






附件 1

培训安排

一、第二期安排

1、培训时间：2023 年 12 月 12--13 日。

2、培训地点：广州市越秀区华乐路 57 号华乐大厦北塔

4 楼

二、其他事项

1.学员可预报名下一期培训班，开班时间、地点另行通

知

3.如学员有住宿需求，可享特有折扣价（高级房 328 元，

商务房 358 元）入住广州三茂大酒店（地址：广州市环市东

路 374 号，联系人：蔡世民，电话：13711240166，预约注

明：广东省市政行业公文写作研修班）。

。

2.已报名和准备报名的学员，请扫描进群关注活动最新

信息。

培训活动通讯群
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附件 2

课程安排

培训时间 内容

第

一

天

8：30-

9：00
报到

9：00-

10：30
1、机关（单位）办文的体会

10：30-

12：00
2、撰写材料的体会

14：00-

15：20

3、公文写作的概念、特点、作用及种类

4、公文的行文规则与格式

5、指挥类公文写作的格式、案例及实训

6、报请类公文写作的格式、案例及实训

7、知照类公文写作的格式、案例及实训

15：30-

17：00

8、事务文书概念、特点及写作要求

9、管理类事务文书写作格式、案例及实训

10、规章制度的特点、分类及一般写法

11、会务类文书的写作方法及举例（演讲稿、讲话稿及开闭幕

词）

12、书信写作的类型及写法

13、礼仪类日常文书的概念、特点及一般写法。

第

二

天

9:00-

10：20

14、工程文书的类型、特点及写作要求

15、项目建议书的写作格式、案例及注意要点

16、工程可行性研究报告的写作格式及案例分析

17、招标书的写作格式及案例分析

18、投标书的写作格式及案例分析

10：30

-12：00

19、事故分析报告的概念、特点、格式及写作要求

20、工程总结报告的概念、种类、特点及写作格式

21、拓展训练之一：可行性研究报告

22、拓展训练之二：事故分析报告

23、拓展训练之三：工程总结报告
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附件 3

广东省市政行业协会职业培训服务平台报名指引

一、注册账号

1、输入网络学习平台网址：www.gdccen.com，进入到

以下界面。

2、注册信息填写：可选择企业注册或个人注册。（企

业账户可统一为学员报名）
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二、课程报名

课程报名分为学员个人报名与企业统一报名两种方式。

1、学员个人报名

（1）注册完毕后，返回首页即可登录。登录后在“其

他-其他培训”中选择对应课程进行报名。
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（2）勾选对应的班级，点击下一步确认订单并支付，

即可完成课程报名。
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2、企业统一报名

（1）企业可统一为学员报名，需要先进行学员导入。

登录企业账户后，点击“进入会员中心”，依次点击“资料

管理”、“人员管理”，然后下载导入模板。
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（2）企业按照模板内容填写学员相关信息即可（账号

一栏不需要填写），填写完毕后保存。

（3）回到会员中心界面，点击导入模板，将刚刚已经

填写完毕的模板导入，系统会自动识别模板里的信息生成学

员账号。
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（4）上一步我们已完成单位学员的导入，现在回到协

会培训首页进行课程的报名工作，登录后请在“其他-其他

培训”中选择对应课程进行报名。

（5）点击“立即报名”，此时可以看到之前模板中导

入的学员信息，勾选后需报名本期培训班的学员名字，点击

“下一步”。
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（6）选择付款方式，确认订单，完成支付，即可完成

课程报名。


