	教務重點工作標準作業流程

	編號
	A014
	工作項目
	辦理學生升學作業流程

	依據
	

	會辦

單位
	作業流程
	期程
	作業要領
	注意事項
	附件

	六年級級任

六年級級任

六年級級任

六年級級任

六年級級任

六年級級任

總務處

六年級級任

六年級級任


	
	三月下旬

審查作業截止日前四週

審查作業截止日前三週

審查作業截止日前兩週

審查作業截止日前一週

審查作業截止日前三天

審查作業截止日前一天

五月中至五月底

五月底至六月初
	確認畢業生分發入學工作進度。

說明審核證書注意事項

戶口名簿正本請學生妥善保管帶回。

教師依規定進行校閱，完成後通知註冊組長確認。

男女生依不同顏色卡紙列印。

設籍共通學區家長需謹慎擇一學校填寫。

確認家長簽名及

確認設籍外縣市學生是否符合所填國中學區。

包含入學卡、戶口名簿影本、電子檔、入學名冊

親自轉發給學生帶回並提醒學生務必準時報到。


	級任老師務必說明清楚

正、影本資料必須完全相同。

仔細檢核修正鄰里資料與最後設籍日

列印畢業生學籍總表詳細檢核

家長通知書

需詳列相關國中鄰里學區資料。

需親自電洽外縣市國中註冊組確認學區。

請聯絡員親自送達簽收


	畢業生分發入學工作進度表、

會議記錄

學生升學作業家長通知書

入學卡說明家長通知書

入學卡

入學卡

擬入國中入學名冊

資料磁片

額滿國中複審通知單

入學卡




召開畢業生升學作業會議





通知畢業生繳交戶口名簿正本與影本





戶口名簿正本核對無誤後發還學生





級任教師依戶口名簿校正「校務行政系統」中學生資料





註冊組進行畢業生升學資料校正





聯絡外縣市國中，另行造冊





列印國中入學卡交由學生帶回簽章





是否設籍本市





將畢業生入學資料送達所屬學區國中





轉發額滿國中複審通知單給學生家長





轉發國中新生入學卡交學生帶回，提醒按時至國中報到





資料整理並辦理後續畢業相關事宜





入學卡資料錯誤





家長簽章


正確無誤





否





是
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