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令和  　　年　　　月　　　日



一般財団法人医療関連サービス振興会　御中

◆補　償　内　容

　注）受託者賠償は補償額100万円が標準、500万円、1000万円はオプションとして加入可能。

◆加入希望パターン（レ印を記入してください。）

標 標 標 標

① ① ① ①

② ② ② ②

※補償内容の詳細、保険料（掛金）等については『賠償責任保険の手引き』を参照して下さい。

Ａ Ｂ Ｃ Ｄ

標　100万円

１万円①　500万円

② 1000万円

Ｄ ５億円 なし ５億円 ５億円

標　100万円

１万円①　500万円

② 1000万円

Ｃ ３億円 なし ３億円 ３億円

標　100万円

１万円①　500万円

② 1000万円

Ｂ ２億円 なし ２億円 ２億円

標　100万円

１万円①　500万円

② 1000万円

Ａ １億円 なし １億円 １億円

※申請時、医療機関からの受託がない場合の補償期間は「本サ－ビスの提供開始時
　からサ－ビスマ－ク有効期間満了の日まで」となります。

型

保険金額（身体・財物賠償共通）
自己負担額

請負賠償 生産物賠償 受託者賠償

１事故 期間中限度額 １事故 期間中限度額 1事故&期間中 １事故

補　償　期　間 認定日からサ－ビスマ－クの有効期間満了の日まで

申
込
人

住　　 所

事 業 者 名

印
代 表 者 名

（様式 保－１）

制　度　保　険　加　入　依　頼　書
（院内清掃業務）

　私は、貴財団が損害保険ジャパン日本興亜㈱を幹事会社とする損害保険会社団と締結する団体契
約に下記のとおり加入を依頼します。

日　　　　月　　　　年　　　日　　頼　　依
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令和  　　年　　　月　　　日
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一般

令和  　　年　　　月　　　日



（様式 保－６）

令和  年  月  日

一般財団法人医療関連サービス振興会御中

                                             

                                       保険会社名

                                       出 先 機 関

                                       責 任 者 名                            印

保険契約に関する証明書

 当会社は、契約者             が、自らを被保険者として、     年

  月  日より    年  月  日までの間、貴会の定める下記の契約内容を満た

す保険（院内清掃業務を対象とする請負業者賠償責任保険及び生産物賠償責任保険）に加

入していることを証明いたします。

      （１）共通てん補限度額（身体・財物）を設定している場合   

保険の種類 
てん補限度額 

１事故 年間限度額 

請負業者賠償責任保険 １億円以上 なし 

生産物賠償責任保険 １億円以上 １億円以上 

 

      （２）共通てん補限度額（身体・財物）を設定していない場合 

保険の種類 
てん補限度額 

 １事故 年間限度額 

請負業者賠償責任保険 
身体 １億円以上 なし 

財物 1,000万円以上 なし 

生産物賠償責任保険 
身体 １億円以上 １億円以上 

財物 1,000万円以上 1,000万円以上 

 

（注）１.証明者は、保険会社の支店長、支社長、営業所長等で差し支えありませんが、 

代理店の証明は認められません。 

２.てん補限度額の設定方式で（１）（２）のいずれか該当しないものを×印で抹消

してください。 

３．契約が２件に分かれている場合の取扱いは、次のとおりとします。 

     ①証明者が同一の場合は、証明書は１枚で差し支えありません。この場合、保険

期間が異なるときは、２段書きして下さい。

         ②証明者が異なる場合は、証明書は２枚に分けて別々に作成して下さい。この 

場合、証明対象外の部分は抹消のうえ押印して下さい。

①申請時に事業実績がある［新規・更新〔1〕・更新］事業者で、代替

保険の利用を希望する場合は申請時に提出 

②申請時に事業実績がない［新規〔特〕・更新〔1〕・更新〔特〕］事業

者で、代替保険の利用を希望する場合は、病院との受託契約を締結

した時点で提出する様式 

原則、本様式以外の証明及

び金額を修正したものの証

明は認められません 
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業務案内書・標準作業書について 

 

