
～ 宿泊棟退所点検チェック表 ～ 

 

以下の項目を最終日の退所点検時（8時 45分）に職員が確認します。 

各棟の引率者様は各箇所のご確認をいただき「引率者様チェック欄」にチェックをしてください。 

その後、退所手続き資料と一緒に事務室にご提出お願いいたします。 

清掃前にそれぞれの窓はすべて開け、換気につとめてください。また最後に消毒作業 

もご協力お願いします。 

次の利用者が気持ちよく使えるよう、入念な清掃指導をよろしくお願いいたします。 

 

【宿泊室】                 
引率者様   

チェック欄 

内    容 

 床を、ほうき又は掃除機又はフロアモップで掃除してありますか？ 

 カーテンは端にまとめ、カーテンの紐で結んでとめてありますか？ 

 布団・毛布は元どおり四隅を合わせて向きを確認し、ふわっとした状態にし

てたたんでありますか？ 

 白いベッドパットはしわがない状態になっていますか？  

 ベッドは床の印の位置に合わせてありますか？ 

 ベッドパット、布団などについているごみや髪の毛を粘着ローラーで取り除

いてありますか？ 

 モップにほこりがついていませんか？汚ければ掃除機で吸い取りましょう。 

 窓を 5ｃｍほど開けてありますか？（雨なら閉める） 

 棚や、暖房の上など忘れ物はありませんか？ 

 マナーカードは記入してありますか？電気の消し忘れはありませんか？ 

 消毒液でドアノブ・スイッチ、窓の鍵、その他、手を触れたと思われる場所を

拭き取りしましたか？ 

 

【トイレ】 
引率者様 

チェック欄 
内    容 

 床を、ほうきで掃除してありますか？ 

 便器を便器ブラシで掃除してありますか？ 

 汚物入れの中のごみは捨ててありますか？また新しいビニールはセットされ

ていますか？ 

 

 

 

 

 

 

 



 

【玄関】 

引率者様    

チェック欄 

内    容 

 落ち葉や砂などを、外のほうきで掃除しましたか？ 

 消毒液でほうき、ちりとり、スイッチ、その他、手を触れたと思われる場所を

拭き取りしましたか？ 

【洗面所】 
引率者様   

チェック欄 

内    容 

 床を、ほうき又は掃除機又はフロアモップで掃除してありますか？ 

 洗面台まわりの水を雑巾で拭いてありますか？ 

 鏡をきれいに拭き取ってありますか？ 

 消毒液で蛇口・鏡・洗面台・スイッチ等を消毒液で消毒しましたか？ 

 

【ロビー・廊下】 
引率者様    

チェック欄 

内    容 

 床を、ほうき又は掃除機又はフロアモップで掃除してありますか？ 

 ごみ箱のごみは空になっていますか？あればゴミ収納庫に出してください。 

『燃えないごみ』・・・缶・瓶・ペットボトルはそれぞれに分けて出します。 

『燃えるごみ』・・・紙ごみ・プラスチックごみまとめて出します。 

 ごみ箱に新しいビニール袋がセットされていますか？ 

 消毒液でロビーの机・ごみ箱・自動販売機・窓・鍵、スイッチ、その他、手を触

れたと思われる場所を拭き取りしましたか？ 

 

【掃除用具庫】                          
 引率者様    

チェック欄 

内    容 

 掃除用具はきれいに片付け、ほうき・モップの先についた髪の毛ほこりなどを専

用のブラシ・掃除機で取り除いてありますか？ 

 消毒液でほうき等の清掃用具一式、用具庫の取っ手、補充物品の棚、かご、その

他、手を触れたと思われる場所を拭き取りしましたか？ 

 最後に入念に手洗いを行いましょう。 

団体名【                  】   点検日    月    日 

宿泊棟【                  】 

                              ご協力ありがとうございました。 

 


