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附件 1

住房和城乡建设领域资料员培训安排

一、线下培训课程表

培训时间 内容 统表内容

第

一

天

上

午

报到

1.编制的背景；

2.编制说明；

3.特点；

4.使用；

5.第一篇 安全管理；

《广东省市政基

础设施工程施工

安全管理资料统

一用表》
下

午

6.第二篇 安全检查验收与评定；

7.第三篇 绿色文明施工；

8.第四篇 安全监理资料；

9.第五篇 安全资料备库；

10.项目施工安全资料的编制；

第

二

天

上

午

1.广东省市政基层设施工程施工技术文件管理指南

2.第一章工程建设前期主要法定基建程序文件

3.第三章施工管理文件

4.第八章工程竣工验收文件

《广东省市政基

础设施工程竣工

验收技术资料统

一用表》

下

午

5.第四章进场施工物资质量证明文件

6.第五章见证取（抽）样检验（测）报告

7.第六章施工记录文件

第

三

天

上

午

8.第七章施工过程质量验收文件

9.第二章工程质量监理用表

下

午

10.填写示范：解读及指导表格在实际工程中的应用

（1）工程建设前期资料编制与填写

（2）施工管理资料编制与填写

（3）质量控制资料的编制与填写

（4）竣工图的编制方法

（5）工程资料的组卷

第

四

天

上

午
考试

1.线下学习和考试地点：广州市越秀区华乐路 57 号华

乐大厦北塔 4 楼。

2.培训时间：暂定在 11 月中旬开班，具体时间另行通

知，请进培训活动群关注相关信息。
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二、线上课程自选清单（自选 20 学时）

课程名称 章节标题 学时数

【通用与基础知识】工程材料基

本知识

工程材料基本知识 1
2.09

工程材料基本知识 2

【通用与基础知识】工程建设相

关法律法规知识

工程建设相关法律法规知识 1
2.04

工程建设相关法律法规知识 2

【通用与基础知识】工程项目管

理的基本知识

工程项目管理的基本知识 1

4.11
工程项目管理的基本知识 2

工程项目管理的基本知识 3

工程项目管理的基本知识 4

【通用与基础知识】施工图识读

与绘制

施工图识读与绘制 1
2.04

施工图识读与绘制 2

【通用与基础知识】计算机和相

关资料信息管理软件的应用

计算机和相关资料信息管理软件的应

用 1
1.98

计算机和相关资料信息管理软件的应

用 2

【通用与基础知识】工程预算的

基本知识

工程预算的基本知识 1
2.04

工程预算的基本知识 2

【通用与基础知识】建筑构造的

基本知识

建筑构造的基本知识 1
2.58

建筑构造的基本知识 2

【通用与基础知识】建筑设备的

基本知识

建筑设备的基本知识 1
2.20

建筑设备的基本知识 2

【通用与基础知识】文秘与公文

写作基本知识

文秘与公文写作基本知识 1
2.24

文秘与公文写作基本知识 2

【通用知识与基础知识】建筑施

工技术

建筑施工技术 1

4.13
建筑施工技术 2

建筑施工技术 3

建筑施工技术 4

【岗位知识与专业技能】建筑工

程资料管理相关规定及标准

建筑工程资料管理相关规定及标准 1
1.96

建筑工程资料管理相关规定及标准 2

【岗位知识与专业技能】建筑工

程竣工验收备案

建筑工程竣工验收备案 1
1.93

建筑工程竣工验收备案 2

【岗位知识与专业技能】城建档

案管理、

施工资料管理及建筑业统计的

基础知识

城建档案管理、施工资料管理及建筑业

统计的基础知识 1
1.98

城建档案管理、施工资料管理及建筑业

统计的基础知识 2

【岗位知识与专业技能】资料安

全管理的有关规定
资料安全管理的有关规定 1.00

【岗位知识与专业技能】编制施

工资料管理计划
编制施工资料管理计划 1.02

【岗位知识与专业技能】施工资

料收集台账

施工资料收集台账 1
2.00

施工资料收集台账 2



第 3 页 共 3 页

课程名称 章节标题 学时数

【岗位知识与专业技能】施工资

料交底

施工资料交底 1
2.24

施工资料交底 2

【岗位知识与专业技能】收集、

审查与整理施工资料

收集、审查与整理施工资料 1
2.09

收集、审查与整理施工资料 2

【岗位知识与专业技能】处理、

存储、检索、传递、追溯、应用

施工资料

处理、存储、检索、传递、追溯、应用

施工资料 1
2.13

处理、存储、检索、传递、追溯、应用

施工资料 2

【岗位知识与专业技能】安全保

管施工资料

安全保管施工资料 1
2.04

安全保管施工资料 2

【岗位知识与专业技能】施工资

料立卷、归档、验收与移交

施工资料立卷、归档、验收与移交 1
2.11

施工资料立卷、归档、验收与移交 2

【岗位知识与专业技能】建立项

目施工资料计算机辅助管理平

台

建立项目施工资料计算机辅助管理平

台 1
1.96

建立项目施工资料计算机辅助管理平

台 2

【岗位知识与专业技能】应用专

业软件进行施工资料的处理

应用专业软件进行施工资料的处理 1
1.98

应用专业软件进行施工资料的处理 2



附件

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）

- 1 -
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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）点击“立即报名”后进入确认页面，选择支付

方式、确认订单并支付，即可完成课程报名。



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

- 5 -

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。
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（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”。



（6）选择付款方式，确认订单，完成支付，即可完成

课程报名

- 9 -

。

首页点击右上角登录按钮。成功登录后，点击“进入会

三、课程学习

1、登录账号

员中心”。
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2、课程学习

进入个人会员中心后，点击左侧导航栏中的“班级管理

”——“我的班级”。进入“我的班级”详情页面后，点击

“在线学习”即可开始学习课程。

- 1 1 -



四、证书下载

（2

（1）浏览器输入住房城乡建设行业从业人员培训管理信

息系统网站（http://person.zhujianpeixun.com/），在个人

用户的页面下，选择“注册”。

）注册成功后，回网站主页登录，即可下载证书。
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