高雄市楠梓國小轉學（轉入、轉出）實施要點   93.8.31訂定

                                                                 95.1.17修訂
1、 依據高雄市國民小學學生總量管制作業要點辦理。

1、 轉入：轉入流程

  1.《家長》至教務處找《註冊組》登記辦理，備齊下列文件：
        *戶口名簿正影本（須為本校學區）。

        * 原校轉學證明書。

        *下列証件其一：房屋所有權狀、法院公證或有居住事實
         的房屋租賃契約、公家宿舍配住證明、有居住事實者之證 

         明文件等。
      ***寒暑假期間《家長》填寫《總量管制轉入生預約簿》。
  2.《註冊組》→將學生資料填入「轉入登記簿」中。

      →開學前公開編班抽籤(家長、學年代表、行政代表)

      →填寫轉入校內聯繫單，交給家長帶往新班級報到

      →聯繫—設備組，購買教科書事宜。填寫繳費通知單出納組。

      →寄回報單
      →進入校務系統將該生資料轉入本校新班級。
      →收到「學生資料」後，交給導師，將資料鍵入電腦。(收回紙本)
        ***轉入生處理原則：人數額滿，無法轉入時，先辦理登記，如有學生 

     轉出時再依順位，通知家長辦理轉入。
     （或由本校開立—改分通知單，轉入非總量管制學校就讀）

 貳、轉出： 轉學流程
     1.《家長》遷妥戶口，並事先告知導師。
     2.《導師》→檢閱校務管理系統資料是否完整

               →點選「轉出」                              

     3.《註冊組》→檢查是否已遷妥戶口

        →請家長填寫轉出登記簿
        →聯繫--出納組，辦理退費事宜。

        →開立「轉學證明書」，請家長三日內帶到新學校報到。

        →收到回函，校務系統按轉出 (列印學生資料)

     →將資料掛號寄出。
 叁、本要點經楠梓國小校務會議通過後公佈實施，修正時亦同。