Ⅰ． 法令等に定められた内容 

 

医療法施行規則(昭和 23 年 11 月 5 日厚生省令第 50 号) 

第九条の 15 
四  次に掲げる事項を記載した標準作業書を常備し、従事者に周知していること。  

イ 区域ごとの作業方法 

ロ 清掃用具、消毒薬等の使用及び管理の方法 

ハ 感染の予防 

五  次に掲げる事項を記載した業務案内書を常備していること。  

イ 業務内容及び作業方法 

ロ 清掃用具 

ハ 業務の管理体制 

医療法の一部を改正する法律の一部の施行について 

(平成 5 年 2 月 15 日健政発 98 号 厚生省健康政策局長通知) 

第 3 業務委託に関する事項

１ 業務委託全般について

 (3)標準作業書及び業務案内書

 標準作業書は、受託業務の適正化及び標準化を図るためのものであり、業務案内書は、受託する業務

の内容、方法等を明確にするためのものであること。また、受託者は、医療機関から標準作業書又は業

務案内書の開示の求めがあった場合には、速やかに提示することができるよう、標準作業書及び業務案

内書を整備しておくものであること。

９施設の清掃の業務（新省令第九条の 15 関係）

(4)業務案内書に関する事項

 清潔区域の清掃業務を受託しない者については、その旨を業務案内書に明記すること。

Ⅱ．業務案内書・標準作業書の性格 

業務案内書・標準作業書は、医療関係法令において常備し、求めに応じてすみやかに提示することが求

められています。いずれも、会社の病院清掃に関する基本となるもので、各事業所や受託病院ごとに作成

するものではありません。病院清掃を受託しようとする企業は、それぞれを作成し、その写しを、病院清

掃を実施する事業所や受託病院に常備する必要があります。

また、業務案内書･標準作業書は、定期的に見直しを行い、常に最適な業務が行えるよう改訂を行ってく

ださい。

これらは、冊子として取りまとめ、“表紙”には、タイトルと社名を記載するほか、見直し改訂年月日や

目次など各社で見やすいよう工夫してください。

①業務案内書

業務案内書は、病院清掃に関する企業側の説明文書です。自社の病院清掃に関する基本的な考え方を始

め、受託できる業務の種類や内容、法令等に定められた基準の遵守とその対応方法などについて明記し、
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病院側が委託業者を選定する際の目安となるよう作成してください。

②標準作業書

標準作業書は、業務案内書に示した業務等について、具体的にどのように実施するのかを記載する説明

文です。業務の具体的な実施方法を明記し、従事者の指針となる様、作業の適正化及び標準化を定める

文書として作成してください。

Ⅲ．業務案内書・標準作業書作成のポイント   

業務案内書･標準作業書では、法令に定められた内容の記載はもちろん、医療関連サービスマーク制度で

必要とされている内容も記載が必要です。以下に、医療関連サービスマーク制度上求められている項目及

び記載内容のポイントを挙げます。下記項目を含む内容の業務案内書・標準作業書を作成してください。

各社で作成する際は、項目だけでなく、必要とされる内容を文章で記載するようにしてください。 

 

 （ページ数：公開用 調査内容 ver.5） 

■業務案内書■  ）2.P（ 

１．院内清掃に係る事業者の基本方針 

・社会的使命 

・医療供給体制との調和 

・安定したサービスの提供 

・サービス品質の確保 

・教育訓練の実施 

・法令等の遵守  など 

２．業務の内容及び作業方法 

(1)受託可能な業務の種類と範囲 ------------------------------------------------------- （P.6） 

＜種類＞日常清掃･定期清掃･特別清掃･廃棄物処理･消毒･その他 

＜範囲＞清潔区域･通常医療区域･一般区域･汚染拡散防止区域等の清掃(ゾーニング)。特に清潔区域

の受託をしない場合はその旨を明記する。 

業務案内書では必要最低限にとどめ、区域ごとの作業方法等は、標準作業書に記載する。 

(2)区域別の清掃・消毒方法 など 

(3)再委託 ---------------------------------------------------------------- （P.13【17】【18】） 

