滨州医学院公务卡知识问答

一、公务卡基础知识
1.公务卡是一种什么卡？
答：所谓公务卡，是指预算单位工作人员持有、保管和使用，主要用于日常公务支出和财务报销业务，的银行信用卡（贷记卡）。公务卡制度的直接作用是将传统现金支付结算改为用公务卡支付结算。我校现阶段使用的公务卡，是指学校在职在编人员（以下统称教职工）持有的具有一定的透支消费额度和透支免息期，主要用于日常公务支出和财务报销业务的个人贷记卡。
2.为什么要办理公务卡？
答：根据《山东省省级预算单位公务卡管理暂行办法》（鲁财库〔2008〕27号）、《山东省省级预算单位实施公务卡制度监督管理暂行办法》（鲁财库〔2013〕18号）等通知要求，山东省开始全面推进预算单位公务卡结算制度。按照省财政厅、卫生厅的统一安排，我校作为省级预算单位必须实行公务卡结算制度，为此需办理公务卡。
3.推行公务卡结算制度的意义是什么？
答：推行公务卡结算制度是公共财政支出管理改革的重要内容之一。公务卡作为一种现代化支付结算工具，具有重要的现实意义。
首先，有利于提高公务支出的透明度。公务卡结算的所有支付行为都有据可查、有迹可寻。持卡人一旦刷卡消费，银行将把相关交易信息发送到财政国库集中支付系统后，学校财务部门就可以通过国库支付系统获取刷卡人的所有信息，包括持卡人名称、消费日期、消费金额、消费地点等。学校财务部门在报销时通过集中支付系统的公务卡报销流程自动提取上述信息，对公务消费进行更全面、有效的审核，提高公务支出的透明度，堵塞支出管理漏洞。
第二，有利于提升学校的财务管理水平。推行公务卡结算制度，既不需要财务人员从银行提取和保管现金，也不需要工作人员提前向学校借款，可以最大程度地减少学校现金支出，降低现金支付风险，简化了工作人员办理报销业务的手续，有效克服了传统现金支用方式存在的问题。
第三，有利于从源头上预防腐败，杜绝违规违法行为。公务卡直接与国库集中支付系统联网对接，便于财政、监察、审计部门进行监控，从制度管理上有效杜绝部门及个人，利用职务之便，滋生票据挂靠、凑票报销、虚开发票等腐败现象。
4.公务卡与普通银行信用卡有什么区别? 可以开设多张公务卡吗？
答：公务卡并非一般意义上的银行卡，而是指预算单位工作人员持有的，主要用于日常公务支出和财务报销业务的信用卡。它除了普通信用卡所具有的透支额度与透支免息期功能外，与普通信用卡的主要区别：一是公务卡的持卡人为学校的在职在编教职工，开卡时必须由学校确认其身份；二是公务卡主要用于公务活动开支；三是目前我省省级推行的公务卡是“628”字开头的银联标准卡，该卡信息与财政部门的国库支付系统联网。 
5.如果教职工已经持有普通信用卡，还需要开设公务卡吗？
答：需要。原因有二：一是为了保障金融信息安全，加强对公务卡监控和管理，我省规定公务卡统一使用银联标准卡，而目前的普通信用卡不一定是银联信用卡；二是银行须将公务卡的公务消费信息维护到财政国库集中支付系统上，以便学校在报销时提取和查询。如果使用普通信用卡，学校就无法通过财政国库支付系统提取和查询公务消费信息，不能完成公务卡报销业务。
6.推行公务卡对学校现行财务管理有哪些影响？
答：第一，推行公务卡后，现行会计核算办法不变，报销基本流程、审批程序不变。公务卡持卡人的公务消费事项仍需按照现行的财务管理制度、审批权限与程序办理。
第二，使用公务卡刷卡消费，除要取得相应报销发票凭证外，还要取得消费交易凭证（即银联POS机小票）或打印网上交易支付信息凭证（包括姓名、卡号、时间、金额等信息）。
第三，推行公务卡后,一般业务不需要提前向财务预借现金或预借支票，可直接先刷卡后报销，简化了程序，方便了教职工。
第四，推行公务卡，督促教职员工要抓紧办理报销手续，因为公务卡的透支额有免息期，为了避免持卡人不能按时还款所带来的个人信用不良记录和逾期利息、滞纳金等后果，持卡人最迟于到期还款日前7个工作日到财务处办理报销手续，以便财务处在还款日前将公务卡消费款项及时还清。
第五，在公务卡结算方式的适用范围内，教职工应优先在具有刷卡条件的商户进行公务消费。对确实不具备刷卡条件的公务消费活动，教职工可用现金支付，按规定程序进行现金报销。
二、公务卡使用
[bookmark: _Toc302999865]1.怎样启用公务卡？
[bookmark: _Toc302999867]答：在拿到新卡（包括毁损补卡、挂失补卡、自动换卡、提前换卡）后，首先，应确认卡片正面的凸字拼音姓名与您填写在申请表上的是否相同，若发现两者有任何不同时，请立即联络发卡银行予以更换。其次，您应该在公务卡背面的签名条上签上自己的名字，并尽量与申请表上的签名保持一致。最后，请通过电话银行、网上银行、银行柜面任何一个途径对卡片进行激活，激活操作是保证新卡在寄送过程中不会被他人盗用的保障。完成后，您就可以进行刷卡交易了。
