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親愛的家長，您好： 

首先，歡迎您的小寶貝就讀古城國民小學附設幼兒園，成為古城

大家族的一員，期待在未來的日子裏，我們將帶給孩子無限的快樂及

無窮的智慧。 

相信您都有些許疑慮，就是擔心孩子會『輸』在起跑點上。其實

我們更要擔心的是：「孩子會不會『錯』在起跑點上。」因為即使贏了

起跑點，但如果選錯了、做錯了，是會輸掉一輩子的！很高興您做了

一個正確的選擇，就是讓孩子來古城附幼就讀，因為我們有完善及充

實的環境設備，優質且專業的教師團隊，相信您的孩子在這裡一定可

以學出快樂，學出聰明，學出智慧。 

未來的日子裏，我們需要您的協助，一起來關心孩子的學習，因

此，我們會將孩子在幼兒園的學習訊息，一點一滴地讓家長知道，同

時，也希望家長每週可以仔細看看孩子的家庭聯絡簿，瞭解孩子的各

項學習狀況。希望藉由本手冊，可以成為親師間的溝通橋樑，讓我們

共同來為孩子的成長盡一份心力，加油哦！ 

 

 

古城國民小學附設幼兒園教學團隊 敬上 
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貳、  家長須知 

親愛的家長： 

歡迎您的寶貝進入古城國民小學附設幼兒園就讀，本須知是提醒您園方的

一些規定及措施，為讓您的寶貝及早適應求學生活，希望您能仔細閱讀，並與

我們密切合作。 

一、父母如何幫助幼兒適應環境 

(一) 開學初幾天若您幼兒不能適應，則家長可稍留在校內陪伴幼兒。 

(二) 若幼兒不停的哭泣，請儘量安撫他，讓他知道您瞭解他的感覺，而不

要責怪他。 

(三) 當您離開時務必先和幼兒道別，並溫柔而堅定的告訴他放學時準時接

他回家，在家中多陪伴他，讓他有溫暖、安全的感覺。 

(四) 多鼓勵幼兒親近老師、多結交朋友。 

二、接送幼兒時注意事項 

(一) 幼兒園教保活動課程之實施時間為上午 8：00 至下午 4：00，離園時間

為下午 3:50-4:00。請您準時接送幼兒上下學，因為遲到不僅影響幼兒日

後在學習上的發展，亦間接影響其同儕關係及日後的生活態度。 

(二) 為維護校園安全請勿騎車或開車進入校園，校本部放學地點於警衛室前

的側門口。 

(三) 如您委託他人來接送幼兒，請事先知會老師，告知接送者之姓名、關係、

特徵，以確保幼兒的安全。 

 

 



4 

 

