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AI-generated content may be incorrect.]ホテル メンテナンス チェックリスト テンプレート
	施設名
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	検査担当者
	名前
	
	
	
	
	

	日付
	YY/MM/DD
	
	
	
	
	

	チェックリストを使用して、検査中に見つかった問題と、その問題を解決するために必要な措置を文書化します。 

	タスク
	頻度
	日付
	検査メモ/フォローアップ措置

	
	
	2035/11/30
	2035/12/1
	2035/12/2
	2035/12/3
	2035/12/4
	2035/12/5
	2035/12/6
	

	エリア: 屋外エリア
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	備考

	建物の外壁など、外観全般のひび、塗料のはがれ、損傷を検査する。
	毎日
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	屋根をチェックして雨漏り、タイルの欠落、屋根から落下したがれきがないか確認する。
	毎日
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	駐車場や通路の照明が適切に機能することを確認する。
	毎週
	 
	X
	 
	 
	 
	 
	 
	

	施設案内表示の視認性や損傷の有無を検査する。
	毎日
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	雨どいや縦樋にがれきがないことを確認する。
	必要に応じて
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	エリア: ロビーと公共エリア
	半年に 1 回
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	空調システムをテストし、適切な操作性と快適性レベルを確認する。
	毎日
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	すべての照明器具が機能していることを確認する (必要に応じて電球を交換する)。
	毎日
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	エレベーターのスムーズな操作と安全性のコンプライアンスを確認する。
	毎週
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	床材を点検し、ひびやタイルの緩み、つまずきの危険性がないかどうかを確認する。
	毎週
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	消火器が誰でも手に取れる場所にあり、かつ使用期限内であることを
確認する。
	毎月
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	エリア: 客室
	毎日
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	 

	すべての電源コンセント、スイッチ、照明をテストする。
	毎日
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	空調/暖房ユニットが正しく機能するか検査する。
	毎週
	 
	 
	 
	X
	 
	 
	 
	 

	バスルームの配管設備 (蛇口、シャワーヘッド、トイレ) をチェックする。
	毎日
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	ドアのロック、ドアスコープ、留め金が安全であることを確認する。
	四半期に 1 回
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	窓を点検し、正しく開閉することを確認する。
	年 1 回
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	煙検知器と一酸化炭素検知器をテストする。
	半年に 1 回
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	タスク
	頻度
	日付
	検査メモ/フォローアップ措置

	
	
	2035/11/30
	2035/12/1
	2035/12/2
	2035/12/3
	2035/12/4
	2035/12/5
	2035/12/6
	

	エリア: キッチンと料飲サービス エリア
	必要に応じて
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	 
	

	キッチン設備の清潔さと機能を検査する。
	毎日
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	冷蔵庫とフリーザーが適切な温度であることをテストする。
	毎週
	 
	 
	 
	X
	 
	 
	 
	

	換気ファンと換気フードの清潔さと動作を確認する。
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	防火システムが最新かつ正しく機能することを確認する。
	毎日
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	床の排水設備がきれいで機能していることを確認する。
	毎日
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	エリア: ハウスキーピングとランドリー
	毎日
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	洗濯機と乾燥機の効率と安全性をテストする。
	毎日
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	ハウスキーピング カートの損耗や不足品を確認する。
	毎日
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	

	保管エリアを検査して、適切な整理と清潔さを保つ。
	必要に応じて
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	清掃用品の在庫を確認し、必要に応じて補充する。
	必要に応じて
	X
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	エリア: プールとレクリエーション エリア
	必要に応じて
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	プールの水質テストを行い、適切な化学物質のバランスと透明度を
確認する。
	必要に応じて
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	プールのフィルター、ポンプ、ヒーターの動作を確認する。
	必要に応じて
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	安全設備 (救命浮輪、看板など) を点検する。
	必要に応じて
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	プール家具が清潔で損傷がないことを確認する。
	必要に応じて
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	エリア: メンテナンス ルームとツール類
	必要に応じて
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	ツール類が適切に保管され、使える状態であることを確認する。
	必要に応じて
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	メンテナンスのログが最新であることを確認する。
	必要に応じて
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	予備部品と消耗品の在庫を確認する。
	必要に応じて
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	エリア: 緊急システム
	必要に応じて
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	火災報知機とスプリンクラー システムをテストする。
	必要に応じて
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	非常口を調べ、障害物がないことを確認する。
	必要に応じて
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	バックアップ発電機が動作し、燃料が供給されていることを確認する。
	必要に応じて
	 
	 
	 
	 
	X
	 
	 
	

	緊急手順と避難ルートの案内板を確認する。
	必要に応じて
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	X
	





	免責条項

Smartsheet がこの Web サイトに掲載している記事、テンプレート、または情報などは、あくまで参考としてご利用ください。Smartsheet は、情報の最新性および正確性の確保に努めますが、本 Web サイトまたは本 Web サイトに含まれる情報、記事、テンプレート、あるいは関連グラフィックに関する完全性、正確性、信頼性、適合性、または利用可能性について、明示または黙示のいかなる表明または保証も行いません。かかる情報に依拠して生じたいかなる結果についても Smartsheet は一切責任を負いませんので、各自の責任と判断のもとにご利用ください。
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