附件2

《食品流通许可证》变更办事指南

	区域： 
	（请补充）区 

	主管部门： 
	（请补充）区食品药品监督管理局

	受理机构： 
	（请补充）区食品药品监督管理局 


一、办理对象 

在流通环节从事食品经营的经营者。

二、办理条件 

（一）具有与经营的食品品种、数量相适应的经营场所；

（二）具有与经营的食品品种、数量相适应的设备或者设施；

（三）有食品安全专业技术人员或者管理人员和保证食品安全的规章制度；

（四）具有合理的设备布局和工艺流程，防止待加工食品与直接入口食品、原料与成品交叉污染，避免食品接触有毒物、不洁物。

三、所需材料 

（一）食品类别类型申报表；（变更许可范围的提交，仅变更经营方式不变更经营项目的可不需提交）

（二）新任负责人的身份证明（变更负责人的提交） 

（三）食品安全管理人员的身份证明（变更食品安全管理人员的提交） 

（四）经营场所使用证明（变更经营场所的提交） 

（五）变更负责人的相关决议或证明（变更负责人的提交） 

（六）与食品经营相适应的经营设备、工具清单（变更经营场所和变更许可范围的提交） 

（七）与食品经营相适应的经营设施空间布局和操作流程的文件（变更经营场所和变更许可范围的提交） 

（八）《名称变更预先核准通知书》或变更名称后的营业执照副本复印件（变更名称的提交） 

（九）委托书以及委托代理人或者指定代表的身份证明 

（十）《食品流通变更许可申请书》 

（十一）《食品流通许可证》正、副本 

（十二）营业执照副本复印件（除变更名称外的其他变更需提交） 

四、窗口办理流程 

（一）申请人到所辖区食品药品监督管理局对外办公中心递交申请材料，领取受理回执。

（二）等待食品药品监管部门的审核结果

窗口办理流程图
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五、网上办理流程 

（一）申请人使用个人用户登录

（二）申请人录入申请信息

（三）申请人上传扫描材料并提交

（四）食品药品监管部门初审人审查信息和材料

（五）等待食品药品监管部门的初审结果

（六）审查通过后，申请人可以录入EMS联系信息，选择邮政快递方式寄送申请材料（申请材料须与上传文件一致）

（七）邮政快递公司上门收取申请材料及快递费

（八）邮政快递公司将申请材料原件送至食品药品监管部门（申请人用EMS业务单号在邮政快递公司网页上可以查询快递进度）

（九）食品药品监管部门收到快递资料后，核准申请，再通过邮政快递公司将《食品流通许可证》送回申请人（申请人用EMS业务单号在邮政快递公司网页上可以查询快递进度）

网上办理流程图
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六、办理时限 

法定期限：20工作日 

七、办事窗口 

所辖区食品药品监督管理局对外办公中心 

工作时间：（请补充）

地 址：（请补充） 

联系电话：（请补充）

交通指引：（请补充）

八、收费标准 

无

九、收费依据 

无 

十、常见问题解答 

无 

十一、办理依据 

（一）《食品流通许可证管理办法》（国家工商行政管理总局令第４４号）

（二）《中华人民共和国食品安全法实施条例》（中华人民共和国国务院令第５５７号）

（三）《中华人民共和国食品安全法》（中华人民共和国主席令（十一届）第九号）

（四）《广东省工商行政管理局关于<食品流通许可证管理办法>的实施细则》（粤工商食字〔2011〕67号）

十二、表格: 

