粤财库函〔2008〕56号
关于省级公务卡试点单位使用国库集中支付系统
（整合版）办理公务卡网上报销还款有关事项的通知
省直有关单位、中国工商银行广东省分行、中国建设银行广东省分行、中国农业银行广东省分行、交通银行广州分行：
省级国库集中支付系统（整合版）（以下简称支付系统）已于2008年4月28日正式上线使用，为便于各试点单位准确掌握支付系统公务卡报销还款模块的业务流程和操作，现将公务卡网上报销还款有关事项通知如下，请遵照执行。试点过程中有何问题，请及时与省财政厅（国库支付局）联系。
一、公务卡网上报销还款流程
（一）单位财务部门按规定对报销凭证进行审核，在免息还款期内对符合公务卡结算范围和财务制度规定的支出批准报销。
（二）报销资金纳入国库集中支付的，单位财务人员登录支付系统，录入持卡人卡号、交易日期和消费金额等信息，查询确认公务卡公务消费的真实性并审核，然后填写公务卡报销授权支付电子凭证。 

（三）单位财务人员通过支付系统打印公务卡消费还款明细并加盖单位财务公章，连同支票等银行结算票据送代理银行。
（四）代理银行根据单位提交的银行结算票据、公务卡消费还款明细等纸质凭证以及系统传递的公务卡报销授权支付凭证和公务卡报销还款明细等电子信息，将还款资金通过单位零余额账户向公务卡账户批量划转。
二、公务卡网上报销还款操作
单位零余额账户开设在中国农业银行及交通银行的试点单位，请直接登录支付系统进行网上报销还款操作（详见附件1）；单位零余额账户开设在中国工商银行、中国建设银行的试点单位，请先登录代理银行公务卡支持系统进行公务消费查询、确认及审核等操作（详见附件2、3），确认的公务卡消费报销明细流水将自动提交支付系统，试点单位经办人再登录支付系统按附件1的说明进行网上报销还款操作。
三、公务卡账户信息的初始化录入和维护
为方便各试点单位财务部门操作支付系统办理公务卡网上报销还款业务，对于各试点单位首次集体组织开办公务卡的持卡人姓名、账号等账户信息，省财政厅已根据代理银行提供的资料代为批量导入支付系统。请各单位认真核对该初始化信息，以确保准确无误。如发现差异，由各单位自行在支付系统中修改，经审核结束后方可在支付系统中使用该公务卡账户。各单位公务卡账户信息的新增、删除、变更等维护工作，由各单位自行负责（具体操作详见附件4）。
四、其它需要说明的事项
（一）各代理银行应每月向试点单位提供公务卡报销还款明细清单及对账单。
（二）试点单位办理公务卡报销批量还款业务所使用的支票等银行结算票据的收款人请统一填写“公务卡还款”。
五、联系人和电话：姚林玲83170621、李海平83170339、洪帆83170378。
附件：1. 国库集中支付系统（整合版）公务卡报销还款操
作说明
      2．中国工商银行公务卡支持系统操作说明
    3．中国建设银行省级预算单位财政公务卡管理系统
操作说明
      4．国库集中支付系统（整合版）单位公务卡账户信
息维护操作说明
	二○○八年六月三日


附件1：

国库集中支付系统（整合版）公务卡报销还款
操作说明
一、填制公务卡报销授权支付凭证

（一）单位经办人登录国库集中支付系统（整合版），点击左边功能菜单下的“支付凭证”，然后单击“凭证制作”，显示如下图1-1所示：
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图1-1 授权支付凭证制作（1）

（二）在上图1-1中单击【制作】按钮，如下图1-2所示：
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图1-2 授权支付凭证制作（2）
（三）图1-2右边数据显示区分成上下两部分：上部分显示新增的支付凭证；下部分显示用来生成支付凭证的授权支付计划。单击【公务卡消费】按钮，系统显示如图1-3 公务卡消费信息查询（1），在带红*色的字段中输入卡号、消费金额等信息后，点击【查询】按钮，在上半部分显示符合条件的记录；
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图1-3 公务卡消费信息查询（1）

（四）在查询出来的记录中选择需要报销的记录，在“本次报销金额”中录入报销金额，默认为全报，并填写该笔消费的用途，点击【确认报销】按钮，可以报销的记录出现在下方，如图1-4 公务卡消费信息查询（2）所示； 
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图1-4 公务卡消费信息查询（2）
（五）在此界面还可以选择其他公务卡的报销记录，输入本次报销金额后，点击【确认报销】按钮，可报销的记录出现在下方，重复这样选择直到本次所有报销的记录选择完成，点击下方的【确定】按钮回到主界面，完成公务卡报销的记录与金额确定；

