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1  总则

    为加强宁波市轨道交通集团有限公司运营分公司（以下简称分公司）车票的管理，规范

轨道交通车票运作流程，提高车票管理效率，特制订本规定。

2  范围

    本规定对车票的采购、验收、车票及票库管理、遗失车票、制票、配送回收、注销、销

毁、借用等方面进行了规定，适用于分公司车票管理工作制度和程序。

3  规范性引用文件

《票务管理规定》

《票务稽查管理办法》

    《专用卡管理办法》

4  职责

4.1  客运部

4.1.1  负责车票的采购计划的申报工作。

4.1.2  参与车票质量和新票种的测试工作。

4.1.3  负责各种车票的制作、配送、调配、注销和销毁等工作。

4.1.4  负责车票的出售工作。

4.1.5  负责检查分析车站上交的无效票、废票和过期票。

4.1.6  负责向安全部提交车票注销及销毁计划，注销及销毁各种报废的车票和票据。

4.1.7  负责办理与其他部门车票相关事宜的接口工作。

4.2  财务部

4.2.1  会同安全部监督车票、票据的注销及销毁工作。

4.2.2  负责对票据申印及管理。

4.2.3  负责轨道交通专用卡的押金、违约金、补办费用等费用的收缴和确认工作，并做好相

关登记。

4.3  人力资源部

负责管理职权范围内轨道交通专用卡的审批、更换、回收及年审工作。

4.4  物资部

    负责车票的采购、验收和仓储工作。

4.5  企划部

4.5.1  牵头组织车票的票面设计及市场推广策划。

4.5.2  牵头进行票务相关非生产性信息化建设。
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