①日常的な清掃業務の再委託の禁止 

②日常的な清掃業務以外の再委託に関する基本方針 

・医療機関に対して、再委託した業務の最終的責任の明示 

・再委託先の名称の明示 

・医療機関に対して、事前に業務内容についての十分な説明を行い、その了解を得る等の方針 

・再委託の契約書面をもって締結することの明示 

・業務報告に係る書類の整備 など 

(4)代行保証 ------------------------------------------------------------------------ （P.14） 

 

３．清掃用具 

①所有する清掃用具の種類 ---------------------------------------- (P.11【13】) （P.16【5】） 
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・真空掃除機、床磨き機、その他清掃用具一式の常備 

・清掃用具一覧表の作成(種類と基本的な数量) 

②他の区域との混同を避けるための識別方法(用具のカラーリング) 

 

４．業務の管理体制 

(1)受託責任者の配置 -------------------------------------------------------------- （P.7【6】） 

①受託責任者の専任 

・受託責任者の専任とその職務 

②受託病院ごとの配置 

③受託責任者に必要な知識・経験 

 ＜必要な知識＞医療機関の社会的役割と組織、医療関係法規、建築物における衛生適環境の確保移

関する法律、廃棄物処理及び清掃に関する法律等の関係法規及び労働関係法規、作業

計画の作成、作業の方法、作業の点検及び業務の評価、清潔区域等医療施設の特性に

関する事項、感染の予防、倫理綱領、個人情報の保護 

＜必要な経験＞ 本サービスを含む清掃業務に通算 3年以上従事した経験を有する者 

＜指定講習の受講＞ 病院清掃受託責任者講習の受講(4 年に 1回) 

(2)従事者の配置 ----------------------------------------------------------- （P.8）（P.16【3】） 

①十分な知識･技術を有する従事者の確保 

＜必要な知識＞要求される清潔さが異なる区域ごとの作業方法、清掃用具・消毒薬等の使用及び管理

の方法、感染の予防、倫理綱領、個人情報の保護 

＜研修＞ 資質を向上させ、業務を的確・安全に行うため、適切な研修・訓練を計画的に行う 

 研修は内部の研修にとどまらず、外部の研修も活用することが望ましい 

②関係書類の作成 

・従事者名簿の作成 

・勤務表の作成 

・出勤簿の作成 

・保存管理方法 

(3)作業計画の作成方法 ----------------------------------------------- （P.17【6】）（P.18【10】） 

①作業計画の作成  

＜作業計画の種類＞年間作業計画､月間作業計画､週間作業計画､人員の配置､資機材の配置表など 

＜作業計画の内容＞区域設定、清掃施設の明記、作業方法、タイムスケジュール、定期清掃の予定、

評価実施の予定、作業記録の作成 等 

②作業計画の従事者への周知方法 

・従事者への報告･連絡方法(月 1回以上) 

・日常的な作業の確認等(ミーティング) 

・変則時の指示･対応 

・不具合発生時の指示･指導 

・定期点検評価結果等に対する改善指導 

・定期点検評価結果に関する改善指導に記録作成 

・従事者への周知 

③病院への連絡・確認方法 
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・病院への確認（仕様書との整合性等） 

(4)教育・研修の方針 ----------------------------------------------------- （P.8【7】【8】【9】） 

①教育･研修の担当部門 

②研修実施計画の作成 

・実施方法、研修時間、対象区分(現任者、初任者 等) 