（一）食品流通变更许可申请书 

（二）空间布局和操作流程 

（三）与食品经营相适应的经营设备清单 

（四）食品安全管理制度 

（五）食品类别申报表

食品流通变更许可申请书
许可证编号：                     

            名称（盖章）：                     

	敬    告

1. 申请人应当了解相关的法律、法规，并确知其享有的权利和应承担的义务。

2. 申请人应当如实向许可机关提交有关材料和反映真实情况，并对申请材料的真实性、有效性、合法性负责。

3. 提交的申请材料、证件应当是原件，如需提交复印件的，应当在复印件上注明与原件一致，并由申请人或者指定代表（委托代理人）签字（盖章）。

4. 提交的申请材料、证件应当使用A4纸。

5. 填写申请书应当字迹工整，使用钢笔或签字笔（蓝色或者黑色）。

6. 在申请许可过程中，申请人应当认真阅读申请书及其填报说明。如有疑问，请登录                      网站，查询相关内容。


填报说明

1．申请人指：①新设食品经营企业申请食品流通许可，该企业的投资人为许可申请人；②已经领取营业执照的企业申请食品流通许可，该企业为许可申请人；③企业分支机构申请食品流通许可，设立该分支机构的企业为许可申请人；④个人新设申请或者个体工商户申请食品流通许可，业主为许可申请人。
2．名称应与工商部门《名称预先核准通知书》核准的名称或者营业执照上标注名称一致。

3．经营场所要明确到门牌号、房间号。如无门牌号或房间号的，要明确参照物。

4．负责人指：①企业法人的法定代表人；②个人独资企业的投资人；③分支机构的负责人；④合伙企业的执行事务合伙人（委派代表）；⑤个体工商户业主；⑥农民专业合作社的法定代表人。

5．主体类型为单项选择；经营方式可多项选择（酒类除外），经营项目中的散装食品、乳制品为单项选择。酒类批发经营者可零售。
6．经营期限：新增食品流通许可项目的营业执照期限低于3年或申请人申报的经营期限低于3年的，按照营业执照期限或申请人申报的经营期限核定。分支机构核定有效期限不能超过总公司的有效期限。经营期限超过3年的，许可证有效期限核定为3年。
7．食品安全管理人员是指企业内部专职或兼职的食品质量安全负责人；食品安全专业技术人员是指：从事食品质量检验或食品安全检查等工作的负责人员，由企业根据经营需要自行确定。个体工商户的食品安全专业技术工作和食品安全管理工作可由业主承担。

8．外籍人员无需填写民族、户籍登记住址，但需在户籍登记住址一栏填写国籍。

9．经营场所的使用证明根据实际情况提供以下一种：①自有房产提交房屋产权证复印件；②租赁房屋提交租赁协议复印件以及出租方的房屋产权证复印件；③未取得房屋产权证的，属城镇房屋的，提交房地产管理部门的证明购房合同及房屋销售许可证复印件；属非城镇房屋的，提交当地政府规定的相关证明；④出租方为宾馆、饭店的，提交宾馆、饭店的营业执照复印件；⑤使用军队房产的，提交《军队房地产租赁许可证》复印件。

10．预包装食品指经预先定量包装，或装入（灌入）容器中，向消费者直接提供的食品。散装食品指无预包装的食品、食品原料及加工半成品，但不包括新鲜果蔬，以及需清洗后加工的原粮、鲜冻畜禽产品和水产品等。乳制品指以生鲜牛（羊）乳及其制品为主要原料，经加工制成的产品，包括：液体乳类（杀菌乳、灭菌乳、酸牛乳、配方乳）；乳粉类（全脂乳粉、脱脂乳粉、全脂加糖乳粉和调味乳粉、婴幼儿配方乳粉、其他配方乳粉）；炼乳类（全脂淡炼乳、全脂加糖炼乳、调味/调制炼乳、配方炼乳）；乳脂肪类（稀奶油、奶油、无水奶油）；干酪类（原干酪、再制干酪）；其他乳制品类（干酪素、乳糖、乳清粉等）。酒类指酒精度(乙醇含量)大于0.5%(体积分数)的含酒精饮料，包括白酒、黄酒、啤酒、葡萄酒、果酒、配制酒、食用酒精以及其他含有乙醇的饮料。经国家有关行政管理部门依法批准生产的药酒、保健食品酒类除外。 

食品流通变更许可申请表

	项    目
	原许可事项
	申请变更许可事项

（只需填写变更项）

	名    称
	
	

	经营场所
	
	

	负责人
	
	

	食品安全管理人员（专业技术人员）
	
	

