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第Ⅳ章 衛生管理マニュアルの記載

左ページに基準の内容、衛生管理の目的、マニュアル作成のポイントの解説と右ペー

ジにその記載例を項目ごとに示してあります。

また、記載例には、記録帳票例を示しました。

Ⅱ 特定基準 そうざい半製品製造業

工場形態でそうざい半製品（食肉、魚介類又は野菜類等を細切、成型、調

味等の加工を行い、当該施設以外で加熱等を行うことにより、通常副食物

として喫食される食品。ただし、他の認証業種に分類される食品を除く）

を製造し、卸売り又は配送する施設

１ 作業区域の明確化・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ １

（１）作業区域・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ １

（２）作業の切替え・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ ３

２ 食品等の衛生的な取扱い・・・・・・・・・・・・・・・・・・ ５

（１）食品添加物の使用・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ ５

（２）製造工程の管理（①細切、混合、成型等）・・・・・・・・・・・・・ ７

（②加熱、冷却）・・・ ・・・・・・・・・・・・・ ９

（③加熱工程のない製品の下処理等） ・・・・・・・ １３

（３）製品の小分け・包装・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ １９

（４）製品の管理 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ ２５

（５）製品の配送 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ ２７

（６）製品検査・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ ３１

（９）保存用検体・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ ３５
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Ⅱ【特定基準 そうざい半製品製造業】

◇ 衛生管理の目的

作業場内を汚染区域と非汚染区域に区分けることにより、製品への有害微生物汚

染を防止します。作業区域の不十分な区域による原材料と製品との交差汚染がない

ようにすることが大切です。

◇ マニュアル作成のポイント

作業工程ごとに、汚染作業か非汚染作業なのかを区分けします。

各作業区域の境界は壁、扉で区画し、原材料等がコンベア等で受け渡されるのが理

想ですが、作業場のスペースの問題により不可能な場合は、床面の色分け、床にテ

ープを貼り区画する方法などを考えます。

作成のポイントは、次のとおりです。

①作業区域に関する責任者を明記します

②作業を区分けする目的を明記します

③作業工程ごとに汚染区域と非汚染区域に区分します

１ 作業区分の明確化

（１）作業区域

＜内容＞

汚染作業と非汚染作業について作業区域を明確に区分すること

＜頻度等＞

壁、床の色分け、テープを貼る等により区分する旨の記載があること
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＜衛生管理マニュアル記載例＞

１ 作業区分の明確化 （１）作業区域

◆ ＜責任者氏名＞ 〔作成のポイント ①〕

○○○○ が責任者となり、下記の管理表に従い作業区域を明確にする。

◆ ＜衛生管理の目的＞ 〔作成のポイント ②〕

汚染区域と非汚染区域を区分けすることにより、原材料と調理済み食品の交差汚

染を防ぎ、製品の安全性を高める。

◆ ＜作業区域管理表＞ 〔作成のポイント ③〕

区 域 作 業 場 名 作 業 工 程

汚染区域

※黄色の床

原材料開梱室（検収場） 搬入

原材料保管室 保管

計 量 室
下処理

（解凍､洗浄､剥皮等）
選 別 室

準 備 室

加 工 室 細切、整形､磨砕､粉付け､調味等､

非汚染区域

※緑色の床

加熱処理室 蒸煮、湯煮等

小分け・包装室 小分け・包装

製品保管室 製品保管

製品搬出室 出荷

【平面図】

原材料

加熱処理室

（非汚染作業区域）

原材料開梱室

（汚染区域）

原材料保管

及び

選別・計量室

下処理室

（汚染区域）

加工室

（汚染作業区域）
小分け・包装室

（非汚染

作業区域）

製品保管室

（非汚染作業区域）

製品搬出室

事務室
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Ⅱ【特定基準 そうざい半製品製造業 】

◇ 衛生管理の目的

作業室のスペース等の理由により、時間で汚染作業と非汚染作業の切り替えを行

う場合は、原材料と製品の交差汚染を防止しなければなりません。

原材料の下処理や食品の加工、加熱工程の作業を時間でしっかり管理し、汚染さ

れた環境にならないようにしましょう。

◇ マニュアル作成のポイント

汚染作業時間と非汚染作業の時間を工程表に基づき設定します。

作成のポイントは、次のとおりです。

①作業の切替えに関する責任者を明記します

②作業の切替えを明確にする目的を明記します

③作業切替えの手順を具体的に定め、記載します

④作業の切り替えに関する記録方法を記載します

１ 作業区分の明確化

（２）作業の切替え

＜内容＞

汚染作業と非汚染作業の切替えを明確にする方法が示されていること

＜頻度等＞

作業切替えごとに適切に行われたことの確認を行う旨の記載があること

＜記録の方法等＞

作業切替え時刻を記録する旨の記載があること
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＜衛生管理マニュアル記載例＞