・現任者カリキュラム及び初任者カリキュラムの作成 

＜研修項目＞医療機関の社会的役割と組織、標準作業書の記載事項（区域ごとの作業方法、清掃用具

の管理、消毒薬等の使用及び管理の方法、感染の予防）、病院でのマナー、患者家族

等との対応、安全知識と衛生知識、標準作業の基本、倫理綱領、個人情報の保護 

③年間実施計画の作成（2カ年以内） 

＜年間実施計画の内容＞時期、講師、対象者等実施運営方法 

・研修内容、実施方法等の改善見直し体制（改善見直し検討会等の設置） 

・研修に関する記録を作成、3年間保管する 

＜研修記録の内容＞研修日、講師、対象者(参加者)、修得状況 

④患者・家族等への対応 ------------------------------------------------------- （P.21【16】） 

・反復教育の実施（週 1回以上）  

(5)従事者の健康管理 

①定期健康診断の実施 --------------------------------------------------------（P.10【11】） 

・雇い入れ時の健康診断の実施 

・従事者の定期健康診断の実施 

・定期健康診断実施体制の整備（社内規定等に定める） 

・健康診断実施記録の作成  

 ＜記録の内容＞対象者、実施日、結果、実施後の措置 

・診断結果の保管管理(3カ年分以上) 

・産業医の選任(常時 50 人以上労働者を使用する事業場は必須) 

②受託責任者による日常的な健康管理 -------------------------------------------（P.16【4】） 

・日常的な健康管理の実施(始業時等) 

・日常的な健康管理の記録の作成 

(6)業務関係帳票の作成、保管の方法 

①自己評価実施体制 ----------------------------------------------------------- （P.5【3】） 

・実施担当部門(実施担当者) 

・実施周期(年 1回以上) 

・評価の基準 

・評価記録の作成・保管 

・評価結果に対する改善検討の実施 

②定期点検評価および病院への報告（日常清掃/定期清掃）------------------------- （P.17【7】） 

・評価基準 

・作業結果に対する点検評価の定期的な実施(日常清掃の場合、月 1回以上) 

・定期点検評価記録の作成 

・定期点検評価結果に関する病院への報告 

③業務案内書・標準作業書 ---------------------------------------------- （P.12【14】【15】） 
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・常備、医療機関から求めがあった場合の開示 

・定期的な見直しの実施(年 1回程度) 

④苦情対応マニュアル ------------------------------------------- （P.14【19】）（P.22【17】） 

・苦情対応体制図の作成 

・苦情対応の窓口責任者、連絡報告体制 

・苦情処理対応体制図の従事者への周知徹底 

＜周知方法＞研修/マニュアル配付/ミーティングなど 

・苦情対応マニュアルの作成 

＜マニュアルの内容＞苦情を受けた際の連絡報告体制、苦情内容に対する調査･対応方針の決定、

医療機関・患者等への対応、対応記録の作成、改善対策、その他必要事項 

・苦情対応記録の作成 

＜記録の内容＞対応日時、対応者、連絡･報告等の方法、再発防止対応、その他必要事項の記載 

・苦情対応記録の保管（3年以上） 

⑤患者家族への対応 --------------------------------------------------------- （P.12【16】） 

・マニュアルの作成 

＜マニュアルの内容＞個人のプライバシーを侵害しないこと/正当な理由がなく、業務上知り得た

秘密を漏らしてはならないこと/医療上の言動と紛らわしい言動は行わない

こと/その他一般事項 

⑥感染性廃棄物取り扱いマニュアルの作成 --------------------------------------（P.20【14】） 

＜マニュアルの内容＞医療機関から発生する主な廃棄物、感染性廃棄物の種類/感染性廃棄物の取

り扱い（医療機関からの分別排出容器の確認、移動方法についての取り扱い

（移動途中での内容物飛散･流失防止等）/針刺し事故予防措置/針刺し事故の

対応策 

＜従事者への周知方法＞研修、マニュアル配付、ミーティングなど 

⑦業務管理日誌 ------------------------------------------------------------- （P.21【15】） 

・業務管理日誌の作成 

＜業務管理日誌の内容＞日常作業実施箇所(作業記録)、定期・特別･臨時作業実施箇所(作業記録)、

事故・クレームの発生状況、業務責任者への報告事項、業務責任者との連

絡・協議事項、作業確認事項（従事者との打ち合わせ･調整等）等 

・作業実施状況の記載 

・業務管理日誌の保管（3年間分以上） 

・医療機関からの求めに応じて開示 

(7)本社(支店等)の支援体制 

(8)医療機関側責任者との連携方法 

①医療機関との連絡体制、緊急時の対応体制 ----------------------------（P.4【2】）（P.18【9】） 

・医療機関との連絡・協議(会社：月 1回以上、受託責任者：随時) 

