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別添１　発注書等リスト（様式Ａ）

内　容 様式番号 様 式 名 備　考

様式Ａ－① 学校給食実施計画表（年間） 資料①添付

様式Ａ－② 学校給食実施計画表（月間） 資料②添付

様式Ａ－③ 給食予定日・食数変更連絡票

様式Ａ－④ 調理等業務発注書 月間　資料③④添付

様式Ａ－⑤ 調理等業務変更発注書 実施献立の変更

個別対応に関すること 様式Ａ－⑥ 食物アレルギー等個別対応発注書 対応内容及び対象者リスト

　　〔資料〕

　　　①年間学校給食献立表

　　　②月献立一覧表（グループ分け）

　　　③献立表（現場用）

　　　④学校給食使用食品情報

実施日及び食数に関する
こと

調理業務に関すること



（様式Ａ－①）

学校名

学校長

記入者

0 日 人 人 学級

日

↓

４月 日

５月 日

６月 日

７月 日 　　日（　）終了

８月 日

９月 日 　　日（　）開始

10月 日

11月 日

12月 日 　　日（　）終了

１月 日

２月 日

３月 日

日

＊内訳の日数の合計が、年間の「給食予定日数」と「その他の日数」の合計になります。

＊備考欄には土日祝日の給食実施予定とその理由、物資の受取、消毒、代休等を記入しています。

　　日（　）終了、６年生給食終了３月　　日、調理室消毒日　　　日

調理場消毒日　　日、２学期物資受取日　　　日

　　日（　）開始、１年生給食開始4月　日

学校給食実施計画表（令和　　年度）

児童・生徒 教職員等

予定人員
予定学級数予定日数（年間）

令和　　年　　月　　日 

＊学級別人数表は、添付します。

給食予定日数

備考

１
学
期

２
学
期

内訳

合計

３
学
期

　　日（　）開始、３学期物資受取日　　　日

その他の日数



（様式Ａ－②）

令和　　年　　月　　日

学校名

学校長 　

記入者

日 人 人 学級

日

↓

日 曜日

食 食 食

食 食 食

食 食 食

食 食 食

食 食 食

食 食 食

食 食 食

食 食 食

食 食 食

食 食 食

食 食 食

食 食 食

食 食 食

食 食 食

食 食 食

食 食 食

食 食 食

食 食 食

食 食 食

食 食 食

食 食 食

食 食 食

食 食 食

食 食 食

食 食 食

合計 食

教職員等 その他
備考

内訳 予定食数

児童・生徒

その他の日数

学校給食実施計画表（令和　　年   月）

児童・生徒 教職員等

予定人員
学級数予定日数(月間)

