　　食品标准操作规程

　　一 目的

　　为了规范公司食品生产过程管理，确保生产过程及最终产品符合标准要求，制定本标准;

　　二 适用范围

　　适用于公司生产人员管理、设计与设施、原料、生产过程、成品贮存与运输以及品质和卫生管理方面的基本技术要求。 适用于三全所有生产单位;

　　三 职责

　　1 品保部负责文件的制定及推行和实施，并对实施的过程和结果进行检查和跟踪。

　　2 各相关部门按照本制度的要求实施;

　　四 程序

　　1 人员

　　1.1 岗位设置及要求:

　　1) 从事生产和质量管理部门的人员必须是专职人员，应具有所从事的专业相适应的大专以上或相应的学历，能够按照本规范的要求组织生产或质量管理，有能力对生产和质量管理中出现的实际问题作出正确的判断和处理;

　　2) 公司有专职的质量控制人员，包括进货检验、在线质量控制及成品微生物、理化检验人员;质检人员必须 具有中专以上学历;

　　3) 采购人员应掌握鉴别原料是否符合质量、卫生要求的知识和技能。

　　4) 生产人员上岗前必须经过卫生法规教育及相应的技术培训;

　　1.2 员工的健康检查

　　1) 所有食品操作人员必须在上岗前在当地卫生防疫部门接受健康检查和《 食品卫生法》的培训，取得合格 的健康证后方可上岗。 并按要求每年复检一次，所有健康证需存档。

　　2) 病假超出一个月者，需在健康检查复检后，方可重返工作岗位。

　　1.3 个人卫生

　　1) 有人在每次进入车间前、进食后或从卫生间返回，以及接触过废物、垃圾后，均需立即按要求洗手。 在车间入口的预进间配备足够的洗手龙头。水龙头的设置以每班人数在200人以内者按每10人1个，200人以 上者每增加10人增设1个;

　　2) 患任何传染性及感染性疾病或外伤者，均必须撤离直接接触食物的工作岗位及环境，以避免污染到原料、 生产过程或成品。

　　3) 手部出现小创口时，需立即通知生产管人员，要求用创可贴包扎好再佩戴医用指套或一次性手套方可返回 岗位继续工作。

　　4) 员工必须向生产主管如实汇报健康状况或疾病情况。

　　5) 生产区域内不容许在任何地方随地吐痰。吐痰只有在卫生间的马桶或水池内，那里可以立即被清洗或冲净。

　　6) 生产区域内不容许吸烟。任何吃东西、喝东西、吃口香糖等行为不容许发生在生产区域。

　　7) 手指甲必须修剪整齐，长度不可超过0.3mm并保持清洁。

　　8) 无论生产或停工，任何时候人员必须按要求更换工作服，佩戴发网后才能进入生产车间。

　　9) 生熟区员工的工作服和工作鞋应用颜色区分。

　　10) 员工必须正确佩戴发网和口罩，要求头发不可外露、口罩将嘴和鼻子完全遮住。

　　11) 工作服上衣不能有口袋，员工腰部以上的部位不能佩戴任何与生产无关的物件;

　　12) 生产区域内不容许戴任何首饰和手表。

　　13) 生产区域内不容许戴假睫毛、假指甲或涂指甲油。

　　14) 个人物品不容许带入生产区域。

　　15) 更衣室内任何个人物品不得放在更衣柜外。

　　16) 厂内所用手套必须完整、卫生，并由非渗透性材料制成。

　　17) 任何情况下的药物治疗均不容许在生产区、包装区或仓库内进行，以预防潜在的污染产品的危险。

　　18) 工作服和工作鞋不得穿出生产区。

　　19) 工作服、工作鞋保持干净,同一生产区域操作人员的工作服颜色要一致。

　　20) 工作服、工作鞋不得穿进卫生间。

　　21) 参观人员、管理人员进入车间也必须遵守以上要求。

　　2.操作规范

　　1) 原料和成品由专用通道出入车间，不允许交叉运送;

　　2) 生熟区人员分别在专用的更衣室更换工作服并经专用的通道进入车间，生熟区人员不可交叉;

　　3) 面点车间蒸房生熟区之间的操作要求:产品蒸煮结束后熟区操作工先将蒸柜门打开将产品推出并立即 关闭蒸柜门，然后生区操作工才能将蒸柜门打开推入产品。蒸柜生熟区的门不能同时打开。

