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有機生產工作紀錄簿 
(一) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

生 產 者：                 

栽培年期：                 

園區名稱：                 

田區面積：                 

地 段 號：                 

             

 
 

國立嘉義大學 農產品驗證中心 



 

 

       年度生產計劃表 

※如有輪作、間作、轉作或休耕等情形請於備註欄位說明 

作物/品種 
種植面積 

(公頃) 

種植 

時期(月) 

採收 

期間(月) 

預計產量 

(公斤) 
備註 

例：小白菜 0.25 1-2 月 2-3 月 750 敷蓋稻草，11 月休耕 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 



 

 

□無使用新進種子、種苗等，不適用 

種子(苗)或繁殖體管理紀錄表 
1. 不得使用基改種苗等繁殖體。 

2. 如無法取得有機種苗等繁殖材料，須填寫「種苗使用申請書」並交由中心審核；請留存種子

(苗)購買單據及相關證明文件。   

作物/品種名 種類 來源 
性質 

藥劑/資材處理 
有機 

 

□種子 

□種苗 

□繁殖體 

□自行培育 

□購買 

(日期:          ) 

□是 

□否 

□否 □是(請填寫名稱及目的) 

藥劑/資材名稱： 

使用目的/原因： 

 

□種子 

□種苗 

□繁殖體 

□自行培育 

□購買 

(日期:          ) 

□是 

□否 

□否 □是(請填寫名稱及目的) 

藥劑/資材名稱： 

使用目的/原因： 

 

□種子 

□種苗 

□繁殖體 

□自行培育 

□購買 

(日期:          ) 

□是 

□否 

□否 □是(請填寫名稱及目的) 

藥劑/資材名稱： 

使用目的/原因： 

 

□種子 

□種苗 

□繁殖體 

□自行培育 

□購買 

(日期:          ) 

□是 

□否 

□否 □是(請填寫名稱及目的) 

藥劑/資材名稱： 

使用目的/原因： 

 

□種子 

□種苗 

□繁殖體 

□自行培育 

□購買 

(日期:          ) 

□是 

□否 

□否 □是(請填寫名稱及目的) 

藥劑/資材名稱： 

使用目的/原因： 

 

□種子 

□種苗 

□繁殖體 

□自行培育 

□購買 

(日期:          ) 

□是 

□否 

□否 □是(請填寫名稱及目的) 

藥劑/資材名稱： 

使用目的/原因： 

 

□種子 

□種苗 

□繁殖體 

□自行培育 

□購買 

(日期:          ) 

□是 

□否 

□否 □是(請填寫名稱及目的) 

藥劑/資材名稱： 

使用目的/原因： 

 

□種子 

□種苗 

□繁殖體 

□自行培育 

□購買 

(日期:          ) 

□是 

□否 

□否 □是(請填寫名稱及目的) 

藥劑/資材名稱： 

使用目的/原因： 

 

□種子 

□種苗 

□繁殖體 

□自行培育 

□購買 

(日期:          ) 

□是 

□否 

□否 □是(請填寫名稱及目的) 

藥劑/資材名稱： 

使用目的/原因： 

 

□種子 

□種苗 

□繁殖體 

□自行培育 

□購買 

(日期:          ) 

□是 

□否 

□否 □是(請填寫名稱及目的) 

藥劑/資材名稱： 

使用目的/原因： 

 

□種子 

□種苗 

□繁殖體 

□自行培育 

□購買 

(日期:          ) 

□是 

□否 

□否 □是(請填寫名稱及目的) 

藥劑/資材名稱： 

使用目的/原因： 

 

□種子 

□種苗 

□繁殖體 

□自行培育 

□購買 

(日期:          ) 

□是 

□否 

□否 □是(請填寫名稱及目的) 

藥劑/資材名稱： 

使用目的/原因： 

 

□種子 

□種苗 

□繁殖體 

□自行培育 

□購買 

(日期:          ) 

□是 

□否 

□否 □是(請填寫名稱及目的) 

藥劑/資材名稱： 

使用目的/原因： 

            



 

 

          園區工作日誌 
日期 

(年月日) 
作業內容 備註 

 

□整地□施基肥□播種□定植□補植□灌溉□施肥 

□病蟲害防治□雜草防除□整枝/蔓/修剪□中耕培土 

□授粉□疏花果□套袋□採收□其他：                   

 

