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农作物种子生产经营档案编制规范

为了规范农作物种子生产、加工、销售档案的编制和管理，制定本规范。

1 档案封面、档案名称及档案编号

1.1 档案封面

制作统一格式的档案封面。档案封面由档案名称、档案编号、生产经营单位全称组成。

档案封面格式：封面第一行为档案编号，档案编号标注在封面的偏右上角处，字体字号为仿宋体

五号字。第二行为档案横标题“农作物种子生产经营”，由左至右横式排列，字体字号为仿宋体二

号字。第三行为档案竖标题“档案”，竖式排列，字体字号为仿宋体一号字加粗。第四行为生产经

营单位名称全称，字体字号为仿宋体三号字。

档案名称由横标题和竖标题组成，即“农作物种子生产经营档案”。

1.2 档案编号

档案编号统一采用“湘（单位简称）（作物类别）种（生、经）档字（年号）第（数字顺序）

号”。第一个括号内为生产经营单位简称的中文或英文大写字母，第二个为作物类别，第三个括号

内为生产或经营类别的简称,第四个括号内为生产经营年份的四位数字年号，第五个括号内为档案

的数字顺序号。

2 种子生产

2.1 生产单位

具有生产经营资质的企业或受其委托生产的单位或个人。

2.2 生产技术负责人

生产单位派驻的具体负责基地落实、技术方案落实、生产实施、质量控制的技术人员。

2.3 作物类别、名称

2.3.1 作物类别

作物类别明确至植物分类学的种。如：稻、玉米、棉花、小麦等。

2.3.2 品种名称

生产的品种（品系）或组合的名称，要明确具体到品种名称，品种名称与办理生产经营许可
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证或备案的名称一致。

2.4 亲本名称、来源

2.4.1 生产档案应对亲本（原种）的名称清楚记载。亲本名称应为通过审定、登记、认定或行业

通用的规范名称。

2.4.2 亲本来源

亲本（原种）来源要明确到亲本的生产地点（县、乡、村）、生产年月、亲本名称或亲本代号、

生产单位，从外单位引进的标注到提供单位。

2.5 生产地点

生产农作物种子的行政区划名称。如：××县××乡（镇）××村，可写到××组。

2.6 前作

对种子生产田的前作进行记载，记录本季种子生产前一茬的作物。

2.7 生育期

2.7.1 播种日期

记载生产种子的亲本的播种日期，以××××年××月××日来表示。

2.7.2 收获日期

记录农户实际收获的日期为种子收获期，以××××年××月××日来表示。

2.7.3 不同作物根据生育特性，可增加记载影响质量的关键生育期。

2.8 田间隔离

2.8.1 隔离情况

对种子生产基地和种子生产田的隔离检查结果描述和评价。用隔离安全、隔离不严、部分隔

离不严（另加附件资料如隔离调查表等）。

2.8.2 隔离措施

隔离措施包含隔离的方式及所采取的具体措施。

隔离方式应注明具体的方式：时间隔离、空间隔离、屏障隔离。

隔离具体措施记载所采取的处理隔离的处理措施。除了上述时间隔离、空间隔离、屏障隔离

措施外，还有如父本隔离、刈青、药剂处理等措施。
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2.9 产地检疫

植物检疫部门具体对产地检疫情况、检疫结果及结论记录。

2.10 气象记录

种子生产过程应记录各时段的主要天气情况、气候状况，重点记录可能影响种子产量和质量

的天气情况。

2.11 田间检验

田间检验档案应对种子生产田田间含杂率调查、对真实性验证、对隔离进行检查、对病虫草

害查验，列表统计记载，两系种子应有育性监控等记录。

田间检验报告。根据田间检验结果生产单位质检部门填写田间检验报告或结果单，对田间种

子质量（纯度）进行评价。

2.12 生产面积、产量

2.12.1 面积

基地的种子生产面积，以基地提供的种子生产农户花名册来统计面积并用花名册作附件。面

积用亩、公顷作计数单位表示。

2.12.2 种子产量

经田间检验合格能作种用的种子数量（重量）。以克（g)、公斤（㎏）、吨（t)或（粒和株）表示。

2.13 种子生产合同

生产合同符合《种子生产合同和代理销售合同编制规范》（hnz095-2015）。

3 种子加工

3.1 加工技术负责人

具体负责种子加工的技术责任人。

3.2 品种名称

同 2.3.2。

3.3 生产地点

同 2.5。

3.4 加工包装时间

种子加工时间是指精选完成的时间，包装时间是指种子包装完成的具体日期与时间。
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3.5 加工包装地点

加工包装地点是指种子加工和包装时的加工车间或加工厂房所在地，标注到具体地址，采用

××公司××仓库××车间或××房。

3.6 包装规格

不再分装的小包装种子。用法定计量或数量单位表示。

3.7 种子批次

种子包装应确定一定的数量（重量）作为一个批次来包装，每一种子批应符合相关规定要求。

3.8 标签标注

标签标注应当符合《农作物种子标签和使用说明管理办法》的要求和规定，并对每个种子批

所标注的内容进行如实记载。

3.9 入库时间

经过加工初验合格的种子办理入库手续的时间，以××××年××月××日来表示。

3.10 种子数量

通过加工和检验合格、仓库办理入库手续并经当事人确认的数量。以克（g)、公斤（㎏）、吨

（t)或（粒和株）表示。

3.11 质量检验报告

质量检验报告包括种子发芽率、净度、水分、纯度四项指标。

4. 种子销售

4.1 种子来源

种子来源要明确提供种子单位的名称、种子数量、经办人。

4.2 种子销售对象姓名及地址

批发、零售种子购买方的姓名、地址及联系方式。

4.3 品种名称

同 2.3.2。

4.4 包装规格

同 3.6。
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4.5 销售数量

每个品种的销售数量明细。

4.6 销售时间

销售发生的时间，以××××年××月××日来表示。

4.7 销售票据

包括销售存根联及购种发票。

4.8 种子销售合同

种子销售合同符合《种子生产合同和代理销售合同编制规范》（hnz095-2015）。

5 档案管理

5.1 种子生产经营档案应明确专人管理。

5.2 种子生产经营档案、种子生产经营合同应分类整理、装订成册，专柜存放。

5.3 种子生产经营档案至少保存五年，档案材料含有复印件的，应当注明时间并经相关责任人签章。

6 引用和参考资料

中华人民共和国种子法

农作物种子标签和使用说明管理办法

农作物种子生产经营许可管理办法

农作物种子检验规程(GB/T3543.1~3543.7 –1995)
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