
ＦＣＰ共通工場監査項目 監査手順書 

 

 監査とは 
• お取引先が会社の状況・製造の状況を確認に来られる場合があります。それが監査と

呼ばれています。 
• 仕入れている原料の製造確認や原料メーカーの状況を現場に行って確認する必要がで

てきます。それを監査と言います。 
 



 目的・使用方法 
① 目的 

「ＦＣＰ共通工場監査項目 監査手順書」は「ＦＣＰ共通工場監査項目」の使用を前提とした監査の流れを伝えるこ
とを目的とするものです。 
監査（点検・確認のこと）を受ける側、監査をする側が、お互いに共有できる監査の流れをまとめております。 
監査を受ける側は準備として受け身ではなく、自社の取組を自分の言葉で説明出来るための準備として活用できます。 
 

※使用が前提となっている「FCP共通工場監査項目」とは、工場監査で求められる確認項目を整理し、業種や業態を問
わず使えるチェックのためのツールです。また、監査をする側、監査を受ける側のコミュニケーションを通じて、食
品の品質を高めることを目的としたツールです。（「FCP共通工場監査項目」の説明・使い方については次ページ以
降に記載しました。） 
 

② 使用方法  
「ＦＣＰ共通工場監査項目 監査手順書」は、実際に監査される（する）際に進め方の参考にします。 
自社で行うセルフチェック・自主監査（一者監査）、社内の人間が行う内部の監査やお取引先が行う監査（二者監
査）の場面での流れを項目を追いながら確認することができます。 
※具体的な内容は一例を示したもので、全てに適用されるものではありません。 
 
監査をする方の項目は「無地」、監査を受ける方の項目は「赤塗り」 
両者に該当する項目は「緑塗り」で表現しております。 
 

③ 構成 
以下の流れ(項目）で、実際の監査において監査をする方が何を行うかを実際の監査の流れに沿って記載しております。 
 

Ⅰ：監査前に準備すること 
Ⅱ：監査当日に行うこと 
Ⅲ：監査後に行うこと 
 

④ FCP共通工場監査項目／FCP共通工場監査項目「目的別・用途別工場監査シート自動生成ページ」 
http://www.food-communication-project.jp/result/index.html#02 
 
FCP共通工場監査項目の「目的別・用途別工場監査シート自動生成ページ」を使うと監査の目的に応じて監査項目を
並べ直すことが出来ます。実際の監査の流れに沿って、監査に必用な項目だけを抜き出した形で運用ができます。 
また、FCP共通工場監査項目は、全ての項目を活用すれば、製造だけでなく、経営や、お客様対応などについても確
認することができます。会社全体を管理・運営（マネジメント）をする際には、FCP共通工場監査項目全ての項目を
確認することをお勧めします。 

http://www.food-communication-project.jp/result/index.html#02
http://www.food-communication-project.jp/result/index.html#02
http://www.food-communication-project.jp/result/index.html#02
http://www.food-communication-project.jp/result/index.html#02
http://www.food-communication-project.jp/result/index.html#02


• FCP共通工場監査項目とは 
協働の着眼点は、「大項目16項」ｰ「中
項目49項」ｰ「小項目121項」ｰ「具体例
500～600」という構成でつくられてい
ます。この「具体例」にあたる部分が
「FCP共通工場監査項目116項目」です。 

 
• 「協働の着眼点」大項目は「協働の着眼

点」の大きい分類について説明している
項目で【分野】で表現しています。 
 

• 中項目は大項目の【分野】において、ど
ういったことをしていく必要があるのか
を表現している項目で【課題】。 
 

• 小項目については、中項目の【課題】に
対して、どういった対応をとっていく必
要があるのかを表現した項目【対応】。 
 

• その対応策の具体例として、「FCP共通
工場監査項目116項目」があります。 
 

• 要求水準は皆様が取り組むべきレベルを
段階で分けたものです。 
 

• 監査手法は、監査の目線あわせとして、
わかりやすい表現で確認出来ることを目
指しています。 

 
「FCP共通工場監査項目」は製造に関係
する項目だけでなく、企業理念・経営方
針、コンプライアンス、危機管理、お客
様対応など多岐にわたり、取り組むべき
項目が網羅されています。 

