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青岛德盛机械制造有限公司        
产品退货处理准则

为加强产品退货管理，降低废品损失,特制订产品退货处理准则。本准则适用于产品退货处理全过程及责任考核。

一、处理程序

1、销售人员要及时了解、掌握用户退货情况。在接到主机厂退货通知后，应立即到现场查证落实,了解问题、查清原因，以书面报告（或电话）形式向营销部经理汇报、说明情况。

2、经批准同意退货的，由销售人员按规定办理产品退货手续。退回产品由销售部门到生产部办理退库手续，并根据退货情况于当日填写《产品退货处理报告单》报品保部。

3、品保部签收《产品退货处理报告单》，并于5日内视退货状况组织技术部、生产部、营销部鉴定完毕，在《产品退货处理报告单》上填写处理意见。处理意见包括产品的处理意见和对责任部门的考核意见。特殊情况由生产部安排有关部门根据处理意见在退货当日处理完毕。《产品退货处理报告单》最终报营销部经理审批。

4、由于主机厂设变原因或取消该品种等原因造成的退货，由营销部经理组织有关人员研究对产品的处理意见和对责任部门、责任人的处理意见。

5、对产品的处理意见包括：报废、库存、返修配套使用、返修零销用、或用于其他厂家。

6、判为报废的产品，由生产部安排有关车间处理，能利用的零件修复后依据质

检单(质检单需注明用于零销或用于配套)办理入库，车间直接使用的，应办理支领

手续；不能利用的办理报废手续入废品库。报废原因属于本车间原因的，冲减本车间当月产量，处理发生的所有费用由车间承担；属于其他车间原因的，依据《产品退货处理报告单》和退货处理《废品报告单》，冲减其他车间当月产量，处理发生的

所有费用及相关件损失由责任车间承担。

7、判为库存、返修配套使用、零销用、或用于其他厂家的产品，由生产部安排相 
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关车间返修、检查合格后重新办理入库手续。属于本车间原因的，处理发生的所有费用由车间承担；属于其他车间原因的，处理发生的所有费用由责任车间承担。

8、营销部经理审批退货的处置意见后，由营销部分发至生产部、财务部、营销部自留一份存档，原件返回品保部保存。生产部接到《产品退货处理报告单》后，立即安排有关车间按《产品退货处理报告单》上营销部经理审批意见要求3日内处理完毕。特殊情况可由生产部先安排有关车间根据品保部意见对退货产品进行处置后，填写《产品退货处理报告单》，结果报营销部经理审批。

9、成品库保管员建立“退货处理专用记录簿”，记录内容包括：退货厂家、品种、数量、时间、原因、收到《产品退货处理报告单》时间、各部门处理完成时间、需要协调解决的问题、最终处理结果等。

二、考核

1、退货产品属车间原因的，按《车间责任制》规定考核责任部门，处理前先扣减生产车间当月成品入库量。（1）报废件：按出厂价从责任部门当月收入中扣罚。（2）回用零销件：出厂价50元以下的，每套扣罚责任部门5元；出厂价50~100元的，每套扣罚责任部门10元；出厂价100元以上的，每套扣罚责任部门15元；散件每件扣罚责任部门5元；暂时没有零销市场的入成品库存放，按（1）考核责任车间。（3）返修件：属于车间原因的，若返修后可以用作配套的，按新生产成品检验入库，并每套扣责任车间10元，质检单上注明“退货处理”字样，记入当月生产数量；成为废品的，按（1）条考核执行；返修后改作零销件的，按（2）条考核执行。不属于本公司原因的，由车间负责返修，返修结束入库后，由公司补给维修工时（生产部承办，生产部经理审批）；属于相关零件原因的，分别按（1）、（2）、（3）考核相关零件责任部门。
2、在用户退货产品中发现非本公司产品，由销售人员在规定时间内负责退回，并对所在业务区域按本公司产品价值的30%扣罚；若未按期退回，按100%扣罚。

3、非本公司质量原因或属于主机厂强行分配等原因退货的，其损失由所在业务区域按退货价值的5%承担。
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4、未经营销部经理同意自行办理退货的，所有损失由所在业务区域承担。

5、退货数量及质量状况应与《产品退货处理报告单》一致，严禁虚报、漏报、隐瞒行为。若退货数量与《产品退货处理报告单》数量不一致，多出部分损失由所在业务区域承担；若退货质量状况与《产品退货处理报告单》叙述不一致，追究所在业务区域责任。

6、对产品退货考核，最终按《产品退货处理报告单》上营销部经理的审批意见执行，由

品保部每月统计一次报人力资源部实施。

本准则自下发之日起执行。

                                 二00七年六月十三日

发：营销部、生产部、技术部、品保部、人力资源部、财务部、存档，共7份。
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