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一、购票用户注册指南
1. 登录网站
    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，（公务卡发卡行选择“建设银行”），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，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)     目前注册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。
3. 验证邮箱/手机号码
    请输入个人邮箱/手机号码，用于登陆和找回密码。
[image: 4]
输入邮箱/手机号码后，请点击发送验证码，并进入您的邮箱/短信获取验证信息。验证信息15分钟内效，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，您已成功注册成为网站购票用户。请在首页输入您的邮箱/手机号码及密码进行登陆：
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二、公务卡购买机票指南
打开百度，搜索“政府采购机票网站”。输入账号、密码、验证码，点击“登录”。若首次使用，需先点击“购票注册”。
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填写出发地、到达地及出发时间，点击“立即查询”。
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选择合适航班，点击“预定”。
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输入乘机人相关信息及联系人信息，点击“提交订单”。
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输入本人公务卡卡号，点击“验证并支付”即可。
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公务机票报销注意事项
政策依据： 
    “各部门各单位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》（以下简称《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，并附经单位外事部门和财务部门出具审核意见的审批表。单位财务人员如需对购票单位、购票时间及购票价格等信息进行核实的，可登录政府采购机票管理网站按查验号码查询。”
——财政部 民航局 《关于加强公务机票购买管理有关事项的通知》第六条
    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（见下图）。
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    结算票款费用时，使用“公务卡验证”购票的，需刷公务卡（本人或他人公务卡均可）结算，不得转账；使用“预算单位验证”购票的，只能通过购票人所在单位的银行对公转账或支票方式结算，用途必须注明“公务机票购票款”，不得使用公务卡结算。
    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，如需单位外事部门和财务部门审批的，应附审批表。报销费用时，可以刷公务卡或通过购票人所在单位的银行对公转账或支票方式结算并报销。 
附件：国际航线选择标准以及外事部门审批原则
    3. 购买公务机票时，购票人在公务机票销售渠道以外的其他机构（如：各电商平台）查询到国内航空公司航班票价低于政府采购优惠票价的机票，购票人可以购买。但购票人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（www.gpticket.org）截取的同时刻同航班舱位的价格截图等材料，以证明其低于政府采购优惠票价，并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。 
    特别提示：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. 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。因此购票人使用公务卡在政府采购机票管理网站（www.gpticket.org）购票的，如果预算单位财务报销制度要求在报销时填写公务卡消费信息，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询机票查验单，参考查验单上的出票时间和金额。
    5.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。
    6.预算单位财务部门如需对购票单位、购票时间、购票价格及购票验证方式等信息进行核实的，可在本网站按照机票查验号码查询。 
附件：查验单查询指南
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