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食品生产企业记录台账目录
 

1、食品生产企业清洁剂或消毒剂使用记录台账 

2、员工洗手消毒记录台账 

3、防尘、防蝇、防鼠、防虫情况记录表台账 

4、食品原辅料进货查验记录表台账※ 

5、原辅料进厂检验记录台账 

6、原辅材料贮存、保管记录台账※ 

7、原辅料（食品添加剂）出库记录台账 ※ 

8、定期检查各项食品安全防范措施的落实记录台账 

9、食品安全状况自查表台账 

10、包装材料使用记录台账※ 

11、原辅料使用记录台账※ 

12、食品生产原辅料投料记录表台账※ 

13、关键控制点记录台账※ 

14、温湿度记录表台账 

15、紫外灯使用记录表台账 

16、生产设备台帐 

17、验设备台账 

18、计量器具检定、使用台账 

19、生产设备、设施维修保养记录表台账 

20、食品出厂检验抽样单台账 

21、原始记录表1、2、3台账 

22、产品检验登记表台账 

23、出厂检验报告台账※ 

24、产品检验留样记录表台账 

25、成品入库记录台账※ 

26、成品出库记录台账※ 

27、搬运、贮存、包装、防护和交付记录单台账 

28、产品销售台帐记录台账※ 
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29、不合格品处置记录台账 

30、不安全食品召回计划台账 

31、不安全食品召回公告台账 

32、不安全食品分析处置记录表台账 

33、不安全食品召回情况台账 

34、不安全食品召回处置完成记录表台账 

35、主要负责人员、工程技术人员一览台账 

36、人员培训考核记录台账 

37、工作职责履行记录表台账 

38、员工健康档案一览表台账 

39、从业人员食品安全知识培训记录表台账 

40、食品安全隐患排查表台账 

41、食品应急预案演练记录台账 

42、食品安全事故处置记录表台账 

 

 

 

备注：目录中共有 11 个记录台账（4、6、7、10、11、12、13、23、25、26、28）

标注※，属于食品追溯系统必备的内容。 
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说明页： 

由 42 个“记录” 可涵盖整个【食品生产经营日常监督检查】 

注：《食品生产经营日常监督检查管理办法》自 2020 年 5 月 1 日起施行。目前各地都在推进使用。该办法附表中提出要求企业作好的各种记录，

共 51 个检查条目中竟然有 25 条要求有“记录”,根据 51 个检查条目中涉及到的“记录” 进行了系统编排, 由 42 个“记录” 可 涵盖整个食品生

产经营日常监督检查。以下表格“条款”栏指法规《食品生产经营日常监督检查管理办法》中的条款。 

序号 条款 食品生产日常监管办法附表中关于记录的要求汇总 涉及记录名称 

1 1.6 
车间内使用的洗涤剂、消毒剂等化学品应与原料、半成品、成品、包装材料等分隔放置，并有

相应的使用记录。 

1 清洁剂或消毒剂使用记录 

2 洗手消毒记录 

2 1.7 定期检查防鼠、防蝇、防虫害装置的使用情况并有相应检查记录，生产场所无虫害迹象。 3 防尘、防蝇、防鼠、防虫情况记录 

3 *2.1 
查验食品原辅料、食品添加剂、食品相关产品供货者的许可证、产品合格证明文件；供货者无

法提供有效合格证明文件的食品原料，有检验记录。 

4 食品原料进货查验记录表 

5 原料进厂检验记录 

4 *2.2 
进货查验记录及证明材料真实、完整，记录和凭证保存期限不少于产品保质期期满后六个月，

没有明确保质期的，保存期限不少于二年。 
原料进厂检验记录 

5 2.3 建立和保存食品原辅料、食品添加剂、食品相关产品的贮存、保管记录和领用出库记录。 
6 原辅材料贮存、保管记录 

7 原辅材料（食品添加剂）出库记录 

6 3.1 有食品安全自查制度文件，定期对食品安全状况进行自查并记录和处置。 
8 定期检查各项食品安全防范措施的落实记录 

9 食品安全状况自查表 

7 *3.2 使用的原辅料、食品添加剂、食品相关产品的品种与索证索票、进货查验记录内容一致。 
10 包装材料使用记录 

11 原辅材料使用记录 

8 *3.3 建立和保存生产投料记录，包括投料种类、品名、生产日期或批号、使用数量等。 12 食品生产原辅料投料记录表 

9 *3.9 建立和保存生产加工过程关键控制点的控制情况记录。 13 关键控制点记录 

10 3.12 有温、湿度等生产环境监测要求的，定期进行监测并记录。 
14 温湿度记录表 

15 紫外灯使用记录表 

11 3.13 生产设备、设施定期维护保养并做好记录。 

16 生产设备台帐 

17 检验设备台帐 

18 计量器具检定、使用台账 

19 生产设备、设施维修保养记录表 
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序号 条款 食品生产日常监管办法附表中关于记录的要求汇总 涉及记录名称 

