××村村长备忘录
· 村长必备物品                      ◎发给各领队之物品
1. 相机＊                                 1.房号名单请贴于信封袋上
2. 底片一卷                                （以校为单位）
3. 记事本＊                               2.进住退房登记表一张
4. 联络电话名片＊                         3.交通路线图
5. 名牌                                   4.一日游资料
6. 服装                                   5.交通时刻表
7. 胶带、剪刀、纸笔＊
8. 大哥大＊                            

9. ◎ 村长备忘录                 

                                             一、每天请主动通报
                                              1.晚上10时至11时之间
· ××村布置注意事项                    2.回报该村一天的医疗、交通、警卫
一 、××村大厅公告内容                     ……..等状况
1. 全开大会海报                      3.电胡校长（1234567）或
各村村长及工作人员联络表＊           庄主任 （7654321）
接驳交通时刻表                    二、请随时将发生的是与处理方法纪录
住宿生活须知                          于记事本上 

附近洗衣部电话＊ 

合格小吃店住址电话                三、每天晚上××村一定要有人留守
警察局该校所属派出所电话＊        四、交通车辆只有增加班次，不可减
住宿分配表（学校住宿位置平面图）＊    少班次
2. 医院海报                          五、不轻易听他人的意见改变既定之事
3. 相关海报                             项，遇有问题请直接与胡校长或庄
                                         主任联络
        二、室外部分                          六、请自备相机随时拍摄××村情况，
1. 旗帜（大小旗帜）                      于结束后底片写上村名，直接送回
2. 欢迎布条或海报＊                        冲洗
3. 三角棋＊                          七、请确实掌握××离村之时间。
4. 村门布置 ＊
5. 指示标志                          八、服务态度要亲切、遇有需要补给物
三、房内物品                               品要迅速。
1.温馨卡片（印好姓名，置于床上）      九、厕所随时保持清洁。
2.礼物（每人一份报到时发）            十、晚上十时以前，热水充分供应。
3.脸盆（置于房内）                    十一、垃圾桶放在教室外，每天清除。
4.睡袋（报到时发）
5.衣架（置于房内）