2.怎样才能享受公务卡的免息期？
答：并不是所有的公务卡刷卡消费记录均能够享受免息期，要享受免息期，必须在还款日前全额还款。如果还款日前没有全额还款或选择了最低还款额（最低还款额为全部应还金额的10%）还款，则您不再享受免息期，银行将从记账日起按照全部应还金额的日万分之五收取循环利息。如果连最低还款额都未还足，银行还要按最低还款额与实际还款额的差额的百分之五加收滞纳金，并影响持卡人信用。为了避免不必要的循环利息，公务卡消费应选择全额还款，而不是选择最低还款额还款。
3.使用公务卡刷卡消费时要注意什么？
[bookmark: _Toc302999869]答：当您将卡片交给商户收银员时，请尽量让卡片保持在您的视线范围内，养成刷卡眼不离卡的习惯，并留意收银员刷卡的次数，若有任何疑问，可立即联系发卡行确认交易记录。当您拿到商户交回的消费交易凭条和卡片时，请先确认是不是您的卡片，同时核对消费金额与币种是否有误。在交易凭条上签名时，签名应与卡片背面的签名尽量一致。在任何情况下，都不要在没有消费金额的交易凭条上签名。
4.公务卡是否允许透支取现？
答：公务卡享有信用卡所有功能，可以提现，对于透支取现不享受免息期，但公务支出不能提现，对提现的行为，视同个人支付行为。如果卡上有溢缴现金余额，持卡人可在银行网点或“银联”标识的ATM取现，本地同行溢缴款领回时免收手续费。
5.所有公务消费都必须使用公务卡结算吗？
答：不是。学校公务卡管理暂行办法中《强制消费目录》规定的公务消费必须使用公务卡结算。但签证费、快递费、过桥过路费、出租车费用等目前只能使用现金结算的支出和其他特殊情况经批准的现金支出项目。
6.为什么要妥善保管刷卡消费的交易凭条？
[bookmark: _Toc302999871]答：实行公务卡结算方式后，请持卡人务必妥善保管刷卡消费的交易凭条。首先，交易凭条是每月与银行账单进行核对的依据，如果发现账单错误，持卡人可凭交易凭证及时与发卡行联系；其次，学校财务人员在报销时要根据持卡人的交易凭证提取消费信息，并将交易凭条作为会计原始凭证入账，如果没有交易凭证，将影响持卡人的报销和财务人员的账务处理；最后，如果持卡人将公务卡用于个人消费，交易凭条也不应随意丢弃，因为交易凭条上有卡号等重要信息，随意丢弃交易凭证可能会给银行卡犯罪份子有可乘之机。
7.公务卡还款有哪几种方式？
答：公务卡的还款方式有转账还款与现金还款两种。公务消费还款由学校财务处在报销时向公务卡账户转账完成，个人消费还款由您自行通过现金缴款、转账方式完成。
8.因公务卡还款不及时而产生的循环利息和滞纳金，应由谁负担？
[bookmark: _Toc302999873]答：公务卡的法律责任主体是持卡人（教职工），因还款不及时而导致的循环利息和滞纳金，由持卡人负责。
9.公务卡日常对账如何进行？
[bookmark: _Toc302999874]答：公务卡日常对账由持卡人个人自行负责。持卡人个人可以通过电话银行、网上银行、银行对账单、ATM机、营业网点等途径进行查询对账，确保公务卡收支的准确性。
10.公务卡是否收取年费？如果遗失怎么办？
[bookmark: _Toc302999877]答：公务卡不收取年费，即使完全不用，也不收取。若您不慎失卡，请立即拨打银行客户服务电话进行电话挂失，同时尽早去银行办理正式挂失手续，补办新卡，并及时通知学校财务处。具体事宜您可咨询发卡银行。
11.公务卡密码遗失，如何重置？
答：需携带本人身份证或有效身份证件和公务卡到代理银行营业网点进行密码重置。
[bookmark: _Toc302999882]12.学校教职工退休或离职后公务卡怎么办？
答：教职工退休或离职后，学校将在集中支付系统的“公务卡业务调整”菜单中办理该职工个人公务卡“停用”手续，并及时通知发卡银行。发卡银行收到通知后将该教职工公务卡转（换）为普通信用卡。公务卡转（换）为普通信用卡后，不再享受公务卡免年费等特殊优惠，财政部门不再提取相应的刷卡消费信息。教职工退休或辞职后可自行决定撤销或继续使用信用卡。
三、公务卡结算报销
1.公务卡结算的适用范围是什么？需要提供什么样的特殊凭证？
答：公务卡结算的适用范围即强制消费目录所规定的内容（详见下表）。
	序号
	强制消费目录
	备注

