购票渠道及操作流程
1、 购票渠道及具体操作流程
政府采购机票有以下三个渠道，购票人可选择其中的任意一种渠道购买公务机票：
渠道一：（前提条件：持有公务卡的公务人员）

购票人登陆政府采购机票管理网站（www.gpticket.org）自助购票。流程如下：
（一）网站注册。（只有购买机票需要注册并登陆，后面的“供应商查询”、“服务商查询”、“机票查验单查询”和“预算单位信息报送”不需要注册登陆就可直接使用）

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，进入购票用户注册页面。
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2. 填写信息
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请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信息一致，并在核查无误后点击“验证”按钮。
【温馨提示】
1)注册用户必须持有预算单位公务卡。若没有公务卡，需先行办理公务卡才能注册。
2)目前支持注册的公务卡发卡银行：（若您所持有的公务卡不在下列银行之内的，需由银行与民航局做好开发对接工作后才能购买，若碰到此类问题请与当地财政部门联系）
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3) 若点击验证后提示验证失败，这可能是您的公务卡信息和状态异常造成，如公务卡不在有效期或未开通等原因。请拨打发卡行客服电话，核实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，用于登陆和找回密码。
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目前网站仅支持网易、新浪、搜狐、腾讯等下述邮箱进行注册，请不要注册您的工作邮箱。
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输入邮箱后，点击发送邮箱验证码，并进入您的邮箱获取验证信息。验证信息15分钟内有效，若您未收到，可点击重新发送。
4. 设置密码
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    请在页面输入并确认密码，完成注册成功。
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至此，已成功注册成为网站购票用户。请在首页输入您的邮箱及密码进行登陆：
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（2） 网站购票
1. 输入出行需求
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您可在航班查询页面，根据本人的出行需求，确定单程或往返行程。选择“出发城市”、“到达城市”、“出发日期”以及所乘航空公司，确认无误后点击“立即查询”按钮。 
  【温馨提示】网站暂不支持购买国际机票，请直接联系服务商进行采购。
2. 选择航班
  您可从系统筛选的航班查询结果中选择合适的航班，并在确定航班及舱位后点击“预订”按钮。
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【价格解读】
  针对网站展示的每一航班舱位，会展示两个价格：市场价（航空公司的网站价格）和公务票价（政府采购网站价格），便于比对价格优惠。市场价仅用于价格比对，最终实际成交的价格为公务票价。
  各舱位的公务票价来源于以下两种价格：一是按照政府采购合同确定的政府采购优惠票价，具体优惠折扣为：对于市场折扣机票，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；二是航空公司的网站促销价，此类价格购票人可选择购买，但不再享受折上折的优惠。
  网站会将上述两种价格进行比价，并展示较低价。即：当航空公司的网站促销价低于政府采购优惠价时，政府采购网站票价为航空公司网站的促销价格。
    【温馨提示】
1)网站不销售代码共享航班。
2)因航空公司系统等原因，部分航线航班信息在查询时可能缺失。若您在订票过程中查找不到自己想要的航班，请尝试重新查询，或稍后再试。

3)请仔细查看各机票的退改签规则。
3. 确认乘机人信息及联系人信息（乘机人是指出行人员，可以是最后付款人，也可以是非付款人）
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   请点击页面“选择乘机人”按钮，添加一名或多名乘机人。支持登录用户本人购票并为同行公务人员一同购票；也支持登录用户本人不购票，仅为持有公务卡的出行人员购票。 
  新增乘机人时，需要输入该名乘机人的姓名、身份证号码，并选择公务卡发卡行，通过系统身份验证后，方可添加。具体流程为：[image: image12.jpg]FAEH
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  添加完成后，请确定联系人，并填写联系人信息，阅读相关规定并确认后，点击提交订单。
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【温馨提示】
1) 您所添加的乘机人必须持有预算单位统一办理的公务卡。若该乘机人没有公务卡，需先行办理公务卡才能购票。
2)目前暂时支持的公务卡发卡银行：
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3)若点击验证后提示验证失败，这可能是您的公务卡信息和状态异常造成。请拨打发卡行客服电话，核实您的公务卡信息是否正确、卡状态是否正常。 
 4)一笔订单最多支持9名乘机人一同购票。

