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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 



總公司-自我檢核表 
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一、計畫訂
定及運作 

決策小組 

參考資訊 

實施範圍 

法規蒐集 

確認法規公告範圍 

二、危害分
析及管制 

三、標準作業程序 

衛生管理 

倉儲管制 

運輸管制 

追溯追蹤 

申訴及回收 

廢棄物處置 

四、內部稽核 

內部橫向 

門市管理 

五、供應商
管理 

六、教育訓練 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 



文件管制作業程序書-編碼原則 
5.12.1.食品良好衛生規範(GHP)計畫書之編號方式如下: 

G － 2 － 1 － 01 

 a    b    c    d 
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指該文件為食品良好衛生規範 
(GHP)計畫書(G)。品質手冊為QM。 

文件階次 

文件順序 

指該部分之次項目或表單順序 

1 衛生管理作業程序書 

2 製程及品質管制作業程序書 

3 倉儲管制作業程序書 

4 運輸管制作業程序書 

5 檢驗與量測管制作業程序書 

6 客訴管制作業程序書 

7 成品回收管制作業程序書 

8 文件管制作業程序書 

9 教育訓練作業程序書 

10 追溯追蹤管理作業程序 

11 內部稽核作業程序 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 



示例性程序書 
衛生管理作業程序書(G-2-1) 

製程及品質管制作業程序書(G-2-2) 

倉儲管制作業程序書(G-2-3) 

運輸管制作業程序書(G-2-4) 

檢驗與量測管制作業程序書(G-2-5) 

客訴管制作業程序書(G-2-6) 

成品回收管制作業程序書(G-2-7) 

文件管制作業程序書(G-2-8) 

教育訓練作業程序書(G-2-9) 

追溯追蹤管理作業程序(G-2-10) 

內部稽核作業程序(G-2-11) 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 



示例性表單 
食品安全決策小組成員名單(QM-01-03) 

食品安全決策小組會議紀錄表(QM-01-02) 

外部文件一覽表(G-4-8-03) 

外部文件一覽表(法規)(G-4-8-02) 

○○便利商店股份有限公司ERP電腦系統-產品清冊、供應廠商名冊 

門市一覽表(QM-01-01) 

強制檢驗規劃書(G-4-5-02) 

成品回收處理紀錄表(G-4-7-01) 

稽核查檢紀錄表(G-2-11-01) 

內部稽核年度計畫表(G-2-11-05) 

門市彙整資料檢核表(G-2-11-04) 

供應商評核紀錄表(G-4-2-01) 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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文件管制作業程序書(G-2-8) 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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1.2 食品安全決策小組定期更新、檢核或確認計畫內容，自訂頻
率：每年兩次，佐證資料呈現位置︰ 
品質手冊(QM-01)-5.5.5食品安全決策小組會議紀錄表(QM-01-02) 
1.3 訂定管理食品安全衛生之品質政策： 
品質手冊(QM-01)-5.7.1 
食品安全衛生之品質政策『品質安心、顧客滿意』 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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2. 參考及自主驗證管理資訊(選填)： 
 ISO   HACCP  □ 其他：___ 
 近期接受衛生主管機關查核之日期、項目及紀錄︰ 
查核日期：台北直營店109年8月21日 
查核項目：臺北市政府衛生局食品業衛生現場稽查紀錄表 
紀錄：文件管制作業程序(G-2-8)5.15外來文件管制 
外部文件一覽表(G-4-8-03) 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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2. 參考及自主驗證管理資訊(選填)： 
 ISO   HACCP  □ 其他：___ 
 近期接受衛生主管機關查核之日期、項目及紀錄︰ 
查核日期：台北直營店109年8月21日 
查核項目：臺北市政府衛生局食品業衛生現場稽查紀錄表 
紀錄：文件管制作業程序書(G-2-8)5.15外來文件管制 
外部文件一覽表(G-4-8-03) 

文件管制作業程序書(G-2-8) 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 

3. 實施範圍︰ 
3.1 食品相關產品約_13_項；清冊呈現位置︰ 
G-2-2製程及品質管制標準作業程序書5.6 
○○便利商店股份有限公司ERP電腦系統-產品清冊 

檢驗與量測管制作業程序書(G-2-5) 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 

3.2 供應商約_13_家；清冊呈現位置︰ 
G-2-2製程及品質管制標準作業程序書5.1 
○○便利商店股份有限公司ERP電腦系統-供應商名冊 

製程及品質管制標準作業程序(G-2-2) 
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便利商店股份有限公司 

門市一覽表 表單編號：QM-01-01 

序號 販售場所登錄字號 市招名稱 管理衛生人員 

1 A-123456789-00001-2 大錢股份有限公司台北直營店 方○○ 

2 A-123456789-00002-2 大錢股份有限公司桃園直營店 李○○ 

3 A-123456789-00003-2 大錢股份有限公司新竹直營店 王○○ 

4 A-123456789-00004-2 大錢股份有限公司苗栗直營店 張○○ 

5 A-123456789-00005-2 大錢股份有限公司台中直營店 黃○○ 

6 A-123456789-00006-2 大錢股份有限公司彰化直營店 許○○ 

7 A-123456789-00007-2 大錢股份有限公司雲林直營店 劉○○ 

8 A-123456789-00008-2 大錢股份有限公司嘉義直營店 徐○○ 

9 A-123456789-00009-2 大錢股份有限公司台南直營店 李○○ 

10 A-123456789-00010-2 大錢股份有限公司高雄直營店 黃○○ 

11 A-123456789-00011-2 大錢股份有限公司屏東加盟店 張○○ 

12 A-123456789-00012-2 大錢股份有限公司宜蘭加盟店 許○○ 

製表： 李○○ 核准：方○○ 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 

3.3 門市︰直營約_10__家、加盟約__2__家；
清冊呈現位置︰ 
QM-01品質手冊3.2 
QM-01-01門市一覽表 

品質手冊(QM-01) 
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食品
/非
食品 

應符
合食
品安
全監
測計
畫檢
驗產
品 

項次 產品類別名稱 規格 貨號 
產品類
別 

供應廠商 負責人 聯絡人 電話 
公司登記字

號 
商業登記字

號 
工廠登記字

號 
食品業者登
錄字號 

地址 

非食
品 

  14 倉儲 - - 倉儲 
大倉倉儲股份
有限公司 

王○○ 李○○ 02-22225555 15595907 15595907 99-000000 
A-

123456752-
00001-2 

台北市○區
○路○號 

非食
品 

  15 物流 - - 物流 
黑狗物流股份
有限公司 

張○○ 葉○○ 04-88887777 15874563 15874563 99-111111 
A-

123456752-
00002-2 

台中市○區
○路○號 

3.4 所涉運輸物流業者約__1__家；清冊呈現位置︰ 
G-2-4運輸管制作業程序書5.3 
○○便利商店股份有限公司ERP電腦系統-供應商名冊 
3.5 除公司及販售場所外之倉儲場所約__1__處；清冊呈現位置︰ 
G-2-3倉儲管制作業程序書5.12 
○○便利商店股份有限公司ERP電腦系統-供應商名冊 

