商学院总院运营中心 · 筹建实施文件
城市学院筹备实施细则
城市学院筹建、备案与开业验收的操作性细则
[bookmark: _GoBack]版本 V1.0　｜　适用对象：县区级城市学院筹建　｜　依据：《商学院各地城市学院落地方案（代理加盟版）》
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筹建节点速览

	筹建周期
	场地门槛
	开业验收
	开业首月

	30—45 天 四阶段推进
	≥80㎡ 含  30  人会议区
	五通一备案 通过方可开业
	1 场 ≥30 人 会议达标


[bookmark: section-1]一、总则
本章说明细则的制定依据、适用范围与基本原则，明确"宽进严管、总部备案、属地合规、节点管控"的筹建总要求。
（一）制定依据与目的
为规范城市学院筹建工作，确保每一家城市学院"带着标准开业、带着弹药开张"，依据《商学院各地城市学院落地方案（代理加盟版）》制定本细则。本细则明确城市学院从签约到开业验收、再到首月运营各环节的具体操作要求，作为城市学院筹建的作业依据与总院验收的判定标准。
（二）适用范围
本细则适用于所有经授权的县区级城市学院筹建。市级城市学院在县区级基础上另需满足更高配置要求（场地、师资、编制），由总院另行核定。
（三）基本原则
1. 宽进严管：准入放宽，但筹建过程中的标准不降低；
1. 总部备案：城市学院筹建方案须报总院备案后执行；
1. 属地合规：筹建须符合属地市场监管、消防、卫生等要求；
1. 节点管控：按阶段节点推进，关键节点由总院核验。
[bookmark: section-2]二、筹建组织与阶段划分
本章明确筹建小组的角色分工与四阶段时间表，使筹建过程"有人管、有节点、有标志"。
（一）筹建组织
城市学院须成立筹建小组，由城市学院院长牵头，明确场地、资质、人员、物料、系统各环节责任人，并与总院对口接口人保持沟通。
	角色
	责任

	筹建总负责人（院长）
	统筹全程，对筹建结果负责

	场地接口人
	选址、签约、装修、布置

	资质接口人
	执照、备案、经营范围办理

	人员接口人
	招聘、培训、持证调理师落实

	系统接口人
	账号开通、系统培训、数据配置


（二）筹建四阶段（30—45 天）
	阶段
	时间
	主要任务
	完成标志

	第一阶段：签约与备案
	D1—D7
	签订加盟协议、提交筹建方案报总院备案
	协议签署、备案通过

	第二阶段：场地与资质
	D8—D20
	场地确定与布置、执照与经营范围办理
	场地就绪、证照齐全

	第三阶段：人员与导入
	D21—D35
	人员到位、系统开通、课程物料导入
	人员达标、系统可用

	第四阶段：验收与开业
	D36—D45
	开业验收、陪跑排期、首场会议筹备
	验收通过、正式开业


[bookmark: section-3]三、场地筹备
场地是城市学院经营的物理基础。本章给出选址四要素、功能分区与形象布置标准。
（一）选址评估
选址须同时满足以下四项：
1. 面积达标：实际使用面积 ≥80㎡，具备可容纳 30 人以上会议或教学的区域（可与门店共用）；
1. 人流与客群：周边社区密集、养生消费人群集中，交通便利、易到达；
1. 成本可控：租金与经营预期匹配，租赁或使用权期限不少于 3 年；
1. 合规可行：房屋性质与用途可用于养生保健服务经营，符合消防与属地要求。
（二）功能分区
城市学院场地建议划分四个功能区：
	分区
	功能
	面积建议

