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衛生福利部食品藥物管理署

「推動食品製造業者保存來源文件」

實施保存產品來源文件執行重點說明
(製造業)
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步驟一：確認供應鏈流程及進貨種類

步驟二：彙整廠內所有來源憑證並檢視其記載事項
已含括法規要求項目

步驟三：以具體案例說明確認及補正

建議保存於廠內追溯來源之文件

結論
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前言
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前言

食安法第9條第1項

食品良好衛生規範準則(GHP) 附表三第一點

可追溯來源

相關資料或紀錄
食品製造業

食品業者 須保存來源文件

V
V
V

文件應載明原材料、

半成品或成品之
下列項目

收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者之名稱、地

址及其他聯繫方式

(電話或電子郵件 )

V
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再次確認並進行補正

不符合

彙整廠內所有原材料來源憑證

並檢視憑證中原材料、半成品或成品

之記載事項是否含括下列項目：

收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者名稱、地址及聯絡資訊

確認供應鏈流程

及進貨種類

完全符合

部分符合
參考範例補正

參考範例補正

不須補正

步驟一 步驟二 步驟三

業者自我檢視來源文件是否合乎法規

V

V

V

V
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確認供應鏈流程及進貨種類

步驟
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I

II

供應者提供

原材料

製造業者樣態

一、獨自完成

了解業者本身產業型態之供應鏈流程

成品2 出貨原料1

成品3 出貨半成品2原料1
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二、部分委外加工

供應者提供

原材料

了解業者本身產業型態之供應鏈流程

製造業者樣態
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三、委外加工

了解業者本身產業型態之供應鏈流程

供應者提供

原材料

製造業者樣態
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 供應者名冊
 名片冊

 驗收單
 驗收紀錄

 製造工單
 製造紀錄表
 投料紀錄表
 投料檢核表

依廠內供應鏈流程所紀錄之文件
勾稽供應者之來源憑證
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彙整廠內供應商之來源憑證

製造工廠購買之
原材料、半成品

及成品

代工廠購買之
原材料、半成品

及成品

各廠自行購買之原材料、

半成品及成品，須各自保

留供應者之來源憑證於各

廠內

工廠彙整各自購買原材料、

半成品及成品之來源憑證

並檢視是否符合法規所需

之必要項目
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彙整廠內所有來源憑證並檢視其

記載事項已含括法規要求項目

步驟
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彙整廠內所有原材料來源憑證並檢視來源憑證中

原材料、半成品或成品之記載事項已含括法規要求項目

來源文件類型：足以佐證產品來源

例如：

1.統一發票

2.配售或標售之證明文件

3.經簽章之普通收據

4.商用標準表單之出貨單

5.支付貨款單據

來源憑證為上游供應者依本規定記載必要事項所出具的「出貨(交易)憑證」

載明

一、收貨日期或批號。

二、名稱。

三、淨重、容量或數量。

四、供應者之名稱、地址及其他聯繫

方式(電話或電子郵件)。

來源憑證記載原材料、半成品
或成品之必要項目：
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OOOO

AB-11223344
RR公司
12345678
台北市RR路一段1號

醬油 250毫升/瓶

109 01 01

5箱 2000 10000

500
10500

壹 伍零 零 零

可用手寫或打字方式提供：
1. 供應者可在備註欄或空白處註明批號
2. 業者收貨時可在備註欄或空白處註明收貨日期

常見來源憑證樣式(1/6)

1.統一發票(電子計算機統一發票)

收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者之名稱、地

址及其他聯繫方式

(電話或電子郵件 )

文件應載明原材料、

半成品或成品之
下列項目

V
V
V
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[品名] [數量] [單價] [金額]
醬油 250毫升/瓶

120     2000  10,000
稅別：
銷售額：10,000
稅 額：500
總 計：10,500

1.統一發票(電子發票)

