其系代表承运人签字。

ii. 表明货物已被收妥待运。

iii. 表明出具日期。该日期将被视为发运日期，除非空运单据载有专门批注注明实际发运日期，此时批注中的日期将被视为发运日期。

空运单据中其他与航班号和航班日期相关的信息将不被用来确定发运日期。

iv. 表明信用证规定的起飞机场和目的地机场。

v. 为开给发货人或托运人正本，即使信用证规定提交全套正本。

vi. 载有承运条款和条件，或提示条款和条件参见别处。银行将不审核承运条款和条件的内容。

b. 就本条而言，转运是指在信用证规定的起飞机场到目的地机场的运输过程中，将货物从一飞机卸下再装上另一飞机的行为。

c. i. 空运单据可以注明货物将要或可能转运，只要全程运输由同一空运单据涵盖。

ii. 即使信用证禁止转运，注明将要或可能发生转运的空运单据仍可接受。


第二十四条
 　公路、铁路或内陆水运单据

a. 公路、铁路或内陆水运单据、无论名称如何，必须看似：

i. 表明承运人名称，并且

♠由承运人或其具名代理人签署，或者

♠由承运人或其具名代理人以签字、印戳或批注表明货物收讫。

承运人或其具名代理人的收货签字、印戳或批注必须标明其承运人或代理人的身份。

代理人的收货签字、印戳或批注必须标明代理人系代理承运人签字或行事。

如果铁路运输单据没有指明承运人，可以接受铁路运输公司的任何签字或印戳作为承运人签署单据的证据。

ii. 表明货物的信用规定地点的发运日期，或者收讫待运或待发送的日期。运输单据的出具日期将被视为发运日期，除非运输单据上盖有带日期的收货印戳，或注明了收货日期或发运日期。

iii. 表明信用证规定的发运地及目的地。

b. i. 公路运输单据必须看似为开给发货人或托运人的正本，或没有任何标记表明单据开给何人。

ii. 注明“第二联”的铁路运输单据将被作为正本接受。

iii. 无论是否注明正本字样，铁路或内陆水运单据都被作为正本接受。

c. 如运输单据上未注明出具的正本数量，提交的份数即视为全套正本。

d. 就本条而言，转运是指在信用证规定的发运、发送或运送的地点到目的地之间的运输过程中，在同一运输方式中从一运输工具卸下再装上另一运输工具的行为。

e. i. 只要全程运输由同一运输单据涵盖，公路、铁路或内陆水运单据可以注明货物将要或可能被转运。

ii. 即使信用证禁止转运，注明将要或可能发生转运的公路、铁路或内陆水运单据仍可接受。


第二十五条
 　快递收据、邮政收据或投邮证明

a. 证明货物收讫待运的快递收据，无论名称如何，必须看似：

i. 表明快递机构的名称，并在信用证规定的货物发运地点由该具名快递机构盖章或签字，并且

ii. 表明取件或收件的日期或类似词语，该日期将被视为发运日期。

b. 如果要求显示快递费用付讫或预付，快递机构出具的表明快递费由收货人以外的一方支付的运输单据可以满足该项要求。

c. 证明货物收讫待运的邮政收据或投邮证明，无论名称如何，必须看似在信用证规定的货物发运地点盖章或签署并注明日期。该日期将被视为发运日期。


第二十六条
 　“货装舱面”、“托运人装载和计数”、“内容据托运人报称”及运费之外的费用

a. 运输单据不得表明货物装于或者可能被装于舱面。声明可能被装于舱面的运输单据条款可以接受。

b. 载有诸如“托运人装载和计数”或“内容据托运人报称”条款的运输单据可以接受。

c. 运输单据上可以以印戳或其他方法提及运费之外的费用。


第二十七条
 　清洁运输单据

银行只接受清洁运输单据。清洁运输单据指未载有明确宣称货物或包装有缺陷的条款或批注的运输单据。“清洁”一词并不需要在运输单据上出现，即使信用证要求运输单据为“清洁已装船”的。


第二十八条
 　保险单据及保险范围

a. 保险单据，例如保险单或预约保险项下的保险证明书或者声明书，必须看似由保险公司或承保人或其代理人或代表出具并签署。

b. 如果保险单据表明其以多份正本出具，所有正本均须提交。

c. 暂保单将不被接受。

d. 可以接受保险单代预约保险项下的保险证明书或声明书。

e. 保险单据日期不得晚于发运日期，除非保险单据表明保险责任不迟于发运日生效。

f. i. 保险单据必须表明投保金额并以与信用证相同的货币表示。

ii. 信用证对于投保金额为货物价值，发票金额或类似金额的某一比例的要求，将被视为对最低保额的要求。

如果信用证对投保金额未做规定，投保金额或类似金额的某一比例的要求，将被视为对最低保额要求。

如果信用证对投保金额未做规定，投保金额须至少为货物的CIF或CIP价格的110%。

如果从单据中不能确定CIF或者CIP价格，投保金额必须基于要求承付或议付的金额，或者基于发票上显示的货物总值来计算，两者之中取金额较高者。

iii. 保险单据须表明承保的风险区间至少涵盖从信用证规定的货物接管地或发运地开始到卸货地或最终目的地为止。

g. 信用证应规定所需投保的险别及附加险（如有的话）。如果信用证使用诸如“通常风险”或“惯常风险”等含义不确切的用语，则无论是否有漏保之风险，保险单据将被照样接受。

h. 当信用证规定投保“一切险”时，如保险单据载有任何“一切险”批注或条款，无论是否有“一切险”标题，均将被接受，即使其声明任何风险除外。

i. 保险单据可以援引任何除外条款。

j. 保险单据可以注明受免赔率或免赔额（减除额）约束。


第二十九条
 　截止日或最迟交单日的顺延

a. 如果信用证的截止日或最迟交单日适逢接受交单的银行非因第三十六条所述原因而歇业，则截止日或最迟交单日，视何者适用，将顺延至其重新开业的第一个银行工作日。

b. 如果在顺延后的第一个银行工作日交单，指定银行必须在其致开证行或保兑行的面函中声明交单是在根据第二十九条a款顺延的期限内提交的。

c. 最迟发运日不因第二十九条a款规定的原因而顺延。


第三十条
 　信用证金额、数量与单价的伸缩

a. “约”或“大约”用于信用证金额或信用证规定的数量或单价时，应解释为允许有关金额或数量或单价有不超过10%的增减幅度。

b. 在信用证未以包装单位件数或货物自身件数的方式规定货物数量时，货物数量允许有5%的增减幅度，只要总支取金额不超过信用证金额。

c. 如果信用证规定了货物数量，而该数量已全部发运，以及如果信用证规定了单价，而该单价又未降低，或当第三十条b款不适用时，则即使不允许部分装运，也允许支取的金额有5%的减幅。若信用证规定有特定的增减幅度或使用第三十条a款提到的用语限定数量，则该减幅不适用。


第三十一条
 　部分支款或部分发运

a. 允许部分支款或部分发运。

b. 表明使用同一运输工具并经由同次航程运输的数套运输单据在同一次提交时，只要显示相同目的地，将不视为部分发运，即使运输单据上表明的发运日期不同或装货港、接管地或发运地点不同。如果交单由数套运输单据构成，其中最晚的一个发运日将被视为发运日。

含有一套或数套运输单据的交单，如果表明在同一种运输方式下经由数件运输工具运输，即使运输工具在同一天出发运往同一目的地，仍将被视为部分发运。

c. 含有一份以上快递收据、邮政收据或投邮证明的交单，如果单据看似由同一快递或邮政机构在同一地点和日期加盖印戳或签字并且表明同一目的地，将不视为部分发运。


第三十二条
 　分期支款或分期发运

如信用证规定在指定的时间段内分期支款或分期发运，任何一期未按信用证规定期限支取或发运时，信用证对该期及以后各期均告失效。


第三十三条
 　交单时间

银行在其营业时间外无接受交单的义务。


第三十四条
 　关于单据有效性的免责

银行对任何单据的形式、充分性、准确性、内容真实性、虚假性或法律效力，或对单据中规定或添加的一般或特殊条件，概不负责；银行对任何单据所代表的货物、服务或其他履约行为的描述、数量、重量、品质、状况、包装、交付、价值或其存在与否，或对发货人、承运人、货运代理人、收货人、货物的保险人或其他任何人的诚信与否、作为或不作为、清偿能力、履约或资信状况，也概不负责。


第三十五条
 　关于信息传递和翻译的免责

当报文、信件或单据按照信用证的要求传输或发送时，或当信用证未作指示，银行自行选择传送服务时，银行对报文传输或信件或单据的递送过程中发生的延误、中途遗失、残缺或其他错误产生的后修改，概不负责。

如果指定银行确定交单相符并将单据发往开证行或保兑行，无论指定银行是否已经承付或议付，开证行或保兑行必须承付或议付，或偿付指定银行，即使单据在指定银行送往开证行或保兑行的途中，或保兑行送往开证行的途中丢失。

银行对技术语的翻译或解释上的错误，不负责任，并可不加翻译地传送信用证条款。


第三十六条
 　不可抗力

银行对由于天灾、暴动、骚乱、叛乱、战争、恐怖主义行为或任何罢工、停工或其无法控制的任何其他原因导致的营业中断的后果，概不负责。

银行恢复营业时，对于在营业中断期间已逾期的信用证，不再进行承付或议付。


第三十七条
 　关于被指示方行为的免责

a. 为了执行申请人的指示，银行利用其他银行的服务，其费用和风险由申请人承担。

b. 即使银行自行选择了其他银行，如果发出的指示未被执行，开证行或通知行对此亦不负责。

c. 指示另一银行提供服务的银行有责任负担被指示方因执行指示而发生的任何佣金、手续费、成本或开支（“费用”）。

如果信用证规定费用由受益人负担，而该费用未能收取或从信用证款项中扣除，开证行依然承担支付此费用的责任。

信用证或其修改不应规定向受益人的通知以通知行或第二通知行收到其费用为条件。

d. 外国法律和惯例加诸于银行的一切义务和责任，申请人应受其约束，并就此对银行负补偿之责。


第三十八条
 　可转让信用证

a. 银行无办理信用证转让的义务，除非其明确同意。

b. 就本条而言：

可转让信用证系指特别注明“可转让（transferable）”字样的信用证。可转让信用证可应受益人（第一受益人）的要求转为全部或部分由另一受益人（第二受益人）兑用。

转让行系指办理信用证转让的指定银行，或当信用证规定可在任何银行兑用时，

指由开证行特别授权并实际办理信用证转让的银行。开证行也可担任转让行。

已转让信用证指已由转让行转为可由第二受益人兑用的信用证。

c. 除非转让时另有约定，有关转让的所有费用（诸如佣金、手续费，成本或开支）须由第一受益人支付。

d. 只要信用证允许部分支款或部分发运，信用证可以分部分转让给数名第二受益人。

已转让信用证不得应第二受益人的要求转让给任何其后受益人。第一受益人不视为其后受益人。

e. 任何转让要求须说明是否允许及在何条件下允许将修改通知第二受益人。已转让信用证须明确说明该项条件。

f. 如果信用证转让给数名第二受益人，其中一名或多名第二受益人对信用证修改并不影响其他第二受益人接受修改。对接受者而言该已转让信用证即被相应修改，而对拒绝修改的第二受益人而言，该信用证未被修改。

g. 已转让信用证须准确转载原证条款，包括保兑（如果有的话），但下列项目除外：

——信用证金额

——规定的任何单价

——截止日

——交单期限，或

——最迟发运日或发运期间。

以上任何一项或全部均可减少或缩短。

必须投保的保险比例可以增加，以达到原信用证或本惯例规定的保险金额。

可用第一受益人的名称替换原证中的开证申请人名称。

如果原证特别要求开证申请人名称应在除发票以外的任何单据出现时，已转让信用证必须反映该项要求。

h. 第一受益人有权以自己的发票和汇票（如有的话）替换第二受益人的发票的汇票，其金额不得超过原信用证的金额。经过替换后，第一受益人可在原信用证项下支取自己发票与第二受益人发票间的差价（如有的话）。

i. 如果第一受益人应提交其自己的发票和汇票（如有的话），但未能在第一次要求时照办，或第一受益人提交的发票导致了第二受益人的交单中本不存在的不符点，而其未能在第一次要求时修正，转让行有权将从第二受益人处收到的单据递交开证行，并不再对第一受益人承担责任。

j. 在要求转让时，第一受益人可以要求在信用证转让后的兑用地点，在原信用证的截止日之前（包括截止日），对第二受益人承付或议付。该规定并不得损害第一受益人在第三十八条h款下的权利。

k. 第二受益人或代表第二受益人的交单必须交给转让行。


第三十九条
 　款项让渡

信用证未注明可转让，并不影响受益人根据所适用的法律规定，将其在该信用证项下有权获得的款项让渡给他人的权利。本条只涉及款项的让渡，而不涉及在信用证项下进行履行行为的权利让渡。
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内容简介

本书采用工作任务分析技术构建工作项目，细分工作任务，以会计核算步骤为主线，先按“会计的书写技能、复式记账、会计凭证填制与审核、登记账簿、账务处理程序、财产清查、编制会计报表”七大工作项目构建单项学习项目。最后，将上述各个工作项目串联起来，进行一个综合性的打包训练，由浅入深，循序渐进，有利于会计初学者由点到面、由个体到整体地掌握会计核算的基本技能。

本书既可与会计基础等教学内容配合使用，也可单独作为会计基础单项实训教材或一体化教材使用，还可作为会计综合实训教材；既可作为中等职业学校或高职院校财经类专业学生实践训练指导教材，也可以作为广大财务与会计工作者职场训练技能用书。


前言

本书在对市场做充分调研和分析的基础上，通过会计岗位工作任务和职业能力分析，以职业活动为导向，围绕会计工作岗位任职人员所需的专业知识和职业能力进行编写，注重培养学生的动手能力和实战能力。教材内容源于企业真实生产经营过程，充分体现了用人单位对人才的要求，突出了实用性、针对性。

本书以会计核算步骤为主线构建工作项目，细分工作任务，先按“会计的书写技能、复式记账、会计凭证填制与审核、登记账簿、账务处理程序、财产清查、编制会计报表”七大工作项目构建单项学习模块。最后，为了给会计初学者一个整体的练习，将以上各个工作项目串联起来，再进行一个综合性的打包训练，由浅入深，循序渐进，有利于会计初学者由点到面、由个体到整体地掌握会计核算的基本技能。

本书优势突出，概括如下。

一是新字当头。本教材紧密结合《2006企业会计准则》编写。

二是内容实用。教材内容充分体现了用人单位对人才的要求，突出实用性、针对性，力求淡化理论、强化实践、重视能力，实现课堂教学与企业实践需要的对接。

三是结构严谨。教材各学习项目均由任务目标、任务指导、任务资料、任务要求、任务评价5部分组成，以任务为引领，层层递进，让学生在“做”的过程中体验会计核算方法。此外，书中穿插“知识视窗”，以拓展学生的知识视野，丰富教材内容。

四是形象逼真。教材经济业务内容均来源于企业真实生产经营过程，原始凭证制作形象逼真。

五是能力本位。本书分为7个单项和1个综合实训，着重培养学生应用知识的能力。

本书既可与会计基础等教学内容配合使用，也可单独作为《会计基础》单项实训教材或一体化教材使用，还可作为会计综合实训教材；既可作为中等职业学校或高职院校财经类学生实践训练指导教材，也可以作为财会人员职场训练技能用书。

本书由黄乐光担任主编，刁秀敏、宋俊芳担任副主编，项目一、项目二、项目三、项目四、项目七由黄乐光编写，项目五、项目六由宋俊芳编写，项目八由刁秀敏编写。

由于编者水平有限，时间仓促，教材中不足之处在所难免，敬请同行及读者批评指正。

编　者

2010年8月


项目一　会计的书写技能

训练目标

会计人员的书写水平，是对会计人员技能的最基本要求，也是作为一名合格的会计人员必须具备的基本功。会计工作是一个特殊的行业，它掌握着一个单位的经济命脉。众所周知，一个单位的会计档案（即会计人员记载的事项）少则保管3年、5年，多则要永久性保存，所以正确的书写显得尤为重要。会计工作中书写主要包括阿拉伯数字书写、文字书写、大小写金额书写等。

本项目训练旨在让学生正确理解会计的书写技能的重要性，提高会计核算基础书写技能，培养严谨细致的职业素养，做到书写规范、清晰、流畅。

◆任务一　阿拉伯数字书写

◆任务二　文字书写

◆任务三　大小写金额书写


 任务一　阿拉伯数字书写

一、任务目标

（1）熟练掌握阿拉伯数字标准书写要求。

（2）提高阿拉伯数字书写能力，做到准确、清晰、整齐、流畅、标准、规范和美观。

二、任务指导

（1）数字应当一个一个地写，不得连笔写。

（2）各数字自成体形，大小匀称，笔顺清晰，合乎手写体习惯，流畅、自然、不刻板。

（3）每个数字要紧靠凭证或账表行格底线书写，字体高度占行格高度约1/2，不得写满格以便留有改错的空间。

（4）对于不易书写、容易混淆且笔顺相近的数字书写，尽可能地按标准字体书写，区分笔顺，避免混同，以防涂改。如“1”不能写短，且要合乎斜度要求，防止改为“4”、“6”、“7”、“9”；书写“6”字时可适当扩大其字体，使起笔上伸到数码格的1/4处，下圆要明显，以防改为“8”；“7”、“9”两字的落笔可下伸到底线外，约占下格的1/4位置；“6”、“8”、“9”、“0”都必须把圆圈笔画写顺，并一定要封口；“2”、“3”、“5”、“8”应各自成体，避免混同。

（5）对一组数字的正确书写时，应按照从左至右的顺序进行，不可逆方向书写；在没有印刷数字格的会计书写中，同一行相邻数字之间应空出半个数字的位置。

（6）书写时字迹工整，排列整齐有序且有一定的倾斜度（数字与底线应成60°的倾斜），并以向左下方倾斜为好。

（7）除“4”、“5”以外，其余数字应一笔写成，不能人为地增加数字的笔画，要注意整个数字要写得规范、流利、工整、清晰、易认不易改。

（8）正确运用货币符号。如果表示金额时，阿拉伯数字前面应当写货币符号，货币符号与阿拉伯数字之间不得留有空格。阿拉伯数字书写到分位为止，元位以下保留角、分两位小数，以下四舍五入。元和角之间要用小数点“.”隔开，没有角分时，应在小数点后写“0”，数字后面不再写货币单位。

（9）手写体阿拉伯数字书写示范如下：

[image: figure_0009_0002]


每位财务会计人员可根据个人的情况按标准字体加强练习，特别要注意字体的流利和规范、字迹的清晰和工整。只有合乎规定的数字书写，才能在会计记录中获得完全胜任会计工作的荣誉。

三、任务资料

阿拉伯数字0，1，2，3，4，5，6，7，8，9。

四、任务要求

按照标准写法进行阿拉伯数字书写练习，直至书写规范、流畅，指导教师认可。

五、任务评价

[image: figure_0009_0003]


知识视窗1-1

阿拉伯数字史话

阿拉伯数字是我们今天计数的基础，但实际发明者不是阿拉伯人，而是印度人。最古老的计数数目大概至多到“3”，为了设想“4”这个数字，就必须把2和2加起来，5是2加2加1，3这个数字是2加1得来的。大概较晚才出现用手的五指表示“5”这个数字和用双手的十指表示“10”这个数字，这个原则实际上也是我们计数的基础。罗马的计数只有“V”的数字，“Ⅹ”的数字是两个“Ⅴ”的组合，同一数字符号根据它与其他数字符号的位置关系而具有不同的量，这样就开始有了数字位置的概念。在数学上，这个重要的贡献应归功于两河流域的古代居民。后来，古印度人在这个基础上加以改进，并发明了表示数字的1、2、3、4、5、6、7、8、9、0十个字符，这就成了我们今天计数的基础。8世纪印度出现了有“0”符号的最古老的刻板记录，当时称“0”为首那（Sanya），所谓马克斯哈利稿本（包括70张来源和年代不确定的桦木皮纸）是以一点代表零的。这个“印度计数法”，9世纪时为阿拉伯的花剌子模人穆罕·伊本·穆沙编入其825年左右问世的《代数学》，并加以解释，使十进位法完备起来，“0”不但可以表示最大的数目，并且便于计算。这些数字被阿拉伯人传入欧洲，因此称为阿拉伯数字。

附：任务用纸

[image: figure_0011_0004]
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任务二　文字书写

一、任务目标

（1）熟悉会计工作汉字文字书写情形。

（2）掌握文字及汉字大写数字的标准写法与要求。

（3）提高文字及汉字大写书写能力，做到内容简明扼要、准确；字迹工整、清晰；书写规范、流畅。

二、任务指导

1.会计工作汉字文字书写情形

与经济业务活动相联系的文字书写，包括数字的大写、企业名称、会计科目、商品类别、计量单位、摘要、财务分析及报表的书写等。

2.文字书写的基本要求

（1）克服常见书写不良习惯。

[1]字迹潦草。

[2]字体过大。

字体大小要适当，书写时不宜用浓墨粗笔，不宜“顶天立地”。

[3]字形欠佳。

[4]文字不规范。

书写文字时，不能用谐音字、错别字、简化字。

（2）正确掌握文字书写技术。

[1]端正书写态度。

[2]字迹工整清晰。

[3]位置适当。

汉字占格距的1/2较为适宜，落笔在底线上。

[4]摘要简明。

要用简短的文字把经济业务发生的内容记述清楚，尤其要以写满不超出该栏格为限。

[5]会计科目准确。

要写全称，不能简化。

3.汉字大写数字的写法

（1）汉字大写数字用于填写防止涂改的销货发票、银行结算凭证，不能写错。一旦写错，则该凭证作废，需要重新填写凭证。

（2）汉字大写金额数字的书写要求。

[1]标明货币名称：汉字大写金额数字前应标明“人民币”字样，且其与首个金额数字之间不留空白。

[2]规范书写：汉字大写数字金额一律用正楷或行书书写，不得连笔写。不得用“廿”代替贰拾，用“卅”代替叁拾，用“毛”代替角，用“另（或0）”代替“零”；也不得任意自造简化字。

[3]表示数位的文字（拾、佰、仟、万、亿）前必须有数字，如“拾元整”应该写成“壹拾元整”，因为这里的“拾”应看作数位文字。

[4]汉字大写票据日期的书写要求。

票据的出票日期必须使用汉字大写。为防止变造票据的出票日期，在填写月、日时，月为壹、贰和壹拾的，日为壹至玖和壹拾、贰拾、叁拾的，应在其前面加“零”；日为拾壹至拾玖的，应在其前加“壹”。如1月15日，应写成“零壹月壹拾伍日”。

汉字大写数字（包括数位）示范如下：

零、壹、贰、叁、肆、伍、陆、柒、捌、玖、拾、佰、仟、万、亿、元、角、分、整（正）

4.经济业务“摘要”书写标准

就财会工作实际业务，会计人员最常用的“文体”是书写“摘要”。所谓“摘要”，就是在填制会计凭证（如表1-1所示）和账簿记录过程中，根据发生的经济业务活动本身，用较为简洁而明了的语句，重新再现该项经济业务发生的过程及其结果。“摘要”，就是“摘录”描述经济业务活动过程的文句中的“概要”，既要“摘”，又要摘其“要”，它需要用高度精练并确定性文字形成一句话，记录或表现该项经济业务的全貌。可见，如没有会计人员的“归纳”思维和“简明”文句，就不可能产生“摘要”。因此，写好“摘要”是判断会计人员“能写”或“不能写”的另一基本技能和基本素质条件。

[image: figure_0015_0007]


“摘要”集中地体现了会计人员的会计语言，是经济业务的表述方式，应引起会计人员高度重视，达到在有限字数内能准确、简明再现经济业务的“摘要”目的。

三、任务资料

【资料1】数字的汉字大写：壹、贰、叁、肆、伍、陆、柒、捌、玖、拾、佰、仟、万、元、角、分、零、整。

【资料2】振明工厂2010年9月份发生部分经济业务，具体描述如下。

（1）9月8日，签发转账支票，上缴上月所欠企业所得税300 000.00元。

（2）9月12日，从上海机床厂购机床6台，价值130 000.00元，交基本车间使用。

（3）9月13日，销售点钞机3台，价值3 700.00元，收到转账支票送存银行。

（4）9月16日，从银行提现金10 000.00元，准备发放工资。

（5）9月20日，向中国银行借入期限半年的借款500 000.00元，款项已存入银行。

（6）9月22日，职员陈明出差预借差旅费2 000.00元，出纳员刘大庆以现金支付。

（7）9月30日，收到广州恒达有限公司偿还8月份购买本厂点钞机货款600 000.00元，款项已存入银行。

四、任务要求

（1）根据“资料1”，按照标准写法进行数字汉字大写书写练习，直至书写规范、流畅，指导教师认可。

（2）根据“资料2”，按经济业务“摘要”书写标准，假定会计人员正在填制会计凭证，试为每项经济业务书写“摘要”。

五、任务评价

[image: figure_0016_0008]
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知识视窗1-2

数字汉字大写的由来

人们在经济往来中，都要与数字打交道。如使用账册、支票、发票，到邮汇款，去银行办理存款取款手续，金额都要使用汉字大写，目的是防止金额涂作弊。使用汉字大写数字，防止贪污作弊，始于我国明朝初年。农民出身的皇帝元璋执政时期，曾发生过一起郭桓重大贪污案。郭桓曾任户部侍郎，在任职期间，勾结地方官吏，大肆贪污政府钱粮，贪污数额累计达2 400万石精粮，几乎和当一年的秋粮实征总数相等。这一大案牵涉12个朝廷大臣和数万地方官吏。朱元对此大为震惊，下令将郭桓及数万名同案犯全部斩首示众。同时，制定了严格惩治贪污的法令，为了杜绝财务混乱，对全国财政管理实行了一些有效的措施，其中重要的一条就是把记载钱粮数字的汉字“一、二、三、四、五、六、七、八、九、十、百、千”改用“壹、贰、叁、肆、伍、陆、柒、捌、玖、拾、陌、阡”。人们在使用过程中，渐渐地把“陌、阡”改成了“佰、仟”。这一方法的实行，住了一些账务管理上的漏洞，对巩固新生的明朝政权起到了一定的作用。这些字大写数字一直沿用至今，并且在我国的经济生活中起着重要的作用。

附：任务用纸

1.规范书写数字的汉字大写用纸

[image: figure_0018_0010]


2.经济业务“摘要”书写用纸

[image: figure_0019_0011]



任务三　大小写金额书写

一、任务目标

掌握大、小写金额的标准写法，做到书写规范、清晰、流畅。

二、任务指导

1.小写金额的标准写法

（1）没有数位分割线的凭证、账、表上的标准写法。

[1]阿拉伯金额数字前面应当书写货币币种符号或者货币名称简写，币种符号和阿拉伯数字之间不得留有空白。凡阿拉伯数字前写出币种符号的，数字后面不再写货币单位。

[2]以元为单位的阿拉伯数字，除表示单价等情况外，一律写到角分；没有角分的角位和分位可写出“00”或者“-”；有角无分的，分位应当写出“0”，不得用“-”代替。

[3]只有分位金额的，在元和角位上各写一个“0”字并在元与角之间点一个小数点，如“￥0.06”。

[4]元以上每三位要空出半个阿拉伯数字的位置书写，如：￥5 647 108.92。也可以三位一节用“分位号”分开，如：￥5647108.92。

（2）有数位分割线的凭证、账、表上的标准写法。

[1]对应固定的位数填写，不得错位。

[2]只有分位金额的，在元和角位上均不得写“0”字。

[3]只有角位或角分位金额的，在元位上不得写“0”字。

[4]分位是“0”的，在分位上写“0”；角分位都是“0”的，在角分位上各写一个“0”字。

2.大写金额的标准写法

（1）大写金额要紧靠“人民币”三字书写，不得留有空白，如果大写数字前没有印好“人民币”字样的，应加填“人民币”三字。

（2）大写常将数字写到“元”或“角”，在“元”或“角”后写“整”字；大写金额有“分”的，“分”后面不写“整”字。例如，￥12 000.00应写为：人民币壹万贰仟元整。再如，￥48 651.80可写为：人民币肆万捌仟陆佰伍拾壹元捌角整。而￥486.56应写为：人民币肆佰捌拾陆元伍角陆分。

（3）分位是“0”可不写“零分”字样。例如，￥4.60应写为：人民币肆元陆角整。

（4）阿拉伯金额数字中间有“0”的，汉字大写金额要写“零”字。例如，￥1 409.50应写为：人民币壹仟肆佰零玖元伍角整。

（5）阿拉伯金额数字元位是“0”的，或者数字中间连续有几个“0”，元位也是“0”，但角位不是“0”时，汉字大写金额可以只写一个零字，也可以不写“零”字。如￥1 680.32，汉字大写金额应写为：人民币壹仟陆佰捌拾元零叁角贰分，或者写为：人民币壹仟陆佰捌拾元叁角贰分。又如￥97 000.53，汉字大写金额应写为：人民币玖万柒仟元伍角叁分。

（6）阿拉伯金额数字角位是“0”，而分位不是“0”时，汉字大写金额“元”后面应写“零”字。如￥6 409.02，汉字大写金额应写成：人民币陆仟肆佰零玖元零贰分。又如￥325.04，汉字大写金额应写成：人民币叁佰贰拾伍元零肆分。

（7）阿拉伯金额数字最高位是“1”的，汉字大写金额加写“壹”字。如￥15.80，汉字大写金额应写成：人民币壹拾伍元捌角整。又如￥135 800.00，汉字大写金额应写成：人民币壹拾叁万伍仟捌佰元整。

（8）在印有大写金额万、仟、佰、拾、元、角、分位置的凭证上书写大写金额时，金额前面如有空位，可划“”注销，阿拉伯数字中间有几个“0”（含分位），汉字大写金额就可以写几个零。如￥100.50，汉字大写金额应写成：人民币万仟壹佰零拾零元伍角零分。

3.大写金额写法剖析

大小写金额书写示例如表1-2所示。

[image: figure_0021_0012]


会计人员进行会计事项处理书写大小写金额时，必须做到大小写金额内容完全一致，书写熟练、流利，准确完成会计核算工作。下面列举在书写大写金额时容易出现的问题，并进行解析。

（1）小写金额为6 500元。

正确写法：人民币陆仟伍佰元整

错误写法：人民币：陆仟伍佰元整

错误原因：“人民币”后面多一个冒号。

（2）小写金额为3 150.05。

正确写法：人民币叁仟壹佰伍拾元零伍分

错误写法：人民币叁仟壹佰伍拾元伍分

错误原因：漏写一个“零”字。

（3）小写金额为105 000.00元。

正确写法：人民币壹拾万零伍仟元整

错误写法：人民币拾万伍仟元整

错误原因：漏记“壹”和“零”字。

（4）小写金额60 036 000.00元。

正确写法：人民币陆仟零叁万陆仟元整

错误写法：人民币陆仟万零叁万陆仟元整

错误原因：多写一个“万”字。

（5）小写金额35 000.96元。

正确写法：人民币叁万伍仟元零玖角陆分

错误写法：人民币叁万伍仟零玖角陆分

错误原因：漏写一个“元”字。

（6）小写金额150 001.00元。

正确写法：人民币壹拾伍万零壹元整

错误写法：人民币壹拾伍万元另壹元整

错误原因：将“零”写成“另”，多出一个“元”字。

三、任务资料

2010年9月份现金和银行存款收付业务的发生额：[1]￥0.70；[2]￥0.09；[3]￥16.05；[4]￥84.00；[5]￥150.65；[6]￥6 430.08；[7]￥80 004.73；[8]￥131 000.40；[9]￥109 806.50。

四、任务要求

按照标准写法进行书写大小写金额的练习，直至书写规范、流畅，指导教师认可。

五、任务评价

[image: figure_0023_0013]


附：任务用纸

[image: figure_0024_0014]



项目二　复式记账

训练目标

复式记账法是以资产与权益平衡关系作为记账基础，对于每一笔经济业务，都要在两个或两个以上相互联系的账户中进行登记，系统地反映资金运动变化结果的一种记账方法。复式记账法主要是借贷记账法，借贷记账法是以“借”和“贷”作为记账符号，以“有借必有贷，借贷必相等”作为记账规定的一种复式记账法。借贷记账法的内容主要包括记账符号、账户结构、记账规则、会计分录、试算平衡及总分类账户与明细分类账户的平行登记。

本项目训练旨在让学生加深对复式记账原理的理解，学会编制会计分录和试算平衡表，能够按平行登记要点准确规范登记总分类账户和明细分类账户，为学习后续内容奠定基础。

◆任务一　试算平衡

◆任务二　平行登记


 任务一　试算平衡

一、任务目标

（1）熟悉掌握借贷记账法下的账户结构，学会编制简单经济业务会计分录。

（2）能准确规范根据会计分录登记“T”型账户，结算账户发生额及余额。

（3）能准确计算账户四项金额，并理顺它们之间的关系。

（4）能准确规范编制试算平衡表。

（5）能总结出试算平衡公式。

（6）体验试算平衡作用及其局限性。

二、任务指导

1.借贷记账法的账户结构

资产与权益体现为对立统一的关系，其账户亦表现为截然相反的结构，如下所示：

[image: figure_0026_0015]
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上述两类账户的内部关系，如以下公式所示：

资产类账户期末余额=期初余额+本期借方发生额-本期贷方发生额

权益类账户期末余额=期初余额+本期贷方发生额-本期借方发生额

注：费用（成本）类账户结构与资产类账户相同，收入（利润）类账户结构与权益类账户相同。

2.会计分录

（1）会计分录，就是标明某项经济业务应借、应贷账户及金额的记录。

（2）编制会计分录的步骤（找名字→定方向→算金额）。

[1]一项业务发生后，首先分析这项业务涉及的会计要素是资产、费用，还是负债、所有者权益、收入、利润；是增加，还是减少？

[2]根据第一步分析来确定应记账户的方向，应借还是应贷。

[3]根据会计科目表，确定记入哪个账户的借方或贷方。

[4]检查分录中应借、应贷科目是否正确；借贷方金额是否相等，有无错误。

3.借贷记账法的试算平衡

1）试算平衡定义

所谓试算平衡，是指根据资产与权益的恒等关系以及借贷记账法的记账规则，检查所有账户记录是否正确的过程。包括发生额试算平衡法和余额试算平衡法。

2）发生额试算平衡法

这是根据本期所有账户借方发生额合计与贷方发生额合计的恒等关系，检验本期发生额记录是否正确的方法。公式为：

全部账户本期借方发生额合计=全部账户本期贷方发生额合计

3）余额试算平衡法

这是根据本期所有账户借方余额合计与贷方余额合计的恒等关系，检验记录是否正确的方法。根据发生时间的不同，余额又分为期初余额平衡与期末余额平衡两类。期初余额平衡是期初所有账户借方余额合计与贷方余额合计相等；期末余额平衡是期末所有账户借方余额合计与贷方余额合计相等。这是由“资产=负债+所有者权益”的恒等关系决定的。公式为：

全部账户的借方期初余额合计=全部账户的贷方期初余额合计

全部账户的借方期末余额合计=全部账户的贷方期末余额合计

4）编制试算平衡表时应注意的事项

（1）必须保证所有账户的余额均已记入试算表。

（2）如果本试算表借贷不相等，肯定账户记录有错误，应认真查找，直到实现平衡为止。

（3）即便实现了有关三栏的平衡关系，也不能说明账户记录绝对正确，因为有些错误并不会影响借贷双方的平衡关系：

[1]漏记某项经济业务，将使本期借贷双方的发生额发生等额减少，借贷仍然平衡；

[2]重记某项经济业务，将使本期借贷双方的发生额发生等额虚增，借贷仍然平衡；

[3]某项经济业务记错有关账户，借贷仍然平衡；

[4]某项经济业务在账户记录中，颠倒了记账方向，借贷仍然平衡；

[5]借方或贷方发生额中，偶然一多一少并相互抵消，借贷仍然平衡等。

三、任务资料

华星公司2010年9月初有关账户余额如表2-1所示。
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该公司本月发生下列经济业务。

（1）购进机器设备一台，价值10 000元，以银行存款支付。

（2）从银行提取现金1 000元。

（3）购入原材料一批20 000元，以银行存款支付。

（4）生产车间向仓库领用材料一批40 000元，投入生产。

（5）以银行存款22 500元偿还应付供货单位货款。

（6）向银行取得长期借款150 000元，存入银行。

（7）以银行存款上缴所得税9 000元。

（8）收到投资人投资5 000元，存入银行。

（9）收到购货单位前欠货款18 000元，其中16 000元存入银行，其余部分收到现金。

（10）以银行存款48 000元归还银行短期借款20 000元和应付购货单位账款28 000元。

四、任务要求

（1）根据上述资料，编制会计分录。

（2）开设“T”型账户，登记期初余额资料。

（3）根据会计分录登录有关“T”型账户，并结算出本期发生额和期末余额。

（4）编制总分类账户试算平衡表。

（5）写出试算平衡公式。

五、任务评价
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附：任务用纸

1.编制会计分录用纸

[image: figure_0030_0019]


2.建账、记账、结账用纸

[image: figure_0030_0020]
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3.试算平衡用纸

[image: figure_0032_0022]


4.试算平衡公式书写用纸

[image: figure_0032_0023]



任务二　平行登记

一、任务目标

（1）正确理解总分类账户和明细分类账户的概念和关系。

（2）加深对总分类账户与明细分类账户平行登记要求的理解。

（3）能熟练按平行登记要求准确规范登记总分类账户和明细分类账户。

（4）通过任务完成，总结出总分类账户与明细分类账户的金额关系，懂得总分类账户与明细分类账户如何进行账账核对。

二、任务指导

1.总分类账户与明细分类账户的概念

总分类账户是根据总分类科目设置的，用于对会计要素具体内容进行总括分类核算的账户，简称总账账户或总账；明细分类账户是根据明细分类科目设置的，用于对会计要素具体内容进行明细分类核算的账户，简称明细账。

2.总分类账户与明细分类账户的关系

（1）总分类账户对明细分类账户具有统驭控制作用。

（2）明细分类账户对总分类账户具有补充说明的作用。

（3）总分类账户与其所属的明细分类账户在总金额上应当相等。

3.总分类账户与明细分类账户的平行登记

平行登记是指对所发生的每项经济业务事项，都要以会计凭证为依据，一方面记入有关总分类账户，另一方面记入有关总分类账户所属明细分类账户的方法。平行登记要求做到以下4个方面。

1）所依据的会计凭证相同

对于所发生的经济业务事项，要依据相同的会计凭证，既登记有关总分类账户，同时登记其所属明细分类账户。

2）借贷方向相同

对于一项经济业务，记入总分类账户和明细分类账户的方向必须相同。如果总分类账户登记在借方，那么所属明细分类账户也应记在借方；相反，如果总分类账户记在贷方，那么其所属明细分类账户也应记在贷方。

3）所属会计期间相同

对于每一项经济业务，记入总分类账户和明细分类账户的时期相同，具体操作时可以有先有后，但必须保证在同一会计期间登记入账。

4）记入总分类账户的金额与记入其所属明细分类账户的合计金额相等

对于一项经济业务，记入总分类账户的金额必须等于其所属的明细分类账户的合计金额。

三、任务资料

华星公司2010年8月31日原材料总分类账户的余额为263 600元。其中，甲种材料3 200公斤，每公斤70元，计224 000元；乙种材料440公斤，每公斤90元，计39 600元。应付账款总分类账户的余额为160 000元。其中，红星工厂90 000元，红光工厂70 000元，该公司9月份发生的部分经济业务如下。

（1）9月3日，向红星工厂购入甲种材料3 500公斤，计245 000元；乙种材料1 000公斤，计90 000元，货款尚未支付。

（2）9月5日，以银行存款支付上月应付红星工厂材料款90 000元。

（3）9月6日，向红光工厂购入乙种材料1 400公斤，计126 000元，货款尚未支付。

（4）9月8日，以银行存款支付上月应付红光工厂材料款70 000元。

（5）9月13日，车间生产产品领用甲种材料1 100公斤，计77 000元；乙种材料1 900公斤，计171 000元。

（6）9月16日，以银行存款支付9月3日应付红星工厂材料款335 000元及9月6日应付红光工厂材料款126 000元。

（7）9月24日，生产产品领用甲种材料2 800公斤，计196 000元；乙种材料400公斤，计36 000元。

（8）9月27日，向红光工厂购入甲种材料2 400公斤，计168 000元，货款尚未支付。

（9）9月28日，生产产品领用甲种材料2 700公斤，计189 000元。

（10）9月29日，向红光工厂购入甲种材料1 700公斤，计119 000元，货款尚未支付。

四、任务要求

（1）根据资料开设有关总分类账户及明细分类账户，登记期初余额。

（2）根据资料编制会计分录。

（3）根据会计分录按业务发生日期依次登记总分类账户及明细分类账户。

（4）结出各总分类账户及明细分类账户的本期发生额及期末余额。

（5）编制“总分类账户与明细分类账户发生额及余额对照表”，写出总分类账户与明细分类账户金额关系公式。

五、任务评价
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知识视窗2-1

复式记账史话

复式记账法也叫复式簿记法。它的演变，从萌芽到接近于完备形式，大约经历了300年（13世纪初至15世纪末）。这一演变过程都发生在中世纪的意大利商业城市（如威尼斯、热那亚等城市）。当时，地中海沿岸某些城市的商业和手工业发展很快，出现了马克思所说的“资本主义生产的最初萌芽”。发达的商品经济，特别是地中海沿岸某些城市中十分活跃的商业（包括海上贸易）和银钱兑换业，都迫切要求从簿记中获得有关经济往来和经营成果的重要信息。经过一段孕育时期以后，簿记的方法终于取得了重大突破，科学的复式簿记法在意大利诞生。这一演变过程大体上经历了复式簿记的萌芽阶段（1211—1340年）、复式簿记的改良阶段（1340—1494年）、复式簿记的完备阶段（1494—1854年）三个不同的发展阶段。1494年，卢卡·帕乔利（Luca Pacioli）编著的著名的《算术、几何、比及比例概要》（Summa de Arithmetica, Geometria, Proportion et Proportionalita）一书正式出版。书中全面系统地总结了当时流行的威尼斯复式记账法（账户的格式已分为左右两方，账户的记录由文字叙述为主改为数字平衡为主，每个账户都要结出余额，并进行全部账户余额的试算平衡），使得复式簿记的优点及方法很快为世人所认识，是人类最早关于复式簿记的划时代的文献，因而具有划时代的意义，标志着现代会计的开始。

附：任务用纸

1.编制会计分录用纸

[image: figure_0037_0025]
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3.总分类账户与明细分类账户核对书写用纸

[image: figure_0044_0032]


4.总分类账户与明细分类账户金额关系公式书写用纸

[image: figure_0044_0033]



项目三　会计凭证填制与审核

训练目标

会计凭证是记录经济业务事项发生或完成情况的书面证明，用以明确经济责任，也是登记账簿的依据。合法地取得、正确地填制和审核会计凭证，是会计核算的基本方法之一，也是会计核算工作的起点。会计凭证按其填制程序和用途的不同分为原始凭证和记账凭证两类。原始凭证是在经济业务发生时填制或取得的，用以证明经济业务的发生或完成情况，作为记账依据的书面证明，是经济业务活动的源头，也是进行会计处理的原始依据。原始凭证的真实性、有效性、合法性、合理性和准确性直接关系到会计信息质量的高低，关系到投资者、债权人等各方的权益，因而对其进行有效审核极其重要。记账凭证是会计人员根据审核无误的原始凭证编制的，记录经济业务借贷方向和金额的书面证明，是登记账簿的依据，是会计信息处理的基础，记账凭证的真实性、完整性和准确性直接关系到会计账簿登记质量的高低，进而影响到会计报表的编制，因而对其进行有效审核也极为重要。

本项目训练旨在让学生更进一步熟悉原始凭证和记账凭证的基本内容及填制要求，学会准确规范填制和审核各类原始凭证和记账凭证。

◆任务一　原始凭证填制

◆任务二　原始凭证审核

◆任务三　记账凭证填制

◆任务四　记账凭证审核


 任务一　原始凭证填制

一、任务目标

（1）熟练掌握原始凭证种类和原始凭证构成的基本内容。

（2）领会原始凭证填制的各项要求，熟悉各种常见的原始凭证格式，学会准确规范填制各种常见的原始凭证。

二、任务指导

1.原始凭证分类

（1）按照来源不同分类：分为外来原始凭证和自制原始凭证。

（2）按填制手续及内容不同分类：分为一次凭证、累计凭证和汇总原始凭证。

（3）按格式不同分类：分为通用凭证和专用凭证。

2.原始凭证基本内容

（1）原始凭证名称和编号。

（2）填制原始凭证的日期。

（3）接受原始凭证单位名称。

（4）经济业务内容（含数量、单价、金额等）。

（5）填制单位签章。

（6）有关人员签章。

（7）凭证附件。

3.原始凭证填制要求

（1）记录要真实。原始凭证所填列的经济业务内容和数字，必须真实可靠，即符合国家有关政策、法令、法规、制度的要求；原始凭证上填列的内容、数字，必须真实可靠，符合有关经济业务的实际情况，不得弄虚作假，更不得伪造凭证。

（2）内容要完整。原始凭证所要求填列的项目必须逐项填列齐全，不得遗漏或省略；必须符合手续完备的要求，经办业务的有关部门和人员要认真审核，签名盖章。

（3）手续要完备。单位自制的原始凭证必须有经办单位领导人或者其他指定的人员签名盖章；对外开出的原始凭证必须加盖本单位公章；从外部取得的原始凭证，必须盖有填制单位的公章；从个人取得的原始凭证，必须有填制人员的签名盖章。

（4）书写要清楚、规范。文字要简要，字迹要清楚，易于辨认，不得使用未经国务院公布的简化汉字。大小写金额必须相符且填写规范，小写金额用阿拉伯数字逐个书写，不得写连笔字；在金额前要填写人民币符号“￥”，人民币符号“￥”与阿拉伯数字之间不得留有空白；金额数字一律填写到角分，无角分的，写“00”或符号“-”，有角无分的，分位写“0”，不得用符号“-”。大写金额用汉字壹、贰、叁、肆、伍、陆、柒、捌、玖、拾、佰、仟、万、亿、元、角、分、零、整等，一律用正楷或行书字书写；大写金额前未印有“人民币”字样的，应加写“人民币”三个字，“人民币”字样和大写金额之间不得留有空白；大写金额到元或角为止的，后面要写“整”或“正”字，有分的，不写“整”或“正”字。如小写金额为￥1 008.00，大写金额应写成“壹仟零捌元整”。

（5）编号要连续。如果原始凭证已预先印定编号，在写坏作废时，应加盖“作废”戳记，妥善保管，不得撕毁。

（6）不得涂改、刮擦、挖补。原始凭证有错误的，应由出具单位重开或更正，更正处应加盖出具单位印章。原始凭证金额有误，应由出具单位重开，不得在原始凭证上更正。

（7）填制要及时。各种原始凭证一定要及时填写，并按规定的程序及时送交会计机构、会计人员进行审核。

4.几种常见原始凭证填制要求及填制范例

1）现金支票

（1）现金支票一律为记名式，用于提取现金，但不得流通转让。

（2）单位签发支票时，必须使用碳素墨水或墨汁，按支票簿排定的页数顺序填写，字体不要潦草也不要使用红色或易褪色的墨水。除“开户银行名称”、“签发单位账号”、“总字第×号”及“银行会计分录”四栏系由银行使用不必填写外，其他各栏必须填写清楚，并应注意下列各点。

[1]“签发日期”应填写实际出票日期，不得补填或预填日期，填写日期必须使用汉字大写，并且在填写月、日时，若月为壹、贰或壹拾的，日为壹至玖和壹拾、贰拾和叁拾的，应在其前面加“零”以防涂改。例如，1月18日应写为：零壹月壹拾捌日。1月20日应写为：零壹月零贰拾日。对“收款单位（或收款人）名称”栏必须填写清楚，如系本单位自行提取现金可填为“本单位”；对“用途或预算科目或现金出纳计划项目”栏除预算科目外，国有企业可填写现金出纳计划项目；非预算单位只填明用途。

[2]对大、小写金额必须填写齐全相符，如有错误不得更改，应另行签发；其他各栏填错，可在改正处加盖预留印鉴之一，予以证明。另外，在小写金额前应加填货币符号，如人民币用“￥”，美元用“$”等。

（3）“签发单位名称”栏，应填写清楚；签发单位签章处应按预留印鉴分别签章，即“企业财务专用章”和“法人代表章”或“企业财务主管人章”，缺漏签章或签章不符时银行不予受理。

（4）作废的支票，不得扯去，应由签发单位自行注销，与存根折在一起注意保管。在结清销户时，连同未用空白支票一并缴还银行。

（5）存根联下端的“收款人签收年、月、日”栏，由收到支票的人员填写或签章。

（6）在实务工作中，现金支票为一联，将无误的支票按虚线撕开后持正本向银行提取现金，存根作企业记账的依据。

（7）收款人凭现金支票正本支取现金，须在支票背面背书（盖收款人的公章或名章、本人身份证号码等），持票到签发人的开户银行支取现金，并按照银行的需要交验证件。背书也可按如表3-1所示的样式进行。

[image: figure_0048_0034]


（8）已签发的现金支票遗失，可以向银行申请挂失。挂失前已经支付，银行不予受理。现金支票的填制如表3-2所示。

[image: figure_0048_0035]


2）转账支票

转账支票是付款人签发，委托银行将款项支付给收款人或持票人的一种票据。

（1）单位应在开户银行的账户的余额内签发支票，每张支票金额不能低于规定的起点，不能签发空头支票、空白支票和远期支票。

（2）每个账户使用的支票不得用于其他账户，预算单位签发的支票不能跨年使用。

（3）转账支票一律为记账式，只能转账，不能提现金，亦不得流通转让。

（4）单位签发支票时，必须使用蓝黑或碳素墨水，按支票簿排定的页数顺序填写，字体不要潦草，也不要使用红色或易褪色的墨水。除“开户银行名称”、“签发单位账号”、“总字第×号字第×号”和“银行会计分录”四栏系由银行使用不必填写外，其他各栏必须填写清楚，并应注意下列各点。

[1]“签发日期”应填写实际出票日期，不得补填或预填日期，填写日期必须使用汉字大写，对“收款单位名称”栏必须填写清楚；对“用途或预算科目”栏，除预算单位应填写预算科目外，由企业及其他非预算单位只填明用途即可。

[2]大、小写金额必须填写齐全相符，如有错误不得更改，应另行签发；其他各栏填错，可在改正处加盖预留印鉴之一，予以证明。另外，在小写金额前应加填金额符号“￥”。

（5）“签发单位名称”栏应填写清楚；“签发单位签章”处应按预留印鉴分别签章，缺漏签章，或签章不符时，银行不予受理。

（6）作废的支票不得扯去，应由签发单位自行注销，与存根折在一起注意保管，在结清销户时，连同未用空白支票一并缴还银行。

（7）支票一律记名。中国人民银行总行批准的地区转账支票可以背书转让。

（8）支票付款期为10天（背书转让地区的转账支票付款期为十天。从签发的次日算起，到期日遇节假日顺延）。

（9）签发人必须在银行账户余额内按照规定向收款人签发支票。对签发空头支票或印章与预留印鉴不符的支票，银行除退票外并按票面金额处以5%但不低于1 000元的罚款。对屡次签发的，银行根据情节给予警告、通报批评，直至停止其向收款人签发支票。

（10）已签发的转账支票遗失，银行不受理挂失，可请求收款人协助防范。

（11）在实务工作中转账支票为一联，将填制无误的支票按虚线撕开，正本交给采购员在本市区使用（交给收款人），支票存根连同供应单位开出的发票联作为记账的依据。

转账支票的填制如表3-3所示。

3）银行进账单

银行进账单是由收款单位填写，将其款项存入银行的一种票据。进账单一式三联：第一联加盖银行公章退收款人作为银行受理回单，第二联由银行留存作为贷方收入凭证，第三联加盖转讫章作收账通知交收款人。

进账单的填制如表3-4所示。
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4）增值税专用发票

增值税专用发票是一般纳税人于销售应税商品或提供应税劳务时开具的销货发票。基本联次为三联：第一联为“记账”联，销货单位将其作为贷记“主营业务收入”、“应交税费”等账户的原始凭证；第二联为“抵扣”联，销货单位填制后给购货单位作为抵扣税金的凭证，不作为购货单位的记账依据；第三联为“发票”联，销货单位填制后给购货单位作为报销凭证，购货单位将其作为借记“材料采购”、“应交税费”、“固定资产”等账户的原始凭证。

增值税专用发票的填制如表3-5所示。

[image: figure_0051_0038]


三、任务资料

本会计主体及其会计相关信息如表3-6所示。

[image: figure_0051_0039]


（1）2010年9月5日销售男士西装给利华商贸有限责任公司，销售数量50套，每件价款508元，开出增值税专用发票（见表3-7），货款尚未收到。利华商贸有限责任公司的地址：广州市海珠路18号；电话：020-84229090；开户行：建设银行海珠支行；账号：606500333090542；税务登记号：453707988456106。

[image: figure_0052_0040]


（2）2010年9月10日，将营业部现金8 500元存入银行。其中，100元60张、50元40张、10元25张、5元50张，填制现金交款单（见表3-8）。

[image: figure_0052_0041]


（3）2010年9月12日，收到宏兴有限责任公司转账支票一张，是归还前欠南方有限责任公司的销货款18 006.76元。其开户行：中国建设银行越秀支行；账号：606765400392311。填制进账单将款项存入银行（见表3-9）。

[image: figure_0053_0042]


（4）2010年9月18日，向万利纺织厂购进棉布100匹，单价每匹3 000元，增值税51 000元，开出转账支票付款，材料验收入库（见表3-10和表3-11）。

[image: figure_0053_0043]
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（5）2010年9月20日，从银行提回现金40 050元，备发工资，开出现金支票（见表3-12）。

[image: figure_0054_0045]


（6）2010年9月21日，开出电汇凭证，支付前欠广北公司货款120 578.95元。对方账号：668830045865660；汇入地点：广西农行北海支行（见表3-13）。

[image: figure_0055_0046]


（7）2010年9月22日，营业部刘芳出差回来，报销差旅费2 300元，交回现金700元。填制收据（见表3-14）。

[image: figure_0055_0047]


（8）2010年9月25日，向飞奔文具店购买办公用品，签字笔50支，每支4元；计算器8个，每个16.5元，取得普通发票（见表3-15）。

[image: figure_0056_0048]


（9）2010年9月26日，公司技术部王爱国赴上海出差参加高新技术交流会预借差旅费6 000元，填制借款单（见表3-16），出纳以现金支付。

[image: figure_0056_0049]


（10）2010年9月28日，生产车间为生产男士西装从1号仓库领用棉布20匹，单价每匹3000元，领料人：陈红；发料人：王丽丽。填制领料单（见表3-17）。

[image: figure_0057_0050]


四、任务要求

（1）仔细阅读资料，检查原始凭证的种类属自制原始凭证还是外来原始凭证。

（2）用黑色碳素笔逐一完成原始凭证的填制。

（3）检查凭证的项目是否齐全，填写是否正确，内容是否合理。

五、任务评价

[image: figure_0057_0051]


知识视窗3-1

你知道发票的多种作用吗？

发票是购销商品、提供或者接受服务以及从事其他经营活动中，开具、收的收付款凭证。发票与商品生产、商品交换、提供服务、收入分配有着广泛而切的联系。它作为最主要、最基本的会计核算原始凭证，同其他原始凭证一道同构成会计核算的基础。但发票的真实作用却往往被一些消费者所忽视。在现生活中，发票的作用主要表现为以下几种。一是当消费者与商家在商品质量等面发生纠纷时，发票具有维护消费者合法权益的关键性保障作用。二是由于某特殊原因需要对个人资产进行确认时，发票具有证明资产是拥有者自购的法律证作用。三是商家给消费者开具的发票均有存根联，是税务机关对其纳税情况行检查时的必查内容，通过检查能发现商家是否依法纳税，发票具有反映商家无偷漏税行为的基本依据作用。四是商家在收取货款时，已从消费者手中收取应缴纳给国家的税款，消费者才是真正的原始纳税人，如果商家不能依法纳税，就是截留了消费者本来缴纳给国家的税款，因而消费者完全有权利监督商家依纳税，消费者手里的发票具有迫使商家自觉履行纳税义务的督办作用。此外，果消费者检举揭发商家的偷税行为，发票则是最有力的证据和武器。


任务二　原始凭证审核

一、任务目标

（1）熟悉掌握原始凭证审核内容。

（2）学会审核原始凭证，并能依法对原始凭证审核中存在的问题做出正确的处理。

二、任务指导

1.原始凭证审核内容

审核原始凭证是会计核算工作中必不可少的环节，是国家赋予财会人员的监督权限。只有经审核无误后的原始凭证，才能作为编制记账凭证和登记明细分类账的依据。会计人员主要应从以下两个方面对原始凭证进行审核。

（1）审核原始凭证的合法性、合理性。即以国家有关方针、政策、法令、制度和计划、合同等为依据，审核原始凭证所反映的经济业务是否合理合法，有无违反财经制度规定，是否按计划预算办事，是否按成本开支范围办事，是否贯彻专款专用原则，有无贪污盗窃、虚报冒领、伪造凭证等违纪行为。

（2）审查原始凭证的完整性、正确性。即审查原始凭证的内容和填制手续是否符合规定的要求。首先应审核原始凭证是否具备作为合法凭证所必须具备的基本内容；其次审核原始凭证上有关数量、单价、金额是否正确无误。

2.原始凭证中容易出现的错误与舞弊

（1）内容记载含糊不清，或故意掩盖事情真相，进行贪污作弊。

（2）单位抬头不是本单位。

（3）数量、单价与金额不符。

（4）无收款单位签章。

（5）开具阴阳发票，进行贪污作弊。

（6）在整理和粘贴原始凭证过程中进行作弊。例如，利用单位原始凭证粘贴、整理不规范的弱点，在进行粘贴、整理时，采用移花接木的手法，故意将个别原始凭证抽出，等以后再重复报销；或在汇总原始凭证金额时，故意多汇或少汇，达到贪污其差额的目的。

（7）模仿领导笔迹签字冒领。

（8）涂改原始凭证上的时间、数量、单价、金额，或添加内容和金额。

3.对于审核中存在问题的原始凭证的正确处理

在审核原始凭证的过程中，会计人员要认真执行《会计法》所赋予的职责、权限，坚持制度、坚持原则。对违反国家规定的收支，超过计划、预算或者超过规定标准的各项支出，违反制度规定的预付款项，非法出售材料、物资，任意出借、变卖、报废和处理财产物资，以及不按国家关于成本开支范围和费用划分的规定乱挤乱摊生产成本的凭证，会计人员应拒绝办理。对于内容不完全、手续不完备、数字有差错的凭证，会计人员应予以退回，要求经办人补办手续或进行更正。对于伪造或涂改等弄虚作假、严重违法的原始凭证，会计人员在拒绝办理的同时，应当予以扣留，并及时向单位主管或上级主管报告，请求查明原因，追究当事人的责任。

4.原始凭证审核示例（见表3-18）

[image: figure_0060_0052]


上述发票存在的问题有以下两个方面。

（1）发票中没有填写日期。

（2）发票中大写金额错将贰仟叁佰玖拾元写成贰仟玖佰叁拾元，同时剪票栏金额也剪错。

正确处理方法：应将此发票退回给广州广百有限公司，由其重新开具一张正确发票。

三、任务资料

资料：广州永恒五金公司（开户银行及账号：中国工商银行白云支行，560101180016；地址、电话：广州市白云大道108号，020-86525561；税务登记号：370863786263589）2010年9月份发生下列经济业务，相关原始凭证填制如下。

（1）2010年9月3日，采购员王小敏赴北京采购材料，填写一份借款单（见表3-19）并经主管领导批准。

[image: figure_0061_0053]


（2）2010年9月8日，加工车间陈明领用圆钢4 000千克，计划单价10元；领用角钢3 000千克，计划单价5元（工作单号1320，工作项目：车工），生产锁具。领料单见表3-20。

[image: figure_0061_0054]


（3）2010年9月9日，销售CG-1甲产品500件，单价200元；HG-2乙产品500件，单价100元，开出增值税专用发票（见表3-21）一份，并将有关联次交与珠江有限公司。

[image: figure_0062_0055]


（4）2010年9月10日，办公室职员张明拿来发票（见表3-22）一张，报销购买笔记本、钢笔等办公用品费用。

[image: figure_0062_0056]


（5）2010年9月11日，签发现金支票（见表3-23）一张，金额38 566.30元，从银行提取现金以备发工资。

[image: figure_0063_0057]


四、任务要求

（1）审核原始凭证。以有关的法令、制度及计划等为依据对每一笔交易或事项所涉及的原始凭证进行审核，审查原始凭证所反映的交易或事项是否合理合法，同时审查原始凭证的内容是否完整、各项目填列是否齐全、数字计算是否正确，以及大小写金额是否相符等。

（2）指出存在的问题。每一笔交易或事项所取得或填写的原始凭证中，至少有一处或多处错误或不完整。

（3）认真审核后指出其中存在的问题并提出修改处理意见和方法。

五、任务评价

[image: figure_0064_0058]


附：任务用纸

[image: figure_0065_0059]



任务三　记账凭证填制

一、任务目标

（1）熟悉掌握记账凭证的基本内容。

（2）正确领会记账凭证填制基本要求。

（3）掌握企业主要经营过程核算方法。

（4）熟悉记账凭证填制的基本程序，学会根据原始凭证确定会计分录并准确规范填制记账凭证。

二、任务指导

1.记账凭证填制的基本要求

1）确定采用何种记账凭证

（1）应确定采用哪种格式的记账凭证。若企业规模大、收付款业务多宜选择采用专用凭证；若企业规模小、业务少宜选择采用通用记账凭证。若为了集中反映账户对应关系，便于查账，减少凭证数量宜选择采用复式凭证；若为了分工汇总、记账、加速账务处理工作宜选择采用单式凭证。

（2）若选择采用专用凭证，在接到原始凭证填制记账凭证时，还要具体确定填制收、付、转哪一种专用凭证。一般来说，若为收款业务应填制收款凭证，若为付款业务应填制付款凭证，若为转账业务应填制转账凭证。但是，对于现金和银行存款之间及各种银行存款之间相互划转的业务，如从银行提取现金或把现金存入银行，要注意只填制付款凭证，不填制收款凭证，以免重复记账。

2）必须根据审核无误的原始凭证填制记账凭证

记账凭证可以根据一张或若干张反映同一经济业务的原始凭证填制，也可以把若干张同类经济业务的原始凭证进行汇总，根据汇总表填制。对于调整、结账、会计分录颠倒账户及更正错账，一般没有原始凭证，但填制记账凭证时要作较为具体的说明或附有自制的计算单。

3）填写记账凭证的日期

填写日期一般是会计人员填制记账凭证的当天日期，也可以根据管理需要，填制经济业务发生的日期或月末日期。因此，它可以与所依据的原始凭证日期一致，也可能不一致。一般来说，记账凭证的填写日期具体要求是：报销差旅费填写报销当日日期；现金收付填写收付日期；银行收款业务填写财会部门收到银行进账单或银行回执的戳记日期，但当实际收到进账单日期与银行戳记日期相隔较远，或当日收到上月银行收款凭证，则应按财会部门实际办理转账业务的日期填写；银行付款业务应填写财会部门开出付款单据或承付的日期；属于计提费用、分配利润等转账业务应填写月末日期。

4）填写记账凭证的编号

记账凭证编号必须连续，不得跳号、重号。当月记账凭证的编号，可以在填制当日填写，也可以在月末或装订记账凭证时填写。业务量大的单位，可使用“记账凭证编号单”，事先在编号单上印好顺序号，编号时用一个销一个，在装订凭证时将编号单附上，使编号和张数一目了然，便于查考。在具体编号时，可采用统一编号和分类编号两种方法。统一编号较适用通用凭证，即将全部凭证作为一类统一编号。分类编号较适用专用凭证，它又分为两种方式：一是分现金收付、银行存款收付和转账业务三类，分别起头，连续编号，这种凭证编号应分为收字第×号、付字第×号、转字第×号；二是分现金收入、现金付出、银行存款收入、银行存款付出和转账业务五类，分别起头，连续编号，这种凭证编号应分为现收字第×字、现付字第×号、银收字第×号、银付字第×号、转字第×号。

如果一笔经济业务需要填制两张以上复式记账凭证，或企业采用的是单式凭证时，还要按凭证数量编列分号。如第15号记账凭证中的经济业务需要填制3张记账凭证，则编号分别为15 1/3、15 2/3、15 3/3，15为总号，表示经济业务顺序；而分数则为分号，分母3表示该项经济业务，即15号凭证共有3张，分子1、2、3则分别表示它们是15号凭证的第1张、第2张和第3张。记账凭证无论是统一编号，还是分类编号，每一会计期间都必须按当月起从一号重新起编。不得采用按年或按季连续编号方法。

5）填写摘要

摘要一栏是填写该记账凭证反映的经济业务内容的。它没有统一模式，应因事而异，详略不同。填写的基本要求是真实准确，简明扼要。其中，收付款业务要写明收付款对象及款项内容，使用支票的，应填写支票号码；购买物资业务要写明供货方及主要品种、数量；债权债务业务应写明对方名称、经手人及发生时间；溢缺事项应写明发生部门、原因及责任人；对于冲销或补充等更正差错事项，应写明“注销×月×日×号凭证”或“订正×月×日×号凭证”字样；若一张或几张原始凭证需填制两张以上记账凭证而其只能附在一张之后，则应分别写明“本记账凭证附件包括×号记账凭证业务”或“原始凭证附在×号记账凭证后面”等字样。

6）准确填写账户名称并正确反映借贷方向

账户名称，即会计科目，应填写全称，不得简写或只写编号而不写名称，不得用“..”符号代表。要写明必要的二级科目及明细科目，以便登记明细账。账户借贷方向要正确，或以账户体现出来，或以金额体现出来。填写账户名称时先写借项，后写贷项。不能把不同内容、不同类型的业务合并，编制一组会计分录，填制在一张凭证上；也不能人为地把一笔业务任意割裂开来填制在几张凭证上。原则上，一笔经济业务编制一张记账凭证。

7）金额栏数字的填写

记账凭证的金额必须与所附原始凭证的金额相符。填写金额时，阿拉伯数字要规范，写到格宽的1/2，并平行对准借贷栏次和科目栏次，防止错栏串行。金额数字要写到分位，角分位没数字也要填上“00”，角分位的数字或零，要与元位的数字平行，不得上下错开。要在金额合计行填写合计金额，并在前面写上“￥”符号。不是合计金额，则不填写货币符号。填写金额（包括文字）不得跳行，对多余空行，应划斜线或“S”形线注销。划线应从金额栏最后一笔金额数字下的空行划到合计数行上面的空行，要注意两端都不能划到金额数字的行次上。

8）所附原始凭证张数的计算和填写

记账凭证后附的主要有原始凭证、原始凭证汇总表、计算单、分配表、批准文件等。附件张数应用汉字大写数字填写在指定位置。附件张数的计算方法有两种：一种是按构成记账凭证金额的原始凭证或原始凭证汇总表计算张数，原始凭证或原始凭证汇总表所附的单据，只作为附件的附件处理。如差旅费、市内交通费、医药费等单据，因数量多，可粘在一张表上，作为一张原始凭证附件，但该表上同样要注明原始单据的张数。另一种方法是以所附原始凭证的自然张数为准，有一张算一张。

9）记账凭证的签章

记账凭证填制完成后，要由有关人员签名或盖章，以示负责。签名时要写姓名全称，不得任意简化，以免混淆。一般程序是，填制人员填毕后先签章，再由稽核人员审核后签章，之后由会计主管人员复核后签章，最后记账人员在据以记账后签章。另外，收付款凭证，还必须由出纳人员签章，表明其是否对该项款项进行了收付。

2.记账凭证填制示例（见表3-24表3-27）
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三、任务资料

【资料1】

会计主体基本情况简介如下。

会计主体名称：华星实业有限责任公司（增值税一般纳税人）

开户行：中国工商银行广州白云支行

账号：5603-2936

纳税人登记号：370867816237898

会计人员：江华　出纳员：王文慧　会计主管：陆雪峰

地址、电话：广州市云山路16号，02086588907

华星实业有限责任公司2010年12月份发生的交易或事项，取得如下原始凭证。

（1）12月1日，从广州祥发公司购入甲材料1 300千克，开出支票付款，材料尚未运到，原始凭证见表3-28和表3-29。

[image: figure_0071_0064]


[image: figure_0071_0065]


（2）12月1日，仓库发出材料供有关部门使用，领料单见表3-30表3-33。
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[image: figure_0072_0069]
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（3）12月3日，从广州祥发公司购入的甲材料运到企业并验收入库，见表3-34。

[image: figure_0073_0071]


（4）12月3日，出纳员填写现金支票一张，从银行提取现金2 000元，单据如表3-35所示。

[image: figure_0073_0072]


（5）12月3日，销售A产品400件，单价2 000元，款已存银行，见表3-36和表3-37。
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（6）12月5日，采用信汇方式偿还前欠湘湘公司材料款18 000元，单据如表3-38所示。

[image: figure_0075_0075]


（7）12月5日，采购员刘发填写借款单，并经有关人员签字同意，预借差旅费3 000元，以现金支付，借款单如表3-39所示。

[image: figure_0075_0076]


（8）12月5日，向通通公司购进甲材料2 000千克，乙材料1 000千克，材料经有关部门验收入库，款项暂欠，有关单据如表3-40和表3-41所示。

[image: figure_0076_0077]


[image: figure_0076_0078]


（9）12月6日，收到天景公司交来转账支票一张，已送存银行，单据见表3-42。

[image: figure_0077_0079]


（10）12月6日，缴纳上月应交所得税12 000元，完税凭证如表3-43所示。

[image: figure_0077_0080]


（11）12月8日，缴纳上月应交城建税和教育费附加2 000元，完税凭证如表3-44所示。

[image: figure_0078_0081]


（12）12月10日，从沈阳购进运输车两辆，货款及运费已汇出。有关单据如表3-45～表4-47所示。
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（13）12月12日，向红棉公司销售B产品，商品已经发出，货款已办妥托收手续，有关单据如表3-48表3-49所示。

[image: figure_0080_0085]


[image: figure_0080_0086]


（14）12月16日，刘发报销差旅费2 600元，退回现金400元，出纳员开具收据一张，有关单据如表3-50和表3-51所示。
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（15）12月16日，出纳员填写现金支票，提取现金430 000元，支票存根如表3-52所示。

[image: figure_0081_0089]


（16）12月16日，以现金430 000元，发放本月职工工资，工资结算汇总表见表3-53。

[image: figure_0082_0090]


（17）12月16日，厂部购买办公用品560元，以转账支票支付，单据表如表3-54和表3-55所示。
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（18）12月20日，开出转账支票支付销售产品广告费5 000元，有关单据如表3-56和表3-57所示。
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（19）12月20日，到银行购买结算凭证，有关单据如表3-58所示。

[image: figure_0084_0095]


（20）12月31日，分配结转本月职工工资430 000元。其中，生产A产品工人工资200 000元，生产B产品工人工资140 000元，车间管理人员工资35 000元，行政管理部门55 000元，分配情况如表3-59所示。

[image: figure_0084_0096]


（21）12月31日，按工资总额的14%计提福利费，如表3-60所示。

[image: figure_0085_0097]


（22）12月31日，本月计提固定资产折旧费，如表3-61所示。

[image: figure_0085_0098]


（23）12月31日，编制制造费用分配表（表3-62），分配本月制造费用。

[image: figure_0085_0099]


（24）12月31日，本月投产的A产品250件，B产品360件，全部完工，结转其生产成本，有关单据如表3-63表3-65所示。

[image: figure_0086_0100]
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（25）12月31日，结转本月已销商品成本。A产品单位成本1 600元，B产品单位成本1 050元，已销商品成本计算表如表3-66所示。

[image: figure_0086_0103]


（26）12月31日，计算本月应交城建税1 547元，教育费附加663元。

（27）12月31日，按规定税率25%计算本月应交所得税。

（28）12月31日，结转各损益类账户余额。

（29）12月31日，将本年净利润转入“利润分配——未分配利润”账户。

（30）12月31日，编制利润分配计算表（表3-67），分别按照本年净利润的10%和20%计提法定盈余公积金和向投资者分配利润。

[image: figure_0087_0104]


（31）12月31日，将“利润分配”各明细账户的余额转入“利润分配——未分配利润”账户。

【资料2】

本项目“任务一原始凭证填制”已填制并经审核无误的原始凭证。

四、任务要求

（1）根据“资料1”为华星实业有限责任公司2010年12月份发生的经济业务填制记账凭证（采用收款凭证、付款凭证和转账凭证）。

（2）根据“资料2”为南方有限责任公司2010年9月份发生的经济业务填制记账凭证（采用通用记账凭证）。

五、任务评价

[image: figure_0087_0105]


知识视窗3-3

如何整理及装订会计凭证？

会计凭证装订前的整理工作

（1）分类整理，按顺序排列，检查日数、编号是否齐全。

（2）按凭证汇总日期归集（如按上、中、下旬汇总归集），确定装订成册的本数。

（3）摘除凭证内的金属物（如订书钉、大头针、回形针）。对大的张页或附件要折叠成同记账凭证大小，且要避开装订线，以便翻阅，保持数字完整。

（4）整理检查凭证顺序号，如有颠倒要重新排列，发现缺号要查明原因。再检查附件有否漏缺，领料单、入库单、工资、奖金发放单是否随附齐全。

（5）记账凭证上有关人员（如财务主管、复核、记账、制单等）印章是否齐全。

会计凭证装订时的要求

（1）用“三针引线法”装订。装订凭证应使用棉线，在左上角部位打上三个针眼，实行三眼一线打结，结扣应是活的。并放在凭证封皮的里面，装订时尽可能缩小所占部位，使记账凭证及其附件保持尽可能大的显露面，以便于事后查阅。

（2）凭证外面要加封面。封面纸用上好的牛皮纸印制，封面规格略大于所附记账凭证。

（3）装订凭证厚度一般为1.5厘米。方可保证装订牢固，美观大方。

会计凭证装订后的注意事项

（1）每本封面上填写好凭证种类、起止号码、凭证张数、会计主管人员和装订人员签章。

（2）在封面上编好卷号，按编号顺序入柜，并要在显露处标明凭证种类编号，以便于调阅。

附：任务用纸（只提供样张）

1.填制收款凭证、付款凭证和转账凭证用纸（任务要求1）

[image: figure_0089_0106]
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2.填制通用记账凭证（任务要求2）

[image: figure_0090_0109]



任务四　记账凭证审核

一、任务目标

熟悉记账凭证的审核内容，掌握记账凭证的审核方法。

二、任务指导

为了保证会计信息的质量，在记账之前应由有关稽核人员对记账凭证进行严格的审核。其审核的主要内容有以下5个方面。

（1）内容是否真实。审核记账凭证是否附有原始凭证，所附原始凭证的内容与记账凭证的内容是否一致，记账凭证汇总表的内容与其所依据的记账凭证的内容是否一致等。

（2）项目是否齐全。审核记账凭证各项目的填写是否齐全，如日期、凭证编号、摘要、会计科目、金额、所附原始凭证张数及有关人员的签章等。

（3）科目是否正确。审核记账凭证的应借应贷科目是否正确，是否有明确的账户对应关系，所使用的会计科目是否符合国家统一的会计制度的规定等。

（4）金额是否正确。审核记账凭证所记录的金额与原始凭证的有关金额是否一致，计算是否正确，记账凭证汇总表的金额与记账凭证的金额合计是否相符等。

（5）书写是否正确。审核记账凭证中的记录是否文字工整、数字清晰，是否按规定进行更正等。

此外，出纳人员在办理收款或付款业务后，应在凭证上加盖“收讫”或“付讫”的戳记，以避免重收重付。

审核中发现错误的记账凭证，如未登记入账，应重填；如已登记入账，则应按错账进行更正，具体更正方法将在今后学习。

记账凭证审核示例如下。

2010年12月5日，欣欣实业有限责任公司采用信汇方式偿还前欠湘旺公司材料款18 600元，单据如表3-68所示。

[image: figure_0092_0110]


制单人员据此填制记账凭证如表3-69所示。

[image: figure_0092_0111]


记账人员已据此登记入账。

剖析：上述记账凭证应借应贷会计科目正确，但记账凭证金额与原始凭证不符，记账凭证少记1 800元。由于记账凭证已登记入账，故应按错账进行更正，可采用补充登记法。

三、任务资料

恒森实业有限公司2010年12月部分凭证资料如下，原始凭证经审核无误，会计人员根据经审核的原始凭证填制了记账凭证，并已登记入账。

（一）原始凭证

1.12　月10日，办公室职员李玫持支票采购办公用品，取得发票一张，如表3-70和表3-71所示。

[image: figure_0093_0112]
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2.12　月12日，采购员海涛预借差旅费，经领导批准支付现金3 000元，借款单如表3-72所示。

[image: figure_0094_0114]


3.12　月16日，收回华润商厦交来的转账支票一张，归还前欠的货款，当日将支票送存银行，取得回单如表3-73所示。

[image: figure_0094_0115]


4.12　月31日，开出支票支付本月电话费，支票存根和发票如表3-74和表3-75所示。

[image: figure_0094_0116]
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5.12　月31日，采用信汇方式预付南方公司材料款80 000元，信汇凭证如表3-76所示。

[image: figure_0095_0118]


（二）记账凭证（表3-77表3-81）

[image: figure_0096_0119]
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四、任务要求

（1）对资料中经济业务的记账凭证进行审核，指出存在的问题，并提出更正办法。

（2）将本项目“任务三　记账凭证填制”所填制的记账凭证同桌之间互相审核，指出存在问题。

五、任务评价

[image: figure_0098_0124]


附：任务用纸

[image: figure_0099_0125]



项目四　登记账簿

训练目标

填制与审核会计凭证，可以将每天发生的经济业务进行如实、正确地记录，明确经济责任。但会计凭证数量繁多、信息分散、缺乏系统性，不便于会计信息的整理与报告。为了全面、系统、连续地核算与监督单位的经济活动及其财务收支情况，应设置会计账簿。账簿设置只是为会计主体日常会计核算搭建了一个框架，为了向财务报表使用者提供会计主体连续、系统、全面、完整、综合的会计信息，必须将会计主体根据经济业务事项发生和完成时所取得或填制的原始凭证而编制的记账凭证登记账簿，即登账。登账在会计核算处于承上启下的中间环节，是连接填制会计凭证与编制财务报告的桥梁与纽带。通过登账可以连续、系统、全面、完整、综合地反映会计主体财产物资和资金增减变动情况，为经济管理提供完整、综合的会计资料，为考核经营成果，加强经济核算，分析经济活动情况提供重要依据。

在登账这一项目的学习中，本书将以会计账簿登记演示为例，引导、启发学生及时掌握根据会计凭证登账的基本技能。通过该任务的训练，学会准确规范登记总账、现金与银行存款日记账和三栏式、多栏式与数量金额式明细账。

◆任务一　登记日记账

◆任务二　登记总账

◆任务三　登记明细账

◆任务四　错账更正

◆任务五　对账与结账


 任务一　登记日记账

一、任务目标

（1）熟悉掌握现金日记账和银行存款日记账的格式、外形特征、登记依据、登记人员和登记要求。

（2）能够准确规范开设与登记现金日记账和银行存款日记账。

二、任务指导

1.日记账基本知识

（1）日记账格式：有三栏式和多栏式两种，目前主要应用三栏式日记账。

（2）日记账外形特征：采用订本式。

（3）日记账登记依据：收款凭证、付款凭证。

（4）日记账登记人员：出纳人员。

（5）日记账登记要求：出纳人员根据收款凭证、付款凭证，按经济业务发生时间的先后顺序，逐日逐笔序时进行登记，逐日结出余额。

2.日记账登记示例（见表4-1和表4-3）

[image: figure_0101_0126]


[image: figure_0102_0127]


三、任务资料

1.期初余额资料

华星实业有限责任公司2010年12月1日“库存现金”科目余额为4 363.30元，“银行存款”科目余额为603 801.00元。

2.记账凭证资料

“项目三之任务三记账凭证填制”华星实业有限责任公司2010年12月份已填制并已审核无误的收款凭证和付款凭证。

四、任务要求

（1）根据任务资料1开设现金日记账和银行存款日记账。

（2）根据任务资料2登记现金日记账和银行存款日记账。

五、任务评价

[image: figure_0103_0128]


知识视窗4-1

出纳人员岗位职责

1.办理现金收支和银行结算业务。各单位出纳人员应根据国家《现金管理暂行条例》的规定，具体办理现金的收支业务；对重大的开支项目，须经过单位领导或会计负责人审核后再办理付款手续。同时应根据《中华人民共和国票据法》、《银行支付结算制度》等有关规定，办理银行结算业务。

2.登记现金、银行存款日记账，编制日报表和调节表。出纳人员根据已经编制的收、付款凭证，经其他会计人员审核无误后，逐笔序时登记现金和银行存款日记账，每日终了应结出余额。银行存款账面余额，要定期与银行对账单进行核对。月终应及时编制“银行存款余额调节表”，使账面余额与对账单上余额相符。现金账面余额应与库存现金核对，使其账实相符。

3.保证现金、有价证券、空白支票、印章的安全和完整。出纳人员不仅负责登记现金日记账，而且负责保管现金。有些单位的有价证券如国库券、债券等也应由出纳人员负责保管。此外，出纳人员应妥善保管保险柜的钥匙，在任职期间钥匙不离身，不得交给他人保管，对于保险柜的密码严格保密。

[image: figure_0104_0129]


[image: figure_0105_0130]



任务二　登记总账

一、任务目标

（1）熟悉掌握总账的格式、外形特征、登记依据、登记人员和登记要求。

（2）能够准确规范开设与登记总账。

二、任务指导

1.总账基本知识

（1）总账设置：按总分类科目（一级科目）设置，每一企业都应设置总账。

（2）总账格式：一般为三栏式，也有采用多栏式总账。

（3）总账外形特征：一般采用订本式。

（4）总账登记人员：会计员。

（5）总账登记依据：取决于所采用的账务处理程序，可以根据记账凭证逐笔登记，也可以根据经过汇总的科目汇总表或汇总记账凭证等登记。

（6）总账登记要求：既可以逐笔登记，也可以定期汇总登记。

2.总账开设与登记示例（见表4-3表4-6）

根据记账凭证逐笔登记总账。

[image: figure_0106_0131]
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三、任务资料

1.期初余额资料

华星实业有限责任公司2010年12月1日有关账户余额见表4-7。

[image: figure_0108_0135]
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2.记账凭证资料

“项目三之任务三记账凭证填制”华星实业有限责任公司2010年12月份已填制并已审核无误的收款凭证、付款凭证和转账凭证。

四、任务要求

（1）根据任务资料1（期初余额资料）开设总账。

（2）根据任务资料2（记账凭证资料）登记总账。

五、任务评价

[image: figure_0110_0137]
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任务三　登记明细账

一、任务目标

（1）熟悉掌握明细账的格式、外形特征、登记依据、登记人员和登记要求。

（2）能够准确规范开设与登记三栏明细账、数量金额式明细账和多栏式明细账。

二、任务指导

1.明细账基本知识

（1）明细账的设置：根据总账科目所属的明细科目设置，用以提供较为详细的核算资料，对总账起补充说明作用。

（2）明细账格式：三栏式、多栏式、数量金额式和横线登记式（平行式）等。

[1]三栏明细账：设有“借方”、“贷方”、“余额”三个栏目，只进行金额登记，如应收账款、应付账款、应交税费等往来结算账户。

[2]多栏明细账：多栏明细账将属于同一个总账科目的各个明细科目合并在一张账页上进行登记，即在这种格式账页的借方或贷方金额栏内按照明细项目设若干专栏。这种格式适应于成本费用类明细账。

[3]数量金额式明细账：数量金额式明细账适用于既要进行金额核算又要进行数量核算的账户，如原材料、库存商品等存货账户，其借方（收入）、贷方（发出）和余额（结存）都分设有数量、单价和金额三个专栏。

[4]横线登记式明细账：这种明细账实质上也是一种多栏式明细账，其登记方法是采用横线登记，将每一相关业务登记在一行，从而可依每一行各个栏目登记是否齐全来判断该项业务进展情况。这种明细账适于登记材料采购业务、应收票据和一次备用金业务。

（3）明细账外形特征：一般采用活页式，少数采用卡片式，如固定资产明细账。

（4）明细账登记人员：会计员。

（5）明细账登记依据：记账凭证或其所附的原始凭证或汇总原始凭证。

（6）登记要求：既可以逐笔登记，也可以定期汇总登记。

2.明细账开设与登记示例（见表4-8表4-14）
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三、任务资料

1.期初余额资料

华星实业有限责任公司2010年12月1日有关账户余额见表4-15。
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2.记账凭证资料

“项目三之任务三记账凭证填制”华星实业有限公司2010年12月份已填制并已审核无误的收款凭证、付款凭证和转账凭证。

四、任务要求

（1）根据任务资料1（期初余额资料）开设各种明细分类账户。

（2）根据任务资料2（记账凭证资料）登记各种明细分类账户。

五、任务评价

[image: figure_0117_0148]
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任务四　错账更正

一、任务目标

（1）学会分析错账产生的各种原因。

（2）能够针对不同原因产生的错账，采用适当的方法准确规范进行更正。

二、任务指导

1.错账更正方法

1）划线更正法

划线更正法是用红线把错误记录划掉，表示注销，然后把正确内容写在错误记录正上方，并加盖更正人员印章的一种方法。这种方法适用于期末结账前发现账簿记录中文字或数字有错误而记账凭证无误的情况。更正方法是：先在错误的文字和数字上划一条单红线注销，并使原来的字迹仍可辨认；然后在划线上方空白处用蓝字或黑字填写正确的文字和数字，并由记账人员在更正处签章。但应注意，更正错误数字时，应将整笔数字划掉，不能只划掉其中一个或几个写错的数字。

2）红字更正法

红字更正法是指用红字金额冲销原有错误科目和金额的记账凭证，并据以更正账簿记录的一种方法。又称红字冲销法、红字订正法、红字冲账法等。这种方法适应于期末结账前发现由于记账凭证上的会计科目错误或金额多记而造成的账簿记录。更正方法是：先用红字金额填制一张内容与原来错误的记账凭证相同的记账凭证，在“摘要”栏注明“冲销×月×日×号凭证”字样，并据以用红字金额过账，以冲销原错误记录；然后再用蓝字或黑字填制一张正确的记账凭证，在“摘要”栏注明“更正×月×日×号凭证”字样，并据以登记入账。

3）补充登记法

补充登记法是按应计金额与错记金额之差用蓝字填写一张与原记账凭证内容相同的记账凭证，并据以更正账簿记录的一种方法。这种方法适应于期末结账前发现记账凭证中会计科目无误，但实计金额小于应计金额的情况。更正方法是：将少计金额用蓝字或黑字填制一张与原犯错误记账凭证内容完全相同的记账凭证，在“摘要”栏内注明“补记×月×日×号凭证少计金额”，并据以入账。

2.错账更正示例（见表4-16表4-20）
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剖析：上述记账凭证应借应贷会计科目正确，但记账凭证金额与原始凭证不符，记账凭证少记90元，由于记账凭证已登记入账，故应按错账进行更正，可采用补充登记法。

更正：将少计金额90元用蓝字或黑字填制一张与原犯错误记账凭证内容完全相同的记账凭证，并据以登记入账（见表4-21）。

[image: figure_0124_0158]


三、任务资料

1.会计凭证资料

“项目三之任务四记账凭证审核”所提供的任务资料。

2.账簿记录资料

恒森实业有限公司2010年12月部分账簿记录如表4-22表4-28所示。
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四、任务要求

（1）进行账证核对，检查账簿记录是否正确。

（2）采用正确方法更正错账。

五、任务评价

[image: figure_0128_0166]


附：任务用纸（只提供样张）
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任务五　对账与结账

一、任务目标

（1）熟悉对账内容，掌握对账方法。

（2）熟悉结账要求，掌握结账方法。

二、任务指导

1.对账内容

（1）账证核对：即各种账簿记录要与有关的记账凭证和原始凭证核对相符。

（2）账账核对：即各种账簿之间有勾稽关系的记录要核对相符。如总分类账户的期末借方余额合计数与期末贷方余额合计数要核对相符；现金和银行存款日记款期末余额要分别与现金和银行存款总账的期末余额核对相符；总分类账户期末余额要与其所属明细分类账户期末余额核对相符；会计部门财产物资明细账要与实物保管和使用部门有关财产物资明细账的期末余额核对相符。

（3）账实核对：即各财产物资明细账的账面余额与实存数额之间要核对相符。如现金日记账每日余额应与实际库存现金数核对相符；银行存款日记账的账面余额与银行对账单应每月核对相符；原材料等存货明细账期末余额及固定资产账面余额应与其实有数量核对相符；债权明细账余额应与有关单位核对相符。

2.结账方法

1）日结

现金、银行存款日记账，需要逐日结出余额。结账时，在本日最后一笔经济业务下面结计出本日发生额合计及余额，摘要栏注明“本日合计”即可。

2）月结

结账时，在本月最后一笔经济业务下面通栏划单红线，结出本月发生额合计和月末余额，在摘要栏注明“本月合计”字样，在借或贷栏内写明“借”或“贷”字样，在下面通栏划单红线。如果本月只发生一笔经济业务，由于这笔经济业务记录的金额就是本月发生额，结账时，只要在此记录下通栏划一单红线，表示与下月的发生额分开即可，不需另行结出“本月合计”数。如无余额，应在借或贷栏内写上“平”字样，余额栏内写上“□”字样，其余同上所述。

对于期末没有余额的“损益类”等账户，在加计借贷方发生额，显示双方金额相等后，在“摘要”栏注明“本月发生额合计”字样，在其下通栏划单红线，以表示该账户月底已结平。下月份在红线下连续登记。

对于不需要按月结计本期发生额的账户，如各项应收应付款明细账和各项财产物资明细账等，每次记账以后，都要随时结出余额，每月最后一笔经济业务的余额即为月末余额。月末结账时，只需要在最后一笔经济业务记录下通栏划单红线即可。

需要结计本年累计发生额的账户，每月结账时，应在“本月合计”行下结出自年初起至本月末止的累计发生额，登记在月份发生额合计下面，在摘要栏内注明“本年累计”字样，并在下面通栏划单红线。

3）年结

月末已结计本年累计发生额的账户，12月末的“本年累计”就是全年累计发生额，在下面通栏划双红线表示封账。平时只需结计本月合计的账户，年终结账时，要在12月末的“本月合计”行下结出全年发生额合计及年末余额，在摘要栏内注明“本年合计”字样，并在合计数下通栏划双红线表示封账。年结后，有余额的账户，要将其余额结转下年，并在摘要栏注明“结转下年”字样，在下一会计年度新建有关会计账簿的第一行余额栏内填写上年结转的余额，并在摘要栏注明“上年结转”字样。结转的方法是将余额直接记入新账余额栏内，不需要编制记账凭证，也不必将余额再记账本年账户的相反方向，把本年有余额的账户变为零。

3.结账方法示例（见表4-29）

[image: figure_0131_0170]


三、任务资料

项目四之任务一、任务二和任务三所登记的各账户。

四、任务要求

（1）月末对项目四之任务一、任务二和任务三所登记的各账户结出本月发生额及月末余额，将日记账、总账、明细账相关内容进行账账核对。

（2）按规定的结账方法进行结账。

五、任务评价

[image: figure_0132_0171]



项目五　账务处理程序

训练目标

账务处理程序也称为会计核算组织程序或会计核算形式，是指会计凭证、会计账簿和会计报表相结合的方式。根据登记总账的依据和方法的不同，常用的账务处理程序可分为记账凭证账务处理程序、汇总记账凭证账务处理程序和科目汇总表（记账凭证汇总表）账务处理程序。不同的账务处理程序又有不同的方法、特点和使用范围。科学、合理地选择适用于本单位的账务处理程序，对于提高会计核算工作效率、保证会计核算工作效率、保证会计核算工作质量，以及有效地组织会计核算具有重要意义。

通过本项目训练，旨在让学生了解记账凭证账务处理程序、汇总记账凭证账务处理程序和科目汇总表（记账凭证汇总表）账务处理程序的不同之处，掌握三种账务处理程序在实际工作中的运用和重要性，以便能在以后的学习和工作中更加灵活地选择和运用。

◆任务一　记账凭证账务处理程序

◆任务二　汇总记账凭证账务处理

◆任务三　科目汇总账务处理程序


 任务一　记账凭证账务处理程序

一、任务目标

（1）能根据记账凭证登记各种明细账。

（2）能根据记账凭证逐笔登记总账。

（3）能熟练掌握记账凭证账务处理程序下总账的登记方法。

二、任务指导

1.记账凭证账务处理的一般程序

[1]根据原始凭证编制汇总原始凭证。

[2]根据审核无误的原始凭证或者汇总原始凭证，编制记账凭证（包括收款、付款和转账凭证三类）。

[3]根据收、付款凭证逐日逐笔登记现金日记账和银行存款日记账。

[4]根据原始凭证、汇总原始凭证和记账凭证，登记各种有关的明细分类账。

[5]根据记账凭证逐笔登记总分类账。

[6]期末，将现金日记账、银行存款日记账和明细分类账的余额，分别与总账中有关账户的余额核对相符。

[7]期末，根据经核对无误的总账和有关明细账的记录，编制会计报表。

记账凭证账务处理程序如图5-1所示。

[image: figure_0134_0172]


图5-1　记账凭证账务处理程序

2.凭证及账簿设置

（1）凭证设置：记账凭证可以采用一种通用的格式，也可以采用收款凭证、付款凭证和转账凭证三种格式。

（2）账簿设置：一般应设置现金日记账、银行存款日记账、总分类账和明细分类账。日记账和总分类账一般采用三栏式，明细分类账可根据需要用三栏式、数量金额式或多栏式等格式。

3.优缺点及适用范围

优点：一是会计凭证和账簿格式及账务处理程序简单明了，易于理解和运用；二是由于总分类账是直接根据各种记账凭证逐笔登记的，因此总分类账能比较详细和具体地反映各项经济业务，便于查账。

缺点：由于要根据记账凭证逐笔登记总分类账，故登记总分类账的工作量较大。

适用范围：一般适用于规模较少、业务量较少及记账凭证数量不多的企业采用。

4.示例展示

2010年3月9日甲公司向银行借入款项50 000元，期限3个月。

编制会计分录如下。

借：银行存款　50 000

贷：短期借款　50 000

填制记账凭证如表5-1所示。

[image: figure_0135_0173]


根据上述记账凭证登记总账如表5-2和表5-3所示。

[image: figure_0135_0174]
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三、任务资料

任务资料见表5-4表5-13。
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四、任务要求

（1）能正确的根据上述收、付、转等记账凭证登记总分类账。

（2）登记总账时，日期、摘要、金额等要与记账凭证保持一致。

五、任务评价

[image: figure_0140_0187]


附：任务用纸
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任务二　汇总记账凭证账务处理

一、任务目标

（1）能根据收、付、转凭证编制汇总的记账凭证。

（2）能根据汇总的记账凭证登记相关的总分类账。

（3）练习汇总记账凭证账务处理程序下总分类账的登记方法。

二、任务指导

1.汇总记账凭证账务处理的一般程序

[1]根据原始凭证编制汇总原始凭证。

[2]根据审核无误的原始凭证或者汇总原始凭证，编制记账凭证（包括收款、付款和转账凭证三类）。

[3]根据收、付款凭证逐日逐笔登记现金日记账和银行存款日记账。

[4]根据原始凭证、汇总原始凭证和记账凭证，登记各种有关的明细分类账。

[5]根据各种记账凭证编制有关汇总记账凭证。

[6]根据各种汇总的记账凭证登记总分类账。

[7]期末，将现金日记账、银行存款日记账和明细分类账的余额，分别与总账中有关账户的余额核对相符。

[8]期末，根据经核对无误的总账和有关明细账的记录，编制会计报表。

汇总记账凭证账务处理程序如图5-2所示。
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图5-2　汇总记账凭证账务处理程序

2.编制汇总记账凭证应注意的问题

（1）汇总收款凭证，应只以“库存现金”和“银行存款”账户的借方设置，并只以相应的贷方科目归类汇总。汇总付款凭证，应按“库存现金”和“银行存款”账户的贷方设置，并按相应的借方科目归类汇总。

（2）在编制时，应当注意对现金和银行存款之间相互划转的业务，如果同时填制收款、付款凭证的，应以付款凭证为据。例如，以现金存入银行，应根据现金付款凭证编制；从银行提取现金，应根据银行存款付款凭证编制。

（3）汇总收款凭证和汇总付款凭证都要定期（一般为每隔五天或十天）填列，每月填制一张。月终，根据现金、银行存款汇总收款凭证的合计数，分别记入总分类账户现金和银行存款账户的借方，以及各个对应账户的贷方；根据现金、银行存款汇总付款凭证的合计数，分别记入总分类账户现金、银行存款账户的贷方，以及各个对应账户的借方。

（4）汇总转账凭证，在习惯上一般都按每一科目的贷方分别设置，并根据转账凭证汇总其对应的借方科目。汇总转账凭证定期汇总填列一次，每月填制一张。

为了便于填制汇总转账凭证，平时填制转账凭证时只能一贷多借，不能一借多贷。月终，根据汇总转账凭证的合计数分别记入总分类账中各个借方账户的借方以及该汇总凭证所列的贷方账户的贷方。如果在月份内某一贷方科目的转账凭证为数不多时，也可不编制汇总转账凭证，直接根据转账凭证记入总分类账。

（5）根据汇总记账凭证登记总分类账。登记时要注意日期、凭证号、金额等的正确性；摘要的书写要明晰、标准。

3.优缺点及适用范围

优点：减轻了登记总分类账的工作量，便于了解账户之间的对应关系。

缺点：按每一贷方科目编制汇总转账凭证，不利于会计核算的日常分工。当转账凭证较多时，编制汇总转账凭证的工作量较大。

适用范围：适用于规模较大、经济业务较多的单位。

4.示例展示

凭证资料如表5-13表5-22所示。
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三、任务资料

同本项目任务一。

四、任务要求

（1）根据本项目任务一中记账凭证编制汇总的收款凭证、汇总的付款凭证以及汇总的转账凭证。

（2）根据上述编制的汇总记账凭证登记相关的总分类账。

五、任务评价
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附：任务用纸

1.汇总收款凭证
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2.汇总付款凭证
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3.汇总转账凭证
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4.总分类账

[image: figure_0152_0216]


[image: figure_0152_0217]


[image: figure_0152_0218]


[image: figure_0153_0219]


[image: figure_0153_0220]


[image: figure_0153_0221]


[image: figure_0154_0222]


[image: figure_0154_0223]


[image: figure_0154_0224]


[image: figure_0155_0225]


[image: figure_0155_0226]


[image: figure_0155_0227]



任务三　科目汇总账务处理程序

一、任务目标

（1）根据记账凭证编制T型账户。

（2）根据T型账户编制科目汇总表。

（3）根据科目汇总表登记相关总分类账。

（4）能利用科目汇总表进行试算平衡。

二、任务指导

1.科目汇总表账务处理的一般程序

[1]根据原始凭证编制汇总原始凭证。

[2]根据审核无误的原始凭证或者汇总原始凭证，编制记账凭证（包括收款、付款和转账凭证三类）。

[3]根据收、付款凭证逐日逐笔登记现金日记账和银行存款日记账。

[4]根据原始凭证、汇总原始凭证和记账凭证，登记各种有关的明细分类账。

[5]根据各种记账凭证编制科目汇总表。

[6]根据科目汇总表登记总分类账。

[7]期末，将现金日记账、银行日记账和明细分类账的余额，分别与总账中有关账户的余额核对相符。

[8]期末，根据经核对无误的总账和有关明细账的记录，编制会计报表。

科目汇总表账务处理程序如图5-3所示。

2.科目汇总表的编制

（1）每一张收款凭证尽可能只填列一个贷方科目，每一张付款凭证尽可能只填列一个借方科目；转账凭证，也应尽可能填列一个借方科目和一个贷方科目，一式两联，一联作为借方科目的汇总，一联作为贷方科目的汇总。

（2）为了便于登记总账，科目汇总表上的科目排列应按总分类账上科目排列的顺序来定。

（3）科目汇总表汇总的时间不宜过长，业务量多的单位可每若干天汇总一次，一般间隔期为5～10天，以便对科目的发生额进行试算平衡，及时了解资金运动情况，并提高科目汇总表的工作效率。

[image: figure_0157_0228]


图5-3　科目汇总表账务处理程序

3.登记总分类账

根据科目汇总表登记总分类账，注意日期、凭证字号、借贷方向的正确；借贷金额相等。

4.优缺点及适用范围

优点：采用科目汇总表账务处理程序，由于总分类账是根据科目汇总表登记的，因此简化了登记总分类账的工作量。同时在登记总分类账之前，通过编制科目汇总表，起了试算平衡的作用，可以保证总分类账记录的正确性。

缺点：由于科目汇总表和总分类账不反映账户的对应关系，因而不便于查对账目和分析经济业务的来踪去迹。

适用范围：这种账务处理程序一般适用于规模较大、经济业务量较多的企业。

5.示例展示（见表5-23表5-24）
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三、任务资料

同本项目任务一。

四、任务要求

（1）正确根据记账凭证编制科目汇总表，使全部账户的借方金额等于贷方金额。

（2）根据科目汇总表及时、完整、正确登记总分类账。

五、任务评价
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附：任务用纸
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项目六　财产清查

训练目标

财产清查，是指通过实地盘点、核对、查询，确定各项财产物资、货币资金、往来款项的实际结存数，并与账存数核对，以保证账实相符的一种会计核算的专门方法。

通过财产清查，可查明各项财产物资的实际结存数，并与账簿记录相核对，以发现记账中的错误，确定账实是否相符。若不相符，要查明原因，分清责任，并按规定的手续及时调整账面数字，直至账实相符。只有这样，才能保证根据账簿信息编制的财务报表真实可靠，从而提高会计信息质量。

通过财产清查，可以查明各项财产物资的保管情况，如是否完整，有无毁损、变质、被非法挪用、贪污、盗窃等；还可以查明各项财产物资的储备和利用情况，如有无储备不足，有无超储、积压、呆滞现象等，以便及时采取措施，堵塞漏洞，加强管理，建立健全有关内部牵制制度。

通过财产清查，特别是对债权债务的清查，可以促进其及时结算，及时发现坏账并予以处理。同时，可以及时发现企业财产物资超储积压、占用不合理等情况，以尽早采取措施利用或处理，促进企业合理占用资金，加速资金周转。

通过本项目训练，旨在让学生了解财产清查在实际工作中的重要性，掌握货币资金、实物资产和往来款项的清查方法以及对其结果的账务处理。

◆任务一　货币资金清查

◆任务二　实物资产清查

◆任务三　往来款项清查


 任务一　货币资金清查

一、任务目标

（1）熟练掌握现金的清查方法及其有关的账务处理。

（2）掌握银行存款的清查方法及其有关的账务处理。

二、任务指导

（一）现金的清查

1.定义

库存现金清查是指采用实地盘点的方法来确定库存现金的实存数，然后再与现金日记账的账面余额核对，以查明账实是否相符。

2.现金清查包括的两种情况

（1）由出纳人员每日清点库存现金实有数并与现金日记账结余额核对。这是出纳人员所做的经常性的现金清查工作。

（2）清查小组对库存现金进行定期或不定期的清查。应当注意以下两个方面。

[1]现金盘点时，出纳人员必须在场。现金由出纳人员经手盘点，清查人员从旁监督。

[2]盘点后，根据现金盘点结果，编制“现金盘点报告表”。这是反映现金实有数和调整账簿记录的原始凭证。

（二）银行存款的清查

1.定义

银行存款清查是指通过与开户银行转来的对账单进行核对，查明银行存款实有数额。银行存款日记账与开户银行转来的对账单不一致的原因有两个方面：双方或一方记账有错误；存在未达账项。

2.未达账项

未达账项是指企业与银行之间，由于凭证传递上的时间差，一方已登记入账，而另一方因尚未接到凭证因而未登记入账的款项。未达账项具体包括以下4种情况：

[1]企业已收款入账，银行尚未收款入账；

[2]企业已付款入账，银行尚未付款入账；

[3]银行已收款入账，企业尚未收款入账；

[4]银行已付款入账，企业尚未付款入账。

3.示例展示

某企业2010年3月31日银行存款日记账余额为17 980元，银行对账单余额为24 300元，经逐笔核对，发现有下列几笔未达账项。

（1）企业偿还A公司货款6 400元已登记入账，但银行尚未登记入账。

（2）企业收到销售商品款3 170元已登记入账，但银行尚未登记入账。

（3）银行已划转电费780元登记入账，但企业尚未收到付款通知，未登记入账。

（4）银行已收外地汇入货款2 780元登记入账，但企业尚未收到收款通知，尚未登记入账。

另外，银行将另一公司的存款1 090元误记入本企业账上。

要求：编制银行存款余额调节表（见表6-1）。
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三、任务资料

【资料一】永信股份有限公司出纳于2010年6月18日下班前进行库存现金盘点，有关资料如下：库存现金日记账面余额1 800元，实有金额1 850元，盘盈50元，无法查明原因，单位负责人刘荣8月2日指示转入“营业外收入”。

【资料二】某企业2010年6月30日银行存款日记账账面余额413 280元，银行对账单余额为418 900元。经逐笔核对，双方记账均无差错，但发现有以下未达账项。

（1）6月28日，企业收到转账支票一张，计46 800元，企业已作存款收入入账，但尚未到银行办理入账手续，银行尚未入账。

（2）6月29日，企业开出转账支票一张，计70 200元，用以支付供货单位账款，企业已作存款付出入账，但支票尚未到达银行，银行尚未入账。

（3）6月30日，银行应付给企业存款利息800元，银行已登记入账，作为企业存款的增加，而企业尚未收到收款通知，尚未入账。

（4）6月30日，银行代企业付水电费18 580元，银行已登记入账，作为企业存款的减少，而企业尚未收到付款通知，尚未入账。

四、任务要求

（1）根据“资料一”编制库存现金清查盘点报告表，编制有关会计分录及会计凭证。

（2）根据“资料二”分析企业的日记账和银行对账单之间的差异，找出企业的未达账项，并编制银行存款余额调节表进行调节。

五、任务评价
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附：任务用纸
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任务二　实物资产清查

一、任务目标

（1）熟悉实物资产清查的内容。

（2）掌握实物资产清查的方法。

（3）能对清查的结果进行正确的账务处理。

二、任务指导

（一）实物资产清查的方法

1.实地盘点法

（1）定义：是指在财产物资存放现场逐一清点数量或用计量仪器确定其实存数的一种方法。

（2）适用范围：适用于容易清点或计量的财产物资以及现金等货币资金的清查。例如，对原材料、周转材料、库存商品、固定资产的清查。

（3）优缺点。

优点是数字准确可靠；缺点是工作量较大。

2.技术推算法

（1）定义：是指利用技术方法推算财产物资实存数的方法。

（2）适用范围：大量成堆难以逐一清点的财产物资，如煤炭、矿石等的清查。

（二）清查结果的处理

对各种实物的盘点，应当填制盘存单。财会部门应根据盘存单所列实存数量，与账面结存数量核对，以确定盘盈或盘亏的情况，再将账实不符的物资，反映到“盘盈盘亏报告表”中，以分析发生差额的原因，作为调整账簿记录和明确经济责任的依据。

1.盘盈时

报经批准前

借：有关盘盈财产科目

贷：待处理财产损溢

批准后

借：待处理财产损溢

贷：管理费用

营业外收入等

2.盘亏时

报经批准前

借：待处理财产损溢

贷：有关盘亏财产科目

批准后

借：管理费用

营业外支出等

（三）示例展示

贷：待处理财产损

甲公司于2010年6月30日，对乙材料进行了盘点，盘点的结果见表6-2。
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经查，盘亏的乙材料属于收发计量错误导致。其账务处理如下。

审批之前：

借：待处理财产损溢——待处理流动资产损溢　1 000

贷：原材料——乙材料　1 000

审批之后：

借：管理费用　1 000

贷：待处理财产损溢——待处理流动资产损溢　1 000

三、任务资料

【资料1】宏大公司于2010年6月30日对甲材料进行了盘点。盘点的结果见表6-3。
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经查，盘盈的甲材料属于收发计量错误导致。

【资料2】远航公司于2009年12月30日对企业的固定资产进行盘点，结果见表6-4。
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四、任务要求

（1）根据“资料1”编制甲材料盘盈的会计分录，并填制相关的记账凭证。

（2）根据“资料2”编制固定资产盘亏的会计分录，并填制相关的记账凭证。

五、任务评价
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附：任务用纸
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任务三　往来款项清查

一、任务目标

（1）掌握应收款、应付款、暂收款等往来款项的清查方法。

（2）会书写函证信、会填写往来结算款项对账单和往来款项清查表。

二、任务指导

1.往来款项清查的含义

往来款项的清查主要指的是对应收款、应付款、暂收款等款项的清查（其中的暂收款通过“其他应付款”核算）。

2.往来款项的清查方法

往来款项的清查一般采用发函询证的方法进行核对。具体步骤如下。

（1）将本单位的往来账款核对清楚，确认总分类账与明细分类账的余额相等，各明细分类账的余额相符。

（2）在保证往来账户记录完整正确的基础上，按每一个经济往来单位编制“往来款项对账单”一式两联，其中一联作为回单，对方单位核对后退回，另一联送交对方单位核对账目。

（3）对方单位经过核对相符后，在回单上加盖公章退回；如有数字不符，对方单位应在对账单中注明情况退回本单位。

（4）收到上述回单后，应据此编制“往来款项清查表（见表6-5）”，注明核对相符与不符的款项，对不符的款项按有争议、未达账项、无法收回等情况归类合并，针对具体情况及时采取措施予以解决。

（5）对债权债务的清查，除了查对账实是否相符外，还应注意债权债务的账龄，从而掌握逾期债权债务情况，以便重点管理，减少呆账、坏账。

[image: figure_0177_0264]


3.示例展示

函证信的格式如下。

函　证　信

××单位：

本公司与贵单位的业务往来款项有下列项目，为了清兑账目，特函请查证是否相符，请在回执联中注明后盖章寄回。

此致

敬礼

[image: figure_0178_0265]


三、任务资料

白云公司2010年5月向蓝天公司销售货物一批，价值500 000元，增值税85 000元，款项未收，2010年6月底白云公司对自己的往来款项进行清查。

四、任务要求

（1）书写函证信。

（2）填写往来结算款项对账单。

（3）填写往来款项清查表（假设两个公司账相符）。

五、任务评价

[image: figure_0179_0266]


附：任务用纸
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项目七　编制会计报表

训练目标

会计报表是对企业财务状况、经营成果和现金流量的结构性表述。资产负债表、利润表、现金流量表分别从不同角度反映企业的财务状况、经营成果和现金流量。资产负债表是反映企业在某一特定日期财务状况的报表，体现企业所拥有的资产、需偿还的债务及股东（投资者）拥有的净资产情况。利润表是反映企业在一定会计期间的经营成果的报表，即利润或亏损的情况，表明企业运用所拥有资产的获利能力。现金流量表反映企业在一定会计期间现金和现金等价物流入和流出情况的报表。

本项目训练旨在使学生能根据所提供的实训资料熟练地编制资产负债表、利润表，同时能够简单地了解现金流量表的构成内容。

◆任务一　编制资产负债表

◆任务二　编制利润表


 任务一　编制资产负债表

一、任务目标

（1）熟练掌握资产负债表编排原理、结构、填列方法。

（2）能准确规范编制资产负债表。

二、任务指导

1.资产负债表结构

我国企业的资产负债表采用账户式结构。账户式资产负债表分左右两方，左方为资产项目，大体按资产的流动性大小排列，流动性大的排在前，小的排在后；右方为负债及所有者权益项目，一般按要求偿还时间的先后顺序排列。

2.资产负债表的填列方法

资产负债表“年初余额”栏内各项数字，应根据上年末资产负债表的“期末余额”栏内的所列数字填列。如果本年度资产负债表规定的各项目的名称和内容与上年不一致。则应对上年年末资产负债表各项目的名称和数字按照本年度的规定进行调整，填入本表“年初余额”栏内。

资产负债表的“期末余额”栏则根据会计报表编报时间，可为月末、季末或年末的数字。“期末余额”主要是通过对本会计期间的会计核算记录的数据加以归集、整理而成，其资料来源有以下几个方面。

（1）根据总账账户余额填列。如“交易性金融资产”、“短期借款”、“应付票据”、“应付职工薪酬”等项目。

（2）根据明细账户余额计算填列。如“应付账款”、“预付账款”、“应收账款”、“预收账款”等项目。

（3）根据总账账户和明细账户余额分析计算填列。如“长期借款”项目。

（4）根据有关账户余额减去其备抵项目后的净额填列。如“应收票据”、“应收账款”、“长期股权投资”、“在建工程”、“固定资产”、“无形资产”等项目。

（5）综合运用上述填列方法分析填列。如“存货”项目。

3.资产负债表填列方法示例

南方公司2010年12月31日编制的资产负债表如表7-1所示。

[image: figure_0183_0270]


三、任务资料

【资料1】天旺有限公司2010年6月30日有关总账和明细账户的余额如表7-2所示。

[image: figure_0184_0271]


【资料2】项目四之任务二登记总账、任务三登记明细账所登记的总账和明细账资料。

四、任务要求

（1）根据【资料1】编制天旺有限公司2010年6月30日的资产负债表。

（2）根据【资料2】编制华星实业有限公司2010年12月31日资产负债表。

五、任务评价

[image: figure_0185_0272]


附：任务用纸
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任务二　编制利润表

一、任务目标

（1）熟练掌握利润表编排原理、结构、填列方法。

（2）能准确规范编制利润表。

二、任务指导

1.利润表结构

利润表的格式主要有多步式和单步式两种，我国企业的利润表采用多步式。

2.利润表填列方法

利润表各项目均需填列“本期金额”和“上期金额”两栏。其中“上期金额”栏内各项数字，应根据上年该期利润表的“本期金额”栏内所列数字填列。“本期金额”栏内各期数字，除“基本每股收益”和“稀释每股收益”项目外，应当按照相关科目的发生额分析填列。如“营业收入”项目，根据“主营业务收入”、“其他业务收入”科目的发生额分析计算填列；“营业成本”项目，根据“主营业务成本”、“其他业务成本”科目的发生额分析计算填列。其他项目均按照各项目的发生额分析填列。

3.利润表填列方法示例

南方公司2010年12月份编制的利润表如表7-3所示。

[image: figure_0188_0275]
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三、任务资料

【资料1】东方公司2010年12月份有关损益类账户发生额如表7-4所示。

[image: figure_0189_0277]


【资料2】项目四之任务二登记总账、任务三登记明细账所登记的总账和明细账资料。

四、任务要求

1.根据“资料1”编制东方公司2010年12月利润表。

2.根据“资料2”编制华星实业有限公司2010年12月利润表。

五、任务评价

[image: figure_0190_0278]


附：任务用纸
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项目八　会计核算综合训练

训练目标

基础会计的理论教学一般比较抽象。会计核算综合训练在前7个项目练习的基础上，通过塑造某一个单位在某一会计期间内生产经营过程中发生的实际经济业务，在模拟环境中，按照真实的核算要求和具体的经济业务，让学生自己动手，完成从取得或者填制原始凭证，到审核原始凭证、填制记账凭证、登记账簿、进行成本核算、编制会计报表直至财务分析，使学生仿佛置身于某单位的实际会计部门，对会计工作的全貌有一个清晰的、直观的了解。

本次训练是“会计核算技能与实训”课堂教学内容的综合训练，也是会计岗位工作的真实再现。通过本项目训练，达到以下目的。

（1）全面巩固课堂学习和练习的成果，增强学生全盘会计业务的处理能力。

（2）培养学生的动手能力，使其加深对基础会计理论的认识，促使学生尽快实现从新手到能手的转变。

（3）培养学生严谨细致的态度、一丝不苟的工作作风、良好的理财意识，加强理论知识与实际操作的紧密联系，并加强指导会计工作实战的深刻意义。

◆任务一　熟悉企业概况

◆任务二　开设账簿

◆任务三　填制与审核会计凭证

◆任务四　登记账簿

◆任务五　编制财务报表


 任务一　熟悉企业概况

一、实习企业的基本情况

（1）企业名称：白云设备制造有限公司。

（2）地址：广州市白云区田南路13号，电话：（020）36098039。

（3）企业性质：一般纳税人，纳税登记号：440100126811888。

（4）开户银行：广州市中国工商银行江高支行，账号：6222023888888。

（5）注册资本50万元。

（6）生产产品：主要生产甲类和乙类两种产品，期初、期末在产品成本无余额，本期的生产费用全部由本月的完工产品承担。

（7）生产的工艺流程简单，在同一个车间完成两种产品的加工制造。

（8）所得税税率为25%，城市维护建设税率为7%，教育费附加税率为3%。

（9）固定资产采用直线法计提折旧，年折旧率为7.2%。

（10）原材料采用实际成本法计价。

（11）月末制造费用按生产工人工资比例分配计入甲、乙产品的生产成本。公司按月结账损益，年底进行利润分配。

二、企业的账务处理程序

采用科目汇总表账务处理程序法（见图8-1），每旬编制科目汇总表一次。

[image: figure_0194_0281]


图8-1　科目汇总表账务处理程序法

三、任务所需用品用具

（一）一般耗材

[1]总分类账页35张；[2]日记账2张；[3]三栏式明细账5张；[4]数量金额式明细账5张；[5]多栏式明细账5张；[6]应交税费明细账2张；[7]记账凭证50张；[8]科目汇总表3张；[9]资产负债表1张；[10]利润表1张；[11]记账凭证封面1套；[12]账簿封面1套；[13]凭证装订线若干；[14]大头针若干。

（二）专用器材

[1]算盘或计算器；[2]直尺；[3]小刀；[4]铁夹；[5]印泥；[6]企业会计科目章；[7]凭证装订机。

四、工作任务评价

[image: figure_0195_0282]



任务二　开设账簿

一、业务资料

2010年12月初，白云设备制造有限公司的会计账户余额如表8-1所示。
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二、工作流程

根据上述资料启用账簿，登记相关封面和目录，开设该企业12月份的各类账簿。

[1]开设总账；

[2]开设现金日记账和银行存款日记账；

[3]开设相关明细分类账。


任务三　填制与审核会计凭证

一、业务资料

白云设备制造有限公司2010年12月份发生的部分经济业务。

（1）12月1日，采购部张明出差预借差旅费1 500元。

（2）12月1日，购入A材料一批，收到银行托收承付凭证付款通知和增值税专用发票及运输业统一发票，经审核同意付款，会计部门据此填制“收料单”，并将该批材料验收入库。

（3）12月2日，根据纳税申报表计算本期应缴纳的增值税15 200元，填写转账支票向国库上缴税金，并取得了相关的完税凭证。

（4）12月2日，归还短期周转借款。

（5）12月3日，收回货款。

（6）12月4日，基本生产车间购安全帽等劳保用品一批。

（7）12月5日，发出单价100元的B材料460千克，给基本生产车间生产使用。发料人为吕军，领料人为姜东。

（8）12月5日，购入不需安装的机器设备一台，取得增值税专用发票，交基本生产车间使用，据此填制固定资产验收报告单。填制完成银行电汇凭证支付设备价款。

（9）12月6日，销售给鸿美食品有限公司甲类产品300件，广州新希望有限公司乙类产品100件，开转账支票两份代垫运费，填写产品出库单发运商品，办妥托收承付结算手续。

（10）12月7日，购入纸箱100只，开转账支票支付货款，填写验收单后将物品验收入库。

（11）12月8日，仓库发出A材料100千克。

（12）12月9日，填转账支票支付业务招待费1 000元。

（13）12月10日，支付产品在销售途中的运杂费。

（14）12月11日，从美凯龙有限公司购C材料100千克，取得增值税专用发票，据此填写银行转账支票支付款项，填写收料单将材料验收入库。

（15）12月11日，仓库发出C材料40千克。

（16）12月12日，从安庆造业有限公司购入B材料200千克，收到银行转来托收承付凭证付款通知联及增值税专用发票、运输业统一发票，经审核同意付款。材料已经到货，填收料单验收入库。

（17）12月12日，仓库发出A材料200千克。

（18）12月13日，从鸿运有限公司购入D材料300千克，取得增值税专用发票及运输业统一发票，材料已经到货，填收料单验收入库，填银行电汇凭证办理款项支付手续。

（19）12月15日，填现金支票从银行提取现金1 000元备用。

（20）12月16日，管理部门从好多多超市购办公用品330元，填转账支票支付货款。

（21）12月17日，销售给中创咨询有限公司甲类产品200件，仓库已经发货，填开增值税专用发票留第三联记账，收到对方交来转账支票一张，填进账单到银行进账。另以现金40元支付该批产品销售送货费。

（22）12月18日，收到银行转来托收承付凭证收账通知联，收回鸿美食品有限公司公司及广州新希望有限公司货款。

（23）12月19日，从安庆造业有限公司购入B材料300千克，收到增值税专用发票，据此填制电汇凭证办理款项支付手续。材料已经到货，填制收料单验收入库。

（24）12月20日，销售给友联科技有限公司乙类产品150件，开出增值税专用发票，收到对方交来转账支票一张，填银行进账单进账。

（25）12月21日，购入会计部门用账表凭证60元，车间用文具用品84元。

（26）12月21日，仓库发出D材料150千克。

（27）12月22日，开转账支票支付450元车间机器维修材料费，维修过程已经结束，材料在维修过程中已全部消耗。

（28）12月23日，企业管理人员张明报差旅费1 290元。

（29）12月24日，报废旧机器一台。

（30）12月25日，以现金支付报废固定资产清理费320元，收到李大卫所填领款单。

（31）12月26日，报废固定资产残料出售收到现金1 040元，填送款单存入银行。填制固定资产清理结转表结转固定资产清理净收入80元。

（32）12月27日，开转账支票交银行代发职工工资34 000元。

（33）12月28日，销售给鸿美食品有限公司甲类产品100件，开出增值税专用发票，仓库已经发货，款项尚未到账。

（34）12月29日，开转账支票支付职工医疗保险基金3 120元。

（35）12月30日，收到银行转来广州市供电公司委托收款凭证付款通知联，经审核同意付款，按各部门耗用数进行分配。

（36）12月31日，收到银行转来供水公司委托收款凭证付款通知联，经审核同意付款，按各部门耗用数量进行分配。

（37）12月31日，结算分配本月工资费用。根据工资总额的14%计提职工福利费。

（38）12月31日，计本月提固定资产折旧。

（39）12月31日，摊销本期应负担的长期待摊费用。

（40）12月31日，预提银行借款利息。

（41）12月31日，结转本月制造费用（尾差由乙类产品负担，分配率保留两位小数）。

（42）12月31日，结转已经完工产品成本，甲类产品500件，乙类产品400件。

（43）12月31日，结转已销售产品成本。

（44）12月31日，计算结转主营业务税金及附加，转出未交增值税。

（45）12月31日，结转各损益账户。

（46）12月31日，按本月实际利润额计算应交所得税（假设无纳税调整项目）。

（47）12月31日，将所得税转入本年利润账户。

（48）12月31日，将本年利润的余额转入“利润分配——未分配利润”账户。

（49）12月31日，根据董事会决议，按全年净利润公积金分配利润，并将利润分配各明细账户余额结转到“利润分配——未分配利润”账户。

原始凭证
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二、工作流程

（1）对已填制原始凭证进行审核。

（2）按要求对空白原始凭证进行填制并加以审核。

（3）根据审核无误的原始凭证填制记账凭证，并交给同桌进行审核。

附：任务用纸
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任务四　登记账簿

一、业务资料

（1）根据任务二已开设的账簿。

（2）根据任务三已填制并审核无误的记账凭证。

二、工作流程

（1）根据记账凭证（收款、付款凭证）登记现金日记账和银行存款日记账。

（2）根据记账凭证及所附原始凭证登记明细分类账。

（3）按旬对记账凭证进行汇总，编制科目汇总表。

（4）根据科目汇总表登记总账。

（5）月末进行对账和结账。

附：任务用纸（只提供样张）
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任务五　编制财务报表

一、业务资料

（1）会计报表年初数据

[1]资产负债表年初数据，见表8-2。
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[2]利润表年初数据，见表8-3。
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（2）任务四登记的总账和明细账。

二、工作流程

1.编制资产负债表

根据白云设备制造有限公司的账簿和年初资产负债表数据编制2010年度资产负债表。

2.编制利润表

根据白云设备制造有限公司的账簿和年初利润表数据编制2010年度利润表。

附：任务用纸（只提供样张）
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人力资源开发与管理是20世纪80年代兴起的学科，90年代进入中国，在近十多年才在中国企业普遍推开。它是实用性和操作性都很强的一门课程。对企业而言，最重要的资源不外乎是人的资源和财的资源，所以良好的人力资源是企业的一种长期财富，直接影响着企业发展机会和生存空间的大小。创立这门学科的目的是提升人力资源的质量和员工的工作热情，它是一门不断发展的一个职业领域内的学科。人力资源开发与管理一直都是企业管理改革的重点和热点，中国企业已经从最初的完全照搬西方成功经验和理论，慢慢地摸索出了适合自己发展的经验教训、理论认知。随着经济的发展，企业越来越关注人力资源开发与管理，因为大家肯定地意识到，在知识社会企业发展真正的战略性资源是人力资源或人力资本。





本书是对企业实践的归纳和总结，但并没有仅仅停留在就事论事的阶段，而是力求把企业实践经验进行提炼和升华，以便于所述内容可以覆盖更广阔的范围。由于行业环境、管理理念、员工特点等因素的不同，每个企业的人力资源管理都会有自己独有的特征，所以需要学生在学习时具备独立思考的能力和习惯，能够使所学的知识技能灵活地为实际工作服务。
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模块一 企业人员管理的基础工作及理论



第1章全面认识企业人员管理与开发

【学习目标】

让学生从对人力资源开发与管理完全陌生的状态到开始对企业人员的管理与开发有一个基本的认知和了解。初步掌握这门课程的基本概念、发展的历程和独有的特性。

【知识、技能要求】

通过本章学习，使学生掌握：

1.人力资源的概念；

2.人力资源开发与管理的发展历程；

3.企业人员管理的特征；

4.中国企业人员管理的现状；

5.企业人员管理工作应该承担的社会责任。

凡是存在人类协作的地方就存在着对人的管理。人员的开发与管理是一种普遍存在的社会行为，是企业管理学习中永恒的话题。在一切管理系统中，人都是最主要的因素，它是最活跃、最能动、最积极的要素，组织活力的源泉在于劳动者的创造力、积极性和智慧。作为企业管理工作重心的人力资源开发与管理，形成于20世纪早期，迄今有不到一百年的历史，因此它不仅是一门操作性十分突出的学科，同时也是发展变化十分迅速的学科。

1.1人力资源的概念

在企业管理理论体系中，资本的基本划分有两种形式：一种是物质资本，另一种是人力资本。现代企业人力资源开发与管理的理论就是在对人力资本理念的基础上建立起来的。

随着经济的发展，尤其是伴随着知识经济的崛起，人力资本已成为越来越引人注目的话题。从最初工业文明产生到20世纪中期这段时间内，绝大多数经济学者在谈及创造社会财富的原因时，更多的关注点是物质资源及其相关市场制度，可能是基于认识的局限性或当时道德的压力，对于人这种资源与财富增长之间的关系，尽管理论学家早已就承认人是国民财富中的一个重要组成部分，但是大多数经济学家在其论著中并没有把人是创造社会财富的重要资源纳入他们理论的核心观点中来。

1.1.1人力资源概念的缘起

最早把对造成财富增长原因的研究目光从物质资源转向人力资源的人是1979年诺贝尔经济学的获奖者美国人西奥多·W·舒尔茨。他最早创建了人力资本和人力资源的理论体系，对经济发展的动力做出了全新的解释。他的观点很快就得到了众人的追捧和迅速发展，自20世纪60年代起成为经济、管理领域中的流行观点。

在舒尔茨之后，经济学家萨卡洛·普洛斯分析了61个国家的人力资本投资(社会与个人教育投资)状况，发现对于发展中国家来说，20世纪60年代的物质资本投资收益率为15%，人力资本投资收益率为20%；70年代这两个数字分别为13%和15%。

【知识链接】

西奥多·W·舒尔茨教授，1979年诺贝尔经济学奖获得者。1902年4月30日出生于美国南达科他州阿灵顿郡，1930年在威斯康星大学获哲学博士学位。1930—1943年，舒尔茨在依阿华州立学院(现为依阿华州立大学)任教，1934年开始任该校经济学、社会学系主任。在任职期间，他凭着高超的组织才能和研究上的洞察力，使原本默默无闻的依阿华大学经济学系一跃成为美国最著名的经济系之一。1943年后他一直在芝加哥大学任教，1946—1961年担任芝加哥大学经济学系主任，是“芝加哥学派”的代表人物之一。1960年他当选为美国经济学会会长，1972年荣获美国经济学会最高荣誉奖——弗朗西斯·沃尔克奖。1979年，由于“在经济发展研究领域中所作出的贡献，特别是对发展中国家的经济问题所做的首创性研究”，他和阿瑟·刘易斯分享了该年度的诺贝尔经济学奖。

舒尔茨教授运用市场均衡方法来研究人力资源的配置问题，但他又不拘泥于静态均衡分析，他常常用动态的眼光来观察经济发展，并对经济发展中的失衡现象给予了高度重视。他时常挑战传统的思想，并在研究中表现出一种潜在的乐观主义精神——如果减少错误的经济政策，更多地依赖农民个人和企业家个人的常识，增加更多的知识，提高经济理性和增加经济刺激的话，那么，贫困是可以克服的。舒尔茨教授认为，虽然自然界残酷无情、变幻莫测，不时会有干旱、洪水、虫害和疾病，但是由于世界农业所具备的基本经济潜力，以及对人力资本投资的不断增加，食品生产的增长速度高于人口增长的速度。这位教授在一篇文章中写道：“从技术可能性和纯经济机会的角度来看，成本降低的前景是很乐观的，但是由于政治上的所作所为，其前景是暗淡的。同时，国际食品会议产生了大量无力的报告，而社会思潮产生了强烈的意识形态。但是报告和意识形态不能生产食物。幸运的是，动植物不读报告，也不歧视任何政府的意识形态。”

人力资源和人力资本是两个十分相近的概念，舒尔茨教授在其论文《人力资本投资》一书中，既使用“人力资源”概念，又使用“人力资本”概念。人力资源可以看作是人力资本在企业管理领域中存在的主要类型和具体体现。企业员工的劳动不再被看作是普通生产资料的一种，而被看作是可以进行投资的产物。人力资源的发展与管理和社会经济结构的变迁及企业的长远发展有着密不可分的关系，即：人力资源运用于创造价值的过程，便成了人力资本。

在实际操作中，人力资源管理和企业发展有着无法忽略的关联，尽管有时在简单表象上企业人员的管理和这个企业今年是否能赚钱没有明显的关联，但是如果一个企业想长远发展，没有一个强劲、高效的人力资源队伍的支持是不可能做到的。

1.1.2人力资源的含义

人力资源可以被看作是凝聚在人体上的知识与技能的总和。人力资源既有数量的方面，又有质量的方面；既包含人的体力，又包含人的脑力。对人力资源管理和开发的研究可以从宏观——国民经济发展和微观——企业利润增长两个层面上进行不同领域的研究。本书的内容是从企业的实际情况出发，从企业员工的角度来论述人力资源管理各个方面的工作。

【课堂互动】

谈一谈你对中国劳动力资源分布的看法，你认为中国是否可以称为是一个人力资源大国？为什么？

1.人力资源的数量与质量构成不同对企业发展的影响

在人力资源的数量上，国际上通用的衡量标准是15～64岁的劳动人口，中国企业员工的年龄标准是16～60岁。我国是世界上人口最多的国家，人口已超过13亿，占世界人口的21%。近几年，中国劳动力人口每年净增都超过1000万，再加上农村1.5亿的富余劳动力需要转移，因此就业压力非常大。未来20年16岁及以上人口的规模始终较大，总量在9亿以上；2013—2020年将超过11亿，并呈增长趋势。劳动年龄人口基数大，高峰持续时间长，对人口就业和城市化发展带来了巨大压力。
注1

 在这种社会人口特征之下，我国政府的劳动就业指导思想是积极发展劳动力密集型产业，解决城镇人口就业问题，尤其是小城镇和农村剩余劳动力劳动就业的问题。劳动力密集型产业是指单位资本占用劳动力较多或单位劳动占用资本较少的产业。一般认为，商贸餐饮、运输通信、文教卫等服务业和纺织服装、食品加工、电子通信设备等制造业及建筑业，都属于吸纳劳动力相对较多的劳动密集型产业。

中国的现状和国家的政策环境都为劳动力密集型企业的生存和发展提供了一定的空间。甚至在走向国际市场的企业中，一些劳动力密集型的企业也凭借着我国丰富而廉价的劳动力资源在国际市场中获得了一片生存的天空。但是，在世界新一轮经济增长中，随着新兴的高利润、高知识附加值的知识产业的崛起，使得中国企业，特别是在沿海地区和大城市之中的企业，面临着国外知识和资本密集型企业的冲击和挑战。知识、资本密集型的企业是指单位资本占用企业员工人数较少、人力资源成本较高的企业。在知识、资本密集型的企业中，员工成本一般占企业总成本的20%～70%。

在人力资源的管理上，知识、资本密集型企业一般规模(人数)中小左右；大多数企业喜欢选择组织结构扁平化、工作团队化、任务项目化、反应速度快、效率高、信息流动速度快的组织结构设计，而非传统的劳动力密集型企业具有金字塔式的结构特征。一个企业是劳动力密集型产业还是知识、资本密集型产业，固然与这个产业运用的技术水平有关系，但也与产业的性质有关系。例如，服装制造业是劳动力密集型产业，这与服装的制造特点有关。而飞机制造业作为知识密集型产业，则是由飞机制造要求高技术决定的。其实，企业对作为劳动力密集型企业还是作为知识、资本密集型企业的选择，是对依靠什么增长方式来实现自己发展和增长的选择。

2.以最小耗费获取最大收益理论对人力资源使用的影响

在使用人力资源的时候，员工的劳动从理论上可以分为两个最基本的类型：脑力劳动和体力劳动。

劳动是人类的首要活动之一，劳动者通过劳动获得保证自己及其家庭生活的必备品。从获得和维护生存权的角度看，无论是体力劳动还是脑力劳动都是平等的，没有高低贵贱之分。在人类发展的历史上，体力劳动和体力劳动者无疑是物质生产过程的主要力量，脑力劳动和脑力劳动者的作用还不够明显、突出。

在现代社会劳动贡献方面，大量的体力劳动已被机器设备所代替，并将进一步被替代，体力劳动和体力劳动者在企业创造利润过程中的地位和作用在不断下降，而脑力劳动和脑力劳动者在企业创造利润过程中的地位和作用却已大幅度上升，并表现出无限的发展潜力。例如，工业文明的初期，一位熟练工人充其量可以完成一般工人工作量的1.5～1.6倍；而今天，一个优秀的软件工程师可以完成一般软件工程师工作量的30倍。

体力劳动和脑力劳动的区别，使劳动者在收入分配方面也造成区别。工业经济时代造一辆汽车，其成本85%以上支付给了一般操作工人和投资者；今天，以上两种人的所得仅占6%，其余94%支付给了设计师、工程师、战略家、金融家、广告商、营销师和经理人员。今天，发达国家劳动力的成本一般仅占10%左右。脑力劳动的比例在企业利润的创造方面扮演着越来越重要的角色，怎样更有效地管理企业员工也成为人力资源管理领域日益热门的话题。

1.1.3人力资源的特点

人力资源和物化资源有一些相同的性质：二者的存在都可以为企业创造利润和财富；二者都可以通过投资增值。人力资源和物化资源的区别在于以下几个方面。

1.可再生性

经济资源可分为可再生性资源和非再生性资源两大类。非再生性资源如矿藏，在其某部分被开发出来、耗费使用以后，只能使总体减少，绝不可能靠自身机制恢复。人力资源不同于非再生性资源，是一种可再生而且有创造性的资源。人力资源的再生不仅是通过数量的增加获得的，更重要的是通过教育和培训的投入获得。企业管理者可以通过提高工资和福利待遇水平获得员工队伍的人数扩大及获得高层次人才，也可以通过教育培训提高劳动者的工作能力、技术水平和熟练程度，从而提升企业的员工整体素质。

2.主观能动性

企业员工不同于企业的财和物，在正确的思想和文化的引导下，企业的人力资源能够有目的地进行创造利润的活动。人具有意识，这种意识不是低水平的动物意识，而是对自身和对外界具有清晰看法的，是对自身行动自主抉择的社会意识。在企业管理活动中，员工的主观能动性主要表现在以下4个方面。

1)自我规范

当员工认识和认可企业的规章制度、文化时，员工可以用制度和文化作为自己行为的规范，根据企业的需求和愿望自觉地约束自己的行为。

2)自我强化

当员工的目标和企业的目标重合和统一时，员工可以做到努力工作，力求上进，自觉学习。通过自己的努力，使自己获得更多的劳动技能和知识。员工的这种行为是一种有目的的行为，并非是企业管理者强迫的行为。

3)选择职业

在劳动法律法规健全和完善的前提下，员工有自己选择工作和职业的能力，即员工可以主动地和企业的物质资源及工作岗位相结合。

4)消极反抗

当员工对企业的管理和政策不满意时，员工不会简单地逆来顺受，他可以选择消极怠工，乃至积极反抗自己所不满意的人和事。当这种情绪在企业中普及到一定程度时，员工的力量甚至可能给企业带来毁灭性的影响。

3.潜力无限性

对人的开发不仅是指体力的开发，更多的是指脑力的开发。脑科学研究表明，人脑有140亿个神经细胞，与银河系的星数大致相同。人的脑力功能的开发目前只有10%左右，这表明人类大脑的潜能几乎接近无限。为此，美国、欧盟、日本等分别在20世纪80年代末就提出了自己为期十几年、投资巨大的脑研究计划，90年代后期形成以美国为主的十几个国家参与的全球人类脑计划，在脑科学领域实行联手作战，资源和成果共享。正像人类对宇宙的探索是没有穷尽的一样，人类对自己大脑的探索也是没有穷尽的。随着科学界对人脑认识的不断深入，将会有越来越多的科研成果应用在企业管理的领域。

人的自我完善与能力挥发是没有极限的，对人的成功管理的研究也是一个远未穷尽的课题。人力资源潜能的激发取决于人的内力，也更多地依赖于管理者作为。

4.不均衡性

虽然我国劳动力资源充足，但整体素质与发达国家相比差距明显。在充盈的劳动大军的背后，缺少的是符合企业需要的人才。全国第五次人口普查资料显示，2000年我国从业人员中仍以具有初中和小学受教育水平的人员为主体，占75%左右；而在发达国家和新型工业化国家，如美国和韩国，从业人员中接受过高等教育和中等教育的人口所占比例较高，25～64岁人口中具有高中及以上受教育水平者比例分别占87%和66%。我国从业人员的受教育程度远不能满足现代经济对劳动者知识、技能的需要，现实中表现为高层次专业人员和劳动熟练工人严重缺乏。在企业招聘工作中这个特征表现为：一方面，企业可以轻易地招聘到大量的劳动力；另一方面，企业在寻求高素质、高技术含量的人才时，却往往寻不到满意的人选。

【知识链接】

对于现代财富增长原因探讨的辩论

对于现代财富的增长，学者们的讨论分为旗帜鲜明的两派。一派以舒尔茨为领军人物，还有贝克尔、卢卡斯、罗默尔等，他们高举的是“人力资本”的旗帜，他们认为，“人力资本”是解开现代财富增长之谜的金钥匙；另一派以诺斯为领军人物，追随者有布坎南、哈耶克等，他们高举的是“制度资本”的旗帜，他们认为，“制度资本”就是解开现代财富增长之谜的金钥匙。

随着知识经济的产生和对社会、经济的影响，目前看来，“人力资本”派的追随者的人数越来越多。

1.2企业人力资源管理的发展演变与特征

管理活动自古就存在，但是对现代工业文明的产物——工业企业的管理则是近三百年的事情。在企业的各个管理系统之中，人力资源管理是成熟得相对比较晚的一门学科，也是发展迅速的一门学科。对企业中人的管理受到现实社会中各种文化道德准则和法律制度变化的影响和冲击，管理企业人力资源的知识体系也是随着文化环境、经济水平、社会和政治变迁等因素的发展而不断变迁和趋于完善的。

1.2.1企业人员管理的发展阶段

在不断变化的经济、文化环境中，对企业员工的管理思维和风格不断地突破原有的运作模式。企业人员管理模式的变化是一个持续不断的过程，它的脚步一直没有停止过，今日不同于昨日，明日也会不同于今日。因为对企业员工管理思想和模式的转变，都是为了解决经济学中最基本、也是最重要的话题——有效地分配和利用人的资源，以便满足企业自身对利润的诉求。

企业员工管理不仅仅是一项简单的管理活动，它是企业所处的社会的经济、文化、技术进步和政治环境的综合反映。管理根植于企业的各项经济活动之中，它既受到企业所在地的经济发展水平和政府运作模式的影响，也是企业获得利润不可或缺的首要资源。人类早期对管理人员有各种各样的认识和研究，但是只有到了19世纪才开始专门研究对企业人员的管理，直到20世纪随着对企业人员管理工作中的矛盾变得日益尖锐，人们才正式把对企业人员的管理看成是一个独立的研究对象。企业人力资源开发与管理这门学科的发展与崛起，大致可以分为以下4个发展阶段。

1.凭经验对人管理阶段

工业文明的发展和科学技术的进步因果相关，而对人的管理工作又与企业规模和生产模式紧密相连。在最初的工业企业中，企业的生产有两种最初的方式：家族制和手工业作坊制。这两种方式的规模都比较小，市场比较有限，工作特征也基本都是劳动力密集型的。随着工业革命的深入，大量的企业得以涌现，竞争日趋激烈，对于这些企业来说，不断地扩大规模成了一个烫手的诱惑。企业扩大规模就必须着手购买能源、设备、机器、建筑、工具等，此外，企业管理上面临的另一个十分棘手的问题就是怎样才能有效地管理招募来的工人。当时劳动力好找，但是培养和使用劳动力绝非轻而易举的事。

当时，工业企业面临的劳动力主要是不熟练的、刚从农村来到新兴城市的工人。对这些工人来说，一方面，从习惯的家庭或农村生活的熟悉环境进入到既向往又喧闹的城市，是一个剧烈的变化，他们对企业单调、严谨、刻板、繁重的工作极为不适应；另一方面，他们又对稳定的工作收入十分喜欢。当时企业的管理人员在管理员工上主要面临着缺少技术工人、新员工不看重纪律、多数员工因养家的压力而在沉重的劳动面前几乎没有任何工作热情等。在这类问题的困扰下，企业提拔和挑选的管理人员通常都是那些工作态度好、有一定技术能力的普通员工，加之当时的培训工作并没有在企业工作中占有一席之地，所以这些候选人基本上都没有受到过复杂的管理技巧的训练，他们完全按照自己的经验和想法来管理员工，领导风格不固定，遇到什么问题就根据自己的本能判断来寻找解决问题的方法。另外，与企业所有者有亲属关系的人也常常被找来担任管理员工的职务，因为他们普遍被企业所有者认为是信得过的人。上述两类管理者在实际工作中往往对职位很感兴趣，因为职位可以给他们更好的待遇或更有效地看管家族的财产，但是他们却对有效管理本身兴趣不大。用管理学的视角看，他们是一些没有管理学专业知识，仅凭生活经验进行管理的管理工作者。这段时间管理的特征是简单、粗放的驱赶式管理。

造成这种凭经验进行人员管理的原因有两个。一个是当时没有比较完整的、对企业实际工作有指导意义的管理知识体系。当时的管理先驱罗伯特·欧文，他是一个管理实践家和探索家，他花了很多精力用于建立一个符合他个人道德规范的企业，并探求在企业中进行有效的考核和奖励。另一个管理先驱是查尔斯·巴比奇，他凭借着自己对机械、技术的喜爱，在管理领域中研究了劳动分工和协作的内容以及工人参与企业利润分享的奖励计划。第三个有代表性的先驱是安得鲁·尤尔，他花了很多时间和精力建立了一个培训企业工作者的培训学校，同时他很看重企业制度的建立。上述三个管理领域的先驱对管理的贡献是各自在自己所关注的领域建立了自己的观点和管理原则，或自觉或不自觉地把管理当成一个科学对象进行研究；同时这三个人中除了欧文是一个实业家之外，另外两个都是学技术的出身，他们的论述往往从为技术服务的角度出发，而不是从管理本身出发。

2.科学管理阶段

工业文明的进步，也带来了理论发展的进一步人性化。亚当·斯密首先在经济学理论上批驳了“饥饿的工人是最好的工人”的传统观点，越来越多的学者认为合理的管理可以让工人勤劳、积极、努力地工作，经济学家和管理实践家对怎样利用管理产生效率的兴趣上升了；同时，有良心的社会学家开始认真反思技术进步和社会道德之间的关系，舆论上对企业以牺牲员工的利益换取更高利润的做法给予了更多的关注和谴责。广大劳工开始意识到自己的权利和劳动保护，从19世纪80年代起，各种形式的劳工联盟开始出现，工人越来越多地采用罢工作为维护自己权利的武器。

与此同时，资本的积累和市场销售的需求造就了更多、规模更大的企业，这些大型企业需要一个规范的制度进行管理。大规模的生产需要行之有效的制度；为达到产品的低成本的目标，需要标准化生产过程的每个细节。同时，员工和企业管理者在报酬分配上意见的冲突，也使企业管理者感到需要建立一套标准来规范和约束双方，达到共赢的目的。

在当时技术飞速发展、能源更新的时代，由于技术工程师掌握着技术与能源的知识，他们对企业管理与技术进步的影响是决定性的。20世纪30年代，以美国泰勒为首的一批有技术工作背景的企业管理实践家自标准化管理中寻求效率，并以此为出发点，建立了科学管理企业员工的思想，这也标志着对企业人员管理正式成为一门学科。在这批企业管理实践家中，首先是弗雷德里克·温斯洛·泰勒。他是一个典型的管理实践探索家，在其充满了热情的青年时代，他仅用了6年就从一名普通工人晋升为总工程师。在任职期间，他并没有专门学习过管理学知识，完全依照自己的调查分析来研究了工人消极怠工的情况。他认为工人消极怠工的最终原因都是管理部门的责任，而不应由工人负责。泰勒认为管理工作就是要设计好工作的标准和程序，泰勒开创了人力资源管理领域中的工时研究、劳动定额、上岗培训等领域的研究。另外，泰勒根据他的劳动定额分析还建立了计件奖励工资体系。第二个管理实践家是亨利·劳伦斯·甘特。他是泰勒的追随者和合作者，甘特发明和完善了操作工人工作内容和奖励的考核、发放。最后是吉尔布雷思夫妇。弗兰克·邦克·吉尔布雷思和莉莲·莫勒·吉尔布雷思夫妇把科学管理推向顶峰。他们的主要贡献是促进劳动操作过程的简单化、合理化来提高效率和首先开创了对劳动疲劳的研究。

科学管理看重管理中的标准和程序，力求最大限度地利用人的努力和体能。它一改以前凭经验式的管理，对人的管理不再是粗放的驱赶式管理。科学管理探索的先驱们研究生产现场的各个环节，明确职能，关注细节，强调标准，并初步涉及了劳动心理学的范畴。但是他们因过于重视效率和无暇更多地顾及工人的感受，加上和工人之间缺乏必要的沟通，在实际操作过程中经常遭到工人的愤慨和反对。科学管理的产生意味着人力资源开发与管理正式跨入管理科学领域的大门，并为今后人力资源的发展铺下了正确而又良好的基础。

【课堂互动】

想一想：泰勒的管理思想对今天的中国企业人员管理有什么作用？是否还能够帮助企业建立规范的工作标准？

了解一下标准、流程这些基础管理工作在今天的中国企业被执行的情况。

3.组织管理阶段

20世纪30年代以后，管理学界和管理工作者把提高劳动效率的目光从劳动过程扩展到了组织设计上，他们开始研究组织结构，试图寻找更合理地使用企业资源的途径。第二次世界大战以后，长期的和平给世界经济带来了长久的发展和繁荣，企业的规模扩张到了在科学管理时代不曾预料的程度，庞大规模的跨国公司相继出现。人们更加渴求安全感，政府开始着手建立一系列的社会保障政策，高税收、高福利在一些国家的出现，使得广大员工的基本生活有了“从摇篮到坟墓”的保障；劳动法律日趋健全、完善，同时对企业使用员工也产生了约束作用。

伴随着跨国企业的出现，企业对市场营销、财务金融管理的需求不断提高，这时对企业员工的日常管理更多地落在了直线经理的身上。研究组织行为的理论学者不断涌现，行为科学家更多地涉足到管理领域中来，他们所带来的新的研究成果，使整个管理学界对“人”有了新的认识。企业管理者在抓管理、讲秩序的同时，开始思索领导、激励等在具体工作中正在面对的问题，人性化管理开始逐渐得到更多的管理实践者的认同；同时，新闻、电视等媒体的飞速发展，大大拉近了企业与社会公众之间的距离，组织不再是一个封闭的组织，而变成了一个面对社会的开放系统。

在这个阶段，以研究人际关系的思维方式和沟通技巧为起点，学者把改善和提高企业管理工作的研究重点一步步地深入到了对人和组织关系的研究，探求的领域既有对组织中存在的显性概念和隐性概念的研究，也有对组织中人的心理活动和行为方式的研究，并对以前的管理概念提出了一些修正。

具有代表性的人物有下面几个。第一个是以乔治·艾尔顿·梅奥为首的哈佛大学的霍桑实验参与者，他们顽强地解剖了在实验中遇到的所有疑惑，并由此总结出了一系列以社会和人的心理需求为基础的新的领导形式，引入了社会人的概念。他们的理论是现代激励理论和领导艺术与方法的基础。第二个是玛丽·帕克·福利特，她从哲学的角度探讨了领导方式和领导任务的问题。第三个是博学的企业管理人员切斯特·I·巴纳德，他通过自己的实践与思考对组织中的协作、权威和经理人员的职责都提出了对人力资源开发与管理来说影响重大的理论和观点。第四个是库尔特·卢因，他对团体力学的研究成为了人力资源开发与管理理论体系中的一个里程碑。在这段时间里，由于组织在现代社会中的重要地位，使得对它的研究者多如牛毛，很多人都拥有独到的观点和相当的拥护者，组织理论研究的最终目的就是让组织宁静有序，使人们在一个结构良好地系统中可以更好地进行工作。

4.以人为本的管理阶段

20世纪80年代初，日本连续20多年的高速经济增长造就了日本的经济神话，同时也引发了学者们对日本许多独到的管理方式、方法的研究，并从中归纳总结出了诸如企业文化、团队合作等注重人的因素的管理特征。90年代，以美国为首的知识经济的兴起，正式标志着在最优秀的企业中，员工成为企业创造利润的首要因素的时代来临了。来势强烈的IT业的兴起，对传统的人员管理的某些方面做出了颠覆性的改变。

人力资源开发与管理受到了前所未有的重视与研究，社会和企业更加关心员工的工作热情、健康、成就感和对企业的归属感的问题。许多国家的政府致力于劳工的公平就业、职业发展、参与管理等方面的强化和推进工作。对员工的管理从侧重监督、控制，逐渐转向注重开发与服务，对员工的培训教育工作发展迅速，员工的个人利益无论从法律上还是从管理者的观点中都被放到了越来越高的位置。在企业决策方面，人力资源管理正式进入企业的战略决策层面，成为许多企业战略计划的重要组成方面。知识管理概念的出现，更进一步明确提出了企业员工所拥有的智慧和知识只要开发得当，就可以成为企业利润增长的新的增长点的观点。

当前对企业人员管理的研究如雨后春笋般的蓬勃发展，新观点和新方法层出不穷。在不同文化特点的影响下，不同国家也都不断地寻找适合自己文化特征的管理人员的方法，对人员管理特点多极化的状态正在一点点地形成。对目前企业人员管理有影响的理论学者主要有下面几个。① 加利·贝克尔。贝克尔凭借他对经济学的透彻认识，用经济学的分析方法全面论述了人力资本的问题，特别强调了在职培训的作用。由于他的研究成果，经济学界已经把人力资本理论正式纳入经济学的一部分。② 彼得·F·德鲁克。他被誉为改变世界的管理大师，以特有的研究方式关注着管理领域的一切感兴趣的问题，他把企业中的人和企业的其他管理领域通畅地衔接起来，形成了自己丰富的有效管理的理论，在目标管理、团队管理、知识管理、领导艺术与方法等诸多方面都有自己独到的精辟观点。③ 威廉·爱德华兹·戴明。他的成就主要集中在质量管理和统计学领域。谈到日本的经济起飞，就不能不谈到戴明，他在通过劳资协作提高企业质量管理方面有着杰出的贡献。④ 哈罗德·孔茨。他深化了法约尔的管理的概念，完善了管理系统的知识。⑤ 道格拉斯·麦格雷戈。他对人性的积极的假设成为现代人力资源管理的基本哲学出发点。⑥ 赫次伯格。赫次伯格激励保健理论的提出促使企业管理人员注意到工作中不同方面因素的作用与对职工心理上的影响，使心理学更加深入地介入到企业人员管理工作中来。⑦ 彼德·圣吉。提出了以拥有共同愿景，系统化思考和敢于创新为主要特征的学习型组织，睿智地预言了企业组织的发展方向。

丰富的实践操作和强烈的企业需求造就了当前人力资源开发与管理领域的学者辈出，上述介绍的只是其中比较引人注目的几个；在现实中，还有许多学者和管理实践家为人力资源管理作着不可磨灭的贡献。随着时间的推移，也将会推出更多的理论和成功的方法。

【课堂互动】

请讨论IT类企业的人员管理与传统制造业的人员管理有何不同之处。

1.2.2企业人员管理的特征

在建立一支训练有素的职工队伍，以便于更有效地完成企业目标时，要求企业管理人员严格坚持企业的各项规章制度，保证企业工作任务正常、迅速地贯彻下去。与此同时，管理工作者还应该意识到作为有独立意志和思维的企业职工，对他们的管理不能仅仅是等同于其他管理因素，还要合理地顾及员工的个人愿望、情感和心理波动等因素对管理结果的影响。只有妥善解决或平衡各方面的因素，才能顺利、圆满地实现企业人员管理的目标。具体来说，一个管理者需要特别考虑下面几个方面。

1.员工是一个复杂的个体

在管理和使用员工时，不仅要看到员工技术能力的高低，也要看到员工某些行为或观念的背后，往往会有其他隐性因素的影响。首先，决定人的行为的最终动因不是偶然事件，而是世界观。人的世界观是在每个人成长期间慢慢形成的。影响世界观的因素有人的宗教信仰、文化教育、出身背景、成长环境、社会风俗、生存状态、身份等级、人生目标等诸多因素，这些影响因素在日常生活的点滴之中已经溶入到了每个人的思想意识之中，并默默地支配着员工的行为。尤其当员工面临工作中的选择和取舍时，其实真正帮助员工做出判断的是上述各种因素的综合作用。管理者往往因技能的原因决定使用一个员工，但是在与员工共事的过程中隐性因素往往决定着合作是否愉快。

人的观念和心态既有内在的稳定延续性，也会因外界影响而变动，所以人既是动态的又是静态的，人的观点不是一成不变、僵死的概念，环境、时代、需求和年龄等的变迁也会波及员工对待同一事物的心态和观点。在企业中，对待某个人或事，不同的人可以得出不同的观点与结论；同样，同一个人的态度和观点也会因时间、环境的变化而改变，在涉及人的问题上没有固定不变的东西。管理者在对待和处理某些行为和观念时，不能假设自己有一劳永逸的机会；在看待员工时，应该用发展的眼光来看待他们的行为和观念，不能用一种固定、僵化的框子来套工作中遇到的人和事。

管理者在处理工作中出现的各种矛盾和问题时，不可单线思维，而应该尊重人的复杂性，才能在工作找到相对比较妥善的方法和对策。

2.对人的管理很难做到十全十美

完美本就十分罕见，在企业人员管理工作中基本上是从不会存在的；在很多情况下，残缺的存在是合理的。企业人员的管理遇到的问题很多都是涉及员工的切身利益，在各方利益的权衡中，管理工作者必须权衡取舍各方面的利益，想面面俱到、讨各方面喜欢几乎是不可能的。一个健康的人事管理系统，不是要求有一个人人满意的人事制度，而是谋求建立一个在不完美之环境中但是可以不断进步的机制。

在选拔和评选企业需要的人才时，管理者要有“用人即用人的一技之长”的气魄和宽容，不苛求员工尽善尽美。松下幸之助先生有一句名言——“用人70%”，也就是说，人才的综合能力有70%可用即可，不求完美，不求卓越。宋代诗人戴复古的诗云：“黄金无足色，白璧有微瑕。”再优秀的人才也只能在某几个方面卓尔不群，从来没有人能够成为完美的圣人，只有承认不足，才能真正地包容，才能给人才一个宽松的工作环境。如果一个管理者对手下的员工求全责备、百般挑剔，苛刻地追求只在理论上存在的“完美”，那么他的手下很可能就会聚集着一批只说不干的平庸之辈。

3.对企业员工的管理没有一个通用的模式

正如市场竞争没有统一的模式一样，对企业员工的管理也没有放之四海而皆准的通用模式。每个企业都有自己的历史和特性，每个企业的管理者都有与其他人不同的性格，这些都会给企业打上烙印。

每个国家、每个地区，不同的工作理念造就了不同的管理方法。人力资源管理最早是从欧美企业开始发展的；亚洲企业近几年的长足发展，给人力资源管理学界带来了很多具有东方色彩的思想和手段。不管是美欧企业还是日韩企业，他们的管理模式都是成功的。但是中国的人力资源素质差异大，又有明显的地域性。中国文化的特别经历，造就了企业员工的价值观不可能等同于其他国家职工的价值观，所以在选择管理方式时确实应该多方借鉴，采取哪一种管理模式需要在具体的文化背景下区别对待，只接受某一种或几种管理方式都是行不通的。任何一个模式都有自己形成的各种原因，有自己本身的特点，拿来主义不是人力资源管理的最捷径的方式。

中国企业正在用20多年的时间走完西方企业100多年的道路。在这20多年的经济改革过程中，中国企业经历了从初入市场经济，到直接和国际企业同台竞争的历程。这种独特的经历也使中国企业的管理呈现出丰富多彩的现状。直到现在，中国的绝大多数企业还是处于一个取经学习的阶段，国内的各个咨询公司和专家学者也都一直热衷于不断发现和挖掘国外管理思想，特别是发达国家的成功经验和时新理论。这样做的直接后果是使得中国企业在人事管理方面能够以较短的时间感受到世界上管理界的脉动，并催促自己尽快赶上去。但是不能忘记的是，人力资源管理是一个复杂性很强的学科，每个企业若想找到适合自己企业的管理模式和方法，显然既不能照搬其他企业的成功经验，也不能僵死地去套用一个时尚的理论，而要虚心研究西方国家的成功经验，掌握其核心思想并灵活运用到自己的企业中来。贵在神似，而非形似。如果让自己的思维陷入到某个既定模式中去，最后必然让中国的人力资源开发与管理落入食洋不化的被动局面中去。

1.3中国企业人员管理的现状

1.3.1人力资源开发与管理工作的系统化进一步加强

企业的人力资源管理工作是一个由一系列相互制约、相互影响的子系统共同搭建起来的一个管理系统，它早已脱离了简单技巧性管理的阶段。在这个系统中，每一项工作运作成功的保证是必须具备一个高效运作的基础平台，否则就会事倍功半，乃至功败垂成。人力资源开发与管理的基础平台就是职务分析和基础规章制度。另外，若想让企业的人员管理登上一个更高的台阶，就需要同时拥有良好的配套支持系统，如良好的内部沟通渠道、行之有效的企业文化等。

近几年，在新技术革命的冲击、中国经济改革的深入和全球国际化竞争的加剧等外因的推动下，人力资源开发与管理在企业战略的制定和贯彻方面开始扮演着越来越重要的角色。具体来说，人力资源应该从两个方面保证企业战略的顺利贯彻和实施：一方面，系统地把企业中不同等级、不同职位的信息整合到人力资源的管理流程中去，包括企业各个层面上直线经理的工作也不再是简单地考核和奖惩员工，还应该包括对员工工作热情的调动、员工知识的管理和使用、各种信息的沟通等；另一方面，企业管理者应该更加关注在实现企业目标时，企业经营流程的每一个步骤之间的有效关联，防止信息的失真、封闭和阻塞。保证这个战略性系统的正常运转，就需要管理者能够站在一定高度看待企业遇到的各种问题和困难，如若在急功近利甚至投机的心态下，处理企业遇到的燃眉之急，只能是头痛医头、脚痛医脚式江湖郎中的做法，而非现代企业管理者的行为。

1.3.2人力资源开发与管理已经进入企业的战略决策层面

人类社会进入工业社会初期时，生产工具、机器设备极大地提高了生产的效率，曾经有一段时期，机器在生产管理中居于决定性的地位。社会在发展，企业面临的竞争越来越激烈，单纯靠生产效率的提高来取得竞争优势的机会在减少，提高柔性管理的需要越来越凸显它的迫切性。进入20世纪80年代以后，伴随着产品知识附加值在企业利润中构成比例的加大，企业的竞争逐渐转向对无形的技术、知识与智力的挑战，人力资源开始进入企业的战略层面，并被称为战略型人力资源开发与管理。

目前，很多中国企业的人力资源管理还处于以“事”为中心的阶段。只见“事”，不见“人”。人力资源部门每天忙于一个个具体问题，而不见人与事之间的联系；只看见一个个静态的工作，却忽略了“静”后面的“动”；在管理方法上注重控制与监督，轻视开发与激励。

企业人力资源的规划是根据企业的发展战略、企业目标及企业周围环境的变化而制定的。人力资源部门担负着保证企业目标完成的重要角色，企业在制定发展战略的同时，企业文化、企业人员素质的开发与提高、思想观念的统一等因素直接关系到企业目标实现的可能。许多国内企业人力资源部门的主要职责仍然集中在制订工资分配方案、根据上级指令进行人员调配、晋升、培训等，尚不能完全按照企业发展战略的需要将员工管理作统一的规划，更不能关注市场变化的态势，为企业出谋划策，并沟通协调企业其他部门共同完成企业的战略目标。在很多企业高层的眼中，企业的人事部门也只是一个简单的执行管理部门，能够把企业的人力资源开发与管理工作纳入企业的核心力量的企业更是凤毛麟角。

1.3.3内部组织的横向联系得以加强

传统的企业组织结构多具备单线型组织结构的特征，在这种组织结构中，职权规范从组织的上层“流向”组织的基层。这种传统的组织结构的最大优势是可以保证权力的尊严和命令的迅速执行。不过，这种管理系统依赖的条件是：精确地收集现场信息，决策的性质大致相同。如果决策者面临的问题是重复性的，种类又不多，经理人员就能够收集到与之有关的大量信息，而且能从以往的成败中积累有用的经验；但是在经济快速发展和信息海量涌现的今天，摆在决策者面前的问题，种类日见繁多，信息反馈数量急剧增加，保证信息真实的渠道并没有拓宽，所以就绝对数量而言，管理者从来没有掌握过这么多来自下层和上层的信息，其数量之大，绝非一个管理人员能够吸收和处理。企业管理者要想正确地作出决策，其难度大大增加。

为了解决上述问题，一些大型企业率先把管理因素按纵向、横向列成一个矩阵，在建立纵向管理机构的同时建立横向管理机构：纵向管理机构继续行使管理的职能，而横向管理流程则成为一个个不同的项目小组。与纵向联系相比，横向联系可以在一定程度上通过强化沟通来弥补上述缺陷，如建立业务矩阵、任务矩阵等，尤其是对大型企业，这种注重横向联系的矩阵型组织的优越性是十分突出的。矩阵型组织于20世纪七八十年代已经在很多国家中流行，并成为一个比较成熟的组织管理方式。这种组织运行方法在中国目前尚未进入全面熟练阶段，其主要原因是为了保证组织内部各部门之间信息的良好沟通，它需要企业的人力资源管理的基础性工作比较规范和全面，如权力的分配与平衡、流程与工作岗位的衔接与通畅、目标的明确与制度完善等。

1.3.4跨文化管理越来越多地引起管理层的重视

由于经济全球化和信息化，各国经济相互渗透、相互依存，无国境、无国籍的世界企业越来越多，这就使管理文化的交流融合、取长补短的需求日益迫切，跨文化管理由此应运而生。跨文化管理是20世纪末在欧美等西方国家为了迎合国际商务活动的需要而兴起的一门新兴学科，在研究跨国企业的过程中应运而生。它主要研究和比较在不同国家和文化中的组织行为，以及探讨如何提高管理者在不同文化里提升管理绩效的方法。中国正在走向世界，跨文化管理目前正是走在最前面中国企业的当务之急。

当人们到国外工作或与来自不同文化背景的同事共事，遇到不熟悉的文化表现时，就会体验到不同程度的心理反应和抵触，这种心理反应现象在跨文化管理学中称作“文化震撼”。不同民族、不同教育背景、不同宗教之间的碰撞、摩擦乃至对立、冲突所形成的文化冲突已经成为影响世界稳定的重要因素。在跨国企业中这种“震撼”和冲突常常成为公司人员管理的瓶颈。

一个企业文化融合的结果也会深刻地影响一个企业的价值观和员工信念。不同文化背景的人在一个组织中共同工作时，多数情况下很难让他们自然地产生顺畅的沟通和合作，他们会在沟通和合作时遇到难以跨越的文化障碍。因而作为跨文化团队的管理者，一定要了解是什么使得来自不同文化背景同事及队员能保持工作、学习的活力。要了解这些，除了了解人的共性和个人的性格外，更重要的是了解他们的文化、他们的需求、他们的价值观是什么，是什么在真正影响他们的看法，怎样才能激励他们，如何充分利用员工多元文化背景和他们不同的视野产生优秀的工作团队等。搞好企业跨文化管理，不仅需要广阔的视野、渊博的不同文化的知识，更需要宽容的心态及灵活变通的沟通技巧。

1.3.5用人呈现“差序格局”

“差序格局”最早由费孝通先生提出。是指人际关系交往仿佛一个石子扔进水中形成的一圈圈外推的波纹，每个人是圈子的中心，每一圈都是远近亲疏不同的社会关系。被圈子所推及的波纹就发生联系；每个人在某一时间、某一地点所动用的圈子是不一定相同的。

在这种差序格局的影响下，熟人社会的特征十分明显，造成中国很多企业的人事管理工作处于十分低级的水平上，有章不循，有法不依。在管理者中间的一个一个无形的圈子，把一些有能力的人士拒之门外，“圈外人”很难进入企业的核心管理层；而一些能力不突出甚至弱能的人却因为是“圈内人”而大权在握。这种无形的身份的差别也筑起了人与人之间无形的墙壁，妨碍了员工之间的信息交流和沟通，员工缺乏最基本的公民意识，企业文化的贯彻落实也往往成了纸上谈兵。

在差序格局中，社会关系是逐渐从一个一个的人推出去的，是私人联系的增加，社会范围是一个个私人联系所构成的网络。因此，企业在招聘员工、使用员工时表面上虽然有公开的衡量的尺度和标准，实际上真正起作用的因素是私人联系和关系。形成用人上“差序格局”的原因既可以追溯到中国漫长的农业文明历史、长期的儒家文化的影响等诸因素，也可以在当前社会中人与人之间的诚信度不高之中找到依据。现代企业人力资源管理模式具有东西方文化背景的差异：西方文化强调“契约制度”，东方文化重视“人伦纲常”，所以东方特色的人事管理常常呈现较强的感性特征。文化本身没有优劣，但是不同的文化风格对企业有不同的影响。

1.3.6企业的人事管理基础工作比较弱

改革开放以来中国企业也几乎是学遍了天下各路管理之术，从日本的制造到美国的战略，从全面质量管理到价值链整合，从企业再造到学习型组织，从ERP到六西格玛……几乎无一漏网。这样做的直接后果是使得中国企业在人事管理方面能够在最短的时间内，感受到世界上管理界的脉动。

由于长期计划经济形成的旧的管理模式、轻程序重感性的传统管理文化的影响，中国人力资源开发与管理的实质内核与西方优秀企业的管理理念之间依然有一定的差距，因而在实际操作中，很多企业出现似是而非的学习西方的管理经验的状况。很多企业的人事管理工作改革追逐当前理论界流行的，乃至是世界范围内时髦的名词和方法，但是大部分企业并没有真正理解那些新的管理理论、管理方法的真正精髓，或者由于各种条件的制约，没有办法把已经领会的精髓落实到实际工作中来。人事工作不可能在短时间内有奇迹般的长足发展，它的根基是契约精神、规范、彼此合作和关注工作中的点滴细节。西方的一些现代管理手段和思想，并非心血来潮形成的，而是长期积淀的结果。中国长期的封建社会和小农经济的历史给企业管理留下了许多一时难以磨灭的痕迹，而人力资源开发与管理的基础工作的贯彻落实又往往琐碎和难以显现成就，所以在当前市场竞争激烈和某些管理人员急于表现政绩的压力下，中国一些企业的职务分析管理系统、规章制度的坚持和深入等方面的工作相对比较薄弱。

没有一个长期牢靠的基础积累，现在盛行的许多先进人力资源管理的管理理论都只能是纸上谈兵。

1.3.7知识共享和创造开始成为人事管理工作者关注的内容

企业成长如同人的成长，不同时期会有不同烦恼。进入知识经济时代之后，知识管理在人力资源开发与管理领域被越来越多地提出来了。知识管理就是运用集体的智慧提高应变和创新能力，知识管理的目标是实现知识共享。知识的“垄断”使知识不能自动实现共享，要实现知识的共享必须借助于知识管理。知识共享是指知识所有者与他人分享自己的知识，是知识从个体拥有向群体拥有的转变过程，也是组织整体智能提高的过程。

现在越来越多的企业开始具备知识管理的意识，有很多企业纷纷搭建不同层次的知识管理平台，但是多数企业的知识管理还是比较初级的。因为关于知识管理一直没有一个很明确的概念，一些定义大都比较含混晦涩，大家还多在观望和思索如何和怎样搞好知识管理，如何让员工乐于将自己“私有的”经验技巧展示出来与大家共享，如何将员工“个人的”知识转化为公司的知识资产。这是知识管理活动中的大家共同难题，目前尚无比较成熟的经验。

1.4人力资源管理者的社会责任和职业道德

在人事工作的早期，面临的社会道德就曾经引起过一些有良心的社会学者的担忧，甚至由此引发了对资本主义的批判。目前绝大多数国家的政府为了维护国家稳定，从保护员工的利益出发，多方立法来监督企业必须承担自己应付的社会责任。但是在企业内部人事管理的问题上，当企业的经济利益和员工的切身利益相互冲突时，具体的管理工作者依然还需要在二者之间进行艰难的选择。

1.4.1道德与责任——人事工作面临的常见困境

1.传统道德观和新的员工价值观之间的选择

在联想并购IBM公司PC业务的方案公布后，同时也意味着新联想必须放弃原有“产业报国”的企业使命。因为在新联想的1.9万名员工中，约有1万多名是原IBM的员工。一个新联想企业中的美国员工，并不会为了“振兴中华民族”的企业使命而奉献他们全部的热情和智慧；如果新联想继续坚守“产业报国”的价值观，就意味着企业组织价值观的分裂。

企业价值观的冲突反映了企业内部不同的人对“什么是最有价值”问题的不同见解。价值观的冲突，实际缘于不同人群的利益、社会经济文化的变迁、政治环境的改变等诸多因素的变化。一方面，价值观具有很强的惯性，人们习惯于用已有的价值观去衡量新出现的事物；另一方面，中国经济的转型必然对社会文化产生深刻的影响，在企业中就具体表现为企业的传统道德标准和新文化之间的冲突及交替反复。价值观的改变可以主宰人的思维方式和行为模式，价值观的冲突可能成为企业人员关系涣散和人才离开的重要原因。

任何价值观的更替都不会是一帆风顺的。因为奉行旧的价值观的人不会突然减少，而是慢慢少下去；而信奉新价值观的人在开始时总会是少数，在反复冲突之后，才会慢慢地为更多的人所接受。在此生彼灭的过程中，选择与放弃都会是管理人员的一道难题，都会给企业或多或少地留下负效应乃至背叛。

2.企业经济利益和员工个人利益之间的选择

裁员，尤其是大幅度裁员的原因基本上不会是因为员工个人工作表现不佳，多数情况是企业高层决策失误或整体经济环境变坏所致。当企业处于这种局面之中时，很可能就是面临生存和发展的抉择，企业员工会在这种选择之中隶属于被放弃的一方。从企业维持自身生存的角度看，任何人都难以对企业的这种行为指手画脚地苛求；但是从被辞退的员工个体来说，就是个体的悲剧，尤其是当一个员工已经为企业奉献出自己的青春和技能之后，企业的这种离弃往往给离职的员工和亲自操作此项的管理人员带来心灵的创伤。因此，裁员是一个无论企业还是员工都唯恐避之不及的话题，同时又是企业和员工都不得不正视的一个问题。长期以来，企业一直把裁员的问题藏在口袋里，员工则更是把裁员的话题埋在心底。不论在什么时间、什么场合，提到裁员的问题，总会让企业管理者感到烦恼，让员工感到忧虑。

在近几年的全球金融危机中，就像多米诺骨牌一样，让全球金融机构逐一陷入泥潭，相关行业也受到牵连。史无前例的大裁员波及各个行业，企业的并购重组浪潮迭起，裁员的问题一次又一次被无情地摆在了企业领导者和员工的面前：2008年11月通用汽车发言人称，通用汽车将裁减1500名在密歇根和特拉华州工厂的时薪工人；一向有免疫力的丰田汽车甚至冻结了新人录用计划，且将日本国内工厂员工裁减近两成以上，其中近3个月裁减了近1500人；美国银行业巨头花旗集团宣布将在几个月里裁员52000人……

大量裁员来临时，往往是又急又快，让被裁员工措手不及。应该说，一个企业如果不能使自己不想要或不需要的员工离开企业，这个企业就不算一个能够在市场上与竞争对手一争高下的真正企业，因此裁员是中国企业成长的必然过程，也是一个痛苦的过程；同时，对于那些非因为自己表现不佳的原因而被裁减的员工来说，无辜地失去自己的工作也永远是一个有欠公平的话题。

【实训练习】

雅虎的40分钟闪电裁员

2007年11月24日中国雅虎开始实施裁员计划，此前一天中国雅虎刚宣布了新的架构和战略方向。

Ａ是雅虎的一个正式员工，11月24日A和几个要好的同事约在公司附近的小饭店边吃边聊春节后的工作规划。让他们没有想到的是，下午就会面临失业的事实。

下午2点多，A被电话通知去公司5楼谈话。电话里没说是什么事情，A有些不解，有些不安。公司在下午开始进入陆续的骚动，很多同事挨个被叫去谈话，他预感将有大事要发生。

谈话的领导用了不到5分钟的时间告诉他：“公司战略与人员调整，很遗憾，你要离开，赔偿方案一视同仁。不管在雅虎多少年，统一发3个月工资，年终奖与本月工资照发。无须任何商量的余地，领导要等着跟下一个员工重述刚才的谈话。”A离开领导办公室，回到座位，发现自己办公用的计算机已经被收走。旁边的同事告诉他，他刚离开座位，IT部门的人就过来收他的计算机。当时该同事还质疑IT的人怎么动A的计算机，对方说：“他的计算机坏了，拿去维修。”

A看了看自己被收拾的很整齐的桌面，露出一丝苦笑：公司从来没像今天这样拥有这么高的执行率，这么体贴。当天下午3点左右，A走出了公司大门。他看了看表，距离被叫去谈话只有40分钟。

“太快了，很难相信，一点后路都不留，让人感觉非常寒心。”身边的朋友、多年的同事，一个下午突然全没了，一位有幸未被裁掉的人并未因此而感到轻松或侥幸。

这个下午，与Ａ有类似遭遇的人，据不完全估计有500～800人，很多部门被整体端掉。中国雅虎留下来的预计不到一半。

据A回忆，从昨天(23日)早晨开始，公司就戒备森严。他开始以为是要过春节了，所以公司加强保安。A在恍恍惚惚走出公司门口的一刹那，突然想起在计算机上有些私人的文件没有备份，但是，一切都发生了，来不及挽救了。

3.企业家的创业初衷和组织精神动力的选择

对于现代企业组织管理来说，传统商人追逐利润、地位、名声的欲望，不足以提供和成为今天企业家所需要的精神动力源泉。

任何组织的成长都会或多或少地被其管理者打上个人的烙印，但是如果想让这个组织真正成为经济社会中成功的代表，组织自身的天性又排斥太多的个人痕迹。企业的创业者对企业组织总是有一种拥有和为之献身的情怀。一般来说，中国传统商业精神为商人或企业家提供了两种精神动力来源：一个是光宗耀祖、衣锦还乡；另一个是产业报国、振兴中华。显然，他们从没有把追求商业上的经济成就视为个人或组织的终极事业追求。事实上，商业或工业组织，仅仅是为他们提供了实现自我价值的工具和路径。以个人的人生价值观替代组织的经济价值观，不但缺乏对于企业“组织”最起码的尊重，其中也隐含着某种潜在的危险，假如不是这样，不但不会给企业管理带来长足进步，相反可能带来的是灾难。

因为企业组织作为营利性的经济组织，即不等同于政府组织的统治,也有别于宗教组织的管理，追求更大的成就感是民营企业家最大的精神动力。身价千万依然鏖战商海，锱铢必较，企业家的这种执著往往被社会的一些“精神贵族”们曲解为铜臭气息。社会的误会是对建立有利于企业长远发展的企业家精神的无形威胁。

1.4.2社会责任和经济效益的统一

企业所担负的社会责任应该就是一个经济实体追求有利于社会的长远目标的义务。企业承担一定的社会责任可以说是被社会各方面都认同的一种道德规则，也可以说是企业赢得公众认同的重要前提。在这个前提下，社会公众要求企业首先做一个遵守国家、地区法律制度的楷模；其次在自己力所能及的情况下把自己从市场中获得的利润，返还一小部分用于造福社会。越是成功的企业，对自己的社会责任越会给予更大的重视。作为一个企业管理者，在塑造一个可以长久生存的企业时，应该分清下面几个问题。

1.分清企业价值观和企业家价值观的区别

企业价值观与企业家价值观并不是一回事。在现实生活中很容易被混为一谈，将两者合二为一，即将管理者个人的理想等同于企业组织的理想。按照这样的管理逻辑，企业家个人拥有什么样的理想抱负，就会造就企业有什么样的理想抱负；反之，当企业家个人的境界低下或不恰当地夸大理想，企业失败的命运也就在所难免。这也造成了一个独特的中国企业现象，即企业管理者或企业家个人的失败，不仅仅是局限在其个人的失败范畴内，而是同时造成了企业组织的失败。

一个个的创业神话、商业奇迹和瞬间扬名，使得企业家被当作了一个备受尊敬的、伟大的职业。在社会、众人和闪光灯的簇拥与鼓励下，企业管理者们放弃原先的小心翼翼和谨小慎微，开始以强大资本的强者的姿态指挥这个世界。专横跋扈并以居高临下的眼光，漠视消费者和客户，甚至是漠视法律——他们正在不知不觉中、主动地远离消费者。他们开始认为是企业制造的商品创造了消费者美好的生活，而不是消费者的捧场创造了企业奇迹；他们认为是强大的企业改变了社会，而不是时代造就了企业。它们因此而失去了对待市场与客户的小心翼翼，想当然地以自己为中心，认为自己是市场的主宰。

企业的道德观不仅需要管理者的尊重，而且需要管理者的真心服从，他们需要在实际工作中以身作则，通过自己的行为建立企业员工行为的基调。在言行方面，他们的行为比他们语言的力量大得多。

2.分清眼前利益和长远利益的关系

如果企业追求在短时期内利润的最大化，其目标在实际工作中可能导致企业所有者与其他利益主体之间的矛盾。归根结底，企业是所有者的企业，所以企业的目标直接反映了企业所有者的利益，是企业所有者希望实现的利益目标。但企业的发展离不开其他利益主体如债权人、经理人员、内部职工、社会公众，因而企业所有者在确立自己的目标时，不可能完全忽略其他利益体的愿望和需求。实际上，这就要求企业的管理者们在实际工作中小心翼翼地保持各方利益的平衡，明确各利益主体间的关系是合作伙伴关系，强调的是双赢。

企业与利益相关者双赢的具体形式数不胜数，但万变不离其宗，根本一点就是：对利益相关者负责，为利益相关者着想，在企业与利益相关者之间形成互利互惠的良性循环。双赢必然是能为利益相关者接受的，但能为利益相关者接受的未必都能达到双赢。所以，“与利益相关者双赢”比“能为利益相关者接受”要高一个层次。在管理企业员工方面，获得双赢的基本条件是尊重人、诚实、守信用、公平竞争、保护环境、积极进取、创新、勇气、毅力等。一个决策方案如严重违背上述双赢的利益原则，有可能沦落到不可接受的地步。

3.分清法律约束和社会责任的不同

法律与道德是现代社会的两个主要约束系统，道德是法律的基础，法律是道德规范的制度化实践。像正义、公平、平等、诚实信用、遵守善良风俗等普遍的或个别的法律原则，其本身就是人类道德观念的有力组成部分。也因为有了道德的支持，法律原则才能够发挥出人性的作用。

法律约束和属于道德范围的社会责任不但有融合的一面，还有冲突的一面。在维护社会公平和秩序方面，道德和法律的出现都是为了调整和规范不同利益体之间的利益分配，但是它们在实际操作上有着不同的体现。法律是通过强制的方式执行的，它在实际操作中表现为强硬，有针对性而又无情；社会责任或道德的作用则是通过舆论和人们的态度来体现的。它们对社会公众的影响往往显得软弱、散漫和富有变化。

随着国家在劳动关系领域行使权力的深入，出于维护社会公平和稳定的目的，企业的人事工作会越来越多地受到国家法律、法规对具体工作的影响和约束。在为数众多的中国企业经理人中间，对社会责任的观点和认识程度参差不齐，因为一方面，企业承担社会责任是一种企业品牌的投资、企业信誉的投资及企业社会形象的投资，企业合理地承担其社会责任，往往可以从道德层面得到社会最大限度的认同，从而促使企业承担社会责任的同时获得良好的经济效益；另一方面，企业不自量力地承担非经济性的社会责任，也有可能给企业带来灭顶之灾。例如，企业家为了一己虚名，挥霍企业资源或资产来做各种社会慈善活动；企业为了解决一批员工就业问题，还在借贷苦撑着一个资不抵债的企业。前者是对社会投资者股东不负责任，后者事实上是对大批劳动力和资源的无谓消耗，真正是对社会的不负责任。这样，经济效益和社会责任都没有必要由企业承担，所以不应过分强调企业的社会责任，要仅局限在道德规范的层面，而不应该无限放大“社会责任”，甚而上升到法律的层面，强迫“社会责任”代替企业的“盈利天性”。

【知识链接】

全 球 契 约

联合国前秘书长科菲·安南在1999年1月31日对世界经济论坛的发言中首次提出全球契约。全球契约的目的是通过集体行动的力量，推动企业负责任的公民意识，从而使企业界参与应对全球化的各项挑战。具体来说，有以下9项原则。

人权

原则1：企业应在其影响力范围内对保护国际人权给予支持和尊重。

原则2：企业应保证不与践踏人权者同流合污。

劳工

原则3：企业界应支持结社自由及切实承认集体谈判权。

原则4：消除一切形式的强迫和强制劳动。

原则5：切实废除童工现象。

原则6：消除就业和职业方面的歧视。

环境

原则7：企业应支持采用预防性方法来应付环境挑战。

原则8：采取主动行动，促进环境方面采取更主动、更负责任的做法。

原则9：鼓励开发和推广不损害环境的技术。

4.分清合理变通和丧失原则的区别

《春秋公羊传》说：“杀人以自生，亡人以自存。”固然也不失为权宜应变的一种方式，但杀人、亡人为离经叛道的行为，是一种反常的做法，所以“君子不为也”。推论到管理上，企业虽面临纷纭复杂的情况，也需要通权达变之思维，但必须坚守其光明正大的社会责任，用正确的态度对待外界的变化。

2004年中国企业500强评选活动中，有101家企业名落孙山，2003年度则有112家企业换手。高换榜率说明，高度市场化产业中的企业并没有获得相对稳定的市场定位。随着经济全球化和经济区域化两大趋势的不断发展，在现代科学技术日新月异的情况下，市场经济竞争异常激烈，在逐渐完善的中国市场经济体制中，依然有许多漏洞和法律空缺，在企业内部管理中，也含有许多隐形矛盾和潜在危机，需要管理者们不断地去认识和化解。对待这些矛盾和困惑，没有任何一个学校或学者可以高瞻远瞩地给企业指出一条确保成功的道路；很多时候需要具体操作人员自己独立思考，找出一条可能通往成功的道路。在这条道路上，管理人员既要坚守自己的基本信念，不在诱惑面前轻言放弃；又要根据不断变化的形势而随时调整自己的策略，不墨守成规，故步自封。应该说，不变是变的前提和基础。

我们常听说一句管理名言——不变的就是变化。其实，世界上还有一些东西是不变化的，那就是原则和最终目标，它们是轻易不能改变的。每个企业的基本原则都不同，它是由一些基本的管理规律和企业发展目标共同组成的。企业发展的基本规律多是在长期反复实践的基础上总结出来的，具备很强的通用性，在绝大多数情况下都可以指导实践。企业的最终目标是企业发展的归宿，有的企业尽管春风得意，但如果发展目标不够明朗和自信，就不能有效地抵御各种诱惑，从长期发展来看，失败的概率比较大。应该说，不是每个有明确目标的企业都可以成功的，但是真正成功的企业都有自己清晰而又坚定的发展目标。坚持原则，就是坚持信念。做企业，不可能完全理智地处理任何问题，但是任凭感情和灵感来控制和管理企业肯定是十分危险的。

此外，管理不是僵死不变的，在管理过程中充满了变数和突发因素，管理者需要根据企业内部、外部因素的变化来不断调整和改变。对待内因与外因的变化，管理者需要具备驾驭企业变化的能力，而不可随波逐流，或墨守成规。对变化不能被动地接受，更不能被它推着走，管理者需要站在一定的高度，才能比较透彻地看清问题的本质，抓住本质就抓住了变化的关键和规律。管理变化是一个痛苦的过程，也是充满挑战的过程。管理者成功驾驭变化的关键是出色的分析问题的能力，即高层管理者必须具有一定的前瞻性和相当的经验积累。

处理好变通和原则是一个易说不易行的话题。变与不变没有一个明确的界限，关键是管理者的态度和心态。

本 章 小 结

人力资源是企业把各种自然资源转化为社会财富和利润的决定性因素。人作为一种资源，它在可再生性、主观能动性、潜力无限性和不均衡性等方面与其他物化资源迥然有别。人力资源从传统的凭经验管理，一步步发展到今天的战略性人力资源开发与管理，共经历了4个阶段：凭经验对人管理阶段、科学管理阶段、组织管理阶段及以人为本的管理阶段。中国企业的人力资源开发与管理自改革开放之后有了长足的进步，但是目前还面临着尚未真正进入战略型人力资源管理阶段：对跨文化管理缺乏必要的经验和理论总结、人际交往依然呈现熟人社会的特质、怎样更好地平衡企业家的利润追求冲动和社会道德之间的冲突等一系列问题。

本章的重点是如何正确认识人力资源开发与管理的概念。

本章的难点是对企业人力资源开发与管理的现状要有足够的实践认知，并开始形成个人在实践中遇到问题的见解和解决问题的基本思路。
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1.应该怎样看待人力资源这个概念？

2.为什么说人力资源是现代经济增长的重要动因之一？

3.人力资源开发与管理的发展经历了哪些阶段？

4.中国企业人力资源开发与管理的现状是怎样的？

5.人力资源工作者面临哪些社会道德和责任？
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一、选择题

1.大多数知识、资本密集型企业喜欢选择________组织结构。

A.直线型

B.扁平型

C.金字塔式

D.团队型

2.在企业管理活动中，员工的主观能动性主要表现在4个方面：自我规范、自我强化、消极反抗和________。

A.回归家庭

B.自我学习

C.选择职业

D.服从指挥

3.随着国家在劳动关系领域行使权力的深入，出于维护社会公平和稳定的目的，企业的人事工作会越来越多地受到________的影响和约束。

A.国家法律、法规

B.管理理论、实践

C.管理者的思维、行为

D.社会环境、风俗

4.当人们与来自不同文化背景的同事共事，遇到不熟悉的文化表现时，就会体验到不同程度的心理反应和抵触，这种心理反应现象在跨文化管理学中称作________。

A.文化融合

B.文化冲突

C.文化扩张

D.文化震撼

二、判断题

()1.在工业革命的早期，多数经济学家就清楚地认识到人是创造社会财富的重要资源。

()2.在现代社会劳动贡献方面，大量的体力劳动已被机器设备所代替，并将进一步被替代，体力劳动和体力劳动者在企业创造利润过程中的地位和作用在不断下降。

()3.对企业员工管理思想和模式的转变，是为了解决经济学中最基本也是最重要的话题——有效地分配和利用人的资源，以便满足企业自身对利润的诉求。

()4.企业人员管理遇到的问题很多都是涉及员工的切身利益，在各方利益的权衡中，管理工作者必须权衡取舍各方面的利益，面面俱到，满足各方面利益的要求。


第2章职务分析与定编定员

【学习目标】

掌握职务分析的程序和手段、方法；熟悉职务管理的内容、做法和各个做法的优势与劣势，认识职务分析工作在企业人力资源开发与管理工作系统中的作用。

【知识、技能要求】

通过本章学习，使学生掌握：

1.职务分析的概念与作用是什么；

2.职务分析的操作过程是怎样的；

3.定编定员的手段有哪些；

4.如何设计基本的职务调查问卷；

5.为完成职务分析，如何收集、分析工作日记；

6.如何撰写职务分析说明书；

7.怎样调查外部人才供应的基本情况。

没有目标而聚集在一起的人群会成为乌合之众，企业组织中会聚了众多的人员，它和乌合之众的最大区别就是企业组织有明确的目标。为了保证目标的实现，需要组织中的员工对自己在组织中的任务、隶属关系、权力、责任和应得的奖励都一清二楚，职务分析与职务管理工作就是保证员工有序工作的一项基础性技术工作。

2.1职务分析的基本概念

职务分析是企业人员管理工作中必不可少的环节，正是由于职务分析工作的存在，才使得企业人力资源开发与管理开始有了科学理性的光辉。职务分析所涉及的内容主要有两个方面：第一，企业中都应该设置什么岗位，这些岗位都在做些什么工作；第二，需要安排多少人完成企业的工作目标，这些设置的工作岗位上都需要怎样的从业要求。

2.1.1职务分析的由来

目前无法确定职务分析产生的确切时间，大约在20世纪20—30年代职务分析开始在企业人事管理工作中使用。职务分析的出现改变了以往人员管理领域中单纯凭经验制定劳动定额和操作工艺流程的局面。

在瓦特改良蒸汽机之前，社会生产所需要的动力主要是人力和畜力；伴随着机械的发明和改进，现代概念的工厂开始登上历史舞台，企业中的大量手工工作被机械所取代。尤其在现代工业企业出现的最初阶段，普通工人的作用曾经被忽略过，人甚至成为机器设备的附庸。西方人现在把这段时间称为“黑暗时期”。工人不会长期忍受这样“非人”的待遇，随着工人阶层自身独立、平等意识的觉醒和大量有良心的社会学者的呼吁，工人开始试图改变自己的从属地位，想给自己争取到更多的权力和利益。具体在人员管理领域中，最直接的表现就是工人通过各种公开的和不公开的渠道表达出希望增加工资收入的愿望。

在第一次工业革命以后的一百多年中，对劳动定额的管理主要是凭借以往经验确定的，这样当工人开始表现出越来越强烈的增加工资的要求时，如何确定一个双方满意的劳动定额就成了每个企业管理者必须达成共识的话题。为了达成共识，曾经试过凭经验确定定额、根据过去的统计数字确定定额、谈判确定定额的各种方法，但是由于劳资双方所站立场的不同，上述方法都难免受到内外部环境变化和个人立场差异的影响，因而无法达成令人愉快的共识。

解决这个问题的突破点是科学管理理论与实践的出现。随着对企业管理研究的发展，工程师与科学家之间的界限越来越小，有更多的工程师埋头做科学研究，把理性、严谨的研究态度引入到对人和人的劳动的研究中来。科学管理最具代表的人物就是泰勒(Taylor)，他是第一个明确提出科学管理提法的人。科学管理对定额制定的突破点是：用科学的方法能够对工人的操作方法、使用的工具、劳动和休息的时间进行合理的搭配，同时对机器安排和作业环境等进行改进，消除各种不合理的因素，把最好的因素结合起来，从而形成一种标准的作业条件和工作过程。强调标准化和程序化的工作过程，这样就最大限度地消除了制定定额过程中的人为因素，通过精细地记录每个工作所花费的时间，计算出有效工作时间和工作程序，并以此作为每件产品的生产时间。

科学管理的出现，使得劳动者的工作安排和薪酬制定有了一个相对比较客观的尺度，使得劳资双方的沟通谈判有了不以个人的意志为转移的标准。这个技术性的衡量和管理工人劳动过程的管理思路及方式进而演变成现在的职务分析系统，并在整个企业人员管理发展史上从各个方面影响了人力资源开发与管理的进程。

【知识链接】

弗雷德里克·温斯洛·泰勒是美国古典管理学家，科学管理的创始人，被管理界誉为“科学管理之父”。在米德维尔工厂，他从一名学徒工开始，先后被提拔为车间管理员、技师、小组长、工长、设计室主任和总工程师。在这家工厂的经历使他了解到工人们普遍怠工的原因，他感到缺乏有效的管理手段是提高生产率的严重阻碍。为此，泰勒开始探索科学的管理方法和理论。

泰勒从“车床前的工人”开始，重点研究企业内部具体工作的效率。在他的管理生涯中，泰勒不断地在工厂实地进行试验，系统地研究和分析工人的操作方法和动作所花费的时间，逐渐形成了其管理体系——科学管理。泰勒在其主要著作《科学管理原理》中所阐述的科学管理理论，使人们认识到了管理是一门建立在明确的法规、条文和原则之上的科学。泰勒的科学管理主要有两大贡献：一是管理要走向科学；二是劳资双方的精神革命。

泰勒认为科学管理的根本目的是谋求最高劳动生产率。最高的工作效率是雇主和雇员达到共同富裕的基础，要达到最高的工作效率的重要手段是用科学化的、标准化的管理方法代替经验管理。

在这种管理体制下，工人们发挥最大程度的积极性；作为回报，则从他们的雇主那里取得某些特殊的刺激。这种管理模式被称为“积极性加刺激性”的管理，或称任务管理。

泰勒还提出了一些新的管理任务。

第一，对工人操作的每个动作进行科学研究，用以替代老的单凭经验的办法。

第二，科学地挑选工人，并进行培训和教育，使之成长；而在过去，则是由工人任意挑选自己的工作，并根据各自的可能进行自我培训。

第三，与工人的亲密协作，以保证一切工作都按已发展起来的科学原则去办。

第四，资方和工人们之间在工作和职责上几乎是均分的，资方把自己比工人更胜任的那部分工作承揽下来；而在过去，几乎所有的工作和大部分的职责都推到了工人们的身上。

——http://wiki.mbalib.com.