給食予定日数

第
１
週

第
５
週

第
２
週

第
３
週

第
４
週



（様式Ａ－③）

学校名

学校長 　

記入者

【変更前】

月 日 食 食 学級

↓

【変更後】

月 日 食 食 学級

令和　　　　年　　　　月　　　　日

給食予定日・食数変更連絡票

児童・生徒 教職員等

予定食数
学級数給食予定日

【変更理由】

【変更内容】

学級数給食予定日
予定食数

児童・生徒 教職員等



（様式Ａ－④）

学校名

学校長 　

記入者

回 食 食 学級

□

□

内訳：
①現場献立表（食物アレルギー対応等個別対応含む）
②学校給食使用食品情報、③青果連絡票、④献立連絡票

【連絡事項・特記事項】

令和　　　年　　　月　　　日

調理等業務発注書（令和　　年   月）

児童・生徒 教職員等

予定食数
学級数給食実施

新献立カード

献立書類セット



（様式Ａ－⑤）

学校名

学校長 　

記入者

日 食 食 学級

【変更内容】

【変更理由】

【連絡事項・特記事項】

月

令和　　　年　　　月　　　日

調理等業務変更発注書（令和　　年   月）

児童・生徒 教職員等

予定食数
学級数給食実施日



（様式Ａ－⑥）

学校名

学校長

記入者

児童生徒氏名

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

食物アレルギー等個別対応発注書

原因食物学年・学級

令和　　　年　　　月　　　日



【資料】① 年間学校給食献立 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

高知市教育委員会教育政策課

公益財団法人　高知市学校給食会

令和８年度　学校給食献立表（案）

（「高知市食育推進計画」より）

高知の食育８きょうだい



【資料】② 月献立一覧表（グループ分け） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

令和８年度 ４月　　献立一覧表 令和8年5月21日

日 曜日 主食 牛乳 副　食 デザート等 主食 牛乳 副　食 デザート等 主食 牛乳 副　食 デザート等 主食 牛乳 副　食 デザート等 日 曜日

10 金 ごはん ○
豚肉とキャベツのみそ炒め
春雨サラダ

ごはん ○
豚肉とキャベツのみそ炒め
春雨サラダ

ごはん ○
豚肉とキャベツのみそ炒め
春雨サラダ

ごはん ○
豚肉とキャベツのみそ炒め
春雨サラダ 10 金

13 月 コッペパン ○
とりのからあげ
ボイルキャベツ
中華スープ

麦ごはん ○
麻婆豆腐
寒天の中華サラダ

ごはん ○
きびなごのガーリックあげ
ごまあえ
たまねぎのスープ

ごはん ○
豚肉とうずら卵のうま煮
ゆずあえ

13 月

14 火 麦ごはん ○
麻婆豆腐
寒天の中華サラダ

コッペパン ○
とりのからあげ
ボイルキャベツ
中華スープ

ごはん ○
親子煮
じゃこあえ

メキシカンライス
（麦ごはん）

○ カリポリサラダ 14 火

15 水 ごはん ○
和風ハンバーグ★
（和風ハンバーグ）
おひたし　鳴子みそ汁

ごはん ○
親子煮
じゃこあえ

もちふわパン ○
スパゲティミートソース
イタリアンサラダ

ごはん 〇
さわらのゆずがらめ
即席漬け
若竹汁

15 水

16 木
チキンカレー

ライス
（麦ごはん）

○ カルシウムサラダ ごはん（小） ○
山菜うどん
五目きんぴら

豆乳レモン
ムース

麦ごはん ○
麻婆豆腐
寒天の中華サラダ

もちふわパン ○
スパゲティミートソース
イタリアンサラダ 16 木

17 金 ごはん（小） ○
山菜うどん
五目きんぴら

豆乳レモン
ムース

ごはん ○
和風ハンバーグ★
（和風ハンバーグ）
おひたし　鳴子みそ汁

チキンカレー
ライス

（麦ごはん）
○ カルシウムサラダ ごはん ○

とりのからあげ
ボイルキャベツ
中華スープ

17 金

20 月
ソフト

フランスパン
○

じゃがいものクリーム煮
ツナサラダ

ごはん ○
きびなごのガーリックあげ
ごまあえ
たまねぎのスープ

ごはん ○
豚肉とうずら卵のうま煮
ゆずあえ

ごはん ○
和風ハンバーグ★
（和風ハンバーグ）
おひたし　鳴子みそ汁

20 月

21 火 ごはん ○
きびなごのガーリックあげ
ごまあえ
たまねぎのスープ

ソフト
フランスパン

○
じゃがいものクリーム煮
ツナサラダ

ごはん 〇
さわらのゆずがらめ
即席漬け
若竹汁

チキンカレー
ライス

（麦ごはん）
○ カルシウムサラダ 21 火

22 水 麦ごはん ○
とりの照り煮
もやしの香味あえ
大根のすまし汁

プチりんご
ゼリー

チキンカレー
ライス

（麦ごはん）
○ カルシウムサラダ

ソフト
フランスパン

○
じゃがいものクリーム煮
ツナサラダ

麦ごはん ○
麻婆豆腐
寒天の中華サラダ 22 水

23 木
メキシカンライス

（麦ごはん）
○ カリポリサラダ ごはん ○

豚肉とうずら卵のうま煮
ゆずあえ

ごはん（小） ○
山菜うどん
五目きんぴら

豆乳レモン
ムース

ソフト
フランスパン

○
じゃがいものクリーム煮
ツナサラダ 23 木

24 金 ごはん ○
親子煮
じゃこあえ

ごはん 〇
さわらのゆずがらめ
即席漬け
若竹汁

メキシカンライス
（麦ごはん）

○ カリポリサラダ ごはん（小） ○
山菜うどん
五目きんぴら

豆乳レモン
ムース 24 金

27 月 もちふわパン ○
スパゲティミートソース
イタリアンサラダ

五目ずし
（すしめし）

〇
干し大根のささみあえ
すまし汁

かしわもち ごはん ○
和風ハンバーグ★
（和風ハンバーグ）
おひたし　鳴子みそ汁

ごはん ○
きびなごのガーリックあげ
ごまあえ
たまねぎのスープ

27 月

28 火 ごはん 〇
さわらのゆずがらめ
即席漬け
若竹汁

もちふわパン ○
スパゲティミートソース
イタリアンサラダ

五目ずし
（すしめし）

〇
干し大根のささみあえ
すまし汁

かしわもち ごはん ○
親子煮
じゃこあえ

28 火

30 木 ごはん ○
豚肉とうずら卵のうま煮
ゆずあえ

メキシカンライス
（麦ごはん）

○ カリポリサラダ コッペパン ○
とりのからあげ
ボイルキャベツ
中華スープ

五目ずし
（すしめし）

〇
干し大根のささみあえ
すまし汁

かしわもち 30 木

　★ 焼き物機使用献立　（　　）焼き物機未設置校献立 　

グループ

学校
 昭和小学校　三里小学校　五台山小学校　布師田小学校
 高須小学校　介良小学校　大津小学校　十津小学校
 介良潮見台小学校　介良中学校　大津中学校

 第四小学校　第六小学校　江ノ口小学校　秦小学校
 一宮小学校　久重小学校　鴨田小学校　一ツ橋小学校
 泉野小学校　一宮東小学校

 旭小学校　旭東小学校　小高坂小学校　初月小学校
 朝倉小学校　朝倉第二小学校　横内小学校　鏡小学校
 鏡中学校　行川学園　土佐山学舎　鏡学校給食センター

 江陽小学校　潮江小学校　潮江東小学校　横浜小学校
 長浜小学校　浦戸小学校　神田小学校　潮江南小学校
 横浜新町小学校　はりまや橋小学校　城東中学校

グループ A B C D

学校

【ごはんの量】 【パンの量】

１・２年 ３・４年 ５・６年 中学生 １・２年 ３・４年 ５・６年 中学生

ごはん 70 80 90 110
麦ごはん

メキシカンライス（麦ごはん）

五目ずし（すしめし）

チキンカレーライス（麦ごはん）

ごはん（小）

70

コッペパン
90

60 70 80 100

Dグループはこの献立が「ごはん」になります。

もちふわパン 40 50 60

70

とりのからあげ
ボイルキャベツ
中華スープ

○

※米の量（g) （g)

コッペパン
ソフトフランスパン 50 60



 

【資料】③ 献立表（現場用） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



【資料】④ 学校給食使用食品情報 

 

 



