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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。

本文件由中华人民共和国民政部提出并归口。

本文件起草单位：北京市儿童福利院、中央财经大学、北京市昌平区英博社会工作服务中心、北京

市社会福利事务管理中心、武汉市儿童福利院、广州市社会（儿童）福利院、长沙市第一社会（儿童）

福利院、中国社会福利与养老服务协会儿童福利与保护服务分会、宁夏回族自治区儿童福利院、南京市

社会儿童福利院、昆明市儿童福利院、济南市儿童福利院、西安市儿童福利院、大同市社会（儿童）福

利院、深圳市宝安区社会福利中心。

本文件主要起草人：张志良、周玉、郑虹、方舒、张婷、陈新一、张莹莹、刘文红、文晓兰、李毅

然、赵青、王金安、陈思苑、龙环、周郁敏、冯立伟、杜海燕、杜勇、朱洪、陶隽、徐子健、乔贞强、

靳保利、王颖涛。



MZ/T 194—2022

IV

引 言

标准体系建设对于系统、全面地开展儿童福利机构的标准化工作非常必要，标准体系的构建可以有

效梳理儿童福利机构的组织管理、后勤保障和服务提供等工作，帮助其在今后的运行发展中持有更加全

局性、整体性的思维和视野。

本文件在广泛实地调研掌握儿童福利机构标准体系建设需求基础上，结合《儿童福利机构管理办法》

（民政部令第63号）规定的养育、医疗、康复、教育和安置等儿童福利机构基本服务的主线，参考GB/T

24421.2-2009《服务业组织标准化工作指南 第2部分：标准体系》等国家标准，提出了标准体系构建及

相关工作的推荐性、指南性条款。

本文件可主要作为儿童福利机构标准化工作过程中规划和构建标准体系阶段的参考文件，也可作为

儿童福利机构编制标准明细表、编写标准体系建设说明的工作指引。

此外，各儿童福利机构可结合自身实际，在参考本文件基础上，对标准体系结构进行适当调整，以

突出自身服务与管理的特色与亮点，进而依据GB/T 24421.4-2009《服务业组织标准化工作指南 第4部

分：标准实施及评价》等，进一步推进标准体系的贯彻实施和评价改进。
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儿童福利机构标准体系建设指南

1 范围

本文件给出了儿童福利机构标准体系的建设原则与结构，给出了服务通用基础标准体系、服务保障

标准体系、服务提供标准体系和岗位标准体系的构成，给出了标准明细表和标准体系表编制说明的编制

建议。

本文件适用于儿童福利机构标准体系的构建。

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/T 13016 标准体系构建原则和要求

GB/T 13017 企业标准体系表编制指南

GB/T 15496 企业标准体系 要求

GB/T 24421.2 服务业组织标准化工作指南 第2部分：标准体系

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

儿童福利机构 child welfare institution

民政部门设立的，主要收留抚养由民政部门担任监护人的未满18周岁儿童的机构。
注：包括按照事业单位法人登记的儿童福利院、设有儿童部的社会福利院等。

3.2

标准体系 standard system

一定范围内的标准按其内在联系形成的科学的有机整体。

[来源：GB/T 13016-2018，2.4]

3.3

标准体系表 diagram of standard system

一种标准体系模型，通常包括标准体系结构图、标准明细表，还可以包含标准统计表和编制说明。

[来源：GB/T 13016-2018，2.6]

3.4

岗位标准 standard of position

服务业组织为实现服务通用基础标准、服务保障标准和服务提供标准有效落地所执行的，以岗位作

业为组成要素的规范性文件。

4 建设原则与标准体系结构

4.1 建设原则

4.1.1 需求为本

通过调查研究和分析整理标准体系建设的现状，以服务儿童需求为立足点，针对机构业务开展与管

理的需求，明确标准体系建设的目标和计划。

4.1.2 专业优先
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儿童福利机构宜按专业或门类的同一性，而不宜按机构内行政部门的管辖范围，确定标准体系各子

