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[bookmark: _Toc177130670][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。
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。
本文件由宁夏回族自治区卫生健康委员会提出并归口。
本文件起草单位：宁夏回族自治区卫生健康委员会、宁夏爱慧托育有限公司、宁夏托育协会、高质标准化（宁夏）管理科学研究院、宁夏标准化协会。
本文件主要起草人：马晓军、马忠云、吴林、李晓晶、石海英、冯伯凯、郭少豫、韩作兵、冯莹、罗瑞。
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托育机构安全防范管理体系建设指南
[bookmark: _Toc168562684][bookmark: _Toc173858014][bookmark: _Toc170825478][bookmark: _Toc173829091][bookmark: _Toc173829003][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc167531618][bookmark: _Toc171514716][bookmark: _Toc171086432][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc168562726][bookmark: _Toc167531709][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc171514586][bookmark: _Toc173828968][bookmark: _Toc173771575][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc173828710][bookmark: _Toc173771715][bookmark: _Toc172817811][bookmark: _Toc171500148][bookmark: _Toc172820925][bookmark: _Toc173828954][bookmark: _Toc171516326][bookmark: _Toc166510411][bookmark: _Toc167531666][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc177130671][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc171515231][bookmark: _Toc171087463]范围
[bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc17233334]本文件给出了托育机构安全防范管理体系建设的总体原则、基本要求、组织机制建设、7+N安全管理、安全防范管理要求（食品安全、环境与卫生安全、设施设备与用品安全、消防安全与应急管理、教（玩）具安全、信息安全、职业健康安全、其他安全）、风险防范、安全教育与培训、监督检查、评价与持续改进的指导。
本文件适用于托育机构（含幼儿园的托班）开展安全防范管理工作。
[bookmark: _Toc171086433][bookmark: _Toc166510412][bookmark: _Toc173828955][bookmark: _Toc171515232][bookmark: _Toc173828969][bookmark: _Toc173858015][bookmark: _Toc171514587][bookmark: _Toc171087464][bookmark: _Toc172820926][bookmark: _Toc173828711][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc172817812][bookmark: _Toc170825479][bookmark: _Toc171500149][bookmark: _Toc168562727][bookmark: _Toc167531710][bookmark: _Toc167531667][bookmark: _Toc173771716][bookmark: _Toc173829004][bookmark: _Toc168562685][bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc167531619][bookmark: _Toc171514717][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc173771576][bookmark: _Toc171516327][bookmark: _Toc173829092][bookmark: _Toc177130672]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。
GBZ 188 职业健康监护技术规范
GBZ/T 297 职业健康促进技术导则
GB 2760 食品安全国家标准 食品添加剂使用标准
GB 6675.1 玩具安全 第1部分 基本规范
GB 6675.2 玩具安全 第2部分 机械与物理性能
GB 6675.3 玩具安全 第3部分:易燃性能
GB 6675.4 玩具安全 第4部分:特定元素的迁移
GB/T 18883 室内空气质量标准
GB/T 20000.4 标准中涉及安全的内容
GB/T 24353 风险管理指南
GB 24613 玩具用涂料中有害物质限量
GB/T 29639 生产经营单位生产安全事故应急预案编制导则
GB 31621 食品安全国家标准 食品经营过程卫生规范