5）若一人购票，多人付款，购票时须根据付款情况下多张订单，付款人须以注册登录购票人的信息注册登录后方能付款。如：A单位组织B、C、D、E四家不同单位的四位公务人员同时出行，若机票费用由A单位统一支付，那么A单位人员在网站上统一购票时只需下一张订单，并用自己公务卡支付结算；若机票费用须由各单位自行承担的，则A单位出行人员在购票时可以分别下5张订单，再由B、C、D、E四家不同单位的四位公务人员在指定的时间内（一般为30分钟）分别以A的身份信息登录，以各自的公务卡支付购票。
4. 提交订单
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   订单生成后，请您在30分钟内完成支付。若超过30分钟未做支付，系统会自动取消订单。支付前，请您输入支付公务卡卡号（6282或6283开头）进行验证。 
【温馨提示】
   1. 招行银行作为指定收单机构统一受理订单支付。因此，不论您的公务卡是否为招商银行公务卡，支付页面均为招商银行一网通页面，请您放心支付。
   2. 因浏览器拦截等原因，在点击“支付”后，有一定机率未弹出支付页面。浏览器地址栏右侧会有拦截图标和如下提示：
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此时，请您设置拦截为：不在拦截此站点信息。之后，从“我的订单”中对该笔订单重新发起支付。
5. 网上银行支付
请在招行一网通支付页面输入您的公务卡支付信息并完成支付。 
· 若您的公务卡为招商银行卡片，则支付页面参考如下：
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请填写您的手机短信验证码、有效期、卡背面末三位数字、信用卡查询密码，完成支付。 
· 若您的公务卡为非招商银行卡片，则支付页面参考如下：
[image: image18.jpg]* HHEE & BHTH

[ smenTee

£ #: 1660.00 7

w A Efls 1 EERITRS > 2 EEH M > 3. X fE

B H: 2014-10-10
iTES: 1010000002
o AR

#E:

FiNSH:

B
FHEF= (T





请填写您的姓名、手机号码、有效期、卡背面末三位数字，完成支付。
【温馨提示】您可在公务卡如下位置找到支付信息：
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支付成功后，请返回商户页面，请点击“已完成付款”按钮。  
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若您已完成支付，页面将展示支付成功信息：
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【温馨提示】
1)若您在支付环境中出现问题，请根据页面提示进行操作。或点击招行一网通支付页面的“在线客服”，获取帮助信息。
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2)若银行端已显示支付成功，但网站仍提示“等待支付”，请及时拨打政府采购机票管理网站客服电话：400-818-6686进行咨询。
6. 系统出票
支付成功后，网站将通知承运航空公司处理订单并出票。
您可通过查看网站“我的订单”信息，以及等待接收航空公司的出票短信确认是否成功出票。
若您等待超过30分钟仍未收到航空公司的出票短信通知，请及时根据网站页面提示的航空公司客服电话，联系航空公司客服为您查询详细原因。

7. 获取报销凭证
出票成功后，请根据网站提示，到航班承运航空公司的机场柜台和自助设备、或拨打航空公司客服电话了解其他获取方式，获取印有机票查验号码的《航空运输电子客票行程单》，并以此作为报销凭证。
8.网站退票操作说明
注：网站暂不提供改签、升舱等服务，请根据网站页面提示拨打航空公司客服电话进行办理。
⑴. 查询退票订单
您可在“我的订单”中，查询退票订单。
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在订单管理模块中选择已出票需退票的订单，点击订单号进入订单详情页面，确认订单后点击“申请退票”按钮进行退票。
[image: image24.jpg]iES: CAZ0141009000043 TEA! 2014-10-09 17:33 IR BHE
Tesp:  ¥1170 REAR:  SEERRERGERAT HRHR:
A [ RS [ nat
201411729 09:00 iz . .
' o0te-t1-09 11355 H & oo B e "

3] = Hzb Mol RBOAFH
i #1010 50 #10

BlEhE FNEB BT

ORBIET: EWXME EREANE. TSR ER NSRS REos563-1-6-20





⑵. 跳转到航空公司官网进行退票
点击“申请退票”后，页面会跳转到航空公司网页进行退票申请，请按照航空公司网站提示操作退票申请。您可致电航空公司客服，咨询退票审核情况。
⑶. 关于退款
若您的退票通过，退票资金会返回您的支付卡片中。航空公司将在完成退票的15个工作日内向银行发起退款。实际到账时间以银行系统处理日期为准。
⑷. 退款凭证
退票涉及退票手续费需要报销时，可请联系航空公司客服办理退款单据邮寄。
渠道二：购票人也可委托航空公司直销机构或代理机构购买公务机票。（简称委托购票）

