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前 言

《幼儿园教育指导纲要（试行）》中明确指出：“幼儿园必须把保护幼
儿的生命和促进幼儿的健康放在工作的首位。 ”由于此阶段幼儿的身心
发育尚未成熟，幼儿园提供科学有效的保育就显得尤为重要。

在“健康不仅是躯体没有疾病，还要具备心理健康、社会适应良好和
有道德”的大健康观的指导下，幼儿园的保育工作不仅需要保证孩子的
身体健康，还要兼顾孩子良好生活习惯的养成和健康人格的形成，尤其
是全托寄宿制幼儿园，这就要求幼儿园的保育工作者对幼儿的身心发展
特点有充分的了解。 为了加强广州市第一幼儿园保育工作的科学性，切
实做到以幼儿的健康成长为首任，我们整理了建园数十年来保育工作过
程中的点滴经验，编写了《保育员工作手册》一书，供保教工作人员参考
使用。

本书包括幼儿园保育工作的意义、幼儿园保育员工作规范、幼儿园
保育员工作内容与要求、幼儿园日常保健护理与急救小知识、广州市第
一幼儿园保育的应急预案五部分内容， 立足幼儿园保育实际工作内容，
强调保育工作的科学性、可行性和操作性，适合托幼机构的保育人员使
用和参考。 其中幼儿园保育工作内容与要求及幼儿园日常保健护理与
急救小知识两部分内容，也为家庭照看和护理婴幼儿提供了很好的参考
和指导。

由于编者的水平所限，不足之处在所难免，敬请批评指正。
谨以此书献给广州市第一幼儿园 60周年生日！
本书出版得到汉唐双盛实业及 80届毕业生陈壮河、 胡雅蓉伉俪的

支持。 特此鸣谢!

编 者

2011年 5月
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一、幼儿园保育工作的意义

（一）幼儿保育工作的特质

１．保育的概念

保育是指成人为幼儿提供生存与发展所必需的环境和物质条件，

并给予精心的身体照顾和心理、个性的培养，以帮助幼儿获得良好发

育，逐渐增进其独立生活的能力。

２．保育工作的特质

现代幼儿园的保育工作已经不仅是对幼儿日常生活的安排和护

理、身体的保健和养育以及生长发育指标的达成，而更重视提供促进

幼儿健康的物质生活条件，创设宽松、和谐的人际关系和心理环境，更

关注幼儿良好生活习惯的养成，帮助其形成积极合理的生活态度和生

活方式，从而促进幼儿身心和谐发展。

＊幼儿保育是孩子健康成长的基础

３岁幼儿离开家，来到幼儿园，仍不具备独立生活能力，需要成人

为之提供安全稳定的生活环境。除了整洁的环境、有序的进餐氛围、

舒适的睡眠空间、身体的清洁护理外，保育员在照顾幼儿的过程中流

露出来的亲切的态度、细心的呵护、开朗的笑声、温暖的爱抚，都能为

幼儿适应新环境、实现家园的顺利过渡提供有力的保障，为幼儿的健

康成长奠定基础。

＊ 幼儿保育是孩子养成良好生活习惯的保障

幼儿保育工作为孩子的成长提供了干净整洁的成长环境、合理有
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序的活动安排、规律稳定的生活作息，为幼儿秩序感的形成创造了良

好的主客观条件。教育者对幼儿的常规要求（力所能及的范围内，自

己的事情自己做），在孩子的生活实践中培养幼儿自理、自立的秩序感

和责任心，这一切都成为培养幼儿良好生活习惯的保障。

（二）幼儿身心发展特点

学前阶段（３～６岁），幼儿的生长发育速度快，新陈代谢旺盛，但是

由于身体的机能发育还不成熟，不能完全自理，需要得到照顾者适当

的照顾和护理。

１．幼儿生理发展特点

＊骨骼

幼儿出生后，骨骼到１０岁左右才能全部钙化，这期间需要足够的

营养、阳光和适宜的运动使骨骼发育，不断加长、加粗。幼儿的骨头硬

度小，易发生弯曲。保育员要注意每天保持地面的干爽以防止幼儿在

拉扯中滑倒摔伤，避免幼儿提重物，多提示幼儿正确的坐、立、行姿势，

防止骨骼变形，尤其是脊柱变形。

＊肌肉

幼儿的大肌肉发育早，小肌肉发育晚，肌肉力量和能量储备远不

如成人，很容易疲劳。保育员要了解幼儿肌肉的生理特性，对幼儿的

照顾护理方法要注意动静结合，注意安全保护，避免过度疲劳而引起

肌肉拉伤或劳损。

＊关节和韧带

幼儿的肘关节较松，容易发生脱臼，切勿大力牵拉幼儿的手臂；幼

儿脚底的肌肉、韧带不结实，若运动太多或太少都可能使脚弓塌陷引
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起“扁平足”，所以组织安排运动的时间、运动量要适合，鞋要舒