	接待咨询区
	客户接待、咨询、签约
	≥15㎡

	教学会议区
	30  人会议、培训、体验（可与接待区兼用）
	≥40㎡ （或共用）

	体验服务区
	调理技术体验与服务
	≥15㎡

	展示洽谈区
	品牌与课程展示、洽谈
	≥10㎡


（三）布置与形象标准
1. 门头、背景板、易拉宝、桌牌统一使用总院 VI 标准；
1. 教学会议区须具备投影、音响、白板等基本教学设备；
1. 品牌展示区须陈列课程体系、价目表、学员案例、资质证书；
1. 布置完成后拍照报总院核对，作为验收依据。
[bookmark: section-4]四、资质与执照办理
资质合规是城市学院的准入底线。本章明确执照经营范围要求、办理要点与常见问题应对。
（一）核心要求
城市学院营业执照经营范围须涵盖养生保健服务类相关经营项目，且不得以医疗服务名义经营。
（二）办理要点
1. 执照经营范围：确保含"养生保健服务（非医疗）""健康咨询"等合规表述；如需变更，按属地流程办理；
1. 经营主体：以加盟商主体登记，城市学院不得使用总院名义注册；
1. 备案：营业执照、场地证明、持证调理师证书等材料报总院备案；
1. 合规自查：核对是否存在未结行政处罚、异常经营名录等问题，清理后方可开业。
（三）常见问题
	问题
	应对

	经营范围不含养生保健服务
	及时向属地市场监管部门申请变更或增项

	房屋用途不符
	更换场地或按属地要求办理用途变更

	涉及医疗边界
	明确 " 非医疗 " 定位，宣传不涉及诊疗，人员不越界执业


[bookmark: section-5]五、人员筹备
人是城市学院能否交付的关键。本章明确人员配置标准、持证调理师落实要求与岗前培训安排。
（一）人员配置标准
	岗位
	数量
	要求

	城市学院院长
	1
	全面负责，须参与陪跑与会议执行

	持证调理师
	≥1
	持国家认可养生保健类职业技能等级 / 专项能力证书，真实可查（可为院长本人）

	课程顾问 / 招生
	1—2
	负责招生、邀约、客户维护

	服务 / 调理人员
	1—2
	客户体验服务与转介绍

	行政 / 后勤
	兼任
	物料、档案、数据上报


（二）持证调理师落实
持证调理师是城市学院的准入硬条件。若院长本人未持证，须招聘 1 名持证调理师；若暂未落实，须在开业前完成，并报总院核验证书真实性。
（三）人员培训
城市学院团队须在开业前完成总院组织的岗前培训（品牌、课程、话术、客户档案、合规），并参加陪跑期间的实操带教。持证调理师以外的服务人员，须在 6 个月内取得证书。
[bookmark: section-6]六、品牌物料与系统筹备
物料与系统决定城市学院能否"开得起、转得动"。本章明确物料清单、系统开通与课程产品导入要求。
（一）品牌物料清单
门头与背景板、易拉宝/展架、桌牌工牌、课程价目表、加盟政策单页、学员案例手册、报名与签约文件、签到与留资表、客户档案表、伴手礼。
（二）系统与账号开通
1. 业务系统：开通城市学院账号（提货下单、客户录入、数据上报、佣金结算）；
1. 数据配置：完成城市学院名称、区域、联系人、结算信息配置；
1. 培训：完成系统操作培训，确保院长与顾问能独立使用；
1. 线上阵地：开通城市学院社群、线上宣传账号（统一命名规范）。
（三）课程与产品导入
1. 完成课程体系与价目配置（引流层/转化层/利润层/战略层）；
1. 确认首批提货品类与数量，完成首期备货；
1. 领取并熟悉统一课件与实操流程。
[bookmark: section-7]七、开业验收："五通一备案"
开业验收是城市学院的"最后一道闸门"。本章给出"五通一备案"验收标准与验收方式，未通过项须限期整改后复验。
城市学院开业前须通过总院验收，标准为"五通一备案"：
	验收项
	验收标准

