
章节3-9:  
原理7: 记录保持程序 

食品行业通用食品安全计划培训课程  
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本部分概述 

HACCP的第七个也是最后一个原理就是制定出有效地记录保持程序以便对HACCP体系

进行记录。保持完整准确的记录可以确保有效监控HACCP体系，这也符合食品安全的要求。 

本部分将讨论以下各项内容: 

• 主要考虑因素 

• HACCP记录的类型 

• 文件控制  

• 记录保留 

• 电子记录 

• 记录复核 

• 记录-其他考虑 

• HACCP计划表 

• HACCP体系的最终考虑 
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学习目标 

通过本部分的学习, 学习者将能够: 

• 讨论为什么HACCP记录的保持非常重要, 

• 列出要求的HACCP记录的种类, 

• 列出HACCP体系支持文件的例子，这些是重要的记录 

• 描述常规HACCP体系的监控记录所需的信息， 

• 讨论有关纠偏措施和验证措施的记录示例， 

• 描述控制HACCP记录的恰当程序 

• 讨论HACCP记录保留要求 

• 描述关于HACCP记录审查的一般考虑事项 

• 列出HACCP计划表格中所要求的元素 
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主要考虑因素 
高效准确的记录保持对HACCP体系的应用是不可或缺的。

根据食品法典委员会的准则，“记录和记录保持应该与操作的

性质和规模相适应，并能帮助企业验证HACCP控制是恰如

其分且一直被维护的。” 

虽然需要很大努力，但是记录保持工作一直被视为一项

有益的工作而非负担，原因如下： 

• 记录是追溯成品生产历史的唯一可获得的参考 

• 记录可以作为一种工具提醒操作者注意潜在的问题，以

防止这些问题导致超出关键限值 

• 记录可以作为遵守程序的证据。 
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HACCP记录的类型 
HACCP体系的正确记录需要若干种不同的记录类型，包
括： 
            制定HACCP计划的支持文件 

• HACCP体系生成的记录 
• 所用方法和程序的文件 
• 员工培训活动记录 

这些记录的种类将在以下部分进行讨论。 
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HACCP 体系的支持文件 
HACCP计划的支持文件包括用于制定HACCP计划的

资料和支持数据，例如危害分析的书面文件，同时也包
括了为建立关键控制点和关键限值所需科学基础的记录
文件，举例如下： 

• 一份危害分析的综述，包括确定危害和控制措
施的基本理由 

• 制定生成防止微生物生长的控制措施所需数据 

• 制定生成产品保质期的数据（如果产品的保存
时间会影响到产品的安全性） 

• 制定生成确保食品安全所需要的适当的关键限
值的数据。 
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HACCP体系的支持文件 
HACCP支持的文件还应包括书面HACCP计划和支持计划实施的体系，这些记录的

示例包括；  
• HACCP小组的名单和职责 
• 对食品、分销、用途和消费者的描述 
• 已验证的流程图表 
• 计划汇总表应包括以下信息: 

- 关键控制点在生产过程中的第几个阶段 
- 所关注的危害 
- 关键限值 
- 监控程序 
- 纠偏措施 
- 验证程序和时间表 
- 记录保持程序 

支持文件还可能包括与顾问的通信和其他详述HACCP计划如何制定的文件。 
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HACCP体系生成的记录 
HACCP体系生成的记录包括计划要求的所有措施和文件，包括以下内容： 

• 所有关键控制点的监控记录,  

• 偏离和纠偏措施记录, 和  

• 验证和确认记录 

常规的关键控制点监控记录应包含以下信息： 
1. 表头 
2. 企业名称和地址 
3. 时间和日期 
4. 产品标识(包括产品型号, 包装规格, 加工线和产品编码,如果适用的话) 
5. 实际观察或测量 
6. 关键限值 
7. 所采取的纠偏措施,如果适用的话 
8. 操作者的签名或全名的首字母 
9. 审阅者的签名或全名的首字母 
10. 复核日期 
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HACCP体系生成的记录 

偏离和纠偏措施的记录应包括:  

• 偏离/偏离产品的鉴定, 

• 在偏离过程中受影响的产品数量, 

• 偏离的性质, 

• 处理商品的信息,和 

• 纠偏措施的描述。 

验证和确认记录的示例包括:   

• 内部现场检查, 

• 设备测试和评估, 

• 监控设备的准确性和校准,和 

• 验证措施的结果,包括方法、日期、责任人或责任组织、结果或发现和所采取的措施。  
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方法和程序的记录                   
实施HACCP体系中的方法和程序也必须记录。示例包

