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　環 境 整 備 チ ェ ッ ク 表　

　　　 施設名・部署　

備考 チェックポイント 評価 タスクフォース 対応

　　　職員が秩序を意識した行動ができているか→できていない職員へは指導。指導後改善が見られず対応に苦慮する場合は該当職員をタスクフォースへ報告

・就業時間の遵守 ・就業時間はすぐに業務に就けるように準備ができているか

・不要な私語
・職員が業務に関係のない会話を過度に続けていないか

・私語が周囲に不快感を与えていないか、迷惑になっていないか

・業務中の個人卓上整理
・周りに迷惑になっていないか、美観を意識できているか

・業務に不要な私物が置かれていないか

・貸与物、施設設備の取り扱い
・法人から貸与されている備品は丁寧に扱われているか

・施設設備の美観維持を考えた行動ができているか

・立居振舞
・きびきびとした動作、所作ができているか

・周囲に不快感を与えていないか、迷惑になっていないか

各施設で対応（対応に苦慮

するときは接遇）

チェック対象部署 チェックポイント 評価

※車両・駐車場事業部・保安警備部

　（個人チェックは不要）

・身だしなみに関して気になる職員がいれば名前を報告

・名前の確認ができない場合は、

　日時・場所・気になった項目を報告

※戦略総務部が確認

備考 チェックポイント 評価 タスクフォース 対応

　　　整理・整頓されているか　　→　△以下で施設対応が不可の場合はタスクフォースへ　　

・清掃 ・ゴミ箱がいっぱいで放置されていないか 清掃事業部

・整理整頓 ・収納しきれているか、棚の上に乱雑に物が置かれていないか
各施設で対応（対応に苦慮

するときは戦略総務部）

・不用品の有無 ・廃棄物の放置がないか 清掃事業部

・清掃 ・極端な汚れ、濡れているところがないか 清掃事業部

・ファイル等整列 ・収納されている書類が極端に傾いていないか
各施設で対応（対応に苦慮

するときは戦略総務部）

・使用時以外、閉じる ・開けたら閉めるがなされているか 接遇サービス推進室

・使用中以外、格納 ・開けたら閉めるがなされているか 接遇サービス推進室

・清掃 ・清掃がされきれいに保たれているか、ごみは落ちていないか

・整理整頓

・乱雑に物が置かれていないか

・倉庫内に事務作業を行うデスクがある場合は

　その周り150センチ以上の高さに荷物が積まれていないか

・不用品の有無 ・廃棄物の放置がないか

・保管書類の適切な管理
・保管箱が古くなり破れたりテープ留めがはがれていないか

・保管期限の過ぎた保管箱はないか

　　　定期的に清掃・管理されているか　　→　△以下で施設対応が不可の場合はタスクフォースへ　　

・清掃 ・清掃がされきれいに保たれているか、ごみは落ちていないか 清掃事業部

・設備 ・破損しているところはないか ファシリティ

・床
・利用後、極端に濡れた状態になっていないか

・廊下に水滴が落ちていないか
清掃事業部

・備品 ・個人の所有物が常設・放置されていないか 各施設で対応

・ごみ・ほこり ・落ちていないか・端っこに溜まっていないか 清掃事業部

・手すり ・破損していないか ファシリティ

・ごみ・ほこり ・落ちていないか・端っこに溜まっていないか 清掃事業部

・異臭 ・発生場所不明確であり対応先の判断ができない 保安警備部

・手すり ・破損していないか ファシリティ

・床 ・濡れたままになっていないか 清掃事業部

・異臭 ・発生場所不明確であり対応先の判断ができない 保安警備部

・設備 ・破損しているところはないか ファシリティ

・洗面台の汚れ（石鹸かす、水垢等） ・放置されていないか 清掃事業部

・設備 ・破損しているところはないか ファシリティ

・省エネ温度設定 ・法人で定めた温度設定になっているか ファシリティ

・掲示物の制作元について
・病院や施設内で制作したものは不可

（原則オリジナルの掲示物は本部企画デザイン室にて制作）
企画デザイン室

・患者、利用者から見る視点で確認 ・破れはないか・めくれてはいないか

・掲示期限
・期限の記載があるか（記載がないのは手続きがされていない）・期限切れに

なっていないか

