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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。
本文件由北京市卫生健康委员会提出并归口。
本文件由北京市卫生健康委员会组织实施。

本文件起草单位：北京妇幼保健与优生优育协会婴幼儿照护服务专委会、中国儿童中心、宋庆龄基金会托育园、稚舍托育、乐融之家、哈学堂、金融街教育集团、北京师范大学附属幼儿园、北京军区幼儿园、运动宝贝托育

本文件主要起草人：
婴幼儿托育机构服务规范
1　 范围
本文件规定了婴幼儿托育机构的基本条件、管理要求、服务内容与要求、服务流程、服务评价与改进等内容。

本文件适用于北京市内为婴幼儿提供全日托照护服务的托育机构，提供半日托、计时托、临时托等照护服务的托育机构可参照执行。
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 3976 学校课桌椅功能尺寸及技术要求

GB 5749 生活饮用水卫生标准
GB 6675 （所有部分）玩具安全

GB/T 17242 投诉处理指南

GB 17988 食具消毒柜安全和卫生要求
GB 50140 建筑灭火器配置设计规范
JGJ 39 托儿所、幼儿园建筑设计规范
3　 术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

婴幼儿托育机构  childcare institution
由专业人员为3岁以下婴幼儿提供生活照料、安全看护、平衡膳食和早期发展支持等服务的机构。  

保育人员  carer
在托育机构的各个班级中直接面向婴幼儿实施看护照料、组织各类活动的服务人员。
4　 基本要求
4.1　 制度要求
托育机构应制定包括但不限于以下的制度：
a) 人事管理制度，明确员工的聘任、使用、培训、考核、奖惩、福利等规范和要求；
b) 财务和后勤管理制度，明确经费和账务、资产管理等工作的规范和要求；

c) 安全管理制度，明确安全责任人、安全操作规范、安全保障措施等；
d) 卫生保健工作制度，明确卫生消毒、健康检查、膳食管理（应包含对母乳、配方食品和商品辅食喂养管理的规定和操作规范）、体格锻炼、传染病与常见病防控、健康教育、卫生保健档案管理等工作的内容和规范；
e) 保育工作制度，明确照护活动计划制订、活动开展等方面的要求；
f) 家长工作制度，明确面向婴幼儿家长开展服务的工作流程、服务内容和规范；
g) 工作人员行为规范，其中应对明确禁止的行为做出规定；
h) 作息时间表与一日生活规范，明确婴幼儿在托一日生活各个环节的流程和时间安排，以及保育人员实施照护的工作规范。

4.2　 人员要求
4.2.1　 机构应配备机构负责人、保育人员、卫生保健人员、安全保卫等各类工作人员，并符合以下要求：

i) 机构负责人应当具有大专以上学历、有从事儿童保育教育、卫生健康等相关管理工作3年以上的经历，且经托育机构负责人岗位培训合格；
j) 保育人员应当具有婴幼儿照护经验或相关专业背景，受过婴幼儿保育相关培训和心理健康知识培训；

k) 卫生保健人员应当经过妇幼保健机构组织的卫生保健专业知识培训合格；

l) 保安人员应当取得经过培训合格；

m) 所有工作人员应身体健康，无精神病史或精神病，无犯罪记录。
4.2.2　 应配备保育人员，数量与婴幼儿的比例不低于以下标准：乳儿班（月龄6个月-12个月）1:3，托小班（月龄12个月-24个月）1:5，托大班（月龄24个月-36个月）1:7。18个月以上的婴幼儿可混合编班，保育人员与婴幼儿的比例不低于1:5。
4.2.3　 应配备专职或兼职卫生保健人员，数量应满足为在托婴幼儿开展卫生保健服务的需要。
4.2.4　 自制婴幼儿餐食的托育机构，应配备专职炊事人员。外送婴幼儿餐食的托育机构，应有负责分餐的人员。
4.2.5　 机构负责人应参加托育机构负责人培训且培训合格，培训总时间不少于60学时，其中理论培训不少于40学时，实践培训不少于20学时。保育人员应参加托育机构保育人员培训且培训合格，培训总时间不少于120学时，其中理论培训不少于60学时，实践培训不少于60学时。
4.2.6　 应对新聘用的保育人员、保健人员开展不少于40学时的岗前培训，含理论培训和实践培训，考核合格后方可上岗。
4.3　 安全要求
4.3.1　 应制定针对火灾、地震、暴恐、意外伤害等紧急情况的应急预案，对处置紧急情况的责任人及其分工、处置程序及要点、应急疏散路线等作出明确详细安排。应至少每个季度按照应急预案进行1次安全演习。
4.3.2　 应对全体工作人员开展不少于每季度1次的安全教育。
4.3.3　 应制定视频安防监控管理制度，对查看监控的权限、程序作出明确规定并严格执行。视频安防监控资料保存不少于90日，不得无故中断监控，不得随意更改、删除监控资料。监控查看和操作设备应放置于封闭空间并对出入实施严格管理。不得使用监控视频进行网络直播或开放网上实时查看。
4.3.4　 应每周对室内和室外环境及设施设备进行安全检查，及时处理安全隐患。各班保育人员应每日对班级环境进行安全检查，并对检查日期、检查结果进行记录，记录表示例见附录A。
4.3.5　 应在日常工作中关注工作人员的情绪和心理状况，及时发现潜在问题并提供心理支持。

