附件1：

食品生产加工小作坊备案申请书

  食品类别：


□ 首次     □  延续   □变更    □ 补发  
  小作坊名称： 


申请日期：   年  月  日

一、申请人基本情况

	作坊名称
	

	社会信用代码
	

	负责人
	
	联系电话
	

	负责人身份证号码
	

	经营场所（生产地址）
	

	联系人
	
	联系电话
	

	小作坊备案证明编号
	              （延续、变更、补发申请时填写）

	延续、变更、补发事项
	（延续、变更、补发申请时填写）

	承诺声明
	按照《中华人民共和国食品安全法》《黑龙江省食品安全条例》要求，本申请人提出食品生产加工小作坊备案申请，所填写申请书及其他申请材料内容真实、有效（复印件与原件相符）。

特此声明。

申请人：（签字或盖章）

  年   月   日



二、从业人员基本情况

	序 号
	姓 名
	身份证号码
	职 务
	文化程度、专业

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


三、产品信息表

	序号
	食品类别
	类别

编号
	类别名称
	品种明细
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


注：填写时请参照《食品生产许可分类目录》。

  四、食品生产主要设备、设施清单
	设备、设施

	序号
	名称
	规格/型号
	数量

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


五、食品安全管理制度清单

	序号
	管理制度名称
	文本编号

	1
	进货查验记录管理制度
	

	2
	生产过程控制管理制度
	

	3
	出厂检验记录管理制度
	

	4
	食品安全自查管理制度
	

	5
	从业人员健康管理制度
	

	6
	不安全食品召回管理制度
	

	7
	食品安全事故处置管理制度
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


食品生产加工小作坊备案表
	小作坊名称
	

	事项类别
	□ 首次 □ 延续     □ 变更     □ 补发    

	社会信用代码
	

	负责人
	

	负责人身份证号码
	

	经营场所（生产地址）
	

	联系人
	
	联系电话
	

	小作坊备案证明编号
	                （延续、变更、补发申请时填写）

	延续、变更、补发、注销事项
	（延续、变更、补发申请时填写）

	产品信息

	食品类别
	类别名称
	品种明细
	执行标准

	
	
	
	

	
	
	
	

	承办机构意见
	材料齐全、符合法定形式，同意备案。
                       签字：

                                  年   月   日



	备案机关意见
	材料齐全、符合法定形式，同意备案。
                       签字：

                                  年   月   日


委托书
委托书委托人：       性别：    身份证号：

被委托人：           性别：    身份证号：

本人工作繁忙，不能亲自办理食品小作坊备案的相关手续，特委托____________作为我的合法代理人，全权代表我办理相关事项， 对被委托人在办理上述事项过程中所签署的有关文件，我均予以认可，并承担相应的法律责任.

委托期限：自签字之日起至上述事项办完为止.

委托人身份证复印件：           受托人身份证复印件：

委托人：                    

                                 单位盖章：
年   月   日    
进货查验记录制度

一、采购的食品原料、食品添加剂、食品相关产品必须是取得相关生产资质的生产者生产的产品，采购渠道符合有关要求。

二、采购的食品原料、食品添加剂、食品相关产品进厂验收时，查验生产企业的营业执照、与产品对应的生产许可证（或者小作坊备案证）、该批次产品的出厂检验报告复印件和合格证明（提供的复印件必须加盖企业公章）。如没有检验报告，应当由采购企业自行检验，检验合格的产品方可购进，不合格的不得购进。

三、经查验证照齐全，且产品包装完好的，验收入库，填写《进货查验记录》，检验。

四、进货查验工作由质量管理员和保管员等有关人员共同进行。

五、生产者的营业执照、与产品对应的生产许可证、该批次产品的出厂检验报告复印件和合格证明复印件由保管员负责保存，装订成册，《进货查验记录》保存期限不得少于到产品保质期满后六个月；没有保质期的，保存期限不得少于二年。

生产过程控制制度
一  生产过程质量管理是实现产品设计、保证产品质量的重要手段，必须加强生产过程质量管理，以保证产品质量目标。

二  保管部门负责提供合格的原辅材料，做好领用出库记录。

三  质量部门负责生产过程质量管理。

对各项生产工艺进行计划、组织和控制，使之按规定的程序和方法协调有效地进行。

强化生产过程质量检验工作，指导、监督生产部门的生产过程，监督成品的产品质量。如发现生产过程质量有问题，有权要求生产部门采取必要、合理的措施，直至停产。制作、保存产品检验原始记录、产品合格报告。

要做好产品检验设备、计量器具保养维护，建立检验设备档案，使用检定合格的计量器具，并做好维护使用记录。

四  生产车间负责按生产工艺文件进行生产。严格落实工艺文件，准确记录投料数量、过程情况，生产人员严格按工艺文件进行生产操作，及时进行生产过程关键控制点的情况记录，保证记录准确、齐全、清晰。