GB 31654 食品安全国家标准 餐饮服务通用卫生规范
GB/T 37228 公共安全 应急管理 突发事件响应要求
GB/T 40248 人员密集场所消防安全管理
GB/T 45001 职业健康安全管理体系要求及使用指南
SB/T 11047 餐饮服务突发事件应急处置规范
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
AT/T 9007 生产安全事故应急演练基本规范
[bookmark: _Toc173829093][bookmark: _Toc171087465][bookmark: _Toc171086434][bookmark: _Toc173828970][bookmark: _Toc173858016][bookmark: _Toc171514718][bookmark: _Toc173828956][bookmark: _Toc173828712][bookmark: _Toc173771717][bookmark: _Toc170825480][bookmark: _Toc171516328][bookmark: _Toc177130673][bookmark: _Toc168562728][bookmark: _Toc171515233][bookmark: _Toc171514588][bookmark: _Toc171500150][bookmark: _Toc168562686][bookmark: _Toc172820927][bookmark: _Toc166510413][bookmark: _Toc172817813][bookmark: _Toc167531668][bookmark: _Toc167531620][bookmark: _Toc167531711][bookmark: _Toc173829005][bookmark: _Toc173771577]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

婴儿infant
指0～12月龄的人。
[来源：WS/T 678 婴幼儿辅食添加营养指南]

幼儿young children
指12～36月龄的人。
[来源：WS/T 678 婴幼儿辅食添加营养指南]

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。
[来源：WS/T 821 托育机构质量评估标准]

托育工作人员 childcare providers
托育机构中的所有工作人员。托育工作人员包括托育机构负责人、保育人员、卫生保健人员、保安人员、炊事人员等。
[来源：WS/T 821 托育机构质量评估标准]

风险 risk
不确定性对目标的影响
[来源：GB/T 24353-2022/ISO31000:2018 风险管理指南]

风险管理 risk management
指导和控制组织与风险（3.6）相关的协调活动
[来源：GB/T 24353-2022/ISO31000:2018 风险管理指南]

照护服务 childcare service
根据婴幼儿发展的年龄特点和个体差异，由托育工作人员在托育机构直接或间接为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，为家庭和社区提供科学育儿指导服务，促进婴幼儿身体和心理的全面发展。
[来源：WS/T 821 托育机构质量评估标准]

伤害 harm
对人的物理损伤或对人身健康的损害或对财产或环境的损害。
[来源：GB/T 20000.4 标准中涉及安全的内容]
[bookmark: _Toc171514719][bookmark: _Toc168562687][bookmark: _Toc173828713][bookmark: _Toc172817814][bookmark: _Toc171500151][bookmark: _Toc171515234][bookmark: _Toc167531669][bookmark: _Toc168562729][bookmark: _Toc166510414][bookmark: _Toc171087466][bookmark: _Toc173828957][bookmark: _Toc167531621][bookmark: _Toc171086435][bookmark: _Toc173829094][bookmark: _Toc172820928][bookmark: _Toc171516329][bookmark: _Toc173771578][bookmark: _Toc171514589][bookmark: _Toc173771718][bookmark: _Toc173829006][bookmark: _Toc173828971][bookmark: _Toc170825481][bookmark: _Toc167531712][bookmark: _Toc173858017][bookmark: _Toc177130674]总体原则
[bookmark: _Toc167531670][bookmark: _Toc173829007][bookmark: _Toc173828972][bookmark: _Toc171515235][bookmark: _Toc173858018][bookmark: _Toc167531622][bookmark: _Toc168562688][bookmark: _Toc166510415][bookmark: _Toc173829095]坚持以人为本
始终坚持“把保护婴幼儿安全摆在首位”的发展思路，在协调好安全与发展的关系的基础上，更加突出婴幼儿安全照护、健康成长、教育发展、人格塑造、托育工作人员职业健康、自我价值实现等要素，推动托育行业向全面、协调、可持续方向发展。
