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第一階段 規劃
在制訂食物安全計劃前，要進行初步規劃和準備。你須委任一名統籌員，負責制訂食物安

全計劃，並須給予他足夠的權力和資源。這名統籌員必須具備基本的食物安全知識、認識所
製造的食物的特性及製作流程。

你亦應告知員工推行食物安全計劃所帶來的改變和好處。若每個員工都知道他們在計劃
中的角色，並全力投入，食物安全計劃就可發揮作用。為減少員工的憂慮，食物安全計劃應

在指定時間內分期推行。例
如，起初只在食物製備工序
的第一步（即選購原料）推
行食物安全計劃，確保第一
步妥善運作後，才繼續推行
下一步。
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第二階段  製作食物流程圖
應繪製一張製作食物流程圖，顯示由選購食物原料至食物可供食用的每個步驟。應該注意

的是，不同的經營方式或會有不同的製作流程圖。下圖是經營餐飲業的一般製作流程圖，製
作流程中每個步驟（例如選購、收貨等）都可被視為控制點，以避免可能出現的問題，確保
食物安全。

* 註：展示步驟適用於經營自助餐形式的餐飲業
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第二步 建立控制措施及其標準
就着製作流程中每個步驟所列出的問題，訂出各項預防措施，並建立其監控標準。一般常

見的監控標準有時間、溫度及酸度等。

以下是一些預防措施及其監控標準的例子：

 預防措施 監控標準

I. 光顧信譽良好的供應商 向認可/持牌及信譽良好的供應商 
  購入食品

II. 妥善冷藏或冷凍食物 冷藏/冷凍食物須在攝氏零下18度/  
                                                               4度或以下貯存

III. 採用正確的方法來解凍冷藏食物 冷藏食物須通過以下方式解凍： 
  ➢ 放入攝氏4度或以下的冷凍櫃解凍 
  ➢ 食物經防水包裝後置於清涼及流 
   動的自來水中 
                                                               ➢ 使用微波爐

IV. 徹底烹煮食物 烹煮食物時，食物中心部分的溫度須 
  達至攝氏75度或以上至少30秒

V. 使用適當的方法，迅速冷卻食物 把煮熟的食物冷卻時，須在2小時內 
  將食物由攝氏60度冷卻至20度，其 
  後4小時內冷卻至攝氏4度

第三階段 建立食物安全計劃

第一步 列出危害
危害是指任何可能引致食物不宜供人安全食用的物質或成因（附錄2）。你可利用已繪製的

流程圖，找出與各個步驟有關的食物安全問題（危害）。

以下是一些問題的例子：

I.  有害微生物污染了食物原料
    （例如生蠔受諾沃克類病毒污染及生雞蛋受沙門氏菌污染）

II.   有害微生物在處理食物過程中繁殖或產生毒素

III.  烹煮過程未能消滅有害微生物或毒素

IV.  食物含有毒化學物（例如珊瑚魚含雪茄毒素）

V.  食物內藏外來物體（例如金屬）

據資料顯示，在上述各種問題中，最常見引致食物中毒事故 
的是有害微生物或其所產生的毒素。
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第三步 建立監察程序
監察程序必須能有效地辨認在食物製作過程中出現的偏差（偏離監控標準），以便能即時

