


部门月度绩效考核记录表
姓名： 姓名 马丽 部门： 新疆大学保洁 直接上级：樊红芳 考核月份：2025年8月

重点工作事项完成明细

序号 序号 重点工作归属 工作内容 权重 完成指标及监控点 完成措施 完成率

1 1 年度本月重点工作 维修保洁机械设备 10%
检查清洁设备（洗地机、吸尘器）的运
行状态，确保正常使用。

联系清洁设备的维修工作人员 10%

2 2 年度本月重点工作 培训与技能提升 25%
对新员工进行安全教育，岗位职责，技
能培训

每月至少开展两次技能培训和安全教育宣传，检查员工对工作标准的熟知程度与执行情况
。

25%

3 3 年度本月重点工作 团队整顿 35%

1，对接更换接送车辆进行重新部署安
排，对沿路线路的人员进行招聘2，对

现有的保洁人员进行岗位调整及更换,  
3，持续对保洁人员进行招聘储备工作
。

1.对现有的保洁运输车辆进行更换调整，节约私家车运输费用的额外支出。              

2，对现有员工进行合理调整，以进一步优化团队结构，使其更加高效、协调。           
3，持续开展对大巴车沿线，4003线路招聘储备人员工作。

35%

4 4 年度本月重点工作 物料库存管理 10%
监控主要物料的消耗量；库房标准管理
措施

分析异常情况，建立库房出入库等管理管控措施。 10%

5 5 年度本月重点工作 保洁开学前卫生保障 20% 跟进督促保洁部门开学前工作准备
1、对各楼宇的日常清洁维护工作，确保区域干净明亮
2、各楼宇门头、教室玻璃、黑板、一楼窗户清洁按计划有序开展。
3、清洗一教，图书馆，活动中心，地库的雨棚（已完成雨棚清洗）

20%

重点工作完成率 100% 重点工作得分 10

其他加减分明细
序号 加减分事项 适用条款 评定人 加减分

1

2

3

4

其他得分合计

月度积分合计（重点工作得分+其他得分合计）

本人签字确认： 马丽 直属上级签字确认：



新员工试用期满总结报告
填表日期：

姓名 马丽 所属部门 新疆大学保洁项目 岗位 事务助理

员工试用期自我总结

1、从目标、行动和结果三个维度，对您在试用期间的工作情况进行总结                                                                           
一、试用期基本情况：本人2025年7月15日入职 ，负责区域保洁管理、人员调度、质量监督等，以及熟悉岗位流程并独立
开展工作。                                                                                                                                                     二、  团
队管理与培训：
完成新入职保洁员的岗位培训，覆盖清洁标准、安全操作等内容，优化人员配置，确保责任区域无空岗，提升团队稳定性。 
三、. 质量监督与整改：
每日对责任区域进行多频次巡查，发现并整改卫生死角，定期对重点卫生区域进行集中清理。
                                                       

2、您个人未来一年内的工作目标与行动计划？                                                                                                             
1、事务效率提升：日常文档处理、物资协调效率提高，减少团队协作延误。
2、 业务能力拓展：熟练掌握保洁设备操作规范、特殊场景清洁标准，具备基础技术对接能力。                                        
3、 物资与数据管理升级：每月对保洁服务数据、物资库存数据整理，为团队调度提供依据；每季度盘点物资库存，优化采
购周期，减少物资的浪费。

3、您认为公司或您所在部门在管理上存在哪些问题？您认为应如何改进？

没有

4、您希望在本公司得到怎样的发展？您认为何种培训将对您的职业发展有帮助？

1. 业务与岗位技能类培训：管理方面专业化课程                                                                                                              
2、财务方面培训：对项目数据、 成本控制清晰明了、增加经营管理能力。

5、您对您在试用期内的表现满意吗？为什么？

满意                                                                                                                                                                              
试用期内本人能积极主动承担工作、响应任务速度、在工作中勤勉尽责，高效完成任务；积极学习提升，团队协作融洽

签名：马丽                                         日期:2025年9月11日


