各種証明書の交付申請方法について

　本校卒業生に対し交付する各種証明書の交付手数料が平成２３年４月１日より改定されました。
申請にあたっては、次のように行ってください。

１．本校で交付する各種証明書
ア　卒業証明書
イ　修了証明書
ウ　成績証明書（卒業後５年間交付可能）
エ　単位修得証明書（卒業後２０年間交付可能）
オ　調査書（卒業後５年間交付可能）
※交付には日数を要する場合があります。期日に余裕を持って申請を行ってください。

２．証明書交付申請書
申請書は本校事務室窓口か、ホームページよりダウンロードできます。
ア　「証明書交付申請書」に必要事項を記入してください。
イ　「証明書を必要とする理由」の欄には、その理由を具体的に記入してください。
記入例：（出願先）〇〇大学、（就職先企業）〇〇株式会社、（奨学金申請先）へ提出するため。等

３．手数料
手数料は証明書１通につき４６０円です。現金または下記ａ～ｄの方法で納入してください。

４．申請方法
ア　来校し窓口で申請する場合
窓口でお渡しする申請書に上記２.のとおり記入し、手数料を添えて提出してください。
なお、事前に来校日をご連絡いただきますと、窓口でお待ちいただく時間が少なく済みます。
代理人による申請も可能です。（代理人は原則として家族・親族等の個人に限ります。）
来校される方（申請者又は代理人）の本人確認書類（運転免許証、健康保険証、個人番号カード等）の提示をお願いいたします。

イ　郵送で申請する場合
1 証明書交付申請書の記入
本校ホームページより「証明書交付申請書」をダウンロードし、上記２.のとおり記入してください。
2 証明書交付申請書と一緒に同封するもの
A　返信用封筒
証明書は１通ずつ長形３号封筒に入れますので、返信用に長形３号封筒が入る定形外封筒を同封してください。また、返信用封筒にはご自分の住所、氏名を明記し、必要分の切手を貼ってください。（金額は請求する証明書の通数にもよりますが、最低１４０円が目安です。）
Ｂ　手数料
　前納制となっておりますので、以下のいずれかの物を同封してください。なお、定額小為替証書をご利用する場合、４６０円の額面の物はございませんので、例えば５００円の定額小為替証書でお支払いいただいた場合、おつりの４０円は証明書交付時に切手でお返しいたします。（※文末の早見表をご参照ください。）
ａ　定額小為替（ていがくこがわせ）証書（１枚２００円）
ｂ　普通為替（ふつうかわせ）証書　（１枚５５０円）
ｃ　現金書留郵便　（１通４８０円＋封筒代１枚２１円）
ｄ　銀行振込　　　（※大至急必要な方にお勧めします。振込口座等は事前にお問合せください。振込手数料がかかる場合はご負担していただきます。）
※ａ～ｃは郵便局でお求めください。カッコ内は証書等の料金です。
 C　本人確認書類の写し
　　運転免許証、健康保険証、個人番号カード等
③　郵送で申請する際の注意
証明書交付申請書、必要通数分の手数料、返信用封筒を同封し、必ず「証明書請求」と朱書きして本校までお送りください。

５．手数料の免除制度
次の各号に該当する場合は手数料が免除されます。
(1)   地震、水害、台風、火災等の災害に遭い、手数料の納付が困難な場合。
(2)   生活保護法（昭和25年法律第144号）の規定による生活保護を受けており、手数料の納付が困難な場合。
(3) 　国又は地方公共団体の機関から、在学生または卒業生に係る証明書の交付を求められた場合。
(4) 　その他、教育委員会が特に必要があると認める場合。

郵送先：〒０８５－０８１４
釧路市緑ヶ岡１丁目11番8号
北海道釧路北陽高等学校　事務室







手数料を定額小為替証書で支払う場合の早見表
（※返信用切手代は、他の支払い方法も共通ですので参考としてください。）
	証明書通数
	手数料
	定額小為替証書
	差額
	返信用切手代

	（１通460円）
	(Ａ)
	内訳
	合計(Ｂ)
	(Ｂ)-(Ａ)
	（目安）

	１通
	460円
	500円
	１枚
	500円
	40円
	140円

	２通
	920円
	1,000円
	１枚
	1,000円
	80円
	140円

	３通
	1,380円
	1,000円
	１枚
	1,400円
	[bookmark: _GoBack]20円
	140円

	
	
	400円
	１枚
	
	
	

	４通
	1,840円
	1,000円
	１枚
	1,900円
	60円
	180円

	
	
	500円
	１枚
	
	
	

	
	
	400円
	１枚
	
	
	

	５通
	2,300円
	1,000円
	２枚
	2,300円
	0円
	180円

	
	
	300円
	１枚
	
	
	




差額は切手でお返しします

※ご不明な点は、本校事務室（０１５４）４１－１０７５までお問い合わせください。