１ 作業区分の明確化 （２）作業の切替え

◆ ＜責任者氏名＞ 〔作成のポイン ト①〕

○○○○ が責任者となり、以下の作業切替え手順に基づき実施する。

◆ ＜衛生管理の目的＞ 〔作成のポイント ②〕

区域を明確に区分することが困難な場合は、作業を明確に切替えることによって、

原材料と製品の交差汚染を防止する。

◆ ＜作業切替え手順＞ 〔作成のポイント ③〕

切 替 え 区 分 遵 守 事 項

(1)汚染作業から非汚染

作業に移行する場合

◇原材料や微生物汚染が疑われる食材を保管設備に移動する

◇床の清掃を実施する

◇作業台・機械器具等の洗浄・消毒を実施する

◇作業者は作業服を非汚染区域用に交換する

◇まな板、包丁、調理器具類を非汚染区域用に交換する

◇ふきん、タワシ、スポンジ等を非汚染区域用に交換する

◇確認結果を記録する

◇手洗いを実施し作業を開始する（※共通基準2 (2) 手洗い）

(2)非汚染作業から汚染

作業に移行する場合

◇完成品等を保管設備へ移動する

◇非汚染区域用器具類を保管設備に移動する

◇使用器具、ふきん等を汚染区域用に交換する

◇確認結果を記録する

◇手洗いを実施し作業を開始する（※共通基準2 (2) 手洗い）

◆ ＜記録の方法＞ 〔作成のポイント ④〕

作業の切替えについて、次のとおり記録する｡

責任者名 △△△

【作業切替え記録表 記載例】 平成１９年１１月分

日
切替え事項

〔切替え時刻〕

確 認 事 項

願材料等

の移動

作業室内の
洗浄、消毒

作業服

の交換

器具類

の移動

ふきん､タワ
シ類の交換

１
下処理→加熱
〔9:30〕

○ ○ ○ ○ ○

２

※作業区域を明確に区分している施設は、各作業区域の作業開始及び終了時刻を記録する
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Ⅱ【特定基準 そうざい半製品製造業】

◇ 衛生管理の目的

食品添加物は、その使用量や方法が定められているものがあります。不適正な使

用を避けるために、使用している添加物の一覧表を作成し、実情を把握するととも

に適正な使用に努めます。

◇ マニュアル作成のポイント

食品添加物の使用方法を具体的に定め、記載します。

作成のポイントは、次のとおりです。

①食品添加物の使用に関する責任者を明記します

②食品添加物を管理する目的を明記します

③使用方法を具体的に定めた使用添加物一覧を作成します

製品ごとの使用添加物一覧を作成します

不適正な使用をした場合の対応方法を記載します

④添加物の使用状況及び不適正な使用をした時の記録方法を記載します

2 食品等の衛生的な取扱い

（１）食品添加物の使用

＜内容＞

食品添加物の使用手順及び使用添加物一覧の作成が示されていること

不適正な使用をした場合の対応方法が示されていること

＜頻度等＞

使用基準のある添加物については、製造品目ごとに適正使用の確認をする

旨の記載があること

＜記録の方法等＞

添加物の使用状況及び不適時な使用をした時の対応について記録する旨の

記載があること
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＜衛生管理マニュアル記載例＞

２ 食品等の衛生的な取扱い （１）食品添加物の使用

◆ ＜責任者氏名＞ 〔作成のポイント ①〕

○○○○ が責任者となり、以下の内容に基づき実施する。

◆ ＜衛生管理の目的＞ 〔作成のポイント ②〕

食品添加物の使用基準を守り、不適正な使用を防止する。

◆ ＜使用添加物一覧＞ 〔作成のポイント ③〕

添 加 物 名 使 用 目 的 使用基準の有無 使 用 方 法

グリシン（アミノ酸） 味 の 調 製 なし 餃子の具；○.○g/㎏

プロピレングリコール 品質保持剤
餃子の皮
1.2%

餃子の皮：
基準値の１／３量

◆ ＜製品ごとの使用添加物一覧＞

製 品 名 製造量 使用添加物名 使用量 表示方法

餃子の皮
○○kg

（１ﾊﾞｯﾄ当たり）

プロピレン

グリコール
○g

品質保持剤

（プロピレン

グリコール）

不適正使用時

の対応方法

◇調製可能：適正値に調製する

◇調製不可：廃棄する

◆ ＜記録の方法＞ 〔作成のポイント ④〕

添加物の使用状況について、次のとおり記録する。

責任者名 △△△

【添加物管理台帳 記載例】 平成１９年分

添 加 物 名 ﾛｯﾄ番号 納 品 日 使用開始日 使用終了日 不適時の対応

プロピレン

グリコール
S4325 １０月3日 １０月6日 月 日

責任者名 △△△

【添加物使用記録簿 記載例】 平成１９年11月

日
製 品 名
（製造量）

添 加 物 名 使用量
計量
確認者

不適時の対応

１ 餃子の皮（１５kg）
プロピレン
グリコール

60g △△

※使用基準のない添加物を使用する場合は、使用記録簿の記載は必要ない
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Ⅱ【特定基準 そうざい半製品製造業】

◇ 衛生管理の目的

細切、混合、成型等の工程では、機器器具類からの微生物汚染や異物混入を防止

するともに、温度等の管理も重要です。また、最近は手作り風の形が好まれ、成型

機が複雑化する傾向がありますので、機械器具類が有害微生物の汚染源にならない

よう適切な管理が必要です。

◇ マニュアル作成のポイント

細切、混合、成型等をどのような方法で管理するか具体的に記載します。

作成のポイントは、次のとおりです

①細切、混合、成型等に関する責任者を明記します

②細切、混合、成型等の工程を衛生的に管理する目的を明記します

③細切、混合、成型等における管理手順を具体的に記載します

不適時の対応方法について記載します

④細切、混合、成型等の確認結果及び不適時の対応の記録方法を記載しま

す

２ 食品等の衛生的な取扱い

（２）製造工程の管理 － ①

＜内容＞

細切、混合、成型等の工程における衛生管理手順が示されていること

不適となった場合の対応方法が示されていること

＜頻度等＞

製造品目ごとに衛生管理状況の確認を行う旨の記載があること

＜記録の方法等＞

確認結果及び不適時の対応について記録する旨の記載があること
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＜衛生管理マニュアル記載例＞

