
京（みやこ）・食の安全衛生管理認証制度衛生管理マニュアルで規定する記録の写し 
【食品営業】（生食用食肉取扱い施設を含む） 

 

別紙５ 施設設備の管理記録表 

 

別紙６ トイレの清掃・保守点検記録表 

 

別紙７ 機械器具類の洗浄・消毒，保守点検記録表 

 

別紙８ 冷蔵・冷凍設備の洗浄・消毒，保守点検記録表 

 

別紙９ 原材料等の検収点検表 

 

別紙１０ 工程の確認記録表 

 

別紙１１ 食品の異物等の点検表 

 

別紙１２ 水質検査等実施記録表 

 

別紙１３ ねずみ，昆虫の点検及び駆除実施記録表 

 

別紙１４ 衛生講習会参加記録表 

 

別紙１５ 衛生教育実施記録表 

 

別紙１６ 従業員の健康管理点検記録表 

 

別紙１７ 検便・健康診断記録表 

 

別紙１８ 事故発生時の対応表 

 

別紙１９ 検食保存の記録表 

 

別紙２０ 食品の検査実施記録表 

 



食品営業 

 

別紙５ 施設設備の管理記録表 

平成   年   月  責任者  

 

日 

調理場 施設周辺 前室 

点
検
者 

不適事項 

及び改善事項 

作業台 床 内壁 排水溝 天井 換気扇 照明 ねずみ・昆虫 

清

掃 

保守点検 床 内壁 作業台 

清
掃 

保
守
点
検 

清
掃 

保
守
点
検 

清
掃 

保
守
点
検 

清
掃 

保
守
点
検 

清
掃 

保
守
点
検 

清
掃 

保
守
点
検 

清
掃 

保
守
点
検 

出
入
口 

窓
・
網
戸 

通
風
口 

水
溜
り 

側
溝 

窓 

出
入
口 

清
掃 

保
守
点
検 

清
掃 

保
守
点
検 

清
掃 

保
守
点
検 

１                               

２                              

３                              

４                              

５                              

６                              

７                              

８                              

９                              

１０                              

１１                              

１２                              

１３                              

１４                              

１５                              

１６                              

１７                              

１８                              

１９                              

２０                              

２１                              

２２                              

２３                              

２４                              

２５                              

２６                              

２７                              

２８                              

２９                              

３０                              

３１                              



食品営業 

 

別紙６ トイレの清掃・保守点検記録表 

 

平成   年   月  責任者  

 

点
検 
項
目 

点検・清掃日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

点検・清掃者名                                

清
掃
点
検
箇
所 

床・排水溝 
清掃                                

点検                                

便器 
清掃                                

点検                                

ドアノブ 
清掃                                

点検                                

廃棄物入 
清掃                                

点検                                

手
洗
い
用
備
品 

ﾍﾟｰﾊﾟｰﾀｵﾙ 点検                                

爪ブラシ 点検                                

石けん 点検                                

消毒液 点検                                

清
掃
用
備
品 

次亜塩素酸Ｎａ 点検                                

使い捨て手袋 点検                                

使い捨てﾏｽｸ 点検                                

使い捨て外衣 点検                                

密封できる袋 点検                                

専用廃棄物入 点検                                

備考（措置等） 

 

 

 

 

 

 



食品営業 

 

別紙７ 機械器具類の洗浄・消毒，保守点検記録表 

 

平成   年   月  責任者  

 

         室 

項目 実施・点検日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

洗浄 

消毒 

実施者                                

作業台                                

まな板                                

包 丁                                

ふきん（布製品）                                

機械類（    ）                                

機械類（   ）                                

機械類（   ）                                

保守 

点検 

点検者                                

機械類（   ）                                

機械類（   ）                                

機械類（    ）                                

機械類（   ）                                

備考（措置） 

 



食品営業 

 

別紙８ 冷蔵・冷凍設備の洗浄・消毒，保守点検記録表 

 

平成   年   月  責任者  

 