委托购票即可以委托有资质的直销和代理机构购票，这里有资质的代理机构就是政府采购机票管理网站中“供应商查询”和“服务商查询”下所列的机构。（截至至2015年1月14日，我省所有直销和代理机构清单供大家参考）。
1.委托购票的两种支付方式。本渠道有两种支付方式，一是使用公务卡支付，可以到直销机构或代理机构处通过刷公务卡支付机票款，或由代理机构拿POS机上门提供刷卡服务，并送票上门。此支付方式也须公务出行人员持有有效身份证，也可为同行人员购票付款，即多人出行可只用一张有效公务卡支付，但被购票人需同时有卡（和网站购票原理一致，即认证方式一致）。二是转账支付，即由购票单位通过银行转账方式将票款支付给直销和代理机构，此支付方式不需要出行人员持有公务卡，也就是可以为单位内外各类型出行人员购票。单位在委托代理机构或者直销机构购票时须说明支付类型，以便直销或代理机构进行单位和个人身份验证。
2.信息报送：若单位选择委托直销或代理机构购票，并且采用转账支付方式的，须将单位基本信息通过本级财政部门上报给民航局清算中心。基本信息内容包括“单位名称”、“组织机构代码证”、“账户名称”（一般指单位零余额账户或其他可能用到的账户）、“签章名称”（指财务专用章名称）和“所在省”。基本信息表到政府采购机票管理网站“预算单位信息报送”模块处下载。
（现仍有部分省级单位未将单位基本信息上报，这就意味着单位在委托直销和代理机构购票时无法采用单位转账的支付方式，单位信息无法验证，因此，请未上报单位基本信息的省级预算单位速将信息上报至省财政厅采监处，联系电话87058424）

温馨提示：不论采用公务卡支付还是单位转账支付，单位在委托购票时须与直销或代理机构说清楚，以便其核实验证，两种结算方式不得混用，且不得使用现金结算。

3.委托购票具体操作流程
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1 确定服务商
①登陆www.gpticket.org网站；
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②点击服务商查询模块，查看服务商列表；
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③选择具体服务商，点击服务商名称，查看联系方式；
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④电话联系服务商，或者直接前往服务商网点。
2 验证身份信息
1 购票人电话告知直销和代理机构自己的购票需求及票款支付方式；
2 购票人根据自己的支付方式，向服务商提供相应的验证信息；
· 如果是公务卡支付，应提供乘机人姓名、身份证号、公务卡发卡行信息；
· 如果是预算单位提供支票或转账方式支付，应提供实际付款的预算单位全称（预算单位全称应与支票上的盖章/转账单位名称相符）；
3 服务商对身份信息/预算单位信息进行验证，验证通过，方可订购政府采购机票。
3 订票、出票
1 购票人提供乘机人证件号码、航程等相关信息；
2 服务商进行订座、出票操作。
4 获取报销凭证
1 出票成功后，服务商打印标有政府采购机票查验单号的电子客票行程单、政府采购机票查验单；
2 服务商将报销凭证交付给购票人，可邮寄或者送票上门。
5 支付票款
    购票人将票款足额支付给服务商，具体方式如下：
· 购票人使用公务卡支付的，应通过POS机刷卡的方式，将票款支付给服务商；
· 购票人使用预算单位支票支付的，须将加盖有预算单位名称印章且用途为“公务机票购票款”的支票交给服务商；
· 购票人使用预算单位转账方式支付的，则需要预算单位将票款转账到服务商开设的政府采购机票一般结算账户，用途为“公务机票购票款”。
6 出行
乘机人持本人身份证件乘机出行。
7 改签
1. 购票人联系出票服务商，告知原航班信息、新的航班信息（改签机票时，乘机人信息不能修改）；
2. 服务商进行改签机票操作；
3. 如需补交票款，购票人按照原支付方式（公务卡/预算单位转账/预算单位支票），将补交的票款支付给服务商。
8 退票
1. 购票人联系出票服务商，告知需要退订的机票信息；
2. 服务商进行退票申请；
3. 退票成功后，服务商通过以下方式，将退票款退还给购票人（不得通过现金进行退款）：
· 出票时采用公务卡支付的，需要在服务商POS机刷公务卡，将退票款返还给购票人；
· 出票时采用预算单位支票或者转账方式支付的，服务商通过转账方式将退票款退到预算单位的一般结算账户。
4. 退票涉及退票手续费需要报销时，由服务商开具退款单据。购票人可据此单据作为报销凭证，报销退票费用。

温馨提示：购票人通过服务商购买公务机票的过程中，如遇服务商政策执行或服务质量等问题，可拨打民航局清算中心投诉受理电话010-84669065。

渠道三、购买市场低价机票
目前市场上还有一些在售机票，价格低于政府采购网站公布的票价，针对这些机票是否可以购买，财政部明确可以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，但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，并以此作为报销附件。但需特别说明的是，出行人员在选择低价机票时应了解清楚低价机票的退改签规则和其他一些附加条件，若最后报销的总价格高于政府采购优惠票价的总价格，那么超出部门则自行承担，不得报销。
温馨提示： 国际出行应优先购买国内航空公司机票，不得因国外航空公司航班价格低而选择政府采购渠道外的外国航空公司航班。
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