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における衛生管理計画 

年  月  日作成 

年  月  日改正 

                      製造所名：             

 当社（当店）の          工場（製造所）における菓子製品の製造管理に

ついては、HACCP ガイドラインに沿って菓子業界団体で示した「HACCP の考え方を取り入

れた菓子製造業における衛生管理の手引書」（平成 31 年 2 月 8 日 厚生労働省確認）（以

下、「手引書」という）に基づき、以下の内容で衛生管理を行います。 

Ⅰ.製造する菓子の分類区分及び製品名 

  当工場（製造所）で製造する菓子製品は、手引書に定める菓子の分類区分の 

  第 1 分類：生地調整で加熱する菓子 

  第 2 分類：生地調整後に加熱する菓子 

  第 3 分類：加熱後手細工加工等が入る菓子 

  第 4 分類：仕上げ工程（充填、巻き締め）後加熱する菓子 

  第５分類：加熱加工しないあるいは低加熱加工の菓子 

 に属するものであり、分類ごとの具体的な菓子製品名は別紙-１のとおりです。 

Ⅱ.菓子製造・販売に係る衛生管理手順 

  当工場（製造所）は、次の者を食品衛生責任者とし、その指導の下に以下の衛生管

理手順を励行します。 

        食品衛生責任者名：           

１.設備、機械、器具及び従事者の衛生管理 

(１)設備の衛生管理 

① 作業場内は毎日作業終了後に必ず清掃するとともに、原材料、製品、仕掛品の保管 

場所は常に清潔に保つ。 

② 落下異物などを防ぐため、天井（清掃可能な範囲）、窓、照明器具、換気扇、排水 

溝は月に１回、日を決めて清掃する。 

③ トイレは専用の履物を用意し、適切に清掃及び消毒を行い常に清潔な状態を保つ。 

(２)防鼠、防虫 

① ねずみやゴキブリ、ハエ、などの昆虫の侵入や発生状況を毎日目視確認する。 

② ねずみや昆虫の侵入や発生が認められた時は速やかに駆除し、発生日時と場所、駆 

除の状況（使用した薬剤及び外注先など）を記録すると共に発生源・侵入経路を調 

査確認し、再発を防止する対策をとる。 

(３)機械・器具の衛生管理 

① 機械類は毎日作業終了後に、特に取り外しの出来る部品は取りはずして、異物混入 

を防止する観点から部品の破損、脱落などを点検の上で、洗浄消毒後、乾燥させる。

また、使用中において部品の欠損等を発見した場合には直ちに作業を停止し、問 

題製品が販売されないよう適切に対応する。 

② 作業台は、毎日作業終了後の清掃の際にアルコールスプレーなどで消毒する。 

（製造・販売店舗一体型） 
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③ サワリ、ボール、その他の小物器具、及び番重等の一時保管・運搬用具は必ず毎作