運輸管制作業程序書 

倉儲管制作業程序書 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 

4.  建立法規及相關資訊之蒐集機制： 
G-2-8文件管制作業程序書5.15外來文件管制，佐證資料呈現位置︰ 
G-4-8-02外部文件一覽表(法規) 

文件管制作業程序書(G-2-8) 



G-4-8-02外部文件一覽表(法規) 
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文件編號 文件名稱 修正/發布日期 保管單位/負責人 來源 網址連結 
01 「食品安全衛生管理法」 108.06.12 營運部/徐○○ 全國法規資料庫 https://reurl.cc/v1qK5L 
02 「食品良好衛生規範準則」 103.11.07 營運部/徐○○ 全國法規資料庫 https://reurl.cc/5qrb8q 
03 「食品安全管制系統準則」 107.05.01 營運部/徐○○ 全國法規資料庫 https://reurl.cc/j58mlp 

04 食材供應商之衛生管理及採購契約範本 103.11.19 營運部/徐○○ 食藥署 https://reurl.cc/e8EVdx 

05 「食品及其相關產品回收銷毀處理辦法」 104.08.10 營運部/徐○○ 全國法規資料庫 https://reurl.cc/Q39VR5 

06 
「食品及其相關產品追溯追蹤系統管理辦
法」 

107.10.03 營運部/徐○○ 全國法規資料庫 https://reurl.cc/v1qKaN 

07 
應訂定食品安全監測計畫與應辦理檢驗之
食品業者、最低檢驗週期及其他相關事項 

107.09.20 營運部/徐○○ 食藥署 https://reurl.cc/VXEmMn 

08 
綜合商品零售業者訂定食品安全監測計畫
指引 

106.10.02 營運部/徐○○ 食藥署 https://reurl.cc/Oq0R5r 

09 應設置實驗室之食品業者類別及規模 104.10.15 營運部/徐○○ 食藥署 https://reurl.cc/R1092n 

10 
應申請登錄始得營業之食品業者類別、規
模及實施日期 

108.04.26 營運部/徐○○ 食藥署 https://reurl.cc/ygEOEq 

11 「應建立食品追溯追蹤系統之食品業者」 107.06.26 營運部/徐○○ 食藥署 https://reurl.cc/KjA7Re 

12 
食品業者專門職業或技術證照人員設置及
管理辦法 

107.05.01 營運部/徐○○ 全國法規資料庫 https://reurl.cc/6laoMk 

13 包裝食品營養標示應遵行事項 107.03.31 營運部/徐○○ 食藥署 https://reurl.cc/A8kQqe 
14 市售包裝食品有效日期評估指引 102.04.24 營運部/徐○○ 食藥署 https://reurl.cc/Oq0l0r 
15 食品中污染物質及毒素衛生標準 109.06.17 營運部/徐○○ 全國法規資料庫 https://reurl.cc/ldRqev 
16 飲用水水質標準 106.01.10 營運部/徐○○ 全國法規資料庫 https://reurl.cc/av9oaG 
17 食品器具容器包裝衛生標準 102.08.20 營運部/徐○○ 全國法規資料庫 https://reurl.cc/Q39yR2 

18 食品器具、食品容器或包裝標示相關規定 105.04.18 營運部/徐○○ 食藥署 https://reurl.cc/k0ZRMd 

19 
食品器具容器包裝塑膠類材質名稱標示原
則 

107.09.18 營運部/徐○○ 食藥署 https://reurl.cc/bRXLdX 

20 食品用洗潔劑衛生標準 106.06.12 營運部/徐○○ 全國法規資料庫 https://reurl.cc/MdAaW4 
21 廢棄物清理法 106.06.14 營運部/徐○○ 全國法規資料庫 https://reurl.cc/3La0mM 

22 
公告指定應符合食品安全管制系統準則及
應置專門職業人員之業別實施規棤模 

107.05.01 營運部/徐○○ 食藥署 
https://www.mohw.gov.tw/cp-16-

41017-1.html 

23 
應置衛生管理人員之食品製造工廠類別及
規模 

108.04.09 營運部/徐○○ 食藥署 
https://consumer.fda.gov.tw/Law/Det

ail.aspx?nodeID=518&lawid=278 

24 食品業者投保產品責任保險 106.06.08 營運部/徐○○ 食藥署 
https://www.mohw.gov.tw/cp-3250-

29748-1.html 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 



5. 確認自身是否屬衛生安全相關法規之規範對象︰ 
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5.1  食品安全監測計畫  □不適用  適用，適用範圍︰依G-4-8-02外部文件一覽表(法規)，文件編號07檢視，屬

於適用範圍：達三家以上綜合商品零售業獨立門市之連鎖品牌，且資本額新臺幣三千萬元以上者。 

5.2  應辦理檢驗規定  □不適用 適用，適用範圍︰依G-4-8-02外部文件一覽表(法規)，文件編號07檢視，屬於適

用範圍：非百貨公司之綜合商品零售業者：達三家以上綜合商品零售業獨立門市之連鎖品牌，且資本額新臺幣三千

萬元以上者。 

5.3  設置實驗室  不適用 □適用，適用範圍︰依G-4-8-02外部文件一覽表(法規)，文件編號01：第7條第三項上

市、上櫃食品業者，不適用。 

依G-4-8-02外部文件一覽表(法規)，文件編號09檢視，屬於不適用。 

5.4  食品安全管制系統 不適用 □適用，適用範圍：依G-4-8-02外部文件一覽表(法規)，文件編號22、25~33檢視，

不適用。 

5.5  食品業者登錄 □不適用 適用，適用範圍︰依G-4-8-02外部文件一覽表(法規)，文件編號10檢視，屬於適用

範圍：販售業，具有商業登記或公司登記及工廠登記之販售業者。 

5.6  建立追溯追蹤系統、電子申報及電子發票□不適用 適用，適用範圍︰依G-4-8-02外部文件一覽表(法規)，文

件編號11檢視，屬於適用範圍：餐盒食品之販售業者：達三家以上非百貨公司之綜合商品零售業獨立門市之連鎖品

牌，且資本額新臺幣三千萬元以上者。 

5.7  置衛生管理人員 不適用 □適用，適用範圍︰ 

依G-4-8-02外部文件一覽表(法規)，文件編號23檢視，屬於不適用。 

5.8  置專門職業或技術證照人員 不適用□適用，適用範圍︰ 

依G-4-8-02外部文件一覽表(法規)，文件編號12檢視，屬於不適用。 

5.9  投保產品責任保險 □不適用 適用，適用範圍︰依G-4-8-02外部文件一覽表(法規)，檢視文件編號24，適用

範圍：具有商業登記、公司登記之食品製造、加工、調配、輸入者。 

5.10  (依法規更新項目) 不適用 □適用，適用範圍︰ 

未見有關綜合商品零售業更新公告之法規(109.08.27) 

