福建师范大学财务处

关于申办公务卡的通知
各单位：

为加强和规范公务支出管理，减少公务支出中的现金提取和使用，提高公务支付透明度，加强廉政建设，根据《党政机关厉行节约反对浪费》的有关规定，我处将继续协助在职教职员工申办公务卡。通知如下：

1.申办公务卡人员范围

须为我校在职在编在岗工作人员。已经办理过公务卡的人员，无需重复申办。

2.公务卡发卡行

中国工商银行。

3.申办需提交材料

（1）申办人身份证复印件一份：证件正反两面皆需复印，申办人本人需在复印件上签署姓名。

(2)《工银信用卡申请表（个人卡）》一份，请遵循《公卡申办材料填录说明》（详见附件）填录。
4.申办流程

(1)各部门指定一位同志统计本单位申办人员信息并填录如下表格，将纸质表格加盖单位公章报送财务处综合科，同时将电子表格(excel格式，应确保与纸质表格内容一致)寄送到财务处邮箱cwc@fjnu.edu.cn。
	部门
	工号
	姓名
	身份证件号码
	当前职务
	申请信用额度（万元）
	备注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


(2)提交表格同时在财务处综合科领取《工银信用卡申请表（个人卡）》。

(3)填录完毕，部门统一提交本单位申办人员的《工银信用卡申请表（个人卡）》及身份证复印件。本次申办材料提交的截止日期为2017年3月31日。

(4)财务处汇总材料，提交工行。工行经过审核、批准、制卡，最终发卡。

5.温馨提示

(1)个人公务卡申办信用额度最高为人民币5万元。最终额度以工行审批结果为准。

(2)请申办人员自行备存《工银信用卡申请表（个人卡）》填报内容，以便日后开卡、查询、挂失时能快速通过银行服务信息确认。
(3)申办人员在申请表上填报的手机号，请在收卡前，不要注销手机号或停机，办卡进度及出卡信息，工行皆以短信方式通知申办人员本人。收到公务卡的教职员工可用申办时填录的手机号码或固话号码拨打95588自行办理开卡流程。

(4)申办成功后，请于开卡时记录公务卡的每月账单日和还款日。公务卡本质为信用卡，仅增加公务报销功能，与个人信用挂钩。请持卡人遵守信用卡使用的相关准则，以免影响个人征信记录。
(5)持卡教职工在退休、调离、辞职等离职情形，应及时在银行办理公务卡注销手续，还清公务卡债务、结清余额。
特此通知。
     　 　　　　　   　         财务处

                                                    　　　　　　　　　　　　              2017年3月13日









