
附件：公务卡业务报销操作流程  

日常报销、国内差旅费及借款等报销涉及公务卡业务时， 需按以

下操作流程完成： 

 

1.登录智慧校园中的“财务系统”模块，选择进入“网上报账系统”。 

 

 

2.点击“公务卡”模块。 

 

 

3.点击“公务卡还款编制”。 

 

 

4.参考“操作说明”，输入【职工号】后按下回车键，检查下方显示的



姓名和公务卡号是否正确。输入公务卡的【消费日期】和【消费金额】，

点击【检索】。 

 

 

5.如果输入信息正确则会显示公务卡消费记录，在最后一列的“选择”

栏内划√。 

 

 

6.点击确认，该消费记录会添加到上一个界面。请按实际情况选择“用

途”列的对应选项，填写金额后点击“确认编制”。 

 

注：此处的“公务卡消费金额”可更改，一般情况下默认的

是实际消费金额。如需只报销部分金额，可在此修改。 



 

7.提取公务卡消费记录后，按照日常报销或差旅费报销流程进行填报，

进行到“支付方式”步骤时，请选择“公务卡”支付方式，再点击消

费信息下的“ ”  

 

 

8.在弹出的提示信息中请点击确定，即显示【公务卡编制模块】中已

提取的公务卡消费记录,请勾选对应的报销消费记录，点击确认。 

 

 

9.回到支付方式页面，点击“下一步（提交线上签批）”，继续完成

报销后续工作。 

 

10.报销完成后，如需查询相关消费、报销记录，点击“公务卡”下

面的“编制还款明细查询”，输入消费年份即可查询已提取的消费记

录相关信息，同时也可查询持卡人公务卡消费记录的还款情况。 



 

 


