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[bookmark: _Toc170307034][bookmark: BookMark2]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。
[bookmark: _Hlk127450312]本文件由山东省卫生健康委员会提出、归口并组织实施。
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[bookmark: BookMark4]

[bookmark: NEW_STAND_NAME]3岁以下婴幼儿生活照护托育服务规范
[bookmark: _Toc113268455][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc115259899][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc125985388][bookmark: _Toc97191423][bookmark: _Toc120791666][bookmark: _Toc113021222][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc126939319][bookmark: _Toc120790170][bookmark: _Toc170307035][bookmark: _Toc117691889][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc113530565][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc113004742][bookmark: _Toc127449449][bookmark: _Toc26648465]范围
[bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Hlk127450273]本文件规定了3岁以下婴幼儿生活照护的基本要求、一日生活组织、喂养照护、睡眠照护、卫生照护、健康照护、服务投诉处置、服务评价与改进等内容。
本文件适用于经有关部门依法登记、卫生健康部门备案的托育服务机构提供的婴幼儿生活照护托育服务。幼儿园及其他企事业单位提供的婴幼儿生活照护托育服务可参照执行。
[bookmark: _Toc113021223][bookmark: _Toc117691890][bookmark: _Toc113004743][bookmark: _Toc125985389][bookmark: _Toc113530566][bookmark: _Toc120791667][bookmark: _Toc115259900][bookmark: _Toc113268456][bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc170307036][bookmark: _Toc120790171][bookmark: _Toc97191424][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc127449450][bookmark: _Toc126939320]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。
WS/T 678  婴幼儿辅食添加营养指南
WS/T 821 托育机构质量评估标准
[bookmark: _Toc127449451][bookmark: _Toc113021224][bookmark: _Toc120791668][bookmark: _Toc97191425][bookmark: _Toc126939321][bookmark: _Toc115259901][bookmark: _Toc117691891][bookmark: _Toc120790172][bookmark: _Toc125985390][bookmark: _Toc113530567][bookmark: _Toc113004744][bookmark: _Toc113268457][bookmark: _Toc170307037]术语和定义
[bookmark: _Toc26986532]下列术语和定义适用于本文件。

托育机构 childcare institutions
由单位（事业单位、社会组织、企业等）或个人举办，由专业人员为3岁以下婴幼儿提供全日托、半日托、计时托、临时托等照护服务的机构。

保育人员 carers
在托育机构中通过创设适宜环境，合理安排一日生活和活动，为3岁以下婴幼儿提供生活照护、安全看护、平衡膳食和早期学习机会，促进婴幼儿身体和心理全面发展的人员。

生活照护 life care 
根据婴幼儿发展的年龄特点和个体差异，由保育人员为3岁以下婴幼儿提供喂养照护、睡眠照护、卫生照护、健康照护等托育服务的活动。
[bookmark: _Toc170307038][bookmark: _Toc113004748][bookmark: _Toc113268461][bookmark: _Toc113021228][bookmark: _Toc113530571][bookmark: _Toc126939324][bookmark: _Toc117691895][bookmark: _Toc115259905][bookmark: _Toc127449454][bookmark: _Toc120790176][bookmark: _Toc120791671][bookmark: _Toc125985393]基本要求
托育机构的资质要求、场所要求、设施设备配备要求、托育服务人员配备及技能要求应符合WS/T 821的相关规定。
托育机构的食品安全、环境卫生等应符合相关国家标准及行业标准的要求。
婴幼儿的日常安全防护及伤害预防应符合《托育机构婴幼儿伤害预防指南（试行）》相关要求。
[bookmark: _Toc170307039]一日生活组织
[bookmark: _Toc170307040]基本要求
制定计划。合理制定婴幼儿的一日生活计划，包括生活活动和游戏活动等内容。计划应具有整体性、操作性、趣味性、科学性，各环节衔接安全、自然、有序、高效。不同月龄的婴幼儿一日生活作息表参见附录A。
尊重幼儿。关注婴幼儿的主体地位和个体差异，平等对待，积极主动回应，满足婴幼儿合理需求，促进婴幼儿健康、主动、富有个性地成长。
创设环境。设置丰富适宜的物质环境，最大限度地支持和满足婴幼儿生活和成长的需要；构建温馨和谐的托育关系。 
[bookmark: _Toc170307041]生活活动
生活活动包括婴幼儿的入园、盥洗、餐点、如厕、饮水、睡眠、离园等，通过一日生活组织，逐渐指导和培养婴幼儿学习盥洗、如厕、穿脱衣服、自主进食等生活自理能力。
根据婴幼儿月龄特点合理安排每日进餐和睡眠时间。不同年龄段婴幼儿饮食和睡眠时间安排如表1所示。其中婴幼儿进餐时间宜为30～40 min／餐，餐后安静活动或散步时间宜为10～15min。
婴幼儿进餐和睡眠时间安排
	年龄
	进餐
	睡眠