三、幼兒服裝 

(一) 請讓幼兒穿著簡單、舒適、便於活動的服裝，使幼兒易於穿脫。 

(二) 請為幼兒至少準備一套替換服裝，以便不時之需，老師可為幼兒更換。 

(三) 請在衣物上標示幼兒姓名，易於辨認。若有衣物忘記帶回家或遺失，

請提醒幼兒帶回或告知老師，以便養成孩子對自己物品負責的習慣。 

四、幼兒健康保健及請假事宜 

(一) 若您發現幼兒有下列不適狀況，請務必讓他請假，在家裡休息並妥善

照料，以免傳染給其他的幼兒。 

◎ 發燒 38℃以上、嘔吐、下痢、感冒…等流行性疾病。 

◎ 腸病毒、麻疹、水痘、腮腺炎等具傳染性疾病。 

(二) 幼兒病症較輕微或痊癒後上學，請特別告知老師有關藥物、飲食、衣

著等事項，並寫上服藥委託書。 

(三) 請務必留下您的緊急連絡電話，若幼兒在園有臨時狀況，我們將通知

您帶回看診休息；或發生嚴重意外事件，我們將立即送他就醫，並儘

快通知您。 

(四) 幼兒對食物或藥物過敏時，請事先告訴老師。 

(五) 幼兒因病或有事請假時，請您利用當面、書面或電話方式，向老師辦

理請假手續。 

校本部電話:325274轉國幼甲班(鯨魚班)分機：252。 

中班(綿羊班及白兔班)分機：251。 

小班(小熊班)及幼幼班(松鼠班)分機：151。 

金水分班 326075。 
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五、家長聯繫 

(一) 對於園方所發之通知單，請您隨時留意並詳細查閱。 

(二) 請儘量踴躍出席家長會、親職座談、或其他活動，並給予互惠性之意

見。 

(三) 請勿讓幼兒帶零用錢、貴重或具危險傷害性之玩具到園。 

(四) 幼兒對於物權觀念尚在建立中，若將他人或園內玩具、物品帶回家，

請您輔導他加以歸還即可。 

(五) 幼兒帶回家之任何作品，這是成長過程中的點點滴滴，請給予珍惜並

鼓勵，不取笑或漠視，兄姊批評也要避免喔！ 

(六) 請勿在孩子面前批評幼兒園或老師，有問題請直接告訴老師或與園方

聯絡。 

(七) 讓孩子養成自己動手做事的好習慣。 

(八) 聯絡電話或地址如有變更，請務必告知園方以便更改。 
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參、  幼兒開學入園須知 

親愛的家長： 

歡迎您的寶貝就讀古城國民小學附設幼兒園，為了讓幼兒儘快適應環

境，懇請您協助並配合下列注意事項： 

一、 8/29 為註冊日，請幼兒攜帶兩包抽取式衛生紙、兩包 80 抽濕紙巾（擦

拭餐碗與如廁使用）。 

二、 請攜帶夏天被子、枕頭、室外拖鞋、水壺、手帕（一般樣式勿太小）、

牙刷、牙膏、漱口杯、1-2 套衣服（以上物品請標示幼兒姓名）。 

三、 基於衛生保健考量，老師會定期發放幼生物品（被子、枕頭、室外拖

鞋、牙刷、牙膏、漱口杯），帶回家清洗、消毒。如牙刷損壞與牙膏

使用殆盡，敬請代為更換。 

四、 雨天請為幼兒準備雨具請標示姓名，避免混淆。 

五、 請繳交幼兒預防接種記錄卡影本，可繳正本老師代為影印。 

六、 每週五各班會發親師聯絡本及其他讀本、學習單、親子共讀故事繪

本，請於隔週一上課日時，帶回給老師。 

七、 通知單視需要不定時發放，請隨時留意幼兒的書包，並詳閱簽名後在

時限內繳回，以增進園務推廣。 

八、 幼兒綜合資料表，請詳實填寫並字跡工整。請儘速繳回以便教師電腦

建檔作業與填報全國幼生管理系統。 

九、 若幼兒有特殊疾病，上課日需請假，請事先告訴老師。 

十、 接送注意事項~ 

老師(下午 3：5 0－4：00)帶到側校門口（警衛室旁）等候家長。接回

幼兒時請向老師打聲招呼，若由代替人接送時，務必事先知會老師，

以保障幼兒安全。 

為顧及幼兒安全，請勿讓幼兒於七點三十分之前到園，敬請家長配

合！ 

童年只有一次，唯有親師合作，才能給孩子快樂難忘的童年， 

謝謝您！ 

 



7 

 

肆、  金門縣金城鎮古城國民小學附設幼兒園 

幼兒接送辦法 

一、 目的： 

為維護幼兒的安全，特訂定此接送辦法。 

二、 接送時間: 
1. 入園時間：早上 08:00~08:30，離園時間：下午 03:50~04:00，配合學校

門禁管制，出入接送幼兒請從校大門進入。 

2. 請準時接送幼兒上下學，經常性的遲到或早退不僅影響幼兒的學習，也

間接影響同儕關係及日後學習態度。 

三、 接送方式: 

1.家長親自接送：為維護幼生安全，避免陌生人入校園，請家長親自接送 

  幼兒。 

2.委託他人接送：如須委託他人接送幼兒時，請事先以電告知班級教師有關 

  接送者的姓名、特徵與幼生的關係，方可將幼兒帶離。 

   電話：校本部 325274，轉分機：252(國幼甲班)、251(中班)、151 (小

班)、151(幼幼班)、金水分班 326075。 

   3.本校兄姐接送：請務必告知導師，哥哥、姊姊就讀班級及姓名。 

   4.安親班接送：因幼兒園小朋友較年幼，原則上期盼家長都能夠親自接送， 

     若無法配合而必須由安親班接送者，請告知教保服務人員安親班機構名稱 

     及連絡電話，也務必考慮娃娃車接送安全事宜，如：司機、車齡、逃生設 

     備、有無隨車人員…等，希望孩子都能快快樂樂上學、平平安安回家。 

四、 注意事項: 

