
养老服务机构备案指南

一、政策依据

《市民政局关于贯彻落实新修改的<中华人民共和国老年人权

益保障法>的通知》(武民政〔2019〕13 号)。

二、养老机构办理程序

1.设立非营利性养老机构，符合事业单位登记规定的，向事业

单位管理机关办理登记手续；符合社会组织登记条件的，依照《民

办非企业单位登记管理暂行条例》规定，依法向所在区行政审批部

门申请登记；设立经营性养老机构，依法向所在区行政审批部门(市

场监管窗口)申请登记。

2.养老机构登记后即可开展服务活动，并及时在属地区民政部

门备案，真实、准确、完整提供备案信息，填写备案书和承诺书。

备案材料将作为养老机构享受市、区两级相关扶持政策的重要依

据。

3.区民政部门应检查备案材料，对于材料不全的举办者应告知

其补全材料后备案，对材料齐全者应于 5 个工作日内提供备案回

执，书面告知养老机构基本条件，以及本区域现行养老服务扶持政

策措施清单，同时发放养老机构安全监督信息公示牌(备案管理责

任书)，要求申请人将公示牌张贴在养老机构醒目位置，主动接受

社会监督。

三、养老机构名称规范

养老机构指为老年人提供集中居住和照料护理服务的机构，其

登记名称行业表述可以为“养老院”、“养护院”、“颐养院”、

“长者照护之家”等，业务(经营)范围统一核定为“机构养老业务”。



养老服务机构基本条件告知书

养老服务机构应当依照《中华人民共和国老年人权益保障法》等法律法

规和标准规范的规定开展服务活动，并符合下列基本条件：

1.应当符合《中华人民共和国建筑法》、《中华人民共和国消防法》、

《无障碍环境建设条例》等法律法规，以及《建筑设计防火规范》（住房城

乡建设部公告 2018年第 35号）、《老年人照料设施建筑设计标准》（住房

城乡建设部公告 2018年第 36号）等国家标准或者行业标准规定的安全生产

条件，并符合环境影响评价分类管理要求。依照《中华人民共和国安全生产

法》第 17条规定，不具备安全生产条件的，不得从事经营服务活动。

2.应当符合《养老机构管理办法》等规章。

3.开展医疗卫生服务的，应当符合《医疗机构管理条例》、《医疗机构

管理条例实施细则》等法规规章，以及养老服务机构内设医务室、护理站等

设置标准。

4.开展餐饮服务的，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。

5.法律法规规定的其他条件。



养老机构运营基本条件告知书

养老机构应当依照《中华人民共和国老年人权益保障法》等法律法

规和标准规范的规定开展服务活动，要符合下列基本条件:

1.符合《养老机构基本条件告知书》所承载的内容。

2.符合养老机构等级划分与评定(GB/T37276-2018)所规定的基本

要求与条件。

3.符合养老机构服务质量规范(DB42/T1246-2017)。

4.符合养老机构、老年人日常护理精细化服务流程

(DB42/T1248-2017)。

5.符合养老机构常见服务风险防控基本规范(DB42/T1251-2017)。

6.符合法律法规、国家、省、市行业标准、规范等其他条件规定。
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申请者须提供以下材料：

1.登记申请表

2.业务主管单位的批准文件：

3.场所使用权证明

4.验资报告

5.拟任负责人的基本情况、身份证明

6.章程草案

除以上法定材料外，还需理事会会议纪要、

安全责任书等。

取得民办非企业单位 

登记证书 

取得企业法人营业执照 

民办公益性养老机构 经营性养老机构 公办公营养老机构 

 

 

符合社会组织登记条件的，依照《民
办非企业单位登记管理暂行条例》规
定，依法向所在区行政审批部门申请
登记，进行名称核准

 
向所在区行政审批部门
(市场监管窗口)申请登记

 

向事业单位管理机关办理

登记手续

取得事业单位法人证书 

申请人按照养老机构基本运营条

件和相关规范标准整改，完善相关

材料。 

接受备案申请和材料 
 

 

  

  

 

 

（由养老服务部门统一接受）
申请人提供材料：
1.设置养老服务机构备案书；
2.备案承诺书；
3.如经营范围有专业性要求的，
还需提供食品经营、卫生、医疗
机构执业等证明材料；
4.企业法人还需提供场所使用权
证明。

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

完成备案，向申请人

提供：
1. 设置养老机构备案回执；

2. 养老服务机构运营基本条件

告知书和备案公示书；

3. 本地区现行养老服务扶持政

策措施和地方性标准清单；

4. 告知其每年规定时间提交上

一年度的工作报告（内容主要包

括服务范围、服务质量、运营管

理等情况）。

受理、核查材料 

 
重点核查备案信息是否符合养老

服务相关标准和规范 

 
  

