中国银行贷记卡业务手册
中央预算及地方预算单位公务卡
1.1 中央及地方预算单位公务卡卡面设计
中央及地方预算单位公务卡使用总行财政公务卡，标准卡面如下图所示。
1.1.1 中央预算单位公务卡
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1.2 中央及地方预算单位公务卡产品属性
	产品名称
	长城公务卡——中央及地方预算单位公务卡

	贷记卡/准贷记卡
	贷记卡

	产品类型
	公务卡，无附属卡、无照片卡、无分期付款功能

	币别
	单币卡，账户币种为人民币

	B I N
	628388

	使用范围
	中行网络：我行柜台、ATM、特约商户
银联网络：境内商户及ATM，境外特定地区的商户及ATM

	卡片有效期
	5年

	卡面设计
	分别对应不同卡面

	第二印花名
	产品支持平印第二压花名，可为汉字、数字、字母，最多20位字符（支持最多9个汉字）。

	申请控制
	同一客户不允许在同一单位架构中重复申请

	申请表
	专用申请表，样式见附件

	卡函
	公务卡卡函

	对账单
	公务卡对账单

	使用手册
	沿用财政公务卡使用手册


1.3 中央及地方预算单位公务卡产品功能
中央及地方预算单位申领的公务卡为财政公务卡产品，具有与企业公务卡相同的产品特性，具体如下表：
	产品功能

	信用消费
	支持

	预借现金
	支持，取现额度最高为整体信用额度的40%，可根据单位需要将取现额度设置为零，限制透支取现功能

	凭密码消费功能
	支持

	贷方余额返还
	支持

	挂失零风险
	支持

	短信服务
	支持

	大额交易确认服务
	支持

	长期/临时额度调整
	支持

	产品特性

	账户结构
	可按单位架构或公务卡用途设定四层级账户结构
单位顶层、部门层、人民币清算层、卡片层

	清偿责任
	个人清偿责任公务卡

	循环信用
	无

	宽限还款期
	26-56天

	账单日
	峨眉校区单位统一账单日为27日

	对账单种类及递送方式
	员工个人对账单：纸质邮寄员工单位或住宅地址
单位财务汇总对账单：纸质邮寄单位指定地址
明细对账单：电子版发送至单位指定电子邮箱

	报表种类及递送方式
	六大类报表服务
月报：雇员清单月报、部门开支月报、额度超支月报、迟缴月报
季报：行业开支季报
年报：开支类型年报
电子报表发送至单位指定电子邮箱

	还款金额
	全额还款

	利息计算
	消费交易不计收利息，但到期未全额还款将每月收取滞纳金，至全部还清为止，取现交易收取利息

	积分规则
	RMB1元=1分，参加积分通用计划、兑换积分365平台产品

	单位财务客服专线
	010-82970021，提供7*24小时服务

	产品增值服务

	中银保险服务
	支持
航空意外保险：最高保额人民币200 万元
航班延误保险：①每次500元 (延误满 4 小时)、 1000元 (延误满 8 小时)；②累计最高人民币3000元
行李损失保险：人民币1000元/次，累计最高人民币3000元
详情请参见www.boc.cn《中国银行信用卡保险服务指南》

	携程产品预定专享服务
	支持

	赫兹租车专享服务
	支持

	中银优惠商户网络
	支持


1.4 中央及地方预算单位公务卡价格定位
	收费项目名称
	收费项目明细

	境内本行柜台取现手续
	交易金额的1%，最低人民币10元

	ATM取现手续
	境内
	本行
	免收

	
	
	他行
	交易金额的1%，最低人民币12元

	
	境外银联
	每笔人民币15元

	透支取现利息
	日息万分之五，计收复利

	滞纳金
	按未还部分的5%收取，最低人民币10元

	补制账单手续费
	补制1年以内（含）的对账单免费；补制1年以上的对账单，人民币5元/月/卡

	查阅签购单手续费
	免费，但查询境外交易签购单需要支付国际组织或境外机构可能收取的其他费用

	信函、制卡等加急处理费
	人民币20元/次


2. 业务流程

2.1 中央预算单位公务卡报销管理流程
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（图中红线为银行外部操作，绿线为银行内部操作）

