
公务卡注意事项及申请指南

福州大学计财处



公务卡相关事项介绍

公务卡是指我校在编在岗教职工持有的，可用于日常公务

支出和财务报销业务的银行信用卡。

公务卡信用额度一律为5万元，持卡人离校或退休须向开卡

银行注销公务卡。



公务卡相关事项介绍

公务卡适用范围为主要包括：差旅费、会议费、招待费，

以及原使用转账结算的5万元以下的零星购买支出等。

报销时候凭借发票、购物小票及刷卡小票等凭据进行报销，

请妥善保管消费记录。



公务卡相关事项介绍

公务卡人属个人信用卡，推迟还款将影响个人信用。

公务卡还款日为账单日后25日内。因此免息期为25-56日，

请各位老师注意每个月还款时间或者设定自动还款。

账单每月一期。账单日当天消费，计入当期账单，还款期

最短25日。账单日后一天消费，此笔消费将计入下一期账

单，最长免息期56日。

公务消费后在最迟还款日前10个工作日前往计财处办理报

销业务。



公务卡相关事项介绍

福州大学公务卡免办卡费、年费、挂失费、短信提醒费及

本地工行取现/转账手续费。

如果先用自有资金还款后，报销后进入公务卡的资金可以

在本地工行ATM支取或网银转至本地工行账户。



办理公务卡可通过线上和线下两个途径进行申请。

线下通过提交信用卡申请表及一份本人签字的身份
证复印件办理。

线上通过工行官方网站http://www.icbc.com.cn进
行网上填写即可，无需提交其他证明材料。

申请提交后一个月左右，收到办卡成功短信后，请
各位老师携带本人身份证前往福大生活一区工行领
取公务卡。需本人亲自前往领取，不可代领。

公务卡申请指南



线下申请表填写样本



线上申请步骤

 在浏览器地址栏中输入www.icbc.com.cn进入工行官方网站。

 登录个人网银（填写信息较少）或选择网上申请。



1、通过网银申请公务卡

 登录网银，选择信用卡服务——申请信用卡——申请办卡，选择办卡城

市为福建福州，申请“福州大学公务卡”，并填写相应信息，完成申请。



2、无网银申请公务卡

 点击网上申请——信用卡申请——办卡城市选择福建省福州市，申请
“福州大学公务卡”，并填写相应信息，完成申请。



申请注意事项

 网银申请填写的信息较少，无网银申请及线下申请需填写全部个人信息。

 网上申请较为便捷，无需额外提供证明文件

 工作单位请填写“福州大学”，无需精确至学院部处。

 发卡行选择闽侯大学城支行，领卡地点在福大生活一区。



谢谢观赏！


