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切    結    書 
 

 

單位：__________________________________________________ 

 

負責人姓名： 

 

 

我________________，關於本產品           生產及出貨相關安全、安心

作業之保證，立下誓約如下： 

 

 

1. 在本產品        的生產過程中，不浮濫使用抗生素及其他未合法登記或

不符規定的藥物。 

2. 在出貨過程中，如發生貨物安全上的責任，經實施認驗證檢查或其他查

驗，證實安全責任歸咎於我，我會承擔全部責任。 

3. 我會遵從良好農業規範之各項規定，依規定進行生產、記錄並提供資料；

相關紀錄之網路資訊可公開給第三者。 

4. 我願配合各產銷班、區漁會或養殖發展協會及政府機關之政令宣導，並遵

定本規範內容正確使用藥劑以降低環境負荷，漁場內病死養殖生物均經集

中焚化或委由環保公司代為處理。 

5. 如因違反了前述規定而被除名或遭受處分，將無條件接受並不得異議。 

 

 

 

立誓約人簽名：______________________________________  

 

地址：______________________________________________ 

 

電話：______________________________________________ 

 

    

 

中華民國          年            月            日 
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1.生產及出貨作業流程圖 
     1-1.產銷流程 
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 1-2.水產品初級加工流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○1 原料驗收 ○2 包材 ○3 清潔消毒用品 ○4 器皿工具 原物料驗收 

儲藏設施與作業 ○5 原料儲藏 ○6 包材儲藏 ○7 清潔消毒用品儲藏 ○8 器具儲藏 

○9 分級、選別 

○10清洗 

初級加工 

處理作業 ○11熱水處理(川燙) 

○12冰鎮、冷卻 

○13帶殼或取肉 

○14凍結 

包裝、運輸及銷售 

○16二次凍結 

○17分級包裝 

○20冷凍銷售 

○18成品冷凍儲藏 

○15包冰(視情況而定) 

○19冷凍運輸 
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2.初級加工生產及出貨風險管理內容一覽表 

項

目 
步驟 管理對象 危害因子 引發危害之原因 

因應對策 

（方法） 
憑證及紀錄文件 備註 

原物料驗收  

原
物
料
驗
收 

○1 原料驗收  

 

 九孔、鮑

魚、鳳螺 

 動物用藥 

 病原菌 

 泥土 

 殼破損 

 夾雜物 

 死九孔、鮑

魚、鳳螺 

 原料九孔、鮑

魚、鳳螺不當

使用水產動

物用藥 

 病原菌污染 

 破殼 

 產銷履歷

驗證合格

場原料 

 抽樣檢測

驗收控管 

 原料九孔、

鮑魚、鳳螺

之產銷履歷

文件 

 原料九孔、

鮑魚、鳳螺

檢測報告 

 原料九孔、鮑

魚、鳳螺驗

收及使用生

產紀錄表 

原物

料須

注意

源頭

管理

與執

行驗

收作

業 

○2  包材 

 塑膠袋

(盒) 

 保麗龍箱 

 紙箱 

 包 裝 袋

( 盒 ) 破

損、污染

夾雜物 

 塑化劑 

 被污染的包

材 

 包裝袋(盒)密

合度不佳 

 含塑化劑包

材 

 驗收及後

續包裝時

目測觀察

有無破裂 

 請廠商提

供檢測報

告或證明 

 廠商檢測報

告 

 資材驗收及

使用管理紀

錄表 

○3  清潔消毒用

品 

 清 潔 消

毒用品 

 不 合 格 

(非法) 清

潔消毒藥

劑 

 使用不合格 

(非法 ) 清潔

消毒藥劑 

 品質不良清

潔消毒藥劑 

 不合衛生規

範之清潔消

毒藥劑 

 使用品質

優良及合

法清潔消

毒藥劑 

 資材驗收及

使用管理紀

錄表 

○4  器皿工具 

 手套 

 器皿 

 容器 

 夾雜物 

 塑化劑、

化學溶出

物 

 手套破損、器

皿破損、容器

不潔 

 套破損 

 器皿、容器不

良 

 資材驗收 

 請廠商提

供檢測報

告或證明 

 資材驗收及

使用管理紀

錄表 

 儲藏設施與作業  
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儲
藏
設
施
與
作
業 

○5  原料儲藏 

 倉儲設施 

 衛生狀況 

 原 料 九

孔 、 鮑

魚、鳳螺

已死亡 

 產品變質 

 寄生蟲與

細菌滋生 

 蟲鼠入侵 

 潮濕/發霉 

 儲藏環境設

施不良 

 溫濕度管理

不徹底 

 病媒、蟲鼠入

侵 

 環境衛生條

件不佳 

 維持儲藏

設施清潔 

 控 管 九

孔 、 鮑

魚、鳳螺

儲存環境 

 溫濕度控

管 

 蟲鼠害防

治 

 定 期 清

潔、消毒 

 倉儲清潔及

管理紀錄表 

 作業場區環

境清潔及管

理紀錄表 

儲藏

場區

環境

需符

合「食

品良

好衛

生規

範準

則」 

○6  包材儲藏 

○7 清潔消毒用

品儲藏 

○8  器具儲藏 

 初級加工處理作業  

初
級
加
工
處
理
作
業 

○9  分級、選別 

 原料 

 作業人員 

 容器、用

具 

 環境、設

施 

 原 料 ( 九

孔 、 鮑

魚、鳳螺)

完整性不

裂殼 

 已死亡之

原料 

 汙染物 

 裂殼九孔、鮑

魚、鳳螺，造

成物理性危

害 

 死亡之原料

造成生物性

及學性危害 

 操作人員衛

生不佳 

 用具容器衛

生條件不佳 

 分級區域環

境、設施衛生

不佳 

 分級時間過

長 

 廢棄物未處

理乾淨 

 確實執行

選別作業 

 落實人員

操作衛生

管理 

 使用衛生

清潔用具

容器 

 選別區域

環境與設

施維持整

潔 

 已死亡之

原料、廢

棄物應儘

速移除並

清理乾淨 

 作業人員衛

生自我檢查

表 

 製造加工紀

錄表 

 作業場區環

境清潔及管

理紀錄表 

 

 

 

 

加工作

業程序

與場區

環境需

符合

「食品

良好衛

生規範

準則」

及建立

危害分

析與重

要管制

點 

 



 

6 

 

○10清洗 

 原料 

 作業人員 

 水源 

 容器、用

具 

 環境、設

施 

 原料裂殼 

 泥土 

 生物性危

害 

 夾雜物、

汙染物 

 

