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食品輸入業者教育訓練
驗收與供應商管理
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前言

驗收管理

供應商管理

大 綱
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前言
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驗收及供應商管理的重要性

你知道嗎? 雖然主要是供應商的問題，但損失的還有你的罰鍰及商譽…

藻油膠囊塑化劑超標！
大賣場與代理商需賠消費者188萬
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驗收管理
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何謂採購

狹義：以「購買」的方式取得物品，也就是由買方支付對等的代價，向賣方
取的物品的過程。

廣義：以購買的方式取得物品外，還可運用租賃、借貸、交換及徵集等方
式，取得物品的使用權或所有權。
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採購目標

01

提供營運
所需物料

02

控制採購
成本

03

維持產品
品質

04

維持最有利
的存貨水準

05

創造企業
競爭優勢

短期目標：適時地從最恰當的供應商中提供正確數量且符合

要求的產品運送到正確的地點給組織內的顧客

中期目標：協助組織達成其營運目標，有效管理採購部門、

與其他部門維持密切聯繫

長期目標：發展企業整合性之採購策略以協助企業整體營運

策略及終極目標之實現
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採購重要性

成本降低 品質改善

週期縮短
原物料
運送改善

•食品衛生安全

•產品品質
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何謂驗收

• 商品驗收是按照驗收業務作業流程，核對憑證等規定的程
序和手續，對入庫產品進行數量和質量檢驗的經濟技術活
動的總稱。凡產品進入倉庫儲存，必須經過檢查驗收，只
有驗收後的產品，方可入庫保管。

《MBA智庫．百科》

• 驗收之目的是用以決定產品之後續處理(允收或拒絕)

允收合格

不合格 拒絕

依據驗收標準與方法
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驗收重點

產品安全 產品數量

產品品質 符合內部管制
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如何訂定驗收規範

驗收規範

標準 需求

國際標準 我國標準 外部需求內部需求

ex：國際食品法典委
員會(Codex)、
美國FDA

ex：衛生標準、
CNS國家標準

ex：廠內需求、相
關制度要求(食
品安全監測計
畫)

ex：客戶需求、消
費者需求

1.品質標準

2.衛生標準

11



Taiwan Food and Drug Administration  Ministry of Health and Welfare

如何查找我國標準-1
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如何查找我國標準-2
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驗收時機

訂購產品
產品裝櫃

境外運輸

產品

報關報驗

邊境運輸

至公司
產品入庫

哪個環節是最佳驗收時機?

樣態1

訂購產品
產品裝櫃境

外運輸

產品

報關報驗

邊境運輸至

下游業者

訂購產品
產品裝櫃境

外運輸

產品

報關報驗

下游業者

自行提貨

樣態2

樣態3
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驗收程序

核對 核對品名、數量、批號、證明文件(COA、出貨單)、有效日期

檢視 檢視外觀、標示、規格、是否符合保存條件

抽查 開箱抽查內容物、風味、檢驗品質與衛生安全

紀錄
標示

紀錄驗收情形、檢驗報告留存、標示驗收不合格品、追溯資料
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抽查重點

感官確認
眼睛看(潮濕、結塊)、鼻子聞(臭酸、異味)、
用口品嘗(酸敗)等。

化學檢驗
pH值、農藥殘留、重金屬、真菌毒素、其
他食品中汙染物質與毒素、食品添加物使用
範圍及限量標準等。

微生物檢驗
腸桿菌科、沙門氏菌、金黃色葡萄球菌、大
腸桿菌、李斯特菌等。
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驗收流程與原則

制定驗收規範/
標準

設立健全的驗收
組織

訂定責任歸屬

確定驗收時間、
地點、方式

執行驗收

允收 拒絕收貨

拒收處理

合格 不合格

以經濟實用為原則，
避免過度嚴苛

設有專責單位或人員，
避免相關利益單位(採購)

明確標示、等待退貨
或作為廢棄物處理

入庫/紀錄保存

➢ 驗收是一種確認的手段，
不是目的；因此驗收需
考慮時間與經濟等原則
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驗收紀錄表建議內容

其他驗收項目
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供應商管理

19



Taiwan Food and Drug Administration  Ministry of Health and Welfare

哪些對象
是供應商?
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供應商包含哪些?

