一、在职职工
1、能购买机票的必要前提是：获得中科院允许出访的批件。
2、持公务卡访问如下网站或者联系网站上相关代理商自行购买GP打头的政府采购公务机票。https://www.gpticket.org/login.action
请严格按照航班选择原则选择机票，链接如下https://www.gpticket.org/announcement/gpInterAirlineRules.action
3、务必保留机票和登机牌


二、学生
1、能购买机票的必要前提是：已经获得研究生部的批件并递交复印件给科技处负责外事的老师。
2、按照如下链接要求，选择好意向性机票。https://www.gpticket.org/announcement/gpInterAirlineRules.action
3、将选择好的航班信息（邮件书写清楚，不能截图）及乘机人护照基本页发送给秘书并同时抄送导师，请求出票。
[bookmark: _GoBack]4、等待秘书回复报价，再次核对。无异议，邮件回复要求出票。
5、出票完成后，务必保留机票和登机牌

