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27 児童(生徒)の転出の事務処理について 

市町により処理手順や様式名が違うので、よく確認すること 

＜児童(生徒)の転出について＞ ＊市町教委と連絡を密にとること＊ 

児童(生徒)の転出（転校）予定が発生した場合  

① 在学証明書 

 

各種証明書専用の発送番号 

 

 

 

日本スポーツ振興センターに 

加入しているかを、養護教諭 

に確認します  

 

作成日現在の日付 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 転学児童(生徒)教科用 

図書給与証明書 

  (教科書給与事務担当者に依頼) 

 

  学校で使用している教科書の 

種別が記載されている証明書 

です。 
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③ ①と②の送付状 

 

この３点（在学証明書、教科用図書給与

証明書、送付状）を封筒に入れ、保護者に

渡します。 

封筒のあて名は、転出先の学校名を記入

します。ただし、転出先がわかっていても

「転出先小（中）学校」と記入する市町が

あるため、市町教委の指示を確認すること。 

 

 

 

 

 

 

 

☆該当児童（生徒）が転出先学校へ 

通いはじめると、転出先の学校から 

転入学通知書が届きます。 

その通知書に記入してある日から、 

該当児童(生徒)は転出先学校の籍に 

入ります。 

(その前日までは、本校の籍） 

＊転出先校と連絡を取り、空白日が 

出ないようにすること＊ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 学校日誌に記入（受入日の前日） 

 「その他」の欄に、記入します。 

 在籍数は転出先校の受入日から１名減ります。 

 

 

 

 

 

 

第 2 学年 

転出 第 1 学年 和田 太郎 

   敦賀市立中郷小学校へ 
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⑤ 転出先校へ指導要録の写、健康診断票等の送付 

  受入通知が届いた時点で、下記の 3 点を担任･養護教諭に用意してもらいます。 

    ・指導要録の写 

    ・健康診断票 

    ・氏名印（ゴム印） 

   

用意でき次第、送付状を付けて転出先

の学校へ送付します。 

（大変重要な書類なので、配達記録郵

便等で郵送する方が望ましい。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 児童（生徒）転学報告 

市町教委へ提出します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 転出日に注意!! 

  転出先校の受入日の前日が、  

本校の転出日です。 
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⑦ 翌月の月報に転出報告 

  転出が確定後、翌月の月報で転出報告します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

転出児童(生徒)の 

学年・氏名・転出先・ 

月日を入力します。 

 

 

児童(生徒)増減数をいれます。 

ただし、4/1 付月報では、転出入があっても増減数は入力不要です。 

これは、入学・進級のために、児童（生徒）数が変動するためです。 

１年 越前菊子さん  

10 月 3 日転出の場合の翌月の月報 


