
河源市民政局关于印发《河源市养老机构

食堂陪餐工作指引》的通知

各县区民政局，江东新区社会事务局：

现将《河源市养老机构食堂陪餐工作指引》印发给你们，请

结合本地实际，认真抓好贯彻落实。

河源市民政局

2026 年 7 月 20 日
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河源市养老机构食堂陪餐工作指引

为全面落实养老机构食品安全主体责任，进一步完善以机构

法定代表人、主要负责人为第一责任人的食品安全责任制，规范

食堂日常管理，提升膳食服务质量，保障入住老年人饮食安全、

营养适宜，切实守护老年人“舌尖上的幸福”，根据《中华人民

共和国老年人权益保障法》《养老机构管理办法》《广东省养老服

务条例》等国家、省、市有关要求，结合我市养老机构实际，制

定本指引。

一、适用范围

本指引适用于河源市已备案的各类养老机构，涵盖机构内所

有入住老年人集中用餐环节。

二、陪餐基本原则

养老机构陪餐工作坚持以人为本、全程监管、实事求是、闭

环整改的原则，严格落实同餐、同菜、同价要求。陪餐人员与入

住老年人同质就餐、同等付费，不搞特殊待遇、不设专属餐区，

杜绝形式主义，确保陪餐工作常态化、制度化、透明化，精准掌

握老年人膳食需求，及时发现并解决供餐环节问题。

三、陪餐人员及频次要求

（一）民政部门监管陪餐。各县区民政部门领导、部门负责

人或养老服务工作人员，每季度至少到辖区养老机构陪餐 1 次，

深入一线了解膳食服务质量和食品安全管理情况，倾听老年人诉
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求。陪餐餐费可由所在单位支付给养老机构，或由陪餐人员先行

支付后按规定报销、申请误餐补助。

（二）养老机构内部陪餐。机构法定代表人或者主要负责人

每月至少陪餐 1 次，带头履行陪餐责任，重点监督食品安全关键

环节，协调解决膳食服务中的突出问题。机构中层以上管理人员

（含后勤、护理、医疗等部门负责人）每周至少陪餐 1 次。食品

安全管理员或膳食部门负责人每 5天至少安排 1人与老年人共同

用餐。机构人员陪餐产生的费用应由机构或个人承担。

（三）特邀陪餐。可以邀请入住老人家属代表、机构所在社

区民意代表等不定期参与陪餐。

四、陪餐流程规范

（一）餐前检查。陪餐人员餐前进入食堂后厨，检查食材新

鲜度、餐具消毒记录、食品留样、后厨环境卫生及从业人员健康

状况，排查食品安全隐患，规范做好检查记录。

（二）就餐规范。陪餐人员应与入住老年人一同排队，在同

一区域就餐，主动与老年人沟通，听取对饭菜口味、温度、分量、

营养搭配等方面的意见建议。

（三）餐后评价与记录。陪餐人员需对餐食的外观、口味、

温度、质量、营养搭配等进行全面评价，如实填写《河源市养老

机构陪餐记录表》，监督当日食堂食品安全、环境卫生、服务态

度等情况，详细记录老年人反馈的意见、发现问题及整改建议。

五、陪餐工作管理

（一）缺岗补陪。陪餐人员因故不能按时陪餐的，应提前告
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知陪餐管理部门，由管理部门及时安排符合条件人员顶替或调换

陪餐时间，确保每餐陪餐不缺位。

（二）整改落实。养老机构陪餐管理部门应每周汇总陪餐记

录，对发现问题进行分类梳理、建立台账，明确整改责任人、整

改措施和整改时限，实行闭环管理；整改完成后，及时向陪餐人

员、老年人及家属反馈结果。

（三）定期通报。养老机构陪餐管理部门应每月在机构公示

栏、老年人活动区域等显著位置通报陪餐情况及问题整改情况；

每年向辖区民政部门报送陪餐工作开展情况。

六、监督管理

（一）机构自查。养老机构应建立陪餐工作自查机制，每季

度对陪餐制度落实情况开展自查，及时发现并纠正存在问题。

（二）部门监管。各级民政部门负责监督辖区内养老机构陪

餐制度的落实情况，定期开展检查；对未按要求落实陪餐制度、

整改不到位的机构，责令限期整改；情节严重的，依法依规予以

处理。

（三）社会监督。养老机构应公开陪餐工作投诉举报电话、

邮箱，接受老年人、家属及社会各界的监督；对投诉举报及时调

查处理并反馈，确保陪餐工作落地见效。

七、附则

（一）本指引由河源市民政局负责解释。

（二）本指引自印发之日起试行，实施过程如遇上级政策调

整，按上级政策执行。



附件：

河源市养老机构陪餐记录表

机构名称

陪餐日期 年 月 日

陪餐餐次 □早餐 □午餐 □晚餐

陪餐人员签名

陪餐人员身份 □民政人员 □机构负责人 □机构中层 □其他

餐费缴纳情况 □已缴纳 □未缴（注明原因）：

餐前检查情况

食材质量：□合格 □不合格
餐具消毒：□合格 □不合格
食品留样：□合格 □不合格
从业人员卫生：□合格 □不合格
其他：

餐食综合
评价

口味：□优 □良 □中 □差
分量：□充足 □一般 □不足
温度：□适宜 □不适宜
卫生：□优 □良 □中 □差

发现问题及老人意见

整改措施

整改责任人

整改完成
时限

复查情况及签名
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