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壹、信義幼兒園簡介 

一、沿革 

(一)本園(托兒所)設立 

  臺北市政府社會局為因應社會發展趨勢，使學前幼兒能得到妥善照顧，

並協助雙薪家庭減輕育兒負擔，讓父母能安心投入社會，並因應社會變遷

需要，特在本市各行政區分設市立托兒所，收托本市學齡前之兒童，供市

民普及化、多元性的托育服務，秉此宗旨本所於民國 72 年 7 月日正式成

立，同年 11 月 16 日正式收托。 

  101 年 8 月 1 日起配合幼托整合政策，改隸教育局，更名為「臺北市立

信義幼兒園」。 

(二)歷任園所長 

  歷任次序：石美智女士、陳淑貞女士、連富華女士、鄭文惠女士、劉惜

餘女士等五位所長的帶領下及同仁共同努力經營，在托育服務工作上，逐

漸建立自己特色，幼托整合後首任陳美君園長(101.8.1~106.7.30)、現任林娟

伶園長(106.08.01~迄今)仍秉持著設立宗旨，提供幼兒健康安全的學習環境

與統整性的教保活動課程規劃，期能培養幼兒成為重溝通、講道理、能思

考、懂合作、有信心、會包容的未來社會公民。 

(三)服務變革與轉型 

  本園從照顧弱勢與一般雙薪家庭幼兒，讓家長能安心工作而成立，30 多

年來隨著社會型態之改變，服務項目更趨多元，保育、教育（主題、單元

活動、學習區、…）、親職教育、特殊需求幼兒融合輔導、新住民家長及其

幼兒之輔導、親子共讀、小田園、防災教育..的推動均隨著時代需要而增

加，此外，因應家長的需求辦理課後留園等托育服務以滿足幼兒與家長的

多元需求，本園的功能已從原先保育為主教育為輔，轉變為教育保育兼



備。 

 

二、教育目標與願景 

（一）增進幼兒身心健康，養成良好生活習慣 

(二)豐富幼兒生活經驗，促進身心均衡發展 

    （三）培養幼兒合群習性，增進社會人際關係 

（四）引導幼兒獨立思考，增強解決問題能力 

（五）培養幼兒藝術興趣，增進審美欣賞能力 

（六）培養幼兒自我概念，建立自我肯定信念 

（七）培養觀察分析能力，開拓創造應變能力 

（八）建構幼兒文化認同，啟發關心環境情懷 

三、組織架構圖 

 臺北市立信義幼兒園核定班級數 8 班，預算員額 26 人，教師員額數 13

人，教保員 4 人，職員工人數 9 人(不含兼任組長 2 人)，下設三組。 
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四、園所平面圖 

 
(一)辦公室（處理一般教保及行政業務、健康中心） 

(二)活動室八間（大中小幼班教室） 

(三)圖書室（幼兒圖書閱讀及教師資源參考、提供數位化教學） 

(四)戶外廣場(體能遊戲、生態池、植栽區） 

(五)廚房（幼兒餐點準備及提供） 

(六)大人及幼兒廁所 

(七)其他（儲藏室） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

貳、教保方式與內容 

一、作息流程 

   星 期 

時 間 
一 二 三 四 五 

08:00~08:30 
幼兒入園、生活禮儀、自理練習、 

照顧環境與動植物、故事欣賞、簽到畫 

08:30~09:00 
出汗性大肌

肉活動 

出汗性大肌肉 

活動 

全園晨光律動 

出汗性大肌肉 

活動 

出汗性大肌肉

活動 

全園晨光律動 

出汗性大肌肉

活動 

09:00~09:30 活力補充~點心時間、收拾整理 

09:30~11:40 主題教學活動與學習區探索 

11:40~12:30 活力補充~午餐、潔牙、收拾整理 

12:30~12:50 校園散步、自由遊戲 

13:00~14:30 午休時間(床邊故事、輕音樂聆聽) 

14:30~14:50 起床整理時間(整理寢具、服裝儀容、如廁、喝水) 

