公务机票采购通知
为方便职工购买公务机票，同时为方便管理，从即日起，公务机票的购买统一由院后勤负责（自行购买公务卡结账的除外）。各所各部门应当指定一人专门负责本所本部门公务机票购买信息的收集、整理与报送，并及时通知所属职工。购买前可以以短信形式（格式：**所**课题，支出渠道：***，乘机人，身份证号，*月*号，**航班号，需航班确认短信的手机号），购买后应及时补填公务机票购买请购单。购票成功后，乘机人登机前凭身份证打印登记牌，行程单由票务公司统一寄送院财务，请勿各自打印。
后勤机票购买联系人：虞豪
手机号：189 1706 1558    137 0167 8029  QQ号：3173625496
QQ群号：374734325
公务机票请购单

	部  门：
	
	
	课题组：
	
	
	
	

	联系人：
	
	
	电  话：
	
	
	
	

	日期
	航班号
	区  间
	乘机人
	身份证号
	支出渠道
	金额
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


部门负责人：                       课题负责人:                    申请人：
注：此表由各所各部门收集后，每月报送财务部门用于对账及费用支出。