作出矯正行動保障食物安全。你應盡量採用簡單的監察方法，例如：

I.  量度烹煮時的溫度和時間；

II.  查看食品的食用期限和存貨是否按購入的先後日期使用；

III.  查看用具和工作範圍表面的清潔情況；及

IV.  查驗購入的食物材料。

你亦應就控制及監察食物安全的程序制訂簡易清晰的工作指引， 
以便員工遵從。有關指引須包括：

I.  有甚麼需要監察？（例如監察烹煮食物時的溫度）

II.  如何監察？（例如用溫度計量度溫度）

III. 何時進行監察？（例如每半小時量度一次）

IV. 誰人負責監察？（例如廚師助理）

第四步 建立矯正程序
假如監察結果顯示運作偏離標準，便須立刻採取矯正行動。例如：

I.  如烹煮食物的溫度不足，應將有關的食物再加熱，直至食物中心溫度達至攝氏75度 
            或以上至少30秒。

II.  如冷凍櫃的溫度高於攝氏4度，應調校冷凍櫃的 
溫度或進行維修。

III. 如用具不潔，應再次清洗。

第五步 保存紀錄（例如冷藏庫的溫度紀錄）
把各監察結果記錄下來，有助檢討所採用的控制措施 

是否足夠及有效。你可參看附錄3至附錄17，並選用適合
的紀錄表來將重要的監察結果記錄下來。

第六步 檢查及檢討
為了證實你的食物安全計劃有效，你須定期（例如每周一次）有系統地進行檢查工作。你

可參照附錄18來設計適用於你的工作處所的檢查清單。這份清單可助你決定哪些工作程序需
要改善。此外，由於你的工作程序和所製造的食品或會有變，因此你亦須最少每年檢討食物
安全計劃一次，以確保計劃仍然是恰當的。
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應用食物安全計劃的實例
以下的例子概括分析了餐飲業製作食物流程內各個步驟中可能出現的問題及其控制的內容：

步驟：選購原料

危害 監控標準 監察措施* 矯正行動 紀錄
監察項目 如何監察 何時監察 誰人監察

向認可/持牌及信譽良
好的供應商購入食品

與供應商訂立原料品
質及安全規格（包括運
送原料時的溫度）

原料被下列物質污染

➢ 病菌

➢ 毒素

➢  殺蟲劑等化學物

➢ 玻璃、金屬等

供應商有否遵
守優良製造規 
格

視察供應商的
工場及查核其
監察紀錄

每年一次及在
更換供應商時

避免光顧不合格的供應商

避免光顧不合格的供應商

避免訂購不合格的食品

存備認可及不合
格供應商的紀錄 
（附錄5及6）

（附錄
7）和食品規格 
書紀錄

採購部經理

顧客對供應商
投訴紀錄

規格書內所訂
的標準

查核顧客對供
應商投訴紀錄

查核食品規格 
書

每次更換供應
商時

每次訂貨時

採購部經理

採購部經理

*應視乎情況建立監察措施（例如檢查的次數）
第三章如何推行食物安全計劃？
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包裝完好，沒有可見
的異物

送貨車輛是清潔衞生
的及沒有運載其他化
學品

原料沒有腐壞的跡象 
（例如氣味、色澤等）

包裝損壞和受異物 
（包括病菌）污染

在運送途中，病菌在
原料內繁殖

包裝有否破損
及原料有否受
異物污染

目視檢查 接收食物原料 
時

拒絕收貨，並通知供應商

拒絕收貨，並通知供應商

拒絕收貨，並通知供應商

來貨紀錄（附錄 
8 ` 9 及10）

收貨員

送貨車輛的衞
生情況

食物的一般狀 
況

目視檢查

目視檢查食物
的狀況

接收食物原料 
時

接收食物原料 
時

收貨員

收貨員

原料沒有超過食用限期， 
即「此日期前食用」或「此 
日期前最佳」

拒絕收貨，並通知供應商食物的食用
限期

目視檢查標籤
上的食用限期

接收食物原料 
時

收貨員

原料到達時的溫度：
冷凍食物須保持在攝
氏4度或以下/冷藏食
物必須完全在冷藏狀
態

拒絕收貨，並通知供應商食物到達時的
溫度/食物的
狀態

用溫度計量度
食物的溫度/ 
檢查食物的狀 
態

接收食物原料 
時

收貨員

立即（例如10分鐘內） 
貯存冷凍/冷藏食物在
攝氏4度/零下18度或 
以下

  改善收貨程序，須在指定時間
內貯放貨品
  /

4

收貨及貯存程 
序

目視檢查 接收食物原料 
時

收貨員

步驟：收取食物原料
收貨時，必須檢查食物原材料是否合乎規格。應視乎材料可能對健康構成危害的程度來決定檢查的次數。

危害 監控標準
監察措施

矯正行動 紀錄
監察項目 如何監察 何時監察 誰人監察

第三章如何推行食物
 
安全計劃？
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步驟：乾貨貯存
貯存乾貨包括某類水果/蔬菜、穀類、調味品和罐頭或瓶裝食物等。