業終了時に洗浄して清潔を保つ。 

④ ザル、篩などは洗浄後、熱湯をかける。または、次亜塩素酸及び同等の効果が認め

られる消毒剤を使用して殺菌を行う。 

(４)冷蔵庫、冷凍庫の衛生管理 

① 冷蔵庫の衛生管理 

イ.冷蔵庫の温度は、必ず毎日始業時と終業時に確認する。 

ロ.温度が 10℃以上を測定した場合は、庫内への食品の詰め込み過ぎや故障など原

因を究明して改善する。また、必要に応じて冷蔵庫メーカーに連絡し、点検修理

する。 

ハ.庫内温度が 10℃以上を測定した場合は、庫内温度と経過時間を考慮の上で、責

任者に報告して庫内収容物の廃棄の是非を判断する。 

ニ.停電などが発生した際には庫内温度を確認すると共に、庫内の収容物に異常がな

いかを確認し、廃棄の是非を責任者が判断する。 

ホ.冷蔵庫内は常に整理整頓し、清潔に保つ。 

② 冷凍庫の衛生管理 

イ.冷凍庫の温度は必ず毎日始業時と終業時に確認する。 

ロ.温度がマイナス 15℃超を測定した場合は、原因を究明し改善する。 

また必要に応じ、冷凍庫メーカーに連絡し、点検修理する。 

（冷凍食品の保存基準：マイナス 15℃以下） 

ハ.庫内温度がマイナス 15℃超を測定した場合は、庫内温度や経過時間、保存品の

状態を考慮し、責任者に報告して庫内保存品の廃棄の是非を判断する。 

ニ.停電などが発生した際には庫内温度を確認すると共に、庫内の収容物に異常がな

いかを確認し、廃棄の是非を責任者が判断する。 

ホ.冷凍庫内は常に整理整頓し、清潔に保つ。 

(５)従事者の衛生管理 

① 従事者の手を介した食中毒菌等による汚染を防止するため、以下の際には必ず手洗 

いを行う。（※３の(６)、(11)も参照） 

●作業場に入場した際  

●作業開始前  

●作業中に食材以外のものに触れた場合 

●食事、休憩後  

●用便後  

●その他必要と思われる時（生卵の殻を割った時など） 

② 手洗いに際し、作業場内に流水受槽式手洗、石鹸、逆性石鹸、及びペーパータオル、 

アルコールなどを用意して行う。 

（別紙-２の（公社）日本食品衛生協会の手順で行う） 

③ 従事者は作業場内専用の作業着、帽子、履物を着用し、ローラーを使用するなど作

業場内に付着物を持ち込まないように留意する。 

④ 従事者は爪を短く切り、マニキュア、腕時計、指輪などは使用、装着しない。 

⑤ 従事者の健康状態を毎朝必ず確認し、黄疸、下痢、腹痛、発熱、発熱を伴う喉の痛

み、皮膚の外傷のうち感染が疑われるもの（やけど、切り傷等）、耳、目又は鼻か
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らの分泌（病的なものに限る）、吐き気、おう吐の症状がある場合には食品衛生責

任者等に報告させ、製造作業を禁止するとともに、医師の診断を受けさせる。また、

皮膚に外傷があって上記に該当しない場合は、当該部位が食品に直接触れる状態で

は作業に従事させない。 

⑥ 保健所から検便を受ける旨の指示があったときには、従事者に検便を受けさせる。 

⑦ 責任者は全従事者の実態を毎始業時にチェックする。 

(６)その他 

① 作業場内への部外者の立入を禁止する。万一立ち入る場合は専用の履物を使用し、

帽子、マスクなどを着用し、手洗いを行った上で立ち入りを認める。 

② 作業場内への私物の持込を禁止する。 

③ 作業終了後は、生ゴミ類などを必ず作業場外へ持ち出し適切に処理するとともに、

排水に問題がないか確認する。 

④ 工場内に置く洗剤や薬品は必ず専用の容器に入れ、品名を表示し、原材料や資材と

は区分して定められた場所を設けて保管する。また、使用後は必ず手洗いを行う。 

２.原材料、商品及び資材の受入れにあたっての衛生管理 

(１)原材料、商品及び資材は信頼のおける業者から仕入れるとともに、その受入れに当

っては、製品の原材料の名称、生産者、製造加工者、所在地、ロット番号など確認可

能な情報及び受入れ実績を記録・保管（納品書などに必要な要素を記録し、その納品

書を綴じ込んで保管することでよい）する。 

(２)受入れの際には必ず 

●納品書の明細と中味・現物が一致しているか 

●品名、等級、数量に誤りがないか 

●消費・賞味期限、工場記号などのチェック 

●外装の汚れや破損、納入品の衛生状態や腐敗の有無 

などについて確認（特に、非加熱で使用する果物等の原材料については、腐敗や傷の

有無などの状態を念入りに）し、疑義ある時は直ちに上司・責任者に報告し判断を仰

ぐ。 

また、疑義ある事項とその対応結果を記録する。 

(３)特に、菓子における主要な食中毒の危害要因となるのが、卵を媒介としたサルモネ 

ラであることから、卵の取り扱いには特に注意を払う必要がある。 

卵は原則として殺菌済みのものを仕入れることとし、その仕入れにあたっては、流

通保管時の温度管理記録、容器包装の清潔状態、殻にひび割れや破損がないか必ず検

収し、保管冷蔵庫の温度を確認(殻付き卵は清潔な容器に移して 10℃以下、液卵は 8℃

以下、凍結液卵はマイナス 15℃以下)し、保管する。 

  また、未殺菌の殻付きの卵を仕入れる場合には、仕入れ後速やかに次亜塩素酸ナト 

リウム溶液で消毒・洗卵するとともに、常温に放置しないようにする。液卵にあって

は直ちに冷蔵庫に保管する。 

なお、卵を触った手で他の原材料等に触らないようにする。 

(４)受入れた原材料の使用順を明らかにするため、受入れ日を包装の見える部分に表記

し、先入れ、先出し、の原則を守る。 
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(５)受入れ後は適切な温度管理で、定められた場所に保管する。その際、原材料、商品 