2.1.2职务分析的含义及相关知识

职务分析定义的最早版本是美国劳动部下的定义：“通过观察和研究，确定关于某种特定职务性质的确切情报和向上级报告的一种程序。”
注2

 即职务分析就是把职工担任的每个职务的内容加以分析，清楚地掌握该职务的自身特征和组织内其他职务之间的相互关系与区别，并决定操作人员在履行这个职务上所应该具备的各种条件和应得利益。

职务分析是企业人员管理工作的基础内容。建立一套科学有效的职务分析体系，需要耗费管理者大量的时间和精力。职务分析在企业人员管理工作中应该是一项比较细致和具有技术性的工作。

首先，职务分析的内容需要和每个企业的生产特征密切结合。职务分析无法做到所有的企业共用一套统一的规范模本，其他企业的模本只能作为参考资料借鉴。因为每个企业都有自己的产品特征、成长经历、文化背景和员工特征，职务分析系统需要和企业的日常生产工作做最大程度的贴近，这样才能在人事管理工作中发挥其应有的作用。它的建立不仅需要人事工作者的参与，同时还需要富有经验的生产现场的工作人员的参与才能完成。职务分析必须要靠企业使用自身的能力完成，不可能借外力来全部完成。

其次，职务分析系统的设计过程需要做大量细碎、繁杂的工作。尽管职务分析工作本身的技术和认知都比较成熟，但是操作起来却没有近道可走，唯有脚踏实际、一丝不苟地一个一个岗位地测算，且需要不同岗位之间反复沟通才能真正完成。在这中间，最需要花费时间和精力的不是计算上、技术上的问题，而是解决、平衡企业中人与人之间利益冲突的矛盾。这也是职务分析在中国企业的实际工作中鼓吹的比较多，但是肯切落实的并不多的原因。职务分析的名声一贯不错，但是它对企业人员管理的帮助并不是能够立竿见影地看到，企业管理者如果追求一种在短时间内显而易见的效益，那么他实际的时间安排和工作方向就不可能投付给职务分析工作。

最后，职务分析工作的具体操作还需要一定的专业技术支持。管理的不断细化使人力资源开发与管理工作划分得越来越精细，职务分析工作在实际工作中大多由企业人力资源部门的工作人员和企业相关员工完成，但是也有越来越多的企业为了防止观念的陈旧和手段的落后，不希望“生硬”、“浅薄”地制定自己的职务系统。尤其在知识经济的框架下，一些管理岗位、技术岗位和高层管理岗位的职务分析工作的制定难度增加了，科学地刻画这些岗位需要更多的专业眼光和更新鲜的经验想法，从企业外部借专业化“外脑”以保证自己的职务系统，能够适应今天多样化的管理需要。

在职务分析的制定过程中，像“任务”、“职责”这样的专业术语，在一般谈话中也常常用到；但在专业上，它们是有严格规定的。下面就是在专业领域中一些常见专业术语的规范界定。

(1)要素。是职务分析中最小的单位。是指某个具体的操作内容。例如，搬运工把一件货物搬下汽车。

(2)任务。是职务分析的基本单位。是指为达到一特定目的所进行的一项或多项活动的描述。例如，负责接听电话。

(3)职位。是职务分析的第二个层次。是指在某个工作岗位上，在一定时间范围内所承担的一系列任务的组合。例如，公关部职员所做的接听电话、解答外部公众的疑问、记录顾客对产品的反映、访客接待安排等。一般来说，职位是针对从事某项工作的人数而言的，有多少职位就有多少员工。

(4)工作。是职务分析的第三个层次。是指为了完成其职责而进行的一系列活动。例如，一个车工和一个技术人员合作完成一项车床技术革新的工作——技术人员设计、研发好改进的技术方案，车工根据图纸要求把工件卡好，装好车刀，调妥进刀量，进行操作；技术人员监视作业，观察革新的实践效果。以上这些人共同完成了一项工作。

(5)职业。它的范围比工作还要“宽”。是指不同时间内，不同组织中相似工作的统称。例如，钳工、打字员、工程师、采购员等。工作和职业的区别是工作仅局限在一个企业之内，而职业是跨组织的。

(6)职务。是主要职责在重要性与数量上相当的一组职位的集合或统称。例如，财务总监就是一个职务。

(7)职业生涯。是指一个人在其工作生活中所经历的一系列职位、工作或职业。

【课堂互动】

为什么说规范管理是有效激励员工的前提？

2.1.3职务分析在人员管理中的作用

职务分析在人力资源开发与管理中扮演着最基础的作用。由于它的存在，使得企业的人员管理摆脱了以往以感性认识为主的思维方式，进入到了理性处理问题的科学管理时代。它和人力资源开发与管理内容的逻辑关系如下所述。

1.职务分析成为人力资源选拔的客观依据

人员选拔是企业发展过程中十分重要的问题。在选拔过程中人的主观因素是始终存在的，因为没有任何科学公式、心理测试可以极度准确地测知人的能力和心理状态。但是，职务分析系统的岗位资料详细描述了履行岗位职责工作人员应具备的条件，从而成为甄选的标准，它同时使得在选拔过程中，岗位要求、适岗人员的素质要求成为一个“硬”的指标，所有选拔者都应该给以承认和尊敬，也使得被候选人可以在一定程度上站在相同的标杆尺下被衡量。

2.职务分析成为岗位培训的基本前提和依据

职务分析的严谨性提高了操作岗位员工上岗的门槛。员工在上岗前需要进行岗位操作的基本训练，如行走速度、操作准确度、使用设备熟练度等都需要经过训练才能达标。

企业中员工的在岗学习和培训的重要性得到了越来越多管理者的认同，同时企业的员工培训工作也要求更有针对性和实用性；缺少职务分析体系，员工就不容易明确实际工作和规划标准之间的差距，也无从设计有针对性的培训课程。对于人力资源部门而言，职务分析中对各类岗位的明确要求也成为其制定长期培训规划的文字依据。

3.职务分析成为绩效评价和薪酬制定的重要依据

绩效评价和薪酬制定是企业管理者和员工都十分敏感的工作，怎样做得公平、合理又富有激励效果是人力资源开发与管理领域的一个难题，职务分析虽然不能解决这个难题，但是它的客观性和稳定性，使得在制定绩效考核标准和薪酬标准时有据可依，大大减轻了人力资源部门工作的压力，让员工对企业的绩效管理系统和薪酬管理系统有了基本的信任感和安全感。

4.职务分析为人员的激励开发提供了良好的管理基础

今天，企业中热切关注的如何有效地激励企业员工的话题不是一个空中楼阁，它的基础是企业的员工具备基本的契约精神和工作能力。在员工管理工作中，正是因为在人力资源开发与管理起步阶段出现的职务分析工作，给这个管理领域构建了规范管理和科学分析的基本框架，经过规范化管理的员工培养出了大工业生产所需要的组织性和纪律性，这种组织性和纪律性是激励员工所需要的宽松环境的前提。

【课堂互动】

王芊芊的困惑

王芊芊从国外留学回来之后，就进入了某国际著名百货企业做普通员工。经过四年的努力工作，她觉得自己已经具备了管理上的理论知识和实践经验，正好一家民营百货企业正在招聘中层管理人员，她应聘来到这个企业负责办公室的工作。在进入企业的最初几周里，她发现这个企业的运营、管理和她以前所工作的企业差距很大，员工有的忙得脚朝天，有的看上去挺清闲，管理人员的工作安排也随心所欲，有很多问题没有得到及时处理。当她问周围的人是什么原因时，得到的回答是“不清楚”，“一直都是这样做的”，“咱们老板自己也是这样啊”。通过思考，王芊芊认为只有花大力气编写职务分析说明书并配套相应的规章制度，才能让这个企业管理混乱的问题得到有效解决。

请问：她这样想的理由是什么？

她应该从哪里入手解决这个问题？

2.2职务分析的操作过程

职务分析的操作需要在履行具体程序的同时，理顺两条线索：理清事情之间的关联和逻辑关系；理清各层员工之间的责、权、利关系。具体操作步骤可分为职务调查、职务信息的收集、职务信息分析、撰写职务分析说明书等4个阶段。

2.2.1职务调查

职务调查是职务分析的第一步。职务调查的目的是收集和寻找人事工作所需的各种基础信息，为规划工作分析、设计业务流程、制定岗位职责和明确用人标准服务。

1.职务调查的准备

职务调查的最终目的是为企业建立一个良好的职务评价系统，而进行收集真实、全面的信息。但是在进行职务调查的操作过程中，很多信息不会是从直接、表面的工作中取得的，并且收集来的各类信息中掺杂着各式各样的与实际情况有一定出入的情报，还有一些信息需要调查人员有意识地去发掘和寻找才能找到。在准备职务调查的具体工作之前，需要做好以下几方面的准备。

1)明确调查的范围

职务调查的范围因调查侧重点的不同而不同。一般来说，职务调查的范围涉及企业员工的人数、企业文化、企业的战略及经营环境、企业薪酬状况等诸方面。

对企业员工的调查范围大致可分为对全体员工的调查、对关键岗位员工的调查、对企业管理者的调查三大类。对企业全体员工的调查可以获得比较全面的信息，但也意味着需要耗费大量的时间、精力和需要更广泛、细致的准备工作。对关键岗位员工的调查是目前在很多企业中比较常见的选择，它既可以比较全面地了解企业人员的需要和面临的矛盾，也可以节省调查的时间和经费。所以，如果想少花钱多办事，那么事先对有代表性的关键岗位员工的选择就显得比较重要。只选择企业管理者做调查对象进行职务调查是比较极端的做法，尽管由于管理者看待问题的角度比较高和经验均比较丰富，可以帮助调查者获得更多有价值的信息，但是这种做法忽略了广大员工的感受和必要的沟通，必将给日后的职务管理带来许多潜在的阻力。

在指定企业职务分析时，需要认真研究企业的文化、企业的发展历史、企业管理者的经营理念，以及虽然发生在过去但对企业的今天依然有影响的重大历史事件等。企业文化和企业的发展历史一定会给企业打下不可忽略的印记，并影响到企业今天的思维方式和办事方法。企业管理者是企业文化的设计者、倡导者，他对企业的思索必然要影响到企业的行为方式，如果职务设计的基本理念与管理者的个人理念格格不入，那么必将会给职务分析工作的贯彻落实带来致命的影响。

弄清企业的战略决策及经营环境，是人力资源管理的前提，也是职务分析必备的信息。不同的产品组合、生产技术、生产规模、经营区域对企业人员会提出不同的要求。而诸如人口、交通、文化教育、法律、人力竞争、择业期望则构成外部人力供给的多种制约因素，也会对企业的人员管理带来冲击和影响。

企业薪酬调查需要了解的方面包括薪酬水平、薪酬结构、薪酬影响等因素。职务分析对企业员工的直接影响就是对薪酬的影响，也是企业建立薪酬制度的基本依据。管理者看职务分析是否成功主要是看其能否规范管理和提高效率；企业普通员工是否接受职务分析主要是看它对自己通过努力工作提高收入的作用是怎样的。所以，在做职务分析之前需要清楚地了解和计算企业职工的目前收入如何，以及建立新的职务分析体系之后员工的收入水平和企业企业工资总额变化如何，以及可能的发展趋势如何。

2)熟悉调查对象的想法和表达方法

在与分析对象交谈和沟通过程中，在一些关键问题上如果对方会用自己所理解的语言和熟悉的表达方式来阐述自己的想法和观点，很可能产生误解和忽略重要的内容。如果想做到去伪存真、去粗取精，就需要在调查开展之前对调查对象所熟悉的表达方法和可能遇到的难言之隐有一个充分的准备。在做准备时要具体考虑好以下6个问题。

(1)真正理解“是”与“不”的含义

你不能用自己的字典来下定义，你必须看是由谁来说，不应该用你自己的偏见去听。不可主观地认为对方一定会按你理解的含义来使用某些语言。

(2)注意文化理念差别

文化理念的差别决定着是非判断的标准和价值观的差异。不了解调查分析对象信奉的文化背景，就不可能顺畅地和谈话对象进行交流和沟通。价值观会主宰员工的工作方式，影响调查对象对职务分析的反应。如果谈话双方的价值观差异太大，就容易产生摩擦和怀疑，造成冲突，最终导致职务分析的失败。

(3)搞清楚可能存在的干扰

干扰有内部干扰和外部干扰两种。内部干扰是指分析对象自己的一些忌讳、恐惧和私欲等；外部干扰是指谈话的环境、谈话的程序、临时的意外等。所以，在准备时需要搞清楚谈话对象的敏感点和排除可能的意外干扰。

(4)充分的思想准备和正确的沟通方式

职务分析是一个烦琐、细致的工作。职务分析系统的建立可以帮助企业建立一套科学管理员工的人事系统，但是它需要花费相当长的时间，需要得到企业各方的帮助，而且不会在短时间内见到明显效果。秉持急功近利的态度和一意孤行的做法都无法成功地建立企业的职务分析系统。

(5)向企业有关人员宣讲、解释职务分析的目的和意义

企业员工对职务分析心存疑虑是十分正常的事情。在正式开展职务调查之前需要多渠道、多方位地与企业员工做出解释来消除他们的担心和疑问，要让企业员工明白职务分析的目的不是侵害他们的自身利益，而是在企业管理者和被管理者之间寻求合理的管理工具，是对双方都有利的事情。

(6)与高层领导事先充分沟通，获得必要的支持

职务价值评定反映了企业的文化价值观与战略思想，成功的职务分析离不开企业高层领导的大力支持。尽管职务分析工作在具体操作时都是一些琐碎、细致的工作，但是它涉及企业的方方面面。归根结底，职务分析是管理层从企业发展需要角度出发，设置各个部门，明确各工作岗位职责的工作。调查人员要从企业战略发展出发，顺应企业的发展方向，缺少高层领导的支持，一些重头戏都是不可能顺利展开的。

2.2.2职务信息的收集

1.职务信息收集的方法

职务信息收集的常见方法有实地观察法、面谈法、调查问卷法和工作日记法。

1)实地观察法

实地观察法是指职务分析人员通过对员工正常工作的状态进行观察，获取工作信息，并通过对信息进行比较、分析、汇总等方式，得出职务分析成果的方法。实地观察法适用于员工为体力工作者和事务性工作者，如流水线上的生产工人。观察时，可以用笔录、录像，也可以用事先预备好的观察项目表，一边观察，一边核对。

实地观察法简单、实用。它最大的特点是直观，以事实说话；不足之处是耗费时间和精力，如果在操作过程中沟通不当可能给被观察者造成压力和误解。另外，实地观察法对脑力劳动含量高或工作规律性低的工作岗位的适用性较差。

2)面谈法

面谈法是指通过个别谈话或分组谈话的方式，召集与被调查岗位有关的各方人员，口述对职位的看法和观点的一种常用调查方法。可以是单独面谈，也可以把相关人等召集在一起共同研讨。在做好面谈时需要注意下面几个问题。

(1)不能是漫无目的的随意谈话

它要求调查人员事先设计好“面谈提纲”，以保证在谈话期间不会被任意发挥而迷失谈话重点。谈话人员需要灵活对待谈话提纲，在防止被访谈对象带跑了题的同时，要及时深入挖掘谈话对象主动提供的有效信息和背景资料。

(2)创造良好的谈话环境

谈话应该在无人打扰的环境下进行。如果处于过于开放的环境中，嘈杂和烦扰肯定会影响被访谈对象的自由表达和畅所欲言。

营造轻松气氛，鼓励员工放松身心。采访者应该是一个随和和善于沟通的人，当被访谈对象感到拘谨和防范时，要及时寻找轻松的话题，或及时展示让被访谈对象信赖的证据和诺言，鼓励被访谈对象敞开心扉，知无不言。有的时候，对于一些有争议或大家都不愿触及的问题，仅靠一次谈话是不够的。

(3)坚持清晰的记录

记录有助于保持信息的完整和真实，并在以后发生争议时做原始凭证使用。所以，不但在面谈时要详细记录，而且要把这些记录存档保存。

记录的副作用是容易让被访谈对象感到安全感的丧失，使他们言语有所顾虑。为了减少这种不利影响，应在面谈之前和被访谈对象议定记录内容和不记录的内容，这样使他们敢于畅所欲言。同时在结束时，应该让被访谈对象查看谈话记录并签名，由此产生法律效应。

面谈法的最大优点是可以深入地和被访谈对象探讨问题，可以了解一些隐蔽性比较强的问题及涉及多方面的矛盾;缺点是比较耗费时间和精力，对访谈者的分析问题水平和沟通的技巧都有比较高的要求。

3)调查问卷法

调查问卷法是指通过请被调查对象填写表格的方式来了解工作岗位情况的调查方法。调查问卷法比较适用于工作量比较大的职务调查，它可以在较短的时间内收集到企业各个岗位的大量情况，且费用相对低。调查问卷法成功与否的关键在于调查表的设计。在设计调查表时需要注意以下几个问题。

(1)在设计调查问卷阶段应该比较明确问卷将要调查的目标和范围

问卷所提问的问题贵专而不贵多，典型的职务调查问卷的问题大致如下：

① 职务的内容、主要职责；

② 职务耗费的时间和典型的工作环境；

③ 特殊的、关键的工作职责；

④ 与其他部门的合作；

⑤ 与企业外部的往来合作；

⑥ 监督与协调；

⑦ 接受命令的来源；

⑧ 做出决定的权限和拥有的资源；

⑨ 使用的设备、仪器、工具；

⑩ 对身体的要求和对行为的基本要求；

（11） 对完成的工作成果的描述；

（12） 所需要的培训、知识、技能；

（13） 在工作中遇到的困难与困惑；

（14） 个人对改进本岗位工作的各种建议。

(2)调查问卷所问的问题应该简单、明了，易于填写

在题目的选择上要有的放矢，必须充分考虑填写者的文化水平、年龄层次和协调合作可能性，此外在语言措辞上同样需要注意，以免诱发填写人的抵触情绪，或没有正确理解所问问题的含义。对于填写过程中可能出现的问题和错误，需要及时给予解释和指导。

(3)便于后继的录入和整理

在设计问卷时容易忽视的一个问题就是数据的统计和分析，因为这两个环节的工作可能由不同的人来做，所以在整合和衔接上就容易出现偏差。为了更完整地完成职务分析的工作，在问卷设计时应充分考虑后续的数据统计和分析。

调查问卷法的问题一般只能局限在一些泛泛的提问上，无法与被填写人深入探讨一些有争议和复杂的话题。

4)工作日记法

工作日记法是指由各岗位员工填写工作日记表，对工作中的每件事情进行详细记录，一般以一段工作时间为固定周期，由专门人员对日记内容进行分类、整理和归类的职务分析方法。采用工作日记法收集职务分析信息的方法的主要特征是，让具体操作员工在自己的工作上拥有较大的发言权，经过归类之后的职务要求比较容易得到员工的支持。在采用工作日记法的过程中要注意以下两个问题。

(1)突出工作中的重大事件

当员工记录日常工作内容时，很容易记成流水账，但企业的工作是有一个明确的工作流程的，所以在记录之前应该给员工明确主要的工作流程必须详尽、负责地记录；在整理资料时，注意不要忽略以前未曾注意到的重要信息。

(2)对待经常外出奔波员工的工作，可以采用口头记录的方法

工作日记法不适用于经常在外奔波的工作人员，为了不给员工带来太多的麻烦，可以由这些员工口述工作内容和工作中遇到的问题。

2.收集职务资料的注意事项

资讯的收集是多方面的，不同层次的岗位和员工提供的信息存在可信度上的差别，职务分析人员应该站在公正的角度听取不同的观点，不能事存偏见，确保最终采用真实的资料。为了保证资料整理的可靠，在做职务调查时，应该特别注意以下几点。

1)本位主义倾向

在一些员工中存在的以自我为中心的想法，会造成员工所提供的信息有强烈的自我保护和维护本部门利益的特征，甚至会扭曲、掩盖事实，以谋求在职务划分和工作分配上获取对自己有利的安置。因此在收集资料时，要注意全面及注重细节。

2)主观误区

在具体收集资料尤其是在访谈时，采访者本人亦难免对一些问题有倾向性，由于个人的主观想法导致收集来的信息有所偏误。另外，对于一些表达能力强的被访谈对象比较容易获得全面的信息，但是对于一些语言能力不强的被访谈对象就容易忽略，因此收集资料的员工需要时时提醒自己克服感情干扰，理智行事，关注事情的本质，而不是表象。

3)缺乏动态的发展观

企业永远处在不停的变化之中，这就意味着职务分析所假设的目标和组织机构并不会一成不变。尤其是处在竞争比较激烈的行业中，变化对企业来说几乎是必然的，对于这样的企业在收集职务信息时，应该注重岗位的职责和目标要求，适度放松一些具体的要求和安排，尽量使职务管理系统富有弹性。

2.2.3职务信息分析

职务信息分析是指将职务调查所获得的信息归类、研究，并明确各个岗位的主要工作任务、职责、命令流程和任职资格的过程。在信息分析阶段，需要归类和分析以下几个方面的内容。

1.信息的基本类别

用于职务分析的信息大致有基本信息、工作信息、任职资格信息三大类。

基本信息主要包括职务名称、职务类别、岗位人数、所属部门、职务编号等。

工作信息主要包括工作内容、工作程序、工作职责、工作中所使用的设备与仪器、工作中的从属关系、工作环境、安全卫生等。

任职资格信息主要包括能力要求、心理要求、工作经验要求、培训要求、身体要求、知识技能要求和年龄、户籍等要求。

2.现存的问题

现存的问题主要是指现在在岗位操作的人员对改进岗位工作的建议和看法。一般来说，在做职务分析时，下列环节比较容易发生争议。

1)由于历史原因而一直存在着矛盾的工作内容

有些工作经过若干任领导的安排之后，由于各种原因，可能会遗留下来一些潜在的争议。领导可能已经换了几任了，但是意见与矛盾依然在当事人的心上，在工作中表现出来的就是表面的合作和背后的拆台。对于这种矛盾的解决是比较棘手的，在收集职务信息时对待这种问题，需要工作人员公正和耐心地对待事件各方。

2)涉及较多不同部门的工作内容

那些跨部门，特别是跨了几个部门的工作常常因为责任和利益的问题引起彼此之间的矛盾，这也是职务分析工作中常见的难题。造成这种矛盾的原因往往是由于各个部门对彼此的利益过于斤斤计较，有些问题不是职务分析工作可以解决的，但是需要在做职务分析工作时有一个明确的规范，以便日后采取对策解决。

3)“小利益集团”的“维权”行动

组织中的一些以利益为连接纽带的非正式组织形成的利益集团，对职务分析可能带来的对利益的冲击十分敏感，他们会有意、无意之间地采取各种行动阻止职务分析的正常进行或试图说服信息收集者做出符合他们利益的决定。这就要求信息收集者应该坚持一些基本的原则，敢于维护企业的合理利益。

4)急于求成的投机心态

人力资源部门或上级主管在面临较大的工作任务压力时，往往希望职务调查能够快速得到结果，甚至采用一些看似有效但会在员工中造成很大压力和误解的方法，最终在获得职务信息的同时，造成管理部门和员工之间的对立。

5)在分析的过程中过多地受到人的因素的影响，忽略了事的作用

分析和制定企业职务系统时，应该以企业发展目标和工作需要为主要出发点，但是毕竟所有的工作都是由人来做的，在那些已经有一定历史的企业中，实际上，人的因素已经和事的因素紧紧结合在一起了，人的因素的过多干扰会让这个职务系统“走形”。

2.2.4职务分析说明书的撰写

职务分析说明书就是在对员工的工作岗位进行科学规范分析之后，对该岗位的工作目的、工作内容、职责权限、工作关系及任职资格等主要内容，做出具体的文字说明，并将其作为其他人力资源管理活动和决策的基础性依据。职务分析说明书是企业各项人事管理工作的基本依据，如果企业没有规范的职务管理，那么这个企业的人员管理只能停留在感性的阶段，无法进入理性的科学管理阶段。

职务分析说明书由两部分构成：职务规格说明书和工作人员说明书。职务规格说明书是对工作本身的描述，工作人员说明书是对适合这个工作的人的描述。在很多企业中，常常把职务规格说明书和工作人员说明书合成为一份。

1.常见的职务分析说明书的构成内容

① 职务的基本信息：职务名称、职务编号、所属部门及主管、在编人员数量、制表人姓名、检查人姓名、制表日期等。

② 职务工作的主要程序、内容、职责、目标、命令、流程等。

③ 从事该职务必须具备的知识、技能、学历、经验、体力、性格、特征等。

④ 该职务对任职者心理素质的要求和行为的要求等。

⑤ 培训和教育的要求及具体安排。

⑥ 薪酬及休假的有关规定等。

2.制定职务分析说明书的注意事项

现在，绝大多数企业都有自己的职务分析体系(或称之为岗位职责)，但是在具体工作中能够真正起到职务分析管理体系作用的不多，究其原因主要存在以下两种倾向。

1)内容过于空洞、简单，可操作性不强

首先，对一些岗位的简略描写易于在实际操作中流于形式，尤其是一些抽象的用语留下了许多模糊的概念。例如，圆满地完成了某项任务、顺利地实现了某个目标等。这种模糊会造成员工和管理者之间理解的误差和工作中的冲突。

其次，笼统的描写难以突出一个岗位所需要员工的核心能力。核心能力是完成职务工作的前提和保证。例如，企业的销售人员说服他人、影响他人的能力即为其核心能力等。没有明确核心能力的工作说明只有职务分析的形似，而没有神似，并会影响后继的考核和薪酬工作的顺利落实。

2)内容过于琐碎，对岗位要求的一些关键目标不够突出

首先，太琐碎的描述很容易就变成了流水账，职务分析不是简单的工作记录，它更像一个对工作内容和性质的描述。所以，对工作中一些具有互动和交叉的部分缺少灵活性的空间，不利于激励员工工作的主动性。企业中的工作设计不可能总是中规中矩，在明确关键目标的同时，还需要给意外变动和临时安排留出可能。

其次，过分细致的工作内容的记录容易在员工之间产生“各人自扫门前雪”的心态。当组织规定了许多应该做的规定时，员工潜意识中就会产生“凡是没有规定的就是不需要去做的”想法，甚至有的员工以职务分析的规定为挡箭牌，拒绝和其他员工合作，造成产生每个人只关心自己的事，对企业的事、企业的目标抱着冷漠和不关心的态度。

2.3定 编 定 员

定编定员是企业内部确定总岗位、员工个数，明确一个组织需要多少员工可以保证适合企业发展的过程。通过定编定员可以明确企业的员工总体人数，促进企业不断改善劳动组织，节约使用劳动力，提高劳动生产率，达到防止在企业发展过程中不自觉地出现人浮于事的目的。定编定员的基本环境是工作流程清楚，岗位规划明确。企业工作流程是通过组织设计与完善完成的，岗位规划的基本前提是职务分析工作。可以说，规划工作流程是职务分析、设定工作岗位的前提，而定岗是定编定员的前提。

2.3.1定编定员的原则

定编定员的难点就是在制定时不是“拍脑袋”式的凭直觉和经验决定，它要经过遵循一定的规则，反复修改调整，不断接近企业实际需要的过程。

1.尊重经营目标的原则

经营目标是企业的发展方向，是企业运营管理的具体化表现。经营目标的完成是合理调配企业各项资源的结果。人力资源处于各项资源中不可忽略的地位，只有和销售、财务、生产需要等部门密切配合，才能降低彼此的冲突消耗。

定编定员既要看到企业现实的状况，又要看到企业发展的需要。在中国经济发展变化非常快速的今天，无论是企业的外部环境还是企业管理者对发展的认知都在不停地变化，这就给定编定员带来了一定的难度——过于忠实于当下的经济目标，可能会带来定员编制的僵死，制约目标的完成或造成编制的定员失去在企业管理中的作用。为了防止编制定员工作和企业发展处于相对分离的情况，在编制定员时需要充分考虑以下几个因素。

1)市场变化因素

在制定人员需要时，不仅要考虑企业内部情况的要求，还要看到外部市场的变化，尽可能把外部的一些可变因素考虑进去。例如，技术的变化趋势、走在前面的其他国家和地区的经验与教训、劳动力的供应情况、相关法律的配套情况等。

2)人才储备因素

在发展迅速、竞争激烈的市场中，人才是成败与否的关键因素。为了防止企业遭遇人才瓶颈，需要在企业内部建立人才库，做必要的人才储备。人才储备不是越多越好，因为长期不使用的人才会造成外流或人才退化，人才储备实际上是指在企业内部建立关键性职位接班计划。此外，为了便于人才培养计划，在编制定员时不一定追求“满负荷”安排，要给培训的员工留出成长空间。

3)企业文化因素

从传统理论上看，定编在实际工作中往往不受到工作者欢迎的原因，是因为完全理性的思考模式，片面追求理论上的完美，没有给实际工作中的各种“意外”和“个性”留出空间。作为管理的一个重要因素——企业文化包含了一定程度上的情绪性思考和感性行为方式，这也就是为什么实际工作中难以达到理论上“完美”苛求的原因。所以，在编制定员时不可一味追求彻底的理论上的“完美”，乃至这种完美无法在现实中生存。

2.信息管理规范化的原则

信息管理规范化可以帮助企业做到定编定员和现实管理联动化。随着网络普及和信息技术的普及，信息管理更多地介入了企业管理，成为各项管理的源头。定编定员应该参与企业信息平台的建设，以达到信息共享。完善企业的定编定员信息需要关注以下几点。

1)消灭信息死角

定编定员的相关信息是否完善、细致、准确，决定着定编定员信息系统是否有效。要保证计算机系统中文件所提供信息的可靠性，必须全方位地收集企业职务分析信息、人员变动信息，乃至人员变动预测信息。信息的不完整，必然导致结果推算的失误。

2)设计信息共享模式

好的定编管理信息系统不是由一些远离现场的所谓“专家”闭门设计出来的，它的最大精髓是由参与定编管理的相关人员共同设计出来的。相关人员的共同参与确保大家可以真实表达自己的意愿，并且乐于接受和使用这个系统，杜绝信息系统形式化。

3.因事设岗的原则

定编定员时考虑问题的首要出发点是工作需要，而不是人员特征。如果因人设事，不但会打破企业既定的工作流程与职务系统，而且会诱发组织的自我膨胀，最终导致人浮于事、机构臃肿。正如“帕金森定理”中所描述的：“事情增加是为了填满完成工作所剩的多余时间”。
注3



【知识链接】

帕金森定理

1958年，英国历史学家、政治学家帕金森(Parkinson)经过多年调查研究，分析了大型组织为何会变得大而无当、毫无生气。他发现一个人做一件事所耗费的时间差别如此之大：他可以在10分钟内看完一份报纸，也可以看半天。

在《帕金森定律》一书中，帕金森教授对于机构人员膨胀的原因及后果作了非常精彩的阐述：

一个不称职的官员，可能有三条出路：一是申请退职，把位子让给能干的人；二是让一位能干的人来协助自己工作；三是聘用两个水平比自己更低的人当助手。

这第一条路是万万走不得的，因为那样会丧失许多权力；第二条路也不能走，因为那个能干的人会成为自己的对手；看来只有第三条路可以走了。于是，两个平庸的助手分担了他的工作，减轻了他的负担。由于助手的平庸，不会对他的权力构成威胁，所以这名官员从此也就可以高枕无忧了。两个助手既然无能，他们只能上行下效，再为自己找两个更加无能的助手。如此类推，就形成了一个机构臃肿、人浮于事、相互扯皮、效率低下的领导体系。

4.整分合的原则

在制定定编定员时，要统筹考虑分工与合作的问题。定编定员可以从两个层面分别考虑：企业各流程的定编与各个岗位的定编。整分合的原则比较适用于流程中的定编，在这个层面中，过分细致的劳动分工会导致劳动者劳动技能单一，各个岗位之间的人员可替换性下降。所以，对于一些劳动分工比较细致的岗位的定编定员，需要考虑人员流动和成长的需要，根据流程要求，做到以下几点。

1)岗位人数灵活化

对于那些工作量依据不同时间而变化的岗位，在《劳动法》允许的范围内，采用灵活的用工制度。

2)优化组合

不同岗位之间人员可以合理流动，在保持岗位之间有机联系的前提下，适度打破一人一岗的界限，甚至可以一人多岗。

【实训练习】

麦当劳的员工在进店培训时，每个员工都要接受10～15天各个岗位的培训，从柜台、厨房、餐厅打扫到收银，随时岗位有需要，每个人都能替换，随时到岗。(参考网址：http://guide.ppsj.com.cn)

2.3.2定编定员的流程

定编定员的流程可以分为核查人力资源管理阶段和具体制定阶段两个部分。核查现有人力资源状况主要是了解人力资源的供求与人工成本核算。核查现有人力资源关键在于人力资源的数量、质量、结构及需求与供应情况。人工成本核算就是明确企业利润需要的人力成本底线，具体制定部分是具体分析落实企业每个职务需要的岗位数的过程。定编定员的典型操作程序如图2-1所示。
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图2-1定编定员的典型操作程序

1.内部人员需求预测

企业人力资源需求预测分为现实人力资源需求、未来人力资源需求和未来流失人力资源需求预测3部分。比较常见的预测方法有以下3种。

1)比例推算法

依据现存部门人员的流动变化情况，推算未来若干年内需要的员工人数。这种方法简单易行，但是准确度不够，且难以估算未来将要发生的变化。

2)全员劳动生产率关联法

根据劳动生产率和生产总值的变动情况确定需要的人员数量和质量。在确定过去一定时间段内产量和劳动效率的数据之后，就可以计算出平均每年的生产率、劳动效率的变化情况，并以此来预测未来劳动力的需求情况。例如，某酒店去年营业收入为600万元，职工总数为100人，劳动生产率为6万元/人，根据近三年的情况看，劳动效率每天增长5%左右，预计三年后营业收入约为700万元，由此可预测出给酒店三年内需要增加员工为(700-600)÷［6×(1÷0.05)］≈8(人)。

3)类似比较法

参考其他相似企业、行业的人力资源配置情况，规划人力资源定员编制。例如，可以借鉴西方国家汽车行业的人员配置资料，找到目前我国与这些先进经验的差距，确定定编的下一步发展。

2.调查外部人才供应

对外部人才供应调查是指对企业面临的消费市场、劳动力供应、政府政策变化情况的资料收集和统计。在做外部人才供应调查时主要考虑的因素有：

① 科学技术发展动向；

② 劳动力市场的发育情况；

③ 择业心理偏好；

④ 热门岗位的薪资与政策。

3.平衡编制与人工成本

依据人工成本来平衡定编计划的目的是控制成本，保证企业利润指标的完成。具体来说，需要防止人员编制出现下列失误：

① 员工不足，带来任务无法完成，或是加班费用上升；

② 人浮于岗，劳动定额偏低，超额奖金大幅增加；

③ 关键技术岗位员工流动率过高，上岗培训费用增加。

对人工成本的控制不只是控制其数额，而且还需充分考虑到员工的品质保证。

4.确定影响定编的因素和标准

通常确定定编标准的基本参照因素有以下4种。

1)岗位定编法

根据内部的机构设置、服务设施、岗位职责的要求，合理考虑各个岗位的工作量、工作时间安排与出勤率等因素来确定定员标准。

2)比例定编法

根据各部门、工种的劳动任务分析工作量，在制定劳动定额的基础上，按照一定比例来确定员标准。

3)设备定编法

以设备数量和实际工作量为基础，员工的实际工作量由保证设备运转为前提，通过不同班次、不同劳动时间的安排确定定员标准。

4)效率定编法

根据各部门或班组的劳动效率确定定编标准。

定编标准的具体内容有：

① 标准的适用范围和使用说明；

② 各类人员的划分范围；

③ 岗位(工种)的设备及其工作量；

④ 各个岗位的定员人数。

5.反馈与调查

定编定岗的判定可能进行得很快，但是真正做到与实际生产没有偏差，需要经过不断反馈—调整的过程。由于实际工作情况复杂多变，任务、政策环境和管理战略都随时会有调整，采用一蹴而就的定编管理必然给下面一线管理者和员工的工作带来诸多不便，造成有的岗位需要人，但是碍于编制的限制没法及时得到想要的人才；有的岗位由于任务的变动，不能及时削减富余的人员。过程完善原则就是强调企业的定员编制部门需要建立并完善一套包含申请、审批、调查、公示、反馈、调整的程序。

本 章 小 结

职务管理是企业人员管理的最基础工具，它的主要目的有两个：第一，规范企业各项工作的流程和具体内容；第二，明确每个岗位对工作者的具体从业要求。职务分析是一项琐碎而又细致的工作，它的订立过程可以分为职务调查、职务信息的收集、职务信息分析和撰写职务分析说明书4个阶段。本着以事为中心的原则，企业的定员定编工作应该在遵从职务分析管理系统的前提下进行。定员定编的流程是内部人员需求预测、调查外部人才供给、平衡编制与人工成本、确定影响定编的因素和标准、反馈与调查。

本章的重点是职务分析管理系统的了解与建立。

本章的难点是如何真正认识到职务分析工作在人员管理系统中的重要作用。
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1.请画出职务分析的工作流程图。

2.职务分析工作的难点在哪里？

3.为什么说在市场变化快速的行业中进行职务分析工作是比较困难的工作？

4.定编定员的典型流程是什么？
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一、选择题

1.________的出现，使得劳动者的工作安排和薪酬制定有了一个相对比较客观的尺度，使得劳资双方的沟通谈判有了不以个人意志为转移的标准。

A.组织管理

B.行为科学

C.科学管理

D.人事管理

2.在做职务分析工作时，最需要花费时间和精力的不是计算上、技术上的问题，而是解决、平衡企业中不同人们之间的________。

A.利益冲突

B.猜疑矛盾

C.工作配合

D.业务流程

3.________是指职务分析人员通过对员工正常工作的状态进行观察，获取工作信息，并通过对信息进行比较、分析、汇总等方式，得出职务分析成果的方法。

A.工作日志法

B.实地观察法

C.问卷调查法

D.分组讨论法

4.职务分析说明书由两部分构成：职务规格说明书和________。

A.劳动合同书

B.发展意向书

C.工作人员说明书

D.员工守则

二、判断题

()1.在早期的工业管理活动中，对劳动定额的管理主要是凭借以往经验确定的。

()2.职务分析是企业人员管理工作的基础内容，建立一套科学有效的职务分析体系，需要管理者在短时间内制订合理、科学的方案。

()3.任务是职务分析的基本单位，是指为达到一定特定目的而进行的一项或多项活动的描述。

()4.在召集员工进行职务调查时，需要做清晰的记录，因为记录有助于保持信息的完整和真实，并在以后发生争议时做原始凭证使用。

案例分析及讨论

张明的难题

兴旺软件公司的CEO张明早晨7点多就到了公司门前的停车场，停车场里面的车稀稀落落地只有二三辆，张明已经有三天没有到公司了。这三天他和公司销售部经理刘树正在南京整整与客户打了三天交道，终于拿下来一个大单。今天虽然有点疲倦，但是张明的心情是不错的——有了这个单子，公司下半年的利润基本上有了保证，这也是张明来到这个公司三个月后拿下来的第一张大单。

在到兴旺软件公司之前，张明在著名的A公司一直负责销售。在A工作了4年之后，他发现自己的工作热情日益消减，内心深处总是渴望能够让自己的职业发展再上一个台阶，所以当猎头公司询问他是否愿意来兴旺软件公司时，他基本上没有太多犹豫就答应了。主要是因为兴旺软件公司正在起步阶段，做好了前途无量；其次，他在A公司工作时与兴旺软件公司打过交道，比较了解这个公司的情况，相信凭着自己在国外留学的知识和在A公司积累的经验，他可以驾驭兴旺软件公司，带着这个公司真正走向兴旺。来到兴旺软件公司之后，工作并不像他预期的那样进展顺利，虽然他和老板的沟通很顺畅，但是最让他头痛的事情是他的很多想法总是不能顺利贯彻。比如这次在南京，谈判到晚上9点多的时候，需要一份公司产品相关资料介绍，打电话到秘书那里，迟迟没有传过来；直到他亲自打电话追问，才知道这些资料都锁在文件柜中，但是秘书不清楚钥匙在哪个员工手里，暂时无法传真过来，要等到第二天上班后才能传过来。

张明边想边跨进了公司的大门。借着早晨的阳光，他一眼看见在大堂角落里堆着一堆空的箱子，张明想起来了这还是他走之前送货时留在那里的，三天了竟还没有人收拾。张明脸一沉，问在门口值班的保安：“这箱子怎么还留在这里？”保安是一个20岁刚出头的年轻小伙子，他有点紧张地回答：“不知道，这不归俺们管。”

张明进到自己的办公室，打开窗户，叹口气，唉，连收拾旧箱子的事都要自己管，这个兴旺软件公司真是一团乱麻。他揉着自己的太阳穴坐在椅子上想：现在自己要带着公司发展，内部管理的规范已经是当务之急了，但是先从哪里下手呢？

思考题

1.兴旺软件公司面临的问题是什么？

2.请帮助兴旺软件公司规划一下规范内部管理应该从什么地方开始？


模块二 企业人员的进入与开发



第3章企业人员的招聘与录用

【学习目标】

了解企业人员的招聘内容和招聘渠道；熟悉企业人员选拔的手段；认知新员工进入企业后需要做的工作和他们可能遇到的问题；熟悉劳动合同法的基本常识与规定。

【知识、技能要求】

通过本章学习，使学生掌握：

1.如何判断招聘的来源优劣；

2.怎样做好招聘的前期准备；

3.怎样选择合适的招聘渠道；

4.设计求职申请表的基本内容有什么；

5.招聘选拔的常见手段有哪些；

6.怎样做好招聘面谈；

7.新职工的入职教育应包含的内容。

招聘就是企业吸引应聘者并从中选拔、录用企业需要的人的过程。人员选拔是企业获得人力资源的第一步，企业的发展最终由人来完成，拥有优秀的员工是企业一笔无形的财富；反之，不合格的人员进入企业后可能带来的损失难以具体估量。

3.1人 员 招 聘

管理者曾经简单地认为招聘就是参考应聘者的背景资料，比较筛选后挑出优秀的应聘者。遗憾的是，企业人力资源的获得并不是如此简单。从实际效果看，招聘是最易招致失败的管理工作之一，因为成功的招聘需要选拔者具备一定的专业知识和相当的工作经验。

3.1.1招聘的前期准备

匆忙的招聘往往难以达到组织需要的目标。在招聘的具体工作正式启动前，需要明确下列具体事宜，以提高招聘的成功概率。

1.空缺岗位的特征

空缺岗位的特征是确定招聘标准的基础。确定招聘标准需要考虑企业发展的方向、职务分析说明书的要求、企业文化等几方面的情况。

招聘标准应该体现企业在近期发展的需要和特征。在企业不同的发展阶段会呈现不同的特征，面临不同的挑战和任务，招聘政策也需要根据企业发展阶段的不同做出适当的调整。例如，在企业创业期招聘的人员就需要具备一定的创新能力和独立工作能力，而在企业平稳发展阶段需要的常常是那些遵守规矩、善于合作的员工。

职务分析说明书可以提供空缺岗位的责任、任务、权力和人员背景的详细要求。详细而肯定的职务信息能够保证组织意志在人员筛选的衡量中起到不容忽略的作用，在一定程度上防止招聘者个人偏好过分干预招聘工作。

企业文化也会给招聘带来影响。企业文化是企业与员工共有的价值观和信念，企业文化还代表着企业高层管理者的管理理念，这种价值观和理念的影响在企业的各项工作中无处不在，尤其在评价应聘者的思维方式和是非观时，企业文化的定位会是一个重要的选择标准。

2.是否需要侧重内部聘任

招聘的来源通常来说，可以分为两类：内部对象和外部对象。内部对象是指公司现有劳动力，外部对象是指来自社会的应聘者。企业不能用单一的来源补充所需要的劳动力，优先从内部招聘还是优先从外部招聘，不同特征的企业会有自己的答案。为了获得更合适的员工，企业需要慎重地对待不同来源的应聘者。下面是用来评价不同来源孰好孰坏的5个衡量标准：

① 上任后适应工作需要的时间；

② 应聘的人员数量和质量；

③ 现有职工对新聘员工的感受和意见；

④ 所聘任员工的忠诚度；

⑤ 不同来源与胜任工作因素之间的相互关系。

从这些因素看，内部招聘与外部招聘各有千秋，很难说企业应该侧重哪一个。具体来说，它们忠诚度各自的特点如下。

1)内部招聘的特点

内部招聘有下列优点：

① 受雇者的忠诚度对比外来应聘者的相对来说比较高；

② 了解企业的文化和办事风格，接手新工作的熟悉时间比较短；

③ 展示晋升通道，对内部其他员工产生激励效果；

④ 由于对应聘对象的平时表现熟悉，选拔的准确度相对较高。

内部招聘也有其不足之处，主要的不足有：

① 因为长期在一个单位工作，因彼此利益纠缠而容易产生裙带关系；

② 导致“近亲繁殖”效应，长期共同文化的熏染使得人们难得产生“与众不同”的工作方式与思维方式。

2)外部招聘的特点

外部招聘有下列优点：

① 更广阔的选择余地，尤其是对一些企业中新出现岗位的人员选择，可能得到经验丰富、能力出众的候选人；

② 新的人选，可能意味着新的气象、新的创举和新的思维，老习惯得到更新或冲击。

外部招聘的最大不足之处是：如果长期侧重外部招聘，会使现有职工感到失望，工作积极性受到挫伤，乃至导致希望上进之士的离开。此外，新来人员需要花更多的时间熟悉新岗位的情况，工作接手的时间相应地比较长。

从成功企业的经验看，由于侧重外部招聘对现有员工的工作热情伤害较大，绝大多数的企业选择在岗位出现空缺时，优先从内部选聘有应聘意愿的员工。尤其是当管理岗位出现空缺时，因为内部招聘的员工可信度高、更能深刻体会企业的价值观，并已经和周围员工建立了良好的工作关系，所以侧重从内部选聘几乎是所有企业人事政策的定位。

侧重从内部招聘员工还需要保证被招聘者的水平，真正能够符合岗位的需要，需要防止在后备人员不合格时强行从内部挑选，带来组织中用人平庸化的情况。另外，从内部招聘更需要注重过程的透明性和公开性，杜绝由于利益冲突带来的人事倾轧现象。

【实训练习】

苹果公司曾聘用百事可乐总裁任CEO,通用电气选拔“土生土长”的杰克·韦尔奇，这两位都为所在公司做出了卓越的贡献。可见，在选拔人员上面没有一成不变的最优方式。

3.招聘成本

招聘成本是一个不容易计算的数字，因为招聘成本由实际发生的招聘成本和无形的招聘成本两部分构成。实际发生的招聘成本是从财务账上可以统计出来的费用；无形成本是招聘人员对企业发展和生产产生的影响，是无法统计出来其具体数字的。

1)财务成本

① 招聘宣传的支出：广告费、租场地费、宣传印刷费、介绍费、推荐奖励等。

② 招聘人员的费用：专家聘任费、招聘人员的工资福利、加班费、测试专利使用费、差旅费、交通费和其他管理费等。

③ 招聘过程的开销：应聘人员的交通费、招聘房间的布置费、资料印刷费、餐饮费等。

④ 应聘人员的开销：搬家费、安家费、差旅费、体检费、培训费等。

对于招聘的财务成本应该控制在怎样的范围内，目前尚没有一个统一的标准。从实际情况看，等级较高职位比等级较低职位的花费要高。即使级别相同，因招聘的地理位置和社会劳动力的供给情况不同，成本也不同。

2)无形成本

无形成本是指招聘失败给企业带来的损失。招聘是获取人力资源的第一步，如果这个头开得不好，一个不称职或不满意的员工给企业带来的损失是无法估量的。可以肯定的是，招聘职位越高，给企业带来的损失越大。无形成本的研究可以从企业不满意、员工不满意和现有员工心理失落三个方面探讨。(1)企业不满意

根据不满意的程度，企业不满意可分为“明确的不满意”和“潜在的不满意”两类。

“明确的不满意”，是指所选的人员无法胜任岗位要求。当精心挑选的应聘者进入企业之后，在接下来的一系列工作中屡屡出问题，甚至给企业带来损失，几乎是所有企业都不愿意发生的情况。

“潜在的不满意”，是指以苛刻的眼光看待岗位上的员工时，发现虽然他们没有明显的大失误，但是都表现平庸，无法跟上企业发展的步伐。无论哪种不满意，给企业损失都会造成企业发展中无法抓住更好商机的机会成本的丧失，这种机会成本的最上限是造成企业的毁灭。

(2)员工不满意

员工不满意是指千辛万苦招来的员工虽然能力出色，但是没有能够发挥其应有的作用。员工不满意根据员工的行为表现可以分为以下两类。

第一类，离职。有能力的员工离开所聘任的工作单位，流向其他企业。留住人才不仅是招聘范畴的事，它还涉及企业人事管理的方方面面。具体到招聘工作，在招聘时避免这种问题出现的最好办法是招聘时选择最适合空缺岗位的人选，而非最优秀的人选。

第二类，人才不能发挥所长。企业对人才的热爱不能只表现在想方设法地招揽人才上面，更重要的是发挥人才的能力，并鼓励他们不断成长进步。人的能力是随着工作时间而改变的，长期得不到使用的人才也会退化成“庸才”。这类失误严格来说不是招聘的失误，是企业整体人才使用的失误。

(3)现有员工心理失落

招聘失败，除了伤害企业和应聘者之外，还会伤害第三方——企业中的其他员工。这种伤害是通过动摇员工与企业的“心理契约”的形式表现出来的。招聘失败是一个“黑洞”，有些伤害可能在发生之后的许多年里还有它的影子，成为打击员工积极性的无形杀手。企业员工彼此之间是有交互影响的，那些影响面比较大的岗位人员使用失误，会伤及它所覆盖的下属和其他观望的员工。

在保证招聘工作顺利实施的前提下，降低成本是件好事，但不是等同于成本越低越好，合理的成本是企业获得人才的必要支出。一般来说，空缺的岗位越高，需要的招聘成本就越高、时间也就越长。

3.1.2确定招聘渠道

一个好的招聘渠道首先应该能够有针对性地找到数量众多的应聘者。应聘者人数的多寡影响着招聘选择范围的大小，从基本判断上看，一个空缺招聘至少应该有4个以上的候选人，才能够基本保证筛选工作的正常进行。也就是说，中选人∶二次选择∶初选∶应聘者=1∶2∶3∶4。其次，应该在保证招聘质量的前提下尽量节约招聘费用。招聘渠道的不同，发生的费用也不同。

可供企业招聘的渠道通常来说有下列8个。

1.招聘公告

用张榜公告的形式宣布企业空缺职位和招聘要求。招聘公告的信息传递范围比较小，一般主要是在招聘企业的内部员工以及针对某个地区招聘一定人数的企业中较低层次职位的人员时使用。从费用上看，招聘公告是最节省的。

2.媒体广告

广告可以通过各种媒介更大范围地传达企业需要人才的信息。通过广告招聘成功的关键是，广告载体选择的针对性要强，在合理考虑费用的前提下，把信息对口地发送给企业需要的应聘者，而不是盲目地散发。

3.现场招聘会

在人才招聘会租场地既可以宣传公司，又可以直接接触大量的应聘者，同时了解其他企业的招聘策略和条件。现场招聘会费用适中。但由于来者众多，许多应聘者的简历递送属于广泛发放，收到的诚意简历不多，简历筛选工作量大。从中国目前看，在一般人才招聘会上比较适合寻找企业的中、低层员工。

4.就业机构

可供招聘使用的就业机构有两类：一类是公共就业机构，如政府的再就业机构、复转军人安置机构等，这类机构中的候选人众多，宜于企业大规模招聘员工时使用；另一类是各种各样的猎头公司，这类机构由西方传入我国，主要提供个人信息，一般服务对象多为企业的中高层人士。猎头公司的收费较高，惯例是在员工被企业录用后按其年薪比例收费，通常收费比例是其年薪的30%左右。

5.校园招聘

由于校园招聘的最大特点是应聘人群背景简单、单一，他们的就业选择性高，专业性突出，且素质较佳者众多，所以大中型企业和知名企业偏爱校园招聘方式。校园招聘费用低廉，特别是随着近年来就业压力的增加，越来越多的学校已经施行免费欢迎企业进入校园招聘的政策。很多企业把进入校园招聘不仅看作是获得人才的渠道，而且还把它看作是宣传企业的渠道。

6.网络招聘

近几年网络招聘的势头越来越猛，网络招聘快捷、简单易行、覆盖面广且费用低廉。网络招聘借助网络的通用性比较受年轻人的关注，适用于企业中的一般工作岗位。它的不足是：只是由企业方发出信息，没有明确的渠道保证招聘信息可以到达企业需要的劳动者眼中，所以网络招聘也具有一定盲目性。一些信誉良好的求职专业网站起到了很好的中间搭桥的作用。

7.简历投递

简历投递是年轻的求职者喜爱的就业方式，因为对投递者来说可以有非常明确的求职指向，一些知名企业更是广受求职者的追捧。这些上门者多是申请企业中的一些中低级岗位，即便没有录用，求职申请信息还是可以成为企业留做备用的人才库的资料储备。遗憾的是，投递者的关注点比较倾向于知名企业，对一些新兴的小型企业关注度不够。

8.熟人推荐

熟人推荐在中国就业中占有相当大的比例，而且近些年有越来越热的趋势。造成这种渠道盛行的原因和中国的“熟人社会”情况有关。熟人介绍的费用几乎没有，受企业欢迎的原因多种多样：有人情往来的缘故，也有熟人的可靠程度相对比较高，且可以省略招聘考察的过程。不足之处是易在企业内部造成裙带关系，拉帮结派，丧失公平的录用标准。

3.1.3招聘程序

从有效性上说，招聘人员没有一成不变的程序，各企业可以根据自己空缺职位的要求，自行定夺使用何种程序和方法选拔应聘者。图3-1介绍的员工招聘程序是标准的企业招聘过程。
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图3-1标准的企业招聘过程

1.初选

一般只有大规模招聘员工时才会用到。主要是简单面试，对一些应聘者做最简单明了的情况了解。如果没有明显的不合格者，就可以进入下一程序了。例如，在人才招聘会上，如果所有对企业有兴趣的人都拿到一份申请表的话，会消耗掉企业大量的申请表，也给后续的招聘工作带来繁重的工作量。设置一个简单面试，可以筛除那些有明显缺陷的应聘者。

2.筛选求职申请表

规范的求职申请表的优点是结构完整而且一目了然。它的不足是在申请表中只能表述求职者的一般信息，一些深入信息和创造性能力都难以反映在申请表中。申请表的设计必须保证企业获得求职者的基本信息，它应该包括的基本信息有以下几个部分。

① 背景信息：姓名、年龄、性别、固定住址、联系电话、户籍、申请的岗位、期望的收入水平、身份证号码等。

② 教育背景：受教育的简历、专业、毕业的学校、学习成绩(仅限刚离开学校的学生)、相关的知识技能等。

③ 工作背景：过去的工作经历、最近就职组织的名称、联系电话、具体工作内容等。

④ 个人陈述：个人特长、自我认知、爱好、特殊经历、身体状况、特殊要求等。

3.测试

测试是招聘工作中重要的一环，分为面试和笔试两大部分。笔试包括知识测验和心理测试，大多数笔试是围绕着测量与职务有关的各种水平和技能。有的属于专业知识测试，如外语测验；有的属于操作技能，如手指灵巧测验；有的是心理测试，如智商测验、兴趣测试、人格测试等。

面试是通过面对面交谈的方式来判断应聘者与工作有关的知识、技能和能力，并确定一些企业十分关心的问题，是企业在招聘过程中最常见的方法，也是从应聘者那里直接获得第一手信息的手段。

4.最终选拔

在招聘的过程中，人力资源部门扮演的角色是寻找和推荐空缺职位的候选人，是服务部门，而非最终决策部门。所以在对空缺职位选拔出候选人之后(视具体情况一般提供 1～3 个候选人)，人力资源部门要把候选人的材料推荐给用人部门，与用人部门共同协商确定最终的录用者。在最终选拔阶段，用人部门负责人的意见起到举足轻重的作用。
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某企业的求职申请表

申请表日期：________
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由于人力资源部的人员对具体工作内容的熟悉程度差，他们的选择往往不能让部门的负责人满意，而企业这些部门的负责人才是录用员工日后工作中的合作者。最终选拔可以说是有一定的个人偏好色彩的选聘过程。

最终选拔的过程多是部门负责人安排时间逐一地约见候选人，就详细工作设想与预期和个人特质做深入的考察。人力资源部门的人在场，能起到辅助决策的作用。

5.验证材料

验证材料是招聘中保证应聘者信息真实可靠的一个重要环节。为了预防给应聘者带来不必要的麻烦，这项工作通常放在最后一环。

1)验证材料的方法

验证材料的方法有以下几种。

(1) 与应聘者原单位联络

联络的方法可以是正式的发函、致电或派人实地调查，也可以是非正式地通过熟人进行。

(2) 网上调查

互联网的普及给对学历和个人信息的验证逐渐带来了极大方便，越来越多的资料在网上可以查到。

(3)委托专业调查机构

对一些难以联络或是专业性比较强的重要岗位的审查，可以通过专业调查机构进行。

通过调查可以了解员工以往的表现和基本诚信表现。一旦发现员工在招聘中有不诚实的行为，根据劳动法律，企业有权宣布所订立的劳动合同为无效劳动合同，及时解除同这个员工的劳动关系。

2)验证材料应包括的内容

对应聘员工的材料验证通常包括以下4方面。

(1)在原单位的职务名称和工作内容

核实应聘者在申请表的内容是否真实。

(2)离职原因

尤其是对被原单位辞退的应聘者更要彻底搞清楚其原因。被原单位辞退的原因是核实的主要关注点，无论是派人调查，还是发表调查都要请原单位相关负责人陈述清楚。为了赢得对方的配合，可以请对方选择合适的时间。

(3)在原单位的表现情况

了解一个应聘者以往的表现，有助于发现一些在面试过程中被忽略和没有发现的情况及问题。如工作的努力程度、与同事之间的关系、工作的进步速度等，但要注意原单位出于一些不愿宣于口的原因，有可能有意传递一些不真实的信息，所以这类信息应仅供参考，并且强调事实。

(4)一些其他证人的资料

在原单位如有与其他组织或个人有较重要的交往，可根据交往的性质和企业职位的要求，对一些情况进行深入验证。

【课堂互动】

求职简历设计

在西门子北京交通大学校园宣讲会上，当有学生询问如何能使自己从几百名、几千名“候选人”中“浮”出来时，西门子北京总部人事部的负责人孙女士肯定地说：“一定要写好你的简历。”

孙女士介绍说，在筛选简历的时候，通常在一个简历上最多用30秒钟时间。如果没有一个脉络清晰、信息准确的简历，要脱颖而出，确实是很难的。

请同学给自己设计一份求职简历。

3.2人员的筛选手段

不同的人有不同的特质，怎样利用各种有效的手段对应聘人员进行准确的评价，一直是人事工作领域中一个富有挑战性的课题。从实际情况看，人员筛选是各项人事决策中成功率最低的一个。迄今为止，人类还没有发现确保成功率达100%的测试方法，所有已经使用和正在开发的测试手段都只能达到更加接近真实的水平。比较常见的人员测评手段有心理测试、评价中心测评技术、面试等。

3.2.1心理测试

在人员招聘的实践中比较常见的心理测试种类有3类：人格测验、能力测验、职业兴趣测验。心理测试是心理学与统计学交叉所产生的一门科学。它源于西方，早期出现比较多的是对智力的考察，经过近200多年的发展，今天的心理测验被看作是一门专业性很强的人员评价技术，需由经专门培训和学习的专业人员参与测评操作，才能达到客观真实的目的，为招聘者提供有参考价值的数据资料。

1.人格测验

人格在心理学上是指个人所具有的心理特征，通过行为方式和处世态度表现出来。每个人的人格具备一定的稳定性、独特性和发展变化3个特征。稳定性是指一个人的基本人格特征在不同时间和场合都会保持一致性，不会变幻不定；独特性是指在群体中尽管每个人的人格彼此相互影响、交互作用，但个体始终都保持所独有的特点，所谓千人千面，不会完全相同。人格的形成不是一朝出现的，是逐渐形成的，由于环境和其他因素的影响，人格会慢慢地发生变化，不是永远一成不变的。

人格测验的方法有以下几种。

1)自陈量表法

自陈量表法是有目的地编制一些相关测试题，通过被测试者的回答来分析其人格特质的方法。自陈量表法是测试人格最常见的方法。自陈量表的题目测试形式有是非题、多项选择题等。由于自陈量表法结构明确，标准统一，记分明确，测试者经过简单培训就可以应用，所以它被广泛使用。比较常见的自陈量表法测试有卡特尔16PF人格测试。

【知识链接】

卡特尔16PF人格测试介绍

美国伊利诺伊州立大学的雷蒙德·卡特尔教授认为“根源特质”是人类的潜在、稳定的人格特征，是人格测验应把握的实质。卡特尔经过二三十年的研究，确定了16种人格特质，并据此在1949年第一次发表了他编制的测验量表，此后该量表又修改过四次。测验量表由187道题组成，每一人格因素由10～13个测验题组成的分量表来测量，共有16个分量表。这16项人格特质是：乐群性、敏锐性、稳定性、影响性、活泼性、规范性、交际性、情感性、怀疑性、想像性、私密性、忧虑性、变革性、独立性、自律性、紧张性。

2)投射测验

投射法是向被测试者提供一些看似意义不明确的刺激情境，任其自由地做出反应，从而显露人格的特征。因为被测试者在测试时不知道测试的目的，所以不容易伪装，而且被测试者在选择自己的答案时不受任何限制，所以如果测试题设计得足够出色，投射测验可以比较准确地反映个人某些方面的人格特征。投射测验可以细分为联想型投射、构造型投射、完成型投射、选排行投射、表露型投射。目前在国内的人员选聘工作中以罗夏墨迹测验和主题统觉测验最为常见。
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罗夏墨迹测试图举例
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3)评定量表法

评定量表法是通过观察被测试者的行为，得出其某方面人格特质的一个分数值。评定量表法是观察法和测验法的结合。它是一种相对简单的测试方法，对人格特质的反映也比较通俗，趋于表面化。在日常生活中经常可以看到各种各样的测试，有心理测试庸俗化的趋势。

2.能力测验

能力是在企业招聘工作中人力资源部门工作者最关心的话题。通常，能力是指员工完成某项工作所具备的个性特征或潜在可能。对于不同个体而言，它自身是一种未经训练而存在的潜能，与智商之间没有密切关联。在日常工作中，当大家共同做一件相同的工作时，假设大家都同样努力，但是进步速度和领悟程度却因人而异，成果绩效也就不相同。因此在招聘时，对应聘员工的能力倾向做出比较简单的判断或预测，可以分析一个人的发展方向，为岗位安排、人员配置、职业培养提供参考依据。在招聘工作中，比较常见的能力测试有以下几种。

1)文书倾向测验

从负责处理办公室的日常文书工作出发，文书倾向测试中比较常见的测试项目有5类：

① 阅读理解的能力与速度；

② 文档的整理与归类的速度与准确度；

③ 速记与校对的水平与速度；

④ 数字的迅速计算与准确性；

⑤ 人际关系与交往适应性。

2)运动技能倾向测验

这项测验主要用来测试基本的运动反应速度、灵活性、协调性和耐受性。这种测验分专业化测试和简单运动测试两类：专业化测试通常使用相关的仪器设备，一般只有比较特殊岗位需要这样专业化的测试；简单运动能力测试就容易多了，一些企业操作流水线的岗位测试也涉及运动技能，主要考查基本灵活性和平衡能力。例如，诺基亚的流水线的工人上岗测试就是跳绳。

3)学习能力测验

学习能力就是获得知识、技能、经验和信息的本领。学习能力的高低不同，带来一个人在进入新领域时，用相同的时间取得不同的收获和进步的差别。在今天信息爆炸、技术飞速进步、新事物层出不穷的情况下，学习能力代表一个员工的进步空间和竞争力。在企业生产中学习能力的形成有两个基本因素：一个是自我的学习动机，即一个人学习的愿望和学习习惯；另一个是在有学习愿望的前提下，深入探究知识的获得和吸纳能力，具体可分为记忆能力、理解能力和应用能力3个层面。

① 记忆能力是人脑对经历过的事情与内容的存储和反映。它包括标记、保持、归纳、重现4个过程。记忆力越好的人，对所学知识的保有量就越多，再现也越多。招聘筛选时测试的记忆分为记忆的广度和深度两部分。记忆广度是大脑存储内容的数量，记忆的深度是大脑存储内容的准确程度和精微程度。

② 理解能力是认知和了解人与人、人与物、物与物之间关联和规律之间的思维能力。拥有出色理解力的人可以对复杂事物有综合把握和分析能力。理解能力可以分为3个水平：直接理解，即对同类事物的分析能力；联想理解，即触类旁通的能力；迁移理解，即对关系松散，内容不同人、事的理解。在招聘筛选时，对于理解能力的测评主要关注于考查被测试者揭示事物本质和发现事物之间关联的能力。

③ 应用能力是把所学知识付诸实践、提高工作效率的本领，应用能力是学习能力的实际表现。筛选时对应用能力的考查主要是知觉能力和操作能力两方面。知觉能力主要是辨识与观察活动的能力；操作能力是要求被测试者发挥自身知识和创造能力，解决新问题的能力。

3.职业兴趣测验

在招聘过程中目前所使用的职业兴趣测验是心理学家根据多年的研究，开发出来的兴趣调查问卷，为被测试者提供一系列有代表性的测试题，通过对测试题的分析发现被测试者的爱好和兴趣。

比较常用的调查问卷有以下3种。

1)斯特朗-坎贝尔职业兴趣问卷

通过测试题把被测试者在各方面的喜好分数与不同职业人士的喜好分数想比较，判断被测试者的职业偏好。该问卷的调查问题包括一般职业主题调查、基本兴趣调查和个人风格调查3个方面。

2)库德职业兴趣调查问卷

通过100个测试项目来宽泛地确定被测试者的职业兴趣范围，这些测试由职业兴趣评估表、职业量表、大学专业量表3个测试表构成。职业兴趣评估表侧重了解被测试者职业兴趣偏好的排列顺序，这些职业偏好被归纳为10个范围：户外运动、机械、计算、科学、游说、艺术、写作、音乐、社会服务和文书。职业量表侧重评估被测试者与所在工作团体的契合程度。大学专业量表经常被用于测试被测试者的学术兴趣。

3)霍兰德职业偏好量表

霍兰德根据兴趣和人格的影响设计了职业偏好调查表与自我指导问卷两个表格。职业偏好调查表将职业兴趣分为6个基本的类型：现实型、研究型、艺术型、社会型、企业型和事务型，每个人都有6个类型的特征，只是占主导地位的不同。霍兰德测试表通过对被测试者的理想职业、感兴趣的活动、喜欢的职业、能力类型、擅长的活动、职业倾向和职业价值观7个方面测试，将被测试者的职业兴趣进行从大到小的排列。在实践中，霍兰德职业偏好测试是被应用得最频繁的一个测试。自我指导问卷是在职业偏好调查表的基础上发展而来的，它简单，易于自我操作，方便个人为自己就业提供参考。
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霍兰德职业倾向测验(部分)

下面列举了若干活动，请根据自己对这些活动的感觉进行判断。在相应的栏里打“√”。请按顺序回答全部问题。

实际活动型活动

1.装配修理电器或玩具是()否()

2.修理自行车

是()

否()

3.用木头做东西

是()

否()

4.开汽车或摩托车

是()

否()

5.用机器做东西

是()

否()

6.参加木工技术学习班

是()

否()

7.参加制图描图学习班

是()

否()

8.驾驶卡车或拖拉机

是()

否()

9.参加机械或电器学习班

是()

否()

10.装配修理机器

是()

否()

3.2.2评价中心测评技术

评价中心测评技术是目前企业人员招聘中常见的评价形式。它是集合了多种测试方法，由多位考官对被测试者在整个测试过程中的行为表现进行共同评价，以情景模拟为主要特征的人员评价技术。评价中心的操作程序基本有5个：确定测评岗位要求，选择测评方法与题目，实施测评，撰写被测试者的测评报告。

根据测评岗位的特点，评价中心可以选择多种多样的测试项目。比较常见的测试手段除一些相关的心理测试之外，还有文件筐测试、无领导小组讨论、管理游戏、案例分析、演讲等。

1.文件筐测试

文件筐测试要求被测试者在2～3小时内完成一定数量的文件阅读、处理；处理结束后，请被测试者说明对文件中涉及的各种问题的处理原因，测试所给出的文件数在20～30个之间。招聘人员根据被测试者处理问题的过程、对话原因时的思维与处理风格，分类打分，由此测评被测试者的组织、分析、判断、决策、专业知识、交代任务等诸方面的能力特征。在实践中，文件筐测试的信度良好，测试的拟真性强，操作简便，对于管理人员和办公室工作者的选聘尤为适宜。

文件筐测试的不足之处有两个：一是由于成功的文件筐测试需要精心编制测试题目和具备一定专业知识的测试人员的参与，前期准备占用时间长，成本较高；另一个是文件筐的测试形式无法考查人际沟通能力。

2.无领导小组讨论

无领导小组讨论是安排被测试者组成松散的群体，就一个共同的问题在规定的情景和时间内进行相互之间的讨论探究，并最终形成意见。通常来说，讨论时间为1～1.5个小时。无领导小组属于团体测试项目，每组被测试者应控制在4～6人之间。在测试中招聘人员不仅可以观察到被测试者自身的能力，而且在小组讨论时还能直观地了解到被测试者的人际沟通能力和合作态度。

无领导小组的不足之处是：首先，由于时间的限制，常常难以让一些优秀的被测试者充分发挥；其次，测试者容易忽略一些“慢热”型人才，而一些语言能力突出的被测试者容易得到好的评价。

3.管理游戏

管理游戏又称为沙盘演习。在这种活动中，一组被测试者被安置在一个设定的游戏环境中完成一项富于挑战性的任务。管理游戏富于趣味性，被测试者很容易置身其间，投入地完成游戏所设置的挑战。

管理游戏的不足之处也是很明显的，无论游戏设计得怎样精巧，也无法完全复原现实中的真实与莫测，所有的游戏都有预设的前提和游戏规则，因此在考查被测试者的创造性方面先天不足。

4.案例分析

案例分析也称为情景模拟，所用素材多取材于实际情况，真实感强，把被测试者的方案和真实方案对比时，可以有效地帮助招聘者评价被测试者的能力和水平的高低、优劣。同时，在情景模拟时，可以由测试者不断提问和补充材料，并且动态的发展有助于深入考查被测试者能力的细微之处和全方位的素质。

案例分析的最大不足之处是对测试者和测试题目的要求比较高，如果测试题目太简单，或是测试者不能站在相当的高度与被测试者沟通、观察，就无法分辨出被测试者的高低、优劣。

5.演讲

有的机构会在评价中心的系列测评过程中请应聘者就某个话题进行演讲，以考查应聘者的表达能力和在公开场合的叙述能力。最常见的演讲题目是介绍自己或仅介绍自己的某些方面，演讲多以即席的方式。使用演讲的招聘岗位多为强调表达能力的工作，如推销、公关和管理等。因为演讲是即席式的，所以通过演讲可以最直观地了解一个人的表达能力、语言逻辑能力和对某些问题的个人观点。

演讲作为一种考查测评形式，并不是对所有岗位都适用，它的对应待测岗位的范围不宽泛。

3.2.3面试

面试既可以作为评价中心中的一个组成部分，也可以独立出来成为招聘工作的一个独立环节。与笔试相比，面试的对象单一，测试者从中获得的信息直观、表面化且迅速，在企业的招聘工作中，面试环节几乎是必不可少的。

1.面试的分类

根据面试的提问方式，可以把招聘面试分为结构化面试、半结构化面试和非结构化面试3类。

1)结构化面试

结构化面试的做法是事前设计好面试时提问的问题、答案和评价尺度。结构化面试的特点是标准统一、提问刻板、简单实用。

2)半结构化面试

半结构化面试只是统一规定面试问题的基本维度和评价尺度，具体提问内容可根据面试时的具体情况灵活掌握。

它的特点是既保持最大程度的统一，防止个人主观偏好对评价结果的干扰，又能在基本面上保持相对的尺度公平。

半结构化面试是实际操作中最常见的面试手段。

3)非结构化面试

非结构化面试是事前完全不设计提问提纲，面试时所提问的问题和面试时间完全取决于面试进行时的沟通需要，对企业高层管理者的选择适于非结构化面试。

它的特殊要求是对测试者的个人面试经验技巧和职业素质要求较高。

无论何种面试，都可以把过程分为确定面谈目标、面谈开场、核心面谈和结束4个部分。

2.确定面谈目标

不能把面谈变成聊天和漫谈人生的地方，面谈也许在轻松愉快的气氛下进行，但在看似漫不经心的谈话中，目标一直隐隐地引导着面谈话题的发展方向。面谈的目标可以有以下几个。

1) 正确评估应聘者的能力

面试中要尽量收集信息，尤其是空缺职位要求的关键能力的信息，帮助企业作出正确的选择。一些面试经验比较丰富的应聘者可能具备一定的遮饰自己的能力，需要面试者具备一定的面试技巧才能找到真实的答案。

2) 真实地传达企业的信息

面试是双向沟通、双向选择的过程，企业不但要了解应聘者的真实情况，还要帮助应聘者正确接受将要面临的工作职责。所以，招聘者要开诚布公地介绍企业和空缺职位的情况，让不合适的应聘者及时作出正确的选择。如果双方觉得不合适，招聘时的离去比工作一段之后的离去给企业造成的损失要小。另外，没有十全十美的企业，企业中总有不尽如人意的地方，让应聘者及早知道，比在进入之后，在心理上产生落差要好得多，因为坦诚相告，至少会获得尊敬和信任。

3)维护公司形象和宣传公司

不是每次会面都会成功的，但每次会面都是企业展示自己的机会。一些优秀的人才也许由于各种原因无法和企业达成聘用协议，但是招聘者可以通过面谈介绍自己的企业，给优秀人才留下美好的印象，既树立了企业对公众的良好形象，又为今后和那些优秀人才的合作埋下伏笔。

3.面谈开场

好的开始是成功的一半。在招聘时，轻松愉快的开始可以帮助应聘者放松下来，真实地展现自己，在最短的时间内拉近彼此之间的距离是面谈开场时的主要目的。此外，在面谈开始时还要交代清楚以下两件事情：

① 介绍自己和其他参与面谈的人；

② 告诉应聘者这次面谈的时间长短和大致要求。

4.核心面谈

核心面谈成功的关键是在坦诚的气氛中，通过谈话获得应聘者的真实情况。周全的计划可以帮助招聘者全面有效地了解应聘者。招聘者要预先准备好需要了解的重点内容和提问提纲、提问方式等。具体来讲，有以下几点注意事项要保证做好。

1) 友好、坦率的态度

招聘者在整个面谈过程中应该始终面带微笑面对应聘者，对应聘者的粗暴和无理的态度只会在两人之间造成误会和隔阂。另外，过于强调高高在上的个人权威可能让一部分应聘者因为增加了慌乱紧张的情绪而不能正常展示自己的才能；要让应聘者觉得自己是为企业所欢迎和尊敬的，如果他被企业录用，面试可能是他对企业的第一印象，而且这个印象会在他的头脑中长久地挥之不去，奠定他在今后工作中对企业人力资源部门的基本态度。

2) 巧妙的提问

一些有经验的招聘者可以在看似闲聊的谈话中正确地获取企业需要的真实信息。对应聘者的提问有以下3种方式。

(1)有计划的提问

为了提高效率和明确目标，招聘者预先就列好了提问的问题，在招聘时逐一提问。这类问题多与在招聘申请表中无法详细填写的硬性指标和职务分析说明书中的要求有关。

(2)隐藏性提问

把真正想了解的问题隐藏在一个看似无关的问题的后面，因为当一个应聘者十分想要得到一个职位时，多数情况下他会尽量给招聘者一个他所希望的答案。为了去伪存真， 提问的问题要让应聘者无法清楚了解这个问题的真实目的。例如，在想了解一个应聘者是否具有良好的合作能力时，如果直截了当地问：“你喜欢和同事一同工作吗？”应聘者就会受到明显的暗示而回答“喜欢和同事一同工作”；隐藏式问法可以这样问：“你能否举几件和朋友外出游玩时的有趣事情？”这时应聘者可能在没有防备的情况下，真实地谈出自己的感受。

(3)展开式提问

当需要深入了解一个问题时，招聘者可以围绕一个问题从多个角度提问。有时对一些业务性很强的问题，这种展开式提问可以让企业更深入地了解一个应聘者的知识范围。例如，当一个人告诉招聘者说自己十分熟悉营销某个品牌的产品时，对其营销经验可以通过“你在什么时间买过这个品牌的产品？”“你为什么喜欢买这个产品？”“你觉得这个产品的最大营销特点是什么？”“你认为在哪个地区最适于/不适于买这个产品？为什么？”等一连串提问进行深入细致的了解。当然，这种提问要注意不要破坏面谈现场的愉快气氛。在展开式提问中，应关注以下4个方面。

① 记录。严格来讲，面试在很大程度上受招聘者个人主观意识的影响。对人的认识很多时候无法像研究自然科学那样通过仪器作精密分析，尤其是在招聘时，个人经验和直觉是肯定存在的影响因素。在面谈时把问答都记录下来，有利于面试结束后评估候选人时，供招聘者反复阅读参考；在对回答内容的仔细推敲中，修正自己的想法。同时，如果几个人同时作为招聘者，面谈记录有助于在彼此观点不一致时，做必要的参考和备案。

② 细节。在提问时，不要忽略细节。细节往往有很真实的信息和丰富的内容。对企业关心的问题，招聘者要深入地和应聘者探讨细节。在应聘者回答和描绘细节时，观察他的言谈、表情、举止等可以切实地感受到一个人的内心世界。

③ 聆听。在面谈时应聘者应该是主要的叙述者。在应聘者回答问题时，可以收到很多有用的信息，不要轻易打断，要鼓励他多说和表现自己。此外，对应聘者的尊敬不仅表现在言谈表情上，还表现在对他的谈话的关注上，受到关注的人可以从中获得自信。

④ 语言。准确文明的语言有助于双方正确地交流，避免误会和不愉快。尤其是跨地区、跨国家企业的人员招聘，特别要注意不同文化的差别。不同的文化可能造成误会甚至敌对情绪。在提问时，避免带有明显倾向性的语言，如“这个工作需要有较强的协作精神，你能做得到吗？”等。

5.结束

结束面谈前，不要过于匆促，争取留一点时间给应聘者做最后的补充。招聘者也要在结束前做妥以下几件事：

① 通知应聘者如果被录用，将在什么时间范围内得到正式的通知；

② 如果需要，补充索取证明材料；

③ 通知应聘者如果被录用，需要哪些项目的体检及时间要求；

④ 无论是否录取，均需感谢其对企业的关注及对其某个特长的欣赏，维系双方的愉快情绪。

3.3人 员 录 用

在正式决定录用新员工之后，下一个工作环节就是与新员工签订劳动合同。这项工作最重要的注意事项就是认真遵守国家关于劳动合同的法律法规的要求。

3.3.1签订劳动合同的法律要求

2008年1月1日，我国正式实施了《中华人民共和国劳动合同法》，根据我国《劳动合同法的规定》， 企业与员工签订劳动合同须遵守以下几方面的规定。

1.平等、自愿、协商一致、诚实信用

平等是指订立劳动合同的双方具有相同的法律主体资格，劳动者和用人单位在订立劳动合同时在法律地位上是平等的，没有从属之分，不存在管理和被管理的关系。双方能够自由表达真实的意思。

自愿是指订立劳动合同完全是出于劳动者和用人单位双方的真实意志，是双方协商一致达成的，任何一方不得把自己的意志强加给另一方。根据自愿的要求，企业不能强迫和威胁劳动者订立劳动合同，应聘者不能通过欺骗和哄骗的手段获得劳动合同。

协商一致是指用人单位要通过彼此公平协商的方式订立、更改、提前终止劳动合同。在订立劳动合同时，企业和应聘者都要仔细研究合同的每项内容，进行充分的沟通和协商，解决分歧，达成一致意见。

诚实信用是指在订立劳动合同时要诚实，讲信用。企业应当如实告知劳动者工作内容、工作条件、工作地点、职业危害、安全生产状况、劳动报酬，以及劳动者要求了解的其他情况；企业有权了解劳动者与劳动合同直接相关的基本情况，劳动者应当如实说明，不得隐瞒真实情况。

2.及时用书面形式订立劳动合同

口头约定的劳动合同不符合国家的规定，企业必须在一个月之内与劳动者正式签订书面劳动合同，一式二份，双方各持一份。在劳动合同中须明确规定劳动者工作内容、工作条件、工作地点、职业危害、安全生产状况、劳动报酬，以及劳动者要求了解的其他情况。

3.根据不同情况选择劳动合同的类型

劳动合同分为固定期限劳动合同、无固定期限劳动合同和以完成一定工作任务为期限的劳动合同。对于初次合作的劳动者，绝大多数企业会选择签订固定期限劳动合同，一般的合同时间为3～5 年。根据我国《劳动合同法》的规定，凡满足下列情况的，企业必须与劳动者签订无固定期限劳动合同：

① 劳动者在该用人单位连续工作满十年的；

② 用人单位初次实行劳动合同制度或者国有企业改制重新订立劳动合同时，劳动者在该用人单位连续工作满十年且距法定退休年龄不足十年的；

③ 连续订立两次固定期限劳动合同，且劳动者没有我国《劳动合同法》第39条和第40条第一项、第二项规定的情形，续订劳动合同的；

④ 用人单位自用工之日起满一年不与劳动者订立书面劳动合同的，视为用人单位与劳动者已订立无固定期限劳动合同。

4.建立必要的忠诚、信托条款

企业应根据工作岗位的特点，对一些重要岗位和关键岗位的员工在劳动合同中设定忠诚条款和信托条款。

忠诚条款和信托条款是指“根据用人单位与劳动者可以在劳动合同中约定保守用人单位的商业秘密和与知识产权相关的保密事项。对负有保密义务的劳动者，用人单位可以在劳动合同或者保密协议中与劳动者约定竞业限制条款，并约定在解除或者终止劳动合同后，在竞业限制期限内按月给予劳动者经济补偿。劳动者违反竞业限制约定的，应当按照约定向用人单位支付违约金”。
注4



3.3.2新员工就职的基本程序

新职工就职的基本程序根据时间划分，可分为三大阶段：录用阶段、报到阶段、上岗阶段。

1.录用阶段

录用阶段是指作出录取决定，但新职工尚未到企业来正式报到的阶段。这段时间一般最长不超过两周，通常在3天左右。在这几天的时间里，人力资源部门需要完成以下几件事情。

1)通知被录用人

为了保证及时、有效地通知被录用的应聘者，应该保证至少用两种渠道告知对方，且其中一种方法可供日后查证。比较常用的渠道有电话通知、电邮通知和信件通知。近几年来，电话通知和电邮通知是比较常见的选择，因为最快速，如电话可以得到即刻反馈。

【实训练习】

录用通知书

________先生/女士：

我们现在高兴地通知您，我们****公司向您提供________职位。

希望您能够接受这个职位。我们会为您提供良好的工作环境和令人满意的发展空间。请在________月________日回复能否接受该职位的消息。

如果接受这个职位，请您在________月________日携带体检合格证书、学历证书、职业资格证书、身份证原件，以及两张一寸照片按照规定的到岗日前来公司就职。您的到岗日期为：________年________月________日；时间为早上8∶30—9∶00。

公司地址：________

乘车路线：________

欢迎咨询相关事宜，我们的联系电话：________，电子信箱：________。

2)准备新员工入职的必备物品

新员工入职所需的必备物品包括工号牌、工作服、更衣柜钥匙、进门卡、工资卡、饭卡和相关办公用品及员工所用的内网、发例行欢迎信等。

2.报到阶段

员工报到的例行流程是：

① 新员工填写入职表格；

② 企业接受或复印相关资料；

③ 确认新员工邮箱及开通相关工作用卡；

④ 新员工凭录用通知书领取相关物品；

⑤ 通知用人部门接领新员工。

3.上岗阶段

上岗阶段最重要的工作是帮助新员工尽快地适应新岗位的要求，让他们更快地融入企业。具体来说，要做好以下几件工作。

1)介绍企业

向新员工介绍企业的历史、现状和前景。如果简单地用发放文字材料的方法，效果往往不佳，新员工很难从文字中真正了解将要工作的特点与未来。可以让对企业有感情的老员工和高层领导现场解说，这样会更接近企业预期的效果。尤其是企业高层领导的演说，通常会给新员工留下深刻的印象——第一印象总是难忘的。在介绍企业时，还需要明确告知新员工，企业对他们的期望是什么。

2)参观企业

不管是规模大还是规模小的企业，都需要带着新员工四处看看，把他们介绍给同事，指给他们将要工作的场所，解释企业的简单工作流程。

3)解读企业的规章制度和文化

这项工作的时间需要得比较长，有的企业甚至需要半年以上。一般来说，都要花费三天到一周的时间做好这件事。培训的形式也是多种多样的，有讲授、看录像、特殊训练、案例学习等。企业的规章制度与文化培训是新员工进入企业的第一课，也是最基础和重要的一课，几乎所有成功的企业都十分重视如何在新员工这张“白纸”上描绘第一笔的工作。

【实训练习】

康佳集团应届毕业生入职培训规划书

入职培训规划为6天，全部项目由3部分组成。

一、相见欢

1.消除陌生感：通过让新员工自我介绍、相互认识，使相互间有一个初步的了解。

2.组织团队：建立高绩效团队的起步是把新员工分成若干个小组，每组人数3～7名，每个小组民主选出一名组长，带领全组成员完成本小组团队建设的内容：组名、组徽、组口号、组歌及其他等。

3.举行入司式：培养对公司的热爱。在中华人民共和国国歌和康佳集团司歌的伴奏下，新员工代表带领大家向公司总裁庄严宣誓。

二、展开培训内容

1.人事福利制度介绍。

2.康佳发展历史、组织架构、发展规划等介绍。

3.通信及电视的开发管理课程。

4.营销管理课程。

5.安全、健康、纪纲教育课程。

6.岗位礼仪及公司礼节、5S教育课程。

7.商场促销活动(实践课程)。

8.公司各部门及产品生产线参观。

9.角色转变课程，主要包括以下：组织理解游戏、团队沟通培训、企业模拟挑战赛。

三、室外活动(选择实施)

1.极限能力。

2.野外郊游。

4)安排新员工的个人指导

最传统的个人指导形式就是师傅带徒弟，传统制造类型的企业中至今依然在沿用这个有效的培养新员工的方法。在日本一些企业中，师徒制的培养内容有了进一步的延伸：师傅的主要任务不是传授工作技能，而是传授企业文化、传统。

新员工融入企业是一个缓慢的过程，这期间既有业务熟练的过程，还有心理调整的过程，安排一个负责、熟悉企业业务的老员工可以在很多细致的地方给新人以帮助。尤其是刚从学校毕业的年轻人，缺乏企业生存经验，如果能找到合适的师傅人选，对他们的影响可能是一生的。

本 章 小 结

招聘工作是企业补充人力资源的最重要渠道。在启动招聘的具体工作之前，需要考虑好招聘工作中应该遵守的基本出发点和成本预算。招聘渠道的选择需要结合具体的招聘岗位选择，以求能够达到供求双方信息的最佳传输，保证企业人员需求的信息可以传送到与空缺岗位匹配的人群中去。许多企业为了挑选适合自身发展的可用之才，往往在人才招聘和使用过程中颇具匠心，奇招迭出。虽然形式与内容都各具特色，择才标准却有共同之处：首先是诚信品质，其次是与岗位相配的工作能力。在招聘手段的选择和使用上，除了常见的面谈和技能测试之外，还有一些正在蓬勃兴起的新技术，如心理测试、评价中心测评技术等，这些新技术的使用需要招聘者具备一定的专业知识和技能。在挑选出合格的员工之后，招聘工作并没有结束，还需要在遵守国家法律、法规的前提下，与新员工签订劳动合同。在新员工进入企业后，新职工上岗教育是企业人员培训必不可少的部分。

本章的重点是企业员工招聘的过程和具体选拔技能的学习。

本章的难点是选拔人员的具体技能的学习和掌握。
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1.内部招聘和外部招聘各自的优缺点有哪些？

2.企业招聘有哪些渠道可供选择？

3.招聘面谈的程序是怎样的？

4.新职工进入企业后需要得到哪些基本的培训？

5.订立劳动合同应该遵守的基本原则有哪些？

[image: image]


一、选择题

1.________是企业招聘员工的第一道程序。

A.收集求职申请表

B.电话预约

C.初选

D.笔试

2.人格在心理学上是指个人所具有的心理特征，通过行为方式和处世态度表现出来。常见人格测验的方法有自陈量表法、投射测验和________。

A.评定量表法

B.表格测试法

C.专家咨询法

D.图像测试法

3.________就是获得知识、技能、经验和信息的本领。它的高低不同，带来一个人在进入新领域时，用相同的时间取得不同的收获和进步的差别。

A.课堂记忆能力

B.领悟能力

C.专业知识研究能力

D.学习能力

4.________将职业兴趣分为6个基本的类型：现实型、研究型、艺术型、社会型、企业型和事务型。

A.库德职业兴趣测试

B.霍兰德职业测试

C.斯特朗-坎贝尔职业兴趣测试

D.罗夏职业测试

二、判断题

()1.招聘就是企业吸引应聘者并从中选拔、录用企业需要的人的过程。

()2.迄今为止，人类还没有发现确保成功率达100%的测试方法。

()3.评价中心是目前企业人员招聘中经常设置的一个招聘工作地点。

()4.根据面试的提问方式，可以把招聘面试分为结构化面试、半结构化面试和非结构化面试3类。

案例分析及讨论

某集团公司的业务这几年发展迅猛，但是最近老总却常常被人才短缺的问题困扰。最近公司的业务部门递上来了请求招聘业务人员的报告，请求招聘3个业务能力出色的员工，为今后向西北地区发展做准备。是选择通过对外招聘一些“空降兵”来满足企业需求，还是通过公司内部选拔来填补空缺？如果采用外部招聘的方法，公司很难保证在短时间内找到熟悉企业的合适人选；如果选择内部提升的方法，老总一时还想不到适合的人选。

思考题

谈一谈你的建议，请说明理由。


第4章员工的培训与发展

【学习目标】

通过学习员工的培训与发展，使学生认识企业培训工作的重要性及其操作流程；能够简单叙述培训的前期准备工作内容；了解职业管理的基本理论和职业生涯规划的内容；熟悉企业内部人员流动的主要内容和简单操作。

【知识、技能要求】

通过本章学习，使学生掌握：

1.培训的流程和具体工作内容；

2.培训的各种手段；

3.培训工作的评估；

4.影响员工职业动力的原因；

5.职业偏好的分析；

6.施恩的职业锚理论；

7.怎样设计职业生涯；

8.员工流动管理；

9.员工的辞职与辞退的流程操作。

员工的培训与学习早已被各国企业列为人力资源开发工作的重要内容之一，因为在现今的经济环境下，绝大多数企业彼此之间的竞争在很大程度上涉及人才之间的竞争。在广大员工的认知上，终身学习也不再是企业“精英层”的特权，而是每一个劳动者顺利完成职业生涯的必要前提。

4.1培训的前期准备

一个即便是经过精心挑选出来的人，终究不是按企业需要的规章制度教育出来的，还需要不断学习才能逐渐或持续满足岗位的需要。尤其是当员工具备一定工作经验之后，开始对工作有了一定的独立见解，如果及时组织他们参加培训学习，能够产生事半功倍的效果。

4.1.1做好培训工作的基本前提

有一定工作经验的员工的学习不同于普通学校的教育，它不是简单地传授知识，不是零起点的学习，而是要在学习中帮助员工解决工作中遇到的具体问题，纠正他们已经形成或正在形成的不良习惯和及时掌握新的知识技能。为更好地做好培训工作，在培训工作启动前，人力资源部门负责培训的工作人员需要认真考虑下面几个问题。

1.认知培训对象的特征

1)不同思维定势会造成不同的认知

虽然都是在相同的企业中工作，但是不同岗位员工的工作经验和看待事情的角度不同，这就使他们形成了自己的思维定势和看待事物的惯性。尤其是非技术性培训，经历的差异造成培训效果的差异：有的经历可以帮助培训对象更好地理解培训内容，有的经历却会造成对新知识认知的障碍甚至抵触。

2)对知识的有效性需求强烈

在经过一段工作之后，很多员工不但产生了强烈的学习愿望，而且更加明确了自己需求的内容，他们不会简单地满足泛泛的谈论他们感兴趣的内容，而是希望得到需要的答案和预期的知识。

3)记忆力没有理解能力强

对一些年龄偏大的员工来说，记忆大量的知识比较吃力，取而代之的是他们有较强的理解能力。理解能力是通过对相关事物的联系来认识新事物的能力，以往的各种工作经历和实践活动，都有利于对事物的深刻理解。

2.了解培训对象的认知规律

影响培训对象认知的客观因素是培训内容的刺激强度和重复程度。人们通常对具有鲜明特征的对象印象深刻，如明亮的色彩、悦耳的声音、有趣的事例等。此外，反复出现的信息也是培训对象比较容易记得住的内容。

影响培训对象认知的主观因素是兴趣、需要和知识经验。兴趣是人们探求事物的积极倾向的心理现象，人们会把注意力集中到感兴趣的培训内容上，培训对象关心的、熟悉的、喜爱的和让培训对象感觉价值性比较高的内容都能唤起人们学习的兴趣。人们因感到缺乏而产生需要，需要有很强的针对性，它是培训对象能否产生学习动力的基本因素。人们所获得的经历和知识是产生新认识的基础，对新知识的消化是建筑在旧知识基础之上的，通过新旧知识的衔接不断扩展知识的界限。

3.明确企业培训的目标

目标的差异决定培训的内容和形式的不同。企业培训的出发点有3个：提高员工绩效、改善员工行为和态度、为企业未来发展准备。无论出于哪种形式进行培训，最关键的是把员工的行为向有利于组织发展的方向转变，否则培训就是浪费组织的金钱和时间。

提高员工绩效的培训形式可以分为脱产培训和在岗培训。脱产培训是比较系统的学习方法，企业根据员工的工作岗位要求，规定每个岗位每年培训的小时数；人力资源部门根据职务分析说明书的要求，详细制订一系列逐级提升的培训计划。在岗培训的优势是方便实用，不影响企业生产工作的安排，让管理者和优秀员工负起指导、帮助员工的责任，寓工作于学习，寓学习于工作。

改善员工行为和态度的培训形式有一对一的沟通培训和群体性学习。如果不良行为或思想仅局限于个别员工，一对一的沟通是有效的培训方法。由管理者与出现问题的员工一起坐下来，有针对性地分析、探讨和批评员工行为，可以收到较好的效果。如果不良行为或思想已经在一定程度上扩散，或成了员工普遍的想法与行为，群体性学习可以提高效率。通常来说，造成这种情况的背后肯定有更深层次的原因，群体性学习可以让大家畅所欲言，找到真正根源，以利改进。

为企业未来发展准备的培训内容有素质培训和知识技能类培训。素质培训的范围比较宽泛，培训内容选择范围广泛，培训的侧重点是优化思维方式和完善知识结构。这类培训的课程设计多处于对企业长期发展目标的考量，它的培训效果需要假以时日才能看到。知识技能类培训的目标明确，培训内容单一，培训效果立竿见影。

4.1.2培训工作的前期教学准备

教学准备主要处理各种事务性工作，以保证培训课程启动以后，教学得以顺利展开。教学组织工作主要是做好教学计划的制订和落实。

计划不周常常是造成混乱的原因。教学计划就是综合考虑各方面因素，确保培训目标的完成而制订的。具体的教学计划不能是一个统一的模式，要根据培训的具体特征而定。一般的培训教学计划包括以下几个方面。

1.培训人员的规模

受培训费用、培训师资、培训设备等因素的影响，合理确定培训规模非常必要，这样才能充分分配培训资源。

2.预计培训费用的支出

每个企业一般都有一定的培训费用。根据国家有关规定，教育经费占工资总额的1%，一些优秀企业培训费用可达到工资总额3%～5%。为了合理地使用培训费用，应该尽量准确地估算每次培训所需的花费。比较常见的预算指标有讲课费、教师费、教材费、课程设计费、就餐费、住宿费、课程设计费、交通费等。具体的项目视培训方式的不同而异：如果是企业内训，费用相对比较便宜；如果是外派培训或外请教师，就需要根据市场的情况做预算。

3.确定培训方式

培训的方式不必拘泥于课堂讲授、在岗培训、轮岗培训、网上学习，只要可以达到学习提高的作用即可。

4.确定培训时间

在一些计划性比较强的企业中，在年初做工作规划时，就已经安排好了各种培训时间，尤其是各级员工的年例行培训。但是因为具体工作的变数甚多，常常会因为各种因素临时安排培训内容，因此培训时间就需要在生产工作相对比较空闲时，见缝插针地安排下来。此外，为了不影响生产、生活的正常进行，临时性培训应尽量不超过一周的时间；具体时间选择上，还需兼顾员工的家庭生活，合理留出员工的私人家庭时间。

5.确定培训机构和师资

培训可以由企业内部管理人员担任教师，也可以挑选专门培训机构完成。在可能情况下，应该安排企业高层管理者确定定期培训讲课的计划，因为他们的角色和讲解问题的角度是培训机构没有办法替代的。近年来，各种培训机构如雨后春笋般涌现，培训市场发展迅速，怎样鉴别培训机构优劣，是人事工作者培训工作的职责之一。

【实训练习】

某服装公司员工培训计划书(节选)

一、培训目的：加强职员的个性职业形象。

二、培训目标：让职员在了解大众化的职业着装方式后，进一步学习突出个性化的着装方式；从化妆、色彩搭配、着装款式、个人仪态方面入手，塑造得体的职业形象；通过学习，使自己举手投足更具魅力，并结合优雅得体的举止，在社交场合中树立自己独有的个性化形象。

三、培训对象及类型：公司店铺职员

四、培训内容

第一部分职业形象

 成功背后的深刻哲学

1.首轮效应——第一印象的重要性

2.决定第一印象的因素

3.形象对成功的影响力

定位你的职业形象

4.职业形象与职业定位

5.职业形象的构成要素

 职业着装的原则

6.职业着装的基本原则

7.职业着装的个性原则

8.职业着装的和谐原则

 职业着装基础知识

9.常见着装误区点评

10.着装基础知识

(1)服饰色彩：服饰色彩基础知识，服饰色彩搭配技巧。

(2)服装款式：服装款式基础知识(女士、男士)。

(3)服饰的选择。

塑造您的职业形象:各类职业形象着装方式(日常上班、开会、谈判、求职等着装)

第二部分

……

五、培训时间

培训具体时间：2010年5—6月(每周一及周三晚上上课)

课时：30课时

六、培训地点：公司会议室

七、培训的方式：讲授、启发式互动教学、小组讨论、案例分析、角色扮演、练习。

八、培训教师

悦扬——GEC授权讲师，师从于“中国色彩第一人”于西蔓女士，研习色彩形象美仪设计，是于西蔓女士的得意门生。具有美仪课程培训导师资格，对个人形象设计颇有造诣。她创始性地将专业的形象设计理论通俗化，并采用简单易学的方式传授给顾客，受到广大顾客的欢迎和认可。悦扬女士潜心研究色彩形象与职业着装的协调结合，并融合职业礼仪独创全新概念的个性职业形象课程，在国内色彩形象设计界颇有建树。并先后被香港《经济一周》杂志、《南方都市报》、《品味女人》杂志、南方电视台经济频道、广东电视台“相约珠江”栏目采访报道。

九、培训费预算：购买教学所用软硬件、聘请教师、安排午餐等，约15万元。

十、考评方式

举办一场展示晚会，以自己独有的个性化形象和同学在T型台上比一比，让专家与公司高层作评分。

举办一场展示晚会，穿上你最得意的服装，和同学们在T型台上比一比，让名师给你评一评。

( 摘自http://club.hr.com.cn/bbs/archiver/?tid-17028.html )

4.1.3培训工作的原则

培训工作的具体形式与安排因企业特性的不同而异，但是做好培训工作的方法有一些是所有企业所共通的。

1.学以致用

培训的目的十分明确，它以改善工作能力或态度、增强工作能力或提高工作效率为目的。企业投资于培训是因为发展的需要，所以培训的内容应与企业的实际工作紧密结合。在培训结束后，受训员工的相关工作能力或态度应该有所提高或改善。切忌盲目和随意地安排培训内容。

2.按需施教

企业在组织培训项目时，应选择有相同工作背景的员工组成班级，方便教师有针对性地因材施教。每次学习都要依学习的内容划分为许多小的阶段，这些阶段的划分依据是学员的需求目标。

3.不但侧重技能知识的培训，也加强企业文化等“软能力”的培训

企业不能一味地关注员工工作能力的提升，还要以培训为手段不断强化员工的工作理念、价值观和对企业发展宗旨的认识，因为这些能力才是员工能够为企业发展尽力的最关键因素。

4.全员培训

人力资源部门需要制订计划，有步骤地对企业中的各类人员进行其所需要的培训。企业的发展已不再是少数人所能单独胜任的。若想搞垮一个企业，一个不称职的高层管理者就够了；但是若想要健全地发展一个企业，则需要全体员工共同的努力。每个员工都要不断发展，全体员工素质和能力的提高才是一个真正一流企业的人员保证。

5.严肃活泼

工作之后的培训学习与正规的学校教育不同，它不是那么整齐、严肃。对于有相当工作经验的人的学习来说，其学习方式可以有更强的直观性和参与性，但是这并不等于可以允许受训者视培训为轻松休息的时间。为保证培训预期效果的实现，培训结果可以作为必要的考核工作的一环或与员工的晋升发展挂钩。

4.2培训工作的落实

完成了培训的前期工作之后，下一步要解决的是具体培训工作的落实。培训工作并不复杂，做好这项工作的重要前提是认真、负责。

4.2.1培训需求分析

培训需求分析是培训工作的第一个环节。它是指企业的人力资源部门根据企业发展目标和员工现状，在调查研究的基础上，从组织、任务和人员情况3个层面进行分析和鉴别，具体确定培训内容和培训人数的过程。

培训需求的分析过程比较多的是经验反映：首先发现问题，采集资料，从员工的工作绩效和日常表现入手，发现需要培训的环节或员工需要；其次资料分析，对上一个阶段发现的问题进行简单调查和直观分析，判断培训所需要的内容、人数、方式、时间等。

1.对培训需求信息的了解方法

对培训信息的了解应该是双方面的。一方面，是企业内部员工的需求。培训工作的负责人在日常工作中应该随时关注企业的发展方向和员工动态，从中找到需要培训的内容。另一方面，随时关注社会上各类培训机构所提供的各类培训信息。近年来，各类培训机构日渐发展成熟，使企业培训工作可以有比较多的选择。常见的收集信息的手段有以下3种。

1)问卷调查法

问卷调查法是将一系列的话题编制成书面问卷，发放给相关的调查对象，调查对象填写后回收的信息收集方式。这是最普及的信息调查方法。它获得信息快，来源广泛，成本低。如果要保证被调查对象意见表达真实、全面，则需要较高难度的专业化问卷设计技巧。

2)面谈法

这是面对面地获得信息的方法。在面对面的座谈或交流中，可以迅速了解访谈对象的想法，而且提问可以根据谈话中的新发现不断深入，而不是仅仅停留在表面浅显的话题上。如果能获得对方的信任，面谈法是深入获得信息的最佳方式。它的不足是费时、费力，要求从事面谈的工作人员有较高的沟通能力。

3)观察法

到培训现场实地观察可以获得最直观的一手信息。观察法是培训工作中一定会用到的方法。在培训过程中，观察学员的学习热情和状态，由此获得的信息是最真实的。观察法只能用在培训工作过程中，为下次培训改进提供有效信息，但是常常由于各种因素的限制，无法满足当场改进的要求。

2.培训信息分析的3个角度

收集信息之后，接就是从下面3个角度把信息分门归类，理清信息之间的逻辑关联，为培训计划的实施确定明确的要求。

1) 组织发展目标

组织发展的长、中、短期目标是制订培训计划的最重要依据。但是在具体实践中，一些企业的长期发展目标会是一个相对比较笼统的方向，短期目标又会随着具体环境的改变而不断做出调整。因此在明确培训目标时，需要从整个组织的角度出发，特别关注两个方面的问题：一是组织的发展状况；二是培训在组织运转中可能起到的作用。

组织发展的不同阶段需要不同种类的培训。在创业时期，企业稳定性差，发展目标不明确，管理方式灵活多变，员工人数不多，人员的工作热情高，彼此之间的关系融洽。这个时间的培训应该注重基础规范和企业宗旨的培训，培训方式以在职培训、帮助指导为主。在组织的高速发展阶段，企业规模快速扩大，新员工增加迅速，人才缺口大，组织机构增添频繁，市场份额扩大，知名度上升，利润大幅增长。这个时期的培训应该注重正规化、频繁化，培训内容侧重专业知识、岗位技能、岗位职责、企业文化和发展目标。在企业的稳定发展阶段，企业的制度严格、利润稳定、人员虽彼此熟悉但工作上的沟通不是十分通畅。这个阶段的培训工作应该注重创新能力的开发、新思维的学习、企业文化的落实、沟通与交流、新技术的学习、危机意识的培养等。在企业的衰退时期，员工队伍不稳定，负面信息流传、利润下降、薪资增长停滞。这个阶段培训面临的最大问题是费用的缩减甚至完全取消。培训形式更多地表现为非正式培训或新技术培训，各级管理者在日常工作中担负着培训落实主角的角色。

培训并不一定是提升员工能力和改善工作态度的唯一手段。培训负责人需要分析培训可能面临的各种难题和实际产生的效果；否则，培训会由于缺少必要的资源或者效果而得到非议，乃至半途而废。培训需要的最基本资源就是必要的费用保证和时间保证。培训预算是否能够落实？参与培训的员工是否与他们的工作发生冲突？没有这两个基本保证，培训是无法顺利进行的。

2)员工分析

员工分析主要是对员工心态的了解，企业中的许多痼疾表面上看起来并不复杂，但若长期得不到解决，问题的背后往往有着复杂而深刻的原因，这些原因几乎都与人们的态度和观念有关，这部分问题也是培训需要解决的问题之一。能否从各种信息中发掘这些问题，是培训工作能否令企业管理者另眼相看的重要前提。员工心态的分析需要注意3个信息：员工离职原因、意见聚焦点和重大事故。对于非正常离职的员工应该进行详尽的离职面谈，了解导致其离职的主要因素，为培训提供参考。对于员工意见聚焦点，通过问卷调查法，在员工确定表述安全的前提下，是可以收集到有效信息的。对企业的重大事故，需要及时收集和观察，了解在这些重大事故中影响员工心态的具体因素是什么，从中找到培训的有效内容。

3)工作绩效分析

以考核绩效为分析的主要依据，分析理想与现实的差距，确定培训内容。工作绩效分析需要首先明确职务分析说明书内容和员工绩效考核结果，列出一份工作中理想与现实的差距清单。并在此基础上，对绩效不理想的地方进行深入分析了解，把这些问题归纳出不同的层别，并由此制定有针对各层别的培训计划，确定培训内容和人员。

4.2.2培训方法

企业培训时有许多可供选择的培训技术，比较常见的有以下几种。

1.课堂讲授

课堂讲授是传统的培训手段，组织简单，传授内容密集，比较适用于人数众多的大范围培训。在课堂讲授中，培训者向学员讲述知识，展示材料和实例。在大多数培训时间中都是单方面传授，学员处于被动接受状态，他们的个体兴趣和独特需求不容易得到满足。课堂讲授培训的内容比较适用于新技术、新方法的传授。

2.头脑风暴法

头脑风暴法又称为智力碰撞法，是一种相互之间思维交流、刺激的学习方法。头脑风暴法是通过一种团队讨论的形式，让所有参加者在自由愉快、畅所欲言的气氛中，就某一难题或有争议的问题，无所顾忌地交流彼此的观点或方法。成功的头脑风暴讨论，可以让学员的思维相互激荡，产生许多平时想不到的想法和主意。头脑风暴法的培训内容适用于与创造力相关问题的学习，参与的学员最好是有一定工作经验的管理者和工程技术人员。

3.角色扮演法

角色扮演是让学员扮演解决实际工作问题时的角色，按照实际工作中应有的权责来担当与其实际工作类似的角色，模拟性地处理工作事务。通过这种方法，参加者能较快地熟悉自己的工作环境，了解自己的工作业务，掌握必需的工作技能，尽快适应实际工作的要求。角色扮演法的关键是让参与者排除杂念，真正进入所扮演的角色中去。角色扮演法适于对管理者的培训。

4.案例分析法

案例分析法是根据实际情况提炼出一个有事实、有背景、有矛盾的事件，学员根据得到的大量背景信息，通过独立的分析，找到自己解决矛盾的方法。案例分析法学习的重点是培养解决问题的能力和良好的思维方式。案例分析法适用于培训企业各类员工。

5.参观访问

组织学员到相关单位参观访问，通过现场学习，从直观感受中巩固所学的知识。有些知识单纯在课堂传授往往流于枯燥，但是当学员到现场的时候，许多细节都会激发员工的感受和认知。参观访问的培训方式适用于各个层面员工的培训。

6.拓展训练法

拓展训练是近年来比较流行的一种培训方法。在培训中设计出许多模拟的人格训练方案，通过亲验式情景模拟或极限训练的方式，考验和锻炼学员的毅力、对他人的信任等心理品质。由于拓展训练过程中具备一定的危险性，所以拓展培训需要在专门教练的指导下进行。培训者引导学员在训练中自我导向地建立企业需要的人格经验，由于学员能够产生明确的感受，所以比较容易接受在培训后强调的理论内容。拓展训练法的难点是由于训练时的环境和学员工作的环境有着天壤之别，怎样鼓励学员把所理解的概念运用到训练结束后的工作中去。拓展训练法适用于企业对普通员工的培训。

7.沙盘模拟培训法

沙盘模拟是现场模拟与培训主题相关的经营活动，模拟的内容往往和企业成长有关。学员依沙盘的需要被分成若干个相互竞争的组，彼此竞争，以胜负决定各组的表现。在各组运作过程中，教师根据需要对学员进行必要的引导，适时启发学员的思考与领悟；模拟竞争结束后，教师对培训中的核心内容与问题做点睛式的讲解。与案例分析法不同的是，沙盘模拟培训法是动态的，竞争内容随对手的决策而变化，可以说没有一个沙盘模拟的竞争过程是相同的，所以沙盘模拟培训法有互动性、趣味性、团队合作性、竞争性的特点，能够极大地调动学员的参与热情，使学员处于兴奋情绪下，对所学内容形成深刻的记忆。感悟管理是沙盘模拟培训的主要目标。成功的沙盘培训的决定性因素是有设计巧妙的沙盘模型和富有管理经验的培训者。沙盘模拟培训法比较适用于具备一定工作经验的骨干员工、基层/中层管理人员的培训。

4.2.3培训评估

培训评估是培训工作必不可少的最后阶段，是对培训效果的衡量评价。怎样才能令人信服地评价一个培训工作，一直是人力资源开发工作中尚未解决的话题。对培训的评价基本上都建立在主观推断上面。目前培训评估应用比较广泛的方案是柯氏四级评估。

柯氏四级评估是由美国威斯康辛大学的唐纳德·L·柯克帕特里克(Donald L.Kirkpatrick)于1959年提出的。他提出了评估培训项目的4级模式：反应评估、学习评估、行为评估、成果评估。
注5



【知识链接】

唐纳德·L·柯克帕特里克

唐纳德·L·柯克帕特里克是美国培训与开发协会的前任会长，并于1997年入主人力资源管理名人堂。2004年，他获得工作场所学习与绩效终身成就奖。这一奖项是美国培训与开发协会的最高奖。柯克帕特里克身为美国威斯康星大学荣誉教授，在管理学院任教30年。他曾为众多公司和机构提供过管理培训和开发方面的咨询顾问服务，如可口可乐、通用电气、IBM、百事达等。唐纳德最知名的理论是培训项目4级评估模式，这一模式在世界各地得到了最广泛的应用。

1.反应评估

反应评估用于对受训人员感受的评价，通过对学员的情绪、注意力、赞成、满意等项目的评价调查，了解学员对培训课程的个人感受。反应评估的内容有：培训内容是否对你的工作有帮助？培训速度是否适当？培训教师的讲课方式怎样？语言表达能力如何？控制教学内容的能力是否令人满意？培训环境、培训设施是否方便、合理？反应评估的调查方法有发放问卷调查、座谈法、现场观察等。具体的衡量尺度一般采用等级划分的打分评价，如5分法(极好、良好、一般、尚可、差)。目前，培训工作基本上都采用这种方法对培训教师和培训课程进行评估。

2.学习评估

学习评估侧重评估学员对所学知识、技能的吸收和掌握程度。学习评估可以采用笔试、文章写作、设备操作和工作表现等方法来考察，通常在培训即将结束前进行。学习评估是借用传统的考试方式评估培训的效果。学习评估与学校教育考试的最大差别是评估方式侧重实用，很多问题没有标准答案，关键是考查学员的思维能力和解决实际问题的能力。

3.行为评估

行为评估是通过考查学员在工作中行为改变的情况来评估培训效果的指标。绩效和突出的行为常常成为行为评估的考查指标。例如，考查工作完成的数量和质量、工作改进状态、顾客评价、销售数量等。行为评估是企业管理者对培训工作最关注的指标，如果这个指标不能达到培训的预期，管理者往往会对企业的培训工作持否定态度。行为评估的操作过程所花费的时间比其他培训评估方式所用的时间长，所受的干扰因素多。怎样让行为评估能够比较客观是培训评估工作有待改进的指标。

4.成果评估

成果评估是从企业的角度评价培训对企业效益的影响。成果评估是通过对参加培训之后因学员行为和态度的改进，带来的部门、科室等集体工作成绩改善状况来完成的。成果评估是从组织的角度衡量培训效果的，成果评估所评价的指标可以非常具体，有可操作性。比较常见的评估指标有生产率、顾客投诉率、成品率等。成果评估试图解决培训盲目投入、造成花钱不见效的形式主义培训。尤其是目前在市场上充斥着良莠不齐的各类培训机构，成果培训是鉴别培训机构的一项关键指标。

柯氏四级评估所选则的4个评价指标层层深入：从对培训项目的评估考查开始，进而到对参加学习的学员的评估，再进而评估学员所在部门的改变，最后到企业效益的改善。如果真正能够完全彻底地落实这4个评估层次，就能够使培训工作为企业发展发挥极大的作用。

4.3员工的职业生涯管理

职业是社会劳动分工的产物，职业是员工生活中的一个重要角色，它决定着员工是否能够稳定地从事有报酬的劳动。传统的企业管理目的单一——尽其所能地追求利润最大化，对赢取更多利润的冲动使员工的合理利益受到了忽略，劳动者的工作热情、归属感、创造力都因发展空间的狭小而失去存在的前提。随着对人力资源发展与企业利润之间关系认识的深入，管理者逐渐认识到劳动力成为企业发展的第一资源，员工的文化技术技能、敬岗爱业精神、工作热情和创造能力都是企业发展的重要保证。现代职业观的产生，意味着组织视为其成员构建职业开发与职业发展和度过工作历程的通道，使员工发展与组织发展需要相匹配、相融合，以达到满足组织和员工双方需要的目标为自身的责任和义务。

4.3.1职业动力与职业偏好

员工发展动因的探究是一个复杂的过程。影响发展动因的因素可以从员工的生命过程、成长背景、职业环境等因素考虑，换言之，员工的后天教育和经历对个体发展有着绝对性的影响。

1.员工个体的发展基础

人力资源管理者在考虑员工的职业发展之前，需要很好地了解、分析影响员工个体发展的因素，通过剖析员工发展的本质原因，才能有针对性地促进员工的个体迅速发展。影响个体发展的主要因素有以下5个。

1)年龄

在不同的年龄段，员工对职业的心态会有变化。在青年阶段，多数人学习热情高，为了获得更好的发展空间与机会，可以暂时放弃一些物质上的奖励，对成功与失败格外敏感，对组织的承诺也往往是暂时性的。到了中年，家庭负担加重，年富力强，往往在组织中承担重要的工作职责，对组织的承诺有了一定的稳定性，已经形成了自己稳定的价值观。到了工作生涯的晚期，竞争心态减弱、学习愿望减少、希望平稳和尊重、熟悉企业内部资源、处事圆熟、创造力下降。

2)家庭婚姻

家庭婚姻对员工的工作状态有着不可忽略的影响。未婚的员工负担轻，对外出工作的承受能力较强，自我意识强，流动性大；已婚后的员工责任感加大，对收入要求增加，获得成功、承认的愿望明确。此外，丧偶、离婚、产子等婚姻中情况的出现对员工的工作情绪和心态也都会产生不同的影响。

3)能力

能力是绝大多数员工在职业生活中谋求成功的依靠，它包括员工的身体能力和心智能力。能力对员工的职业心态影响体现在信心和态度上。有能力的员工，自信心相对来说比较强，能力并不和工作态度成正比。在多数情况下，能力和工作态度成反比：一个人的能力越强，个性就越突出。

4)信仰

人人皆有信仰，所不同的是耶酥信仰上帝，葛朗台信仰金钱。信仰在内心深处支配着员工的行为，它是人工作动力的内在因素。

5)人格特质

人格决定着员工处理人和事的风格，人格特质决定着员工自尊心的强弱、自我控制水平的高低、冒险性的大小等因素。西方管理心理学依据人格特质把人分为进取型和淡泊型两类。进取型的人格特征是进取心强，注重物质利益，愿意从事高强度的工作，具备自我加压的倾向，工作勤奋努力，对回报要求明确。在工作中具有这类人格特质的人容易产生焦躁情绪和对周围人的压力。淡泊型人格与进取型人格相反，不喜欢自我增加压力，内向，有自己评价工作绩效的尺度，擅长在工作和生活之间平衡，重视娱乐与休闲。

世界上没有两片相同的叶子，企业中的人也是一样，管理者在做职工的职业生涯管理之前，需要用认真的态度分析、了解手下员工的特征和职业动力源的状况，进行有的放矢的职业管理，保证职业管理工作不流于表面，真正发挥其惠员工、惠企业的目的。

2.职业锚与职业偏好

职业锚的概念最初产生于美国麻省理工学院的一个职业研究小组对毕业10～15年学生的研究，是由E·H·施恩教授提出的。它是一个员工的自我职业观，即“个人进入早期工作情境后，由习得的实际工作经验所决定，与在经验中自省的动机、需要、价值观、才干相符合，达到自我满足和补偿的一种长期稳定的职业定位。”
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每个员工都有自己的职业锚，它表现为员工在早期职业工作中的个人工作成长偏好，即自身的职业定位，反映了员工个人的抱负和获得职业满意的关键区域。组织在充分了解员工个人职业锚的前提下，才可能做到令组织和个人双方都满足的职业规划管理。

1)职业锚的形成

最初的工作经验是形成职业锚的重要因素。在员工和企业相互接纳和融合的过程中，组织对员工行为的评价，使得员工在了解各个职位的同时，也在了解自己的长项和短项，发现自我才干与意愿。例如，一个员工可能在做一段销售工作并取得较佳成绩之后，才发现自己其实十分适于从事与人打交道的工作。在重新审视自己的价值观、需要和能力的过程中，明确了自己的职业锚。正如施恩所说的“职业锚概念的目的是，突出个人完整的动机、价值观和能力的逐步整合”。
注7



员工在工作最初确定的职业锚不是固定不变的，因为员工在工作中还在不停地成长变化，会随着对自我价值观和能力特征的评价而发生变化。

2)职业锚的分类

施恩把职业锚划分为五大类型：管理能力型、技术能力型、安全型、自主型和创造型。

(1)管理能力型职业锚的特征

升迁动机强，倾心于肩负更大的责任；关注手中的权力与使用；对环境感受敏锐，人际交往能力强。

(2)技术能力型职业锚的特征

注重知识技能能力的提高，认为专业技术才是真正的职业技能；轻视/厌倦管理能力，认为管理工作只不过是“嘴皮子”工夫；与人交往的能力偏弱，口头表达能力不强。

(3)安全型职业锚的特征

对组织的依赖性强，看重自己职业前途的稳定与安全；尊重上级权力和组织中的规章制度；看重工作的体面和合理水平的收入，希望能有良好的退休等个人生活的安全保障；工作的主动性不强，不喜欢承担重大责任；追求平衡良好的家庭和工作生活。

(4)自主型职业锚的特征

不喜欢组织的约束，有自己的工作生活方式；喜欢成就感，希望看到相对完整的工作成就；对团队合作不持积极的态度，对管理别人或被管理都有自由受到制约的不愉快。

(5)创造型职业锚的特征

有强烈的目的性需求和创造动机；有自己稳定的价值观与是非标准——尽管这些标准可能与社会公认的标准有冲突；意志坚强，敢于冒险，对失败的承受能力强；行事果断，对不同意见的接受能力相对比较弱。

上述是施恩总结的典型的5类职业锚，在实际中只有少数人的职业锚会表现出如此的类型化，更多的人表现为以其中一个为主，同时交叉有其他职业锚的特征。例如，具备自主型职业锚特征的人，同时也有一定的技术职能型特征，他可能以一种职业锚为主，也可能同时具备两种职业锚。

3.员工职业能力的开发

从学校毕业的新员工在职业领域只能算一个“半成品”， 进入企业后还需要进一步“打造成型”。员工开发是一个复杂的过程，也是在企业人力资源开发与管理尚需深入探索的领域。

1)帮助员工适应企业需要

学校培养出来的学生不是为某一个企业量身打造的。新员工一方面具备走入社会的基本知识技能，另一方面也对即将进入的企业岗位充满了好奇和担忧，在进入企业后，他们会受到方方面面的冲击和影响，也会产生各种困惑与迷惑。帮助新员工尽快适应、接受企业的工作风格和文化理念是人力资源部门需要考虑和关注的事情。具体来说，要帮助员工做好下面三件事情。

① 克服浮躁心态，脚踏实地地做好工作。每个工作岗位的工作都有单调枯燥的一面，尤其是一些初级职位，所要面对的工作难免单调重复。员工需要用良好的、开放的心态对待遇到的这些问题。

② 熟悉工作、不断学习。兴趣是让一名普通员工成为优秀员工的重要因素之一，帮助员工保持开放的心态，鼓励他们在工作中获得成功和得到赞许；让员工对从事的工作产生兴趣，并不断学习，扩展工作岗位所需能力的深度和广度；让员工在有所成就的愉悦中逐渐喜欢上所从事的工作。

③ 合理调整，人岗匹配。把合适的人放到合适的岗位上去，是企业人力资源与岗位合理搭配的重要前提。人岗的匹配过程是一个动态过程，企业聘用过程是保证人岗匹配最重要的手段，但是招聘考察的重点常常是人的能力和岗位要求是否相配。但是在实际工作中只有这方面的匹配是不够的，还需要考察员工形成的职业锚和行为风格是否与岗位相匹配。如果发现确实难以匹配的情况，在工作允许的情况下做适当的调整，让员工可以愉快、高效地工作。

2)协助员工正确了解自己的工作动机和工作兴趣点

自我职业偏好认知是员工能够有良好职业发展的重要前提，特别是当员工需要做出职业选择和制定职业生涯发展的关头，需要对自己的兴趣和潜力有一个清醒正确的认识。通常来说，人的兴趣有广泛性的特点，有的兴趣只是在短时间内有所偏好，而职业发展需要长久兴趣的支持。此外，有些职业兴趣脱离企业客观条件，或画地为牢，自缚身手，这些都会影响员工的职业发展。企业人力资源部门应该建立职业兴趣分析帮助系统，帮助员工选择正确的职业兴趣和判断自己真正的职业爱好。

3)帮助员工设计职业生涯规划

所谓职业生涯规划，是指员工在对自己职业发展的各项条件综合测定、权衡下，结合企业需要，根据自身的职业锚、爱好、能力等特征，确定其职业努力方向和奋斗目标的过程。

在安排员工做好自己的职业生涯规划之前，企业人力资源部门需要首先做好企业全体员工的职业生涯指导。因为职业生涯的规划是企业和员工互动的过程，员工需要依据企业的未来发展和人事政策制定个人的职业生涯规划。企业公布的职业生涯指导的内容包含：企业职位升迁政策、企业发展中期与短期目标、经营宗旨、在未来3～5年内可能出现的空缺职位的数量和任职要求、企业例行培训计划等。

在明确了企业职业未来安排的前提下，企业应鼓励员工着手建立个人的职业生涯规划。职业生涯规划没有规范的文本，每个员工可以根据自己的需要自行添加各项内容。比较常见的职业生涯规划的内容有如下几部分。

① 基本信息：姓名、规划年限、起草时间、现任职位。

② 自我分析：个人的兴趣、爱好、特长、能力、个性特征。

③ 组织分析：企业的基本宗旨、企业文化的价值观、长/中/短期目标。

④ 目标确定：职业方向、阶段目标。

⑤ 实施安排：自身与目标的差距、学习培训目标、经验积累要求、希望企业给予的帮助。

⑥ 评估反馈：对完成目标的总结，对未完成目标的原因分析。

一个职业生涯的撰写不是难事，企业内部构建成功的职业生涯管理的真正难点是鼓励员工自愿将自身发展要求服从于企业发展目标的要求。员工在不同阶段，对职业目标的要求不同，所以职业生涯规划不是一劳永逸的工作，需要随着员工的成长、进步而不断调整改变。企业发展目标虽然不会过于频繁地变动，但是毕竟要随着企业外围大环境的改变而或多或少地进行调整，所以人力资源部门的工作人员需要下大力气把每个员工的职业生涯规划和企业生产需要联系起来。对企业来说，当一个员工真正发现了自己的职业偏好和能力之后，其职业生涯规划才算真正开始；对员工来说，只有企业的发展兼容了自己发展的需要，职业生涯目标才能落实。

【课堂互动】

施明的工作问题

施明大学学习的专业是财会专业，毕业三年了，换了四次工作。在国营企业、私企都做过，做过财务人员、公关部促销员、办公室人员等工作。两个月前刚辞了一家私营企业的办公室文员的工作，来到了一家保险公司推销寿险。

刚毕业做财务的时候，施明觉得完全无法适应财务工作的枯燥，办公室里面的氛围也让他觉得上班无聊。做公关时，刚开始还觉得跑商场酒店，接触人也多，还以为自己选对了；时间一长，他发现自己在这里面只是跑腿的，工资不高，而且即使去那些热闹的地方，它们的繁华也跟自己没关。后来听同学说有个私企，如果老板满意，给的钱就多，做了一年多公关之后跳槽到了私企负责办公室一摊的工作。本来觉得自己虽然打杂，但是毕竟有一个完整的业务内容，出了成就也显得自己有功劳，但是做了一段时间后才发现不好干，老板的什么杂事都交他，工作内容经常被老板所干预，有时自己明明觉得应该这么干，但是老板毫不留情地就给否定了。加班是家常事，虽然钱比以前挣得多了一些，但是真是卖命挣的。干一年多，听一个同学说卖保险能挣大钱，就辞职来保险公司了。

两个月下来，他发现卖保险确实能挣大钱——但是只是少数人，自己上个月一笔业务也没做成，自己又不喜欢像其他同事那样对客户死缠烂打。要想在这里发财，做成一番事业是希望渺茫了。

怎么办？施明觉得前途迷茫。

请同学们谈一谈施明到底出了什么问题，施明的职业生涯发展应该怎样做？

4.3.2职位流动管理

职位流动可分为企业内部流动和外部流动两类。内部流动是指员工在企业内部不同岗位之间的流动；外部流动是指员工流出企业。

1.员工的内部流动

员工的内部流动可以有水平和垂直两个方向的流动。水平方向的流动是指员工在相同等级的职位之间流动，也称岗位轮换；垂直方向的流动是员工的职位晋升或下降。

1)岗位轮换

岗位轮换可以达到的管理目的主要有3个：培养员工的多种技能、考查员工的适应能力、防止非正式小团体的出现。

学校培养的是专业化人才，企业实际工作中需要的大量复合型人才只能在工作中自行培养。企业有目的地安排员工轮换做不同的工作，以取得多种实际操作的技能，同时可以开阔员工看待问题的眼光。如果一个员工长期从事相同简单的基础工作，日久天长员工容易变得疲惫，丧失工作的新鲜感。轮换到不同的岗位上去，有利于员工开阔视野，活跃思维。尤其是对企业管理层的培养，特别需要具有对业务工作的全面了解能力和对全局性问题的分析判断能力。这种轮换以部门主任一级干部为最多，轮换周期也较长，通常为一年以上。

适应能力就是员工在新的工作环境中的学习能力与自我调整能力。在任用管理者时，传统使用员工的方式使得对候选人的考核只能在以往的工作表现中考查，对新岗位是否适应往往只能等到任命之后才能确知、岗位轮换是确定员工是否具备适应能力的直接方法。

有正式组织的地方就有非正式组织，非正式组织可以帮助员工缓和正式组织所带来的压力。在中国企业中经常出现的一个问题是，管理者在一个工作岗位工作的时间越长，对这个部门的控制能力也越强。如果这个管理者不能摆正个人利益和组织利益的关系，这个部门避开正式组织的监督的能量就越大。这种非正式组织的产生最终会危害组织的正常运转。岗位轮换可以在某些方面减弱这种情况的出现。

岗位轮换工作在企业的操作中也存在许多不利因素。首先，人员在不同岗位的轮换给人力资源管理工作带来大量的工作；其次，对于一些接续性或专业技能强的工作，岗位轮换不宜轻易开展，如公关外联岗位、专业技术部门岗位等。
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索尼公司的内部岗位轮换

日本索尼公司每周出版一次的内部小报，经常刊登各部门的“求人广告”，职员们可以自由而且秘密地前去应聘，他们的上司无权阻止。另外，公司原则上每隔两年便让职员调换一次工作，特别是对于精力旺盛、干劲十足的职员，不是让他们被动地等待工作变动，而是主动给他们施展才华的机会。这种“内部跳槽”式的人才流动为人才提供了一种可持续发展的机遇。

2)晋升与降职

晋升是员工因工作表现出色而升到新的更高的职位。得到晋升是绝大多数员工所期盼的，因为晋升是对一个人工作表现的肯定。晋升不但可以补充企业空缺的岗位，而且可以有效地激励员工，稳定员工队伍。晋升的副效应是没有得到晋升的岗位竞争者会认为自己是“失败者”，甚至产生对立或绝望情绪。为了克服不良因素的影响，晋升工作在突出能力优先的前提下，还需要做到公开平等，过程透明。公开平等的作用是让每个努力的员工都看到希望，打开员工职业生涯的上升空间；过程透明可以防止腐败的滋生，因为不加制约的权力往往是腐败的温床。

降职与晋升相反，它是指员工因业绩、身体等原因，降低到较低的职位上。降职的原因主要有：

① 不能胜任工作；

② 身体健康状态不佳；

③ 机构调整；

④ 业绩表现不佳。

在降职的工作中，程序和权限是两个需要严格遵守的概念。降职的程序通常有申请、审批、办降职手续三部分。因为对被降职人员来说，降职很可能是一个重大打击或羞辱，激化管理者与被管理者之间的矛盾。为了保证实施的公正，上层权力的使用应该尽量克制，并严格遵守组织权力流程的规定。

2.员工的外部流动

员工外部流动的主要形式有辞职、辞退。辞职是指员工要求脱离现任职位，与企业解除劳动合同，退出企业工作的人事调整活动；辞退是免去员工职务和职位，是对员工严重过错行为的一种惩罚，同时辞退还要解除员工与企业的劳动合同关系。

1)辞退

辞退是比降职还要严重的惩罚手段。企业对员工做出辞退决定时应该慎重，因为它不仅牵扯到劳动法律问题，而且还关系到社会影响和员工的心理感受。如果是个别员工的辞退，原因往往是个别员工的工作表现极不称职，人力资源部门要根据员工业绩、态度、能力等多方面的因素综合考虑是否辞退不称职的员工。人力资源部门在处理辞退员工时需要做好下列两项工作。

(1)遵守法律，依合法程序辞退员工

我国《劳动合同法》第39条明确规定了“劳动者有下列情形之一的，用人单位可以解除劳动合同
注8

 ：

① 在试用期间被证明不符合录用条件的；

② 严重违反用人单位的规章制度的；

③ 严重失职，营私舞弊，给用人单位造成重大损害的；

④ 劳动者同时与其他用人单位建立劳动关系，对完成本单位的工作任务造成严重影响，或者经用人单位提出，拒不改正的；

⑤ 因本法第26条第一款第一项规定的情形致使劳动合同无效的；

⑥ 被依法追究刑事责任的。”

(2)与辞退员工进行必要的沟通，依合理程序办理辞退手续

随着用人制度的改革，员工辞退也会越来越普遍。为保证这项工作有序开展，维护企业和员工双方的权益，避免纠纷的发生，劳动人事部门应该本着对企业负责、对员工负责的态度，按下列4个基本步骤辞退员工。

① 正式通知员工。为避免不必要的冲突和误会，尽量当面通知员工来人力资源部门办理手续。人力资源部门应该有专门人员为此做法律上和政策方面的准备。

② 辞退谈话。需要有单独的房间或空间与被辞退员工谈话。谈话应该采取开门见山的方式直接告知员工谈话内容。人力资源部门需要明确告知员工被辞退的原因和企业管理层的最后决定。采用开放式谈话，允许员工表达自己的意见和想法。谈话语言温和，谈话内容不要涉及被辞退员工的人格。谈话时间应控制在一个小时以内。

③ 确定赔偿条款。与员工当面计算并解释企业需要支付的辞退金额、具体算法、补偿福利等。如果员工有异议，需要员工将个人意见以书面形式表达，并根据各层的决策权限将员工意见逐级上交。

④ 交送辞退通知书。人力资源部门需要当面递交企业正式的辞退通知书。辞退通知书一式二份，加盖企业印章，并请员工在上面签名。

此外，应该还有一个事后关怀阶段。如果可能，企业可以在员工辞退后的半年中与员工保持联系，关怀其遇到的困难，并在力所能及的前提下给予必要的帮助。

【实训练习】

某公司的员工辞退通知书

辞退/辞职通知书

填表日期：________

姓名________部门________职务________

到职日期 年月日离职日期 年月日

辞退 (辞职) 原因

部门经理意见 签字：________人力资源部意见 签字：________

总经理审批 签字：________

员工 签字：________

2)辞职

辞职是员工主动要求解除与企业的劳动关系。当员工提出辞职时企业要做3件事：挽留(如果需要)、辞职面谈和办理辞职手续。

挽留有去意的员工并不会失去企业的尊严，但是挽留不是针对所有的员工，仅仅针对那些关键人才。如果企业需要挽留欲离开的员工，最重要的一点就是迅速。递交辞呈的员工绝大部分是去意已决，但也有少数人并没有最后打定离开的主意，这时及时、真诚、温暖的挽留可以让员工打消去意。

对那些执意离去的员工，企业人力资源部门应该抽出时间来请要离去的员工谈一谈自己的想法。因为当员工和企业没有利益牵制之后，他可能会谈出一些留在这个企业的员工所不愿意谈的想法和观点。所以，人力资源部门需要获得这个信息，用于对人才离职原因的分析，帮助企业改进工作。

对辞职员工的手续办理相对比较简单。如果辞职员工的原工作内容不涉及企业的一些核心秘密，只要员工到人力资源部门正常办理辞职调离的手续即可。

本 章 小 结

培训是企业人力资源开发的基础性工作，也是企业人力资源开发的重要手段。好的培训工作可以在改善员工工作业绩的同时，满足员工不断发展的需要。一个企业人才队伍的建设一般有两种：一种是靠引进，另一种就是靠自己培养。所以企业应不断地进行职工培训，向职工灌输企业的价值观，培训良好的行为规范，使职工能够自觉地按惯例工作，从而形成良好、融洽的工作氛围。通过培训，可以增强职工对组织的认同感，增强员工与员工、员工与管理人员之间的凝聚力及团队精神。职业能力开发不但要服从企业的发展目标，同时还需要充分了解员工的职业偏好。对职业偏好的了解需要从心理学和员工表现两个方面进行分析和研究。

本章重点是培训管理的落实和实施。

本章的难点是员工职业偏好的确定。
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1.做好培训工作需要做好哪些前期准备？

2.常见的培训手段有哪些？

3.施恩的职业锚理论是如何划分的？

4.职位流动的常见渠道有哪些？
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一、选择题

1.培训工作的原则是学以致用、按需施教；不但侧重技能知识的培训，也要加强企业文化等“软能力”的培训、全员培训和________。

A.课堂传授

B.注重技术知识

C.双向交流

D.严肃活泼

2.组织发展的不同阶段需要不同种类的培训。在创业时期，企业稳定性差，发展目标不明确，管理方式灵活多变，员工人数不多，人员的工作热情高，彼此之间的关系融洽。这个时期的培训应该注重________的培训。

A.更新战略和领导艺术

B.完善制度和团队合作

C.基础规范和企业宗旨

D.薪酬水平和奖惩制度

3.________是一种相互之间思维交流、刺激的学习方法。它通过一种团队讨论的形式，让所有参加者在自由愉快、畅所欲言的气氛中，就某一难题或有争议的问题，无所顾忌地交流彼此的观点或方法。

A.头脑风暴法

B.课堂发言方式

C.案例分析法

D.角色扮演法

4.职业锚的概念最初产生于美国麻省理工学院的一个职业研究小组对毕业10～15年学生的研究，由________提出。

A.德鲁克

B.凯恩斯

C.施恩

D.戴明

二、判断题

()1.对一些年纪偏大的员工来说，记忆大量的知识比较吃力，取而代之的是他们有较强的理解能力。

()2.对培训信息的了解应该以员工的需要和愿望为唯一的考虑出发点。

()3.案例分析法不宜在企业培训工作中使用。

()4.培训评估是对培训效果的衡量评价，培训评估是培训工作中可有可无的阶段。

案例分析及讨论IBM公司的新员工培训

IBM公司多年位居全球企业500 强前列，有业内人士戏称，IBM 是中国IT业的“黄埔军校”。那么，IBM 是如何进行新员工培训的呢？有人称IBM 的新员工培训是“魔鬼训练营”，因为培训过程非常艰辛。

除行政管理类人员只有为期两周的培训外，IBM 所有销售、市场和服务部门的员工全部要经过3个月的“魔鬼”训练。内容包括：了解IBM 内部工作方式；了解自己的部门职能；了解IBM的产品和服务；专注于销售和市场，以模拟实战的形式学习IBM怎样做生意；素质培训，包括团队工作和沟通技能、表达技巧等。

经培训考核合格后，学员获得正式职称，成为IBM 的一名新员工，有了自己的正式职务和责任。之后，负责市场和服务部门的人员还要接受6～9 个月的业务学习。

从员工进入IBM 那一天起，IBM 就给每个员工勾画了学习的蓝图。课堂上、工作中，经理和师傅的言传身教，自己通过公司内部的局域网络自学、总部的培训及到别的国家工作学习等，庞大的全面积培训系统一直是IBM 的骄傲。

思考题

评价IBM公司新员工培训的优点和缺点。


模块三 企业人员的使用与维护



第5章企业的绩效管理系统

【学习目标】

了解绩效管理在中国企业绩效管理发展的不同阶段、目前存在的问题与解决思路；掌握绩效管理的过程；能够简单运用绩效管理的不同考核手段；认知绩效沟通的重要性。

【知识、技能要求】

通过本章学习，使学生掌握：

1.绩效管理在人员管理中的作用是什么；

2.绩效管理在企业实践中容易产生的误区在哪里；

3.绩效管理的基本步骤；

4.考评的各种手段和方法；

5.考核沟通的注意事项；

6.绩效改进的难点在哪里。

企业发展的关键在人。在国内外企业管理“硬件”日趋接近的今天，如何充分发挥员工潜能这一“软件”因素，是众多国有企业极为关注和一直探究的问题。在如何调动员工积极性的各项措施中，绩效管理始终都是一个焦点，也一直是一个难点。从中国这几年的管理发展看，绩效管理成了改变最频繁而效果又最不理想的一项管理措施。

5.1绩效管理在中国企业实践中的变化发展

所谓绩效管理，就是对日常工作中的人进行系统、全面、客观的评价，根据事实和职务要求，考核该人对组织的实际贡献，同时强调人的特殊性； 并在考核的过程中，配合对人的管理、监督、指导、教育、激励和帮助等其他人事活动，以提高组织绩效，达成组织目标的持续过程。

5.1.1绩效管理的作用

科学的绩效考核起源于科学管理在企业管理实践的应用之后，研究者从如何合理地制定劳动定额入手，逐步建立了一套理性的劳动管理体系，以劳动定额为特征考核依据的绩效考核开始行使监督和奖惩的作用。在传统制造类企业中，迄今为止绩效考核制度所起的作用主要还是发放奖金和惩罚不合格员工的依据。但是越来越多的企业开始把更多的注意力放在沟通和改进工作上。具体的绩效管理的作用有以下几个。

1.区别和鉴别

业绩结果的差异可以用来代表员工能力的高低和工作态度的好坏。业绩表现的基本影响因素就是员工能力和工作态度。企业需要从考核中看到哪些员工既有能力又具备良好的工作态度；哪些员工有一定的工作能力但是合作精神和服从上级命令的意识薄弱；哪些员工虽然工作态度良好，但是不胜任工作。把员工做了不同类群的区分之后，就可以有针对性地进行管理了。另外，整个部门的考核结果在一定程度上可以反映出这个部门管理者的管理能力，查看各个管理团队的合作状态。

2.推行企业的目标与宗旨

“纵使相逢应不识”，员工对企业远景的认知程度常常并没有企业管理者料想的程度高，它需要一个长期浸润的过程。绩效目标就是企业目标的细化和分解，绩效管理其实是将部门和个人的努力与企业战略目标相连接的一个过程，每次考核结果的告知都是企业管理者宣传企业宗旨、远景的机会。同样，企业对员工反馈其考核结果的过程也是宣传企业远景目标的过程、学习的过程。

3.拉开收入差距

收入水平的差异可以极大地刺激员工的工作动机，在员工心理上引起震荡，并在以后的工作中以各种形式反映出来。管理者常见的期盼之一是员工想更多地增加自己的收入，会通过努力工作来得到更多的收入，从而达到激励员工的作用。

4.诊断和反馈

考核像一面镜子，可以帮助企业各层人员从中看到自己工作中存在的问题和成绩。对于上层管理者，从下面的考核冲突中能够了解基层存在的问题：对于部门管理者可以从所属员工的考核中反馈到自己工作中的偏失；对于每个员工，可以通过考核结果反省自己工作中的成绩与不足。在分析和诊断之后，要提出改进意见和发展方向。

5.促进人员流动

流水不腐、户枢不蠹，人、岗配备是企业人力资源开发与管理中的一个需要不断改进的话题，企业内部的人员调整通常建立在绩效评价的基础上，通过对员工的工作、成长、效率、态度等的全方位评价，科学地认识每个员工的长处与短处，让员工在企业中流动起来，达到人得其职，职得其人。

6.改进工作表现，提高工作能力

单纯地把考评结果和员工收入挂钩的做法是柄双刃剑。一方面，它可以在短时间内有效地激发员工的工作热情；另一方面，长期、反复地使用则会矮化员工的人品，使一部分员工变成唯利是图的金钱奴隶，而真正有才学的员工会选择离开这样的工作环境。因此在一定程度上，淡化绩效结果和员工收入之间的关系也是一些智力密集型企业的选择。

培训不仅可以成为员工的福利，而且培训还可以成为一种有效的激励手段。成功的企业培训工作是一项系统工程，必须要有针对性、层次性和长期性地开展培训工作，才能最终达到激励的效果。

5.1.2绩效考核工作实践中容易产生的盲区

绩效考核体系解决了有效控制员工的工作行为的管理期望，但是还遗留了一些问题没有解决，如绩效考核没有能够真正激发员工的工作热情。很多情况下，绩效考核在实践中做不到彻底地克服平均主义的情绪等，随着人力资源在企业发展中的作用越来越明显，这些问题的尖锐性也越来越突出。具体来说，在中国企业管理的实践中存在着以下几个突出的问题。

1.陷入盲目追求利润指标的误区

“凡是能够衡量到的，就能够做得到。”日常管理中，大部分企业老总均从这一管理理念出发，力图把企业的所有目标均细化为小目标分解到基本单位，可以用明确的数字来表示这个单位的执行状况，认为只要每个基本单位都把自己的任务完成了，企业总目标也就自然而然地实现了。殊不知，一个公司的发展目标中很多内容其实很难用数量的指标来预测和评价(如员工的工作积极性、业界认同度、标准制定能力、核心产品竞争力等)。由于这些指标相对抽象而且难以直接测量，所以企划部门只能选取诸如销售额等可以量化的指标来评价公司的发展，指标分解时也只能分解可以量化的指标，而这些表面指标上的公司进步，很可能使公司陷入虚假繁荣和可持续发展无后力的后果。

事实上，量化管理的真正目的在于引导公司全体员工的行为方向，使员工的工作目标与公司的组织目标相一致，通过整合员工资源以有效实现公司的目标。过分地盲目追求考核指标的全面量化，会把企业推入刻板管理的泥潭，最终导致为了一个利润指标的提升，而让企业丧失真正的发展动力——员工的工作热情和创新能力。

2.绩效考核与企业战略没有建立关联

战略绩效管理即以战略为导向的绩效管理系统，它是一项系统性的工程，要求企业全过程、全方位地参与，与计划、组织、领导和控制等所有管理活动发生联系。它包括两方面的内容：一是围绕企业战略制定科学规范的绩效管理制度，牵引企业各项经营活动始终以战略为中心来展开；二是依据业绩管理制度对上一个业绩循环周期进行检查，对经营团队或责任人进行绩效评价，并据此进行价值分配和权力分配。

在实际操作中，企业经常遇到的问题是：绩效管理如何贯彻才能体现以战略为导向的管理模式。企业的管理者都认可这个概念，但对如何真正把“战略绩效管理”落到实处，能够让企业在市场竞争中扎扎实实地获得好处就显得束手无策了。“战略绩效管理”是一套企业整体管理框架，是一套自上而下的管理系统，是各类管理理念与工具的整合。要想真正地完成这个整合，高层管理者必须对战略、财务、营销、流程、人力资源、企业文化都有细致的研究，并将其融会贯通才行。

3.没有建立良好的沟通渠道

良好的绩效管理十分强调面对面的沟通，强调在沟通顺畅后实现组织与个人目标的“双赢”局面，沟通贯穿整个绩效管理过程。例如，在制定目标的阶段，要求员工与直接主管共同制定阶段目标，进行阶段性沟通反馈，建立员工业绩的书面记录，根据结果进行激励等。这种涵盖授权、员工自我管理、激励、沟通等诸多管理手段的综合性过程成为很多企业绩效管理的瓶颈。

在实际操作中，由于绩效考核的结果和收入挂钩，在实际管理工作中利润的压力使得管理变得尖锐和利益化，沟通所需要的和睦气氛、帮助指导理念等“软管理”常常被视为多余而与利润增长没有明显直接关系的管理手段，被管理者放到了次一级乃至排行最后的选择。

5.1.3中国企业绩效管理的发展与演变

在我国30多年改革开放的实践中，绩效管理起步比较晚，企业曾经以极大的热情学习国外著名公司的经验与做法，并在企业中努力地尝试了政策允许范围内可能实行的国外的各种先进经验。从我国企业的实践看，可以把企业绩效工作的发展分为以下5个阶段。

1.奖金与业绩挂钩阶段

改革开放初期，绝大多数国有企业面临着机构臃肿、效率低下等亟待解决的弊端。这些弊端大大降低了企业进入市场后的竞争能力。很多企业尝试着开始推行以计件考评为导向的薪酬制度，将绩效评估作为提高管理水平、增强市场竞争能力的关键内部管理环节。越来越多的中国企业开始受西方评估理念的影响，刚刚接触市场体制的国有企业绩效评估开始关注市场利润等“新”理念。

这一阶段，企业比较常见的考核手段有计件工资考核、效益奖金考评等。

2.以产品为导向的阶段

在经济改革的早期，产品供不应求，企业只关注产品生产的数量，这时企业考核的主要标准就是企业生产的产品数量，消费者甚至需要“走后门”才能购买到自己想要的东西，那时很难产生真正的营销意识，属于生产导向型。到了20世纪80年代中期，消费品的数量逐渐增多，这时企业开始关注产品的质量，关注并学习国外的质量管理经验，尤其是日本的先进质量管理经验——全面质量管理(TQC)等，这是初步以市场为导向的管理时期。到了90年代，随着卖方市场逐渐过渡到买方市场，企业开始重视品牌的建设，注重销售管理，企业主动转向以营销为导向的经营管理模式。

伴随着企业经营模式的调整和转变，企业绩效管理的发展也经历了相应的发展和改变。最主要的改变就是从注重利润指标发展到利润指标和质量管理相结合，这个阶段比较常见的考核手段是目标管理。实行初期，目标内容的设计相对而言比较简单粗陋，多以德、能、勤、绩为所有岗位的考核指标。

3.成熟的目标管理阶段

20世纪90年代到21世纪初，95%以上的中国企业、事业单位的考核方式都采用了目标管理考核法。目标管理不像安装机器那样是一个机械的过程，而是一个有机的过程。目标管理建立在一种开明和民主的思维方式基础上——不断对目标提出质疑。从根本上说，是试图建立一种灵活符合企业需求的考核管理形式。

尽管目标管理大大促进了中国企业管理的目标明确化和激发了员工的主动工作精神，但是它在实践中往往被机械地运用。老板为下属设立目标，如果他完成了目标，就会获得奖赏；如果失败，就会被解雇。老板只看结果。在这种情况下工作，员工因为压力巨大，目标管理在对企业利润增长促进的同时也产生了一系列副作用，很多时候，目标管理的效果并不能完全尽如人意。

4.强调关键业绩的目标考核阶段

经过将近十年的目标管理考核和反思之后，越来越多的中国企业认识到考核内容不可能涵盖工作岗位上的所有工作内容。为了提高考核的效率，降低考核成本，并且让员工清楚工作的关键点，考核内容应该选择岗位工作的主要内容进行考核，而不是面面俱到。考核的主要内容只要占据了员工70%的工作精力和时间，就基本可以满足企业管理的需要了。

进入21世纪之后，建立在目标管理基础之上的关键业绩指标考核法在越来越多的企业中流行起来。依据关键业绩指标进行考核、奖惩。企业高层管理人员、人力资源部可以十分准确、便捷地依据关键业绩指标完成情况对各职位人员进行考核和奖惩，这也是关键业绩指标管理体系的一个重要优点。由于各职位的工作都已被定量地记录下来，要评判其工作绩效、比较人员工作成绩、计算年终奖金、寻找培养目标都可以有依据地进行，从而大大减少了人员间的猜疑和矛盾，便利了人事管理工作的顺利进行。

在这个阶段，还有些企业借鉴国外政府公务人员的考核方法，在员工晋升的选拔和年终奖金的分配上，采用了360°考核法，但是多数企业并没有收到理论上论证的良好效果。

5.以战略为导向的绩效管理阶段

现阶段，一些走在前面的中国企业正在逐渐地真正意识到战略管理在企业绩效工作中的作用。2003年在中国企业中曾经掀起了一个试行国际上各大企业盛行的平衡计分卡考核法的热潮，但是仅仅一年的时间过去后，那些追逐时尚流行考核方法的企业就困惑地认识到：平衡计分卡这个目前被许多国外成功企业取得良好效果的考核方法，在自己的企业中却并不能产生最初所预期的效果。

5.2绩效管理的过程与方法

绩效管理的过程并不复杂，成功的绩效管理的关键不仅仅是要完善和强化所有的考核制度和方法，同时应该把更多的时间放到改善和沟通上面。

【课堂互动】

为什么说绩效考评不等于绩效管理？这二者之间的差别是什么？

5.2.1绩效管理的程序

通常来说，绩效管理可以分为4步：第一步，制定企业绩效目标和考核指标；第二步，绩效培训与指导；第三步，绩效评估；第四步，反馈与提高。

1.制定企业绩效目标和考核指标

选择和确定什么样的绩效考核指标是考核中一个比较难于解决的问题，企业发展的方向和具体目标是建立绩效考核指标的大前提和主要数据分解的来源，在分解企业发展战略的时候，需要处理好下面几个问题。

1)任务指标和环境指标

企业绩效指标可以分为两部分：任务指标和环境指标。任务指标是指与工作结果直接相关的指标；环境指标是指在完成任务的过程中各种影响因素作用的相关指标，如对于科研人员的。对任务指标的评价通常可以用质量、数量、时效、成本、他人的反应等指标来进行评价，如工作中的合作精神、工作的创造性等“软”指标反映员工的工作努力程度和工作环境的好坏。对环境绩效的评价通常采用行为性的描述来进行评价，这样就使得绩效考核的指标形成了一套体系，同时也可以操作化地评价。

2)定性指标和定量指标

在指定考核指标时，很多企业都把兴趣放在了如何更多地量化指标上面，似乎只要做好指标的量化，绩效管理就能成功了，绩效考核就可以公平公正了。但是事实没有那么简单，因为人类劳动的复杂性决定了很多岗位的工作是难以简单地用数字来表达的，所以全部量化考核指标是不现实的。关注量化本身没有错，但过度强调量化的重要性就违背了绩效管理的初衷，毕竟除了量化考核之外，还有一种考核方法叫定性考核。

为了尽可能客观地反映员工的工作表现，企业必须为其员工建立绩效档案，以记录他们的绩效表现，好的表现、不好的表现都要记录在案，这是绩效管理的一项重要内容。记录绩效档案的最大好处是为一些定性的结论提供事实依据，保证定性考核时所作出的绩效评价是基于事实而不是主观判断，保证绩效考评的公平。

3) 制定绩效考核目标时需要与员工充分地沟通

绩效管理中的考核不等同于以往的员工工作考核，它不仅是简单地评价员工的工作表现，还要传达一种观点，建立一个激励员工的管理系统。在制定考核指标时应该从企业的需要出发，最终让员工的认识和企业的目标达到最大程度的一致。所以，企业不能简单地向员工宣布考核指标，而应该花时间和精力去向员工传达绩效管理的观念，让员工从思想上可以真正地认同指标所真正表达的观点，以便于他们在自己的工作中能够更理性、更自觉地遵守绩效指标所提出的要求，更全面、更高效地完成企业交付的任务。

在宣传企业绩效考核指标时，面对面的沟通、研讨会、建议箱等都是很好的手段，其目的都是一个——管理人员和员工可以真诚地坐下来探讨企业的绩效评价指标，为企业的绩效管理争取更高的自愿支持率，获得更广泛的参与，创造良好的绩效管理的环境。因为只有员工说出自己的想法，并为管理者认真参考之后，制定出的考核体系才会真正打消员工的疑虑和抵触情绪，从而收到更好的效果。

2.绩效培训与指导

在制定出合理的绩效评估体系之后，应该由人力资源部门牵头，在企业管理者和员工之间展开有针对性的绩效管理培训。培训的主要内容可分为绩效评估技巧培训、绩效衡量标准培训和责任感培训3个方面。

1) 绩效评估技巧培训

绩效评估技巧培训的对象主要是企业各个部门的管理者。一个绩效管理系统会涉及许多种评估方法及相应的评估技巧，对于企业各层管理者而言，有些考核方法是已经熟悉的，有些可能是全新的手段和理念。如果管理者没有真正掌握这些管理方法与技巧，他们在对所属员工评价时，就会出现各种有意或无意的失误，这种失误必对员工造成伤害，最终会造成员工对企业的绩效管理系统乃至企业管理的信任缺失。通过培训，应该让管理者达到下面3个目的：

① 使管理者了解和把握绩效管理的最终目标；

② 了解和掌握绩效考评的方法与手段；

③ 绩效面谈的原则和要求。

2) 绩效衡量标准培训

各个部门经理对绩效衡量标准的掌握是否趋于统一决定着员工是否认为绩效管理系统公平的态度。管理者的个人感性认识和对评判尺度的认识不同，会造成对相同问题的差异较大的结论。例如,如果A部门的负责人对员工的要求比B部门苛刻，可能就会导致A部门的考核水平总体不如B部门。在正式绩效管理系统推行之前需要由企业的高层管理者和人力资源部门的工作人员对各个具体的考评负责人做标准化评判的培训，在培训时重点要讲清楚两个方面的问题：

① 对一些具体考核指标的认识和衡量尺度应该怎样把握；

② 考核中个人主观意识比较容易膨胀的地方。

3)责任感培训

绩效管理是企业人事工作中的一个重要组成部分，本着从提高公司整体业绩的目的出发，参与者应该具备对企业全局负责的大局意识。绩效管理中的责任感主要体现在两个方面。

① 本部门的利益和企业全局利益的平衡。有时部门经理的眼睛只盯着自己的小集体，为了获得本部门员工更多的拥护，不惜与企业的其他部门斤斤计较，发生冲突，部门经理过多地维护本部门利益的最终后果就是必然要损失企业的全局利益。