 [ 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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 [ 

6. 是否涉有食品加工調配或販售應辦理檢驗之產品︰ 
□ 否 
 是，應分析其衛生安全危害及規劃管控措施︰ 
6.1 掌握產品自進貨至出貨之操作流程(含環境設備配置及防止交叉污染措施)，
並分析可能之危害，佐證資料呈現位置︰ 
G-2-1衛生管理作業程序書5.1.1門市環境 
G-2-2製程及品質管制標準作業程序5.3.產品驗收、 
5.4.涉有食品加工調配產品製造流程衛生管理 

衛生管理作業程序書(G-2-1) 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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5.3.產品驗收 
5.3.1.原材料或產品進貨時，經驗收程序驗收，驗收標準如「產品驗收標準」(G-3-2-01)及「商品品
質規格書(G-3-2-02)」所示，並填寫「原物料驗收紀錄表」(G-4-2-04)，驗收不合格者，由採購部聯
絡廠商進行退換貨處理，並說明需依商品品質規格書(G-3-2-02)執行，防止再發生，且明確標示、分
區放置，免遭誤用。 
5.3.2.驗收合格之原材料應標示其有效日期，遵守產品標示之貯存條件進行貯存，常溫貯存溫度應低
於28°C、濕度應低於70%以下；冷藏貯存溫度應介於0~7°C之間；冷凍貯存溫度應低於-18°C，並有離
地措施。依照先進先出之原則領用，依「原物料領用紀錄表」(G-4-2-05)記錄進貨量、領用量與庫存
量，並在有效日期內使用完畢。 
5.3.3.供應商所供應原材料有農藥、重金屬或黴菌毒素污染之虞時，應要求供應商提供可佐證之成分
分析資料（Certificate of Analysis,COA）確認其安全性或提供含量符合食安法相關法令規定之證
明。 
5.3.4.頇冷藏或冷凍之原料，驗收後頇立即放入冷藏或冷凍庫存放，避免因置於室溫時間過久造成微
生物污染及增殖。 

5.4. 涉有食品加工調配產品製造流程衛生管理 
5.4.1.環境配置: 
區分為即食食品調理區、陳列販賣區、倉庫、顧客用餐區、廁所、收銀櫃檯等，防止交叉污染，
配置圖於「衛生管理作業程序書(G-2-1)5.1.1」。 
5.4.2.從事涉有食品加工調配產品之人員依「員工衛生管理之規範」(G-3-9-01)執行，防止交
叉污染。 
5.4.3.製造過程中所使用之設備、器具及容器，其操作、使用與維護應符合衛生管理作業程序
書(G-2-1)5.2設備與器具之衛生管理」執行，避免食品遭受污染。 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 

製程及品質管制標準作業程序書(G-2-2) 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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 [ 

5.3.1.原材料或產品進貨時，經驗收程序驗收，驗收標準如「產品驗收標準」(G-3-2-01)
及「商品品質規格書(G-3-2-02)」所示，並填寫「原物料驗收紀錄表」(G-4-2-04)，驗收
不合格者，由採購部聯絡廠商進行退換貨處理，並說明需依商品品質規格書(G-3-2-02)執
行，防止再發生，且明確標示、分區放置，免遭誤用。 

項目 驗收標準 

一.蛋類 1.表面無異物、無顯著污斑、污點或變色者。 

2.重金屬、動物用藥等應符合食品安全衛生法規之標準。 

二.食鹽等調味料(乾貨類) 
 

1.外包裝無破損且清潔。 

2.色澤正常，無異味、潮濕、夾雜異物與長黴之現象。 

3.產品標示應符合食安法第24條規定，驗收日距有效日期不得少有效期的1/3。 

4.應為食品加工用之產品。 

三.清潔消毒用品 1.包裝應完整，外觀應符合品質要求。 

2.產品標示應符合食安法第24條規定，驗收日距有效日期不得少有效期的1/3。 

3.產品標示頇包含緊急處理方法。 

4.產品應符合食品用洗潔劑衛生標準。 

四.容器具與包裝 1.包裝應完整無破損或變形，不應有夾雜異物。 

2.產品符合食品器具容器包裝衛生標準。 

「產品驗收標準」(G-3-2-01) 

6.2 訂定品質管控、異常矯正及防止再發生措施，佐證資料呈現位置︰ 
G-2-2製程及品質管制標準作業程序書5.3.1 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 



「商品品質規格書(G-3-2-02)」 
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產品名稱 A牌金針 

產品溫層 □冷凍品 ■冷藏品 □常溫 

保存條件 

□常溫 保存____日/時 
□冷凍-18℃ 保存____日/____時 
■冷藏7℃  保存____日/____時 
□      ℃ 保存____日/____時 

驗收標準 

溫層 □冷凍-18℃ ■冷藏7℃ □常溫 □其他 

外觀、標示 外包裝應完整不得有破損。標示應符合規定 

效期 允收標準通常為有效期限至少達保存期限2/3以上。 

規格 100g/包 

產品名稱 蜜餞(梅類) 

產品溫層 □冷凍品 □冷藏品 ■常溫 

保存條件 

■常溫 保存____日/時 
□冷凍-18℃ 保存____日/____時 
□冷藏7℃  保存____日/____時 
□      ℃ 保存____日/____時 

驗收標準 

溫層 □冷凍-18℃ □冷藏7℃ ■常溫 □其他 

外觀、標示 外包裝應完整不得有破損。標示應符合規定 

效期 允收標準通常為有效期限至少達保存期限2/3以上。 

規格 50g/包 

製程及品質管制標準作業程序書(G-2-2) 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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5.7. 總公司品保部就所販售之產品特性、品保制度及自主檢驗量能，依風險分
析及控管原則等，分析各區別因子及可能之危害，以區別因子為基礎，建立自主
危害評等規則，綜整危害評等結果並據以安排及執行抽樣檢驗，實施輪替檢驗，
依法規規定之頻率委託具公信力的檢驗機構檢驗，依衛生福利部「應訂定食品安
全監測計畫與應辦理檢驗之食品業者、最低檢驗週期及其他相關事項修正規定」
規定，達三家以上綜合商品零售業獨立門市之連鎖品牌，且資本額新臺幣三千萬
元以上者，應就下列事項每半年或每批檢驗至少一次︰ 
(一) 金針、蘿蔔乾及蜜餞產品應就其成品或半成品檢驗食品添加物用量或其他
依衛生安全風險擇定之衛生管理項目。 
(二) 即食鮮食食品、現場調理即食食品及直接生食之截切生鮮蔬果產品應就其
成品檢驗微生物數量或其他依衛生安全風險擇定之衛生管理項目， 
檢驗規劃依強制檢驗規劃書(G-4-5-02)內容執行。 