・連絡・協議記録の作成 

・緊急時の対応体制図の作成 

・緊急時の窓口責任者 

・連絡報告体制 

・緊急時の連絡方法を医療機関側にも伝える 
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・緊急時の連絡方法を従事者に周知徹底(周知方法) 

(9)個人情報の保護に関する体制 など --------------------------------（P.5【4】）（P.6【5】⑧） 

・基本方針の作成 

・従事者への対応（就業規則・誓約書の提出） 

 

 

■標準作業書■  ）3.P（ 

1.清掃・消毒作業区域の設定 

①標準的な作業の基本的な考え方 

②ゾーニングの基準と管理方法 

・ゾーニングの目的 

・ゾーニングの分類と名称 

・対象室名の明示 

2.区域ごとの清掃方法 

①区域ごとの作業項目、作業頻度、作業順序 

・入退室時の手洗い 

・入退室時の留意事項(必要に応じたガウンテクニック等) 

・日常清掃の基本的な清掃や消毒の方法、頻度、順序 

・定期清掃の基本的な清掃や消毒の方法、頻度、順序 

・診療･介護･療養の妨げにならないような作業の実施 

・ほこりの発生防止や汚染物等の拡散の防止方法 

・外部からの汚染物の持ち込み防止方法 

・作業結果の評価(作業評価の目的、実施体制、実施方法、評価基準、評価票) 

②区域ごとの清掃、消毒用具の区分 

・ゾーニングごとの識別方法(カラーリング等) 

・標準的な清掃用具の種類と数量(清掃用具一覧表) 

③感染性廃棄物の取り扱い方法 ------------------------------------------------- （P.20【14】） 

・感染性廃棄物・産業廃棄物・一般廃棄物の取り扱い方法、分別方法、収集･運搬・保管方法、処理方

法、安全対策 等 

・感染性廃棄物取り扱いマニュアルに基づいた取り扱い 

④区域ごとの注意事項・留意事項 等 

・苦情処理体制 

・苦情処理記録 

 

3.清掃用具、消毒薬等の使用及び管理の方法 

①区域ごとの識別管理(色・マーク等)された用具の使用方法 

・清掃用具の区域ごとの専用化 

・区域ごとの識別の方法 

・薬品等の取り扱い 

②消毒薬の使用方法 ----------------------------------------------------------- （P.19【11】） 

・消毒薬の使用記録の作成 
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・希釈率の指示記録の作成 

・希釈用具の専用化 

・希釈者の特定 

・消毒薬の施錠による保管・管理 

③清掃用具の衛生管理 -------------------------------------------------------- （P.19【11】） 

・清掃用具の洗浄、消毒、交換 

・清掃用具の区別管理（保管方法、保管場所） 

・保管庫の清潔維持 

④注意事項、留意事項 

・関係者以外が勝手に使用できないような工夫(保管庫の施錠) 

・保管庫の責任者 

・清掃用具の定期的な点検の実施 --------------------------------------------- （P.16【5】） 

 ＜点検内容＞真空掃除機、床磨き機の定期的な点検の実施(月 1回以上)、定期点検記録の作成･保管 

 

4.感染の予防 ------------------------------------------------------------------- （P.20【13】） 

①感染の予防方法 

・日常的な健康状態のチェックの方法 

・予防接種、抗体検査等の実施 

・健康診断の実施 

・廃棄物取り扱い時等の保護具 など 

②感染源の拡散防止方法 

・入退室時の手洗い･手指消毒の実施 

・作業終了後の手洗い・手指消毒、うがいの励行 

・ユニフォームのチェック(定期的な洗濯 等) 