 
協働の着眼点 
（16項目） 

FCP共通工場監査項目 
（116項目） 

協働の着眼点（各項目） 

  ＦＣＰ共通工場監査項目 

大項目 中項目 小項目 具体例 

監査手法 

大項目【分野】（お客様に信頼してもらうために皆様が共有するべき取組の分野）⇒16項目 

中項目【課題】（皆様（食品事業者）の課題） 

小項目【対応】（皆様の課題に対して何をすればよいのか（対応）） 

具体例    （小項目の具体的な実践方法を紹介したもの） 

大項目【分野】 

中項目【課題】 

小項目【対応】 

具体例【FCP共通工場監査項目】⇒ 116項目 

要求水準・・・要求項目のレベル分け 

監査手法・・・監査の目線合わせ 

 

協働の着眼点（各項目） ＦＣＰ共通工場監査項目 

「協働の着眼点」の 
大項目～小項目は 
「FCP共通工場監査項目」
の大項目～小項目 
と同じなのです。 
 
協働の着眼点の具体例 
＝共通工場監査項目116項 

(大項目16項    中項目49項    小項目121項   具体例500～600) 

協働の着眼点〔製造版） 

FCP共通工場 
監査項目 

（116項目） 
要求水準 



大項目 小項目 ＦＣＰ工場監査項目 要求水準 監査手法
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4 洗浄及び（または）殺菌結果が現

場で確認されており、必要に応じ

て効果が検証されている

洗浄及び（または）殺菌結果が現場で確認されていることを確認

製造機器・器具・備

品の食品接触面の洗

浄及び（または）殺

菌の定期的な実施

1 製造機器・器具・備品の食品接触

面の洗浄及び（または）殺菌の作

業手順がある

製造機器・器具・備品の食品接触

面の洗浄及び（または）殺菌が作

業手順通り実施されている

製造機器・器具・備品の食品接触面の洗浄が作業手順通り実施されて

いることを確認し、必要に応じて殺菌が作業手順通り実施されている

ことを確認

洗浄漏れがないことを確認

製造機器・器具・備品の食品接触

面の洗浄及び（または）殺菌の作

業記録がある

チェックステップ チェック

製造機器・器具・備品の食品接触面の洗浄及び（または）殺菌の作業

記録を確認

製造機器・器具・備品の食品接触面の洗浄及び（または）殺菌の作業

手順を確認、必要に応じて殺菌の作業手順を確認

 
 
1. 小項目から読み上げて、FCP共通工場監査項目を確認します。 
2. 要求水準を確認します。その際のポイントとして、要求水準はレベ

ル分けされております。 
最初のステップとして 【レベル１】を実施し、達成度に応じて
【レベル２】【レベル３】【レベル４】の順番にステップアップを
していきます。 

※レベルは数字が大きくなるにつれて要求される内容が高度になり、
最終的には、一番高い要求水準をクリアすることを目指してくださ
い。【レベル４】を選択した場合は【レベル１】から確認していき、
【レベル４】まで確認することが必要です。 

3. 選択した要求水準に紐づく監査手法を確認し自社の取組が出来てい
るかを確認 

4. チェック欄の  は出来ているか、いないかの「○」か「✕」をい
れます。 
※その下に補足事項  がある場合は、「レ」点を入れて確認をし

ていきます。ここが、完全に埋まらなくても、監査手法のチェッ
ク欄に「○」「✕」評価は総合的に判断してチェックします。 

※「FCP共通工場監査項目 要求水準と監査手法」 

 「FCP共通工場監査項目 要求事項と監査手法」の使い方について 

【ステップ１】 

「要求水準」はどこまで確認すれば良いの？ 

要求水準 
レベル１ 

要求水準 
レベル２ 

要求水準 
レベル３ 

要求水準 
レベル４ 

【ステップ２】 要求水準 
レベル１ 

【ステップ３】 

【ステップ４】 

要求水準 
レベル２ 

要求水準 
レベル１ 

要求水準 
レベル３ 

要求水準 
レベル２ 

要求水準 
レベル１ 



 監査計画の作成 

監査する側が、商品を製造して
いる会社に商品製造の環境など
について確認するための計画を
作成します。 
※情報収集の内容も含めて、３
週間前には監査をする側、受け
る側とで監査の内容を相互確認
することが望ましいです。 

監査前に準備すること 

情報収集 

監査する側が、商品を製造し
ている会社に対して、事前に
必要な書類や、情報を確認し
ます。 
事前に行えることは前もって
行い、監査当日の作業を順序
よくできるようにします。 

作業文書の作成 

監査の計画や、現場確認を行
う際に使用する作業文書
（チェックリストや監査計画
など）を作成します。 
※チェックリストはFCP共通
工場監査項目にあたります。 

監査受入側が監査者へ
要求する事項への対応 

商品を製造している会社が監
査をする側に、事前に伝える
項目（への対応）について確
認します。 

事前打合せ 

当日の監査をスムーズに行う
ために、監査をする側と監査
を受ける側が事前に打合せを
行います。 
※事前打合せが必要な場合に
行います（推奨）。 

• 監査日の製造、業務時間の確認 
監査する当日に、商品の製造が行わ
れていることや、業務時間を確認し
ます。･･･監査の当日に実際の流れを
確認するために行います。 
 

