
内　　　容
申
請
者

事
務

校
長

留意点等

証明書発行の申し出 〇 〇

電話もしくは直接学校へ連絡があるので、
申請書が必要の旨を伝え記載してもらう

証明書交付申請書作成 〇

申請書を取りに来れない場合は、郵送・
FAX・メール等で学校から申請者に送る

申請書を元に情報確認 〇

指導要録・卒業証書授与台帳等で該当者
を確認する

書類作成 〇 〇

希望されている証明書を作成し、学校長に
決裁と割印をもらう

本人確認後、申請書の学校記入欄を記載し、
証明書交付

〇 〇

本人確認を必ず行うこと
代理人受け取りの場合は、委任を受けた方
の本人確認を行うこと

申請書を発行台帳として保管する 〇

発行した証明書の控えは2-1-62諸証明綴りへ
保管する〈5年保管）

内　　　容
申
請
者

事
務

校
長

留意点等

生徒・保護者より申請の申し出 〇 〇

片道１００ｋｍを超える旅行かどうか確認

学校学生生徒旅客運賃割引証交付申請書作成 〇

本人もしくは保護者に記載してもらう

申請書確認 〇

学校学生生徒旅客運賃割引証作成
(学生証等在学を証明するものがない場合は、在学証明書を発行）

〇 〇

学校長に決裁と割印をもらう。（旅券を行き
と帰りで違う駅で購入する場合は2枚作成
する。往復購入する場合は1枚でも可）

申請書の学校記入欄を記載し、割引証交付 〇 〇

切符を利用する際には、身分証明書又は、
在学証明書を携行することを伝える

申請書を発行台帳として保管する 〇

発行した証明書の控えは2-1-62諸証明綴りへ
保管する〈5年保管）

諸証明発行の流れ（卒業・在学・通学・成績証明書）

学校学生生徒旅客運賃割引証交付申請書発行の流れ

各種証明書の発行について

　卒業生の進学や就職等の必要書類として卒業証明書や成績証明書、また在校生の学割証
や在学証明書等の発行を依頼された場合に、学校で各種証明書を発行します。個人情報を
扱いますので依頼者の本人確認を必ず行い、根拠書類と照合して正確な処理を行うとともに、
その記録もきちんと残しておきましょう。

＊申請者が遠方の場合、申請書を郵送してもらう時に、本人確認書類のコピーを送ってもらい、証明書郵送の
時に一緒に返却する
＊成績証明書は、「開封無効」と表示した封筒に厳封する

○
○

○
○

様

開
封
無
効

成
績
証
明
書
在
中

成績証明書

封筒記入例

5-6-1(2018.10.9)



第 号

昭和

平成

　

教科

学年

平成 30 年 9 月 15 日

〒

学校所在地

電話番号

学校名 四万十町立　  四万十 中学校

学校長名 印

３０－１

管理　職太郎

5

７７７－９９９

高知県高岡郡四万十町○○番地

０１１０－２２－３４５６

音楽 保健体育国語 社会 数学 理科

割
印

成　績　証　明　書

5 5 2

技術家庭 外国語

3学年 3 3 3 4 3

美術

日生

氏　　名

上記の者の成績を下記の通り証明いたします。

生年月日

四万十　長太郎

11 年 12 月 1

平成30年度の1件目の場合、

2件目の場合は３０－２と記載する

指導要録で確認できる場合は最終学年の成績を記入する

卒業時の氏名で証明する

高知県高岡

郡四万十町

立四万十中

学校長印

証明書交付申請書と割

印を押印する

5-6-2(2018.10.9)



第 号

昭和

平成

　

教科

学年

平成 30 年 9 月 15 日

〒

学校所在地

電話番号

学校名 四万十町立　  四万十 中学校

学校長名 印

割
印

３０－１

成　績　証　明　書

氏　　名 窪川　小次郎

1 日生

上記の者の成績を下記の通り証明いたします。

国語 社会 数学 理科 音楽 美術

生年月日 45 年 12 月

根拠書類の保存年限を過ぎているため、証明できる書類がありません。

保健体育 技術家庭 外国語

７７７－９９９

高知県高岡郡四万十町○○番地

０１１０－２２－３４５６

管理　職太郎

平成10年４月1日　山川中学校は四万十中学校に統合

平成30年度の1件目の場合、

2件目の場合は３０－２と記載する

指導要録で確認できる場合は成績を記入する

指導要録が破棄されている場合は、証明できない旨の説明を記入する

卒業時の氏名で証明する

証明できない場合、斜線を入れる

統合等により、卒業した学校が現存しない場

合、年月日と理由を記載する

統合等により証明する学校が違う場合

高知県高岡

郡四万十町

立四万十中

学校長印

証明書交付申請書と割

印を押印する

5-6-3(2018.10.9)