と資材は区分した場所に保管する。 

(６)製造には、水道水などの飲用適の水を使用する。 

(７)製造に水道水以外の井戸水、自家用水道等を使用する場合には水質検査を年１回以 

上行うとともに、殺菌装置又は浄水装置が正常に作動しているか定期的に確認し、そ

の記録を別紙－３と同期間保管する。 

(８)製造に使用する水の貯水槽を定期的に清掃し清潔に保つとともに、その記録を別紙

－３と同期間保管する。 

３.製品製造・保管の衛生管理 

過去の菓子類に係る食中毒の分析によると、成形加工過程、手細工加工過程等従事

者が加工対象物に接触する可能性が高い工程における 2 次汚染を原因とする事例がほ

とんどであることから、これら工程における衛生管理の重要性を認識の上、１の（５）

従事者の衛生管理を励行するとともに、製品製造過程において以下の事項を遵守する。 

(１)原材料を包材ごと製造区域に持ち込む場合には、包材の衛生状態を確認するととも

に、専用の台等の置き場所を確保し、原材料の調整、加工を行う作業台の上には載せ

ない。 

(２)製造に使用する器具類は作業前に必要に応じ洗浄し、清潔であることを確認の上で

使用するとともに、使用中に欠損等を認めた場合には直ちに作業を停止し、問題製品

が販売されないよう適切に対応する。 

(３)使用する原材料の品質の異常の有無、賞味期限を確認し、必要に応じ洗浄、殺菌を

行い、問題のないものを使用する。 

(４)異物混入を防ぐために、篩通しの可能な原材料は必ず篩通しを行ってから使用する。 

(５)アレルギー物質など特定原材料の混入を防止するために、器具は可能な限り専用の

ものを使用するか、共用する場合は充分に洗浄した上で使用する。 

また、特定原材料を使用しない製品から製造する。 

※アレルゲンを含む食品：以下の食品及びこれらを原料とする食品並びに由来する添加物 

＜表示義務のある特定原材料＞  

えび、かに、くるみ、小麦、そば、卵、乳、落花生（ピーナッツ） 

＜表示を推奨されている特定原材料に準じるもの＞  

アーモンド、あわび、いか、いくら、オレンジ、カシューナッツ、キウイフルーツ、牛

肉、ごま、さけ、さば、大豆、鶏肉、バナナ、豚肉、まつたけ、もも、やまいも、りん

ご、ゼラチン 

(６)必ず作業前に手洗いを行う。また、作業中に製品以外のものに触れた場合にも、手

洗いを行う。 

(７)定められた配合で、正しい作業手順を守って作業を行い、作業中に異変を発見した

り、ミスがあった場合は、直ちに作業を取止め上司又は責任者に報告し判断を仰ぐ。 

(８)加熱工程の仕上がり、冷却又は出来上がった製品が、定められた自社の製造基準に

適合するものであるかを官能検査等により確認し、フタ付容器などに入れ、常温又は
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冷蔵で保管し衛生状態を保つ。 

