
卒業生等の証明書の交付について 

本校を卒業または中途退学等により離れ、次の書類が必要になった場合、下記の手続きにより申し込みをし

てください。なお、何かご不明な点がありましたら、ページ末に記しました問い合わせ先までご連絡ください。 

 

１．証明書の種類、手数料等 

種類 １通あたりの手数料 交付までに要する日数 

卒業証明書 

４００円 

申請当日交付 

成績証明書 

申請１週間後 

単位修得証明書（主に中退者用） 

推薦書（進学用） 

その他 

調査書（進学用・就職用） ５００円 

 

２．証明書の記載事項 

 次の表のとおり、文書保存年限の関係から卒業後の経過年数によって、記載できるものと記載できないものが

あります。よくご確認の上、ご申請ください。 

卒業後 

経過年数 

例（２００７年３月卒業） 学籍に関する記録 

修得単位数に関する記録 
成績に関する記録 

１年 ２００８年３月まで 

記載できる 記載できる 

2年 ２００９年３月まで 

３年 ２０１０年３月まで 

４年 ２０１１年３月まで 

５年 ２０１２年３月まで 

６年 ２０１３年３月まで 

記載できる 記載できない 

 

７年 ２０１４年３月まで 

８年 ２０１５年３月まで 

９年 ２０１６年３月まで 

１０年 ２０１７年３月まで 

１１年 ２０１８年３月まで 

１２年 ２０１９年３月まで 

１３年 ２０２０年３月まで 

１４年 ２０２１年３月まで 

１５年 ２０２２年３月まで 

１６年 ２０２３年３月まで 

１７年 ２０２４年３月まで 

１８年 ２０２５年３月まで 

１９年 ２０２６年３月まで 

２０年 ２０２７年３月まで 

２１年以降 ２０２７年３月以降 記載できない 



なお、「成績に関する記録」は卒業後６年以降、「学籍に関する記録」と「修得単位数に関する記録」は卒業後

２１年以降「記載できない」ことを証明する証明書を発行することができます（１通につき４００円）。 

 

３．証明書の交付申請の方法（電話での申請はできません。） 

３－１ 事務室窓口で申請する場合 

申請受付は平日の午前８時３０分から午後５時までです（１２時から１３時はなるべくご遠慮ください）。 

（土・日曜日、祝日、年末年始は受付をしていません。 

文化祭等、学校行事のある土・日・祝日も受付をしていません。） 

（１） 証明書等の交付願（学校の事務室窓口にあります）に必要事項を記入し、手数料を納付していただきます。

（釣銭がありませんので、おつりのないようご準備ください。）手数料は、上記の「証明書の種類、手数料等」

をご覧ください。その際、「現金領収書」をお渡しいたしますので、証明書を受け取るまで大切に保管し、受

け取りの際にこの領収書をご持参ください。本人確認用に使用します。 

（２）本人確認のできる書類をご持参願います。 

   ・ 運転免許証、健康保険証など 

   ・ 卒業後、氏名や住所が変更されている場合は、その経緯がわかる書類（戸籍抄本、住民票等） 

（３） 卒業証明書は、その場で発行いたします（英文の場合は除く）。その他の証明書につきましては、申請から

１週間後に学校の事務室窓口でお渡しいたします。 

（４） 本人が来校できず、ご家族の方が申請・受け取りに来られる場合は、上記の確認書類の写しのほか、来校

される方の身分を証明する書類を持参してください。 

 

３－２ 郵送で申請する場合（遠隔地のみ郵送でも承ります） 

次の書類を必ず、現金書留で郵送してください。受理してから 1週間後に交付書類等を郵送します。 

（１） 証明書等交付願 

証明書等交付願を、柏陽高等学校ホームページ（http://www.hakuyo-h.pen-kanagawa.ed.jp/）からダウン

ロードし、用紙サイズＡ４で印刷してからお使いください。 

（２） 本人確認のできる書類の写し 

   ・ 運転免許証、健康保険証などの写し 

   ・ 卒業後、氏名や住所が変更されている場合は、その経緯がわかる書類（戸籍抄、住民票等）の写し 

   これらの書類の写しは、証明書等とともにお返しします。 

（３） 交付手数料 

上記の「証明書の種類、手数料等」を確認し、必要な現金を同封してください。また、おつりのないようお願

いします。 

（４） 返信用封筒 

所定の大きさのものに下記料金を参考に返信用切手を貼り、郵便番号、住所、氏名を記入したものを同封

してください。また、速達の場合は下表料金に速達料金２8０円を加えてください。 

証明書 返信用封筒の大きさ及び貼り付け切手 

卒業証明書だけを申請する場合 長型４号（９０ｍｍ×２０５ｍｍの定型郵便物）封筒に、８2 円

切手を貼ってください。 

調査書（厳封してあります）を合計２通まで、申

請する場合 

長型３号（１２０ｍｍ×２３５ｍｍの定型郵便物）封筒に、９２

円切手を貼ってください。 



卒業証明書以外の証明書（厳封してあります）

を合計３通以上、申請する場合 

角型２号（２４０ｍｍ×３３２ｍｍの定形外郵便物）以上の封

筒に、下記の「返信用切手」表から、適用区分の切手を貼っ

てください。 

 

