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票卡管理规定

1 总则

为加强票卡的使用管理，规范票卡的生产、运作等流程，保证票卡管理工作有序开

展，特制订本规定。

2 引用文件

《票务管理细则》

3 术语和定义

3.1郑州地铁专用票卡是指地铁内部发行的票卡，包括单程票、预赋值单程票、纪念票、

员工票、车站工作票、通勤卡等。

3.2新票是指由物资部负责采购的，未经编码分拣机编码的票卡。

3.3 单程票指限于在票卡销售当日（运营日）使用，限单人、单次、限时使用，限于购

票车站进站的票卡。

3.4 预赋值单程票是一种在特殊情况下使用的单程票，经过编码分拣机或半自动售票机

预先赋值的单程票。

3.5 纪念票是指郑州地铁在特定时期内发行的具有纪念意义的票卡。

3.6 车站工作票是指郑州地铁相关工作人员因工作需要而使用的仅限于本车站进出专用

票卡。

3.7 员工票是指因工作需要向郑州地铁内部员工发放使用的个人记名乘车票卡，不限制

进出站点但是检查进出站次序，员工票还可以用于门禁系统。

3.8 通勤卡指因郑州地铁工作需要向非正式员工或参照正式员工管理的其他人员发放的

工作卡。



        

3.9 测试票是指专用于测试、调试设备的票卡。

3.10 编码票是指经过编码分拣机编码且未赋值的票卡。

3.11废票是指编码、发售不成功或损坏的票卡，包括 E/S 废票、BOM 废票、TVM 废票等。

3.12 票卡注销指对于无法正常使用及因商业原因需要退出使用的郑州地铁专用票卡，在

票务管理系统中进行注销操作，包括系统内信息的注销及物理销毁。

3.13票卡抵消指对在规定时间未售出的预赋值单程票通过抵消处理，使其恢复到已初始

化的状态。

3.14 票卡报废是指使用过程中产生的不可利用的票卡，经调度票务部、企业发展部、财

务部、物资部等相关部门审批同意后，由调度票务部清分中心在相关部门监督下完成票

卡销毁的过程。

3.15 票卡需求部门是指管理职责中明确需要提交票卡需求计划的分公司相关部门。

3.16 票卡保管部门是指在票卡到货、制作、出售等使用过程中保管票卡的部门。

4 各部门职责

4.1 调度票务部

4.1.1 负责票卡制作及车站票卡的配送、回收等工作。

4.1.2 负责郑州地铁专用票卡、测试票的管理，对票卡的流向和使用情况进行监控。

4.1.3 负责制定、提交郑州地铁专用票卡、测试票等票卡的采购计划。

4.1.4 负责下发及修改票卡参数。

4.1.5 负责工作票、员工票等特殊票卡的补办、审批以及黑名单票卡的设置。

4.1.6 负责票卡的库存管理工作。

4.2 企业发展部

4.2.1 负责对票卡管理相关规定执行情况进行监督、稽查。

4.2.2 负责票卡销毁的监督工作。

4.2.3 负责对纪念票、通勤卡等特殊票种提出制作申请。

4.3 财务部

4.3.1 负责票据对外申印手续的办理。



        

4.3.2 负责工作票、员工票等票卡遗失补办以及违规使用工作票相关费用的收取。

4.3.3 负责对票卡管理环节的各类报表、台账进行不定期地审核，确保账实相符。

4.4 物资部

4.4.1 根据调度票务部提交采购计划及要求负责票卡的采购工作。

4.4.2 根据票卡保管部门反馈的票卡在使用中存在的问题，及时联系并督促供货商按照

合同要求进行处理。

4.4.3 负责新票到货后的数量验收。

4.5 客运部

4.5.1 负责票卡的发售及车站票务室票卡库存的管理。

4.5.2 负责车站票卡不足时及时申领。

5 票卡管理内容

票卡管理内容主要包含以下几部分：票卡采购、验收入库、申请、编码、出入库、

借用及归还、配发、站间调拨、回收、借用、监控、抵消、注销及报废、清洗消毒、挂

失及补办等。

5.1 票卡采购

票卡采购周期原则上每年一次，由调度票务部清分中心每年 8月底根据当年线网各

种票卡的使用量、消耗量、库存量及周转情况，制定下一年度的郑州地铁专用票卡需求

计划，提交物资部，由物资部进行票卡采购。

5.1.1调度票务部清分中心根据每日《票卡库存分析表》（附录 A），结合下一年度预算，

申报撰写年度票卡运作分析报告，填写《票卡采购计划表》（附录 B）提出下一年度票卡

采购计划。

5.1.2 票卡运作分析报告包括当年票卡使用情况、票卡需求数量、票卡到货日期、票卡

分类、票卡印刷要求、票卡芯片要求、票卡编号要求等采购信息以附件形式随《票卡采

购计划表》报部门、分公司领导审核。

5.1.3 调度票务部清分中心将《票卡采购计划表》及票卡运作分析报告报物资部，物资

部在合理采购周期下保证票卡按计划到货。



        

5.1.4 年度运营中若有突发情况，调度票务部清分中心通过正常采购流程不能满足运营

需求时，按照《运营分公司物资采购管理办法》中紧急采购流程进行票卡采购。

5.2验收入库

票卡到货后，由物资部组织验收，验收合格后入物资部仓库，再由调度票务部清分

中心领取后存放至清分中心票库。

5.2.1票卡到货后，物资部牵头，调度票务部配合，共同完成票卡质量检测、数量验收。

5.2.2验收按照单程票 1%比例、其他票卡 0.5%的比例抽样检查，单位包装内若出现包装

不足或外观不平整、图案不清晰、有毛刺等现象，再加大抽样比例，计算出包装不足数

量。

5.2.3 物资部统计应到货数量、实际的数量、差异数量或疵品数量, 并填写《新票到货

检测情况表》(附录 C) “ 数量、外观检测”内容，调度票务部填写《新票到货检测情况

表》“性能检测”内容，共同验收合格后入物资部仓库。

5.2.4调度票务部清分中心按照物资部物资领取流程至物资部仓库领取检验合格的票卡，

按照实际领取数量办理车票入库手续，并将票卡放至清分中心票库。

5.3票卡申请

票卡申请由票卡需求部门提出，包括线路的票卡申请和其他部门的票卡申请。

5.3.1线路票卡申请

为应对节假日、各种活动可能产生的大客流，客运部制定《车站预赋值单程票需求

申请表》（附录 D），提前五个工作日将计划交至调度票务部清分中心，清分中心收到《车

站预赋值单程票需求申请表》，根据中心和车站实际库存情况，提前二个工作日配发预

赋值单程票至车站。若车站突发大客流，客运部以邮件或电话形式通知调度票务部清分

中心，清分中心及时配发预赋值到车站，申请单据客运部后续补齐。

5.3.2其他部门申请票卡

其他部门若有票卡需求计划，需以票卡发行方案（方案中注明票卡类型、数量、价

格等信息）为依据，填写《票卡需求申请单》（附录 E）报分公司领导审批，调度票务部

清分中心根据《票卡需求申请单》及发行方案进行票卡制作。

5.4 票卡编码

调度票务部清分中心根据线路票卡存有量、使用量、流失率等数据，制定生产计划
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