1.為維護幼兒安全，請勿早於入園時間到校，若早到請務必陪伴孩子直到親 

  自交給導護老師再離開，也請避免遲到，以免錯過了有趣的活動。 

2.為維護幼兒安全，平日請家長勿把機車、汽車駛入校園。 

3.接送時請務必向老師打招呼，除了培養幼兒基本禮貌外，更可方便老師掌 

  握每個孩子的動向及安全。 

 

※請勿過早或過遲接送，以免發生危險或影響幼兒情緒。 

※本園無接送卡，學區家長與教保服務人員互動良好且家長親皆親自

接送。 

※請遵守防疫須知事項：開學後，家長及訪客原則不入校（園）。 

具有 COVID-19 感染風險者、發燒或急性呼吸道感染者，應確實落

實「生病不上班、不入校（園）」。 
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伍、  古城優質教學團隊 

教師 學經歷簡介 

國幼甲班－陳志惟 

(幼兒園主任) 

 

學歷：南華大學幼兒教育學系畢 

經歷：金門縣古寧國小附幼 6年 

金門縣古城國小附設幼兒園 4年 

國幼甲班－林子馨 

 

學歷：台中亞洲大學幼兒教育學系畢 

經歷：金門縣古寧國小附設幼兒園 4年 

      金門縣賢庵國小附設幼兒園 1.5年 

      金門縣湖埔國小附設幼兒園半年 

中班(綿羊)－呂文珠 

 

學歷：國立臺中師範學院幼兒教育學系畢 

國立臺東大學幼兒教育系碩士班畢 

經歷：嘉義縣幼安幼稚園 1年/彰化縣三光幼稚園 4年  

雲林科技大學附設幼兒園 2年 

金門縣古城國小附設幼兒園 20年   

中班(綿羊)－黃庭潔 

 

學歷：國立臺東大學幼兒教育學系學士畢 

經歷：臺東縣私立多多璐幼兒園實習教師 

      金門縣古城國小附設幼兒園 9年 

中班(白兔)—王靜怡 

 

學歷：臺南師範學院幼兒教育學系畢 

      國立金門大學管理學院事業經營碩士在職專班 

經歷：臺南縣私立幼稚園 9年/金門縣金城幼稚園 1年 

金門縣賢庵國小附設幼稚園 1年 

      金門縣古城國小附設幼兒園 16年 

小班－王梅錦 

 

學歷：臺北市立師範學院幼兒教育學系畢 

      國立臺北教育大學幼兒與家庭教育系碩士班畢 

經歷：臺北市私立愛德幼稚園 8年/臺北市大屯國小附設  

      幼稚園 1年/臺北市幸安國小附設幼稚園 10年/臺 

      北市建安國小附設幼稚園 7年/古城附幼 9年 
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小班－徐淑雯 

 

學歷：私立中台醫護技術學院幼兒保育系畢業  

經歷：金門縣多年國小附設幼稚園 4個月 

金門縣金鼎國小附設幼稚園 6個月 

金門縣湖埔國小附設幼兒園 2年 

金門縣古城國小附設幼兒園 6年 

金水分班－鄭賀文 

 

學歷：逢甲大學中國文學系畢 

臺中師範學院幼稚教育學分班結業 

銘傳觀光研究所畢 

經歷：臺中縣中正國小代課教師/金門縣金城幼稚園 2年 

      金門縣古城國小附設幼兒園 16年 

幼幼班-楊淑玲 

 

學歷：國立空中大學生活科學系畢  

      兒童福利保育人員專業訓練結業證書 

經歷：金門縣金湖國中 1年 

      金門縣金沙國小 1年 

      金門縣河浦國小 9年 

      金門縣古城國小附設幼兒園 1年 

幼幼班-林律娜 

 

學歷：國立台東大學幼教研究所畢 

經歷：台南市東山區東原國小附幼 5年 

      台南市忠孝國中附設幼兒園 5年 

園教保－石雅婷 

 

學歷：金門大學管理學系畢 

經歷：金門縣古城國小教保服務人員 0.5年 

廚工-陳素玉 

 

