附件2

大亚湾开发区非学科类校外培训机构申请设立所需材料清单
	序号
	材料名称
	材料填报要求及审查要点
	材料收件标准
	材料

来源

	1
	非学科校外培训机构设立申请表
	参照表格要求填写，举办者、拟任法定代表人签名、按手印。包括举办者、学校的名称、地址、办学内容、办学层次、学校性质、办学规模等填写。
	原件
	范本1

	2
	申办报告
	内容包括：举办者、培养目标、培训规模、培训层次、培训形式、培训条件、各项管理制度、经费筹措与管理、管理人员与师资队伍等。
	原件
	范本2

	3
	企业名称登记保留意见书或社会组织名称预先核准通知书
	申办营利性培训机构由市场监管部门提供企业名称登记保留意见书；申办非营利性民办学校由民政部门提供社会组织名称预先核准通知书。
	查原件

收复印件
	由市场监管部门或民政部门提供

	4
	机构章程
	1.章程应规定学校名称、地址；办学宗旨、规模、层次、形式等；

2.办学资产的数额、来源、性质等；理（董）事会或其他形式决策机构的产生办法、人员构成、任期、议事规则等；

3.机构的法定代表人；

4.明确机构办学性质为营利性或者非营利性；

5.终止的理由和财产清算程序；

6.章程修改程序等主要事项。
	原件
	范本3

	5
	举办者资质文件
	1.自然人举办者提交：身份证、信用状况良好和无犯罪记录承诺书；

2.社会组织举办者提交：营业执照或民非登记证、信用状况良好承诺书，其法定代表人的有效身份证复印件、个人信用良好和无犯罪记录承诺书。
	查原件

收复印件
	结合范本4、范本5

	6
	开办资金、注册资金有效证明文件
	1.验资报告（以到账实有货币10万元以上为准，报告对资金来源、出资方式、出资数额等进行清晰、全面、准确地表述）；

2.财务审计报告（举办者社会组织的，购买固定资产清单、设施设备合同佐证（需核查原始凭证）。
	原件
	申请人自备

	7
	办学场地资料
	选址基本要求：

培训机构应具备与培训项目和规模相匹配的、符合安全条件的、专用的固定场所（含办公、培训和其他必备场地）。培训场所须符合《广东省文化艺术类校外培训机构设置标准（试行）》《广东省体育类校外培训机构设置标准（试行）》《广东省科技类校外培训机构设置标准（试行）》（下称省《设置标准》）的规定以及和国家和、省、市关于消防、环保、卫生等管理规定要求。不得选用居民住宅、地下室、架空层、工业厂房、违章建筑及其他存在安全隐患的场所，不得在学校内举办培训机构。培训机构场地原则上设置在建筑物地面以上、三楼以下（含三楼)。

1.不动产权证书（如自有场所举办，举办者提供不动产权证，不动产权证书需载明土地面积、房屋建筑面积等信息及产权归属）；如不动产权证抵押，须在查询信息加盖银行公章。

2.未出具房屋产权证须提供购房合同，或街道办事处、土地房屋管理部门出具的产权文件等。

3.租赁合同：文化艺术类的租赁期不少于三年，科技类不少于两年，体育类不少于一年（如租赁办学需提供本项资料，不动产权证书需载明土地面积、房屋建筑面积等信息及产权归属;提供与土地、房屋产权人的合法有效租赁合同）；
4.内部结构平面图（应标明实际用于教学的区域、面积）。
	查原件

收复印件
	申请人自备

	8
	消防安全证明材料
	以培训中心核名的建设工程消防审核验收文件或备案文件（在室外开展体育类培训的除外），其中，建筑面积不超过300㎡，并且不提供寄宿、也没有餐饮服务的艺术、科技类校外培训机构，提交在社会消防技术服务信息系统（网址：https://shhxf.119.gov.cn/ ）中可查询并具备“消防安全评估”资质的消防技术服务机构参照广东省《建筑消防安全评估标准》出具的消防安全评估报告；对于建筑面积超过300平方米（含300平方米）的培训机构，提交由区住建局消防部门出具的消防验收意见书或消防验收备案。
	查原件

收彩印件
	消防相关部门出具

	9
	设施设备情况表
	按表格要求如实填写并签章。培训机构应具有与培训类别、培训项目和培训规模相适应的设施设备，包括安保器材。

设施设备须符合省《设置标准》相关规定。
	原件
	范本6 

	10
	体育器材、设备合格证明材料
	包括：产品合格证、单项体育组织认证等。体育类培训机构开设高危险性体育培训项目的，应先办理《经营高危险性体育项目许可证》。
	查原件

