因公出国购买国际机票流程

一、购票须知
1）国外目的地城市为国内航空公司已通航城市的，必须选择国内航空公司承运的航班；选择直达目的地国家（地区）的国内航空公司出入境；
2）国外目的地城市没有国内航空公司直达航班的，应按照“最长航线、最近目的地原则”选择国内航空公司进行中转；
3）国际行程中出发地和目的地城市无我国航空公司承运航班的，可以选择国外航空公司；
4）因特殊原因需选择国外航空公司的，需事先填写《乘坐非国内航空公司航班和改变中转地审批表》，并经国际交流处和财务处审批后，方可购买机票。
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二、购票流程

第一步：持有公务卡的教职工，登录（www.gpticket.org），进行购票注册。
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第二步：填写基本信息，点击验证。
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第三步：验证成功后，填写验证码，点击验证。
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第四步：收到以下提示，点击登录。
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第五步：填写登录名，密码，验证码后直接登录。
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第六步：选择服务商查询页面，输入具体信息，点击代理人，查询所在区域代理人信息。
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第七步：通过查询到的代理人信息，自行联系代理人。例如：上海莱蒙商务国际旅行社有限公司，该旅行社可以购买国际机票。
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第八步：教师在旅行社选择出行的日期、航班，会得到旅行社给出的实时价格。因旅行社需要我校支付票款后才能出票，须网上预约填制借款单，附相关出国公函，我校将票款先行支付给旅行社。考虑到银行到账时间差，建议预先支付票款大于实际票价。如：2016年5月30日预定2016年8月3日上海-伦敦的航班，2016年5月30日的预定价格为5500元，建议转账6000元。旅行社收到我校票款后出票，并将多于票价支付的款项退回。

借款单及公函如下：
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第九步：预约借款单送财务处后，财务处会及时处理，生成中国农业银行贷记凭证，于下一工作日出账。
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