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[bookmark: BookMark2][bookmark: _Toc180075242]前言
[bookmark: _Hlk172385709]本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由湖南省教育厅提出并归口。
本文件起草单位： 
本文件主要起草人：

[bookmark: BookMark4]  

青少年儿童校外舞蹈培训机构服务与管理规范
[bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc141789364][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc141792190][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc133309249][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc141448623][bookmark: _Toc150782336][bookmark: _Toc171408939][bookmark: _Toc171409571][bookmark: _Toc171410313][bookmark: _Toc171417940][bookmark: _Toc172271261][bookmark: _Toc172297575][bookmark: _Toc172528922][bookmark: _Toc173423137][bookmark: _Toc173423555][bookmark: _Toc179268639][bookmark: _Toc180075243]范围
[bookmark: _Hlk172395887][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc24884212]本文件规定了青少年儿童校外舞蹈培训机构服务与管理的基本要求、人员要求、设施设备要求、培训要求、服务要求、管理要求和评价与改进等内容。
[bookmark: _Hlk172395823]本文件适用于青少年儿童校外舞蹈培训机构（以下简称“培训机构”）的服务与管理，公益性青少年儿童校外舞蹈培训机构可参照使用。
[bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc141792191][bookmark: _Toc141789365][bookmark: _Toc133309250][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc141448624][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc150782337][bookmark: _Toc171408940][bookmark: _Toc171409572][bookmark: _Toc171410314][bookmark: _Toc171417941][bookmark: _Toc172271262][bookmark: _Toc172297576][bookmark: _Toc172528923][bookmark: _Toc173423138][bookmark: _Toc173423556][bookmark: _Toc179268640][bookmark: _Hlk172394450][bookmark: _Toc180075244]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
[bookmark: _Hlk172381236][bookmark: _Toc141789366][bookmark: _Toc141792192][bookmark: _Toc133309251][bookmark: _Toc141448625]GB 2894 安全标志及其使用导则
GB 3096 声环境质量标准
GB/T 17226 中小学校教室换气卫生要求
GB/T 17242 投诉处理指南 
GB/T 18883 室内空气质量标准 
GB 21027 学生用品的安全通用要求
GB/T 28452 信息安全技术 应用软件系统通用安全技术要求
GB 37487 公共场所卫生管理规范
GB 50016 建筑设计防火规范
GB 50034 建筑照明设计标准
GB 55036 消防设施通用规范
[bookmark: _Toc150782338][bookmark: _Toc171408941][bookmark: _Toc171409573][bookmark: _Toc171410315][bookmark: _Toc171417942][bookmark: _Toc172271263][bookmark: _Toc172297577][bookmark: _Toc172528924][bookmark: _Toc173423139][bookmark: _Toc173423557][bookmark: _Toc179268641][bookmark: _Toc180075245]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

[bookmark: _Hlk172394435]青少年儿童校外舞蹈培训机构  off campus dance training institutions
经所在地行政主管部门审批，在市场监管或民政部门注册登记，面向3岁-18岁青少年儿童，从事舞蹈教育、教学、训练的校外培训机构。
[bookmark: _Toc150782339][bookmark: _Toc171408942][bookmark: _Toc171409574][bookmark: _Toc171410316][bookmark: _Toc171417943][bookmark: _Toc172271264][bookmark: _Toc172297578][bookmark: _Toc172528925][bookmark: _Toc173423140][bookmark: _Toc173423558][bookmark: _Toc179268642][bookmark: _Toc180075246]基本要求