  

不能备案的，向申请人说明：

1. 不予备案的理由；

2. 养老服务机构运营基本条件。

申请人不再申请的，终止备案

程序。 

备注：

    民政局作为业务主管单位的，

向同级民政局的养老服务部门申请

批复，养老服务部门以业务范围为

主审查章程、场所设备、负责人从

业资格等相关要件，详见《民办非

企业单位登记暂行办法》民政部令

第18号第六条规定。



办理养老机构应符合下列全部条件：

1）有符合相关登记规定的规范名称、住所、机构章程和管理制

度。举办者是单位的，应当是依法成立的组织；举办者是个人的，应

当具有完全民事行为能力。

2）有符合养老机构相关规范和技术标准，符合国家环境保护、

消防安全、卫生防疫等要求的基本生活用房、设施设备和活动场地。

3）有与开展服务相适应的管理人员、专业技术人员和服务人员。

卫生技术人员、康复保健人员等专业技术工作人员具有国家职业资格

证书，其他专业技术人员具有专业技术等级证书或者接受过专业技术

培训。工作人员配备符合规定，直接服务于服务对象的工作人员与生

活能自理服务对象的比例不低于 1：10；与生活不能自理服务对象的

比例不低于 1：3。炊事员具有岗位技术等级证书或者上岗证书，服

务对象超过 200 人的有 1名专职营养师。

4）有与服务内容和规模相适应的资金。

5）提供集中居住的养老床位数在 10张以上。

6）法律、法规规定的其他条件。

7）申请养老机构设立许可之前，应根据养老机构举办性质到相

关登记机关核准养老机构名称或办理登记。属非营利性民办养老机构

的，应当到民办非企业单位登记机关核准名称。属营利性民办养老机

构的，应当到企业登记机关办理登记。



办理材料

（一）设立申请书（一式一份）和《养老机构设立申请表》一式两份）；

（二）申请人、拟任法定代表人或者法定代表人或者主要负责人的资格证明

文件；（一式一份，复印件与原件一致）

（三）符合登记规定的机构名称、章程和管理制度；（一式一份，复印件与

原件一致）

（四）服务场所的自有产权证明或者租用期限不少于 3年的场地（房屋）租

赁合同;（一式一份，复印件与原件一致）

（五）由会计事务所或者银行等有资质的机构出具的资金来源证明文件、验

资证明和资产评估报告；（一式一份）

（六）建设单位的竣工验收合格证明；（一式一份，复印件与原件一致）

（七）建筑面积 5000 ㎡以上需提供环评报告或备案证明；（一式一份，复

印件与原件一致）

（八）建筑面积 300 ㎡以上需提供消防验收合格意见或备案证明；（一式

一份，复印件与原件一致）

（九）开设食堂等从事餐饮服务活动需提供食品经营许可证（一式一份，复

印件与原件一致）

（十）管理人员、专业技术人员、服务人员的名单、身份证明文件和健康状

况证明，专业技术工种工作人员的资格证书；（一式一份，复印件与原件一致）

（十一）利用物业共用部位、共用设施设备进行经营的，应当提供相关业主、

业主大会、物业服务企业的同意材料；（相关的一式一份）

https://www.66law.cn/special/jmsfz/




养老服务地方性标准

通用基础标准:

老年人能力评估(MZ/T001-2013)

养老机构分类与编码(20120699-T-314)

养老服务图形符号标识(MZ2016-T-041)

养老机构照护等级划分(MZ2016-T-042)

养老机构标准体系建设指南(MZ2017-T-012)

养老服务基本术语(MZ2017-T-013)

养老机构服务风险评估通则(MZ2017-T-016)

服务提供标准:

养老机构服务质量基本规范（GB/T 35796-2017）

养老机构等级划分与评定（GB/T 37276-2018）

老年社会工作服务指南(MZ/T064-2016)

养老机构康复服务规范(MZ2014-T-012)

养老机构预防压疮服务技术规范(MZ2016-T-045)

养老机构社会工作服务规范(MZ2016-T-047)

老年人助浴服务规范(MZ2017-T-014)

居家老年人康复服务规范(MZ2017-T-015)

养老机构生活照料服务规范(MZ2017-T-018)

养老机构服务合同(民发〔2016〕208 号)

《服务质量信息公开规范》(国质检质联〔2017〕418 号)

养老机构护理员日常服务操作规范(DB42/T1247—2017)

养老机构老年人日常护理精细化服务流程(DB42/T1248—2017)