供應商

產品

產品 包材

服務

倉儲 物流
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未妥善管理供應商...

會如何...?
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當年紅遍南台灣的手搖飲「000」
倒光 99家店僅剩1家 摘配冷凍水餃配送車溫度高達32.8℃

醬料出包！｢00酒香拌麵」下架退費
1萬多袋全數回收

案例
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為何要供應商管理

供應商

管理

源頭

管理

第一道

防線

提升

質量

降低

不良

穩固

供貨

落實產品源頭管理(向上追溯至供
應商，甚至到再前一手之供應商)

供應商管理是產品管理的第一道防線

提升供應商供貨的質與量

降低產品不良率的風險

穩定公司供貨鏈

強化食品安全管理之周延性，確認供應鏈整體之衛生安全
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25

✓ 國內法規：食品安全監測計畫--供應商管理

✓ 國際驗證：

供應商管理重要性
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供應商管理架構

新供應商

搜尋
供應商審核 資料建立 定期訪視

改善/更換

供應商

尋找符合需
求之原料或
服務供應商。

依據需求：
1.配合度
2.合法性
3.管理情形
4.需求測試

建立相關資料：
1.簽約
2.供應商資料
3.其他事項

實地訪視或
以其他方式
進行供應商
訪視。

依據定期訪
視結果，要
求供應商改
善或更換供
應商
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新供應商搜尋

能力

評估

財務

廠房
環境

履約
能力

設備

供貨

品質

佐證
資料

其他

財務：資本、負債

廠房環境：足夠生
產採購之產品

履約能力：合約責
任與義務、交期

設備：生產設備、倉
儲設備、運輸設備、
溫溼度管控、包裝設
備、金檢機…等

其他：員工人數、工
作時數、產能利用率、
價格

供貨：供貨量、供
貨時間

品質：產品品質、
良率、衛生安全

佐證資料：合法設
立相關文件、檢驗
報告、COA
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供應商審核項目

配合度：

合法性：

管理情形：

需求測試：

成本、需求品質、交期、價格和服務態度等

公司登記/商業登記或工廠登記證，食品相關
法規(第一級品管、食品業者登錄、 GHP、追
溯追蹤等……)

針對供應商提供的產品或原料進行檢測及
品質/安全衛生監控

是否有國內外相關之驗證，如食品TQF、CAS、
ISO 、HACCP、生產履歷、有機認證等。
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如何管理供應商?

供應商一定需要實地審核 ?
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供應商審核方式

• 優點：可以看到供應商實際營運狀況，能做出更準確的評估。

• 缺點：時間、人力成本較高，並且現在也會受到疫情影響。

方式1，實地審核：

方式2，文件審核：

• 優點：較節省時間及人力成本，僅以書信往來較有效率。

• 缺點：因無法實地觀察供應商狀況，在評估上可能會無法考
量到真實情況。
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供應商管理架構

新供應商

搜尋
供應商審核 資料建立 定期訪視

改善/更換

供應商

尋找符合需
求之原料或
服務供應商。

依據需求：
1.配合度
2.合法性
3.管理情形
4.需求測試

建立相關資料：
1.簽約
2.供應商資料
3.其他事項

實地訪視或
以其他方式
進行供應商
訪視。

依據定期訪
視結果，要
求供應商改
善或更換供
應商

供應商品質持續性管理
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供應商資料建立

供應商一覽表

自編碼 供應商名稱 食品業者登錄字號 地址 聯絡人 聯絡電話 供應品項

F001 桶二麵粉廠
A-123456789-
00000-1

台北市XX路XX號 錢多多 02-29999990 麵粉

M002
一定鮮股份
有限公司

A-138493790-
00000-1

新北市XX路XX號 事很多 02-23456789 鮮奶
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供應商定期訪視

供應商
定期訪視

文件訪視 實地訪視

由決策小組親自、選派或委託第
三方單位進行，亦可聯合訪視或
尋求相關協會、專業機構協助
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建立供應商訪視項目及基準

