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１．目的 

食材の購買方法を明確にすることで、新鮮で、安全な材料を仕入れることができ、かつ安価で公正な取引を実現

することを目的とする。 

 

２．適用範囲 

当院の給食業務における下記の材料の購買を適用する。 

• 食材 

• 調味料 

• その他、調理に必要な材料 

• 消耗品（小額に限る） 

 

 

３．責任・担当 

当業務における責任･担当は下記の通りとする。 

• 食材発注者   ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 調理担当者 

• 食材検品者   ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 調理担当者、ただし、発注者とは別の者が行うこと 

• 購買先業者の選定・決定  ・・・・・・・・・・・・・・・・ 栄養部門責任者 

• 食材に対する購買先業者への提案・苦情 ・・・・ 栄養部門責任者 
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４．業務フロー 

プロセス 担当者 手順 参照文書・記録等 

    

業者の選定・決定 栄養部門長 ・ 「物品購買・委託業者管理手順」に従い、購買可能

な業者の選択を行う。 

・ 「５．食材の価格調査」に従い、購買可能業者のう

ちより定期的に食材の値段を検証する。 

物品購買・委託業者

管理手順 

    

必要発注数の確認 発注担当者 ・ 発注者は、翌日のメニュー及び予定食数を確認

し、また在庫数を確認し、各材料の発注数を決定

する。 

・ 業者ごと「発注表」を作成し、「発注表」に担当印を

押印する。 

 

 

 

発注表 

    

発注承認 発注担当者 ・ 「発注表」を栄養部門責任者又は当日の栄養部

門リーダーに提出し、承認を受ける。 

・ 特に、一日の購買総額が●円を超える場合、後

日必ず栄養部門長の承認を得る。 

・ 栄養部門長又は栄養部門リーダーは、「発注表」

を検証し、承認印を押印する。 

発注表 

  ・   

発注 発注担当者 ・ 電話又はＦＡＸにて発注を行う。 

・ 発注後、その記録を発注つづりに綴じ込む。 

＊ 口頭のみによる発注は不可とする。 

＊ 緊急時の発注の場合、発注承認については、後

日報告を可とする。ただし、その理由を発注記録

に明記する。 

 

    

検品 検品担当者 ・ 指定した時間に食材が届く。 

・ 検品者は、食材の検品を行う。 

・ 検品の記録を残す。表面温度等の記載が不要な

食材については、「納品書」に検品の記録を残す

ことも可とする。 

・ 検品者は検品記録に担当印を押印する。 

 

 

 

 

納品書 

検品記録 

    

食材保管 担当者 ・ 検品の終了した食材を速やかに所定の位置に保

管する。 

・ 在庫管理を行う材料については「食材在庫表」に

その記録を残す。 

 

 

食材在庫表 
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５．食材等の価格調査 

栄養部門責任者の責任において、下記の基本食材について、半年毎に価格調査を行い、その記録を事務長に

提出する。価格調査は、最低三件の業者を選定し、同じ基準・同じ製品でその価格及びサービス提供の優劣を

対比する。 

 

《調査の対象となる食材》 

 生鮮食品（野菜・果物、魚介類、肉類、乳・乳製品、卵、豆腐） 

 冷凍品 

 乾物類（米、醤油・味噌・砂糖・みりん等調味料、小麦粉・パン粉等粉類 etc.） 

 その他、栄養部門責任者が必要と判断した食材・消耗品等 

 

 

６．食材等の検品 

６－１ 検品方法 

すべての食材について、下表に従い検品を行う。 

検品者は発注者と別の者が行うことを確実にし、適切で、公平な食材管理に勤める。また、検品は業者の立会い

のもとに行い、双方の合意のもと合否結果を判定する。 

 

