
大学入試提出用「調査書」の発行について（卒業生の方へ） 

 

下記の内容を確認のうえ申請してください。 

 

【１】受付期間及び手数料について 

1.受付期間 

平日（祝日・年末年始を除く月～金曜日）の午前９時から午後４時までです。 

調査書の作成には１週間程度の日数が必要となります。当日発行はできませんので、余裕を

もって申請してください。（郵送の場合はさらに日数がかかります。） 

2.手数料 

１通につき４００円の手数料が発生しますので、最初に申請した枚数分の料金が必要となり

ます。（枚数の変更はできませんのでご了承ください。） 

 

【２】申請方法 

1.電話による事前連絡 

本校事務室（0798-47-6013）まで電話をしてください。 

進路担当者にお繋ぎしますので、必要事項を伝えてください。 

・回生、名前、卒業時のクラス、出席番号、調査書必要枚数、来校予定日時等。 

    

なお、調査書は原則、※卒業されて５年以上経つ方には発行できませんので、必要な方には

代わりに事務室にて「調査書不交付通知書」を発行いたします。この場合の手数料は無料です。 

 

【※証明できる卒業年度】 

・卒業時５２～５６回生（平成２９～令和３年３月卒業） 

 

   2.書類申請と受け取りに来校 

①電話で予約した日時に来校してください。 

来校する際、事前に「証明書交付申請書」（本校のホームページからダウンロード可）に必要事

項を記入し、本人が確認できる書類（運転免許証・保険証等）と併せて持参してください。

（「証明書交付申請書」は学校事務室前にもあります。） 

②最初に事務室で、「証明書交付申請書」と申し込んだ枚数分の手数料をお支払いください。

（400円×枚数） 

③領収書を発行しますので、それを持って進路指導室までお越しいただき、下記の書類を記入

していただきます。 

「調査書管理簿（B4サイズ）」・・・用紙1枚に出願予定の大学をすべてご記入ください。 

なお、この書類は９月上旬に進路指導室から卒業生宛に発送予定の書類に同封されてい

ますので、その書類が送られてきた方は記入可能な箇所を事前に記入しておいて下さい。 

書類の届かなかった方、同封されていなかった方は進路指導室に備え付けていますので、

来校時にご記入ください。 

④その後、出来上がった調査書をお渡しします。代理人を立てる場合は、委任状（本人の署名、

捺印したもの）を持参してください。 

⑤推薦で受験する方は「大学・短大・専門学校などへの推薦願兼誓約書」をよく読み、必要事

項を記入のうえ、大学所定の「推薦書」用紙と一緒に提出してください。 

 



【３】注意事項とお願い 

1.  調査書の有効期限は発行後3ヶ月です。国公立大へ出願する調査書は11月1日以降に発行し

ます。 

2.「卒業証明書」は事務室で発行しますので、本校の事務室に問い合わせてください。 

3. 受験結果及び入学校決定は、内容を必ず進路指導室へ報告してください。 

4.  年末年始は調査書の発行ができません。 

本年度（令和３年度）については 

12月17日（金）までの申し込み → 12月24日（金）までに発行可能 

12月20日（月）以降の申し込み → 発行は1月6日（木）以降 

なお、12月28日から1月5日までは受付を行っていません。 

5.  合否結果や入試における得点は個人情報であり、大学によっては、高等学校への通知の許可

を求めてくる場合があります。その場合は「許可する」に○印を書いてください。 

西宮東高校の後輩の参考データとなります。 

6. 受験結果を各予備校等に提供しています。来校時に同意書を提示しますので同意いただける

ようご協力ください。 

 

【４】調査書の郵送を希望する場合 

   調査書は本校に取りに来るのが原則ですが、事情によりやむを得ず郵送を希望される場合は、次

の書類を本校の進路指導室あてに郵送してください。 

   なお、この場合でも【２】申請方法 1.電話による事前連絡 は必ず行ってください。 

 

1.「証明書交付申請書」・「調査管理簿（B4サイズ）」 

      (用紙等取得については電話事前連絡時に進路指導室と調整してください。) 

2. 本人確認書類（運転免許証・保険証等）のコピー 

3. 必要な通数分の証明手数料（郵便局の定額小為替か現金書留で。） 

例：卒業証明書１通と調査書１通を請求する場合、800円（1通400円×2通分）の定額小

為替もしくは現金書留が必要。 

なお、特に現金の場合、つり銭の出ないようきっちりと手数料額を入れてください。 

4. 返信用封筒（簡易書留で。郵便番号・自宅住所・名前を記入、必要額の切手を貼ったもの。 

 ※下表参照） 

 

送付先 

〒６６３－８１８５ 

兵庫県西宮市古川町１番１２号 

西宮市立西宮東高等学校 進路指導室 (調査書申請) 行 

 

 

【返信用封筒に貼る切手代の目安】 

調査書枚数 重 量 切手料金 簡易書留 合 計 

１～３枚 まで 定形50g以内 94円 320円 414円 

４～６枚 まで 定形外規格内100g以内 140円 320円 460円 

７～１０枚 まで 定形外規格内150g以内 210円 320円 530円 

※速達希望は合計に＋２６０円が必要。 



 