交期評分=〔(交貨件數-逾期交貨件數)╱
交貨件數〕×分數或交期
評分=每次延誤1天扣3分；扣分至零分為止

GHP、HACCP、第一級品管、
追溯追蹤、相關認驗證

合作態度、品質責任感、對不良品
的處理時限等。
•如半年內有三次特殊情形需供應商配合，
而供應商能達到要求者，則予以加分。
•無法配合工廠合理需求，得依實際狀況
斟酌予以扣分。

不良率、批退率、交貨異常，
品質評分=(允收批數╱交貨批數)×分數

合理之單價調漲（降）時，得酌
情給予維持或加分；若經查為不
合理調漲，或未因應原料調降反
映價格時，得斟酌予以扣分。

半年、一年、其他

品質 交期

訪視
頻率

配合度

價格 管理
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實地訪視流程

起始會議

• 相互介紹

• 說明來意

執行訪視

• 文件檢視

• 作業場所檢視

• 填寫訪視紀錄

結束會議

• 說明訪視結果與發現

• 簽字確認，約定改善
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實地訪視人員詢問技巧

「問的巧」可以得到寶貴的資訊

提出「開放式」問題

避免提出「導向式」問題

校正

• 開放式提問:你如何知道這個紀錄是正確的?(v)

• 導向式提問:這個儀器會校正嗎? (X)

• 開放式提問:這個設備校正的流程是怎樣的？(v)

• 導向式提問:這張標籤是不是代表設備已經校正了？(X)

6 W
詢問技巧

How

What

Why

When
Where

Who
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實地訪視人員使用之工具與訪視內容

工具(實體的)

訪視能力(抽象的)

名片、紀錄表、手電筒、照度計等。

提問、觀察、傾聽、感官、交流、行為等。

實地訪視人員才是最重要的工具

文件檢視

作業場所檢視

• 程序文件、作業標準、紀錄表單、
檢驗報告、校正報告等…

• 管理實況：包含人員、環境、設備、
原物料、倉儲、檢驗等…

工具

訪視內容
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實地訪視事項參考

品質與食安管理

製程/作業符合性

倉儲管理

標示管理

供應鏈

驗收管理

運輸管理

驗證與檢驗

衛生管理法規符合性

產品安全與品質

38
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實地訪視事項-製程/作業符合性

符合性確認：藉由確認現場生產或通過的風險驗證系統比對一致性。
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實地訪視事項-倉儲管理

倉庫管理：藉由確認現場生產或通過的風險驗證系統比對一致性。

01 02 03 04

GHP管理
規範

庫存與效
期管理

三專
管理

化學品
管理

庫存與效期管理
定期盤點或以庫存系統進行比對。

三專管理
食品添加物專櫃（區）、專人、專冊

GHP管理規範
分區存放、先進先出、建立溫溼度管制方法。

化學品管理
清潔消毒用化學品、設施設備維修（例如：機械潤

滑劑）、生產加工用（例如:加工助劑）、蟲害用

藥、實驗室藥品。
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實地訪視事項-標示與驗收管理

•標示管理：針對產品標示，確認其標示管理相關法

規項目符合性。

•驗收管理：針對產品所擬定的規格或其受管理之法

規項目進行驗效。

1. 依照法規：保存溫度、中文標示、衛生標準等。

2. 依照內規：數量、規格、包裝樣態等。

41
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實地訪視事項-運輸管理

運輸管理：針對委託或自辦之運輸車輛或載具進行管理確認。

運輸管理

出貨

清潔衛生

溫溼度管理

載具管理

裝載、堆疊規定

先「進」先出、先「期」先出

定期檢查並保持清潔

定期檢測紀錄

堆疊穩固、維持空氣流通、防止
交叉污染、下貨使用棧板、運輸
過程避免日光、雨淋…等

廠內、廠外運輸載具
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實地訪視事項-衛生管理法規符合性

衛生管理法規符合性：依照供應商須符合食品業者衛生管理法規
之事項進行確認。

食安法 法規內容

7 訂定食品安全監測計畫、自主檢驗、設置實驗室、主動通報

8

食品良好衛生規範準則 (GHP)、食品安全管制系統準則
(HACCP)、食品業登錄制度(非登不可)、食品衛生安全管理驗
證(二級驗證)

