

南京市托育机构登记备案流程
营利性托育机构
非营利性托育机构


		

 取得营业执照
（行政审批部门）
审查
（行政审批部门）
向行政审批部门申请登记
取得民办非企业单位登记证书（民政部门）
（市场监管部门）
门）
（市场监管部门）
（市场监管部门）
审查
（民政、卫生健康等部门）门）门）门）
向民政部门     申请登记






办理消防、建筑、卫生评价、食品手续（建交、住建、公共卫生服务中心、市场监管等部门）
部门）






向区级卫生健康部门
申请备案（机构所在区）


1.营业执照或其他法人登记证书
2.场地证明登录备案信息系统：
在线填写《托育机构备案书》、《备案承诺书》， 提交上传相关证明材料电子文档
准备备案材料
（托育机构）

3.工作人员专业资格证明及健康合格证明
4.托育机构卫生评价判定报告
完成备案

查验审核
（卫生健康部门牵头）

5.消防竣工验收、备案证明
6.食品经营许可证
7.房屋竣工验收报告
8.其它—14—




托育机构基本条件告知书

托育机构应当依照相关法律法规和标准规范开展服务活动，并符合下列基本条件：
1．应当符合《中华人民共和国未成年人保护法》《中华人民共和国建筑法》《中华人民共和国消防法》《托儿所幼儿园卫生保健管理办法》等法律法规，以及《托儿所、幼儿园建筑设计规范》《建筑设计防火规范》等国家标准或者行业标准。
2．应当符合《托育机构设置标准及管理规范（试行）》《托育机构登记和备案办法（试行）》等要求。
3．提供餐饮服务的，应当符合《中华人民共和国食品安全法》等法律法规，以及相应食品安全标准。
4．法律法规规定的其他条件。










                  





举办非营利性托育机构注册登记材料清单

（1） 社会组织成立登记可行性报告（需写明托育机构的宗旨、业务范围、开办资金及来源、举办者情况介绍等；由举办者签字或举办单位盖章；）
（2） 社会组织名称核准申请表;
（三）业务主管单位同意设立登记的批准文件（明确同意该托育机构成立，明确作为其业务主管单位，明确其开展活动的业务范围）；
（四）执业许可复印件；
（五）《民办非企业单位法人登记申请表》；
（六）《民办非企业单位章程核准表》；
（七）理事会通过的章程；
（八）托育场所权属证明（托育场所需经业务主管单位审核同意，并与业务主管单位批文及执业许可地址一致）
（九）《民办非企业单位法定代表人登记表》；
（十）《民办非企业单位负责人备案表》（负责人为理事长、副理事长及执行机构负责人；领导干部兼任民非负责人职务需按干部管理权限报批，并附批准文件）；
（十一）社会组织理事、监事备案表；
（十二）社会组织办事机构备案表；
（十三）会计师事务所出具的验资报告（资金不少于10万元人民币，应附银行进账单复印件）；
（十四）开办资金捐赠承诺书（写明捐赠金额，作为民非的开办资金，承诺该资金为捐赠者的合法财产）。
举办营利性的托育机构注册登记材料清单

