
财务处关于实行公务卡消费结算的补充说明
各二级学院、部、处：
根据近期使用公务卡结算过程中出现的一些问题现补充说明如下：
一、公务卡结算方式的适用范围
1、对原采用现金结算方式报销的各类公务性支出，应按照公务卡强制结算目录有关要求，使用公务卡结算。包括办公用品购置、教材和实验用品等专用材料费、会议费、邮电费、差旅费、招待费、培训费和零星购买支出等费用。
2、对原使用支票、电汇等结算方式的款项支付仍继续使用银行转账结算。
3、对结算起点超过1000元的各类公务消费支出应优先采用银行转账结算方式。对确实不能银行转账或是不具备公务卡结算条件的，可小额现金结算，报销时经财务处审核后，将款项划入公务卡。 

二、公务卡报销还款规定
持卡人刷卡进行公务消费，须取得发票等财务报销凭证和本人签名确认的公务卡消费交易凭证（银联pos机小票），两者须同时具备。没有附银联小票或银联小票的内容与实际发生的公务支出及发票内容不符的，财务处不予报销。
为方便教职工公务卡报销还款，现建行统一变更账单日为每月5日，还款日每月25日，即：每月5日及之前发生的消费，还款日为当月25日；每月5日后发生的消费，还款日为下月25日。为此要求每月最晚20日前到财务处报销，逾期不办理报销手续财务处将无法还款，请务必注意。
大家可以通过登录建行网站或拨打客服电话400-820-0588按0选择人工服务查询或变更账单日。为避免逾期还款造成的罚息、滞纳金、个人不良信用记录等损失，建议大家通过客服电话设置“约定还款账户”（绑定工资卡，选择全额还款），以确保公务卡能按时还款。
三、差旅费报销的特殊说明
1、住宿费、机票支出等按规定以公务卡或银行转账方式结算；
2、火车票尽量使用网络购票、购票窗口POS机刷卡，不具备上述条件的可选择现金购票。
3、实习包车费票据须取得承运单位的正式税务发票，不能使用公交车票或长途客车票（长条票）报销；款项由财务处直接转账给承运单位或使用公务卡结算，不能自行用现金结算。
4、实习期间的学生住宿费应使用公务卡结算，确实不能使用的，应书面说明情况报财务处审核。
四、网上购物的规定
通过网上购物在取得卖方正式税务发票的同时，须附卖方提供的购货清单（发货单、送货单、出库单等），注明具体商品品名、规格、型号、数量、单价、金额等项目。
五、建行关于溢缴款的最新通知：
溢缴款本行河北省内（包括柜面和ATM机）取现免收手续费；
溢缴款本行异地（出省）取现收手续费，手续费为5‰,最高50元封顶。
往公务卡存入现金，本行全国免费。
六、科研项目（包括纵向和横向）经费报销、重点学科建设经费等专项资金的使用按照上述规定办理。
七、《党政机关厉行节约反对浪费条例》有关公务卡使用规定
第十一条 全面实行公务卡制度。健全公务卡强制结算目录，党政机关国内发生的公务差旅费、公务接待费、公务用车购置及运行费、会议费、培训费等经费支出，除按规定实行财政直接支付或者银行转账外，应当使用公务卡结算。
八、实行公务卡制度是上级部门力推的一项政策性改革，是全面落实中央八项规定、减少现金流量规范公务支出的重要举措。望各部门及全校教职工高度重视，充分理解，积极支持，认真学习领会有关文件精神，以确保我校公务卡制度顺利实行。
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