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黑龙江林业职业技术学院

公务卡使用管理办法

全面推行公务卡结算是为加强学院财务管理，规范公务支出

行为，控制现金流量与现金风险。通过使用公务卡结算，核实刷

卡记录，可以保证支付行为的真实性和规范性，解决现金支付方

式存在的用途不清、去向不明等问题，有利于进一步加强和规范

学院公务支出管理。学院各部门要从全面从严治党、加强党风廉

政建设、从源头预防腐败和贯彻执行《党政机关厉行节约反对浪

费条例》的高度，进一步提高对实行公务卡结算制度重要性和必

要性的认识，根据《黑龙江省预算单位公务卡管理实施方案》，

制定本办法。

本办法所称公务卡，是指预算单位工作人员持有的、主要用

于日常公务支出和财务报销业务的信用卡。

一、公务卡使用流程

公务卡使用执行先刷卡消费、后结算还款的使用流程。凡无

刷卡记录的，不允许向公务卡内划转财政资金。公务卡操作管理

实行“个人先行支付，单位审核报销，财政实时监控”。

二、公务卡使用报销程序

1、单位职工因公务活动的需要，使用公务卡刷卡消费，并

取得相应报销凭证和经职工消费签名的消费交易凭条（即银联小

票）。
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2、在规定的期限内（到期日前一周），职工持发票、交易凭

条、报销的相关凭证到学院财务部门申请报销。

3 学院财务部门根据交易凭条的 “交易日期”、“卡号”和

“消费金额”，通过集中支付系统提取相应的公务消费信息，按

规定进行审核后，对符合公务卡结算范围和财务制度规定的支出

予以报销，对不予报销的部分，由职工自行偿还。

三、公务卡使用结算范围

1、未通过国库支付系统安排资金不使用公务卡结算，包括：

基本户资金结算、林场户资金结算、工会户资金结算、基建户资

金结算、食堂户资金结算等公务业务不使用公务卡结算，使用转

账或代发结算。

2、差旅费中的住宿费、购买机票（公务机票）使用公务卡

结算，火车票、汽车票等可使用现金垫支结算。

3、公务用车运行维护费中的燃料费、维修费使用公务卡结

算，过桥过路费、停车费等可使用现金垫支结算。

4、政府采购项目类支出不使用公务卡结算，必须使用转账

结算。

5、公务接待费中按规定开支的餐饮费、住宿费等支出使用

公务卡结算。

6、办公费及购买按财务规定不符合固定资产确认标准的日

常办公用品等支出使用公务卡结算。

7、办公、教学设备维修维护支出使用公务卡结算。
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8、维修和保养性维修支出使用公务卡结算。

9、各类培训支出使用公务卡结算。

以上所有公务支出事项，均可优先选择转账方式支付，转账

支付起点为 100 元。

四、差旅费报销事项

差旅费中有车票、机票、宿费、补助等含公务卡结算业务和

未使用公务卡结算业务，经单位财务部门审核后，将补助费和未

刷公务卡结算资金划入工资卡，刷公务卡结算资金划入公务卡。

五、公务卡购机票事项

公 职 人 员 使 用 公 务 卡 在 政 府 采 购 机 票 管 理 网 站

（www.gpticket.org）上进行注册购票，是购买公务机票的主要

方式，标有政府采购机票查验单号的《航空运输电子客票行程单》

和政府采购机票查验单作为机票报销凭证。

六、本办法自下发之日起施行，公务卡使用管理办法由学院

财务处负责解释。