別添２　計画書・報告書様式　（様式Ｂ）

様式Ｂ－① 業務計画書（月間）

様式Ｂ－② 業務完了報告書（日報）

様式Ｂ－③ 衛生管理チェックリスト　-　学校給食日常点検票　- 参考様式

様式Ｂ－④ 検収票 参考様式

様式Ｂ－⑤ 温度等管理票 参考様式

様式Ｂ－⑥ 業務完了報告書（月報）

様式Ｂ－⑦ 調理等従事者一覧票

様式Ｂ－⑧ 衛生管理チェックリスト　-　個人別記録票　- 参考様式

様式Ｂ－⑨ 青果品質連絡票

様式Ｂ－⑩ 保存食簿 参考様式

様式Ｂ－⑪ 冷蔵庫・冷凍庫・食品庫温度管理票 参考様式

様式Ｂ－⑫ 献立連絡票 月間記録

様式Ｂ－⑬ 業務実施報告書（月報） 様式Ｂ－①に対応

様式Ｂ－⑭ 委託業務完了届（月報） 委託料支払い関係書類

様式Ｂ－⑮ 異物混入報告書

様式Ｂ－⑯ 事故等報告書（受託校用）

様式Ｂ－⑰ 事故等報告書（他事業所用）

様式Ｂ－⑱
高知市個人情報取扱委託業務に関する個人情報取扱状況
報告書

随時

様式番号 備 考様 式 名
提出
時期

毎日
・
毎月



（様式Ｂ－①）

受託者

業務責任者

日 曜日 調理予定食数 出勤予定者数

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

備考

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

業務内容

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

令和　　年　　月　　日

業務計画書（　　月）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）



（様式Ｂ－②）

高知市教育長 様

受託者

業務責任者

　　　月　　　日の受託業務の完了にあたり、必要書類を提出します。

業務完了報告書（日報）

令和　　年　　月　　日



（様式Ｂ－③）

第８票

検査日：令和　　　年　 　月 　　日

学校（調理場）名 天気 気温

調理前 調理中

作成者 調理室の温度 ℃ ℃

湿度 ％ ％

※ 栄養教諭等の衛生管理責任者が毎日点検し、校長・センター長の検印を受け、記録を保存すること。

 調理場の清掃・清潔状態はよい。

 調理室には、調理作業に不必要な物品等を置いていない。

 主食置場・容器は清潔である。

 床、排水溝は清潔である。

 調理用機械・機器・器具は清潔である。

 冷蔵庫内は整理整頓され、清潔である。

 機械、機器の故障の有無を確認した。

 食品の保管室の温度・湿度は適切である。

 温度は適切である。

 食器具、容器や調理器具類は乾燥しており、保管場所は清潔である。

 手洗い施設の石けん液、消毒薬、ペーパータオル等は十分にある。

 ねずみ及びはえ、ごきぶり等衛生害虫は出ていない。

 作業前に十分（５分間程度）流水した。

 使用水の外観（色・濁り）、臭い、味を確認した。（ 異常なし ・ 異常あり ）

 食品は検収室において検収責任者が立ち会い受け取った。

 納入業者は衛生的な服装である。

 主食・牛乳の検収をし、記録した。

 下痢をしている者はいない。

 発熱、腹痛、嘔吐をしている者はいない。

 本人もしくは同居者に感染症又はその疑いがある者はいない。

 感染症又はその疑いがある者は医療機関に受診させている。

 調理衣・エプロン・マスク・帽子は清潔である。

 履物は清潔である。

 適切な服装をしている。

 爪は短く切っている。

手洗い  石けん液や消毒薬で、手指を洗浄・消毒した。

 エプロン・履き物等は下処理専用を使用している。

 下処理終了後、容器・器具の洗浄・消毒を確実に行った。

 野菜類は流水で十分に洗浄した。また、生食する場合、必要に応じて消毒した。

 食品を入れた容器を直接床に置いていない。

 原材料は適切に温度管理をした。

 作業区分ごとに手指は洗浄・消毒した。

 魚介類・食肉類、卵殻等を取り扱った手指は洗浄・消毒した。

 調理機器・器具は食品・処理別に専用のものを使用した。

 調理終了後の食品は、二次汚染を防止するため適切に保管した。

 床に水を落とさないで調理した。

 和え物、サラダ等は十分に冷却したか確認し、調理終了時の温度と時間を記録した。

 遊離残留塩素について確認し、記録した。（0.1㎎/Ｌ以上あった）（　  　　　㎎/Ｌ）

 冷蔵庫・冷凍庫（ただし、保存食の保管のための専用冷凍庫については－20℃以下）の

 加熱処理後冷却した食品は、適切に温度管理し、過程ごとの温度と時間を記録した。

 加熱調理用・非加熱調理毎に、野菜類、魚介類、食肉類等専用容器・器具で下処理した。

 加熱調理においては、十分に加熱し（85℃、1分間以上）、その温度と時間を記録した。調理時

下処理

作
　
　
　
業
　
　
　
中

調理場用

作
　
　
　
　
　
業
　
　
　
　
　
前

学
校
給
食
従
事
者

健康状態

服装等

衛生管理チェックリスト  　─ 学校給食日常点検票 ─

 手指・顔面に化膿性疾患(傷・できもの)のある者はいない。

施設・設備

使用水

検　収

 品質、鮮度、包装容器の状況、品温、異物の混入、食品表示等を十分に点検し、記録した。

 納入業者は検収時に下処理室や調理室内に立ち入っていない。

（対応：　　　　　　　　　）

 食品は、食品保管場所に食品の分類毎に衛生的に保管した 。

校長・センター長
　検印（サイン）



 使用水の外観（色・濁り）、臭い、味を確認した。（ 異常なし ・ 異常あり ）

 調理作業終了時に、遊離残留塩素は確認して記録した。

 （0.1㎎/Ｌ以上あった）（　   　　　㎎/Ｌ）

 保存食採取器具は清潔である。

 原材料、調理済み食品をすべて50g程度採取した。

 釜別・ロット別に採取した。

 清潔な保存食容器（ビニール袋等）に採取し、-20℃以下の冷凍庫に保存した。

 採取、廃棄日時を記録した。

 調理終了後の食品を素手で扱っていない。

 飲食物の運搬には、ふたを使用した。

 配食時間は記録した。 

 食缶を床上60㎝以上の置き台等に置いた。

 配送記録をつけている。

 検食は、児童生徒の摂食30分前に実施している。

 加熱調理や冷却は、適切に行っている。

 異味、異臭、異物等の異常はない。

 食器・食缶等の下洗いは適切に行った。

 食器・食缶等は、確実に洗浄・消毒した。

 調理機器・器具等は、確実に洗浄・消毒した。

 分解できる調理機器・器具は、使用後に分解し洗浄・消毒・乾燥した。

 食器具、容器や調理用器具の損傷等がないか確認し、乾燥状態で保管した。

 消毒保管庫内の食器はすべてよく乾いている。

 残菜の処理は適切に行った。

 その他の廃棄物の処理は適切に行い、分別し、衛生的に処理した。

 返却された残菜は、非汚染区域に持ち込んでいない。

 残菜容器は清潔である。

 廃棄物の保管場所は清潔である。

 給食物資以外のものは入れていない。

 食材料は整理整頓されている。

 通風、温度、湿度の状態は良い。

 ネズミ及びはえ、ごきぶり等衛生害虫はいない。

 便所に石けん液及び消毒薬、ペーパータオルは十分にある。

 調理衣、履き物等は脱いだ。

 用便後の手指は確実に洗浄・消毒した。

 部外者が立ち入った。

 部外者の健康状態を点検・記録した。(調理中に立ち入る場合）

 部外者は衛生的な服装で立ち入った。

高知市教育委員会　（2026）

保存食

検食等

使用水

配　食

調理室の
立ち入り

作
　
　
　
　
　
　
業
　
　
　
　
　
　
後

 洗剤の濃度及び使用液量は適切である。

食器・容器・
器具等の

洗浄・消毒

配送・配膳

廃棄物の処理

作
　
　
業
　
　
中

便　所

食品保管室

(氏名・業者名：　　　　　　　　　時刻　　　：　　～　　：　　）

 器具・容器等の使用後の洗浄・消毒は、すべての食品が調理場内から搬出された後に行った。

 調理終了後、速やかに喫食されるよう配送及び配膳にかかる時間は適切である。(２時間以内)

 釜別及びロット別に配送先を記録し、搬出時刻･搬入時刻も記録した。

 食品を水で冷却する場合は、遊離残留塩素について確認し、その時の温度と時間を記録した。



（様式Ｂ－③中）様式５　（親子給食）

検査日： 令和　　年　　月　　日（　　　）

学校名 中学校

作成者

 配送車の清掃・清潔状態はよい。

 配送作業に不必要な物品等を置いていない。

 庫内は清潔である。

 庫内に衛生害虫は出ていない。

 故障、傷の有無を確認した。

 配膳室の清掃・清潔状態はよい。

 配膳室には、不必要な物品等を置いていない。

 配膳室内の棚は清潔に管理されている。

 床、排水溝は清潔である。

 冷蔵庫内は整理整頓され、清潔である。

 機械、機器の故障の有無を確認した。

 手洗い施設の石けん液、消毒薬、ペーパータオル等は十分にある。

 ねずみ及びはえ、ごきぶり等衛生害虫は出ていない。

 コンテナの数、食器・食缶の数、食物アレルギー対応食は確認した。

 食缶を床上60㎝以上の置き台等においた。

 配送及び配膳の時間は適切であった。

 コンテナの数、食器・食缶の数は確認した。

 食品は検収責任者が立ち会い受け取った。

 納入業者は衛生的な服装である。

 主食・牛乳の検収をし、記録した。

 石けん液や消毒薬で、手指を洗浄・消毒した。

 保存食採取器具は清潔である。

 清潔な保存食容器ポリ袋等）に採取し保存した。

 採取、廃棄日時を記録した。

 廃棄物の処理は適切に行った。

 配送車の清掃・消毒を行った。

 庫内には何も置いていない。

 庫内には衛生害虫はいない。

 故障、傷の有無を確認した。

納品
時間

納入業者
製造

販売業者
品温

（℃）
ロット・
期限表示 数量

製造
販売業者 品質 包装 異物 産地

1 ：
良
　 否

良
　 否

良
　 否

2 ：
良
　 否

良
　 否

良
　 否

3 ：
良
　 否

良
　 否

良
　 否

＊品温・ロット・期限表示・産地等記入もれのないこと。

品　名

第４便 ： ： ： ：

配膳室検収記録
検収責任者：

第２便 ： ： ： ：

第３便 ： ： ： ：

配送時間記録

小学校出発時刻 中学校到着時刻 中学校出発時刻 小学校到着時刻

第１便 ： ： ： ：

廃棄物の処理

配膳室の立ち入り  部外者が立ち入った。（用務： 　    　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

配送車の
洗浄・消毒

手洗い

保存食

検　収
 品質、鮮度、包装容器の状況、品温、異物の混入、食品表示等を十分に点検し、記録した。

配
送

提供前

提供後

配膳室

配送車

中学校用

学校給食受配校の受入れ設備等の衛生チェックリスト　─ 学校給食日常点検票 ─　

校長・センター長
　検印（サイン） 天気 気温 ℃

配膳室の
温度

℃
配膳室の

湿度
％



（様式Ｂ－④）

検収年月日：　令和　　年　　　　月　　　　日（　　　　） 受託者

　業務責任者

　検収責任者

納品
時間

納入業者 品　名
製造

販売業者
品温

ロット・
期限表示 数量 品質 包装 異物 産地

1 ：
℃

良・否 良・否 有・無

2 ：
℃

良・否 良・否 有・無

3 ：
℃

良・否 良・否 有・無

4 ：
℃

良・否 良・否 有・無

5 ：
℃

良・否 良・否 有・無

6 ：
℃

良・否 良・否 有・無

7 ：
℃

良・否 良・否 有・無

8 ：
℃

良・否 良・否 有・無

9 ：
℃

良・否 良・否 有・無

10 ：
℃

良・否 良・否 有・無

11 ：
℃

良・否 良・否 有・無

12 ：
℃

良・否 良・否 有・無

13 ：
℃

良・否 良・否 有・無

14 ：
℃

良・否 良・否 有・無

15 ：
℃

良・否 良・否 有・無

16 ：
℃

良・否 良・否 有・無

17 ：
℃

良・否 良・否 有・無

18 ：
℃

良・否 良・否 有・無

19 ：
℃

良・否 良・否 有・無

20 ：
℃

良・否 良・否 有・無

検　収　票

＊品温・ロット・期限表示・産地等記入もれのないこと。



納品
時間

納入業者 品　名
製造

販売業者
品温

ロット・
期限表示 数量 品質 包装 異物 産地

21 ：
℃

良・否 良・否 有・無

22 ：
℃

良・否 良・否 有・無

23 ：
℃

良・否 良・否 有・無

24 ：
℃

良・否 良・否 有・無

25 ：
℃

良・否 良・否 有・無

26 ：
℃

良・否 良・否 有・無

27 ：
℃

良・否 良・否 有・無

28 ：
℃

良・否 良・否 有・無

29 ：
℃

良・否 良・否 有・無

30 ：
℃

良・否 良・否 有・無

＜不良時の措置＞

(高知市教育委員会 2022)

