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PART 4 公务卡报销须知



公务卡报销须知

第一步:点击公务卡模块
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第二步：点击公务卡还款编制
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消费信息编制页面
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第三步：填写相关信息（1）输入公务卡持有人职工号，公务卡卡号，
持卡人姓名会自动显示，请仔细核对是否正确；
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（2）按照刷卡单（消费记录、短信提醒）
上的消费日期、消费金额依次填写；
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（3）填写完毕点击检索。如果填写正确，将显示消费记录，请核对
商户名称与发票信息是否一致，如果无误请点击确认编制。



• 编制完毕回到日常报销或者差旅费报销，进行常规操作，在支付
方式中选择对私支付——公务卡，即可将报销款按照编制好的消
费记录，通过网银为公务卡还款。

• 注意：如果消费不属于可报销范围，则由持卡人自行还款，无须
进行编制和报销手续。
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查询明细请点击



公务卡报销须知



谢谢！

Q & A

Thank you!