服合脚。

＊呼吸系统

幼儿鼻腔狭窄，鼻腔的细菌容易被带到中耳、眼、鼻窦里，引起中

耳炎、鼻泪管炎、鼻窦炎等疾病。保育员要保证幼儿的生活环境干净

卫生，教会幼儿正确擤鼻涕的方法，注意提示幼儿保持鼻腔清洁；幼儿

的胸腔狭窄，肺活量小，但代谢旺盛，机体需氧量多，需要加快呼吸频

率来代偿。保育员每天要保持环境清洁，活动室、卧室要经常通风换

气，保证空气新鲜。

＊心和肺

幼儿由于心肌薄弱，心胸小，心跳比成人快，组织运动锻炼可使心

肌收缩力加强，增强心脏的功能，但时间不宜过长，运动量要适度。

＊乳牙

幼儿２岁半左右出齐乳牙共２０颗，用于咀嚼食物、帮助消化，促

进发音正常。保育员要教育幼儿保护乳牙，餐后勤漱口、早晚勤刷牙。

６岁左右恒牙萌出，注意多提示幼儿不用舌头舔牙齿，以免牙齿不齐。

＊尿道

女孩的尿道短，且尿道口离阴道、肛门很近，容易被粪便等污染引

起尿道感染；男孩包皮过长或包茎易形成包皮垢引发炎症。保育员要

做好幼儿的每日洗护工作，尤其是对女孩外阴部和男孩阴囊、阴茎的

清洁，男孩包皮过长的要翻起清洗。

＊皮肤

幼儿皮肤薄嫩，散热与保温功能差，但渗透作用强，因此，保育员
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需要帮助幼儿每日洗澡、清洁皮肤，涂适合幼儿的护肤用品。同时注

意将化学洗涤用品置于孩子拿不到的地方。

＊脑

幼儿的大脑尚未完全发育成熟。３～６岁幼儿每日需要的睡眠时

间达到１１小时以上。幼儿睡眠时，大脑会大量分泌生长激素。充足

良好的睡眠是身体长高的关键因素之一。保育员要注意幼儿睡眠环

境的安静、卫生，做好查夜工作，细致照顾幼儿的睡眠，保证幼儿的睡

眠时间和睡眠质量。

＊视、听

幼儿眼睛“晶状体”的弹性较好，即使把书放在离眼睛很近的地方

看也不觉得累，但长久这样就会导致近视。保育员要做一个有心人，

提示幼儿用正确的姿势看书，保护眼睛，发现“斜眼”、“弱视”应提示家

长及时治疗。

耳分为外耳、中耳和内耳。外耳道皮肤上的耵聍腺分泌耵聍（耳

屎），具有保护外耳道和黏附灰尘、小虫等异物的作用。保育员帮幼儿

洗澡时要注意不能让水流入耳朵，否则容易引起外耳道疖肿、急性化

脓性中耳炎等疾病。

２．幼儿心理发展特点

＊３～４岁阶段

此时期幼儿的认知发展主要以行动（动作）来认识和反映外部世

界，即以行动思维为主，爱模仿。教育者需要时刻注意自身的一言一

行，用正面的语言引导，动作示范，借助实物，给幼儿树立正确的模仿

对象，营造良好的发展环境。
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幼儿的情绪变化大，易激动，成人要用爱抚的声调说话，让其感到

亲切才能使其安静下来。

＊４～５岁阶段

该阶段幼儿的动作水平提高，行动能力进一步增强，以具体形象

思维为主要特点，思维的概括性和理解力增强，产生了初步的责任感，

因此能够接受任务。此时期幼儿活泼好动，喜欢长时间不停地看、听、

摸、跑、跳、爬等。教育者组织开展工作时，需注意动静结合，可适当分

派一些幼儿力所能及的事情，让幼儿负责完成，培养幼儿的责任感。

＊５～６岁阶段

该阶段幼儿的抽象能力明显发展，表现出强烈的求知欲，经常提

出各种各样的问题，喜欢问“为什么”，喜欢探索各种新鲜事物，喜欢表

现自己、得到他人的赞赏。教育者需要弄清幼儿行为背后的动机，谨

慎评价，认真回答幼儿提出的问题，注意处理问题的技巧性。

３．幼儿动作发展特点

３岁幼儿是动作发展的关键期，此时幼儿能自己吃饭、倒水、穿鞋、

穿衣、刷牙、洗脸、擦鼻涕等；基本掌握走、跑、闪避、扔、停、拐弯、减速

等动作；会对齐纸边折纸、使用剪刀。

４岁幼儿的肌肉开始能支持自己的体重，能很好地跑、跳、垂吊、攀

爬、平衡、负重２～３千克走路、荡秋千、跳绳，能仿画简单图形、剪出形

状等。

５～６岁幼儿的手眼协调、大肌肉动作有很大进步，手指动作越来

越灵巧，会灵活地抓捏和使用剪刀，自如地走平衡木、爬竿、骑车、在低

单杠上向前翻，能使用简单的木工用具、打绳结等。
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此阶段幼儿的运动技能较前有较大的发展，但并不健全，需要教