[bookmark: _Toc167531671][bookmark: _Toc168562689][bookmark: _Toc173828973][bookmark: _Toc173829008][bookmark: _Toc173858019][bookmark: _Toc166510416][bookmark: _Toc173829096][bookmark: _Toc171515236][bookmark: _Toc167531623]坚持安全为先
牢固树立安全发展理念，积极引导托育机构始终清醒的认识到安全生产事关生命财产安全、事关经济社会协调健康发展的同时，加强安全思想教育和安全管理培训，筑牢安全红线意识和底线思维，切实做好托育安全管理各项工作，提升机构安全管理水平。
[bookmark: _Toc166510417][bookmark: _Toc167531624][bookmark: _Toc171515237][bookmark: _Toc173828974][bookmark: _Toc173829097][bookmark: _Toc168562690][bookmark: _Toc173858020][bookmark: _Toc173829009][bookmark: _Toc167531672]坚持预防为重
推动托育机构树立和增强安全忧患意识，围绕托育机构安全管理，构建安全风险隐患排查和分级分类管控工作机制，健全托育安全管理体系，增强托育机构安全风险应急处置能力，严防风险隐患发生、演变、升级，从源头上防范化解托育机构可能发生的重大安全风险。
[bookmark: _Toc173828975][bookmark: _Toc167531674][bookmark: _Toc173829098][bookmark: _Toc173858021][bookmark: _Toc167531626][bookmark: _Toc168562692][bookmark: _Toc171515239][bookmark: _Toc173829010]坚持创新为要
立足思想观念创新、管理模式创新和安全技术创新，密切跟踪和借鉴国内外托育行业在安全管理方面的先进技术和经验，科学研判托育行业发展新趋势、新特点和新需求，加快科技创新成果转化，及时补充和完善安全管理措施，实现动态更新、不断优化、持续提升。
[bookmark: _Toc171086436][bookmark: _Toc173771579][bookmark: _Toc172820929][bookmark: _Toc167531676][bookmark: _Toc168562730][bookmark: _Toc171514720][bookmark: _Toc172817815][bookmark: _Toc167531628][bookmark: _Toc167531713][bookmark: _Toc173828958][bookmark: _Toc173828714][bookmark: _Toc166510419][bookmark: _Toc173828976][bookmark: _Toc171516330][bookmark: _Toc173829011][bookmark: _Toc168562694][bookmark: _Toc171500152][bookmark: _Toc173829099][bookmark: _Toc171515241][bookmark: _Toc171087467][bookmark: _Toc171514590][bookmark: _Toc170825482][bookmark: _Toc177130675][bookmark: _Toc173771719][bookmark: _Toc173858022]基本要求
坚持婴幼儿安全需求优先的原则，尊重婴幼儿成长特点和规律，最大限度保护婴幼儿安全、健康成长。
按照相关要求落实安全管理主体责任，建立健全安全防护措施和检查制度，配备必要的人防岗位、物防设施和技防设备，组织开展婴幼儿伤害安全预防工作。
根据安全管理需要，制定符合自身实际情况且具有可操作性的重大自然灾害、传染病、食物中毒、踩踏、火灾、暴力等突发事件的应急预案，定期对工作人员进行安全教育和突发事件应急处理能力培训。
托育机构工作人员熟练掌握急救的基本技能和防范、避险、逃生、自救的基本方法，在紧急情况下以优先保障婴幼儿的安全为第一原则。
建立包括照护服务、安全保卫等监控体系。监控报警系统确保24小时设防，对婴幼儿生活和活动区域全覆盖。
建立完善的婴幼儿接送制度，婴幼儿当由婴幼儿监护人或其委托的成年人接送。
定期开展全面安全检查，并按照WS/T 821的相关要求，开展托育机构质量评估工作。
[bookmark: _Toc173829100][bookmark: _Toc167531629][bookmark: _Toc171516331][bookmark: _Toc171514721][bookmark: _Toc173829012][bookmark: _Toc171500153][bookmark: _Toc177130676][bookmark: _Toc171086437][bookmark: _Toc173828715][bookmark: _Toc166510420][bookmark: _Toc168562731][bookmark: _Toc168562695][bookmark: _Toc172820930][bookmark: _Toc167531714][bookmark: _Toc173858023][bookmark: _Toc171514591][bookmark: _Toc171515242][bookmark: _Toc173771580][bookmark: _Toc171087468][bookmark: _Toc173771720][bookmark: _Toc170825483][bookmark: _Toc173828959][bookmark: _Toc173828977][bookmark: _Toc167531677][bookmark: _Toc172817816]组织机制建设