	场地通
	面积  ≥80㎡ 、功能分区到位、布置符合  VI 、可容纳  30  人会议

	资质通
	营业执照含养生保健服务类、无未结处罚、材料已备案

	人员通
	至少  1  名持证调理师（真实可查）、岗位编制到位、完成岗前培训

	系统通
	业务系统账号开通可用、数据配置完成、人员会操作

	物料通
	品牌物料、业务物料、表单模板齐备上墙

	一备案
	筹建方案与验收材料报总院备案，取得开业许可


验收方式：城市学院自评 → 提交验收材料 → 总院线上/现场核验 → 出具验收结论。未通过项须限期整改后复验。
[bookmark: section-8]八、开业首月动作
验收通过只是开始。本章明确陪跑排期、开业首月硬指标与网点发展要求，衔接后续运营。
（一）陪跑排期
城市学院通过验收后，向总院申请 7 天驻店陪跑，原则上在挂牌开业前 3—5 天进驻，会议安排在陪跑 D6（详见《7 天陪跑手册》）。
（二）开业首月硬指标
城市学院挂牌开业后 30 个自然日内，须完成至少一场 30 人以上到会的会议（签到留痕为准），用于招收学员与发展次一级网点（详见《30 人会议 SOP 手册》）。达标判定与未达标处理按 SOP 执行。
（三）网点发展
开业首季度，城市学院应至少发展 3 个次一级网点（详见《网点开设手册》）。
[bookmark: section-9]九、附表
本章提供筹建进度对照表与开业验收清单两张工具表，供城市学院筹建过程中逐项打钩、总院验收时逐项核对。
（一）筹建进度对照表
	序号
	任务
	责任角色
	计划完成
	实际完成
	状态

	1
	签订加盟协议
	院长
	D7
	[bookmark: D7_01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_163698c209af4df69ea060396fc4075e___01] 

	2
	提交筹建方案备案
	院长
	D7
	[bookmark: D7_02] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_ac0083b61a0b4816a51e7ac247307f12___01] 

	3
	场地确定与合同签署
	场地接口人
	D15
	[bookmark: D15_01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_1587521453a6486786c90fe284dbb963___01] 

	4
	场地布置与形象验收
	场地接口人
	D30
	[bookmark: D30_01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_edc97697b8ab41b99786dca1d1c46037___01] 

	5
	执照与经营范围办理
	资质接口人
	D20
	[bookmark: D20_01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_181a4063475044d7bef07900cda828cc___01] 

	6
	人员招聘到位
	人员接口人
	D30
	[bookmark: D30_02] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_a2112f242eda49ae9a93f5c2db1dc6f6___01] 

	7
	持证调理师落实与核验
	人员接口人
	D35
	[bookmark: D35_01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_7778b60e8cd24f218043f9fe6262d612___01] 

	8
	系统开通与培训
	系统接口人
	D33
	[bookmark: D33_01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_c25fdbc0e18b4943afd13a1209445674___01] 

	9
	课程与首批提货导入
	院长
	D35
	[bookmark: D35_02] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_cc65e5a8c53d426088679afb3b52b9c2___01] 

	10
	开业验收（五通一备案）
	院长 / 总院
	D42
	[bookmark: D42_01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_4e307f9e0e0f40b4a7e2864a80a58946___01] 

	11
	陪跑排期与首场会议
	院长 / 总院
	D45
	[bookmark: D45_01] 
	[bookmark: __DOCXFIELD_53cef9f86284438a99104284c7defe5a___01] 


（二）开业验收清单（五通一备案）
	验收项
	支撑材料
	结论

	场地通
	场地平面图、布置照片
	通过  /  整改

	资质通
	营业执照副本、备案回执
	通过  /  整改

	人员通
	人员名单、证书复印件、培训记录
	通过  /  整改

	系统通
	账号截图、操作培训记录
	通过  /  整改

	物料通
	物料清点表、上墙照片
	通过  /  整改

	一备案
	筹建方案、验收材料备案回执
	通过  /  整改


附注：本细则为城市学院筹建的操作性文件，各城市学院应结合属地监管要求编制本院《筹建实施细则》并报总院备案后执行。筹建过程中的关键节点材料，将作为城市学院开业验收与后续晋级评审的重要依据。
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