
有機加工、分裝或流通 所需文件清單 
 

項次 表單 備註 

1  生產廠(場)路線圖  

2  生產廠(場)生產動線配置圖  

3  年度生產計畫表  

4  
有機加工、分裝及流通之流程圖 (一個製程，一個流程圖)及估計成

品中有機成分的百分比 
 

5  
供應商清冊及評鑑制度標準與紀錄(含證書、有機同意文件、查詢頁

面…等) 
 

6  原料驗收紀錄 (含驗收標準、驗收紀錄、購買單據)  

7  原物料(含添加物)進出明細紀錄表 (含進料紀錄、出料及庫存紀錄)  

8  產品生產紀錄(含品管標準、品管紀錄、排程紀錄)  

9  產品庫存明細表  

10  出貨及標章使用紀錄表  

11  原料、資材購買憑證、檢驗報告黏貼處  

12  清潔劑及消毒劑管理記錄  

13  溫度/濕度記錄  

14  溫度計(含冰箱溫度計)、磅秤及其他設備儀器等之管理與校正紀錄  

15  產品包裝標示  

16  人員及廠區衛生管理計畫及查檢紀錄  

17  有害生物防治計畫及紀錄  

18  廢棄物管理計畫書及紀錄  

19  人員健康檢查紀錄、教育訓練記錄(如曾參加有機產品相關操作訓練)  

20  防止交叉污染管制措施(有機及非有機的防治計畫)  

21  場地、設備(含蓄水設備、溫溼度控制設備)、工具、車輛之管理、維

護、保養、清潔紀錄表 

 

22  客戶抱怨處理程序或紀錄  

23  產品回收下架程序或紀錄  



生產廠(場)路線圖 
1. 標明至生產廠(場)之路線：應由國道 1 號或 3 號高速公路標示起至何處交流道出口，接

台 1 或台 3 線等幾公里處轉幾號縣道，幾公里處至目的地，均需標示清楚。 

2. 使用航照圖或電子地圖為藍本來描繪亦可。原則是讓本中心能根據所附線路圖，輕易地

找到目的地。 
 

 

 



生產廠(場)生產動線配置圖 
1. 詳實畫出生產廠(場)平面圖或場區設施配置圖，及從原料進貨、加工生產至成品儲放 

等生產路線流程動線。 
 

北 

 



 年度生產計畫表 
 

產品名稱 預估加工產量（公斤） 備註 

 1 月 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 11 月 12 月  

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

 
 
 

總產量預

估 

             

             



有機農糧產品加工、分裝及流通之流程圖 

□加工  □分裝  □流通 

□產品名稱： （每一產品一份） 
 

 

請估計成品中有機成分的百分比：(有機原料百分比應以四捨五入取整數方式表示。如有多項

申請驗證產品，請逐一列出) 

 



供應商清冊 
 

項次 原料名稱 供應商名稱 驗證機構 
證明文件（證書字

號/有效期限） 
審核者/日期 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 



原料驗收紀錄 
 

項次 原料名稱 供應商名稱 規格 
進貨數量/

重量 

驗收項目(驗證資格、

外觀、數量…等) 

驗收結果判定 

(允收/不允收) 
審核者/日期 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 



原物料(含添加物)進出明細紀錄表 

原物料名稱：  
 

 
日期 

 
供應商 

進料數量 

（公斤） 

出料數量 

（公斤） 

庫存數量 

（公斤） 

 
批次編號 

 
記錄者 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       



產品生產紀錄 

產品名稱： 
 

生產日期 
原料批次

編號 

原料進料

重量 

成品總

重量 
產品批號 

品管項目(外

觀、品質…等) 

品管結果判定 

(合格/不合格) 

操作員/

日期 
備註 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         



產品庫存明細表 
產品名稱：  

 

日期 產品批號 包裝規格 單位重量 出貨數量 庫存數量 記錄者 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       



