
海航控股市场营销部渠道业务提示
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提示主题 关于加强旅客退票要求的业务提示

提示内容

各销售单位:

根据公司退票管理规定，为确保旅客退票工作的顺利开展，

现对旅客退票工作要求提示如下：

一、退票地的规定：

1、客票退改签业务原则上须在原购票售票处办理；

2、旅客在非海航呼叫中心购买的，通过海航呼叫中心办理

变更后的客票如发生退票，一律到直属售票柜台办理，无海航直

属营业部和售票处的地区，可到授权指定的代理处办理；

3、旅客到达机场后要求办理退改签业务，海航柜台或特别

授权的指定代理可为旅客办理变更及签转业务；在办理退票业务

时，只负责取消不成行的订座记录，退款手续须回原出票地办理；

4、不正常航班时，退改签业务不受以上条款限制；

5、无海航营业部及直属柜台地区的经海航特别授权的指定

代理，可办理签改退业务；所有签约销售代理对旅客信息具有保

密责任，需严格遵守代理协议第十五条“航空安全保卫条款”之

规定；

二、退票证件规定



1、退票旅客必须提供有效身份证明原件，包含户口本、身

份证、护照、军官证等。

2、如退票受款人不是客票上列明的旅客本人，应出示旅客

本人和退票受款人的有效身份证件原件。

三、退票受款人

当客票上列明的旅客不是该客票的付款人，应按列明的退

票限制条件将票款退给付款人或其指定人。

请各区域营销单位自收到通知之日起一个工作日内，立即

通知所辖销售代理遵照执行。

特此提示

海航控股市场营销部销售部

2020 年 4 月 21 日

注意事项 请遵照执行


