
各種証明書の発行について 

 

１ 発行できる証明書の種類 

  発行できる証明書は次の表のとおりです。事前に必ず事務室に電話連絡してください。 

  発行に日数を要する場合がありますので、早めに御連絡ください。 

 

証明書の名称 言語 

卒業証明書 本校を卒業したことを証明する証明書 和文・英文 

成績証明書 
本校で学んだ教科の評価等を証明する証明書 

卒業後５年以内発行可能です。※厳封 
和文・英文 

調査書 
本校で学んだ教科・特別活動の評価等を証明する証明書 

卒業後５年以内発行可能です。※厳封 
和文のみ 

単位修得証明書 
本校で学んだ科目の取得した単位数を証明する証明書 

卒業後20年以内発行可能です。※厳封 
和文・英文 

調査書等発行でき

ない旨の証明書 

発行期限が経過し、証明書が発行できないことについて証

明する証明書 
和文・英文 

  ※厳封：１通ごとに長形３号（12cm×23.5cm）の封筒に入れて厳封します。 

本人開封無効です。 

 

２ 証明書交付手数料 

  １通につき３００円 

 

３ 発行時の本人確認 

  申請・受領に際し、身分証明書等による本人確認を行います。 

  申請時に、下記のいずれかの書類を提示してください。（○印のものであればいずれか 

１点、△印のものであればいずれか２点以上） 

  なお、代理の方が申請する場合は、代理の方の本人確認も行いますので、同様の書類を 

提示してください。 

本人確認書類 

○運転免許証 

○個人番号（マイナンバー）カード ※裏面（個人番号記載面）は同封不要 

○学生証（生年月日の記載があり、写真貼付されているもの） 

○社員証（生年月日の記載があり、写真貼付されているもの） 

○パスポート 

△健康保険証 

△住民票 

△その他第三者機関が発行した氏名、生年月日が記載された書類 

 

４ 申請から発行までの手続き 

 (1) 学校窓口にて申請する場合 

  ア 申請 

    次に掲げる書類等を学校事務室の窓口にて提出して申請してください。 

   (ｱ) 証明書交付願＜PDF＞…窓口にも用意してあります 

   (ｲ) 本人確認書類（上記３を参照。代理の方が申請する場合は、代理の方も必要です。） 

   (ｳ) 証明書交付手数料（上記２を参照。おつりのないようお願いします） 

   (ｴ) 委任状…代理の方が申請する場合に必要です。 

（参考書式＜PDF＞：内容を満たしていれば書式は問いません） 



  イ 発行 

    窓口にて証明書をお受け取りください。 

 

 (2) 郵送により申請する場合 

  ア 申請 

    次に掲げる書類等を学校あて郵送して申請してください。 

   (ｱ) 証明書交付願＜PDF＞…こちらをダウンロードして使用してください。 

     余白に連絡が取りやすい電話番号を記入してください。 

   (ｲ) 本人確認書類の写し（上記３を参照）…証明書送付時に返送します。 

   (ｳ) 証明書交付手数料（上記２を参照。おつりのないようお願いします。） 

      下の定額小為替又は現金書留のいずれかにてお送りください。 

     定額小為替…ゆうちょ銀行で作成のうえ、何も記入せずにお送りください。 

（手数料がかかります） 

     現金書留…現金をお送りいただく場合です。 

   (ｴ) 返信に必要な金額の切手を貼った返信用封筒 

     送付先の住所、氏名を記入してください。 

     個人情報を含む書類となりますので、配達の記録ができる簡易書留扱い（基本料金に350円

加算）にて郵送します。 

     速達での返送を希望される場合は、速達料金を加算してください。 

証明書の種類 用紙サイズ 証明書の厳封 
用意していただく 

返信用封筒 

卒業証明書 Ａ４ 
なし 

定型封筒 
 

長形３号 調査書等発行できない旨の証明書 Ａ４ 

成績証明書 Ａ４ 
あり 

 

１通ごと長形３号の 

封筒に封書します 

定型外封筒 
 

 

角型２号又は３号 

調査書 Ａ３ 

単位修得証明書 Ａ４ 

 

   ＜切手料金算出例＞ ※印のものの重さは、申請者ご自身でご確認ください。 

   ・卒業証明書１通を簡易書留郵便で返送する場合 

郵送物種類 重さ 郵便基本料 簡易書留 郵便料 計 

証明書（Ａ４） ５ｇ 

110円 350円 460円 
身分確認書類（Ａ４と仮定）※ 
送っていただいたものを返送します 

５ｇ 

返信用封筒（長形３号）※ ５ｇ 

計 15ｇ 

 

   ・調査書１通を簡易書留・速達郵便で返送する場合 

郵送物種類 重さ 郵便基本料 簡易書留 速達郵便 郵便料 計 

証明書（Ａ３） 10ｇ 

140円 350円 300円 790円 

身分確認書類（Ａ４と仮定）※ 
送っていただいたものを返送します 

５ｇ 

封書用封筒（長形３号） ５ｇ 

返信用封筒（角型２号）※ 17ｇ 

計 37ｇ 

 

  イ 発行 

    申請書類が届き次第発行し、郵送します。 

 

 

 

 



５ 問合せ先 その他不明な点は、学校までお問い合わせください。 

 

       静岡県立池新田高等学校事務室 

住 所  〒437－1612 

 静岡県御前崎市池新田2907－１ 

電 話 番 号  0537－86－2460 

Ｆ Ａ Ｘ 番 号  0537－86－7802 

 


