




部门月度绩效考核记录表

姓名： 古丽加马力·艾买提 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 清洗地毯 10% 8月20日之前完成所有地毯的清洗
1.组织人员清洁8块地毯，2.找合适的位置晾干，3.整

理入库
100%

2 本月其它重点工作 擦拭馆内环道玻璃 30% 8月10日之前完成馆内环岛玻璃擦拭

1.组织人员，准备工具及安全用具。2.使用玻璃清洁

剂，按清洁流程操作，清洁环岛玻璃，并保持通透无痕

。

100%

3 本月其它重点工作 打扫藏书楼卫生 20% 8月15日之前完成藏书楼卫生 1.地面清洁。2.书架除尘。3.窗户与玻璃清洁 100%

4 本月其它重点工作 加强2楼少儿馆的卫生 15%
8月10日之前完成培训2楼少儿馆的保洁员，使其能够

独立完成2楼少儿馆的卫生清洁，并且达标

1.培训工具使用规范性。2.培训操作流程。3，保洁员

实操。4，对其清洁区域进行卫生检查。
100%

5 本月其它重点工作 保障会服工作 25% 保障8月1日至8月31日图书馆所有会议及各类活动
1.会前准备。2.会中服务。3。会后整理。4.会后复

盘，记录。
100%

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：古丽加马力·艾买提 直属上级签字确认：