・手の触れる箇所等のコンタクトポイントの清掃（必要があれば消毒） など 

③注意事項、留意事項 など 

・入退室時のガウンテクニックの適切な実施 

・緊急時の連絡方法(現場内での連絡体制、会社への連絡体制、病院への連絡体制) 
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出典：清掃管理業務インスペクションガイドブック;(公社)全国ビルメンテナンス協会

参考書類②-1
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出典：清掃管理業務インスペクションガイドブック;(公社)全国ビルメンテナンス協会



参考書類③-1 

自 己 評 価 表 

（院内清掃業務） 
事業者名：                 

№1 
［支店等事業所用］ 

区分 名称 評価実施 評価実施者 
事業所      年   月   日  
病院 本事業所対応病院数         施設 

 
評価項目 チェックポイント 評価 

1 倫理綱領の遵守 代表者、担当役員が内容を理解しているか 1 い る 2 いない
－ 

  職員に周知しているか 1 い る 2 いない

2 

医療機関との綿密な連絡体制 医療機関との連絡体制は明確であるか 1 あ る 2 な い
 

緊急対応体制図は作成しているか 1 い る 2 いない

医療機関へしらされているか 1 い る 2 いない NA

3 自己評価の実施 結果に対する改善検討をしているか 1 い る 2 いない － 

4 
個人情報保護に対応 基本方針を定めているか 1 い る 2 いない

－ 
従事者への周知・対応を行っているか 1 い る 2 いない

5 医療機関との契約 医療機関と契約を適正に締結しているか 1 い る 2 いない NA

6 受託責任者の配置 受託責任者は適正に配置しているか 1 い る 2 いない NA

7 

従事者の研修 

〔体制整備について〕 

研修担当部門（又は担当者）を定めているか 1 い る 2 いない

－ 

年間実施計画を作成しているか 1 い る 2 いない

現任者研修カリキュラムを作成しているか 1 い る 2 いない

初任者研修カリキュラムを作成しているか 1 い る 2 いない

実施方法等の見直しを改善しているか 1 い る 2 いない

8 

従事者の研修 

〔初任者研修の実施について〕 

初任者研修を実施しているか 1 い る 2 いない

NA
研修内容は適切か 1 適 切 2 不十分

研修後、業務に従事させているか 1 研修後 2 研修前

研修記録を作成しているか 1 い る 2 いない

9 

従事者の研修 

〔現任者研修の実施について〕 

現任者研修を実施しているか 1 い る 2 いない

－ 研修内容は適切か 1 適 切 2 不十分

研修記録を作成しているか 1 い る 2 いない

10 従事者の健康管理 

〔雇入時の健康診断〕 

対象者全員実施しているか 1 い る 2 いない NA

診断結果を保管管理しているか 1 い る 2 いない
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参考書類③-1 
№2

