高雄市阿蓮區復安國民小學轉學生辦理離校手續單
班級：       年        班       座號：　　　　　        姓名：　　　　　　　
	順序
	辦理單位
	辦理事項
	承辦人簽章或意見

	１
	班級導師
	指導辦理離校情形
	

	2
	圖書館
	1.繳還所借圖書

2.結清缺繳滯還金
	

	3
	出納組
	1.結清應繳而缺繳各費

2.辦理各項退費作業
	

	4
	員生消費
合作社
	辦理出社事宜
	

	5
	健康中心
	
	

	6
	教務處
註冊設備組
	審查離校手續辦理情形

開立轉學證明書
	


註：學生轉學必須辦妥離校手續，繳回本單後，才發給相關證明。