1234567838493790

OOOOO有限公司

業者可檢附具有供應商地址
及聯繫方式之供應商名冊

收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者之名稱、地

址及其他聯繫方式

(電話或電子郵件 )

文件應載明原材料、

半成品或成品之
下列項目

V
V
V

常見來源憑證樣式(2/6)

109 01-02

2020-01-01
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2.配售或標售之證明文件

貨櫃裝箱單 商業發票invoice或

皆可做為來源憑證

收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者之名稱、地

址及其他聯繫方式

(電話或電子郵件 )

文件應載明原材料、

半成品或成品之
下列項目

V
V
V

V

常見來源憑證樣式(3/6)
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3.經簽章之普通收據

RR公司
1 2 3 4 5 6 7 8

台北市RR路一段1號

醬油 250毫升/瓶 5箱

24瓶/箱

2000 10000

壹 零 零 零 零

109 01 01

供應者需再檢附1或2，才能屬完整之來源憑證：
1. 供應者可在備註欄註明批號
2. 業者收貨時可在備註欄註明收貨日期

收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者之名稱、地

址及其他聯繫方式

(電話或電子郵件 )

文件應載明原材料、

半成品或成品之
下列項目

V
V
V

常見來源憑證樣式(4/6)
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4.商用標準表單之出貨單

RR公司
台北市RR路一段1號

醬油 250毫升/瓶

109/01/01

30000公斤 批號1081231

02-12345678

12345678

V

1090101-01 OOOOO 02-XXXX-XXXX
台北市XX路XX號X樓

陳O名 周O美 黃O天

收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者之名稱、地

址及其他聯繫方式

(電話或電子郵件 )

文件應載明原材料、

半成品或成品之
下列項目

V
V
V

V

常見來源憑證樣式(5/6)
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5.支付貨款單據

批號1081231

須檢附有記載供應者地址及聯絡方式
(電話或電子郵件)，如供應者清冊

收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者之名稱、地

址及其他聯繫方式

(電話或電子郵件 )

文件應載明原材料、

半成品或成品之
下列項目

V
V
V

常見來源憑證樣式(6/6)

109年

優優食品行
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戳章須包含供應者名稱、地址及其他聯繫方式(電話或電子郵件)
若戳章僅有供應者名稱，應出示供應者名片或清冊

供應者簽章記錄樣式(1/2)

「供應者簽章紀錄」為下游業者自行依本規定記載必要事項製成的進貨紀

錄表單，並經上游供應者簽章確認記載事項的真實。

可擇一填寫

收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者之名稱、地

址及其他聯繫方式

(電話或電子郵件 )

文件應載明原材料、

半成品或成品之
下列項目

V
V
V

V
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簽章

類型
簽章內容 供應者示範簽章 輔助文件

樣式一
包含供應者名稱、地

址及聯絡方式之印章
無

樣式二

包含供應者名稱之印

章(須附有供應者名稱、

地址及聯絡方式之清

冊或名片)

須再另行建立供應者清冊

樣式三

供應者個人戶之簽名

或印章(須附有供應者

名稱、地址及聯絡方

式之清冊或名片)

1.個人簽名

2.

須再另行建立供應者清冊

OOOO企業社
負責人XXX

個人
印章

供應者簽章記錄樣式(2/2)
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以具體案例說明確認及補正

案例一：以肉鬆食品製造業者為案例

案例二：以葡萄綜合果汁之製造業者案例

案例三：以貢丸製造業者為案例

步驟



23

Taiwan Food and Drug Administration  Ministry of Health and Welfare

案例一：肉鬆食品製造業者-豬肉松大王(1/6)

豬肉、糖、鹽、醬油、
豌豆粉、塑膠袋

原材料 供應者 來源憑證

豬肉 AA攤商 商用收據或購買證明

糖 BB雜貨店 商用收據

鹽 BB雜貨店 商用收據

醬油 CC小型供應者 訂貨單

豌豆粉 CC小型供應者 訂貨單

塑膠袋 EE中型供應者 出貨單

肉鬆

成品2 出貨原料1
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1 2 3 4 5 6 7 8
豬肉松大王 新北市豬肉路三段1號

