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天地尽在掌握，公务自然轻松 



© WORLDPASS 

一、开通微信支付或工银支付 

 微信客户需要开通微信支付(绑定银联公务卡）或工银e支付（通过工
行网上银行\手机银行\营业网点办理，并根据自己需要设定支付额度
）； 

 *特别提示：公务机票务必使用银联公务卡支付 

 

 系统目前支持工银支付和微信支付 
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二、扫专属二维码 

 扫所在单位专属二维码，关注天地一家公务机票平台； 

 *特别提示：每个单位二级码信息唯一，各单位公务人员务必扫描本
人所有单位二维码以关注公务机票系统，否则机票预订数据无法准确
统计；公务机票系统以初始扫码或关注为准，发现有误，请及时通过
在线客服更正。 
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选择公务机票频道，开始预订 

 *特别提示：公务
机票在线预订目
前仅支持国内机
票；如需预订国
际公务机票，请
联系在线客服，
通过在线客服预
订，生成订单，
您在“我的机票
订单”里可以查
询到并可支付。 

 *必须使用银联公
务卡支付公务机
票票款； 
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公务机票预订第一步 

 选择出发城市、
到达城市、航班

日期，可以根
据需要选择单
程或往返。 
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公务机票预订第二步 

 根据需要选择合
适航班、舱位 

 *显示运价全部为
执行公务员优惠
政策后的机票价
格（不含税）。
优惠金额为实际
节省金额。 
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公务机票预订第三步 

 填写订单信息，
并确认生成订单 

 输入乘机人信息
，包括姓名、身
份证号，选择公
务卡发卡行，是
否购保险、GP行
程单的收件地址
。乘机人信息务
必准确，否则无
法通过公务员身
份验证。确定后
即生成订单（待
支付） 
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公务机票预订第四步 

 支付票款 

 点击“支付”
进入支付页面
。选择工银e
支付或微信支
付，即可完成
票款支付。 

 *特别提示：
公务机票务必
使用银联公务
卡支付。 
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 成功出票：支付
成功，您将收到
银行的支付短信
；“天地一家”
亦即时出票；您
将收到“天地一
家”微信出票通
知，查看通知详
情，即可查阅订
单明细。 

公务机票预订第五步 
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公务机票预订第六步 

 机票报销 

 出票成功后，
您可以在航空
公司营业部、
机场柜台或通
过微信联系我
们获得有
“GP”标示的
电子客票行程
单；附上您的
公务卡网上银
行支付记录，
即可按正常公
务卡报销流程
执行了 
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公务机票退票、改签、国际机票、在线客服 

 退票：通过微信在线申请，票款15个工作日由银行原渠道退回；若产
生退票费，退票费收据将同时快递预订人； 

 变更（改签）：公务机票变更仅限同一航空公司的相同航程。通过微
信在线申请，并通过微信联系在线客服或致电24小时客服专线
4001056868；若产生改签费，可通过微信直付或工行e支付。 

 国际机票 微信联系在线客服或致电400-105-6868，确认行程后，客服
将通过后台协助下单，您在“我的机票订单”中即可查询 支付。 

 订单管理：您所有预订的订单均在“我的机票订单”中，可以随时查
看。 

 微信客服实时在线： 你可以使用微信的方式实时联系客服，图文沟
通，信息确保准确。您也可以随时致电400－105－6868获得客服支持
。 
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