返信用切手（２０１４年４月１日、定形外郵便の場合） 

証明書等の合計枚数 料金 区分 

３～６通 １４０円 ５１～１００ｇ 

７～１０通 ２０５円 １０１～１５０ｇ 

１１～１８通 ２５０円 １５１～２５０ｇ 

 

＜送り先＞ 

〒２４７－０００４ 

神奈川県横浜市栄区柏陽１番１号 

神奈川県立柏陽高等学校 事務室 証明書担当 宛 

 

４．証明書申し込みの際の注意 

４－１ 証明書申し込みについて 

（１） 英文証明書の交付は、申請２週間後以降となります、お問い合わせください。 

※英文での証明書等を申請する場合は「証明書等交付願」の下余白に証明をしてもらいたい氏名のスペ

ルを必ず記入してください。 

（２） 夏季休業中及び年末年始についてはさらに日数がかかる場合があります。余裕をもってお申し込みくださ

い。 

（３） 申し込みのときに支払った手数料は、いかなる理由があっても返金できません。証明書の種類と枚数をご

確認の上、お申し込みください。 

４－２ 調査書について 

（１） 調査書の提出先によっては、有効期限が３ヶ月のところがあります、申し込み前に有効期限の有無を確認

してください。 

４－３ 推薦書について 

（１） 推薦書は発行できない場合がありますので、申し込み前に、電話で事務室へお問合せください。 

（２） 進学先の「募集要項」等を取り寄せ、必要書類を正確に確認の上、その書類を持参（郵送の場合は同封）

してください。 

 

５．問い合わせ先 

何かご不明な点がありましたら下記までご連絡ください。 

神奈川県立柏陽高等学校 事務室 証明書担当 

電話 ０４５－８９２－２１０５（平日：午前８時３０分から午後５時） 



○卒                                                         校内処理用 

このことについて交付してよろしいでしょうか。 発行年月日 発行番号 公印 

校長 副校長 教頭 事務長 事務担当 教務担当 

平成  年 

  月  日 
第       号 

平成  年 

  月  日 
 

 

     

 

 

 

 

証 明 書 等 交 付 願 

卒業年月日・学科  

昭和 

平成 
 

１８ 年 ３ 月 ３日 全日制課程 普通科 

（   ３７ 期生 ） 

卒業 

修了 

退学 

卒業時の学級及び担任名 ８ 組                 栄                 教諭 

ふりがな はくよう たろう 昭和 

平成 
６２ 年  ８ 月  ３ 日生 

男 

女 卒業時の氏名 柏陽 太郎 

住所・電話番号 

（〒２４７ － ０００４ ） 

神奈川県横浜市栄区柏陽１番１号 

Ｔｅｌ ０４５－８９２－２１０５ 

証明書を必要とする理由 

（該当するところにレ点） 

□レ進学      □就職      □資格習得      □奨学生出願 

□留学      □その他（                          ） 

証明書等の種類 

卒業証明書 １ 通 

１通につき４００円 

成績証明書 通 

単位修得証明書 通 

推薦書 通 

その他（                  ） 通 

調査書 ３ 通 １通につき５００円 

合計 ４ 通 １９００ 円 

上記のとおり交付を申請します。 

平成  ２１ 年 １０ 月 １ 日 

神奈川県立柏陽高等学校長 殿 

氏名    柏陽  太郎 

 

（英文用氏名） 

  ＴＡＲＯ  ＨＡＫＵＹＯ 



○卒                                                         校内処理用 

このことについて交付してよろしいでしょうか。 発行年月日 発行番号 公印 

校長 副校長 教頭 事務長 事務担当 教務担当 

平成  年 

  月  日 
第       号 

平成  年 

  月  日 
 

 

     

 

 

 

 

証 明 書 等 交 付 願 

卒業年月日・学科 
昭和 

平成 

１８ 年 ３ 月 ３１日 全日制課程 普通科 

       （      期生 ） 

卒業 

修了 

退学 

卒業時の学級及び担任名 ８ 組                 栄                 教諭 

ふりがな はくよう たろう 昭和 

平成 
６２ 年  ８ 月  ３ 日生 

男 

女 卒業時の氏名 柏陽 太郎 

住所・電話番号 

（〒２４７ －０００４  ） 

神奈川県横浜市栄区柏陽１番１号 

Ｔｅｌ ０４５－８９２－２１０５ 

証明書を必要とする理由 

（該当するところにレ点） 

□進学      □就職      □資格習得      □奨学生出願 

□留学      □その他（                          ） 

証明書等の種類 

卒業証明書 １ 通 

１通につき４００円 

成績証明書 通 

単位修得証明書 通 

推薦書 通 

その他（                  ） 通 

調査書 ３ 通 １通につき５００円 

合計 ４ 通 １９００ 円 

上記のとおり交付を申請します。 

平成 １９ 年 １２ 月 １ 日 

神奈川県立柏陽高等学校長 殿 

氏名    柏陽  太郎 

 

（英文用氏名） 

 