	
	次数
	时间间隔（h）
	日间次数
	睡眠时间
（h/次）
	总睡眠时间（h）

	7～12月龄
	3～5次乳类，
1～3次辅食
	按需喂养
	2～3
	1～2
	12～16

	13～24月龄
	3次正餐+2次点心
	3～4
	1～2
	1.5～2.5
	11～14

	25～36月龄
	3次正餐+2次点心
	3～4
	1
	2～2.5
	11～14


[bookmark: _Toc170307042]游戏活动
制定符合婴幼儿体格和身心发育（发展特点）的阶段性目标以及多种形式的活动计划(包括年度/半年、月、周计划等)。
活动内容应涵盖身体发育、动作、语言、认知、情感与社会性等各个领域，内容全面，相对均衡。
婴幼儿活动安排宜包含动/静，、集体/小组/个别、室内/室外等不同形式，时间安排上交替进行。
各种活动以婴幼儿自主动手操作、亲身体验为主，内容贴近婴幼儿生活、贴近自然。
确保婴幼儿每日充足的活动时间。6～12个月婴幼儿，户外活动时间不少于 1 h/d；13～36个月婴幼儿，户外活动时间不少于 2 h/d。
[bookmark: _Toc170307043]喂养照护
[bookmark: _Toc170307044]营养要求
12月龄以下的婴儿应继续母乳喂养，不能继续母乳喂养的婴儿使用配方奶喂养。及时添加辅食，从富含铁的泥糊状食物开始，遵循由一种到多种、由少到多、由稀到稠、由细到粗的原则。
13-24个月龄的幼儿应继续母乳或配方奶喂养，应每日提供多种类食物，可引入奶制品作为辅食。
25-36个月龄的幼儿应按照膳食计划和食谱要求，提供与年龄发育特点相适应的食物，规律进餐。
婴幼儿辅食添加应符合WS/T 678的相关要求，其中：
应在婴幼儿母乳喂养到6月龄且在婴幼儿健康时添加辅食，各月龄段婴幼儿添加辅食建议见附录B；
辅食性状和质地应由稀到稠、由细到粗，从肉泥、菜泥等泥糊状食物开始，逐步增加食物硬度和颗粒大小，过渡到肉末、碎菜等半固体或固体食物。辅食制作要求见附录C。
托育机构应根据婴幼儿生理需求，参考“中国居民膳食营养素参考摄入量（DRIs)”制订膳食计划，其中婴幼儿各类食物每日建议摄入量参见附录D。
制定带量食谱。将膳食计划中各类食物的每周用量全部反映在食谱中，定出每餐每人的各种食物原料的用量，按照三餐热量比、饮食习惯等将各种食物分配到一日三餐中，宜每周更换一次食谱。
主副食的选料、洗涤、切配、烹调等过程应科学合理，减少营养素的损失，符合营养膳食的要求。烹调食物注意色、香、味、形，符合婴幼儿口味；烹饪方式宜选择蒸、煮、炖、煨等，尽量减少油炸、烤、煎等。
定期监测和评估婴幼儿体格生长发育情况，合理进行营养素补充。
[bookmark: _Toc170307045]喂养要求
7-12月龄
继续母乳喂养，不能继续母乳喂养的婴儿使用配方奶喂养，母乳和配方奶喂养操作流程见附录E，其中：
设有乳儿班的托育机构有标识清楚的奶瓶存放处和母乳储存的专用冰箱，并有专人管理；
母乳储存标明日期及使用者，有喂养记录表；
配方奶调制应有专人管理，且配备保温瓶。
应及时添加辅食，辅食种类由单一到多样，每次只添加一种新的食物，添加量由少到多，每引入一种新的食物应适应3～5天，观察婴幼儿是否出现呕吐、腹泻、皮疹等不良反应，适应一种食物后再添加其他新的食物。
对有过敏反应的婴幼儿应注意过敏食物回避，为其提供特殊饮食或在餐食中提供替代食物。
注意观察婴儿所发出的饥饿或饱足的信号，及时回应，不强迫喂食。鼓励婴儿自己进食，培养进餐兴趣。12月龄以下婴儿喂养包括以下环节：
餐前准备：
对餐桌椅及餐饮器具清洁、消毒；
根据婴儿月龄、过敏源信息等制作辅食；
确保婴儿餐前不做剧烈运动；
组织餐前过渡环节等相关活动，避免无效等待；
为婴儿清洗双手、佩戴口水巾或围兜等。
婴儿进餐：
进餐前半程鼓励婴儿独立进餐，由婴儿双手握住奶瓶喝奶，或尝试用勺吃辅食，保育人员给予动作示范；
关注台面、桌面及地面的卫生情况，保持干净整洁；
密切关注每一位婴儿进餐情况，如遇突发情况及时处理；
安抚身体不适、情绪不稳定的婴儿，待情绪稳定后再进餐。
饮水：
鼓励婴儿双手端杯饮水。
餐后整理：
为进餐结束的婴儿摘掉口水巾、围兜，清洗手脸，刷牙，更换纸尿裤等；
清扫台面、桌面、地面，确保无污渍、水渍、异物；
收放餐具、辅食工具、婴儿口水巾等，清洗消毒。
13-24月龄
继续母乳或配方奶喂养，每日提供多种类食物，可引入奶制品作为辅食。母乳和配方奶喂养流程和要求参照本文件6.2.1.1和附录E要求执行。
鼓励和协助幼儿自己进食，关注幼儿通过语言、肢体动作等发出的进食需求，顺应喂养。13-24月龄幼儿喂养包括以下环节：
餐前准备：
将餐桌椅、分餐台进行清洁和消毒；
引导幼儿进行餐前如厕和盥洗；
协助或指导幼儿穿好罩衣或围兜。
幼儿进餐：
确保餐食温度适宜，避免烫伤意外；
根据不同月龄幼儿进餐需求，分配适宜的餐食；
分餐过程应注意个别幼儿的用餐需求，如少数民族、过敏等情况；
示范并引导幼儿自主进餐，培养良好饮食习惯；
随时观察幼儿进餐情况，针对能力较弱、身体不适的幼儿给予必要的帮助及照护；
关注幼儿进餐，如遇突发情况及时处理；
及时关注就餐环境卫生情况，确保干净整洁，
宜做好幼儿进餐情况记录，包括进餐内容等。
饮水：
引导幼儿自主喝水，做好喝水动作指导；
关注幼儿饮水情况，指导、帮助个别有需要的幼儿饮水；
及时处理突发情况，如泼洒、呛水、为幼儿更换衣裤等；
宜做好幼儿的饮水记录，包括饮水时间、饮水量等。
餐后整理：
进餐结束后，指导并协助幼儿送回餐具；
引导幼儿进入盥洗室，洗手脸，刷牙、漱口；
组织幼儿进行餐后活动；
保育人员进行餐饮器具清洁、消毒。
25-36月龄
每日为幼儿提供多种类食物，引导幼儿认识和喜爱食物，培养幼儿专注进食习惯、选择多种食物的能力。
25-36月龄幼儿基本达到自主进餐，可在正餐或点心过程中参与分餐和摆放餐具等。
保育人员应及时感知幼儿的饥饿和饱足反应，并做出恰当地回应。
培养幼儿建立良好的进餐方式和习惯，引导幼儿均衡饮食。
引导幼儿定时饮水，每日饮水量600ml-700ml。
25-36月龄幼儿喂养要求可参照本文件6.2.2.2要求执行。
[bookmark: _Toc170307046]睡眠照护
[bookmark: _Toc170307047]睡眠时间安排
午睡或休息时间适宜，可保证不同月龄段婴幼儿有充足的睡眠时间。不同月龄段婴幼儿睡眠时间和睡眠次数安排参照表1要求执行。
婴幼儿喝奶或进餐后到进入睡眠之间应设有休息放松时间。乳儿班婴儿喝奶后有拍嗝，托小班和托大班幼儿进餐后，散步时间不少于10 min。
宜安排睡前活动，如盥洗、如厕、讲故事等。活动结束时，确保婴幼儿处于较安静状态。
[bookmark: _Toc170307048]睡前准备
睡眠环境
睡眠环境光线柔和，非黑暗环境，近距离巡视时可看清婴幼儿的面部表情。
睡眠环境安静，无明显噪音干扰婴幼儿的睡眠，可根据需要播放入睡环节背景音乐。
睡眠空间保持空气流通，无全关闭状态，环境干净整洁。
检查室内温度及湿度，根据地域、季节、天气等情况灵活调整，以体感舒适为准。
婴幼儿床安排适宜，不拥挤，婴幼儿床或床垫头尾交错或相隔一定距离。
无独立睡眠室的班级，应合理规划睡眠场地及空间，区域位置相对固定。
睡眠用具
婴幼儿的睡眠用具应干净卫生，定期消毒。
婴幼儿床上用品应符合季节要求，一人一套固定使用，无污渍、水渍。
婴幼儿床（床垫）上无引发危险的物品，例如小石头、小珠子等颗粒状或尖锐物品。
婴幼儿准备
12月龄以下婴儿
保育人员组织婴儿睡前活动，安抚婴儿情绪，使其放松、平静。
睡前为婴儿进行盥洗、更换纸尿裤、脱换衣裤鞋袜等。
检查婴儿身上、口腔内是否有异物，若有应及时取出。
12月龄以上幼儿