出貨及標章使用紀錄表 
 

日期 產品名稱/批號 銷售對象 出貨量 包裝規格 
標章流水編號 

起迄 
標章使用數量 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       



原料、資材採購單據、檢驗報告黏貼處(或直接影印檢附) 
 

 



清潔劑及消毒劑管理紀錄表 
 

名稱 入庫日期 入庫數量 領用日期 
領用數量 

(公斤) 
庫存量 記錄者 備註 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        



溫溼度紀錄表 
 

設施：代號或名稱 113 年 1 月 

項目 

日期 
溫度(oC) 溼度(%) 記錄者 備註 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8     

9     

10     

11     

12     

13     

14     

15     

16     

17     

18     

19     

20     

21     

22     

23     

24     

25     

26     

27     

28     

29     

30     

31     

附註：冷藏庫溫度應維持於 7℃ 以下 

主管簽核： 簽核日期： 



設備儀器之管理與校正紀錄表 
 

設備/器具 

名稱 
日期 執行事項 管理人 

  
維護 檢修 校正 其他    

  
維護 檢修 校正 其他    

  
維護 檢修 校正 其他    

  
維護 檢修 校正 其他    

  
維護 檢修 校正 其他    

  
維護 檢修 校正 其他    

  
維護 檢修 校正 其他    

  
維護 檢修 校正 其他    

  
維護 檢修 校正 其他    

  
維護 檢修 校正 其他    

  
維護 檢修 校正 其他    

  
維護 檢修 校正 其他    

  
維護 檢修 校正 其他    

  
維護 檢修 校正 其他    

  
維護 檢修 校正 其他    

  
維護 檢修 校正 其他    

  
維護 檢修 校正 其他    

  
維護 檢修 校正 其他    

  
維護 檢修 校正 其他    

  
維護 檢修 校正 其他    

  
維護 檢修 校正 其他    

  
維護 檢修 校正 其他    

  
維護 檢修 校正 其他    



產品包裝標示 

※產品標示：有容器或包裝之產品於販賣時，應標示法規所定標示事項及經中央主管機關公告應標示事項。 

 



衛生、廢棄物及有害生物管理計畫書 
 
一、衛生管理計畫： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

二、廢棄物管理計畫： 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

三、有害生物防治計畫： 



人員衛生管理查檢紀錄 
 查檢項目： 

※人員管理：（1）工作前洗手、戴手套及消毒；（2）禁止抽煙、吃檳榔及口香

糖；（3）禁止飲食、飲酒等等。 

※工作服管理：（1）帽子、口罩、膠鞋、手套穿戴整齊；（2）工作服每天換洗並保

持清潔等等。 

 

日期 查檢項目 查檢者 日期 查檢項目 查檢者 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      



廠(場)區衛生管理紀錄表 
 

月份及日期 

點檢項目 

 月份生產作業日 

       

類 別 內 容        

廠(場)區建築  

天 花 板        

地 面        

牆 壁 、 支 柱         

門 窗 孔 道        

排 水 系 統        

設 施 

照 明 設 施        

通 風 設 施        

供 水 設 施        

洗 手 設 施        

蓄 水 池 (塔)        

更 衣 室        

廁 所        

倉 儲 管 理 
定 位 擺 放        

清 楚 標 示        

設備及器具  

加 工 設 備        

加 工 器 具        

盛 裝 器 具        

人 員 衛 生 

個 人 衛 生        

穿 著 整 潔        

手 部 清 潔        

清潔及消毒等 

化 學 物 質 

定 位 擺 放        

清 楚 標 示        

農業剩餘資源 

處 理 

集 中 存 放        

每 日 清 運        

記 錄 人        

附註： 

1. 農產品經營者應按工作日，確實填報衛生管理紀錄，其點檢項目內容包含本表格之所定衛生工作。 

2. 點檢項目符合者打 V，不符合者打 X。如不符合項目涉及產製異常，造成產品衛生安全疑虞時，應填報

「異 常矯正及預防措施執行紀錄表」，確實排除產製異常情況。 

主管簽核： 簽核日期： 



有害生物防治紀錄 
 

日 期 防治對象 防治方法 操作人員 備 註 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     



廢棄物管理紀錄 
 

處理日期 廢棄物 管理方法 操作人員 備註 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     



人員健康檢查紀錄 
 

姓名 檢查日期 檢查項目 
結果 

(合格/不合格) 記錄者 備註 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      



教育訓練紀錄表 
 

 

