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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。 

本文件由平顶山市民政局提出并归口。 

本文件起草单位： 

本文件主要起草人： 
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养老机构老年人出入院服务规范 

1 范围 

本文件规定了养老机构老年人出入院服务的基本要求、入院服务、出院服务、档案管理、风险防控、

评价与改进。 

本文件适用于平顶山市域内养老机构提供的出入院服务。 

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/Z 28828  信息安全技术 公共及商用服务信息系统个人信息保护指南 

GB/T 29353  养老机构基本规范 

GB/T 35796  养老机构服务质量基本规范 

GB 38600—2019  养老机构服务安全基本规范 

GF-2016  养老机构服务合同 

MZ/T 032 养老机构安全管理 

MZ/T 039  老年人能力评估 

MZ/T 168  养老机构老年人健康档案管理规范 

DB41/T 1370  养老机构入住评估规范 

DB41/T 2671  养老护理员培训规范 

3 术语和定义 

下列术语和定义适用于本文件。 

 

相关第三方 

老年人配偶、监护人以及为老年人提供资金担保或委托代理的个人或组织。 

[来源：GB 38600—2019，3.1] 

4 基本要求 

养老机构应具备与所提供服务内容相匹配的场所、设施和人力资源等。 

养老机构应按照 DB41/T 2671的要求建立服务管理制度并有效实施。 

养老机构安全管理应符合 MZ/T 032的要求。 

养老机构老年人信息安全管理应符合 GB/Z 28828的要求。 

养老机构提供服务应符合 GB/T 29353的要求，服务质量应符合 GB/T 35796的要求。 

养老机构老年人出入院服务流程应公开透明，流程图见附录 A。 
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5 入院服务 

预约与咨询接待 

5.1.1 老年人或相关第三方可通过电话、网络或直接到养老机构咨询、参观，选择意向房间及床位。 

5.1.2 接待人员应热情、耐心、细致、如实解答老年人及相关第三方的咨询，填写接待咨询记录。 

5.1.3 协助老年人及相关第三方填写入院申请表（见附录 B），内容包括但不限于： 

—— 老年人基本情况； 

—— 家庭成员情况； 

—— 相关第三方情况； 

—— 健康状况； 

—— 既往病史； 

—— 入住原因； 

—— 入住要求。 

检查入院条件 

5.2.1 入院老年人应无传染病、精神类疾病。 

5.2.2 入院老年人及相关第三方应承诺遵守养老机构的规章制度，维护养老机构正常服务秩序。 

5.2.3 经核查不符合入院条件的，养老机构应在 7个工作日将结果告知老年人或相关第三方。 

办理入住 

5.3.1 老年人能力评估 

5.3.1.1 入住老年人或相关第三方应出具符合 MZ/T 039 要求的老年人能力评估结果，养老机构应按

照 DB41/T 1370的要求进入院评估。 

5.3.1.2 具备条件的养老机构可聘请具备资质的第三方评估机构对拟入住老年人进行老年人能力评估。 

5.3.1.3 不符合入住条件的，养老机构应在 7个工作日将结果告知老年人或相关第三方。 

5.3.2 入住资料 

5.3.2.1 养老机构应收集第三方和老年人相关入住资料，包含但不限于：老年人能力评估表、户口簿、

身份证、老年人近期免冠一寸照片、入院登记表等。 

5.3.2.2 医疗卫生机构出具的近三个月内老年人的健康检查报告，检查项目包含但不限于：胸片、肝

肾功能、肝炎系列、心电图、骨密度、腹部 B超(肝、胆、脾、胰、双肾、血糖（空腹、餐后 2
 
h）、血

常规、尿常规、HIV、梅毒等。 

5.3.3 签订合同 

5.3.3.1 养老机构出入院服务应经老年人或相关第三方同意。 

5.3.3.2 养老机构应与老年人及相关第三方签署养老机构服务合同，符合 GF-2016 的要求。 

5.3.4 财物保管 

5.3.4.1 老年人入住养老机构时，不宜随身携带大量现金及贵重物品，如老年人或相关第三方坚持携

带，老年人或相关第三方应自行提出财物保管方案并对在服务合同中予以明确。 

5.3.4.2 老年人需妥善保管所入住房间配备物品和钥匙(卡)，爱护公共财物。 

5.3.4.3 养老机构应安排专人妥善保管老年人财物，设置专门的区域和设备，实行编号管理。 
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5.3.5 其他要求 

