
岐阜市HACCP導入施設認定制度実施要綱に基づく自主点検表　【一般的衛生管理に関する事項】

	施設名
	（業種）

	点検実施日
	年　　月　　日
	点検実施者
	


１　施設の衛生管理
	項目
	点検事項
	【点検結果】
適　　 ：○

一部適 ：△

不適　 ：×
	参考となる書類

	施設及び施設周辺
	施設及び施設周辺の衛生管理について手順書がありますか。
	
	□施設設備の清掃・保守点検手順書

□施設設備等の清掃記録

（毎日確認事項）

□施設設備の清掃・保守点検記録

（毎月確認事項）

	
	実施結果（清掃、保守点検）、改善措置等が記録できますか。
	
	

	内壁、天井及び床
	作業場の内壁、天井及び床の清掃について手順書がありますか。（内壁は１ｍの高さまで）
	
	□施設設備の清掃・保守点検手順書

□施設設備等の清掃記録

（毎日確認事項）

□施設設備の清掃・保守点検記録

（毎月確認事項）

	
	実施結果（清掃、保守点検）、改善措置等が記録できますか。
	
	

	照明器具、

換気装置等
	照明器具、換気扇、窓、網戸等の衛生管理について

手順書がありますか。
	
	□施設設備の清掃・保守点検手順書

□施設設備等の清掃記録

　（毎日確認事項）

□施設設備の清掃・保守点検記録
（毎月確認事項）

	
	実施結果（清掃、保守点検）、改善措置等が記録できますか。
	
	

	排水溝
	排水溝の清掃について手順書がありますか。
	
	□施設設備の清掃・保守点検手順書

□施設設備等の清掃記録

　（毎日確認事項）

□施設設備の清掃・保守点検記録
（毎月確認事項）

	
	実施結果（清掃、保守点検）、改善措置等が記録できますか。
	
	

	手洗い設備
	手洗い設備の衛生管理について手順書がありますか。
	
	□施設設備の清掃・保守点検手順書

□施設設備等の清掃記録

　（毎日確認事項）

□施設設備の清掃・保守点検記録
（毎月確認事項）

	
	実施結果（清掃、保守点検）、改善措置等が記録できますか。
	
	

	トイレ
	トイレの衛生管理について手順書がありますか。
	
	□施設設備の清掃・保守点検手順書

□施設設備等の清掃記録

　（毎日確認事項）

□施設設備の清掃・保守点検記録
（毎月確認事項）

	
	実施結果（清掃、保守点検）、改善措置等が記録でいきますか。
	
	

	作業場内の禁止規定
	不必要な物品等を置かないことが文書化されていますか。
	
	□作業場の入室規定手順書

	
	作業場の窓及び出入口を開放しないことが文書化されていますか。

やむを得ず開放する場合は、ほこり、ねずみ、昆虫等の侵入を防止する措置が規定されていますか。
	
	

	作業所への

入室規定
	作業場には、特別の場合を除き、従事者以外の人や動物を入れないことが文書化されていますか。

やむを得ない理由より従事者以外の人が立ち入る場合は、汚染防止の措置を講じた上で立ち入らせることが規定されていますか。
	
	□作業場の入室規定手順書

□作業場内入室者記録

	
	例外的に入室する場合は、従事者と同様、従事者等の衛生管理点検表等で記録できますか。
	
	


２　食品取扱設備等の衛生管理
	項目
	点検事項
	【点検結果】

適　　 ：○

一部適 ：△

不適　 ：×
	参考となる書類

	作業台
	作業台の洗浄、消毒方法について手順書がありますか。
	
	□機械器具類等の洗浄・消毒手順書

□施設設備等の清掃記録

　（毎日確認事項）

□施設設備の清掃・保守点検記録
（毎月確認事項）

	
	実施結果、改善措置等が記録できますか
	
	

	包丁、まな板等の器具
	包丁、まな板等の器具の洗浄・消毒方法について手順書がありますか。
	
	□機械器具類等の洗浄・消毒手順書

□機械器具類等の保管手順書

□施設設備等の清掃記録

　（毎日確認事項）

□施設設備の清掃・保守点検記録
（毎月確認事項）

	
	実施結果、改善措置等が記録できますか。
	
	

