· 學生轉入之手續◎

1. 確定戶籍是否遷入本校學區，是否到原學校辦理轉出。
2. 攜帶戶口名簿或戶籍謄本正本，並收取轉出學校轉出單。
3. 核對學生家長證件。

4. 登入轉入簿及校務行政系統並編入適當年級及班級。

◎學生轉出之手續◎

1. 核對戶口名簿或戶籍謄本正本，確定戶籍已轉出。

2. 確認申請轉學者身份→父或母之身分證，若非父母雙方，則需持委託書，並電話與父母親聯絡確認。

3. 登錄轉出簿及將校務行政找出學生並辦理轉出（轉學證明書蓋完章之後請給家長）

4. 轉學證明書、轉學聯絡單裝信封後交給家長帶往新學校報到。

· 戶口名簿及家長身份證影印存查
