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前  言

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。

本文件由合肥市民政局提出并归口。

本文件起草单位：安徽乐年健康养老产业有限公司、合肥市民政局、庐阳区民政局、合肥斯坦德尔德标准化管理有限公司、合肥市养老服务中心、合肥市庐阳区养心苑养老院、合肥市庐阳区蜀山湖老年公寓、亳州市健康养生产业研究院。

本文件主要起草人：崔峥、贺冉冉、朱丽君、张茹、刘庆春、李宏、桂丹、束道文、陈莹莹、李伟。

本文件为首次发布。

养老机构短期托养服务规范

1　 范围

本文件确立了养老机构短期托养服务的基本要求，并规定了服务内容与要求、服务流程、评价与改进等内容。 

本文件适用于养老机构开展短期托养服务。

2　 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。

GB 13495.1  消防安全标志第 1 部分:标志

GB/T 29353-2012  养老机构基本规范

GB 38600  养老机构服务安全基本规范

GB 50763  无障碍设计规范

3　 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1　 
    短期托养 short term foster care
 为短期需要照护的老年人提供的照料服务。

3.2　 
    受托机构 trustee
接受老年人或第三方委托，为老年人提供短期托养服务的养老机构。

3.3　 
    服务对象 service object
接受短期托养服务的老年人。 

3.4　 
    服务人员 service personal
具有合法从业资质并依法从事养老服务的专职或兼职人员。

4　 基本要求

4.1　 机构资质

4.1.1　 受托机构应满足以下条件：

—— 具备法人资格；

—— 有开展托养服务的固定场所；

—— 具备从事托养服务或其他相关服务的资质；

—— 有餐饮卫生许可；

—— 有消防安全证明。

4.1.2　 提供医疗、康复等专业服务的，具备相应的许可资质。

4.1.3　 有明确的服务宗旨、服务目标、服务对象、服务项目、收费标准等。

4.2　 人员

4.2.1　 受托机构主要负责人宜具备养老等相关工作背景，熟练掌握护理、养老、社会工作等知识。

4.2.2　 宜配备行政管理、专业技术、工勤技能人员，其中医疗、护理、康复等专业技术人员应取得相应的执业资格证书。

4.2.3　 工作人员的数量以能满足托养对象的需求。

4.3　 设施设备

4.3.1　 应符合GB/T 29353—2012第7章的要求。

4.3.2　 做好水、电、气、消防安全等方面的防护措施，避免老人靠近危险物品或建筑物。 

4.3.3　 设备设施要配备相关技术人员进行定期维修与检查。 

4.4　 安全管理

4.4.1　 应符合GB 38600的要求。

4.4.2　 受托机构应建立安全岗位责任制，指定安全员，由其负责机构日常安全管理、安全设施设备维护和安全检查报告工作。

4.4.3　 受托机构的活动区、康复区、观察室、走廊、楼道等公共区域应安装具有存储功能的视频监控系统。监控录像资料保存期不少于3个月，特殊、重要资料以实物方式交存档案室。

