公务卡办理流程

一、填写《中国农业银行金穗贷记卡申请表》（财务处领取）。

二、填写《预算单位在职在编人员清单》，盖财务处公章，报银行办理。（见下表）
三、收到公务卡后，填写《公务卡信息变更申请表》，盖学校公章报送银行，将相关公务卡信息与国库对接。（见下表）
	预算单位在职在编人员清单

	

	单位名称：黄山学院                   预算单位编号：077041

	序号
	姓名
	证件种类
	证件号码
	行政职务
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	经办人：            复核人：                     编制日期：

	

	以上人员为我单位正式工作人员，人员身份真实有效，且经我单位批准可办理预算单位公务卡，请予以协助办理公务卡。我单位对本表所载信息的真实性承担相应的法律责任。

	

	

	          预算单位公章（人事部门或财务部门公章）：

	                                                                                   日期：     年    月    日

	

	

	注：“行政职务”一栏应根据在职在编人员的职级统一填写为“正处及以上”、“副处”、“正科”、“副科”、“科员”。


	公务卡信息变更说明

	    我单位（单位预算编码：077041 ；）单位零余额账号户660501040003921 ；预算单位级别：（省级）；员工因（增加人员）  （原公务卡遗失，挂失补办）原因，请你行修改公务卡系统相关信息，具体信息如下：                                                                       

	一、增加人员信息

	姓名
	身份证
	公务卡卡号

	
	
	

	
	
	

	二、调出人员信息

	姓名
	身份证
	公务卡卡号

	
	
	

	
	
	

	三、遗失补办人员信息

	姓名
	身份证
	公务卡卡号

	
	
	

	
	
	

	

	

	                  

	                            预算单位名称：黄山学院

	                            预算单位公章

	                             时间：    年   月  日