（六）单击【选择计划】按钮，系统显示如下图1-5所示： 
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图1-5授权支付凭证制作（3）

（七）图1-5显示可以用来制作授权支付凭证的授权支付计划，选择相应的计划，选择方法是：

选择相应的计划后，单击左上角的【确定】按钮，系统显示如下图1-6所示：
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图1-6授权支付凭证制作（4）
（八）在上图1-6中的“使用金额”栏中输入本次报销还款明细合计金额，然后单击【生成凭证】按钮，系统弹出如下图1-7所示的支付凭证制作界面：
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图1-7 授权支付凭证制作（5）
（九）在上图1-7中，需选择或填写经济分类、业务种类、结算方式、结算号、用途等等。其中标有“＊”的为必录项，不录无法保存。各项要素录入完成后，单击左上角的【确定】按钮，系统弹出一确认对话框，如下图1-8所示。
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图1-8 授权支付凭证制作（6）

单击【取消】按钮，将取消本次操作。
（十）单击【确定】按钮，支付凭证制作成功，如下图1-9所示：

[image: image8.png]HER P RITHRR 28| [wuen

BfE: [BGOUBA AP ENA SE: 0071128

TR

U RS
U BaER
U kA
O matitl
O #maf
O msit
O EHEE
) [siEsitE
U mmER
U mEEs
ik
O sipEe
O simree
O zm
A s
U wBTHTE
A mPRE
=]

BB AW : 2007-11-28
FS K KIEES

t #H siorsost  [107008] BB [soseotoeot] TRGER (MED MSRBEXE 200 ASFER EAXE RERARTHEXHMOZS TN FORELSH

BEFmE ERite | [ERETE || ER

CMREERZAIEE] X AT
HBAEDA
Bir A GEs% BE@ ME  WEXE mA B -

[ Cioro0s]

FS ituRE By #E AREE  TASW EREH e mA 1

IR (so12010801] FTRGEA (MED  1,600,000.00 114013869 [0.00 | EAEH RERARIREXHUAGEY KERARTH

REFER

A

TR ARABEERARAEHEAIRLE FHE: et //www. tihg con HIE: 56-10-84139988





图1-9 授权支付凭证制作（7）                     

（十一）上图1-9显示支付凭证制作成功，单击【返回】按钮，系统显示一条状态为“新增”的支付凭证。如下图1-10所示：
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图1-10授权支付凭证制作（8） 
二、公务卡报销还款对应的电子授权支付凭证的送审、审核、开票、发送及修改、删除等操作，与日常办理的电子财政授权支付凭证的操作完全相同。

三、公务卡消费还款明细的打印

（一）单位经办人登录国库集中支付系统（整合版），点击左边功能菜单下的“支付凭证”，然后单击“凭证制作”，显示如下图所示：
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（二）选中公务卡报销授权支付凭证，点击“打印”按钮，弹出“单据打印格式列表”窗口，如下图所示。选择“公务卡消费还款明细”，点击【确定】按钮：
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（三）弹出“公务卡报销明细记录”报表展现窗口，如下图所示：
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（四）打印公务卡报销明细记录，并加盖单位财务公章，连同对应的银行结算票据一并提交代理银行办理转账，完成公务卡报销还款结算业务。

附件2：

中国工商银行公务卡支持系统操作说明
一、功能层次

进入财政公务卡系统模块主要提供进入财政公务卡网上支持系统功能,主要获取预算单位信息、权限等信息。财政公务卡网上支持系统主要的功能模块可以分为：查询下载模块、明细管理模块。

查询下载模块分为公务卡人员信息查询、对账单文件下载子功能。

明细管理模块又分为公务卡消费明细查询补录、公务卡消费明细修改、公务卡消费明细审核、公务卡消费明细查询下载子功能。

模块功能层次划分如下：
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二、功能详述

通过互联网，进入中国工商银行网页（网址:www.icbc.com.cn ），点击“企业网上银行”模块，使用usbkey登录企业网上银行界面，选择“分行特色”菜单 ，点击“财政公务卡”菜单进入公务卡支持系统，对单位公务卡消费明细信息进行查询、确认及审核等操作，具体菜单及功能如下：
（1） 日常报销流程使用的功能

1． 公务卡消费明细查询补录：预算单位经办用户查询公务卡消费明细确认报销并补录报销金额、用途。
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输入：卡号（必输，输入卡号后6位或输全卡号）、交易日期（必输）、交易金额（必输）、授权号（选输）。