应依法登记注册，取得办学许可证和主管部门核发的培训资质证书，证照齐全。
应具有与培训类别和规模相适应的固定场所（含办公用房、教学培训用房和其他必备场地），教学培训用房面积应不低于同一培训时段内生均6㎡。
应根据所开设培训项目及规模，配备结构合理、数量充足的教学队伍，签订一年以上劳动合同的专职教学教研人员不低于从业人员总数的50%。
应遵循学生身心成长规律，科学施教，保障教学安全。
[bookmark: _Toc150782340][bookmark: _Toc171408943][bookmark: _Toc171409575][bookmark: _Toc171410317][bookmark: _Toc171417944][bookmark: _Toc172271265][bookmark: _Toc172297579][bookmark: _Toc172528926][bookmark: _Toc173423141][bookmark: _Toc173423559][bookmark: _Toc179268643][bookmark: _Toc180075247]人员要求
[bookmark: _Toc150782341][bookmark: _Toc171408944][bookmark: _Toc171409576][bookmark: _Toc171410318][bookmark: _Toc171417945][bookmark: _Toc172271266][bookmark: _Toc172297580][bookmark: _Toc172528927][bookmark: _Toc173423142][bookmark: _Toc173423560][bookmark: _Toc179268644][bookmark: _Toc180075248]教学人员 
遵守宪法和法律，热爱教育事业，具有良好道德品质。
教学教研人员应具备大学专科及以上学历，持有政府部门颁发或认可的与教学内容相对应的教师资格证或职业（专业）能力证明。
教学人员应当具有与培训科目相对应的教师资格证，或文化艺术类相关专业学历，或经省级相关行政主管部门认定的文化艺术类初级及以上专业技术资格，并从事与自己专业方向相一致的培训活动。
教学人员宜具备舞蹈编排能力、舞蹈演出经历及舞蹈课程研发能力。
教学管理人员应具有大学专科及以上学历，有1年以上相关工作经历，有较强的教学教务管理和组织协调能力。
[bookmark: _Toc150782342][bookmark: _Toc171408945][bookmark: _Toc171409577][bookmark: _Toc171410319][bookmark: _Toc171417946][bookmark: _Toc172271267][bookmark: _Toc172297581][bookmark: _Toc172528930][bookmark: _Toc173423143][bookmark: _Toc173423561][bookmark: _Toc179268645][bookmark: _Toc180075249]工作人员
身心健康，爱岗敬业，无任何不良记录。
应接受过教育类工作培训。
应具备所在岗位相应的业务知识和技能，并能熟练运用。
应熟悉本岗位服务、场所布局和安全等相关要求。
应熟练掌握培训课程类别、价目、课程架构及上课时间等。
[bookmark: _Toc150782343][bookmark: _Toc171408946][bookmark: _Toc171409578][bookmark: _Toc171410320][bookmark: _Toc171417947][bookmark: _Toc172271268][bookmark: _Toc172297582][bookmark: _Toc172528933][bookmark: _Toc173423144][bookmark: _Toc173423562][bookmark: _Toc179268646][bookmark: _Toc180075250]设施设备要求
[bookmark: _Toc150782344][bookmark: _Toc171408947][bookmark: _Toc171409579][bookmark: _Toc171410321][bookmark: _Toc171417948][bookmark: _Toc172271269][bookmark: _Toc172297583][bookmark: _Toc172528934][bookmark: _Toc173423145][bookmark: _Toc173423563][bookmark: _Toc179268647][bookmark: _Toc180075251]教学场所
场所设置应符合GB 50016的要求，消防设施设置应符合GB 55036的要求，安全标志设置应符合GB 2894的要求。
应保持照明和通风良好，宜配备通风设施设备。照明应符合GB 50034的要求，声环境质量应符合GB 3096的要求，空气质量应符合GB/T 18883的要求，卫生环境应符合GB 37487的要求。
教室应铺设舞蹈专用地板胶或龙骨架式木地板。
应配备通长照身镜、可升降式舞蹈把杆，把杆宜采用木质材质。
固定式设施设备器材应布局合理、安装牢固。
应根据不同的培训项目，合理配备相应防护装备。
[bookmark: _Toc150782345][bookmark: _Toc171408948][bookmark: _Toc171409580][bookmark: _Toc171410322][bookmark: _Toc171417949][bookmark: _Toc172271270][bookmark: _Toc172297584][bookmark: _Toc172528935][bookmark: _Toc173423146][bookmark: _Toc173423564][bookmark: _Toc179268648][bookmark: _Toc180075252]教学用具 