	機械類
	機械類の洗浄・消毒方法について手順書がありますか。
	
	□機械器具類等の洗浄・消毒手順書

□機械器具類等の保管手順書

□施設設備等の清掃記録

　（毎日確認事項）

□施設設備の清掃・保守点検記録

（毎月確認事項）

	
	機械類の保守点検について手順書がありますか　　
	
	

	
	実施結果、改善措置等が記録できますか
	
	

	冷蔵庫、冷凍庫
	冷蔵庫及び冷凍庫内の衛生管理方法について手順書がありますか。
	
	□機械器具類等の洗浄・消毒手順書

□施設設備等の清掃記録

　（毎日確認事項）

□施設設備の清掃・保守点検記録

（毎月確認事項）

	
	冷蔵庫及び冷凍庫の温度管理方法について手順書がありますか。
	
	

	
	実施結果、改善措置等が記録できますか。
	
	

	計器類等
	温度計、圧力計等の計器類及び滅菌、殺菌、除菌又は浄水に用いる装置についての保守点検方法が手順書にありますか。
	
	□機械器具類等の洗浄・消毒手順書

□機械器具類等の保管手順書

□施設設備等の清掃記録

　（毎日確認事項）

□施設設備の清掃・保守点検記録

（毎月確認事項）

	
	実施結果（保守点検）、改善措置等が記録できますか。
	必須
	

	洗浄剤、消毒薬等
	洗剤及び消毒剤等の使用方法について手順書がありますか。
	
	□機械器具類等の洗浄・消毒手順書

□機械器具類等の保管手順書

	
	洗剤、消毒剤等の化学物質は、容器に内容物の名称を表示するなど食品への混入防止措置が文書化されていますか。
	
	

	清掃用具
	清掃用具は、使用の都度洗浄・乾燥させ、専用の場所に保管することが文書化されていますか。
	
	□機械器具類等の洗浄・消毒手順書

□機械器具類等の保管手順書


３　ねずみ及び昆虫対策

	項目
	点検事項
	【点検結果】

適　　 ：○

一部適 ：△

不適　 ：×
	参考となる書類

	生息調査
	施設内におけるねずみ及び昆虫の生息調査について手順書がありますか。
	
	□ねずみ及び昆虫対策手順書

□防虫防鼠生息調査表、

防虫防鼠駆除作業報告書

	
	生息調査の実施年月日・実施状況・実施者を記録し、１年間保管できていますか。

発生が認められた場合は、直ちに駆除対策が実施できますか。
	必須
	

	駆除
	発生防止対策及び駆除方法について手順書がありますか。
	
	□ねずみ及び昆虫対策手順書

□防虫防鼠生息調査表、

　防虫防鼠駆除作業報告書

	
	駆除等の実施年月日・実施状況・実施者を記録し、１年間保管できていますか。
	必須
	


４　廃棄物及び排水の取扱い

	項目
	点検項目
	【点検結果】

適　　 ：○

一部適 ：△

不適　 ：×
	参考となる書類

	廃棄物・排水の処理方法
	廃棄物及び排水の処理について手順書がありますか。
	
	□排水及び廃棄物の取扱い手順書

□施設設備等の清掃記録

（毎日確認事項）

□施設設備の清掃・保守点検記録
（毎月確認事項）

	
	実施結果、改善措置等が記録できますか。
	
	

	廃棄物集積場
	廃棄物の保管場所は、周囲に悪影響を及ぼさないよう適切に管理することが記載された手順書がありますか。
	
	□排水及び廃棄物の取扱い手順書

□施設設備等の清掃記録

（毎日確認事項）

□施設設備の清掃・保守点検記録
（毎月確認事項）

	
	実施結果、改善措置等が記録できますか。
	
	

