
品質保証書について 

2012.10.24 タカラ食品工業（株）品質保証室 



平素よりご協力をお願いしている品質保証書で
すが 

2013年１月より、フォーマットを改訂させていた
だくことになりました 

今後、新たに品質保証書を作成して頂く際には
こちらの新しい書式の原紙にて作成頂きますよう
お願い致します 

はじめに 



新たに製品を納品いただく事になった際には、
必ず品質保証書の作成をお願い致します 

お送り頂いた保証書は、一年間の有効期限を
もって管理させて頂き、保証書作成日より一年
を経過する際には、内容変更の有無を確認いた
だく「更新」の作業をお願いする事となります 

 

ご協力のほど よろしくお願い致します 

保証書の作成と更新 



前回の品質保証書と同様に 

Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｏｆｆｉｃｅ Ｅｘｃｅｌ の 

 マクロを有効にして ご利用ください 

マクロが無効になっていると、原材料仕様書で
の行の追加など特殊な作業ができませんのでご
注意ください 

マクロの有効 



Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｏｆｆｉｃｅ 2010 

Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｏｆｆｉｃｅ 2007 

Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｏｆｆｉｃｅ 2003 

Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｏｆｆｉｃｅ XP 

Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｏｆｆｉｃｅ 2000 

Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｏｆｆｉｃｅ98 

マクロの有効 

方法① 

方法② 

方法③ 

マクロを有効にする方法は、大きく分けて３種あ
ります 

 