教学用具应符合GB 21027的要求，使用前经过安全隐患排查。
培训教材可选用正式出版物或自主编写培训材料，选用正式出版物的，应符合教育管理、文化艺术管理部门的有关规定，自主编写培训材料的，应加强培训教材编写、审核、选用等全流程管理。
选用的培训教材应在招生简章、官方网站等平台公开。
宜配备信息化教学管理系统，具备教学管理、教务管理、学生信息管理、家校互动交流等功能。
[bookmark: _Toc173423147][bookmark: _Toc173423565][bookmark: _Toc179268649][bookmark: _Toc180075253]培训要求
[bookmark: _Toc173423148][bookmark: _Toc173423566][bookmark: _Toc179268650][bookmark: _Toc150782347][bookmark: _Toc171408950][bookmark: _Toc171409582][bookmark: _Toc171410324][bookmark: _Toc171417951][bookmark: _Toc172271272][bookmark: _Toc172297586][bookmark: _Toc172528937][bookmark: _Toc180075254]一般要求
[bookmark: _Hlk172394257]应贯彻落实国家教育方针及相关要求，围绕提升学生身体素养和健康水平、人文素养和审美能力、科学素养和创新能力等目标实施培训。
应围绕提升学员表现力、创造力、欣赏水平，以及舞蹈与科学、其他艺术门类、社会生活的综合融合能力设置课程。
宜根据不同年龄段的学习内容进阶和梯度，采用启发式、探究式、情境式等教学方式，活动化、情境化、生活化开展学习设计。
教学进阶和梯度共分为以下4个阶段：
幼儿（舞蹈启蒙素养）阶段：参考年龄3岁-6岁；
小学（舞蹈兴趣素养）阶段：参考年龄7岁-12岁；
初中（舞蹈专业初级基础）阶段：参考年龄13岁-15岁；
高中（舞蹈专业中级）阶段：参考年龄16岁-18岁。
[bookmark: _Toc150782348][bookmark: _Toc171408955][bookmark: _Toc171409587][bookmark: _Toc171410329][bookmark: _Toc171417956][bookmark: _Toc172271273][bookmark: _Toc172297587][bookmark: _Toc172528938][bookmark: _Toc173423150][bookmark: _Toc173423567][bookmark: _Toc179268651][bookmark: _Toc180075255]课程设置
应遵循教学规律，针对不同年龄阶段学员、学习目标和舞种，围绕培训内容制定完整的课程体系、教学大纲、培训计划等。 
课程安排应与学员的年龄、身体发育的特点和规律、运动能力相符，不能超出学员的生理承受能力。
培训课程时间应与当地中小学校教学时间无冲突。
[bookmark: _Toc150782350][bookmark: _Toc171408959][bookmark: _Toc171409591][bookmark: _Toc171410333][bookmark: _Toc171417960][bookmark: _Toc172271278][bookmark: _Toc172297592][bookmark: _Toc172528943][bookmark: _Toc173423151][bookmark: _Toc173423568][bookmark: _Toc179268652][bookmark: _Toc180075256]服务要求 
[bookmark: _Toc171408961][bookmark: _Toc171409593][bookmark: _Toc171410335][bookmark: _Toc171417962][bookmark: _Toc172271280][bookmark: _Toc172297594][bookmark: _Toc172528945][bookmark: _Toc173423152][bookmark: _Toc173423569][bookmark: _Toc179268653][bookmark: _Toc180075257]咨询服务
应提供现场、电话、网络等咨询服务渠道，并明确专人负责。
应对学员咨询需求及时答复，并做好信息登记，对有意向的学员应提供包括但不限于以下服务：
1. 了解学员的身体情况和培训意向；
有针对性的介绍课程安排和教学人员情况； 
提供试课； 
提示培训项目需注意的事项。
[bookmark: _Toc172271281][bookmark: _Toc172297595][bookmark: _Toc172528946][bookmark: _Toc173423153][bookmark: _Toc173423570][bookmark: _Toc179268654][bookmark: _Toc180075258]身体测评
[bookmark: _Hlk172420216]应组织教学人员对学员进行身体评测，填写《身体测评表》（参见附录A），并根据身体评测情况和学员需求提出培训方案建议。
[bookmark: _Toc171408962][bookmark: _Toc171409594][bookmark: _Toc171410336][bookmark: _Toc171417963][bookmark: _Toc172271282][bookmark: _Toc172297596][bookmark: _Toc172528947][bookmark: _Toc173423154][bookmark: _Toc173423571][bookmark: _Toc179268655][bookmark: _Toc180075259]合同签订
[bookmark: _Hlk172420171][bookmark: _Toc171408963][bookmark: _Toc171409595][bookmark: _Toc171410337][bookmark: _Toc171417964]应与学员签订行政主管部门规定的《中小学生校外培训服务合同》，可根据需要再签订补充协议。
