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关于印发《上海理工大学公务卡报销实施
细则》的通知 

校内各部门：

经校长办公会审议并通过，现将修订后的《上海理工大学公务卡报销实施细则》印发给你们，请认真按照执行。

特此通知。
附件：使用公务卡进行公务支出及报销流程图
                                  上海理工大学

2018年7月6日

上海理工大学公务卡报销实施细则
为加强行政经费管理、规范公务消费、提高支出透明度、预防腐败，根据《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）、《上海市财政局 中国人民银行上海分行 上海市监察局关于本市进一步推进公务卡制度改革的通知》（沪财库〔2012〕57号）、上海市财政局 上海市监察局印发的《上海市市级预算单位公务卡使用考核管理暂行办法》（沪财库〔2014〕14号）等文件的规定，结合学校公务卡报销的实际情况，制定本实施细则。

第一条  学校所有经费报销适用本细则。

第二条  学校的在编人员和聘用人员根据公务报销需求，凭身份证复印件至财务处填写表格，申请办理公务卡。无公务报销需求的在编人员和聘用人员可暂不申请开卡。

第三条  公务卡的结算范围包括办公费、印刷费、咨询费、手续费、水电费、邮电费、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、公务用车维护费、其他交通费用等。

各预算单位支付业务中原使用现金结算的公务支出，应严格按《上海市市级预算单位公务卡强制结算目录》的规定使用公务卡结算。

第四条  下列情况可暂不使用公务卡结算：

（一）在不具备刷卡条件的场所发生的单笔消费在500元以下的公务支出。 

（二）快递费、过路过桥费、出租车费用等目前只能使用现金结算的公务支出。

(三) 维稳等工作需要的相关公务支出。

第五条  报销人提供公务支出的发票、POS机消费凭条或网上支付截图等报销凭证，经财务审核后报销。报销人应确保提供的票据真实有效。

第六条  未使用公务卡结算，且在公务卡结算范围内的公务支出，不予报销。

除本细则第四条范围外，因特殊原因确实不能使用公务卡结算的公务支出，报销人应拟写情况说明，经报销人所在部门负责人签署及财务处审批后报销。

第七条  受财政授权支付流转程序限定，报销金额一般申请报销之日在2-7日后进入公务卡，报销人必须在规定的透支免息期内（银行记账日至发卡行规定的到期还款日之间的期限）办理报销手续，不能在到期还款日前及时报销的，报销人应当自行垫付还款，以免产生罚息。

第八条  公务卡也可用于个人支出的结算业务，但不得办理报销手续，学校不承担因个人消费行为引起的一切责任。

第九条  因退货等原因导致已报销资金退回公务卡的，报销人应及时将相应款项退回财务处，财务处及时退回学校零余额账户。

第十条  因公务卡持卡人报销不及时等个人原因引起的超过公务卡还款日还款的，由持卡人自行承担相应的利息与滞纳金。

第十一条  本细则自公布之日起施行。原《上海理工大学公务卡报销实施细则》（上理工〔2016〕44号）同时废止。

第十二条  本细则由财务处负责解释。

附件
使用公务卡进行公务支出及报销流程图


校长办公室

                   2018年7月16日印发
携带身份证复印件到财务处填写表格，申请办理公务卡





开通公务卡





办理公务时，使用公务卡消费结算





原始发票、公务卡消费POS凭条或网上支付截图、网上报销单等报销凭证交财务处报销





财政2-7个工作日后，将报销款项打入报销人公务卡内





完成公务卡报销
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