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浜松北高進路指導部  

卒業後の進路関係諸手続について 

 

1 「卒業証明書」について 

大学入試センター試験に出願する際必要になります。卒業式の日に配布されたものを利用してください。また，なくした

場合や，入学手続きのときに必要になった場合には，「2 進学のための調査書発行依頼について」を参考に申し込んで
ください。 
 

2 進学のための「調査書」発行について（3ページフローチャート参照） 

調査書発行の申請・受領方法は下記のとおりですが，事前に必ずクラス担任（副担任）に電話連絡し，申請・受領方法

や必要枚数などを確認してください。なお，調査書の有効期限は一般的には3ヶ月なので，一般受験の場合は12月以降
に申請してください。また，申請から発行まで 2日程度かかります（「卒業証明書」は申請日即日発行可）。申請・受領等の
事務室での受付は平日 8：30～16：00です。12月中旬以降は非常に混み合うので注意してください。 
★ 年内に受領したい場合には，12月 21日（火）までに申請してください。 

 
(1) 『証明書交付願』により，申請する。申請の仕方は以下の①～③の 3通り 
① 本人が直接来校して，事務室にて『証明書交付願』を記入し，申請する。 

※ 次のｱ)～ｳ)の書類のうち１種類，またはｴ)～ｶ)の書類のうち2 種類の本人身分確認書類の提示が必要。 
ｱ) 運転免許証   ｲ) 学生証または社員証(写真貼付)   ｳ) パスポート  ｴ) 保険証   ｵ) 住民票  
ｶ) その他第三者機関が発行した氏名・生年月日の記載された書類（会員カードなど） 

② 本人が郵送により申請する。 

※ 以下の書類を同封の上，「〒432－8013 浜松市中区広沢一丁目30－1 浜松北高事務室」宛送付する。 
ｱ) 『証明書交付願』（6ページよりダウンロードして記入，記入例は 4 ページ） 
ｲ) 本人身分確認書類（①※の書類のコピーでよい） 
ｳ) 受領も郵送を希望する場合は(3)の②ｱ)・ｲ)の書類 

③ 代理人（保護者等）が来校して，事務室にて『証明書交付願』を記入し，申請する。 
※ 以下のｱ)またはｲ)と，ｳ)の書類を持参する。 

ｱ) 『委任状』（7ページよりダウンロードして本人が記入，記入例は 5 ページ） 
ｲ) 本人身分確認書類（①※の書類のコピーでよい） 
ｳ) 代理人の身分確認書類  
 

(2) 『出願登録カード（マークカード）』を記入・提出する。 
１通の調査書で，複数回受験できる場合は，受験回数分の『出願登録カード』を提出する。なお，(1)の②，③で申請
した場合は，調査書の受領時，または結果報告の時でもよい。 
※ 記入方法 

 
①  ②       ③     ④         ⑤                ⑥ 
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自
分
の
住
所 

 
 〒 
 

氏 
 

名 
  
 

 

切手貼付 

簡易書留料金 300円＋ 

調査書  1～ 2 通：120円 
3～ 6通：140円 
7～ 9通：200円 

10～13通：240円 
※ 14通以上は各自調べて下さい。 

 
① 『卒業年西暦下 2桁』は 2010年 3月卒業の場合は『10』を記入し，かつマークする。  
② 『年』は 3 を『組』『番号』は 3年次の組と番号を記入し，かつマーク，また，『性別』をマークする。 
③ 『大学コード』は河合塾のコ－ド番号表に基づいて正確に記入し，かつマークする。 
  ※ 今年度より5桁のコード表に変わるため，「000」＋「コード番号」をマークすること。 
④ 『受験区分』をマークする。（センター併用は「私大セ」をマーク） 
⑤ 『出願締切』，『受験日』，『発表日』を記入し，かつマークする。 
⑥ 受験の多様化で，私立大学は様々な制度を設けている。学科名の所に正確に記入すること。「連絡先」には

自分の連絡先のTEL を必ず記入する。 
 

(3) 調査書を受領する。（申請後 2日程度以降）受領の仕方は以下の①～③の 3通り。 
① 本人が直接来校して受領する。（１通につき手数料 300円を納める。釣り銭のないよう準備する。) 
※ 本人身分確認書類を持参する。 
② 郵送で受領する。 

※ 以下のｱ)～ｲ)を同封し，「〒432－8013 浜松市中区広沢一丁目 30－1 浜松北高事務室宛」まで送付
する。その際，背面に必ず差出人名，卒業時のHRNOを記入する。 
ｱ) 返信用封筒（角2：Ａ４判･･･右図参照） 
ｲ) 郵便為替（300 円×調査書数） 
例 300 円×10通＝3,000円分の 
小為替１枚 

 

 

 

 

 

