轉入流程

1、 檢驗戶口名簿正本是否為本校學區（復華里全部、二王里1~29鄰、復國里14~27鄰、網寮里4~10鄰、18~25鄰），並影印。

2、 收下轉學證明書並在轉學登記簿內作登錄。

3、 讓家長填寫緊急聯絡卡（男生綠色、女生紅色）、轉帳授權書、轉入生通知單（身份別）。

4、 依據編班原則，見全校人數概覽表安排班級並通知該班老師。

5、 在學務系統中建立學籍。

6、 寄回報單至轉入前的學校。

轉出流程

寒暑假期間：
1、 檢驗戶口名簿正本是否已遷出本校學區（復華里全部、二王里1~29鄰、復國里14~27鄰、網寮里4~10鄰、18~25鄰），並影印。

2、 開具轉學證明書並在轉學登記簿內作登錄。

3、 在學務系統中做學籍異動紀錄。

4、 待收到回報單之後，寄出學籍資料。

上課日期間：

1、 請學生或導師至註冊組拿取轉學申請書、轉學證明書、學生離校手續流程單、午餐退款收據、代收代辦費收據、資料袋。

2、 學籍卡、輔導紀錄卡、健康檢查記錄卡、學生印章、連同以上資料交回註冊組。

3、 請家長於二日後，帶戶口名簿正本到註冊組領取轉學證明書。
4、 註冊組在轉學登記簿內作登錄。

5、 在學務系統中做學籍異動紀錄。

6、 待收到回報單之後，寄出學籍資料。