12 *4.4 建立和保存原始检验数据和检验报告记录，检验记录真实、完整。 

20 食品出厂检验抽样单 

21 原始记录⑴⑵⑶ 

22 产品检验登记表 

23 出厂检验报告 

13 4.5 按规定时限保存检验留存样品并记录留样情况。 24 产品检验留样记录 

14 5.7 有销售台账，台账记录真实、完整。 

25 成品入库记录 

26 成品出库记录 

27 搬运、贮存、包装、防护和交付记录单 

15 5.8 
销售台账如实记录食品的名称、规格、数量、生产日期或者生产批号、检验合格证明、销售日

期以及购货者名称、地址、联系方式等内容。 
28 产品销售台帐记录 

16 6.1 建立和保存不合格品的处置记录，不合格品的批次、数量应与记录一致。 29 不合格品处置记录 

17 *6.2 实施不安全食品的召回，有召回计划、公告等相应记录。 
30 产品召回计划 

31 不安全食品的召回公告 

18 *6.3 召回食品有处置记录。 

32 不安全食品召回记录表⑴⑵ 

33 召回和处置不安全食品记录 

34 食品召回措施报告 

19 7.2 有食品安全管理人员、检验人员、负责人培训和考核记录。 
35 主要负责人员、工程技术人员一览表 

36 人员培训考核记录 

20 7.4 
企业负责人在企业内部制度制定、过程控制、安全培训、安全检查以及食品安全事件或事故调

查等环节履行了岗位职责并有记录。 
37 工作职责履行记录表 

21 *7.5 建立从业人员健康管理制度，直接接触食品人员有健康证明，符合相关规定。 38 员工健康档案一览表 

22 7.6 有从业人员食品安全知识培训制度，并有相关培训记录。 39 从业人员食品安全知识培训记录表 

23 8.1 有定期排查食品安全风险隐患的记录。 40 食品安全隐患排查表 

24 8.2 有按照食品安全应急预案定期演练，落实食品安全防范措施的记录。 41 食品应急预案演练记录 

25 *8.3 发生食品安全事故的，有处置食品安全事故 42 食品安全事故处置记录表 

注：3.3、3.4 一样用到投料记录表，市局总结中没有说明。 
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清洁剂或消毒剂使用记录 

名称 配制日期 配制总量   领用人 领用量 领用日期 使用范围 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

审核：                   日期： 
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员工洗手消毒记录 

日期：        

姓名 
洗手消毒

时间 

洗手方法 

手部消毒 清水冲洗 喷洒酒精 烘干 

          

  

  

          

  

 

          

  

  

          

  

  

          

  

  

          

  

  

          

  

  

          

  

  

          

  

  

          

  

  

          

  

  

          

  

  

          

  

  

      

      

备注：进入车间前必须要洗手消毒。洗手过程采用的方法栏内打“V”；未采用的方法栏内用“X”表示。                 

审核人及日期：
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防尘、防蝇、防鼠、防虫情况记录 

车间：            年份：           月份：
 

日期 

点检项目 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

1.通道是否畅通.                                               

2.储存区是否通风.                                               

3.储存区是否干燥                                               

4.地面是否干净                                               

5.车间、库房是否定期打扫                                              

6.车间、库房里发现是否有漏雨                                               

7.是否专人负责卫生清洁，及时清

除被杀灭的昆虫 
                                               

8.产品是否有霉菌现象                                               

9.防蝇设施是否安装并正常使用                                               

10.防鼠设施是否安装并正常使用                                              

保养负责人签名：                                               

异常处理对策：  

     

备注： 

1. 每天上班前需做检查。 

2. 如有不良情况及时联系相关单位。 

3. 已点检的项目栏内打“V”；未点检项目用“X”表示。 

4. 假日未使用用“O”表示；非假日未使用用“U”表示。 

权责与保存说明：  

1. 此表单由使用者每天依真实情况填写。 

2. 此表单的执行与落实所属单位的主管负责。 

3. 本表单保存期为一年。    

审核人及日期： 
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食品原辅料进货查验记录表 

序号 原辅料名称 规 格 
生产日期或

批号 

保质

期 
进货日期 进货数量 

合格证明 

文件 
供货者名称 地址 联系方式 查验人员 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

审核人及日期： 
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进货票据粘贴处
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原辅料进厂检验记录 