・掲示角度 ・曲がっていないか・落ちかけていないか

・場所
・掲示板に掲示されているか（掲示板以外の場所に案内表示以外のポスターやお

知らせを掲示することは原則不可）

・必要性
・原則掲示物は0。掲示していないと患者さんや利用者さんが困るものかどうか

の視点で確認（避難経路など施設基準上必要など）

・職員スペース
・詰所やスタッフスペースに不要な掲示物が貼られていないか

　必要な場合は掲示板に掲示されているか

・掲示板 ・破損しているところはないか ファシリティ

・ごみ ・落ちていないか 清掃事業部

・異臭 ・発生場所不明確であり対応先の判断ができない 保安警備部

・設備 ・汚れや破損しているところはないか ファシリティ

・忘れ物、放置物の確認
・不審物の取り扱い

（触れない・開けない・動かさないを十分に理解して報告する）
保安警備部

・正しい設置場所 ・盗難の可能性があるような場所に設置や放置されていないか 戦略総務部

・汚れ ・汚れていないか・破損していないか 戦略総務部

・募金の中身（集金の有無） ・定期的に回収出来ているか 戦略総務部

　　　施設の美観を損ねていないか　→　△以下で施設対応が不可の場合はタスクフォースへ　　

・壁の汚れ・塗装剥がれなど ・極端な汚れや塗装のはがれなど利用者が見て不潔に感じる箇所はないか ファシリティ

・蜂の巣 ・蜘蛛の巣 （玄関周り含む） ・蜂の巣や蜘蛛の巣がないか 清掃事業部

・ごみ ・不法投棄されたようなゴミがないか 清掃事業部

・吸い殻 ・一本でもあれば、拾って捨てる 清掃事業部

・枯れ木・ごみ ・枯れ木・ごみが放置されていないか 清掃事業部

・放置自転車 ・先ず、戦略総務部へ一報 戦略総務部

・清掃 ・極端な汚れがないか 清掃事業部

・自転車、バイクの整列 ・同じ方向に整って止められているか 戦略総務部

・清掃 ・不法投棄などゴミが捨てられていないか 清掃事業部

・輪留めの破損 ・駐車を妨げたり危険な状態か ファシリティ

・清掃
・清潔感を感じられるか

・二足履きのところも、整理整頓されているか
清掃事業部

・放置傘整理整頓 ・不要な傘が残っていないか 清掃事業部

・消毒剤設置の確認（残量と周辺への飛び散り） ・消毒剤のボトルが汚染されていないか、空になっていないか 各施設で対応

・不審物
・不審物の取り扱い

（触れない・開けない・動かさないを十分に理解して報告する）
保安警備部

・らくがき ・人権問題、人種問題の落書きがあった場合は消さずに報告する 戦略総務部

掲示物の補足

掲示物は本部が許可し病院や施設の担当部門で掲示手続き（必要事項を記入）を行い、期限印がおされているものを掲示する。

担当部門はは掲示物の管理簿を毎月本部戦略総務部に提出するルールになっている。毎年本部の立ち入り点検を実施。

　玄関周り

　その他

　駐輪場の清掃・整理整頓

　駐車場の清掃・整備

　植木

対応内容説明と指摘・改善日（改善予定日）など

　建物周辺（側溝含む）

　　月　　日

　掲示物

　待合室ロビー

　緑の募金箱

　トイレ

　洗面台

各施設で対応

（対応に苦慮するときは戦

略総務部）

対応内容説明と指摘・改善日（改善予定日）など

　倉庫
各施設で対応（対応に苦慮

するときは戦略総務部）
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　モラル・マナー

　床面

　書類棚

　棚（扉）

　エアコン

備考
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通

　ルールの遵守

※詳細説明を備考欄に入力（欄外でも可）

　浴室

　　※標準化担当
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通

項目 報告対象者の所属・氏名（所属・氏名が不明の場合は日時・場所など状況詳細を記載）

　身だしなみチェック

各施設で対応（対応に苦慮

するときは戦略総務部）

※対応詳細説明あれば備考欄に入力・写真添付等お願いします（欄外でも可）

項目

評価基準・・・良好：〇 やや不良：△ 不良：× 該当項目なし：ー

評価基準・・・できている〇 できていない職員がいる×