＜備考＞



（様式Ｂ－⑤）

①調理室内温度湿度等 記入者

℃ ％ mg／Ｌ

℃ ％ 水冷時 mg／Ｌ

mg／Ｌ

②刃物・機器等記録

　前：　異常( 有 ・ 無 ） 後：　異常( 有 ・ 無 ）事後措置

　前：　異常( 有 ・ 無 ） 後：　異常( 有 ・ 無 ）事後措置

　前：　異常( 有 ・ 無 ） 後：　異常( 有 ・ 無 ）事後措置

本体 事後措置

刃 事後措置

　前：　異常( 有 ・ 無 ） 後：　異常( 有 ・ 無 ）事後措置

その他機器等（　　　　　　　　　　　　） 　前：　異常( 有 ・ 無 ） 後：　異常( 有 ・ 無 ）事後措置

③献立別記録

① ② ③ ：

　確認後の加熱時間　　　　　　　　　　　　　　　　      　　　分

℃　 ℃　 ℃　 ：

① ② ③ ：

　確認後の加熱時間　　　　　　　　　　　　　　　　      　　　分

℃　 ℃　 ℃　 ：

① ② ③ ：

　確認後の加熱時間　　　　　　　　　　　　　　　　      　　　分

℃　 ℃　 ℃　 ：

① ② ③ ：

　確認後の加熱時間　　　　　　　　　　　　　　　　      　　　分

℃　 ℃　 ℃　 ：

① ② ③ ：

　確認後の加熱時間　　　　　　　　　　　　　　　　      　　　分

℃　 ℃　 ℃　 ：

　和え作業開始時刻　　　　　　　　　　　　　　　　：：

① ② ③ 　調理終了・配食開始時刻　　　　　　　　　　　　　　：

℃　 ℃　 ℃　 　配食終了時刻　　　　　　　　　　　　　：：

　和え作業開始時刻　　　　　　　　　　　　　　　　：：

① ② ③ 　調理終了・配食開始時刻　　　　　　　　　　　　　　：

℃　 ℃　 ℃　 　配食終了時刻　　　　　　　　　　　　　：：

飲み物 ） 開始時刻 終了時刻

④食品別記録（ボイル等） ⑤冷却に関する記録

（　　　）

（　　　）

（　　　）

（　　　）

（　　　）
教育委員会（2026）

①　　　　　 ℃　② 　　　　　℃　③ 　　　　　℃ 　　　　：　　　　　　□85℃以上１分以上 ℃　 ：

①　　　　　 ℃　② 　　　　　℃　③ 　　　　　℃ 　　　　：　　　　　　□85℃以上１分以上 ℃　 ：

①　　　　　 ℃　② 　　　　　℃　③ 　　　　　℃ 　　　　：　　　　　　□85℃以上１分以上 ℃　 ：

①　　　　　 ℃　② 　　　　　℃　③ 　　　　　℃ 　　　　：　　　　　　□85℃以上１分以上 ℃　 ：

①　　　　　 ℃　② 　　　　　℃　③ 　　　　　℃ 　　　　：　　　　　　□85℃以上１分以上 ℃　 ：

食　品　名
加　　熱 冷　　却

確認時の中心温度　 確認時刻 中心温度 時　刻

3
（　　　　　　　　　　　　）

　確認時刻　

□85℃以上1分以上　

　配食開始時刻

5

（　　　　　　　　　　　　）

　確認時刻　

□85℃以上1分以上　

　配食開始時刻

1
（　　　　　　　　　　　　）

　確認時刻　

□85℃以上1分以上　

　配食開始時刻

2
（　　　　　　　　　　　　）

　確認時刻　

□85℃以上1分以上　

　配食開始時刻

後：　　　　（ 個 ）

□ゆるみ無　確認

（　　　）は中心温度測定担当者名 ①②③は，３点測定温度

献　　立　　名 確認時の中心温度 時間　・　時刻

ボルト類
□スライサーボルト数確認

前：　　　　（ 個 ） 後：　　　　（ 個 ）

前：　　　　（ 個 ）

刃　　　物

□スライサー刃

一枚刃 ・ 二枚刃 ・ 円盤二枚刃 ・ 笹切ホッパー ・ 円盤拍子木切二枚刃 ・ 円盤角切二枚刃

□包丁

□はさみ

調理前　（ 8：15） 真空冷却機

調理中　（11：00） □　軟水チェック

調理終了時 □　塩追加

  温　度　等　管　理　票　Ａ 令和　　　　　年　　　　　　月　　　　　　日　（　　　）

温度 湿度　 使用水残留塩素　mg／Ｌ

4
（　　　　　　　　　　　　）

　確認時刻　

□85℃以上1分以上　

　配食開始時刻

和え物
１

（　　　　　　　　　　　　）

調理終了時

： ：

和え物
２

（　　　　　　　　　　　　）

調理終了時

果物・
生野菜 （　　　　　　　　　　　　）

　□　消毒あり  （200ppｍ5分 ・ 100ppｍ10分 ） 　　　　　　□ 　消毒なし　

　□　カットあり （配食時刻　　　　：　　　～　　　　：　　　　） 　 　 □ 　カットなし

牛乳　・　[　　　　 　　　　　] 担当者（ ワゴンセット



（様式Ｂ－⑥）

高知市教育長 様

受託者

業務責任者

　　　令和　　年　　　月の受託業務の完了にあたり、必要書類を提出します。

業務完了報告書（月報）

令和　　年　　月　　日



（様式Ｂ－⑦）

調　理　等　従　事　者　一　覧　票 受託者：

学校（調理場）名 業務責任者： 　

日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

　　　　　氏　　　名
曜日

　　　・調理、給食提供に従事した出勤者（配食、配送等含む）は○印を、配膳室のみに従事した出勤者は◎印を、調理以外（洗浄、清掃等）のみに従事した出勤者は△をつけること。
　　　・調理のない日には斜線を入れること。



