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1、公务卡展示

专用卡片
量身打造

办卡对象为预算单位正式在编、在册的员工；

专属卡面设计，专用的简化申请表和公务卡使用指南；

突出公务卡专用特质，彰显“阳光工程”内涵；

目前，我国公务员统一专用的银联标准的人民币贷记卡。

中央预算单位公务卡用卡介绍
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2、产品特点

积分回馈
好礼多多

公务卡持卡人刷卡消费获取的积分，可参加工商银行组织的积分
抽奖活动，或申请兑换为家居、数码、旅游等礼品，兑换范围广、
自由度高，礼品丰厚等您拿！

专享特惠
优质服务

公务卡免收年费

公务卡内的存款在本地取现免收手续费

在异地向公务卡内存款免收手续费

卡片挂失、补办、更换新卡免收手续费

免费为持卡人发送余额变动短信

享受金卡级别优质服务

特惠商户
尊贵体验

工商银行众多特惠商户覆盖北京、上海、天津、重庆、广州、深
圳等105个城市，涉及宾馆、酒店、娱乐、百货、航空、汽车租
赁等行业，包括住宿、餐饮、购物、美容、旅行、音像、休闲等
消费内容，给予公务卡持卡人实实在在的价格折扣，让持卡人明
白消费，体验尊贵！
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2、产品特点

透支消费
公私兼顾

无需从单位预借现金，即可持卡透支消费；

公务卡属于个人卡，既可用于日常公务支出及报销，又可用于个
人消费。

高额信用
轻松理财

2万至5万元人民币高额信用，透支消费可享有最长56天免息还款
期，还可进行临时及永久调额，于公、于私均可轻松理财。

密码保障
短信提醒

公务卡在申办时即统一默认为消费需要输入密码，以减少您忘记
申请“消费输密”时带来的不便，全力确保消费安全；

您的公务卡发生刷卡消费、取现、转账等交易，工商银行会及时
为您发送余额变动短信，让您及时掌握账户资金变动信息；

公务支出报销到账后，工商银行也会及时为您发送余额变动短
信，让您放心、安心。
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3、如何办理

集体办卡
办卡名单由单位统一向工行提交；

中央预算单位公务卡用卡介绍

办卡名单由单位统一向工行提交；

申请人只需
提交简单资料

申请人填写完整并签名的《中央预算单位公务卡申请表》；

身份证件复印件（如为二代身份证，请务必复印正反面）。

如何领卡 工行客户经理送卡上门，统一将卡交给单位相关负责人员。
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二

公务报销
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公务卡（个人卡）

持卡人

购物
发票

购物
发票

1、公务消费报销流程

POS签
购单

POS签
购单

卡号（或姓名）

交易日期

交易金额

单位财务人员
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中央预算单位公务卡用卡介绍

1、公务消费报销流程

只要具备刷卡条件，您都可轻松刷卡透支进行公务消费。刷卡消费后，
请您保管好购物发票和POS签购单。

单位财务人员做完报销处理后，由工商银行和单位之间进行清算，将报销

的款项还到相应的公务卡中。

对公务消费进行报销时，您只需向单位财务人员提供购物发票和POS签
购单，告知财务人员POS签购单上的卡号（或提供您的姓名）、交易金额、

交易日期，即可进行报销。

报销的款项还到您的公务卡上之后，工商银行会及时向您的手机发送余额

变动短信告知。
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1、公务消费报销流程
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2、公务消费报销注意事项