 裂殼或死亡

之九孔、鮑

魚、鳳螺 

 清洗不完全 

 操作人員衛

生不佳 

 水質不佳 

 用具容器衛

生條件不佳 

 處理區域環

境、設施衛生

不佳 

 確實執行

清洗與選

別作業 

 落實人員

操作衛生

管理 

 水質符合

衛生標準 

 使用衛生

清潔用具

容器。 

 清洗區域

環境與設

施維持整

潔 

 作業人員衛

生自我檢查

表 

 製造加工紀

錄表 

 水質檢驗及

監測紀錄表 

 作業場區環

境清潔及管

理紀錄表 

 

 

 

 

 

 

 

 

加工作

業程序

與場區

環境需

符合

「食品

良好衛

生規範

準則」

及建立

危害分

析與重

要管制

點 

 
○11 熱水處理

(川燙)  

 作業人員 

 海水水質 

 熱水溫度 

 容器、用

具 

 環境、設

施 

 

 夾雜物 

 汙染物 

 操作人員衛

生不佳 

 海水水質不

潔、熱水溫度

不足 

 用具容器衛

生條件不佳 

 處理區域環

境、設施衛生

不佳 

 交叉污染 

 落實人員

操作衛生

管理 

 配 置 鹽

水，使用

自來水加

入食品級

食鹽 

 水溫檢測

確實管理 

 使用衛生

清潔用具

容器 

 清洗區域

環境與設

施維持整

潔 

 作業人員衛

生自我檢查

表 

 製造加工紀

錄表 

 水質檢驗及

監測紀錄表 

 作業場區環

境清潔及管

理紀錄表 
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○12冰鎮、冷卻  

 

 作業人員 

 水質、水

溫 

 容器、用

具 

 環境、設

施 

 夾雜物 

 污染物 

 操作人員衛

生不佳 

 冷卻水質不

佳、水溫過高 

 用具容器衛

生條件不佳 

 處理區域環

境、設施衛生

不佳 

 交叉污染 

 落實人員

操作衛生

管理 

 加強冷卻

水質管理 

 使用衛生

清潔用具

容器 

 處理區域

環境與設

施維持整

潔 

 操作流程

流暢 

 作業人員衛

生自我檢查

表 

 製造加工紀

錄表 

 水質檢驗及

監測紀錄表 

 作業場區環

境清潔及管

理紀錄表 

初
級
加
工
處
理
作
業 

○13 帶殼或取

肉  

 九孔、鮑

魚、鳳螺

半成品 

 低溫管理 

 作業人員 

 容器、刀

具、用具 

 環境、設

施 

 夾雜物 

 微生物污

染與滋長 

 取肉(帶殼)內

臟破裂半成

品被汙染 

 取 出 之 九

孔、鮑魚、鳳

螺肉未做好

低溫管理 

 操作人員衛

生不佳 

 刀具、用具容

器衛生條件

不佳 

 處理區域環

境、設施衛生

不佳 

 交叉污染 

 取肉時須

注意避免

交叉汙染

及低溫管

理 

 落實人員

操作衛生

管理 

 使用衛生

清潔用具

容器 

 處理區域

環境與設

施維持整

潔 

 操作流程

流暢 

 作業人員衛

生自我檢查

表 

 製造加工紀

錄表 

 器 具 、 設

施、機械設

備維護紀錄

表 

 作業場區環

境清潔及管

理紀錄表 
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初
級
加
工
處
理
作
業 

○14凍結 

 九孔、鮑

魚、鳳螺

半成品 

 作業人員 

 容器、用

具 

 環境、設

施 

 凍結設備 

 凍結溫度

與速度 

 夾雜物 

 微生物污

染與滋長 

 半成品凍結品

溫不足 

 操作人員衛

生不佳 

 用具容器衛

生條件不佳 

 處理區域環

境、設施衛生

不佳 

 凍結速度慢 

 交叉污染 

 半成品凍

結品溫確

實 達 到

-18℃ 

 落實人員

操作衛生

管理 

 使用衛生

清潔用具

容器 

 處理區域

環境與設

施維持整

潔 

 凍結操作

流程流暢 

 作業人員衛

生自我檢查

表 

 作業場區環

境清潔及管

理紀錄表 

 製造加工紀

錄表 

 

 

○15包冰 

(視情況而定) 

 已凍結九

孔 、 鮑

魚、鳳螺

半成品 

 作業人員 

 水質、水

溫 

 容器、用

具 

 環境、設

施 

 夾雜物 

 微生物污

染與滋長 

 已 凍 結 九

孔、鮑魚、鳳

螺之半成品

溫度不足 

 水質不潔、水

溫過高 

 操作人員衛

生不佳 

 用具容器衛

生條件不佳 

 處理區域環

境、設施衛生

不佳 

 交叉污染 

 已凍結九

孔 、 鮑

魚、鳳螺

之半成品

溫度應低

於-18℃ 

 包冰冰水

維持有伏

冰之狀態 

 落實人員

操作衛生

管理 

 使用衛生

清潔用具

容器 

 處理區域

環境與設

施維持整

潔 

 操作流程

流暢 

 作業人員衛

生自我檢查

表 

 作業場區環

境清潔及管

理紀錄表 

 製造加工紀

錄表 

 水質檢驗及

監測紀錄表 

 器 具 、 設

施、機械設

備維護紀錄

表 
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初
級
加
工
處
理
作
業 

○16二次凍結 

 已包冰九

孔 、 鮑

魚、鳳螺

半成品 

 作業人員 

 容器、用

具 

 環境、設

施 

 凍結設備 

 凍結溫度

與速度 

 夾雜物 

 微生物污

染與滋長 

 半成品凍結

品溫不足 

 操作人員衛

生不佳 

 用具容器衛

生條件不佳 

 處理區域環

境、設施衛生

不佳 

 凍結速度慢 

 交叉污染 

 半成品凍

結品溫確

實 達 到

-18℃ 

 落實人員

操作衛生

管理 

 使用衛生

清潔用具

容器。 

 處理區域

環境與設

施維持整

潔 

 凍結操作

流程流暢 

 作業人員衛

生自我檢查

表 

 作業場區環

境清潔及管

理紀錄表 

 製造加工紀

錄表 

 