　　4) 操作工不容许坐在、站在原料、包装材料、容器、产品或地台板上。

　　5) 地台板必须保持干燥、清洁、完好。木制垫板不容许在车间内使用和摆放，可暂时摆放原料、成品。

　　6) 容器具必须随时保持清洁，用后及时集中清洗。保证每次使用已清洁好的容器具，以免交叉污染。

　　7) 拒用材料、次品及物料在车间的存放点必须明确标识，避免造成误用。

　　8) 生产操作过程中所有溢出的原料必须立即清理干净。

　　9) 原料使用之前，必须用吸尘器或刷子将表面清除干净，方可使用。

　　10) 垃圾和废弃物不容许在生产区域内外积累，必须随时清理干净。

　　11) 垃圾桶内必须随时保持清洁，不可有异味。

　　12) 清洁干净的容器或工具，需存放在指定地点，不得任意摆放。

　　13) 生产区域内不能使用钢笔和铅笔。

　　14) 原物料外包装物不能直接进入生产洁净区，要求在非洁净区拆除后再移入洁净区。

　　15) 破损有异物污染可能的食品接触容器不得在生产区域内使用。

　　16) 生产设备或容器上不能随意缠铁丝或线绳。

　　17) 用于过滤的滤网为食品级尼龙材质，不可使用不锈钢滤网。

　　18) 生熟区工具不能混用，避免造成交叉污染。

　　19) 生产区域不得随意摆放清洗工具。

　　20) 生产现场不得摆放与生产无关的物品。

　　21) 食品容器或包装袋不能用于装与食品无关的物料。

　　22) 员工在生产过程中不能随意接听手机。

　　3. 原料的采购、贮存、运输要求

　　3.1 采购 1) 采购原料应严格按原材料标准或卫生要求进行。

　　2) 生产所需的肉禽原料必须采用来自非疫区、健康良好的畜禽，宰前经检疫、宰后经检验符合卫生要求， 并索取兽医卫生检疫合格证书。

　　3) 盛装原材料的包装物或容器，其材质应无毒无害，不受污染，符合卫生要求;

　　4) 重复使用的包装物或容器，其结构应便于清洗、消毒。要加强检验，有污染者不得使用;

　　5) 所有原辅料进厂后必须经检验合格后方可使用。

　　6) 原材料的质量标准由研发中心负责制定，采购部根据标准进行采购，各项目部根据标准进行验收。

　　3.2 运输

　　1)原料运输工具应符合卫生要求，应备有防雨、防尘设施，根据原料特点和卫生需要，还应具备保温、冷藏或 保鲜设施。

　　2)运输作业要防止污染，操作要轻拿轻放，不使原料受损伤，不得与有毒有害物品同时装运;

　　3.3 贮存

　　1) 原辅料在库内储存条件需符合相应的储存要求，储存期超过一周的原辅料必须做到离地、离墙存放，注 意防霉、防虫、防鼠，库房保持干净、通风。

　　2) 新鲜蔬菜应贮存于遮阳，通风良好的场地，地面平整，有一定的坡度，便于清洗、排水。贮存过程中应 及时剔出腐败、变质的原料，按规定的方法处理，防止污染其他原料。

　　3) 各类冷库应根据不同要求，按规定的温度、湿度贮存。

　　4) 其他原料仓库应地面平整，便于通风换气，有防鼠、防虫设施。

　　5) 原料场地和仓库设专人管理，定期检查质量和卫生状况，按时清扫、消毒。

　　6) 各类原料按品种分类分批贮存，每批原料均有明显的标示，同一库内不得贮存相互影响风味的原材料。

　　7) 储存货物的名称、编号、数量、生产日期、批号(入库日期)、状态以及存放日期，均需明确标识。

　　8) 先进先出，及时剔出不符合要求的原料，防止污染。

　　4.有毒有害化学品的管理

　　4.1 化学品的采购 1) 所用非原料化学品或杀虫剂必须来源于品保部指定认可的供应商，化学品的品种也必须由品保部事先认可。 2) 所用非原料化学品必须由专人进行采购、储存、使用、处理和分配:  采购部负责所有化学品的采购;  劳保库负责所用化学品的储存，原料库必须依照QA提供的化学品清单进行核对收货，对于清单以外的 化学品一律拒收，并及时通知品保部;  在线质检员负责监督清洁剂的使用、分配，浓度校正等工作;  劳保库负责每天对化学品储存室进行检查记录。

