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郵送でのお申込み手順 
 

1 「証明書発行願」を印刷し、必要事項をご記入ください。 
プリンターがない場合は次の必要事項を任意の用紙にご記入ください。 

   〔必要事項〕 

氏名、生年月日、卒業・修了学科等、住所、電話番号、メールアドレス、証明書の種類および枚数 

 
2 次のものを同封し、大学へ郵送してください。クリアファイルは同封しないでください。 

（1）証明書発行願 
（2）身分証明書のコピー ※1 
（3）発行手数料分の郵便切手（現金、収入印紙、定額小為替は受付できません。） 
（4）返信用封筒（宛先を記入し、返信料金分の切手を貼付してください。） 
（5）「戸籍謄本」「戸籍抄本」など改姓・改名の事実を証明できるもののコピー（卒業・修了後に改姓・

改名をされた場合） 
（6）本人記述の委任状と代理人の身分証明書のコピー（代理人が申込む場合） 
 
上記（4）返信用封筒に貼付する切手料金は下表をご参考ください。 

厳封しない場合 

①証明書の枚数と

目安重量 ※2 
②封筒サイズと 

目安重量 
①+②の総重量 

返信用封筒に貼る 

切手料金 

1～3 枚×5g  定形：長型 3 号  4g 25g まで  84 円 
4～5 枚×5g 

4 枚以上は 
定形外：角型 2 号 18g 

50g まで 120 円 
6～15 枚×5g 100g まで 140 円 

16 枚～25 枚×5g 150g まで 210 円 
 

厳封を希望の場合 

①証明書の枚数と

目安重量 ※2 
②厳封封筒の 
目安重量 

③封筒サイズと 
目安重量※3 

①+②+③の総重量 
返信用封筒に貼る 

切手料金 

1~3 枚×5g 

①の枚数×4g 
定形外：角型 2 号 

18g 

50g まで 120 円 
4～8 枚×5g 100g まで 140 円 
9~14 枚×5g 150g まで 210 円 

※1 身分証明書のコピーは、「運転免許証」「保険証」「パスポート」「住民票」など、公的機関が発行す

るものをご準備ください。 
※2 「成績証明書（英文）」は複数枚となる場合がありますので、15g で計算ください。 
※3 厳封を希望される場合、には必ず定形外封筒（角形 2 号）をご使用ください。 
※4 申込み内容に不備があった場合、証明書発行願に記載された電話番号またはメールアドレスへ連絡

させていただきます。応答がない場合、提出書類につきましては、1 か月間の保管期間を経過した

後、返信用封筒にて返送させていただきますので予めご了承ください。 

 

郵送先 
愛知工業大学 教務・学生サービス課 教務グループ 証明書係 
〒470-0392  愛知県豊田市八草町八千草 1247 



証明書発行願       申請日    年   月   日 

ふりがな 
氏 名 

 英字氏名 
(英文証明書希望者のみ) 

 

生年月日 
西暦      年   月  日 

（ S ・ H    年） 

携帯電話等  
E メール  

現住所 
〒 
 ↑連絡の取れる連絡先を記入して下さい 

↓学籍番号が不明な場合は記入不要です 

学部 学部        学科         専攻  学籍番号  
修士・博士前期    研究科             専攻  学籍番号  
博士・博士後期 研究科             専攻  学籍番号  

その他 【研究生・科目等履修生】        年度在籍      

対象者 証明書 手数料 学部 修士・博士前期 博士・博士後期 

卒業生  

 

 卒業証明書・修了証明書 ※学位の記載有 100 円 枚 枚 枚 

卒業証明書・修了証明書（英文） 200 円 枚 枚 枚 

 成績証明書 100 円 枚 枚 枚 

 成績証明書（英文） 200 円 枚 枚 枚 

 論 文 博 士 学位証明書 100 円 ― ― 枚 

 電気主任技術者試験用 単位修得証明書 100 円 枚 ― ― 

 
電気工事士試験用 

【第   種】電気工事士試験用／証明書  
※電気技術者試験センター指定用紙が必要 

100 円 枚 ― ― 

 建 築 士 試 験 用  指定科目修得単位証明書・卒業証明書 100 円 枚 ― ― 

 
建 築 士 試 験 用  

建築士試験の大学院における実務経験に係る

修得単位証明書 
100 円 ― 枚 枚 

 測 量 士 補 用  単位修得証明書 100 円 枚 ― ― 

 技 術 士 補 用  JABEE 修了証明書 100 円 枚 ― ― 

 
教員免許申請用 

学力に関する証明書  
【所有する免許状：有（教科      ） ・ 無 】 

100 円 枚 枚 枚 

在学生  

卒業見込証明書・修了見込証明書 100 円 枚 枚 枚 

卒業見込証明書・修了見込証明書（英文） 200 円 枚 枚 枚 

成績証明書 100 円 枚 枚 枚 

成績証明書（英文） 200 円 枚 枚 枚 

在学証明書 100 円 枚 枚 枚 

在学証明書（休学期間付） 100 円 枚 枚 枚 

研究生･科目等履修生 

休学者･退学者 

在籍証明書 100 円 枚 枚 枚 

在籍証明書（休学期間付） 100 円 枚 枚 枚 

研究生（業績報告書を提出した者） 研究証明書 100 円 枚 枚 枚 

その他（                                  ）  枚 枚 枚 

合計 円 枚 

【該当する場合のみ記入】 

□ 厳 封 希 望【 まとめて厳封 ・ 証明書 1 枚ずつ厳封 】※提出先から厳封の指示があった場合は、☑および○をつけてください 
□ 代理人申請【代理人氏名：         ／ 続柄：    】※委任状および代理人の身分証明書のコピーが必要です 