体系及其结构的范围和边界。

4.1.3 全面协调

儿童福利机构建设的标准体系，宜符合GB/T 13016的规定具有恰当的层次结构，体系内的子体系及

其结构宜全面成套、相互协调。

4.1.4 动态管理

儿童福利机构宜结合实际情况不断优化完善标准体系，以此引领和推动机构的业务发展。

4.2 标准体系结构

4.2.1 结构

参考GB/T 24421.2-2009，儿童福利机构标准体系由服务通用基础标准体系、服务保障标准体系、

服务提供标准体系和岗位标准体系四大子体系构成。

标准体系及其子体系关系见图1。

图 1 儿童福利机构标准体系总体结构

4.2.2 结构说明

在儿童福利机构标准体系中，服务通用基础标准体系是第一层次的子体系，是服务保障标准体系、

服务提供标准体系的基础；服务保障标准体系和服务提供标准体系是第二层次的子体系，服务保障标准

体系是服务提供标准体系的直接支撑，服务提供标准体系促进服务保障标准体系的完善；岗位标准体系

是促使服务保障标准体系和服务提供标准体系在儿童福利机构内有效运转的第三层次的子体系。

5 服务通用基础标准体系

5.1 结构

参考GB/T 24421.2-2009，服务通用基础标准体系是儿童福利机构标准体系的子体系之一，由标准

化导则、术语与缩略语标准、符号与标志标准、数值与数据标准、量和单位标准、测量标准等六个子体

系构成。

儿童福利机构服务通用基础标准体系结构见图2。

服务通用基础标准体系

岗位标准体系

服务保障标准体系 服务提供标准体系

法律法规和规章 政策、规划、标准 战略、方针、目标
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图 2 儿童福利机构服务通用基础标准体系结构

5.2 标准化导则

5.2.1 收集适用于儿童福利机构标准化工作的国家标准，如 GB/T 1、GB/T 13016 等。

5.2.2 儿童福利机构制定的标准化工作相关机构标准。

5.3 术语与缩略语标准

5.3.1 收集国家标准和行业标准中适用于儿童福利机构的术语与缩略语的条款，转化为机构标准。

5.3.2 儿童福利机构制定用于内部信息沟通使用的概念定义和（或）术语含义标准，内容一般包括中

文名称、英文名称、定义。

5.3.3 儿童福利机构将常用的较长词句缩短省略成较短的语词，并将对照关系制定成缩略语标准，内

容一般包括缩略语及对照的较长词句。

5.4 符号与标志标准

5.4.1 收集国家标准和行业标准中适用于儿童福利机构的符号与标志的条款，转化为机构标准。

5.4.2 采纳儿童福利机构对符号与标志的样式、颜色、字体、结构及其含义制定的机构标准。

5.4.3 对国家标准、行业标准和机构标准中尚未规定的符号与标志标准，机构宜根据自身业务需要加

以制定。

5.5 数值与数据标准

5.5.1 收集国家标准和行业标准中适用于儿童福利机构的数值和数据条款，转化为机构标准。

5.5.2 采纳儿童福利机构对各种数值和数据的判定与表示制定的机构标准。

5.5.3 对国家标准、行业标准和机构标准中尚未规定的数值和数据标准，机构宜根据自身业务需要加

以制定。

5.6 量和单位标准

5.6.1 收集国家标准中适用于儿童福利机构的量和单位的条款，转化为机构标准。

5.6.2 采纳儿童福利机构对量和单位制定的机构标准。

5.6.3 对国家标准和机构标准中尚未规定的量和单位标准，机构宜根据自身业务需要加以制定。
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5.7 测量标准