举办营利性的托育机构，依照《公司法》、《公司登记管理条例》设立的有限责任公司(含一人有限责任公司和国有独资公司)、股份有限公司。（以分公司、非法人分支机构、营业单位；非公司企业法人登记；个人独资企业登记；合伙企业登记举办托育机构的，按照市场监督管理部门要求提供相关资料）。拟登记公司的举办主体，应向新区行政审批局提交以下材料：
（一）《公司登记（备案）申请书》。
（二）公司章程（有限责任公司由全体股东签署，股份有限公司由全体发起人签署）。
（三）股东、发起人的主体资格证明或自然人身份证明。
◆股东、发起人为企业的，提交营业执照复印件。
◆股东、发起人为事业法人的，提交事业法人登记证书复印件。
◆股东、发起人为社团法人的，提交社团法人登记证复印件。
◆股东、发起人为民办非企业单位的，提交民办非企业单位证书复印件。
◆股东、发起人为自然人的，提交身份证件复印件。
◆其他股东、发起人的,提交有关法律法规规定的资格证明复印件。
（四）法定代表人、董事、监事和经理的任职文件。
◆根据《公司法》和公司章程的规定，有限责任公司提交股东决定或股东会决议，发起设立的股份有限公司提交股东大会会议记录(募集设立的股份有限公司提交创立大会会议记录)。对《公司法》和章程规定公司组织机构人员任职须经董事会、监事会等形式产生的，还需提交董事签字的董事会决议、监事签字的监事会决议等相关材料。
（五）住所使用证明。
（六）募集设立的股份有限公司提交依法设立的验资机构出具的验资证明。涉及发起人首次出资是非货币财产的，提交已办理财产权转移手续的证明文件。
（七）募集设立的股份有限公司公开发行股票的应提交国务院证券监督管理机构的核准文件。
（八）法律、行政法规和国务院决定规定设立公司必须报经批准的或公司申请登记的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定必须在登记前报经批准的项目，提交有关批准文件或者许可证件的复印件。
[bookmark: _GoBack]网上申报流程参考江苏省市场监督管理局官网。









食品经营许可办理材料清单

申请食品经营许可，应当向机构所在街道市场监督管理分局提交下列材料：
1.《食品经营许可证》申请书；
2.营业执照或者其他主体资格证明文件原件及其复印件；
3.与食品经营相适应的主要设备设施布局、操作流程等文件；
4.食品安全自查、从业人员健康管理、进货查验记录、食品安全事故处置等保证食品安全有关的规章制度；
5.经营场所证明；
6.利用自动售货设备从事食品销售的，申请人应当提供自动售货设备的产品合格证明、具体放置地点，经营者名称、住所、联系方式、食品经营许可证的公示方法等材料；
7.在餐饮服务中提供自酿酒的经营者，应提供具有资质的食品安全第三方机构出具的对成品安全性的检验合格报告；
8.从业人员身份证明；
9.申请人委托他人办理食品经营许可申请的，代理人应当提交授权委托书以及代理人的身份证原件及其复印件。




建设工程消防竣工验收、备案材料清单

一、项目概括
1.项目名称：建设工程消防竣工验收、备案
2.办理单位：江北新区建设与交通局
二、法定依据
1.《中华人民共和国建筑法》
2.《建设工程质量管理条例》
3.《中华人民共和国消防法》
4.《建设工程消防设计审查验收管理暂行规定》
三、申请材料（外网申报，不再收取纸质材料）
1.消防验收备案表/消防验收申请表（系统打印生成）
2.工程竣工验收报告(包含附件1-9)
3.涉及消防的建设工程竣工图纸（设计说明书、各专业图纸、原图）
4.申报材料真实性承诺书
5.法律、行政法规规定的其他材料（原建设工程规划许可证、原建设工程消防验收意见书等）
五、消防验收和消防竣工备案项目范围
（一）消防验收的项目范围
建筑总面积大于等于一千平方米的托儿所、幼儿园的儿童用房，儿童游乐厅等室内儿童活动场所。并且在施工前需通过消防设计审查。
（二）消防备案抽查的项目范围
建筑总面积小于一千平方米的托儿所、幼儿园的儿童用房，儿童游乐厅等室内儿童活动场所。采用备案抽查方式，抽查比例50%。

注：根据南京市统一要求，自2020年6月1日起，建设单位统一登录南京市建设工程消防设计审查验收服务平台进行消防验收、备案网上申报，根据相关要求上传电子材料并提交，申报前请仔细阅读网页上的办事指南。
网址：http://49.65.0.87:9097/szjsframeqy/frame/pages/login/login
















卫生评价判定报告办理材料清单

1.南京市0-3岁婴幼儿早期教养机构卫生评价申请书； 
2.营业执照复印件，营业范围包含托育服务或婴幼儿保育、婴幼儿看护；
3.食品经营许可证复印件，其中主体业态为单位食堂（幼托机构食堂）最好；
4.环境质量检测报告复印件，检测公司具备国家认证的CMA资质；
5.卫生保健人员培训合格证（上岗证）复印件
6.早教机构基础设施平面图复印件
7.消防验收报告复印件；
8.建筑安全报告复印件。