6.3 規劃產品檢驗事宜，佐證資料呈現位置︰ 
G-2-5檢驗與量測管制作業程序書，內容不少於︰ 
6.3.1 呈現符合應辦理檢驗規定內容 
G-2-5檢驗與量測管制作業程序書-5.7  

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 

檢驗與量測管制作業程序書(G-2-5) 
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5.5.每年由品保部從「門市一覽表」(QM-01-01)中選取高風險之門市執行監測計畫檢驗，
高風險門市之選擇依風險評估：選擇營業額高、門市位置鄰近市場(污染性高)、產品曾
被檢驗不合格之門市優先執行。 
5.6.本年度本公司販售之商品，參考「○○便利商店股份有限公司ERP電腦系統-產品清
冊」，由總公司品保部彙整應辦理監測計畫檢驗之產品。 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 

6.3.2 清列產品清冊： 
參考「○○便利商店股份有限公司ERP電腦系統-產品清冊」，並分析各區別因
子及可能之危害G-2-5檢驗與量測管制作業程序書-5.5~5.7、 
G-4-5-02強制檢驗規劃書-監測目標之細項展開清單 

檢驗與量測管制作業程序書(G-2-5) 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 

6.3.3 以區別因子為基礎，建立自主危害評等規則 
G-4-5-02強制檢驗規劃書-監測目標之危害分析表、相關危害之風險評估表 

強制檢驗規劃書(G-4-5-02) 



30 

※ 評估項目可自行增減，表格如不敷使用則請自行增列 
※ A發生頻率低(1)~高(3) 
低(1)：一年發生頻率2次以下。 
中(2)：一年發生頻率2~4次。 
高(3)：一年發生頻率5次以上。 
  
※ B危害度低(1)~高(3)：依成品回收管制作業程序書(G-2-7)分成三個等級 
危害度低(1)：產品對民眾雖然不致造成健康危害，但其品質不符合規定者。 
危害度適中(2) ：產品對民眾可能造成健康之危害者。 
危害度高(3) ：能造成死亡或健康之重大危害。 
  
※ C相關危害資訊具重要性：重要性低0；重要性適中5；重要性高：10。 
※ C政府公告之監測項目：屬於公告之監測項目10，反之為0。 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 

6.3.4 綜整危害評等結果並據以安排及執行抽樣檢驗 
G-4-5-02強制檢驗規劃書-週期輪替性檢驗計畫 

• 風險評估 
• 合理性說明 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 

7.  建立衛生管理標準作業程序，佐證資料呈現位置︰ 
G-2-1衛生管理標準作業程序書，內容不少於： 
7.1 場區、建築、設施及相關場所之衛生管理與清潔方式 
G-2-1衛生管理標準作業程序書5.1建築與設施 

衛生管理標準作業程序書(G-2-1) 



33 

 [ 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 

7.2 設備與器具之衛生管理與清潔方式 
G-2-1衛生管理標準作業程序書5.2設備與器具之衛生管理 

衛生管理標準作業程序書(G-2-1) 
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5.3.從業人員衛生管理 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 

7.3 從業人員之衛生管理規範 
G-2-1衛生管理標準作業程序書5.3從業人員衛生管理 
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判定:合格(ˇ)表示健康，不合格(×)表示有異常，並於備註欄填寫處理
情形 
頻率:1次/年 

檢查 
日期 

員工姓名 A肝 
手部
皮膚
病 

出
疹 

膿
瘡 

結核
病 

傷
寒 

其他 備註 

                    

                    

員工健康檢查紀錄表(G-4-1-13) 

判定:合格(ˇ)表示正常；不合格(×)表示出現異常，並於備註欄填寫處理情形 

頻率:1次/天                                                                 年       月 

                                                           項            
目 

日期 
備註 

            

從業人員管理 

1.檢查健康狀況，當作業人員健康狀況出現異

常時(皮膚病、出疹、濃瘡、外傷)則調派到

與食品無直接接觸之工作。  

          

    

2.作業人員頇穿戴整潔之工作服、鞋及工作

帽，以防頭髮、頭屑及外來雜物落入食品、

食品接觸面或內包裝材料中，必要時頇戴口

罩。 

          

    

3.工作中與食品直接接觸之從業人員，不得蓄

留指甲、塗抹指甲油及佩戴飾物等，不得使

塗抹於肌膚上之化粧品及藥品等污染食品或

食品接觸面。 

          

    

4.手部應經常保持清潔，進入食品作業場所

前、於工作中吐痰、擤鼻涕、如廁後等有其

他可能污染手部之行為，應依正確步驟洗

手，必要時進行消毒(如75% 酒精)後才能再

度進行作業。 

          

    

衛生管理檢查表(G-4-1-01) 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 

7.4 清潔及消毒等化學物質與用品之管理方式 
G-2-1衛生管理標準作業程序書5.4清潔及消毒等化學物質與用具管理 

衛生管理標準作業程序書(G-2-1) 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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5.6.管理衛生專責人員 
5.6.1.門市之管理衛生人員，得於門市內明顯處，標明該人員之姓名。 
 
 
 
5.6.2.門市管理衛生人員應確實執行衛生自主檢查的工作，並每日填寫「衛生管理檢查
表」(G-4-1-01)。 
5.6.3.門市管理衛生人員於從業期間，每年應接受衛福部認可之食品衛生相關機構舉辦
之衛生講習訓練4小時。 
5.6.4.門市管理衛生人員請假時由店長代理。 
 
 
 
 

管理衛生人員 

○○○ 

7.5 管理衛生人員職責 
G-2-1衛生管理標準作業程序書5.6管理衛生專責人員 

衛生管理標準作業程序書(G-2-1) 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 

8. 建立倉儲管制標準作業程序，佐證資料呈現位置︰ 
G-2-3倉儲管理標準作業程序，內容不少於： 
8.1 門市倉儲(含內場倉庫及外場商品貨架等，以下同)擺放堆疊產品之安排，符
合衛生安全原則 
G-2-3倉儲管理標準作業程序書5.3、5.4 
8.2 門市倉儲之管制及檢查措施(含有效日期及貯存環境管控) 
G-2-3倉儲管理標準作業程序書5.1、5.4、5.5 
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5.2.在裝卸貨的全程應在公司倉儲人員現場監控下完成，且車輛司機活動範圍頇在倉儲人
員視野範圍内或是指定地點，對裝卸貨或上架過程現場發現可疑狀況時，倉儲人員應仔細
識別並即時上報主管。 
 
5.9.安裝影像監控裝置，並由電腦一周七天24小時不間斷自動錄影，每天上班前(早上
8:00-9:00)由其指定的專人瀏覽前一天影像有無異常現象發生，若發現有異常影像的應調
查原因必要時改進相關措施，並填寫「異常處理紀錄表(G-4-1-02)」。 
 
5.10.限制人員進入的區域入口處設有警示性標語〝未經允許不得入内〞。 
 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 