［支店等事業所用］

評価項目 チェックポイント 評価

11 従事者の健康管理

〔定期健康診断〕

実施体制が整っているか 1 い る 2 いない

NA
対象者全員実施しているか 1 い る 2 いない

前期、前々期も実施しているか 1 い る 2 いない

診断結果を保管管理しているか 1 い る 2 いない

12 従事者のストレスチェック 実務担当者･実施者･実施事務従事者を定めている

か
1 い る 2 いない

NA毎年実施し所轄労働基準監督署に報告しているか 1 い る 2 いない

面接指導の結果を 5 年間保管・管理しているか 1 い る 2 いない

13 清掃に要する用具 清掃に要する用具を整えているか 1 い る 2 いない －

14 業務案内書 業務案内書の内容は適切に記載されているか 1 い る 2 いない

－常備しているか 1 い る 2 いない

定期的に見直しをしているか 1 い る 2 いない

15 標準作業書 標準作業書の内容は適切に記載されているか 1 い る 2 いない

－常備しているか 1 い る 2 いない

定期的に見直しをしているか 1 い る 2 いない

16 患者・家族等との対応 対応マニュアルを作成しているか 1 い る 2 いない
－

対応マニュアルには、必要事項の記載がしてあるか 1 あ る 2 な い

17 再委託について

〔日常的な清掃業務〕

日常的な清掃業務を再委託していないか
1 いない 2 している NA

18 再委託について

〔日常的な清掃業務以外の業

務〕

再委託の契約は、適正に締結しているか 1 い る 2 いない

NA医療機関の了解は得ているか
1 い る 2 いない

19 苦情対応体制と苦情対応マニ

ュアル

苦情対応体制図を作成しているか 1 い る 2 いない

－対応マニュアルを作成しているか 1 い る 2 いない

対応マニュアルには、必要事項の記載がしてあるか 1 あ る 2 な い

苦情対応記録を作成しているか 1 い る 2 いない
NA

再発防止の改善対応をしているか 1 い る 2 いない

20 苦情対応対処方針・記録の保管 苦情対応記録が作成されているか 1 い る 2 いない

NA苦情対応記録の記載は適確であるか 1 あ る 2 な い

３年間の苦情対応記録の保管はされているか 1 い る 2 いない

※ 事業実績がない場合等、該当事由がない場合には「NA」として評価してください。

注) 評価で「2」にチェックされた場合は、改善が必要です。
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参考書類③-1 
№1

［病院用］

管理事業所 病院名 評価実施日 評価実施者名

 年  月  日

評価項目 チェックポイント 評価

1 倫理綱領の遵守 受託責任者が内容を理解しているか 1 い る 2 いない
－

職員に周知しているか 1 い る 2 いない

2 医療機関との綿密な連絡体制 従事者に周知しているか 1 い る 2 いない －

3

従事者の配置 従事者名簿を作成しているか 1 い る 2 いない －

勤務表を作成しているか 1 い る 2 いない NA

出勤簿を作成しているか 1 い る 2 いない －

4
従事者の日常的な健康管理 日常的な健康管理を行っているか 1 い る 2 いない

NA
記録は作成しているか 1 い る 2 いない

5 清掃に要する用具 清掃に要する用具を備えているか 1 い る 2 いない NA

6 作業計画に基づく指導監督 従事者に対する指導監督が適正に行われているか 1 い る 2 いない NA

7

日常清掃に係る定期点検評価

及び病院への報告

点検の評価基準を定めているか 1 い る 2 いない －

定期的に点検を行っているか（毎月 1 回以上） 1 い る 2 いない

NA記録を作成している 1 い る 2 いない

病院に報告している 1 い る 2 いない

8

定期清掃に係る点検評価及び

病院への報告

点検の評価基準を定めているか 1 い る 2 いない －

記録を作成しているか 1 い る 2 いない
NA

病院に報告をしているか 1 い る 2 いない

9
医療機関責任者との協議体制

について

随時、協議を行っているか 1 い る 2 いない
NA

協議記録を作成しているか 1 い る 2 いない

10 

作業計画の作成 作業計画書を作成しているか 1 い る 2 いない

NA
必要事項の記載がしてあるか 1 あ る 2 な い

従事者に周知しているか 1 い る 2 いない

病院の確認を得ているか 1 い る 2 いない

11 

清掃の方法等 用具は区域毎に区分しているか 1 い る 2 いない

NA

用具の洗浄、消毒、交換に関する定めがあるか 1 あ る 2 ない

定められた使用方法が守られているか 1 い る 2 いない

用具の保管管理は適正に行われているか 1 い る 2 いない

消毒薬等の薬品の使用、管理が適正に行われている

か
1 い る 2 いない

12 

清潔区域の清掃及び消毒の方

法

入室時の手洗い及び手指消毒を行っているか 1 い る 2 いない

NA入退室時のガウンテクニックの適切な実施を行っ

ているか
1 い る 2 いない
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参考書類③-1 
№2 

