
証明書等交付願（卒業生・転退学生用） 

卒業証明書 ・成績証明書・単位取得証明書・調査書・その他必要書類の発行が必

要な場合に提出してください 

※申請より最短 3 開庁日以内に発行 最⾧ 1 週間程度 

1. 学校 HP 下部【卒業生のみなさまへ】をクリックし 

【各種証明書申請様式】に掲載されている PDF を印刷 

OR 

学校事務室に用紙を取りに行く 

2. 記入例を参考に、全項目を埋める（3 ページ参照） 

※交付申請は郵送受付可。以下フローをご確認ください。 

（学校事務室にて本人が申請する場合） 

3. 学校事務室に【証明書等交付願】提出 

4. 発行完了後、事務室より連絡→学校事務室にて受取 

※受取には本人確認書類・発行手数料（証明書 1 枚につき 400 円）が必要です 

（学校事務室にて代理人が申請する場合） 

3. 学校事務室に以下提出 

・証明書等交付願 

・委任状（本人の署名、捺印したもの） 

（https://www.pref.osaka.lg.jp/kotogakko/syoumeisyo/index.html） 

・代理人の本人確認書類 

4. 発行完了後、事務室より連絡→学校事務室にて受取 



※受取には代理人の本人確認書類・発行手数料が必要です 

（郵送にて申請する場合） 

3. 学校事務室宛に以下を郵送する 

・証明書等交付願 

・本人確認書類のコピー 

・郵便局で購入できる定額小為替（証明書 1 枚につき 400 円分） 

・返信用封筒（返送に必要な金額の切手要貼付） 

4. 発行完了後、返信用封筒にて返送 

注意事項 

・ボールペンで記入すること 

・修正液・テープは使用しないこと 

  （書き損じは、二重線で消して訂正してください） 

 ・発行は最短 3 開庁日かかるため、余裕をもって申請すること 
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