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1 目的
规范中航锂电（洛阳）有限公司报废物资的回收与处置管理，规范回收与处理流程，确保管理工作符合相关标准，得到有效实施。
2 适用范围
适用于中航锂电（洛阳）有限公司关于报废物资（生产废料、废包装物、报废产成品、废NMP溶液、报废物料、报废量具器具、报废固定资产等）的回收与处置管理。
3 职责
3.1经营计划部
3.1.1 负责报废物资的入库、存储、出库等日常管理工作；
3.1.2 负责提交报废物资的处置申请；
3.1.3 负责报废物资处理的处理方式、周期、定价组织工作（不含废NMP溶液）；
3.1.4 负责对可按废品变卖的报废物资等进行处置，并将最终处置结果提交财务管理部；
3.2 采购部
3.2.1 负责对需退回供方的物资进行处置，并将最终处置结果提交财务管理部；
3.2.2 负责废NMP溶液定价组织工作；
3.3 质量技术部
3.3.1 负责生产废料、报废生产原材料的判定工作；
3.4 技术研究院
3.4.1 负责制定报废产成品入库、存储技术标准；
3.4.2 负责制定公司报废产成品进一步的处理办法，明确可销售的状态；
3.4.3 负责对产成品是否报废进行判定；
3.5 财务管理部
3.5.1 负责对报废物资等处置过程进行监督；
3.5.2 负责报废物资的账务处理；
3.6 各部门
3.6.1 负责办理报废物资的入库交接手续；
3.6.2 负责对本单位报废物资的账、物管理工作；
3.6.3 负责将报废物资进行区分整理、分类交接按要求与库管员办理入库工作。
4 流程
4.1报废物资入库
4.1.1 各部门凭“报废通知单”、“QIS检验单”、“不合格品报告”、“测量仪器报废申请”、“非固定资产类报废申请”等办理入库，如无手续，库房将不予办理入库；
4.1.2 各部门申报回收处理的报废量具器具时，需按材质（废金属、废塑料等）分类入库；
4.1.3 回收与科研生产现场及建筑物相连的仪器器具时，上交部门必须自行拆除后，交由经营计划部进行回收。
4.2报废物资暂存
4.2.1 报废物资入库后，须与合格物资等进行隔离，分区存放，标识清晰、完整。由专人管控，不得发放用于生产。如需用报废物资、器材进行试验或调机等，须由使用部门负责人审批后，方可领用。
4.3报废物资总体处置流程
责任人/部门                           流程                            备注
4.3.1梳理报废物资明细

        报废申请部门                                                        《报废物资明细表》
        报废申请人                                                           

        经营计划部4.3.2梳理报废物资种类

        库管员                                                              《报废物资报价单》
        回收管理员

        经营计划部                                                          《报废物资处置合同》4.3.3组织签订合同

        回收管理员                                                          

4.3.4SAP单据审核

        经营计划部                                                          《成本中心领料单》
        报废申请人                                                           

        4.3.5报废物资处置

        经营计划部                                                          《处置记录》
        库管员                                                          

4.3.6单据审核

        经营计划部                                                          《成本中心领料单》
        库管员                                                              

        
        经营计划部                                                          《发票》4.3.7收款开票

        回收管理员

        4.3.8资料归档

        经营计划部                                                          《报废物资处置记录》
        回收管理员


4.3.1 报废申请人负责整理报废物资明细及状态，形成《报废物资明细表》；
4.3.2 材料仓储组依据明细表对报废物资种类、状态等进行分类，回收管理员编制《报废物资报价单》；
4.3.3 回收管理员组织签订《报废物资处置合同》；
4.3.4 报废物资处置申请人根据报废物资种类数量制作《入库单》；
4.3.5 材料仓储组或成品发运组负责对废品实物进行处置，形成《处置记录》；
4.3.6 材料仓储组或成品发运组库管员负责根据《处置记录》制作《报废出库单》并审核；
4.3.7 回收管理员负责催收货款及提交开票申请流程；
4.3.8 回收管理员负责收集并归档处置记录（处置记录包含合同、交接记录、单据号、对账单等）。





4.4报废产成品处置流程
责任人/部门                           流程                            备注
4.4.1提交报废申请

        报废申请部门                                                        《报废通知单》
        报废申请人                                                          

       
        报废申请部门                                                        《报废入库单》4.4.2SAP单据制作

        报废申请人
        

        申请部门4.4.3实物交接

成品发运组                                                          《交接记录》                                                       

4.4.4审批单据、实物入库

        经营计划部                                                          《报废入库单》
        成品发运组                                                           

        4.4.5实物处置

        经营计划部                                                          《实物处置记录》
        成品发运组                                                            


        经营计划部                                                          《报废出库单》4.4.6单据制作与审核

