公务卡办理操作指南
一、办卡申请人向财务处支出核算科（208室）提交办理公务卡所需资料：
1. 身份证正反面复印件（复印在A4纸同一页面）；
[bookmark: _GoBack]2. 近三个月《个人公积金缴存明细表》（电脑查询页面带电脑边框拍照打印在A4纸上）；
二、办卡申请人到财务处支出核算科（208室）填写《中国建设银行财政预算单位公务卡申请表》；
三、财务处于每月月中、月末两次集中向建行申报，由建行统一审核资料通过后，将公务卡邮寄给办卡申请；
四、登记公务卡
办卡人收到公务卡后，将卡号、身份证号等信息自行录入到财务处网上综合服务平台财务管理系统个人信息中，同时，反馈给财务处支出核算科（208室），录入财政集中支付一体化平台系统。

