
附件3
惠州市财政局文件     

惠财库〔2010〕45号


关于印发《惠州市财政局市直预算单位

公务卡管理办法（试行）》的通知

各公务卡改革试点单位：

根据《惠州市市直预算单位实行公务卡结算试点实施方案》(惠财库[2010]44号)要求，为做好公务卡改革试点工作，完善有关财务管理工作，制定《惠州市财政局市直预算单位公务卡管理办法（试行）》。现印发给你们，请结合公务卡试点工作和单位财务管理，认真贯彻执行。

                    二○一○年九月十五日

惠州市财政局市直预算单位公务卡

管理办法（试行）

    第一条  为进一步深化国库集中支付制度改革，完善财政授权支付额度的管理，规范预算单位现金的提取与使用，加强对预算单位现金使用的监管，根据《惠州市市直预算单位实行公务卡结算试点实施方案》，制定本办法（试行）。

    第二条  公务卡结算内容。市直试点预算单位财政授权（直接）支付业务中对原使用现金结算的小额商品和服务支出，采用公务卡刷卡结算。如差旅费、接待费、住宿费、培训费、手续费、办公费、会议费、咨询费、租赁费、邮电费、通讯费、水费、电费、维修费、办公用品和办公设备购置等费用。

    第三条  公务卡使用范围。凡属小额公务支出，应首选具备刷卡条件的商家进行消费，并用公务卡刷卡结算。公务卡属银联标准卡，在全国范围内，只要配备有POS机的商家，均可采用公务卡刷卡结算。

    第四条  使用公务卡进行公务消费，必须取得POS机小票和正式税务发票或财政票据；必要时，还应取得所购商品的明细清单（非电脑打印的清单应加盖销售单位印章确认），作为会计原始凭证管理，是公务消费报账的必要依据。

    第五条  持有公务卡的工作人员（以下统称“持卡人”）应当妥善保管公务卡，规范使用公务卡办理公务支出的支付结算业务，发生公务卡消费支出，必须在发卡行规定的免息还款期内，到所在单位财务管理机构报销，因持卡人报销不及时造成的罚息、滞纳金等相关费用，由持卡人承担;对符合报销条件因单位报销不及时造成的罚息、滞纳金等相关费用，持卡人有权要求直接责任人承担相关损失。

    第六条  持卡人使用公务卡进行公务消费的，应遵守本单位的财务制度，公务消费前应经本单位批准，否则不予报销。未经本单位批准的消费支出一律视为持卡人私人消费，相关事宜由持卡人负责，预算单位不承担私人消费行为引致的一切责任。

    第七条 持卡人办理公务卡消费支出报销手续时，应附有关公务卡消费凭证，并按照本单位的财务制度办理报销手续。预算单位财务管理机构对符合公务卡结算范围和财务制度规定并经本单位批准的公务卡消费支出，应依托公务卡操作系统，认真审核公务卡报销事项，在规定时间前，通过预算单位零余额账户或相应还款账户办理向公务卡的资金还款手续。

    第八条  公务卡报销操作程序及支付方式。预算单位财务人员登陆财政R9i公务卡管理系统，根据持卡人姓名、交易日期和POS机小票系统参考号等，下载持卡人公务消费信息，并查询核对消费信息真实性。按照如下流程进行支付：

   （一）直接支付方式还款的,由市财政局国库支付局按直接支付审核流程,出具财政资金直接支付凭证送代理银行办理划转还款。

   （二）授权支付方式还款的,预算单位财务人员通过集中支付系统打印公务卡还款财政资金授权支付凭证并加盖银行预留印鉴，连同支票等银行结算票据送代理银行。

    第九条  预算单位财务管理机构凭报销凭证、消费交易凭条及银行回单等原始凭证按照现行会计核算办法进行账务处理。

    第十条  持卡人因调动、离职、退休等原因离开预算单位的，持卡人所在预算单位应及时通知发卡行取消其享有的公务卡便利。持卡人涉及公务卡的相关信息变动时，持卡人所在预算单位应及时通知发卡行修改信息。

    第十一条  严禁预算单位将非本单位工作人员纳入公务卡管理范围、违规办理公务卡报销业务或查询、泄露本单位公务卡持卡人的私人交易信息；严禁持卡人违规使用公务卡、恶意透支。

    第十二条  市财政、监察、审计、人民银行等部门作为外部监督管理部门，将通过国库集中支付系统和公务卡管理系统，加强对各预算单位执行公务卡管理制度和现金支付管理办法落实情况的监督检查，对违反财经纪律的行为,依照《财政违法行为处罚处分条例》相关规定处理，涉嫌违纪违法的，移送纪检、监察、司法机关依法查处。

    第十三条  本办法由惠州市财政局负责解释。

    第十四条  本办法自颁布之日起施行。

主题词：公务卡   办法   通知
抄送：惠州市法制局、惠州市监察局、惠州市审计局、人民银行惠州市中心支行、有关代理银行

惠州市财政局       　　　　             2010年9月15日印发
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