証明書の発行について

東京都立杉並工科高等学校
令和８年４月

各種証明書（卒業証明書、単位修得証明書、調査書、在学証明書など）の発行を希望する方は以下の手続きをしてください。申請に必要な書類は様式一覧からダウンロードできます。

１　証明書の種類等
（１）証明書の種類、発行までの日数及び発行手数料
	申請者
	種類
	発行までにかかる原則の日数(*1)
（土・日・祝日・年末年始・閉校日は
日数に含みません）
	1通あたり
発行手数料

	在校生
	在学証明書
	翌日
	無料

	
	調査書
	翌週の同一曜日(*3)
	無料

	
	成績証明書
	翌週の同一曜日(*3)
	無料

	卒業生
	卒業証明書
	即日
	400円

	
	修了証明書(*2)(*4)
	翌週の同一曜日(*3)
	400円

	
	調査書（*2）
	翌週の同一曜日(*3)
	400円

	
	成績証明書(*2)
	翌週の同一曜日(*3)
	400円

	
	単位修得証明書(*2)
	翌週の同一曜日(*3)
	400円

	
	英文卒業証明書
	翌々週の同一曜日(*3)
	400円

	
	英文成績証明書(*2)
	翌々週の同一曜日(*3)
	400円



*1　来校して申請する場合の、申請から発行までにかかる日数です。
　      ・　オンライン申請の場合、料金決済から発送までにかかる日数と読み替えてください。
· 郵送申請の場合、必要書類が全て到着してから発行までにかかる日数と読み替えてください。
· オンライン申請及び郵送申請の場合、到着時刻により翌日扱いとなることがあります。
*2　発行年数の限度がありますのでご注意ください（後述（２）「証明書発行年度の限度」参照）
*3　翌週の同一曜日の例：火曜日申請→翌週の火曜日発行、但し、土日祝日、年末年始（12月28日
から1月3日まで）、学校閉校日をはさむ場合は、その日数を加算します。
*4　修了証明書とは、1学年以上を修了した後に転学または退学された方に対して、本校において第
１または第２学年を修了したことを証明するものです。

　（２）証明書発行年度の限度
　　　ア　成績証明書、調査書の発行年度の限度
卒業・転学・退学後５年を経過した方は、成績等を証明する指導要録の保存年限（５年間）が
経過しているため、成績証明書及び調査書の発行が出来ません。
　(例　令和８年度は、令和３年３月以前に卒業・転学・退学した方の発行が不可)

　　  イ　単位修得証明書及び上記アの発行年度の限度
卒業・転学・退学後２０年を経過した方は、成績等を証明する指導要録の保存年限（２０年間）
が経過しているため、成績証明書及び調査書の発行が出来ません。
　(例　令和８年度は、平成18年３月以前に卒業・転学・退学した方の発行が不可)

　（３）発行に関する注意点
　　 ・　証明書の発行手数料は前納です。郵送及びオンライン申請を含め、手数料が学校に納付される
まで証明書は作成しません。また納付後の証明書発行申請書内容の変更、取消し及び返金は出来
ません。
・　証明書は卒業台帳に記載されている氏名漢字で発行します。学校を離れてから改姓されても、
原則、改姓後の氏名では発行が出来ません。
・　英文の証明書申請の場合、卒業台帳に記載されている氏名に基づき、申請書に記載されたア
ルファベットの綴りで発行します。特に、姓と名のどちらが先か、長音の綴り方を確認してく
ださい。
・　申請に必要な証明書の種類は、予め提出先（大学、就職先、資格申請先等）の要項や提出先の
担当者に確認してください。

　２　申請方法
　　（１）来校して申請する場合（窓口申請）
　　　　ア　受付場所　　都立杉並工科高等学校窓口（経営企画室）
　　　　イ　受 付 日　　月曜日から金曜日まで(*5)
ウ　受付時間　　午前９時から午後４時３０分まで
エ　注意事項　　卒業証明書を除き、即日発行が出来ません。時間に充分余裕をもって申請して
ください。
　　　　オ　支払い方法　現金、電子マネー、クレジットカード支払いが可能です。現金の場合は、お釣
りが無いようにしてください。
カ　持参していただくもの　
・　証明書発行手数料（１通あたり４００円）
・　申請者の身分証明書原本（運転免許証、マイナンバーカード等）
・　即日発行ができない各種証明書に関して郵送での受け取りを希望される場合は、宛て
名等を記入し切手を貼付した返信用封筒を申請時にご提出ください。
　　　　　　　　　　　
*5　土日祝日、年末年始（12月28日から1月3日まで）、学校閉校日、入学者選抜に伴う窓口業
務中止日は受付を行いません。
· 入学者選抜に伴う窓口業務中止日に関しては、毎年12月以降に学校ホームページに掲載する「お知らせ（経営企画室より）」をご覧ください。
· 令和８年度の学校閉校日は、8/12、8/13、8/14、10/1、12/28です。