危害 監控標準
監察措施

矯正行動 紀錄
監察項目 如何監察 何時監察 誰人監察

分開存放不同種類的
食物及把食物存放在
適當的盛器內

包裝完好，沒有可見
的異物

保持貯存範圍乾爽清
潔

交叉污染

病菌繁殖

食物貯存狀況 目視檢查 在貯存及提取
食物材料時

  把食物放在適當的盛器或重組
貯物間隔
  將受污染的食物棄掉

  重新包裹食物
  如發現食物已受污染，應即
時棄掉

立刻把不潔範圍清潔 

提醒員工依時清潔貯存範圍

 

清潔紀錄（附錄
13）
防治蟲鼠檢查及 
監察紀錄（附錄
14及15）

存貨紀錄

理貨員

食物的一般
情況

貯存範圍的衞 
生情況

清潔紀錄

目視檢查

目視檢查 

檢查紀錄

在貯存及提取
食物材料時

每天下班前 

每天下班前

理貨員

副經理 

副經理

貯存範圍內沒有蟲鼠
侵害的痕跡

在有蟲鼠出沒的地方使用適當的
方法（例如捕鼠器）來捕捉、消
滅蟲鼠或聘用防治蟲鼠公司

貯存範圍內蟲
鼠的蹤跡

目視檢查貯存
範圍

每周1次 副經理

採用先入先出的輪流
存放法（用編號/記號
來顯示食物貯存的先
後次序）

棄掉超越食用限期或沒有標明編
號 /記號的食品

食物日期編號 
/記號（例如
食用限期/收
貨日期等）

檢查編號/記
號

每天1次 理貨員

第三章如何推行食物
 
安全計劃？
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步驟：冷凍貯存

危害 監控標準
監察措施

矯正行動 紀錄
監察項目 如何監察 何時監察 誰人監察

貯存溫度為攝氏4度 
或以下

病菌繁殖和產生毒素 調校貯存溫度
維修冷凍櫃
棄掉有問題的食品

附錄11）

存貨紀錄

貯存溫度 用溫度計量度 每天3次（早
上、中午及下
班前各1次）

遮蓋所有食物及分開
存放不同種類的食物

貯存食物的範圍要清
潔

交叉污染（例如熟的
食物被生的食物污
染）

食物貯存情況 目視檢查 在貯存及提取
食物材料時

立刻把食物遮蓋妥當
重組貯物間隔（例如將生、熟
食物分開存放）

立刻清潔貯存範圍

理貨員

貯存食物範圍
的情況

目視檢查 在貯存及提取
食物材料時

理貨員

貯存庫溫度為攝氏零
下18度或以下

貯存環境的空氣要流
通

病菌繁殖 貯存溫度 用溫度計量度 每天3次（早
上、中午及下
班前各1次）

調校貯存溫度或修理冷藏庫

重組貯物間隔

冷藏庫溫度紀錄
表 附錄11）

理貨員

食物貯存情況 目視檢查 在貯存及提取
食物材料時

理貨員

理貨員

貯存環境的空氣要流
通

重組貯物間隔食物貯存情況 目視檢查 在貯存及提取
食物材料時

廚師助理

採用先入先出的輪流
存放法（用編號/記號
來顯示食物貯存的先
後次序）

棄掉超越食用限期或沒有標明編
號 /記號的食品

食物日期編號 
/記號（例如
食用限期/收
貨日期等）

檢查編號/記
號

每天1次 廚師助理

第三章如何推行食物
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步驟：配製

