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保存食品紀錄指引 

 

目的： 

根據《食品安全法》，食品生產經營者有義務在指定期間內保存進出貨紀錄

或相關單據。本指引旨在使食品生產經營者了解保存食品紀錄的要件及如何

妥善進行相關的保存工作，以便一旦發生食品事故時能讓政府權限部門進行

及時有效的食品溯源及跟進工作，共同攜手保障本澳的食品安全。 

 

適用範圍： 

 適用於所有擬供人食用的食品。根據《食品安全法》，「食品」指任何

供人食用的經處理或未經處理的物質，包括飲料及香口膠類產品，以及

在生產、配製及處理食品過程中所使用的所有成分。 

 本指引旨在為食品生產經營者提供原則性的保留食品紀錄建議，但受現

行其他指引規範者，則可沿用既有的規定。 

 

保存紀錄的內容： 

為有效追查食品的來源和流向，保存紀錄的內容應清晰並涵蓋以下資料： 

1. 食品的日期（獲取食品的日期；以批發方式供應食品的日期）； 

2. 食品的來源資料（公司或個人的名稱、地址及電話）； 

3. 食品的數量； 

4. 食品的描述（應為特徵性描述，讓人可清楚辨識，如食品名稱、批號及

產地來源等）。 
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食品生產經營者一般須備存的紀錄 

 進口紀錄 獲取紀錄 供應紀錄 

食品進口商 √  √ 

食品分銷商  √ √ 

食品零售商 

（直接供應給消費者） 

 √  

飲食業界  √  

本地食品製造商  √ √ 

 

保存紀錄的方式： 

業界可因應自身需要而制訂適合的保存方式，或可參考以下其中一個方式： 

1. 妥善保留單據或發票； 

2. 保存手寫或電子化的交易紀錄； 

3. 可參考使用本指引提供之保存紀錄範本。 

 

保存紀錄的期限： 

為有效發揮食品溯源之效用，不同保存期的食品，其保留之食品進出貨紀錄

的期限也不同，具體如下： 

食品保存期（食用期限） 紀錄保存期限 

3 個月或以下的食品 食品自進/出貨當天起計，紀錄最少保存3 個月 

3 個月以上的食品 食品自進/出貨當天起計，紀錄最少保存24 個

月 

 

保存紀錄應注意的事項： 

有關的食品紀錄應適時整理，並妥善保存，以便政府權限部門有需要時可即

時查閱相關資料。 
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保存食品進出紀錄表（範本） 

 

_______ _年         月份之供應／獲取食品的紀錄 

 

□ 供應食品       □ 獲取食品 

 

日期  

對
方
資
料 

 公司名稱  

 地址  

 聯絡電話  

 傳真號碼  

 其他  

食品的描述（如食品名稱、批號、包裝形式） 總數量 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

此範本僅供參考之用 