證照：中餐(葷食)丙級執照 

經歷： 95-102年金城古城國小廚工 

103-108年金城幼兒園廚工 

109年-現在金城古城國小附設幼兒園廚工 
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陸、 幼兒園整體環境設施平面圖 

本校幼兒園共 6 班，校本部有 5 班，大、小、幼各 1 班，中班 2

班、金水分班 1 班(混齡班)；每班有獨立的幼兒活動室、全園共用的

幼兒餐廳，另有幼兒專用廁所，活動中心可供幼生活動，戶外活動空

間有操場、球場、斑馬遊戲場…等活動器材，空間寬敞設備齊全。 

校本部平面圖 

 

金水分班平面圖 

 

 

 

 活動室 

  餐廳 

活動室 
 

廁所 

廣場 
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柒、 金門縣金城鎮古城國民小學附設幼兒園 

 幼生作息時間表 
 

午 

別 

        星期 

時間 

活動內容  

星期一 星期二 星期三 星期四 星期五 

 

 

 

 

 

 

上午 

07：30－08：10 幼兒入園、師生交流、閱讀 

08：10－09：20 學習區探索 

09：20 - 09：50 活力點心 

09：50－10：30 出汗性大肌肉活動 

10：30－11：50 主題或團體討論分享 

 

 

中午 

11：50－12：30 美味午餐 

12：30－13：00 盥洗、散步 

13：00－14：30 午休 

 

 

 

下午 

14：30－14：50 起床、整理服儀 

14：50－15：20 團體活動、課程回顧 

15：20－15：50 活力點心、整理餐具 

15：50－16：00- 快樂回家 

備註 
幼兒園作息表時間由教保服務人員彈性運用，作息表會因實際情況而有所變動。 
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捌、 金門縣金城鎮古城國民小學附設幼兒園 

因應腸病毒疫情停課標準 

金門縣政府為防範與即時控制腸病毒疫情擴大流行，特由本園訂定 

「因應腸病毒疫情停課作業規定」供家長參考： 

停課標準與幼兒健康自主管理標準 

1. 本園若一週之內同一班級有一名幼童經醫師臨床診斷為手足口病或疱疹性

咽唊炎時，請立即通知老師並請該幼童於家中健康自主管理。 

2. 本園若一週之內同一班級有二名以上（含二名）幼童經醫師臨床診斷為手足

口病或疱疹性咽唊炎時，應至少停課連續停課一週。 

3. 本園班級內若發現幼童疑似感染腸病毒(手足口病或疱疹性咽峽炎)之病症

時，應立即告之返家休息並通知其家長送醫療院所就診，及進行單位內環境

之消毒，以避免當中因幼童感染腸病毒未就醫，而釀成機構內群聚感染事件

之發生。 

4. 本園同一班級內若任一幼童發生腸病毒感染(含手足口病或疱疹性咽峽炎及

疑似個案)時，除應立即進行疫情調查外，亦應採任一方式(通知單、LINE、

電子郵件、電話等)通知家長，以利提醒家長注意防範。 

幼兒在家健康自主管理相關重要事項 

1. 一週之內同一班級有 2 名以上（含 2 名）學生經醫師臨床診斷為感染流感時，

建議該班停課一週（含例假日）。患者則應至症狀解除後 24 小時才能返校上

課。 

2. 當幼兒診斷為腸病毒時，幼兒應考慮暫停各項大型活動，如安親班、社團活

動、運動會等。 

3. 停課幼兒不應再參加人口密集性活動，例如至補習班、安親班等人潮聚集場

所。學校及家長也應維護停課學生之安全及督導學生不應參加人口密集性活

動。 

 

                                                 古城國小附設幼兒園  敬啟 
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玖、  防疫健康自主管理標準 