输出：结果集[授权号、持卡人姓名、信用卡号、交易时间、消费金额、消费商家名称]。
处理流程：预算单位经办人输入查询条件查询单位人员的公务支出情况。系统查询显示包括交易流水号、持卡人姓名、信用卡号、交易时间、消费金额、消费商家名称等公务卡消费信息。用户选择消费明细，核实消费情况后如果可以报销，则填入用途、报销金额（默认为消费金额，可修改），并按“确认”键保存公务卡消费信息，保存时系统将判断该笔明细是否已存在于数据库并且状态不为“删除”，如果是则提示该笔明细已存在，否则，提示保存成功。最后返回查询结果页面。
2． 公务卡消费明细审核：预算单位财务审核人员查询待审核的公务消费明细，并对公务消费明细进行审核。

[image: image15]输入：卡号（选输）、开始消费日期（选输）、结束消费日期（选输）。

输出：待审核的结果集 [授权号、持卡人姓名、信用卡号、交易时间、消费金额、消费商家名称、报销金额、用途]、审核结果。

处理流程：预算单位财务审核人员查询待审核的公务消费明细，并对公务消费明细进行审核，选择“同意”或“退回”，如果“退回”，则需说明原因退回给经办人员重新修改补录，最后提交审核结果，系统保存审核结果并将确认的公务消费明细信息传递至国库集中支付系统（整合版）。
3．公务卡消费明细修改：预算单位财务经办人员查询被退回和未支付的公务卡消费明细，并对消费明细重新修改补录或删除。
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输入：卡号（选输）、开始消费日期（选输）、结束消费日期（选输）。

输出：结果集[授权号、持卡人姓名、信用卡号、交易时间、消费金额、消费商家名称、报销金额、用途]。
处理流程：预算单位财务经办人员查询被退回和未支付的公务卡消费明细。如果选择“提交”，则补录用途、报销金额；如果选择“删除”，对于被退回的明细，直接置为“删除”，对未支付的明细则需要审核。提供下一笔和选择某笔审核的功能。
    （二）其他功能

1．公务卡人员信息查询：实现查询本预算单位的持卡人信息（包括开卡人姓名、卡号、额度）功能。
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输入：公务卡卡号（选输）。
输出：预算单位编码、本预算单位的持卡人信息[持卡人卡号、持卡人姓名、额度]。
处理流程：用户点击“公务卡人员信息查询”的链接，然后通过点击“查询”、“上一页”或“下一页”进行查询。
2． 公务卡消费明细查询下载：为预算单位财务人员可以查询一段时间间隔内已确认的公务卡消费明细信息，并进行文件（Excel格式）下载的功能。
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输入：卡号、开始时间、结束时间、明细状态。

输出：结果集[授权号、持卡人姓名、信用卡号、交易时间、消费金额、消费商家名称、报销金额、用途、明细状态]。
处理流程：预算单位财务人员选择交易时间的时间段然后提交查询或下载。
3．对账单文件下载：为预算单位财务人员提供下载预算单位公务卡月度对账单文件的功能。
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输入：月度
输出：对账单文件
处理流程：预算单位财务人员先输入月度点击“查询”，系统查看是否存在指定的文件，如果不存在则报无相应的对账单文件，否则读取该对账单文件并下载。
    三、请在完成相关公务卡消费明细查询、确认和审核等操作后，点击“退出登录”按钮退出“企业网上银行”界面，并拔出usbkey。

附件3：

中国建设银行省级预算单位财政公务卡管理系统
操作说明

一、流程描述

    省级预算单位在使用中国建设银行提供的省级预算单位财政公务卡管理系统前，必须到中国建设银行办理相关签约手续。现将签约流程和业务流程列图如下：

（1） 签约流程

省级预算单位办理相关签约手续后，才能办理公务卡交易确认业务。


[image: image20]
（2） 业务流程
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[image: image21]
二、系统功能

（一）登录系统

    办理公务卡报销明细确认业务，需要通过互联网登录，确认网络连接正常，按以下步骤操作即可登录建行省级预算单位财政公务卡管理系统。
打开浏览器，在地址栏中输入网址：http://gd.ccb.com，回车，出现以下页面。

点击“账户查询”后按照以下图示进入省级预算单位财政公务卡管理系统。
图1：
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图2：
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图3：

[image: image24]
本系统登录界面为系统用户验证界面。
在用户和密码两个文本框中分别输入对应的用户名和用户密码后，点击登录系统按钮，就可以登录系统。点击回车相当于点击登录按钮。

输入正确的用户名和密码，并成功登录后，即可进入以下界面。

（二）用户管理

对于用户角色为 “单位管理”的用户，具有相应的用户管理权限，可以管理本预算单位的用户。

用户管理功能包括添加用户，修改用户信息，删除用户和重置用户密码。

新添加的用户会分配一个登录号和输入用户姓名。
所有用户初始的登录密码为六个“1”（“111111”）。
（三）公务卡流水管理
单位用户通过相应的地址登录系统后，可进行公务卡消费流水的报销流水确认操作。报销流水确认操作界面：