14:50~15:20 活力補充~點心時間、收拾整理 

15:20~15:50 

個別/小組/團體活動 

大中小班－(體能活動、益智遊戲、兒歌律動、繪本賞析) 

幼幼班－（暖身活動、出汗性大肌肉活動、語文遊戲)  

15:50~16:00 課程回顧分享與收拾整理 

16:00~ 放學時間(愛的叮嚀、自由遊戲探索) 

16:30~18:30 課後留園活動 



備 註 ※以上作息表乃原則性安排，視實際班級需要作彈性調整。 

二、教學特色 

（一）以幼兒為學習中心，強化以素養導向的學習歷程 

⚫ 落實統整性課程設計  

  引導幼兒在生活中體驗、感受與探索，促進幼兒主動發現與解決問題

能力，建構多元知能並朝自我實踐方向努力。  

⚫ 重視文化課程 

 引導幼兒接觸與覺察社會文化的內涵，使文化資產與幼兒生活經驗產

生連結，學習理解自己與他人的文化，也學習認同自己的文化，透過體

驗、感受、探索等省思自己與他人、自己與社區、自己與環境的關係，

培養未來公民素養。 

⚫ 發展以園為本位的走讀課程 

 提供幼兒「走出教室外」的學習，包括幼兒園環境(遊戲場、開心農

場)人文探索、自然探索、社區踏查、文化交流等體驗學習，透過幼兒的

走讀，實作、觀察、探索、互動、反思等歷程，結合五感體驗的融合學

習，讓學習更貼近幼兒的生活經驗與興趣。 

實施學習區活動，規劃多元環境 

    滿足幼兒自主學習的意願與興趣，建構基本能力，始於快樂，而終於智

慧。 

（二）正向的親師互動，家園同心 

  除了老師外，父母亦會隨著孩子對於幼兒學習關心，當豐富的課程隨著 

教師有系統的引導孩子學習與解決問題，幼兒園將會成為一個孩子願意學 

習、父母鼓勵他們學習，以及教師樂於接受挑戰的地方。此外，也由於家 

長高度的參與及配合，讓我們的教學活動能推行的更完整，使孩子的學習 

效益能在親師共同努力中有更好的成果展現。 



參、收退費及課後留園辦法 

一、收退費相關事宜 

(一)請假日數連續達上課日五日以上者，如欲申請退費(退費規定，以「家

長每月繳交費用÷當月教保服務日數×幼兒當月未就學日數」為公式計

算退費，未繳費者亦免辦理退費)，請提前告知班級老師並填寫申請退

費申請單。 

(二)本園將幼兒全部投保平安保險，申請醫療給付時需附上醫院收據及診斷

書。 

(三)本園收退費辦理依據臺北市教保服務機構收退費辦法辦理。 

(四)本辦法可至本園網站/公告資訊下載或至臺北市政府教育局/科室業務/學

前教育科/幼教法規/臺北市幼兒園收退費辦法網頁下載查閱。 

二、課後留園事宜 

(一)實施目的：本課後留園服務以依據臺北市公立幼兒園辦理課後留園服務實

施要點辦理，以托育照顧為主，非以才藝課程為主。 

 (二)辦理期程：學期間、寒暑假。本課後留園服務參加以整期計算，非單日。 

(三)課程規劃：以遊戲統整各領域為原則。 

       時間 活    動    項    目 

16：30-17：30  益智遊戲、音樂律動、語文遊戲、體能活動、創意美勞 

