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常财库〔2011〕26号


关于印发《常州市市级预算单位公务卡结算

财务管理暂行办法补充规定》的通知

市级相关行政、事业单位,相关银行：

我市市级于2008年实施公务卡结算方式改革以来，通过财政部门、人民银行、代理银行相互配合、紧密协作，各预算单位积极行动，公务卡结算改革工作取得了阶段性成效。为进一步深化和完善公务结算方式改革，扩大公务用卡范围，最大程度减少现金支付结算，规范预算单位财务管理，提高公务支出透明度，现就深化和完善公务卡结算财务管理补充规定如下，请遵照执行。

附件：1．《常州市市级预算单位公务卡结算财务管理暂行办法的补充规定》

2．常州市市级公务卡刷卡目录

3．公务卡代理银行联系人

二○一一年九月十九日

主题词：公务卡△　财务管理　办法　通知

抄送：各辖市区财政局。

常州市财政局办公室　　　　　　　2011年9月21日印发

共印700份
附件1：

常州市市级预算单位公务卡结算

财务管理暂行办法的补充规定

一、制定公务卡刷卡目录

（一）根据《常州市市级预算单位公务卡结算财务管理暂行办法》（常财库〔2008〕12号）制定《常州市市级公务卡刷卡目录》（见附件2）。从2011年10月1日起，凡纳入公务卡刷卡目录的事项，原则上不再使用现金结算。

（二）公务卡刷卡目录分强制性刷卡目录和鼓励性刷卡目录两部分。对于强制性刷卡目录规定的公务支出项目，原则上持卡人必须按规定使用公务卡结算，并按有关规定办理财务报销手续。持卡人未使用公务卡刷卡的，预算单位财务部门可拒绝持卡人财务报销申请；特殊情况不能使用公务卡结算的，须经预算单位领导和财务部门批准。对于鼓励性刷卡目录规定的公务支出项目，各预算单位应鼓励持卡人使用公务卡结算，并可根据单位实际情况，将鼓励性刷卡目录支出项目转入强制性刷卡目录。

（三）预算单位可根据实际情况，将目录中未涉及到的公务项目，列为本单位公务卡结算适用范围目录，并在相关财务制度中加以明确。同时在公务支出时，优先选择具备受理公务卡能力的商户。

（四）目录中规定的项目，其结算方式不限于公务卡，也可用支票等其他转账方式。但超过公务卡授信额度的公务支出项目，必须按照有关规定，采用其他转账方式进行结算。

 （五）预算单位要熟练掌握公务卡刷卡目录内容，准确把握公务卡刷卡目录内涵和有关要求，严格要求本单位工作人员规范使用公务卡，努力做到“应刷尽刷”。

 （六）预算单位工作人员使用公务卡发生的私人消费，不适用本目录管理。

二、完善公务卡结算业务流程

从2011年10月1日起，预算单位公务卡刷卡支出，可选择财政直接或者授权支付的方式，通过国库集中支付代理银行向指定的公务卡还款。国库集中支付代理银行根据财政直接支付或者授权支付指令将资金支付到个人公务卡账户。

三、加强公务卡管理

（一）公务卡实行“一人一卡”实名制。

（二）预算单位在人员发生新增、调动、离职或退休时，必须及时办理公务卡的申领和停止使用等手续，并及时书面通知代理银行维护公务卡的相关人员变动信息。

(三)公务卡持卡人原办理多张公务卡的，以财政局预算执行系统中的公务卡作为公务报销用卡，其他银行卡由持卡人按银行规定自行处理，但不得用于公务报销。

（四）持卡人确需调整公务卡代理银行的，由持卡人将原卡办理注销并确定新的代理银行后将相关信息告知本单位，并由预算单位书面通知相关代理银行维护公务卡信息。

（五）新增或单位性质变更后属于公务卡结算方式改革范围的预算单位，按照《常州市市级预算单位公务卡结算财务管理暂行办法》（常财库〔2008〕12号）的规定办理并使用公务卡。

四、加强现金管理，严格控制现金支出范围

（一）预算单位年现金支出原则上不得超过全年下达用款额度的5%，超过部分需报市财政局国库部门审批。

（二）预算单位要严格按照《中华人民共和国现金管理暂行条例》等规定要求，将现金支出严格控制在以下范围：

1．按规定支付给临时聘用人员（连续工作时间在6个月以下）的个人劳务报酬（含讲课费、稿费等）；

2．根据国家规定颁发给非本单位职工个人的各种科学技术、文化艺术、体育等各种资金；

3．工作人员到乡镇或者偏远地区出差必须随身携带的差旅费； 

4．按规定退还个人的现金缴费；

5．因抢险救灾、救济、抚恤、慰问等，需要使用现金支付的支出； 

6．社会保险机构、医疗保险机构等部门按规定支付给个人的保险赔付金、离退休人员报销的医药费；

7．支付给个人的一次性劳务报酬和奖励；

8．向个人收购农副产品和其他物资的价款；

9．对学生的助学金、奖学金支出；

10．对困难职工、病患职工的慰问及其他工会支出；

11．在个别不具备刷卡条件的商业服务网点发生的、金额在500元以下的零星支出;

