
鲁电职院财字〔2015〕42号
关于加强公务机票购买管理有关事项的通知


各系部、各部门：
  为贯彻落实《党政机关厉行节约反对浪费条例》要求，规范公务机票购买行为，根据财政厅《关于做好公务机票购买管理改革工作的通知》（鲁财采〔2015〕1号）和相关工作部署，现就加强公务机票购买管理的有关事项通知如下：
  一、实施范围

国内出差、因公临时出国购买机票，应当按照厉行节约和支持本国航空公司发展的原则，优先购买通过政府采购方式确定的我国航空公司（以下简称国内航空公司）航班优惠机票。

  二、改革内容

国内航空公司按政府采购合同约定给予公务机票“双折扣”优惠，并根据执行情况定期调整，在政府采购机票管理网站（www.gpticket.org）发布。目前优惠率为：对于市场折扣机票，各航空公司按国内、国际机票各航班舱位的折扣票价给予9.5折优惠；对于市场全价机票，则分别给予全价票价的8.8折、8.5折优惠。

  因公临时出国时，购票人应当选择直达目的地国家（地区）的国内航空公司航班出入境，没有直达航班的，应当选择国内航空公司航班到达的最邻近目的地国家（地区）进行中转。因中转1次以上（不含1次）等特殊原因确需选择非国内航空公司航班，以及因最临近目的地国家（地区）中转需办理过境签证而选择其他邻近中转地的，应当填写《乘坐非国内航空公司航班和改变中转地审批表》（见附件），事先报经办公室和财务审计处审批同意。
  购票人应当做好公务出行计划安排，尽可能选择低价机票，原则上不得购买全价机票。对于各航空公司提供的低于政府采购优惠票价的团队价格或促销价格机票，购票人可选择购买，但不再享受政府采购优惠。购票人需要退改签机票的，按照各航空公司的退改签规定办理。
     三、购票渠道

购票人可直接使用公务卡在政府采购机票管理网站购买机票，也可通过具备中国民航机票销售资质的各航空公司直销机构或机票销售代理机构，使用公务卡或银行转账方式购买机票。使用公务卡购票的，应当提前在政府采购机票管理网站进行公务卡注册或通过电话方式注册。使用银行转账方式购票的，需要在支票、汇款等票据上标注资金用途为“公务机票购票款”，填写的单位名称应与系统记录的单位名称一致。

购票人可购买上述规定渠道以外低于政府采购优惠票价的国内航空公司航班机票，购票时应保留从各航空公司官方网站或政府采购机票管理网站下载的出行日期机票市场价格截图等证明其低于购票时点政府采购优惠票价的材料。

四、报销管理

要严格公务机票报销管理，购买国内航空公司航班机票的，应当以标注有政府采购机票查验号码的《航空运输电子客票行程单》作为报销凭证；购买非国内航空公司航班机票的，应当以相关有效票据作为报销凭证，并附经办公室和财务审计处出具审核意见的审批表。购买市场低价票的， 应以有效票据作为报销凭证，并提供低于购票时点政府采购优惠票价的证明材料。

单位财务人员可登录政府采购机票管理网站，按查验号码对购票单位、购票时间及购票价格等信息进行核实。

购票人报销机票退票手续费时，以各航空公司或机票销售代理机构出具的退款单据作为报销凭证。

五、监督管理

各级外事、财政、审计等部门将出国机票购买情况纳入因公临时出国情况联合检查的范围。在审计部门对因公临时出国经费管理使用情况进行审计时，应当提供乘坐非国内航空公司航班审批表等机票购买活动的资料以及经费管理使用的资料。
  六、本通知自下发之日实施。
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政府采购机票管理网站购票用户注册指南

1.登录网站

登录政府采购机票管理网站（www.gpticket.org），点击“购票注册”按钮，进入注册页面。

2.填写信息

按照页面提示填写信息，确保您所填写的各项信息真实有效，且与公务卡开卡时填写的信息一致，核查无误后点击“验证”按钮。

注册用户必须持有公务卡，如提示验证失败，请拨打银行客服电话（建行:955330）,合适您的公务卡信息是否正确、卡状态是否正常。

3.验证邮箱

请输入个人邮箱。邮箱用于登录或找回密码，为确保您的信息安全，请尽量不要使用工作邮箱。

点击“发送邮箱验证码”，进入邮箱获取验证信息。验证信息15分钟内有效。如未收到，可重新点击发送。

4.设置密码

请在页面输入并确认密码，完成注册。

注册完成后，请在网站首页输入您的的邮箱及密码登录。
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	乘坐非国内航空公司航班和改变中转地审批表

	编号：
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	团组名称
	　

	组团单位
	　
	团员人数
	　

	出访国家（地区）
	　
	出访时间
	　

	乘坐航班 
	　

	选择非国内航空公司航班原因，或者改变最邻近目的地国家（地区）中转地原因
	　

	外事部门审核意见

	审核单位
	　
	审核日期
	　

	审核意见
	　

	财务部门审核意见

	审核单位
	　
	审核日期
	　

	审核意见
	　




