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江大校〔2017〕490 号 
 

 

全校各单位： 

为认真贯彻执行财政部、江苏省有关公务卡结算管理的规定，

经学校研究，决定进一步推行公务卡结算管理工作。现就相关要

求通知如下： 

一、进一步明确公务卡的结算范围 

(一)凡属于《江苏省财政厅关于实施省级预算单位公务卡强

制结算目录的通知》（苏财库〔2016〕13 号）规定范围的支出，

必须实行公务卡结算。（详见附件） 

(二)学校教师承担中央财政科技计划（专项、基金等）以及

纳入中央部门预算管理的科研项目，所发生的属于公务卡强制结

算目录范围的支出，以及小额材料费和测试化验加工费等，要按

规定实行公务卡结算。 

(三)凡是属于公务卡结算范围的所有支出必须实行公务卡结

算，否则财务处不予报销。财务部门将严格控制个人的现金借款

业务。 
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(四)日常业务工作需要且尚未办理公务卡的本校教职工，须

持个人身份证原件及正、反复印件到学校工商银行申请办理。公

务卡申领、使用等流程见财务处网站《江苏大学公务卡结算问答》。 

二、进一步规范公务卡的结算程序 

(一)公务卡持卡人在办理公务支出结算业务时，具备刷卡条

件的，应在公务卡信用额度内用个人公务卡刷卡支付，并取得 POS

刷卡回执和发票等财务报销凭证。公务卡消费凭条（POS 机小票）

是办理报销的重要依据，持卡人应妥善保管，不得丢失。公务支

出报销时必须具备公务卡消费凭条及购物正式发票，同时消费凭

条上的金额必须与正式发票上的相符。 

(二)公务卡也可用于个人支付结算业务。无论公务支出还是

非公务支出，持卡人均需在发卡银行规定的期限内履行报销手续

或自行还款，因自身原因未及时报销、还款产生的逾期滞纳金及

罚息和不完全还款的全部责任由本人承担。 

(三)实行公务卡结算不改变学校现行财务管理制度与报销基

本流程。 

三、进一步加强公务卡使用的宣传发动与保障工作 

(一)要提高推行公务卡结算重要性的认识。推行公务卡结算，

对于强化财政性资金管理、提高支出支付效率和控制现金流量与

支付风险具有重要意义。学校广大教职员工要提高认识，积极配

合财务部门的工作，并严格执行公务卡结算的相关规定。 

(二)要重视科研项目所涉及的公务卡结算工作。中央财政科

技计划（专项、基金等）以及纳入中央部门预算管理的科研项目
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的资助单位已经将科研项目使用公务卡结算情况作为验收内容之

一。凡未按规定使用公务卡结算的，将与项目承担单位以及项目

负责人和参加者的科研信用记录挂钩。 

(三)要做好公务卡结算的服务与保障工作。学校将通过校园

网、部门网站、印制宣传材料等多种形式对推行公务卡结算方式

开展宣传发动，同时协助银行做好职工个人公务卡在使用过程中

咨询、服务工作。咨询电话：校内工商银行 88879910，财务处会

计科 88780082。 

附件：《江苏省省级预算单位公务卡强制结算目录》 

                           

 

 

 

江苏大学 

                            2017 年 11 月 16 日 

 

 

 

 

 

 

 

 

江苏大学校长办公室                    2017 年 11月 17日印发 
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附件 

江苏省省级预算单位公务卡强制结算目录 

序号 公务卡结算项目 说  明 

01 办公费 
指单位购买按财务会计制度规定不符合固定资产确认
标准的日常办公用品、书报杂志等支出。 

02 印刷费 指单位的印刷费支出。 

03 咨询费 指单位咨询方面的支出。 

04 手续费 指单位支付的手续费支出。 

05 水电气费 指单位支付的水电气费支出。 

06 邮电费 
指单位开支的邮寄费、电话费、电报费、传真费、网络
通讯费等支出。 

07 物业管理费 
指单位开支的办公用房、职工及离退休人员宿舍等的物
业管理费，包括综合治理、绿化、卫生等方面的支出。 

08 差旅费 
指单位工作人员因出差支付的住宿费、旅费、伙食费补
助、杂费、干部及大中专学生调遣费、调干家属旅费补

助等。 

09 维修（护）费 
指单位日常开支的固定资产（不包括车船等交通工具）
修理和维护费用，网络信息系统运行与维护费用。 

10 租赁费 
指租赁办公用房、宿舍、专用通讯网以及其他设备等方
面的费用。 

11 会议费 
指会议中按规定开支的房租费、伙食补助费以及文件资
料的印刷费、会议场地租用费等。 

12 培训费 指各类培训支出。 

13 公务接待费 指单位按规定开支的各类公务接待（含外宾接待）费用。 

14 专用材料费 

指单位购买日常专用材料的支出。具体包括药品及医疗
耗材，农用材料，兽医用品，实验室用品，专用服装，
消耗性体育用品，专用工具和仪器，艺术部门专用材料
和用品，广播电视台发射台发射机的电力、材料等方面
的支出。 

15 公务用车运行维护费 指公务用车的租用费、燃料费、维修费、保险费等支出。 

16 其他交通费用 
指单位除公务用车运行维护费以外的其他交通费用。如
飞机、船舶等的燃料费、维修费、保险费等。 

 