[bookmark: _Toc173828978][bookmark: _Toc173829013][bookmark: _Toc173829101][bookmark: _Toc173858024][bookmark: _Toc171515243]组织领导
托育机构法定代表人或负责人是安全第一责任人，负责托育机构的安全管理工作。
明确各岗位安全职责，可签订各层级岗位安全责任书，安全工作做到有计划、有要求、有总结。
成立合理、规范、健全的安全管理组织架构，设置由安全责任人、安全管理人员、各部门和具体实施安全工作的专（兼）职人员组成的安全风险防范小组，逐级负责机构安全管理工作。
[bookmark: _Toc173829102][bookmark: _Toc173858025][bookmark: _Toc166510422][bookmark: _Toc173829014][bookmark: _Toc173828979][bookmark: _Toc168562697][bookmark: _Toc171515244][bookmark: _Toc167531631][bookmark: _Toc167531679]安全责任
安全责任人宜为本机构法定代表人或主要负责人，其职责包括但不限于：
建立健全并落实机构全员安全生产责任制，加强安全生产标准化建设；
组织制定并实施安全生产规章制度和操作规程；
组织制定并实施安全生产教育和培训计划；
组织建立并落实安全风险分级管控和隐患排查治理双重预防工作机制，及时消除安全隐患；
组织制定并实施生产安全责任事故应急救援预案；
及时、如实向上级行业主管部门报告生产安全责任事故；
保证机构安全资金的计划及投入。
安全管理人员宜由本机构部门负责人担任，在人员配备上宜与机构规模、服务内容相适应，其职责包括但不限于：
负责安全事项的协调、落实和监督和奖惩；
对所负责安全管理范围内的安全工作负责，依照规定开展安全工作；
制定年度安全工作计划，组织实施日常安全管理工作；
编制所属安全管理范围内的安全制度和操作规程；
组织实施所属安全范围内的安全检查、督促、落实隐患排查、整改工作；
组织开展面向工作人员的安全知识、技能的宣传教育和培训，组织应急预案的实施和改进；
定期向安全责任人上报安全工作情况，并及时、如实报告涉及安全的重大问题；
落实安全资金的使用。
安全专（兼）职人员宜由本机构具体实施安全工作的员工担任，其职责包括但不限于：
树立“安全第一”思想意识，始终对安全生产过程中可能存在的隐患风险保持警惕；
负责机构内各项安全工作的推进与落实；
配合定期开展各领域安全实战演练，熟练掌握相关安全技能；
配合开展安全教育培训和岗位安全技能学习；
及时、如实向上级领导报告安全事故。
[bookmark: _Toc173828980][bookmark: _Toc167531632][bookmark: _Toc173829015][bookmark: _Toc167531680][bookmark: _Toc173829103][bookmark: _Toc168562698][bookmark: _Toc166510423][bookmark: _Toc171515245][bookmark: _Toc173858026]制度建设
建立健全各项安全管理制度，包括但不限于：
安全责任制度：明确机构管理人员和工作人员的安全生产责任，确保各级责任人履行安全责任，包括制定岗位责任制度、安全管理目标责任制度等。
安全管理制度：明确机构安全管理过程中的各项要求，如涉及食品、环境卫生、设施设备、职业健康、消防救援、教具玩具、信息档案、接送园、固定资产等方面的管理制度。
安全检查制度：规定定期进行安全检查，发现和纠正安全问题。要求建立安全检查台账，记录安全检查情况和处理措施。
安全教育培训制度：规定工作人员的安全培训要求和内容，包括安全操作规程、应急处理等，要求工作人员定期参加安全教育培训，提高安全意识和技能水平。
风险评估制度：建立安全风险评估机制，对机构的管理及服务过程进行安全风险评估，及时发现和解决安全隐患确保全流程、全要素的安全。
安全责任事故报告制度：规定机构发生安全责任事故时，相关责任人立即上报，并进行事故调查和处理。要求建立安全责任事故档案，总结经验教训，提出改进措施。
奖惩激励制度：建立奖惩机制，充分调动工作人员的积极性，鼓励安全管理工作的表现优秀者，对违反安全规定和制度的行为进行处罚。
应急管理制度：建立风险事故应急预案，包括自然灾害、事故灾难、公共卫生事件、社会安全事件等各类应急预案，并适时补充、完善，定期组织开展应急演练。
在管理体制、有关法律法规发生变化时，适时对安全管理制度进行动态更新。
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托育机构根据规模和安全风险防范的需要，设立安全管理资金，资金管理要求包括但不限于：
安全管理资金的使用计划及预算来源；
安全管理资金提取和使用范围、程序、职责及权限；
安全防控费用使用台账、支出明细及原始票据等；
跟踪、监督、核查安全防控费用使用情况，确保专款专用。
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托育机构7+N安全管理主要包括：食品安全、环境卫生安全、设施设备安全、消防应急安全、教（玩）具安全、职业健康安全、信息安全等7大核心安全及N项其他安全。托育机构安全管理结构图见图1。
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托育机构“7+N”安全管理结构图
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服务资质
具备以下条件的托育机构可为婴幼儿提供餐食服务：
依法取得食品经营许可；
设置食品安全管理机构，配备餐饮工作人员、管理人员和专（兼）职的食品安全管理人员；
从事食品加工的人员取得有效健康证明，并每年进行健康体检；
建立和落实食品安全管理制度，并按照GB 31654、GB 31621的要求开展供餐服务；
具有相关岗位工作经验并经岗前培训，具备本岗位所要求的专业知识和基础技能；
熟练掌握食堂相关设施设备的安全使用要求；
掌握餐饮业常见应急预案的组织和实施相关内容；