17：30-18：30  益智遊戲、語文遊戲、創意美勞 

(四)經費概算(參考範例：前一學年學期)： 

年齡 時 間 人數 費用(元) 備註 

3-5歲 
16：30~17：30 79 3,587 依參加人數計算費用 

17：30~18：30 47 3,537 

2歲專班 
16：30~17：30 13 6,395 

17：30~18：30 9 8,314 



肆、安全管理辦法 

一、接送 

(一)接送時間： 

1.入園時間：上午 8時至 9時 00分。為方便上班家長，幼兒可提早於 7時 30分

入園並由家長送至本園接送區交給值班老師(若早於以上時間到園，請家長親自

陪伴幼兒直到值班老師來園才離開，請勿讓幼兒單獨在園門口等待)。 

2.請準時接送幼兒上下學，上午 9時後到園幼兒，請家長按「警衛鈴」﹔並請

協助隨手關大門。 

3.放學時間：半日制上午 11時 30分。全日制下午 4時。 

4.其他時間欲接回幼兒之家長請按「警衛鈴」後，由班級老師將幼兒帶至門口

交給家長；下午 3時 45分至放學前，為班級課程回顧分享與收拾整理時間，請

家長等候至下午 4時統一放學。 

(二)接送方式 

1.為維護幼兒安全，避免陌生人入校園，請家長持該學年度接送卡親自接送幼   

   兒(每一幼生以申請兩張為限，請小心保管)。 

2.如需委託他人接送幼兒，請家長事先電話告知班級老師有關接送者的姓名及 

  與幼兒的關係，並請委託人於接送區出示身分證明並於接送登記本上簽名， 

  完成接回手續，方可將幼兒帶離。 

3.若不慎遺失接送卡，請立即與班級老師聯絡，彼此提高警覺確保幼兒不被陌 

  生人接走，並進行補辦接送卡手續。 

4.上午來園時請務必將幼兒送至接送區，下午接回時請務必在接送區等候，以 

  免幼兒發生意外。 

(三)注意事項： 

1.請家長務必親自接送幼兒，不可讓幼兒獨自回家或由 12歲以下親屬接送。 

2.接送幼兒請遵守交通安全相關之規定。例如：騎機車接送幼兒請為幼兒戴安 

  全帽；開車接送幼兒請讓幼兒坐後座並繫上安全帶或坐妥安全座椅。 

3.若有特殊需求，接送時請向值班老師說明，方便輪值老師掌握每個幼兒的動 

  向及安全。 

本辦法依據臺北市立信義幼兒園幼兒接送辦法辦理，可至本園網站/教保天地下

載查閱。  



二、疾病處理 

臺北市立信義幼兒園校園疑似傳染病通報作業流程圖 

109.5.1第 2次修正 

 
 

註 1:校園常見傳染病:類流感、腸病毒、腹瀉、水痘、疥瘡、頭蝨、紅眼症、

其他 

註 2:群聚:個案出現疑似傳染病症狀，有人、時、地關聯性。有擴大之虞，學

校主動成立防疫小組，園長擔任召集人，必要時請醫師進駐。 

結案 

每日至系統查詢通報

情形 

發現疑似傳染病(註 1)

個案 

發現後 48小時內至「臺北市學校傳染病通報

系統」通報 

疫情監控，重

要事項輸入系

統 

防疫人員進行疫調

及衛教(必要時採

檢) 

疫調結果主動輸入

系統 

持續追蹤疫

情 

群聚(註

 

