
政府采购公务机票操作流程
一、网站自助购票流程

1.网站购票注册说明 
（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】 
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。 
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。
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，您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.网站自助购票操作说明 
（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】 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）确认乘机人信息及联系人信息
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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9人（含）以下一同购票；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及身份证号码，通过系统身份验证后，方可添加。具体流程为：
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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】 

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。
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。 
一笔订单最多支持9名持有公务卡的乘机人一同购票。 

（4）提交订单
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。 
（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。 
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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。 
（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，或航空公司各地营业部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。 

3.网站退票操作说明 

（1）在订单管理模块中选择需退票的订单，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。
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（2）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。 
（3）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。 
（4）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。
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。 
二、线下委托购票流程
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 购票人可以通过委托航空公司直销或代理机构的方式进行购票，具体购票流程说明如下：
1、确定服务商
（1） 登陆政府采购机票管理网站（www.gpticket.org）；
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[image: image16.emf]（2） 点击服务商查询模块，查看服务商列表；
（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。
（5）无锡市政府采购公务机票服务商名单
直销机构
	 
	名称
	地址
	联系方式

	1
	中国东方航空股份有限公司无锡营业部
	江苏省无锡市崇安区车站广场88号中旅大酒店1楼
	0510-82302860

	2
	无锡机场深航柜台
	江苏省无锡市硕放机场二楼出发厅深航售票柜台
	0510-85322071

	3
	深圳航空江阴售票处
	江阴市澄江西路299号江阴国际大酒店一楼深圳航空
	0510-86850737

	4
	深圳航空蠡园售票处
	无锡蠡湖大道299号深圳航空无锡分公司
	0510-85108688-2000

	5
	深圳航空学前东路售票处
	无锡学前东路59号深圳航空
	0510-82757970


代理机构
	 
	名称
	地址
	联系方式

	1
	江阴神州航空服务有限公司
	江苏省江阴市朝阳路240-242号
	13771269622

	2
	无锡市中国旅行社有限责任公司
	江苏省无锡市车站路88号
	13003376419

	3
	无锡苏南空港实业有限公司
	江苏省无锡市高新区空港七路1号
	13861811964

	4
	江苏康辉国际旅行社有限责任公司 
	江苏省无锡市华邸国际大厦B-703室
	0510-85889861

	5
	宜兴市世纪航空服务有限公司
	江苏省宜兴市宜城街道解放广场1幢3号
	0510-87912222


注：具体以政府采购机票管理网站（www.gpticket.org）服务商查询栏公布名单为准。
2、验证身份信息
（1） 购票人告知服务商购票需求及票款支付方式；
（ 2） 购票人根据支付方式，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；
如果单位转账支付，应提供预算单位全称（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，即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。
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：
（1）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；
（2）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；
（3）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、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。
7、投诉受理
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。