保育人员组织自主如厕的幼儿分组如厕、盥洗，根据卫生习惯要求进行漱口或刷牙。
根据需要为幼儿更换、穿戴纸尿裤，更换睡衣。
带领幼儿至睡眠室/区，鼓励有能力的幼儿自己脱鞋袜，帮助幼儿脱换衣裤，在过程中宜指导幼儿做动作配合或引导幼儿独立完成部分自理活动。
检查幼儿身上、口腔内是否有异物，若有应及时取出。
[bookmark: _Toc170307049]睡眠过程照护
根据婴幼儿的睡眠习惯进行睡眠照护，帮助其放松入睡。
对入睡困难的婴幼儿进行安抚，允许提前起床或无睡眠意愿的婴幼儿安静地游戏或者看书等。
保育人员对睡眠全程进行看护，及时观察婴幼儿的脸色、呼吸、体温等，防范窒息等危险发生，并进行巡查记录。
关注婴幼儿有无尿床情况，如有及时处理。
培养婴幼儿自主入睡习惯，敏感识别婴幼儿睡眠信号，及时让其独立入睡，避免养成抱睡、摇睡等习惯。
[bookmark: _Toc170307050]整理及过渡
保育人员宜用轻柔的声音唤醒婴幼儿，或者轻拍婴幼儿肩膀、抚摸脸庞。
对于起床困难、容易闹情绪的婴幼儿应给予安抚。
提醒不穿纸尿裤的幼儿及时如厕，为穿戴纸尿裤的婴幼儿及时更换纸尿裤。
协助婴幼儿穿衣裤、鞋袜；对自理能力较强的幼儿，指导协助穿衣裤，鼓励自己穿鞋袜。
组织婴幼儿分组进行盥洗、饮水等。
[bookmark: _Toc170307051]卫生照护
[bookmark: _Toc170307052]盥洗
盥洗前准备
应保持盥洗区干净、整洁，定期进行清洗、消毒。
根据婴幼儿盥洗内容，准备相应盥洗用品、用具等，确保干净、卫生。其中：
配备婴幼儿专用毛巾，定期清洗、消毒并置于通风处晾晒；
若配备一次性擦手纸，应确保产品质量符合卫生要求。
保育人员应按规定修剪指甲，做到无污垢，圆润无棱角，避免在盥洗中划伤婴儿。
保育人员应洗净双手，根据需要进行手部消毒。
婴幼儿盥洗
12月龄以下
保育人员应与婴儿交流盥洗内容，获得婴儿配合。
婴儿盥洗包括眼睛清洁、耳朵清洁、鼻腔清洁、口腔清洁、手脸清洗、臀部清洗、洗澡、修剪指/趾甲等，具体操作流程见附录F。
确保婴儿盥洗安全，在盥洗过程中若出现婴儿任何不适症状，应立即停止盥洗，并做相应处理。
婴儿使用后的一次性物品如隔尿垫、棉棒、纱布等应及时丢弃，不应二次使用；婴儿专用毛巾、浴巾等应及时清洗、消毒、晾晒。
12月龄以上
根据幼儿的年龄、性别及盥洗能力合理分组，分别指导协助幼儿进行盥洗，逐步培养幼儿独立盥洗能力和习惯。
在幼儿进行盥洗的过程中，应确保安全、有序；幼儿出现任何不适症状，应立即停止盥洗，并做相应处理。
应随时观察幼儿盥洗时衣服的干湿情况，如有需要应及时更换。
幼儿口腔清洁、手脸清洗、臀部清洗等具体操作流程可参照附录F要求执行。
[bookmark: _Toc170307053]如厕
12月龄以下
应及时观察并记录婴儿排便排尿情况，进行身体清洁，更换纸尿裤和衣物。
对婴儿进行便后身体清洁和更换纸尿裤及衣物过程中，应保持室内温湿度舒适。
根据婴儿皮肤情况，及时涂抹润肤露、护臀膏等。
应对尿布台、冲洗台等及时清洁、消毒，保持地面无水渍、异物。
12月龄以上
对于仍以穿纸尿裤为主的幼儿，如厕护理参照本文件8.1.2.1相关要求执行。
对于具备如厕训练能力的幼儿，应及时开展如厕环节教育，培养自主如厕的意识。包括：
开展有趣的如厕教育活动，带领幼儿指认卫生间常见物品名称及作用；
通过动画、绘本内容了解如厕的过程；
练习穿脱裤子、擦屁股等动作。
引导和协助不同性别的幼儿分别采用小便池、马桶或移动座便器等进行小便，并进行便后清洁、消毒。
培养幼儿定时排大便的习惯，便后由保育人员协助进行清洁，并记录幼儿排便情况。
对于能够配合或独立完成排便动作的幼儿，给予鼓励，对于幼儿生疏的动作、流程，给予个别指导与锻炼。
应定期对卫生间进行清洁、消毒、通风，确保干净整洁。
[bookmark: _Toc170307054]健康照护
[bookmark: _Toc170307055]健康观察
托育机构应对入托婴幼儿进行晨检并记录，检查内容及流程包括：
一摸：有无发热；
二看：一般情况（精神状态、面色等），传染病的早期表现（咽部、皮肤有无皮疹等）； 
三问：饮食、睡眠、大小便情况；
四查：有无携带不安全的物品，发现问题迅速处理。
保育人员应对婴幼儿进行全日健康观察，内容包括饮食、睡眠、大小便、精神状况、情绪、行为等，做好观察及处理记录。
保健人员每日至少开展2次班级巡视，发现患病及疑似传染病婴幼儿应尽快隔离并与家长联系，及时到医院诊治，并追访诊治结果。
托育机构应做好婴幼儿晨检及全日健康观察记录工作，并由相关人员做好工作交接。
[bookmark: _Toc170307056]定期体格检查
托育机构应定期对婴幼儿的身高、体重等指标进行检查，建立婴幼儿身高、体重等指标的生长档案。
对照“中国0-3岁男（女）童身长、体重百分位曲线图”，将婴幼儿的生长发育情况向家长进行反馈。对于生长发育迟缓或超重、肥胖的婴幼儿分别给出饮食和运动建议。
[bookmark: _Toc170307057][bookmark: _Toc120791682][bookmark: _Toc113021236][bookmark: _Toc120790186][bookmark: _Toc127449465][bookmark: _Toc117691905][bookmark: _Toc125985404][bookmark: _Toc126939335][bookmark: _Toc115259915][bookmark: _Toc113530581][bookmark: _Toc113004756][bookmark: _Toc113268471]服务投诉处置
[bookmark: _Toc170307058]投诉渠道建立
应与婴幼儿父母或其监护人签订托育服务协议，明确双方权利、义务以及纠纷处理方式等相关内容。 
应建立畅通的投诉“绿色通道”，及时回应处理婴幼儿父母或其监护人的服务投诉。 
[bookmark: _Toc170307059]回应与处理
服务机构应以尊重客观事实为前提，用积极诚恳、严肃认真的态度，快速调查投诉内容，在约定时限内依法依规进行事件处理。 
面对重大投诉问题，应由托育机构的第一责任人第一时间亲自进行处理。 
[bookmark: _Toc170307060]服务评价与改进
[bookmark: _Toc127449466][bookmark: _Toc126939336][bookmark: _Toc170307061]服务评价
应建立服务评价机制，宜通过机构自我评价、家长满意度测评、第三方评价等形式评估生活照护托育服务的质量。
评价内容应包括但不限于婴幼儿生活照护托育服务内容及服务质量等。
应每季度开展不少于一次自我评价，每半年开展不少于一次家长满意度评价、每年开展不少于一次第三方评价。
[bookmark: _Toc126939337][bookmark: _Toc170307062][bookmark: _Toc127449467]服务改进
应对评价不合格项制定改进方案，明确改进方式、改进进度和责任人，并跟踪改进措施的落实情况。
应通过信息的收集与分析，不断创新服务与管理，持续改进服务质量。
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[bookmark: _Toc170307063]
（资料性）
3岁以下婴幼儿托育机构一日生活作息时间表（参考）
[bookmark: _Toc170307064][bookmark: _Toc159601060]乳儿班一日生活作息时间表见表A.1
表A.1 乳儿班一日生活作息时间表（参考）
	建议时间
	内容
	活动安排