8.3 門市倉儲之食品安全防護措施 
G-2-3倉儲管理標準作業程序書5.2、5.9、5.10 

倉儲管理標準作業程序書(G-2-3) 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 

9.建立運輸管制標準作業程序，佐證資料呈現位置︰G-2-4運輸管制作業程序書，
內容不少於： 
9.1 門市運輸車輛(包括內外場推車等)裝載堆疊產品之安排，符合衛生安全原則 
G-2-4運輸管制作業程序書5.2 
9.2 運輸作業管制及檢查措施 
G-2-4運輸管制作業程序書5.1 
9.3 委外運輸之衛生管理措施 
G-2-4運輸管制作業程序書5.1、5.2 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 

10. 建立追溯追蹤管理標準作業程序，妥適保存進銷存相關資料，佐證資
料呈現位置︰G-2-10追溯追蹤管理標準作業程序書 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 



44 
僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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11. 建立產品申訴及成品回收管制標準作業程序，佐證資料呈現位置︰ 
G-2-6客訴處理管制作業程序書、G-2-7成品回收管制作業程序書，內容不少於： 
11.1 自訂產品之風險分級及高風險疑慮產品之下架、回收、銷毀、溝通及記錄
等事宜 
11.2 風險溝通對外說明窗口︰王○○ 
11.3 定期實施緊急應變程序防護演練，佐證資料呈現位置︰ 
G-2-6客訴處理管制作業程序書、G-4-6-01:產品申訴案件處理紀錄表；G-2-7成
品回收管制作業程序書5.11內容，填寫G-4-7-01成品回收處理紀錄表，作為佐證
資料。 

成品回收管制作業程序書(G-2-7) 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 

依據「食品及其相關產品回收銷毀處理辦法」 
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成品回收處理紀錄表 
頻率:每次                      109年8月20日 

回收等級：第三級   回收層面：消費者層面 
名稱:蜜餞(梅類)  
供應廠商：土土股份有限公司   
電話：07-88887777  
地址：苗栗市○區○路○號 
有效日期：2020.08.15 
批號: 123456789 
規格: 50g/包 

受理者: 王第一 

產品狀況 

產品情形: 
▇有異物          □發霉           
□酸敗            □重量不足       
□其他                            

應回收數量    25     單位:□公斤 □公克 □磅 ▇其他    包       

確認者: 林第二 
實際回收總量 

回收日期 門市名稱 數量 

109.08.21 大錢股份有限公司台北直營店 3 

109.08.21 大錢股份有限公司桃園直營店 2 

109.08.22 大錢股份有限公司新竹直營店 2 

109.08.22 大錢股份有限公司苗栗直營店 2 

109.08.21 大錢股份有限公司台中直營店 2 

109.08.23 大錢股份有限公司彰化直營店 2 

109.08.22 大錢股份有限公司雲林直營店 2 

109.08.23 大錢股份有限公司嘉義直營店 2 

109.08.21 大錢股份有限公司台南直營店 2 

109.08.22 大錢股份有限公司高雄直營店 2 

109.08.22 大錢股份有限公司屏東加盟店 2 

109.08.23 大錢股份有限公司宜蘭加盟店 2 

    25  單位:□公斤 □公克 □磅 ▇其他 包    

回收後處理 置於倉庫內待報廢區 處理者: 陳第三 

原因探討 接獲供應廠商通知需回收批號(123456789)產品 

預防發生 
措施 

由採購部聯絡廠商進行退換貨處理，並說明需依商品品質規格書(G-3-2-02)執行，並每年進行供應商評核。 

效果確認 符合 
確認
者 

王第四 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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 [ 

12. 建立廢棄物處置標準作業程序，並有防止廢棄物回流至食品鏈之措施，佐
證資料呈現位置︰G-2-1衛生管理標準作業程序書5.5.廢棄物處理(含蟲鼠害管制) 
內容不少於： 
12.1 與清除、處理或(及)再利用業者簽立委託合約 
G-2-1衛生管理標準作業程序書5.5.2 
12.2 廢棄物明顯區別標示並暫存於專區 
G-2-1衛生管理標準作業程序書5.5.1 
12.3 具專責人員詳實記錄逾有效期限食品、及其他廢棄物之數量、處置方式及
流向等 
G-2-1衛生管理標準作業程序書5.5.4 

衛生管理標準作業程序書(G-2-1) 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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 [ 

13.  定期辦理公司內部橫向關係之內部稽核，佐證資料呈現位置︰ 
G-2-11內部稽核作業程序書5.3.1. 訂定「內部稽核年度計畫表」(G-2-11-05)。
5.3.4，食品安全決策小組制定G-2-11-01稽核查檢紀錄表，每年一次公司內部橫
向關係之內部稽核，以稽核查檢紀錄表作為佐證資料。 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 

權責： 
總公司：每年由食品安全決策小組，辦理公司內部橫向關係之內部稽核。 
品保部：辦理公司與門市縱向關係之內部稽核。 
營運部：每月彙整門市執行食品安全監測計畫之表單紀錄。 
門市：管理衛生人員每月月底填寫門市彙整資料檢核表，並繳交資料給營運部。 

定義： 
內部稽核：內部體系之獨立檢查及評估。 
內部稽核人員：具專業職能或曾受相關教育訓練，年資需半年以上，並能獨立稽核之
人員；其稽核範圍應與本身工作內容無關。 



5.3.1執行橫向及縱向內部稽核前先訂定「內部稽核年度計
畫表」(G-2-11-05)。 
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內部稽核作業程序書(G-2-11) 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 

5.3.4食品安全決策小組規劃並訂定內部稽核之內容、項目
及時程，並明列於「稽核查檢紀錄表」(G-2-11-02)。 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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5.15.2每月由總公司品保部上網查詢政府公告食品業別相關法規(如：衛福部、
環保署、勞動部、消保會、農委會……等)等外來文件是否更新，並鑑別法規適
用性，登錄於「外部文件一覽表(法規)(G-4-8-02)」，發Email布達此資訊至門
市，請門市張貼於門市內部人員佈告欄公告。 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 

14.  定期辦理公司與門市縱向關係之內部稽核或管理，內容不少於︰ 
14.1 定期布達本計畫所涉資訊予門市，方式及其佐證資料︰ 
G-2-8文件管制作業程序書5.15.2，由營運部發E-mail，布達所涉資訊予門市。 
G-2-11內部稽核作業程序書5.3.1. 訂定「內部稽核年度計畫表」(G-2-11-05)。
5.3.3.品保部依據各門市填寫之「綜合商品零售業者食品安全監測計畫自我檢核
表(門市)」執行縱向內部稽核。 
14.2 定期彙整門市執行本計畫之情形，方式及其佐證資料︰ 
G-2-11內部稽核作業程序書5.3.2，由營運部每月彙整門市執行情形，並填寫G-
2-11-04 門市彙整資料檢核表，作為佐證資料。 