	01
	办公费
	指单位购买按财务规定不符合固定资产确认标准的日常办公用品支出、书报杂志等支出。

	02
	差旅费
	指单位工作人员出差支付的住宿费、购买机票支出等。

	03
	维修（护）费
	指单位日常开支的固定资产修理和维护（不包括车船等交通工具）费用，网络信息系统运行与维护费用。

	04
	会议费
	指会议中按规定开支的房租费、伙食补助费以及文件资料的印刷费、会议场地租用费等。

	05
	培训费
	指各类培训支出。

	06
	专用材料费
	指单位购买日常专用材料的支出。具体包括药品及医疗耗材，农用材料，兽医用品，实验室用品，专用服装，消耗性体育用品，专用工具和仪器，艺术部门专用材料和用品，广播电视台发射台发射机的电力、材料等方面的支出。

	07
	公务用车运行
维护费
	指公务用车的燃料费、维修费、保险费等支出。


使用公务卡刷卡消费，除要取得相应报销发票凭证外，还要取得消费交易凭证（即银联POS机小票）或打印网上交易支付信息凭证（包括姓名、卡号、交易时间、金额等信息）。
2.如果遗失了交易凭条（银联POS机小票）怎么办？
答：交易凭条一旦遗失无法重新打印。没有交易凭条，学校财务部门在报销时就无法提取公务消费信息进行核实。如果不慎遗失交易凭条，本人必须向财务部门提供书面说明，包括姓名、公务卡卡号、交易时间、地点、金额等信息，财务部门查询核实后进行报销，并将此说明作为凭证附件。
3.实行公务卡消费后，多长时间以内必须报销？
答：持卡人在公务消费后应尽快办理财务报销手续，为了避免持卡人不能按时还款所带来的个人信用不良记录和逾期利息、滞纳金等后果，持卡人最迟于到期还款日前7个工作日到财务处办理报销手续，以便财务处在还款日前将公务卡消费款项及时还清。
4.持卡人因特殊原因无法及时报销公务卡支出怎么办？
答：持卡人因特殊原因，确实无法在规定日期内办理财务报销手续的，以及财务处停止报账期间（如年终结账、寒暑假和法定节假日），由持卡人先行垫付还款。待事后或学校办理报销业务时，持卡人按照本规定办理报销手续。报销款项支付至持卡人公务卡，持卡人可选择公务卡用于个人刷卡消费，也可以选择在发卡银行网点柜台免费取现。否则，后果由持卡人自负。
5.如何使用公务卡？
答：在任何一家具有pos机的商店、订票点、加油站、酒店、餐馆等等，都可以使用公务卡进行消费。如果是私人消费行为，持卡人只需在指定的还款期内还款到银行即可。如果是公务消费，持卡人需保留银行卡POS机小票或打印网上交易支付信息凭证（包括姓名、卡号、交易时间、金额等信息）和发票，按规定到财务处报销，由财务处直接为持卡人办理还款。
6.实行公务卡结算后，还可不可以从财务处借款？
答：实行公务卡结算后，原则上学校不再向教职工个人办理借款。不具备刷卡环境而又确需进行公务消费时，应由个人先行垫付资金，而后按照财务报销审批程序进行报销。特殊情况确实需要借款的，须经相关领导和财务处批准。
7.遇到商户不具备刷卡条件怎么办？
答：在公务卡结算方式的适用范围内，教职工应优先在具有刷卡条件的商户进行公务消费。对确实不具备刷卡条件的公务消费活动，属于我校强制消费目录内的，需提前报财务主管人员审批同意后，方可支付现金。
8.差旅费补助必须还到公务卡中吗？是否可以提取现金？
答：按照规定，差旅费补助属于可以现金支付的部分，可以转入公务卡中，也可以转入其他账户中。转入公务卡中的补助属于“溢缴款”，持卡人可在银行网点或“银联”标识的ATM取现。
9.既有现金消费又有公务卡消费如何办理？
[bookmark: _Toc302999860]答：持卡人在办理报销手续时，既有现金消费又有公务卡消费时，应根据不同的结算方式，分开粘帖。即发票与刷卡凭证要对应粘贴（刷卡凭证在前），多张刷卡凭证对应一张发票的，要在发票右上角注明刷卡凭证的信息；一张刷卡凭证对应多张发票的，要在刷卡凭证上注明发票号，以便报销审核。