第 号

昭和

平成

卒業証書授与番号 （ ）

平成 30 年 9 月 15 日

〒

学校所在地

電話番号

学校名 四万十町立    四万十 中学校

学校長名 印

高知県高岡郡四万十町○○番地

０１１０－２２－３４５６

2700

上記の者は、
昭和

61 年 3 月 31 日 本校を卒業したことを証明します。

割
印

卒　業　証　明　書

氏　　名 窪川　小次郎

生年月日 45 年 12 月 1

３０－１

管理　職太郎

日生

平成

７７７－９９９

平成30年度の1件目の場合、

2件目の場合は３０－２と記載する

卒業時の氏名で証明する

卒業証書授与番号を台帳で確

認して記載する

高知県高岡

郡四万十町

立四万十中

学校長印

証明書交付申請書と割

印を押印する

5-6-4(2018.10.9)



第 号

昭和

平成

卒業証書授与番号 （ ）

平成 30 年 9 月 15 日

〒

学校所在地

電話番号

学校名 四万十町立    四万十 中学校

学校長名 印

割
印

３０－１

卒　業　証　明　書

氏　　名 窪川　小次郎

上記の者は、
昭和

61 年 3
平成

1

管理　職太郎

山川中 学校を卒業したことを証明します。

日生

3734049

生年月日 45 年 12 月

平成10年４月1日　山川中学校は四万十中学校に統合

日

７７７－９９９

高知県高岡郡四万十町○○番地

０１１０－２２－３４５６

月 31

平成30年度の1件目の場合、

2件目の場合は３０－２と記載する

卒業時の氏名で証明する

卒業証書授与番号を台帳で確

認して記載する

統合等により、卒業した学校が現存しない場合でも

卒業した学校名を記載する

統合等により、卒業した学校が現存しない場

合、年月日と理由を記載する

統合等により証明する学校が違う場合

高知県高岡

郡四万十町

立四万十中

学校長印

証明書交付申請書と割

印を押印する

5-6-5(2018.10.9)



第 号

平成 30 年 9 月 15 日

〒

学校所在地

電話番号

学校名 四万十町立    四万十 中学校

学校長名 印

７７７－９９９

高知県高岡郡四万十町○○番地

０１１０－２２－３４５６

管理　職太郎

1 日生

上記の者は、 本校第 3 学年に在学していることを証明します。

生年月日 15 年 12 月平成

割
印

在　学　証　明　書

氏　　名 四万十　五郎

３０－１

平成30年度の1件目の場合、

2件目の場合は３０－２と記載する

高知県高岡

郡四万十町

立四万十中

学校長印

証明書交付申請書と割

印を押印する

5-6-6(2018.10.9)



5-6-7(2021.4.12)



4 成績証明書 1 通

学校長　様

上記の通り交付申請します。

平成 30 年 9 月 15 日

住　所 高知県高岡郡四万十村12番地

氏　名 四万十小次郎 印

上記証明書の交付申請・受領権限を下記の者に委任します。

平成 年 月 日

委任を受けた者 住　　所

氏　　名

委任をした者 住　　所

氏　　名 印

＊以下、学校記入欄

　　運　転　免　許　証
　　健　康　保　険　証
　　その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

担

当

者

確

認

印

割
印

1 料理学校受験の為

料理学校受験の為

15

＊在学生の場合印不要

証　明　発　行　番　号 ３０－１

卒　業　証　書　授　与　番　号 2700

本人確認書類　＊確認後は返却
（在学と通学は不要）

30 9

通

卒業年月
（卒業・成績の場合記入）

昭和
61

日

3 通学証明書 通

＊卒業後5年を経過している場合は、根拠書類の保存
年限を過ぎているため「証明できる書類がありません」
との証明になります。

委　　任　　欄
（委任した人が記入）

発　　　行
年　月　日

平成 年 月

月 1 日
平成

申　　請　　者
（代理申請の場合、委任さ

れた人が記入）

四万十町立 四万十中

平成

必　要　と　す　る
証明書及び目的

1 卒業証明書 通

2 在学証明書

生年月日
昭和

45 年 12

5-6-8(2018.10.9)