4.4　 卫生与健康要求

4.4.1　 每日对室内外环境和婴幼儿用品进行清洁和预防性消毒，并记录清洁和消毒的时间、区域、责任人。清洁标准可参考附录B，消毒方法可参照附录C。
4.4.2　 应严格实施食品留样，对各餐的每种食品须留存不少于125g的样本以满足检验需要，并记录留样食品名称、留样量、留样时间、留样人员等。留样食品应当使用专柜冷藏保存48h以上。
4.4.3　 应每半年对除集中式供水外的生活饮用水进行1次水质监测，水质须达到GB5749的要求。
5　 环境、设施设备和用品
5.1　 环境分区与设施设备
5.1.1　 托育机构应为工作人员划分出固定的办公休息空间，并设有成人卫生间。
5.1.2　 应为各班级设置独立的生活单元，划分为睡眠区、活动区、配餐区、清洁区、储藏区等，各区面积及设施应符合JGJ39的要求。睡眠区和活动区可共用。
5.1.3　 招收2岁以下婴幼儿的机构，应设置喂奶室或在班级内设置喂奶区，并配备流动水设施。
5.1.4　 托大班、托小班的活动区宜划分为3至5个功能分区，功能分区应满足以下类型的婴幼儿活动需求：建构游戏、角色扮演、艺术体验、感官探索、自然/科学探索、图书阅读活动、其他适宜的活动。每个活动区域之间应相对分隔但不封闭。乳儿班可根据实际需要设置功能分区。
5.1.5　 应配备符合婴幼儿年龄特点的生活设施设备，包括但不限于：
n) 符合GB/T3976要求的婴幼儿专用桌椅；
o) 符合JGJ39要求的婴幼儿大便器、小便器；
p) 适合婴幼儿身高的洗手池、水龙头、专用毛巾架等盥洗设施，以及个人专用毛巾；
q) 专用的饮水设施（如恒温饮水机）和个人专用水杯；
r) 适合婴幼儿身材的床及卧具；
s) 招收1岁半以下婴幼儿的，应配备婴儿浴缸或浴盆、护理台及专用浴巾。
5.2　 婴幼儿活动材料
5.2.1　 应在每个班级的活动区中，为婴幼儿提供各类材料，满足其如下活动的需求：建构游戏、艺术体验、角色扮演、自然/科学探索、感官探索活动、其他适宜的活动。

5.2.2　 应在室外或室内配备符合婴幼儿身高的动作技能运动器材和材料，至少满足如下动作技能的练习需要：爬、走、跑、钻、踢、跳跃、跨越低矮障碍物。玩具和活动器材的安全性应符合GB 6675（所有部分）的规定。
5.2.3　 班级中设有阅读区的，应使用开放性书架摆放婴幼儿图书。

5.3　 安全设施设备

5.3.1　 应购买和配置灭火器，数量、类型和规格符合GB50140的要求。对所有灭火器应每月检查，确保其处于有效期内。
5.3.2　 应配备安全防护设备，包括但不限于：对讲机、防暴头盔、橡胶棒、钢叉、防暴盾牌、防刺背心、防割手套、强光手电。有条件的可安装一键报警设施。

5.3.3　 应建立覆盖所有接待场所、办公场所、婴幼儿生活用房（卫生间除外）和室内外活动场地的视频安防监控系统。
5.4　 卫生设施与设备
5.4.1　 应设立保健室或卫生室，面积不低于6㎡，配备必要设施和设备，至少包括：婴幼儿观察床、流动水设施、药品柜、听诊器、体重秤、身高计、量床、软尺。
5.4.2　 应配备晨午检、全日健康观察所需设备，至少包括：手电筒、体温计（含额温枪）、压舌板。
5.4.3　 应配置应急处置箱，内置物品至少包括：含氯消毒剂、呕吐包、采样盒、护目镜、一次性外科口罩、N95口罩、一次性医用手套、隔离服、体温计、冰袋、镊子、棉签、无菌纱布绷带、无菌急救带。
5.4.4　 应配备各班专用的扫帚、拖布、抹布、垃圾桶等清洁用具，并明确标识其使用场所。
5.4.5　 应配备消毒剂、紫外线消毒灯（车）或其他环境消毒装置。应配备符合GB17988规定的消毒等级为二星，型号为D的电控类型餐具消毒柜。乳儿班和托小班应配备专用的奶瓶、奶嘴清洗和消毒设备及储存、加热设备。
6　 服务内容与要求
6.1　 咨询接待与招生登记
6.1.1　 接待家长咨询时，应有专人引导家长查看机构的生活环境、活动场地。
6.1.2　 应如实、详细地向家长介绍托育服务内容、服务价格、入托要求、入托和退托流程等事项。其中，在入托要求中须明确要查验的证明，包括《预防接种证》、妇幼保健部门开具的婴幼儿健康检查合格证明。

