




部门月度绩效考核记录表

姓名： 周慧敏 部门： 图书馆 直接上级：周娟 考核月份：2025年8月

重点工作事项完成明细

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 本月其它重点工作 仓库整理 20% 8月31日前，完成物资验收入库，月底完成仓库盘点

1.核对新入库物资种类、数量、规格确保与采购订

单一致，将新入库物资分类摆放整齐。关注库房库

存情况。                                      

2.库房保洁物资月末盘点，学习制定采购计划，对

接供应商收货。                      

20%

2 本月其它重点工作 日常事务学习 25% 8月25号前，全面掌握日常事务工作

1.学习图书馆项目物业服务合同。                

2.学习制作考勤工资表。                        

3.学习办理人员入离职。                        

4.学习周报起草。

5.监督和熟悉各岗位工作职责。            

25%

3 本月其它重点工作 熟悉绿化日常工作 25%
8月25日前，绿化现场巡查学习，绿化基本常识学习，

公司绿化制度知识学习

1.绿化现场巡查学习。                         

2.绿化基本常识学习。                          

3.公司绿化制度知识学习。

25%

4 本月其它重点工作 档案完善及整理 15% 8月31日前，按公司标准掌握档案完善收集整理归档 1.细化档案完善收集整理归档。 15%

5 本月其它重点工作
日常保洁工作巡检学习

及落实
15%

8月31日前，熟悉保洁区域划分与责任人，完成保洁区

域巡检工作

1.熟悉保洁区域划分与责任人。                  

2.掌握各区域保洁标准和作业方法。            

3.做日常监督管理。

15%

重点工作的总完成率 100% 重点工作得分

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：周慧敏 直属上级签字确认：


