博罗县中小学生艺术类校外培训机构办学许可证提交材料清单
	序号
	材料名称
	份数和规格
	材料填报要求及审查要点
	材料收件标准
	材料
来源

	1
	博罗县中小学生非学科类校外培训机构设立申请表（艺术）
	3份，A4纸
	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、办学性质、办学规模等填写。
	原件
	申请人在县教育局网站下载（自备）

	2
	申办报告
	[bookmark: _GoBack]3份，A4纸
	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
	申请人在县教育局网站下载模版（自备）

	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
	2份，A4纸
	申办营利性培训机构由市场监管部门提供企业名称申报书；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
	举办者资质文件
	2份，A4纸
	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
	申请人自备

	5
	开办资金有效证明文件
	2份，A4纸
	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

	6
	办学场地资料
	2份，A4纸
	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，或镇政府、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（提供不少于三年租赁期合同，须与产权人载明房屋建筑面积、产权归属等有效信息）。
4.内部结构平面图（应标明实际用于教学的局域、面积）。
5.禁止清单：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，不得在3楼以上楼层。
	查原件
收复印件
	申请人自备

	7
	内部场地消防证明材料
	2份，A4纸
	1.建筑面积不超过300平方米，并且不提供寄宿、餐饮服务的非学科类校外培训机构，可提供由具备“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。除此之外需提供住建部门的消防验收意见书或消防验收备案。

	查原件
收彩印件
	具备“消防安全评估”资质的消防技术服务机构或住建部门

	8
	设施设备情况表
	2份，A4纸
	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。
	原件
	申请人在县教育局网站下载模版（自备）

	9
	首届理（董）事会或其他形式决策机构组成人员名册及负责人的身份证原件及复印件
	2份，A4纸
	1.首届理（董）事会组成人员名单、简历、有效身份证复印件，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.首届监事会成员名单及身份证复印件，教职工少于20人学校可只设1至2名监事。
3.理（董）事会成员、监事成员签订承诺书。
	查原件
收复印件
	申请人在县教育局网站下载模版（自备）

	10
	校长（行政负责人）等从业人员的资格证明文件
	2份，A4纸
	1.拟任校长的工作简历、身份证、学历证书、教师资格证、职称证书复印件；
2.从业人员名册、身份证、教师资格证、职业（专业）能力证书、学历复印件；
3.财务人员应当具备工作所需要的专业能力。会计和出纳应分设；
4.应配备至少1名能熟练使用相关设备器材的安全保卫人员；
5.所有从业人员签署无犯罪记录承诺书。
	查原件
收复印件
	申请人在县教育局网站下载模版（自备）

	11
	机构章程
	2份，A4纸
	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
	申请人在县教育局网站下载模版（自备）

	12
	拟用教材备案表
	2份，A4纸
	按表格如实填写。
	原件
	申请人在县教育局网站下载模版（自备）

	13
	党组织建设材料 
	2份，A4纸
	1.具有3名以上党组织组成人员名单；
2.党组织建设方案；
3.党员人数不足3人，提交组建、挂靠的工作思路、方案。
	原件
	申请人在县教育局网站下载模版（自备）

	14
	各项管理规章制度
	2份，A4纸
	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

	15
	联合办学协议公证书
	2份，A4纸
	两个及两个以上组织或个人联合举办培训机构，应提供联合办学协议公证书（协议内容须明确各自出资比例、各方权利义务和争议解决方式等）。
	原件

	申请人自备 