5.3.5.1 老年人或相关第三方应在签订合同时，应缴清合同约定的相关费用。 

5.3.5.2 养老机构应在签订合同时，制定老年人入住适应计划，并告知老年人或相关第三方，取得老

年人或相关第三方配合。 

6 出院服务 

解除合同 

6.1.1 养老机构应在合同期满前 7个工作日告知老年人或相关第三方。 

6.1.2 合同期满老年人或相关第三方未提出续签合同，应按《养老机构服务合同》相关规定解除合同。 

特殊情形 

下列情形可解除合同： 

—— 患有传染性疾病； 

—— 有严重精神行为素乱； 

—— 不能与其他入住者和谐相处； 

—— 因其他原因不适合继续居住。 

出院流程 

6.3.1 老年人或相关第三方应填写出院登记表，见附录 C。 

6.3.2 养老机构检查房间设施、物品有无损坏，收回所属养老机构物品并做好相应记录。 

6.3.3 养老机构协助老年人或相关第三方清点个人物品，并与老年人或相关第三方确认，做好记录，

老年人或相关第三方应结清相关费用。 

6.3.4 老年人或相关第三方办理出院手续后，其私人物品应于当日带离养老机构。 

6.3.5 老年人在服务期间去世的，养老机构应根据 GF-2016 中的服务要求，及时联系相关第三方协商

办理相关手续。 

6.3.6 集中供养特困人员去世的，负责集中供养的养老机构应及时到相关部门办理死亡证明，并将死

亡证明归入服务档案。 

临时离院 

养老机构应制定出入院管理制度，针对不同类型老年人临时外出探亲、就医、旅游等情况分别予以

明确，老年人及相关第三方应遵守养老机构出入院管理制度,老年人外出填写外出请假单。 

转运离院 

6.5.1 老年人出现疾病或意外时，养老机构应及时联系相关第三方,并签订转运风险告知同意文件。 

6.5.2 养老机构收住集中供养特困人员出现 6.2 情形的，应第一时间将特困人员送至医疗机构或精神

卫生机构进行专业检查，检查结果显示确需转院治疗的，养老机构应及时办理相关手续并告知主管民政

部门。 

6.5.3 养老机构应协助相关第三方办理转运手续，并进行离院登记。 

6.5.4 养老机构应向医疗机构提供利于疾病诊断治疗的相关信息，做好交接工作。 

7 档案管理 
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7.1.1 养老机构应在老年人出院后及时对老年人档案进行归档保存，保存期限应不少于老年人出院后

3 年。 

7.1.2 养老机构应对出院老年人档案的完整性进行检查，对经检查合格的老年人档案应及时装订、归

档，装订、归档的老年人档案应确保资料完整，不缺项。 

7.1.3 老年人档案原则上不得借阅，必要时需经老年人及相关第三方同意后方可查阅。 

7.1.4 档案记录应真实、准确、及时、完整、规范，字迹工整清晰，应使用蓝黑墨水、碳素墨水，且

符合 MZ/T 168相关规定。 

8 风险防控 

养老机构应制定出入院安全管理制度，并符合 GB 38600相关规定。 

养老机构应制定老年人防走失风险防范应急预案，每年至少演练一次。 

养老机构应制定突发重大传染性疾病出入院应急预案，每年至少演练一次。 

9 评价与改进 

养老机构应建立服务质量满意度测评机制，至少每年进行一次测评，测评过程应符合 MZ/T 133的

要求。 

养老机构应建立投诉反馈机制，畅通投诉反馈渠道，及时处理并反馈。 

养老机构应对测评结果及时分析评估，针对不合格项制定整改措施并进行改进。
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附 录 A  

（资料性） 

出入院服务流程图 

养老机构老年人出入院服务流程图见图A.1。 

 

图A.1 养老机构老年人出入院服务流程图 
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附 录 B  

（资料性） 

入院申请表 

入院申请表见表B.1。 

表B.1 入院申请表 

养老机构：                                                          档案号： 

姓名  性别  出生日期  政治面貌   

家庭住址    身份证号     

户籍地址  

监护人 
姓名 关系 住址 联系电话 

    

担保人 
姓名 关系 住址 联系电话 

    

入住原因 

申请人签名：                  日期： 

体检小结 

经办人签名：                  日期： 

服务级别 评估负责人签名：                  日期： 

入住审批 机构负责人签名：                  日期： 
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附 录 C  

（资料性） 

出院登记表 

养老机构老年人出院登记表见表C.1。 

表C.1 养老机构老年人出院登记表 

姓名  性别  身份证号  年龄 
 

入住日期  退住日期  房间号  入住天数 
 

退住原因 

申请日期： 

照护主管签字 

日期： 

照护人员签字 

日期： 

院长签字 

日期： 

物品交接情况  

费用结算项目 

口生活照料费 

口医疗服务费用 

口床位费 

口膳食费口基础服务费 

口个性化服务费用 

口其他  注明: 

费用结算情况 口已结清                              口未结清 

家属签字 

日期： 

财务人员签字 

日期： 

财务盖章 

日期： 
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