
《省级财政一体化管理信息系统》
公务卡应用操作培训大纲
一、公务卡管理流程
省级公务卡管理流程可概述为：【开卡】(【消费】(【报账】(【还款】。

其中，财政一体化系统中公务卡消费报账流程可概述为：【提取消费信息】(【填写报账金额】(【选择授权额度】(【生成报账还款信息】。随后，代理银行查询下载相关凭证并办理还款。
一体化系统公务卡管理操作流程如下：

1、登录一体化平台：单位财务人员使用自己单位的用户名登录到一体化平台系统，找到【公务卡管理】—【报账】—【编辑】菜单，点击【新增】按钮进入消费报账编辑功能。
2、读取公务卡消费信息：根据公务卡卡号、消费金额等，然后点击查询消费信息按钮，将信息提取出来供财务人员选择报账。
3、生成报账申请：选中消费明细后，选择相应授权支付额度信息，录入报销金额，补充经济科目、联系人等信息后，点击【生成报账申请】保存。

4、还款处理：进入菜单【还款处理】—【生成】菜单后，点击【新增】按钮进入还款处理页面，再选中还款申请信息后点击【生成】按钮。
5、审核并发送还款数据：生成还款凭证后，需要将还款凭证发送到代理银行并产生受理号。进入菜单【还款处理】—【发送】菜单后，选中还款处理信息后点击【发送】按钮。
6、查询还款情况：进入菜单【还款处理】—【生成】菜单后，可查询到还款凭证处理状态，【110-受理通过】的还款凭证信息说明此笔还款代理银行还未进行处理。如果状态为【已支付】说明此还款已由代理银行还款完成。
二、关于政府采购专户撤销后政府采购部分操作页面的更改
1、采购计划申报环节： 

在政府采购用款计划编辑新增页面的“增加非国库集中支付资金”类型由原来的【增加财政专户资金】、【增加专户管理的非税收入资金】、【增加其他资金】，变更为【增加采购过渡户资金】、【增加支出处专户资金】、【增加专户管理的非税收入资金】和【增加其他资金】。

（1）“增加采购过渡户资金”(即原财政专户资金)：资金来源“96-采购过渡户资金”，支付方式为“专户支付”。此类资金在采购完成后将由政府采购处执行付款。

（2）“增加支出处专户资金”(即各归口业务处室管理专户资金)：资金来源“97-支出处专户资金”，支付方式为“专户支付”。此类资金在采购完成后将由各业务处室执行付款。

（3）“增加专户管理的非税收入资金”(即纳入预算外管理的非税收入资金)：资金来源“2-专户管理的非税收入”，支付方式为“专户支付”，此类资金将在采购完成后将由业务处室通知国库处付款。

（4）“增加其他资金”(即各预算单位的自筹资金)：资金来源“99-其他”,此类资金将在采购完成后由预算单位自行支付。


注意：

①、同步变更的资金编辑申报界面还有“追加资金”页面和“追加合同资金”3个页面。请涉及政府采购追加资金和政府采购追加合同申报时注意选择所辖资金来源。

②、省教育技术装备中心负责进行采购的支付方式应选择“专户支付”，其他请选择“自行支付”。

2、计划审核、任务书、合同环节与原流程一致；

3、支付环节

（1）财政集中支付资金：现有流程保持不变，即单位根据合同录入支付信息(单位将录入的数据提交至外网审核(单位在外网上传合同验收资料，发票等相关信息(采购处长在外网审核后将审核结果发送至内网(单位经办在内网打印支付申请书送至国库支付中心受理部(国库支付中心受理部审核通过后将单据统一交至资金部办理支付。

（2）非财政集中支付资金流程：单位根据合同录入支付信息(单位将录入的数据提交至外网审核(单位在外网上传合同验收资料，发票等相关信息(采购处长在外网审核后将审核结果发送至内网，等待付款。