6.1.3　 在招收婴幼儿入托前，应与家长签订协议。协议应至少明确如下事项：
t) 双方基本信息及服务内容、服务价格；
u) 双方权利和义务；
v) 收费和退费规定及详细流程。
6.1.4　 应对家长开展访谈，访谈内容至少包括：婴幼儿个体成长史、发展状况、特殊需求等，并指导家长登记基本情况，相关示例见附录D。

6.2　 婴幼儿生活照料

6.2.1　 进餐照料
6.2.1.1　 餐前应避免剧烈运动，可使用轻音乐、手指游戏、轻柔儿歌等方式帮助婴幼儿以平稳的情绪开始进餐。
6.2.1.2　 应做好餐前的清洁，确保餐桌、餐具的卫生。
6.2.1.3　 对于1岁半以上的婴幼儿，应布置便于自主取放餐食的分餐区，鼓励自我服务。
6.2.1.4　 从供餐单位订餐的，应在每餐前对食品进行检查并核实种类，对不合格食品进行及时处理。
6.2.1.5　 进餐过程中，应尊重婴幼儿意愿，耐心鼓励引导，避免强迫进食。
6.2.1.6　 应引导或辅助婴幼儿自主进食，培养不挑食、不偏食的良好习惯。。
6.2.1.7　 进餐后，应引导或辅助托大班、托小班婴幼儿整理桌面残渣、放回餐具、擦嘴、漱口，培养良好的卫生习惯。
6.2.1.8　 餐后应安排安静活动或散步。
6.2.1.9　 对于2岁以下的婴幼儿的进餐照料应符合以下要求：

w) 提倡母乳喂养。鼓励母亲进入托育机构亲喂，并做好哺乳记录。
x) 如需使用奶瓶喂养，应让婴幼儿保持平躺或采用上半身较高的角度，鼓励婴幼儿自主喝奶。
y) 喂奶后应根据个体情况进行拍嗝，并记录喝奶量。

6.2.2　 饮水照料

6.2.2.1　 应引导婴幼儿认识自己的水杯并自主喝水。
6.2.2.2　 应观察婴幼儿的饮水量，引导1岁-3岁婴幼儿每日上、下午各饮水1次或2次，每次饮水量 50ml-100ml，饮水量可按季节酌情调整。
6.2.2.3　 婴幼儿洒水时，应及时擦拭。
6.2.2.4　 饮水后应关注婴幼儿胸前衣物干湿情况，根据需要及时更换。
6.2.3　 盥洗照料
6.2.3.1　 在婴幼儿洗手前应先调试水温。
6.2.3.2　 洗手时，应引导或辅助婴幼儿挽起衣袖，按照步骤清洗手心、手背、指缝、手指、手腕等部位，宜使用肥皂或洗手液。
6.2.3.3　 洗手后引导或辅助婴幼儿取毛巾擦手并将毛巾归位。
6.2.3.4　 应引导婴幼儿养成餐前和便后洗手的习惯。

6.2.3.5　 应在餐后为1岁半以上的婴幼儿提供饮用水漱口，帮助1岁半以下的婴幼儿喝水漱口或使用纱布清洁口腔。
6.2.3.6　 当婴幼儿家庭提出要求时，可使用牙具进行口腔清洁。
6.2.3.7　 应在午餐、晚餐后引导或辅助婴幼儿洗脸，洗脸后宜涂抹护肤用品。帮助有需求的婴幼儿梳头、扎辫，应使用个人专用的梳子。
6.2.3.8　 婴幼儿进食后30min以内不宜洗澡。

6.2.4　 如厕照料
6.2.4.1　 对1岁以下的婴儿，应及时检查大小便情况，及时更换尿布、清洗和护理臀部。
6.2.4.2　 对1岁以上的婴幼儿，应鼓励其通过动作或语言表达大小便需求，引导并辅助其自主如厕、擦拭、洗手。
6.2.4.3　 对于2岁以上的婴幼儿，应引导主动如厕。
6.2.4.4　 对婴幼儿每日大便的次数、形态进行记录，在离托时与家长沟通。

