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【７】様式と記載・記入例  

作成日：　　　　年　　　月　　　日

一般衛生管理計画（様式例）

施設の衛生管理

いつ

どのように

問題があった時

設備（機械・器
具）の衛生管理

いつ

どのように

問題があった時

使用水の管理

いつ

どのように

問題があった時

そ族（ネズ
ミ）・昆虫の対
策

いつ

どのように

問題があった時

廃棄物および排
水の管理

いつ

どのように

問題があった時

食品等の取り扱
い

いつ

どのように

問題があった時

食品取扱者の衛
生管理

いつ

どのように

問題があった時

従業員の教育・
訓練

いつ

どのように

問題があった時
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作成日：　20XX年　10 月　1 日

いつ 毎日の製造終了時および4月と９月

どのように 整理・整頓・清掃の実施および製造室高所、保管庫床清掃

問題があった時 速やかに改善する、補修が必要であれば実施する

いつ 毎日1回

どのように 手順にしたがって洗浄・殺菌する

問題があった時 再度洗浄・殺菌する

いつ 出勤前に体調不良等連絡、その他は製造室入室時

どのように 体調不良者は課長に連絡、身だしなみ等は従業員配布ルールによる

問題があった時 体調不良者は症状によっては製造に就かせない、他は再教育する

いつ トイレ後、製造室入室前、汚れたものに触れた後、手袋着装後

どのように 手洗い場に掲示した手洗い手順にしたがって行う

問題があった時 速やかに手洗いをさせ、ルールを再教育する

 ②手洗い

従業員の教育・
訓練

いつ 毎月１回

どのように 衛生管理に関する約30分の勉強会を行う

問題があった時 実施できなかった場合は資料を回覧して確認してもらう

食品取扱者の衛
生管理
 ①体調、身だし
なみチェック、入
室ルール

廃棄物および排
水の管理

いつ 製造終了後

どのように ゴミは密封して廃棄物置き場に置く

問題があった時 汚れた状態があれば清掃する

食品等の取り扱
い

いつ

別途、製造工程ごとに手順書に記載するどのように

問題があった時

そ族（ネズ
ミ）・昆虫の対
策

いつ
毎日の作業の中での確認と作業場の清潔さの確保
5月と10月に侵入可能箇所の点検

どのように
発生侵入の有無を作業中に確認するとともに清掃により清潔を保つ
作業場所内外に侵入可能箇所がないか点検する

問題があった時
発生した場合は専門業者に依頼して駆除するとともに清掃を徹底する
点検で見つかった不良個所は補修する

使用水の管理

いつ
始業時に水の色、濁り、異物の有無、残留塩素濃度確認
6月に検査機関による水質検査

どのように
始業時の検査は、目視と臭いをかいで確認、検査キットを用いて塩素
濃度を測定し、年1回の水質検査は検査機関に依頼する

問題があった時
始業時検査で異常があれば使用を中止し原因を特定し改善後に使用
水質検査で異常があった場合には保健所の指示にしたがう

一般衛生管理計画（記載例）

施設の衛生管理

 ①製造室の整
理・整頓・清掃

 ②トイレおよび
手洗い場の洗浄・
殺菌

設備（機械・器
具）の衛生管理

いつ
作業終了後に機器の洗浄と消毒・殺菌、月に1回酸洗浄
4月と9月に機器の点検

どのように
それぞれの機器の洗浄と消毒・殺菌の手順にしたがって行う
機器の損傷やボルトの緩みなどを確認する

問題があった時
再度洗浄と消毒・殺菌を行う
機器の損傷などは修理または交換を行う
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年
　

　
　

