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表１－１

業務内容区分表

区　分 業　　務　　内　　容 発注者 受注者

市教委への連絡 ○

給食検収日誌等の給食関係書類の作成・保管・管理 ○

栄養相談とその記録・保管 ○

献立表の作成と連絡 ○

献立の内容把握と実施 ○

調理内容の方法指示取扱いと食数の把握 ○ ○

配缶前のチェック（出来上がり量の確認等） ○

検食の実施・評価 ○

残菜の調査（計量・記録）及び処理 ○

給食検収日誌等の給食関係書類の確認 ○

上記以外の給食関係書類の作成・保管 ○

調理工程表・作業動線表の設計管理 ○

調理作業工程表・作業動線図の作成 ○

調理作業工程表・作業動線図の確認 ○

食材料の下処理 ○

調理・配送 ○

食缶の洗浄・消毒・保管 ○

食器・食具・個人盆・配食具の洗浄・消毒・保管 〇

作業日報の作成 ○

作業日報の確認 ○

食材の購入業者との契約・発注 ○

食材の受取・検収 ○

食材の点検（品質・数量検収・書類整理） ○

食材の保管・在庫管理 ○

食材の保管・在庫管理に関する確認 ○

調理作業管理

食材管理

給食管理
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表１－２ 業務内容区分表

区　分 業　　務　　内　　容 発注者 受注者

給食施設の主要な施設・設備の管理
　　　　　（洗浄や消毒、簡単なメンテナンス）

○

調理器具・食器等の保守・管理・報告（不具合報告や修繕依頼） ○

勤務表の作成 ○

従業員の業務分担（作業工程表）の作成 ○

従業員の業務分担（作業工程表）の確認 ○

事故や緊急対応を要する場合の報告 ○

事故や緊急対応を要する場合の指示 ○

個人別健康観察記録の作成・確認 ○

衛生面の遵守事項の作成（マニュアル） ○

食材の衛生管理 ○

施設・設備・調理器具・食缶等の衛生管理 ○

衣服・作業者等の清潔保持状況等の確認 ○

原材料・保存食の確保および管理 ○ ○

原材料・保存食の採取状況確認 ○

納入業者に対する清潔保持状況等の確認 ○

納入業者に対する清潔保持状況等の指示・指導 ○

調理室・食品庫・休憩室等の日常清掃と衛生 ○

ごみの分別及び指定場所へのごみ捨て ○ ○

日常衛生点検表の作成・点検 ○

日常衛生点検表の確認 ○

研修 調理等従事者への研修 ○

定期健康診断の実施 ○

健康診断結果の保管 ○

健康診断実施状況の確認 ○

検便の定期的実施 ○

検便結果の確認 ○

調理室・食品庫・休憩室等の防火・防犯管理 ○

労災保険の加入 ○

事故防止対策の策定 ○

衛生管理

業務管理

施設等管理

労働安全衛生
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表２

発注者受注者 備考欄

1 ○

2 ○

3 ○

4 ○

5 配送コンテナ・移動台等の購入費 ○

6 上記の修繕費・補充費 ○

7 配送車 ○

8 上記の修繕費・燃料費・補充費 ○

9 調理に付随する調理器具類 ○

10 保温食缶の購入費 〇

11 ○

12 ○ 調理施設で発生したゴミ

○
保温食缶・器具・施設用
等

○
ラップ・使い捨て手袋・

ペーパータオル等

○
ホース・ブラシ・

スポンジ・たわし等

○

○

○

○

○

○

○ 白衣上下・帽子等

○ ゴムエプロン含む

○ 長靴等

○

○ 月２回

○ 年１回

消耗品費 救急セット・爪ブラシ等 ○
残留塩素測定試薬・

残留澱粉測定試薬含む

作業用履物購入費

クリーニング代

検便検査手数料

定期健康診断料

防鼠・防虫駆除費

清掃用具一式

調理機器・什器・備品・道具の購入費

①～③までの光熱水費・補修費・修繕費・補充費

人件費

厨房衛生用品

調理施設工事費

作業用エプロン購入費

経費の負担区分

15
被
服
衛
生
費

13

14

厨房衛生費

定期清掃費

　

保

健

 

衛

生

費

法定福利費

一般福利費

主な経費内容

そ
の
他
の
諸
経
費

作業用衣服購入費

食材料費

洗剤・消毒液等

従業員給料

通勤手当

グリストラップの清掃（泥抜き）

厨房設備一式及び工事費

ゴミ処理関連費
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表3 帳票関係について

提出期日

1 吹田市小学校給食業務従事者選任報告書 履行開始10日前

2 吹田市小学校給食業務従事者変更報告書 随時

3 吹田市小学校給食委託業務実施計画書 履行開始10日前

4 使用物資登録承認申請書

（1）令和７年７月３日
　　（調味料・加工食品・
　　乾物・缶詰・レトルト
　　・添加物）
（2）履行開始10日前
　　（上述以外のもの）

5 原材料配合割合表 令和７年７月３日

6 登録物資変更承認申請書 使用開始５日前

7 検便検査結果報告書
（1）履行開始10日前
（2）検査後速やかに

8 使用物資報告書

9 実施価格報告書

10 小学校給食調理委託業務実施報告書

11 小学校給食日常点検票

12 個人別健康観察記録票 随時

13 調理重量報告書

14 検収記録簿

15 保存食記録簿

16 検食記録簿

17 調理作業工程表 随時

18 作業動線図 随時

19 食品の加熱加工記録簿 随時

20 配缶時刻記録簿 随時

21 配送先記録簿 随時

帳票名称

翌月10日まで

翌月10日まで

 

 

 

 

  

 

 

 


