
 
 
 

产品安全风险管理记录簿 
 

 
 

企业名称：                      

时    间：            年 



 
主要负责人产品质量安全职责 

 

主要负责人为本单位的法定代表人、法定代表委托人或实际控制人，全面负责本单位工业产品质量安

全工作，建立并落实产品质量安全主体责任长效机制，推动产品质量安全体系化管理。主要承担以下职责： 

一、领导建立健全质量安全管理制度，落实质量安全责任制，依法配备与企业规模、产品类别、风险

等级、管理水平、安全状况等相适应的质量安全员，并明确质量安全员的岗位职责。 

二、领导建立基于工业产品质量安全风险防控的动态管理机制，开展质量安全风险自查，识别控制质

量安全关键环节，制定相应具体控制措施，形成《工业产品质量安全风险管控清单》，并建立健全日管控、

周排查、月调度工作制度和机制。 

三、支持保障质量安全员依法开展产品质量安全管理工作，为确保质量安全管理制度有效实施提供支

撑。在作出涉及产品质量安全的重大决策前，应当充分听取质量安全员的意见和建议。 

四、对质量安全员提出的停止销售存在危及安全的缺陷产品等否决建议，应当立即组织分析研判，采

取处置措施，消除风险隐患；经确认存在缺陷的，应当按照国家有关规定进行召回。 

五、每周至少组织一次工业产品质量风险隐患排查，根据日管控发现的问题，分析研判产品质量安全

状况，形成《每周工业产品质量安全排查治理报告》。 

六、每月至少听取一次质量安全员工作情况汇报，分析当月工业产品质量安全和隐患排查状况，研究



解决突出问题，协调落实改进措施，对下月重点工作作出调度安排，形成《每月产品质量安全调度会议纪

要》。 

七、领导单位强化档案管理，将主要负责人、质量安全员等人员的设立、调整情况，日管控、周排查、

月调度工作记录，以及质量安全员提出的意见建议和工作报告等履职情况存档备查。 

八、领导企业对职工进行产品质量安全知识培训，对质量安全员进行法律法规、执行标准和专业知识

培训考核，并记录培训考核情况存档备查。 

九、领导建立对质量安全员的激励约束机制，对工作成效显著的给予表彰和奖励；对工作不力甚至造

成产品质量安全事故的给予惩戒和处罚。 

十、其他产品质量安全管理责任。 

 



 

工业产品质量安全周排查制度 

 

为掌握本单位工业产品质量状况，及时处置系统性、苗头性产品质量风险隐患，提高产品质量风险防

控能力，制定本制度。 

一、本单位主要负责人负责工业产品质量安全周排查的组织实施工作。 

二、周排查每周至少开展一次，可采取会议、现场检查等方式开展，单位质量安全员和采购、生产、

检验等与质量管理相关的部门负责人参加。 

三、周排查的重点内容是，产品质量安全风险防控各项制度和措施是否执行到位，日管控发现的产品

质量安全风险隐患是否及时处置并报告，风险隐患是否闭环管理并销号。 

四、周排查应根据产品质量安全日管控汇总情况，分析产品质量安全状况，研判生产全过程是否存在

系统性风险隐患，提出并落实产品质量安全风险管控改进措施。 

五、周排查应根据产品质量安全管理新情况，对《工业产品质量安全风险管控清单》的适用性进行评

估，及时调整并完善清单内容，增强产品质量风险隐患防控的针对性和科学性。 

六、单位主要负责人应组织梳理周排查情况，形成《每周工业产品质量安全排查治理报告》，记录周排

查的时间、发现的问题及处置情况、质量安全状况分析和风险隐患研判情况、前期未实现闭环管理的风险



隐患处置措施的落实情况、《工业产品质量安全风险管控清单》适用性及改进情况等内容。 

七、单位主要负责人应当汇总分析《每周工业产品质量安全排查治理报告》信息和数据，作为月调度

研究部署质量安全工作重要依据。 

八、涉及周排查工作的其他职责。 



工业产品质量安全风险管控清单  
主要负责人审核批准签字：                                                     实施时间：      年   月   日 

 

管控环节 风  险  点 处置措施 职责分工 

供应商、制造
商商资质核查 

1．未查验产品供应商的营业执照； 

2．未查验产品供应商有无经营资质许可及有效期（实施经营
许可管理的产品，如：烟花爆竹、危险化学品等）。 

3．未查验产品生产企业有无生产许可证及有效期（实施生产
许可证管理的产品）； 

4．未查验产品生产企业有无CCC认证证书及有效期（实施强

制性认证管理的产品）； 

5.产品出厂质量检验报告。 

 

