浙江大学公务卡报销流程图

 SHAPE \* MERGEFORMAT 



业务科室：计财处国库支付办

电    话：88981425

计财处会计核算中心

电    话：88206165、88208404（紫金港分中心）   87952426、87951097（玉泉分中心）   

88273309（西溪分中心）               86971434（华家池分中心）
教职工持公务卡在信用额度内透支办理支出，应索取正式发票及刷卡凭证（POS小票）（★发票信息应与刷卡凭证上的商户名称、消费金额一致）





等业务，


并且索取正式发票和经本人消费签名的有关银行卡刷卡消费


 


凭证刷卡凭证


（


POS 


小票）


；


务卡在信用额度内透支办理差旅、会议和采购


 


等业务，


并且索取正式发票和经本人消费签名的有关银行卡刷卡消费


 


凭证刷卡凭证


（


POS 


小票）


；








教职工公务支出至少在还款日前7个工作日，登录高级财务平台进行财务报销预约申请（操作与其他报销程序一致）





经办人持报销手续完备的预约申请单、刷卡凭证等相关材料递交给会计核算中心不等候接单窗口办理接单





若无刷卡凭证，应提供银行对账单，或经院（系）审批盖章、签字的遗失说明（财务网站下载）





若发票与公务卡支付信息不符，持卡人应提供信息不符情况说明责任书（财务网站下载），并经院（系）审批盖章、签字





会计核算中心登录“财政国库集中支付系统”查询、核对经办人提交的单据，审核公务消费的真实性，并按相关规定审核报销





属于个人消费行为的，持卡人自行还款





符合财务规定的，会计核算中心通过财政系统申请支付指令





银行收到支付指令，公务卡还款完成，报销结束





属于公务消费行为的





不符合公务消费规定或其他国家财经规定的，会计核算中心予以退还原始单据，不予报销，持卡人自行还款