(９)殻付きの卵や未殺菌の卵黄を使用する場合には、サルモネラ菌を殺菌するために必

ず 75℃で１分間以上の加熱を行うこと（内閣府食品安全委員会資料「加熱調理と食中

毒」より）。日常的には、卵黄を、熱伝導率の高い銅鍋に入れて火にかけ、煮上がらな

いように注意深く絶えず混ぜながら加熱するが、83℃位になるとプクプクと泡が立ち

始めるので、それが火から下す一つの目安となる。 

カスタード・クリームなどクリーム類に卵黄を使用する場合には、特に留意する必

要がある。 

また、卵白も多くはスポンジや他の生地類に使用するが、稀にクリーム類と併せて

使用する場合があり、その場合には熱いシロップを糸状にして加えながら泡立てる、

あるいはミキサーボールの底を加熱しながら泡立てるといったように、殺菌を行いな

がら作る。 

(10)加熱殺菌したクリーム類は直ちに熱を冷まして冷蔵庫で保管し、二次汚染を避ける

ために出来るだけ速やかに使い切るようにする。 

(11)生卵を割るなどで卵の殻に触った場合は、次の作業の前に必ず手洗いを行うこと。 

(12)卵白、卵黄等を後で使用する場合には、割卵後、速やかに冷蔵又は冷凍保存する。 

(13)完成品の表示に誤りがないか配合表と照合するなどして確認(アレルギー等消費者

の健康に直接影響する事項は特に留意が必要)する。 

(14)消費・賞味期限の設定は、科学的、微生物学的、もしくはマニュアルに従った官能

検査を行い、合理的根拠を持って定める。 

(15)製品の出荷（運搬）に際しては、製品にあった適正な温度管理を行うとともに、未

包装、簡易包装製品については出荷（運搬）用具を覆う等の措置をする。 

(16)金属探知機の使用にあたっては、使用の前後及びあらかじめ決めた製品個数ごとテ

ストピースを通過させ正常動作を確認し、記録する。 

(17)製品の出荷後に自社の検査、消費者の苦情等により品質上の問題が明らかになった

場合は、直ちに経営者に報告し、経営者は回収等の方針を速やかに決定するとともに、

必要に応じ保健所等関係機関に連絡、報告する。 

４.菓子の販売に係る衛生管理 

(１)店舗、設備、器具の衛生管理 
 ① 店舗内・陳列ケース・トイレ等は毎日終業後に必ず清掃する。 

 ② 防鼠、防虫に努める。 

 ③ 販売に使用する器具類は、毎日使用後必ず洗浄、消毒後、乾燥させるとともに、決

められた場所に整理保管する。 

 ④ 冷蔵（冷凍）陳列ケース内は、常に整理整頓し、毎日始業時と終業時にその温度が

適正値であるか否か確認する。（１の(４)参照） 

(２)販売従事者の衛生管理 

 ① 従事者の健康状態を毎朝確認し、下痢、発熱の症状がある場合に販売に従事するこ
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とを禁止する。 

 ② 従事者は常に清潔な着衣を使用する。 

 ③ 従事者は、手を介した食中毒菌等による製品汚染を防止するため、常に手などを清

潔に保つ。（１の(５)の①,②,④参照) 

(３)商品、資材の受け入れ時の衛生管理 

 ① 搬入された商品に問題がないか確認し、問題があった商品は製造部門に返送する。 

 ② 納入された商品、資材の内容、問題の有無、商品の表示内容（アレルギー等消費者

の健康に直接影響する事項は特に留意が必要）を確認し、問題があった商品、資材

は返品する。（３の（5）参照） 

 ③ ①、②で問題がなかった商品、資材は決められた場所に、決められた方法で適正に

陳列、保管する。 

(４)菓子販売時の衛生管理 

 ① 販売に際し、商品に問題がないか視覚等により確認する。 

 ② 商品の表示内容及び消費・賞味期限を確認する。 

 ③ 特に、食品表示のない商品については、アレルギー物質に関する情報を消費者に的

確に説明する。 

 ④ 無包装商品の販売に際しては、直接手で触れることを避け、使い捨てのビニール手

袋、トング等を使用する。 

 ⑤ 商品に直接触れる使用器具は、常に衛生状態と確認し、必要に応じ交換、洗浄する。 

 ⑥ 要冷蔵品の販売に際しては、持ち帰り時間を確認し、保冷材の封入等適切な衛生管

理措置をとる。 

５.菓子の製造・販売に係る衛生管理記録の作成・保存 

  当社（当店）は、日々の菓子製造・販売に係る衛生管理の徹底とその見える化の要

請に対応するため、「別紙－３ 菓子製造に係る衛生管理記録」並びに「別紙－４ 菓

子販売に係る衛生管理記録」を作成し、1 年間（賞味期限が 1 年を超える製品がある

場合にはそれを考慮した期間）保存する。 

６.衛生管理の振り返りによる改善点の把握と衛生管理計画への反映 

  日々の衛生管理の取り組みの記録の作成、振り返り等を通じ、衛生管理の改善点を 

把握するとともに衛生管理計画に反映させる。 
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別紙－１ 製法分類区分別菓子製品一覧表 （無包装品は簡易包装に含める） 