（様式Ｂ－⑧）

令和 年 月 学校名： 受託者： 氏名：

日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

曜日

健康状態 勤務日

※　変化がある場合は責任者に報告し、余白に内容を記載すること。

退勤時、体調に変化はない。
※

家
族
（

同
居
人
）

① 下痢をしていない。

② 発熱をしていない。

③ 腹痛をしていない。

④ 嘔吐をしていない。

⑤ 感染症の感染、また
   はその疑いはない。

衛生管理チェックリスト　－個人別記録票－　Ａ

本
人

① 下痢をしていない。

② 発熱をしていない。

③ 腹痛をしていない。

④ 嘔吐をしていない。

⑤ 手指、顔面に傷は
　 ない。

⑥ 手指、顔面にできも
   のはない。

⑦ 感染症の感染、また
   はその疑いはない。



（様式Ｂ－⑨）

業務責任者氏名　　　　　　　　　　　

日  毎日青果の状況を記入してください。

曜日

受入時間  品質・数量を確認して受け取って

 ください。

じゃがいも 良い：○　　良くない：×　

さつまいも

たまねぎ  翌月５日までに市給食会へ提出

にんじん  してください。

キャベツ  給食会と教育政策課で点検します。

はくさい

きゅうり

にんにく  良くないと思われる品が納入された

しょうが  場合は、すぐに給食会に連絡してく

大根  ださい。

ごぼう  確認に行く等の対応をします。

かぼちゃ 電話　○○○－○○○○

とうがん

トマト  市給食会に連絡した内容を下記に

なす  記入してください。

にら 記　　録

ねぎ  

ピーマン

パプリカ

りゅうきゅう

もやし

えのきたけ

しめじ

マッシュルーム

梨

ぶどう

受託者

令和　　年度　　青果品質連絡票　（　　月分）



（様式Ｂ－⑩）

受託者

業務責任者

時間 保存食冷凍庫温度 担当者 日 担当者

廃棄

保存食簿（令和　　　年　　　月分）

原材料の採取 調理済食品の採取
保存

日



（様式Ｂ－⑪）

調理場名

業務責任者名

調理前 終了時 調理前 終了時 調理前 終了時 調理前 終了時 温度（℃） 湿度（%）

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

無　・　有

無　・　有

※　毎月、月末は点検を実施し、異常がある場合は直ちに教育政策課へ連絡すること。 4・７・10・1月　フロン報告月 教育委員会（2026）

点
検
日

月末

業務用冷凍冷蔵庫内熱交換器（凝縮器・冷却器）の霜付き、油のにじみの有無

業務用冷凍冷蔵庫の冷凍機周りの油のにじみ、異常振動、異常運転音などの有無

（　　　　　　　　　　　　　　　　　）

（　　　　　　　　　　　　　　　　　）

冷蔵庫・冷凍庫・食品庫温度管理票　　（令和　　　年　　　月分）

日
食　品　庫

曜日
冷蔵庫温度（℃） 冷凍庫温度（℃） 牛乳保冷庫温度（℃） 和え物用冷蔵庫温度（℃）



（様式Ｂ－⑫）

令和８年度 ４ 月献立連絡票　 学 校 名

グループ A 　  B  　 C 　  D

番号 主食 牛乳 副　食 デザート等 備考 意見等

1 ごはん ○
豚肉とキャベツのみそ炒め
春雨サラダ

2 コッペパン ○
とりのからあげ
ボイルキャベツ
中華スープ

3 麦ごはん ○
麻婆豆腐
寒天の中華サラダ

4 ごはん ○
和風ハンバーグ★
（和風ハンバーグ）
おひたし　鳴子みそ汁

5
チキンカレー

ライス
○ カルシウムサラダ

6 ごはん ○
山菜うどん
五目きんぴら

豆乳レモン
ムース

7
ソフト

フランスパン
○

じゃがいものクリーム煮
ツナサラダ

8 ごはん ○
きびなごのガーリックあげ
ごまあえ
たまねぎのスープ

9 麦ごはん ○
とりの照り煮
もやしの香味あえ
大根のすまし汁

プチ
りんご
ゼリー

Ａグループ
実施

10 メキシカンライス ○ カリポリサラダ

11 ごはん ○
親子煮
じゃこあえ

12 もちふわパン ○
スパゲティミートソース
イタリアンサラダ

13 ごはん 〇
さわらのゆずがらめ
即席漬け
若竹汁

14 ごはん ○
豚肉とうずら卵のうま煮
ゆずあえ

15 五目ずし 〇
干し大根のささみあえ
すまし汁

かしわもち
BCD

グループ
実施

★　焼き物機使用献立（焼き物機未設置校献立）

※ 翌月５日までに献立担当者（○○小　○○）へ提出してください。



（様式Ｂ－⑬）

受託者

業務責任者

日 曜日 調理食数 出勤者数

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

令和　　年　　月　　日

業務実施報告書（月報）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

業務内容 備考

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）

□給食調理　　□その他（　　　　　　　）



（様式Ｂ－⑭）

高知市教育長　様

受託者

１ 委託業務名 高知市立○○小学校給食調理等業務委託

２ 履行場所 高知市立○○小学校

３ 業務実施日 別紙  業務実施報告書（月報）（写）のとおり

委託業務完了届（　　月）

令和　　年　　月　　日

　　　　　　　　　　　　　　　　　

下記のとおり、令和     年　　月分の業務を完了しましたので、届けます。



（様式Ｂ－⑮） 

異物混入報告書 

○事業者記入欄                           令和   年   月   日 

食材・給食に異物混入がありましたので報告いたします。 学校・センター名  

料 理 名［                   ］ 

異物の内容 

 

発見日時 
令和   年   月   日     

午前・午後    時   分 

報 告 者 

受託者 

発見時の調理室・配膳室の状況 

 

 

 

 

 

受託者の対応 

 

 

再発防止策 

 

 

 

 

〈確認欄〉学校・センター 〈確認欄〉教育政策課 

栄養教諭等 教頭・係長 校長・ｾﾝﾀｰ長 係 管理主幹 課長補佐 課長 

       

 



（様式Ｂ－⑯） 

事故等報告書（受託校用） 

○事業者記入欄                           令和   年   月   日 

受託業務で事故等がありましたので報告いたします。 学校・センター名  

事故の内容 

 
発生日時 

令和   年   月   日     

午前・午後    時   分 

場  所  

報 告 者 

受託者 

事故発生時の調理室・配膳室の状況 

 

 

 

 

 

受託者の対応 

 

 

再発防止策 

 

 

 

 

〈確認欄〉学校・センター 〈確認欄〉教育政策課 

栄養教諭等 教頭・係長 校長・ｾﾝﾀｰ長 係 管理主幹 課長補佐 課長 

       

＊重大な事故等については、別途報告書を作成し、提出すること。 



（様式Ｂ-⑰）

受託者

　

　このたび、当社にて発生した事故と再発防止策について下記のとおり報告します。

１ 日時

２ 場所

３ 食数及び健康被害者数

人 人 人 人

人 人 人 人

４ 事故の状況

５ 再発防止策

食数

健康被害者数

事故等報告書（他事業所用）

内訳
被害者数合計

児童・生徒 教職員等 その他

食数合計
内訳

児童・生徒 教職員等 その他



はい いいえ 非該当

1 管理責任者 個人情報の取扱いに関する「責任者」を置いていますか。

2
個人情報の取扱
いに従事する従
業者の特定

責任者は，個人情報の取扱いに従事する従業者（派遣労働者を含む。以
下「従業者」という。）を明確にしていますか。

3
従業者に対する
研修

従業者に対して，在職中及び退職後においても，当該業務に関して知り
得た個人情報の内容をみだりに他人に知らせ，又は不当な目的に利用し
てはならないこと等，個人情報の保護に関して必要な事項について教育
及び研修を実施しましたか。
また，個人情報の取扱いについて理解を深め，個人情報の保護に関する
意識の高揚を図るための啓発等の研修を実施しましたか。

4
情報システムの
管理従業者に対
する研修

情報システムの管理に関係する従事者に対して，個人情報の適正な管理
のための，情報システムの管理，運用及びセキュリティ対策に関する研
修を実施しましたか。

5 個人情報にアクセスする権限を管理していますか。

6
個人情報を取り扱うシステムや個人情報が含まれるデータへのアクセス
ログその他の個人情報の取扱いに係る記録等を保存していますか。

7

責任者は，従業者に対して，個人情報にアクセスする権限を有する場合
であっても，業務上の目的以外の目的で個人情報にアクセスしてはいけ
ないこと及びアクセスは必要最小限としなければならないことについて
周知していますか。

