
２５ 児童(生徒)の転入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)の転入について＞ 

  児童(生徒)転入（転校）予定が発生した場合 

 

保護者が本校に挨拶に来られる時

等に、転出元学校から在学証明書

と教科用図書給与証明書が届きま

す。 

 市町教委と連絡を取り合い、受

入日が決定します。受け入れ日が

決定後、①から⑤の手続きをしま

す。 

（本来、市町教委発行の就学児童

（生徒）通知書を持ってくるので

すが、書類は後からの処理になる

ことが多いです。） 
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護

者



 

① 転入学通知書を作成し、

転出元学校へ送付します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 学校日誌に記入（受入日） 

 「その他」の欄に、記入します。 

 

在籍数は受け入れ日から１名

増えます。 

 

③ 児童（生徒）転学報告 

 市町教委へ提出します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



☆ 転出元学校から、指導要録等の書類が届くので、各担当者に渡します。 

 

④ 指導要録写等受領書を

転出元学校へ送付しま  

す。 

（省略する学校もある） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 翌月の月報に転入報告 

  転入が確定後、翌月の月報で転入報告します 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

転入児童(生徒)

の学年・氏名・転

入先・月日をいれ

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いれません。 

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。 