4.4.4　 安全扶手、坡道等无障碍设施设计应符合GB 50763的规定。

4.4.5　 托养对象的生活区、活动区、康复区、观察室、走廊、楼道应设有人员紧急疏散通道，并在显要位置设置紧急疏散标志。

4.4.6　 受托机构应配备电话、紧急呼叫等通讯设施。

4.4.7　 受托机构应配备消防设备，定期检查、补充、更换消防器材。消防安全标志的设置应符合GB 13495.1的规定。

4.4.8　 受托机构应制定应对自然灾害和突发事件的应急预案，并做好机构内安全管理和突发事件处置工作。

4.5　 制度建设

4.5.1　 建立健全内部治理结构、财务会计和资产管理制度。

4.5.2　 建立有关托养服务的投诉、受理、处理、反馈机制。

4.6　 档案管理

妥善保管托养对象基本档案材料，档案一人一档，受托机构应建立托养对象档案，包括：

—— 日常护理、服务记录；

—— 健康检查资料；

—— 医疗救治、康复资料；

—— 专业社工支持、心理辅导记录；

—— 其他资料。

4.7　 隐私保护

受托机构应保护托养对象隐私，未经老年人及亲属许可不应公开托养对象信息，包括：

—— 托养对象身份信息；

—— 托养对象的智力、心理、生理状况等信息；

—— 与托养对象有关的视频、图片等影像资料。

5　 服务内容与要求

5.1　 生活照料服务 

5.1.1　 为托养对象提供基本的饮食、睡眠、衣物清洗及代购代办等服务。

5.1.2　 协助托养对象洗澡，为托养对象理发、修剪指甲等。

5.1.3　 配备相应的洗涤设施、设备与用具。

5.1.4　 为托养对象送来的洗涤衣物进行登记、分类、消毒、洗涤、熨烫和返还。 

5.2　 饮食照料 

5.2.1　 为托养对象配制菜谱，制作适宜的饭菜, 应尊重少数民族生活习惯和风俗。

5.2.2　 协助托养对象完成正常饮食和饮水。 

5.2.3　 为托养对象提供订餐服务。

5.3　 医疗保健 

5.3.1　 根据医生的医嘱提供配药、发药服务。

5.3.2　 为托养对象提供健康咨询、健康指导及简单医疗服务。

5.3.3　 能够为托养对象提供康复理疗、医疗护理协助服务。

5.4　 安全保护 

5.4.1　 协助托养对象正确使用轮椅、拐杖等助行器，对其进行扶、抱、搬移。

5.4.2　 预防托养对象走失、摔伤、烫伤、自伤、互伤、噎食、触电及火灾等意外事故。

5.4.3　 开展文化娱乐活动时，应考虑相应的安全防护措施。 

5.5　 心理/精神关爱 

5.5.1　 为托养对象读书、读报，进行交流，能够掌握其心理或精神的变化。

5.5.2　 由心理咨询师、社会工作者、医护人员定期进行心理咨询、危机干预等服务。

5.5.3　 保护托养对象的隐私。 

5.6　 文化娱乐 

5.6.1　 根据托养对象身心状况需求，开展文艺、美术、书法、棋牌、健身、观影、参观等活动。 

5.6.2　 邀请专业人士、社会工作者组织或相关志愿者给予指导和帮助。

5.6.3　 配备相应的文化娱乐设施和设备。 

5.7　 法律援助 

能够充分利用社会资源为托养对象提供法律咨询，维护其合法权益。 

5.8　 紧急救助援助 

如托养对象突发疾病或发生意外情况，即时与医疗机构联系进行救助，并通知家人、亲属及监护人。 

5.9　 慈善援助 

针对家庭困难的托养对象，与民政部门、慈善机构等相关部门联系给予救助和帮扶。

5.10　 物品保管

协助保管托养对象随身携带的个人物品并予以登记。

5.11　 外出安全

5.11.1　 托养对象外出时，受托机构应登记其去向，并协助其携带写有姓名和联系方式的卡片。

5.11.2　 托养对象在托养期间走失的，受托机构应立即向老年人亲属报告，同时立即报警和寻找。

5.12　 其它服务

协议约定的其它服务按照协议执行。

6　 服务流程
6.1　 受理申请
6.1.1　 应建立接待平台，接收客户的咨询及预订信息，接待平台可包括热线电话、业务受理大厅、传真、APP在线预定等，接待平台收到客户的预定信息时，应及时记录，并给予反馈。

6.1.2　 公示信息也应在信息服务平台及时更新。
6.2　 评估需求
6.2.1　 评估内容

应对准备托养的老年人的年龄、智力、身体、心理等状况进行评估。
6.2.2　 评估方式
6.2.2.1　 由具备相关专业技术背景，并经专业机构统一培训并取得证书的人员完成评估。
6.2.2.2　 主要通过问卷调查、现场访谈等方式进行系统评估。
6.2.3　 评估时间
服务机构接到申请后，应在7个工作日内组织评估员对申请人进行评估，得出评估结论。
6.3　 制定方案
根据养老服务方案，确定服务内容、服务方式、服务流程、服务设施、服务人员、服务要求及其他事项等。
6.4　 签订协议
6.4.1　 与接收服务的老年人或其监护人签订服务协议，双方对服务内容、时限、人员、费用、服务对象的身体状况以及可能存在的风险等特殊情况没有异议的情况下签订服务协议。
6.4.2　 核定的服务内容、收费标准等发生变化时，及时变更服务协议。
6.4.3　 发现接收服务的老年人的患有传染性疾病、精神疾病，或违反服务约定时，终止服务协议。
6.5　 开展服务
根据制定的服务计划，安排服务内容、服务时间和服务人员，并提供相应服务。
6.6　 档案管理
6.6.1　 建立健全档案管理制度，保证档案的系统性和完整性，完善档案借阅手续，达到规范化、合理化、标准化。
6.6.2　 档案保管应完整，不能遗失。
6.6.3　 档案由专人管理，建立档案保存和保密机制。

7　 评价与改进

7.1　 评价

7.1.1　 宜采取日常检查、定期检查、不定期抽查、专项检查等方式开展服务质量检查，发现问题及时纠正改进。

7.1.2　 应以问卷、观察、访谈等形式向托养对象及亲属进行服务满意度调查，服务未达到需求的，分析原因及时纠正改进。

7.1.3　 宜邀请政府监管部门、托养人员亲属和第三方专业机构开展评价，托养机构应根据评价结果，对不符合标准要求的服务制定纠正和预防措施，并跟踪实施和改进。

7.2　 改进

应设置投诉电话，收集服务意见建议，托养机构接到托养人员或第三方投诉后，应认真听取投诉方陈述或阅读书面材料，及时准确记录，调查处理并反馈投诉人。

_________________________________



