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第一章 总 则

第一条 为规范民用航空货物运输备案事项实施工作，明确

备案要求与程序，根据 《民用航空货物运输管理规定》（以下简

称 《规定》），制定本办法。

第二条 本办法适用于 《规定》中从事民用航空货物运输活

动的境内承运人有关货物运输投诉渠道信息、货物运输总条件及

其境内航空货运销售代理人信息的备案工作，以及地面服务代理

人有关货物运输投诉渠道信息的备案工作。

外国和港澳台地区承运人的货物运输总条件 （含中国境内的

投诉受理电话、电子邮件地址等投诉渠道信息），按照 《外国航

空运输企业航线经营许可规定》递交，不再重复备案。

第三条 民航局负责对全国范围内有关单位投诉渠道信息、

货物运输总条件、航空货运销售代理人信息备案的监督指导。

民航地区管理局负责对辖区内有关单位投诉渠道信息、货物

运输总条件、航空货运销售代理人信息备案的管理工作。

第二章 备案要求

第四条 持有运行合格证的面向公众的境内承运人应当将本

单位投诉受理机构或者人员、投诉受理电话、电子邮件地址等信

息报所在地民航地区管理局备案，提交 《备案表》（附录1）和
《投诉受理机构 （人员）及相关信息表》（附录2）。

委托第三方开展投诉处理的，应当将第三方机构名称和上述

信息报所在地民航地区管理局备案。
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第五条 持有运行合格证的面向公众的境内承运人应当将货

物运输总条件报所在地民航地区管理局备案，提交 《备案表》和
货物运输总条件。

第六条 持有运行合格证的面向公众的境内承运人应当将其

境内航空货运销售代理人名称、所在地、从业人员数量等信息汇
总后，报所在地管理局备案，提交 《备案表》和 《境内承运人的
境内航空货运销售代理人信息表》（附录3）。

第七条 地面服务代理人投诉渠道信息按照本办法第四条报

所在地民航地区管理局备案，可以在公共航空危险品运输地面服
务代理人备案时一并提交。

第八条 投诉渠道信息或者货物运输总条件发生变化的，境
内承运人、地面服务代理人应当自变化之日起10日内向所在地
民航地区管理局更新备案，提交 《备案表》和变更后的 《投诉受
理机构 （人员）及相关信息表》或者货物运输总条件。

航空货运销售代理人信息发生变化的，境内承运人应当于每
年3月底前向所在地区管理局更新备案。

第九条 民航地区管理局应当自收齐备案表和相关材料之日

起20日内，完成备案信息的记录 （附录4）和备案材料的保存。
第十条 民航地区管理局应当做好本辖区境内承运人的境内

航空货运销售代理人有关信息的备案管理工作，数据信息涉及国
家秘密、商业秘密和个人隐私的，应当依法保密。

第三章 监督管理

第十一条 承运人、地面服务代理人应当对其提交的备案文
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件和信息的真实性、准确性、合法性负责。

第十二条 民航地区管理局在日常监管过程中发现承运人、

地面服务代理人未按照要求进行备案或者备案的文件、信息不真

实、不符合要求的，应当按照 《规定》进行处理，或者通报负责

对其备案事项实施管理的民航地区管理局按照 《规定》进行

处理。

第十三条 民航地区管理局发现本辖区承运人未按照要求进

行备案或者备案的文件、信息不真实、不符合要求的，应当按照
《规定》进行处理。

第四章 附 则

第十四条 本办法中以工作日计算的办理期限均不包括当

日，从次日起计算。

第十五条 本办法由民航局负责解释。

第十六条 本办法自2026年1月1日起施行。本办法施行
前已经办理的备案应当在本办法施行后按照要求重新备案，尚未

办理备案的应当在本办法施行之日起20日内完成备案。

附录：1.备案表

2.投诉受理机构 （人员）及相关信息表

3.境内承运人的境内航空货运销售代理人信息表

4. 地区管理局民用航空货物运输备案事项记录单
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备案单位名称

法定代表人 地址

联系人 电话

备案类型
□初始备案
□变更备案

备案事项

□投诉受理机构 （人员）及相关信息

□货物运输总条件
□航空货运销售代理人信息

备案承诺：
一、遵守 《中华人民共和国民用航空法》《民用航空货物运输管理规定》及配

套规范性文件。
二、本表所载信息和所附备案材料真实、准确、合法。
三、自本表所载信息和所附材料发生变化之日起10日内更新备案，航空货运

销售代理人信息每年3月底前更新备案。
以上如有违反，自愿承担相应法律责任。

填写说明：

1）备案类型和备案事项，在适用项目的□内打 “√”；

2）更新备案的，在备注栏中说明变化的主要内容。

备注：

附录1

备案表

备案单位盖章

年 月 日
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单位名称

单位类型 □境内承运人 □地面服务代理人

所在地

是否委托第三方

处理投诉

□是 □否

第三方机构名称

投诉受理机构 （人员）信息

投诉受理机构名称 投诉受理机构联系电话

投诉受理负责人 投诉受理负责人电话

投诉受理电话

投诉受理电子邮件地址

投诉线上受理途径 （如有）

填写说明：
1）单位类型一栏，根据单位情况在适用项目的□内打 “√”；
2）所在地一栏，填写企业地址；
3）第三方机构名称一栏，若没有委托第三方处理投诉，填写 “无”；
4）更新备案的，在备注栏中说明变化的主要内容。

备注：

附录2

投诉受理机构 （人员）及相关信息表

注：投诉线上受理途径包括官方网站、移动端 APP、微信公众号、微信小程

序等。

备案单位盖章

年 月 日
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境内航空货运销售代理人信息

序号 企业名称 统一社会信用代码 企业

性质

注册

资金

所在地 从业人员

数量

联系方式

1

2

3

填写说明：
企业性质一栏，根据单位情况填写国有企业、联营企业、集体所有制企业、三资企业、私营企业或者其他企业。企

业填写完毕后，应将本表发送至所在地区管理局统一备案管理，信息如有变化应及时更新发送。

备注：

附录3

境内承运人的境内航空货运销售代理人信息表
承运人名称： 所在地区管理局：
联 系 人： 联系电话：

备案单位盖章

年 月 日
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单位名称 单位类型 提交日期 备案事项 文件名称

附录4

地区管理局民用航空货物运输

备案事项记录单

注：“单位类型”同附录2；

“材料提交日期”填写年月日，例如2025.1.1；

“备案事项”同附录1。
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