Ｍｉｃｒｏｓｏｆｔ Ｏｆｆｉｃｅ9７以前はマクロを有効にできません 



マクロの有効 方法① 

ファイルをクリックして 

オプションを選択 



マクロの有効 

出てきたウインドウの 
「セキュリティセンター」を 

クリックして 

「セキュリティセンターの設定」を
クリック 

方法① 



マクロの有効 

マクロの設定を選択して 

「すべてのマクロを有効にする」 
を選択します 

「すべてのマクロを有効にする」のままにしておくと、 
万が一有害なマクロがあっても阻止できません 

品質保証書の作成時以外は 
「マクロを無効にする」に戻しておくことをお薦めします 

「OK」を押したあと 
再度エクセルを開くと 
マクロが有効になります 

方法① 



マクロの有効 

左上のマークをクリックして 

「Excelのオプション」を選択する 

方法② 



マクロの有効 

出てきたウインドウの 
「セキュリティセンター」を 

クリックして 

「セキュリティセンターの設定」を
クリック 

方法② 



マクロの有効 

マクロの設定を選択して 

「すべてのマクロを有効にする」 
を選択します 

「すべてのマクロを有効にする」のままにしておくと、 
万が一有害なマクロがあっても阻止できません 

品質保証書の作成時以外は 
「マクロを無効にする」に戻しておくことをお薦めします 

「OK」を押したあと 
再度エクセルを開くと 
マクロが有効になります 

方法② 



マクロの有効 

「ツール」をクリックして 

方法③ 



マクロの有効 

「マクロ」の中にある 
「セキュリティ」を選択 

方法③ 



マクロの有効 

「セキュリティレベル」のタブで 
「中」を選択して 
「OK」を押す 

再度エクセルを開くと 
マクロを有効にするかどうかの選択

となります 

方法③ 



それでは 
保証書の作成方法と注意点です 



シートが６つになります 



シート１ 表紙 



シート１ 表紙 

会社名の入力欄が3つになりました 



シート１ 表紙 

作成日を入力 
有効期限一年のスタート日となります 

半角数字で「10/24」と入力で当年になります 



シート１ 表紙 

名称を入力 
一括表示ラベルに表示する「名称」である 

一般的な名称を入力してください 

商品名を入力 
正式な商品名を入力してください 

保証書更新等では変更しないようお願いします 



シート１ 表紙 

納入会社を入力 
弊社に納品していただく会社の情報を 

入力してください 



シート１ 表紙 

ラベル表示責任会社を入力 
商品に貼付のラベルに責任を持っている会社の

情報を入力してください 



シート１ 表紙 

製造会社を入力 
製品を製造している会社の情報を 

入力してください 



シート１ 表紙 

最終加工国を入力 
製品が最後に加工された国を入力してください 

輸入品以外は「日本」となります 



シート１ 表紙 

製品写真を貼付 
製品の写真を貼付してください 

画像が複数ある場合は下段をご利用ください 



シート１ 表紙 

表示ラベル画像を貼付 
製品に貼付される一括表示ラベルの画像を 

貼付してください 
文字が読めるサイズでお願いします 



シート１ 表紙 



シート２ 原材料仕様書 



シート２ 原材料仕様書 

使用原材料を入力 
製品を作るために使用した原材料（一次原料） 

の名称を入力してください 



シート２ 原材料仕様書 

行の追加や削除はそれぞれのボタンを使って行
います（上下どちらのボタンでも可能です） 

例）1-0を選択して「項目の追加」を押すと 
2-0ができます 



シート２ 原材料仕様書 

配合率・基原原材料・製造会社・原産国を入力 
一次原料の情報をそれぞれ入力してください 

一次原料の農畜水産物については原産国は必須とさせ
て頂きます 

県が限定の場合は原産地も入力してください 



シート２ 原材料仕様書 

一括表示名を入力 
一次原料の一括表示名を入力してください 

製品に貼付のラベルに記載の名称と合致するよ
う記入してください 



シート２ 原材料仕様書 

二次原料を入力 
一次原料が加工品の場合 

その構成原料（二次以降の原料）を 
入力してください 



シート２ 原材料仕様書 

 行の追加は 
3-0を選択して「子項目の追加」を押すと3-1ができます 
3-1を選択して「項目の追加」を押すと3-2ができます 
3-1を選択して「子項目の追加」を押すと3-1-1ができます 