２ 食品等の衛生的な取扱い （２）製造工程の管理 － ①

◆ ＜責任者氏名＞ 〔作成のポイント ①〕

○○○○ が責任者となり、以下の細切、混合、成型等の管理手順に基づき実施

する。

◆ ＜衛生管理の目的＞ 〔作成のポイント ②〕

細切、混合、成型等の管理を徹底し、異物の混入を防止し、有害微生物の増殖を

抑制する。

◆ ＜細切、混合、成型等の管理手順＞ 〔作成のポイント ③〕

餃子の具

機械器具類の

洗浄、消毒手順

◇共通基準 ４（１）機械器具類の衛生管理の項に準じる

※フードカッター及び成型機は、衛生的な材質で作られ、作業後の洗浄、

洗浄が容易な構造であること

原材料投入時の

目 視 検 査

◇異物が混入していないか確認する

◇鮮度や色、臭い等を確認する

混合時の管理

◇混合時間：○～○分

※ミキサー攪拌の場合：翼の種類により、回転速度を管理する

◇配合ミスがないかどうか確認する

◇フローチャートに基づき行う

品 温 の 管 理 ◇○℃以下

不 適 時 の

対 応 方 法

◇始業時の点検で異常がある場合は、作業を中止する

◇点検や修理に○分間以上を要する場合は、食材を廃棄する

◇再開する場合は、必ず試運転を行う

◇自社で修理不可能な機械器具類の故障は、メーカーに修理依頼する

◆ ＜記録の方法＞ 〔作成のポイント④〕

細切、混合、成型時の管理状況について、次のとおり記録する。

責任者名 △△△

【製品細切、混合、成型確認表 記載例】 平成1９年１１月分

日 製 品 名
機械器具類の

洗浄消毒手順
目視確認 製品温度 点検者名 不適時の対応

１

餃子の具 ○ ○ ４℃ △△
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Ⅱ【特定基準 そうざい半製品製造業】

◇ 衛生管理の目的

加熱する製品は、十分な加熱殺菌を行い、加熱不足又は加熱ムラによる有害微生

物の残存を防止することが重要です。また、加熱された製品が冷却されないまま放

置されてしまうと、長時間にわたり細菌の増殖に最適な環境を作ってしまいます。

加熱後は、速やかに品温を下げ、細菌の増殖に適した温度帯の通過時間をできるだ

け短くすることが大切です。

◇ マニュアル作成のポイント

どのような方法で製品の品温を管理するか、具体的に記載します。

記録は、温度と所要時間を記載します。

作成のポイントは、次のとおりです。

①加熱、冷却時の温度管理手順に関する責任者を明記します

②加熱、冷却時の温度を管理する目的を明記します

③加熱、冷却時の温度管理手順を定め、具体的に記載します

不適時の対応方法について記載します

④加熱、冷却時の温度等の確認結果及び不適時の対応の記録方法を記載

します

２ 食品等の衛生的な取扱い

（２）製造工程の管理 － ②

＜内容＞

加熱、冷却工程における管理手順が示されていること

不適となった場合の対応方法が示されていること

＜頻度等＞

製造品目ごとに、加熱温度及び加熱時間を確認する旨の記載があること

製造品目ごとに、冷却温度及び冷却時間を確認する旨の記載があること

＜記録の方法等＞

確認結果及び不適時の対応について記録する旨の記載があること
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＜衛生管理マニュアル記載例＞

２ 食品等の衛生的な取扱い （２）製造工程の管理 － ②

◆ ＜責任者氏名＞ 〔作成のポイント ①〕

○○○○ が責任者となり、以下の管理手順に基づき実施する。

◆ ＜衛生管理の目的＞ 〔作成のポイント ②〕

加熱不足による有害微生物の残存を防止し、適確な温度条件で管理することによ

り有害微生物の増殖を抑制する。

◆ ＜加熱食品の管理手順＞ 〔作成のポイント③〕

（１）加熱時の遵守事項

◇加熱調理食品は、７５℃、1分間以上の加熱を行う。これによりがたい製品については、食

中毒起因菌を死滅させるのに必要な加熱条件（温度及び時間）を設定する。

◇中心温度計の誤差確認は、１回／月実施する。

＜茹で物＞

遵守事項
◇原材料の大きさ、1回に加熱する量等に応じて、加熱時間等の条件設定

をする

計測方法 ◇調理釜毎に３点以上計り、最低温度の記録をとる

不適時の対応方法
◇中心温度が７５℃以下又は設定条件以下の場合は、再加熱する

◇加熱条件に合致していない場合は再加熱する又は廃棄する

（参考）中心温度の確認による加熱条件（加熱温度及び時間）の検証

加熱条件計測データー記載例（回転釜）

確認月日 製品名
重 量

（㎏）

設定温度

（℃）

設定時間

（分）

設定条件におけ

る中心温度（℃）
検証者

９月３０日
竹の子の水煮 １０ 1００ ６０ ○○

△△
ふきの水煮 8 1００ 10 ○○
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（２）冷却時の管理

放冷時の管理

◇製造品目ごとに冷却条件（温度、時間）を決め、管理すること

※中心部まで十分に放冷できるように設定する

※冷却時間については、あらかじめ検証しておく

◇冷却庫の汚れ等がないこと

◇加熱後速やかに冷却庫（○℃）で保管すること

◇冷却時間・竹の子水煮；○○分

・ふきの水煮；○○分

◇中心温度：○℃以下

◇製品にラップ等の覆いをかけ塵、ほこり等の異物混入に注意すること

不 適 時 の

対 応 方 法

◇始業時の点検で機械に異常がある場合は作業を中止し、メーカーに修理

を依頼する

◇中心温度が○○℃以上の場合は、再冷却する

◇冷却条件に合致していない場合は廃棄する

◆ ＜記録の方法＞ 〔作成のポイント④〕

加熱温度の管理状況について、次のとおり記録する。

責任者名 △△△

【加熱温度管理表 記載例】 平成1９年１１月分

加 熱 管 理 表

日

製 品 名 加熱条件 中心温度（℃）
加熱時間

点検者名
開始時刻 終了時刻

竹の子の水煮 １００℃ ７８ ９：３０ １０：３６ △△

ふきの水煮 １００℃ ７９ ９：４２ ９：５５ △△

不適時の対応

【製品冷却確認表 記載例】 責任者名 △△△

平成1９年１１月分

冷 却 機 確 認 表

日 製 品 名 開始時刻 終了時刻
冷却後の

製品中心温度
点検者名 不適時の対応

１ 竹の子水煮 10：30 11：４0 ８℃ △△
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Ⅱ【特定基準 そうざい半製品製造業】

