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1 目的

对销售过程中的回收产品进行控制以及回收利用，避免可能对消费者造成的危害已经资源浪费。

2 适用范围

适用于公司的回收产品管理。

3 职责

3.1 业务部负责确定生产过程中回收产品的管理，对流入市场的异常产品提出处理方案。

3.2 销售部门负责回收流入市场的回收产品。

3.3 仓储部负责回收产品的储存管理。

3.4 生产部负责对生产过程中的回收产品的处理。

4 工作程序

4.1 对于产品回收应有专门的机构进行管理，正常的回收由仓储部负责；涉及销售市场的回收活

动应由销售部门进行跟踪。

4.2 回收产品（可以再次利用的回收物料或存在异常状况流入市场后可能对消费者造成危害的产

品）分两类：

4.2.1 流通过程中的回收利用产品。

4.2.2 流入市场的存有异常状况的产品。

4.3 回收产品的追踪和标识

4.3.1 生产过程中的回收利用产品

在生产过程中，有回收利用的产品应由品质部进行认定，生产部对回收产品进行标识，回收过程

中生产人员建立回收记录，以和废料相区分。生产部应规划专门区域存放，规定并保证其储存有

必要的卫生条件。对于回收利用的物料投入生产使用前，应由现场巡检员进行确认符合要求，生

产人员将用量和生产批次登记于该物料回收记录后才能使用。

4.3.2 流入市场的有异常状况的产品

生产部或品质部检验员在过程监控中如发现异常情况涉及到已入库或发出的产品应立即上报品质

部主管，同时仓储部追查现存的产品名称规格、数量、批次、储存区域以及该批产品发出数量及

明细。已流向市场的由品质部在最短的时间内提出处理方案报厂办公室，由厂办公室将该方案通

知销售部门执行、跟踪，仓储部负责回收产品的储存，储存现场应记录方案中提及的异常产品的

已售数量和库存数量，按回收标识方式对产品进行标识。
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4.4 产品回收

4..4.1 生产过程中的回收：

生产中因为工艺的原因，部分原料能够进行再利用，在产品加工流程中对于这样的工序点由品质

部认定。回收产品应由生产人员按其要求进行回收，并按规定进行标识、储存，确保使用时能满

足质量和卫生要求，回收活动应通知巡检员进行必要的检验。

4.4.2 流入市场有异常状况产品的回收：

流入市场的异常产品由销售部门按品质部处理方案对客户已标识分类的产品进行处理，收

回公司，由仓储部统一储存管理。

5 相关/支持性文件

5.1 《不合格品控制程序》

5.2 《产品回收处理方案》

6 记录

6.1 产品回收记录》
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