最後一位個案

發病日的兩倍

潛伏期後，無

否 

是 



三、託藥辦法 

(一)要委託餵（擦）藥者，煩請家長填寫置於託藥區之託藥單或事前填寫(學校

網站亦有表單可自行下載 )，並將藥劑置於託籃。 

(二)請家長正確填寫託藥本，檢附 7 日內處方箋，內容註明幼兒姓名、服藥日

期、時間、病名(用藥原因)、藥物劑量(中午一次份量)，液體口服藥請自備量

杯，並請家長簽全名以及寫下聯絡電話。如有特殊交待亦請於備註欄說明。 

(三)置於託藥箱之量，請以當日收托時間所需用餵藥一次份量為限，請一併附

上標有醫療院名稱、幼兒姓名及用法量之藥袋及 7 日內處方箋，以防誤食藥

物。如需冷藏者亦請特別註明。 

(四)教保服務人員依家長託藥單為幼兒餵藥。有關藥物之副作用及不適症狀，

家長應事先請示醫師再轉告教保服務人員。 

(五)家長未填具託藥登記本或家長託藥若登記不清楚時，將無法為幼兒餵藥；

登記不清楚時，園方會連絡家長經確定後再予餵服。 

(六)教保服務人員代為餵之藥品，必須為合格醫師處方藥物，不代餵口頭託

藥，以及任何退燒藥、成藥、保健食品(維他命、益生菌)或任何侵入性藥劑(例

如：塞劑)。 

(七)幼兒若有發燒情形，園方將通知家長接回就醫及休息，因此請勿帶退燒藥

來園，並於服用退燒藥物 24小時後無發燒再送托入園；意外事件則就近送醫處

理，若您的緊急連絡電話有變動請一定通知老師更改。 

(八)本園統一餵藥時間為中午 12:20 -12:30 之間。 

(九)為顧及幼兒之身體健康避免交互傳染，若幼兒有下列不適狀況， 請務必在

家休息切勿來園，以防傳染與交叉感，並可及早康復： 

◎發燒、嘔吐、下痢、咳嗽、感冒、新冠病毒、腸病毒、流感、肺結核、麻

疹、結膜炎、水痘、諾羅/輪狀病毒、疥瘡、登革熱、頭蝨及腮腺炎等。。 

(十)幼兒病症較輕微或痊癒後上學，請務必告知老師有關藥物、飲食及衣著等

配合注意事項。 



伍、家長配合事項 

一、開學初，父母如何幫助幼兒適應新環境：  

對剛入學的幼兒來說，上學是一件既興奮又緊張的事，第一次與父母

分離，必定會產生焦慮，為了幫助您的寶貝適應新環境，向您建議： 

(一) 開學初幾天，親自接送幼兒的家長，請準時來園接孩子，以免幼兒等

得心慌。 

(二) 如果幼兒哭泣，請儘量以傾聽、鼓勵代替責罰。 

(三) 為幼兒介紹園內的設施。 

(四) 為幼兒介紹他所熟悉的小朋友作伴。 

(五) 幼兒回家後，請多陪伴他，讓他感到溫馨和安全感。 

(六) 多與幼兒聊聊在幼兒園的事情，使他們對幼兒園、老師逐漸熟悉及建

立信任感。 

二、幼兒衣著： 

(一) 幼兒衣著以簡單、舒適易於穿脫的衣服為主，並在圍兜上用手帕夾別

上手帕。 

(二) 請參照各班作息，在體能活動日著運動服。 

(三) 凡屬幼兒私人物品、衣物，請務必寫上幼兒姓名，以免混淆或遺失。 

(四) 氣候多變化時請留意幼兒穿著。 

三、家長配合事項 

(一)本園為每一名幼兒，幼兒設有親師聯絡簿，每月最末周五請幼兒帶回。

內容包含當月之學習記錄等、請過目後簽名並書寫回饋。 

(二)園方可能不定期發之通知單(如收費、活動預告及邀請函)，請您隨時留

意並詳細查閱，活動邀請則鼓勵踴躍參加。 

(三)每兩週幼兒帶回睡袋、室內鞋及防災頭套，請家長協助清洗或替換。 

(四)幼兒帶回家之任何作品，請予以珍惜與鼓勵。 



(五)請勿讓幼兒帶零用錢、零食（餅乾、糖果、巧克力、口香糖等）或貴

重、危險、具傷害性的玩具到園。 

(六)若幼兒將園內玩具或物品帶回家，請您輔導他歸還。 

(七)讓幼兒養成自己能做的事，自己做的好習慣。 

(八)聯絡電話或地址如有變更，請主動告知園方以便於更正。 

(九)請避免在幼兒面前批評教師、園務或談論幼兒本身的缺失，如有任何問

題請直接與園方聯絡、建議。 

陸、親師溝通與親職方式 

一、平日溝通 

(一)幼兒如因故需請假，請於當日 9:30 前致電告知辦公室人員。 

   請假電話:行政教保員，分機 19 

(二)家長如需與班級老師溝通，可致電辦公室人員轉達，由老師撥空回覆電話。 

二、親職講座 

(一)本園配合臺北市政府教育局社區教保資源中心，每年度辦理親職講座，歡 

    迎家長參與！ 

  (二)最新資訊可於每學期初至本園網站或門首查閱，如欲報名請假辦公室。 

三、意見交流 

