
経営企画室からお知らせ　　[証明書類の発行について]

【窓口で発行できる証明書の種類】

（１） 卒業証明書 卒業生全員 即日発行

（２） 調査書※１

（３） 成績証明書※１

（４） 単位取得証明書※１ 卒業後20年間発行

（５） 卒業証明書（英文）※２ 卒業生全員

（６） 成績証明書（英文）※２ 卒業後5年間発行

※１ 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（即日発行は不可）。

※２ 英文での証明を希望される場合には、申請書にその旨を明記し、ローマ字表記で氏名を書き添えてください。

　　 提出先によってＡ４サイズのままで提出を求められることがありますので事前に御確認ください。

　 （通常はＡ４サイズを三つ折で封筒に入れますので、不折の場合は申請時にお申し出ください。）

【申請方法】

申請

方法

◎経営企画室の窓口で申請する場合（窓口取扱時間は平日９時から４時半までです。）

   　　　来校時に窓口で記入してください。

窓口受付時間証明書種類 発行可能対象・期間 お渡しまでの日数 手数料

窓 口

（１）　証明書発行申請書

（２）　手数料
　　　  １通につき400円（お釣りのないように用意してください。）

（３）　身分証明書
           代理の方が申請の場合には委任状及び本人の証明をお持ちください。
　 　※ 証明書受領の際は、申請時にお渡しした領収書を提示してください。

1通につき400円

を申請時に納付

（お釣りのないよ

うに用意してくだ

さい。）

平日（午前９時～

午後４時半まで）

申請時から1週間

程度（祝日をはさ

むときは５開庁日

後）

必要書類等

卒業後5年間発行

郵 送

◎経営企画室の窓口での申請ができない場合（郵送扱い）

　※郵送の場合は、学校に届いてから返信に１週間ほどかかりますので日数に余裕をもって申請してください。

　※郵便事故の責任は負えませんので御了承ください。

（１）　証明書発行申請書
　　　　本校ホームページのPDFファイルを印刷し記入してください。
（２）　手数料
　　　　１通につき400円分の定額小為替を郵便局で購入し同封してください。
（３）　身分証明書写
　　　   確認後、責任を持って破棄させていただきます。
（４）　返信用封筒

　　　　○サイズ：角２サイズ程度（240×335mm程度）

　　　　○記載内容：返信先の住所及び氏名

　　　　○返信料金切手の貼付

　　　　　【返信用封筒の料金目安】…１通のとき：140円、２通のとき：180円

　　　　　【速達を御希望の場合】…封筒上部に赤字で「速達」と書き、上記の郵便料金のほかに速達300円分

　　　　　　　　　　　　　　　　　の切手を貼ってください。

【送付先】

〒180-0011

武蔵野市八幡町２－３－１０

東京都立武蔵野北高等学校

経営企画室 宛

※「証明書発行申請書在中」と

明記してください。

◆ 窓口で「証明書発行申請書」を受領！

（１）公的な身分証と申請書の記載内容を照合

➡「健保」「国保」「免許証」等メモ。

（２）卒業生からは１通につき４００円を徴取・領収書発行

➡お渡しまでの日数、領収書の提示（交付時）を伝える。

＊卒業証明書であれば、１５分程度で発行可能

◆ 発行手順

（１）卒業生台帳等で在籍確認

（２）公印、割印、ナンバリング

（卒業生／在校生の混同に注意）

（３）厳封不要な証明書は、封筒に入れず直接渡す。

例：卒業証明書、在学証明書、卒業見込証明書等

（４）収受印、領収書番号、起案日等を確認し、申請書を回付