	廃棄物収納容器
	廃棄物の容器は、他の容器と明確に区分し、汚液や汚臭が漏れないよう管理し、常に清潔に保つ方法が文書化されていますか。
	
	□排水及び廃棄物の取扱い手順書


５　食品の取扱い

	項目
	点検事項
	【点検結果】

適　　 ：○

一部適 ：△

不適　 ：×
	参考となる書類

	製品受注
	受注記録が確認できる帳簿等が整備されていますか。
	
	□食品の取扱い手順書

□受注記録簿（様式なし）

	原材料（包材を含む）の受入
	食品の仕入れ時に、期限表示、品温、鮮度、異物の有無などについて点検を行うこと等が記載された「原材料の検収手順書」がありますか。
	
	□食品の取扱い手順書

　（原材料の検収手順書）

□原材料検収記録簿

	
	原材料検収簿等で記録ができますか。（場合によっては、納品書に記載）
	
	

	原材料の保管
	原材料の種類毎に、保存方法、保存温度、保存期間等を具体的に定めて保存する等が記載された「原材料の保管手順書」がありますか。
	
	□食品の取扱い手順書

　（原材料の保管手順書）

□冷蔵庫・冷凍庫温度確認表

	
	冷蔵庫温度記録等で記録ができますか。
	
	

	加熱、加工、放冷等
	製造工程（場合により工程別又は製品別）の作業手順・確認手順を定め、製造日報を作成し、製品名、製造量、作業開始時間及び終了時間等が記載された「製造手順書」がありますか。
	
	□食品の取扱い手順書

　（製造手順書）

□焼成（加熱）記録簿

□製造日報

	
	製造日報などで記録ができますか。
	
	

	表示
	各製品の規格（性状、原材料配合、製造方法、賞味期限）を定め、表示が適正であることを確認する等が記載された「製品管理手順書」がありますか。
	
	□食品の取扱い手順書

　（製品管理手順書）

□製品説明書

□原材料展開表

	
	製品説明書、原材料展開表、表示原案及び表示ラベルは、製品ごとに作成し、保存してありましか。
	
	

	保管、搬送
	製品保管方法、出荷方法、配送車両や運搬容器の衛生的な取扱い等が記載された手順書がありますか。
	
	□運搬に係る衛生管理手順書
□配送車両及び運搬容器の衛生状況
確認記録

	
	冷蔵庫温度記録、配送車両等確認記録などで記録ができますか。
	
	

	製品の自主検査
	定期的に製品等の自主検査を実施し、安全性や規格基準等への適合性を確認すること等が記載された「製品検査手順書」がありますか。
	
	□食品の取扱い手順書

　（製品検査手順書）

□製品検査記録簿（様式なし）

□結果成績書（様式なし）

	
	製品検査記録簿等に記録し、結果（成績書）を製品ごとに５年間保管できますか。
	
	

	検食
	※飲食店営業施設のうち、同一内容の食品を多数の者に提供する施設は、検食の実施方法について手順書がありますか。
	
	※該当施設のみ
□食品保存時の記録簿

	
	食品の提供先、提供時刻及び提供数を記録し、１年間保存できますか。
	必須
	


６　使用水等の管理
	使用水の種類
	1 水道水から直接供給をされる水道水
2 貯水槽を経由した水道水
3 水道水以外の水
4 貯水槽を経由した水道水以外の水


	項目
	点検事項
	【点検結果】

適　　 ：○

一部適 ：△

不適　 ：×
	参考となる書類

	日常点検
	色、濁り、臭い、味の確認が手順書にありますか。

水道水から直接供給される以外の水は、残留塩素濃度を測定することが手順書にありますか。
	
	□使用水等の衛生管理手順書

□使用水点検記録表

	
	使用水点検記録表（日常点検結果）等で記録できますか。
	
	

	水質検査
	※水道水以外の水を使用する場合は、登録検査機関などによる水質検査を実施することが手順書にありますか。
	
	※該当施設のみ

□使用水等の衛生管理手順書

□水質検査結果成績書（様式なし）

	
	水質検査結果について１年間保存できますか。
	必須
	

	滅菌装置
	※滅菌装置、浄水装置などの供給に係る機器の作動を確認することが手順書にありますか。
	
	※該当施設のみ

□使用水等の衛生管理手順書

□使用水点検記録表

	
	使用水点検記録表等で記録できますか。
	必須
	

	貯水槽
	※貯水槽を清掃し、清潔に保つ方法が手順書にありますか。
	
	※該当施設のみ

□使用水等の衛生管理手順書

□使用水点検記録表

	
	※貯水槽の清掃記録（使用水点検記録表、業者からの清掃報告書）がありますか。
	
	

