	关于公务卡报销补充规定的通知

	

	院属各单位：
　　为明确公务卡持有人的责任、公务卡使用范围以及相关的报销规定，结合我院实际，现对我院公务卡报销有关事项补充规定如下：
　　一、我院所有公务支出应按规定使用公务卡结算，可用而未用公务卡结算的票据财务处不予报销。
　　二、网上支付应使用公务卡结算，同时将支付界面或网上银行交易记录信息截屏打印作为报销凭据，财务人员核对信息无误后方可报销。购买机票、火车票等交通票据时应尽量通过网上购买，或找可以预订票、送票和刷卡结算的票务公司购买。
　　三、财务处原则上不再办理个人现金借款业务，特殊情况需经主管领导审签批准。
　　四、持卡人使用公务卡支付结算的各项公务支出，必须在发卡银行规定的免息还款期内，应提前一周向财务部门办理报销还款手续。报销时，必须提供公务卡刷卡交易凭证（或POS单）、交易明细、正式发票等作为财务报销凭证。
　　五、若因个人报销不及时造成罚息、滞纳金等相关费用，以及由此带来的对个人资信影响等，由持卡人自行承担。
　　六、持卡人如无法及时办理公务卡结算支出的报销手续，应先行垫付归还到期的公务卡欠款；待办妥报销手续并将资金划转到公务卡后，自行提取超过公务卡额度的现金。
　　七、下列情况可暂不使用公务卡结算
　　（一）在县级及县级以上地区不具备刷卡条件的场所发生的单笔消费在200元以下的公务支出；
　　（二）按规定支付给个人的支出，如差旅费补助等；
　　（三）签证费、快递费、过路过桥费、出租车费等目前只能现金结算的支出；
　　确有特殊情况的，需经办人员出具部门和项目负责人签字确认的情况说明，交财务处审核备案后方可报销。
　　除上述情况外，因特殊情形确实不能使用公务卡结算的，应报经主管院领导批准。
　　本通知即日起实行，请互相转告。                                                                              
                     财务处
                           2017年4月26日  


