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文件编号 H/XDCG-3.21

成功日志管理制度

编 制 行动成功 日 期 2006-9-25

版 本 A/0 审 核 日 期

页 码 共 3 页 批 准 日 期

1.目的

为了规范公司员工行为准则，提高公司员工的工作效率，特制定本制度。

2.范围

适用于公司全体员工。

3.职责

3.1 由行政人事部负责本制度的监督执行。

3.2全体员工有责任遵守本制度的所有规定。

4.工作规定

内容 标准 时间段 主责/组织 配合／协助 工作记录

4.1 成功日志的发放

4.1.1 成功日志作为公司伙伴的重要工作工具，入司必须购买成功日志. 行政人事经理 部门主管

4.1.2 试用期员工，按内部价自购日志一本. 进入公司当天 人事专员 部门主管

4.1.3 若出现成功日志丢失的情况，则自行购买。 日志填写人 产品事业部

4.2 成功日志的使用方

法

4.2.1 成功日志 1-53 页的内容进入公司的新员工必须认真学习,人力资

源部在一周内负责笔试,分数在 60 分合格才能上岗,不合格者承担 100

元的赞助,主管承担 50 元.

日志填写人 部门主管

4.2.2 日志的 54-61 页的规划,由部门主管在一周内负责辅导完成。行政 行政人事经理 部门主管
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部负责检查,没有做到位主管承担 200 元的赞助.

4.2.3 情绪波动周期表每周汇总一次必须填写； 每周 日志填写人 部门主管

4.2.4 周目标于周一前必须填写； 每周一前 日志填写人 部门主管

4.2.5 各项工作必须明确填写时间、达成期限；在填写时应保证工作内

容的可执行性和计划性，时间安排的合理性。

每天 日志填写人 部门主管

4.2.6 每天日期必须填写无误；序号必须填写； 每天 日志填写人 部门主管

4.2.7 今日阅读、今日进步、今日反省、改进承诺、完成目标百分比必

须认真填写；

每天 日志填写人 部门主管

4.2.8 心态训练各项必须于当晚填写； 每天 日志填写人 部门主管

4.2.9 必须保持成功日志填写的规范、整洁，不允许在成功日志上乱涂

乱画。
每天 日志填写人 部门主管

4.3 成功日志的辅导、

检查

4.3.1 各部门主管负责员工日志填写的辅导和督查。部门主管有责任在

新员工一进入公司的时候给予正确的填写成功日志的辅导；若新员工第

一次出现检查不合格，赞助费由该员工的直接上级承担。

每天 部门主管 《赞助单》

4.3.2 以上各项当天检查没有填写或未按规定填写者，一项赞助 10 元，

以此类推(请假、节假日除外)
每天 值日主任 部门主管 《赞助单》

4.3.3 部门主管负责每周一进行一次内部员工上一周成功日志填写的例

行检查，检查内容包括各项内容是否按要求填写到位、有无遗漏，每天

工作内容的计划是否正确有效、时间安排是否合理，要确保成功日志真

正成为伙伴们工作的好工具。并签名确认或提出改进建议,主管未签字

一次赞助 20元.

每周一 部门主管 行政人事经理 《赞助单》

4.3.4 晨会夕会还必须左臂夹成功日志，双臂向前右手叠放在左手上。

（成功日志必不可倒放、反放，红色丝带必须夹于书页中），违者每次

赞助 10元。

晨会、夕会时 值日主任 部门主管 《赞助单》

4.3.5 赞助款于晨会的最后一个环节现场由值日主任确认并会后交于财 上班时 行政助理 全体员工 《赞助单》
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务部.
值日主任

4.4 赞助管理办法

4.4.1 以上规定违反一项赞助 10 元. 以此类推。 行政人事经理 部门经理 《赞助单》

4.4.2 除特别注明外，情节严重者，处于规定赞助金额 2－5 倍的赞助。 行政人事经理 部门经理 《赞助单》

4.4.3 以上条例若有违反，则直接领导承担 80％的连带责任。 行政人事经理 部门经理 《赞助单》

5.附件

附件一《赞助单》

赞助单

：

您好！在 年 月 日的工作中，您因 ，违反了公司有关制度，特处予 元的赞助。

希望您得到成长！

行动成功国际教育集团

赞助收取人：

年 月 日