温馨提示：
刷卡透支进行公务消费后，请您及时到单位财务部门办理报销手续。您

用公务卡本月透支消费，如在下月20日前（含20日）还清公务卡中的透支

欠款，则可享受免息还款期。如超过免息还款期还款，工商银行需要收取
相应的透支利息、滞纳金等费用。

还款口诀：当月透支消费，下月20日之前全额还款。
如因个人原因导致产生透支利息、滞纳金等费用的，由个人承担相应责

任； 如因单位原因导致产生透支利息、滞纳金等费用，并对个人资信产生

不良影响的，由单位承担相应责任。
为避免公务消费报销时间超过免息还款期，您可将您的代发工资的工行

灵通卡或工行存折与公务卡绑定做自动还款。只要您的灵通卡或存折内有
足够余额，工行系统就可以在每月20日（即免息还款期到期日）自动从您

的灵通卡或存折内扣除相应款项，归还到您的公务卡中，解除您的后顾之
忧。当然，您还可继续办理您的报销手续，报销的款项还会归还到您的公
务卡中。
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3、关于私人消费及还款

温馨提示：
公务卡本质上是一张个人卡，既可用于公务消费，又可用于私人消费。
由于公务卡本质上是一张个人卡，个人需要承担最终的还款责任。当

然，如果因单位原因导致报销不及时而产生透支利息、滞纳金等费用，以及
由此对个人资信造成的不良影响，应由单位承担相应责任。

只要具备刷卡条件，您也可轻松刷卡透支进行私人消费。

你需要为自己的私人消费承担还款义务。
如是私人消费，请您尽量在免息还款期内还款，这样您可享受最短25

天，最长56天的免息还款期，在免息还款期内还款，你无需为透支额支付

透支利息。超过免息还款期还款，您须支付相应的透支利息、滞纳金等费费
用。

自动还款功能也同时用于归还您的私人消费透支余额。
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中央预算单位公务卡用卡介绍

1、产品及服务

产品及服务

基本功能

专享优惠

安全保障

多重服务
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中央预算单位公务卡用卡介绍

1、产品及服务——基本功能

（2）信用额度：
2万-5万元人民币透支信用额度。原则上同一单位的公务卡初始信用额度都相

同，充分满足持卡人的用卡需要。当使用额度不足时，可申请临时或永久调额。

（1）先消费后还款：
您无须预先存入任何现金，即可在信用额度内签账消费、提取现金。对信用额

度内的消费透支，如在到期还款日前全额还款，即可享受免息还款优惠。

（3）免息还款期：
使用公务卡透支消费（转账、透支取现除外），当月消费，下月25日之前还

款，可享有最短25天、最长56天的免息还款期，在国内各类银行卡中免息还款

期最长，可实现轻松理财。

（4）循环信用：
当您消费或取现后，您的可用信用额度会相应减少，当您还款后，信用额度又

会相应恢复—这就是循环信用功能！
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1、产品及服务——安全保障

（2）消费输密：
公务卡消费必须使用密码。请妥善保管、正确使用公务卡密码。公务卡的密

码是6位数字。(如果遗忘了密码，需要您本人带上卡片和有效身份证件到工商
银行营业网点办理密码重置。如需修改密码，您可以直接在我行ATM上进行修
改。)

（1）账户余额变动提醒 ：
无论是刷卡消费信息，还是公务支出报销到账信息，您均可收到短信提醒通

知。您可通过网上银行、电话银行和我行网点申请开通此项服务，我行将向您
预留的手机号码实时发送短信进行提醒 。

（3）24小时挂失即时生效：
若您的公务卡遗失，请您立即拨打工商银行24小时服务热线95588办理电话

挂失，我们会第一时间为您挂失信用卡，保证卡片安全。挂失即时生效后，所
发生的非本人交易的信用卡风险都将由工商银行承担。
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中央预算单位公务卡用卡介绍

1、产品及服务——多重服务

（2）网点服务：
您可在遍布全国的工商银行营业网点办理信用卡的转账、取现、还款等现金

业务。

（1）24小时客户服务热线：
无论您身在何方，只要拨通95588，我们便会为您解决所有有关本卡的问题。

您可通过电话银行查询账务状况、咨询促销活动等详情。我们更提供24小时亲

切详细的人工服务，耐心回答您的问题。

（3）网上银行服务：
您可随时登录我行的网上银行，查询账户当前状况、最近6个月的对账单以

及未出账单的交易明细，还可设置对外转账、电子对账单、余额变动短信提醒
等功能。
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1、产品及服务——专享优惠