一、防疫整備工作 

（一）學校及幼兒園開學前務必召開防疫小組會議，研議校（園）內防疫

措施，加強物資盤點。 

（二）配合各縣市政府環保機關於開學前加強校園內環境消毒工作。 

（三）開學前針對教室、各學習場域（含遊樂場）、相關盥洗等常用空間

進行衛生清潔消毒及空間清消管理。 

二、服務及入校條件： 

（一）學校教職員工及工作人員，應符合完成疫苗三劑接種且滿 14 日之

服務及入校條件；首次進入校園服務前應提供3日內抗原快篩或PCR 

檢測陰性證明。 

（二）開學後，家長及訪客原則不入校（園），但經學校及幼兒園認定有

入校必要者除外。 

（三）具有 COVID-19 感染風險者、發燒或急性呼吸道感染者，應確實落

實「生病不上班、不入校（園）」。 

三、個人衛生防疫措施： 

（一）請家長主動關心子女/學生身體健康，上學前先量測體溫，如出現

發燒或呼吸道症狀者，應在家休息避免外出。 

（二）到校後，學校應落實入校（園）時及下午上課前師生體溫量測、手

部清消及監測健康狀況。 

（三）全校（園）師生除用餐及飲水外，應全程佩戴口罩。 

四、環境及空間清消管理 

（一）每日定期針對教室、各學習場域及相關盥洗等常用空間進行衛生清

潔及消毒，並視使用情形，增加清潔消毒頻率。 

（二）維持各學習場域及用餐環境通風，開冷氣時應於對角處各開啟一扇

窗，每扇至少開啟 15公分，並加強通風及清消。 

五、教學活動防疫措施： 

（一）幼兒園推動之課程及活動，採「固定座位」、「固定成員」實施，

並落實課堂點名。 

（二）出汗性大肌肉活動，均應保持防疫所需之適當社交距離，特別是容

易肢體接觸或團隊性運動項目課程，教師須調整課程目標、教學內

容與評量方式，並落實各項防疫措施。 

（三）為落實全程佩戴口罩，進行出汗性大肌肉活動時，請老師評估運動

強度並留意學生身體狀況，適時調整課程內容。 

（四）用餐採固定分組，幼生使用之設備、教具，應避免共用；如有輪替

使用設備、教具之需要，輪替前應先澈底消毒。 
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六、校外教學及戶外教育等活動，應維持社交距離、佩戴口罩、遵守空間容

留人數限制，並留意景點、住宿地點規劃，且應採實聯制，確實執行人

流管制等，另依活動行程規劃，提醒師生遵循相關防疫管理措施。 

七、學校辦理大型集會活動如開學典禮、週會或迎新活動等，仍應採線上方

式辦理為原則；如採實體方式辦理，應依指揮中心規定，活動人數上限

為室內 50人，室外 100人之措施辦理，倘超過人數應提報防疫計畫報請

地方主管機關核准後實施。 

八、餐飲防疫： 

（一）應加強清潔消毒飲水機，並加註標示僅供裝水用不得以口就飲。 

（二）教室內用餐應維持環境通風良好，以個人套餐並使用隔板入座或維

持社交距離用餐，且不得併桌共餐；用餐期間禁止交談，用餐完畢

落實桌面清潔及消毒。 

九、開放學校戶外操場，並依教育部「高級中等以下學校戶外操場防疫管理

措施」或縣市政府公告之防疫規定辦理，其餘校園區域及設施不開放人

員使用及進入。 

十、教育部重申，有關 111 學年度第一學期實施之校園防疫新制，仍視疫情

發展，進行彈性調整。各縣市及大專校院因應疫情如有需因應疫情調整

授課方式，得與教育部應變小組研商後施行彈性機制，惟仍應兼顧校園

健康安全，並保障學生受教權益及家長照顧學生的需求。此外，高中以

下各級學校含幼兒園開學後仍持續落實入校前量測體溫、「生病不上班，

不入校（園）」原則，及各環境空間場域定期清潔消毒等措施，教育部

也籲請各級學校教職員工及學生儘速完成指揮中心建議的疫苗接種劑

次。
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   金門縣金城鎮古城國民小學附設幼兒園 

    幼兒託藥辦法 

 