豬肉 50斤 25 1250

零 壹 貳 伍 零

109 01 01

1 2 3 4 5 6 7 8

來源憑證-上游供應者出具的交易憑證：商用收據

案例一：肉鬆食品製造業者(2/6)

收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者之名稱、地

址及其他聯繫方式

(電話或電子郵件 )

文件應載明原材料、

半成品或成品之
下列項目

V
V
V

V
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1090101

經供應者簽章紀錄-下游業者自行製成的進貨紀錄：購買證明

自行製成的進貨紀錄，一定要有供應者簽章！

收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者之名稱、地

址及其他聯繫方式

(電話或電子郵件 )

文件應載明原材料、

半成品或成品之
下列項目

V
V
V

V

案例一：肉鬆食品製造業者(3/6)

王美麗1090101
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建議可註記規格，如：1公斤/包

來源憑證-上游供應者出具的交易憑證：商用收據

收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者之名稱、地

址及其他聯繫方式

(電話或電子郵件 )

文件應載明原材料、

半成品或成品之
下列項目

V
V
V

V

案例一：肉鬆食品製造業者(4/6)

109 01
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來源憑證-上游供應者出具的交易憑證：訂貨單

批號或簽名加註之收貨日期可擇一填寫

收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者之名稱、地

址及其他聯繫方式

(電話或電子郵件 )

文件應載明原材料、

半成品或成品之
下列項目

V
V
V

V

案例一：肉鬆食品製造業者(5/6)
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批號或簽名加註之收貨日期可擇一填寫

來源憑證-上游供應者出具的交易憑證：出貨單

收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者之名稱、地

址及其他聯繫方式

(電話或電子郵件 )

文件應載明原材料、

半成品或成品之
下列項目

V
V
V

V

案例一：肉鬆食品製造業者(6/6)
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案例二：葡萄綜合果汁製造業者(1/8)

水、紅葡萄濃縮汁、蘋果濃縮
汁、白葡萄綜合濃縮汁、PP瓶

白葡萄濃縮汁、鳳梨
濃縮汁、柳橙濃縮汁

超好喝果汁工廠(工廠)
使用原料

專業代工廠(代工廠)
使用原料

白葡萄綜合濃縮汁

葡萄綜合果汁

成品b

成品4

專業代工廠

超好喝果汁工廠

出貨

原料a

原料1

原料2

半成品3
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原材料 供應者 來源憑證

水 超好喝果汁工廠
水費繳費憑證
製造資訊

紅葡萄濃縮汁 QQ工廠 電子發票

蘋果濃縮汁 QQ工廠 電子發票

白葡萄綜合濃縮汁 專業代工廠 出貨單

PP瓶(含蓋) EE工廠 出貨單

原材料 供應者 來源憑證

白葡萄濃縮汁 JJ工廠 出貨單

鳳梨濃縮汁 JJ工廠 出貨單

柳橙濃縮汁 KK工廠
電子發票
COA

超好喝果汁工廠
保留之來源憑證

專業代工廠
保留之來源憑證

案例二：葡萄綜合果汁製造業者(2/8)
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超好喝果汁工廠
保留之來源憑證

來源憑證-上游供應者出具的交易憑證：製造資訊、繳費憑證

兩份以上之資料
需要可互相勾稽之處

收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者之名稱、地

址及其他聯繫方式

(電話或電子郵件 )

文件應載明原材料、

半成品或成品之
下列項目

V
V
V

V

案例二：葡萄綜合果汁製造業者(3/8)