了解消防安全、劳动安全、食品安全等相关知识。
原材料采购
原、辅料和食品添加剂宜选择定点采购，蔬菜、水果等宜选择相对固定采购地点，确保原材料品质安全。
原材料采购做到“三有”“四要”，即：有营业执照、有经营许可证、有质检合格证；向供货方索要合格的检验检疫报告、农残检验报告、产品合格证明、规范的供货票据。
采购定型包装食品和食品添加剂时，详细检查食品包装信息，包括品名、厂名、厂址、生产日期、批号、规格、配方或者主要成分、保质期、食用或者使用方法等内容。
建立采购台账，对相关票、证进行妥善留存保管。
原材料验收
建立完善的原材料验收管理制度，针对原辅料、食品添加剂、蔬菜水果、肉蛋禽奶等原材料，制定完整、详细的验收方法、验收要求，对验收的原材料进行详细登记。
为确保品质安全，原材料验收方法可采用但不限于以下几种：
嗅觉检验：用嗅觉器官鉴定原材料是否有异味；
视觉检验：用肉眼根据经验判断品质；
味觉检验：根据原材料的味觉特征变化情况鉴定品质；
听觉检验：根据听觉检验的方法鉴定品质，如鸡蛋可用手摇动，通过听声音来检验；
触觉检验：用手检验原材料组织的粗细、弹性、硬度等；
设备检验：采取专用设备对原材料农残、病害等相关数值进行检测。
根据原材料不同，验收宜注意以下几点：
肉、禽类索取当日防疫检疫证明，查验肉质是否新鲜，采购数量及品种是否准确；
豆制品类，查验采购数量及品种，观察表面颜色是否新鲜，气味是否有异味；
罐装食品类，查验采购数量及品种，使用期限不少于保质期2/3，凡出现渗漏、罐体凹陷、有锈点或罐盖胀起、少于2/3保质期的罐头食品不予接收；
瓶装食品类，查验采购数量及品种，使用期限不少于保质期2/3，发现瓶中水质混浊、有异物等现象不予接收；
冷冻食品，查验采购数量及品种，使用期限不少于保质期2/3，凡发现破包、色泽不佳不予接收；
散装干货，查验采购数量及品种，发现有霉变、虫疤、虫洞等现象不予接收；
蔬菜类原材料，查验采购数量及品种，有条件的，可建立农药残留检测机制，检测要求和比例按照食品药品监督管理相关要求为准，并留档备查。
食品安全管理机构定期对食品验收开展监督检查，确保食品源头的安全管理切实有效。
运输及贮藏
原材料运输前，做好运输工具的清洁消毒；运输时宜分类码放，不宜堆放过高过重，避免造成原材料包装或表面破损，影响品质。
原材料入库贮存时，详细记录品名、数量、入库日期、存放区域及位置等信息，实行“先进先出”原则，轮流交替存货。
原材料贮存按照分类分架、隔墙、离地存放，存放距离间隔适当，不可堆积过高，不与有毒、有害物品及个人生活用品混放。
有强烈特殊气味的原材料（如虾、奶制品等），与其他原材料分开单独存放，并在密封的容器中进行冷藏，以免影响其他食物。
原材料冷藏设备储藏时，生熟分开、荤素分开，防止交叉传染。
厨房未用完的半成品或原材料需冷藏的，冷藏时间不超过24h；散装原材料宜盛装于容器内，在贮存位置标明食品名称、生产日期、保质期等内容。
工作人员定期检查贮藏区、冷冻柜、冷藏柜，及时处理变质或超过保质期限的原材料。
餐食加工
原材料的使用，遵循“先到先用”原则，确保品质新鲜。
原材料的清洗，按照原材料流程及要求清洗，确保无残毛、无泥沙、无老梗、黄叶等杂物。
原材料的切配，按照烹饪标准方法，切配出的外形整齐、均匀、规则。
工具用具清洁，加工前确保工具、盛具、用具清洗干净，擦拭后分别放在指定位置，保持干燥、通风，防止发霉。加工时使用专用工具，生熟分开，不混用。
餐食制作过程，遵守食品安全操作规范，严格按照操作程序、标准加工各类食品。
食品留样
每日所出菜品由专人负责做好留样，填写留样记录表，同时配备经消毒的专用取样工用具、密闭的留样容器和样品存放的专用冷藏箱。  
留样食品选取正在加工过程中或加工终止时的餐食作为样品，每个品种留样量不少于125g，留样时长不少于48h。
留样食品标明菜品名称、编号、克数、日期与时间、加工人员、加工地点和留样人，并按照食品留样相关要求做好留样管理工作。
一旦发生食物中毒或疑似食物中毒事故，及时提供留样样品，配合相关部门调查处理。
留样食品在留样期满后，如进餐者如无异常，即可处理留样成品，留样食品不应二次食用。
添加剂使用
食品添加剂由专人采购、专人保管、专人领用、专人登记、专柜保存。
食品添加剂存放在固定区域，标识“食品添加剂”字样，盛装容器上标明食品添加剂名称。
食品添加剂的使用按照GB 2760的规定执行，并详细记录。
安全检查
食品安全管理机构定期开展食品安全检查工作，检查包括采购、验收、储存、清洗、加工、等关键环节。
检查过程中针对存在的问题，做好详细记录，并研究制定整改方案、限期整改，整改完毕后由部门组织检查验收。下一次检查时，结合上一次整改结果进行评价。
针对婴幼儿外带入园的食品，托育工作人员应及时与家长沟通，认真做好安全检查工作，确认无安全隐患后方可食用。
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环境安全
在地段选址上，选择自然条件良好、交通便利、符合卫生和符合环保要求的建设用地，远离对婴幼儿成长有危害的建筑、设施及污染源等区域或地段。选址符合但不限于以下要求：
选择不易于发生自然地质灾害的地段；
避开大型公共娱乐场所、商场、批发市场等人流密集地段；
远离危险建筑物、货物仓库、大型储罐、可燃物品、材料堆场、物流货场等场所；
远离水源、空气、噪音、无线电信号等各种污染源；
远离高压输电线、燃气长输管道、燃油长输管道等管线主干道；
远离高速公路、铁路、国道等交通主干道；
其他可能存在安全威胁的场地环境。
在场所选择上，按照国家对托育机构备案的相关要求，选择日照充足、空气干燥、环境良好、基础设施完善的建筑或场地。建筑或场地选择满足国家或行业抗震、防火、应急疏散等相关要求。
在环境设计上，本着安全可靠，功能适用，美观舒适的原则，根据婴幼儿年龄特点和班级设置情况，合理设计婴幼儿休息区、活动区、就餐区、盥洗区等区域，确保区域空间布局合理、日常生活便捷、应急疏散安全可靠、检查维修方便。
在装饰装修上，使用装饰材料的品种、规格、质量性能（如：环保、防火、隔声、节能、防腐、防水、防潮、防虫等）满足托育机构设计要求，符合国家安全质量要求和环保要求，不使用国家明令淘汰的材料。宜采用可再生、可循环利用的材料。
