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一、标准和规范 

1. 货物验收和记录规范 

1.1 收货部在验收货品时应严格按照《商品验收识别卡》上的收

货标准收货。 

1.2 对于达到拒收标准的货品，收货部原则上不能收货，需安排

供应商或采购退换货。对于供应商退换货后质量无明显改善

或导致送货时间延误，按《供应商奖惩制度》对供应商进行

处罚。对于特殊情况不能不收货的，须填写《不合格品处置

单》交仓储负责人审批后才能收货。 

1.3 对于不符合收货标准，但尚未达到拒收标准的货品，收货部

人员应在标准容忍度范围内进行降级、打折、让供应商分拣

或扣称处理后再收货，并填写《不合格品处置单》进行登记。 

1.4 对于入库的商品，收货部需在货品上填写标签，注明收货人、

收货日期、等级、品名、数量、特殊处理（如“经过降级”）

等信息。 

1.5 收货部和单证部对货品进行录入时应如实记录食品的名称、 

规格、数量、生产日期、保质期、进货日期以及供应商的系

统 ID和供应商名称。记录、票据等文件应真实，保存期限

不得少于食品保质期满后６个月； 没有明确保质期的，期

限不得少于两年。 

1.6 收货部同事对每批未达到收货标准的货品，按《不合格品处
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置单》进行登记记录，并用《每日商品质量报告》进行汇总，

汇报给当地仓储负责人和总部质量管理人员。 

 

2. 不合格品处理规范和流程 

2.1 定义 

 合格品即为正品，也称优等品，即产品的各项指标都符合的

产品标准，可以正价销售的产品。 

不合格品包括次品、残损品和废品，分成两类： 

 A：发生质量问题的未入库的产品。 

B:已入库的产品，在后续的流程中，发生质量问题影响到正

常售出，包括库存品、运输品或经过客户退回的产品。  

 次品：即普通等级，产品的质量问题较轻（外观带有瑕疵），

需要尽快进行销售但不适合以优等级别销售的产品； 

 残损品：产品的质量问题较重，外观达不到售卖标准或临近

保质期，但没有安全卫生隐患的产品； 

 废品：产品的质量问题非常严重（过保质期、腐烂变质、卫

生检测不合格），不再适合食用的产品。 

 

2.2 不合格品处理流程 

2.2.1 仓储过程中产生的不合格品 

仓储过程中（即收货、库存和出货过程）中产生的不合
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格品，由仓储人员或现场质量管理人员发现并提出后，由仓

储和现场质量管理人员共同负责评审，评审后由仓储人员出

具不合格品处置单，交给仓储负责人审批。审批通过以后，

由仓储负责产品的隔离和标识，需要退货时需采购部配合完

成。 

2.2.2 顾客退回的不合格品 

顾客退回的不合格品基本处理流程同以上处理流程。 

2.2.3 运输中产生的不合格品 

运输过程中产生的不合格品基本处理流程同以上处理

流程，不同之处在于由配送部发起，必要时仓储部、采购部

给予配合。评审期间以及处置前应由仓储部负责标识、隔离，

防止误用。 

2.2.4  处理时效 

发现不合格品或收到其他部门提出的不合格品鉴定请求

后，为防止品质进一步恶化，将损失降至最低限。现场质量

管理应确保在限制时间内完成鉴定工作：生鲜类40分钟内须

给出处理意见，预包装类4个小时内给出处理意见，如遇有特

殊情况延误，应确保做好相应的保护措施（如冷藏/冷冻存放）。 

 

3. 运输工具卫生要求 

3.1定义： 
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运输工具包括：车辆、船仓等一切达成物流活动的设施。 

3.2设备要求： 

运输工具应符合卫生要求,应备有防雨防尘设施，根据产品特点

和卫生需要，还应具备保温、冷藏、保鲜等设施。 

3.3卫生要求 

 运输作业应防止污染，不得与有毒、有害物品同时装运。 

 运输工具的铺垫物、遮盖物应清洁、无毒、无害。 

 冷藏、冷冻运输工具应定期进行除霜，风机不能有明显积霜。 

 运输工具应定期进行检修和维护，确保满足产品的存储要求。 

 运输工具定期清洗、消毒、保持洁净卫生。 

 运输工具内无异味、无明显污物、灰尘。 

 

4. 货物存储规范 

4.1 分区域存放 

    库房内应划分产品存放区、资材存放区、清洁区、实验区等，减

少和降低交叉污染和异物混入。 

库房产品存放区内，应按照产品类别分区域放置，防止串味和交

叉污染。 

库房应设置温度、湿度监控设备，每日做好记录。 

4.2 存放环境 

应根据所贮藏产品收货标准和产品贮藏条件标识要求配置所适
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宜的温度、湿度、气体和防腐条件。 

冷藏、冷冻产品应存放在符合温度要求的冷藏、冷冻库内。 

冷藏、冷冻库应配备温度监控装置，定期检查并记录冷库温度，

库温记录至少保存两年。 

产品存放环境应远离污染源，并定期清扫，保证环境的卫生清洁。 

4.3 产品的存放 

库内产品堆放应稳固、整齐、适量，遵守先进先出的原则。 

库内产品堆放应与墙面、地面保持 15厘米，以利于卫生清扫、

空气流通及物品搬运。 

库内产品应存放在地台板上，禁止存放于地面。 

    库内产品应遵守产品标识限制的最高高度或堆数。 

 

