
财字〔2014〕2号

各部门、单位、院（系）： 
为加快实施公务卡制度，根据山东省财政厅、监察厅、

审计厅、人民银行济南分行《关于印发《山东省省级预算单
位实施公务卡制度监督管理暂行办法》的通知》（鲁财库
〔2013〕18 号）文件精神，学校印发了《滨州医学院关于加
快实施公务卡制度的意见》（滨医行发〔2013〕149 号），现
将我校全面实施公务卡结算报销的有关事项通知如下： 

一、认真学习公务卡制度相关文件 
公务卡制度是深化国库集中支付改革的需要，是财政财

务管理制度的重要创新，是规范财务管理，提高公务支出透
明度，堵塞财务管理漏洞的重要举措。各部门、单位要高度
重视公务卡制度的宣传、学习和组织实施，组织本部门、单
位人员认真学习上级主管部门及学校相关文件，学习学校财
务处编写的《滨州医学院公务卡知识问答》，使学校全体教
职员工充分认识实施公务卡制度的意义，了解公务卡的具体
使用方法和安全用卡知识，努力营造自觉、主动用卡的良好
氛围（《公务卡知识问答》请在财务处网站下载）。 

二、认真执行公务卡强制消费目录，严格控制现金支出 
各部门、单位要严格执行公务卡强制消费目录，凡公务

卡强制消费目录（详见滨医行发〔2013〕149 号文件）规定
的各项支出，必须使用公务卡结算或转账方式结算。已经办
理建行公务卡的职工，即日起必须按照相关规定使用公务卡
办理各项业务。 

职工出差一般不予借款，住宿费、学习费用应通过公务
卡结算。属于阅卷、助学、助研等劳务支出，一律打入职工
工资卡和学生银行卡，一般不得支付现金。 

三、公务卡的支付和结算报销管理 



1.持卡人在强制消费目录内的公务消费，具备刷卡条件
的，要先用公务卡刷卡支付，但不得超过公务卡信用额度，
刷卡支付后要取得刷卡凭证（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）和发
票等财务报销凭证。因故不能刷卡需要支付现金的，需提前
报财务主管人员审批同意后，方可支付现金。 

2.持卡人在公务消费后要尽快办理财务报销手续，最迟
于免息还款日前 7个工作日持公务消费的正规原始发票和经
本人签名的公务卡消费交易凭条（pos 机小票）或网上交易
支付信息凭证（包括姓名、卡号、时间、金额等信息），按
财务报销程序进行报销。必要时，报销人需提供购物明细或
消费清单。 

3.财务处对持卡人签字确认的公务卡消费交易凭条（pos
机小票）、报销审批凭证和报销单据等进行审核确认后予以
报销并完成公务消费的还款。 

四、几点说明 
1.我校公务卡统一使用建设银行核发的标识代码为“628”

开头的银联标准卡。尚未办理公务卡的职工，由财务处统一
办理，请于 2014 年 3 月 20 日前持身份证或复印件到财务处
（办公楼 1202 房间，电话 6913081）填写相关表格办理；原
公务卡丢失、过期或未启用的，请拨打银行客服电话换领新
卡或启用。 

2.财务处每半年对各部门、院（系）公务卡使用情况、
现金支出情况进行统计汇总，并将公务卡及现金管理情况作
为年终岗位目标考评依据之一。 

各部门、单位、院（系）要进一步统一思想，提高认识，
从加强党风廉政建设和从源头预防腐败的高度，充分认识实
施公务卡制度的必要性、紧迫性和严肃性，采取强有力的措
施，确保公务卡各项规定落实到位。 
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