
附件1
公务机票购买及报销流程

购买公务机票的三种渠道及报销流程；

温馨提示：在政府采购网上购买机票时，请先根据注册提示在网上进行用户注册，需保证持有的公务卡必须开通且在有效期内。

渠道1：在政府采购机票管理网站(www.gpticket.org)上使用公务卡购 票，使用公务卡进行网上支付，完成订票。

报销流程：在机场办理登机时，请在机场相应的航空公司柜台打印航空运输电子客票行程单，（注；往返的机票都需要打印航空运输电子客票行程单）并带回按学校正常报销手续进行报销。

渠道2：选择各航空公司直销机构或具备公务机票销售资质的代理机构电话购票。各航空公司直销机构和具备公务机票销售资质的代理机构由民航局认定，在政府采购机票管理网站上公示名称和联系方式。出行人员可以根据本地的直销机    构和代理机构的联系方式进行订票。可使用公务卡刷卡购 票和银行转账方式购票。
报销流程：在机场办理登机时，请在机场相应的航空公司柜
台打印航空运输电子客票行程单，（注；往返的机票都需要打印
航空运输电子客票行程单）并带回按学校正常报销手续进行报销

渠道3：购买市场低价机票，公务出行人员可以购买市场上前两种渠道以外的国内航空公司低价票，但该票价应该低于政府采购机票管理网站公布的同一时刻同一航班、同等舱位的机票价格，购票时应当保留从政府采购机票管理网站上下载的出行日期机票市场价格截图，一并作为报销证明材料。（附文昌当地机票代购点联系方式：1、名称：天蓝航空；地址：文昌市文中路6号（亿嘉商场往前50米）；联系电话：13976540666。2、名称：海南新国旅行社；地址：文昌食品厂D202；联系电话：18876706699）。
报销流程：在机场办理登机时，请在机场相应的航空公司柜台打印航空运输电子客票行程单，（注；往返的机票都需要打印航空运输电子客票行程单，）并带回（注；同时要附从政府采购机票管理网站下载打印的出行日期机票市场价格截图）按学校正常报销手续进行报销。
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