
	教務重點工作標準作業流程

	編號
	A003
	工作項目
	學生轉出作業流程

	依據
	臺北市國民小學學籍管理辦法

	會辦單位
	作業流程
	期程
	作業要領
	注意事項
	附件

	導師

健康中心

總務處

出納組

圖書室

合作社

健康中心

輔導組

特教組
	
	當日
當日
當日
當日
登錄校務行政系統


	影印新戶籍資料
填寫2份轉出證明

及1份回報單，學

校留存1份轉出證

明

轉出二聯單請導

師簽名
家長依轉出流程單至相關單位核章

將轉出資料登錄於校務行政系統
收到該生新轉進

學校之回報單後，將該生原學籍資料、輔導資料、健康紀錄相關資料傳遞或郵寄至該校
	家長攜帶新戶籍資料、身分證及私章
確認學生戶籍已遷至該校學區
告知家長3天

內至該校報到

轉到國外或中

國大陸者，開

給轉出證明即

可
按月及年級分開填寫，以利每月統計
轉到國外或中國大陸者亦需登錄
10天內若未收

到須立即查詢，以免該生成為中輟生
	轉出流程單

回報單





























是





家長或監護人到校辦理轉出





確認學生學區�已遷至他校





核章後登記轉出





填寫轉出資料





登錄校務行政系統





否





確認學生有無特殊服務  


    需求





辦理轉銜服務及輔導聯繫事項








寄送學生相關資料
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