5.3稽核事前準備工作： 
5.3.1.執行橫向及縱向內部稽核前先訂定「內部稽核年度計畫表」(G-2-11-05)。 
 
5.3.3.品保部依據各門市填寫之 
「綜合商品零售業者食品安全監測計畫自我檢核表(門市)」執行縱向內部稽核。 
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○○便利商店股份有限公司 
門市彙整資料檢核表    G-4-11-04 

填表日：109年 8月 31 日 
 繳交狀況 

G-4-1-01衛生管理檢查表  

G-4-1-02異常處理紀錄表  

G-4-1-04廁所清潔紀錄表  

G-4-1-07飲用水水質檢驗紀錄表  

G-4-1-09更衣室、辦公室、休息室等其他設施清潔紀錄表  

G-4-1-10設備與器具的維護與更換紀錄表  

G-4-1-13員工健康檢查紀錄表  

G-4-1-14清潔劑、消毒劑與病媒防治用藥管理紀錄表  

G-4-1-15病媒防治紀錄表  

G-4-2-04原物料驗收紀錄表  

G-4-2-05原物料領用紀錄表  

G-4-2-10原物料檢驗紀錄表  

G-4-3-01貯存室溫溼度紀錄表  

G-4-3-02貯存室清洗紀錄表  

G-4-4-01運輸車輛溫度及清洗紀錄表  

G-4-5-01儀器校正紀錄表  

G-4-6-01產品申訴案件處理紀錄表  

G-4-9-01教育訓練計畫表  

G-4-9-02教育訓練紀錄表  

填表人(門市)：王○○             確認者(總公司/營運部)：徐○○                   

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 

5.3.2門市管理衛生人員每月月底填寫門市彙整資料檢核表(G-2-11-04) ，執行
情形由區域督導進行查核，並繳交資料給總公司營運部，由營運部彙整相關表單
紀錄，執行縱向內部稽核。 
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5.1.供應商評鑑： 
5.1.1.由總公司採購部依「供應商評核紀錄表」(G-4-2-01)進行評核，評核等級
分成A至E共5級，A級為優先考慮之供應商，而E級則為不合格。合格之供應商應
登錄於「○○便利商店股份有限公司ERP電腦系統-供應商名冊」。 
5.1.2.供應商評核應每年進行一次，如廠商連續兩次皆達A級，則可延長評核頻
率為每兩年進行一次評核；如廠商之評核等級為D級時，則縮短評核頻率為每半
年一次，等到評核標準上升為C級以上時，才可延長為一年評核一次；如廠商之
評核等級為E級不合格時，則取消供應商之資格。 

15. 建立供應商管理機制，佐證資料呈現位置︰ 
G-2-2製程及品質管制標準作業程序5.1 
○○便利商店股份有限公司ERP電腦系統-供應商名冊，內容不少於︰  
15.1 造冊清列供應商合法登記(食品業者登錄字號或公司、工廠、商業或稅籍等
登記)等資訊 
○○便利商店股份有限公司ERP電腦系統-供應商名冊 
15.2 將供應商提供原材料相關資料之完整性納入管理評估 
G-2-2製程及品質管制標準作業程序5.1.供應商評鑑 
供應商評核紀錄表(G-4-2-01) 
15.3 將供應商執行自主管理情形納入管理評估 
G-2-2製程及品質管制標準作業程序5.1.供應商評鑑 
供應商評核紀錄表(G-4-2-01) 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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5.作業內容: 
5.1.新進人員教育訓練 
新進人員於報到後，由管理部安排訓練，其訓練內容包括公司介紹(部門工作說明)、生產、衛生及
品質管理之要求及衛生安全教育訓練，並紀錄於「教育訓練紀錄表」(G-4-9-02)，再介紹工作環境。 
5.2.在職人員教育訓練 
由各單位提出教育訓練需求交由管理部統一規劃，於每年12月前提出「教育訓練計畫表」(G-4-9-
01)，明列教育訓練日期、時間、地點、項目及參加人員等，由總經理審查核可後實施。 
 
5.3.教育訓練實施 
5.3.1.訓練實施時，頇備妥「教育訓練紀錄表」(G-4-9-02)，就實施課程的時間地點、課程內容重
點、授課講師等加以記錄，參加人員頇親筆簽名，頇照相存檔。 
5.3.2.參與外部訓練課程應提出相關訓練合格之證明或戳記。 
5.4.專業性訓練 
5.4.1.食品安全決策小組成員頇接受HACCP基礎班之訓練，合計30小時以上。 
5.4.2.食品安全決策小組成員每年接受衛福部認可之機構所舉辦之衛生講習至少4小時之訓練，並保
存有關講義資料，以為日後實施相關訓練之參考。 
5.4.3.各門市管理衛生人員於從業期間，每年應接受主管機關或經中央主管機關認可之食品衛生相
關機構舉辦之衛生講習訓練4小時。 
5.5.所有訓練相關紀錄，均依「文件管制作業程序書(G-2-8)」保存建檔。 

16.  針對人員規劃其食品安全衛生相關教育訓練，佐證資料呈現位置︰ 
G-2-9教育訓練標準作業程序書 

教育訓練標準作業程序書(G-2-9) 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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頻率:每年 

日
期 

課程名稱 課程內容 
時
數 

講師 受訓人員 備註 

  
            

  
            

  
            

  
            

判定:合格(ˇ)通過教育訓練，不合格(×)表示未通過教育訓練，並於備註
欄填寫處理情形 

頻率:每次 

日期 教育訓練名稱 舉辦單位 講師 地點 

          

講習內容 員工姓名 員工簽名 結果 備註 

  

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

照片         

  

        

        

        

        

        

        

        

        

教育訓練紀錄表(G-4-9-02) 教育訓練計畫表(G-4-9-01) 
 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 



綜合商品零售業者食品安全監測計畫
自我檢核表 

(門市)參考範本 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 

V 



門市-自我檢核表 

65 

一、計畫訂
定及運作 

指派人員負責規劃及更新檢
核本門市食品安全監測計畫，
人員身分 

參考及自主驗證管理資訊 

實施範圍 

確認自身是否屬衛生安全
相關法規之規範對象 

二、危害分
析及管制 

三、標準作業程
序 

門市綜整 

四、內部稽核 

接受總公司
與門市縱向
關係之內部
稽核或管理 

五、供應商
管理 

六、教育訓練 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 



1. 了解並依食品安全衛生管理法第7條，規劃食品安全監測計畫 

1.1 指派人員負責規劃及更新檢核本門市食品安全監測計畫，人員身分︰ 

 門市之管理衛生人員 

□ 總公司稽核員             

□ 其他︰____ 

1.2 知悉總公司所訂或門市自訂之食品安全政策：接獲總公司食品安全決策小組
Email之食品安全衛生之品質政策『品質安心、顧客滿意』(於門市內部人員佈告
欄公告)。 