①“政府采购过渡户资金”，将由政府采购处根据项目完成情况进行付款。

②“支出处专户资金”：将由各资金归口处室根据项目完成情况进行付款。 

③“专户管理的非税收入资金”：将由各资金归口处室根据项目完成情况申请预算外付款。

④“其他资金”：将由各预算单位根据项目完成情况完成付款。

⑤“教育装备中心专户资金”：将由教育装备中心根据项目完成情况完成付款。

三、常见问题及解答
(1) 公务卡管理常见问题
1、为什么公务卡的卡号在系统里查不到？
答：需单位咨询发卡银行是否将公务卡的信息传给一体化系统中。
2、公务卡的消费金额较大，不能在一条来源资金里申报？
答：选择多个来源资金，点击即可。也可以在不同的计划额度中申报支付（在查询出该消费记录后，请选择多个计划额度，并分别填写报账金额）。
3、当输入消费信息后，查询消费记录时系统为什么提示【没有此消费记录】？

答：可能存在以下几种情况：卡号输入错误，检查卡信息及消费金额是否输入正确；公务卡卡信息还没有传入到一体化系统，进入菜单【信息管理】—【查询】界面进行查看单位开卡信息；消费信息可能是在跨行POS上产生，传递到发卡行需要时间。
4、公务卡信息如姓名、卡号等错误时怎么办？

答：公务卡信息是有代理行集中发送财政一体化系统的，如果出错，需先联系银行重新修改并发送财政一体化系统。
5、单位员工职位调动时是否需要消卡？如何操作？
答：是否销卡请参考相关文件规定。如果公务卡销卡或停用时，需要单位联系银行办理相关手续，同时单位在一体化系统中【信息管理】功能菜单下，选中对应的人员卡号，选择‘停用’。
6、单位办理公务卡消费报账时无授权额度怎么办？
答：需单位申报授权支付计划，并由财政审核并下达计划额度之后方可报账。所以，特别提醒一下单位及时办理授权计划申报，以免影响到公务卡消费报账。
7、单位还款处理生成完成，为什么银行无法还款？
答：单位在进行还款处理生成后，未及时点击审核发送，导致相应授权支付凭证受理号未生成，从而影响到银行办理还款。单位需及时点击审核发送按钮。
8、【还款处理】菜单查询出的数据中的各个状态代表什么意思？
答：‘受理中’表示单位已经发送，支付中心还未审核通过；‘受理通过’表示支付中心审核通过；‘已支付’表示银行已经确认支付。
(2) 政府采购常见问题

1、 外网可以查询到合同，在内网查询不到？
答：情况一、单位申报的采购计划含有预算内资金信息，由于预算处3月下旬才将上年结余的预算内的指标导入2012年系统，采购信息在3月23日才正式结转2012年系统。

情况二、经建处，教科文处和农业处3个处室在2011年12月31日，将部分单位的预算内资金一次性转入了采购专户，这些政府采购数据需要经过处室和单位核对完成后，采购处将汇总的核对结果提交信息中心后统一结转至2012年系统。

情况三、预算处将上年结余的指标收回，以至于部分采购数据无法结转，此时单位需要在【指标管理】模块下【指标综合情况查询】的【可执行指标来源及其执行情况查询】报表下查询是否存在没有上年剩余的指标，如果没有说明就被收回了，需要联系对应业务处室询问情况。
2、 为什么外网可以上传验收资料却不能付款？
答：在外网上传验收资料等相关文件的同时也需要在内网对该笔合同申报支付申请，提交外网审核，等待外网审核通过后，就可以付款了

3、 为何付款后供应商收不到钱？
答：情况一、如果资金为预算内资金，先看下是否因帐号或者账户等问题导致退款，如果是退款了，则需要在【政府采购支付申请】页面点击【重新支付】按钮重新编辑付款信息，然后直接打印支付申请书提交给支付中心审核付款，无需提交外网再次审核

情况二、如果资金是非预算内资金，同样看下是否是因为账号或者账户等问题导致没有付款成功，如果是，需要联系相关部门提供正确的支付信息重新付款，无需在系统中重新提交支付申请。

4、 为何支付申请无法打印了或者点击打印是空白页面？
答：情况一、预算内资金付款需要通过外网审核完毕后方可打印支付申请书，如果没有通过采购处审核打印出来的申请书将是空白页面。


情况二、非预算内资金是不需要打印支付申请书的。单位去打印此类支付申请书，系统会提示没有符合条件的数据 

5、 政府采购任务书签订合同后，多余的资金如何继续使用？
答：单位需要在外网将该条任务书标记成任务书合同完成后，在内网的【政府采购结余】页面对该条任务书就可以做结余操作，等待处室审核通过后将可以继续重新申报计划

