




部门月度绩效考核记录表

姓名： 李友园 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 员工培训 30%
进行员工企业文化培训及考勤制度及安全生产培训   

监控人：吴晓梅
1、提前安排场地及人员8月30日完成  30%

2 本月其它重点工作 人员档案及考勤管理 20%
月考勤制作， 完成人员档案收集、整理、归档完成所

有员工的考勤录入，试运行考勤机打卡        
监控人：吴晓梅

1、完成7月首次考勤制作                         
2、完成人员档案收集、整理、归档完成。         
3、所有员工的考勤录入，试运行考勤机打卡         

20%

3 本月其它重点工作 园区地面清洗 15% 按甲方要求对报告厅前方地面清洗 8月第1周完成清洗 15%

4 本月其它重点工作 校园设施专项查验 15%
工程团队对教学区、生活区、公共区进行逐项检查，

重点记录课桌椅损坏数量、水电管道老化情况     
监控人：吴晓梅

1、工程团队对教学区、生活区、公共区进行逐项检
查，重点记录课桌椅损坏数量、水电管道老化情况

15%

5 本月其它重点工作 园区地毯清洗 10%
园区冬夏地毯全面清洗        

 监控人：吴晓梅
8月第1周完成清洗 10%

6 本月其它重点工作 招聘2人 10%
维修1人，男保洁1人开学全员到齐。         

监控人：吴晓梅

1、附近的自建房贴招聘广告。                      
2、发动现有人员进行推荐                          
3、联系社区在附近小区发招聘通知。

10%

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：李友园 直属上级签字确认：



新员工试用期满总结报告
填表日期：

姓名 李友园 所属部门 师专物业 岗位 项目助理

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？
目标：1个月内熟练掌握师专物业项目的工作流程、质量标准及甲方工作对接，实现独立统筹项目。
2. 履职目标：按要求完成日常工作任务，确保负责区域清洁达标率100%、报修响应及时率≥95%，无工作失误。
3. 成长目标：熟悉团队协作模式，初步掌握：基础巡检记录、简单问题协调等辅助性工作技能，为后续提升铺垫。
行动：从辅助性工作入手，逐步独立承担：园区每日3次巡查、校园垃圾定点清运等日常任务，掌握校园保洁区域划分、人
员排班逻辑、设施报修对接流程.
配合团队完成：开学前校园各楼宇全面清洁、培训会现场保洁保障，物料搬运等集体任务区域协调针对马拉松活动学校清洁
维修工作4条任务，食堂装修完毕保障运营支持及维修11天，等工作；对接学校后勤处传递需求信息任务，确保协作顺畅。
总结：试用期内，我通过明确目标、精准行动，最终实现了“快速适应、高效履职、稳步成长”的预期效果。后续若能顺利
转正，我将继续保持学习热情，针对：复杂问题处理、团队协作技巧等不足持续提升，以更优质的工作表现履行岗位职责。

2、您个人未来一年内的工作目标与行动计划？
1年内向项目主管岗位进阶
行动计划：
1. 时间管理：制定每日工作清单，优先完成核心任务；每周预留3小时固定时间学习管理知识，避免因事务繁忙忽视能力提
升。
2. 能力目标：熟练掌握主管岗位所需的业务统筹、团队管理、问题解决能力，达到岗位任职标准。。
3. 心态调整：面对管理实践中的挫折（如：团队协调遇阻、任务未达预期），及时复盘原因而非消极退缩，保持积极进取
的心态。
通过以上阶段性计划的落地执行，我将逐步弥补能力短板，全面提升主管岗位所需的综合素养，力争在一年内实现晋升目
标，为团队发展承担更多责任。

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？
一、存在的问题与不足
1. 维修工作认知不足：专业知识储备欠缺：对校园内水电管线布局、电梯运行原理、消防设施维护标准等专业内容了解不
深入，无法准确判断常见故障成因，在审核维修方案、评估维修质量时缺乏专业依据。
2. 流程管控衔接不畅：对维修“接报-派单-检修-验收-归档”全流程的关键节点把控不到位，例如在派单时无法根据故障类
型精准匹配维修人员，导致部分维修任务响应滞后。
4. 团队指导力度不够：因自身对维修技术不熟悉，难以对维修团队开展针对性培训和技术指导，无法有效协助解决维修过
程中的疑难问题，影响团队工作效率。
5. 精细化管理有差距：对部分区域保洁标准、设施维护频率的细化管控不足，存在个别角落清洁不彻底、小型设施维护不
及时的情况。
二、下一步工作计划                                                                                                                                                       
1.深入现场强实践每周至少2次跟随维修人员到现场参与实操，全程观察故障诊断、维修操作及验收流程，主动向工程维修
员请教疑问。
2. 推进精细服务：划分“责任网格”，明确各区域责任人及服务标准，增加日常巡检频次，确保服务无死角。
3. 提升团队素养：联合公司资源开展设施设备维修、校园安全管理等专项培训，
4. 深化沟通协作：增加师生意见征询频次，主动对接学校重点工作（如校庆、大型考试等），提前制定专项物业保障方
案，进一步提升服务匹配度。



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？
希望向项目经理岗位进阶，1. 拓宽业务认知边界： 主动申请参与项目其他模块工作，如跟随维修、绿化团队现场学习，了
解设施维护流程、绿化养护标准，建立“全项目服务”思维； 研读项目经理岗位的工作手册、项目合同及运营报告，掌握
项目预算编制、供应商管理、KPI考核等核心流程。升级现有管理能力；从“被动执行”转向“主动规划”：结合季节、校
园活动（如开学、校庆）制定保洁专项方案，包含人员排班、物料调配、应急预案，锻炼统筹能力‘优化保洁团队考核机
制：将“清洁达标率”与“师生满意度”结合，引入量化考核，学习数据化管理方法（如用表格统计保洁投诉率、成本消耗
等）。强化基础沟通能力；主动承担与学校后勤部门的日常对接工作，学习汇报话术（如定期提交保洁工作月报，清晰呈现
成果、问题及改进计划），积累甲方沟通经验。

5、您对您在试用期内的表现满意吗？为什么？
实践中快速熟悉岗位职责、提升业务能力，较好地完成了各项工作任务，对自身试用期表现总体满意
1. 快速融入，夯实业务基础：入职后主动学习公司规章制度、项目运营流程及岗位操作标准，通过跟随资深同事现场实操
、研读工作手册等方式，2周内基本掌握校园保洁区域划分、人员排班逻辑、设施报修对接流程等核心业务内容，2月实现
独立承担基础工作。
2. 履职尽责，完成工作任务：试用期内累计完成图书馆进场工作保障及师专物业进场及独立统筹如：统筹完成校园保洁、
绿化、设施维修三大核心任务。组织保洁专项开荒保洁6栋楼宇，校园环境达标率100%协调完成6次大型活动（成人教育培
训）保洁保障；完成绿植修剪7次、补种100平方米，绿化存活率保持90%以上；接到师生报修50项，维修响应时间控制在
1小时内，办结率80%，及时解决教室照明、卫生间设施、供水设备等问题，保障教学秩序稳定。；

签名：李友园                                         日期:2025年9月11月


