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小規模な一般飲食店向けHACCPの考え方を取り入れた衛生管理について
記録の保存編
この動画では，従業員が数名程度の，小規模な一般飲食店におけるHACCPの考
え方を取り入れた衛生管理における記録の書き方について解説します。
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HACCPの考え方を取り入れた衛生管理で実施することは、
●衛生管理の方法を計画として作成し、
●計画に沿って実施し、
●日々、実施したことを記録します。
●また、日々行ったことを振り返り、よりよい衛生管理ができるよう定期的に見
直していく。というステップとなります。

1つ目の「衛生管理計画の作り方」については，「衛生管理計画作成編」動画で
詳しく解説しています。

それでは，ステップ3の「記録の保存方法」について解説していきます。
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「ステップ３ 実施したことを記録しましょう」

●毎日忙しくて記録をつける時間なんてない！
●あとからまとめて記録してはいけないのか？といった疑問はあるかと思いま
す。

しかし，一般的に食中毒は，原因となった食品を食べた後すぐに症状がでないこ
とが多いため、
もし，あとから問題が発覚したとき，衛生管理計画とその実施記録があれば，そ
のお店では普段からきちんと衛生管理を行っていたことの証拠となります。

ただし，記録が正確でなければ，証拠としての信頼性はどうしても薄れてしまい
ます。
そのためにも，毎日，正確な記録を，適切なタイミングで残すことが重要となり
ます。
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まずは記録の様式を準備しましょう。

使用する記録様式は，「一般的衛生管理の実施記録」と「重要管理の実施記録」
の2種類のみです。

どちらも様式は保健所窓口で配布している「手引書」に掲載されています。

また、厚生労働省のホームページにも掲載されていますので、必要に応じてダウ
ンロードして下さい。

既に記録を実施している場合は、この動画を参考にして、不足があれば記録を充
実させましょう。
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それでは，まず最初に、手引書に掲載されている一般的衛生管理の実施記録様式
について解説します。
手引書の４０〜４１Ｐに記録様式が掲載されています。

●記録用紙はひと月分です。
  毎月分をコピーするなどして，記入した用紙は最低1年間保管しましょう。

●縦の列は日付けです。お店が休みの日は斜線を引き，記録漏れでないことが後
からも確認できるようにしましょう。

●横の列は「一般的衛生管理のポイント」で取り決めた「チェック項目」が並ん
でいます。

それでは，順番に記録する項目を見ていきましょう。
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１ 原材料の受入れの確認記録

衛生管理計画で定めた確認方法について，実際に確認した結果を記録します。

受入の確認ポイントとしては、
包装が破れていないかなどの包装の状態、
保存方法や期限の確認などです。

確認した結果，
●問題がなければ「ヨシ」に○を，
●問題があれば，「イナ」に○をつけ，右端の特記事項欄に，問題の概要と対応
した結果を記載します。

●例えば，「4月２日の納品時に，小⻨粉の包装が破れていたのを発見したた
め，仕入れ業者に返品し，代わりの品を受け取る。」といった対応があった場
合，それらの出来事をこのように記載しましょう。
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２ 冷蔵庫，冷凍庫の温度の確認記録

この項目では，実際に確認した温度を記録します。

冷蔵庫は１０℃以下、冷凍庫は−１５℃以下になっているかを確認します。

問題があった場合は，先程と同様に，右端の特記事項欄に問題の概要と，対応し
た結果を記載しましょう。
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3 交差汚染・二次汚染防止の確認記録について

食材や器具類の保管場所は適切か？
器具類の洗浄・消毒ができているか？
トイレは汚れていないか？などを確認します。

この項目についても，実際に確認した結果に，
●問題がなければ「ヨシ」に〇を，
●問題があれば「イナ」に○をつけ，特記事項欄に問題の概要と対応した結果を
記録しましょう。
●例えば，３の３トイレの洗浄・消毒の確認で，「トイレが汚れているとの連絡
があったので、清掃し、洗剤で洗浄し、消毒した」場合，該当する日の「器具類
の洗浄・消毒・殺菌」欄を「否」とし，特記事項に概要を記載します。
連絡事項などがあった場合，同じく特記事項に記載すると，より丁寧な記録とな
ります。
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４ 従業員の健康管理などの確認記録について

従業員に体調不良者はないか？
きちんと手洗いできているか？などを確認します。

この項目についても，実際に確認をした結果に，
●問題がなければ「ヨシ」に〇を，
●問題があれば「イナ」に○をつけ，
●特記事項欄に問題の概要と対応した結果を記録しましょう。
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最後に，これまでの項目について確認を行った人のサインを入れましょう。

●「日々チェック」欄に，実際に原材料の受入れ確認などを行い，記録した人の
名前を記入しましょう。

サインはハンコでも可能です。その場合、各自で適切に管理して下さい。
アルバイトなどの従業員の方がサインしても問題ありませんが、誰かの代わりに
サインする、責任者名のみを記入することは不適切です。必ず自分の名前を記入
して下さい。
可能であれば，日々の衛生管理チェックを行った方と別の方が，週に一度記録の
確認を行い，必要に応じて特記事項にコメントを記入し，
●一番右端の確認者欄にサインを記載しましょう。
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続いて，重要管理の実施記録様式の書き方を解説します。
こちらは，手引書の４２ｐ〜４３ｐに記録様式が掲載されています。

●こちらの様式もひと月分です。
 用紙を毎月分をコピーするなどして，記入した用紙は最低1年間保管しましょ
う。

●また、一般的衛生管理の記録と同様に、縦の列は日付けです。
記録は毎日行い、お店が休みの日は斜線を引き，記録漏れでないことが後からで
も確認できるようにしましょう。

●この様式では，横の列が「重要管理のポイント」で分類わけした「グループご
との代表メニュー」を記載する欄となります。
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それでは記載方法です。
●まずは上段の項目に，衛生管理計画で分類したメニュー名を記入します。

●次に，それぞれのメニューについて，衛生管理計画で定めた方法によって確認
し，確認した結果を「ヨシ」又は「イナ」で記録します。

例えば，ハンバーグなどの加熱して提供するものについて，「片面3分づつ加熱
して提供する」とした場合，加熱不十分でクレームがあれば，
●否に○をつけ，
●右側の特記事項欄に原因などの概要と，対応した結果を記録しましょう。

●「日々チェック」欄と「確認者」欄へのサインの方法は「一般的衛生管理の記
録」と同様です。忘れずに名前を書きましょう。
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記録を正確に残すことで，衛生管理を適正に実施していることが確認できるた
め，顧客に対しても，自身のお店の衛生管理について自信をもって対応すること
ができます。

また、定期的に記録を振り返り、クレームや衛生上気が付いたことなど、同じよ
うな問題が発生している場合、同一の原因が考えられ、業務の改善点が見えてき
ます。
振り返りの結果、必要に応じて、計画を見直しましょう。
それにより，業務の改善，効率化につながります。

以上で記録の保存方法の説明は終了です。


