南 平 市 财 政 局

南平市审计局

中国人民银行南平市中心支行

南财库〔2018〕3 号
                             
关于进一步加强公务卡使用管理的通知

市直各预算单位：

公务卡制度改革是近年来我国财政财务管理领域的一项重要改革，是财政国库集中支付业务的延伸，是规范现金管理的最有效手段，对提高政府公务支出透明度，加强财政财务管理，推进源头预防腐败等具有重要意义。我市公务卡制度改革自2014年全面推行以来，改革覆盖面不断扩大，在减少预算单位现金使用、规范公务支出方面取得一定的成效。但目前在公务卡制度执行中，仍存在着公务消费不按规定使用公务卡或转账结算、报销时不通过公务卡信息系统对公务消费进行查询确认等现象。根据《党政机关厉行节约反对浪费条例》和财政部有关文件规定，为进一步加强公务卡使用管理，强化公务卡制度执行，现就有关事项通知如下：

一、制定公务卡管理实施细则
各预算单位要从贯彻落实中央和省委、市委有关厉行勤俭节约、反对铺张浪费的精神，强化源头治理，推进惩防体系建设的高度，充分认识加强公务卡使用管理的重要性。各预算单位主要负责人要切实负起责任，认真抓好公务卡结算制度的落实，完善相应的内部管理制度，明确管理责任，要按照《南平市市级预算单位公务卡管理暂行办法》（南财库〔2012〕13号）的要求，制定本单位公务卡实施细则，并于6月30日前报市财政归口业务科室备案。

二、严格执行公务卡结算目录
各预算单位应严格按照《南平市市级预算单位公务卡管理暂行办法》（南财库〔2012〕13号）的规定管理和使用公务卡，严格执行财政部制定的公务卡强制结算目录（附件1），将预算单位差旅费、接待费和会议费等公务支出纳入强制结算目录范围。凡强制结算目录规定的公务支出应优先选择在有刷卡条件的商家进行消费，大额支出继续使用转账方式结算，凡具备刷卡条件的零星支出，应按规定使用公务卡结算，原则上不使用现金结算。

三、严格审核和规范报销流程
单位财务人员应及时将个人公务卡信息维护到公务卡信息系统，并按规定加强对公务卡报销事项的审核，通过公务卡信息系统查询确认公务卡消费信息，核实发票、pos消费凭条等单据是否与公务卡消费信息一致，审核无误后予以报销。不按规定进行查询确认的，财务人员应对报销票据的真实性承担审核责任。由于商家无pos机消费终端无法使用公务卡进行结算等特殊原因确需采用现金结算的，经办人必须作出书面说明，并经单位领导批准后，单位财务部门方可予以报销。

采用网上支付方式的公务消费支出，经办人在报销时，应提供消费发票和公务卡网上支付交易截图等单据。财务人员按截图中的订单状态显示为“交易成功”的支出金额和成交日期，通过公务卡信息系统查询确认消费信息，并核实相关单据是否与消费信息一致，审核无误后予以报销。

四、实行提取大额现金备案制
各预算单位要切实加强对现金支出的管理，严格按照《现金管理暂行条例》等规定提取和使用现金，规范预算单位授权支付中的现金管理。对发生的现金支出，按预算科目和具体预算项目列报支出，防止没有具体支出内容的备用金提款。因特殊情况需提取大额现金，每日累计超过1万元的，预算单位应向市财政归口业务科室提交《预算单位提取大额现金备案表》，经归口业务科审核后送国库支付中心（附件2）。

五、规范公务卡的停用和申办
    　　因离职、退休等原因离开预算单位，应及时清理公务卡项下的债权债务，通知个人公务卡办理注销手续；个人不愿注销的，原单位财务部门应及时通知本单位公务卡代理银行，由银行将公务卡转（换）为普通信用卡。公务卡转（换）为普通信用卡后，不再享受公务卡免年费、溢缴款领现免手续费、政府采购定点采购价等特殊优惠，财政部门也不再提取相应的刷卡消费信息。

    　调动到其他预算单位时，如新旧单位属同一个国库集中支付代理银行的，可不必重新开卡，银行也不必将公务卡转（换）为普通信用卡，新单位需通知发卡银行向财政部门与银联变更相应公务卡登记信息。如不属同一个国库集中支付代理银行的，原单位要通知代理银行停用原公务卡或转为普通信用卡，新单位为其重新申请办理公务卡。

　　六、建立通报和监督检查机制
建立预算单位授权支付公务卡使用率（即刷卡金额占刷卡和现金总额的比率）通报机制，每季的季首对预算单位上一季度公务卡使用情况进行通报，对公务卡使用率偏低的预算单位应做出书面说明, 报市财政归口业务科室备案。

将各预算单位公务卡使用情况纳入预算执行动态监控范围，并组织人员进行不定期抽查，对无公务卡消费信息及公务卡刷卡量较少或使用率较低等异常的预算单位，进行重点检查，对发现的问题下发整改通知并进行通报；对整改不力或拒不整改的，将视情况约谈单位主要领导或进行通报批评。各主管部门应加强对所属预算单位公务卡制度执行情况的监督检查，督促所属预算单位严格执行公务卡使用管理的各项规定。

各县（市、区）财政局要进一步加快推进公务卡制度改革，并参照本通知制定强化公务卡使用管理的措施，加强对所属预算单位公务卡制度执行情况的监督检查，不断完善公务卡改革管理工作。

附件：1．南平市本级预算单位公务卡强制结算目录
　　　2．南平市本级预算单位提取大额现金备案表
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