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前 言

本文件按《湖南省农业技术规程制定与发布管理规范》相关规定起草。

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这些专利的责任。

本文件由湖南省农业标准化技术委员会提出并技术归口。

本文件起草单位：湖南省农产品质量检验检测中心，湖南省兽药饲料监察所，湖南省水产科

学研究所，长沙市农产品质量监测中心，张家界市农产品质量安全检验检

测中心。

本文件主要起草人：刘春来，廖中建，肖怡，何宗桃，熊兴明，彭筱，胡渊，谭美英，李小

玲，范叶，贺磊。
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农产品质量安全检测 原始记录规范

1 范围

本文件规定了湖南省农产品质量安全检测原始记录的基本要求、内容、填写、审核和档案管理。

本文件适用于农产品质量安全检测。

2 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 8170 数值修约规则与极限数值的表示和判定

RB/T 214 检验检测机构资质认定能力评价 检验检测机构通用要求

农产品质量安全检测机构考核办法（农业部令第7号）

湖南省农产品质量安全检测机构考核评审细则 (湘农办质〔2018〕61号)

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1 原始记录

在农产品质量安全检测活动中各个环节的真实记录，包括但不限于受控原始记录表格、计算

机打印的数据和谱图、照片、磁盘等。

4 基本要求

4.1 受控

原始记录应有统一的格式，并按受控文件管理。

4.2 即时

原始记录应体现检测过程的原始性。观察结果和数据应在产生的当时予以记录，不得事后回

忆追记、另行整理记录、誊抄或无关修正。
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4.3 真实

原始记录的数据必须真实，数据的表达应真实无误的反应测量仪器的输出，包括：数值、有

效位数、单位，必要时还需要记录测量仪器的误差。始记录的样品名称应与检验报告及样品委托

单上样品名称一致。

4.4 完整

原始记录内容应完整，能够完整体现检测依据、检测项目、检测方法、检测数据和必要的过

程数据等，原始记录填写不能空项，不涉及的信息或无相关内容可填时，应在程序文件中规定以

相应标识填写。

4.5 可追溯

每份原始记录应有唯一性编号，原始记录的信息和数据都要可追溯，原始记录所记录的信息

和数据都应有出处，前后一致，能够相互印证，形成闭环。

5 内容

5.1 农产品质量安全检测原始记录应包括但不限于抽样记录、样品流转记录、标准溶液配制稀释

记录、试剂耗材管理记录、仪器设备使用维护记录、检测结果记录等。

5.2 抽样记录

应填写内容至少包括样品名称、样品编号、被抽检单位信息、样品来源、抽样基数、样品状

态、样品数量、抽样人与被抽检单位代表签章等。

5.3 样品流转记录

包括委托单、检测任务通知单、样品流转单、样品处置记录等。委托单应填写内容至少包括

样品名称、样品编号、委托方信息、样品来源信息、检测项目名称、检测依据、要求完成时间、

样品数量、样品状态、委托方代表签字等；检测任务通知单应填写内容至少包括样品名称、样品

编号、检测项目名称及对应的检测依据、要求完成时间、样品数量等；样品流转单应填写内容至

少包括样品名称、样品编号、单项检测结果、检测人员、检测时间等；样品处置记录应填写内容

至少包括样品名称、样品唯一性编号、样品入库信息、领用信息、归还信息、处置信息、人员签

字等。

5.4 标准溶液配制稀释记录
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应填写内容至少包括标准物质名称、浓度、环境温湿度、所用定量器具的名称及规格、所用

定量器具的检定或校准信息、介质名称与等级、配制稀释过程描述、定容体积、配制稀释后的标

准溶液浓度与编号、配制稀释及校核人员签字等。

5.5 试剂耗材管理记录

应填写内容至少包括试剂耗材名称、型号规格等级、环境温湿度、入库信息、领用信息、领

用人与管理人签字等。需要进行技术验收的试剂耗材还需要填写验收记录，内容至少包括试剂耗

材名称、型号规格等级、验收项目、验收方法、验收结论、证明资料等；易制毒易制爆试剂的管

理还需填写使用记录，内容至少包括试剂名称、型号规格等级、用途、用量、使用时间、使用人

签字等。

5.6 仪器设备使用维护记录

应填写内容至少包括仪器设备名称、型号、编号、使用维护时间、开机状态、关机状态、检

测内容（开展样品检测的应注明样品编号）、环境条件、使用人签字等。

5.7 检测结果记录

应填写内容至少包括样品名称、样品编号、环境条件、检测地点、检测项目、检测依据、定

量方法、主要仪器设备名称及编号、检测过程信息、仪器设备主要技术参数条件、标准溶液编号、

标准物质名称及对应的检测数据信息、样品中检出的数据信息、结果计算公式（采用标准曲线计

算的注明标准曲线信息）、检测校核审核三级签字、图谱图标等附件（需签字）。

6 填写

6.1 原始记录应采用中华人民共和国法定计量单位，并严格按照规定的格式要求书写。

6.2 原始记录应用蓝、黑钢笔、碳素笔或签字笔填写，内容必须客观、准确、真实、完整，字迹

工整易辨，页面清洁。

6.3 原始记录不能随意更改、誊写和删减。填写错误需要更改时，不应涂改或刀刮，应按程序文

件规定进行修改。

6.4 仪器输出的图谱或数据应标明相关信息，检测人员签名确认后与原始记录一并归档。

6.5 图片、照片应粘贴在原始记录的相应位置，底片或电子版妥善保管；热敏纸打印的实验记录，

需保留复印件。

6.6 检测数据有效位数应满足相应标准、规程的规定；数值修约按 GB 8170的规定进行数值取舍。

7 审核
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7.1 检测结果原始记录应实行检测、校核、审核三级审核，由不同人员签字。

7.1.1 检测原始记录由检测人员填写。校核和审核人对原始记录的完整性、正确性确认并签字。

7.1.2 校核的内容包括记录有无缺项，计算公式、过程、结果、计量单位、数值修约等。

7.1.3 审核的内容包括检验依据、检验方法、仪器设备、检测条件、校准曲线、空白值、重复试

验误差、标样或参比样结果等。

7.1.4 经校核、审核后发现问题应按程序文件的规定及时解决。

7.2 其他原始记录的审核按程序文件的规定执行。

8 档案管理

8.1 原始记录填写完成后，按照检测任务或《程序文件》规定的时间及时交业务室归档。原始记

录保存不少于 6年。

8.2 原始记录应妥善保存，避免水浸、墨污、卷边，保持整洁、完好、无破损、不丢失。

8.3 原始记录的查阅、复印、销毁等按程序文件的规定执行。
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