在通风采光上，托育场所保持室内空气清新流通，婴幼儿活动区、休息区、盥洗区保持通风干燥、无刺激性异味，空气质量符合GB/T 18883的要求。室内采用自然采光，保证室内光线充足。如需要使用人工光源的，可参照国家相关标准和规定，使用具有柔和光线的光源，确保婴幼儿的视力和健康不受影响。
在环境布置上，营造温馨、舒适的空间环境。颜色使用上，多使用颜色柔和的浅色调做背景，避免在同一空间内搭配使用多种鲜艳的颜色；物品陈设上，可在室内、室外地面上铺设地毯、地垫，为婴幼儿提供舒适的爬、坐及游戏活动环境。
在外部环境上，加强园所门卫、门禁等安全管理工作。加强访客登记、园所活动、信件寄快递收发等环节的安全管控，杜绝陌生人员进入园所，对婴幼儿造成人身安全威胁，营造安全的园所环境。
卫生安全
加强日常卫生清洁、个人卫生、预防性消毒等方面的安全管理，按照国家对婴幼儿卫生管理的相关要求，建立完善的卫生管理机制并定期开展托幼机构环境卫生管理工作，定期督查落实情况。
托育机构可制定包括但不限于以下方面的管理制度，确保机构日常卫生安全：
环境卫生管理制度：内容包括明确界定环境卫生管理总体要求、室内外卫生清洁区域、清洁方法及要求、卫生清洁责任人、卫生管理监督人、卫生监督检查机制、质量评估等内容；
日常消毒管理制度：内容包括明确界定消毒区域、消毒方法和流程、消毒方式（紫外线或化学消毒剂等）、化学消毒剂配备使用、消毒剂安全管理等内容；
健康检查管理制度：内容包括明确界定婴幼儿入院检查的总体要求、健康检查的项目、晨（午）检及全日观察要求、工作人员健康检查要求、婴幼儿转园健康管理等内容；
传染病报告管理制度：内容包括明确界定传染病管理总体要求、传染病种类及疑似症状、传染病观察方法及报告流程、疑似传染病处理要求及流程、传染病记录、传染病预防、宣传培训、治愈返园及跟踪观察等内容；
其他卫生管理制度。
[bookmark: _Toc173858032][bookmark: _Toc173829109][bookmark: _Toc173829021][bookmark: _Toc171515251][bookmark: _Toc173828986][bookmark: _Toc168562704][bookmark: _Toc167531637][bookmark: _Toc166510427][bookmark: _Toc167531685]设施设备与用品安全
设施设备
在产品选购上，选择购买符合国家相关标准的产品，并按照以下要求详细查验产品相关资料，确保质量安全。
产品制造企业生产资质；
产品经销企业代理销售资质；
产品质量合格证书；
产品质检报告；
产品试用体验报告；
产品环保检测报告。
在安全管理上，设置设施设备专（兼）职管理人员，明确安全管理职责及权限，协助机构负责人全面落实设施设备的安全管理工作，编制设施设备管理计划。
在安全使用上，定期开展设施设备卫生消毒工作，做好消杀记录。定期对开展设施设备安全检查、维护和保养，详细做好维修保养记录，确保设备正常运转和安全性。对存在安全隐患的设施设备，及时停止使用并进行修复或更换。
在安全防范上，制定包括但不限于以下内容的安全防护机制，配备必要的安保人防岗位，窗户防护栏等物防设施，视频监控等技防设备，并加强对其的管理和维护，确保安全防护落实到位。
安全防护的总体要求；
设施设备安全管理机制；
设施设备安全隐患排查；
设施设备安全使用管理；
设施设备定期维修、保养、报废；
设施设备故障应急管理；
安全防范教育培训；
其他要求。
在安全检查上，定期开展针对设施设备的安全检查工作，从整体外观、使用性能、投用期限、维修情况、保养记录、潜在威胁等方面进行综合评估，确保设施设备安全运行。
婴幼儿用品
在用品选购上，选择购买符合国家相关标准的产品，并按照以下要求详细查验产品相关资料，确保质量安全可靠后方可采购。
产品制造企业生产资质；
产品经销企业代理销售资质；
产品质量合格证书；
产品质检报告；
产品试用体验报告；
产品环保检测报告。
在货物查验上，严格对每一批次采购到货的婴幼儿用品实施收货查验工作，按照8.3.2.1要求相关资料，逐一核对货品信息，确保产品质量；按照采购清单逐一核对采购信息，对产品品牌、产品名称、采购数量、生产厂家、生产日期、货物包装等方面详细查验，并做好详细记录工作。
在用品存储上，加强对婴幼儿用品存放安全管理，按照下列要求做好管理工作：
入库存放时，按照分类、分区存放的原则，将同一品类存放在一个区域，必要时粘贴用品标签，便于取用；
需要堆放时，结合用品材质及包装情况叠层堆放，不宜过高，防止用品损坏或包装破裂；
不同类别的物品存放时，相互间注意保持间距，婴幼儿食品、食具、清洁用品等单独存放，避免因混放造成污染；
定期开展盘点和检查工作，盘点用品使用情况、库存数量，检查库存用品的包装是否完整、是否在有效期，确保正常使用；
分类分区存放，详细记录用品的生产日期和保质期限，杜绝用品因过期给婴幼儿带来伤害。
在用品领用上，建立用品领用机制，提交物品领用申请，由主管领导审核确认后方可领用。领用时详细填写物品领用表，按照物品领用申请的品类及数量领取物品。
在用品使用上，加强对卫生、存放、使用、维护等方面安全管理，包括但不限于：
加强卫生消毒管理，定期对奶瓶、奶嘴、汤勺、水杯、碗等婴幼儿用品进行消毒，并使用专门的储存消毒设备存放保管，做好详细的消毒记录；
加强存放收纳管理，设置专区收纳、专人管理。重点对外形尖锐、边缘锋利、颗粒细小等固体用品，消毒酒精、湿纸巾、消毒剂、洗涤剂等液体类用品加强管理，做到随用随收，放置在婴幼儿接触不到的地方，避免对婴幼儿造成伤害；
加强安全检查管理，安排专人定期对婴幼儿用品进行安全检查，查看外观是否损坏、结构是否完整、性能是否完好、是否在有效使用期，对于已经损坏或即将损坏的用品，及时更换，确保用品安全。
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消防安全
在托育场所设置与消防相关的标志标识，标志使用按照GB13495.1执行。
安排专人定期对消防设施、器材进行安全检查和维护保养，并做好检查维修记录。