② 短期利益和长期利益的平衡。有的经理人员为了突出自己的政绩，不惜代价地动用一切可动用的财力、物力、人力，以达到短时间内的辉煌，但是一旦他离开这个岗位之后，遗留下的就是一个已经不可逆的“烂摊子”。

3.绩效评估

绩效评估是一件不断重复而又细致的管理工作，对普通员工来说，绩效评估意味着需要回顾自己在一定时间段里的工作情况，并填写相关表格；对管理者来说，绩效评估意味着需要对下属的工作做一个评价，并准备把自己的评价和自己的下属面对面地交流意见。在绩效评估的过程中管理者比较容易产生失误的地方主要有下面几点。

1) 光环效应

由于价值观、兴趣、情感和时间等因素的影响，评价人在评估时，不自觉地用个人的感觉代替被评价人的表现，导致过高或过低的评价。

2) 以偏赅全

人们的记忆对所看见的事物并不是公平的。有时某个特殊的事情会给我们以深刻的印象，有时对一些熟知的事情可能反而会熟视无睹，有时评价者与被评价者的接触时间较短，无法全面了解被评价人，只能凭着一鳞半爪的印象打分。

3)不肯坚持原则

管理者不肯坚持原则是很多企业进行绩效评价时的痼疾，明明定得一清二楚的制度，到了那些“和稀泥”的管理者手中，就变成了可以任意摆弄的胶泥。管理者不肯坚持原则的原因，是因为企业中的利益机制没有理顺。企业应该对那些敢于坚持原则的管理者给予坚定的支持和保护。企业在做绩效评价时，企业的高层管理者一定要明确表态，而且要以身作则地支持企业的中层管理者处理一些屡教不改的落后分子。

不肯坚持原则的另一个表现是，最终的评价结果有中心化的倾向。管理者对下属的评价避免出现极高或极低的两个极端，将一切评价都集中在全部评价标准的中心周围，几乎每个人的评价都是良好或较好。这种结果的出现，实际上使企业的绩效评价系统失去了原有的价值，成了名副其实的形式主义。

4.反馈与提高

如果一个企业认为绩效管理就是对员工的工作业绩进行考核，那么这个企业的绩效管理工作在实行时就会遇到来自员工的或明或暗的抵制，其原因就是缺乏沟通和帮助员工内容的考核，是不会得到广大员工的真心喜爱的，缺乏沟通和共识的绩效管理肯定会在经理和员工之间设置一些障碍，阻碍绩效管理的良性循环，造成员工和经理之间认识的分歧，员工反对、经理逃避就在所难免了。在绩效管理工作中，反馈与提高应该包含下面几个具体的执行制度。

1) 绩效面谈制度

在考评结果出来之后，管理者应该把考核结果和打分的原因一一向员工做面对面的反馈。一个好的绩效面谈能促进员工和经理之间的交流，而不好的面谈往往会导致双方关系更加紧张。

造成这种紧张的原因可能是上、下级之间的持续性沟通不足。企业往往建立了一套复杂的评价体系，但员工并不完全了解其用意，为什么要给自己定这些指标，自己有很多委屈等。所以，一定需要直接主管的沟通和辅导，并成为一个固定的绩效管理过程。这种谈话式的绩效沟通注重的是，管理者和员工不是“考”和“被考”的关系，而是坐下来一起讨论以往的成功和失败、共同设计未来工作的合作伙伴的关系。相互真诚地表达思想，鼓励员工自愿参与企业的各项工作，承诺把自己的工作做好。

2) 绩效评估投诉制度

企业成立由高层管理人员直接挂帅的绩效评估委员会，负责纠正评估过程中的偏差、调节对绩效评估结果的纠纷。这种投诉制度的建立有助于企业为建立客观公正的绩效管理制度提供制度上的保障。

当员工对部门经理对自己的评价有异议时，可以通过企业设置的投诉渠道逐级向上面反映自己的观点，直至企业的高层领导做出最终的议定。在绩效管理的理念下，经理不再仅仅意味着权威，而更多地要求他能够有力地推进企业绩效管理工作的开展；员工不再意味着单纯地被动管理，而是希望他信任企业、愿意与企业一起完成企业的发展目标。在这种伙伴关系的前提下，投诉制度的存在既可以缓解在冲突面前基层管理者的工作压力，又可以帮助企业高层管理者更多地了解企业下面正在发生的事情。

3) 绩效提高培训机制

通过绩效评估来确定培训的方向和内容可以加强培训的针对性。在绩效结果出来之后，企业需要把造成绩效考核中表现不理想的原因划分为4类，即环境阻碍、激励问题、知识技能问题和动机问题。环境阻碍包括组织人事上的阻碍、政策问题和技术工具原因；激励问题是指管理层给予的激励形式是否有效；知识技能问题是指员工在完成工作需要的知识技能的掌握上是否有不足；动机问题是指员工对工作所持的态度，即工作动机。

对知识技能的问题和员工工作动机的不足，可以用培训来弥补。一般来说，工作表现不佳者对问题解决的信息掌握和自己调整的能力都很有限，所以关于解决问题的可能途径的信息更多地依赖于外来的帮助和培训。在明确工作不足的基础上，针对被培训人员的需要进行培训方式、培训地点、培训讲师等规划，可以让企业和员工双方共同受益。

5.2.2绩效考核的方法与手段

绩效考核方法的选取应该根据企业的生产特征、信奉的文化实质和发展的阶段来选择，对于各种各样的考核方法，没有绝对的好与不好，一切视企业的发展需要而定。传统的方法依然有其可取之处，新兴的考核手段更多地表明了一种管理的发展方向和态度。

1.工作记录法

工作记录法主要是对现场操作人员使用的。具体做法是制定具体的评价要求，根据在实际工作中被评价者的表现如实填写，或定期检查并整理评价的方法。例如，表5-1所示的某企业的运输队的违章违纪考核簿就属于工作记录法。

表5-1某企业运输队的违章违纪考核簿

[image: image]




2.重大事件法

这种方法首先要求给每一职务拟订一张重要的工作要求的表格，这些要求是工作成败的要害。例如，销售人员的工作可规定如下一些评价用的重要因素：

① 兜售商品时的语调是发牢骚、请求、命令；

② 对用户的态度是真诚、欺骗、在关键点上欺骗、基本真诚；

③ 在经理与顾客之间传递正确的消息；

④ 信守诺言；

⑤ 在棘手的结账问题上能够坚持己见；

⑥ 能及时反馈其他企业同类产品的重要信息；

⑦ 运用新的销售技术和方法；

⑧ 不拿回扣；

⑨ 了解用户的需求；

⑩ 不断提出新的营销意见。

专业评价因素一经确定，直接上级就要观察并记录可列入任何因素的工作表现的具体事例和事件。这种方法，对一个人的具体工作做详细的记录——客观观察的记录——有助于减少直接上级主观意识的影响。它的不足是：评价因素的选定比较困难；当员工有误会时，可能认为领导在记“黑名单”，造成干群关系紧张。

3.工作目标考核法

工作目标考核法是根据企业与职工达成共识的每个人的工作目标的完成情况进行考评的方法。这种方法一般以员工自己填写为主，上级主管补充为辅。执行这种方法的企业在管理上必须落实企业目标管理，且员工对既定目标有良好的理解和认同。

企业目标评价表如表5-2所示。

表5-2企业目标评价表

目标执行人________目标监督人________部门________时间________
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本目标一式三份，第一联由目标监督人留存，第二联由目标执行人留存，第三联交人力资源部保存。

4.排队法

排队法是最早、最简单的方法，将一个人同所有其他参与评价的人比较，排定名次。从表现最好的到表现最差的一目了然，这种方法简单直观。但它的局限性也十分明显。

① 在参加考评的人数众多时，工作量繁重、琐碎。

② 不利于培养团队精神。

③ 不同名次之间的差距可能会代替在工作中的实际差别。例如，第三名和第四名之间的差距可能不是很大，但是在表彰时，前三名可能被视为工作表现优异者，而第四名则可能榜上无名。

5.秘密报告法

在员工晋升时，他的直接上级对其工作表现的评价往往是通过秘密报告的方式传送给决策层的。图5-1是这种报告的样本之一。

________

姓名________部门________职称________现任职务________

在企业服务的时间：________年龄________现级别与工资________

详述你对他或她个人品质和能力的评价：

(1)对他或她的责任心、判断力、适应能力和组织能力等的评价；

(2)陈述他或她在一年内开展的、有显著特点的某一项工作，或是他或她为达到预期目标而造成的失误。

你认为他或她可以提升的职位：

(1)在他或她现任工作的范围内提升；

(2)如调任其他工作，何工作为宜？

(3)可即提任，还是需要再经受些锻炼？

(4)他或她还需如何开发？

日期________经理________

审核日期________最后审定日期________

________

图5-1秘密报告样本

6.评级法

评级法和排队法的最大差别就是它能提供某种衡量个人之间绝对差别资料的尺度，这种尺度通常有两种。

1)不连续的

划分两个或两个以上类别，以体现有明显区别的能力要点或特征等次。评价人按他所认为的情况在评价表中给出评价。例如，“进步程度”这一评价，可分为4类，即快、较快、中等、中等以下。

2)连续的

即将上述分类法用连续的方法进行评价，不同等级之间没有明显的差距。例如，上述的“进步程度”的评级法如图5-2所示。

[image: image]


图5-2“进步程度”的评级法

这种方法的不足之处是，评价人对评价尺度的把握常常不是很准确。

7.人物比较法

在考核之初，从员工中选出一个优秀的，以他的各方面表现为标准，其他员工参照他的表现，自行打分。这种方法的突出优势是标准鲜明而生动，容易为员工理解和模仿。其不足是，如果绩效评价所在的企业的文化环境不是很宽容和团结，被树立成典型的员工可能被一部分员工孤立。

8.多项目评定法

这是一种通过若干评价项目，从多方面对人的工作表现进行综合分析评价的方法，多项目评定法可以比较全面地反映员工的工作表现，是目前企业中比较常见的考核评价方法。表5-3为某企业部门领导综合评定表。

表5-3某企业部门领导综合评定表
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续表
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评分标准：分值为4，按优4、良3、中2、差1评定。

分值为10，按优10～9、良8～7、中6～5、差4～1评定。

分值为20，按优20～17、良16～14、中13～10、差8～1评定。

分值为30，按优30～26、良25～10、中19～15、差14～1评定。

定性标准按优100～90、良89～75、中74～60、差59～1确定。

9. 360°立体考评

这是近年来比较流行的一种绩效评价方法，它和其他绩效评价方法的最大区别在于它是由与一个岗位多方相关的人共同评价。以往的绩效评价主要是岗位的直接上级和本人进行评价，而360°立体考评是由本人、直接上级、直接下级及在工作上与该岗位密切相关的员工分别评价，克服了单凭某一方面的反馈进行评价的不足。一个有效的立体考评应该按以下4个方面进行。

1) 科学地选择参与评价的评价者

上级评价的优势是看问题的角度比较高，不足是容易仅凭印象，犯主观主义的错误；本人评价的优势是最了解自己的情况，不足是有自我夸大的趋势；同事评价的优势是熟悉具体情况，不足是可能会把个人恩怨掺杂进评价中去；下级评价的优势是可以协助上级完善管理工作中的不足之处，不足是看问题易片面及不敢说真话。一般来说，除了直接上级必须参与评价之外，其他参与者应该不少于4名。

2) 通过匿名的方式参与评价

为了保证每个参与评价的人可以无所顾忌，对每个人的评价内容要绝对保密，有的企业甚至请一些咨询公司归纳每个人的评价内容，然后再把结果反馈给企业。

3) 注意标准统一

为了保证公平、有效和客观，要保证参加评价者对标准的认识和评价工具是相同的。

4) 不搞领导一言堂

360°立体考评的立足点就是全方位地反映一个员工的工作表现，但是在实际操作中，有的领导容易出现过于强调个人意志的倾向性，喜欢把自己的评价的决定权的比例定在50%以上，这样做的后果是让其他参与评价的员工因为感到自己的意见无足轻重而失去参与的热情与兴趣。

这种方式的不足是费时、费力，而且可能费钱。

10.目标管理考核法

1954年，德鲁克提出了一个具有划时代意义的概念——目标管理(Management By Objectives，MBO)，它是德鲁克所提出的最重要、最有影响的概念，也是当前企业考核的最流行的方法。目标管理是在建立企业的目标管理体系之后，再把企业的具体工作计划以指标的形式分解到每一个员工的身上，作为对员工工作业绩的考核依据的一种考核方式。

【知识链接】

彼得·德鲁克

彼得·德鲁克(Peter F.Drucker)1909年出生在维也纳。德鲁克以其建立于广泛实践基础之上的30余部著作，奠定了现代管理学开创者的地位，被誉为“现代管理学之父”。

德鲁克在预测商业和经济的变化趋势方面显示出了惊人的天赋。例如，早在1969年德鲁克就预言将有一种新的类型的劳动者出现——知识员工，他们的职业将由自己所学的知识来决定，不再依靠出卖体力来养家糊口。

德鲁克是第一个提出“管理学”概念的人，德鲁克一直是管理界引领时代的思考者。20世纪50年代初，他指出计算机终将彻底改变商业；1961年，

他提醒美国应关注日本工业的崛起；20年后，又是他首先警告这个东亚国家可能陷入经济滞胀；90年代，他率先对“知识经济”进行了阐释。

德鲁克一生从未间断著书和授课。1946年，出版《公司概念》，讲述“拥有不同技能和知识的人在一个大型组织里怎样分工合作”。 1954年，出版《管理实践》，提出了一个具有划时代意义的概念——目标管理。在他的大力推动下，目标考核法几乎是所有企业考核的不二选择。1966年，出版《卓有成效的管理者》，告知读者：不是只有管理别人的人才称得上是管理者，在当今知识社会中，知识工作者即为管理者，管理者的工作必须卓有成效。1973年，出版被誉为“管理学”的“圣经”的巨著《管理：任务，责任，实践》，为学习管理学的学生提供了系统化的教科书，告诉管理人员付诸实践的是管理学而不是经济学，不是计量方法，不是行为科学。1982年，出版《巨变时代的管理》，探讨了有关管理者的一些问题，如管理者角色的内涵、任务和使命、问题和机遇，以及发展趋势等话题。1985年，出版《创新与企业家精神》，全书强调目前的经济已由“管理的经济”转变为“创新的经济”。 1999年，出版《21世纪的管理挑战》，德鲁克将“新经济”的挑战清楚地定义为：提高知识工作的生产力。

2005年11月11日，德鲁克在美国加州克莱蒙特家中逝世，享年95岁。

根据企业的特点和需求不同，目标管理的步骤可以有所差异。但一般来说，可分为以下4步。

1)建立一套完整的目标体系

这个阶段是指动员企业全体员工参与，把企业目标逐级分解的过程。建立一个完整的目标考核体系意味着企业的目标分解要覆盖企业的主要工作内容和工作流程，目标体系应与组织结构相吻合，从而使每个部门都有明确的目标，每个目标都有人明确负责。在建立每个人的分目标时，最重要的是在建立过程中管理者与被管理者之间有良好的沟通和理解。

2)组织实施

目标确定之后，企业各项工作重心需要重新调整，围绕企业的目标体系展开，每个员工都十分清楚自己的目标，并且能够自觉主动地努力工作，想方设法地完成既定目标。管理者要注重授权，强化对员工的帮助和指导。

3)检查和评价

对各级目标的完成情况，要事先规定出期限，定期进行检查。检查的方法可灵活地采用自检、互检和责成专门的部门进行检查。检查的依据就是事先确定的目标。对于最终结果，应当根据目标进行评价，并根据评价结果进行奖罚。

4)确定新的目标，重新开始循环

目标管理的优点是有目共睹的；它的不足是，如果一个企业没有明确的战略和合理的组织结构，最终很可能使企业的目标庞大而散乱，分散了企业的注意力，淡化了企业的发展重点。

11.企业关键业绩指标考核法

企业关键业绩指标(Key Process Indication，KPI)是通过对组织内部流程的输入端、输出端的关键参数进行设置、取样、计算、分析，衡量流程绩效的一种目标式量化管理指标，是把企业的战略目标分解为可操作的工作目标的工具，是企业绩效管理的基础。

企业关键业绩指标考核法可以看作是目标管理的深入完善，它特别突出强调企业的战略目标。在企业全体员工，特别是企业中层以上的管理者确切深入地了解企业战略之后，集中企业中层管理人员在企业会议上利用头脑风暴法和鱼骨分析法找出企业的业务重点，也就是企业价值评估的重点。然后，再用头脑风暴法找出这些关键业务领域的关键业绩指标。

接下来，各部门的主管和本部门的全体员工需要依据企业级的关键业绩指标，以此类推地建立部门级关键业绩指标和个人的关键业绩指标。

这种考核方法的优点是，比普通概念下的目标管理目标集中明确；不足之处是它虽然看到了突出关键指标的重要性，但是在实际操作中，如果想充分发挥企业关键业绩指标的引导作用，在很多实际操作中需要企业内部的组织构成也相应地发生变化和调整，否则一些被走在前面的企业证明是成功的经验，在一些内部组织构成不符合企业关键业绩指标考核需求的企业中，总是难以达到企业关键业绩指标考核法最初设想的理想效果。

12.平衡计分卡法

平衡计分卡法(Balanced Score Card，BSC)是美国哈佛商学院教授罗伯特·卡普兰和复兴方案国际咨询企业创始人兼总裁诺顿于20世纪80年代在总结了12家大型企业业绩评价体系成功经验的基础上，经过长达一年的潜心研究提出的。

平衡计分卡将公司的战略与绩效管理结合起来。目标通常按4个角度来设定：财务、客户、流程和人员。每个战略目标都有一个或多个量化的指标。每个指标又设有目标值。平衡计分卡通常与薪资系统的浮动薪酬相联系。实现每个关键目标都要有一个行动方案。公司目标逐级向下分解，一直落实到每个员工。管理人员和员工可以对目标进行定期、经常性的回顾，然后又可以根据不断变化的商业环境对战略、目标、目标值或行动方案加以调整。平衡计分卡法还可以和业务流程改进项目联系起来，以便公司更好地进行战略的实施。

平衡计分卡法的流程示意图如图5-3所示。

[image: image]


图5-3平衡计分卡流程图

与企业关键业绩指标考核法相比，平衡计分卡法不但强化了企业战略在管理中的领导地位，而且还把目光投向了企业内部流程再造。从这个角度上看，这种考核方法更强调信息流的传送和分析，要求企业各个层面的管理人员对企业发展方向和各部门之间的相互配合有一个积极主动的领悟和配合。它的考核意义已经从普通的员工绩效考核延展到信息化战略管理的高度和难度。

企业战略型业绩考核一直是个“理念好，实践难”的话题，在中国相当多的企业中，人力资源开发与管理的基础管理工作尚没有做到扎实、细致和深入人心，因而在现今基础工作不到位的情况下怎样成功地贯彻落实平衡计分卡考核法是一道值得思考的难题。

5.3沟通与改进

绩效管理不是单纯的绩效考核。在绩效管理的过程中，绩效沟通和改进提高是不可忽略的重要环节，很多在绩效评分表上体现不出来的或者是其他需要沟通来解决的问题，常常通过绩效面谈来解决。

5.3.1绩效面谈

绩效面谈不仅意味着主管和下属对绩效评估结果进行沟通并达成共识，而且还要共同分析绩效目标未达成的原因，从而找到改进绩效的方向和措施。由于管理者和员工对反馈面谈的心理压力和畏难情绪，加之管理者缺乏充分的准备和必要的面谈沟通技能，在实际操作中绩效面谈失效甚至产生副作用。

1.面谈准备

作为正式的绩效面谈，应该在轻松、愉快的气氛中进行，但是这种愉悦的氛围并不是偶然发生的，而是管理者有意识的行为的后果。在进行面谈之前，管理者需要考虑以下几个问题是否已经准备充分。

1)准备和员工谈话的主题及可能遇到的困难

面谈不是随心所欲地聊天，面谈是交换观点、帮助教育员工的沟通过程，无论怎样沟通，管理者都要解决两个问题：第一，全面告知员工考核结果及其事实依据；第二，解答员工的疑问和反对意见。所以，要事先预料员工可能提出的疑问和需要向员工澄清的资料。

2)安排不易被打扰的谈话环境

绩效面谈有一定的私密性，谈话内容可能涉及员工和其他人的隐私或个人观点，如果放在一个易于被打扰的环境中，会增加员工敞开心扉的顾忌；同时管理者需要事先安排好自己的工作，力争在谈话期间不被一些琐事打断。

3)提前告知员工

需要提前一天告知员工将要进行的谈话和员工的考核结果。这样做的原因是让员工有时间对自己想要谈的话题做好充分的准备。深思熟虑的谈话既可以避免一些冲动带来的伤害，也可以使谈话进行得更深入一些。

2.面谈的注意事项

1)尊重、鼓励员工畅所欲言

鼓励下属充分参与，让下属说话，然后认真聆听，要始终把握面谈是双方的沟通，是两个人的谈话，而非管理者个人的演讲。

无论员工的态度怎样恶劣，管理者需时刻牢记自己的态度代表的是企业，而不是个人观点。

2)善于发现优点，并及时予以鼓励

不要吝啬赞美和表扬下属，尤其不要开头就点评下属的缺点和不足，这样会造成双方的对立情绪。对下属的进步和业绩给予真诚的表扬和赞美，可以拉近和员工的距离，舒缓面谈紧张的气氛，也可以让员工得到认同和肯定，从而增加信心。

3)避免争执和冲突

在讨论员工存在的问题时，尽量就事论事，不要轻易发挥。如果确实就一些问题难以达成共识，应该果断地把争议上交评估投诉制度，考评者和被考评者双方各自在绩效评估申诉表上(见表5-4)填写自己的观点，逐级反映，由上级主管处理。

4)管理者视帮助和指导员工为己任

员工工作中的不足，管理者也需要勇于承担责任，与其横加指责不如提供措施帮助员工进步。如果下属认同上级指出的问题和不足，那么上级主管就要为下级制订改善计划和发展计划，列出改善措施和行动计划，只有这样，评估才有意义。

表5-4绩效评估申诉表
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【课堂互动】

为什么说考核面谈中应该尽量避免在管理者和被管理者之间发生冲突？

5.3.2企业绩效改进中的常见难题

怎样更好地完成绩效改进正在越来越多地受到企业的重视。绩效管理是一个循环改进的过程，在考核评估阶段结束后，下面的工作就是对绩效工作中的不足进行总结和诊断，找到问题的原因，并加以可能的改进。其基本程序是：发现问题、寻找原因、确定改进方案、反馈和调整考核目标。很难概括企业在绩效管理中遇到的所有问题，现阶段中国企业遇到的绩效问题比较常见的有以下3个方面。

1.对考评信息收集的准确度和全面性产生质疑

信息收集是绩效管理的最基本要素之一，评判员工工作表现的过程就是信息的传递和转换过程。因此，信息收集工作是目标管理基础工作的重要内容，信息技术能够大大降低管理的准备和分析时间，是使绩效管理得以正常运转的基础。

企业信息化的道路走得并不顺利。以ERP 系统在我国企业的应用为例，在信息化历史上曾经产生过ERP的应用高潮，但最终效果并不理想。企业信息化建设的大面积失败的主要原因是：企业的基础管理薄弱，基础管理一直处于一个相对粗放的状态，由于市场竞争的不断升级，企业在考核中通常对市场、销售、采购等环节和资源的关注，远远大于对内部生产现场管理的关注。在进行绩效评估时，劳动定额和规章制度往往无法成为起决定性的因素。

企业绩效管理实际是一个管理不断改进的过程，管理基础如何夯实十分重要。如何在尊重经济规律的前提下，充分发挥商业智慧的作用，深度提升运营水平，将管理程序化、数字化，是成功绩效管理的必要条件。

2.一线管理者有强烈的“宽容”动机

ABB公司的前董事长巴尼维克曾经说过：“一个企业的成功，5%在战略，95%在执行”。在绩效管理实践中，很多曾经被西方企业实践证明或者理论上比较成功的管理手段和方法在实际工作中常常难以收到预期效果的原因是：管理者在评估过程的执行力严重低下。其具体表现是管理者不肯承担责任，不愿意得罪手下员工，尤其是当评估结果和员工的薪酬收入挂钩时，迫于员工希望增加收入的压力，很多一线经理人员会在评估成绩时手下留情，在实施过程中敷衍了事，草率应付，甚至通过给员工普遍打高分来赢得自己的人情，逃避管理难题。

在西方的企业中，绩效评估标准能够严格执行的原因是与其文化风俗、历史背景、人的观念等诸多因素密切相关的。但在中国，由于企业的经营环境、做事方式、文化理念等都与国外有很大区别，大部分国企则由于历史或外部原因，存在很多潜规则，大家经常采用“心知肚明”、“意会而不可言传”的方式来处理工作中比较棘手的问题，所以难免会使舶来的人力资源管理手段和观念在执行过程中出现“水土不服”的现象。

企业的绩效考核体系的改革实际上是在改变整个企业已经沉积很久的交往和管理方式，难度极大；往往是高层管理者决心很大，下面勉强执行，当牵扯到具体利益问题时，直接面对手下员工的一线管理者往往会出于个人利益的考虑，采用各种办法推脱面对面的冲突，或者干脆把企业建立起来的绩效评估程序变成形式主义走过场。

3.管理者的沟通意识薄弱

管理者不愿和员工沟通的原因主要有3种：缺乏沟通意识、缺乏沟通能力、员工存在对绩效沟通的恐惧。

1)缺乏沟通意识

许多管理者习惯了传统的报表和“纸上”考核，不认为面对面地与员工探讨绩效问题是自己的分内工作，认为和员工沟通考核结果是自己额外的负担。很多企业的高层也没有相应制度要求一线管理者必须主动和员工沟通，所以不沟通也就很自然了。管理者辅导职责的弱化，也使得很多管理者没有意识到考核谈话是十分有效的沟通手段。

2)缺乏沟通能力

有些主管从理论上认识到要沟通，但缺乏相应的能力和技巧，如很多主管说话过于笼统，不着边际，让员工听得抓不住关键要点；许多主管不注意技巧，光批评不表扬，让人很难服气等。缺乏沟通技能和必要的训练，使得勉强进行的考核面谈达不到效果，甚至更糟，使管理者和被管理者之间产生不必要的误解和冲突。不好的沟通结果给一线经理带来了对考核面谈的抵触情绪。

3)员工存在对绩效沟通的恐惧

对于员工来说，来自上级的考核压力或个人对本企业考核系统的误读，使得他们认为所谓绩效考核的目的就是寻找他们的失误，并以此为借口扣工资、奖金。而考核沟通则使员工工作中的一些弱点和不足被放到桌面上来，员工自然容易产生不安和恐惧的情绪。相关部门负责人做事的公正性和有效性对员工对制度的认同起着关键性的作用。一线管理者在考核过程中赏罚分明，员工就自然对制度认同，反之就会抵制制度。但是在大型国有企业中，由于建厂时间较长，加上长时间的人际积累，企业中积累了较为复杂并且深厚的人际关系，企业中盛行“关系”，形成各种非正式组织。由于各种原因，一线管理者在评价员工时会受到各种关系的困扰，而员工也很难相信自己的直接管理者是公正的。这种情绪扩大化就会导致员工对制度的不信任，再加上上级管理人员在沟通中处理问题不当，使得企业在深化绩效改革的同时也加深了相当一部分员工的抵触和不满情绪。

本 章 小 结

中国企业的绩效管理工作近30年来有了长足的发展和变化，从最初的简单的考评+奖金的评价，经过以产品为导向的考评、目标管理、关键业绩指标考核等阶段，一直发展到了目前有一部分走在前面的企业开始把绩效管理系统和企业的发展战略相结合的阶段。但是目前多数中国企业的绩效考核工作还面临着如何更有效地激励员工和更密切地与企业发展目标相结合的困惑。绩效考核的方法因企业具体情况的不同而各异，比较常见的考核方法有360°立体考评、目标管理考核法、关键业绩指标考核法、平衡计分卡法等。从目前企业的实践情况看，越来越多的企业把绩效管理的重心从对员工的奖励与惩罚上面移到了改进与提高上，绩效面谈和绩效培训是常见的改进与提高举措。成功的绩效面谈不仅可以加强企业与员工之间的沟通、了解，而且还可以成为指导、帮助员工进步的有效途径。

本章的重点是绩效管理的方法与手段。

本章的难点是如何建立有效的绩效管理系统。
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1.绩效考核和绩效管理之间的区别在哪里？

2.在企业实践中，企业绩效工作可能出现的盲区在哪里？

3.在绩效考核中，管理工作者常见的误区在哪里？

4.怎样才能做好绩效面谈的工作？

5.目标管理的优势和不足分别有哪些？
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一、选择题

1.员工对企业远景的认知程度常常并没有企业管理者料想的程度高，它需要________的过程。

A.详加解释

B.培训教育

C.一个惊愕震动

D.一个长期浸润

2.过分地盲目追求考核指标的全面量化，会把企业推入刻板管理的泥潭，最终让企业丧失真正的发展动力——________。

A.追求利润的不断增长

B.员工的工作热情和创新能力

C.落实企业的文化和发展宗旨

D.技术更新改造的顺利进行

3.通常来说，绩效管理可以分为4步：第一步是制定企业绩效目标和考核指标；第二步是绩效培训与指导；第三步是绩效评估；第四步是________。

A.反馈与提高

B.考核面谈

C.发放奖金

D.调整职务

4.正式的绩效面谈，应该在轻松、愉快的气氛中进行，但是这种愉悦的氛围并不是偶然发生的，而是________的后果。

A.员工努力维持

B.管理者明确要求

C.管理者有意识行为

D.企业制度明确要求

二、判断题

()1.单纯地把考评结果和员工个人收入挂钩的做法是柄双刃剑。

()2.良好的绩效管理十分强调面对面的沟通。

()3.绩效培训的主要目的是可以帮助管理者了解如何正确地发放效益工资。

()4.目标考核法在制定目标的时候不需要征询员工的意见和观点。

案例分析及讨论为什么目标管理变成这样的局面

某公司刚开始实行目标管理时，还属于试行阶段，后来由于人力资源部人员不断变动，这种试行也就成了不成文的规定，执行至今。应该说，执行的过程并不是很顺利，每个月目标管理卡的填写或制作似乎成了各个部门经理的任务或者说是累赘，总感觉占了他们大部分的时间或者说是浪费了他们许多的时间。每个月都是由办公室督促大家写目标管理卡。除此之外就是一些部门，如财务部门每个月的常规项目的工作占据所有工作的90%，目标管理卡的内容重复性特别大；另外，一些行政部门的临时性工作特别得多，每一个月之前很难确定他们的目标管理卡……

该公司的目标管理按如下几个步骤执行。

1.目标的制定

前一财年末公司总经理在职工大会上作总结报告并向全体职工讲明下一财年的大体的工作目标。财年初的部门经理会议上，总经理和副总经理、各部门经理讨论协商确定该财年的目标； 每个部门在前一个月的25日之前确定出下一个月的工作目标，并以目标管理卡的形式报告给总经理，总经理办公室留存一份，本部门留存一份。目标分别为各个工作的权重及完成的质量与效率，由权重、质量和效率共同来决定。最后由总经理审批，经批阅以后方可作为部门的工作最后得分。各个部门的目标确定以后，由部门经理根据部门内部具体的岗位职责及内部分工协作情况进行分配。

2.目标的实施

目标的实施过程主要采用监督、督促并协调的方式，每个月月中由总经理办公室主任与人力资源部绩效主管共同或分别到各个部门询问或了解目标进行的情况，直接与各部门的负责人沟通：在这个过程中了解到哪些项目进行到了什么地步，哪些项目没有按规定的时间、质量完成，为什么没有完成，并督促其完成项目。

3.目标结果的评定与运用

目标管理卡首先由各部门的负责人自评，自评过程受人力资源部与办公室的监督，最后报总经理审批，总经理根据每个月各部门的工作情况，对目标管理卡进行相应的调整及自评的调整；目标管理卡，最后以考评得分的形式作为部门负责人的月考评分数，部门员工的月考评分数的一部分来源于部门目标管理卡。这些考评分数作为月工资的发放的主要依据之一。

最近，部门领导人大多数反映不愿意每个月填写目标管理卡，认为这没有必要，但是明显地在执行过程中，部门员工能够了解到本月自己应该完成的项目，而且每一个项目应该到什么样的程度是最完美的。还有在最近一次与部门员工的座谈中了解到有的部门员工对本部门的目标管理卡不是很明确，其中的原因主要就是部门的办公环境不允许把目标管理卡张贴出来(个别的部门)，如果领导每个月不对本部门员工解释明白，他们根本就不知道他们的工作目标是什么，只是每个月领导叫干什么就干什么，显得很被动……可是部门领导如今不愿意做目标管理这一块，而且有一定数目的员工也不明白目标管理分解到他们那里的应该是什么。

思考题

目前人力资源部的人数有限，而且各司其职。面对以上存在的问题，该公司人力资源部应该怎样处理？


第6章薪酬系统的管理

【学习目标】

熟悉薪酬的基本理论知识和管理程序与内容；掌握薪酬制定的思路与手段；能够简单处理企业特殊人群的薪酬待遇问题。

【知识、技能要求】

通过本章学习，使学生掌握：

1.薪酬的基本功能；

2.常见的津贴种类；

3.薪酬制定的注意事项；

4.薪酬调查的渠道；

5.六种基本的薪酬结构；

6.特殊人员的工资构成内容。

经济学定义的工资是劳动力价值或价格的转化形式，在人员管理工作中薪酬是指员工泛化的各种报酬收入。薪酬通常包含的内容有工资、奖金、津贴、福利和享受的有偿服务等。

6.1薪酬的功能与形式

很多管理者对薪酬寄予厚望，希望通过一个出色的薪酬制度，使得渴望增加收入的员工能够在高劳动积极性的前提下，遵守企业规章制度，为企业的发展目标努力工作。但是薪酬管理的现实往往让管理者失望，所以在人力资源管理领域一直都有管理理论研究者和实践者在探讨薪酬在管理工作中究竟应该具有怎样的功能。

6.1.1薪酬在企业管理工作中的功能

对薪酬是否满意直接决定着员工的工作状态和去留，处理不好会成为管理者和员工的“心愁”，甚至导致劳资矛盾冲突。传统上，薪酬在企业管理系统中的功能可分为维护保障功能、公平功能和激励功能三大部分。

1.维护保障功能

薪酬是员工劳动的合理回报，它使得劳动者可以用自己的劳动换取生存的保障，薪酬的存在是吸引劳动者留在企业首要因素，合理的薪酬可以保障企业获得和拥有需要的人才。

薪酬的维护保障功能表现在两个方面：一个方面是物质上的，薪酬作为绝大多数劳动者的主要收入来源，对于劳动者及其家庭的生活所起到的保障作用是其他任何收入保障手段都无法替代的；另一个方面是精神上的，在员工和企业都可以自主选择的前提下，薪酬的高低代表着企业对员工工作的认可程度，对于高收入的员工来说，这一点显得尤其重要。

从维护保障功能的角度出发，在设计薪酬时要保证薪酬的水平可以维护员工正常的生活开销，薪酬的支付形式应该给员工以一定的稳定安全感。

【知识链接】

最 低 工 资

最低工资制度是政府采取的强制性的法律规定，最低工资制度主要是指劳

动者在法定工作时间内提供了正常劳动的前提下，其所在企业应支付的最低劳动报酬。它不包括加班加点工资，中班、夜班、高温、低温、井下、有毒有害等特殊工作环境、条件下的津贴，以及国家法律法规、政策规定的劳动者保险、福利待遇和企业通过贴补伙食、住房等支付给劳动者的非货币性收入等。最低工资不是一个企业的工资支付标准，它是企业支付给劳动者的劳动报酬不得低于的法定下限。

最低工资最早产生于19世纪末的新西兰、澳大利亚；其后，英、法、美等国也纷纷建立了各自的最低工资制度；第二次世界大战以后，不少发展中国家也实行了最低工资制度。到了20世纪，世界上的绝大多数国家普遍实行了最低工资制度。最低工资制度的出现起到了保证工人基本生活、缓解社会矛盾、缩小贫富差距的作用。

2004年1月20日中国劳动和社会保障部正式公布了《最低工资规定》，截止到目前，我国大部分省、自治区、直辖市建立并实施了最低工资保障制度，公布了所在管辖地的最低工资标准。最低工资标准的发布程序是：相关机构拟定和调整最低工资标准，应先报劳动保障部征求意见，报出25日内未接到变更意见，或接到变更意见进行修改后，报省、自治区、直辖市人民政府批准发布，并报国务院备案，同时抄送劳动和社会保障部。

2.公平功能

薪酬的公平问题对于任何一个企业来说都是一个比较棘手的问题，员工的公平感源于对企业薪酬系统及管理过程的公平性、公正性的看法或感知。从亚当斯的公平理论看，公平感是一个相对值：

个人所得/个人所献=他人所得/他人所献

其中：个人所得=个人的物质所得+个人的精神所得；个人所献=个人对工作的付出+个人对工作环境的付出；他人(参照者)=熟人朋友+个人的过去。

从亚当斯的理论可以看出，由于员工所选的参照物不同，每个人对所得和所献标准也难以统一，让企业的每一个员工感知公平是一个必须做到但又难以做到的事情，因为丧失了公平感的员工会表现出满腹牢骚，工作热情下降，私下或公开和管理者或相关制度对抗，使企业的各项管理措施难以落实。

公平感涉及员工对企业管理体制的是非判断和工作思维方式的形成。解决公平感的关键是对企业各个职位上的职工的工资报酬有一个合理的解释，至于制度的具体内容条款、工资的构成、等级差距、报酬形式等，都是根据企业的发展目标和组织的需求，在合理的基础上，由各企业自行制定，而且一旦定出来了之后就要严格执行，避免因人而异。

【实训练习】

关于公平问题的争议

2009年8月10日，《人民日报》报道了有关重庆市3家国有重点企业的奖金发放中的不合理情况。在对这3家国企的主要领导人进行离任审计过程中，发现这3家国有重点企业未将发放的节日慰问金、通信费等纳入工资统计，3家国企超标发放工资累计金额达到了1亿元，涉及国企职工1万余人。

8月13日，重庆市政府对此事做出回应：责成涉及的国有重点企业立即进行整改，对于超标发放的工资福利，则要求企业在国资委核定的工资总额内分3到5年扣除，同时扣罚了企业集团领导的风险基金，对主要责任人给予了内部通报批评的问责。

处理却引起了一些争议。有人认为，企业毕竟在事实上提高了员工的生活水平，是改善民生之举，这样处理似乎有些不近人情。

请大家谈一谈自己对这件事情的看法。

3.激励功能

激励功能是指企业通过薪酬手段来影响员工的工作行为、工作态度和工作绩效，产生激励的作用。如果说维护保障是建立薪酬体系的基础，公平是建立薪酬体系的基本前提，效率就是建立薪酬体系的最终目的。科学有效的激励机制能够让员工发挥出最佳的潜能，为企业创造更大的价值。

薪酬的激励是企业绩效管理的一个重要组成部分，尽管从马斯洛的生理、安全、社交、尊重、自我实现五大需求层次划分看，不同的层次产生的激励效果也不同。薪酬激励作用的关键是员工是否确信高绩效能带来高水平的奖励。许多员工认为高绩效与奖励之间关系松散，原因是绩效不是组织发放报酬的唯一依据，如果奖励的标准是资历或者上下级之间的亲密关系，员工就可能认为绩效与奖励之间没多大关系，因而不被激励。

6.1.2薪酬的发放形式

尽管各个企业的薪酬水平不同，对每个岗位的评价标准有差异，但是薪酬的构成形式却是十分近似的，都是由基础工资、绩效工资、津贴和福利构成。

1.基础工资

基础工资是企业中一般员工薪酬收入的主体部分，它的发放依据是员工劳动的熟练程度、工作的复杂程度、岗位所需要责任及劳动强度等与工作岗位特征密切相关的因素。多数员工对工资制度的公平性的感受常常源于基础工资的指定方式和水平，因此制定基础工资的出发点就是公平。

1)对内公平

所谓对内公平，是指在企业内部不同岗位、不同职位之间的薪酬水平高低存在着明确的相互可比性。员工通过公开的或私下的比较，判断自己是否得到了与众相同的薪酬待遇。通过亚当斯公平理论的解释可以知道，员工在薪酬比较时，并不是简单地将自己收入与企业其他员工收入进行多寡比较，而是将自己的“收入-付出比”与他人进行比较。所以在确定内部公平时，为了防止盲目追求，应该引导和鼓励员工注重对过程公平和起点公平的追求，而不是结果平均主义的追求。

2)对外公平

所谓对外公平，是指不同企业之间的相同工作岗位和职位之间的劳动价格彼此接近乃至相同。公开、流动的劳动力市场使得企业必须根据市场的价格设定一些热门岗位的工资水平，很多大企业的人力资源部门每年都会认真研究劳动力市场的变化，从薪酬角度保证稀缺人才的留住或得到。在解决对外公平时，调整基础工资是方法之一，绩效工资更是比较常见的调控手段。

基础工资的发放形式有月工资、周工资、日工资和小时工资。在绝大部分的中国企业中基础工资的发放是以月为单位的，一些流动性比较强或劳动时间稳定性差的工作的基础工资的发放有周工资、日工资和小时工资。

2.绩效工资

绩效工资也称奖励工资，是指把员工的收入和企业的经济效益挂钩的工资形式。它的产生源于企业对利润追求的天性，绩效工资建立的目的是通过把员工的工资收入和企业获取的效益相互关联的做法，促使员工和企业成为一个利益共同体。

绩效工资的最直观效果是让员工开始关注自己的工作成果，奖励的数额越大，对员工的刺激作用也就越大。绩效工资的作用一方面可以鼓励员工通过努力工作获得高额的收入，体现多劳多得；另一方面，对收入结果的过分关注也可能导致员工为获取表现良好的业绩，贪图眼前利益，忽略企业长远发展的情况。此外，绩效工资的实施还需要注意随时调整员工个人目标和部门目标之间的关系，防止员工相互之间为了增加个人的收入，心浮气躁，破坏团队合作的基础。员工相互提防，把自己的利益凌驾到部门利益之上，为了个人获得更高的收入，不惜损害企业的最终发展目标。

【课堂互动】

天价药费形成背后的原因

2005年11月，中央电视台《新闻调查》节目报道了一则关于“天价医疗费”消息。该报道详述了患者翁家与哈尔滨医科大学附属第二医院的医疗费纠纷，历数医院过度收费、管理混乱和过度治疗等行径。经过几轮密集追踪报道，此事因花费总额达到“500万元以上”的天价，成为2005年影响最大的医疗纠纷案。

请同学们分析造成这种情况的原因。

3.津贴

津贴是为了补偿和鼓励员工在恶劣的工作环境下的劳动而支付的报酬。对于一些工作环境超出正常范围，如高温、辐射、粉尘污染、车船劳累、高空井下等，员工需要承受劳动之外的劳累或伤害，企业在工资之外，会额外支付一定数额的货币作为补偿。

因为津贴发放的理由明确而又单一，一事一贴，充分发挥了工资的杠杆作用，使得员工可以按照企业发展的需要进行流动或发展，所以津贴发放最重要的工作要点是要明确津贴发放的条件、范围、时间、对象等限定界限。津贴兼具公平和激励两个因素，作为公平因素时，发放津贴的主要动机是补偿， 让多付出的员工可以获得相应的收入；作为激励因素时，发放津贴的主要动机是奖励，让获得特殊贡献的员工获得荣誉性的奖励。

从实际设置的津贴内容看，津贴通常可分为以下两大类。

1)岗位性津贴

岗位性津贴是针对那些艰苦劳动岗位而建立的津贴。这种类型的津贴具体种类最多，使用的范围最广。比较常见的有高温津贴、有毒有害津贴、矿山井下津贴、特殊技术岗位津贴、特重体力劳动岗位津贴、夜班津贴、流动施工津贴、盐业津贴、邮电外勤津贴等。

2)地域性津贴

地域性津贴是针对在特殊地理条件下工作的岗位而建立的津贴。这种津贴主要是为了鼓励员工到艰苦工作环境工作而设立的。比较常见的有林区津贴、高原津贴、高寒山区津贴、海岛津贴等。这类津贴多由国家或相关管理机构制定。有些津贴属于国家法律规定强制执行的。

4.福利

福利是指企业为了改善员工生活、保障员工身心健康所采用的各项措施。福利的种类众多，覆盖面比较广，可分为货币性福利和非货币性福利。比较常见的货币性福利有午餐补助、物价补贴、交通费、物业补贴、水暖补贴、房租补贴、水电补贴、慰问费、书报费等；非货币性福利包括企业为职工提供的文化生活设施、各种休假、医疗保健设施、住房、用车等。

作为工资的一个重要补充部分，企业制定的福利政策反映着企业的价值判断。从西方发展经历看，经济文化的发展使得员工希望企业不仅仅是一个冷冰冰的工作场所，他们希望和企业有更多的情感沟通，良好的福利系统成为越来越多企业的选择。高福利的政策是一柄双刃剑：一方面，高福利可以减少员工的生活压力和增加员工对企业的满意度，让员工增加对组织的依附，降低员工的离职意愿；另一方面，会增加企业的财务负担和纵容员工不劳而获的心态。

传统的福利形式是企业确定某个单一的福利品种，面向全体员工实施。随着企业福利管理内容的日益丰富和补偿职能的弱化，让员工在不同福利项目下选择的弹性福利制度正在悄然兴起。弹性福利也称“自助性福利计划”、“菜单式福利模式”，它是由企业根据不同职务等级拟订一个内容丰富的福利“套餐”，让员工在自己相对应的职务级别上自由选择搭配。弹性福利的最大优势是可以让每个员工获得自己需要的有“个性”的福利，达到企业和个人双方满意的结果。弹性福利最大的不足是操作复杂，福利费用增长推力明显。

6.2薪 酬 管 理

所谓薪酬管理，是指一个组织针对所有员工所提供的服务来确定他们应当得到的报酬总额及报酬结构和报酬形式的一个过程。在这个过程中，企业就薪酬水平、薪酬体系、薪酬结构、薪酬构成及特殊员工群体的薪酬作出决策。理想的薪酬体系似乎只存在于理论中，现实中的薪酬政策很难让人人满意。只能尽可能地依据定性或定量的指标，通过一定的逻辑关系变成可以公开衡量的指标体系，力求在转化过程中尽可能减少失真。

制定薪酬时的出发点是：对内体现公平性，对外具有竞争力。为实现这个理想的目标，企业建立薪酬体系要经过职务评价、薪酬调查、薪酬确定和薪酬支付4个阶段。

6.2.1职务评价

职务评价是在职务分析的基础上，根据企业发展的需要，把影响员工完成工作的职务因素与员工的经济报偿挂钩的过程。职务评价是建立薪酬制度工作中最关键的一环，因为对职务评价的等级高低与薪酬水平的高低是直接对应的，且职务评价时选择的关联指标也是企业运用薪酬杠杆达到为战略发展目标服务的基本指向。

工资数额的多寡通过对职务不同指标点数的计算来决定。即在分析出不同职务的内涵之后，每种职务都获得了一个具体的点数，将这些点数按大小顺序加以排列，就是职务评价点数等级表。将职务评点的级数加以归并，将某一点数区间定为一个职务等级。一般来说，一个中型企业的职级定为10～15级左右为宜。职级太少无法体现按劳分配的原则，职级太多则会使工资管理复杂化。

工资额的确定则由职务评价点数与点数单价的乘积确定，即：

职务工资＝职务评价点数×点数单价

职务评价点数之间等级的差距称为工资级差。工资级差的变化决定了薪酬的特征类型。工资级差依据差别的大小分为跳跃型、重叠型和衔接型3种，如图6-1、图6-2、图6-3所示。
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图6-1跳跃型工资等级分配
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图6-2重叠型工资等级分配
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图6-3衔接型工资等级分配

1.跳跃型工资

跳跃型的工资等级是指在不同职务等级之间有较为明确的间隔，即每级职务的工资和上一级之间保持一定的间距。采用这种工资分配政策有助于简化工资登记并使不同等级之间的工资水平保持较大的差距。

2.重叠型工资

重叠型的工资等级是指上一等级的工资与下一等级的工资之间相互重合，采用这种工资政策可以使职务等级之间的工资差距产生模糊，只要工资在下一职等中提升到某一程度(不必到上限)，其工资便已与上一职等的最低工资率相同。

3.衔接型工资

衔接型的工资等级是指不同等级之间的工资水平保持衔接状态，即下一等级的最高工资等同于上一等级的最低工资。采用衔接型的工资分配政策可以既明确不同职务之间的工资距离，又不造成太大的工资差距。

6.2.2薪酬调查

薪酬调查就是通过各种合法的手段获取企业职务薪酬水平的相关信息，为企业制定自己的薪酬水平提供依据。

1.薪酬调查的作用

薪酬调查是让在市场上被动的随机流动的薪酬信息聚合起来并得以使用，让市场信息透明化的一种活动。薪酬体系设计的难度，不在技术层面，而在理念层面。要从企业的工资战略定位出发，紧密关注市场，选择企业需要的工资体系。尤其是对于一些竞争比较激烈的行业或岗位，了解市场的行情，并相应地调整自己的工资水平是企业工资制度成功的必要保障。

在企业整个薪酬战略体系中，薪酬调查就是一个接口。它使企业将内部与外部的薪酬水平联系在一起并加以比较，令企业内部的薪酬水平体现外部公平的理念，对于今天处于纷纭变化的市场之中的企业有着不可忽略的影响。

2.薪酬调查的渠道

薪酬调查的渠道有三大来源：建立相关企业薪酬沟通机制、委托专业机构调查和从各种公开发表的信息中获得。

相关企业薪酬沟通机制的建立有助于有竞争关系的企业之间就某些不良竞争的岗位达成默契和共识，因为如果企业之间为了争取到需要的人才，彼此竞相抬高工资，最后的结果是人心思动,动辄涨薪，所以随着企业成熟度的增加，企业会考虑建立合理的薪酬竞争关系，谋求人才市场的合理流动。

目前许多国内专业公司都提供薪酬数据服务，这些公司每年都要开展全国或者区域性的薪酬调查，以及行业专题调查。如果公司由于各种原因无法独立完成薪酬调查，可以考虑委托一些信誉良好的专业公司进行薪酬调查，或直接购买所需相关资讯。这种做法的成本相对来说比较高。

此外，企业还可以通过以下3个公开渠道获得相关的薪资消息。

第一，一些企业在媒体上发布招聘广告时所公布招聘职位的薪酬福利水平。一般来讲，这些数据可以视为劳动力市场上该职位的最新价位，通过系统地收集这些数据，公司基本可以建立一个比较完整的外部薪酬数据库。

第二，劳动保障部门一般每年都会发布该地区的劳动力市场指导价位。在制定指导价位的过程中，劳动保障部门会通过正式渠道获得所辖区域内企业的薪酬数据，这些数据可以作为企业进行薪酬改革或调整时的重要参考依据。

第三，企业在进行招聘过程中，通过对应聘人员以往的和所期望的薪酬福利水平进行了解，同样也可以获得所需的外部薪酬数据。当然，这种做法从所投入的时间和人力方面来讲可能都比较高。

6.2.3薪酬确定与支付

1.确定薪酬总额

薪酬总额应该指企业员工各项收入的总和。一般来说，工资总额增长应该低于企业的经济效益增长。企业通常根据综合考虑以下几个因素来确定自己的薪酬总额。

第一，企业的利润状况。企业盈利能力强，企业向员工支付的薪酬水平就会高于盈利水平差的企业或行业。

第二，企业所在地区的薪酬水平和物价指数会直接影响到企业的薪酬政策。

第三，企业人才配置战略。企业人才配置战略决定了企业在制定薪酬水平时的出发点，企业可以从节约成本的角度出发，也可以从用一流工资雇佣一流人才的角度出发制定自己的薪酬水平。

第四，企业福利与隐性收入。非经济性薪酬部分，如企业声誉、就业的稳定性、员工发展空间、权力与地位等，对员工也是很有诱惑力的。当企业具有很高的声誉或员工有更多的发展空间时，员工宁肯接受相对比较低的货币收入。

2.确定薪酬结构

薪酬结构即薪酬的构成。薪酬构成因素有职务、岗位、技能、工龄、学历、资历等。为了更好地为企业战略服务，在确定薪酬结构时要充分考虑企业战略发展的要求，明确薪酬的职能导向，以便于薪酬体系可以更好地发挥工资杠杆作用。以下是在实际操作中比较常见的几类薪酬结构。

1)以职位为中心

以职位价值为中心的薪酬结构是传统的薪酬形式。它把各种各样的任务归类为职位，进行职位评价，确定不同职位的相对价值，建立职位结构；再根据市场薪资调研及组织业绩和人事战略，确定组织中全部职位的平均工资水平；最后确定每个职位的绝对工资水平，形成工资结构。这样，每个职位都会对应某一薪金等级。员工可以从某个职位到另外一个职位进行流动，但各个职位本身及其所对应的基本薪资是不变的。

该种工资制的优点是：易于操作，只要职位评价合理，一定程度上能够调动员工的劳动积极性。

但该种工资制也有较大的不足：人们要想获得更高的报酬，就必须从事更高级别的职位，越往上升，职位的数量就越少，常常是人们一旦占据较高级别的职位，即使不做很大努力，也能够享有该职位的一切待遇。这必然使得那些已经具备条件，更具竞争力，但是因上升职位数量的缺乏而不能及时得到晋升的员工产生不公平感。同时，如今的组织结构趋于扁平化，导致中层管理人员规模下降，员工的提升机会更趋减少，职位的激励作用大大降低。

2)以技能为中心

技能工资制是根据员工所掌握的技能水平和技能数量来确定其薪酬水平，即根据员工的技术知识在质量和数量方面的某种结合来支付员工的工资。技能工资制与职位评价工资制有3个重要的区别。

① 职位评价工资制支付工资的依据是职位，而技能工资制依据的是员工所掌握的技能和知识。职位是不变的，一旦拥有了某一职位，就享有与该职位相对应的工资；技能和知识是可变的，即使是在同一职位，人们的技术和知识也是不同的。

② 在同一职位上，工资和努力程度几乎没有关系，而即使是在同一职位，技术和知识的增加和人们的努力程度成正比。职位总是和资历相联系，人们在一个职位待得越久，工资就会越高；而技能和资历关系不大。

③ 职位是有限的，故职位评价工资制带给员工的发展机会比较少；而技能是无限的，人们可以通过学习使技能不断增强或增多，故技能工资制鼓励员工学习新技能，并给员工提供更多的流动和发展机会。

技能工资制的好处是：适应了一般员工的价值观，能有效调动员工学习新知识、掌握新技能的积极性，增进对业务的理解，提高技术技能；同时还能增加了组织人员安排的灵活性，支持扁平型组织结构。

但是这种方法也存在一定的问题：会造成组织直接劳动成本和培训成本的增加及冗员问题。

3)以能力为中心

能力是指任职者胜任其职位所需掌握的知识、技术及所需具备的心理、行为等方面的特征或特点。能力工资制就是要找出胜任某一职位所必需的能力要素，依据这些要素来支付员工的报酬。要找出某一职位所必需的能力要素，就必须将从事同一职位的员工进行优、良、中、差等的分类，从中找出成功员工所具备的特点和要素，依据成功员工的特点和要素评价该职位所有员工，支付其相应的工资。例如，有的销售人员销售业绩十分出色，组织就可以研究确定究竟是什么使那些销售人员如此出色。一旦找到预示销售成功的要素，就把这些要素归为能力一类。然后，再根据各位销售人员在这些能力上的多寡来给予他们工资。

能力工资制的优点是：能够有力地激发员工之间的竞争行为，有效地刺激员工提高工作效率。

能力工资制的缺陷是：将能力量化并衡量一种能力的程度是十分困难的。

4)宽幅级差

宽幅级差工资也称宽带工资，是指通过减少工资等级的数量，把众多不同的薪金种类减少为几种宽幅薪资等级的基础工资技术。宽幅级差创设于20世纪80年代，最早由美国的一些大公司如花旗银行、通用电气、施乐公司等采用。宽幅级差是对传统垂直划分的薪酬管理的改变，它把职务安置在宽幅的薪资带中，如操作层、管理层和技术层，在划分的幅度内给不同的职位以相对大的浮动范围，管理者有自主处置权限，不必事事请示人力资源部门。从本质上讲，宽幅级差工资制使细致具体的职位等级系列变成了宽泛的职位类或职位组。宽幅级差工资制的薪资等级通常具有部分相互重叠的最低和最高工资限额，平均宽幅为最低工资限额的130%。

宽幅级差工资制的主要优点是：较大的工资系列跨度使管理者在确定工资率时拥有更多的自主权，管理者能够用较高的工资来补偿高绩效员工的努力。宽幅级差工资制消除了职位间不必要的差别，使员工在组织内部流动变得比较容易。这一点在由于结构扁平化而导致员工提升机会减少的组织中显得尤为重要。此外，宽幅级差工资制由于消除了部分等级、职位名称和地位等的差别，一定程度上克服了员工之间信息交流中由于地位不平等而引起的许多经常性障碍，从而有助于增进交互式协同工作。

5)单元结构，均衡设置

也有一些企业的薪酬结构是均衡构成，即薪酬的构成不是侧重于由某一因素而是由几个因素均衡构成。这种结构工资制有三个好处：第一是完整，包含的薪酬项目最多，基本上覆盖了企业所有设计的薪酬单元，在具体操作时，既可以顾及保健因素，也可以顾及激励因素；第二是均衡，在所有薪酬结构中，各薪酬单元的比例是最均衡的，不会存在明显的失衡状态；第三是使用范围广，不论是管理部门人员和生产部门人员都可以适用。

【实训练习】

某企业结构工资构成状况

工资结构：基础工资+技能工资+(岗位工资+业绩工资)+(各种津贴+福利)

构成比例：20%+10%+60% +  10%

数量状态：固定+固定+ 固定+变动+固定

支付期限：月+月+月+季+月

其中，基础工资、岗位工资、技能工资三部分组合为基础工资。

这种均衡工资的不足之处是工资的职能导向不清楚，易带来平均主义大锅饭的情况。

在确定企业薪酬结构时，还需要考虑变动部分的比例，因为薪酬可变部分的大小决定着薪酬激励作用的大小，薪酬构成中可变部分太小，薪酬的保健作用十分突出，但相应的激励作用就小多了；薪酬的可变部分加大，激励作用就变得明显，但是如果过大，员工的安全感又会大大减少。企业需要根据自己的经营理念设计自己适用的薪酬结构。

3.确定薪酬等级差异

薪酬等级差异是不同等级的员工的收入之间的差距。薪酬等级差异涉及员工对企业内部薪酬是否公平的认识。差距过大，即不同工资等级之间的差异大于工作本身的差异，或是做同等工作的员工之间存在着较大的差异，会造成低工资者丧失工作热情；差异过小，即管理者和一般员工之间的差距小于工作本身的差异，或是指优秀员工与表现一般员工之间的薪酬差异不很明显，必然打击努力工作者的工作积极性。

薪酬等级差异的接受程度既涉及内部均衡问题，又涉及一个心理承受的范围。对员工薪酬差异的有效调节，可以稳定员工的情绪，提高工作效率。

4.确定支付方式

薪酬支付的原则包含以下几个方面。

① 现金支付原则：企业不得任意用其他物品替代薪酬现金。

② 直接支付原则：企业的薪酬应该直接发放给本人；无特殊例外情况，他人不得代领。

③ 准时支付原则：企业的各项薪酬应该在约定好的时间准时发放给员工。

④ 清单支付原则：企业应该开出各项薪酬构成的详细清单给员工。

⑤ 不违反各项法律、法规原则：薪酬支付的方式、内容等必须遵守国家明确规定的各项法律法规。

6.2.4薪酬政策制定中的注意事项

1.薪酬应该有明确的导向性

结构工资容易产生的一个误区就是薪酬体系的价值导向不明确，管理者既想让薪酬体现员工的工作业绩，又想体现员工的工作年限；既想体现技能水平，又想体现学历背景。面面兼顾的结果往往给平均主义留下了实现的可能。作为员工管理的一个重要手段，薪酬的价值导向是企业的发展战略和核心竞争力，所以在建立结构工资体系上，没有通用的成功模式，企业应该自行探索适合本企业并能够充分体现企业意愿的工资体系。

2.力求增加薪酬政策的透明度

强调透明原则同时具有经济学和管理心理学的双重意义：从经济学角度来讲，信息的对称性与最大化，是个体作出利益最优决策的前提；从管理心理学的角度来讲，员工了解目标的期望值和效价，才能产生更强的激励力量。

薪酬政策的透明不等于薪酬水平应该透明、公开。由于薪酬公平性的先天局限，在企业政策允许的前提下，企业可以酌情划定保密薪酬的范围。

3.经常性的工资改革不利于企业的发展

在薪酬的问题上，不可能做到让人人满意，只能追求让大多数人满意。缺陷存在于薪酬政策中几乎是不可避免的。如果片面追求完美，不断调整企业的薪酬政策，薪酬没有一个稳定性，最终会让员工丧失对企业的信任感，降低员工对改革创新的热情。

6.3特殊人员的薪酬

在企业薪酬管理中，不同类型的员工从事的工作性质和这些工作对知识能力的要求有很大差异，而且不同类型的员工需求也呈现多元化的特征。有3类人员的职业特点突出，他们的薪酬方案也游离于企业常规薪酬管理之外。这3类人员是销售人员、经营者和外派人员。

6.3.1销售人员的薪酬

销售人员工作时间灵活自主，挑战性强，工作内容单一、明确，工作业绩对企业业绩的影响大。另一方面，销售人员的流动性也是企业各类人员中最高的，一些业绩优异的销售员工常常是其他企业竞相“挖”的对象。

1.销售人员的薪酬类型

销售人员薪酬的最大特色就是要把他们的收入和销售量挂钩，激励他们创造良好的工作业绩，对企业产生归属感；同时，还要考虑到企业其他岗位收入和销售人员平均收入之间保持合理的比例关系，维护企业内部各个岗位之间薪酬合理的平衡。

1)纯佣金制

纯佣金制是指完全根据销售额的多寡确定薪酬的高低。纯佣金制有等比例佣金制和不等比例佣金制两种。等比例佣金制是销售额和薪酬之间保持固定不变比例的薪酬制度。不等比例佣金制是分段计算薪酬，在销售指标之内按一个比例计算薪酬的高低，超出销售指标的那部分以较高的比例计算。纯佣金制适用于企业的产品单一、客户分散、推销的技术性不高、销售压力大的企业。

纯佣金制的刺激效果明显，计算简单，便于快速操作。不足之处是偏重效益数字指标，短期行为明显，工作压力大，新员工开展工作困难，员工之间收入差距大，推销过程中容易与客户发生纠纷，甚至冲突。

2)底薪+提成制

底薪+提成制是我国企业销售人员中比较常见的薪酬制度。依据提成的多寡可以分为高提成工资制和低提成工资制。提成水平的调整可以改变薪酬体系的安全感和激励性。当提成工资比例偏低时，销售人员的安全感强，但是薪酬的激励性较弱；如果提成比例较高，销售人员的压力增高，但是安全感就会相应下降。

推销提成比例的确定常常取决于企业的发展阶段和特性。如果企业处于快速发展阶段，需要快速地发展新客户，销售人员的薪酬会倾向于高提成比例；反之，如果企业处于稳定的发展时期，有一定数量的固定客户，低提成比例的销售薪酬政策会更有利于维护和保持与客户的良好关系。

3)均分制薪酬

均分制薪酬是基薪+平均提成的工资制度。均分制薪酬是将销售队伍看成一个整体，统一提取奖励薪酬，以团队的方式平均分配。这种薪酬制度实施的前提是企业建有严谨有效的营销网络，倡导销售人员之间的互助合作，重视企业经营理念的贯彻落实，销售人员的主要作用不是推销而是维护企业形象，服务客户。

2.销售人员薪酬设计的难点

销售人员薪酬设计的难点几乎都是围绕着如何更好地设计销售薪酬方案，更好地调动销售人员的工作积极性展开的。

1)怎样合理设定销售指标的增长比率

销售指标随着企业的发展而逐渐提高是企业发展过程中的常见现象，但是这种上浮需要建立一个合理的比例关系，如果比例上浮太大，会导致销售人员积极性下降；比例增长过低，会让销售人员过于轻松地完成，打击在企业其他岗位上工作的员工的工作积极性，养成销售员懒散的工作作风。

2)怎样合理估算市场变化的影响

与收入挂钩的销售指标需要有一定的稳定性，忌讳在制定当初因缺乏预见性，而在实行的短时间内不负责任地随意更改，反复的调整会给员工留下企业不守信用的印象，不再信任企业的任何承诺，不利于销售队伍的持续性管理。

3)如何与地区其他同行业企业协调

销售人员与企业外界打交道多，对自己与其他企业销售人员的收入差距敏感。很多时候销售员对一些企业收入变化的消息的获知甚至能够早于企业人力资源部门的工作人员。所以，一旦企业设计的薪酬水平或其他薪酬待遇低于同行业的其他企业，就会快速引发优秀销售人员的流失。

4)怎样考虑除销售额以外的其他因素

销售额无疑是制定销售人员薪酬的主要因素，但是此外还有一些其他涉及企业长远发展的因素也应在销售员薪酬体系中反映出来。例如，如何在销售工作中消化企业新产品的开发初期可能有的滞销；怎样在销售中维护企业品牌的声誉，而不是一味地追求短时间的高销售额等。

6.3.2经营者的薪酬

经营者对企业发展所起的重要作用是不容否认的。经营者的知识与能力已经完全融入了企业价值及其增值的创造过程，成为一种十分重要的资本要素，而且是一种相对来说比较稀缺的资本要素。

1.经营者薪酬支付的出发点

经营者薪酬的确定方式比较常见的有两种：一种是通过企业中的薪酬委员会确定；另一种是委托社会中介机构确定。薪酬委员会隶属董事会的直接领导，所以薪酬委员会在确定薪酬时，可以真实地把握企业的发展方向，了解企业的运作情况；不足之处是在对经营者的业绩评估的透明性和中立性的把握上比较差，在做薪酬决策时所有者的利益动机明显。社会中介机构的最大优势是相对比较客观和视线广阔，便于平衡各方利益的冲突；不足之处是对企业发展所面临的深层次矛盾难以触及，有时对企业的长远发展把握不准。

无论以何种方式决定经营者的薪酬，在具体决策时需要把握住下面几个出发点。

1)以企业的长远发展为优先考量

经营者之所以能够获得大大高于社会平均水平的薪酬的重要原因是他们需要对企业的长远发展负责，他们的责任不仅在于创造当年的良好业绩，还需要他们有意愿为开拓企业长远发展的空间暂时牺牲眼前的短期利益。在薪酬支付上，需要保证他们能够关注企业的可持续发展力。

2)激励与约束并举

薪酬制定需要从两个方面引导经营者的行为：一方面，鼓励经营者敢于承担风险，爱护企业，为企业创造更高的效益，即体现激励作用；另一方面，督促经营者对企业富有责任，防止因经营者贪图个人利益或不负责任而损害企业的利益，即当企业业绩不佳时，薪酬会大幅下降。

3)符合市场价值规律

经营者的薪酬水平的确定不是闭门造车得来的，除了考虑企业发展和效益之外，还要把经营者的收入放在市场中去检验、衡量。利用市场的供求平衡机制对经营者的收入水平作出合理的判断，既保证了企业的利益，也让经营者的劳动获得合理的价值体现。

4)规范运行，遵守法制

薪酬体系应该健康和可以依靠，好的运行机制比“重金招聘”、“破格重奖”要有用的多。一般来说，经营者的薪酬支付不应该有太多的临时性支付名目，应简单、明了，可以不公开经营者的薪酬总额，但是必须公开经营者的支付项目。此外，要依法纳税，防止因逃避缴纳所得税款而私下修改支付名目或是用不正当方式支付。

2.经营者薪酬支付的方式

企业经营者薪酬的支付除了常见的即期支付，还有一部分是延期支付。延期支付是根据企业在一定时间内的发展情况来确定经营者所能够得到的报酬。与即期支付相比，延期支付更能体现风险-报酬对称的薪酬特点，也是尽可能在薪酬支付方式上维护企业长远利益的手段。比较常见的经营者薪酬支付方式有以下3种。

1)现金

现金是最直观、最传统的薪酬支付方式。经营者的薪酬中必定有一部分是以现金的方式支付的，因为现金可以保证经营者生活水平的稳定。但是现金支付的最大缺陷是现金一旦发放，它对经营者的约束就消失了。

2)股票与期权

股票具有很大的不确定性，从理论上看股票价值的高低和企业的经营运作情况有着直接的关系，可以看作是经营者与所有者风险共担的表现，所以股票常常被视作是最合适对经营者业绩表现进行奖励的手段。在具体操作时，股票的支付有两种方式：真实股票和虚拟股票。

真实股票的奖励可以分为股票和股票期权两种。股票期权是指通过以一定的价格奖励的方式出售或赠予股权，同时规定受益人在规定时间之后才能行权，届时受益人有权选择是否行权。行权时间由1年至十几年不等。虚拟股票是企业授予奖励对象“虚拟”的股票受益权，奖励对象在规定时间内可以根据虚拟股票的数量参与分红和享受股价升值收益。虚拟股票的持有者没有真正的所有权和表决权。持有者离开企业之后，所持有的虚拟股票自动失效。

当然，股票并不是万能的，因为股票或股票期权毕竟有时间的底限，但是企业的发展是没有时间底限的。

3)福利

对经营者的薪酬奖励还包括实物福利和名誉福利。比较常见的实物福利是车、住房待遇和差旅待遇等。奖励性福利的范围非常广泛，如一些协会的会员待遇、个人财务咨询、特别医疗待遇、特殊就业保障制度等。

福利和经营者业绩的联系比较薄弱，更多的是为了体现对经营者的关心和体贴，所以在设置福利项目和福利内容时，如果过多地提供给经营者福利，会拉大经营者和员工之间的距离，不利于企业发展。

6.3.3外派人员的薪酬

企业中的外派人员是指由于工作需要而被安排到非居住所在地工作的员工。从外派地域分，可分为国内外派和国外外派。

1.确定外派人员薪酬的惯例

外派人员因为要离开家庭和所熟悉的城市或国家，所以确定他们的薪酬的基本出发点是补偿。从这个角度出发，外派人员薪酬的确定有以下3个方面需要考虑。

1)生活成本公司支付

外派人员在新工作地所增加的生活支出应该由企业负责支付，如安家费、探亲假、租房费用等。一方面，可以鼓励员工接受外派工作；另一方面，也可以抵消员工两地开销的费用。

2)就高不就低

对于一些派往地的生活水平高于原居住地的员工，提供的生活补贴参照派往地的水平补助，保证派出人员的总薪酬收入不低于当地薪酬的水平。

3)以津贴方式补贴

在政策允许的前提下，外派人员可以酌情提升工资1～2级，但是由于工资有刚性的特点，为防止员工回调后带来的薪酬调整的麻烦，不宜过多地提高外派员工的工资，故此薪酬补贴应该用津贴的形式发放。

2.外派人员的薪酬组成

外派人员的薪酬构成有基本工资、奖励工资、生活津贴和福利等。

1)基本工资

基本的薪酬的支付有两种。一种是以派出地为标准，这种标准执行起来简单，可以保证员工在不同地方之间岗位的调动。但是当目的地的薪酬水平高于企业所在地的时候，容易造成人才流失或不安心工作的情况。另一种是以目的地为标准，这种标准执行起来需要事先做一些调查，相对来说操作略显复杂，但是适用于目的地工资偏高的外派。

2)奖励工资

这是根据员工工作业绩而发放的薪酬。可以根据目的地的特殊情况，针对外派人员单独设置一些有针对性的奖惩措施，增加薪酬发放的目的性。

3)生活津贴

生活津贴是外派员工收入的重要组成部分，对一些福利待遇良好的企业，生活津贴所占的收入比例可以接近收入总额的50%，是员工十分重视的一个部分。生活津贴的常见项目有以下几种。

① 生活补助费，如衣、食、住、行补贴。

② 住房补贴，通常根据外派人员的职务等级和家庭人数情况确定。

③ 纳税补贴，外派人员(特别是跨国外派人员)有时要在目的地和派出地缴纳双重税，这项支出通常由企业负责支付。

④ 教育津贴，主要是为员工到一些费用较高的插班或是高额学费的国际学校学习之用。

⑤ 艰苦地区津贴，主要是为那些外派目的地相对比较艰苦、自然条件恶劣、社会稳定性差的地区准备。

本 章 小 结

薪酬是企业人员管理工作中最敏感的部分，因为对于员工来说,薪酬首先意味着自己生活能否得到保障；其次，薪酬的多寡还代表着自己工作的辛勤付出是否得到应有的回报；最后，薪酬还在一定层面上成为员工工作的动力之一。不同企业薪酬的构成大同小异，常见的构成有基本工资、绩效工资、津贴和福利4部分。薪酬的制定需要经过职务评价、薪酬调查、薪酬的确定与支付和特殊人员薪酬方案制订4个步骤。其中，薪酬的确定与支付的是这4个步骤中最为细致和繁重的阶段，也是最为重要的阶段，具体工作包括：确定工资总额，根据企业特质和需要确定薪酬结构，规范薪酬支付方式和确定销售人员、经营人员和外派人员等特殊岗位工作人员的薪酬等各项工作。在确定薪酬制度时，在保证稳定性、透明性的同时，需要充分考虑企业的文化背景、产品特征、发展方向等独有特征，为不同企业打造不同风格的薪酬体系。

本章的重点是企业薪酬制度的确定与支付。

本章的难点是如何才能建立符合企业发展需要的薪酬制度。

[image: image]


1.你认为薪酬在管理中起到的主要职能是什么？为什么？

2.谈一谈你对高福利趋势会对未来人力资源管理产生怎样的影响的看法。

3.宽幅工资政策所适用的企业应具备哪些特征?

4.简单介绍薪酬政策制定的过程是怎样的。

5.销售人员的工作特点是什么? 他们的工资制定应该注意哪些问题?
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一、选择题

1.薪酬在企业管理系统中的功能可以分为维护保障功能、公平功能和________三部分。

A.激励功能B.平衡功能C.储蓄功能D.表彰功能

2.基础工资是企业中一般员工薪酬收入的主体部分，它的发放依据是员工劳动的熟练程度、工作的复杂程度、岗位所需要责任及劳动强度等与工作岗位特征密切相关的因素。基础工资发放的出发点是________。

A.平均

B.公平

C.社会工资水平

D.国家最低工资标准

3.薪酬调查的渠道有建立相关企业薪酬沟通机制、________和从各种公开发表的信息中获得三大来源。

A.组织资深员工座谈

B.委托专业人士推测

C.在企业例行会议上讨论

D.委托专业机构调查

4.企业经营者薪酬的支付除了常见的即期支付，还有一部分是延期支付。延期支付更能体现________对称的薪酬特点。

A.付出—获得

B.风险—报酬

C.风险—利润

D.承诺—兑现

二、判断题

()1.薪酬的支付形式应该给员工以一定的稳定安全感。

()2.基础工资的发放必须以月为结算单位。

()3.福利是工资的重要补充因素。

()4.薪酬支付允许以货币之外的其他形式支付，如企业产品。

案例分析及讨论沃尔玛的固定工资加利润分享计划

1962年美国沃尔玛公司创立于美国西部的一个小镇，1991成为美国第一大零售企业，2001年以后连续名列世界500强第一的位置，2002年销售额达到2465亿美元。沃尔玛公司有折扣商店、仓储商店、购物广场和邻里商店4种零售业态，店铺4694个，员工人数约100万人，分布在全球十余个国家。如此庞大的企业实现低成本高效率地运行，与其实施的员工薪酬制度有着重要的关系。沃尔玛的薪酬制度是：固定工资+利润分享计划+员工购股计划+损耗奖励计划+其他福利。

沃尔玛公司不把员工视为雇员，而是合伙人。因此，公司的一切人力资源制度都体现这一理念，除了让员工参与决策之外，还推行一套独特的薪酬制度。

沃尔玛的固定工资基本上是行业较低的水平，但是其利润分享计划、员工购股计划、损耗奖励计划在整个报酬制度中起着举足轻重的作用。

(1)利润分享计划。凡是加入公司一年以上，每年工作时数不低于一定工作时间的所有员工，都有权分享公司的一部分利润。公司根据利润情况按员工工薪的一定百分比提留，一般为6%。提留后用于购买公司股票，由于公司股票价值随着业绩的成长而提升，当员工离开公司或是退休时就可以得到一笔数目可观的现金或是公司股票。一位1972年加入沃尔玛的货车司机，20年后的1992年离开时得到了70.7万美元的利润分享金。

(2)员工购股计划。本着自愿的原则，员工可以购买公司的股票，并享有比市价低15%的折扣，可以交现金，也可以用工资抵扣。目前，沃尔玛80%的员工都享有公司的股票，真正成为了公司的股东，其中有些成为百万和千万富翁。

(3)损耗奖励计划。店铺因减少损耗而获得的盈利，公司与员工一同分享。

(4)其他福利计划。建立员工疾病信托基金，设立员工子女奖学金。从1988年开始，每年资助100名沃尔玛员工的孩子上大学，每人每年6000美元，连续资助4年。

沃尔玛通过利润分享计划和员工购股计划，建立员工和企业的合伙关系，使员工感到公司是自己的，收入的多少取决于自己的努力，因此会关心企业的发展，加倍努力地工作。不过，这种薪酬制度也有局限性，对于那些温饱问题没有解决的员工来讲，他们更关心眼前固定工资的多少，而非未来的收入；对于处于成熟期的企业来讲，利润增加和股票价值的升值主要不取决于员工的努力，股票升值的潜力很小，这样就会使利润分享计划和员工购股计划不会为员工带来多少利益。利润分享计划和员工购股计划最适合成长型、发展型零售企业采用。

思考题

请你谈一谈对沃尔玛的薪酬管理的看法。


第7章劳动保护与劳动时间

【学习目标】

认识到劳动安全与卫生的重要性；掌握企业劳动安全管理的主要内容和简单操作步骤；了解员工休息、休假的基本知识和类别。

【知识、技能要求】

通过本章学习，使学生掌握：

1.工作条件改善的内容；

2.健康管理的内容；

3.职业病的种类与预防；

4.工伤事故处理的基本原则；

5.劳动时间的分类；

6.劳动休息、休假的基本知识。

劳动保护和劳动时间的管理是保护劳动者在生产过程中得到必要的休息、安全和健康的重要管理手段。做好这两项工作，既可以使得企业避免法律上的纠纷和社会道德的谴责，又可以协调管理者与被管理者之间的管理，调动广大劳动者的工作热情，是企业发展的基础所在。

7.1劳动安全管理

劳动安全涉及每一个员工的健康与安全。劳动安全上的失误轻则是受伤，重则会危及一个人的生命，它是劳动者合法权益的基本体现。

我国公布的《劳动合同法》中规定了企业在与员工订立劳动合同后，用人单位必须按照国家的安全和卫生法规所要求的标准为劳动者提供必要的劳动保护和合理的工作条件，从而使劳动者能够顺利完成劳动合同约定的工作任务。劳动安全的保证是劳动者能否顺利完成劳动合同中约定的工作任务的重要前提和条件，也是用人单位的义务。劳动者对用人单位管理人员违章指挥、强令冒险作业，有权拒绝执行；对危害生命安全和身体健康的行为，有权提出批评、检举和控告。

7.1.1工作条件

从员工感受看，良好的工作条件可以增加其对企业的满意度，提升合作精神。对于企业来说，良好的工作条件，除了有专业人士的设计，还需要日常的维护和改善。具体来说，需要特别关注以下几个方面。

1.货物搬运

货物搬运是生产现场中工伤事故高发的根源，工作场所的物料搬运的安全注意事宜是人力资源部门劳动安全专职人员必须亲力亲为的事情。从劳动安全角度，货物搬运需要做好以下工作。

1)物料搬运是否符合安全要求

在实际生产过程中，产品在机器上生产所耗的时间通常不超过20%，80%以上的时间都花费在搬运上面。也就是说，物料、产品、零部件或其他辅料在生产过程中不停地在进行搬上、卸下、移动、分类、堆码等活动。从安全角度看，物料搬运的操作应该注意标准化、自动化、集装单元化3个特征。标准化是指搬运的设备、方法和控制应该达到规范标准，防止意外事故；自动化是指在搬运中尽可能地采用机械化和自动化，特别是危险物品的运输尤其重要，这样不但可以提高效率，更重要的是保护操作工人的安全；集装单元化是指全面整体规划物料搬运过程，充分考虑人的局限性，保证每道工序之间运输的衔接。

2)工作场所是否排查了所有危险因素

在岗位之间、机器之间和走道及其附近是否都设置了明显的物流标志；在可能的情况下，应该区分叉车和人员行走的道路；降低不必要的噪声，使得操作员工可以听到搬运的声音。最重要的是，保持场地整洁有序，保证装载支架、通道入口、货架间、拐弯处等留出足够的间隙，确保足够的空间。

2.机器的安全防护

机器的危险一方面来源于机器本身，另一方面来源于工人的操作。对于操作用的机械要从保障安全出发，设计和执行它的生产功能，防止产生损伤和危害员工健康。对员工要时时教育严格遵守劳动规程和安全守则的习惯及思维方式。人力资源部门应通过立法监察、监督检查、督促指导、培训教育、建议咨询等手段来保证机器的安全防护。

3.工作场所

工作场所主要是指在办公室工作环境。工作场所的管理主要涉及员工工作的安全度和舒适度。

1)办公室的安全度

办公室的不安全因素主要有以下几种。

① 相撞：走路多人之间、人与物体之间的相撞。

② 绊倒：因路面不平或电线、地毯等因素摔倒。

③ 火灾：电气设备、线路老化、乱扔易燃品。

④ 砸伤：物体从高处落下砸到员工。

⑤ 触电：因电器漏电或员工操作不当而触电。

⑥ 烫伤、割伤等。

2)办公室的舒适度

现在越来越多的办公室工作者意识到恶劣的办公室环境会对身体健康产生危害。办公室的舒适度涉及的因素有以下几种。

① 照明：在安排工作场所光源时，要防止光线不当或是分布不均，过明或过暗的照明会导致人们在生理和心理上产生不良影响，甚至导致视觉障碍和眼疾。

② 通风：空气环境是以空气温度、湿度、清洁度和流动速度4个参数来衡量的。设立良好的换风系统，及时除去有害的物质和粉尘会给员工健康以基本的保证。

③ 色彩：在工作允许的前提下，墙壁、办公家具尽量用让员工感到轻松和愉快的颜色，消除工作带来的负效应。

④ 绿色植物：绿化办公环境，能增加生气，丰富色彩。因为植物大都绿叶繁茂，人一看到绿色，便会促使大脑皮层兴奋，产生一种愉快的情绪。

⑤ 办公设备：符合人体工程学要求的办公桌椅可以减轻员工的工作疲劳，避免长期伏案带来的身体伤害。办公桌的摆放应该符合工作的顺序，其线路应防止逆流或交叉，彼此之间的距离要能够保证其他人员顺畅地通过。常用设备应该放在需要使用员工的不远处。

⑥ 装修风格：办公室装修需要考虑的事情其实很多，如办公区域的功能划分、空间的合理布局、色彩与材质的合理运用、公司风格的体现等。

⑦ 声音环境：在安静的环境中工作，员工的劳动效率往往比较高；在嘈杂的环境中处理问题，员工往往很难集中注意力，工作效率低下、情绪暴躁甚至造成身体上的疾病。安静并不是消除所有声音，而是把各种声响控制在20～30分贝，在这个范围内工作，使人感到轻松愉快，不易疲劳。

4.有毒、有害预防

有毒、有害作业场所的防护设施应经常维修、加强管理，防止任意拆除或随意挪用防护设施。不放松对从事有毒、有害作业员工的安全卫生教育工作，制定防止危害的操作规程。对初次接触有毒、有害作业的员工，人力资源部门要做好上岗前的安全卫生教育。

【知识链接】

劳动部关于加强企业职工劳动条件分级工作的通知

劳安字〔1991〕25号各省、自治区、直辖市劳动(劳动人事)厅(局)各有关部直属机构劳动(安全)部门：

为了加强企业职工劳动条件的评定分级工作，我部曾先后组织制定了《生产性粉尘作业危害程度分级》、《有毒作业分级》、《高温作业分级》、《体力劳动强度分级》等项国家标准。贯彻上述国家标准开展分级工作，不仅可为劳动保护工作、工资改革、养老退休制度和工伤(含职业病)保险制度的改革提供技术依据，而且也是管理部门和企业加强科学化管理的一项重要措施。近年来，辽宁、甘肃、湖北、安徽、湖南等省和冶金、建筑材料、机械电

子、有色金属等部门有步骤地组织和安排了企业职工劳动条件的分级试点工作，取得了一定的成绩和经验，这为在全国范围内全面开展分级工作奠定了基础。为了全面开展并深化企业职工劳动条件的分级工作，保证工作质量，现就有关问题通知如下。

一、企业职工劳动条件分级工作是一项涉及面广、科学性和技术性很强的工作，要充分认识这项工作的重要意义，加强领导和管理。要使职业安全卫生工作与劳动工资管理、保险福利工作相互配合；要把企业职工劳动条件分级工作与岗位劳动测评工作结合起来；并要注意制订切实可行的计划，不断总结经验，保证工作顺利进行。

二、在进行企业职工劳动条件分级时，要严格执行国家标准。要按照标准所确定的劳动条件等级进行评定，并选用国家标准所要求的仪器设备，以保证分级的科学性和各地区、各行业之间相同工种(岗位)的可比性。

三、企业职工劳动条件分级工作实行“企业自检为主，企业自检和专业检测机构检测相结合”的原则，要充分发挥企业和专业检测机构技术人员的积极性。

在企业自测自检的基础上，劳动部门抽查抽测，并进行确认。经劳动部门认可的分级数据，才能作为有关劳动业务改革的依据。

无分级自检能力的企业，应请劳动部门检测机构或劳动部门认可的检测机构代为检测。企业要将劳动条件分级结果建档造册，并报当地劳动部门备案；各地劳动部门要将企业分级的数据归纳整理并逐级上报；各省、自治区、直辖市劳动部门和国务院有关部、直属机构劳动(安全)部门要将企业分级结果汇总，并报劳动部备案。

四、企业职工劳动条件分级工作要与贯彻、执行国家有关职业安全卫生法规、规章结合起来。通过分级工作的开展，促进企业劳动条件的改善和劳动保护管理工作水平的提高。

五、各级劳动行政部门及职业安全卫生检测检验站，要积极协助、指导企业做好分级工作，坚持为基层服务的原则，为企业排忧解难。

六、各地劳动部门要积极开展企业职工劳动条件分级工作重要意义和分级标准的宣传，要加强对分级人员的培训工作。

为保证分级工作顺利开展，请将企业职工劳动条件分级工作的情况及遇到的问题，及时向我部反映。

5.工作的外围环境

从提高员工的满意度出发，企业的外围环境也需要给予重视。企业的外围环境主要是指企业厂区附近的环境，如大门、前台/传达室、人行道、停车场、绿化区等。企业的外围环境应该做到绿树成荫，芳草铺地，花木繁茂。它不仅能调节小气候、点缀美化环境，而且是让员工放松身心的有效方式。

【实训练习】

汉高公司的工作环境

汉高公司是一个化工企业。它为员工专门提供经过空调调节过的清新空气，还有淋浴室，并且每天中午还为全体员工供应一顿丰富的午餐；公司还建立了一大批高度保证安全的标准设施，由专门部门负责，如医务部、工厂警卫等，公司还经常检查各种安全设施，测量环境污染、水质问题、噪声等，每年免费为员工检查一次身体。

7.1.2员工健康管理

员工的健康关乎企业的未来发展，所以，有必要将员工的健康管理纳入到人力资源管理的各项工作中来。企业不仅要关注员工的生理健康，提高员工的身体素质，同时也要加强员工心理素质的培养，打造快乐员工。

1.疲劳

疲劳带来的疾病和亚健康状态是导致企业员工医疗保健开支增加的主要原因，同时疾病和亚健康状态也是导致员工生产工作效率下降的主要原因。

造成疲劳的原因有生理上的，也有心理上的。生理上的疲劳是因为体力透支所致，心理疲劳是由于工作压力、厌倦等情绪性因素长期累积所致。疲劳的早期标志是身体倦怠、工作效率下降、劳动热情减弱，进而精疲力竭、思维迟钝、心烦意乱、神经衰弱、记忆力减弱。长期疲劳的后果是从身体和心理上患上威胁生命的各种疾病。随着自动化水平的不断提高，产生心理疲劳的人数不断攀升，尤其是知识型员工，他们对于自己所从事工作的了解常常要比他们的老板深刻得多。在各种繁杂的规章制度束缚和“监工头”式的监督严管下，知识型员工很容易因为心理疲劳而丧失工作的激情和创造力。

1)疲劳产生的来源

工作疲劳源于工作压力。造成这种压力的来源主要有以下3个。

(1)工作任务繁重、责任重大

工作任务多，完成任务的时间又十分紧迫。领导的期盼、目标考核不断提升的指标压力、手下员工的信任、市场风起云涌、竞争对手花招百出，这些都使得员工食不甘味、夜不成眠。

(2)明天的压力

中国正处于变革阶段，过去30年间的变化是大多数人都无法提前预料的。知识经济的到来，终生学习概念的倡导，都在无孔不入地告诉忙碌的员工——他们所面临的未来变数大，个人可控性弱，只要松口气，可能就意味着落后和被动。

(3)人际关系复杂

企业中除了正式组织之外，还存在许多非正式组织，层层面面，是是非非。复杂起来是很多事情能否成功的潜在因素；置身其中，稍有不慎，就会纠缠其中，一事无成。

2)疲劳消除的途径

消除疲劳有多种方式，自我调节是最重要的手段。近年来，企业人力资源部门开始越来越多地关注这个话题，通过职业化的手段来化解疲劳在多数企业中被认为是组织应该承担的责任。消除疲劳最传统、最常见的手段是自我调整，放缓工作节奏、锻炼身体，休息恢复。此外，职业化的放松还有下面4个常见手段。

① 体验式的放松。即参与一些放松性、舒缓性的活动。如郊游、漫步、观看演出等。

② 紧张性的放松。包括情绪性的放松和运行性的放松。如在看过恐怖片或是进行一场短暂性的高强度比赛后，再与刚才行为的对比中，人们会体会到一种放松后的对比感。

③ 替代性暴力。即通过一定可控的暴力行为来舒缓压力，如在心理宣泄屋中，就可以通过对特殊器材打砸的方法宣泄压力，而且必须造成一定的破坏力才能产生效力。

上面这三种自我调节的方法都需要一定的持续时间。

④ 求助医生帮助。严重而长期的疲劳需要通过他人的辅助来舒缓压力。例如，去正规精神疾病医院进行心理咨询，或参加一些半专业的组织、俱乐部的活动等，能在同他人的交流中调节自我。必要的时候，可以通过药物辅助治疗。

【实训练习】

松下公司的“出气室”

在松下公司的“出气室”里，有松下幸之助的仿真橡皮人，供有怨气的员工打击以发泄内心的情绪。当员工打击完橡皮人之后，那橡皮人嘴里就会响起松下幸之助本人的声音，这是他写给员工们的一首诗。诗中说：“这不是幻觉，我们心心相通，团结合作，因为我们都生在日本国。我们有一致的目标——让日本繁荣幸福。我们的做法可能有分歧，但必须记住祖先的忠告：让民族强盛，子孙和睦。从现在起，这一切都不再是幻觉。”

2.职业病预防

职业病预防主要是指从卫生学的角度，防止不良的劳动条件对劳动者的健康造成危害。生产过程和劳动过程使用的有害因素、有害环境，如有毒物质、污染环境、超重体力支出等，如果这些有害因素超过一定限度，又未采取有效防护措施，会引发接触者各种职业性损害。

职业病本质上属于人为疾病，消除其危害的重点在预防。首先应该消除危害源，其次是增加员工防御职业病危害的能力。职业病预防的常见措施有以下6种。

① 改革生产工艺：用无毒或低污染物质代替有毒或高污染物质。

② 引进新技术：通过技术性措施来降低或消除生产性有害因素。

③ 制定严格安全措施：督促员工建立防护意识，养成良好的个人卫生习惯，树立安全意识。

④ 建立体检和休假制度：对接触有害作业的员工定期进行身体检查，并有计划地安排外出休假，缓解有毒、有害物质带来的危害。

⑤ 安全检查：根据国家的卫生标准，定期检查员工的工作环境，及时发现问题，及时解决问题。

⑥ 建立工伤保险：从工伤保险基金中列支工伤预防费，因为职业病的发作有滞后性和长期性的特征。

【知识链接】

国家规定的职业病目录

被纳入职业病范围的职业病分10类115种。

一、尘肺

1.矽肺；2.煤工尘肺；3.石墨尘肺；4.炭黑尘肺；5.石棉肺；6.滑石尘肺；7.水泥尘肺；8.云母尘肺；9.陶工尘肺；10.铝尘肺；11.电焊工尘肺；12.铸工尘肺；13.根据《尘肺病诊断标准》和《尘肺病理诊断标准》可以诊断的其他尘肺。

二、职业性放射性疾病

1.外照射急性放射病；2.外照射亚急性放射病；3.外照射慢性放射病；4.内照射放射病；5.放射性皮肤疾病；6.放射性肿瘤；7.放射性骨损伤；8.放射性甲状腺疾病；9.放射性性腺疾病；10.放射复合伤；11.根据《职业性放射性疾病诊断标准(总则)》可以诊断的其他放射性损伤。

三、职业中毒

1.铅及其化合物中毒(不包括四乙基铅)；2.汞及其化合物中毒；3.锰及其化合物中毒；4.镉及其化合物中毒；5.铍病；6.铊及其化合物中毒；7.钡及其化合物中毒；8.钡及其化合物中毒；9.磷及其化合物中毒；10.砷及其化合物中毒；11.铀中毒；12.砷化氢中毒；13.氯气中毒；14.二氧化碳中毒；15.光气中毒；16.氨中毒；17.偏二甲基肼中毒；18.氮氧化合物中毒；19.一氧化碳中毒；20.二硫化碳中毒；21.硫化氢中毒；22.磷化氢、磷化锌、磷化铝中毒；23.工业性氟病；24.氰及腈类化合物中毒；25.四乙基铅中毒；26.有机锡中毒；27.羰基镍中毒；28.苯中毒；29.甲苯中毒；30.二甲苯中毒；31.正己烷中毒；32.汽油中毒；33.一甲胺中毒；34.有机氟聚合物单体及其热裂解物中毒；35.二氯乙烷中毒；36.四氯化碳中毒；37.氯乙烯中毒；38.三氯乙烯中毒；39.氯丙烯中毒；40.氯丁二烯中毒；41.苯的氨基及硝基化合物(不包含三硝基甲苯)中毒；42.三硝基甲苯中毒；43.甲醇中毒；44.酚中毒；45.五氯酚(钠)中毒；46.甲醛中毒；47.硫酸二甲酯中毒；48.丙烯酰胺中毒；49.二甲基甲酰胺中毒；50.有机磷农药中毒；51.氨基甲酸酯类农药中毒；52.杀虫脒中毒；53.溴甲烷中毒；54.拟除虫菊酯类农药中毒；55.根据《职业性中毒性肝病诊断标准》可以诊

断的职业性中毒性肝病；56.根据《职业性急性化学物中毒诊断标准(总则)》可以诊断的其他职业性急性中毒。

四、物理因素所致职业病

1.中暑；2.减压病；3.高原病；4.航空病；5.手臂振动病。

五、生物因素所致职业病

1.炭疽；2.森林脑炎；3.布氏杆菌病。

六、职业性皮肤病

1.接触性皮炎；2.光敏性皮炎；3.电光性皮炎；4.黑变病；5.痤疮；6.溃疡；7.化学性皮肤灼伤；8.根据《职业性皮肤病诊断标准(总则)》可以诊断的其他职业性皮肤病。

七、职业性眼病

1.化学性眼部灼伤；2.电光性眼炎；3.职业性白内障(含放射性白内障、三硝基甲苯白内障)。

八、职业性耳鼻喉口腔疾病

1.噪声聋；2.铬鼻病；3.牙酸蚀病。

九、职业性肿瘤

1.石棉所致肺癌、间皮瘤；2.联苯胺所致膀胱癌；3.苯所致白血病；4.氯甲醚所致肺癌；5.砷所致肺癌、皮肤癌；6.氯乙烯所致肝血管瘤；7.焦炉工人肺癌；8.铬酸盐制造业工人肺癌。

十、其他职业病

1.金属烟热；2.职业性哮喘；3.职业性变态反应性肺泡炎；4.棉尘病；5.煤矿井下工人滑囊炎。

摘自《中华人民共和国职业病防治法》，自2002年5月1日起施行。

3. EAP系统

EAP为员工帮助计划的英文employee assistance plans 的缩写，具体是指企业为员工设置的一系列系统而长期的福利与支持项目。通过专业人员的诊断、建议和专业指导，帮助员工及其家庭成员解决各种苦难和问题。EAP起始于20世纪50年代，对象是“二战”时的老兵。70年代EAP的主要关注内容是酗酒和药物滥用问题，这些问题严重影响了员工的生产效率。为了帮助员工克服这些不良行为习惯对公司的影响，企业主们想到了通过EAP来帮助员工纠正这些成瘾行为。今天世界500强中的绝大多数企业都为员工提供了EAP的服务，EAP服务对象和内容都大大丰富。EAP所涉及的内容可以分为预防与辅导两部分。

1)心理评估与咨询

发现和诊断员工的心理健康问题，找出带来心理问题的根源，并提出有针对性的建议。为企业建立员工心理档案，减少企业管理工作中伤害员工心理的因素，并监督改正。对受心理问题困扰的员工提供各种方式的咨询，改善工作情绪，提高劳动效率。

2)培训教育

为员工提供压力管理服务，培养他们的积极生活态度。培训管理者学习管理心理学的方法和技巧，在工作中有效地和员工沟通，在员工遇到心理困惑时，可以找到解决问题的方法。宣传健康生活的知识和理念，提高员工的自我保护意识。

3)健康管理

定期为员工检查身体，提早发现潜伏的疾病；提供饮食起居的注意事项；为每个员工量身定做地规划健康锻炼计划；定期检查锻炼结果。

4)家庭成员帮助计划

针对员工生活中遇到的困难和困惑，开展涉及家庭方方面面的辅导与帮助。在不影响企业正常运转的前提下，为公司提供家庭帮助计划，解决员工的后顾之忧。

【课堂互动】

究竟是否应该允许带孩子上班

咨询公司CDG允许雇员们带婴儿来办公室，一直到孩子长到半岁。自从公司开始执行这项政策以来，有4位母亲和2位父亲在他们的办公室里设立了托儿所。

支持者：婴儿不会比员工们讨论电视节目等无聊话题容易让人分心。这种做法对那些需要兼顾家庭与事业的女性是最好的，她们可以亲自照顾孩子，也不会错过孩子的各种“第一次”。

反对者：不合适，小孩会破坏公司的工作氛围，还会对其他员工造成困扰与负面影响，是一种无礼的做法。

请同学们谈一谈对此事的看法和理由。

7.1.3工伤事故管理

工伤事故是指员工在工作时间内，因工作的缘故遭受的人身伤亡的突发性伤害事故。近年来，我国企业中的劳动事故发生率日趋上升，重、特大事故频发，给很多劳动者特别是体力劳动者带来了一生的伤害。1995年12月20日劳动部正式颁发并实施了《企业职工劳动安全卫生教育管理规定》
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 ，劳动卫生管理是生产型企业人力资源部门工作中不可或缺的一项内容。

1.工伤事故的范围

根据我国相关法规条例，属于工伤事故的情形有：

① 在工作时间和工作场所内，因工作原因受到的事故伤害；

② 工作时间前后在工作场所内，从事与工作有关的预备性或收尾性工作受到的事故伤害；

③ 在工作时间和工作场所内，因履行工作职责受到暴力等的意外伤害；

④ 患职业病；

⑤ 因公外出期间，由于工作原因受到伤害或者发生事故而下落不明；

⑥ 在上下班途中，受到机动车事故伤害。

【课堂互动】

请分析下列两个事例哪个属于工伤事故？哪个不属于工伤事故？为什么？

事例1小张上班途中，在乘坐公共汽车时，因车子急拐弯摔倒，导致左臂骨折。

事例2小张上班陪客户喝酒大醉，回家途中不慎被路上的马路牙子绊倒，导致左臂骨折。

事例3小张工作时突发急病，经抢救无效死亡。

事例4小张在工作中与客户发生争吵，直至肢体冲突，使得小张的头部脑震荡。

2.工伤事故的处理

工伤事故的处理需要遵守4个原则：

① 及时抢救伤员；

② 保护现场，收集材料；

③ 按照国家相关规定及时上报；

④ 分析研究，寻找存在问题。

1)及时抢救伤员

人的生命大于一切，在接到事故报告之后，管理者发出的第一个指令只能是全力抢救受伤人员。发生事故之后，现场常常是陷于混乱之中，管理者要在第一时间内赶到现场，了解情况，坐镇指挥；联络医院，安排抢救出来的伤员及时进入适合的医疗机构治疗；同时，还有防止其他员工受伤和给企业造成更大的损失。事故现场很可能还存在其他危险隐患，要安排必要的撤离；切断水、电、易爆气体和易爆物，以免出现更大的事故。

2)保护现场，收集材料

事故现场保留着日后查证事故的许多重要证据，需要采取措施加以保护，尽量保持事故时的原状。在有条件的情况下，可以进行必要的录音、录像工作，书面记录保存相关证人的证言和联络方法，方便下一步工作的开展。

收集的材料包括破损的物件、碎片、残留物、致害物、发生事故的时间、工作内容、受害人的身体情况、机器设备情况、工作环境情况等。所有材料应贴上注明标签，保持原样，不得作任何处理。

3)根据国家相关规定及时上报

根据国家的事故处理相关规定，发生工伤事故必须在24小时之内上报上级安全主管部门，不得隐瞒或超时上报。上报的事故根据受伤的情况分为轻伤事故、死亡事故和重大死亡事故3类。

(1)轻伤事故

轻伤事故通常需要及时将事故情况报告上级主管，在各地区劳动安全部门规定的时间内填写《因公轻伤事故申报表》，最低需要由发生事故所在单位的主管领导和安全部门的负责人会同批准之后才能够结案。

(2)死亡事故

死亡事故需要在事故发生后2小时之内上报上级主管机关，由上级主管部门组织对事故的调查，邀请检察院、公安部门派人参与调查，并在15日之内将事故的调查报告上交上级劳动安全监察部门，等待批复。

(3)重大死亡事故

凡死亡人数超过3人的工伤事故属于重大死亡事故，是工伤事故中最重的一级事故。重大死亡事故通常规定在2小时内必须上报，由企业隶属所在行政管辖地的省、市一级主管部门会同安全生产监察部门、劳动保障部门、公安部门、工会组成事故调查小组，进行现场勘查和调查后，取得共同认同的结论后才能结案。

【实训练习】

工伤死亡事故赔偿协议(范本)

甲方：××××有限公司(用工企业名称)法定代表人：委托代理人：

乙方：×××，系受害人×××之××(写明与受害人的关系)。

现乙方受受害人供养的全体亲属委托(特别授权)处理×××死亡的相关善后事宜。

3.工伤事故的预防

虽然发生工伤事故是突发事件，但是每个偶然事故的背后往往存在一些必然因素，怎样事前找出这些日后会带来巨大伤害的因素是企业做好劳动卫生管理的重要内容。工伤事故的预防要做到以下几方面工作。

1)持续不断的安全教育

人力资源部门通过不同形式对全体员工进行劳动安全教育，在劳动者中树立严格的劳动安全纪律，教他们掌握安全生产知识和安全操作步骤。演练出现故障时的处理方法和过程，增强他们的危险意识和处理危险的能力。

2)改善技术，规范流程

采取各种可行的技术减少生产过程的危险系数；对于一些无法消除的危险工作环境，要通过严格的安全纪律和规范的工作流程来保障员工的身心健康。对规定的制度和流程要常检查，最大程度地杜绝事故可能的起因。此外，还要保证劳动安全防护用品的及时发放和使用。

3)领导重视

安全事故问题没有小问题，企业的高层领导应设置专门人选主管安全卫生管理，采用早期介入式的管理。这样才能解决各个部门在安全问题上的相互推诿，消除只重生产、不重安全卫生的短期行为。

4)经济刺激

为了防止在生产任务压力大的情况下，劳动安全常常被基层管理者，甚至员工本人忽视，应该把从安全角度需要做到的设备定期检查、更换、保养，以及避免过度疲劳作业等项安全工作的考察纳入员工业绩评价体系，与员工的考核收入挂钩。

工伤事故不仅影响企业的正常生产，也会给受害员工及其家庭带来极大的伤害。随着我国经济的继续高速发展，工伤事故率和企业与员工之间的工伤认定冲突也呈上升趋势。目前对工伤保险给付的问题国家已经有明确的规定，但是尚有一些问题的法律处理有待完善，其中最突出的是对劳动伤害的侵权损害赔偿尚缺乏明确规范。

7.2劳动时间管理

劳动时间是根据劳动合同的约定，劳动者遵照管理人员的指挥命令从事劳动的时间。劳动时间的长短与员工的劳动强度的大小成正比，所以劳动时间的长短是员工选择工作的重要因素。根据联合国劳工组织的建议，劳动者的标准劳动时间以每周40小时为宜。从全世界的发展趋势看，缩短劳动时间是一个普遍的趋势，劳动者希望有更多的属于自己的“自由时间”，但是具体劳动时间的确定还需要根据每个国家的具体情况而定。因为对管理者来说，劳动时间意味着产品成本的高低和生产能力的大小。

7.2.1劳动时间的划分

划分劳动时间的目的是便于管理。劳动时间的划分可以为加班管理和其他劳动统计服务；细分化的劳动时间分析还可以帮助企业研究怎样更加合理地使用劳动时间。

1.依据日常情况划分

依据日常情况划分是企业最常见的划分。一般做如下划分。

1)实际劳动时间

实际劳动时间是员工的上班时间减去无效劳动时间，即员工用于实际工作的时间。企业劳动定额的制定就是依据实际劳动时间确定的。实际劳动时间的长短通常由国家统一规定，或是由全体员工通过集体谈判，订立集体合同的方式确定。

2)无效劳动时间

无效劳动时间是在上班时间没有创造附加价值的时间，即员工的合理休息与处理私事的时间及由于各种原因被没有意义地消耗掉的时间。

3)加班时间

加班时间是在上班时间之外用于工作的时间。从劳动法律的角度解释，加班时间是由企业的管理者主动提出，采用命令的方式通知员工的延长工作时间。我国《劳动法》的规定：用人单位由于生产经营需要，经与工会和劳动者协商后可以延长工作时间，一般每日不得超过一小时；因特殊原因需要延长工作时间的，在保障劳动者身体健康的条件下延长工作时间每日不得超过三小时，但是每月不得超过三十六小时。
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 用人单位如果因生产需要延长原公告的劳动时间，要根据《劳动法》的规定，支付相应的劳动报酬。

2.依据工作时间划分

依据企业的上班时间要求，劳动时间可以分为固定劳动时间、弹性劳动时间和在家办公3种。这种劳动时间的划分体现了在进入了知识经济时代后，企业开始真正看重提升员工的工作满意度和在管理上愿意尽可能地做到更加人性化的新型人力资源管理特征。

1)固定劳动时间

固定劳动时间就是传统的定时上下班式的劳动时间规范管理方法。目前在绝大多数企业里依然沿用了这种可以把员工在固定的时间集中在一起的劳动时间安排。它的好处是，在上班时间内遇到的问题都可以群策群力地解决，员工作息时间稳定。

2)弹性劳动时间

也称核心工作时间，是员工在明确企业目标之后，根据自己的需要和特点自行安排上班时间的一种劳动时间管理方式。弹性工作制最大的好处是“员工的”。弹性劳动时间的具体实行形式可以分为3种。

(1)核心工作制

企业确定一天中的某段时间所有员工都必须到场，其他时间则由每个员工自行定夺，但是每天每个员工的总工作时间不得少于8小时。这种安排可以兼顾企业和个人双方的需要。

(2)自由安排制

企业明确每个员工在既定时间内必须做完的事，但是不规定员工的时间安排，员工完全可以根据自己的需要和偏好安排自己的工作时间，但是每天要保证在企业工作的时间满8小时。采用这种劳动时间安排的前提是，员工的工作独立性强，成果易于核算。

(3)压缩工时制

企业鼓励员工用更短的时间完成企业要求的任务，对员工每天上班的时间总量不做任何限制，只关注员工完成工作的质量和数量。在一些新兴的IT行业中，可以看到这样的劳动时间安排。

3)在家办公

在家办公是允许员工在家中独自完成工作，而不必专门赶到所谓的“公司”上班。在家办公又可以分为完全的在家办公和阶段性的在家办公。

完全的在家办公是员工在自己家里设置一个工作间或角落，通过网络随时跟公司联络，完成公司交下来的任务，员工与员工、员工与老板之间几乎都是通过互联网联系。完全在家办公可以节省租赁办公室的费用，但是长期在家办公的员工会抱怨“过于孤独”。

阶段性的在家办公是由员工一周内自行选某几天留在家里处理业务。阶段性的在家办公有时被视为体贴员工的一种福利。

【课堂互动】

保洁上海公司的在家办公制度介绍

因为第二天在家上班，宝洁上海分公司的Helen昨晚已把自己的MSN签名改成：“明天在家办公，有事请致宅电：××××××××。”近日起，宝洁中国有了一项新福利，员工在每周5个工作日当中可以选一天在家上班。

1.在家办公省却路上时间补睡眠

Helen说：“在家办公，能把来回路上的1个半小时节约下来，我已经答应去接女儿放学，她特别高兴。”目前宝洁公司在中国共有6 000余名员工，在上海办公室工作的员工有950人左右。这些在办公室工作的员工可以根据自己的需要，每周选择一天在家办公。

对于技术研发中心的Beven来说，在家办公意味着他能睡个好觉。“晚上经常和美国公司开会，所以睡得很迟，这样早上我可以稍微晚点起床。”宝洁公司人力资源部副总监翟玉燕表示：“‘在家工作’的新政，是宝洁公司从工作制度上解决雇员可能面对的工作生活失衡挑战的又一项策略之一。”

2.“非全职工作”一周工作四天、拿八成工资

除了每周一天在家上班的福利以外，宝洁公司员工还可以申请一个“非全职工作”。

员工可以根据自己的需要，申请一周工作3天或4天。在这段时间里，员工将根据自己每周的工作时间，拿60%或80%的工资，但公司不会扣发员工的其他福利，如社会保险金、意外保险等。

3.待产女员工可申请提前2个月休假

此外，待产女员工还可以申请提前2个月休“产前假”。“2个月产前假”是指，除了法定的妇女产假外，宝洁允许待产女员工从怀孕8个月开始休产前假，生产后可以再休法定的产假。此外，那些需要照顾小宝宝的妈妈们，还可以申请一年的“无薪产假”，公司将为她保留岗位和其他福利，等她的宝宝1岁后再回来上班。“弹性工作时间，其实是一种工时性福利，”中华英才网人才研究中心高级HR顾问张桢宁表示，“在一些行业，不少员工可能会产生职业疲劳，所以企业采用这样的方式，能很好地解决这个问题。”

( 摘自《东方早报》 2007年10月11日)

请同学们分析一下，宝洁的这种做法会带来什么样的结果。

3.依工作的影响因素划分

有些工作的时间受到工作环境、工作性质的制约，劳动时间不是固定的，而是间歇性的，如以季节为周期的工作时间。我国《劳动法》明确规定的工作时间种类有3种。

1)标准工作时间

我国《劳动法》规定“国家实行劳动者每日工作时间不超过8小时，平均每周工作时间不超过44小时的工时制度。”
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 ，此后在1994年国家劳动部推出的文件中进而把标准工作时间修订为：职工每日工作8小时，每周工作40小时。因工作性质或生产特点的限制，不能实行标准工时制度的，按照国家有关规定，可以实行其他工作和休息办法。
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2)不定时工作时间

不定时工时制度是指因用人单位生产经营特点特殊或劳动者的工作时间不固定，需要机动作业所采用的工时制度。例如，单位中的司机、推销人员等。他们很难固定上下班时间，所以就采用不定时的工作时间，根据需要随时安排工作。

3)综合工作时间

综合工作时间是为了那些工作需要连续作业或者受外界环境制约的工作而设计的。例如，铁路运输、炼钢、石油勘探等。对于采用综合工时的岗位企业要保证员工每周工作不超过40小时，每天规定工作时间不超过8小时，每周能够有一天休息。

【课堂互动】

2008年3月份，林小姐到厦门岳钟禄百货店即安莉芳厦门办事处工作，当年6月份双方签订了为期3年的劳动合同。2009年4月，因为清明节照常上班，林小姐向公司要求支付清明节加班费100多元，不料遭到公司拒绝。更令林小姐郁闷的是，随后，公司以她工作表现不佳、不能胜任工作为由，将她辞退。

岳钟禄百货店的做法符合国家法律的要求吗？

7.2.2劳动时间管理

劳动时间管理的核心是怎样在既定的时间内，产生更高的劳动效率。在企业中劳动时间管理意味着：明确劳动时间的各项规定；合理优化企业员工的劳动与休息时间。

1.明确劳动时间的规定

劳动时间的相关规章制度需要明确作业时间管理、加班管理、考勤制度3个方面。

1)作业时间管理

作业时间由基本时间和辅助时间构成。基本时间是指工人直接完成基本工艺加工，使劳动对象发生物理或化学变化所消耗的时间；辅助时间是指工人为了保证完成基本工艺过程而进行的各种辅助操作所消耗的时间，如金属切削过程中的装夹、进刀、退刀、检测等时间。除了自动、半自动机床、数控机床以及自动化的生产系统外，辅助时间通常都是通过人体的活动来实现的。例如，在煤矿中工人挖煤的时间是基本时间，把挖出的煤运送到井口的时间是辅助时间。

明确基本时间和辅助时间的作用是，合理调整员工之间的工作配合，缩小不必要的无效时间，合理确定劳动定额，为改善生产流程、优化现场物流管理等一系列基础管理提供最原始的数据。

2)加班管理

加班在很多企业中被视为一种员工努力工作的表现，甚至是企业的一种文化。加班加点泛滥的极端表现为劳动者的“过劳死”，而“过劳死”现象在我国已不再罕见。由于生产的紧迫性和不确定性，加班是所有企业时间管理工作中必然的存在，但是加班不应该成为企业生产工作的常态。企业制定加班制度需要包括下面几方面的内容：加班的前提条件、员工接受加班任务时应尽的职责、加班津贴支付标准、其他加班补助的发放标准等。

3)考勤制度

考勤制度主要包括：考勤记录的方法，考勤记录的负责人，上下班迟到、早退的处理方法；等等。

2.劳动休息与休假

休息是员工可以自行安排的工作时间，是劳动者拥有的基本权利。从构建良好的劳资关系的角度，企业必须保障员工能够享受休息、休假的权利。劳动者的休息、休假可分为工间休息、公休日和节假日休息、休假3种。

1)工间休息

劳动者在上班期间经过一定时间的脑力和体力的消耗之后，需要有一定时间的休息恢复。对如何规划工间休息国家没有统一规定，企业安排员工的工间休息的出发点是既合法合理，又能够降低成本。通常来说，办公室工作的工间休息基本都是中午休息一个小时，吃午饭和小憩；以体力劳动为主的工作通常在上下午各安排1～2次工间休息。对确定工间休息的次数和时间的影响因素有体力消耗、脑力疲劳度、工作环境、精神紧张度等。对于重体力劳动或强压力工作，企业应该安排积极、科学的休息方式。消除体力疲劳的最佳方式是睡眠，其次是伴随着音乐、聊天、下棋等方式放松肌肉；消除脑力疲劳的方式是通过适当的体育运动增加大脑的供血量；消除心理疲劳的最佳方式是心胸开阔、讲究心理卫生。企业不但要合理设计工间休息，而且在条件允许的前提下，可以建立一些简便的文体设施，保证员工得到良好的休息。

另外，对怀孕女工、哺乳期的女工和身体不适的员工，企业可酌情另行安排休息时间。

2)公休日和节假日休息

根据我国的统一规定，除了每周的两天周末为公休日之外，还规定全国的公休日为：新年，放假1天；春节，放假3天；清明节，放假1天；劳动节，放假1天；端午节，放假1天；中秋节，放假1天；国庆节，放假3天。

3)休假

2008年1月1日起施行的《职工带薪年休假条例》规定：机关、团体、企业、事业单位、民办非企业单位、有雇工的个体工商户等单位的职工连续工作1年以上的，享受带薪年休假(以下简称年休假)。单位应当保证职工享受年休假。职工在年休假期间享受与正常工作期间相同的工资收入。职工累计工作已满1年不满10年的，年休假5天；已满10年不满20年的，年休假10天；已满20年的，年休假15天。国家法定休假日、休息日不计入年休假的假期。

国内企业缺乏休假传统，近几年带薪休假之风正在逐渐兴起。从国外的情况看，带薪休假早已成为企业间普遍的行为。尤其是随着企业间竞争激烈程度的增加，员工面临的工作压力也不断上升，带薪休假正在成为广大企业员工的普遍需求。

本 章 小 结

劳动保护与劳动时间管理是企业人员管理的基础日常工作。在劳动法律的范畴内，劳动者的劳动保护权和休息、休假权都属于人权的一部分,具有必须认可和实现的属性。休息、休假权是劳动者依法享有的法定工作时间外休息和休假的权利。《劳动法》专章规定了劳动者的工作时间和休息、休假制度。由于我国处在经济转轨时期,利益格局发生重大变化,再加上劳动力市场供大于求的矛盾,侵害劳动者权利的现象时有发生,在个别地区或某些单位还相当严重，所以国家对企业劳动者健康和休息、休假保护的措施也越来越周到、全面，从法律上成为企业人力资源部门必须做好的工作之一。

本章的重点是劳动保护制度的内容和执行。

本章的难点是企业EAP系统的建立与完善。
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1.改善工作条件可以从哪几个方面入手？

2.导致员工产生疲劳的根源有哪些？

3.请介绍集中预防职业病的措施。

4.处理工伤事故需要遵守哪些原则？

5.什么是EAP系统？它在人力资源开发与管理中有什么作用？

6.统计一下我国的公休日和节假日共有多少天。
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一、选择题

1.劳动者对用人单位管理人员违章指挥、强令冒险作业，有权拒绝执行；对危害生命安全和身体健康的行为，有权提出________。

A.改进建议B.罢免管理者C.检举和控告D.货币补偿要求

2.机器的危险一方面来源于机器本身，另一方面来源于________。

A.管理者的疏忽大意

B.工人的操作

C.技术的不成熟

D.安全措施的缺失

3. 企业中除了正式组织之外，还存在许多纷纭繁杂的非正式组织，这些非正式组织的存在构成了企业中________，也是员工工作压力的重要来源之一。

A.人际关系的复杂关系

B.组织系统的庞大

C.管理者工作量的增大

D.工作效率的下降

4. EAP系统是________的英文缩写。

A.员工持股计划

B.缩短劳动时间

C.工伤管理计划

D.员工帮助计划

二、判断题

()1.劳动安全管理工作的好坏涉及企业管理者的前途发展。

()2.货物搬运是生产现场中工伤事故高发的根源。

()3.没有必要将员工的健康管理纳入到人力资源管理的各项工作中来。

()4.通过一定可控的暴力行为来舒缓压力，如通过对特殊器材打砸的方法宣泄压力属于紧张性的放松。

案例分析及讨论工人为证明患职业病坚持开胸验肺

张海超是新密市刘寨镇老寨村村民。2004年6月，他到新密曲梁乡的郑州振东耐磨材料有限公司(下称振东公司)上班，先后从事过杂工、破碎、开压力机等有害工种。2007年下半年，他感到身体不适，主要表现为胸闷、咳嗽，他也没太在意，一直当作感冒来治，但效果不好。

2007年10月，张海超从振东公司离职不久，到郑州市第六人民医院检查，医生怀疑他是肺结核，但不能确诊。此后，意识到问题严重性的张海超先后去过郑州市二院、省胸科医院、省人民医院、北京协和医院、首都医科大学朝阳医院、北京大学第三附属医院等数家医院检查，医生们都给出了一致的结论：职业病——尘肺。

这个不幸的消息让张海超回忆起了2007年1月单位曾在新密市卫生防疫站为职工做过体检，还拍了胸片。“今年1月6日，我到新密市防疫站查询，防疫站说2007年拍胸片时就发现我的肺有问题，并通知单位让我去复查，但单位并没有通知我。”张海超说，他又找到单位询问，才知道单位私自扣下了复查通知。

对此，新密市卫生防疫站耿站长接受记者采访时称，职工体检是受企业委托，检查结果也只对单位，不对个人。

由于振东公司单方不配合，张海超无法到职防所进行鉴定，而其他综合类医院又无权对职业病进行鉴定，无奈，张海超于2009年2月7日到新密市政府有关部门求助。“直到今年5月，新密市信访局终于表态，由郑州市职防所为我的病情进行鉴定。”张海超说。5月25日，郑州市职防所出具了诊断证明，让他震惊的是，鉴定结果是“无尘肺0期(医学观察)合并肺结核”。给出的意见是：进行肺结核诊治，建议到综合医院进一步诊治。

“这个结果我无论如何也不能接受，郑州和北京的各大医院都认定我是尘肺。”张海超说，“而且就在去郑州市职防所正式鉴定前，我曾拿着胸片找那里的工作人员，当时他们看后也说是尘肺。你说这是不是有人捣鬼？”

张海超决定“开胸验肺”，弄清自己的病情。6月1日，张海超来到郑大一附院门诊，6月9日住院，6月22日不顾医生劝阻，他铁了心要开胸。“当时郑大一附院的医生劝我说，凭胸片，肉眼就能看出你是尘肺，从技术上讲，职防所也不可能做出这么低级的误诊。你为啥非开胸？这很危险。”张海超说，在他的一再要求下，郑大一附院为他做了手术。

结果胸部一打开，医生就发现了他肺上的大量粉尘，肉眼可见。医生还为张海超做了肺部切片检验，排除了肺结核的可能。在郑大一附院出具的张海超的“出院诊断”中载明：“尘肺合并感染。”医嘱第1条就是：“职业病防治所进一步治疗。”

自今年3月接到张海超的投诉，记者数次与振东公司联系，未果。而在郑州市职防所鉴定张海超为“肺结核”的诊断证明中，有三个人的签名，其中王晓光为医技科主任。

(摘自：东方今报，2009.07.10)

思考题

请分析在张海超的开胸验肺的问题上反映了振东公司的什么问题。


模块四 企业人员的激励系统



第8章企业人员的激励

【学习目标】

初步认识激励的基本过程及影响员工成绩的相关因素；了解员工满意对激励工作的重要性；了解员工满意度调查问卷步骤。

【知识、技能要求】

通过本章学习，使学生掌握：

1.什么是员工的工作动机；

2.激发员工产生努力工作的动因有哪些；

3.如何区别员工的不同能力；

4.形成良好的工作氛围需要具备哪些因素；

5.如何设计员工满意度调查问卷。

激励就是激发员工的工作热情，鼓励员工产生努力工作的动机，并在工作岗位上做出工作成绩的过程。员工激励一直是人力资源开发与管理的难点，社会的多元化、员工选择的多元性都在不断地增加有效激励员工的难度。

8.1对员工工作动机的认知

在激励员工时，如果抛开员工的内心需求谈激励只能是空谈，如何在企业发展的过程中，不断满足员工物质和文化发展的需求，成为开展员工激励工作的出发点。员工受到激励的原因是自己内心存在渴望成功的欲望。激励之所以有效，原因有两个：第一，当员工处在事关自己切身利益的事情面前，就会对事情的成败分外关注，而趋利避害的本能会使其把面临的压力变为动力；第二，工作对于多数员工来说，可能首先是谋生的手段。但是工作的含义绝不仅仅止于为了谋生，马斯洛的需要层次论是激励理论中最基本、最重要的理论之一。它把员工的需要从低到高分为5个层次：生理需要、安全需要、社交需要、尊重需要、自我实现需要。谋生只属于人的初级需要。此外，人还有精神层面的高级需要，因为人不同于动物的一个重要区别之一，就是人不会仅仅因衣食丰足而心花怒放，放弃追求，只有在工作和事业上的满足才能让人产生真正持久的快乐，焕发出值得信赖的工作热情。

8.1.1员工的激励特征

激励员工的手段可分为物质手段和精神手段两种。物质激励包括金钱、物化待遇、福利等，精神激励包括工作的乐趣、工作的意义、晋升、培训、精神的归属等。现在，员工的需求是多种多样的，建立一个适应员工实际需求的激励机制对激励的成功显得格外重要。不同时期，员工诉求的倾向不同。

1.自我意识

随着经济的发展、文化的变迁，特别是独生子女政策的影响，新一代青年的自我意识日益明显，他们的一个共同特点是：对待合理的个人利益被无故侵占，容忍度非常低。特别是受教育程度比较高的员工，掌握企业生产发展所需要的知识，具备某种特殊技能，他们更愿意在一个受尊重、具有基本的成就感的工作环境中工作。

作为一名员工，对自己的品德和才能、优点和缺点、特长和不足、过去和现状，以至自己的价值和责任，都会有一定的自我认识。对自己的这些认识是否符合本来面目和实际情况，就会出现诸多差异。有些人容易看到自己的优点和长处，对自己的弱点和错误却不甚敏感；有些人看到自己存在很多问题，但却看不到自己的主要问题；也有些人看到自己的弱点和不足，却看不到自己的长处。

2.成就欲望

根据马斯洛的需要层次论，自我实现需要是员工的最高层次的需要。当员工怀有渴望成功的想法时，这个员工会是一个有自尊、富于创造力和工作激情的人，也是一个容易找到激励点的员工。有强烈的成功动机的员工希望工作不但是谋生的手段，而且可以体现自己的能力价值。毫无疑问，希望通过努力工作获得一定的物质报酬、社会的尊重、上级的器重、个人的声望等的想法，对于管理和激励员工来说是一件好事，但是过分强烈的成功欲望也会有负效应，它会使怀有这种强烈愿望的人变得沮丧、烦躁和急功近利。

企业应该是员工实现自我价值的乐土。一个企业若想帮助员工满足事业成功的愿望，就必须因人而异，根据每个人的特长、兴趣爱好、能力水平，帮助其选择最佳的工作岗位，使其感到找到了理想的表演舞台；针对人才的欲望、能力、潜质，帮助其拟定一个能体现企业和个人共同发展的发展规划，增强努力进取的内在动力；根据能力大小，提供相对应的岗位，并让其唱主角，最大限度地发挥每个人的作用。

【知识链接】

马斯洛的需要层次论

马斯洛(1908—1970)是美国社会心理学家、人格理论家和比较心理学家。马斯洛把人的需要分成生理需要、安全需要、社交需要、尊重需要和自我实现需要5类。

他认为，人都潜藏着这5种不同层次的需要，但在不同的时期表现出来的各种需要的迫切程度是不同的。人的最迫切的需要才是激励人行动的主要原因和动力。人的需要是从外部得来的满足逐渐向内在得到的满足转化。低层次的需要基本得到满足以后，它的激励作用就会降低，其优势地位将不再保持下去，高层次的需要会取代它成为推动行为的主要原因。有的需要一经满足，便不能成为激发人们行为的起因，于是被其他需要取而代之。高层次的需要比低层次的需要具有更大的价值。热情是由高层次的需要激发的。人的最高需要即自我实现就是以最有效和最完整的方式表现他自己的潜力，唯此才能使人得到高峰体验。

3.学习发展愿望

技术的进步、社会变化节奏的加快，使得员工对未来充满了憧憬和欲望，由此产生了增长自己能力的强烈需求，学习、更新和探索成为他们日常需要的一部分。随着社会的发展，学习已经渗透到人生的每个阶段。对于企业员工来说，不断的学习意味着他们没有被快速的知识更新和社会发展所抛弃，不断的学习可以帮助员工在社会中找到生存、发展的机会。

企业的员工待遇不仅仅指金钱和物质待遇。一个长期、细致的培训计划可以使员工觉得自己在企业获益良多；反之，如果只有物质待遇，没有为员工今后的发展提供进一步学习的培训计划，那么这个企业就很难留住那些渴望不断进步的员工。

8.1.2激励员工的方法

在众多的需要中有一种是对行为起决定作用的需要，称为优势需要。在具体管理操作时，管理者需要先找到每个员工的优势需要。比较常见的员工的优势需要有以下几个。

1.让工作富有挑战性

为员工提供一个富于挑战性的工作。因为不断重复的程式化工作最能消磨员工的工作热情，而挑战不但可以焕发员工的工作热情，而且可以让员工快速进步。当把一个员工放在一个需要经过艰苦努力才能达到目标的岗位上时，这个员工会感受到极大的压力，如果管理者给予必要的鼓励和支持指导，员工会在完成工作的过程中体会到很多课堂上学不到的知识和技能。

2.良好的沟通

协作的前提是沟通，企业应该建立畅通的交流渠道，员工可以通过这些渠道提问题，诉说关心的事，或者获得问题的答复。企业鼓励员工畅所欲言的方法很多，如员工热线、意见箱、小组讨论、经理举办答疑会等。

当管理者看到下属有出色的表现时，不要吝啬给予及时现场表扬。对于利益高于一切的员工来说，口头表扬可能是“只听楼梯响，没见人上来”；但对于追求上进的员工来说，它却意味着领导的关注和真诚的鼓励。随处可做的口头表扬被认为是当今企业中最有效的沟通激励办法。

3.用客观标准衡量员工

永远用客观的眼光看待员工几乎是一件不可能的事情，因为在人员管理的各项工作中几乎都可以看到主观意识的干扰和影响。在评价员工时，所有的信息都要经过人，通过人脑来处理和决策，个人对人、对事的倾向难免或多或少地影响到最后的结论。所以，管理者需要随时提醒自己不要忘记自我控制，在评价员工表现时把主观的影响降到最低。

工作业绩是对员工评价的客观依据。企业是一个务实、追求效率的工作场所，工作业绩代表着员工对企业贡献的多寡。

4.激励要因人而异

由于不同员工的需求不同，相同的激励措施起到的激励效果也不尽相同。即便是同一位员工，在不同的时间或环境下，也会有不同的需求。由于激励取决于内因，是员工的主观感受，所以激励要因人而异。在制定和实施激励措施时，首先要调查清楚每个员工真正需要的是什么，将这些需要整理、归类，然后再制定相应的激励措施。

5.真诚地对待企业员工

管理者对待员工的真诚不等同于一览无余的幼稚，它是建立在公正、无私的基础上的以诚相待，管理者在员工面前不需带着或薄或厚的假面具，他们敢于把自己的真实面目显露在员工面前。因为只有真诚才能赢得员工对管理者的真正信任及对管理者各种性格特征的包容，也只有真诚才能换来员工对企业的忠诚。所以，真诚面对员工是对管理者工作行为的一种高标准要求。

6.不要用金钱代替精神奖励

优厚的薪资当然重要，但是许多其他的事物同样是激励员工工作积极性的要素，如奖罚公平、工作具有发展性等。从激励的效果看，金钱带来激励效果往往持续的时间短，最能够持续地、深入地激励员工的因素应该是员工可以在企业中找到自己的精神归宿。

7.鼓励员工追求过程公平，不要过分看重结果公平

员工在工作中难免将自己的报酬与其他人比较，如果员工感到不公平，会造成其因心理失衡而倍感失望，甚至导致不再努力工作甚至跳槽的后果。管理者在设计薪酬时，员工的经验、能力、努力程度等应当在薪水中获得公平的评价。只有在公平的激励机制下，才能激发员工的工作热情。

8.信守自己的承诺

好的管理者一定要记得自己的承诺，并采取适当的行动。如果答应下属的事却轻易食言，将损害下属对企业管理者的信任和依赖感。因此，每个管理者都应该对下属的承诺负责：不轻易地承诺；一旦有所承诺，就要言出必行。

9.以人为本

当今经济的发展要求企业员工具有灵活性、创造性、积极性。因此，人力资本的管理必须树立“以人为本”和“人高于一切”的价值观。这种价值观认为员工是公司最为重要的资产，他们值得信赖，应当受到尊重，能参与和工作有关的决策，会因为受到鼓励而不断成长，以及希望实现他们自己的最大潜力。

8.2影响员工工作成绩的原因

影响员工工作成绩的原因多种多样，归纳起来可以分为三大类：工作氛围、员工的工作能力和管理者的管理风格。

8.2.1工作氛围

一个令人愉快的工作氛围可以让员工在工作时身心愉悦，一个充满工作积极向上的工作氛围可以让员工产生工作的热情和渴望，一个民主的工作氛围可以让员工畅所欲言。工作氛围是一个看不见、摸不到的东西，但是每个置身其中的员工都能够感知到，确定地说，工作氛围是在员工之间不断交流和互动中逐渐形成的。

1.文化和价值观是工作氛围的主要成分

文化是工作氛围的灵魂。从一个企业的工作外在环境中很容易就感觉到企业文化的影响，如在提倡平等、亲和文化的企业中，公司老板和员工往往会共用一个开放式的办公区。具体来说，企业文化可以在以下4个方面影响、塑造企业的工作氛围。

1)企业文化可以加强员工之间的沟通，增进组织之间的凝聚力

得到员工认同的企业文化可以在员工之间建立共享的语言和对事情相似的观点。最好的沟通就是建立在相同价值观上面的沟通。

2)企业文化可以营造信任的氛围

物以类聚、人以群分。持有相同文化理念的人可以比较深入地了解对方的思维方式和办事方法，由理解而建立的信任是经得住困难和时间的挑战的。

3)可以鼓励员工个性化装饰工作场所

真正成功的文化是建立在个性差别基础之上的。员工在思想上认同企业文化的同时，在具体工作环境的装饰上反而可以充分展示自己的偏好。在符合自己想法的小工作环境里，员工的工作效率可以更高，对企业可以产生更大的认同。

4)有助于建立一个团结合作的团队

团队的形成需要共同的愿景和相同是非判断标准。当企业的发展目标不仅是管理者的需要，而且也是每个员工的愿望时，真正合作的团队会在工作组织中逐渐形成。

【实训练习】

美国西南航空公司工作氛围的塑造

美国西南航空公司就是一家重视工作环境的企业，鼓励员工与顾客营造“大家庭”的亲切气氛。

董事长凯勒重视幽默感，也很重视与员工的关系。他喜欢亲自视察驻点机场和服务柜台，也会抽空参加员工的婚礼和生日舞会。凯勒平易近人的诚恳态度，使他与员工相处融洽。从建立让员工体验快乐工作，很自然转而让愉快的员工为顾客亲切地服务。员工们称之为“西南精神”(Southwest Spirit)的思想理念。

美国大陆航空公司也对建立工作环境非常用心——为空服员开放自填班表，合得来的员工就选择在同一班机上服务。

这些企业所做的事很简单，就是让员工在好的环境下发挥。

2.良好工作氛围的形成

制度的完善对创建良好的工作氛围的作用并不是很大。一个良好的工作氛围的形成需要上至领导、下至每一个职工的共同努力，人在工作氛围的形成过程中是关键的因素，好的工作氛围是由人来形成的。具体来说，在实际工作中良好工作氛围的形成有赖于对消极、负面工作气氛的抵抗和克制。在维护好的工作风气的工作中，企业每个管理人员的作用都是不容忽略的。

1)管理者具备辨识行为的能力

对待行为性质的鉴定在不同时代可能在某些方面有截然不同的看法和观点，但是工作单位里基本行为的判定几乎无论何时、无论何地都有着基本相同的看法，即一个好的行为应该具备积极乐观、团结合作、相互尊重、谦和努力、敬业奉献的特征；反之，一个不好的行为应该具备消极悲观、拉帮结派、狂妄自私、贪婪狭隘、多疑低效的特征。管理者需要敏感地发现下属的一些细微的特质，及时鼓励好的行为，批评不利于建立、维系良好的工作氛围的行为。

2)管理者具备乐观向上的工作态度

管理者自身的行为对下属有着莫大的示范效应。乐观向上、面向未来、富有激情的管理者会带动整个部门或组织的员工充满工作的愿望和行动。牢骚满腹的管理者的手下一般也会和他一样情绪消沉、郁郁寡欢。乐观的态度和良好的修养主要表现在如何对待工作中的困难。作为领导者的任务之一，就是要与悲观主义情绪做不懈的抗争。这并不是说，管理者要用欺骗的手段把挑战说得蜜如甘醴或不堪一击，而是要在下属面前表现出坚定的信念和排除万难的态度。

3)管理者有志于建立和维护一个友好的工作环境

繁忙几乎是每一个管理者共同的感受。很多管理者在繁忙的工作压力下会对员工作出严厉的指令；当遇到不顺心的行为时，积郁在心的愤怒会勃然而发，使得周边的气氛紧张而僵硬。这样做的后果很可能是让员工放不开手脚，担心呵斥大于渴望赞美，保守的员工行为反过来促使管理者变得更忙。维护良好的工作氛围需要管理者关注员工行为，用评估和指导替代批评和指责。评估是指观察和评价员工的工作行为表现；指导是管理者在员工需要外力帮助和点醒时及时给予帮助和支持。

4)管理者擅长调动员工的工作热情

管理者在某种程度上是一个思想家和鼓动家。思想家是指管理者应该对企业的现状和发展有一个比较清醒的认识，鼓动家是指管理者擅长于把自己的展望和想法传达给员工并获得员工的认可。实现管理者的目标不但需要管理者对自己的想法充满了激情，而且还要能够带出一批志同道合、富于热情和理想的部下。

8.2.2员工的工作能力

员工的能力可以分为两层。第一层是在短时间内相对比较容易考察的，如学历、经验、所长专业、知识、技能、表达能力、年龄等。这类能力通过观察、填表、考试就可以很清楚地了解，所以称为硬指标。第二层是短时间内相对比较难以培养的，如诚实、协作精神、思维方式、办事方法、心理状况、世界观等。这类能力称为软指标。应该说，软指标是员工的核心能力。

1.满足企业发展的需要

企业用人并不是把具备条件的人招来就算使用成功了，更重要的是要保证企业和每一个员工的合作彼此满意并能够愉快地长久合作。硬指标的优秀常常能够保证员工可以顺利地通过聘用阶段，但并不能保证工作之后能够有令人满意的工作表现；软指标的优秀才能保证是否能够深入长久地与之共事。例如一个高学历的人，如果不具备良好的协作能力，在工作时他的学历甚至可能成为他与企业其他同事合作的障碍。一个对企业缺乏起码忠诚度的人，他的位置越高，恐怕给企业造成的危害越大。

【课堂互动】

侠客行公司创始阶段的问题

侠客行公司是一家研制开发下一代互动互联网平台技术、世界领先的因特网/手机联网游戏，以及提供完整企业应用软件的高科技公司。创始人兼总裁董晓阳在2007年表示，目前他们公司就陷入了一个用人的怪圈。他们总是要从高校招聘大学毕业生，每月给他们开三四千元，然后还要用至少6个月的时间，手把手地教他们如何适应岗位需求，让他们转变成一个实用的人、企业能动用的人。董晓阳说：“我当时的压力的确很大，因为培训新员工需要增加企业成本，可是公司刚刚成立，要用钱的地方很多。”

请大家谈一谈你对这类问题的解决方案。

2.硬指标比软指标易于培养

如果企业想重用一个职工，那么对软指标培养的时间和精力都应该大大高于硬指标。如果一个人没有对岗位起码的忠诚、与团队氛围吻合的价值判断体系、良好的思维方式、没有对人的宽容，如果想在企业工作中做出令企业满意的工作成绩，仅凭个人的工作技能是很难做到的。

8.2.3管理者的管理风格

每个管理者都会在所领导的部门打下他自己的烙印，他所形成的具有个人特征的管理风格对下属员工的工作有着一定程度的影响。管理风格的基本构成因素是管理者的人际协调方式和命令的发布、执行方式。管理风格有着显著的心理倾向，而对前面两个因素的决定性影响是管理者的心理特征和世界观，不同管理个体之间的心理特征和世界观会带来差异较大的领导方式。

1.管理风格的类型

心理特征和价值观是管理者在长期工作、生活和社会实践中形成的。促成管理者心理特征和价值观形成的因素有很多，如管理者个体心理特征、家庭背景和社会经历、学习方式和知识结构、工作性质和任务要求、社会文化和人际环境等。它们的形成过程也极为复杂，一般要经历幼稚初探期、波动形成期、成熟稳定期等几个阶段。管理者的心智模式一旦形成就渐趋稳定，并在它的引导下逐步确立自己独特领导方式或领导风格。改变一个管理者的心理特征和价值观是一件极其艰难的工作。通常来说，管理者的管理风格大致可以分为强硬式、民主参与式和自由放任式三种，见表8-1。

在管理中不难发现，同样难题，在不同的领导的风格之下，会产生截然不同的领导绩效，员工也有不同的表现。同一个员工，在有的管理者领导下很好地被接纳，并产生很高的“战斗力”；而在另一个风格不同的管理者的领导下被上级反感，并不断出现“低士气”与“流失”的现象。

表8-1心理特征、价值观和管理风格
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2.改善管理风格，提高员工工作积极性

从现实意义上说，改变管理风格是很困难的事情，所以只能说改善管理风格，而非改变管理者个人管理风格。在改善管理风格的过程中应该关注以下几点。

1)不断反思自己的工作作风，追求趋于完善

应该说，每种管理风格都有其存在的土壤和脉络由来，都与企业的发展与现状密不可分，不存在一种所谓普遍适用的领导方式。对于管理者来说，管理风格的形成过程是一个漫长积累的过程，管理者已经养成了与管理风格配套的思维方式和管理手段。对于企业来说，在一种风格的熏陶下，日积月累地养成了一批适应原有风格的员工办事流程，所以改进的前提应该是企业发展的需要，而非其他。在改进时，需要管理者养成自我反思、不断学习的习惯，只有自愿的改善才会是真正的改善，才能把变革的风险大大降低；否则，空谈改善只能是纸上谈兵，甚至给企业带来不必要的风险与灾难。

2)企业内部的流程是否能够配合

流程的背后是员工的思维方式和工作惯性，任何管理风格的改变都涉及员工的工作和切身利益，所以所有的改变都是管理者和广大员工双方的事情，不可能只是管理者个人的事情。如果在没有得到员工的理解和认同的情况下强行改变企业的流程和管理风格，可能会好心办坏事，甚至让员工产生“被戏弄”的感受，不但降低了员工的工作积极性，而且给企业发展埋下失败的种子。

3)鼓励团队合作

为了更成功地建立良好的工作氛围，在完善管理风格时，把团队合作作为改善企业正式工作流程的手段，会收到事半功倍的效果。建立良好的愿景，并为员工所认同时，可以产生极大的工作驱动力，上下一心。对于管理者在改变过程中的失误，可以通过员工的合作来得到弥补，解决改革中结构性矛盾或冲突，加强员工对企业的归属感。

8.3提升员工的满意度

员工的工作时间是他们真正实现自我生命意义的重要时期。15～20年的教育、长期的准备就是为了能够在这段人生时间实现梦想，这段时间是人生最长时间的生命投入。从增加企业创造利润能力的角度看，满意的员工和满意的顾客之间的关系是一个相辅相成的关系——有满意的顾客才有企业长远的发展；如果没有满意的员工，最终很难产生满意的顾客。如图8-1所示。

[image: image]


图8-1员工满意与企业利润之间的关系图

8.3.1员工满意度所包含的内容

组织的多元化、员工价值取向的多元化等因素都导致了员工满意构成的多样化。粗分下来，有物质和精神两大类；细分下来，可归纳为以下6类。

1.对工作本身的要求

员工对工作的要求主要集中在对工作环境、内容、职责、目标4个方面。在工作环境方面，员工主要关心工作场所的物理条件、作息时间及企业的地区环境几个因素；在工作的内容方面，员工主要关心工作的性质、工作的纪律规定、工作程序、设备配备和定额高低等因素；在工作的职责方面，员工主要关注自己的权利和责任的实质内容和搭配情况；在工作目标方面，员工会关心目标制定的合理性和可实现性的程度。上述因素综合在一起，苛刻地讲，员工对工作的完美要求是一个有助于施展自己特长且设施齐全、要求合理、环境舒适的工作；简单地讲，在上述诸多因素中有助于施展自己特长，是那些有才能的员工对工作最重要的要求。

2.对企业发展的要求

员工利益和企业发展是密不可分的，只有企业前途光明，发展势头良好，员工才会有更多、更好的发展机会。在一个低迷、濒临破产的企业中，员工工作得再努力，也会不断地感受到没有前途的威胁；在一个管理规范、声誉良好、事业兴旺的企业中工作，是大多数普通劳动者的朴素需求。

3.对同事、领导的要求

上级的信任、支持、指导，同事的相互了解和理解，以及下属领会配合的程度都影响着员工每天工作时的心情状态。尤其与直接上级关系的好坏对员工满意度的影响最为显著，员工也许可以不喜欢他的总经理，但是由于和直接上级保持良好的信任、支持关系而有较高的满意度；但是如果反过来，员工喜欢他的总经理，但是与直接上级的关系恶劣，那么员工的满意度就会大幅下降。

4.对福利待遇的要求

员工对福利薪酬的待遇主要集中于收入高低、收入构成、收入形式、医疗和保险、假期、休假等几个方面。需要强调的是，福利待遇在激励因素中更多地起到保健因素的作用，也就是说很难得到员工绝对的满意，应该追求的是尽力消除员工不满意的情绪。

5.对成长进步的要求

对大多数员工来说，与暂时性的增加收入相比，他们更看重在未来能有更大的发展。员工在评价一个企业是否让其感到满足时，不会仅仅看到每个月可以挣到多少钱，而且还会分析他们在这个企业中可能有怎样的发展机会及其途径。这种发展机会及其途径包括企业的培训体系、个人职业生涯的设计与实施、在工作中得到的帮助与指点、与企业之外的人或事的接触及了解机会等。

6.对参与管理的要求

员工不喜欢被动地接受管理，在他们的文化层次和知识能力达到一定程度时，他们还希望可以更多地介入到企业管理工作之中去，至少在涉及个人利益的事情上有一定的发言权。对参与管理的要求表现为两个方面：第一方面，希望增加对企业的了解程度，即对企业历史、战略计划、企业文化、人员变动的了解和认知；第二方面，企业工作的参与程度，即对他们个人所从事工作的意见和建议的重视及影响程度。

8.3.2如何做好员工满意度的调查

对员工满意度调查是企业的源头工作之一。随着员工在企业中地位的不断提高，有越来越多的企业开始重视对员工的了解，但是成功地做好员工满意度调查不是一件容易的事情，它需要仔细斟酌，去伪存真。

1.员工满意度调查的作用

对员工满意度的了解在很多企业中都被忽略了。做好员工满意度调查的重要性在于通过对员工满意度的测量和分析，让管理者了解员工的工作状态，反省自己的工作表现，发现企业政策的误区，不断改进管理，增进企业的凝聚力。归纳起来，主要有以下几个方面。

1)了解企业员工的需要

通过系统地、有重点地了解员工对企业各个方面的满意程度和意见可以捕捉员工思想动态和心理需求，从而在人事政策上可以更加主动地采取一些有针对性的措施。如通过调查发现了关键岗位人员的流动意向和原因，及时采取相关对策，如果措施得法，就能预防一些人才流失给企业带来的损失。

2)诊断和改进企业管理工作

企业员工的满意度直接决定着他们的工作积极性，企业的任何管理政策和措施最终必将落实到员工身上，定期的员工满意度调查就像为企业进行定期体检一样，它使公司管理层能够倾听到员工的心声，因为基层员工对企业的感觉是评价企业各项政策的重要因素，也是企业出现危机的最初导火索之一。另外，了解员工的心态和需求是每一个成功的管理者必须做的功课，员工对企业满意程度是管理者的一面镜子，有心的管理者从中可以找到自己对员工管理工作的成功和不足之处。

3)搭建沟通平台，增进员工的参与感

经济、文化的发展使得员工在企业中的地位不断提高，员工参与管理的意识也在不断提高，通过对员工满意度的调查可以把员工的各种观念和想法纳入企业管理信息收集的正式渠道中间来。企业应该建立正式的评价制度和渠道，通过对员工心态的关注让员工体验到企业对他们的重视，员工对调查制度的认同和支持可以帮助企业获得更多的真实、实用的信息。

4)建立以人为本的管理文化

传统的管理观念是见物不见人，企业只强调自身的生产效率，忽视人的需要和心理满足，这种只把人当作管理对象的管理思想已经不能适应当今社会发展的需要。企业建立了定期了解员工满意度的制度，有助于引导企业管理者不但关注市场利润的变化，而且还要真正地重视员工的感受，把尊重员工的理念由口号落实到行动上。

2.员工满意度的调查思路

在中国，越来越多的企业开始寻找适合自己员工满意度的调查方法。从实际操作的做法看，对员工满意度的调查思路主要有两个：一个是宽泛整体评估思路，另一个是工作要素细分评估思路。

在宽泛整体评估思路指挥下的评估通常是，让员工笼统地表达自己对企业工作的总体感受。这种思维下使用的手段比较简单明了。宽泛整体评估法是一种包容性更广的测量办法，操作上简便可行。但是，因为满意度的内涵太广，无法对企业存在的具体问题进行诊断，不利于管理者有针对性地开展工作。

在工作要素细分评估思路引导下的评估会对员工满意度做比较细致的划分，多维度、多角度地了解员工对企业各项工作的看法和满足程度。工作要素细分评估的一般程序如下。

首先，需要确定工作中的关键维度，然后编制调查问题，再根据标准量表来评价这些维度。调查表既对各具体要素进行深入调查，同时又通过统计方法计算出整体的满意度状况。

其次，寻找最合适的评价工具。当前比较流行的手段有调查表法、访谈调查法和模型调查法3种。调查表法是通过把设计出的卷子分发给个别员工或集体的方式来收集员工观点的做法。访谈调查法是通过一次性或跟踪性座谈的方式，召集企业员工用事先精心设计的提问提纲和随机提问的方式，调查、了解员工想法的做法。模型调查法是根据一些专业人士设计好的调查量表和模型对员工的想法进行调查的做法。例如，明尼苏达满意度量表，另外，中国一些大学里的专家学者也设计出了针对职工满意度进行调查的各种测量评估模型。

3.做好员工满意度调查的注意事项

员工满意度调查是一件看似容易但成功操作不容易的做法。比较常见的失误主要集中在信息采集的准确性和信息处理的妥善把握上。具体地说，应该注意以下几个问题。

1)选择合适的调查时机

很多企业平时并没有建立一个固定的满意度调查的制度，往往是等到管理者有比较大的管理动作时，才会想到了解职工的心态。但是在重大变动之前，员工可能已经人心惶惶或期望值极高了，本身心态并不稳定，所以导致调查结果并没有完全真实地反映员工的全部心态。在变革之前了解员工的心态并没有什么不对，但是这种调查只有建立在有比较全面的平时资料的前提下，才会对管理者的工作有正确的帮助。

2)准确地选择参与调查的对象

满意度是指员工对工作的一般态度，是含有较强主观性的概念。不同个体的认识会受到个体经验和自身利益等因素影响，对待同一件事情，置身其中的员工和置身其外的员工很可能也会有不同的感受。如果没有针对性地选择企业员工，那么就无法就某个问题进行深入的研究和了解。所以，采取多角度、多途径、多方法进行调查，在调查之前应该设定关键人群，不盲从于某些人的观点和意见，大家说好的不一定是正确的；反之，真理有时可能掌握在少数人的手里。在调查时，全员调查和有选择的调查相互结合，才能够收到比较有效的信息。

3)明确调查的目标

如果在调查之前没有明确的调查目标，而只是泛泛地、笼统地了解，一些管理人员设计的调查项目可能包罗万象，收上来的调查结果也是厚厚一叠，庞大的数据可能使得管理人员陷入数字的迷宫之中。例如，两个问题的满意度数据可能是相同的或是相近的，企业应该如何确定哪个是更重要的呢？面对统计数据反映出来的一大堆问题，企业又应该如何选择解决方案？企业人力资源部门的人员有限，在繁忙的工作压力下，可能很多数据会被忽略和闲置，给热心做答的员工带来失望和不信任。从有效的角度看，调查应该明确目标方向，认识到满意度调查并不是简单地发表和收表，更重要的是，有针对性地作出对策。因此通常来说，需要从小范围做起，一步步地扩大范围，就会带来比较良好的效果。

4)调查前和调查中注重沟通

员工在填写满意度时很可能顾虑重重，因为担心与管理层的关系变得不愉快，所以不愿意在表格中吐露实情，或是抱着观望的态度不积极配合企业的调查。在实际操作中常常出现的情况是，员工明明对某件事情或某个人不满，但是调查表收上来之后，却发现多数人不肯在调查表中坦诚地表达自己的观点。此外，对员工填写的语言也可能存在着理解的误区，如员工在填写“比较满意”时，可能其真实含义是“十分满意”。为了防止上述情况的发生，在调查开始之前就需要专门拿出时间和员工进行必要的沟通，建立员工对调查的安全感和信任感；在调查之中要关注可能出现的误解与问题，及时给予必要的解释和处理。

5)调查结束之后，制订切实可行的行动计划

满意度调查的目的不是了解，而是解决问题，发挥原有优势。一些满意度调查没起到作用的关键问题往往在于企业只关注调查的本身，而没有拿出实实在在的解决方案，如果企业只是为了拿个数据看看，了解一下员工对公司的反映，而不准备采取任何行动，那么员工满意度调查的意义就不是很大。员工会把满意度调查看成是走形式而已，削弱满意度调查的管理功能。在制订切实可行的计划时，需要适度调整员工的期望值，因为有时员工可能会抱着非常高的期望值，甚至不切实际的幻想，所以双方的理解和谅解也是必不可少的一个工作环节。

【实训练习】

施乐公司的满意度调查制度

上海施乐公司每年度举行一次员工满意度调查(公司内称为EMSS，即雇员激励及满意度问卷调查)。这是上海施乐公司在管理上的一个特点。员工满意度调查的问卷内容、调查方式和实施过程，是全体员工对公司管理层的考核评估，也是员工参与管理的过程。这对公司改进管理、加强沟通、提高员工的积极性，有很大的正面作用。

员工满意度调查问卷的内容，包括对管理层的决策、执行、沟通，管理层对下属的交流与反馈、尊重与信任、公平与合作，以及对员工激励、培训、发展、薪酬、团队合作等方面，通过70多个问题，进行不记名的个人满意度调查。调查结果通过第三方进行统计分析，所以这也是一个公平、公开和公正的对管理层工作与能力的评估。

每年度员工满意度调查工作主要有以下几个过程:年初公开年度EMSS的目标，每年11月份实施调查—公布调查结果—进行根源分析—提出改进计划—实施改进和向员工反馈改进的结果情况。

施乐公司在实践中感到，员工满意度调查结果出来后采取的这一系列活动是体现调查效果的关键，是达到调查目的、找出根源、提出措施、实施改进、

提高员工参与积极性的重要环节。

例如，在某一年的调查结果中员工对“交流/信息”的项目满意度不高，工作小组(内跨部门人员组成)进行了根源分析，认为主要有三方面原因:高级经理对交流不够重视；上下级的交流没有制度化、经常化；交流工具少、方式单一化等。针对管理上的问题和根源，施乐公司制订了行动计划，其内容包括：高级经理、部门经理定期与员工代表召开“圆桌会议”交流意见、分享信息；公司每年召开两次员工大会，会上除了总经理向员工报告公司经营状况外，还安排了员工向总经理提问、相互对话的时间；各部门每月一次员工会议；人力资源部和工会走访职工家庭，特别是长期出差或出国人员家庭；加强与分公司职员交流；等等。这一系列的行动和实施后的情况都向员工反馈公布上述项目的完成情况，以改进管理，增强员工参与的积极性。

8.3.3提高员工满意度的方法

企业提高员工的满意度可以从下列几个问题着手。

1.明确对员工的要求

让员工明白企业对他的希望和要求，可以使得员工与企业之间建立起一个清晰的行为规范，以免给员工的工作带来不必要的误导，并且损害了公司规章制度的严肃性。所以，人力资源部门要及时根据公司的变化调整员工的岗位职责并及时告知全体员工。

2.加强管理沟通

沟通在管理工作中的重要作用不但有信息传递的功能，而且还有增进理解的作用。管理者不但要观察员工的工作行为，还要注意多与员工进行沟通，认真听取员工对公司管理的建议，了解员工的思想动态，并让员工对自己进行工作评价，以便统一员工与直接上级对工作的认识。很多时候，员工有机会通过正式渠道向上级领导表述自己的想法的结果是员工因为觉得被理解而增加了对企业的满意度。管理部门应该建立制度，疏通信息传送渠道，收集员工的意见，并将这些意见整理、归类，然后直接反映给最高层管理者。

3.进行考核面谈

企业对员工的工作考评是人员管理必不可少的环节，在工作考评后不仅要有详细的工作考核评价结果，还应该有正式的考核面谈制度。考核面谈中管理者要诚恳地对员工的优缺点进行分析和总结，让员工在拿到自己的工作评价时，对自身的情况有一个客观的了解，并且会感觉到公司不是单纯地评价自己的工作表现，而且还把提升自己的工作能力视为己任。

4.创造公平竞争的企业环境

公平是每个诚实的员工都希望企业具备的特点之一。企业良好风气的树立离不开全体员工对公平的信仰。信仰公平可以使员工踏实地工作，使员工相信付出多少就会有多少回报在等着他。提升努力工作的员工满意度，缩小杂念的生存空间和环境，创造积极向上的企业文化。

5.建立和完善企业培训系统

越来越多的员工正在把企业是否有一套系统、有效的培训系统视为企业福利之一。企业的培训系统必须改变现在的重管理人员轻普通员工、重技术轻思想、重理论轻实践的误区，从战略发展的角度，以宽容的心态对待企业员工的培训工作，让每一个员工都有培训的机会，让培训理念伴随员工的成长。

6.开放多维度的升迁体系

职务晋升是最常见、最为员工欢迎的升迁途径，但不应该是员工唯一的升迁途径。因为管理职务的数量有限，如果它是员工工作成功的唯一标志，就意味着大多数员工无论怎样努力地工作也和晋升无关。其实，在企业中可供员工发展的道路不止一条，专业技术、操作能力等都可以给员工带来荣耀和地位的提升。企业应该设立多种晋升渠道，鼓励员工根据自己的特长选择发展道路。

7.在企业可负担的条件下建立比较完善的福利系统

安全感是员工对企业的正常要求。提供各种工作条件和生活保障,确保员工能够安心工作，可以有效地提高员工的满意度。现代企业管理之所以把薪资和福利分开来作为两个相对独立的职能内容，是因为它们的根本目的是不一样的。福利的根本目的是要保障员工能够安心工作。通过提供各种各样的工作条件和各种生活保障，如医疗保险、员工休假制度等，让员工能够有更好的精神状态和身体状态投入到工作中，保障员工能够安心工作。在做福利项目时，要根据本企业实际需要制定福利政策，社会要求的、政府要求的只是一个最基本的保障，它不一定适合某个企业，或全方位满足企业的要求。如果企业的经营水平、市场地位，或者综合实力比较好，相应的福利也应该比较好。

本 章 小 结

每个员工都可以被激励，但是激励效果如何，取决于员工自身的需求特征和管理者的激励手段。不同时期，员工共有的特征不同。当前员工普遍有较强的自我意识和成功欲望，渴望学习进步。针对员工的需求，可供管理者采取的激励手段有：让工作富有挑战性、良好的沟通、用客观标准衡量员工、激励要因人而异等。如果要留住员工且要保证企业员工做出优秀的工作表现，企业管理工作必须要处理好下面3个关键因素：保证员工有胜任工作的个人能力；建立一个良好的工作氛围；拥有有助于员工调动积极性的管理风格。

员工满意度的调查是一个越来越被管理者重视的管理手段，通过调查了解员工的满意程度可以帮助企业管理者更好地调整企业管理政策和自己的工作作风，建立一个令员工愉快的沟通渠道。调查员工满意度的最终目的是采取有效手段，提升员工对企业的满意度。
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1.你怎样理解“员工首先为自己工作，其次才是为企业工作”这句话？

2.谈一谈激励当代员工可能面临的问题和挑战是什么。

3.影响员工工作成绩的因素有什么？

4.你认为员工满意度调查工作重要吗？应该如何做好？
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一、选择题

1.根据理论，马斯洛的需要层次论中________是员工的最高层次需要。

A.安全需要B.自我实现需要C.社交需要D.尊重需要

2.现代社会中的技术进步、社会变化节奏的加快，使得员工对未来充满了憧憬和欲望，由此产生了强烈的________。

A.收入增长愿望

B.快速进步愿望

C.学习愿望

D.逃离社会愿望

3.员工不喜欢被动地接受管理，当他们的文化层次和知识能力达到一定程度时，他们还希望可以在涉及个人利益的事情上________。

A.完全由自己做主

B.托付给值得信任的上级主管

C.有一定的发言权

D.能够监督人力资源部门的决策

4.人力资源部门了解员工对企业各个方面的满意程度和意见，可以捕捉员工思想动态和心理需求，从而在人事政策上可以更加主动地采取一些________。

A.有针对性的措施

B.温和的措施

C.强烈的举措

D.有效的消息封闭措施

二、判断题

()1.好的管理者一定要记得采取适当的行动，但是要酌情兑现自己的承诺。

()2.管理者自身的行为对下属有着莫大的示范效应。

()3.只要产生满意的顾客，就一定能产生满意的员工。

()4.建立完善的福利系统与提升员工满意度没有直接的关系。

案例分析及讨论陈虹志的“三把火”

陈虹志是一位年富力强的建筑设计师。十多年前他大学建筑系毕业后就来到了天意设计院，一直在设计二室从事房屋设计工作，在建筑设计方面有丰富的经验。在设计二室，每一位与他共事的同事都认为他是做事认真、严谨的人，经他主持的设计都获得了不错的评价。他曾经荣获两届在建筑界颇有名气的全国房屋设计二等奖。不久前，原来的室主任调到另一个合资企业去当副经理了，作为业务骨干的陈虹志顺理成章地被领导任命为设计二室的室主任。

陈虹志上任后，下定决心要把设计二室的工作推上一个新的台阶，他对办公室中种种效率低下的情况很是不满，加上他以前在水平差的领导手下工作过，知道这是一种什么滋味。所以，陈虹志暗下决心要大干一番，改变办公室的状态。

在头一个月内，全室的人都领教了陈虹志“新官上任三把火”的劲头。在第二天，刚工作几个月的小张由于交通堵塞，赶到室里上班时迟到了三分钟，陈虹志当众狠狠地给了他几句重话，甚至说出了“设计室不需要没有时间观念的人”这样的话，搞得小张十分狼狈。第二个星期，老李外文不错，被办公室借调两天，忙于接待外宾，他参与的一个厂房设计的建筑图纸提交时间比计划晚了一天，陈虹志对老李大发雷霆，公开表示，以后不希望老李因为其他部门的工作耽误本室的工作安排，如果影响了交图纸的最后期限，要扣老李的年度奖金。当陈虹志要为一个新房地产的项目准备资料时，小林连着加了三个晚上的班替他赶了出来，陈虹志连一句表扬话也没有。到了月底，陈虹志在总结本月工作的时候，对小林的工作也没有给出表彰和口头表扬，只是建议小林对业务的学习还要抓紧，希望他能早日在业务上成熟起来。

大半年过去了。设计院的领导发现，设计二室似乎有点奇怪，劳动纪律遵守得很好，工作也能按时完成，但是质量不高，效率也不突出。最近室里的几个业务尖子纷纷提出调走的要求，设计二室一下子面临着许多工作应付不过来的状况。设计二室里没有一种和谐团结的气氛，同事之间关系冷淡，个人只顾忙自己的事。

陈虹志也很苦恼和困惑，觉得自己辛辛苦苦，家里的事都顾不上，但是结果依然无法达到他期望的状态。真是整天焦头烂额，少想一件事就会给工作带来麻烦。

针对上述情况，设计院领导决定要开一个座谈会，解决一下设计二室出现的种种问题。

思考题

1.请从理论上论述陈虹志的管理方法有什么问题。

2.设计院领导是否应该把陈虹志调离？为什么？


第9章企业文化与领导行为

【学习目标】

了解企业文化在今天企业管理中的作用和企业领导行为的基本理论知识；掌握企业文化建设的思路及手段。

【知识、技能要求】

通过本章学习，使学生掌握：

1.企业文化的核心概念；

2.企业文化的发展演变历程；

3.企业领导人对企业文化的作用；

4.领导方格理论；

5.领导行为连续统一体理论；

6.路径目标理论。

企业文化是企业人员管理的软资源，企业文化的核心是企业的价值观和信念。一个企业的文化特征越强，这个企业的个性就越突出。在今天的企业管理工作中，企业文化已经是一个不可或缺的管理手段。企业文化的形成有多种因素，但是管理者个人的信念和行为对企业文化形成的影响作用最大。

9.1企 业 文 化

企业文化的概念起源于对企业管理成功经验的总结。与其他管理手段相比，企业文化这个名词出现的历史不是很长，从出现到今天只有大约30多年的时间。但是作为一个社会行为，企业文化自现代企业出现起就一直与人类的文明并存。

9.1.1企业文化的演变

1.企业文化的概念

企业文化的最重要内容是企业与员工所共有的信念、价值观和行为准则。从理论系统看，比较完整的企业文化系统表现可分为物质层、行为层、制度层和精神层4个层面的内容。

1)企业文化的物质层

企业文化的物质层也叫企业的物质文化。它是由企业创造的企业风貌以及各种物质设施等构成的形象文化。它是企业文化的外显部分，指的是那些可以通过感觉器官就能直接体察到的文化形象。企业物质文化的内容包括两方面：一是企业生产的产品和提供的服务，即整体意义的产品，包括产品质量、款式、服务等；二是企业的生产环境、企业建筑、企业广告、产品包装与设计等。

2)企业文化的行为层

企业文化的行为层又称为企业行为文化，企业行为文化是指企业员工在生产经营、学习娱乐中产生的活动文化。它包括企业经营、教育宣传、人际关系活动、文娱体育活动中产生的文化现象。它是企业经营作风、精神面貌、人际关系的动态体现，也是企业精神、企业价值观的折射。企业行为文化包括企业家的行为、企业模范人物的行为、企业员工的行为等。

3)企业文化的制度层

企业文化的制度层主要包括企业领导体制、组织机构和企业管理制度三个方面。在企业文化中，制度层是人与物、人与企业运营制度的结合部分。企业制度文化是通过制度的规范强制性地约束着企业的每一个人，企业工艺操作规程、厂规厂纪、经济责任制、考核奖惩制等都是企业制度文化的内容。这种约束企业和员工行为的规范性文化，是实现企业目标的保证。

4)企业文化的精神层

企业文化的精神层是更深层次的文化现象，在整个企业文化系统中，它处于无形但又处处体现的地位。企业精神文化是指企业在生产经营过程中，受一定的社会文化背景、意识形态影响而长期形成的一种精神成果和文化观念。它包括企业精神、企业经营哲学、企业道德、企业价值观念、企业风貌等内容，是企业意识形态的总和，是企业物质文化、行为文化的升华。

2.企业文化的产生

企业文化的明确概念出现于20世纪80年代。起初，把企业文化运用得完整而又目的鲜明的国家是日本。第二次世界大战结束后，日本经济面临着在一片狼藉中艰难起飞的困境，日本人一方面努力学习西方各种管理理念和管理系统；另一方面，日本所深刻固有的东方文化所强调的忠诚、服从、合作等精神也被严谨的日本人有目的地揉进了员工管理的各个细节中，逐渐成长为独特的推崇精神理念的“软”管理——企业文化。

随后，伴随着日本经济的起飞，日本产品开始源源不断地涌向世界各地，从质量差的低档货到物美价廉的日本产品。在世界认识一个新的、经济强大的日本的同时，西方管理学者也开始奔赴日本研究日本企业管理成功的“秘密武器”是什么。他们发现了很多富有日本特色的管理理念和方法，其中企业文化是这些发现中最重要的成功因素之一，西方学者发现每个日本企业都拥有并强化自己的企业文化，1982—1984年，若干本关于企业文化的书纷纷出版，如《企业文化：现代企业的精神支柱》、《Z理论：美国企业界怎样迎接日本的挑战》等。一时间在全世界范围内掀起了讨论企业文化的管理热潮。

【知识链接】

威廉·大内和他的Z理论

威廉·大内是日裔美籍管理研究者，他在20世纪80年代初分别研究了日、美两个国家的一些典型企业。以日本企业文化为参照系，写下了《Z理论：美国企业界怎样迎接日本的挑战》一书。他认为管理模式存在着两个基

本的种类：A模式和Z模式。A模式是一种讲究等级关系和权力逻辑的管理模式，美国管理是这种模式的代表；而日本的管理模式属于Z模式，是一种接近理想的管理模式。他总结出日本企业成功的一个重要原因是强调管理中的文化特性。日本企业的文化主要由信任、忠诚、论资排辈、合作、终身雇佣、上下级之间微妙的亲密关系等组成，它们对于提高劳动生产率的影响至关重要。这本书最后总结了企业管理不仅要关注利润、技术、质量等硬指标，而且要学会运用理念、感恩、认同等软指标。《Z理论：美国企业界怎样迎接日本的挑战》一书一经推出就被认为是最能够解释日本特色管理的管理类图书中重要的一本，对企业文化的推广起到了里程碑式的作用。

企业文化的产生最初是因为管理者感受到了思想统一的力量，由企业领导层倡导一种理念和口号，通过各种手段对员工进行感化和灌输，引导员工认同这种价值观，最终实现个人的目标和企业的目标彼此融合的目的。例如，松下公司在建设企业文化时的一个著名的做法是要求所有员工能够背诵松下提倡的宗旨和松下幸之助的“语录”，会唱公司之歌，公司每天有固定的晨读活动——全体员工在公司高层领导的带领下，大声复述松下的七条精神和唱公司之歌。

通过对日本企业管理的研究，西方企业很快就发现了“软管理”手段的作用，把这种管理方式引入了他们的管理模式，并在实践中加入了更多的以人为本的特征。随着越来越多的企业对企业文化这个管理手段的应用和探索，企业文化的内容和含义都得到了很大的丰富。

3.企业文化发展的现状

今天的企业文化已经成为企业管理工具中常见的一种，它不再是不同企业目标的简单体现，而是演绎着更新的视野和包容的价值观。这些价值观和新视野归纳起来表现为以下三个比较常见的内容。

1)学习成为企业发展的必要前提条件

企业和员工都不可回避地受到所处外在环境的影响，怎样应对这种变化，大家都提出了各种各样的对策和建议，但是无论是东方还是西方，都认同一个道理：只有不断地学习才能有效地消除企业和员工身上的各种“盲区”，应对发展变化带来的挑战。所以，在很多企业的文化体系中，都把学习和建立学习型组织作为核心价值观的一部分。

2)社会责任成为企业文化的一个重要组成部分

在企业是否应该承担一定的社会责任这个问题上，曾经有过不同的说法。反对企业承担社会责任的声音一度得到了大多数管理者和学者的认同，他们认为公司在追逐利润的过程中，在照章纳税之后，就算完成了企业对社会的责任，就没有必要再去承揽其他社会义务。如果要求企业为承担社会责任、义务奉献自己应得的部分利润，就等于强迫企业代替政府承担社会责任，这是对企业有欠公平的要求。

自20世纪90年代之后，越来越多的企业在追逐利润的同时，逐渐认识到把企业与社会分开对企业的长远发展并不有利。企业与社会有着不可分离的关系，企业做贡献于社会，社会则是企业利益的来源。为求生存及发展，企业必须能顺应社会期望而改变。在信息开放的21世纪，一个开放、为社会谋求和谐和服务的企业会得到政府和公众的认可，从而树立起良好的公司形象，成为企业长期赢利的重要保证。

【实训练习】

2008年思科公司总裁致公众的一封公开信

15年前，思科承诺将致力于改变全球人类的工作、生活、娱乐和学习方式。今天，我们距离实现这一愿景越来越近。我们目前正面临着前所未有的绝佳机遇，来改进人们享受和安排生活的方式，以及他们与所处社区和环境交流的方式。

在我与企业、社区和政治领导者谈话的过程中，他们的话题都会围绕同一个核心问题进行，那就是：在经济、社会、组织结构和气候环境都在不断变化的情况下，我们应该如何让我们自己以及我们的下一代为未来做好准备？思科不仅致力于网络转型，还尽力改变我们对网络的认知和使用网络的方式，以便更好地迎接瞬息万变的未来所呈现的诸多挑战，这与我们每个人都息息相关。

思科正在运用我们特有的能力来推动一系列真正能够改变世界的出色计划与活动。凭借网络创新和协作，我们能够帮助改变教育的形式和交付途径，借此提高生活标准。我们也致力于改变社会为公民提供服务和福利的方式，尽量对生态系统产生积极影响，并使我们的客户和我们自身都能快速高效地应对市场和全球社区中发生的变化。

我们致力于成为全球最佳公司之一，其中重要的一部分便是成为对世界作出最大贡献的公司之一。本企业社会责任报告概括介绍了我们所采取的负有责任感的业务实践和社会投资，这些活动使我们能够为企业和社会提供长期的价值。

董事会主席兼CEOJohn T.Chambers

3)跨文化管理成为企业文化面临的普遍性话题

交通与通信技术的进步让世界变“小”了，不同种族、不同宗教、不同文化的人之间的交往变得更加简便和密切，不同文化之间因“间距”的缩短而面临着更多冲突，跨文化建设已经是许多跨国公司必须认真面对的一个工作前提。因为来自不同国家的员工与管理者在共同工作时,彼此之间的态度、行为存在巨大差异，这些差异是长期的民族习惯的结果，不会因时间而改变，所以文化之间的冲突直接影响到管理方式的选择。以往在企业文化中提出的以某一个种族、地域或国家为目标的文化不利于跨国企业的管理与发展，所以企业在确定自己的核心动力和价值观时需要有一个更加宽泛的眼光与胸怀，建立“包容”不同人群的文化是成功企业的共同选择。

9.1.2企业文化的建设

企业文化的建设是一个缓慢浸润的过程，树立企业的发展宗旨和信念并不是难事；但是让员工能够正确认知企业的是非观和价值标准，并自愿真诚地接受企业的价值体系就不是一蹴而就的事了。从企业文化的培养和落实的过程看，企业文化的建设可以分为以下3个阶段。

1.树立企业文化的核心价值

企业核心价值观的树立是一个有意而为的过程。毋庸置疑，高层管理者的价值信念会比较多地体现在企业核心的价值体系中。任何一个企业的主管领导，都会对所带领的企业有自己的期望与设计，如希望生产怎样品质的产品等。利用文化打动人心的魅力辅助贯彻落实自己的思想和理念，是企业文化赢得众多管理者青睐的原因之一。企业领导人的理念和企业文化的重合性越大，对企业的发展就越有帮助。

但是，高层管理者的价值观不能简单地和企业的价值观划等号，个人意志凌驾在企业意志之上的文化只能是空洞的口号，甚至是强奸民意的口号，员工不会付出真心及相应的行动来树立这样的企业文化，这样的企业文化价值观只能是让管理者自我陶醉的单边文化。所以，企业的管理者应该在尊重企业需求和员工愿望的前提下，提出文化口号。

尊重企业需求首先需要尊重企业发展的历史，企业文化价值观的内容会随着企业生产变化的轨迹而调整，新的调整会改变以往文化中一些不适应企业发展需要的观点或信念。在树立新的价值观的过程中，需要遵循循序渐进的方针，不可盲目地追求变化的速度，因为文化是根植在员工头脑中一些稳定的概念，转变这些观念需要时间，人不可能像换衣服一样调整自己的价值观，所以再好的价值观也需要给员工充分的时间来认知和消化。

2.建立价值贯彻运行机制

贯彻企业文化是一项长期的任务，企业应该建立一套企业文化的长效贯彻运行机制。这套机制包括从物质上树立产品品牌的识别系统和维护良好的企业环境形象、设立文化表达的合理仪式、建立企业文化的分工协作责任制、建立健全文化培训的教育体系等方面。

