申请材料清单

（1）设立申请表（附件1）；
（2）名称预先核准通知书（市场监管部门办理）；
（3）机构基本情况简介；
（4）机构章程、各项规章制度（教学管理制度、安全（消防、疫情、防汛等）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）；
（5）法定代表人、主要负责人的无犯罪记录证明、身份证材料；
（6）经营场所房屋合法文件（非住宅）和房屋安全鉴定书，如租赁场所的，还需提供租赁合同（租赁期限不少于两年）；
（7）符合消防安全标准材料（备案或消防安全检测评估报告）；
（8）从业人员明细表（附件2）以及与教学内容相对应的《教师资格证》或相应的职业（专业）能力证书（含全日制普通大专以上学历）以及聘用合同；
从业人员包括：法定代表人、行政主要负责人、教学管理人员、教学教研人员、财务管理人员、安全保卫人员等；
（9）培训计划、教学大纲和培训教材（填附件3）；
（10）培训机构内部结构平面图（标明培训教室面积、位置及视频监控设备位置）和地理位置图；
（11）《河南省文化艺术类校外培训机构设置和管理指南（试行）》要求的其他材料；
（13）原设立的机构，还需提供原办学许可证、营业执照原件及复印件。
材料要求：1.纸质材料复印件应清晰；2.所有材料为A4大小，有特殊规定除外；3.提交复印件的核对原件；4.申请材料一式两份。















附件1
河南省文化艺术类校外培训机构设立申请表
	机构名称
	
	机构性质
	（营利/非营利）

	法定代表人
	
	身份证号
	
	手机号码
	

	主要负责人
	
	身份证号
	
	手机号码
	

	机构地址
	
	教学用房
所在楼层
	

	从业人数
	      （人）
	教学教研人数
	（人）

	场所面积
	（平方米） 
	教学面积
	（平方米）

	年培训规模
	（人）
	教室数量
	（间）

	培训对象
	□学龄前儿童    □义务教育阶段中小学生    □高中生

	办学投入（开办资金）
	注册资金：       万         

	股东（法人、自然人）
	投入方式
	出资额
（万元）
	法人统一社会信用代码/
自然人身份证号码

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	培训内容
	联系人

	
	姓名
	

	
	电话
	（办公/手机）

	
	邮箱
	

	承诺：对本表填报内容和相关办学申报材料的真实有效性负责，并保证机构培训与申报情况相符；如申请材料与实际培训项目、培训情况和培训行为不符，引起的一切后果，愿承担全部责任，接受处罚。
                                        法人签字（签字）：
                                           
                                                          年   月   日




附件2
河南省文化艺术类校外培训机构从业人员明细表

培训机构名称：
法人或机构负责人（签字）：
                             年  月  日
	序号
	姓名
	性别
	工作岗位
	学历、专业、职称

	身份证号码
	常住地址

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


说明：此表填写的是一个培训机构的全部人员。



附件3
河南省文化艺术类校外培训机构培训材料备案表

培训机构名称：
法人或机构负责人（签字）：
                                 年  月  日
	序号
	材料名称
	图书出版号
	备注

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


说明：1.此表填写的是一个教学点的培训教材;
2.自编教材应在“备注”栏注明。




办理流程
                  
不属于受理范围的
告知不予受理
《不予受理决定书》
   材料齐全或
  符合法定形式
   
   一次性告知


》
 
  材料不齐或不符合法定形式
  材料齐全
符合法定形式
  予以受理
《受理通知书》
受理
    申请
审查符合法定条件、标准
作出准予许可决定
  作出不予许可决定  送达 
告知陈述申辩听证权利
受理阶段
 办结阶段
  审核阶段
发证  送达
办结
审核
审查不符合法定条件、标准























办 理 条 件

（一）申请人
1、举办者是社会组织的，应具有中华人民共和国法人资格，信用状况良好。
2、举办者是自然人的，应具有中华人民共和国国籍，在中国境内定居，具有政治权利和完全民事行为能力，信用状况良好。
3、外商投资企业以及外方为实际控制人的社会组织办理校外培训机构的，应符合我国有关法律、法规和规章的规定。
（二）名称
培训机构只能使用一个名称，名称一般表述需体现行政区域和培训门类（“舞蹈培训”“音乐培训”等行业表述用语），如“郑州航空港经济综合实验区XX培训机构”或“郑州航空港经济综合实验区XX培训有限公司”等,名称中不得使用“教育”“学校”字样。
（三）设立地点
文化艺术类校外培训机构不得设立在下列地点：
1.工业厂房；
2.居民住宅；
3.地下室、半地下室；
4.仓库、车库、夹层、违章建筑及其他存在安全隐患的场所，不得使用易燃可燃夹芯彩钢板进行搭建、分割。
（四）场所要求
1.文化艺术类校外培训机构应有与培训类别和规模相适应的稳定、独立使用的固定场所(含办公用房、教学培训用房和其他必备场地)、设施；
2.文化艺术类校外培训机构教学场所楼层不得高于5层，培训对象含有14周岁以下学生的教学场所楼层不得高于3层。办学场所面积应与办学内容和规模相适应，能满足教学需要，教学用房建筑面积应不少于办学场所建筑面积的2/3,且同一培训时段内生均面积不低于3平方米。其中舞蹈类、戏剧类同一培训时段内生均面积不低于6平方米，确保不拥挤、易疏散；
3. 符合住建、消防、环保、卫生、食品经营等国家相关规定标准，符合《建筑设计防火规范》、《民用建筑工程室内环境污染控制规范》、《校外培训机构消防安全管理九项规定》等；
4.法律、法规规定的其他条件。
（五）资金、人员及课时收费要求
1.文化艺术类校外培训机构应具有与其办学规模相适应的资金投入，注册资金应不少于15万元人民币(需提供专业机构出具的验资报告)；
[bookmark: _GoBack]2.从业人员包括：法定代表人、行政主要负责人、教学管理人员、教学教研人员、财务管理人员、安全保卫人员等；其中专职教学管理人员不少于3人，并根据办学规模增大而增加；财务管理人员应具备从事会计工作所需要的专业能力，会计出纳不得兼任；
3.不得一次性收取时间跨度超过3个月的费用；按课时收费的，不得一次性收取超过60课时的费用且不超过3个月，不能一次性收取超过5000元人民币的费用。



