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四川理工学院
关于进一步加强公务卡结算的通知

全校教职工：

为进一步规范公务卡结算相关工作，根据《四川省财政厅关于实施省级公务卡强制结算目录制度的通知》（川财库〔2012〕23号）和其他相关配套文件，结合省级有关部门对公务卡结算工作进行检查、审计后提出要求和我校实际，现将采取公务卡结算的有关情况通知如下：

一、四川省省级公务卡强制结算的要求

（一）从2012年9月1日起，所有应实行公务卡改革的省级部门及所属各级单位，都应严格执行省级公务卡强制结算目录制度。公务卡强制结算目录包括办公费、印刷费、咨询费、手续费、水电费、邮电费、物业管理费、差旅费、维修（护）费、租赁费、会议费、培训费、公务接待费、专用材料费、专业燃料费、委托业务费、公务用车运行维护费、其他交通费等。

（二）凡纳入公务卡强制结算目录的支出事项，按规定应使用公务卡结算，也可使用转账方式结算，原则上不得使用现金结算。未纳入公务卡强制结算目录的支出事项，若具备刷卡条件，须使用公务卡结算。

（三）按财政部《关于实施中央预算单位公务卡强制结算目录的通知》（财库〔2011〕160号），除在县级以下（不包括县级）地区发生的公务支出和在县级及县级以上地区不具备刷卡条件的场所发生的单笔消费在200元以下的公务支出以外，均须使用公务卡进行结算。

二、电子发票的报销要求

根据《国家税务总局关于推行通过增值税电子发票系统开具的增值税电子普通发票有关问题的公告》（国家税务总局公告2015年第84号）的要求，结合电子发票的特点和学校实际，对电子发票的报销做如下要求：

（一）电子票据结算方式：校内教职工在电商平台等购物只能使用公务卡进行结算，对未使用公务卡进行结算的电子发票等票据，计财处原则上不予受理。

（二）电子票据报销流程：校内教职工购物所取得的电子发票，由本人进行打印，经计财处公务卡管理人员核实其消费记录后再行报销，报销流程与普通发票报销流程一致。

（三）电子票据取得的注意事项：电子票据必须是由税务机关统一印制并带有税务监制章，同时须加盖发票专用章或财务专用章。所开发票台头一律为“四川理工学院”，发票应详细写明日期、品名、单价、数量、金额，对发票品名出现笼统概念的物品时，应在盖有销售单位印章的购物清单中详细写明每一个商品的品名、单价、数量、金额。所有发票须在规定的有效期内使用，否则不予受理。

三、公务机票购买和报销的要求

根据《财政部、民航总局、四川省财政厅、四川省教育厅关于加强公务机票购买管理有关事项的通知》，结合学校实际，对教职工购买公务机票做如下要求：

（一）教职工因公出差等需购买机票时，须使用公务卡自行在政府采购机票管理网站（www.gpticket.org）购买，原则上不得通过其他途径购买，也不得采取现金结算方式进行结算。

（二）按照学校校长办公会（2015第58号）的要求，为增加教职工购买公务机票的渠道，学校已与自贡市川南运业有限公司签订了《代购公务机票合作协议书》，根据《代购公务机票合作协议书》，教职工可以通过自贡市川南运业有限公司电话订票，并使用公务卡进行结算；对无公务卡的教职工可以委托自贡市川南运业有限公司购买，并采取银行转账方式结算。

教职工如通过自贡市川南运业有限公司代购公务机票，除支付飞机票款外，每张机票还需附带购买一份40元面值的航空运输意外伤害保险。
以上事项自本通知印发之日起执行。

自贡市川南运业有限公司的订票电话：白天08:30至18:00订票电话2303333，夜间18:00至22:00值班电话18990082153。
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