	8:00～8:30
	入园
	﹡迎接婴儿入园，晨检
﹡整理婴儿个人物品，检查尿不湿，盥洗
﹡练习配合脱鞋袜

	8:30～9:00
	晨间活动
	﹡精细与认知等自主活动

	9:00～09:30
	户外探索
	﹡日光浴/户外自由探索

	9:30～10:00
	喝奶/辅食
	﹡更换纸尿裤
﹡洗手
﹡喝奶/吃辅食、饮水
﹡测量体温

	10:00～10:30
	小憩
	﹡短暂睡眠

	10:30～11:10
	身体按摩
	﹡抚触按摩
﹡体能游戏

	11:10～12:10
	辅食
	﹡洗手
﹡饮水及辅食
﹡洗手脸刷牙
﹡睡前准备（更换纸尿裤、测量体温）

	12:10～12:30
	安静探索
	﹡绘本/双语童谣、音乐

	12:30～14:30
	午睡
	﹡更换睡衣（如有需要则更换）
﹡入睡、睡中监测

	14:30～15:10
	辅食
	﹡起床及更换睡衣、尿不湿
﹡盥洗
﹡饮水及辅食
﹡测量体温

	15:10～15:30
	游戏活动
	﹡预设的游戏活动（语言、交往与情绪、认知、精细）

	15:30～16:00
	体能活动
	﹡室内外体能游戏
﹡感统游戏

	16:00～16:30
	小憩
	﹡短暂睡眠

	16:30～17:00
	喝奶/辅食
	﹡盥洗
﹡喝奶/吃辅食、饮水

	17:00～17:30
	离园
	﹡洗手脸
﹡更换纸尿裤
﹡身体检查（体温、皮肤、口腔）
﹡更换衣裤鞋袜
﹡送离

	备注：作息时间安排根据地域、季节、园所特色及婴儿个体发展水平灵活调整。


[bookmark: _Toc170307065][bookmark: _Toc159601061]托小班一日生活作息时间表见表A.2
表A.2 托小班一日生活作息时间表
	建议时间
	内容
	活动安排

	8:00～8:30
	入园
	1. 迎接幼儿入园，晨检；
2. 整理个人物品，幼儿自主选择晨间活动（绘本阅读、精细材料操作、积木搭建等）；
3. 收纳材料，餐前盥洗，餐前过渡。