	氷
	※食品としての氷又は食品に直接接する氷は、飲用に適する水から作り、衛生的に取り扱い、貯蔵することが手順書にありますか。
	
	※該当施設のみ
□使用水等の衛生管理手順書

□使用水点検記録表

	
	使用水点検記録表等で記録できますか。
	
	


７　回収及び廃棄
	項目
	点検事項
	【点検結果】

適　　 ：○

一部適 ：△

不適　 ：×
	参考となる書類

	連絡体制等
	苦情や事故が発生した場合の責任体制、措置の決定、回収方法、関係機関への連絡等の手順を定め、製品を迅速かつ適切に回収し、健康被害の未然防止ができることを定めた手順書がありますか。
	
	□製品の回収及び廃棄手順書

	回収プログラム
	回収した製品について、適切な保管及び措置などの対応をとり、消費者への情報提供を行うことを定めた手順書がありますか。
	
	□製品の回収および廃棄手順書
□処理経過記録表

□自主回収着手報告書

	
	製品の回収処理経過を記録できますか。

保存期間は、５年となっていますか。
	
	


８　従事者の衛生管理

	項目
	点検事項
	【点検結果】

適　　 ：○

一部適 ：△

不適　 ：×
	参考となる書類

	健康診断（職場検診）
	従事者は、労働安全衛生法で定められた項目について検診を受けることが手順書にありますか。
	
	□従事者の衛生管理手順書

□結果通知書（様式なし）

	
	結果通知書等が保存できますか。
	
	

	検便
	従事者の検便を必要に応じて実施することが手順書にありますか。
	
	□従事者の衛生管理手順書

□検便成績書（様式なし）

	
	検便の検査成績書が保存できますか
	
	

	日常の健康・衛生チェック
	就業前に従事者の健康・衛生チェック（下痢、発熱、手指の傷、爪の手入れなど）することが手順書にあるますか。
	
	□従事者の衛生管理手順書
□従業員等の衛生管理点検表

□従業員等の衛生管理点検表
　（１週間用）

	
	従事者等の衛生管理点検表等で記録できますか。
	
	

	手洗い方法
	正しく手洗いができる手順書がありますか。
	
	□従事者の衛生管理手順書

□従業員等の衛生管理点検表

□従業員等の衛生管理点検表

　（１週間用）

	
	手洗いの実行後、従事者等の衛生管理点検表等で記録できますか。
	
	

	服装
	従事者の服装チェックができる手順書がありますか。
	
	□従事者の衛生管理手順書

□従業員等の衛生管理点検表

□従業員等の衛生管理点検表

（１週間用）

	
	従事者等の衛生管理点検表等で記録できますか。
	
	

	禁止事項
	従事者への禁止行為が文書化されていますか。
（例）指定場所以外で、以下の行為を行わない。

　　　 更衣（指定場所：更衣室）

　　　 喫煙（指定場所：喫煙室）

　　　 たん、つばを吐く（指定場所：トイレ）

　　　 飲食（指定場所：食堂）
	
	□従事者の衛生管理手順書


９　従事者の衛生教育
	項目
	点検事項
	【点検結果】

適　　 ：○

一部適 ：△

不適　 ：×
	参考となる書類

	食品衛生講習会への参加
	食品衛生責任者を定め、食品衛生責任者講習会を受講していますか。
	
	※該当施設のみ
□従事者の衛生教育手順書
□従業員等の衛生教育記録表

	
	衛生教育記録表などを作成し、実施日時、内容について記録していますか。
	
	

	従事者への教育訓練
	従事者に対し、食品衛生上必要な衛生教育を計画的に実施できる手順書がありますか。
（例）定例勉強会（講師：食品衛生責任者、外部講師）、新規採用時研修、外部で行われる講習会
	
	□従事者の衛生教育手順書
□従業員等の衛生教育記録表

	
	衛生教育記録表などを作成し、実施日時、内容について記録できますか。
	
	