工商银行为牡丹公务卡特别提供如下专享优惠：

（1）免予收取公务卡年费
（2）本地工行存款取现零手续费
（3）本地、异地工行存款零手续费
（4）余额变动短信提醒服务免费
（5）免予收取挂失、补、换新卡片费用
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中央预算单位公务卡用卡介绍

2、用卡须知

卡片启用

签账消费

额度调整

账务查询

还款方式

领取卡片
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2、用卡须知——领取卡片

有效期

卡号
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2、用卡须知——领卡注意事项

（2）核对：
卡片信息是否正确。姓名以汉语拼音，卡面上有效期以MM/YY（月/年）标

明，如12/08表示有效期截止到2008年12月底。

（1）检查：

您应同时领到牡丹卡和使用指南。

（3）卡背面签名：
领卡后，请立即在卡片背面签名条上签上与您申请表上相同的名字。特约

商户和银行网点在受理公务卡时，将核对您的签名。
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2、用卡须知——卡片启用两种途径

（2）网点启用：
您本人持卡片和有效身份证件到申领地发卡机构办理卡片启用（在大多数城

市，可以在申领地的工商银行任一营业网点办理卡片启用。详情可向当地工商
银行咨询），您也可在异地办理卡片启用。您在办理卡片启用的同时，须设置
卡片密码。

（1）电话启用：
您可以通过申请表中填写的预留家庭电话拨打95588，按“1”选择个人客户，

根据系统提示，输入卡号、身份证件号码，并设置卡片密码，完成卡片启用。
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2、用卡须知——签账消费

（1）使用密码消费
公务卡消费必须使用密码。公务卡的密码是6位数字。
如果遗忘了密码，需要您本人带上卡片和有效身份证件到工商银行营业网

点办理密码重置。如需修改密码，您可以直接在我行ATM上进行修改。
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2、用卡须知——账务查询

（2）您可随时拨打24小时客户服务热线95588，免费查询；

（1）每月以专函形式为您邮寄对账单，让您清楚了解自己的账户情况；

（3）您也可选择登陆方便迅捷的网上银行账户服务，免费查询交易明细；

（4）如果您的公务卡已经注册我行网上银行，可通过“金融@家”个人网上银行
免费定制电子对账单Email发送服务。
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2、用卡须知——账务查询

网上银行
国内最佳

中国最佳网上银行

通过网上银行可轻松办理公务卡的：

账户余额查询；

账户历史明细查询；

网上购物明细查询；

查询或下载对账单；

转账汇款；

转账汇款查询；

修改密码；

查询或修改预留网银信息；

网上银行还款；

注册“工行信使”服务。

电子账单
快捷环保

工商银行不仅可提供纸质对账单，还可提供电子对账单，快捷又
环保；

您通过工商银行网上银行申请电子对账单服务之后，即可通过指
定的email邮箱接受每月的电子对账单。
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2、用卡须知——调整信用额度

（2）临时调额：
当您短期内需要使用较高信用额度时，可拨打24小时服务热线95588或通过

所在单位向我行提出临时调额申请：
——拨打24小时服务热线95588，向我行提出临时调额申请。
——向您所在单位财务部门提出临时调高信用额度申请，通过所在单位向我行

的零余额账户开户网点提交加盖单位财务印章的书面调额申请书。
温馨提示：

临时调额最长期限为45天。如您在临时调额期限届满前未归还欠款导致超

过信用额度的，属于超额使用信用额度，账户所有的应付款项均不享受免息还
款期待遇，如您在到期还款日营业终了前未偿还超额部分，应对超额部分按5
％支付超限费。

（1）永久调额：
我行将根据您的消费、还款记录情况及资信状况的变化、与您所在单位的协

商情况，在单位出具相关证明后，调高或调低您持有公务卡的信用额度。信用
额度调整后，我行将及时通知您。
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2、用卡须知——还款方式

