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场所及周边环境要求
1.1公司周围排水条件较好，电力供应充足，30m内没有粪坑、垃圾站(场)、污水池、露天坑式厕所等，1500m内没有大粪场。周围无粉尘、烟雾、灰沙、有害气体、放射性物质及其他扩散性污染源。
1.2外围道路应采用便于清洗的混凝土材料铺路，保证路面平坦，无积水。道路两侧地面建有绿化带
1.3 具有隔离带，不易发洪涝灾害，以及大量虫害孳生。
[bookmark: _Toc121751585][bookmark: _Toc106545477][bookmark: _Toc106545827]场所设计、建造、布局和操作要求
2.1 具备销售所需配套能功能区域及设备设施。
2.2 水及排水系统、空调系统可满足销售所需要求。
2.3 厂区内外有明显的隔离设施。
2.4 公司地面、厂房、仓库、设备设施、及场所内各建筑物能够确保接收、储存、的食品安全。
2.5 卫生间及废弃物存放处，与销售区域有效隔离。
2.6 配备防蝇、防鼠等相应措施。
2.7 门窗可做纱窗或封闭处理，销售时应保持封闭状态。
2.8 仓库内操作台、工器具等与食品接触的设备表面使用无毒、耐腐蚀、不生锈、易清洁消毒材质。
2.9 仓库配置充足的洗手、消毒、干手设施。配备必要更衣、洗衣功能区及设备设施。
2.10 合理的人流物流通道，避免交叉污染。
2.11 仓储区域划分合理，标签、添加剂等设置专库及双锁。
[bookmark: _Toc106545828][bookmark: _Toc106545478][bookmark: _Toc121751586]库存管理
3.1 入库管理制度:
待入库产品应单据和凭证齐全。单据凭证应包括规格、型号、数量、供货单位、经手人等信息。
3.2货物检查和验收
首先对产品进行外观检查，看有无受潮、进水、破损、变形、污染等现象；核对到货品名、规格、型号、标志、数量、发货单位、收货单位等是否正确。如发现有不相符的现象，仓管员有权拒绝办理入库手续，并视其程度报告采购或相关负责人。
3.2 出库管理制度:
货物出库应遵循“先进先出、推陈储新”的原则。
3.4贮存
3.4.1堆码原则
a) 保证货物不变形，且能确保人员、货物及设备的作业安全。
b) 方便管理人员收发、盘点和维护，便于装卸搬运作业。
c) 便于信息系统管理，充分提高作业效率和仓储利用率.
d) 轻启轻放，大不压小，重不压轻。标志直观清晰，标签朝外。
e) 仓库应经常整理，贮存物品与地面距离至少10厘米，与墙壁距离至少10厘米。仓库中的物品应定期检查，如有异常应即时处理。
3.4.2防护
a) 原料和成品应分区储存，根据季节不同。冷藏冰箱控制在2-8℃，冷冻冰箱在-14摄氏度。
b) 在库内悬挂干湿表，表应安置在空气流通、不受阳光照射的地方，不要挂在墙上，挂置高度约1.5米左右。每日必须对库内温湿度进行观测，以确定库内温湿度的变化。
c) 加强入库验收。易霉物品入库，首先应检验其包装是否潮湿，在保管期间应特别注意勤加检查，加强防护。
d) 加强仓库温湿度管理，尤其是在梅雨季节，使霉菌不宜生长。
e) 选择合理的储存场所。易霉物品应尽量安排在空气流通、光线较强、比较干燥的库房，并应避免与含水量大的商品同储在一起。
[bookmark: _Toc106545479][bookmark: _Toc121751587][bookmark: _Toc106545829]空气和水质
4.1水源及供水
4.1.1本公司所有销售用水、生活用水均为自来水。
4.1.2供水管道需采用耐腐蚀、不易生锈管材，对所有水龙头进行编号管理。
4.1.3仓库供水与污水管道分开设置，无交叉污染。
4.2污水的处理
4.2.1排水总体流向由清洁区到非清洁区。
4.2.2排出的污水进入市政排水管网，不再回仓库使用。
4.3检查与纠正
4.3.1每年经当地的卫生部门或具备水质检测资质的检测机构对水的全项目检测一次。符合GB5749标准要求。
4.2空气和通风
4.2.1具备事宜的空调、净化空调设施。参照洁净级别设定相应的保养维护规程。
4.2.2具备相应的通风、排风设施，便于清洁、定期检查。
