附件 1

宁夏回族自治区幼儿园一日保育工作流程细则

	环节
	时间
	教师保育工作内容
	幼儿习惯养成目标与要求
	各环节安全要求

	
	
	
	
	

	
	
	1、换工作鞋；
	1、喜欢来园，有礼貌，主动问老师
	1、检查幼儿是否带有危险物品，幼儿

	
	
	2、开窗通风,打扫活动室、盥洗室卫
	好，和父母说再见；
	着装是否存在安全隐患；

	
	
	生，整理内务；
	2、自己脱衣帽，学会整理衣帽，放
	2、认真组织好晨间活动，严禁出现空

	晨间
	
	
	
	

	
	
	3、热情接待幼儿和家长，帮助幼儿
	在固定地方；
	岗、离岗现象；

	
	7:40—
	
	
	

	
	
	整理衣物；
	3、入园主动洗手，学会按七步洗手
	3、在用餐前 10 分钟进行桌面消毒工

	
	8:10
	
	
	

	
	
	4、组织幼儿饮水；
	法洗手，学会洗手儿歌；
	作：第一遍用洗洁精水擦洗桌面，第

	接待
	
	
	
	

	
	
	5、组织幼儿晨间活动。
	4、幼儿会用自己的杯子接水、喝水，
	二遍用适当配比的消毒水擦洗桌面，

	
	
	
	防止烫伤，喝完水后能将杯子放回原
	并停留 5-8 分钟，第三遍再用清水擦

	
	
	
	位。
	洗一遍（三步清洗法）。
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	1、稳定幼儿的情绪，做好就餐前的
	1、能愉快、安静地进餐，细嚼慢咽，
	1、盛饭菜的容器要放到安全的地方，

	
	
	准备工作，提醒幼儿餐前洗手；
	进餐时能饭菜搭配，不挑食，不剩饭
	以免烫伤幼儿；

	
	
	2、照顾幼儿进餐。用恰当语言激发
	菜，不暴饮暴食；
	2、禁止从幼儿头顶、身体上方盛或传

	
	
	幼儿的食欲，做到劝食、不催食;根
	2、学习使用筷子，做到桌、地、碗、
	递饭、菜、汤，禁止幼儿自己端汤；

	
	
	据幼儿的食量及时为幼儿添加饭菜，
	衣服四净；
	3、饭菜分开盛放。有刺、有骨头的菜

	早
	
	
	
	

	
	
	让幼儿吃好。在进餐中照顾好体弱
	3、知道饭后擦嘴，把餐具放到规定
	不与其他菜混放在一起，以免发生意

	
	8:10—8:
	
	
	

	
	
	儿、肥胖儿等；
	的容器里。
	外，并教会幼儿去除骨头、鱼刺的方

	
	40
	
	
	

	
	
	3、合理安排幼儿就餐，培养幼儿文
	
	法，防止发生意外；

	餐
	
	
	
	

	
	
	明进餐习惯；
	
	4、教育幼儿安静进餐，不讲话、不打

	
	
	4、提醒幼儿餐后擦嘴；
	
	闹、不玩勺子、筷子等餐具，更不能

	
	
	5、做好餐后卫生清洁工作。
	
	置于口中走动和打闹，咳嗽时不进食；

	
	
	
	
	5、餐前餐后半小时不能组织幼儿攀爬

	
	
	
	
	大型玩具及做剧烈运动。
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	1、准备好肥皂、卫生纸，方便幼儿
	1、学习用正确的方法擦鼻涕，学会
	1、在组织幼儿小便、洗手时，带班教

	
	
	随时取用，提醒幼儿有序如厕，大小
	自理大小便；
	师要站在盥洗室门口，能照顾到所有

	活动
	
	便入池，手纸入篓，便后流动水洗手，
	2、会洗手，擦手，不玩水和肥皂；
	幼儿；

	
	8:40—8:
	指导幼儿如厕后整理衣裤。
	3、保持盥洗室墙面、地面卫生。
	2、将洗洁精、消毒液等放置在幼儿拿

	前
	
	2、保持厕所清洁通风，做到清洁、
	
	不到的地方，以防损伤幼儿皮肤或误

	
	50
	
	
	

	
	
	干燥、无异味；
	
	食中毒。

	
	
	
	
	

	准备
	
	3、做好教学活动前的准备工作；
	
	

	
	
	4、配合保健大夫给带药幼儿服药,
	
	

	
	
	并做好记录。
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	1、按时、按计划开展教育教学活动，
	1、对各类活动有兴趣，学会遵守各
	1、严禁幼儿离开教师的视线；严禁教