製法分類区

分 

包 装 区

分 

製 品 名 

通年製造 季 節 製 造 (   月 ～ 

月) 

①生地調整

で加熱する

菓子 

密 封 包

装 

 

 

 

 

 

 

 

 

簡 易 包

装 

 

 

 

 

 

 

 

 

②生地調整

後加熱する

菓子 

密 封 包

装 

 

 

 

 

 

 

 

 

簡 易 包

装 

 

 

 

 

 

 

 

 

③加熱後手

細工加工等

が入る菓子 

密 封 包

装 

 

 

 

 

 

 

 

 

簡 易 包

装 

 

 

 

 

 

 

 

 

④仕上げ(充

填・巻き締

め)工程後加

熱する菓子 

密 封 包

装 

 

 

 

 

 

 

 

 

簡 易 包

装 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤加熱加工

しない或い

は低加熱加

工の菓子 

密 封 包

装 

 

 

 

 

 

 

 

 

簡 易 包

装 
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別紙－２ 衛生的な手洗
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別紙－３ 菓子の製造に係る衛生管理記録                記載期間     年  月（ 半） 

                           責任者名            
各日付の欄には、決められたとおりの衛生管理を行っているか確認し、不備がなかった場合は○、そうでない場合は✕を記入し、対応した内容を記録する。 

なお、責任者と担当者が同一の場合には、担当者欄への氏名の記入は不要です。 

※製造部門が複数に分かれている場合には、本表を部門ごとに作成するか、「製造時の衛生管理」のみ別葉で追加する。 

                    日付 

確認事項                曜日 
                

不備が生じた際の対応 担当者 
                

施設、設

備、機械、

器具の衛

生管理 

床･内壁･トイレ等の清掃、衛生状況                   

鼠・ゴキブリ等、虫の発生がないか                 

器具類の保管状況                 

機械、器具類、作業台等の点検・清掃                 

冷蔵(凍)庫内の温度、整理状況                 

生ゴミの工場内からの撤去、排水の確認                 

従事者の

衛生管理 

健康状態                 

帽子、作業着は清潔か                 

逆性石鹸等サニタリー用品の状況                 

原材料、商

品等の受

入れ時の

衛生管理 

原材料、商品の内容、状況確認                 

原材料、商品の消費・賞味期限の確認                 

原材料、商品の保管状況                 

製造時の

衛生管理 

( 

    

製造部門） 

   ※ 

作業前の手指などの洗浄                 

使用器具の衛生管理                 

使用材料の品質、有効期限の確認、必要

な洗浄等 
                

使用材料の異物混入                 

焼き色等製品の仕上がり                 

消費（賞味）期限等食品表示は適正か                 

製品の保管は適正か                 
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別紙－４ 菓子の販売に係る衛生管理記録                   記載期間      年  月（ 半） 
                           販売所名                        

責任者名              
各日付の欄には、決められたとおりの衛生管理を行っているか確認し、不備がなかった場合は○、そうでない場合は✕を記入し、対応した内容を記録する。 
なお、責任者と担当者が同一の場合には、担当者欄への氏名の記入は不要です。 

（注）販売店舗が複数ある場合には、店舗ごとに作成します。 

                    日付 

確認事項                曜日 
                

不備が生じた際の対応 担当者 
                

店舗、設

備、器具

の衛生管

理 

店舗内･陳列ケース・トイレ等の清掃、

衛生状況 

                  

鼠・ゴキブリ等、虫の発生がないか                 

器具類の保管状況                 

器具類等の点検洗浄・清掃は行ったか                 

冷蔵(凍)庫(ケース)内の温度、整理                 

従事者の

衛生管理 

健康状態                 

着衣は清潔か                 

販売時の手などは清潔か                 

商品、資

材の受入

れ時の衛

生管理 

商品、資材の内容、状況確認                 

商品の表示の確認                 

商品、資材の陳列、保管状況                 

販売時の

衛生管理 

製品に問題がないか視覚等により確認                 

商品の表示及び消費・賞味期限の確認                 

無包装製品は、直接手で触れることを避

け、適切な器具を使用 

                

製品に直接触れる使用器具は、常に衛生

状態を確認し、必要に応じ交換、洗浄 

                

要冷蔵品の販売に際し、適切な保冷措置

を行う 

                


