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浅析食品生产企业 HACCP 体系中记录保持 

程序运行中记录规范管理 

王所标 

余姚市联海实业有限公司 

摘要： HACCP（危害分析和关键控制点）是一种食品安全体系，如今在全球食品行业已

经的得到广泛的应用和认可，食品企业应用 HACCP体系对产品的各种危害进行评估，通过对

产品的危害分析，确定关键控制点，实施对危害的有效控制，使食品危害预防、消除、降低

到可接收水平。建立记录保持程序是一个成功的 HACCP体系的重要组成部分，如果说 HACCP

体系文件是一棵大树的树干，那么每一个质量记录就一片绿叶，记录是记载过程状态和过程

结果的文件，是 HACCP管理体系文件中的一个重要组成部分。记录必须如实记载产品质量的

形成过程和最终状态，真实性、有效性地反应企业 HACCP体系运行过程控制的状况。 
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   近年来，国际上禽流感、李斯特杆菌、二噁英、口蹄疫、疯牛病等食品安全问题此起彼

伏，国内三聚氰胺奶粉、苏丹红鸭蛋、皮革酸奶、有毒水产品、过期食品等食品安全问题也

不断发生，严重影响了公众对食品安全的信心，同时也给食品生产者日常生产管理和政府部

门的监管带来巨大挑战。实际工作中，作为长期从事出口食品管理的笔者发现，管理比较规

范， HACCP 体系运行较为正常的的大企业，即使有完备的体系文件，各项记录表格齐全，

但由于人员素质的参差不齐或企业质量控制能力等原因，现场记录往往出现偏差，甚至弄虚

记录，应付检查人员，使记录失去了应有的作用，既影响了食品质量的监控，也影响了官方

监管人员对食品质量的监管和评审。大企业如此情况，中小企业的现状就更不为乐观了，因

此，规范食品生产企业 HACCP体系中记录保持程序运行中的记录管理势在必行。 

 

一、食品生产企业 HACCP体系中质量记录中存在的常见问题 

 

    1、记录不规范。主要表现为记录填写不规范，无审核，且丢失和任意涂改现象严重，

写错别字，语言表达不清楚，填写随意性及错误性。如把“冻章鱼”有的工人为追求好玩，

在记录上写“冻八爪鱼”，很容易让人产生歧义，实验室检验原始记录中“检验日期”和“验

迄日期”写同一个日期，断只中的“只”写成“子”等比比皆是。 

2、主观盲目记录。部分企业记录设置的目的、功能不明或者记录不是为了企业管理所

用，质量改进所用，而是为了应付各种检查和评审，虽然引进了 HACCP体系，设置部门机构，

但企业从高层到基层都没有意识到 HACCP 体系中要求的内审和管理评审对企业提高自身质

量管控能力，和持续改进的重要意义，为了应付检查而随便找几个不痛不痒的小问题敷衍了

事。如有的企业连续两年在内审和管理评审中的不符合项都是同样的问题，有的甚至日期都

没变化，以致在检查中笑料百出。 

3、虚假记录：HACCP管理体系中要求企业每年都要进行产品追溯演练，要求能由成品

快速追溯到原料，并能由原料快速追溯到成品，而有的企业在做的产品追溯记录中都是按照

出口的成品的数量去杜撰所有记录，例如某企业出口一个货柜规格为 70/100 的单冻虾仁，

就一个生产批号，一个原料批号，一艘渔船捕捞原料，按照虾仁的正常出成率，不多不少正

好够这个货柜的使用，而且收购毛虾原料也全都是这个规格的虾，吻合的天衣无缝，一看就

很虚假。 
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4、记录保存松懈：部分中小企业质量记录保管存档，责任不清，未做统一的规定，有

关温度、压力、金属探测的 CCP点记录未能按规定保管两年以上。 

 

二、食品生产企业 HACCP体系运行中记录的设置 

 

1、记录的规范化和标准化。食品生产企业 HACCP体系管理运行中，记录应做到规范化

和标准化，根据企业实际情况和具体的产品要求，制定适合自身实用的记录格式，清理废除

多余的记录，修改不适用的记录，沿用有价值的记录，增补必需的记录，真正做到记录能为

企业产品质量服务。 

2、记录的的充分性和必要性。各种生产记录、质量记录等作为基础性和依据性的数据，

应尽可能全面地反映产品的质量形成的过程和结果，以及 HACCP质量管理体系的运行状态和

结果。为此，食品生产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为记录。 

  

三、食品生产企业 HACCP体系运行中记录的填写要求和注意事项 

 

1、记录用笔的要求。企业记录用笔应采用钢笔、圆珠笔或签字笔，以确保记录不易褪

色，不应用红笔和铅笔；尽量选用不带笔帽的记录笔，以避免笔帽脱落或丢失引起的物理污

染。 

2、记录的原始、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 HACCP体系并实现持续改进提供可靠地依据，因此，企业直

接从事质量控制和质量检验的人员在填写记录是应实事求是、严肃认真，记录不可以重新抄

写和复印，更不可以加以修饰和装点。 

3、记录的清晰准确。记录的语言描述和用字都要规范，不但记录人员自己能看清楚，

也要别人能看的清楚，既要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

人员都能一目了然。 

4、记录时笔误的处理。日常的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正液加以掩盖。正确的处理方法：在笔误处的文字或数据上，画

一横线，再在笔误处的上行间或下行间处填写上正确的文字说据，同时在旁边进行签名，并

写上日期。 

5、记录时表格空白栏处的填写。实际的生产工作中有的记录在运作的情况下是无内容

可填的，大多时候记录人员都不作处理。正确的做法是在空白栏目的适中位置画一道横线或

斜线，表示记录者在操作时已经关注到这一项，只是无内容可以填写，以一横线或斜线代表；

如果纵向有较多行都无内容填写，是可以用斜线代替，但不宜用省略号或波浪线代之。 

6、记录签名的要求。所有的记录中都会包含各种类型的签名，有现场操作人者签名，

有认可、审定、批准等签名，这么多的签名都是权限和相符关系的的体现，是记录运行作用

中不可缺少的重要组成部分。企业应将签名的人员以文件的形式进行备案，并规定签名者的

权限，如果签名因为需要其他语言和文字代码代替，则应在备案文件中进行特殊说明。 

 

 四、食品生产企业 HACCP体系运行中记录的管理和控制 

 

1、记录的标识。食品企业应根据本单位实际情况，对记录进行唯一性的标识，为了便

于归档和检索，记录应具有分类号和流水号。记录的标识内容应包括：记录表格所属的质量

管理文件的编号、版本号、表格编号、页号等。 
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2、记录的存档。食品企业记录应当按照档案要求存档保管。记录的保管应由专人或专

门的主管部门负责，应建立切实可行的保管制度，保管方式一定要方便检索和取用，保管的

环境要适宜可靠，同时根据不同要求确定各类记录的保存期限。 

3、记录的检索。食品企业的实际生产中，往往一项质量活动会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。好的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机的了解。 

4、记录的处置。食品企业归档的超过规定保存期限的记录，应由专人进行统一的的处

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。 

 

五、食品生产企业 HACCP体系运行中记录保持的创新建议 

 

上规模的食品生产企业每天都有大量的记录在运行，日复一日的记录填写有时会让记录

人员产生抵触情绪，建议企业在表格的设计时，在不影响记录保持的要求前提下，尽量言简

意赅，能表格化就不用文字描述，表格填写时，能用简单符号代替就不用文字，让记录填写

者既能真实反应记录过程，填写时又不太费事，有条件的企业可以建立电子化表格，用电子

版本表格代替纸质表格，并将记录纳入计算机管理。 
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