
 

2024.10.1 更新 

1問い合わせ先（申請先） 

〒612-8026 京都市伏⾒区桃⼭町伊賀 50  

京都橘中学校・⾼等学校 事務部 証明書係  

TEL:075-623-0066 FAX:075-601-2125 

窓⼝取扱時間 

 

⽉曜日〜金曜日 ８：３０〜１６：３０（祝祭日・夏季休業期間・冬期休業期間を除く） 

※土曜日は授業が行われる日のみ受付可 

※担当者不在の場合、受付できないことがあります。来校予定の⽅は前日までに必ずご確認ください。 

以下の本校の夏期・冬期休業期間中は、窓⼝・郵送ともに受付を行いません。 

 夏期休業期間    ８⽉ ７日 〜 ８⽉１８日  

 冬期休業期間   １２⽉２６日 〜 １⽉ ６日 

（年によって１〜２日程度前後することがあります。詳細はホームページでお知らせします。） 

休業期間中に郵送で届いた発行依頼については、休業期間明けの受付となります。 

 

証明書の種類と⼿数料 

 

種類 ⼿数料（1通あたり） 

卒業証明書 １００円 

成績証明書 ・ 調査書 ・ 単位修得証明書 ２００円 

＊交付には日数（返送を合わせて最⼤10日程度）がかかります。時間に余裕を持って申し込んでください。 

［英⽂で作成できる証明書］ 卒業証明書 、 成績証明書 

  

【卒業生の方へ】証明書の発行方法について 



証明書の種類と発⾏可能な期間 

 

証明書の発行は、学校教育法施行規則第 28 条第 2 項に基づき行います。 

 

 「調査書」 ・ 「成績証明書」 「単位修得証明書」 「卒業証明書」 

保存期間 卒業後 5 年間 ※1 卒業後 20 年 ※2 期限なし ※3 

※1 卒業後 6 年⽬以降の⽅で、必要な場合には「調査書（成績証明書）発行不可」の証明書（無料）を発行します。 

※2 卒業後 21 年⽬以降の⽅で、必要な場合には「単位修得証明書発行不可」の証明書（無料）を発行します。 

※3 卒業後の年数に関わらず発行します。 

    

 

2申込⽅法 

申込⽅法には、以下の２種類の⽅法があります。 

ａ．郵送 

ｂ．窓⼝ 

※電話 ・ FAX での申し込みは受付できません。 

 

 

ａ．郵送での申し込み 

「証明書等発行願」を印刷・記入の上、下記のものをそろえて、本校事務部まで送付してください。 

「証明書等発⾏願」の印刷 

※ご自宅にプリンターがない場合、スマートフォン、ＵＳＢメモリーやマイクロＳＤカードなど媒体を経由して、 

コンビニエンスストアのマルチコピー機から印刷できます（有料）。 ご自身で、発行願を準備してください。 

 

【送付するもの】 

① 証明書等発⾏願（印刷はこちら（リンク）から） 

 ※連絡先は日中に連絡のつく電話番号を必ずご記入ください。 

②⼿数料（定額小為替） 

※定額小為替の詳細は、ゆうちょ銀行のホームページ（リンク）をご参照ください。

（収入証紙・印紙ではありません。） 

 定額小為替は、お近くのゆうちょ銀行または郵便局の貯金窓⼝で購入してください。 

 定額小為替証書には何も記入しないでください。 

➂本⼈確認書類の写し（運転免許証、パスポート、健康保険証等のコピーなど） 

④返送⽤封筒（宛先を明記の上、切⼿を貼付してください。） 

※宛先は、原則として本⼈の住所となります。 

  

 
 

証明書発行願 ゆうちょ銀行 HP 

https://www.tachibana-hs.jp/system/wp-content/uploads/2022/08/syoumeisyohakkounegai20210928.pdf
https://www.jp-bank.japanpost.jp/kojin/sokin/hikoza/kj_sk_hkz_kogawase.html


 

2024 年 10 ⽉ 1 日以降の切⼿代   2024 年 10 ⽉郵便料金が改定されました。 

証明書通数 返送⽤封筒 
郵便料 

普通 速達※1 

１通〜２通 ⾓型２号（A4 がそのまま入るサイズ） 「レターパック」可 １４０円 ４４０円 

３通〜４通 ※2 ⾓型２号（A4 がそのまま入るサイズ） 「レターパック」可 １８０円 ４８０円 

※1 速達郵便を希望の場合は、封筒に「速達」と朱書きしてください。 

※2 ５通以上の場合は、上記金額以上の切⼿が必要となります。（封筒・切⼿の代わりに「レターパック」可） 

 

ｂ．窓⼝での申し込み（事務部） 

 

「証明書発行願」に必要事項を記入し、事務室窓⼝で申し込んでください。 

窓⼝での申し込みの場合、現金での⽀払いも可能です。（お釣りのないようご準備ください。） 

 

注意事項 

①窓⼝取扱時間外は受付できません。 

②原則として、申込日当日の証明書の発行はできません。 

③本⼈確認書類の写しを持参してください。 

④郵送での受け取りを希望する場合は、返送⽤封筒（宛先を明記の上、切⼿を貼付してください。）を 

 準備してください。 

④保護者が代理で申し込む（受け取る）場合は、卒業生の本⼈確認書類の写しを持参してください。 

 

 

3受取⽅法 

受取⽅法には、以下の２種類の⽅法があります。 

ａ．郵送で受け取る場合：上記の申込⽅法④返送⽤封筒をご準備ください。 

ｂ．本校で受け取る場合：本⼈であることを証明するものをご持参ください。 