[image: image25.jpg]THE @EE FEY G@e TAD Bh | &

-0 E G| O dowmx @ L 9 @B

HIEO 8 o)/ 197.10. 1. 1 8 3fankmai.ssp B

Google[G+ cERlo O B | & se Bt | Gases - O 8Ey
MERBRG 5 -
gamBaC 2 R T ST I R 2> B 3R R

RO nzze

EMENTE | BRTOEREAE-FEE-FRMREITL

RiTEh: RS RMRLR Y
P
N

E L —
o RHTBAHA meew:[
[ ZREM 8 & T | RREE APEH TG
PERRBRTRBAIRL AT FALT S £EET , TSR
EPIEH  550%0echer con WEMIE 553
Copyright. So0vr-zons U EIREBHRATS AT

NEL T T T T [ [@wnene





如上图所示，可根据公务卡卡号，交易日期，交易金额三个条件查询到相应的公务卡交易流水。


在查询结果返回后，点击查询结果最右边一列的“确认”链接即可完成确认流水操作。确认后的流水会自动提交给国库集中支付系统（整合版）。

（四）单位额度管理

单位用户可在“单位额度管理”的“额度查询”功能中查询本单位不同的“预算科目”，“项目编码”，“业务处室”，“额度类别”下的当前账户可用额度。

额度查询操作界面：
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（五）修改密码

对于系统的一切用户，都可在系统的修改密码功能中修改登录密码。
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如上图，在“原密码”框中输入旧密码，在“新密码”和“确认新密码”中输入新的密码，如果一切无误，点击“确定”按钮后即可成功修改密码。在成功修改密码后，必须以新密码重新登录系统。

（6） 退出系统

点击“退出系统”链接即可清除登录信息，返回登录界面。请在完成公务卡消费明细查询、确认及审核后，进行退出系统的操作，确保信息安全。

附件4：
国库集中支付系统（整合版）

单位公务卡账户信息维护操作说明
一、公务卡账户信息维护业务流程


[image: image28]
二、公务卡账户信息维护系统操作

（一）增加单位公务卡账户信息并送审

1．单位经办人登录国库集中支付系统（整合版），选择主界面左面“功能菜单”的“单位账户管理”菜单->“单位账号”菜单，出现图4-1所示的窗口。
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图4-1 单位账号维护窗口

2.在图4-1窗口上点击【增加】按钮，弹出“公务卡账户增加”窗口（如图4－2）。在文本框录入相应信息（账户类型为公务卡账户），然后点击【确定】按钮保存设置。
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图4-2 公务卡账号增加窗口

保存完毕，公务卡账户信息增加完成，提示“银行帐号保存成功！”；点击【确定】按钮，返回主界面。
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如果不保存点击【取消】按钮，则直接返回主界面。
3．送审：公务卡账户信息增加完后，需要送到审核岗进行审核。选中要送审的公务卡账户，点击【送审】按钮，提示“审核提交成功”完成送审工作。
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状态为“送审”且没有经过任何人审核时，经办人可点击【取消送审】按钮，然后对公务卡账户信息进行修改，再重新送审。

（二）审核单位公务卡账号

单位经办人将公务卡信息送审后，单位审核人需审核。
单位审核人登录国库集中支付系统（整合版），选择主界面左面“功能菜单”的“单位账户管理”菜单->“单位账号审核”菜单，在右侧明确“待审”状态的公务卡是否通过后，点击 【审核】按钮，提示“审核提交成功”完成审核工作。
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（三）修改单位公务卡账号

公务卡信息审核通过后就不能修改，只有“新增”状态的公务卡账号可以修改。单位经办人在“单位账号”菜单主界面中，选中要修改的公务卡信息记录，点击【修改】按钮，修改相应内容。修改完毕后再重新送审。

（四）删除单位公务卡账号

公务卡信息审核通过后就不能删除，只有“新增”状态的公务卡账号可以删除。单位经办人在“单位账号”菜单主界面中，选中要删除的公务卡信息记录，点击【删除】按钮，提示删除成功才完成删除工作。
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单位审核人审核
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不通过
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操作员确认后报销明细流水自动提交国库集中支付系统（整合版）





操作员录入需报销公务卡卡号、明细及报销金额





预算单位操作员登录建行省级预算单位财政公务卡管理系统





预算单位登录网上公务卡支持系统，确认开通





柜台办理预算单位操作员注册、公务卡信息录入


消费





到柜台办理省级预算单位财政公务卡管理系统的签约





提交公务卡清单
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