5.7.1 收集国家标准和行业标准中适用于儿童福利机构的测量条款，转化为机构标准。

5.7.2 采纳儿童福利机构对测量制定的机构标准。

5.7.3 对国家标准、行业标准和机构标准中尚未规定的测量标准，机构宜根据自身业务需要加以制定。

6 服务保障标准体系

6.1 结构

参考GB/T 24421.2-2009，服务保障标准体系作为儿童福利机构标准体系的子体系之一，包括安全

与应急管理标准、职业健康标准、信息化管理标准、财务管理标准、设施设备与用品标准、人力资源管

理标准、膳食管理标准、环境和能源标准和综合管理标准九个子体系。

儿童福利机构服务保障标准体系结构见图3。

图 3 儿童福利机构服务保障标准体系结构

6.2 安全与应急管理标准

儿童福利机构分析服务和管理过程中可能出现的风险点，以保护生命和财产安全为目的收集、转化、

采纳、制定的标准，一般包括：

a) 安全目标的设定与管理标准；

b) 突发事件分类和应对标准，预防与应急准备、监测与预警、应急处置与救援、事后恢复与重

建等标准；

c) 安全标志、报警信号、危险因素分类等安全标准；

d) 识别风险、评估风险、控制风险的管理标准；

e) 服务过程中设施设备的放置、使用和防护的安全防护标准；

f) 人员配备及安全培训标准；

g) 设施、设备及操作安全标准，如电器、压力容器、锅炉、电梯等特种设备使用安全标准，无

障碍基础设施标准；

h) 日常安全风险监测技术与评价、控制技术和应对处置标准，如针对食品安全、消防安全、儿

童意外伤害、医疗和康复等风险的监测、评价与防范标准，以及应对预案、上报程序、检查

与处置程序标准。
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6.3 职业健康标准

用以消除和减少儿童服务提供过程中产生的职业安全风险，针对儿童福利机构工作人员从事职业活

动中的健康损害、安全危险及其有害因素收集、转化、采纳、制定的标准，一般包括：

a) 工作场所内的空气、噪声、温湿度限值，有害物质限量标准；

b) 劳动防护标准，如配备劳动防护服装和用品，体检、监护、健康教育等标准；

c) 职业安全风险统计分析标准；

d) 职业危害预防和纠正措施标准，如常见职业损伤、传染病的防护、职业心理问题干预等标准；

e) 职业健康培训标准；

f) 职业禁忌病的诊断与管理标准。

6.4 信息化管理标准

儿童福利机构基于网络化、智能化、办公自动化系统集成，收集、转化、采纳、制定的信息化管理

标准，一般包括：

a) 信息分类与控制、适用范围和有效性管理标准；

b) 信息加工、发布、回收、借阅、销毁的标准；

c) 信息发布的评审与更新批准标准；

d) 资料的收集与更新标准；

e) 网络和信息安全管理规范；

f) 专利和知识产权管理规范；

g) 档案管理标准，如业务档案、综合档案、实物档案、电子档案的管理标准；

h) 文件、档案的书写规范；

i) 信息化推进工作规范。

6.5 财务管理标准

儿童福利机构宜按法律法规和标准的要求，对财务活动中的成本核算和收支等方面进行管理，收集、

转化、采纳、制定的标准，一般包括：

a) 财务管理规范，包括财务决策管理、资金管理、成本管理、预决算管理等标准；

b) 固定资产管理规范；

c) 内部审计标准；

d) 接受捐赠（资金和物资）管理规范。

6.6 设施设备及用品标准

6.6.1 儿童福利机构宜对设施设备及用品的需求评估、采购计划、购置、验收、安装、调试、出入库、

控制、维护保养、停用改造和报废处理全过程进行管理，收集、转化、采纳、制定的管理标准，一般包

括：

a) 评估、计划与采购标准，包括设施、设备及用品的需求评估及采购计划管理、申请审批程序、

购置程序等要求；

b) 验收管理标准，包括验收程序、抽样及试验方法等要求；

c) 安装管理标准，包括安装交付管理要求、验收技术条件，对安装完工后的试运行技术要求和

方法的规定；

d) 出入库管理规范，包括设施、设备及用品入出库管理、盘点查库等的要求；

