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攀 枝 花 攀 西 职 业 学 院
党政办〔2020〕1 号

攀枝花攀西职业学院
关于执行工作日志管理的通知

各处室、系部：

根据《米易华森糖业有限责任公司关于推进工作日志的管理

办法》的文件精神，为进一步促进攀西职业学院建设初期的规范

化管理，提高教职员工的自我管理能力和工作效率，逐步将记录

工作日志形成个人的自觉行为，养成制定计划和自我总结的工作

习惯，现将学院关于执行工作日志管理的相关事项通知如下：

1.工作日志填报人员：学院副教授职称以下和目前在中职、

综高任课的专任教师除外的教职员工。（具体名单见附件 1）

2.填报时间和方式：每天（工作日）18:00-24:00 期间需按

要求在“钉钉”手机 App 上填写并提交工作日志。（具体操作流

程见附件 2）

3.工作日志填报的相关要求：工作日志填报需做到真实性、

完整性、简明性和及时性。

4.党政办公室负责联系公司督导考核部门进行学院教职员
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工每天工作日志的统计、汇总和公布。

5.工作日志填报管理自 2020 年 6 月 3 日起开始执行。

特此通知

附件：1.《攀西职业学院填写工作日志人员名单》

2.《“钉钉”手机 App 工作日志填报操作流程》

攀西职业学院党政办公室

2020 年 6 月 2 日

攀枝花攀西职业学院党政办公室 2020年 6月2日
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附件 1：

攀西职业学院填报工作日志人员名单

部门 名单 人数

党政办公室 侯靖、张玉丹、李燕 3

组织人事处 曾祥明、马小林 2

计财资产处 韩 莉、严迎春 2

招生就业处 李权忠、赵新立 2

后勤保卫处 宋洪久、黄真明、倪继成、张悦 4

科技创新与
发展规划处

黄庆才、陈萍萍 2

教务处 袁忠、罗魁、肖芙荣、杨欣、徐睿 5

图书档案馆 韩青怡 1

学生工作处 刘兴科、刘英庭 2

宣传统战纪
检监察处

喻欢 1

基础教学和
公共管理系

付君、陈梦琪、刘华、史有格 4

艺术设计系 何宁、邱莹、赵晨羽 3

现代农业系 林文辉 1

机电工程系 田维琴 1

合计： 33
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附件 2：

“钉钉”手机App 工作日志填报操作流程

1.先在手机上搜索、下载并安装“钉钉”软件系统，图标如

下：

2.注册：用真实姓名和手机号码进行注册，注册成功后直接

登陆

3.扫描下方二维码申请进入华森公司群组
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4.在手机上登录钉后显示以下界面，点击最下方中间“工作

台”：

5.点开“工作台”后往下滑出现以下界面，点击“日志”：
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6.点开“日志”后出现以下界面，填写“华森公司员工工作

日志”。
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填写内容如下：

注意以上内容：今日完成工作，未完成工作（没有就填“无”），

明日工作计划为必填；日志接收人选李永茂；选择仅接收人可见，

不可转发，最后提交。