区分 検品方法 検品記録 

生鮮食品： 

野菜・果物、魚介類、肉類、
乳・乳製品、卵、豆腐 

・ 食材外観による確認 
・ パッケージ等の確認 
・ 表面温度の確認 
・ 発注数・納品数・現物の三者照合 
・ 配達時間の確認 

食材検品記録表 
納品書 

冷凍品 

・ 食材外観による確認 
・ パッケージ等の確認 
・ 食材の保管状態の確認 
・ 発注数・納品数・現物の三者照合 
・ 配達時間の確認 

食材検品記録表 
納品書 

乾物類 

・ 食材外観による確認 
・ パッケージ等の確認 
・ 発注数・納品数・現物の三者照合 
・ 配達時間の確認 

食材検品記録表 
納品書 

その他消耗品等 

・ 食材外観による確認 
・ パッケージ等の確認 
・ 発注数・納品数・現物の三者照合 
・ 配達時間の確認 

納品書 
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６－２ 不適合食材の発生 

検品の結果、不適合食材が発見された場合、速やかにその記録を「検品記録」に残し、担当印を押印する。不適

合食材へは下記より適切な方法を選択し、対応する。 

• 返品 

• 返金 

• 廃棄 

 

６－３ 特別採用 

外観、パッケージ等の不適合の場合、栄養部門責任者の許可があれば、不適合食材であっても受領することを

可とする。製品品質そのものに不適合があった場合は、いかなる理由であれ受領はできない。 

また、不適合食材を特別採用した場合、その事実と理由及び栄養部門責任者の押印の記録を残す。 

 

７．食材の保管・管理 

７－１ 食材の保管方法 

下表に従い、食材を適切に保管する 

食材区分 保管場所 管理基準 保管方法 

野菜・果物 冷蔵庫 5℃以下 専用のカゴに入れて保管 

魚介類 冷蔵庫 5℃以下 専用のバットに入れ、保管 

肉類 冷蔵庫 5℃以下 専用のバットに入れ、保管 

乳・乳製品 冷蔵庫 5℃以下 冷蔵庫内の所定の場所に保管 

卵 冷蔵庫 5℃以下 冷蔵庫内の所定の場所に保管 

冷凍品 冷凍庫 -15℃以下 冷凍庫内の所定の場所に保管 

豆腐 冷蔵庫 5℃以下 専用バットにいれて保管 

乾物 所定場所 常温 所定の位置に保管 

 

《乾物の対象》 

米、調味料、小麦粉、パン粉、缶詰、昆布類、豆類、干椎茸、ひじき、高野豆腐、ワカメ（乾燥）かつお節、のり類、

種実類、その他。 

 

７－２ 食材の管理方法 

下表に従い、食材の保管を確認し、適切性の保持を行う。 

保管場所 担当者 頻度 方法 記録 

冷蔵庫・冷凍庫 調理担当者 

毎日 
（業務開
始及び
終了時）

・ 冷蔵庫内温度の確認 
・ 食材の状態の確認 
・ 賞味期限の確認 
・ 別途、週一回冷蔵庫・冷凍庫内を清掃する 

冷蔵庫、冷凍
庫 温 度 記 録
表 

その他食材 
（生鮮食品、乾物） 

調理担当者 毎日 

・ 常時、清掃・整頓を心がけ、清潔状態を維持
する 

・ 所定の位置に配置し、先入れ先出しで整理す
る。 

なし 
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７－３ 食材異常時の対応 

在庫管理方法を起因とする食材の異常を発生した場合、発見者は直ちに栄養部門責任者に報告する。栄養部

門責任者は内容を確認し、原因を把握する。 

賞味期限前の食材の異常等、業者を起因とした理由の場合、異常内容を記録し、その現物を保管する。栄養部

門責任者は、直ちに業者に連絡し、対応を求める。 

 

 

８．たな卸し 

乾物、その他管理食材について、月末にたな卸しを行う。たな卸し結果は、栄養部門長が確認した後、事務長に

提出する。 

 



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /Description <<
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000500044004600206587686353ef901a8fc7684c976262535370673a548c002000700072006f006f00660065007200208fdb884c9ad88d2891cf62535370300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef653ef5728684c9762537088686a5f548c002000700072006f006f00660065007200204e0a73725f979ad854c18cea7684521753706548679c300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /FRA <>
    /ITA <>
    /JPN <>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020b370c2a4d06cd0d10020d504b9b0d1300020bc0f0020ad50c815ae30c5d0c11c0020ace0d488c9c8b85c0020c778c1c4d560002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken voor kwaliteitsafdrukken op desktopprinters en proofers. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /PTB <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents for quality printing on desktop printers and proofers.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /NoConversion
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /NA
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure true
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles true
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /NA
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /LeaveUntagged
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