企业的品牌设立是在市场分析和研究的基础上完成的。既定的品牌不但是企业生产能力的表现，而且是企业风格和宗旨的表达。这种品牌形象的内在灵魂可以引导员工工作的行为抉择和思维方式，鼓励员工为自己所生产的产品而自豪，最终达到品牌管理和员工激励工作相互影响和提升的作用。

企业文化的核心是价值观，但是企业文化的物质表达可以成为员工认同企业文化最初的表现。可以有多种渠道帮助员工深入了解企业的核心价值理念。良好、舒适的工作环境、符合员工心意的工作环境设计是企业尊重员工的最直接表现，这种直观的物质表达，有利于抽象的信念观点转化为易于理解的表达形式。物质表达具体包括组织的建筑物、工作空间设计、家具的选择与摆放、文化标示与企业装饰的挑选与使用等因素。这些外在装饰和环境的设计成为树立企业形象、激发员工责任感和荣誉感、引导员工热爱企业、认同企业文化的必要因素。

仪式是企业中形式化、精练化的日常活动。孔子说：“不学礼，无以立。”东方文化通常比较讲究外在程序和戏剧效果。例如，在上班之初组织员工唱公司之歌、朗诵公司宗旨、做一些喜闻乐见的形体活动等。文化仪式有助于帮助企业表达对某些事物的崇敬和重视，在实践中经常举办的文化仪式主要有：升旗仪式，新开工程奠基仪式，新员工加盟仪式，庆功仪式，团拜仪式，授奖仪式，老员工退休辞别仪式，技术、生产、销售合作签约仪式，合资项目签字仪式，等等，这些仪式有助于强化员工对企业宗旨和价值观的认知和感受。

企业文化的分工协作责任制是指把企业文化的贯彻落实工作分解纳入管理者的工作岗位职责中。在职务系统管理中明确规定管理者在日常工作中应该尽到的普及、宣传企业文化理念的职责，在绩效考核中明确加入落实、宣传企业文化的项目，保证企业文化的落实随时体现在企业的日常管理工作中。

企业文化是以价值观塑造为核心，以提升企业绩效和管理水平为目的。企业通常不缺少美好的文化理念，但是往往是想起来才宣传，缺少一套稳定的培训观察文化理念的培训体系。所以，企业人力资源部门应该设立动态的企业文化培训内容和项目。文化培训需要讲究技巧和方法，如果手段和表达选择不当，有时不但不能达到宣传文化的目的，反而易引发员工的反感——认为企业在强迫自己接受一个自己不喜欢的价值理念。

3.防止企业文化的空洞化和形式化

企业文化在企业的具体管理体系中很容易简单地表现为口号和标语。造成企业文化空洞化、形式化的原因是，文化所提倡的思想对企业绝大多数员工来说是无法产生共鸣或是无关自身工作、生活的。员工是企业文化实践的主体，这个主体对企业倡导价值观的忽略必定导致任何优秀的文化观点变得虚无和形式化。防止文化不落地的对策是把文化理念的贯彻做到无微不至地渗透到员工的工作中去。

1)文化理念的提出应该从员工的具体工作出发，能够帮助员工在具体工作中解决遇到的困难和困惑

文化不应该是最漂亮理论的简化和口号，而应该是从员工的日常工作出发总结出来的、符合企业特点的思想引导。对企业文化的认识可以帮助员工更好地认识企业的目前情况和发展方向，并以更符合企业愿望的方式解决工作中的问题。

2)对文化的理解需要通过管理者持续的传播来逐渐完成

真正在员工头脑中建立企业倡导的价值观并非一日之功，员工常常不是一下子就能够正确地、深刻地理解企业文化的内在含义，最初多是从字面上肤浅地了解企业的愿望和意志。所以在具体工作中，管理者应该抓住每一个合适的契机，用灵活、便宜的方式随时随地地传达企业文化的精髓和修正员工对企业文化的误读。

3)企业文化的基本价值观应该体现对员工的尊重

让员工接受企业价值观的基本前提是，文化的理念中不仅表现出希望企业长足发展的愿望，而且在整个文化体系中还传达出对本企业员工为企业作出贡献的倡导和尊重。几乎所有文化的表达都不会忽略企业高层的愿望，但是只有最优秀的企业文化才会透露出对自己员工利益的合理认同和尊敬。

4)企业文化的发展与企业发展应该呈现相辅相成的状况

社会和市场的快速变化使得很多企业文化理念的最早提出很难成为一个企业几十年后依然重视的信念。因此，文化的贯彻不能够抱残守缺，把以往的成功经验始终奉为不可改变的文化紧箍咒。一方面，企业需要找到自己最值得珍惜和炫耀的文化理念，给予应有的坚持；另一方面，企业需要审时度势，适度地调整自己的文化方向，与时俱进，保持文化理念上的先进性，在员工心中真正树立优势企业文化的观念。

9.1.3领导人与企业文化

良好的文化、积极向上的工作精神来自于企业员工对企业制度、文化的信赖和欣赏，以及领导人上行下效、潜移默化的管理行为。尤其是在中国企业中，领导人的行为言行对下属的思维方式和办事方法有着无法忽略的影响。

1.领导人是企业文化的引擎

企业文化的核心价值观无疑代表着企业所有者和经营者价值倾向性选择，特别是管理者的是非判断和思维习惯必定给所领导的企业打上个人独特的烙印，其领导力的一个重要方面就是企业文化影响力。

企业文化的价值取舍通常是领导人信念和价值观的体现，多数企业文化的最初提出常常源于企业创始人创建企业愿望的原始表述，企业文化的表达也与企业的发展战略和创始宗旨紧密契合。所以，企业领导人在制定和落实企业文化的价值理念时，需要首先树立一个发展变化的价值取向，面对不断变化的外部环境和经济发展的趋势，能够站在较高的角度看待企业面临的问题和解决问题的方向。其次，领导人在企业发展顺利时，需要有居安思危的意识，未雨绸缪，不满足于眼前既得的成功和利润，从思维上为企业的长远发展做出提前的引导和准备。

2.领导人以身作则是贯彻企业文化的重要途径

在企业文化的浸润过程中，领导人对日常工作的处理习惯和办事方式都对企业文化的塑造和落实有着举足轻重的影响。当员工看到自己的领导人在一点一滴的工作中以身作则地遵守企业提倡的价值观和思维方式时，领导人自身行为对员工的影响胜于空泛的会议提倡和纸上呼吁。为更好地塑造企业文化在员工心中的地位，领导人对待自己的言行应该做到以下几点。

1)领导人应该对企业长远发展负有使命感

使命感是一个企业家的灵魂，使命感使得一个企业家明白自己在企业发展中应该追求怎样的目标及其为什么这样做。在企业的发展过程中会遇到各种诱惑和艰难，正确的选择需要管理者具有坚定的意志和热情，清晰的使命责任感不但可以保证领导人抵御各种危机四伏的诱惑，而且可以让企业中的员工感受到企业追求长远目标的激情和努力方向。管理者对未来长远目标的追求，通过企业文化的表达，让员工在琐碎的日常工作和未来的目标之间建立相互关联的联系，认识到自己也是一项伟大事业的参与者，伴随着工作成就感的出现获得较高的心理满足，在企业中形成健康协作的工作气氛。

2)领导人应该拥有培养下属、承担更大责任的能力

只会以个人为单位埋头苦干的领导不是称职的管理者；如果没有企业领导人的关注和参与，是不可能形成培养人才的氛围和机制的。培养人才是一个长期的过程，领导人的言传身教及员工在工作中的耳濡目染都有助于培养员工对企业价值观的认同。企业文化氛围越强，越能够鼓励员工努力上进。

3)领导人对权力的运用要做到有理有节

企业文化与领导人的权力运用是相辅相成的两个部分。如果企业领导人使用的权力及权力结构是企业的钢的框架，那么企业文化则可以看作是一个无形的软框架，这两个权力框架应该共同服从企业的发展目标，互为补充。企业领导人往往最初热衷于企业文化的建设，但是当越来越强大、越来越完善的文化对领导人本人也形成约束时，就需要领导人有意识地约束和规范自己的行权界限和程序。权力，在政治学中被定义为“对他人的影响力”，一个健康的企业需要保证其权力系统的使用有理、有节、有制；如果纵容权力的滥用，会造成企业文化系统的瓦解，以至于把企业拖入追逐权力的政治斗争之中。

9.2领 导 行 为

在企业文化的建设、巩固和传播方面，各层管理者的作用是极为关键、重要的。他们是企业文化的首席传播者、企业形象的塑造者、企业声誉的捍卫者。管理者在企业中的才能展现和意愿落实都是以他们的行为方式为手段落实的，良好的领导行为是每个管理者的必修课。当然，作为一个成功的管理者，仅凭书本理论是远远不够的，还需要反复的实践和总结。理论归纳的重要性在于协助管理者分析成功与失败的原因，并用于今后工作的改善。

9.2.1领导行为理论

领导行为理论主要是指领导者在领导过程中的具体行为以及不同的领导行为对部属的影响，以期寻求最佳的领导行为。领导行为理论研究的侧重点在于确定领导者应具有什么样的领导行为以及哪一种领导行为的效果最好。代表性的领导行为理论有以下几种。

1.领导方格理论

领导方格理论是美国行为科学家罗伯特等倡导的，是以方格图表示和研究领导行为的一种理论(如图9-1所示)。
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图9-1领导方格理论

图9-1以纵轴和横轴分成九等分，横坐标表示领导者对工作的关心程度，纵坐标表示领导者对人的关心程度。在坐标图上由1到9划分为9个格，作为标尺，整个方格共有81个小方格。每个小方格表示“关心工作”和“关心人”这两个基本因素相结合的一种领导类型。它把领导划分为5种类型。

1)(1.1)贫乏型领导

既不抓业务，又不关心人，是典型的不称职的管理者。不但平庸，而且无能，当一天和尚，连钟都撞不响。任何一个成功的企业都不应该给这样的管理者留下生存空间。

2)(9.1)任务型领导

对业务抓得紧，对人不关心，为任务型管理者。(9.1)型的领导比较重视工作目标的完成，对权力与等级敏感，工作作风会比较强悍。

3)(1.9)俱乐部型领导

对人很关心。此类型的领导抓业务的能力比较弱，对工作容易放任自流，但群众关系良好，工作作风可能会过于和缓。

4)(9.9)协作型领导

对业务抓得紧，对人也关心。(9.9)协作型的领导可以称为典型的团队型领导，是实际工作中不多见的全才。在这样的领导下，员工上下齐心协力，积极工作，效果好，是有些理想化的领导人。

5)(5.5)中间型领导

对业务、对人关心都一般化。(5.5)协作型的领导是比较平庸的领导，也是生活中存在数量最多的领导。他们是缺乏作为的管理者，如果一个企业中这样的人数量达到一定程度，就会造就平庸的企业，一旦外界压力加大，企业没有抗衡的力量，就可能在竞争中处于下风。

2.领导行为连续统一体理论

坦南鲍姆和施米特于1958年提出了领导行为连续统一体理论，他们从决策方式的角度分析领导人的行为。该理论认为，管理者在决定选择何种行为来处理某个问题时常常产生困难，因为上级和下级拥有的自由度的关系是一方加大、另一方缩小的关系，管理者会在自己决策还是授权给下级作决策之间摇摆。坦南鲍姆和施米特提出了领导风格的7个连续体模型。

1)领导作出决策并宣布实施

在这种模式中，领导者确定一个问题，并考虑各种可供选择的方案，从中选择一种，然后向下属宣布执行，不给下属直接参与决策的机会。

2)领导者说服下属执行决策

在这种模式中，同前一种模式一样，领导者承担确认问题和作出决策的责任。但他不是简单地宣布实施这个决策，而是认识到下属中可能存在反对意见，于是试图通过阐明这个决策可能给下属带来的利益来说服下属接受这个决策，消除下属的反对。

3)领导者提出计划并征求下属的意见

在这种模式中，领导者提出了一个决策，并希望下属接受这个决策，他向下属提出一个有关自己计划的详细说明，并允许下属提出问题。这样，下属就能更好地理解领导者的计划和意图，领导者和下属能够共同讨论决策的意义和作用。

4)领导者提出可修改的计划

在这种模式中，下属可以对决策发挥某些影响作用，但确认和分析问题的主动权仍在领导者手中。领导者先对问题进行思考，提出一个暂时的可修改的计划，并把这个暂定的计划交给有关人员进行征求意见。

5)领导者提出问题，征求意见作决策

在以上几种模式中，领导者在征求下属意见之前就提出自己的解决方案。而在这种模式中，下属有机会在决策作出以前就提出自己的建议。领导者的主动作用体现在确定问题上，下属的作用在于提出各种解决的方案。最后，领导者从他们自己和下属所提出的解决方案中选择一种他认为最好的解决方案。

6)领导者界定问题范围，下属集体作出决策

在这种模式中，领导者已经将决策权交给了下属的群体。领导者的工作是弄清所要解决的问题，并为下属提出作决策的条件和要求，下属按照领导者界定的问题范围进行决策。

7)领导者允许下属在上司规定的范围内发挥作用

这种模式表示了极度的团体自由。如果领导者参加了决策的过程，他应力图使自己与团队中的其他成员处于平等的地位，并事先声明遵守团体所作出的任何决策。

在上述各种模式中，坦南鲍姆和施米特认为，不能抽象地认为哪一种模式一定是好的，哪一种模式一定是差的。成功的领导者应该是在一定的具体条件下，善于考虑各种因素的影响，采取最恰当行动的人。当需要果断指挥时，他应善于指挥；当需要员工参与决策时，他能适当放权。领导者应根据具体的情况，如领导者自身的能力、下属及环境状况、工作性质、工作时间等，适当选择连续体中的某种领导风格，才能达到领导行为的有效性。通常，管理者在决定采用哪种领导模式时要考虑以下几方面的因素。

① 管理者的特征。包括管理者的背景、教育、知识、经验、价值观、目标和期望等。

② 员工的特征。包括员工的背景、教育、知识、经验、价值观、目标和期望等。

③ 环境的要求。包括环境的大小、复杂程度、目标、结构和组织氛围、技术、时间压力和工作的本质等。

根据以上这些因素，如果下属有独立作出决定并承担责任的愿望和要求，并且他们已经做好了这样的准备，他们能理解所规定的目标和任务，并有能力承担这些任务，领导者就应给下级较大的自主权力。如果这些条件不具备，领导者就不会把权力授予下级。

3.路径—目标理论

路径—目标理论是由罗伯特豪斯提出的。该理论认为领导者的主要任务是尽力去创造一种环境来激励自己的员工努力工作。领导者要通过帮助下属达到他们的目标，来提高下属的满意感，提高他们的工作效率。该理论适用于上层职位和专业性工作，但是对于日常管理工作的指导作用不是十分明显。路径—目标理论的模型如图9-2所示。
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图9-2路径—目标理论模型

路径—目标理论提出了两个权变因素作为领导行为与结果之间的中间变量。作为领导，可以从指导型、支持型、参与型和目标型4类行为类型中任选一种适当的领导模型，具体选择视任务的内容及其任务承担对象的个性差异不同而定。不同的领导行为适合不同的环境因素和个人特征。例如，下属的工作是结构化的，则支持型的领导可以带来高的绩效和满意度；而对于能力强或经验丰富的下属，指导型的领导可能被视为多余的；相信自己能够控制命运的内控型下属对参与型领导更为满意，而外控型下属对指导型领导更为满意。

9.2.2成功领导行为的特征

领导行为不同于管理行为，领导行为带来有效变革、树立行为典范，管理行为表现为维持秩序，保证企业日常工作的正常运转。企业的领导行为必须和管理行为紧密结合，才能创造出更为有序和创新、发展并存的企业。西方人常说“领导人是天生的，而管理者则是培养的”，因为培养总有建立模式之嫌，在实际工作中领导人永远无法用僵死的模式获得成功，因为可变因素太多。可以说，并不存在一个成功的领导模式，每个成功的领导都有自己独到的特点。下面介绍的成功领导行为的特征只是对实际工作中成功经验的归纳总结，对具体操作起借鉴和参考的作用。

1.拥有自己的梦想

成功的领导人往往都有一些理想主义者的色彩，很少有出色的企业家仅仅为了“钱”而不停工作的，“钱”可能是许多领导人努力工作的最初动机，但是“钱”绝对不可能成为成功的领导人努力工作的最终动机，所以领导的工作动机只会被未来驱动，他们有改变现实、建立自己王国的梦想，实现自己远大梦想的强烈冲动会变成一个成功的企业家一生为之奋斗的工作动机。

在带领下属努力向理想奋斗时，领导人可以犯错误，但是他们不能表示困惑。因为对于多数人来说，对于未来是不确定、未知的，甚至认定未来具有潜在的危险。当领导人对自己的判断和能力有充分信心时，并愿意为了实现目标尽全力奋斗时，他的信念会得到下属的追随，产生极大的激励效应。

领导人的梦想必须通过企业的长远目标和核心价值观来体现。怎样把领导人的梦想变成全体员工的期盼一直是企业管理者热心关注的问题，企业文化的倡导和贯彻是目前成功经验中最为常见和值得信赖的有效工具。在企业中构建员工认可并喜爱的文化价值体系及网络，就是搭建起了领导人和广大员工之间相互了解、沟通的桥梁。

2.人格高尚

领导成功的一个重要标志是领导人对下属的影响力。所谓领导者，是指拥有管理的权限，但又对下属有影响力的人。一个领导者的影响力的获得和发挥是多种因素综合作用的结果。领导者的影响力包含主观和客观两个层面。第一个层面是行业背景或从业经验。拥有良好的行业背景和优秀的从业经验会对影响力产生正面影响。第二个层面是人格的魅力。其中，人格魅力的重要组成部分是领导人的道德倾向和行为品质、工作作风以及由此而表现出来的人格力量。所谓“身正令行”，是成功影响周围人的一个真理。

人格高尚的号召力在价值评价多元化的今天依然有着无法低估的作用，领导者可能有这样、那样的个性，但是如果没有真诚，只会运用权术，就会落入权力的陷阱。无论其权力运用得多么高明，但正如林肯所说“你可以在一定时间欺骗所有的人，也可以在所有时间欺骗一部分人，但是没有人能够在所有的时间欺骗所有的人”。当员工发现自己的领导者人格猥琐、待人不诚时，无论怎样高明的管理技巧都不能得到员工的信任和忠诚。

人格在管理上面所包含的内容有正直、公正、信念、恒心、毅力、进取精神等优秀品质，领导者的个人优秀品质和理想信念会吸引具有同类价值取向的人凝聚于组织，增加员工对组织的认同感和归属感；同时，领导者的人格和价值观还会潜移默化地影响组织成员，成为组织默认的行为标准。具备优秀价值观和人格的领导者使组织成员对其产生敬佩、认同和服从等心态，可以让这个优秀领导者的影响力达到正式组织的权力所无法给予的范围和境界。

领导者管理下属的一个很高境界就是用高尚的人格统驭员工。但是从企业发展的角度看，当领导者的个人魅力超越了企业文化和组织权力流程时，个人魅力很可能给企业的长远发展带来不利影响。尤其是当个人影响力超越了企业权力流程时，会对企业组织的规范运作产生冲击和影响。所以，明智的领导者需要及时把自己的个人魅力融合到企业文化的大环境中去，通过企业文化的合理影响，实现自己的目标。

3.组织、协调能力

管理的本质就是团结多数人，共同完成组织的既定目标。领导者的责任不仅仅是自己工作出色，更重要的是让自己周围的人工作都倾向于出色。这就是领导者必须具备的组织、协调能力。组织的目的是调动各类资源，为企业目标实现提供可能的条件和环境；协调是正确地选拔、使用员工，从人力资源的角度保证企业目标的最终达成。在组织、协调工作中，领导者的工作特征有下面几个。

1)适度授权

领导者的管理行为很大程度上就是恰如其分地授权，而授权并非简单地放权，一放了之，不闻不问。懂得赢得他人信任的领导者会在授权的过程中指导下属，帮助其领会自己的意图，这样方能达到管理的最佳效果。被员工、股东信任是领导者的重要使命，如果得不到下属的信任，即使领导者水平高超，有千般武艺，也会一筹莫展。

2)明智地选拔下属

如果仔细观察那些长盛不衰的企业中的管理者，就会发现所有成功的领导者都非常重视企业人员的选拔。一个领导者管理水平高低的一个标志就是他的手下有多少出色的员工，孤军奋斗的领导者和用人不当的领导者称不上是好的领导。优秀的领导者每年都会把大量的精力花在干部选拔上，这是领导者最重要的工作内容之一，但由于该工作往往在短期内无法显示效果，所以常常被今天的企业领导者所忽视。

本 章 小 结

企业文化的核心是企业的价值观和信念。企业文化是企业的灵魂，是推动企业发展的不竭动力。企业文化在管理工作中的作用伴随着劳动者的经济、文化水平的提高而日益重要。企业文化的发展，早期为领导意志的传播，在短短的几十年时间内它的理念就发展到了涵盖社会责任、学习精神和跨文化包容等内容的阶段。领导行为是一个说不尽的话题，管理领导行为的理论十分丰富。本章只收录了3个当前比较流行的领导行为理论：领导方格理论、领导行为连续统一体理论和路径—目标理论。对于什么是成功的领导行为，本章提供的参考性建议是：拥有自己的梦想，具备高尚的人格，擅长组织、协调。

本章的重点是企业文化及其相关知识。

本章的难点是如何运用不同的领导行为理论理解领导的行为。
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1.为什么说企业文化的核心是价值观和信念？

2.你认为一个公司中应该把担负社会责任纳入企业文化的范畴吗？

3.为什么领导者的个人魅力过大会伤害到企业的长远发展？

4.简单评述领导方格理论及其应用。

5.请描述企业文化建立的3个阶段的各自特征。
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一、选择题

1.企业文化的明确概念出现于20世纪80年代的________。

A.美国B.德国C.日本D.中国

2.在领导方格理论中，任务型领导工作作风会比较________。

A.温和

B.冷静

C.强悍

D.浮夸

3.在信息开放的21世纪，企业承担一定的________，能够帮助企业树立良好的公司形象，成为长期赢利的重要保证。

A.纳税义务

B.节能减排责任

C.提供就业岗位的使命

D.社会责任

4.尊重企业的意志首先需要尊重企业发展的历史，企业文化价值观的内容会随着企业的________而调整。

A.领导者调换

B.生产变化

C.员工人数的增减

D.时间的改变

二、判断题

()1.企业文化的最重要内容是企业与员工所共有的信念、价值观和行为准则。

()2.成功的企业领导者应该以挣钱为努力工作的最终动机。

()3.企业核心价值观的树立是一个有意而为的过程。

()4.所有的企业文化都可以简化为一个响亮的口号。

案例分析及讨论对富士康的“N连跳”的思索

2010年1月23日，凌晨4时许，富士康19岁员工马向前死亡。警方调查，马向前系“生前高坠死亡”。

2010年3月17日，富士康龙华园区，新进女员工从3楼宿舍跳下，跌落在一楼受伤。

2010年3月29日，龙华厂区，一男性员工从宿舍楼上坠下，当场死亡，23岁。

2010年4月6日，观澜C8栋宿舍饶姓女工坠楼，仍在医院治疗，18岁。

2010年4月7日，观澜厂区外宿舍，宁姓女员工坠楼身亡，18岁。

2010年4月7日，观澜樟阁村，富士康男员工身亡，22岁。

2010年5月6日，龙华厂区男员工卢新从阳台纵身跳下身亡，24岁。

2010年5月11日，龙华富士康厂区外某出租屋，富士康离职女员工跳楼。

2010年5月14日，龙华厂区男员工从宿舍楼楼顶坠地身亡。

2010年5月21日，凌晨四点多钟，一名年仅21岁的男性员工南钢从F4栋楼跳下身亡。

2010年5月25日，凌晨,富士康科技集团观澜园区华南培训中心一名员工坠楼死亡。

2010年5月26日，11时许，富士康深圳龙华厂区又一名男性员工坠楼身亡。

……

台湾鸿海集团是全球最大的代工生产商，在大陆被称作富士康科技集团，旗下代工的产品包括iPhone手机、台式电脑、电视机等。苹果、惠普和戴尔都是富士康的合作伙伴。富士康目前在深圳的工厂拥有40多万员工，在富士康园区内有非常完善的娱乐设施，而且都是免费向员工开放的。对于富士康在2010年不到半年内连续出现的跳楼事件，外界众说纷纭，归纳起来，主要有下面5种说法。

1.企业人际关系冷漠

某主流媒体记者调查发现，富士康员工在物质待遇方面是比较好的，但员工之间的人际关系比较淡漠。目前企业85%以上是“80后”、“90后”新生代农民工，他们有着显著不同于父辈的精神诉求，特别是刚进城务工，由农村到城市会产生一个“心理隔断期”，容易出现情绪波动。换言之，脆弱的“心理隔断期”乃是“N连跳”的诱因。对此，南方周末记者在《潜伏富士康28天手记：与机器相伴的青春和命运》一文中也有类似的描写：“他们活得最阔绰的一天是每月的10号,发工资的日子。这一天，自动提款机与特色餐厅里都会排起长队，以至于提款机也会时常被提空。很多从农村出来打工的员工，刚开始连一些以前未接触过的生活设施都不会使用，大部分人将手机和网吧构成的虚拟世界作为自己与外界沟通的最重要渠道，都弱于和他人沟通。在这种情况下，每天工作10多个小时，处于几乎隔绝的世界中，日渐累计的压力自然无处释放。”

2.依靠大量的加班来获取利润

每个员工都会签一份“自愿加班契约书”，随后加班时间便不再受法律规定的每月上限36小时的约束。2010年5月14日《参考消息》报道：今年2月，“一名昆山富士康员工给郭台铭的一封信”在网络上引起强烈回响，信中指出，富士康的一些部门经常用加班管控来降低公司成本以实现公司盈利，或用取消休息时间来完成出货目标等。在富士康工作5年的员工李捷指出:“富士康的工厂在中国，但它的市场在中国吗？富士康并不在意自己在中国消费者心目中的形象，产品加工完了，运出去了，富士康和当地还有什么联系？正是这种代工模式促使富士康敢于给工人繁重的工作压力及低廉的薪酬，不在意工人的感受。”

3.企业的一些人性化管理制度没有惠及广大员工

据媒体了解，富士康厂区的球场上，一般只有那些引进的大学生会去打球，而大部分普通工人的娱乐方式，却集中在厂区外街边的黑网吧。一间集体宿舍住8个人，却因为是不同部门的，平时很少沟通。也许这样的隔阂和层级不是公司设想的，但是富士康忽略了这些普通员工最基本的诉求。虽然富士康为员工配备球场、游泳池和图书馆这样的设施，为员工提供免费的体检、洗衣和大型娱乐活动，可是这种自上而下的措施，执行不到位，效果就大打折扣。也许大部分员工需要的，是更加人性化的管理和沟通，以及多元化的减压方式。一些员工表示企业中的一些基层干部并不尊重员工的自尊心，“说不好就骂，是很正常的”。也许现代化大生产确实需要一种推到极致的管理模式，它要求将时间管理精确到秒，将不合格产品控制到零，将人工成本压缩到极限。

4.漫长的流水线上的工作枯燥、单调

成排的机器和规范的流水线作业使得员工感觉自己像是一台机器，岗位要求每个员工在上班期间不停地反复重复同一个动作，自中专毕业就进入富士康工作的富士康观澜厂区的员工张某说：“我已经在这里做了5年多了，每天都重复着枯燥的操作。现在工资虽然涨了一些，却总是觉得没有出头之日，看不到希望，这样下去终究不是办法。”

5.年轻的“80后”、“90后”打工仔们有着不同于他们父母的特征和需求

在富士康，工人的学历从本科到初中都有，其中又以中专为主。与父辈相比，这些工人更需要尊重，需要成功的感觉。在这样的网络时代，他们能看到周围的环境和现实的巨大反差，富士康拥有现代化的流水线，工人两班倒，每班12小时。压力来自这种工业化的生产流程，尤其是夜间，完全是被机器劫持了。例如，工人腰上挂着计数器，工作时手举一次，计数器上就多一个数字，人成了机器的一部分。面对低待遇和恶劣的环境，以及受到知识水平的限制，“80后”、“90后”的年轻人们无法改变现状，梦想和现实之间被撕裂，他们心里充满焦虑和无奈。

思考题

1.请谈一谈你对富士康一系列跳楼事件的看法。

2.从企业文化和管理者领导风格的角度分析富士康在管理工作中存在着什么不足。

3.传统的制造类企业应该如何管理新兴的“80后”、“90后”？

4.对于富士康这样庞大规模的制造类企业需要营造怎样的企业文化？


第10章知识管理

【学习目标】

认识到企业具备知识更新和创新能力的重要性；了解知识管理的概念、内容、手段和知识管理的主要特征；简单熟悉了解学习型组织的概念。

【知识、技能要求】

通过本章学习，使学生掌握：

1.知识经济的理念；

2.隐性知识和显性知识的特征；

3.学习型组织的概念；

4.浑序组织；

5.编码管理模式；

6.个体化管理模式；

7.知识管理的基本方法。

在工业体系蓬勃发展的时代，最让企业家激动的莫过于庞大的生产车间、隆隆作响的流水线和源源不断被创造出来的标准化产品。但是在今天，市场竞争再也不会止步于简单的产品数量竞争，商店里千篇一律的产品被个性突出的各色产品所替代，产品更新的速度在加快，技术含量在增加。尤其是互联网的出现，促使企业的管理方式也逐渐地从工业社会的生产管理向知识经济时代的创新管理和知识管理转变，知识管理在企业管理中开始并将要扮演越来越重要的角色。

10.1知识型企业和企业知识化

知识经济是指建立在知识和信息的生产、分配和应用基础上的经济。知识经济是一种全新的、涉及领域极宽的经济现象。目前有关知识与人之间关系的研究非常热门，因为知识经济对企业人员的管理产生了与传统的人事管理截然不同的理念和方法，这种改变在某种程度上可以说是颠覆性的改变。

10.1.1知识经济的特征

世界已经进入知识高速增长和扩散的时代，科技与知识信息正在以空前的规模发展着，一种新的经济形态——知识经济正在越来越深入地影响着我们的经济和文化。知识经济的来临对我们现有的生产方式、生活方式、思维方式，包括企业经营管理乃至领导决策等活动都已经产生了重大的影响，它迫切地要求人们发挥创新精神与能力，不仅在科技创新，而且在文化上、管理上不墨守成规。

美国前总统克林顿对知识经济曾经这样评价过：知识经济基于科技，首重创新，由冒险进取的精神驱动。知识经济的成长土壤是科技和知识，与传统经济理念的一个重大差别是知识经济的佼佼者十分重视科技创新的作用。具体来讲，知识经济的主要特征可以从下面几个方面窥视到。

1.由集中化的典型生产方式向分散化的典型生产方式转变

传统的工业经济的核心思想是建立在工厂制度基础之上，以庞大的生产规模来提高生产效率的经济模式。在推进集中化管理的生产方式方面，泰勒和福特两个人起到了关键性的作用。泰勒首先研究了工作过程的理想标准化、工作时间研究等，提出了以劳动分工和计件工资制为基础的科学管理方法；福特创造性地建立了大量生产廉价的T型汽车的专用流水线，标志着“大批量生产”制造模式的诞生。在当时的社会背景下，这种模式具有明显地降低成本、提高劳动生产率的作用，成功地实现这种模式，就意味着可以极大地提高企业的竞争能力。在这种模式下的企业生产特点是标准化、大批量，追求成本最小。到目前为止，这种经营管理模式依然有着它在现代经济生活之中的一席之地。

知识经济的生产模式有别于传统的工业生产模式，它是以柔性组织为依靠，进行多品种、小批量、非标准化生产。随着全球信息网络的形成，技术扩散速度、创新速度加快，产品的寿命周期急速缩短，长期、固定不变的产品和技术受到了新经济的挑战。例如，20世纪90年代之前美国产品的生命周期平均是三年左右，今天已经缩短到了两年；在IT业，一些产品的寿命周期大约只有几个月。分散化生产的灵魂是创新。对于这一点，从现在为多数管理人士所津津乐道的“微软”模式中可以窥见一斑。“微软”的投资集中在软件技术的不断创新上。虽然这种创新活动不仅耗资巨大，而且风险巨大；然而创新一旦实现，则出现利润的急速增长，收益呈现出边际递增态势。

【课堂互动】

为什么说知识经济的生产模式需要依赖柔性组织的支持？

2.由单纯管理物流向注重管理知识转变

知识经济使得社会财富分配的方式和社会消费的方式都产生了很大的变化，知识与他们所能创造价值的大小、所能实现价值的多少直接地联系起来。社会财富直接与人类知识挂钩，开始转变旧有的财富价值观和国家的价值创造体系，个人、企业和国家创造财富的方式都发生了转变。商人们从追逐单一物化财富转向不但追逐物质财富，同时更看重对知识的占有程度，走在前面的国家的支柱产业从传统的制造业转移到了信息、生物、文化、体育、科技服务等产业中去。对于个体，他们发现社会主要职业人群从加工、制造转向服务和教育，劳动结构的转变使第三产业的劳动力数量逐渐增加，特别是现代新兴的智力产业成为社会就业中的新宠。劳动者对体力的依赖程度逐渐降低，越来越多的体力劳动将由机器和计算机所代替，从事脑力劳动的人群数量在逐渐增加。对于企业，管理者认识到外在于劳动过程的知识管理也成为创造商品价值的一个重要因素，经济学界也提出了管理是创造价值的第四个要素，而管理正是随着人们对企业自身性质认识不断深化所形成的知识和信息，管理者正是运用这些知识和信息，服务于生产过程而现实地增加产品的价值。现在，国家竞争力的高低不再是简单看GDP数字的多寡，而是看一个国家创造财富的价值体系的构成和趋势如何。美国人不无自豪地指出信息产业已成为美国经济最大的新的增长源，约占近年美国经济增长的40%。最有说服力的例子就是一个发展才十几年但已拥有资产2000亿美元的微软电脑公司和已经发展了一百多年才拥有400亿美元资产的通用汽车公司共同成为美国经济的顶梁型企业，这两个企业代表着现代国家财富创造体系中的两个主要企业类型的构成。

经济全球化使得生产要素组合在全球范围内发生很大变化，人们在更广大、更深入的程度上共享智力资源，由于知识经济的共享性，世界各国都可以同时享有和使用人类共有的智力资源，信息的网络化使生产要素可以在全球范围内达到最优配置。任何国家和地区如果不融入经济全球化的体系，将丧失获取知识流、信息流和技术流的机会，从而在全球经济竞争中处于不利地位。

3.人类对地球的态度从掠夺转向共存共荣

在经济发展的进程中，人们越来越深刻地认识到经济发展和社会进步必须以良好的生态环境和可持续利用的自然资源作为基础，而且只能在社会、经济的不断发展进程中，寻找切实解决环境问题的道路。

在工业文明初期，人们迷恋于新技术所带来的高效率和财富增长的诱惑，为了达到迅速扩张财富的目的，商品生产是生产者在农场、矿山或工厂中，利用大规模机器体系消耗大量的自然资源而实现的。生产力水平的高低取决于机器设备的现代化水平和规模的大小，装备现代化的水平越高，规模越大，在单位时间内消耗掉的自然资源量就越多，生产水平就越高。这样，企业的规模有越来越大的倾向，机械设备的规模也逐渐增大，大有吞尽地球资源之势。过度的开采和使用，给环境造成的很多不可逆转的破坏，甚至带来一个国家、地区人们生活的最终的倒退。

知识经济是以无形资产投入为主的经济，这种经济的主导思想与环境保护的基本原则相顺应，知识经济不但改变了人们创造财富的方式，而且在知识经济中资源消耗的转变、生产设备现代化水平的提高，以及日新月异的信息技术、新能源与再生能源的开发、新材料合成技术的使用，给传统生产制造领域提供了进一步促进高效、节制地使用地球资源的可能。

但是人类社会遇到的许多重大环境问题常常和新技术联系在一起，技术发展不但促进了人们生活水平和方式的改变，而且也会增加对环境的破坏能力。在知识经济产生之前，人们已经在焦虑怎样能够可持续地发展经济；知识经济的到来，让人们看到了技术进步和保护环境和谐共存的美好前景，提出了在知识经济的基础上建立循环经济的观点。所谓循环经济，就是把清洁生产和废弃物的综合利用融为一体的经济，本质上是一种生态经济，它要求运用生态学规律来指导人类社会的经济活动。循环经济是一种建立在物质不断循环利用基础上的经济发展模式，它需要知识经济做它的技术保证，它的目的是把经济活动按照自然生态系统的模式，组织成一个“资源—产品—再生资源”的物质反复循环流动的过程，使得整个经济系统以及生产和消费的过程基本上不产生或者只产生很少的废弃物。只有放错了地方的资源，而没有真正的废弃物。其特征是自然资源的低投入、高利用和废弃物的低排放，从而根本上消除了长期以来环境与发展之间的尖锐冲突，使保护环境不再只是一个无助的口号。

10.1.2知识经济对企业人员管理的影响

新的经济发展模式和技术必然会带来企业管理的变革，知识经济的到来使得企业对人员的管理也开始发生和已经发生变革，具体体现在管理的重点由监督控制向激励、开发转化，管理的层次由金字塔形向以技术和专业人才为基础的扁平化转化，管理的过程更趋于民主化等。

1.激励与开发成为员工管理的热点话题

在传统的制造业管理盛行的时代，由于社会分工明确，大多数工作的定义方式使得员工成为整个生产过程的一个环节。为了保证良好的工作流程，普通员工只是被期望去适应一个生产流程中的某个环节，企业希望员工的行为符合整个流水线的需要，因此怎样有效地监督和控制企业员工成为每个管理者迫切需要实现的目标。员工被培训去完成工作的某个环节，而且被告知不能偏离固定的程序，他们的想像被认为是不重要的甚至是碍事的能力。于是，员工通常对过程和产品采取一种漠不关心的观点和目光短浅的做法。

在知识经济时代，企业员工不再简单地被视作四肢发达的劳动力，而是创造财富的主要资源——人力资源。工作过程变得更加开放和富有灵活性。在生产某种产品时，并不是僵死地处理员工和产品之间的关系，而是把生产过程和员工的想像、知识应用做最大程度的结合，激励他们能够运用自己的创造能力主动地使用其技能、想像力和相关知识，带来产品知识附加值的增加和过程的优化。对员工管理的重心从严格规范转移到想方设法打开员工创造力的空间和力争最大程度地焕发员工工作热情上来。尤其是在营造宽松的工作氛围、授权管理和员工培训方面有比较高的要求。

1)员工需要有比较宽松的工作环境

传统的严谨的等级制度可以产生良好的纪律，但是难以诱发人的创造能力。创造需要适度地打破成规，所以需要对处在创造岗位上的员工实行相对比较宽松的管理，尊重他们的人格，激励其献身精神与创新的热情，避免使其因为规章制度的束缚，无法拥有活跃的思维和愉悦的工作气氛。

2)授权成为有效管理的必要程序

尽管集权的管理因为可以有效地贯彻命令而在企业员工管理体系中有其不可忽略的一席之地，但是如果把集权变成一个企业管理员工的常态方针，那么在知识经济到来的时代，这种企业是无法与那些善于授权给具体负责工作的员工的企业做长期竞争的，因为这些成功授权企业的管理体制变得灵活且反应迅速。在工作中，其实每个人都想实现自我价值，授权的关键在于让员工感到鼓励与信任，授权的结果是士气的提高。对受过一定的教育的员工来说，长期化的集权式管理近乎“奴役”，再有趣的工作也会变得枯燥和让他们厌倦。只有得到了合理的信任，并拥有一定的自由发挥空间，一些“知识型”的员工才能真正变成高效率的员工。

3)培训成为一个完整的终身系统

知识经济带来了节奏更快的社会变动，人们出于自我保护和自我成功的需要，会更加注重个人的成长和发展。企业拥有一套完整的员工培训体系会慢慢地变成一个多数员工认为是必不可少的福利。企业应该注重对员工的人力资本投入，健全人才培养机制，为员工提供受教育和不断提高自身技能的学习机会，从而具备终身就业的能力。

2.网络技术的成熟使得扁平化的组织结构有落实的可能

为了实现交流的通畅，创新型组织应该是典型的扁平化结构。在这种结构中因为管理层次少，管理幅度变宽，所以无论在纵向还是横向上，其信息传递速度将大大加快，有利于作出更准确的创新决策。企业IT系统的价值最大化，为扁平化组织提供了物质技术基础，使该种组织形式变成了一种信息化的组织决策形式，弱化了传统金字塔形结构的惰性，极大地提高了企业的创新能力及二次创业能力，让IT系统在IT企业内部创造出可以真正改善管理及商业模式的价值。扁平化组织结构也有其弊端，如管理跨度加大后使得上司的负担加重，有可能会出现失控的危险。应该说，没有完美的组织形式，但是有最适合的组织形式，扁平化组织形式也许是最适合知识经济的形式。其主要优点如下。

① 由于管理层次的减少，管理人员也就相应地减少，不仅可以大大降低人工费用，同时还有助于实现工作的内容丰富化。

② 管理跨度加大，迫使上司必须适度授权，上司放权下属就能自主，这对开发员工潜能和发挥员工的创造性极为有利，上司放权、放手、放心，才能换来下属尽职、尽责、尽力。

③ 管理人员的缩减要求领导者必须十分审慎地选用下属人员，这对改善和提高员工队伍的整体素质非常有好处。

④ 削减中间层次，缩短了上下层的距离，既可以提高信息传递的速度，提高领导决策的效率，还可以促进上下级之间的沟通，一举多得。

⑤ 更重要的是，层次减少、人员精干后，加大了员工的工作责任，增大了工作职位的挑战性，迫使员工自我加压，促使人才快速成长。

【课堂互动】

扁平化组织结构和锥形组织结构分别适应于什么生产类型的企业？

3.参与管理成为对各类人员管理的最终归宿

参与管理最能体现人们对自由渴望的天性。在知识经济时代，参与管理必将成为一种必要的趋势。知识赋予人们更敏感的自我感受和智慧，在希望心灵得到更大释放的要求下，对权威的顶礼膜拜成为多数员工不能认同的一种文化。为了达到管理员工的更佳效果，更重要的是谋求大多数员工的思想认同和对决策的认可，建立固定的沟通反馈渠道、正式倾听和采纳员工的意见与想法，应该是知识经济时代管理的一个重要趋势。

10.2知识管理的概念与特征

知识经济使得创新受到越来越多企业的重视，但是企业的创新并不是唾手可得的一件事，它需要企业的精心培养和良好的环境。一个能够不断创新的企业必须拥有一个优秀的知识管理系统，这是企业具备知识管理的能力的基础。知识管理不等同于办公室技术的使用、企业内部网络的建设，它与其说是每个企业目前都面临的新话题，不如说是走在那些前面的企业迫在眉睫的课题。知识管理起源于企业对自己资产的再认识，当企业确定员工大脑中的各种知识经验、技能感受是企业重要的资产时，就是知识管理进入到企业的开始。

一般认为，知识管理的概念最早是由彼得·F·德鲁克提出来的。他在1988年发表的《新型组织的出现》一文中指出，在经历了管理权与所有权分离、命令－支配型组织之后，由于信息技术的发展，企业将进入新的形态：由专家小组构成的知识型企业。它“应该被称为信息型组织。它以知识为基础，由各种各样的专家组成。这些专家根据来自同事、客户和上级的大量信息，自主决策，自我管理”。发生这样变化的根源是信息技术。通常来说，知识管理的含义有广义和狭义两种。广义的知识管理是指知识经济环境下管理思想与管理方法的总称；狭义的知识管理是指对知识及知识的作用进行管理。显然，在员工激励与管理领域中，广义的知识管理更为企业管理实践者所关注。

10.2.1知识的分类

知识到底是什么，目前仍然有争议。我国对知识的定义一般是从哲学角度作出的，如在《中国大百科全书·教育》中“知识”条目是这样表述的：“所谓知识，就它反映的内容而言，是客观事物的属性与联系的反映，是客观世界在人脑中的主观映像。就它的反映活动形式而言，有时表现为主体对事物的感性知觉或表象，属于感性知识；有时表现为关于事物的概念或规律，属于理性知识。”从上述定义可以看出，知识是“客观世界在人脑中的主观映像”。

知识的存在有两种形式：一种是我们比较明显可以看到和认同的知识，称之为显性知识(Explicit Knowledge)；另一种是不够明确、不易表达的非显性知识，称之为隐性知识(Tacit Knowledge)。例如一个骑自行车者，对于骑自行车的理性知识是把住车把，保持平衡，双脚持续蹬踏脚蹬子，双眼注视前方等，但是仅有上述可以书面表达的系统知识还是无法成为一个熟练的骑车人的，想要真正成功地骑自行车还需要一些在实践中自我感受的感性知识。例如，怎样才能通过一些微妙的调整来保持平衡，双目怎样在关注前方发生的情况时，感受两边和后面会不会有情况发生等，这些技术很难简单地用书面语言来表达，但是一个出色的骑车者一定是把显性知识和隐性知识完美结合之后才能够做到的。

显性知识和隐性知识的区别有以下两点。

1.获得的方式不同

显性知识是指以文字、图像、符号表达，以印刷或电子方式记载，可供人们交流的结构化知识，如事实、自然原理和科学的知识等。显性知识比较容易获得、理解和交流，它具有公共性，可以存储在图书馆、局域网或数据库中，比较容易获得。

隐性知识是指那些很难用语言、文字表述的知识，即所谓的“只可意会、不可言传”知识。隐性知识由认知、情感、信仰、经验和技能等5个要素共同组成。隐性知识相对主观，依附于人的大脑或技能中，通常通过行动表现出来。由于隐性知识具有非结构化和专有属性，其传播成本较高，范围较小。

2.在组织中所起作用不同

显性知识是对人类社会活动、企业发展规律的总结和归纳，是企业建设和发展的理论指导，它以可以脱离实际操作者而独立存在，它构成了人类智慧和文明的主流，也是企业运作管理工作的主要知识支持。

隐性知识与人的社会活动、企业实践相关，存在于员工、师生、社会全体成员的头脑或组织的结构和文化中。在知识共享的今天，在企业组织中由于显性知识的普及和长久以来的备受重视，隐性知识的重要性越来越在企业竞争中展现出对打造核心竞争力所不可忽视的意义，正在被越来越多的企业家视为是其拥有“知识资产的冰山”的水下部分。

3.隐性知识的转化

隐性知识在企业中的存在有3种形态。

1)员工个体拥有的技能类隐性知识

员工个体拥有的技能类隐性知识包括那些非正式的、难以明确表达的技能、技巧、经验和诀窍等。这类隐性知识与个人经验、行为和工作内容紧密相关，是个人长期积累和创造的结果。员工个体拥有的隐性知识的主要特点是：高度个体化、不易言传和模仿，深植于员工个人的行动与经验之中，同时也深藏于员工个人价值观念与心智模式之中。有些技能类隐性知识具有很高的价值。

2)群体(项目组、部门)拥有的隐性知识

群体中的个体由于彼此紧密地互动和直接沟通，通过模仿与练习、感悟和领会，一段时间后会形成彼此能够会意却不易言传的隐性知识。其主要特点是它表现为群体所掌握的技能、研究过程，以及群体成员的默契、协作能力等。

3)单位层次拥有的隐性知识

单位层次拥有的隐性知识既不能脱离企业中个体或群体的隐性知识而独立存在，又不是个体隐性知识或群体隐性知识的简单加和，而是在对员工个体、群体和从企业外部获取的各种知识有效转化、整合和长期实践的基础上形成的，它涌现出单个个体或群体所无法具有的知识特质。其主要特点是它表现为只有单位层次才具有的企业文化、价值体系、惯例、共同愿景等，这些是难以用文字清晰说明，但却发挥着重要作用的知识。

隐性知识的转化主要有3种思路。

1)促使隐性知识显性化

通过归纳和总结员工心照不宣的知识，把这种在员工之中非正式流动的知识核心要素转化为广大员工可以理解和宣传的理性知识，以利于员工之间进行分享。例如，通过归纳和总结一个推销员和不同地区的客户喝酒的经验，可以得出推销员在酒桌上奉行的潜在行为礼仪和禁忌。

2)促进部门内部的隐性知识模式化

对于部门、项目组之间员工共有的默契和协作要及时升华为部门所公开倡导的文化和工作风格。例如，当一个部门员工相互之间在分工不是十分明确的前提下，自觉生成默契后，管理部门可以通过引导和完善，演化成这个部门的工作规则和流程。

3)把单位独有的隐性知识社会化

对于单位长期积累、养成的价值体系、思维方式和办事习惯等隐性知识可以通过与社会加强沟通的方式，在与社会交往的过程中，吸收和改进自己固有的目标和价值体系，使得零散知识不断转化为系统知识，知识不断地实现创新，知识呈螺旋形不断地上升和放大，企业原有隐性知识逐渐转化为显性知识。

10.2.2知识管理的最终目标是为创造企业利润服务

知识管理不是为了某种新思潮而存在，而是为了企业更好地发展而存在。如果不顾企业的实际情况，盲目导入一套不切实际的资讯管理体系，就会造成企业所推行的知识管理无法和企业的发展战略、目标对接，反而使企业无法真正地使用自己的知识资本。从使用的角度看，知识管理只是一个有智慧的管理方法与工具，并非企业的最终目标。

知识管理绝不是简单的技术问题，成功的知识管理的关键是营造一个以人为本、鼓励知识交流、共享和创新的知识主导型企业文化，建立“自觉合作”、“自觉交流”、“自觉共享”的价值观，促进员工主动交流、共享与创新知识。通过创造一种信任、合作和深度会谈的精神，把企业提升为适应组织管理的学习型组织。

1.学习型组织的五项修炼

“学习型组织”最初的构想源自于佛睿斯特在1965年写的一篇文章《一种新型的公司设计》。他运用系统动力学的原理，非常具体地构想出未来企业的理想组织形态——层次扁平化、系统开放化等，管理者与员工之间的关系逐渐由从属关系转向工作伙伴关系，通过不断学习，不断重新调整彼此之间的结构关系。1990年彼得·圣吉(Peter M.Senge)在其出版的《第五项修炼：学习型组织的艺术与实务》一书中，系统地提出以思考为主轴，包含自我超越、改善心智模式、建立共同愿景、团队学习及系统思考等5项学习型组织必做的修炼，作为学习型组织的基本架构，带动了全球范围内研讨学习型组织的高潮。彼得·圣吉所倡导的学习型组织的五项修炼如下。

1)自我超越

员工个人、公司自身发展的最大障碍既不是上司，也不是所处的环境，而是人自己头脑里思维的极限。许多极限是自己设置的，妨碍了个人的成功，可是自己还不知道。企业的局限在外界的作用下可能成为企业发展中致命的陷阱。完成自我超越，克服自己、企业天性中的弱点是一件十分难以完成的事情。自我超越的注意事项如下。

首先，对员工不是想方设法地控制他，而是想方设法地启发他。自我超越的动力源于员工内心的渴望，不是外部管理就能简单搞定的事情。

其次，对于影响变革的力量，不是想方设法压制它，而是想方设法转变它。自我超越的过程可能是漫长而又反复的，管理者需要用耐心和有效的诱导措施来引导员工思想。

最后，对员工和自己的要求，不是“反应”而是“创造”。自我超越要求员工对待工作从以往的服从和单纯操作的态度转化成主动、有创造性的工作态度上来。

达成上述超越的最基本原因就是，无论是个人还是组织都把学习当成一件终身需要从事的事情来做。因为只有学习才能让个人具备持久的竞争优势，或许这是能够随时弥补自身缺陷的能力。

2)改善心智模式

心智模式是一个人最基本的世界观和思维方式，它根深蒂固地存在于个人的意识里，并影响着个人的行为。全面改变一个人的心智模式几乎是不可能的事情，但是可以逐渐改善一个人的心智模式。心智模式的改善可以从下面3个方面入手。

(1)必须学会敢于正视自己的缺点

不能把责任推给别人，经常反思自己的行为，看看自己心智模式有哪些不妥的地方。一个人要不断地反省，才能不断改善心智模式，避免决策的片面性。

(2)必须学会有效地表达自己的想法

一个不能有效地表达自己观点的人是无法获得别人的理解和支持的。在工作中有时遇到冲突和矛盾，很多情况是一方或双方都没有有效表达自己的想法，由误会产生了冲突。

(3)应该学会开放心灵，容纳别人的想法

只有学会“沟通”，才能取得“双赢”，甚至是“多赢”。当一个人不对周围的员工开放自己的心灵时，就没有沟通存在了；既听不进别人的想法，也没有人了解自己的想法。学习型组织中的人应该是心灵开放的人，能接纳别人的想法，改善自己的思维模式。

3)建立共同愿景

“愿景”不同于企业的目标，目标可能只有企业管理者单方面的热情，缺少广大员工的追捧。愿景更强调的是管理者和广大员工双方的认同。所谓愿景，是指组织的发展目标成为组织中全体成员的愿望和想法，成为全体成员都真心追求的目标。它由3个要素组成：目标、价值观和使命感。一个企业光有目标还不行，目标如何来实现，还必须有共同的价值观和使命感来作为强大的支撑保证。价值观是一个体系，一个企业成功与否就要看这个企业能否构筑起一个明确的价值体系，并借此推动全体员工向一个方向前进。使命感就是广大员工在认同企业的目标和价值体系之后随之而来的紧迫感，愿意积极努力，尽一切力量来实现企业的目标。建立愿景的最大难度是如何让企业的目标得到广大员工的真心支持和追随。

【实训练习】

一些著名公司提出的愿景

沃尔特·迪斯尼公司：让人们快乐。

3M公司：创造性地解决那些悬而未决的问题。

惠普公司：为人类的幸福和发展作出技术贡献。

玫琳凯化妆品公司：给女性无限的机会。

麦德龙集团和甲骨文公司，不谋而合，他们的愿景强调“服务”。

今天的索尼公司，将愿景定位在“体验发展技术造福大众的快乐”，但20世纪50年代初，索尼追求的是“成为全球最知名的企业，改变日本产品在世界上的劣质形象”。

今天的沃尔玛公司，将“给普通百姓提供机会，使他们能买到与富人一样的东西”的企业愿景变得家喻户晓；而在1990年，沃尔玛追求的则是“在2000年时成为拥有1250亿美元的公司”。

4)团队学习

团队学习是建立在个人学习的基础之上的，小学、中学、大学的学习模式就是典型的个人学习，自己看看书、自己弄懂了，便作为学习的终结。个人学习可以保证个体在学习之后系统地拥有所学的知识，但是单纯的个人学习很容易缩减个人学习成果的价值。相比之下，团队学习就是要发挥团队的力量，它需要全体员工的积极参与，它的目的是发展团体成员整体协作能力，实现团队内部的共同提高。当团队真正在学习上进行合作时，不仅整体会产生出色的成果，队员成长的速度也比其他的学习方式更快。团队学习具有两个特征。

(1)团队目标一致

个人目标与团队目标的一致，是团队学习的基本要件。实际运作中个人目标是无法否定和抹杀的，但个人目标如果最大限度地与团队目标一致，则会推进团队学习的进程。

(2)团队成员之间知识共享

知识共享实质上是内部交易的过程。只有通过知识共享，才能互通有无，共同提高；如果没有知识共享，团队学习只能是一句空话。

5)系统思考

系统思考是完成上述4项修炼的保证，改善心智模式和团队学习如果不进行系统思考就不能打好基础。自我超越和建立共同愿景这两项修炼如果不放在一个系统中来进行系统思考，就不可能产生向上的张力。彼得·圣吉对系统思考提出了3个方面的要求。

(1)整体思考

整体思考是指在处理问题过程中不能忽略可能产生严重后果的一些微小因素。学习型组织理论告诉我们，有些小事如经过系统的作用会被放大，从而对一个企业带来重大影响，所以不能忽略一些表面看上去无关痛痒的小事。整体思考的前提是具有全面看待问题的能力。以蝴蝶效应为例，说明这个问题。蝴蝶效应是气象动力学家洛伦兹在建立地球天气计算机模型时发现的。他多次用12个方程组成的一个方程组进行计算，得出了一个空气流蝴蝶状的计算机模型。1979年12月29日在华盛顿的美国科学促进会主办的一次演讲中他说：“可以预见，一只蝴蝶在巴西扇动翅膀，可能会在美国的得克萨斯州引来飓风。”蝴蝶效应所描述的就是一些极易为人所忽略的敏感事件可能会造成极大的影响。蝴蝶效应的后果在现实生活中是广泛存在的。例如，河南省某商业大厦失火的罪魁祸首是大厦的临时电工违章操作，几个火星最终让整个大厦变成一堆瓦砾，可见，任何岗位职工的不称职都可能给企业造成致命打击，所谓“千里之堤，溃于蚁穴”。

(2)动态思考

动态思考是指在决策和解决冲突时要用发展的眼光看待问题。企业的内部和外部环境的变化节奏越来越快，今天的制胜因素可能就是明天失败的导火索。一些突变事件往往容易引起人们的警觉，而易致人于死地的却是在自我感觉良好的情况下，对实际情况的逐渐恶化没有清醒地察觉，没能及时做出反应，当感觉危机临头了，再想挽救已经来不及了。19世纪末康奈尔大学的几个教授把一只青蛙扔进沸腾的油锅里，青蛙非常敏捷地一下就跳出来，没有被煮死。随后，教授们又把这只青蛙放进一只装了温水的大铁锅里，下面点着小火。这只青蛙感觉暖洋洋的，很舒服。温度在逐渐升高，它毫无感觉，仍然悠然自得。直到温度已经升得很高了，青蛙才开始感到有点烫，但是它体内能量已经耗尽，肌肉已经僵硬，所以它跳不出来，最终被煮死了。

(3)本质思考

学习型组织的本质是将系统理论和复杂性理论应用于组织学习，它引导人们从看到局部、看到片断，转到重新关注整体、关注全局；从看个别的事件，转到看变化背后的系统结构；从分析静态的变因转到研究各子系统的互动，并进而寻找一种动态的平衡。但是由于人类有认知上的限制(认知科学家证实我们同时只能掌握少数个别的变数)，受我们意识层处理资讯的机制，很容易因细节性复杂而超载，迫使我们必须求助于简化的方法来理解事情。

因此，由于人们思考的无法克服的局限性，本质思考的真正含义也许就是鼓励人们化繁为简，去粗取精，克服错觉。有意识地尽自己的力量去发现一些现象的真正内涵，对所面临的问题有比较深入的思考和一定时间度的把握。

2.学习型组织的创建过程

很多理论学家都十分关注学习型组织的建立和发展，他们对学习型组织的建立和发展纷纷提出了自己的观点，通过对他们观点的总结可以把学习型的组织的创建分为3个阶段。

1)学习型组织的建立与形成阶段

学习型组织的建立阶段应该是比较容易的阶段，它的形成需要具备两个关键因素：第一个因素是对企业目前所处环境的正确认知；第二个是营造一个学习的氛围。

对企业所处环境的正确认知，首先需要正确分析和了解企业目前所处的状态，它包括企业的生产特征、外部环境、发展战略、近期目标、员工的特征、企业文化和管理者的思维哲学等。不是每个企业的当务之急都是把自己建立成一个学习型的组织的，学习型组织的建立不是拯救企业的万灵药，而是企业自然发展的结果。

在企业确实有了学习型组织的愿望之后，马上面临的就是着手引导每个员工的学习愿望和建立一个浓厚的学习氛围，尤其是团队学习氛围的课题。通过团队学习可以找到个人核心竞争力发展的支撑点，达到崇尚互信和无缝配合的境界。因此在实践运作中，要逐步建立知识管理的思想和流程，为员工提供和探讨工作上的新知识、新方法，实现自我超越、改变队员以往陈旧的学习方法和思想模式的渠道和手段。

2)学习型组织的困难阶段

学习型组织的建立不会是一帆风顺的，在目前的实践探索之中很多组织都受到“学习无能症”的困扰，出现的问题主要有人们“没有时间”或“时间不够”。特别是企业员工平时工作已经够紧张了，“学习型组织”又提倡组织学习，于是不得不占用管理者和员工们的时间。起初还影响不大，一段时间以后，时间问题越来越突出，矛盾越来越尖锐。其实，在企业中所有“时间不够”的困难都是因为学习没有给企业带来当初所设想的利润。造成这种没有体现企业本性所需要的效果的原因主要可能有3个。

(1)没有真正实践彼得·圣吉所提倡的五项修炼。任何理论都是源于实践，而又高于实践，它对实践只是起到指导的作用。企业的个性特征千差万别，在具体操作中需要认真执行的是理论所提供的思路，而不是盲目照搬其他企业的具体成功经验。

(2)做事过于急功近利。效果越好的事情，做起来往往就越难、越慢。如果过于追求政绩、效果，那只是把建立学习型组织当作一块遮羞布或闪光点。

(3)管理者的愿望与自身能力的差距太大。任何伟大的理想都是从小事做起的，管理者在建立学习型组织的过程中，必须具备化解企业战略目标的能力，把远大的目标落实到具体的细节之中。这就要求高层主管在建立学习型组织的过程中，不是仅仅有热情，而且有具体的计划、有力的干部队伍和把知识管理与企业不断的产品革新联系的措施。

3)浑序组织出现阶段

1999年国际Visa(Visa International)的创始人狄伊·哈克(Dee Hock)出版了《浑序时代的诞生》一书，其中提出了一种新的组织概念，这就是“浑序组织”(Chaordic Organization)。浑序组织是把组织学习、知识管理和复杂性科学整合在一起的组织。它提倡把组织学习者将知识是什么(Know-What)的知识与知道如何做(Know-How)的知识结合起来。企业组织的学习开始变为组织的一种天性，它的自然生长需要打破一些表面看上去规矩的程序和制度，建立一种乱而有序的管理流程，因为机械程序打破的目的是进一步发挥组织中团队的智慧和创造能力。在这个阶段，企业的最大特征是个性成为企业的核心竞争力之一，且别的企业无法仿制。领导者的学习在这个阶段处于十分重要的位置，因为企业管理的变迁需要领导人深刻的思想和明智的行动能力。

10.3知识管理的手段和方法

知识管理的对象包括组织的外部知识和内部知识。外部知识指与组织相关的各组织、机构拥有的知识，如企业的供应商网络、用户网络、同行业其他企业网络，即政府网络中的知识。组织内部知识是组织的自有知识，包括显性知识和隐性知识。

10.3.1知识管理的特点

作为一个新兴的管理对象和管理手段，知识管理的特性和特征目前依然是企业实践操作者们正在探索的课题，也是一个不断发展、变化的课题。从目前的实践结果看，知识管理的实践活动有下面几个比较独特的特点。

1.学习和工作浑然一体，相辅相成

传统的企业可以把工作和学习明确地划分开，但是在知识管理的状态下，工作和学习是紧密地联系在一起的。在工作时，学习常常表现为一件相同的不可分割的事情。例如，在销售人员向客户推销公司新产品时，销售员们还可以在为客户服务时进行学习。当一位客户表示对两种不同产品感兴趣并询问两种产品之间的不同时，销售人员可以对这两种产品的条形码分别进行扫描，观察这两种产品之间的不同，在帮助客户作出明智选择的同时，完成自己对客户需求和新产品性能的学习和知识补充。

2.知识分享是知识管理的主要操作思维导向

知识分享与简单的信息分享不同，它是由知识传送者将知识传送给知识接收者，而知识接收者学会用新取得的知识重新阐释自己原有的知识系统，这样的互动过程就称之为知识分享。传统企业通常以劳力、金钱、设备制造产品或服务等内容为资源，所以资源越用越少，每个部门都要想尽办法争取资源，独占资源就等于保证自己的利润市场。而知识资源却正好相反，你越使用它，资源越丰富；你越与别人分享它，它的影响力越大。反之，独占知识资源的结果可能导致自己拥有资源的贬值。例如，我们使用的计算机软件或公司的数据库，如果没有共享，数据库的存在就意义不大；共享范围越大，数据库的价值越高。

3.知识管理所带来的“质”的提升不能在一朝一夕实现

传统企业的资源投入所带来的效益可以立竿见影地看到，但是知识管理所带来的效益是一个缓慢、长远的过程，这和企业急于创造利润的动机相冲突。例如，企业投资在生产设备上面，所带来的资产价值的提高和收益的增长几乎是一目了然的；但是企业若把同样的钱投资在员工培训和建立学习型组织上面，则是无法在资产平衡表上直观地看到其收益的，甚至在短时间内只能看到投入，而没有产出。

10.3.2知识管理在实践中体现的两种模式

哈佛大学的教授汉森(Hansen)和罗利亚(Nohria)将企业实践操作中的企业管理分为编码管理模式(Codification Mode)和个体化管理模式(Personalization Mode)两类。编码管理模式是指知识被编码、储存在数据库，公司任何人都可以通过计算机网络直接调用；个体化管理模式是指知识与知识的所有人没有分离，其知识通过人员的直接交流得到传播和分享。对知识管理模式的分类可以帮助企业清晰地看到自己的处境，正确地选择适合自身的知识管理模式。

1.编码管理模式

IT业的发展为编码管理模式提供了实施的技术保证。组织通过内部的管理机制和沟通渠道，将个人知识复制成较为显性的知识表现方式，如工作流程，或进一步表达成文件数据库。编码模式的通常操作方式是由企业投入资金建立先进的电子文件系统，将员工及他们从外部收集到的知识进行知识编码、储存，成为文件数据库。数据库中的知识可以被公司所有人员通过计算机直接调用，无论这些知识的来源是谁。如果需要，公司还可以雇用善于收集知识的员工，专门负责相关知识，甚至对员工的工作考核也可以与他们为数据库增加的知识数量的多寡挂钩。
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戴尔电脑公司(Dell)的编码数据库

戴尔电脑公司向顾客提供的计算机不但价格低廉，而且是按照顾客在订

单中指明的元件组装而成的。据统计，顾客订单中表现出来的元件组合方式有40 000种之多。按不同的组合方式安装计算机需要不同的知识，每个生产人员不可能都能掌握它。为此，戴尔电脑公司投入巨资开发了知识管理系统(Knowledge Management System)，生产人员只需将顾客要求的组合方式输入该系统，如何组装这些元件的方法就会立即显示出来。

戴尔电脑公司虽然消耗巨资开发了容有40 000多种组装技术的知识管理系统，但公司的销量十分大。例如，1997年公司总销售量为1100万台，这意味着平均每种组合方式1年内被使用了275次。很显然，每使用一次分摊到的成本几乎是微不足道的。1999年，该公司销售收入为411.9亿美元。近年来，戴尔电脑公司利润每年都在以83%的速度增长。

编码化方法的基本思想是将解决问题所需的知识标准化。编码管理模式通过投资信息技术，建立传播知识的管理系统，让公司员工在充分共享和重复利用这些知识来获得收益。这种模式可以让知识得到最佳的使用，大大降低了知识库的建立、维护成本，如果使用得当，利润效果能够比较显著。

2.个体化管理模式

个体化管理模式的建立源于当今社会对知识的需求和渴望。将没有掌握某种知识的人和掌握该知识的人紧密地联系在一起，知识的共享主要通过人与人之间的直接交流。建立个体化管理模式的企业往往通过大量引进国内乃至世界一流的专家、学者，积极花费巨资鼓励他们直接与公司其他人员和顾客进行交流，以便传播他们的知识。他们的知识或者复杂广博，或者精深冷僻，在整个社会的存量都不多，相对社会需求而言显得极为稀缺，因此，为顾客提供享用这些知识的机会，有理由索取高昂的价格。
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麦肯锡公司的咨询专家制度

麦肯锡公司经常帮助顾客进行业务的区域拓展和国际拓展。为了论证拓展方案的可行性，麦肯锡请到的都是一流的专家、学者。这些人主要包括：经验丰富的生产线拓展专家；对相关行业的历史、现状和发展趋势非常熟悉、富有

远见的资深人士；对拓展地文化、风俗、价值观念有深刻把握的人文学家；谙熟当地法律法规的律师；世界一流的区域经济学家等。有这些人的深思远虑、周密论证，显然极大地减少了拓展方案的风险。

如果说编码管理模式是从成本的角度为顾客创造了价值，那么，个体化管理模式则主要是从效用的角度达到这一目的的。由于信息不对称的存在，一方面，一些学者“垄断”了许多知识；另一方面，顾客无法及时地得到自己需要的知识，为双方牵线搭桥、满足不同顾客的需要是个体化模式的生存之道。

10.3.3知识管理的方法

知识管理是一个新兴的管理手段，对一个企业来说，加强知识管理的关键是要结合自己的具体情况，因地制宜，不能盲目照搬。从实际经验看，以下几种方法值得参考。

1.建立“教练型”管理者

在体育界，一支成功的足球队离不开一个好的教练；在企业中，员工表现得好坏，取决于带队伍的管理者。管理者的工作思维应该是结果导向性的。在带队伍的过程中，不要将愿望和目标混淆。比如说，有的管理者通常会这样要求下属：“我们要成为一个很好的团队，我们要让客户满意，我们要使技术成熟起来，等等。”其实这些都只是愿望，而不是目标。对于这些模糊的愿望，每个人会有自己不同的理解。甚至对于同样一句话，不同的员工都可能有不同的理解，这样就很难将愿望化作可执行的行为。大家的行为是分散的。尽管大家看起来都很忙碌，但不会有好的效果。只有有了正确的目标，才能变“漂流”为“航行”。漂流是没有目的的，漂到哪是哪；只有大家都航行起来，才能到达最终的目的地。

2.创立知识共享的组织文化

组织文化是员工之间的黏合剂，是知识管理的基础。知识管理的实施不仅带来了工作效率的提高和管理的规范，还会引起员工获取知识方式的变化。员工从原来被动地接受各种自己需要的或不需要的知识，到现在主动地去获取自身工作所需要的知识，企业和工作流程无形中给员工提供了一个学习和创新的氛围。所以，知识管理要想收到最佳的管理效果，应该首先建立同利同心的组织文化。

同心的组织文化需要信任和科学的决策机制。人与人之间的交往和沟通、知识的交流和转移以相互信任为基础。一方面，从知识的转移来看，尤其是隐性知识，它很难通过正式的网络进行有效的转移，而只有通过紧密的、值得信赖和持续的直接交流等非正式网络才能实现隐性知识的传递。而知识有效转移的前提条件就是知识转移的双方必须相互信任。另一方面，人与人之间的相互信任能有效降低任何一方采取机会主义的可能性，从而提高人们合作的效率。所以在设计知识管理系统时，应设计合理的激励系统，促进并奖励知识共享，阻止并惩罚对可完整转移知识的隐藏行为。

科学的决策机制是使员工得到公平的对待和全面的尊重，将员工之间产生矛盾的因素减少到最低点，充分保护和激励员工参与管理和进行创新的积极性，最终在组织内形成崇尚创新、学习先进、敬业助人的文化氛围。企业制度应能让员工看到并享受到将自己的知识与他人共享带来的利益。

3.头脑风暴讨论会

在一些企业中流行头脑风暴讨论会。参加的小组成员对特定的选题自由谈论自己的专业知识并和小组其他成员共同分享，最后形成比较全面的解决方案，完成对个体知识的融合与创新，产生新的知识。这种知识分享的方式受到很多知识员工的欢迎，大家在分享中，自身也得以提高。而和客户分享知识的典型方式是“焦点小组”，通过广泛邀请客户参与，与客户就某个方面的问题交换信息，往往既能快速了解行业情况，也能很快帮助客户解决实际问题。而那些广泛存在的非正式组织也是知识分享和创新的重要渠道，如IT行业各种组织主办的各种专题论坛就是业界分享知识的重要形式。

4.识别出最有流失危险的知识，并将其制度化

组织中的知识流失是知识型企业在管理中越来越频繁遇到的一个问题。因为一方面，企业人才的流动是很正常的事情，“流水不腐、户枢不蠹”，人才的正常流动才有利于保持企业的活力；另一方面，企业的核心人才如果流失，对企业不是一件好事，因为核心人才不仅在技术、管理上有自己的专长，更重要的是他们的技术、知识、客户关系和资源在短期内别人无法替代，往往因为他们的离去而使企业元气大伤。想要确保企业有能力维系住保持竞争力所必需的专业技能，企业需要首先应当明辨哪些方面的信息与经验的流失会给企业造成最大危险。这需要建立绩效管理和生涯发展流程，并在开展此类流程过程中识别出拥有最关键知识的员工。因此，要解决这个问题，企业就需要从两方面完善知识管理的流程。

1)强化知识档案管理

知识档案包括技术、知识、客户信息、资讯等各种文档。在日常管理工作中，要随时注意对它们的分类整理、存放、保管、查阅和交流，建议企业可由专门的部门(知识管理部或者行政部)负责，并作为企业日常的规范化管理纳入考核。

2)在用人时形成知识员工“备份”的制度

对于核心岗位的员工，建立相应的“传、帮、带”制度，也就是核心岗位的员工必须能够找到一个自己的下属或者同事，把自己掌握的知识和技能，在一定的时间按计划进行教导，这项工作可纳入员工的绩效考核，以保证核心员工的知识及时得到“备份”，以免他的突然离职而造成职位空白。同时这种人才“备份”的建设，不仅要作为一种知识管理的保障，而且还有助于形成一种知识传递和共享的学习氛围，形成一种学习型的文化。

5.建立自学人群

自学是员工积累知识的重要途径，而且较少占用组织成本。任何组织都应该支持员工各种形式的自学，如业余阅读、自费进修、自费参观等。支持的方法可以是一定数量的费用补助，也可以是一定限度的时间照顾；与此配合，组织可以对员工自学的成果加以检查。

员工自学不一定仅指学习书本上的知识，工作中的知识拓展和深入也十分重要。例如，岗位轮换，通过不断地让员工面临新的挑战来督促员工潜下心来，完善自己的知识和能力；经过不同岗位的变换，形成多角度看待问题的思维方式。这是培养员工十分有效的方法。当然，岗位轮换的规模和频率要符合本单位的实际，没有轮换是不对的，过多、过勤也是不对的。

10.3.4知识管理的误区

知识管理作为一个新兴的管理热点，吸引了很多人的注意力。但是，实际操作中的效果并没有达到很多人事先所期盼的效果。究其原因，除了一个新生事物在诞生之初的艰难之外，还有以下几方面的原因。

1.把知识管理看作是可以完全复制的模式

有些管理者在繁杂的工作和巨大的利润压力下，无暇在知识管理工作中投入更多的精力和财力，想通过寻求其他企业成功的经验来获得自己快速成功的模式和公式，最终让不合拍的知识管理模式拖了自己的后腿。企业之间的情况千差万别，如由于基础管理的薄弱，中国企业的信息收集和管理比较薄弱，一些成功的管理模式之所以能够得到比较好的效果，是因为在比较长的市场经济发展中已建立了完善的基础信息管理工作，所以一些好的知识管理方法企业可以看得到，但是无法在短时间之内做到。因此，在对知识管理模式的试验操作中，成功的较少，失败的较多。

由于知识管理项目在实施中困难重重，一些急于求成的领导也缺乏对知识管理的坚定信念，一旦遇到问题，就不再坚持，要么草草收场，要么以失败而告终。

2.过于看重技术而忽略人的因素

知识管理的被关注和大面积的应用是最近几年的事情。知识管理的关键是对人的管理，因为知识蕴藏在人的头脑之中，如果过于关注知识，而忽略知识的载体——人，再好的知识管理方案也无法收到很好的效果。事实上，知识管理除了技术因素以外，更重要的是建立良好的企业文化、组织结构、管理体系等配套措施，才能促进和保障知识的创造、发扬、存储、传播、共享和使用。如果缺乏这些系统工程，不能调动员工的内心热情，使用再先进的理念也不能真正提高企业的管理水平。

3.知识供需失调，众口难调

知识的供给端和需求端，对彼此的认知不同，过度的期望，往往是失望的开端。例如，企业只求不断扩充知识库来源，希望员工多多汲取新知，却不问员工对新知的需求为何；或企业希望员工多多创作分享，却无法让员工解除对于分享知识的威胁感，都会让知识管理的推动遭遇到莫大的阻碍。例如，某企业的管理者对知识管理甚有兴趣，非常热心地扮演起信息传播者的角色，不定期地将各种最新信息、业界新知，以及个人的心得感想等，以电子报的形式固定发送给企业的所有员工。但在某日却不经意地发现，其辛苦编辑的电子报被大多数员工认为是唱高调，甚至是打扰工作的垃圾邮件，随手就丢到“资源回收桶”删除。管理者的美好理念大打折扣，员工对知识管理的冷淡最终导致管理者对知识管理的工作热情也逐渐降低，让整个辛苦建置起来的知识管理系统越来越向公式化的方面演变。

许多负责推动知识管理的管理者遇到的实务上的困难是：到底什么资料放进知识库才有效益？资料的筛选、整理、分类，有没有什么原则可以参考？如何鼓励员工愿意分享和贡献？有什么激励措施可以参考？如何和绩效制度整合？另外，当企业知识某部分已经电子库化之后，应该如何进行权限控制，以防被员工将档案外流至竞争对手的手中？企业知识泄密的可能使得管理者无法放心建造自己的知识库。

信息科技虽然能够保护重要档案不至于流失或者是被复制，但仍然无法百分之百地防止有心人的窃取和破解。花费了大把钞票建置的层层保护措施及集中控制所带来的不便，有时反而更激发有心人想要挑战及破解的好胜心。

本 章 小 结

知识管理是近几年兴起的新的管理理念，它的诞生和企业所处的经济环境的变迁密切相关。分散化的生产方式的出现、知识经济的提出和对地球资源限度的认知，都为知识管理提供了成长的土壤。信息技术的快速发展为知识管理的实施提供了技术保障。知识因获得方式的不同和对企业工作发挥作用的不同而被划分为显性知识和隐性知识两大类，隐性知识是知识管理的重点。学习型组织是知识管理浪潮中最受推崇的一个组织生存和发展的模式，它提倡一个组织需要做好5项自身修炼：自我超越、改善心智模式、建立共同愿景、团队学习和系统思考。知识管理的模式通常可分为编码管理模式和个体化管理模式两类。编码管理模式是通过在企业内部建立知识被编码、储存在数据库等信息汇总的方式，达到员工之间知识分享和传播的目的；个体化管理模式是员工本人直接通过交流得到传播和分享隐性知识的目的。

本章的重点是知识管理方法及其使用。

本章的难点是怎样有效避免知识管理的误区。
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1.为什么说知识管理在企业管理中开始并将要扮演越来越重要的角色？

2.知识经济对企业的管理工作的影响是怎样的？

3.知识管理的误区有哪些？

4.分析学习型组织的5项修炼应该如何在企业中落实体现。
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一、选择题

1.传统的工业经济的核心竞争力是依靠________来提高生产效率。

A.销售队伍

B.精准的财务计划

C.庞大的生产规模

D.高超的现场管理

2.在知识经济时代，商人们从追逐单一物化财富转向不但追逐物质财富，同时更看重对________的占有程度。

A.知识

B.员工

C.权力

D.名誉

3.企业管理传统模式中严谨的等级制度可以产生良好的纪律，但是难以诱发人的________。

A.契约意识

B.创造能力

C.合作精神

D.服从意识

4.________是员工积累知识的重要途径，而且较少占用组织成本。

A.培训

B.实践

C.自学

D.网络沟通

二、判断题

()1.知识经济迫切要求人们发挥创新精神与能力。

()2.知识经济不但改变了人们创造财富的方式，而且它的发展模式更容易和环境保护相契合。

()3.网络技术的成熟使得扁平化的组织结构有落实的技术保证。

()4.民主管理无法体现人们对自由渴望的天性。

案例分析及讨论张经理的苦恼

张经理是一家化妆品销售公司的负责人，代理国外某知名品牌的化妆用品销售，最近他正为自己手下的一个成绩优秀员工的不合作而头疼。

闻明是张经理十分欣赏的业务骨干，甚至一个人完成了去年全公司销售额的20%，这样的业绩让张经理从心里觉得他是一个得力的干将。闻明的学历不是很高，大专毕业，但是他是个脑子非常灵活的年轻人，从事销售工作以来开拓了很多新的销售渠道，包括跟某电视频道合作搞节目，赞助一些明星的聚会活动等。张经理开始还有点担心成本和效果无法匹配，没想到公司的产品知名度却急剧提高，销量也由此上升。闻明甚至还开拓了一些电视购物的新渠道，并和一些大的百货公司、美容院甚至高档楼盘合作销售。现在他已经能够从容地运营他开拓的业务了，有自己稳定的客户群。

另外，闻明工作卖力，加班写计划书是常有的事，这种付出和投入，正是张经理希望公司员工效仿之处。张经理希望自己的公司成为全行业的佼佼者，希望成为化妆品的最大销售商，目前他们正在跟另外几家大的品牌谈代理，如果谈判顺利的话，他们公司的业务将会有一个大的发展，这就需要有一批闻明式的员工出现。

为了尽快地培养公司的业务骨干，张经理私下跟闻明沟通过，希望他把自己的经验多跟其他同事分享，闻明并没有表示反对，于是他亲自出面组织了以闻明为中心的学习小组，让公司的新业务员跟闻明学习销售技巧。但闻明对此热情不大，每周一次的学习会他常常以跑业务为由缺席，即使出席，他的通常做法也是找一些高校教材组织大家讨论学习，员工们反映在学习小组没有什么大的收获，去推销时书上教的东西帮助不大，个别员工甚至抱怨闻明傲慢保守，不认真回答大家提出的问题和疑问。这些传闻张经理也有所耳闻，但是张经理宁愿相信他是太忙了，很难抽出时间跟同事交流传授。他内心还在思考让闻明今后担负起公司销售总监的工作，建立一支过硬的销售队伍并协助公司建立正式的营销渠道网络。但这些想法他还没有跟闻明讲过，因为他觉得时机还未成熟，想等公司拿下那几个代理权后再说，同时也正好再考察一下闻明的领导能力。再说，目前公司的规模也不超过18个人，还是等等再说吧。

然而这个时候，闻明却在公司引起了一阵不小的风波。销售公司人员的工资一般都靠底薪加业绩提成，再加奖金，而回扣成为业界公开的秘密。张经理知道，要建立一个规范的公司制度必须有效杜绝销售人员乱拿回扣的现象，但是也引起了普遍的不满。而一天一名员工越权签下了一份订单，张经理打算开除他以规范制度，没想到公司大会上，闻明居然第一个起来反对，甚至说出要走一起走的话，其他员工在看热闹、等着公司怎样处理这个事件。

张经理犹豫着是否要找闻明去谈谈，聊聊相互的想法和打算。

思考题

1.请分析为何闻明对组织学习小组的成员学习的热情不高？

2.如果你是张经理，你打算怎样跟闻明沟通？

综合模拟试题

一、选择题

1.劳动是人类的首要活动之一，劳动者通过________获得保证自己及其家庭生活的必备品。

A.进入企业B.劳动C.自我学习D. 相互合作

2.随着网络普及和信息技术的普及，信息管理更多地介入了企业管理，________可以帮助企业做到定编定员和现实管理联动化。

A.信息管理规范化

B.规章制度档案

C.工作情况汇报制度

D.例行工作会议

3.________又称沙盘演习。在这种活动中，一组被测试者被安置在一个设定的游戏环境中完成一项富于挑战性的任务。

A.案例分析

B.无领导小组讨论

C.文件筐测试

D.管理游戏

4.企业对员工做出辞退决定时应该慎重，人力资源部门应该本着对企业负责、对员工负责的态度，按下列4个基本步骤辞退员工：正式通知员工、辞退谈话、确定赔偿条款和________。

A.对被辞退员工进行简单心理安慰

B.听取员工个人意见

C.交送辞退通知书

D. 解决员工家庭困难

5.当员工对部门经理对自己的绩效评价有异议时，可以通过企业设置的________逐级向上面反映自己的观点，直至企业的高层领导作出最终的议定。

A.投诉渠道

B.员工意见箱

C.工会代表

D.人力资源部门

6.薪酬的制定需要经过职务评价、薪酬调查、薪酬的确定与支付、特殊人员薪酬方案制订4个步骤。其中，________是这4个步骤中最为细致和繁复的阶段，也是最为重要的阶段。

A.职务评价

B.薪酬调查

C.薪酬的确定与支付

D.特殊人员薪酬方案制订

7.劳动保护与劳动时间管理是企业人员管理的基础日常工作。在劳动法律的范畴内，劳动者的劳动保护权和休息休假权都属于________的一部分,具有必须认可和实现的属性。

A.人权

B.企业规章制度

C.政府管辖权

D .员工需求

8.从激励的效果看，金钱带来的激励效果往往持续的时间短，最能够持续地、深入地激励员工的因素应该是员工可以在企业找到自己的________。

A.发展机遇

B.长期收入来源

C.乐趣空间

D.精神归宿

9.贯彻企业文化是一项长期的任务，企业应该建立一套企业文化的________。

A.长效贯彻运行机制

B.长效领导下基层机制

C.长效培训考核机制

D.长效工作汇报机制

10.学习型组织的五项修炼是自我超越、改善心智模式、________、团队学习、系统思考。

A.建立沟通模式

B.建立共同愿景

C.设立学习制度

D.终生培训

二、判断题

()1.企业价值观与企业家价值观并不是一回事。

()2.定编定员要经过遵循一定的规则，反复修改调整，不断接近企业实际需要的过程。

()3.招聘者在整个面谈过程中应该始终面带微笑地面对应聘者，保持友好、坦率的态度。

()4.员工的内部流动主要是指员工晋升到较高位置上的职位调动。

()5. 360°立体考评的不足之处是费时、费力而且可能费钱。

()6.对管理者薪酬的确定应该以企业的长远发展为优先考量。

()7.企业有权根据工作需要安排加班的时间长短和加班工资的发放。

()8.员工满意度的调查比较常见的失误主要集中在信息采集的不能迅速完成上。

()9.企业文化只要由管理者提出来了，就很容易得到广大员工的认同。

()10.知识管理需要“教练型”管理者。

三、简答题

1.简单介绍企业人事工作面临的常见道德困境有哪些。

2.为什么说职务分析工作是企业人力资源开发与管理的基础工作？

3.从内部招聘员工的优越性是什么？

4.从学校毕业的新员工进入企业后还需要进一步受到什么样的培训和帮助？

5.为什么说绩效考评不等于绩效管理？

6.简单介绍亚当斯的公平理论的内容和特征是什么。

7.应该做哪些事可以做到预防工伤事故的目的？

8.根据个人的实践体会，谈一谈企业文化对塑造企业工作环境的作用是怎样的。

9.为什么说企业领导人是企业文化发展的引擎？

10.显性知识和隐性知识的区别有哪些？
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第1章物流法律基础知识

本章重点介绍物流法律制度的基础知识，阐述物权与所有权的基本理论，重点讲解代理及物流代理的基本知识。第1.1节法律基础知识，是学习整本书的基础；第1.2节物流法律制度的概念、特征和调整对象；第1.3节物流法律关系；第1.4节物权和所有权，这也是学习物流法律知识的基础；第1.5节代理，本节内容联系与物流相关的代理，使代理的法律理论能够应用到物流代理中去，同时也为学习以后章节奠定了基础。

◎ 案例分析

◎ 案例实训

◎ 本章小结

◎ 思考练习题

1.1法律基础知识

1.1.1法的来源与概念

法不是天生就有的，它是伴随着人类社会发展到一定阶段的必然产物。法的产生与发展同私有制、阶级和国家的出现有着直接的关系。法随着私有制、阶级和国家的产生而产生，随着生产力和生产关系的发展而不断发展。法是生产力和生产关系发展的产物。

在漫长的原始社会，由于当时的生产工具极其简陋，生产力水平十分低下，人们需要互相依存才能生活，生产资料归集体所有，劳动产品也由全体劳动成员平均分配。由此可见，原始社会的生产资料公有制是与当时生产力发展水平相适应的。由于没有剩余产品，因而也就排除了人们占有剩余价值的可能。因此，此时没有私有制、阶级的区分，也就不会产生为统治阶级利益服务的法。

随着生产力水平的不断提高，剩余产品的丰富，进而产生了私有制，由此导致社会的两大阶级的产生，即奴隶和奴隶主阶级。社会发展到奴隶社会后，奴隶主阶级为了维护自己的阶级利益，进而要建立国家的暴力机构，制定相应的规范来维护自己的统治、镇压奴隶阶级的反抗。这种体现统治阶级的意志和利益的社会规范就是法。

法自产生后，随着社会形态的变迁，经历了不断的更替以适应不同的社会制度。目前，已经形成4种不同社会形态的法：奴隶制法、封建制法、资本主义法和社会主义法。

1.1.2法的本质与特征

1.法的本质

法是统治阶级国家的体现。具体地说，它是指国家按照统治阶级的利益制定或认可，并以国家强制力保证其实施的行为规范的总和。

2.法的特征

(1)法是被提升为国家意志的统治阶级的意志的体现。

(2)法是由国家制定并认可的行为规范。

(3)法是由国家强制力保证其实施的。

(4)法具有普遍约束力。法一般在其制定范围内具有普遍约束力。

1.1.3法的形式与法律规范

1.法的形式

法的形式也称法律渊源，是指国家制定或认可的法的各种具体表现形式。我国法的形式主要有以下几种。

1)宪法

作为法的形式，宪法是国家最高权力机关经由特殊程序制定和修改的，规定国家、社会和公民生活的根本问题，是制定其他法律的基础，具有最高法的效力。

2)法律

此处法律的含义专指全国人民代表大会及其常务委员会制定和修改的法律，如与物流相关的有《中华人民共和国对外贸易法》、《中华人民共和国保险法》、《中华人民共和国合同法》、《中华人民共和国海商法》、《中华人民共和国民用航空法》、《中华人民共和国铁路法》、《中华人民共和国公路法》、《中华人民共和国港口法》等法律，法律的效力仅次于宪法。其他规范性文件要在宪法和法律的基础上制定。

3)行政法规

行政法规是由国务院依据宪法和法律制定的规范性法律文件，是国家行政机关体系中效力最高的规范性文件。行政法规可以条例、决定、决议、命令、指示等形式发布。涉及物流的行政法规有公路、水路、铁路、航空货物运输合同实施细则、海港管理暂行条例、公路管理条例、航道管理条例，关于发展联合运输若干问题的暂行规定，关于进一步发展国内集装箱运输的通知等。

4)地方性法规

省、自治区、直辖市的人民代表大会及其常务委员会，在不与宪法、法律和行政法规相抵触的前提下，根据实际需要而制定并颁布的地方性规范文件。

5)规章

规章属于行政法律规范，包括两种：一种是国务院各部委、中国人民银行、审计署和具有行政管理职能的国务院直属机构，依据法律和国务院的行政法规、决定、命令，在本部门的权限范围内制定的规章，称做部门规章，它与地方性法规基本上属于同一等级的规范性法律文件；另一种是省级和较大的市级人民政府根据法律、行政法规和本省或本市的地方性法规制定的规章，称做地方规章，其效力等级低于地方性法规。我国现有的与物流相关的部门规章有《外商投资国际货运代理企业审批管理办法》、《道路货物运输企业经营资质管理办法(试行)》、《商品代理配送行业管理若干规定》、《关于开展试点设立外商投资物流企业工作有关问题的通知》、《铁路货物运输规程》、《关于加强我国现代物流发展的若干意见》、《关于促进运输企业发展综合物流服务的若干意见》等。

6)国际条约

国际条约是指两个或两个以上作为国际法主体的国家或国际组织订立的在政治、经济、贸易、文化、法律、军事等方面规定其相互间权利和义务的各种协议的统称。条约有双边和多边之分，由两个国际法主体订立的协议为双边条约，多个国际法主体订立的协议为多边条约。凡是我国参加签订的或宣布承认的国际条约，在我国同样适用，因此也属我国法的渊源。与物流相关的国际条约有《1978年联合国海上货物运输公约(汉堡规则)》、《跟单信用证统一惯例国际商会第500号出版物(草案)》、《班轮公会行动守则公约》、《修改统一提单的若干法律规则的国际公约的议定书(维斯比规则)》等。

7)国际惯例

国际惯例是指在有关国际关系中，因对同一性质的问题所采取的类似行为，经过长期反复实践逐渐形成的，为大多数国家所接受的，具有法律约束力的不成文的行为规则。

8)技术标准

技术标准可分为国家标准和国际标准。国家标准由国家质量监督管理部门制定、批准、发布，其中有些属于国家强制性技术法规。国际标准由国际组织制定，本身没有强制力，可选择适用。

物流法的形式如表1-1所示。

表1-1物流法的形式



[image: image]




2.法律规范

法律规范是指通过国家的立法机关制定或认可的，用以指导、约束人们行为的一种行为规范。法律规范由假定、处理和制裁3个部分组成。

(1)假定。每一个法律规范都是在一定条件出现的情况下才能适用，而适用这一法律规范的这种条件就称为假定。

(2)处理。处理是指行为规范本身的基本要求。它规定人们应当做什么、禁止做什么、允许做什么。这是法律规范的中心部分，是规范的主要内容。

(3)制裁。规定的是违反法律规范将导致的法律后果。

1.1.4法律部门与法律体系

1.法律部门

法律部门又称为部门法，是运用特殊调整方法调整一定种类社会关系的法律规范的总和。在现行法律规范中，由于调整的社会关系及其调整方法不同，可分为不同的法律部门，凡调整同一类社会关系的法律规范的总和，就构成一个独立的法律部门。我国的法律部门大体上分为宪法、政法与行政诉讼法、刑法、民法、刑事诉讼法、民事诉讼法、商法、经济法、知识产权法这九大法律部门。我国物流业发展起步较晚，到目前为止，还没有形成单独的物流法律部门，有关物流的法律、法规一般都散见于各种法律、法规、规章、条约等文件。随着我国物流行业的飞速发展，成立单独的物流法律部门，以解决现实中存在的物流纠纷是十分必要的。

2.法律体系

法律体系是指由一国现行的全部法律规范按照不同的法律部门分类组合而形成的一个呈体系化的有机联系的统一整体。

法律体系的特征如下。

(1)法律体系是一国国内法构成的体系，包括被本国承认的国际法。

(2)法律体系是现行法构成的体系。

(3)构成法律体系的单位是法律部门，法律部门是由若干相关的法律规范构成的，因此法律规范是法律体系构成的最基本单位。

1.2物流法律制度的概念、特征和调整对象

1.2.1物流法律制度的概念

法律均调整一定的社会关系，不同的法律部门调整不同的社会关系。物流的范畴决定了物流法的含义和基本范围。物流一般被定义为“经济活动中涉及实体流动的物质资料从供应地向接收地的实体流动过程。根据实际需要，将运输、储存、装卸、搬运、包装、流通加工、配送、信息处理等基本功能实行有机结合”。

物流法即指调整物流活动产生的，以及与物流活动有关的社会关系的法律规范的总称。由于物流业涉及诸多领域，其中涉及最多的是运输、仓储和电子商务。在这三者之中，运输又是物流的关键。因此，物流法律制度首先是运输法律制度，然后是电子商务立法及与其相关的配套立法。物流法律制度是指国家制定的调整与物流活动相关的社会关系的法律制度的总称。总体来说，物流法调整的领域涉及生产、流通和物品流动等环节。目前，我国调整各类物流活动的规范主要散见于各种法律、法规中：① 有关物流的民事法律规范；② 有关物流的行政法律规范；③ 有关物流的技术规范，主要是国家的技术标准和行业标准。

1)我国物流法律制度的构成

(1)运输法律制度。运输法律制度是物流法律制度最重要的组成部分。我国运输法律制度是按照不同运输方式进行立法的，包括铁路、公路、水路和航空。

(2)与信息相关的法律制度。信息在物品流通过程中起着至关重要的作用。目前，我国针对信息技术主要有《中华人民共和国计算机信息系统安全保护条例》、《中华人民共和国计算机信息网络国际联网管理暂行规定》、《计算机信息网络国际联网安全保护管理办法》等。

(3)保险法律制度。保险在物流的过程中，起着为物流保驾护航的重要作用。我国目前保险的相关立法相对比较完善，对物流行业的发展起到了重要作用。

(4)合同相关法律制度。合同是联系物流各个过程的重要法律行为，包括运输、仓储、包装、保管、搬运等环节。我国合同法对运输合同、保管合同、仓储合同都有原则性的规定，而对于包装、搬运等行为则没有相应的规定。

(5)物流组织管理法律制度。政府可以通过法律手段加强对物流组织的管理，提高物流的效率。

2)我国的物流法体系

我国目前的物流法律制度需要不断完善，物流法体系应以物流法为基础，以物流主体和行为法律规范为主体的各种法律规范按照一定规律形成有机联系的统一整体。我国物流法体系应包括以下几个方面。

(1)物流主体法。即确立物流主体资格，明确物流主体的权利、义务，以及物流产业进入和退出机制的法律规范。物流法律关系的主体是指参加物流法律关系，依法享有权利和承担义务的当事人。

(2)物流行为法。即调整物流主体从事物流活动行为的法律规范，它是各种物流交易行为、惯例法律化的产物。物流活动涉及采购、仓储、运输、流通加工、包装、配送、装卸、搬运、信息处理等方面。

(3)物流市场治理法。即调整国家与物流主体之间，以及物流主体之间市场关系的法律规范。通过法律手段加强对物流的组织治理，制造公平、公正的市场竞争环境。

(4)物流标准法。即确定物流行业相关技术性标准的法律规范。

当前的物流发展状况要求完善物流法律制度，建立符合我国社会主义特征要求的物流法体系，是促进我国物流业健康发展的必然要求。

1.2.2物流法律制度的特征

1. 技术性

由于物流业涉及范围广泛，相应的物流法也与不同的物流业务紧密相连。物流活动涉及运输、包装、仓储和装卸等技术性较强的多个物流环节，尤其整个物流活动过程都需要运用现代信息技术及电子商务，因此，物流业务自始至终都体现各种技术的应用。相应地，物流法也不可避免地涉及从事物流活动的专业用语、技术标准、设备标准，以及设备操作规程等。例如，电子商务中的信息技术，运输中涉及货物的配载积载、保管和照料，包装中涉及包装材料、方法的标准化，装卸搬运中涉及装卸机械、堆垛/拆垛作业、堆装/拆装作业等，因此物流法体现着不同的技术在物流产业中的应用。

2. 广泛性

由于物流涉及范围广泛，如仓储、保管、运输、电子商务等，因此物流法也体现了广泛性的特点，主要表现在以下3个方面。

(1)内容多样性。物流活动涵盖了物品从原材料形态经过生产环节的半成品、产成品形态，最后通过流通环节到达消费者手上的全过程。同时，还包括物品的回收和废弃物的处理过程，涉及运输、装卸、包装、加工、配送、信息处理等诸多环节。物流法应当对所有这些环节中产生的关系进行调整。

(2)表现形式多样化。物流法内容的综合性决定了物流法不可能仅限于某一效力层次，或者某一表现形式。它包括有国家立法机关颁布的法律，政府发布的法规，各主管部门发布的规章、办法，缔约国参与签订的国际有关的技术标准或技术法规。

(3)物流活动参与者众多。物流活动的参与者涉及不同行业、不同部门，如仓储经营者、包装服务商、各种运输方式下的承运人、装卸业者、承揽加工业者、配送商、信息服务供应商、公共网络经营人等。他们的活动既要受到社会经济活动的一般准则制约，又要受到物流行业法规和惯例的制约。

3. 复杂性

首先，表现在物流法律规范由民事法律规范、行政法律规范、国际条约和技术规范组成。其次，即使在民事物流法律规范中，也涉及多个方面，如运输、仓储、装卸、加工等环节，各环节因运行方式又各不相同，不同的行为亦应适用不同的法律规范。第三，由于物流活动参与者众多，这也造成了物流法律关系的复杂性。而且，很多物流法律关系经常处于双重甚至多重法律关系中。第四，随着国际物流的发展，跨国公司的物流供应链涉及多个国家，由于各个国家对物流法律的规范不尽相同，在物流活动中必然涉及法律冲突的问题，这就要涉及物流的国际立法和各国国内法的协调问题，因此具有很大的复杂性。

4. 国际性

现代物流是经济全球化、一体化发展的产物。国际物流的出现和发展，致使物流超越了一国和区域的界限，而走向国际化。与国际物流相适应，物流法亦呈现出国际化的趋势，表现在一些领域内出现了全世界通用的国际标准，包括托盘、货架、装卸机具、车辆、集装箱的尺寸规格、条形码、自动扫描等技术标准，以及物流技术标准和工作标准等。

5. 分散性

由于我国物流法律制度还不能成为独立的法律部门，都是散见于各种类型的法律文件，因此目前只是分散性的规定，没有形成综合的物流法律，还不能成为独立的物流法部门。

1.2.3物流法律制度的调整对象

物流法的调整对象是物流法规范所作用的社会关系，即由物流活动产生及与物流活动有关的社会关系。由于物流法律关系涉及物流企业、客户、政府等主体，因此物流法律制度的调整对象包括以下两类。

(1)物流活动平等当事人之间的关系。物流活动当事人是指自然人、法人或其他经济组织。他们处于平等的法律地位，可以自愿协商就某一物流活动形成法律关系。双方可以约定相互的权利与义务，如若不履行义务，需要承担何种法律责任，如物流关系中的运输合同关系。承运人与托运人应当签订运输合同，约定合同双方当事人的权利与义务及其违约责任等条款。这种平等主体之间的物流法律关系属于民法的范畴。

(2)国家行政机关与物流活动当事人之间的关系。国家行政机关在职权范围内对相应的物流法律主体实施监督、管理，行政机关与物流活动当事人之间的关系属于行政法范畴，如国家行政机关对货物进出口贸易的许可证、配额的管理。

1.3物流法律关系

法律关系是法律在规范人们的行为过程中形成的一种特殊的社会关系，也就是双方当事人具有什么样的权利与义务。物流法律关系是指物流法律规范在调整物流活动过程中所形成的当事人的权利与义务关系。法律关系由主体、客体和内容3个要素构成。

1.3.1物流法律关系的主体

物流法律关系的主体主要有3类：物流企业(服务供应商)、客户、政府。

按调整的法律关系不同，物流法律关系的主体分为民事法律关系的主体和行政法律关系的主体。

1.物流法中民事法律关系的主体

物流法中民事法律关系的主体即物流民事法律关系的参与人，分为权利主体和义务主体。物流企业与客户的关系就是合同关系，物流企业的客户包括上位客户和下位客户，即货物供应商与需求商，物流企业起着承上启下的作用。

2.物流法中行政法律关系的主体

物流法中行政法律关系的主体即在行政法律关系中依法享有权利和承担义务的人或组织。

(1)国家有关行政机关。政府作为管理主体，要对物流市场进行监管。物流行政法律关系表现为国家行政机关与物流企事业单位、其他组织之间监督与被监督、管理与被管理的关系，国家行政机关是物流行政法律关系的必要主体。

(2)物流企业、事业单位。这包括各种物流公司、航运公司、货运代理公司、理货公司、商品检验检疫局、海关等。

(3)其他组织。在物流行政法律关系中，其他组织从事物流活动时，也要接受行政机关的监督、管理，成为物流行政法律关系主体。

1.3.2物流法律关系的客体

物流法律关系的客体就是物流企业提供的服务，包括运输行为、包装行为、仓储行为、装卸行为、加工行为等。

根据调整的物流法律关系的不同，把物流法律关系的客体分为以下两类。

(1)物流法中民事法律关系的客体通常为物、智力成果或行为。

(2)物流法中行政法律关系的客体主要表现为“行为”，即物流行政法律关系主体的活动，包括主体的作为和不作为。例如，国家对外贸易主管部门对进出口货物的配额管理。

1.3.3物流法律关系的内容

物流法律关系的内容就是主体在进行物流法律行为时享有的权利及应当承担的义务。根据不同的服务，明确不同的权利与义务。

(1)物流法中民事法律关系的内容是指物流民事法律关系主体在物流活动中享有的民事权利和承担的民事义务。例如，签订定期租船合同，合同双方当事人享有租船合同中的权利与义务。

(2)物流法中行政法律关系的内容主要是指物流行政法上的权利与义务。行政机关要依职权行使行政权利，不可自由处分其权利。行政权利与义务是相对的。物流行政法律关系的双方都享有权利，但又负有义务，他们的权利与义务是统一的、相对的。

1.4物权和所有权

1.4.1物权

1.物权的概念和特征

1)物权的概念

物权是指权利人依法对特定的物享有直接支配和排他的权利，包括所有权、用益物权和担保物权。2007年3月16日，第十届全国人民代表大会第五次会议通过了《中华人民共和国物权法》，该法自2007年10月1日起施行。

2)物权的法律特征

(1)物权是绝对权。物权是绝对权是以不特定的任何人为义务主体的民事权利。物权的本质在于直接支配其标的物，物权人可以依自己的意志直接在标的物上行使其权利，无须他人的意思或义务人的行为的介入。这是物权在实现方式方面的特征。这一点与债权不同，债权是相对权，其义务主体是特定的债务人，债权人债权的实现必须依赖债务人的行为。

(2)物权是对世权。物权为权利人支配标的物的权利，在对外关系上可排除他人意思或行为的介入，即物权人享有排斥他人干涉的权利，所以物权属于排他性的财产权。这是物权在效力方面的特征。物权的排他性主要表现在两个方面：① 内容相同的物权之间具有相互排斥的性质，即一物之上不能有两个或两个以上互不相容的物权；② 物权具有直接排斥不法妨碍的性能，即物权人行使权利遇有不法妨碍时，凭借物权能够直接请求妨碍人排除妨碍或消除可能发生妨碍的因素。

(3)物权是支配权。物权的权利人享有对物进行直接支配的权利，即物权是对物的支配权。此乃物权在作用方面的特征。直接支配是指权利人无须借助他人的行为就能行使自己的权利。

(4)物权的客体是特定的物。物权是权利主体对物进行直接支配的权利，因而物权的客体是特定的物，其他如行为、精神财富等不能作为物权的客体，这是物权与债权、知识产权、人身权相区别的一个特征。物权的客体是特定的，因为物权是对物的支配权，其中客体如果不特定就无从支配。此外，物只有独立出来才能对其完全行使直接支配的权利，因而在物权上的请求权中，返还原物和恢复原状等物权保护方法也是物权所特有的。

2.物权的分类

1)动产物权与不动产物权

动产物权是以能够移动的财产为客体的物权，不动产物权是以土地、房屋等不能移动的财产为客体的物权。

一般来说，动产物权的公示方法为占有，而不动产物权的公示方法为登记。

2)主物权与从物权

主物权是指不以主体享有其他民事权利为前提，能够独立存在、不从属于其他权利的物权，如所有权、土地使用权等。从物权是指不具有独立性、从属于其他权利而存在、并为其他所从属的权利服务的物权，如船舶抵押权、质权、留置权等。

3)自物权与他物权

根据物权的权利主体是否是财产的所有人，可以把物权分为自物权与他物权。自物权是指权利人依法对自己所有的物享有的占有、使用、收益、处分的权利。所有权是唯一的自物权。他物权是指非所有人根据法律或合同的规定，对他人财产享有的物权，也称限制物权。所有权以外的其他物权就是他物权。

4)用益物权与担保物权

根据设立的目的不同，物权分为用益物权和担保物权。用益物权是以物的使用收益为目的而设立的物权；担保物权是以保证债务的履行、债权的实现为目的而设立的物权。

3.物权的变动

物权的变动是物权的产生、变更和消灭的总称。

1)物权的产生

物权的产生即物权人取得了物权，它在特定的权利主体与不特定的义务主体之间形成了物权法律关系，并使特定的物与物权人相结合。物权的取得有原始取得与继受取得之分，前者是指不以他人的权利及意思为依据，而是依据法律直接取得物权；后者则是指以他人的权利及意思为依据取得物权。

2)物权的变更

物权的变更是指物权的主体、内容或客体的变更。物权内容的变更是指不影响物权整体内容的物权的范围、方式等方面的变化。物权客体的变更则是指物权标的物所发生的变化。

3)物权的消灭

从权利人方面观察，即物权的丧失，可以分为绝对的消灭与相对的消灭。绝对的消灭是指物权本身不存在了，即物权的标的物与其主体相分离。相对的消灭则是指原主体权利的丧失和新主体权利的取得。

4)物权变动的原则

(1)公示原则。所谓公示，是指物权在变动时，必须将物权变动的事实通过一定的公示方法向社会公开，从而使第三人知道物权变动的情况，以避免第三人遭受损害并保护交易安全。物权的变动之所以要公示也是由物权的性质所决定的，因为物权具有排他的、优先适用的效力。如果物权的变动不采用一定的公示方法，假如张某享有手机的所有权，善意第三人李某取得该物而并不知情，而张某要向李某主张优先权时，必然会使李某遭受损害。物权公示制度的建立极大地减少了产权变动中的纠纷，从而维护了交易的安全和秩序。

登记作为不动产物权的公示方法，是将物权变动的事项，登载于特定国家机关的簿册上。 根据我国民法通则和其他法律的规定，我国不动产物权的变动，采取登记要件主义，即以登记作为物权变动的要件。不动产物权的变动除了当事人间的合意外，还要进行登记。非经登记，不仅不能对抗第三人，而且在当事人间也不发生效力。

(2)公信原则。这是指一旦当事人变更物权时，依据法律的规定进行了公示，则即使依公示方法表现出来的物权不存在或存在瑕疵，但对于信赖该物权的存在并已从事了物权交易的人，法律仍然承认其具有与真实的物权存在相同的法律效果，以保护交易安全。公示与公信是密切联系在一起的。公信原则最早适用于动产物权，以后逐渐扩展到不动产物权。

公示与公信是密切联系在一起的，公信原则是公示原则的必然逻辑结果。

4.物权的保护

物权的保护是指通过法律规定的方法和程序保障物权人在法律许可的范围内对其财产行使占有、使用、收益、处分的权利。

保护物权实质是保护被侵犯的权利，物权保护制度就是对被侵犯的物权适用的法律规定。物权的民法保护按是否通过民事诉讼程序可以分为两种：① 物权的自我保护，传统民法上称之为自力救济；② 通过民事诉讼程序对物权的保护，传统民法上称之为公力救济。如果侵害人依物权人的请求为了一定的行为，如停止侵害、返还原物、赔偿损失，物权人的权利就得到了保护。

1.4.2所有权

1.所有权的权能

财产所有权也称所有权，是指所有人依法对自己的财产享有占有、使用、收益和处分的权利。

1)占有权能

占有权是指对物实际控制的权利，它是从所有权中分离出来的一项权能。除了所有人之外，占有权也可以为非所有人独立享有，即非所有人可以依法律规定直接取得对所有人财产的占有权，或者依合同而取得所有人移转的占有权。

2)使用权能

使用权是指权利主体按照财产的性能和用途进行实际利用的权利。使用权是直接行使于物上的权利，是以占有为前提的。因此，它与占有权能一样，也可以与所有权分离而由非所有人享有。非所有人可以依照法律规定或合同约定使用他人的财产，如承租人使用承租物。

3)收益权能

收益权是指权利主体收取财产所产生某种权益的权利。所谓收益，也就是孳息。权利主体取得孳息，一般是使用财产的结果。因此，收益权通常由所有人通过自己的财产来行使。

4)处分权能

处分权是指所有人对财产依法进行处置的权利，是所有权中最基本和最重要的权能。处分分为事实上的处分和法律上的处分，两者都能引起所有权的绝对消灭和相对消灭，所以处分权决定了财产的归属，因此是所有权全部内容的核心，也是所有权区别于他物权的一个重要特征。

处分权作为所有权的核心，在大部分情况下应当由财产所有人来行使。但其在特定情况下，也是可以与所有权分离的。例如，股份公司的股东对公司享有股权，对所投入资本享有所有权，但股东对其股份只享有收益权，而不享有对公司财产的处分权。

2.所有权的分类

1)动产所有权与不动产所有权

按照所有权客体进行划分，可分为动产所有权与不动产所有权。以可移动的物为客体的所有权为动产所有权；以不可移动的物为客体的所有权为不动产所有权。

2)国家所有权、集体所有权、私人所有权

按照所有权的主体划分，我国财产所有权的类型主要分为国家所有权、集体所有权、私人所有权。国家所有权是指中华人民共和国对于全民所有制财产享有的占有、使用、收益和处分的权利，是全民所有制在法律上的体现。《中华人民共和国物权法》规定，国家所有的财产受法律保护，禁止任何单位和个人侵占、哄抢、私分、截留、破坏。集体所有权是指劳动群众集体组织在法律规定的范围内对自己的财产享有占有、使用、收益和处分的权利。《中华人民共和国物权法》规定，集体所有的财产受法律保护，禁止任何单位和个人侵占、哄抢、私分、破坏。私人所有权是指私人依法对其私人所有的财产享有占有、使用、收益和处分的权利。《中华人民共和国物权法》规定，私人的合法财产受法律保护，禁止任何单位和个人侵占、哄抢、破坏。

3)单独所有权和共有所有权

按照所有权主体的数量，所有权分为单独所有权和共有所有权。单独所有权是指所有人为单一的所有权，这是所有权的常态；共有所有权是指所有权人为两人以上的所有权。共同关系中，不仅涉及所有权人与其他人的关系，而且也涉及共同所有人的内部关系。

3.所有权的取得

1)原始取得

原始取得是指所有权首次产生或不依赖于原所有人的意志而取得物的所有权。

根据法律的规定，原始取得的方式主要有以下7种。

(1)生产。

(2)先占。这是指民事主体以所有的意思占有无主动产而取得其所有权的法律事实。先占应具备以下构成要件：标的须为无主物；标的须为动产；行为人须以所有的意思占有无主物。

(3)添附。添附是指不同所有人的物结合在一起而形成不可分离的物或具有新物性质的物，如果要恢复原状在事实上不可能或在经济上不合理，在此情况下，确认该新财产的归属问题。添附包括3种情形：混合，即指不同所有人的动产因相互掺杂或融合而难以分开而形成新的财产；附合，即指不同所有人的财产密切结合在一起而形成新的财产；加工，即指一方使用他人的财产加工改造为具有更高价值的财产。

(4)善意取得。善意取得又称即时取得，是指不法占有他人动产的人将其无权处分的动产转让给第三人时，如果该受让人取得财产是出于善意，则可取得该财产的所有权。善意取得的构成要件包括：① 须让与人无权处分该动产；② 受让人须通过有偿交换取得该动产；③ 受让人取得财产时必须出于善意。此处转让的财产须是依法可以流通的动产。

(5)发现埋藏物和隐藏物。埋藏物和隐藏物是指埋藏或隐藏于他物之中，其所有权归属不明的动产。根据我国民法通则的规定，所有权人不明的埋藏物和隐藏物归国家所有。

(6)拾得遗失物。这是指发现他人不慎丧失占有的动产而予以占有的法律事实。根据我国民法通则的规定，拾得遗失物应当归还失主，拾得人不能取得遗失物的所有权。

(7)国有化和没收。国家根据法律、法规的强行性规定，采取强制措施将一定的财产收归国有的法律事实。

2)继受取得

继受取得又称传来取得，是指通过一定的法律行为或基于法定的事实从原所有人处取得所有权。根据法律的规定，所有权继受取得的原因主要包括因一定的法律行为而取得所有权，法律行为具体包括买卖合同、赠与、互易等；因法律行为以外的事实而取得所有权，如继承遗产、接受他人遗赠等。

1.5代理

1.5.1代理的概念

代理是指代理人在代理权限内，以被代理人的名义实施民事法律行为，由此产生的民事权利、民事义务由被代理人享有和承担。代为他人实施民事法律行为的人，称为代理人；由他人以自己的名义代为实施民事法律行为，并承受法律后果的人，称为被代理人。

1.5.2代理的特征

(1)代理人必须在代理权限范围内实施代理行为。

(2)代理人以被代理人的名义实施代理行为。

(3)代理人在代理活动中独立地表现自己的意志。

(4)被代理人对代理行为承担民事责任。

1.5.3代理的种类

1.委托代理

委托代理是指基于被代理人的委托授权而发生的代理。被代理人的授权是委托代理的前提条件，因此，委托代理又称“意定代理”。委托授权行为是指被代理人授权于代理人的行为。一般认为，授权行为是一种单方法律行为，即只要被代理人作出向代理人授权的意思表示，代理人就享有代理权。

委托代理权的范围依据被代理人的意思表示而定，可以是一次委托代理、多次委托代理、专项委托代理，也可以是总括委托代理，即授予代理人实施与某一特定事务有关的各种民事法律行为的代理权限。代理权的范围应当明确，对于授权不明的代理行为，我国民法通则第六十五条规定：“委托书授权不明的，被代理人应当向第三人承担民事责任，代理人负连带责任。”

2.法定代理

法定代理是指非依本人的意思而是依照法律规定直接产生的代理，无民事行为能力人、限制行为能力人的监护人是其法定代理人。

法定代理的产生和存续，不以代理人和被代理人的意志为转移。

3.指定代理

指定代理是指代理人的代理权根据人民法院或其他机关的指定而产生。人民法院及村民委员会等有权为未成年人或精神病人指定监护人，也就是指定法定代理人。由于指定代理人的机关及代理权限都是由法律直接规定的，因此，指定代理是法定代理的一种特殊类型。

4.无权代理

无权代理是非基于代理权而以本人名义实施的旨在将效果归属于本人的代理。委托代理以本人授予代理权为要件，无权代理与有权代理的区别就是欠缺代理权。没有代理权、超越代理权或代理权终止后的行为，只有经过被代理人的追认，被代理人才承担民事责任。未经追认的行为，由行为人承担民事责任。本人知道他人以本人名义实施民事行为而不作否认表示的，视为同意。

5.表见代理

表见代理是指虽无代理权但表面上有足以使人信为有代理权而须由本人负授权之责的代理。表见代理的代理权有欠缺，本属于无权代理，因本人行为造成表面上使他人相信有代理权存在，在善意相对人的信赖利益和本人利益之间，信赖利益涉及交易安全，因此应保护善意相对人的信赖利益。所以，表见代理发生有权代理的效果，即由本人而非行为人承担代理行为的后果。

1.5.4代理权的终止

1.代理权终止的共同原因

(1)代理人死亡或法人消灭。

(2)代理人丧失民事行为能力。代理人以完全民事行为能力为条件，丧失民事行为能力肯定无法担当任何职责，代理权也终止。

(3)本人死亡或法人消灭。代理权是本人与代理人之间的关系，两者之中任何一方人格消灭，代理权理应终止。但自然人死亡或法人消灭是个事件，代理人有可能不知，或者终止代理对本人不利。为保护本人之利益，最高人民法院《民通意见》第82条规定了4种例外，被代理人死亡后有下列情况之一的，委托代理人实施的代理行为有效：① 代理人不知道被代理人死亡的；② 被代理人的继承人均予承认的；③ 被代理人与代理人约定到代理事项完成时代理权终止的；④ 在被代理人死亡前已经进行、而在被代理人死亡后为了被代理人的继承人的利益继续完成的。

2.委托代理终止的特别原因

(1)代理事务完成，代理已无存在的必要。

(2)授权行为附有终期的，期限届满，代理权终止。

(3)代理权撤回。代理权撤回是本人直接终止代理权的意思表示。

(4)代理人辞去代理。辞去代理是代理人放弃代理权的意思表示。例如，外贸代理方辞去代理导致违反与本人的委托合同，辞去行为仍有效，但本人可追究代理人的合同责任。

3.法定代理终止的特别原因

(1)本人取得或恢复民事行为能力，这里应解释为本人取得完全行为能力。

(2)指定代理的人民法院或指定单位取消指定。

(3)由其他原因引起的被代理人和代理人之间的监护关系消灭。

【案例分析】

【案例1-1】

一、基本案情

原告：方某

被告：武汉某物流公司

据原告方先生称，2009年1月15日，他委托武汉某物流公司将自己的衣物和一些保健品运到江苏常州。物流公司工作人员提货后，开具了托运单，双方约定运费为15元，大约一周后送到。

一星期后，方先生在江苏常州没有等到包裹。又等了几天，还是没有来。方先生打电话去物流公司询问，才得知货物已经丢失。方先生找到物流公司，要求对方赔偿，但遭到拒绝。2009年10月，方先生向武汉市洪山区法院提起诉讼，要求物流公司赔偿丢失的物品共8000余元。

在法庭上，物流公司出示双方当初填写的托运单，其中有这样的约定：托运物品应办理货物运输保险，如在运输过程中丢失、损坏的按保价赔偿，没有保价的最高赔偿不高于运费的5倍。物流公司称，方先生没有申请保价，只能按运费的5倍赔偿，也就是只赔75元。

方先生则认为，是否选择保价运输，他有选择权。而且这种规定是物流公司的单方要求，是“霸王条款”，不符合国家法律的规定。

记者随后走访了多家物流公司，发现每家物流公司出示的托运单上都有“未保价物品如若丢失，赔偿不超过托运费的5倍(最多10倍)”的格式条款。记者询问“保价”与不保价的区别时，一位吴姓经理说，保价了，损失最终由保险公司赔偿，一般额度是灭失货值的80%。

二、案件审理

法官：从事实来看，物流公司把包裹弄丢，肯定存在过错。顾客丢失托运的东西，也确实蒙受损失。但从法律角度看，现在物流方面的法律还处于空白，顾客如果没有很好地保留证据，胜诉往往有困难。法官提醒：物流法规存在空白，顾客注意保留证据。

三、案例评析

按照《中华人民共和国合同法》规定，除了不可抗力和紧急避险等法律规定免责的外，造成货物灭失的应该按照实际损失全部赔偿。至于“保价”不保价没什么实际影响。事实上，很多货运公司收了托运人的保价费后，并没有再向保险公司投保。

为了避免纠纷，一定要找有资质、信誉好的物流公司。并且，在托运物品时最好选择“保价”，并让物流公司查验包裹内的物品，并附上物品清单。

【案例1-2】

一、基本案情

原告：浙江源通国际货运有限公司(以下简称源通公司)

被告：庄某

被告：宁波市保税区申达国际贸易有限公司(以下简称申达公司)

1999年3月2—11日，申达公司委托庄某办理两票货物的出口货运事项。庄某受托后， 以天津远洋货运公司上海分公司宁波办事处的名义，委托源通公司办理该两票货物的出口货运代理事项。托运单载明：托运人为申达公司，运费预付等。源通公司依约办妥出口货运事项，并向承运人垫付海运费39200美元。同年3月23日，源通公司开具该两票货物海运费发票交给庄某并向其催要运费。此后，申达公司依庄某指令将运费支付给与本案无关的宁波保税区亿豪国际贸易有限公司。催款未果，源通公司遂向宁波海事法院起诉庄某、申达公司，要求判令支付其垫付运费。

原告源通公司诉称：原告接受庄某以天津远洋货运公司上海分公司宁波办事处名义的委托，依约办妥两票货物的出口货运事项，并垫付海运费39200美元。庄某未支付运费，申达公司接受错误指令支付运费，均应承担责任。请求判令两被告连带支付原告垫付的海运费39200美元，折合人民币350260元。

被告庄某辩称：其行为非个人行为。申达公司支付的运费系付给亿豪国际贸易有限公司，非由其个人占有，请求判令驳回对其本人的起诉。

被告申达公司辩称：申达公司与天津远洋货运公司上海分公司宁波办事处存在委托关系，但与原告没有直接委托关系，故其不是本案适格被告。且申达公司已支付运费，请求判令驳回对申达公司的起诉。

二、案件审理

宁波海事法院经审理认为：被告申达公司与原告没有直接的委托关系，且申达公司已按照其受托人的指令履行了运费支付义务，申达公司按指令付费的行为并无不当，故不应再对原告承担支付垫付费用的责任。被告庄某在操作本案货代业务时，其身份为天津远洋货运公司上海分公司宁波办事处负责人，故庄某的行为不应认定为个人行为。其行为的法律后果也不应由其个人承担。该院依照《中华人民共和国民事诉讼法》第六十四条第一款的规定，于2001年3月22日作出如下判决： 驳回原告源通公司对被告庄某、申达公司的诉讼请求。

一审宣判后原告不服， 向浙江省高级人民法院提出上诉称：原判认定庄某的行为系职务行为，证据不足。申达公司不顾财务制度和上诉人的合法权益，将应付给上诉人的运费支付给第三人，应当赔偿上诉人的运费损失。请求撤销原判，依法改判支持其诉讼请求。

两被上诉人答辩称：原判认定事实清楚，适用法律正确，请求驳回上诉，维持原判。

二审期间，根据各方当事人对新证据的质证、认证情况，二审法院确认如下事实：涉案两票业务，庄某从未向天津远洋货运公司上海分公司汇报过。庄某在办理涉案两票业务时，系亿豪国际贸易有限公司海运部经理。

二审法院经审理认为：个人在从事交易行为时，具备多种身份是常见的现象，其以何种身份从事交易行为，应由其举证证实。本案中，没有证据证实庄某的行为系职务行为，如有单位委托授权书，或者与交易对象签订的合同上盖有单位公章等，故其行为系个人行为，民事责任应由其个人承担。庄某委托源通公司办理涉案两票货物的出口货运代理事项时，将载有“托运人”为申达公司的托运单等材料交与源通公司，故可认定源通公司知道申达公司与庄某之间委托代理关系的存在，源通公司与庄某之间的委托合同直接约束源通公司和申达公司；源通公司垫付货物运费，应由委托人申达公司偿还并支付利息。况且，申达公司履行不当，系因其选任受托人不当所致，由此产生的民事责任理应自负；至于源通公司关于判令庄某和申达公司连带支付运费的请求，既无事实基础，亦无法律依据，不予支持。为此，二审法院依照《中华人民共和国民事诉讼法》第一百五十三条第一款第(二)、(三)项，《中华人民共和国合同法》第一百二十一条、第三百九十八条、第四百零二条的规定，于2001年7月3日作出终审判决：撤销一审判决；由申达公司支付源通公司垫付海运费39200美元及利息3000美元，折合人民币350260元，于判决送达之日内付清；驳回源通公司对庄某的诉讼请求。

三、案例评析

源通公司垫付了海运费，其基于委托关系的请求能否得到支持，取决于对以下3个要害问题的熟悉，对此，一、二审法院的看法截然相反，现分述如下。

对于庄某行为的性质，在从事民事交易行为时，个人有多种身份是常见的现象，当其主张系职务行为时，应由其举证证实，如未能举证，则应负举证不能之法律后果。本案中，庄某未能举证，故其行为系个人行为。事实上，在本案中还有其他证据证实庄某行为的性质：庄某以天津远洋货运公司上海分公司宁波办事处名义委托源通公司时，该办事处尚未成立，庄某也不可能是负责人；申达公司接受的是庄某个人指令；运费付至庄某任海运部经理的亿豪国际贸易有限公司；其主管单位从未授权亦不知道庄某曾从事涉案两票业务等。

(资料来源：育龙网)

【案例1-3】

一、基本案情

个体户张某、王某二人于2008年10月1日从汽车交易中心购得一辆“东风”牌二手卡车，共同从事长途货物的运输业务。两人各出资人民币3万元。同年12月，张某驾驶这辆汽车外出联系业务时，遇到李某，李某表示愿意出资人民币8万元购买此车，张某随即把车卖给了李某，并办理了过户手续，事后，张某把卖车一事告知王某，王某要求分得一半款项。

李某买到此车后，于同年年底又将这辆卡车以人民币9万元卖给赵某。二人约定，买卖合同签订时，卡车即归赵某所有，赵某租车给李某使用，租期为1年，租金人民币1万元，二人签订协议后，到有关部门办理了登记过户手续。

赵某把车租赁给李某使用期间，由于运输缺乏货源，于是李某准备自己备货，因缺乏资金遂向银行贷款人民币5万元，李某把那辆卡车作为抵押物，设定了抵押，双方签订了抵押协议，但没有进行抵押登记。

次年11月赵某把该车以人民币10万元的价格卖给了钱某。12月赵某以租期届满为由，要求李某归还卡车，李某得知赵某把车卖给钱某，遂不愿归还卡车，主张以人民币9万元买回此车，赵某不允，遂生纠纷。

二、问题思考

1.问题

(1)张某、王某对卡车是什么财产关系?

(2)张某、李某的汽车买卖合同是否有效?为什么?

(3)李某、赵某约定买卖合同签订时，卡车即归赵某所有，该约定是否有效?为什么?

(4)李某与银行的抵押合同能否生效?为什么?

(5)李某主张买回卡车的主张能否得到支持?为什么?

(6)截至纠纷发生时，该卡车所有权归谁享有?为什么?

2.回答

(1)张某、王某对卡车是按份共有关系。

(2)有效。因为张某擅自处分共有财产，该合同初为效务待定合同，后经王某默认而得补正，转为有效合同。

(3)有效。合同当事人可以自由约定买卖合同标的物所有权转移的时间。

(4)不能生效。① 因为李某无权以他人所有之物设立抵押；② 因为未办理抵押登记。

(5)不能。因为承租人行使优先购买权应以同等价格为条件。

(6)归赵某所有。因为赵某尚未将卡车交付给钱某，卡车所有权并未转移。

三、案例评析

问题(1)、(2)张某、王某按份投资购买卡车，共同从事运输业务，依法成立按份共有关系。

既为共有关系，共有财产权属于全体共有人所有，因此，共有财产的处分，必须取得全体共有人的同意。一个或几个共有人未经全体共有人的同意，擅自对共有财产进行法律上的处分的，对其他共有人不产生法律效力。但如果其他共有人事后追认该行为，则该处分行为有效。《中华人民共和国合同法》第五十一条规定：“无处分权的人处分他人财产，经权利人追认或者无处分权的人订立合同后取得处分权的，该合同有效。”本案中王某事后得知后，要求分得一半款项的行为表明，王某是追认了张某的无权处分行为。

问题(3)、(6)《中华人民共和国合同法》第一百三十三条规定：“标的物的所有权自标的物交付时起转移，但法律另有规定或者另有约定的除外。”问题(3)所列情形即属于本条所指的“当事人另有约定的除外”情形，即当事人可以自由约定标的物移转时间，而不受“自标的物交付时起转移”的束缚。而问题(6)则应适用“标的物所有权自标的物交付时起转移”的约束，依本案案情交代，纠纷发生之时，标的物尚在承租人李某手中，因而赵某并未将卡车交付给钱某，故钱某并未取得所有权，此时卡车所有权仍归赵某所有。

问题(4)根据《中华人民共和国担保法》第四十一条及第四十二条第(四)项规定，以汽车设立抵押的，应当办理抵押物登记，抵押合同自登记之日起生效。另外，抵押人应对抵押物依法具有所有权或处分权，不得非法在他人之物上设立抵押。问题(5)承租人享有优先购买权，是以在同等条件下为前提的。本案中钱某出价10万元，李某出价9万元，显然不构成“同等条件”。

(资料来源：法律常识网)

【案例实训】

一、基本案情

2009年2月1日，某物流企业为了业务需要，分别向A、B两家计算机销售公司发函：“我公司因业务需要，欲订购10台某牌某型号笔记本计算机，贵公司如有充足货源，望能及时回电洽商。” A、B两家公司分别于2月2日、2月13日回电：“本公司有充足货源，愿与贵方订立合同”，并将价目表一并传真给了该物流企业，且均表示可送货上门。B公司在回复的次日派本公司职工将10台某牌某型号笔记本计算机送往该物流企业。该物流企业在收到这两家公司的回复之后，比较了两个公司的价格，认为A公司的价格更优惠、合理，遂于14日复电：“接受贵公司提出的条件，请速派人前来送货。”A公司即于14日组织送货。

二、问题思考

该物流企业与A公司之间是否成立物流法律关系之合同关系？与B公司呢？

【本章小结】

物流法即指调整物流活动产生的，以及与物流活动有关的社会关系的法律规范的总称。物流法律制度是指国家制定的调整与物流活动相关的社会关系的法律制度的总称。总体来说，物流法调整的领域涉及生产、流通和物品流动等环节。物流法律关系是指物流法律规范在调整物流活动过程中所形成的当事人的权利与义务关系。

物权是指权利人依法对特定的物享有直接支配和排他的权利，包括所有权、用益物权和担保物权。所有权是指所有人依法对自己的财产享有占有、使用、收益和处分的权利。物权和所有权的基本理论是学习物流法律、法规的基础。

代理是指代理人在代理权限内，以被代理人的名义实施民事法律行为，由此产生的民事权利、民事义务由被代理人享有和承担。物流代理是随着物流产业的飞速发展，物流代理商为了更好地适应整个市场应运而生的。物流代理包括广义的代理和狭义的代理。代理制度与物流行业的发展密不可分，很多的物流业务都涉及代理的相关法律问题。

本章的重点是物流法律制度的相关理论，物权、所有权和代理的基本知识。

本章的难点是物权与所有权的基本理论。

【思考练习题】

一、选择题

1.物流法律关系的三要素是（）。

A.物流法律关系的主体 B.内容

C.客体

D.对象

2.以下说法不正确的是（）。

A.受托人应当按照委托人指示处理委托事务

B.委托人应当亲自处理委托事务

C.受托人应当按照委托人的要求，报告委托事务的处理情况

D.受托人以自己的名义，在委托人授权范围内与第三人订立的合同，只要第三人在订立合同时知道受托人与委托人之间的代理关系，则该合同直接约束委托人和第三人

3.物流法律关系中的参加者包括（）。

A.订立物流合同的本人

B.参与物流合同履行的实际履行人

C.本人的代理人

D.履行辅助人

4.我国现行物流法存在的问题有（）。

A.缺乏系统和专门的法律、法规

B.法律、法规层次较低，效力不强

C.物流立法相对落后

D.基本处于无法可依的状态

5. 物流法律关系的客体是（）。

A.物流服务

B.物

C.智力成果

D.火车

二、判断题

1.法律是指由拥有立法权的国家机关(在我国为全国人民代表大会及其常务委员会)按照立法程序制定和颁布的规范性文件。（）

2.物流法是指调整与物流活动有关的社会关系的法律规范的总称。（）

3.《中华人民共和国海港管理暂行条例》、《中华人民共和国公路管理条例》、《中华人民共和国国际海运条例》、《中华人民共和国航道管理条例》等属于涉及物流的行政法规。（）

4.所有权是权能最大的一种物权。（）

5.代理人应以被代理人的名义为代理行为，可以自己根据实际情况作出适当的变通。（）

三、问答题

1.论述物流法律制度的概念。

2.什么是法的形式?物流法律的形式包括哪些？

3.法律部门和法律体系有何区别和联系?

4.物流法律制度的调整对象是什么?

5.什么是物流法律关系?包括什么?

6.解释物权的概念。物权具有哪些特征?

7.我国物权有哪几大类?请简要解释。

8.什么是所有权?其具有什么特点？

9.什么是代理权?表见代理和无权代理有何区别？

10.简要解释物流代理。


第2章物流企业相关法律制度

本章介绍物流企业的几种企业模式。第2.1节个人独资企业法；第2.2节合伙企业法；第2.3节公司法。个人独资企业、合伙企业和公司是比较常见的企业模式。

◎ 案例分析

◎ 案例实训

◎ 本章小结

◎ 思考练习题

2.1个人独资企业法

2.1.1个人独资企业法概述

1.个人独资企业的概念和特点

1)个人独资企业的概念

个人独资企业是指依照《中华人民共和国个人独资企业法》在中国境内设立，由一个自然人投资，财产为投资人个人所有，投资人以其个人财产对企业债务承担无限责任的经营实体。

2)个人独资企业的特点

(1) 个人独资企业是由一个自然人投资的企业。

(2) 个人独资企业的投资人对企业的债务承担无限责任。

(3) 个人独资企业的内部机构设置简单，经营管理方式灵活。

(4) 个人独资企业是非法人企业。个人独资企业由一个自然人出资，投资人对企业的债务承担无限责任，在权利与义务上，企业和个人是融为一体的，企业的责任即是投资人个人的责任，企业的财产即是投资人的财产。因此，个人独资企业不具有法人资格，也无独立承担民事责任的能力。个人独资企业虽然不具有法人资格，但却是独立的民事主体，可以自己的名义从事民事活动。

2.个人独资企业法的概念和基本原则

1)个人独资企业法的概念

个人独资企业法有广义和狭义之分，广义的个人独资企业法是指国家关于个人独资企业的各种法律规范的总称；狭义的个人独资企业法是指1999年8月30日第九届全国人大常委会第十一次会议通过的《中华人民共和国个人独资企业法》(以下简称《个人独资企业法》)，该法共6章48条。

2)个人独资企业法的基本原则

(1)依法保护个人独资企业的财产和其他合法权益。

(2)个人独资企业从事经营活动必须遵守法律、行政法规，遵守诚实信用原则，不得损害社会公共利益。

(3)个人独资企业应当依法履行纳税义务。

(4)个人独资企业应当依法招用职工。

(5)个人独资企业职工的合法权益受法律保护。

2.1.2个人独资企业的设立

1.个人独资企业的设立条件

(1)投资人为一个自然人，且只能是中国公民。

(2)有合法的企业名称。名称是企业的标志，企业必须有相应的名称，并应符合法律、法规的要求。个人独资企业的名称应当符合国家关于企业名称登记管理的有关规定，企业名称应与其责任形式及从事的营业相符合，个人独资企业的名称中不得使用“有限”、“有限责任”或“公司”字样，个人独资企业的名称可以叫厂、店、部、中心、工作室等。

(3)有投资人申报的出资。《个人独资企业法》对设立个人独资企业的出资数额未作限制。投资人申报的出资额应当与企业的生产经营规模相适应。投资人可以个人财产出资，也可以家庭共有财产作为个人出资。以家庭共有财产作为个人出资的，投资人应当在设立(变更)登记申请书上予以注明。

(4)有固定的生产经营场所和必要的生产经营条件。生产经营场所包括企业的住所和与生产经营相适应的处所。住所是企业的主要办事机构所在地，是企业的法定地址。

(5)有必要的从业人员。即要有与其生产经营范围、规模相适应的从业人员。

2.个人独资企业的设立程序

(1)提出申请。申请设立个人独资企业，应当由投资人或其委托的代理人向个人独资企业所在地的登记机关提出设立申请。

(2)工商登记。登记机关应当在收到设立申请文件之日起15日内，对符合个人独资企业法规定条件的予以登记，发给营业执照；对不符合个人独资企业法规定条件的不予登记，并发给企业登记驳回通知书。个人独资企业的营业执照的签发日期，为个人独资企业成立日期，在领取个人独资企业营业执照前，投资人不得以个人独资企业名义从事经营活动。

(3)分支机构登记。个人独资企业设立分支机构，应当由投资人或其委托的代理人向分支机构所在地的登记机关申请设立登记。

登记机关应当在收到按规定提交的全部文件之日起15日内，作出核准登记或不予登记的决定。核准登记的，发给营业执照；不予登记的，发给登记驳回通知书。个人独资企业分支机构申请变更登记、注销登记，比照本办法关于个人独资企业申请变更登记、注销登记的有关规定办理。

2.1.3个人独资企业的投资人及事务管理

1.个人独资企业的投资人

个人独资企业的投资人为一个具有中国国籍的自然人，但法律、行政法规禁止从事营利性活动的人，不得作为投资人申请设立个人独资企业。

个人独资企业投资人对本企业的财产依法享有所有权，其有关权利可以依法进行转让或继承。企业的财产无论是投资人的原始投入，还是经营所得，均归投资人所有。

个人独资企业投资人在申请企业设立登记时，明确以其家庭共有财产作为个人出资的，应当依法以家庭共有财产对企业债务承担无限责任。

2.个人独资企业的事务管理

个人独资企业投资人可以自行管理企业事务，也可以委托或聘用其他具有民事行为能力的人负责企业的事务管理。投资人委托或聘用他人管理个人独资企业事务，应当与受托人或被聘用的人签订书面合同。

投资人对受托人或被聘用的人员职权的限制，不得对抗善意第三人。

2.1.4个人独资企业的权利和工商管理

1.个人独资企业的权利

(1)依法申请贷款。

(2)依法取得土地使用权。

(3)拒绝摊派权。

(4)法律、行政法规规定的其他权利。

2.个人独资企业的工商管理

个人独资企业存续期间登记事项发生变更的，应当办理变更登记。个人独资企业存续期间登记事项发生变更的，应当在作出变更决定之日起的15日内依法向登记机关申请办理变更登记。个人独资企业变更企业名称、企业住所、经营范围及方式，应当在作出变更决定之日起15日内向原登记机关申请变更登记。个人独资企业变更投资人姓名和居所、出资额和出资方式，应当在变更事由发生之日起15日内向原登记机关申请变更登记。登记机关应当在收到按规定提交的全部文件之日起15日内，作出核准登记或不予登记的决定。予以核准的，换发营业执照或发给变更登记通知书；不予核准的，发给企业登记驳回通知书。

2.1.5个人独资企业的解散和清算

1.个人独资企业的解散

个人独资企业的解散是指个人独资企业终止活动使其民事主体资格消灭的行为，个人独资企业有下列情形之一时，应当解散。

(1)投资人决定解散。

(2)投资人死亡或被宣告死亡，无继承人或继承人决定放弃继承。

(3)被依法吊销营业执照。

(4)法律、行政法规规定的其他情形。

2.个人独资企业的清算

个人独资企业解散时，应当进行清算。《个人独资企业法》对个人独资企业清算作了如下规定。

(1)通知和公告债权人。个人独资企业解散，由投资人自行清算或由债权人申请人民法院指定清算人进行清算。投资人自行清算的，应当在清算前15日内书面通知债权人，无法通知的，应当予以公告。债权人应当在接到通知之日起30日内，未接到通知的应当在公告之日起60日内，向投资人申报其债权。

(2)财产清偿顺序。个人独资企业解散的，财产应当按照下列顺序清偿：① 所欠职工工资和社会保险费用；② 所欠税款；③ 其他债务。个人独资企业财产不足以清偿债务的，投资人应当以其个人的其他财产予以清偿。

(3)清算期间对投资人的要求。清算期间，个人独资企业不得开展与清算目的无关的经营活动。在按前述财产清偿顺序清偿债务前，投资人不得转移、隐匿财产。

(4)投资人的持续偿债责任。个人独资企业解散后，原投资人对个人独资企业存续期间的债务仍应承担偿还责任，但债权人在5年内未向债务人提出偿债请求的，该责任消灭。

(5)注销登记。个人独资企业清算结束后，投资人或人民法院指定的清算人应当编制清算报告，并于清算结束之日起15日内向原登记机关申请注销登记。登记机关应当在收到按规定提交的全部文件之日起15日内，作出核准登记或不予登记的决定。予以核准的，发给核准通知书；不予核准的，发给企业登记驳回通知书。经登记机关注销登记，个人独资企业终止。个人独资企业办理注销登记时，应当交回营业执照。

2.2合伙企业法

2.2.1合伙企业与合伙企业法概述

1.合伙企业的概念和合伙企业的成立

1)合伙企业的概念

合伙企业是指自然人、法人和其他组织依照《中华人民共和国合伙企业法》(以下简称《合伙企业法》)在中国境内设立的普通合伙企业和有限合伙企业。

普通合伙企业是指由普通合伙人组成，合伙人对合伙企业债务承担无限连带责任的一种合伙企业。《合伙企业法》对普通合伙人承担责任的形式有特别规定的，从其规定。该特殊规定即是指以专业知识和专门技能为客户提供有偿服务的专业服务机构，可以设立为特殊的普通合伙企业。特殊的普通合伙企业是指一个合伙人或数个合伙人在执业活动中因故意或重大过失造成合伙企业债务的，应当承担无限责任或无限连带责任，其他合伙人以其在合伙企业中的财产份额为限承担责任的普通合伙企业。

有限合伙企业是指由普通合伙人和有限合伙人组成，普通合伙人对合伙企业债务承担无限连带责任，有限合伙人以其认缴的出资额为限对合伙企业债务承担责任的一种合伙企业。

2)合伙企业的成立

申请合伙企业设立登记，应当向登记机关提交登记申请书、合伙协议书、合伙人身份证明等文件。合伙企业的经营范围中有属于法律、行政法规规定在登记前须经批准的项目的，该项经营业务应当依法经过批准，并在登记时提交批准文件。

申请人提交的登记申请材料齐全、符合法定形式，企业登记机关能够当场登记的，应予当场登记，发给营业执照。除上述规定情形外，企业登记机关应当自受理申请之日起20日内，作出是否登记的决定。予以登记的，发给营业执照；不予登记的，应当给予书面答复，并说明理由。合伙企业的营业执照签发日期，为合伙企业成立日期。合伙企业领取营业执照前，合伙人不得以合伙企业名义从事合伙业务。

合伙企业设立分支机构，应当向分支机构所在地的企业登记机关申请登记，领取营业执照。合伙企业登记事项发生变更的，执行合伙事务的合伙人应当自作出变更决定或发生变更事由之日起15日内，向企业登记机关申请办理变更登记。

2.合伙企业法概述

1997年2月23日，第八届全国人大常委会通过了《合伙企业法》，该法自1997年8月1日起施行。2006年8月27日，第十届全国人大常委会对该法进行了修订，修订后的《合伙企业法》自2007年6月1日起施行。

2.2.2普通合伙企业

1.普通合伙企业的设立

1)普通合伙企业的设立条件

为保证合伙企业的依法经营，维护合伙各方和债权人的合法权益，设立合伙企业应当具备下列条件。

(1)有2个以上合伙人。

(2)有书面合伙协议。

(3)有合伙人认缴或实际缴付的出资。

(4)有合伙企业的名称。合伙人在成立合伙企业时，必须确定其合伙企业的名称。合伙企业在其名称中应当标明“普通合伙”字样。

(5)有经营场所和从事合伙经营的必要条件。

2)合伙企业的财产

合伙人的出资、以合伙企业名义取得的收益和依法取得的其他财产，均为合伙企业的财产。

合伙人在处分其在合伙企业中的财产份额时须符合以下规定。

(1)合伙人之间转让在合伙企业中的全部或部分财产份额时，应当通知其他合伙人。

(2)除合伙协议另有约定外，合伙人向合伙人以外的人转让其在合伙企业中的全部或部分财产份额时，须经其他合伙人一致同意。

(3)合伙人向合伙人以外的人转让其在合伙企业中的财产份额的，在同等条件下，其他合伙人有优先购买权；但是，合伙协议另有约定的除外。

(4)合伙人以其在合伙企业中的财产份额出质的，须经其他合伙人一致同意；未经其他合伙人一致同意，其行为无效，由此给善意第三人造成损失的，由行为人依法承担赔偿责任。

3)合伙企业的事务执行

(1)合伙企业的事务执行的方式。合伙企业可以由全体合伙人共同执行合伙事务；按照合伙协议的约定或经全体合伙人决定，也可以委托一个或数个合伙人对外代表合伙企业，执行合伙事务，其他合伙人不再执行合伙事务。

(2)合伙人的权利和义务。合伙人对执行合伙事务享有同等的权利。由一个或数个合伙人执行合伙事务的，执行事务合伙人应当定期向其他合伙人报告事务执行情况，以及合伙企业的经营和财务状况，其执行合伙事务所产生的收益归合伙企业，所产生的费用和亏损由合伙企业承担，不执行合伙事务的合伙人有权监督执行事务合伙人执行合伙事务的情况。合伙人分别执行合伙事务的，执行事务合伙人可以对其他合伙人执行的事务提出异议。提出异议时，应当暂停该项事务的执行。如果发生争议，按照合伙协议约定的表决办法办理。合伙协议未约定或约定不明确的，实行合伙人一人一票并经全体合伙人过半数通过的表决办法。

(3)合伙企业的事务表决。合伙人对合伙企业有关事项作出决议，除合伙协议另有约定外，合伙企业的下列事项应当经全体合伙人一致同意。① 改变合伙企业的名称。② 改变合伙企业的经营范围、主要经营场所的地点。③ 处分合伙企业的不动产。④ 转让或处分合伙企业的知识产权和其他财产权利。⑤ 以合伙企业名义为他人提供担保。⑥ 聘任合伙人以外的人担任合伙企业的经营管理人员。被聘任的合伙企业的经营管理人员应当在合伙企业授权范围内履行职务。

(4)合伙企业的损益分配。合伙企业的利润分配、亏损分担，按照合伙协议的约定办理；合伙协议未约定或约定不明确的，由合伙人协商决定；协商不成的，由合伙人按照实缴出资比例分配、分担；无法确定出资比例的，由合伙人平均分配、分担。合伙协议不得约定将全部利润分配给部分合伙人或由部分合伙人承担全部亏损。

4)合伙企业与第三人的关系

(1)合伙企业的债务与第三人的关系。合伙企业对合伙人执行合伙事务，以及对外代表合伙企业权利的限制，不得对抗善意第三人。合伙企业对其债务，应先以其全部财产进行清偿。合伙企业不能清偿到期债务的，合伙人承担无限连带责任。各合伙人应当用其在合伙企业出资以外的财产对外承担无限连带清偿责任。

(2)合伙人的债务与合伙企业的关系。合伙人发生与合伙企业无关的债务，相关债权人不得以其债权抵消其对合伙企业的债务；也不得代位行使合伙人在合伙企业中的权利。合伙人的自有财产不足清偿其与合伙企业无关的债务的，该合伙人可以以其从合伙企业中分取的收益用于清偿；债权人也可以依法请求人民法院强制执行该合伙人在合伙企业中的财产份额用于清偿。人民法院强制执行合伙人的财产份额时，应当通知全体合伙人，其他合伙人有优先购买权；其他合伙人未购买，又不同意将该财产份额转让给他人的，依照《合伙企业法》的规定，为该合伙人办理退伙结算，或者办理削减该合伙人相应财产份额的结算。

5)合伙企业的入伙和退伙

(1)入伙。新合伙人入伙，除合伙协议另有约定外，应当经全体合伙人一致同意，并依法订立书面入伙协议。订立入伙协议时，原合伙人应当向新合伙人如实告知原合伙企业的经营状况和财务状况。入伙的新合伙人与原合伙人享有同等权利，承担同等责任。入伙协议另有约定的，从其约定。新合伙人对入伙前合伙企业的债务承担无限连带责任。

(2)退伙。合伙人退伙包括自愿退伙和法定退伙两种情况。自愿退伙又包括协议退伙和通知退伙；法定退伙又包括当然退伙和除名两种情况。

① 协议退伙和通知退伙。合伙协议约定合伙期限的，在合伙企业存续期间，有下列情形之一的，合伙人可以退伙：一是合伙协议约定的退伙事由出现；二是经全体合伙人一致同意；三是发生合伙人难以继续参加合伙的事由；四是其他合伙人严重违反合伙协议约定的义务。合伙协议未约定合伙期限的，合伙人在不给合伙企业事务执行造成不利影响的情况下，可以退伙，但应当提前30日通知其他合伙人。合伙人违反协议退伙、通知退伙规定退伙的，应当赔偿由此给合伙企业造成的损失。

② 当然退伙。合伙人有下列情形之一的，当然退伙，退伙事由实际发生之日为退伙生效日：一是作为合伙人的自然人死亡或被依法宣告死亡；二是个人丧失偿债能力；三是作为合伙人的法人或其他组织依法被吊销营业执照、责令关闭撤销，或者被宣告破产；四是法律规定或合伙协议约定合伙人必须具有相关资格而丧失该资格；五是合伙人在合伙企业中的全部财产份额被人民法院强制执行。合伙人被依法认定为无民事行为能力人或限制民事行为能力人的，经其他合伙人一致同意，可以依法转为有限合伙人，普通合伙企业依法转为有限合伙企业。其他合伙人未能一致同意的，该无民事行为能力或限制民事行为能力的合伙人退伙。合伙人死亡或被依法宣告死亡的，对该合伙人在合伙企业中的财产份额享有合法继承权的继承人，按照合伙协议的约定或经全体合伙人一致同意，从继承开始之日起，取得该合伙企业的合伙人资格。有下列情形之一的，合伙企业应当向合伙人的继承人退还被继承合伙人的财产份额：一是继承人不愿意成为合伙人；二是法律规定或合伙协议约定合伙人必须具有相关资格，而该继承人未取得该资格；三是合伙协议约定不能成为合伙人的其他情形。合伙人的继承人为无民事行为能力人或限制民事行为能力人的，经全体合伙人一致同意，可以依法成为有限合伙人，普通合伙企业依法转为有限合伙企业。全体合伙人未能一致同意的，合伙企业应当将被继承合伙人的财产份额退还该继承人。

③ 除名退伙。合伙人有下列情形之一的，经其他合伙人一致同意，可以决议将其除名：一是未履行出资义务；二是因故意或重大过失给合伙企业造成损失；三是执行合伙事务时有不正当行为；四是发生合伙协议约定的事由。对合伙人的除名决议应当书面通知被除名人。被除名人接到除名通知之日，除名生效，被除名人退伙。被除名人对除名决议有异议的，可以自接到除名通知之日起30日内，向人民法院起诉。

④ 退伙结算。合伙人退伙，其他合伙人应当与该退伙人按照退伙时的合伙企业财产状况进行结算，退还退伙人的财产份额。退伙人对给合伙企业造成的损失负有赔偿责任的，相应扣减其应当赔偿的数额。退伙时有未了结的合伙企业事务的，待该事务了结后进行结算。退伙人在合伙企业中财产份额的退还办法，由合伙协议约定或由全体合伙人决定，可以退还货币，也可以退还实物。退伙人对基于其退伙前的原因发生的合伙企业债务，承担无限连带责任。合伙人退伙时，合伙企业财产少于合伙企业债务的，退伙人应当按照合伙协议的约定办理；合伙协议未约定或约定不明确的，由合伙人协商决定；协商不成的，由合伙人按照实缴出资比例分担；无法确定出资比例的，由合伙人平均分担。

6)特殊的普通合伙企业

以专业知识和专门技能为客户提供有偿服务的专业服务机构，可以设立为特殊的普通合伙企业。非企业专业服务机构依据有关法律采取合伙制的，其合伙人承担责任的形式可以适用《合伙企业法》关于特殊的普通合伙企业合伙人承担责任的规定。特殊的普通合伙企业名称中应当标明“特殊普通合伙”字样。特殊的普通合伙企业中，一个合伙人或数个合伙人在执业活动中因故意或重大过失造成合伙企业债务的，应当承担无限责任或无限连带责任，其他合伙人以其在合伙企业中的财产份额为限承担责任。合伙人执业活动中因故意或重大过失造成的合伙企业债务，以合伙企业财产对外承担责任后，该合伙人应当按照合伙协议的约定对给合伙企业造成的损失承担赔偿责任。

合伙人在执业活动中非因故意或重大过失造成的合伙企业债务，以及合伙企业的其他债务，由全体合伙人承担无限连带责任。

特殊的普通合伙企业应当建立执业风险基金、办理职业保险。执业风险基金用于偿付合伙人执业活动造成的债务。执业风险基金应当单独立户管理。具体管理办法由国务院规定。特殊的普通合伙企业的其他规定，适用《合伙企业法》对普通合伙企业的规定。

2.2.3有限合伙企业

1.有限合伙企业的设立

(1)有限合伙企业由2个以上50个以下合伙人设立；但是，法律另有规定的除外。有限合伙企业至少应当有一个普通合伙人。

(2)有书面合伙协议。合伙协议应当载明下列事项：合伙企业的名称和主要经营场所的地点；合伙目的和合伙经营范围；合伙人的姓名，或者名称、住所；合伙人的出资方式、数额和缴付期限；利润分配、亏损分担方式；合伙事务的执行；入伙与退伙；争议解决办法；合伙企业的解散与清算；违约责任。

(3)有合伙人认缴或实际缴付的出资。有限合伙人可以用货币、实物、知识产权、土地使用权，或者其他财产权利作价出资。有限合伙人不得以劳务出资。

(4)有合伙企业的名称和生产经营场所。有限合伙企业名称中应当标明“有限合伙”字样。

(5)法律、行政法规规定的其他条件。

2.有限合伙企业的事务执行

有限合伙企业由普通合伙人执行合伙事务。执行事务合伙人可以要求在合伙协议中确定执行事务的报酬及报酬提取方式。有限合伙人不执行合伙事务，不得对外代表有限合伙企业。

3.有限合伙人的权利和义务

有限合伙人可以同本有限合伙企业进行交易；但是，合伙协议另有约定的除外。有限合伙人可以自营或同他人合作经营与本有限合伙企业相竞争的业务；但是，合伙协议另有约定的除外。

有限合伙人可以将其在有限合伙企业中的财产份额出质；但是，合伙协议另有约定的除外。

有限合伙人可以按照合伙协议的约定向合伙人以外的人转让其在有限合伙企业中的财产份额，但应当提前30日通知其他合伙人。

有限合伙企业不得将全部利润分配给部分合伙人；但是，合伙协议另有约定的除外。

4.有限合伙企业中合伙人身份的转化及责任承担

除合伙协议另有约定外，普通合伙人转变为有限合伙人，或者有限合伙人转变为普通合伙人，应当经全体合伙人一致同意。

有限合伙人转变为普通合伙人的，对其作为有限合伙人期间有限合伙企业发生的债务承担无限连带责任。

普通合伙人转变为有限合伙人的，对其作为普通合伙人期间合伙企业发生的债务承担无限连带责任。

2.2.4合伙企业的解散和清算

1.合伙企业的解散

合伙企业有下列情形之一的，应当解散。

(1)合伙期限届满，合伙人决定不再经营。

(2)合伙协议约定的解散事由出现。

(3)全体合伙人决定解散。

(4)合伙人已不具备法定人数满30天。

(5)合伙协议约定的合伙目的已经实现或无法实现。

(6)依法被吊销营业执照、责令关闭或被撤销。

(7)法律、行政法规规定的其他原因。

2.合伙企业的清算

合伙企业解散，应当由清算人进行清算。清算人由全体合伙人担任；经全体合伙人过半数同意，可以自合伙企业解散事由出现后15日内指定一个或数个合伙人，或者委托第三人，担任清算人。自合伙企业解散事由出现之日起15日内未确定清算人的，合伙人或其他利害关系人可以申请人民法院指定清算人。

清算人自被确定之日起10日内将合伙企业解散事项通知债权人，并于60日内在报纸上公告。债权人应当自接到通知书之日起30日内，未接到通知书的自公告之日起45日内，向清算人申报债权。债权人申报债权，应当说明债权的有关事项，并提供证明材料。清算人应当对债权进行登记。

清算期间，合伙企业存续，但不得开展与清算无关的经营活动。

合伙企业财产在支付清算费用和职工工资、社会保险费用、法定补偿金，以及缴纳所欠税款、清偿债务后的剩余财产，按照合伙协议的约定办理；合伙协议未约定或约定不明确的，由合伙人协商决定；协商不成的，由合伙人按照实缴出资比例分配；无法确定出资比例的，由合伙人平均分配。

清算结束，清算人应当编制清算报告，经全体合伙人签名、盖章后，在15日内向企业登记机关报送清算报告，申请办理合伙企业注销登记。

2.3公司法

2.3.1公司的概念和特征

1.公司的概念

所谓公司，一般是指依照法定条件和程序设立的、以营利为目的的企业法人。

2.公司的特征

(1)公司必须从事经营活动。

(2)公司必须以营利为目的。

(3)公司具有法人资格。

(4)公司标准的法定性。

3.公司的种类

1)无限责任公司、有限责任公司、两合公司、股份有限公司与股份两合公司

以公司股东的责任范围为标准，可以将公司分为无限责任公司、有限责任公司、两合公司、股份有限公司与股份两合公司。

无限责任公司简称无限公司，是指全体股东不分出资额的多少，均对公司的债务承担无限连带责任的公司。

有限责任公司简称有限公司，是指由一定人数的股东所组成的，股东以其出资额为限对公司承担责任，公司以其全部资产对公司债务承担责任的公司。

两合公司是指根据公司股东之间的约定，一部分股东承担有限责任，另一部分股东承担无限责任的公司。前者仅以出资额为限对公司的债务承担责任，而后者对公司的所有债务承担无限连带责任。

股份有限公司简称股份公司，是指由一定人数以上的股东发起成立的，公司全部资本分为等额股份，股东以其所持有的股份对公司承担责任，公司以其全部资产对公司的债务承担责任的公司。

股份两合公司是指由部分对公司债务承担无限连带责任的股东和部分仅以其所持股份为限对公司债务承担责任的股东共同组成的公司。

2)一人公司与多人公司

按公司股东的人数为标准，可将公司分为一人公司和多人公司。一人公司是指只有一个股东的公司；多人公司是指有两个或两个以上股东所组成的公司。

3)上市公司与非上市公司

以股票是否上市流通为标准，可将公司分为上市公司和非上市公司。上市公司是指所发行的股票在证券交易所上市交易的股份有限公司。非上市公司是指除上市公司之外的所有股份有限公司和有限责任公司。

4)母公司与子公司

以公司之间的控制依附关系为标准，可将公司分为母公司与子公司。母公司是指拥有其他公司一定数额的股份或根据协议，能够实际控制其他公司的公司。子公司是一定数额的股份被另一公司所持有，或者根据协议被另一公司所控制或支配的公司。需要注意的是，虽然子公司受其他公司控制，但其仍然具有独立的法人资格，是一个独立的企业法人，对外独立开展活动和承担责任。

5)总公司与分公司

以公司之间的隶属关系为标准，可将公司分为总公司与分公司。总公司又称本公司，是指在组织和业务上管辖其他公司、具有法人资格的公司。分公司是指在组织和业务上受其他公司管辖的公司。在总公司与分公司的关系中，分公司是总公司的分支机构，是总公司的组成部分，在法律上不具有独立的主体地位和法人资格，不能独立地对外承担法律责任，分公司的全部债务由总公司承担。

6)本国公司与外国公司

以公司的国籍为标准，可以把公司分为本国公司和外国公司。本国公司是指依照本国法律登记成立而具有本国国籍的公司；外国公司是指根据外国法律在本国境外成立的公司。根据《中华人民共和国公司法》的规定，我国允许外国公司在中国境内设立分支机构，从事生产经营活动，但该分支机构不具有中国的法人资格，其应承担的民事责任，由其所属的外国公司承担。

7)封闭式公司与开放式公司

以股份是否公开发行和转让为标准，可将公司分为封闭式公司与开放式公司。封闭式公司是指公司股份全部由设立公司的股东拥有，并且其股份不能在证券市场上自由转让的公司；开放式公司又称上市公司，是指可以公开向社会募集股份，且其股份可以在证券市场公开自由转让的公司。

8)人合公司、资合公司与人合兼资合公司

以公司的信用基础为标准，可以把公司分为人合公司、资合公司和人合兼资合公司。

人合公司是指公司的设立与运营以股东个人信用为基础的公司，其对外活动的信用主要取决于股东个人的信用状况，而非公司的资本或资产状况。资合公司是指公司的设立与运营主要以公司的资本和资产状况而非股东个人信用为基础的公司。人合兼资合公司是指公司的设立和运营同时依赖股东个人信用和公司资本或资产状况的公司。

9)一般法上的公司与特别法上的公司

以公司是否受公司法之外的其他特别法调整为标准，可将公司分为一般法上的公司与特别法上的公司。一般法上的公司，是指仅受《中华人民共和国公司法》调整的公司，公司法中所讲的公司，主要是指此类公司。特别法上的公司，是指除受《中华人民共和国公司法》调整之外，还需受其他特别法的调整，如商业银行、保险公司和证券公司，除了受《中华人民共和国公司法》调整外，还分别需受《中华人民共和国商业银行法》、《中华人民共和国保险法》和《中华人民共和国证券法》的调整。

2.3.2有限责任公司

1.有限责任公司的概念和特征

有限责任公司是指股东以其认缴的出资额为限对公司承担责任，公司以其全部资产对其债务承担责任的企业法人。有限责任公司具有以下特征。

(1)股东人数设置上限。

(2)股东承担有限责任。

(3)设立手续和公司机构相对简易。

(4)具有封闭性。

2.有限责任公司的设立条件

1)股东的人数和资格

我国公司法规定，有限责任公司的股东，最多不能超过50人，最少为1人，此种情况下为一人有限责任公司。除国有独资公司外，有限责任公司的股东可以是自然人，也可以是法人。

2)公司的资本

(1)出资方式。以货币、实物、知识产权、土地使用权出资皆可。其中，全体股东的货币出资额不得低于注册资本的30%。

(2)出资下限。有限责任公司注册资本的最低限额为人民币3万元，一人有限责任公司为10万元；特定行业的注册资本最低限额需要高于上述标准的，由法律、行政法规另行规定。

(3)出资期限。有限责任公司股东认缴的出资，可以在公司设立时一次缴清，也可以在公司成立后2年内(投资公司是5年内)分期缴纳。分期缴纳的，全体股东的首次出资额不得低于注册资本的20%，且不得低于法定的注册资本下限。一人有限责任公司必须一次足额缴纳公司章程规定的出资额。

3)股东共同制定公司章程

有限责任公司的章程由股东共同制定，股东应当在公司章程上签名、盖章。公司章程对公司、股东、董事、监事、高级管理人员具有约束力。高级管理人员是指公司的经理、副经理、财务负责人、上市公司董事会秘书和公司章程规定的其他人员。

4)公司的组织机构

股东、资本、组织机构是设立有限责任公司的核心要求。此外，有限公司的设立，还必须具备符合规定的公司名称、公司章程、住所，以及必要的生产经营条件等。

5)有公司住所

任何公司都必须有其固定的住所，不允许设立无住所的公司。公司以其主要办事机构所在地为住所。公司的住所只能有一个。

3.有限责任公司的组织机构

1)股东会

(1)股东会的性质和组成。股东会是有限责任公司的权力机关。除公司法有特别规定外，有限责任公司必须设立股东会。但股东会并不常设，只有召开股东会会议时，才作为公司机关存在。股东会由全体股东组成。

(2)股东会的职权。作为公司权力机关，股东会行使下列职权：决定公司的经营方针和投资计划；选举和更换非由职工代表担任的董事、监事，决定有关董事报酬的事项；审议批准董事会报告；审议批准监事会或监事的报告；审议批准公司的年度财务预算、决算方案；审议批准公司的利润分配方案和弥补亏损方案；对公司增加或减少注册资本作出决议；对发行公司债券作出决议；对公司合并、分立、解散、清算或变更公司形式作出决议；修改公司章程及公司章程规定的其他职权。

(3)股东会会议的召开。股东会会议分为定期和临时两种。定期会议召开时间由公司章程确定，一般每年一次；临时会议则需要代表1/10以上表决权的股东，或者1/3以上的董事或监事会，或者不设监事会的公司的监事提议，方可召开。

(4)股东会决议。有限责任公司股东会会议作出决议，采取“资本多数制”原则，股东按照出资比例行使表决权。但公司法或公司章程对表决方式另有规定的，从其规定。例如，股东对外转让出资，就需要其他股东人数的过半数同意，而不是所代表资本的过半数。

下列事项必须经代表2/3以上表决权的股东通过：修改公司章程；公司增加或减少注册资本；公司分立、合并、解散或变更公司形式。

2)董事会

(1)董事会的性质和组成。董事会是有限责任公司的业务执行机关，负责日常经营的决策和具体业务的执行。董事会是常设机关。

有限责任公司董事会的成员为3～13人，设董事长1人，可以设副董事长，董事长和副董事长的产生办法由公司章程决定。规模较小的有限责任公司可以不设立董事会，只设1名执行董事。一般情况下，董事长或执行董事是公司的法定代表人。

董事的任期由公司章程规定，但每届不得超过3年，任期届满连选可以连任。董事任职期间，股东会不得无故解除其职务。

(2)董事会的职权。有限责任公司的董事会(执行董事)行使下列职权：召集股东会会议，并向股东会报告工作；执行股东会的决议，决定公司的经营计划和投资方案；制订公司的年度财务预算方案、决算方案；制订公司的利润分配方案和弥补亏损方案；制订公司增加或减少注册资本，以及发行公司债券的方案；制订公司合并、分立、解散或变更公司形式的方案；决定公司内部管理机构的设置；决定聘任或解聘公司经理及其报酬事项，并根据经理的提名决定聘任或解聘公司副经理、财务负责人及其报酬事项；制定公司的基本管理制度；公司章程规定的其他职权。

(3)董事会的召开和决议。董事会会议由董事长召集和主持；董事长不能履行职务或不履行职务的，由副董事长召集和主持；副董事长不能履行职务或不履行职务的，由半数以上董事共同推举一名董事召集和主持。该规则同样适用于股份有限公司。

董事会决议的表决，实行一人一票制。董事会应当对所议事项的决定作成会议记录，出席会议的董事应当在会议记录上签名。

3)监事会

(1)监事会的性质和组成。监事会是有限责任公司的监督机关，专司监督职能。监事会对股东会负责，并向其报告工作。监事会是常设机关。

监事会的成员不得少于3人，应当包括股东代表和不少于1/3的公司职工代表，具体比例由公司章程规定。监事会设主席一人，负责召集和主持监事会会议。规模较小的公司也可以不设监事会，只设1～2名监事。

监事的任期是法定的，每届3年，连选可以连任。公司的董事、高级管理人员不得兼任监事。

(2)监事会的职权。有限责任公司的监事会(监事)行使下列职权：检查公司财务；对董事、高级管理人员执行公司职务的行为进行监督，对违反法律、行政法规、公司章程或股东会决议的董事、高级管理人员提出罢免的建议；当董事、高级管理人员的行为损害公司的利益时，要求董事、高级管理人员予以纠正；提议召开临时股东会会议，在董事会不履行公司法规定的召集和主持股东会会议职责时，召集和主持股东会会议；向股东会会议提出提案；依照我国《公司法》第一百五十二条的规定，对董事、高级管理人员提起诉讼；公司章程规定的其他职权。

4)经理

有限责任公司可以设经理。经理是负责公司日常经营管理工作的高级管理人员，由董事会聘任或解聘，对董事会负责。新公司法规定，经理可以担任公司的法定代表人。

经理行使以下职权：① 主持公司的生产经营管理工作，组织实施董事会决议；② 组织实施公司年度经营计划和投资方案；③ 拟订公司内部管理机构设置方案；④ 拟定公司的基本管理制度；⑤ 制定公司的具体规章；⑥ 提请聘任或解聘公司副经理、财务负责人；⑦ 决定聘任或解聘除应由董事会决定聘任或解聘以外的负责管理人员；⑧ 董事会授予的其他职权。公司章程对经理职权另有规定的，从其规定。

4.有限责任公司的股权转让

1)股权转让的一般规则和手续

(1)股东之间的股权转让。有限责任公司的股东之间可以相互转让其全部或部分股权。

(2)向股东以外的人转让股权。股东向股东以外的人转让股权，应当经其他股东过半数同意。股东应就其股权转让事项书面通知其他股东征求同意，其他股东自接到书面通知之日起满30日未答复的，视为同意转让。其他股东半数以上不同意转让的，不同意的股东应当购买该转让的股权；不购买的，视为同意转让。

经股东同意转让的股权，在同等条件下，其他股东有优先购买权。两个以上股东主张行使优先购买权的，协商确定各自的购买比例；协商不成的，按照转让时各自的出资比例行使优先购买权。公司章程对股权转让另有规定的，从其规定。

(3)人民法院强制执行股权转让。人民法院依照法律规定的强制执行程序转让股东的股权时，应当通知公司及全体股东，其他股东在同等条件下有优先购买权。其他股东自人民法院通知之日起满20日不行使优先购买权的，视为放弃优先购买权。

(4)股权转让后应当履行的手续。转让股权后，公司应当注销原股东的出资证明书，向新股东签发出资证明书，并相应修改公司章程和股东名册中有关股东及其出资额的记载。对公司章程的该项修改不需再由股东会表决。

2)异议股东的股权回购请求权

有下列情形之一的，对股东会该项决议投反对票的股东可以请求公司按照合理的价格收购其股权。

(1)公司连续5年不向股东分配利润，而公司该5年连续盈利，并且符合公司法规定的分配利润条件的。

(2)公司合并、分立、转让主要财产的。

(3)公司章程规定的营业期限届满，或者章程规定的其他解散事由出现，股东会会议通过决议修改章程使公司存续的。

自股东会会议决议通过之日起60日内，股东与公司不能达成股权收购协议的，股东可以自股东会会议决议通过之日起90日内向人民法院提起诉讼。

3)自然人股东资格的继承

自然人股东死亡后，其合法继承人可以继承股东资格；但是，公司章程另有规定的除外。

5.特殊的有限责任公司

1)一人有限责任公司的概念和特征

一人有限责任公司是指只有一个自然人股东或一个法人股东的有限责任公司，简称一人公司。

一人有限责任公司具有以下特征：股东为一人；股东对公司债务承担有限责任；组织机构简化。显然，这是组织机构最简单的公司形式。

2)对一人有限责任公司的规制

为了防止一人公司可能产生的种种弊端，公司法在允许设立一人公司的同时，确实设计了一系列限定性条件。

(1)注册资本的限制。一般有限责任公司的资本下限是3万元，而一人公司是10万元。

(2)资本缴付的限制。一般有限责任公司，股东可以在公司成立后分期缴付出资，而一人公司必须在公司成立时一次缴足。

(3)再投资的限制。这一限制体现在两个方面：① 一个自然人只能投资设立一个一人公司；② 由一个自然人设立的一人公司不能作为股东再去投资设立新的一人公司。但需注意，如果是法人设立的一人公司，则不受上述两条限制。

(4) 财务会计制度方面的要求。一人公司应当在每一会计年度终了时编制财务会计报告，并经会计师事务所审计。

(5)人格混同时的股东连带责任。一人公司的股东不能证明公司财产独立于股东自己财产的，即发生公司财产与股东个人财产的混同，进而发生公司人格与股东个人人格的混同，此时股东必须对公司债务承担连带责任，公司债权人可以将公司和公司股东作为共同债务人进行追索。

6.国有独资公司

1)国有独资公司的概念和特征

国有独资公司是指国家单独出资、由国务院或地方人民政府授权本级人民政府国有资产监督管理机构履行出资人职责的有限责任公司。国有独资公司的特征如下。

(1)国有独资公司为有限责任公司。适用有限责任公司的一般原则。

(2)国有独资公司只有一个股东。从本质上，国有独资公司也属于一人公司。

(3)国有独资公司股东的法定性。其唯一的股东只能是国家，并由国有资产监督管理机构代行股东权利。

2)国有独资公司的组织机构

国有独资公司不设股东会。国有资产监督管理机构委托董事会行使股东会的部分职权，决定公司的重大事项。但是，有关公司的合并、分立、解散、增减资本和发行公司债券，必须由国有资产监督管理机构批准。

国有独资公司设董事会，董事会行使公司股东的部分权利，同时是公司的执行机关。董事会人选来自两个方面：① 由国有资产监督管理机构委派；② 公司职工代表，由职工代表大会民主选举产生。董事会每届任期为3年。

国有独资公司的监事会是公司的监督机关，主要由国务院或国务院授权的机构、部门委派的人员组成，并有职工代表参加。监事会成员不得少于5人，其中职工代表比例不得少于1/3。监事列席董事会会议。董事、高级管理人员及财务负责人不得担任监事。

国有独资公司设经理，由董事会聘任或解聘。经国有资产监督管理机构同意，董事会成员可以兼任经理。经理的职权与有限责任公司的经理基本相同。

国有独资公司的董事长、副董事长、董事、高级管理人员，未经国有资产监督管理机构同意，不得在其他有限责任公司、股份有限公司或其他经济组织兼职。

2.3.3股份有限公司

1.股份有限公司概述

1)股份有限公司的概念

股份有限公司是指其全部资本分为等额股份，股东以其认购的股份为限对公司承担责任，公司以其全部资产对公司债务承担责任的公司。

2)股份有限公司的特征

(1)股份公司资本股份化、证券化。

(2)股份发行和转让的公开性、自由性。

(3)股份公司经营状况具有公开性。

(4)公司信用基础的资合性。

(5)股份公司的设立条件比较严格、程序比较复杂。

2.股份有限公司的设立

1)设立条件

(1)发起人符合法定人数。设立股份有限公司，应当由2人以上200人以下为发起人，其中须有半数以上的发起人在中国境内有住所。

(2)发起人认购和募集的股本达到法定资本最低限额。股份有限公司注册资本的最低限额为人民币500万元。法律、行政法规对股份有限公司注册资本的最低限额有较高规定的，从其规定。股份有限公司采取发起设立方式设立的，注册资本为在公司登记机关登记的全体发起人认购的股本总额。公司全体发起人的首次出资额不得低于注册资本的20%，其余部分由发起人自公司成立之日起两年内缴足；其中，投资公司可以在5年内缴足。在缴足前，不得向他人募集股份。股份有限公司采取募集方式设立的，注册资本为在公司登记机关登记的实收股本总额。