	
	
	在活动中科学合理地贯穿健康教育
	种活动规则；
	师因拿取教具或其他原因出现空岗现

	教学
	
	内容；
	2、知道保护眼睛，不用脏手揉眼睛，
	象；

	
	8:50—9:
	2、在教学活动过程中对个别幼儿特
	不在光线过强或过暗的地方看书，连
	2、幼儿操作材料必须是无毒、无害、

	
	20
	殊情况(如:喝水、如厕、身体不适等)
	续看电视等不超过 15 分钟；
	安全的。活动前对幼儿进行安全教育，

	活动
	
	随时满足和照顾。
	3、养成良好的坐姿；
	防止意外事故的发生；

	
	
	
	4、活动后洗手。
	3、结合教育活动随时对幼儿进行健康

	
	
	
	
	教育。
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	喝水
	
	1、组织幼儿有秩序地喝水；
	1、 知道一人一巾一杯，会按号（或
	1、教师调节好饮用水的温度，保证幼

	
	9:20—9:
	2、提醒幼儿多喝白开水，少喝饮料；
	标记）取用，不贪喝饮料，养成喝水
	儿在饮水时水温适中；

	
	35
	3、组织幼儿有序吃早点。
	的习惯；
	2、指导幼儿排好队按照次序接水，喝

	早点
	
	
	2、吃早点要干净。
	水时不打闹、不跑动，以防呛水。

	
	
	
	
	

	
	
	1、按时、按计划开展区域活动；
	1、对各类区域游戏活动有兴趣，积
	1、提供安全卫生的游戏材料；活动前

	
	
	2、活动准备充分，材料丰富、科学
	极参与游戏；
	要和幼儿商讨游戏的注意事项和规

	
	
	合理；
	2、专心游戏，一件事做完再做另一
	则，教育幼儿不能将小物品放到口、

	区域
	
	3、结束游戏，指导幼儿将玩具材料
	件事，善始善终；
	鼻、耳中；

	
	9:35—10
	收放整齐；
	3、爱护玩具，掌握玩具材料的基本
	2、教育幼儿按照要求学习使用剪刀，

	
	
	4.、做好课间操前的准备工作，提醒
	玩法并能变换创新玩法；
	剪刀尖部不对着别人，使用后立即将

	
	:10
	
	
	

	游戏
	
	幼儿如厕；
	4、能与伙伴友好交往，共同游戏，
	剪刀放在幼儿够不着的安全地方；

	
	
	
	
	

	
	
	5、帮助个别幼儿整理服装，及时为
	积极进行言语交流；
	3、管理好电源、热水等开关，以免对

	
	
	遗尿的幼儿更换衣物。
	5、遵守游戏规则；
	幼儿造成伤害；

	如厕
	
	
	6、有序如厕，养成如厕后洗手的习
	4、指导幼儿分类收拾玩具，整理场地，

	
	
	
	惯。
	培养初步的秩序感和责任感；

	
	
	
	
	5、区域游戏时，教师要分区域看护幼

	
	
	
	
	儿。
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	1、清点幼儿人数，按时列队出操，
	1、上下楼梯保持安静、有序、不拥
	1、做操时教育幼儿听从教师和按要求

	课
	
	
	
	

	
	10:10—1
	上下楼梯注意幼儿安全；
	挤、不推不搡、不互相拉扯；
	站队，听音乐做操；

	间
	
	
	
	

	
	0:30
	2、要求教师带操，精神饱满，动作
	2、做操时精神饱满，动作到位、规
	2、遵守纪律，有序做操，不互相追打、

	操
	
	
	
	

	
	
	到位；按列队收操。
	范。
	乱跑碰撞。

	
	
	
	
	

	
	
	1、按时进行户外活动，确保幼儿户
	1、喜欢参加户外体育活动，能自选
	1、活动前教师检查场地、器械是否安

	
	
	外活动的时间；
	玩具，幼儿间相互谦让，不争抢玩具；
	全，排除各种安全隐患，清点幼儿人

	
	
	2、活动有器械、有组织、有指导，
	2、活动中有安全意识和自我保护意
	数，认真检查幼儿衣物、鞋子是否安

	户外
	
	活动结束后清点幼儿人数，收拾整理
	识；
	全；

	
	10:30—1
	场地和活动器械；
	3、活动结束时能互相协作收好玩具。
	2、活动中两位教师合理分散站位，保

	
	1:00
	3、保育教师为幼儿领午点；
	
	证每一位幼儿都在视线范围内；

	活动
	
	4、做好活动中的护理工作：根据天
	
	3、关注幼儿的运动量，并适时给予调

	
	
