附件1
镇（街道）食品安全办公室职责
一、在镇（街道）党委、政府的统一领导和区食品药品主管部门的业务指导下，负责本镇（街道）食品安全监管的日常工作。

二、根据区食安办有关工作计划和方案，结合本镇（街道）实际，研究拟定本镇（街道）食品安全监管工作计划、规划、实施、应急预案和考核机制等，并组织实施。

三、组织开展食品安全监管工作政策法规及安全知识宣传，组织并督促食品从业人员参加法律法规、业务知识培训和健康检查。

四、承担本镇（街道）内食品安全监管的协助工作，并负责对辖区内食品安全协管员和信息员的领导管理工作。

五、负责指导本（镇道）街内的各村（居）食品药品安全工作站和信息员开展工作。

六、负责本镇（街道）内食品安全事故和不良事件的报告工作，协调相关职能部门做好应急救援、调查处置等工作。

七、负责本镇（街道）内食品安全信息的收集、汇总、分析和报告等工作，及时反映群众意见建议。受理群众对涉及食品安全的举报、投诉，及时向区食安办和区食品药品主管部门报告相关信息。

八、完成上级交办的其他工作。

附件2

镇（街道）食品安全协管员工作职责
一、在镇（街道）食品安全办公室的领导下，负责做好辖区内食品安全监督管理工作。

二、学习和宣传有关食品方面的法律法规和安全基本常识，具备适应岗位工作的能力和水平。并负责组织食品安全知识培训工作及其他相关工作。

三、对相关职能部门组织的本镇（街道）内食品案件监督稽查和查处工作以及专项整治行动给予协助配合。

四、及时向镇（街道）食品安全办公室报告或反馈本辖区内食品安全情况及问题，并提出合理化建议。
五、负责受理镇（街道）内食品安全方面的举报和投诉，并做好相关记录。
六、发现涉嫌制售假冒伪劣食品或有质量安全隐患和有可能灭失的涉案证据进行就地维护保存，控制事发现场，并及时向当地政府、食品安全办公室或相关职能部门报告。
七、指导村（居）食品药品安全工作站以及信息员工作，收集并及时转呈信息员和群众的意见、建议。

八、负责收集村（居）的信息员上报的责任区内农村集体聚餐备案工作。
九、按要求完成镇（街道）食品安全办公室交办的有关工作任务。

附件3

镇（街道）药品安全协管员工作职责
一、在镇（街道）药品安全协管组的领导下，负责做好辖区内药品安全监督管理工作。
二、组织学习、宣传有关药品、医疗器械、保健食品、化妆品方面的法律法规和基本常识；负责组织药械安全知识培训工作及其他相关工作。
三、对相关职能部门组织的本镇（街道）内药械案件监督稽查和查处工作以及专项整治行动给予协助配合。
四、及时向镇（街道）药品协管组报告或反馈本辖区内药械安全情况及问题，并提出合理化建议。
五、负责受理镇（街道）内药械安全方面的举报和投诉，并做好相关记录。
六、发现涉嫌制售假冒伪劣药械或有质量安全隐患和有可能灭失的涉案证据进行就地维护保存，控制事发现场，并及时向当地政府、药品协管组或相关职能部门报告。
七、指导村（居）食品药品安全工作站以及信息员工作，收集并及时转呈信息员和群众的意见、建议。

八、按要求完成镇（街道）食品药品安全办公室交办的有关工作任务。
附件4

村（居）食品药品安全工作站职责
一、配合镇（街道）食品药品安全办公室开展食品药品安全法律法规及其相关知识的宣传教育活动，定期通过各种宣传方式宣讲食品药品安全知识。

二、掌握本村（居）内涉食涉药单位数及基本情况，负责收集和提供相关信息，协助上级相关职能部门做好本村（居）内食品药品安全日常管理工作。

三、对本村（居）违反食品药品安全法律法规的行为进行监控举报，及时报告涉嫌食品药品违法案件的线索。

四、收集并及时向镇（街道）食品药品安全办公室转呈群众的意见、建议或有关投诉。同时要及时向镇（街道）食品药品安全办公室汇报工作情况。

五、负责辖区内集体聚餐活动的申报工作，并向镇（街道）食品药品安全办公室备案，协助职能部门执法人员进行监督。
六、完成镇（街道）食品药品安全办公室交办的其他工作。

附件5

村（居）食品药品安全信息员工作职责

一、组织学习和宣传食品、药品、医疗器械等法律法规及镇（街道）食品药品安全办公室的有关规定。积极参加镇（街道）食品药品安全办公室和相关职能部门组织的法律、法规和业务知识培训。

二、负责本村（居）的食品（包含种植养殖食品）药品生产经营单位的调查摸底、普查建档，开展食品药品安全巡查，并制作巡查台账，发现问题要及时向镇（街道）食品药品安全办公室和镇（街道）食品药品监督管理所报告。

三、收集并及时向镇（街道）食品药品安全办公室转呈群众关于食品药品方面的意见、建议及有关投诉，要及时向镇（街道）食品药品安全办公室上报工作情况。

四、协助职能部门执法人员进行监督，发现制售假冒伪劣食品药品（医疗器械）或有质量安全隐患和有可能灭失的涉案证据进行就地维护保存，控制事发现场，并及时向当地政府、上一级食品药品安全办公室和相关职能部门报告。 

五、负责本村（居）内50人以上集体聚餐活动的申报工作，及时向镇（街道）食品药品安全办公室备案；落实食品生产加工小作坊质量安全承诺制度和开业歇业制度。
六、按要求完成镇（街道）食品药品安全办公室安排的有关工作。