1．责成供货商提供营业执照及相相关
资质证明材料，并组织查验，完备查验
资料； 

2．组织供应商评价，停止向证照和资
质不全的供货商采购货品； 

3．对购进的不符合法定要求的产品，
全面清理并下架、并不得销售；并作退
货处理或其他无害化处理。 

4．对发现的重大违法案源线索，主动
向相关监管部门提供或举报。 

1．质量安全员督促岗位人员落实
质量管理规范，并向主要负责人汇
报； 

2．单位主要负责人组织开展相关
人员的教育培训和考试。 

3．单位主要负责人及时研判有关
问题，督导完成问题整改，消除风
险隐患。 

产品信息检查 

基础标识及资
料 

1．无产品名称、生产厂厂名和厂址； 

2．无产品合格证； 

3．无产品执行标准； 

1．清理下架、不得销售； 

2．退返供货方整改或作无害化处理。 

1．质量安全员现场控制标识不符
合法定要求产品，并报告单位主要
负责人； 

2．单位主要负责人组织开展相关
产品清理下架工作； 

3．主要负责人组织开展相关人员
教育培训。 

安全标识标志 

1．限期使用产品，未在显著位置清晰标明生
产日期和安全使用期或者失效日期； 

2．有安全使用要求的产品，无警示标志或者
中文警示说明。 

1．清理下架、不得销售； 

2．退返供货方整改或作无害化处理。 

产品信息检查 
许可及认证标
识标志 

1．生产许可管理产品未标注许可证编号和“
QS”标志； 

2．强制性认证管理产品未标注“CCC”标志。 

1．清理下架、不得销售； 

2．退返供货方整改或作无害化处理。 

1．质量安全员现场控制标识不符
合法定要求产品，并报告单位主要
负责人； 

2．单位主要负责人组织开展相关



管控环节 风  险  点 处置措施 职责分工 

其他 无使用说明书、维保卡等其他应有的附件资料 
1．清理下架、不得销售； 

2．退返供货方整改或作无害化处理。 

产品清理下架工作； 

3．主要负责人组织开展相关人员
教育培训。 

进销货台账 

记录检查 

1．未建立进（销）货台账； 

2．未保存供应商的证照资质； 

3．账实不清，记录不明； 

1、责成采购人员落实进货检查验收制
度，并做好进货台账记录、保存相关凭
证资料； 

2．责成销售人员依法出具销售凭证，
并汇总销售记录，并做好销货台账记录、
保存相关凭证。 

3．组织盘点核查，做到账目清楚、实
相符。 

1．质量安全员督促相关人员落实
进销货查验制度，做好相关汇总记
录，并向质量安全总监汇报； 

2．质量安全总监向单位主要负责人
汇报，并组织开展相关人员教育培
训考试。 

3．质量安全总监或主要负责人组织
开展盘点核查，确保账目清楚、账
实相符。 

不合格产品 

处置 
不合格产品或缺陷产品流入市场 

1．立即停止销售不合格产品或缺陷产
品； 

2．全面盘点进销情况及库存情况，主
动召回； 

3．按市场监管部门要求组织召回。 

1．质量安全总监、质量安全员组织
开展主动召回，接受并配合市监部
门开展产品召回； 

2．质量总监向单位主要负责人汇报； 

3．主要负责人组织研究制定整改措
施，并督导落实。 

备注：1．企业可结合自身具体情况，自行排查产品质量风险点并添加至清单内。 

2．未设立质量安全总监的企业，由单位主要负责人履行质量总监相关职责。 

 



工业产品销售单位落实质量安全主体责任日管控、周排查、月调

度记录（CD类） 

日期 
管控内容及管控情况（产品名称：                  ） 
管控情况： 

质量安全
员签字 

备注 

 
1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

  

 
1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

  

 
1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

  

 

1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

 

  

 

1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

 

  

 

1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

 

  

 

1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

 

  

周排查情
况 

1.本周是否进行了进货查验 是否； 

2.是否建立了销售台账  是否； 

3.是否履行了日管控制度 是否； 

4.是否有安全隐患  有无； 

5. 安全隐患及消除隐患情况：  

 

                                         

质量安全员：      年 月 日                                             



日期 
管控内容及管控情况（产品名称：                  ） 
管控情况： 

管控人员
签字 

备注 

 
1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

  

 
1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

  

 
1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

  

 
1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

  

 
1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

  

 
1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

  

 
1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

  

周排查情
况 

1.本周是否进行了进货查验 是否； 

2.是否建立了销售台账  是否； 

3.是否履行了日管控制度 是否； 

4.是否有安全隐患  有无； 

5. 安全隐患及消除隐患情况：  

 

                                         

质量安全员：      年 月 日                                             



日期 
管控内容及管控情况（产品名称：                  ） 
管控情况： 

管控人员
签字 

备注 

 
1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

  

 
1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

  

 
1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

  

 
1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

  

 
1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

  

 
1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

  

 
1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

  

周排查情
况 

1.本周是否进行了进货查验 是否； 

2.是否建立了销售台账  是否； 

3.是否履行了日管控制度 是否； 

4.是否有安全隐患  有无； 

5. 安全隐患及消除隐患情况：  

 

                                         

质量安全员：      年 月 日                                             



日期 
管控内容及管控情况（产品名称：                  ） 
管控情况： 

管控人员
签字 

备注 

 

1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

 

  

 

1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

 

  

 

1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

 

  

 

1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

 

  

 

1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

 

  

 

1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

 

  

 

1.进货查验（合格证检验报告3C认证生产许
可） 2.进销台账 有无 

 

  

周排查情
况 

1.本周是否进行了进货查验 是否； 

2.是否建立了销售台账  是否； 

3.是否履行了日管控制度 是否； 

4.是否有安全隐患  有无； 

5. 安全隐患及消除隐患情况：  

 

                                         

质量安全员：      年 月 日                                             



月调度情
况 

1. 是否履行日管控、周排查制度 是否 ； 

详细情况说明： 

 

 

2. 是否及时处理质量安全隐患 是否 ； 

详细情况说明： 

 

 
 

3. 是否进行监督抽查 是否； 

详细情况说明： 

 

 
 

4. 是否接待行政检查 是否 ； 

详细情况说明： 

 

 
 

5. 客户投诉 有无 ； 

详细情况说明： 

 

 
 

6. 客户投诉处理是否妥善 是否 ； 

详细情况说明： 

 

 
 

7. 是否有行政查处 是否； 

详细情况说明： 

 

 
 

其它需要处理的问题： 

 

 

 

质量安全员：           年 月 日 



 

 