6.2.5　 睡眠照料
6.2.5.1　 午睡前15 min内不应进行剧烈活动，宜开展讲故事、散步、播放轻柔音乐等相对安静的活动调整婴幼儿睡前状态。
6.2.5.2　 午睡前应做好如下准备工作：
z) 提前摆放婴幼儿的床或床垫，之间应留有可供婴幼儿行走的间隔。应留出供保育人员行走以及应急疏散使用的大通道通向每个卧具；
aa) 提前调节室内光线，避免阳光直射；
ab) 做好对婴幼儿的健康和安全检查并记录。健康检查的内容包括：婴幼儿体温是否异常、手部和口腔有无红疹、身体裸露部位有无明显外伤等。安全检查的内容包括：卧具及周边、婴幼儿衣物中是否遗留细小或尖锐物品。
6.2.5.3　 午睡期间应安排保育人员全程照看，每隔10min-15 min进行巡视，检查内容包括：婴幼儿睡姿、体温、脸色、呼吸以及被褥情况。发现问题及时处理并记录检查责任人、检查时间。
6.2.5.4　 应培养婴幼儿自主脱穿衣物、自主入睡、自主整理床铺等习惯。
6.2.5.5　 对睡眠时需要安抚物（如安抚奶嘴、毛绒玩具等）的婴幼儿应给予满足。对难以入睡的婴幼儿，宜采用一对一的方式进行陪护。
6.2.5.6　 临近起床时，可采用微拉窗帘、播放轻柔音乐、抚触等方式自然唤醒婴幼儿。
6.2.5.7　 午睡后应进行健康检查，内容包括体温、皮肤、神态有无异常等，发现问题及时处理并进行记录。

6.3　 早期学习活动组织

6.3.1　 应为婴幼儿的活动制定计划，明确各项活动在动作、语言、认知、情感与社会性等方面要达到的发展目标及具体内容。活动目标应符合婴幼儿的发展水平，活动内容贴近婴幼儿日常生活。
6.3.2　 活动开始前，应提前准备活动材料，对安全性进行检查后摆放在开放或半开放的柜/架上，鼓励婴幼儿自主取用。
6.3.3　 鼓励婴幼儿在游戏活动中主动探索、操作体验、互动交流和表达表现，避免进行长时间的语言讲授。
6.3.4　 应在活动期间全程观察婴幼儿，及时发现并处理安全风险。宜通过提供材料、示范、提问、合作等方式激发婴幼儿的活动兴趣，延伸活动内容。
6.3.5　 不应安排婴幼儿观看或使用电脑、平板、手机等电子设备，避免使用电子屏进行教学。
6.4　 家长沟通与指导
6.4.1　 信息交流沟通
6.4.1.1　 应每日以口头或书面方式，与家长沟通婴幼儿在托的饮食、睡眠、排便、参与各类活动的情况。遇到意外伤害、突发疾病等紧急情况时，应第一时间联系家长如实告知情况并按照应急预案进行处置。
6.4.1.2　 应至少每月1次与家长就婴幼儿近期情况进行集中沟通交流，努力与家长在养育理念和方式上达成一致，可采取的方式包括：家托联系册、线上交流、家访、家长会等。
6.4.1.3　 宜为每位婴幼儿建立成长档案，内容可包括婴幼儿在托生活和活动记录、在家日常表现、发展评估等。
6.4.2　 家庭育儿指导
6.4.2.1　 应至少每半年组织1次亲子活动或观摩活动。日常可邀请家长作为志愿者参与各类活动。
6.4.2.2　 应至少每半年集中开展1次育儿指导活动，形式可包括专题讲座、座谈交流等。可根据家庭需求提供个性化咨询、入户指导等服务。
6.4.2.3　 宜每年为婴幼儿开展2次以上心理行为筛查，内容可参照附录E。对疑似发育异常的婴幼儿，应及时与家长沟通，对下一步的转介和诊断措施提出建议。
7　 日常服务流程及要求

7.1　 日常服务作息计划

应按照作息时间表有计划地开展婴幼儿的一日活动，各项活动安排应符合如下要求：
a） 活动动静交替、室内室外结合，以婴幼儿的自由活动为主、保育人员组织的活动为辅；

b） 全日托每日保证不少于2h的户外活动，寒冷、炎热季节或特殊天气情况下可酌情调整，特殊天气可在室内开展大肢体运动。半日托、计时托、临时托可根据入托时段酌情确定户外活动时长；
c） 根据婴幼儿年龄合理安排睡眠时间：1岁半以下按需睡眠；1岁半以上安排相对固定午睡时间，全日托的每日午睡时间不少于2h-2.5h，半日托、计时托、临时托根据婴幼儿入托时段及其个体需求酌情确定；
d） 全日托为1岁以上婴幼儿提供每日至少2次正餐（早餐、午餐，或午餐、晚餐）和2次加餐，半日托、计时托、临时托根据婴幼儿入托时段及其个体需求酌情确定。正餐之间应间隔3.5h-4h，正餐和加餐间隔不少于1.5h。每次正餐时间20min-30min，餐后安静活动或散步10min-15min。1岁以下婴儿每2h-4h喂养一次。
7.2　 入托前准备
在婴幼儿入托前，应完成如下准备工作：