（２）オンラインにより申請する場合
　　　　ア　申請フォーム　https://logoform.jp/form/tmgform/940096
　　　　
イ　申請の流れ
　　　　　①　申請者が申請フォームに必要事項を入力し、申請

　　　　　②　当校発行担当者が内容を確認　
· 内容に不備がある場合は、補正連絡を行います。
· 申請内容、補正後の申請内容に不備がないことを確認後、③に進みます。

　　　　　③　当校発行担当者から、郵送代を含めた必要料金についてシステムを利用してお知らせ　　　　　　　
　　　　　　　　　　・　料金のお知らせをするまで、初期値「9999円」が表示されます。
· 料金のお知らせ後に、電子決済が出来るようになります。

　　　　　④　申請者が、電子決済（PayPay、クレジットカード支払い）処理

　　　　　⑤　当校発行担当者が決済確認後、発行手続き開始　

　　　　　⑥　当校発行担当者が発送　

　　　　ウ　申請の際に添付等が必要な書類
　　　　　　申請者の身分証明書（運転免許証、マイナンバーカード等）
　　　　
エ　オンライン申請する際の注意点
　　　　　・　個人情報の保護のため身分証明書と申請者の情報が異なる場合、発行できません。
・　引っ越しをしていて運転免許証表面の住所と異なる場合、表面に加えて新住所が記載　　されている裏面も添付してください（表面、裏面の両面必要です。）。
・　個人情報の保護のため、身分証明書の住所あてに発送します。
・　個人情報の保護のため、可能な限り特定記録郵便やレターパック、書留を選択してくださ
い。
・　お急ぎの場合は、申請フォーム上で書留、速達、レターパック等を選択してください。

　　（３）郵送により申請する場合
　　　　ア　申請に必要な書類
　　　　　①　証明書発行申請書（申請書を印刷し、記入してください。消えるボールペンは使用できま
せん。）
　　　　　②　申請者の身分証明書（運転免許証、マイナンバーカード等）のコピー
　　　　　③　発行手数料（現金書留または定額小為替を使用）
　　　　　　　「４００円×申請枚数」に応じた金額を入れて、お釣りがないようにしてください。
　　　　　　　＊　定額小為替は郵便局で購入します。「現金受取人欄」は必ず空欄にしてください。
　　　　　④　返信用封筒
　　　　　　  以下の封筒を用意し、表紙に申請者の郵便番号、住所、氏名を記入して、以下の切手を貼
付してください。
　　　
　イ　返信用封筒の大きさ及び切手代
　　　　　①　卒業証明書のみの場合　　　　　返信用封筒：長形３号以上
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　返信用切手：１～２通　110円（定形郵便の場合）

　　　　　②　その他証明書が含まれる場合　　返信用封筒：角形２号以上
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　返信用切手：１～２通　140円
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　３～５通　180円

　　　　　＊　枚数が多い場合や書留、速達を希望される場合は上記金額に各種料金を加算していただくか、レターパック等をご利用ください。
　　　　　＊　個人情報を保護する観点から、可能な限り特定記録郵便を使用してください。

　　　　ウ　郵送により申請する際の注意点
· 郵送の場合は、本校において発行にかかる日数に加え、往復の配達に要する日数がかかり
ます。充分に余裕をもって申請してください。
· 学校及び申請者の住所、あて名が間違っている郵便物は届きません。郵便事故による到着
の遅れ等は、学校では責任を負いません。
· 申請に必要な書類及び返信郵送代が不足している場合は、発送できません。
· 申請内容に疑義がある場合や補正が必要な場合に電話連絡をします。必ず電話が取れる連
絡先を記入してください。ショートメッセージを利用した連絡は出来ません。

３　郵送による申請先、問い合わせ先
〒１６７－００２３　東京都杉並区上井草四丁目１３番３１号
　　東京都立杉並工科高等学校　経営企画室　（証明書発行担当者宛）
　　電話　０３－３３９４－２４７１

　　＊　電話による問い合わせは、受付時間内にお願いします。
　　＊　電話及びFAXによる証明書の発行申請は受け付けておりません。