        成品发运组                                                          《报废物资处置对账单》

        
        经营计划部4.4.7收款开票

财务管理部                                                          《借项销售订单》
        回收管理员/会计核算室                                               《开票申请》
4.4.8资料归档

        经营计划部                                                          《报废产成品处置记录》
        回收管理员

4.4.1 报废申请部门负责根据报废产成品型号数量提交《报废通知单》；
4.4.2 报废申请部门负责根据《报废通知单》制作《报废入库单》；
4.4.3 报废申请部门报废申请人与经营计划部成品发运组库管员进行实物交接《报废入库单》《二维码清单》；经营计划部成品发运组库管员需可对实物与《报废通知单》是否一致，报废产成品入库前需抽检放电情况（电压表抽检）；
4.4.4 经营计划部成品发运组库管员需确认《报废入库单》《二维码清单》是否一致，并完成审批；
4.4.5 经营计划部成品发运组库管员负责根据库存情况对报废产成品实物进行处置，形成《报废入库单》；
4.4.6 经营计划部成品发运组库管员负责根据《处置记录》制作《报废出库单》并审核，回收管理员每月初完成上月《报废产成品处置对账单》，由财务管理部会计核算室核对确认；
4.4.7 经营计划部回收管理员负责依据对账单制作《借项销售单》、催收货款及提交开票申请流程，会计核算室负责收款及开票；
4.4.8 经营计划部回收管理员负责收集并归档相关处置记录。


4.5生产废料、废包装物、报废量具器具处置流程
责任人/部门                           流程                            备注
4.5.1提交报废申请

        报废申请部门                                                        《报废申请单》
        报废申请人                                                          《测量仪器报废申请》

       
        报废申请部门4.5.2实物交接及处置

经营计划部                                                          《处置记录》                                                             
        材料仓储组
        
4.5.3单据制作

报废申请部门                                                        《报废入库单》                                           
报废申请人                                             

4.5.4SAP单据制作与审批

        经营计划部                                                          《报废出库单》
        材料仓储组                                                          《报废物资处置对账单》

        4.5.5收款开票

        经营计划部
财务管理部                                                          《借项销售订单》
        回收管理员/会计核算室                                               《开票申请》        

        经营计划部                                                     《生产废料及废包装物处置记录》                                                                4.5.6资料归档

        回收管理员
  
4.5.1 报废申请部门负责根据报废物资型号、数量提交《报废通知单》；
4.5.2 报废申请部门报废申请人、经营计划部材料仓储组和回收商三方同时在场进行实物交接，形成《交接记录》；
4.5.3 报废申请部门报废申请人根据《处置记录》制作并提交《SAP成本中心领料单》；
4.5.4 经营计划部材料仓储组库管员负责根据《处置记录》制作《报废出库单》并审核，回收管理员每月初完成上月《报废产成品处置对账单》，由财务管理部会计核算室核对确认；
4.4.5 经营计划部回收管理员负责依据对账单制作《借项销售单》、催收货款及提交OA《开票申请》流程，会计核算室负责收款及开票；
4.5.6 经营计划部库管员负责收集并归档相关处置记录。











4.6废NMP溶液处置流程
责任人/部门                           流程                            备注
4.6.1废液罐装

        经营计划部                                                          /
        材料仓储组

       4.6.2实物交接及处置

        经营计划部/供应商                                                  《处置记录》
材料仓储组                                                           
         

        经营计划部                                                         《报废出/入库单》4.6.3单据制作及审核

        材料仓储组                                                         《报废物资处置对账单》
        回收管理员

        4.6.4账务核销

        经营计划部/物控专员                                                  《采购订单》
        /财务管理部
                                                           
4.6.5资料归档

        经营计划部                                                         《废NMP溶液处置记录》        回收管理员                                                              

         


4.6.1 经营计划部材料仓储组负责废NMP溶液罐装；
4.6.2 经营计划部材料仓储组和供应商进行实物交接及处置，形成《处置记录》；
4.6.3 经营计划部材料仓储组库管员负责根据《处置记录》制作《报废入/出库单》并审核，回收管理员每月初完成上月《NMP废液处置对账单》；
[bookmark: _GoBack]4.6.4 经营计划部回收管理员负责将《废NMP溶液处置对账单》传递给采购专员，采购专员根据对账单生成NMP置换液采购订单，并负责根据置换液采购订单完成对账；
4.6.5 经营计划部回收管理员负责收集并归档相关处置记录。
4.7报废物料处置流程
报废物料中金属类（如铜铝箔等）可依据“4.5生产废料及废包装物处置流程”进行处置；化学品类（电解液、粘结剂等）可做危险废弃物进行处置；其他无回收价值的（如陶瓷隔膜、橡胶垫等）可做工业垃圾进行处置。（危废和工业垃圾处置可参考《三废及噪声管理规定》）