 

□整地□施基肥□播種□定植□補植□灌溉□施肥 

□病蟲害防治□雜草防除□整枝/蔓/修剪□中耕培土 

□授粉□疏花果□套袋□採收□其他：                   

 

 

□整地□施基肥□播種□定植□補植□灌溉□施肥 

□病蟲害防治□雜草防除□整枝/蔓/修剪□中耕培土 

□授粉□疏花果□套袋□採收□其他：                   

 

 

□整地□施基肥□播種□定植□補植□灌溉□施肥 

□病蟲害防治□雜草防除□整枝/蔓/修剪□中耕培土 

□授粉□疏花果□套袋□採收□其他：                   

 

 

□整地□施基肥□播種□定植□補植□灌溉□施肥 

□病蟲害防治□雜草防除□整枝/蔓/修剪□中耕培土 

□授粉□疏花果□套袋□採收□其他：                   

 

 

□整地□施基肥□播種□定植□補植□灌溉□施肥 

□病蟲害防治□雜草防除□整枝/蔓/修剪□中耕培土 

□授粉□疏花果□套袋□採收□其他：                   

 

 

□整地□施基肥□播種□定植□補植□灌溉□施肥 

□病蟲害防治□雜草防除□整枝/蔓/修剪□中耕培土 

□授粉□疏花果□套袋□採收□其他：                   

 

 

□整地□施基肥□播種□定植□補植□灌溉□施肥 

□病蟲害防治□雜草防除□整枝/蔓/修剪□中耕培土 

□授粉□疏花果□套袋□採收□其他：                   

 

 

□整地□施基肥□播種□定植□補植□灌溉□施肥 

□病蟲害防治□雜草防除□整枝/蔓/修剪□中耕培土 

□授粉□疏花果□套袋□採收□其他：                   

 

 

□整地□施基肥□播種□定植□補植□灌溉□施肥 

□病蟲害防治□雜草防除□整枝/蔓/修剪□中耕培土 

□授粉□疏花果□套袋□採收□其他：                   

 

 

□整地□施基肥□播種□定植□補植□灌溉□施肥 

□病蟲害防治□雜草防除□整枝/蔓/修剪□中耕培土 

□授粉□疏花果□套袋□採收□其他：                   

 

 

□整地□施基肥□播種□定植□補植□灌溉□施肥 

□病蟲害防治□雜草防除□整枝/蔓/修剪□中耕培土 

□授粉□疏花果□套袋□採收□其他：                   

 

 

□整地□施基肥□播種□定植□補植□灌溉□施肥 

□病蟲害防治□雜草防除□整枝/蔓/修剪□中耕培土 

□授粉□疏花果□套袋□採收□其他：                   

 

其他作業

項目 
如：育苗、疏苗、間拔、嫁接、摘心、除萌、清園、自製資材等。 



 

 

□無自製資材，不適用 

自製資材紀錄表 

名稱  類別 
□自製堆肥    □自製液肥 

□自製防治資材 

材料、材料來源及使用量： 

 

 

 

 

 

 

 

製作方式：(以文字或繪製流程說明之) 

 



 

 

□無使用資材，不適用 

自製資材使用紀錄表 

日期 名稱 施用目的 施用量(單位) 備註 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

註：備註欄可填寫液體資材稀釋倍數等事項。如有使用資材，每半年至少更新一次紀錄。 



 

 

□無使用資材，不適用 

資材使用與庫存紀錄表 

名稱  包裝容量  

施用目的  起始數量  

日期 購買量 施用量 庫存量 備註 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

註：請保留資材採購單據；備註欄可填寫液體資材稀釋倍數或做自製資材用等事項； 

註：每半年至少更新一次紀錄。 

名稱  包裝容量  

施用目的  起始數量  

日期 購買量 施用量 庫存量 備註 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

註：請保留資材採購單據；備註欄可填寫液體資材稀釋倍數或做自製資材用等事項； 

註：每半年至少更新一次紀錄。  



 