66 

食品安全衛生之品質政策 
總經理依客戶對本公司所要求之項目，經過適當審查及評估，確認公司可提供
予客戶在品質、交期、數量等方面之完善服務，以達客戶滿意為目標；依此目
標提升本公司各項作業衛生觀念及品質觀念，進而提升本公司銷售之產品及服
務品質，朝持續不斷改善的目標前進，以求盡善盡美的境界，使『○○便利商
店股份有限公司』成為優良品質及服務的代名詞，因此訂定品質政策為： 
『品質安心、顧客滿意』 
由食品安全決策小組發Email布達此資訊至門市，請門市張貼於門市內部人員
佈告欄公告。 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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2. 參考及自主驗證管理資訊(選填)： 

 近期接受衛生主管機關查核之日期及項目︰ 

查核日期：109年8月21日 

查核單位：台北市政府衛生局 

查核內容： 

臺北市政府衛生局食品業衛生現場稽查紀錄表 

稽查結果：廁所未張貼洗手掛圖。 

紀錄：門市作業規範(QM-01-04)-10.文件管制(2)門
市接受衛生主管機關查核之紀錄應由門市管理衛生
人員保存於門市資料櫃內或掃描存檔，當日將查核
之紀錄提供給總公司品保部留存。 

 僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 



3. 實施範圍︰ 

3.1 門市中食品相關產品約13項；清冊歸檔處名稱︰ 

 ○○便利商店股份有限公司ERP電腦系統-產品清冊 

3.2 自行採購之來源供應商約13家；清冊歸檔處名稱︰ 

○○便利商店股份有限公司ERP電腦系統-產品清冊 

3.3 自行接洽之運輸物流業者約1家；清冊歸檔處名稱︰ 

○○便利商店股份有限公司ERP電腦系統-供應商名冊 

3.4 除販售場所外自行接洽之倉儲場所約0處；清冊歸檔處名
稱︰N/A 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 



4. 確認自身是否屬衛生安全相關法規之規範對象︰ 
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4.1食品業者登錄 □不適用 適用，適用範圍︰ 
依G-4-8-02外部文件一覽表(法規)，檢視文件編號10，適用範圍：販售業，具有商業登記
或公司登記及工廠登記之販售業者。 

4.2 建立追溯追蹤系統、電子申報及電子發票 
□不適用 適用，適用範圍︰ 
依G-4-8-02外部文件一覽表(法規)，檢視文件編號11，適用範圍：餐盒食品之販售業者：
達三家以上非百貨公司之綜合商品零售業獨立門市之連鎖品牌，且資本額新臺幣三千萬元
以上者。 

4.3 置衛生管理人員 不適用 □適用，適用範圍︰ 
依G-4-8-02外部文件一覽表(法規)，檢視文件編號23，不適用。 

4.4 置專門職業或技術證照人員不適用 □適用，適用範圍︰ 
依G-4-8-02外部文件一覽表(法規)，檢視文件編號12，不適用 

4.5 投保產品責任保險 □不適用適用，適用範圍︰ 
依G-4-8-02外部文件一覽表(法規)，檢視文件編號24，適用範圍：具有商業登記、公司登
記之食品製造、加工、調配、輸入者。 

4.6  (依法規更新項目)不適用□適用，適用範圍︰ 
未見有關綜合商品零售業最新公告之法規(109.08.27) 

 [ 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 



5. 是否涉有食品加工調配或販售應辦理檢驗之產品︰ 

□ 否 

是，知悉總公司所訂檢驗計畫概況，文件名稱及位置︰G-

4-5-02強制檢驗規劃書-監測目標規劃總表，其內容應能呈
現符合應辦理檢驗規定之內容 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 



6. 具總公司提供之衛生管理標準作業程序，文件名稱︰ 

門市作業規範(QM-01-04)-3.衛生管理 

7. 具總公司提供之倉儲管制標準作業程序，文件名稱︰ 

門市作業規範(QM-01-04)-5.倉儲管制 

8. 具總公司提供之運輸管制標準作業程序，文件名稱︰ 

門市作業規範(QM-01-04)-6.運輸管制 

9. 具總公司提供之追溯追蹤管理標準作業程序，妥適保存進銷存
相關資料，文件名稱︰ 

門市作業規範(QM-01-04)-12.追溯追蹤管理 

10. 具總公司提供之產品申訴及成品回收管制標準作業程序，文
件名稱︰ 

門市作業規範(QM-01-04)-9.成品回收管制 

11. 具總公司提供之廢棄物處置標準作業程序，文件名稱︰ 

門市作業規範(QM-01-04)-3.衛生管理 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 



12.  接受總公司與門市縱向關係之內部稽核或管理 

12.1 定期接收總公司有關本計畫資訊，佐證資料呈現位置︰ 

E-mail 

12.2 定期回報門市執行本計畫情形，佐證資料呈現位置︰ 

門市作業規範(QM-01-04)-13.內部稽核作業 

G-4-11-04門市彙整資料檢核表 

13. 是否有在總公司規範下自行進貨︰ 

 □否 

 是，則應具總公司提供之供應商管理規範，文件名稱︰ 

門市作業規範(QM-01-04)-4.製程及品質管制(1) 

14.  知悉總公司對門市人員安排之食品安全衛生相關教育
訓練，呈現文件︰門市作業規範(QM-01-04)-11.教育訓練 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 



○○便利商店股份有限公司 

門市作業規範 
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1.接獲總公司食品安全決策小組Email之食品安全衛生之品質政策或相關
資訊，門市應張貼於門市內部人員佈告欄公告。 

2.門市管理衛生人員請假時由店長代理。 

3.衛生管理 

(1)門市管理衛生人員應確實執行衛生自主檢查的工作，並每日填寫「衛
生管理檢查表」(G-4-1-01)。發現不合格應立即改善，並於表單上註明
「己改善」，一月內若發現二次不合格視為異常，則填寫「異常處理紀
錄表」(G-4-1-02)。 

(2)門市廁所每日由清潔人員清洗、倒垃圾並記錄「廁所清潔紀錄表」(G-

4-1-04)。 

(3)門市每年至少一次委外檢驗飲用水水質，記錄於「飲用水水質檢驗紀
錄表」(G-4-1-07)，以確保其符合飲用水水質標準。 

(4)更衣室、辦公室、休息室等其他設施，應於每日作業結束後進行清潔，
記錄於「更衣室、辦公室、休息室等其他設施清潔紀錄表」(G-4-1-09) 

 

 

 

 

 

 

 

 

僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 



(5)新進從業人員頇經醫療機構之食品從業人員健康檢查合格，方能開始
上班工作；舊員工亦頇每年接受一次食品從業人員健康檢查，記錄於
「員工健康檢查紀錄表」(G-4-1-13)，其檢查項目包括A型肝炎、手部皮
膚病、出疹、膿瘡、外傷、結核病、傷寒等，食品從業人員經醫師診斷
其罹患或感染前述疾病，應主動告知現場負責人，且不得從事與食品接
觸之工作。 

