
新员工试用期满总结报告
填表日期：

姓名 蔡伦 所属部门 开放大学服务中心 岗位

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？

答：在试用期间，由刚开始的冶金技工学校，调任到了云南开放大学， 我迅速熟悉了学校的整体环境、各楼宇的布局以及保洁工作的具

体范围和标准。我的工作核心围绕“管理与服务”展开，具体如下：

1.团队管理与建设：我积极融入保洁团队，通过与每位保洁员的沟通交流，了解他们的工作状态和困难。我定期组织小型例会，强调工作

标准、安全意识与服务礼仪，努力提升团队的凝聚力与执行力。我坚持公平公正的原则分配任务，确保责任到人，区域到人。

2.制度落实与标准提升：我严格执行学校的各项保洁规章制度，并细化了日常保洁、周期保洁和专项保洁的流程。通过增加巡查频次，我

加强了对教学楼、双翼楼、图书馆、卫生间、垃圾点等重点区域的卫生质量监督，对发现的问题立即指出并督促整改，确保了校园环境的

整洁常态化。

3.物资管理与成本控制：我对保洁用品及工具的领用建立了台账，做到按需发放、杜绝浪费。同时，我密切关注各类清洁设备的使用状

况，做好日常维护，以降低损耗和维修成本。

4.应急响应与协作配合：在面对临时性的大型活动保障或恶劣天气后的清扫任务时，我能够迅速组织人力，合理调配资源，确保按时保质

完成工作。例如：开学学生入学卫生保障，为期三周的军训期间卫生保障。在日常工作中，我也积极与后勤其他部门及各位老师沟通协

作，及时响应各项保洁需求。

2、您个人未来一年内的工作目标与行动计划？

答：一：具体目标：

    1.  将师生对保洁服务的综合满意度达到95%以上

    2.  重大投诉事件（经核实）数量为0

    3.  在关键区域（如图书馆、教学楼、行政楼）引入并固化“隐形服务”和“静音作业”标准                                                             

行动计划：                                                                                                                                                                                    

本人每日进行不少于2小时的现场巡检，并填写《每日巡检记录表》

推行“周重点、月全面”的检查制度，每周聚焦一个薄弱环节进行整改

建立线上或线下“保洁服务意见箱”，确保师生反馈渠道畅通，并在24小时内响应                                                                              

二:具体目标：

    1.  员工离职率降低 15%

    2.  完成对所有在职保洁员 100%的岗位技能与安全再培训

    3.  培养至少1名员工作为班组后备负责人                                                                                                                                     

行动计划：                                                                                                                                                                                    

每月召开一次团队例会，不仅布置工作，更进行优秀员工表彰和经验分享

设立“服务之星”、“进步奖”等月度奖项，给予小额物质或精神奖励

 关注员工困难，在合理范围内帮助解决，增强团队归属感

识别团队中表现出色、有责任心的员工，赋予其更多职责，如担任小组长、负责新员工带教等

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？

答：流程标准化不足，服务质量波动较大

尽管有基础的作业指导，但许多流程（如报修处理、大型活动保障、应急事件响应）未实现精细化的标准作业程序（SOP）管理。这导

致不同班组、不同员工提供的服务质量存在差异，过于依赖员工的个人经验和责任心。

“救火式”管理成为常态，许多问题重复发生，未能从根源上解决，消耗了大量管理精力。                                                                  

如何改进：

核心流程SOP化：组织骨干员工，共同将报修、保洁、安保、绿化等核心服务的流程细化、量化、可视化，形成图文并茂的SOP手册。

推行“问题根源分析”制度：对于重复发生的问题或重大投诉，强制使用“5个为什么”等工具进行根源分析，并制定永久性对策，关闭

问题环。



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？

答：从“项目管理者”到“区域/业务线管理者”的横向拓展

发展期望：我希望在卓越完成现有项目管理工作基础上，有机会承担更多的职责。例如，未来能够负责监管大学城内多个校区的物业项

目，或牵头负责物业部门中某个专项业务线（如所有保洁、安保、工程维修团队的统筹管理）。

何种培训对我发展有帮助：中级财务管理课程， 作为项目主管，我深知成本控制的重要性。我希望学习如何更精准地编制预算、解读财

务报表、进行成本效益分析，从而具备更强的“经营”意识，而不仅仅是“花钱”意识。

5、您对您在试用期内的表现满意吗？为什么？

答：总体而言，我对自己在试用期的表现感到满意，但并不满足。我认为我成功地达到了岗位的基本要求，并为团队带来了积极的改变，

但我也清醒地认识到，要完全实现我对这个职位的全部构想，还有很长的路要走。就像数据化管理的抓手尚未牢固建立，虽然我已经开始

记录和分析各类数据，但目前仍处于“记账”阶段，距离利用数据进行管理决策的目标，还有很大的差距。               

总而言之，我认为我的试用期表现达到了岗位的合格标准，并为未来的卓越表现打下了坚实的基础。

我“满意”的是我展现出的学习能力、责任心和主动解决问题的担当精神，我“不满足”的是，我知道我还有更多的能量和想法可以释

放，来带领团队达到一个更高的水平。

如果公司能够肯定我的表现并让我顺利转正，我将把试用期作为一个坚实的起点，全力以赴，实现我在此前沟通中阐述的各项工作目标，

不辜负公司的信任与期望。

签名：  蔡伦                                       日期:  2025年10月14日
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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？