ac) 穿着工作服并做好手部清洁消毒，婴幼儿入托前10 min -15 min开窗通风，并调节室内温度。

ad) 对地面、柜面、桌椅、门窗、开关面板等进行清洁消毒。

ae) 准备并检查生活用品和活动材料，包括饮用水、水杯、毛巾、清洁护理用品，以及活动需要的材料等。

7.3　 入托接待

婴幼儿入托时，应完成如下工作：
af) 主动热情问候婴幼儿及家长，向家长询问婴幼儿当日在家的饮食、睡眠、情绪和健康情况。如婴幼儿在生活方面存在特殊需求，将其记录、公示、转告给本班其他保育人员；
ag) 为婴幼儿进行晨检，检查内容包括：体温、精神状态、面色、有无皮疹及某些传染病的早期表现；是否携带细小、尖锐等可能危害安全的物品。发现异常情况及时处理，检查后对检查时间和结果进行记录；
ah) 引导或辅助托大班和托小班婴幼儿整理和放置个人物品；
ai) 观察婴幼儿入托时的情绪，对于情绪不佳的婴幼儿进行安抚并分析原因，必要时可安排专人照护。

7.4　 活动开展
7.4.1　 在一日生活流程中应根据实际灵活执行作息时间表，允许婴幼儿根据个体需要选择活动，不强迫其跟随集体统一行动。

7.4.2　 在组织婴幼儿进行各项活动之间的转换时，应做好如下事项：
aj) 应提前提醒婴幼儿，帮助其熟悉作息安排、建立良好的常规习惯；
ak) 活动转换期间，保育人员应明确分工和站位，互相配合对全体婴幼儿实行全过程照看。对于活动转换有困难的婴幼儿，应加以特别关注，必要时进行个别提醒和引导；
al) 当需要在室内、室外之间进行转换时，需提醒或协助婴幼儿穿脱衣物。

7.5　 应急处置
7.5.1.1　 当出现意外伤害、火灾、自然灾害等紧急状况时，应按照应急预案进行快速处置。
7.5.1.2　 当发现疑似传染病例时，应立即采取隔离措施，通知家长及时就医，并做好追踪。如确诊为传染性疾病，应采取如下措施
a） 立即向社区卫生服务中心和所在区的疾病预防控制中心报告；
b） 积极配合疾病预防控制中心开展疫情和病例的调查和处理、宣传教育等措施；
c） 对被传染病病原体污染（或可疑污染）的物品和环境实施随时消毒与终末消毒。
7.6　 离托准备与交接
7.6.1　 离托前，应为婴幼儿检查和整理需带回家的个人物品。
7.6.2　 在确定家长身份后方可交接，交接时与家长就婴幼儿当日在托情况进行简要沟通。在公开场合沟通时，应保护婴幼儿及其家长的隐私。
7.7　 离托后整理
婴幼儿离托后，各班保育人员应完成如下工作：

am) 整理班级中的各类物品，清理垃圾，对婴幼儿物品和环境进行清洁消毒；

an) 准备次日所需的物品和活动材料；

ao) 对当日工作进行总结；

ap) 离开时，检查门窗、水龙头、插座已关闭，确保不存在安全隐患。

8　 服务评价与改进
8.1　 自我评价与服务对象评价
8.1.1　 机构负责人应每日深入各个班级进行检查，全面了解服务情况，并及时进行反馈和指导。
8.1.2　 应每月对各项工作的过程性记录（包括安全检查记录、卫生检查记录、婴幼儿生活情况记录、家长工作记录等）进行回顾，及时发现问题。
8.1.3　 应每半年至少组织1次家长满意度调查，调查内容包括家长对服务的总体满意度以及对各方面工作的满意度。
8.1.4　 应每年至少1次以问卷调查、谈话等方式开展员工意见调查，内容包括对于机构管理状况、工作氛围、对服务质量的评价及建议等。

8.2　 投诉处理
应向家长公布机构负责人联系方式，或设立意见箱、电子邮箱，听取家长意见和建议，接受服务投诉并及时处理。投诉处理程序可参照GB/T 17242进行。
8.3　 服务改进

8.3.1　 在进行家长调查、员工意见调查后，应及时进行分析总结，针对服务中存在的不足采取针对性的措施加以改进。

8.3.2　 在处理每次家长投诉后，应分析问题出现的原因，并加以改进。
8.3.3　 管理人员、保育人员应在每年末进行工作总结，对工作中的经验和不足进行全面的回顾反思，并拟定下一年工作计划。

附录A 
（资料性）
班级环境安全检查表

班级环境安全检查表示例见表A.1。
表A.1 班级环境安全检查表

	班级：              
	安全责任人签字：

	区域
	内容及要求
	日期

	
	
	
	
	
	
	

