転入生への対応と事務処理［中学校用］

○○○立○○中学校
受け付け窓口
· 教務部の転入係または教頭が窓口となる。ただし長期休業中は日直が担当する。

· 転入許可の条件：次の書類が揃うこと。

1 前在籍校の在学証明書

2 入学許可書兼通知書

（通常は　③教科用図書給与証明書も持参する）

転入係
· 転入学が決定したら　①学年主任　②給食主任　③教科書係　に知らせる。

· 前在籍校に転入学日を通知し、「指導要録の写し」等の送付を要請する。

教科書係
· 必要な教科書の手配をする（届くまで長引くときは、災害用の教科書を指導室の教科書担当主事から一時借用するとよい）。

· 新しく給与される教科書を渡すまでは、今までに給与された教科書を持参させる。

· 今までに給与された教科書を捨てないよう注意する。

学年主任
· 所属クラスを決め、学級担任に紹介する。地区別班の所属を決める。

学級担任
◆転入生または保護者に①～⑯の書類を渡して説明する（休業中は日直が①～⑥を渡す）

①入学のしおり（体育着等の購入案内を含む）　②就学援助のお知らせ

③生徒理解のための資料　④防災カード　⑤健康調査表　⑥傷病連絡カード

⑦年間行事予定表　⑧生活指導年間計画　⑨学校保健年間計画

⑩定期健康診断のお知らせ（４月入学の場合）⑪ＰＴＡ会員名簿

⑫ＰＴＡ会費、教材費、学校納入金の取り扱いのお知らせ　⑬預金口座振替依頼書

⑭副教材費の徴収について　⑮ＰＴＡ会費の納入について　⑯標準服案内

※③～⑥は翌日までに提出させる

給食主任
· 次の⑰～⑳の書類を渡して説明する。

⑰預金口座振替依頼書（給食費払い込み専用……収入印紙の貼付は不要）

⑱給食費について　⑲中学生の給食　⑳学校給食費納入通知書

学級担任
· 座席を決め、机・椅子を用意する。靴箱やロッカーを決める。

· 必修クラブ、選択教科の紹介をして、所属を決める。部活動の紹介をする。

· 生徒手帳係に生徒手帳の交付を依頼し、生徒に渡す。

· 教科担任に連絡し、副教材などを整えてもらう。

· ＰＴＡ学級委員に、転入学を知らせ、積立金等の手続きを依頼する。

· 指導要録を作成する。

· 出席簿と指導要録の索引に氏名と転入年月日を記入する。

· 学級連絡網を修正する。
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