备注：其中1~6必备材料，7、8有实际困难者可后期补全；材料审核合格后，15个工作日内安排实地验收。




编号：

	

南京市0-3岁婴幼儿保育服务

备  案  表








 幼 儿 园 名 称________________________

 举    办    者________________________
            
 填  表  日  期_________________________


   南京市卫生健康委员会制


填 表 须 知

一、本表所填内容必须真实，可使用黑色钢笔或签字笔填写，亦可打印。打印使用五号字、宋体、A4纸打印，签名之处应由本人用黑色钢笔或签字笔填写。
二、所有栏目只填写幼儿园内涉及0-3岁部分（托班）的情况。
三、“机构概况”一栏中，“举办者性质”以及“托班举办类型”栏目，在相应选项后打“√”，若几种类型都有则都打“√”；如同时举办2种类型，则“班级数”及“婴幼儿人数/班”两项填写时用括号备注标出其类型。
四、“法定代表人、园长基本情况”一栏填写民办幼儿园的法定代表人、园长的基本情况，同时，应明确一名副园长以上级别的人员负责托班部分的日常管理和工作联络，可由幼儿园业务园长兼任。
五、“场地情况”一栏中，“房屋性质”在相应选项后打“√”，“安全状况”、“采光状况”、“通风条件”分“好、中、差”填写，防暑保暖设备、报警监控设备、安全防护设备按“有、无”填写。
六、“申请与备案”一栏中，举办单位申报意见应写明“申请备案”，区教育局意见应写明“同意申请备案”，区卫生和计划生育局意见应写明“经核准，同意备案”或“经核准，不予备案”。
七、申报时应填写本表格一式四份，由举办单位、区卫生计生局、区教育局、市卫生计生委各存档一份。
一、机构概况
	幼儿园名称
	
	电话
	

	幼儿园地址
	
	邮编
	

	举办者名称
	
	举办者性质
	社会组织（  ）个人（  ）
其他_______（请注明）

	开办日期
	
	托班举办类型
	全日制（   ）    半日制（   ）

	托班班级数
	
	婴幼儿人数/班
	
	0-3岁婴幼儿总数
	


二、法定代表人、园长基本情况
	法定
代表人
	姓名
	
	性 别
	
	出生
年月
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	政治
面貌
	
	学历
	
	身份
证号
	

	
	家庭
住址
	
	电话
	


	
	
	
	手机
	


	园长
	姓名
	
	性 别
	
	出生
年月
	

	
	政治
面貌
	
	学历
	
	身份
证号
	

	
	家庭
住址
	

	电话
	

	
	
	
	手机
	

	托班业务管理人员
	姓名
	
	性 别
	
	出生
年月
	

	
	政治
面貌
	
	学历
	
	身份
证号
	

	
	家庭
住址
	
	电话
	


	
	
	
	手机
	


	
	从教
年限
	
	资格
证书
	

	
	
	
	
	


三、工作人员名册
	姓   名
	性别
	出生年月
	专业
	学历
	参加工作时间
	持有资格证书
	职务
	专兼职

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


四、场地情况
	房屋
性质
	国有（   ）集体（   ）自有（   ）租赁（   ）其他_______

	园舍
	
	活动室
	午睡室
	盥洗室
	多功能室
	卫生
保健室
	办公室

	
	间
	
	
	
	
	
	

	
	㎡／间
	
	
	
	
	
	

	
	安全状况
	采光状况
	通风条件
	防暑保暖
设备
	报警监控
设备
	安全防护设备
	活动室人均面积

	
	
	
	
	
	
	
	





五、申请与备案
	举办者意见

	








举办者（盖章）：　　 　　　                　园  长：   　　　（签章）
　　　　　　　　　　　   年　　月　　日         

	区教育局意见

	　




 
                                                  （盖　章）

　　　　　　　      　  　　　      　        年　　月　　日

	区卫生健康委意见

	

　　　　　　　　
           


                 　　　
　　　　　　                              　     （盖　章）    　
  　
    　                                   年　　月　 　日        