• 監査計画に書いてあること 
a. 監査の日時 
b. 実施する予定時間（期間） 
c. 監査の目的、監査する範囲 
d. 監査の基準 
e. 当日監査をする場所 
f. どのような監査の仕方をするのか 

 
• 監査の目的、内容、監査を行う範囲、
監査を行う側のメンバー構成につい
ては、監査を受ける方に説明します。 
 

• 監査を受ける側は、事前に「FCP共
通工場監査項目」を使って自社での
セルフチェックをします。 
 

• 監査をする側は、「FCP共通工場監
査項目」の提出期限を伝え、現場で
監査する際には「FCP共通工場監査
項目」を使って確認することを伝え
ます。 

• 自社で監査する場合 
監査手順書の流れに沿って「FCP共
通工場監査項目」でセルフチェック
を行います 

• お取引先が行う監査の場合 
監査を行う方が、前もって監査を受
ける会社に「FCP共通工場監査項
目」に基づいたセルフチェックを
行ってもらうことで、当日の現場で
の確認の際に「FCP共通工場監査項
目」を「共通言語」として、同じ言
葉、目線で話ができ、課題に対して
のお互いの理解度が深まることが期
待できます。 

• 監査を受ける側は、監査をスムーズ
にするために以下（a～i）の文書の
準備をしていただきます。但し開示
に対して支障のない範囲で結構です。
また、提出期限の確認します。 
（下記の「a~j」は一例です、提出
内容については事前に相互確認する
ことが必要です） 
a. 工場のレイアウト 
b. 組織図 
c. 会社概要 
d. 記録の一覧表（水質検査、貯水

清掃記録など） 
e. マニュアル・手順書 
f. 取引の対象商品についての情報

（規格内容、製造工程表（フ
ロー図など）、原材料リスト、
危害分析、生産量（能力）、製
造タイムスケジュール、アイテ
ム数、品質管理体制など） 

g. 対象商品に適用される法令 
h. 情報の取扱ルール 
i. 実施している場合はマネジメン

トの方法を示す文書 
※例）ISO22000 、HACCPな
ど･･･何か取得しているものが
あれば、その認証証明書 

j. 他社からの監査で提出可能な報告
書があれば任意で提出 

• 作業文書の作成 
チェックリスト、監査計画などの作
成を行います。 
 

※チェックリストについては、「FCP
共通工場監査項目」を使います。 

• 監査を受ける側が、監査をする方へ
お願いする項目です。 
 
a. 検便結果の提出：提出が必要な場

合は、必要性と提出期限を監査す
る方に伝えます。 
 

b. 持ち込み禁止品：監査する現場に
持ち込めない物を、この時点で確
認しておきます。 

※カメラの持ち込みについては、事
前に確認を行う必要があります。
当日に現場での証拠収集としての
撮影が考えられるからです。 

 
c. 一週間以内の外国への出国履歴

があるのか、ないのかを確認し
ます。  
 

d. 監査を受ける側が求める場合に
は、監査をする前に、監査をす
る側は「会社の情報を漏らさな
い旨の誓約書等のサイン」を行
う必要があります。 
 

e. 監査時の服装について、指定が
あればこのタイミングで伝えま
す。また、貸与の場合はサイズ
の確認をします。 
 

※上記の事項は、監査をする方が確
認するべき「監査員の心得」ともな
ります。監査をする際には上記の項
目については「監査員の心得」とし
て捉え、監査にのぞむことが必要で
す。 
 

• 項目「a」,「c」に関しては事前の相
互確認の際に、結果に対しての対応
方法についても確認しておく必要が
あります。 
 

• 「監査計画の作成」から、「監査
受入側が監査者へ要求する事項へ
の対応」までの内容を確認して、
監査をする側と、監査を受ける側
とで事前に打合せを行います。 
この場で、「監査計画」や事前に
提出する情報について、セルフ
チェックで使用する「FCP共通工
場監査項目」についてなどの確認
を行い、お互いの認識のズレを修
正します。 
 