包裝、運輸及銷售 

包
裝
、
運
輸
及
銷
售 

○17分級包裝 

 凍結半成

品 

 作業人員 

 包材、容

器、用具 

 環境、設

施 

 包裝機 

 包材夾雜

物 

 微生物污

染與滋長 

 凍結產品品

溫過高 

 操作人員衛

生不佳 

 用具容器衛

生條件不佳 

 包裝器材清

潔管理不良 

 處理區域環

境、機械設施

衛生不佳 

 交叉污染 

 確實執行

半成品品

溫管理 

 落實人員

操作衛生

管理 

 使用衛生

清潔用具

容器與包

材。 

 處理區域

環境與機

械設施維

持整潔 

 控制包裝

速度及溫

度 

 作業人員衛

生自我檢查

表 

 資材驗收及

使用管理紀

錄表 

 作業場區環

境清潔及管

理紀錄表 

 製造加工紀

錄表 

 器 具 、 設

施、機械設

備維護紀錄

表 

加工作

業程序

與場區

環境需

符合

「食品

良好衛

生規範

準則」

及建立

危害分

析與重

要管制

點 
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○18成品冷凍 

儲藏 

 凍結成品

品溫與品

質 

 作業人員 

 凍結溫度 

 環境、設

施 

 微生物污

染與滋長 

 凍結成品品

溫過高、儲藏

變質 

 操作人員衛

生不佳 

 用具容器衛

生條件不佳 

 凍結處理區

域環境、機械

設施衛生不

佳 

 確實執行

成品品溫

管理 

 落實人員

操作衛生

管理 

 使用衛生

清潔用具

容器與包

材 

 處理區域

環境與機

械設施維

持整潔 

 檢視降溫

設備規劃

及維護 

 定期監控

冷凍庫溫

度，裝設

自動警報

設備 

 落實冷凍

倉儲環境

衛生管理

及溫度應

低-18℃ 

 作業人員衛

生自我檢查

表 

 冷藏 / 冷凍

庫溫度紀錄

表 

 倉儲清潔及

管理紀錄表 

 成品溯源紀

錄表 

 成品集貨處

理紀錄表 

 成品品質確

認紀錄表 

包
裝
、
運
輸
及
銷
售 

○19冷凍運輸 

 產品品溫 

 作業人員 

 運輸車輛 

 品溫 

 運輸車夾

雜物 

 微生物污

染與滋長 

 產品品溫過

高 

 操作人員衛

生不佳 

 用具容器衛

生條件不佳 

 運輸車輛清

潔管理不良 

 冷藏(凍)設備

不足(佳) ，溫

度管理欠佳 

 交叉污染 

 確實執行

成品品溫

管理 

 落實人員

操作衛生

管理 

 維持運輸

車輛之清

潔 

 低溫或保

溫運送產

品 

 作業人員衛

生自我檢查

表 

 包裝及運載

紀錄表 

加工作

業程序

與場區

環境需

符合

「食品

良好衛

生規範

準則」

及建立

危害分

析與重
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○20冷凍銷售 

 銷售人員 

 成品品溫 

 環境、設

施 

 販售點夾

雜物 

 微生物污

染與滋長 

 銷售人員衛

生不佳 

 用具容器衛

生條件不佳 

 銷售區域環

境、冷凍機械

設施衛生不

佳 

 溫度管理欠

佳 

 交叉污染 

 確實執行

成品品溫

管理 

 落實人員

操作衛生

管理 

 維持銷售

區域之整

齊清潔 

 低溫銷售

產品維護 

 確實執行

產 品 標

示，符合

產銷履歷

相關規定

之內容 

 倉儲清潔及

管理紀錄表 

 冷藏 / 冷凍

庫溫度紀錄

表 

 成品品質確

認紀錄表 

 成品集貨處

理紀錄表 

 成品溯源紀

錄表 

 產品庫存紀

錄表 

要管制

點 
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3.初級加工生產及出貨作業查核表 

作
業 

分類 查核項目 
紀錄
執行
頻率 

查核頻
率 

查核
日期 

查核者 

共
同
事
項 

作業人員  教育訓練  教育訓練紀錄 每季 
每季一次
以上 

  

紀錄表單  資訊提供  是否保存相關紀錄 每次 

原
物
料
驗
收 

○1 原料驗收 

 購入驗收 

 產銷履歷驗證合格證書 

每批 
每季一次
以上 

  

○2 包材  資材驗收及使用管理紀

錄表(附：合法標示與證

明) 
○3 清潔消毒用
品 

○4 器皿工具  購入驗收 

 資材驗收及使用管理紀

錄表(附：合法標示與證

明) 

儲
藏
設
施
與
作
業 

○5 原料儲藏 

 衛生管理 

 倉儲清潔及管理紀錄表 

 器具、設施、機械設備

維護紀錄表  

每週 
每季一次
以上 

  ○6 包材儲藏 

○7 清潔消毒用

品儲藏 

○8 器具儲藏 

初
級
加
工
作
業 

○9  分級、選別 

 工作紀錄 

 作業人員衛生自我檢查

表 

 作業場區環境清潔及管

理紀錄表 

 製造加工紀錄表 

 器具、設施、機械設備

維護紀錄表 

 資材驗收及使用管理紀

每次 

 

每次 

每次 

 

每次 

每次 

每季一次
以上 

  

○10清洗 

○11熱水處理
(川燙) 

○12冰鎮、冷卻 

○13帶殼或取肉 
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○14凍結 錄表(含清潔消毒用品使

用管理紀錄) 

 水質檢驗及監測紀錄表 

 成品溯源紀錄表 

 成品品質確認紀錄表 

 倉儲清潔及管理紀錄表 

 器具、設施機械設備維

護紀錄表 

 冷藏/冷凍庫溫度記錄

表 

 

 

每半年 

每次 

每批 

每次 

每次 

每天 

 

○15包冰 
(視情況而定) 

○16二次凍結 

包
裝
、
運
輸
及 
銷
售 

○17分級包裝 

○18成品冷凍儲
藏 

○19冷凍運 輸 
 人員操作 
 車輛管理 
 溫度控管 

 倉儲清潔及管理紀錄表 

 器具、設施、機械設備

維護紀錄表 

 包裝及運載紀錄表 

每週 

每次 

每次 

每季一次
以上 

  