月

施
設
の
衛
生

管
理

設
備
（
機

械
・
器
具
）

の
衛
生
管
理

使
用
水
の
管

理

そ
族

（
ネ
ズ

ミ
）

・
昆
虫

の
対

策

廃
棄

物
お
よ

び
排

水
の
管

理

食
品

等
の
取

り
扱

い
食
品

取
扱
者

の
衛

生
管
理

そ
の

他
チ
ェ
ッ

ク
者

責
任
者

特
記

事
項

1
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

2
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

3
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

4
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

5
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

6
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

7
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

8
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

9
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

1
0
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

1
1
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

1
2
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

1
3
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

1
4
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

1
5
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

1
6
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

1
7
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

1
8
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

1
9
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

2
0
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

2
1
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

2
2
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

2
3
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

2
4
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

2
5
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

2
6
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

2
7
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

2
8
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

2
9
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

3
0
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

3
1
日

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良
 
□
否

□
良

 
□
否

□
良

 
□
否

一
般

衛
生

管
理

の
実

施
記

録
（

様
式

例
）
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22
00
XX
XX
  
年年

  
11
00
  
月月

施
設

の
衛

生

管
理

設
備
（

機

械
・
器

具
）

の
衛
生

管
理

使
用

水
の

管

理

そ
族
（

ネ
ズ

ミ
）
・

昆
虫

の
対
策

廃
棄

物
お
よ

び
排

水
の
管

理

食
品
等

の
取

り
扱
い

食
品

取
扱
者

の
衛

生
管
理

そ
の

他
チ
ェ

ッ
ク

者
責

任
者

特
記

事
項

1
日

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□
否

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□

否
☑

良
 
□
否

☑
良
 
□

否
☑

良
 
□
否

水
質

検
査

サ
ン

プ
ル
を

持
っ
て

行
っ
た

山
田

2
日

□
良
 
☑

否
☑
良

 
□
否

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□

否
☑

良
 
□
否

☑
良
 
□

否
☑

良
 
□
否

山
田

3
日

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□
否

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□

否
☑

良
 
□
否

☑
良
 
□

否
☑

良
 
□
否

山
田

4
日

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□
否

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□

否
☑

良
 
□
否

☑
良
 
□

否
☑

良
 
□
否

斉
藤

5
日

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□
否

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□

否
☑

良
 
□
否

☑
良
 
□

否
☑

良
 
□
否

衛
生

管
理