12．确需现金支付的其他支出。

（三）对未纳入统发工资的市级预算单位职工（包括在职职工和离退休人员）工资、按规定发放的津贴、奖金等，原则上以银行卡形式发放。

五、进一步明确部门职责，加强公务卡使用、监督和检查

（一）预算单位要进一步统一思想，充分认识公务卡结算方式改革的意义。实行公务卡结算方式改革是财政国库集中支付制度改革的深化和完善，是公务支出的新型结算方式，是对现行现金结算方式的替代、补充和完善。预算单位要加强预算管理，建立健全财务内控机制，规范财务报销与会计核算程序，制定单位公务卡结算管理办法和报销管理细则。同时要提高风险防范意识，加强公务卡风险管理，督促本单位工作人员规范使用公务卡，积极扩大公务卡刷卡范围，尽可能减少现金支出并逐步取消现金支出，进一步提高财务管理水平。

（二）代理银行要进一步简化办卡流程，自觉履行代理协议，维护持卡人的合法权益，及时办理公务卡开卡、销卡、信息变更手续，协助预算单位做好公务卡使用的培训工作，为市级预算单位提供优质服务。

代理银行必须按照财政部门提供的预算单位标准名称、代码等要素，将预算单位相关信息录入公务卡系统并传送人民银行。及时将公务卡收支和还款期限以短信或者其他形式发送给持卡人，缩短公务卡电子支付信息的传递时间，无特殊情况在三个工作日内向人民银行传递公务卡的各项电子支付信息。

代理银行要加强对网点人员的业务培训，指定专人负责公务卡结算方式业务，并将联系人姓名和联系方式告知各预算单位。

（三）人民银行常州市中心支行、财政部门增加对代理银行公务卡结算业务的综合考核，并作为财政资金运作和是否代理公务卡业务的依据之一。

（四）人民银行要进一步指导和引导代理银行合理布设刷卡机具，规范电子支付系统，改善和创造良好的公务卡用卡环境。

（五）财政部门要进一步加强对预算单位公务卡使用的宣传和培训工作，优化和完善公务卡信息系统，同时研究调整公务卡结算适用目录。同时进一步加大预算执行系统监控力度，对单笔提现超过5万元及超过核定提现比例的现金提取业务进行重点监控。建立预算单位公务卡使用情况通报制度，在年度结束后30内对预算单位公务卡使用情况予以通报。

附件2：

常州市市级公务卡刷卡目录

	序　号
	公务卡刷卡项目
	内　　容

	一
	强制性刷卡目录
	预算单位持卡人对强制性刷卡目录中的项目消费时必须使用公务卡结算，按规定进行财务报销。

	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。

	0101
	日常办公用品支出
	包括笔、墨、纸张、复印纸等办公用品。

	0102
	办公设备维护支出
	包括计算机、打印机、复印机等的维修维护。

	0103
	报刊杂志订阅费
	指订阅、购买报刊杂志所发生的支出。

	02
	邮电费
	指预算单位开支的邮寄费、电话费、电报费、传真费和网络通信费等支出。

	03
	差旅费
	指预算单位工作人员因出差支付的住宿费、旅费等支出。差旅费中的其它支出项目具备刷卡条件的，也应用公务卡支付。

	0301
	住宿费
	指入住宾馆、招待所等费用。公务卡结算条件不具备的，经预算单位财务部门批准，可使用现金支付。

	0302
	旅费
	指飞机票、车船票费用等。

	04
	会议费
	指按规定开支的餐饮费以及文件资料印刷费、会议场地租用费等支出。

	05
	培训费
	指各类培训支出。

	06
	公务接待费
	指预算单位按规定开支的公务接待中发生的餐饮费、住宿费等支出。

	07
	手续费
	指预算单位支付的各类手续费支出。

	08
	公务用车运行维护费
	指预算单位公务用车燃料费、维修费、保险费等支出。

	0801
	燃料费
	指公务用车汽油费等。

	0802
	维修费
	指小额维修和保养性维修支出。

	0803
	保险费
	指预算单位公务用车保险费。

	09
	水电费
	指预算单位支付的水电费支出。

	二
	鼓励性刷卡目录
	鼓励预算单位持卡人对鼓励性刷卡目录中的项目使用公务卡结算，按规定进行财务报销。

	10
	设备购置费
	指办公家具和一般办公设备的购置支出。

	11
	租赁费
	指租赁办公用房、宿舍、专用通讯网以及其它设备等方面的支出。

	12
	维修费
	指用于办公的固定资产修理和维护费用（不包含车船等交通工具)。

	13
	印刷费
	指零星印刷费用。

	14
	专用材料费
	指预算单位购买日常专用材料的支出，如药品及医疗耗材、实验性用品、专用工具和仪器等方面的支出。

	15
	委托业务费
	指委托外单位办理业务而支付的委托业务费。

	16
	其他交通工具运行维护费
	指预算单位除公务用车外的其他各类交通工具燃料费、保险费、维修费等支出。

	17
	其他商品和服务支出
	指上述项目未包括的但适合采用公务卡结算的支出项目。


附件3：

公务卡代理银行联系人

	代理银行
	联系人
	办公电话

	中国工商银行股份

有限公司常州分行
	杨建彪
	88154857

	
	曹　强
	88108175

	中国农业银行股份

有限公司常州分行
	周　艳
	88120045

	中国银行股份

有限公司常州分行
	陈静艳
	88178297

	中国建设银行股份

有限公司常州分行
	杨文强
	86612142

	
	蔡　洁
	85687008

	交通银行股份

有限公司常州分行
	张文俊
	88131172

	中信银行股份

有限公司常州分行
	周阳艳
	88176556

	招商银行股份

有限公司常州分行
	高　媛
	88179056

	江苏银行股份

有限公司常州分行
	朱　寅
	88137331

	
	庄树明
	88130319
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