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	目的

规范报废品的申请、管理和处理，确保不合格物品不被使用。

范围

适用于公司所有报废品的申请、管理和处理。
职责

各部门，负责各自部门的报废品的申请.
研发部、质量部，负责对所申请的报废品做最终的评定.
仓库管理员，负责报废的管理和实施.
管理者代表，批准报废品的处理。

工作程序

物料报废申请

对生产损坏物料的报废申请

生产过程损坏物料，依《不合格品控制程序》执行，经质量部与研发部评估无法返工，填写《不合格品处置单》判定报废，由生产部填写《报废申请单》，部门主管确认，并经质量部及研发部复核，交管理者代表批准。
对客退及修改损坏的报废申请
客退及修改损坏物料，依《不合格品控制程序》执行，经质量部与研发部评估无法返工，填写《不合格品处置单》判定报废，由生产部填写《报废申请单》，部门主管确认，并经质量部及研发部复核，交管理者代表批准。

来料不合格物料的报废申请

质量部对来料检查判定是否为报废品，依《不合格品控制程序》执行，由质量部检查人员填写《不合格品处置单》判定退回供应商，若供应商授权代为处理的，由仓库管理员提交《报废申请单》，部门主管审核，质量部复核，交管理者代表批准。

在库过期失效物料报废的申请

按照《物料效期管理规范》的要求，对超过保存期限的物料，质量部与研发部进行评估，依《不合格品控制程序》执行，填写《不合格品处置单》判定报废，由仓库管理员提交《报废申请单》，部门主管审核，质量部复核，交管理者代表批准。

成品报废的申请

经质量部与研发部评估无法返工或返修的不合格成品，也无法满足其它用途，依《不合格品控制程序》执行，质量部填写《不合格品处置单》判定报废，由生产部填写《报废申请单》，部门主管确认，并经质量部及研发部复核，交管理者代表批准。

其他物品报废的申请

对因损坏已经失去原有功能，无法满足需要，经使用部门确定也无法满足其它用途的物品，由使用部门提交《报废申请单》，主管审核，管理者代表批准。

报废品的管理

经批准报废的物品，报废部门将报废物品随已批准的《报废申请单》交仓库进行管理；

仓库管理员在仓库划出区域对报废物品进行分类管理；

报废品的处理

报废品每季度处理一次；
仓库管理员每一季度核算报废品数量、规格型号等，并编制《报废清单》；
《报废清单》需经部门主管审核、财务部复核并经管理者代表批准； 

由采购部执行报废物品的处理。

相关文件

《不合格品控制程序》（{填写文件编号}）
《物料效期管理规范》（{填写文件编号}）
相关记录

《不合格品处置单》（{填写文件编号}）
《报废申请单》（{填写文件编号}）
《报废清单》（{填写文件编号}）
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