○20冷凍銷售  出貨紀錄 

 冷藏/冷凍庫溫度紀錄

表 

 成品集貨處理紀錄表 

 成品溯源紀錄表 

 包裝及運載紀錄表 

 產品庫存紀錄表 

每天 

每次 

每次 

每批 

每批 

每季一次
以上 
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4.初級加工及衛生消毒標準作業書 

  4-1.初級加工流程標準作業書 

作業名稱 作業方法 注意事項 

1.原料驗收 1. 原料的選擇：應挑選新鮮、活體、

無病態、受傷、生病的原料。 

2. 每次生產時，原料與材料應符合相

關之食品衛生法規標準及規定驗

收，才可以進場(廠)使用。 

3. 原物料包裝以目測檢查應完整，外

觀應符合品質要求。 

4. 需有標示有效日期之物料，應清楚

標示有效日期。 

1-1. 原料需檢附產銷履歷驗證合格文

件。 

1-2. 使用之原料或材料應有源頭管理相

關資料，應以自有原料明確紀錄，

並具有可追溯與追蹤性。 

1-3. 原料之使用應確實遵照先進先出的

原則。 

1-4. 食品包裝材料、容器供應商應提供

或檢附包材、容器的安全性證明，

如溶出試驗等衛生標準，並符合衛

生福利部公告之「食品器具容器包

裝衛生標準」。 

2.原料儲藏 1. 原料須維持存活的儲存狀態，續養

時應避免死亡。 

2. 依原料特性不同，需設置原物料倉

庫(室溫)及低溫倉庫(冷藏、冷凍)。 

3. 清潔消毒用藥劑應設置專櫃存放，

並由專人負責管理。 

4. 應落實倉儲衛生管理，經常保持倉

儲區域的清潔。 

2-1. 原料進場應即時處理，未能處理之

原料，應放置於塑膠籃中，並注意

避免外界因素導致死亡。 

2-2. 原物料倉庫需有足夠空間以儲存原

物料，並應做好區隔與標示管理。 

2-3. 視原物料種類及性質之不同設置

調節溫度、溼度及換氣設施，以保

持原材料之良好品質。 

2-4. 儲存物品應離牆離地並隨時保持

清潔。 

2-5. 原物料應以適當設施分類存放並

明顯標示，以利倉儲管理及先進先

出的作業。 

2-6. 倉儲區域環境衛生須符合「食品良

好衛生規範準則」之要求。 

3.分級、 

 選別 
1. 作業人員穿著整潔的工作服，以目

測方法，將裂殼、死亡之原料挑選

出。 

3-1. 落實人員操作衛生管理，及使用衛

生清潔用具容器。選別區域環境與

設施維持整潔。 
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2. 選別後九孔、鮑魚、鳳螺均為維持

在存活的狀態下。 

3. 進行選別時，應使用乾淨之器具或

設備，且應注意環境衛生。 

4. 廢棄物應儘速移除並清理乾淨。 

 

3-2. 製程中確實遵循先進先出之原

則，並符合安全衛生及作業迅速之

要求，以降低微生物生長及其他污

染的可能性。 

3-3. 以設備做為選別，應有操作說明，

作業人員應能正確操作各項設備。 

3-4. 作業人員應具備自主檢查能力，以

確定已死亡之九孔、鮑魚；鳳螺等

原料，必要時得排除裂殼不良或不

合格之原料。 

3-5. 初級選別現場應有適當區隔以避

免交叉污染。 

3-6. 針對異物混入產品之問題，應有效

防止及管理措施。已死亡之原料、

廢棄物應儘速移除並清理乾淨。 

3-7. 作業人員衛生與作業場區環境衛

生應符合「食品良好衛生規範準

則」之規定。 

4.清洗 1. 作業人員穿著整潔的工作服，將九

孔、鮑魚、鳳螺用清水清洗。清洗

時，操作人員利用乾淨水源清洗表

面，去除泥土，夾雜物。 

2. 進行清洗時，應使用乾淨之器具或

設備，且應注意清洗區域環境衛

生。 

3. 清洗後之廢棄物、夾雜物應儘速移

除並清理乾淨。 

4-1. 落實人員操作衛生管理，及使用衛

生清潔用具容器。 

4-2. 清洗原料用水、用冰之水質應符合

飲用水水質標準。 

4-3. 製程中確實遵照先進先出之作業

原則，並符合食品安全衛生及作業

迅速之要求，降低污染的可能性。 

4-4. 作業人員應具備自主檢查能力，以

確定清洗乾淨，去除夾雜物與泥

土。 

4-5. 加工現場應有適當區隔以避免交

叉污染。 

4-6. 針對異物混入產品之問題，應有效

防止及管理措施。 

4-7. 作業人員衛生與作業場區環境衛

生應符合食品良好衛生規範準則
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之規定。 

5.熱水處理

(川燙) 

