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关于印发《东南大学公务机票购买
及核算管理规定》的通知
学校各部门、单位： 

为贯彻落实《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）要求，规范公务机票的购买和报销行为，结合《关于进一步完善中央财政科研项目资金管理等政策的若干意见》（中办发〔2016〕50号）、《东南大学因公临时出国经费管理方法》(校发〔2014〕194号) 、《东南大学差旅费管理办法（暂行）》（校发〔2016〕188号）等相关文件规定，结合我校教学、科研实际情况，制定本办法，现予印发，请遵照执行。

      东南大学

  2017年8月11日       
       （主动公开）

东南大学公务机票购买及核算管理规定
为贯彻落实《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）要求，规范公务机票的购买和报销行为，结合《关于进一步完善中央财政科研项目资金管理等政策的若干意见》（中办发〔2016〕50号）、《东南大学因公临时出国经费管理方法》(校发〔2014〕194号) 、《东南大学差旅费管理办法（暂行）》（校发〔2016〕188号）等相关文件规定，结合我校教学、科研实际情况，制定本规定。

一、公务机票的购买原则及方式

（一）购票原则

国内出差、因公临时出国（境）购买公务机票，应该按照厉行节约和支持本国航空事业发展的原则，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。

为方便师生，也可通过学校招标中标单位（具有政府采购授权资质的实体店或网上店）购买公务机票。

原则上无论购票人以何种方式购买公务机票，机票款均应采用银行转账或公务卡方式结算。

（二）购票方式

1.通过政府采购方式购买公务机票

（1）在政府采购机票管理网站（www.gpticket.org）或移动客户端自主购买公务机票。

此种购票方式需使用公务卡支付。可通过航空公司邮寄方式获取《航空运输电子客票行程单》，也可在航班承运航空公司的机场柜台、自助设备打印报销凭证。

（2）通过民航局认定的并在政府采购机票管理网站上公布的，各航空公司直销机构或具备机票销售资质的代理机构购买公务机票。

各航空公司直销机构和具备机票销售资质的代理机构由民航局认定，并在政府采购机票管理网站上公布。可以在政府采购机票管理网站（www.gpticket.org）或移动客户端进行服务商查询，选择并联系任意一家具有销售资质的代理机构购买公务机票。

2.通过学校招标中标单位（实体店或网上店）购买公务机票。

3.通过国内各航空公司官网购买公务机票。

4.通过其他具备机票销售资质的机构购买机票。

5.受邀国（境）内外专家、校外课题组成员自购机票

受邀专家或校外课题组成员可按照学校关于文件规定的乘坐飞机等级要求自行购票。

二、飞机舱位乘坐等级

（一）国内公务出差

国内公务出差选乘飞机出行的，乘坐标准按照《东南大学差旅费管理办法（暂行）》（校发〔2016〕188号）规定执行。

（二）因公出国（境）

省部级人员可乘坐飞机头等舱；司局级人员可乘坐飞机公务舱；其他人员均乘坐经济舱。

在科研经费中列支因公出国旅费的，教授（正高级）职称人员可参照司局级标准乘坐飞机公务舱。

（三）邀请国（境）外来华人员

邀请国（境）外来华人员的国际旅费，原则上只能乘坐飞机经济舱。与国内院士同级别的，经国际合作处审批后可乘坐公务/商务舱。专项经费有管理规定的，按照规定执行。

在科研经费中列支邀请来华人员国际旅费，可由项目负责人在规定范围内自行选择来访人员乘坐飞机舱位等级，教授（正高级）职称人员可乘坐飞机公务舱。

三、报销管理

（一）通过政府采购渠道购买公务机票

报销时以标注政府采购查验单号的“航空运输电子客票行程单”作为报销凭证，直接予以报销。

（二）通过学校招标中标单位（实体店或网上店）购买公务机票

报销时以“航空运输电子客票行程单”或中标单位开具的税务发票（备注栏明确标注机票相关信息）作为报销依据，直接予以报销。

（三）通过国内各航空公司官网购买公务机票

在国内各航空公司官网购买机票，报销时需提供“航空运输电子客票行程单”和官网订单。

（四）通过其他各具备机票销售资质的代理机构购买机票

报销时需提供（1）“航空运输电子客票行程单”、（2）代理网站的订单详情或代理机构出具盖章的纸质行程单、（3）公务卡刷卡支付记录、（4）登机牌，直接予以报销；

不能提供支付记录的、不能提供订单详情或代理机构出具盖章的纸质行程单的、支付记录不一致的，不能办理财务报销；能说明支付记录不一致的原因，报销时以最低的金额确认。

（五）受邀国（境）内外专家、校外课题组成员购机票

由邀请单位购买并垫付机票费用的，邀请单位经办人应通过学校规定的方式购买航班机票。报销时按购票渠道提供相应凭据办理报销手续。

受邀国（境）内外专家、校外课题组成员可按照乘坐飞机等级要求自行购票，以“航空运输电子客票行程单”、非国内航空公司及其代理机构提供的其他有效票据或第三方代理机构开具的有效票据、登机牌作为报销凭证，报销的费用直接打入受邀专家、校外课题组成员本人卡中。

购票人应及时打印或索取“航空运输电子客票行程单”，以免因超过规定时限无法取得报销凭证，给财务报销带来不便。

四、其他

本规定未尽事宜，按国家和学校现有政策要求执行。

本规定自发布之日起执行，由财务处、国际合作处负责解释。
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