关于公务卡线上办理的通知
各单位：
为方便广大教职工办理公务卡，计财处现开通线上办理公务卡流程，具体操作流程如下：
第一步、登录一表通提交办卡申请汇总表
请有办理公务卡需求的教职工扫描下图二维码，录入个人信息，提交财务（仅限事业编制和人事代理人员办理）。
[image: 公务卡申请办理二维码]
第二步、登录工行公务卡系统提交办卡信息
财务处于每个周五上午汇总数据提交银行，请有办理公务卡需求的教职工于提交申请后的下个周二扫描下图工行二维码，登录工行公务卡系统，提交个人办卡信息，两周左右即可收到公务卡片。
[image: 公务卡办理]
第三步、登录一表通提交卡号信息
请教职工收到卡片后，即可开卡使用公务卡进行支付，扫描下图二维码，录入公务卡卡号信息。
[image: 公务卡信息登记]

特别说明：1、若外籍人员办理公务卡，需要线下填写公务卡申请表（河海馆206领取），并提供与我校签订的人事合同复印件、护照复印件（其中申请表、护照、合同上的人员名称要完全一致方可办理）。
2、 完成第三步扫码登记一个月后即可通过财务平台--网报系统查看到公务卡信息，进行公务卡编制；若为当年新进教职工，待预算管理一体化系统年度更新后方可在系统中进行编制。
3、 [bookmark: _GoBack]若已使用公务卡支付，但是无法在系统中进行编制，可在报销时提交支付记录作为依据，无需未使用公务卡说明。

计财处联系电话：025-83787442
工行联系电话：025-83279931
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