	气变化和活动量大小及时增减衣物、
	
	整；建立良好的户外活动常规；

	
	
	饮水等。
	
	4.教师不能远离幼儿，不能聊天、看

	
	
	
	
	手机等。
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	1、组织幼儿如厕、盥洗。督促幼儿
	1、饭前便后洗手；
	1、检查幼儿衣着情况，防止绊倒；

	
	
	
	

	餐前
	洗手、洗脸、擦脸、涂抹护肤油；
	2、洗手时会卷起袖子，不玩水，不
	2、盥洗室地面时刻保持干燥，无积水，

	11:00—1
	2、组织幼儿开展各种安静的活动（避  玩肥皂，保持盥洗室墙面、地面卫生。
	防止幼儿滑倒摔伤；

	
	
	3、叮嘱幼儿不要拥挤、争抢、打闹，

	
	
	
	

	1:10
	免静坐）；
	
	防止跌倒；

	
	
	
	

	准备
	3、抬床，整理床铺。
	
	4、教育幼儿洗脸时闭紧双眼，防止皂

	
	
	
	液、污水进入眼睛。

	
	
	
	

	
	1、做好就餐前的准备工作；
	
	

	
	2、用恰当语言激发幼儿的食欲，做
	
	

	
	到劝食、不催食，随时为幼儿添加饭  同早餐。
	同早餐。

	
	
	

	午
	菜；
	
	

	11:10—1
	3、提醒幼儿餐后擦嘴；
	
	

	1:40
	4.清理桌面卫生；幼儿进餐时，不能
	
	

	餐
	扫地、拖地；
	
	



5.幼儿进餐结束后，及时收拾餐具、

清洗餐桌（三步清洗法），清扫活动

室地面及盥洗室的卫生。
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	1、组织幼儿户外小运动量活动；
	1、不乱扔果皮、纸屑，不随地吐痰
	1、午饭后组织幼儿散步或做安静活

	散步
	
	2、组织幼儿进班、如厕、盥洗；
	和大小便；
	动，保证 10-15 分钟的活动时间；

	
	11:40—1
	3、做好幼儿考勤工作，填写交接班
	2、咳嗽、打喷嚏时会用手捂住口鼻；
	2、幼儿在散步过程中，教师必须面向

	
	2:00
	记录。
	3、知道便后冲水、洗手；
	幼儿，匀速前进。不可背对幼儿，将

	如厕
	
	
	4、知道饭前饭后不做剧烈活动。
	幼儿丢在身后，并教育幼儿不推搡他

	
	
	
	
	人，不奔跑、追逐。

	
	
	
	
	

	
	
	1、组织幼儿就寝，幼儿就寝时要脱
	1、坚持午睡，按时睡觉和起床；
	1、根据季节及天气情况通风，调节寝

	
	
	外套；
	2、能够独立地、有顺序脱衣服、鞋
	室气温；

	
	
	2、照看午睡时保育老师用温柔的语
	子，并整理好放在指定位置；
	2、睡前检查幼儿口中是否含留食物，

	
	
	言或轻柔的音乐等引导幼儿渐渐入
	3、睡眠姿势正确，安静就寝；
	幼儿不带玩具等物上床，以免带危险

	午
	
	睡。做到不离岗、不做私活、不会客、
	4、不用手擦眼睛，不抠鼻孔、不挖
	物品进入寝室；

	
	
	不吃零食、不睡觉、不玩手机等；
	耳朵、不将异物塞入耳鼻内，不把手
	3、组织幼儿入厕后安静入寝室，幼儿

	
	12:00—1
	3、仔细巡视、观察幼儿入睡情况与
	指和不干净的东西放嘴里。
	不能站在床上脱衣服、打闹；

	
	4:30
	身体状况，随时纠正不正确睡姿，发
	
	4、巡回观察幼儿睡眠情况,纠正幼儿

	
	
	现问题及时处理与汇报；
	
	不良睡眠姿势。注意观察幼儿，如有

	睡
	
	4、幼儿午睡时，教师不离开寝室。
	
	意外发生应及时、准确地予以处理并

	
	
	
	
	及时向保健医、值班领导报告，必要

	
	
	
	
	时拨打电话 120；

	
	
	
	
	5、做好交接工作，要注意服药幼儿的

	
	
	
	
	午睡状况，做好交接记录工作。
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	1、做好交接班和午检工作，了解幼
	1、能够独立地、有顺序地穿好衣服、
	1、起床时指导幼儿穿好衣服，系好鞋

	
	
