	作業者の衛生管理マニュアル（作成例）
 １  鹿児島 太郎 が出荷管理責任者となり，下記項目を管理します。
 ２ 作業者衛生管理の目的  
     作業者自身の健康と作業が要因となる衛生面や，異物が混入することがないよう，
   出荷段階におけるリスクを想定し，マニュアルを作成する。
 ３ 作業者衛生管理項目               

	
	区 分
	管理項目
	対象者
	頻度
	内　容
	

	
	健康管理

	１ 日常の
　　健康ﾁｪｯｸ

	作業者(全員)

	･作業開始前

	１ 確認事項
　 下痢，発熱，手指の傷の有無
２ 下痢，発熱等がある場合の対応
  ① 速やかに医療機関に受診させ
     休ませる。
  ② 作業の配置換えを行う。
　③ 手指に傷がある場合は手袋を　　 着用する。
３ 日常の健康チェックの結果を記　 録する。

	

	
	衛生管理

	１ 手洗い

	作業者(全員)

	･作業開始前
･用便後
･不衛生なも のを取り扱 った後

	１ 手洗いの方法等について，作業  者の目に付くところに掲示する。
（手洗いの標準的方法）
   予洗い→石けんでのもみ洗い（手　 のひら，指の間，手の甲）→流　 水でのすすぎ→乾燥

	

	
	
	２ 異物混入防　 止

	作業者(全員)

	･作業開始前

	１ 確認事項
   帽子の着用，アクセサリー等を  装着していないこと
 ・腕時計，指輪，イアリング，マ　 ニキュア  など
２ 帽子着用等をしていない場合の  対応
   速やかに帽子を着用させるなど
 所用の措置を講じる。 　

	

	
	
	
	
	･終　日

	１ 作業場の所定の場所以外では，  以下の行為を行わない。
 ① 更衣　（所定の場所：更衣室）
           　           喫煙室
 ② 喫煙　（    〃    ：　　　）
                        休憩室
 ③ 放たん（    〃    ：トイレ）
                        食堂
 ④ 食事  （    〃    ：      ）
                        休憩室
２ 禁止行為を休憩室等に掲示する。

	

	
	
	
	
	･終　日

	１ 作業エリア内とトイレの履き物  は別にし，必ず履き替える。

	


	施設・設備の衛生管理マニュアル（作成例）
 １   鹿児島 太郎   が出荷管理責任者となり，下記項目を管理します。
 ２ 施設・設備衛生管理の目的
      施設・設備の清掃や保守の不十分が要因となって，細菌の繁殖や衛生昆虫
　　の侵入による汚染や異物が混入することがないよう，出荷段階におけるリス
　　クを想定し，マニュアルを作成する。
 ３　施設・設備衛生管理項目


	
	区 分

	管理項目

	清　　掃
	保　　守
	

	
	
	
	頻 度
	清掃方法
	頻度・方法
	

	
	施設管理

	１ トイレ

	１日に１回

	①粗ごみの除去
②トイレ用洗剤（消毒兼用）を用　いて壁，床の順に拭く
③便器はトイレ用洗剤（消毒兼用）　を散布し，ブラシでこする
④便器を水洗
※くみ取り式の場合は，昆虫駆除
 （週１回）も考慮する。
⑤いつ，だれが行ったか記録を残　す
	－

	

	
	
	２ その他施設
   ①床
   ②天井   
   ③窓     
   ④照明器具
   ⑥排水溝 

	１日に１回
○月に１回
○月に１回
○月に１回
○月に１回

	・製品調整後の残渣等を除去
・梁等に付着しているゴミの除去
・中性洗剤を溶解した洗浄液で拭　き掃除
・器具に付着しているゴミの除去
・残渣の除去
・①～⑥の項目について，いつ，　だれが行ったか記録を残す
	１月に１回
・水洗い・破　損の有無
○月に１回
・破損の有無
○月に１回
・破損の有無
○月１回
・破損の有無
－

	

	
	
	３ 整理・整頓

	 常　時

	・場内に「４Ｓ活動」を掲示            
   整理：不要な物は捨てる       
   整頓：必要な物の整理・分類
   清掃：身近な所をきれいに清掃し，｢見える｣　　　　 ようにする 
   清潔：清掃することできれいな状態に保ち，           ｢汚れない｣ようにする

	

	
	
	４ 排ガスの施 　設内への流 　入防止
	 常　時

	① トラック等の駐車スペースの確保
② アイドリングストップの励行
③ 場内に上記項目の掲示
	

	
	設備管理

	１ 選果機等

	１日に１回

	①選果終了後，汁液等で汚れた部　分の清掃又は緩衝材の交換
②いつ，だれが行ったか記録を残　す
	○月に１回
・破損の有無

	

	
	
	２ 予冷庫
   冷蔵庫等

	－

	－

	１日に１回
適正温度：
  　○～△度
・予冷庫等内   の温度確認
・いつ，だれ   が行ったか   記録を残す
・パッキン等   の破損がな   いか確認
・原因不明の   温度上昇は   メーカー連   絡
	

	
	
	
	○日に１回

	①整理・整頓し不要な物を捨てる
②ドリップ等により汚れた場合は　その都度清掃する
	－

	

	
	