註：採收批號範例，如：110/02/01 採收第一區，批號可為：1100201-1。 

註：「採後處理事項」欄位請依各作物採收後處理方式填寫作業名稱，如：分級、預冷、包裝、冷藏或乾燥等。 

採收及採收後處理紀錄表 

採收日期 作物 採收批號* 
採收重量 

(公斤) 
處理日期 採後處理事項* 

處理後重量 

(公斤) 
備註 

       
□貯藏  

□採後即出貨 

       
□貯藏  

□採後即出貨 

       
□貯藏  

□採後即出貨 

       
□貯藏 

□採後即出貨 

       
□貯藏  

□採後即出貨 

       
□貯藏  

□採後即出貨 

       
□貯藏  

□採後即出貨 

       
□貯藏  

□採後即出貨 

       
□貯藏  

□採後即出貨 

       
□貯藏  

□採後即出貨 

       
□貯藏  

□採後即出貨 



 

註：
*
稻米或雜糧可填乾燥、脫殼、碾製、包裝等；茶可填萎凋、炒菁、乾燥、包裝等；咖啡可填日曬、水洗、去皮、烘焙、包裝等；自製農產品可填乾燥、水洗、分切等。 

註：
**
成品批號可以是處理後的日期，如：110/02/02 完成茶葉乾燥及包裝，批號為 1100202，當天如有多批次，則批號可為 1100202-1、1100202-02，依此類推。 

註：
***
備註欄位請填寫處理後名稱，如：稻米→白米；茶菁→紅茶、烏龍茶、綠茶；咖啡鮮果→生豆、烘焙豆；自製農產品→產品名稱。 

採收及採收後處理紀錄表（米、雜糧、茶、咖啡、自產農產品適用） 

採收日期 作物 採收批號 
採收鮮重 

(公斤) 
採後處理日期及事項* 

處理後重量(公斤)/ 

成品率 
成品批號** 備註*** 

     /   

     /   

     /   

     /   

     /   

     /   

     /   

     /   

     /   

     /   

     /   



 

註：所有產品皆須填寫出貨紀錄並保留出貨單據，不論是否以有機名義出售。如有使用標章，請填寫流水號起訖編號，標章如有作廢，請在備註欄位註明流水號及數量。 

註：批號可跟採收批號相同，如為米、雜糧、茶、咖啡、自製農產品請以填寫產品批號為優先。 

出貨與標章使用紀錄表 

產品名稱 出貨日期 批號 出貨對象 出貨量(公斤) 標章使用 備註 

     □否；□是，流水號: 
 

     □否；□是，流水號: 
 

     □否；□是，流水號: 
 

     □否；□是，流水號: 
 

     □否；□是，流水號: 
 

     □否；□是，流水號: 
 

     □否；□是，流水號: 
 

     □否；□是，流水號: 
 

     □否；□是，流水號: 
 

     □否；□是，流水號: 
 

     □否；□是，流水號: 
 

     □否；□是，流水號: 
 

     □否；□是，流水號: 
 

     □否；□是，流水號: 
 



 

 

場地清潔紀錄表 

      年      月       年       月 

日 包裝場 
資材存

放間 
倉庫  日 包裝場 

資材存

放間 
倉庫  

1     1     

2     2     

3     3     

4     4     

5     5     

6     6     

7     7     

8     8     

9     9     

10     10     

11     11     

12     12     

13     13     

14     14     

15     15     

16     16     

17     17     

18     18     

19     19     

20     20     

21     21     

22     22     

23     23     

24     24     

25     25     

26     26     

27     27     

28     28     

29     29     

30     30     

31     31     

備註 作業完畢請打 V。 



 

 