証　明　書　交　付　申　請　書
（卒業・在学・通学・成績）

必
要
と
す
る
者
の

ふりがな 四万十
しまんと

小次郎
こじろう 男

・

氏　　名 （卒業時氏名　窪川　小次郎　　）

年 組

（在学・通学の場合記入）

年 3 月

女

平成30年度の1件目の場合、

2件目の場合は３０－２と記載する

卒業証明書・成績証明書の記入例

在学・通学証明書発行の場合、

在校生なので本人確認不要

卒業・成績証明書の場合、必

要ないので記載不要

在学・通学証明書の

場合、在校生なので

不要

卒業証明書と割印

を押印する（成績

証明書を同時発行

の場合はそちらも

担

当

申請者が遠方の場合は、コピー

を申請書と一緒に送ってもらい、

証明書と一緒に返却すること



4 成績証明書 1 通

学校長　様

上記の通り交付申請します。

平成 30 年 9 月 16 日

住　所 高知県高岡郡四万十村12番地

氏　名 四万十小次郎 印

上記証明書の交付申請・受領権限を下記の者に委任します。

平成 30 年 9 月 15 日

委任を受けた者 住　　所 高知県高岡郡四万十村12番地

氏　　名 四万十小次郎

委任をした者 住　　所 大分県播磨郡大海町１１０番地

氏　　名 太平　和 印

＊以下、学校記入欄

証　明　書　交　付　申　請　書
（卒業・在学・通学・成績）

必
要
と
す
る
者
の

ふりがな 太平
たいへい

　和
なごみ

年 組

男

・

氏　　名 （卒業時氏名　瀬戸内　和　　） （在学・通学の場合記入） 女

生年月日
昭和

45 年 12 月 1 日
平成

卒業年月
（卒業・成績の場合記入）

昭和
61 年 月

平成

必　要　と　す　る
証明書及び目的

1 卒業証明書 1 通 料理学校受験の為

3

2 在学証明書 通

3 通学証明書 通

料理学校受験の為
＊卒業後5年を経過している場合は、根拠書類の保存
年限を過ぎているため「証明できる書類がありません」
との証明になります。

申　　請　　者
（代理申請の場合、委任さ

れた人が記入）

四万十町立 四万十中

＊在学生の場合印不要

委　　任　　欄
（委任した人が記入）

発　　　行
年　月　日

平成 30 年

5-6-9(2018.11.2)

月 16 日
証　明　発　行　番　号 ３０－１

卒　業　証　書　授　与　番　号 2700

9

本人確認書類　＊確認後は返却
（在学と通学は不要）

　　運　転　免　許　証
　　健　康　保　険　証
　　その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

担

当

者

確

認

印

割
印

平成30年度の1件目の場合、

2件目の場合は３０－２と記載する

卒業証明書・成績証明書代理申請の記入例

在学・通学証明書発行の場合、

在校生なので本人確認不要

卒業・成績証明書の場合、必

要ないので記載不要

在学・通学証明書の

場合、在校生なので

不要

委任を受けた方の本人確認を

おこなうこと

卒業証明書と割印を

押印する（成績証明書

を同時発行の場合は

そちらも割印を押す）

委任を受けた方が、申請者になる

委任を受けた方の本人確認を行う

担
当

＊代理申請の場合、申請者欄以外は委任した

人が記載してください。

卒業台帳等照合後、申請書と相違があった場

合は、必ず委任者と申請者で連絡を取りあって

情報の確認を行ってもらうようにしてください。



4 成績証明書 通

学校長　様

上記の通り交付申請します。

平成 30 年 9 月 15 日

住　所 高知県高岡郡四万十町112番地

氏　名 四万十長次郎 印

上記証明書の交付申請・受領権限を下記の者に委任します。

平成 年 月 日

委任を受けた者 住　　所

氏　　名

委任をした者 住　　所

氏　　名 印

＊以下、学校記入欄

　　運　転　免　許　証
　　健　康　保　険　証
　　その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

担

当

者

確

認

印

本人確認書類　＊確認後は返却
（在学と通学は不要）

割
印

携帯電話購入の為

＊在学生の場合印不要

15 日
証　明　発　行　番　号 ３０－１

卒　業　証　書　授　与　番　号
月

＊卒業後5年を経過している場合は、根拠書類の保存
年限を過ぎているため「証明できる書類がありません」
との証明になります。

申　　請　　者
（代理申請の場合、委任さ

れた人が記入）

四万十町立 四万十中

委　　任　　欄
（委任した人が記入）

発　　　行
年　月　日

平成 30 年 9

卒業年月
（卒業・成績の場合記入）

昭和
年

通

必　要　と　す　る
証明書及び目的

1 卒業証明書 通

3 通学証明書

2 通

証　明　書　交　付　申　請　書
（卒業・在学・通学・成績）

必
要
と
す
る
者
の

ふりがな 四万十
しまんと

五郎
ごろう 男

・

氏　　名 （卒業時氏名　　　　　　　　　）

年 組

（在学・通学の場合記入）

3

日
平成

5-6-10(2018.10.9)

