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产品详情

ISO22000食品记录如何规范

      明确记录的设置,记录的充分性和必要性,记录作为基础性和依据性的数据，应尽可能全面地反映
产品质量形成的过程和结果以及质量管理体系的运行状态和结果。为此，食品企业既要从总体上评价记
录的充分性，力求使原始记录完整，同时又要对每一记录的必要性进行逐一评审和取舍，选择那些必要
的原始数据作为记录。 

      记录的规范化和标准化,记录应做到规范化和标准化,清理废除多余的,修改不适用的,沿用有价值的
,增补必需的。 

       记录的填写要求和注意事项 

        记录用笔要求,记录用笔可以用钢笔、圆珠笔或签字笔，这些笔能够确保记录不易褪色，不应
用红笔或铅笔。另外，尽量选用不带笔帽的记录笔，以避免笔帽脱落或丢失而在生产中引入物理杂质。 
         记录的原始性和真实准确性,记录要保持现场运作，如实、真实、准确地记载质量信息，才
能为有效地运行企业的质量管理体系并实现持续改进提供可靠的依据，因此，企业要教育QC、QA填写
记录应实事求是、严肃认真，记录不可以重新抄写和复印，更不可加以修饰和装点。 

          记录的清晰准确,记录的语言和用字都要规范，不但使自己能看清楚，也能使别人都看清楚
。既减少记录人员的工作量，又能表达明确的意思，让审核者或检查人员一目了然。 

      笔误的处理,记录填写出现笔误是不可避免的，但不要在笔误处乱写乱画，甚至涂成黑色或用修
整液加以掩盖。正确的处理方法是：在笔误的文字或数据上，画一横线，再在笔误处的上行间或下行间
填上正确的文字和数值，同时在旁边进行签名，并写上日期。 

          空白栏目的填写,有些记录在运作的情况下无内容可填，此时空白栏目的填写方法是在空白



的适中位置画一横线，表示记录者已经关注到这一栏目，只是无内容可填，就以一横线代之;如果纵向有
几行均无内容填写，亦可用一斜线代之，但不可以用省略号或波浪线。 

        签名要求,记录中会包含各种类型的签名，有现场操作后的签名，有认可、审定、批准等签名
，这些签名都是权限和相互关系的体现，是记录运作中不可少的组成部分。企业应将签名加以备案，并
规定签名权限。如签名有省略或以其他语言文字代替，则应在备案中加以特殊说明。

 

      记录的管理和控制 

      记录的标识 应具有惟一性标识，为了便于归档和检索，记录应具有分类号和流水号。标识的内
容应包括：记录表格所属的质量管理文件的编号、版本号、表号、页号等。 

          记录的储存和保管 记录应当按照档案要求立卷保管。记录的保管由专人或专门的主管部门
负责，应建立必要的保管制度，保管方式方便检索和取用，保管环境要适宜可靠。同时针对不同要求确
定各类记录的保存期限。 

         记录的检索 一项质量活动往往涉及多项记录的内容和表格，为了避免漏项，应当对记录进
行编目。编目具有引导和路径作用，可以便于记录的查阅和使用，使查阅对该项质量活动的记录能有一
个整体的了解。最好将记录的查阅纳入计算机管理。 

          记录的处置 超过规定保存期限的记录，应统一进行处理，销毁时应有企业文件记录管理的
相关部门签发销毁许可并有现场销毁记录。
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