
各種証明書発行 

 

１．証明書の種類 

種   類 申請から出来上がりまでの日数 手 数 料 

１ 卒業証明書 申請日（受理日）に発行します。 

１通あたり 

４００円 

２ 調査書 

申請日（受理日）から約１週間かかりま

す。 

※ 窓口休業期間を挟む場合、1 週間

以上お時間をいただく場合があり

ますので、ご注意ください。 

３ 修了証明書 

４ 成績証明書 

５ 単位修得証明書 

６ 英文卒業証明書 

７ 英文成績証明書 

※修了証明書とは、第１学年相当以上を修了し、その後転退学等をした方に対して、本校に

おいて第１または第２学年相当を修了した証明書として発行します。 

※証明書は、本校在籍時の学籍に記載されている氏名で発行しますので御了承ください。 

※なお、調査書・成績証明書の発行は、文書保存期間の関係で下記のとおりとなります。 

     平成５年度以前に入学した方 → 卒業・転退学後２０年間 

     平成６年度以降に入学した方 → 卒業・転退学後５年間 

※大学・専門学校等の出願書類として必要な場合は、出願先に問い合わせて指示を受けてく

ださい。調査書等が発行できない旨の通知として、『証明書発行不能について』を無料で発行

いたします。必要な場合は御連絡ください。 



  令和４年度の証明書発行について 

入学時期 卒業・転退学時期 
卒業 

証明書 
調査書 

成績 

証明書 

単位修得 

証明書 

平成５年度 

以前の入学生 

平成１４年（２００２年）３月以前に 

卒業・転退学 
○ × × × 

平成１４年（２００２年）４月以降に 

卒業・転退学 
○ 

○ 

（卒業生のみ） 
○ ○ 

平成６年度 

以降の入学生 

平成２９年（２０１７年）３月以前に 

卒業・転退学 
○ × × ○ 

平成２９年（２０１７年）４月以降に 

卒業・転退学 
○ 

○ 

（卒業生のみ） 
○ ○ 

 

２．申請方法 

 申請方法は、①経営企画室窓口で申請 と ②郵送による申請 の２つがあります。どちら

の方法で申請する場合においても、卒業証明書（和文）以外は、余裕をもって申請してくださ

い。 

(１) 経営企画室窓口で申請する場合 

 窓口にある「証明書発行申請書」に必要事項を黒のボールペンで記入し、手数料を添えて

提出してください。申請時に、本人確認書類（運転免許証、保険証等）の提示が必要です。  

やむを得ず本人以外の方が代理で申請される場合は、委任状と証明を受ける方の本人確

認書類のコピーが必要です。代理人の本人確認書類もご提示いただきます。 

(２) 郵送にて申請する場合（経営企画室窓口で申請できない場合） 

 窓口で申請できない方は、郵送で申請することもできます。下記の必要書類等を郵送してく

ださい。 

 ① 証明書発行申請書  （PDF 形式） 



 ② 手数料（現金書留または郵便小為替）  

    いずれも郵便局で手続きできます。４００円×証明書必要枚数を同封してください。 

 ③ 本人確認書類（運転免許証、保険証等）のコピー  

    本人確認書類は、返却しませんので必ずコピーを送付してください。 

 ④ 返信用の封筒 （郵便番号、住所、宛先を記入し、以下の金額の切手を貼ったも

の） 

    （証明書の種類・枚数により郵送料・封筒のサイズが変わります  

    ＊卒業証明書のみの場合 → 長３（Ａ４三つ折が入る封筒） 

１～３通の場合 ８４円   ４～９通の場合 ９４円分 

    ＊卒業証明書以外の場合 → 角２（Ａ４）以上の大きさの封筒 

１通の場合 １２０円   ２～４通の場合 １４０円分 

６～９通の場合 ２１０円   １０～１６通の場合 ２５０円分 

⑤ 委任状及び代理人の本人確認書類のコピー（本人以外の方が申請される場合のみ）。 

※注意点 

・ 郵送にて申請する旨を事前に本校 経営企画室までご連絡ください。 

・ 窓口申請よりも日数を要します。 

・ 書類に不備がある場合は、さらに日数を要します。 

・ 学校は、遅配・不備等の郵便事故に責任を負いかねます。 

証明書申請宛先 

   〒１９０－８５８３ 

   東京都立川市泉町９３５－４ 

   東京都立砂川高等学校 

   経営企画室 証明書発行担当者 行 

   ＊封筒表に「証明書申請書在中」と書いてください。 



３．証明書の有効期限 

 証明書の有効期限は、一般的に発行日から３ヶ月です。提出先にご確認ください。 

４．窓口の取扱時間 

 窓口申請、郵便申請受理の取扱のできる時間は、 

平日 ： 午前８時３０分～午後７時 

土曜、休業期間中 ： 午前８時３０分～午後４時３０分 

 

日曜・祝日・年始年末は取扱をしておりません。 

また、入学選抜日（１月～３月）で校内に立ち入ることが出来ない日があります。 

証明書の受付も行いませんので、毎年１２月頃に学校のホームページに掲載される「窓口業

務の臨時休業のお知らせ」で日程を確認してください。 

 

   ◎問合せ先 

   東京都立砂川高等学校 

   経営企画室 証明書発行担当 

   ＴＥＬ：０４２（５３７）４６１１ ＦＡＸ：０４２（５３４）０５２５ 

 

 


