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部门月度绩效考核记录表
姓名： 尹晓夺 部门： 新大/非遗 直接上级：樊红芳/刘佳伟 考核月份：2025年9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 自评

1
年度本月
重点工作

新大设施设备的维护保养 10% 对现有的保洁设施设备进行定期保养工作
每月至少开展1次至两次的保洁设施设备维修保养工作，并形成表单记录存档。（有难点问题可以
请绿化的维修师傅进行现场指导帮助）

10%

2
年度本月
重点工作

新大/非遗对员工进行培训
与技能提升

25%

对新员工进行岗位职责。标准作业流程的“传
帮带”培训。对非遗内部安全管理人员进行礼

貌礼节的培训及企业文化的学习

每月至少开展两次技能培训和安全教育宣贯（设备操作、清洁物资的安全使用、消毒规范、卫生
间清洁作业标准）检查员工对工作标准的熟知程度与执行情况。对非遗项目内部安全管理人员进
行每日礼貌礼节现场模拟演习及安全教育的培训，提高安全意识，工作中保护好自己，宣贯“四

不伤害”确保员工生命安全。

25%

3
年度本月

重点工作
非遗项目现场安全防控 35% 巡逻管理、排查隐患、应急处置

每天开馆前后做好开启主大门及展厅设备与门的开启工作，检查现场设备间、消防通道、设备、
异响等进行安全巡检工作，发现安全隐患及时反馈对接馆方负责人，做好现场巡检拍照留存工作

。对现场可能存在跑冒滴漏的部位进行每日不低于4次的巡查工作，确保甲方生命财产安全不受损
。

35%

4
年度本月

重点工作
新大保洁物料库存管理 10%

持续监控主要物料（垃圾袋、抹布、洗衣粉）

的消耗量；库房标准管理措施
每月分析异常情况，建立库房出入库等管理管控措施。（杜绝浪费使用） 10%

5
年度本月
重点工作

非遗项目沟通协作 20% 内部人员配合、外部沟通
对非遗现场工作人员协作顺畅、队伍稳定，培养出一名现场领班，无因现场沟通不畅导致工作延
误。对来访游客咨询、求助耐心回应，本月零有效客诉。馆方也对现场服务工作表示认可。

20%

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：