                                                                                   年      月     日 

原辅料名称  规    格  数    量  

釆购单号  验收单号   □全批    □分批交货 

供 应 商  备 注  

双方约定商项 抽样方法  釆用标准  检验机构名称  

检验项目 抽样数量 不良数 
合格情况 

说          明 
合  格 不  合  格 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

结果 □接受、□退货、□扣款、□检验不良品退回 

主管(签字）: 检验员(签字）： 供方(签字）: 
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原辅料贮存、保管记录 

检查日期 原辅料名称 规格型号 生产日期/批号 供应商 入库数量 库存保管情况检验 备注 记录人 

   
 

  
贮存情况：□良好□变质□过期 

产品包装：□完整□破损 
 

 

   
 

  
贮存情况：□良好□变质□过期 

产品包装：□完整□破损 
 

 

   
 

  
贮存情况：□良好□变质□过期 

产品包装：□完整□破损 
 

 

   
 

  
贮存情况：□良好□变质□过期 

产品包装：□完整□破损 
 

 

   
 

  
贮存情况：□良好□变质□过期 

产品包装：□完整□破损 
 

 

   
 

  
贮存情况：□良好□变质□过期 

产品包装：□完整□破损 
 

 

   
 

  
贮存情况：□良好□变质□过期 

产品包装：□完整□破损 
 

 

   
 

  
贮存情况：□良好□变质□过期 

产品包装：□完整□破损 
 

 

不合格原辅材料的处置： 

备注：1、原辅料采购入库、出库、平时定期检查时，由仓管员负责填写；                                     审核人及日期： 

2、记录保存期：至少 2年 

  



*****食品有限公司 

原辅料（食品添加剂）出库记录  

                                                                                

序 号 名  称 规格型号 生产日期及批号 生产厂家 保质期 进厂日期 领用数量 领用原因 领用日期 领用人 备注 

         
 

  

         
 

  

         
 

  

         
 

  

         
 

  

         
 

  

         
 

  

         
 

  

         
 

  

         
 

  

审核人及日期：  
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定期检查各项食品安全防范措施的落实记录     

                                             年   月   日 

检查区域 检查安全项目 
检查情况 

负责人签名 备注 
合格 不合格 

厂区环境 

1. 

2 

3 

    

原辅料间 

1 

2 

3 

    

生产加工间 

1 

2 

3 

    

包装间 

1 

2 

3 

    

成品库 

1 

2 

3 

    

整改措施 

 

审核人及日期： 
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食品安全状况自查表 

自查项 序号 自查情况 自查不符合项说明 

原辅料

进货查

验 

1.1 原辅料存放 
符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

1.2 专库管理 
符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

1.3 标签标识 
符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

1.4 索证索票 
符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

1.5 制度具备情况 
符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

1.6 现场记录 
符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

生产过

程控制 

2.1 厂区环境清洁卫生状况 
符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

2.2 更衣室 
符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

2.3 
生产加工场所清洁卫生状

况 

符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

2.4 
生产加工设施、设备清洁卫

生状况 

符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

2.5 
企业必备生产设备、设施维

护保养和清洗消毒 

符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

2.6 生产投料记录 
符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

2.7 
生产加工过程中关键控制

点的控制记录 

符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

2.8 
生产中人流、物流交叉污染

情况 

符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

2.9 
原料、半成品、成品交叉污

染情况 

符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

 

2.10 设备、设施运行情况 
符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

2.11 现场人员卫生防护情况 
符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

2.12 回收食品处置情况 
符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 
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自查项 序号 自查情况 自查不符合项说明 

出厂检

验现场

检查 

3.1 
检验室仪器设备、化学试剂

情况 

符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

3.2 应具备相应能力的检验员 
符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

3.3 
出厂销售成品是否具有出

厂检验 

符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

3.4 
自行出厂检验企业实验室

是否具有测量比对 

符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

3.5 委托检验情况 
符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

3.6 成品留样情况 
符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

3.7 成品存放是否符合要求 
符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

产品标

识标注

情况 
4.1 食品标识标注项目齐全 

符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

食品销

售台帐

情况 
5.1 

名称、数量、生产日期/批

号、检验合格证号、购货者

名称及联系方式、销售日

期、出货日期、地点 

符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

不
安
全
食
品
召
回
 

6.1 通知生产经营者和消费者 
符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

6.2 召回产品处理记录 
符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

6.3 整改措施的落实 
符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 

 

6.4 召回处理报告 
符合规定（ ） 

不符合规定（ ） 
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