［病院用］ 
評価項目 チェックポイント 評価 

13 特定感染症患者の病室の清掃

の方法 

退室時の手洗い及び手指消毒を行っているか 1 い る 2 いない

NA入退室時のガウンテクニックの適切な実施を行っ

ているか 
1 い る 2 いない

14 感染性廃棄物の取扱い 取扱マニュアルを作成しているか 1 い る 2 いない

－ 取扱マニュアルには、必要事項の記載がしてあるか 1 あ る 2 な い

従事者に周知しているか 1 い る 2 いない

15 作業記録等 業務管理日誌を作成しているか 1 い る 2 いない NA

必要事項が記載されているか 1 い る 2 いない － 

実施状況等が適確に記載されているか 1 い る 2 いない
NA

保管管理（3 年間分）は適切に行われているか 1 い る 2 いない

16 患者・家族等との対応 従事者に対し、反復教育を行うなど、十分に周知し

ているか 
1 い る 2 いない － 

17 苦情対応とその体制 従事者に苦情対応体制について周知しているか 1 い る 2 いない － 

 
※ 事業実績がない場合等、該当事由がない場合には「NA」として評価してください。 
注) 評価で「2」にチェックされた場合は、改善が必要です。 
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参考書類③-2

出典：清掃管理業務インスペクションガイドブック;(公社)全国ビルメンテナンス協会



1.

2.

3.

4.

5.
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参考書類④-1

出典：ビルメンテナンス業における個人情報保護に関するガイドライン(第2版);(公社)全国ビルメンテナンス協会



CD-ROM
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参考書類④-2
出典：ビルメンテナンス業における個人情報保護に関するガイドライン(第2版);(公社)全国ビルメンテナンス協会
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参考書類⑤-1
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【参考：個人情報の保護に関する条文】(『標準 清掃業務請負契約書』より抜粋)
（秘密保持）
第12条 甲及び乙並びに乙の雇用する従業員は、清掃作業実施に当たり知ることのできた甲及び乙の機密を本
契約期間中はもとより、満了後も第三者に漏らしてはならない。

２ 甲及び乙は、個人情報保護法及び関連する法律・法令を遵守するものとし、個人情報が保護されるように
必要な措置をとるものとする。

⑥

⑦

⑧

⑨

第１７条　甲及び乙は、それぞれ相手方に対し次の各号の事項を確約する。

　　　一　自らが、暴力団、暴力団関係企業、総会屋若しくはこれらに準ずる者又はその構成員（以

　　　　　下、総称して「反社会的勢力」という。）ではないこと。

　　　二　自らの役員（業務を遂行する役員、取締役、執行役又はこれらに準ずる者をいう。）が反

　　　　　社会的勢力でないこと。

　　　三　反社会的勢力に自己の名義を利用させ、本契約を締結するものではないこと。

　　　四　本契約の有効期間内に、自ら又は第三者を利用して、次の行為をしないこと。

　　　　　ア　相手方に対する脅迫的な言動又は暴力を用いる行為。

　　　　　イ　偽計又は威力を用いて相手方の業務を妨害し、又は信用を毀損する行為。

１８

（反社会的勢力の排除）
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参考書類⑤-2
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参考書類⑥
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参考書類⑦-1
出典：病院清掃従事者研修用テキスト;(公社)全国ビルメンテナンス協会
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参考書類⑦-2
出典：病院清掃従事者研修用テキスト;(公社)全国ビルメンテナンス協会
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参考書類⑦-3
出典：病院清掃従事者研修用テキスト;(公社)全国ビルメンテナンス協会
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参考書類⑦-4

出典：病院清掃従事者研修用テキスト;(公社)全国ビルメンテナンス協会
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参考書類⑦-5

出典：病院清掃従事者研修用テキスト;(公社)全国ビルメンテナンス協会
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参考書類⑦-6



-47-

参考書類⑧
出典：清掃管理業務インスペクションガイドブック;(公社)全国ビルメンテナンス協会
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参考書類⑨

公社
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参考書類⑩-1
出典：清掃技術基準;(公社)全国ビルメンテナンス協会
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参考書類⑩-2 出典：清掃技術基準;(公社)全国ビルメンテナンス協会
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参考書類⑪-1

出典：清掃管理業務インスペクションガイドブック;(公社)全国ビルメンテナンス協会
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参考書類⑪-2
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