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首都航空市场营销部业务通告
销业〔2022〕502 号

关于下发疫情防控期间首都航空学生及教职工

提前、延期离校票务处理规定的业务通告

签发时间 2022 年 12 月 8 日 签发人 王桐

通告类型
■阅知 ■落实

■传达 ■反馈
联系人 姚鑫

发布范围
主送 各销售单位、市场营销部、客户服务部、财务部

抄送 部门领导

通告内容

各单位：

为全力做好疫情防控工作，协助受影响的学生及教职工更好

地安排出行计划，现下发首都航空学生及教职工提前、延期离校

票务处理规定，具体如下：

一、适用范围

学校提前或延迟离校通知下发之日（含）前，购买的首都航

空实际承运的国内航班、及作为市场方的代码共享航班（含经停

航班）。
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（一）适用航班日期：2022 年 12 月 8 日（含）至 2023 年 1

月 7 日（含）。

（二）联程客票，各航段须同时办理退改业务，可按照本文

件办理免手续费改期一次或免手续费退票。

（三）非联程客票，须满足北京首都航空有限公司旅客、行

李国内运输总条件规定中“多航段非联程客票”的判定条款，且

各航段须同时办理退改业务，可按照本文件办理免手续费改期一

次或免手续费退票。

二、适用票证：898 票证及使用非 898 票证互售的首都航空国

内航班。

三、适用人群：乘坐首都航空国内航班的学生及教职工。

四、相关证明材料

需提供学校出具的提前或延期离校通知（学校官网、公众号、

微博发布的通知，或者是盖有学校公章的文件，且须包含发布日

期），以及旅客本人的学生证/录取通知书/教师职工证/学信网有

效信息页，以上材料可以是原件、扫描件、或截图（须显示文件

内容完整）。

五、客票退改规则

（一）在 2022 年 12 月 5 日零时（含）后，且航班起飞前取

消订座，在客票有效期内：

1.可以办理一次变更航班日期，变更至客票有效期内的航班，
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免收变更手续费，但需收取原票面价与变更后适用舱位票价的票

款差额。再次变更或退票按客票使用条件办理。

2.在 2022 年 12 月 5 日零时（不含）前取消座位，或航班起

飞前未取消座位的按照客票使用条件办理。

3.可为旅客办理非自愿退票，免收退票手续费。

4.不允许变更航程及签转。

（二）文件生效前，旅客已办理自愿改期或非自愿改期的客

票，若原出票日期，及新票航班日期符合本文件规定的可享受免

手续费改期一次或免手续费退票，前期已收取的自愿变更费不退。

（三）旅客已办理自愿签转或非自愿签转至非首都航空航班

的客票，以实际承运方航司规定为准。

六、本文件于 2022 年 12 月 8 日 19:00 时生效。符合上述适

用范围的客票，在本文件生效前已办理退票、变更业务的客票，

一律不再返还已收取的变更手续费和票款差价。

七、退改业务办理地点

（一）客票改期：首都航空客服热线 95375、大兴机场首都航

空售票柜台、石家庄机场首都航空售票柜台

（二）客票退票：原出票地

八、退改操作流程

（一）退票操作流程：官网客票办理退票业务时，旅客可自

行在官网点击“非自愿退票”并上传证明材料（官网可支持上传
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三个附件）,同时备注“学生疫情”提交申请。

（二）改期操作流程：旅客可致电首都航空呼叫中心或前往

大兴机场首都航空售票柜台、石家庄机场首都航空售票柜台办理

客票改期业务。

（三）请您在出行前务必及时了解出发地和目的地的防疫政

策，做好出行安排，避免不必要的损失。

感谢您的理解与支持。

注意事项 本通告由市场营销部负责解释。


