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附件 3

化妆品经营单位履行进货查验制度责任和义

务告知书

根据《化妆品监督管理条例》和《化妆品生产经营监督管

理办法》有关规定，全市从事化妆品经营的企业应当按照要求建

立并执行进货查验记录制度，现就有关事项告知如下：

一、制定查验制度。化妆品经营单位应制定化妆品进货查验

记录制度文件，主要包括查验内容、查验程序、查验责任、产品

资质证件资料、购货票据管理等内容。

二、查验资质材料。化妆品经营单位在购进化妆品时，应对

产品以下资质证件性材料进行检查：

（1）化妆品供应商的市场主体登记证明（营业执照）；

（2）特殊化妆品注册证；

（3）普通化妆品备案凭证；

（4）国产化妆品质量检验合格证明（检验报告）；

（5）进口化妆品的有效检验检疫证明（检验报告）；

（6）国产化妆品生产企业生产许可证。

以上资料不能提供原件的，可以提供复印件。但复印件应加

盖化妆品生产企业或供应商的公章并存档备查。

三、索取供货发票。化妆品经营单位在购进化妆品时应索取

供应商内容齐全的正式销售发票或相关凭证，发票或相关凭证应

加盖化妆品生产企业或供应商的公章。

四、实行进货登记。化妆品经营单位应建立化妆品购货台账，
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对所购进的化妆品相关信息进行登记，登记内容包括：化妆品名

称、特殊化妆品注册证编号（或普通化妆品备案编号）、使用期

限、净含量、购进数量、供货者名称、地址、联系方式、购进日

期等。

实行统一配送的化妆品经营者可以由其总部统一建立并执

行进货查验记录制度，按照上述内容建立相关制度、台账等，并

保证各连锁经营企业（加盟店）能够通过电子化手段或其他方式

进行查询索证索票情况。

五、建立资料档案。化妆品经营单位要按供应商名称或者

化妆品品类建立产品资质证件资料、进货票据档案，实行电子化

或纸质管理。相关档案保存期不得少于产品期限届满后1年；产

品使用期限不足1年的，档案保存期限不得少于2年。


