
訂定嬰幼兒照護工
作要點說明會

社會工作局

社會設施准照及監察處

2023年12月6日



流程
一、訂定各項嬰幼兒照護工作要點

• 餵食指引

• 更換尿片指引

• 午睡安排指引

二、每年為員工安排培訓

三、定期檢視各項嬰幼兒照護工作流程



1. 餵奶流程指引
項目 內容

餵奶前準備 員工個人衛生 ✓ 備奶前的手部清潔。
✓ 手部是否存有傷口?
✓ 員工是否出現呼吸道或胃腸道不

適症狀?
物品準備 • 備奶位置或區域。

• 列舉備奶前應準備物品。
• 物品尤其奶瓶儲存環境和方式是

否合適?
調配奶液 ✓ 如何調配奶液?

✓ 調配奶液的水溫。
測試奶瓶內奶液溫度 • 列舉測試奶瓶內奶液溫度的方法。

• 供嬰兒飲用奶液的溫度。



2. 餵奶流程指引(續)
項目 內容
餵奶時 姿勢 ✓ 列出幼保人員餵奶時姿勢，必

須注意職安健。
✓ 列出嬰兒飲奶的姿勢。

觀察嬰兒的狀況 • 觀察嬰兒面色和精神狀況
• 嬰兒飲奶的速度，以嬰兒整個

飲奶時間作評估。
• 評估嬰幼兒飲奶份量。

注意事項/特殊
情況的處理

✓ 如何避免嬰兒於飲奶期間，吸
入過多空氣?

✓ 倘嬰兒不願意飲奶時，員工應
如何處理?



2. 餵奶流程指引(續)

項目 內容

餵奶後工作
安排

掃風的處理 ✓ 為嬰兒掃風的技巧。
✓ 員工應為嬰兒採取的姿勢。
✓ 如何評估嬰兒已完成掃風?
✓ 嬰兒完成掃風程序後，應為嬰兒採

用姿勢。

特殊情況的處理 • 倘嬰兒在飲奶後30分鐘內，仍未有
“嗝”聲，應如何處理?

• 倘嬰兒在飲奶期間或飲奶後30分鐘
內有吐奶的情況，員工應如何處理?



2. 餵奶流程指引(續)

1.建議內容

• 訂定「嬰兒飲奶份量紀錄表」。

2.參考資料

• 澳門特別行政區政府托兒服務資訊網/托兒所活動指引及活動資源套

https://www.childcare.ias.gov.mo/activityplan

• 澳門特別行政區政府巿政署食品衛生指南

https://www.foodsafety.gov.mo/c/guidebook/thumbnail/

• 澳門特別行政區政府巿政署業界指引

https://www.foodsafety.gov.mo/c/tradeguidelines/listwithtab

https://www.childcare.ias.gov.mo/activityplan
https://www.foodsafety.gov.mo/c/guidebook/thumbnail/
https://www.foodsafety.gov.mo/c/tradeguidelines/listwithtab


3.餵食或水流程指引
項目 內容

餵食或
水前準
備

員工個人衛
生

✓ 備餐或水前的手部清潔。
✓ 手部是否存有傷口?
✓ 員工是否出現呼吸道或胃腸道不適症

狀?
✓ 員工是否已穿著合適的個人保護裝備

?
物品準備 • 備餐或水位置或區域。

• 列舉備餐或水前應準備物品。
• 餐具儲存環境和方式是否合適?

分配膳食 ✓ 如何分配膳食?選用分餐的工具?

測試膳食的
溫度

• 列舉測試膳食或水溫度的方法。
• 供幼兒進食的食物或水的合適溫度。



3.餵食或水流程指引(續)

項目 內容

餵食或水時
工作安排

姿勢 ✓ 列出幼保人員餵食或水時姿勢，
必須注意職安健。

✓ 列出幼兒進食或飲水的姿勢。

觀察幼兒的狀況 • 觀察幼兒面色和精神狀況
• 幼兒進食速度，以幼兒完成整

個用膳時間作評估。
• 觀察幼兒進食或飲水的份量。
• 倘幼兒進食速度過快，員工應

如何處理?

員工注意事項 ✓ 倘幼兒不願意進食或飲水時，
員工應如何處理?



3.餵食或水流程指引(續)
項目 內容

進食或水後安
排

安排靜態活動 ✓ 幼兒於用膳後，列舉安排幼兒
進行合適的靜態活動。

特殊情況的處理 • 倘幼兒在進食期間或用膳後30
分鐘內出現嘔吐的情況，員工
應如何處理?



3.餵食或水流程指引(續)

建議內容

• 訂定「嬰兒進食份量紀錄表」。



4.為嬰幼兒清潔臀部程序
項目 內容

清潔臀部前 員工個人衛生 ✓ 協助清潔身體(臀部)前的手部清潔。
✓ 手部是否存有傷口?
✓ 員工是否出現呼吸道或胃腸道不適症狀?
✓ 員工是否已穿著合適的個人保護裝備?

物品準備 • 清潔身體的區域。
• 列舉清潔身體前應準備物品。

環境準備 ✓ 室間溫度。
✓ 是否已執行關注嬰幼兒隱私部位的措施?

