
1 

 

一覧１ 

西東京市立保育園調理・用務業務委託契約関係書類一覧 

 

種別 書 式 名 称 別紙･様式番号 

共通 西東京市立保育園調理・用務業務委託契約関係書類一覧 一覧１ 

共通 報告書様式・提出区分一覧 一覧２ 

共通 保育園基本情報 共通別紙１ 

共通 西東京市環境マネジメントシステムハンドブック 共通別紙１-(2)  

共通 給食調理・用務業務使用物品負担区分表 共通別紙２ 

共通 個人情報保護に関する特記事項 共通別紙３ 

共通 情報資産の取扱いに関する特記仕様書 共通別紙４ 

調理 調理業務管理基準 調理別紙１ 

調理 調理業務手順 調理別紙２ 

調理 使用物品指定品目一覧 調理別紙３ 

調理 調理の手引き 調理別紙４ 

調理 給食衛生マニュアル 調理別紙５ 

調理 異物混入対応マニュアル 調理別紙６ 

調理 料理保育の基本について 調理別紙７ 

調理 料理保育計画表 調理別紙７-(2) 

調理 料理保育 作業工程凡例 調理別紙７-(3) 

調理 作業名・作業区分一実例集 調理別紙８ 

調理 清掃マニュアル 調理別紙９ 

調理 離乳食の手引き 調理別紙 10 

調理 離乳食の進め方の目安 調理別紙 10-(2)  

調理 離乳食移行表 調理別紙 10-(3)  

調理 個別対応表 調理別紙 10-(4)  

調理 離乳食の目安量 調理別紙 10-(5)  

調理 調乳について 調理別紙 10-(6) 

調理 母乳の受け入れについて 調理別紙 10-(7)  

調理 離乳食講習会実施マニュアル 調理別紙 10-(8)  

調理 西東京市立保育園食物アレルギー対応ガイドライン 調理別紙 11 

調理 西東京市立保育園食物アレルギー対応ガイドライン対応マニュアル 調理別紙 11-(2) 

調理 保育所におけるアレルギー疾患生活管理指導表（食物アレルギー・アナフィラキシー） 調理別紙 11-(3) 

調理 保育園におけるアレルギー食の対応について 調理別紙 11-(4) 

調理 食物アレルギーに関する申出書 調理別紙 11-(5)  

調理 食物アレルギー確認シート 調理別紙 11-(6)  

調理 お弁当の持参について 調理別紙 11-(7)  

調理 アレルギー児一覧表 調理別紙 11-(8) 

調理 食物アレルギー個別取組プラン 調理別紙 11-(9)  

調理 個別取組プラン経過表 調理別紙 11-(10) 

調理 除去食解除申請書 調理別紙 11-(11)  

調理 誤食発生時記録用紙 調理別紙 11-(12)  

用務 用務業務管理基準 用務別紙１ 

用務 用務業務手順 用務別紙２ 
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種別 書 式 名 称 別紙･様式番号 

共通 
委
託
開
始
時 

従事者名簿 共通様式１ 

共通 細菌検査・健康診断報告書（開始時用） 共通様式１-(2) 

共通 責任者（副責任者）経歴書 共通様式１-(3) 

共通 業務代行者指名書 共通様式１-(4) 

共通 
変
更
時 

従事者名簿（変更後） 共通様式２ 

共通 従事者変更報告書兼細菌検査・健康診断報告書 共通様式２-(2) 

共通 責任者（副責任者）経歴書（変更時用） 共通様式２-(3) 

共通 業務代行者指名書（変更用） 共通様式２-(4) 

共通 細菌検査報告書（定期） 共通様式３ 

共通 健康診断報告書（定期） 共通様式３-(2) 

共通 完了届 共通様式４ 

共通 研修実施報告書 共通様式５ 

調理 調理室手配表 調理様式１ 

調理 離乳食献立表 調理様式１-(2) 

調理 夕食調理室手配表 調理様式１-(3) 

調理 衛生管理点検表及び調理業務終了確認表 調理様式２ 

調理 食数記録簿及び補食内容 調理様式３ 

調理 食材在庫管理簿 調理様式４ 

調理 食器在庫管理簿 調理様式４-(2) 

調理 調理用器具在庫管理簿 調理様式４-(3) 

調理 調理用設置機器管理簿 調理様式４-(4) 

調理 清掃確認簿（調理） 調理様式５ 

調理 お弁当チェック表 調理様式６ 

用務 定期清掃①園舎内清掃及び洗濯業務確認表 用務様式１ 

用務 定期清掃②園舎外清掃確認表 用務様式１-(2) 

用務 毎月清掃確認表 用務様式１-(3) 

 



提出時期 報告書 様式 主管課 当該園

従事者名簿 共通様式１ ◎ ○

細菌検査・健康診断報告書（開始時用） 共通様式１-(2) － ◎

責任者（副責任者）経歴書 共通様式１-(3) ◎ ○

業務代行者指名書 共通様式１-(4) ◎ ○

従事者名簿（変更後） 共通様式２ ◎ ○

従事者変更報告書兼細菌検査・健康診断報告書 共通様式２-(2) － ◎

責任者（副責任者）経歴書（変更時用） 共通様式２-(3) ◎ ○

業務代行者指名書（変更用） 共通様式２-(4) ◎ ○

食器在庫管理簿 調理様式４-(2) － ◎

調理用器具在庫管理簿 調理様式４-(3) － ◎

調理用設置機器管理簿 調理様式４-(4) － ◎

調理室手配表 調理様式１ － ◎

離乳食献立表 調理様式１-(2) － ◎

夕食調理室手配表 調理様式１-(3) － ◎

衛生管理点検表及び調理業務終了確認表 調理様式２ － ◎

定期清掃①園舎内清掃及び洗濯業務確認表 用務様式１ － ◎

定期清掃②園舎外清掃等確認表 用務様式１-(2) － ◎

清掃確認簿（調理） 調理様式５ － ◎

完了届 共通様式４ － ◎

食数記録簿及び補食内容　 調理様式３ － ◎

食材在庫管理簿 調理様式４ － ◎

お弁当チェック表 調理様式６ － ◎

請求書提出時 委託完了届 － ◎ －

細菌検査報告書（定期） 共通様式３ － ◎

健康診断報告書（定期） 共通様式３-(2) － ◎

毎月清掃確認表 用務様式１-(3) － ◎

研修実施報告書 共通様式５ － ◎

－　不要

その都度

報告書様式・提出区分一覧

一覧２

◎　原本

○　原本の写し

受注開始時

変更のあったとき
（すみやかに）

年１回（12月）

毎日業務
終了時まで

月毎にまとめ
すみやかに提出


