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云南祥鹏航空有限责任公司（市场营销部）
业务通告〔2022〕650 号

签发日期：2023 年 11 月 25 日 签发人：黄振

通告

主题

关于规范祥鹏航空 2023 年春运期间国内航班客票
销售业务的业务通告（对外版）

发布

机构
祥鹏航空市场营销部

密级 ■普通 □秘密 □机密

通告

类别
■阅知 ■需要落实 □需要反馈

反馈

联络人
王凡

是否

急件
□是 ■否

反馈

时间
-

通告

内容

为切实做好 2023 年春运销售工作，现规范祥鹏航空国内航班

春运期间客票的销售业务。

一、春运时间段

2023 年 1月 7 日-2023 年 2月 15 日。

二、定座及座位清理制度

2023 年春运期间所有航班（祥鹏为市场方的代码共享航班除

外）散客实行随定随售制度（8L自动清位系统例外的 OFFICE 号定

座除外，由定座单位自行清理）。同时，针对清位后申请恢复的

PNR，按以下规定执行：

（一）自动清位：自动清位系统清理的 PNR 一律不再恢复。

（二）手工清位：
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1.HK 状态的 PNR，在清理后 1 小时以内申请恢复的，在航班

有票时允许恢复。

2.做假 RR 状态、输入假票号等违规定座的 PNR，任何情况不

得恢复。

三、各单位销售祥鹏航空国内航班客票时

（一）必须严格执行祥鹏航空现行《国内航班多等级舱位客

票使用条件规则》的各项要求，严禁违规虚占航班座位、违规退

改签、违规改名等。

（二）各单位在定座时，应输入旅客本人有效联系方式（首

选旅客本人有效手机号码），在办理改期、签转业务时，无论自

愿或非自愿，各销售单位须核对 PNR 中旅客联系方式是否真实有

效，并在 PNR 中预留旅客本人准确的联系方式等信息。

（三）在办理祥鹏航空相关票务业务时，必须同时取消旅客

不成行的航段或定座编码，不得虚耗座位。

（四）各单位操作退票时，须检查客票状态是否为“OPEN FOR

USE”。遇已值机的客票申请退票时，各单位应告知并协助旅客先

取消值机，将客票状态由已值机修改成未值机，电子客票状态变

回“OPEN FOR USE”后，方可操作后续退座及退票。各销售单位

在办理祥鹏航空退票业务时，应检查退票费等各项费用是否收取

正确，如系统显示的退票费等金额有错误，需手工修改为正确的

金额。

（五）客票信息核对要求

1.销售单位在办理客票销售、签转、变更、退票业务以及修

改 PNR 中任何项目时，需仔细核对旅客姓名、证件号码、客票状

态、票价、旅客联系方式、航段信息、SSR/OSI/RMK/EI 等备注项

的信息是否正确。对定座系统已清理或不相符的备注，售票员在

改期时须核查原始编码中是否有相关服务及权益项，询问旅客并
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按旅客意愿将相关服务及权益项关联至新航班，同时按祥鹏航空

相关承运标准及信息传递流程重新办理（包含但不限于会员卡号、

特殊旅客、逾重行李、额外占座、提前选座、特殊餐食、重要旅

客等），并在办理完相关业务后，需再次提取 PNR 及客票信息，

确认办理业务的准确性。

2．祥鹏航空允许签转且被签转承运人同意接收的服务及权

益，在办理签转业务时，须同步做好服务及权益的签转手续，并

按被签转承运人相关承运标准及信息传递流程办理。

（六）行程单打印

1.旅客发生退票时，若已打印《航空运输电子客票行程单》，

要将原《航空运输电子客票行程单》收回，方能为其办理有关手

续。当旅客发生改期、签转或升舱产生了新票号时，销售单位需

与旅客核实其原客票是否已全部打印行程单，若已打印，则只需

为旅客打印新客票行程单，原客票行程单无需收回；若未打印，

则需为旅客打印新旧客票全部的行程单。

2.各销售单位（含祥鹏航空网站代理人用户）在销售及办理

客票改期、签转业务时，应履行提前告知义务，并按规定为旅客

打印所有客票的电子客票行程单（通过祥鹏航空电子客票网站购

票的散客用户根据网站上的提示，自行到祥鹏航空各售票处、机

场柜台打印行程单，无售票处及机场柜台则按网站提示要求打印

行程单），同时仔细核对旅客全部行程单的所有信息，否则，因

未打印、漏打或错误打印电子客票行程单造成的一切后果由销售

单位承担。

（七）退票原则

1.在定座终端操作退票业务时，一律以退座时间为判断依据。

2.已经办理退票的客票，视为已与祥鹏航空解除运输合同，

后续不得再以任何理由提出办理客票的退改签业务。
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（八）各销售单位在处理祥鹏航空客票或产品各项业务规定

时，须履行提前告知义务，事先向旅客说明涉及客运销售的所有

规定、使用规则及限制条款，避免发生投诉。

（九）各销售单位按照祥鹏航空现行《云南祥鹏航空有限责

任公司旅客、行李国内运输总条件》相关要求，做好旅客购票相

关信息的告知工作。

本文自下发之日起执行。

特此通知

通告发布范围

主送 航空集团各销售单位、地面保障单位

抄送 祥鹏航空财务部

编写：王凡 审核：杨丽花