(3)股份发行、筹办事项符合法律规定。

(4)发起人制定公司章程，采用募集方式设立的经创立大会通过。

(5)有公司名称，建立符合股份有限公司要求的组织机构。

(6)有公司住所。

2)设立程序

股份有限公司的设立，包括发起设立和募集设立两种方式。发起设立是指由发起人认购公司应发行的全部股份而设立公司。募集设立是指由发起人认购公司应发行股份的一部分，其余部分向社会公开募集而设立公司。一般情况下，设立股份有限公司可采取任何一种方式，但是国有企业改建为股份公司，发起人少于5人的，应当采取募集设立方式。

(1)发起设立。发起人订立公司章程。公司章程是关于股份有限公司的组织及其运作的基本规范，是规定股份有限公司的性质、宗旨、经营范围、组织机构、内部权利与义务分配等内容的基本文件。章程应当载明下列事项：公司名称和住所；公司经营范围；公司设立方式；公司股份总数，每股金额和注册资本；发起人的姓名或名称，认购的股份数；股东的权利和义务；董事会的组成、职权、任期和议事规则；公司利润分配办法；公司的解散事由与清算办法；公司的通知和公告办法；股东大会认为需要规定的其他事项。

发起人认足公司章程规定发行的股份。

发起人缴纳股款。

发起人选任公司董事会及监事会。

公司设立登记。董事会向公司登记机关报送有关主管部门的设立公司批准文件、公司章程、验资证明等文件。经核准登记，取得登记机关核发的营业执照，公司即正式成立。营业执照签发日期为公司成立日期，进行公告。

(2)募集设立。募集设立时，股份有限公司的股本总额分别由发起人认缴和向社会公开募集，因此其程序较发起设立更为复杂和严格。具体包括以下步骤。

① 发起人订立公司章程(如前述)。

② 发起人认购股份。全体发起人认购的股份不得少于公司股份总数的35%。

③ 发起人起草招股说明书。发起人向社会公开募集股份，必须公告招股说明书，并制作认股书。认股书应当载明：由认股人填写认购股数、金额、住所，并签名、盖章。认股人按照所认购股数缴纳股款。

④ 签订股票承销协议。发起人向社会公开募集股份，应当由依法设立的证券公司承销，签订承销协议。

⑤ 签订代收股款协议。发起人向社会公开募集股份，应当同银行签订代收股款协议。代收股款的银行应当按照协议代收和保存股款，向缴纳股款的认股人出具收款单据，并负有向有关部门出具收款证明的义务。

⑥ 向国务院证券管理部门申请募股。

⑦ 公告招股说明书，制作认股书。

⑧ 社会公众认股缴款，法定验资机构验资。

⑨ 召开成立大会。发行股份的股款缴足后，必须经依法设立的验资机构验资并出具证明。发起人应当自股款缴足之日起30日内主持召开公司创立大会。创立大会由发起人、认股人组成。发行的股份超过招股说明书规定的截止期限尚未募足的，或者发行股份的股款缴足后，发起人在30日内未召开创立大会的，认股人可以按照所缴股款并加算银行同期存款利息，要求发起人返还。

⑩ 申请设立登记，核准登记并发照，公告并报告募股情况。

3)发起人的设立责任

(1)资本充实责任。贯彻资本充实原则，由公司发起人共同承担保证公司成立时的实有资本与公司章程记载一致的责任。这主要包括：缴纳担保责任；差额填补责任。

(2)发起人对公司的损害赔偿责任。在公司设立过程中，由于发起人的过失致使公司利益受到损害的，应当对公司承担赔偿责任。

(3)出资违约责任。发起人不依照前款规定缴纳出资的，应当按照发起人协议承担违约责任。

(4)公司不能成立时发起人的民事责任。股份有限公司的发起人应当承担下列责任：公司不能成立时，对设立行为所产生的债务和费用负连带责任；对认股人已缴纳的股款，负返还股款并加算银行同期存款利息的连带责任。

3.股份有限公司的组织机构

1)股东大会

(1)股东大会的性质和地位。股份有限公司的股东大会由全体股东组成。股东大会是公司的权力机构，依照公司法行使职权。

(2)股东大会的职权。有限责任公司股东会职权的规定，适用于股份有限公司股东大会。

(3)股东大会的召集。股东大会应当每年召开一次年会。有下列情形之一的，应当在两个月内召开临时股东大会：① 董事人数不足公司法规定人数或公司章程所定人数的2/3时；② 公司未弥补的亏损达实收股本总额1/3时；③ 单独或合计持有公司10%以上股份的股东请求时；④ 董事会认为必要时；⑤ 监事会提议召开时；⑥ 公司章程规定的其他情形。

(4)股东大会的召集和主持。股东大会会议由董事会召集，董事长主持；董事长不能履行职务或不履行职务的，由副董事长主持；副董事长不能履行职务或不履行职务的，由半数以上董事共同推举一名董事主持。

董事会不能履行或不履行召集股东大会会议职责的，监事会应当及时召集和主持；监事会不召集和主持的，连续90日以上单独或合计持有公司10%以上股份的股东可以自行召集和主持。

召开股东大会会议，应当将会议召开的时间、地点和审议的事项于会议召开20日前通知各股东；临时股东大会应当于会议召开15日前通知各股东；发行无记名股票的，应当于会议召开30日前公告会议召开的时间、地点和审议事项。

单独或合计持有公司3%以上股份的股东，可以在股东大会召开10日前提出临时提案并书面提交董事会；董事会应当在收到提案后2日内通知其他股东，并将该临时提案提交股东大会审议。临时提案的内容应当属于股东大会职权范围，并有明确议题和具体决议事项。

股东大会不得对前两款通知中未列明的事项作出决议。

无记名股票持有人出席股东大会会议的，应当于会议召开5日前至股东大会闭会时将股票交存于公司。

(5)股东大会的决议。

① 股东投票原则和方式。直接投票制是指股东只能将其持有的股份决定的表决票数一次性直接投在这项决议上。公司法和公司章程规定公司转让、受让重大资产，或者对外提供担保等事项必须经股东大会作出决议的，董事会应当及时召集股东大会会议，由股东大会就上述事项进行表决。累计投票制是指表决权可以集中使用。股东大会选举董事或监事时，每一股份拥有与应选董事或监事人数相同的表决权，股东拥有的表决权可以集中使用。股东大会选举董事、监事，可以依照公司章程的规定或股东大会的决议，实行累积投票制。

② 股东大会的决议原则。股东出席股东大会会议，所持每一股份有一表决权。但是，公司持有的本公司股份没有表决权。股东大会作出决议，必须经出席会议的股东所持表决权过半数通过。但是，股东大会作出修改公司章程、增加或减少注册资本的决议，以及公司合并、分立、解散或变更公司形式的决议，必须经出席会议的股东所持表决权的2/3以上通过。

(6)决议无效与撤销。公司股东会或股东大会、董事会的决议内容违反法律、行政法规的无效。股东会或股东大会、董事会的会议召集程序、表决方式违反法律、行政法规或公司章程，或者决议内容违反公司章程的，股东可以自决议作出之日起60日内，请求人民法院撤销。股东依照前款规定提起诉讼的，人民法院可以应公司的请求，要求股东提供相应担保。公司根据股东会或股东大会、董事会决议已办理变更登记的，人民法院宣告该决议无效或撤销该决议后，公司应当向公司登记机关申请撤销变更登记。

2)董事会

(1)董事会的法律地位。董事会对股东大会负责，是公司业务执行机构、日常经营决策机构，对外代表公司。

(2)董事会的职权。有限责任公司关于董事任期、董事会职权的规定，适用于股份有限公司。

(3)董事的种类。内部董事(执行董事)——同时担任公司其他职务的董事为内部董事。外部董事(非执行董事)——不再同时担任公司其他职务的董事为外部董事。董事又可分为独立董事和灰色董事。独立董事是指除供职于董事会外，与公司管理层不存在其他联系的外部董事。灰色董事是指除供职于董事会而与管理层相联系外，还与管理层有着个人的和经济利益上的联系的外部董事，灰色董事有损董事会监督职能的可能性。上市公司设立独立董事，具体办法由国务院规定。

(4)董事的任免。股份有限公司设董事会，其成员为5～19人。董事会成员中可以有公司职工代表。董事会中的职工代表由公司职工通过职工代表大会、职工大会或其他形式民主选举产生。有限责任公司关于董事任期的规定，适用于股份有限公司董事。

(5)董事长的地位和职权。董事会设董事长一人，可以设副董事长。董事长和副董事长由董事会以全体董事的过半数选举产生。

董事长召集和主持董事会会议，检查董事会决议的实施情况。副董事长协助董事长工作，董事长不能履行职务或不履行职务的，由副董事长履行职务；副董事长不能履行职务或不履行职务的，由半数以上董事共同推举一名董事履行职务。公司法定代表人依照公司章程的规定，由董事长、执行董事或经理担任，并依法登记。公司法定代表人变更，应当办理变更登记。

(6)董事会会议。董事会会议可分为普通会议和临时会议。董事会每年度至少召开两次会议，每次会议应当于会议召开10日前通知全体董事和监事。代表1/10以上表决权的股东、1/3以上董事或监事，可以提议召开董事会临时会议。董事长应当自接到提议后10日内，召集和主持董事会会议。董事会召开临时会议，可以另定召集董事会的通知方式和通知时限。董事会会议应有过半数的董事出席方可举行。董事会作出决议，必须经全体董事的过半数通过。 董事会决议的表决，实行一人一票。董事会会议应由董事本人出席，董事因故不能出席，可以书面委托其他董事代为出席，委托书中应载明授权范围。董事会应当对会议所议事项的决定作成会议记录，出席会议的董事应当在会议记录上签名。董事应当对董事会的决议承担责任。董事会的决议违反法律、行政法规，或者公司章程、股东大会决议，致使公司遭受严重损失的，参与决议的董事对公司负赔偿责任。但经证明在表决时曾表明异议并记载于会议记录的，该董事可以免除责任。

3)监事会

监事会是依法产生、对董事和经理的经营管理行为及公司财务进行监督的常设机构。监事会每6个月至少召开一次会议。监事可以提议召开临时监事会会议。

监事会的议事方式和表决程序，除公司法有规定的外，由公司章程规定。监事会决议应当经半数以上监事通过。

监事会应当对所议事项的决定作成会议记录，出席会议的监事应当在会议记录上签名。股份有限公司设监事会，其成员不得少于3人。

监事会应当包括股东代表和适当比例的公司职工代表，其中职工代表的比例不得低于1/3，具体比例由公司章程规定。监事会中的职工代表由公司职工通过职工代表大会、职工大会或其他形式民主选举产生。

监事会设主席一人，可以设副主席。监事会主席和副主席由全体监事过半数选举产生。监事会主席召集和主持监事会会议；监事会主席不能履行职务或不履行职务的，由监事会副主席召集和主持监事会会议；监事会副主席不能履行职务或不履行职务的，由半数以上监事共同推举一名监事召集和主持监事会会议。董事、高级管理人员不得兼任监事。有限责任公司关于监事任期、监事会职权的规定，适用于股份有限公司监事。监事会行使职权所必需的费用由公司承担。

4)经理

股份有限公司设经理，由董事会决定聘任或解聘。有限责任公司关于经理职权的规定，适用于股份有限公司经理。

4.股份发行与转让

1)股份的概念与特征

(1)股份的概念。股份是股东对股份有限公司的出资所形成的公司资本经等比例分割后所形成的均等份额。股份是公司资本的基本组成单位，也是划分股东权利与义务的基本构成单位。

(2)股份的特征。股份的特征主要有平等性、转让性和不可分性。

2)股份的表现形式

公司的股份采取股票的形式。股份是股票的实质内容，股票是股份的外在表现形式。股票的性质如下。

(1)股票是有价证券。有价证券是财产价值和财产权利的统一表现形式。持有有价证券一方面表示拥有一定价值量的财产；另一方面也表明有价证券持有人可以行使该证券所代表的权利。

(2)股票是一种要式证券。股票应记载一定的事项，其内容应全面真实，这些事项往往通过法律形式加以规定。

(3)股票是一种证权证券。证券可以分为设权证券和证权证券。设权证券是指证券所代表的权利本来不存在，而是随着证券的制作而产生，即权利的发生是以证券的制作和存在为条件的。而证权证券是指证券是权利的一种物化的外在形式，它是权利的载体，权利是已经存在的。

(4)股票是一种资本证券。股份公司发行股票是一种吸引认购者投资以筹措公司自有资本的手段，对于认购股票的人来说，购买股票就是一种投资行为。因此，股票是投入股份公司的资本份额的证券化，属于资本证券。

(5)股票是一种综合权利证券。股票不属于物权证券，也不属于债权证券。物权证券是指证券持有者对公司的财产有直接支配处理权的证券。债权证券是指证券持有者为公司债权人的证券。

3)股份的分类

(1)普通股和特别股。根据股份有限公司的股东权性质的不同，可将股份分为普通股和特别股。普通股是指股东拥有的权利与义务相等，待遇无差别的股份。特别股是指股份所代表的权利与义务不同于普通股而有特别内容的股份。特别股可分为优先股和劣后股。以普通股为基准，凡在分配收益及分配剩余资产等方面比普通股股东享有优先权的股份，即为优先股；而在分配收益及分配剩余资产等方面逊后于普通股的股份，即为劣后股。我国没有对发行特别股作出规定。

(2)记名股和不记名股。以股票票面是否记载股东的姓名为标准划分为记名股和不记名股。

(3)额面股和无额面股。以股票票面是否记载金额为标准划分为额面股和无额面股。

(4)国家股、法人股、社会公众股、外资股。按照投资主体的不同划分为国家股、法人股、社会公众股、外资股；依投资主体和产权管理的不同分为国家股和国有法人股。

国家股是指有权代表国家投资的机构或部门向股份有限公司出资形成或依法定程序取得的股份。在股份公司股权登记上记名为该机构或部门持有的股份。

国有法人股是指具有法人资格的国有企业、事业及其他单位以其依法占用的法人资产向独立于自己的股份公司出资形成或依法定程序取得的股份。在股份登记上登记为该国有企业事业及其他单位持有的股份。

法人股是指一般的法人企业或具有法人资格的事业单位和社会团体以其依法可支配的资产向股份有限公司出资形成或依法定程序取得的股份。

社会公众股是指单个自然人以其合法财产向股份有限公司投资形成或依法定程序取得的股份。在我国的股份制试点过程中，个人股又分为社会个人股和企业内部职工股。

外资股是指由外国和我国港澳台地区的投资者向公司投资形成或依法定程序取得的股份。

(5)A股、B股、H股、N股和S股。按照是否以人民币认购和交易股份为标准划分为A股、B股、H股、N股和S股。A股是指专供我国的法人和公民(不含港澳台地区的投资者)以人民币认购和交易的股份。B股是以人民币标明面值，以美元和港元认购和交易，在境内证券交易所上市交易的人民币特种股。H股是以人民币标明面值，以港元认购和交易，在香港联合交易所上市交易的人民币特种股。N股是以人民币标明面值，以美元认购和交易，在纽约交易所上市交易的人民币特种股。S股是以人民币标明面值，以新加坡元认购和交易，在新加坡交易所上市交易的人民币特种股。

注意：ST股是指特别处理股，不是单独的一种分类。其中期财务报表须外部审计，执行5%跌停板，另板公布，时间至少一年。ST股的其他权利和义务都与其他股票一致。

4)股份的发行

(1)股份发行的原则。股份的发行，实行公平、公正的原则，同种类的每一股份应当具有同等权利。同次发行的同种类股票，每股的发行条件和价格应当相同；任何单位或个人所认购的股份，每股应当支付相同价额。

(2)股份发行的条件。股份的设立发行必须满足以下条件：① 符合股份有限公司设立的条件；② 募集设立公司发行人认购的股份不得少于公司股份总数的35%；③ 股份发行价格的确定还应遵守公司法的规定，即不得折价发行、同股同价。

根据国务院发布的《股票发行与交易管理暂行条例》第八条的规定，设立股份发行应符合下列条件：① 其生产经营符合国家产业政策；② 其发行的普通股限于一种，同股同权；③ 发起人认购的股本数额不少于公司拟发行的股本总额的35%；④ 在公司拟发行的股本总额中，发起人认购的部分不少于人民币3000万元，但国家另有规定的除外；⑤ 向社会公众发行的股份不少于公司拟发行的股本总额的25%，其中公司职工认购的股本数额不得超过拟向社会公众发行股本总额的10%；公司拟发行的股本总额超过人民币4亿元的，证监会按照规定可以酌情降低向社会公众发行部分的比例，但是最低不少于公司拟发行股本总额的10%；⑥ 发起人在近3年内没有重大违法行为；⑦ 证券监督管理机构规定的其他条件。

(3)新股发行的条件。① 具备健全且运行良好的组织机构；② 具有持续盈利能力，财务状况良好；③ 最近3年财务会计文件无虚假记载，无其他重大违法行为；④ 其他条件。

5)股份转让

(1)股份转让的概念。股份转让是指股份有限公司的股份所有人，依法自愿地将自己的股份让渡给其他人，而受让人依法取得该股份所有权的法律行为。

(2)股份转让的方式。记名股票由股东以背书方式或法律、行政法规规定的其他方式转让；转让后由公司将受让人的姓名或名称及住所记载于股东名册。无记名股票的转让，由股东将该股票交付给受让人后即发生转让的效力。

(3)股份转让的限制。① 对股份转让场所的限制。股东转让其股份，应当在依法设立的证券交易场所进行，或者按照国务院规定的其他方式进行。② 对发起人所持股份的转让限制。发起人持有的本公司股份，自公司成立之日起一年内不得转让。公司公开发行股份前已发行的股份，自公司股票在证券交易所上市交易之日起一年内不得转让。③ 对公司董事、监事、高级管理人员持有本公司股份的转让限制。公司董事、监事、高级管理人员应当向公司申报所持有的本公司的股份及其变动情况，在任职期间每年转让的股份不得超过其所持有本公司股份总数的25%；所持本公司股份自公司股票上市交易之日起一年内不得转让。上述人员离职后半年内，不得转让其所持有的本公司股份。公司章程可以对公司董事、监事、高级管理人员转让其所持有的本公司股份作出其他限制性规定。④ 对公司收购本公司股份的限制。公司不得收购本公司股份。但是，有下列情形之一的除外：减少公司注册资本；与持有本公司股份的其他公司合并；将股份奖励给本公司职工；股东因对股东大会作出的公司合并、分立决议持异议，要求公司收购其股份的。

5.上市公司

1)上市公司的概念

上市公司是指其股票在证券交易所上市交易的股份有限公司。

2)上市公司的特别规定

(1)资产重大变动由股东大会决议制度。上市公司在一年内购买、出售重大资产，或者担保金额超过公司资产总额30%的，应当由股东大会作出决议，并经出席会议的股东所持表决权的2/3以上通过。

(2)独立董事制度。上市公司独立董事是指不在上市公司担任除董事外的其他职务，并与其所受聘的上市公司及其主要股东不存在可能妨碍其进行独立客观判断关系的董事。独立董事最多可同时在5家上市公司兼任独立董事，并确保有足够的时间和精力有效履行独立董事的职责。上市公司董事会至少包括1/3的独立董事，其中至少包括一名会计专业人士(有高级职称或注册会计师资格)。

(3)董事会秘书制度。上市公司设董事会秘书，负责公司股东大会和董事会会议的筹备、文件保管和公司股东资料的管理，办理信息披露事务等事宜。

(4)“关联董事”的回避制度。上市公司董事与董事会会议决议事项所涉及的企业有关联关系的，不得对该项决议行使表决权，也不得代理其他董事行使表决权。该董事会会议由过半数的无关联关系董事出席即可举行，董事会会议所作决议须经无关联关系董事过半数通过。出席董事会的无关联关系董事人数不足3人的，应将该事项提交上市公司股东大会审议。

2.3.4公司董事、监事、高级管理人员的资格和义务

1.公司高级管理人员的概念

高级管理人员是指公司经理、副经理、财务负责人、上市公司董事会秘书和公司章程规定的其他人员。

2.董事、监事、高级管理人员的任职资格

我国公司法对于这些人员没有规定积极的任职资格，但是却规定了相应的消极资格，即规定了不得担任董事、监事、高级管理人的情形，具体包括以下内容。

(1)无民事行为能力或限制民事行为能力。

(2)因贪污、贿赂、侵占财产、挪用财产，或者破坏社会主义市场经济秩序，被判处刑罚，执行期满未逾5年，或者因犯罪被剥夺政治权利，执行期满未逾5年。

(3)担任破产清算的公司、企业的董事或厂长、经理，对该公司、企业的破产负有个人责任的，自该公司、企业破产清算完结之日起未逾3年。

(4)担任因违法被吊销营业执照、责令关闭的公司、企业的法定代表人，并负有个人责任的，自该公司、企业被吊销营业执照之日起未逾3年。

(5)个人所负数额较大的债务到期未清偿。

3.董事、监事、高级管理人员的义务

1)董事、监事、高级管理人员的共同义务

(1)应当遵守法律、行政法规和公司章程，对公司负有忠实义务和勤勉义务。

(2)不得利用职权收受贿赂或其他非法收入，不得侵占公司的财产。

2)董事与高级管理人员不得实施的行为

(1)挪用公司资金。

(2)将公司资金以其个人名义或以其他个人名义开立账户存储。

(3)违反公司章程的规定，未经股东会、股东大会或董事会同意，将公司资金借贷给他人或以公司财产为他人提供担保。

(4)违反公司章程的规定，或者未经股东会、股东大会同意，与本公司订立合同或进行交易。

(5)未经股东会或股东大会同意，利用职务便利为自己或他人牟取属于公司的商业机会，自营或为他人经营与所任职公司同类的业务。

(6)接受他人与公司交易的佣金归为己有。

(7)擅自披露公司秘密。

(8)违反对公司忠实义务的其他行为。

4.董事、监事、高级管理人员对公司负有的其他责任和义务

(1)列席会议、接受质询、提供资料。

(2)股东针对董事、监事、高级管理人员的维权机制。

① 通过监事会或监事提起诉讼维权。董事、监事、高级管理人员执行公司职务时违反法律、行政法规或公司章程的规定，给公司造成损失的，有限责任公司的股东、股份有限公司连续180日以上单独或合计持有公司1%以上股份的股东，可以书面请求监事会或不设监事会的有限责任公司的监事向人民法院提起诉讼。

② 通过董事会活动时提起诉讼维权。监事执行公司职务时违反法律、行政法规或公司章程的规定，给公司造成损失的，有限责任公司的股东、股份有限公司连续180日以上单独或合计持有公司1%以上股份的股东，可以书面请求董事会或不设董事会的有限责任公司的执行董事向人民法院提起诉讼。

③ 股东直接维权。监事会、不设监事会的有限责任公司的监事，或者董事会、执行董事收到前款规定的股东书面请求后拒绝提起诉讼，或者自收到请求之日起30日内未提起诉讼，或者情况紧急、不立即提起诉讼将会使公司利益受到难以弥补的损害的，前款规定的股东有权为了公司的利益以自己的名义直接向人民法院提起诉讼。

他人侵犯公司合法权益，给公司造成损失的，本条前述股东可以依照前两款的规定向人民法院提起诉讼。

董事、高级管理人员违反法律、行政法规或公司章程的规定，损害股东利益的，股东可以向人民法院提起诉讼。

2.3.5公司财务会计制度

1.公司财务会计的概念

(1)公司财务会计制度是指法律、法规及公司章程中所确立的一系列公司财务会计规程。

(2)公司财务制度是指关于公司资金管理、成本费用的计算、营业收入的分配、货币的管理、公司的财务报告、公司纳税等方面的规程。

(3)公司会计制度是指会计记账、会计核算等方面的规程。它是公司生产经营过程中各种财务制度的具体反映。公司的财务制度正是通过公司的会计制度来实现的。

2.公司财务会计报告的内容

1)会计报表

(1)资产负债表。反映公司在某一特定日期财务状况的报表。资产=负债＋所有者权益。

(2)利润表。反映企业在一定会计期间经营成果的报表，是损益表的附属明细表。

(3)现金流量表。反映企业一定会计期间现金和现金等价物流入与流出的报表。

(4)相关附表。反映企业财务状况、经营成果和现金流量的补充报表，主要包括利润分配表，以及国家统一的会计制度规定的其他附表。

2)会计报表附注

会计报表附注是为便于会计报表使用者理解会计报表的内容而对会计报表的编制基础、编制依据、编制原则和方法及主要项目等所进行的解释。

3)财务情况说明书

财务情况说明书是对财务会计报表所反映的公司财务状况，做进一步说明和补充的文书。

3.公司财务会计报告的审计——强制审计制度

公司应当在每一会计年度终了时编制财务会计报告，并依法经会计师事务所审计。

4.公司利润的分配

1)弥补亏损

公司分配当年税后利润时，应当提取利润的10%列入公司法定公积金。公司法定公积金累计额为公司注册资本的50%以上的，可以不再提取。公司的法定公积金不足以弥补以前年度亏损的，在依照前款规定提取法定公积金之前，应当先用当年利润弥补亏损。公司从税后利润中提取法定公积金后，经股东会或股东大会决议，还可以从税后利润中提取任意公积金。

股东会、股东大会或董事会违反前款规定，在公司弥补亏损和提取法定公积金之前向股东分配利润的，股东必须将违反规定分配的利润退还公司。公司持有的本公司股份不得分配利润。

2)提取法定和任意公积金

(1) 公积金制度。公积金制度是指依照法律、公司章程或股东大会决议而从公司营业利润或其他收入中提取的一种储备金。其性质与资本性质相同。公积金在资产负债表中被列入所有者权益下，导致公司将利润作为盈余而分派给股东的金额减少，其结果是公司的财产反而因此增加。

(2)公积金的类型。以是否依法律规定强制提取为标准，可把公积金分为法定公积金和任意公积金。法定公积金是指依据法律规定而必须强制提取的公积金，故又称为强制公积金。任意公积金是指公司根据公司章程或股东大会决议而于法定公积金外自由设置或提取的公积金，但任意公积金的提取不得影响或挤占法定公积金的提留。以公积金的来源为标准，可把公积金分为盈余公积金和资本公积金。盈余公积金是指公司从其税后的营业利润中提取的公积金。故其来源是唯一的，即只能是来自公司的盈余。资本公积金是指从公司非营业活动中所产生的收益中提取的公积金。

公司分配当年税后利润时，应当提取利润的10%列入公司法定公积金。公司法定公积金累计额为公司注册资本的50%以上的，可以不再提取。公司从税后利润中提取法定公积金后，经股东会或股东大会决议，还可以从税后利润中提取任意公积金。

3)支付股利

(1)股利的含义。股利是股息和红利的简称。股息是指股东可定期从公司取得固定比率的投资回报，红利是指股息分配后仍有盈余而按一定比率分配的利益。

(2)分配的原则。非有盈余不得分配的原则；按法定顺序分配的原则；同股同权、同股同利的原则。

公司弥补亏损和提取公积金后所余税后利润，才可以分配股利。

2.3.6公司的解散和清算

1.公司的解散

1)公司解散的概念

公司解散是指公司因发生章程规定或法律规定的解散事由而停止业务活动，并进行清算的状态和过程。

2)公司解散的原因

(1)公司章程规定的营业期限届满或公司章程规定的其他解散事由出现。

(2)股东会或股东大会决议解散。

(3)因公司合并或分立需要解散。

(4)依法被吊销营业执照、责令关闭或被撤销。

(5)公司经营管理发生严重困难，继续存续会使股东利益受到重大损失，通过其他途径不能解决的，持有公司全部股东表决权10%以上的股东，可以请求人民法院解散公司。

3)公司解散的法律后果

(1)解散登记。解散登记是指公司解散时，除了因破产和合并而解散外，应在法定期间内向公司所在地登记机关办理解散登记，经核准登记后，登记机关把公司解散的信息进行公告的程序。我国新公司法规定了注销登记制度，但没有具体的解散登记制度，有必要增加解散登记制度。

(2)解散效力。解散效力是指公司解散并不因公司解散而消灭，只有公司清算完毕，由注册登记机关办理注销登记后，公司法人资格才消灭。其主要包括：① 直接导致公司清算；② 公司权利能力受到限制，除了清算的必要，公司不得进行任何经营活动；③ 公司机关的能力受到限制，清算组将主持全面工作。

2.公司的清算

1)公司清算的概念

公司清算是指公司解散或被宣告破产后，依照一定程序了结公司事务，收回债权，清偿并分配财产，最终使公司法人资格终止消灭的程序。公司清算是公司消灭的必经程序。

2)公司清算制度的意义

(1)确保清算工作有序进行。

(2)确保债权人的利益。

(3)确保其他利害相关者的合法利益。

3)清算组

清算组是指公司出现清算的原因后依法成立的处理公司债权、债务的组织，是执行清算事务及代表公司的法定机关。

(1)清算组的法律地位。清算组是为进行清算而依法成立的对内执行清算事务、对外代表清算中的公司法人表示意思的专门机构。其类似于公司经营过程中的董事会的地位。

(2)清算组的产生。公司自愿解散并能依法在15日内组成清算组的，有限责任公司由股东组成，股份有限公司的清算组由董事会或股东大会确定其人选。公司自愿解散但不能依法在15日内组成清算组的，债权人可申请人民法院指定有关人员组成清算组，进行清算。因违法被依法责令关闭而导致强制解散的，由主管机关组织股东、有关机关及有关专业人员成立清算组，进行清算。

(3)清算组的职权。① 清算公司财产，分别编制资产负债表和财产清单；② 通知或公告债权人；③ 处理与清算有关的公司未了结的业务；④ 清缴所欠税款；⑤ 清理债权与债务；⑥ 处理公司清偿债务后剩余财产；⑦ 代表公司参与民事活动。

(4)清算组的义务。① 清算工作义务，如通知、公告义务等；② 诚实信用的义务，清算组应该谨慎、勤勉地处理清算义务；③ 忠于职守、依法履行清算义务；④ 清算组不按照公司法规定履行义务的，由公司登记机关责令改正；⑤ 清算组成员利用职权违法的应承担法律责任。

(5)公司清算的程序。① 在法定时限内成立清算组；② 通知、公告债权人申报债权；③ 清理公司财产、编制资产负债表和财产清单，制订清算方案，并报股东会议或有关主管机关确认；④ 特殊情况下，向人民法院申请宣告破产；⑤ 制订清算方案，并经相关部门、组织确定；⑥ 依法定顺序清偿公司债务，清算费用、职工工资福利、缴纳所欠税款、清偿公司债务，向股东分派剩余财产，有限责任公司按股东出资比例分配，股份有限公司按所持股票比例分配；⑦ 制作清算报告；⑧ 有关主管机关确认；⑨ 注销登记和公告。

【案例分析】

【案例2-1】

一、基本案情

原告(被反诉人)杨某

被告(反诉人)王某

原告(被反诉人)诉称，白水县西固镇东兴煤业有限责任公司由原告与被告共同出资。2005年3月2日，为了确认双方所占股份和出资额，经西固镇器休村党金锁说和，签订了一份《协议书》。该协议对双方所占的出资额和股份比例进行了确认，即被告占股份80%的比例，出资额240万元；原告占股份20%的比例，出资额为60万元。同时约定，该煤矿自2005年4月1日—2008年4月1日由被告承包经营，在每吨煤价不低于70元，不高于150元的情况下，每年按10个月计算，由被告每月20日前付原告5.5万元。如不按时给付，支付违约金1万元，该协议还约定了其他事项。协议签订后，在最初两个月，被告按期支付了原告11万元。此后被告以资金紧张为由一直未付。截至2007年3月底，欠下原告18个月的承包费99万元，原告多次催要未果。原告曾于2007年元月向白水县人民法院提出诉讼，但因原告身患疾病不能出庭而撤诉。现原告身体已恢复，而被告仍不付款而诉至法院，要求被告付清截至2007年3月底之前的承包费99万元，并承担违约金16万元。

二、案件审理

经审理法院作出判决，依据《中华人民共和国民法通则》、《中华人民共和国合同法》的相关规定，判决如下。

(1)驳回杨某的诉讼请求。

(2)解除杨某与王某于2005年3月2日签订的协议书。

(3)杨某返还王某已付的11万元红利款。

三、案例评析

本案的协议书是一份股权转让协议还是合伙协议，是审理本案的焦点。而审理此协议为股权转让协议，主要是审理王某将20%的公司股权转让于杨某。对于因股权转让人或股权受让人的股东资格发生的争议，应坚持以股东变更登记为基本标准，尊重股权实际转让事实的原则。

(1)公司对股权转让有审核是否合乎公司法及公司章程规定的权利，而公司办理变更登记可视为公司对股权转让和受让人股东资格的确认，对公司及其股东均有约束力。

(2)若受让人已事实上承受了转让方的出资额，实际上已参与公司的经营管理，行使股东的权利并承担相应义务，但公司未办理股东变更登记手续，应该尊重事实，尊重实际已存在的法律关系，认定受让人具有股东资格，并责令公司将受让人记载于股东名册。

(3)办理工商变更登记手续，属于行政管理行为，仅是对当事人已经发生的股权转让事实加以确认，是否进行工商变更登记不影响受让人股东资格的取得。关于股东的资格问题，仅有《中华人民共和国公司法》第二十三条规定，股东共同制定公司章程；第二十五条规定，公司章程应载明股东的姓名、名称，股东的出资方式，出资额及出资时间，股东应在公司章程上签名、盖章；第三十三条规定，公司应当置备股东名册，记载股东的姓名，股东的出资额，出资证明书编号，记载于股东名册的股东，可以依股东名册主张行使权利。这些均是对股东资格作出的法律明确规定，对于隐名股东，这一提法在法律条文中并没有体现出来，不是法律意义的股东，其不具备股东的法定形式特征。法律规定的股东形式特征是应在工商部门登记、公司章程、股东名册的记载，而实质特征是签署公司章程、实际出资，取得出资证明与实际享有股东权利。而在本案仅有协议书一份，杨没有出资，股权也没有在工商部门变更登记。故不能认定此协议是一份股权转让协议。

该协议书内容实质是一份合伙协议，即杨某投资60万元入伙后又获得20%的股权，并对合伙后的经营情况双方进行了约定。本案双方虽然约定红利分配方案，但未约定风险共担的条款。《中华人民共和国企业合伙法》第三十三条明确规定：“禁止合伙协议不得约定将全部的红利分配给部分合伙人或由部分合伙人承担全部的亏损。”本协议从内容上看，杨某享受分红的权利，没有承担亏损的义务，也是与法相悖的，违背了法律对“合伙”法律关系的共同出资、共担风险、盈亏与共的法律特点。同时，在该协议届满前杨某未出资，从根本上也丧失了履行该协议的依据，其请求分红的权利，法院对其予以驳回是正确的。

【案例2-2】

一、基本案情

原告：刘华伟

被告：北京龙翔达信息技术有限公司

2001年2月1日龙翔达信息技术有限公司(以下简称龙翔达公司)章程载明，公司股东姓名、出资方式及出资额如下：……刘华伟，货币，15万元。……公司成立后，应向股东签发出资证明书。 2001年1月31日，龙翔达公司与刘华伟签订借款协议书，约定龙翔达公司董事长叶翔燕代表董事会与龙翔达公司职工刘华伟就借款事项达成协议，龙翔达公司同意将15万元借予刘华伟，此款必须用于购买龙翔达公司股份，在刘华伟工作岗位不发生变化的情况下，此款可以用于刘华伟在龙翔达公司服务年限折算还款，还款比例为服务满一年后，折此款的10%；服务满两年后，…… 中国农业银行北京市分行交存入资资金凭证显示，2001年2月7日，刘华伟入资15万元。原告刘华伟诉称，其于2001年出资15万元成为龙翔达公司股东，共同制定了公司章程，龙翔达注册资本为1500万元。但龙翔达公司一直未向刘华伟签发股东出资证明。刘华伟多次向龙翔达公司索取均被无理拒绝，故诉至法院，请求判令龙翔达公司依法签发股东出资证明。被告龙翔达公司辩称，刘华伟曾经成为公司股东，但并非其实际出资，而是公司出于激励员工，由公司向其借款出资，当时确实没有向刘华伟出具出资证明，而现在刘华伟的股东身份存在争议，公司已经收回了刘华伟的股东身份和出资，如今刘华伟已经不是公司股东，公司也没有必要再向其签发出资证明。

二、案件审理

经法院审理认为，依据相关法律规定及龙翔达公司章程，有限责任公司成立后，应当向股东签发出资证明书，股东出资证明应当列明股东的姓名、缴纳的出资额和出资日期等事项。刘华伟在2001年成为龙翔达公司股东，而龙翔达公司并未向其签发出资证明，现龙翔达公司应当补发出资证明。龙翔达公司所述，刘华伟的出资系其向公司的借款，但出资来源非本人钱款并不能否定刘华伟对公司出资的事实，龙翔达公司该项辩称，法院不予采信。龙翔达公司认为，刘华伟现在股东身份存在争议，如其已经不具有股东身份，没有必要再向其签发股东出资证明。对此，法院认为，龙翔达公司向刘华伟补发股东出资证明系依据刘华伟2001年的出资行为，仅能证明刘华伟在2001年对龙翔达公司出资、成为股东，对刘华伟现在是否具有股东身份不具有证明作用，而刘华伟现在是否仍为公司股东也不影响其在2001年的已经发生的出资行为，龙翔达公司应对刘华伟2001年的出资行为予以确认，根据公司法的相关规定补发股东出资证明书。综上所述，法院依照《中华人民共和国公司法》第三十二条的规定，判决被告北京龙翔达信息技术有限公司于本判决生效之日起10日内向原告刘华伟补发股东出资证明。

三、案例评析

本案是股东出资纠纷案，争议的焦点问题为被告北京龙翔达信息技术有限公司是否需要向原告刘华伟补发股东出资证明，而原告刘华伟是否实际出资又是本焦点的关键。被告龙翔达公司在答辩中声称：刘华伟曾经成为公司股东，但并非其实际出资，而是公司出于激励员工，由公司向其借款出资，当时确实没有向刘华伟出具出资证明。但是根据案件的相关事实，刘华伟是实际出资了的，因为不管出资的金额是属于其自己的还是向被告借贷的，只要是依照法律的规定实际出资了，就应成为公司的股东。据此，被告的这一答辩明显理由不充分，法院不予采信是正确的。另外，被告龙翔达公司声称：刘华伟现在股东身份存在争议，如今其已经不具有股东身份，没有必要再向其签发股东出资证明。被告的这一答辩也存在问题，因为刘华伟主张的要求被告补发出资证明是针对2001年其实际出资15万元，无论其现在是否是公司的股东，只要其2001年实际出资了15万元，就应为其签发出资证明书。这也很容易理解，很多股东在公司的运营过程中会增股与退股，入资证明书是证明股东一时的出资，而不是为了证明股东是否长期在公司入股。因此，被告的这一辩称理由也并不充分。综合来看，被告北京龙翔达信息技术有限公司应当向原告刘华伟补发股东出资证明。

【案例2-3】

一、基本案情

原告：彭某

被告：牟某、王某

2008年11月28日，被告牟某、王某夫妇向原告彭某借现金82000元，并出具借条。同日，牟某、王某夫妇还向彭某出具借款保证书一份，担保人为某砖瓦厂。2008年12月18日，上述砖瓦厂的合伙组织执行人黄某根据彭某要求，再向其出具承诺书一份。借款到期后，彭某向牟某、王某夫妇催要借款本金及利息未果。案发后查明，担保人砖瓦厂为合伙型企业。根据工商登记，该企业原合伙人为本案被告牟某、王某夫妇，自2008年11月起合伙人变更为黄某、陈某二人，黄某为企业执行人。案发后，并无证据表明陈某同意彭某以企业名义为牟某夫妇借款提供担保。2009年5月，彭某一纸诉状将主债务人牟某、王某夫妇及砖瓦厂、黄某、陈某一并告上法庭。

二、案件审理

法院审理后认为，原告彭某与被告牟某、王某间的借贷关系合法、有效。根据我国合伙企业法的规定，砖瓦厂合伙组织执行人黄某在未经全体合伙人同意的情况下，为二原告借款提供担保，该行为尽管不符合法律规定，有损其他合伙人的利益，但不影响担保行为对善意第三人的效力。合伙人对法律规定必须经全体合伙人同意才能执行的事项，擅自处理，给合伙企业或其他合伙人造成损失的，应另行承担赔偿责任。因而，本案不仅被告黄某以个人名义提供的担保合法有效，而且黄某以企业名义提供的担保亦有效。被告黄某、砖瓦厂应直接承担担保责任，被告陈某则应对砖瓦厂财产不足清偿部分承担无限连带清偿责任。被告黄某、砖瓦厂、陈某承担担保责任后，有权向牟某追偿。被告砖瓦厂、陈某对其损失，亦可向被告黄某寻求赔偿。遂依照《中华人民共和国合同法》、《中华人民共和国担保法》和《中华人民共和国合伙企业法》的有关规定，作出了前述判决。 一审判决后，各被告未上诉。

三、案例评析

合伙组织执行人在全体合伙人未取得一致意见的情况下，擅作主张提供的担保是否对内、对外都无效，《中华人民共和国合伙企业法》第三十八条规定：合伙企业对合伙人执行合伙企业事务，以及对外代表合伙企业权利的限制，不得对抗不知情的善意第三人。该法第六十九条同时规定：合伙人对本法规定或者合伙协议约定必须经全体合伙人同意始得执行的事务，擅自处理，给合伙企业或者其他合伙人造成损失的，依法承担赔偿责任。这两个法律条文，实质上明确规定了合伙执行人擅自以企业名义对外担保的内、外效力区别。只要第三人主观上是善意的，执行人的擅自担保行为对外仍然有效，其他合伙人亦应为此对外承担法律责任。但该担保行为在合伙人内部并不产生法律效力，应认定无效，合伙企业及其他合伙人对外承担责任后，有权要求执行人予以赔偿。

既然不对抗善意第三人，其他合伙人就应按一定程序对担保债权人承担法律责任。《中华人民共和国合伙企业法》第三十九条同时规定：合伙企业对其债务，应先以其全部财产清偿。合伙企业财产不足以清偿到期债务的，各合伙人应当承担无限连带责任。因此，与以个人身份直接提供担保不同，合伙人只在企业财产不足清偿时，承担补充责任。

本案中，原告彭某在出借资金时要求提供担保符合正常的社会心态。砖瓦厂出具的担保手续齐全，表面上并无瑕疵，彭某作为第三人(实体)接受该担保，主观上是善意的，应认定担保行为对外合法有效。尽管被告陈某对被告黄某擅自以企业名义作出的担保行为并不知情，其仍应在企业财产不足时部分承担无限连带责任。在承担责任后，陈某既可向主债务人牟某、王某(被告)追偿，亦可要求黄某赔偿。

【案例实训】

一、基本案情

原告：沛县东光铸造有限责任公司(以下简称东光公司)

被告：徐州宏达水泵厂

被告：李传营

被告徐州水泵厂系个人独资企业，在2000—2002年间多次向原告购买配件。2002年6月，双方结欠货款57259元，在支付2万元后，被告投资人李传营以水泵厂名义和原告于2002年8月达成还款计划，约定余款于2003年5月前还清。2002年11月8日，李传营(甲方)与王某(乙方)达成转让协议，甲方决定将徐州水泵厂转让给乙方，协议约定：① 至转让之后所发生的债权、债务由乙方承担；② 乙方自签字之日方能有自由经营权；③ 本协议自签字之日起生效。协议签订的当日，徐州水泵厂即在工商部门办理了企业投资人变更登记。后原告依还款计划要求被告徐州水泵厂偿还到期债务，但被告以投资人变更为由拒绝偿还。原告诉至沛县人民法院，要求徐州水泵厂承担到期债务的清偿责任，在审理期间，又依原告申请追加李某为被告。被告徐州水泵厂辩称，徐州水泵厂为个人独资企业，原厂负责人是李传营，2002年11月6日变更为王传沛，并办理了工商变更登记，依据协议的约定，转让前的债务应由李传营承担，请求驳回原告对徐州水泵厂的诉讼请求。被告李传营辩称徐州水泵厂负责人的变更不能影响债务的承担方式，故应由企业承担清偿责任。江苏省沛县人民法院经审理认为，原告东光公司与被告徐州宏达水泵厂买卖合同成立并合法有效，本案的争议焦点为二被告应由谁履行还款义务。徐州宏达水泵厂工商登记为个人独资企业。而个人独资企业因其有自己的名称，且必须以企业的名义活动的特性，使个人独资企业在法律人格上具有相对独立性，因此对企业债务的承担亦应具有相对独立性。即应先以其独立的自身财产承担责任，而不是既可由企业承担，亦可由投资人承担。本案中徐州宏达水泵厂所负债务应首先以企业财产偿还，在其财产不足偿还的情况下原告有权请求现在的投资人以个人所有的其他财产偿还，若由此而致现投资人利益受损，现投资人可依其与李传营签订的企业转让协议向李传营追偿。原告不能依投资人应对个人独资企业的债务承担无限责任的特性向徐州宏达水泵厂的原投资人李传营追偿。

综上所述，依照《中华人民共和国合同法》第六十条第一款、第一百六十一条的规定，江苏省沛县人民法院于2003年12月18日作出判决：① 被告徐州宏达水泵厂在本判决生效后10日内向原告支付货款18629.50元；② 驳回原告对李传营的诉讼请求。判决作出后，原、被告均未提出上诉。

二、问题思考

请根据本章所学知识，分析法院判决是否正确。

【本章小结】

本章介绍了个人独资企业设立的条件和程序，投资人及其事务的管理，个人独资企业的解散和清算；合伙企业的概念和种类，设立普通合伙企业和有限合伙企业应该具备的条件，合伙企业设立的程序，合伙企业事务的执行，盈亏的分配方式，合伙企业与第三人的关系，特殊的普通合伙企业适用的情形，合伙企业入伙与退伙的规定，不同合伙企业入伙与退伙责任的承担，合伙企业的解散和清算等主要内容。

本章的重点是公司的种类，有限责任公司设立的条件，公司的组织机构，各组织机构的产生、职权、议事规则，公司股权的转让，公司的董事、监事、经理的任职资格，公司的财务会计制度，公司的合并、分立、解散。

本章的难点是股份有限公司的法律规定。

【思考练习题】

一、选择题

1.下列关于个人独资企业的表述中，正确的是()。

A.个人独资企业的投资人可以是自然人、法人或其他组织

B.个人独资企业的投资人对企业债务承担无限责任

C.个人独资企业不能以自己的名义从事民事活动

D.个人独资企业具有法人资格

2.甲、乙、丙3人设立一普通合伙企业，合伙协议中的下列约定不符合法律规定的是（）。

A.由甲执行合伙事务，乙、丙不再执行合伙事务

B.合伙企业的利润3人按照出资比例分配，但是亏损由甲一人承担

C.对需表决的合伙事项，3人按照出资比例行使表决权

D.甲有权同合伙企业进行交易

3.甲、乙、丙3人共同出资成立了一有限责任公司，其出资比例分别为20%、20%、60%。现丙与丁达成协议，丙将自己在该公司的出资全部转让给丁。甲、乙知晓后均不同意。以下几种意见中，符合《中华人民共和国公司法》规定的是() 。

A. 甲和乙都不愿购买丙欲转让的出资，丙也不得将出资转让给丁

B. 甲和乙都不愿购买丙欲转让的出资，丙就有权将出资转让给丁

C. 丙的表决权占全体股东表决权的1/2以上，他完全有权决定将出资转让给丁

D.丙有权自由地转让出资，无须经甲、乙同意

4.股份有限公司的董事长不能履行职务时，根据《中华人民共和国公司法》的规定，有可能履行其职务的是()。

A.副董事长

B.监事会主席

C.工会主席

D.董事会秘书

5.甲、乙、丙、丁共同出资组建一有限公司，公司成立后，庚打算加入并拟入资10万元。下列几种方式符合我国公司法的是()。

A.庚要成为新股东，必须原股东一致同意

B.庚要成为新股东，必须经2/3以上股东同意

C.庚要成为新股东，必须经代表2/3以上表决权的股东同意

D.庚可以通过直接与甲协商受让甲的一部分出资而成为股东

二、判断题

1.个人独资企业不具有法人资格，也无独立承担民事责任的能力。()

2.《中华人民共和国合伙企业法》规定的合伙企业，不仅限于以自然人为合伙人的企业，还包括企业法人之间的合伙型联营。()

3.合伙企业存续期间，合伙人的出资和所有以合伙企业名义取得的收益均为合伙企业的财产。()

4.董事会会议，应由董事本人出席；董事因故不能出席，可以书面委托其他董事或监事代为出席，委托书中应载明授权范围。()

5.监事可以列席董事会，董事会应当对会议所议事项的决定作成会议记录，出席会议的董事和监事应当在会议记录上签名。()

三、简答题

1.简述我国合伙企业法规定的入伙条件和法律效力。

2.简述合伙企业与个人独资企业的区别。

3.简述合伙人对合伙企业财产的义务。

4.有限责任公司的设立条件是什么？

5.简述有限责任公司的设立程序。

6.简述一人有限责任公司的概念和特征。

7.简述股份有限公司的概念及特征。

8.简述股份有限公司的设立条件。

9.简述监事会的职权。

10.根据我国公司法规定，有哪些情形不得担任公司的董事、监事、高级管理人员？


第3章合同法

本章介绍合同的概念、种类和合同法的基本原则，并重点介绍合同的订立和效力；合同的履行、合同的变更、转让与终止，以及违约责任。第3.1节合同法概述；第3.2节合同的订立；第3.3节合同的效力；第3.4节合同的履行；第3.5节合同的变更、转让与终止；第3.6节合同的违约责任。

◎ 案例分析

◎ 案例实训

◎ 本章小结

◎ 思考练习题

3.1合同法概述

3.1.1合同与合同法的概念与特征

1.合同的概念和特征

合同是平等主体的自然人、法人、其他组织之间设立、变更、终止民事权利与义务关系的协议。合同具有以下法律特征。

(1)合同是两个或两个以上平等民事主体之间的法律行为。合同的这一特征区别于单方法律行为。单方法律行为是基于民事主体单方的意思所决定，而合同则是双方或多方民事主体的合意，且合同是合法行为。依法成立的合同对当事人具有法律约束力，得到国家法律的承认和保护。

(2)合同是以设立、变更和终止民事权利与义务关系为目的的民事法律行为。民事主体之间订立合同是具有一定的目的和宗旨的，即订立合同的最终的目的是为了设立、变更、终止民事权利与义务关系。

(3)合同是平等主体在平等自愿基础上意思表示相一致的协议。意思表示一致是合同构成的基础。

(4)合同是非身份关系的协议。我国婚姻法中有关结婚、离婚，以及《中华人民共和国民法通则》中关于监护和继承法中关于遗赠扶养协议的合同，是属于身份上的合同，依照我国《合同法》第二条第2款的规定，并非合同法中所称的合同。

2.合同法的概念

合同法是调整平等主体的自然人、法人、其他组织之间设立、变更、终止民事权利与义务关系的法律规范的总称。

我国宪法规定，“国家实行社会主义市场经济”，制定统一的合同法，是我国社会主义法制建设的一件大事。九届人大三次全体会议于1999年3月15日通过了《中华人民共和国合同法》(1999年10月1日起施行)。《中华人民共和国合同法》是规范我国社会主义市场交易的基本法律，是民商法的重要组成。《中华人民共和国合同法》第一条对制定合同法的目的作了明确的规定：“为了保护合同当事人的合法权益，维护社会经济秩序，促进社会主义现代化建设，制定本法。”

3.1.2合同的分类

1.诺成合同与实践合同

根据合同的成立是否需要交付标的物，可将合同分为诺成合同和实践合同。

(1)诺成合同。诺成合同又称不要物合同，是指当事人双方意思表示一致就可以成立的合同。大多数的合同都属于诺成合同，如买卖合同、租赁合同、借款合同等。

(2)实践合同。实践合同又称要物合同，是指除当事人双方意思表示一致以外，尚需交付标的物才能成立的合同。如小件寄存合同，必须要寄存人将寄存的物品交给保管人，合同才能成立。在实践中，大多数的合同都属于诺成合同，少部分为实践合同。

2.要式合同与不要式合同

根据法律对合同的形式是否有特定要求，可将合同分为要式合同与不要式合同。

(1)要式合同。要式合同是指根据法律规定必须采取特定形式的合同。例如，中外合资经营企业合同必须由审批机关批准，合同方能成立。

(2)不要式合同。不要式合同是指当事人订立的合同依法并不需要采取特定的形式，当事人可以采取口头形式，也可以采取书面形式。除法律有特别规定以外，合同均为不要式合同。根据合同自由原则，当事人有权选择合同形式，但对于法律有特别的形式要件规定的，当事人必须遵循法律规定。

3.双务合同和单务合同

根据合同当事人是否互相负有给付义务，可将合同分为双务合同和单务合同。

(1)双务合同。双务合同是指当事人双方互负对待给付义务的合同，即双方当事人互享债权，互负债务，一方的权利正好是对方的义务，彼此形成对价关系。例如，在买卖合同中，卖方有获得价款的权利，而买方正好有支付价款的义务；反之，买方有取得货物的权利，而卖方正好有交付货物并转移货物所有权的义务。

(2)单务合同。单务合同是指合同双方当事人中仅有一方负担义务，而另一方只享有权利的合同。例如，在借用合同中，只有借用人负有按约定使用并按期归还借用物的义务。在实践中，大多数的合同都是双务合同，单务合同比较少见。

4.有偿合同与无偿合同

根据合同当事人之间的权利与义务是否存在对价关系，可以将合同分为有偿合同与无偿合同。

(1)有偿合同。有偿合同是指当事人一方给予对方某种利益，对方要得到该利益必须为此支付相应代价的合同。在实践中，绝大多数反映交易关系的合同都是有偿的，如买卖合同、租赁合同、加工承揽合同、运输合同、仓储合同等。

(2)无偿合同。无偿合同是指一方给付对方某种利益，对方取得该利益时并不支付相应代价的合同，如赠与合同、借用合同等。在实践中，无偿合同数量比较少。

5.主合同与从合同

根据合同相互间的主从关系，可以将合同分为主合同与从合同。

(1)主合同。主合同是指不以其他合同的存在为前提而能够独立存在的合同。

(2)从合同。从合同是指不能独立存在而以其他合同的存在为存在前提的合同。例如，甲与乙订立借款合同，丙为担保乙偿还借款而与甲签订保证合同，则甲乙之间的借款合同为主合同，甲丙之间的保证合同为从合同。

6.有名合同与无名合同

根据法律是否明文规定了一定合同的名称，可以将合同分为有名合同与无名合同。

(1)有名合同。有名合同又称典型合同，是指由法律赋予其特定名称及具体规则的合同。例如，我国合同法所规定的15类合同，都属于有名合同。

(2)无名合同。无名合同又称非典型合同，是指法律上尚未确定一定的名称与规则的合同。根据合同自由原则，合同当事人可以自由决定合同的内容，因此即使当事人订立的合同不属于有名合同的范围，只要不违背法律的禁止性规定和社会公共利益，也仍然是有效的。由此可见，当事人可以自由订立无名合同。

3.1.3合同法的基本原则

1.平等原则

平等原则首先是指当事人的民事法律地位平等，一方不得将自己的意志强加给另一方。这也是民法首要的核心原则，反映了民事法律关系的本质特征，是区别于行政法、刑法的重要特征，也是合同法其他原则赖以存在的基础。

2.自愿原则

自愿原则作为一项重要的基本原则，是指当事人在法律允许的范围内通过协商，自愿决定和调整相互的权利与义务关系，是民事法律关系区别于行政法律关系和刑事法律关系而特有的原则。同时也是社会主义市场经济体制的基本原则。

3.公平原则

公平原则包含了等价有偿的意思，即在民事活动中，除法律另有规定或当事人另有约定外，当事人取得他人财产利益应向他方给付相应的对价。

4.诚实信用原则

诚实信用原则也是指合同当事人在订立、履行、变更和解除合同或合同关系终止等各个阶段,无论行使权利，还是履行义务，都应讲诚实、守信用，相互协作配合，不得损害他人利益和社会公共利益。

5.公序良俗原则

公序良俗原则是指民事法律行为的内容及目的不得违反公共秩序和善良风俗。公序良俗原则是我国民法一项重要的基本原则。在社会主义市场经济条件下，有维护国家利益及一般道德观念的功能。

3.2合同的订立

3.2.1合同的内容与形式

1.合同的内容

当事人依程序订立合同，意思表示一致，便形成合同条款，构成作为法律行为的合同内容。从合同关系的角度，合同的内容是指合同权利和合同义务。合同的形式是当事人合意的表现形式，是合同内容的外部表现，是合同内容的载体。《中华人民共和国合同法》第十二条规定：合同的内容由当事人约定，一般包括以下条款。

(1)当事人的名称或姓名和住所。当事人是合同关系的主体，如果没有当事人，合同就不能成立。因此，合同必须写明当事人的名称或姓名和住所。这一条款是任何合同都必须具备的条款。

(2)标的。合同标的是合同法律关系的客体，是合同双方的权利和义务共同指向的对象。没有标的，权利与义务就失去目标，也就无法确定，当事人之间就不可能建立起合同关系。因而，没有标的的合同是不存在的，标的是任何合同不能欠缺的重要内容。

(3)数量和质量。数量和质量是确定合同标的物的具体条件，也是使合同标的物得以相互区别的具体特征。合同标的物的数量应当在合同中加以明确，当事人应当约定明确的计量单位和计量方法，并且可以规定合理的磅差或尾差。合同标的物的数量不明确，合同就无法履行。合同标的的质量也应该明确，如标的物的技术指标、质量要求、规格、型号等都要明确，以免在履行中发生争议。

(4)价款或酬金。价款或酬金是标的的价金，也是取得标的所应支付的代价。对有偿合同来说，价款或酬金一般为合同的主要条款。但对无偿合同来说，价款或酬金不仅不是合同的主要条款，而且连普通条款也不是。由此可见，合同有无价款或酬金的约定，是区别有偿合同与无偿合同的标准之一。

(5)履行的期限、地点和方式。履行期限是当事人各方依照合同规定全面完成自己合同义务的时间。履行期限不仅直接关系到合同义务完成的时间，也是确定违约与否的因素之一。合同的履行期限可以约定为即时履行，也可以约定为定时履行，还可以约定为在一定期限内履行；履行地点是当事人依照合同规定完成自己义务所处的场所。履行地点是确定验收地点、运输费用由谁负担、风险由谁承受的依据；履行方式是指当事人完成合同义务的方法。合同履行的具体方法应在合同中约定，如是一次交付还是分期分批交付，是现实交付还是简易交付等。

(6)违约责任。违约责任是当事人违反合同时所应承担的法律责任，是促使债务人履行义务，保护守约方利益的重要措施。因此，合同中对违约责任应予明确，如违约金数额、赔偿金额及其计算方法等。

(7)解决争议的方法。解决争议的方法是当事人解决合同纠纷的手段、途径，如诉讼、仲裁等。在合同中，当事人可以选择仲裁或诉讼作为解决合同纠纷的方法。如果当事人没有选择解决争议的方法，则应通过诉讼解决合同纠纷。

2.合同的形式

合同的形式又称合同的方式，是当事人合意的表现形式，是合同内容的外部表现，是合同内容的载体。

(1)口头形式。口头形式是指当事人只用语言为意思表示订立合同，而不用文字表达协议内容的不同形式。口头形式简便易行，在日常生活中经常被采用。集市的现货交易、商店里的零售等一般都采用口头形式。合同采取口头形式，无须当事人特别指明。凡当事人无约定、法律未规定须采用特定形式的合同，均可采用口头形式。

(2)书面形式。书面形式是指以文字表现当事人所订合同的形式。合同书及任何记载当事人要约、承诺和权利与义务内容的文件，都是合同的书面形式的具体表现。《中华人民共和国合同法》第十一条规定，书面形式是指合同书、信件，以及数据电文(包括电报、电传、传真、电子数据交换和电子邮件)等可以有形地表现所载内容的形式。

(3)推定形式。当事人未用语言、文字表达其意思表示，仅用行为向对方发出要约，对方接受该要约，以做出一定或指定的行为作承诺，合同成立。例如，商店安装自动售货机，顾客将规定的货币投入机器内，买卖合同即成立。

3.2.2合同订立的程序

合同是双方或多方的民事法律行为，合同各方的意思表示达成一致合同才能成立。合同的订立就是合同当事人进行协商，使各方的意思表示趋于一致的过程。当事人订立合同的过程一般分为要约和承诺两个阶段。

1.要约

1)要约的概念

要约在商业活动和对外贸易中又称报价、发价或发盘，是订立合同的当事人一方向他方发出的以订立合同为目的意思表示。发出要约的当事人称要约人，要约指向的当事人称受要约人。

2)要约的有效条件

要约的有效条件主要包括以下内容。

(1)要约必须是特定的合同当事人所为的意思表示。

(2)要约必须具有缔结合同的主观目的。要约是一种意思表示，但这种意思表示须具有与被要约人订立合同的真实意愿，其外在表现形式为要约人主动要求与被要约人订立合同。凡不具有以自己主动提出订立合同为目的的行为，尽管貌似要约，也不应视为要约。这是要约与要约邀请的主要区别。

(3)要约须是向相对人发出的意思表示。

(4)要约的内容必须确定和完整。

3)要约的生效时间

要约的生效时间是指要约从何时开始发生法律效力。我国合同法采用到达主义，即要约到达受要约人时生效。采用数据电文形式订立合同，收件人指定特定系统接收数据电文的，该数据电文进入该特定系统的时间，视为到达时间；未指定特定系统的，该数据电文进入收件人的任何系统的首次时间，视为到达时间。

4)要约的撤回和撤销

要约的撤回是指要约人在发出要约后，到达受要约人之前，有权宣告取消要约。根据要约的形式拘束力，任何一项要约都是可以撤回的，只要撤回的通知先于或同时与要约到达受要约人，都能产生撤回的效力。要约的撤销是指要约人在要约生效以后，将该项要约取消，从而使要约的效力归于失效。

撤销与撤回都旨在使要约作废，或者取消要约，并且都只能在承诺作出之前实施。但两者存在一定的区别，其表现在于撤回发生在要约生效之前，而撤销则发生在要约已经到达并生效，但受要约人尚未作出承诺的期限内。

允许要约人有权撤销已经生效的要约，必须有严格的条件限制。如果法律上对要约的撤销不作限制，允许要约人随意撤销要约，那么必将在事实上否定要约的法律效力，导致要约在性质上的变化，同时也会给受要约人造成不必要的损失。根据我国合同法规定，有下列情形之一的，要约不得撤销。

(1)要约中确定了承诺期限，或者以其他形式明示要约不可撤销。

(2)受要约人有理由认为要约是不可撤销的，并且已经为履行合同作了准备工作。

5)要约的失效

要约的失效是指要约丧失了法律拘束力，即不再对要约人和受要约人产生拘束。要约失效的原因主要有以下几种情况。

(1)受要约人拒绝要约。当拒绝要约的通知到达要约人，要约失效。

(2)要约有效期间经过。凡是要约规定了承诺期限的，于期限届满后失效；未定期限的，受要约人未于合理期限承诺，要约失效。

(3)要约人依法撤回或撤销要约。只要撤回或撤销符合条件，要约即归于失效。

(4)特定条件下的要约人或受要约人死亡。其条件为合同具有人身履行的性质；要约含有或推定含有在此情况下使要约失效的意思；要约的相对人知悉要约人死亡的事实。

(5)受要约人对要约的内容作出实质性变更。

2.承诺

1)承诺的概念

承诺是受要约人同意接受要约的全部条件的缔结合同的意思表示，在商业交易中，承诺又称接受或还盘。承诺的法律效力在于承诺一经作出，并送达要约人，合同即告成立，要约人不得加以拒绝。

2)承诺的构成要件

(1)承诺必须由受要约人作出。

(2)承诺必须向要约人作出。

(3)承诺的内容须与要约的内容一致。

(4)承诺应在要约有效期内作出。有效期间经过后作出的承诺，称为迟到承诺，不能发生承诺的效力，应视为新要约。但受要约人在要约有效期间内所作承诺，依通常情形可于有效期内到达要约人而迟到者，称为未迟发而迟到的承诺。对这种承诺，要约人应负对承诺人发迟到通知的义务。要约人及时发出迟到通知后，该迟到的承诺不发生承诺效力，即不能成立合同。如要约人怠于发迟到通知，该迟到的承诺应视为未迟到的承诺，具有承诺的效力，即能成立合同。

3)承诺的方式

承诺的方式是指受要约人通过何种形式将承诺的意思送达给要约人。受要约人可以采用以下方式来表示承诺。

(1)以口头或书面的方式表示承诺，这种方式是在实践中经常采用的。一般来说，如果法律或要约中没有明确规定必须用书面形式承诺，则当事人可以用口头形式表示承诺。

(2)以默示方式表示承诺。即要约人尽管没有通过书面或口头方式明确表达其意思，但是通过实施一定的行为和其他形式作出了承诺。应当注意的是，默示不同于单纯的缄默或不行动。

4)承诺生效的时间

承诺生效的时间是指承诺什么时候产生法律效力。根据我国合同法的规定，合同成立的时间应当以受要约人将承诺的意思到达要约人才能生效。要约以信件或电报作出的，承诺期限自信件载明的日期或电报交发之日开始计算。如果信件未载明日期，自投寄该信件的邮戳日期开始计算。要约以电话、传真等快速通信方式作出的，承诺期限自要约到达受要约人时开始计算。

5)承诺的撤回

承诺的撤回是承诺人阻止承诺发生法律效力的一种意思表示。由于承诺一经送达要约人即发生法律效力，合同也随之成立，所以，撤回承诺的通知必须先于或同时于承诺到达要约人，才能发生阻止承诺生效的效果。如果晚于承诺到达要约人，鉴于承诺已发生法律效力，承诺人便不得撤回其承诺。

3.合同的成立时间和地点

1)合同成立的时间

由于我国合同法采取到达主义，因此承诺生效的时间以承诺到达要约人的时间为准。

2)合同成立的地点

承诺生效的地点为合同成立的地点，采用数据电文形式订立合同的，收件人的主营业地为合同成立的地点；没有主营业地的，其经常居住地为合同成立的地点。当事人另有约定的，按照其约定。当事人采用合同书形式订立合同的，双方当事人签字或盖章的地点为合同成立的地点。

4.缔约过失责任

1)缔约过失责任的概念

缔约过失责任是指在订立合同过程中，一方或双方当事人违反了诚实信用原则而负有的先合同义务，导致合同不成立，或者合同虽然成立，但因不符合法定的生效条件而被确认无效或被撤销，给对方当事人造成信赖利益的损失时所应当承担的民事赔偿责任。

2)缔约过失责任的承担

当事人在订立合同过程中有下列情形之一，给对方造成损失的，应当承担损害赔偿责任。

(1)假借订立合同，恶意进行磋商。

(2)故意隐瞒与订立合同有关的重要事实或提供虚假情况。

(3)泄露或不正当使用在订立合同过程中知悉的商业秘密。

(4)其他违背诚实信用原则的行为。这类行为主要是指违反先合同义务的行为，通常有以下情形：未尽通知、协助等义务，增加了相对方的缔约成本而造成损失；未尽告知义务；未尽照顾、保护义务，造成对方当事人人身、财产的损害。

3.3合同的效力

3.3.1合同的成立与合同的生效

合同成立是指合同当事人订立合同的行为完成，要约与承诺的过程已经结束，或者双方已经签字盖章。而合同生效是指合同产生法律效力，合同生效后，当事人必须按照合同履行义务，否则要承担违约责任。合同生效以合同成立为前提，即有合同，合同才能生效，没有合同，合同生效、失效、有效、无效便无从谈起。但合同成立并不意味着合同生效。有时候，合同生效还需要履行批准、登记等手续，或者等待条件的成就或期限的届至。

3.3.2合同生效的时间

(1)依法成立的合同，自成立时起生效。

(2)法律、行政法规规定应当办理批准、登记手续的，依照其规定办理批准、登记等手续后生效。例如，《中华人民共和国担保法》规定，房屋抵押合同自办理登记手续之日起生效。

(3)约定条件成就时生效、失效。当事人为了自己的利益，不正当地阻止条件成就，视为条件已成就；不正当地促成条件成就，视为条件不成就。

(4)期限届至时生效、届满时失效。当事人对合同的效力可以约定附期限。附生效期限的合同，自期限届至时生效；附终止期限的合同，自期限届满时失效。

3.3.3有效合同

有效合同是指依照法律的规定成立并在当事人之间产生法律约束力的合同。根据《中华人民共和国民法通则》民事法律行为主要应具有以下条件。

(1)行为人具有相应的民事行为能力。所谓相应的订立合同的能力，是指合同主体据以独立订立合同并独立承担合同义务的主体资格。

(2)意思表示真实。所谓意思表示，是行为人将其产生、变更和终止民事权利和民事义务的意思表示于外部的行为。

(3)不违反法律或社会公共利益。合法是民事法律行为的本质属性，也是民事法律行为有效的当然要件。

3.3.4无效合同

1.无效合同

无效合同是指合同虽然已经成立，但由于其不符合法律或行政法规规定的特定条件或要求并违反了法律、法规的强制性规定而被确认为无效的合同。合同无效分为全部无效和部分无效。

2.合同无效的原因

(1)一方以欺诈、胁迫的手段订立合同，损害国家利益。

(2)恶意串通，损害国家、集体或第三人利益。

(3)以合法形式掩盖非法目的。

(4)损害社会公共利益。

(5)违反法律、法规的强制性规定。

3.合同中免责条款的无效

合同中的下列免责条款无效。

(1)造成对方人身伤害的。

(2)因故意或重大过失造成对方财产损失的。

3.3.5效力待定的合同

效力待定的合同是指合同虽然已经成立，但因其不完全符合法律生效要件的规定，因此其发生效力与否尚未确定，一般须经有权人表示承认或追认后才能生效。这主要包括以下3种情况。

1.限制民事行为能力人订立的合同

限制民事行为能力人订立的合同经法定代理人追认后，该合同有效，但纯获利益的合同，或者与其年龄、智力、精神健康状况相适应而订立的合同，不必经法定代理人追认。相对人可以催告法定代理人在一个月内予以追认。法定代理人未作表示的视为拒绝追认。合同被追认之前，善意相对人有撤销的权利。撤销应当以通知的方式作出。

2.无权代理人签订的合同

行为人没有代理权、超越代理权，或者代理权终止后以被代理人名义订立的合同，未经被代理人追认，对被代理人不发生效力，由行为人承担责任。相对人可以催告被代理人在一个月内追认。被代理人未作表示的视为拒绝追认。合同被追认之前，善意相对人有撤销的权利。撤销应当以通知的方式作出。

1)表见代理合同

表见代理人实际上没有代理权，但是相对人有理由相信其有代理权，法律为保护善意相对人的利益，规定代理行为有效，被代理人要承担责任。表见代理制度立法的目的是为了保护善意的无过失的相对人的利益，保护交易安全。出现表见代理的情形主要有以下几个方面。

(1)被代理人对第三人表示将代理权授予他人，而实际并未授权。

(2)被代理人将某种有代理权的证明文件(如盖有公章的空白合同书、空白介绍信、合同专用章等)交给他人，他人以该种文件使第三人相信其有代理权而与之进行法律行为。

(3)代理授权不明。

(4)代理关系终止后未采取必要的措施而使第三人仍然相信行为人有代理权，并与之进行法律行为。

2)法定代表人、负责人越权订立的合同

法人或其他组织的法定代表人、负责人超越权限订立的合同，除相对人知道或应当知道其超越权限的以外，该代表行为有效。

法定代表人是指法人组织的领导人，负责人是指非法人组织的领导人。法定代表人代表法人、负责人代表其组织行使职权是法律的规定和章程的规定，无须特别委托和授权。其在职权范围内所为的行为就是法人或组织的行为。法人或组织必须承担责任。但是对超越权限的行为的效力规定了以下两种情况。

(1)一般情况下，代表行为有效，合同有效。

(2)如果相对人知道或应当知道其越权的，代表行为无效，责任由行为人承担或行为人与相对人共同承担。法人或组织不承担责任。

3.无处分权的人处分他人财产的合同

无处分权的人处分他人财产，经权利人追认或无处分权的人订立合同后取得处分权的，该合同有效。可以从以下两个方面进行理解。

(1)一般合同无效。

(2)两种情况下合同有效：① 经权利人追认的合同有效，因为经过追认后，行为人的无权处分行为变成了有权处分行为，当然就产生效力；② 行为人订立合同后取得处分权的合同有效，这种事后取得的处分权具有塑及既往的效力，使得行为人在无处分权时的处分行为变成了有效。

3.3.6可撤销的合同

可撤销的合同也称可变更、可撤销的合同，是指当事人在订立合同的过程中，由于意思表示不真实，或者是出于重大误解从而作出错误的意思表示，依照法律的规定可予以撤销的合同。

1)有权申请变更或撤销的合同

下列合同，当事人一方有权请求人民法院或仲裁机构变更或撤销。

(1)因重大误解订立的合同。

(2)在订立合同时显失公平的。

(3)一方以欺诈、胁迫的手段或乘人之危，使对方在违背真实意思的情况下订立的合同，受损害方有权请求人民法院或仲裁机构变更或撤销。

2)撤销权的消灭

有下列情形之一的，撤销权消灭。

(1)具有撤销权的当事人自知道或应当知道撤销事由之日起一年内没有行使撤销权。

(2)具有撤销权的当事人知道撤销事由后明确表示或以自己的行为放弃撤销权。

3.3.7合同被确认无效和被撤销后的法律后果

合同被确认无效或撤销后将导致合同自始无效，这也就是效力溯及既往的原则。合同无效、被撤销或终止的，不影响合同中独立存在的有关解决争议方法的条款的效力。

合同无效或被撤销后，因该合同取得的财产，应当予以返还；不能返还或没有必要返还的，应当折价补偿。有过错的一方应当赔偿对方因此所受到的损失，双方都有过错的，应当各自承担相应的责任。当事人恶意串通，损害国家、集体或第三人利益的，因此取得的财产收归国家所有，或者返还集体、第三人。

3.4合同的履行

3.4.1合同履行的概念和原则

1.合同履行的概念

合同履行是指合同的当事人按照合同的约定，全面完成各自应承担的合同义务，使合同关系得以全部终止的整个行为过程。

2.合同履行的原则

(1)全面履行原则。全面履行是指合同当事人应当按照合同的约定全面履行自己的义务，不能以单方面的意思改变合同义务或解除合同。全面履行原则对合同当事人的要求相当严格，因此，合同当事人各方都应当严肃、认真、完整地履行合同义务，否则即应承担相应的责任。

(2)诚实信用原则。诚实信用原则是指在合同履行过程中，合同当事人讲究信用，恪守信用，以善意的方式履行其合同义务，不得滥用权利及规避法律或合同规定的义务。

(3)协作履行原则。协作履行原则要求合同当事人在合同履行过程中相互协作，积极配合，完成合同的履行。

(4)效益履行原则。效益履行原则是指履行合同时应当讲求经济效益，尽量以最小的成本，获得最大效益，以及合同当事人为了谋求更大的效益或为了避免不必要的损失，变更或解除合同。

3.合同履行中的义务

(1)通知义务。通知义务是指合同当事人负有将与合同有关的事项通知给对方当事人的义务，包括有关履行标的物到达对方的时间、地点、交货方式的通知，合同提存的有关事项的通知，后履行抗辩权行使时要求对方提供充分担保的通知，情事变更的通知，不可抗力的通知等。

(2)协助义务。协助义务是指合同当事人在履行合同过程中应当相互给予对方必要的和能够的协助与帮助的义务。

(3)保密义务。保密义务是指合同当事人负有为对方的秘密进行保守不为外人知道的义务。如果因为未能为对方保守秘密，使外人知道对方的秘密，给对方造成损害的，应当对此承担责任。

3.4.2合同履行中约定不明情况的处置

(1)合同生效后，合同的主要内容包括质量、价款或报酬、履行地点等没有约定或者约定不明确的，当事人可以通过协商确定合同的内容。不能达成补充协议的，按照合同有关条款或交易习惯确定。

(2)如果合同当事人双方不能达成一致意见，又不能按照合同的有关条款或交易习惯确定，可以适用以下规定。

① 质量要求不明确的，按照国家标准、行业标准履行；没有国家标准、行业标准的，按照通常标准或符合合同目的的特定标准履行。所谓的通常标准，是指在同类的交易中，产品应当达到的质量标准；符合合同目的的特定标准是指根据合同的目的、产品的性能、产品的用途等因素确定质量标准。

② 价款或报酬不明确的，按照订立合同时履行地市场价格履行；依法执行政府定价或政府指导价的，按照规定执行。此处所指的市场价格是指市场中的同类交易的平均价格。对于一些特殊的物品，由国家确定价格的，应当按照国家的定价来确定合同的价款或报酬。

③ 履行地点不明确，给付货币的，在接受货币一方所在地履行；交付不动产的，在不动产所在地履行；其他标的，在履行义务一方所在地履行。

④ 履行期限不明确，债务人可以随时履行，债权人也可以随时要求履行，但应当给对方必要的准备时间。

⑤ 履行方式不明确的，按照有利于实现合同目的的方式履行。

⑥ 履行费用的负担不明确的，由履行义务一方负担。

3.4.3合同中执行政府定价或政府指导价的法律规定

在发展社会主义市场经济过程中，政府对经济活动的宏观调控和价格管理十分必要。我国合同法规定：执行政府定价或政府指导价的，在合同约定的交付期限内政府价格调整时，按照交付时的价格计价。逾期交付标的物的，遇价格上涨时，按照原价格执行；价格下降时，按照新价格执行。逾期提取标的物或逾期付款的，遇价格上涨时，按照新价格执行；价格下降时，按照原来的价格执行。

3.4.4合同履行中的抗辩权

1.同时履行抗辩权

1)同时履行抗辩权的概念

同时履行抗辩权是针对合同当事人双方的债务履行没有先后顺序的情况下的一种抗辩制度。同时，履行抗辩权即指双务合同的当事人一方在对方未为对待给付之前，有权拒绝对方请求自己履行合同的要求的权利。

2)同时履行抗辩权的构成条件

同时履行抗辩权的构成条件主要包括：① 双方当事人互负对待给付；② 双方当事人负有的对待债务没有约定履行顺序；③ 须对方未履行债务或未完全履行债务；④ 双方当事人的债务已届清偿期。

2.后履行抗辩权

1)后履行抗辩权的概念

后履行抗辩权是指按照合同约定或法律规定负有先履行债务的一方当事人，届期未履行债务或履行债务严重不符合约定条件时，相对人为保护自己的期限利益或为保证自己履行债务的条件而中止履行合同的权利。

2)后履行抗辩权构成条件

后履行抗辩权的适用范围与同时履行抗辩权相似，只是在履行顺序上有所不同，表现在：① 由同一双务合同互负债务，互负的债务之间具有相关性；② 债务的履行有先后顺序，当事人可以约定履行顺序，也可以由合同的性质或交易习惯决定；③ 先履行一方不履行或不完全履行债务。

3.不安抗辩权

1)不安抗辩权的概念

不安抗辩权又称保证履约抗辩权，是指按照合同约定或法律规定负有先履行债务的一方当事人，在合同订立之后，履行债务之前或履行过程中，有充分的证据证明后履行一方将不会履行债务或不能履行债务时，先履行债务方可以暂时中止履行，通知对方当事人在合理的期限内提供适当担保，如果对方当事人在合理的期限内提供担保，中止方应当恢复履行；如果对方当事人未能在合理期限内提供适当的担保，中止履行一方可以解除合同。

2)不安抗辩权的适用条件

(1)由同一双务合同互负债务并具有先后履行顺序。

(2)后履行一方有不履行债务或可能丧失履行债务能力的情形。

(3)先履行一方有确切的证据。

作为享有的权利，先履行一方在主张不安抗辩时，必须有充分的证据证明对方当事人确实不履行或不能履行其债务的情形。这主要是防止先履行一方滥用不安抗辩权。如果先履行一方无法举出充分证据来证明对方丧失履行能力，则不能行使不安抗辩权，否则其拒绝履行合同义务的行为即为违约行为，应当承担违约责任。

3)不安抗辩权的效力

(1)中止履行。不安抗辩权能够适用的原因是由于可归责于对方当事人的事由，可能给先履行的一方造成不能得到对待给付的危险，先履行债务一方最可能的就是暂时不向对方履行债务。所以，中止履行是权利人首先能够采取的手段，而且，这种行为是一种正当行为，不构成违约。

(2)要求对方提供适当的担保。不安抗辩权的适用并不消灭先履行一方的债务，只是因特定的情况，暂时中止履行其债务，双方当事人的债权、债务关系并未解除。因此，先履行一方可要求对方在合理的期限内提供担保来消除可能给先履行债务一方造成损失的威胁，并以此决定是继续维持还是中止债权、债务关系。

(3)恢复履行或解除合同。中止履行只是暂时性的保护措施，并不能彻底保护先履行债务一方的利益。所以，为及早解除双方当事人之间的不确定的法律状态，有两种处理结果：如果对方在合理期限内提供担保，则中止履行一方继续履行完其债务；否则，可以解除合同关系。

3.4.5合同的保全制度

1.代位权

1)代位权的概念

代位权是相对于债权人而言，它是指当债务人怠于行使其权利而危害债权人的债权时，债权人可以取代债务人的地位，行使债务人的权利。代位权的核心是以自己的名义行使债务人对第三人的债权。

2)代位权成立条件

(1)债务人对第三人享有债权。债务人对第三人享有的债权是代位权的标的，它应当是合法有效的债权。

(2)债务人怠于行使其到期债权。怠于行使债权是指债务人在债权可能行使并且应该行使的情况下消极地不行使。债务人消极地不行使权利，就可能使债权因时效届满而丧失诉权等不利后果，则可能会给债权人的债权造成损害，所以，才有行使代位权的必要。

(3)债务人的行为对债权人造成损害。债务人怠于行使债权的行为已经构成对债权人的债权造成现实的损害，是指因为债务人不行使其债权，造成债务人应当增加的财产没有增加，导致债权人的债权到期时，会因此而不能全部清偿。

3)代位权的效力

代位权的效力包括对债权人、债务人和第三人三方的效力。

(1)债权人。债权人行使代位权胜诉时，可以代位受领债务人的债权，因而可以抵消自己对债务人的债权，让自己的债权受偿。

(2)债务人。代位权的行使结果由债务人自己承担，债权人行使代位权的费用，应当由债务人承担。

(3)第三人。对第三人来说，无论是债务人亲自行使其债权，还是债权人代位行使债务人的债权，均不影响其利益。如果由于债权人行使代位权而造成第三人履行费用增加的，第三人有权要求债务人承担增加的费用。

2.撤销权

1)撤销权的概念

撤销权是相对于债权人而言，它是指债权人在债务人实施减少其财产而危及债权人的债权的积极行为时，请求法院予以撤销的权利。

2)撤销权的成立条件

(1)债务人实施了处分财产的法定行为。这包括放弃到期债权、无偿转让财产的行为，或者以明显不合理的低价转让财产的行为。这些会对债权人的债权产生不利的影响，因此，债权人可以行使撤销权以保护自己的债权。如果债务人没有产生上述行为，对债权人的债权未造成不利影响，债权人无权行使撤销权。

(2)债务人的行为已经产生法律效力。对于没有产生法律效力的行为，因为在法律上不产生任何意义，对债权人的债权不产生现实影响，所以债权人不能对此行使撤销权。

(3)债务人的行为是法律行为，具有可撤销性。债务人的行为必须是可以撤销的，否则，如果财产的消灭是不可以回转的，债权人行使撤销权也于事无补，此时就没有必要行使撤销权。

(4)债务人的行为已经或将要严重危害到债权人的债权。只有在债务人的行为对债权人的债权的实现产生现实的危害时，债权人才能行使撤销权，以消除因债务人的行为带来的危害。

3)撤销权的法律效力

(1)债权人。债权人有权代债务人要求第三人向债务人履行或返还财产，并在符合条件的情况下，将受领的履行或财产与对债务人的债权作抵消。如果不符合抵消条件，则应当将收取的利益加入债务人的责任财产，作为全体债权的一般担保。

(2)债务人。债务人的行为被撤销后，行为将自始无效，不发生行为的效果，意图免除的债务或转移的财产仍为债务人的责任财产，应当以此清偿债权。同时，应当承担债权人行使撤销权的必要费用和向第三人返还因有偿行为获得的利益。

(3)第三人。如果第三人对债务人负有债务，则免除债务的行为不产生法律效力，第三人应当继续履行。如果第三人已经受领了债务人转让的财产，应当返还财产。原物不能返还的，应折价赔偿。但第三人有权要求债务人偿还因有偿行为而得到的利益。

4)撤销权的行使期限

我国合同法规定，债权人自知撤销事由之日起一年内，或者债务人的行为发生之日起5年内没有行使撤销权的，该撤销权消灭。

3.5合同的变更、转让与终止

3.5.1合同的变更

1.合同变更的概念

合同变更有两层含义。广义的合同变更包括合同3个构成要素的变更：合同主体的变更、合同客体的变更和合同内容的变更。但是，考虑到合同的连贯性，合同的主体不能与合同的客体及内容同时变更，否则，变化前后的合同就没有联系的基础，就不能称之为合同的变更，而是一个旧合同的消灭与新合同的订立。

根据我国合同法规定，合同当事人的变化为合同的转让。因此，狭义的合同变更专指合同成立以后履行之前，或者在合同履行开始之后尚未履行完之前，当事人不变而合同的内容、客体发生变化的情形。

合同的变更通常分为协议变更和法定变更两种。协议变更又称为合意变更，是指合同双方当事人以协议的方式对合同进行变更。我国合同法中所指的合同变更即为协议变更合同。

2.合同变更的条件

(1)当事人之间原来已经存在合同关系。合同的变更是新合同对旧合同的替代，所以必然在变更前就存在合同关系。如果没有这一作为变更基础的现存合同，就不存在合同变更，只是单纯订立新合同，发生新的债务。另外，原合同必须是有效合同，如果原合同无效或被撤销，则合同自始就没有法律效力，不发生变更问题。

(2)合同变更必须有当事人的变更协议。当事人达成的变更合同的协议也是一种民事合同，因此也应符合合同法有关合同的订立与生效的一般规定。合同变更应当是双方当事人的自愿与真实的意思表示。

3.合同变更的效力

合同变更实际是新合同取代了旧合同，双方当事人应当按照变更后的合同履行。合同变更后具有下列效力。

(1)变更后的合同部分，原有的合同失去效力，当事人应当按照变更后的合同履行。

(2)合同的变更只对合同未履行部分有效，不对合同中已经履行部分产生效力，除了当事人约定以外，已经履行部分不因合同的变更而失去法律依据。

(3)合同的变更不影响当事人请求损害赔偿的权利。

3.5.2合同的转让

1.合同转让的概念

合同转让是指合同成立后，当事人依法可以将合同中的全部或部分权利(或义务)转让或转移给第三人的法律行为。

合同转让有两种基本形式：债权让与和债务承担。

2.债权让与

1)债权让与的概念及法律特征

债权让与即合同权利转让，是指合同的债权人通过协议将其债权全部或部分转移给第三人的行为。债权的转让是合同的主体变更的一种形式，债权转让的法律特征如下。

(1)合同权利的转让是在不改变合同权利内容的基础上，由原合同的债权人将合同权利转移给第三人。

(2)合同债权的转让只能是合同权利，不应包括合同义务。

(3)合同债权的转让可以是全部转让也可以是部分转让。

(4)转让的合同债权必须是依法可以转让的债权，否则不得进行转让，转让不得进行转让的合同债权的协议无效。

2)债权让与的构成条件

(1)让与人与受让人达成协议。

(2)原债权有效存在。

(3)让与的债权具有可转让性。

(4)履行必需的程序。我国合同法规定，法律、行政法规规定转让权利或转移义务应当办理批准、登记等手续的，依照其规定。

3)债权让与的限制

不得进行转让的合同债权主要包括以下方面。

(1)根据合同性质不得转让的合同债权。这主要有合同的标的与当事人的人身关系相关的合同债权；不作为的合同债权，以及与第三人利益有关的合同债权。

(2)按照当事人的约定不得转让的债权。即债权人与债务人对债权的转让作出了禁止性约定，只要不违反法律的强制性规定或公共利益，这种约定都是有效的，债权人不得将债权进行转让。

(3)依照法律规定不得转让的债权。这是指法律明文规定不得让与或必须经合同债务人同意才能让与的债权。例如，我国担保法规定，最高额抵押的主合同债权不得转让。

4)债权让与的效力

(1)债权让与的内部效力。我国合同法规定，债权人转让债权的，受让人取得与债权有关的从权利，但该从权利专属于债权人自身的除外。

(2)债权让与的外部效力。债权让与通知债务人后即对债务人产生效力，包括让与人与债务人之间，以及受让人与债务人之间的效力。对受让人与债务人来说，就债权转让部分，债务人应当承担让与人转让给受让人的债务，如果债务人不履行其债务，应当承担违约责任。

3.债务承担

1)债务承担的概念

债务承担又称合同义务的转移，是指经债权人同意，债务人将债务转移给第三人的行为。债务的转移可分为全部转移和部分转移。全部转移是由新的债务人取代原债务人，即合同的主体发生变化，而合同内容保持不变；债务的部分转移则是指债务人将其合同义务的一部分转交给第三人，由第三人对债权人承担一部分债务，原债务人并没有退出合同关系，而是又加入了一个债务人，该债务人就其接受转让的债务部分承担履行责任。

2)债务承担的构成条件

(1)承担人与债务人订立债务承担合同。

(2)存在有效债务。

(3)拟转移的债务具有可转移性，即性质上不能进行转让，或者法律、行政法规禁止转让的债务，不得进行转让。

(4)合同债务的转移必须取得债权人的同意。

3)债务承担的效力

(1)承担人代替了原债务人承担债务，原债务人免除债务。

(2)承担人可以主张原债务人对债权人的抗辩。

(3)承担人同时负担从债务。

4.债权、债务的概括转移

1)债权、债务的概括转移的概念

债权、债务的概括转移是指由原合同的当事人一方将其债权、债务一并转移给第三人，由第三人概括地继受这些权利和义务。

2)债权、债务的概括转移成立条件

(1)转让人与承受人达成合同转让协议。这是债权、债务的概括转移的关键。

(2)原合同必须有效。原合同无效不能产生法律效力，更不能转让。

(3)原合同为双务合同。只有双务合同才可能将债权、债务一并转移，否则只能为债权让与或是债务承担。

(4)必须经原合同对方当事人的同意。

3.5.3合同的终止

1.合同的终止

1)合同终止的概念

合同终止又称合同的消灭，是指合同关系不再存在，合同当事人之间的债权、债务关系终止，当事人不再受合同关系的约束。合同的终止也就是合同效力的完全终结。

2)合同终止的原因

(1)债务已经按照约定履行。

(2)合同被解除。

(3)债务相互抵消。

(4)债务人依法将标的物提存。

(5)债权人免除债务。

(6)债权、债务归于一人。

(7)法律规定或当事人约定终止的其他情形。

合同的权利、义务终止后，当事人应当遵循诚实信用原则，根据交易习惯履行通知、协助、保密等义务。合同的权利、义务终止，不影响合同中结算与清理条款的效力。

2.合同的解除

合同的解除是指合同的一方当事人按照法律规定或双方当事人约定的解除条件，使合同不再对双方当事人具有法律约束力的行为或合同各方当事人经协商消灭合同的行为。合同的解除是合同终止的一种不正常的方式。合同解除分为约定解除和法定解除两种方式。

1)约定解除

约定解除是双方当事人协议解除，即合同双方当事人通过达成协议，约定原有的合同不再对双方当事人产生约束力，使合同归于终止。按照达成协议的时间的不同，约定解除可以分为以下两种形式。

(1)约定解除。即在合同订立时，当事人在合同中约定合同解除的条件，在合同生效后履行完毕之前，一旦这些条件成就，当事人则享有合同解除权，从而可以以自己的意思表示通知对方而终止合同关系。

(2)协议解除。即在合同订立以后，且在合同未履行或尚未完全履行之前，合同双方当事人在原合同之外，又订立了一个以解除原合同为内容的协议，使原合同被解除。这不是单方行使解除权而是双方都同意解除合同。

2)法定解除

法定解除即在合同有效成立以后，由于产生法定事由，当事人依据法律规定行使解除权而解除合同。有下列情形之一的，当事人可以解除合同。

(1)因不可抗力致使不能实现合同目的。

(2)在履行期限届满之前，当事人一方明确表示或以自己的行为表明不履行主要债务。

(3)当事人一方迟延履行主要债务，经催告后在合理期限内仍未履行。

(4)当事人一方迟延履行债务或有其他违约行为致使不能实现合同目的。

3.抵消

1)抵消的概念

抵消是指合同双方当事人互为债权人和债务人时，按照法律规定和双方的约定，各自以自己的债权充抵对方债权的清偿，而在对方的债权范围内相互消灭。抵消分为法定抵消和约定抵消。

2)法定抵消的要件

(1)双方当事人互享债权互负债务。

(2)互负的债权的种类要相同，即合同的给付在性质上及品质上是相同的。

(3)互负债权必须为到期债权。

(4)不属于不能抵消的债权。

3)约定抵消的条件

(1)双方相互负有债权、债务。

(2)双方当事人就债务抵消达成协议。

(3)不得有禁止抵消的规定。

不能抵消的债权包括：① 按照法律规定不得抵消，又分为禁止强制执行的债务，因故意侵权行为所发生的债务，约定应当向第三人为给付的债务，为第三人利益的债务；② 依合同的性质不得抵消；③ 当事人特别约定不得抵消的。

4)法定抵消的行使与效力

我国合同法规定，当事人主张抵消的，应当通知对方。通知自到达对方时生效。抵消不得附条件或附期限。

4.提存

1)提存的概念

提存是指由于债权人的原因而使债务人无法向其交付合同的标的物时，债务人将该标的物提交提存机关而消灭债务的制度。

2)提存的条件

(1)提存人具有行为能力，意思表示真实。

(2)提存的债务真实、合法。

(3)存在提存的原因，包括债权人无正当理由拒绝受领；债权人下落不明；债权人死亡未确定继承人，或者丧失民事行为能力未确定监护人；法律规定的其他情形。

(4)存在适宜提存的标的物。

(5)提存的物与债的标的物相符。

3)提存的方法与效力

提存人应当首先向提存机关申请提存，提存机关收到申请以后，需要按照法定条件对申请进行审查，符合条件的，提存机关应当接受提存标的物并采取必要的措施加以保管。

标的物提存后，除了债权人下落不明外，债务人应当及时通知债权人或债权人的继承人、监护人。

无论债权人是否受领提存物，提存都将消灭债务，解除担保人的责任，债权人只能向提存机关收取提存物，不能再向债务人请求清偿。

在提存期间，发生一切提存物的毁损、灭失的风险由债权人承担。同时，提存的费用也由债权人承担。

5.债权人免除债务

1)免除债务的概念

免除债务是指债权人以消灭债务人的债务为目的而抛弃或放弃债权的行为。

2)免除债务的条件

(1)免除人应当对免除的债权拥有处分权，并且不损害第三人的利益。

(2)免除应当由债权人向债务人作出抛弃债权的意思表示。

(3)免除应当是无偿的。

3)免除的效力

免除债务发生后，债权、债务关系消灭。免除部分债务的，部分债务消灭；免除全部债务的，全部债务消灭，与债务相对应的债权也消灭。因债务消灭的结果，债务的从债务也同时归于消灭。

6.债权、债务混同

1)债权、债务混同的概念

债权、债务混同是指因债权、债务同归于一人而引起合同终止的法律行为。

2)债权、债务混同成立的原因

(1)概括承受。概括承受包括民事上的承受，如继承债权与继承债务同时发生则产生混同。商法上的承受，如互有债权、债务的企业进行合并时，债权、债务同归于合并后的企业所有而发生混同。

(2)特定承受。因债权让与和债务承担而使债权、债务集中于一人而发生混同。

3)混同的效力

混同是债的主体变为同一人而使合同全部终止，消灭因合同而产生的债的关系。但是，在法律另有规定，或者合同的标的涉及第三人的利益时，混同不发生债权、债务消灭的效力。

3.6合同的违约责任

3.6.1违约责任的概念和归责原则

1.违约责任的概念

违约责任是指合同当事人不履行合同义务，或者履行合同义务不符合约定时，所应承担的不利的民事法律后果。

2.违约责任的归责原则

在违约责任的归责原则问题上，我国合同法采取了严格责任原则，只有遇到不可抗力才可以免责。

3.6.2违约责任的构成要件

违约责任的构成要件是指违约当事人应具备何种条件才应承担违约责任。其分为一般构成要件和特殊构成要件。损害赔偿责任的构成要件包括损害事实、违约行为、违约行为与损害事实之间的因果关系、过错；违约责任的构成要件是过错和违约行为。违约责任的一般构成要件主要包括以下方面。

1.违约行为

违约行为是指合同当事人违反合同义务的行为，即“不履行合同义务或者履行合同义务不符合约定的”的行为。

2.不存在法定和约定的免责事由

违约行为并不是违约责任的唯一构成要件，在现代合同法中常常采纳过错推定的规则原则。过错推定是指原告在证明被告构成违约以后，如果被告不能证明自己对此违约没有过错，则在法律上应推定被告具有过错，并应承担违约责任。我国法律采纳了过错推定原则。

上述两个要件是违约责任的一般构成要件。其他的如损害事实不应成为违约责任的一般构成要件。

3.6.3承担违约责任的方式

1.继续履行

继续履行是指当事人一方不履行合同义务或履行合同义务不符合约定时，另一方当事人可要求其在合同履行期限届满后继续按照原合同所约定的主要条件继续完成合同义务的行为。

(1)金钱债务的继续履行。我国《合同法》第一百零九条规定：当事人一方未支付价款或者报酬的，对方可以要求其支付价款或者报酬。

(2)非金钱债务的继续履行。我国合同法第一百一十条规定：当事人一方不履行非金钱债务或者履行非金钱债务不符合约定的，对方可以要求履行。例如，提供货物、提供劳务、完成工作等。

(3)适用继续履行的限制。这主要包括：① 法律上或事实上不能履行；② 债务标的不适于强制履行或履行费用过高；③ 债权人在合理期限内未要求履行。

2.采取补救措施

采取补救措施这种责任形式适用于质量不符合约定时。我国《合同法》第一百一十一条规定：“质量不符合约定时，应当按照当事人的约定承担违约责任。对违约责任没有约定或者约定不明确的，依照我国《合同法》第六十一条的规定仍不能确定的，受损害方根据标的的性质以及损失的大小，可以合理选择要求对方承担修理、更换、重作、退货、减少价款或者报酬等违约责任。”由此可见，质量不符合约定的违约责任有以下3种情况。

(1)如果合同中对此有约定的话，按照约定承担违约责任。

(2)如果合同中对质量违约责任没有约定或约定不明确，要先按照我国《合同法》第六十一条的规定进行协议补缺和规则补缺，然后按照补缺的内容承担违约责任。

(3)如果不能进行补缺，则用采取补救措施的方式承担违约责任。补救措施的具体方式有修理、更换、重作、退货、减少价款或报酬等。

3.赔偿损失

赔偿损失是指违约方因不履行或不完全履行合同义务给对方造成损失时，依法或根据合同约定应赔偿对方当事人所受损失的行为。

赔偿损失这种方式以给对方造成损失为前提，如果没有给对方造成损失，则无须赔偿，而且赔偿损失并非首选的承担违约责任的方式，违约责任的首选方式是继续履行或采取补救措施，只有在履行义务或采取补救措施后，对方还有其他损失的，才承担赔偿损失的责任。

4.支付违约金

1)违约金的概念

违约金是指当事人在合同中约定的或由法律规定的，一方违约时应向对方支付的一定数额的货币。

2)违约金的性质

① 违约金的稳定性；② 违约金的惩罚性和补偿性。

3)对违约金责任的限制

约定的违约金低于造成的损失的，当事人可以请求人民法院或仲裁机构予以增加；约定的违约金过分高于造成的损失的，当事人可以请求人民法院或仲裁机构予以适当减少。

5.定金罚则

当事人可以依照《中华人民共和国担保法》约定一方向对方给付定金作为债权的担保。债务人履行债务后，定金应当抵作价款或收回。给付定金的一方不履行约定的债务的，无权要求返还定金；收受定金的一方不履行约定的债务的，应当双倍返还定金。当事人既约定违约金，又约定定金的，一方违约时，对方可以选择适用违约金或定金条款。

3.6.4违约责任的免除

1.免责情形

因不可抗力不能履行合同的，根据不可抗力的影响，部分或全部免除责任，但法律另有规定的除外。当事人迟延履行后发生不可抗力的，不能免除责任。本法所称不可抗力，是指不能预见、不能避免并不能克服的客观情况。

2.免责的程序

当事人一方因不可抗力不能履行合同的，应当及时通知对方，以减轻可能给对方造成的损失，并应当在合理期限内提供证明。

【案例分析】

【案例3-1】

一、基本案情

原告：杭州市古荡镇益乐村村民委员会(以下简称益乐村)

被告：浙江益爱电子发展有限公司(以下简称益爱公司)

第三人：杭州大排大快餐有限公司(以下简称大排大公司)

第三人：中国建设银行杭州市高新支行文西分理处(以下简称文西分理处)

第三人：杭州新时代装饰材料市场(以下简称新时代市场)

第三人：杭州荣达装饰材料有限公司(以下简称荣达公司)

原告益乐村和被告益爱公司于1994年6月9日签订了一份租赁合同，合同约定益乐村将其位于杭州古荡文三路边，建筑面积共计2万平方米的6幢商业用房及空场地出租给益爱公司开设杭州电子城，租用期自1995年1月1日起至2024年12月31日止；益乐村在1994年9月30日前完成6幢楼房的室内地砖铺设、外墙贴瓷条砖、四周铁栅围墙、场内空地混凝土平整、修通文三路至电子城的道路等项目，逾期不能交付使用，作违约处理。合同还对租金的数额、交付的时间及违约责任，合同变更、解除的条件等均做了规定。合同订立后，益乐村将上述6幢商业楼交付益爱公司使用。因益乐村未依约对楼房进行装饰和修通道路，益爱公司则自行出资修建。同年11月28日，益乐村出具授权书一份，明确将合同规定的6幢楼房出租权授予益爱公司，授权期自1995年1月1日—2024年12月31日，期间的房屋管理及由此产生的一切法律责任由益爱公司负担。1996年9月5日，益乐村与益爱公司签订补充协议，益爱公司同意益乐村收回原合同中的1号、2号、4号和5号等4幢商业楼，所欠租金在该4幢大楼的装饰及其他投资款中相抵结算。同月，双方又重新签订租赁合同一份，约定益乐村将6幢商业用房中的3号、6号楼计6399平方米及空场地出租给益爱公司开设杭州电子城，租用期从1996年8月1日起至2004年12月31日止；1996年12月31日前的月租金为每平方米12元，以后每两年在原租金数额上递增2元，益爱公司按月支付租金，拖欠两个月以上，益乐村有权终止合同、收回房屋；本合同经双方签字、盖章后生效，原租赁合同同时终止，有关原合同所约定的租金，以双方9月5日签订的补充协议为准。上述补充协议、合同签订后，益爱公司将1号、2号、4号和5号楼归还了益乐村，并将其在该4幢楼房中的装饰、改建和修路费共计4617263.30元的清单交给益乐村。随即益乐村将上述4幢楼房转租给他人使用，但未对益爱公司提交的费用清单进行审核。益爱公司则就其承租的3号、6号楼进行改建并增添设施(鉴定价值为343184元)并先后与文西分理处、大排大公司、荣达公司、新时代市场分别订立了使用面积、租用期及租金不等的房屋租赁合同，并交付使用。其中，益爱公司与新时代市场后来又签订一份协议，协议约定新时代市场租用的3号楼第一、二层(部分)1200平方米营业房，益爱公司同意从1997年7月1日起退还给益乐村，再由益乐村与新时代市场另行签订租房协议。但新时代市场既未与益乐村签订协议，也未将所租用的营业房归还给益乐村。1999年1月29日，益乐村因与益爱公司就租金支付和装饰、修路费用等发生争议，向杭州市中级人民法院提起诉讼，请求终止双方间的房屋租赁合同，判令益爱公司支付租金及利息8320878.49元，并承担诉讼费。

益爱公司则提出反诉，请求判令益乐村支付未按约装饰楼房和修通道路的违约金40万元，并负担诉讼费。

二、案件审理

杭州市中级人民法院在审理过程中，依法追加大排大公司、文西分理处、新时代市场和荣达公司为本案第三人。经审理，杭州中院认为：益乐村与益爱公司1996年9月签订的补充协议及租赁合同，明确约定1994年6月的租赁合同终止。益乐村在收回4幢楼房后，应对益爱公司在其中的装修改建投资款委托有关部门审计，折抵益爱公司的租金。但益乐村未按约定履行，便将4幢楼房另行出租他人后改建，致使现在无法审计，由此而造成的损失应由益乐村承担。而益爱公司未按约定支付房租，已构成违约，益乐村据此要求终止租赁关系，由益爱公司支付拖欠租金的理由正当，予以支持。鉴于双方在合同履行过程中均存在违约行为，由各自承担相应责任。益乐村与益爱公司间的租赁关系终止后，益爱公司应归还房屋，文西分理处、大排大公司、荣达公司、新时代市场亦应随之归还。根据《中华人民共和国民法通则》第一百一十一条、第一百一十三条的规定，该法院于2000年2月2日作出以下判决。

(1)益乐村与益爱公司1996年9月签订的租赁合同终止履行。

(2)益爱公司、新时代市场、荣达公司、大排大公司、文西分理处在判决生效后一个月内将其使用的位于杭州文三路北侧属益乐村的3号、6号楼房归还给益乐村。

(3)益爱公司于判决生效后10日内支付益乐村房屋租金6394276元(自1995年1月1日起至2000年1月31日止，扣除已付租金)。

(4)益乐村在判决生效后10日内支付益爱公司1、2、4、5号楼的改建装修、道路等投资款3464276.20元。

(5)新时代市场在判决生效后10日内支付益乐村房屋使用费551000元(自1997年7月1日起至2000年1月31日止)。

(6)驳回益乐村的其他诉讼请求。

(7)驳回益爱公司的反诉请求。

三、案例评析

本案法律关系相对复杂，存在出租和转租两个法律关系，涉及出租人、承租人、次承租人三方利益。如何理解两个租赁合同的法律效力，尤其是当出租合同被要求终止时，如何认定转租合同的效力，成为本案的关键问题。另外，本案的审理还涉及第三人的追加、附属物的认定、违约责任的处理、转租合同权利与义务的转移等诸多法律问题，现择其要进行分析，即出租合同的效力及违约责任的处理。

益乐村和益爱公司就房屋租赁先后签订有合同两份和补充协议一份，双方意思表示真实，内容合法，依法应认定有效。对此，一审、二审亦无歧见。益乐村在履行租赁合同过程中，没有按照约定对出租的楼房进行装饰和修通道路，在益爱公司自行出资修建后，又没有及时对益爱公司依补充协议交回的4幢楼房进行有关费用的审核，以折抵租金；而是直接将该4幢楼房出租给他人，导致被改建后无法审计，对本案的纠纷负有一定的责任，其行为已构成部分违约。承租人益爱公司在出租人益乐村没有及时依约修缮房屋和道路的情况下，为推动合同履行，减少损失，主动垫资修建，值得肯定。由于益爱公司和益乐村事后又重新签订补充协议与新的租赁合同，明确将原租赁合同废除，据此可以认定益爱公司对益乐村不按约修房建路的行为已达成谅解，双方的权利与义务以新的租赁合同为准。一审法院驳回益爱公司的反诉应属正当。益爱公司没有遵照新租赁合同的约定，逾期两个月以上未交租金，已构成对新合约的根本性违反，益乐村根据合同规定，要求终止履行租赁合同理由正当，一审、二审法院对此均予以支持。鉴于益乐村也有部分违约的事实，一审法院根据《中华人民共和国民法通则》第一百一十三条的规定，判令双方各自承担相应责任，即益乐村承担怠于审计的风险，4幢楼房的修缮及修路费用，主要参照益爱公司提交的“投资款清单”核定，其间损失由益乐村承受。这样处理违约责任，可谓自负其责，符合民法的公平原则。

对出租合同，一审、二审都支持了益乐村的主张，同意终止履行。但出租合同被终止后，转租合同的效力如何，是否应继续履行？两审法院意见有分歧，杭州中院根据益乐村和益爱公司出租合同“拖欠两月租金终止合同、收回房屋”的规定，判令终止双方的租赁合同，除承租人益爱公司外，次承租人文西分理处、大排大公司、荣达公司、新时代市场所占用的房屋亦应一并归还。也即出租合同的效力及于转租合同，出租合同被终止，转租合同也随之终止。这样处理，单从出租合同角度考虑，并无不当，但次承租人的权利却无端受损，值得推敲。二审浙江高院经审理，否定一审对转租合同效力的判定，改判继续履行转租合同，由益乐村取代益爱公司继受合同的权利与义务。应当说，二审的判决是有相当开创性的。

(1)出租合同被终止，转租合同的效力并不当然终止。上述情形，转租合同的效力究竟如何，法无明文规定。虽然益乐村曾将房屋的“出租权”书面授予给益爱公司，益爱公司转租房屋及第三人承租房屋并无不当，但事后益乐村和益爱公司签订的新租赁合同中又约定“拖欠两月租金收回房屋”，可见从合同的规定看，益乐村授权益爱公司转租并非无条件，一审法院也正是据此判令“收回房屋”。但问题是，转租合同依法成立并在履行之中，次承租人的合同权利亦应受到法律的平等保护。从权利的来源看，无论出租还是转租合同，其终极权利都来源于出租人对租赁物所拥有的合法的使用权、收益权，本案中益乐村将房屋出租给益爱公司，就是出租人对其房屋使用权的一种处分。在益爱公司“拖欠租金”的情况下，法院根据双方当事人的约定依法终止出租合同的效力，是对出租人租赁物使用权的一种保护。转租合同中的转租人，同时也是出租合同中的承租人。根据我国合同法的有关规定，承租人经出租人同意，可以将租赁物转租给第三人；承租人未经出租人同意而擅自转租的，出租人可以解除合同。由此可见，转租合同之所以成立，首先是基于出租人对承租人的授权，没有出租人的许可，转租的行为无效。从这一意义上，次承租人根据转租合同租赁房屋是出租人的意志在转租合同中的延伸，是符合出租人的利益的。即使出租合同因承租人违约而被终止，由次承租人按转租合同的约定继续使用租赁物和履行相关义务，并不会造成对出租人权益的侵犯。从平衡的角度，一方面，次承租人已经在约定的时空纬度内占有、使用租赁物，并且完全按转租合同的约定履行了其应尽的义务；另一方面，出租人对转租是明确同意的。再者，由次承租人继续承租，并不会损害出租人先前期许的利益，因此维持转租合同对次承租人的效力，符合民法的公平原则。如果转租合同随出租合同的终止而终止，那么，次承租人使用房屋的权利就会始终处于变动之中，交易的安全因此被破坏。循之，则影响市场秩序的稳定，也与当今世界租赁权“物权化”的司法潮流不符。二审法院综合两个租赁合同的约定，全面考量合同订立当时各方当事人的真实意思，依据民法诚实信用原则，从稳定市场经济秩序，保障交易安全的角度出发，判令未履行完毕的转租合同不受出租合同终止的影响，按原约定继续履行。这样判决，既依法处理了出租人与承租人之间的法律关系，同时又妥当保护转租关系中的次承租人利益，维护了市场的秩序，是对法律“活”的运用，值得赞同。

(2)“举重以明轻”法律解释方法的运用。举重明轻作为法律解释的方法，也是一项法律逻辑上的基本论证。举重明轻的推理方式为：“尚且……当然”。所谓的“重”和“轻”，是指其法律要件的宽和严或法律效果的广和狭。现行法律对本案所涉情形如何适用法律虽无明文规定，但最高法院《关于贯彻执行〈中华人民共和国民法通则〉若干问题的意见(试行)》第一百一十九条、《中华人民共和国合同法》第二百二十九条对“买卖不破租赁”都作了明确规定，本案当然不属于“买卖不破租赁”的情况，但根据“举重以明轻”的法律解释方法，本案情形与“买卖不破租赁”在法律政策基础上有相通之处。即“买卖尚且不破租赁，出租合同终止当然……”，并且本案中出租人对转租是同意的，与“买卖”相比，可谓“轻”。二审法院判决虽然没有点明“举重以明轻”，但其法律思维上显现了对“举重明轻”法律解释方法的大胆运用。

(3)直接判决由原出租人继受转租合同。在出租合同依法被终止，转租人丧失转租权的情形下，转租合同要继续履行，就必然涉及合同主体的变更。由于本案的起因主要是益爱公司拖欠房租而引起，益乐村出租房屋的初衷没变，其将收回的1号、2号、4号和5号楼房，随即又出租给他人使用，亦可说明。并且，转租是取得了出租人的同意的，由出租人取代转租人继受合同，于出租人并无不利之处。据此，二审法院为避免次承租人的租赁权因出租人与承租人之间的法律关系变动而被危及，从稳定社会经济秩序出发，判令转租合同由出租人和次承租人继续履行，应属合理。

【案例3-2】

一、基本案情

1991年4月，北京市××区某乡农民甲与邻乡农民乙签订《协议书》，约定乙将北房两间、门楼一个卖与甲，房价1万元，双方签字立据，不得反悔。甲随后支付了房款1万元，乙将两间房屋及《乡政府审核批给社员建房户施工许可证》原件一并交与甲，双方未办理房屋过户登记手续及宅基地权属变更登记手续。1995年乙病故。2004年8月，乙妻向海淀法院提起诉讼，请求法院判令甲、乙双方签订的房屋买卖合同无效，理由是乙当年在原告不知情的情况下将房屋卖与甲，原告一直认为该房屋只是借给甲使用。2003年原告找到甲要求腾房，甲说房子是其购买的，但未向原告出示任何手续。原告认为，甲、乙双方的房屋买卖行为未办理相关手续，故请求法院判令买卖合同无效。另据查，该地区因房地产开发原因即将面临拆迁，被拆迁人可以获得数十万元的拆迁补偿款。

二、案件审理

××区法院审理后认为，根据《中华人民共和国土地管理法》的规定：“集体所有的土地依照法律规定属于农村集体所有。”“依法改变土地的所有权或者使用权的，必须办理土地权属变更登记手续，变更证书。”“农村居民建住宅，使用原有的宅基地、村内空闲地和其他土地的，由乡级人民政府批准。”甲与乙买卖房屋的行为，未经有关部门批准，双方所签订的买卖房屋的协议书无效。依据《中华人民共和国民法通则》第五十八条第一款第(五)项的规定，判决：甲与乙1991年4月签订的买卖房屋的协议书无效。

三、案例评析

(1)判定诉争合同是否有效的依据应当是《中华人民共和国合同法》，而非《中华人民共和国民法通则》。

《中华人民共和国民法通则》第五十八条规定了7种无效的民事行为，其中，第一款第(五)项规定：违反法律或者社会公共利益的民事行为无效。而《中华人民共和国合同法》第五十二条第(五)项规定：违反法律、行政法规强制性规定的合同无效，即把原来的民法通则第五十八条“违反法律”作了进一步的解释，尽可能缩小了无效合同的范围，这正符合合同法所确立的鼓励交易的原则。根据最高人民法院《关于适用〈中华人民共和国合同法〉若干问题的解释(一)》第三条的规定：“人民法院确认合同效力时，对合同法实施以前成立的合同，适用当时的法律合同无效而适用合同法合同有效的，则适用合同法。”由此可见，本案应当适用合同法来判定诉争合同的效力。

(2)诉争合同并未违反法律、行政法规的强制性规定，应当认定有效。

首先，一审法院根据《中华人民共和国土地管理法》的有关规定，认定甲与乙买卖房屋的行为未经有关部门批准，所以双方所签订的房屋买卖协议无效。笔者认为，一审法院没有正确理解“法律、行政法规强制性规定”的含义，亦未正确、全面理解《中华人民共和国土地管理法》有关规定的含义。

《中华人民共和国土地管理法》第十二条规定：“依法改变土地权属和用途的，应当办理土地变更登记手续。”但该法并未规定办理变更登记手续后合同才生效。根据《〈中华人民共和国合同法〉若干问题的解释(一)》第九条规定：“法律、行政法规规定合同应当办理登记手续，但未规定登记后生效的，当事人未办理登记手续不影响合同的效力。”所以法院不能依《中华人民共和国土地管理法》的上述规定认定合同无效。事实上，目前，我国农村宅基地和房屋办理登记的比例很低，更谈不上办理变更登记了。

《中华人民共和国土地管理法》规定：农村居民建住宅，使用原有的宅基地、村内空闲地和其他土地的，由乡级人民政府批准。笔者认为，该规定是明确针对农村居民新建住宅而言。法律只规定了农民建住宅要由乡政府批准，而未规定农村房屋买卖也要由政府批准，所以法院不能任意对法律规定作扩大解释，更不能依此认定买卖行为无效。而且，《中华人民共和国土地管理法》第六十二条也规定：“出卖、出租住房后再申请宅基地的，不予批准。”显然，法律并未禁止农村村民出租、出售宅基地上所建住宅，也未对出售行为设置任何限制，而仅仅规定出卖人出售住房后不能再申请宅基地。迄今为止，我国还没有法律或行政法规对农村房屋的买卖作出禁止性或限制性的规定。国务院办公厅1999年发布的《关于加强土地转让管理严禁土地炒卖的通知》规定：“农村的住宅不得向城市居民出售，也不得批准城市居民在农民集体土地建住宅，有关部门不得违法为建造和购买的住宅发放土地使用证和房产证。”这可能是唯一对农村房屋买卖进行限制的规定，但是该通知既非法律，亦非行政法规，更何况其限制的只是城市居民购买农村房屋，根本没有限制农民之间买卖房屋的行为。

其次，除了一审判决中援引的《中华人民共和国土地管理法》的有关规定外，一些人主张合同无效的主要依据就是土地管理法中“农村集体所有的土地的使用权不得出让、转让或者出租用于非农业建设”这一规定。笔者认为，该条虽未明确规定适用农村农业用地，但是，从其立法精神来看，该条旨在加强土地用途管制，限制农用地转为建设用地，保持农用地的数量，确保农民的生存之本和国家粮食安全，而宅基地本来就是建设用地，其主体变更没有改变宅基地的性质，更不会导致农用地的减少，故将该条规定适用于宅基地是不妥的。

(3)一审判决合同无效，是对诚实信用基本原则的背离，也与稳定社会秩序的法律宗旨不相符。

本案诉争的房屋买卖协议从1991年签订、履行至今已13年之久。期间，两家未对该房屋买卖行为产生过任何争议。直至2004年该村面临拆迁，被拆迁人可能获得几十万元的拆迁补偿款，正是在这种利益驱使下，原告才诉至法院，主张当年的买卖合同无效。

笔者认为，首先，该房屋买卖协议的签订是甲、乙双方当事人意思自治的结果，并且已经履行完毕，事隔13年后原告因形势的变化要求确认合同无效，显然有违诚实信用的基本原则，应属恶意抗辩；其次，尽管目前法律界对诉讼时效制度能否适用于确认合同无效之诉尚有争论，但从稳定社会秩序和尊重交易公平的原则出发，如果允许相关主体无限期地随时动摇既存的法律关系，对另一方是不公平的，这既有悖于合同无效制度的初衷和立法本意，也与稳定社会秩序的法律宗旨不相符。综上所述，一审法院的判决有失公允，有待商榷。

【案例3-3】

一、基本案情

2003年7月份，原告张某通过熟人介绍与被告何某口头协商购买其装饰材料，双方签订书面合同，被告口头承诺，所提供给原告装饰材料价格不高于市场价格。7—8月份，被告先后供给原告装饰材料若干(详见销货清单)，原告及其家人分别在被告的销货清单上签字。双方买卖装饰材料的价款为35748元。后在被告催要货款时，原告提出被告的供货没有遵守双方关于供货价格应为商丘市内最低的承诺，拒绝付款，并以此为由向法院提起诉讼，请求按其委托评估的价格变更合同价款条款。

二、案件审理

法院经审理认为，原被告口头协商买卖装饰材料过程中，虽然被告口头承诺所供装饰材料的价格不高于市场价格，但在供货过程中原告及其家人所签字的销货清单，应视为双方对装饰材料种类、数量、价格的补充约定，对双方应当具有约束力。原告没有提供其存在重大误解，以及被告对其欺诈、胁迫的证据，要求变更合同价款的理由不足。依照《中华人民共和国民事诉讼法》第六十四条的规定，判决驳回原告张某的诉讼请求。

三、案例评析

原、被告在口头协商买卖装饰材料过程中，虽然被告口头承诺所供装饰材料的价格不高于市场价格，但在供货过程中原告及其家人所签字的销货清单，应视为双方对装饰材料种类、数量、价格的补充约定，对双方应当具有约束力。原告没有提供其存在重大误解，以及被告对其欺诈、胁迫的证据，所以原告张某要求变更合同价款的理由不足，其诉讼请求不应得到支持。本案中，原告要求变更合同价格条款的依据并不充分。依照我国合同法的规定，可变更的合同只能包括以下几类：① 当事人协商一致的；② 因重大误解订立的；③ 在订立合同时显失公平的；④ 一方以欺诈、胁迫手段或乘人之危，使对方在违背真实意思的情况下订立的合同，受损害方向人民法院或仲裁机构请求变更的。而原告在向法院提出变更请求时，并未向法院提供符合以上可以变更合同的法律事实的相关证据，即原告没有可以请求变更合同的法定理由；并且双方已经按照合同的约定交接了货物，原告已经支付了部分货款，即双方已经部分履行了合同，原告在给被告的供货清单上签字时亦未提出价格不符约定的异议，故法院没有支持原告的请求，依法予以驳回正确。

【案例实训】

一、基本案情

1999年10月2日，原告郭某与被告某村委会签订了一份房屋租赁合同，合同约定：房屋租赁期限5年，形势变化随时变更；年租金1500元，村里将13千瓦用电权借给郭某使用。2000年7月初，郭某因租赁的房屋年久失修，加之遭受水灾，屋顶漏雨，间墙倒塌，村里又无力维修，故提议出卖。村委会经研究同意将租赁房屋卖给郭某，双方协商价格为3万元，但郭某表示征求家中意见后再定。郭某征求家中意见后，口头表示价钱太贵不买。此后，张某提出购买此房，村长托人询问郭某是否购买，否则就要卖与他人，郭某仍表示不买。村委会便与张某达成协议，将此房以3.2万元的价格(包括17.2千瓦用电权)卖给张某，张某预付了定金1万元。但因郭某租赁房屋未到期，郭某提出继续使用房屋，并不同意归还13千瓦的用电权。村委会经研究决定，以2.8万元的价格将此房卖给张某，用电权由原定17.2千瓦变为4.2千瓦，张某必须允许郭某租用房屋到合同期满，房屋的所有权归张某。 2000年9月2日，村委会和张某办理产权转移手续时，郭某也未提出异议。房屋产权转移后，张某维修了房屋。2000年9月21日，张某与郭某达成协议，郭某迁出承租的房屋，张某向其支付损失费2000元。村委会也退给郭某预交的承租费3000元。事后，郭某以村委会将争议房屋租给他，却于2000年8月未经其同意而维修了房屋，并将争议房屋出卖给张某，其是承租人，应享有优先购买权为理由，向某市人民法院起诉，请求将争议房屋优先卖给他。村委会答辩称：郭某提出购买争议房屋以后，双方议定价格为3.2万元，但事后郭某表示不买，才以3.2万元的价格卖给张某。后因与郭某的合同未到期，郭某不同意迁出，村委会才以2.8万元的价格将房屋卖给张某，并允许郭某使用房屋到合同期满。在买卖成交及产权转移过程中，郭某均表示不买，且村委会多次征求过意见，郭某均表示不买。故郭某现提出房屋优先购买权没有道理，不应支持。对于本案，虽然根据最高人民法院《关于贯彻执行〈中华人民共和国民法通则〉若干问题的意见(试行)》第一百一十八条规定：“出租人出卖出租房屋，应提前3个月通知承租人，承租人在同等条件下，享有优先购买权；出租人未按此规定出卖房屋的，承租人可以请求人民法院宣告该房屋买卖无效。”原告对被告出卖的出租房屋享有优先购买权。但是，从案情看，在被告向原告两次作出卖房提议时，原告均作出了否定的意思表示。至于价格低于原先与原告商议的3万元，是因为张某得到的用电权较少。在被告与张某办理产权转移手续时，原告也未提出异议。而且原告还从张某处得到了补偿，从被告处取回了预付租费，因此原告的行为表明其已放弃了作为承租人而享有的优先购买权。在张某已经取得房屋所有权并对房屋进行了维修以后，原告又对其所有权提出异议，要求被告将房屋卖给他，明显违背了诚实信用原则，原告的请求不应予以支持。

二、问题思考

运用所学知识分析法院判决结果是否正确。

【本章小结】

本章重点介绍了合同的概念、种类和合同法的基本原则；合同的内容和形式，以及订立合同的程序、缔约过失责任；有效合同的要件，无效合同、效力待定合同、可撤销合同的种类，欠缺合同有效要件的财产后果的处理。合同履行的原则；合同履行过程中条款规定不明确时的一般规则；合同履行中的3种抗辩权；合同的保全方式代位权和撤销权使用的情形。合同的变更的方式和后果的处理；合同转让中的债权转让、债务承担，合同权利、义务的概括转移；合同终止的情形；违约责任的归责原则，承担违约责任的方式内容。

本章的难点是合同履行中的3种抗辩权、合同的保全方式代位权和撤销权。

【思考练习题】

一、选择题

1.遗赠扶养协议()。

A.只能适用《中华人民共和国继承法》，不能适用《中华人民共和国合同法》

B.是身份合同

C.不是平等主体之间的合同

D.是债权合同，适用《中华人民共和国合同法》

2.李某将房屋租给张某使用，双方约定张某应在李某儿子大学毕业分配到北京后的十天内腾出房屋。这一协议属于()。

A.附解除条件的合同 B.附停止条件的合同

C.附延缓期限的合同 D.附解除期限的合同

3.甲、乙双方互负债务，没有先后履行顺序，一方在对方履行之前有权拒绝其履行要求，一方在对方履行债务不符合约定时有权拒绝其相应的履行要求。这在我国合同法理论上称作（）。

A.先履行抗辩权 B.先诉抗辩权

C.同时履行抗辩权 D.不安抗辩权

4.下列合同的分类符合一般的分类标准的是（）。

A.双务合同与有偿合同 B.诺成合同与实践合同

C.要式合同与经批准、登记的合同 D.无效合同与撤销的合同

5.中秋节即将到来，甲商场和乙公司签订了一份月饼供销合同，约定在农历八月初一履行合同，后因乙公司人事上有大的变动，迟迟未能履行合同。甲商场一等再等，终于在农历八月十三向乙公司提出了解除合同。以下说法中正确的是（）。

A.甲商场无权解除合同

B.甲商场有权解除合同，但必须征得乙公司的同意

C.甲商场有权解除合同，无须征得乙公司的同意

D.甲商场单方解除合同，应向乙公司承担违约责任

二、判断题

1.合同意思表示不真实就一定无效。()

2.无权代理签订的合同是可撤销合同。()

3.债务人应当全面地、适当地完成合同义务。()

4.合同的签订只能采用书面形式或口头形式。()

5.合同履行地点不明确、交付不动产的，在不动产所在地履行。()

三、简答题

1.合同法的基本原则是什么？

2.合同成立要件包括哪几个方面？

3.要约生效的要件是什么？

4.承诺必须具备什么条件才能产生法律效力？

5.合同成立和生效的区别是什么？

6.无效合同的种类有哪些？

7.可撤销合同的法律特征表现在哪几个方面？

8.撤销权的消灭条件有哪些？

9.不安抗辩权的构成要件是什么？

10.合同内容的变更包括哪几个方面？


第4章担保法

本章介绍担保的概念、特征，担保的适用范围和方式，并重点介绍担保的5种形式。第4.1节担保概述；第4.2节保证；第4.3节抵押；第4.4节质押；第4.5节留置；第4.6节定金。

◎ 案例分析

◎ 案例实训

◎ 本章小结

◎ 思考练习题

4.1担保概述

4.1.1担保的概念和特征

1.担保的概念

担保是指债权人与债务人或第三人根据法律规定，或者合同约定而采取的法律保障措施。在担保法律关系中，担保的主体即担保法律关系的当事人包括担保权人和担保义务人，担保权人也称被担保人，是担保法律关系中享有权利的人，即债权人；担保义务人也称担保人，是担保法律关系中负有义务的人，可以是债务人，也可以是债务人委托的第三人。担保法律关系的客体即当事人双方权利与义务共同指向的对象，包括动产、不动产和无形财产。

2.担保的特征

(1)担保具有从属性。担保一般采用在主合同中约定担保条款，或者在主合同以外约定担保合同，它是一个从合同。

(2)担保具有自愿性。

(3)担保具有保障性。主债权人通过把债务的清偿延伸至第三人(保证)或支配特定的财产的交换价值(抵押、质押、留置)而达到保障债权最终实现的目的。

4.1.2担保的适用范围和方式

1.担保的适用范围

经济活动中的债权、债务关系，排除了担保在行政关系、身份关系、侵权行为等领域的适用。

2.担保的方式

(1)担保物权。担保物权是与用益物权相对应的他物权，是指为了确保债权的实现而设定的，以直接取得或支配特定财产的交换价值为内容的权利。换言之，是指为了担保债的履行，在债务人或第三人的特定财产上设定的物权。

(2)债的担保。债的担保是指促使债务人履行其债务，保障债权人的债权得以实现的法律措施。

4.1.3担保合同

1.担保合同的性质

担保合同是从合同，以主合同的成立而成立，并随主合同的消灭而消灭，或者因主合同无效而无效。

2.担保合同的无效

(1)国家机关和以公益为目的的事业单位、社会团体违反法律规定提供担保的，担保合同无效。因此给债权人造成损失的，应当根据担保法第五条第二款的规定处理。

(2)董事、经理违反《中华人民共和国公司法》第六十条的规定，以公司资产为本公司的股东或其他个人债务提供担保的，担保合同无效。除债权人知道或应当知道的外，债务人、担保人应当对债权人的损失承担连带赔偿责任。

(3)以法律、法规禁止流通的财产或不可转让的财产设定担保的，担保合同无效。

以法律、法规限制流通的财产设定担保的，在实现债权时，人民法院应当按照有关法律、法规的规定对该财产进行处理。

有下列情形之一的，对外担保合同无效：① 未经国家有关主管部门批准或登记对外担保的；② 未经国家有关主管部门批准或登记，为境外机构向境内债权人提供担保的；③ 为外商投资企业注册资本、外商投资企业中的外方投资部分的对外债务提供担保的；④ 无权经营外汇担保业务的金融机构、无外汇收入的非金融性质的企业法人提供外汇担保的；⑤ 主合同变更或债权人将对外担保合同项下的权利转让，未经担保人同意和国家有关主管部门批准的，担保人不再承担担保责任。但法律、法规另有规定的除外。

3.担保合同无效的法律后果

主合同有效而担保合同无效，债权人无过错的，担保人与债务人对主合同债权人的经济损失，承担连带赔偿责任；债权人、担保人有过错的，担保人承担民事责任的部分，不应超过债务人不能清偿部分的二分之一。

主合同无效而导致担保合同无效，担保人无过错的，担保人不承担民事责任；担保人有过错的，担保人承担民事责任的部分，不应超过债务人不能清偿部分的三分之一。

担保人因无效担保合同向债权人承担赔偿责任后，可以向债务人追偿，或者在承担赔偿责任的范围内，要求有过错的反担保人承担赔偿责任。

4.2保证

4.2.1保证的概念和特征

1.保证的概念

保证是指第三人和债权人约定，当债务人不履行其债务时，该第三人按照约定履行债务或承担责任的担保方式。

2.保证的特征

(1)附从性。这主要包括成立上的附从性；范围和强度上的附从性；变更、消灭上的附从性。

(2)独立性。

(3)补充性或连带性。一般保证的保证人在主合同纠纷未经审判或仲裁，并就债务人财产依法强制执行仍不能履行债务前，对债权人可以拒绝承担保证责任。连带责任保证的债务人在主合同规定的债务履行期届满没有履行债务的，债权人可以要求债务人履行债务，也可以要求保证人在其保证范围内承担保证责任。

4.2.2保证的种类

1.依据保证人在保证关系中的地位划分

依据保证人在保证关系中的地位，可以划分为一般保证和特别保证。

(1)一般保证。一般保证是指当事人在保证合同中约定，债务人不履行债务时，由保证人承担保证责任的保证。

(2)特别保证。特别保证是指当事人在保证合同中约定，由债务人和保证人对债务承担连带责任的保证。

以上两种保证的最大区别是保证人是否享有先诉抗辩权。

2.依据保证人的人数划分

依据保证人的人数，可以划分为单独保证和共同保证。

(1)单独保证。单独保证是指只有一个保证人担保同一债权的保证。

(2)共同保证。共同保证是指数个人担保同一债权的保证。保证人必须2人以上，至于是自然人、法人，还是法律认可的其他组织，在所不问；数个保证人担保同一债权。

3.依据保证是否有期限划分

依据保证是否有期限，可以划分为定期保证和无期保证。

(1)定期保证。定期保证是指保证合同规定有保证人承担保证责任的期限，保证人仅于此期限内承担保证责任，债权人未在此期限内向保证人主张权利的，保证人即可免其责。

(2)无期保证。无期保证是指保证合同没有约定保证期限，债权人有权自债务履行期届满之日6个月内要求保证人承担保证责任的保证。

4.依据保证当事人是否约定有保证担保的范围划分

依据保证当事人是否约定有保证担保范围，可以划分为有限保证和无限保证。

(1)无限保证。无限保证是指当事人未特别约定保证担保的范围，而是依据法律的规定来确定该范围的保证。

(2)有限保证。有限保证是指当事人自由约定保证担保的范围的保证。

5.依据被保证的债务是否为即存债务划分

依据被保证的债务是否为即存债务，可以划分为即存债务的保证和将来债务的保证。

(1)即存债务的保证。即存债务的保证是指为已经存在的债权、债务设定的保证。

(2)将来债务的保证。将来债务的保证是指为将来存在的债权、债务设定的保证。

6.最高额保证

1)最高额保证的概念

最高额保证是指保证人对债权人和债务人在一定期间内连续发生的若干笔债务，在最高限额内承担保证责任的保证。

2)最高额保证的特征

(1)最高额保证所担保的债务在保证设立时可能已经发生，也可能没有发生，最高额保证的生效与被保证的债务是否发生无关。

(2)最高额保证所担保的债务为一定期间内连续发生的债务。

(3)最高额保证所担保的不是数笔债务的简单累加，而是债务整体，各笔债务的清偿期仅对债务人有意义，并不影响保证人承担保证责任。

(4)最高额保证约定有保证人承担保证责任的最高限额。

4.2.3保证的设立

1.保证人的条件

1)保证人的代为清偿能力

具有代为清偿债务能力的法人、其他组织或公民，可以作为保证人。保证合同中约定保证人代为履行非金钱债务的，如果保证人不能实际代为履行，对债权人因此造成的损失，保证人应当承担赔偿责任。

2)禁止提供担保的主体

(1)国家机关不得为保证人，但经国务院批准为使用外国政府或国际经济组织贷款进行转贷的除外。

(2)学校、幼儿园、医院等以公益为目的的事业单位、社会团体不得为保证人。

(3)企业法人的分支机构、职能部门不得为保证人。企业法人的分支机构有法人书面授权的，可以在授权范围内提供保证。

2.保证合同的内容

1)保证合同的概念

保证合同是指保证人和债权人约定，当主债务人不履行其债务时，保证人承担保证债务(保证责任)的协议。保证合同是单务合同、诺成性合同、附从合同和要式合同。

2)保证合同的内容

(1)被保证的主债权种类、数额。

(2)债务人履行债务的期限。

(3)保证的方式。

(4)保证担保的范围。

(5)保证的期间。

(6)双方认为需要约定的其他事项。

3)保证担保的范围

保证担保的范围包括主债权及利息、违约金、损害赔偿金和实现债权的费用。保证合同另有约定的，按照约定。

4)保证的期间

一般保证的保证人与债权人未约定保证期间的，保证期间为主债务履行期届满之日起6个月。连带责任保证的保证人与债权人未约定保证期间的，债权人有权自主债务履行期届满之日起6个月内要求保证人承担保证责任。

3.保证合同的形式

保证人以书面形式向债权人表示，当被保证人不履行债务时，由其代为履行或承担连带责任并为债权人接受的，保证合同成立。

4.2.4保证的效力

1.保证人与主债权人的关系

1)债权人的权利

债权人的权利主要是请求保证人承担保证债务。

2)保证人的权利

(1)主张债权人权利的权利。① 主债务人的抗辩权。第一，权利未发生的抗辩权；第二，权利已消灭的抗辩权；第三，拒绝履行的抗辩权。② 主债务人其他类似的权利。这主要是抵消权和撤销权。

(2)基于保证人的地位特有的抗辩权：先诉抗辩权(检索抗辩权)。① 先诉抗辩权的概念。先诉抗辩权是指保证人在未就主债务人的财产依法强制执行而未有效果时，对于债权人可拒绝清偿的权利。② 先诉抗辩权行使的限制。有下列情形之一的，保证人不得行使前款规定的权利：债务人住所变更，致使债权人要求其履行债务发生重大困难的；人民法院受理债务人破产案件，中止执行程序的；保证人以书面形式放弃前款规定的权利的。

2.保证人与主债务人的关系——保证人的求偿权

1)求偿权的定义

求偿权是指保证人承担保证责任后，可以向主债务人请求偿还的权利。

2)构成要件

(1)必须是保证人已经对债权人承担了保证责任。

(2)必须使主债务人因保证而免责。

(3)必须是保证人没有赠与的意思。

4.2.5无效保证的法律后果

主合同有效而担保合同无效，债权人无过错的，担保人与债务人对主合同债权人的经济损失，承担连带赔偿责任；债权人、担保人有过错的，担保人承担民事责任的部分，不应超过债务人不能清偿部分的二分之一。

主合同无效而导致担保合同无效，担保人无过错的，担保人不承担民事责任；担保人有过错的，担保人承担民事责任的部分，不应超过债务人不能清偿部分的三分之一。

担保人因无效担保合同向债权人承担赔偿责任后，可以向债务人追偿，或者在承担赔偿责任的范围内，要求有过错的反担保人承担赔偿责任。

4.2.6保证人不承担保证责任的情形

(1)主合同当事人双方串通，骗取保证人提供保证的。

(2)主合同债权人采取欺诈、胁迫等手段，使保证人在违背真实意思的情况下提供保证的。

4.3抵押

4.3.1抵押的概念及特征

1.抵押的概念

抵押是为担保债务的履行，债务人或第三人以不转移财产的占有，将该财产抵押给债权人，当债务人不履行到期债务或发生当事人约定的实现抵押权的情形时，债权人有权就该财产优先受偿的担保方式。抵押权是抵押权人直接对物享有的权利，可以对抗物的所有人及第三人。其目的是担保债的履行，而不是对物的使用和收益。抵押权的标的物是债务人或第三人提供担保的动产、不动产及其他财产权益(如建设用地使用权)。抵押权的设定不要求移转抵押物的占有。

2.抵押的特征

(1)抵押的标的物主要债务人或第三人提供担保的不动产。但是，在我国动产也可以用作抵押权。

(2)抵押不移转标的物占有。标的物仍然由抵押人占有、使用、受益。因此，抵押能实现抵押人用以融资的目的，即一方面自己占有、使用受益；另一方面又用作担保进行融资，真正做到了物尽其用，所以被作为担保之王。

(3)抵押原则上是意定担保物权。因此，需要抵押人和抵押权人订立抵押合同设立抵押权。

4.3.2抵押权的标的

在我国，由于不动产和动产均可以进行抵押，因此，是否能够进行抵押的标准是该项财产是否可以转让，抵押权最终是要将标的物处分以其价金优先受偿，所以原则上可转让的财产均可抵押，不可转让的财产均不能进行抵押。我国物权法从正反两个方面规定了不可以抵押的财产和可以抵押的财产。

1.不可抵押的财产

(1)土地所有权。

(2)耕地、宅基地、自留地、自留山等集体所有的土地的土地使用权，但法律规定可以抵押的除外；集体所有的土地使用权不可以抵押，但是有以下两种例外情形：① 抵押人依法承包并经发包方同意抵押的荒山、荒沟、荒丘、荒滩等荒地的土地使用权，可以抵押；② 乡(镇)、村企业的土地使用权不得单独抵押,但是以乡(镇)、村企业的厂房等建筑物抵押的，其占用范围内的土地使用权可同时抵押，但在未来仍不能改变土地使用权的性质。

(3)学校、幼儿园、医院等以公益为目的的事业单位和社会团体的教育设施、医疗卫生设施和其他社会公益设施。

(4)所有权、使用权不明或有争议的财产。

(5)依法被查封、扣押、监管的财产。

(6)以法定程序确认为违法、违章的建筑物抵押的，抵押无效。

(7)当事人以农作物和与其尚未分离的土地使用权同时抵押的，土地使用权部分的抵押无效，但农作物抵押有效。

2.可以抵押的财产

(1)建筑物和其他土地附着物。

(2)建设用地使用权。

(3)以招标、拍卖、公开协商等方式取得的荒山、荒沟、荒丘、荒滩等土地承包经营权。

(4)生产设备、原材料、半成品、产品。

(5)正在建造的建筑物、船舶、飞行器。

(6)交通运输工具。

(7)经当事人书面协议，企业、个体工商户、农业生产经营者可以将现有的，以及将有的生产设备、原材料、半成品和产品抵押。

(8)法律、行政法规未禁止抵押的其他财产。

4.3.3抵押权的设立

1.抵押合同

抵押合同必须以书面要式行为订立。所有的担保合同均要求书面要式，即除抵押合同外，质押合同、保证合同和定金合同也都是书面要式合同。

2.流质禁止条款

当事人在订立抵押合同时，不得在合同中约定在债务履行期满抵押权人未受清偿时，抵押物的所有权转移为债权人所有。流质禁止条款也适用于质押合同。

3.登记

(1)登记作为生效要件，不登记抵押权不成立。以建筑物或土地使用权等不动产进行担保的，抵押权从登记时设立。但是需要注意的是，不登记只是抵押权不成立，不影响抵押合同的法律效力，抵押合同从成立时生效。具体包括：① 建筑物和其他土地附着物；② 建设用地使用权；③ 以招标、拍卖、公开协商等方式取得的荒地等土地承包经营权；④ 正在建造的建筑物。

(2)登记作为对抗要件。以动产进行抵押的均自抵押合同生效时设立，未登记只是不得对抗善意第三人。具体包括：① 生产设备、原材料、半成品、产品；② 正在建造的建筑物、船舶、航空器；③ 交通运输工具；④ 其他法律、行政法规未禁止抵押的动产。

(3)登记具有绝对效力，登记的内容与抵押合同的约定不一致的以登记为准。

4.3.4抵押权的效力

1.抵押权担保的范围

有约定的依照约定，没有约定的，抵押担保的范围包括主债权及利息、违约金、损害赔偿金和实现抵押权的费用。

2.抵押权的优先受偿效力

(1)同一财产向两个以上债权人抵押的，拍卖、变卖抵押财产所得的价款依照下列规定清偿：① 抵押权都已登记的，按照登记的先后顺序清偿；顺序相同的，按照债权比例清偿；② 抵押权已登记的先于未登记的受偿；③ 抵押权未登记的，按照债权比例清偿。

(2)建设用地使用权抵押后，该土地上新增的建筑物不属于抵押财产。需要拍卖该建设用地使用权的，可以将该土地上新增的建筑物与建设用地使用权一并拍卖，但拍卖新增建筑物所得的价款，抵押权人无权优先受偿。

(3)抵押权人应当在主债权诉讼时效期间行使抵押权；未行使的，人民法院不予保护。

3.抵押权的效力

(1)抵押权的效力范围一般及于抵押物的从物；但抵押物、从物分属不同人所有的，不及于从物。

(2)债务人不履行到期债务或发生当事人约定的实现抵押权的情形，致使抵押财产被人民法院依法扣押的，自扣押之日起抵押权人有权收取该抵押财产的天然孳息或法定孳息，但抵押权人未通知应当清偿法定孳息的义务人的除外。前款规定的孳息应当先充抵收取孳息的费用。

(3)以建筑物抵押的，该建筑物占用范围内的建设用地使用权一并抵押。以建设用地使用权抵押的，该土地上的建筑物一并抵押。抵押人未约定一并抵押的，未抵押的财产视为一并抵押。

(4)订立抵押合同前抵押财产已出租的，原租赁关系不受该抵押权的影响。抵押权设立后抵押财产出租的，该租赁关系不得对抗已登记的抵押权。

(5)抵押期间，抵押人经抵押权人同意转让抵押财产的，应当将转让所得的价款向抵押权人提前清偿债务或提存。

转让的价款超过债权数额的部分归抵押人所有，不足部分由债务人清偿。抵押期间，抵押人未经抵押权人同意，不得转让抵押财产，但受让人代为清偿债务消灭抵押权的除外。

(6)抵押权不得与债权分离而单独转让或作为其他债权的担保。债权转让的，担保该债权的抵押权一并转让，但法律另有规定或当事人另有约定的除外。

(7)抵押人的行为足以使抵押财产价值减少的，抵押权人有权要求抵押人停止其行为。抵押财产价值减少的，抵押权人有权要求恢复抵押财产的价值，或者提供与减少的价值相应的担保。抵押人不恢复抵押财产的价值也不提供担保的，抵押权人有权要求债务人提前清偿债务。

(8)抵押权人可以放弃抵押权或抵押权的顺位。抵押权人与抵押人可以协议变更抵押权顺位，以及被担保的债权数额等内容，但抵押权的变更，未经其他抵押权人书面同意，不得对其他抵押权人产生不利影响。债务人以自己的财产设定抵押，抵押权人放弃该抵押权、抵押权顺位或变更抵押权的，其他担保人在抵押权人丧失优先受偿权益的范围内免除担保责任，但其他担保人承诺仍然提供担保的除外。

(9)债务人不履行到期债务或发生当事人约定的实现抵押权的情形，抵押权人可以与抵押人协议以抵押财产折价，或者以拍卖、变卖该抵押财产所得的价款优先受偿。协议损害其他债权人利益的，其他债权人可以在知道或应当知道撤销事由之日起一年内请求人民法院撤销该协议。

(10)抵押权人与抵押人未就抵押权实现方式达成协议的，抵押权人可以请求人民法院拍卖、变卖抵押财产。抵押财产折价或变卖的，应当参照市场价格。抵押财产折价或拍卖、变卖后，其价款超过债权数额的部分归抵押人所有，不足部分由债务人清偿。

(11)经当事人书面协议，企业、个体工商户、农业生产经营者可以将现有的，以及将有的生产设备、原材料、半成品、产品抵押，债务人不履行到期债务或发生当事人约定的实现抵押权的情形，债权人有权就实现抵押权时的动产优先受偿。

4.3.5抵押权的实现

1.抵押权实现的要件

(1)须抵押权有效存在。

(2)须债务已届清偿期。

(3)须债务人未清偿债务。

2.抵押权的实现方法

抵押权的实现方式有3种，分别是折价、拍卖、变卖。 若当事人就实现抵押权的方法无法达成协议的，抵押权人应当通过诉讼的方式，由人民法院将标的物进行拍卖或变卖，从而实现其抵押权。

4.4质押

4.4.1质押的概念和特征

1.质押的概念

质押是指债权人为了担保债权的实现就债务人或第三人移交占有动产或权利，当债务人不履行债务时，债权人享有的优先受偿权利的担保方式。

2.质押的特征

(1)质押的标的是动产和可转让的权利，不动产不能设定质权。质权因此分为动产质权和权利质权。

(2)质押是移转质物的占有的担保方式，质权以占有标的物为成立要件。

4.4.2动产质权的设立

1.订立书面合同

2.交付标的物

(1)交付是质权的成立要件。不交付标的物的质权不成立，但是不影响质押合同的效力。

(2)交付包括现实交付、指示交付和简易交付，但不包括占有改定。

出质人代质权人占有质物的，质押合同不生效；质权人将质物返还于出质人后，以其质权对抗第三人的，人民法院不予支持。

(3)交付的标的物与合同约定不一致的，以交付的为准。

4.4.3动产质权的效力

1.担保的债权

有约定的依约定，没有约定的，质押担保的范围包括主债权及利息、违约金、损害赔偿金、质物保管费用和实现质权的费用。

2.对标的物的效力

(1)从物的效力。质权的效力及于从物，但是从物没有交付的对从物无效。

(2)孳息。质权人有权收取孳息，以孳息清偿收取孳息的费用、利息和主债权。

3.对质权人的效力

1)质权人的权利

(1)占有质物。质权人有权在债权受清偿前占有质物；质权人将质物返还给出质人后，即不可以其质权对抗第三人。

(2)收取孳息。质权人有权收取质押财产的孳息，但合同另有约定的除外。收取的孳息应当先充抵收取孳息的费用。

(3)质权的保全。因不能归责于质权人的事由可能使质押财产毁损或价值明显减少，足以危害质权人权利的，质权人有权要求出质人提供相应的担保；出质人不提供的，质权人可以拍卖、变卖质押财产，并与出质人通过协议将拍卖、变卖所得的价款提前清偿债务或提存。

(4)优先受偿权。债务人不履行到期债务或发生当事人约定的实现质权的情形，质权人可以与出质人协议以质押财产折价，也可以就拍卖、变卖质押财产所得的价款优先受偿。质押财产折价或变卖的，应当参照市场价格。

(5)转质权。根据约定或经出质人同意，质权人有转质的权利。

(6)放弃质权。质权人可以放弃质权。债务人以自己的财产出质，质权人放弃该质权的，其他担保人在质权人丧失优先受偿权益的范围内免除担保责任，但其他担保人承诺仍然提供担保的除外。

2)质权人的义务

(1)质权人在质权存续期间，未经出质人同意，擅自使用、处分质押财产，给出质人造成损害的，应当承担赔偿责任。

(2)质权人负有妥善保管质押财产的义务，因保管不善致使质押财产毁损、灭失的，应当承担赔偿责任。质权人的行为可能使质押财产毁损、灭失的，出质人可以要求质权人将质押财产提存，或者要求提前清偿债务并返还质押财产。

(3)因不能归责于质权人的事由可能使质押财产毁损或价值明显减少，足以危害质权人权利的，质权人有权要求出质人提供相应的担保；出质人不提供的，质权人可以拍卖、变卖质押财产，并与出质人通过协议将拍卖、变卖所得的价款提前清偿债务或提存。

(4)质权人在质权存续期间，未经出质人同意转质，造成质押财产毁损、灭失的，应当向出质人承担赔偿责任。

4.出质人的权利

(1)质权人负有妥善保管质押财产的义务；因保管不善致使质押财产毁损、灭失的，应当承担赔偿责任。

(2)债务人履行债务或出质人提前清偿所担保的债权的，质权人应当返还质押财产。

(3)出质人如果是债务人以外的第三人，该出质人代为清偿债权或因质权实行丧失质物的所有权时，有权向债务人追偿。

(4)债务履行期届满，出质人请求质权人及时行使质权，因质权人怠于行使权利造成损害的，由质权人承担赔偿责任。

(5)质权人的行为可能使质押财产毁损、灭失的，出质人可以要求质权人将质押财产提存，或者要求提前清偿债务并返还质押财产。

(6)质权人在质权存续期间，未经出质人同意转质，造成质押财产毁损、灭失的，应当向出质人承担赔偿责任。

(7)出质人可以请求质权人在债务履行期届满后及时行使质权；质权人不行使的，出质人可以请求人民法院拍卖、变卖质押财产。

4.4.4权利质押

1.可以出质的权利类型

(1)汇票、本票、支票、债券、存款单、仓单、提单。

(2)依法可以转让的股份、股票。

(3)依法可以转让的商标专用权、专利权、著作权中的财产权。

(4)基金份额。

(5)应收账款。

2.权利质押的成立要件

(1)以汇票、支票、本票、债券、存款单、仓单、提单出质的，当事人应当订立书面合同。质权自权利凭证交付质权人时设立；没有权利凭证的，质权自有关部门办理出质登记时设立。

(2)以基金份额、股权出质的，当事人应当订立书面合同。以基金份额、证券登记结算机构登记的股权出质的，质权自证券登记结算机构办理出质登记时设立；以其他股权出质的，质权自工商行政管理部门办理出质登记时设立。

(3)以注册商标专用权、专利权、著作权等知识产权中的财产权出质的，当事人应当订立书面合同。质权自有关主管部门办理出质登记时设立。

(4)以应收账款出质的，当事人应当订立书面合同。质权自信贷征信机构办理出质登记时设立。

(5)不动产收益权，如公路桥梁、公路隧道等质押的，合同生效时质权成立。

3.权利质权的效力

(1)汇票、支票、本票、债券、存款单、仓单、提单的兑现日期或提货日期先于主债权到期的，质权人可以兑现或提货，并与出质人协议将兑现的价款或提取的货物提前清偿债务或提存。

(2)基金份额、股权出质后，不得转让，但经出质人与质权人协商同意的除外。出质人转让基金份额、股权所得的价款，应当向质权人提前清偿债务或提存。

(3)知识产权中的财产权出质后，出质人不得转让或许可他人使用，但经出质人与质权人协商同意的除外。出质人转让或许可他人使用出质的知识产权中的财产权所得的价款，应当向质权人提前清偿债务或提存。

(4)应收账款出质后，不得转让，但经出质人与质权人协商同意的除外。出质人转让应收账款所得的价款，应当向质权人提前清偿债务或提存。

4.5留置

4.5.1留置的概念和特征

1.留置的概念

留置是指债权人按照合同约定占有债务人的动产，在债务人不履行基于该动产而发生的债务时有权留置该财产并就该财产优先受偿的担保方式。

2.留置的特征

(1)留置权是法定担保物权，因此优先于抵押权、质权等意定担保物权而实现。

(2)留置权是动产担保物权，以债权人占有动产为要件。

(3)留置权是发生二次效力的担保物权。留置权人留置标的物后不得直接处分标的物，必须先定期催告，只有债务人预期仍不履行债务时，使得处分标的物而优先受偿。

4.5.2留置权的成立要件

(1)债权人基于合同占有债务人的动产。

(2)债权人对债务人的债务已经到期。

(3)债务人所负债务须与该被留置物有牵连关系。所谓牵连关系，是指债务人所负债务与对留置物的占有是基于同一法律关系而发生。例如，基于加工承揽合同而占有加工承揽物。

(4)须留置标的物不违反善良风俗和当事人的约定。

4.5.3留置的效力

(1)留置权人负有妥善保管留置财产的义务，因保管不善致使留置财产毁损、灭失的，应当承担赔偿责任。

(2)留置权人有权收取留置财产的孳息，收取的孳息应当先充抵收取孳息的费用。此时留置权人对孳息享有的是占有权，不是所有权。

(3)留置权人与债务人应当约定留置财产后的债务履行期间；没有约定或约定不明确的，留置权人应当给债务人两个月以上履行债务的期间，但鲜活、易腐等不易保管的动产除外。债务人逾期未履行的，留置权人可以与债务人协议以留置财产折价，也可以就拍卖、变卖留置财产所得的价款优先受偿。留置财产折价或变卖的，应当参照市场价格。

(4)债务人可以请求留置权人在债务履行期间届满后行使留置权；留置权人不行使的，债务人可以请求人民法院拍卖、变卖留置财产。

(5)留置财产折价或拍卖、变卖后，其价款超过债权数额的部分归债务人所有，不足部分由债务人清偿。

(6)同一动产上已设立抵押权或质权，该动产又被留置的，留置权人优先受偿。

(7)留置权人对留置财产丧失占有，或者留置权人接受债务人另行提供担保的，留置权消灭。

4.6定金

4.6.1定金的概念和特征

1.定金的概念

定金是指当事人为了确保合同的履行，依据法律规定或当事人双方的约定，由一方当事人在订立合同时，或者订立后履行前，按合同标的额的一定比例，预先给付对方当事人的金钱或其他替代物的担保方式。

2.定金的特征

(1)定金的所有权自约定的定金处罚条件成立时即发生转移或称为索赔条件。

(2)定金作为一种担保方式，是一种双方担保，对交付方和收受方均有拘束力。当事人交付留置金、担保金、保证金、订约金、押金或订金等，但没有约定定金性质的，当事人主张定金权利的，人民法院不予支持。

4.6.2定金的种类

1.违约定金

违约定金是指交付定金的当事人不履行债务，接受定金的当事人可以予以没收的定金。当事人可以约定一方向对方给付定金作为债权的担保。债务人履行债务后，定金应当抵作价款或收回。给付定金的一方不履行约定的债务的，无权要求返还定金；收受定金的一方不履行约定的债务的，应当双倍返还定金。

2.立约定金

立约定金也称订约定金，是指为担保合同的订立而设立的定金。

当事人约定以交付定金作为订立主合同担保的，给付定金的一方拒绝订立主合同的，无权要求返还定金；收受定金的一方拒绝订立合同的，应当双倍返还定金。

3.成约定金

成约定金是指作为合同成立或生效要件的定金。

当事人约定以交付定金作为主合同成立或生效要件的，给付定金的一方未支付定金，但主合同已经履行或已经履行主要部分的，不影响主合同的成立或生效。

4.解约定金

解约定金是指用以作为保留合同解除权的代价的定金，即交付定金的当事人可以抛弃定金以解除合同，而接受定金的当事人也可以双倍返还定金来解除合同。定金交付后，交付定金的一方可以按照合同的约定以丧失定金为代价而解除主合同，收受定金的一方可以双倍返还定金为代价而解除主合同。对解除主合同后责任的处理，适用《中华人民共和国合同法》的规定。

4.6.3定金的成立

定金应当以书面形式约定。当事人在定金合同中应当约定交付定金的期限。定金合同从实际交付定金之日起生效。

定金的数额由当事人约定，但不得超过主合同标的额的百分之二十。

4.6.4定金的效力

因当事人一方迟延履行或其他违约行为，致使合同目的不能实现，可以适用定金罚则。但法律另有规定或当事人另有约定的除外。

当事人一方不完全履行合同的，应当按照未履行部分所占合同约定内容的比例，适用定金罚则。

因不可抗力、意外事件致使主合同不能履行的，不适用定金罚则。因合同关系以外第三人的过错，致使主合同不能履行的，适用定金罚则。受定金处罚的一方当事人，可以依法向第三人追偿。

【案例分析】

【案例4-1】

一、基本案情

张某和甲房地产公司达成购房协议，购买房产一套。甲房地产公司为其办理按揭贷款，张某和甲房地产公司、乙银行签订了按揭贷款合同。合同约定，由乙银行为张某办理按揭贷款，甲房地产公司提供信用担保，直至办理了张某房产抵押登记时为止；甲房地产公司负有协助办理抵押的义务。甲房地产公司所售房屋中，签订的类似协议还有多份。7月20日，甲房地产公司为张某办理了房产证。8月10日，甲房地产公司交给乙银行房产证44份，乙银行工作人员出具了收到房产证44份的收条。10月8日，因张某欠他人债务，张某所购的房屋被法院查封。张某的房产始终没有办理抵押登记。甲房地产公司主张已经将张某的房产证交付乙银行，没有及时办理登记造成房屋被查封，责任在乙银行，甲房地产公司的担保义务已经免除。乙银行称，甲房地产公司没有将张某的房产证交给我方，办理抵押登记才是甲房地产公司免除担保的条件，在没有办理抵押登记的前提下，甲房地产公司担保的义务不能免除。

二、问题思考

(1)张某的房产证是否已经交付给了乙银行？

(2)乙银行是否有及时办理抵押登记的义务？

三、案例评析

关于第一个问题，关键是甲房地产公司提供的收条能否证明甲房地产公司已经交付了张某的房产证。

本案中，首先应该确定的是谁应该承担44份房产证中是否包含张某房产证的举证责任。只有在明确了举证责任的前提下，才能分析所举证据是否达到证明标准。甲房地产公司提供的收条能够证明甲房地产公司向乙银行交付的44份房产证，虽然未写明是否包含张某的房产证，但是毕竟证明了交付44份房产证的事实。在44份房产证已经交付乙银行的情况下，乙银行持有44份房产证，就应该说乙银行有条件提供44份房产证，从而说明44份房产证中是否包含了张某的房产证。如果乙银行能够提供超过44份的房产证，而且这些房产证中不包含张某的房产证，那么，乙银行就尽到了举证责任，从而举证责任再次转移到甲房地产公司，此时，就可以依据是否达到的证明标准来确定事实；如果乙银行不能提供44份房产证，就应承担举证不能的法律后果。本案中，乙银行不能提供44份房产证，因而应承担举证不能的法律后果。

关于第二个问题，乙银行是否有及时办理抵押登记的义务。

乙银行没有及时办理抵押登记的义务。从三方签订的合同看，乙银行仅负有办理抵押登记的义务，而没有及时办理抵押登记的义务。合同履行的原则包括实际履行原则、全面适当履行原则、协作履行原则和经济合理原则，并不包括及时履行原则。当事人只要根据合同规定的期限履行即可。履行期限不明确的，根据我国合同法的规定，当事人可以协议补充，不能达成补充协议的，按照合同有关条款或交易习惯确定；如果履行期限按照合同有关条款或交易习惯仍不能确定的，则债务人可以随时履行，债权人也可以随时要求履行，但应当给对方必要的准备时间。本案中，显然已经不存在补充协议的可能，由于按照合同有关条款或交易习惯也难以确定，因此只能适用债权人也可以随时要求履行的方式。在签订合同过程中，甲房地产公司对乙银行履行办理抵押的义务未作要求，在合同签订后，甲房地产公司应该对自己的权益格外关注，及时主张乙银行履行合同规定的义务，但是甲房地产公司却对债务履行严重漠视，造成了张某房产被查封的风险，致使担保的责任不能及时被免除，应该由其承担对自己不利的法律后果。

【案例4-2】

一、基本案情

2004年6月24日，被告陈某、张某与原告李某签订书面借款合同，双方约定：被告陈某、张某向原告李某借款10万元，用于某市技术服务公司土地开发，3个月内还清借款，同时被告陈某、张某将其坐落在三江县城的房地产作抵押担保，陈某又给原告李某出具借条一张，其内容为：今借到李某现金拾万元。同年6月24日，被告陈某向原告李某借款2万元，并出具借条一张。双方约定归还期限为3个月。2004年7月11日，被告广元公司的新昌项目部给原告李某出具加盖印章(丁某经手)的担保书，为被告陈某、张某的借款提供担保，后被告陈某、张某未按约归还借款，因而成讼。为此，原告李某要求被告陈某、张某归还借款。同时认为，广元公司在成立其新昌项目部时，与丁某签订内部协议，约定新昌项目部的印章由丁某保管，期间出现任何经济问题，均由丁某承担。故要求被告广元公司及被告丁某共同承担担保责任。

二、问题思考

被告丁某是否应承担本案的民事责任？

三、案例评析

本案涉及的是保证担保合同法律关系。所谓保证，是指由第三人向债权人担保，在债务人不履行债务时，由其负责履行债的全部或一部分的一种担保方式。在本案中要确认承担责任的主体，首先，应确立当事人在担保合同中的身份。很明显，在此担保合同法律关系中李某是债权人，陈某、张某是债务人即被保证人，新昌项目部在保证书上盖章应是保证人。其次，应对此担保合同的效力进行认定。根据最高人民法院《关于适用〈中华人民共和国担保法〉若干问题的解释》第十七条第一款规定，企业法人的分支机构未经法人的书面授权提供保证的保证合同无效。本案中广元公司因承建工程需要，设立新昌项目部，虽然新昌项目部为原告李某与被告陈某、张某之间的借款提供担保，但其担保行为并未经过被告广元公司的书面授权，新昌项目部与原告李某签订的担保合同因违反法律的强制性规定，属无效合同。保证合同被确认无效后，债务人、担保人、债权人有过错的，应当根据其过错各自承担相应的民事责任。

根据本案事实，可以认定债务人、债权人均无过错，担保人新昌项目部在明知自己无担保资格情况下而提供担保具有明显过错，应当承担赔偿责任。依照最高人民法院《关于适用〈中华人民共和国担保法〉若干问题的解释》第十七条第四款规定，企业法人分支机构提供的保证无效后应当承担赔偿责任的，由分支机构经营管理的财产承担。因此，本案中承担责任的主体应是新昌项目部。本案应由新昌项目部以自己管理的财产承担赔偿责任，丁某不应承担赔偿责任。

【案例4-3】

一、基本案情

1997年10月8日，泗洪县上塘镇农民吴中国，男，40岁，向同镇农民高明传(男，39岁)借款4500元，约定1998年1月18日前还款，逾期则按照每月3%利息罚。期限届满后，吴中国未能还款。1999年10月吴中国将其一套制煤球的机器送到高明传处，高明传将机器予以接收。此后约 20天，吴中国找来案外人朱某某和刘某某对机器进行估价，确认机器价值15000元。估价时高明传在场，对估价结论未提出异议。此后，吴中国仍没有还款，高明传对机器也未进行妥善保管，机器锈蚀严重。2003年1月18日，高明传将机器的主要部分作为废品出售。2006年5月17日，吴中国向法院提起诉讼，称 1999年10月其将机器送给高明传，系用机器抵债，要求高明传退还余款10500元。

泗洪法院受理此案，经审理后认为，原告将机器送到被告处，并找人作价的行为是用该机器折价还款的行为。被告应当将折抵后的余款返还给原告。故判令被告返还原告8336元，并按银行同期贷款利率支付利息。

一审判决后，高明传不服，向宿迁中院上诉称：被上诉人将机器送到上诉人处是质押行为；被上诉人逾期还款的利息应计算至2003年1月18日，计8100元。

二、思考问题

一审法院判决是否合理？二审法院会如何判决？

三、法院判决

宿迁中院二审后认为，被上诉人在逾期未能还款，并且对机器价值双方尚未确认的情况下即将机器交给上诉人占有的行为具备质押特征。被上诉人主张系用机器抵债，但未能提供充分证据证明其与上诉人达成了折价抵债的合意。原审认为，上诉人对作价没有提出异议又无其他购买人，即认定对机器的作价行为是折抵还款行为，缺乏法律依据，应予纠正。上诉人另主张4500元的利息应计算至2003年1月18日，计8100元。二审认为，双方约定如债务人逾期还款则按月息3%罚，该逾期利息具有违约金性质。债务人提供质押后，仍负有积极还款和因迟延履行支付违约金的义务。在上诉人处分质押物前被上诉人始终未能还款，故逾期利息应当连续计算至上诉人对质押物处分之日。上诉人主张逾期利息为8100元成立，予以支持。该逾期利息8100元和借款4500元均包括在质押担保的范围内，应以质押物的价值优先受偿。因上诉人对质押机器没有尽到妥善保管义务，致其价值明显减少，对此上诉人应承担赔偿责任。鉴于上诉人未经出质人同意即将质押物作为废品出售，致质押物灭失，无法对其价值进行鉴定，该责任应由上诉人承担。被上诉人曾就质押物的价值找人估价15000元，当时上诉人在场没有表示异议，因此可参照该估价认定质押物价值15000元。

综上所述，依照有关法律规定，宿迁中院于10月16日作出终审判决：撤销一审法院有关此案民事判决；被上诉人给付上诉人高明传借款4500元、逾期还款利息8100元，合计12600元；上诉人高明传赔偿被上诉人财产损失15000元；上述双方相抵后上诉人高明传应给付被上诉人吴中国2400元及其逾期利息。

【案例实训】

一、基本案情

据2006年2月19日人民法院报《告状的前提是选准被告》一文提供的案例， 2002年12月11日，杨某买了一辆别克小轿车。2003年10月，杨某将车辆无偿借给好友王某使用。2004年3月15日，王某因建设工程欠款而将车辆“抵押”给甲公司，并向甲公司出具一份保证书：王某于2004年3月28日前支付甲公司45万元欠款，以一辆汽车作抵押。保证书签订后，王某和甲公司都没有办理汽车抵押登记手续，只是把车辆存放在甲公司。2005年6月29日，甲公司将王某告到法院，索要45万元工程款及利息。法院支持了甲公司的诉讼请求，判决现已生效并进入执行程序。2004年10月，杨某向王某索要车辆时，王某说车辆已“抵押”给甲公司，一直没要回。2005年12月，杨某以王某和甲公司为共同被告，起诉到北京市大兴区人民法院，要求两被告返还车辆。法院受理案件后，依法行使释明权，告诉了原告在选择诉讼主体方面的必要性和重要性。原告遂变更了诉讼主体，仅将王某列为被告，将甲公司列为第三人。庭审中，王某辩称，因自己的无权处分事实，以及未办理车辆抵押登记的事实，其和甲公司间的抵押合同无效，而无效合同从订立时起就不受国家法律保护。因此，基于车辆实际由甲公司占有的事实，法院应直接将甲公司列为被告，判令甲公司向杨某返还车辆。甲公司则辩称，其与原告不存在任何直接的民事法律关系，因此，法院应驳回原告将其列为第三人的请求；甲公司和王某有关涉案车辆的纠纷与本案无关，法院不应合并审理，应另案处理。

法院审理后认为，王某借用杨某车辆后，双方形成事实上的无偿借用合同关系。王某未征得杨某同意即私自处分车辆，其行为系无权处分行为。根据法律规定，对不动产的无权处分，所有权人有权向受让人请求返还。因此，王某是本案的适格被告。

同时，鉴于杨某与甲公司之间并无直接法律关系，故杨某提起诉讼时，不能将甲公司列为被告。但是，鉴于甲公司实际占有杨某车辆的事实，杨某起诉王某的诉讼结果必然牵扯到涉案车辆，故法院支持杨某将甲公司列为第三人的诉讼请求。

第三，虽然甲公司声称其与王某间的车辆抵押合同纠纷系另一法律关系，并要求另案处理。但是，一方面，鉴于法院生效判决已判令王某支付甲公司工程款，则甲公司理应承担向王某返还车辆的法定义务；另一方面，鉴于甲公司和王某之间的车辆抵押合同没有到相关部门办理登记手续的事实，可以认定抵押合同无效，而无效抵押行为的法律后果之一也是返还财产。因此，无论依据生效判决还是无效抵押合同，甲公司均须将车辆返还王某。因此，法院根据上述理由作出判决：甲公司返还王某车辆后，王某须将车辆返还杨某；为执行方便，判令甲公司直接向杨某返还车辆。 一审判决后，三方当事人均未提出上诉。

二、问题思考

分析甲公司和王某之间的车辆抵押合同是否有效。

【本章小结】

本章重点介绍了5种担保方式。保证的概念、方式，保证人的条件，保证的内容、范围、期间、保证的效力；抵押的概念，可以进行抵押的财产，抵押权的设立，抵押权的效力和抵押权的实现；质权的概念、种类，质权的设立和质权的效力；留置的概念，留置权的成立要件，留置的效力；定金的概念、种类，定金的效力。

本章的难点是抵押登记的效力。

【思考练习题】

一、选择题

1.以下哪项不属于担保法规定的担保方式？()

A.动产质押

B.不动产抵押

C.权利质押

D.违约金

2.质权因下列哪种情况而消灭？()

A.质物转让

B.质物灭失

C.质物部分转让

D.质物部分灭失

3.甲有祖传唐代玉佩一只，寄存于乙处。乙因生意资金紧缺，于是将此玉佩质押于不知情的某工商银行，获得贷款10万元。如果贷款期届至，乙不能按时还款时，则()。

A.银行可根据约定直接取得此玉佩以抵偿乙的债务

B.因为乙不是玉佩的所有权人，该质押关系无效

C.银行可以善意取得质押权，银行有权拍卖该玉佩

D.银行可以行使质押权，但对给甲造成的损失应当承担责任

4.下列关于股权质押的说法不正确的是()。

A.以依法可以转让的股票出质的，出质人和质权人应当订立书面合同

B.质押合同自股份记载于股东名册之日起生效

C.发起人持有的本公司的股份自公司成立起3年内不得设质

D.质权实现时，有限责任公司的其他股东有优先购买权

5.同一财产的抵押权、留置权并存时，债权人受偿的顺序为()。

A.留置权人、抵押权人

B.抵押权人、留置权人

C.留置权人、抵押权人同时受偿

二、判断题

1.出质人与质权人可以在质押合同中约定，在债务履行期满，质权人未受清偿时，质物的所有权转移为质权人所有。()

2.留置权作为债的一种担保方式，既可以适用于合同债权的担保，也可以适用于侵权行为之债的担保。（）

3.甲以其所有的房屋向乙提供抵押后，房屋因雷击而烧毁，甲应当以其他财产继续向乙提供抵押。（）

4.汇票、支票、本票，以及依法可以转让的股票均可以质押。()

5.抵押财产可以是动产也可以是不动产。()

三、问答题

1.哪些人不得作为保证人？

2.哪些保证合同是无效的保证合同？

3.根据担保法的规定，哪些财产不得抵押？

4.简述权利质押的范围。

5.简述抵押与质押的区别。

6.留置的构成要件有哪些?