1. 將清洗乾淨之九孔、鮑魚、鳳螺以

飲用水標準之清水，依其特性，以

熱水處理(川燙)，熱水溫度、處理

時間，依原料特性調整。 

2. 熱水處理(川燙)時，操作人員應注

意衛生，及使用清潔容器、用具

等，並注意處理區域環境、設施，

避免交叉污染。 

5-1. 製程中確實遵照先進先出之作業

原則，並符合安全衛生及作業迅速

之要求，以降低微生物生長及其他

污染的可能性。 

5-2. 作業人員應具備自主檢查能力，以

確定熱水處理(川燙)之程序。 

5-3. 熱水處理(川燙)作業應與加工現場

適當區隔以避免交叉污染。 

5-4. 落實人員操作衛生管理、使用衛生

清潔用具容器、處理區域環境與設

施維持整潔與操作流程流暢。 

5-5. 用於輸送、裝載或儲存原料、半成

品及成品之容器與設備宜徹底清

潔後才可以使用。 

5-6. 針對異物混入產品之問題，應有效

防止及管理措施。 

5-7. 熱水處理(川燙)於製程中添加於產

品的用水、用冰之水質應符合飲用

水水質標準，並依加熱處理後之水

質狀況，勤換水。 

5-8. 作業人員衛生與作業場區環境衛

生應符合食品良好衛生規範準則

之規定。 

6.冰鎮、冷卻 經加熱處理(川燙)後之半成品，置於

冷水中冷卻，取出滴乾後，並維持低

溫狀態。或以冰浴，進行冰鎮降溫，

使其維持在低溫下。 

6-1. 製程中作為冷卻用水、用冰，需符

合飲用水水質標準。 

6-2. 作業人員應具備自主檢查能力，隨

時排除不良之半成品。 

6-3. 落實人員操作衛生管理、使用衛生

清潔用具容器、處理區域環境與設

施維持整潔與操作流程流暢，避免

交叉污染。 

6-4. 作業人員衛生與作業場區環境衛

生應符合「食品良好衛生規範準
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則」之規定。 

7.帶殼或取

肉 

1. 冷卻後之半成品，若不取肉，直接

至於容器中，進行凍結處理。 

2. 若需取肉之半成品，以刀具 (九

孔、鮑魚)或針狀用具(鳳螺)，執行

取肉作業。 

3. 取出之肉與外殼分開放置，並保持

取出肉維持低溫。 

4. 去肉之外殼，宜做好廢棄物處理，

避免隨意丟置，產生臭味，造成交

叉污染。 

7-1. 製程中確實遵照先進先出之作業

原則，並符合安全衛生及作業迅速

之要求。 

7-2. 取肉後，應置於低溫以降低微生物

生長及其他污染的可能性。取肉

時，應針對異物混入產品之問題，

應有效防止汙染及管理措施。 

7-3. 使用取肉刀具、用具，放置半成品

肉之容器，以容易清洗，不鏽鋼材

質為主。 

7-4. 作業人員應具備自主檢查能力，隨

時排除不良半成品或成品。 

7-5. 作業人員衛生與作業場區環境衛

生應符合食品良好衛生規範準則

之規定。 

8.凍結 1. 將帶殼或取肉之半成品進行凍結

處理。使用適當容器裝載，儲放於

-18℃以下凍結庫冷凍，避免凍結

速度過慢。 

2. 應確定凍結後產品品溫低於

-18℃。 

8-1. 需注意冷凍溫度、所用容器及環境

清潔，與產品排列方式，加速產品

凍結。 

8-2. 凍結時應針對異物混入產品之問

題，污染的可能性，應有效防止汙

染及管理措施。 

8-3. 凍結機械設備機設備應有操作說

明，作業人員應能正確操作各項設

備，並經常維護清理。 

8-4. 凍結後之品溫應能維持在-18℃以

下，以確保產品之優良品質。 

8-5. 定期監控冷凍庫溫度，必要時裝設

自動警報設備。 

8-6. 作業人員衛生與作業場區環境衛

生應符合「食品良好衛生規範準

則」之規定。 

9.包冰(視情

況而定) 

凍結後的半成品，若需進行包冰，利

用 1~3℃的自來水，將已凍結產品用

9-1. 製程中作為包冰作業用水、用冰，

需符合「飲用水水質標準」。 
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有孔洞之容器裝載，浸於其中，數秒

後取出，形成冰膜(冰衣)覆之。須盡

速處理，並遺至凍結庫，進行二次凍

結。 

9-2. 包冰時，已凍結的半成品須注意其

品溫，以確保在包冰作業時，避免

品溫大幅上升。 

9-3. 作業人員應具備自主檢查能力，隨

時排除不良半成品或成品。 

9-4. 針對異物混入產品之問題，應有效

防止及管理措施。如容器清潔度與

包冰水質、作業環境。 

9-5. 作業人員衛生與作業場區環境衛

生應符合「食品良好衛生規範準

則」之規定。 

10.二次凍結 1. 將已包冰作業之帶殼或取肉之半

成品進行二次凍結處理。使用塑膠

容器裝載，儲放於-18℃以下凍結

庫凍結。 

2. 應確定凍結後產品品溫低於

-18℃。 

10-1. 需注意冷凍溫度、所用容器及環

境清潔，與產品排列方式，加速

產品凍結。 

10-2. 凍結時應針對異物混入產品之問

題，污染的可能性，應有效防止

汙染及管理措施。 

10-3. 凍結機械設備機設備應有操作說

明，作業人員應能正確操作各項

設備，並經常維護清理。 

10-4. 凍結後之品溫應能維持在-18℃以

下，以確保產品之優良品質。 

10-5. 定期監控冷凍庫溫度，必要時裝

設自動警報設備。 

10-6. 作業人員衛生與作業場區環境衛

生應符合「食品良好衛生規範準

則」之規定。 

11.分級包裝 將已冷凍九孔、鮑魚、鳳螺之成品依

其大小進行分級，以耐凍之塑膠袋，

依重量規格所需進行稱重與包裝。貼

上標籤、打印製造日期。 

11-1. 作業人員應具備自主檢查能力，

隨時排除不良或不合格之半成品

或成品。 

11-2. 包裝時需注意區域環境衛生，區

隔汙染物，避免在高溫環境下操

作，以降低水產品微生物滋長。 

11-3. 注意所用包材、容器及環境清潔，
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秤量器具需精確，避免重量不足。 

11-4. 封口機或真空裝機包裝機設備應

有操作說明，作業人員應能正確

操作各項設備，並經常維護清理。 

11-5. 作業人員衛生與作業場區環境衛

生應符合「食品良好衛生規範準

則」之規定。 

12.成品冷凍

儲藏 

1. 將包裝好之成品，進行冷凍儲藏，

儲放於-18℃冷凍庫，出貨前再行

紙箱裝箱。 

2. 包裝凍結產品後，使用塑膠容器裝

載，儲放於-18℃冷凍庫，出貨前

再行紙箱裝箱。 

3. 成品經包裝後裝箱，需確保產品的

新鮮及凍結品維持狀態。 

4. 產品須符合冷凍食品類衛生標準

(冷凍鮮魚介類)： 

(1) 冷凍水產品溫度需低於-18℃。 

(2) 冷凍水產品不得有腐敗、不良

變色、異臭、異味、污染或含

有異物及寄生蟲。 

(3) 生菌數：3.0×10
6
 CFU/ml 以下。 

(4) 大腸桿菌：10 MPN/g 以下。 

(5) VBN：25mg/100g 以下。 

(6) 藥物殘留：需符合動物用藥殘

留標準。 

12-1. 需注意冷凍溫度、所用容器及環

境清潔，與產品排列方式，凍藏

產品，避免儲藏質變。 

12-2. 凍結機械設備機設備應有操作說

明，作業人員應能正確操作各項

設備，並經常維護清理。 

12-3. 凍結後之品溫應能維持在-18℃以

下，以確保產品之優良品質。 

12-4. 定期監控冷凍庫溫度，必要時裝

設自動警報設備。 

12-5. 作業人員衛生與作業場區環境衛

生應符合「食品良好衛生規範準

則」之規定。 

13.冷凍運輸 1. 接單後與販運商聯繫預定運輸時

程/日期。 

2. 冷凍運輸車需先清潔、消毒，減少

污染，運輸前應車廂必先預冷。 

冷凍運輸車的溫度需維持在冷凍狀

態，並注意清潔狀況。 

14.冷凍銷售 成品出貨對象與數量應確實紀錄確

實，並可追蹤與追溯。 

14-1. 成品應經確認合格後才可以出

貨。成品必要時應每批次留樣保

存，保存至有效日期。 

14-2. 成品出貨應以先進先出為原則，

進出貨的車輛應加以檢查，避免
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貨品遭到污染。 

14-3. 建立確實可行之成品回收及銷毀

辦法，當有問題時能迅速回收市

售之問題產品。 
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  4-2.清潔消毒用藥劑使用標準作業書 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