8

責任者は，次に掲げる行為について，当該行為を行うことができる場合
を必要最小限に限定し，高知市の指示又は承諾に基づき行わなければな
らないことを従業者に周知していますか。
①　個人情報の複製
②　個人情報の送信
③　個人情報が記録されている媒体の外部への送付又は持ち出し
④　その他個人情報の適切な管理に支障を及ぼすおそれのある行為

9
上記８の行為については，必要最小限の場合に限り，高知市の指示又は
承諾を得た上で，責任者の指示に従い実施していますか。

10 誤りの訂正等
従業者が個人情報の内容に誤り等を発見した場合には，責任者の指示に
従い訂正等を行うように周知し，実施していますか。

11
従業者は，責任者の指示に従い，個人情報が記録されている媒体を定め
られた場所に保管するとともに，必要に応じて，耐火金庫への保管，施
錠等を行っていますか。

12

個人情報が記録されている媒体を外部へ送付し，又は持ち出す場合に
は，パスワード等（パスワード，ＩＣカード，生体情報等をいう。）を
使用して権限を識別する機能（以下「認証機能」という。）を設定する
等のアクセス制御のために必要な措置を講じていますか。

13 誤送付等の防止

個人情報を含む電磁的記録又は媒体の誤送信・誤送付，誤交付又はウェ
ブサイト等への誤掲載を防止するため，取り扱う個人情報の秘匿性等そ
の内容に応じ，複数の従業者による確認やチェックリストの活用等の必
要な措置を講じていますか。

14

個人情報又は個人情報が記録されている媒体（端末及びサーバに内蔵さ
れているものを含む。）が不要となった場合には，高知市の指示に従
い，責任者が指示して当該個人情報の復元又は判読が不可能な方法によ
り当該情報の消去又は当該媒体の廃棄を行っていますか。

15

個人情報の消去や個人情報が記録されている媒体の廃棄を再委託する場
合（二以上の段階にわたる委託を含む。）には，必要に応じて従業者が
消去及び廃棄に立ち会い，又は写真等を付した消去及び廃棄を証明する
書類を受け取るなど，再委託先において消去及び廃棄が確実に行われて
いることを確認していますか。

16
個人情報の取扱
状況の記録

責任者は，個人情報の秘匿性等その内容に応じて，台帳等を整備して，
当該個人情報の利用及び保管等の取扱いの状況について記録しています
か。

17 外的環境の把握
個人情報が外国において取り扱われる場合は，当該外国の個人情報の保
護に関する制度等を把握した上で，個人情報の安全管理のために必要か
つ適切な措置を講じていますか。

アクセス制限

複製等の制限

媒体の管理等

廃棄等

№ 措置項目 確認内容
確認結果

様式B－⑱

高知市個人情報取扱委託業務に関する個人情報取扱状況報告書

※　この表において「個人情報」とは，個人情報取扱委託業務において取り扱う個人情報をいう。

契約件名

管
理
体
制

研
修

個
人
情
報
の
取
扱
い



はい いいえ 非該当
№ 措置項目 確認内容

確認結果

18
情報システム（パソコン等の機器を含む。以下同じ。）で取り扱う個人
情報の秘匿性等その内容に応じて，認証機能を設定する等のアクセス制
御のために必要な措置を講じていますか。

19
上記18の措置を講ずる場合は，パスワード等の管理に関する定めを整備
するとともに，パスワード等の読取防止等を行うために必要な措置を講
じていますか。

20
情報システムで取り扱う個人情報の秘匿性等その内容に応じて，当該個
人情報へのアクセス状況を記録し，その記録を一定の期間保存し，及び
アクセス記録を定期的に分析するために必要な措置を講じていますか。

21
アクセス記録の改ざん，窃取又は不正な消去の防止のために必要な措置
を講じていますか。

22
アクセス状況の
監視

情報システムで取り扱う個人情報の秘匿性等その内容及びその量に応じ
て，当該個人情報への不適切なアクセスの監視のため，個人情報を含む
か又は含むおそれがある一定量以上の情報が情報システムからダウン
ロードされた場合に警告表示がなされる機能の設定，当該設定の定期的
確認等の必要な措置を講じていますか。

23
管理者権限の設
定

情報システムで取り扱う個人情報の秘匿性等その内容に応じて，情報シ
ステムの管理者権限の特権を不正に窃取された際の被害の最小化及び内
部からの不正操作等の防止のため，当該特権を最小限とする等の必要な
措置を講じていますか。

24
外部からの不正
アクセスの防止

個人情報を取り扱う情報システムへの外部からの不正アクセスを防止す
るため，ファイアウォールの設定による経路制御等の必要な措置を講じ
ていますか。

25
不正プログラム
による漏えい等
の防止

不正プログラムによる個人情報の漏えい，滅失又は毀損の防止のため，
ソフトウェアに関する公開された脆弱性の解消，把握された不正プログ
ラムの感染防止等に必要な措置（導入したソフトウェアを常に最新の状
態に保つことを含む。）を講じていますか。

26
情報システムで取り扱う個人情報について，従業者が一時的に加工等の
処理を行うため複製等を行う場合には，その対象を必要最小限に限り，
処理終了後は不要となった情報を速やかに消去していますか。

27
責任者は，当該個人情報の秘匿性等その内容に応じて，随時，消去等の
実施状況を重点的に確認していますか。

28 暗号化
情報システムで取り扱う個人情報の秘匿性等その内容に応じて，適切に
暗号化を行っていますか。

29
記録機能を有す
る機器・媒体の
接続制限

情報システムで取り扱う個人情報の秘匿性等その内容に応じて，当該個
人情報の漏えい，滅失又は毀損の防止のため，スマートフォン，USBメ
モリ等の記録機能を有する機器・媒体の情報システム端末等への接続の
制限（当該機器の更新への対応を含む。）等の必要な措置を講じていま
すか。

30 端末の限定
情報システムで取り扱う個人情報の秘匿性等その内容に応じて，その処
理を行う端末を限定するために必要な措置を講じていますか。

31
端末の盗難又は紛失の防止のため，端末の固定，執務室の施錠等の必要
な措置を講じていますか。

32
従業者は，高知市の指示又は承諾がある場合で，責任者が必要であると
認めるときを除き，端末を外部へ持ち出し，又は外部から持ち込んでい
ませんか。

33
第三者の閲覧防
止

端末の使用に当たって，個人情報が第三者に閲覧されることがないよ
う，使用状況に応じて情報システムからログオフを行うことを徹底する
等の必要な措置を講じていますか。

34
入力情報の照合
等

情報システムで取り扱う個人情報の重要度に応じて，入力原票と入力内
容との照合，処理前後の当該個人情報の内容の確認，既存の個人情報と
の照合等を行っていますか。

35
情報システム設
計書等の管理

個人情報に係る情報システムの設計書，構成図等の文書について外部に
知られることがないよう，その保管，複製，廃棄等について必要な措置
を講じていますか。

アクセス制御

アクセス記録

情報システムに
おける個人情報
の処理

端末の盗難防止
等

情
報
シ
ス
テ
ム
（

パ
ソ
コ
ン
等
の
機
器
を
含
む
。
）

に
お
け
る
安
全
の
確
保
等



はい いいえ 非該当
№ 措置項目 確認内容

確認結果

36

個人情報を取り扱う基幹的なサーバ等の機器を設置する室その他の区域
（以下「情報システム室」という。）に立ち入る権限を有する者を定め
るとともに，用件の確認，入退の記録，部外者についての識別化，部外
者が立ち入る場合の従業者の立会い又は監視設備による監視，外部電磁
的記録媒体等の持込み，利用及び持ち出しの制限又は検査等を行ってい
ますか。