	8:30～9:00
	早餐
	1. 自主进餐；
2. 餐后收纳、盥洗。

	9:00～9:50
	分组/集体活动
	1. 组织室内集体活动（语言、认知、社会交往、科学等）；
2. 组织户外集体游戏及个体游戏活动；
3. 游戏后分组如厕、盥洗。

	9:50～10:15
	间餐
	1. 上午加点、水果、牛奶、酸奶等；
2. 饮水。

	10:15～11:00
	自主活动
	1. 在游戏区自选游戏（绘本、搭建、精细等）；
2. 预设的其他游戏内容（感官、艺术、认知、社会交往等）；
3. 收纳玩教具及材料。

	11:00～11:20
	整理活动
	1. 组织幼儿分组如厕、盥洗；
2. 测量体温；
3. 餐前过渡活动（儿歌、手指谣等）。

	11:20～12:00
	午餐
	1. 自主进餐；
2. 餐后收纳、如厕、盥洗（包括刷牙）。

	12:00～14:30
	午睡
	1. 睡前自我整理（脱外衣裤鞋袜、叠外衣裤）；
2. 安静午睡（安抚、哄睡）；
3. 睡中测量体温。

	14:30～15:00
	起床及间餐
	1. 轮流起床，进行起床仪式（问好、拥抱）；
2. 穿衣裤鞋袜；
3. 如厕、盥洗；
4. 餐前过渡活动（儿歌、手指谣等）；
5. 下午加点、水果、牛奶、酸奶、饮水。

	15:00～15:20
	主题活动
	预设的活动（感官、艺术、认知、社会交往等）。

	15:20～16:10
	户外活动
	组织户外集体游戏及个体游戏活动。

	16:10～16:30
	整理活动
	1. 组织幼儿饮水
2. 组织幼儿分组如厕、盥洗；
3.餐前过渡活动（儿歌、手指谣等）。

	16:30～17:00
	晚餐
	1.自主进餐；
2.餐后收纳、如厕、盥洗。

	17:00～17:20
	离园前整理
	1. 组织幼儿整理自己的书包；
2. 更换衣物；
3. 查体测温；
4. 组织幼儿离园前活动（绘本阅读、精细材料操作、积木搭建等）。

	17:20～17:30
	离园
	1. 送幼儿离园；
2. 与家长做沟通。

	备注：作息时间安排根据地域、季节、园所特色及幼儿个体发展水平灵活调整。



[bookmark: _Toc170307066][bookmark: _Toc159601062][bookmark: _Toc113530587][bookmark: _Toc117691911][bookmark: _Toc127449473][bookmark: _Toc120790192][bookmark: _Toc126939343][bookmark: _Toc115259921][bookmark: _Toc120791688][bookmark: _Toc125985410][bookmark: _Toc113268477]托大班一日生活作息时间表见表A.3
表A.3 托大班一日生活作息时间表
	建议时间
	内容
	活动安排

	8:00～8:30
	入园
	1.迎接幼儿入园，晨检；
2.整理个人物品，幼儿自主选择晨间活动（绘本阅读、精细材料操作、积木搭建等）；
3.收纳材料，餐前盥洗，餐前过渡。

	8:30～9:00
	早餐
	1.自主进餐；
2.餐后收纳、盥洗。

	9:00～9:50
	集体活动
	1.组织室内集体活动（语言、认知、社会交往、科学等）；
2.组织户外集体游戏及个体游戏活动；
3.游戏后分组如厕、盥洗。

	9:50～10:15
	间餐
	1.上午加点、水果、牛奶、酸奶等；
2.饮水。

	10:15～11:00
	自主活动
	1.在游戏区自选游戏（绘本、娃娃家、搭建、精细等）；
2.预设的其他游戏内容（感官、艺术、认知、社会交往等）；
3.收纳玩教具及材料。

	11:00～11:20
	整理活动
	1.组织幼儿分组如厕、盥洗；
2.测量体温；
3.餐前过渡活动（儿歌、手指谣等）。

	11:20～12:00
	午餐
	1.自主进餐；
2.餐后收纳、如厕、盥洗（包括刷牙）。

	12:00～14:30
	午睡
	1.睡前自我整理（脱外衣裤鞋袜、叠外衣裤）；
2.安静午睡（安抚、哄睡、保育人员轮流午餐）；
3.睡中测量体温。

	14:30～15:00
	起床及间餐
	1.轮流起床，进行起床仪式（问好、拥抱）；
2.穿衣裤鞋袜；
3.如厕、盥洗；
4.餐前过渡活动（儿歌、手指谣等）；
5.下午加点、水果、牛奶、酸奶、饮水。

	15:00～15:20
	主题活动
	预设的活动（感官、艺术、认知、社会交往等）。

	15:20～16:10
	户外活动
	组织户外集体游戏及个体游戏活动。

	16:10～16:30
	整理活动
	1.组织幼儿饮水
2.组织幼儿分组如厕、盥洗；
3.餐前过渡活动（儿歌、手指谣等）。

	16:30～17:00
	晚餐
	1.自主进餐；
2.餐后收纳、如厕、盥洗。

	17:00～17:20
	离园前整理
	1.组织幼儿整理自己的书包；
2.更换衣物；
3.查体测温；
4.组织幼儿离园前活动（绘本阅读、精细材料操作、积木搭建等）。

	17:20～17:30
	离园
	1.送幼儿离园；
2.与家长做沟通。

	备注：作息时间安排根据地域、季节、园所特色及幼儿个体发展水平灵活调整。
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[bookmark: _Toc170307067]
（资料性）
各月龄段婴幼儿添加辅食指导要求
各月龄段婴幼儿添加辅食指导要求见B.1 
表B.1 各月龄段婴幼儿添加辅食指导要求
	类别
	6-8月龄
	9-12月龄
	13-24月龄

	辅食种类
	补充含铁丰富、易消化且不易引起过敏的食物。如稠粥、蔬菜泥、水果泥、蛋黄、肉泥、肝泥等，逐渐达到每天能均衡摄入蛋类、肉类和蔬果类。
	在8月龄基础上引入禽肉（鸡肉、鸭肉等）、畜肉（猪肉、牛肉、羊肉等）、鱼、动物肝脏和动物血等，逐渐达到每天能均衡摄入蛋类、肉类和蔬果类。
	食物种类基本同成人。逐渐增加辅食种类，最终达到每天摄入七类常见食物中的四类及以上。