　　4.2 化学品的储存要求: 1) 有专用的化学品储存间，与食品产品严格分离放置，毒性较强的化学品要实行上锁管理。 2) 所有盛放化学品的内外层容器具均须标识，并与内容物一致。 3) 除清洗或工艺需要，不得在生产车间使用和存放有可能污染食品的任何种类的药剂。 4) 化验室的药品设专人管理，化验室的化学物质不得私自带出化验室。 5) 容器泄露的化学品应更换容器并加标示。

　　4.3 化学品空桶的处理:废弃的化学品容器具需按以下任意方式处理: 1) 退还给原供应商，由其代为处理 2) 毁坏桶体后按垃圾处理(确保不会用于原材料、产品或其它物品的盛放)

　　4.4 品保部对化学品控制要求中认可的化学品的剂量、使用和分配必须随时作维护

　　1) 所有一化学品必须严格依照标签或使用规则进行分配使用。

　　2) 定期验证化学品的使用是否符合要求。

　　4.5 化学品的使用记录

　　1) 所有化学品必须做好领用、发放、使用记录。

　　2) 化学品或杀虫剂的使用记录应包括:  化学品或杀虫剂名称  使用方法  使用时的有效成分%  使用日期  作业区域、地点

　　3) 化学品或杀虫剂的使用记录必须保留3年，或更长以满足当地或国家的要求。

　　5.虫害控制

　　1) 公司有签约的专业虫害控制公司，提供虫害控制服务。

　　2) 厂区定期或在必要时进行除虫灭害的工作，要采取有效措施防止鼠类、蚊、蝇等昆虫及鸟类的聚集和滋生， 对于已经发生的场所，应采取紧急措施加以控制和消灭，防止蔓延和对食品的污染。

　　3) 使用各类杀虫剂或其他药剂前，应做好对人身、食品、设备、工具的污染和中毒的预防措施，用药后将所有 的工具、设备进行彻底清洗，消除污染。

　　4) 生产区域门窗做好密封、与外界直接相通的下水道需加滤网，防止虫鼠进入车间。

　　5) 与外界直接相通的门顶部安装风幕并确保正常运行。

　　6) 所有排气扇外部需加滤网。

　　7) 灭蝇灯不能悬挂在产品暴露区域上方、也不能正对生产车间入口悬挂。

　　8) 灭蝇灯在夏季至少每周清理一次;

　　9) 灭蝇灯的光管连续使用三个月就应该更换;

　　6.玻璃控制

　　1) 产品暴露区上方的灯管必须加防护罩。

　　2) 玻璃容器盛装的液体原料在使用前必须过滤。

　　3) 生产过程中不能进行更换灯管或其他有可能导致玻璃破损污染产品的操作。 9

　　4) 产品暴露区窗户不能安装玻璃或玻璃表面加贴防护胶纸。

　　5) 生产过程中在产品暴露区不能移动未加防护的玻璃制品。

　　6) 生产车间内除小料室外其他区域不可有玻璃制品存在。

　　7.生产过程的管理要求

　　7.1 管理制度

　　1) 应按产品品种分别建立生产工艺和卫生管理制度 ，明确务车间、工序、个人的岗位职责，并定期检查和考核。

　　2) 各生产车间应配备专职工艺、质量管理人员，按照管理规范的要求做好监督、检查和考核工作。

　　3) 生产过程的各项原始记录应妥善保管，保存期限应长于产品保质期六个月。

　　7.2 原材料的要求 1) 进厂的原材料符合标准要求。 2) 所有原材料必须经过检验或化验合格后才可用于生产，不合格的原料不能投入生产使用并做好标示与合格品 分开存放。 3) 生产过程中对原料的使用情况要定进抽检，发现不合格的情况应立即停止使用。

