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1. 提交凭证-代理人

1.1.登录

访问地址：https://asp.hnair.com/#/

OFFICE 账号密码登录

1.2.退票查询（非自愿）

点击菜单【退票管理】【退票查询（非自愿）】，进入列表，该列表展示的为收

入结算系统内日报退票手续费为零的退票列表，该页面数据均为从收入结算系统内同

步过来的日报退票费为 0的数据，从退票操作时间起同步至收入结算系统再同步至代

理人管理系统时间最快为 T+2。

点击【上传凭证】跳转至退票明细页面，显示同收入结算系统一致，三张表：退

票凭证表、票款信息表、退款单税明细表。

https://asp.hnair.com/
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退票凭证表

票款信息表

退款单税明细表

打标：选择退换类型和退换理由，同时按照要求上传附件，同时需要在备注框内

按要求输入相关。

同一类型上传附件支持批量上传，操作如截图：
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点击【上传文件】，按住 Shift，鼠标点击需要上传附件，点击【打开】，文件批

量上传。除航变类，均需按照“上传凭证要求”列，上传附件，按要求填写信息在备

注框内。

病退类型，需按照样例上传文件。
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军警残上传要求

豁免

点击提交，提交至业务审核页面。
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1.3.退票凭证（非自愿）

对于尚未同步至收入结算系统内的退票单，代理人可通过预提交凭证方式提交退票凭证，操作方式

如下：

进入【退票凭证（非自愿）】菜单，进入预提交管理列表，显示手动新增预提交退票单。

新增退票单

1输入退票单号，请务必正确填写退票单号，否则将无法匹配，影响退票审核。

2出票公司，下拉选择出票公司。

3票类，默认显示 T，不能修改，如有不同票类，需联系技术团队添加。

4选择类型，操作同退票查询内选择类型，同样按要求上传附件，添加备注信息。

当已经新增退票单，每日4点/12点系统会启动任务将退票单与收入结算系统拉取过来数据进行匹配，
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如一只未匹配，退票单会显示未“未匹配”，如数据匹配上会显示未“已匹配”，已匹配退票单会自动

提交到审核后台。

2. 退票管理-审核人员

生产 BSP审核地址：https://ams.hnair.com/

内网账号登录

2.1 退票审核

退票审核默认显示一审待审退票单

点击【明细】查看退票单详情，详情展示退票凭证、结算/日报/本币、票款信息、退款单税明

细及代理人对退票信息打标上传凭证材料，同时展示 OCR 识别返回一些参考性信息。

https://ams.hnair.com/
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不符合规则会有系统已拦截提醒

对于退票单如需处罚金额或有短款金额情况，直接输入相关金额

“短款”代码确定为 AS，“处罚罚金”代码确定为 TM，且全航司统一。

处理进度显示
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一键过审功能：点击【同意】，无需二审直接在一审处完成所有审核，如有处罚金额或短款金

额，点击同意后直接将金额传至收入结算系统。

提交下一节点：如需二审，提交至下一节点至二审角色

回退上一节点：如需补充材料，点击回退上一节点，则打回至代理人提交材料页面。

驳回：点击驳回，驳回至代理人提交凭证列表，该订单会被打上“已驳回”标记，7天代理人没

有重新上传材料，该退票单重新流转回驳回前节点。

二审完成后，如有处罚金额或短款金额，点击同意后直接将金额传至收入结算系统。

2.2 退票监控

退票监控页面便于管理所有从收入结算系统内拉取过来的日报退票费为 0的数据凭证上传情

况，支持不同类型数据筛选，也可以仅查看自己审核单，同时支持数据导出。
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