名稱 使用食品範圍與限量 用 途 

酒精 Alcohol 
本品適用於各項器皿工具之消毒，濃

度為 75％。 
消毒殺菌劑 

電解食鹽水 

次氯酸 

Hypochlorous acid 
 

可用於食品的消毒，但使用後須再經

飲用水充分清洗、殺菁、加熱或其他

適當處理，以使最終食品之殘留濃度

符合規定(總有效氯 1 ppm 以下)。 

消毒殺菌劑 

漂白水 

次氯酸鈉 NaOCl 

本品適用於泡鞋池與地面之消毒，配

製濃度為有效餘氯 200ppm。 
消毒劑 

臭氧 

本品適用於環境之消毒殺菌，低濃度

(0.05ppm)就可以迅速而徹底的清除

環境中的病毒及細菌。使用時應注意

通風與安全性，避免對使用者造成傷

害。 

消毒殺菌劑 

二氧化氯 

可用於食品的消毒，但使用後須再經

飲用水充分清洗、殺菁、加熱或其他

適當處理，以使最終食品之殘留濃度

符合規定(總有效氯 1 ppm 以下)。 

消毒殺菌劑 
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  4-3.衛生消毒標準作業書 

 

1.工作區域、地板及使用容器應清洗乾淨必要時使用消毒液處理。 

2.使用的手套或容器要清洗乾淨，必要時用 200ppm 的有效氯液清 

  洗，清洗完畢後再以清水沖洗乾淨。 

3.工作台面及包裝區要注意清潔，必要時噴灑 75%酒精溶液消毒。 

4.配製方法： 

4.1. 75%酒精溶液 

 75%酒精：水 100ml + 95%酒精 400ml 

4.2. 200ppm 消毒液之配製法: 

有效氯 6%：33.3ml NaOCl 漂白水加入 10L 水即是 200ppm 消毒水。 

P.S.每日使用餘氯檢測試紙，測定消毒液是否達 200ppm。 

※氯液濃度的調整 

         

 有效氯 4% 5% 6% 8% 10% 12%  

 水量   
濃度

 200ppm 200ppm 200ppm 200ppm 200ppm 200ppm  

 1 公升 5ml 4ml 3.3ml 2.5ml 2ml 1.7ml  

 5 公升 25ml 20ml 16.7ml 12.5ml 10ml 8.3ml  

 10 公升 50ml 40ml 33.3ml 25ml 20ml 16.7ml  

 20 公升 100ml 80ml 66.7ml 50ml 40ml 33.3ml  
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5.初級加工生產履歷紀錄簿 

  5-1.生鮮處理場基本資料 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

生鮮處理場編號  生鮮處理場名稱： 負責人照片 

黏貼處 負責人姓名  

處理場地址  聯絡電話： 

生鮮處理場總面積 公頃 

水產加工品種類  

年產量 公斤 

年產值 元 

驗證情形  



 

24 

 

  5-2.生鮮處理場簡易平面圖 

 

 

附近交通路線圖 

 

 

 

 

 

生鮮處理場相對位置分布圖 
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  5-3.原料使用生產紀錄表 

備註： 

1. 頻率：每次進貨或使用生產加工。 

2. 數量可以用公斤或台斤記錄、必要時可記錄原料進價(元/公斤)。 

生產履歷編號  處理場名稱  

產銷履歷文件  負責人名稱  

進貨/使用日期 名稱 
原料 

批號 

規格 

大小 

驗收進貨數
量(公斤) 

使用數量 

(公斤) 

生產 

批號 
領用人 

   年  月  日        

  年  月  日        

  年  月  日        

  年  月  日        

  年  月  日        

  年  月  日        

  年  月  日        

  年  月  日        

  年  月  日        

  年  月  日        

  年  月  日        

  年  月  日        

  年  月  日        

  年  月  日        

  年  月  日        

  年  月  日        

  年  月  日        

  年  月  日        
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  5-4.資材驗收及使用管理紀錄表 

 

 

備註： 

1. 頻率：每次進貨或使用。 

2. 資材包括包材、清潔消毒用品、器皿工具等，數量可以用包、袋、瓶、件、

個等單位記錄、必要時可記錄原料進價(元)，可依個別資材項目單獨記錄。 

生產履歷編號  處理場名稱  

產銷履歷文件  負責人名稱  

進貨/使用日期 
資材 

名稱 

供應商
名稱 

供應商
批號 

驗收結果 

(允收) 

進貨量 

(包) 

使用量
(包) 

庫存量
(包) 

驗收人 

領用人 

  年  月  日         

  年  月  日         

  年  月  日         

  年  月  日         

  年  月  日         

  年  月  日         

  年  月  日         

  年  月  日         

  年  月  日         

  年  月  日         

  年  月  日         

  年  月  日         

  年  月  日         

  年  月  日         

  年  月  日         
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  5-5.倉儲清潔及管理紀錄表 

備註： 

1. 每次作業記錄、或定期不定期。 

2. 倉儲衛生管理：鼠害防治禁止使用化學性毒餌。 

   

生產履歷編號  處理場名稱  

倉庫類別  負責人名稱  

作業日期 作業內容 溫溼度紀錄 負責人簽名 

  年  月  日 
□打掃□消毒 

□其他(設備維護) 

溫度          ℃ 

相對溼度       % 

 

  年  月  日 
□打掃□消毒 

□其他(設備維護) 

溫度          ℃ 

相對溼度       % 

 

  年  月  日 
□打掃□消毒 

□其他(設備維護) 

溫度          ℃ 

相對溼度       % 

 

  年  月  日 
□打掃□消毒 

□其他(設備維護) 

溫度          ℃ 

相對溼度       % 

 

  年  月  日 
□打掃□消毒 

□其他(設備維護) 

溫度          ℃ 

相對溼度       % 

 

  年  月  日 
□打掃□消毒 

□其他(設備維護) 

溫度          ℃ 

相對溼度       % 

 

  年  月  日 
□打掃□消毒 

□其他(設備維護) 

溫度          ℃ 

相對溼度       % 

 

  年  月  日 
□打掃□消毒 

□其他(設備維護) 

溫度          ℃ 

相對溼度       % 

 

  年  月  日 
□打掃□消毒 

□其他(設備維護) 

溫度          ℃ 

相對溼度       % 

 

  年  月  日 
□打掃□消毒 

□其他(設備維護) 

溫度          ℃ 

相對溼度       % 

 

  年  月  日 
□打掃□消毒 

□其他(設備維護) 

溫度          ℃ 

相對溼度       % 

 

