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転（退）学届

　　　　　　　　　　　　学校長殿

平成　　年　　月　　日

所属
　　　年　　　組　　　番

生徒氏名


生年月日
平成・昭和　　　年　　月　　日

保護者氏名
　　　　　　　　　　　　　　　　　　印

　下記の通り転（退）学いたします。

理由


最終登校日
平成　　年　　月　　日
転出日
（学校側で記入）平成　　年　　月　　日

転出先学校
校名



所在地



電話


転出先住所
住所



電話


事務処理手順
回覧順
担当者
処理印
処　　　理　　　内　　　容

１
学級担任

1 保護者から転出の申し出でがあったら「転（退）学届」を作成・提出させる。

2 教頭に報告する（教頭は校長に報告）。

3 「転（退）学届」を係に回付する。

２
係

在学証明書および教科書給与証明書を作成する。

３
学年会計

1 給食停止手続きと給食費精算を給食主任に連絡する。

2 教材費実費額を算出し、事務室に連絡する。

４
給食主任

給食費実費額を算出し、事務室に連絡する。

５
事務室

1 給食費、教材費の納入状況を調査し、不足金あれば追徴、過納金あれば返金、精算書とともに回付する。

2 銀行に転出生徒の「教材費等振替取消手続」をとる。

６
担任

および

学年会計

1 保護者に在学証明書等必要書類を渡す。

②事務室からの精算書を保護者に渡す。不足額があれば受領し、領収書を発行する。過納金がある場合は現金を渡して受領書を受け取り事務室に回付する。

７
係

「転（退）学届」を整理保管する。

