
証明書交付手続きについて 

 

■ 発行手数料と受取方法について 

証明書の受取には、窓口受取と郵送受取の２通りの方法があります。 

 

■ 郵送申請手順について（※１） 

１． ダウンロードし、印刷した『証明書交付申込書』に、必要事項を記入する。 

２． 手数料として（１通につき４００円×枚数分）の定額小為替を、郵便局で購入する。 

３． 返信用封筒（長形３号）をご自身で用意し、送付先の住所、宛名を明記した上で、返信用切手を貼る。 

(※２)返信用切手（郵送料）については、下記の表をご覧ください。 

４． 上記１～３までを封筒に入れ、千葉萌陽高等学校 事務局まで送付する。 

５． 必要書類が届き次第、こちらから証明書と領収書をお送りします。 

 

■ 郵送料について（※２） 

依頼した証明書の枚数及び、証明書の大きさによって変更します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■ 指導要録の保存期間について 

成績証明書、単位取得証明書、調査書については、学校教育法施行規則により指導要録の保存期間が定められて

おり、ご依頼があっても発行できない場合がございます。詳しくは、『指導要録の保管期間とそれを原簿とする諸

証明の発行期間について』をご覧ください。なお、その場合には、証明書が発行できない旨の理由書を新たに発

行致しますので、事務局までご相談ください。 

 

■ 代理取得について 

申請した証明書の受取は、基本的に本人のみですが、本人が国外に住んでいる場合や、入院している場合などで、

本人自身で申請かけられない場合は、例外として、ご家族のみ受取を認めています。その場合は、本人との続柄

がわかるものを同封してください。なお、離縁した夫、友人が取得するのは不可とする 

各 種 証 明 書 
発行手数料 

受取方法／手数料の支払方法 
卒業生 在校生 

在学証明書（在学生） 

一律

400円 

一律 

無料 

窓口受取 

在

校

生 

事務に直接申請し、放課後受け

取る。 卒業証明書 

成績証明書 

単位取得証明書 卒 

業 

生 

電話で事前連絡した後、指定日に来

校し、窓口で申請をする。その場で

手数料を支払い、証明書を受け取る 

調査書 

在籍証明書（中途退学者） 

 
郵送受取 

以下の（※１）申請手順により申請し、郵

送で受け取る 

各種証明書   

（サイズ） 
A4 

卒業証明書 

A3 調査書 
成績証明書 

単位取得証明書 

在籍証明書 

1通の重さ 1通につき９ｇ １通につき１３ｇ 

郵送料 

各種 

２枚まで 
８４円切手を貼付 １枚まで ８４円切手を貼付 

３～５枚まで ９４円切手を貼付 ２～３枚まで ９４円切手を貼付 

それ以上 
角形２号封筒で郵送するので、申込書類に１２０円切手

を添えてください。（封筒は学校で用意します） 



 

 

■ 発行までに必要な日数について 
 

※お急ぎの方は、学校窓口でのお手続きとなります。 

学校へ直接連絡した上で、ご指定日に来校ください。 

その場合の費用は、手数料のみ 

 

 

 

 

■ 各種証明書の有効期限について 

各種証明書の有効期限は、発行日より 3 ヶ月以内です。 

 

 

 

 

 

 

発行までに必要な日数 

卒業証明書 
３～４日 

在籍証明書 

成績証明書 

２週間程度 単位取得証明書 

調査書 

【書類の送付先】 

〒２８７－０００３ 

千葉県香取市佐原イ３３７１ 

千葉萌陽高等学校 事務局 

０４７８－５２－２９５９ 

【窓口受付時間】 

平日 ８：３０～１７：００迄 

土・日・祝日休み 


