
员 工 异 动 表
填表日期：2025/8/29

姓名 查丞璟 职务 事务助理 部门 新疆大学 入职日期 2025/6/3

异动类型： ☑转正 （☑正常转正 □提前转正） 转正考核成绩： 96 分

□晋升 □调薪 □降级 □降薪 □调岗

自我总结：

试用期的工作让我深刻认识到物业工作的重要性与专业性，需要细心、耐心、极强的责任心

和综合协调能力。回首这段时间，在公司的良好工作氛围中，我与团队同事友好相处，快速融入

集体。入职后我主动学习公司规则制度以及企业文化，积极熟悉项目楼宇分布，植物类型。如果

公司能够给予我转正的机会，我将在今后的工作中保持持续的学习态度，积极的主动思考能力以

及精益求精的标准要求自己。我期待能为公司的一名正式员工，与团队共同进步！
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部门月度绩效考核记录表
姓名： 查丞璟 部门： 新疆大学 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
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

完成项目内业(云大东
陆）

20%
1、掌握考勤制作
2、熟悉资料归档

1、8月4日下班之前做完考勤管理
2、多与同事请教沟通资料归档流程以及注
意事项

20%

2
本月其它
重点工作

暑假期间管理（云大
东陆）

25%

1、、保障南学楼培训
卫生合格
2、配合会泽院会议顺
利开展

1、每日巡查发现问题及时反馈纠正
2、配合绿化、保洁、维修、教室管理工作
安排

25%

3
本月其它
重点工作

工作交接（云大东
陆）

15% 1、完成工作交接
1、与接班同事沟通交流，让接班同事熟悉
工作流程、并注意项目易错点，

15%

4
本月其它
重点工作

熟悉新疆大学项目 40%
1、熟悉现场
2、熟悉内业
3、熟悉工作职责

1、每日巡查参与病虫害防治工作
2、利用自身专业结合现场情况推动项目进
展
3、明确工作职责，学习现场管理，调配员
工工作

40%

重点工作完成率 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： 直属上级签字确认：