7.定金罚则是怎样规定的？


第5章采购法律制度

本章介绍采购合同的概念和我国采购法律制度的立法概况，并重点介绍有关采购的法律规定。第5.1节采购合同；第5.2节招标投标法；第5.3节政府采购法；第5.4节国际货物买卖法；第5.5节国际贸易术语。

◎ 案例分析

◎ 案例实训

◎ 本章小结

◎ 思考练习题

5.1采购合同

5.1.1采购合同的基本概念

采购合同是采购方与供应方经过双方谈判协商一致同意而签订的调整“供需关系”的协议。采购合同是双方解决纠纷的依据，也是法律上双方权利和义务的证据，双方当事人都应遵守和履行采购合同。

5.1.2采购合同的订立

采购合同的订立，实际上是当事人之间通过协商使双方的意思表示达成一致的过程。《中华人民共和国合同法》规定，当事人订立合同，采取要约和承诺方式。

1.要约

要约是指希望和他人订立合同的意思表示。

2.要约邀请

要约邀请又称要约引诱。《中华人民共和国合同法》第十五条规定：“要约邀请是希望他人向自己发出要约的意思表示。寄送的价目表、拍卖公告、招标公告、招股说明书、商业广告等为要约邀请。商业广告的内容符合要约规定的，视为要约。”

3.承诺

承诺是受要约人同意要约的意思表示。

5.1.3采购合同的生效

采购合同有以下4个生效要件。

(1)行为人具有相应的民事行为能力。

(2)意思表示真实。 所谓意思表示，是指行为人将其产生、变更和终止民事权利和民事义务的意思表示于外部的行为。意思表示真实是指表意人的表示行为应当真实反映其内心的效果意思。

(3)合同的形式合法。

(4)不违反法律或公共利益。

从法律上看，合同之所以能产生法律效力，就在于当事人的意思表示符合法律的规定。对合法的意思表示，法律赋予其法律上的约束力，不合法的合同显然不能受到法律保护，也不能产生当事人预期的法律效果。

5.1.4采购合同双方当事人的义务

1.供应方的义务

(1)交付标的物或交付提取标的物的单证并转移标的物所有权。

(2)供应方应当按照约定或交易习惯，向买受人交付提取标的物单证以外的有关单证和资料。

(3)瑕疵担保义务。它是指供应方就买卖标的的权利或物的品质瑕疵应当承担的法律责任。

2.采购方的义务

(1)支付价款。采购方应当按约定的数额、时间、地点支付价款。

(2)接受标的物。采购方收到标的物时应当在约定的检验期间内检验，没有约定检验期间的应及时检验。发现数量或质量不符合约定的情形时，应当通知供应方；符合约定的，应当接受。

5.1.5标的物所有权转移与风险负担

在买卖合同中，标的物转移和标的物所有权转移是截然不同的两个法律概念。从转移时间看，两者经常同时发生，但并非必然同时发生。标的物转移涉及标的物所有权转移、标的物灭失的风险转移、标的物孳息归属等，相关的法律问题较为复杂。

风险也称危险，风险负担是在买卖合同订立后，标的物发生意外毁损、灭失，由合同的哪一方当事人承担该项损失，以及相关不利后果的一项民事法律制度。法律规定风险负担的几种情形如下。

1.买受人违约情况下标的物的风险负担

(1)买受人未按期限交付标的物的，买受人应当自违反约定之日起承担标的物毁损、灭失的风险。标的物尽管仍在出卖人控制之下，未交付给买受人，在上述情况下，风险仍转移给买受人。

(2)买受人迟延受领标的物的。出卖人按照约定或依照合同法的有关规定，将标的物置于交付地点，买受人违反约定没有收取的，标的物毁损、灭失的风险自违反约定之日起由买受人承担。买受人违约的时间就是风险转移的时间。

2.出卖人违约时标的物风险的转移。

(1)出卖人交付的标的物有质量瑕疵，买受人拒收或解除合同。买受人有权拒绝受领标的物，风险应由出卖人承担。在出卖人作出补救之前，或者买受人在此情形下，仍然同意接受标的物以前，风险由出卖人负担。

(2)出卖人未按约定交付有关标的物单证和资料。一般而言，违约方应承担标的物的风险，但出卖人未按约交付单证，却不影响风险自标的物交付即转移给买受人。

3.路货买卖中标的物的风险负担

(1)路货买卖实际上是凭单据的交易。

(2)在路货买卖合同订立时，标的物已经脱离了出卖人的实际控制，标的物在运输途中发生的毁损、灭失与出卖人并没有直接关系。

(3)出卖人将标的物交付运输时，通常会对标的物进行投保。即使标的物发生毁损、灭失买受人也可以获得保险受益。

5.1.6采购合同的履行

采购合同的履行是指合同规定义务的执行。任何合同规定义务的执行，都是合同的履行行为。相应地，凡是不执行合同规定义务的行为，都是合同的不履行。因此，合同的履行，表现为当事人执行合同义务的行为。当合同义务执行完毕时，合同也就履行完毕。

5.2招标投标法

5.2.1招标投标法概述

招标投标法是国家用于规范招标投标活动、调整在招标投标过程中产生的各种关系的法律规范的总称。

5.2.2招标

1.招标的概念

招标是指招标人(买方)发出招标通知，说明采购的商品名称、规格、数量及其他条件，邀请投标人(卖方)在规定的时间、地点按照一定的程序进行投标的行为。

2.招标的分类

招标分为公开招标和邀请招标。

公开招标是指招标人以招标公告的方式邀请不特定的法人或其他组织投标。

邀请招标是指招标人以投标邀请书的方式邀请特定的法人或其他组织投标。

3.招标程序

政府采购的一般招标程序如下。

(1)采购人编制计划，报财政厅政府采购办审核。

(2)采购办与招标代理机构办理委托手续，确定招标方式。

(3)进行市场调查，与采购人确认采购项目后，编制招标文件。

(4)发布招标公告或发出招标邀请函。

(5)出售招标文件，对潜在投标人资格预审。

(6)接受投标人标书。

(7)在公告或邀请函中规定的时间、地点公开开标。

(8)由评标委员对投标文件评标。

(9)依据评标原则及程序确定中标人。

(10)向中标人发送中标通知书。

(11)组织中标人与采购单位签订合同。

(12)进行合同履行的监督管理，解决中标人与采购单位的纠纷。

5.2.3投标

1.投标的概念

投标是与招标相对应的概念，是指投标人应招标人的邀请或投标人满足招标人最低资质要求而主动申请，按照招标的要求和条件，在规定的时间内向招标人递价，争取中标的行为。

2.投标的基本做法

投标人首先取得招标文件，认真分析研究后(在现场实地考察)，编制投标书。投标书实质上是一项有效期至规定开标日期为止的发盘，内容必须十分明确，中标后与招标人签订合同所要包含的重要内容应全部列入，并在有效期内不得撤回标书、变更标书报价或对标书内容作实质性修改。为防止投标人在投标后撤标或在中标后拒不签订合同，招标人通常都要求投标人提供一定比例或金额的投标保证金。招标人决定中标人后，未中标的投标人已缴纳的保证金即予退还。

3.投标文件的送达

投标人必须按照招标文件规定的地点，在规定的时间内送达投标文件。投递投标书的方式最好是直接送达或委托代理人送达，以便获得招标机构已收到投标书的回执。

如果以邮寄方式送达的，投标人必须留出邮寄时间，保证投标文件能够在截止日期之前送达招标人指定的地点。在截止时间后送达的投标文件，即已经过了招标有效期的，招标人应当原封退回，不得进入开标阶段。

5.2.4开标、评标和中标

1.开标

招标单位在规定的时间、地点，在有投标人出席的情况下，当众公开拆开投标资料(包括投标函件)，宣布投标人(或单位)的名称、投标价格，以及投标价格修改的过程。开标一般在公证员的监督下进行。近年来，中国国内开标方式有以下3种，招标企业可任选一种。

(1)在有招标单位自愿参加的情况下，公开开标，但当场不宣布中标结果。

(2)在公证员的监督下开标，确定预选中标户。

(3)在有投标单位自愿参加的情况下，公开开标，当场确定预选中标人。

2.评标

评标是指评标委员会依据招标文件载明的评标办法对投标文件进行评审和比较、确定投标人的排名顺序、推荐中标候选人的过程。

3.中标

中标则是已经通过评标委员会详细评审，由评标委员会依据评标办法的规定，依法推荐1～3家投标人为中标候选人，排名第一位的投标单位能够按招标文件的要求提交履约保证金，签订合同，且未接到其他投标单位的投诉时，招标人将确定为中标人。

5.2.5法律责任

所谓法律责任，是指行为人因违反法律规定的或合同约定的义务而应当承担的强制性的不利后果。法律责任一般包括以下构成要件：主体、过错、违法行为、损害事实和因果关系。

主体即责任主体，是指违法行为主体或承担法律责任的主体。《中华人民共和国招标投标法》规定的法律责任主体有招标人、投标人、招标代理机构、有关行政监督部门、评标委员会成员、有关单位对招标投标活动直接负责的主管人员和其他直接责任人员，以及任何干涉招标投标活动正常进行的单位或个人。

过错是指承担责任的主观故意或过失，在《中华人民共和国招标投标法》规定的法律责任中，有的以行为人具有过错为必要条件，有的并不以行为人具有过错为必要条件。

违法行为，是指行为人实施的损害国家利益、社会公共利益或他人合法利益的行为。在招标投标活动中，违法行为的表现形式多种多样。《中华人民共和国招标投标法》专设法律责任一章，对招标投标活动中的违法行为及相应的法律责任作了统一规定。

损害事实，即受到的损失或伤害的事实，包括人身的、财产的、精神的损失和伤害。《中华人民共和国招标投标法》规定的法律责任，大多不以行为人的违法行为造成了实际的损害后果为必要条件。

因果关系是指违法行为与损害事实之间的引起与被引起的关系。在不以损害后果为构成要件的法律责任形式中，在确定责任的构成时，也不存在对因果关系的认定。法律责任可分为民事责任、行政责任和刑事责任。民事责任是民事违法行为人依法所必须承担的法律后果，亦即由民法规定对民事违法行为人依法采取的一种以恢复被损害的权利为目的并与一定的民事制裁措施相联系的国家强制形式；行政责任是指行政法律关系的主体违反行政管理法规而依法应承担的行政法律后果；刑事责任是指由刑法规定的，对触犯刑法构成犯罪的人适用的并由国家强制力保障实施的刑事制裁措施。

5.3政府采购法

5.3.1政府采购法的概念

政府采购法是指调整各级国家机关、事业单位和团体组织，使用财政性资金依法采购货物、工程和服务的活动的法律规范的总称。

5.3.2政府采购当事人

政府采购当事人是指在政府采购活动中享有权利和承担义务的各类主体，包括采购人、供应商和采购代理机构等。

采购人是指依法进行政府采购的国家机关、事业单位和团体组织。

供应商是指向采购人提供货物、工程或服务的法人、其他组织或自然人。

采购代理机构是指经财政部门认定资格的，依法接受采购人委托，从事政府采购货物、工程或服务的招标、竞争性谈判、询价等采购代理业务，以及政府采购咨询、培训等相关专业服务的社会中介机构。

5.3.3政府采购方式

政府采购主要采用以下方式。

(1)公开招标。

(2)邀请招标。

(3)竞争性谈判。

(4)单一来源采购。

(5)询价。

(6)国务院政府采购监督管理部门认定的其他采购方式。

公开招标应作为政府采购的主要采购方式。

5.3.4政府采购程序

政府采购程序包括下列主要步骤：制定并发布政府采购目录；编制政府采购预算；汇编政府采购计划；确定并执行采购方式；归集政府采购资金；订立及履行采购合同；验收和结算。

5.3.5政府采购合同

政府采购合同是指采购人与供应商之间设立、变更、终止政府采购权利与义务关系的协议。

1.合同订立

(1)适合合同法。

(2)采用书面形式。

(3)按照平等、自愿原则约定。

(4)双方当事人不得擅自变更、终止合同。

2.合同履行

政府采购合同当事人不得擅自变更、中止或终止合同。政府采购合同继续履行将损害国家利益和社会公共利益的，双方当事人应当变更、中止或终止合同。有过错的一方应当承担赔偿责任，双方都有过错的，各自承担相应的责任。

5.3.6政府采购疑问与争议的解决

1.质疑范围和形式

和询问相比，政府采购质疑的范围和形式有了一定限定。有权提出质疑的供应商的必要条件为：响应了招标文件的供应商；供应商认为采购文件、采购过程和中标、成交结果使自己的权益受到损害的；供应商在知道自己的权益受到了损害且在7个工作日内提出；提出质疑应以书面形式。

2.质疑书内容和格式

质疑书一般包括以下主要内容：质疑的政府采购项目、质疑的主要问题和适用的主要条款、质疑人或代理人与该政府采购项目的关系，以及质疑人或代理人的联系方式、质疑的时间等。质疑书主要由以下3个部分构成。

(1)标题。标题一般直接用“质疑书”3个字标明，其目的是便于引起招标采购单位注意。

(2)主体。第一行顶格写招标采购单位的名称，然后另起行分述质疑的政府采购项目、主要问题及适用的主要条款、质疑人或代理人与该政府采购项目的关系等。

(3)落款。落款主要由质疑人或代理人的联系方式和质疑的时间组成。质疑的时间尤为重要，数字统一规定用汉字小写表述。

5.3.7政府采购的监督管理

1.政府采购监督检查的主要内容

(1)有关政府采购的法律、行政法规和规章的执行情况。

(2)采购范围、采购方式和采购程序的执行情况。

(3)政府采购人员的职业素质和专业技能。

2.政府采购监督管理部门应对集中采购机构进行考核的事项

政府采购监督管理部门对集中采购机构的考核，主要是对采购价格、节约资金效果、服务质量、信誉状况、有无违法行为等，并定期如实公布考核结果。

5.3.8法律责任

(1)采购人、采购代理机构有违反政府采购法行为的，依法分别给予警告、罚款、没收违法所得、取消采购代理机构进行相关业务的资格等行政处罚；对直接负责的主管人员和其他直接责任人员，依法给予处分；构成犯罪的，依法追究其刑事责任。

(2)供应商有违反政府采购法行为的，依法分别给予罚款、没收违法所得、吊销营业执照等行政处罚；并可列入不良行为记录名单，在1～3年内禁止参加政府采购活动；构成犯罪的，依法追究其刑事责任。

(3)政府采购监督管理部门的工作人员有违反政府采购法行为的，依法给予行政处分；构成犯罪的，依法追究其刑事责任。

(4)任何单位或个人阻挠和限制供应商进入本地区或本行业政府采购市场的，责令限期改正；拒不改正的，由该单位、个人的上级行政主管部门或有关机关给予单位责任人或个人处分。

5.4国际货物买卖法

5.4.1国际货物买卖法概述

1.国际货物买卖法的概念

国际货物买卖法是指调整具有国际因素的货物买卖关系的法律规范的总称。调整国际货物贸易的法律规范包括各国货物买卖法、国际公约、国际惯例。

2.国际货物买卖的特点

(1)营业地标准，即凡营业地处于不同国家的当事人之间所订立的货物买卖合同。

(2)《联合国国际货物销售合同公约》(1980)未明确规定“货物”的定义，而是采用排除法，即在第二条规定了不适用《联合国国际货物销售合同公约》的货物买卖：

① 购供私人、家人或家庭使用的货物的销售，除非卖方在订立合同前任何时候或订立合同时不知道而且没有理由知道这些货物是购供任何这种使用；

② 经由拍卖的销售；

③ 根据法律执行令状或其他令状的销售；

④ 公债、股票、投资证券、流通票据或货币的销售；

⑤ 船舶、船只、气垫船或飞机的销售；

⑥ 电力的销售。

由此可见，《联合国国际货物销售合同公约》只调整国际“货物”的销售，不调整不被视为货物或有争议的货物，也不调整一般不视为动产的货物。但《联合国国际货物销售合同公约》所调整的货物既包括存在物，也包括尚在制造或生产的货物。

3.国际货物买卖法的法律渊源

国际货物买卖的法律，主要包括以下3部分。

(1)国际贸易惯例。国际法协会1932年制定的《华沙—牛津规则》、《1941年美国对外贸易定义修订本》、国际商会制定的《跟单信用证统一惯例》、国际商会制定的《国际贸易术语解释通则》。

(2)各国有关国际货物买卖的国内立法及其冲突规范。

(3)国际货物买卖公约。《1964年国际货物买卖统一法公约》、《国际货物买卖合同成立统一法公约》、《1980年联合国国际货物买卖合同公约》。

5.4.2国际货物买卖合同的成立

1.国际货物买卖合同的概念

国际货物买卖以签订国际货物买卖合同的方式进行，也是一种合同，它区别于其他合同之处在于其是有形货物买卖的合同，而且此种货物要进行跨越国界的流动；其双方当事人的营业地一定在不同国家，至于当事人的国籍是否不同，在所不计。

国际货物买卖合同是国际货物买卖法律的核心，关于国际货物买卖的法律，完全是为国际货物买卖合同而存在的。

2.国际货物买卖合同的订立

国际货物买卖合同属于涉外经济合同。订立国际货物买卖合同，必须具备两个根本条件：① 当事人就合同内容达成协议；② 以书面作成并签字。前者为实质要件，后者为形式要件。

(1)实质要件。国际货物买卖的当事人就其货物买卖达成协议，即在他们之间有了一致的意思表示，也可简称为有了合意。

(2)形式要件。《联合国国际货物销售合同公约》第十一条规定：销售合同无须以书面订立或书面证明，在形式方面也不受任何其他条件的限制。

我国在加入公约时，对《联合国国际货物销售合同公约》第十一条提出保留，不适用该条规定。于是订立国际货物买卖合同，一定要具备书面这一形式要件，并须由当事人签字。

5.4.3国际货物买卖合同的形式和内容

1.国际货物买卖合同的形式

《联合国国际货物买卖合同公约》对国际货物买卖合同的形式，原则上不作任何限制。无论当事人采用口头方式还是书面方式来订立合同，都不影响合同的有效性，也不影响证据力。

2.合同的内容

国际货物买卖合同内容复杂，只要不违反法律的强制性规定，当事人可以将其同意的任何条款订立在合同之中。其内容一般由合同的首部、正文和尾部3个部分组成。

5.4.4买方和卖方的基本义务

1.卖方的义务

1)卖方的交货义务

(1)交货地点。

(2)交货日期。

(3)附随义务。

(4)移交单据。

2)卖方的货物相符义务(CISG第35～40条)

(1)货物相符的一般义务(包括品质担保义务)。

① 货物的数量、质量、规格、包装；货物相符的一般义务；买方已知或应知。

② 货物相符与风险转移：风险转移时；风险转移后。

③ 卖方提前交货。

④ 货物检验、货物不符的异议通知和索赔权利——例外。

(2)卖方的权利担保义务。

① 一般权利担保：所有权担保；买方已知例外。卖方所交付的货物，必须是第三方不能提出任何权利或要求的货物，除非买方同意在这种权利或要求的条件下收取货物。

② 知识产权担保。卖方所交付的货物，必须是第三方不能根据工业产权或其他知识产权主张任何权利或要求的货物，但以卖方在订立合同时已知道或不可能不知道的权利或要求为限，而且这种权利或要求根据以下国家的法律规定是以工业产权或其他知识产权为基础的。

如果双方当事人在订立合同时预期货物将在某一国境内转售或做其他使用，则根据货物将在其境内转售或做其他使用的国家的法律；或者在任何其他情况下，根据买方营业地所在国家的法律。

2.买方的义务

买方的义务主要有以下两项。

1)买方支付价款的义务

(1)买方办理各种法律规定的手续和其他相关步骤。

(2)价格的确定，订立合同时的通常价格。

(3)价格与重量、净重。

(4)支付价款的地点。

(5)支付价款的时间。

2)买方收取货物的义务

(1)收货的准备工作。

(2)接收货物。

5.4.5违反合同的补救办法

1.卖方违反合同时适用于买方的补救办法

1)要求实际履行

根据《联合国国际货物销售合同公约》规定，要求实际履行应满足以下条件。

(1)买方不能采取与这一要求相抵触的救济方法。例如，在要求实际履行时，又提出解除合同。

(2)买方应给予卖方履行合同一定的宽限期。

(3)法院是否最终作出实际履行的判决取决于该国国内法的规定。

2)交付替代物

只有当卖方交货不符构成根本违反合同时，买方才可以要求提交替代物，而且应在发现不符时，将这一要求及时通知对方。

3)减少价金

如货物与合同不符，无论货款是否已付，买方都可以要求减低价格。如果减价不足以补偿买方的损失，还可同时请求损害赔偿。

4)宣告合同无效

(1)当卖方在完全不交付货物或不依合同规定交付货物构成根本违反合同时，买方可以宣告合同无效，即通知对方解除合同。

(2)根本违反合同是指一方当事人违反合同的结果，使另一方当事人遭受损害，实际上剥夺了受害方根据合同规定有权期待取得的东西的违约情形。

(3)根据《联合国国际货物销售合同公约》的规定，买方宣告合同无效的声明，只有在向卖方发出通知时才产生效力。

(4)买方在卖方根本违约时，可以选择采取两项补救措施：① 要求交付替代物；② 通知卖方解除合同，买方同时可请求损害赔偿。

2.买方违反合同时适用于卖方的补救办法

1)要求实际履行

如果买方不履行其在合同中规定的任何义务，卖方可以要求其履行义务。采取此项措施的条件如下。

(1)卖方没有采取与此要求相抵触的某种补救办法。例如，通知买方解除合同。

(2)卖方需规定一段合理时限的额外时间，让买方履行义务。

(3)卖方不会因为要求实际履行而丧失要求损害赔偿的权利。

2)宣告合同无效

卖方在下列情况下可以宣告合同无效。

(1)当买方没有履行合同或公约规定的义务构成根本违反合同时。

(2)买方不在卖方规定的额外时间内(宽限期)履行支付价款的义务或收取货物。

(3)买方声明其将不在所规定的时限内履行合同。

3.适用于买卖双方的一般规定

公约规定了适用于买卖双方的一般规则，主要有中止合同、损害赔偿、支付利息、免责、宣告合同无效的效果、货物保全等。

1)预期违约的补救方法

预期违反合同是指在合同订立后，履行期到来前，一方明示拒绝履行合同，或者通过某种行为表明其将不履行合同的违约形态。当一方出现预期违反合同的情况时，依公约的规定，另一方可以采取中止履行义务的措施。《联合国国际货物销售合同公约》第七十一条关于中止履行义务包含以下内容。

(1)中止履行的适用条件。

① 被中止方当事人(预期违约方)履行合同的能力或资信存在严重缺陷。

② 被中止方当事人必须在准备履行或履行合同的行为方面表明其将不能履行合同中的大部分重要义务。如果在履行合同日期前，明显看出一方当事人将根本违反合同，另一方当事人可以宣告合同无效。当另一方当事人的行为显然将不履行其大部分重要义务时，一方可以暂时中止合同的履行。

(2)采取“中止履行”补救办法的一方应承担以下义务。

① 通知义务。必须将中止或解除合同的决定立即通知对方。

② 当对方提供了履行合同的充分担保时，则应继续履行合同。

③ 如果没有确切证据而中止履行合同，则应负违反合同的责任。

(3)预期违反合同与宣告合同无效。依公约规定，如果在履行合同日期之前，明显看出一方当事人将根本违反合同，另一方当事人可以宣告合同无效。在时间许可的情况下，准备宣告合同无效的一方应向对方发出合理的通知，使其可以对履行义务提供充分担保。

(4)分批交付货物时的合同无效的处理。

① 在一方当事人不履行任何一批货物的义务构成对该批货物的根本违约时，只能宣告合同对该批货物无效。

② 如有充分理由断定对今后各批货物将会发生根本违反合同，则可在一段合理时间内宣告合同今后无效。

③ 当买方宣告合同对任何一批货物的交付为无效，而各批货物又是相互依存的情况下，可宣告合同对已交付的或今后交付的各批货物均无效。

5.4.6货物所有权和风险的转移

1.货物所有权的转移

从移转的具体时间与方法来看，买卖货物所有权移转的实现，既可以在合同订立之时点，也可以在装运地装运完毕或目的地交接货完毕之时点，还可以在某个特定的地点当货物无需移动时，如仓库等。

2.风险的转移

1)风险转移的含义

风险转移是指风险承担的转移，也就是对风险造成损失的承担的转移。风险转移是国际货物买卖中的一个重要问题。

2)风险转移的时间

风险转移的时间是风险转移问题的要害，即风险在什么时候从卖方转移给买方。《联合国国际货物销售合同公约》规定了合同涉及货物运输的情况下和在运输途中的，以及在卖方营业地交货的情况下风险转移的时间。此外该公约还规定了风险转移的后果。

5.5国际贸易术语

5.5.1国际贸易术语的含义

贸易术语是指用一个简短的概念或简短的外文缩写的字母来表明货物的单价构成和买卖双方各自承担的责任、费用与风险的划分界限。

5.5.2有关贸易术语的国际贸易惯例

在国际贸易业务实践中，因各国法律制度、贸易惯例和习惯做法不同，因此，国际上对各种贸易术语的理解与运作互有差异，从而容易引起贸易纠纷。为了避免各国在对贸易术语解释上出现分歧和引起争议，有些国际组织和商业团体便分别就某些贸易术语作出统一的解释与规定，其中影响较大的主要有国际商会制定的《国际贸易术语解释通则》；国际法协会制定的《华沙—牛津规则》；美国一些商业团体制定的《1941年美国对外贸易定义修订本》。

1.《1990年国际贸易术语解释通则》

《1990年国际贸易术语解释通则》是在《1980年国际贸易术语解释通则》的基础上修订公布的，该通则于1990年7月1日生效。

2.《1932年华沙—牛津规则》

为了对CIF合同双方的权利与义务作出统一的规定与解释，国际法协会特制定了《华沙—牛津规则》，为那些按CIF贸易术语成交的买卖双方提供了一套可在CIF合同中易于使用的统一规则，供买卖双方自愿采用。在买卖双方缺乏标准合同格式或共同交易条件的情况下，买卖双方可以约定采用此项规则。

3.《1941年美国对外贸易定义修订本》

《1941年美国对外贸易定义修订本》也是国际贸易中具有一定影响的国际贸易惯例，其不仅在美国使用，而且也为加拿大和一些拉丁美洲国家所采用。该定义对Ex Point of Origin、FAS、FOB、C&F、CIF和Ex Dock等6种贸易术语作了解释。值得注意的是，该定义把FOB分为6种类型，其中只有第五种，即装运港船上交货(FOB Vessel)，才同国际贸易中一般通用的 FOB的含义大体相同，而其余5种 FOB的含义则完全不同。为了具体说明买卖双方在各种贸易术语下各自承担的义务，在此修订本所列各种贸易术语之后，一般附有注释。这些注释，实际上是贸易术语定义不可分割的组成部分。

5.5.3常用的几种国际贸易术语

《2000年国际贸易术语解释通则》中的贸易术语共有13种，分为E、F、C、D 4个组。主要国际贸易术语的解释如下。

1. FOB船上交货

FOB是Free On Board 的缩写，中译名为船上交货，术语后跟指定装运港(Named Port of Shipment)。FOB又称“离岸价格”。使用这种贸易术语时，按《2000通则》的解释，卖方应按合同规定的时间在指定的装运港口，将货物装到买方所指定的船上，并及时通知买方；卖方负责办理出口清关手续，承担货物越过船舷前的一切风险和费用；货物发出后，及时备单，提供有关的出口单证。买方要负责租船订舱、支付运费，并及时将船期、船名通知卖方；办理货物的投保手续、支付保险费，承担货物越过船舷以后的责任、风险和费用；办理货物进口清关的一切手续，包括取得进口许可证及其他官方证件；接受一切单据，支付货款、提取货物。

FOB价格在具体使用时，还应该注意以下几方面问题。

1)风险界限问题

按照FOB的解释，卖方应“负担货物装上船前的一切费用和风险”，而买方应“负担货物装上船后的一切费用和风险”。由于国际贸易中各国对所谓“装船”的概念不统一，因此对风险的划分和装船费用的划分就有不同的界限。

2)费用负担问题

由于存在着上述对“装船”这一概念的不同理解，再加上各个国家的港口又按自己的装船习惯或港口的办法来装船，因而出现了装船的有关费用(如平舱费、理舱费等)由谁负担的问题。各国对此也有不同的解释，甚至同一国家的不同港口解释也各不相同。

为了更加明确买卖双方的责任及有关费用的负担问题，买卖双方在签订合同时，往往在FOB术语后加列各种附加条件，这就形成了FOB的以下几种变形。

(1) FOB Liner Terms (班轮条件)。

(2)FOB Under Tackle (吊钩下交货)。

(3) FOBS (FOB Stowed), FOB 包括理舱费。

(4)FOBT (FOB Trimmed), FOB 包括平舱费。

(5)FOBST (FOB Stowed and Trimmed), FOB包括平舱、理舱费。

上述FOB后加各种条件，只是为了明确装货费用由谁负担，并不影响风险转移的界限。

3)租船订舱问题

租船订舱问题主要是指船货衔接问题，以及由此引起的一系列费用问题。按照FOB的含义，买方负责租船订舱，并在受载前一段时间内将船名、船期通知卖方，以便卖方做好装船准备；卖方要按合同规定的装运港和期限，负责将合同要求的货装上买方指定的船只，装货完毕及时通知买方。这就涉及一个船货衔接的问题。按照有关惯例，如果买方所租船只没能按期到达，或者提前到达装运港口，卖方都有权拒绝交货，由此造成的各种损失，如滞期费(Demurrage)、空舱费(Deadfreight)和卖方增加的仓储费等，均由买方负责，否则有关费用由卖方负责。

4)办理出口许可证的责任问题

对于办理出口许可证的责任问题，各国的法律规定和惯例解释是不一致的。按《2000通则》解释，应由卖方负责申领出口许可证。但有些国家对此规定持不同意见。

5)FOB贸易术语在个别国家使用时的不同解释

我国对国际贸易术语的解释都是依据《2000通则》做出的。但有些国家，如美国、加拿大和一些拉丁美洲国家对FOB的解释与《2000通则》有很大差异，他们大多采用《1941年美国对外贸易定义修订本》的解释。

2. CIF成本保险运费

CIF是Cost，Insurance and Freight 的缩写，中译名为成本加保险费加运费，术语后跟指定目的港的名称(Named Port of Destination)。CIF价格中的Cost指的是FOB价，即出口总成本价。该贸易术语是指卖方负责租船订舱，根据合同规定将货物由约定的装运港运至目的港，并办理保险手续及负担运费和保险费。双方风险的划分同FOB、CFR一样，即以装运港船舷为界。根据国际惯例的一般解释，卖方的基本责任是负责租舱或订舱，按合同规定的期限和装运港将货物装上船并支付至目的港的运费；负担货物装船前的一切风险和费用；负责办理保险并支付保险费；负责办理出口手续，提供出口国政府或有关方面签发的证件；负责提供合同规定的全部货运单据等。买方的基本责任是负责货物装上船以后的一切费用和风险；接受由卖方提供的有关货运单据，并按合同规定支付货款；办理在目的港的进口手续和提取货物。

在国际贸易业务中，使用CIF价格成交，需要注意以下3个问题。

1)租船订舱问题

按CIF价格的含义：卖方负责租船订舱并支付运费。除买卖双方另有约定外，对于买方提出的限制载运船舶的国籍、船名，以及船级等要求，卖方均有权拒绝。但在具体贸易实践中，如买方提出上述要求，在卖方能办到又不增加额外费用和风险的情况下，可给予通融。

2)保险问题

按CIF条件成交，由于货价因素中包括保险费，故卖方必须负责签订保险合同，按约定的险别投保货物运输险(如买卖双方没有约定具体险别，则卖方只需取得最低限度的保险险别)，并支付保险费和提交保险单。一般认为，卖方办理投保是为了买方利益，属于代办性质。因此，在运输途中货物遭受风险而受到损失，是由买方向保险公司或轮船公司提出索赔，能否得到索赔，与卖方无关。

3)卸货费用问题

大宗商品按CIF条件成交时，也容易在卸货费用上引起争议。为了明确责任和避免争议，买卖双方签订CIF合同时，也如同CFR合同一样，对卸货费究竟由何方负担，通过在CIF价格后边加列附加条件予以明确。这也导致了CIF价格的变形。同样，这些变形不改变交货地点和风险划分的界限。

FOB、CFR、CIF 3种传统的贸易术语，都仅适用于海洋货物运输及相接内河运输。随着国际贸易的迅猛发展，货物运输量的不断增加，货物运输领域发生了深刻的变化，集装箱在很大程度上代替了传统的运输方式，为了适应这种形势，国际商会在通则中增加和补充修改了适合各种运输方式和多式联运的贸易术语的比重，其中FCA、CPT、CIP 3种被认为是未来国际贸易中最有前途、最能适应现代化运输方式的贸易术语。

3. CFR成本加运费

CFR是Cost and Freight 的缩写，中译名为成本加运费，术语后跟指定目的港名称(Named Port of Destination)。采用这种术语时，在CFR后一定要注明目的港的名称。这一贸易术语是卖方必须负担货物运至目的港所需的成本和运费，这里所指的成本相当于FOB价，故CFR的基本含义就是FOB加装运港至目的港的运费。按照《2000通则》的解释，卖方的基本义务是提供合同规定的货物，负责租船订舱和支付运费，按合同规定的时间在装运港装船，并于装船后及时通知买方；办理出口清关手续，并承担货物在装运港越过船舷前的一切费用和风险；按合同规定，提供全部正式有效的提单、发票及其他有同等作用的电子凭证。买方的基本义务是承担货物在装运港越过船舷后直至抵达目的港前由于自然灾害或意外事故引起的货物灭失或损坏的风险，以及由于货物装船后发生事件所引起的额外费用；并在合同规定的目的港受领货物、办理进口清关手续和缴纳进口税；同时受领卖方提供的各种单证，按合同规定支付货款。 值得注意的是，按CFR价格成交时，由于是卖方安排运输，而由买方办理货运保险，根据国际贸易惯例的解释，卖方在货物装船后必须及时给买方发出装船通知，便于买方及时办理投保手续。如果卖方不及时发出装船通知，致使买方未能投保，则卖方必须承担货物在运输途中的风险，对此买卖双方要在合同中明确规定，以免事后发生纠纷。

大宗商品按CFR贸易术语成交，容易在卸货费用上引起争议。为了明确责任，避免争议，买卖双方在签订合同时，可在CFR术语后附加下列有关卸货费用由谁负担的具体条件。

(1)CFR班轮条件(CFR Liner Terms)。

(2)CFR卸到岸上(CFR Landed)。

(3)CFR吊钩下交货 (CFR EX Tackle)。

(4)CFR舱底交货(CFR EX Ship's Hold)。

上述CFR术语后边的附加条件，只是为了进一步说明卸货费用由谁负担的问题，它并不改变交货地点和风险划分的界限。

4. FCA货交承运人

FCA是Free Carrier 的缩写，中译名为货交承运人。术语后跟指定地点(Named Place)。FCA是指卖方只要将货物在指定地点交给由买方指定的承运人，并办理了出口清关手续，即完成交货。如买方未指明确切地点，卖方可在规定的交货地或范围内选择交货地点，将货物交由承运人照管，在此以后的一切费用和风险即由卖方转移到买方。这里所说的承运人，是指实际履行运输合同的承运人，既包括在任何运输合同中，承诺通过铁路、公路、空运、海运、内河运输或上述运输的联合方式履行运输义务的承运人，也包括签订运输合同的运输代理人。FCA贸易术语的适用范围很广，可以适用于各种运输方式，包括铁路运输、公路运输、内河运输、海上运输、航空运输、未指定运输工具及多式联运等其他任何运输方式，因此，FCA是《90通则》的13种贸易术语中适用运输方式最广的一种贸易术语。通则对该术语适用不同运输方式交货的做法作出了具体规定和解释，但无论采用哪种运输方式，买卖双方各自承担的风险和费用均是以货交承运人为界进行划分。

在FCA条件下，卖方交货的地点可以在出口国的内陆或其他地方，如边境地区的港口或车站等。卖方应办理出口报关手续，提供有关的单据、发票、证件，以及相应的电子数据等。

5. CIP运费保费付至

CIP是Carriage Insurance Paid to的缩写，中译名为运费、保险费付至……。术语后跟指定目的地名称(Named Place of Destination)。CIP术语是指卖方除具有与CPT术语相同的义务外，还应为买方办理货运保险、支付保险费，按CIP术语成交，卖方签订运输合同，把货物送交承运人，办理货运保险，并提供约定的单证，即履行合同的义务。买方在合同规定的地点受领货物，支付货款，并且负担除运费、保险费以外的货物自交货地点直至指定目的地为止的各项费用及进口税。按CIP术语成交，卖方的交货地点、风险划分界限都与CPT相同，差别是CIP货价中包括保险费，故卖方必须签订保险合同并支付保险费。CIP术语与CIF术语有相同之处。

6. CPT运费付至

CPT是Carriage Paid to 的缩写，中译名为运费付至……。术语后跟指定目的地名称(Named Place of Destination)。CPT贸易术语是指卖方应支付货物运至指定目的地的运费而言。这种术语也适用于各种运输方式。按此术语成交，卖方应订立运输合同和支付正常的运费，承担货物交第一承运人接管前的一切费用和风险，办理出口清关手续，并提供约定的各项单证；买方则应承担货物在运输途中的灭失或损坏的风险，以及从货物交由第一承运人接管时起所产生的一切额外费用，在目的地接受合同所规定的全部单证、支付货款、提取货物。

采用CPT贸易术语时，双方风险的划分仍以货交承运人为界，货物自交货地点运至目的地运输途中的风险由买方承担，卖方只承担货物交给承运人控制之前的风险。需注意的是，在多式联运情况下，涉及两个以上的承运人，卖方承担的风险自货物交给第一承运人控制时即转移给买方。CPT价格与CFR价格在使用中有相似之处。

5.5.4其他7种贸易术语

1. EXW 工厂交货

EXW是EX Works 的缩写，中译名为工厂交货。术语后跟指定地点(Named Place)。采用EXW术语成交时，卖方的基本责任是在合同规定的时间、地点，将符合合同要求的货物置于买方的处置之下，即完成交货义务。卖方承担的风险也随着交货义务的完成转移至买方。买方负责将货物装上运输工具，将货物从交货地点运至最终目的地，并承担其间的全部责任、风险和费用，包括货物出境、入境的全部手续和费用。EXW术语是卖方承担责任最小的一种。

2. FAS船边交货

FAS是Free Alongside Ship 的缩写，中译名为装运港船边交货。术语后跟指定装运港名称(Named Port of Shipment)。FAS术语是指卖方将货物按合同规定的期限交到指定的装运港口买方所派船只的船边，即履行了其交货义务。买卖双方所承担的风险和费用，在卖方于船边履行了交货义务后，即由卖方转移到了买方。如果买方所派船只不能靠岸，则货物由码头驳运到船边的一切费用和风险，仍由卖方负担，装船的责任和费用由买方负担。出口清关的手续和费用由卖方负担。

3. DAF边境交货

DAF是Delivered At Frontier的缩写，中译名为边境交货。术语后跟指定地点(Named Place)。DAF是指当卖方在边境的指定地点和具体交货点，在毗邻国家海关边境前，将仍处于交货的运输工具上尚未卸下的货物交给买方处置，办妥货物出口清关手续但尚未办理进口清关手续时，即完成交货。买方要负责在边境指定地点接收货物，办理进口手续，支付进口税捐。买卖双方费用和风险的划分，以边境交货地点为界。

4. DES船上交货

DES是Delivered EX Ship 的缩写，中译名为目的港船上交货。术语后跟指定目的港名称(Named Port of Destination)。DES只适用于海运和内河航运。采用这种术语成交，卖方要负责在合同规定的交货期内，将货物运至指定的目的港口，并在船上交货。买卖双方责任、费用和风险的划分，以目的港船上买卖双方办理交接手续为界。卖方承担在目的港船上将货物交由买方处置之前的一切费用和风险。买方则承担受领船上货物之后的一切风险、责任和费用，其中包括在目的港卸货的责任与费用、货物进口报关的手续与费用等。DES价在进出口业务中实际上是一种名副其实的“到岸价”。

5. DEQ码头交货

DEQ是Delivered EX Quay 的缩写，中译名为目的港码头交货。术语后跟指定目的港名称(Named Port of Destination)。DEQ术语是指卖方在指定的目的港码头将货物交给买方处置，不办理进口清关手续，即完成交货。卖方应承担将货物运至指定的目的港并卸至码头的一切风险和费用。DES术语要求买方办理进口清关手续，并在进口时支付一切办理海关手续的费用、关税、税款和其他费用。

6. DDU未完税交货

DDU是Delivered Duty Unpaid 的缩写，中译名为未完税交货。术语后跟指定目的地名称(Named Place of Destination)。DDU术语是指卖方在指定目的地将货物交给买方，不办理进口手续，也不从交货的运输工具上将货物卸下，即履行了其交货义务。按此术语成交，卖方应承担将货运至指定目的地所产生的各项风险和费用，办理货物的出口手续，并承担有关费用。风险转移的界限在目的地约定地点将货物置于买方控制之时。买方要负责办理进口报关手续，清关时所需的进口许可证或其他由当局签发的有关证件由买方自费办理。另外，买方还需承担进口税捐及其他有关费用。

7. DDP完税交货

DDP是Delivered Duty Paid 的缩写，中译名为完税后交货。术语后跟指定目的地名称(Named Place of Destination)。DDP是《2000通则》中最后一个贸易术语，也是卖方承担责任、费用、风险最大的术语。DDP是指卖方在指定的进口国目的地，办理完进口清关手续，把货实际交给买方，即履行了其交货义务。按此术语成交，卖方必须要承担将货物运至进口国最终目的地所产生的一切费用和风险，其中包括进口关税、捐税和有关交货的其他费用，以及办理货物出口、进口清关时的一切手续和费用。如果卖方不能直接或间接取得进口许可证，则不宜使用DDP贸易术语。

【案例分析】

【案例5-1】

一、基本案情

2007年1月，A公司与B公司签订了一份购货合同，由A公司向B公司出售新鲜草莓2吨，价值25万元。合同规定B公司必须在当年5月25日至31日之间派冷藏集装箱车到产地接运货物，并于验货后7日内向A公司付款。假设在合同签订后，履行过程中发生了以下情况。

(1)假设提货期到后，A公司虽多次去函催促对方派车接货，但直至6月7日仍未见对方派车接货，于是A公司在6月8日向买方通知解除合同，并将这批鲜草莓卖给另一买主，货款只有20万元。于是A公司向B公司提出索赔。B公司答复：A公司已解除合同，无权再依据该合同要求索赔。

(2)如果B公司按期提货后，验货时发现该批草莓有20%发生腐烂，于是立即通知A公司，要求退货。A公司认为草莓发生腐烂与己无关，属B公司验货不及时，运输工具使用不当造成，拒不退货，同时要求B公司付款。B公司拒绝支付全部货款。A公司将B公司起诉至法院。法院查明：B公司验收及时，运输工具使用得当。但B公司对该批草莓未做处理，至诉讼时该批草莓腐烂程度已达50%。

(3)假设B公司签订合同后，得知C公司正在收购草莓，于是B公司与C公司签订协议，将其与A公司订立的草莓收购合同让与C公司。之后，B公司将此事通知A公司，但并未得到A公司的明确答复。C公司在原合同约定的提货期限内派车前往A公司提货。C公司在验货时，发现该批草莓有部分腐烂，要求A公司赔偿。A公司提出与C公司未建立合同关系，拒绝赔偿。

(4)如果在买卖合同订立后，B公司因运输工具有限，于4月初与D公司订立运输合同，由D公司负责B公司所购草莓的运输。B公司验货后5日内向D公司支付运费，任何一方违约，按违约金额的5%向对方支付违约金。之后，B公司将与D公司协商运输的事宜通知了A公司。D公司按照运输合同约定的地点及期限，将该批草莓运送至B公司。B公司经检验发现该批草莓大量变质，于是拒绝向A公司支付货款。后查明，草莓变质的原因系运输车辆制冷系统发生故障，车内温度升高所致。

(5)如果B公司在约定期限内，从A公司提走货物后，于6月1日向A公司出具一张汇票，交与A公司，委托其开户银行甲银行向A公司付款，但该汇票未记载付款日期。A公司持票后，为支付欠C公司的货款，将该汇票背书给C公司。C公司在向甲银行提示付款时，遭到拒绝。理由是B公司已通知其A公司所交货存在质量问题，为此拒绝付款。

二、问题思考

(1)A公司解除合同对吗？A公司是否有权向B公司提出索赔要求？说明理由。

(2)B公司是否有权要求退货或拒付部分货款？如果B公司要求A公司赔偿损失，损失赔偿的范围是多少？

(3)A公司的理由是否正确？该批草莓的质量问题如何处理？

(4)B公司拒绝向A公司付款的理由是否成立？B公司遭受的损失应如何解决？说明理由。

(5)该汇票未记载付款日期是否有效？甲银行拒付理由是否成立？该汇票的持票人C公司的付款请求权截止到何时？

三、案例评析

(1)A公司有权解除合同，并向B公司提出索赔。《中华人民共和国合同法》规定，当事人一方迟延履行主要债务，经催告后在合理期限内仍未履行，当事人可以解除合同。主张解除合同的，应当通知对方。合同自通知到达对方时解除。合同解除后，当事人有权要求赔偿损失。本案中B公司已构成迟延履行，并经A公司多次催告仍未履行，A公司有权解除合同。A公司依法向B公司发出解除合同的通知，并且到达B公司，合同已解除。但A公司在解除合同后依然享有要求赔偿损失的权利，故此因解除合同而发生的5万元损失有权要求B公司赔偿。

(2)B公司有权要求退货，或者拒付部分货款。《中华人民共和国合同法》规定：当事人互负债务，有先后履行顺序，先履行一方未履行的，后履行一方有权拒绝其履行。先履行一方履行债务不符合约定的，后履行一方有权拒绝其相应的履行要求。因此，B公司作为后履行义务一方，有权对A公司交货质量不符约定的部分，拒绝支付货款，即B公司行使先履行抗辩权，但是B公司不能拒绝支付全部货款。B公司要求A公司赔偿损失的部分仅限于该批货物的20%。因为《中华人民共和国合同法》规定：当事人一方违约后，对方应当采取适当措施防止损失的扩大；没有采取适当措施致使损失扩大的，不得就扩大的损失要求赔偿。B公司在发现该批货物20%的损失后，应采取适当措施防止损失扩大，而B公司未做妥善处理，因此不得就进一步扩大的损失要求A公司赔偿。

(3)A公司的理由是正确的。因为该草莓收购合同是A公司与B公司订立的，如果B公司欲将该合同转让给C公司，根据《中华人民共和国合同法》的规定，B公司应当通知A公司，并经A公司同意。本案中，B公司只通知A公司将合同转让给C公司，但未征得A公司的同意，所以该合同转让行为不符合法律规定，转让行为无效。A公司因未与C公司建立合同关系，有权拒绝赔偿。该批草莓的质量问题，可由B公司向A公司提出赔偿要求。

(4)B公司拒绝向A公司付款的理由不能成立。根据《中华人民共和国合同法》的规定，出卖人应当按照约定的地点交付标的物。标的物需要运输的，出卖人应当将标的物交付给第一承运人以运交买受人。标的物交付后，毁损、灭失的风险由买受人承担。本例中，A公司与B公司约定了交货地点，D公司按照约定负责运送。因此，当A公司将货物交付给D公司后，标的物即为交付，此后发生的风险责任应当由买受人B公司承担。所以，B公司以该批草莓变质为由拒绝向A公司支付货款的理由不成立。

B公司遭受的损失应当要求D公司承担。因为B公司与D公司之间订立有运输合同。《中华人民共和国合同法》规定，承运人对运输过程中货物的毁损、灭失承担损害赔偿责任。本案中由于承运人D公司运输车辆的故障问题，导致该批草莓变质，责任在D公司。根据法律规定及双方合同约定，D公司应向B公司承担损失赔偿责任，并按约定支付违约金。

(5)该汇票有效。因为付款日期属相对记载事项，如果欠缺，《中华人民共和国票据法》规定为“见票即付”。甲银行的拒付理由不成立。《中华人民共和国票据法》规定：票据债务人可以对不履行约定义务的与自己有直接债权、债务关系的持票人进行抗辩。由于甲银行与持票人C公司之间不存在直接的债权、债务关系，故此不得对C公司拒绝付款。该汇票持票人C公司的付款请求权，依照《中华人民共和国票据法》的规定，见票即付的汇票，自出票日起2年内不行使，其权利归于消灭。所以C公司的付款请求权截止到2009年6月1日。

【案例5-2】

一、基本案情

2008年6月，甲公司将一台价值900万元的机床委托乙仓库保管，双方签订的保管合同约定：保管期限从2008年6月21日至2008年10月20日，保管费用为2万元，由甲公司在保管到期提取机床时一次付清。 2008年8月，甲公司急需向丙公司购进一批原材料，但因资金紧张，暂时无法付款。经丙公司同意，甲公司以机床作抵押，购入丙公司原料。双方约定：至2008年12月8日，如甲公司不能偿付全部原材料款，丙公司有权将机床变卖，以其价款抵偿原材料款。 2008年10月10日，甲公司与丁公司签订了转让机床合同(丙公司已经同意)，双方约定：甲公司将该机床作价860万元卖给丁公司，甲公司于2008年10月31日内交货，丁公司在收货后10日内付清货款。 2008年10月下旬，甲公司发现丁公司经营状况恶化(有证据证明)，于是通知丁公司终止交货并要求丁公司提供担保，丁公司没有给予任何答复。2008年11月上旬，甲公司发现丁公司经营状况进一步恶化，于是向丁公司提出解除合同。丁公司遂向法院提起诉讼，要求甲公司履行合同并赔偿损失。

二、问题思考

(1)如果甲公司到期不支付机床保管费，乙仓库可以行使什么权利？

(2)甲公司向丁公司转让已抵押的机床，甲、丁公司订立的转让合同是否有效？并说明理由。

(3)甲公司能否中止履行与丁公司订立的转让机床合同？并说明理由。

(4)甲公司能否解除与丁公司订立的转让机床合同？并说明理由。

三、案例评析

(1)乙仓库可以行使留置权。

(2)甲、丁公司之间的转让合同有效。根据规定，抵押期间，抵押人经抵押权人同意转让抵押财产的，应当将转让所得的价款向抵押权人提前清偿债务或提存。在本案中，该转让已经得到抵押权人丙公司的同意，因此甲、丁公司之间的转让合同有效。

(3)甲公司可以中止履行合同。根据规定，应当先履行债务的当事人，有确切证据证明对方经营状况严重恶化的，可以行使不安抗辩权，中止合同履行。在本案中，作为应当先履行债务的当事人，甲公司有确切证据证明丁公司经营状况恶化，因此甲公司可以中止履行合同。

(4)甲公司可以解除合同。根据规定，当事人在中止履行合同后，如果对方在合理期限内未恢复履行能力，并且未提供适当担保的，可以解除合同。在本案中，由于丁公司不能提供担保，因此甲公司可以解除合同。

【案例5-3】

一、基本案情

远洋公司与大华公司于2007年5月20日签订了设备买卖合同，远洋公司为买方，大华公司为卖方。双方约定：① 由大华公司于2007年10月30日前分二批向远洋公司提供设备10套，价款总计为150万元；② 远洋公司向大华公司给付定金25万元；③ 如一方迟延履行，应向另一方支付违约金20万元；④ 由鼎盛公司作为大华公司的保证人，在大华公司不能履行债务时，鼎盛公司承担一般保证责任。

2007年7月1日，大华公司向远洋公司交付了3套设备，远洋公司支付了45万元货款。 2007年9月，该种设备价格大幅上涨，大华公司向远洋公司提出变更合同，要求将剩余的7套设备价格提高到每套20万元，远洋公司不同意，随后大华公司通知远洋公司解除合同。 2007年11月1日，远洋公司仍未收到剩余的7套设备，从而严重影响了其正常生产，并因此遭受了50万元的经济损失。于是远洋公司诉至法院，要求大华公司增加违约金数额并继续履行合同，同时要求鼎盛公司履行一般保证责任。

二、问题思考

(1)合同约定远洋公司向大华公司给付25万元定金是否合法？并说明理由。

(2)大华公司通知远洋公司解除合同是否合法？并说明理由。

(3)远洋公司要求增加违约金数额，依法能否成立？并说明理由。

(4)远洋公司要求大华公司继续履行合同，依法能否成立？并说明理由。

(5)鼎盛公司在什么条件下应当履行一般保证责任？

三、案例评析

(1)合同约定远洋公司向大华公司给付25万元定金合法。根据规定，定金数额不得超过主合同标的额的20%。

(2)大华公司通知远洋公司解除合同不合法。根据规定，依法订立的合同成立后，即具有法律约束力，任何一方当事人都不得擅自变更或解除合同。

(3)远洋公司要求增加违约金数额依法成立。根据规定，合同双方当事人约定的违约金低于造成损失的，当事人可以请求人民法院或仲裁机构予以增加。

(4)远洋公司要求大华公司继续履行合同依法成立。根据规定，当事人一方不履行合同义务或履行合同义务不符合约定的，对方当事人可以要求继续履行，违约方应当承担继续履行的违约责任。

(5)在远洋公司和大华公司之间的合同纠纷经审判或仲裁，并就债务人大华公司的财产依法强制执行仍不能履行债务时，鼎盛公司对远洋公司应当履行一般保证责任。

【案例实训】

一、基本案情

2007年3月2日，A展览公司(以下简称“A公司”)与B公司签订了一份价值为100万元的展览设备买卖合同。该合同约定：A公司于2007年3月3日向B公司签发一张金额为人民币15万元的银行承兑汇票作为定金；B公司于2007年3月10日交付展览设备；A公司于B公司交付展览设备之日起3日内付清货款；任何一方违约，应当依照合同金额的20%向守约方支付违约金。2007年3月3日，A公司依约向B公司签发并交付了一张由C银行承兑和付款的金额为人民币15万元的银行承兑汇票，B公司在收到该汇票后，于3月4日将其背书转让给D公司。2007年3月10日，B公司未向A公司交付设备，经A公司催告后至3月15日，B公司仍未交货，A公司遂于3月18日另行购买了设备，并通知B公司解除合同，要求B公司双倍返还定金30万元，同时支付违约金20万元。B公司收到A公司通知后未就解除合同提出异议，但不同意A公司提出的双倍返还定金和支付违约金的要求。2007年3月9日，D公司取得的上述汇票不慎被盗，同日，D公司到C银行办理了挂失止付手续。2007年3月10日，王某用盗得的上述汇票以D公司的名义向E公司购买一辆汽车，并以D公司的名义将该汇票签章背书转让给E公司作为支付购买汽车的价款。2007年3月12日，E公司为支付F公司货款，又将该背书转让给F公司；4月5日，F公司在该汇票到期日向C银行提示付款，C银行拒绝支付票款。

二、问题思考

(1)B公司收到A公司解除合同的通知后，双方之间签订的买卖合同是否已经解除？并说明理由。

(2)A公司要求B公司双倍返还定金30万元，同时支付违约金20万元是否符合《中华人民共和国合同法》的规定？并说明理由。

(3)王某以D公司的名义将汇票签章背书转让给E公司的行为是否有效？并说明理由。

(4)在F公司向C银行提示付款时，D公司已采取的挂失止付补救措施是否可以补救其票据权利？为什么？

【本章小结】

采购合同是采购方与供应方经过双方谈判协商一致同意而签订的调整“供需关系”的协议。

招标投标法是国家用来规范招标投标活动、调整在招标投标过程中产生的各种关系的法律规范的总称。

政府采购法是指调整各级国家机关、事业单位和团体组织，使用财政性资金依法采购货物、工程和服务的活动的法律规范的总称。

国际货物买卖合同是国际货物买卖法律的核心，关于国际货物买卖的法律，完全是为国际货物买卖合同而存在的。

贸易术语是指用一个简短的概念或简短的外文缩写字母来表明货物的单价构成和买卖双方各自承担的责任、费用与风险的划分界限。

本章的重点是采购合同的制定和采购合同的变更、转让和终止。

本章的难点是采购合同的履行。

【思考练习题】

一、 选择题

1.采购人是指依法进行政府采购的()。

A.国家机关

B.事业单位

C.团体组织

D.企业

2.集中采购机构是()，根据采购人的委托办理采购事宜。

A.非营利事业法人

B.营利事业法人

C.国家机关

D.社会团体

3.《国际贸易术语解释通则》()组术语中，货物的运费由买方承担。

A. E、FB. E、CC. E、DD. C、D

4.在招标采购中，出现下列情形之一的，应予废标()。

A.符合专业条件的供应商或对招标文件作实质响应的供应商不足3家的

B.出现影响采购公正的违法、违规行为的

C.投标人的报价均超过了采购预算，采购人不能支付的

D.因重大变故，采购任务取消的

5.供应商认为采购文件、采购过程和中标、成交结果使自己的权益受到损害的，可以在知道或应知其权益受到损害之日起（）工作日内，以书面形式向采购人提出质疑。

A. 10个

B. 5个

C. 15个

D. 7个

二、判断题

1.《政府采购法》所称“货物”是指各种形态和种类的物品，包括原材料。（）

2.《政府采购法》所称“服务”是指除货物和工程以外的其他政府采购对象。（）

3.公开招标应作为政府采购的主要采购方式。（）

4.《国际贸易术语解释通则》A组术语中，货物的运费由卖方负担。 （）

三、问答题

1.简述采购合同的概念。

2.简述采购合同双方当事人的义务。

3.简述招投标法的概念。

4.简述政府采购法的内容。

5.简述政府采购方式及政府采购的监督管理。

6.什么是国际货物买卖？

7.常用的国际贸易术语有几种？

8.简述国际货物买卖合同的形式和内容。

9.简述有关贸易术语的国际贸易惯例。


第6章货物运输法律制度

货物运输是物流中一个非常重要的环节，是实现物流的一个必不可少的步骤。本章从货物运输基本知识入手，介绍货物运输涉及的国际和国内法律、法规知识。第6.1节货物运输法律制度概述；第6.2节道路货物运输法律、法规；第6.3节铁路运输法律、法规；第6.4节水路运输法律、法规；第6.5节海上货物运输法律、法规；第6.6节航空运输法律、法规；第6.7节多式联运法律、法规。

◎ 案例分析

◎ 案例实训

◎ 本章小结

◎ 思考练习题

6.1货物运输法律制度概述

6.1.1货物运输方式的分类

物流中主要的运输方式有公路运输、铁路运输、水路运输、航空运输和管道运输5种。另外，随着物流的发展，多式联运作为一种新型的综合运输方式也发挥着越来越重要的作用。

1.公路运输

公路运输是指使用汽车或其他交通工具在公路上载运货物的一种运输方式。公路运输的工具以汽车为主，因此又称为汽车运输，是陆路货物运输的方式之一。公路运输有多种形式，有大型、特型、笨重物件的运输，集装箱运输，快件货物运输，特快件货物运输，危险品货物运输等。公路运输的主要优点是机动灵活、应急性强、初期投资少、收效快、驾驶技术容易掌握，适于近距离、中小量货物运输，运输费用相对较低，运输速度较快，可以满足用户的多种需求。其缺点是运量小、长途运输成本高、对环境造成的污染严重。总之，公路运输快捷方便，是物流运输的主要方式。许多物流企业都拥有自己的车队以完成货物运输任务。

2.铁路运输

铁路运输(火车运输)是指将火车车辆编组成列车在铁路上运载货物的运输方式，是陆路运输的方式之一。铁路货物运输目前有3种运输方式，即整车货物运输、零担货物运输和集装箱货物运输。铁路运输已经有150年的历史，与其他运输方式相比，铁路运输的优点是运输速度较快，运输能力大，很少受自然条件的限制，适宜各种货物的运输，运输的安全性和运输时间的准确性较高，远距离运输的成本较低。其缺点是受铁轨和站点的限制，受运输时刻、配车、编列、中途编组等因素的影响，不能适应客户的紧急需要，近距离运输的费用较高。物流中常常利用铁路来完成中长距离、运量大的货物运输任务。

3.水路运输

水路运输是指使用船舶及其他航运工具，在江河湖泊、运河和海洋上运载货物的一种运输方式。水路运输可以分为内河运输和海上运输两种方式。其优点是运载能力大，适合运输体积和重量较大的货物，相比较而言，水路运输的成本最低。其缺点是受自然条件的影响较大，运输速度较慢，运输时间较长，装卸和搬运费用较高等。物流中通常利用水路运输运量大、运距长、对时间要求不高和运输费用负担能力较低的货物。目前，世界上有2/3的货物是通过水陆运输的。

4.航空运输

航空运输是指在具有航空线路和航空港(飞机场)的条件下，利用飞机进行货物运输的一种运输方式。航空运输可以分为国内航空运输和国际航空运输。其优点是运输速度快，安全性和准确性很高，散包事故少、货物包装费用小。其缺点是运输成本较高，飞机的运载能力有限，远离机场所在地的城市受到限制。在物流中，航空运输最适合运送运量小、运距大、对时间要求紧、运费负载能力相对较高的货物。

5.管道运输

管道运输是指利用管道运送气体、液体的一种运输方式，是现代物流中发展越来越快的一种运输方式。该方式与其他运输方式的区别是其运输载体是静止不动的，而货物是流动的。管道运输的特点明显，由于运输管道属于封闭设备，这样可以避免一般运输过程中的丢失、散失等问题，同样也可以避免其他运输设备经常遇到的回程空驶的无效运输问题，这在无形中节约了成本。当然，管道运输的局限性也很明显，仅仅适用于流体货物的运输，并且管道敷设的成本很高。

6.多式联运

多式联运是指把两种或两种以上的运输方式结合起来，实行多环节、多区段相互衔接的一种接力式运输方式，是一种综合型的运输方式。多式联运具有托运手续简单方便，能够缩短货物的在途时间，车船周转快，运输工具利用率高等优点。但是，进行多式联运必须具备一定的条件，在运输沿线上必须具有装卸搬运的车站、码头，有高效率、高质量的中途转乘和换乘管理，以及物流信息系统支持等。从理论上，多式联运是物流中最理想的运输方式，它能够充分发挥各种运输方式的长处，达到运输合理化，但对物流企业在各方面的要求都很高。

6.1.2货物运输合同的概念和法律特征

1.货物运输合同的概念

货物运输合同又称货物运送合同，是指承运人将货物运输到约定地点，托运人支付运费的合同。

2.货物运输合同的法律特征

(1)货物运输合同的标的是承运人的运送行为，而不是被运送的货物本身，因而货物运输合同属于提供劳务(服务)的合同。

(2)货物运输合同是双务有偿合同。

(3)货物运输合同大多是诺成合同。

(4)货物运输合同可以采用留置的方式担保。

(5)货物运输合同的内容大多是格式条款(标准合同)。

6.1.3货物运输合同的当事人

1.托运人

托运人是指与承运人订立货物运输合同的人，是货物运输合同的一方当事人，是把货物交付给承运人运输的人。

2.承运人

承运人是指与托运人订立货物运输合同的人，是货物运输合同的另一方当事人，负责用约定的运输方式把货物运送到指定的目的地。

3.收货人

收货人是指在货物运输合同中指定的有权领取货物的人。收货人虽然不是签订运输合同的人，但其有权提取货物，并在一定条件下受运输合同的约束。

4.多式联运经营人

多式联运经营人是指与托运人订立多式联运合同的人，是多式联运合同的当事人，负责组织货物运输，相当于承运人的地位。

6.1.4货物运输合同中主要当事人的义务

1.托运人的义务

(1)支付运费的义务。

(2)告知运输事项的义务。

(3)包装义务。

(4)保证托运货物安全的义务。

2.承运人的义务

(1)完成运送货物的义务。

(2)通知收货人收货的义务。

(3)保证货物安全的义务。

3.收货人的义务

(1)收货人应当及时提货并验收货物。

(2)收货人应当向承运人支付保管费等费用。

6.2道路货物运输法律、法规

6.2.1《汽车货物运输规则》概述

2000年实施的《汽车货物运输规则》共8章92条，主要是为了保护汽车货物运输当事人的合法权益，明确承运人、托运人、收货人，以及其他有关方的权利、义务和责任，维护正常的道路货物运输秩序制定的。凡是在我国境内营业性汽车货物运输及相关的货物搬运装卸、汽车货物运输服务的活动都适用该规定。除非法律、法规另有规定，汽车运输与其他运输方式实行货物联运的也都适用该规则。另外，拖拉机及其他机动车、非机动车从事货物运输的，也应参照该规则执行。该规则具体涉及运输基本条件，运输合同的订立、履行、变更和解除，搬运装卸与交接，运输责任的划分，运输费用，货物事故和违约处理等内容。

6.2.2汽车货物运输合同

汽车货物运输合同是指汽车承运人与托运人签订的明确相互权利与义务关系的协议。很多从事物流服务的企业在实践中，既不是用自己的汽车，也不是用别人的汽车来完成货物的运输，而是把货物运输交给专业的汽车承运人来完成，自己作为托运人或是托运人的代理人与汽车承运人签订汽车货物运输合同。

6.2.3汽车货物运输合同双方当事人的义务

1.汽车托运人的主要义务

(1)托运的货物名称、性质、件数、质量、体积、包装方式等，应当与运单记载的内容相符。

(2)按照国家有关部门规定必须办理准运或审批、检验等手续的货物，托运时应当将准运证或是审批文件随货同行。如果委托承运人向收货人代递有关文件，应当在运单中注明文件名称和份数。

(3)在托运的货物中，不得夹带危险货物、贵重货物、鲜活货物，以及其他易腐货物、易污染货物、货币、有价证券和政府禁止或限制运输的货物。

(4)托运的货物应当按照约定的方式进行包装。没有约定的或约定不明确的，可以协议补充；不能达成补充协议的，按照通用的方式包装；没有通用方式的，应当在足以保证运输、搬运装卸作业安全和货物完好的原则下进行包装。依法应当执行特殊包装标准的，按照规定执行。

(5)应当根据货物性质和运输要求，按照国家规定，正确使用运输标志和包装储运图示标志。

(6)托运特种货物(如冷藏货物、鲜活货物等)时，应当按照要求在运单中注明运输条件和特约事项。

(7)货物包含需要照料的生物、植物、尖端精密产品、稀有珍贵物品、文物、军械弹药、有价证券、重要票证和货币时，必须派人押运。并且，应在运单上注明押运人员姓名及必要的情况。押运人员必须遵守运输和安全规定，并在运输过程中负责货物的照料保管和交接；如发现货物出现异常情况，应当及时作出处理，并告知车辆驾驶人员。

(8)托运人应当按照合同的约定支付运费。

2. 汽车承运人的主要义务

(1)根据货物的需要和特性，提供适宜的车辆。该义务要求承运人提供的车辆应当技术状况良好、经济适用，对特种货物运输的，还应当为特种货物提供配备了符合运输要求的特殊装置，或者专用设备的车辆。

(2)承运人应当按照运送货物的情况，合理安排运输车辆。货物装载重量以车辆额定吨位为限，轻泡货物以折算重量装载，不得超过车辆额定吨位和有关长、宽、高的规定。

(3)按照约定的运输路线进行运输。如果在起运前要改变运输路线，承运人应当将此情况通知托运人，并按最终的路线运输。

(4)在约定运输期限内将货物运达。零担货物应当按照批准的班期时限运达，快件货物应当按照规定的期限运达。

(5)对货物的运输安全负责，保证货物在运输过程中不受损害。

6.2.4违约责任

1. 托运人的责任

(1)托运人未按合同规定的时间和要求备好货物，以及货物运达后无人收货或拒绝收货，使得承运人车辆放空、延滞，或者造成其他损失的，托运人应当负赔偿责任。

(2)由于托运人的下列过错，造成承运人、站场经营人、搬运装卸经营者人的车辆、机械、设备等腐坏、污染或人身伤亡，以及因此而引起的第三方的损失，应当负赔偿责任。

① 在托运的货物中故意夹带危险货物或其他易腐蚀、易污染货物，以及禁、限运货物的；错报、匿报货物的重量、规格、性质。

② 货物包装不符合标准，包装、容器不良，而从外部无法发现。

③ 错用包装、储运图示标志。

(3)不如实填写运单，错报、误填货物名称或装卸地点，造成承运人错送、装货落空由此引起的其他损失，应当负赔偿责任。

2. 承运人的责任

(1)如果承运人未按运输期限将货物运达，应当承担违约责任；因承运人责任将货物错送或错交，可以要求其将货物无偿运到指定的地点，交给指定的收货人。运输期限是由双方共同约定的货物起运、到达目的地的具体时间。未约定运输期限的，从起运日起，按200公里为1日运距，用运输里程除以每日运距，计算运输的期限。

(2)如果承运人未遵守双方约定的运输条件或特约事项，由此造成托运人损失，可要求其负赔偿责任。

(3)货物在承运责任期间内，发生毁损或灭失，承运人应当负赔偿责任。承运期间，是指承运人自接受货物起至将货物交付收货人止，货物处于承运人掌管之下的全部时间。托运人还可以与承运人就货物在装车前和卸车后对承担的责任另外达成协议。

3.免责事项

有下列情况之一，承运人举证后可不负赔偿责任。

(1)不可抗力。

(2)货物本身的自然性质变化或合理损耗。

(3)包装内的缺陷，造成货物受损。

(4)包装表面完好，内装货物毁损或灭失。

(5)托运人违反国家有关法令，致使货物被有关部门查扣、弃置或作其他处理。

(6)归责于押运人的货物毁损或灭失；托运人或收货人过错的货物毁损或灭失。

6.3铁路运输法律、法规

6.3.1铁路货物运输合同

1.铁路货物运输合同的概念和订立

铁路货物运输合同是指铁路承运人根据托运人的要求，按期将托运人的货物运至目的地，交付给收货人的合同。

铁路货物运输合同可以分为整车货物运输合同和零担货物运输合同。整车货物运输合同是指铁路承运人和托运人约定将货物用一整辆货车来装载运送的铁路货物运输合同；零担货物运输合同是指铁路承运人与托运人就不需要整车运输的少量货物签订的铁路货物运输合同。

对于大宗货物的运输，物流企业可以与铁路承运人签订年度、半年度、季度运输合同，双方经过谈判协商，最后双方意思达成一致合同即成立。零担货物的运输以铁路的货物运单代替运输合同。合同订立具体表现为货物的托运和承运，托运人按照货物运单的有关要求填写，经由铁路承运人确认，并验收核对托运货物无误后，合同即告成立。

2. 铁路货物运输合同当事人的义务

1)托运人的义务

(1)应当按照合同的约定向铁路承运人提供运输的货物。

(2)要如实申报货物的品名、重量和性质。

(3)对货物进行包装，以适用运输安全的需要。对于包装不良的，铁路承运人有权要求其加以改善，如果拒不改善，或者改善后仍不符合运输包装要求，承运人有权拒绝承运。

(4)托运零担货物应当在每一件货物两端各粘贴和钉固一个用坚韧材料制作的清晰明确的标记(货签)，还应当根据货物的性质，按照国家标准，在货物包装上做好储运图示标志。

(5)要按照规定支付运费。双方可以约定由托运人在货物发运前支付运费，也可以约定在到站后由收货人支付运费。但铁路运费通常都是由托运人在发运站承运货物当日支付。如果托运人不支付运费，铁路承运人可以不予承运。

2)承运人的义务

(1)及时运送货物。铁路承运人应当按照铁路运输的要求，及时组织调度车辆，做到列车正点到达。铁路承运人应当按照全国约定的期限，或者国务院铁路主管部门规定的期限将货物运到目的站。

(2)保证货物运输的安全，对承运的货物妥善处理。铁路承运人对于承运的容易腐烂的货物和活动物，应当按照国务院铁路主管部门的规定和双方的约定，采取有效的保护措施。

(3)货物运抵到站后，及时通知收货人领取货物，并将货物交付收货人。

3.违约责任

1)托运人的责任

(1)由于托运人错报或匿报货物的品名、重量、数量、性质而导致承运人财产损失的，要承担赔偿责任。

(2)由于物流企业对货物的真实情况申报不实，而使承运人少收取了运费，要补齐运费，并应按规定另外支付一定的费用。

(3)承担由于货物包装上的从外表无法发现的缺陷，或者由于未按规定标明储运图示而造成的损失。

(4)在托运人负责装车的情况下，由于加固材料的不合格或在交接时无法发现的对装载规定的违反而造成的损失，由托运人承担责任。

(5)由于押运人的过错而造成的损失，由托运人承担责任。

2)承运人的责任

(1)货损责任。铁路承运人应当对承运的货物自接受承运时起到交付时止发生的灭失、短少、变质、污染或损坏，承担赔偿责任。如果物流企业办理了保价运输，按照实际损失赔偿，但最高不超过保价额。如果未办理保价运输，按照实际损失赔偿，但最高不超过国务院铁路主管部门规定的赔偿限额；如果损失是由于承运人的故意或重大过失造成的，则不适用赔偿限额的规定，而是按照实际损失赔偿。

(2)延迟交付的责任。承运人应当按照合同约定的期限，或者国务院铁路主管部门规定的期限，将货物运到目的站；逾期运到的，承运人应当支付违约金。违约金的计算以运费为基础，按比例退还。对于超限货物、限速运行的货物、免费运输的货物，以及货物全部灭失的情况，则承运人不支付违约金。如果迟延交付货物造成收货人或托运人的经济损失，承运人应当赔偿所造成的经济损失。承运人逾期30日仍未将货物交付收货人的，承运人、收货人有权按照货物灭失向承运人要求赔偿。

3)免责事项

由于下列原因造成的货物损失，铁路承运人不承担赔偿责任。

(1)不可抗力。

(2)货物本身自然属性，或者合理损耗。

(3)托运人或收货人的过错。

6.3.2国际铁路货物运输

国际铁路货物运输是指使用统一的国际铁路联运单据，由铁路部门经过两个或两个以上国家的铁路进行的运输。我国同周边国家的进出口货物多数采用铁路货物运输方式。我国与俄罗斯、蒙古、朝鲜、越南等邻国的通商货物，相当大一部分是通过国际铁路运输的。在通过国际铁路运输货物时，由于跨越国境的原因，托运人经常与铁路承运人签订货物运输合同，由其去完成运输。中国是《国际铁路货物联合运输协定》(以下简称《国际货协》)的参加国。下面主要介绍《国际货协》的主要内容。

1.发货人和收货人的权利与义务

(1)支付运费的义务。发送国的运费由发送人支付；过境的运费可由发货人支付，也可由收货人支付；到达国的运费由收货人支付。

(2)收货人有收取货物的义务。

(3)变更合同的权利。依公约的规定，发货人可对运输合同作下列变更：在始发站将货物取回；变更到站，此时在必要的情况下，应注明货物应通过的国境站；变更收货人；将货物返还始发站。

收货人可对运输合同作下列变更：在到达国范围内变更货物的到站；变更收货人。

2.承运人的义务及责任

在国际铁路货物运输中，承运人的权利和义务包括以下内容。

(1)及时运送货物。铁路承运人应当按照铁路运输的要求，及时组织调度车辆，做到列车正点到达。

(2)保证货物运输的安全。对承运的货物妥善处理。

(3)货物运抵到达站后，及时通知收货人领取货物，并将货物交付收货人。

(4)承运人的责任及责任期间。

依据《国际货协》对承运人所应承担责任的规定，即承运人对货物的灭失、损坏和迟延交付负赔偿责任。对赔偿的范围和金额的计算规定有以下内容。

对于货物全部或部分损失，铁路的赔偿金额应按外国出口方在账单上所开列的价格计算；如发货人对货物的价格另有声明时，铁路应按声明的价格赔偿。

如果货物遭受毁损，铁路应赔偿相当于货物减损金额的款额，不赔偿其他损失。声明价格的货物毁损时，铁路应按照货物由于毁损而减低价格的百分数，支付声明价格的部分赔款。

如果货物逾期运到，铁路应以所收运费为基础，按逾期的长短，向收货人支付规定的逾期罚款。

铁路对货物赔偿损失的金额，在任何情况下，都不得超过货物全部灭失时的数额。

6.4水路运输法律、法规

6.4.1国内水路货物运输合同

水路运输是利用船舶运载工具在水路上进行的运输。它是一种重要的运输方式，也是物流中最为常见的一种运输方式，由于其兼顾近距离、远距离，零星、大宗货物的运输需求，成本相对低廉，因而承担着大部分的运输任务。

我国与水路运输相关的法律、法规包括《中华人民共和国合同法》、《中华人民共和国海商法》，以及交通部颁布的《国内水路货物运输规则》。国内水路货物运输(包括沿海运输)适用《中华人民共和国合同法》第十七章“运输合同”和交通部《国内水路货物运输规则》的规定。

1.水路货物运输合同的含义

水路运输合同是指承运人收取运输费用，负责将托运人托运的货物经水路由一港(站、点)运送另一港(站、点)的合同。水路货物运输包括班轮运输和航次租船运输。班轮运输是指在特定的航线上按照预定的船期和挂靠港从事有规律水上货物运输的运输形式；航次租船运输是指船舶出租人向承租人提供船舶的全部或部分舱位，装运约定的货物，从一港(站、点)运至另一港(站、点)的运输形式。

2.运单

1)运单的性质

运单是水上运输的单证。它是水路货物运输合同的证明，如果运单的记载与运输合同不一致，以运单记载为准；运单是承运人已经接受货物的证明，它表示承运人已经按照运单记载的状况接收货物，但运单不是承运人据以交付货物的凭证。

2)运单的内容

运单的内容一般包括下列各项：承运人、托运人和收货人名称；货物名称、件数、重量、体积(长、宽、高)；运输费用及其结算方式；船名、航次；起运港、中转港和到达港；货物交接的地点和时间；装船日期；运输期限；货物包装方式；货物识别标志；货物相关事项。

3)运单的签发

承运人接收货物应当签发运单。运单由载货船舶的船长签发，视为代表承运人签发。运单在签发后，由承运人、承运人的代理人、托运人、到达港港口经营人、收货人各留存一份，另外一份由收货人收到货物后作为收据返还承运人。承运人可以视情况需要增加或减少运单份数。

3.水路货物运输合同双方的义务

1)托运人的义务

(1) 及时办理港口、海关、检疫、公安和其他货物运输所需的各种手续，并将办理各项手续的单证交付承运人，预付运费，另有约定的除外。

(2)所托运货物的名称、件数、重量、包装方式、识别标志，应当与运输合同的约定相符。

(3)妥善包装货物，保证货物的包装符合国家规定的包装标准；没有包装标准的，货物的包装应当保证运输安全和货物质量。需要随附备用包装的货物，应提供足够数量的备用包装，交给承运人随货免费运输。

(4)在货物外包装或表面正确制作识别标志和储运指示标志。识别标志和储运指示标志应字迹清楚、牢固。

(5)托运危险货物时，应当按照有关危险货物运输的规定，妥善包装，制作危险品标志和标签，并将其正式名称和危险性质必要时应当采取的预防措施书面通知承运人。未通知承运人或通知有误的，承运人可以在任何时间、任何地点和根据情况需要将危险货物卸下，销毁或使之不能为害，而不承担赔偿责任。承运人知道危险货物的性质并已同意装运的，仍然可以在该项货物对于船舶、人员或其他货物构成实际危险时，将货物卸下、销毁或使之不能为害，而不承担赔偿责任，但这不影响共同海损的分担。

(6)除另有约定外，运输过程中需要饲养、照料的活动物、植物，以及尖端保密物品、稀有珍贵物品和文物、有价证券、货币等，托运人需要申报并随船押运，并在运单内注明押运人员的姓名和证件，但是，押运其他货物需经承运人同意。

(7)负责笨重、长大货物和舱面货物所需要的特殊加固、捆扎、烧焊、衬垫、苫盖物料和人工，卸船时要拆除和收回相关物料；需要改变船上装置的，货物卸船后应当负责恢复原状。

(8)托运易腐货物和活动物、植物时，应当与承运人约定运到期限和运输要求；使用冷藏船(舱)装运易腐货物的，应当在订立运输合同时确定冷藏温度。

(9)托运木(竹)排应当按照与托运人约定的数量、规格和技术要求进行编扎。在船舶或其他水上浮物上加载货物，应当经承运人同意，并支付运输费用。航行中，木(竹)排、船舶或其他水上浮物上的人员(包括船员、排工及押运人员)应当听从承运人的指挥，配合承运人保证航行安全。

(10)承担由于下列原因发生的洗舱费用：提出变更合同约定的液体货物品种；装运特殊液体货物(如航空汽油、煤油、变压器油、植物油等)需要的特殊洗舱；装运特殊污秽油类(如煤焦油等)，卸后需要的洗刷船舱。在承运人已履行船舶适货义务的情况下，因货物的性质或携带虫害等情况，需要对船舶和货物进行检疫、洗刷、熏蒸、消毒的，应当由托运人或收货人负责，并承担船舶滞期费等有关费用。

2)承运人的义务

(1)使船舶处于适航状态，妥善配备船员、装备船舶和配备供应品，并使干货舱、冷藏舱、冷气舱和其他载货处所适于并能安全收受、载运和保管货物。

(2)按照运输合同的约定接受货物。

(3)妥善地装载、搬移、积载、运输、保管、照料和卸载所运货物。

(4)按照约定、习惯或地理上的航线将货物运送到约定的目的港。承运人为救助或企图救助人命或财产，而发生的绕航或其他合理绕航，不属于违反规定的行为。

(5)在约定期间或在没有这种约定时，在合理期限内将货物安全运送到指定地点。

(6)货物运抵目的港后，向收货人发出到货通知，并将货物交给指定的收货人。

6.4.2航次租船运输的特别规定

对于航次租船合同，《国内水路货物运输规则》专门作了以下3条特别规定。

(1)除使船舶适航和不得进行不合理绕航义务强制适用于航次租船的出租人外，其他有关合同当事人权利和义务的规定，优先适用当事人在运输合同中的约定。

(2)对于出租人，《国内水路货物运输规则》作出了以下规定。

① 出租人应当按照合同的约定提供舱位；经承租人同意，出租人可以更换船舶，但提供的船舶舱位或更换的船舶不符合合同约定的，承租人有权拒绝或解除合同；因出租人责任为提供约定的船舶舱位造成承租人损失的，出租人应当承担赔偿责任。

② 出租人在约定的受载期限内未提供船舶舱位的，承租人有权解除合同；但是出租人在受载期限内将船舶延误情况和船舶预期抵达起运港的日期通知承运人的，承运人应当自收到通知时起24小时内，将解除合同的决定通知出租人。逾期没有通知的，视为不解除合同；因出租人负责延误提供船舶舱位造成承租人损失的，出租人应当承担赔偿责任。

(3)对于承租人，《国内水路运输规则》的相关规定如下。

① 承租人可以将其租用的船舶舱位转租；在转租后，原合同约定的权利、义务不受影响。

② 承租人应当提供约定的货物；经出租人同意，可以变更货物；但是，更换的货物对出租人不利的，出租人有权拒绝或解除合同；因承租人的责任未提供约定的货物，造成出租人损失的，承租人应当承担赔偿责任。

③ 在航次租船运输条件下，收货人是承租人的，出租人与收货人之间的权利、义务根据航次租船运输形式下的运输合同内容确定；收货人不是承租人的，承运人与收货人之间的权利、义务根据承租人签发的运单内容确定。

6.4.3集装箱运输的特别规定

(1) 承运人向托运人提供集装箱空箱时，托运人应当检查箱体并核对箱号；收货人返还空箱时，承运人应当检查箱体并核对箱号。

① 承运人、托运人、收货人对整箱货物，应当检查箱体、封志状况并核对箱号。

② 承运人、托运人、收货人对特种集装箱，应当检查集装箱机械、电器装置、设备的运转情况。

集装箱交接状况，应当在交接单证上如实加以记载。

(2) 根据约定由托运人负责装、拆箱的，运单上应当准确记载集装箱封志号；交接时发现封志号与运单记载不符或封志破坏的，交接双方应当编制货运记录。

(3) 根据约定由承运人负责装、拆箱的，承运人与托运人或收货人对货物进行交接。

(4) 集装箱货物需拆箱后转运的，其包装应当符合《国内水路货物运输规则》第十五条的规定。

(5) 收货人提取货物后，应当按照约定将空箱归还，超期不归还的，按照约定缴纳滞箱费。

(6) 集装箱货物装箱时应当做到合理积载、堆码整齐、牢固。集装箱受载不得超过其额定的重量。

6.5海上货物运输法律、法规

国际海上货物运输适用《中华人民共和国海商法》第四章“海上货物运输合同”的规定；租用船舶进行运输的情况下，适用《中华人民共和国海商法》第六章“船舶租用合同”的规定。

6.5.1海上货物运输合同

海上运输是指使用船舶经过海路或与海相通的可航水域，将货物从一个港口运送到另一个港口的运输方式。由《中华人民共和国海商法》所调整的海上运输主要是国际间的海上运输，并且限于商业行为。海上货物运输通常是通过订立海上货物运输合同实现的。所谓海上运输，实质上就是海上货物运输合同行为。

海上货物运输合同是指承运人收取运费，负责将托运人托运的货物经海路由一港运至另一港的合同。该合同主要涉及以下当事人。

(1)承运人(船方)。承运人是指本人或委托他人以本人名义与托运人订立海上货物运输合同的人。

(2)实际承运人。实际承运人是指接受承运人委托，从事货物运输或部分运输的人。

(3)托运人(货方)。本人或委托他人以本人名义或委托他人为本人与承运人订立海上货物运输合同的人；本人或委托他人以本人名义或委托他人为本人将货物交给与海上货物运输合同有关的承运人的人。

(4)收货人。收货人是指有权提取货物的人。

海上货物运输合同与其他合同一样，是当事人根据法律规定，设立、变更、终止民事法律关系的协议。具有双务合同、有偿合同、直接涉及第三方合同和要式合同的法律特征。

6.5.2提单

1.提单的概念及其法律特征

提单是班轮运输中的重要法律文件。依《汉堡规则》第一条第七款的规定，提单是指用以证明海上运输合同和由承运人接管或装载货物，以及承运人保证据以交付货物的单证。单证中关于货物应按记名人的指示或不记名人的指示交付，或者交付给提单持有人的规定，便是这一保证。《中华人民共和国海商法》也采用了《汉堡规则》有关提单的定义。从上述定义中可以看出，提单具有以下法律特征。

(1)提单是海上运输合同的证明。提单只是运输合同的证明而非运输合同本身。首先，从理论上，合同是以当事人双方一致为生效的主要条件，而提单只是由一方当事人签发的。其次，从时间上，运输合同是在提单签发之前成立的。提单是运输合同的证明只是就承运人与托运人之间的关系而言，而提单的受让人没有参加运输合同的缔结，他对托运人与承运人之间在订舱时有什么约定并不知情，因此对运输合同的内容只能依提单上的记载，各国法律及学说一般也认为，提单在承运人与提单的受让人之间就不仅是运输合同的证明，而且是运输合同本身。

(2)提单是承运人出具的接收货物的收据。提单是在承运人收到所交运的货物后向托运人签发的，提单的正面记载了许多收据性的文字，如货物的标志、货物的包装、数量或重量，以及货物的表面状况等。提单的证明作用在托运人手中和托运人以外的第三方持有人手中的效力是不同的。提单在托运人手中时只是初步证据，所谓初步证据，是指如承运人有确实的证据证明其收到的货物与提单上的记载不符，承运人可以向托运人提出异议。但在托运人将提单背书转让给第三人的情况下，对于提单受让人来说，提单就成为终结性的证据。因为提单的受让人是根据提单上的记载事项受让提单的，其对货物的实际情况并不知情，如提单中的记载不实是由于托运人的误述引起的，承运人可以向托运人提出抗辩。但承运人不得以此对抗提单的受让人，这样可以保证提单的流通性。

(3)提单是承运人交付货物的凭证。不记名提单和指示提单具有流通性。承运人在目的港应向提单持有人或合法受让人交货。提单持有人对在途货物有处分权。

2.提单的种类

(1)根据货物是否已装船可将提单分为已装船提单和收货待运提单。已装船提单是指由船长或承运人的代理人在货物装上指定的船舶后签发的提单。银行一般也只接受已装船提单。收货待运提单是指船方在收到货物后，在货物装船以前签发的提单。银行通常不愿意接受收货待运提单作为议付的担保，为托运人提供资金的融通。

(2)根据收货人的抬头可将提单分为记名提单、不记名提单和指示提单。记名提单是指提单正面载明收货人名称的提单。在这种情况下，承运人只能向该收货人交付货物。记名提单一般不能转让。不记名提单是指提单正面未载明收货人名称的提单。这种提单的转让十分简便，无须背书，只要将提单交给受让人即可。指示提单是指提单正面载明凭指示交付货物的提单。指示提单的转让必须经过背书。

(3)根据提单有无批注可将提单分为清洁提单和不清洁提单。清洁提单是指提单上未附加表明货物表面状况有缺陷的批注的提单。承运人如签发了清洁提单，就表明所接受的货物表面或包装完好，承运人不得事后以货物包装不良等为由推卸其运送责任。银行在结汇时一般只接受清洁提单。不清洁提单是指在提单上批注有表明货物表面状况有缺陷的提单。银行除非在信用证规定可以接受该类提单的情况下，一般会拒绝接受不清洁提单办理结汇。

(4)根据运输方式可将提单分为直达提单、转船提单和联运提单。直达提单是指表明中途不经转船直接将货物运往目的地的提单。转船提单是指当货物的运输不是由一条船直接运到目的港，而是在中途需转换另一船舶运往目的港时，船方签发的包括全程的提单。联运提单是指货物要经过水路、陆路和空中运输中的两种以上运输方式而签发的提单。

(5)根据是否已付运费可将提单分为运费预付提单和运费到付提单。运费预付提单是指载明托运人在装货港已向承运人支付运费的提单。运费到付提单是指载明收货人在目的港提货时向承运人支付运费的提单。

3.提单的内容

提单分正反两面，提单正面是提单记载的事项，提单的背面为关于双方当事人权利和义务的实质性条款。

1)提单正面的记载事项

关于提单正面的记载事项，各航运公司拟制的提单大致相同，一般包括以下各项内容。

(1)承运人的名称和主营业所。

(2)托运人的名称。

(3)收货人的名称。

(4)通知方。

(5)船舶名称。

(6)装货港和卸货港。

(7)货物的品名、标志、包数或件数、重量或体积。

(8)提单的签发日期、地点和份数。

(9)运费的支付。

(10)承运人或其代表的签字。

2)提单背面条款

海运提单的背面通常载有关于双方当事人权利和义务的条款。各种提单格式的条款虽不尽相同，但主要内容基本上是一致的。

(1)管辖权和法律适用条款。

(2)承运人责任条款。

(3)承运人的免责条款。

(4)承运人责任期间条款。

(5)赔偿责任限额条款。

(6)特殊货物条款。

(7)留置权条款。

(8)共同海损和新杰森条款。

(9)双方有责碰撞条款。

此外，提单中还有关于战争、检疫、冰冻、罢工、拥挤、转运等内容的条款。

6.5.3海上货物运输合同当事人的主要义务和责任

1.承运人的义务

1)提供船舶并保证适航的义务

承运人在船舶开航前和开航当时，应当谨慎处理，使船舶处于适航状态，妥善配备船员、装备船舶和配备供应品，并使货舱、冷藏舱、冷气舱和其他载货处所适于并能安全收受、载运和保管货物。

2)装卸、运送和交付货物的义务

承运人应当妥善、谨慎地装载、搬移、积载、运输、保管、照料和卸载所运货物。

3)不得绕航的义务

承运人应当按照约定的或习惯上的或地理上的航线将货物运往卸货港。除了为救助或企图救助人命或财产，而发生的绕航或其他合理绕航外，不得发生不合理的绕航。到目的港后，承运人应当将船舶停泊在适于卸货的地点，并将货物卸下交付给提单载明的收货人、提单受让人或其代理人。

2.承运人的责任

1)承运人的责任期间

承运人的责任期间是指承运人对货物运送负责的期间。

承运人对集装箱装运的货物的责任期间，是指从装货港接收货物时起至卸货港交付货物时止，货物处于承运人掌管之下的全部期间。承运人对非集装箱装运的货物的责任期间，是指从货物装上船时起至卸下船时止，货物处于承运人掌管之下的全部期间，实践中被称为“钩至钩”或“舷至舷”责任。在承运人的责任期间，货物发生灭失或损坏，除本节另有规定外，承运人应当负赔偿责任。前款规定，不影响承运人就非集装箱装运的货物，在装船前和卸船后所承担的责任，达成任何协议。

2)承运人免责范围和赔偿责任原则

在责任期间货物发生的灭失或损坏是由于下列原因之一造成的，承运人不负赔偿责任。

(1) 船长、船员、引航员或承运人的其他受雇人，在驾驶船舶或管理船舶中的过失。

(2) 火灾，但是由于承运人本人的过失所造成的除外。

(3) 天灾、海上或其他可航水域的危险或意外事故。

(4) 战争或武装冲突。

(5)政府或主管部门的行为、检疫限制或司法扣押。

(6)罢工、停工或劳动受到限制。

(7)在海上救助或企图救助人命或财产。

(8)托运人、货物所有人或他们的代理人的行为。

(9)货物的自然特性或固有缺陷。

(10)货物包装不良或标志欠缺、不清。

(11)经谨慎处理仍未发现的船舶潜在缺陷。

(12)非由于承运人或承运人的受雇人、代理人的过失造成的其他原因。

承运人依照前款规定免除赔偿责任的，除第(2)项规定的原因外，应当负举证责任。

上述12项内容，说明《中华人民共和国海商法》规定的承运人赔偿责任原则是不完全的过失责任制，即没有彻底坚持过失责任原则。

3)承运人赔偿责任范围及赔偿责任限制

(1)承运人赔偿责任范围。承运人赔偿责任范围是指赔偿责任所包含的具体内容，或者说是承运人赔偿额的大小。货物灭失的赔偿额，按照货物的实际价值计算；货物损坏的赔偿额，按照货物受损前后实际价值的差额或货物的修复费用计算。

货物的实际价值，按照货物装船时的价值加保险费加运费计算。

由此可见，承运人的赔偿责任范围仅限于直接损失，而不包括间接损失，这是与海上运输风险的特殊性有密切关系的。

(2)承运人赔偿责任限制。承运人(船舶所有人)赔偿责任限制，又称“单位责任限制”，是指承运人应承担的赔偿责任，按计算单位计算，限定在一定范围之内的责任限制制度，即法律规定一个单位最高赔偿额，超过限额的部分承运人不负赔偿责任。在赔偿责任限度实际发挥作用的情况下，它实际上是对承运人赔偿责任的一种部分免除。

承运人对货物的灭失或损坏的赔偿限额，按照货物件数或其他货运单位数计算，每件或每个其他货运单位为666.67计算单位，或者按照货物毛重计算，每公斤为2计算单位，以两者中赔偿限额较高的为准。但是，托运人在货物装运前已经申报其性质和价值，并在提单中载明的，或者承运人与托运人已经另行约定高于本条规定的赔偿限额的除外。这里的“计算单位”是指特别提款权。

承运人对货物因迟延交付造成经济损失的赔偿限额，为所迟延交付货物的运费数额。经证明，货物的灭失、损坏或迟延交付是由于承运人的故意，或者明知可能造成损失而轻率地作为或不作为造成的，承运人不得援用限制赔偿责任的规定。

经证明，货物的灭失、损坏或迟延交付是由于承运人的受雇人、代理人的故意，或者明知可能造成损失而轻率地作为或不作为造成的，承运人的受雇人或代理人不得援用限制赔偿责任的规定。

6.5.4海上货物运输国际公约

1.《海牙规则》

《海牙规则》于1931年6月正式生效，现已有缔约国近80个。《海牙规则》共16条，除第十一～第十六条是有关公约的批准、加入和修改的程序性条款外，其余均为实质性条款。其主要内容涉及承运人最低限度的责任，应享有的免责范围，以及对货物灭失或损坏的索赔通知、诉讼时效、赔偿限额等问题。

1924年制定的《海牙规则》，自20世纪30年代生效以来，一直得到大多数航运国家的承认，并成为国际海上货物运输方面一个举足轻重的国际公约。其历史贡献是不容抹杀的，但同时也应看到，《海牙规则》在总的指导思想上有偏袒承运人利益的倾向，在具体规定上一些条款不够公平合理，在内容上有些已难以适应当前形势的需要。《海牙规则》的主要缺陷表现为：① 没有完全贯彻过失责任制；② 责任期间的规定欠周密；③ 单位赔偿限额太低；④ 诉讼时效期间过短。

2.《维斯比规则》

鉴于《海牙规则》的缺陷，特别是现代海运技术的发展带来的新问题，国际海事委员会于1959年召集会议考虑对《海牙规则》进行修改。1963年，该委员会草拟了一份修改《海牙规则》议定草案，经过斯德哥尔摩外交会议，通过了《修改统一单证的若干法律规则的国际公约的议定书》。为借用中古时期威斯比海法的名声，该议定书简称《维斯比规则》或称为《海牙-维斯比规则》。它是我国制定《中华人民共和国海商法》的最重要参考依据。

《维斯比规则》已于1977年6月23日生效，在《海牙规则》的缔约国中，有20多个国家参加。该规则共17条，主要在下述5个方面对《海牙规则》作了修改和补充：① 提高了赔偿限额；② 规定了提单最终证据效力；③ 拓展了责任限制的保护范围；④ 延长了诉讼时效期间；⑤ 扩大了适用范围。

《维斯比规则》只是对《海牙规则》的修改和补充。人们对它的评价很不一致，一种观点认为，它比较符合当前国际海运的现状；另一种观点认为，它对《海牙规则》的修改仍未触及要害问题，集中表现为保留了承运人对船长、船员的航海与管船过失免责的规定。

3.《汉堡规则》

《汉堡规则》的全称是《1978年联合国海上货物运输公约》，于1978年在汉堡通过，因而简称《汉堡规则》。《汉堡规则》全文共34条，其主要特点是扩大了承运人的义务和责任，更多保护货方利益，并已于1992年11月1日生效。

《汉堡规则》和《维斯比规则》一样，都是对《海牙规则》进行修改的产物，但它们却是不同修改方案的结果。《维斯比规则》代表了英国、北欧及船方的利益，所以只对《海牙规则》作了一些非实质性修改，而《汉堡规则》则代表了广大发展中国家及货方的利益，所以对《海牙规则》进行了彻底修改。它的某些内容已被我国《中华人民共和国海商法》借鉴和吸收。

《汉堡规则》对《海牙规则》的修改和补充主要体现在以下几个方面：① 承运人责任基础的变更；② 承运人责任期间的延长；③ 责任限额的提高；④ 索赔通知及诉讼时效期间的延长；⑤ 对管辖权和仲裁的规定；⑥ 适用范围的进一步扩大。

6.6航空运输法律、法规

6.6.1航空货物运输合同

在实践中，企业进行运输更多的是与航空公司签订航空货物运输合同。航空货物运输合同是航空承运人与托运人签订的，由航空承运人通过空运的方式将货物运至托运人指定的航空港，交付给托运人指定的收货人，由托运人支付运费的合同。

1.航空货物运输合同双方的义务

1)托运人的义务

物流企业作为托运人应注意尽到以下义务。

(1)应当按照航空货物运输合同的约定提供货物。

(2)应对货物按照国家主管部门规定的包装标准进行包装；如果没有上述包装标准，应按照货物的性质和承载飞机的条件，根据保证运输安全的原则，对货物进行包装。如果不符合上述包装要求，承运人有权拒绝承运。托运人必须在托运的货件上标明出发站、到达站，以及托运人、收货人的单位、姓名和地址，并按照国家规定标准的包装储运指示标志。

(3)要及时支付运费。除非托运人与承运人另有约定，运费应当在承运人开具航空货运单时一次付清。

(4)如实申报货物的品名、重量和数量。

(5)要遵守国家有关货运安全的规定，妥善托运危险货物，并按照国家关于危险货物的规定对其进行包装。不得以普通货物的名义托运危险货物，也不得在普通货物中夹带危险品。

(6)应当提供必需的资料和文件，以便在货物交付收货人前完成法律、行政法规规定的有关手续。

2)承运人的义务

(1)按照航空货运单上填明的地点，在约定的期限内将货物运抵目的地。

(2)按照合理和经济的原则选择运输路线，避免货物的迂回运输。

(3)对于承运的货物应当精心组织装卸作业，轻拿轻放，严格按照货物包装上的储运指示标志作业，防止货物损坏。

(4)保证货物运输安全。

(5)按货运单向收货人交付货物。

2.违约责任

1)托运人的责任

(1)因在托运货物内夹带、匿报危险物品，错报笨重货物重量，或者违反包装标准和规定，而造成承运人或第三人损失的，须承担赔偿责任。

(2)因没有提供必需的资料、文件，或者提供的资料、文件不充足，或者不符合规定而造成的损失，除由于承运人或其受雇人、代理人的过错造成的外，应当对承运人承担责任。

(3)未按时缴纳运输费用的，应承担违约责任。

2)承运人的赔偿责任

航空运输期间是指在机场内、民用航空器上，或者机场外降落的任何地点，托运行李、货物处于承运人掌管之下的全部期间，其中不包括机场外的任何陆路运输、海上运输、内河运输过程。但是，如果此种陆路运输、海上运输、内陆运输是为了履行航空运输合同而进行装载、交付或转运，在没有相反证据的情况下，所发生的损失视为在航空运输期间发生的损失。

在货物运输中，经承运人证明，损失是由索赔人或代行权利人的过错造成或促成的，应当根据造成或促成此种损失的过错程度，相应免除或减轻承运人的责任。

货物在航空运输中因延误造成的损失，承运人应当承担责任。但是，承运人证明本人或其受雇人、代理人为了避免损失的发生，已经采取一切必要措施或不可能采取任何措施的，不承担责任。

3)承运人的免责事项

承运人证明货物的毁灭、遗失或损坏是由于下列原因之一造成的，不承担责任。

(1)货物本身的自然属性、质量或缺陷。

(2)承运人或其受雇人、代理人以外的人包装货物的，货物包装不良。

(3)战争或武装冲突。

(4)政府有关部门实施的与货物入境、出境或过境有关的行为。

4)承运人的责任限额

国内航空运输承运人的赔偿责任限额由国务院民用航空主管部门制定，报国务院批准后公布执行。

《中国民用航空货物国内运输规则》规定：货物没有办理声明价值的，承运人按照实际损失的价值进行赔偿，但赔偿最高限额为毛重量每公斤人民币20元。托运人在交运货物时，特别声明在目的地交付时的利益，并在必要时支付附加费的，除承运人证明托运人声明的金额高于货物在目的地交付时的实际利益外，承运人应当在声明金额范围内承担责任。

任何旨在免除承运人责任或降低承运人赔偿责任限额的条款，均属无效。但是，此种条款的无效，并不影响整个航空运输合同的效力。

6.6.2包机合同

包机合同是指航空公司按照合同约定的条件把整架飞机和飞机的部分舱位租给包机人，把货物由一个或几个航空港运到指定目的地，并由包机人支付约定费用的合同。

包机分为整机包机和部分包机。整机包机是指航空公司将整架飞机租给一个包机人的航空运输方式；部分包机是指由几家包机人联合包租一架飞机，或者由航空公司把一架飞机的舱位分别租给几家包机人的航空运输方式。物流企业可以根据货物的具体情况决定是否使用包机运输，与航空公司签订包机合同。包机运输虽然具有高度的灵活性，但由于政府出于安全考虑对航空运输的限制，审批手续使运输成本大大增加，因而实际开展包机业务的地区并不多。

1.包机人的义务

(1)提供包机合同中约定的货物，并对货物进行妥善的包装。

(2)按照约定支付费用。

2.出租人的义务

(1)按照合同约定提供适宜货物运输的飞机和舱位。

(2)按照合同约定的期限将货物运到目的地。

(3)保证货物运输的安全。

6.6.3国际航空货物运输

目前，有关国际航空货物运输的国际公约主要有1929年《关于统一国际航空运输某些规则的公约》(以下简称《华沙公约》)，修改《华沙公约》的1955年《海牙议定书》，1961年《统一非缔约承运人所办国际航空运输某些规则以补充华沙公约的公约》(以下简称《瓜达拉哈拉公约》)。我国是前两个公约的参加国。在这3个公约中，《华沙公约》是基础，《海牙议定书》和《瓜达拉哈拉公约》是对《华沙公约》的修改和补充，但均未改变《华沙公约》的基本原则。我国《中华人民共和国航空法》中对国际航空货物运输的部分事项也作了特别规定。中国民航总局还在2000年发布并实施了《中国民用航空货物国际运输规则》，专门对国际航空货物运输中的相关问题作了特别规定。托运人在办理国际航空货物运输时要注意遵守这些特别规定。

就国际航空货物运输来说，在承运人责任方面，与国内航空货物运输有所不同，这主要表现在承运人免责事项和责任限额方面。

现以《华沙公约》为主线，介绍3个公约的基本内容。

1.航空货运单

按照《华沙公约》的规定，航空货运单是订立合同、接受货物和运输条件的初步证据。航空运单的缺少、不合规定或灭失，不影响运输合同的存在和有效。货物承运人有权要求托运人填写航空货运单，托运人有权要求承运人接受这项凭证。《海牙议定书》对《华沙公约》在航空运单上的修改主要有两点：① 将航空货运单改为空运单；② 对《华沙公约》规定的航空运单应记载的事项进行了删减。

2.承运人的责任

按照《华沙公约》的规定，承运人应对货物在航空运输期间发生的因毁灭、遗失或损坏而产生的损失负责。航空运输期间包括货物在承运人保管下的整个期间，无论在航空站内、在航空器上或在航空站外降停的任何地点。航空运输期间不包括在航空站以外的任何陆运、海运或河运，但如果该项运输是为了履行航空运输合同而进行的装载、交货或转运空运货物的运输，如发生损失，也应视为是在航空运输期间发生的，除非有相反的证据，承运人也应对该损失负责。承运人还应对在航空运输中因延误而造成的货物损失负责。

3.承运人责任的免除与减轻

按照《华沙公约》的规定，承运人在下列情况下可以免除或减轻其责任。

(1)如承运人能证明他和他的代理人或雇用人为了避免损失，已经采取了一切必要的措施，或者不可能采取这种措施时，承运人对货物的损失可不负责任。

(2)如承运人证明损失的发生是由于驾驶中、航空器的操作中或航行中的过失引起的，并证明他和他的代理人已经在其他一切方面采取了必要的措施以避免损失时，承运人对货物的损失可不负责任。

(3)如承运人证明受害人自己的过失是造成损失的原因或原因之一，则法院可依法免除或减轻承运人的责任。

4.承运人的责任限额

《华沙公约》规定的承运人对货物灭失、损害或延迟交货的责任，以每公斤250金法郎为限，但托运人特别声明货物价值并已交付必要的附加费的不在此限。同时又规定，如货物损失的发生是由于承运人或其代理人故意的不当行为或过失引起的，则承运人无权免除或限制其责任。《海牙议定书》将“故意的不当和行为”改为“故意造成或明知可能造成而漠不关心的行为或不行为”。

5.索赔期限和诉讼时效

按照《华沙公约》的规定，在货物损坏、灭失的情况下，收货人应在收到货物后7天内提出异议，在延迟交付的情况下，应在货物由收货人支配起14天内提出异议。《海牙议定书》延长了索赔期限，将前者延长为14天，后者延长为21天。《华沙公约》规定的诉讼时效是自航空器到达目的地或应该到达之日起两年。

6.7多式联运法律、法规

6.7.1多式联运合同

1.多式联运合同的概念

多式联运合同是指多式联运经营人与托运人签订的，由多式联运经营人以两种或两种以上不同的运输方式将货物由接管地运至交付地，并收取全部运费的合同。

2.多式联运单据

多式联运中通常采用的运输单证是多式联运单据。当多式联运的运输方式之一是海运，尤其是海运作为第一种运输方式时，多式联运单据多表现为多式联运提单。

多式联运经营人收到托运人交付的货物时，应当签发多式联运单据。

多式联运单据应当载明下列事项：货物名称、种类、件数、重量、尺寸、外表状况、包装形式；多式联运经营人的名称和主营业场所；托运人名称；收货人名称；接受货物的日期、地点；交付货物的地点和约定的日期；多式联运经营人或其授权人的签字及单据的签发日期、地点；运费的支付；预期的运输经由路线、运输方式、换装地点等。

3.多式联运合同双方的义务

1)托运人的义务

(1)按照合同约定的货物品类、数量、时间、地点提供货物，并交付多式联运经营人。

(2)认真填写多式联运单证的基本内容，并对其正确性负责。

(3)按照货物运输的要求妥善包装货物。

(4)按照约定支付各种运输费用。

2)多式联运经营人的义务

(1)及时提供适合装载货物的运输工具。

(2)按照约定的运到期间，及时将货物运至目的地。

(3)在货物运输的责任期间内保证货物的运输安全。《中华人民共和国海商法》第一百零三条规定：多式联运经营人对多式联运货物的责任期间，自接收货物时起至交付货物时止。《中华人民共和国合同法》第三百一十八条也规定，多式联运经营人可以与参加多式联运的各区段承运人就多式联运合同的各区段运输约定相互之间的责任，但该约定不影响多式联运经营人对全程运输承担的义务。《国际集装箱多式联运管理规则》对多式联运经营人的责任期间也作出了与《中华人民共和国海商法》和《中华人民共和国合同法》相一致的规定。

(4)在托运人或收货人按约定交付了各项费用后，向收货人交付货物。

6.7.2国际货物多式联运法律制度

国际货物多式联运是指联运经营人以一张联运单据，通过两种以上的运输方法将货物从一个国家运至另一国家的运输。在国际货物多式联运领域内，较有影响的国际公约主要有3个：1980年《联合国国际货物多式联运公约》、1973年《联运单证统一规则》，以及1991年《多式联运单证规则》。这3个公约与我国的规定相比较，主要的不同点是多式联运经营人的责任制度方面的不同。第一个公约至今尚未生效，后两个公约是民间规则，仅供当事人选择适用。在参与国际货物多式联运经营活动中，行为人应当依据实际情况，选择约定所应适用的规则。

1.多式联运经营人的责任基础

1)《联合国国际货物多式联运公约》的规定

《联合国国际货物多式联运公约》实行修订后的统一责任制。多式联运经营人对全程运输负责。不管是否能够确定货运事故发生的实际运输区段，都适用公约规定。但是，若货运事故发生的区段适用的国际公约或强制性国家法律规定的赔偿责任限额高于公约规定的赔偿责任限额，则应当按照该国际公约或国内法的规定限额进行赔偿。

该公约实行推定过失责任制，即如果造成货物灭失、损坏或迟延交付的事故发生在联运责任期间，联运经营人就应负赔偿责任，除非联运经营人能证明其本人、雇用人或代理人等为避免事故的发生及后果已采取了一切所能采取的措施。

2)《联运单证统一规则》的规定

《联运单证统一规则》实行网状责任制。如果能够确定灭失、损坏发生的运输区段，多式联运经营人的责任适用于该运输区段的强制性国内法或国际公约的规定。如果不能确定灭失、损坏的发生区段，则按本规则的规定办理。该规则对多式联运经营人实行推定过失责任制，具体类似于《汉堡规则》的联运人推定过失责任制。

3)《多式联运单证规则》的规定

《多式联运单证规则》实行一种介于网状的规定责任制和统一责任制之间的责任形式。总体上采用推定过失负责任的原则，但是对于水上运输的区段，实际上仍采用了《海牙-维斯比规则》的不完全过失责任制。该规则规定，多式联运经营人对海上或内河运输中由于下列原因造成的货物灭失或损坏，不负赔偿责任：船长、船员、领航员或受雇人在驾驶和管理船舶中的行为、疏忽或过失；火灾(除非由承运人的实际过失或私谋造成)。

2.多式联运经营人的赔偿责任限额

1)《联合国国际货物多式联运公约》的规定

《联合国国际货物多式联运公约》规定，多式联运包括水运的，每包或其他货运单位的最高赔偿额不得超过920特别提款权，或者按毛重每公斤不得超过2.75特别提款权计算，并以其中较高者为准；如联运中不包括水运，则按毛重每公斤不超过8.33特别提款权计算，单位限额不能适用。关于迟延交付的责任限额为所迟延交付的货物应付运费的总额。

如经证明，货物的灭失、损坏或迟延交付系多式联运经营人的故意或明知可能造成的轻率作为或不作为所引起，多式联运经营人便丧失引用上述责任限制的权利。

2)《联运单证统一规则》的规定

《联运单证统一规则》规定，如果能够知道货物损失发生的运输区段，多式联运经营人的责任限额依据该区段适用的国际公约或强制性国内法的规定确定。如果不能确定损失发生的区段，责任限额为货物毛重每公斤30金法郎，如果经联运经营人同意，发货人已就货物申报较高的价值，则不在此限。但是，在任何情况下，赔偿金额都不应超过有权提出索赔的人的实际损失。

3)《多式联运单证规则》的规定

《多式联运单证规则》规定，如果能够确定的规定货物损失发生的运输区段，则应适用该区段适用的国际公约或强制性国内法规定的责任限额。当不能确定货物损失发生的区段时，如果运输方式中包含水运，其责任限额为每件或每单位666.67特别提款权，或者毛重每公斤2特别提款权，并以其中较高者为准；如果不包括水运，责任限额则为每公斤8.33特别提款权。如果发货人已对货物价值作出声明的，则应以声明价值为限。

【案例分析】

【案例6-1】

一、基本案情

山西省大同市某公司与内蒙古自治区某公司通过函件订立一个买卖合同。因货物采用铁路运输的方式，而内蒙古公司作为卖方将运单的到达栏内的“大同县站”写成了“大同站”。因此，导致货物运错了车站，造成了双方的合同纠纷。

二、问题思考

该纠纷属于谁的责任？

三、案例评析

从本合同的纠纷来看，其中所涉及的主要问题是铁路运输合同的条款问题。根据我国合同法规定，托运人办理货物运输，应向承运人准确表明收货人的名称或姓名或凭指示的收货人，货物的名称、性质、重量、数量、收货地点等有关货物运输的必要情况。在本合同纠纷中，造成错发站的原因关键是发货方将“大同县站”写成了“大同站”，一字之差，货物发到了百里之外，在此，错发货的主要责任在发货方，与铁路部门无关，应由发货方承担对收货方的赔偿责任。

【案例6-2】

一、基本案情

甲国A公司(买方)与乙国B公司(卖方)签订进口水果合同，价格条件为CFR，装运港的检验证书作为议付货款的依据，但约定买方在目的港有复验权，货物在装运港检验合格后交由C公司运输。由于乙国当时发生疫情，船舶到达甲国目的港外时，甲国有关当局对船舶进行了蒸熏消毒，该工作进行了数日。之后A公司在目的港复验时发现该批水果已全部腐烂。

二、问题思考

C公司是否可免责？

三、案例评析

C公司可免责。根据海商法的规定，在责任期间货物发生的灭失或损坏是政府或主管部门的行为、检疫限制或司法扣押造成的，承运人不负赔偿责任。本案中，水果的腐烂是甲国当局的熏蒸消毒所致，属于检疫限制，C公司可免责。

【案例6-3】

一、基本案情

中国某公司向欧洲出口啤酒，价格条款是每公吨CIF安特卫普20000欧元。货物由中国人民保险公司承保，由“罗尔西”轮承运，船方在收货后签发了清洁提单。货到目的港后发现啤酒花变质，颜色变成深棕色。经在目的港进行的联合检验，发现货物外包装完整，无受潮受损迹象。经分析认为，该批货物是在尚未充分干燥或温度过高的情况下进行的包装，以致在运输中发酵造成变质。

二、问题思考

承运人是否要承担责任？说明理由。

三、案例评析

承运人不承担责任。根据法律规定，清洁提单是指提单上标明货物表面状况良好的提单。承运人如果签发了清洁提单，就表明所接受的货物表面或包装完好，承运人不得事后以货物包装不良等为由推卸其运输责任。在本案中，船方在收货后签发了清洁提单，表明发运时包装良好，货物经在目的港进行的联合检验，无受潮受损迹象，因此可以判定承运人在运输中尽了谨慎管理货物的义务，货物的变质并非承运人保管不当或包装破损造成的，根据海商法的规定，对于货物的自然特性或固有缺陷造成的损失，承运人可以免责。而本案货物损失是由于该批货物是在尚未充分干燥或温度过高的情况下进行的包装，以致在运输中发酵造成变质，可以判断出该批货物在装运船前就有问题，即货物本身的固有缺陷。因此，承运人可以免责。

【案例实训】

一、基本案情

2000年8月22日，原告山东省临朐县进出口公司与韩国公司HANYOON CO.LTD签订了一份来料加工合同，由原告为其加工一批服装，加工费(工缴费)总额为64647.40美元，产品出口价值为201698.83美元。原料装运港和目的港分别为韩国仁川或釜山港至青岛港，产品装运港和目的港分别为青岛港至仁川或釜山港；产品装运期最晚为2000年10月，缴费支付方式为P/T(装运后3天)。2000年9月27日，原告向被告先进海运航空株式会社订舱，并出具了委托书，要求被告为其运输一个20英尺集装箱至韩国釜山。委托书注明：托运人为“山东省临朐县进出口公司”，收货人为“HANYOON CO.LTD”，通知方为“收货人(SAME AS CONSIGNEE)”，货物名称为“夹克衫、汗衫和裤子”，件数213箱，运费到付。

被告接受委托后，于2000年10月2日将货物装上船，当时原告未索要正本提单。10月6日货到目的港釜山港并将货物交付收货人HANYOON CO.LTD。后因原告未收到韩国收货人的加工费，于2000年10月11日书面要求被告退运，被告通知原告该票货物已按惯例交给了指定的收货人，至于有关费用，应由原告与收货人协商解决。原告于是向青岛海事法院起诉称：被告在没有正本提单的情况下，将货物交付出去，致使原告的加工费无法收回。因此，原告诉请被告赔偿原告来料加工费及利息10478.90美元。

二、案件审理

青岛海事法院经审理认为，原告未要求被告签发提单，被告将货物运到目的港后，将货物交给委托书指定的收货人，已履行了双方运输合同约定的义务。海上运输合同履行完毕后，原告无权要求承运人补签提单。由于托运人未及时要求签发提单而遭受损失的，应由托运人自己承担。

三、问题思考

全面阐述法院作出一审判决的理由。

【本章小结】

本章主要讲解了货物运输方面的法律、法规。首先，介绍了货物运输合同的概念和法律特征。然后，依次介绍了道路货物运输法律、法规，铁路运输法律、法规，水路运输法律、法规；重点讲述了海上货物运输法律、法规，航空运输法律、法规，多式联运法律、法规。以当事人的权利和义务为主线，分别从国内法律规定和国际法律规定的方面，介绍几种主要货物运输方式所涉及的概念和法律知识。

【思考练习题】

一、选择题

1.下列哪种提单依《中华人民共和国海商法》的规定不能转让？（）

A. 指示提单

B. 不记名提单

C. 记名提单

D. 已装船指示提单

2.某商店与某运输公司签订了一份运输合同，由运输公司将一批瓷器从唐山运往北京，商店派一名押运员同行。途中停车吃饭，司机与押运员两人喝了一瓶酒，饭后继续上路。由于饮酒及劳累，司机要求押运员代其开车，押运员亦没有推辞。在一个转弯处，由于车速较快，不慎翻车，车上的瓷器全部毁损。对于该瓷器毁损应当由谁承担责任？（）

A.商店承担责任

B.运输公司承担责任

C.商店与运输公司分担责任

D.司机与押运员分担责任

3.中国甲公司与美国乙公司于1995年10月签订了购买4500公吨化肥的合同，由某航运公司的“NEWsWAY”号将该批货物从美国的新奥尔良港运至大连港。“NEWsWAY”号在途中遇小雨，因货舱舱盖不严使部分货物湿损。下列关于货物责任的选项哪个是正确的？（）

A.承运人应赔偿货物湿损的损失

B.承运人可依海商法的规定主张免责，但应承担举证责任

C.乙公司应自行承担此项损失

D.甲公司应赔偿乙公司的损失

4.依据海商法的规定，下列关于承运人对非集装箱装运的货物的责任期间的表述，哪个是正确的？（）

A.承运人的责任期间是指从装货港接收货物时起至卸货港交付货物时止，货物处于承运人掌管下的全部期间

B.承运人的责任期间自接收货物时起至交付货物时止

C.承运人的责任期间自货物进入装货港的仓库时起至货物进入卸货港的仓库时止

D.承运人的责任期间是指从货物装上船时起至卸下船时止，货物处于承运人掌管下的全部期间

5.在提单中承运人的责任制问题上《海牙规则》采用的是下列哪种责任？（）

A.不负过失责任

B.完全过失责任

C.不完全过失责任

D.过失责任

二、判断题

1.在运输过程中，为了防止多种货物互相混淆，并能清楚地表明货物的属性，货物应有各种规定的标志。()

2. 汽车货物运输合同承运人举证后仍负赔偿责任：包装表面完好，内装货物毁损或灭失。()

3.《华沙公约》规定的诉讼时效是自航空器到达目的地或应该到达之日起一年。()

4.提单是海上运输合同。()

5.海上货物运输合同承运人对非集装箱装运的货物的责任期间，是指从货物装上船时起至卸下船时止，货物处于承运人掌管之下的全部期间，实践中被称为“钩至钩”或“舷至舷”责任。()

三、问答题

1.简述货物运输合同的法律特征。

2.货物运输主要有哪几种方式？其中哪一种运输方式是最主要的？

3.水上货物运输中承运人的主要义务是什么？

4.简述多式联运合同双方的义务。

5.简述提单的概念及其法律特征。


第7章仓储与配送法律制度

仓储活动是为他人货物的存储、流通、运输提供储藏和保管的一种活动。在现代物流不断发展的今天，仓储活动已成为国内、国际商品流转中一个不可或缺的环节。通过本章的学习，重点掌握仓储合同的概念；仓单的概念、性质和内容；仓储合同当事人的权利和义务；保税仓库的概念；了解配送合同的含义、类型，熟悉配送服务合同与销售配送合同的内容，明确物流企业在配送中的义务和责任。第7.1节仓储法律制度；第7.2节保税仓库；第7.3节配送法律制度。

◎ 案例分析

◎ 案例实训

◎ 本章小结

◎ 思考练习题

7.1仓储法律制度

7.1.1仓储合同的概念和法律特征

1.仓储合同的概念

仓储合同又称仓储保管合同，是指保管人储存送货人交付的仓储物，存货人支付仓储费的合同。存货人就是仓储服务的需求人，保管人就是仓储服务的提供者，仓储物就是存货人交由保管人进行储存的物品，仓储费是保管人向存货人提供仓储服务取得的对价。

2.仓储合同的法律特征

1)仓储合同的保管方必须是仓储营业人

仓储合同的保管方必须是仓储营业人是对保管人的资格进行的限定。在仓储合同中，保管人必须是经工商行政管理机关核准，依法专门从事仓储保管业务的法人、其他组织或个人。一般保管人从事仓储经营活动应具备以下4个条件。

(1)仓库的位置和设施、装卸、搬运符合行业技术规定。

(2)仓库安全设施须得到公安、消防、环保等部门的批准许可。

(3)有完整的货物进库、入库、存放等管理制度。

(4)有专职的保管员。

但是，对提供不同仓储业务的保管人，所要求的仓储设备和能力是不同的，如利用自动化立体仓库从事保管服务的要求比场站中转站要高得多。

2)仓储合同是双务有偿合同

3)仓储合同是诺成合同

4)仓储合同中的货物的交付与归还以仓单作为凭证

仓单是提取仓储物的凭证。它是保管人验收仓储物后向发货人签发的、标明已收到一定数量仓储物的法律文书。仓单记载的事项直接体现当事人的权利与义务，是仓储合同存在及合同内容的证明。仓单经存货人或仓单持有人背书并经保管人签字或盖章，可以转让。仓单持有人享有与存货人相同的权利。

5)仓储合同所保管的物品是特定物或特定化的种类物

仓储合同所保管的物品，一般情况下是作为生产资料的动产，不包括不动产和一般零星生活用品。存储期限届满，仓单持有人应当凭仓单提取仓储物。由此可以看出，仓储合同的标的物都是特定的。即使原属于种类物的标的物，通过仓单也被特定化了。因此，当仓储期限届满后，仓单持有人有权领取原物，仓储经营人不得擅自交换、动用。

6)仓储合同一般是格式合同

经营公共仓库的保管人为了与多数相对人订立仓储合同，通常事先拟定并印制了大部分条款，如存货单、入库单、仓单等。在实际订立仓储合同时，由双方把通过协商议定的内容填进去从而形成仓储合同，而不另行签订独立的仓储合同。

7.1.2仓储合同的订立与内容

1.仓储合同的订立

与其他合同一样，仓储合同的订立也要经过要约和承诺两个阶段。仓储合同的要约既可以由保管人根据自己的仓储能力来发出，也可以由存货人根据自己的委托存储计划发出。由于仓储合同是诺成合同，因而一方发出的要约，经双方协商，对方当事人承诺后，仓储合同即告成立。

《中华人民共和国合同法》没有对仓储合同的形式作出明确规定，双方当事人不仅可以订立书面的仓储合同，也可以选择订立口头的或其他形式的仓储合同。但在实践中，仓储合同一般都是采用书面形式。无论当事人采用什么样的形式订立仓储合同，当事人填写的入库单、仓单、出库单等，均可以作为仓储合同的证明。如果当事人采用书面形式订立仓储合同的，通常情况下，自保管人和存货人签字或盖章时合同才告成立。但如果存货人在此之前就将仓储物交付给保管人，而保管人又接受该仓储物入库存储的，仓储合同自仓储物入库时成立。

2.仓储合同的内容

仓储合同的内容是明确保管人和存货人双方权利与义务关系的根据，通常体现在合同的条款上。一般仓储合同应当包括以下主要条款。

(1)保管人、存货人的姓名或名称及住所。

(2)仓储物的品名、品种、规格。

(3)仓储物的数量、质量、包装、件数和标记。在仓储合同中，应明确规定仓储物的计量单位、数量和仓储物质量，以保证顺利履行合同。同时，双方还要对货物的包装、件数，以及包装上的货物标记作出约定，并对货物进行包装，这与货物的性质、仓库中的原有货物的性质、仓库的保管条件等有着密切关系。

(4)仓储物验收的项目、标准、方法、期限和相关资料。对仓储物的验收主要是指保管人按照约定对入库仓储物进行验收，以确定仓储物入库时的状态。仓储物验收的具体项目、标准、方法、期限等应由双方当事人根据具体情况在仓储合同中事先作出约定。保管人为顺利验收需要存货人提供货物的相关资料的，仓储合同还应就资料的种类、份数作出约定。

(5)仓储物的储存期间、保管要求和保管条件。存储期间即仓储物在仓库的存放期间，期间届满，存货人或仓单持有人应当及时提取货物。保管要求和保管条件是针对仓储物的特性，为保持其完好所要求的具体条件、因素和标准。为便于双方权利、义务和责任的划分，应对仓储期间、保管要求和保管条件作出明确具体的约定。

(6)仓储物进出库手续、时间、地点和运输方式。仓储物的入库，即意味着保管人保管义务的开始，而仓储物的出库，则意味着保管人保管义务的终止。因此，仓储物进出库的时间、地点对划清双方责任非常关键。而且，仓储物的进出库有多种不同的方式，这会影响到双方的权利与义务关系，也会影响到双方的责任划分。因此，双方当事人也应对仓储物的进出库方式、手续等作出明确约定，以便于分清责任。

(7)仓储物的损耗标准和损耗处理。仓储物在储存、运输、搬运过程中，由于自然的原因(如干燥、风化、挥发、黏结等)、货物本身的性质、度量衡的误差等原因，不可避免地要发生一定数量的减少、破损或计量误差。对此，当事人应当约定一个损耗的标准，并约定损耗发生时的处理方法。当事人对损耗标准没有约定的，应当参照国家有关主管部门规定的相应标准。

(8)计费项目、标准和结算方式。

(9)违约责任条款。即对当事人违反合同义务时应如何承担违约责任，承担违约责任的方式等进行的约定。违约责任的承担方式包括继续履行、支付违约金、赔偿金损失等。

除此之外，双方当事人还可就变更和解除合同的条件、期限，以及争议的解决方式等作出约定。

7.1.3仓单

1.仓单的概念

存货人与仓储保管人签订仓储合同后，仓储保管人在收到存货人交付的仓储物时，应向存货人开具仓单。所谓仓单，是指仓储保管人在收到仓储物时，向存货人签发的表示已经收到一定数量的仓储物，并以此来代表相应的财产所有权利的法律文书。

在一般仓储合同中，在合同成立后，存货人依据合同的约定将仓储物交付保管人，但仓储物的转移占有并不发生所有权的转移。因此，为了表明存货人对仓储物的所有权，仓储保管人向存货人开具仓单。凭此仓单，存货人表明自己向仓储保管人交付货物，自己是仓储物的所有人，仓储保管人必须返还仓储物。

2.仓单的法律性质

(1)仓单是一种有价证券。

(2)仓单还具有交付指示证券的性质，即存货人对保管人予以指示，向仓单持有人支付仓储物的全部或一部分的指示证券。基于仓单的这一性质，仓单可以通过背书方式进行转让。

(3)仓单还是一种物权凭证。

(4)仓单是一种文义证券，以仓单上文字记载的内容为准。

(5)仓单是要因证券。

(6)仓单是要式证券。

(7)仓单是换取证券。即保管人按仓单持有人的要求交付了仓储物以后，可要求仓单持有人交还仓单，因此，又成为交还证券。如果仓单持有人拒绝缴还仓单，保管人可拒绝交付仓储物。

3.仓单的内容

(1)存货人的名称或姓名和住所。这是合同当事人的基本情况，存货人为法人或其他社会组织、团体的，应当写明其名称，名称应写全称。存货人为自然人的，应写明姓名。

(2)仓储物的品种、数量、质量、包装、件数和标记。这些内容经过保管人验收确定后再填写在仓单上。需要注意的是，保管人和存货人订立仓储合同时，对仓储物的上述情况的约定，不能作为填写仓单的依据。

(3)仓储物的损耗标准。一般地，仓储合同中约定有仓储物的损耗标准，仓单上所记载的损耗标准通常与该约定相同。当然，当事人也可以在仓单上对仓储合同中的约定标准进行变更。当仓储合同约定的标准与仓单上所记载的标准不一致时，一般以仓单的记载为准。

(4)储存场所。这表明仓储物所在的具体地点。

(5)储存期间。在一般情况下，存货人与保管人在仓储合同中商定存储期间，仓单上的存储期间与仓储合同中的存储期间一般是相同的。

(6)仓储费。这是存货人向保管人支付的报酬。

(7)保险事项。仓储物已经办理保险的，其保险金额、期间及保险人的名称。

(8)填发人、填发地和填发日期。填发人即仓储合同的保管人，填发地一般是仓储物入库地。

4.仓单的效力

(1)提取仓储物的效力。仓储合同是以仓储物的存储为目的，存货人将仓储物交付给仓储保管人，仓储物的所有权并没有发生转移，仍然属于存货人。仓储保管人于存货人交付仓储物时，应向存货人交付仓单。仓单持有人有权根据仓单要求仓储保管人交付仓储物。因此，仓单代表着仓储物，是提取仓储物的凭证。对于仓单持有人而言，持有仓单就可以主张权利，提取仓储物；对于仓储保管人来说，认仓单而不认人，同时收回仓单。也即仓单保管人和仓单持有人之间的法律关系，应以仓单为准。

(2)转移仓储物所有权的效力。仓单作为一种有价证券，可以自由流通，由于仓单是提取仓储物的凭证，代表着仓储物，所以，仓单的交付就意味着物品所有权的转移，与仓储物的交付发生同一效力。也即仓单的转移意味着仓单所代表的仓储物所有权的转移。理所当然，仓储物所有权随仓单的转移而转移，仓储物的风险也会随之转移。

(3)出质的效力。根据我国担保法的相关规定，仓单还具有出质的效力，即仓单持有人可在仓单上设立质权，由于是以仓单为标的所设的质押，所以它在性质上属于权利质押。仓单质押合同由出质人与质权人以书面形式订立，并自仓单移交于质权人占有时生效。仓单设质时，出质人必须在仓单上背书，注明“出质”和“设质”等字样，以此来证明该仓单适用于设质的，还是用于转移仓储物的所有权。

7.1.4仓储合同当事人的权利和义务

由于仓储合同是双务有偿合同，双方当事人的权利和义务是相对的，存货人的义务相对于保管人就是权利，存货人的权利相对于保管人就是义务。因此，主要从义务的角度考察仓储合同当事人的权利和义务。

1.保管方的权利

保管方的权利有以下几点。

(1)有权要求客户按照合同约定交付货物。

(2)有权要求客户就所交付的危险货物或易变质货物的性质进行说明，并提供相关资料。

(3)对入库货物进行验收时，有权要求客户配合并提供验收资料。

(4)发现货物有变质或其他损坏时，有权催告客户作出必要的处置。

(5)有权在情况紧急时，对变质或有其他损坏的货物进行处置。

(6)有权要求客户按时提取货物。

(7)客户逾期提取货物的，有权加收仓储费。

(8)有权提存客户逾期未提取的货物。

(9)有权要求客户按约定支付仓储费和其他费用。

2.保管方的义务

1)签发给付仓单的义务

物流企业签发仓单，即是其接受客户所交付仓储货物的必要手段，也是须履行仓储合同义务的一项主要内容。根据《中华人民共和国合同法》第三百八十五条的规定，存货人交付仓储物的，保管人应当给付仓单。物流企业在向客户给付仓单时，应当在仓单上签字或盖章，保证仓单的真实性。

2)及时接受货物并验收入库的义务

根据《中华人民共和国合同法》第三百八十四条的规定，保管人应当按照约定对入库货物进行验收。保管人对货物进行验收时，应当按照仓储合同约定的验收项目、验收标准、验收方法和验收期限进行。

(1)验收项目和标准。验收项目一般包括货物的品名、规格、数量、外包装状况，以及无须开箱拆捆、通过直观就可以识别和辨认的质量状况。外包装或货物上无标记的，以客户提供的验收资料为准。保管人一般无打开包装进行验收的义务，但如果客户有此要求，保管人也可根据与客户签订的协议进行检查。对于散装货物，则应当按照国家有关规定或合同所确定的标准进行验收。

(2)验收方法。验收方法有实物验收(逐件验收)和抽样验收两种。在实物验收中，保管人应当对客户交付的货物进行逐件验收；在抽样验收中，保管人应当依照合同约定的比例提取样品进行验收。验收方法有仪器验收和感官验收两种，在实践中更多的是采用后者。如果根据客户要求开箱拆包验收，一般应有两人以上在场。对验收合格的货物，在外包装上印贴验收合格标志；对不合格的货物，应作详细记录，并及时通知客户。

(3)验收期限。验收期限即自货物和验收资料全部送达保管人之日起，到验收报告送出之日止的一段时间。仓储物的验收期限，合同有约定的，应依合同约定；没有约定的，以仓储保管合同规定，国内到货不超过10天，国外到货不超过30天。自货物和验收资料全部送达保管方之日起计算。保管人应当在约定的时间内及时进行验收。

(4)异议处理。保管人验收时发现入库货物与约定不符合的，应当及时通知客户，即保管人应在验收结束后的合理期限内通知客户。保管人未尽通知义务的，客户可以推定验收结果在各方面都合格。

3)妥善保管仓储物的义务

保管方要按照约定的存储条件和要求保管货物，特别是对危险物品和易腐物品，要按国家和合同规定的要求操作、储存。保管方因保管不当造成仓储物灭失、短少、变质、污染的，应当承担赔偿责任。但是，由于不可抗力或货物本身性质发生的毁损，保管方可以免责。

4)接受检查的义务(容忍的义务)

存货方或仓单持有人在存储期间请求检查储物和提取样品的，保管方应予以准许。根据《中华人民共和国合同法》第三百八十八条的规定，保管人根据存货人或仓单持有人的要求，应当同意其检查仓储物或提取样品。物流企业具有容忍客户或仓单持有人及时检查货物或提取样品的义务，以便于客户或仓单持有人及时了解、知悉货物的有关情况，以及存储、保管情况，并在发现问题后及时采取措施。

5)危险通知的义务

保管人验收时发现入库仓储物与约定不符的，应及时通知存货人；当货物或外包装上标明了有效期或合同上申明了有效期的，保管方应在货物临近失效期60天前通知存货人或仓单持有人；若发现货物有异状，或者因第三人对存储物主张权利而起诉或被扣押、执行的，亦应及时通知存货人或仓单持有人。

6)紧急处置的义务

根据《中华人民共和国合同法》第三百九十条的规定，保管人对入库仓储物发现有变质或其他损坏，危及其他仓储物的安全和正常保管的，应当通知存货人或仓单持有人作出必要的处置。因情况紧急，保管人可以作出必要的处置，但事后应当将该情况及时通知存货人或仓单持有人。

保管人采取的紧急处置措施必须符合下列条件。

(1)必须是情况紧急，即保管人无法通知存货人、仓单持有人的情况；保管人虽然可以通知，但可能会延误时机的情况。

(2)处置措施必须是有必要的，即货物已经发生变质或其他损坏，并危及到其他货物的安全和正常保管。

(3)所采取的措施应以必要的范围为限，即以能够保证其他货物的安全和正常保管为限。

7)按期如数出库义务

保管期限届满，保管方应按约定的时间、数量将货物交给存货人或仓单持有人；保管期限未到，但在存货人要求返还保管货物时，保管方应及时办理交货手续。保管方没有按约定的时间、数量交货的，应承担违约责任；未按货物出库原则发货而造成货物损坏的，应负责赔偿实际损失。此外，合同约定由保管方代办运输保管货物的，保管方有义务按期发货，妥善代办运输手续。如果保管方没有按合同规定的期限和要求发货或错发到货地点，应负责赔偿由此造成的实际损失。一般仓单合同对储存期间有约定的，在储存期间届满前，保管人不得要求存货人取回仓储物。但是，在存货人要求返还时，保管人不得拒绝返还，但可以就其因此所受到的损失请求存货人赔偿。另外，仓储合同对储存期间没有约定或约定不明确的，保管人随时可以向存货人或仓单持有人要求提取货物，但应当给予必要的准备时间。

3.存货方的权利

(1)有权要求保管人给付仓单。

(2)有权要求保管人对入库货物进行验收并就不符合情况予以通知，保管人未及时通知的，有权认为入库货物符合约定。

(3)有权对入库货物进行检查并提取样品。

(4)保管人没有或怠于将货物的变质或其他损害情况向物流企业催告的，物流企业有权对因此遭受的损失向保管人请求赔偿。

(5)对保管人未尽妥善储存、保管货物的义务造成的损失，有权要求保管人赔偿。

(6)存储期满，有权凭仓单提取货物。

(7)未约定存储期限的，也有权随时提取货物，但应当给予保管人必要的准备时间。

(8)存储期间未满，也有权提取货物，但不减收仓储费。

4.存货方的义务

1)提交储存货物

存货方要按合同约定的品名、时间、数量向保管方提交储存货物，并向保管方提供必要的入库验收资料。存货方不能全部或部分按合同约定入库时，应承担违约责任；因未提供验收资料或提供资料不齐全、不及时，造成验收差错及贻误索赔期的，由存货人负责。存货人交付货物有瑕疵，或者按货物的性质需要采取特殊保护措施的，应当告知保管人。存货方因过错未告知保管方瑕疵或特殊保管要求，致使保管方受到损害的，应承担损害赔偿责任。储存易燃、易爆、有害、有放射性等危险物品或易腐物品，存货方应当说明货物的性质和预防危险、腐烂的方法，提供有关资料，并采取相应的防范措施。存货人未履行这些义务的，保管人可以拒收该货物；保管人若接受该货物，造成的损失由存货方负责赔偿。

2)负责包装货物

存货方应按照规定负责货物的包装。包装标准有国家或专业标准的，按国家和专业标准规定执行；没有国家或专业标准的，按双方约定的标准执行。包装不符合国家或合同规定，造成货物损坏、变质的，由存货方负责。

3)支付报酬和必要费用

仓储合同均为有偿合同，因此，存货方在提取货物时应向保管方支付保管费及因保管货物所支出的必要费用。否则，保管方有权对仓储物行使留置权。

保管人因其所提供的仓储服务而应取得的报酬为仓储费，根据《中华人民共和国合同法》第三百八十一条的规定，仓储费应由存货人支付。存货人支付仓储费的时间、金额和方式依据仓储合同的约定。

其他费用，即为了保护存货人的利益或避免经济损失而发生的费用，以及运输费、保险费、专仓费等支付的费用。

4)按合同规定及时提取货物

合同期限届满，存货方应按合同约定及时提取货物。如因存货方的原因不能如期出库时，存货方应承担违约责任。提前提取货物的，除当事人另有约定的外，不减收其仓储费。出库货物由保管方代办运输的，存货方应按合同规定提供有关材料、文件，未及时提供包装材料或未按期变更货物的运输方式、到站、收货人的，应承担延期的责任和增加的费用。

储存期间届满，仓单持有人应当凭仓单提取仓储物，并向保管人提交仓单验收资料。仓单持有人逾期提取仓储物的，应当加收仓储费；提前提取仓储物的，不减收仓储费。存储期间届满，仓单持有人不提取仓储物的，保管人可以催告其在合理期限内提取，逾期不提取的，保管人可以提存该仓储物，保管人在仓储期限届满后，在仓单持有人不提取仓储物的情况下，可以在通知的期限内加收仓储费。

5)对变质或其他损害的货物进行处置的义务

为了确保其他货物的安全和正常的保管活动，根据《中华人民共和国合同法》第三百九十条的规定，当入库货物发生变质或其他损坏，危及其他货物的安全和正常保管，保管人催告时，物流企业或仓单持有人有作出必要处置的义务。

7.2保税仓库

7.2.1保税仓库概述

1.保税仓库的含义

保税仓库是指经海关核准的专门存放保税货物的专门仓库。保税货物是指经过海关批准未办理纳税手续进境，在境内储存、加工、装配后复运出境的货物。除所存货物免交关税外，保税仓库还可能提供其他的优惠政策和便利的仓储、运输条件，以吸引外商的货物储存、从事包装等业务。

国际上通行的保税制度是进境存入保税仓库的货物可暂时免纳进口税款，免领进口许可证或其他进口批件，并在海关规定的存储期限内复运出境或办理正式进口手续。我国已经确立了比较完善的保税制度，方便了贸易与相关的生产、加工、仓储和运输，提高了保税仓库的服务功能。

2.保税仓库的功能

保税仓库的功能比较单一，主要是货物的保税储存，一般不进行加工制造和其他贸易服务。除另有规定外，货物存入保税仓库，在法律上意味着全部储存期间暂缓执行该货物投入国内市场时应遵循的法律规定，即这些货物仍被看作处于境外。

如果货物从保税仓库提出而不复运出境，将被当作直接进口的货物对待。保税仓库内的货物在海关规定的存储期内未复运出境的，也需办理正式的进口手续。

3.设立保税仓库的条件

保税仓库是经海关核准的专门存放保税货物的专门仓库。设立保税仓库应具备以下条件。

(1)申请单位应具备一定的资格、条件。申请单位应为有独立经营能力、能承担税负的法人，或者由外经贸主管部门及其授权机关批准并享有对外贸易经营权的企业。

(2)具有专门储存、堆放进口货物的安全设施。

(3)建立健全的仓储管理制度和详细的仓库账册。

(4)配备经海关培训认可的专职管理人员。

(5)保税仓库的经营者应具备向海关缴纳税款的能力。

7.2.2申请保税仓库的程序

仓库经营者向海关申请设立保税仓库应履行以下手续。

(1)经营者应持工商行政管理部门颁发的营业执照；如果是租赁仓库，还应提供仓库经营人的营业执照。

(2)申请人填写保税仓库申请书，包括仓库名称、地址、负责人、管理人员、储存面积、存放何种保税货物的项目。

(3)交验外经贸主管部门批准经营有关业务的批文。

(4)向海关提供的其他有关资料。

海关审核仓库经营人提交的有关文件并派员实地调查后，对符合要求的，批准其设立保税仓库，颁发《保税仓库登记证书》。

7.2.3对保税仓库的日常监管

(1)保税仓库对所存的货物应由专人负责，并于每月的前5天内将上月转存货物的收、付、存等情况列表报送当地海关核查。

(2)保税仓库中不得对所存货物进行加工。如需改变包装，必须在海关监管下进行。

(3)海关认为必要时，可以会同保税仓库经理人共同加锁。海关可以随时派员进入仓库检查货物的储存情况和有关账册，必要时可派员进驻监管。保税仓库经营人应当为海关提供办公场所和必要的方便条件。

(4)保税仓库经营人应照章缴纳监管手续费。

(5)保税仓库进口供自己使用的货架，办公用品，管理用具，运输车辆，搬运、起重和包装设备，改装用的机械等，无论是价购的或外商无价提供的，应按规定缴纳关税和产品税或工商统一税。

7.2.4保税仓库所存货物的进出口监管

经海关批准暂时进口或暂时出口的货物，以及特准进口的保税货物，在收货人或发货人向海关缴纳相当于税款的保证金或提供担保后，准予暂时免缴关税。海关根据货物的进口或出口情况，再决定征税或免税。因此，出入保税仓库的货物需要进行申报。

1.保税仓库货物的入库监管

保税仓库的进口分为以下3种情况。

(1)在保税仓库所在地海关入境。货主或其代理人应当填写进口货物报关单一式三份，加盖“保税仓库货物”印章，并注明此货物将要存入的保税仓库，向海关申报，经海关查验放行后，一份由海关留存，另两份随货交保税仓库。

保税仓库的业务人员应在货物入库后将货物与报关单进行核对，并在报关单上签收，其中一份留存，一份交回海关存查。

(2)在非保税仓库所在地海关入境。货主在保税仓库所在地以外的其他口岸进口货物，应按海关对转关运输货物的规定办理转关运输手续。货物运抵后再按上述规定办理入库手续。

(3)自用的生产、管理设备的进口。保税仓库经营单位进口供仓库自己使用的设备、装置和用品，如货架，搬运、起重、包装设备，运输车辆，办公用品及其他管理用具，均不属于保税货物，进口时应按一般贸易办理进口手续并缴纳进口税款。

2.保税货物的存储监管

(1)存储期限。保税仓库所存货物储存期限为1年。如有特殊情况可向海关申请延期，但延期最长不得超过1年。保税货物储存期满仍未转为进口也不复运出境的，由海关将货物变卖，所得价款在扣除运输、装卸、存储等费用和税款后，尚有余款的，自货物变卖之日起1年内经收货人申请，予以发还，逾期无人申请的，上交国库。

(2)货物的使用。保税仓库所仓储的货物，属于海关监管的保税货物，未经海关核准并按规定办理有关手续，任何人不得出售、提取、交付、调换、抵押、转让或移做他用。

(3)货物的灭失、短少。保税仓库所存货物在储存期间发生短少，除由于不可抗力的原因造成的外，其短少部分应当由保税仓库经理人承担缴纳税款的责任，并由海关按有关规定进行处理。由此产生的货物灭失、损坏的民事责任按一般仓储处理。

(4)货物的加工。在保税仓库中不得对所仓储的货物进行加工。如需对货物进行改变包装的整理工作，应向海关申请核准，并在海关监管下进行。

(5)货物的检验。海关可随时派员进驻保税仓库检查货物储存的情况，查阅有关仓库账册，必要时可派员驻库监管。保税仓库经营单位应给予协作配合，并提供便利。

(6)货物的存放。保税仓库必须专库专用，保税货物不得与非保税货物混合堆放。加工贸易备料保税仓库的入库货物仅限于该加工贸易经营单位本身所需的加工生产料件，不得存放本企业从事一般贸易进口的货物，或者与加工生产无关及其他企业的货物。

3.保税仓库货物的出库监管

(1)原货物复运出口。存入保税仓库的货物在规定期限内复运出境时，货物所有人或其代理人应向保税仓库所在地的主管海关申报，填写出口货物报关单，并提交货物进口时经海关签章确认的进口报关单。

经主管海关核实后予以验放或按照转关运输管理办法，将有关货物运至出境地海关验放出境。复出境手续办理后，海关在一份出口报关单上加盖印章，退还货物所有人或其代理人，作为保税仓库货物核销依据。

(2)用于加工贸易的货物。从保税仓库提取货物用于进料加工、来料加工项目的，经营加工贸易的单位应首先按照进料加工和来料加工的程序办理审批。经营加工贸易的单位持海关核发的登记手册，向保税仓库所在地主管海关办理保税仓库提货手续，填写进料加工和来料加工专用进口货物报关单。需确认其贸易性质为进料加工和来料加工时，应补填进口货物报关单和保税仓库领料核准单。

(3)保税货物经海关核准转为国内市场销售时，由货主或其代理人向海关递交进口货物许可证件、进口货物报关单和海关需要的其他单证，并缴纳关税和产品税或工商统一税后，由海关签印放行，将原进口货物报关单注销。

(4)对从来料加工、进料加工备料保税仓库提取的货物，货主应事先持批准文件、合同等有关单证向海关办理备案登记手续，并填写来料加工、进料加工专用报关单和保税仓库领料核准单一式三份，一份由批准海关备存，一份由领料人留存，一份由海关签盖放行章后交货主。仓库经理人凭海关签印的领料核准单交付有关货物，并凭此向海关办理核销手续。对提取用于来料加工、进料加工的进口货物，海关按来料加工、进料加工的规定进行管理，并按实际加工出口情况确定免税或补税。

7.3配送法律制度

7.3.1配送合同的概念和种类

1.配送合同的概念

配送合同是配送人根据用户需要为用户配送商品，用户支付配送费的合同。用户是配送活动的需求者，配送人是配送活动的提供者。

作为配送活动需求者的用户，既可能是销售合同中的卖方，也可能是买方，甚至可能是与卖方和买方签订了综合物流服务合同的物流企业。这类综合物流企业与卖方和买方签订综合物流服务合同后，由于自身不拥有配送中心，需要将配送业务外包给其他具有配送中心的物流企业，因而成为配送的需求者，即用户。

作为配送活动的提供者的配送人，既可能是销售合同中的卖方，也可能是独立于买卖双方的第三方物流企业。自身不拥有配送中心的综合物流企业，虽然相对与之签订配送合同为其提供配送服务的其他拥有配送中心的物流企业而言，是配送服务的需求者；但相对与之签订综合物流服务合同的买方和卖方而言，为配送服务的提供者。

配送费是配送人向用户配送商品而取得的对价。根据配送的具体方式的不同，配送费可能包括商品价款和配送服务费两个部分。如果配送人为用户提供的是综合型的物流服务，配送服务费也可能包括在用户支付的物流服务费中。

配送合同的法律特征如下。

1)配送合同包含买卖、仓储、运输、承揽和委托等合同的某些特点

(1)配送合同在一定情况下包含买卖合同的某些特点，但配送合同并不是单纯的买卖合同。不可否认，在销售配送合同中，配送人有将商品所有权转移给用户的义务，而用户也的确从配送费用中支付了所购商品的价款，因此销售配送合同具有买卖合同的一些特点。但是也应当看到，在配送人出售商品的同时，还为用户提供配货、加工、送货等专门的配送服务，因此在配送人所收取的配送费用中，不仅仅包括商品的价款，而且还包括因提供配送服务而收取的配送服务费。

(2)配送合同具有仓储合同的某些特点，但配送合同不是单纯的仓储合同。从事配送业务的企业都拥有一定规模的可使用的仓库。配送合同约定配送人在接受用户的指示，将货物从工厂或中转站接收后，将货物置于配送人自己的仓库，由配送人为用户提供仓储和保管服务。因此，配送合同常具有仓储合同的特点。但是，仓储和保管的内容仅仅是配送合同中的一部分，仓储和保管的内容必须与其他合同的内容相结合，才能构成配送合同。因此，配送合同也不是单纯的仓储合同。

(3)配送合同具有货物运输合同的某些特点，但是配送合同不是单纯的货物运输合同。一般在配送合同中至少包含由配送人将货物运至用户指定地点的运输服务内容，显然，配送合同具有货物运输合同的某些特点。虽然在配送中不可避免地含有运输，但是配送是一系列的活动，运输仅仅是这一系列活动中的一个环节，而不是所有内容，即使运输在配送中占有极为重要的位置，但其仍不能涵盖配送的全过程。因此，不能简单地将配送合同定性为运输合同。

(4)配送合同具有承揽合同的某些特点，但不是单纯的承揽合同。出于增加货物的附加值等目的，配送合同中常约定由配送人在货物送达用户指定地点之前对所配送的货物按照用户的要求进行一定的加工。由此可见，配送合同具有承揽合同的某些特点，但是配送人向用户提供的这些加工服务同样只是配送合同中的一部分内容。此外，在销售配送合同中，虽然配送人按照用户的要求配齐货物并送达，但在这个配送过程中存在所有权的转移，而在承揽合同中标的物的所有权是不发生转移的。因此，配送合同并不是单纯的承揽合同。

(5)配送合同在一定情形下具有委托合同的某些特点，但配送合同不是单纯的委托合同。配送合同是以为用户处理物品配送事务为目的的合同，用户可能会在一定程度上授权配送人为其处理一定事物，如按用户要求代为进行货物采购等，在这种情形下，配送合同具有委托合同的某些特点。但是，由于配送包括一系列的活动，因此用户并不会授权配送人处理所有的事物，配送合同也不允许配送人仅为代理事务而完全不提供配送服务。如果那样的话，用户就自己的配送活动与他人签订了委托合同，由他人代为处理配送活动，这样的合同并不符合我国所提出的配送合同的概念。因此，配送合同不是单纯的委托合同。

虽然配送合同不是上述合同中的任何一种，但是却兼备了上述合同的某些特点，并将这些合同的特点紧密地结合起来，从而形成了一个有机整体。单个的配送合同可能并不同时具备上述特点，但是配送合同中所包含的特点对它而言都是必要的，缺少任何一个环节，合同的履行就很可能出现困难，甚至可能造成使合同的目的无法实现的严重后果。

2)配送合同是无名合同

对于配送合同，《中华人民共和国合同法》并未予以规范，而其他法律也尚无明文规定，因此配送合同是一种无名合同。虽然无名合同没有受到法律的直接明确规范，但是当事人有权根据自己的意愿来创设任何类型的合同，因此只要配送合同符合合同生效的要求，就具有法律上的约束力。此外，虽然无名合同在法律上没有名称，但是并不意味着其在实际生活中也同样没有名称，配送合同也是如此。在将来物流立法成熟之时，配送合同可能会得到立法的认可，从无名合同转化为有名合同。

2.配送合同的种类

1)配送服务合同

配送服务合同是指配送人接收用户的货物，予以保管，并按用户的要求对货物进行拣选、加工、包装、分割、组配作业后，最后在指定时间送至用户指定地点，由用户支付配送服务费的合同。

这是一种单纯的提供配送服务的合同，双方当事人仅就货物的交接、配货、运送的事项规定各自的权利与义务，不涉及货物所有权。在配送服务实施过程中，货物所有权不发生转移，自始至终均属于用户所有，只发生货物物理位置的转移和物理形态的变化。配送人不能获得商品销售的收入，仅因提供了存储、加工、运送等服务而获得服务费收益。

2)销售配送合同

销售配送合同是指配送人在将货物所有权转移给用户的同时，为用户提供配送服务，由用户支付配送费(包括标的物价款和配送服务费)的合同。

(1)销售企业与买受人签订的销售配送合同。在销售配送及销售—供应一体化配送中，销售企业与买受人签订的合同就是销售配送合同。销售企业出于促销目的，在向用户出售商品的同时又向买受人承诺提供配送服务。

在这种配送中，用户就是商品购买者，销售企业为用户提供配送服务的承诺已构成销售合同的一部分，不存在独立的配送合同。双方的权利与义务主要根据销售合同约定，销售配送经营形式中通常采用这种方式；或者由双方将之作为销售合同的附属合同进行约定，销售—供应一体化配送经营形式中通常采用这种方式。这种配送，实际上就是销售商品加送货上门。

在这种配送合同中，销售企业向用户收取配送费时，可能只收取商品的价款金额，而不另收配送服务费，如为促销而进行的一次性配送服务；也可能在商品价款之外，再收取一定数额的配送服务费，如销售—供应一体化配送形式。

(2)物流企业与用户签订的销售配送合同。这是一种商流合一的配送服务形式。在物流企业与用户签订的配送合同中，除约定物流企业的配货、送货等流通服务义务外，还约定物流企业应负责订货、购货。具体地说，就是由用户将自己需要的产品型号、种类、各部件的要求、规格、颜色、数量等信息提供给物流企业，由物流企业负责按此订货、购货(包括原材料、零部件等)、配货及送货。

在这种方式中，物流企业与用户签订的配送合同，除约定配送人向用户提供配送服务外，还会就特定货物的交易条件达成一致，实质是买卖合同与配送服务合同紧密结合的有机体。在这一合同中，商流与物流紧密结合。在订货、购货阶段，货物的所有权一直属于物流企业，货物的所有权何时转移至用户，由物流企业与用户在配送合同中约定。

物流企业向用户收取的配送费中，既包括了提供配送服务而应获得的配送服务费，还包括因出售商品而应收取的商品价款。

7.3.2配送合同的法律适用

配送合同为无名合同，对于无名合同，《中华人民共和国合同法》第一百二十四条规定：“本法分则或者其他法律没有明文规定的合同，适用本法总则的规定并可以参照本法分则或者其他法律最类似的规定。”因此，配送合同适用《中华人民共和国合同法》总则的规定，并可以就相关问题参照《中华人民共和国合同法》分则或其他法律最类似的规定。具体而言，在不违背法律强制性规定的情况下，配送合同双方当事人的权利和义务主要根据双方的约定，在合同没有约定或约定不明的情况下，配送合同可以根据《中华人民共和国合同法》总则的相关规定解决问题。此外，由于配送合同具有买卖、仓储、运输等合同的某些特点，因此，在具体的法律适用，配送合同根据所提供的配送服务的具体内容可分别适用买卖、仓储、运输的合同的相关规定。

7.3.3配送合同的主要内容

配送合同的约定是明确配送人与用户双方权利、义务关系最主要的根据。双方当事人除就合同的一般条款进行约定外，还应就配送合同中的特别事务进行明确约定，以避免不必要的纠纷。在出现纠纷时，明确的合同约定有利于尽快确定当事人各自的责任，从而在一定程度上降低当事人的诉讼成本。

1.配送服务合同的主要内容

配送服务合同是物流和商流分离的合同，是单纯提供配送服务的合同。一般来说，配送服务合同主要有以下13项条款。

(1)配送人与用户的名称或姓名和住所。这是配送合同应具备的一般条款。双方当事人的身份、联系方式必须具体、明确，否则，合同履行的主体、对象就难以确定。

(2)服务目标条款。配送服务应实现用户特定的经营、管理和财务目标。

(3)服务区域条款。配送是在一定的经济区域内进行的物流活动，因此双方宜约定配送人向用户提供运送服务的地理范围的条款，以便配送人据此安排运力。

(4)配送服务项目条款。该条款主要是就配送人的服务项目进行明确、具体的约定，不仅包括用户需要配送人提供配送的商品品种、规格、数量等，还包括用户需要配送人提供哪些具体的配送作业，如是否需要加工、包装等。

(5)服务资格管理条款。即约定配送人为了实现配送服务的目标而应具备的设施、设备，以及相关设施、设备的管理、操作标准的条款。

(6)交货条款。该条款既适用于用户将货物交付给配送人的环节，也适用于配送人将货物配送交给用户或其指定的其他人这一环节。双方应就交货的方式、时间、地点等进行约定。

(7)检验条款。货物检验发生在两个环节：① 用户将货物交付给配送人时的验收；② 配送人向用户或用户指定的人交付货物时的验收。检验条款应规定验收时间、验收标准，以及验收时发现货物残损的处理。

(8)配送费用支付条款。该条款主要规定配送人服务报酬的计算根据、计算标准，以及配送费用支付的时间、支付方式。

(9)合同期限条款。该条款涉及当事人的期限利益，也是确定违约与否的因素之一。

(10)合同变更与终止条款。该条款约定当事人在合同存续期间可以变更、终止合同的条件，以及变更和终止合同的处理。

(11)违约责任条款。该条款主要是为了保证合同的履行而作出的约定。当事人可对双方违约的情形及违约的后果作出约定，以便在出现违约时，能迅速、公平地解决纠纷。

(12)争议解决条款。当事人可以选择出现争议时的解决方式。当事人一般约定先协商解决，协商不成的，可以约定选用调解、仲裁和诉讼的方式解决。

(13)其他特别约定。

2.销售配送合同的主要内容

销售配送合同有机地结合了配送服务合同与买卖合同的特点，该合同中关于配送服务部分的条款与配送服务合同基本相同，而关于转移标的物所有权部分的条款与买卖合同相似。销售配送合同主要包括以下11项条款。

(1)当事人名称、地址，包括配送人及用户的名称(姓名)、地址(住所)。

(2)商品名称、数量、品质条款。该项内容是对合同的标的物的确定。

(3)加工交款。双方关于配送人对商品进行拣选、组配、包装等的约定。

(4)送货条款。约定配送人送货的数量和批次、送货时间和地点等内容。

(5)检验条款。

(6)价格与报酬条款。约定配送人向用户出售商品的价格和配送服务报酬的计算。双方当事人可以将配送费用计入商品价格统一计算，也可以分别约定。在这种配送合同中，销售企业可能已将需向用户收取的配送费用包含在商品的价款内，也可能在商品价款之外再收取一定数额的配送服务费。

(7)结算条款。

(8)合同变更与终止条款。

(9)违约责任条款。

(10)争议解决条款。

(11)其他特别约定。

7.3.4配送合同当事人的权利和义务

1.物流企业在配送服务合同中的权利和义务

1)物流企业在配送服务合同中的义务

(1)妥善保管的义务。从物流企业接收货物时起至交付货物时止，货物一直处于物流企业的占有之下，对于该货物，物流企业必须妥善保管。妥善保管是指物流企业应当尽到与保管自己的物品同等的注意程度，来保管用户交托配送的货物的责任。妥善保管要求物流企业在主观上尽到相当的注意程度，客观上按照货物的性能分类采取不同的保管方法，尤其是对于危险品及易腐货物等，更应当在适合存放该货物的条件下，采用适合货物性质的方法正确保管。

(2)按照合同约定进行供应的义务。配送的一个重要意义是提高用户的供应保证能力，用最少的成本降低供应不及时的风险，减少由此造成的生产损失或对下家承担的违约责任。因此，安全性和准确性是物流企业的首要义务。对此，物流企业应当做到以下两点。

① 有良好的货物分拣、管理系统，以便在用户指令下达后，在最短时间内备齐相关物品。

② 有合理的运送系统，包括车辆、运送人员、装车作业、运送路线等各方面。

但是需要注意的是，在多用户配送中，物流企业应对每一个用户负责，即物流企业不得以向其他用户配送为由，来免除其对某一用户的违约责任。

(3)按照约定理货的义务。配货是配送业务中的一个特殊环节，物流企业必须严格按照用户的要求对货物进行加工，使货物最终以用户希望的形态被送至指定地点。在消费品领域，个性化的商品具有更高的商业价值，能更好地实现销售者的销售目标。

物流企业的理货活动对于商品的增值功能在此得到体现。因此，经过物流企业组配的商品，应具有用户所要求的色彩、大小、形状、包装组合等外部要求，否则，因此给用户造成的损失，物流企业应当承担责任。

(4)告知义务。物流企业在履行配送合同的过程中，应将履行的情况、可能影响用户利益的事件等，及时、如实地告知用户，以便采取合理的措施防止或减少损失的发生，否则物流企业应当承担相应的责任。例如，物流企业在接受货物时，应当仔细核对货物与清单记录是否一致，检查货物是否完好，如果发现货物包装出现破损、短量、变质等情况，应及时告知用户。物流企业在合理时间内未通知用户的，视为物流企业接受的货物完好，与合同约定一致。

物流企业在理货、运送时，无论任何原因，无法按用户要求及时完成义务时，应立即通知用户，并按用户合理指示妥善处理。否则，物流企业不仅要承担其违反配送义务的违约责任，还要对由于未及时通知而造成用户的其他损失承担赔偿责任。

2)物流企业在配送服务合同中的权利

(1)要求用户及时接收货物的权利。物流企业将货物送到用户指定地点时，有权要求用户指定相应人员及时接收货物，并与物流企业办理货物交接。用户迟延接受货物造成物流企业损失的，应当赔偿其损失。

(2)要求用户支付配送费的权利。配送费就是配送服务费。配送服务合同是有偿合同，物流企业通过提供配送服务获得收入，有权要求用户支付配送费。这一权利是物流企业的最主要权利，是物流企业订立配送合同的目的所在。

(3)要求用户按照约定提供配送货物的权利。由于配送服务合同是商物分离的合同，要求物流企业配送的原始货物(原材料等)都是由用户提供的，因此，物流企业有权要求用户按照约定提供原始货物，否则物流企业不能完成配送任务的，无须承担责任。

(4)要求用户协助的权利。物流企业如果按约定履行其义务，在很大程度上依赖于用户的协助。用户应向物流企业提供有关配送业务的单据文件，这主要包括以下几点。

① 品名、型号、数量等有关货物的资料。如果涉及危险品，用户还应当将有关危险品的正式名称和性质，以及应当采取的预防措施书面通知物流企业。用户违反此项义务造成物流企业损失的，应当承担赔偿责任。

② 配送时间、送货地址、联系电话、联系人等与货物交接有关的资料。用户还应当指派专人负责与物流企业联系，并协助配送过程中有关事宜，以便双方更好的合作。

2.物流企业在销售配送合同中的权利和义务

1)物流企业在销售配送合同中的义务

(1)转移货物所有权的义务。这是销售配送合同与配送服务合同的主要区别。由于销售合同的物流企业不仅提供配送服务，还进行商品销售，因此物流企业应当将己方的货物所有权转移给用户，实现货物所有权的转移。一般的货物，所有权在货物交付时即可实现转移，对于需要以交付有关单证的方式实现所有权转移的货物，物流企业还应当向用户交付相关单证(如发票、检验证书等)，方为适当履行了所有权转移的义务。

(2)及时提供符合合同约定货物的义务。按照合同约定交付货物，不仅要求物流企业向用户交付货物，还要求物流企业在此之前按照用户的具体要求进行订货，并在原始货物的基础上对原始货物进行分拣、储存、加工等作业，使货物的外在形态、内在质量都能符合用户的要求。只有完成了必要的配货工作，物流企业才能将其配齐的货物及时交付用户。与一般销售合同不同的是，销售配送合同对交付货物的时间性要求较高。因此，配送人除了在配送环节安排好相应事务外，在组织货源环节上也应当充分考虑货物的时间性。物流企业未按照合同约定交付货物的，还应向用户承担替换货物、退货、减价、赔偿损失的责任。

(3)告知义务。物流企业在履行销售配送合同过程中，应将履行情况、可能影响用户利益的事件等，及时、如实地告知用户，以便采取合理措施防止或减少损失的发生，否则，物流企业应承担相应的责任。

2)物流企业在销售配送合同中的权利

(1)要求用户及时受理货物的权利。

(2)要求用户支付配送费的权利。这是物流企业在销售配送合同中最基本的权利。物流企业在销售配送合同法律关系中有权向用户收取的配送费，包括货物的价款和配送服务费两部分。

(3)要求用户协助的权利。

【案例分析】

【案例7-1】

一、基本案情

甲公司为某化工厂，乙公司为化工原料专业仓储公司，并为甲公司长期提供化工原料仓储服务。1999年11月，甲公司将其购回的化工原料存入乙公司仓库。2000年1月，甲公司在乙公司储存的化工原料因供应紧张而价格飞涨，乙公司为牟取暴利而擅自将甲公司所存放的货物出售给丙公司。甲公司得知此事后，于2000年2月5日要求乙公司承担责任。乙公司答应按甲公司1999年的进价予以赔偿，甲公司拒绝接受，遂起纠纷。

二、问题思考

本案中，乙公司应该向甲公司承担什么责任?

三、案例评析

应承担侵权责任，乙公司应向甲公司赔偿因其擅自处分甲公司货物的行为而造成甲公司的财产损失，该财产损失包括货物损失和其他损失，货物损失应以市场现价计算。

【案例7-2】

一、基本案情

甲为某国际综合物流服务公司。1998年4月，甲公司为某市乙公司提供由中国武汉到美国纽约的全程综合物流服务。1998年4月16日，甲公司指示其在上海港的代理安排货物在上海港的短期仓储，以待装船，同时对有关仓储提出了一定要求。该代理依指示而委托上海港的丙仓库代为储存，双方签订了仓储合同，并且约定甲公司交付货物时，丙给付提货单，且凭提货单取货。缔约后，该仓库按要求作了适当安排。但是，1998年4月20日，装运该批货物的船舶在运输途中失事，全部货物沉没。于是甲公司通知其上海港的代理解除该仓储合同，但未提交有关机构的证明。丙仓库经营人称，其已为履行合同做好了准备，如要求解除合同，甲公司应承担违约责任并赔偿损失。双方协调不成，诉至法院。

二、问题思考

甲公司是否应该承担违约责任并赔偿损失?为什么?

三、案例评析

甲公司应该承担违约责任并赔偿损失。其理由是合同依法签订生效后，对合同双方当事人都具有法律约束力，一方不履行约定，则应当向另一方承担违约赔偿责任，除非有法定免责事由。本案中，甲公司在未提交法定免责事由相关证明情形下，不履行双方所签订的合同，该行为已经构成违约，应当承担违约赔偿责任。

【案例7-3】

一、基本案情

甲公司为某商贸公司，乙公司为某物流配送服务公司。1998年6月，乙公司为甲公司向其用户配送自行车零件150套，价值21400元。双方签订配送合同后，甲公司办理了托运单，缴纳了运费1420元。1998年6月18日，乙公司用自有车队开始进行运输，汽车刚刚驶离甲公司处5公里时突然起火，将大部分自行车零件烧毁。甲公司遂向某区人民法院起诉，要求乙公司赔偿损失，并退回运费。

二、问题思考

乙公司是否应该赔偿甲公司的经济损失? 为什么?

三、案例评析

不应当由乙公司赔偿甲公司的经济损失，而应由甲公司自行承担。其理由是汽车燃火属于意外事件，乙公司对此无过错，配送服务合同中又对该风险责任的负担无约定。因此，依据货物的所有权关系来确定风险责任的负担。在该物流配送服务合同的履行中，所配送货物的所有权属于甲公司。该经济损失由甲公司自行承担。相反，如果是因为乙公司的过失而导致燃火，则构成侵权责任，乙公司应当赔偿甲公司的财产损失。

【案例实训】

一、基本案情

甲公司为某精肉生产商，乙公司为某物流服务商，专为甲公司等几家精肉生产商提供精细包装、仓储和定时配送服务。2000年6月2日，乙公司将甲公司已加工好的猪肉进行包装完毕后存入其第7号冷库储存。同年6月4日，乙公司要扩建仓库通道，通道暂行阻塞，便打开7号冷库前后门，时间长达两个小时，在温度超标准很长一段时间后才关闭前后门并强行降温。6月8日，当甲公司派人查看猪肉时发现包装纸箱上有水珠，猪肉表面有黄斑点，甲公司速将猪肉取样送市卫生防疫站化验，结果表明肉质软化，缺乏光泽，有酸味，肉质严重下降。乙公司为了避免纠纷，同意减少仓储费2500元，并以每吨6065元的价格买下全部存货以由其负责处理。甲公司为了从速处理冻肉，防止继续变质，同意了这种办法，收回货款48630元，但仍造成经济损失10984元。猪肉处理完毕后，甲公司要求乙公司赔偿损失，双方为此发生了纠纷。乙公司声称其已收购了甲公司的猪肉，而因此承担了大部分损失，问题已经解决，甲公司再要求赔偿没有道理。甲公司则认为，将猪肉卖给乙公司是为了防止损失继续扩大，乙公司的违约责任并未解除。

二、问题思考

甲公司的经济损失应该由谁来承担?为什么?