一、目的 

   （一）確保幼兒生病時用藥的安全。 

   （二）明確告知老師用藥的方法和時間。 

   （三）維護幼兒身體的健康和安全。 

二、實施辦法 
   （一）本園為確保幼兒用藥安全，避免危害幼兒健康，如幼兒須在園服藥

時，請家長詳閱並配合幼兒託藥辦法。 

   （二）請家長務必詳細填寫「幼兒託藥委託單」，並連同藥品交予班級老
師。 

   （三）請家長確認用藥細節並確實填寫委託單，以便老師能協助幼兒正確
用藥。 

   （四）袋上需確實注明幼兒姓名，以免誤食他人藥品。 

   （五）確保用藥安全，未填寫用藥委託單或無法辨識之個人藥品，班級老
師將無法協助用藥，敬請家長見諒。 

   （六）為避免幼兒忘記將剩餘藥劑帶回家，致幼兒中斷用藥，請家長帶當
日藥量即可，不要將所有藥劑全數帶來園。 

    (七) 請家長提醒幼兒主動將藥包交給老師，或由家長親自交給老師。 

    (八) 老師僅受託協助家長幫助幼兒服藥，不負任何醫療責任。 

三、注意事項 
   （一）若幼兒有下列不適狀況，請務必在家休息；請勿入園，以防傳染與

交叉感染，並可及早康復。 

         ◎發燒、嘔吐、下痢、咳嗽、感冒……。 

         ◎腸病毒、麻疹及疹子消退時、水痘結痂時及腮腺炎等。 

   （二）幼兒病症較輕微或痊癒後上學，請務必告知老師有關藥物、飲食、
衣著等配合注意事項。 

   （三）若幼兒於園內有臨時狀況，班級老師將通知您來接回就醫及休息，
請務必接回照顧或就醫。 

四、幼兒服藥委託書放於各班教室門口，如不敷使用；請家長自行索取。 
 
 
                                                  古城國小附設幼兒園 
 

 



16 

 

金門縣古城國民小學附設幼兒園『幼兒託藥委託單』 
班級：                               幼兒姓名：                
一、服藥時間： 
    午餐前   午餐後     
二、服藥內容： 
    藥粉     包    藥丸（每次服用     粒）   中藥     包          
    藥水     種（每次藥水   色   ㏄、藥水   色   ㏄） 
    外用藥（眼藥膏 皮膚藥 外傷藥 其他藥膏          ） 
    其他             藥物需要冷藏 
                               校本部：325274 金水分班：326075 

服藥日期 家長簽名 教師簽章 服藥日期 家長簽名 教師簽章 

  月  日星期     月  日星期   

  月  日星期     月  日星期   

  月  日星期     月  日星期   

家長或醫生囑咐與緊急電話：                                       

註: 1.幼兒須在園內服藥時，請詳填『幼兒託藥委託單』交給老師，如發生任何副作用，
請家長自行負責。(請勿服用過往的藥品，以免產生副作用) 
   2.家長若未繳交『幼兒託藥委託單』給老師，老師無法在園內協助幼兒服藥。 
     為了寶貝的服藥安全，請家長全力配合。 
   3.此張『幼兒託藥委託單』可連續填寫一週，若藥物有更換；請家長重新填寫一張

『幼兒託藥委託單』。 
   4.『幼兒服用藥物或外用藥物務必是醫療場所開立藥品或附上處方簽』。 

金門縣古城國民小學附設幼兒園『幼兒託藥委託單』 
班級：                              幼兒姓名：                
一、服藥時間： 
    午餐前    午餐後      
二、服藥內容： 
    藥粉     包    藥丸（每次服用     粒）   中藥     包          
    藥水     種（每次藥水   色   ㏄、藥水   色   ㏄） 
    外用藥（眼藥膏 皮膚藥 外傷藥 其他藥膏          ） 
    其他             藥物需要冷藏 

校本部：325274 金水分班：326075 

服藥日期 家長簽名 教師簽章 服藥日期 家長簽名 教師簽章 

  月  日星期     月  日星期   

  月  日星期     月  日星期   

  月  日星期     月  日星期   

家長或醫生囑咐與緊急電話：                                       

註: 1.幼兒須在園內服藥時，請詳填『幼兒託藥委託單』交給老師，如發生任何副作用，
請家長自行負責。(請勿服用過往的藥品，以免產生副作用) 
   2.家長若未繳交『幼兒託藥委託單』給老師，老師無法在園內協助幼兒服藥。 
     為了寶貝的服藥安全，請家長全力配合。 
   3.此張『幼兒託藥委託單』可連續填寫一週，若藥物有更換；請家長重新填寫一張

『幼兒服藥委託書』。 
   4.『幼兒服用藥物或外用藥物務必是醫療場所開立藥品或附上處方簽』。 