◇ 衛生管理の目的

加熱工程のない食品を取り扱う場合は、下処理や使用する機械器具類の洗浄、

消毒等の工程を衛生的に管理することにより、製品の有害微生物による汚染のレ

ベルを引き下げることが可能になります。

◇ マニュアル作成のポイント

加熱工程のない製品をどのような方法で管理するか具体的に記載します。

作成のポイントは、次のとおりです。

①加熱工程のない製品の下処理等の工程に関する責任者を明記します

②加熱工程のない製品の下処理等の工程を管理する目的を明記します

③加熱工程のない製品の下処理等についての衛生管理手順を具体的に記載

します

不適時の対応方法について記載します

④下処理等の管理に関する確認結果及び不適時の対応の記録方法を記載し

ます

２ 食品等の衛生的な取扱い

（２）製造工程の管理 － ③

＜内容＞

加熱工程のない製品については、下処理等の工程における衛生管理手順が

示されていること

不適となった場合の対応方法が示されていること

＜頻度等＞

製造品目ごとに、使用する原材料、使用器具等の洗浄又は消毒等の状況を

確認する旨の記載があること

＜記録の方法等＞

確認結果及び不適時の対応について記録する旨の記載があること
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＜衛生管理マニュアル記載例＞

２ 食品等の衛生的な取扱い （２）製造工程の管理 － ③

◆ ＜責任者氏名＞ 〔作成のポイント①〕

○○○○ が責任者となり、以下の管理方法に基づき実施する。

◆ ＜衛生管理の目的＞ 〔作成のポイント②〕

加熱工程のない製品の下処理等における取扱い不備による有害微生物の汚染及び

増殖を防止する。

◆ ＜加熱工程のない製品の管理手順＞ 〔作成のポイント ③〕

項 目 遵守事項

加熱工程のない製

品に使用する器具

類の洗浄・消毒

◇洗剤で十分洗浄する

◇使用前に、専用容器にて次亜塩素酸ナトリウム（200ppm）に 10 分

以上浸漬後、十分に水洗すること

又は5分間以上煮沸消毒する

使 い 捨 て 手 袋

◇着用前は手洗いをマニュアルに従って実施する

◇直接製品に触れる作業時には、着用する

◇新しい手袋の取替え時期は次のとおり

破れた時、鼻や髪の毛などに触れた時、別の作業に切り変わる時等

◇蓋つきの専用容器に収納し、手洗い設備棚上に備える

◆ ＜原材料の下処理手順＞

◇納品された原材料は、汚染されていることを前提とし、それぞれに適した洗浄や処理を行う

①下処理は汚染作業区域で行い、非汚染作業区域を汚染しないよう注意する

②下処理を行う際には、専用の作業着（エプロン）や長靴を着用する

③作業ごとに、マニュアルに従って手洗いを実施する

④洗浄、殺菌作業を行う際には専用のシンクを使用し、二次汚染を防止する

⑤使用中のシンクには他の食品を近づけないようにし、水撥ね等に充分注意する

使用後にシンクを洗浄する際にも同様に注意する

⑥野菜等はそれぞれのマニュアルに沿って充分な洗浄・殺菌を行う

野菜

野菜の洗浄・消毒

手順

◇次亜塩素酸ナトリウム100～200ppmの５分以上漬ける

◇殺菌後は流水で十分洗い流す

不適時の対応方法 ◇管理手順を逸脱した場合は、再洗浄又は廃棄する
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◆ ＜記録の方法＞ 〔作成のポイント ④〕

管理状況について、次のとおり記録する。

【不適時の対応 記載例】 責任者名 △△△

月 日 原材料名 下処理 洗浄 消毒 点検者名 不適時の対応

1９.９.3 ・・・・ ○ ○ ○ △△
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【製造工程記載例】：そうざい半製品（餃子）

受 入

原材料

野 菜

保 管

計 量

洗 浄

カット

混 合

原材料

生 肉

受 入

保 管

計 量

ミンチ加工

原材料

調味料類

受 入

原材料

食品添加物

受 入

原材料

小麦粉

受 入

原材料

食 塩

受 入

原材料

食品添加物

受 入

保 管 保 管 保 管

冷蔵保管

成 型

検 査

包 装

出 荷

計 量 計 量 計 量

保 管 保 管

下 処 理 トリミング 計 量 計 量

混 練

熟 成

圧 延

裁 断

包装材（容

器・ﾌｨﾙﾑ・箱）

受 入

保 管

水切り
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【製造工程記載例】：そうざい半製品製造業（筍の水煮・国産筍使用）