第一步、预算单位公务人员持卡消费后，持发票和签购单到单位财务部门申请报销。
第二步、单位财务人员登录公务卡支持系统，根据报销凭证上的相关信息，查找所对应的公务支出交易。
第三步、单位财务人员按照报销凭证对交易信息进行核对，补充报销管理相关信息，向系统提交报销记录。
第四步、单位财务管理者调阅报销记录，进行复核，对不符合要求的报销记录，填写拒绝原因后退回。
第五步、单位财务人员将复核通过的报销记录编制成为还款明细表，系统将同一张还款明细表中相同卡号的报销记录汇总，形成以卡号为基本单位的还款汇总表，财务人员补充填写还款支票号后，确认提交，并下载打印。
2.2 个人信息变更
2.2.1 中央预算单位
持卡人的手机号码、住宅地址、账单寄送地址如发生变化，需由持卡人本人致电我行客服热线修改。如持卡人姓名、证件类型、证件号码发行变化须由本单位财务部门填写《公务卡信息变更清单》提交当地分行，由分行签章确认后，提交总行客服中心统一办
2.3 工作单位变动卡片处理
中央及地方预算单位持卡人因调动、退休、转业、复员等情况离职时，本单位财务部门须最迟于持卡人离职情形发生之日起5个工作日内填写《公务卡停卡清单》，交由分行。分行经过审核预留印鉴后，加盖分行卡中心预留印鉴并经过有权签字人签名后传真致客服中心，由客服中心完成预销户处理。具体流程参见《中国银行贷记卡业务手册_中国银行公务卡_v.1.2》。
为帮助中央及地方预算单位财务人员了解持卡员工账务情况，现可提供以下方式查询服务：
1、致电财务人员查询专线
财务人员致电010-82970021查询，为保证单位及持卡人个人信息的安全，我行客服专员将核对确认单位财务人员的个人信息是否与单位申请表中预留的信息一致，其后向其提供持卡人的卡片状态是否为预销户，以及卡片欠款是否已结清方面的简要查询服务。
2、与分行当地服务小组联系
单位财务人员也可联系分行当地服务小组人员，查询确认前期提交的停卡清单中列明的持卡人是否还清公务卡欠款，分行要在收到申请后的1个工作日内反馈结果。
2.4 遗失、失效、损坏卡等处理流程及办理时限
1、 遗失补卡

对于中央预算单位公务卡丢失或被盗后的补卡工作，由中央预算单位财务部门统一办理，财务人员需填写《公务卡补卡清单》交由分行当地服务小组办理，持卡人本人不可申请办理。
2、 更换损坏卡
客户可致电24小时客服热线，由我行的客户服务专员为客户办理损坏卡更换手续。并需客户将受损卡片自行销毁，以免造成不必要的风险。

3、 到期换卡
每张中国银行公务卡卡面都凸印有该卡的有效期，若持卡人在信用卡有效期后不愿更换新卡，需联系单位财务联系人，并于有效期前50天通知我行，未通知将视同为客户愿意继续用卡，我行将在卡片到期前一个月制作新卡并寄送给客户。客户收到新卡后需完成激活手续，旧卡由客户自行销毁。如客户因故无法在有效期接收新卡从而需要提前换卡，需致电24小时客户服务热线40066-95566/010-66085566，我行将核实完客户身份后进行相关审核，核准后新卡随后寄送。

4、 销户
当客户需要销户时，可联系单位财务联系人，由其按照我行规定办理预销户，此后将停止该卡片的消费或取现等交易（还款除外）功能，信用卡账户内有结余的可在预销户后45天办理“销户贷方余额返还”交易，免费将结余取出。预销户后45天，如账户内余额已清零，我行将自动为客户关闭账户，客户无需再到柜台办理任何手续。
2.4.1 中央预算单位公务卡

1、单位申请表
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2、个人申请表
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2.5 信息变更清单
	公务卡信息变更清单


	单位名称：                         单位证件号：

	序号
	持卡人姓名
	证件种类
	证件号码
	原信息
	变更后信息

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	以上我单位人员      人，因            原因，变更持卡人相关信息。特此说明，请予以协助办理。
负责人签字（盖章）：
                                   日 期：     年　　 月     日　　　


	复核人：                 经办人：
电　话：　　　　　　 　　电　话：


2.6 停卡清单
	公务卡停卡清单


	单位名称：                         

	序号
	持卡人姓名
	证件类型
	证件号码
	公务卡卡号


	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	以上我单位人员      人，因退休（ ）离职（ ）调动（ ）其他（请列明）         原因，申请停止使用预算单位公务卡，请予以协助办理。
负责人签字（盖章）：
                               日 期：     年　　 月     日　　　


	复核人：                 经办人：
电　话：　　　　　　 　　电　话：


财政部





中行网点


柜员





预算单位财务人员





预算单位工作人员





检查核对





信息查询、报销审核、表格汇总、支付指令签发





动态监控


数据





�


�





原始报销凭证





财政授权支付系统





登陆中行公务卡支持系统





电子还款数据





公务卡





财政动态监控系统





申请额度





中行过渡账户





批量还款至工作人员公务卡