括： 

• 实施前提方案过程中所用程序的描述, 例如员工个人

卫生和设备设施的消毒，在某些情况下，一些法规要求提

供这些程序的记录(例如，在某些美国HACCP法规中)。 

• 对每一关键控制点的关键限值的监控体系的描述，包

括监控所用设备和方法，监控频率和执行监控的人员。 

• 针对超出关键限值的纠偏措施计划以及造成潜在危害

的情况 

• 记录保持程序的描述，包括所有记录表格的备份 

• 验证和确认程序的描述 
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员工培训计划及其他记录 

应记录对员工进行的所有培训活动。对执行以下工作
的员工进行培训尤其重要： 

•        监控关键控制点的关键限值的人员  

•        复核偏离、纠偏措施和验证的人员 

必须对员工进行培训使其明确在控制关键控制点时应
使用的适当的程序和措施。 

一些其他种类的记录也适合使用在记录保持体系中。
例如，消费者投诉记录对于产品掺杂杂质和其他潜在物
理危害的确定非常有用。 

HACCP小组会议时间和管理评审会议时间也需保持
记录。 
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文件控制 
恰当的文件控制和保持程序经常在HACCP体系保

持中被忽略。 

必须制定和使用标准化的记录保持表格。  程序必

须精准以确保: 

1. 有足够的文件可以使用, 

2. 需要时,相关文件可以使用 

3. 文件清晰可读，易于识别, 

4. 对已完成文档恰当地归档, 

5. 文件应按需要评审和更新，并且 

6. 不应使用过时的文件 
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记录的保留 

HACCP小组自身必须熟悉产品加工和售出国的法律

和顾客对于记录保持和保留的要求。 

例如，美国的监管机构要求HACCP记录至少应保留

以下期限: 

– 对于易腐烂或需冷藏的产品，为一年 

– 对于需冷冻、腌制或货架稳定的产品，为两年

（或为产品的保质期，如果更长的话） 

记录必须快速获得。  如果在合理的时间期限内

（如24小时）可以找出记录，监管当局允许进行非

现场储存 。 
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电子记录 

相较于传统打印版的书面记录，电子记录或计算机化

的记录是一种日益普遍的选择，当使用电子文件时，采

取控制措施是很重要的，以便确保： 

•     真实,  

• 准确, 并且  

• 避免遭受未授权的更改 

HACCP小组应确保任何体系中使用的电子记录保持

程序符合其司法管辖区的监管要求。 
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记录复核 
对于常规的HACCP记录，例如关键控制点的日常监控操

作记录、纠偏措施记录、验证措施记录等，必须按照常规进行
复核。HACCP小组必须熟悉并遵守HACCP记录复核时的监管
要求或顾客要求。 

例如，以下是当前美国HACCP记录复核监管要求: 

• 美国食品与药品监督管理局要求HACCP记录必须于
原始记录生成7天内复核。 

• 美国农业部要求任何成品装运前必须对HACCP记录
进行复核，这通常被称为“运前复核” 

记录评审工作必须由训练有素、负责任的人员进行。复核
完成并且对出现的问题进行有效处理后，复核人应在HACCP
记录上签名或写出全名的大写首字母。 
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记录-其他考虑事项 
必须对负责记录保持工作的员工就准确及时的记录

保持工作的重要性开展培训。 

必须按照HACCP计划规定的时间和频率进行记录。
记录保存不得提前或拖后于已定好的频率。 

员工必须记录实际的测量或观察情况，而不仅仅是
HACCP中的关键限值 

通常必须用钢笔作出书面记录，不能用铅笔。 

对书面记录的纠正应这样完成：用一根线划掉错误
的地方，用正确的文字代替。最好将这些修改稿交由监
督人员批准和签字。 

记录应随时可获取并保存在安全地点。 
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计划表格 

下方是一个标准的空白HACCP计划汇总表。汇总表的目的是为了将单个文件中的

HACCP计划实施关键信息进行汇总。汇总表的完成应该由其他各种记录来支持，包括

危害分析记录、关键控制点的确定、前提方案的保持、方法和程序的保持、日常操作记

录、纠偏措施记录、验证和确认记录及其他支持文件。 
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最终考虑 

设计和保持一个合理有效的HACCP体系需要企业显著和

持久的投入。管理层的支持是必不可少的。 

HACCP小组应是多学科的，应该熟知公司产品和加工过

程，以及这些产品中可能的危害和控制这些危害的方法。 

HACCP体系是动态的。在小的方面，HACCP计划必须

每年复检一次。复检也可以由若干个其他因素触发，包括产

品配料及加工工艺的改变、对产品中存在的潜在危害理解的

改变、召回或其他食品安全事件、或其他可能影响食品安全

危害发生或严重性的信息。 

最后，一旦HACCP 体系被制定和确认，企业就必须像

遵守“法律”一样对待HACCP体系。一旦实施，所有操作必须

按照此计划进行。 
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