	主体类型


	
	⑴内资企业：国有企业□，集体企业□，股份合作企业□，联营企业□，有限责任公司□，股份有限公司□，个人独资企业□，合伙企业□，其他企业□；⑵外商投资企业：中外合资经营企业□，中外合作经营企业□，外资企业□，外商投资股份有限公司□；⑶个体工商户□；⑷农民专业合作社□。

	许可范围
	经营方 式
	
	批发□

零售□
	批发□

零售□
	批发□

零售□
	批发□

零售□

（二选一）

	
	经营项 目
	
	预包装

食品□
	散装食品（二选一）：

含现场制售    □

不含现场制售  □
	乳制品

（三选一）：

不含婴幼儿配方乳粉    □

含婴幼儿配方乳粉      □

仅销售婴幼儿配方乳粉  □
	酒类 □

	其它信息
	许可证有效期限：自    年   月  日 至    年    月  日止

申请人固定电话：              移动电话：               

邮政编码：                E-mail：                     

	本单位（本人）承诺，所提交材料真实有效。谨此对真实性承担责任。

申请人签字（盖章）：          指定代表或委托代理人签字：       

             年   月   日                                年   月   日 


负责人、食品安全管理人员、专业技术人员

变更情况登记表

	姓 名
	性别
	民族
	详细现住址
	身份证件名称

及号码
	职务
	联系电话

	负责人（需提供身份证复印件）

	
	
	
	
	
	
	

	食品安全管理人员

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	专业技术人员

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	食品经营单位负责人、食品安全管理人员应当履行以下承诺（声明），并签字加盖单位公章。

负责人、食品安全管理人员承诺（声明）：

本人向许可机关郑重声明：过去五年内，本人担任主管人员所在的食品生产经营单位，不存在被吊销食品生产、流通或者餐饮服务许可证的情形。

谨此承诺，本表所填内容不含虚假成份，现亲笔签字（盖章）确认。

负责人、食品安全管理人员签字（盖章）：

                                           年    月    日


指定（委托）书

兹指定（委托）                 （代表或代理人姓名）向食品药品监督管理机关办理                                  （名称）的食品流通许可相关手续。

委托事项及权限：

1．□ 同意 □ 不同意核对申请材料中的复印件并签署核对意见；

2．□ 同意 □ 不同意修改自备材料中的填写错误；

3．□ 同意 □ 不同意修改有关表格的填写错误；

4．□ 同意 □ 不同意领取《食品流通许可证》和有关文书；

5．其他委托事项及权限（请详细注明）：                        

指定或者委托的期限：自
   年
  月
 日至
  年
 月    日

代理人签字：                                  

代理人联系方式：固定电话             移动电话              

	（代理人身份证明复印件粘贴处）




申请人签字或加盖公章：

                                        年
  月
  
日

注：1．申请人是法人和经济组织的由其盖章；申请人是自然人的由其本人签字或盖章。

2．委托事项及权限，由申请人选择“同意”或“不同意，并在□中打√；第5项按委托内容自行填写。

核发《食品流通许可证》情况登记表

	许可证号
	
	许可证副本数量
	

	打证人签字
	
	打证日期
	年   月   日

	发证人签字
	
	发证日期
	年   月   日

	领取许可证情况
	    本人领取了许可证正本1份，副本   份。

领取人签字（盖章）：                    年   月   日

电话：

	领取人身份证复印件粘贴处

	许可证登记文件、证件归档情况
	装订档案人
	
	归档

日期
	年   月   日

	
	

	备      注
	


空间布局和操作流程

空间布局图
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需标明经营场所出入口，经营场所内食品与非食品、生食品与熟食品分区摆放的位置，标注各区域的用途以及主要设施、设备等。
操作流程：

