广西农业科学院公务卡管理办法

第一条  根据《广西壮族自治区人民政府办公厅关于印发广西壮族自治区推行公务卡制度实施方案的通知》（桂政办发[2008]53号）和《关于印发广西壮族自治区预算单位公务卡管理暂行办法的通知》（桂财库[2008]23号）的规定，为进一步深化国库集中支付制度改革，提高公务消费的透明度，规范支付管理，控制现金使用，制定本办法。

第二条  公务卡开设对象:
公务卡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的信用卡。本院在编在职工作人员可以个人名义开设公务信用卡。

第三条  公务卡使用范围:

（一）根据自治区财政厅《关于实行自治区本级公务卡强制结算目录的通知》(桂财库〔2011〕34号)要求，办公费、差旅费、维修（护）费、会议费、培训费、公务接待费、公务用车运行维护费等七类商品和服务支出纳入公务卡强制结算目录。以上项目单次消费额度在500元以上、5万元以下，必须通过银行转帐或公务卡结算。通过公务卡结算的，须取得发票等财务报销凭证和有关银行卡消费凭证。

（二）自治区本级预算单位向政府采购定点供应商支付货款等支出，应使用公务卡结算。原使用支票结算的有关支出是否改为公务卡结算，由院属各单位根据实际情况自行确定。

（三）持卡人在执行公务中原则上不允许通过公务卡提取现金。确有特殊需要，应经单位财务部门批准同意，未经批准的提现业务，发生的相关费用由持卡人承担。
第四条  公务卡信用额度设定。

公务卡的信用额度，由院及院属各单位根据银行卡管理规定和业务需要，与发卡行协商设定。原则上每张公务卡的信用额度不少于2万元、不超过5万元。特殊情况下公务卡信用额度不能满足公务支付需要的，持卡人可通过单位财务部门提前向发卡行申请临时增加信用额度，增加额度和使用期限按照发卡行规定执行。发卡行可根据持卡人资信情况调整其信用额度，并及时通知持卡人和持卡人所在单位财务部门。

第五条  持卡人工作变动后公务卡的管理:

1.单位新增工作人员时，应及时向发卡行申领和开设公务卡。

2.持卡人调动到本地区本级次其他预算单位，且新预算单位的发卡行与原预算单位的发卡行为同一商业银行，则持卡人不必重新办卡，发卡行也不必将公务卡片转（换）为普通信用卡，涉及的两家预算单位分别通知发卡行变更相应公务卡登记信息即可。如果不满足上述条件，该工作人员应先停用原单位的公务卡，再向新单位重新申办公务卡。

3.持卡人工作调整需变更公共信息时，应由单位财务部门通知发卡行做出相应变更。持卡人如需变更手机号码、家庭住址等私人信息，可自行通知发卡行更新。持卡人变更公务卡卡号，应及时通知单位财务人员维护本单位公务卡管理系统。
4.持卡人离职时，原单位财务部门应及时通知本单位公务卡发卡行将持卡人的公务卡转（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、免费信息、免费提取溢缴款等优惠服务，单位财务部门也不再提取相应的刷卡消费信息。

5.持卡人退休时，应在退休前到发卡行办理停止使用公务卡相关手续，原单位财务部门应及时维护公务卡管理系统。

第六条  公务卡财务报销管理:

（一）财务报销流程：

1. 持卡人办理公务卡消费支出报销业务时，应当按照单位财务部门要求填写报销审批单，并附有关财务报销凭证及公务卡消费凭证(POS签购单)，按照单位规定程序报请审批; 
2. 单位财务人员登录公务卡管理系统，根据持卡人提供的授权号、交易日期、卡号、交易金额等要素下载消费信息，确认公务消费的真实性，审核确认后批准报销; 

3. 在公务卡管理系统中选择批准报销的消费明细，录入经济分类、用途等要素信息，确认报销金额后签发“财政授权支付凭证”，交由代理行将款项划入发卡行指定的账户; 

4. 通过公务卡管理系统将与签发的“财政授权支付凭证”的授权支付凭证号一致的“汇总还款明细表”电子数据发送给发卡行（“汇总还款明细表”必须从公务卡管理系统直接打印，不得自行编辑）。
5．经代理行受理后的“财政授权支付凭证”回单和加盖单位财务章（与在发卡行预留的印鉴一致）的“汇总还款明细表”（一式两份），应于当日、最迟于第二个工作日交发卡行； 

6．不按规定使用公务卡，原则上不予报账。确有特殊情况无法使用公务卡，需单位法定代表人签批后才能报账。
（二）还款时间要求：

原则上持卡人应在发卡行规定的免息还款期到期前五个工作日内，向单位财务部门申请办理报销手续；单位财务人员应当在发卡行规定的免息还款期到期前四个工作日内，办理报销资金的还款手续。确需提前还款的业务，单位财务人员应及时办理公务卡报销还款手续。

第七条  本办法由院计财处负责解释。

第八条  本办法自印发之日起施行。2008年12月17日印发的《广西农业科学院公务卡管理办法》（桂农科〔2008〕62号）同时废止。

广西农业科学院办公室                    2014年5月30日印发
PAGE  
- 1 -

