
 

 

月 日（曜）    出席簿  学校日誌  指導要録  転出入台帳  除籍簿  
転出児童

生徒報告 
 その他 

10/16（水） 
 

・転出の申し出 
              

               

10/17（木） 

         
学校を去っ
た日の年月
日を記入 

     
・在学証明書を発行 
・転学児童（生徒）
教科用図書給与証
明書、氏名印等、
必要なものを渡
し、転出先へ持参
させる。 

 ・最終授業日 

・学校を去った日 

            

             
               

10/18（金） 
   て 

※転出のための
停止「て」開
始日 

 ・出席停止の人数欄に
記入 

・備考欄に、「学年・
組・氏名・転出のた
めの停止開始」と記
入 

・「転入学通知書」を
受領するまで在籍数
は鉛筆書き 

         

             

10/19（土） 
               
               

10/20（日） 
               
               

10/21（月） 
 

 
    

 
   

 
 

 

て 除籍年月日 転出月日 
 

        
  

      

10/22（火） 
 先方の学校への転入

月日 

   
・先方の学校への転入
月日が確定したら、
その日(10月 22日)
から在籍数を減らす 

・備考欄に、「学年・
組・氏名・10 月 22
日□□小へ転出 10
月 21 日除籍」と記
入 

          

             

10/23（水） 
   

朱線 
           

              

10/24（木） 
               

              

10/25（金） 

 
 

 

 
・氏名を朱線で
抹消 

・先方の学校へ
の転入学当日
以降、月末ま
で朱線を引き
｢ 10.22□□小
へ転出」と記
入（朱書） 

  
・転学・退学等の欄
の（ ）内に学校
を去った日（10 月
17 日)､その下に、
転入学の前日（10
月22日）を記入 

 

転入学通知

書受理日 

 ・指導要録の「転
学・退学等」の
欄の必要事項を
記入し、校長
印、担任印を押
印し、除籍簿へ 

   
・指導要録写、健康
診断票、独立行政
法人日本スポ－ツ
振興センター加入
の有無その他必要
なものを至急送付 

・転入書類受理通知
書受取 

転入学通知書受理日 
   

          
 

                
チェックポイント 

   
備 

考 

・転出日が日曜日となっても、その日付で処理 
・出席統計表の備考その他の欄に「氏名、10.22□□
小へ転出」と記入 

   
備 

考 

・除籍日は、転出校の受け入れ日の前日
となり、日曜日であっても、その日付
で処理 

  
出席簿、学校日誌、転出入台帳、

指導要録に整合性があるか 

 

〈転出〉※令和６年（２０２４年）１０月１６日に転出の申し出があった場合 