• 事前打合せの際に、監査について
の合格基準や要求するレベルにつ
いての相互確認を行います。 

FCP共通工場監査項目 監査手順書 

※具体的な内容は一例を示したもので、全てに適用されるものではありません 



初回会議 
（オープニングミーティング） 

監査をする側と、監査を受ける
側とが、最初に顔を合わせて行
う打合せです。 

監査当日に行うこと 

現場確認 

監査をする側が実際に製造の
現場に行って、その外周や、
建物、製造現場について確認
します。 
 

記録の確認 

監査をする側が、監査をする
場所に行かなくては確認でき
ない記録文書についての確認
を行います。 
①事務所内で確認すること 
②製造の現場などで確認する
こと 

があります。 

まとめ 

監査をする側が、実際に監査
を行い終了した際の評価をつ
けていく作業です。 
ここで監査の結果をまとめ、
「監査結果」を作成します。 

最終会議 
（クロージングミーティング） 

監査をする側が、監査を受け
る側に対して、「監査結果」
を基に今回の監査の内容につ
いてお話しします。 
※監査内容を受けて水準向上へつ
なげるためのコミュにケーション
の場として、双方の合意と理解の
上、会話をすることが重要です。 

• この場には、品質管理部門の責任者、
現場の責任者だけでなく、出来る限
り監査を受ける側の経営者層の方も
参加してもらいます（無理な場合は
代理の方）。 

• 監査を受ける側から、会社方針やコ
ンプライアンス、工場の概要、製造
工程（製品の製造の流れなど）につ
いて説明をしてもらいます。 

• 監査をする側は、今回の監査をする
目的を明確にして、監査を受ける方
に伝えます。 

• 今回の監査のスケジュールについて、
監査を受ける側に説明を行います。 

※ここで、わからないことや、現場で
のルールなどについてもお互いに確認
をしておくことが必要です。 

• 監査をする側が、監査する現場に
行って、原料入荷から製造出荷まで
の確認をします。 
※以下のa～kについて確認していき
ます。 

a. 工場外周 
b. 貯水タンク 
c. 水処理施設 
d. 全ての製造工程 
e. 倉庫・保管庫 
・原料倉庫 
・半製品倉庫 
・仕掛品倉庫 
・製品倉庫 
・不適合品扱い品の保管庫 
・薬品や薬剤の保管庫など 

f. 更衣室・トイレ 
g.食堂 
h.検査室 
i. 清掃用具置場 
j. ゴミ回収置場・廃棄物置場 
k. 資材置場 

• 写真撮影による証拠収集 
現場確認の際に、実施状況を確認し、
記録として写真撮影を行います。撮
影に関しては、事前に確認をしてお
くことが必要です（監査前に準備す
ることｰ監査受入側が監査者へ要求
する事項への対応に記載）。 

• 現場で実施している記録の確認を行
います。 
 
 モニタリング記録 
モニター（監視すること）した
際の基準値を超えた時に、どう
いった是正・改善を行ったかの
記録のことです。 
 

冷蔵庫・冷凍庫の温度記録 
 
 日付等の表示の管理記録 

 
 水質管理記録 

 
 防虫防鼠の管理記録 
虫やネズミ等の進入防止、駆除
などの対策の管理記録 
 

 現場で使用している文書（手順
書）の確認 
 

検査記録 
金属探知機による検査記録など 
 

 毛髪ローラーかけの実施記録 
 

 授業員の体調確認記録 
 

 一週間以内の外国への出国経験 
 

 写真撮影による証拠収集 
現場確認の際に、実施状況を確
認し、記録として写真撮影を行
います。撮影に関しては、事前
に確認をしておくことが必要で
す（監査前に準備することｰ監査
受入側が監査者へ要求する事項
への対応に記載）。 
 

• 監査をする側が、監査の内容をもと
に「改善事項（悪いところを改めて
よくした方が良い項目）」を評価
（決めたこと〈ここでは改善事項〉
の必要性（価値）を認めること）し
て、監査内容をまとめて「監査結
果」を作成します。 
 

• 改善事項は、監査をする側によって
「特筆すべき改善事項」「改善事
項」「改善が望ましい事項」などの
区分に分けて「監査結果」にまとめ
られます。 
 

• この場には、品質管理部門の責任
者、現場の責任者だけでなく、出
来れば、監査を受ける側の経営者
層の方にも参加してもらいます。 
 

• 総括（今回の所見を伝える） 
今回の監査全体をとりまとめて、
監査の結果について、監査をする
側から判断や意見を伝えます。 

 
• 改善事項については、 監査をする
方から監査を受けた方へ、「特筆
すべき改善事項」「改善事項」
「改善が望ましい事項」などの分
類分けされた項目についての説明
を行います。 
 

