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マネジメントシステム文書一覧 

 

保育園マニュアル 補助文書 文書番号 記録フォーム 文書番号 

保育園マニュアル  ZQMP   

     

５ 文書化とその管理 文書番号の取り方手順書 Z1W010 文書見直し・改訂記録 Ｚ１Ｆ010 

 文書管理台帳 Z1W020   

 電子データ管理手順書 Z1W030   

 保育園記録一覧表 Z1W040   

６ 保育マネジメントの計画 適用される法規制登録票 A1W010 会議記録 Ａ1Ｆ010 

 基本方針 A1W020 目標実績評価シート Ａ1Ｆ020 

 目的・目標展開表 A1W030 入園希望者数推移グラフ Ａ1Ｆ030 

 実施計画書 A1W040 顧客苦情件数推移グラフ Ａ1Ｆ040 

 継続的改善計画 A1W050   

７ 資源の運用管理 力量基準・実績一覧表 B1W010 研修実施計画書 Ｂ1Ｆ010 

 職員道徳基準 B1W020 資産登録台帳 Ｂ1Ｆ020 

   園舎・園庭・遊具点検表 Ｂ1Ｆ030 

   プロパンガス点検表 Ｂ1Ｆ040 

   地下タンク点検表 Ｂ1Ｆ050 

   なかよし広場水質点検表 Ｂ1Ｆ060 

   
園舎内点検不適合発生率 

        推移グラフ 
Ｂ1Ｆ060 

８ 保育サービスの実現     

8.1 保育計画の設計・開発 指導計画書作成手順書 C1W010 年間指導計画 Ｃ1Ｆ010 

 設計審査基準 C1W020 月間指導計画 Ｃ1Ｆ020 

   保育イベント設計計画書 Ｃ1Ｆ030 

   設計審査記録 Ｃ1Ｆ040 

   設計検証記録 Ｃ1Ｆ050 

   妥当性確認記録 Ｃ1Ｆ060 

   イベント実施計画書 Ｃ1Ｆ070 

   
保育計画に対する 

第三者・保護者の評価推移 
Ｃ1Ｆ080 

8.2 入園 保育サービスの機能展開表 C2W010 保育園入園申込書 Ｃ2Ｆ010 

 保育園のご案内 C2W020 心身発達状況表 Ｃ2Ｆ020 

8.3 購買 購買先評価基準 C3W010 購買先台帳 Ｃ3Ｆ010 

 グリーン購買基準 C3W020 業務契約書 Ｃ3Ｆ020 

 受入検査手順書 C3W030 物品注文書 Ｃ3Ｆ030 

8.４給食 基本献立表 C4W010 検食簿 Ｃ4Ｆ010 

 栄養給与目標 C4W020 給食日誌 Ｃ4Ｆ020 

 
アレルギーを持つ子への 

対応手順書
C4W030 厨房日誌 Ｃ4Ｆ030 

 衛生管理マニュアル C4W040 衛生自主管理点検表 Ｃ4Ｆ040 

   献立内容検討書 Ｃ4Ｆ050 

   腸内細菌検査結果表 Ｃ4Ｆ060 

   害虫防除記録 Ｃ4Ｆ070 

   
保護者懇談会での 

給食に対する要望推移 
Ｃ4Ｆ080 

8.5 保育の実施 保育指針 C5W010 日案 Ｃ5Ｆ010 

 NG 用語集 C5W020 個人別指導計画 Ｃ5Ｆ020 

 年間保育計画 C5W030 保育日誌 Ｃ5Ｆ030 

 月間保育計画 C5W040 伝言メモ Ｃ5Ｆ040 

 ロケーション運用手順書 C5W050 延長保育記録表 Ｃ5Ｆ050 

 赤ちゃん体操手順書 C5W060 休日保育申込書 Ｃ5Ｆ060 

 沐浴手順書 C5W070 休日保育記録表 Ｃ5Ｆ070 

 授乳手順書 C5W080 病後児許可書 Ｃ5Ｆ080 
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 おんぶ・だっこ手順書 C5W090 病後児連絡簿 Ｃ5Ｆ090 

 おむつ交換手順書 C5W100 病後児保育記録表 Ｃ5Ｆ100 

 騒音発生予防の手引き C5W110 （障害児）審査認定書 Ｃ5Ｆ110 

   一時保育申込書 Ｃ5Ｆ120 

   一時保育記録帳 Ｃ5Ｆ130 

   
保育目標達成率推移グラフ 

（対発達状況計画項目数） 
Ｃ5Ｆ140 

8.6 健康管理 感染症への対応手順書 Ｃ6Ｗ010 保育所保育要録 Ｃ6Ｆ010 

   健康カード Ｃ6Ｆ020 

   投薬依頼書 Ｃ6Ｆ030 

   入院・退院の児童名リスト Ｃ6Ｆ040 

   
子どもの発育状況 

（標準との対比推移グラフ） 
Ｃ6Ｆ050 

8.7 安全管理 ヒヤリハットマップ Ｃ7Ｗ010 ヒヤリハットメモ Ｃ7Ｆ010 

 ひまわり保育園消防計画 Ｃ7Ｗ020 予防改善表 Ｃ7Ｆ020 

 防災訓練計画 Ｃ7Ｗ030 災害報告書 Ｃ7Ｆ030 

 防災訓練実施手順書 Ｃ7Ｗ040 子どもの怪我発生推移グラフ Ｃ7Ｆ040 

 救急マニュアル表 Ｃ7Ｗ050 防災訓練記録表 C7F050 

8.8 地域参加   子育て相談受付書 Ｃ8Ｆ010 

     

8.9 進級・卒園   成長発達記録 Ｃ9Ｆ010 

     

8.10 測定機器の管理 測定機器管理台帳 Ｃ10W010 園内校正点検記録 Ｃ10Ｆ010 

     

     

9 測定、分析および改善     

9.1 園児・保護者・地域   クラスノート Ｄ1Ｆ010 

のニーズの管理   保育参観及び保護者 Ｄ1Ｆ020 

          懇談会ノート  

   育児及び苦情相談綴り Ｄ1Ｆ030 

   苦情受付票 Ｄ1Ｆ040 

   毎日の連絡帳 Ｄ1Ｆ050 

   伝達メモ Ｄ1Ｆ060 

   園だより Ｄ1Ｆ070 

   給食だより Ｄ1Ｆ080 

   第３者委員情報記録 Ｄ1Ｆ090 

9.2 内部監査   年間監査計画書 Ｄ2Ｆ010 

   監査実施計画書 Ｄ2Ｆ020 

   監査チェックリスト Ｄ2Ｆ030 

   監査報告書 Ｄ2Ｆ040 

   監査不適合報告書 Ｄ2Ｆ050 

   観察記録用紙 Ｄ2Ｆ060 

9.3 サービス及びプロセス     

の監視・測定     

9.4 不適合の管理   不適合の報告書 Ｄ4Ｆ010 

     

9.5 是正処置および改善   改善レポート Ｄ5Ｆ010 

     

 


