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業務内容及び分担表

○：主　△：副

区分 施設 受託 備　　　　　考

1 給食運営の総括 ○

2 献立作成基準の作成・提示 ○ 献立作成基準・１日の食事配分他

3 献立の作成 ○ 一般食、療養食、個人特別献立等（アレルギー等含む）行事食

4 献立の確認・承認・管理 ○

5 施設内の関係部門との連絡、調整 ○

6 栄養出納の作成 ○ 月単位

7 栄養出納の確認・管理 ○

8 食事箋の管理・食札の発行 ○

9 食数の指示・管理 ○

10 食札の配布 ○ 配膳時に食札をお膳に並べる（きしのは食札無し）

11 検食の実施・評価 △ ○

12 関係官公庁等に提出する給食関係書類の作成 ○ 県・保健所・市・済生会他

13 関係官公庁等に提出する給食関係書類の確認・保管管理 ○ 　　　　〃

14 作業計画書の作成 ○

15 作業計画書の確認 ○

16 材料発注 ○

17 給食材料の仕込み ○

18 調理（中心温度の測定等と記録） ○

19 作業実施状況の確認（中心温度等の確認含） ○

20 盛り付け ○ ○
（きしの）一般食はユニットで盛り付ける。数量形態毎容器に入れる。個人対
応食は個別盛

21 指定場所までの配膳、指定場所からの下膳 ○

22 入所者・利用者への配膳、及び下膳 ○

23 食器調理器具・食器の洗浄消毒、保管 ○ ○ （きしの）厨房で個々に盛り付ける食器のみ洗浄

24 管理点検記録の作成 ○

25 管理点検記録の確認 ○

26 残菜計量・記録及び報告 ○

27 残菜記録の確認 ○

28 給食材料の発注・調達 ○

29 給食材料の検品・検収 ○

30 給食材料の点検・使用状況の確認 ○ 鮮度・必要量の確保（責任者の報告含む）

31 給食材料の保管・在庫管理 ○

32 給食施設、主要な設備及び備品の設置・修理改修 ○

33 給食施設、主要な設備の管理・清掃 ○ 設備の点検、日々の清掃・定期の大掃除

34 防災管理 ○ 施設の防災訓練等の参加も含む

35 その他の備品や食器等の管理 ○ 破損状況、不足分の報告

36 その他の備品や食器等の確保 ○

37 勤務表の作成 ○ 月単位

38 勤務表の確認 ○

39 業務分担、従業員配置表の提示 ○

40 業務分担、従業員配置表の確認 ○

41 衛生面の遵守事項の作成・報告 ○ 大量調理施設衛生管理マニュアル準用

42 給食材料の衛生管理 ○

43 施設、設備（調理器具、食器等）の衛生管理 ○

44 衛生検査(加熱油脂劣化度チェック等) ○

45 使用水の残留塩素の測定 ○ 毎日

46 作業衣や作業者の清潔保持状況の確認 ○

47 保存食の確保・管理 ○ 素材と調理済食品それぞれに50ｇづつ2週間-20℃冷凍保存

48 保存食・給食材料の保存の確認 ○

49 納入業者に対する衛生管理の指示 ○

50 残飯、残菜、缶等厨芥の処理 ○

51 衛生管理簿の作成 ○

52 衛生管理簿の確認 ○

53 食品衛生責任者 ○ 保健所等の研修会参加

54 事故防止対策の策定・報告 ○ 異物混入・食中毒・感染症等（人的なもの）

55 事故防止対策の策定書の確認 ○
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区分 施設 受託 備　　　　　考業　　務　　内　　容

56 健康管理計画の作成、実施、結果の保管 ○ 年１回

57 健康診断実施状況及び結果等の確認 ○

58 検便の定期実施 ○ ○ 毎月１回以上、O-157を含む

59 検便結果の確認 ○

60 事故防止対策の策定・報告 ○ 施設内での傷病等

61 事故防止対策の策定書の確認 ○

62 調理従事者に対する教育・研修・訓練の実施及び報告 ○

63 調理従事者に対する教育・研修・訓練等実施状況の確認 ○

64 緊急対応を要する場合の指示 ○

65 緊急時等の受託側の対応策の提示 ○ 連絡網・協力職員確保、食事・食材の入手ルート等

66 緊急時等の利用者・職員食の提供 ○

67 非常食用３食３日間の献立作成・材料調達・備蓄 ○ 賞味期限の確認

68 非常食用３食３日間の献立・材料調達・備蓄の確認 ○

69 事故防止対策（マニュアル）の策定 ○ 器物損害等（物的なもの）

70 事故防止対策の策定書の確認 ○

71 クレームの窓口 ○ ○ 喫食者への異物の混入、味付け等の苦情

72 インシデント・アクシデントの報告 ○ ｲﾝｼﾃﾞﾝﾄ・ｱｸｼﾃﾞﾝﾄﾚﾎﾟ-ト提出（異物混入・怪我・感染症・事故等の報告）
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