設備清潔及維護紀錄表 

日期 項目 設備 

 
□清潔□檢修□保養 

□其他： 

□採收籃 □採收工具 □車輛 □選別分級機 □割草機 

□動力噴霧機 □其他： 

 
□清潔□檢修□保養 

□其他： 

□採收籃 □採收工具 □車輛 □選別分級機 □割草機 

□動力噴霧機 □其他： 

 
□清潔□檢修□保養 

□其他： 

□採收籃 □採收工具 □車輛 □選別分級機 □割草機 

□動力噴霧機 □其他： 

 
□清潔□檢修□保養 

□其他： 

□採收籃 □採收工具 □車輛 □選別分級機 □割草機 

□動力噴霧機 □其他： 

 
□清潔□檢修□保養 

□其他： 

□採收籃 □採收工具 □車輛 □選別分級機 □割草機 

□動力噴霧機 □其他： 

 
□清潔□檢修□保養 

□其他： 

□採收籃 □採收工具 □車輛 □選別分級機 □割草機 

□動力噴霧機 □其他： 

 
□清潔□檢修□保養 

□其他： 

□採收籃 □採收工具 □車輛 □選別分級機 □割草機 

□動力噴霧機 □其他： 

 
□清潔□檢修□保養 

□其他： 

□採收籃 □採收工具 □車輛 □選別分級機 □割草機 

□動力噴霧機 □其他： 

 
□清潔□檢修□保養 

□其他： 

□採收籃 □採收工具 □車輛 □選別分級機 □割草機 

□動力噴霧機 □其他： 

 
□清潔□檢修□保養 

□其他： 

□採收籃 □採收工具 □車輛 □選別分級機 □割草機 

□動力噴霧機 □其他： 

 
□清潔□檢修□保養 

□其他： 

□採收籃 □採收工具 □車輛 □選別分級機 □割草機 

□動力噴霧機 □其他： 

 
□清潔□檢修□保養 

□其他： 

□採收籃 □採收工具 □車輛 □選別分級機 □割草機 

□動力噴霧機 □其他： 

 
□清潔□檢修□保養 

□其他： 

□採收籃 □採收工具 □車輛 □選別分級機 □割草機 

□動力噴霧機 □其他： 

 
□清潔□檢修□保養 

□其他： 

□採收籃 □採收工具 □車輛 □選別分級機 □割草機 

□動力噴霧機 □其他： 

 
□清潔□檢修□保養 

□其他： 

□採收籃 □採收工具 □車輛 □選別分級機 □割草機 

□動力噴霧機 □其他： 

 
□清潔□檢修□保養 

□其他： 

□採收籃 □採收工具 □車輛 □選別分級機 □割草機 

□動力噴霧機 □其他： 

 
□清潔□檢修□保養 

□其他： 

□採收籃 □採收工具 □車輛 □選別分級機 □割草機 

□動力噴霧機 □其他： 

 
□清潔□檢修□保養 

□其他： 

□採收籃 □採收工具 □車輛 □選別分級機 □割草機 

□動力噴霧機 □其他： 

  



 

 

客戶抱怨紀錄表 

日期  
客戶

名稱 
 

電

話 
 

客訴抱怨

內容 
 

原因 

分析 
 

處理方式

與結果 
 

處理人員  處理日期  

  



 

 

產品回收紀錄表 

反應單位  反應日期  

產品回收 

原因 
查      年    月     日出貨紀錄，曾出貨給以下對象 

曾出貨對象 通知日期 通知方式 回收產品及數量 標章流水號 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

備註  
回收完

成日期 
 

  



 

 

其他記事 

日期(年月日) 內 容 

 (緩衝帶維護、產品檢查與抽驗結果或是作業人員健康狀態檢查之相關改善

事項等記錄) 

日期(年月日) 內 容 

 (緩衝帶維護、產品檢查與抽驗結果或是作業人員健康狀態檢查之相關改善

事項等記錄) 

  



 

 

單據及檢驗報告黏貼處 

(可副本檢附相關單據) 

  



 

 

委外合約書 

甲方：                                    (簽章)， 

乙方：                                    (簽章)， 

 

經雙方同意所訂合約內容如下： 

1. 合約期間：   年   月   日 至    年   月   日

止。 

2. 承攬業務：                                               。 

3. 雙方皆遵循「有機農業促進法及相關子法」，使用合法資材並注意生產流程

及場域之衛生安全，而進行有機農產品之生產。 

4. 甲方應通知乙方，如因驗證需求，驗證機構之人員於必要時，得至乙方受

委託之作業場域執行驗證稽核等作業，不得拒絕。 

5. 經驗證機構發現，雙方如未遵守上述之需求，驗證機構得暫時終止或終止

甲方之驗證資格。 

6. 本合約計正本兩份，由雙方各執乙份。 

 

甲方(簽章)：             統一編號或身分證字號： 

地址： 

電話： 

 

 

乙方(簽章)：                       統一編號或身分證字號：  

地址： 

電話： 

 

中華民國           年            月            日 