e) 控制、维护保养管理标准，如设施设备日常管理、检查检测等要求；

f) 停用改造与报废管理规范，包括设施、设备失效评判、报废评判与处置、设备技术档案管理

程序等。

6.6.2 儿童福利机构对内部或外部提供的支持性服务，宜建立管理标准予以控制，如水、电、暖等依

靠外部供给的，宜按合同建立良好的供方关系，建立内部或外部管理程序。

6.6.3 儿童福利机构宜对基本建设工程的计划、审批、建设、验收、维护、改建和报废等事项进行管

理，并制定管理标准。
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6.7 人力资源管理标准

儿童福利机构宜从人力资源的配备、使用和考核等方面做出规定，为此收集、转化、采纳、制定的

管理标准，一般包括：

a) 人员招聘、选拔标准；

b) 人员调动与岗位调整标准；

c) 人员离职管理标准；

d) 培训进修与晋升管理标准；

e) 聘用合同与工伤管理标准；

f) 薪酬、社保管理标准；

g) 考勤管理标准。

6.8 膳食管理标准

儿童福利机构宜从食材的采购、贮藏、食物的加工、食品卫生等全过程进行膳食管理，为此收集、

转化、采纳、制定的管理标准，一般包括：

a) 食材的采购计划、供应商的选择、购置程序、验收和不合格品的处置、贮藏保管等管理标准；

b) 营养搭配、加工制备、送餐、分餐等管理标准；

c) 餐具、厨具的清洁消毒和食品卫生管理标准。

6.9 环境和能源标准

儿童福利机构收集、转化、采纳、制定的环境条件和环境保护标准、用能和节能标准，一般包括：

a) 落实国家环境与能源法律法规和标准要求的管理标准；

b) 环境质量、监测方法、环境保护措施标准；

c) 经营和管理活动中产生的废气、废水、废渣和有毒有害物质等的限量和处理标准；

d) 院内环境绿化的条件及维护的标准；

e) 环境目标、实施、运行和持续改进的管理标准；

f) 服务提供所需的温度、湿度、光线、空气质量、清洁度、噪声、场地面积等基本条件标准；

g) 儿童福利机构场所日常环境管理标准；

h) 能源产品及使用管理标准，如煤、电、气体燃料、热力、水等能源产品标准，这些产品的使

用标准，以及使用与管理记录的保存标准；

i) 能源计量和能耗的分析标准；

j) 节能材料、节能运行及评价标准。

6.10 综合管理标准

儿童福利机构宜从日常工作开展的多个方面做出的规定，为此收集、转化、采纳、制定的管理标准，

一般包括：

a) 印章管理标准；

b) 公文管理标准；

c) 档案管理标准；

d) 对外接待管理标准；

e) 车辆使用管理标准；

f) 行政值班管理标准；

g) 招投标管理标准；

h) 合作项目管理标准；

i) 法务与合同（协议）管理标准；

j) 宣传工作管理标准；

k) 会务工作管理标准；

l) 特定事项报告管理标准。

7 服务提供标准体系
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7.1 结构

服务提供标准体系是儿童福利机构标准体系的子体系之一，一般包括服务实现标准、服务运行管理

标准、服务评价与改进标准等三个子体系。其中，服务实现标准，可按照服务项目、服务流程、服务要

素等方法构建，也可同时使用多种方法构建。本文件按照服务项目法给出儿童福利机构服务实现标准的

结构和内容。

儿童福利机构服务提供标准体系结构见图4。

图 4 儿童福利机构服务提供标准体系结构

7.2 服务实现标准

7.2.1 结构

儿童福利机构的服务实现标准一般包括养育服务标准、医疗保健服务标准、康复服务标准、教育服

务标准、安置服务标准、社会工作服务标准和综合服务标准七大类。

儿童福利机构服务实现标准体系结构见图5。

图 5 儿童福利机构服务实现标准体系结构
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7.2.2 养育服务标准