冷蔵等設備名 冷蔵室 （温度設定； ℃以下） 

点検日 点検者 
点検時の温度 清掃

実施 

消毒

実施 

保守

点検 
不適事項及び改善措置 

始業時 終了時 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 



食品営業 

 

別紙９ 原材料等の検収点検表 

  

 

 

納入日時 点検

者 
納入業者 伝票 食品名 期限表示 数 量 

保存状態 

（冷凍-15℃以下） 

（冷蔵 10℃以下） 

品温 鮮度 包装破損 異物混入 不適時の措置 
日 時間 

    
□有 

□無 
   常温・冷凍・冷蔵 

℃ □適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 
 

    
□有 

□無 
   常温・冷凍・冷蔵 

℃ □適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 
 

    
□有 

□無 
   常温・冷凍・冷蔵 

℃ □適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 
 

    
□有 

□無 
   常温・冷凍・冷蔵 

℃ □適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 
 

    
□有 

□無 
   常温・冷凍・冷蔵 ℃ 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 
 

    
□有 

□無 
   常温・冷凍・冷蔵 

℃ □適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 
 

    
□有 

□無 
   常温・冷凍・冷蔵 

℃ □適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 
 

    
□有 

□無 
   常温・冷凍・冷蔵 

℃ □適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 
 

    
□有 

□無 
   常温・冷凍・冷蔵 ℃ 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 
 

    
□有 

□無 
   常温・冷凍・冷蔵 ℃ 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 
 

    
□有 

□無 
   常温・冷凍・冷蔵 

℃ □適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 
 

    
□有 

□無 
   常温・冷凍・冷蔵 

℃ □適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 
 

    
□有 

□無 
   常温・冷凍・冷蔵 

℃ □適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 
 

    
□有 

□無 
   常温・冷凍・冷蔵 ℃ 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 
 

    
□有 

□無 
   常温・冷凍・冷蔵 ℃ 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 
 

    
□有 

□無 
   常温・冷凍・冷蔵 ℃ 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 
 

    
□有 

□無 
   常温・冷凍・冷蔵 ℃ 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 
 

責任者  平成   年   月 

 



食品営業 

 

別紙１０ 工程の確認記録表 

 

平成   年   月  責任者  

 

  作業工程名：          

記録表名 工程確認記録表 （保存期間；１年間） 

工程 
防止 

措置 

防止 

条件 

点検日 
 

 
               

時間                 

点検者                 

   

１回目 
□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

２回目 
□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

３回目 
□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

   

１回目 
□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

２回目 
□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

３回目 
□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

   

１回目 
□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

２回目 
□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

３回目 
□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

□適 

□不適 

不適時の措置対応 

 



食品営業 

 

別紙１１ 食品の異物等の点検表 

 

平成   年   月  責任者  

 

点検日時 
点検

者 
献立名 食品内容 味 臭い 色 異物 不適事項等 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          



食品営業 

 

別紙１２ 水質検査等実施記録表 

 

平成    年  責任者  

 

検査（清掃実施） 

月日 
検査機関等 検査項目(清掃実施場所)等 不適項目 不適時の対応 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     



食品営業 

 

別紙１３ ねずみ，昆虫の点検及び駆除実施記録表 

 

平成   年   月  責任者  

 

点検場所 
点検日 1 ２ 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

点検者                                

 
ねずみ                                

こん虫                                

 
ねずみ                                

こん虫                                

 
ねずみ                                

こん虫                                

 
ねずみ                                

こん虫                                

 
ねずみ                                

こん虫                                

 
ねずみ                                

こん虫                                

 
ねずみ                                

こん虫                                

 
ねずみ                                

こん虫                                

 
ねずみ                                

こん虫                                

 
ねずみ                                

こん虫                                

不適時の措置対応 

 

駆除（ 回/月） 

業者名：     

 

 



食品営業 

 

別紙１４ 衛生講習会参加記録表 

 

責任者  

 

講習会等名 
開催日時 参加者 

講習会等の内容 
年月日 時間 主催者・会場 氏名 担当部署等 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       



