华侨大学文件

华大财〔2015〕24号

关于印发华侨大学公务机票定点采购

管理办法的通知
学校各单位：
现将《华侨大学公务机票定点采购管理办法》印发给你们，请遵照执行。
                            华 侨 大 学
2015年4月14日

华侨大学公务机票定点采购管理办法

第一条 根据财政部《关于加强公务机票购买管理有关事项的通知》（财库〔2014〕33号）和《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）的规定：“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航班优惠机票”。为贯彻落实《党政机关厉行节约反对浪费条例》要求，规范学校公务机票购买行为，提高效率，开源节流，特制定本管理办法。

第二条 根据政府采购相关制度规定，学校与厦门航空公司签订公务机票采购协议，今后我校教工公务出行机票购买统一要求通过厦门航空公司定点采购,可购买所有国内航空公司航班，不限厦航航班。

第三条 学校教工因公出差，使用单位经费或课题经费购买机票，适用本办法。

第四条 依据协议，本校教工通过厦门航空公司专线电话购票可按协议约定享受公务机票优惠。

1.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再享受9.5折优惠。

2.对于市场全价机票，按国内、国际机票分别享受全价票价的8.8折、8.5折优惠。

3.购买厦航国内航班6折（含6折）以上机票航班起飞前免退票费、变更费。

政府采购优惠票价是在市场公布运价基础上实施二次优惠的票价。购票人应当按照公务活动的实际需要合理选择航班，在行程确定的情况下应当尽可能选择低价机票，而并非要求必须购买最低价机票。总体上看，公务机票票价绝大部分会低于同等舱位的市场票价，但并不保证为市场上的最低票价。航空公司向特定渠道定向发布的特价机票，个别机票销售机构出于自身特殊的营销策略原因对航空公司对其发布的公布运价采取低于其成本的变价销售，对于此类特价机票，政策上允许购票人购买，但不再享受二次折扣优惠。

第五条 公务机票定点采购流程

依据协议，厦门航空公司提供24小时电话订票服务，最大限度地方便我校教工订票、购票，并提供免费送票服务。
1.订票

拨打0592-2223333厦航大客户24小时热线（两校区一致），报华侨大学订票并告知客服乘机人姓名及所需行程日期等基本信息，即可成功订票。出票后，航空公司客服会将机票信息发短信至订票人和乘机人的手机，可再次核对信息，若有问题及时联系客服更改。乘机人首次订票后，系统就会自动记录乘机人相关信息，再次订票可快捷确认完成。
2.支付方式

购票人可通过电话在线付款或送票上门刷卡的方式完成支付。（1）电话订票当即将银行卡（支持借记卡、贷记卡）卡号、有效期等信息报给客服完成在线支付。乘机人首次订票后，系统就会自动记录乘机人相关信息，再次订票可快捷确认完成。（2）可预约时间送票上门刷卡，客服会带着POS机到校找乘机人刷卡。

3.行程单获取

乘机人可直接在航班承运航空公司的机场柜台打印《航空运输电子客票行程单》，也可在电话订票同时提供通信地址要求邮寄行程单。特别提醒：行程单自乘机日起一个月内可以打印，超一个月无法打印，请及时获取行程单以免影响个人报销事宜。通过公务机票定点采购方式购买的机票行程单会印有统一的单位协议编码，财务将以此确认是否符合报销要求。

4.退改签

购票人应当做好公务出行计划安排，确需退改签机票的，按照各航空公司的退改签规定办理。购买厦航航班6折（含6折）以上机票在航班起飞前免退票费、变更费。购票人需要退票或改签时，可直接拨打订票电话办理。如产生退改签费用的，可与航空公司客服联系邮寄退款单据。
5.团队机票

各单位如有大型活动需订购团队机票，可享受团队票价优惠。各单位订购团队机票请经办人与校长办公室联系，获得临时授权后，与厦门航空客户经理联系购票。
第六条 严格公务机票财务报销管理

1.报销凭据

今后我校教工公务出差购买机票原则上统一要求通过上述方式定点采购。乘机人根据上述方式订购公务机票，所取得的《航空运输电子客票行程单》（简称“行程单”）票样上会印有我校的单位协议编码（0120615）。财务人员以此标识确认购票人是否执行公务机票定点采购流程，并按照财务报销管理的规定程序报销。

2.其他渠道购买机票

如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，政策上允许购买。但购票人应当提供同一购票时点在航空公司官网和所购特价机票平台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，一并作为报销凭证的附件，按照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。

3.退改签费用。
购票人应当做好公务出行计划安排，确需退改签机票的，产生的退改签费用，应取得航空公司开具的收/退款单据，按照财务报销管理的规定程序报销。
4.团队票

各单位大型活动订购团队机票，可通过定点方式采购。如为旅行社整体承办活动，旅行社机票报价应低于厦门航空公司优惠报价方可购买。财务报销时随附的旅行社开具的订票清单应注明机票折扣率。
第七条 校长办公室负责对公务机票采购的管理和监督，对定点采购单位的售票情况、票价以及服务质量进行追踪检查。各单位如有人员变动情况请及时提交信息给校长办公室，由校长办公室向厦门航空公司备案符合公务机票购票资格的人员名单。购票中出现问题的处理等操作执行方面的问题，可与厦门航空客户经理联系。

第八条 本办法自发布之日起实行，对应财务报销要求自2015年6月1日起正式执行，即2015年6月1日起出行的公务机票要求依据本办法采购方可报销。本办法由财务处负责解释。
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