勉
強

会
実
施

斉
藤

6
日

□
良

 
□

否
□
良

 
□
否

□
良

 
□

否
□
良

 
□

否
□

良
 
□
否

□
良
 
□

否
□

良
 
□
否

休
日

7
日

□
良

 
□

否
□
良

 
□
否

□
良

 
□

否
□
良

 
□

否
□

良
 
□
否

□
良
 
□

否
□

良
 
□
否

休
日

8
日

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□
否

□
良
 
☑

否
☑
良

 
□

否
☑

良
 
□
否

☑
良
 
□

否
☑

良
 
□
否

斉
藤

9
日

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□
否

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□

否
☑

良
 
□
否

☑
良
 
□

否
☑

良
 
□
否

斉
藤

1
0
日

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□
否

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□

否
☑

良
 
□
否

☑
良
 
□

否
☑

良
 
□
否

田
中

1
1
日

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□
否

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□

否
☑

良
 
□
否

☑
良
 
□

否
☑

良
 
□
否

田
中

1
2
日

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□
否

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□

否
□

良
 
☑

否
☑

良
 
□

否
☑

良
 
□
否

工
場

衛
生

点
検

実
施

田
中

1
3
日

□
良

 
□

否
□
良

 
□
否

□
良

 
□

否
□
良

 
□

否
□

良
 
□
否

□
良
 
□

否
□

良
 
□
否

休
日

1
4
日

□
良

 
□

否
□
良

 
□
否

□
良

 
□

否
□
良

 
□

否
□

良
 
□
否

□
良
 
□

否
□

良
 
□
否

休
日

1
5
日

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□
否

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□

否
☑

良
 
□
否

☑
良
 
□

否
☑

良
 
□
否

佐
藤

1
6
日

☑
良

 
□

否
□
良

 
☑
否

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□

否
☑

良
 
□
否

☑
良
 
□

否
☑

良
 
□
否

佐
藤

1
7
日

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□
否

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□

否
☑

良
 
□
否

☑
良
 
□

否
☑

良
 
□
否

山
本

1
8
日

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□
否

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□

否
☑

良
 
□
否

☑
良
 
□

否
☑

良
 
□
否

定
期

酸
洗

浄
実

施
山
本

1
9
日

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□
否

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□

否
☑

良
 
□
否

☑
良
 
□

否
☑

良
 
□
否

山
本

2
0
日

□
良

 
□

否
□
良

 
□
否

□
良

 
□

否
□
良

 
□

否
□

良
 
□
否

□
良
 
□

否
□

良
 
□
否

休
日

2
1
日

□
良

 
□

否
□
良

 
□
否

□
良

 
□

否
□
良

 
□

否
□

良
 
□
否

□
良
 
□

否
□

良
 
□
否

休
日

2
2
日

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□
否

☑
良

 
□

否
□
良

 
☑

否
☑

良
 
□
否

☑
良
 
□

否
☑

良
 
□
否

山
田

2
3
日

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□
否

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□

否
☑

良
 
□
否

☑
良
 
□

否
☑

良
 
□
否

山
田

2
4
日

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□
否

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□

否
☑

良
 
□
否

☑
良
 
□

否
☑

良
 
□
否

山
田

2
5
日

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□
否

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□

否
☑

良
 
□
否

☑
良
 
□

否
☑

良
 
□
否

斉
藤

2
6
日

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□
否

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□

否
☑

良
 
□
否

☑
良
 
□

否
□

良
 
☑

否
斉
藤

2
7
日

□
良

 
□

否
□
良

 
□
否

□
良

 
□

否
□
良

 
□

否
□

良
 
□
否

□
良
 
□

否
□

良
 
□
否

休
日

2
8
日

□
良

 
□

否
□
良

 
□
否

□
良

 
□

否
□
良

 
□

否
□

良
 
□
否

□
良
 
□

否
□

良
 
□
否

休
日

2
9
日

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□