按照相关要求，建立消防安全管理制度，定期开展消防安全检查，并做好相关记录工作。
按照国家关于托育机构消防安全管理的相关要求，结合GB/T 40248的要求，做好消防安全管理工作。
应急管理
根据机构自身安全管理的需要，编制符合机构实际情况的生产安全事故应急预案，预案的编制按照GB/T 29639的要求开展。
制定安全防范应急预案包括但不限于以下内容：
应急组织机构及其职责；
信息报告；
预警启动；
应急响应；
保障措施；
应急预案管理；
其他要素。
配备安全应急管理人员，并按照国家各行业相关要求，开展园所日常安全风险防范管理工作。定期对应急队伍建设的思想教育，在职业道德、工作作风等方面提高工作人员对婴幼儿安全服务的认识，提高安全管理意识。定期对工作人员的技能培训，从安全生产法律法规、安全操作、安全预防、安全应急等各方面，提升工作人员技能，确保应对突发事件时，积极响应、熟练应对、高效保障。
托育机构宜配备相关应急物资，包括但不限于以下几类：
消防应急救援物资包括：
消防栓
灭火器
灭火剂
灭火毯
应急灯
逃生绳
救援梯
其他。
医疗卫生应急物资包括：
碘伏或酒精棉签等消毒物品
纱布绷带及医用胶带等包扎固定物品
医用无菌纱布、创可贴、退热贴等医疗敷料
体温计、医用剪刀、一次性无菌手套、一次性医用口罩等常用医疗器械
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其他应急物资。
定期组织开展全员安全应急演练，组织全员认真对照应急处置预案，按照规定流程和要求组织实施突发事故的应急处置演练，提高应急演练的实操性和实效性。应急演练按照AT/T 9007执行。
托育机构开展应急演练，包括但不限于以下几个方面：
定期开展火灾应急演练，组织工作人员认真练习各类灭火器、消防栓、消防水带、灭火毯等消防器材的使用方法，实操性开展现场灭火演练，提升工作人员在面对火情时的应对能力和救援能力；
定期开展意外伤害应急演练，针对婴幼儿照护中常见的窒息、跌倒伤、烧烫伤、溺水、中毒、异物伤害、道路交通伤害等意外伤害，按照应急处置预案开展应急救援和处置工作；
定期开展应对自然灾害演练，针对地震、暴雨、大风、暴雪等自然灾害，加强日常应急培训，组织开展模拟实战演练，提升应急救援及自救能力。
其他演练。
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选购教（玩）具前，详细查看产品信息，所购教（玩）具质量符合GB 24613、GB 6675.1、GB 6675.2、GB 6675.3、GB 6675.4 等相关标准的要求，确保婴幼儿安全使用。
选购教（玩）具时，按照以下要求详细查验产品相关资料，确保质量安全。
制造企业生产资质；
经销企业代理销售资质；
质量合格证书；
质检报告；
试用体验报告；
环保检测报告；
其他产品资料。
使用教（玩）具时，加强对卫生消毒、存放收纳、安全使用、安全检查、维修保养等方面的安全管理，包括但不限于：
卫生消毒：使用消毒酒精、消毒试剂、紫外线等方法，由专人定期开展杀菌消毒处理，保持教（玩）具表面清洁卫生；
存放收纳：对教（玩）具进行分类管理，设置收纳专区，根据物品形状、材质、大小、使用频率等要素，分类分区收纳，必要时粘贴物品标签，便于取用；
安全使用：加强教（玩）具使用管理，避免使用有锐利的边缘，表面有突出物的教（玩）具；对表面掉漆、破损、掉毛、脱线、开裂、污染的教（玩）具，及时停止使用并进行修复、清洗或更换；
安全检查：定期开展针对教（玩）具的安全检查工作，从外观状态、整体结构、功能性能、使用期限、潜在威胁等方面进行综合评估，确保婴幼儿使用教（玩）具时的安全。
针对一些大型、具有一定危险性的教（玩）具，加大对托育工作人员的安全培训，介绍安全使用方法、讲解设备潜在威胁，让工作人员充分熟悉了解教（玩）具性能，确保婴幼儿使用安全。
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建立完善的信息档案管理制度，针对入托婴幼儿及家长、干部职工、供应商（食品及食材、教玩具、设施设备、婴幼儿用品等）、合作商（房屋装修、设施维修、业务合作等）建立完善的资料档案，涉及商务合作的，收集和妥善保管服务协议等资料。建立完善的档案查阅、使用、销毁制度。
妥善保管和使用机构相关印鉴、资质、商标及专利证书，对涉及机构核心商业机密的信息档案（如财务数据、婴幼儿及家长信息等、未公开的标准等）建立相应的查阅、使用制度。
对机构商业信息和需要公开发布的新闻资讯等建立完善的信息公开制度，内容包括但不限于：
信息安全总体要求；
机构信息类型；
档案管理要求；
信息发布及审批流程；
信息查阅及使用要求；
信息数字化建设要求；
其他要求。
在不侵犯个人隐私的前提下，加强对重点区域的视频监控管理，针对具备视频监控网络平台等具有数字化运营管理能力的机构，加强网络信息安全管理，防止网络入侵、信息泄露和网络瘫痪等事故发生。
加强机构信息安全管理，如发生信息泄露事件，杜绝信息泄露事件发生。如发生信息泄露事件，宜对事件开展调查核实并妥善处理，情节严重的，可联系公安部门协助处理。
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结合实际情况制定机构职业健康管理制度，明确职业健康管理责任和工作流程，不断提高园所工作人员对职业健康管理能力。
建立包括职业病危害因素监测、职工职业健康监测等在内的职业健康检测体系，做好职工职业健康档案管理，及时记录职工健康状况和职业病监测结果。
加强职业卫生管理，对职业病危害因素进行识别、评估和控制，提供安全、舒适的工作环境。
加强对园所职工的职业健康管理，定期开展针对职业健康安全预防相关的知识培训和安全讲座，提高工作人员的职业健康自我保护意识。
积极开展职业健康宣传活动，向工作人员宣传和普及职业健康管理制度知识，通过举办健康讲座、发放宣传资料等形式，向职工介绍职业病的危害、职业危害因素的识别和控制方法等，提高职工职业健康素养。
定期开展职业健康检查，按照相关法律法规和标准要求，组织职工定期开展职业健康检查，及时发现职业病和职业健康问题，采取相应的措施进行干预和治疗。同时，要建立和完善职工职业健康档案，记录职工的职业健康状况和检查结果。
