公务卡管理办法
公务卡是一种贷记卡，而其主要特点是透支功能，即在透支额度内部不需要先存款即可消费，持卡人只需要在透支免息内按时还款即可。公务卡在满足公务支出的前提下，可以用于个人支出，但个人消费部分由自己承担，不得作为公务报销。公务卡享受银行免收年费、到期免费换卡等优惠。
公务卡的适用范围只要是事业单位原使用现金结算方式的零星商品服务支出，包括差旅费、招待费、设备购置费用、办公费、会议费、咨询费、邮电费、等费用。
 公务卡消费的免息期。公务卡消费有四个时间观念，分别是交易日、记账日、账单日和还款日。交易日是指持卡人实际消费刷卡消费的日期；记账日，是指银行把持卡人的交易记在账上的日期，一般在交易日的一至两天；账单日，是指银行对持卡人每月持卡消费交易算 总账的日期；账单日和还款日之间间隔一般在20天左右。
公务卡属于贷记卡，可以先透支后还款，享受免息期。免息期是指银行记账日至还款日之间的时间。因为刷卡消费的时间有先有后，所以享受的免息期长短不同。现在以我校为例，本校的账单日定于每月的22日，那我还款日应该是下月的11日。若你在3月11日刷卡交易1000元，银行将这笔消费于3月20日记至你的公务卡账户上，这1000元将在3月22日的账单上列出，你最迟可以在4月11日还款，这笔消费的免息期就是20天。同理若这1000元是再3月23日消费的那么它的还款日将是再5月11日还款，此笔交易则是50天的免息期。
并不是所有的公务卡刷卡消费均能享受免息期，要享受免息期，必须在还款日前全额还款，若在还款日前未能还款，你将不在享受免息期，银行将从记账日起按照全部应还金额的万分之五循环利息。
 公务卡可以提取现金，但公务卡提现行为，视同为个人消费行为，单位财务部门不予报销。
   实行公务卡结算方式后，行政事业单位可以继续使用现金结算方式的范围。

一  对个别商业服务网点无法使用公务卡结算的且金额在500元以下的零星公务支出；

二  确需采取现金方式支付给单位临时聘用人员的费用；

三  慰问或其它抚恤救济性支出；

四  支付给单位职工且单笔金额在500元以下的一次性费用；

五   确需使用现金支付的劳务报酬；

六  其他特殊原因和经财政部门批准的其他项目。         
                                                                   财务室：李海龙

                                                                       2010-5-12
