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物料退还管理 

物料退还管理是指物料需求单位在物料使用过程中发现物料质量异常、

用料需要变更或者用料出现剩余等问题时，要将物料退还给仓库。及时退还

物料，可以避免物料的重复采购，确保作业质量，确保生产现场井然有序。 

一、退料的不同类型 

在生产部门中，为了维持生产现场的秩序性，就需要为短期内不会用到的物

料办理物料退还手续。生产部门所退还物料的类别主要有以下 6 点。 

1、质量异常的物料 

若生产部门发现物料存在质量问题，则需要将物料退还仓库，再重新领取物

料。 

2、规格不相符的物料 

若生产部门领取的物料与规格不符，刚需要重新调换。造成这类物料退还的

原因主要来自仓库拣货失误，或物料需求计划失误。 

3、超发的物料 

这类退还物料的发生主要是由于生产部门做出的物料需求计划不完善，要

求的物料多于真实需求。 

4、可以二次加工的半成品 

这类物料是经过一定生产过程，但尚未制造完工的中间产成品。 

5、呆料 

存量过多、耗用量极少、周转率极低的物料。这种物料可能偶尔耗用少许，

甚至根本就不会动用。 

6、报废物料 

在生产过程中遗留下来的残碎物料。 

物料退还原因的不同，导致退还物料的种类有所区别。鉴于此，对于不同原

因的退还物料，需采取区别性的后续处理方式。 

二、物料的退还程序 

物料退还手续可以看做是物料的入库手续，即可以视为发放物料的冲减。在

登账时，退还物料应该在物料发放栏内用红色字迹填写账簿，这样将增加库

存数量和金额。同样地，在仓库统计表格中，应该减少物料发放量的计算。 
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物料退还的具体流程如下图所示。 

流程的具体步骤如下： 

（1）退料汇总。物料退还部门需将要退还的物料进行分类汇总后，填写物

料退还表，再将表格连同退还物料一并送至仓库。 

（2）退料质量鉴定。退料质量鉴定就是对退还的物料进行质量评定，将退

料分成报废品、不良品和良品三种类别，并且需要在物料退还表中注明数量。

对于那些规格不符合或超发的物料，在退还时可以不再进行这一步骤，而直

接由仓储管理人员在物料退还表上备注即可。 

（3）退料。物料退还部门将退料运送到仓库，仓储管理人员根据物料退还

表中注明的数量进行清点，无误后即可收入仓库。 

仓库在办理物料退还手续时，需要使用物料退还表，如表 4-13 所示。 

 

（4）补料。因物料退还而需要进行补料的部门，需要开出补料单据，方可

实施补料作业。 

（5）账簿记录。仓储管理人员在退料完成后，要及时更改仓库物料的相关

账簿，以免因为时间延迟而遗忘。 
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（6）表单的保存、分发。仓储管理人员需要将物料退还单据分类后进行归

档整理，以便日后进行查验。 

三、退料的有效处理 

退料有不同的类型，处理方法也是不尽相同的。下面是针对不同的退料类型

而采取的处理方式。 

1. 质量异常物料的处理 

出现质量异常的物料是指因损坏而不能再继续使用的物料。在任何企业中

这种情况都是不能避免的。在对质量异常的物料进行退还时，需要开具坏料

报告单，连同质量异常物料一同交回仓库。 

2. 规格不相符物料的处理 

当领取到生产部门的物料与所需要的物料规格不相符时，生产部门必须进

行调换。首先办理物料退还手续，再开具新的物料发放单据，重新领取所需

正确的物料。 

3. 超发物料的处理 

生产部门领取了过多的物料，在生产过程中没有用完，这就需要将物料退还

至仓库。退料退还时，退料部门要填写退料报告单据，连同剩余的物料一起

运至仓库，并办理退料手续。 

4. 可以二次加工的半成品的处理 

可二次加工的半成品在一定程度上属于制成品的中间阶段，它们是在生产

过程中为了配合生产流程需要而临时存放起来的物料。这就需要仓储管理

人员在物料存储区内开辟出一定的区域进行存储，以待后续的深加工。对于

这类半成品退还的作业，可以按照物料入库作业手续办理。不同的是，对半

成品不再进行物料入库账目上的登记，只对数量、类型等加以明细记录即可。

因为这类物料并不属于入库物料，只是在仓库中暂时存放，以备后续使用。 

5. 呆料的处理 

由于呆料属于不经常使用的物料，为了使生产作业区域的使用更为合理，需

要将这类物料退至仓库中保管，待到需要时再行领取。 

6. 报废物料的处理 

在生产过程中遗留下来的残碎物料本身还是有残余价值的（如废料回收变
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卖），生产部门应该对这部分物料加以集中，开出废料报告单，然后连同报

废的物料一起运回仓库集中处理。 

仓储管理人员在开展退料处理作业时要注意以下事项。 

（1）尽量保持物料完整无损，包括物料的附件、技术资料、包装等。 

（2）仓库在接收物料时，需进行认真检查再行入库。对于没有使用价值的

物料，将其直接作为废料处理。 

（3）建立退料作业区域，避免退料与库存物料发生混合。退料在质量检查

合格后，要立即归入存放物料行列当中。 

可以说，物料入库是仓储作业的开始，而物料出库是仓储作业的终结。物料

的流动是仓储作业的一个重要组成部分，物料的出入库管理则是物料流动

的主要形式，管理的好坏直接影响着存储管理活动的质量。通过对物料入库、

出库和物料退还等环节的介绍，希望仓储管理人员能够更有效地进行物料

流通管理。 
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