	公务卡报销规定

	　
	公务卡消费项目
	报销规定

	一、
	强制性消费目录
	　

	01
	办公费
	　

	0101
	日常办公用品支出
	报销时，须附发票、公务卡消费交易凭条（本人签字）、购物消费清单（白条小票、机制打印并盖章，含名称、数量、单价等信息，另行提供手写明细无效。）

	0102
	办公设备维护支出
	报销时，须附发票、公务卡消费交易凭条（本人签字）、维修维护清单明细。

	02
	差旅费
	　

	0201
	住宿费
	报销时，须附发票（发票需要注明住宿天数）、公务卡消费交易凭条（本人签字）、

	0202
	旅费
	在购票时，须用公务卡结算，报销时，附交通票据（飞机票、车船票）、公务卡消费交易凭条（本人签字）

	03
	会议费
	原则上必须用公务卡结算。报销时，须附发票、公务卡消费交易凭条（本人签字）、会议通知。

	04
	公务接待费
	报销时，须附河北农业大学公务接待审批单、发票、公务卡消费交易凭条（本人签字）、接待计划

	05
	培训费
	报销时，须附发票、公务卡消费交易凭条（本人签字）、培训通知

	06
	手续费
	报销时，须附发票、公务卡消费交易凭条（本人签字）

	07
	公务用车运行维护费
	渤海校区无公务用车，暂不涉及。

	
	
	

	二、
	鼓励性消费目录
	以下项目，鼓励预算单位要求持卡人使用公务卡结算，并按规定进行财务报销。

	8
	水电费
	原则上不强制使用公务卡结算，鼓励具备公务卡结算条件的，请使用公务卡结算

	9
	邮电费
	

	10
	公务用车租车费
	

	11
	报刊杂志订阅费
	

	12
	设备购置费
	

	13
	租赁费
	

	14
	维修费
	

	15
	印刷费
	

	16
	专用材料费
	

	17
	委托业务费
	

	18
	其它交通工具运行维护费
	

	19
	其它商品和服务支出
	