  年  月  日 
□打掃□消毒 

□其他(設備維護) 

溫度          ℃ 

相對溼度       % 

 

  年  月  日 
□打掃□消毒 

□其他(設備維護) 

溫度          ℃ 

相對溼度       % 

 

  年  月  日 
□打掃□消毒 

□其他(設備維護) 

溫度          ℃ 

相對溼度       % 
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5-6.作業場區環境清潔及管理紀錄表 

備註： 

1. 判定：合格()表示正常，不合格(×)表示出現異常 

2. 頻率：1 次/批  

項            目 

年 月 

日期 

       

建 

築 

與 

設 

施 

1. 場區內、外地面保持清潔，並防止塵土飛揚。        

2. 場區內、外排水系統經常清理保持暢通，防止異味產生。        

3. 作業場區依清潔度區分，凡清潔度不同須做有效區隔。        

4. 用於製造加工包裝等設備與器具使用前要先確認其清

潔，使用後要清洗並消毒，並避免污染。 
     

  

5. 場區每次工作完畢進行清洗，必要時以有效氯液進行噴

灑消毒。 
     

  

 
製 
 
造 
 
流 
 
程 
 
衛 
 
生 
 
管 
 
理 

1. 在作業時間內，做好人員及物流動向管制，並有適當區隔，

以避免交叉污染。 
     

  

2. 用於輸送、裝載或儲存原料、半成品及成品之容器與設備

宜徹底清潔消毒後才可以使用。 
     

  

3. 原材料、設備與器具須放置固定場所，並有離地措施。        

4. 製程中須依照先進先出原則，並符合安全衛生與作業迅速

之要求，降低微生物生長及其他污染。 
     

  

5. 工作台面及包裝區要注意清潔，必要時噴灑 75%酒精溶液

消毒。 
     

  

6. 選別清洗時，應使用乾淨無破損之器具或設備。避免異物

混入產品，應注意清洗及污染，做有效防止及管理措施。 
     

  

7. 清洗原料或製程中添加於產品的用水、用冰之水質應符合

飲用水水質標準。 
     

  

8. 熱水川燙隨時監控溫度，冷卻作業應監控冰浴溫度。作業

時需使用清潔衛生之器具，作業區域需保持乾淨。 
     

  

9. 取肉時，應使用不銹鋼刀具，及清潔器皿，注意品需維持

低溫，並避免微生物污染。 
     

  

10. 產品凍結時，須注意凍結溫度與速度，也需注意凍結室之

清潔狀況。 
     

  

11. 產品包冰時，應注意凍結品溫，及浮冰狀況，及容器之清

潔衛生。 
    

   

12. 包裝區域應做適當區隔，避免交叉污染。        

衛生管理人員簽名      
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  5-7.水質檢驗及監測紀錄表 

備註： 

1.  使用水源需符合行政院環境保護署發布之「飲用水水質標準」 

(1) 總菌落數: 100 CFU/ml 以下 

(2) 大腸桿菌群：多管發酵法：6 MPN/100ml 以下 

                 濾膜法：6 CFU/100ml 以下 

(3) 有效餘氯量：0.2-1.0 mg/L 

(4) 使用海水需確定符合飲用水標準，至少每年檢測一次 

(5) 使用自來水可免檢驗，唯須注意水質品質。 

日  期 檢驗項目 檢驗者 判    定 

年   月   日    

年   月   日    

年   月   日    

年   月   日    

年   月   日    

年   月   日    

年   月   日    

年   月   日    

年   月   日    

年   月   日    

年   月   日    

年   月   日    

年   月   日    

年   月   日    

年   月   日    

年   月   日    

檢驗日期  處理場名稱  

負責人名稱  送檢單位  
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   5-8.製造加工紀錄表 

                                                               生產日期：       年        月       日 

紀錄項目 作業內容 操作人員簽名 

原
物
料 

原料驗收 

□種類名稱           

□大小       個/公斤 

□來源          □數量       公斤 

□批號              

 

包材 

□種類名稱            

□大小         

□來源          □數量       公斤   

□批號                

 

清潔消毒 

用品 

□種類名稱            

□來源                

□數量       公克(毫升)   

□批號                    

 

器皿工具 

□種類名稱                 

□來源                

□數量          

□清洗清潔          

 

初
級
加
工
處
理
作
業 

 
   

分級、選別 □衛生管理              □分級容器             

清洗 
□溫度               □時間             

□衛生管理           □其他                     

 

熱水處理 

(川燙) 

□水溫               □清洗脫殼           

□衛生管理           □水質管理            

 

冰鎮、冷卻 
□場區溫度           □先進先出           

□衛生管理           □其他                     

 

帶殼或取肉 
□場區溫度           □先進先出           

□衛生管理           □其他                     

 

凍結 
□水質、水溫         □清潔程度             

□衛生管理           □其他                     

 

包冰 

(視情況而定) 

□水質、水溫         □先進先出                

□衛生管理           □其他                     

 

二次凍結 
□場區溫度           □設備清潔度           

□衛生管理                □容器                     

 

分級包裝 
□場區溫度           □產品規格            

□數量               □批號            
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□衛生管理                □其他                            

成品冷凍儲藏 

□凍結溫度           □凍結時間            

□凍藏溫度           □數量            

□衛生管理                □其他                           

 

包
裝
、
運
輸
及
銷
售 

冷凍運輸 

□產品名稱           □品溫           

□運輸車溫度         □數量            

□批號                        □衛生管理                 

 

冷凍銷售 

□產品名稱/規格      □出貨對象          

□儲藏溫度           □數量            

□批號                        □衛生管理                 

 

備註： 

    頻率：每批生產時 
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   5-9.器具、設施、機械設備維護紀錄表 

備註： 

1. 頻率：每次使用前後。機械設備包括清洗選別機、加熱(川燙)設備、冰鎮

機、真空包裝機等。 

2. 判定：合格()表示正常，不合格(×)表示出現異常。 

機械設施名稱  購買日期  

規格型號  代理廠商  

日  期 項          目 結 果 判 定 維   護   者 

  年  月  日 清潔、功能檢查、維修   

  年  月  日 清潔、功能檢查、維修   

  年  月  日 清潔、功能檢查、維修   

  年  月  日 清潔、功能檢查、維修   

  年  月  日 清潔、功能檢查、維修   

  年  月  日 清潔、功能檢查、維修   

  年  月  日 清潔、功能檢查、維修   

  年  月  日 清潔、功能檢查、維修   

  年  月  日 清潔、功能檢查、維修   

  年  月  日 清潔、功能檢查、維修   

  年  月  日 清潔、功能檢查、維修   

  年  月  日 清潔、功能檢查、維修   
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   5-10.成品集貨處理紀錄表 