原材料

筍

受 入

洗 浄 殺 菌

切 断

選 別

煮 熟

冷 却

剥 皮

カット・成型

袋詰め

注 液

密 封

殺 菌

洗浄・水晒し 煮 熟

受入・保管

原材料

食品添加物

計 量

包装材

袋・容器等

冷 却

保 管

出 荷

検 査

受入・保管
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Ⅱ【特定基準 そうざい半製品製造業】

◇ 衛生管理の目的

製品を小分け、包装する場合、使用器具類の洗浄・消毒不足や作業者の取扱い等

の不備により、有害微生物に汚染される可能性があります。製品の小分けや包装作

業が衛生的な環境で行われるよう適正に管理することが大切です。

◇ マニュアル作成のポイント

製品の小分けや包装をする作業は、さまざまな方法があります。

機械によるものや手作業で行うものなど、製品によっても違う場合はそれぞれの作

業ごとに具体的に記載します。

作成のポイントは次のとおりです。

①製品の小分けや包装に関する責任者を明記します

②製品の小分けや包装工程での衛生管理の目的を明記します

③製品の小分けや包装を行う手順を具体的に記載します

不適時の対応方法について記載します

④製品の小分け、包装に関する確認結果及び不適時の対応の記録方法を記載し

ます

2 食品等の衛生的な取扱い

（３）製品の小分け、包装

＜内容＞

製品の小分け、包装の実施手順が示されていること

自動的に小分け包装する機械類を使用する場合は、その洗浄、消毒手順及び

保守点検方法が示されていること

不適となった場合の対応方法が示されていること

＜頻度等＞

包装作業開始時に包装台の洗浄、消毒について確認する旨の記載があること

機械類の洗浄、消毒は１日１回以上行う旨の記載があること

保守点検頻度が示されていること

＜記録の方法等＞

確認結果及び不適時の対応について記録する旨の記載があること
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＜衛生管理マニュアル記載例＞

２ 食品等の衛生的な取扱い （３）製品の小分け、包装

◆ ＜責任者氏名＞ 〔作成のポイント ①〕

○○○○ が責任者となり、以下の実施手順に基づき実施する。

◆ ＜衛生管理の目的＞ 〔作成のポイント ②

製品の小分け、包装は衛生的な環境で行い、有害微生物の汚染を防止する。

◆ ＜実施手順＞ 〔作成のポイント ③〕

（１）作業前の手順

①小分け、包装室を 20℃に温度設定する

②手洗いを入念に行う

③清潔な専用白衣、エプロン、靴、帽子、マスクを着用する

④不用品を撤去する

⑤作業台や包装台等に消毒用アルコールを噴霧する

⑥小分け・包装機械に消毒用アルコールを噴霧する

◇器具類は消毒済みのものを使用する

◇器具類や容器、トレー類は必ず使い捨て手袋着用で触る

◇作業切り替え時には、⑤、⑥を繰り返す

※作業者は、手荒れや傷、下痢や腹痛がないこと

（２）包装（手）作業の手順

①使い捨て手袋は、専用の密封容器（取り出しが簡単なもの）に保管する

②着用前は手洗いを入念に行う

③使い捨て手袋を着用する

◇着用の際は、穴や破れがないか必ず確認してから作業に入る

④使い捨て手袋の交換時期

◇破れた場合、別の作業に移る際、製品以外のものに触れた時

◇顔や髪の毛に触れた時

⑥使用後は廃棄し、再利用しない
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（３）包装機械類を使用した時の手順

①手洗いを入念に行う

②使い捨て手袋を着用する

③機械の組み立てやセットを行う

④消毒用アルコールを噴霧する

⑤テスト包装を行い、包装状態を確認する

⑥金属探知機が反応するかテストピースを流し、確認する

⑦作業終了後は、分解できるものは分解し、洗浄する

◇高圧洗浄する場合は、周りに飛び散らないように配慮する

⑧分解したものは、次亜塩素酸ナトリウム200ppmで 10分間消毒を行い、錆がつかない

ように流水で洗い流す

（４）保守点検方法

◇ 共通基準の４ 機械器具類の衛生管理

（１）機械器具類にまとめた方法を再掲してもよい

（５）不適時の対応方法

◇機械に不具合が生じた時は、点検中の間は製品を冷蔵保存する

◇20℃以上で30分以上放置されてしまった場合は、廃棄する

◇長時間のストップ後、ライン再開の際は、再度機械類の洗浄消毒を行い、

ラインに残っていた製品が付着していないことを確認する
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◆ ＜記録の方法＞ 〔作成のポイント ④〕

製品の小分け、包装について、次のとおり記録する。

責任者名 △△△

平成１９年９月分

【製品の包装確認表 記載例】

日 製 品 名
作業台等
の洗浄・消
毒の確認

金属探知
機による
検品

点検者名 不 適 時 の 対 応

１

ふきの水煮 ○ ○ △△

餃子の具 ○ × △△

金属探知機の反応有、製品中に機械
ﾋﾞｽ発見
機械の点検、ﾃｽﾄﾋﾟｰｽを流す
製品を再度金属探知機に流し確認す
る
点検中は製品を冷蔵保管

※作業台等の洗浄・消毒の確認は、【共通基準】４器具機械類の衛生管理の記録としてよい

※金属探知機による検品；包装後の製品については、金属探知機による検品を実施すること

が望ましい。

◆ ＜金属探知機の管理方法記載例＞

１ 金属異物の管理基準の設定

（１）金属探知器の精度基準を定める

◇Ｆｅ １．２mmφ 、 ＳＵＳ ３．０mmφ

（２）基準のテストピース確認時期を定める

◇検品開始前、製品切替時、２時間ごと、検品終了時

２ モニタリング方法

◇連続して全品の検品を実施する

３ 金属探知機作動時の対応手順の設定

①製品を再度金属探知機に通し、作動を確認する

②責任者に速やかに連絡し、異物の確認を実施する

③金属片の混入が明らかとなった場合

◇製造を中止し、機械類の破損等の点検作業を実施する

◇原因を究明し、製品の対応措置を検討する

④金属探知機の作動不良の場合

◇金属探知機の精度確認し、正常に作動する場合は、製造再開する
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※表示に関しては、共通基準 ５食品等の衛生的な取扱い (3)表示 に規定