シート２ 原材料仕様書 

添加物物質名を入力 
添加物については 

必ず物質名の『名称』を入力してください 
『別名』や『簡略名』『類別名』での 

入力はご遠慮ください 



シート２ 原材料仕様書 

添加物の名称については 
厚生労働省のＨＰから 

添加物リストのリンクがあるので 
ご参照ください 



シート２ 原材料仕様書 

添加物物質名は『名称』を入力 
例えば クチナシ色素の場合 

原材料仕様書への入力は「クチナシ青色素」 
のように入力してください 



シート２ 原材料仕様書 

二次以降の原料情報を入力 



シート２ 原材料仕様書 

二次原料の配合率を入力 
製品１００％中の配合率を入力してください 

3-1から3-7の部分配合の合計が 
3-0の配合となります 



シート２ 原材料仕様書 

二次以降の基原原材料を入力 
基原原材料となっている農畜水産物の

一般名称を入力してください 



シート２ 原材料仕様書 

基原原材料が 
アレルギー表示対象 

もしくは 
遺伝子組み換え表示対象 

の場合はその情報を入力して下さい 



シート２ 原材料仕様書 

遺伝子組み換え表示の情報を入力 
食品衛生法およびＪＡＳ法で対象と 
されている８品を対象としてください 

大豆 
とうもろこし 
ばれいしょ 

菜種 
綿実 

アルファルファ 
てん菜 
パパイヤ 



シート２ 原材料仕様書 

アレルギー物質を入力 
義務7品目および奨励１８品目について 

該当する場合に入力してください 

例外規定に定められたアレルギー「魚介類」
がある場合も入力してください 



シート２ 原材料仕様書 

アレルギー物質の入力方法 
入力したいセルを選択して「選択画面表示」 

のボタンをクリックすると入力画面が出てきます 
該当するアレルギー物質にチェックをして 

選択をクリックしてください 



シート２ 原材料仕様書 

二次以降原料の原産国を入力 



シート２ 原材料仕様書 

二次以降原料の原産国を入力 
アレルギーもしくは遺伝子組み換えの 

対象の原料については 
原産国は入力必須でお願いします 



シート２ 原材料仕様書 

表示不要なアレルギーについて 
製品への表示が不要なアレルギーがある場合 

アレルギー物質の欄には入力せず 
特記事項の欄にその理由と共に記入してください 



シート２ 原材料仕様書 

添加物の情報を入力 
添加物を入力した行には必ず 

その配合率・使用用途を入力し、添加物の欄
に○を入力してください 

配合率は製品100%に対する配合を入力して
ください（小数点第４位まで入力できます） 



シート２ 原材料仕様書 

添加物の情報を入力 
添加物が表示対象であれば 

一括表示名にラベルに記載している名称を 
入力してください 



シート２ 原材料仕様書 

残りの加工品情報を入力 
一次原料が加工品の場合には 

二次原料の情報は必ず入力してください 



シート２ 原材料仕様書 

非表示の添加物の場合 
入力した添加物が非表示となる場合は 

添加物欄の○に加えて 
キャリーオーバー／加工助剤の 

該当する方にも○を入力してください 
（非表示なので一括表示欄は空欄となります） 



シート２ 原材料仕様書 

コンタミアレルギーを入力 
製品にコンタミのアレルギーを 

表示している場合 
最下段の「コンタミ表示あり」とある行に 

アレルギー物質を入力してください 



シート２ 原材料仕様書 



シート３ 工程管理表 



シート３ 工程管理表 

製造工程のフローを入力もしくは貼付
してください 

ＣＣＰやＯＰＲＰに関する工程は必ず
入れてください 



シート４ 製品規格書 



シート４ 製品規格書 

栄養成分の入力 
分析値／計算値の該当する方を選択の上 
栄養成分の数値を入力してください 

エネルギー・水分・たんぱく質・脂質・ 
炭水化物・灰分・ナトリウム 

7項目は必須となります 



シート４ 製品規格書 

物理性状・特性値の入力 
特に規格値のある場合には 

その項目と基準を入力してください 



シート４ 製品規格書 

異物防止対策の入力 
金属探知機の有無とその情報と 

他に検品時の工程を講じている場合には 
その情報を入力してください 



シート４ 製品規格書 

保証期間の入力 
消費期限・賞味期限を入力してください 

開封後の保証期間がある場合には 
そちらも記入してください 



シート４ 製品規格書 

その他情報の入力 
納入期限・内容量・包材の材質を入力し 

加熱調理の必要性（冷凍品でラベルに記載している場合） 

取扱い注意事項や品質劣化の注意など 
該当する項目がありましたら記入してください 



シート４ 製品規格書 



シート５ 衛生規格 



シート５ 衛生規格 

衛生規格の根拠を選択 
『自社基準』と『法的基準』の選択となっている

ので該当する方を選択してください 
『法的基準』を選んだ場合は、その根拠となって

いる法律と分類を入力してください 



シート５ 衛生規格 

基準値の入力 
衛生規格の基準となる数値を入力してください 
８項目については入力必須とさせて頂きますので 
基準がない場合は『基準なし』と入力してください 

入力した数値が右側にわかりやすく表示されますので 
参照してください 



シート５ 衛生規格 

基準値の入力 
衛生規格の基準となる数値を入力してください 

８項目以外で基準がある場合には 
項目名と基準をそれぞれ入力してください 



シート６ 内容確認 



シート６ 内容確認 

保証書を作成した初期の状態では 
すべて空欄となっています 

エクセルの保存を行う度にデータの更新を行う 
仕様となっていますので 

保存作業をしてから 確認をしてください 



シート６ 内容確認 

表示確認 
保存作業をすると原材料仕様書に入力した内容が表示されます 

製品に表示しているアレルギー・添加物 
コンタミアレルギーの内容に間違いがない事を確認の上 

チェックをしてください 



シート６ 内容確認 

上書き保存 
表示確認のチェックを入力したら 
再度上書き保存をしてください 

ㇾ 



シート６ 内容確認 

記入漏れ確認 
保存作業の度に記入必須項目についての確認作業を 

自動で行います 
9つの確認結果がすべてＯＫとなっている状態で 

保証書の作成完了となります 



シート６ 内容確認 

表示添加物とは 



シート６ 内容確認 

表示添加物の確認 
原材料仕様書の添加物欄に○が入力されていて 

非表示のキャリーオーバー／加工助剤に○のない場合に 
表示添加物として認識します 

表示添加物は配合率・一括表示名を必ず入力してください 



シート６ 内容確認 

自由入力欄 
入力必須項目への入力不可の理由など 

特に連絡事項がある場合には 
こちらに入力してください 



お送り頂いた品質保証書は、弊社で受領後、 

原材料情報の管理をするシステム 

      Takara ＱＵＩＮＴ Ｓｙｓｔｅｍ  

            に取り込む作業を行います 

そのため必ずｅメール等のデータにて送付お願いします 

 

 

また、シートやブックの保護は 

              ご遠慮ください 

保証書の送付 



特色のある原材料について 

原産地や銘柄など 

特色のある原材料の使用を謳う 

製品については 

品質保証書のほかに、その証明書の作成を 

お願いすることがございます 

 

その際にはご協力お願い致します 



製品に貼付の一括表示ラベルの内容は 

原則変更しないようお願いします 

万が一変更が発生する場合は 

必ず 変更の３か月前までに 

ご連絡頂きますようお願い致します 

 

その時、同時に 変更後の品質保証書の作成も 

お願い致します 

表示内容の変更について 



保証書の表紙に記入の「作成日」より一年が経
過する前に 

弊社より「保証書更新」の依頼をさせて頂きます 

６つのシートすべての内容について、変更の有無
を確認して頂く作業です 

 

ご理解ご協力よろしくお願い致します 

保証書作成一年後 



今回あらたに必須項目をいくつか追加させて頂
きました 

何卒ご協力のほど よろしくお願いします 

 

なお、本日の内容の他、不明な点・どうしても入
力困難な点などありましたら 

ご遠慮なく品質保証室までご連絡ください 

おわりに 

品質保証室直通：０３－３７５２－１３１６ 



タカラ食品工業（株）品質保証室 

安全で安心な商品の提供のために 


