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[bookmark: _Toc34064616][bookmark: _Toc34064674][bookmark: BKQY]前  言
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由浙江省食品学会提出并归口。
本文件起草单位：XXXXX、XXXXX、XXXXX、XXXXX。
本文件主要起草人：XXX、XXX、XXX、XXX、XXX、XXX。  
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[bookmark: _Toc34064617][bookmark: _Toc34064675]食品生产许可咨询服务规范
范围
[bookmark: _Hlk77844913]本文件规定了食品生产许可咨询服务的基本要求、服务流程、评价与改进。
本文件适用于对食品生产企业取证前准备工作提供咨询服务的组织。
[bookmark: _Toc34064676][bookmark: _Toc34064618]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
GB/T 17242  投诉处理指南
[bookmark: _Toc28096568][bookmark: _Toc34064677][bookmark: _Toc28093197][bookmark: _Toc34064619][bookmark: _Toc28158537]术语和定义
本文件没有需要界定的术语和定义。
[bookmark: _Hlk71812803][bookmark: _Hlk74921739]基本要求
组织
咨询组织应包括但不限于以下基本条件：
合法注册，具备企业法人资格和相应的资质条件；
具备固定的办公场所和所需的基本硬件设备；
具备专职的专业咨询技术人员及服务人员；
具备基本的组织架构和职能分工；
具备清晰的业务流程和规范的管理制度。
人员
专业咨询技术人员应符合下列条件中的一项：
1. 获得中级及以上职称；
1. 获得食品安全管理体系审核员证书；
1. 一年以上的食品生产许可审查经历；
1. 五年以上的食品生产及管理经验。
应具备食品生产许可相关专业知识和能力，熟悉食品相关法律、行政法规、部门规章和司法解释，如《食品生产许可管理办法》、《食品生产许可审查通则》、《食品生产许可审查细则》等。
应遵守诚实守信、沟通协调和保密承诺的工作纪律。
服务流程
访问沟通
在没有接到潜在客户咨询服务的请求时，服务方应对潜在客户进行现场访问，了解客户是否有咨询服务需求。
在接到客户咨询服务请求时，服务方应与客户进行沟通，掌握客户基本情况，了解客户明确的和潜在的需求。
委托受理
接受委托受理前，应首先进行利益冲突检查，如有冲突，应向客户解释；如无冲突，方可接受委托。 
针对违反相关法律法规时，不应受理委托，并予以告知。 
委托单位确认就某一事项委托后，双方签订委托合同的，应确定具体咨询事项、咨询范围、咨询内容、咨询权限、咨询费用以及双方的权利义务、争议解决方式等。
建立档案
接受委托后，应建立相应的业务档案，将委托合同、案件材料、官方来文等文件资料进行存档，保证业务档案材料的完整性，并根据案件的进展变化情况更新案件状态和存档文件。
提供服务
专业技术人员调研
应依据食品生产许可办理所需材料，收集相关资料和信息。
应对服务实施所需的所有资料进行现场调研，指导客户将生产检验设备根据库房、车间和厂区环境规范布局，并做好企业现场情况记录。
材料编写及申报
应代理或指导客户对食品生产许可申报材料进行编写、整理、申报。
编写的申报材料应包括但不限于：
企业申报诚信声明；
食品生产许可申请书，内容包括：
申请人基本情况表；
产品信息表；
食品生产主要设备、设施表；
食品安全专业技术人员及食品安全管理人员表；
食品安全管理制度清单。
食品（食品添加剂）生产设备布局图和食品（食品添加剂）生产工艺流程图；
编写的现场评审材料应包括但不限于：
产品配方、工艺规程、作业指导书等工艺文件；
质量负责人、文件管理员的任命文件并规定其相应的职责；
质量管理机构或人员负责质量管理体系的文件；
质检机构或质检人员独立行使质量检验权力的授权文件；
年度人员培训计划；
员工健康档案及健康证；
规定各部门的职责和权限的文件；
制订了质量方针，质量目标以及分解落实的文件；
不合格管理办法；
外来法规及标准；（包括原辅材料包装材料标准、产品标准中引用标准、执行标准及执行的上级法律法规）；
型式检验的委托检验合同及检验规程(包括：原料检验规程、半成品检验规程、成品检验规程)；
从业人员健康管理制度、进货查验记录制度、生产过程控制制度、出厂检验记录制度、不安全食品召回制度、文件管理制度、食品安全自查制度、检测设备管理制度等文件和不合格品处置措施、食品安全事故处置方案；
进货查验记录、温湿度记录、设备维护保养记录、清洗消毒记录、紫外灯（臭氧）杀菌记录、消毒液配比记录、废弃物处理记录、食品安全自查记录、培训考核记录、原辅料验收及索证记录、半成品检验记录、抽包检验记录、原辅料领料投料记录、关键控制点记录、出厂检验记录、出厂记录、食品安全召回记录、不合格品处置记录、产品型式检验报告、试制产品检验合格报告、水质检验报告、计量器具检定或校准报告、空气净化等级测定报告、有毒有害化学品入库及领料制度、食品生产加工场所及周围环境平面图和记录保存期限规定文件。
申请特殊食品生产许可还需要编写特殊食品的生产质量管理体系文件和特殊食品的相关注册和备案文件；
特殊食品包括：保健食品、特殊医学用途配方食品、婴幼儿配方食品。
培训整改
应召开线上或线下的培训会，对客户开展食品生产相关知识及标准、法律法规知识培训，使客户了解基本食品生产许可证办理流程和知识以及食品生产必要的文件记录，并针对调研结果向客户进行反馈并指导客户根据调研结果进行规范性整改。
预先审核
应根据食品生产许可审查内容对客户进行预先审核，并提出企业存在的不符合项，并指导客户整改。
材料提交
应代理或指导企业将食品生产许可证办理材料提交至有关主管部门，申请食品生产许可评审。
评审后整改
食品生产许可评审，针对评审组的审查报告中提出的不符合项，指导客户进行整改。
档案保存
应建立文件（档案）管理系统，在提供服务的过程中对收到或生成的所有文件资料予以存档，并对档案的查询和提供利用建立规范制度。
交付
应按照合同约定的交付形式进行交付。
售后
应在交付咨询服务结束后，依据合同约定向咨询方提供后续指导。
对客户的投诉应按GB/T 17242的规定处理。 
评价与改进
评价
应建立服务评价渠道，开展服务评价。
可通过下列方式收集评价信息：
1. 会议；
征集意见；
向客户发放调查问卷；
直接与客户沟通；
收集行业协会的评价；
[bookmark: _GoBack]收集媒体报道；
收集行业研究报告；
其他。 
应制定评价制度，对评价频次、评价信息分析、评价结果跟踪的验证等作出规定。 
应保证服务评价的记录真实、准确。
改进
应根据服务评价的结果采取相应的预防和整改措施，保持服务水平不断提升。 
应对预防和整改的有效性进行跟踪验证，保证相关措施及改进实施到位，并将预防和整改的措施形成制度。
______________________