针对不同岗位的职业健康风险进行评估，采取相应的控制措施，减少职业病和职业伤害的发生。对具有安全风险的设备、工作任务或工作环境，要进行专门的评估和控制，确保职工的身心健康。
建立和完善职业健康管理档案，包括职工职业健康检查档案、职业健康宣传培训档案、职业卫生监测档案等。对职工的职业健康状况和职业病危害因素的监测结果，要进行妥善保管和归档，确保信息的完整和可靠。
托育机构职业健康安全管理可参照GB/T45001、GBZ 188、GBZ/T 297执行。
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用药安全
加强对婴幼儿用药安全管理，针对患病服药的婴幼儿，在送园过程中，应详细和家长沟通婴幼儿病情症状及用药情况，详细记录药品名称、用药时间、用药剂量，并认真检查、核对家长提供的药品，确保安全。
托育工作人员应按时为患病婴幼儿提供喂药服务，服药后，随时观察婴幼儿状态并详细记录。家长接园时，应详细反馈婴幼儿服药情况，婴幼儿病情严重时，应及时联系家长送医就诊。
财产安全
加强重点区域和设施设备监控，防范盗窃等安全事件发生。鼓励机构员工规范放置私人物品，提高私人物品规范管理意识，防止个人物品丢失。
人身安全
加强对工作人员的职业素养教育和心理健康，定期开展关于人身安全方面的培训，提高工作人员思想认识和专业技能，杜绝伤害婴幼儿事件、员工自伤事件的发生，保障人身安全。
接送安全
建立完善的婴幼儿接送制度，由婴幼儿直系监护人或其委托的成年人接送婴幼儿。
托育机构为家长提供明确的接送园的时间和地点。
家长送婴幼儿入托时，工作人引导家长按顺序依次将婴幼儿送至园所设置的接送区域，并确保婴幼儿安全入托。
家长接婴幼儿离园时，工作人员引导家长有秩序的在接送区域等待，亲自将婴幼儿交至家长手中，方可离开。
接送过程中，工作人员积极组织协调家长，维护现场秩序，必要时组织家长排队依次接送。上下楼梯时，提醒家长及婴幼儿小心台阶、注意安全。
机构安全
托育机构每年可购买至少一种机构责任类保险，提高机构抗风险能力。
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托育机构建立全面系统的安全风险辨识机制，针对岗位人员、设施设备、教具玩具、照护流程、环境卫生等各方面逐项开展安全风险辨识工作，详细记录辨识结果，形成安全风险防范清单。
托育机构结合安全管理实际情况，对所有辨识记录的风险点进行分类、分级管理，依据相应风险评估规则，对风险清单进行逐项评估，确定风险等级，形成风险等级清单，针对各类风险情况，明确操作要求和应急处置措施，并针对各岗位进行安全风险防范培训和监督检查。
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按照隐患排查管理相关制度组织开展机构内安全隐患排查工作，推动安全管理主体责任落实情况，发现并消除安全隐患。
按照有关法律法规、安全标准的要求，结合安全风险防范清单，建立覆盖各部门、各岗位、各区域、各环节的安全隐患排查制度和隐患排查清单，明确隐患排查的风险部位、风险管控措施、责任部门、责任人员、风险失控表现、失职部门、失职人员、排查时间等内容，研究制定隐患排除方案，并组织开展相应培训。
针对重点领域、重点部位、重点设施设备等建立“三级督查”机制，即：专（兼）职安全员实行每日隐患排查，部门安全安全员每周组织安全隐患排查，机构安全负责任每月组织安全隐患排查。隐患排查过程中详细记录检查时间、检查人员、检查部位、隐患情况及整改结果，并建立安全检查档案，为下一次开展隐患排查提供指导和参考。
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建立安全管理教育培训机制，内容包括但不限于：
各岗位安全管理教育培训的范围、内容和培训时间，培训内容包括国家法律法规、行政主管部门相关政策、安全管理制度、安全意识与安全责任、安全操作技能、安全事故应急处置；
安全管理教育培训规划设计及组织实施的要求，包括培训计划、培训方案、培训主题、培训对象、培训形式；
安全管理教育培训考核评价与持续改进的相关要求。
定期组织开展安全培训，增强机构人员的安全意识，开展安全操作、安全应急方面的实战演练，提高机构人员的安全管理能力。
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建立对安全风险防范的监督和考核管理制度，明确安全监督检查的频次、方式、人员及考核方法，并及时保存监督考核记录。
可充分调动家长的积极性，参与到园所安全监督工作中，及时、主动排查安全隐患，共同保障婴幼儿在园所的安全。
自觉接受社会及相关部门的安全监督。
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制定针对安全防范管理的评价方案，定期对本文件中涉及的安全风险进行评价。
托育机构开展安全管理评价可按照GB/T 19273、AQ 8001、WST 821的相关要求执行。
服务评价中如发现安全隐患，积极组织协调相关部门及安全责任人进行整改，排除隐患，杜绝安全事故发生。
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重视收集和分析有关安全风险防范的意见和建议，有针对性的采取纠正改进措施对整改措施的实施情况进行有效性验证。
根据实际情况，可采取通报表扬、流动红旗等方式，有效调动全员在安全风险防范工作中的积极性，建立全员参与安全管理的良好氛围。
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如出现安全管理方面的投诉，机构安全管理人员可按照以下方法进行处理：
一般常规性问题，随问随答，现场解决。
比较复杂的问题，可在24h之内给予答复。
已经证实的投诉，可在48h之内处理解决，反馈整改情况。
可采取协商、道歉、赔偿等补救措施，处置因管理不规范造成的安全损伤。
服务质量投诉处理程序可参照GB/T 17242执行。
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