9
保存來源文件、食品追溯追蹤制度、使用電子發票、電子申報
(非追不可)

10 設廠登記、食品工廠之建築及設備標準、分廠分照

11 設置衛生管理人員

12 聘用專門職業或技術證照人員

13 投保產品責任保險
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實地訪視事項-產品安全與品質

產品安全與品質：針對與供應商所採購之產品進行確認。

衛生安全
(一般衛生標準、食品中
微生物衛生標、食品中
污染物質及毒素衛生標
準等相關衛生標準)

品質
(簽訂合約之規格：大小、
形狀、外觀、質地、風味
水份、特定成份含量等…)
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供應商訪查紀錄表
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供應商風險分級

• 將新供應商審核與定期供應商訪視結果量化為分數，是
選擇供應商管理強度區分的一種方式。

• 考量不同供應商評估因素，擬定判定比重後計算出「風
險分數」。

• 依風險分數將供應商劃分為不同「風險級別」。

• 針對不同風險級別實施不同管理強度(訪視頻率、方式要、
求項目等…)。

1級(A) 2級(B) 3級(C) 4級(D) 5級(E)

低 高
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訪視項目與基準表(範例)

項次 訪視項目 訪視部門/人 最高評分 說明

1 品質 品管人員 20%

A：90分以上

B：80 ~ 89分

C：70 ~ 79分

D：69分以下

2 交期 採購人員 15%

3 價格 採購人員 15%

4 服務配合度 採購人員 15%

5 管理 品管人員 35%

總評分 100 %
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年度訪視獎懲制度

– 獎勵：

減少檢驗或訪視頻率、提高其

進貨量、付款期提早

– 懲罰：

罰款、產品全批退回，暫時停

止進貨、拒絕往來，延長付款

期，減少進貨量，加嚴檢驗或

訪視頻率
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年度訪視分等與獎懲標準表 (範例)

等級 得分 判定 獎 懲 方 式

A 90分以上 優良供應商

1. 增加每次訂購量

2. 享受優先承製開發產品之資格

3. 減少檢驗或訪視頻率

B 80~89分 一般供應商 不予獎懲

C 70~79分 次級供應商

1. 通知廠商限期改善

2. 酌量減少總訂購量

3. 積極尋找替代供應商

4. 加嚴檢驗或訪視頻率

D 69分以下 不合格供應商 予以剔除

49



50

Taiwan Food and Drug Administration  Ministry of Health and Welfare

訪視結果-清單(範例)

2021年供應商管理紀錄表

編號 供應類別 供應商名稱 訪視分數 等級判定 備註

1 原料 A原料公司 79 C
已於6/22請
業者提出改
善計畫書

2 包材 B紙材公司 85 B

3 原料 C原料公司 93 A

4 包材 D包材公司 63 D
汰除採購
名單

A：90分以上、B：80 ~ 89分、C：70 ~ 79分、D：69分以下
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驗收與供應商實務管理-結論

• 驗收與供應商管理對於食品業者皆有其必要性。

• 供應商管理是產品管理的第一道防線，為確保供應鏈完善及產品安全

因此須做好供應商管理。

• 驗收管理往往是產品安全與品質的第二道防線，驗收時需注意產品安

全、數量、品質及符合內部管制。

• 除藉由合約、稽核等方式(硬式)管理外，食品業者應與供應商保持良

性的互動與互助(軟式) ，並定期供應鏈運作與管理情形，才是可以減

輕採購廠商負擔最佳方法。
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供應商管理常見缺失

• 實際訪視頻率及方式未依公司訂定方式辦理

EX.公司訂定訪視頻率1年1次，並須以實地訪視方式進行，然實

際未執行或皆以書面方式執行。

EX.公司訪視完，未作成紀錄。
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安全

安定

安產

安通

安門

歡迎至食藥署網站查詢更多資訊 http://www.fda.gov.tw/

Thank you for your attention.
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