姓名： 

課程名稱 時數 講師 地點 證書 

    
□有 

□無 

    
□有 

□無 

    
□有 

□無 

    
□有 

□無 

    
□有 

□無 

    
□有 

□無 

    
□有 

□無 

    
□有 

□無 

    
□有 

□無 

    
□有 

□無 

    
□有 

□無 

    
□有 

□無 



防止交叉污染管制措施(有機及非有機的防治計畫) 
 

 

 



 

場地、設備、車輛之管理、維護、保養、清潔紀錄表 
 

日期 場地/設備/車輛等 工作內容 

  
□清潔 □保養 □打掃         

□其他 ________ 

  
□清潔 □保養 □打掃         

□其他 ________ 

  
□清潔 □保養 □打掃         

□其他 ________ 

  
□清潔 □保養 □打掃         

□其他 ________ 

  
□清潔 □保養 □打掃         

□其他 ________ 

  
□清潔 □保養 □打掃         

□其他 ________ 

  
□清潔 □保養 □打掃         

□其他 ________ 

  
□清潔 □保養 □打掃         

□其他 ________ 

  
□清潔 □保養 □打掃         

□其他 ________ 

  
□清潔 □保養 □打掃         

□其他 ________ 

  
□清潔 □保養 □打掃         

□其他 ________ 

 



客戶抱怨處理 
 

日期 客戶名稱 客戶電話 客訴內容 處理方式與結果 
處理人 

簽名/日期 

      

      

      

      

      



產品回收紀錄 

產品回收下架處理紀錄 

農產品經營業者: 

回收下架原因:   

通知下游廠商日期:   

廠商名稱:   

通知下游廠商方式: □先以電話聯繫，再書信往返    □以傳真方式 

已回收之產品名稱:   

已回收之產品數量:   

標章流水號: 

標章領用時間： 

標章領用量及流水號： 

剩餘未貼之標章流水號： 

回收下架產品所貼之標章流水號： 

完成回收下架日期:   

備註:   

ps.經營業者需確認，下游廠商是否以書面(紙本)方式，回覆下架回收之通知。 

 

 


	有機加工、分裝或流通 所需文件清單
	生產廠(場)生產動線配置圖
	有機農糧產品加工、分裝及流通之流程圖
	原物料(含添加物)進出明細紀錄表
	產品庫存明細表

	出貨及標章使用紀錄表
	原料、資材採購單據、檢驗報告黏貼處(或直接影印檢附)
	清潔劑及消毒劑管理紀錄表
	溫溼度紀錄表
	設備儀器之管理與校正紀錄表
	產品包裝標示

	衛生、廢棄物及有害生物管理計畫書
	人員衛生管理查檢紀錄
	 查檢項目：
	※人員管理：（1）工作前洗手、戴手套及消毒；（2）禁止抽煙、吃檳榔及口香糖；（3）禁止飲食、飲酒等等。
	※工作服管理：（1）帽子、口罩、膠鞋、手套穿戴整齊；（2）工作服每天換洗並保持清潔等等。
	廠(場)區衛生管理紀錄表
	有害生物防治紀錄
	廢棄物管理紀錄
	人員健康檢查紀錄
	教育訓練紀錄表

	防止交叉污染管制措施(有機及非有機的防治計畫)

	客戶抱怨處理
	產品回收紀錄

