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【在校生に係る証明書関係事務】 <<定時制>>

　　①：在学証明書、（卒業証明書）

　　②：成績証明書、単位修得証明書、在籍期間証明書、卒業見込証明書、その他

　　③：調査書

【代理人による申請】

　本人から申請を委任されていること及び代理人本人の確認を適正に行うため、卒業生等に係る証

明書発行手続きに準じ、事務室が窓口となり、委任状の添付及び代理人の身分証明書の提示を求め

る。（交付申請書様式も卒業生等用に準じる）

《事務室》 

・学生証で本人確認 

（又は担任等の確認印） 

・交付願確認、受付者押印 

・証明書作成  

《在校生本人》 

・①は事務室に交付願提出 

 （学生証提示） 

・②は担任に交付願提出  

・③は担任に調査書発行願提出 

《担任》 

・交付願確認、担任押印 

《担任又は教務》 

・証明書、調査書作成  

《担任》 

・必要に応じ厳封用封筒に厳封 

・証明書、調査書交付      

《在校生本人》 

・証明書、調査書受領 

《進路指導部》 

・調査書発行台帳整理 

・校長決裁 

・公印押印  

《事務室》 

・証明書交付台帳整理 

・公印、契印の押印 

・受付者、交付者押印 

・交付願保管 

《事務室》 

・証明書交付 
（後日交付の場合は、交付時

にも本人確認する。） 