	活动区域
	各活动区域的玩具柜、玩具筐中无危险物品，包括：大头针、图钉、曲别针、水果刀、针线包、钉子、壁纸刀、干燥剂、带尖的剪刀等
	　
	　
	　
	　
	　

	
	无豆类、珠子、小颗粒类玩具
	　
	　
	　
	　
	　

	
	班级主题墙、作品墙、提示栏中无尖锐物品，包括：大头针、图钉等
	　
	　
	　
	　
	　

	
	无带刺植物，如仙人掌、仙人球等
	　
	　
	　
	　
	　

	建筑与家具
	窗户无松动、脱落等异常
	　
	　
	　
	　
	　

	
	班级内地面平整，无突出物，无散落物品
	　
	　
	　
	　
	　

	
	卫生间地面无湿滑现象
	　
	　
	　
	　
	　

	
	家具表面完整平滑，无突出尖物；尖角防护完整
	　
	　
	　
	　
	　

	
	桌椅无松动、开裂现象
	　
	　
	　
	　
	　

	
	柜门功能正常，无松脱
	　
	　
	　
	　
	　

	
	床铺牢固，无晃动、床板开裂现象
	　
	　
	　
	　
	　

	用电设备
	无电线外露，私接插排情况
	　
	　
	　
	　
	　

	
	灯具（含室外）照明正常
	　
	　
	　
	　
	　

	
	各家用电器无明显损坏
	　
	　
	　
	　
	　

	
	婴幼儿活动可触及区域内无随意私接、裸露、破损电源情况
	　
	　
	　
	　
	　

	悬挂物
	灯具、盆栽牢固
	　
	　
	　
	　
	　

	
	展板完整牢固
	　
	　
	　
	　
	　

	
	无悬挂易碎物品
	　
	　
	　
	　
	　

	
	挂钩牢固、能充分承重、无锐角
	　
	　
	　
	　
	　

	有害物品
放置
	清洁剂、消毒剂、药品、炊具存放于婴幼儿接触不到的地方，周边无威胁婴幼儿安全物品。
	　
	　
	　
	　
	　


附录B 
（资料性）
卫生清洁标准

卫生清洁标准示例见表D.1。
表B.1 卫生清洁标准

	序号
	项目
	标准

	1
	玻璃、纱窗
	干净无尘、透亮，纱窗干净、无毛

	2
	窗台窗框
	干净、无尘、无胶印

	3
	洗衣机
	外部干净、无污物，内部干净、无残留印记，滤尘网无脏物堆积，按使用规定清洗物品

	4
	垃圾桶
	定时清倒，桶内外干净、无污垢

	5
	扫帚簸箕
	一日一清，无污垢。

	6
	水盆
	内外干净，无残留印记，标识清晰，物见本色

	7
	水盆架
	干净、无尘、无残留印记、物见本色。

	8
	水池
	干净、无污垢、无水锈、过滤网干净无残渣

	9
	水池台面
	干净、无污垢、无水锈、无积水

	10
	肥皂盒
	干净、无积水

	11
	手纸筐
	内外干净，无残留印记，筐内有纸，物见本色

	12
	婴幼儿梳子及梳子袋
	干净、无污垢、婴幼儿姓名标识清楚

	13
	饮水桶及桶架
	内外干净、无污垢、柜门关闭、水桶上锁

	14
	直饮机
	表面无灰尘、无积水

	15
	婴幼儿毛巾
	干净，四周无灰边，毛巾无破损

	16
	毛巾格
	干净、无尘

	17
	婴幼儿水杯
	内外干净，无水渍，杯沿无污垢

	18
	水杯格
	干净、无污渍、幼儿姓名标识清晰

	19
	餐桌毛巾
	干净、无污渍、无黄斑、标识清晰

	20
	热水器
	干净、无污渍

	21
	便池及水箱
	干净、无尿硷、无黄迹、无异味、水箱无污渍

	22
	隔板及厕杆
	干净、无尘、无污渍、无胶印、尽量物见本色

	23
	墩布
	干净、正确悬挂、标识清晰、专屋专用、干燥保存

	24
	墩布池
	内外擦拭干净、漏水口无杂物，墩布池底座的地面无脏迹、锈迹

	25
	抹布
	干净、无异味、各处专用、标识清晰、正确悬挂

	26
	镜子、水龙头
	镜子干净、明亮、无污渍、无水痕，水龙头干净、无污渍

	27
	门、门把手、开关、电话机
	干净、无尘、无污渍、无胶印

	28
	瓷砖墙面
	干净无尘，无污迹，砖缝无脏迹

	29
	地面
	无脏迹，无残渣、无积水、地面光洁（包括床底，地毯下面，教具柜底等）

	30
	植物架
	干净无尘，无污迹

	31
	水果桶