[bookmark: _Toc173423155][bookmark: _Toc173423572][bookmark: _Toc179268656][bookmark: _Toc180075260]入学登记
应对学员基本信息进行登记，并录入教学管理系统。
[bookmark: _Toc171408964][bookmark: _Toc171409596][bookmark: _Toc171410338][bookmark: _Toc171417965][bookmark: _Toc172271284][bookmark: _Toc172297598][bookmark: _Toc172528949][bookmark: _Toc173423156][bookmark: _Toc173423573][bookmark: _Toc179268657][bookmark: _Toc180075261]培训准备
教学人员应充分备课，准备好教材、课件、专业形体服等教学用具。
教学前应对教学设备进行检查和调试，准备好教学场地，保持场地干净整洁、通风良好，确认能正常使用。
[bookmark: _Toc150782352][bookmark: _Toc171408965][bookmark: _Toc171409597][bookmark: _Toc171410339][bookmark: _Toc171417966][bookmark: _Toc172271285][bookmark: _Toc172297599][bookmark: _Toc172528950][bookmark: _Toc173423157][bookmark: _Toc173423574][bookmark: _Toc179268658][bookmark: _Toc180075262]培训实施
教学人员应根据教学计划和教案选用教学方式，不随意减少培训内容、步骤及学时。
培训有剧烈运动时，教学人员应随时注意学员的身体反应，如遇到学员身体无法承受继续培训， 应及时按应急预案处理。
教学人员在上课期间，应与学员多进行沟通，注意学员的情绪反应。 
宜采用视频和照片方式记录培训情况。
应对培训中途请假离开的学员确认离开原因，并与学员家长进行联系确认。 
教学用具、教学器材使用后应及时归位。
教学人员应做好教学日志填写工作。
培训结束后，应确认所有学员安全离开。
[bookmark: _Toc171408966][bookmark: _Toc171409598][bookmark: _Toc171410340][bookmark: _Toc171417967][bookmark: _Toc172271286][bookmark: _Toc172297600][bookmark: _Toc172528951][bookmark: _Toc173423158][bookmark: _Toc173423575][bookmark: _Toc179268659][bookmark: _Toc180075263]教学反馈
宜通过培训视频、照片或培训反馈表等形式与家长反馈学员的培训情况，展示学习成果。
每学期应组织开展1次阶段性展示，总结教学成果，找出教学问题，提出改进建议。
每学期应收集1次学员对培训课程的意见和建议。
[bookmark: _Toc150782349][bookmark: _Toc171408958][bookmark: _Toc171409590][bookmark: _Toc171410332][bookmark: _Toc171417959][bookmark: _Toc172271274][bookmark: _Toc172297588][bookmark: _Toc172528939][bookmark: _Toc173423159][bookmark: _Toc173423576][bookmark: _Toc179268660][bookmark: _Toc180075264]延伸服务
[bookmark: _Toc172271275][bookmark: _Toc172297589][bookmark: _Toc172528940][bookmark: _Toc173423160][bookmark: _Toc173423577][bookmark: _Toc179268661][bookmark: _Hlk172394052][bookmark: _Toc180075265]个性化课程定制
应根据学员的身体条件、舞蹈基础、学习目标量身定制专属训练计划和课程，并与学员和家长达成一致。宜采用一对一形式。
[bookmark: _Toc172271276][bookmark: _Toc172297590][bookmark: _Toc172528941][bookmark: _Toc173423161][bookmark: _Toc173423578][bookmark: _Toc179268662][bookmark: _Toc180075266]达成度评价
应建立达成度评价机制，量化达成度评价指标，组织有需求的学员进行专业测评，包括专业水平考级、专业竞赛、升学考试等。
[bookmark: _Toc172271277][bookmark: _Toc172297591][bookmark: _Toc172528942][bookmark: _Toc173423162][bookmark: _Toc173423579][bookmark: _Toc179268663][bookmark: _Toc180075267]心理健康指导
应对学员做好心理健康指导服务，关注学员心理健康。
[bookmark: _Toc150782354][bookmark: _Toc171408967][bookmark: _Toc171409599][bookmark: _Toc171410341][bookmark: _Toc171417968][bookmark: _Toc172271287][bookmark: _Toc172297601][bookmark: _Toc172528952][bookmark: _Toc173423163][bookmark: _Toc173423580][bookmark: _Toc179268664][bookmark: _Toc180075268]管理要求