(一)有關各項教保活動的內容，如：學期行事曆、作息表、班級主題相關活  

動、活動花絮、餐點、各項活動精采照片分享、親職文章、活動訊息...等，將

定期張貼於本園大門口公佈欄及上傳網站分享，如有不明瞭或有更好的建議，

歡迎您隨時提出予我們參考。 

(二)各組業務電話： 

1.教務組長：分機 14    2.保育組長：分機 16     3.行政組長：分機 12 

4.行政職員：分機 13    5.保育組職員:15         6.護理師：分機 17 

6.行政教保員：分機 19  



柒、新生開學須帶物品 

序號 項目/內容 備註 

1 餐具袋（三色碗） 
註冊日領取 

家長每日清洗後隔天帶回使用 

2 健康漱口杯 
註冊日領取 

每天帶回清洗再帶至園所 

3 圍兜、運動服 
註冊日當日套量後付款，開學後領

取 

4 接送卡/名牌 開學日領取 

5 

睡袋(尺寸約 135*150CM)/被子/枕

頭 

家長自備，標註姓名。 

開學日帶至園所 

每兩週帶回清洗再帶至園所 

6 

室內鞋(包鞋，勿拖鞋式)/ 

鞋袋(可以塑膠袋替代) 

家長自備，標註姓名 

開學日帶至園所 

每兩週帶回清洗再帶至園所 

7 

備用衣物/塑膠袋(裝髒衣物用)/ 

衛生紙 2包/濕紙巾 1包/口罩 5個 

家長自備，標註姓名 

開學日帶至園所 

8 水壺(盡量透明、500ml左右) 
家長自備，標註姓名 

開學日帶至園所 

9 兒童牙刷 

家長自備(約 15CM長)，標註姓名 

開學日帶至園所 

每月初請準備新牙刷更換 

10 書包(可放 A4大小即可，不需太大) 家長自備，標註姓名 

11 資料袋(夾)/借書袋 
開學後學校提供 

(裝通知單及親子共讀本使用) 

12 防災頭套 開學後學校提供 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

附表一:託藥單 

 



臺北市立信義幼兒園幼兒請假退費申請書 
退費說明： 

  依據臺北市幼兒園收退費辦法規定第 8條,幼兒因故請假並辦妥請假手續,

且請假日數連續達上課日五日以上,應依請假日數與當月教保服務日數之比例,

退還請假期間之午餐費、點心費,其餘項目不予退費；低收入戶等經濟弱勢家庭

幼兒學費減免免予退費。 

  111學年度起，就讀公立幼兒園就學第 1胎子女每月不超過 1,000元，第 2

胎以上、低收入、中低收入戶家庭子女及家戶年所得 50萬元以下之 5歲幼兒，

家長免繳費用，因此第二胎以上的子女如請假五天以上則不會再另行退費。 

 

一、幼兒姓名：_____________ 

二、班級：□銀河班 □雪花班 □彩虹班 □星星班  

□太陽班□月亮班 □藍天班 □白雲班 

三、您的幼兒為：□第一胎子女 

四、假別：□事假□病假 

五、請假日期及原因： 

____年___月___日至____年___月___日，因          

請假。 

 

此致        臺 北 市 立 信 義 幼 兒 園 

 

申請人：              (請簽名) 

與幼兒關係：□父親 □母親 □其他親屬            

身份證字號： 

電話： 

中華民國       年      月      日 

 

班級老師         教務組          保育組          行政組          園長 

 

附表二:事病假退費申請 

 



退費申請書暨領據 

茲領到臺北市立信義幼兒園退還       班 

幼兒            ，     年     月     日至 

     年     月     日止，以□事假□病假 

□其他（          ）申請退還之已繳活動、

材料及 

餐點費用，計新台幣     仟    佰    拾    

元整。 

此致  臺北市立信義幼兒園 

 

申請人(具領人)姓名： 

身份證字號： 

 

 

中華民國  年  月  日 

 

行政組          班級老師         會計          園長 

 

該生  /  至  /   □事假 

□病假□配合    停課  日 

 
 

擬以零用金退費 

 

保育組長 

附表三:事病假退費申請書暨領據 

 