	３ コンテナ　

	○日に１回

	①洗浄・乾燥後収納庫へ保管
  汁液等で汚れた場合は随時洗浄　を行う
②いつ，だれが行ったか記録を残　す

	○月に１回
・破損の有無

	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	


	情報管理マニュアル（作成例）
 １  県庁　次郎  が情報管理責任者となり，下記項目を管理します。
 ２
     情報管理の目的
    作産地情報等は，消費者の安心と信頼を確保するため，消費者への正確で確実
  な情報を提供します。
 ３
     情報管理項目 

	
	区 分
	管理項目
	内　　容
	更新頻度
	

	
	情報提供
	１ ＨＰ管理
　(1) 認証登録番号
  (2) 認証年月日
  (3) 品目名
  (4) 生産者名
  (5) 住所
  (6) セールスポイント
      作り方のこだわり
  (7) 生産栽培状況等
     ① 栽培面積
     ② 出荷開始
     ③ 出荷量
     ④ 主な出荷先
     ⑤ 生産履歴
     ⑦ 生産状況画像
  (8) 購入できるお店
　(9) 意見・質問ｺｰﾅｰ
(10) その他
     ① 地域ｲﾍﾞﾝﾄ情報
     ② 料理レシピ
	 第123456号
 平成16年10月1日
 かぼちゃ
 県庁かぼちゃ生産組合
      代表　鹿児島　太郎
 鹿児島市鴨池新町10番1号             TEL099-286-2111         
 生産者の声，他の産地にはない作  り方，味　などを記入
 35ha（認証を受けた面積）
 平成16年10月12日
 ３ｔ/日
 東京・名古屋・鹿児島
 部会長の履歴を提供
    ・肥料の使用状況
    ・農薬の使用状況
    ・収穫から出荷までの状況
 部会長の県庁前にあるハウス画像  を提供
 東　京（○○ストア○○店）　　
 名古屋（スーパー○○）
 鹿児島（Ａコープ全店）
 返信は１日以内に必ず行う。また， 回答に時間を要する場合は，時間
 を要する旨の返信を行う
 地域の様々な催しの案内や様子に  ついて，画像を交えて提供
 手軽にできておいしい料理の紹介
 常時５品
	出荷前
出荷開始
出荷ピーク
変更した時点
    〃
１週間に１回
１週間に１回
変更した時点
毎日確認
１週間に１回
１週間に１回
	

	
	
	２ その他
	
	
	

	
	情報照会

	１ 消費者等の問い合わ　 せ　
	 クレーム，問い合わせ対応マニュ  アルに基づいて対応
	
	

	
	
	
	
	
	

	


クレーム，問い合わせ対応マニュアル（作成例）
１  県庁　次郎  が情報管理責任者となり，クレーム，問い合わせに対応します。
２  クレーム，問い合わせ対応の目的
     いつ，どこで，どのような事態が発生しても迅速な対応をとり，ひいては消費者への信頼を確保するため，クレーム，問い合わせ等を受け付けた際の対応マニュアルを作成する
３  クレーム，問い合わせ等対応手順
	受　理（電話受理者）

	 □１ クレーム，問い合わせ処理表〔参考様式４(P87)〕への記入
 □２ 情報管理責任者（県庁　次郎）への連絡（TEL及び携帯090-○○○○-××××）
     ※不在の場合は，○○へ（TEL又は携帯090-××××-○○○○）
 □３ 出荷管理責任者（鹿児島　太郎）への連絡（連絡先：○○選果場TEL××-○○○○，FAX××-△△△△）



                                                                      連絡
	                                  連絡                                                                                            
	出荷管理責任者（鹿児島　太郎）

	
	□７ 出荷日時，出荷先，委託運送会社へ　　 の荷到着日時の確認
□８ 出荷先への事故状況の確認
   □未熟　□過熟　□腐れ
   □荷いたみ      □異物混入
   □異階級混入    □病害虫
   □残留農薬　□その他（　 　　  ）
□９ 市場，小売店等への商品取扱状況の　　 確認
   ※過熟，腐れ，荷いたみ，異物混入な　　　 どの場合に限る。
□10 回収の必要性がある場合，直ちに回　　 収
□11 栽培管理責任者（薩摩　一郎）への   連絡（TEL又は携帯090-××××-○○○○） 
 　※生産段階に原因があることが明らかな場合は栽培管理責任者への連絡を行う。

	
	□12 出荷段階での改善方策の検討
  □① 原因の特定
  □② 緊急的な対応策及び今後の（次年
       度以降の）改善方策の検討

	
	生産管理責任者
　　　（大隅　三郎）
	情報管理責任者
　　　　（県庁　次郎）
	指示      
報告
	

	
	□13 管理責任者会議の　　開催
□14 緊急的な対応策の　　決定
□15 今後の改善方策の　　決定
□16 決定事項の情報・　　栽培・出荷管理責　　任者への通知
	□４ 生産管理責任者　　への報告
□５ 原因の特定と緊急　　的な対応策の検　　討の指示
□６ 今後の改善方策　　の検討の指示
	
	

	
	
	
	
	□17 緊急的な対応策の作業者への周知  
□18 改善方策の作業者への周知

	
	
	
	
	

	
	
	
	                           連絡

	
	
	
	指示    
報告
	栽培管理責任者（薩摩　一郎）

	
	
	
□17 関係取引業者への対応策及び改善方策の報告
□18 ＨＰ等媒体を利用　　した対応策及び改　　善方策の公表
	
	□12 生産段階での改善方策の検討
  □① 原因の特定
  □② 緊急的な対応策及び今後の（次年
       度以降の）改善方策の検討

	
	
	
	
	□17 緊急的な対応策の生産者への周知
□18 改善方策の生産者への周知
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