附件3
公务卡报销流程图
 (
是否刷公务卡进行消费
) (
教职工报销（属于公务卡强制结算范围内的）
)





 (
填写《南京信息
工程大学
非公务卡结算特殊情况审批表》
)
	否



 (
是否审核通过
) (
财务窗口审核相关材料是否符合规定
)	是
 (
取得
有关公务卡消费记录（原始刷卡凭条、网络支付消费短信截图、银行对账单等）、购物明细或消费清单等
合法凭据
)





 (
按规定填写《南京信息工程
大学
预约单》，并规范粘贴
公务消费的合法原始发票、有关公务卡消费记录（原始刷卡凭条、网络支付消费短信截图、银行对账单等）、购物明细或消费清单等
单据
)











	是	否


 (
不予报销，持卡人自行承担和还款
) (
予以报销，并转账公务卡还款
)
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