敬啟者：
    茲本校   年   班     同學，業已於中華民國   年  月  日，於本校辦妥轉學手續，擬轉入貴校就讀，若該生已到貴校辦妥註冊手續，煩請將所附回條，加蓋章戳後，傳真或寄回本校，以便確實瞭解學生動向，謝謝您的支持與合作。

       此  致

教 務 處

金門縣立金沙國民中學 教務處 敬啟

地址：金門縣金沙鎮汶沙里國中路61號  
電話：082-352560#13  傳真：082-352264

中華民國 年月日
(--------------------------------------------------------------
回  條

    茲有金門縣立金沙國民中學   年   班      同學，已於中華民國   年  月  日轉入本校  年  班  號，並已辦妥手續無誤，特此通知。

       此  致

金門縣立金沙國民中學

     轉入學校

中華民國  年  月  日