＜表示に関する衛生管理マニュアル記載例＞

2 食品等の衛生的な取扱い （４）表示

� 責任者氏名 〔作成のポイント ①〕

○○○○ が責任者となり、以下の表示管理方法に基づき実施する。

� 衛生管理の目的 〔作成のポイント ②〕

法を遵守し、消費者に適切な製品情報を提供する。

◆ ＜表示管理方法＞ 〔作成のポイント ③〕

表示事項
名称、原材料名、食品添加物、アレルギー物質、内容量、期限表示、

保存方法、製造者名、製造所所在地等

表示見本

名 称 生餃子

原 材 料

野菜（キャベツ、白菜、にら、人参、生姜）、皮（小麦粉、
でん粉、植物油、食塩、小麦たん白）、食肉（豚肉、鶏肉）、
粒状植物性たん白、醤油、パン粉、でん粉、豚脂、野菜エ
キス、砂糖、豆腐発酵調味料、植物油、食塩、魚介エキス、
香辛料、調味料（アミノ酸等）

内 容 量 ６個入り

賞 味 期 限 0７．10．15

保 存 方 法 保存温度10℃以下

製 造 者 株式会社 栃木商事

製造所所在地 栃木県○○市△△ １－１

お買い求め後、すぐにお召しあがりにならない場合は、冷凍保存をおすすめします。

調理の際は、解凍せず上記の調理方法で焼いてください。

未加熱ですので、お早めに加熱調理して、お召し上がりください。

確 認 頻 度 等
◇各製品ともロットごとに表示を確認する
◇確認後貼付ラベルを一部保管する

不適時の対応方法
◇貼りなおし可能；変更表示の貼りなおし

◇貼りなおし不可；廃棄

◆ ＜記録の方法＞ 〔作成のポイント ④〕

表示について、次のとおり記録する。 責任者名 △△△

【表示確認記録 記載例】 平成１９年９月分 

日 品  名 ラベル貼付欄 
確認
欄 
点検 
者名 

不適時の対応 

７ 生餃子 

 

㊜ △△   
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Ⅱ【特定基準 そうざい半製品製造業】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◇ 衛生管理の目的 

  製品は、小分け、包装後から出荷するまで適切な温度管理を行い、有害微生物の

増殖を防止することが大切です。正しい温度管理を行い、出荷前には、期限表示や

製品の状態を確認しましょう。 

 

 

◇ マニュアル作成のポイント 

   適切な管理ができるよう製品の期限表示、保存温度、保管場所、保管期間を定

めます。 

 

   作成のポイントは、次のとおりです。 

①製品の管理に関する責任者を明記します 

②製品を管理する目的を明記します 

③製品の小分け、包装後から出荷するまでの管理方法を具体的に記載します 

 製造品目ごとの期限表示について記載します 

不適時の対応方法について記載します 

④製品の管理に関する確認結果及び不適時の対応の記録方法を記載します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2  食品等の衛生的な取扱い 

（５）製品の管理 

  ＜内容＞  

   製品の小分け、包装後から出荷するまでの管理方法が示されていること 

   品目ごとに消費期限の設定方法が示されていること 

   不適となった場合の対応方法が示されていること 

   ＜頻度等＞ 

    期限表示等の確認及び保管庫の温度確認は、製造品目ごとに１日１回以上行

う旨の記載があること 

   ＜記録の方法等＞ 

    確認結果及び不適時の対応について記録する旨の記載があること 
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＜衛生マニュアル記載例＞ 

 

2  食品等の衛生的な取扱い  （５）製品の管理 

◆ ＜責任者氏名＞      〔作成のポイント ①〕 

○○○○ が責任者となり、以下の製品の管理方法に基づき実施する。 

◆ ＜衛生管理の目的＞      〔作成のポイント ②〕 

製品の保管不備による有害微生物等の増殖を防止する。 

 

◆ ＜製品の管理方法＞      〔作成のポイント ③〕 

製品の種類 期 限 表 示 工場内保管期間 保 管 場 所 保存温度 

ふきの水煮 製造時間から48時間 12 時間以内 製品冷蔵庫A上段 ５℃以下 

生餃子 製造時間から48時間 ８ 時 間 以 内 製品冷蔵庫A下段 ５℃以下 

【遵守事項】 

◇保管温度は１日１回確認する 

◇出荷前は担当者が表示ラベルの確認をする 

◇保存温度や期限表示確認結果、不適時の対応を記録する 

 

不適時の対応方法 
◇保管温度が適正でない場合は廃棄する 

◇工場内保管期間を超えたのは廃棄する 

 

 

◆ ＜記録の方法＞         〔作成のポイント④〕 

  製品の管理について、次のとおり記録する。 

責任者名 △△△ 

                              平成１９年９月分 

【製品出荷前確認表 記載例】 

日 製 品 名 期限表示 表示確認 
冷蔵庫 
内温度 

不適時の対応 

1 

生餃子 １９.9.2 ○ ４℃  

ふきの水煮 １９.9.2 ○ ４℃  
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Ⅱ【特定基準 そうざい半製品製造業】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◇ 衛生管理の目的 

製品の配送中に有害微生物の増殖等がないよう適切な管理を行うことが必要です。 

 

 

◇ マニュアル作成のポイント 

製品を配送するに際の温度管理や配送車の衛生管理方法を具体的に定めます。 

     

    作成のポイントは、次のとおりです。 

①製品の配送に関する責任者を明記します 

②配送を管理する目的を明記します 

③どのような方法で配送を行うか定めます 

配送車の荷台、コンテナー等の洗浄・消毒、保守点検方法を記載します 

 不適時の対応方法について記載します 

④配送に関する確認結果及び不適時の対応の記録方法を記載します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2  食品等の衛生的な取扱い 