【本章小结】

本章介绍了物流企业在仓储活动中的法律地位、仓储的含义和类型、仓储合同的内容和特征，阐述了物流企业在仓储合同中的权利与义务。介绍了仓单的性质和内容，以及保税仓库的设立条件和程序，对保税货物入库、储存与出库的监管等。

本章还介绍了配送的概念、种类、配送合同的法律适用和物流企业在配送活动中的地位，并且结合我国配送服务企业的实际情况，分析了配送合同的性质、种类。配送合同分为配送服务合同、销售配送合同两种类型，重点论述了合同的主要内容和物流企业在两种配送合同中享有的权利、承担的义务。

【思考练习题】

一、选择题

1.甲公司将一批易挥发化工原料交乙仓库保管，但未对该原料的挥发性作出说明。乙仓库将该批化工原料与丙公司委托其保管的食品装在同一仓库，化工原料污染了食品。丙公司的损失()。

A.应要求甲公司赔偿

B.应要求乙仓库赔偿

C.应要求甲乙二公司承担连带责任

D.应自行承担

2.甲委托乙负责保管一批棉布。乙同意并接收棉布后，发现自己的仓库破损有渗漏现象，又听天气预报近日将有大暴雨，遂找甲联系，但无法联系到甲，乙委托丙代为保管该批棉布，并在3日后将此事通知了甲，甲亦未表示反对。不久，丙因疏忽致该批棉布在仓库中被盗。下列表述中正确的是()。

A.甲应当直接向乙要求赔偿

B.甲应当直接向丙要求赔偿

C.甲可以要求乙、丙承担连带责任

D.甲只能向乙、丙中一人提出赔偿要求，但甲有选择权

3.下列关于仓储合同的表述哪些是正确的？()

A.仓储合同是有偿性、诺成性合同

B.仓储合同自成立时生效

C.存物人交存易燃、易爆、有毒、有腐蚀性、有放射性等危险物品，保管人可以拒收

D.储存期间，超过有效储存期造成仓储物变质、损坏的，保管人应当承担损害赔偿责任

4. 关于仓单的性质，下列说法不正确的有()。

A.仓单是提货凭证

B.仓单是有价证券

C.仓单是所有权的法律文书

D.仓单是仓储合同

5.下列不属于存货人权利的有()。

A.提货权

B.转让权

C.提存权

D.索偿权

二、判断题

1.在仓储合同中，仓单持有人提前提取仓储物的，应当减收仓储费。()

2.保管期限届满时，保管人严格承担归还原物的责任，但仓储物在仓储期间自然增加的孳息，可以自行留存，不用归还。()

3.配送中心可以说是物流中心的一种形式。()

4.仓储合同的标的物是仓储物。()

5.仓储合同是诺成合同，在合同订立时就生效。()

三、问答题

1.简述仓储合同的权利与义务。

2.简述仓单的法律性质和内容。

3.简述配送合同概念、种类和主要内容。

4.简述物流企业在配送服务合同中的权利和义务。

5.简述物流企业在销售配送合同中的权利和义务。


第8章货物包装、流通加工法律制度

通过本章的学习，掌握普通货物包装的法律适用及其包装要求；加工承揽合同和配送合同的概念、种类，以及订立、履行地。重点掌握危险品包装法律关系中的权利与义务；流通加工及配送环节所涉及的法律关系，以及各主体的主要权利和义务。第8.1节包装法律规范概述；第8.2节普通货物的包装法律、法规；第8.3节危险货物的包装法律、法规； 第8.4节加工承揽合同。

◎ 案例分析

◎ 案例实训

◎ 本章小结

◎ 思考练习题

8.1包装法律规范概述

8.1.1包装法律规范的概念和特征

1.包装法律规范的概念

包装法律规范是指一切与包装有关的法律的总称。我国的包装法律规范散见于各类相关的法律中，如《中华人民共和国专利法》、《中华人民共和国商标法》等。另外，有关出版、印刷等法律中也有关于包装法的内容。

2.包装法律规范的特征

1)强制性

在进行包装的过程中必须按照相应法律规范的要求进行，不得随意变更。包装法律规范具有这一特征是由于大部分包装法律都属于强制性法律规范，如《中华人民共和国食品卫生法》、《一般货物运输包装通用技术条件》、《危险货物运输包装通用技术条件》、《危险货物包装标志》等，这些标准都是强制性的，是必须遵守的技术规范。

2)标准性

包装法律规范多体现为国家标准和行业标准。标准化是现代化生产和流通的必然要求，也是现代科学管理的重要组成部分，我国的包装立法也体现了这一特点。

3)技术性

包装法律中包含大量以自然科学为基础建立的技术型规范。包装具有保护物品不受损害的功能，特别是高精尖产品和医药产品，采用何种技术和方法进行包装将对商品有重要的影响。因此，国家颁布的包装法律规范还有很强的技术性。

4)分散性

包装法律规范以分散的形态分布于各个相关法律规范中。我国的包装法律不仅分散于各类与包装有关的法律中，如《中华人民共和国食品卫生法》、《中华人民共和国商标法》，还广泛地分布于有关主管单位的通知和意见中。

8.1.2包装中涉及的知识产权

知识产权是指民事主体对其创造性的智力成果依法享有的专有权利。它可以分为工业产权和著作权两大部分，其中工业产权包括专利权和商标权。包装中涉及的知识产权主要为商标权和专利权。

1.商标权

商标权又称商标专用权，是指商标所有人在法律规定的有效期限内，对其经商标主管机关核准的商标享有的独占的、排他的使用和处分的权利。商标通常印刷在包装特别是销售包装上，成为包装的一部分。商标权作为知识产权，也受到法律的保护，在进行包装设计时要特别注意不要造成对商标权的侵害。

根据《中华人民共和国商标法》，以下行为属于侵犯商标权的行为。

(1)未经商标注册人的许可，在同一种商品或类似商品上使用与其注册商标相同或近似的商标的。

(2)销售侵犯注册商标专用权的商品的。

(3)伪造、擅自制造他人注册商标标识，或者销售伪造、擅自制造的注册商标标识的。

(4)未经商标注册人同意，更换其注册商标并将该更换商标的商品又投入市场的。

(5)给他人的注册商标专用权造成其他损害的。

2.专利权

1)专利权的概念和分类

专利权是指专利主管机关依照专利法授予专利的所有人和持有人，或者他们的继承人在一定期限内依法享有的对该专利制造、使用或销售的专有权。根据《中华人民共和国专利法》的规定，专利包括发明、实用新型和外观设计。

(1)发明，是指对产品、方法或其改进所提出的新的技术方案。

(2)实用新型，是指对产品的形状、构造或其结合所提出的适于实用的新的技术方案。

(3)外观设计，是指对产品的形状、图案或其结合，以及色彩与形状、图案的结合所作出的富有美感并适于工业应用的新设计。

2)专利侵权行为及特征

专利侵权行为是指在专利权有效期限内，行为人未经专利权人许可又无法律依据，以营利为目的实施他人专利的行为。专利侵权行为具有以下特征。

(1)侵害的对象是有效的专利。

(2)必须有侵害行为，即行为人在客观上实施了侵害他人专利的行为。

(3)以生产经营为目的。非生产经营目的的实施，不构成侵权。

(4)违反了法律的规定，即行为人实施专利的行为未经专利权人的许可，又无法律依据。

3.《中华人民共和国产品质量法》中关于包装的规定

我国的产品质量法不仅对产品的质量进行了规定，而且对与产品紧密结合的包装也进行了相应的规定。

(1)包装上的说明应该与内装产品的质量一致。生产者应当对其生产的产品质量负责。产品质量应当符合下列要求：符合在产品或其包装上注明采用的产品标准，符合以产品说明、实物样品等方式表明的质量状况。

(2)产品上的标识必须真实且注明必要事项。产品或其包装上的标识必须真实，并符合下列要求。

① 有产品质量检验合格证明。

② 有中文标明的产品名称、生产厂的厂名和厂址。

③ 根据产品的特点和使用要求，需要标明产品规格、等级、所含主要成分的名称和含量，用中文相应予以标明；需要事先让消费者知晓的，应当在外包装上标明，或者预先向消费者提供有关资料。

④ 限期使用的产品，应当在显著位置清晰地标明生产时期和安全使用期或失效日期。

⑤ 使用不当容易造成产品本身损坏，或者可能危及人身、财产安全的产品，应当有警示标志或中文警示说明。

裸装的食品和其他根据产品的特点难以附加标识的裸装产品，可以不附加产品标识。

(3)危险物品包装质量的特殊要求。易碎、易燃、易爆、有毒、有腐蚀性、有放射性等危险物品，以及存储中不能颠倒和其他特殊要求的产品，其包装质量必须符合相应要求，依照国家有关规定作出警示标志或中文警示说明，标明储运注意事项。

4.《中华人民共和国反不正当竞争法》中关于包装的规定

我国的反不正当竞争法对包装的规定主要体现在禁止经营者利用外包装进行不正当竞争，实行商业混淆行为，侵犯其他经营者的合法权益。经营者不得采用下列不正当手段从事市场交易，侵害竞争对手。

(1)假冒他人的注册商标。

(2)擅自使用知名商品特有的名称、包装、装潢，或者使用与知名商品近似的名称、包装、装潢，造成和他人的知名商品相混淆，使购买者误认为是该知名商品。

(3)擅自使用他人的企业名称或姓名，引人误认为是他人的商品。

(4)在商品上伪造或冒用认证标志、名优标志等质量标志，伪造产地，对商品质量作引人误解的虚假表示。

8.2普通货物的包装法律、法规

1.普通货物的界定

普通货物是指除危险货物、鲜活易腐的货物以外的一切货物。

与危险货物相比，普通货物的危险性大大小于危险货物，因而，其对包装的要求相对较低。物流企业在对普通货物进行包装时，有国家强制性的包装标准时，应按该标准；在没有强制性规定时，应从适用于仓储、运输和搬运，并适用于商品的适销性的角度考虑，按照对普通货物包装的原则，妥善地进行包装。

2.普通货物包装中所适用的法律、法规

我国没有关于包装的专门法律，但是与货物销售、运输、仓储有关的法律、行政法规、部门规章、国际条约中都包含了对包装的规定。例如，我国的合同法、海商法、食品卫生法、《水路货物运输规则》，以及《联合国国际货物销售合同公约》、《国际海运危险货物规则》等。除此之外，包装法律规范还包含各种包装标准。

许多国家还从环境保护和保障消费者权益的角度，来规范包装行为。我国消费者协会也曾经明确指出，只要包装体积明显超过商品本身的10%和包装费用明显超过商品的30%，就可判定为“商业欺诈”。已经颁布实施的《环境保护法》、《清洁生产促进法》、《固体废物污染环境防治法》、《水污染防治法》、《大气污染防治法》等一系列国家大法，为制止不当包装行为，保护环境提供了有力的保证。

3.普通货物包装所应遵循的基本原则

安全原则、“绿色”原则和经济原则是普通货物包装应遵循的三大原则，其涉及产品责任问题。

1)安全原则

安全原则是指物品的包装应该保证物品本身及相关人员的安全，具体包括以下两个方面。

(1)商品的安全。包装的第一大功能就是保护物品不受外界伤害，保证物品在物流的过程中保持原有的形态，不致损坏和散失。生产的商品最终要通过物流环节送达消费者手中，在这个过程中，商品经常会遇到一系列的威胁，包括外力的作用，如冲击、跌落；环境的变化，如高温、潮湿；生物的入侵，如霉菌、昆虫的入侵；化学的侵蚀，如海水、盐酸等侵蚀；人为的破坏，如盗窃等。而包装则成为对抗这些危险、保护商品的一道屏障。

(2)相关人员的人身安全。一些危险的商品，如农药、液化气等，具有易燃、易爆、有毒、腐蚀、放射性等特征，如果包装的性能不符合要求或使用不当，很可能引起事故。对于这些商品，包装除起到保护商品不受损害的作用外，还可保护与这些商品发生接触人员的人身安全，如搬运工人、销售人员等的安全。包装如果不符合要求，将会造成严重的后果。

2)“绿色”原则

“绿色”原则是物品和货物的包装应符合环境保护的要求。环境保护是当今世界经济发展的主题之一，它在包装行业中也有所体现。世界上几乎所有国家用于包装食品和药品的材料，绝大多数为塑料制品。让人担忧的是，在一定的介质环境和温度条件下，塑料中的聚合物单体和一些添加剂会溶出，并且少量地转移到食品和药物中，从而引起急性或慢性中毒，严重的甚至会致癌。而且，由于世界每年消耗的塑料制品很多，它们被使用后遭人抛弃成为垃圾，很难腐烂。因此，绿色包装的问题是一个迫切需要解决的问题。在国外，已经有许多国家和地区开始行动，颁布了相关法律，在包装中全面贯彻绿色意识。我国的包装立法正处于起步阶段，更应该适应国际包装的发展趋势，将绿色包装作为包装法的基本原则之一。

3)经济原则

经济原则是指包装应该以最小的投入得到最大的收益。包装成本是物流成本的一个重要组成部分，昂贵的包装费用将会降低企业的收益率。特别是我国目前仍然处于社会主义的初级阶段，生产力还不发达，奢华的包装不仅会造成社会资源的极大浪费，还会产生不良的社会影响。但是，包装过于低价或粗糙，也会降低商品的吸引力，形成商品销售的障碍。经济原则即是在两者之间达到平衡，使包装既不会造成资源浪费，又不会影响商品的销售。

4.普通货物运输包装的基本要求

运输包装是指以强化运输、保护产品为主要目的的包装。

货物的运输包装必须符合国家强制性标准《一般货物运输包装通用技术条件》，它对适用于铁路、公路、水路、航空承运的一般货物运输包装的总要求做了规定。运输包装如不符合该标准规定的各项技术要求，在运输过程中一旦造成货损或对其他关系方的人身、财产造成损害，均由包装负责人承担赔偿责任。对包装不符合要求的货物，运输部门可以拒收。

运输包装的基本要求是：由于货物运输包装是以运输仓储为主要目的的包装，因此必须具有保障货物安全、便于装卸储运、加速交接点验等功能，同时应能确保在正常的流通过程中，能够抗御环境条件的影响而不发生破损、损坏等现象，保障安全、完整、迅速地将货物运至目的地。此外，货物运输包装还应符合科学、牢固、经济、美观的要求。

5.销售包装的基本要求

销售包装是指直接接触商品并随商品进入零售网点与消费者直接见面的包装。该包装的特点是外形美观，有必要的装潢，包装单位适于顾客的购买量和商店陈设的要求。

销售包装通常情况下由商品的生产者提供，但是如果物流合同规定由物流企业为商品提供销售包装，物流企业即需要承担商品的销售包装义务，因此，物流企业在进行销售包装时需要按照销售包装的基本要求进行操作。在销售包装上，一般会附有装潢图画和文字说明，选择合适的装潢和说明将会促进商品的销售。销售包装的基本要求主要涉及以下几个方面。

1)图案设计

图案是包装设计的三大要素之一，它包括商标图案、产品形象、使用场面、产地景色、象征性标志等内容。在图像的设计中，使用各国人们喜爱的形象固然重要，但更重要的是，要避免使用商品销售地所禁忌的图案。

2)文字说明

在销售包装上应附一定的文字说明，标明商品的品牌、名称、产地、数量、成分、用途、使用说明等。在制作文字说明时一定要注意各国的管理规定。

3)条形码

商品包装上的条形码是指按一定编码规则排列的条空符号，它用以标明有一定意义的字母、数字及符号组成，通过光电扫描阅读设备，它可以作为计算机输入数据的特殊代码语言。条形码自1949年问世以来得到了广泛应用。20世纪70年代，美国将其应用到食品零售业。目前，世界上许多国家的商品都使用条形码，各国的超级市场都使用条形码进行结算。如果没有条形码即使是名优商品也不能进入超级市场。有些国家还规定，如果商品包装上没有条形码，则不能进口。

6.合同中的包装条款

1)包装条款的内容

在物流服务合同中，可能会订有包装条款。包装条款一般包括以下3个方面的内容。

(1)包装的提供方。在物流服务合同中，包装条款应该载明包装由哪一方来提供。这样的规定不仅有助于明确物流企业在包装中所处的法律地位，而且有助于在由于包装的问题引起货物损坏或灭失时划分责任。

(2)包装材料和方式。包装材料和方式是包装的两个重要方面，它分别反映了静态的包装物和动态的包装过程。包装材料条款主要载明采用什么包装材料，如木箱装、纸箱装、铁桶装、麻袋装；包装方式条款主要载明怎样进行包装。在这两点之外，可以根据需要加注尺寸、每件重量或数量、加固条件等。随着科学技术的发展，包装材料和包装方式也越来越精细，同样都是塑料包装，不同的塑料则有不同的特性，所以在订立这一条款时应准确详细，以免产生不必要的纠纷。

(3)运输标志。运输标志是包装条款中的主要内容。运输标志通常表现在商品的运输包装(以强化运输、保护产品为主要目的的包装)上。在贸易合同中，按照国际惯例，一般由卖方设计确定，也可由买方决定。运输标志会影响货物的搬运装卸，所以要求在合同条款中明确载明。

2)订立包装条款时应注意的问题

(1)合同中的有些包装术语如“适合海运包装”、“习惯包装”等，因可以有不同理解，从而容易引起争议，除非合同双方事先取得一致认识，否则应当避免使用。尤其是设备包装条件，应当在合同中作出具体明确的规定，如对特别精密的设备，除规定包装必须符合运输要求外，还应当规定防震措施等条款。

(2)包装费用一般都包括在货价内，合同条款不必列入。但是，如果一方要求特殊包装，则可增加包装费用，如何计费及何时收费也应当在条款中列明。如果包装材料由合同的一方当事人供应，条款中应当明确包装材料到达时间，以及逾期到达时该方当事人应负的责任。运输标志如由一方当事人决定，也应规定标志到达时间(标志内容须经卖方同意)，以及逾期不到时该方当事人应负的责任等。

(3)包装条款不能太笼统。在一些合同中，包装条款仅写明“标准出口包装”，这是一个笼统的概念。在国际上还没有统一的标准来界定包装是否符合“标准出口包装”的要求。因此，国外一些客户在这个方面大做文章，偷工减料，以减少包装成本。

8.3危险货物的包装法律、法规

8.3.1危险货物的概念

危险货物是指凡具有爆炸、易燃、毒害、腐蚀、放射性等性质，在运输、装卸和储存保管过程中，容易造成人身伤亡和财产毁损而需要特别防护的货物，均属危险货物。由于危险货物的危险性，使之在包装上有着特殊的要求。

8.3.2对危险货物包装的基本要求

由于危险货物自身的危险性质，我国对危险货物的包装采用了不同于普通货物的特殊要求，并且这些规定和包装标准均是强制性的。因此，物流企业在进行危险货物的包装时，应当严格按照我国的法律规定和标准，以避免危险货物在储存、运输、搬运装卸中出现重大事故。

我国对危险货物包装的基本要求如下。

(1)应当能够保护货物的质量不受损害。

(2)保证货物数量的完整。

(3)防止物流过程中发生的燃烧、爆炸、腐蚀、毒害、放射性辐射等事故造成的损害，保证物流过程的安全。

(4)危险货物包装的基本要求、等级分类、性能试验、检验方法等都应该符合国家强制性标准。

8.3.3危险货物运输包装的要求

1.危险货物运输包装的概念

根据《危险货物运输包装通用技术条件》的规定，危险货物的运输包装即运输中危险货物的包装，除爆炸品、压缩气体、液化气体、感染性物品和放射性物品的包装外，危险货物包装按其防护性能分为以下3类。

(1)Ⅰ类包装，适用于盛装高度危险性货物的包装。

(2)Ⅱ类包装，适用于盛装中度危险性货物的包装。

(3)Ⅲ 类包装，适用于盛装低度危险性货物的包装。

2.危险货物运输包装所使用的标准及其基本内容

危险货物运输包装所适用的国家标准是《危险货物运输包装通用技术条件》。该标准是由国家颁布的，其规定了危险货物运输包装的包装分级，运输包装的基本要求、性能测试和测试的方法，同时也规定了运输包装容器的类型和标记代码强制适用的技术标准。

《危险货物运输包装通用技术条件》强制适用于盛装危险货物的运输包装，是运输生产和检验部门对危险货物运输包装质量进行性能测试和检验的依据。

《危险货物运输包装通用技术条件》不适用于以下几种情况的包装。

(1)盛装放射性物质的运输包装。

(2)盛装压缩气体和液体气体的压力容器的包装。

(3)净重超过400千克的包装。

(4)容积超过450升的包装。

3.对危险货物运输包装的强度、材质等的要求

根据《危险货物运输包装通用技术条件》的规定，危险货物运输包装的强度及采用的材质应满足以下基本要求。

(1)危险货物运输包装应结构合理，具有一定强度，防护性能好。包装的材质、形式、规格、方法和单件质量(重量)，应与所装危险货物的性质和用途相适应，并便于装卸、运输和储存。

(2)包装应质量良好，其结构和封闭形式应能承受正常运输条件下的各种作业风险，不应因温度、湿度和压力的变化而发生任何渗漏，包装表面应清洁，不允许黏附有害危险物质。

(3)包装与内装物直接接触部分，必要时应有内涂层或进行防护处理，包装材料不得与内装物发生化学反应而形成危险产物和导致削弱包装强度。

(4)内容器应予固定。如果属于易损性的应使用与内装物性质相适应的衬垫材料或吸附材料衬垫妥实。

(5)装液体的容器，应能够承受在正常运输条件下产生的内部压力。灌装时必须留有足够的膨胀余数(预留容积)，除另有规定外，并且应当保证在温度55℃时，内装液体不致完全充满容器。

(6)包装封口应当根据内装物性质采用严密封口、液密封口或气密封口。

(7)盛装需浸湿或加有稳定剂的物质，其容器封闭形式应当有效地保障内装液体(水、容器和稳定剂)的百分比，在储运期间保持在规定的范围以内。

(8)有降压装置的包装，其排气孔设计和安装应当能够防止内装物泄漏和外界杂质进入，排出的气体量不得造成危险和污染环境。

(9)复合包装的内容器和外包装应当紧密结合，外包装不得有擦伤内容器的凸出物。

(10)无论是新型包装、重复使用的包装、还是修理过的包装均应符合本标准第8章危险货物运输包装性能试验的要求。

(11)盛装爆炸品包装的附加要求如下。

① 盛装液体爆炸品容器的封闭形式，应当具有防止渗漏的双重保护。

② 除内包装能够充分防止爆炸物与金属物接触外，铁钉和其他没有防护涂料的金属部分不得穿透外包装。

③ 双重卷接合的钢桶，金属筒或以金属作衬里的包装箱，应当能够防止爆炸物进入缝隙。钢桶和铝桶的封闭装置必须有合适的垫圈。

④ 包装内的爆炸物质和物品，包括内容器，必须衬垫妥实，在运输中不得发生危险性移动。

⑤ 盛装有对外部电磁辐射敏感的电引发装置的爆炸物品，包装应具备防止所装物品受外部电磁辐射源影响的功能。

4.包装标志及标记代号

包装标志是根据危险货物的性质，选用国家标准《危险货物包装标记》和《包装储运图示标志》规定的标志及其尺寸、颜色和使用方法。可根据需要采用危险货物运输包装标记代号来表示包装级别、包装容器的材料、包装件组合类型及其他内容。标记采用白底(或采用包装容器底色)黑字，字体要清楚、醒目。标记的制作方法可以印刷、粘贴、涂打和钉附。钢制品容器可以打钢印。

8.4加工承揽合同

在流通加工环节中，物流企业可能通过加工承揽合同履行其物流服务合同的加工义务，即物流企业通过与承揽人签订分合同的形式将其加工义务分包出去。对此，物流企业通常处在加工承揽合同中的定做人的地位。因此，作为定做人，物流企业应当了解与其有关的加工承揽合同的法律适用，合同的订立、内容，以及相应的权利和义务。

8.4.1加工承揽合同的概念和特征

1. 加工承揽合同的概念

加工承揽合同是指当事人一方按他方的特别要求完成一定工作，并将工作成果交付他方，他方按约定接受工作成果并给付酬金的合同。提出工作要求，按约定接受工作成果并给付酬金的一方是定做人；按指定完成工作成果，收取酬金的一方是承揽人。

加工承揽合同的承揽人可以是一人，也可以是数人。在承揽人为数人，数个承揽人即为共同承揽人，如无相反约定，共同承揽人对定做人负连带清偿责任。

2.加工承揽合同是诺成、有偿、双务、非要式合同

加工承揽合同具有以下特征。

(1)加工承揽合同以完成一定的工作并交付工作成果为标的。在加工承揽合同中，承揽人必须按照定做人的要求完成一定的工作，但定做人的目的不是要工作过程，而是要工作成果，这是与单纯的提供劳务的合同的不同之处。按照加工承揽合同所要完成的工作成果可以是体力劳动成果，也可以是脑力劳动成果；既可以是物，又可以是其他财产。

(2)加工承揽合同的标的物具有特定性。加工承揽合同是为了满足定做人的特殊要求而订立的，因而定做人对工作质量、数量、规格、形状等要求使承揽标的物特定化，使其同市场上的物品有所区别，以满足定做人的特殊需要。

(3)承揽人工作具有独立性。承揽人以自己的设备、技术、劳力等完成工作任务，不受定做人的指挥管理，其独立承担完成合同约定的质量、数量、期限等责任，在交付工作成果之前，对标的物意外灭失或工作条件意外恶化风险所造成的损失承担责任。承揽人对完成工作有独立性，这种独立性受到限制时，其承担意外风险的责任也可以相应减免。

(4)加工承揽合同是具有一定人身性质的合同。承揽人一般必须以自己的设备、技术、劳动力等完成工作并对工作成果的完成承担风险。承揽人不得擅自将承揽的工作交付给第三人完成，对完成工作过程中遭受的意外风险责任负责。

8.4.2加工承揽合同的种类

加工承揽合同是完成工作交付成果合同的总称，在社会生活中使用范围极广。加工承揽合同主要包括以下几种。

1.加工合同

加工合同是指承揽人按照定做人的具体要求，使用自己的设备、技术和劳动对定做人提供的原材料或半成品进行加工，并将成果交给定做人，定做人支付价款的合同。该合同的特点是由定做方提供大部分或全部的原材料，承揽方只提供辅助材料，并且仅收取加工费用。这种合同是物流中常见的合同。

2.定做合同

定做合同是由承揽人根据定做人特别要求，利用自己的设备、技术、材料和劳动力，为定做方制作成品，由定做方支付报酬的合同。例如，运输企业为运输某些特殊商品而向承揽人定做专门的包装物。在定做合同中，原材料全部由承揽方提供，定做方支付相应的价款。定做合同的价款包括加工费和原材料费用。

3.修理合同

修理合同是指承揽人为定做人修理功能不良或缺失或外观被损害的物品，使其恢复原状，由定做人支付报酬的加工承揽合同。在修理合同中，定做方可以提供原材料，也可以不提供原材料。在不提供原材料的情况下，定做人所支付的价款主要是原材料的价值。修理合同在物流过程中也很常见。由于物流过程中产品和包装的破损不可避免，所以物流合同履行的好坏将影响物流的效率。

4.其他加工承揽合同

其他加工承揽合同主要有承揽人为定做人的房屋进行修缮，为定做人打印、复印稿件材料，翻译外文资料，进行物品性能测试、检验和工作成果的鉴定等。

8.4.3加工承揽合同的法律适用

我国有关加工承揽合同的法律、法规主要是《中华人民共和国合同法》和1984年12月20国务院发布的《加工承揽合同条例》。因此，有关加工承揽合同的争议，应当首先适用《中华人民共和国合同法》关于加工承揽合同的规定；《中华人民共和国合同法》未规定的，在不违反法律规定的情况下，应当适用《加工承揽合同条例》的有关规定。

8.4.4加工承揽合同的订立和形式

当事人在订立加工承揽合同时，首先应当核对对方当事人的主体资格，不应盲目与他人订立加工承揽合同。这一点对于加工承揽合同中的定做人来说尤为重要，如果承揽人不具备签约主体资格或用别的单位名义签订合同，或者不具备承揽该工作资质和完成该工作能力，加工承揽合同将不能得到很好的履行，承揽项目的质量也将难以保证，这会给定做人造成损失。因此，定做人在订立合同时，一定要了解对方当事人是否具备完成承揽工作所必需的设备条件、技术能力、工艺水平等情况，以确认承揽人是否具有履约能力。承揽方对这一点也不可忽视，只有定做人具备足够的履约能力，承揽人付出劳动完成的工作才能得到保障。所以，加工承揽合同的订立过程，是双方当事人就其相互间的权利与义务协商一致的过程。

加工承揽合同的订立过程，与其他合同相同，根据《中华人民共和国合同法》的规定，加工承揽合同的订立包括要约和承诺两个阶段。一般情况下，在加工承揽合同中，要约是由定做人发出，承揽人是被要约人。当然，承揽方同样可以主动向定做人发出要约。无论是哪一方发出的要约，取得双方当事人承诺后，加工承揽合同即告成立并生效。

加工承揽合同不是要式合同，《中华人民共和国合同法》没有对加工承揽合同的形式作出特别的要求，因而，双方当事人不仅可以以书面的方式，也可以选择口头的或其他形式订立承揽合同。但在实践中，承揽合同一般都采用书面形式和证明力更高的形式(如公证)订立，以便在发生纠纷时分清责任。

8.4.5加工承揽合同的主要内容

合同的内容是双方当事人协商一致的、约定双方当事人具有权利和义务的条款。合同内容既是检验合同合法性和有效性的凭证，又是当事人享受权利和承担义务的依据。加工承揽合同包括以下具体内容。

1.当事人条款

当事人是民事法律关系的主体，反映在合同内中即当事人条款。在合同内容中，当事人条款是首要内容，不可或缺。加工承揽合同的当事人就是定做人和承揽人，也可以是自然人、法人或其他组织。对于定做人，法律一般没有限定其资格。但对于承揽人，就应当具备完成承揽工作所必需的设备、技术和能力。

2.加工承揽合同的标的条款

承揽合同的标的是定做人和加工承揽人权利与义务指向的对象，即定做物，是加工承揽合同必须具备的条款。承揽标的是将承揽合同特定化的重要因素，在合同中应当将加工定作的物品名称、项目、质量等要素规定明确、具体，不能含糊、混淆不清，否则将导致合同履行的困难。承揽合同的标的应该具有合法性，标的不合法将导致合同无效。

3.承揽标的数量条款

数量是以数字和计量单位来衡量定做物的尺寸。根据标的物的不同，有不同的计算数量的方法。数量包括两个方面：数字和计量单位。在合同数量条款中的数字应当清楚明确，数量的多少直接关系到双方当事人的权利与义务，也与价款和酬金有密切的关系。在计量单位的使用上，应当采用国家法定的计量单位，如米、立方米、千克等。

4.承揽标的质量条款

质量是定做物适合一定用途、满足一定需要的特征，不仅包括特定物本身的物理、化学和工艺性能等特性，还包括形状、外观、手感及色彩等，主要是对承揽标的品质的要求。承揽合同中的标的的质量通常由定做人提出要求。因此，加工承揽合同中的质量条款不仅包括标的物的技术标准、标号、代号等，还包括对标的物的形状、外观、手感及色彩的具体要求，必要时还应附有图纸。

5.报酬条款

报酬是指定做人对承揽人所完成的工作应支付的酬金。承揽人订立合同、完成承揽工作的直接目的就是为了取得报酬，因此报酬条款也是加工承揽合同的重要内容之一。报酬条款应该在合同中明确约定，包括报酬的金额、货币种类、支付期限和支付方式等。在原材料由承揽方提供的情况下，报酬条款还应明确原材料的价款、支付方式、支付期限等。

6.材料提供条款

承揽合同中的原材料既可以由承揽人提供也可以由定做人提供。原材料的提供不仅会影响到价金的确定，而且原材料的质量将会直接影响定做物的质量，因而影响合同是否得到完全履行。流通加工是在流通的过程中对货物进行加工，加工的对象是货物，所以物流企业进行流通加工的情况下，原材料通常是由物流需求方提供。但是在一定的情况下，如将货物进行分包装，包装物有可能由物流企业提供。

7.承揽履行条款

履行条款包括履行期限、地点、履行方式3部分。

1)履行期限

履行期限是合同当事人履行合同义务的期限。承揽合同的履行期限包括提供原材料、技术资料、图纸，以及支付定金、预付款的义务的期限。

2)履行地点

履行地点是指履行合同义务和接受对方履行合同成果的地点。履行地点直接关系到履行合同的时间和费用。

3)履行方式

履行方式是指承揽人完成工作的方式。履行方式最主要的一个方面就是确定承揽工作是否交由第三人完成，即承揽工作是由承揽人独立完成或两个以上承揽人共同承担完成或承揽人可将一定工作交由第三人完成。此外，履行方式条款还应包括履行工作采用何种工作手段和工艺方法，以及工作成果的交付方式等。例如，是一次性交清还是分期分批履行，定做物是定做人自己提取还是由承揽人送货等。

8.验收标准和方法条款

验收标准和验收方法是指定做人对承揽方所完成的工作成果进行验收所采用的标准和方法。验收标准用于确定承揽方预交的工作成果是否达到定做方所规定的质量要求和技术标准。验收方法是进行验收的具体做法。由于验收标准和验收方法关系到工作成果的实用性、安全性和风险责任的转移等，因此在加工承揽合同中，这一条款应当规定得具体、明确。

9.样品条款

凭样品确定定做物的质量是加工承揽合同中一种常见的现象。在这种情况下，定做人完成的工作成果的质量应该达到样品的水平。样品可以由定做方提供，也可以由承揽方提供。提供的样品应封存，由双方当场确认并签字，以作为成果完成后的检验依据。

10.保密条款

由于加工承揽合同的特殊性，定做方有时会向承揽人提供一定的技术资料和图纸，可能涉及定做人不愿被他人所知的商业秘密和技术秘密。因此，在合同中规定保密条款是十分必要的。保密条款应当对保密的范围、程度、期限、违反的责任进行详细约定。

11.违约责任

违约责任是绝大多数合同的主要内容之一，加工承揽合同自然也应当在合同内容约定违约责任的承担，明确责任承担的情况、责任承担的方式、计算方法和数额等，以便在发生纠纷时以此作为解决纠纷的根据。

8.4.6加工承揽合同当事人的权利与义务

依合同履行的一般规则，加工承揽合同的双方当事人都应当全面履行各自的义务，在需要协助的情况下给对方必要的协助，以使合同高质、高效地得到履行。具体来说，承揽人应当全面按照合同中定做人提出的特定要求进行承揽工作，并最终交付符合要求的工作成果。在履行合同的过程中，很重要的一点就是承揽人要亲自履行合同义务。当然，在双方约定可由第三方作出一定工作等条件下，承揽人可以将一定的工作交由第三人辅助完成，但该工作仅限于辅助工作，其质量问题的责任仍然由承揽人承担。对于定做人，应按时、按约支付报酬。此外，协助承揽人的承揽工作也是定做人履行合同的一个重要方面。承揽人应当按照合同约定，及时、准确地提供承揽工作所需的原材料、图纸及技术资料等。定做人在行使其监督检验权时也不得妨碍承揽人正常工作。加工承揽合同当事人具体的权利和义务如下。

1.承揽人的权利与义务

1)承揽人的主要权利

(1)承揽人的收益权。按照合同的约定，承揽人有权要求定做人支付报酬和有关原材料的费用。在定做人没有按照约定支付报酬和费用时，承揽人可以对其定做物和原材料行使留置权。留置经过一定的时间(一般不少于两个月)后，定做人仍未支付报酬和费用的，承揽人有权将定做物或原材料变卖或拍卖，以所得价款优先清偿其报酬和费用。另外，当定做人无正当理由拒绝受领定做物或无法交付定做物时，承揽人有权将定做物交给提存机关提存，以免除自己的交付义务。

(2)承揽人的留置权。这是指承揽人享有的依法留置定做物，作为取得工作报酬的担保权利。承揽人的这一权利，是法律对承揽人所付出劳动的一种特别保护。加工承揽合同中，定做人往往是在承揽人交付工作成果时支付报酬。如果定做人取得定做物的时候仍不支付报酬及相关费用，承揽人所付出的劳动仅能为自己带来对定做人的债权。相对于定做人的其他债权人，承揽人没有任何优势可言。这种处境对于已付出了大量劳动的承揽人而言，是不公平的，为了体现对承揽人所付出劳动的尊重，法律规定了承揽人的留置权。承揽人依法留置定做物，在一定意义上促进了定做人支付合同约定的报酬及相关费用。如果定做人收到通知后，逾期不履行其义务，承揽人可将该留置物折价或拍卖、变卖所得的价款优先受偿，这在很大程度上保护了承揽人的利益。

承揽人依法享有留置权的前提是定做人不支付合同约定的报酬或其他相关费用。承揽人行使留置权的目的是促使定做人按约定支付上述款项。因此，只要定做人支付了相关的款项或提供了其他适当的担保，承揽人就应交付被其留置的定做物。至于用于留置的财产，应当是承揽人基于加工承揽合同而合法占有的属于定做人的工作成果、材料及其他财产。所留置的定做物的价值，应尽可能与定做人所应支付的报酬及其他费用的金额相近。当所谓留置的定做物或其他财产为可分物时，留置物的价值应当相当于债务的金额。此外，承揽人的留置权是一种法定担保物权，但当事人也可以在合同中约定加以排除。

2)承揽人的主要义务

(1)按加工承揽合同约定完成承揽工作的义务。这是承揽人最基本的义务，对此承揽人应当恪守信用，严格按照加工承揽合同约定的有关流通加工的标的、规格、形状、质量等完成工作，以满足委托方的要求，非经定做人的同意不得擅自变更。在工作过程中，若发现定做人提供的图纸和技术要求不合理，应及时通知定做人变更，而不能擅自修改。因定做人怠于答复等原因造成承揽人损失的，定做人应当赔偿损失。在未交付前，承揽人应当妥善保管完成的工作成果，以及定做人提供的材料，因保管不善造成毁损、灭失的，承揽人应当承担赔偿责任。这一义务主要包括以下3个方面内容。

① 应当在合同规定的时间开始工作，并在合同规定的期限内完成工作。

② 应当按照物流委托人的要求按质、按量地完成工作。

③ 应当以自己的设备、技术劳力完成工作或主要工作。

(2)亲自完成主要工作的义务。由于承揽合同往往是基于定做人对承揽人在技术、经验、实力等方面的信任而产生，因此，除非当事人另有约定，承揽人应当以自己的设备、技术和劳力完成主要工作。承揽人将其承揽的主要工作交由第三人完成的，应当就该第三人完成的工作成果向定做人负责、未经定做人同意的，定做人也可以解除合同。

承揽工作分为主要工作和辅助工作。对于辅助工作，承揽人可以未经定做人的同意将其交由第三人完成。承揽人将其承揽的辅助工作交由第三人完成的，应当就该第三人完成的工作成果向定做人负责。若定做人不愿意承揽人将辅助工作交由第三人完成的，必须在合同中明确加以约定。

(3)对定做人提供的材料进行检验、保管和诚信使用的义务。承揽人的保管义务是针对材料由物流委托方提供的情况下。在原材料由物流委托方提供时，承揽人应当及时对原材料进行检验，并在发现不符合约定的情形下及时通知物流委托方。

(4)提供原材料并接受检查、监督及诚信义务。根据合同的约定流通加工的原材料由承揽人提供的，承揽人应当按照约定选用材料。承揽人在工作期间，应当接受定做人必要的监督检查，但是定做人不得因监督检查妨碍承揽人的正常工作。

(5)对流通加工中涉及的商业秘密负有保密义务。承揽人应按照物流需求方的要求，保守秘密，未经物流需求方的同意，不得保留复制品和技术资料，否则定做人有权要求赔偿损失，并且销毁有关资料或文件。承揽人的保密义务是一种附随义务，基于诚信原则产生。

(6)瑕疵担保义务。承揽人应当保证加工物在品质、效用等方面符合物流服务合同的约定，否则就要承担瑕疵担保责任。根据《中华人民共和国合同法》第二百六十二条的规定，承揽人对定做物有瑕疵担保义务，承揽人所完成的工作成果应当符合质量要求。如果承揽人所提供的定做物不符合合同约定的质量标准和要求，或者使定做物的价值减少，或者不符合通常效用，承揽人应负瑕疵担保责任。

(7)共同承揽人义务。为了增强承揽能力，常出现两个以上承揽人共同与定做人签订承揽合同的情况。加工承揽合同中，当承揽人为两人以上时，通常称为共同承揽人。根据《中华人民共和国合同法》第二百六十七条规定：共同承揽人对定做人承担连带责任，但当事人另有约定的除外。

2.定做人的权利与义务

1)定做人的主要权利

定做人的权利是与承揽人的义务相对的，即前述承揽人的义务，从另外一个方面来说就是定做人的权利。这些权利主要为按合同约定受领工作成果的权利、对原材料及交付的工作成果按约定验收的权利、对承揽人进行必要的监督的权利等。

(1)对材料的验收权。在加工承揽合同中，双方当事人可以自由决定材料由定做人提供或由承揽人提供。无论哪方提供材料，材料的品种、质量等因素都将直接影响承揽工作成果的最终质量，因此，任何一方所提供的材料都应当符合合同要求并满足定做物质量的需要。在承揽人提供材料的情况下，定做物一般自始至终在承揽人的占有之下，如果不允许定做人进行验收仅凭承揽人的诚心进行承揽工作，一旦承揽人提供的材料不符合合同的要求，定做人将无从知晓，定做物的质量也无从得到保证，定做人处于十分不利的地位。基于此原因，应当赋予定做人对材料的验收权。根据《中华人民共和国合同法》第二百五十五条规定：承揽人提供材料的，承揽人应当按照约定选用材料，并接受定做人检验。如果定做人对承揽人选用的材料质量提出异议，承揽人应当给以调换。承揽人因原材料的缺陷导致工作成果有瑕疵的，承揽人应当承担违约责任。

(2)监督检验权。按照加工承揽合同所应完成的工作成果，应当是按照定做人的要求专门加工制作的。一旦最终的定做物不符合定做人在合同中所提出的特定要求，该定做物很可能也将因过于个性化难以转让给其他人。因此，为保证定做物在加工、制作的各个阶段都符合合同的要求，能最终满足定做人的特殊要求，应当规定定做人有权监督检验承揽人的工作是否按照特定的要求进行。对于定做人的监督检查，承揽人有义务配合，给定做人以合理的机会行使权利。但是定做人监督检查权利的行使应当以不妨碍承揽人的正常工作为限。对此，《中华人民共和国合同法》第二百六十条规定：承揽人在工作期间，应当接受定做人必要的监督检验。定做人不得因监督检验妨碍承揽人的正常工作。这里的监督检查权是对承揽人的承揽工作的监督检查，不包括对承揽人提供材料的验收。定做人在监督检查中发现承揽工作有问题的，应当及时提出，并要求承揽人改正、变更工作要求。

(3)中途变更要求的权利。在加工承揽合同中，承揽人应按照定做人的要求完成工作，这是加工承揽合同订立的基础之一，定做人的要求体现在承揽工作的整个过程中。由于种种原因，定做人可能会对最初在合同中所约定的要求觉得不满意、不合适。在这种情况下，应当允许定做人对其提出的要求进行变更，但定做人应承担这种变更带来的不利后果。《中华人民共和国合同法》第二百五十八条规定：定做人中途变更承揽工作的要求，造成承揽人损失的，应当赔偿损失。

(4)定做人有单方解除权。一般合同生效后，双方当事人任何一方都不得任意解除。但加工承揽合同具有按定做人要求进行承揽工作的特殊性，在合同成立后如定做人因种种原因不再需要承揽人完成该项工作时，允许定做人单方解除合同应当是最佳选择。因为，此时如果定做人迫于合同的约束力而继续该合同，将会造成人力、物力的更大损耗。法律因此赋予了定做人单方解除权。《中华人民共和国合同法》第二百六十八条规定：定做人可以随时解除承揽合同，造成承揽人损失的，应当赔偿损失。

2)定做人的主要义务

(1)及时接受工作成果的义务。定做人应按约定的方式、时间、地点及时验收工作成果。定做人在验收时发现工作成果有缺陷的，可以拒绝受领；但定做人如果迟延接受和无故拒绝加工物的，应承担违约责任。定做人无正当理由拒绝接受的，承揽人可以向提存机关将定做物提存，视为完成工作成果。

(2)按合同约定和法律规定支付报酬与材料费的义务。合同对报酬支付有约定的，定做人应当按照约定的期限和方式支付报酬。对报酬的支付期限没有约定或约定不明确的，双方可以协议补充，定做人按此补充协议支付报酬，不能达成补充协议的，按照合同有关条款或交易习惯确定；仍不能确定的，定做人应当在承揽加工人交付工作成果时支付。工作成果部分交付的，定做人应当按照合同的约定支付报酬。对支付方式未作约定或约定不明确时，定做人应当在接受工作成果时，以货币为支付方式。定做人逾期支付报酬和原材料费用的，承揽人有权要求其支付迟延交付款项在迟延期间的利息损失。

(3)按合同的约定提供原材料、设计图纸、技术资料等的义务。在定做人有特殊要求或者承揽工作有一定复杂程度的情况下，合同往往约定由定做人提供相关原材料、设计图纸、技术资料等。此时，定做人应当按照合同约定的质量、数量、规格、种类提供原材料。这里的材料，不仅包括钢材、木材、砂石等生产材料，还包括加工承揽合同中涉及的技术资料，如技术标准、技术要求等。定做人若未按约定提供的，承揽人有权解除合同，并要求赔偿损失。

(4)协助承揽人完成加工的义务。因承揽工作的性质，承揽人在工作期间需要定做人协助的，定做人应进行协助的义务。多数流通加工工作需要定做人的协助，只是根据具体合同的要求所需要的协作程度不同。这里的协作不仅包括技术上的，如及时提供技术资料、有关图纸，而且还包括物质上的，如提供场地、水、电等。定做人不履行协助义务致使承揽工作不能完成的，承揽人可以催告定做人在合理期限内履行义务，并可以顺延履行期限；定做人逾期不履行的，承揽人可以解除合同，并有权要求定做人赔偿损失。

3.物流企业在流通加工中涉及的责任

1)物流企业作为承揽人的责任

(1)违约责任。物流企业承揽人根据物流服务合同的要求进行流通加工，物流服务合同规定了物流企业承揽人应当履行的义务，当违反了合同中的约定时，就应当承担违约责任。承担的违约责任应该根据物流服务合同的具体内容确定。

(2)产品责任。若加工物本身的缺陷给物流需求方或第三人的人身、财产造成损失的，物流企业承揽人应当承担产品责任。根据我国民法通则和产品责任法的有关规定，这种产品责任是一种侵权责任。

2)物流企业作为定做人的责任

(1)提供的原材料不符合合同的要求。物流企业没有能在合同的约定时间内提供原材料及技术资料，或者提供的原材料、技术资料不符合合同的规定，应当承担违约责任，并且承担由此给加工承揽方带来的损失。

(2)领取或逾期领取定做物。加工承揽方按照合同的约定完成定做物后，物流企业应该在合同约定的时间内领取加工物，如果无故推迟领取，应当承担违约责任，并且承担由此给加工承揽方造成的额外费用和其他损失。

(3)中途变更加工要求。在加工承揽合同的履行过程中，物流企业单方面地改变合同的内容，变更标的的内容，增加定做物的数量、质量、规格、设计等，同样是一种违约行为，对此应该承担违约责任，并对由此给加工承揽方所带来的其他损失负赔偿责任。

【案例分析】

【案例8-1】

一、基本案情

2006年4月25日，申请人张某和被申请人上海某家具厂签订了一份《合作协议书》。协议约定，申请人委托被申请人加工生产柚木家具共X套，每套单价为a元，合同总价为A元。双方约定，被申请人先生产一套样品，样品按照被申请人提供的家具尺寸、结构、工艺等，在此基础上，双方协定修改后生产。家具样品应该在2006年5月10日前向申请人交付，并由申请人验收后下达样品确认书，被申请人根据样品确认书的标准进行生产。双方还约定，签订《合作协议书》时，申请人支付给被申请人预付款B元，用于样品生产；家具样品完成主体框架后，申请人支付样品剩余货款C元；家具样品确认书下达后3个工作日内，申请人支付货款D元，余款在被申请人完成家具生产后，送货的前一天支付。另外，双方约定如有一方违约，另一方可以提出解约，终止合同，违约方应当赔偿对方的损失；在没有造成损失的情况下，违约方应支付合同金额20%的违约金。

《合作协议书》签订后，申请人支付了样品生产的预付款B元，被申请人按照双方的约定进行家具样品的生产。2006年4月30日、5月9日，申请人先后两次到被申请人的家具样品生产场地对家具样品进行查验，并对床、床头柜、电视柜、大衣柜的质量，提出了整改意见；被申请人也承诺同意按照要求进行更改。2006年5月22日，申请人向被申请人发出解约函，要求解除双方签订的《合作协议书》，并要求被申请人返还预付款B元，并支付违约金E元。

二、问题思考

(1)上海某家具厂是否违约? 为什么?

(2)应当由谁承担违约责任?

三、案例评析

上海某家具厂没有违约。本案为加工承揽合同纠纷，双方合同约定于2006年5月10日前向定做方交付家具样品，但是，没有约定质量标准，只是约定双方协定修改。因此，2006年5月9日的查验，应当认为样品已经交付，对样品质量的整改是在履行双方合同的约定。故，违约方应为申请人张某，申请人张某应当承担违约责任。

【案例8-2】

一、基本案情

甲为农副产品进出口公司，乙为综合物流服务商。1998年7月，甲公司欲将黄麻出口至印度，并将包装完好的货物交付给乙服务商，乙服务商为甲公司提供仓储、运输等服务。黄麻为易燃物，储存和运输的处所都不得超过常温。甲公司因听说乙服务商已多次承运过黄麻，即未就此情况通知乙服务商，也未在货物外包装上作警示标志。1998年8月9日，乙服务商将货物运至其仓储中心，准备联运，因仓库储物拥挤，室温高达15度。8月11日，货物突然起火，因救助不及，致使货物损失严重。据查，起火原因为仓库温度较高导致货物自燃。双方就此发生争议。

二、问题思考

甲公司的损失应该由谁来承担？为什么？

三、案例评析

由甲公司自行承担。其理由是甲公司所交付的货物系易燃物，对该货物的包装应当依照国家强制标准进行，在外包装上应有警示标志，并应告知乙服务商。本案甲公司没有履行法定义务，造成该损失理应由甲公司承担。

【案例8-3】

一、基本案情

长江物流服务公司为武汉佳佳制衣厂的服装出口提供长期国际综合物流服务，即由长江公司进行服装包装，安排国际联运及到货配送。2000年6月，长江公司对包括佳佳制衣厂等在内的6家货方提供服务，而将其同船承运，其中，提单号为wH2000601～wH2000609号的货物遭水浸。经查，货物受损原因为船舶进水，船上集装箱封闭不严，致使货遭水浸。

二、问题思考

佳佳制衣厂的货物损失应该由谁来承担？为什么？

三、案例评析

由长江物流服务公司承担。其理由是长江公司对佳佳制衣厂的服装进行包装，安排国际联运及到货配送。本案是因包装和运输中发生的问题而造成的损失，一方面长江物流服务公司不能证明自己在该事故中没有过错；另一方面，因第三人而造成损失的，长江物流服务公司也应当先予赔偿，然后再向第三人予以追偿。

【案例实训】

一、基本案情

2005年10月15日，A公司与B公司签订了一份加工承揽合同。该合同约定：由B公司为A 公司制作铝合金门窗1万件，原材料由A公司提供，加工承揽报酬总额为150万元，违约金为报酬总额的10%；A公司应在2005年11月5日前向B公司交付60%的原材料，B公司应在2006年3月1日前完成6000件门窗的加工制作并交货；A公司应在2006年3月5日前交付其余40%的原材料，B公司应在2006年5月20日前完成其余门窗的加工制作并交货。A公司应在收到B公司交付门窗后3日内付清相应款项。为确保A公司履行付款义务，B公司要求其提供担保，适值D公司委托A公司购买办公用房，D公司为此向A公司提供了盖有D公司公章及法定代表人签字的空白委托书和D公司的合同专用章。A公司遂利用上述空白委托书和合同专用章，将D公司列为该项加工承揽合同的连带保证人，与B公司签订了保证合同。2005年11月1日，A公司向B公司交付60%的原材料，B公司按约加工制作门窗。2006年2月28日，B公司将制作完成的6000件门窗交付A公司，A公司按报酬总额的60%予以结算。2006年3月1日，B公司发生重组，加工型材的生产部门分立为C公司。3月5日，A公司既未按加工承揽合同的约定向B公司交付40%的原材料，也未向C公司交付。3月15日，C公司要求A公司继续履行其与B公司签订的加工承揽合同，A公司表示无法继续履行并要求解除合同。C公司遂在数日后向人民法院提起诉讼，要求判令A公司支付违约金并继续履行加工承揽合同，同时要求D公司承担连带责任。经查明，A公司与B公司签订的加工承揽合同仅有B公司及其法定代表人的签章.而无A公司的签章。

二、问题思考

(1)A公司与B公司签订的加工承揽合同是否成立?为什么?

(2)C公司可否向A公司主张加工承揽合同的权利?为什么?

(3)C公司要求判令A公司支付违约金并继续履行加工承揽合同的主张能否获得支持?并说明理由。

(4)D公司应否承担保证责任?并说明理由。

【本章小结】

目前，我国的包装法律规范散见于各类有关的法律规范中。本章介绍了包装及包装法规的基本概念和特点，阐述了普通货物包装应遵循的安全、绿色、经济的基本原则和基本要求；重点阐述了《危险货物运输包装通用技术条件》，明确了加工承揽合同的特征和主要内容，并根据流通加工的特点，重点论述了加工承揽合同当事人之间的权利与义务，以及流通加工中涉及的法律责任。

【思考练习题】

一、选择题

1.承揽人在履行承揽合同中的下列行为，哪一项构成违约？()

A.承揽人发现定做人提供的图纸不合理，立即停止工作并通知定做人，因等待答复，未能如期完成工作。

B.承揽人发现定做人提供的材料不合格，遂自行更换为自己确认合格的材料。

C.承揽人未征得定做人同意，将其承揽的辅助工作交由第三者完成。

D.因定做人未按期支付报酬，承揽人拒绝交付工作成果。

2. 在买卖合同的包装条款及有关运输的单据中，涉及的运输包装上的标志是()。

A.警告性标志

B.指示性标志

C.运输标志

D.条形码标志

3.甲请乙按照自己设计的图纸，为自己制作一套家具，乙表示同意。关于此项的法律分析，正确的是()。

A.甲中途变更图纸造成乙损失的，甲应赔偿乙的损失

B.乙可随时解除合同，不应赔偿甲的损失

C.甲未按照合同约定向乙支付报酬，乙不能对家具行使留置权

D.未经甲同意，乙可以留存设计图纸

4.下列各项不属于承揽合同的有()。

A.服装定做合同

B.广告印刷合同

C.汽车修理合同

D.房屋装修合同

5.某外贸公司与某服装厂签订服装加工合同，约定由外贸公司提供面料，加工服装1日500件，2010年4月10日前交货。服装厂加工过程中，发现外贸公司提供的面料不足，为赶工期，自行购买面料加工200件服装，于4月1日交货。外贸公司拒收服装公司自购面料的200件服装，要求服装厂重作。经反复协商，外贸公司同意另行提供200件服装的面料。4月12日，山洪暴发，服装厂被淹，重作的200件服装全部灭失，此项损失应()。

A.由服装厂承担

B.由外贸公司承担

C.由双方分担

D.以上均不正确

二、判断题

1.货物的包装通常分为运输包装和销售包装两种。()

2.危险货物是指凡具有爆炸、易燃、毒害、腐蚀、放射性等性质，在运输、装卸和储存保管过程中，容易造成人身伤亡和财产毁损而需要特别防护的货物，均属危险货物。()

3.定做人不能随时解除承揽合同。()

4. 法律规定了承揽人不享有留置权。()

5.加工承揽合同是诺成、有偿、双务、非要式合同，不具有人身性质的合同。()

三、问答题

1.简述普通货物包装应遵循的基本原则。

2.对危险货物包装的基本要求是什么？

3.简述加工承揽合同的概念和特征。

4.简述加工承揽合同的主要内容。

5.试述加工承揽合同当事人的义务。


第9章保险法律、法规

本章介绍保险的概念和保险法概况，以及保险法的制定和实施所应遵循的原则，重点介绍保险的分类。第9.1节保险制度概述；第9.2节保险合同；第9.3节国际货物运输保险合同；第9.4节国际海洋货物运输保险条款。

◎ 案例分析

◎ 案例实训

◎ 本章小结

◎ 思考练习题

9.1保险制度概述

9.1.1保险与保险法

“保险”是一个在人们日常生活中出现频率很高的名词，一般是指办事稳妥或有把握的意思。人类在生存过程中往往会出现一些无法预料的情况，如自然灾害和意外事故。所有这些都表明，人类生活在一个充满风险的世界中。从理论上概括，究竟什么是风险，经济学家、统计学家、行为学家、风险理论家各自从不同的角度对风险进行定义。保险理论将风险定义为：风险是关于未来事件和损失性结果发生的某种“不确定性”。同风险一样，什么是保险，并没有统一的定义，人们从法律、经济、风险理论各个角度对保险加以解释。从现象上看，保险是为了应对灾害和意外事故损失，以订立合同的法律形式，实现的经济补偿和给付。它由专门的机构——保险人，把面临相同风险的自然人和法人组织起来，依法收取保险费，建立保险基金，在被保险人遭受风险损失时，按合同约定的责任，提供经济赔偿和给付。保险的实质不是保证危险不发生、不遭受损失，而是对危险发生后遭受的损失予以经济补偿。

9.1.2保险法的概念、性质和适用

我国现行的保险法是第八届全国人大会常务委员会第十四次会议于1995年10月1日通过实施的。保险法是调整保险关系的一切法律规范的总称，包括调整保险人与投保人、被保险人，以及受益人之间因保险合同的订立、变更、转让、履行、解除及承担法律责任过程中产生的各种权利与义务关系，规范保险业主体的设立、变更、消灭过程中产生的各种权利与义务关系，以及规范保险业主体内外组织活动过程中产生的各种权利与义务的法律规范。

1.保险法的性质

保险法是以保险关系和保险组织为对象的商法。具体可分为以下3个层次。

(1)保险法是商法的一部分。保险法是由行为法和组织法两部分组成的，和公司法、票据法、证券法等其他商法部门法一样，无论是采取民商合一的立法模式还是民商分立的立法模式，保险法始终是商法当中的一部分。

(2)保险法是以保险关系为调整对象的商法规范。保险关系是一种私主体间的商事法律关系，保险法以这种关系为调整对象，保险法当中大部分是调整商事交易行为的行为规范，因此，保险法是民商法领域的特别法。

(3)保险法也是以保险组织为调整对象的商法规范。我国的保险法，由保险合同法和保险业法两部分构成，其中保险业法的部分，以保险组织为调整对象，属于公司法的特别法，因而也是民商事领域的特别法。

2.保险法的适用

《中华人民共和国保险法》是基本法律，辅之涉及保险的其他法律、行政法规和最高人民法院的司法解释，形成一个自成体系的法群。保险法由保险合同法和保险业法两部分内容构成，在调整具体保险合同行为时，先适用保险合同法。此法没有规定时，适用合同法的规定。当合同法也没有规定时，再适用民法通则的规定。在调整保险业主体的设立、成立、变更和终止，以及主体内部关系和外部监管关系时先适用保险法的规定；当保险法没有规定时，再适用公司法和其他的法律。

9.1.3保险法的特性

保险法是以保险作为调整对象，基于保险的特点，保险法亦表现出其与其他商法特别法不同的特性，主要表现在以下方面。

(1)社会性。保险是全体社会成员为分散危险而协力共济的经济制度。这就决定了保险法具有两方面的社会性：一方面，保险涉及社会大众的生活，保险制度的正常运行关系到国民经济的发展和社会的安定，因此，常常需要政府从行政上对保险业进行经常的经营监督，以保护保险参加者的利益；另一方面，在保险关系中，社会大众与保险组织相比，对保险专门知识缺乏掌握，交易的双方处于不平等的交易地位，因此，各国的保险法多从保护社会公众利益出发，对保险组织的成立从资本、人员、财务、经营、再保险、合同解释等各方面加以控制，以保护处于弱势地位的社会公众的利益。

(2)强制性。由于保险法具有社会性，所以保险法中设有较多的强制性规范。例如，根据保险合同法的规定，没有保险利益，保险合同无效，并不因双方当事人意思表示真实而承认其合同的效力。此外，保险合同当事人的有些权利也是不能放弃的，如保险人收取保险费的权利，不能像一般债权那样按自己的意愿放弃，这是为了保障参加保险的其他被保险人的利益。当然，保险法当中强制性保险的规定，更显著地体现了保险法的强制性。

(3)技术性。保险是以数理计算为基础形成的一种经济补偿制度，因此保险法中有较多的技术性规定。例如，在保险业法中，保险基金的建立、保险金额的确定、保险费率的计算、保险企业承保危险责任的限制等，保险合同法当中的再保险制度也是此类规范。

(4)伦理性。保险合同是射幸合同，所以必须善意为之，否则极易构成赌博或诱发道德风险。在保险合同法上，保险利益制度、保险人代位权制度、重复保险分摊规则和超额保险赔偿限制等制度，都是为避免被保险人和受益人不当谋求超出其损失的利益，或者为防范其道德风险而设计的。这是保险法的伦理性的体现，亦是保险制度持续良性发展的要求。

9.2保险合同

9.2.1保险合同概述

1.保险合同的概念

保险合同是投保人与保险人约定保险权利与义务关系的协议。

2.保险合同的特征

保险合同是合同的一种，但与其他合同相比，有其自己的特征，主要表现在以下方面。

1)保险合同是双务有偿合同

保险合同的当事人按照合同的约定互负义务，保险人在合同约定的保险事故发生时或在保险期限届满时，向投保人(或被保险人、受益人)支付赔偿金或保险金，投保人按约定向保险人缴纳保险费，并以此为代价将一定范围内的危险转移给保险人。

2)保险合同为要式合同

《中华人民共和国保险法》第十二条明文规定，保险合同的订立应当采用书面形式，包括保险单、保险凭证及其他书面协议形式。

3)保险合同是格式合同、标准合同

格式合同、标准合同是指一方当事人提出合同的主要内容，另一方必须服从、接受或拒绝对方提出的条件而成立的合同。在现代保险业务中，保险单及保险条款一般由保险人备制和提供，投保人在申请保险时，只能决定是否接受保险人出具的保险条款，而没有拟定或磋商保险条款的自由。因此，保险合同是典型的标准合同。

4)保险合同是射幸合同

射幸合同亦即碰运气的机会性合同。在保险合同中，投保人缴付保险费的义务是确定的，但保险人是否承担保险赔偿责任则是不确定的、是机会性的。只有当特定的不确定的危险发生时，或者在合同约定的给付保险金的其他条件具备时，保险人才承担给付保险金的义务。由此可见，危险发生的偶然性，决定了保险合同的射幸性质。

5)保险合同是补偿性合同

保险是危险的对策，但保险并不能保证危险的不发生，也不能恢复已受损失的保险标的。而只是通过货币给付补偿投保人或被保险人的经济利益，弥补其遭受的损失。因此，保险合同是补偿性合同。

3.保险合同的主体和客体

1)保险合同的主体

保险合同的主体包括保险合同当事人、保险合同关系人和保险合同辅助人。

(1)保险合同当事人。保险合同当事人是指因订立保险合同而享有保险权利和承担保险义务的人，包括投保人和保险人。投保人或称要保人，是指与保险人订立保险合同，并按照保险合同负有支付保险费义务的人。投保人应具备两个要件：① 具备民事权利能力和民事行为能力；② 对保险标的须具有保险利益。保险人或称承保人，是指与投保人订立保险合同，收取保险费，在保险事故发生时，对被保险人承担赔偿或给付保险金责任的人。在我国，保险人专指保险公司。

(2)保险合同的关系人。保险合同的关系人包括被保险人和受益人。被保险人是指其财产或人身受保险合同保障，享有保险金请求权的人，投保人可以为被保险人。受益人是指人身保险合同中由被保险人或投保人指定的享有保险金请求权的人，投保人、被保险人可以为受益人。

(3)保险合同的辅助人。保险合同的辅助人包括保险代理人和保险经纪人。

2)保险合同的客体

保险合同的客体是指保险法律关系的客体，即保险合同当事人权利与义务所指向的对象。由于保险合同保障的对象不是保险标的本身，而是被保险人对其财产或生命、健康所享有的利益，即保险利益，所以，保险利益是保险合同当事人的权利与义务所指向的对象，是保险合同的客体。投保人对保险标的不具有保险利益的，保险合同无效。即只有对保险标的具有保险利益的人，才能具有投保人的资格，投保人具有保险利益是保险合同生效的依据和条件，当投保人对保险标的不具有保险利益时，不能与保险人订立保险合同，保险人即使在不知情的情况下与不具有保险利益的人订立了保险合同，该保险合同仍然无效。履行保险合同过程中，如果投保人丧失了保险利益，保险合同也无效。

9.2.3保险合同的订立

1.保险合同订立的程序

订立保险合同的程序主要为投保和承保两个步骤。

投保是指投保人提出保险请求并提交投保单的行为，其实质为保险要约。承保是指保险人同意接受投保人投保请求的行为，亦即保险承诺。在实践中，保险合同的订立一般须经过以下程序。

(1)投保人提出申请，索取并填写投保单。

(2)投保人与保险人商定支付保险费的方法。

(3)承保。保险人审查投保单，向投保人询问、了解保险标的的各种情况和被保险人的身体状况，决定接受投保后即在投保单上签章。

(4)出具保险单。既可以是保险单，也可以是暂保单，还可以另出保险凭证。

2.保险合同的形式

1)保险单

保险单简称“保单”，是投保人与保险人订立保险合同的正式书面凭证。由保险人或其代理人制作并签发给投保人。保险单中一般印有保险条款。当保险标的遭受损失时，保险单就成为被保险人向保险人索赔的主要凭证，同时也是保险人向被保险人理赔的主要依据。

2)保险凭证

保险凭证又称“小保单”，是一种内容和格式简化了的保险单。它一般不列明具体的保险条款，只记载投保人和保险人约定的主要内容。保险凭证上记载的内容，虽然不是保险合同的全部内容，但与保险单具有同等的法律效力。对于保险凭证未列明的内容，以相应的保险单记载为准，当保险凭证记载的内容与相应的保险单列明的内容发生抵触时，以保险凭证的记载为准。保险人向投保人出具保险凭证的，不再签发保险单。

3)暂保单

暂保单又称“临时保单”，是指保险人或其代理人在同意承保风险而又不能立即出具保险单或保险凭证时，向投保人签发的临时保险凭证。暂保单不同于保险单，但在有效期限内保险单做成交付之前，具有与保险单相同的效力。签发暂保单不是订立保险合同的必经程序，但在下列情况下可使用暂保单。

(1)保险代理人争取到保险业务，但尚未向保险人办妥保险单之前。

(2)保险公司的分支机构，在接受投保时，须经上级公司或总公司的审批，而未获批准前。

(3)保险人和投保人就标准保险单的条款达成一致，但就标准保单记载以外的个别事项尚未达成一致，而保险人原则上同意承保时。

(4)保险人与投保人在不能确定保险条件是否符合承保标准前。

4)投保单

投保单又称要保书，是保险人预先备制以供投保人提出保险要约时使用的格式文书。一般包括以下内容。

(1)投保人姓名(名称)、地址。

(2)投保人的职业或经营性质。

(3)保险标的及其坐落位置。

(4)保险标的的实际价值或保险价值的确定方法。

(5)保险金额或保险责任限额。

(6)保险期间。

(7)投保人签章。

(8)投保日期。

投保单本身不是保险合同，也非保险合同的正式组成部分。但投保单经投保人如实填写，并由保险人签章承保后，就成为保险合同的组成部分，补充保险单的遗漏。

5)其他书面形式

其他书面形式是指投保人和保险人以上述4种方式以外的书面形式订立的保险合同。如投保人和保险人约定特殊事项的保险，并经过公证的保险合同。

3.保险合同的内容

(1)保险人名称和住所。保险人即承保人，是指经营保险业务，与投保人订立保险合同并承担赔偿或给付保险金责任的保险公司。保险人名称是指作为承保人的保险公司的全称，住所是指保险公司所在的地址。

(2)投保人、被保险人名称和住所，以及人身保险的受益人的名称和住所。

(3)保险标的。这是指作为保险对象的财产及其有关利益或人的寿命和身体。保险标的必须明确记载于合同，据以判断投保人对其有无保险利益，并确定保险人的保险责任范围。

(4)保险责任和责任免除。保险责任是指保险单上记载的危险发生造成保险标的损失或约定人身保险事故发生时，保险人所承担的赔偿或给付责任。责任免除是指依法或合同约定，保险人可以不负赔偿或给付责任的范围。保险合同应当明确保险责任和责任免除。保险合同规定有关于保险人责任免除条款的，保险人在订立保险合同时应当向投保人明确说明，未明确说明的，该条款不产生效力。

(5)保险期间和保险责任开始时间。保险期间即保险合同的有效期间。只有在保险期间发生保险事故或出现保险事件，保险人才承担赔偿或给付责任。保险责任开始时间，即保险人开始履行保险责任的时间。

(6)保险价值。这是指保险标的的价值，即对保险标的所有保险利益在经济上用货币估计的价值额。保险价值是确定保险金额的依据，保险金额不得超过保险价值；超过保险价值的，超过部分无效。保险金额低于保险价值的，除合同另有约定外，保险人按照保险金额与保险价值的比例承担赔偿责任。

(7)保险金额。保险金额简称“保额”，是保险合同当事人约定，并在保险单中载明的保险人应当赔偿的货币额。

(8)保险费及支付办法。保险费简称“保费”，是投保人向保险人支付的费用。保险费是建立保险基金的源泉。保险费的多少，取决于保险金额的大小、保险费率的高低和保险期限的长短。

(9)保险金赔偿或给付办法。即保险人承担保险责任的方法，一般以金钱给付为原则。

(10)违约责任和争议处理。

(11)订立合同的年、月、日。

4.投保人的告知义务

订立保险合同，保险人应当向投保人说明保险合同的条款内容，并可以就保险标的或被保险人的有关情况提出询问，投保人应当如实告知。投保人故意隐瞒事实，不履行如实告知义务的，或者因过失未履行如实告知义务，足以影响保险人决定是否同意承保或提高保险费率的，保险人有权解除合同。投保人故意不履行如实告知义务的，保险人对于保险合同解除前发生的保险事故，不承担赔偿或给付保险金的责任，并不退还保险费。投保人因过失未履行如实告知义务，对保险事故的发生有严重影响的，保险人对于保险合同解除前发生的保险事故，不承担赔偿或给付保险金的责任，但可以退还保险费。

5.保险合同的履行

1)保险合同履行的概念

保险合同的履行是指保险合同依法成立并生效后，合同主体全面、适当完成各自承担的约定义务的行为。从内容上看，履行包括投保人、被保险人和保险人的合同义务的履行。从程序上看，履行还包括索赔、理赔、代位求偿3个环节。

2)投保人，被保险人和保险人的义务

(1)投保人应按照约定缴付保险费，这是投保人最基本的义务。

(2)投保人、被保险人应履行出险通知、预防危险、索赔举证的义务。

(3)被保险人应履行危险增加通知、施救的义务。

3)保险人的义务

保险人的义务主要是按照合同约定的时间开始承担保险责任，在保险事故发生后或保险合同规定的事项发生后对损失给予赔偿或向受益人支付约定的保险金。

6.保险合同的变更和解除

1)投保人或被保险人的变更

投保人或被保险人的变更属于合同的转让或保险单的转让，投保人或被保险人在保险合同有效期内将保险合同利益转让给第三人，从而引起保险合同的变更，这实际上是合同主体的变更，但这种主体的变更一般只限于投保人或被保险人，保险人并不会发生变更。根据保险法规定，保险标的的转让应当通知保险人，保险人同意继续承保后，依法变更合同。

2)保险合同内容的变更

保险合同内容的变更是指在主体不变的情况下，保险标的的数量、品种、价值或存放地点发生变化，或者货物运输合同中的航程变化、船期变化，以及保险期限、保险金额的变更等。

3)效力的变更

效力的变更是指保险合同全部或部分无效，或者失效后又复效。

变更保险合同，应当由保险人在保险单或其他保险凭证上批注或附贴批单，或者由投保人和保险人订立书面变更协议。

4)保险合同的解除

保险合同的解除是指在保险合同关系有效期内，当事人依据法律规定或合同约定，提前消灭保险合同的权利与义务的行为。一般由有解除权的一方向他方为意思表示，使已经成立的保险合同自始无效。

保险合同的解除权一般由投保人行使，因为保险合同从根本上是为分担投保人的损失而设，故赋予投保人以保险合同解除权可以很好地维护其利益。《中华人民共和国保险法》第十四条规定：除本法另有规定或者保险合同另有约定外，保险合同成立后，投保人可以解除保险合同。第十五条还相应地严格限制了保险人的合同解除权，除非在特定情况下，在投保人有违法或违约行为时，法律才规定保险人可以单独解除合同。

9.2.4财产保险合同

1.财产保险合同的概念

财产保险合同是以财产及其有关利益为保险标的的保险合同，如机动车辆第三人责任险，保证保险(债务人向债权人履行给付义务以信用的标的)。财产保险的性质是补偿，着眼于补偿被保险人的损失，故财产保险不会得到额外的收入，不是盈利的手段。

2.财产保险合同的特征

1)财产保险合同的保险人是特定的

根据机构改革的需要，中国人民保险公司已分成若干家专业保险公司，如中保财产保险有限责任公司、中保人寿保险有限责任公司、中国太平洋保险公司等。因此，在财产保险合同关系中，有权作为保险人而开展各种保险业务的，只能是中保财产保险有限责任公司及其在全国各地的分支机构。除此以外的其他任何单位和个人均无权以任何方式开展财产保险业务，除非有国家有关主管机关的特别批准。财产保险合同中的投保人则是不确定的，根据保险法规定，投保人可以是企业法人、事业单位、社会团体，也可以是合伙组织、农村承包经营户、私营业主和一般公民个人。

2)财产保险合同是诺成合同

我国财产保险合同不以投保方支付保险费为合同的成立要件，双方当事人只要就合同主要条款达成协议，合同即生效。投保人应按双方约定及时缴纳保险费。保险人应对合同生效后的保险合同标的负责，包括投保人支付保险费之前的那一段时间。

3)财产保险合同是附条件的合同

财产保险合同生效后，只有在发生自然灾害或意外事故，并导致财产损失时，保险人才负赔偿责任。换句话说，财产保险公司是以将来事故的发生为补偿条件的，所发生的事故必须是财产保险合同中约定事故范围以内的事故，而且必须造成保险财产损失，否则，保险人不承担责任。保险人给付保险金的责任，以保险合同约定的保险金额、保险责任限额为限，被保险人发生的超出保险金额或保险责任限额的损失，保险人不负给付保险金的责任。

4)财产保险合同是要求高度诚信的合同

所谓诚信，是指双方当事人应当遵守诚实信用的原则。财产保险合同的特殊性要求双方当事人严格遵守诚信原则，坚决反对弄虚作假以骗取保险金的行为。投保人申请保险赔偿，必须如实说明保险事故的发生情况，以及财产损失的范围。保险事故发生后，投保人应即时通知保险人，以便保险人尽快了解情况，介入保险事故处理，确定合理的赔偿范围和最终赔偿金额。

9.2.5人身保险合同

1.人身保险合同的概念

人身保险合同是以人的寿命和身体为保险标的，以被保险人的生、死、残疾、疾病等为保险事故的保险合同。

2.人身保险合同的特点

(1)人身保险合同的保险金额，由投保人根据被保险人对人身保险的需要和投保人的缴费能力，在法律允许范围与条件下，与保险人协商确定。

(2)人身保险合同保险金的给付属定额给付性质。

(3)人身保险合同的保险利益特征如下。① 由于人身保险的保险标的是人的生命或身体，而人的生命和身体的价值不能用金钱来衡量，所以对人身保险来说，只要求有无可保利益，而对可保利益并没有金额大小的限制，与投保人有保险利益的人有以下几种：本人、配偶、子女、父母；前项以外与投保的有抚养、赡养，或者扶养关系的家庭其他成员、近亲属。另外，被保险人同意投保人为其订立合同的，视为投保人对被保险人具有保险利益。② 在人身保险中，保险利益只是订立保险合同的前提条件，并不是维持保险合同效力及保险人给付保险金的条件。

(4)人身保险合同中代位求偿权的禁止。人身保险的被保险人因第三者的行为而发生死亡、伤残或疾病等保险事故的，保险人向被保险人或受益人给付保险金后，不得享有向第三者追偿的权力。

3.人身保险合同的常见条款

1)不可抗辩条款

人寿保险合同成立两年后，保险公司不得以投保人违反如实告知义务为理由解除合同。这是一条有利于保户的规定。如果保险公司发现投保人没有如实告知重要事实，只能在两年内以此为由拒绝给付保险金或解除合同，超过两年的可抗辩期，这个权力即告丧失。

2)自杀条款

如果被保险人在合同生效或复效两年以内自杀，保险公司不给付保险金。如果自杀发生在合同生效或复效两年之后，保险公司可以给付保险金。

3)宽限期条款

对于分期缴费的保单，如果投保人因疏忽或其他原因没能按期缴费，保险公司给出一定的宽限期(一般为60天，具体时间请见条款规定)，在这段时间内保单仍然有效，如果发生保险事故，保险公司仍予负责。如超过宽限期还没缴纳保费，则保单有可能失效。

4)复效条款

因投保人不按期缴纳保费致使保单失效后，两年之后，投保人可向保险公司申请复效，经过保险公司审查同意后，投保人补缴失效期间的保险费及利息，保单可恢复效力。

5)不丧失价值条款

投保人在缴足两年以上保险费后，保单会积存一定的责任准备金。这种准备金不因保单效力的变化而丧失其现金价值。投保人若要退保，这部分现金价值应由保险公司退还给投保人。

6)误报年龄条款

投保人申报的被保险人年龄不真实，并且其真实年龄不符合合同约定的年龄限制的，保险公司可以解除合同，但是自合同成立之日起逾两年的除外。

投保人申报的被保险人年龄不真实，致使投保人支付的保险费少于应付保险费的，保险公司有权更正并要求投保人补缴保险费，或者在给付保险金时，按照实付保险费与应付保险费的比例支付。投保人申报的被保险人年龄不真实，致使投保人实付保险费多于应付保险费的，保险公司应将多收的保险费退还投保人。

7)受益人条款

受益人由被保险人或投保人指定。投保人指定受益人时须经被保险人同意。受益人可以为一人或数人。受益人为数人的，可以指定受益顺序和受益份额；未确定受益份额的，受益人按照相等份额享有受益权。如果没有指定受益人，或者受益人先于被保险人死亡，或者受益人依法丧失受益权或放弃受益权，在没有其他受益人的情况下，被保险人死亡后的保险金视为被保险人的遗产，由其继承人领取。

4.人身保险合同当事人的主要义务

1)保险人的主要义务

(1)提示和说明义务。为了避免和减少保险合同双方发生纠纷，保险人应履行提示和说明义务，具体要求如下。

① 提请注意的语言必须是清楚的。

② 提请注意的方式可以让其阅读、张贴或个别提醒。

③ 提请注意必须在订约完成前，让其知道真实意图，以决定是否订约。

(2)按约定支付保险金。人身保险合同保险金额的确定，不像财产保险合同那样，由于人身价值无法用金钱估计，只有在订立合同时，双方约定一定的保险金额，于保险事故发生时，保险人依约定给付保险金。

2)投保人的主要义务

(1)缴付保险费。人身保险合同的保险费是被保险人为取得保障而由投保人付出的货币代价，是投保人的基本义务。保费可以趸交，即在合同成立后，将整个保险期内应缴付的保险费一次性全部缴清，也可以期缴，即在保险合同订立时，投保人向保险人缴纳首期保险费后，按照合同约定每年或每半年或每季度或每月向保险人缴付各期应缴的保险费。

(2)如实告知义务。告知也称说明、声明、申报，是指保险合同投保人在合同订立时，向对方所作的口头或书面陈述。如实，保险合同是最大的诚信合同，保险人只有透彻了解投保标的的危险程度及可能造成的损失，才能决定是否承保和以什么条件承保。告知不实包括两种情况：① 隐瞒事实，即已知的事实不予揭露；② 歪曲事实，即所披露的内容不符合真实情况。这两种情况会使保险人作出错误判断，因而违背合同真实意思表示一致才能成立的原则。

9.3国际货物运输保险合同

9.3.1国际货物运输保险概述

1.国际货物运输保险合同的概念

国际货物运输保险合同是保险人按照合同规定的承保范围，对被保险人遭受保险事故造成保险标的的损失和产生的责任负责赔偿，而由被保险人支付保险费的合同。

2.国际货物运输保险合同的原则

1)保险利益原则

保险利益是指被保险人对保险标的所具有的合法的利害关系。投保人对保险标的应当具有保险利益，投保人对保险标的不具有保险利益的，保险合同无效。此原则可以使被保险人无法通过不具有保险利益的保险合同获得额外利益，以避免将保险合同变为赌博合同。保险利益可以表现为现有利益、期待利益或责任利益。

2)最大诚实信用的原则

最大诚实信用的原则是指国际货物运输保险合同的当事人应以诚实信用为基础订立和履行保险合同，该原则主要体现在订立合同时的告知义务和在履行合同时的保证义务上。告知，在保险人一方表现为说明的义务，依我国《保险法》第十六条的规定，订立保险合同时，保险人应向投保人说明保险合同的条款内容，又依《中华人民共和国海商法》第二百二十二条的规定，合同订立前，被保险人应将其知道的或在通常业务中应当知道的有关影响保险人据以确定保险费率或确定是否承保的重要情况，如实告知保险人。违反告知义务的，可能会导致保险合同无效和保险人有权解除保险合同的后果。

3)损失补偿原则

损失补偿原则是指在保险事故发生而使被保险人遭受损失时，保险人必须在责任范围内对被保险人所受的实际损失进行补偿。国际货物运输保险合同属于补偿性的财产保险合同，因此，在发生超额保险和重复保险的情况下，保险人只赔偿实际损失，因为保险的目的是补偿，而不能通过保险得利。

4)近因原则

虽然我国保险法及海商法均没有对近因原则进行明文规定，但在国际货物运输保险实践中，近因原则是常用的确定保险人对保险标的的损失是否负保险责任，以及负何种保险责任的一条重要原则。

3.国际货物运输保险合同的订立

国际货物运输保险合同的订立是由被保险人以填制投保单的形式向保险人提出保险要求，即要约，经保险人同意承保，并就货物运输保险合同的条款达成协议后，保险合同即成立。投保单中须列明货物名称、保险金额、运输路线、运输工具和投保险别等事项。保险人应当及时向被保险人签发保险单或其他保险单证，并在保险单或其他保险单证中载明当事人双方约定的合同内容。

9.3.2国际货物运输保险合同的内容

1.国际货物运输保险合同的当事人

国际货物运输保险合同的当事人为保险人和被保险人。保险人是保险合同中收取保险费，并在合同约定的保险事故发生时，对被保险人因此而遭受的约定范围内的损失进行补偿的一方当事人。被保险人是指在保险范围内的保险事故发生时受到损失的一方当事人。国际货物运输保险合同中的投保人一般也是被保险人。

2.国际货物运输保险合同的保险标的

国际货物运输保险合同的保险标的主要是货物，包括贸易货物和非贸易货物。

3.保险价值

保险价值是被保险人投保的财产的实际价值。投保人在投保时需说明所要投保的标的的价值，而准确地确定标的的实际价值是很困难的，因此，保险价值通常是由被保险人与保险人协商确定的。这个价值是估算形成的，因此它可以是标的的实际价值，也可能与实际价值有一定的距离。

4.保险金额

保险金额是指保险合同约定的保险人的最高赔偿数额。当保险金额等于保险价值时为足额保险。当保险金额小于保险价值时为不足额保险。当保险金额大于保险价值时为超额保险。财产保险中的保险金额通常以投保财产可能遭遇损失的金额为限，即不允许超额保险，因为保险是以损失补偿为原则的，如果允许超额保险就等于被保险人可以通过保险盈利。正因为如此，法律规定保险金额不得超过保险价值，超过保险价值的，超过部分无效。

5.保险责任和除外责任

保险责任是保险人对约定的危险事故造成的损失所承担的赔偿责任。“约定的危险事故”就是保险人承保的风险。保险人承保的风险可以分为保险单上所列举的风险和附加条款加保的风险两大类，前者为主要险别承保的风险，后者为附加险别承保的风险。

除外责任就是保险人不承保的风险。保险所承保的是一种风险，所谓风险，就是可能发生，也可能不发生。如果该风险必然发生则保险人是不承保的，因此，自然损耗这种必然发生的风险，保险人通常会约定不予承保。市价跌落引起的损失属于间接损失，保险人也往往将其列入除外责任的范围。此外，被保险人的故意行为或过失造成的损失，属于发货人责任引起的损失等不是由于自然灾害、意外事故或约定的人为风险引起的损失，保险人也不予承保。

6.保险期间

保险期间即保险责任的期间，保险责任的期间有以下3种确定方法。

(1)以时间来确定。例如，规定保险期间为一年，自某年、某月、某日起至某年、某月、某日止。

(2)以空间的方法来确定。例如，规定保险责任自货物离开起运地仓库起至抵达目的地仓库止。

(3)以空间和时间两方面来对保险期间进行限定的方法。例如，规定自货物离开起运地仓库起至货物抵达目的地仓库止，但如在全部货物卸离海轮后60天内未抵达上述地点，则以60天期满为止。

7.保险费和保险费率

保险费率是计算保险费的百分率。保险费率有逐个计算法和同类计算法之分。船舶保险的保险费率通常采用逐个计算法来确定，每条船舶的保险费率由保险公司依该船舶的危险性大小、损失率高低和经营费用的多少来确定。同类计算法是指对于某类标的，保险人均采用统一的保险费率的方法。保险费是投保人向保险人支付的费用。保险费等于保险金额乘保险费率。

9.4国际海洋货物运输保险条款

9.4.1我国海洋货物运输保险的主要险别

1.平安险

平安险的英文意思为“单独海损不赔”。其责任范围主要包括以下方面。

(1)被保险货物在运输途中由于恶劣气候、雷电、海啸、地震、洪水等自然灾害造成的整批货物的全部损失或推定全损。

(2)由于运输工具遭受搁浅、触礁、沉没、互撞、与流冰或其他物体碰撞，以及失火、爆炸等意外事故造成货物的全部或部分损失。

(3)在运输工具已经发生搁浅、触礁、沉没、焚毁等意外事故的情况下，货物在此前后又在海上遭受恶劣气候、雷电、海啸等自然灾害所造成的部分损失。

(4)在装卸或转运时由于一件或数件整件货物落海造成的全部或部分损失。

(5)被保险人对遭受承保责任内危险的货物采取抢救、防止或减少货损的措施而支付的合理费用，但以不超过该批被救货物的保险金额为限。

(6)运输工具遭遇海难后，在避难港由于卸货所引起的损失，以及在中途港、避难港由于卸货、存仓及运送货物所产生的特别费用。

(7)共同海损的牺牲、分摊和救助费用。

(8)运输合同中订有“船舶互撞责任”条款，根据该条款规定应由货方偿还船方的损失。

2.水渍险

水渍险的责任范围除平安险的各项责任外，还负责被保险货物由于恶劣气候、雷电、海啸、地震、洪水等自然灾害所造成的部分损失。

3.一切险

一切险除包括水渍险的责任范围外，还负责赔偿被保险货物在运输途中由于外来原因所致的全部或部分损失。外来原因是指偷窃、提货不着、淡水雨淋、短量、混杂、玷污、渗漏、串味异味、受潮受热、包装破裂、钓损、碰损破碎、锈损等原因。

9.4.2我国海洋货物运输保险的除外责任

1. 除外责任的概念

除外责任是保险单中规定的保险人不负责赔偿的海洋货物运输损失。中国人民保险公司海洋货物运输保险的除外责任包括以下方面。

(1)被保险人的故意行为或过失所造成的损失。

(2)属于发货人责任引起的损失。

(3)在保险责任开始前，被保险货物已存在的品质不良或数量短差所造成的损失。

(4)被保险货物的自然损耗、本质缺陷、特性，以及市价跌落、运输延迟引起的损失和费用。

(5)海洋货物运输战争险条款和货物运输罢工险条款规定的责任范围与除外责任。

2.索赔时效

海洋货物运输保险的索赔时效为两年，从被保险货物在最后卸货港全部卸离运输工具后起算。

9.4.3国际海洋货物运输保险合同的变更

1.国际海洋货物运输保险合同的变更

国际海洋货物运输保险合同的变更是指在货物运输保险合同主体不变的情况下，对合同中原约定的某些内容进行的改变。国际海洋货物运输保险合同的内容需要修改时，被保险人可以向保险人提出申请，由保险人出具保险批单，保险批单的效力大于保险单正文的效力。

2.国际海洋货物运输保险合同的终止

保险合同的终止可以由于各种原因，引起国际海洋货物运输保险合同终止的情况主要有以下几种。

(1)自然终止，是指保险单的有效期限已届满。

(2)义务已履行而终止，依保险单的规定，保险人已履行了赔偿责任，保险单的责任即告终止。

(3)违约终止，是指保险人因被保险人的违约行为而终止保险合同。

(4)因危险发生变动而终止。

(5)保险标的因保险事故之外的原因而灭失，从而使保险合同终止。

【案例分析】

【案例9-1】

一、基本案情

原告：赵某某

被告：BB保险公司

2008年10月3日下午3时许，王某驾驶苏CZxxxx货车拉水泥熟料到AA港卸载后，因发现右后轮内侧轮胎出现故障，即与AA港磅房墙壁上的流动补胎电话(赵某)联系，赵某即驾驶流动补胎车来到AA港磅房。王某与赵某协商好了更换备用轮胎的价格后，赵某即开始用风锤卸后轮(外轮)螺丝，当卸到后轮第七颗螺丝时，内侧轮胎爆炸，将外轮向外崩开，外轮将赵某崩飞后摔地死亡。 另查，王某为苏CZxxxx货车在BB保险公司投保了交强险。AA港为半封闭式开放港口，机动车和行人可以自由出入。通常情况更换轮胎无需先行放气，本案爆炸的轮胎轮辋开裂处存在着明显新、旧裂痕之分，轮胎在更换前已存在着爆炸的隐患。 赵某家人赵某某等人要求BB保险公司在交强险责任限额内承担赔偿责任。

二、法院审理

本案可以定性为道路交通事故，BB保险公司应在交强险责任限额内承担赔偿责任。理由是：交强险的立法宗旨是为了使机动车所有人、管理人及投保人之外的第三人在出现交通事故时能得到及时的救助和赔偿，具有社会保障性。赵某虽与王某形成了承揽关系，但仍属于道路交通事故中第三人的范畴，本案作为道路交通事故的特殊情况，BB保险公司仍应承担赔偿责任。

三、案例评析

我国《道路交通安全法》第一百一十九条第(一)项规定：“道路”，是指公路、城市道路和虽在单位管辖范围但允许社会机动车通行的地方，包括广场、公共停车场等用于公众通行的场所。本案中，事故的地点虽然发生在AA港内，但由于AA港为半封闭开放式港口，机动车和行人可以自由出入，故事故的地点符合道路交通安全法“道路”的范围。

我国《道路交通安全法》第一百一十九条第(五)项规定：“交通事故”，是指车辆在道路上因过错或者意外造成的人身伤亡或者财产损失的事件。本起爆炸事故既有过错的因素亦有意外的因素，过错主要体现在车主王某疏于对车辆的维修保养及赵某的疏忽大意(未先排气再更换)。意外主要体现在本死亡事故并非一定不能避免，有很强的偶然性。本案爆炸死亡事故符合我国《道路交通安全法》“交通事故”的定义范围。

本案事实是车辆在行驶过程中，因更换备用轮胎存在过错和意外而造成的第三人的伤亡。机动车一方有肇事司机王某及肇事车辆、非机动车和行人，另一方为赵某，交通事故的主、客体要素齐全。道路交通安全法、交强险条例及交强险合同对“车辆在行驶过程中”的含义均未作出对类似本案情况的除外规定，故本案发生的事故应视为车辆在行驶过程中发生的交通事故。

根据《机动车交通事故责任强制保险条例》第一条的规定，设置机动车交强险的目的是为了促进道路交通安全，保障机动车道路交通事故受害人依法得到赔偿。按照该条例第六条的规定，交强险具有社会保障性，保险机构总体上不得盈利，保监会按照交强险业务总体上不盈利不亏损的原则审批保险费率。可见，交强险旨在确保第三人即受害人因意外事故受到损害时能够从保险人处获得救济，是为不特定的第三人利益而设立的保障性保险，保险车辆上人员之外的人均属于第三人。赵某在为保险车辆更换备用轮胎的过程中因轮胎爆炸意外至死，属道路交通安全法中第三人的范围。王某为肇事车辆投保了交强险，BB保险公司应在交强险责任限额内承担赔偿责任。

【案例9-2】

一、基本案情

原告：吴某亲属

被告：保险公司

2008年3月23日，吴某驾驶自己的机动车辆在运输货物途中，因道路不熟，停车问路时，未拉手制动，致使车辆向前溜行，将自己撞伤死亡。事故发生后，经交警部门认定，认为吴某驾驶制动不符合技术标准车辆，停车时未拉手制动，未能确保安全导致事故发生，吴某应负该起事故的全部责任。事故发生后，吴某亲属以吴某于2007年10月对吴某驾驶的机动车辆以自己为被保险人向保险公司投保了机动车交通事故责任强制保险为由，向保险公司申请赔偿，保险公司以死者吴某是被保险人不属于交强险合同中所指称的受害人，拒绝理赔。之后，吴某亲属遂向法院提起诉讼，请求判决保险公司赔偿保险金11万元。

二、案件审理

本案的争议焦点是吴某是否系交强险合同所指称的受害人。本案中吴某既是本车人员又系被保险人，但不属于交强险合同所指称的受害人，原告关于吴某系交强险合同的受害人的辩解不成立。故法院判决驳回了原告的诉讼请求。

三、案例评析

交强险最直接的目的是为交强险合同以外的第三人提供法律救助，保护的首要利益是第三者的利益，而不是为机动车提供营运保障，不是首要保护车主的利益，这与普通的商业第三者保险不同。保险合同虽有提供救济、抵御风险之功能，但每个险种均有其特殊性，即每个险种都有其特定救济对象，本案原告亲属吴某不幸死亡之救济，显然不能从交强险合同中得到救济。因此，不论被保险人是否脱离被保险车辆，其均不可能成为交强险合同所指称的受害人，不能得到保险金的补偿。

【案例9-3】

一、基本案情

原告：老王、老王的姐夫

被告：保险公司

1998年4月，老王的姐姐王云买了一份“八八鸿利终身保险”，这份保险意味着如果被保险人(王云)死亡，她的家人可以获得五万元的保险金。同时老王给妻子买了一份“九九鸿福终身保险”，这份保险约定，如果被保险人(老王的妻子)死亡，她的家人可以获得一万元的保险金。签订合同的时候自己的姐姐和姐夫都在场，是姐夫代姐姐签的名。同时他自己的那份保险，也是自己代妻子签的名。老王指出，当时他还问过保险公司的业务员是不是可以代签，业务员说可以。老王拿出了当时的业务员做的记录作为证据。2001年，被保险人王云因患乳腺癌病故。王云的家人向保险公司索赔，但遭到拒绝，为此双方闹上了法庭。不久，在法院确认第一份合同无效后，老王一气之下想退保，要求确认第二份保险合同也无效。

二、案件审理

法院认为，老王的姐姐王云购买的这份保险，是以死亡为给付保险金条件的合同，未经被保险人(王云)书面同意并认可保险金额的，合同无效。由于这份合同是老王的姐夫代其姐姐签的字，所以合同无效。判决保险公司不必赔付五万元保险金，但要退还保险费。对于老王要求确认第二份保险合同无效的请求，法院认为由于有证据证明老王的妻子签订合同时在现场，所以合同有效，驳回了老王的诉讼请求。

三、案例评析

关于保险合同的代签名问题，主要有两种情况：一种是被保险人不在现场的代签名；第二种是被保险人在现场的代签名。本案争论的焦点就是确认被保险人当时是否在场的问题。

1.关于第一份保险合同的效力

在第一份保险合同中，保险公司的两名业务员到老王家里推销保险，老王以及他的姐姐在业务员的劝说下才决定购买这两份保险。由于是老王的姐夫代替自己的妻子签的名，所以，只要证明老王的姐姐(被保险人)当时在现场就可以了。保险公司一方认定老王的姐姐当时没有在场，但是拿不出确凿的证据来。而老王一方能够拿出保险公司的业务员出具的证明，证明老王的姐姐当时在现场。

代签行为事实上是一种代理行为，该代签行为是否经过了王云的同意，或者说当时王云是否在场，保险公司的业务员应该是最清楚的。而在保险合同上是否可以代签，什么情况下代签是有效的，业务员应当是知道的。所以在这场纠纷中，就代签行为是否征得了被保险人的同意的问题，业务员是存在过错的。而业务员与保险公司之间是一种代理关系，业务员是保险公司的代理人，代理的结果归属于被代理人，即保险公司，也就是责任应该由被代理人即保险公司承担。如果保险公司要追究业务员的这种过错，则属于保险公司与业务员之间的内部关系。

由于老王的姐姐王云已经死亡，双方对王云是否在场存在争议。在这种情况下，能否认定保险合同无效呢？我们认为，根据《保险法》第十七条第一款的规定，订立保险合同，保险人应当向投保人说明保险合同的条款内容，并可以就保险标的或者被保险人的有关情况提出询问，投保人应当如实告知。该条款通常被认为是关于保险人说明义务和投保人如实告知义务的规定。也就是说，保险人必须正确、如实、全面地说明保险合同的有关条款；否则，就视为弃权，其不利后果将由保险人自己承担，而不能归罪于投保人或者被保险人。

就本案来说，保险公司的业务员为了自身利益，误导了投保人，本来应该明确告知要求被保险人亲笔签名或在被保险人同意的情况下由他人签名，但事实上却没有这样做，违反了法定的义务。该不利后果应该由保险公司承担。作为普通百姓的老王来说，对保险法的规定不懂，因而在本案中不存在任何过错。终上所述，法院应该判定该合同是有效的。但是，法院现在的判决是合同无效，该判决值得商榷。

2.关于第二份保险合同的效力

在法院判定老王的姐夫为其姐姐代签的保险合同无效后，老王又想到了自己代妻子签名的那份合同。按照法院的逻辑推断，既然姐夫代姐姐签名的合同无效，那么自己代妻子签名的合同也应该是无效的。于是，老王决定退保，并要求确认合同无效。但是，保险公司认为，这份合同是有效的。老王于是把保险公司告上法庭，但法院认为这份合同是有效的，因为老王的妻子当时在场，就是默认了老王的代签名行为。这样的判决让老王疑惑不解，人死了，合同无效，不予赔付；人活着，合同有效，不能退保。

关于第二份保险合同的效力，是不存在任何问题的，合同有效。老王的代签名行为，得到了妻子的认可，因而是合法的代理行为。而问题的关键在于，老王想退保。根据《保险法》第十五条的规定，除本法另有规定或者保险合同另有约定外，保险合同成立后，投保人可以解除保险合同。也就是说，老王没有必要请求法院判定合同无效，而应该直接向保险公司提出解除保险合同的请求。如果保险公司不同意解除合同，再向法院提起诉讼。

【案例实训】

一、基本案情

某船舶公司与某保险公司签订了货物运输和运输工具的航程10年保险合同，合同中没有其他特别规定。保险责任自1998年1月1日开始，1998年10月船舶公司领导班子调整，新任经理认为保险不保险没什么区别，不必再花这笔钱。遂向保险公司提出终止保险合同的要求，但保险公司未予同意，而船舶公司即停止缴付保费。1998年12月，该船舶公司一艘货船发生事故，损失惨重。为此，船舶公司经理想起过去曾向保险公司投过保的事情，遂向保险公司提出赔偿请求。保险公司以船舶公司停止缴付保险费为由拒赔，双方发生纠纷，诉至法院。

二、问题思考

船舶公司是否有权要求保险公司赔偿损失？依据是什么？请对案例进行评析。

【本章小结】

对于保险的定义，应从两个方面来理解：首先保险是经济制度，这从当今社会保险对经济生活所产生的影响，能明显地体现出来这一点；同时保险是一种法律制度，因为保险关系实质上法律关系，这是由保险制度的本质所决定的。

保险合同的订立是双方当事人就合同主要条款协商一致达成协议的法律行为。在某些情况下，虽然保险合同已订立，但是因违反法律要求，国家不予承认和保护，没有法律效力。

本章的重点是保险合同的内容和形式。

本章的难点是国际货物运输保险合同。【思考练习题】

一、选择题

1.人身保险合同的常见条款主要是()。

A.不可抗辩条款

B.可抗辩条款

C.无效条款

D.有效条款

2.保险合同的订立是双方当事人经协商一致达成的法律行为，一般要经过()。

A. 1个阶段

B. 2个阶段

C. 3个阶段

D. 4个阶段

3.人身保险合同的保险期限一般较长，有()。

A. 3年B. 5年C. 7年D. 16年

4.财产保险合同期限一般为()年，期满后可续保。

A. 1年B. 2年C. 3年D. 4年

5.在保险合同中，保险人终止合同的，应提前()通知投保人。

A. 10日B. 15日C. 20日D. 30日

二、判断题

1.保险合同中的投保人可以是自然人，也可以是法人，还可以是未成年人。()

2.暂保单与正式保险单具有同等法律效力，但其有效期限一般仅为30天。()

3.财产保险的保险标的是财产，包括有形的动产与不动产。()

4.保险合同是最大的诚信合同。()

5.未成年人的父母以外的投保人，为无民事行为能力人订立的以死亡为保险金给付条件的保险合同有效。()

三、问答题

1.阐述保险的概念。

2.阐述保险法的概念。

3.在我国保险法中保险合同的特征有哪些?

4.保险合同的订立一般须经哪些程序?

5.在什么情况下可使用暂保单?

6.保险合同应当包括哪些内容?

7.财产保险合同有哪些特征?

8.简述人身保险合同的保险利益特征。

9.什么是人身保险合同的复效条款?

10. 简述我国海洋货物运输保险的除外责任。


第10章对外贸易法

本章介绍对外贸易法的基本原理和基本体系，重点掌握我国货物进出口、技术进出口和国际服务贸易的主要法律规范，理解对外贸易秩序的维护，掌握我国对外贸易法规定的救济措施。要求学生能运用对外贸易法分析和处理具体问题。第10.1节对外贸易法概述，其中重点掌握对外贸易经营者的相关内容；第10.2节对外货物和技术贸易，重点掌握许可证与配额的管理；第10.3节对外服务贸易，重点掌握服务贸易的几种方式；第10.4节对外贸易秩序与救济，重点掌握反倾销与反补贴的救济措施。

◎ 案例分析

◎ 案例实训

◎ 本章小结

◎ 思考练习题

10.1对外贸易法概述

10.1.1对外贸易法的概念

1.对外贸易与我国外贸体制

外贸易是指以一国的对外贸易经营主体为一方，同世界上其他国家与地区进行商品货物、技术和服务贸易交换的一种活动。对外贸易亦称“国外贸易” 或“进出口贸易”，简称“外贸”。这种贸易由进口和出口两个部分组成，对运进商品或劳务的国家(地区)来说，就是进口；对运出商品或劳务的国家(地区)来说，就是出口。提到对外贸易时要指明特定的国家，如中国的对外贸易。某些岛国，如英国、日本等也称对外贸易为海外贸易。对外贸易是各国生产活动在国际流通领域中的延伸，是再生产过程的重要组成，体现出各国经济日益加深的相互依赖性。随着生产力与科技的发展，各国的对外贸易正朝着广度和深度两个方向不断拓进。对外贸易一直在我国国民经济增长中发挥着十分显著的作用。国际贸易亦称“世界贸易”，泛指国际间的商品和劳务(或货物、知识和服务)的交换。它由各国(地区)的对外贸易构成，是世界各国对外贸易的总和。

对外贸易体制是指对外贸易的组织形式、管理权限、经营分工、利益分配等全部制度的总和。改革开放以前，我国外贸体制管理上的权力过于集中，这大大束缚了我国对外贸易的发展。改革开放以后，我国初步建立了适应市场经济需要的外贸体制。1998年以后，我国的外贸体制改革呈现出若干新的特点，主要集中于两个方面。首先，建立、健全进出口商品管理体系。商务部根据进出口商品的不同特点，运用各种手段实施多层次的全面管理，使出口商品的分类更趋于科学合理。同时，这种分类将被据以制定分行业或产业的出口商品经营指导政策，从而调整我国的出口商品管理机制。其次，我国将进一步完善现有的出口商品配额管理和许可证管理制度，使之与竞争机制及国家宏观调控意图更加协调。

我国加入WTO组织后，极大地促进了我国的对外贸易，扩大了我国进出口贸易的地理分布和市场，为我国外贸经营者直接参与国际竞争创造了良好的国际环境。加入WTO也大大加快了我国外贸体制的改革进程，促进国家更好地运用法律手段和经济杠杆实施对外贸工作的规制。改变以往以行政干预为主的管理手段，改善出口秩序和优化外贸管理体制。我国对WTO“全国统一的贸易政策的承诺”，更有利于逐步以全国统一的产业区别政策取代地区区别的贸易政策，使进出口贸易结构符合全国产业调整的需要。

2.我国对外贸易管理制度框架

我国对外贸易管理制度是指我国通过制定法律、法规，对货物进出口、技术进出口和国际服务贸易进行管理和控制的制度。我国对外贸易管理制度主要是根据《中华人民共和国对外贸易法》、《中华人民共和国海关法》、《中华人民共和国外汇管理条例》和进出境检疫、检验相关法律确立的。

以外贸法为基本框架，以其他相关条例为补充的相对健全的法律、法规体系，构成了我国货物、技术和服务进出口管理的法律制度，包括《中华人民共和国货物进出口管理条例》、《中华人民共和国技术进出口管理条例》、《中华人民共和国反倾销条例》、《中华人民共和国反补贴条例》和《中华人民共和国保障措施条例》。另外，还有针对特定产品或技术的条例，如《中华人民共和国核出口管理条例》。

3.对外贸易法的概念

“对外贸易法”有两个含义：① 狭义上的，作为一部具体的法律，即《中华人民共和国对外贸易法》；② 广义上的，作为抽象的法律概念，即“对外贸易法是指调整对外贸易关系的法律规范的总和”。一般所说的对外贸易法，是指广义上的概念，即在调整对外贸易活动中形成的对外贸易管理关系和对外贸易合作关系的法律规范的总称。组成我国对外贸易法的法律规范是综合性多种类的，其组成范围包括国内外贸立法，以及一部分国际条约，如我国与其他国家间缔结的多边或双边贸易条约或协定。总之，对外贸易法律制度的范围包括关税制度、许可证制度、配额制度、外汇管理制度、商检制度，以及有关保护竞争，限制垄断及不公平贸易等方面的国内规定及我国缔结的条约等。对外贸易法律制度的宗旨是发展对外贸易和投资，维护对外贸易秩序，保护国内产业安全，促进一国经济稳定发展，改善人民的生活水平。

我国的货物、技术和服务的进出口管理制度是以《中华人民共和国对外贸易法》为基本框架，以其他相关条例为补充的相对健全的法律制度。我国外贸法于1994年7月1日生效，2004年4月6日修订，修订案于2004年7月1日实施。《中华人民共和国对外贸易法》的修改是在中国国际经济地位发生根本性变化，面临与改革开放初期甚至十年前完全不同的内外部环境的条件下进行的，体现了立法者与时俱进、实事求是的科学精神。现行《中华人民共和国对外贸易法》包括总则、对外贸易经营者、货物进出口和技术进出口、国际服务贸易、与对外贸易有关的知识产权保护、对外贸易秩序、对外贸易调查、对外贸易救济、对外贸易促进、法律责任和附则几部分。就目前而言，我国对服务贸易的管理相对还比较薄弱。

由于外贸管制是一种国家管制，其法律渊源不包括地方性法规、地方性规章及各民族自治区政府的地方条例和单行条例。外贸管制所涉及的法律渊源只限于宪法、法律、行政法规、行政规章，以及相关的国际条约。

10.1.2我国对外贸易法的原则

1.实行统一的对外贸易制度，维护外贸秩序的原则

外向型经济发展的客观要求，使国家需要实行统一的对外贸易制度，加强统筹兼顾、全面安排，以取得最佳的社会经济效益。要大力推进我国外贸法律、法规的制定和完善工作，严格限制各地方、各部门的土政策和各行其是的做法，保证国家法律政策的统一和普遍执行，维护健全开放的外贸新制度与新秩序。这一原则符合 WTO的国民待遇原则和透明度原则。

2.鼓励发展对外贸易，保障对外贸易经营者的合法权益的原则

为调动地方与外贸生产企业的积极性，我国有步骤地下放外贸总公司的经营权，扩大地方的外贸经营权，陆续批准一些企业经营本企业产品的出口业务和生产所需的进口业务的经营权。外贸企业实行自主经营、自负盈亏，取消出口补贴。一方面，创造公平竞争的贸易环境；另一方面，促使企业的发展建立在经济效益与社会效益共同提高的基础之上。

3.平等互利的原则

我国根据平等互利的原则，促进与发展同其他国家和地区的贸易往来。法律不允许外贸关系任何一方以强凌弱，或者通过对外经济贸易活动攫取政治经济特权。这是WTO国民待遇原则的具体贯彻。

4.互惠对等原则和最惠国、国民待遇原则

《中华人民共和国对外贸易法》规定，我国根据缔结或参加的国际条约与协定，给予其他方在互惠对等基础上的最惠国待遇与国民待遇或给予对等的歧视性的禁止、限制或其他类似措施。

最惠国待遇是贸易条约中的一项重要条款，其含义是缔约一方现在和将来给予任何第三方的一切特权、优惠和豁免，也同样给予缔约对方。其基本要求是使缔约一方在缔约另一方享有不低于任何第三方享有或可能享有的待遇。

国民待遇原则是指在民事权利方面，一个国家给予在其国境内的外国公民和企业与其国内公民、企业同等待遇，而非政治方面的待遇。国民待遇原则是最惠国待遇原则的重要补充。在实现所有世贸组织成员平等待遇基础上，世贸组织成员的商品或服务进入另一成员领土后，也应该享受与该国的商品或服务相同的待遇，这正是世贸组织非歧视贸易原则的重要体现。国民待遇原则严格地说，就是外国商品或服务与进口国国内商品或服务处于平等待遇的原则。

10.1.3对外贸易法律关系的主体

1.对外贸易法律关系主体

对外贸易法律关系主体是指依法参加对外贸易管理和合作活动，享有对外贸易权利，承担对外贸易义务的当事人。

对外贸易法律关系的当事人包括依法参加我国对外贸易活动的境外当事人和境内当事人。我国境内的对外贸易法律关系主体包括国务院对外经济贸易主管部门、地方对外经济贸易管理部门，以及对外贸易经营者。

表10-1列举了一些对外贸易的主体及其相应行为。表10-1对外贸易主体及其相应行为
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2.对外贸易经营者

对外贸易经营者是指依法办理工商登记或其他执业手续，依照《中华人民共和国对外贸易法》和其他有关法律、行政法规的规定，从事对外贸易活动的法人、其他组织或个人。

2004年修订的《中华人民共和国对外贸易法》放开了一般货物和技术贸易的对外贸易经营者资格的要求。其一，可以从事外贸的主体扩大到了自然人；其二，外贸经营权的获得由原来的审批制度改为登记制，法律、行政法规或国务院对外贸易主管部门规定不需要登记的除外。2004年6月25日，商务部发布了《对外贸易经营者备案登记办法》，对依法需要登记的外贸易经营者的登记程序作出了规定，但对某些产品的经营资格仍然实行审批制。该办法自2004年7月1日起实施。也即目前我国对对外贸易经营者的管理，实行备案等级制。即法人、其他组织或个人在从事对外贸易经营前，必须按照国家的有关规定，依法定程序在国务院对外贸易主管部门备案登记，取得对外贸易经营资格，即取得对外贸易经营权后，方可在国家允许的经营范围内从事对外贸易经营活动。

对外贸易经营者未按照规定办理备案登记的，海关不予办理进出口货物的报关验放手续。其具体管理程序是：报关单上的“经营单位”栏目填的是进出口货物收发货人的名称和编号，进出口货物收发货人要想取得编号，就必须在海关注册登记，向海关申请注册登记的提交文件材料里就包括“对外贸易经营者登记备案表及附件”。

由于外贸实务的专业性很强、涉及知识很广，很多普通企业即使取得外贸经营权也难以全面精通外贸业务。因此，对外贸易经营者可以接受他人的委托，在经营范围内代为办理对外贸易业务。例如，红叶服装厂委托通达服装进出口公司代理出口一批服装。如果通达服装进出口公司出口服装时涉嫌走私、违规行为时，由于其与海关之间形成了管理与被管理的关系，也就是海关法律关系，通达服装进出口公司要承担走私的法律责任；而红叶服装厂在此行为上，由于是委托通达服装进出口公司出口的，只与通达服装进出口公司形成委托关系，而不会承担走私行为的法律责任。

10.2对外货物和技术贸易

10.2.1我国对外货物和技术贸易管制概述

我国对外贸易管制制度日臻完善，目前这一制度包括对外贸易经营者资格管理制度、进出口许可制度、出入境检验检疫制度、进出口货物收付汇管理制度、贸易救济制度，以及其他有关的管理制度。这些贸易管制制度的内容体系可概括为“备”“证”“检”“核”“救”5个字。“备”是指对外贸易经营者在从事或参与对外贸易经营活动之前，必须要按照规定向国务院商务主管部门或其委托的机构办理备案登记。不登记的，海关不予办理进出口货物的验放手续。“证”是指进出口许可证件，对外贸易经营者要按照国家规定的禁止或限制进出口货物持有相应的许可证件。“检”是指对货物的进出口、运输工具的出入境实行必要的检验、检疫，其目的是为了保证进出口商品的质量、保障人民的生命与财产安全。“核”是指进出口收付汇核销，以达到国家对外汇实施管制的目的。“救”是指贸易管制的救济措施，我国采取的主要是反倾销、反补贴和保障措施。

进出口贸易管制根据管制程度不同分为禁止进出口货物的管理、限制进出口货物的管理、自由进出口货物的管理。究竟属于何种货物要根据进出口货物的归类来确定，只要某货物被归入了一个确切的税号类别，则该税号类别的进出口许可管理对于所有进出口货物收发货人都是同等对待，但国营指定贸易除外。

10.2.2禁止进出口管理

对禁止进出口的货物，国务院商务主管部门会同国务院其他有关部门制定、调整，并公布禁止进出口货物、技术目录，海关依据国家相关法律、法规对列入禁止进出口目录的商品实施监督管理。对列入我国禁止进出口的货物和技术，任何对外贸易经营者不得经营，当然更谈不上对此货物的报检、报关。

1.禁止进口

对列入国家公布的禁止进口目录，以及其他法律、法规明令禁止或停止进口的货物、物品与技术，任何对外贸易经营者不得经营进口，任何人不得邮递、携带入境。

1)禁止进口货物管理

我国公布的《禁止进口货物目录》共以下6批。

第一批：包括虎骨、犀牛角、鸦片、四氯化碳、三氯三氟乙烷等，于2002年元旦起实施。

第二批：指旧机电产品类，包括旧压力容器、旧锅炉、旧医疗器具、旧游艺机等。主要是考虑到生产安全、人身安全和环境保护等因素而禁止进口。

第三批：主要是一些对环境有污染的工业废渣、废料，如含铅汽油淤渣，含汞、铊等重金属的废渣，以及下水道淤泥、医疗废物等。

第四批：包括猪鬃和猪毛、马毛的废料，旧衣物、废电池等，并补充进了一些含金属的工业残渣等。

第五批：包括废空调、废冰箱、废计算机等。

第六批：包括长纤维青石棉、其他青石棉、1，2-二溴乙烷等化学品，自2006年1月1日起实施。

除了列入《禁止进出口货物目录》的货物不准进口外，其他法律、法规还规定了其他物品的禁止进口，如右置方向盘汽车和二手汽车、二手摩托车及仿真枪等。

2)禁止进口技术管理

根据我国的对外贸易法、技术进出口管理条例，以及《禁止进口、限制进口技术管理办法》的有关规定，限制出口技术实行目录管理。我国目前限制出口技术目录主要是依据商务部、科技部2008年12号令的规定。

目前，《中国禁止进口限制进口技术目录》所列明的禁止进口的技术涉及钢铁冶金金属、有色金属冶金技术、化工技术、石油炼制技术、石油化工技术、消防技术、电工技术、轻工技术、印刷技术、建筑材料生产技术等。

2.禁止出口

1)禁止出口货物管理

我国政府明令禁止出口的货物主要有列入《禁止出口货物目录》的商品，国家有关法律、法规明令禁止出口的商品，以及其他各种原因停止出口的商品，主要包括以下内容。

第一批：虎骨、犀牛角、麝香、麻黄草、发菜、四氯化碳、红木、樟木原木等。

第二批：木炭，其使用的原料不是竹子、果壳的木料加工成的，主要是出于保护我国森林资源。另外，劳改产品、未定名的或新发现的有重要价值的野生植物、白氏贝、企鹅贝等我国特有的珍珠贝类，任何单位和个人不得对外提供。

2)禁止出口技术管理

目前，列入《中国禁止出口限制出口技术目录》禁止出口部分的技术涉及核技术、测绘技术、地质技术、药品生产技术、农业技术等。

3. 法律责任

我国货物进出口管理条例规定了进口或出口国家禁止进出口的货物，应依照《中华人民共和国刑法》关于走私罪的规定处罚，追究刑事责任，尚不够刑事处罚的，依照《中华人民共和国海关法》第八十二条的相应规定处罚。

10.2.3限制进出口管理

根据相关规定，国务院会同有关部门，依照《中华人民共和国对外贸易法》的规定，制定、调整并公布各类限制进出口货物、技术目录。海关依据国家有关法律、法规对限制进出口目录货物、技术实施监督管理。海关规定进出口某些特定种类的货物需要持有许可证件，海关才予以放行或给予优惠税率，在一定范围内，一些进出口单位获得许可证件。

1.进出口货物管制的手段——配额管理和许可证管理

1)配额管理

配额是指一国政府在一定时期内对某些敏感商品的进口或出口进行数量或金额上的控制，其目的旨在调整国际收支和保护国内工农业生产，是非关税壁垒措施之一。配额可分为进口配额和出口配额两大类。

(1)进口配额。进口配额按照管理方式可分绝对配额和关税配额。绝对配额是指在一定时期内，对某些商品规定一个最高进口数量或金额，一旦达到这个最高数额就不准进口。绝对配额又分为两种形式。① 采取“全球配额”，适用于来自任何国家或地区的商品。主管当局按进口商申请先后或按过去某一时期的进口实绩，批给一定的额度，直到总配额发放完为止。② 采取“国别配额”，这是在总配额中按国别和地区分配配额。不同国家和地区如果超过所规定的配额，就不准进口。

关税配额不绝对限制商品的进口数量，而是在一定时期内对一定数量的进口商品，给予低税、减税或免税的待遇，对超过此配额的进口商品，则征收较高的关税或附加税和罚款。

我国现在还有数十种机电产品和一般商品实行进口配额管理。

(2)出口配额。出口配额可以分为被动配额和主动配额。其中被动配额是指出口国家或地区在进口国家的要求或压力下，“自动”规定某一时期内(一般为3年)某些商品对该国出口的限制额。在限制的配额内自行控制出口，超过限制额即不准出口。从实质上，这是不得不实行的被动配额。

主动配额是指出口国家或地区根据境内外市场上的容量和其他一些情况而对部分出口商品实行的配额出口。

我国现在实行主动配额管理的商品，相当一部分是在国际市场的优势出口商品或垄断商品，盈利空间较大，且大多涉及出口主导行业。实行被动配额管理的商品主要是纺织品。我国目前对54类68种343个商品编码实行配额出口许可证管理。

对于所限制的商品，无论以何种贸易方式进口，海关均需凭进口许可证放行。

2)许可证管理

许可证管理是指对外贸易经营者进口或出口国家规定限制进出口的货物，必须事先征得国家的许可，取得进口或出口许可证。许可证是国家许可对外贸易经营单位进口或出口某种货物的证明，也是海关对进出境货物监管的重要依据。至今，我国已全部取消普通商品的进口许可证管理，仅对特殊商品实行进口许可证管理。国家实行出口许可证管理的商品是指国家授权商务部会同海关总署等有关部门制定公布的实行出口许可证管理的商品。

3)配额管理与许可证管理的联系

配额管理与许可证管理是世界上绝大多数国家采用的两种主要的贸易管制手段，两者往往结合在一起，从而有力地保证了国家对限制进出口货物的管制。长期以来，我国同样采取了配额与许可证相结合的做法。在我国成为世贸组织的正式成员以后，我国对限制进出口货物的管理方式正在相应地发生着不同程度的调整与变化。自2005年3月起，我国取消了限制进口货物的数量限制，这意味着我国过去曾经长期采用的配额与许可证相结合的管理模式已经发生改变。目前，我国的配额管理主要针对部分限制出口货物。在进口贸易方面，现行的管理方式主要是许可证件管理，特别是许可证管理。

4)配额管理与许可证管理的区别

首先，配额管理与许可证管理在范围方面有大小和多少之分。配额管理仅适用于国家实行数量限制的工业品、农产品等有关货物。当然，在现阶段，我国所实行的配额管理主要针对的是部分限制出口产品。许可证管理不仅包括进口许可证管理，还包括出口许可证管理。许可证管理是目前我国进出口许可制度限制进出口管理中覆盖面最大、涉及范围最广的管理。此外，许可证管理既可适用于货物，又可适用于技术。

其次，配额管理可发挥的管制作用有直接与间接之分。

配额的直接管制作用主要表现在国家可以通过直接规定进出口的总量来达到管制的目的。其间接的管制作用主要是指可以与关税措施结合采用，从而达到国家对进出口商品数量的有效控制。关税配额措施本身并不对进出口商品的绝对数量加以限制，可是，国家对已经取得与未取得配额的限制进口货物所规定适用的税率是有差别的。因而，国家正是通过关税配额措施，间接地实现了控制进出口商品实际数量的目的。

许可证管理所起到的管制作用则更加直接，手续相对简单，主要目的是实现对进出口货物或技术的直接有效的控制。例如，对于限制进出口货物或有关的技术，国家对外贸易主管部门可以直接通过签发许可证来加以控制。换言之，国家对外贸易主管部门可以根据某种受限制的产品的进口总量、对本国国内市场生产行业的发展可能产生的实际影响等因素来决定发证与否。如果该种受限产品的进口量过大，并且对本国国内市场或相关生产行业的发展可能产生的负面影响很大，国家主管签发许可证的机关既可以决定适量发放许可证，也可以决定不予发放许可证，由此直接限制该种产品进入本国市场。

再次，配额与许可证的申领、签发等具体要求有所不同。

目前，对于配额管理的限制出口货物，我国规定应申领进出口许可证。其具体要求是申请者取得配额证明以后，到商务部及其授权发放许可证的机关，凭配额证明申领出口货物许可证，凭以办理出口通关、外汇核销等手续。对于无须配额的限制进出口货物，我国货物进出口管理条例规定的具体要求是限制进出口货物的经营者应当向国务院对外贸易主管部门或国务院有关部门提出申请，进出口许可证管理部门应当自收到该申请之日起30天内决定是否签发许可，进出口经营者应凭许可管理部门发放的进出口许可证向海关办理报关验放手续。

2.限制进口管理

1)限制进口货物的管理

目前，我国限制进口货物管理按照其限制方式划分为许可证管理和关税配额管理。

许可证件管理主要包括进口许可证、濒危物种进口、可利用废物进口、药品进口等。各类许可证是由国务院商务主管部门或国务院有关部门在各自的职责范围内，根据国家有关法律、法规和国际公约的有关规定，制定并调整各自的许可证件的审批、发放程序和资格条件。进口经营者应当向国务院商务主管部门或国务院有关部门提出申请。收货单位凭进口许可证，向海关办理报关验放手续。

一般情况下，关税配额税率优惠幅度很大，有的商品关税配额税率比配额外税率低几十倍。国家通过行政管理的手段对一些重要商品以关税这个成本杠杆来实现限制进口的目的，由于没有配额依然可以进口，只是进口人要承担比较高的关税，因此关税配额管理属于相对数量的限制。

2)限制进口技术的管理

限制进口技术实行目录管理，属于目录范围内的限制进口的技术，实行许可证管理，未经国家许可，不得进口。进口属于限制进口的技术，应当向国务院对外贸易主管部门提出技术进口申请，国务院对外贸易主管部门收到申请后，应当会同国务院有关部门对申请进行审查，技术进口申请经批准的，由国务院对外贸易主管部门发给技术进口许可意向书，进口经营者取得该意向书后，可对外签订技术进口合同。签订技术进口合同后，经营者应当向国务院对外贸易主管部门申请技术进口许可证。经审核符合条件的，由国务院对外贸易主管部门发给技术进口许可证，用以向海关办理进口通关手续。

目前，列入第一批《中国禁止进口限制进口技术目录》中属于限制进口的技术包括生物技术、化工技术、石油炼制技术、石油化工技术、生物化工技术、造币技术等6个技术领域的16项技术。

3.限制出口管理

1)限制出口货物的管理

我国限制出口货物的管理主要是指出口配额限制和非配额限制(即许可证件管理)。

(1)配额限制管理。出口配额限制是指在一定时期内为建立公平竞争机制，增强我国商品在国际市场上的竞争力，保障最大限度的收汇，保护我国产品的国际市场利益，国家对部分商品的出口数量直接加以限制的措施。

国家规定有数量限制的限制出口货物，实行配额管理。配额可以通过直接分配的方式分配，即出口配额分配管理，也可以通过招标等方式分配，即出口配额招标管理。国务院外经贸主管部门和国务院有关经济管理部门对出口配额进行管理。

对实行配额管理的限制出口货物，出口配额管理部门应当在每年10月31日前公布下一年度出口配额总量。配额申请人应当在每年11月1日至11月15日向出口配额管理部门提出下一年度出口配额的申请。出口配额管理部门应当在每年12月15日前将下一年度的配额分配给配额申请人。

出口配额分配管理是国家对部分商品的出口，在一定时期内(一般是一年)规定数量总额，按照按需分配的原则经国家批准获得配额的允许出口，否则不准出口的配额管理措施。申请者取得配额证明后，到国务院商务主管部门及其授权发证机关，凭配额证明申领出口货物许可证，以办理出口通关、外汇核销等出口手续。

出口配额招标管理是国家对部分商品的出口，在一定时期内，一般也是一年，规定数量总额，按照招标分配的原则，经招标获得配额的允许出口，否则不准出口的配额管理措施。

国家各配额主管部门对中标者发放各类配额证明，中标者取得配额证明后，到国务院商务主管部门及其授权的发证机关，凭配额证明申领出口货物许可证，凭以办理出口通关、外汇核销等出口手续。

(2)非配额限制管理。非配额限制管理是我国目前进出口许可制度限制出口管理中范围最大、涉及管理部门和管理证件最多的管理方式。我国出口非配额限制管理主要包括出口许可证、濒危物种出口、核出口、军品出口等许可管理。

2)限制出口技术的管理

限制出口技术实行目录管理，我国目前限制出口技术目录主要是依据商务部、科技部2008年12号令的规定。出口属于限制出口的技术，应当向国务院对外贸易主管部门提出技术出口申请，经国务院对外贸易主管部门审核批准后取得技术出口许可证件，凭其向海关办理出口通关手续。

10.2.4自由进出口管理

在我国，自由进出口管理包括自由进出口的货物和技术。自由进出口的货物和技术是除了禁止、限制进出口的货物和技术以外的货物和技术。自由进出口的货物和技术的进出口不受限制。但是，基于监测货物进出口情况的需要，商务部和有关经济管理部门按照国务院规定，对部分属于自由进出口的货物实行自动进出口许可管理，对自由进出口的技术实行进口合同登记管理。

1.货物自动进口许可管理

自动进口许可管理是在任何情况下对进口申请一律予以批准的进口许可制度。这种进口许可实际上是一种在进口前的自动登记性质的许可制度，实行自动进口许可管理的货物目录，应当至少在实施前21天公布。

进口属于自动进口许可管理的货物，均应当给予许可。进口经营者应当在办理海关报关手续前，向国务院外经贸主管部门或国务院有关经济管理部门提交自动进口许可申请。国务院外经贸主管部门或国务院有关经济管理部门应当在收到申请后，立即发放自动进口许可证明，在特殊情况下，最长不得超过10天。进口经营者凭国务院外经贸主管部门或国务院有关经济管理部门发放的自动进口许可证明，向海关办理报关验放手续。

国务院对外贸易主管部门为我国自动进口许可证制度的国家管理部门，负责制定并调整管理目录并签发相关自动进口许可证明。目前，涉及的管理目录有原外经贸部公布的《自动许可管理目录》、国经贸委公布的《重要工业品自动进口许可管理税号目录》，签发的证件相应为《自动进口许可证》、《重要工业品自动进口许可证明》。

2.技术进出口合同登记管理

对属于自由进出口的技术，实行合同登记管理。进出口属于自由进出口的技术，合同自依法成立时生效，不以登记为合同生效的条件。进出口属于自由进出口的技术，应当向国务院外经贸主管部门办理登记，并提交下列文件：技术进出口合同登记申请书、技术进出口合同副本、签约双方法律地位的证明文件。国务院外经贸主管部门应当自收到上述文件之日起3个工作日内，对技术进出口合同进行登记，颁发技术进出口合同登记证。申请人凭技术进出口许可证或技术进出口合同登记证，办理外汇、银行、税务、海关等相关手续。

3.纺织品出口自动许可管理

纺织品本身不属于国家限制出口的范围，但是，国家为了加强纺织品出口统计分析和监测，以便及时向出口经营者发表纺织品出口预警信息，从而保持纺织品出口有序稳定增长，因而对纺织品实行出口许可管理。从2005年3月1日开始实行210种税号纺织服装自动出口许可证管理，所有有进出口资格的企业都可以领取许可证。但鉴于我国和欧美之间纺织品贸易的摩擦，自2005年6月起对输欧、输美(2008年已结束)和内地到香港的部分纺织品实行临时出口许可管理，其他则列入自动出口许可。

10.3对外服务贸易

10.3.1国际服务贸易概述

1.国际服务贸易的含义与特征

1)服务贸易的含义

提供劳动形式满足他人的某种需要，并收取报酬的活动，是相对于有形的商品而言的一种特殊的劳动产品。国际服务贸易概要地说，是指一成员国的服务提供者向另一成员国服务消费者提供服务并获取报酬的活动。由于各国发展水平不同，对服务的认定也不同。因此，到目前为止，国际上尚没有一个精确的国际服务贸易的定义。关贸总协定乌拉圭回合多边贸易谈判的一个重要结果是产生了《服务贸易总协定》(1994年4月15日)。GATS将服务贸易定义如下。

(1)从一缔约方境内向任何其他缔约方境内提供服务。

(2)在一缔约方境内向任何其他缔约方的服务消费者提供服务。

(3)一缔约方在其他缔约方境内通过提供服务的实体性介入而提供服务。

(4)一缔约方的自然人在其他任何缔约方境内提供服务。

对于服务贸易的定义，“乌拉圭回合”中期评审报告中曾指出，多边服务贸易法律框中的定义，应包括服务过境移动，消费者过境移动和生产要素过境移动(主要是指服务提供者过境移动)。它们一般要符合以下4个标准：服务和支付的过境移动性；目的具体性；交易连续性；时间有限性。这4种判别标准，有助于理解服务贸易的含义。

2)服务贸易的特点

由于服务本身存在一些独特的特点，导致国际服务贸易也呈现出与国际货物贸易不同的特点。与货物贸易相比，服务贸易具有以下明显的特点。

(1)服务贸易标的物是无形的，具有不可触摸性、不可储存性和不易运输性，这就导致服务出口方式的多样化。

(2)服务的生产与消费往往是同时发生的，通常无法将服务进行再生产和套利活动，所以服务的生产和出口过程在一定程度上也就是服务的进口和消费过程。

(3)服务贸易更多地依赖于生产要素的国际移动和服务机构的跨国设置，无论服务贸易的形式如何，它都与资本、劳动力和信息等生产要素的跨国移动密切相关。

(4)服务贸易的统计数据和货物贸易一样，在各国国际收支表中得到体现。但是，服务贸易的统计数据却无法像货物贸易那样，在各国海关进出口统计上显示。

(5)对服务贸易的监控往往只能通过国家立法和制定行政法规来达到目的，因此其所涉及的法规形式和强度都远远超过货物贸易。

国际服务贸易所涉及的范围广泛、问题复杂，既和一国的综合国力有关，也和国家的对外方针政策有关。一国是否允许外国服务业进入本国市场，涉及许多层面的问题，因此多数国家未将服务贸易的政策以法律形式固定下来。当然，在国际服务贸易领域的协调、制定统一法制实非易事。

2.国际服务贸易的方式

服务贸易可分为国内服务贸易和国际服务贸易。在国际贸易领域里，所谓服务贸易，通常是指国际服务贸易。它是一种跨越国境的服务行为，是服务在国际间的输出和输入，实际上是国际间服务的提供与接受。

根据《服务贸易总协定》的界定，国际服务贸易具体有以下4种提供方式。

(1)“跨境提供”方式。“跨境提供”方式是指从一国境内向另一国境内提供服务。这种服务不构成人员、物资或资金的实际流动，而是通过邮政、电信、计算机网络实现的服务，也就是服务产品的流动，如金融、信息和视听的服务等。

(2)“国外消费”方式。“国外消费”方式是指在一国境内向另一国的服务消费者(自然人或法人)提供服务，也就是消费者的流动，如接待外国游客、为国外病人提供医疗服务、接受外国留学生等。

(3)“商业存在”方式。“商业存在”方式是指一国的服务提供者通过在另一国境内的商业存在(指任何类型的经营企业或专业机构，包括为提供服务在一成员方领土内组建、收购或维持一个法人，或者创建或维持一个分支机构或代表处)提供服务，如一国的公司到国外开办银行、商店，设立会计师事务所、律师事务所等。

(4)“自然人存在”方式。“自然人存在”方式是指一国的服务提供者在其他成员方境内以自然人的存在提供服务，也就是自然人的短期流动。例如，一成员方的医生、教授、艺术家到另一国从事医疗、讲学、演出的服务。

3.我国服务贸易的发展现状

近些年，世界服务贸易迅速发展，全球经济竞争的重点正从货物贸易转向服务贸易，扩大服务贸易，改善服务贸易结构，是提高我国参与国际分工和竞争能力的新举措。“十一五”规划纲要明确提出要大力发展服务贸易，中国服务贸易的进出口总额要由2005年的1582亿美元上升到2010年的4000亿美元，年均增长20%以上。

以贸易全球化为首要内容的经济全球化，对我国经济和商务发展产生了深刻影响。当前，国际服务贸易的发展趋势和特点可以归纳为以下几个方面。

1)服务贸易起步较晚，增长速度较快

2005年，我国国际收支项下的服务贸易进出口总额达到1582亿美元，比2004年增长18%。其中，服务贸易出口744亿美元，增长19%；服务贸易进口838亿美元，增长16%。20世纪80年代以来，除个别年份外，我国服务贸易出口增速一直高于同期世界服务贸易平均出口增速和全球服务贸易主要出口国家(地区)的增速。期间，我国服务贸易出口增速变化情况与全球变化趋势基本保持一致，所不同的是，我国增速变化幅度更明显一些。1982—2005年，出口额增长近29倍，年均增长15.9%，是同期世界服务贸易平均出口增速的2倍。

2)我国服务贸易占全球的比重不断上升

1982年，中国服务贸易进出口额仅为43.4亿美元，其中出口24.8亿美元，占全球服务贸易出口总额的比重为0.7%。2005年，中国服务贸易出口额占全球服务贸易出口总额的比重为3.1%。23年间，我国服务贸易出口额增长近29倍，占全球服务贸易出口总额的比重提高了2.4个百分点。据世贸组织2006年4月11日发布的报告，我国服务贸易出口世界排名由1982年的第28位上升到2005的第8位，进口世界排名由第40位上升到第7位。

3)服务贸易出口额占贸易出口总额的比重偏低

1982—2005年，我国服务贸易出口额占贸易出口总额的比重一直保持在10%左右，仅为全球平均水平的一半。我国服务贸易总额占全国贸易总额的比重1982年为9.4%，2005年为8.9%；2005年服务贸易出口占本国总出口的比重为18.9%，其中美国为28.1%，英国为32.7%，印度为42.9%。

4)服务贸易增速低于货物贸易发展的增速

近几年来，世界服务贸易增速略低于货物贸易，20世纪70年代期间，世界服务贸易出口与货物贸易出口均保持快速增长且大体持平，年均增长17.8%。进入20世纪80年代，世界服务贸易出口平均增速开始高于货物贸易，80年代后期年均增幅更是高于10%。到了90年代，服务贸易平均增速呈波动下降趋势，约为6%，恢复到与货物贸易基本持平的状态。跨入21世纪后，世界服务贸易出口进入稳定增长期，增幅开始逐渐回升，这一期间世界服务贸易平均增速略低于货物贸易。尽管2005年服务贸易出口增速与2004年的19%相比下降了8个百分点，但总的趋势还是保持增长的。

5)我国服务贸易主要集中在传统服务业上

近年来，我国运输服务出口占比呈逐步上升势头，旅游服务出口比重略有下降。2005年，运输服务、旅游出口分别为154亿美元、293亿美元，分别是1997年的5.2倍和2.4倍。运输服务占比上升到20.7%，比1997年增加了8.3个百分点；旅游服务出口占比为39.4%，比1997年下降了9.7个百分点。两者合计占出口的60.3%。而在全球服务贸易量最大的金融、保险、咨询、邮电等技术密集和知识密集的行业，仍处于初级发展阶段。

6)我国服务贸易长期处于逆差

1982—1991年，我国服务贸易进出口基本处于平衡状态，一直保持小额顺差。自1992年首次出现逆差后，除个别年度(1994年)外，我国服务贸易一直是逆差。尤其是近年来，逆差呈逐步扩大趋势。

7)出口市场多元化分布，进口市场比较集中

我国服务贸易的出口市场并不集中在美欧等国家和地区，但美欧等国家和地区却是我国逆差的主要来源地。据美国商务部经济调查局报告，近年来，美国对中国的服务贸易顺差不断增大。在跨境交易部分，自2000年以来顺差一直在20亿美元左右。据欧洲统计局报告，尽管2004年中国与欧盟的服务贸易额仅占欧盟的2.5%，但是增长非常明显。1994—2004年，原欧盟15国对其他国家和地区的服务贸易出口、进口增长了一倍。而同期，欧盟对中国的服务贸易出口增长了6倍，进口增长了5倍。2004年，欧盟对中国顺差15.2亿欧元。

8)区域发展不平衡，管理体制相对滞后

由于服务贸易的特殊性，我国服务贸易主要集中在沿海发达地区，各地区发展非常不平衡。其中，北京、上海、广东、浙江和天津列全国服务贸易出口的前列，沿海发达地区由于优越的地理条件和较发达的现代服务业，在运输、保险、计算机和信息服务、咨询服务和广告宣传等领域较内陆地区具有明显的优势。

我国服务贸易管理相对比较落后，相关的宏观管理机构、部门协调机制、政策环境、法律体系、统计制度等均有待完善。

10.3.2《服务贸易总协定》的基本内容

在美国的积极倡导下，著名的乌拉圭回合多边贸易谈判，经过多年的讨价还价在1994年4月正式结束。最终结果体现在《乌拉圭回合多边贸易谈判最后文件》之中。《服务贸易总协定》就是《乌拉圭回合多边贸易谈判最后文件》的一个组成部分。由于乌拉圭回合贸易谈判最终决定建立世界贸易组织，以取代原来的关贸总协定，因此《服务贸易总协定》也可被称为世贸组织的《服务贸易总协定》(简称GATS)。

《服务贸易总协定》本身共分6个部分29个条款，主要是就多边贸易体制下各方在服务贸易领域中应遵循的基本原则作出规定。其中主要的原则和内容如下。

1.最惠国待遇原则

最惠国待遇原则是多边贸易体制的基础。《服务贸易总协定》 在第二条即规定了该原则，要求各缔约方应该将给予某一成员的服务和服务提供者的待遇立即和无条件地也同样给予任何其他成员的服务和服务提供者。通俗地说，就是一视同仁。

但是，由于服务贸易多边谈判是第一次进行，许多国家目前在服务贸易领域还存在着根据双边协定提供市场准入机会的情况，一下子要求所有国家对于所有的谈判范围内的服务贸易领域都实现最惠国待遇，是不可能和不现实的。因此，总协定也规定了最惠国待遇例外，一成员可以将有关的内容列入最惠国待遇例外清单中，在市场开放上申请最惠国待遇的例外。但原则上这种例外不应超过十年，并需经世界贸易组织服务贸易理事会的审议。由于最惠国待遇例外是与多边贸易体制的基本原则相违背的，一成员如果要求获得最惠国待遇的例外，就意味着它的市场开放程度会非常有限，而且具有对其他国家的歧视性，因此谈判中其他成员会不断要求取消这种例外。

最惠国待遇是一般性的义务，适用于所有的服务贸易领域。其目的是保证总协定各缔约方的服务和服务提供者在享受第三国服务贸易市场开放的利益时处于同等的竞争条件之下，以体现公平竞争的原则。

2.透明度原则

《服务贸易总协定》第三条规定了透明度原则，要求各缔约方公布所有普遍适用的影响服务贸易的政策和措施，以及有关的国际协定。各缔约方还应该在世界贸易组织协议生效后两年内建立一个或多个咨询点，以便答复其他缔约方在这一方面的询问。

在透明度原则下，那些一旦公开后会阻碍法律的实施，或者违反公共利益，或者损害特定企业合法商业利益的机密资料不得公开。

3.逐步自由化原则

《服务贸易总协定》的第四部分，即第十九条至二十一条，规定了逐步自由化的有关内容，敦促各缔约方在尊重各成员的国家政策目标，以及其整体和个别服务部门发展水平的基础上，在保证权利和义务总体平衡的前提下，通过连续回合的多边谈判，逐步减少和取消各项对服务贸易发展有不利影响的措施，提供更为有效的服务贸易市场准入机会，以实现其更高水平的自由化。谈判的方向应是减少或取消各项对服务贸易产生不利影响的措施。

4.国民待遇原则

国民待遇原则即《服务贸易总协定》第十七条，该原则仅限于列入承诺表的部门，并且要遵照其中所列的条件和资格。国民待遇原则是指在民事权利方面一个国家给予在其国境内的外国公民和企业与其国内公民、企业同等待遇，而非政治方面的待遇。没有作出承诺的部门，不适用国民待遇原则。《服务贸易总协定》下的国民待遇不同于关贸总协定下无条件的、强制性的国民待遇原则。它由缔约方根据自己服务业的发展水平承担。各缔约方可以决定在哪些部门实施这一原则，并可为这一原则在本国某部门的实施列出条件和限制。

10.4对外贸易秩序与救济

10.4.1对外贸易秩序

随着国际贸易一体化的发展，我国与其他国家的经济关系日益紧密，全球经济的一体化程度越来越明显，推进贸易自由成为我国改革开放的重要内容。自由贸易意味着要建立一套符合国际市场运作规律、有利于对外贸易各方合法权益的公平、有序的对外贸易秩序。维护对外贸易秩序，有利于维护国家宏观经济利益，促进对外贸易健康发展。另外，通过运用法律手段，合理调节进出口贸易，避免对外贸易损失。并且，有助于我国统一对外贸易政策与制度，打破贸易垄断，提高透明度，有利于适应贸易全球化的需要，以及协调和发展我国和各国的贸易。

对外贸易秩序是一种经济法律秩序，是指国家运用法律措施规范对外贸易竞争行为，制止不正当竞争与不公平交易，维护本国经济利益，形成对外贸易井然有序的发展局面。根据法律规范和调整的社会经济活动的不同主体与不同活动范围，对外贸易秩序具体可以划分为对外贸易管理秩序、对外贸易交易秩序和对外贸易经营秩序。

对外贸易经营秩序涉及对外贸易竞争制度和对外贸易保护性措施两个方面。

对外贸易竞争制度是为了保障公平的对外贸易经营活动，维护公平的对外贸易秩序，而制定的各种不正当竞争的法律制度。我国对外贸易法是通过规定禁止做出某些行为和必须履行某种义务的形式规定的。

对外贸易经营者在对外贸易经营中应当依法经营、公平竞争，不得有以下行为。

(1)伪造、变造或买卖进出口原产地证明、进出口许可证。

(2)侵害中华人民共和国法律保护的知识产权。

(3)以不正当竞争手段排挤竞争对手。

(4)骗取国家的出口退税。

(5)违反法律、行政法规规定的其他行为。

另外，对外贸易经营者还应依照国家有关规定结汇、用汇。

10.4.2对外贸易救济

对外贸易救济也是国家为了维护对外贸易秩序而采取的一些保障性的措施。

《中华人民共和国对外贸易法》规定，国家保障对外贸易秩序的措施主要有以下方面。

(1)因进口产品数量增加，国内相同产品或与其直接竞争的产品的生产者受到严重损害或严重损害的威胁时，国家可采取必要的保障措施，消除或减轻这种损害或损害的威胁。

(2)发生因进口产品数量增加，倾销、补贴产品使国内工业受损或损害威胁时，国务院规定的部门或机构依法进行调查并作出处理。

(3)加强对外贸易的法制建设，完善对外贸易的行政管理、海关商检管理、外汇及税收管理，建设对外贸易公平竞争的良好秩序。

1.保障措施

保障措施是指因同类进口产品数量增加，使国内相同产品或与其直接竞争的产品的生产者受到严重损害或严重损害的威胁时，有关国家机关可以根据相关企业的申请，经调查确认后，采取必要的保障措施，消除或减轻这种损害或损害的威胁。保障措施是对除倾销或补贴以外的原因发生的损害或损害威胁进行救济的补救措施。

2.反倾销措施

反倾销措施是指产品以低于正常价值的方式进口，并由此对国内已建立的相关产业造成实质损害或产生实质损害的威胁，或者对国内建立相关产业造成实质阻碍时，受到损害或损害威胁的有关企业可以向有关机关提出采取相应保护措施的请求，国家可以采取必要措施消除或减轻这种损害或损害的威胁或阻碍。反倾销措施包括临时反倾销措施价格承诺和征收反倾销税。

1)临时措施

《反倾销协议》第七条规定，在符合下列条件时，调查当局可以采取临时反倾销措施。

(1)已开始调查并公告，并已经给予有利害关系的当事人提供资料和提出意见的充分机会。

(2)已作出倾销存在和对国内相关产业造成损害的肯定性初步裁定。

(3)调查当局认定，采取临时措施对防止在调查期间继续发生损害是必需的。

临时措施的种类包括：① 征收临时反倾销税；② 采用担保方式，支付现金或保证金。临时反倾销税和保证金的数额不得高于初步裁定确定的倾销幅度。

临时措施应从开始调查之日起的60天后方可采取，其实施的期限一般不能超过4个月；特殊情况该期限可延长至6个月，个别情况可达9个月。

此外，采取临时反倾销措施应遵守征收固定反倾销税的其他规定。

2)价格承诺

根据《反倾销协议》第八条的规定，价格承诺是指进口国调查当局与出口商或出口国政府就提高倾销产品价格或停止以倾销价格向进口国出口以便消除损害影响而达成的一种协议。其中，以提高倾销产品价格形式作出的价格承诺，其价格提高不得超过经初步裁定已确认的倾销幅度。

作出价格承诺的前提是已经作出了倾销存在和由倾销造成国内相关产业的损害的肯定性初步裁定。在初步裁定作出之前，或者作出否定裁定的情况下，调查当局不能寻求或接受价格承诺。

达成价格承诺的要求可以是调查当局提出的，也可以是受调查的出口商提出的，但无论是谁首先提出的，对方都没有必须接受的义务。在调查当局提出价格承诺的要求时，出口商也没有义务必须接受，并且其拒绝接受的行为不应影响到对案件的最终裁决结果。

价格承诺一旦作出，其效果是导致反倾销调查的暂时中止，进口国反倾销当局应立即停止调查程序。在承诺执行期间，调查当局可要求出口商定期提供其执行承诺的有关信息资料。如果发现违反承诺的情况出现，调查当局可终止承诺协议的执行，并立即重新启动反倾销调查程序，调查当局可根据现有的证据资料立即采取临时反倾销措施，并且这时采取的临时措施可以追溯至采取措施前90天输入的产品，但这一追溯不适用于在违反承诺之前就已经进口的产品。

3)反倾销税

反倾销税是最主要的一种反倾销措施。它是在反倾销调查当局在最终裁定中作出肯定性的倾销和损害存在的结论时所征收的税项。

反倾销税应自征税之日起5年内结束，但如果在5年期限到来之前的一段合理时间内提出了复审要求，则在作出复审结果之前，反倾销税应继续征收。如果复审结果表明损害已不存在或不存在重新发生损害的可能，则反倾销税的征收应当停止；如果复审结果表明损害依然存在，或者停止征收反倾销税将导致倾销和损害继续发生或重新发生，则原有的反倾销税可以继续维持下去。

一般情况下，反倾销税的征收效力发生于最终裁定作出之后。但在特殊情况下，调查当局也可以对临时措施适用之前90天进入进口国消费领域的产品追溯征收反倾销税。根据《反倾销协议》第十条的规定，追溯征收反倾销税的条件包括：① 倾销产品有对国内产业造成损害的倾销历史，或者倾销产品的进口商知道或应当知道产品的出口商在倾销产品，并且倾销将对国内产业造成损害；② 倾销产品在短期大量进口，并且已对国内产业造成损害。

总体来看，构成倾销必须符合以下3个条件。

(1)低于正常价值的低价销售。这是指产品以低于正常价值的方式进口，所谓“正常价值”的确定方式，包括出口国国内市场价格；出口第三国价格；产品在原产国的生产成本加合理的流通费用、利润等组成的组成价格。

(2)损害事实存在。这是指产品对进口国工业造成实质性损害或威胁。通常以本国产品销售量是否下降、失业率是否增加等因素作为判定是否存在损害的量化依据。

(3)倾销与实质性损害有因果关系。《中华人民共和国对外贸易法》对倾销作出了惩罚性规定：受到损害的进口国企业或外贸管理机关向国家外贸主管部门提起反倾销指控，经调查证实者，即可对倾销方采取征收反倾销税，临时反倾销税等法律制裁。

3.反补贴措施

反补贴措施是指进口的产品直接或间接地接受出口国给予的任何形式的补贴，并由此对国内已建立的相关产业造成实质损害或产生实质损害的威胁，或者对国内建立相关产业造成的实质阻碍时，受到损害或损害威胁的企业可以向有关机构提出采取相应保护措施的请求，国家可以采取必要措施，消除或减轻这种损害，或者损害的威胁或阻碍。

构成补贴必须符合以下3个条件。

(1)补贴存在。

(2)损害存在。确定损害的主要依据：① 补贴进口数量及其对国内市场同类产品价格的影响；② 这些进口商品对国内同类产品生产者所带来的影响。

(3)补贴的产品与损害之间存在着因果关系。

我国法律对补贴作了惩罚性规定：如果受补贴的产品使进口国生产相似产品的工业遭受到实质性损害或实质性损害的威胁或实质地阻碍了该工业的建立，则我国可以对进口的受补贴产品征收反补贴税或临时反补贴税。税额相当于进口产品享受的补贴额，但是对同一进口产品不能既征反倾销税，又征反补贴税。

【案例分析】

【案例10-1】

一、基本案情

经营单位：大通光电通讯有限公司

申报品名：(旧)自动金线焊接机

大通光电通讯有限公司委托某报关公司进口自动金线焊接机等10台专用设备(均为旧设备)。2009年4月下旬，该批设备装箱发货运抵上海，委托报关公司代为向海关申报通关。经查询《中华人民共和国进出口税则》，将自动金线焊接机归入税号8515800090。根据此税号查询《报关实用手册》，发现该税号无任何监管证件要求，随即向海关申报。

海关退单原因：该(旧)自动金线焊接机涉及进口许可证管理，证件代码“1”。要求经营单位补办《进口许可证》。

二、案件处理

经上海海关归类分中心审核认定，(旧)自动金线焊接机的HS编码(8515800090)归类错误，更正为“自动引线键合机，HS编码：848642200”，同时将原《入境通关单》上的商品编码进行了更改。

三、案例评析

(1)根据商务部、海关总署、质检总局令2008年第5号《重点旧机电产品进口管理办法》和商务部2008年第123号公告《2009年进口许可证分级发证目录》规定，列入《重点旧机电产品管理目录》范围内的旧机电产品在进口申报时需递交《进口许可证》，由于当时报关公司报关人员只查询了《中华人民共和国进出口税则》中的监管证件要求，发现书中并无许可证件的提示，故未通知客户去办理相关许可证件，却未进一步确认其他相关政策，故造成无证申报的情况。

(2)在了解该商品具体情况后发现，该物是专用于制造集成电路的机器，依据归类总规则一及八十四章章注九(四)的描述：除十六类注释一及八十四章注释一另有规定的以外，符合税目84.86规定的机器及装置，应归入该税目而不归入本目录的其他税目。所以该自动金线焊接机符合本注释的规定，应优先归入该章。

(3)由此案例得出以下两个结论。

① 进口旧机电产品千万不要仅以税则书来确定监管证件的依据，而是要再看《2009年进口许可证管理货物分级发证目录》，是否列入《重点旧机电产品管理目录》范围。

② 商品归类的确定不要仅以品名简单的中文名称确定，而是要根据商品的描述(功能、原理、用途等)结合商品归类的规则来确定。

(4)法律依据。

① 商务部公告2008年第123号发布《2009年进口许可证管理货物分级发证目录》。

② 商务部、海关总署、质检总局令2008年第5号《重点旧机电产品进口管理办法》。

③ 商务部、海关总署、国家质检总局公告2008年第37号公布《重点旧机电产品进口目录》。

(资料来源：新浪网)

【案例10-2】

一、基本案情

2005年7月7日欧盟委员会宣布，应意大利、法国和西班牙制鞋企业的要求，欧盟将对部分中国等地产皮鞋、运动鞋和劳保鞋发动反倾销调查。

2006年1月12日，欧盟反倾销委员会针对中国皮鞋反倾销案作出决定：拒绝给予13家中国鞋类企业市场经济地位。

二、案件处理

欧盟25个成员国在16日以投票形式通过对中国皮鞋征收反倾销税的提案，从4月7日开始，欧盟将对中国皮鞋征收4%的临时反倾销税，并逐步提高到10月的19.4%。

中国商务部官员指出，欧方在本案中诸多作法缺乏法律依据。中国13家抽样企业均为民营或外资企业，他们完全符合欧方关于市场经济待遇的5条标准；中方有130多家企业参加应诉，其中90%为未抽样企业，他们被剥夺了市场经济待遇并未得到任何解释；欧方对中国皮鞋全行业征收统一税缺乏法律和事实依据。此案涉及皮鞋范围多达33个税则号，这些产品在档次、价格等方面存在重大差异，而欧方不作市场细分就对中国皮鞋全行业征收统一税，明显不符合事实。根据欧盟反倾销基本法，中国应诉企业提交了市场经济问卷，也同时申请了分别待遇，但至今没有一家收到欧方关于分别待遇的披露。

三、案例评析

中国入世至今，反倾销措施仍然成为国外限制中国产品出口的“利器”。在中国遭受调查的数量众多的案件中，反倾销措施被滥用的情况不容忽视。这种情形在本案中也相当明显。我们认为，除其他抗辩、交涉、磋商等途径以外，中国应当在充分收集证据的情况下，适时启动WTO争端解决程序，对此类滥用贸易救济措施搞贸易保护的行为予以反击。

对此，首先应当转变政府工作理念，抛弃“慎重初战，首战必胜”的想法。我国政府长期存在“慎重初战，首战必胜”的理念，对首次启动争端解决程序可能产生的败诉结果持过分谨慎态度。认为这种态度不可取的原因如下。

(1)在没有独立参与WTO争端解决程序经验的情况下，首战必胜必然要求证据充分有效、法律依据明确无误。一方面这一标准很难确定；另一方面使一些有争取余地的案件被搁置。这势必使中国企业的出口利益得不到可能的保护，导致其损失的延续或扩大。

(2)中国作为WTO的后来者，通过实践学习与提高的过程不可避免。入世至今，我国各界对WTO法律规则及他国案例的研究已经有一定积累，唯独缺乏独立参与WTO争端解决机制的实践经验。因此认为这一实践过程及期间个别案件的失利在所难免，唯有通过这一实践才能培养和锻炼我国的WTO专业人才队伍。

(资料来源：中顾网)

【案例10-3】

一、基本案情

2004年，加拿大连续对我国发起了3起反补贴案件调查。2004年4月13日开始，加拿大边境服务署(CBSA)对原产于中国的烧烤架发起了反补贴立案调查，这是我国遭受的第一起反补贴调查案件；2004年11月19日，加拿大边境服务署作出反补贴终裁，决定终止本次反补贴调查，并将退还已征收的临时关税。我国在国外对我国产品发起的首起反补贴调查中取得了胜利。2004年4月28日，加拿大边境服务署对原产于中国的碳钢和不锈钢紧固件进行反补贴立案调查，2004年12月9日，加拿大边境服务署作出最终裁决，补贴额为1.25(人民币)元∕公斤；2005年1月7日，加拿大国际贸易法庭(CITT)对涉案产品作出了存在损害的肯定性裁决。自此，碳钢和不锈钢紧固件案开启了国外对中国出口产品征收反补贴税的历史。

二、案件处理

2004年10月，加拿大边境服务署对原产于我国的复合地板进行反补贴立案调查。

2005年3月10日，美国国会议员提出一项新议案，要求修订美国现行的反补贴法，对市场经济和非市场经济一视同仁，对中国等国家补贴出口的做法进行反击。该项议案是由美国参、众两院，共和、民主两党议员共同提出的，议案的名称为《2005年停止海外补贴议案》(SOS)。

三、案例评析

2004年，加拿大连续对我国发起了3起反补贴调查，开创了我国对外贸易领域遭受新的贸易壁垒——反补贴的先河；2005年3月10日，美国国会议员提出一项新议案——修订美国现行的反补贴法，对非市场经济国家也可以采取反补贴措施。在国际贸易领域，世贸组织成员通常可以采取反倾销、反补贴和保障措施3种形式。2004年以前，反倾销措施一直是外国对中国进行贸易制裁的最主要形式，保障措施的使用很少，反补贴措施则从未使用过。加拿大的行动和美国将对反补贴法进行修订给我国发出了危险的信号，今后，外国将更多地利用反补贴措施对我国进行贸易制裁。与作为企业行为的倾销相比，补贴通常是政府的一项政策或措施，所以往往覆盖面广。如果说倾销是一种个别、微观的现象，补贴则往往带有宽泛、宏观的特点。外国一旦对我国进行反补贴调查涉及面将更加广泛，将是一个行业或数个行业，而且政府的行为也将成为调查规制的对象。我国企业在反倾销应诉时通常都试图努力证明其生产经营均按市场机制运作，要求承认自己的“市场经济地位”，使用自己的实际成本，以避免被征收反倾销税。我国政府也在积极、努力地使其他世贸组织成员承认我国的市场经济地位，然而一旦在这一点上取得成功，就必须立即想到另一点，即西方的反补贴法就会得到适用。因为按照发达成员的做法，反补贴措施一般情况下不适用于“非市场经济国家”。所以，我国政府和出口企业在争取市场经济待遇的过程中，一定要高度关注可能随之而来的反补贴问题。加拿大反补贴调查只是一个试探性的开始，如果加拿大的试验成功了，其他成员就会争先效仿，其后果对中国肯定不容乐观。正如美国反补贴修改议案发起人所指出的：“根据现行的反补贴法，如果发现法国、巴西、日本或是其他任何市场经济体有不公平的贸易行为的话，我们就可以对它们施加反补贴税，但是我们却不能对中国、越南等非市场经济体施加反补贴税。这种不平衡的现象，被美国对中国的巨额贸易逆差衬托得格外明显。我们需要一系列的补救措施，迫使中国遵守游戏规则。我们提出的这项议案，能够填补美国贸易法规中最大的一个漏洞。”从美国的修改反补贴法的意图可以看出，我国在反补贴贸易救济措施中面临的新的困境。在这个问题上，我国政府将承担最主要的责任和义务。其他成员一旦对中国提起反补贴调查，中国政府的每个政策和项目都有可能成为被调查的对象。所以，我国政府应积极、主动地采取应对措施，为我国出口贸易的“航母”保驾护航。

(资料来源：中顾网)

【案例实训】

一、基本案情

从2005年1月1日起，国际上实行40多年的纺织品服装贸易配额制度被彻底取消，全球纺织品服装贸易进入“后配额时代”。配额的取消意味着全球纺织品服装贸易实现了一体化，这将给全球纺织业带来深远影响。中国纺织品服装出口在摆脱配额体制的长期困扰后迎来了更广阔的市场空间，但同时面临更激烈的市场竞争和新的贸易摩擦。2005年1—2月我国纺织品和服装出口总值为148.54亿美元，比2004年同期增长29.69%，实现贸易顺差128.01 亿美元。对设限国家出口为57.42亿美元，同比增长74.57%，占纺织品服装整体出口的39%；对非设限国家出口为91.12亿美元，同比增长为11.6%，占整体出口的61%。从出口的国家和地区看，到美国、欧盟、土耳其、加拿大均有大幅增长。2004年1—2月我国出口到美国的纺织品总值为 25.07亿美元，比2003年同期增长81.26 %，超过日本成为纺织品出口第一位的国家。

据统计，2005年1月份我国不少纺织品服装的出口价格下跌超过40%。美国纺织品组织根据我国海关数据得出，我国棉质针织衬衫出口单价由2005年的3.12美元降至1.71美元，降幅达45%。出现这种“量增价跌”现象除了由于后配额时代国际纺织品服务贸易向市场规律的正常回归外，另一个重要原因是取消配额后，我国纺织品服装出口竞争加剧所致。

自全球纺织品服装配额取消以来，中国同美、欧的纺织品服装贸易一直摩擦不断。2005 年4月4日，美国根据一季度初步进口统计数据，宣布对我国刚刚解除配额限制的3种纺织品自主启动“特别保障措施”调查，28日美国纺织品协议执行委员会正式受理美国纺织品业界组织4月6日提出对中国7种商品实施“特别保障措施”的申请。而中国纺织品服装的另一个主要出口地——欧盟，于 2005年4月1日起，取消了对中国纺织品服装的普惠制待遇，征收的关税由目前的平均9%上升至12 %，4月6日又公布了针对中国纺织品的特别限制措施行动指南。4月25日，欧盟决定对来自中国的针织衬衫、毛衫、裤子等9种纺织品进行特别限制措施的调查，如果调查发现中国纺织品确实破坏了欧盟市场的正常秩序，欧盟即可以启动临时特别保障措施，对中国纺织品加以限制。

(资料来源：中国经济网综合)

二、问题思考

(1)结合所学过的知识，请比较进口关税和进口配额的异同。

(2)针对上述情况，我国纺织品服装出口应采取哪些对策？谈谈你的看法。

(3)你认为这个案件涉及哪些法律问题？

(4)我国对外贸易相关法律对进出口配额是如何管理的？

【本章小结】

对外贸易是指以一国的对外贸易经营主体为一方，同世界上其他国家与地区进行商品货物、技术和服务贸易交换的一种活动。广义的对外贸易法是指调整对外贸易关系的法律规范的总和。对外贸易经营者是指依法办理工商登记或其他执业手续，依照《中华人民共和国对外贸易法》和其他有关法律、行政法规的规定，从事对外贸易活动的法人、其他组织或个人，是对外贸易的主体。

进出口贸易管制根据管制程度不同分为禁止进出口货物和技术的管理、限制进出口货物和技术的管理、自由进出口货物和技术的管理。配额管理与许可证管理是世界绝大多数国家采用的两种主要的贸易管制手段，两者往往被结合在一起，从而有力地保证了国家对限制进出口货物的管制。

国际服务贸易是一种跨越国境的服务行为，是服务在国际间的输出和输入，实际上是国际间服务的提供与接受。

对外贸易秩序是一种经济法律秩序，是指国家运用法律措施规范对外贸易竞争行为，制止不正当竞争与不公平交易，维护本国经济利益，形成对外贸易井然有序的发展局面。对外贸易救济是国家为了维护对外贸易秩序而采取的一些保障性措施。对外贸易的保障性措施主要有反倾销、反补贴和保障措施。

本章的重点是对外贸易经营者、许可证及配额的管理制度，对外贸易救济措施。

本章的难点是对外贸易救济措施。

【思考练习题】

一、选择题

1.我国境内的对外贸易法律关系主体包括()。

A. 国务院对外经济贸易主管部门

B.地方对外经济贸易管理部门

C. 对外贸易经营者

D.国际买卖合同双方

2.以下说法正确的是()。

A. 对外贸易经营者依法自主经营、自负盈亏

B.对外贸易经营者应当按照国务院对外经济贸易主管部门的规定，向有关部门提交与其对外贸易经营活动有关的文件及资料

C. 对外贸易经营者应有自己的名称和组织机构

D. 由于国际服务贸易涉及的领域很多，因此，国际服务贸易经营者的设立条件及其经营活动，不仅应当遵守《中华人民共和国对外贸易法》，还应当遵守其他有关法律、行政法规的规定。

3.下列哪一项措施不是我国有关反倾销法律规定的反倾销措施？()

A.临时反倾销措

B.价格承诺

C.反倾销税

D.进口配置

4.下列关于2004年修订的《中华人民共和国对外贸易法》的表述，哪些是正确的？()

A.对自由进出口的货物无需办理任何手续

B.该法只适用于货物进出口

C.该法不适用于我国香港、澳门地区

D.该法规定了对进口货物侵犯知识产权的制裁措施

5. 我国现行《中华人民共和国对外贸易法》规定的国务院对外贸易主管部门是指()。

A.国家经贸委

B.外经贸部

C.商务部

D.海关总署

二、判断题

1.组成我国对外贸易法的法律规范是综合性多种类的，其组成范围包括国内外贸立法及一部分国际条约。()

2.实施反补贴倾销税的条件之一是倾销进口与国内产业损害间存在因果关系。()

3.进出口货物许可证管理是指国家规定某些商品进出口必须从有关主管机关领取进出口许可证，没有许可证的一律不准货物进口或出口的一种职能行为。()

4. 在实际的国际经济生活中，配额与许可证不失为各缔约国为维护本国利益而通用的有效外贸管制手段。()

5. 我国在国际服务贸易方面根据所缔结或参加的国际条约、协定中所作的承诺，给予其他缔约方、参加方市场准入和国民待遇。()

三、问答题

1.狭义的对外贸易法与广义的对外贸易法都各指什么?

2.什么是对外贸易经营者?

3.解释对外贸易的许可证管理。

4.解释对外贸易的配额管理。

5.我国对自由进出口的货物和技术如何管理?

6.什么是对外服务贸易?

7.对外服务贸易包括哪些形式?

8.我国的对外服务贸易与对外货物贸易相比有何特点?

9.什么是对外贸易秩序?