附件6

食品药品专业技术人员工作职责
一、参与协助处理辖区内重大食品药品安全突发事件技术处置工作，充分发挥专业检验能力和专业技术水平提出事件的处置意见和建议；

二、承担食品药品不良反应和医疗器械不良事件警示信息的技术工作；

三、参与配合部门执法人员开展食品药品餐饮服务等快速检测技术工作；

四、参与辖区机关食堂等餐饮服务食品安全年度等级评定工作；

五、负责食品药品监管部门的行政许可材料受理工作；

六、辅助食品药品监管部门执法人员开展食品药品安全监督管理执法工作（不行使行政执法权）；

七、开展食品药品不良反应监测和医疗器械不良事件监测工作；

八、参与所在镇（街道）监管所组织的其他辅助性工作。
附件7

食品药品安全监督员工作职责
一、反映社会各界对食品药品监管工作的意见和要求；
二、举报制售假冒伪劣食品药品等违法行为，遇重大情况随时反映；
三、针对发现的问题向食品药品监管部门提出合理化建议；
四、宣传食品药品监管部门的职能；
五、对食品药品监管部门及执法人员违法违纪行为进行投诉；
六、办理区食品药品监管部门委托的其他事项。
附件8

食品药品市场主体巡查表

调查时间：    年   月    日

	主 体 名 称

（字号）
	
	注册号
	

	地     址
	
	经营面积

（㎡）
	

	经营范围
	

	前置许可情况
	许可证名称
	证    号
	许  可  项  目
	许  可  期  限

	
	
	
	
	至   年    月     日止

	
	
	
	
	至   年    月     日止

	食品安全事项
	1.进货时是否索取票证
	
	4.有否涉嫌销售过期失效食品
	

	
	2.有否食品质量、卫生检验检疫证明
	
	5.有否销售过期食品
	

	
	3.食品或食品包装有否“三无”情况
	
	6.
	

	药品安全事项
	1.是否具备药品、医药器械经营使用资格
	
	4.药品、医药器械有否过期
	

	
	2.药品、医药器械进货时有否索证索票
	
	5.是否违规经销终止妊娠药品、含特殊药品复方试剂等药品
	

	
	3. 药品是否按贮存规定进行合理储藏
	
	
	

	调查情况
	食品药品安全信息员签名：           年    月   日

	说明
	1.食品药品安全信息员调查填写本表，同时，分类建立档案。

2.市场主体调查对象为调查员所在村（居）的食品药品市场主体。

3.调查信息符合的，在相应的项目后面打“√”。如发现新信息，可在表内空格上补填项目，并打“√”。

4.要求：调查情况填写不了的，可另附纸。每调查1次，本表记录、档案和信息录入也相应更新。


附件9

莆田市农村集体聚餐活动申报表

       市      县（区、市）       乡（镇）       村

	举办人

（户主）
	
	电话
	
	承办

厨师
	

	承办原因
	结婚□
	建房□
	丧事□
	其它（    ）

	聚餐地点
	

	聚餐时间
	年  月  日（早、中、晚）
	聚餐人数
	

	原料来源
	

	菜肴清单
	热菜类
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	凉菜
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	主食
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


申报人：                              申报时间：  年  月  日

附件10

莆田市农村集体聚餐备案登记表

编号：

	户  主
	
	聚餐地址
	
	联系电话
	

	聚餐时间
	
	聚餐人数
	
	厨师姓名
	

	现场检查情况：

聚餐活动举办场地及其周边环境卫生情况  符合□  不符合□

厨师健康状况  符合□  不符合□

餐饮具清洗消毒及用水情况  符合□  不符合□

凉菜加工条件  符合□  不符合□

食品及其原料采购及索证索票情况  符合□  不符合□

	餐饮食品安全指导意见：（重点针对检查发现的不符合项目提出指导意见）

指导人员：                
指导日期：    年   月   日


附件11

莆田市农村集体聚餐活动食品安全承诺书

为确保集体聚餐活动食品安全，根据《食品安全法》等相关法律法规，集体聚餐活动举报者和厨师特作出如下食品安全承诺：

一、农村集体聚餐举办者和厨师应自觉承担宴请期间食品安全第一责任人的责任，主动申报备案，接受食品安全检查和指导。

二、厨师以及与食品直接接触的操作人员应持有健康证明和食品安全培训合格证，并穿戴工作衣帽上岗，加工食品前应确定出操作人员没有影响食品安全的传染性疾病，并做好个人卫生。

三、宴请食品的采购应进行查验、索证索票，严禁采购腐败、变质、霉变等感官性状异常、“三无”食品和超过保质期的食品，严禁采购病死、毒死或死因不明的禽、畜、水产动物肉类及其制品，严禁采购和使用亚硝酸盐等。没有凉菜制作条件的，不得制作凉菜。

四、宴请所用的餐饮具应清洗消毒后存放于保洁设施备用。

五、供水应能保证加工需要，水质应符合GB5749《生活饮用水卫生标准》规定。

六、厨房内外环境保持整洁，加工过程应做到生熟食分开处理，防止交叉污染。100人以上的聚餐活动，加工好的食品应每种留样100克以上并冷藏48小时。

七、其他要求可参照餐饮服务食品安全操作规范的有关规定执行。

八、农村集体聚餐举办者和厨师要根据以上告知内容认真执行，确保聚餐人员的饮食安全，一旦发生食物中毒事故要立即上报本村食品安全协管员，并及时协助处理。

食品安全协管员签名：

年   月    日

举办人签名：                  厨师签名：

年   月    日             年   月    日

注：本承诺书一式两份，一份交举办人，一份由食品安全协管员存档。
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