幼生輔導與安置-課後留園活動
1、發通知，調查參與人數。

2、設計活動，預估收費與開支。

3、師資由園內教師選任或外聘。

4、擬訂計畫，知會相關處室，經校長核可後實施（範例2-3）。

5、填報教育局相關調查表檢送主管科。

6、擬訂課後留園須知，印發家長、警衛、學校留存備查。

7、依計畫執行。

8、收費並開立收據。

9、活動期間請警衛注意校園安全。

10、經費依規定辦理核銷。