儿童福利机构为儿童提供的饮食起居等养育服务的标准，一般包括：

a) 生活照料服务标准，如卫生照料、晨晚间照料、睡眠照料、饮食照料、排泄照料等；

b) 为不同年龄阶段儿童提供的膳食营养和配餐助餐服务标准；

c) 儿童成长引导服务标准，如训练儿童语言、情感、生活自理、社交等能力的服务；

d) 常见病患儿日常养护照料服务标准；

e) 儿童安全保护服务标准，如防坠落、防摔倒、防烫伤、防噎食、防误服药品、防性侵害等。

7.2.3 医疗保健服务标准

儿童福利机构提供的医疗保健服务的标准，一般包括：

a) 常规体检服务标准；

b) 诊疗与转诊服务标准；

c) 卫生保健服务标准；

d) 护理、用药服务标准；

e) 院内外住院治疗服务标准；

f) 院内感染控制标准；

g) 传染病预防、筛查和控制标准；

h) 儿童死亡处置标准。

7.2.4 康复服务标准

儿童福利机构联合院内外康复资源，为有需要的儿童提供的康复服务标准，一般包括：

a) 脑瘫儿童康复服务标准；

b) 智力障碍儿童康复服务标准；

c) 自闭症儿童康复服务标准；

d) 听力障碍儿童康复服务标准；

e) 唇颚裂术后儿童康复服务标准；

f) 视力障碍儿童康复服务标准；

g) 肢体障碍儿童康复服务标准；

h) 多重障碍儿童康复服务标准。

7.2.5 教育服务标准

儿童福利机构联合院内外教育资源提供的教育服务的标准，一般包括：

a) 特殊教育服务标准；

b) 随班就读普通学校儿童服务标准；

c) 生活技能教育培训标准；

d) 职业技能教育培训标准；

e) 道德与法制教育标准；

f) 社会化教育与社会融合教育标准。

7.2.6 安置服务标准

儿童福利机构针对儿童的安置服务的标准，一般包括：

a) 机构内流转安置标准；

b) “类家庭”服务标准；

c) 儿童转院安置标准；

d) 儿童家庭寄养服务标准；

e) 机构代养安置服务标准；

f) 临时监护儿童服务标准；

g) 儿童送养服务标准；

h) 儿童成年后安置服务标准。
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7.2.7 社会工作服务标准