[bookmark: _Toc106545830][bookmark: _Toc106545480][bookmark: _Toc121751588]包装材料
5.1公司包装材料分为餐具
5.1.1包装物料必须为食品级材料制成，清洁、无毒，符合卫生要求。
5.1.2包装材料清洁无破损，标识内容完整、无缺陷。
5.1.3餐具供应商必须营业执照及每年一次的检验报告。
5.2储存
5.2.1库内物品与墙壁距离不少于10厘米，与地面距离不少于10厘米，与天花板保持一定的距离，按不同批次、品种、规格分开存放，标识清楚。
5.2.2库房内有防鼠设施，防止潮湿，霉变、杂菌污染。
5.3 运输
运输工具应符合有关安全卫生要求，使用前应清洗消毒，保持清洁卫生。运输时不得与其他可能污染产品的物品混装，防止交叉污染。
[bookmark: _Toc121751589][bookmark: _Toc106545831][bookmark: _Toc106545481]废弃物管理
6.1废弃物分类
6.1.1一般废弃物：废包装材料、废旧纸张和报纸，办公垃圾。
6.1.2废弃物：厨余垃圾
6.2粗间产生的废料，如不能再次使用，投放在指定垃圾桶内。
6.3过程产生的废料放在指定垃圾桶内容，由专人及时进行清理，所有厨余垃圾必须日清。
6.4仓库废弃物要由专用容器盛装，由专人及时送出仓库，使用后容器及时清洗消毒。
[bookmark: _Toc106545482][bookmark: _Toc121751590][bookmark: _Toc106545832]设备与维护
7.1公司设备包括办公设备、运输设备。市场部负责设备使用、市场部负责仓库设备的维修维护；相关部门负责建立仓库设备清单。
7.2设备的检修计划及实施
7.2.1市场部制定年度检修计划，公司主管负责人审批后由市场部存档。
7.2.2市场部按照年度检修计划做好仓库设备的检修、维护，保证设备正常运行。
7.2.3检修完成后，每台设备的主修以及操作工要对该台设备做好跟踪，作好记录。检修过程维修人员要注意安全、文明检修严格执行维修现场管理规定。
7.2.4市场部负责化验设备的检定校准工作，并保存好检定校准证书，保证设备正常运行。
7.3维修现场工作
7.3.1在维修工作之前，须同相关人员进行有效的沟通及协调（时间、空间及其它等）。
7.3.2在做维修及保养之前，首先确保人身和设备的安全，包括电、汽和高压部分；如有必要应派专人看护，并且挂上维修及检修标志。
7.3.3销售中维修设备的有可能对产品造成污染的，必须对手和工具进行消毒，对可能影响产品质量的环节一定要谨慎对待。
7.3.4维修、保养中应做到部件摆放有序，零件应放在固定容器内，工具摆放整齐，对操作台上的油污及时清理，在安装之前应对拆装的零部件清理干净并确认数量后方可装配，需要润滑的部分必须润滑、需要消毒的部分必须消毒。
7.3.5安装完毕后，及时对现场进行清理，对零件、工具进行清点清洁，交付使用时对销售操作人员说明维修后设备情况及其注意事项，同时对所维修过的部位跟踪观察，确保无误后方可离开。
7.3.6做好维修记录，同时旧件返库并说明原因。
[bookmark: _Toc106545833][bookmark: _Toc121751591][bookmark: _Toc106545483]产品污染风险和隔离
8.1微生物污染控制
8.1.1设备、工器具清洁消毒
a) 销售时应按照工艺规程的要求，并注意保持操作台的清洁，以保证产品质量。
b) 重复使用的工器具，其结构便于清洗、消毒。要加强检验，有污染者不得使用。
c) 仓库设备、工具、容器、场地等在使用前后均应彻底清洗、消毒。
d) 使用的运输工具和容器必须经常清洗、消毒，保持清洁卫生。
8.2物理污染控制
8.2.1物理性污染：天花板、墙壁脱落物（涂料）；工具上脱落的漆片、铁锈；设备脱落的零部件；无保护装置照明设备的碎片；因头发外露而造成脱落的头发等。
8.2.2 仓库应避免天花板、墙壁、门窗有异物杂质脱落进入产品或污染食品接触面。仓库应每天对天花板涂料有无脱落、设备生锈情况等内容进行检查，并做“卫生检查记录”。
8.3化学污染控制
8.3.1化学性污染：润滑剂、燃料、杀虫剂、清洗剂、消毒剂等。
