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内容概要

本日志是根据科学经营的理念及改进原理设计而成，可以对每个企业、每个政府部门、每个学校等单
位的工作人员的工作进行逐日、逐周、逐月、逐年计划、执行、检查、改进，使人们的工作质量不断
得到进步，从而有利于极大地提高人们的工作效率。

本日志由工作原理（工作决策、工作管理、工作监督、工作改进）和逐年、逐月、逐周、逐日改进志
组成。
可供企业、政府、学校等单位的工作人员使用。
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作者简介

肖刚，1991年7月获湖南大学管理学硕士，先后在政府及企业工作，曾担任过中美房地产公司、深圳一
家中外合资股份公司的总经理。
2000年出版《科学经营原理》。
《科学经营原理》第一次将决策和管理的关系、决策与计划的关系进行了澄清，提出了监督职能和改
进职能两大经营职能，并提出了职能科学的概念，认为：职能科学是研究如何做事和如何把事做好的
科学，是研究人类各项活动特别是经营活动如何取得成功及如何有效地完成各项活动特别是经营活动
的科学，是世界上提出和研究改进职能和经营职能的第一人。
曾先后出版过《现代企业经营决策学》、《现代企业经营原理》、《现代企业战略经营学》、《工作
改进日志》、《学习改进日志》、《生活改进日志》等著作。
2008年，成为“经营与改进高级研修班课程”和“工作改进特训班”课程主讲老师，受到了政府、企
业及社会的好评。
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书籍目录

《改进日志》形成的过程
如何使用《工作改进日志》取得事业上的成功
第一部分工作原理
第一章工作的含义
第二章工作的过程
第三章工作的心智模式及其心态
一、什么是工作的心智模式及其心态
二、你为谁工作？
为什么工作？

三、修炼和培养积极的工作心态
1.理想
2.决心
3.热情
4.自信
5.自律
6.顽强
7.坚持
8.负责
9.敬业
10.宽容
第四章养成好的工作习惯
1.积极主动
2.立即行动
3.要事第一
4.注重细节
5.合作双赢
6.不断学习
7.正确决策
8.到位管理
9.严格监督
10.持续改进
第五章工作决策
一、工作决策的含义
二、工作决策的程序
（一）认识你自己
（二）制订人生事业或终极工作决策方案
（三）制订远期、长期、中期、短期、本年度工作决策方案
第六章工作管理
一、工作管理的含义及意义
二、工作计划
三、工作执行
四、工作控制
第七章工作监督
一、工作监督的含义及意义
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二、工作监督过程
三、工作的自我监督
四、工作的非自我监督
第八章工作改进
一、工作改进的含义及意义
二、工作改善
三、工作创新
四、工作创新的方法
第二部分工作改进日志
一、人生事业或终极、远期、长期工作决策方案
二、中期、短期、本年度工作决策方案
三、本年工作志
四、每月工作志
五、本周工作计划
六、每日工作志
七、每月心态曲线图
八、每月习惯曲线图
九、其它资料
1.度量衡换算表
2.国内电话区号及邮编
3.中国互联网推介
4.通讯录
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