③ 代理人が来校して受領する。（１通につき手数料 300円を納める。釣り銭のないよう準備する。) 
※ 代理人身分確認書類を持参する。 

※ 本人が申請している場合には，以下のｱ)またはｲ）の書類も持参する。 

ｱ) 受領に関する『委任状』（“浜松北高ホームページ”よりダウンロードして本人が記入） 

ｲ) 本人身分確認書類（①※の書類のコピーでよい） 
 
3 結果報告 

受験結果（合格・入学先・不合格・受験取りやめ等）が分かり次第，クラス担任等に必ず連絡してください。最終進路先

を遅くとも平成 23年 3月 24日（木）までに連絡してください。なお，結果について電話連絡する場合があります。 

 
4 公募制推薦の受験依頼について 

原則として 3年次クラス担任に相談し，必要書類を受け取り提出してください。締切は出願開始月日の前月の 10日とし
ます。在学中に推薦に値する生徒であったことを前提とし，評定平均，欠席・遅刻・早退，生活態度等の総合審査をしま

す。 
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代理人来校 

本人来校 

郵送 

クラス担任に電話等で連絡 

申請の方法は？  

受領の方法は？ 

本人または代理人が来校して受領  
【必要書類等】 
① 本人（代理人）身分確認書類*1 

② 300円×（必要枚数） 
③ 委任状*3または本人身分確認書類*1 

のコピー（代理人の場合） 

受領の方法は？  受領の方法は？  

代理人が来校して申請 
【必要書類等】 
①代理人身分確認書類  
②委任状*3または， 
本人身分確認書類*1 

のコピー  

必要書類等を本校事務室
宛に送付 
【必要書類等】 
① 証明書交付願*2 

② 本人身分確認書類*1 

郵送で受領  

必要書類等を本校事務室
宛に送付 
【必要書類等】 
① 証明書交付願*2 

② 本人身分確認書類*1 

③ 返信用封筒*4 

④ 郵便為替*5 

本人が来校して申請 
【必要書類等】 
本人身分確認書類*1 

本人が来校して申請 
【必要書類等】 
① 本人身分確認書類 *1 

② 返信用封筒 *4 

③ 300円×（必要枚数） 

郵送 郵送 本人または
代理人来校 

本人または
代理人来校 

本人または
代理人来校 

郵送 

代理人が来校して申請 
【必要書類等】 
① 委任状*3または 
本人身分確認書類*1 

のコピー， 
② 返信用封筒*4 

③ 300円×（必要枚数） 

調査書発行までのフローチャート  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

*1 本人身分確認書類・・・次のｱ)～ｳ)の書類のうち１種類，またはｴ)～ｶ)の書類のうち 2種類，郵送申請の場合はその写し 
ｱ) 運転免許証   ｲ) 学生証または社員証(写真貼付)   ｳ) パスポート  ｴ) 保険証   ｵ) 住民票  
ｶ) その他第三者機関が発行した氏名・生年月日の記載された書類（会員カードなど） 

*2 証明書交付願 ・ *3 委任状・・・“浜松北高ホームページ”からダウンロードし，本人が記入  
*4 返信用封筒・・・簡易書留料金 300円＋枚数にあわせた郵便料金の切手を貼付した，A４版封筒に自分の住所・氏名を書き，「調査書発行依頼」と朱書  
*5 郵便為替・・・300円×（必要枚数）の小為替一枚 
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※ 

代
理
人
（
保
護
者
な
ど
）
が
申
請
す
る
場
合
は
こ
の
欄
も
記
入
し
，

次
ペ
ー
ジ
の
「
委
任
状
」
も
用
意
す
る
。 

様式第１号 

証 明 書 交 付 願（記入例） 
静岡県立 浜松北高等 学校長 様 

 
１ 交付申請者 

交

付

申

請

者 

住  所 
〒432－8013 
浜松市中区広沢一丁目 30-1 

電話番号（ 053 ）454 －5548 
ふ り が な はまきた まなぶ ふりがな  

氏  名 浜北 学 旧氏名 
 

ローマ字表記 
（英文の証明書が必要な場合は、パスポートと同じ綴りを記入） 

生年月日  平成 3 年 ７月 ７日生 

卒業･転退学 
年  月  平成 22 年 3 月 

課  程 
全日制・定時制・通信制 学科名 普通  科 

代

理

人 

住  所 
〒   － 

 
電話番号（    ）    － 

氏  名  本 人 と の 関 係  

※ 代理人が申請する場合は、代理人の欄も併せて記入してください。 
 
２ 申請内容 

必 要 理 由 大学受験のため 

申 請 す る 
証 明 書 
及 び 通 数 

卒 業 証 明 書 通 成 績 証 明 書 通 
調 査 書 5 通 推 薦 書 通 
単 位 修 得 証 明 書 通 学 科 修 了 証 明 書 通 
調 査 書 等 発 行 で き な い 旨 の 証 明 書 
（成績に関する書類の保存期間が５年であるため、卒業後５年以上経過した
者の成績に関する証明ができないことを証明するものです。） 