责任人/部门                           流程                            备注
4.7.1报废申请单

        报废申请部门                                                        《报废申请单》
        报废申请人

       4.7.2SAP单据制作

        报废申请部门                                                        《报废入库单》
        报废申请人
        
4.7.3实物交接

        申请部门/经营计划部                                                 《入库记录》
        材料仓储组                                                         

4.7.4审批单据、实物入库

        经营计划部                                                          《SAP调拨单》
        材料仓储组                                                           

        4.7.5账务调整

        经营计划部/财务管理部                                               /
        材料仓储组/会计核算室                                                            

4.7.6合同签订

        经营计划部                                                          《报废物资处置合同》
        回收管理员

4.7.7实物处置

        经营计划部                                                          《实物处置记录》
        材料仓储组                                                            


        经营计划部                                                          《报废出库单》4.7.8单据制作与审核

        材料仓储组                                                          《对账单》

        
        经营计划部/财务管理部                                               《借项销售订单》4.7.9收款开票

        材料仓储组/会计核算室                                               《开票申请》

        4.7.10资料归档

        经营计划部                                                          《报废产成品处置记录》
        回收管理员

4.7.1 报废申请部门负责根据报废物料型号数量提交《报废申请单》；
4.7.2 报废申请部门负责根据报《报废申请单》制作《报废入库单》；
4.7.3 报废申请部门报废申请人与经营计划部材料仓储组库管员进行实物交接，形成《入库记录》；
4.7.4 经营计划部材料仓储组库管员需确认《入库记录》、《报废通知单》、《报废入库单》是否一致，并完成审批；
4.7.5 经营计划部材料仓储组库管员/回收管理员负责将报废物料《报废申请单》和《入库记录》传递至财务管理部会计核算室进行账务核销，核销完成后，由材料仓储组库管员制作《报废出库单》将此批报废物料入至实物工厂；
4.7.6 回收管理员组织签订《报废物资处置合同》；
4.7.7 经营计划部材料仓储组负责根据库存情况对报废物料分类处置，形成《处置记录》；
4.7.8 经营计划部库材料仓储组管员负责根据《处置记录》制作《报废出库单》并审核，回收管理员每月初完成上月《报废产成品处置对账单》，由财务管理部会计核算室核对确认；
4.7.9 经营计划部回收管理员负责依据对账单制作《借项销售单》、催收货款及提交开票申请流程，会计核算室负责收款及开票；
4.7.9 经营计划部回收管理员负责收集并归档相关处置记录。
5 相关文件
5.1 ZHLD-S06-01《不合格品管理程序》
5.2 ZHLD-S08-01《物资和成品管理程序》  
5.3 ZHLD-S15-01-12《固定资产管理办法》
5.4 ZHLD-C08-01-20《三废及噪声管理规定》




























6 附录
	序号
	名	称
	编号
	保存地点

	1
	报废物资处置对账单
	ZHLD-C08-01-23.01
	经营计划部

	2
	报废物资处置对账单
	ZHLD-C08-01-23.02
	经营计划部

	3
	报废物资报价单
	ZHLD-C08-01-23.03
	经营计划部



























	编制
	审核
	批准

	王江月
	闫艳艳
	任红全





附录1报废出/入库单   ZHLD-C08-01-23.01
 
领料单：                                 日期：		                   移动类型：
成本中心：                               仓库：		
订单：                                   来源备注：		
	行
	物料
	物料描述
	单位
	数量
	批次
	生产日期
	等级

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	

	外观、标识、包装是否完好正确？是  □　　否  □

审核：	                接收人：		          发料人：		        制单人：

第一联白联：财务    第二联红联：仓库    第三联蓝联：申请部门    第四联黄联：申请部门


















附录2报废物资处置对账单   ZHLD-C08-01-23.02
	序号
	名称
	数量/重量
	单价
	小计

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	合计
	

	库管员
	
	回收管理员
	

	财务核算人
	
	财务收款人
	

	业务部门负责人
	
	处置单位盖章
	


                                                   






附录3废物资报价单 ZHLD-C08-01-23.03    

	公司全称
	

	联系人
	
	联系电话
	

	序号
	名称
	报价单位
	单价
	备注

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	6
	
	
	
	

	7
	
	
	
	

	8
	
	
	
	

	9
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	合计
	



相关要求：
1、 报价单填写必须清晰明了，不得涂改；
2、 报价前需确认实物状态及数量；
3、 报价需包含人工、车辆及装运费用；
4、 报价需含税（）；
5、 报价单加盖公章后生效。
                          报价单位盖章：
                      报价日期：
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