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东航武汉公司隔夜中转旅客免费住宿 

操作流程（2019 修订版） 

第一条 概述 

(一) 为完善武汉中转网络，促进中转枢纽建设，丰富中转产品内

容，东航武汉公司为经武汉天河机场的“空空、空铁隔夜中转旅客”

提供 1晚免费住宿，特制定本流程。 

第二条 适用条件 

（一）适用日期：2019 年 1 月 1日-2020 年 12 月 31 日 

(二) 免费住宿适用范围： 

1. 购买东上航国际及地区航线除 A/O/X 舱外的中转旅客。  

2. 购买东上航国内航线 500 元人民币（不含税费）及以上机票

的中转旅客。 

(三) 中转要求：以武汉天河国际机场为中转站，实施“空空、空

铁中转”,始发当日无法衔接中转航班且需在武汉过夜的旅客，每在武

汉中转一次，可以提供一晚免费住宿。 

第三条 操作流程 

(一) 各销售单位出票成功后，至少提前 1 天的 15:00 前通过拨打

东航武汉呼叫中心服务电话（027-51886135)，提供旅客出票信息，为

旅客预约免费住宿 (20 人以上的团队旅客，须提前 3天)。 

(二) 东航武汉呼叫中心在接到销售单位电话申请后，填写《武汉

天河国际机场隔夜住宿服务申请表》（附件 1）。  

(三) 东航武汉呼叫中心在每天 16:00 前，将当天来电申请酒店住
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宿的信息同时发送给天河机场中转部门邮箱（jcgnkyzz520@163.com）

和空港酒店邮箱（18872228588@163.com）,并在 QQ 上提醒空港酒店及

时查收邮件（酒店 QQ：389589445）。 

(四) 空港酒店确认预订信息后，2 小时内回复确认邮件，并抄送

给天河机场中转部门进行备案。若未及时回复，东航武汉呼叫中心可

在 QQ 上提醒或者拨打 18872228588，13018068210 张金刚经理电话确

认酒店预约情况。 

(五) 东航武汉呼叫中心以短信形式通知旅客免费住宿预约结果，

如预定成功确认短信中应包含入住日期、酒店名称、联系电话、地址

等必要信息。 

(六) 旅客入住酒店时须出示短信，并提供证件（身份证或护照）

及登机牌/火车票等相关行程证明，酒店将留存旅客身份证件及登机牌

/火车票的复印件。 

(七) 旅客入住酒店前需填写东航旅客住宿登记表（附件 3）。 

第四条 服务内容 

(一) 中转旅客入住房间为标间，每间房两个床位，原则上安排 2

人住一间，如遇特殊情况，由协议酒店负责协调安排。 

(二) 入住酒店为湖北空港商务酒店（以下简称“空港酒店”），地

址：武汉天河国际机场内，酒店联系电话：027-85818080。 

(三) 提供“空空隔夜中转旅客”往返酒店至武汉机场航站楼之间的

免费摆渡服务，由空港酒店提供，旅客需根据自己航班信息自行预约。 

(四) 提供“空地隔夜中转”20 人以上团队旅客往返武汉站、汉口站
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（高铁及动车）至酒店之间的免费接驳服务，散客旅客仅限武汉站，

由省客集团提供，散客至少提前 2 天预约，20 人以上团队至少提前 3

天预约，不接受临时预约。 

(五) 东航武汉公司呼叫中心每天将填写好的《武汉天河国际机场

空铁中转地面服务申请表》(附件 2)发送至天河机场中转部门邮箱：

jcgnkyzz520@163.com（联系电话 027-65590322、65590324），为需要

乘坐机场与火车站之间接驳巴士的旅客预约巴士。 

(六) 东航武汉公司呼叫中心收到机场中转部门的邮件回复后，默

认巴士预约成功。 

(七) 东航指定工作人员提前一天与省客集团巴士负责人季队长

（15927602410）微信联系，确认乘车相关事宜，呼叫中心将收到的内

容以短信形式发送至旅客，作为乘车凭证。 

(八) 如预约的航班或火车时刻变动，东航武汉呼叫中心在原预约

时间前一天以邮件形式通知天河机场中转部门，并与省客集团巴士负

责人重新确认乘车相关事宜。如一个月发生 2 次（含）以上未及时通

知，该申请单位（个人或代理人）将在未来 3个月内失去预约资格。 

(九) 团队旅客为专车接驳，如一个月发生 2 次（含）以上由于旅

客原因，自行更改乘车时间或者放弃乘车，该申请单位（代理人）将

在未来 3个月内失去团队预约资格。 

第五条 结算 

(十) 东航武汉呼叫中心须保留每天预约免费住宿的中转服务申请

表（附件 1），并于每月 5日前（遇节假日顺延）将表格打印出来，与

mailto:jcgnkyzz520@163.com
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酒店提供的住宿登记表对比审核，签字确认名单无误后交由业务管理

分部进行后续结算事宜。 

(十一) 东航武汉公司市场部业务管理分部，每月的 10 日前（遇

节假日顺延），根据呼叫中心提供的名单，审核空港酒店的结算凭证（旅

客信息复印件）及旅客住宿登记表，审核无误双方确认后结算。 

(十二) 东航武汉公司市场部业务管理分部，根据双方审核盖章确

认的数据，同时按照与酒店协议约定，办理后续报销结算工作。 
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附件 1： 
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附件 2： 
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附件 3 

东方航空中转旅客住宿登记表 

旅客姓名 始发地 目的地 
护照号/ 

身份证号 
联系电话 登记日期 酒店接待人 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 