	内外干净、无污垢、物见本色

	32
	电脑及电脑桌
	干净无尘、物品摆放合理不零乱

	33
	多媒体机、钢琴
	干净无尘

	34
	玩教具
	干净、不粘手、尽量物见本色、摆放整齐

	35
	玩教具柜
	干净无尘、无污渍、无胶印

	36
	玩教具筐（盘）
	干净无尘、无污渍、无胶印、不粘手、尽量物见本色、摆放整齐

	37
	婴幼儿桌椅
	干净、无污物、不粘手

	38
	餐车及分餐桌
	干净、无污渍

	39
	空调及空气净化器
	干净无尘、无污渍、无蛛网

	40
	床
	干净、无尘、无写画痕迹、婴幼儿姓名标识清晰

	41
	拖鞋架
	干净、无尘、无残留印记、无污迹、无油渍、物见本色

	42
	楼梯及扶手栏杆
	楼梯干净无污物、栏杆扶手干净无尘、无胶印

	43
	婴幼儿物品柜
	干净无尘


附录C 
（资料性）
环境和物品预防性消毒方法

环境和物品预防性消毒方法见表C.1。
表C.1 环境和物品预防性消毒方法

	消毒对象
	物理消毒方法
	化学消毒方法
	备注

	空气
	开窗通风每日至少2次；每次至少10～15分钟。
	——
	在外界温度适宜、空气质量较好、保障安全性的条件下，应采取持续开窗通风的方式。

	
	采用紫外线杀菌灯进行照射消毒每日1次，每次持续照射时间60分钟。
	——
	1.不具备开窗通风空气消毒条件时使用。

2.应使用移动式紫外线杀菌灯。按照每立方米1.5瓦计算紫外线杀菌灯管需要量。

3.禁止紫外线杀菌灯照射人体体表。

4.采用反向式紫外线杀菌灯在室内有人环境持续照射消毒时，应使用无臭氧式紫外线杀菌灯。

	餐具、

炊具、

水杯
	煮沸消毒15分钟或蒸汽消毒10分钟。
	——
	1.对食具必须先去残渣、清洗后再进行消毒。

2.煮沸消毒时，被煮物品应全部浸没在水中；蒸汽消毒时，被蒸物品应疏松放置，水沸后开始计算时间。

	
	餐具消毒柜、消毒碗柜消毒。

按产品说明使用。
	——
	1.使用符合国家标准规定的产品。

2.保洁柜无消毒作用。不得用保洁柜代替消毒柜进行消毒。

	直饮机
	——
	用棉签蘸取75%～80%乙醇溶液，依次对水龙头内、外、手柄进行表面擦拭2遍，作用3分钟后打开水龙头冲洗10秒。每周至少消毒一次。
	——

	毛巾类织物
	用洗涤剂清洗干净后，置阳光直接照射下曝晒干燥。
	——
	曝晒时不得相互叠夹。曝晒时间不低于6小时。

	
	煮沸消毒15分钟或蒸汽消毒10分钟。
	——
	煮沸消毒时，被煮物品应全部浸没在水中；蒸汽消毒时，被蒸物品应疏松放置。

	
	——
	使用次氯酸钠类消毒剂消毒。

使用浓度为有效氯250～400 mg/L、浸泡消毒20分钟。
	消毒时将织物全部浸没在消毒液中，消毒后用生活饮用水将残留消毒剂冲净。

	抹布
	煮沸消毒15分钟或蒸汽消毒10分钟。
	——
	煮沸消毒时，抹布应全部浸没在水中；蒸汽消毒时，抹布应疏松放置。

	
	——
	使用次氯酸钠类消毒剂消毒。

使用浓度为有效氯400 mg/L、浸泡消毒20分钟。
	消毒时将抹布全部浸没在消毒液中，消毒后可直接控干或晾干存放；或用生活饮用水将残留消毒剂冲净后控干或晾干存放。

	餐桌、床围栏、门把手、水龙头等物体表面
	——
	使用次氯酸钠类消毒剂消毒。

使用浓度为有效氯100～250 mg/L、消毒10～30分钟。
	1.可采用表面擦拭、冲洗消毒方式。

2.餐桌消毒后要用生活饮用水将残留消毒剂擦净。

3.家具等物体表面消毒后可用生活饮用水将残留消毒剂去除。

	玩具、图书
	每两周至少通风晾晒一次。
	——
	适用于不能湿式擦拭、清洗的物品。

曝晒时不得相互叠夹。曝晒时间不低于6小时。

	
	——
	使用次氯酸钠类消毒剂消毒。

使用浓度为有效氯100～250 mg/L、表面擦拭、浸泡消毒10～30分钟。
	根据污染情况，每周至少消毒1次。

	便盆、坐便器与皮肤接触部位、盛装吐泻物的容器
	——
	使用次氯酸钠类消毒剂消毒。使用浓度为有效氯400～700 mg/L、浸泡或擦拭消毒30分钟。
	1.必须先清洗后消毒。