	儿健康状况；
	鞋子；
	带前不能跑动；

	起
	
	
	
	

	
	
	2、组织幼儿有秩序起床、如厕、盥
	2、学习整理床铺，学习梳理头发；
	2、起床后带班教师要站在能看见幼儿

	
	14:30—1
	
	
	

	
	
	洗，指导幼儿整理床铺；
	3、能根据天气变化和运动前后及时
	的位置，特别看护好上卫生间的幼儿。

	床
	4:50
	
	
	

	
	
	3、帮助幼儿整理衣物、鞋子、梳理
	增减衣服，保持仪表整洁。
	

	
	
	头发。
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	1、叠被子，整理床铺，抬床。
	1、会辨认自己的毛巾、口杯号（或
	1、豆浆、牛奶要待温度适宜后放到班

	
	
	2、打扫寝室卫生；
	标记），养成喝水的习惯；
	级安全位置，以防烫伤幼儿；

	喝水
	
	3、组织幼儿喝水、服药；
	2、不害怕服药和健康检查及各种预
	2、保育教师应及时将水杯冲洗干净，

	
	
	4、组织幼儿安静地吃午点；
	防接种；
	倒净水渍后送去消毒，消毒完毕及时

	
	14:50—1
	
	
	

	
	
	5、清洗口杯并做好口杯、毛巾消毒；
	3、能愉快地吃午点，不挑食。
	取出放入水杯架，以保证幼儿随时饮

	
	5:10
	
	
	

	午点
	
	6、做好教学活动前的准备工作。
	
	水及饭后漱口；

	
	
	
	
	3、幼儿吃点心时要使用点心盘，水果、

	
	
	
	
	点心等食物应放在点心盘内。
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	教学
	
	
	
	

	
	
	
	1、对各类活动有兴趣，积极参与，
	

	活动
	
	1、同上教学活动和区域游戏要求；
	遵守各种活动规则；
	同上

	
	
	
	
	

	或
	15:10—
	2、教学活动或区域游戏时教师要注
	2、培养爱劳动习惯。擦洗桌椅，照
	

	
	
	
	料自然角，初步学会整理图书、玩具
	

	区域
	16:00
	意观察幼儿健康状况，出现特殊情况
	等。
	

	
	
	
	
	

	游戏
	
	及时处理。
	
	

	如厕
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	户外
	16:00—
	
	同上户外活动
	同上户外活动

	
	
	
	
	

	活动
	17:00
	同上户外活动
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	喝水
	
	
	
	

	
	
	
	同午餐要求一致
	同午餐要求一致

	如厕
	17:00—
	同午餐要求一致
	
	

	盥洗
	17:30
	
	
	

	晚餐
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	1.组织幼儿开展离园前的活动（避免
	1.离园前在老师的组织下，能够愉快
	1.教师要严格确认接幼儿的家长，决

	
	静坐）。
	进行各种活动。
	不允许陌生人接走孩子。

	
	2.帮助幼儿整理自带物品，做好幼儿
	2.离园时将小椅凳或活动材料放回
	2.等最后一个孩子安全离园，带班教

	
	离园护理，保证幼儿仪容仪表整洁。
	固定地点。
	师要做好班级活动室、盥洗室、卫生

	
	3. 主动与家长交流幼儿在园的一日
	3.声音洪亮地和老师、小朋友说再
	间的卫生，关好水龙头、电灯、打开

	
	生活，汇报护理情况，争取得到家长
	见。
	紫外线消毒灯方可下班。

	离
	的理解、支持与配合。同幼儿及其家
	
	

	17:30—1
	长有礼貌的告别。
	
	

	8:00
	4.打扫活动室、卫生间、盥洗室的卫
	
	

	园
	生，及时清除垃圾、污物。清洁用具
	
	

	
	（如扫帚、拖把、抹布等）要专用，
	
	

	
	拖把、抹布每次用后要及时清洁，干
	
	

	
	燥保存。
	
	

	
	5.整理活动室，填写消毒记录。关好
	
	

	
	门窗、水龙头、电灯，打开紫外线消
	
	

	
	毒灯方可下班。
	
	

	
	
	
	



1、该表为冬季作息时间，夏季作息时间将课间操改在集体教学活动时间后进行。

2、每周按时清洗消毒玩具；每周紫外线消毒被褥两次；月底清洗床单、枕巾；每月擦玻璃一次；每月擦洗椅子一次；被褥保备注   证夏季一月晒一次，冬季两月晒一次。

3、班级所有卫生及各项开学前的准备工作、放假前的整理工作，在每学期开学初和放假前，班级三位教师要通力合作，共同完成。
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