基隆市長樂國民小學 學生轉出程序表  辦理日期：​_​​​​​____年_____月_____日
· 家長填寫：

	原 班 級
	    年     班
	學生姓名
	 
	生 日
	

	申 請 人
	 
	和學生的關係
	 
	住家電話
	

	行動電話
	 
	轉往學校
	          縣市           國民小學

	新遷住址
	

	轉學因素
	（  ）遷居     （  ）考取特殊班___________  （  ）其它____________

	午餐費繳費方式
	（  ）全學期一次繳清。          （  ）按月繳給導師。

（  ）符合補助條件，不用繳費。


· 轉出後資訊：【註冊組填寫】

	班級
	
	導師
	
	轉學編號
	

	男（    ）人，女（    ）人，共（    ）人。
	建檔日期
	   年   月   日


※ 辦理程序表：【由註冊組長帶領家長完成】
	序
號
	承辦單位

（地點）
	辦理項目
	承辦人
簽章
	備註

	1
	級任導師

（各班）
	1、 由學生家長或註冊組知會導師。
2、 於三日內填妥：學籍資料卡、健康檢查紀錄表、輔導紀錄表、學生印章，交至「註冊組」。
	
	

	2
	註冊組

（教務處）
	1、 學生家長繳驗『戶口名簿』，檢查戶口是否有遷出，並留影本備查。

2、 開立【轉學證明書】，交給家長帶至轉入學校報到。
3、 轉出電腦建檔。
	
	

	3
	出納組

（總務處）
	※辦理各項退費事宜。
	
	

	4
	註冊組

（教務處）
	1、 檢驗程序，建檔存查。

2、 待收到轉學回條，再將資料寄至該生轉入學校。
   【寄出日期：   年    月    日】

3、 資料影印留存，並歸檔。
	
	


…………………………學期中轉出，導師成績登錄（剪下寄至轉往學校）………………………………
	
	國語
	本土語
	英語
	數學
	自然
	社會
	藝文
	綜合
	健體
	電腦
	日常

	第一次成績考查
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	第二次成績考查
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