10.对外贸易救济措施包括哪几种？各是什么？请简要解释。


第11章海商法

本章介绍船舶的法律性质，讲解了船舶抵押权、船舶优先权等权利，介绍船员的基本概念，重点讲解3种租船合同，介绍船舶碰撞与共同海损，着重介绍共同海损的确定及理算。第11.1节船舶和船员；第11.2节船舶租用合同；第11.3节船舶碰撞和共同海损。

◎ 案例分析

◎ 案例实训

◎ 本章小结

◎ 思考练习题

11.1船舶和船员

11.1.1船舶

1.船舶的定义

《中华人民共和国海商法》中船舶这一概念，并非平常意义的所有船舶，而是特指各类水上移动式装置的一部分。根据《中华人民共和国海商法》第三条规定：“本法所称的船舶是指海船和其他海上移动式装置，但是用于军事的、政府公务的船舶和20总吨以下的小型船艇除外。上述船舶包括船舶属具。”从该定义可以看出，《中华人民共和国海商法》从以下4个方面界定了船舶的定义。

(1)可航性。海上航行能力是指海船或海上移动装置应具有海上航行能力或海上自航能力。

(2)吨位。《中华人民共和国海商法》适用总吨位在20总吨以上的船舶。

(3)目的。《中华人民共和国海商法》意义上的船舶应用于商业或民用目的，军事的、政府公务的船舶不适用《中华人民共和国海商法》的规定。

(4)区域。在区域上，适用于《中华人民共和国海商法》的船舶须在海上及与海相通水面或水中航行。

2.船舶的分类和性质

依据国籍的不同可将船舶分为本国船和外国船；依据航行的区域可将船舶分为海船和非海船；依据功能可将船舶分为客船和非客船；依据用途可将船舶分为商业船舶、专用船舶和公务船舶；依据航程远近可将船舶分为近海轮和远海轮；依据动力可将船舶分为机动船和非机动船；依据所有人不同可将船舶分为国有船和非国有船。

船舶作为国际货物运输的主要方式，具有以下法律性质。

(1)船舶属于不动产。

(2)船舶是由各部分组合而成。船舶这一合成物主要分为以下三大部分。

① 船体。船体即船舶本体，包括龙骨、甲板、船壳和轮机构成。

② 设备。设备是指船舶上的一切设施。

③ 船舶属具。船舶属具是指航行上及营业上必需的附属于船舶的能移动的各种用具或机械，如锚、罗经、绞盘、探测仪、海图等。

(3)船舶的拟人性。在法律上，往往把船舶作为具有一定的人格来处理，因此使船舶具有了法律主体的一些特性。

(4)船舶是国家领土的延伸。一主权国家可以在船舶上行使国家主权，国际上的普遍做法是由船旗国管辖来解决纠纷。特别是在海上发生的与船舶有关的争议，以及在船舶上发生的纠纷。

3.船舶吨位

1)总吨位

总吨位是船上所有围蔽空间以100立方英尺为一个吨位的丈量总和。总吨位反映船舶的建造规模。港口费及码头停泊费一般依据总吨位来计算。

2)净吨位

净吨位是衡量船舶营运能力的数值，一般是指船内能够运载旅客或货物的空间总和。海关吨税的收取一般依据净吨位来计算。

3)排水吨

排水吨是船舶满载时的排水重量。船舶满载的标志是船舶载货吃水至载重线。载重线是船舶在当时所处的区带、区域和季节的情况下，最大程度装载时所达到的吃水线。

4)载重吨

船舶满载排水吨与空载排水吨的差额是载重吨。船体、机器和船上设备的重量称为空载排水吨。由于空载排水吨不包括燃油、消耗品、淡水等的重量，因此，上述消耗性供应品的重量应计入载重吨。所以载重吨并不表示船舶能够运输货物的重量。货物的载重吨应以载重吨减去燃油等消耗品的重量计算。

4.船舶登记制度

我国规定了比较严格的船舶登记制度。根据1995年1月1日起实施的《中华人民共和国船舶登记条例》，在中国登记的船舶须由中国人(包括法人和自然人)拥有，中国企业法人的注册资本中有外商出资的，中方投资人的出资额不得低于50%。且中国籍船舶上的船员应当由中国公民担任，确需雇用外籍船员的，应当报国务院主管部门批准。

5.船舶所有权

《中华人民共和国海商法》第七条规定：船舶所有权是指船舶所有人依法对其船舶享有占有、使用、收益和处分的权利。船舶所有权是一种财产所有权，反映的是物权关系。船舶所有权是一种对船舶全面的、概括的支配权，但这并不排除船舶所有权还有其他的表现形式，如营运权。船舶所有权可分为单独所有权和共有所有权。

6.船舶抵押权

船舶抵押权是指船舶抵押权人对于抵押人提供的作为债务担保的船舶，在抵押人不履行债务时，可以依法拍卖，从船舶拍卖价款中优先受偿的权利。船舶抵押贷款是一种普遍采用的船舶融资方式。设定船舶抵押权应当签订书面合同。抵押合同的当事人为抵押人和抵押权人。

7. 船舶优先权

根据《中华人民共和国海商法》第二十二条规定，船舶优先权是指海事请求人依照规定，向船舶所有人、光船承租人、船舶经营人提出海事请求，对产生该海事请求的船舶具有优先受偿的权利。该规定同时也明确了优先权的主体、客体和优先权的特殊性。船舶优先权的优先性主要表现在受船舶优先权担保的债权先于一般债权受偿；受船舶优先权担保的债权在清偿时先于受普通担保物权担保的债权受偿。

根据《中华人民共和国海商法》第二十二条的规定，具有船舶优先权的海事请求包括以下方面。

(1)船长、船员和在船上工作的其他在编人员根据劳动法律、行政法规，或者劳动合同所产生的工资、其他劳动报酬、船员遣返费用和社会保险费用的给付请求。

(2)在船舶营运中发生的人身伤亡的赔偿请求。

(3)船舶吨税、引航费、港务费和其他港口规费的缴付请求。

(4)海难救助的救助款项的给付请求。

(5)船舶在营运中因侵权行为产生的财产赔偿请求。

在行使优先权时，根据《中华人民共和国海商法》第二十四条的规定，应当先从船舶拍卖所得的价款中先行拨付下列费用：① 因行使船舶优先权产生的诉讼费用；② 保存、拍卖船舶和分配船舶价款产生的费用；③ 为海事请求人的共同利益而支付的其他费用。

关于受优先权担保的债权与其他债权之间的受偿顺序，根据《中华人民共和国海商法》第二十五条的规定：首先为船舶优先权，其次是船舶留置权，再次是船舶抵押权。

《中华人民共和国海商法》第二十二条排列的顺序所反映的确定受船舶优先权担保的各类债权之间的受偿顺序的基本原则为：因船员雇用合同产生的债权优于其他债权受偿；因侵权产生的债权优先于因合同产生的债权受偿；人身伤亡的债权优先于财产损害的债权受偿；为其他债权的受偿创造条件的债权优先于其他债权受偿。

船舶优先权可能因下列原因而消灭：① 因担保的债权的消灭而消灭;② 因法律规定的时效届满而消灭;③ 因拍卖而消灭;④ 船舶灭失;⑤ 公告消灭船舶优先权。

11.1.2船员

1.船员的概念

《中华人民共和国船员条例》规定：船员是指依照本条例的规定经船员注册取得船员服务簿的人员，包括船长、高级船员、普通船员。船员有广义和狭义之分。广义的船员是指包括船长在内的船上所有任职人员；狭义的船员则不包括船长，仅指与船舶所有人签订船员雇用协议的人。

根据《中华人民共和国海商法》第三十一条的规定，船员是指包括船长在内的船上一切任职人员。该定义中的“船员”采用了比较广义的概念，包括了船长及其他一般船员。船长、驾驶员(2000年后代理报务员的工作)、轮机长、轮机员、电机员、政委(中国国企中设立)，必须由持有相应适任证书的人担任。从事国际航行船舶的中国籍船员，必须持有中华人民共和国港务监督机构颁发的海员证和有关证书。

“在船上”是指船员必须是在船上工作的人员，船舶修理人、船舶代理人、验船师等虽然也为船舶服务，但不是在船上工作，因而不是船员。

我国的船员按职务划分可分为干部船员和一般船员。干部船员是指船长、驾驶员、轮机长、轮机员、电机员；一般船员是指除干部船员以外的其他在船上服务的人员。按业务部门划分可分为驾驶部船员、轮机部船员和事务部船员。

2. 船员的权利与义务

《中华人民共和国海商法》并没有对船员的权利和义务进行具体的规定，仅规定有关问题适用有关法律、行政法规的规定。

关于船员的权利各国有关法律的规定一般包括下列几项。

1)船员的权利

(1)取得工资报酬。

(2)受伤、疾病、残废、死亡的补助金。

(3)受遣返权。

(4)保险利益。

(5)休假权。

2)船员的义务

船员的一般义务包括下列几项。

(1)忠于职守、服从指挥。

(2)不得随船私运货物，不得携带违禁品。

3.船长

《中华人民共和国海商法》第三章第二节对船长的职责进行了专门的规定。

(1)负责船舶的驾驶与管理。根据《中华人民共和国海商法》第三十五条的规定，船长负责船舶的管理和驾驶。船长在其职权范围内发布的命令，船员、旅客和其他在船人员都必须执行。此项职能是船长的基本职责。船上的航行命令由船长发布，船员必须执行。如船长不能自行决定，需召集船员会议决定，但执行命令的全部责任仍由船长承担。

(2)负责船舶的安全与秩序。船长应采取必要的措施，保护船舶和在船人员、文件、邮件、货物及其他财产的安全。

(3)船长的准司法权。船舶在一定时期内相对封闭，因此，法律赋予船长一定的准司法权。这种权利表现在以下方面。

① 在民事方面。船长应对在船上发生的人员出生或死亡事件进行证明。

② 在刑事方面。船长有责任维持船上的治安，为了保障在船人员和船舶的安全，船长有权对在船上进行违法、犯罪活动的人采取禁闭或其他必要措施，并防止其隐匿、毁灭、伪造证据。

(4)对船方、货方的代理权。在航行途中及没有船舶所有人的港口，船长需作为船方和货方的代理，处理船舶及货物在航行途中发生的有关事宜。在船舶所有人方面，船长需在船舶航行中作为船舶所有人的代理人管理航行事务，签发提单，订立船舶拖带合同等。在航行中，为了航海的需要，船长可以出售船上多余的船舶用品。当船舶遭遇海难时，船长可以代表船货双方与救助人签订救助合同等。

(5)负责制作海损、污染事故报告书。

11.2船舶租用合同

11.2.1航次租船合同

1. 航次租船合同范本

航次租船合同是指由船舶出租人向承租人提供船舶或船舶的部分舱位，装运约定的货物，从一港运至另一港，由承租人支付约定运费的合同。

航次租船合同包括了规定船东和租方双方的权利与义务的种种条款，在洽谈租赁船舶时，双方须逐一洽定每一条款。为了简化和加速合同谈判的进程，洽定租船合同的当事人通常都采用标准格式的租船合同，根据各自的需要，对标准格式中的某些条款进行修改、删减或补充，最后达成协议。

航次租船合同的标准格式大都是由各个国际航运组织制定，供洽租双方在洽定租船合同时选用。航次租船合同范本很多，根据船舶航行的航线、承运货物种类等不同而有所区别。

2.默示义务

1)船舶具有适航性

适航性是指船舶在开航时具有适航性；在装货时，船舶能够接受特定的货物。船舶适航是相对的，世界上不存在在任何时刻及航线上都绝对适航的船舶。我国的海商法明文规定了航次租船合同下船东应承担恪尽职责的适航义务。

2)合理速遣

合理速遣即船东应合理地开始和履行航次。船舶在开往装货港的预备航次中，在装货港和卸货港，以及在装、卸两港间的航行途中，都应合理地在最短时间内履行合同。在连续航次的情况下，船东的合理速遣义务适用于每个航次。此项默示义务意味着在整个合同履行期间，不应有不合理的延误。倘若船东违反此项义务，则可能招致租船人索赔甚至终止合同。

3)禁止不合理绕航

禁止不合理绕航即船舶应按照约定的或习惯的或地理上的航线驶往卸货港。绕航是指改变预定航次的直接地理航线。所谓合理绕航，是指为了船舶和货物的安全，或者在海上救助或企图救助生命和财产所发生的绕航。除此以外，均属不合理绕航。在航次租船合同下，租船人的主要默示义务是不得装运非法的和有危险性的货物。

3.航次租船合同的主要条款

1)船舶规范

(1)合同的双方当事人。

(2)提供约定的船舶，包括船名、船籍、种类、船级、载量、订约时间、船舶所处的位置。这在合同中称做说明，它使船舶特定化。

① 船名。船名是合同的重要条件之一，必须正确无误，合同内的船名都必须加引号。在整个租赁期内，船东不得随意更换船名，否则以违约论处。

② 船舶国籍或船旗。船旗也是合同的重要条件，在合同履行期间，船东不得擅自变更船舶国籍或变换船旗，否则即属违约。

③ 船舶建造年月和船级。此项内容加注在船名之后，便于租船人了解船舶的技术状况和老化程度。合同中写明的船级是指船舶在合同订立时的船级，船东没有义务在整个合同期内保持这一船级，除非合同中另有明文规定。

④ 船舶载量。这包括注册吨位和载重吨位。

2)预备航次

所谓预备航次，是指船舶完成上一航次后，从本合同的装货港的前一港口驶往本合同的装货港的一段航程。预备航次是合同规定的航次，即船舶出租航次的一部分。合同中船东所承担的明示及默示义务，同样适用于预备航次。

3)装货港和卸货港

在航次租船合同中，有关装货港和卸货港的规定也是合同的重要内容。这个条款一般有两种制定方法：① 具体列明装货港和卸货港名称；② 不具体列明港口名称，只规定一个大致的范围，由租船人选择。在后种情况下，租船人选定港口后，应及时通知船东。为避免争议，合同中一般均写明租船人应何时通知船东。

关于船舶到达装货港的时间，通常规定船舶应当到达的最迟日期。这个日期的最后一天称为“解约日”。如果船方没有做好装船的准备，租方有权解除合同，这项解约权是绝对的，不受合同的任何免责条款的限制。

如果是由于不可抗力的原因，造成延期到达，也可以解约，但是不能要求赔偿。如果是由于船方的疏忽延期到达，租方可以解除合同，同时要求赔偿。当延期到达时，如果运费价格上涨租方不会解除合同，如果是运费价格下降，租方就会借机解除合同。

租船合同一般都规定，要驶往安全的港口装卸货物，而且船舶能经常保持漂浮。这里的安全包括政治上的安全与地理上的安全。

4)货物

货物条款是航次租船合同的条件条款。其内容包括货物的品名、种类、数量及包装形态等方面。运送不同种类和性质的货物，对船舶的结构、设备及管理上有不同的要求，而且与船舶的经营管理和经济利益密切相关。因此，货物条款是航次租船合同中关乎船东和租船人双方切身利益的重要内容。

航次租船合同中一般规定租船人应提供满舱满载货物。

甲板货是指依照航运习惯或法律规定装在甲板上的货物。货物能否装在舱面上，须经双方同意。即便双方同意舱面空间可用来装载货物，其风险责任也是由租船人承担，船东并不负责。

5)装卸时间和滞期费

装卸时间是允许租船人用于装卸货物的时间总数。如果超过规定的装卸时间，租方就要按照合同规定向船方支付滞期费。所谓滞期费，是指非由于船东的原因，租船人未能在合同规定的装卸时间之内完成装卸作业，对因此产生的船期延误，按合同规定向船东支付的款项。

有两种规定装卸时间的方法：① 具体规定若干天的时间为装卸时间；② 规定每天装卸多少货物。如果超过规定的装卸时间，租方就要按照合同规定向船方支付滞期费。如果提前完成装卸任务，租方就可以向船方索取速遣费。与滞期费相应的就是速遣费，即在合同规定的装卸时间届满之前，租船人提前完成货物装卸，使船舶可以提前离港并使船东节省在港费用和获得船期利益，船东按合同规定向租船人支付一定金额作为奖励。一般来说，船舶每天的维持费就是滞期费，滞期费的一半是速遣费。

6)货物损害责任

航次租船合同内有关货物损害责任的条款可以由船舶所有人与租船人自由商定，没有法律上的强制性规定。

7)运费

通常有以下两种运费支付方式。

(1)预付运费。预付运费一般是在船舶所有人接管货物，或者签发提单时支付，可以全部预付，也可以部分预付。无论船舶与货物是否灭失，除非发生特殊情况，运费一概不退。特殊情况是：① 出租方未能提供适航船舶在合理的时间内开航；② 货物由于免责以外的事故灭失；③ 货物在预付运费的付款期截止前已经灭失。

(2)到付运费。原则是在目的港交货前付清。

8)留置权

如果租方没有付清合同的运费、空舱费、滞期费，船方对货物享有留置权。这种条款大多适用于货物的卖方是发货人或代理人，而买方是收货人的情况。其目的是使收货人负担运输过程中的一切费用。

由于船方对货物享有留置权，租方只有在装货之后才能终止合同责任。在这种情况下，如果货物到达目的港后，收货人不按照规定支付运费和有关费用，船方可以通过留置货物取得补偿。有些合同还规定，只有在留置物的价值可以抵偿全部运费、空舱费、滞期费时，租方才能够终止合同责任。

4.船舶所有人的义务

根据《中华人民共和国海商法》第九十四条的规定，本法第四十七条和第四十九条的规定，适用于航次租船合同的出租人；本章其他有关合同当事人之间的权利、义务的规定，仅在航次租船合同没有约定或没有不同约定时，适用于航次租船合同的出租人和承租人。

出租人的责任与提单运输中承运人的责任相同。

此外，出租人应在规定的卸货港卸货，出租人违反约定使承租人蒙受损失时，应负赔偿责任。

5.租船人的义务

(1)承租人应提供约定的货物，经出租人同意，可更换货物，由此对出租人造成不利时，出租人有权拒绝或解除合同。

(2)承租人的转租权。承租人可将租用的船舶转租第三者，但其原合同的权利与义务不变。

(3)承租人的解约权。根据《中华人民共和国海商法》的规定，承租人在下列情况下，有解除合同的权利。

首先，出租人未在约定的受载期限内提供船舶。

其次，出租人提供或更换的船舶不符合合同的约定。《中华人民共和国海商法》第九十六条规定：“出租人应当提供约定的船舶；经承租人同意，可以更换船舶。但是，提供的船舶或者更换的船舶不符合合同约定的，承租人有权拒绝或者解除合同。因出租人过失未提供约定的船舶致使承租人遭受损失的，出租人应当负赔偿责任。”第九十七条规定：“出租人在约定的受载期限内未能提供船舶的，承租人有权解除合同。但是，出租人将船舶延误情况和船舶预期抵达装货港的日期通知承租人的，承租人应当自收到通知时起48小时内，将是否解除合同的决定通知出租人。因出租人过失延误提供船舶致使承租人遭受损失的，出租人应当负赔偿责任。”

另外，依照航次租船合同运输货物签发的提单，提单的持有人是谁，是影响该提单法律作用的重要因素。当提单持有人是非承租人或其他任何第三方善意取得者时，承运人与该持单人之间的权利与义务关系适用提单的约定。如果提单的持有人是租船人，则提单在租船人与船东之间的作用仅相当于承运货物的收据，无论提单有无背面条款及背面条款如何规定，租船人与船东之间的权利与义务关系一切以租船合同为准。《中华人民共和国海商法》第九十五条规定：“对按照航次租船合同运输的货物签发的提单，提单持有人不是承租人的，承运人与该提单持有人之间的权利、义务关系适用提单的约定。但是，提单中载明适用航次租船合同条款的，适用该航次租船合同的条款。”

11.2.2定期租船合同

根据《中华人民共和国海商法》第一百二十九条的规定，定期租船合同是指船舶出租人向承租人提供约定的由出租人配备船员的船舶，由承租人在约定的期限内按约定用途使用，并支付租金的合同。在定期租船合同中，出租人出租整个船舶，承租人按月或日支付租金。

1. 定期租船合同的主要条款

根据《中华人民共和国海商法》的规定，定期租船合同的主要内容包括出租人和承租人的名称、船名、船籍、船级、吨位、容积、船速、燃料消耗、航区、用途、租船期间，交船和还船的时间、地点及条件，租金及其支付，以及其他有关事项。

1)船舶规范

在定期租船合同中，船舶规范主要包括下列内容：船舶名称、船籍、船级、吨位和容积、航速和燃油消耗、有关船舶的其他描述。

2)船舶适航

在约定的时间交付船舶，出租人保证船舶在整个租期内适航且适于约定用途。出租人违反约定给承租人造成损失，承租人有权要求损害赔偿并解除合同。

3)租期

租期是租船人使用船舶的期限。租期可以用日、月或年来表示。由于各种原因，租船人安排的最后航次的结束与租期届满很难恰好对应，因而常常会出现“超期”还船的现象。

4)租金条款

租船方要依约准时、如数支付租金。

出租人如果错误撤船，如过早发出撤船通知等，租船人可请求法院发出禁止令阻止出租人撤船，同时还可以就出租人的错误撤船向其提出损害赔偿请求。在下列情况下，出租人的撤船是无效的。

(1)出租人未正式发出撤船通知。

(2)未在合理的时间内发出撤船通知。

(3)暂时性的撤船。

5)停租条款

定期租船合同的时间损失在租船人，租船人按时间交付租金，即使租船人将船舶闲置，其仍需向船方支付租金。但如果由于非租船人的原因而使船舶不能正常使用，租船人可不支付租金，这就要订立停租条款，规定在发生某些影响船舶使用的情况下，租船人可以停付租金。

可以停付租金的事项由双方协商决定，通常包括下列事项。

(1)船体、机器及设备的故障或损坏。

(2)因碰撞、搁浅等海损事故而引起的延滞。

(3)船员或物料不足，等待补充船长或船员或物料的期间。

(4)船舶入坞修理。

(5)其他事项。

如果船舶不能使用是由于租船人的原因引起的，则船方仍可以收取部分或全部租金。

6)转租条款

转租条款是定期租船合同中规定租船人在合同期间可以将船舶转租他人的条款。

《中华人民共和国海商法》第一百三十七条对转租进行了规定，即承租人可以将租用的船舶转租，但是应当将转租情况通知出租人，租用的船舶转租后，原租船合同约定的权利和义务不受影响。

7)运送合法货物

定期租船合同中规定，装运的货物应为合法货物，不准装运的货物通常由双方在合同中列明除外。

关于运送合法货物，《中华人民共和国海商法》第一百三十五条规定，承租人应将船舶用于运输约定的合法货物，如承租人将船舶用于运输活动物或危险货物的，应事先征得出租人的同意，否则承租人应对违反上述规定而使出租人遭受的损失负责。

8)还船

租船人应到期将船舶以良好状态交还出租人。“良好状态”是指除自然损耗以外的与交船时基本相同的良好状态。

除了上述条款以外，定期租船合同中还有法律适用条款、仲裁条款、共同海损条款等。双方当事人在谈判中还可以商议附加其他条款。

2.船舶所有人的义务

船舶所有人在订约时应保证对船舶的陈述的正确性；应提供适航的船舶；应负责船舶的维修，保证船舶在航行期间处于有效的状态；应负责赔偿因船方原因导致的船舶不适航或照料货物不当所造成的损失；应使船舶保持最大速率的航行，这有利于节省租船人的相关费用，如果超出规定时间，租船人要支付额外费用。除此之外，我国法律还规定了船舶所有人一些其他方面的义务。

3.租船人的义务

(1)承租人保证船舶在约定的航区内的安全港口或地点之间从事约定的海上运输。

(2)保证船舶用于运输约定的合法货物，其中包括军用品。合法货物也应符合船旗国和合同准据法的规定。

(3)承租人可在原合同的权利与义务不受影响的情况下将船舶转租。

(4)按合同约定支付租金。如果租船人拖欠租金，船舶所有人有权撤船而无需提出任何声明。

(5)租船人应于租期届满时还船。承租人按约定向承租人还船时，要使船处于出租人交船时相同的良好状态。超期还船时，承租人应按照合同约定的租金率支付租金。市场租金率高于合同租金率时，按市场租金率支付租金。

(6)其他规定。

11.2.3光船租赁合同

1. 光船租赁合同的定义及特征

光船租船合同是指船舶所有人保留船舶所有权，将船舶的占有权转移给船舶租赁人，由租船人雇用船长、船员，管理船舶的一种合同。从本质上，航次租船合同与定期租船合同属于运输合同，光船租船合同属于财产租赁合同。光船租赁合同又称“空船租船”或“船壳租赁”。

(1)出租人只负责提供光船，租船期间船长、船员由承租人雇用并支付工资，船用燃料、物料、给养等也都由承租人提供并承担费用。

(2)光船租赁期间船舶的占有权和使用权转移给承租人，但船舶的处分权仍然属于出租人。在航次租船合同及定期租船合同下，船舶所有人只在一个或几个航程，或者在一定期间内，把船舶的使用权移转给租船人，而船舶的占有权仍然属于船舶所有人。

(3)光船租赁权的设定、转移和消灭，应当向船舶登记机关登记，未经登记的，不得对抗第三人。

2.出租人的主要权利与义务

出租人的权利是在符合合同要求的条件下，向租船人收取租金。

出租人的主要义务如下。

(1)出租人交船的义务。光船租赁合同下，出租人应当在合同约定的时间和地点，向承租人交付约定的船舶及船舶证书。出租人应当谨慎处理，提供适航的船舶且船舶还应当满足合同约定的用途。

(2)出租人的权利担保义务。出租人必须保证承租人在租赁期间内有权依合同占有和使用船舶。如果因船舶所有权争议或出租人所负债务致使船舶被扣押的，出租人应当保证承租人的利益不受影响。因出租方的原因致使承租人遭受损失的，出租人应当负赔偿责任。

(3)出租人不得抵押船舶。在光船租赁期间，未经承租人事先书面同意，出租人不得对船舶设定抵押权，如果违反此义务并给承租人带来损失的，应当负责赔偿。

3. 承租人的主要权利与义务

承租人的主要权利是按照合同约定使用船舶。由于光船租赁合同由租船人占有，因此，承租人可以通过自己雇用的船长、船员直接控制船舶。

承租人的主要义务如下。

(1)承租人应妥善照料船舶。光船租赁期间，承租人应当负责船舶的保养、维修，还应当按照合同约定的船舶价值，以出租人同意的保险方式为船舶进行保险，并负担保险费用。如果因承租人对船舶占有、使用和营运的原因，使出租人的利益受到影响或遭受损失的，承租人应当负责消除影响或赔偿损失。

(2)承租人不得将船舶转租。未经出租人书面同意，承租人不得转让合同的权利和义务，或者以光船租赁的方式将船舶进行转租。

(3)承租人支付租金的义务。承租人应当按照合同约定的时间、方式和数额支付租金。承租人未按照合同约定的时间支付租金连续超过7天的，出租人有权解除合同，并有权要求赔偿因此遭受的损失。但是，船舶发生灭失或失踪的，租金应当自船舶灭失或得知其最后消息之日起停止支付。如果租金已经预付，应按照比例退还。

11.3船舶碰撞与共同海损

11.3.1船舶碰撞

1.船舶碰撞的概念

《中华人民共和国海商法》第一百六十五条规定：船舶碰撞是指船舶在海上或者与海相通的可航水域发生接触造成损害的事故。所称船舶，包括与《中华人民共和国海商法》第三条所指船舶碰撞的任何其他非用于军事或政府公务的船舶。此外《中华人民共和国海商法》第一百七十条还规定：“船舶因操纵不当或者不遵守航行规章，虽然实际上没有同其他船舶发生碰撞，但是使其他船舶以及船上的人员、货物或者其他财产遭受损失的，适用本章的规定。”

2.船舶碰撞的损害赔偿

船舶发生碰撞，当事船舶的船长在不严重危及本船和船上人员安全的情况下，对于相碰的船舶和船上人员必须尽力施救。碰撞船舶的船长应当尽可能将其船舶名称、船籍港、出发港和目的港通知对方。根据海商惯例和各国的法律与实践，船舶碰撞及其损害赔偿主要有以下几种情形。

1)无过失的船舶碰撞

无过失的船舶碰撞是指碰撞完全是因为客观原因或原因不明造成的，不存在任何人为因素。《中华人民共和国海商法》第一百六十七条规定：“船舶发生碰撞，是由于不可抗力或者其他不能归责于任何一方的原因或者无法查明的原因造成的，碰撞各方互相不负赔偿责任。”无过失碰撞的具体情形包括以下方面。

(1)不可抗力。这不是指不能预见、不能避免并不能克服的客观情况。不可抗力是独立于人的行为之外，并且不受当事人意志所支配，在各国法律中都是免责事由。

(2)意外事故。这是指行为人的行为虽然在客观上造成了损害结果，但不是出于行为人的故意或过失，而是出于不能抗拒或不能预见的原因引起的。

(3)原因不明。

2)过失碰撞

船舶碰撞事故大多是由于一方或双方或多方的过失造成的，如操作不当、违反航行规则和避碰规则，或者疏忽大意等原因引起的。依据责任人的不同，过失碰撞可以分为以下几种。

(1)单方过失造成的船舶碰撞。《中华人民共和国海商法》第一百六十八条规定：“船舶发生碰撞，是由于一船的过失造成的，由有过失的船舶负赔偿责任。”也就是说，有过失方不但要承担自己的损失而且要为对方的损失承担责任。

(2)互有过失造成的船舶碰撞。双方互有过失造成的船舶碰撞，一般原则是根据各船舶的过失程度按比例分担。如果双方过失程度相当或无法判定时，则平均分担责任。如果因双方的过失造成第三方财产损失的，各船的赔偿责任均不超过其应当承担的比例；如果碰撞造成第三方人身伤亡的，由过失方承担连带责任。

(3)多方过失的船舶碰撞。多方过失是指船舶碰撞事故因多方的过失所致。各方对由此而造成的损失按过失程度比例分担，如果过失责任无法确定，则损失由各方平均分担。

我国对船舶碰撞的损害赔偿采用的是过错责任原则。过错责任原则是指碰撞方当事人只有在其存在故意或过失的情况下导致的不法损害，才承担赔偿责任。

3.船舶碰撞损害赔偿的范围

《中华人民共和国海商法》对船舶碰撞损害赔偿的范围及计算方法等具体问题均未作规定，在目前的情况下，解决有关的问题主要适用专门法规、司法解释等。根据最高人民法院《关于审理船舶碰撞和触碰案件财产赔偿的规定》，我国在审判实践中有关船舶碰撞损害赔偿的范围主要包括以下方面。

(1)船舶的损害赔偿。

(2)船上财产的损失。

(3)运费、营业收入及捕捞利益等间接损失。

(4)利息损失。

(5)人身伤亡的损害赔偿。

4.船舶碰撞的诉讼时效

有关船舶碰撞的请求权，时效期间为2年，自碰撞事故发生之日起计算。互有过失的船舶碰撞中，对第三人的人身伤亡，一船连带支付的赔偿超过其过失比例的，有权向其他过失方追偿。这种追偿请求权的时效期间为1年，自当事人连带支付损害赔偿之日起计算。

11.3.2共同海损

1.共同海损的定义及构成要件

1)共同海损的定义

共同海损是指在同一海上航程中，当船舶、货物和其他财产遭遇共同危险时，为了共同安全，有意地、合理地采取措施所直接造成的特殊牺牲、支付的特殊费用，由各受益方按比例分摊的法律制度。

2)共同海损与单独海损的区别

单独海损是指保险标的物在海上遭受承保范围内的风险所造成的部分灭失或损害，即指除共同海损以外的部分损失。这种损失只能由标的物所有人单独负担。

首先，发生的原因不同。共同海损是有意采取措施造成的；而单独海损则是由偶然的意外事件造成的。

其次，涉及的利益方不一样。共同海损是为船货各方的共同利益所受的损失；而单独海损则只涉及损失方个人的利益。

再次，后果不同。共同海损应由受益方分摊；而单独海损则由损失方自己承担。

单独海损的事故往往先于共同海损的行为而发生，两者经常相关联。例如，船舶在航行中起火，烧毁了100货物，此为单独海损。火势蔓延又烧坏甲板，也仍然属单独海损。但一旦发现火势，船长为救火命令用海水灭火而淋湿了50箱茶叶，导致船舶到达目的地时茶叶发霉变质，此50 箱茶叶的损失属共同海损。

3)共同海损的构成要件

(1)海上危险必须是共同的。这是指危险必须涉及船舶和货物的共同安全。

(2)海上危险必须是真实的。这是指危险不能是主观臆想的，必须是客观存在的。

(3)共同海损的措施必须是有意的、合理的和有效的。“有意的”是指由人的有意识的行为而采取的措施；“合理的”是指采取的措施合理，如果有不牺牲各方利益的方法就可排除危险，而采取了损害各方利益的方法，则为不合理的措施；“有效的”是指采取的措施通过有限的牺牲有效地解除了船货的危险。

(4)共同海损必须是直接的、特殊的。这是指被牺牲的利益必须是共同海损直接造成的，而且是特殊情况才发生的。

2.共同海损损失范围的确定

共同海损损失的范围可归类为共同海损牺牲和共同海损费用两大部分。

在共同海损案件确立后，首先要确定的就是哪些损失及费用可以列入共同海损。共同海损可以是特殊的直接物质上的损失，也可以是特殊的费用支出。除了共同海损的牺牲和费用支出外，其他间接的损失，如船舶或货物因迟延所造成的损失，包括船期损失和行市损失，以及其他间接损失，均不得列入共同海损。

1)共同海损的牺牲

共同海损的牺牲即在船货面临危险的情况下，采取共同海损措施使船舶、货物和其他财产自身所遭受的损害，主要包括船舶损失、货物损失和运费损失。

共同海损的牺牲一般包括下列几项。

(1)船舶的损失。船舶的损失包括船舶本身的损失和船上所载物料及燃料的损失。

(2)货物的损失。货物的损失可以由于各种共同海损措施而引起，抛弃货物是应用最多、最广泛的共同海损牺牲方式。

(3)运费的损失。这专指“到付运费”，依航运习惯，预收运费不列入共同海损。承运人预收了运费，在承运过程中，即使采取共同海损措施致使货物灭失，也不必退还货方的“预付运费”，因此不存在预付运费的牺牲。

2)共同海损的费用

共同海损的费用是指为了船舶及货物的共同安全，而采取共同海损的措施支付的额外费用。

(1)与避难港等地有关的额外费用。船舶因发生意外、牺牲或其他特殊情况而损坏时，为了安全完成本航程，驶入避难港口、避难地点，或者驶回装货港口、装货地点进行必要的修理，在该港口或地点额外停留期间所支付的港口费，船员工资、给养，船舶所消耗的燃料、物料，为修理而卸载、贮存、重装，或者搬移船上货物、燃料、物料，以及其他财产所造成的损失、支付的费用，都可以计入共同海损。

(2)救助费用。在船舶遇难而不能成功地自救时，一般会请第三方进行救助，由此而发生的支付给第三方的救助报酬可以列入共同海损。

(3)代替费用。为代替可以列为共同海损的特殊费用而支付的额外费用，可以作为代替费用列入共同海损。但是，列入共同海损的代替费用的金额，不得超过被代替的共同海损的特殊费用。代替费用本身不具有共同海损性质，但支付该费用却节省或避免了支付本应支付的共同海损费用。

在实践中，经常发生的代替费用主要有拖带费、临时修理费、货物转运费、加班费。

(4)其他杂项费用。可列入共同海损的费用还有垫款手续费及共同海损利息等。

3)不能列入共同海损的损失

在任何情况下，无论在航程中或在航程结束后发生的船舶或货物因迟延所造成的损失，包括船期损失和行市损失，以及其他间接损失，均不得列入共同海损。

未申报的货物或谎报的货物，应当参加共同海损分摊；其遭受的特殊牺牲，不得列入共同海损。不正当地以低于货物实际价值作为申报价值的，按照实际价值分摊共同海损；在发生共同海损牺牲时，按照申报价值计算牺牲金额。

当事人也可以将任一版本的理算规则并入提单、租船合同、保险单或其他纠纷解决协议，共同海损的损失范围由该理算规则予以确定。

3.共同海损的理算

共同海损理算是指具有一定专业水平的机构和人员，按照理算规则，对共同海损损失的费用和金额进行确定，各受益方应分摊的价值，以及各受益方应分摊的共同海损金额进行的审核和计算工作。共同海损的理算人通常为提单或租船合同中指定或委托的海损理算机构或理算人，由理算人对与海损有关的各种文件进行必要的审核，确定共同海损损失金额，计算共同海损分摊价值，编制共同海损理算书的工作为共同海损的理算。

1)办理共同海损理算需要的文件

(1)海事声明书。依惯例，在船舶遭遇意外事故后，船长应在到达港向公证人递交海事声明书，海事声明书应由公证机关办理公证。

(2)海事报告。在船舶发生海损事故后，船长应在进入第一个到达港48小时内向港口主管机关递交海事报告。

(3)航海日志摘录。

(4)船舶检验证书和货物检验证书。

此外，还有提单、租船合同、配载图、救助合同、各种费用单证等。

2)理算的依据

海损理算的法律依据即理算规则。理算规则一般对共同海损的成立要件、共同海损损失和费用的范围，以及共同海损分摊的标准等作出规定。在实务中，当事人一般是通过约定选择某国家或地区相关组织制定的，或者由相关国际组织制定的共同海损理算规则来进行共同海损理算。目前，在国际上使用最广泛的是《约克?偊b安特卫普规则》。《中华人民共和国海商法》第二百零三条规定，共同海损理算，适用合同约定的理算规则；合同未约定的，适用该法的规定。

3)共同海损理算人

共同海损理算工作由专门从事海损理算的机构或理算师进行，统称为海损理算人。我国国际贸易促进委员会设有海损理算处，并制定了《中国国际贸易促进委员会共同海损理算暂行规则》，简称为《北京理算规则》，凡在提单或租船合同中约定共同海损在中国理算的，使用《北京理算规则》，由该海损理算处进行理算。

4)共同海损理算程序

进行共同海损理算，先由申请人提出委托，然后由理算人(我国负责理算工作的单位是中国国际贸易促进委员会)进行调查研究，确定哪些项目属于共同海损，哪些属于单独海损。在此基础上，确定共同海损损失的项目和金额；计算出各受益方应分摊的价值和分摊的金额；制定各受益方应收付的金额和结算办法；最后由理算人编制出共同海损理算书。海损理算书不同于法院或是仲裁的裁决，它是没有法律效力的。海损理算书是根据合同的规定所做的一种核赔的证据，当事人对此若有异议，仍可提请仲裁或起诉。

出入境检验检疫机构凭承运人、保险人或理算人的申请，办理海损鉴定(积货鉴定)，也即对船舶宣布共同海损时所载的货物进行鉴定。海损鉴定按照提单，根据实际情况分清单独海损和共同海损的货物件数及其好残程度，分别鉴定其残损贬值率，并证明所有货物的到岸价格，签发海损鉴定证书，供有关部门作为进行理算和处理索赔的依据。收货、用货单位或代理接运部门如需了解本单位、本部门所装货物的损失情况，特别是单独海损货物的情况，可向出入境检验检疫机构单独申请验残，签发验残证书，向有关责任方提出索赔。

4.共同海损损失金额的确定

共同海损损失包括共同海损的牺牲和费用。牺牲金额是按照采取共同海损措施给船舶、货物或其他财产所直接造成的特殊牺牲和支付的特殊费用的总和来确定的。《中华人民共和国海商法》第一百九十八条详细规定了船舶、货物和运费的共同海损牺牲金额的确定方法。

1)船舶的共同海损牺牲金额的确定

(1)船舶受损后进行修理的，按照实际支付的修理费，减除合理的以新换旧的扣减额计算。所谓实际支付的修理费，应是实际合理的修理和更新的费用。所谓以新换旧，是指在修理时，用新材料、新部件或新设备更换了船舶因共同海损牺牲或受损的旧材料、旧部件、旧设备。以新换旧的准则是以合理为原则，否则将构成不当得利。

(2)船舶受损后尚未进行修理的，按照船舶牺牲造成的合理贬值计算，但不得超过估计的修理费。所谓估计修理费，应和实际支付的修理费一样，按标准进行确定。

(3)船舶发生实际全损或修理费用超过修复后的价值的，共同海损的损失金额按该船在完好状态下的估计价值，减除不属于共同海损损坏的估计修理费和该船受损后的价值余额计算。

2)货物共同海损牺牲金额的确定

货物灭失的，按照货物在装船时的价值加保险费和运费，减去由于损失而无需支付的运费计算。货物损坏的，在就货物损坏程度达成协议前出售的，按货物在装船时的价值加保险费和运费，与出售货物净得的差额计算。出售受损货物的净值为出售货物的货价减去为出售该货物所支付的费用。

3)运费共同海损牺牲金额的确定

运费损失金额的确定应按照货物遭受牺牲造成的运费的损失金额，减去为取得此运费本应支付但由于牺牲而无需支付的营运费用来计算。货物由于采取共同海损措施被抛弃，或者在驳卸过程中部分落入水中，并且合同约定为到付运费的情况下，承运人无权要求支付运费，这种运费的牺牲应确定为共同海损。

共同海损费用按实际发生额计算。

5.共同海损的分摊价值的确定

船舶、货物和运费的共同海损分摊价值是指船舶、货物和运费的所有人，因共同海损措施而分别受益的价值与因遭受共同海损而获得补偿的财产金额的总和。共同海损的分摊价值应以全部受益财产抵达目的港或航程终止港时的实际价值为基础，再加上共同海损的补偿额。凡因共同海损而受益的财产，都必须参加损失分摊。某些财产因共同海损措施而牺牲，但其中有一部分将从其他受益方得到补偿，这种补偿也应计算在分摊价值中。

1)船舶共同海损分摊价值

船舶共同海损分摊价值按照船舶在航程终止时的完好价值，减去不属于共同海损的损失金额计算，或者按照船舶在航程终止时的实际价值，加上共同海损牺牲的金额计算。

2)货物共同海损分摊价值

货物共同海损分摊价值按照货物在装船时的价值加保险费和运费，减去不属于共同海损的损失金额和承运人承担风险的运费计算。如果货物是在抵达目的港之前出售，应按出售净得的数额，加上作为共同海损应得到的补偿数额参加分摊。

3)运费共同海损分摊价值

运费分摊价值按照承运人承担风险并于航程终止时有权收取的运费，减去为取得该项运费而在共同海损事故发生后，为完成本航程所支付的营运费用，加上共同海损牺牲的金额计算。

6.共同海损分摊金额的确定

共同海损分摊金额是指因共同海损而受益的船舶、货物、运费等，按其各自分摊价值的大小，应承担的共同海损损失的数额。在理算时，首先以共同海损损失总额除以共同海损分摊价值的总额，再乘以百分之百，得出共同海损百分率，然后以船舶、货物、运费的分摊价值分别乘以共同海损百分率，即可得出每一项财产的分摊金额。

各受益方应分摊的共同海损金额可按下列公式计算。

(1)共同海损百分率(损失率)=共同海损损失总金额÷共同海损分摊价值总额

(2)船舶共同海损分摊金额=船舶共同海损分摊价值×共同海损百分率

货物共同海损分摊金额=货物共同海损分摊价值×共同海损百分率

运费共同海损分摊金额=运费共同海损分摊价值×共同海损百分率

【案例分析】

【案例11-1】

一、基本案情

原告(反诉被告)：福建省官头海运总公司

被告(反诉原告)：深圳华南国际运输有限公司

1994年1月5日，原告与被告签订《定期租船合同》，约定被告期租原告经营的“官海88”轮，租期一年，从1994年1月5日—1995年1月4日，交船日期为1994年1月5日；交船时原告保证船舶处于适航、适载状态，保证各种证书有效；船舶航速在风力3级时11节；耗油主机4.4吨/天，副机1.0吨/天，被告有权按合理情况选择0#或20#柴油；租金第1～000美金/天，第4～050元/天，第7～100元/天，租金每30天为一期。被告在合同签订之日起7天内支付原告第一期租金，之后每隔30天支付一个月租金，且被告应将接船时船上存油油料款与第一期租金同时支付；另被告有权将还船时船上存油油料款从最后一期租金中予以扣除。交、还船时原、被告共同指定一公证方对船舶状况进行检查、测量油水；原告未尽适当谨慎使船舶适航和适于被告航次需要，或者因原告不履行职责造成的船期延误，被告有权扣付租金；因原告造成的船上货物的灭失、损坏，以及耗油增多、航速低造成的损失，应由原告负责。

合同签订当日，原告将“官海88”轮交付被告使用。1994年1月6日，中国船级社对该轮进行检验，认定处于适航状态。由于船上未有换算表，只测量了船上存油高度。1月16日，“官海88”轮船员操作技术失误，船舶漏油，被天津港务监督安排在大沽口待命接受处理，直至1月21日才安排靠泊计划。期间，被告原计划给“官海88”轮配载3000吨水泥，后于1月22日改配载1416.25吨钢材。4月7日，被告基于经营困难向原告提出要求解除租船合同。4月14日，被告应原告要求给“官海88”轮加轻油24.563吨，价值人民币51582.3元。当天，被告将船舶交还原告。截至1994年11月21日，被告实际支付原告租金等费用共计人民币1231320元。

合同履行期间“官海88”轮前8个航次往返蛇口港与天津港，实际航行天数分别为7天、7天、13天、6天、10天、8天、8天、7天。

被告提交的租船合同中，对交船日期及要求原告提供海关监管货准运证等必备证书处有修改，原、被告在修改处未签章认可，原告不予承认。

原告1995年4月12日向海事法院提起诉讼，请求法院判令被告赔付拖欠的船舶租金人民币426300元、交船时船上存油油料款人民币172800 元、被告单方提前解除合同给原告造成的租金损失美金246000元及其利息。

二、案件审理

法院经审理查明，被告答辩并提出反诉认为，原告交付的“官海 88”轮处于不适航状态，不符合租船合同中规定的交船条件，被告有权依法解除租船合同，原告应自行承担一切损失。1994年1月16日，由于原告船员操作技术失误，船舶漏油，“官海88”轮被天津港务监督安排在大沽口待命接受处理，直至1月21 日才安排靠泊计划。另由于原告没有尽速遣航，船舶航速及抗风能力不符合船舶规范，致使前8个航次严重超期航行13天。以上累计18天。依据租船合同，上述18天的租金美金36000元及油耗人民币157141元被告有权予以拒付。原告无法证明其交船时船上存油多少、油价多少，其主张的油料款人民币172800元应予以驳回。由于原告没有依约提供海关监管货准运证，造成被告货物滞港无法出口，产生超期堆存费港币55780元。1月16日，“官海88”轮被天津港务监督安排在大沽口待命接受处理，致使被告不能按原计划配载3000 吨水泥，1月22日，临时改运1416.25吨钢材，产生亏舱损失美金7420元、人民币38944.4元。1994年2—3月，被告依合同提出给“官海88”轮改加重油，以降低油耗成本，但遭原告拒绝，致使油耗成本增加人民币123492元。原告一直未与被告进行商业结算，致使被告预付的人民币1231320 元只能计入预付款账户，产生汇兑损失港币114011.11元。被告解除合同后，为原告垫付油料款人民币51582.3元。被告请求维护其合法权益。

法院判决如下。

(1)被告深圳华南国际运输有限公司向原告福建省官头海运总公司赔付船舶租金人民币203500元及其利息。

(2)原告福建省官头海运总公司向被告深圳华南国际运输有限公司支付船舶油料款人民币51582.3元。

判决后，双方当事人均没有上诉。

三、案例评析

本案合同是国内企业法人间签订的国内经济合同，合同关于租金结算币种为美金的约定，应认定无效。租金支付按合同签订之日中国人民银行公布的美金兑人民币汇率结算。被告对合同的两处修改，未经原告确认，是被告单方意思表示，对原告无约束力。原告已将“官海88”轮交付被告使用，被告应依合同按期支付原告租金。“官海88”轮被安排在大沽口待命接受处理的5天时间是由于原告船员操作技术失误造成的，依合同被告有权不付租金。原告作为出租人，负有尽速遣航的义务。“官海88”轮在被告租赁期间的前8个航次实际航行天数的平均值8 天，应视为蛇口港与天津港之间的正常合理航行天数。“官海88”轮第三、第五个航次超过8天，分别为13天、10天。原告既未说明超期的原因，又不向法院提供该两航次的航海日志，未能证明其已尽速遣航，故依合同被告有权扣付租金。被告主张上述12天的船舶油耗损失也应从租金中予以扣付，由于合同并未对此约定，理由不充分，不予认定。原告依合同要求被告支付交船时船上存油油料款人民币172800元，但没提交其计算依据，证据不足，不予采纳。原告要求被告偿付因其提前解除合同造成的损失美金246000元，就此项诉讼请求原告未向法院预交诉讼费，不予审理。原告没有义务提供海关监管货准运证，被告主张的因原告未提供此证而造成的超期堆存费港币55780元应予以驳回。被告提出“官海88”轮于1994年1月22日改配载1416.25吨钢材，造成被告亏舱损失美金7420元、人民币38944.4元。该项损失并非被告所遭受的实际损失，不予支持。4月14日，被告应原告要求给“官海88”轮加轻油24.563吨，价值人民币51582.3元，此时被告没继续租赁该轮，原告应将油料款返付被告。被告主张的耗油成本增加费用人民币123492元，因与原告无关，予以驳回。原、被告结算租金应以人民币为结算币种，故被告提出的因原告未及时与其进行商业结算而造成的汇兑损失港币114011.11元实不存在。

【案例11-2】

一、基本案情

2003年3月17日，申请人与被申请人签订《订租确认书》，约定由申请人将“Hebei Mercy”轮以航次租船的方式出租给被申请人，用于承运9000吨散装木薯片。涉案航次的装货港是泰国的Kosichang，卸货港是中国连云港。

按照《订租确认书》的约定，“Hebei Mercy”轮船长于2003年3月30日发出宣载通知，宣布本航次货物装载量是9000吨。“Hebei Mercy”轮在抵达装货港后于4月4日 08：00 向泰国的S公司递交了装卸准备就绪通知书。装货于4月4日14：00开始，4月7日18：00结束。根据水尺检验的结果，实际装载货物为8574.09吨，船长按水尺检验的数量签发了提单。

“Hebei Mercy”轮于2003年4月18日达到卸货港，并于当天22：30向连云港L船舶代理有限公司递交了装卸准备就绪通知书。卸货于4月25日08：00开始，4月30日03：45结束。

申请人提出的仲裁请求为，被申请人应支付装货港、卸货港产生的滞期费、亏舱费共计18414.98美元及相应利息，以及本案的律师费和仲裁费。

二、仲裁庭审理

仲裁庭认为，装货港产生的滞期费和亏舱费共计7273.8美元，被申请人已支付了5258.82美元，还应支付余款2014.98美元。该费用支付时间参照涉案租约的有关运费支付时间的约定，应是装货完毕之日(2003年4月7日)后第5个银行工作日，即2003年4月14日。被申请人应向申请人支付上述款项的利息，计息日从该款项应支付日起到实际支付之日为止，利息按年利率6%计算。申请人的其他仲裁请求不予支持。

三、案例评析

(1)关于申请人的主体资格。根据“Hebei Mercy”轮2003年3月17日航次租船合同主体双方所签署的书面文件，包括《订租确认书》、“仲裁协议”、双方就装货港产生的滞期费和亏舱费达成共识，以及被申请人已经向申请人支付了一部分滞期费和亏舱费的事实等，应可证明申请人作为主体一方，其资质是不可否认的，对其登记证书并无须进行公证认证。

(2)关于留置权。《订租确认书》约定：“其他根据1922/76版的金康租约。”根据1976年版《金康租约》第8条的规定，凡承租人未支付运费、亏舱费、滞期费和滞留损失费用，船东均可对货物实施留置权。所以，本案中申请人作为“Hebei Mercy”轮2003年3月17日航次租船合同中的船东，只要被申请人作为承租人未如期向船东支付滞期费、亏舱费等，申请人对货物享有留置的权利。

申请人在2004年12月22日所作的代理词中明确表示，申请人在涉案运输中是二船东，是以背靠背的航次租船合同从船东处租进船舶的。根据该陈述，申请人与注册船东应订有航次租船合同。仲裁庭要求申请人提供这方面的证据，以此决定涉案提单究竟是该航次租船合同还是涉案租约并入。申请人前后提供了两份证据，第一份是由申请人与注册船东作为主体的《订约确认书》，但是以电子邮件的形式，双方均没有签署；第二份是由申请人与“河北H船务有限公司”签署的《订约确认书》，后者并不是注册船东“河北Y运输股份有限公司”。这两份证据均无法证明申请人与注册船东之间存在着真正的航次租船合同关系。仲裁庭对这两份证据都不能予以采信。在上述情况下，仲裁庭认为，注册船东与申请人之间应存在一个委托经营的法律关系，经营人应是申请人。涉案提单由代理人代表“Hebei Mercy”轮船长签发的，按《中华人民共和国海商法》第七十二条规定，提单由载货船的船长签发的，可视为代表承运人签发。该提单这一记载可视为代表作为经营人的申请人签发的，申请人应是该提单的承运人，并入该提单的应是涉案租约。为此，收货人(提单持有人)有向承运人支付滞期费的义务，作为该提单承运人的申请人本应有留置该提单下货物的权利，但实际上却未行使此项权利。依据1976年版《金康租约》第八条留置权条款的规定，仲裁庭对申请人主张被申请人应负责卸港滞期费的请求不予支持。

【案例11-3】

一、基本案情

原告：烟台银发船务公司(以下简称银发公司)

被告：秦皇岛市人防平战结合管理办公室(以下简称人防办)

被告：秦皇岛市供销合作社贸易服务公司(以下简称供销公司)

被告：东莞市生产资料开发贸易公司(以下简称生产资料公司)

1995年3月5日，银发公司与秦皇岛市物资回收总公司签订了一份沿海运输合同，约定由银发公司所属的“龙桥”轮将秦皇岛市物资回收总公司的玉米、水泥等货物从秦皇岛港运至蛇口港。同年2月28日、3月7日和10日，秦皇岛市物资回收总公司以其分支机构燕海物资经营部的名义分别与人防办、供销公司和生产资料公司各签订了一份租船协议，约定承运人防办、供销公司和生产资料公司的水泥、玉米、豆粕、黄豆等货物，从秦皇岛港运至蛇口港。2月20日，“龙桥”轮在秦皇岛港装载黄豆、玉米、水泥、豆粕、玻璃等共计8995.80吨后，驶往蛇口港。其中，人防办的3900 吨袋装水泥载于第四舱，供销公司的670.16吨玉米载于第五舱底舱上部，585.38吨豆粕载于第二舱，生产资料公司的989.74吨黄豆载于第五舱舱底。2月24日23∶25，当“龙桥”轮航行至香港以东海面时，与一艘名为“NORTH FUTURE”的航行船舶相撞，“龙桥”轮左舷在肋骨位51～66处被撞弯曲，裂开一约6200～300mm的洞，海水大量涌入。2月25日，“龙桥”轮驶抵香港下尾湾锚地。根据香港海事处和中国船级社香港分社的要求，“龙桥”轮在香港水域进行了临时修理，并于2月28日开始将第五舱的货物过驳至“新港1号”驳船，由“新港1号”船于4月5日运抵蛇口港。4月8日，“龙桥”轮由拖轮拖至蛇口港。4月16日，“龙桥”轮靠泊卸货，并于5月18日卸毕。人防办、供销公司和生产资料公司载于“龙桥”轮的货物因船舶进水或运输周期延长，均遭受不同程度的损坏。“龙桥”轮在蛇口港卸货期间，进行了补洞堵漏修理。银发公司请求人防办、供销公司和生产资料公司分摊的共同海损损失，均为“龙桥”轮发生碰撞后的救助、减载、修理等费用，以及由此产生的其他费用和损失。

1996年7月16日，银发公司与“NORTH FUTURE ”轮船东就碰撞责任达成协议，由银发公司承担40%的碰撞责任，“NORTH FUTURE”轮船东承担60%的碰撞责任。

银发公司于1995年10月17日向海事法院提起诉讼，称银发公司在“龙桥”轮发生碰撞后为了船、货的共同安全，采取了一系列措施，发生了共同海损，请求判令人防办分摊共同海损份额人民币140000元，供销公司分摊共同海损份额人民币217000元，生产资料公司分摊共同海损份额人民币52000元。

人防办、供销公司和生产资料公司均答辩认为，依照调整国内沿海货物运输的有关法律规定，沿海货物运输承运人的责任制度是严格的过失责任制，即只要承运人有过失，就要承担货损责任。本案事故是两条互动中的船舶发生碰撞，银发公司在碰撞中有过失，故本案共同海损分摊的基础不存在。请求驳回银发公司诉讼请求，并承担相关的一切费用。

二、案件审理

海事法院认为，本案海损事故是因银发公司所属的“龙桥”轮在航行中与另一航行船舶发生碰撞所致，因船舶碰撞造成的全部损失应由对碰撞负有过失责任的当事人赔偿，不构成共同海损。银发公司主张共同海损，并请求人防办、供销公司和生产资料公司分摊海损费用，缺乏法律依据，不予支持。依照《中华人民共和国海商法》第一百九十三条、第一百九十七条的规定，海事法院判决：驳回银发公司对人防办、供销服务公司和生产资料公司的诉讼请求。

三、案例评析

本案主要涉及共同海损分摊与当事人过失的关系问题。

共同海损是指在同一航程中，船、货遭遇共同危险，为了共同安全，有意合理地采取措施所直接造成的特殊牺牲、支付的特殊费用。共同海损依法应由各受益方按照各自的分摊价值的比例分摊。依据《中华人民共和国海商法》第一百九十七条规定，由各受益方分摊的共同海损必须是在海上货物运输中不涉及任何一方的过失，或者是依据法律规定或协议的约定可以免责的过失造成的。如果共同海损是由于航程中一方或几方不可免责的过失造成的，则依法应由过失方承担全部赔偿责任，不能要求无过失的受益方分摊。只是在引起共同海损的事故是否存在过失或过失能否免责没有确认前，各受损方有权进行共同海损理算和提出分摊请求。本案中，银发公司请求分摊的共同海损损失和费用，是其所属的“龙桥”轮在航行途中与另一航行船舶发生碰撞直接造成的。根据银发公司与发生碰撞的他船船东就碰撞的过失责任所达成的协议，该次碰撞系由银发公司所属的“龙桥”轮与他船双方的过失造成的，且“龙桥”轮该航次从事的是我国国内港口之间的海上货物运输，不适用《中华人民共和国海商法》第四章关于海上货物运输合同的规定，不存在免责过失的问题。因此，由于“龙桥”轮的过失责任造成的损失，应由银发公司自己承担；由于发生碰撞的他船的过失责任给银发公司所造成的损失，银发公司可以另一法律关系请求他船赔偿；银发公司请求人防办、供销公司和生产资料公司分摊共同海损，缺乏法律依据。

【案例实训】

一、基本案情

糖烟酒公司A向某糖厂购糖，同时租B船进行海运，并投保海上贸易运输保险水渍险。保险合同载明标的为一级白砂糖17000件，计850吨，保险金额365. 5万元。运单上“特约事项栏”未注明托运人同意白砂糖配置甲板上，但B船船东在装船时，将部分白砂糖配载在甲板上。在航行途中，B船遭遇了八级大风巨浪，船身剧烈横摆，配载在甲板上的白砂糖歪至一边。为了使船能保持平衡并继续航行，船东作出决定，将甲板上的白砂糖部分抛至海中，结果到港后，白砂糖只有14040件，同时还有部分白砂糖受潮，包装受损、短量，于是糖烟酒公司A向保险公司提出索赔。经调查，本案中承运的B船由渔船改装，吨位为910吨，抗风等级为八级，但其初检适航证书已过有效期，在本次航程前未做检查。

二、问题思考

(1)船东将部分白砂糖抛入海中造成的损失是否属于共同海损?

(2)保险人糖烟酒公司A所租B船不具适航性是否意味着被保险人履行告知义务有过失?

【本章小结】

本章主要介绍了海商法的船舶与船员的理论。船舶作为海上运输工具，有着至关重要的作用，船舶抵押权、船舶优先权是海商法的独有理论。因此，法律对船舶也有了一定的具体规定。船员是海运的主要工作人员，《中华人民共和国海商法》对船员的概念、船员资格的取得，以及船员的权利与义务作了具体规定。

船舶租赁合同一般分为3种。船舶租赁合同不同于班轮运输。本章介绍了航次租船合同、定期租船合同和光船租赁合同。

船舶碰撞是海上运输不可避免的。《中华人民共和国海商法》对船舶碰撞的概念、损害赔偿的认定原则作了规定。在发生海损时，要区分共同海损和单独海损。本章对共同海损的理算程序作了简要介绍。

本章的重点是船舶租赁合同、船舶碰撞和共同海损。

本章的难点是共同海损的认定与理算。

【思考练习题】

一、选择题

1.船舶在定期租船期内不符合约定的适航状态或其他状态，()应当采取可能采取的合理措施，使之尽快恢复适航状态。

A.出租人

B.承租人

C.承运人

D.船长

2.根据保险单本身的条款，保险人所承保的风险基本上只包括()。

A.海上风险

B.投弃

C.船长和船员的不法行为

D.火灾

3.除合同另有约定外，因下列()原因之一造成保险船舶损失的，保险人不负赔偿责任。

A.船长驾驶船舶的过失

B.船舶开航时不适航

C.船舶自然磨损

D.托运人所托货物包装不当

4.船舶所有权通常会因()等原因而消灭。

A.设定船舶抵押权

B.保险委付

C.法院拍卖

D.船舶沉没

5.下列不属于调整提单运输的国际公约是()。

A.《海牙规则》

B.《维斯比规则》

C.《汉堡规则》

D.《约克?偊b安特卫普规则》

二、判断题

1.船舶在航行中所遭受的自然磨损，属于海上风险，应在保险人承保的范围之内，由保险人对此承担赔偿责任。()

2.《中华人民共和国海商法》所界定的“船舶”是海船和其他海上移动式装置，但是军事的、政府公务的船舶和50总吨以下的小型船艇除外。船舶包括船舶属具。()

3.代位求偿权适用于全损和部分损失，委付仅适用于推定全损。()

4.希腊籍油轮在我国宁波港附近由于触礁发生原油泄漏，为防止船舶沉没，我国一救捞公司对其提供了救助，但由于天气恶劣，救捞公司无功而返，根据海上救助“无效果，无报酬”的原则，该救捞公司无权获得任何救助款项。()

5.共同海损的分摊价值是指因共同海损措施而受益的财产实际价值。()

三、问答题

1.什么是船舶抵押权及船舶优先权？

2.解释船员的概念。水手是否是船员？

3.船舶租赁运输与班轮运输有何区别?

4.什么是航次租船合同?其特点是什么？

5.什么是定期租船合同?滞期费和速遣费指的是什么？

6.指出光船租赁合同与航次租船合同和定期租船合同的区别。

7.什么是船舶碰撞?我国船舶碰撞的认定原则是什么？

8.什么是共同海损?其与单独海损有何区别？

9.共同海损的损失范围包括哪些方面?

10.简述共同海损理算的程序。


第12章物流争议解决

本章介绍仲裁及仲裁机构、仲裁程序；行政复议相关法律有关规定，重点介绍经济诉讼的相关法律内容。第12.1节仲裁法；第12.2节经济诉讼。

◎ 案例分析

◎ 案例实训

◎ 本章小结

◎ 思考练习题

12.1仲裁法

12.1.1仲裁及仲裁法概述

1.仲裁的概念

仲裁也称“公断”，是指纠纷当事人之间自愿达成协议，将纠纷提交仲裁机构进行审理，并作出对争议各方均有约束力的裁决的解决纠纷的活动。仲裁法中的仲裁是指对普通民事、经济纠纷的仲裁，不包括行政仲裁和劳动仲裁。

2.仲裁具有的特征

(1)自愿性。当事人是否采取仲裁方式解决纠纷，完全基于当事人双方的自愿。任何一方不同意用仲裁的方式解决纠纷，都不会引起仲裁程序的适用。

(2)约束性。仲裁的裁决对当事人均有约束力，一方当事人不履行的，另一方当事人可以向人民法院申请执行，受理申请的人民法院应当执行。

(3)灵活性。当事人可以选择仲裁庭的组成形式、开庭的方式及仲裁规则等，仲裁程序、仲裁形式等与经济诉讼相比，具有很大的灵活性。

(4)效率性。仲裁实行一裁终局制度，不同于法院审判的两审终审制度，可以使当事人的纠纷在较短时间内得到解决。

3.仲裁法

1)仲裁法的概念

仲裁法是指国家制定或认可的，调整在仲裁过程中发生的各种关系的法律规范的总称。1994年8月31日，全国人大常务委员会第九次会议通过了《中华人民共和国仲裁法》，自1995年9月1日起施行。

2)仲裁的适用范围

根据仲裁法的规定，平等主体的公民、法人和其他组织之间发生的合同纠纷和其他财产权益纠纷，可以仲裁，如买卖合同、租赁合同、知识产权转让合同等。下列纠纷不能仲裁：① 婚姻、收养、监护、抚养、继承纠纷；② 依法应当由行政机关处理的行政争议；③ 劳动争议和农业集体经济组织内部的农业承包合同纠纷的仲裁。

3)仲裁法的基本原则

《中华人民共和国仲裁法》的基本原则是仲裁立法的指导思想，是贯穿整个仲裁过程、仲裁机构和双方当事人必须遵循的基本准则。其主要包括以下原则。

(1)自愿原则。仲裁法规定，当事人采用仲裁方式解决纠纷，应当双方自愿，达成仲裁协议。没有仲裁协议，一方申请仲裁的，仲裁委员会不予受理。

(2)以事实为根据，以法律为准绳原则。仲裁应当根据事实，符合法律规定，公平合理地解决纠纷。

(3)独立原则。仲裁依法独立进行，不受行政机关、社会团体和个人的干涉。

12.1.2仲裁机构

1)仲裁委员会

仲裁委员会是组织进行仲裁工作，解决经济纠纷的事业单位法人。

(1)仲裁委员会的设立。仲裁委员会可以在直辖市和省、自治区人民政府所在地的市设立，也可以根据需要在其他设区的市设立，不按行政区划层层设立。仲裁委员会由规定的市的人民政府组织有关部门和商会统一组建。设立仲裁委员会，应当经省、自治区、直辖市的司法行政部门登记。仲裁委员会独立于行政机关，与行政机关没有隶属关系。仲裁委员会之间也没有隶属关系。

(2)仲裁委员会应当具备的条件。仲裁委员会应当具备下列条件：有自己的名称、住所和章程；有必要的财产；有该委员会的组成人员；有聘任的仲裁员。

(3)仲裁委员会的组成。仲裁委员会由主任1人、副主任2～11人组成。仲裁委员会的组成人员中，法律、经济贸易专家不得少于2/3。

(4)仲裁员的条件。仲裁委员会应当从公道正派的人员中聘任仲裁员。仲裁员应当符合下列条件之一：从事仲裁工作满8年的；从事律师工作满8年的；曾任审判员满8年的；从事法律研究、教学工作并具有高级职称的；具有法律知识、从事经济贸易等专业工作并具有高级职称或具有同等专业水平的。

2)仲裁协会

中国仲裁行业协会是以仲裁员和仲裁机构为成员的自律性行业组织。仲裁协会是社会团体法人。中国仲裁协会实行会员制。各仲裁委员会是中国仲裁协会的法定会员。

仲裁协会根据章程对仲裁委员会及其组成人员、仲裁员的违纪行为进行监督，依照仲裁法和民事诉讼法的有关规定制定仲裁规则。

12.1.3仲裁协议

1.仲裁协议的概念

仲裁协议是指双方当事人自愿把他们之间可能发生或已经发生的经济纠纷提交仲裁机构裁决的书面约定。仲裁协议包括合同中订立的仲裁条款和以其他书面方式在纠纷发生前或纠纷发生后达成的请求仲裁的协议。

2.仲裁协议的内容

仲裁协议应当具有下列内容。

(1)请求仲裁的意思表示。

(2)有仲裁事项。

(3)有选定的仲裁委员会。

3.仲裁协议的无效

有下列之一的，仲裁协议无效。

(1)约定的仲裁事项超出了法律规定的仲裁范围。

(2)无民事行为能力或限制民事行为能力人订立的仲裁协议。

(3)一方采取胁迫手段，迫使对方订立的仲裁协议。

(4)口头订立的仲裁协议。

(5)仲裁协议对仲裁委员会没有约定或约定不明确，当事人又达不成补充协议的。

仲裁协议独立存在，合同的变更、解除、终止或无效，不影响仲裁协议的效力。仲裁庭有权确认合同的效力。当事人对仲裁协议的效力有异议的，可以请求仲裁委员会作出决定或请求人民法院作出裁定。一方请求仲裁委员会作出决定，另一方请求人民法院作出裁定的，由人民法院裁定。当事人对仲裁协议的效力有异议，应当在仲裁庭首次开庭前提出。

12.1.4仲裁程序

1.申请和受理

1)当事人申请仲裁应当符合的条件

当事人申请仲裁应当符合下列条件。

(1)有仲裁协议。仲裁协议是当事人双方自愿将他们之间可能发生的或已经发生的争议提请仲裁机构予以裁决的意思表示。

(2)有具体的仲裁请求和事实、理由。

(3)属于仲裁委员会的受理范围。当事人申请仲裁，应当向仲裁委员会递交仲裁协议、仲裁申请书及副本。

仲裁申请书应当载明下列事项：① 当事人的姓名、性别、年龄、职业、工作单位和住所，法人或其他组织的名称、住所和法定代表人或主要负责人的姓名、职务；② 仲裁请求和所根据的事实、理由；③ 证据和证据来源、证人姓名和住所。

2)受理

仲裁委员会自收到仲裁申请书之日起5日内，认为符合受理条件的，应当受理，并通知当事人；认为不符合受理条件的，应当书面通知当事人不予受理，并说明理由。

仲裁委员会受理仲裁申请后，应当在仲裁规则规定的期限内将仲裁规则和仲裁员名册送达申请人，并将仲裁申请书副本和仲裁规则、仲裁员名册送达被申请人。被申请人收到仲裁申请书副本后，应当在仲裁规则规定的期限内向仲裁委员会提交答辩书。仲裁委员会收到答辩书后，应当在仲裁规则规定的期限内将答辩书副本送达申请人。被申请人未提交答辩书的，不影响仲裁程序的进行。

当事人达成仲裁协议，一方向人民法院起诉未声明有仲裁协议，人民法院受理后，另一方在首次开庭前提交仲裁协议的，人民法院应当驳回起诉，但仲裁协议无效的除外；另一方在首次开庭前未对人民法院受理该案提出异议的，视为放弃仲裁协议，人民法院应当继续审理。申请人可以放弃或变更仲裁请求。被申请人可以承认或反驳仲裁请求，有权提出反请求。

一方当事人因另一方当事人的行为或其他原因，可能使裁决不能执行或难以执行的，可以申请财产保全。当事人申请财产保全的，仲裁委员会应当将当事人的申请依照民事诉讼法的有关规定提交人民法院。申请有错误的，申请人应当赔偿被申请人因财产保全所遭受的损失。

当事人、法定代理人可以委托律师和其他代理人进行仲裁活动。委托律师和其他代理人进行仲裁活动的，应当向仲裁委员会提交授权委托书。

2.仲裁庭的组成

(1)组成方式：合议制和独任制仲裁庭。合议制由3名仲裁员组成，应各自选定或各自委托仲裁委员会主任指定1名仲裁员，还有1名仲裁员即首席仲裁员，由当事人共同选定或共同委托仲裁委员会主任指定。独任制由1名仲裁员独任仲裁，应当由当事人共同选定或共同委托仲裁委员会主任指定。

当事人没有在仲裁规则规定的期限内约定仲裁庭的组成方式或选定仲裁员的，由仲裁委员会主任指定。仲裁庭组成后，仲裁委员会应当将仲裁庭的组成情况书面通知当事人。

(2)仲裁员的回避。仲裁员的回避情形：① 是本案当事人或当事人、代理人的近亲属的；② 与本案有利害关系的；③ 与本案当事人、代理人有其他关系，可能影响公正仲裁的；④ 私自会见当事人、代理人，或者接受当事人、代理人的请客送礼的。

当事人提出回避，应当说明理由，在首次开庭前提出。回避事由在首次开庭后知道，可在最后一次开庭终结前提出。仲裁员是否回避由仲裁委员会主任决定；仲裁委员会主任担任仲裁员时，由仲裁委员会集体决定。因回避或其他原因不能履行职责的，应当依法重新选定或指定仲裁员。因回避而重新选定或指定仲裁员后，当事人可以请求已进行的仲裁程序重新进行，是否准许，由仲裁庭决定；仲裁庭也可以自行决定已进行的仲裁程序是否重新进行。

3.开庭和裁决

1)开庭

仲裁的开庭审理方式有开庭审理和书面审理，仲裁应当开庭进行。当事人协议不开庭的，仲裁庭可以根据仲裁申请书、答辩书和其他材料作出裁决。

仲裁不公开进行。当事人协议公开的，可以公开进行，但涉及国家秘密的除外。开庭前，仲裁委员会应当在仲裁规则规定的期限内将开庭日期通知双方当事人。当事人有正当理由的，可在仲裁规则规定的期限内请求延期开庭。申请人经书面通知，无正当理由不到庭或未经仲裁庭许可中途退庭的，可视为撤回仲裁申请。被申请人经书面通知，无正当理由不到庭或未经许可中途退庭的，可缺席裁决。

当事人在仲裁过程中有权进行辩论。辩论终结时，首席仲裁员或独任仲裁员应当征询当事人的最后意见。仲裁庭应当将开庭情况记入笔录。当事人和其他仲裁参与人认为对自己陈述的记录有遗漏或差错的，有权申请补正。如果不予补正，应当记录该申请。笔录由仲裁员、记录人员、当事人和其他仲裁参与人签名或盖章。

2)举证

当事人应当对自己的主张提供证据。仲裁庭认为有必要收集的证据，可以自行收集。仲裁庭对专门性问题认为需要鉴定的，可以交由当事人约定的鉴定部门鉴定，也可以由仲裁庭指定的鉴定部门鉴定。根据当事人的请求或仲裁庭的要求，鉴定部门应当派鉴定人参加开庭。当事人经仲裁庭许可，可以向鉴定人提问。证据应当在开庭时出示，当事人可以质证。在证据可能灭失或以后难以取得的情况下，当事人可以申请证据保全。当事人申请证据保全的，仲裁委员会应当将当事人的申请提交证据所在地的基层人民法院。

3)和解与调解

当事人申请仲裁后，可自行和解。当事人达成和解协议，撤回仲裁申请后反悔的，可以根据仲裁协议申请仲裁。仲裁庭在作出裁决前，可以先行调解。当事人自愿调解的，仲裁庭应当调解。调解不成的应当及时作出裁决。调解达成协议的，仲裁庭应当制作调解书或根据协议的结果制作裁决书。调解书与裁决书具有同等法律效力。调解书应当写明仲裁请求和当事人协议的结果。调解书由仲裁员签名，加盖仲裁委员会印章，送达双方当事人。调解书经双方当事人签收后，即发生法律效力。在调解书签收前当事人反悔的，仲裁庭应当及时作出裁决。

4)裁决

裁决是指仲裁庭根据事实和法律，对当事人提交仲裁的争议事项作出的具有法律效力的实体判决。采取独任制仲裁庭的，由独任制仲裁员作出。采用合议制仲裁庭的，裁决应当按照多数仲裁员的意见作出，少数仲裁员的不同意见可以记入笔录。仲裁庭不能形成多数意见时，裁决应当按照首席仲裁员的意见作出。

仲裁裁决书应当写明仲裁请求、争议事实、裁决理由、裁决结果、仲裁费用的负担和裁决日期。当事人协议不愿写明争议事实和裁决理由的，可以不写。对裁决持不同意见的仲裁员，可以签名，也可以不签名。

仲裁庭仲裁纠纷时，其中一部分事实已经清楚，可以就该部分先行裁决。对裁决书中的文字、计算错误，或者仲裁庭已经裁决但在裁决书中遗漏的事项，仲裁庭应当补正；当事人自收到裁决书之日起30日内，可以请求仲裁庭补正。裁决书自作出之日起发生法律效力，我国实行“一裁终局的原则”，不存在上诉问题。

5)撤销裁决

当事人提出证据证明裁决有下列情形之一的，可以向仲裁委员会所在地的中级人民法院申请撤销裁决：没有仲裁协议的；裁决的事项不属于仲裁协议的范围，或者仲裁委员会无权仲裁的；仲裁庭的组成或仲裁的程序违反法定程序的；裁决所根据的证据是伪造的；对方当事人隐瞒了足以影响公正裁决的证据的；仲裁员在仲裁该案时有索贿受贿、徇私舞弊、枉法裁决行为的。

人民法院经组成合议庭审查核实裁决有前款规定情形之一的，应当裁定撤销。人民法院认定该裁决违背社会公共利益的，应当裁定撤销。

当事人申请撤销裁决的，应当自收到裁决书之日起6个月内提出。人民法院应当在受理撤销裁决申请之日起两个月内作出撤销裁决或驳回申请的裁定。人民法院受理撤销裁决的申请后，认为可以由仲裁庭重新仲裁的，通知仲裁庭在一定期限内重新仲裁，并裁定中止撤销程序。仲裁庭拒绝重新仲裁的，人民法院应当裁定恢复撤销程序。

6)执行

当事人应当履行裁决。一方当事人不履行的，另一方当事人可以依照民事诉讼法的有关规定向人民法院申请执行。受申请的人民法院应当执行。一方当事人申请执行裁决，另一方当事人申请撤销裁决的，人民法院应当裁定中止执行。人民法院裁定撤销裁决的，应当裁定终结执行。撤销裁决的申请被裁定驳回的，人民法院应当裁定恢复执行。

12.2经济诉讼

12.2.1诉讼与诉讼法概述

1.诉讼的概念

诉讼是指国家司法机关在当事人和其他诉讼参与人的参加下，依照法定程序处理案件的活动。诉讼分为民事诉讼、行政诉讼和刑事诉讼3种。

2.诉讼法的概念

诉讼法是调整诉讼过程中所产生的社会关系的法律规范的总称。诉讼法包括民事诉讼法、行政诉讼法和刑事诉讼法。

3.诉讼证据

诉讼证据是指能够证明案件真实情况的客观事实。证据的基本特征如下。

(1)客观性。客观性是指证据必须是客观存在的事实，是独立于人的主观意志之外，不以人的意志为转移的客观存在，是证据最基本的要素。

(2)相关性(关联性)。相关性是指作为证据的事实必须与案件中的待证事实有客观的联系，能够证明案件中的有关待证事实。

(3)合法性。合法性是指作为证据的某些事实必须以法律、法规的特殊形式存在，并且证据的提供、收集、调查和保全应符合法定程序。

12.2.2民事诉讼法

1.民事诉讼法的概念

民事诉讼法是指由国家制定的规定人民法院、当事人及当事人之外的所有诉讼参与人进行民事诉讼活动和执行活动所应遵守的规则、原则的总称。民事诉讼法是人民法院处理、解决民事案件的操作规程，是当事人起诉、应诉，进行诉讼和申请执行的行为准则，是所有诉讼参与人必须遵循的法律规范。

2.民事诉讼法的效力范围

人民法院受理公民之间、法人之间、其他组织之间，以及他们相互之间因财产关系和人身关系提起的民事诉讼，适用民事诉讼法的规定。凡在中华人民共和国领域内进行民事诉讼，必须遵守民事诉讼法。外国人、无国籍人、外国企业和组织在人民法院起诉、应诉，同中华人民共和国公民、法人和其他组织有同等的诉讼权利与义务。外国法院对中华人民共和国公民、法人和其他组织的民事诉讼权利加以限制的，中华人民共和国人民法院对该国公民、企业和组织的民事诉讼权利，实行对等原则。

3.民事诉讼法的基本原则

民事诉讼法的基本原则是指贯穿于民事诉讼全过程，对民事诉讼法律关系主体和整个诉讼活动起指导作用的根本性准则。民事诉讼法的基本原则如下。

(1)当事人诉讼权利平等的原则。当事人诉讼权利平等的原则是指在民事诉讼中，当事人平等地享有和行使诉讼权利。民事诉讼法规定：民事诉讼当事人有平等的诉讼权利。人民法院审理民事案件，应当保障和便利当事人行使诉讼权利，对当事人在适用法律上一律平等。

(2)法院调解的原则。法院调解是指在人民法院审判人员的主持下，诉讼当事人就争议的问题，通过自愿协商，达成协议，解决其民事纠纷的活动。民事诉讼法规定：人民法院审理民事案件，应当根据自愿和合法的原则进行调解；调解不成的，应当及时判决。

(3)人民法院独立行使审判权的原则。民事案件的审判权由人民法院行使。人民法院依照法律规定对民事案件独立进行审判，不受行政机关、社会团体和个人的干涉。

(4)辩论原则。辩论原则是指当事人在民事诉讼活动中，有权就案件所争议的事实和法律问题，在人民法院的主持下进行辩论，各自陈述自己的主张和根据，互相进行反驳与答辩，从而查明案件事实，以维护自己的合法权益。民事诉讼法规定：人民法院审理民事案件时，当事人有权进行辩论。

(5)处分原则。处分原则是指民事诉讼当事人在法律规定的范围内，有权按照自己的意愿支配自己的民事权利和诉讼权利，即可以自行决定是否行使或如何行使自己的民事权利和诉讼权利。民事诉讼法规定：当事人有权在法律规定的范围内处分自己的民事权利和诉讼权利。

4.民事诉讼法的基本制度

(1)合议制与独任制。合议制是指由3名以上的法官或法官与陪审员组成合议庭，对案件进行审理并作出裁判的法律制度。独任制是指由一名法官独立负责对案件审理并作出裁判的法律制度。独任制适用于审理简单的诉讼案件和一般的非诉讼案件。

(2)回避制度。回避制度是指为公平和正义起见，法官和其他有关人员，在法律规定的情况下，退出对案件的审理的制度。回避制度的适用包括法官、书记员、翻译人员、鉴定人、勘验人。民事诉讼法规定，审判人员有下列情形之一的，必须回避，当事人有权用口头或书面方式申请他们回避：是本案当事人或当事人、诉讼代理人的近亲属；与本案有利害关系；与本案当事人有其他关系，可能影响对案件公正审理的。上述规定，适用于书记员、翻译人员、鉴定人、勘验人。

(3)公开审判与不公开审判。公开审判制度是指法院对民事案件的审理过程和判决结果向群众、向社会公开的制度。民事诉讼法还规定了应当不公开及可以不公开审判的案件。应当不公开审理的案件包括涉及国家秘密的案件、涉及个人隐私的案件和法律另有规定的案件。可以不公开审理的案件包括离婚案件、涉及商业秘密的案件。涉及商业秘密的案件，法律赋予当事人选择审判方式的权利，可以申请不公开审理。

5.民事诉讼的管辖

民事诉讼的管辖是指人民法院之间受理第一审民事案件的分工和权限。民事诉讼法的管辖分为级别管辖、地域管辖、协议管辖等。

1)级别管辖

级别管辖是指人民法院受理第一审民事案件的分工。根据民事诉讼法的规定，基层人民法院管辖第一审民事案件，但本法另有规定的除外。中级人民法院管辖下列第一审民事案件：重大涉外案件；在本辖区有重大影响的案件；最高人民法院确定由中级人民法院管辖的案件。高级人民法院管辖在本辖区有重大影响的第一审民事案件。最高人民法院管辖下列第一审民事案件：在全国有重大影响的案件；认为应当由本院审理的案件。

2)地域管辖

地域管辖是指同级人民法院之间受理第一审民事案件的分工和权限。分为一般地域管辖、特殊地域管辖和专属管辖。

(1)一般地域管辖。一般地域管辖是指根据当事人的住所地确定管辖法院。一般适用“原告就被告”原则。对民事诉讼，由被告住所地人民法院管辖；被告住所地与经常居住地不一致的，由经常居住地人民法院管辖。在特殊情况下，也可以由原告的住所地或经常居住地人民法院管辖。民事诉讼法规定，下列民事诉讼，由原告住所地人民法院管辖；原告住所地与经常居住地不一致的，由原告经常居住地人民法院管辖：对不在中华人民共和国领域内居住的人提起的有关身份关系的诉讼；对下落不明或宣告失踪的人提起的有关身份关系的诉讼；对被劳动教养的人提起的诉讼；对被监禁的人提起的诉讼。

对法人或其他组织提起的民事诉讼，由被告住所地人民法院管辖。

同一诉讼的几个被告住所地、经常居住地在两个以上人民法院辖区的，各区人民法院都有管辖权。

(2)特殊地域管辖。特殊地域管辖是指以诉讼标的所在地或法律事实发生地为标准确定管辖法院。因合同纠纷提起的诉讼，由被告住所地或合同履行地人民法院管辖。合同的双方当事人可以在书面合同中协议选择被告住所地、合同履行地、合同签订地、原告住所地、标的物所在地人民法院管辖，但不得违反本法对级别管辖和专属管辖的规定。

因保险合同纠纷提起的诉讼，由被告住所地或保险标的物所在地人民法院管辖。

因票据纠纷提起的诉讼，由票据支付地或被告住所地人民法院管辖。

因铁路、公路、水路、航空运输和联合运输合同纠纷提起的诉讼，由运输始发地、目的地或被告住所地人民法院管辖。

因侵权行为提起的诉讼，由侵权行为地或被告住所地人民法院管辖。

因铁路、公路、水路和航空事故请求损害赔偿提起的诉讼，由事故发生地或车辆、船舶最先到达地，航空器最先降落地或被告住所地人民法院管辖。

因船舶碰撞或其他海事损害事故请求损害赔偿提起的诉讼，由碰撞发生地、碰撞船舶最先到达地、加害船舶被扣留地或被告住所地人民法院管辖。

因海难救助费用提起的诉讼，由救助地或被救助船舶最先到达地人民法院管辖。

因共同海损提起的诉讼，由船舶最先到达地、共同海损理算地或航程终止地的人民法院管辖。

(3)专属管辖。专属管辖是指法律规定某些民事案件只能由特定的人民法院管辖。因不动产纠纷提起的诉讼，由不动产所在地人民法院管辖；因港口作业中发生纠纷提起的诉讼，由港口所在地人民法院管辖；因继承遗产纠纷提起的诉讼，由被继承人死亡时住所地或主要遗产所在地人民法院管辖。

(4)移送管辖和指定管辖。移送管辖是指人民法院发现受理的案件不属于本院管辖的，应当移送有管辖权的人民法院，受移送的人民法院应当受理。受移送的人民法院认为受移送的案件依照规定不属于本院管辖的，应当报请上级人民法院指定管辖，不得再自行移送。指定管辖是有管辖权的人民法院由于特殊原因，不能行使管辖权的，由上级人民法院指定管辖。

两个以上人民法院都有管辖权的诉讼，原告可以向其中一个人民法院起诉；原告向两个以上有管辖权的人民法院起诉的，由最先立案的人民法院管辖。人民法院之间因管辖权发生争议，由争议双方协商解决；协商解决不了的，报请其共同上级人民法院指定管辖。上级人民法院有权审理下级人民法院管辖的第一审民事案件，也可以把本院管辖的第一审民事案件交下级人民法院审理。下级人民法院对其所管辖的第一审民事案件，认为需要由上级人民法院审理的，可以报请上级人民法院审理。

(5)管辖权异议。人民法院受理案件后，当事人对管辖权有异议的，应当在提交答辩状期间提出。人民法院对当事人提出的异议，应当审查。异议成立的，裁定将案件移送有管辖权的人民法院；异议不成立的，裁定驳回。

6.审判组织

人民法院审理第一审民事案件，由审判员、陪审员共同组成合议庭或由审判员组成合议庭。合议庭的成员人数必须是单数。适用简易程序审理的民事案件，由审判员一人独任审理。陪审员在执行陪审职务时，与审判员有同等的权利与义务。人民法院审理第二审民事案件，由审判员组成合议庭。合议庭的成员人数必须是单数。发回重审的案件，原审人民法院应当按照第一审程序另行组成合议庭。审理再审案件，原来是第一审的，按照第一审程序另行组成合议庭；原来是第二审的，或者是上级人民法院提审的，按照第二审程序另行组成合议庭。合议庭的审判长由院长或庭长指定审判员一人担任；院长或庭长参加审判的，由院长或庭长担任。合议庭评议案件，实行少数服从多数的原则。评议应当制作笔录，由合议庭成员签名。评议中的不同意见，必须如实记入笔录。

7.诉与诉讼参加人

1)诉及反诉

当事人向人民法院提出通过审判以保护其民事权益的请求，称为诉。反诉是指作为本诉的民事案件的诉讼程序开始后，被告人以本诉的原告为被告，向人民法院提出同本诉在诉讼标的和诉讼理由上有牵连的保护自己民事权益的独立的诉讼请求。

诉的构成要素包括诉讼当事人、诉讼标的、诉讼理由。

2)当事人、诉讼代理人和第三人

(1)当事人。民事诉讼当事人是指因民事权益受到侵害或发生争议，以自己的名义起诉、应诉，并受人民法院裁判约束的利害关系人。

公民、法人和其他组织可以作为民事诉讼的当事人。法人由其法定代表人进行诉讼。其他组织由其主要负责人进行诉讼。当事人主要有原告、被告和第三人。

原告是指因民事权益受到侵害或发生争议，以自己的名义请求人民法院保护其合法权益而提起诉讼的人。

被告是指被原告指控为侵害其民事权益或与其发生民事权益争议，被人民法院传唤应诉的人。

第三人是指为了保护自己的合法权益而参加到他人正在进行的民事诉讼中的人。

当事人可以查阅本案有关材料，并可以复制本案有关材料和法律文书。查阅、复制本案有关材料的范围和办法由最高人民法院规定。当事人必须依法行使诉讼权利，遵守诉讼秩序，履行发生法律效力的判决书、裁定书和调解书。双方当事人可以自行和解。原告可以放弃或者变更诉讼请求。被告可以承认或反驳诉讼请求，有权提起反诉。

(2)代理人。当事人有权委托代理人，提出回避申请，收集、提供证据，进行辩论，请求调解，提起上诉，申请执行。民事诉讼代理人包括法定代理人、指定代理人和委托代理人。

8.民事诉讼证据的种类及举证责任

1)民事诉讼法中规定的证据种类

民事诉讼法中规定的证据种类有书证、物证、视听资料、证人证言、当事人的陈述、鉴定结论、勘验笔录。以上证据必须查证属实，才能作为认定事实的根据。

2)民事诉讼的举证责任

民事诉讼中贯彻“谁主张，谁举证”的原则，即当事人对自己提出的主张，有责任提供证据。

当事人及其诉讼代理人因客观原因不能自行收集的证据，或者人民法院认为审理案件需要的证据，人民法院应当调查收集。人民法院应当按照法定程序，全面地、客观地审查核实证据。人民法院有权向有关单位和个人调查取证，有关单位和个人不得拒绝。

证据应当在法庭上出示，并由当事人互相质证。对涉及国家秘密、商业秘密和个人隐私的证据应当保密，需要在法庭出示的，不得在公开开庭时出示。经过法定程序公证证明的法律行为、法律事实和文书，人民法院应当作为认定事实的根据。但有相反证据足以推翻公证证明的除外。书证应当提交原件，物证应当提交原物。提交原件或原物确有困难的，可以提交复制品、照片、副本、节录本。提交外文书证，必须附有中文译本。

人民法院对视听资料，应当辨别真伪，并结合本案的其他证据，审查确定能否作为认定事实的根据。

凡是知道案件情况的单位和个人，都有义务出庭作证。有关单位的负责人应当支持证人作证。证人确有困难不能出庭的，经人民法院许可，可以提交书面证言。不能正确表达意志的人，不能作证。人民法院对当事人的陈述，应当结合本案的其他证据，审查确定能否作为认定事实的根据。当事人拒绝陈述的，不影响人民法院根据证据认定案件事实。在证据可能灭失或以后难以取得的情况下，诉讼参加人可以向人民法院申请保全证据，人民法院也可以主动采取保全措施。

9.财产保全和先予执行

1)财产保全

财产保全是指法院在诉讼过程中或诉讼开始前，因具备法定事由，为了保障将来的生效判决得以顺利执行，保护利害关系人或当事人的合法权益，对案件有关财产采取的强制措施。财产保全的目的是保护利害关系人或当事人的权益不受损失。

(1)财产保全的范围。财产保全限于请求的范围，或者与本案有关的财物。

(2)财产保全的种类。财产保全有诉讼财产保全和诉前财产保全。诉讼财产保全是指法院在案件受理后，判决作出前，为了保证判决得到执行，对当事人的财产或争议的标的物采取的强制措施。诉讼财产保全的前提是因当事人一方的行为或其他原因，使判决不能执行或难以执行。诉前财产保全是指当事人尚未起诉，为了及时保护利害关系人的合法权益，根据申请对争议有关财产采取的强制措施。诉前保全应当符合以下条件：存在必须是情况紧急，如果等到法院受理案件以后才采取保全措施，将会使申请人的合法权益受到难以弥补的损害；必须由利害关系人向有管辖权的法院提出申请；申请人必须提供担保。

(3)财产保全的措施。人民法院接受申请后，对情况紧急的，必须在48小时内作出裁定；裁定采取财产保全措施的，应当立即开始执行。申请人在人民法院采取保全措施后15日内不起诉的，人民法院应当解除财产保全。财产保全的措施是查封、扣押、冻结和其他方法。

2)先予执行

先予执行是指法院在作出判决前，为了解决权利人的生活或生产经营急需，裁定义务人履行一定义务的诉讼制度。

(1)可以申请先予执行的案件范围。人民法院对下列案件，根据当事人的申请，可以裁定先予执行：追索赡养费、扶养费、抚育费、抚恤金、医疗费用的；追索劳动报酬的；因情况紧急需要先予执行的。

(2)先予执行的条件。人民法院裁定先予执行的，应当符合下列条件：当事人之间权利与义务关系明确，不先予执行将严重影响申请人的生活或生产经营的；被申请人有履行能力。

人民法院可以责令申请人提供担保，申请人不提供担保的，驳回申请。申请人败诉的，应当赔偿被申请人因先予执行遭受的财产损失。当事人对财产保全或先予执行的裁定不服的，可以申请复议一次。复议期间不停止裁定的执行。

10.审判程序

1)一审程序

一审程序包括一审普通程序和简易程序。一审普通程序是人民法院审理案件时通常适用的程序。

(1)一审普通程序。一审普通程序包括起诉和受理、审理前的准备和开庭审理几个阶段。

① 起诉和受理。起诉的条件包括原告是与本案有直接利害关系的公民、法人和其他组织；有明确的被告；有具体的诉讼请求和事实、理由；属于法院受理民事诉讼的范围和受诉法院管辖。

起诉应当向人民法院递交起诉状，并按照被告人数提出副本。书写起诉状确有困难的，可以口头起诉，由人民法院记入笔录，并告知对方当事人。起诉状应当记明下列事项：当事人的姓名、性别、年龄、民族、职业、工作单位和住所，法人或其他组织的名称、住所和法定代表人或主要负责人的姓名、职务；诉讼请求和所根据的事实与理由；证据和证据来源，证人姓名和住所。

人民法院收到起诉状或口头起诉，经审查，认为符合起诉条件的，应当在7日内立案，并通知当事人；认为不符合起诉条件的，应当在7日内裁定不予受理；原告对裁定不服的，可以提起上诉。

② 审理前的准备。案件审理之前，人民法院应当在立案之日起5日内将起诉状副本发送被告，被告在收到之日起15日内提出答辩状。被告提出答辩状的，人民法院应当在收到之日起5日内将答辩状副本发送原告。被告不提出答辩状的，不影响人民法院审理。人民法院对决定受理的案件，应当在受理案件通知书和应诉通知书中向当事人告知有关的诉讼权利与义务，或者口头告知。合议庭组成人员确定后，应当在3日内告知当事人。

③ 开庭审理。人民法院审理民事案件，除涉及国家秘密、个人隐私或法律另有规定的以外，应当公开进行。离婚案件、涉及商业秘密的案件、当事人申请不公开审理的，可以不公开审理。人民法院审理民事案件，应当在开庭3日前通知当事人和其他诉讼参与人。公开审理的，应当公告当事人姓名、案由和开庭的时间、地点。开庭审理前，书记员应当查明当事人和其他诉讼参与人是否到庭，宣布法庭纪律。开庭审理时，由审判长核对当事人，宣布案由，宣布审判人员、书记员名单，告知当事人有关的诉讼权利与义务，询问当事人是否提出回避申请。

法庭调查按照下列顺序进行：当事人陈述；告知证人的权利与义务，证人作证，宣读未到庭的证人证言；出示书证、物证和视听资料；宣读鉴定结论；宣读勘验笔录。当事人在法庭上可以提出新的证据。当事人经法庭许可，可以向证人、鉴定人、勘验人发问。当事人要求重新进行调查、鉴定或勘验的，是否准许，由人民法院决定。原告增加诉讼请求，被告提出反诉，第三人提出与本案有关的诉讼请求，可以合并审理。

法庭辩论按照下列顺序进行：原告及其诉讼代理人发言；被告及其诉讼代理人答辩；第三人及其诉讼代理人发言或答辩；互相辩论。法庭辩论终结，由审判长按照原告、被告、第三人的先后顺序征询各方最后意见。

法庭辩论终结，应当依法作出判决。判决前能够调解的，还可以进行调解，调解不成的，应当及时判决。原告经传票传唤，无正当理由拒不到庭的，或者未经法庭许可中途退庭的，可以按撤诉处理；被告反诉的，可以缺席判决。被告经传票传唤，无正当理由拒不到庭的，或者未经法庭许可中途退庭的，可以缺席判决。

判决书应当写明案由、诉讼请求、争议的事实和理由；判决认定的事实、理由和适用的法律依据；判决结果和诉讼费用的负担；上诉期间和上诉的法院。判决书由审判人员、书记员署名，加盖人民法院印章。

书记员应当将法庭审理的全部活动记入笔录，由审判人员和书记员签名。法庭笔录由当事人和其他诉讼参与人签名或盖章。拒绝签名盖章的，记明情况附卷。

人民法院对公开审理或不公开审理的案件，一律公开宣告判决。当庭宣判的，应当在10日内发送判决书；定期宣判的，宣判后立即发给判决书。宣告判决时，必须告知当事人上诉权利、上诉期限和上诉的法院。宣告离婚判决，必须告知当事人在判决发生法律效力前不得另行结婚。

人民法院适用普通程序审理的案件，应当在立案之日起6个月内审结。有特殊情况需要延长的，由本院院长批准，可以延长6个月；还需要延长的，报请上级人民法院批准。

(2)简易程序。简易程序适用于基层人民法院和其派出的法庭审理事实清楚、权利与义务关系明确、争议不大的简单的民事案件。对简单的民事案件，原告可以口头起诉。当事人双方可以同时到基层人民法院或其派出的法庭，请求解决纠纷。基层人民法院或其派出的法庭可以当即审理，也可以另定日期审理。基层人民法院和其派出的法庭审理简单的民事案件，可以用简便方式随时传唤当事人、证人。简单的民事案件由审判员一人独任审理。人民法院适用简易程序审理案件，应当在立案之日起3个月内审结。

2)第二审程序

第二审程序是指人民法院审理民事上诉案件进行审理时所适用的程序。我国实行两审终审制，当事人不服地方各级人民法院或专门法院的第一审判决、裁定的，可以向上一级人民法院提起上诉。上诉应当由上诉人以上诉状的形式提出。上诉应当递交上诉状。上诉状的内容应当包括当事人的姓名，法人的名称及其法定代表人的姓名或其他组织的名称及其主要负责人的姓名；原审人民法院名称、案件的编号和案由；上诉的请求和理由。对判决提起上诉的期限为15日，对裁定提起上诉的期限为10日。上诉状应当通过原审人民法院，也可以直接向第二审法院提出，并按照对方当事人或代表人的人数提出副本。第二审人民法院应当对上诉请求的有关事实和适用法律进行审查。第二审人民法院对上诉案件，应当组成合议庭，开庭审理。经过阅卷和调查，询问当事人，在事实核对清楚后，合议庭认为不需要开庭审理的，也可以径行判决、裁定。

第二审人民法院对上诉案件，经过审理，按照下列情形分别处理：原判决认定事实清楚，适用法律正确的，判决驳回上诉，维持原判决；原判决适用法律错误的，依法改判；原判决认定事实错误，或者原判决认定事实不清、证据不足，裁定撤销原判决，发回原审人民法院重审，或者查清事实后改判；原判决违反法定程序，可能影响案件正确判决的，裁定撤销原判决，发回原审人民法院重审。

第二审人民法院的判决、裁定，是终审的判决、裁定。人民法院审理已判决的上诉案件，应当在第二审立案之日起3个月内审结。有特殊情况需要延长的，由本院院长批准。人民法院审理已裁定的上诉案件，应当在第二审立案之日起30日内作出终审裁定。

3)审判监督程序

各级人民法院院长对本院已经发生法律效力的判决、裁定，发现确有错误，认为需要再审的，应当提交审判委员会讨论决定。最高人民法院对地方各级人民法院已经发生法律效力的判决、裁定，上级人民法院对下级人民法院已经发生法律效力的判决、裁定，发现确有错误的，有权提审或指令下级人民法院再审。

当事人对已经发生法律效力的判决、裁定，认为有错误的，可以向上一级人民法院申请再审，但不停止判决、裁定的执行。当事人的申请符合下列情形之一的，人民法院应当再审：有新的证据，足以推翻原判决、裁定的；原判决、裁定认定的基本事实缺乏证据证明的；原判决、裁定认定事实的主要证据是伪造的；原判决、裁定认定事实的主要证据未经质证的；对审理案件需要的证据，当事人因客观原因不能自行收集，书面申请人民法院调查收集，人民法院未调查收集的；原判决、裁定适用法律确有错误的；违反法律规定，管辖错误的；审判组织的组成不合法或依法应当回避的审判人员没有回避的；无诉讼行为能力人未经法定代理人代为诉讼或应当参加诉讼的当事人，因不能归责于本人或其诉讼代理人的事由，未参加诉讼的；违反法律规定，剥夺当事人辩论权利的；未经传票传唤，缺席判决的；原判决、裁定遗漏或超出诉讼请求的；据以作出原判决、裁定的法律文书被撤销或变更的。当事人申请再审的，应当提交再审申请书等材料。人民法院应当自收到再审申请书之日起5日内将再审申请书副本发送对方当事人。

对违反法定程序可能影响案件正确判决、裁定的情形，或者审判人员在审理该案件时有贪污受贿、徇私舞弊、枉法裁判行为的，人民法院应当再审。

人民法院应当自收到再审申请书之日起3个月内审查，符合规定的，裁定再审；不符合规定的，裁定驳回申请。

因当事人申请裁定再审的案件由中级人民法院以上的人民法院审理。最高人民法院、高级人民法院裁定再审的案件，由本院再审或交其他人民法院再审，也可以交原审人民法院再审。

当事人申请再审，应当在判决、裁定发生法律效力后两年内提出；两年后据以作出原判决、裁定的法律文书被撤销或变更，以及发现审判人员在审理该案件时有贪污受贿、徇私舞弊、枉法裁判行为的，自知道或应当知道之日起3个月内提出。

4)督促程序

债权人请求债务人给付金钱、有价证券，符合下列条件的，可以向有管辖权的基层人民法院申请支付令：债权人与债务人没有其他债务纠纷的；支付令能够送达债务人的。

申请书应当写明请求给付金钱或有价证券的数量和所根据的事实、证据。

债权人提出申请后，人民法院应当在5日内通知债权人是否受理。人民法院受理申请后，经审查债权人提供的事实、证据，对债权、债务关系明确、合法的，应当在受理之日起15日内向债务人发出支付令；申请不成立的，裁定予以驳回。债务人应当自收到支付令之日起15日内清偿债务，或者向人民法院提出书面异议。债务人在前款规定的期间不提出异议又不履行支付令的，债权人可以向人民法院申请执行。人民法院收到债务人提出的书面异议后，应当裁定终结督促程序，支付令自行失效，债权人可以起诉。

5)公示催告程序

按照规定可以背书转让的票据持有人，因票据被盗、遗失或灭失，可以向票据支付地的基层人民法院申请公示催告。

申请人应当向人民法院递交申请书，写明票面金额、发票人、持票人、背书人等票据主要内容和申请的理由、事实。

人民法院决定受理申请，应当同时通知支付人停止支付，并在3日内发出公告，催促利害关系人申报权利。公示催告的期间，由人民法院根据情况决定，但不得少于60日。支付人收到人民法院停止支付的通知，应当停止支付，至公示催告程序终结。公示催告期间，转让票据权利的行为无效。

利害关系人应当在公示催告期间向人民法院申报。人民法院收到利害关系人的申报后，应当裁定终结公示催告程序，并通知申请人和支付人。申请人或申报人可以向人民法院起诉。没有人申报的，人民法院应当根据申请人的申请，作出判决，宣告票据无效。判决应当公告，并通知支付人。自判决公告之日起，申请人有权向支付人请求支付。利害关系人因正当理由不能在判决前向人民法院申报的，自知道或应当知道判决公告之日起一年内，可以向作出判决的人民法院起诉。

6)执行程序

发生法律效力的民事判决、裁定，当事人必须履行。一方拒绝履行的，对方当事人可以向人民法院申请执行，也可以由审判员移送执行员执行。调解书和其他应当由人民法院执行的法律文书，当事人必须履行。一方拒绝履行的，对方当事人可以向人民法院申请执行。对依法设立的仲裁机构的裁决，一方当事人不履行的，对方当事人可以向有管辖权的人民法院申请执行。受申请的人民法院应当执行。对公证机关依法赋予强制执行效力的债权文书，一方当事人不履行的，对方当事人可以向有管辖权的人民法院申请执行，受申请的人民法院应当执行。申请执行的期间为两年。

执行员接到申请执行书或移交执行书，应当向被执行人发出执行通知，责令其在指定的期间履行，逾期不履行的，强制执行。被执行人未按执行通知履行法律文书确定的义务，应当报告当前及收到执行通知之日前一年的财产情况。被执行人拒绝报告或虚假报告的，人民法院可以根据情节轻重对被执行人或其法定代理人、有关单位的主要负责人或直接责任人员予以罚款、拘留。被执行人未按执行通知履行法律文书确定的义务，人民法院有权向银行、信用合作社和其他有储蓄业务的单位查询被执行人的存款情况，有权冻结、划拨被执行人的存款，但查询、冻结、划拨存款不得超出被执行人应当履行义务的范围。被执行人未按执行通知履行法律文书确定的义务，人民法院有权扣留、提取被执行人应当履行义务部分的收入。但应当保留被执行人及其所扶养家属的生活必需费用。被执行人未按执行通知履行法律文书确定的义务，人民法院有权查封、扣押、冻结、拍卖、变卖被执行人应当履行义务部分的财产。但应当保留被执行人及其所扶养家属的生活必需品。被执行人不履行法律文书确定的义务，并隐匿财产的，人民法院有权发出搜查令，对被执行人及其住所或财产隐匿地进行搜查。被执行人未按判决、裁定和其他法律文书指定的期间履行给付金钱义务的，应当加倍支付迟延履行期间的债务利息。被执行人未按判决、裁定和其他法律文书指定的期间履行其他义务的，应当支付迟延履行金。被执行人不履行法律文书确定的义务的，人民法院可以对其采取或通知有关单位协助采取限制出境，在征信系统记录、通过媒体公布不履行义务信息，以及法律规定的其他措施。

【案例分析】

【案例12-1】

一、基本案情

马加前、马年山、马夕虎等36名原告为阜宁县芦蒲镇三马村四组村民，1981年3月25日，原告所在的三马村四组与第三人芦蒲供销社签订《土地征用协议书》，约定芦蒲供销社征用该组土地9.52亩。1981年8月19日，阜宁县政府批准第三人征用该土地。2004年底，第三人向被告阜宁县政府申请发证。2005年1月31日，被告将三马村四组的该被征用土地登记给第三人，并发放了国有土地使用权证。2006年初，原告中的马年山、马夕虎自称代表三马村四组全体村民对该组的土地处置问题信访，2006年3月2日，阜宁县国土局将信访处理意见书送达给马年山、马夕虎，该信访意见书中明确了被告2005年1月31日向第三人颁发国有土地使用权证的行为。2008年10月23日，马加前、马年山、马夕虎等36名原告提起行政诉讼，要求撤销被告向第三人颁发的该国有土地使用权证。案件审理过程中，原告马年山、马夕虎撤回起诉。

二、问题思考

原告起诉是否超过诉讼时效？

三、案件评析

阜宁县国土局作出的信访处理意见书中明确了被诉具体行政行为，并于2006年3月2日送达给了作为三马村四组村民代表的原告马年山、马夕虎，应推定本案36名原告均于2006年3月2日知道了被诉具体行政行为的内容。马加前等36名原告的起诉期限从2006年3月2日起计算，起诉时已超过2年的法定期限。

《中华人民共和国行政诉讼法》第三十九条规定，行政诉讼的起诉期限应从公民、法人或其他组织知道作出具体行政行为之日起计算。这里的“知道”是指行政机关将具体行政行为告知行政相对人。对行政机关作出具体行政行为时，虽然告知了具体行政行为的内容，但没有告知诉权或者起诉期限的，《中华人民共和国行政诉讼法》司法解释第四十一条规定，起诉期限从公民、法人或者其他组织知道或应当知道诉权或起诉期限之日起计算，但从知道或应当知道具体行政行为内容之日起最长不得超过2年。与具体行政行为有法律上利害关系的公民、法人或其他组织，对具体行政行为不服时，也可以依法提起行政诉讼，而其一般情况下不可能及时知道具体行政行为的内容。对此，《中华人民共和国行政诉讼法》司法解释第四十二条规定：“公民、法人或者其他组织不知道行政机关作出的具体行政行为内容的，其起诉期限从知道或者应当知道该具体行政行为内容之日起计算。对涉及不动产的具体行政行为从作出之日起超过20年、其他具体行政行为从作出之日起超过5年提起诉讼的，人民法院不予受理。”

本案中，被诉具体行政行为的作出时间是2005年1月31日，被告无证据证明马加前等36名原告知道或应当知道该被诉具体行政行为的内容。原告马年山、马夕虎自称代表三马村四组全体村民对该组的土地处置问题信访后，阜宁县国土局作出的信访处理意见书中明确了被告的颁证行为，且于2006年3月2日送达给了马年山、马夕虎，但因被告不能提供马加前等36名原告委托马年山、马夕虎的授权委托手续，故只能认定原告马年山、马夕虎知道被诉具体行政行为的内容，而不能推定本案中其余34名原告知道被诉具体行政行为的内容。故本案起诉期限的计算应适用《中华人民共和国行政诉讼法》司法解释第四十二条的规定，因本案被诉具体行政行为涉及不动产，故本案中马加前等其余34名原告的起诉期限应从被诉具体行政行为作出之日2005年1月31日起计算，最长不得超过20年，该36名原告的起诉没有超过法定期限。

【案例12-2】

一、基本案情

郦都信用社诉某燃料公司借款合同纠纷一案，经法院调解双方于2007年7月26日达成协议：某燃料公司在2007年9月30日前归还郦都信用社本金30000元及利息，在2007年12月30日前归还郦都信用社本金20000元及利息，其余本金50000元及利息在2008年3月31日前还请。因某燃料公司逾期未自觉履行还款义务，2008年4月3日，郦都信用社向法院申请执行，要求某燃料公司履行调解书确定的义务。

二、问题思考

本案是否适用两年申请执行时效？

三、案例评析

新民事诉讼法实施之前，即2008年4月1日之前已经发生法律效力的裁判文书，按原民事诉讼法的规定已超过申请执行期限的，不再适用新民事诉讼法规定的两年执行时效；按原民事诉讼法的规定未超过申请执行期限，申请执行期间跨越2008年4月1日的，应适用新民事诉讼法关于两年申请执行时效的规定。2008年4月1日后开始计算申请执行期间的案件，当然适用新民事诉讼法规定的两年申请执行时效。本案调解书确定的第一批30000元本息按原民事诉讼法的规定已超过申请执行期限，不能适用新民事诉讼法规定的两年执行时效。第二批、第三批还款能够适用新民事诉讼法规定的两年申请执行时效。

【案例12-3】

一、基本案情

申请人作为甲方、被申请人作为乙方于2007年12月7日订立了《独家销售代理合同》，合同主要约定：① 甲方许可乙方作为其河北的某产品独家销售代理商，合同期限为5年，至2012年12月31日止；② 乙方在河北区域内有营销、流通和拥有两家直营店后有发展加盟店的权利；③ 本合同的生效条件是乙方于合同订立后的一个月内向甲方支付50万元特许经营费；④ 乙方根据与甲方约定的订购程序进行订货，所有订单都根据本合同的条款及合同附件中的条件，甲方收到乙方订单未确认，该订单对甲方不发生效力；⑤ 甲方负责将乙方购买的产品运送到乙方目的地一楼，乙方收到产品后两周内向甲方支付货款并向甲方提供汇款凭证；⑥ 乙方自本合同签订之日起30日内向甲方提供对最初商铺的布置、相关计划和店铺开设计划，每3个月向甲方提供市场预测报告；⑦ 双方在严重违约收到对方通知后15日内未改正的情况下,可向对方发出书面通知终止合同；⑧ 乙方收到货后的15日内未付货款,甲方有权停止供货，经双方协商后决定合同是否继续履行；⑨ 就履行本合同发生争议，协商无法解决时，提请北京仲裁委员会仲裁。本案合同有附件A、B、C 3个。附件A是销售条件，包括订货软件系统、销售价格、商品调换、结账等。附件B是乙方的销售区域。附件C是要求乙方制订销售计划及促销计划的空白页。此外，代销合同还对合同中涉及的用语作出界定，对保密、知识产权保护、合同终止后的义务等均有约定。

被申请人在签约后如数支付了特许经营费50万元，但没有在签约的30日内向申请人提供对最初商铺的布置、相关计划和店铺开设计划，也未每3个月向申请人提供市场预测报告。

二、双方争议

2009年12月，双方商谈本案合同的补充协议，补充协议对被申请人权限作出了缩小变更，申请人支付30万元的权益补偿金作为对被申请人缩小权限的补偿，其中一条：权益补偿金可从已购货款中冲抵，被申请人依据此条暂停支付所购货款达16万元以备冲抵。2010年3月，补充协议未能达成一致。2010年3月12日，申请人向被申请人发出催款通知，通知被申请人尽快支付截至2010年3月12日已拖欠的货款16万元，要求被申请人严格遵照合同约定处理有关业务。2010年3月22日，申请人又向被申请人发出商谈补充协议的文本，将权益补偿金提高到50万元，依然从已购货款中冲抵，双方仍未达成补充协议，同时，申请人向被申请人停止供货。被申请人于2010年4月7日向申请人付清拖欠的货款。2010年4月8日，申请人委托律师向被申请人发出《律师函》，明确指出被申请人自2010年1月起已拖欠6批货款达16万元，3月12日发出催款通知后，被申请人15日内仍未支付欠款，依据双方合同约定，正式通知终止本案合同，而被申请人不同意解除合同，要求申请人履行发货义务，并要求申请人赔偿因停货造成的损失，双方争执不下，无奈，提请仲裁。

三、仲裁裁决

基于案情及其理由，依据《中华人民共和国合同法》第六十条的规定，仲裁庭裁决结果如下。

(1)双方签订的《独家销售代理合同》继续履行。

(2)驳回申请人的仲裁请求。

(3)驳回被申请人的其他仲裁反请求。

(4)本案本请求仲裁费由申请人承担；本案反请求仲裁费由被申请人承担。

本裁决为终局裁决，自作出之日起生效。

四、案例评析

首先，本案的被申请人在履行合同的过程中并没有按照合同约定全面履行，如提交销售计划、市场预测等，而申请人在被申请人履行合同的两年间也未以书面形式要求被申请人全面履约，因此，导致申请人解除权的丧失。

其次，对于本案被申请人拖欠货款之事，应客观地看待与分析补充协议草稿对被申请人的影响，以及被申请人对补充协议的认识过程。被申请人主观上不存在恶意拖欠货款的故意，但是不能因此来否定被申请人拖欠货款的事实，被申请人未按合同约定的时间支付货款，申请人依照合同约定可以停止供货。被申请人仍应对自己的拖欠货款行为承担责任，被申请人以补充协议中的权益补偿金冲抵条款作为延期支付货款的理由不能成立，因为该补充协议并未成立，对双方不产生约束力，因此，被申请人主张申请人赔偿因停货所造成的损失未能获得仲裁庭的支持。

【案例实训】

一、基本案情

赵甲因做生意向钱某借了5万元，借款期满后，经钱某屡次催要，赵甲均说做生意亏本，要钱没有，要命有一条。一天，钱某又去催要借款，见赵甲正与堂兄商量事情，得知赵甲要将自己的一辆客货两用车卖给赵乙。钱某急忙赶到赵甲所住地的新河市A区人民法院报告了这一情况，申请诉前财产保全。

二、问题思考

(1)人民法院要求钱某提供担保，钱某说手头没钱，所以才急着向赵甲催要借款。现在情况紧急，人民法院要是不接受诉前财产保全申请，赵甲与赵乙的买卖做成后，一切都晚了。对此,人民法院应如何处理？

(2)钱某找到了丁某作担保人，人民法院裁定采取财产保全措施。在执行时，张某闻讯赶到，说赵甲曾向张某借了5万元，已将车作了抵押，作了登记，并出示了抵押合同。人民法院能否继续执行？

(3)赵甲提出并没有将车卖给赵乙的打算，而是赵乙要租用赵甲的车到南方拉货。由于人民法院采取财产保全措施，使其丧失了一次挣钱的好机会。半个月过去了，钱某并没有起诉。赵甲应如何主张自己的权利？

【本章小结】

本章介绍了我国经济纠纷的解决途径。

本章的重点是仲裁仲裁机构、仲裁协议、仲裁庭组成、举证责任、仲裁裁决的执行；行政复议范围、行政复议的申请、行政复议的管辖、行政复议的决定；民事诉讼法的基本原则和制度、民事诉讼的管辖、审判组织、诉讼参加人、举证责任、一审程序、第二审程序、审判监督程序、执行程序和执行措施。

本章的难点是民事诉讼法。

【思考练习题】

一、选择题

1.当事人在签订合同的过程中约定，双方在履行合同过程中发生的争议，提交上海的仲裁委员会仲裁。那么，下列说法中正确的是()。

A.该约定意思表示明确，有效

B.纠纷发生后，当事人可以选择位于上海的任何一家仲裁机构申请仲裁，而不得起诉

C.由于该约定对于仲裁委员会的选择不是唯一的，因而无效

D.合同中可以这样约定：合同争议应提交仲裁委员会仲裁

2.仲裁机构审理合同纠纷案件，实行()。

A.一裁终局原则

B.两裁两审原则

C.一裁两审原则

D.或裁或审原则

3.我国民事诉讼法规定的管辖，以法律强制规定和任意规定为标准，可分为()。

A.法定管辖和裁定管辖

B.专属管辖和协议管辖

C.一般地域管辖和特殊地域管辖

D.移送管辖和指定管辖

4.人民法院审理涉外案件公告送达的，公告期为()。

A. 3个月

B. 6个月

C. 1年D. 2年

5.诉前保全申请人，在法院采取财产保全措施后15日内不起诉的，采取保全措施的法院()。

A.可以解除财产保全措施

B.应当驳回申请

C.要求申请人提供担保

D.应当解除财产保全措施

6.申请执行费和执行中实际支出的费用，最终由()。

A.申请人负担

B.被执行人负担

C.申请人和被执行人双方分担

D.法院负担

二、判断题

1.仲裁委员会独立于行政机关，与行政机关没有隶属关系。仲裁委员会之间也没有隶属关系。()

2.我国涉外仲裁机构以不公开审理仲裁案件为原则，依仲裁规则也可以不开庭审理。()

3.婚姻、收养、监护、抚养、继承和行政争议不能仲裁。()

4.当事人超过诉讼时效期间起诉的，人民法院不应受理。()

5.精神病人不能成为民事诉讼当事人。()

三、问答题

1. 简述仲裁员的任职资格。

2.简述仲裁程序与民事诉讼程序的区别。

3.简述仲裁法的适用范围。

4.简述仲裁协议的概念和特征。

5.简述地域管辖的内容。

6.简述移送管辖与管辖权移转的区别。

7.简述法院调解的原则及程序。

8.简述开庭审理的程序。

9. 简述第二审程序与第一审程序的区别与联系。

10.简述当事人申请再审的条件及程序。
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BFER

1) Exparter (fll name and address)
SHANGHA MORNING STAR CORPORATION
127 DANGDAMING ROAD, SHANGHAL CHINA
200722, PR OF CHINA

2) Consignee (full name, addess, countey)
ITOCHU CORPORATION, 0SAKA, JAPAN

Certificae No.; 8675

CERTIFICATE OF ORIGINS

oF

THE PEOPLES REPUBLIC OF CHINA

3) Means of Transpot and Route
FROM SHANGHAL, CHINA TO 0SAKA,

JAPAN BY SEA

4) Destnston Countey/Region

) For Ceriying Authority Use Only

JAPAN
6) Marks and 7) Description of Goods; Numbers
Numbers of and Kind of Packages

Packages (118) ONE HUNDRED AND
VASUNARA EIGHTEEN CTNS OF 100%
1-5020 COTTON APARON

0SAKA B
/N0 1-118

$)ILS Code [ 9) Quantity or | 10) Number and
Weight
61459100 7080PCS.
0837
APRIL 10, 2077

11) Declaration by the Exparter
The undensgned hereby declares that the sbore

detils nd ot all the

a Chi

o were prodaced

and that they
comply with the Rules of Origi of the Peogl’s

Republic o China

SHANGHAI MORNING STAR CORPORATION
SHANGHAI CHINA MAY 28, 2007

Place and Date, Signature and Stamp of Cerifying Autbority

2) Cenifcation

i bereby certified tha

Exporter

CCTrEess

SHANGHAT CHINA, MAY 28, 2007

Place and Date, Signature and Stamp of Ceriying Autbority
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Bill of Exchange
Draen Under ASAHIBANK LTD. . TOKYO.  1/C No. ABL-ANIOT
Dote APRICOSS2007 Payabie with imerew @ %
No. 028437 Exchange for US'S 8235, 00, SHANGHAL. JUN. . 01, 2007
G0 DAYS AFTER DATE:OF DRAFT of this Firt of Eschange ( Second of o ffunpaid ) Pay 10 the order
of BANK OF CHINA SHANGHAT BRANCH
The sum of SAY U5, DOLLARS EIGHT THOUSAND TWO HUNDRED AND THIRTY FiVg ONLY
To:

ASAHI BANK LTD, TOKYO
FOR AND ON BEHALF OF

SHANGHAI MORNING STAR CORPORATION





OEBPS/Image00171.jpg
HFRERRRA G Z wow R R A B A A
INAFTER CALLED “THE INSURED *) AND IN CONSIDERATION OF THE AGREED PAID T0 THE
®# o8 ok ® R OROKE A K B R K & R
BY THE INSURED UNDERTAKES T0 INSURE THE UNDERMENTIONED GOODS IN TRANSPORTATION SUBJECT
WOW T W R R K Kt OR BT R M E R R R M
10 THE CONDITIONS OF THIS POLICY AS PER THE CLAUSES PRINTED OVERLEAF AND OTHER SPECIAL C1

ATTACHED HEREON

L]
COMPANY

i

# ie RAHI RSB RReH
MARKS & N0S. QuaNTITY DESCRIFTION OF GOODS | AMOUNT INSURED

118 EXPORT
YASUNARA 100% COTTON APARON | USD9882.00
CARTONS
1-500
0SAKA
N1 -18

LRREH:
TOTAL AMOUNT INSURED; SAY US DOLLARS NINE THOUSAND EIGHT HUNDRED AND EIGHTY TWO ONLY
PREMIUM USDS0.20  RATE AS ARRANGED  PER CONVEYANCE  *CHANG QIN" V.3724

U] f Ed
SLG. ON OR ABT. MAY 31, 2007 FROM SHANGHAL, CHINA TO OSAKA, JAPAN

KRR M
CONDITIONS COVERING F. P. A AS PER OMCC OF CIC OF PICC DATED 1/1/1981
BT, WU, A SRR I PR K. BT, R AR T RO
A IS ) FAEICTASER)
LAINS, IF ANY, PAYABLE ON SURRENDER OF THIS POLICY TOGETH
THE EVENT OF ACCIDENT WHEREBY L0SS OR DAMAGE MAY RESULT IN A CLAIN UNDER THIS POLICY IMMEDIATE:
NOTICE APPLYING FOR SURVEY MUST BE GIVEN TO THE COMPANY'S AGENT AS MENTIONED HEREUNDER.
INSURANCE AGENT; A.C.W. CO., LTD.

18, GREAT WOLL FLAZA, OSAKA, JAPAN 1234 TEL; (532) 456780
BARBRRZ ) W2

LS THE PEOPLE'S INSURANCE €O, OF CHINA SHANGHAL
LAIM PAYABLE AT/IN OSAKA, JAPAN IN USD. xxx
0w RAL MANAGER
DATE __ MAY 28, 2007, SHANGHAL

b SRR LR 5623

3234308 3217466 - 44 Tele; 33128 PICCS CN. Addes; 23 Zhongshan Dong ¥i L, Shang
42007 Shanghai
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B/L

1) SHIPPER

10) B/L No.
SHANGHAT MORNING STAR CORPORATION KIU=1H5C
127 DANGDAMING ROAD, SHANGHAI, CHINA CARRIER

200722, PR OF CHINA

2) CONSIGNEE
TO ORDER OF SHIPP!

cosco
3) NOTIFY PARTY " S
BANK OF CHINA SHANGHAI BRANCH PEEES () 2

CHINA OCEAN SHIPPING (GROUP) CO.
5) OCEAN VESSEL

CHANG QIN

4) PLACE OF RECEIPT

6) VOYAGE N0. 7) PORT OF LOADING. ORIGINAL
Voans SHANGHAL CHINA Combined Trnsport BILL OF LADING,

) PORT OF DISCHARG
OSAKA, JAPAN

9) PLACE OF DELIVERY

1) MARKS 12) NOS. & KINDS OF PRGS_13) DESCRIFTION OF GOODS 14) G W, (KGS) _15) MEAS ().

VASUNARA 100% COTTON APARON
J-s0 118 CARTONS 4130 KGS 31,560 '
0SAKA CLEAN ON BOARD FREIGHT PREPAID T0 0SAKA

xo.

16) TOTAL NUMBER OF CONTAINERS
TOTALLY ONE HUNDRED AND EIGHTEEN CARTONS ONLY

FREIGHT & CHARGES | REVENUE TONS RATE, PER | PREPAID | COLLECT

PREPAID AT SHANGHAL PAYABLE AT 17) PLACE AND DATE OF ISSUE
SHANGHAT CHINA MAY 31, 2007

18) NUMBER OF ORIGINAL B (S) /L.
TOTAL PREPAID

THREE 21) SIGNED BY CARRIER
LOADING ON BOARD THE VESSEL cosco

19) DATE 20) BY

MAY 31, 2007 cosco
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APR. 05, 2007
T 5700

14:57:32 LOGICAL TERMINAL POOS
ISSUE OF A DOCUMENTARY CREDIT PAGE 00001

FUNC SWPR3 MAGACK DWST651 AUTH OK, KEY BIS604214 FAEA9B2,
BKCHCHBJ SAIVJPIT RECORDOOI82387
BASIC HEADER F O BKCHCNBJA 3003118 157214

Application header

User Header

Sequence of Toul
Form of Doc. Credi
Doc. Crdit Number
Dae
Expiny

Applicant

Beneficiary

Amount

Drawee

Partal Shipmenis
Transehipment
Looding in Charge.
For Transport to
Latest Date of Ship.
Descript. O Goods

0700 1547 970225 SAIBIPITCx x x 3846 992024 970315
» ASAHI BANK LTD.
#TOKYO
SERVICE CODE 103
BANK PRIORITY 113
MSG USER PEF 108
INFO. FROM CI 115
2 1/
40; IRREVOCABLE
20; ABL-ANIOT
+ 20070405
Date: 20070615 AT NEGOTIATION BANK'S COUNTER
50; ITOCHU CORPORATION, OSAKA, JAPAN
OSACY SECTION
59: SHANGHAI MORNING STAR CORPORATION
127 DANGDAMING ROAD, SHANGHAL, CHINA
200722, P. R. OF CHINA
32; Currency: USD Amount; 8,235.00
41 NEGOTIATION WITH ANY BANK IN CHINA,
42C; 60 DAYS AFTER DATE OF DRAFT
41D SAIBIPIT
« ASAHI BANK LTD
~ToKYO
43P, PROHIBITED
43T, PROHIBITED
44 SHIPMENT FROM CHINESE PORT (S)
44B: OSAKA, JAPAN
44C. 20070531
45A. 100% COTTON APARON AS PER S/C NO. AHI
ART. No. QUANTITY UNIT PRICE
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49304 (014428)  24600CS usbL2s
4993 (014a28)  30600CS usDL 10
55306 (014429) 1560PCS vsL 1S
PRICETERM;  CIF 0SAKA
Ducuments qied 46
—FULL SET OF ORIGINAL CLEAN ON BOARD OCEAN BILL OF LADING MADE OUT T0 ORDER OF SHIPPER AND BLANK
ENDORSED AND MARKED “FREIGHT PREPAID T0 0SAKA * NOTIFY APPLICANT (WITH FULL NAME AND ADDRESS)
—INSURANGE POLICY OF CERTIFICATE IN 2 COPIES ENDORSED IN BLANK FOR 120 PERCENT OF THE INVOICE
'VALUE INCLUDING OCEAN MARINE CARGO CLAUSSES AS PER PICC WITH CLAIMS PAYABLE IN JAPAN IN THE
CURRENCY OF THE DRAFTS INDICATING INSURANCE CHARGH
—PACKING LIST IN 3 FOLD.
—CERTIFICATE OF ORIGIN GSP FORM A IN 1 ORIGINAL AND I COPY.
GNED COMMERCIAL INVOICE IN § FOLD INDICATING S
Addiicnsl Cond 47A;
+T. T REIMBURSEMENT PROHIBITED
+THE GOODS TO BE PACKED IN EXPORT CARTONS
Detsils of Charges 718; ALL BANKING CHARGES JAPAN INCLUDING
REIMBURSEMENT COMMISSIONS ARE.

cNo.

Prseotaion Priod 48

AFTER THE DATE OF
THE VALIDITY OF THE.

Confiomation 49, WITHOUT

THE NEGOTIATION BANK MUST FORWARD THE DRAFTS AND ALL DOCUMENTS BY REGISTERED ATRMALL.
DIRECT TO LS (INTERNET IONAL OPERATIONS CENTER MAIL ADDRESS, C. . 0. BOX NO.800 TOKYO 100 -91
CUTIVE LOTS, UPON RECEIPT OF THE DRAFTS AND DOCUMENTS IN ORDER, WE
S AS INSTRUCTED BY THE NEGOTIATION BANK.

o8
20 N s KIU-1749C /1. DATE; 20070531
3. VESSEL NAME; “CHANG QIN® V. 3724

4 OCEAN FREIGHT: USD960.00
s

s 3 INSURANCE POLICY NO: 1841
INSKUANGE AGENT: A.G. W. CO., LD,
18, GREAT WOLL FLAZA, OSAKA, JAPAN 1234
(532) 456780
6. SHIPPING MARK; YASUNARA/J - S02A/0SAKA/C/NOL | -
ECE IN A POLY BAG,
60 PIECES IN A CARTON
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PACKING LIST
A Tnvo

FUB Date: APRIL 10, 2007
TS 1/C NO; ABLANIOT
FHilgdh A EE
Under Mertioned ANGHAL CHINA To: 0SKA, JAPAN
e % "ot t W L ® B
Marks & N Descrpton of gods Quaniy W NG M
YASUNARA 100% COTTON APARON
1-502A 49394 (014428) 2460PCS /41CTNS | 1435KGS 1312KGS 11.070 m*
osakn 49393 (014428) J060PCS/SICTNS | 1785KGS | 1632KGS | 13,770 w
N0 -1 55306 (014429) issorcs26cTys | o10kes | 832K65 | 7090w
TOTAL 4130KGS 3776KGS. 31.860 w'

THE GOODS TO BE PACKED IN EXPORT CARTONS
PACKING: EACH PIECE IN A POLY BAG,

60 PIECES IN A CARTON
TOTALLY ONE HUNDRED AND EIGHTEEN EXPORT CARTONS ONLY

ISSUED BY
SHANGHAI MORNING STAR CORPORATION
127 DANGDAMING ROAD, SHANGHAL, CHINA

200722, P. R OF CHINA

SIGNATURE.
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®R B 8

FEARRRLR
THE PEOPLE’S INSURANCE COMPANY OF CHINA
AT AL — UL
Head Office; BEUING. Extablished in 1949
"o RRATK
INSURANCE POLICY Policy No. ; ___1841
w- (] A B # ® /3 i
THIS POLICY OF INSURANCE WITNESSES THAT PEOPLE'S INSURANCE COMPANY OF CNINA_(HEREINAFTER
CBLF B A ) " #
CALLED “THE COMPANY *) AT THE REQUEST OF SHANGHAI MORNING STAR CORPORATION
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8. QUANTITY; 11SCINS  @60PCS
GROSS W.T. ;

SKGS/CTN  NET W. T, ; 32KG
NT: 120 em 45 em x50 en/CTN

ey

9. 20070315
10, H.S. CODE; 61459100
11, CERTIFICATE OF ORIGIN NO; 8675
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CCOMMERCIAL INVOICE

3) INVOICE N 4 INVOICE DATE
1) SELLER 028437 APRIL 10, 2007
SHANGHAI MORNING STAR CORPORATION 2) L/CNa. ) DATE

127 DANGDAMING ROAD, SHANGHAL, CHINA ABL - ANI07 APRIL S, 2007

200722, P. R. OF CI

INA 7) ISSUED BY
ASAHI BANK LTD. , TOKYO

) CONTRACT Na. 9) DATE
Al MARCH 15, 2007
2) BUYER 10) FROM 10
ITOCHU CORPORATION, OSAKA, JAPAN SHANGHAL CHINA OSAKA, JAPAN
[OSACKSECTION. 12) SHIPPED BY 13) PRICE TERM
“CHANG QIN" CIF 0SAKA
V.37
14) MARKS  15) DESCRIPTION OF GOODS  16) QTY  17) UNIT PRICE _18) AMOUNT.
100% COTTON APARON AS PER $/C NO. AH1 CIF 0SAKA
YASUNARA 49394 (014428) 260pCS usD25 USD3, 075.00
1-502 49393 (014428) 3060PCS usbL. 10 USD3, 36600
OSAKA 55306 (014429) 1560PCS UsbLL 15 USDI, 794.00
@No.1-118 B
TOTAL: USDS, 235,00

TOTAL AMOUNT IN WORDS: SAY US DOLLARS EIGHT THOUSAND TWO HUNDRED AND THIRTY FIVE ONLY
TOTAL GROSS WEIGHT: 4130KGS
TOTAL NUMBER OF PACKAGE: SAY ONE HUNDRED AND EIGHTEEN CTNS ONLY

19) 1SSUED BY
ALMORNING STAR CORPORATION
GDAMING ROAD, SHANGHAIL CHINA
200722, P. R OF CHINA

20) SIGNATURE.
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S KBLAAKT-/% Ll FR/% RIGE/%
2000 15.6 .7 23
2000 14.0 3.0 19.9
2002 2.7 na 18.5
2003 ns 10.6 1.4
2004 0.6 9.8 15.8
2005 0.1 0.3 155
2006 0.1 9.3 15.5
2007 10.1 5.3 15.5
2008 10.0 5.2 15.1
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L ] o [RES S

Bt 1947 4410 J| LAWK 23
st 1949 4410 AP n
EET 1950 1 10 A—1951 44 7} TR 3
B 1956 41— 5 1 FEHNE %
W (R 1960 1 9 J1—1962 47 J] LAWK 45
WAR (HIHEE) 1964 4 5 J1—1967 46 J1 WEAWE 54
WLR A 1974 851979 45 4 ERRITS 102

WAR (BHERR) 1986 4 9 1 —1993 12 /| £ R RIS o s 108
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JIANG SHAN VE CO. LTD
345 ZHONGSHAN ROAD, DALIAN CHINA
SHIPPING ADVI

06-DE
T0; TIVOLI PRODUCI
DEAR SIRS

2001
SPLC

RE: INVOICH

NO.HE200134 L/ NO. SI346HKXE

WE HEREBY INFORM YOU THAT THE

THE ABOVE MENTIONE

EDIT HAVE BEE

E DETAILS OF THE S

HIPMENT ARE STATE]

BELOW.

COMMOFITY ; FOOTBALI
QUANTITY ; SO0CARTONS
AMOUNT; USD 35 000,00

DONG FANG VOY. 156

BILL OF LADING NO. 01
DATE OF DEPARTURE: 06 - DEC -2001
PORT OF LOADING: DALIAN

0887654

SHIPPING MARK; T. P. P

HB4321
TORONTO,
/NO. 1 =500

ERTIFY THAT THE ABOVE CONTENT IS TRUE AND CORRECT,
JIANGSHAN VE CO. LTD
£





OEBPS/Image00394.jpg
N Bl Ea e ) A ER

3

MEtERL LS





OEBPS/Image00149.jpg
BENEFICIARY’S CERTIFICATE
MAY 25, 2001

DEAR SIRS,

RE: INVOICE NO. YZX001234 1/C NO: ABS678
WE HEREBY CERTIFY THAT THE FOLLOWING DOCUMENTS HAVE BEEN SENT TO (%) BY EMS, WITHIN 2

DAYS AFTER SHIPMENT

173 ORIGINAL BILL OF LADING
COMMERCIAL INVOICE IN DUPLICTE CERTIFICATE OF ORIGIN “FORM A™

ONE ORIGINAL SURVEY REPORT ON QUANTITY/ WEIGHT
™0

PIES STATEMENT TO THIS EFFECT HAS BEEN ATTACHED,

JIQING IMP. & EXP. CO
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‘Stippers Account Number

Not Negtiable LA/ B2 )
Air Waybil

‘CHINA EASTERN AIRLINES
ISSUED BY
Capien 1, 2 and 3 of this

Waybil are orginals and have the

Consgner's Name and Addss

Telephone

 Consignees Account Number

1 agred that the g described heein are scceped in
apparent good onder_and condiion ( excepied as noed)for
camiage and SUBJECT TO TH OF CONTRACT
ON THE REVERSE HEREOF.

1S DRAWN TO THE NOTICE
LIMITATION OF LIBILITY.

Isuing Carie

Agent Name and City

Agents IATA Code

Account Number

Airport of Departure (Adds of First Carier) and

Regquested Routing

Accounting Tofommtion

To | By fint Carier
2 Destination)

(Routiog | To | By | To | By |Comency [cHES| WEAVAL | Other | Declard [ Dectamst

Code Value for [ Value for

oo |1

Nipert Vi e i Lo O P/ e INSURANCE — I carier offers iarnce
e and uch insurnce s squeied in accordnce
withthe coiions theref indicte amoun 10
S s b i st
et
Haning Iormation
sa
o of 3 : Noure and Quit
fommodiy | Changeaie
Fics, | O gl | B . Rot/Charge| | Tl || of Gk k. D
R Cla [em N || Weigh ol
Tl o Chose Collet [ Oer e
Valusion Chare
o S e o il e o Bl
e o]t i 1 sy ot of gument comtsion
g g, mch pmt sy v by e s
T 0t g Do i i prpr condion fr cige by s scening 0 the
s Lo Lt spplicble Dungros oo Regibiions  Chungs a1
Total Other Charges Due Carrier Destination.
Tol Pepi Tl Gl Siguatare o Shipps or i Aget
Exeeuted on (de) At (place)
arency Conenion Rtes_| CC Chrge i Do Carocy | _ St of g Carir o et (5)
Fo Cari Use Ouly 5
o el Clarge  Dstinaton Tl Calt Chares AV No.
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JUARAEHLBE I T (D) 2w
GUANGDONG MACHINERY IMPORT AND EXPORT CORP. (GROUP)
726 DONG FENG ROAD EAST, GUANGZHOU, CHINA
£ E &
SHIPPING ORDER

FE32 A Exporier; CUANGDONG MACHINERY IMPORT AND  JG32 /1153 No. : YSM199901

EXPORT CORP. (GROUP) FI Date: NOV. 11, 1997
EIZHS Loading Port; GUANGZHOU
FI#9 Destination: MELBOURNE
B B/L No ;. MANED?/2435

WA Consignee: TO ORDER OF K-MART AUSTRALIA A Notify: K-MART AUSTRALIA LIMITED 800
LIMITED 500 TOORONGA VIC 3416 AUSTRALIA TOORONGA VIC 3416 AUSTRALIA

e [E3 3 i o R
Stipping Marks _Qu Descipton of Goods___ Net Weight __ Gros Weight __ Measurome
KMART 120 BAGS EDGING KNIFE WITH METAL HANDLE 10,800, 00KGS 12.000.00KGS 3. 672CBMS
MADE IN CHINA

TOTAL: 120BAGS 10,500,001 12000.00KGS__3.6720
W1 5t Partial Shipm A IEA Original B/L ; 2
] F5 5% A Transs : RAeiF WA Copy of B/L ;3
SRR Laest Shipment Date 1997, 11,15 A Goods in : KA
SR Expiy Date £ NOV.25, 1997 RHLH Amount ; USD6,000,00
ERHAR + FREIGHT COLI ves L
2RI Iovice No. YSM199901 A S/C No + ATAU2300287
LI W
ER: E e

GUANGDONG MACHINERY IMPORT
AND EXPORT CORP. _(GROUP)
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LEON TN T

ENTRY-EXIT INSPECTION AND QUARANTINE

F THE PEOPLES REPUBLIC OF CHINA
BRI

QUANTITY CERTIFICATE

RIA:
Consignor SHANGHAL IMPORT &
WA
Consignee RIMAS BROWN & SONS
%
Description of Gonds 100%c LR
Markg No

WRE T RBS
Quaniity/Weight Declared 33 350 DO MONTREAL
WERE R /N1 -367
Number and Type of Packages 367 BALE
ERTI:
Means of Conveyance PUDONG V. 053
(2
Resuls of Tnspecton 14” x 14“PACKED IN 80 BALES OF 200 DOZS EACH

15725 PACKED IN 60 BALES OF 100 DOZ

227 x32°PACKED IN 227 BALES OF 50 DOZS EACH

33350 DOZS
TRV RBTRRIRANE S IR 1R, IRV R ACE AT Sk 927 3R I 0 LA 4 4 ok B AR

7 O A R B
All nspecti

absalve the seller and other related pasties from his co

sy 10 the best of our knowledge and ability. This ce

ficate does not in any respect

ity s concemed.
TR
MAR. 10, 2006

ractual and legal oblgations especially when product g
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ORIGINAL

1. G consigned from ( Exporter's bu address, | Reference No. 0664814

country) GENERALIZED SYSTEM OF PREFERENCES
HIGN POWER INTERNATIONAL CORP. CERTIFICATE OF ORIGIN
350 NANCH ROAD SHANGHAI CHNA (Combined declaration and certf
FORM A
2. Gouds consigned o (Consignee’s name, address, county
2 { ) Issued in THI PLE’S REPUI

DID COMPANY 98 - 103 ROUTE

NATIONAL 9 72580 LE HAVRE (e
FRANCE
3. Means of transport and route (as far as ki 4. For official use
FROM SHANGHAI TO LE HAVRE BY S}
Slem ] 6 Marks and | 7. Number and kind of packagess | 8. Origin citerion | 9. Gross weight | 10. Number
number | mumbers description of goods (see notes or other date
of packages overleat) quanity of in
[FOUR HUNDRED AND THIRTY
1 DID COM | (430) CTNS OF TROLLEY 7940 KGS
LE HAVRE “pr SUHP24351
1-43 MAY 24, 2004
1. Certiication 12. Declaraton by the exporter
10 is hereby certified, on the basis of o The undersigned hereby declares that the above detals and
‘Gaclarsion by the expester 1 comect Statements are coreet, that all the goods were produced

and that they comply

s specified for those goods in the
ystem of Preferences for goods exparted to

e FRANCE -
Cimporting country)

Generslized §
SHANGHAL, MAY 30, 2007

Signature and stamp of certifyin

HIGN POWER INTERNATIONAL CORP.
SHANGHAI CHINA|

SHANGHAL, MAY 25, 2007 1

Place and dat Signature of auhorized signatory
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PACKING LIST

3) INVOICE 4) DATE
NBOS02 NOY. 10, 2007

1) SELLS
0 ABC IMPORT AND E:

NING PORT CO. , LTD

SDIGUANGILSTREET, 5) TOTAL NUMBER OF PACK
NINGBO, P. R CHINA o

TOTALLY NINE HUNDRED CTNS ONLY

6) FROM 710
2) BUYER NINGBO. LE HAVRE, FRANCE
M. PROMEX, 2 AV. DES CITRONNIERS,
PARIS, FRANCE 8) MARKS & NUMBERS
MM

9) C/NOS 10) NOSOFPKGS 1) ITEMS  12) QUANTITY  13) G.W.  14) N.W. 15) MEAS.

MEN' T-SHIRTS
@12DOZENS @26KG @0.054M°
1-500 SO0CTNS REF. ABCOOI 6000DOZENS 13000KGS  12000KGS 27. 000M"

501-900  400CTNS REF. ABCO02 4800DOZENS 10400KGS 9600KGS 21 600M"

@24K(

TOTAL: 900 10800 2400 2600 48.600
s Kes Ks W
PACKING: PACKED IN CTNS OF 12 DOZENS
TOTALLY 900 CTNS ONLY
S/ NO. 05ABCOG09
IX40°FCL
16) ISSUED BY

NINGBO ABC IMPORT AND EXPORT CO. , LTD

SIGNATURE.
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B/L

1) SHIPPER
NINGBO ABC IMPORT AND EXPORT CO. ,
50 GUANGJI STREET,
NINGBO, P. R CHINA

LD

2) CON
10 ORDER

NE

3) NOTIFY PARTY
M. PROMEX, 2 AV. DI
PARIS, FRANCE

AN VESSEL

4) PLACE OF RECEIPT eyt

6) VOVAG
v.025

N0, 7) PORT OF LOADING

NINGEO

) PORT OF DISCHARG

LE HAVRE, FRANCE P)RTAC

OF DI

v

Y

10) B/L No.
PEL-002
ARRIER

cosco
IEEE () AR
CHINA OCEAN SHIPPING (GROUP) CO.

ORIGINAL
Combined Transport BILL OF LADING.

11) MARKS 12) NOS._ & KINDS OF PKGS_13) DESCRIPTION OF GOODS_14) G. W._15) MEAS
M 900CTNS MEN'S T-SHIRTS 23400 KG 48,600
CLEAN ON BOARD FREIGHT PREPAID
BC0G09
- TOTALLY NINE HUNDRED CTNS ONLY
REVENUE TONS RATE PER__| PREPAID | COLLECT

PAYABLE AT

17) PLACE AND DATE OF ISSUE.

TOTAL PREPAID

18) NUMBER OF ORIGINAL B (S) /L. THREE

NINGBO CHINA, NOV. 25, 2007

LOADING ON BOARD THE VESSEL

19) DATE 20) BY
NOV. 25, 2007 CHINA OCEAN SHIPPING (GROUP) CO.

21) SIGNED BY CARRIER
CHINA OCEAN SHIPPING (GROUP) CO.
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PACKING: PACKED IN CTNS OF 12 DOZENS, CIN'S MEAS 30M x40CM x45CM, N. W. 24KGS/CTN, G W.
2KGS/CTN.

SHIPMENT. BEFOR FRANC

PAYMENT:  BY D/P ATSIG

INSPECTION,  THE GOOGS MUST BE INSEPECTED BY THE ENTRY-EXIT INSPECTION AND QUARANTINEBUREAU
OF THEP. R OF CHINA OR THE SELLERS, AS PER THE FORMER'S INSPECTION CERTIFICATE O
THE LATTER'S CERTIFICATE,, ARE TO BE TAKEN AS FINAL.

CTED BY THE BUYERS.

BY THE SELLERS AT 110% OF INVOICE VALUE COVERING s

X1 ALL DISPUTES ARISING FROM THE EXECUTION OF, OR IN CONNECTION WITH THIS
ONTRACT SHALL BE SETTLED AMICABLY THROUGH FRIENDLY NEGOTIATION. IN CASE THAT No
SETTLEMENT CAN BE REACHED THROUGH NEGOTIATION, THE CASE SHALL THEN BE SUBMITTED
TO THE CHINA INTERNATIONAL ECONOMIC AND TRADE ARBITRATION COMMISSION, BEUING OR
SHANGHAL (AT THE SELLERSOPTION) . FOR ARBITRATION IN ACCORDANCE WITH ITS RULES
OF PROCEDURE. THE ARBITRAL AWARD IS FINAL AND BINDING UPON BOTH PARTIES.

MENTS MUST SHOW THIS /€ N0,

ARBITRATION

OTHER CLAUS

<AL DOCY

GENERAL TERMS

1) REASONABLE TOLERANCE IN QUALITY, WEIGHT, MEASUREMENT, DESIGNS AND COLORS 1S ALLOWED.

2) BUYERS ARE TO ASSUME FULL RESPONSIBILITIES FOR ANY CONSEQUENCES ARISING FROM: (A) THE USE OF
PACKING, DESIGNS OR BRAND PATTERN MADE TO ORDER; () LATE SUBMISSION OF SPECIFICATIONS OR
ANY DETAILS NECESSARY FOR THE EXECUTION OF THIS SALES CONTRACT: (C) LATE ESTABLISHMENT OF 1/
€3 (D) LATE AMENDMENT 0 1/C INCONSISTENT WITH THE PROVISIONS OF THIS SALES CONTRACT.

3) SELLERS ARE NOT RESPONSIBLE FOR LATE OF NON-DELIVERY IN THE EVENT OF FORCE MAJEURE OR ANY
CONTINGENCES BEYOND SELLERS CONTROL.

4) CLAINS, IF ANY, CONCERNING THE GOODS SHIPPED SHOULD BE. FILLED WITHIN 30 DAYS AFTER ARRIVAL AT

DESTINATION
5) BUYERS SHOULD SIGN ONE COPY OF THIS SALES CONTRACT AND RETURN IT TO SELLERS WITHIN 10 DAYS
AFTER RECEIPT, IF NOTHING IS PROPOSED TO THE CONTRARY WITHIN THAT TIME, THIS SALES CONTRACT
WILL BE TO NEITHER MODIFICATION NOR CANCELLATION, UNLESS AGREED UPON BY BOTH PARTIES.
THE BUYERS: THE SELLERS:
M. PROMEX NINGEO ABC IMPORT AND EXPORT CO. , 17D
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COMMERCIAL INVOICE

1) SELLER
NINGBO AB
50 GUANGII STRE
NINGBO, P. R. CHINA

IMPORT AND EXPORT CO. , LTD

3) INVOICE N,
NBOS02

4) INVOICE DATE
NOV. 10, 2007

2) BUYER
M. PROMEX, 2 AV. DE

PARIS, FRANCE

5) CONTRACT No.

6) DATE

05ABCO609 0cT.29, 2007
7) FROM 8) 10
NINGBO LE HAVRE, FRANCE

9) SHIPPED BY

10) PRICE TERM

1) MARKS  12) DESCI

IPTION OF GOODS

13) QUANTITY

14) UNIT PRIC

15) AMOUNT

SO0CTNS/6000DOZENS
400CTNS/4800D07
MEN T-SHIRTS
M REF. ABCOO!
REF. ABCOO2

NS

TOTAL;

TOTAL AMOUNT IN WORDS; SAY UNITED STATES

TOTAL GROSS WEIGHT; 23400K

TOTAL NUMBER OF PACKA

PACKED IN 900 CTY

UsD6. 00
UsD6. 00

900CTNS/10800DOZENS

CFR LE

HAVRE PER DOZEN
D36000.00
USD28800.00

USD64800. 00

XTY-FOUR THOUSAND EIGHT HUNDRED ONLY

16) ISSUED BY

NINGBO ABC IMPORT AND EXPORT CO. , LTD

SIGNATURE.
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Bill of Exchange

Dran Under DOCUMENT AGAINSTPAYMENT — L/C No.
Dae. Payable with interest @ %

No. NBOSO2  Exchange for USDG4800.00, NINGBO GHINA, NOV: 25, 2007

P oo SIGHT of this Firs of Eschange ( Second of beif funpaid ) Pay 10 the onder

of BANK OF CHINA NINGBO BRANCH

The sum of SAY U.S. DOLLARS EIGHT HOUSAND WO HUNDRED AND THIRTY FIVE ONLY

To: M. PROMEX, 2 AV. DES CITRONNIERS.

PARIS, FRANCE
FOR AND ON BEHALF OF

NINGBO ABC IMPORT AND EXPORT CO. , LTD
50 GUANGJI STRE
NINGBO, P. R. C
S/C No.; 05ABCOG09. xxx

IINA
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TEXTILE EXPORT LICENCE/COMMERCIAL INVOICE

HIA (1RF, AR AL

2 YOS B

Consignee (name & address)

Exporter (EID, name & address) L
3 U 4 A
Category No.
5 HORSR
Invoice No.
6 HOEA (AR <011 FL 36

1, Destination

8 oIl

Value of FOB Chinese Port

am
Date

o WA 10 i g 12 8t
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— kAR 140000
—— I P 600,00

[S1E 61976.30
— L 61976.30

1500 000. 00
500 000. 00
700 000, 00

GOALB 100 000,00
— GeAR 100 000,00

BARGA 8912600
— R AR AR 912600

S 150 000, 00

s 44162.00
— KSR 44162.00

& i 3018 804,30 3018 804,30
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THE SELLERS,

NINGBO ABC IMPORT AND EXPORT CO.
50 GUANGII STREET,

NINGBO, P. R. CHINA

SALES CONTRACT

THE BUYE

PARIS, FRANCE
5/C NO. ; 05ABCOG0
DATE: OCT.29, 2007
PLACE: NINGBO

m

M. PROMEX, 2 AV. DES CITRONNIE

THE UNDERSIGNED SELLERS AND BUYERS HAVE AGREED TO CLOSE THE FOLLOWING TRANSACTIONS ACCORDING.
T0 THE TERMS AND CONDITIONS STIPULATED BELOW ;.

COMMODITY AND SPECIFICATION QuaNTITY UNIT PRICE AMOUNT
MEN'S TSHIRTS CFR LE HAVRE PER DOZEN
REF. ABCOOI SOOCTNS @ 12DOZENS €000D0ZENS UsD6. 00 USD36000. 00
REF. ABCOO2 400CTNS @ 12DOZENS 800D0ZENS UsD6. 00 USD28800. 00
TOTAL; 900CTNS 1X40'FCL 10800D0ZENS USD64800. 00

WITH 5% MORE OR LESS BOTH IN AMOUNT AND QUANTITY ALLOWED AT THE SELL

SHIPPING MARKS.

M

ERS” OPTION.
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s [ [ A
WA 436330
A% 603 801,00
b 68 640.00
— i 12640.00
Kz 56 000. 00
Il 2000.00
—ku 2000.00
B 400 000. 00
— 300 000.00
—zhH 100 000,00
Wettiig 1700 00000
1250 000,00
420 000,00
v 220 000.00
i 200 000.00
et 20 000.00
Ritirm 30 000. 00
E 20 000.00
— it 20 000.00
S 1000 000,00
A LT 1000 000. 00
T 23 000.00
— i 23 000. 00
B UL B 6 540.00
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IRREVOCABLE DOCUMENTARY CREDIT APPLICATION

T0. HUA XIA BANK CO. , 1/C No. Date; Jul. 2., 2007

Applicant Benliiary (fall e, addres and el cte.)

Parial ipments Trambipmen

2 k s by (X) teletransmission

(X) alowed (X) allowedt R i

() ot allowed ) ot allowed it

Loading on bounl/dispotchy akin in chargs at/from. Contact N+ SNST/24116

ANY TAIWAN PORT Credit Amount ( both in Ggus and vonds )
USD 374,694.00

Not laerthan AUG. 10,2007 US DOLLARS THREE HUNDRED SEVENTY FOUR

For teansportation to SHANGHAL, CHINA THOUSAND SIX HUNDRED AND NINTY FOUR ONLY
T Term () FOB (X) CFR () CIF () athers

Descrpton o g Date and place of expiy: Aug 30, 2007 CHINA

SEE ATTACHMENT

Grodit avalble ith

() by sisht payment

(X) by acceptance

() by negotiaton

() by defemed payment st against the documents
et berein

[
90 DAYS AFTER /L DATE

A beneiiay' drf o 100% of v value a

On i bank

Documents repired (marked with X)
Contact N SMST/24116

L (X) Sigued commerial ivoi in 3 copie indicaing L/ € No.
2. (X) Full set of clean o board Bils of Lading mad

oot [X] 0 ondee/ [ ] 1o the order of and blank.

dored, marked * ight [X] prepsid/ [ ] to collect showing frvight amount” vosiying [ ] the applicant/ [

3 () Air Waybils showing “fvight [ ) prepeid/ [ ] to collect indicating fcight amount” and consiged to

4. () osurance P/ Cenificate i3 copiesfor 109 ofthe inoice value shovin claions payable in China in curency

of the dralt, blank endorsed, coveing ([ ] Ocean Mavine Trassporation / [ 1 Aie Teasporston / [ Orer Land
Teusporsion) All Risks, War Risks /[ ]
5. (X) Packing list/ Weight Memo in 3 copie indicating

6. (X) Ceriicate of Quuntty/ Wedghtin 3 copes s by [ X] mansfacturee / ] Seller /[ independent sureyor

at the loding por, indicuin the ctunl sureyed quaniy / weigh o shipped oods as well as the packing coniton.

(%)
8. (X) Beneficany’s Certiied cupy of fax dispatched to the applicant within 2 days afer shipment advsing the cor

dfcate of Quality in 3 copie issue by [ X ] manfacturer / [ ] public ecogaized suveyor / [

mumber, name of commoliy, quanst, nvaie value, il of oading, il of Ioading date, the ETA date and shipping Co.

9. () Beneficiarys Coniffat cenifyingtha exr copies o the documents have been dispatched 1o the [ 1 applicant
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0. ()
() Oter doc

Additional instruct

ate of Origin in

L ifa

(marked with X)

copes certifing.

1. (X) All banking charges outside the oper

2. (X) Documents

idity of this ¢

. (X) Al docus
. () Other terms, if

3
4
s
6.

) Thind party as shipper is

s 0 be forvarded

) Both quantity and amount

acceptab

ing bank are for ben

21 days afer the date of issu

% more or les are allowed.

e of the transport documents but within the.

. Short Form / Blank B/L.is not acceptable

one lot by express unles otherwise stated above.

For bunks use only

Seal and / or Signature

Crodit Faciliy
Date;

checked by (

)

checked by (
1/C Margin __%
checked by (

)

)

R ARAA A AT B G SRt JF BRI

A

RME A/C No.
USD or (
BEA:

AL AR

) A/C No.
i

This L/C is subject to the Uniforn

stoms and Pracice for Documentary C

it (1993 Revision) 1CC Publication No. 500.
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£4-1 REBAERDAARTHR (MT700)

] (e I
43 | ™ | DOCUMENTARY CREDIT NUMBER ((iIiE %))
REFERENCE T0 PRE-ADVICE (BL585)
| B | WRGERRASE NN AR SHIMREAA PRENDY (Pr-ahice No ). W10 L
BEEREDR I
G | 2 | SEQUENCEORTOTAL (R %K)
G| 3G | DATEOF ISUE GHERB) . SRS WE R B K0
A | 31D | DATE AND PLACE OF ENPIRY (G fi 4O AT AOREL . 1R ARE ZA
G| 18| CURRENGY CODE. AMOUNT (RN S RS
PERCENTAGE CREDIT AVOUNT TOLERANCE ({11 48 1174 e/ F00RUK 00 . 5811
o[ 9N | WL, WO N 8: /5 TR FTARAN ST 9B 159N K
febisti
G| 9| MANUM CREDIT AMOUNT (aIERARUA % 8) 398 15 9\ st it
ADDITIONAL AVOUNTS COVERED. (80h%:8) 20 (€A1 3 ORER Y. HLLL.
e | we |
FORM OF DOCUNENTARY CREDIT (UM}
RO E)
(2) RENOCABLE (s IR ¢
G| 08 | (3) IRREVOCBLE TRANSFERNBLE (Korin Tt iR
(4) RENOCABLE TRNSFERABLE (/3o S61LAURAE)
(5) IRREYOCABLE STANDBY (o101 i
(6) RENOCABLE STANDBY (57 U831
AVAILABLE WITH... BY.... CHE0 1 CBUTT R A8 0)
) BRI, KL Wi
| aan | RHBARASH. BEY PONENT (BRI L BY ACCHTINGE (RRR). BV
NEGOTIATION (i2f1) . BY DEF PAYNENT (EBH1I) . BY MIXED PAYVENT (845413605
@) WARRABIAGIE, RGENIL R IRY. WRICE %D, Wiy
ANY BANKIN.
G| A | DRAWER GLAMIEA) £HRCHHIR
WE | 9C | DRI AT (LRI A9 b
G| 2| MINED PAYNENT DETAIS (AT
Wi | 920 | DEFERRED PAYVENT DETAILS GERFECES0
G| 8P | PARTALSIINENTS GrRE) . Zons s el s
G| 9T | TRANSHIPMENT (8330 QRN R IGESS SR E
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ax

i | (R w0 g
w | | oG O AR ARG et R R3E IR T
Wk | B | FOR TRANSPORTATION T0... (S#ZEMILE)

L | HC | LATEST DATE OF SHIPVENT (UGN RAMLKGKIRL. 4G 4 44D FAERIN N

W | 44D | SHIPENT PERIOD (LB, 440 1 4D FAERIAHER

& | 45\ | DESCRIFTION OF GOODS AND/OR SERVICES (SEdylie) . (5t inioi

W& | 46A | DOCUMENTS REQUIRED (WLEZR). & MERYSR

W | 470 | ADDITIONAL CONDITIONS (i 3)

L3 48 PERIOD FOR PRESENTATION (ZAUMIBE) . &W1JF 3 is  WUEAG 0 K %6
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ISSUER
XXX €O. , LTD.
Room 2901, HuaRong Mansion, GuanliaQiao 85 #,
Shanghai 200005, P. R. China

[CE%2:4

COMMERCIAL INVOICE

21 4711363 FAX; 021 - 4691619
T0
SAMAN AL-ABDUL KARIM AND PARTNERS CO.
POB 13552, RIVADH 44166, KSA No. DATE
TEL; 4577301/4577312/4577313 FAX; 4577461 DS2001INV205 May 22, 2001
TRANSPORT DETAILS s/C No. L/C NO.
SHIPMENT FROM TIANJIN PORT TO DAMMAM PORT | DS2001SC205 10010986
BY SEA

Terms of Payment

1/C AT SIGHT

Number and Kind of Package Unit Price | Amount
Marks and Numbers e Quantity
Deseription of Goods UsD
CFR DAMMAM PORT, SAUDI ARABI

CANNED APPLE JAM
P 24 TINS X 340 GMS

2 200CARTONS

USD6.80  [USD 14 960.0)

G D STRAWBERRY JAM
24 TINS X 340 GMS

2 200CARTONS

USD6.80  [USD 14 960.0)

Total; 4 400CARTONS
SAY TOTAL: U.S. DOLLAR TWENTY NINE THOUSAND NINE HUNDRED AND TWENTY ONLY.

USD 29 920.0
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JIANGSU IMPORT/EXPORT COMPANY LIMITED
135 HUNAN NORTH ROAD
NANJING CHINA

PACKING LIST

e ——
K-2137-1 MEN'S SHIRTS @4DZS/CTN @14.00 | @12.00

280000 | 2 400.00

20,300

JIANGSU IMPORT/EXPORT COMPANY LIMITED

NANJING, CHINA

#% B
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APPLICATION FOR AMENDMENT TO LETTER OF CREDIT

{ERIEM RIS
No.of Crdit Faci Date;
RIS i
Branch (Sub-Branch)
9 G0 17
Amour
L H—

No.
U ()

Please

- the above L/C by SwiftTelex as follows < marked with (X) > :

«

o

Charges and fees if any, are for our a/c No.

WS T4 0B i MM

Hnft.

Stamp and signature. (+) of the applicant;

LIS SPNEE 3% 3
TR :

48
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ORIGINAL

—
ABC INTERNATIONAL COMPANY Refoece 0664814
NO.128 HANKOU ROAD
SHANGHAL, CHINA CERTIFICATE OF ORIGIN
oF
2 Cmigas 'THE PEOPLE'S REPUBLIC OF CHINA

1. C. ). EXPORTERS LTD
526, ASHUTOSHI CHOUDHURY AVENLE,
CALCUTTA - 700091 INDLA

3. Means of tansport and route 1 outhority e only

FROM SHANGHAI TO CALCUTTA INDIA BY SEA

4. Country/regon o desination

o
6. Marks and numbers 7. Number and kind of packages; | 8. H. S. Cade |9, Quanty | 10. Number and
deseription of g o imvoice
el 0020011 3082 Kes
VIA CATCUTTA PORT RAW SILK 1162185/04
TO BANGALORE
1-50 TOTAL PACKED IN 50 (FIFTY) MAR. 25, 2004
BALES ONLY
1. Declrsion by the exporter 12. Cenifcation

The underiged hereby doclares that the sbove detils and | 1 herehy ceiidthat the declaation by the expoter

tatements are comet, that all the goods were produced in China | is comect,
and that they comply with the Rules of Origin
Republic of China

o the People's

ABC INTERNATIONAL COMPANY

Zme

SHANGHALL APRIL 03, 2004 SHANGHALL APRIL 05, 2004

. Signature and stamp of athorly signatoy Place and date. Signature and stamp of cerilyng suthority
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BIL

OF LADING

1) Shipper; QINGDAO BRIGHT FUTURE GARMENT TRADING CO. , LTD.

10 ORDER

3) Notfy Partys PARISI SERVICES INC. 11105 S.

CA, 90045

LA CIENECA BLVD LOS ANGELES,

) Place of Receip

6) Ocean Vessel; LONG HUA

7) Pre-carroge By s

) Voyage No. : V. M7E

9) Portof Loading: QINGDAO 10) Port of Discharge

Long Beach

1) Place of Delivery:

4) B/LNO. ; SD6ST0436354
CARRIER

cosco
PGSR (RE) $A0
CHINA OCEAN SHIPPING
(GROUP) €O,
ORIGH

NAL

COMBINED TRANSPORT BILL
OF LADING

12) Maks | 13) Now & Kings of Pkgn. | 14) Description of Goods. 15) G.W. [16) MEAS (M')
FSL 714CTNS COTTON SHIRTS 12 138 KGS [38.556 M
COPENHAGEN

NO._1-1200

17) Total Number of C

or Packages (in w

N CARTONS ONLY

18) Freight & Charges Revenue Tons| Rate Per Prepaid | Colleet

FREIGHT PREPAID

Prepaid At Payable At 22) Place and Date of lssue
JULY 1, QINGDAO.

TOTAL PREPAID 19) Number of Original B(S)/L ; 2(TWO) 8k #

LOADING ON BOARD  THE 2) R K

20) DATE 21) BY
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PICC #mAmmrwmmmxmss
PICC Pty and Cassalty Company Limited

ORIGINNT GRARTALH LR
Head Offce; BEUING _Exablshed in 1949

#4725 {#2 . CARGO TRANSPORTATION INSURANCE POLICY

prem BRI
INVOICE NO. A6S044/04 POLICY N0, PYIE20043201930000142
BRRA (INSURED) JIANGSU INPORT/EXPORT CORPORATION LTD. . NANJING. CHINA

ABLARM R R U (FLFRBAZ) SR, DR AP A AR MR FhA . AR
GRRAGILKRROFIESEOR, T AR
THIS POLICY OF 1 3 S THAT PICC PROPERTY AND CASUALTY COMPANY LIMITED
ALLED “THE COMPANY ) AT THE REQUEST OF THE INSURED AND IN CONSIDERATION OF
PREMIUM PAID TO THE COMPANY BY THE INSURED UNDERTAKES TO INSURE TH
0 GOODS IN TRANSPORATION SUBJECT 0 THE CONDITIONS OF THIS POLICY AS PER THE.

3 CEREI WA WG
MARKS 8 0. S | qUANTITY oons AMOUNT INSURED
Ax per I N o e o

b amfes 30 CARTONS & sHiRTS USD 20,294 00
BREEH:
TOTAL AMOUNT INSURED; $AY US DOLLARS TWENTY THOUSAND TWO HUNDRED AND NINETY FOUR ONLY
& G AR RRERIN

PREMIUN AS ARRANGED  DATE OF COMMENCEMENT

&
. SHANGIAL TO, ANTWERP.
CONDITIONS,
COVERING ALL RISKS AS PER ATR TRANSPORTATION CARGO CLAUSES (1/1/1981) OF THE PEOPLES INSURANCE.
COMPANY OF CHINA. (ABBREVIATED AS C. L CALL RISKS) (INCL. SRCC. & WAREHOLSE T0 WAREHOUSE.
CLASE)
BRORR IR R A OIS RN, SR R FIERAARER), WA RMY, A AL

ZIEARRN CERIBIIC 2 BiER) RAGER. -0 EACTITRR, KAEAA#IEE
IN THE EVENT OF LOSS O DAVAGE WHICH MAY RESULT IN A CLAIM UNDER THIS POLICY, INMEDIATE NOTICE MUST
O THE COMPANY OR AGENT AS MENTIONED, CLAINS, IF ANY. ONE OF THE ORIGINAL POLICY WHICH
ISSUED IN_TWO_ ORGINALS TOGETHER WITH THE RELEVANT DOCUMENTS SHALL BE SURRENDERED.

OF THE ORIGINAL POLICY HAS BEEN ACCOMPLISHED. THE OTHERS T0 BE VOID,
CARRIEDOUT BY A LOCAL COMPETENT SURVENOR. CLAIM DOCUMENTS TO BE MAILED 10 THE
FFECT PAYMENT BY REMITE ANCE T0 THE CLAMANT.

ASVER WL PER COWEYANCE: A.

ER V. 0408

HAS B

TO THE COMPANY.

NO. 254 KD. LLOVDS BLDG
ANTWERP, BELGIUM

PEARMPRERGARANE R 5L F

PICC Propety and Casly Conpany Limied
R Najing Branch

LAV PAYABLE AT ANTWERP (IN USD)
A

Prey

DATE, M9 2007 Neized Sgraone

R Ei9R 22 ¥
No. 2258 Shi Gu Rosd, Naing
A% (POST CODE) , 210020

A 093005 HALA: 320193104

FUB{S) (PRINTED N

003 -25 - 86521049
™ FAX) : 0086 -25 - $4404503
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B bilateral agreement
$AHZ mulilateral agreement
LB poyment agrenent
DRBE verbl agreement
HEHL witien agreement
BEBA gentlemen’s agreement

(5) SRMiB:

AR ales contract
8K 4 Fl model contract
SHWE agreement ofintent
EAF letter of intent

E A blank form

RAH pover of attomey

B exchange of leter

&5 memorandun

SRR contract terms
R &I escape e

B original ext

X vemion

84 wanding

EA original

Wk copy
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Bk appendix
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1574 F) amendment of contact
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Engine (RH):

250ce.

-Stroke Air-cooled V-Twin

Transmission ( F7E3) ;

5 Speed hand citch

Carburetor (fLE) : Mikui

Sarter (RHHA) ¢ Electric

Drive train ( FEE7R) : Chain Drve
Compression Ratio ([EHE) : 104

Horse Power (371): 17hp $000rpm

Gas Tank (i)

All Meal Exta arge 5.3 gallon

Fenders (B#PiR) :

HBM Custom All Metal

Frame (£):

HBM V250 Custom Soft tail

Suspension ( BEFR)

Swing Arm, HBM Chrome Shock Dampening System

Front Steering sy¢ ( HFHEE) :

CNC Machined 41 mm Forks and Triple Clamp

Handle Bar (4E) ;

HBM Custom

Exhaust ()

HBM Custom Dual Chrome Pipes

Wheels (278) :

Front 19

Brakes (HHH):

Hydraulic Front/Rear Dise

Fool Controls (95)

HBM Custom (!

Machined

Hand Control (5

HBM Custom CNC Machined

ligs (41): 12y LED
Gauge Cluser ({U) : Back Lit Analog
Dry Weight (H7) : 173kg/3811hs

Length (%4¢).

230em/90. Sin

Seat Heigh () ;

63em/25in

Package Dimension (%)«

2 340cmx480cmx 1 000 cm carton 16/20, 48/40, 48/40HQ
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HEAER
SALES CONTRACT
“my (e B (Signed ) :
AW (Date)
B Hi (Seller

K (Buyer) ¢

JBAE (Address) = HAE (Address) ;
Wik (1 Wi (Tel) ;
I (Fax) I (Fax) 2

The undersigned Seller and Buyer have agreed to close the following transactions according 1o the terms and

conditions set forth as below

e tinig it nir £
Specification and | QTY Unit Price Amount

Description (rpcs) CIF Marsilles

g
Model No.
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1. 1% (MORE OR LESS) :
2 1% (paC
3.k (MARKS
4. BIERIF (TERMS OF SHIPMENT) ;

HIEWAL (TIME OF SHIPMENT) :

HIE (LOADING PORT) ;

i (DESTINATION PORT) ;

5. MERIE ( OF PAYMENT) ;

6. PRI i R R R, £ i o BREAR

BRERZT 1981 4F L 1 E A XA AR S B IRER AR
INSURANCE;
1 T be covered by the buyer.
1 T be covernd by the Seller for of total invoice value against and

. as per and subject to the relevant ocean marine cargo clauses of the People’s Insurance
Company of China dated 171/1981.
7Kg, FRUSRE: RO LI AR IR R A KR R0 R
R4 45 0 1 R KAATEO SR, ST
. M BT AR AN, KA RESH R, TFREaR 3 G0
TEHLH i L R RS
INSPECTION, DISCREPANCY AND CLAIM: 1 is mutually agreed that the Certificate of

Qulity and Quantity issued by State Aduministration for Entry-Exit Inspection and Quarantine of

People’s Republic of China shall be part of the documents to be presented for negotiation under

the reevant 1/C. The Buyer shall have the right to einspect the qualty and quantity of the

curgo, Should the o confomity with the contrac, the Buyer is

entitled 1o lodge with the Seller s clain which s

and quanity be found no

be supported by survey reports issued by
recognized surveyor approved by the Seller,

ESFRATEF YO RZA R KW, BT SRBIA MO 2
Hie RN, BT BRI R AR i 55 B H/ 08 BLK R AR,
FA AR

In case of quality discrepancy

i should be filed by the Buyer within __ days afer the

arival of the goods at port of destimation , while or quantiy diserepancy . clim should be fld by
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5 bue U0 6,50
» freen Usn7.%0






OEBPS/Image00195.jpg
ROANTR ROER
[ SR
A e RGP Bk
[ AR, B Sl cbers
AT R IR, G s
R M ARG B
A ERER, WIS
8 A ROURIE S e






OEBPS/Image00610.jpg
e 23-3

O Ol FICHML: 2010 6 127119 11
EE RN
s w5 [0 w| w5 [esssmresa
Al s KA g A oA | s

ikl LiTii CAfT## LATA K& AT
: NS st Lo L : 7)’ =

b e
W T

2 2# i






OEBPS/Image00611.jpg
Ar423-4

Vg

LS

AR

wi | g

WCHLE: 2010 4127119 1
i R
it | gtk | i | ew






OEBPS/Image00608.jpg
231

No. 13835205

TR E: 2000 412 51 19 1

% e MRV )
ABLABUI : 4401001268188
Bk S R 13 5

64~ (2) 6) 92742964/ MiERTA: 01
446 (600375 (35) (4/ 528236769586
2-2 (205142442618 (7 0445

f | TEPTAIS : TATILE AT 6222023858888 /3-15)) 09/5/-1))) +2

R L R Ca A & # B % B oW |
B ™ 300 [100.00 | 30 000.00 7% ETXTI b

it 300 [100.00 | 3000000 7% 5100.00 L
BRAT (K5) | ATfFE i %) Y35 100.00

C1E3 s GRtAATRUA 7] 3

o | BB : 2133052237971

| o MR

TP« TR K17 635055727689742

WA gt THIA: il K mIg: (%)





OEBPS/Image00609.jpg
g 23-2

No. 13835205

TR 2010 4 12 7119

L e FIERE Wl AT R & 6+~ (2)6) 9274296 +/ MEMA: 01

% 0100126811888 w 446 (600375 (35) (4/ 528236769586 m

" A K86 13 1 |22 Gostaisaes 7 o e

[} AL AT 6222023888588 “ |15y 005/ -1)) 42

WMBEB F G | MRRS | B [ R & W B ¥ Bo# 3
S 5 [ e mme o8 | o |0
& it 300 | 100.00 30 000.00 17% 5100.00 L]

WRA o) | Ao O Vs |

LR Gl AT R W

% | MR 1330522379712345

| et o MR

LARRGELS L1793 %47 635055727689742

[N sLH: TFHA: SR g ()





OEBPS/Image00614.jpg
dg24-3

@ PET RN E —

LA EESEd 2
e A HARS

% | AR i EEIE BRI

& | oo
H (D B singgg S
PP LLRCI 6.4 mﬁm =

L ]

b i e

WAL





OEBPS/Image00612.jpg
dd524-1

No. 12082055

TEHE ;2010 4 12 51 20 H

]

w4 e KRR ] S+ () 6) 91261/ MR 01
S5 | ABLABUEIE : 440857132557243 s oo0mrs (33) (4 Tesisasese
o B P 224(mny.mxu ous
fir | FFET RS LA £4T 6010101614078 73-15)) 09/5/=1))) +2
VAR AR | MENE ] h G W Wt #] & ® |8 %] B &
[Z5an | ® [weo| mowor | 7w | 2w
it 150 | 486,00 72 900. 00 17% 12 393, 00
WBAIT ()| BATPREATR A ) vis 293,00
04 AR " L
S5 | HHBLABIT: 4401001268158 i )
e W Z K B 13 5 v (4010012481 1688)
| TR TR 7 6222023888888 s

EELEEE LR

RECHE

A s TERA: RIS





OEBPS/Image00613.jpg
W g5 24 -2

ik M

TR &

010512120 {1

SRS

S

L

R

L

A






OEBPS/Image00606.jpg
A 22-1

3 el

FWE e 4

FIEAM 20041216 1

HH | wolt (R Owe) FERORTT (O, D)) it
W | o | MR | | ez WA ] ]
[ |sonowswnz i[85 | 222023888888 e
A | ik | M EK FEAT | AT AT | A | Mk | A EK i LATIL# 4T ,&
& ¢ ARG REEOEE 0T
P P iAol b s Lt e 2
W | Ok 7«51 oo o]
= [
Wit ¢
sipys Ce S 4 i
s ik Sl ( sy 4 i
A AE e (i) 0006 g
it RN AT T A
t
* " H ;,
o "
0






OEBPS/Image00607.jpg
wg22-2

pe LAk
*E'&%'IE ol 4
HHEAW 2010412716 A
xm B (Ol Owll) SEHORM (Optd, Ol 3
W [ | ARG AR | 26 | iz R RAT n
| &5 | 6010871563001 | 9 | 6222023888888 e
A | ek | MERIK | i A [k | A EK T TATILH %17 ‘/}\\
-] ¥ b
& AR — e Flal D] e[l efmla
% (x5) 077 AT 2 iR T Y57 lalelzlolo 'ﬁl
s e a Lo s

*H% £
il S A % B 0007 ﬁh!
it s 2 A WS ATE P AT %
2]
H

ME: ol 3 E A "






OEBPS/Image00605.jpg
w215

hE TR RIT [t & TiCSiEN
200 12 117 1
M ] K| * & 115 MRS )
k. L3 K 6010710850168 £ 3 L3 % 6222023888888
T AT AR £ A i LRATL 17
; ST i o — g : :’ qr ‘;' : :::' 3
s | s | s # 5F
£ o) 02019395 2010.12.17
P ik

eSS






OEBPS/Image00621.jpg
%28 -2

sk

AE010012681 1888
RRERE

AR (K%) _ike
H () &






OEBPS/Image00622.jpg
g5 29

Bl A RERIER

2010412 J1 24

Vit A Wik K TR 164 L 16 000
i 15 360
PL T CHTIER 15 4
LT
[ WAL ] iR i 640
Vi ois itEs [
AN A 5
LRI
R [
[
I GAN [N A






OEBPS/Image00619.jpg
o427 -2

Wl-lmmii

R
\\1L37§2{‘!‘!3ﬂ
B
A L |

kA

A E 2it






OEBPS/Image00620.jpg
g 28-1
EMRFERH S

2000412 J1 23

f HMAF 2010512 8 H
& % x it :;:; Eﬁ:[;ﬂ!ll i Ilz " JH ] R
P Tl | SR A e
AT A [ [0 [ | 2om | o o] k| em| 50 | on | bn | om | w0 | ok
ARE BB 250.00] W | 2 | s | s |Gwam| 6w
o] |n[s ®R | 6 | 18 | w8
12 | 16 (8RR 12 | 17 |1 H| 250.00 " 2 18 36
it 500,00
T (k) SRR
i % 1 500.00 i 1 290.00 il # 210.00






OEBPS/Image00623.jpg
AL 55 30

2000412 J1 25 § 5003 13

AR FAR
Eraa WG
SHFARS (KT) AfKHLHE

Bl zif: it BdkA: EXI





OEBPS/Image00624.jpg
A 31-1

L& &

2010 512 J1 26

A
AR (K%5) _{EEmRTN
g () 2t

§ B R
1040.00
HeEcA: A






OEBPS/Image00617.jpg
A% 26

#5005
WAL A EREE:
HE | HH M itit
| om i
o | wy | e | | mo il .
Db i 150 150 40.00 | 6 000,00 PO TR R AIO0 1
T Ml L™
1 it

RHA: BF






OEBPS/Image00618.jpg
%27 -1

WS 1A MRV ) SHAh S 00412 420
& W

AREEED
450,00 v[a[s]o]o

S0 AR i

b

SRAI (KH) Wl
ik

TR "B THA: %





OEBPS/Image00615.jpg
g 24-4

HETHRIT M sk
2010412 J1 20 A

Ed G 3 A FHEAT AL 1’3 & Pz R MR )
=" L3 9 6010101614078 b & 6222023888888
A TFPeT AR 77 A AT LRRETILE X7
& | ART N PRENEGERE
s | Ok BT A1 el
L LES Ll LSS i
SR 02019395

" o AT T T






OEBPS/Image00616.jpg
Ak g 25

LELEE

(A i MIATR )

20004 12 121 |

o

@ ® 2

Py SR o it i it

P2 i3 (I A

Ziil T [ v[e[ofo[o]y
U

FOR) S

B

398 508150

UN5) Yid.00

TR

EREH

PN





OEBPS/Image00214.jpg
4 & 4
OO
XOX





OEBPS/Image00212.jpg
Safety Boots =

Art No. ; JLO0STS B 5 : JL60STS

QTY.: 12PRS ¥ 128

G.W.: 27KG 21 F%

N.W.: 216 216 F%
50x35x78 em 5 50x35%78 B A






OEBPS/Image00454.jpg
B9 %K

L

W AHFE 5 | MRSt A

Alel#]e






OEBPS/Image00213.jpg
[Vl
&%
[ 24






OEBPS/Image00206.jpg
ORDER NO. 100530
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DATE; MAY 30, 2010
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RARBAERLA
ORIENT ELECTRIC CO. , LTD
NO. 666 FENJIN ROAD QINGDAO, SHANDONG, CHINA

SHIPPING ADVICE

S/CNO. ; OE//0407
LGN
DATE: JUN 15, 2011

ERNA TRADIN

DEAR SIRS.
WE HEREBY INFORM YOU THAT THE GOODS UNDER ABOVE MENTIONED CREDIT HAVE BEEN

SHIPPED, THE DETAILS OF THE SHIPMENT ARE STATED BELLOW

COMMODITY; ELECTRIC HAIR DRYER

NUMBER OF CTNS; 600 CTNS

HROSS WEIGHT 7800KGS

OCEAN VESSEL; JIXIANG V. 501

B/LNO. ; HISHBI 142939

PORT OF LOADING: QINGDAO, CHINA

PORT OF DESTINATION: MARSEILL]

DATE OF DEPARTURE; JUN. 15, 2011

FRANCE

ORIENT ELECTRIC CO. , LTD (/A7)

i3
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HEER

SALES CONTRACT

S/ N0,
DATE

.+ LHSC/ 100930

Sep.30, 2010

We hereby confirm having sold to you the following goods on terms and conditions as specified below

ex
SHIPPING MARKS

AR R %
FICATIONS OF GOODS,
PACKING

i
QuANTITY

o
UNIT PRICE.

& W
AMOUNT

& i
TOTAL VALUE:
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Description (ves) T

Ty Orient brand 1500 Ush 2.90/0C 05D 522000
oy ——— 1500 s 2. 90/pc UsD 5 220,00
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1. Rt SRR S % R, SER T

MORE OR LESS; 5% moe or lew in quantity and smovnt will b allowed ot the Sellers optio.
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PORT OF LOADING, NEWYORK PORT, USA

DATE OF SHIPPMENT: SEPT. 13, 2010

6. PORT OF DESTINATION; QINGDAO PORT, CHINA
7. DESCRIPTION OF GOODS; CNC DOUBLE COLUMN VERTICAL MACHINING CENTER PRO-3210
5. MARKS AND NUMBER ON B/L; N

9. 1/C N0, LOWF4SST?

RADING CO. LTD
DAvID swTH
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1. Goods consi
suntey)
ORIENT EL(
N0.66 FENJIN ROAD QINGDAO,

SHANDONG, CHINA

vnce No.

GENERALIZED SYSTEM OF PREFERENCES
CERTIFICATE OF ORIGIN
o anl ceifcate)

FORM A

2. Gods consigned 1o ( Consignec’s name, aldress, comniry)

LUCERNA TRADING CO. , LTD

cHuN

KU 75011
PARIS FRANCE

3. e of trasport e e (s ar a3 known)

SHIPMENT FROM Q1

GDAO PORT TO MARSEILLES BY SEA

aicial use

6 ke Nl il o | RO e | 10 S and
S tem number | rbers kg dipn | C o Mok | © 0 T ™
ok e et} o e
SIXHUNDRED (600)
LUCERNA | CARTONS OF ELECTRIC
" OE110307 HAIR DRYER, ONE s S— OEN30
MARSEILLES CARTON OF 12 MAY 15, 2011
€N, 1-600 PIECES EACH,

1. Gertific

10 i bereby conified, on the basis of control
ot the declario

cartied o, by the.

12, Dec
The wndersigned herehy declarrs that the sbove detaile and sttements ane

o by the exporter

cormct, tht al the gonds were
1Ny
=)

QINGDAG, CHINA JUN 8, 2011

and that they comply with the oriin roquirments
e Generalized System of Prefexeces for g experted 10

i for those. gons in

QINGDAO, CHINA

Place and date, signature v stamp of

senifying auhority

Places o date, signature and stamp of
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PEARAMEHANFRRGE
ENTRY-EXIT INSPECTION AND QUARANTINE
OF THE PEOPLES REPUBLIC OF CHINA

5 No. ; 201145114
LreTeriay
INSPECTION CERTIFICATE OF QUALITY AND QUANTITI

RN

Comigne: ___ORIENT ELECTRIC CO._, LTD
HA:

Comsignes: __ LUCERNA TRADING €O, LTD.

[erer
Deseripion of Gonils; __ELECTRIC HAIR DRYER  Mak &N
BRI/ LUCERNA
Quantity/ Weight Declune PCS/ 7 800KGS OE11007
CRHRRE MARSEILLES
Number and Type of Parksges: 600 CTNS w600
ER T
Means of Conveyance; Y VESSEL
fa

Results of lnspection;
WE HERERY STATE THE RESULTS OF INSPECTION ARE IN CONFORMITY WITH THE CHINESE STANDARD

RATEL M ORI 17 AR AR5 A ACHE A e 3 DU 0 W ) RO b
B AR

Oficial Sty Pl of ixsie: QINGDAO, CHINA Date of isies JUN8, 2011

Nutheried offerr: 35 St
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SHIPPER
ORIENT ELECTRIC €O, , LT
N0, 66 FENIIN ROAD QINGDAO,
SHANDONG, CHINA

BALNO. COSU 142039

CONSIGNEE
T0 ORDER OF SHIPPER

cosco

FEEFES (KE) BAF
CHINA OCEAN SHIPPING

(GROUP) CO.
NOTIFY PARTY
LUCERNA TRADING CO. , 11D
CHUNG-KU 75011 PARIS FRANCE
PR-CARRIAC —"
Combined Teansport Bl of Ll
OCEAN VESSEL VOY. NO. PORT OF LOADING

JINIANG V. 501 QINGDAO

PORT OF DISCHARGE,
MARSEILLES , FRANCE.

PLACE OF DELIVERY

REFERENCE)

FINAL DESTINATION. (FOR THE MERCHANTS

MARKS NOS & KINDS OF PKGS | DESCRIPTION OF GOODS | G.W. (KG) | MEAS (W)
LUCERNA Ixd0'FCL ORIENT BRAND 7 50KGS. snarw
OENDW07 (600 CTNS) ELECTRIC HAIR DRYER
/N0, 1-600
TOTAL NUMBER OF CONTAINERS OR PACKAGES (IN WORDS) ; SIX HUNDRED CARTONS ONLY.
FREIGHT & CHARGES. REVENUE TONS RATE PER | PREPAID | COLLECT
FREIGHT PREPAID
TAYABLE AT IACE AND DATE OF ISSUE

PREPAID AT

QINGDAO, CHINA

QINGDAO JUN 15, 2011

TOTAL PREPAID
THREE

NO. OF ORIGINAL B (S) 1

SIGNED FOR THE CARRIER

LOADING,
VESSEL DATE
JUN 15, 2011

ON BOARD THE

By

JIXIANG V501

xox (BF)

SRR () 8
CHINA OCEAN SHIPPING (GROUP) €O,
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TEL: 0536-8575868 HETIAB /6N, HFSC100S
FAX; 0536-8578869 SALES CONFIRMATION DATE;

b.30, 2010

THE BUY

£ YOUDA TRAD!

o L
101 QUEENS ROAD CENTRAL, HONGKONG,
Tl 8

2856666

We hereby confirm having sdd to you the following g on term s condiions as specified belo

SHIPPING MARI QuANTITY UNIT PRICE. AMOUNT
Youba
1oopcr
HESCI005
AYLON 100 000YARDS USD 0.3368/YD, USD 33.680.00
HONGKONG
FABRICS
B/No.; 13298
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o Setiing it nir k2l
' and v Unit Price Amount
Model No. o
(FS) CIF Marseilles

MT201Y Osient brand 1800 USD 2.90/PC. s 5 220,00
MT202Y electric hair dryer 1800 USD 2.90/PC. USD 5 220,00
MT203Y Vollage: 220-240V 1800 USD 2.90/PC. USD 5 220,00
MT204Y Power: 2000 1500 USD 2.90/PC. UsD 5 220,00

Total 7200 USD 2.90/PC USD 20 880.00

Total value; SAY US DOLLARS TWENTY THOUSAND EIGHT HUNDRED AND EIGHTY ONLY.
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BILL OF EXCHANGE

No. (place and dote of issuc)
For__(an figure)
A gt of this FIRST Bl of exchange (SECOND being unpaid) pay to
or anler the sum of
Comount in words) Value received for Cquanity) of
Cname of commodity) Drawn under
e no. dated

For and on behalf o (Signawre)
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Notfy Party (comple
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Wiz 6,15 419
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Place of Receipt
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NO. 666 FENJIN ROAD QINGDAO, SHANDONG, CHINA
COMMERCIAL INVOIC
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1/6 N0, ; MKCAT86323
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EBY CERTIFY THAT CONTENTS OF INVOICE ARE TRUE AND CORRECT.

ORIENT ELECTRIC CO., LTD (2478)
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INV. DATE: MAY

/6N, ; 0110407
/6 N0, MKCGA786323

FROM, QINGDAO TO, MARSEILLES
CONTAINER TYPE/QUANTITY. ; 1x40" CONTAINER NO. ; CRLUIZST272

DESCRIPTION OF

o
MARKS AND

NUMBER AND KIND | QUANTITY | PKGS AW 6w MEAS,
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€/N0. 1-600 CARTON OF 12
PIECES EACH

TOTAL; SIX HUNDRED CARTONS ONLY

ORIENT ELECTRIC CO. , LTD (2435)
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The People’s Insurance (Property) Company of China,

Ltd. Qingdao Branch

i O S EHREIERE
Application From for I/E MARINE CARGO INSURANCE

WREA A LBAR T
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