	辅食频次
	每日1～2餐，以母乳喂养为主。
	每日2～3餐，1～2次加餐，并继续母乳喂养。
	每日3餐，2次加餐，继续母乳喂养。

	辅食数量
	每餐从10mL～20mL(约1-2勺)，逐渐增加到约125mL(约1/2碗)
	每餐逐渐增加到约180mL(约3/4碗)
	每餐从约180mL(约3/4碗)逐渐增加至约250mL(约1碗)

	辅食性质
	从泥糊状逐渐到碎末状
	碎块状及婴儿能用手抓的指状食物
	块状、指状食物及其他小儿能用手抓的食物，必要时切碎或捣碎。

	辅食质地
	可用舌头压碎的程度，如同软豆腐状。
	可用牙床压碎的程度，如同香蕉状。
	可用牙床咀嚼的程度，如同肉丸子状。

	注：文件中所用单位，勺容量为10mL；碗容量为250mL。
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[bookmark: _Toc170307068]
（资料性）
辅食制作要求
辅食制作要求见表C.1
表C.1 辅食制作要求
	原料要求
	符合相应的食品安全标准，应新鲜、优质和无污染，应保证婴幼儿安全、满足营养需要。

	卫生要求
	保持餐具清洁；保持清洁卫生和生熟分开；辅食应煮熟、煮透；水果等生吃的食物要清洗干净；辅食应现做现吃，制作好的辅食应及时食用，如未及时食用应妥善保存，尽早食用。

	调味品要求
	应保持原味，12月龄内不宜添加盐、糖及刺激性调味品。1岁后逐渐尝试淡口味的膳食。

	烹饪要求
	蔬菜应先洗后切。烹调以蒸煮为主，尽量减少煎、炸的烹调方法。
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[bookmark: _Toc170307069]
（资料性）
婴幼儿各类食物每日建议摄入量
婴幼儿各类食物每日建议摄入量见表D.1 
表D.1 婴幼儿各类食物每日建议摄入量
	种类
	7-12月龄
	13-24月龄
	25-36月龄