37
個人情報を記録する媒体を保管するための施設（以下「保管施設」とい
う。）を設けている場合は，必要に応じて上記36の措置を講じています
か。

38
必要に応じて情報システム室等の出入口の特定化による入退の管理の容
易化，所在表示の制限等の措置を講じていますか。

39

情報システム室等及び保管施設の入退の管理について，必要に応じて立
入りに係る認証機能を設定し，及びパスワード等の管理に関する定めの
整備，パスワード等の読取防止等を行うために必要な措置を講じていま
すか。

40
外部からの不正な侵入に備え，情報システム室等に施錠装置，警報装
置，監視設備の設置等の措置を講じていますか。

41
災害等に備え，情報システム室等に，耐震，防火，防煙，防水等の必要
な措置を講ずるとともに，サーバ等の機器の予備電源の確保，配線の損
傷防止等の措置を講じていますか。

42
個人情報の取扱いに係る業務を再委託する場合には，高知市から承諾を
得て行っていますか。

43
個人情報の取扱いに係る業務を再委託する場合には，再委託先に特記事
項に定める安全管理措置を講じさせていますか。

44
個人情報の取扱いに係る業務を派遣労働者によって行わせる場合には，
労働者派遣契約書に秘密保持義務等個人情報の取扱いに関する事項を明
記していますか。

45
個人情報の漏えい等安全管理の上で問題となる事案又は問題となる事案
の発生のおそれを認識した場合に，その事案等を認識した従業者は，直
ちに責任者に報告するようになっていますか。

46

漏えい等事案が発生した場合は，被害の拡大防止又は復旧等のために必
要な措置を速やかに講じるようになっていますか。特に外部からの不正
アクセスや不正プログラムの感染が疑われる当該端末等のＬＡＮケーブ
ルを抜くなど，被害拡大防止のため直ちに行い得る措置については，直
ちに行う（従業者に行わせることを含む。）ようになっていますか。

47
責任者は，漏えい等事案が発生した場合は，直ちに高知市に報告する体
制のフロー等を定めていますか。

48
責任者は，漏えい等事案が発生した場合は，当該事案の発生した原因を
分析し，再発防止のために必要な措置を講ずるとともに，従業者等に再
発防止措置を共有するようになっていますか。

49 点検
責任者は，個人情報の記録媒体，処理経路，保管方法等について，定期
（高知市から報告を求めた場合は，随時）に点検を行っていますか。

50 評価及び見直し

責任者等は，上記49の措置による点検の結果又は高知市による検査の結
果等を踏まえ，実効性等の観点から個人情報の適切な管理のための措置
について評価し，必要に応じて，その見直し等の措置を講じています
か。

※

　　　　　年　　　月　　　日

受託者（名称及び代
表者の氏名）

業務の委託等

事案の報告及び
再発防止措置

取扱い若しくは該当のない措置項目又は秘匿性等の内容により安全管理措置を講ずる必要がない項目
は，非該当の欄に○を記入してください。

（報告日）

上記のとおり報告します。

情報システム室
等の管理

入退管理

そ
の
他
の
取
扱
い

情
報
シ
ス
テ
ム
室
等
の
安
全
管
理



別添３ 従事者に関する諸届（様式Ｃ）

提出時期 様式番号 様式名 備 考

様式Ｃ－① 従事者届出書

様式Ｃ－② 従事者の勤務体制計画書

様式Ｃ－⑤ 食中毒等事故発生時の連絡体制

様式Ｃ－③ 従事者変更届出書

様式Ｃ－⑥ 研修実施届 参考様式

様式Ｃ－④ 臨時従事者届出書

－ 健康診断結果（写）

－ 検便検査結果（写）

年度当初

随時

年度当初及び随時



（様式Ｃ－①） 

従事者届出書 
 

令和  年  月  日 
 

 
受託者 

                 
 

１ 学校・センター名                  
 

 

２ 業務責任者 （就任年月日      年  月  日） 

氏  名 年齢 住    所 電  話 栄養士免許 
管理栄養士 

免許 

自動車運転 

免許※ 

    要 有・無 有・無 
 

 

３ 業務副責任者 （就任年月日      年  月  日） 

氏  名 年齢 住    所 電  話 調理師免許 栄養士免許 
自動車運転 

免許※ 

    
有・無 有・無 

有・無 
※いずれか必須 

    
有・無 有・無 

有・無 
※いずれか必須 

 

 

４ 食品衛生責任者（就任年月日      年  月  日） 

氏  名 年齢 住    所 電  話 

    
 

 

５ その他従事者 （就任年月日      年  月  日） 
氏  名 年齢 区  分 調理師免許 栄養士免許 自動車運転免許※ 

  常勤・パート 有・無 有・無 有・無 

  常勤・パート 有・無 有・無 有・無 

  常勤・パート 有・無 有・無 有・無 

  常勤・パート 有・無 有・無 有・無 

  常勤・パート 有・無 有・無 有・無 

  常勤・パート 有・無 有・無 有・無 

  常勤・パート 有・無 有・無 有・無 

  常勤・パート 有・無 有・無 有・無 

  常勤・パート 有・無 有・無 有・無 

  常勤・パート 有・無 有・無 有・無 

  常勤・パート 有・無 有・無 有・無 

  常勤・パート 有・無 有・無 有・無 
 

・業務履行開始前、及び年度毎に提出してください。         

・添付書類（契約時） 

①栄養士又は調理師免許の写し（配送業務従事者については、運転免許証の写し） 

②健康診断結果（写） 届出前１年以内のもの 

③検便検査結果（写） 届出前２週間以内のもの 

④食品衛生責任者であることを証明する書類 

※自動車運転免許の有無は、配送・回収業務を含む施設のみ記入。 



（様式Ｃ－②）

1
業務
責任者

常勤

2 副責任者 常勤

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

15:15 15:45

16:30 17:00

16:15 16:45 17:15

14:00 14:30 15:00 15:30 16:00

従事者の勤務体制計画書　（作業計画）
12:30

8:15 8:45 9:15 9:45 10:15 10:45 11:15 11:45 12:15

9:00 9:30 10:00 10:30 11:00勤務
形態

氏　名 職種
11:30 12:008:00 8:30

12:45 13:15 13:45 14:15 14:45

13:00 13:30



（様式Ｃ－③） 

従事者変更届出書 
 

令和  年  月  日 
 

 

受託者 

                   
 

 

１ 学校・センター名                             

 

２ 業務責任者 （変更年月日  令和  年  月  日） 

 氏  名 年齢 住    所 電  話 栄養士免許 
管理栄養士 

免許 

自動車運転 

免許※ 

変更前 
 

   要 有・無 有・無 

変更後     要 有・無 有・無 

 

３ 業務副責任者 （変更年月日  令和  年  月  日） 

 氏  名 年齢 住    所 電  話 調理師免許 栄養士免許 
自動車運転 

免許※ 

変更前 
 

   
有・無 有・無 

有・無 
※いずれか必須 

変更後     
有・無 有・無 

有・無 
※いずれか必須 

 

４ 食品衛生責任者（変更年月日  令和  年  月  日） 

 氏  名 年齢 住    所 電  話 

変更前 
 

   

変更後     

 

５ その他従事者 （変更年月日  令和  年  月  日） 

 氏  名 年齢 区  分 調理師免許 栄養士免許 
自動車運転 
免許※ 

新規・転入 
転出・退職   常勤・パート 有・無 有・無 有・無 

新規・転入
転出・退職   常勤・パート 有・無 有・無 有・無 

 

 

６ 変更理由 

 

                                             

 

                                             

 

                                             

 

 

・添付書類 

  ①栄養士又は調理師免許の写し（配送業務従事者については、運転免許証の写し） 

②健康診断結果（写） ＊届出前１年以内のもの 

③検便検査結果（写） ＊届出前２週間以内のもの 

④食品衛生責任者であることを証明する書類 

※自動車運転免許の有無は、配送・回収業務を含む施設のみ記入。 

 