• 監査を受けた側は、伝えられた改
善事項に対して「改善報告書」を
作成しなければいけません。 
「改善報告書」の作成方法（書き
方・フォーマットなど）について
は、この場で、監査をする側から
説明をしてもらいます。 
 

• 最後に「改善報告書」の提出期限
について、監査をする方と監査を
受ける方との間で確認をします。 

ヒアリング 

• マニュアル（従業員の教育、訓練を
含む）や、文書に書かれていること
が、仕様（決められたやり方）通り
に実施されているかを確認します。 

• 過去の記録（現場でリアルタイムで
とっている記録とは別に、過去の保
管している記録など）、トレーサビ
リティー（原材料などを個別に分け
て、商品からさかのぼっての履歴情
報を確認できる体制）について確認
をします。 

• この文書確認の際に、現場で確認で
きる記録と、事務所でしか確認でき
ない記録との仕分けをします。 
※現場で確認する文書・記録に関し
ては、「記録確認」の項目の箇所で
確認することもあります。 

文書確認 

現場確認 

インタビュー 

• 現場責任者へのインタビュー 
監査をする側から、現場の管理をま
かされている側への質問を行います。 

• 現場作業員へのインタビュー 
場合によって、現場の責任者だけで
なく、現場で作業をする方への質問
もあります。 

記録確認 監査結果の作成 監査結論と改善報告書 

FCP共通工場監査項目 監査手順書 

※具体的な内容は一例を示したもので、全てに適用されるものではありません 



監査をする側が、監査当日に作成した監査結果を基に監査報告書を作
成し、監査を受ける側に渡します。 
 
※監査時に確認した監査内容を、後日監査報告書として送る場合と、
監査の当日に監査報告書を作成し提出して確認をする場合とがありま
す。 
 

監査後に行うこと 

• 監査をした方は、監査結果を基に
「監査報告書」を作成します。 
 

• 「監査報告書」に示すことは、以下
のa～hの内容になります。 
a.日程を含む監査計画 
今回実施した監査の計画につい
て、日程も含めて記載します 
 

b.監査過程の要略 
必要な部分を取り出し、不必要
な部分を捨てて要点をまとめる
こと 
 

c.達成度の確認 
監査計画に従って、監査範囲内
で監査目的を達成したことの確
認 
 

d.監査未実施箇所の確認 
監査範囲内で監査をしなかった
理由と場所 
 

e.監査結論や主要な監査所見を網
羅する概要書 
監査で出た結論や、今回の監査
についての意見などの要点を記
載したもの 
 

f. 監査をする側と監査を受ける側
の間で解決されなかった意見の
相違点について記載します。 

• 監査をする側と、監査を受ける側と
の間で、確認して同意を得た期間内
に、監査をする側は、監査を受ける
側に「監査報告書」を提出します。 
 

• 「監査報告書」を基に作成した改善
事項で、「改善事項提案書」を作成
して、監査を受ける方に渡します。 
 

• 監査を受ける側は、この改善指示書
を受けて、改善するための行動をお
こします。 
 

• 改善の機会 
監査を受ける側に今回の「監査報告
書」を受けて改善すること、内容を
書いたものである「改善事項提案
書」を渡します。 
 

• 内容の機密性について 
正当な権限を持つ限られた者だけが、
今回の情報を扱うことをお互いに確
認することです。 
 

監査報告書の作成 監査報告書の提出 

監査報告書（監査当日に行う場合もあります） 改善報告を受けて 

監査を受ける側が、「改善事
項提案書」の内容についての
報告（改善の実施などの対応
について）を行います。監査
をする方は、報告を確認した
上で、もう一度現場に監査に
入る等の対応をとります。 

• 監査のフォローアップ 
 
監査をする側は、今回の監査を受
けた側から、改善指示書の内容に
対しての取組についての報告をし
てもらいます。 

 
監査をする側は、監査を受ける側
からいただいた「改善内容」を確
認します。 

 
監査をする側は、必要に応じても
う一度、監査を受ける側の製造現
場に入り、現地監査を行います。 

 
 

 
 

改善報告を受けて 

改善実施 

監査を受ける側が、監査報告
書に書かれている「改善事項
提案書」の内容について改善
を行います。 

改善実施 

• 監査を受ける側は、「改善事項提
案書」を受けて、改善するための
行動をおこします。 

FCP共通工場監査項目 監査手順書 

※具体的な内容は一例を示したもので、全てに適用されるものではありません 
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改善事項提案書 
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仮
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者

写 真
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者
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日
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改善報告書 
改
善
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書
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後
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時
点

写
真

写
真



改善報告書 
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