关于办理首批公务卡的通知
全校各单位、各位老师： 

根据《财政部、中国人民银行关于加快推进公务卡制度改革的通知》的有关要求，我校制定了《中国海洋大学公务卡管理暂行办法》（海大财字[2013]23号），为切实做好教职工公务卡的办理工作，现就有关具体事项通知如下：

一、公务卡的办理方式

我校公务卡由教职工个人申请，学校协助发卡银行进行办理。我校公务卡办理银行为中国建设银行青岛李沧区支行，双方已签订公务卡服务协议。

二、办理公务卡的人员范围

凡是需要在财务处办理公务消费支出的所有在职人员都应办理公务卡。为了便于现阶段学校公务活动的正常进行，学校决定以下人员首批办理公务卡：

1、机关各部处所有在职党政管理人员；

2、各直属单位、各学院（系）办公室主任及负责业务经办和经费使用的人员；负责本部门各类经费报销事项的工作人员；需要经常出差的教职工；

3. 纳入国库集中支付的科研项目负责人；

4. 根据工作需要自行决定申办公务卡的教职工。

各单位应根据《中国海洋大学公务卡管理暂行办法》（海大财字[2013]23号）的通知精神，本着有利工作的原则，认真分析本单位使用公务卡进行公务经费结算的实际情况，按上述范围具体确定本单位首批办理公务卡的人员。

三、公务卡办理流程

公务卡办理以各部门、直属单位及各院（系）为办理单位，由各单位指定专人为本单位公务卡办理联系人。按照学校进度要求，由财务处通知各有关单位分时间、分批次办理。具体办理流程安排如下：

1.各单位联系人按财务处通知的时间，到财务处出纳部领取《财政预算单位公务卡申请表》及《中国海洋大学公务卡办卡清单》，组织本单位办卡人员进行填报。

2．申办公务卡的人员须提供以下资料：

（1）申请人身份证复印件一份（A4纸，身份证正、反面同一页面复印）。 

（2）填写《财政预算单位公务卡申请表》一份。

3. 各单位联系人请在领表后的3个工作日内将办卡人员相关资料收集整理汇总后，填写《中国海洋大学公务卡办卡清单》（见附件），纸质版由部门领导签字、盖章后，报送财务处出纳部。同时发送电子版至cwcnb@ouc.edu.cn。

4. 财务处公务卡办理联系人：王兆显   联系电话：66782346  

四、注意事项

1. 公务卡申请表格等须由办卡人本人亲笔填写，不能代填和代办，本人签名字体应与本人日后持卡消费签字字体一致。

2. 公务卡最高透支额度为5万元，个人申请选择透支额度，由银行根据实际情况最终核定；公务卡在其透支额度内可先消费后还款；实施公务卡报账后，财务处原则上不再办理预借现金业务。

4. 此次统一办理的公务卡是建设银行个人贷记卡。根据公务卡服务协议规定，持卡人在有效期内享受免收年费，免收挂失、补办、换卡手续费，免费提供短信通知、到期免费换卡等优惠服务。

5. 实行公务卡制度后，现阶段财务处将保持原有报账方式与公务卡报账方式并存，以利今后平稳向公务卡报账方式过渡。

6. 实行公务卡及无现金报账后，原则上不再支付现金。

7. 因个人报账不及时造成的罚息、滞纳金等相关费用，由公务卡持卡人自行承担。

8. 办理公务卡的人员须为学校正式在编教职工。

特此通知，其他未尽事项请与财务处联系，感谢您对财务处工作的支持！

附件： 中国海洋大学公务卡办卡清单
 

  财务处

       2013年 11 月14日

