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Part One



确保产品质量可追
溯

便于问题调查与处
理

提升企业生产管理
水平

符合法规要求



规范性：记录的格式、内容、填写方式等必须符合相关法规和标准的要求。

真实性：记录必须真实反映生产过程和结果，不得伪造、篡改。

完整性：记录必须涵盖生产全过程，包括原料验收、生产过程、成品检验等环节。

可追溯性：记录必须能够追溯到生产批次和产品去向，以便发现问题及时追溯和召回。



l 批生产记录的分类：根据产品类型、生产工艺和质量管理要求，将批生产记录分为不同的类别，
如原料验收记录、生产过程记录、成品检验记录等。

l 批生产记录的内容：批生产记录应包括产品名称、规格、批号、生产日期、生产设备、操作人
员等信息，以及生产过程中的关键控制点、操作步骤、取样方法、检测方法等内容。

l 记录的填写要求：批生产记录的填写应规范、准确、完整，字迹清晰，易于辨认。填写时应按
照规定的操作步骤和时间顺序逐一填写，并由操作人员签字或盖章。

l 记录的管理与保存：批生产记录应由专人管理，并按规定进行归档、保存。保存期限应符合相
关法规和质量管理要求，一般不少于三年。



Part Two



记录的保存：要求记录保存完好，定期归档，以便追溯和审查。

记录的查阅：只允许相关人员查阅记录，并需做好查阅登记。

记录的分类：根据生产过程的不同阶段，将记录分为原料验收、生产过
程、成品检验等类别。

记录的填写：要求记录填写完整、准确、清晰，不得随意涂改或遗漏。



备份的管理：备份的记录应当与原始记录保持一致，并定期进行核查和
更新，以确保备份的有效性和准确性。

保存和备份的注意事项：化妆品生产企业应当制定详细的记录保存和备
份计划，并严格执行，以确保记录的安全性和可靠性。

记录的保存：化妆品生产企业的批生产记录应当妥善保存，确保记录的
完整性和可追溯性。

备份的要求：批生产记录应当定期备份，并存储在可靠的存储介质中，
防止记录丢失或损坏。



l 记录的查阅：化妆品生产企业应建立完善的查阅制度，确保记录的保密性和安全性。

l 记录的复制：在符合法规要求的前提下，化妆品生产企业可以复制批生产记录，并确保复制的
记录与原件内容一致。

l 查阅与复制的审批：复制和查阅批生产记录应经过审批，并记录审批过程。

l 查阅与复制的权限：只有授权人员才能查阅和复制批生产记录，并应采取相应的保密措施。



Part Three



填写内容必须真实、准确、
完整，不得随意涂改。

填写人员必须经过培训和授
权，确保填写质量。

填写项目应按照规定的格式
和要求进行填写，不得遗漏

或擅自增加项目。

填写语言简练、清晰，易于
理解。



添加标题 添加标题 添加标题添加标题

填写时间：必须在生产过程中及时
填写，不得事后补填

填写人员：必须是经过培训并合格
的操作人员

填写内容：包括产品名称、生产批
号、生产日期、操作步骤、检查结
果等

填写格式：必须按照规定的格式填
写，不得随意更改
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