危害 監控標準
監察措施

矯正行動
監察項目 如何監察 何時監察 誰人監察

用適當的方法（例如不 
同顏色）來區別處理生 
和熟食物的用具及砧
板

即食的水果及蔬菜是
清潔衞生的（即沒有 
受其他生的食物污染）

冷藏食物須通過以下
方式解凍：

➢  放入攝氏4度或以 
下的冷凍櫃解凍

➢  食物經防水包裝後
置於清涼及流動的
自來水中

➢  使用微波爐

交叉污染

病菌繁殖和產生毒素

處理食物的用
具及砧板

目視檢查 工作時   重新清洗用具及砧板，並放回
適當的位置
  再培訓有關員工

棄掉受污染的即食水果及蔬菜

  調校解凍溫度至攝氏4度或
以下
  棄掉變壞的食物
  再培訓有關員工正確的解凍
的方法

矯正行動紀錄表 
（如已採取有關 
行動）附錄12）

廚師助理

清洗水果及蔬
菜的程序

解凍方法（例
如解凍溫度、
食物是否放在
防水包裝內解
凍、解凍時的
清水是否流動
等）

目視檢查

目視檢查

工作時

工作時

廚師助理

廚師

冷藏食物在烹煮前必 
須完全被解凍（沒有結
冰現象）

將有關食物再放入解凍箱內，直
至完全解凍為止

冷藏食物在解
凍後的狀況

目視檢查及用
手觸摸

烹煮前 廚師助理

已解凍及易腐壞的冷 
凍原料不可擺放在攝
氏4度以上超過4 
小時

  控制配製的速度及數量，以
縮短原料擺放在攝氏4度以上
的時間

  如原料在攝氏4度以上擺放超
過4小時，便須棄掉有關原 
料

易腐壞的原料
被放在攝氏4 
度以上的配製
食物範圍內的
時間

目視檢查 工作時 廚師助理

第三章如何推行食物安全計劃？



12

步驟：烹煮

危害 監控標準
監察措施

矯正行動 紀錄
監察項目 如何監察 何時監察 誰人監察

烹煮食物時，食物中心 
部分的溫度須達至攝氏
75度或以上至少30秒

病菌在未全熟的部分
繼續生存

食物中心溫度 用溫度計量度 每批食物 繼續烹煮至所需的溫度和時間 溫度紀錄表廚師

➢  免治肉類內部為棕
色

➢ 家禽的肉汁清澈
➢ 魚肉可用叉子切開

食物在烹煮後
的情況

目視檢查 每批食物 繼續烹煮至全熟廚師

步驟：冷卻

危害 監控標準
監察措施

矯正行動 紀錄
監察項目 如何監察 何時監察 誰人監察

在冷卻過程中，有適
當的保護措施來保護
食物

交叉污染 食物四周的情
況 （有沒有污
染的源頭）

目視檢查 工作時   立刻把食物移離可能造成污染
的源頭
將已受污染的食物棄掉

廚師助理

容器是清潔的 容器的衞生情 
況

目視檢查 每次使用前 重新清洗和消毒不潔的容器廚師助理

用作冷卻食物的容器
的高度少於5厘米/2 
吋

病菌繁殖和產生毒素 容器的高度 目視檢查 每次使用前 使用高度少於5厘米/2吋的容 
器

廚師助理

在2小時內將食物由攝
氏60度冷卻至20 
度，其後4小時內冷 
卻至攝氏4度

冷卻的時間及
食物的溫度

用計時器及溫
度計量度

每小時 採用以下方法加快冷卻食物：
    ➢ 分成多個小部分
    ➢ 把容器浸於冰水中
    ➢ 經常攪拌
如在6小時內，食物不能冷卻
至攝氏4度或以下，便須把食
物棄掉