	盐
	不建议额外添加
	0-1.5g
	<2g

	油
	0-10g
	5-15g
	10-20g

	蛋类
	15-50g
	25-50g
	50g

	畜禽肉鱼类
	25-75g
	50-75g
	50-75g

	蔬菜类
	25-100g
	50-150g
	100-200g

	水果类
	25-100g
	50-150g
	100-200g

	谷类
	20-75g
	50-100g
	75-125g
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[bookmark: _Toc170307070]
（资料性）
母乳和配方奶喂养操作流程
[bookmark: _Toc159601067][bookmark: _Toc170307071][bookmark: _Toc159486344]温热母乳
物品准备
储存在冰箱中的冷冻母乳、婴儿个人专用奶瓶、温奶器、不锈钢小盆。
操作过程
提前45min将母乳取出，用不锈钢小盆接常温的水，将冷冻母乳放入解冻。
洗干净双手，必要时期需要为双手消毒。
将解冻后的母乳倒入奶瓶中，盖好瓶盖，过程中要观察母乳的性状是否有所变化，变质的母乳不应喂食。
将奶瓶放入温奶器中，调节温度为42-43度（可根据天气、季节情况灵活掌握），打开开关温奶。
母乳温热好以后，取出再次观察性状，倒置奶瓶检查是否有滴漏现象，核对婴儿姓名，确认无误后准备喂哺。
[bookmark: _Toc170307072][bookmark: _Toc159601068][bookmark: _Toc159486345]冲泡配方奶粉
物品准备
保质期内的配方奶粉、婴儿个人专用奶瓶、热水壶及饮用水、温度计
操作过程
清洗干净双手，必要时期需要为双手消毒，然后将奶瓶从消毒柜中取出备用。
饮用水加热，并煮沸2min，晾凉至配方奶冲泡的要求温度。
将适量的温开水倒入奶瓶中，取适量比例的奶粉倒入瓶中，盖好瓶盖，检查瓶盖与瓶身是否无缝吻合。
双手掌心握住瓶身靠下端，来回搓动双手，使奶粉充分溶解于水中，注意不要上下摇晃或者剧烈晃动瓶身。
待配方奶粉冲泡好之后，倒置奶瓶检查是否有滴漏现象，核对婴儿姓名，确认无误后，准备喂哺。
[bookmark: _Toc170307073][bookmark: _Toc159601069][bookmark: _Toc159486346]喂奶
物品准备
温好的母乳或冲泡好的配方奶粉、婴儿口水巾或围兜、纸巾、温开水（装在另一只奶瓶中）、喂奶凳、宝宝餐椅
婴儿准备
进食前不做剧烈运动；小月龄婴儿出现吮吸、发出啊啊呜呜声、情绪焦躁、哭闹等表现。
环境准备
轻松愉悦的进食环境、播放背景音乐等。
操作过程
6月龄以下婴儿采用仿母乳喂奶法：
打开奶瓶盖，保育人员滴一滴在手腕里侧，测试奶温，温度适宜后方可喂哺；
保育人员抱起婴儿，坐在喂奶凳上，使婴儿呈半卧半直立体位，其头颈部枕在保育人员手肘内侧，并告诉婴儿我们现在要喝奶了；
用奶嘴轻触婴儿嘴角，使其张开嘴；
将奶瓶倾斜，保持奶嘴处充满奶液，不留空气，以免婴儿喝下有空气的奶，造成溢奶；
喂食过程中，保持眼神于婴儿的交流，根据婴儿状态，可以适当小幅度小频率微晃身体，但不可动作过大；
婴儿喝奶结束后，可以喂食少量清水漱口，稀释其口腔残留奶液，达到清洁口腔的目的；
婴儿喝奶结束后，为其拍嗝。
7月龄以上婴儿采用坐式法：
1. 将婴儿抱放在宝宝餐椅中，告诉婴儿现在是喝奶时间；
将带手柄的奶瓶递给婴儿，鼓励婴儿双手拿住手柄喝奶；
根据婴儿的个体发展、情绪状态，酌情帮助婴儿喝奶；
婴儿喝奶结束后，少喝一点清水清洁口腔。
[bookmark: _Toc159486347][bookmark: _Toc159601070][bookmark: _Toc170307074]拍嗝
物品准备
婴儿专用小毛巾。
操作过程
保育人员把小毛巾放置在自己的肩膀处。
把婴儿直立抱起，保育人员用一只手臂拖住婴儿臀部，使其下颌抵在保育人员肩膀的毛巾上。
另一手微微屈起呈碗状，从婴儿后背中部，轻轻向上拍至脖颈处，重复2-3min，直至婴儿打嗝排出胃内多余的气体。
并非每次拍嗝都会有嗝打出，拍嗝的作用是为了防止婴儿溢奶，如果婴儿并未打嗝，可以抱着婴儿使其直立15min左右，再放至床上入睡。
[bookmark: _Toc159601071][bookmark: _Toc159486348][bookmark: _Toc170307075]奶瓶清洗
物品准备
用后的奶瓶、沥水篮、婴儿专用洗涤剂、奶瓶刷、吸管刷、奶嘴刷。
操作过程
将奶瓶中剩余的奶液倒出，并将奶瓶盖、奶嘴、以及吸管等部位拆除，放在专用清洗的水池中。
用流动水冲洗所有部位，打湿。
调配好洗涤剂，用奶瓶刷蘸洗涤剂仔细刷洗奶瓶内部以及瓶身，尤其应注意瓶口处的螺纹部位，均要刷洗到位，无奶渍残留。
用奶嘴刷蘸洗涤剂刷洗奶嘴，尤其注意奶嘴孔来回刷洗，再将奶嘴翻面刷洗，避免残留奶渍。
用吸管刷刷洗吸管内侧、外壁。
将清洗干净的各部位分别放入消毒后的沥水篮中沥水，直至水分蒸发、沥净。
将奶瓶各部位放入消毒柜中消毒，按照消毒柜指明的时间严格消毒。
喝奶的奶瓶应每次用过及时清消，饮水的奶瓶每日婴儿离园后彻底清洗及消毒。
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[bookmark: _Toc170307076]
（资料性）
婴幼儿盥洗操作流程
[bookmark: _Toc159601073][bookmark: _Toc170307077][bookmark: _Toc159486350]眼睛清洁
物品准备
消毒纱布（或婴儿专用毛巾）、消毒棉签、温开水、婴儿专用小盆（或用水龙头淋湿纱布、毛巾、棉签）。
操作过程
婴儿呈仰卧位或坐位，保育人员与婴儿对眼睛清洁过程进行沟通。
保育人员用干净纱布一角包裹住食指，蘸温开水或用温开水淋湿纱布，挤出多余水分（以不滴水为宜）。
用纱布从婴儿的内眼角向外眼角擦拭，先擦拭上方，再擦拭下方。更换纱布的一角，用同样的方法将两只眼睛擦拭干净。在擦拭过程中，不断与婴儿沟通，描述当下动作。
如果婴儿有眼屎，用棉棒轻轻蘸出。已结痂的需要用棉棒蘸温水化开，注意不要擦到眼内。
[bookmark: _Toc159486351][bookmark: _Toc159601074][bookmark: _Toc170307078]耳朵清洁
物品准备
消毒纱布、消毒棉签、温开水、婴儿专用小盆（或用水龙头淋湿纱布、棉签）
操作过程
婴儿呈仰卧位或坐位，保育人员与婴儿对耳朵清洁过程进行沟通。
保育人员用干净的纱布一角包裹住食指，蘸温开水或用温开水淋湿纱布，挤出多余水分（以不滴水为宜）。
轻轻擦拭婴儿耳廓及耳朵背面，注意褶皱处要清洁到，必要时可以使用棉签清洁。
用棉签进行耳道口的擦拭，但要注意棉签深入耳道不超过1cm。
定期检查婴儿的耳道是否有耵聍以及渗液，如有需要及时就医。另外，如果婴儿的耳部进水，应一手固定住婴儿的头部，略向进水耳一侧倾斜（适用单耳进水的处理），用消毒棉签在外耳道处轻轻吸干水分。如果进水较多，需要及时通知保健医处理，严重则需要就医。