育者调动幼儿的运动兴趣，根据幼儿不同的发展水平，安排适宜的运

动量和运动项目，促进幼儿肢体动作和行动水平的进一步提高。指导

幼儿安全游戏和正确操作日常用品的方法，培养幼儿良好地运动和生

活习惯。
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二、幼儿园保育员工作规范

（一）保育员的职责

保育员的工作职责是保育员在教育、教学活动中应当遵循的行为

规范的总和。它涵盖了保育员所应尽的职业义务及所负担的责任，主

要包括：

（１）拥护中国共产党的领导，热爱祖国，热爱幼儿教育事业，热爱

幼儿，有良好、高尚的社会主义道德，遵纪守法，敬业爱岗。

（２）认真贯彻执行党的教育方针、政策，坚持保教并重的原则，尊

重幼儿，细心、耐心地照顾和教育幼儿，严禁体罚和变相体罚以及有损

幼儿身心健康的行为，促进幼儿愉快、活泼、自主、健康地成长，为幼儿

一生的发展打下坚实的基础。

（３）勤奋学习，教书育人，努力钻研业务知识，在教育改革中大胆

探索、勇于实践与创新。

（４）关心集体，团结协助，服从领导的工作安排，坚守岗位，踏实肯

干，尽职尽责，确保幼儿的安全。

（５）具有良好的心理素质，仪表端庄大方，言行举止文明，以身作

则，为人师表。

（６）尊重家长并与家长密切联系，热情解答家长在教育上的疑难

问题，争取家园教育的一致性、实效性。
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（二）保育员工作程序与要求

１．全托日班保育员工作程序、内容及要求（见下表）

时间 内容 要求

９：１５

至

１１：００

（按内

容先后

完成）

１．报人数（星期一）。

２．取消毒洗脸巾、水杯回

班，取水果回班削皮、切块。

３．打开水。

４．拖宿舍的地（星期一）。

５．晾衣服（遇全园学习时改

由夜班完成）。

６．整理内务卫生，抹门、窗

等。

７．冲厕所。

８．协助主、配班老师组织幼

儿进行户外活动。

９．夏季为幼儿洗澡。

１．幼儿人数准确。

２．为幼儿准备水果时要戴口罩。

３．保证有足够量的、温度适宜的

开水供幼儿随时饮用。冬天开水

壶要套保温套。

４．室内物品干净有序，床铺、柜面

整洁，空气流通，桌、椅无污迹。

５．幼儿衣服要穿在不锈钢管上晾

晒。

６．室内无积水、无积压垃圾。

７．厕所无臭味。

８．注意观察幼儿，对幼儿的要求

应与教师的要求相一致。

１１：００

至

１２：００

（按内

容先后

完成）

１．按规定消毒好桌子，做好

开饭前准备工作。

２．洗饭车、取午饭，中、大班

的要协助老师指导值日生

做好餐前准备工作。

１．用含氯消毒粉抹桌子，１５分钟

后用清水再次抹桌子。拿饭前用

洗洁精、含氯消毒粉清洗，抹净饭

车，饭菜要盖严盖子，碗碟要套入

布袋里。冬天饭菜桶要套保温套。
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　　续表

时间 内容 要求

１１：００

至

１２：００

（按内

容先后

完成）

３．与配班老师一起分派幼

儿饭菜，照顾幼儿进餐。

４．培养幼儿文明进餐习惯，

协助组织幼儿的餐后活动。

５．餐后收拾餐具，扫、拖课

室，洗餐巾，冲洗厕所。

６．协助老师指导幼儿进行

餐后安静活动。

７．送餐具到厨房。

２．了解本班值日生的劳动内容，

正确摆放餐具：碟子放在碗的前

面，勺子放在碗内，筷子放在碟子

的上面。

３．戴口罩、穿围裙、洗净手为幼儿

分饭菜。

４．向幼儿介绍菜式，引起食欲并

根据幼儿食量及时给予添饭，进餐

时不处罚，不催促幼儿。

５．教会幼儿正确使用餐具，培养

文明进餐习惯：保持桌面、衣服、地

面、碗干净，不挑食，餐巾只能擦手。

６．幼儿进餐时不扫地、不拖地，更

不能让幼儿站着吃饭。

７．饭菜渣倒入菜渣桶，不得倒入

任何饭桶菜盆里，提示幼儿饭后放

碗、碟要轻，筷子、小勺子要放入饭

盒内。

８．饭后督促幼儿漱口、擦嘴、脱围裙。

９．提示幼儿餐后不进行剧烈运动。
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