期日
外部
保護者
担任
学年主任
学籍係
教科書係
教務主任
教頭
校長













記号例








　　　　　　　　　　　　活動　　　　　　　　会議　　　　　　　　確認・反省・評価











　　　　　　　　　　　　指導　　　　　　　　文書処理　　　　仕事の流れ





※着色部分はメインの流れを示す。
















































































確認





確認








小学校抄本　指導要録写し（校長公印）


健康診断書　歯の検査票発送（書留）














転出手続








確認





転学届提出











市役所





転学届用紙交付








転学届用紙交付





学籍係に連絡





転学の手続き





申し出





学年主任に連絡





転学届学籍係へ


PTAの係に連絡


名簿削除


会計処理





確認





職員に連絡


教科書係に連絡





教科書証明書


作成





転学生徒受付籍記入・転学届保管





在学証明書作成・教科書証明書（校長公印）





公印





在学証明書・教科書証明書


転入学通知書（はがき）


就学援助費支給済通知書


安全会加入済証明書





学籍係より渡された書類をゴム印・会計決算書とともに交付





住民登録


転入学手続





転出先教委


転入校指定





転入校


受付転入学


通知書発送





転入学手続き





転学生徒受付籍記入　通知書保管








担任に連絡





出席簿訂正





小学校抄本　指導要録写し


指導要録原本　健康診断書


歯の検査票　学籍係





指導要録原本　教務主任へ





教頭に報告


在籍一覧訂正





学校日誌に


記入





指導要録原本（校長私印）保管





受領書保管





月末転学報告書提出





市教委





転入校


受領書発送








