
（別紙） 

報告書一覧表 

 

 
報告書の種類 様式区分

提出期限 

タイミング
備考・記載上の注意

 
委託業務従事者報告書 委託先様式

委託業務の履行１週間

前

新規配置・変更予定の

スタッフ一覧

 
委託業務従事者変更報告書 委託先様式

変更発生後、速やかに

（原則５日以内）

退職や急な人員変更

時

 委託業務実施報告書 

（給食予定・実施献立表及び

給食日誌）

市様式

毎日業務終了後

HACCP に基 づ く重

要管理点（CCP）の記

録

 
加熱冷却温度管理表（〃）

市様式・ 

委託先様式
 温度、湿度、水質管理記録

（〃）

 
衛生管理自主点検表 委託先様式 月末、業務終了後

翌月１０日までに市へ

提出

 個人衛生管理点検表 委託先様式 月末、業務終了後 同上

 原材料取扱い・搬入・検収・

記録簿
委託先様式 月末、業務終了後 同上

 作業工程表 委託先様式 月末、業務終了後 同上

 
委託業務実施報告書 

（給食月報）
委託先様式 月末、業務終了後

翌月１０日までに市へ

提出 

（実施日数等を記載）

 
納品書兼請求書 業者様式 月末、業務終了後

翌月１０日までに市へ

提出

 業者別購入一覧 市様式 月末、業務終了後 同上

 害虫駆除実施記録表 委託先様式 月末、業務終了後 同上

 給食検食簿 市様式 月末、業務終了後 同上

 延長おやつ検食簿 市様式 月末、業務終了後 同上

 
研修実施結果報告書 委託先様式 実施後１０日以内

年間計画に基づく研修

の都度提出



 
細菌検査（検便）結果報告書

検査機関の

写し

実施後、速やかに 

（陽性の場合、原則３

日以内）

毎月実施分の結果が

出次第、直ちに提出

 
定期健康診断結果報告書

検査機関の

写し

実施後、速やかに 

（原則１０日以内）

年１回（又は雇用時）の

実施結果