儿童福利机构提供的社会工作服务的标准，一般包括：

a) 儿童需求评估标准，如儿童成长潜能评估、教育评估、康复评估、安置评估等；

b) 儿童个案管理标准，如安排协调儿童所需要的资源和服务；

c) 儿童个案社会工作标准，如为儿童提供个案服务和咨询；

d) 儿童小组社会工作标准，如支持性小组、治疗性小组、自助小组和任务小组等；

e) 儿童社区社会工作标准，构建儿童的社区支持网络，促进儿童的社区融入等；

f) 儿童心理支持服务标准，如心理测验与辅导、情绪疏导、心理咨询、危机干预等；

g) 为机构内社会工作服务人员提供的督导服务标准；

h) 为机构内其他工作人员提供的支持性服务标准；

i) 社会资源管理标准，如家庭资源培育、志愿资源管理、社会资源动员（包括政策倡导）等。

7.2.8 综合服务标准

儿童福利机构协助有关部门提供的儿童综合服务的标准，一般包括：

a) 儿童出入院管理服务标准；

b) 儿童信息采集确认服务标准；

c) 儿童户籍、学籍办理服务标准；

d) 儿童社保申报服务标准；

e) 儿童寻亲公告发布与认领服务标准；

f) 残疾证或福利津补贴申领服务标准；

g) 儿童物资与现金的发放与监管服务标准。

7.3 服务运行管理标准

结合儿童福利机构服务运行管理的要求，收集、转化、采纳、制定的标准，一般包括：

a) 落实国家法律法规和标准要求的管理标准；

b) 服务项目责任科室运行管理标准，包括职责与权限、管理内容与要求、考核内容、记录等；

c) 服务提供过程中的各种因素的平衡标准，如资源利用、成本核算、费用分配等；

d) 与儿童福利机构工作关联方关系的管理标准，如儿童出入机构的管理要求；

e) 服务资源调剂与组织的标准，如能源及设备、设施的管理等；

f) 服务人员的配备要求和有序组织标准，如孤残儿童护理员的配备、工作安排、管理和培训等；

g) 服务提供所需设施、设备与用品的配置标准，如儿童福利机构为儿童提供养育、医疗、康复、

教育、社会工作等服务的设施、设备要求；

h) 服务现场各类信息沟通和反馈标准；

i) 服务现场整理、整顿、清理、清洁标准。

7.4 服务评价与改进标准

儿童福利机构对服务提供的有效性、适宜性、安全性，以及运行管理情况等进行评价，对达不到预

期效果的服务及其管理进行改进而收集、转化、采纳、制定的标准，一般包括：

a) 服务满意度测评标准；

b) 服务投诉处置标准；

c) 评价结果运用与改进标准；

d) 设计、开发与创新管理标准。

8 岗位标准体系

8.1 结构

儿童福利机构宜根据自身组织和岗位情况构建岗位标准体系，岗位标准体系宜包含决策层岗位标准、

管理层岗位标准和操作层岗位标准三个子体系。

儿童福利机构岗位标准体系结构见图6。
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图 6 儿童福利机构岗位标准体系结构

8.2 决策层岗位标准

儿童福利机构宜将主管部门规定与机构管理实际相结合，制定决策层各个岗位标准，一般包括：

a) 院长岗位标准；

b) 党委书记岗位标准；

c) 副院长岗位标准；

d) 党委副书记岗位标准；

e) 其他非领导职位决策层岗位标准。

8.3 管理层岗位标准

儿童福利机构宜将主管部门规定与内部各项工作实际相结合，制定管理层各个岗位标准，一般包括：

a) 行政部门正职岗位标准；

b) 行政部门副职岗位标准；

c) 业务部门正职岗位标准；

d) 业务部门副职岗位标准；

e) 后勤部门正职岗位标准；

f) 后勤部门副职岗位标准；

g) 群团组织正职岗位标准；

h) 群团组织副职岗位标准。

8.4 操作层岗位标准

儿童福利机构宜将主管部门规定、行业技术要求与各项服务实际相结合，制定操作层各个岗位标准，

一般包括：

a) 行政部门办事人员岗位标准；

b) 业务部门班组长岗位标准；

c) 业务部门服务人员岗位标准；

d) 后勤部门班组长岗位标准；

e) 后勤部门操作人员岗位标准；

f) 群团组织办事人员岗位标准。

9 标准明细表
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9.1 儿童福利机构宜参考 GB/T 15496 对服务通用基础标准体系、服务保障标准体系、服务提供标准体

系和岗位标准体系编制对应的标准明细表。

9.2 标准明细表格式宜与儿童福利机构对标准的管理和运用需要相适应，其表头一般包括：序号、体

系代码、标准编号、标准名称、责任部门等内容。标准明细表格式宜与示例相符合。

示例：服务保障标准体系之安全与应急管理标准子体系（BZ01）

序号 体系代码 标准编号 标准名称 责任部门

1 BZ0102 Q/××××-×××× 医疗事故处理规范 办公室

2 BZ0103 GB 13495.1-2015 消防安全标志 第1部分：标志 办公室

…… …… …… …… ……

10 BZ0106 Q/××××-×××× 安全教育与培训管理规范 办公室

…… …… …… …… ……

9.3 标准明细表中的每一类标准均宜有体系代码。体系代码宜体现该标准在体系内的位置及其与其他

标准的关系，如 BZ0102，BZ 为服务保障标准体系的代码，01 是服务保障标准体系的第 1个子体系，即

安全与应急管理标准子体系，02 是该子体系内的第 2 类安全标准，每一类内可以是一个标准也可以是

多个标准。

9.4 儿童福利机构标准编号规则具有唯一性，标准编号宜采用无含义流水号，不与体系代码相关联。

9.5 有条件的儿童福利机构宜邀请儿童福利服务与管理领域专家对标准明细表进行论证。

10 标准体系表编制说明

10.1 儿童福利机构宜参考 GB/T 13017 编写标准体系表编制说明，内容一般包括：

a) 标准体系建设的背景；

b) 标准体系的建设目标和实施策略；

c) 标准体系建设原则及依据；

d) 儿童福利机构的标准化现状、问题和需求分析；

e) 标准体系结构关系，子体系的划分依据和划分情况，各子体系内容说明，如概念内涵、边界

范围、适用领域等；

f) 明确儿童福利机构近期及将来的标准化工作重点方向；

g) 标准体系建设过程中的问题总结和实施建议。

10.2 标准体系表编制说明宜根据儿童福利机构标准体系的调整，进行适时更新。
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