四川外国语大学关于实施公务卡结算管理的通知

校内各部门： 

按照《关于进一步深化公务卡改革的通知》（渝财库〔2011〕27号）的要求，按照《重庆市市级预算单位公务卡管理办法》（渝财库〔2013〕54号）的规定，为进一步加强学校财务管理，规范公务开支，减少现金流量，增强资金使用透明度，学校决定在全校推行公务卡结算报销，请各部门严格遵照执行。 

一、严格实行公务卡结算报销制度 

（一）公务卡是指市级预算单位在职职工经单位审核确认后，以个人名义在商业银行开立，主要用于日常公务支出和财务报销业务的信用卡。职工个人作为公务卡持有人（以下统称“持卡人”）承担用卡相关责任。我校公务卡办理银行为建设银行重庆市分行。 

（二）凡具备刷卡条件的公用经费支出，原则上应使用公务卡，机票、差旅住宿、招待费、培训费、会议费、车辆燃油及维修、政府采购中采购金额在1万元（含1万元）以下的分散采购等7项开支必须使用公务卡。因特殊情况不能使用公务卡，经分管校领导批准后方可报销。 

（三）持卡人发生公务支出时，使用公务卡刷卡结算，并取得公务卡刷卡凭据（POS小票）和相关票据（发票、购物清单）作为财务报销依据。学校将严格实行公务卡结算报销规定，具体的财务报销审核办法不变（含物品采购审批和相关票据签批）。财务处负责对报销人提供的公务卡刷卡凭据和相关票据进行审核，符合公务卡结算报销范围和单位财务管理规定的支出予以报销；否则不予报销。 

（四）为便于结算及公务卡集中还款，计财处通过与发卡行建设银行协商，将全校所有公务卡持卡人的账单日及还款日统一变更，更改为账单日为每月5日、还款日为每月25日。自通知之日起，持卡人应将已消费支出尽快还款。统一更改还款日后，所有持卡人的账单日、还款日将统一更改为每月5日、25日，持卡人原有设定的账单日及还款日不再有效，持卡人不能私自更改或要求银行更改账单日及还款日，否则造成的后果由持卡人承担。

（五）使用公务卡结算的各项公务支出，到计财处报销的时间应不晚于公务卡到期还款日前3个工作日，具体规定的报销时间为：上月6日到当月5日之间发生的各项公务支出，需在本月20日前来计财处报销，当月6日以后发生的各项公务支出，可以在下月20日前来计财处报销。由于不可抗力原因造成不能及时报账，持卡人应提前通知计财处，协商处理。因个人报销不及时产生的利息、罚款等费用，以及由此对个人信用造成影响等责任，由持卡人承担。
（六）还款将统一在每月26日前打入持卡人持有的公务卡账户进行还款。每月26日后，持卡人应查询公务卡还款情况。
（七）持卡人应及时关注本人公务卡账务情况。如有任何疑问或异常情况（包括未及时还款），应及时通知计财处及发卡行处理。
（八）任何原因导致的公务卡卡号发生变更，持卡人应及时告知计财处。

（九）持卡人应详细了解发卡行和学校关于公务卡使用的相关规定。在用卡过程中出现任何问题，应及时与发卡行（各网点或电话：4008200588）和计财处取得联系。
二、执行时间 

从2014年3月1日起试行。 

特此通知 

附件： 

1. 关于印发《重庆市市级预算单位公务卡管理办法》的通知（渝财库〔2013〕54号） 
2. 关于进一步深化公务卡改革的通知（渝财库〔2011〕27号） 

3. 重庆市教育委员会关于进一步做好公务卡改革的通知（渝教财〔2013〕32号）
4. 关于实施公务卡结算目录的通知（渝财库〔2013〕39号）
5. 重庆市市级预算单位公务卡结算目录
6. 公务卡手册
7. 建行龙卡公务卡个人用卡指南