6、采购计划资金为自筹资金，支付方式为自行支付的采购支付申请，在付款后是否需要点击确认支付？
答：根据采购处规定，对单位自行支付部分的支付申请，线下支付完成后，需要在一体化系统，【政府采购支付申请】中【确认支付】页面需要对已经支付的采购支付申请，做确认支付操作。

7、合同的确认支付完成什么时候操作？
答：单位在确定合同已经完全支付的情况下，需要在【政府采购合同】中【确认支付完成】页面中对已经支付完成的合同做确认支付完成操作
(3) 其他常见问题
1、一般计划被上级主管部门或财政审核退回后该如何处理？
答：单位在一般计划“编辑”界面“删除”被选中的退回计划，然后重新申报计划；或者选中后“修改”后保存，上级部门即可再次审核。
2、一般计划及支付等业务单据的审核情况如何查询？
答：在一般计划、直接支付申请、授权支付凭证等业务单据数据的查询界面，选择某条数据后点击“查看审核情况”，即可看到该条单据的审核流程及所处的审核环节。
3、单位在指标管理中查看到的指标，为何无法在一般计划申报使用?
答：在一般计划申报中只能看到纳入集中支付的非采购的项目支出指标。
4、在授权支付凭证申请里看不到已终审的一般计划，单位应如何处理？
答：首先需要保证该计划是授权支付计划；其次，授权支付计划在终审后，还需要支付中心下达额度后方能申请授权支付。
5、如何对已经批复下达的计划额度进行追减？
答：点击计划管理功能中的“额度追减”—“编辑”菜单，“新增”，选择待追减额度后输入相关信息并保存；经上级主管部门及财政审核后，追减额度恢复到指标环节。
6、被退回的直接支付申请书，单位应如何处理？
答：在直接支付申请书的查询界面，选择被退回的支付申请，点击“审核情况”可看到该申请的退回原因和退回操作人。删除被退回的支付申请，重新申报。
7、财政将授权支付凭证作受理退回处理后，单位应如何处理？
答：财政授权支付凭证被财政部门受理退回后，系统会自动恢复额度，单位重新申报授权支付凭证即可。
8、代理银行将授权支付凭证办理退单后，单位应如何处理？
答：单位在授权支付凭证“编辑”界面“作废”被选中的退单凭证，一体化系统会自动恢复额度，然后单位即可在编辑“新增”界面重新申报使用。
9、单位如何查询支付凭证的退款记录?
答：单位在支付管理下“退款通知单查询”里，可以查询本单位所有被退款的信息。
10、使用收藏夹中的链接方式登录系统，为何无法显示页面？
答：一般情况是由于收藏夹中的地址不对。请打开一个浏览器页面，在地址栏输入http://172.17.31.91/ 

11、登陆时报认证失败，单位应如何处理？
答：请检查CA证书及驱动是否正常，然后重新打开浏览器登录；如果还不行请致电技术支持热线反映。
12、新增单位需要办理哪些手续后才能登录一体化系统？
答：新单位已办理财政零余额开户及备案后，需下载填写《财政一体化系统单位信息变更申请表》和《财政CA证书申领表》，再到省财政信息中心办理。
13、打开页面总提示安装控件，安装插件时又提示无法安装，打印报错：‘object error！’单位应如何处理？
答：一般是因为电脑中杀毒软件误将将插件组件阻隔了，所以提示要安装插件。因此，在安装插件时，建议暂时关闭杀毒软件、卸载掉以前安装的插件，再重新安装就可以了。
15、系统在IE8浏览器中登录界面显示混乱，单位应如何处理？
答：请设置一体化系统网站为兼容视图，操作步骤：在IE8浏览器中选择菜单上的“工具”(“兼容视图设置”，然后将一体化系统地址http://172.17.31.91设置为兼容视图，然后重新打开浏览器登录即可。
16、在登录一体化系统后，浏览器提示安装ActiveX控件，单位应如何处理？
答：请下载一体化系统登录页面的插件，并安装后，重新登录。如果仍然提示安装ActiveX控件，则请查看操作手册中的《附件3：附件配置》
四、技术支持电话
一体化系统网络及CA证书支持：0551-5100336

一体化系统技术支持：0551-5100337、5100351

电子化政府采购（外网）：0551-5100338
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