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部门月度绩效考核记录表（试用期）

姓名：牛叶丞 部门： 直接上级：张石平/刘佳伟 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 年度本月重点工作
掌握云大东陆项目情况、各版块工
作内容，并进行现场工作协调处理

30%
完成项目日常工作的配合开展，保证保洁、绿化、
保安、工程维修等部门的工作安排顺利进行；

1、掌握假期间在岗人员排班安排以及现场工作内容分配，督促各岗位履
行职责要求；
2、掌握项目各部门资料、台账的整理，按项目要求进行存档归纳；
3、完成项目各部门日常报事报修、现场巡查、突发事件处理等。

30%

2 年度本月重点工作 暑假项目日常工作持续开展 25% 保证暑假项目日常工作、协助重点工作的开展

1、会议配合（会泽院会议、接待保障）；
2、安全检查（古建筑每周一次）；
3、假期临时课程使用教室保障、开放南学楼二楼、文渊楼二楼自习室；

4、装修教室的安全巡查，现场问题及时汇报。

22%

3 年度本月重点工作 保洁开学前卫生保障 10% 8月28日前跟进督促保洁部门开学前工作准备

1、各楼宇门外台阶清洗；
2、文渊楼、南学楼大扫除
3、各楼宇门头、大厅玻璃、一楼窗户清洁
4、文渊楼、文津楼AB区地下车库大扫除
5、四害消杀（已完成每月进行）

9%

4 年度本月重点工作
绿化开学前景观水池清洗、绿植修

剪等
10%

8月25号前单车房、垃圾房门口清洗；
8月26日前景观水池清洗；
8月30号前乔木干、枯枝条清理（持续进行中）。

1、完成单车房、垃圾门口场地干净整洁、无异味；
2、完成景观水质清澈、无异味、无漂浮物；
3、完成道路周围乔木干、枯枝条清理，减少发生安全事故。

10%

5 年度本月重点工作
维修开学前设施设备维护、维修、

巡查
10% 8月30日前跟进督促维修部门开学前工作准备

1、完成假期教室装修巡查工作，跟进装修进度，完成校方暑假教室装修
工作；
2、保证装修后教室正常使用，以及装修完成后进行窗帘安装工作;
3、督促消防检查工作（每月不少于2次）

10%

6 年度本月重点工作 外派新疆新大项目工作 15%

1、项目熟悉、掌握项目情况（所辖楼栋、面积、
人数、金额等）
2、明确公司指标及工作安排
3、掌握公司体系文件、掌握新疆公司工作内容流

1、完成熟悉掌握新大项目情况；
2、保证项目日常工作开展及部门工作需求及时帮助；
3、完成参与项目物资盘点、物资采购等工作内容。

15%

重点工作的总完成率 96% 重点工作得分 10

其他加减分明细

序号 加减分事项（前三项为固定项不可删减） 适用条款 评定人 加减分

1

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：




