长安银行公务卡用卡指南
一、卡片激活及密码设置（交易密码及查询密码均须设置，可设置为同一密码）

1.柜面激活：本人持身份证原件至长安银行网点进行激活及密码设置

2.客服电话激活：拨打客服电话40005-96669按提示操作→按“1”公务卡业务，按“3”选择“卡片激活及密码管理”→按照语音提示完成密码设置

3.网银激活：登录长安银行官方网站→个人网上银行公务卡→公务卡激活→填写信息→公务卡密码设置

4.手机银行激活：登录手机银行首页→公务卡→激活/查询密码设置

注：具体操作流程详见随公务卡附带的操作指南（公务卡信封内）

二、刷卡消费

  持卡人应选择“签名+密码”的方式对刷卡消费的交易进行确认。

  （一）签名确认

  刷卡结账时，要仔细核对签购单据上的卡号、金额与自己的卡号、实际消费金额是否一致，确认无误后方可签名，签名字样须与卡背面签名相同。

  （二）保管单据

  妥善保管交易签单的持卡人存根联，建议将单据保管半年以上，以便出现争议时，可凭消费单据与银行核对。

  （三）退货

  退货完成后，商户不会退还现金，而是由我行将商户退回款项划回持卡人公务卡账户。

三、现金提取

  取现分为预借现金（透支取现）及溢缴款取现，持卡人（仅限持卡人本人）可在我行营业网点及国内外带有银联标志的ATM机上办理取现，取现时需输入正确的密码。

  如在我行营业网点取现，还应在取现单上签名确认。

  温馨提示：为保证用卡安全，公务卡每日透支取现金额不得超过人民币2千元（含）。溢缴款取现每日在ATM终端取现不得超过人民币2万元。当取现超过人民币5万元时，为确保账户资金安全，网点受理人员会核对持卡人身份证件，敬请配合。

四、分期付款
  我行公务卡提供账单分期业务。持卡人可申请将已出账单的部分余额申请分期付款。持卡人可通过我行客服电话（40005-96669）申请分期付款。

	分期类型
	申请时间
	起始金额
	申请期数
	手续费标准

	账单分期
	账单日次日至到期还款日前四天（含）前
	上期账单余额与最低还款额的差额大于等于800元
	3个月
	3期1.5%
	首期一次收

	
	
	
	6个月
	6期3%
	

	
	
	
	12个月
	12期6%
	

	
	
	
	24个月
	24期12%
	


  成功申请账单分期业务后，分期付款期数自申请后收到第一份账单的当月起算。分期手续费首期一次收取，本金按月收取，信用额度逐月释放。

  持卡人可申请提前还款，进而释放信用额度。提前还款时，分期付款未摊本金及未收取的分期手续费在申请提前还款日日终全部计入本期账单，并全额计入最低还款额，在后续账单日不再按期分摊。

  分期付款可能会因账户、卡片状态不正常而提前终止，请按照当期账单的应还款金额还款。
五、额度管理

  （一）额度的种类：

  1.信用额度：长安银行为持卡人核定的透支额度，持卡人可在该额度内消费或提取现金； 

  2.预借现金额度：长安银行公务卡的预借现金额度总信用额度的50%；

  3.当前可用额度：在某一时点当前可以使用的最高信用额度。办理分期业务时，分期的本金和手续费会临时占用信用额度，可用额度会随着还款逐渐恢复。

  （二）永久额度调整：

  持卡人有提升信用额度需求时，可以致电我行客服热线，我行会根据持卡人信用卡状况和资信情况及时处理永久调额需求。

  （三）临时额度调整

  持卡人如在短时期内有大额消费需求，可致电我行客服热线提出临时额度调高需求。

六、核对账单

  为便于持卡人及时了解账户情况，我行提供账单服务。

  （一）对账单寄送：若账单日后两周内还未收到账单，请致电客服热线查询。

  （二）账单日：我行每月定期对持卡人的公务卡账户当期发生的各项交易、费用等进行汇总结算，并计结利息，计算持卡人的当期应还款额的日期。

  （三）到期还款日：本期账单还款的最后日期。我行到期还款日为账单日后第25日。（为避免逾期，请注意在每期到期还款日（含）前按时还款）

  （四）本期应还款金额：本期应偿还的金额的总计。

  （五）最低还款额：本期应偿还的最低金额。（为避免逾期，请确保当期的还款金额达到最低还款额标准）

  当期最低还款额=本期各种费用和利息+上期最低还款额未还部分+本期预借现金余额+本期分摊本金+（本期消费余额+上期未计入最低还款额且未还的消费余额）*10%（如有变动，以银行最新规定为准）。

