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山中医计函〔2024〕1 号

各处（室）、学院（部），馆（中心）：

为进一步加强和规范公务支出管理，严格落实审计整改要求，

根据《省级预算单位公务卡管理暂行办法》《山西省财政厅关于实

施省直预算单位公务卡强制结算目录（第二期）的通知》等有关规

定，现就规范公务卡使用和结算有关事项通知如下：

一、充分认识公务卡支付的必要性

公务卡支付结算作为政府公务支出的一种手段，不仅是深化国

库管理制度改革、加强公共财政管理的必然要求，还是方便预算单

位用款、提升财务管理水平的重要措施，同时也是打造“阳光财

政”、“阳光政府”和“廉洁政府”的重要制度创新，对强化财政

资金监管、减少财经违规违纪行为具有重要意义。全面推进单位规

范公务卡管理，严格执行公务卡强制结算目录制度，有助于提高政

府支出透明度，规范公务支出管理，强化行政成本控制。为此，各

单位、各部门要从加强党风廉政建设和源头预防腐败的高度，提高
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对实施公务卡管理制度必要性和重要性的认识，切实减少现金使用，

认真做好公务卡使用和结算工作。

二、严格执行公务卡结算制度

1.除“按规定支付给个人的支出”“文件或函件明确要求使用

现金支付的支出”以及“学生项目的零星支出”（仅指创新创业、

研究生业务费等由学生支付的支出）以外，其余报销支出均应按规

定使用公务卡结算。

2.对于超过公务卡额度或不具备使用公务卡的支出，采用转账

方式结算。

3.从 2024 年 5 月 10 日起，未按规定使用公务卡或转账方式结

算的，财务部门应拒绝当事人财务报销申请。

4.因特殊情况确实不能使用公务卡或转账方式结算的，应报经

财务部门批准后，使用其他结算方式，报销时财务人员将报销款项

转入公务卡，不再转入其他银行卡报销。

三、公务卡的使用及还款方式

（一）公务卡持卡人可以通过以下方式使用公务卡支付：

1.携带实体卡片在 POS 机刷卡支付；

2.将公务卡绑定微信、支付宝支付；

3.通过手机银行选择相应公务卡支付。

（二）公务卡可以通过以下方式进行还款：

1.办理报销手续后，计划财务处支付对应款项还款。
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2.自行绑定开卡银行储蓄卡约定还款（自动还款）。为保证个

人信用不受影响，请教职工及时将公务卡与本人同一银行储蓄卡绑

定，实现约定还款。

3.自行选择其他方式还款。例如，可选择通过手机银行、网上

银行、银行微信公众号等渠道于到期还款日之前自助办理还款；也

可至营业网点现场办理。

四、公务卡管理及报销事项

1.公务卡办理。学校在职、在编人员均可办理，办理方式有两

种：一是本人携带身份证复印件，到计划财务处业务大厅联系高老

师或郭老师（联系电话 0351-3179783），并填写《公务卡申请表》；

二是经办银行到校集中办理，计划财务处将提前通知。

2.各单位、部门工作人员新增、调动、退休或现有工作人员涉

及公务卡的相关信息变动时，应及时通知计划财务处办理公务卡的

申领、变动或停止使用等手续。

3.附属医院及其他单位人员在学校办理报销业务时，可使用本

人在所属单位的公务卡结算或对公转账结算。

4.公务卡结算要求收款人与发票开具人一致。使用公务卡结算

各项公务支出后，请妥善保管 POS 单或支付截图，报销时作为支付

凭据提供。
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5.公务卡持卡人在使用公务卡结算后，应及时办理报销还款手

续。公务卡超过还款期限，产生的滞纳金、罚金和不良信用记录等

后果由持卡人自行承担。

山西中医药大学

2024 年 5 月 7 日


