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姓名 吴晓梅 所属部门 八一中学 岗位 项目主管

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、目标：试用期间经历了图书馆、师专的进场工作。由领导带领下计划，安排保洁物资准备，仓库整理，定
编定岗，配合甲方工作，带教师专独立负责人李友园等。鉴于之前的工作经验，顺利完成工作。
 二、行动：图书馆与上家物业交接，人员情况不是很顺利，主动找现场主管，班长沟通了解岗位规划、设备需
求，找保洁员沟通去留意向，负责区域界定。进场后安排八一中学支援，对接顾经理调人，记录考勤，岗位安
排老带新作业。每周集体培训3次，做了以下内容：1.洗地车组成结构与驾驶，维护。2.卫生间整体清洁，洗手
台地垫清洗，用草酸除味，一对一工具间整理要求。3.电梯轿厢期间。4.大厅地面边角，围栏玻璃边角，书架桌
面等细节要求。师专接场带领开荒工作，带教李友园。
 三、结果：图书馆保洁板块，现场理顺时移交马力。师专保洁、维修项目负责顺利移交李友园独立管理。

2、您个人未来一年内的工作目标与行动计划？
 一、目标：未来的工作，听从领导安排，发挥自己管理特长在负责项目管理现场稳定，主抓现场品质，成本合
理管控，积极配合公司各部门工作。
二、行动：积极学习公司文化，参与公司活动与会议。在项目上尽职尽责。

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？
  公司在项目上的利润要求压力比较大。各种要求，会议，资料提交重复且繁琐。
  接项目要充分了解人员配备，设备要求，计划费用。在后期的服务中项目负责人有空间管控利润，减轻压力。

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？

在公司学人长处，不断提高自己的认知，专业，管理能力。
做项目就要与项目多接触，各有各的不同，学习到不同板块的内容。

5、您对您在试用期内的表现满意吗？为什么？

 个人对试用期表现打80满意分，鉴于之前的工作经验，在保洁板块，专业方面是优势，发挥也可以。发现这边
的物业行业内，没有单一的服务，比如图书馆是服务内容全包括，其他板块技能与管理知识很欠缺。

签名：    吴晓梅                                     日期: 2025.9.3





部门月度绩效考核记录表

姓名： 吴晓梅 部门： 师专物业 直接上级：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 本月其它重点工作 2025年目标计划书 50%

7.16进场至今的人员岗位需求，工作饱和程度，物料

使用控制等现场实际情况制定年度目标计划书 ，于8.8
日提交刘总、张总审核。

监控人：刘佳伟

携带李友园编辑，规划，协商人员安排，物料管控等 50%

2 本月其它重点工作 带教李友园 30%

独立安排保洁、维修工作及管理。于8.10号完成交接

全面接手师专项目。8.11日下午接领导安排调八一中

学。半月后我与甲方许老师沟通李友园能力提升 ，反
馈表现良好。

监控人：刘佳伟

从一开始接场，我俩一起搭档。进场人员收编、签订合

同、物料申请，了解岗位，熟悉现场，带人开荒，与甲
方汇报工作等等，李友园个人同步在学习状态中。

30%

3 本月其它重点工作 2025年度预算 10% 李友园提交预算表审核
先由李友园编辑提交，8.20张总退回到我后，去师专一

起分析调整，再次提交后审核通过
10%

4 本月其它重点工作 8月工作计划 5%
8.3号提交甲方现场工作计划表

监控人：刘佳伟
按甲方要求每月初提交，由她编辑，我建议 5%

5 本月其它重点工作 八一中学 5%
熟悉两个校区，保洁人员及岗位区域

监控人：刘佳伟
自己多转场巡查，与员工适当沟通，了解 5%

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：吴晓梅 直属上级签字确认：