七、还款
  （一）还款方式：

  1.网点还款：持卡人可亲自或委托他人在网点柜台办理现金还款、转账还款；

  2.自动关联还款：如果持卡人有我行借记卡或活期结算账户，可通过客服电话(40005-96669)、网上银行或网点等渠道将公务卡与其关联进行自动还款。

  我行会在到期还款日从持卡人的关联账户中扣减相应款项用于公务卡还款，请不要在到期还款日当日通过其他方式还款。如关联还款账户余额不足，则将可用余额全部扣减用于偿还部分欠款，因此请提前确认关联还款账户余额是否充足，以避免未全额还款而额外产生的利息和费用。如关联还款账户变动，请重新办理关联还款业务。

  温馨提示：加办关联还款需两天验证期，当申请加办关联还款后，我行会在三日内发送加办成功或失败的短信通知，如未收到相关短信，请致电客服查询是否加办成功，为确保到期还款日扣款成功，请至少在到期还款日前五天申请自动还款功能。

  3.网上银行还款：持卡人可在我行网点办理签约账户后登陆我行网上银行，将在我行开立的活期结算账户中的金额转账到公务卡账户，完成在线还款。

  4.跨行还款：持卡人可通过现金、借记卡在他行柜面，ATM或网银渠道对我行公务卡进行跨行转账还款。跨行转账还款的具体业务受理方式请咨询转出账户开户行。建议在不晚于到期还款日前两日办理，避免入账不及时造成逾期。

  5.其他方式还款：持卡人可通过我行自助存款机现金还款或通过我行ATM机转账还款。

  （二）还款顺序：还款顺序为上期欠款和本期欠款。同期欠款中，按照利息、费用、预借现金交易本金、消费透支交易本金的先后顺序还款。

八、安全用卡指南
  为保证您公务卡账户资金安全，在使用公务卡时请特别注意：

  1. 收到卡片后请立即在卡片背面签名，建议将卡片、身份证分开放置，以免被盗造成损失。

  2. 请妥善保管好卡号、密码等重要个人账户资料。如收到可疑手机短信或自称银行工作人员的电话询问卡号、密码等资料的，应提高警惕，谨慎确认，并拨打我行客服进行查询。

  3. 刷卡时，请勿让卡片远离您的视线，以避免卡片被误用或盗刷。

  4. 如果您的卡片丢失或被盗，请立即拨打我行客服电话（40005-96669）或到柜面进行挂失。

  5. 请妥善保管卡片，切勿将卡片借给他人使用。

  6. 使用ATM办理业务时，请留意ATM是否存在可疑装置；业务办理完毕后，请立即将卡片取出，避免卡片留在ATM机内。若ATM出现吞卡等故障时，切勿听信陌生人的言语，应在原地拨打我行客服电话（40005-96669）进行挂失求助。

  7. 请您确保在安全的网络环境进行网络交易，切勿点击不明或不信任的链接；对要求您提供卡号及密码的电子邮件或网站应提高警惕。

  8. 在您消费时，请核对签账单上的金额，切勿在未填妥金额的签账单上签名；在您结账时，请确认特约商户归还的卡片是您本人的卡片。

  9. 请务必亲自办理个人信息，账单地址或联系方式变更等手续，不可委托他人代办。

  10.请保护好卡片磁条，避免划伤，避免接近高温或高磁场所，不要与磁性物品放在一起，防止磁条受损。
如您在公务卡使用过程中有任何疑问，均可拨打客服电话40005-96669进行咨询。

