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           材料宣告表制作及变更控制程序    
1.目的与范围

1.1目的：为使生产环保产品的原材料符合RoHS指令的要求，本程序规定了对环境管理物质的管理变更的原则，规范了材料宣告表的制作程序。
1.2 范围：适用于我司所有环保产品材料宣告表的制作，及针对环保产品进行的材料和工艺变更的控制。
2.名词定义

设计变更：批量生产后，产品的“材料”，“辅助材料”及“生产工艺”等有关内容的变更。

3.职责

3.1技术部：本程序的归口管理部门，负责环保产品材料的选择及RoHS符合性的最终确认，对供应商提供的材料宣告表及RoHS符合性检测报告进行审核确认；编制公司“产品材料宣告表”；对产品、材料（包括供应商）、生产工艺的变更进行评估确认；负责公司产品RoHS符合性的自我宣告，必要时组织取得第三方认证机构的认证，上网宣告。

3.2供应部：负责取得供应商的产品材料宣告表、RoHS符合性检测报告、产品绿色环保承诺书及样品，对供应商提出的材料、工艺变更要求进行内部沟通、信息联络。

3.3 品管部：对供应商提供的样品进行扫描检测或送第三方认证机构检测，并在技术部组织下与认证机构协商第三方认证。

3.4 销售（外贸）部门：负责因材料、工艺变更情况与客户的协调沟通。
4 管理内容和方法 

4.1产品材料宣告表制作

4.1.1 环保产品的型号确定

技术部对环保产品按产品型号及客户要求划分，作为宣告表上的型号。制定详细的“产品材料宣告表”初稿，发放给供应部门和品管部门。

4.1.2 环保产品的材料宣告表制作方法

4.1.2.1供应部负责《产品材料宣告表》栏目中供应商名称/编号的填写，取得供应商产品材料宣告表、第三方检测报告及样品，填写交接清单后交品管部整理登记。

4.1.2.2品管部审核供应部提供的《产品材料宣告表》的相关资料，作整理归类，填写《供应商RoHS资料提供清单》，将整理资料以及样品（必要时提供复查测试报告）交技术部。
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4.1.2.3技术部根据整理资料分析确认供应商提供的检测报告、产品材料宣告表及样品是否一致，是否符合要求，经确认后以书面形式通知供应、品管部门。

4.1.2.4 技术部对《产品材料宣告表》全部内容及供应商提供的《产品材料宣告表》进行审核和确认（必要时，可由第三方检测机构对《产品材料宣告表》进行审核和确认，并取得第三方检测机构的产品RoHS符合性报告），符合要求后报公司主管副总批准完成产品RoHS符合性自我宣告。

4.1.2.5产品材料宣告表的定期管理


构成《产品材料宣告表》的主要技术性支撑文件（第三方检测机构的RoHS符合性检测报告）有效期为一年。由品管部对有效期全部登记在册，按季检查。对检测报告将失效的，根据加工周期长短提前半个月～1个月通知供应部联系供应商在检测报告失效前提供有效的检测报告交技术部审核确认。
4.2 变更控制

4.2.1客户提出变更要求的：

4.2.1.1客户要求对产品的设计作变更时，销售（外贸）部门接获客户的通知后，以书面方式通知技术部，技术部则按上述4.1中的流程重新审核确认相关资料，制作新的《产品材料宣告表》和产品样机。产品样机经销售（外贸）部门或客户确认后，设计更改方能生效。

4.2.2公司内部提出变更要求的：

4.2.2.1公司设计更改引起材料或辅助材料需作变更时，供应部按《HSF供应商管理程序》选择供应商提供样品、产品材料宣告表、检测报告等，技术、品管部门按4.1中的流程制作新的产品材料宣告表，技术部门则按《设计开发控制程序》3.7中的要求更改其它相关技术文件。
4.2.2.2公司如因设备、工装夹具、生产工艺、生产流程等改变时，由相关部门提出，技术部门组织评估确认是否影响环境管理物质的控制。
4.2.3供应商提出变更要求的：

当供应商生产的环保材料的原料或工艺变更时，供应商必须在自己的加工周期上提前至少二周书面通知供应部门，并提供相关的资料(如最新第三方测试报告，变更后的《产品材料宣告表》等)给公司技术部门，变更经技术部门确认后供应部门才可采购。同时技术部按4.1要求对公司《产品材料宣告表》作变更。
4.2.4如公司《产品材料宣告表》是由第三方认证检测机构整合确认的，则《产品材料宣告表》更新后，品管部应及时通知认证机构；如客户有要求的销售（外贸）部门负责及时通知相关客户。
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5相关文件

《某某公司有害化学物质限制使用标准》  
《采购控制程序》                   

《HSF供应商管理程序》                  

6 记录

《产品材料宣告表》              

7.附件

7.1产品宣告表制作流程图：
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7.2 RoHS变更控制流程图：
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