8.3.2仓库对有毒有害物品的存放的规定按《化学用品管理制度》执行，规范对各类清洗剂、消毒剂、灭虫剂、化学试剂等有毒有害物质的储存、有效标记、发放使用的管理。禁用没有标签的化学品，在非产品区域操作有毒化学品时，应采取相应措施保护产品不受污染。
[bookmark: _Toc106545834][bookmark: _Toc106545484][bookmark: _Toc121751592]清洁消毒
9.1需清洁区域包括厂区、各销售仓库、更衣室及卫生间。
9.2需清洁消毒的区域包括，各销售仓库及更衣室的空间地面、墙面、设备、案台、工器具和电子称等。
9.3市场部负责各个区域及工器具的清洁消毒，市场部负责对清洁消毒的监督检查。
9.3清洁区场地、仓库、设备及工器具的清洁消毒分销售前、后与销售间歇进行。
9.4清洁用品包括地拖、自来水、抹布、75%酒精、消毒粉。
9.5清洁消毒
操作员工进入仓库之前，必须换上工作服，并按照以下步骤进行手部清洗消毒：
a) 用清水冲洗裸露于工作服外的手腕及双手正反面；
b) 挤压适量洗手液，双手交叉搓洗，注意清洗指甲缝等处，直至销售大量泡沫；
c) 将手腕及双手上的泡沫用清水冲除；
d) 双手平展于干手器下，将手烘干；
e) 双手均匀喷洒75%酒精。
9.6销售间歇的清洁消毒
9.6.1仓库内处于开放式状态，中途有外出员工，必须在制定地点换下工作服，不得带出指定范围以后的地方。
9.6.2中途有员工进入仓库，必须严格执行9.5.1的规定。
[bookmark: _Toc121751593][bookmark: _Toc106545835][bookmark: _Toc106545485]虫害防治
10.1市场部负责厂区内虫鼠害的除灭工作及日常巡检工作。市场部负责仓库除灭虫鼠害和对仓库与外界相连部分的封闭及正确使用。市场部负责对仓库除灭虫鼠害的检查工作。
10.2公司厂区内存在害虫的分类及其危害。
10.2.1嚼齿类动物：鼠，其可传播致病菌、孳生寄生虫、破坏食品。
10.2.2飞虫：苍蝇、蚊子、蟑螂、小飞虫、爬虫等。其可传播沙门氏菌、葡萄球菌、肉毒梭菌等致病菌。
10.2.3在公司厂区内不允许饲养家禽家畜，如鸡、鸭、猫、狗、兔子、猪等。其可传播致病菌、破坏食品。
10.3厂区灭虫措施
10.3.1清除厂区内无序的杂草、灌木丛、垃圾等，尽量用水泥铺砌地面，以减少害虫进入工厂机会。
10.3.2地面要保持清洁，无脏水，可减少害虫的生存。
10.3.3将厂区垃圾暂存间、污水处理站、食堂周边、办公楼等处作为捕鼠点，可视情况布置鼠夹、粘鼠板、鼠笼等。
10.3.4对于厂区垃圾站要密闭存放垃圾，当日垃圾要及时送出厂外，垃圾暂存间每日要进行清扫，确保清洁，不吸引害虫。
10.3.5如厂区道路发现有爬虫等害虫可用杀虫剂进行灭虫。
10.4仓库防虫防鼠结构布局
10.4.1仓库与外界相通的窗户必须密封，不得有缝隙，以避免飞虫进入仓库。
10.4.2仓库与外界相通的门，必须安装门帘、挡鼠板，以避免飞虫进入仓库，门旁应放有鼠夹等捉鼠工具。
10.4.3仓库排水管道应保证清洁并设有水封装置，以防止鼠、虫等爬入仓库。
10.4.4仓库废物运出仓库时，必须密封好，不得有污水滴落或脏物遗洒。
10.4.5在仓库入口处应安装灭蝇灯，防止蚊蝇飞虫进入仓库，如仓库内飞虫进入要停产进行灭虫。
10.5杀虫剂的使用：
10.5.1所有使用的杀虫剂必须经过政府主管部门的批准，适用于食品厂。
10.5.2使用者应按杀虫的使用说明进行配制、使用。
10.5.3在仓库内正常销售过程中不允许使用杀虫剂，遇紧急情况（仓库内飞入飞虫），使用后应采取措施消除杀虫剂对环境的污染，如相隔24小时后再销售并用清水冲洗仓库四壁、台板、地面等所有可能受杀虫剂污染的台面。
[bookmark: _Toc121751594][bookmark: _Toc106545486][bookmark: _Toc106545836]员工卫生
11.1综合部负责组织员工的教育培训工作、组织人员的身体检查及健康档案的建立工作。市场部负责及人员个人卫生的检查工作。
11.2进入仓库的人员必须遵守正确行为规范。
11.3卫生教育
