公务卡使用说明
  一、公务卡申办 
1．需要办理公务卡（不包括挂失补办）的老师请到学校计财处领取并填写公务卡申请表，由计财处统一报送至银行进行审核办理； 
2．老师在收到银行邮寄的公务卡后，按其信息提示进行开卡； 
3．挂失及挂失补办可通过建行客服热线4008200588办理，收到新卡后请到计财处登记新卡号； 
4．如遇持卡人手机号码等私人信息变更时，可以到大连市建行各营业网点更新相关信息； 
二、公务卡使用及报销要求 
执行公务卡结算后，现行财务管理制度和报销流程基本不变，原使用支票、电汇等转账方式结算的，可继续使用转账方式； 
1. 公务卡消费后请在免息还款期前至少七个工作日到学校计财处办理财务报销手续（寒暑假不办理报销业务，请在还款期前自行还款，开学报销后将款项转入公务卡中）； 
2. 使用公务卡报销时请提供 
（1）发票 
（2）商品购物清单 
（3）银行卡消费凭证（银联签购单、银行对账单或带有卡号信息的网络电子凭证等，可选任意一种）； 
3. 用公务卡购买机票时，可任选以下三种渠道：（1）“政府采购机票管理网站”（https://www.gpticket.org）注册，并在此网站直接购买机票；（2）登录“政府采购机票管理网站”查询该网站中公布的“直销机构”或“代理人”，与其联系购票；（3）选择上述渠道以外的其它低价机票（低于“政府采购机票管理网站”公布的同一时刻，同一航班，同等舱位的机票价格），通过此渠道购票时，必须从“政府采购机票管理网站”下载并保存出行日期机票价格截图，作为报销附件。 
4．一张公务卡可以同时为多人购买公务机票。购票人持公务卡为多名同行公务人员购买公务机票时，在公务人员身份验证全部通过的情况下，可在政府采购机票管理网站或通过服务商渠道同时为最多8个“同行购票人”购票，并使用本人或他人公务卡支付。需要注意的是公务卡内额度充足，且“同行购票人”必须与购票人选择同一舱位。 
5．在公务卡透支情况下提取现金的行为将视为个人消费行为，由此产生的提现利息等费用由持卡人承担。 
6. 下列情况可暂不使用公务卡结算： 
（一）在县级以下（不包括县级）地区发生的公务支出； 
（二）在不具备刷卡条件的场所发生的公务支出； 
（三）按规定支付给个人的支出； 
（四）签证费、快递费、过桥过路费、出租车费用等目前只能使用现金结算的支出； 
以上情况虽可以不适用公务卡结算，但报销后的款项将打入公务卡中。 
三、优惠服务 
经学校计财处与银行沟通协商，提供如下公务卡优惠服务： 
免公务卡年费； 
免短信服务费（交易提醒短信、账单到期短信、还款确认短信）； 
免溢缴款本地本行取现手续费； 
免新卡申办卡片工本费； 
免到期换卡卡片工本费； 
免挂失手续费； 
免挂失补卡工本费； 
免损坏换卡手续费； 
免损失换卡工本费； 
注：溢缴款是指持卡人还款时多缴的资金或存放在公务卡账户内的资金。大连市建行提取公务卡溢缴款免收手续费，溢缴款不计利息； 
如：公务卡额度2万，未透支，存1000元，取1200元，1000元不收手续费，200元收手续费； 
四、使用公务卡注意事项 
1. 公务卡是信用卡的一种，请正确使用公务卡，爱护个人信誉，如果没有在还款日前完成报销而产生的滞纳金、利息等费用将由个人承担，同时中国人民银行个人征信系统将会产生信用不良记录，该记录影响以后个人贷款、银行信用卡等业务办理； 
2. 为避免还款不及时造成信用问题，建议持卡人可绑定一个本人在建行开立的个人结算账户（借记卡、储蓄存折等）作为公务卡的约定还款账户，还款日银行将自动从约定账户中扣取； 
3．透支取现 
若使用公务卡在规定限额内提取现金（不包括溢缴款）时，须按笔支付手续费，且透支取现交易不享受免息还款期，自银行记账日起计收利息，按月计收复利。 
4．我校办理的公务卡为人民币单币种卡，在国外具有银联标识的POS机上均可使用该卡消费，并且可以在有银联标识的ATM机上取现金，但要自行承担手续费。 
[bookmark: _Toc206385931][bookmark: _Toc206385034]5．公务卡的免息还款期是指实际刷卡消费交易日至到期还款日之间的时间。请确认所持公务卡的账单日和还款日。免息还款期最长50天，最短20天(具体参照银行规章)； 
账单日也称为结账日，是发卡银行每月定期对持卡人的信用卡账户当期发生的各费用等进行汇总结算，计算持卡人当期应还款项的日期； 
还款日，即免息还款期截止日，是信用卡发卡银行免除信用卡透支消费款项利息的最后还款日期。超过该期还款将会产生利息等相关费用，规定该日期为账单日后的第20天，由于消费期不同就会出现20天-50天的免息期。 
例如，账单日为22日，则22日消费计入当期账单，23日消费计入下一期账单，在全额还款情况下，22日消费享受20天免息期，23日的消费享受最长50天免息期，若24日消费，可享受49天免息期； 
6．公务卡的信用额度为2万，如根据部门业务开展情况需要提高信用额度的，可由个人提出申请，部门负责人签字盖章后上交计财处，经学校、银行审批后予以增加额度，最高透支额度为10万元，如果公务卡超过6个月未发生交易，银行有权降低该卡信用额度，并提前3个工作日通过手机短信等告知持卡人； 
7．当持卡人账户当月发生交易或费用时，建行将在持卡人账单日后，按照持卡人申请表上指定的电子邮箱为持卡人发送电子账单； 
8．发卡行的24小时客服热线在卡片背面 
境内：400-8200-588和021-38690588  境外：+86-21-38690588 
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