1

女

生年月日
昭和

在学証明書 1

平成

15 年 12 月 1

月

平成30年度の1件目の場合、

2件目の場合は３０－２と記載する

在学証明書・通学証明書は在籍生徒

の為本人確認ができるため印は不要

在学証明書・通学証明書の記入例

在学・通学証明書発行の場合、

在校生なので本人確認不要

在学・通学証明書の

場合、在校生なので

不要

卒業・成績証明書の場合、必

要ないので記載不要

在学証明書と割印を押印す

る



平成 30 年 9 月 15 日

学校長　様

下記について、学校学生生徒旅客運賃割引証の交付を申請いたします。

（ 2 年 1 組 ）

平成 30 年 10 月 1 日 ～ 平成 30 年 10 月 3 日

（１） 休暇、所用による帰省

（２） 実験実習並びに通信による教育を行う学校の面接授業及び試験などの正課の教育活動

（３） 学校が認めた特別教育活動又は体育・文化に関する正課外の教育活動

（４） 就職又は進学のための受験等

（５） 学校が修学上適当と認めた見学又は行事への参加

（６） 傷病の治療その他修学上支障となる問題の処理

（７） 保護者の旅行への随行

（８） その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

＊以下、学校記入欄

利　　用　　日

証　明　書　番　号 １

割
印

理　　由
（該当に〇）

＊片道１００ｋｍを超える旅行に限る

発　　　行
年　月　日

平成 30 年 9 月 15 日

学校学生生徒旅客
運賃割引証残枚数

２枚

月 1 日

利用交通機関 　JR

5-6-11(2018.10.9)

学校学生生徒旅客運賃割引証交付申請書

氏　　名 年齢

四万十　四郎 １３　才

利用区間・枚数 窪川　～　東京 ２枚

生　年　月　日 平成 16 年 12

学校学生生徒旅客運賃割引証の

左上の番号を記載する

学校学生生徒旅客運賃割引

証と割印を押印する

学校学生生徒旅客運賃割引

証の残枚数を記載する



第 号

第 2 学年（年次）

平成 年 月 日まで

平成 年 月 日

学校所在地

学　校　名

学校代表者氏名

部科及び学年

証 明 書 番 号
使　用　者　の　氏　名
及　　 び　  　年　 　齢

6 22

高知県高岡郡四万十町四万十〇〇番地

四万十町立四万十中学校 代　表　者

）才13　四万十　四郎

発行

　３０－１

41

（乗車券番号） （発行年月日）

（基本運賃） （発売運賃） （差額運賃）

　　　　　　　旅客鉄道会社線　　　　　　２割

契
　
印

学 校 学 生 生 徒 旅 客 運 賃 割 引 証

（一般学校用）

学　校　種　別　又
は　指　定　学　校

※　乗　 車　 区　 間
駅まで

中学校

駅から
経由

３０－１

5-6-12(2018.10.9)

片　道　　　　　　往　復　　　　　　連　続※
乗　　　車　　　券
の　　　種　　　類

割　 　引　　 率

（

有　 効 　期 　限

（発行駅） 割　　引

コ ー ド

職　　　印

30 9 21

30

校　　長　　　　　　管　理　　職　太　郎

高知県高岡

郡四万十町

立四万十中

学校長印

年度ごとに番号を取る

中学校と記載する

学校学生生徒旅客運賃割引証

交付申請書と割印を押印する
行きと帰りで乗る場所が違う場

合は、片道で2枚作成する

在学証明書の証明番号を記載する

有効期限は発行日から３か月

記載の訂正は、学校長印を押印する

利用者が記載する

利用者が記載する



平成 30 年 9 月 15 日

高知県教育長　様

学校名 中学校

印

枚 名 枚

5 3 交付より１年 2

四万十町立 四万十

学校学生生徒旅客運賃割引証交付申請書

請求枚数 交付人員概数 使用見込期間 現在残数 備　考（用途）

校　　長 管理職太郎

運賃割引証の残数が減った時、

中部教育事務所に郵送する

高知県高岡

郡四万十町

立四万十中

学校長印

5-6-13(2018.10.9)