养老机构常见服务风险防控基本规范(DB42/T1251—2017)



居家养老服务通则(DB42/T1250—2017)

湖北省养老机构食堂食品安全管理规范(试行)(鄂食药监规〔2016〕1号)

支撑保障标准:

建筑设计防火规范(公告 2018第 35号)

养老设施建筑设计规范(GB50867-2013)

老年人居住建筑设计规范(GB50340-2016)

老年人照料设施建筑设计标准(公告 2018 第 36 号)

养老机构设施设备配置(MZ2012-T-011)

养老机构基本规范(GB/T29353-2012)

社区老年人日间照料中心服务基本要求(GB/T33168-2016)

社区老年人日间照料中心设施设备配置(GB/T33169-2016)

老年人社会福利机构基本规范(MZ008-2001)

老年养护院建设标准(建标 144-2010)

社区老年人日间照料中心建设标准(建标 143-2010)

养老机构安全管理(MZ/T032-2012)

社区居家养老服务基本规范(20090119-T-314)

养老机构服务满意度测评(MZ2014-T-002)

养老机构信息数据交换规范(MZ2016-T-046)

养老机构老年人健康档案技术规范(MZ2016-T-048)

社区老年人日间照料中心风险防控要求(MZ2017-T-017)



养 老 机 构 备 案 承 诺 书

本单位承诺如实填报设置 的备案信

息，并将按照相关法律法规的要求，及时、准确报送后续重

大事项变更信息。

承诺已了解养老服务机构管理的相关法律法规和标准

规范，承诺开展的养老服务符合《养老机构基本条件告知

书》、《养老机构运营基本条件告知书》载明的要求。

承诺按照诚实信用、安全规范、以人为本、尊老爱老的

原则和相关国家及行业标准开展养老服务，不违反法规政

策、不得有欺老虐老行为、不进行不正当关联交易、不组织

不参与非法集资等损害老年人合法权益和公平竞争市场秩

序的行为。

承诺不以举办养老机构名义从事房地产开发，不利用养

老机构的设施场地开展与养老服务无关的活动，不改变机构

的养老服务性质。

承诺主动接受并配合民政部门和其他有关部门的指导、

监督和管理，及时整改消除各类安全稳定隐患，组织养老服

务人才开展培养培训工作，不断提升养老服务质量。

承诺不属实，或者违反上述承诺的，依法承担相应法律

责任。

备案单位： （盖章）

法定代表人（主要负责人）签字：

年 月 日





拟 设 置 养 老 服 务 机 构 的 基 本 情 况

申请日期： 年 月 日

暂定名称 联系电话

机构详细地址 邮政编码

临时负责人 机构性质

拟开工时间 年 月 日 拟竣工时间 年 月 日

拟设置床位数 服务对象人数

服务范围

（经营范围中的

养老服务项目）

占地面积(平方米) 建筑面积(平方米)

绿化面积(平方米) 使用面积(平方米)

房屋场地性质
产权 □ 租赁□

使用权 其他□

租赁期限 年

租赁费用 万元/年

拟投资总额(万元)

其

中

土地购置费(万元) 设备购置费(万元)

土建费(万元) 开办经费(万元)

装修费(万元) 其他经费(万元)

经费来源

(万元)

政府投资(补贴) 个人投资

项目单位投资 其 它

注：此表一式二份。申办人（单位）、承办的民政部门各一份存留。





















养 老 服 务 机 构 冠 名 申 请 核 定 表

年 月 日

机构暂定

名称

机构性质 主办单位

详细地址

联系电话 邮政编码

申请人

姓名
性 别 出生年月

文化程度 民 族 专业职称

投资总额 (万元)
拟设置

床位数
(张) 使用面积 (平方米)

民

政

部

门

审

核

意

见

经审核，同意你们兴办的养老服务机构定名为：

（盖 章）

经办人： 负责人： 年 月 日

注：此表一式二份。申办人（单位）、承办的民政部门各一份留存。



设 置 养 老 服 务 机 构 备 案 书

民政局：

经我单位研究决定，设置一所养老机构，该养老服务机构备案

信息如下：

法人名称

运营服务商名称
（可与法人名称一致）

详细地址

法人登记机关

法人登记号码

统一信用代码

法定代表人
公民身
份号码

联系
电话

主要负责人
公民身
份号码

联系
电话

服务范围
（经营范围中的养老

服务项目）

服务场所性质
（公有/自有/租赁）

养老床位数量

服务设施面积 建筑
面积

占地面积
（适用于独立设施）

联系人
公民身
份号码

联系
电话

请予以备案。

备案单位：（章）

年 月 日
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