11.3.1综合部负责组织全公司职工上岗前进行与其本职工作有关的卫生规定培训，并对各部门在职员工每年的卫生知识进行一次培训工作。
11.3.2市场部负责个人卫生知识的现场检查。
11.4个人卫生
11.4.1应保持良好的个人卫生习惯：勤洗澡、勤换衣、勤理头发，不得留长指甲和涂指甲油。
11.4.2不得将与销售无关的个人用品和饰物（如手表、戒指、手镯、耳环、项链等）带入仓库。
11.4.3进仓库前不得化妆。
11.4.4人员进仓库前按照不同工序穿戴好工作服、工作帽、工作靴。穿戴顺序：先戴内帽和工作帽、再穿工作服和工作靴。帽子要前后戴严，头发不外露。
11.4.5市场部设备保养维修人员必须穿戴经过清洗消毒后的工作靴、专用工作服。
11.4.6在检查工作服、帽上无头发和杂物后，经洗手消毒和胶靴消毒后方可进入仓库，人员不得在仓库内吃东西、抽烟和涕吐。操作时不绕头、挖鼻孔、掏耳朵、剔牙，不准对着食品打喷嚏。
11.4.7人员离开仓库时必须在更衣室脱下工作服、帽、靴，不准穿戴工作服、帽、靴进入厕所、浴室、食堂、宿舍等公共场所。
[bookmark: _Toc106545487][bookmark: _Toc121751595][bookmark: _Toc106545837]工作服管理
12.1设置洗衣房统一对工作服进行清洗消毒。
12.2洗衣标准：严格按照洗衣规程进行操作，确保清洗后的工作服干燥，整洁，卫生，无洗涤剂残留和异味。
12.3洗衣规程
12.3.1洁净区工装：
a) 清洁剂应选择无毒、无味、无残留配方。
[bookmark: _Toc106545488][bookmark: _Toc106545838][bookmark: _Toc121751596]员工健康
[bookmark: OLE_LINK1]13.1综合部和市场部负责组织人员的身体检查、健康档案的建立工作及人员个人卫生的检查工作。
13.2进入仓库的人员必须遵守正确行为规范。
13.3健康检查
13.3.1所有在职员工每年至少进行一次身体检查，经体检合格，取得健康证方可上岗。
13.3.2健康检查由综合部组织，并建立《体检档案》。
13.4健康要求
13.4.1对患有下列病症之一者，不得从事接触食品的工作。
a) 痢疾、伤寒、病毒性肝炎、黄疸等消化道传染病（包括病原携带者）；
b) 活动性肺结核、上呼吸道感染；
c) 化脓性或渗出性皮肤病；
d) 发烧、呕吐、感冒及其它有碍食品卫生的疾病。
4.3.2员工在工作期间发现有上述疾病必须及时治疗，传染性疾病需隔离。康复后如需恢复原岗位工作的必须经过原健康检查的部门重新检查合格后方可从事原工作。
13.4受伤处理
凡外伤的人员，应立即采取妥善措施包扎防护，且戴一次性手套，否则不得从事接触食品的工作。
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14.1市场部负责各个销售场所和销售过程巡检工作。
14.2销售人员依照《作业指导书》操作，无检验要求的需进行自检，有检验要求的工序必须要求检验员检验及确认后方可进行下步工作。
14.3销售主管负责检核产线销售前的工艺文件齐备及安全防护等基本操作。
返厂
15.1市场部负责返厂品的控制，市场部对返厂产品采取纠正和预防措施。
15.2不合格品的分类要求。
a) A类别：具有食品安全风险，产品不合格引入非法添加、污染物超标、过敏原风险等，不允许返厂，必须报废处理。
b) B类别：销售过程，由于配料或其他操作过程，引入恶性杂质、或配方含量不足以达到产品标准，不允许返厂，必须报废处理。
c) C类别：由于销售过程，断水、断电或其他问题引起销售或灭菌程序中断等情况，恢复销售条件后，进行返厂处理，中间体及成品检测均合格时，允许放行。
d) D类别：外包装污染或标签说明书印刷错误；产品运输中，由于物流损坏外包材、内包材完好；不涉及食品安全风险，允许返厂。
15.3对于农残检测结果超出国家标准的产品，拒收该批原料；要求供应商提供符合国家标准的产品，达不到要求的考虑更换供应商。
15.4返厂流程
15.4.1由市场部和仓库同时确认不合格品的分类及数量。
15.4.2确认可进行返厂产品，由仓库单独管理，再库房分区隔离存放。
15.4.3市场部出具返厂方案，指导执行部门进行返厂操作。