(6)病媒防治使用之環境用藥、清潔劑、消毒劑及有毒化學物質，應符合
環境用藥管理法及其相關法規之規定，並明確標示，存放於固定場所，
不得污染食品或食品接觸面，且應指定專人負責保管，將進貨量、領用
量、回收量與庫存量記錄於「清潔劑、消毒劑與病媒防治用藥管理紀錄
表」(G-4-1-14)。 

(7)留存病媒防治公司相關收據並記錄「病媒防治紀錄表」(G-4-1-15)，病
媒防治藥劑濆灑前頇將所有的原料、半成品加蓋，作業前必頇將所有器
具、容器、爐具以清潔劑清洗乾淨後再使用。 

(8)門市之廢棄物處理，應依照「衛生管理檢查表」(G-4-1-01)之工作內容，
進行每日衛生之清潔與確認，以維持作業場所環境清潔，如發現病媒頇
立即針對可能發生原因進行處理。 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 



4.製程及品質管制 

(1)原材料或產品進貨驗收時，頇由門市管理衛生人員驗收及簽收，驗
收標準如總公司提供之「產品驗收標準」(G-3-2-01)及「商品品質規
格書(G-3-2-02)」所示，並填寫「原物料驗收紀錄表」(G-4-2-04)，
門市驗收不合格者，通知總公司採購部，由採購部聯絡廠商進行退
換貨處理。 

(2)驗收合格之原材料應標示其有效日期，遵守產品標示之貯存條件進
行貯存，常溫貯存溫度應低於28°C、濕度應低於70%以下；冷藏貯
存溫度應介於0~7°C之間；冷凍貯存溫度應低於-18°C，並有離地措
施，依照先進先出之原則領用。涉有食品加工調配之產品原物料依
「原物料領用紀錄表」(G-4-2-05)記錄進貨量、領用量與庫存量，並
在有效日期內使用完畢。 

(3)從事涉有食品加工調配產品之人員依「員工衛生管理之規範」(G-3-

9-01)執行，防止交叉污染。 

(4)原料(如蛋、茶包、醬油等)使用前應確認外觀及風味無發霉腐敗現象，
並記錄於「原物料檢驗紀錄表」(G-4-2-10)。必要時加以清洗、選別，
去除外來雜物或不合規格者。 

(5)檢查合格與不合格之原料應分別貯放，並作明確標識。 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 



5.倉儲管制 

(1)管制溫度與濕度並每日記錄於「貯存室溫溼度紀錄表」(G-4-3-01)。 

(2)如貯存溫度、濕度異常則頇立即檢視產品是否變質，請廠商增設或維
修空調設備，並填寫「異常處理紀錄表」(G-4-1-02)。 

(3)門市人員每日注意各項倉儲品之庫存量，並隨時向店長提出訂貨申請，
由店長進行訂貨程序。原材料、半成品及產品貯存過程中應毎月進行清
潔與盤點，並記錄於「貯存室清潔紀錄表」(G-4-3-02)，確保貯存期間的
衛生及品質。 

(4)門市人員巡檢時如發現過期品，應立即下架。 

(5)安裝影像監控裝置，並由電腦一周七天24小時不間斷自動錄影，每天
上班前(早上8:00-9:00)由其指定的專人瀏覽前一天影像有無異常現象發生，
若發現有異常影像的應調查原因必要時改進相關措施，並填寫「異常處
理紀錄表(G-4-1-02)」。 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 



6.運輸管制 

頇冷藏或冷凍之原料或產品，驗收時應確保冷藏貯存溫度介於0~7°C之
間；冷凍貯存溫度應低於-18°C，檢查運輸車輛是否乾淨，並記錄於「運
輸車輛溫度及清洗紀錄表」(G-4-4-01)。 

 

7.檢驗與量測 

檢驗規劃依總公司品保部要求，應執行檢驗項目於「強制檢驗規劃書」
(G-4-5-02)-監測目標規劃總表。 

 

8.客訴管制 

門市店長及管理衛生人員將申訴案件記錄於「產品申訴案件處理紀錄表」
(G-4-6-01)，並立即矯正缺失，預防再發生，並將此紀錄傳回至總公司營
運部及品保部。 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 



9.成品回收管制 

(1)門市接獲總公司發出之「成品回收通知單(G-4-7-02)」後各門市管理
衛生人員應立即將有問題的商品批次下架並盤點庫存數量，門市主
管負責確認問題批次之商品皆已完成下架程序及庫存量及回報小組
下架之商品名稱、批次及數量。 

(2)每年配合總公司進行一次模擬成品回收行動，進行完整之模擬演練，
應詳細記錄及保留對應報表之影本，管理衛生人員頇妥善保管，以
供查核。 

10.文件管制 

(1)表單記錄保存五年，若儲存於電子媒體，則應依電腦軟體所具備之
功能，由各門市管理衛生人員定期進行備份儲存管理，過期記錄由
管理衛生人員負責銷毀。 

(2)門市接受衛生主管機關查核之紀錄應由門市管理衛生人員保存於門
市資料櫃內或掃描存檔，當日將查核之紀錄提供給總公司品保部留
存。 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 



11.教育訓練 

(1)新進人員頇先接受適當之教育訓練始得工作。 

(2)門市管理衛生人員於從業期間，每年應接受主管機關或經中央主管
機關認可之食品衛生相關機構舉辦之衛生講習訓練4小時。 

(3)在職從業人員每年實施食品衛生安全相關議題之教育訓練，由各門
市提出教育訓練需求交由總公司管理部統一規劃，於每年12月前提
出「教育訓練計畫表」(G-4-9-01)，明列教育訓練日期、時間、地點、
項目及參加人員等。 

(4)訓練實施時，頇備妥「教育訓練紀錄表」(G-4-9-02)，就實施課程的
時間地點、課程內容重點、授課講師等加以記錄，參加人員頇親筆
簽名，頇照相存檔。 

(5)參與外部訓練課程應提出相關訓練合格之證明或戳記，並交由管理
衛生人員，由各門市管理衛生人員彙整。 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 



12.追溯追蹤管理 

由管理衛生人員妥適保存進銷存相關資料，以利後續追溯追蹤作業。 

 

13.內部稽核作業 

門市管理衛生人員每月月底填寫門市彙整資料檢核表(G-4-11-04) ，繳
交資料給總公司營運部。 
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僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 



食品安全監測計畫 

• 1、衛生管理 

• 2、製程及品質管制(供應商管理) 

• 3、倉儲管制 

• 4、運輸管制 

• 5、檢驗與量測 

• 6、客訴管制 

• 7、成品回收管制 (含突發性事件應變) 

• 8、文件管制 

• 9、教育訓練 

• 10、追溯追蹤管理 

• 11、內部稽核 

品質手冊：食品安全政策之宣示、規劃及承諾 

管理面向應面面俱到，要自有一套管理模式 

81 
僅為示例， 
勿作為唯一標準或必要呈現方式 
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『服務‧專業‧效率』 

『積極‧活力‧誠實』 
『速度‧品質‧公正』 

專業積極主動 

工作團隊 
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