[bookmark: _Toc171408968][bookmark: _Toc171409600][bookmark: _Toc171410342][bookmark: _Toc171417969][bookmark: _Toc172271288][bookmark: _Toc172297602][bookmark: _Toc172528953][bookmark: _Toc173423164][bookmark: _Toc173423581][bookmark: _Toc179268665][bookmark: _Toc180075269]制度建设
应建立但不限于以下制度：
1. 教学管理制度；
师资管理制度；
学员管理制度；
场地、器材、设施设备等管理制度；
安全与应急管理制度；
宣传管理制度；
财务管理制度；
合同管理制度；
档案管理制度；
投诉处理制度；
服务质量考核制度。
[bookmark: _Toc150782356][bookmark: _Toc171408969][bookmark: _Toc171409601][bookmark: _Toc171410343][bookmark: _Toc171417970][bookmark: _Toc172271289][bookmark: _Toc172297603][bookmark: _Toc172528954][bookmark: _Toc173423165][bookmark: _Toc173423582][bookmark: _Toc179268666][bookmark: _Toc180075270]教学管理
应建立教学监督检查机制，安排专职人员担任教学督导员，定期检查任课教师备课内容的完备性、教学内容的详实性、课堂的互动性。
定期组织召开课堂教学成果评估，通报教学检查结果，复盘教学过程，总结教学任务和成果，分析存在问题并制定改进措施，不断优化教学内容、改善教学方法。
应建立教研活动管理机制，通过教学比武、示范课、观摩课等形式，定期组织开展教研活动。
[bookmark: _Toc150782357][bookmark: _Toc171408970][bookmark: _Toc171409602][bookmark: _Toc171410344][bookmark: _Toc171417971][bookmark: _Toc172271290][bookmark: _Toc172297604][bookmark: _Toc172528955][bookmark: _Toc173423166][bookmark: _Toc173423583][bookmark: _Toc179268667][bookmark: _Toc180075271]人员管理
应与聘用人员依法签订劳动合同、缴纳社会保险。
初次聘用人员应开展岗位培训，岗位培训内容应包括职业道德、教学素养、教学规范、机构管理等方面内容。
应建立职后继续教育培训机制，定期开展教学、教研、管理等业务培训。
[bookmark: _Toc150782358][bookmark: _Toc171408971][bookmark: _Toc171409603][bookmark: _Toc171410345][bookmark: _Toc171417972][bookmark: _Toc172271291][bookmark: _Toc172297605][bookmark: _Toc172528956][bookmark: _Toc173423167][bookmark: _Toc173423584][bookmark: _Toc179268668][bookmark: _Toc180075272]设施设备管理
应配备专人负责设施设备管理工作，建立设施设备管理台账。
应对设施设备进行统一编号，分类建账立卡，每年至少应对实物进行清查盘点，做到账实相符。
可移动设施设备应有专室存放，特殊器材有专用设施设备存放，贵重器材应配备专人保管。
应定期对培训场地、教学器材等各类设施设备进行检查、保养和维护。
教学用具应定期清洗、预防性消毒和通风晾晒，并做好工作记录和标识。
[bookmark: _Toc150782359][bookmark: _Toc171408972][bookmark: _Toc171409604][bookmark: _Toc171410346][bookmark: _Toc171417973][bookmark: _Toc172271292][bookmark: _Toc172297606][bookmark: _Toc172528957][bookmark: _Toc173423168][bookmark: _Toc173423585][bookmark: _Toc179268669][bookmark: _Toc180075273]安全与应急管理
应建立全员安全责任制，并配备不少于1名专（兼）职安全员。
应制定机构课堂意外事故、传染病预防、舆情事件等应急处置预案，并定期开展培训和演练。
每学期应组织家长、学员开展不少于1次安全应急课程教育。
宜配备常规医疗急救药品及设备，包括消毒、包扎所需的药物材料等。
应将各类安全制度、注意事项和特殊要求、平面示意图及疏散通道指示图等悬挂在显著位置，设置醒目安全指示标识，并确保安全疏散通道畅通。
应建立有效的安全防范体系，培训场所主要出入口、教室、活动场所实现监控全覆盖，监控视频录像应保留90天以上。
宜为学员购买意外保险。
[bookmark: _Toc150782360][bookmark: _Toc171408973][bookmark: _Toc171409605][bookmark: _Toc171410347][bookmark: _Toc171417974][bookmark: _Toc172271293][bookmark: _Toc172297607][bookmark: _Toc172528958][bookmark: _Toc173423169][bookmark: _Toc173423586][bookmark: _Toc179268670][bookmark: _Toc180075274]环境卫生管理
教学场所卫生情况良好，干净整洁、环境美观，应配备专（兼）职保洁人员。
垃圾处理应符合垃圾分类要求。
