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前    言 

本程序由青岛海信通信有限公司技术管理部门提出。 
本程序由青岛海信通信有限公司技术管理部门负责起草。 
本程序由青岛海信通信有限公司技术管理部门负责解释。 
本程序的版本号为 A,修改状态为 0。 
本程序的附录为规范性附录。 
本程序主要起草人：王铭诚。 
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市场返包机管理办法 

1 主题内容与适用范围 

本办法规定了青岛海信通信有限公司（以下简称“本公司”）对市场返包机返包的流程和处置的要

求。 

本办法适用于本公司对市场返包机的管理。 

2 部门职责分工 

2.1 总经理负责市场返包机返机的审批。 

2.2 业务部门负责非质量问题返包机返机的提出；负责市场返包机的回收、返厂。 

2.3 质检部门负责质量问题返包机返机的提出；负责返包机的检验。 

2.4 用户服务中心负责返包机的接收、保管和报检。 

2.5 技术支持部门负责为返包机提供返包工艺支持。 

2.6 制造部门和三包机维修部门负责返包机返包的实施。 

3 管理内容与要求 

3.1  质量问题返包机的返包流程及处置要求 

3.1.1 质量问题的返包机是指进入成品库或销售渠道但尚未到最终消费者手中的因产品本身质量问题

造成的批量性返机(库存问题机、流通领域问题机回收处理等)。 

3.1.2  质量问题返包机的审批 

3.1.2.1  当公司生产的产品本身存在质量问题或质量隐患，可能影响产品正常使用或造成不良市场影

响时，由质检部门根据实际需要，作出返包的处理意见，通知业务部门确定库存产品、渠道中存货的数

量后以公司报告的形式报总经理，经总经理批示后，由质检部门将报告转财务部门、业务部门、制造部

门、技术支持部门和技术管理部门，作为产品返包、成品库发货或产品对调的依据，同时，由业务部门

进行质量问题返包机的回收，填写《返包机处置联络书》，附总经理批示报生产副总确定返包部门， 

3.1.3  质量问题返包机的返包处置 

3.1.3.1  质量问题返包机返厂后，用户服务中心三包库根据业务部门提报的返包机明细进行实物交接，

并按财务要求填写《三包机入库单》，办理三包机入库手续；若返包机直接进入返包部门，则由三包库、

返包部门共同在返包部门现场交接，办理三包机入库手续。 

3.1.3.2  对于交接中发现的不符合质量问题返包机条件的机器(如明显已经使用过的机器、附带服务工

作单的故障机、装箱混乱的机器等)，由服务中心列出详细清单，转财务部门和业务部门。 

3.1.3.3  质量问题返包机入三包库后，返包部门根据生产副总的批示制定返包计划，协调相关部门进

行返包的准备并组织返包的实施。 

3.1.3.4  技术支持部门负责返包工艺的制定并根据需要进行现场工艺的管理。 

3.1.3.5  返包结束后，返包部门填写报检单，质检部门对返包后机器进行检验： 

-----检验合格可以作为正品机的机器，作为正品机入成品库； 

-----不合格的机器由返包部门重新进行返工或按财务部门下发的《〈产成品出入库程序〉补充规

定----退换货及返修业务程序》要求办理报废或转三包库。 
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3.2  非质量问题返包机的返包流程及处置要求 

3.2.1  非质量问题返包机是指进入成品库或销售渠道但尚未到最终消费者手中的非因产品本身质量问

题造成的批量性返机(代理商退货、调货等)。 

3.2.2  非质量问题返包机的审批 

3.2.2.1  因代理商退货或调货等原因出现非质量问题的返包机需返厂时，由业务部门以《退换货审批

报告》报公司总经理审批，总经理批准后，业务部门将《退换货审批报告》转用户服务中心，由用户服

务中心负责返包机的接收。 

3.2.2.2  非质量问题返包机返厂时，用户服务中心根据《退换货审批报告》和业务部门提报的返包机

明细进行实物的接收，核对无误后填写《三包机入库单》办理三包机入库。对于交接中发现的不符合非

质量问题返包机条件的机器(如明显已经使用过的机器、附带服务工作单的故障机、装箱混乱的机器等)，

由服务中心列出详细清单，转财务部门和业务部门。 

3.2.2.3  非质量问题返包机入三包库后，用户服务中心应立即向质检部门提出报检，质检部门对其进

行检验并出具《检验结果通知单》： 

3.2.2.3.1  对于未开大包装箱的机器，检验合格后由用户服务中心根据《检验结果通知单》到成品库

办理入库手续；  

3.2.2.3.2  检验不合格和已开过大包装箱的机器，由用户服务中心根据《检验结果通知单》，填写《返

包机处置联络书》安排、组织进行返包。 

3.2.2. 4   非质量问题返包机的返包,原则上由三包机维修部门负责,在以下情况下，服务中心将《返包

机处置联络书》报生产副总批准后，由制造部门组织进行： 

-----数量大、市场急需，三包机维修部门生产能力不足时； 

-----返包工艺复杂，三包机维修部门技术条件不足时； 

-----其他主管领导批示的情况时。 

3.2.3  非质量问题返包机的返包处置 

3.2.3.1  返包部门根据返包机的状态，制定返包生产计划，协调相关部门进行返包的准备并组织返包

的实施。 

3.2.3.2  技术支持部门负责返包工艺的制定并根据需要进行现场工艺的管理。 

3.2.3.3  返包结束后，返包部门填写报检单，质检部门对返包后的机器进行检验： 

-----检验合格可以作为正品机的机器，作为正品机入成品库；  

-----不合格的机器由返包部门重新进行返工或按财务部门下发的《〈产成品出入库程序〉补充规

定----退换货及返修业务程序》要求办理报废或转三包库。 

3.2.3.4  非质量问题返包机的返包信息由返包部门按公司三包机维修信息的要求单独进行统计并报公

司质检部门、开发部门、技术支持部门和技术管理部门，该信息不计入公司三包机信息。 
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附 录 A 

（规范性附录） 

返包机处置联络书 

质量问题返包机由业务部门填写； 
非质量问题返包机由服务中心填写 

 

 
返包机型：        返包数量：        内/外部承担费用：            附页：        
返包原因及状况（附总经理和质量副总批示）： 
 
 
 
 
 
 
希望返包期限：              
                                          拟制：        审核：         日期： 

生产副总批示（质量问题返机或其他需要的情况）  

 
 
 
 
 
 
                                                    
 

     签字：        日期： 

返包部门填写 返包机返包结果报告 

返包期间：                ；入库时间：                 ； 
返包数量：                。 
故障数  ：         ；修理数：             ；报废（补足）数；            ； 
费用损耗清单： 
人工费： 
材料费： 
其它  ： 
 
 
 
 
  
                              

 拟制 ：        审核：      日期： 

注：返包结束后，此表一式五份，由返包部门报业务部、技术管理部、服务中心和计财部各一份，本部

门留存一份。 




