基隆市立百福國民中學轉入，轉出，復學辦理流程

1. 學生應準備資料

（1） 轉入

（1） 本學區戶口名簿影印本一份
（2） 轉學證明書

（3） 成績證明書

（4） 勤惰曠缺課證明書

（5） 健康卡

（6） 學生本人照片2張

（2） 轉出

（1） 新學區戶口名簿影印本一份

（2） 學生本人照片2張

（3） 繳回學生證及借書證

（3） 復學

（1） 本學區戶口名簿影印本一份

貳 辦理流程

（1） 轉入

（1） 教務處：繳齊資料、編班、編學號、填申請書。

（2） 學務處：填學生基本資料、繳勤惰礦缺課證明書。

（3） 輔導處：登記轉入學生

（4） 保健室：繳健康卡。

（5） 合作社：繳十元股金。

（6） 總務處：繳輔導費及相關費用。

（7） 導師：與家長洽談，並留電話以便日後聯絡。

申請單繳回教務處，驗明無誤後即帶學生入新班級就讀。

（2） 轉出

（1） 教務處：繳齊資料、填申請書。

（2） 學務處：領取繳勤惰曠缺課證明書。

（3） 輔導處：登記轉出學生

（4） 保健室：領取健康卡。

（5） 圖書室：確認圖書是否歸還。

（6） 合作社：退十元股金。

（7） 總務處：退輔導費及相關費用。

（8） 導師：與家長洽談，並留電話以便日後聯絡。

學生攜帶轉學資料到新學校報到並請轉入學校傳真回條。

（三）復學

（1） 教務處：辦理恢復學籍、填申請書、回到原來班號。

（2） 學務處：填復學切結書。

（3） 輔導處：登記復學學生。

（4） 保健室：登記復學學生。

（5） 合作社：繳十元股金。

（6） 總務處：繳輔導費及相關費用。

（7） 導師：與家長洽談，並留電話以便日後聯絡。

       申請單繳回教務處，驗明無誤後即帶學生入新班級就讀。

基隆市立百福國民中學補發畢業.結業證書注意事項
1. 申請人填寫申請表及切結書

2. 繳交身分證影本（正反面）、照片二張（最近三個月內）

3. 繳交工本費50元

4. 作業程序

   （一）申請人填寫申請表及切結書

（二）核對相關資料是否正確後將照片貼妥於申請書上。

（三）在登記簿上登記並編號

 （四）填寫畢業證明書後將照片貼妥蓋鋼印並呈主任、組長蓋章，交文書組蓋關防及校長章。
 （五）申請人於登記簿上簽收後將畢業證書交申請人
