[bookmark: _GoBack]公务卡用户常见问题及解决办法

一．公务卡信息维护模板导入
1.点击公务卡信息维护进行导入模板，需在门户网站上下载导入模板，文件下载位置在门户网站相关下载：
[image: ]

2.公务卡信息维护导入，系统提示如下：
[image: 1612148214(1)]
原因：
（1.）导入模板中有重复的人员卡号信息，请检查模板重新进行导入。
[image: ][image: 1612149245(1)]
[image: 1612150423(1)]
原因：模板格式信息有误
请核实：
（1）表格中信息如果是从别的表格中复制过来的，检查模板是否是文本格式。
（2）检查复制过来的数据或是自己进行录入的，是否有空格或者空行，请进行删除。
（3）请仔细检查表格中是否有重复的人员卡号信息，请进行删除或修改。
一．数据摆渡盘读取
1、点击读取摆渡盘，系统提示如下或摆渡盘读取之后为空：
[image: ]
[image: 1612150471]
原因：
（1） 确实没有安装摆渡盘读取插件，或安装的插件版本不正确；
（2） 摆渡盘内支付文件导出到本地，导致摆渡盘内无支付文件；     （3）摆渡盘内支付文件对应的预算单位编码与一体化用户所属机构的编码不一致（本单位用户只能用本单位摆渡盘，读取本单位的报销单）；
请核实：
（1）摆渡盘读取插件是否正确安装；
（2）在公务之家凭证“会计电子原始凭证管理客户端”[image: ]查看“支付文件”，是否存在；
（3）查看报销单号的预算单位编码是否本单位，报销单号规则：例如报销单号为：BX53000010100120120001 
530000：云南省本级区划编码，
101001：预算单位编码，
2012：2020年12月份，
0001：本月第一单报销。

二、摆渡盘读取的差旅报销单送审
1、点击送审按钮后，报销单数据还在未送审界面，并且上列表主单的“是否可送审”为“否”，如下图：
[image: ]
原因：该单报销的报销明细涉及的报销卡号，没有在一体化公务卡系统维护，选中上列表这单报销，可以查看下列表第一列“失败原因”，
场景描述：
（1）列表展示的报销信息，是“公务之家“产生的原始报销数据；
（2）单位职工，可能在“公务之家APP”绑定多张卡，且差旅过程中使用多张卡进行支付，单位财务人员在“公务之家PC”端设置的报销卡号不明确，导致生成的报销数据出现多张报销卡号；
（3）而一体化公务卡系统只维护了该职工的一张公务卡；
（4）一体化公务卡系统的“卡信息维护”同一个人是可以维护多张卡号的；
（5）为什么不可以直接使用“公务之家”形成的报销单内的卡信息进行支付，一体化公务卡系统还要再次维护卡信息？因为：“公务之家”个人卡信息绑定时，只能选择“中国银行”、“工商银行”的总行，而不能选到具体的“网点”，支付数据收款人开户行必须为准确的网点银行，代理银行才能转账成功，因此一体化公务卡系统需要再次维护卡信息，报销单读取后送审时，系统会根据报销单的卡号，去匹配一体化公务卡信息维护的卡号，匹配成功后，使用一体化卡信息维护的该卡号的开户银行进行支付，匹配不成功，则送审失败。
请核实：
（1）公务之家形成的报销数据的报销卡号是否正确，或是否符合本单位财务规范要求，如不正确或不符合，请在一体化作废该报销单，在“公务之家”修改后，重新导出、读取；如正确或符合，请检查一体化公务卡系统“卡信息维护”界面，该卡号是否维护；
（2）重新修改报销单或重新维护该卡号后，再次送审这笔报销即可。

1、 差旅消费要素补录
（1）说明：报销单送审成功后，系统根据“交易描述”信息，自动补充“业务类型”、“经济分类”两个要素信息，自动补录的规则是：“交易描述”为：机票、火车票、酒店、保险费、网银支付机票、微信支付机票、云闪付支付机票等含“机票”“火车票”“酒店”“保险费”“轮船票”字眼的自动补录业务类型、经济分类为：08差旅费、30211差旅费；
“交易描述”为：餐费补助、交通补助、部分城市间交通费补助等含“补助”字眼的，自动补录业务类型、经济分类为：17差旅费（补贴）、30211差旅费；
（2）若有特殊情况，财务人员可以修改要素补录信息，
（3）请注意：该节点补录的“经济分类”会影响后续的授权支付额度使用，消费明细生成支付申请时，只能选择符合“政府经济分了控制部门经济分类”规则下对应的授权支付额度。

四、消费明细生成支付申请
（1）该界面上列表展示确认使用零余额账户报销的消费明细，下列表展示本单位可用授权支付额度（注意：下列表的授权支付额度只展示政府经济分类为502机关商品和服务支持、505对事业单位经常性补助及502和505下的额度）
（2）特殊单位，如果需要使用其他授权支付额度支付差旅费，需要向财政提出申请，例如水利部门，可能使用项目支持的额度支付差旅费
（3）上列表的消费明细可以同时勾选多条，下列表的额度也可以同时勾选多条，勾选后，点击生成支付申请即可
（4）上列表同时勾选多条消费明细时，系统会把：报销单号、卡号、经济分类一致的消费明细合单，生成一条支付明细
（5）下列表同时勾选多条额度时，系统会根据额度可用金额的大小，先把可用金额较小的额度扣减完，再去扣减可用金额较大的额度，依此扣减，直到所勾选的消费明细均生成支付明细

五、公务卡还款凭证生成
（1）公务卡还款凭证生成界面，可用同时勾选多条支付明细，进行生成，被勾选的多条消费明细，如果功能分类一致，则会合单，生成一张公务卡还款凭证；
（2）公务卡还款凭证的第一联（凭证主单），是不显示收款人账户名称、收款人账号、收款人开户行的，因为公务卡还款凭证可用同时支付多个人、多笔报销，
（3）收款人信息是展示在还款凭证的第二联（还款明细）上的，代理银行收到还款凭证后，也是按照第二联的明细进行转账支付的。
[image: ]
六、还款失败处理
（1）因卡信息不正确，导致银行支付失败，银行一般使用两种处理方式：一是为不影响整张还款凭证其他明细的支付，代理银行先把该条支付明细做支付成功处理，在对该条支付明细做授权支付退款；二是该条支付明细不做支付处理，在授权支付回单签收后，一体化自动把该支付明细对应的额度还原，且授权支付回单该条支付明细对应的实际支付金额显示为“0.00”，
（2）对应支付失败的报销明细，请与网点核实清楚失败原因，并纠正后，使用“消费明细录入”的方式，进行后续还款。
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