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業務と評価の明文化例（ホテル清掃部門） 

職場でこのような発言を耳にすることはありませんか？  
「他の人よりも多く仕事をしているのに、時給が上がらないし、損な感じがする」「なんで

あの人がこのポジション（職位）なのか分からない」 
こうした発言の背景には、評価制度が明文化されていない、職位による業務内容が周

知されていないことがあげられます。その他、働き方が多様になった今、就労日数にとらわ
れない評価も求められています。この就労日数に関しては、「週 2日、週 3日しか働けない
人に清掃点検責任者（チェッカー、インスペクター）の業務は任せられない」「責任者の代行
も難しい」と言った声を伺いますが、本当にそうでしょうか。清掃スキルがあり、点検もでき、
コミュニケーションを取れる方なら、お任せしても良いと思います。人手不足の中で、どのよ
うなスキルを優先して評価するのか、職位に必要なスキルは何かを共通認識で持つことが
不満を最小限にし、スタッフの定着につながります。 

Vol.5で役割と業務内容を明文化について少しお話しましたが、今回はより詳しく事例 
をご紹介します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
評価制度の項目例、求人の際に掲載する業務内容例の参考にご活用ください。 