（様式Ｃ－④） 

臨時従事者届出書 
 

令和  年  月  日 

 

 

受託者 

 

                  

 

 

１ 従事者 

氏  名 年齢 区 分 調理師免許 栄養士免許 
自動車運転 

免許※ 
従事期間 

  常勤・パート 有・無 有・無 有・無 
令和 年 月 日から 
 

令和 年 月 日まで 

  常勤・パート 有・無 有・無 有・無 
令和 年 月 日から 
 

令和 年 月 日まで 

  常勤・パート 有・無 有・無 有・無 
令和 年 月 日から 
 

令和 年 月 日まで 

  常勤・パート 有・無 有・無 有・無 
令和 年 月 日から 
 

令和 年 月 日まで 

  常勤・パート 有・無 有・無 有・無 
令和 年 月 日から 
 

令和 年 月 日まで 

  常勤・パート 有・無 有・無 有・無 
令和 年 月 日から 
 

令和 年 月 日まで 

  常勤・パート 有・無 有・無 有・無 
令和 年 月 日から 
 

令和 年 月 日まで 

  常勤・パート 有・無 有・無 有・無 
令和 年 月 日から 
 

令和 年 月 日まで 

 

２ 臨時配置理由 

 

                                             

 

                                             

 

                                             

 

・添付書類 

①健康診断結果（写） ＊届出前１年以内のもの 

②検便検査結果（写） ＊届出前２週間以内のもの 

③配送・回収業務従事者については、運転免許証の写し 

 

・従事前に教育委員会に申し出てください。 

 



（様式Ｃ-⑤）

食中毒等事故発生時の連絡体制（高知市立○○小学校事業所）

TEL：

FAX： TEL：

FAX：

会社内連絡体制

校内連絡体制

報告 指導 連絡 指示・処置

高知市教育委員会 学校医 病院

（ ）

・学校教育課 TEL：

薬局

（ ）

・教育政策課 TEL：

連絡

指示・指導

指示

指導

連絡 高知市保健所 生活食品課

立ち入り調査（原因究明）

指導

TEL：８２２‐０５８８

FAX：８２１‐６５１６

○○　○○ ○○　○○

学校薬剤師

TEL：８２３‐９４７９

FAX：８２３‐９９２６

TEL：８２３‐９４７８

FAX：８２３‐９３６１

高知市立○○小学校 ○○○―○○○○

○○○―○○○○

校長 栄養教諭等養護教諭

児童生徒の
欠席者数が
多数の場合

↓
欠席理由の

把握

医師等からの
情報提供が
あった場合

↓
欠席状況の

把握

担当者

連 絡

会社名

ＴＥＬ ○○○―○○○○ ○○○―○○○○

保　護　者

（○）　○　○　○　○　 ○○○―○○○○

○○○―○○○○

代表者

○○　○○

【登 校 時】

○○○―○○○○

○○　○○○○　○○

○○○―○○○○

○○　○○

○○　○○

○○○―○○○○

○○　○○

○○　○○

連絡
食品衛生責任者

○○　○○ ○○○―○○○○

連絡

住　所

ＦＡＸ

【給 食 後】

嘔吐や下痢症状
の発生

○○　○○ ○○○―○○○○

業務責任者

報告

○○○―○○○○

高知市立○○小学校事業所

○○○―○○○○



（様式Ｃ－⑥）

研修の成果、
参加者の感想等

研修内容

参加者

研修名

研修実施届

令和　　年　　月　　日

業務責任者　　　　　　　　　　　

研修場所

(研修の主な内容、講師、要点等を記入してください)

研修日時

受託者

記入者



別添４　給食配送車に関する様式　（様式Ｄ）

様式Ｄ－① 運転日誌

様式Ｄ－② 運行前点検表

様式Ｄ－③ 酒気帯び確認表

様式番号 備 考様 式 名
提出
時期

毎月



（様式Ｄ-①）

令和　　年 月分         

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

日 km ℓ ℓ

円

運  転  日  誌 自動車管理者
（所管課長）

整備管理者 管財課長
（四輪・二輪兼用）

所管課 教育政策課（　　　　　中学校）  登録番号 高知
自動車管理者
（所管課長）

日 曜日

使用時間
用        務

主 な 行 き 先 走行後の距離

運転者
備考

自（時:分）至（時:分） （遠い順から記入） （km）
給油量
（ℓ）

修理費等
（円）

: :

: :

: :

: :

: :

: :

: :

: :

: :

: :

: :

: :

: :

: :

: :

: :

: :

: :

: :

: :

: :

: :

: :

: :

: :

: :

: :

: :

: :

:

:

:

当月稼働日数 月初メーター表示 月末メーター表示 当月走行距離 当月ガソリン給油量 当月軽油給油量 当月オイル給油量

:

km km ℓ

当月修理費等



（様式Ｄ-②）

令和　　年 月分         

エンジン

ラジエーター

オイル他

1 　/10

2 　/10

3 　/10

4 　/10

5 　/10

6 　/10

7 　/10

8 　/10

9 　/10

10 　/10

11 　/10

12 　/10

13 　/10

14 　/10

15 　/10

16 　/10

17 　/10

18 　/10

19 　/10

20 　/10

21 　/10

22 　/10

23 　/10

24 　/10

25 　/10

26 　/10

27 　/10

28 　/10

29 　/10

30 　/10

31 　/10

注 ⑴　点検箇所ごとに良は○印、不良は×印を記入し、不良の場合は「処置・その他」の欄に、その
　処置状況等を記入すること。

こと。

運 行 前 点 検 表 自動車管理者
（所管課長）

整備管理者 管財課長

（専用車）（四輪専用）

所管課 教育政策課（　　　　中学校） 登録番号 　　　高知 

日 曜日

点            検              箇                所

燃料
備      考

点検者エアタ
ンク

前日の運行にお
いて異常が認め
られた箇所 （処置・その他）

ブレーキ タイヤ
燃料
装置

灯火装置
及び方向
指示器

後写鏡
及び反
射鏡

反射器・
ナンバー
プレート

⑵　点検者は、異常を発見したときは、自動車管理者又は整備管理者に報告し、その指示をうける



（様式D－③）

  酒気帯び確認表

令和　　　年　　　月分

保存期間：１年

1 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

2 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

3 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

4 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

5 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

6 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

7 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

8 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

9 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

10 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

11 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

12 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

13 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

14 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

15 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

16 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

17 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

18 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

19 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

20 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

21 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

22 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

23 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

24 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

25 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

26 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

27 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

28 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

29 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

30 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

31 ： 対面
電話等

有
無

有（　  　）
無 ： 対面

電話等
有
無

有（　  　）
無

※　確認方法及び酒気帯びの有無については、該当項目に〇印を記入すること。

※　酒気帯びの確認方法については、原則として対面により行うこと。ただし、運行前又は運行後に対面により実施できない場合は、アルコール検知器を携

     行させ、電話等により運転者と直接対話できる方法によって応答の声の調子等を確認するとともに、アルコール検知器による測定結果を確認すること。

※　アルコール検知器については、電源が確実に入ること、損傷がないこと等を確認し、常時有効に保持すること。

所管課 教育政策課（　　　　　中学校）

登録番号 　　　高知

日 曜日

運　行　前 運　行　後

確認
時間

運転者
確認
方法

酒気帯び の有無 運転
免許

の確認
確認者

指示事項
・

その他必
要な事項

等

目視等
の確認

アルコール検
知器（数値）

目視等
の確認

アルコール検
知器（数値）

指示事項
・

その他必
要な事項

等

確認
時間

運転者
確認
方法

酒気帯び の有無

確認者

管財課長自動車管理者

（所属課長）


