附件1
西北农林科技大学推行公务卡制度实施方案
为了顺应公共财政改革的需要，减少现金支付结算，提高公务支出透明度，规范财务管理，根据国务院第五次廉政工作会议要求和教育部财务司《关于转发<财政部中国人民银行关于加快推进公务卡制度改革的通知>的通知》（教财司函[2012]255号）精神，学校决定全面推行公务卡制度。为了保证此项工作的顺利进行，特制定本方案。

一、指导思想

深化国库集中支付制度改革，实现公务卡与国库零余额账户的有机衔接；最大限度地减少现金使用，预防和降低现金管理与使用风险；以公务卡及电子转账支付系统为媒介，规范公务支出管理。
二、组织领导
公务卡制度的推行涉及到每一个单位和广大教职工，要求高、时间紧、任务重。为了加强对这项工作的领导，学校决定成立推行公务卡制度领导小组（以下简称“领导小组”）。人员组成为：
组  长：赵  忠

副组长：杨景昆
成  员：刘增潮  赵  曼  孙升辉  杨玉科  刘卫军  
谭拴良  胡信生  王希文  
“领导小组”负责研究制定学校推行公务卡制度实施方案以及相关政策和管理制度，解决公务卡推行应用工作中出现的重大问题，组织协调各有关部门之间的工作关系。
“领导小组”下设办公室，办公室设在计财处，具体负责组织实施公务卡制度推行的各项工作。办公室主任由刘增潮同志担任，成员由相关部门的业务负责人和工作人员组成。
校内各单位、各部门也要指定1名领导和1名联络员负责此项工作，并于11月15日前将人员名单报学校“领导小组”办公室（联系人：李平、徐小英；联系电话：87082792；联系地址：南校区1号教学楼1106室）。
三、主要任务

1.建立公务卡相关管理制度。
制定学校《公务卡管理办法》及相关管理规定，对公务卡推行应用过程中涉及的各个环节和问题进行规范，为公务卡的推行提供制度保障，确保公务卡制度改革顺利推进。
2.加强公务卡支持系统建设。
优化、完善公务卡支持系统，提高公务卡支持系统运行速度和稳定性，采取必要的制度和技术措施保证公务卡信息安全。

3.选择公务卡卡种和代理银行，签订委托代理协议。
按照财政部的有关要求，我校公务卡卡种统一为银联标准信用卡，具有一定的透支消费额度和透支免息期，主要用于公务支出，也可用于个人消费，实行“一人一卡”实名制，以教职工个人名义开立，由教职工个人持有、保管和使用，并承担相应法律责任。
我校选择全面合作银行和零余额账户开户行—中国银行杨凌支行作为公务卡代理银行。学校与其签订合作协议，明确银校双方的权利和义务。
4.研究决定相关政策问题。
（1）明确公务卡办理范围。
（2）处理好公务卡结算方式与现行财务管理和会计核算模式的关系。明确公务卡结算的基本原则，修订相关业务流程，以满足公务卡报销的要求。
（3）划分各类各级人员公务卡透支额度，明确透支额度调整的程序和要求。
（4）明确公务卡还款责任和还款方式。

5.全面推行公务卡强制结算目录制度。
校内各单位要严格执行《中央预算单位公务卡强制结算目录》（财库[2011]160号），按规定应使用公务卡结算的办公费、差旅费、会议费、培训费、公务接待费、交通费等项目，原则上不再使用现金支付。
四、实施步骤及时间安排
为了积极稳妥地推进我校公务卡制度改革进程，实施步骤与时间进度安排如下：
（一）制定实施方案，与银行签订合作协议（2012年11月15日前）
学校“领导小组”研究制定并印发《公务卡制度改革实施方案》，正式启动公务卡制度改革。11月15日前学校与中国银行杨凌支行签订公务卡合作协议，并报教育部备案。
（二）宣传动员和培训（2012年11月15日-11月25日）

公务卡对于大部分教职工来说还是一件新事物，必须做好宣传动员工作，为推广使用公务卡创造一个良好的舆论环境。要通过在校园网等校内媒体上刊登公务卡知识问答、举办公务卡知识专题讲座、印发宣传册、提供热线电话咨询服务等多种渠道和方式，广泛宣传公务卡知识，使全校教职员工充分了解什么是公务卡，推行公务卡制度的重要意义，使用公务卡的优点和具体使用方法，了解安全用卡知识以及公务卡报销的相关知识和程序，提高办卡、用卡积极性，让大家爱用公务卡，会用公务卡。

同时对校内财会人员进行业务培训，使其熟练掌握公务卡管理规定和报销还款具体操作方法。联系银行为校内各财务机构安装公务卡支持系统，并开立用户名，划分使用权限。在相关财务部门安装财务POS机。
 （三）填写、收集申请资料（2012年11月26日-12月10日）
计财处联系银行工作人员对各单位公务卡办理联络员进行培训，并发放空白“公务卡申请表”。各单位要及时组织教职工按照要求填写“公务卡申请表”，并提供身份证复印件等相关个人资料，做好申请资料审查工作、填写本单位在编在岗职工清单。务必于12月10日前将所有的申请资料连同电子版送交中国银行杨凌支行。
（四）审批申请、制卡发卡（2012年12月11日-2013年1月10日）
发卡银行将各单位在编在岗职工清单维护到公务卡支持系统中，对申请资料进行审批，对以前无不良信用记录者制作公务卡，并分单位发放。
（五）推行使用公务卡（2013年1月起）

从2013年1月起，全面推行使用公务卡，并按时向教育部上报工作进展情况。 
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