2.浸泡消毒时将便盆全部浸没在消毒液中。

3.消毒后用生活饮用水将残留消毒剂冲净后控干或晾干存放。

	体温计
	————
	使用75%～80%乙醇溶液、浸泡消毒3～5分钟。
	使用符合《中华人民共和国药典》规定的乙醇溶液。


注1：表中有效氯剂量是指使用符合卫生部《次氯酸钠类消毒剂卫生质量技术规范》规定的次氯酸钠类消毒剂。

注2：传染病消毒根据国家法规《中华人民共和国传染病防治法》规定，配合疾病预防控制机构实施。

附录D 
（资料性）
入托婴幼儿基本情况登记表

入托婴幼儿基本情况登记表示例见表D.1。
表D.1 入托婴幼儿基本情况登记表

	一、宝宝和家庭基本信息

	宝宝姓名
	
	小名（昵称）
	

	性别
	□男 □女
	民族
	
	出生日期
	年    月     日

	家庭住址
	
	户口所在地
	

	父亲
	姓名
	
	年龄
	
	文化程度
	

	
	联系方式
	
	工作情况
	□全职 □兼职 □自由职业

	母亲
	姓名
	
	年龄
	
	文化程度
	

	
	联系方式
	
	工作情况
	□全职 □兼职 □自由职业

	兄弟姐妹
	姓名
	
	年龄
	
	姓名
	
	年龄
	

	紧急情况

联系人
	1
	
	与幼儿关系
	
	联系方式
	

	
	2
	
	与幼儿关系
	
	联系方式
	

	家庭居住状况
	（    ）代同住，共（    ）口人，是否独生子女（     ）

	主要照料者
	□父母   □祖父母   □外公外婆   □保姆/阿姨   □其他人

	是否入托/早教
	□有，在                     □没有


	二、宝宝发育和生活状况

	出生

情况
	□顺产        □剖腹产    □单胎     □多胎

	既往

病史
	□百日咳      □甲肝      □麻疹      □猩红热      □头部外伤      □骨折      □白喉        □乙肝      □风疹      □腮腺炎      □高热惊厥      □脱臼       □哮喘        □水痘      □癫痫      □手足口      □诺如                       □其他：           

	
	有无遗传疾病？
	□无    □有，遗传病名称：

	
	是否接受过周期性药物治疗？
	□否    □是，药物名称：        

	
	常患病症
	□否    □是，药物名称：        

	
	最近注射过疫苗？
	□否    □是，疫苗名称：                     

（请提供疫苗注射本复印件）

	过敏状况
	药物
过敏史
	□青霉素类     □红霉素     □阿司匹林     □新霉素类     □磺胺类     □其他类       

	
	对哪些物品过敏？
	
	列明所有季节性过敏
	

	饮食情况
	喂养史
	□母乳为主     □配方奶为主

	
	喝奶时间
	□晨     □午     □晚     奶量：       ML

	
	进餐时间
	□5-10分钟  □10-20分钟  □20-30分钟  □30-40分钟

	
	用餐方式
	□自主进餐     □喂饭     □两种都有

	
	食欲情况
	□良好    □尚佳    □一般    □不佳

	
	食物喜好
	□蔬菜  □肉类  □主食  □海鲜  □水果  □其他        

	
	饮水方式
	□奶瓶  □吸管杯  □直饮杯  □口杯  □其他          

	
	特殊饮食习惯
	

	睡眠情况
	宝宝的睡眠习惯
	□自己入睡  □大人哄睡  □大人陪睡

	
	睡眠时段
	晨间      小时     午间      小时     晚间      小时

	
	睡眠特征
	□很沉    □较沉     □较轻    □很轻

	
	请描述就寝惯例
	

	生活喜好
	最喜欢的室内外活动
	

	
	最喜欢的玩具/绘本
	

	
	独处时经常做的事
	

	
	经常在一起的玩伴
	

	
	日常最亲密的人
	

	
	特别害怕的人/事/物
	


	三、期望和目标

	家长对入托的期望和目标：




以上信息均由婴幼儿家长提供并保证属实。
家长签字：                    访谈老师签字：                     日期：        

附录E 
（资料性）
心理行为发育问题预警征象筛查表
心理行为发育问题预警征象筛查表见表E.1。
表E.1 心理行为发育问题预警征象筛查表
	月龄
	预警征象
	月龄
	预警征象

	3月
	对很大声音没有反应
	6月
	发音少，不会笑出声

	
	逗引时不发音或不会微笑
	
	不会伸手抓物

	
	不注视人脸，不追视移动人或物品
	
	紧握拳松不开

	
	俯卧时不会抬头
	
	不能扶坐

	8月
	听到声音无应答
	12月
	呼唤名字无反应

	
	不会区分生人和熟人
	
	不会模仿“再见”或“欢迎”动作

	
	双手间不会传递玩具
	
	不会用拇食指对捏小物品

	
	不会独坐
	
	不会扶物站立

	18月
	不会有意识叫“爸爸”或“妈妈”
	24月
	不会说3个物品的名称

	
	不会按要求指人或物
	
	不会按吩咐做简单事情

	
	与人无目光交流
	
	不会用勺吃饭

	
	不会独走
	
	不会扶栏上楼梯/台阶

	30月
	不会说2—3个字的短语
	36月
	不会说自己的名字

	
	兴趣单一、刻板
	
	不会玩“拿棍当马骑”等假想游戏

	
	不会示意大小便
	
	不会模仿画圆

	
	不会跑
	
	不会双脚跳


注：每个月龄段任何一条预警征象阳性，提示有发育偏异的可能。
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