收复印件
	申请人自备

	11
	拟任首届董（理）事会、监事会成员表
	按表格要求如实填写并签章。同时还应提供表中人员有效身份证件、学历证、相关从业资质材料等复印件及无犯罪记录承诺书。

1.首届董（理）事会成员总数必须为单数，其中三分之一以上理（董）事会成员具有五年以上教育教学经验，提供教师资格证、职称证书、工作简历等资料。

2.教职工少于20人学校可只设1至2名监事。
	查原件

收复印件
	范本7

	12
	拟任校长（行政负责人）履历表
	按表格要求如实填写并签章。同时还应提供表中人员有效身份证件、学历证、教师资格证、职称证书等相关从业资质材料复印件及无犯罪记录承诺书。

行政负责人要求具有大学专科及以上学历、3年以上教学管理工作经验（其中科技类培训机构行政负责人年龄一般应在70周岁以下）。
	查原件

收复印件
	范本8

	13
	拟聘用从业人员情况表
	按表格要求如实填写并签章。从业人员应符合省《设置标准》相关规定。要求具备相应的职业（专业）能力证明的教学、教研人员5人以上，财务人员1人以上，熟练使用相关设备器材的安保人员1人以上，还应提供表中人员有效身份证件、学历证、相关从业资质材料、劳动合同等复印件及无犯罪记录承诺书。不得聘用中小学校（含民办学校）在职教师（含教研人员）。
	查原件

收复印件
	范本9

	14
	党组织建设材料 
	按表格要求如实填写并签章。党员 3 名以上，应提交按照相关规定成立党组织并开展活动承诺书；党员人数不足 3 名，应提交联合组建、挂靠组建的工作思路、方案和开展活动的计划。
	原件
	范本10

	15
	拟用教材备案表
	按表格要求如实填写并签章。同时提供培训计划、课程设置和教学大纲。

所有培训教材和材料需符合《中小学生校外培训材料管理办法（试行）》，《广东省文化艺术类校外培训机构设置标准（试行）》第十九条、第二十条，《广东省体育类校外培训机构设置标准（试行）》第十八条、第十九条，《广东省科技类校外培训机构设置标准（试行）》第十六条中关于培训内容的规定。
	原件
	范本11

	16
	联合办学协议（单独举办无需提供）
	两个以上举办者联合举办培训机构的需提交。协议内容需明确各自计入注册资本或开办资金的出资数额（非营利性）/各方出资的数额（营利性）、方式以及比例，各自权利义务和争议解决办法等内容。
	原件


	申请人自备 

	17
	捐赠协议（非营利性培训机构，如有）
	资产来源属捐赠性质的需提供。内容应载明捐赠人的姓名、所捐财产的数额、用途和管理方法及相关有效文件。
	原件
	申请人自备

	18
	各项管理规章制度
	1.各类工作岗位职责；

2.培训计划、教学大纲、劳动人事、财务、安全保卫、后勤等方面的管理制度及管理组织架构图；

3.各类突发事故应急预案；

4.收、退费管理办法。
	原件
	申请人自备

	备注：

一、所有提交材料一式三份，所有内容须真实无误。

二、填写内容字迹要清晰、工整，若手写，请用黑色签字笔填写。

三、材料中的时间、电话号码一律用阿拉伯数字填写。

四、申请人提交材料为复印件的，复印件必须清晰、印鉴齐全、内容齐全、字迹清晰，需申请人在所有复印件上签章，并在提交材料时带上原件进行核对。

五、如培训人员的资格证明文件是在国外获得的，该资格证明文件需经我驻外使领馆认证，或获得资格证明所在国驻华使领馆认证或公证机构公证；在港澳特别行政区和中国台湾地区获得的，需经所在地区公证机构公证。其中，在国外、港澳特别行政区和中国台湾地区获得的学历证书，还可到我国学历认证机构认证。关于文书领事认证规定可查询中国领事服务网（网址http://cs.mfa.gov.cn/），或具体联系相应的中国驻外使领馆。

六、聘用外籍人员任教或任职的，需提交外籍人员的外国人工作许可证、护照（或国际旅行证件）信息页、签证页、入境签章页或居留许可信息页，并依照《中华人民共和国出境入境管理法》及外国人在华工作有关规定办理登记及备案手续。

七、如代理人代办，则需提供代理人有效身份证件复印件以及授权委托书（举办者盖章、法定代表人签名）。