32

Taiwan Food and Drug Administration  Ministry of Health and Welfare

QQ工廠

AB-11223344
超好喝果汁工廠
23456789
新北市A路一段1號

1.紅葡萄濃縮汁LOT1071225

2.蘋果濃縮汁LOT1071226

108 01 01

200公斤

200公斤

36000 72000

3600
75600

柒 陸伍 零 零

36000

超好喝果汁工廠
保留之來源憑證

來源憑證-上游供應者出具的交易憑證：電子發票

收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者之名稱、地

址及其他聯繫方式

(電話或電子郵件 )

文件應載明原材料、

半成品或成品之
下列項目

V
V
V

V

案例二：葡萄綜合果汁製造業者(4/8)
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超好喝果汁工廠
保留之來源憑證 來源憑證-上游供應者出具的交易憑證：出貨單

批號或簽名加註之收貨日期可擇一填寫

收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者之名稱、地

址及其他聯繫方式

(電話或電子郵件 )

文件應載明原材料、

半成品或成品之
下列項目

V
V
V

V

案例二：葡萄綜合果汁製造業者(5/8)
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超好喝果汁工廠
保留之來源憑證

收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者之名稱、地

址及其他聯繫方式

(電話或電子郵件 )

文件應載明原材料、

半成品或成品之
下列項目

V
V
V

V

案例二：葡萄綜合果汁製造業者(6/8)

來源憑證-上游供應者出具的交易憑證：出貨單
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專業代工廠
保留之來源憑證

批號或簽名加註之收貨日期可擇一填寫

收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者之名稱、地

址及其他聯繫方式

(電話或電子郵件 )

文件應載明原材料、

半成品或成品之
下列項目

V
V
V

V

來源憑證-上游供應者出具的交易憑證：出貨單

案例二：葡萄綜合果汁製造業者(7/8)
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雖有兩份以上之資料可互相勾稽之處，
但仍無法佐證開立之電子發票所屬批號，
建議供應者於電子發票註名批號或收貨
日期，可減少文件準備之時間及有效追
溯來源。

專業代工廠
保留之來源憑證

來源憑證-上游供應者出具的交易憑證：電子發票與COA

收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者之名稱、地

址及其他聯繫方式

(電話或電子郵件 )

文件應載明原材料、

半成品或成品之
下列項目

V
V
V

V

案例二：葡萄綜合果汁製造業者(8/8)
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符合食安法第9條第1項之憑證範例

空白範例

來源憑證-上游供應者出具的交易憑證，如訂貨/出貨單

*批號與收貨日期擇一填寫
粗體為符合保存文件法規之必填欄位
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空白範例

樣式一

樣式二

符合食安法第9條第1項之範例

*批號與收貨日期擇一填寫
粗體為符合保存文件法規之必填欄位

經供應者簽章紀錄-下游業者自行製成的進貨紀錄，

如購買證明/進貨單
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案例三：貢丸製造業者(1/8)

豬肉、砂糖、食鹽、白胡椒粉、
多磷酸鈉、焦磷酸鈉(無水)、偏
磷酸鉀

丸子兄弟(製造業)
使用原料

貢丸

成品2 出貨原料1

原材料 供應者 來源憑證

豬肉 OO攤商 購買證明

砂糖 PP賣場 電子發票

食鹽 PP賣場 電子發票

白胡椒粉 PP賣場 電子發票

多磷酸鈉 SS供應者 出貨單

焦磷酸鈉(無水) SS供應者 出貨單

偏磷酸鉀 SS供應者 出貨單

塑膠袋 EE中型供應者 出貨單
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經供應者簽章紀錄-下游業者自行製成的進貨紀錄：購買證明

X

要以明確之淨重、容量及數量表示

未有供應者之簽章

收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者之名稱、地

址及其他聯繫方式

(電話或電子郵件 )

文件應載明原材料、

半成品或成品之
下列項目

V
V

V

案例三：貢丸製造業者(2/8)
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經供應者簽章紀錄-下游業者自行製成的進貨紀錄：購買證明