本月透支消费，下月20日之前（含20日）全额还款，您可以享受免息还款

期。您需要随时关注公务卡账户的消费透支情况，及时还款，以免逾期还款。
您可通过以下渠道还款：
（1）柜面、ATM存款或转账还款
（2）电话银行转账还款
（3）网上银行转账还款
（4）自动还款

您可通过我行营业网点或网上银行办理自动还款注册，每月到期还款

日前我行将自动从转出账户扣款为您还款。自动还款将于注册次月生效。
（5）从他行汇款还款

您在汇款时按如下方法填写：收款人-持卡人姓名，收款账号-牡丹卡卡
号，收款银行-工商银行发卡机构（即您领取牡丹卡的工商银行卡部，比如工

商银行北京市分行银行卡业务部）。

公务支出请及时到单位财务部门办理报销还款手续。
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3、常见问题及解答
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3、常见问题及解答

问：万一公务卡丢了，怎么办？

答：请您赶快拨打24小时客户服务热线挂失，或到工商银行发卡机构办理书

面挂失，我们第一时间为您挂失信用卡。
办妥挂失手续后，您可持本人身份证件向原发卡机构提出补发新卡申请。

挂失即时生效后，所发生的非本人交易的信用卡风险都将由我行承担。
卡片挂失后又找到的，您须持本人身份证件和卡片到原发卡机构柜面办理

书面撤销挂失手续。
挂失后补办的新卡和原卡卡号不同，为了不影响公务消费的正常报销，请

您及时向所在单位提供更新后的公务卡卡号。
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3、常见问题及解答

问：我的工作单位、家庭地址、联系电话发生变化了，想更改个人资料怎么
办？

答：当您个人信息（即申请表中所填内容，包括但不限于工作单位、联系方
式及地址、身份证件号码）发生变动，请及时通过95588服务热线通知我行进

行资料变更，以免为您带来不便。

温馨提示：
根据财政部和人民银行联合下发的《中央预算单位公务卡管理暂行办法》有

关规定，如您调至其他中央预算单位，需要把原单位的公务卡销户，通过原
单位通知银行将原公务卡从公务卡支持系统的卡列表中删去；再通过新单位
新办一张公务卡，由新单位通知银行将新卡的信息维护到公务卡支持系统的
卡列表中去。
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3、常见问题及解答

问：我的公务卡突然刷不了是什么原因？

答：您在使用公务卡时如果遇到刷卡受阻，可能是以下原因：
——卡片背面的磁条被消磁或者卡片已经损坏。请您致电24小时服务热

线95588申请补换卡。
——刷卡机出现故障或者通信线路繁忙。
——您的消费额超过了您的可用额度。请还款后再刷卡消费。您可拨打

24小时服务热线95588查询您的卡片是否处在正常状态，可用额度是否足够，

并寻求帮助。
——其他原因。您可以拨打24小时服务热线95588。
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3、常见问题及解答

问：如何保管卡片？

答：（1）不要将卡片与身份证件、密码放在一起。注意检查卡片是否遗

失，不得将卡片出租或转借给他人使用。

（2）避免将卡片置于磁场附近，包括手机、录影机、电视机和有磁扣的

提包等，避免将磁条刮花或弯曲卡片。
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3、常见问题及解答

问：公务卡除了专享优惠之外，持卡人还需注意哪些费用项目？

答：工商银行已尽最大努力为公务卡持卡人特别提供如下专享优惠：
（1）免予收取公务卡年费
（2）本地工行存款取现零手续费
（3）本地、异地工行存款零手续费
（4）余额变动短信提醒服务免费
（5）挂失、补、换新卡片免费

由于公务卡本质上是一张个人卡，除上述专享优惠之外的其他与公

务卡相关的费用，按有规定单位可予报销的，由单位承担；按有关规定
单位不予报销的，应由持卡人个人承担。

除上述专享优惠之外的其他可能发生的公务卡相关费用，可参见

《中央预算单位公务卡使用指南》。
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谢 谢！
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