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第1章 公务卡制度改革培训
课件

 



课程目标

本课程旨在帮助学员理解公务卡制度改革的背景和意义，掌

握公务卡使用规范和流程，以及学习如何有效管理公务卡账

户。通过学习本课程，您将更好地了解公务卡的相关知识，

提升财务管理能力。



课程内容

本课程将深入探讨公务卡制度改革的基本原则，公务卡使用

范围和限制，以及公务卡管理的重要性和方法。通过学习这

些内容，学员将更好地了解公务卡的相关规定和应用，为日

常工作提供指导。



学习方法学习方法

学习方法包括理论学习和实际操作相结合，案例分析和讨论，学习方法包括理论学习和实际操作相结合，案例分析和讨论，
小组合作和角色扮演。通过多种学习方法的应用，学员将更小组合作和角色扮演。通过多种学习方法的应用，学员将更
好地理解公务卡制度改革，并能够灵活运用所学知识解决实好地理解公务卡制度改革，并能够灵活运用所学知识解决实
际问题。际问题。

 



适用对象

包括财务专业人员

和财务管理人员

具有一定财务
管理背景的人

员

包括政府机构工作

人员和公共服务人

员

需要了解公务
卡使用规范的
公务员

任何需要管理公司

资金的人员

公司财务人员
和出纳人员

 

 



学习方法

通过理论学习加上

实际案例操作，提

升学习效果

理论学习和实
际操作相结合

分析实际案例并与

同学讨论，深化理

解

案例分析和讨
论

在小组中合作，并

通过角色扮演模拟

实际情况

小组合作和角
色扮演

 

 



 

理解公务卡制度改革的背景和意义01

03

 

学习如何有效管理公务卡账户

02

 

掌握公务卡使用规范和流程



需需要要了了解解公公务务卡卡使使
用规范的公务员用规范的公务员
政府机构工作人员政府机构工作人员

公共服务人员公共服务人员

公公司司财财务务人人员员和和出出纳纳
人员人员
公司财务人员公司财务人员

公司出纳人员公司出纳人员

  

  

适用对象

具具有有一一定定财财务务管管理理
背景的人员背景的人员
财务专业人员财务专业人员

财务管理人员财务管理人员
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第2章 公务卡制度改革的背
景

 



政策出台原因政策出台原因

公务卡制度改革的背景是源于对防范财务风险、提升财务管公务卡制度改革的背景是源于对防范财务风险、提升财务管
理效率和推动财务信息化进程的需求。这些因素促使了政策理效率和推动财务信息化进程的需求。这些因素促使了政策
的出台和实施。的出台和实施。

 



政策内容

细化使用规定，阻

止滥用

严格规范公务
卡使用范围

加强账户管理，提

高监管效能

完善公务卡账
户管理制度

加强监督和审计，

确保合规性

增加公务卡使
用监督和审计
力度

 

 



 

降低财务作假和滥用风险01

03

 

建立健全的财务管理体系

02

 

提高财务管理透明度和效率



强强化化财财务务管管理理信信息息
化建设化建设
加大投入，提高信息化水平加大投入，提高信息化水平

提高管理效率提高管理效率

推推动动财财务务管管理理智智能能化化
发展发展
应用智能技术，提升管理智能应用智能技术，提升管理智能

化水平化水平

提升管理水平提升管理水平

  

  

未来展望

进进一一步步优优化化公公务务卡卡
制度制度
深化改革，提升管理水平深化改革，提升管理水平

推动制度更加完善推动制度更加完善



结语

通过对公务卡制度改革的背景、政策内容、实施效果和未来

展望进行全面分析，我们可以更好地了解公务卡制度改革的

重要性和必要性，为未来的财务管理提供有效的参考和指导。
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第3章 公务卡使用规范及流
程

 



差旅交通费用差旅交通费用

  

会议接待费用会议接待费用

  

  

  

公务卡使用范围

日常办公支出日常办公支出

  



公务卡使用流程公务卡使用流程

公务卡使用流程包括申请公务卡和账户开立、使用公务卡进公务卡使用流程包括申请公务卡和账户开立、使用公务卡进
行消费以及公务卡账单查收和核对。在使用公务卡进行消费行消费以及公务卡账单查收和核对。在使用公务卡进行消费
时，务必核实消费明细和金额，确保符合规定范围。时，务必核实消费明细和金额，确保符合规定范围。

 



公务卡使用限制

必须符合规定的消

费范围

严禁超范围使
用

按照预算额度合理

支出

严格控制预算
金额

对超支行为进行严

肃处理

严厉打击违规
行为

 

 



公务卡使用注意事项

避免逾期产生利息

注意账单及时
还款

及时补充资金

关注账户余额
情况

防止个人信息泄露

谨慎保管个人
信息
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