食品営業 

 

別紙１５ 衛生教育実施記録表 

 

平成   年   月  責任者  

 

実施日 時間 講師 参加人数 内  容 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

    
 

＊ 裏面に続く 



食品営業 

 

衛生教育実施記録表 

 

責任者  

 

実施日時 平成  年  月  日       から       まで 

参加人数  

参加者内訳 

氏 名 担当部署等 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

講 師 内  容 

  

  

 



食品営業 

 

別紙１６ 従業員の健康管理点検記録表 

 

平成   年   月  責任者  

 

従事員氏名 

（担当部署） 

点検日 １ ２ ３ ４ ５ ６ ７ ８ ９ 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

不適時の対応措置 
点検者                                

 

下痢                                
 

発熱                                

手指                                

 

下痢                                
 

発熱                                

手指                                

 

下痢                                 

発熱                                

手指                                

 

下痢                                 

発熱                                

手指                                

 

下痢                                 

発熱                                

手指                                

 

下痢                                 

発熱                                

手指                                



食品営業 

 

別紙１７ 検便・健康診断記録表 

 

平成      年  責任者  

 

氏名／担当：  

【健康診断】 

実施日  異常の有無  □ 無    □ 有 

特記事項 

 

 

 

【検便】 

月 １ ２ ３ ４ ５ ６ ７ ８ ９ １０ １１ １２ 

提出日             

結果             

特記事項 

 

 

 

 

 

氏名／担当：  

【健康診断】 

実施日  異常の有無  □ 無    □ 有 

特記事項 

 

 

 

【検便】 

月 １ ２ ３ ４ ５ ６ ７ ８ ９ １０ １１ １２ 

提出日             

結果             

特記事項 

 

 

 

 

 

 

 



食品営業 

 

別紙１８ 事故発生時の対応表 

苦情等の受付・処理対応記録票 

件 名                      部 課 名            

                         責任者名            

受付年月日・時間      年   月   日（  ） 午前・午後   時   分 

受付者（対応者） 氏 名                （所属部署         ） 

届

出

者 

氏  名  

住  所 

電話番号 

 

                   （TEL   －   －   ） 

届出内容 □有症・食中毒 □異味・異臭・腐敗変敗 □異物混入（   ） □その他 

届出・苦情 

の概要 

利 用 日 時  

利用した人数  

喫食メニュー  

（＊有症・食中毒

の場合）

発 症 状 況 

 

患 者 数  

発症日時  

主な症状 下痢・嘔吐・腹痛・発熱・（       ） 

 

対応・措置 

の経緯 

＊（いつ，誰が，何を，どのように）対応したのかを記載する。 

日  時 内  容 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

     

 

＊ 裏面に続く 



食品営業 

 

                                 

原因究明 

日  時 内  容 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

改善内容 

日  時 内  容 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

届出者への 

結果報告 

日  時 内  容 

  

  

  

  

  

  

完了日  

 

 

 

 

 

 



食品営業 

 

別紙１９ 検食保存の記録表 

 

平成   年   月  責任者  

 

採取日／ 

官能検査

日 

採取者／ 

官能検査者 

保存した食品 検食の保存 官能検査（○：異常なし） 
備 考 

（不適時の対応等） 
（献立名・食品名等） 調整数 

（食） 

保存 
温度
（℃） 

保存 
期間 

廃棄 
予定
日 

廃棄日 味 臭い 色 異物 
献立名 食品内容 
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食品営業 

 

別紙２０ 食品の検査実施記録表 

平成   年   月  責任者  

 

記録表名 食品の検査実施記録表 （保存期間 ３年）＊検査成績書は責任者が内容を確認後，専用ファイルに３年間保管する。 

実施頻度   回 ／ 年  

検体名 検査年月日 検査機関 
検査項目 

不適項目 不適時の対応 

生菌数 
大腸菌
群 

ブドウ
球菌 

サルモ
ネラ 

カビ 酵母 
その他 
（ ） 

            

            

            

            


