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员工管理制度
一、从业人员健康管理制度和培训管理制度

（一）、 食品销售经营者应当建立并执行从业人员健康管理制度。患有痢疾、伤寒、甲型病毒性肝炎、戊型病毒性肝炎等消化道传染病的人员，以及患有活动性肺结核、化脓性或者渗出性皮肤病等有碍食品安全的疾病的人员，不得从事接触直接入口食品的工作。

（二）、从事接触直接食品的食品工作的新参加工作或临时工作人员应当进行岗前健康检查，取得健康证明后方可上岗，不得超期使用健康证明，健康证明应随身携带，以备检查。

（三）、从事接触直接入口食品工作的从业人员应当每日健康晨检，出现咳嗽、发热、皮肤伤口感染等有碍于食品安全的病症时，应当立即脱离工作岗位，待查明病因、排除病症或治愈后，方可重新上岗。

（四）、从业人员应当严格遵守相关岗位的卫生管理要求，穿戴清洁的工作衣、帽，保持手部清洁，不得在食品经营场所或贮存场所内从事可能污染食品的行为。

（五）、食品安全管理人员负责组织本单位从业人员的健康检查工作，建立从业人员健康档案。档案应当妥善保管，不得涂改、污损，保管期限最低不得少于2年。

（六）、食品销售经营者应当建立并执行从业人员培训管理制度，每年制订食品安全培训计划，定期组织从业人员学习《中华人民共和国食品安全法》、《中华人民共和国食品安全法实施条例》等相关食品安全知识培训之后方可上岗。

（七）、新招收的食品经营人员必须经过培训、考试后方可上岗

（八）、食品经营人员的培训包括负责人、食品安全管理人员和食品从业人员； 

（九）、建立从业人员培训档案，将培训时间、内容等记录归档。内容应当包括培训、考核以及整改措施的时间、地点、人员、方式、记录入等信息，不得涂改或污损。

二、食品安全管理员制度

（一）、食品销售经营者应当配备有专职或者兼职的食品安全管理人员，具体实施食品安全管理工作，并对食品安全管理工作负责。

（二）、食品安全管理员具体承担以下职责：

1、建立健全食品安全管理制度，组织实施自律自查，督促制度落实；

2、组织实施从业人员健康检查，督促不符合岗位健康卫生管理要求的从业人员调离岗位。

3、制订实施食品安全培训、考核计划。

4、审核进货查验管理执行情况，对不合格食品实行一票否决权。

5、督促处置不合格食品。

6、审核各项食品安全记录，建立食品安全管理档案。

7、承担法律法规规定的其他职责。

（三）、食品安全管理员应当配合食品药品监管部门的监督检查，如实介绍情况并提供资料。

三、进货查验和查验记录制度

（一）、 食品经营者应当严格审验供货者的经营资格，认真查验食品合格证明，确保主体资格合法，购入食品质量合格。 

（二）、食品经营者应当向供货者索取并仔细查验营业执照、许可证和食品合格的证明文件。 

相关证明文件应当真实有效，留存的复印件应当由供货商加盖公章。对证明文件不齐全或者不符合法定要求的，经营者不予进货。 

（三）、 食品经营者进货时应当按照食品批次查验食品出厂合格证明或者质量检验合格报告。购入进口食品时应当查验出入境检验检疫机构出具的检验合格证明文件。 

（四）、 食品经营者向种植户、养殖户购入自产自销的食用农产品，应当索取并仔细查验供货商的身份证明和应当检验检疫食用农产品的检验检疫合格证明。 

（五）、 食品经营者应当索取供货者出具的正式销售发票，或者按照国家相关规定索取有供货者盖章或者签名的销售凭证，并保留真实地址和联系方式。 

（六）、 企业总部统一配送的食品，可以由企业总部统一索验供货者的证明文件，统一建档保存。

（七）、 食品经营者应当按供货者名称或者食品种类分类建档保存相关证明文件，记录和凭证保存期限不得少于产品保质期满后六个月；没有明确保质期的，保存期限不得少于二年。              

（八）、 食品经营企业应当建立并严格执行食品采购及销货记录制度，按照国家有关规定真实、全面、系统的记录食品采购、销售情况。 

（九）、 食品经营企业应当根据食品进货凭证如实记录购进食品的名称、规格、数量、生产批号、生产日期、保质期、供货商名称、联系方式、进货日期等内容，或者保留载有上述信息的票据。 

（十）、食品经营企业应当积极使用电脑记录。统一配送经营企业可以由企业总部统一进行食品进货查验记录，并将有关资料复印件发给所属相关经营企业备查，也可以采用信息化技术，联网备查。 

（十一）、未实行电子记录的食品经营者，应当设置食品进货台账，利用账簿记录。 

（十二）、食杂店等小型食品经营者，应当逐日将食品进货凭证分类粘贴、便于查找，定期装订成册，代替食品进货记录。 

（十三）、食品批发经营者销售食品时，应当填写销售记录,载明销售食品的名称、规格、数量、产地、生产日期、保质期、购货者的名称及联系方式、销售日期等内容。 

（十四）、食品经营者应当定期查阅进货记录和检查食品的保存与质量状况。对临界保质期的食品，应当在进货记录中做出醒目标注，并将食品集中陈列或者向消费者做出醒目提示。   

（十五）、记录和凭证保存期限不得少于产品保质期满后六个月；没有明确保质期的，保存期限不得少于二年。

四、食品贮存管理制度

（一）、建立食品存储仓库。专门用于存放查验合格的食品。 

（二）、详细记录食品入库信息。食品入库要详细记录商品的名称、商标、生产商、 进货日期、生产日期、保质期、进货数量、供货商名称、联系电话等信息。 

（三）、按照食品储藏的要求进行存放。食品要离墙离地，按入库先后次序、生产日期、分类、分架、生熟分开、摆放整齐、挂牌存放。严禁存放变质、有臭味、污染不洁或超过保存期的食品。 

（四）、贮存直接入口的散装食品，应当采用封闭容器。在贮存位置标明食品的名称、生产日期、保质期、生产者名称及联系方式等内容。 

（五）、食品出库要详细记录商品流向。 

（六）、每天对库存食品进行查验。发现食品有腐败、变质、超过保质期等情况，要立即进行清理。 

（七）、每周对仓库卫生检测一次。确保库房通风良好、干净整洁，符合食品存储要求。 

（八）、变质食品设立专门的仓库或容器进行保管。不得同合格的食品混放在一起，以免造成污染。