　　7.3 卫生要求

　　1) 为防止前后工序交叉污染，按生产工艺的先后次序和产品的特点将生产区域分为洁净区和非洁净区，不同洁 净区的操作人员不可互相串岗。

　　2) 各项工艺操作应在良了的情况上进行，防止变质和受到腐败微生物及有毒有害物的污染。

　　3) 使用的包装容器和材料应完好无损，材质符合国家卫生标准。

　　4) 每个工序都制定符合卫生要求的清洗作业指导书，规定清洗频率、清洗方法、使用的工具、清洗负责人及清 洗结果检查的责任人。

　　5) 严格按照清洗规范的要求进行清洗工作，避免造成交叉污染。

　　8. 质量检验的管理

　　1) 公司应设立与生产能力相适应的检验室，并配备经专业培训、考核合格的检验人员从事检验工作。

　　2) 检验室应具备所需的仪器、设备并有健全 检验制度和检验方法，原始记录应齐全，妥善保存。

　　3) 按国家规定的卫生标准和检验方法进行检验，并签发检验结果报告。

　　4) 检验用仪器、设备应按期检定及时维修，保持良好的状态，以保证检验结果的准确。

　　9.成品贮存、运输的要求

　　9.1 贮存

　　1) 公司应有容量与生产能力相适应的成品库。

　　2) 成品按品种、批次分类摆放，防止相互混杂;

　　3) 成品库不得存放有毒、有害及可能污染产品的其他物品。

　　4) 成品库内有专门用于存放不合格品的隔离区。

　　5) 库温符合成品储存要求。

　　6) 成品码放时应离墙、离地，便于通风。靠近墙壁的部位应留有通道。

　　7) 生熟制品应分库存放。

　　8) 未经检验放行的产品不能发货。

　　9.2 运输

　　1) 搬运过程应轻拿轻放，避免造成产品损坏。

　　2) 不得与有毒、有害物品混装。

　　3) 速冻食品运输过程车厢内温度低于-15 o C。

　　10. 产品环境

　　1) 厂区周围不得有粉尘、放射性物质、有害气体及其他扩散性污染源。不得有昆虫大量滋生的潜在场所。

　　2) 生产区和生活区完全分开。

　　3) 厂区内道路通畅，便于机动车行走。

　　4) 厂区内各车间外的裸露地面应进行绿化。

　　5) 设备布局与工艺流程衔接合理，建筑结构完善并能满足生产工艺和质量卫生要求。

　　6) 原料与半成品和成品，生区与熟区杜绝交叉污染。

　　7) 给排水系统应能适应生产需要，设施合理有效。经常保持畅通，有防止污染水源和虫害通过给排水管道潜入 车间的有效措施。

　　8) 生产用水符合GB5749的规定。

　　9) 污染水排放必须符合国家规定的标准，必要时应采取净化措施，达标后才可排放。

　　10) 凡接触食品物料的设备、工具、管道必须用无毒、无味、抗腐蚀、不吸水、不变形的材料制作。

　　11) 设备、工具管道表面清洁，边角圆滑，无死角、不易积垢、无漏隙，便于拆卸、清洗和消毒。

　　12) 设备设置应根据工艺要求，布局合理，上下工序衔接紧凑。

　　13) 各种管道、管线尽可能集中走向，冷水管不宜在生产线和设备包装台上方通过，防止冷凝水滴入食品。

　　14) 生产车间人均占地面积(不包括设备占位)不少于1.5m 2 。

　　15) 生产车间地面采用不渗水、不吸水、无毒、防滑材料铺砌，有适当的坡度，水由高洁净区流向低洁净区。

　　16) 天花板采用不吸水、表面光滑、耐腐蚀、耐温、浅色材料覆涂，结构设计应减少冷凝水滴落，防止虫害和 霉菌滋生，便于清洗和消毒。

　　17) 生产车间墙壁用浅色、不吸水、不渗水、无毒材料覆涂，并用白瓷砖或其他防腐蚀材料装修高度不低于1.5m 的墙裙。

　　18) 墙壁表面光滑，其四壁和地面交界面呈温弯形，防止污垢积存也便于清洗。

　　19) 窗台应设于地面1m以上，内侧下倾45 o

　　20) 生产车间、仓库应有良好的通风设施，采用自然通风时通风面积与地面积之比不应少于1:16，采用机械通 风时，换气量不应小于每小时换气三次。

　　21) 生产车间预进间处设置足够的洗手水龙头及洗手液、干手装置。

　　22) 更衣室设置更衣柜，衣柜之间要保持一定的距离，离地面20cm以上。

　　23) 更衣室应有正确更衣程序的照片及文字描述，要求员工按正确的程序更衣。

　　24) 更衣室还应备有更衣镜，供操作人员自检用。

　　25) 厂区内的厕所为水冲式，设专人清洁保持干净。

　　五、相关文件及记录 《良好生产规范检查表》

