
关于公务卡使用注意事项

1、本公务卡是指在工商银行滁州分行醉翁亭支行办理的公务卡；

2、已经办理工行公务卡，还没有激活的，可以通过电话办理激活手续；

3、需要开通公务卡网银业务的，必须持本人有效身份证件和公务卡到工行醉翁亭支行柜面办理；

4、在公务卡消费过程中务必保存好POS小票，网银消费的要打印消费记录，报销时必须将POS小票或消费记录附报销封面后；

5、公务卡消费最短还款期限为25天（如：在当月3月31日消费，必须在下个月4月25日还款，最长还款期限为56天（如：在当月3月1日消费，必须在下个月4月25日前还款）；

6、持公务卡消费后，要提前15天到财务处办理报销还款手续；

7、公务卡办理财务处联系电话：3219216 ，联系人：鲁静辉；工商银行醉翁亭支行联系电话：3513118，联系人：许筱雅
附公务卡报销流程
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会计人员根据公务卡报销数额，在还款日前进行还款








会计人员对持卡人公务卡及交易凭条进行审核确认，并办理核算报销。








持卡人应在免息还款期内，最迟在还款日前15天交财务处办理报销








持卡人持发票及POS小票或消费记录，按照学校规定的报销审批程序进行审批





持卡人用公务卡进行公务消费，并索取发票及POS小票（如网购需开通公务卡网银，支付后索取发票并打印消费记录）