每天培训结束后应对教学场所地面进行清洁和通风换气，换气次数应符合GB/T 17226的要求。
[bookmark: _Toc150782361][bookmark: _Toc171408974][bookmark: _Toc171409606][bookmark: _Toc171410348][bookmark: _Toc171417975][bookmark: _Toc172271294][bookmark: _Toc172297608][bookmark: _Toc172528959][bookmark: _Toc173423170][bookmark: _Toc173423587][bookmark: _Toc179268671][bookmark: _Toc180075275]宣传管理
业务宣传应符合行政主管部门的规定，宣传内容应与经营范围或许可范围相符，真实合法、理性客观，不应超出自身业务范围。
应在培训场所显著位置公示机构教学人员的基本信息（姓名、照片等）、执教资格（资质证明）、从教经历、任教课程等信息。
采用学员信息宣传，应取得学员及家长同意，不应侵犯肖像权，不夸大宣传。
采用视频号、公众号等自媒体平台宣传，内容应积极健康，并保护好隐私。
转载行政主管部门相关政策和宣传报道，应注明信息来源，不应擅自删减、修改内容。
[bookmark: _Toc150782362][bookmark: _Toc171408975][bookmark: _Toc171409607][bookmark: _Toc171410349][bookmark: _Toc171417976][bookmark: _Toc172271295][bookmark: _Toc172297609][bookmark: _Toc172528960][bookmark: _Toc173423171][bookmark: _Toc173423588][bookmark: _Toc179268672][bookmark: _Toc180075276]财务管理
应按照行政主管部门要求对学员学费进行管理，建立财务、账号、收退费等管理制度。
应将收费项目、收费标准、服务内容、优惠措施等信息在醒目位置公示，接受监督。
[bookmark: _Toc150782364][bookmark: _Toc171408977][bookmark: _Toc171409609][bookmark: _Toc171410351][bookmark: _Toc171417978][bookmark: _Toc172271297][bookmark: _Toc172297611][bookmark: _Toc172528962][bookmark: _Toc173423172][bookmark: _Toc173423589][bookmark: _Toc179268673][bookmark: _Toc180075277]档案管理
应建立学员档案、教师档案、教学档案和财务档案，内容真实、完整，接受行政主管部门的监督检查。
学员档案应包含学生基本信息、培训服务合同、学生培训成绩记录表、家长回访记录表等材料，保存期限应不少于学生培训完毕后3年。
教师档案应包含教师聘用协议、基本信息、学历证书、教育资格证书、从业经历、教学成果等信息，保存期限不少于离职后3年。
教学档案应包括培训教材、培训大纲、课程计划等资料，保存期限不少于本课程培训完毕后3年。
纸质档案应分类管理，做好防火、防盗、防虫、防潮和防尘措施。
宜采用信息化技术手段对档案进行电子化管理。
[bookmark: _Toc150782365][bookmark: _Toc171408978][bookmark: _Toc171409610][bookmark: _Toc171410352][bookmark: _Toc171417979][bookmark: _Toc172271298][bookmark: _Toc172297612][bookmark: _Toc172528963][bookmark: _Toc173423173][bookmark: _Toc173423590][bookmark: _Toc179268674][bookmark: _Toc180075278]评价与改进
[bookmark: _Toc173423174][bookmark: _Toc173423591][bookmark: _Toc179268675][bookmark: _Toc150782366][bookmark: _Toc171408979][bookmark: _Toc171409611][bookmark: _Toc171410353][bookmark: _Toc171417980][bookmark: _Toc172271299][bookmark: _Toc172297613][bookmark: _Toc172528964][bookmark: _Toc180075279]服务评价
应建立服务评价机制，收集服务评价信息，定期分析和汇总服务评价结果。 
服务评价的方式包括但不限于访谈、座谈会、问卷调查等。 
服务评价内容应包括但不限于以下内容： 
1. 教学满意度；
教学人员业务能力和水平；
服务流程和课程安排；
培训课程完成质量；
服务设施配置。
[bookmark: _Toc173423175][bookmark: _Toc173423592][bookmark: _Toc179268676][bookmark: _Toc180075280]投诉处理 
应在培训场所显著位置公示所属区域主管部门投诉电话，对向行政主管部门或其他监管部门的投诉，应主动接受监督，并按要求进行处理。
在培训期间，学员或家长反馈的问题和投诉应登记在案，及时回复处理，并征求对处理结果的意见和满意度。 
投诉处理流程参照GB/T 17242。
[bookmark: _Toc173423176][bookmark: _Toc173423593][bookmark: _Toc179268677][bookmark: _Toc180075281]服务改进 
应对满意度调查、评价结果、教学反馈、投诉信息和意见反馈情况进行分析，并制定持续改进措施。
宜定期随机选择学员及家长对改进效果进行回访。
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