15.4.4整个过程需具备清洗记录文件，批号、批销售记录、返厂记录、库存相关内容准确无误。
15.4.5出厂前市场部再次进行检验，重新出具检验报告，合格放行。
[bookmark: _Toc121751599][bookmark: _Toc106545491][bookmark: _Toc106545841]运输储存
16.1本程序适用于包装、仓储、运输等各环节。
16.2包装
16.2.1包装物料必须符合卫生要求，包装材料是由国家批准可用于食品材料。
16.2.2包装物料间应通风干燥，内外包装材料分别存放、标识清楚，底下用垫板垫起，不得与墙接触，内包装物放置于加有防尘设施的搁架上，库房内有防鼠设施。
16.2.3成品包装操作要求：
a) 包装材料符合规定要求，清洁无破损，标识内容完整、无缺陷。
b) 包装时要品名、数量准确无误，形状、色泽、重量达到标准要求。
c) 搬运时以拿轻放，防止内外袋的损坏及产品的破损。
d) 使用时运送装备，应能具备产品所需要条件。
16.3储存
16.3.1成品库、冷藏库的温度符合工艺要求，并做好检查记录，定期对库房进行除霜。
16.3.2库内产品堆放整齐、批次清楚，每批、每垛产品设有标识；相互串味的产品、原料与成品，不得同库存放。
16.3.3库内物品与墙壁、天花板之间距离不少于10cm，距地面不少于10㎝；库内清洁，无霉、无鼠、无虫害。
16.3.4原料冷藏库温度设定2－8℃。
16.3.5不同品种产品分垛存放、批次清楚，每批每垛产品设有标记。
16.3.6冷藏库、成品库根据具体情况不定期除霜，包装间每天工作结束后进行彻底清扫。
16.4运输
16.4.1运输车辆必须保持良好的卫生状态。
16.4.2装卸产品时必须轻拿轻放，防止损坏包装、污染食品。
16.4.3装载垛叠坚实，防止运输途中，倒塌损坏，污染食品。
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17.1本程序明确了外来人员来访进入厂区流程及相关记录文件。
17.2保安人员负责员工通道来往人员登记。
17.3非本厂人员需在登记簿上登记姓名、工作单位、来访事由、联系电话、车牌号、进出厂区时间等。疫情期间还需全程佩戴口罩、登记健康码、行程码状态及体温实测值。
17.4对于约见综合部人员，面试等，需在门卫处等待接待人员，在接待人员的陪同下进入厂区，不得私下随意走动、闲逛。
17.5领导视察或参观厂区，需登记后专人陪同。如需进入工作区，必须遵照洗手、更衣流程，走参观专用通道，不得进入仓库。
17.6本公司员工不得无故带亲友、家属进入公司，如有特殊情况，在门卫室等待。
17.7货运单位、车辆进厂时，除正常登记外，还需仓库负责人员签字，确认车牌及发出货物数量。
17.8到厂施工人员，由施工部门负责人清点人数，统一带领。进出场需按照常规手续签字，除工作时间不可在场内滞留。并需遵从场内消防、禁烟管理规定，不造成安全风险隐患。由施工部门负责人统一监管，出现安全问题，由施工部门负责人承担相应责任。
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18.1每年根据企业的需要，由综合部制定全公司的培训计划，包括全公司性各部门各级的培训计划。培训计划制定后，应由企业主管领导批准签字，并颁发到有关部门实施。
18.2销售仓库管理人员及工人培训计划由主管销售的负责人制定，内容包括：岗位专业培训、岗位技术培训、GMP培训、岗前培训。（包括安全、上岗证、设备使用等）
18.3各级管理文件由综合部统一组织对仓库主任、管理人员进行培训；销售作业指导书等与销售相关内容由市场部组织对工人进行培训；设备管理文件市场部组织有关工序人员及部门进行培训。各级别培训均需要做好培训记录，记录内容包括培训日期、部门、培训内容、培训对象、培训人数、授课人培训确认人、记录名称为《部门培训记录》。
18.4综合部负责对各级别培训记录收集汇总，建立职工培训档案。
18.5各级别培训结束后，通过笔试，口头考试，实地操作等考核形式对培训效果进行验证，并由培训员、监考及考核人员认可。
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