附件1
合肥市科技类校外培训机构设置申报材料清单
	序号
	材料名称
	材料提供
	备注

	
1
	
申请设立培训机构 报告
	报告内容应当包括举办者、办学目标、办学规模、办学班次、办学内容、招生对象、进度安排、上课时间、师资队伍、各项管理制度等情况。
	

	




2
	




举办者资料
	举办者资格登记表 1.个人举办者：居民身份证、户口本、无犯罪记录证明、三级甲等综合性健康体检报告、个人征信报告。2.社会组织举办者：法人资格证明（企业营业执照或事业单位民办非企业单位登记证书）、信用状况良好，未被列入经营异常名录或严重违法失信企业名单，无不良记录（国家企业信用信息系统里查询），法人代表居民身份证、户口本、无犯罪记录证明、三级甲等综合性健康体检报告、个人征信报告。
	

	

3
	

联合办学协议
	联合办学签订联合办学协议，明确明确合作方式、培训宗旨、业务范围、出资比例以及各自权利义务和争议解决办法等内容。联合举办者出资计入培训机构注册资本的，应当明确各自计入注册资本的出资数额、方式以及相应比例。
	

	4
	培训机构名称资料
	营利性机构由市场监督管理局核名，非营利性机构由民政局核名。
	

	
5
	
办学章程
	经首届决策机构表决通过的章程文本（2份，附全体组成人员签字的会议记录，并报word格式电子版）。章程文本应当规范精准。
	

	

6
	

规章制度
	制定并完善教学管理制度、安全管理制度、从业人员管理制度、学生管理制度、档案管理制度、资产和财务管理制度、收费和退费管理制度、设施设备管理制度、教师培训和考核制度、课程备案和公示制度等规章制度。
	

	
7
	
党的建设
	加强党的建设，做到党的建设同步谋划、党的组织同步设置、党的工作同步开展（有党员的成立支部，无党员要谋划，机构需要加强党建宣传）。
	

	


8
	


决策机构资料
	决策机构（不少于5人的单数）成员登记表及推选决策机构成员的会议记录（经参会人员签字），（附决策机构成员学历证书、身份证复印件）；决策机构负责人身份证、户口本、征信报告；法定代表人登记表，法定代表人由理事长、董事长或者行政主要负责人担任，并在章程中予以明确。
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9
	


管理人员资料
	管理人员简明登记表（成员、岗位等）1.行政负责人登记表，行政负责人身份证、户口本、学历证书、无违法犯罪记录证明、个人征信报告、三级甲等综合性健康体检报告、5年以上相关教育管理经验。2.专职教学管理人员学历证书、3年以上相关教育管理经历。3.安全管理人员身份证。4.财会人员学历证书、资格证书、会计和出纳不得兼任。
	

	
10
	
专任教师资料
	专任教师简明登记表（成员，学科等）1.学历证书、教师资格证。2.聘请外籍教师按国家有关规定办理。3.不聘用中小学在职教师承诺书。
	

	

11
	

办学投入
	单体培训机构开办资金一般不少于人民币30万元，开办资金应当存入培训机构开户银行的基本账户，并出具有效证明。（所有办学投入及时过户到培训机构名下）以货币资产出资的，应当提供具有资质的验资机构出具的验资报告。 
	

	





12
	





办学场所条件
	教学用房登记表；培训机构单独培训场所（不含两个以上教学点合计）建筑面积应不少于300平方米，教学用房建筑面积不少于场所总建筑面积的2/3；以自有场所办学的，应当提供培训场所的房屋产权证明，以租用场所办学的，应当提供具有法律效力的租赁合同，租赁期限自申办之日起不得少于3年；培训场所必须符合国家和省关于消防、环保、卫生、食品经营等管理规定要求，应建立“人防、物防、技防”三位一体的安全防范体系，实现视频监控全覆盖；招收小学生设置在4层及以下，招收中学生设置在5层及以下；为参训对象购买人身安全保险等。（附办学场所消防验收、竣工验收备案表等资料）
	

	



13
	



授权委托书及相关 证明材料
	1.单位法定代表人不亲自办理的，经办人员应提交授权委托书，并出示双方居民身份证复印件，供受理人员当场核查人、证一致性。2.申请人提供证件原件的，不需同时提供复印件，由受理人员当场对原件进行审核后复印入卷。3.凡是提交复印件的材料，由提交单位加盖公章，或者由个人签字确认；多张材料的，应加盖骑缝章，或者由个人在每一张上签字确认。4.申请人应如实提交有关材料，反映真实情况，并对申请材料实质内容的真实性负责。
	



