西安文理学院
公务机票购买和报销操作细则

[bookmark: _GoBack]根据《财政部中国民用航空局关于加强公务机票购买管理有关事项的通知》（财库[2014]33号）、《财政部中国民用航空局关于加强公务机票购买管理有关事项的补充通知》（财库[2014]180号）、《因公临时出国经费管理办法》（财行[2013]516号）及政府采购相关制度规定和《西安市财政局关于转发财政部、中国民用航空局加强公务机票购买管理有关事项的通知》市财发【2015】137号文件的要求，结合学校实际，学校下发了《西安文理学院关于转发《西安市财政局关于转发财政部 中国民用航空局加强公务机票购买管理有关事项的通知》的通知》西文理校发【2016】20号文件。为了方便教职工实施，我处特制定了本操作细则。
窗体顶端
一、机票购买原则
[bookmark: baidusnap2]国内出差和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（以下称国内航空公司）航班优惠机票。
二、国际航线的选择
（1） 购票人计划到达的国外目的地城市为我国航空公司已通航城市的，购票人必须选择我国航空公司承运的航班，不得选择国外航空公司航班。
（2）购票人计划到达的国外目的地城市非我国航空公司已通航城市，但目的地城市所在国家（地区）有通航城市的。购票人应当选择我国航空公司直达目的地国家（地区）其他通航城市的航班，再转乘国外航空公司航班至目的地城市。
（3）购票人计划到达的国外目的地城市非我国航空公司已通航城市，且目的地城市所在国家（地区）无其他通航城市的。购票人应当首先乘坐我国航空公司航班，到达目的地国家（地区）所在大洲邻近国家（地区）的通航城市，再转乘国外航空公司航班至目的地城市。
（4）国际行程中始发地与目的地之间均在境外、且两地间无我国航空公司承运航班的，购票人可以选择国外航空公司航班。
（5）因中转国家（地区）需办理过境签证，购票人需选择其他临近目的地国家（地区）中转，并乘坐国外航空公司航班的，此类情况需学校国际交流处进行审批。
（6）乘坐我国航空公司航班到达国外目的地城市需中转一次以上（不含一次）的，购票人可以乘坐国外航空公司航班以减少中转次数，此类情况需学校国际交流处进行审批。
（7）因涉密原因、临时紧急出国任务等特殊原因确需选择国外航空公司航班的，此类情况需学校国际交流处进行审批。
    三、购买平台
公务机票购买主要是在政府采购机票管理网站（www.gpticket.org）完成。该网站有各航空公司航班市场票价和政府采购优惠票价，公务卡注册流程，公务机票购买操作手册，以及国内航空公司和机票销售机构名录等内容。
四、购买价格
国内航空公司按政府采购合同约定给予公务机票优惠。对于市场折扣机票，各航空公司给予市场折扣基础上的9.5折二次优惠；对于市场全价机票，则分别给予全价票价的8.8折（国内航班）、8.5折（国际航班）优惠。具体以政府采购机票管理网站发布信息为准。
五、购买渠道
1. 通过政府采购机票管理网站购票。
2. 通过航空公司直销机构或机票销售代理机构购票。
3. 购买市场上公务机票销售渠道外低于政府采购优惠票价的国内航空公司航班机票【必须从各航空公司官方网站或者政府采购机票管理网站下载保留出行日期机票市场价格截图等书面材料，证明其低于购票时点的政府采购优惠票价】。
六、购买方式
1.自助购票：购票人通过政府采购机票管理网站（www.gpticket.org）进行网上自助购买公务机票。
2. 委托购票：购票人联系政府采购机票管理网站（www.gpticket.org）公布的任意一家航空公司直销机构或机票销售代理机构，委托购买公务机票。
3. 政府采购机票管理网站外购票：指在政府采购管理网站以外的其他渠道（如电商平台）查询到低于政府采购优惠票价的国内航空公司航班机票优惠票价的，购票人自行购买。
七、购票流程
1. 自助购票
（1）登陆政府采购机票管理网站（www.gpticket.org）
（2） 购票用户注册（首次购票）
（3） 网上选购机票
（4）使用公务卡网上付款
（5）获取报销凭证
2. 委托购票
（1）登陆政府采购机票管理网站（www.gpticket.org）
（2）选择服务商
（3） 致电或前往服务商网店购票
（4）选择公务卡或银行转账（支票或汇款）付款
（5）获取报销凭证
   八、票款结算
1. 自助购票：必须通过公务卡进行结算。购票前，购票人应当首先注册成为网站购票用户，并确保所持公务卡开通且在有效期以内。
2. 委托购票：可以使用公务卡结算也可以使用银行转账方式结算。但是，使用公务卡验证的，应采取POS 机刷卡方式结算；使用预算单位验证的，应使用银行转账方式结算。两种验证方式对应的结算方式不得混用，且不得使用现金结算。
3. 政府采购机票管理网站外购票：可以使用公务卡结算也可以使用银行转账方式结算，但不得使用现金结算。
九、财务报销
1. 购票人通过公务机票销售渠道购买国内航空公司航班的，应当以标注有机票查验号码（GP+12数字）的《航空运输电子客票行程单》作为报销凭证。
2. 购票人购买非国内航空公司航班机票的，应当以航空运输电子客票行程单，或非国内航空公司及其代理机构提供的其他票据作为报销凭证，须事先填写《乘坐非国内航空公司航班和改变中转地审批表》（见附件），报国际交流处审批。
3. 购票人购买市场低价票的，报销时应当提供同一购票时点在航空公司官网或政府采购机票管理网站截取的同时刻同航班舱位的价格截图等证明其低于政府采购优惠票价的材料，作为报销凭证的附件，按照单位财务报销管理的规定程序报销。
需要说明的是：购票人凡购买此类低价机票的，即视为对电商平台等销售机构单方面变更航空公司统一票规的行为予以充分认同，同时因此而产生的超出航空公司统一票规以外的连带结果（如：改变航空公司该航班的退票改签规则、组合销售其他产品服务等），均由购票人自行承担有关费用。
4. 报销公务机票的退票手续费，可依据各航空公司和机票销售代理机构出具的退款单据作为报销凭证。
5. 公务卡消费信息。由于网站自助购票是通过网上支付的在线交易，无法打印刷卡凭据。因此，在报销时需要填写公务卡消费信息的，购票人可通过公务卡发卡银行的网上银行或银行客服电话查询公务卡消费日期及金额，也可登录政府采购机票管理网站查看机票查验单上的出票时间和金额。
 
 


计财处
           2016年5月4日
	附件：
	
	
	
	
	

	乘坐非国内航空公司航班和改变中转地审批表

	编号：
	
	
	      填表日期：    年   月   日 

	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
	　

	国际交流合作处审核意见

	审核单位
	　
	审核日期
	　

	审核意见
	　



