中国科学院合肥物质科学研究院公务卡报销结算管理暂行办法（试行）

第一条 为了推行公务卡改革，加强和规范公务支出管理，切实减少公务支出中的现金提取和使用，根据《财政部中国人民银行关于印发〈中央预算单位公务卡管理暂行办法〉的通知》（财库﹝2007﹞63号）、《财政部关于实施中央预算单位公务卡强制结算目录的通知》（财库〔2011〕160号）以及科学院《关于全面推行公务卡改革有关事项的通知》（计字[2009]25号），制定本办法。

第二条 本办法所称公务卡是指研究院工作人员持有的，主要用于日常公务支出和财务报销业务的特种信用卡，可先消费后还款，持卡人无需预借现金、支票，即可持卡透支消费结算。研究院原使用现金结算的公务消费支出，包括办公费、印刷费、咨询费、手续费、水电费、邮电费、物业管理费、差旅费、维修（护）费、租赁费、会议费、培训费、公务接待费、专用材料费、公务用车运行维护费、其他交通费用等，凡具备刷卡条件的，均应使用公务卡结算；原使用转账方式结算的，可继续使用转账方式。
第三条 公务卡主要用于公务支出的支付结算 公务支出发生时，持卡人先通过公务卡结算，凭发票等有效报销凭证和公务卡交易（消费）凭证，应于在公务卡到期还款日5个工作日前向财务部门办理报销手续。
单位财务人员登录公务卡支持系统，根据持卡人提供的姓名、交易日期和消费金额等信息，查询核对公务消费的真实性，审核确认后批准报销。对于批准报销的公务卡消费支出，及时通过银行账户办理向公务卡的资金还款手续。
医药费由于审核期限较长，暂不通过公务卡进行结算。
第四条 确因工作需要，持卡人不能在规定的免息还款期内返回单位办理报销手续的，可由持卡人委托其所在部门相关人员向财务部门提供准确的持卡人姓名、交易日期和每笔交易金额等明细信息，办理相关借款手续，经财务部门审核批准，于免息还款期内，先将资金转入公务卡，持卡人返回单位后按财务部门规定时间补办报销手续。
第五条 公务卡实行“一人一卡”实名制管理，由财务部门统一组织向发卡银行申办。研究院工作人员在新增、调动和退休时，应及时到财务部门办理公务卡的申领、停用等手续。 
第六条 研究院工作人员公务卡授信标准由发卡银行根据个人的资信情况确定。特殊情况下公务卡信用额度不能满足公务支付需要时，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，增加的额度和使用期限等具体事项，按照发卡行有关规定执行。
第七条 公务卡的卡片和密码均由个人负责保管。公务卡遗失或损毁后的补办等事项由个人自行到发卡行申请办理，并通过单位财务部门及时通知发卡行维护公务卡支持系统。
第八条 公务卡原则上不允许提取现金，公务卡内的存款在本地提取现金免手续费。。

第九条 公务卡结算报销只是结算方式上的转变，它不改变研究院现有的财务管理制度和报销审批程序。
第十条 公务卡主要用于公务支出的支付结算，在未经单位财务部门审核报销前均被视为个人消费行为，因个人报销、挂失不及时以及透支提现及异地提现造成的个人信用损失、银行罚息、手续费等相关事宜由持卡人个人负责，单位不承担个人消费行为所引致的一切责任。

本办法自2016年1月执行，由财务资产处负责解释。
