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天津航空有限责任公司

国际业务规定

主送：各营业部及驻外办事处 发件方：天航市场销售部国际业务分部

签发人：周泉 拟稿人：金晨辉 经办人：王超

抄送：天航（财务部） 发布对象：营业部、驻外办事处□代理人

发布方式：□销售终端 □电子运价手册 电子邮件

关于下发天津航空郑州地区国际团队空铁

联运产品的业务通告

为提升天航国际航班客源补充能力，助力线下销售组织

开展，现针对天航郑州国际团队旅客，提供郑州进/出港至

全国城市的高铁及地铁费报销政策。主要内容如下，请相关

销售单位遵照执行:

一、适用条件

1.旅客类型：团队旅客；

2.适用航程类型：单程、往返程；

3.适用航班：政策生效之日起所有郑州地区进出港的、

天航自营国际航班；

4.适用火车段及车票等级：往返衔接于郑州周边城市的

G/D 字头高铁列车二等座；

5．适用机票及火车票舱位：机票 G 舱，高铁二等座；
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6．政策生效日期：自文件下发之日起三个工作日后生效；

7．出票地点：机票团队网出票，火车票旅行社自行购买。

二、报销政策

1.报销原则：

（1）所报销高铁车票及地铁费用金额不得高于文件规定

最高报销标准；低于最高报销标准的，按照车票金额报销；

高于或等于最高报销标准的，按照最高报销标准报销，差价

部分由旅客自行承担；

（2）每位旅客仅限报销同航段数量相同的火车票。

2.报销限制及最高报销标准：

（1）衔接列车时间限制：

郑州出港：只报销列车到达当地时间在航班离港时间前

24 小时以内的列车费用；

郑州到港：只报销出发时间在航班到港时刻 24 小时以

内的列车费用。

（2）最高报销标准：

郑州地区出发/到达高铁报销标准为二等座单程不超过

298 元/人，往返不超过 596 元/人。郑州东站/郑州站往返于

新政机场地铁票报销标准：单程不超过 8 元，往返不超过 16

元。

3.报销凭证：

旅客有效身份证件（身份证、护照、往来港澳通行证、



天航市销 GSIR18051

3 / 6

台湾通行证等）复印件、登机牌（或行程单）原件或复印件、

高铁票（城际票）原件、地铁票原件、铁路/航空公司提供

的不正常列车/航班证明及退改签费用单据及带有团队订单

号的 A4 纸张。

三、产品操作流程

㈠团队保障报销流程：

1.旅行社团队网出票后，自行为订单内乘客预定火车票，

由旅行社垫付高铁费用；

2.旅客完成乘机后，由旅行社申请报销：

（1）须收集旅客有效身份证件（身份证、护照、往来港

澳通行证、台湾通行证等）复印件、登机牌（或行程单）原

件或复印件、高铁票（城际票）原件、地铁票原件、铁路/

航空公司提供的不正常列车/航班证明及退改签费用单据，

并将产品所需报销凭据粘贴至对应团队的、且标明团队订单

号的 A4 纸上；

（2）如旅行社申请使用空铁联运报销政策，则旅客对应

高铁车票、城际车票及地铁票原件收回不退，避免多次报销

风险；

（3）旅客乘机完成后，旅行社在航班结束日期之后两周

内按照要求将报销凭证、旅行社收款收据及加盖旅行社公章

（财务章）的收款帐户信息（需包含旅行社名称、收款银行、

开户行及收款账号）邮寄或自行送达至郑州区域经理处，用
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印名称、收款单位名称需同团队网提交订单旅行社名称一

致，过期不予报销。

㈡产品管理流程：

1.郑州区域经理在收到报销材料之日起三个工作日内，

按照文件要求对相关单据进行核验。重点对团队订单号，空

铁衔接时间以及不正常航班证明等材料进行查验，并制定台

账进行记录，台账内容包含但不限于：旅行社名称、团队网

订单号、报销单位名称、报销金额、机票金额（票面+税+燃

油）、收款银行名称、开户行、银行卡号等信息。

2.郑州区域经理在报销金额核对无误的情况下，将打印

并填写完整的付款申请单、预算审批公文、统计台账及所需

报销票证邮寄或送达至产品联系人处，同时将产品台账每月

发送至产品联系人处，做好相关月度监控工作并跟进财务部

完成相关费用打款。

四、退改签规定

㈠自愿退改签：

1.机票自愿退改签：客票支持自愿退改的情况下，旅客

或旅行社可自愿退改签机票，需支付因机票退改签而产生的

手续费，相关收费标准以天津航空对外公布标准进行收取；

2.火车票自愿退改：旅客或旅行社可自愿退改火车票，

需支付并承担因机票退改签而产生的手续费及相关风险，收

费标准以铁路部门对外公布标准进行收取。
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㈡非自愿退改签：

1.机票非自愿退改签：由于非自愿原因导致的机票退改

签，相关退改签手续及费用按照现行天航不正常航班票务管

理规定执行；

2.火车票非自愿退改：由于天航原因导致的火车票退

改，相关退改签费用由天津航空承担，统一于火车票报销金

额中体现。成行旅客可报销全价车票，未成行旅客仅报销车

票退改费用；由于铁路部门及其他不可抗力因素导致的火车

票退改，相关退改规则以铁路部门规定为准执行。成行旅客

可报销全价车票，未成行旅客车票退改费用不予报销。

五、其它规定：

㈠办理车票报销时，如经核实出现凭据不符合文件要

求、收款帐户名称同团队网订单旅行社名称不一致或旅行社

所提供材料虚假等情况，对应订单报销申请将不予受理；

㈡空铁联运项目作为一项特殊便民地面交通运输服务，

航空公司不承担因高铁不合理、自然条件、交通事故、道路

拥挤、车辆故障等特殊情况下发生的旅客误机责任；因地面

交通造成的乘机延误，旅行社有义务自行承担或向旅客明确

此部分内容，旅客选购后即视为同意自行承担误机责任。如

因旅行社原因造成旅客在不了解天航空铁联运产品政策情

况下引发的投诉，则追究旅行社责任；

㈢金鹏俱乐部会员购买空铁联运产品按对应客票舱位
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所适用的金鹏会员运价制积分累积规则执行，如有政策调

整，则按最新政策执行；

㈣本产品可以与其他满足条件的产品组合使用，享受双

重优惠政策；

㈤联系方式：

郑州地区联系方式：0371-54668787 崔宇光。邮寄地址：

河南省郑州市金水区金水路229号河南信息广场B座302室；

㈥本产品最终解释权归属天津航空有限责任公司市场

销售部。产品服务电话：022-59001070，联系人：金晨辉。

天航市场销售部国际业务分部

2018 年 5 月 24 日