通 

 
※ 事務処理欄 

申請・交付時に必要な確認事項（該当項目の□の中にチェックを入れる） 

申 請 者 の 身 分 確 認  

□ 運転免許証 □ 学生証 □ 社員証 □ パスポート 
□ 保険証 □ 住民票 □ その他第三者機関が発行する氏名、
生年月日の記載された書類 
□ その他（担任等による現認） 

代 理 申 請 に お け る  
本 人 の 意 思 確 認 

□ 委任状の提出 □本人の運転免許証等の写しの提示 
□ その他（                     ） 

事務長 係 交付年月日       年   月   日 

  交 付 番 号 第       号 

手 数 料 有 料 ・ 無 料 

注１ 交付番号は、証明書１通ごとに一連番号を付する。 
注２ 有料、無料を別綴とし、それぞれ交付番号を付する。 

契印 
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? 

様式第３号 
 
＊委任する本人が、すべて自署してください。 

 

委  任  状（記入例） 
 

平成 22 年 12 月 12 日 
 

静岡県立 浜松北高等 学校長 様 

 
 
委任者（交付申請者） 

住 所 浜松市中区広沢一丁目 30-1 

氏 名 浜北 学 ○印  

平 日 昼 間 の 
連 絡 先 

053 － 454 － 5548 

 
私は、次の証明書の交付請求及び受領に関する権限について、下記の者を代理人として委任
します。（該当項目の□の中にチェックを入れる） 

 
□ 卒業証明書  □ 成績証明書  □ 調査書  □ 推薦書 
□ 単位修得証明書  □ 学科修了証明書  □ 調査書等発行できない旨の証明書 

 
 
代理人 

住 所 浜松市中区広沢一丁目 30-1 

氏 名 浜北 修子 

平日昼間の連
絡 先 

053 － 454 － 5548 

委 任 者 と の 
関 係 母 
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様式第１号 
 

校長 副校長 教頭 進路指導部 

 
    

証 明 書 交 付 願 
静岡県立浜松北高等学校長 様 

 
１ 交付申請者 

交

付

申

請

者 

住  所 
〒  

 
電話番号（     ）   － 

ふ り が な     ふりがな  

氏  名  旧氏名  

ローマ字表記 
（英文の証明書が必要な場合は、パスポートと同じ綴りを記入） 

生年月日       年   月   日生 

卒業･転退学 
年  月        年   月（卒業・転退学時ＨＲ    ＨＲ） 

課  程 全日制・定時制・通信制 学科名    科 

代

理

人 

住  所 
〒   － 

 
電話番号（    ）    － 

氏  名  本 人 と の 関 係  

※ 代理人が申請する場合は、代理人の欄も併せて記入してください。 
２ 申請内容 

必 要 理 由  

申 請 す る 
証 明 書 
及 び 通 数 

卒 業 証 明 書 通 成 績 証 明 書 通 
調 査 書 通 推 薦 書 通 
単 位 修 得 証 明 書 通 学 科 修 了 証 明 書 通 
調 査 書 等 発 行 で き な い 旨 の 証 明 書 
（成績に関する書類の保存期間が５年であるため、卒業後５年以上経過した
者の成績に関する証明ができないことを証明するものです。） 

通 

※ 事務処理欄 
申請・交付時に必要な確認事項（該当項目の□の中にチェックを入れる） 

申 請 者 の 身 分 確 認 

□ 運転免許証 □ 学生証 □ 社員証 □ パスポート 
□ 保険証 □ 住民票 □ その他第三者機関が発行する氏
名、生年月日の記載された書類 
□ その他（担任等による現認） 

代 理 申 請に お け る 
本 人 の 意 思 確 認 

□ 委任状の提出 □本人の運転免許証等の写しの提示 
□ その他（                     ） 

事務長 係 交付年月日       年   月   日 

  交 付 番 号 第             号 

手 数 料 有 料 ・ 無 料 

注１ 交付番号は、証明書１通ごとに一連番号を付する。 
注２ 有料、無料を別綴とし、それぞれ交付番号を付する。 

契印 
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様式第３号 
 
＊委任する本人が、すべて自署してください。 

 

委  任  状 
 

平成   年   月   日 
 
静岡県立浜松北高等学校長 様 

 
 
委任者（交付申請者） 

住 所 
 

氏 名 ○印  

平 日 昼 間 の 
連 絡 先 

     －     － 

 
私は、次の証明書の交付請求及び受領に関する権限について、下記の者を代理人として委任
します。（該当項目の□の中にチェックを入れる） 

 
□ 卒業証明書  □ 成績証明書  □ 調査書  □ 推薦書 
□ 単位修得証明書  □ 学科修了証明書  □ 調査書等発行できない旨の証明書 

 
 
代理人 

住 所 
 

氏 名 
 

平日昼間の連
絡 先 

     －     － 

委 任 者 と の 
関 係 

 

 
 

 