填表日期：     年   月   日 

成品生產批號  產品名稱  

原料追溯號碼  履歷編碼  

 

原料 

紀錄項目 紀      錄      內      容 

原料進貨日期 

規格及數量 

      年      月      日      

□ 大              公克/個 

□ 中              公克/個 

□ 小              公克/個 

□ 格外                      

使用規格及數量 

□ 大              公克/個 

□ 中              公克/個 

□ 小              公克/個 

□ 格外                      

進貨狀態 □活體  □其他＿＿＿ 

 

成品 

紀錄項目 紀      錄      內      容 

生產產品 

規格及數量 

□ 大              公克/（盒、袋、包）數量 ＿＿＿ 

□ 中              公克/（盒、袋、包）數量 ＿＿＿ 

□ 小              公克/（盒、袋、包）數量 ＿＿＿                      

包裝日期      年      月      日 包裝批號  

凍結溫度 庫溫          ℃；時間        小時 位置         

成品儲存 庫溫          ℃位置         

填表人： 

入庫人員簽名： 

 

備註： 

   頻率：每批生產前後 
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   5-11.成品品質確認紀錄表 

 

檢驗日期 
品名/批號

生產日期 

檢   查   項   目 檢測人/委託檢

驗單位 感官 總生菌數 大腸桿菌/群 

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

 
 

    

備註： 

  頻率：至少每年一次 

1. 標準值：參照衛生福利部發布之「冷凍食品類衛生標準」(冷凍鮮魚介類)： 

(1) 生菌數：3.0×10
6
 CFU/ml 以下 

(2) 大腸桿菌：10 MPN/g 

(3) VBN：25mg/100g 

2. 外包裝應完整不得受到污染。 

3. 不得有腐敗、不良變色、異臭、異味、污染或含有異物及寄生蟲。 

4. 可委託其他認證之檢驗單位，且需附上檢驗結果。 
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   5-12.冷藏/冷凍庫溫度紀錄表 

填表日期：     年   月   日 

生產履歷編號  處理場名稱  

月份  負責人  
 

   備註： 

      頻率：每天 

日期 

冷凍庫 冷藏庫 
紀錄人員 

簽名 
上午 

溫度 

下午 

溫度 

上午 

溫度 

下午 

溫度 

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      
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   5-13.成品溯源紀錄表 

 

紀錄項目 紀      錄      內      容 

產品規格及數量 

□ 大              公克/（盒、袋、包）數量 ＿＿＿ 

□ 中              公克/（盒、袋、包）數量 ＿＿＿ 

□ 小              公克/（盒、袋、包）數量 ＿＿＿ 

                      

訂購日期      年      月      日 
出貨單號碼  

出貨日期      年      月      日 

生產包裝批號  地址  

客戶名稱  電話  

配送方式  

填表人： 
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   5-14.包裝及運載紀錄表 
 

備註： 

   頻率：每次運載，並依實際狀況與量測時間記載 

記錄項目 記錄內容 

生產日期          年        月        日 

包裝(單位) 包 /箱 

生產批號(編號)  

包裝人員  

運送日期      年     月     日 天候  

出貨對象  

運送方式 □冷凍運輸        

產品重量           公斤，或           包，或           箱 

運輸公司  

運輸車車號  運送目的地  

裝載時車庫體溫度 ℃ 室外溫度 ℃ 

車輛檢驗 □衛生檢驗       □運送器皿檢驗 

出貨單浮貼處 

運輸車輛溫度記錄 記錄

者簽

名 
時間 溫度(℃) 時間 溫度(℃) 

01:00  13:00   

02:00  14:00   

03:00  15:00   

04:00  16:00   

05:00  17:00   

06:00  18:00   

07:00  19:00   

08:00  20:00   

09:00  21:00   

10:00  22:00   

11:00  23:00   

12:00  24:00   
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   5-15.產品庫存紀錄表 

備註： 

1. 頻率：每次生產、銷售。 

2. 以單一品項分別作紀錄。 

 

日期 產品名稱 規格 
生產批號/ 

追溯號碼 
入庫數量 銷售數量 庫存數量 
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5-16.作業人員衛生自我檢查表 

員工姓名  任職單位  

健康檢查日期  

 

                                            填表日期：      年      月 

檢查項目 日期 

1.手部是否有外傷或是皮膚病       

2.是否罹患或感染可能造成食品汙染的疾病       

3.是否穿戴整潔之工作衣帽(鞋)       

4.是否蓄留指甲、塗抹指甲油及佩戴飾物       

5.是否塗抹化粧品及藥品等污染食品       

6.進入食品作業場所前、如廁後或手部受污染

時，是否依正確步驟洗手或（及）消毒 

      

7.工作中吐痰、擤鼻涕或有其他可能污染手部之

行為後，是否立即洗淨後再工作 

      

8.工作時，是否有吸菸、飲食或其他可能污染食

品之行為 

      

9.是否有將個人衣物放置於更衣場所       

備註： 

   判定： ()表示符合， (×)表示不符合。 
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6.客訴案件處理標準程序書與成品回收流程圖 

    6-1.客訴案件處理程序書 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一、消費者申訴的處理準則： 

   1.範圍：追蹤改善、成品退貨及處理期限。 

2.適用時機：客戶反應產品品質出現異常之申訴。 

3.處理人：客訴處理人員 

二、消費者申訴的處理： 

消費者 

 

 

電話申訴（受理人）   現場申訴（隨車員或司機為受理人） 

 

 

事件處理（處理人：客訴處理人員） 

 

                          改善措施 

 

                     效果確認（確認人：客訴處理人員） 

 

紀錄存檔 
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   6-2.成品回收流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

回收作業 

回收確認 

回收報告 

回收品處理 

記錄及建檔 

客戶補償 
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   6-3.客訴案件處理紀錄表                

                                           日期：            

備註： 

  頻率：不定期 

消費者 

顧客名稱 
 

聯絡 

電話 
 

反應事項 

                          

 

接受者： 

 

事件有關於 

品質部分 

 

 

接受者： 

 

原因分析 

 

                               

 

分析者： 

 

處理方式 

 

                               

 

相關人員： 

 

防範措施 

                               

主管： 

 

備註  
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   6-4.成品回收紀錄表                     

                                  日期：           

備註： 

   頻率：不定期 

 
 

事項 說明與處理方式 負責人 

回收原因   

回收數量   

回收方式   

回收地點   

回收後處理

方式 
  

確認及預防

措施 
  