答：在试用期间，由刚开始的冶金技工学校，调任到了云南开放大学， 我迅速熟悉了学校的整体环境、各楼宇的布局以及保洁工作的具

体范围和标准。我的工作核心围绕“管理与服务”展开，具体如下：

1.团队管理与建设：我积极融入保洁团队，通过与每位保洁员的沟通交流，了解他们的工作状态和困难。我定期组织小型例会，强调工作

标准、安全意识与服务礼仪，努力提升团队的凝聚力与执行力。我坚持公平公正的原则分配任务，确保责任到人，区域到人。

2.制度落实与标准提升：我严格执行学校的各项保洁规章制度，并细化了日常保洁、周期保洁和专项保洁的流程。通过增加巡查频次，我

加强了对教学楼、双翼楼、图书馆、卫生间、垃圾点等重点区域的卫生质量监督，对发现的问题立即指出并督促整改，确保了校园环境的

整洁常态化。

3.物资管理与成本控制：我对保洁用品及工具的领用建立了台账，做到按需发放、杜绝浪费。同时，我密切关注各类清洁设备的使用状

况，做好日常维护，以降低损耗和维修成本。

4.应急响应与协作配合：在面对临时性的大型活动保障或恶劣天气后的清扫任务时，我能够迅速组织人力，合理调配资源，确保按时保质

完成工作。例如：开学学生入学卫生保障，为期三周的军训期间卫生保障。在日常工作中，我也积极与后勤其他部门及各位老师沟通协

作，及时响应各项保洁需求。

2、您个人未来一年内的工作目标与行动计划？

答：一：具体目标：

    1.  将师生对保洁服务的综合满意度达到95%以上

    2.  重大投诉事件（经核实）数量为0

    3.  在关键区域（如图书馆、教学楼、行政楼）引入并固化“隐形服务”和“静音作业”标准                                                             

行动计划：                                                                                                                                                                                    

本人每日进行不少于2小时的现场巡检，并填写《每日巡检记录表》

推行“周重点、月全面”的检查制度，每周聚焦一个薄弱环节进行整改

建立线上或线下“保洁服务意见箱”，确保师生反馈渠道畅通，并在24小时内响应                                                                              

二:具体目标：

    1.  员工离职率降低 15%

    2.  完成对所有在职保洁员 100%的岗位技能与安全再培训

    3.  培养至少1名员工作为班组后备负责人                                                                                                                                     

行动计划：                                                                                                                                                                                    

每月召开一次团队例会，不仅布置工作，更进行优秀员工表彰和经验分享

设立“服务之星”、“进步奖”等月度奖项，给予小额物质或精神奖励

 关注员工困难，在合理范围内帮助解决，增强团队归属感

识别团队中表现出色、有责任心的员工，赋予其更多职责，如担任小组长、负责新员工带教等

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？

答：流程标准化不足，服务质量波动较大

尽管有基础的作业指导，但许多流程（如报修处理、大型活动保障、应急事件响应）未实现精细化的标准作业程序（SOP）管理。这导

致不同班组、不同员工提供的服务质量存在差异，过于依赖员工的个人经验和责任心。

“救火式”管理成为常态，许多问题重复发生，未能从根源上解决，消耗了大量管理精力。                                                                  

如何改进：

核心流程SOP化：组织骨干员工，共同将报修、保洁、安保、绿化等核心服务的流程细化、量化、可视化，形成图文并茂的SOP手册。

推行“问题根源分析”制度：对于重复发生的问题或重大投诉，强制使用“5个为什么”等工具进行根源分析，并制定永久性对策，关闭

问题环。



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？

答：从“项目管理者”到“区域/业务线管理者”的横向拓展

发展期望：我希望在卓越完成现有项目管理工作基础上，有机会承担更多的职责。例如，未来能够负责监管大学城内多个校区的物业项

目，或牵头负责物业部门中某个专项业务线（如所有保洁、安保、工程维修团队的统筹管理）。

何种培训对我发展有帮助：中级财务管理课程， 作为项目主管，我深知成本控制的重要性。我希望学习如何更精准地编制预算、解读财

务报表、进行成本效益分析，从而具备更强的“经营”意识，而不仅仅是“花钱”意识。

5、您对您在试用期内的表现满意吗？为什么？

答：总体而言，我对自己在试用期的表现感到满意，但并不满足。我认为我成功地达到了岗位的基本要求，并为团队带来了积极的改变，

但我也清醒地认识到，要完全实现我对这个职位的全部构想，还有很长的路要走。就像数据化管理的抓手尚未牢固建立，虽然我已经开始

记录和分析各类数据，但目前仍处于“记账”阶段，距离利用数据进行管理决策的目标，还有很大的差距。               

总而言之，我认为我的试用期表现达到了岗位的合格标准，并为未来的卓越表现打下了坚实的基础。

我“满意”的是我展现出的学习能力、责任心和主动解决问题的担当精神，我“不满足”的是，我知道我还有更多的能量和想法可以释

放，来带领团队达到一个更高的水平。

如果公司能够肯定我的表现并让我顺利转正，我将把试用期作为一个坚实的起点，全力以赴，实现我在此前沟通中阐述的各项工作目标，

不辜负公司的信任与期望。

签名：  蔡伦                                       日期:  2025年10月14日