 

 

□本人確認 受付日  ／  
AM 
PM 

発送日   ／ 
AM 
PM 

切手 
      円×  枚 
      円×  枚 

計      円 

 

【大学記入欄】 



証明書発行願       申請日●●●●年 ●●月 ●●日 

ふりがな 
氏 名 

 
英字氏名 

(英文証明書希望者のみ) 

 

生年月日 
西暦      年   月  日 

（ S ・ H    年） 

携帯電話等  
E メール  

現住所 
〒 
 

↑連絡の取れる連絡先を記入して下さい 
↓学籍番号が不明な場合は記入不要です 

学部 学部        学科         専攻  学籍番号  
修士・博士前期    研究科             専攻  学籍番号  
博士・博士後期 研究科             専攻  学籍番号  

その他 【研究生・科目等履修生】        年度在籍      

対象者 証明書 手数料 学部 修士・博士前期 博士・博士後期 

卒業生  

 

 卒業証明書・修了証明書 ※学位の記載有 100 円 枚 枚 枚 

卒業証明書・修了証明書（英文） 200 円 枚 枚 枚 

 成績証明書 100 円 枚 枚 枚 

 成績証明書（英文） 200 円 枚 枚 枚 

 論 文 博 士 学位証明書 100 円 ― ― 枚 

 電気主任技術者試験用 単位修得証明書 100 円 枚 ― ― 

 
電気工事士試験用 

【第   種】電気工事士試験用／証明書  
※電気技術者試験センター指定用紙が必要 

100 円 枚 ― ― 

 建 築 士 試 験 用  指定科目修得単位証明書・卒業証明書 100 円 枚 ― ― 

 
建 築 士 試 験 用  

建築士試験の大学院における実務経験に係る

修得単位証明書 
100 円 ― 枚 枚 

 測 量 士 補 用  単位修得証明書 100 円 枚 ― ― 

 技 術 士 補 用  JABEE 修了証明書 100 円 枚 ― ― 

 
教員免許申請用 

学力に関する証明書  
【所有する免許状：有（教科      ） ・ 無 】 

100 円 枚 枚 枚 

在学生  

卒業見込証明書・修了見込証明書 100 円 枚 枚 枚 

卒業見込証明書・修了見込証明書（英文） 200 円 枚 枚 枚 

成績証明書 100 円 枚 枚 枚 

成績証明書（英文） 200 円 枚 枚 枚 

在学証明書 100 円 枚 枚 枚 

在学証明書（休学期間付） 100 円 枚 枚 枚 

研究生･科目等履修生 

休学者･退学者 

在籍証明書 100 円 枚 枚 枚 

在籍証明書（休学期間付） 100 円 枚 枚 枚 

研究生（業績報告書を提出した者） 研究証明書 100 円 枚 枚 枚 

その他（                                  ）  枚 枚 枚 

合計 円 枚 

【該当する場合のみ記入】 

□ 厳 封 希 望【 まとめて厳封 ・ 証明書 1 枚ずつ厳封 】※提出先から厳封の指示があった場合は、☑および○をつけてください 
□ 代理人申請【代理人氏名：         ／ 続柄：    】※委任状および代理人の身分証明書のコピーが必要です 

 

 

□本人確認 受付日  ／  
AM 
PM 

発送日   ／ 
AM 
PM 

切手 
      円×  枚 
      円×  枚 

計      円 

 

【大学記入欄】 

あいこう だいすけ 
愛工   大輔 AIKOU DAISUKE 

●●●－●●●●－●●●● 
●●●●@●●●●. ●●.jp 

●●●－●●●● 

●●県●●市●●●町●●●番●●号 ●●●●●号室 
●●      ●●●●      ●●●●           ●●●●●●●●● 

●●●●●●●●● 
●●●●●●●●● 

●●●●       
●●●●       

●●●●●      

●●●●●      

1 

1 
1 

1 

工業 1 

5 700 

●●●●  ●   ● 
●●       



角2封筒

返信料金
分の切手

送付先の住所
氏名を記入

証明書発行1枚につき
厳封封筒の重量1通あたり4gが加算されます

長3封筒

NG

OK

送付先の住所
氏名を記入

厳封を希望の場合、返信用封筒は角2サイズをご用意ください

返信料金
分の切手



2023.8 現在 

チェックリスト

□身分証明書のコピーが同封されていますか。

□証明書発行手数料分の郵便切手が同封されていますか。

□証明書発行手数料分の郵便切手に過不足はありませんか。

□返信用封筒に切手が貼られていますか。

□返信用封筒に送付先宛名は記載されていますか。

【代理人が手続きをされる場合】 

上記に加えて 

□委任状が同封されていますか。

□代理人の身分証明書コピーが同封されていますか。



2023.8 現在 
 

 

 
委任状 

 
 

 
（代理人）氏  名                 

      
生年月日      年   月   日生 

 
住  所                 

              
電話番号                 

 

 

私は上記のものを代理人と定め、証明書の申請と受領を一任します。 

 
 

   年   月   日 
 
（本 人）氏  名              ㊞ 

 
生年月日      年   月   日生 

 
住  所                 

              
電話番号                 
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