[bookmark: _Toc159486352][bookmark: _Toc170307079][bookmark: _Toc159601075]鼻腔清洁
物品准备
消毒棉签、温开水、婴儿专用小盆（或用水龙头淋湿棉棒）。
操作过程
婴儿呈仰卧位或坐位，保育人员与婴儿对鼻腔清洁过程进行沟通。
用消毒棉棒蘸温水或用温水淋湿，拿在手中。
轻轻抬起婴儿的头，使鼻腔暴露出来，用棉棒顺时针轻轻擦拭。观察鼻腔内是否有结痂。如有结痂用温水轻拭，变软后再按照顺时针方向卷拭棉棒，带出结痂。
如鼻腔中结痂较严重，可以用棉棒滴入1-2滴温水，保育人员轻轻按摩帮其软化，再做擦拭。
当鼻腔内的鼻涕较多时，可以用吸鼻器辅助吸出鼻涕。另外婴儿的鼻腔窄小，清洗时尽量选择小号细头棉棒。
[bookmark: _Toc159486353][bookmark: _Toc159601076][bookmark: _Toc170307080]口腔清洁
物品准备
消毒纱布（未出牙）/指套牙刷（出乳牙）、温度适宜的温开水、水杯。
操作过程
婴儿进餐结束后，呈仰卧位或坐位，保育人员与婴儿对口腔清洁过程进行沟通。
未出牙的婴儿，在喝奶后需要喝一些温水，去除大部分残存的乳汁，每天还应该用纱布清洁。保育员将纱布裹住自己的食指，蘸温开水，挤净水分，伸进婴儿的口腔中，按照舌头-牙龈-口腔粘膜的顺序，擦拭掉乳汁。
出牙的婴儿，应该用指套牙刷蘸着温水，轻轻的按照舌头-牙龈-牙齿（从牙根到牙尖、外侧里侧均要刷到）-口腔粘膜的顺序，轻轻擦拭。
[bookmark: _Toc159486354][bookmark: _Toc170307081][bookmark: _Toc159601077]手脸清洗
物品准备
婴儿柔肤巾/毛巾、温开水、婴儿专用水盆、护肤面霜。
操作过程
婴儿呈仰卧位或坐位，保育人员与婴儿对手脸清洗过程进行沟通。
将柔肤巾折成成人四指宽的长度，然后打湿。
按照眼部-耳廓-鼻子周围（要注意擦拭到鼻子与上嘴唇中间的位置）-额头-两侧脸颊-下巴-脖子周围的顺序，轻轻擦拭。
换一块柔肤巾，或在清水里投洗一遍，再按照手心-手指缝-手背-手腕的顺序，为婴儿擦拭双手。
将面霜均匀的涂抹在婴儿的面部，特别干燥时，涂抹双手的手背。
当婴儿能站立时，可以引导婴儿在盥洗室内用流动水洗手。
婴儿面霜，宜选择适宜、质地温和、且经过家长同意后方可使用。第一次使用前在耳后轻搽一层，观察是否有过敏现象，无过敏反应后，再为宝宝涂抹。
[bookmark: _Toc159601078][bookmark: _Toc159486355][bookmark: _Toc170307082]臀部清洗
物品准备
清洗臀部的专用小盆、消毒纱布4-5块、湿纸巾、纸尿裤、温水、消毒棉棒、护臀霜。
操作过程
盆中倒入适宜的温水，以不烫手为标准，另外需要根据地域、季节、天气情况灵活掌握水温，将隔尿垫铺放在尿布台上。
婴儿呈仰卧位，保育人员与婴儿对臀部清洗过程进行沟通。
保育人员一手轻握住宝宝的双踝，向上缓缓抬起，使腿与身体呈现约90°，观察是否有大小便的残存，如果有，则需要用湿纸巾先擦去残留的余便。
清洗婴儿生殖器。将纱布折成成人四指宽的长度，可以分别用食指与中指、小拇指与无名指夹住纱布两侧，蘸温水。其中：
男婴。用纱布按照从上到下的顺序清洗阴茎表面-抬起阴茎擦拭阴茎根部、阴囊以及褶皱部位的皮肤-托起睾丸擦拭阴茎背面-更换纱布浸湿-擦拭大腿根部一圈及臀部-更换纱布浸湿-按照从前到后的方向擦拭肛门及周围褶皱皮肤-用干爽的纱布轻蘸清洗过后的位置；
女婴。沾湿纱布清洗尿道口、外阴-更换纱布浸湿-擦拭大腿及根部一圈及臀部-更换纱布浸湿-按照从前到后的方向擦拭肛门及周围褶皱皮肤-用干爽的纱布轻蘸清洗过后的位置。
观察婴儿是否出现红臀，根据需要涂抹护臀霜。
婴儿专用小盆应及时清洗并消毒，不应混用。
[bookmark: _Toc159486356][bookmark: _Toc170307083][bookmark: _Toc159601079]婴儿洗澡
基本要求
6个月以前的婴儿，因其还不能坐稳，可以让其采用半躺的姿势进行清洗，而7个月以上独坐稳的婴儿，可以坐在浴盆中洗澡。24个月以上的幼儿，身体各方面发育较好的，可进行淋浴。
物品准备
浴盆、浴膜、小毛巾2条、浴巾2条、婴儿专用洗发液及沐浴露、婴儿干净的衣服、纸尿裤、防水耳贴、消毒棉棒、消毒纱布、温度计、水中玩具、抚触油、体重秤、洗澡记录表等。
操作过程
保育人员在浴盆套上一次性浴膜，按照先放冷水、再放热水的顺序调试水温，用温度计测量水温，水温一般控制在37-39°之间。使用温度计测量后，仍需要用手腕内测试温。除此之外，还要根据地域、季节、天气等情况，灵活调整水温；浴盆中可以放置洗澡的小玩具。
清洗身体：
入盆。将婴儿轻柔地放洗澡台上，一名保育人员护住婴幼儿头颈部位；
清洗正面。保育人员一手怀抱婴儿的肩颈处，一手用毛巾蘸水从脖子向下打湿婴儿身体，用稀释后的沐浴露均匀的涂抹身体，用手按脖颈-胸部-腹部-上肢-腋窝-手心-手指缝-手背-腹股沟-大腿-小腿-私处-脚面-脚趾缝-脚心的顺序搓洗；
清洗背面。将婴儿翻过来，用手握住婴儿的左腋下，使其半趴在浴盆中（能坐的婴儿直接搓洗），使婴儿的下颌在保育人员的手腕处。用手按照后颈-背部-臀部-腿部的顺序搓洗。
为婴儿洗脸、洗头：
为婴儿贴上耳部防水贴，用橄榄球式怀抱法抱起婴儿，面部向上，怀抱婴儿的一手分别用大拇指及中指压住两侧耳朵；
使婴儿头部稍低于身体，先为婴儿擦洗脸部；
保育人员用纱布或毛巾蘸水打湿婴儿头发，取稀释后的洗发液均匀涂抹在婴儿头发上，用手掌、指腹轻轻揉洗1min；
用毛巾蘸清水清洗头部的泡沫（可以直接冲洗在池中，避免污染盆中水，也可以用小盆为婴儿单独洗头），冲洗干净后（手抚摸过头发不起泡），再用干毛巾擦干头发上的水分；
擦干。将婴儿抱起，放在提前铺好的浴巾上，并用浴巾擦干净身体，擦拭时注意保暖，可在腹部盖一块毛巾，最后撕下防水贴。
抚触。搓动双手，使手掌升温，在手心处挤适量的抚触油，再均匀的搓开，按照头部-胸部-腹部-四肢-背部的顺序进行抚触。
为婴儿穿好纸尿裤，称体重，并填写在记录表上。
分别穿好上衣、裤子及袜子，将婴儿抱回活动区，根据婴儿自身情况，可以适当饮水。
[bookmark: _Toc159601080][bookmark: _Toc170307084][bookmark: _Toc159486357]修剪指/趾甲
物品准备
婴儿专用指甲刀、纸巾。
操作过程
在婴儿熟睡后，为其修剪指/趾甲；
保育人员一手用无名指、小拇指轻握住婴儿一手，用大拇指、中指及食指握住婴儿的一根手指或一根脚趾；在下方铺上一块纸巾。
另一手持婴儿专用指甲刀，从指/趾甲一侧沿着指甲白色部分向另一侧按照弧形剪。剪好后换另一指/趾，直至全部剪完。
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