⑴审验供应商的经营资格—→⑵计划、采购、索票索证（查验供货者的许可证和食品合格的证明文件）—→⑶运输（运输和装卸食品的容器、工具和设备安全、无害，保持清洁）—→⑷验收检查—→⑸记入台账（记录食品的名称、规格、数量、生产批号、保持期、供货者名称及联系方式、进货日期等内容）—→⑹贮存食品（按照保证食品安全的要求贮存食品）—→⑺上货架（食品与非食品、生食品与熟食品分区摆放）—→⑻食品质量自检（及时清理变质或者超过保质期的食品）—→⑼销售食品（售货人员应当保持个人卫生，生产、销售食品时，将手洗净，穿戴清洁的工作衣、帽；盛放直接入口食品的容器，使用前洗净、消毒，保持清洁；直接入口的食品有小包装或者使用无毒、清洁的包装材料，销售直接入口食品时，使用售货工具）—→⑽售后服务
申请人签名（盖章）：                  日期：
与食品经营相适应的经营设备、工具清单
□空调机        □电风扇        □电脑          □打印机        

□电话机        □传真机        □办公桌椅      □运输车        

□货架          □展示台(柜)    □防潮隔离板    □手推车

□购物篮        □台式电子秤    □保温柜        □冷冻冷藏柜    

□消毒柜        □温湿度计      □洗手消毒设施  □清洁容器      

□夹取食品的工具□防尘罩        □ 防鼠器具     □灭蚊（蝇）灯       □红外线灯      □垃圾桶        □拖把、水桶等清洁工具

其他设备、工具：

□              □              □              □          

□              □              □              □          

□              □              □              □          

□              □              □              □          

申请人签名（盖章）：                   日期：

备注：请在“□”中填写经营场所内设备、工具的数量。

食品安全管理制度

一、进货查验及记录制度

（一）严格审验供货商（包括销售商或者直接供货的生产者）的许可证和食品合格的证明文件，包括营业执照、生产许可证或者流通许可证、标注通过有关质量认证食品的相关质量认证证书、进口食品的有效商检证明、国家规定应当经过检验检疫食品的检验检疫合格证明等文件。

（二）实行统一配送经营方式的食品经营企业，可以由企业总部统一查验供货者的许可证和食品合格的证明文件，进行食品进货查验记录。 
    （三）索取和查验的文件应当按供货商名称或者食品种类整理建档备查，保管期限不少于2年。

（四）购入食品时，索取供货商出具的正式销售发票，或者索取有供货商盖章或者签名的销售凭证，销售凭证应当记明食品名称、规格、数量、生产批号、保质期、销货日期、供货者名称及联系方式等内容。

（五）选择账簿登记、单据粘贴、电子文档等其中一种方式建立进货台账。食品进货台账保存期限不少于2年。

（六）食品安全管理人员定期查阅进货台账和检查食品的保存与质量状况，对即将到保质期的食品，应当在进货台账中做出醒目标注，并将食品集中陈列或者向消费者做出醒目提示；对超过保质期或者腐败、变质、质量不合格等不符合食品安全标准的食品，应当立即停止销售，撤下柜台销毁，并追回已经售出的食品。食品的处理情况应当在进货台账中如实记录。