溫度紀錄表廚師助理

第三章如何推行食物
 
安全計劃？
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步驟：重新加熱

危害 監控標準
監察措施

矯正行動 紀錄
監察項目 如何監察 何時監察 誰人監察

盡快將食物加熱，令食
物中心部分的溫度達攝
氏75度或以上至少30秒

病菌繼續生存 食物中心溫度 用溫度計量度 每批食物 再次加熱直至達到正確的溫度 
和時間

溫度紀錄表廚師

步驟：熱存

危害 監控標準
監察措施

矯正行動 紀錄
監察項目 如何監察 何時監察 誰人監察

食物已被包裹或蓋好交叉污染 食物是否已蓋
好或已包裹

目視檢查 工作進行時  立刻蓋好或包裹食物
將已受污染的食物棄掉

廚師助理

食物保持在攝氏60度
以上

病菌繁殖和產生毒素 保溫容器內的
食物溫度

用溫度計量度 每2小時 調校或改良保溫系統，使其可
達到可接受的溫度
如食物降至攝氏60度或以下
超過4小時，便須棄掉食物

熱存溫度紀錄 
表 附錄11）

廚師助理

第三章如何推行食物安全計劃？
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步驟：展示（適用於自助餐經營模式）

危害 監控標準
監察措施

矯正行動 紀錄
監察項目 如何監察 何時監察 誰人監察

分開展示未煮和可即
食食物*

交叉污染 食物展示的情 
況

目視檢查 食物展示時 棄掉受污染的食物及檢討展示時
食物的擺放

侍應#

用不同用具處理未煮
和可即食食物*

處理食物的用 
具

目視檢查 食物展示時  棄掉受污染的食物
 清洗受污染的用具

侍應

展示過的食物不要跟
新配製的食物混和

處理食物的情 
況

目視檢查 食物展示時 再培訓有關員工展示食物的程序廚師

不應再使用展示過的
剩餘食物

處理剩餘食物
的情況

目視檢查 食物展示時及
展示後

棄掉所有剩餘的食物廚師

熱食的食物須存放在
攝氏60度以上的器皿
內

病菌繁殖和產生毒素 食物的溫度 用溫度計量度 每小時   調校或改良加熱器皿，使其可
達到攝氏60度以上

  如食物降至攝氏60度或以下
超過4小時，便須棄掉食物及
檢討展示時食物的擺放

熱存溫度紀錄表 
附錄11）

侍應

冷凍食物（如生蠔、刺
身及沙律）須存放在攝
氏4度或以下

冷凍食物展示
的情況 

冷凍櫃的溫度

目視檢查 
 

用溫度計量度

食物展示時 
 

每2小時

如食物升至攝氏4度以上超過4
小時，便須棄掉食物及檢討展示
時食物的擺放

調校貯存溫度或修理冷凍櫃

冷凍櫃溫度紀錄 
附錄11）

侍應 
 

侍應

每次展示少量食物 食物展示的情 
況

目視檢查 食物展示時 檢討展示食物的份量，以縮短展
示的時間，並再培訓有關員工展
示食物的程序

經理

*刺身及生蠔等屬可即食食物

# 在自助餐供應期間必須由特定的侍應負責監察展示食物的衞生情況
第三章如何推行食物
 
安全計劃？
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步驟：運送

危害 監控標準
監察措施

矯正行動 紀錄
監察項目 如何監察 何時監察 誰人監察

運送者有良好的個人 
衞生習慣

交叉污染 員工的個人衞 
生

目視檢查 送貨時 為運送者提供再培訓運送部主管

熱的食物保持在攝氏
60度以上；冷凍食物
保持在攝氏4度或以下

病菌繁殖和產生毒素 食物的溫度 用溫度計量度 送貨時   調校溫度或改良運送方法，以
確保食物在運送期間可保持
控標準的溫度範圍內

  如熱的食物保持在攝氏60度
或以下超過4小時，便須把食
物棄掉

  如冷凍食物保持在攝氏4度以
上超過4小時，便須把食物棄 
掉

溫度紀錄表 
附錄11）

運送者

運送車輛是清潔的及
沒有運載其他化學品

運送車輛的衞 
生情況

目視檢查 送貨時   立刻重新清潔車輛，或改用其
他合適的運輸工具
 將受污染的食物棄掉

車輛檢查紀錄表運送部主管

第三章如何推行食物安全計劃？
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