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卒業生の証明書の発行申請について 

  

卒業後に卒業証明書、調査書等が必要な方は、下記によりご申請ください。 

 

 １ 窓口（経営企画室）受付時間  

   月曜～金曜  ９：００～１７：００ 

   ※ 次の日には受付できません。 

ア 土曜、日曜、祝祭日 

イ 年末年始（１２月３０日～１月３日） 

ウ 学校閉庁日（当年度の年間行事計画を参照） 

エ 入学者選抜に伴う検査日等（１２月以降別途掲示） 

  

２ 発行できる証明書の種類等 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 英文での証明書を希望される場合は、申請書にその旨を明記し、ローマ字表記で氏名をお書き

添えください。 

※ 発行までの日数は、申請書を受領した翌日を初日とし、土曜・日曜・祝祭日は除きます。 

（例：成績証明書【５日後発行】 ９月１日（火）申請→９月８日（火）発行） 

※ 発行できる期間を超えているために証明書が発行できない場合、その旨を記載した通知を無料

で発行いたします。必要な場合はお申し出下さい。 

 

証明書の種類 発行できる期間 発行までの日数 手数料 

卒業証明書 卒業生全員に発行可能 即日 

１通×    

４００円 

調査書 卒業後５年間 ３日後 

成績証明書 卒業後５年間 

５日後 

単位修得証明書 卒業後２０年間 

卒業証明書（英文） 卒業生全員に発行可能（下記注意事項参照） 

成績証明書（英文） 卒業後５年間（下記注意事項参照） 
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３ 申請方法 

（１） 窓口申請 

ア 必要書類等 

 

 

 

 

 

 

 

イ 受取り 

発行までの日数経過後、窓口まで受取りに御来校ください。なお、卒業証明書のみ当日 

発行できます。 

 

（２）郵送申請 

  ア 必要書類等 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  イ 送付先 

  下記の担当まで郵送ください。 

※ 郵送での申請は往復の日数がかかりますので、余裕を持ってご申請ください。 

※ 郵便事故等による到着の遅れについては責任を負いかねます。 

証明書発行申請書 窓口又は本校のホームページから様式をダウンロードして記入 

身分証明書 
運転免許証、健康保険証など 

本人以外の代理人が申請する場合は代理人の身分証明書 

手数料 証明書１通につき400円 

委任状 
本人以外の代理人が申請する場合必要 

様式は本校のホームページから様式をダウンロードして記入 

証明書発行申請書 本校のホームページから様式をダウンロードして記入 

身分証明書の写し 
運転免許証、健康保険証などの写し 

確認後は裁断により破棄します。 

手数料分の定額小為替 
証明書１通につき400円分 

定額小為替は郵便局の貯金窓口にてお求めください。 

返送用封筒 

（切手貼付け済み） 

卒業証明書のみの場合 

封筒サイズ：長３（定型） 

貼付け切手：１~４通110 円 

 

卒業証明書以外の場合 

封筒サイズ：角２サイズ 

貼付け切手：１通140円   2~４通 180 円 

 5~7 通 270円 8~14通 320 円 
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４ その他 

（１）電話による申請は受け付けていません。  

（２）各種証明書は、卒業時の氏名で発行しています。ご了承ください。 

（３）担  当 

〒202-0005 

東京都西東京市住吉町5-8-23 

   東京都立保谷高等学校 経営企画室 証明書担当 

   電話：042-422-3223 


