福州大学关于公务卡办理及推广使用

的通告

各学院、机关各部处、各有关单位：

根据福建省财政厅、中国人民银行福州中心支行印发的《福建省省级预算单位公务卡管理暂行办法》（闽财库〔2008〕4号）、福州大学关于印发公务卡财务结算管理暂行办法的通知（福大财〔2014〕21号）精神，结合2015年省审计组审计整改意见，我校今年底将全面推广使用公务卡，为此，除特殊情况外，2016年4月1日后日常公用支出一般不再办理借款业务，校公务活动全面推广使用公务卡结算，现将有关事项告之如下：

一、公务卡办理注意事项：

（一）公务卡是指我校在编在岗教职工持有的，可用于日常公务支出和财务报销业务的银行贷记卡，持卡人离校或退休须向开卡银行注销公务卡，即持卡人直接拨打95588实现电话销卡。

（二）我校教职工办理公务卡可通过线上和线下两个途径进行申请。线上途径通过工行网站申请，拥有工行个人网银的教职工可以通过个人网银——信用卡服务——申请信用卡——选择福州大学公务卡，无工行个人网银的教职工通过工行官方网站——网上申请——信用卡——选择福州大学公务卡并填写相应信息完成申请。线下途径通过填写个人信用卡申请表，随同签字的身份证复印件一同上交至计财处。一般办卡期间为1个月左右，收到通知短信后请尽快携带个人身份证前往学生生活一区工行领取。
（三）公务卡办妥后（1个月内），工行将下发办理成功的通知短信，请收到通知短信的教职工尽快携带个人身份证前往学生生活一区工行领取。

二、公务卡使用注意事项：

（一)公务卡人属个人信用卡，推迟还款将影响个人信用，公务卡免息期为账单日后25天，请各位老师注意每个月还款时间或者设定自动还款。
（二)公务卡仅用于办理人民币支出结算业务。

（三）公务卡适用范围为主要包括：差旅费、会议费、招待费，以及原使用转账结算的5万元以下的零星购买支出等。

（四）持卡人在使用公务卡消费后，凭发票、POS机打印（或网络购买纪录）的消费交易凭条、购物明细等单据，按学校规定的审批及报销程序办理。

（五）报销费用要与提供的报销凭证、公务卡消费交易凭条（pos机小票或网络购买纪录）的内容相符。

（六）财务人员按财务制度规定对持卡人的报销凭证进行审核后，对符合公务卡结算范围和财务制度规定的支出予以报销，并将报销资金划转到个人公务卡上。

（七）公务卡免办卡费、年费、挂失费、短信提醒费及本地工行取现/转账手续费。持卡人若先用自有资金还款后，报销后进入公务卡的资金可以在本地工行ATM支取或网银转至本地工行账户。持卡人通过公务卡透支提取现金将产生手续费，手续费不在财务报销范围。
    （八）实行公务卡结算不改变学校现有财务管理制度和日常报销审批的基本程序。持卡人使用公务卡消费结算的各项公务支出，必须在发卡银行规定的免息还款期内，应提前十个工作日向财务部门办理报销手续。因个人报销不及时造成的罚息、滞纳金、不良记录等均由持卡人自行承担。

校教职工可登陆学校计财处网站，查看《福州大学公务卡财务结算管理暂行办法》。

2016年3月1日起，计划财务处不再开通借款绿色通道。2016年4月1日起日常公用支出一般不再办理借款业务。
特此通告

福州大学           
                        2015年11月25日

