
成都环资科技有限公司

四川省长城安全事务有限公司

关于实施工作日志的通知

长城安全函〔2012〕44号

公司全体员工：

为了进一步提高公司规范化管理水平，决定实施工作日志制度。

一、实施工作日志的目的和意义

1、培养员工严谨和良好的工作作风，以工作日志为基础，提高工作效率提升工作能力。做到每个员工的工作有内容、有计划、有进度、有结果、有落实。

2、有利于公司对每一个项目和每一项工作进度进行把握、检查与控制。以工作日志为体现，提高公司管理的科学性。

二、工作日志填写的人员范围

本公司所有在职员工。

三、工作日志填写方法

按公司规定的工作日志格式（见附表）实事求是地完整填写，没有可填内容的相应栏目填写“无”，表格大小可自行调整。

四、工作日志的管理

使用统一的文件名格式(即：人名-日期-工作日志，如：刘子毅20121116工作日志）。必须在当天下午下班前以电子邮件的形式发送到公司指定邮箱(ccaqyb@163.com)，因公出差的回公司后或次日补发。公司综合办公室指定专人每天定时收集工作日志。
5、 处罚办法

未按时按要求发送日志邮件的每次处罚5元，经管理人员3次告诫仍不按要求发送的每次处罚10元，屡教不改的由公司领导提出处理意见。

如停电、电脑故障、网络故障等其它非个人原因延误发邮件的，需在补发的邮件备注栏中说明原因，并填写证明人及联系方式，由管理人员确认并签署意见，即免于处罚。

6、 执行时间：自文件发布之日起开始执行。                      

                             二○一二年十一月十五日  
        XXX   年  月  日工作日志
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