负责厂区内环境、生产场所、设备清洁卫生状况自查，保存自查记录。

要建立生产设备、设施档案，生产设备、设施要定期维护保养、清洗、消毒，并做好记录。

出厂检验记录制度

检验人员要按标准规定的检验方法和步骤对感官指标和净含量进行各项目检验，同时填写《检验原始记录》。《检验原始记录》由检验人员保存不少于2年。

经检验产品合格的，立即制作检验报告送达保管员。经检验产品不合格的，立即报上级领导处理。

产品必须经检验合格后方可出厂销售。企业生产的产品出厂销售时必须随产品携带检验报告复印件。

四、 检验人员必须及时将生产的成品检验完成，填写检验原始记录并保存2年；产品销售出厂前核对生产批次、检验原始记录无误后，出具产品出厂检验报告。

五、检验人员必须如实填写检验数据，不得涂改检验原始记录，如出现笔误写错的情况，要在错误数据划上一笔，在出错数字旁填写正确数据，并加盖检验员名章。

食品安全自查制度

一、每月1-2日（节假日顺延），小作坊生产者组织与食品安全有关的质量管理员、产品检验负责人、物质贮存负责人、生产负责人等对原辅料验收、物质贮存、生产过程、产品检验、个人卫生等环节进行联合检查，检查情况记入《食品安全自查记录》 保存。如企业生产者因故不能组织联合检查，由质量管理员负责组织联合检查。

二、原辅料验收工作要严格按《进货查验记录制度》规定进行。

三、物质贮存工作要严格按《生产过程控制制度》规定进行。

四、生产过程检查分投料、产品包装、设备维护、车间卫生等几个环节进行。

五、投料工作要严格按《生产过程控制制度》规定进行。

六、产品包装工作要严格按《生产过程控制制度》规定进行。

七、设备维护工作要严格按《生产过程控制制度》规定进行。

八、车间卫生要做到棚、墙、地面无污渍、灰尘，室内无杂物，无蚊蝇等虫害。

九、人员入口处更衣设施洁净、齐全、完好，工作人员进入车间前的个人卫生处理按规定逐项进行。

从业人员健康管理制度

食品小作坊生产者应当建立并执行从业人员健康管理制度。患有痢疾、伤寒、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。   

从事直接入口食品的食品小作坊生产人员每年应当进行健康检查，取得健康证明后方可参加工作。   

凡从事直接入口食品工作的人员必须经岗前卫生知识、业务技能培训，合格者并 持有效健康证明方可上岗，且每年进行健康检查，定期进行食品安全和有关卫生法律、法规、业务技能的培训。   

新上岗和临时参加工作的食品生产人员必须进行健康检查，上岗前进行相关的食品知识、法律、法规、业务技能的培训。   

上岗时必须穿戴统一整洁的工作服，不能佩带首饰、假发、假睫毛、假指甲、戒指、喷洒香水、化妆、涂抹指甲油；离开工作岗位时，更换下工作服，不得将工作服穿离工作岗位；工作服及工作帽应经常换洗，保持清洁、干净无污垢。

上班时不能在工作岗位上嚼口香糖、进食、及烟，私人物品、食品必须存放在指定的区域或更衣室内；不可放置在工作区内。

必须注意个人清洁卫生，常洗澡、换衣、修剪指甲、洗发，做到个人仪表整洁。

符合国家、省级、市级有关部门规定的其他要求.
不安全食品召回制度

一、为防止不安全食品进入消费领域，侵害消费者合法权益和人民群众生命财产安全，影响企业信誉，特制定本制度。

二、食品小作坊生产者必须认真做好仓储食品产成品、原材料的经常性检查，如发现已经变质的，必须立即清除出库、销毁，并做好记录；超过保持期的清除出库，产成品停止销售，原材料停止使用，立即销毁，并做好记录。

三、对已经售出的严重危害人身安全的食品，必须依据销售台帐立即召回，并及时向市场监管部门报告和退还货款或进行赔偿。

四、对已经售出的严重危害人身财产安全的食品，在发现后立即通知产品代理商停止销售，进行公示、召回；零售商负责其销售区域的公示、召回，选择能够覆盖其销售范围的新闻媒体予以公告。

五、产品召回后，小作坊邀请当地市场监管部门监督召回产品的销毁工作，并做好记录。

六、不安全食品一经召回，必须销毁。

                 食品安全事故处理制度 
一、目的：当突然发生严重影响食品安全的紧急情况时，及时做出准备和响应，最大限度地减少食品安全事故的危害，保障消费者身体健康与生命安全。

适用范围：本程序适用于在生产加工、运输、销售的整个过程中突发的食品安全事故做出准备和响应。  

职责：食品安全管理领导小组总体负责对食品安全事故的应急准备和响应；各职能部门及生产车间负责应急准备和响应的具体实施。 

 监测、预警及报告 

小作坊应加强对食品质量安全信息的收集，加强对原辅材料的检测分析，加强对生产设备的维护管理，加强对生产过程的监测，加强对员工的食品安全管理知识的培训。  

小作坊应定期检查各项食品安全防范措施的落实情况，及时消除食品安全事故隐患。  

当突发事件已经危害或潜在危害消费者身体健康、生命安全时，公司应当立即向当地相关行政部门报告。小作坊或者个人不得对食品安全事故隐瞒、谎报、缓报，不得毁灭有关证据。  

在后续的事故处置过程中应及时将事故的发展与变化、处置进程、事故原因等向当地相关行政部门报告。  

必要时，对消费者做好信息发布工作，并对可能产生的危害加以解释、说明。 

 全面落实应急处置措施 

1当有信息显示本厂突然发生导致或者有可能导致食品安全事故的紧急情况时，应立即报告厂长。厂长应立即召开应急小组会议，会议首先应组织调查突发事件的真实性、严重性。  2当确定突发事件导致或者有可能导致食品安全事故时，应当按照本厂《食品安全事故处置方案》立即予以处置，防止事故扩大。 

3、发生食品安全事故时，应认真填写《食品安全事故处理记录》，并归档保存。