二、库房管理制度

（一）食品与非食品应分库存放，或设专门区域，不与有毒有害物品同库存放。 

（二）食品仓库实行专用并设有防鼠、防蝇、防潮、防霉、通风的设施及措施，并运转正常。 

（三）食品应分类、分架、隔墙隔地存放。各类食品有明显标志，有异味或易吸潮的食品应密封保存或分库存放，易腐食品要及时冷藏、冷冻保存。

（四）贮存散装食品的，应在散装食品的容器、外包装上标明食品的名称、生产日期、保质期、生产经营者名称及联系方式等内容。

 (五) 建立食品进出库专人验收登记制度，定期清仓检查，防止食品过期、变质、霉变、生虫，及时清理不符合食品安全要求的食品。 

（六）食品仓库应经常开窗通风，定期清扫，保持干燥和整洁。 

（七）工作人员应保持个人卫生。

三、食品卫生保障制度

（一）食品与非食品、生食品与熟食品分开摆放，避免食品交叉感染。 

（二）展示食品的货架、用具必须在展示食品前进行清洁消毒，并定期进行保洁、消毒，用具不混用、不乱用。

（三）销售直接入口的食品必须有完整的包装或防尘容器盛放，使用无毒、清洁的售货工具。 

（四）展示柜的玻璃、架子、灯罩、价格牌不得直接接触食品，展示的食品不得直接散放在货架上。

（五）销售人员必须持有有效健康证明上岗，穿戴整洁，并保持个人卫生。 

（六）配备专职或兼职食品卫生管理人员，负责各项卫生制度的监督落实工作。
（七）进行定期或不定期卫生检查，检查内容应包括从业人员个人卫生状况；陈列的各种防护设施设备，冷藏、冷冻设施卫生和运转情况以及周围环境卫生。
（八）发现问题，由卫生管理人员跟踪改正。
（九）每次检查，都必须有记录。记录必须完整、齐全，并存档。

四、从业人员食品安全知识培训和健康检查制度 

（一）制定培训计划，定期组织管理人员、从业人员参加食品安全知识、职业道德和法律、法规的培训以及操作技能培训。 

（二）新参加工作的人员包括实习工、实习生必须经过培训后方可上岗。 

（三）建立从业人员食品安全知识培训档案，将培训时间、培训内容、考核结果记录归档，以备查验。 

（四）食品安全管理人员负责组织本单位从业人员的健康检查工作，建立从业人员健康检查档案。 

（五）食品经营人员必须每年进行健康检查，取得健康证明后方可参加工作，不得超过期限使用健康证明。 

（六）患有痢疾、伤寒、病毒性肝炎等消化道传染病的人员，以及患有活动性肺结核、化脓性或者渗出性皮肤病等有碍食品安全的疾病的人员，不得从事接触直接入口食品的工作。

申请人签名（盖章）：                   日期

食品类别申报表

经营主体名称（或持照人姓名）：                          

营业执照注册号：

	食品类别
	相应说明

	□ 食用油
	包括动物油、植物油等食用油

	□ 干果
	包括预包装葡萄干、桂圆、柿饼等干果

	□ 坚果
	包括预包装瓜子、开心果、花生、杏仁等坚果

	□ 肉类熟食制品　
	包括熟食制品、其他肉制品等

	□ 蛋及蛋类制品
	包括经过加工的蛋类制品，包括皮蛋、五香蛋、熏蛋等

	□ 面粉
	包括普通面粉、精制面粉、小麦粉、饺子粉等

	□ 米面制品
	包括馒头、包子、饺子、年糕、粽子、面条等

	□ 烘焙食品
	包括月饼及面包、糕点、饼干等烘焙食品

	□ 豆制品
	包括腐乳、豆豉、腐竹等豆制品 

	□ 糖果蜜饯
	包括巧克力、水果糖、果冻、果脯、布丁、蜂蜜等

	□ 冷冻饮品
	包括冰淇淋、冰棍、食用冰等冷冻饮品

	□ 方便食品
	包括方便面、八宝粥、速冻饺子等方便食品

	□ 罐头
	包括水果、肉类、鱼类、蔬菜等罐头制品

	□ 烹调佐料
	包括酱油、盐、醋、白糖等烹调佐料

	□ 腌制品
	包括咸菜、泡菜、酱菜等腌制品

	□ 酒精饮料
	包括瓶装白酒、啤酒、洋酒、葡萄酒等酒精饮料 

	□ 非酒精饮料
	包括矿泉水、果汁饮料、固体饮料等非酒精饮料 

	□ 茶（不包含茶饮料） 
	茶（不包含茶饮料） 

	□ 咖啡、可可
	咖啡、可可

	□ 乳制品（不包括婴幼儿乳粉）
	液体乳、乳粉、炼乳、乳脂肪、干酪、其他乳制品（干酪素、乳糖、乳清粉等）

	□ 婴幼儿乳粉
	婴儿乳粉等婴幼儿食品 

	· 其他食品

（此项内容由申请人填写）
	□ 大米  □ 肉制品  □ 膨化食品  □ 燕窝食品 

□ 阿胶食品  □ 干制水产品  □ 淀粉及淀粉制品 

□ 蜂产品


注：请根据所经销的产品类型在“食品类别”栏目上的“□”打“√”。此表务必据实填写。