5. 冷链管理要求 

4.1冷链设备要求： 

 产品的冷链环境应满足产品自身对保温、冷藏、保鲜条件的要

求。 

 运输工具应具备产品所须的保温、冷藏、保鲜等设施，并保证

冷链的持续有效。 

 冷链区域应有温度监控设施，全程监控，定时检查，确保货物

温度，并做好检查记录。 

 收货时，收货部按收货标准对供应商或采购车辆的温度进行不
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定期查验，并保存查验记录。 

 质量管理部门将不定期抽查供应商或采购送货车辆的温度，如

温度未能达到产品收货标准，将处罚供应商和追究收货部门责

任。 

 

4.2温度要求： 

冷藏温度范围：-4-4摄氏度。 

冷冻温度范围：-18摄氏度以下。 

商品外包装标注温度要求。 

 

6. 库房环境规范 

6.1 设备设施清洁消毒 

 库房内设施设备应使用无毒、无味、防霉、抗腐蚀、不易

脱落与生产需求相适应、易于清洁和观察清洁状况的材料。 

 库房内设施设备（拍子、地牛、电脑、筐）应每周一次进

行清洗、消毒，并保留消毒记录。 

 与食品直接接触的设备（秤）应在每次使用前及使用后进

行清洗、消毒。 

 设施设备放置应合理，与墙壁预留必须的空间，便于日常

清扫工作。 

 设施设备损坏脱落时，应更换其他设备，损坏的设施设备
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应尽快修理或废弃。 

 

6.2 日常卫生打扫 

 冷库应符合食品卫生场所要求，应干净、整洁、无异味。 

 每日库房作业后应进行至少一次地面清洁，卫生清扫应彻

底，不能留有卫生死角、明显污垢和灰尘，并做好清洁记

录。 

 与食品直接接触的器具、包装材料应符合国家标准。 

 

6.3 环境卫生指标 

 废弃物存放场所应与食品场所隔离，防止污染，应采取防

护措施防止不良气体或有害气体溢出及虫害孳生。 

 

6.4 虫害控制 

 库房建筑物应完好，环境整洁，防止虫害侵入及孳生。 

 设置虫害控制措施，并定期检查（有效措施包括但不限于

纱帘、纱网、防鼠板、防蝇灯、风幕等。） 

 若发现虫害痕迹时，应追查来源，消除隐患。 

 仓库内应定期进行除虫灭害工作，进行灭害工作前应做好

产品的防护工作，并保留消杀记录。 
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7. 人员卫生规范 

7.1 健康管理制度和健康证 

 直接接触食品、农产品人员每年应进行健康检查，取得健康证

明，取得《健康证》后方可上岗作业。 

 《健康证》由人力资源进行存档管理，在过期之前需提前知会

相关人员及时更新。 

 食品操作人员上岗前应接受卫生培训。 

 操作人员如患有痢疾、伤寒、甲型病毒性肝炎等消化道传染病，

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，或有明显皮肤损伤未愈合的，应当调整到其他不

影响食品安全的岗位。 

 

7.2 人员着装和卫生规范 

 操作人员进入作业区域前应整理个人卫生，防止污染食品。 

 操作人员进入作业区域应穿着洁净的工作服，并按照要求洗手、

消毒、穿戴手套；头发应藏于工作帽内或使用发网约束。 

 进入作业区域不应佩戴饰物、手表，不应化妆、染指甲、喷香

水；不得携带或存放与食品生产无关的个人用品。 

 使用卫生间、接触可能污染食品的物品、或从事与食品生产无

关的其他活动后，再次从事接触食品、或食品器具、食品设备

等与食品直接接触的相关活动前应洗手消毒。 

7.3 来访者卫生要求 
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 非食品操作人员不得进入食品农产品加工场所。 

 特殊情况下进入时应遵守和食品农产品操作人员同样的卫生要

求。 

 

8. 员工食堂卫生规范 

8.1 环境卫生规范 

 
食堂应远离污染源设立，并且设立在通风、采光、排放烟尘和

防潮的位置，水应符合国家食品饮用水规定。
 

 
食堂要有消除苍蝇、老鼠、蟑螂和其它有害昆虫及其孳生条件

的措施。
 

8.2 健康管理制度和健康证 

 
食堂从业人员应每年进行健康检查，取得健康证明。

 

 
食堂从业人员上岗前应接受卫生培训。

 

 
食堂从业人员如患有痢疾、伤寒、等消化道传染病，以及患有

化脓性或者渗出性皮肤病等有碍食品安全的疾病，或有明显皮

肤损伤未愈合的，应安排其休息，不得带病进行食品操作。
 

 
健康证应张贴在显著位置。

 

8.3  人员着装和卫生规范 

 
食堂从业人员进入作业区域前应整理个人卫生，防止污染食品。
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