（６）製品の配送 

  ＜内容＞ 

   製品の配送方法が示されていること 

   配送車の荷台、コンテナー等の洗浄、消毒手順及び点検方法が示されている

こと 

   不適となった場合の対応方法が示されていること 

   ＜頻度等＞ 

    配送ごとに出発時刻、配送先、配送時刻及び配送量の確認を行う旨の記載が

あること 

    配送車の荷台、コンテナー等の洗浄、消毒及び点検頻度が示されていること 

    配送車の温度確認は、配送前、車両ごとに１日１回以上行う旨の記載がある

こと 

   ＜記録の方法等＞ 

    確認結果及び不適時の対応について記録する旨の記載があること 
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＜衛生管理マニュアル記載例＞ 

 

２ 食品等の衛生的な取扱い  （６）製品の配送 

◆ ＜責任者氏名＞      〔作成のポイント ①〕 

○○○○が責任者となり、以下の配送の管理手順に基づき実施する。 

◆ ＜衛生管理の目的＞      〔作成のポイント ②〕 

配送工程における温度管理の徹底及び運搬用具を清潔に保ち、有害微生物の増殖

等を防止する。 

 

◆ ＜配送の管理手順＞       〔作成のポイント ③〕 

 

（１）配送方法 

配送ルート 

の 決 定 
◇保存基準のある製品や消費期限が短い製品は、最短のルートになるよう配慮する 

 

配 送 温 度 
◇５℃以下 

餃子、ふきの水煮、竹の子水煮 

 

配 送 員 
◇清潔な衣服を着用する 

◇軍手着用の場合は、毎日洗濯し清潔を保つこと 

 

（２）配送車の管理 

①洗浄・消毒方法 

コンテナー、 

台 車 等 

◇配送終了後に専用シンクにて洗剤で洗浄し、次亜塩素酸ナトリウム 

（200pｐm）で消毒する、乾燥後専用棚に収納する 

◇実施頻度：1回/日 

配送車荷台 

◇配送終了後にスノコを取り出し、床面を箒で掃いて埃やゴミを取り除きモ

ップで拭く 

◇周囲は水拭きし、消毒用アルコールを噴霧する 

◇スノコは洗剤で洗浄し、乾燥後消毒用アルコールを噴霧する 

◇実施頻度：1回/日 

※配送車内部は衛生面を考慮し、全面ステンレスにすることが望ましい 
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②点検方法 

点 検 項 目 

◇車内に設置されている温度計の作動確認 

◇荷台内部のステンレスの剥がれや破損の確認 

◇ドア部分のパッキンの状態確認 

※温度計の校正は、年1回以上実施すること 

 
（３）不適時の対応方法 

対 応 内 容 

◇破損等が確認されたものは廃棄する 

◇設定温度より高い場合は、パッキン等の密封状況や温度計が正しく作動し

ているか確認を行う 

◇設定温度になるまでは、製品の搬入はしない 

◇設定温度にならない場合は、別の配送車に変更するか、保冷シートと冷媒

を利用し製品を冷やし、設定温度になったら配送する 

 

◆ ＜記録の方法＞          〔作成のポイント ④〕 

  配送車の管理について、次のとおり記録する。 

責任者名 △△△ 

【配送車管理記録表 記載例】                  平成１９年９月分                         

月  日 9 月  2 日 

配送車番号 １号車 ２号車 ３号車 

荷 台 温 度 
（出発前） 

４℃ ４℃ ５℃ 

出 発 時 刻 8:45 8:30 8:1０ 

配 送 先 
(配送時刻) 

○○方面 
 

○ｽｰﾊﾟｰ （ 9:10 ） 
○商店  （ 9:40 ） 
○ｽｰﾊﾟｰ （10:10） 
○ｽｰﾊﾟｰ （11:30） 

△△方面 
 

△ｺﾝﾋﾞﾆ    （ 9:30 ） 
△百貨店   （ 9:45 ） 
△商店     （10:20） 
△ｽｰﾊﾟｰ    （11:45） 

□方面 
 

□商店    （ 8:30 ） 
□商店    （ 9:10 ） 
□ｽｰﾊﾟｰ   （ 9:45 ） 
□ｽｰﾊﾟｰ   （10:10） 

配 送 量 48 ケース 42 ケース 54 ケース 

帰 り 時 刻 １2:00 13:00 12:00 

洗浄・消毒 ○ ○ ○ 

保守点検 ○ × ○ 

点検者名 △△ △△ △△ 

不適時の対応  
ﾄﾞｱ部分のｺﾞﾑﾊﾟｯｷﾝの劣化

の為、交換 
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Ⅱ【特定基準 そうざい半製品製造業】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◇ 衛生管理の目的 

完成した製品が衛生的に製造されているかどうか、定期的に科学的な検査を行い

ます。結果が基準値より、悪い場合は早急に作業工程の見直しが必要です。 

 

 

◇ マニュアル作成のポイント 

検査する製品の選定や採取方法、実施項目、実施頻度を定めます。 

検査機関に依頼する場合は、採取した検体の搬送方法、結果の保管方法など具体的

に記載します。自社の検査室で実施する場合は、公定法に準じた方法で行います。

また、細菌検査は夏季（6～10月）に1回は必ず行ってください。 

使用基準の定めされた添加物を使用の場合は理化学検査を実施します。 

 

   作成のポイントは、次のとおりです。 

①製品検査に関する責任者を明記します 

②製品検査を実施する目的を明記します 

③製品検査の実施手順を具体的に定め記載します 

製品検査の結果に不適があった場合の対応方法を明記します 

④不適時の対応の記録方法を記載します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2  食品等の衛生的な取扱い 