41

收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者之名稱、地

址及其他聯繫方式

(電話或電子郵件 )

文件應載明原材料、

半成品或成品之
下列項目

V
V
V

V

案例三：貢丸製造業者(3/8)
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[品名] [數量] [單價] [金額]
砂糖 5公斤/包

10     200  2,000
食鹽 1公斤/包

5 50 250
白胡椒粉 1公斤/包

10 250 2,500
稅別：
銷售額：4,512
稅 額：238
總 計：4,750

1234567838493790

PP賣場

2018-03-01

108 03-04

業者可檢附具有供應商地址
及聯繫方式之供應商名冊

來源憑證-上游供應者出具的交易憑證：電子發票

收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者之名稱、地

址及其他聯繫方式

(電話或電子郵件 )

文件應載明原材料、

半成品或成品之
下列項目

V
V
V

V

案例三：貢丸製造業者(4/8)
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[品名] [數量] [單價] [金額]
砂糖 5公斤/包

10     200  2,000
食鹽 1公斤/包

5 50 250
白胡椒粉 1公斤/包

10 250 2,500
稅別：
銷售額：4,512
稅 額：238
總 計：4,750

1234567838493790

PP賣場

2018-03-01

108 03-04

收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者之名稱、地

址及其他聯繫方式

(電話或電子郵件 )

文件應載明原材料、

半成品或成品之
下列項目

V
V
V

V

案例三：貢丸製造業者(5/8)
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來源憑證-上游供應者出具的交易憑證：出貨單

批號或簽名加註之收貨日期可擇一填寫

收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者之名稱、地

址及其他聯繫方式

(電話或電子郵件 )

文件應載明原材料、

半成品或成品之
下列項目

V
V

V

案例三：貢丸製造業者(6/8)
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收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者之名稱、地

址及其他聯繫方式

(電話或電子郵件 )

文件應載明原材料、

半成品或成品之
下列項目

V
V
V

V

案例三：貢丸製造業者(7/8)
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收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

供應者之名稱、地

址及其他聯繫方式

(電話或電子郵件 )

文件應載明原材料、

半成品或成品之
下列項目

V
V
V

V

案例三：貢丸製造業者(8/8)
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建議保存於廠內追溯來源之文件
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範本一：供應者資訊

原材料、半成品或成品追溯來源之參考文件範本

V
V
V

供應者資訊

檢核項目
名稱

地址

聯繫方式(電話或電子郵件)
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範本二：收貨資訊 V

V
V

V

擇一填寫 擇一填寫

收貨資訊原材料、半成品及成品

檢核項目
收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量
供應者名稱、地址或聯繫方式

(電話或電子郵件)

原材料、半成品或成品追溯來源之參考文件範本
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製造資訊原材料、半成品及成品

檢核項目
收貨日期或批號

名稱

淨重、容量或數量

範本三：製造資訊 V

V
V

擇一填寫 擇一填寫

原材料、半成品或成品追溯來源之參考文件範本



51

Taiwan Food and Drug Administration  Ministry of Health and Welfare

QA 批號

• 批號一定要是一個專屬編碼嗎?

可識別一定期間生產之產品，由業者自行定義。

 目的：能有效串聯產製之產品，並可有效向下追蹤。

 業者視實際作業情形自行定義。

 常見：製造日期、有效日期、進貨日期、驗收日期、

原材料原有批號等，或另再設計專屬編碼，惟編碼之

原則應前後一致。
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結論

1. 請業者詳細盤點廠內使用之原材料、半
成品及成品與所屬供應者。

2. 請業者建立廠內產品來源資訊及佐證文
件，以利追溯。

3. 期上游供應者與下游業者善用電子教材，
以符合法規要求。
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藥求安全 食在安心
諮詢服務專線 (02)2787-8200
(服務時間：人事行政局公告上班日的8:00-18:00)
1919 食安資訊專線