測試水的溫度 • 列舉員工測試水溫度的方法。
• 提供幼兒清潔身體的水溫度。



4.為嬰幼兒清潔臀部程序(續)
項目 內容

清潔臀部時 員工採用姿勢 ✓ 幼保人員為嬰幼兒清潔身體時姿勢，必須注
意職安健。

嬰幼兒體位轉移 • 列出員工如何為嬰幼變更體位。
• 嬰幼兒清潔身體時體位。

清潔的步驟 ✓ 遵守感染控制要求，從清潔到污染區域，以
減低泌尿系統受感染的機會。

✓ 為女性嬰幼兒清潔臀部的方向，由前方位置
(外陰、尿道口)至後方位置(肛門)，不可反
方向。

✓ 為男姓嬰幼兒清潔臀部的方向，由前方位置
(陰莖、陰囊) 至後方位置(肛門)，不可反方
向。

✓ 清理排泄物後，員工清潔雙手。



4.為嬰幼兒清潔臀部程序(續)
項目 內容

清潔臀部時 觀察幼兒情緒的狀況 意識情況:清醒?嗜睡?意識模糊?
情緒情況:安靜?笑容?哭鬧?

觀察幼兒皮膚的狀況 幼保人員檢查皮膚的情況，尤其皮
膚皺摺位置，如:紅腫、破損。

特殊情況的處理 倘幼兒於清潔身體情況，出現情緒
不穩定或異常時，員工應如何處理?



4.為嬰幼兒清潔臀部程序(續)

項目 內容

清潔臀部後
工作

擦乾程序 幼保人員為嬰幼兒擦乾臀部和陰部
的順序，必須注意感染控制要求，
由清潔到污染。



5.更換尿片程序

項目 內容

更換尿片前 員工個人衛生 ✓ 協助更換尿片程序前的手部清潔。
✓ 手部是否存有傷口?
✓ 員工是否出現呼吸道或胃腸道不

適症狀?
✓ 員工是否已穿著合適的個人保護

裝備?
物品準備 • 更換尿片的區域。

• 列舉更換尿片程序前應準備物品。

環境準備 ✓ 室間溫度。
✓ 是否已執行關注嬰幼兒隱私部位

的措施?
準備濕紙巾/棉片 • 倘托兒所自行調配的濕紙巾/棉花

片，應注意保存時間。



5.更換尿片程序(續)
項目 內容

更換尿片時 員工採用姿勢 ✓ 幼保人員為嬰幼兒更換尿片時姿勢，必須
注意職安健。

嬰幼兒體位轉移 • 列出員工如何為嬰幼變更體位。
• 嬰幼兒更換尿片時體位。

更換尿片的步驟 ✓ 遵守感染控制要求，從清潔到污染區域，
以減低泌尿系統受感染的機會。

✓ 為女性嬰幼兒抺洗會陰部份的方向，由前
方位置(外陰、尿道口)至後方位置(肛門)，
由內至外方向，不可反方向。

✓ 為男姓嬰幼兒抺洗陰部的方向，由前方位
置(陰莖、陰囊) 至後方位置(肛門)，不可反
方向。

✓ 接觸嬰幼兒排泌物後，員工清潔洗雙手。



5.更換尿片程序(續)

項目 內容

更換尿片時 觀察幼兒情緒的狀況 ✓ 意識情況:清醒?嗜睡?意識模糊?
✓ 情緒情況:安靜?笑容?哭鬧?

觀察幼兒皮膚的狀況 • 幼保人員檢查皮膚的情況，尤其
皮膚皺摺位置，如:紅腫、破損。

特殊情況的處理 ✓ 倘幼兒於更換尿片時，出現情緒
不穩定或異常時，員工應如何處
理?



5.更換尿片程序(續)



5.更換尿片程序(續)



5.更換尿片程序(續)

潔手時機

- 接觸嬰幼兒前

- 接觸排泄物後



6.午睡安排

項目 內容

環境設置 ✓ 室間溫度。
✓ 環境光暗程度，以員工可以觀察嬰幼

兒的面色、呼吸變化等為準。

午睡前物品準備 • 向每名嬰幼兒提供獨立床單、枕頭和
被褥。

安排嬰幼兒午睡位置 ✓ 訂定特別嬰幼兒群體，應安排於較接
近幼保人員視線範圍內的位置午睡。



6.午睡安排(續)

項目 內容

在嬰幼兒午睡期間 ✓ 於嬰幼兒午睡期間，幼保人員巡視嬰幼兒的時間間
距?

✓ 觀察嬰幼兒的臉色、呼吸、體溫及睡姿等情況。
✓ 嬰幼兒午睡時採用體位。

保障嬰幼兒安全 • 午睡前為嬰幼兒脫去身上存在危險的物品，以免刺
傷或挫傷，如:安全扣針、奶嘴固定鏈等。



6.午睡安排(續)

建議

• 設立「嬰兒午睡觀察紀錄表」。



二、每年為員工安排培訓

項目 內容

員工接受定期培訓 ✓ 為托兒所內員工每年制定培訓安排，每年至少一次。
✓ 提供培訓課程機構可為托兒所自行提供，或參加托兒所以

外的機構。

急救培訓課程 • 建議托兒所最少有一名員工完成並通過「嬰幼兒急救課
程」。



三、定期檢視各項嬰幼兒照護工作流程

• 每年最少一次檢視和修改各項嬰幼兒照護工作流程。



參考資料





~分享時間~