（８）製品検査 

  ＜内容＞  

   製品検査の実施手順が示されていること 

   不適となった場合の対応方法が示されていること 

   ＜頻度等＞ 

    製品検査は定期的に行う旨の記載があること 

    検査項目及び管理基準が示されていること 

   ＜記録の方法等＞  

製品検査成績書を保存する旨の記載があること 

   不適時の対応について記録する旨の記載があること 

 



 32

＜衛生管理マニュアル記載例＞ 

 

2  食品等の衛生的な取扱い  （８）製品検査 

� ＜責任者氏名＞      〔作成のポイント ①〕 
○○○○ が責任者となり、以下の製品検査の実施手順に基づき実施する。 

� ＜衛生管理の目的＞      〔作成のポイント ②〕 
  定期的に製品の衛生状況を確認し、事故を未然に防ぐ。 

 

◆ ＜製品検査の実施手順＞      〔作成のポイント③〕 

（１）製品検査の実施項目及び管理基準 

対 象 分 類 細菌数 大腸菌群 大腸菌 
黄色ﾌﾞﾄﾞｳ 

球菌 
ｻﾙﾓﾈﾗ 

１ 

竹の子水煮 

 

（水煮等 

最終工程において 

加熱処理のある食品） 

10万/g 

以下 

1000/g 

以下 
陰性 陰性 陰性 

※弁当・そうざいの衛生規範に示す基準値を参考に管理基準を設定する 

 

対 象 分 類 
細 菌 数 

（生菌数） 
大腸菌群 E．Coli 

２ 生餃子 
300万/g 
以下  

 陰性 

※
参
考 

加熱後摂取冷凍食品 
（凍結前未加熱） 300万/g 

以下 

 
陰性 

ただし冷凍ピザ生地   

※食品等の規格基準値（告示370号）：「冷凍食品」を参考に管理基準を設定する 

 

（１）製品検査の実施手順 

◇細菌検査は３月に１回以上実施する 理化学検査は６月に１回以上実施する  

◇検査記録は１年間、製品検査綴に保管する 

◇検体は使い捨て手袋を着用し、細菌汚染のないよう注意して専用容器に採取する 

◇搬送を含め○○検査所に依頼する 

 

（２）不適時の対応方法 

不適時の対応方法 
◇加熱温度の確認 
◇加熱後の処理工程の確認 
◇使用器具類の洗浄・消毒の確認 
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◆ ＜記録の方法＞          〔作成のポイント ④〕 

  【製品検査記録 記載例】                責任者名 △△△ 

                                   平成１９年 

製 品 名 
食品 
分類 
検査実施日 不適事項 改 善 事 項 

生餃子 

 
１ ７月 1日 

E．Coli 
陽性 

野菜の洗浄・消毒方法の改善 
器具類の洗浄・消毒の徹底 
仕入先の食肉処理施設をとちぎハサ
ップ認証取得施設に変更 
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Ⅱ【特定基準 そうざい半製品製造業】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◇ 衛生管理の目的 

検体を保存することは、不良食品や食中毒が疑われた場合、原因を究明する手

がかりとなり、再発を防止するためにも重要です。また、販売された製品が原因

でない場合は事実を証明するためにも必要な項目です。 

 

 

 

◇  マニュアル作成のポイント 

保存用検体の対象、採取方法や採取量、保存温度等を具体的に定めます。 

 

   作成のポイントは次のとおりです。 

①保存用検体の保存に関する責任者を明記します 

②保存用検体を保存する目的を明記します 

③対象となる製品を定め、保存方法や保存期間を記載します 

④保存した製品の記録方法を記載します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2  食品等の衛生的な取扱い 

（８）保存用検体 

  ＜内容＞  

   製品について保存用検体の保存手順が示されていること 

   ＜頻度等＞ 

    保存対象、保存方法及び保存期間の記載があること 

   ＜記録の方法等＞ 

    保存用検体として保存した製品について記録する旨の記載があること 
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＜衛生管理マニュアル記載例＞ 

 

2  食品等の衛生的な取扱い  （８）保存用検体 

� ＜責任者氏名＞      〔作成のポイント ①〕 
○○○○ が責任者となり、以下の保存用検体の保存手順に基づき実施する。 

� ＜衛生管理の目的＞      〔作成のポイント ②〕 
食中毒発生時の原因の究明及び再発を防止する。 

 

◆ ＜保存用検体の保存手順＞         〔作成のポイント ③〕 

 

 

対象となる製品 
◇製造日、使用原材料、製造工程（連続、バッチ）等を考慮して製品を代 
表するもの 

保存期間 

◇ 賞味期限以上 
・餃子：賞味期限＋○○日            

・ふき水煮：賞味期限＋○○日          

・ぜんまい水煮：賞味期限＋○○日 

・竹の子水煮：賞味期限＋○○日   

保存方法 
◇製品庫、冷蔵庫等で、製品の保存方法どおり保存する 
◇瓶又は容器のまま未開封の状態 
※包装が完了した残りものを採取し保存するのは禁止 

定期検査 ◇○日に１回、外観検査を行う 

記録簿 ◇保存状況を作業終了後に記載する 

記 録 簿 ◇保存用検体の保存状況を作業終了後に記載する 

 

◆ ＜記録の方法＞                   〔作成のポイント ④〕 

保存検体の保存について、次のとおり記録する。 

                              責任者名  △△△ 

【保存検体記録簿 記載例】                 平成１９年９月分 

 

製 品 名 製造日 ロット番号 廃棄予定日 廃棄日 確認者 

生餃子 1 日 GZ１７３ ○年○月○日 ○年○月○日 △△ 

      

 