否

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□

否
☑

良
 
□
否

□
良

 
☑

否
☑

良
 
□
否

斉
藤

3
0
日

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□
否

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□

否
☑

良
 
□
否

☑
良
 
□

否
☑

良
 
□
否

斉
藤

3
1
日

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□
否

☑
良

 
□

否
☑
良

 
□

否
☑

良
 
□
否

☑
良
 
□

否
☑

良
 
□
否

水
質

検
査

結
果

報
告
受

け
山
本

一一
般般

衛衛
生生

管管
理理

のの
実実

施施
記記

録録
（（

記記
入入

例例
））

井
上

2
日

：
製
造

室
用
の

清
掃

用
具
置

き
場
が

乱
雑
だ

っ
た
の

で
、

担
当
職

場
に
注

意
し

、
一
緒

に
片
づ

け
た
（

山
田
）

5
日

：
ノ
ロ

ウ
イ
ル

ス
と

手
洗
い

に
関
す

る
勉
強

会
を
実

施
し

た
（
井

上
）

8
日

：
始
業

時
の
確

認
で

水
に
濁

り
が
あ

っ
た
と

担
当
者

か
ら

報
告
が

あ
っ
た

。
3
0
分

間
流

し
放
し

に
し
、

濁
り
が

な
い

こ
と
を

確
認
し

て
使
用

し
た
（

斉
藤

）

1
2
日

：
廃

棄
物
置

き
場
に

ゴ
ミ
が

散
ら

か
っ
て

い
た
た

め
、
担

当
職
場

に
連

絡
し

、
片
付

け
さ
せ

た
（
田

中
）

1
6
日

：
充

填
機
脇

の
ボ
ル

ト
が
緩

ん
で

い
た
の

で
増
し

締
め
し

た
（
佐

藤
）

2
2
日

：
製

造
棟
近

く
の
舗

装
が
へ

こ
ん

で
お
り

、
水
が

た
ま
っ

て
虫
が

発
生

し
や

す
い

状
態

だ
っ
た

の
で
、

工
務
係

に
連

絡
し
て

ア
ス
フ

ァ
ル
ト

で
埋
め

て
も

ら
っ

た
（

山
田

）

2
6
日

：
松

本
さ
ん

か
ら
3
7
.
5
 ℃

の
熱
が

あ
る
と

電
話
連

絡
が

あ
っ
た

。
出
社

せ
ず

病
院
に

行
く
よ

う
に
指

示
し
た

（
井

上
）

2
9
日

：
原

料
の
こ

ん
に
ゃ

く
粉
の

受
入

れ
時
に

、
１
袋

が
破
損

し
て
い

て
少

し
粉

が
こ

ぼ
れ

て
い
た

。
そ
の

1
袋
は

返
却
と

し
、
他

の
袋
に

汚
れ

が
な
い

こ
と
を

確
認

し
て
受

け
入
れ

た
（
井

上
）

3
1
日

：
水

質
検
査

の
報
告

書
が
検

査
機

関
か
ら

送
ら
れ

て
き
た

。
水
質

に
問

題
は

な
か

っ
た

（
井
上

）

井
上

井
上

井
上

井
上

井
上
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作成日：　　　　年　　　月　　　日

どのように

問題があった時

(1)

重要管理計画（様式例）

いつ

作成日：　20××年　10 月　1 日

重要管理計画（記載例）

(1)
2次加熱の温度
と時間

いつ
大判こんにゃくをカット加工する場合の、充填後の2次加熱・
殺菌の都度

どのように
加熱が88 ℃以上、30分以上（製品の中心温度が75 ℃以上、1
分以上であることを確認済）、加熱槽の表示温度計で温度
を、製造室の時計で加熱開始および終了時刻を確認する

問題があった時

温度が設定まで上昇しない場合は、加熱装置の点検を実施す
る
製品に加熱不足があった場合は、再度適切な加熱を行うか、
または廃棄する
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　　年　　月　　日～　　　月　　日

加熱温度

開始時間 終了時間

（加熱温度および時間は、それぞれの事業者で設定した値を記載してください）

重要管理の実施記録（様式例）

月／日 製品名

加熱時間

担当者 管理者 特記事項
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　20×× 年10 月01 日～10 月05 日

加熱温度

開始時間 終了時間

10／01
製品Ａ
(1バッチ目)

89 9:30 10:03 山田

10／01
製品Ａ
(2バッチ目)

91 10:25 11:10 山田

10／01 製品Ｂ 89 11:30 12:01 山田

／ ： ：

／ ： ：

10／02
製品Ａ
(1バッチ目)

90 9:31 10:05 斉藤

10／02
製品Ａ
(2バッチ目)

91 10:10 11:45 斉藤

10／02
製品Ｂ
(1バッチ目）

87 11:50 ： 斉藤

10／02
製品Ｂ
(1バッチ目）再

92 13:30 14:01 佐藤

10／02
製品Ｂ
(2バッチ目）

90 14:10 14:43 佐藤

10／03
製品Ｃ
(1バッチ目)

90 13:05 13:38 山本

10／03
製品Ｃ
(2バッチ目)

91 13:50 14:25 山本

10／03
製品Ｃ
(3バッチ目)

90 14:30 15:02 山本

／ ： ：

／ ： ：

10／04
製品Ａ
(1バッチ目）

89 9:30 10:03 斉藤

10／04
製品Ａ
(2バッチ目）

90 10:10 10:41 斉藤

10／04
製品Ａ
(3バッチ目）

90 10:45 11:17 斉藤

／ ： ：

／ ： ：

10／05
製品Ｂ
(1バッチ目)

88 9:00 9:31 山田

10／05
製品Ｂ
(2バッチ目)

90 9:35 10:07 山田

10／05
製品Ｂ
(3バッチ目)

89 10:10 10:45 山田

10／05
製品Ｂ
(4バッチ目)

91 10:50 11:23 山田

／ ： ：

井上

10/02　製品Ｂの1バッ
チ目で加熱槽の温度が
87 ℃までしか上昇し
なかった。井上課長に
連絡し、そのバッチの
殺菌は中止した。装置
メーカーを呼んで修理
し、13時に問題なく温
度上昇することを確認
した。製品Ｂの1バッ
チ目の再殺菌を13：30
から開始した。佐藤

重要管理の計画に沿っ
た対応であり、製品の
安全性に問題はないと
判断する。
20〷/10/02 井上

井上

井上

井上

井上

重要管理の実施記録（記入例）

月／日 製品名

加熱時間

担当者 管理者 特記事項

88 ℃以上
30分以上


