
＜証明書・届出書について＞ 

 

○各種証明書の交付 

①  各種証明書の交付を申請するときは、事務局備え付けの所定の申請用紙に必要事項

を記入し、事務局（教務・学生チーム）窓口へ申請してください。（健康診断証明書

は保健室で申請） 

申請の際は学生証および印鑑が必要です。 

②  卒業後に証明書を必要とするときは、その目的及び提出先を明示して願い出てくだ

さい。また、卒業後に改姓等があった場合には、戸籍抄本を添付してください。 

③  証明書の郵送を希望するときは、宛先を明記した返信用封筒に所要の切手を貼付し

願い出てください。  

  なお、卒業及び退学後の各種証明書は有料となりますので、あらかじめ事務局（教

務・学生チーム）に問い合わせください。 

④ 事務手続は学生証と印鑑を必要としますので必ず持参してください。 

⑤ 書類の送付や緊急の電話連絡のため、住所・電話番号（本人及び父母、保証人）等

に変更のあった時は、直ちに事務局（教務・学生チーム）へ届け出てください。 

 
窓口の取扱時間  証明書発行受付 8:30～17:00 

         その他手続等  8:30～18:00 

         ※土日祝日は窓口対応していません 

 

 

【注意】学割（学生旅客運賃割引証）等 

交付枚数および使用条件 

毎年、学生旅客運賃割引証はＪＲから本学の学生数に応じて文部科学省を経て配布

されます。  
原則として学生１人当りの１年間の使用枚数は 10 枚以内ですので使用計画を立て

て自分の割当枚数を超過しないように注意してください。 

なお、使用にあたって、友人に貸したり、同一人が同時に２通の乗車券を購入した

りすると不正使用となります。全国で使用されるものが１ヵ所に集められて検査され

るので不正使用は絶対にしないでください。  

 

 

各 種 証 明 書 一 覧 

種    類 発 行 日 

在   学   証   明   書 申請から２日後 



成 績 ・ 単 位 修 得 証 明 書 申請から２日後 

卒  業  見  込  証  明  書

申請から２日後 

(但し４年次生の４月から、また履修登録や成績の状況

により証明書が発行できなくなる場合があります。) 

卒   業   証   明   書
学位授与式当日全員に１部発行 

学位授与式後は申請から２日後 

退   学   証   明   書 申請から１週間後 

休   学   証   明   書 申請から１週間後 

通   学   証   明   書 申請から２日後 

学       割       証 申請から２日後 

健  康  診  断  証  明  書
申請から２日後 

（但し 4 年次生で学校医の検診を受けた者）

  ※各証明書の申請には印鑑（スタンプ印不可）と学生証が必要です。 

   また、証明書の受領時にも学生証が必要です。 

  ※土、日、祝日の申請受付はしていません。 

  ※発行日が土、日、祝日の場合は、翌取扱い日に発行します。 

  ※英文の証明書は、発行に 1 週間程度を要します。 

 

○願出・届出 

(1)  願出および届出の必要となる重要な事項 

   以下の事項は、願出及び届出事項となっているので留意してください。  

① 休 学 願（担当教員の面談が必要） 

所定の休学願を提出し、許可を得れば１学期以内の休学が認められます。 

ただし、特別の事情があると認めた場合には、引き続き休学を許可することが 

あります。なお、病気による休学の場合は、医師の診断書を添付してください。 

 また、授業料が発生した学期は授業料納付をしないと休学は認められません。 

② 復 学 願（担当教員の面談が必要） 

休学事由が消滅したときは、復学願を提出し、許可を得れば復学することができ

ます。  

 

③ 退 学 願（担当教員の面談が必要） 

やむを得ない理由により学業継続が困難となり退学しようとするときは、退学願

に学生証等を添付して届け出てください。 

  また、授業料が発生した学期は、授業料納付をしないと退学が認められません。 

 



④ 欠 席 届 

    欠席届には、次の種類があります。  

   ア．定期試験欠席届 

     やむを得ない事由により、定期試験を欠席しなければならないときは、所定の

用紙に必要事項を記入し、その事由を証明する書類等を添付のうえ、事務局（教

務・学生チーム）に届け出てください。   

  イ．欠席届 

   1） やむを得ない事由により授業を欠席する場合は、担当教員に直接申し出てく

ださい。  

   2） 担当教員の判断により、科目の性格を考慮し適切な指示が出されます。  

    3） 担当教員が欠席届の提出を求めた場合は、 事務局備え付けの所定の用紙に

必要事項を記入し、担当教員へ提出してください。  

  ウ．欠席届 （就職活動）  

   1)  就職活動によりやむを得ず授業を欠席する場合は、あらかじめキャリアセン

ターから就職活動の確認を得た「欠席届」を教員に提出してください。 

   2） 担当教員の判断により、科目の性格を考慮し適切な指示が出されます。 

3） 定期試験に係る場合は、やむを得ない事情と認め、「Ⅴ試験及び成績評価」． 

2．(3)と同様に扱います。事務局に、キャリアセンターから就職活動の確認を

得た「欠席届」と併せて、「定期試験欠席届」を提出してください。 

 

⑤ 現住所等変更届 

     書類の送付や緊急の電話連絡のため、住所・電話番号（父母及び保証人を含む ） 

に変更のあった時は、直ちに届け出てください。   

   その他の願出及び届出については以下の表を参照してください。 

各 種 願 出 一 覧 

種     類 摘       要 

学 生 証 再 交 付 願 写真 ( たて４㎝×よこ３㎝、カラー) 添付   ※ 更新を必要とする場合 

休              学              願 必要に応じ診断書または証明書添付 

復              学              願 必要に応じ診断書または証明書添付 

退              学              願 学生証添付 

再         入        学         願 必要に応じ証明書添付 

学 生 団 体 結 成  （ 更 新 ）  願 規約、 会員名簿、 活動計画添付 

学 生 団 体 行 事 等 実 施 許 可願   

学    内   掲   示   許   可    願 掲示物提示 

施    設   使   用   許   可    願 使用日の１週間前まで 

授  業  料  減  免  等  申  請  願
各学期の成績通知に申請書を同封 

 ※申請時期：各学期のｵﾘｴﾝﾃｰｼｮﾝ期間 

駐   車    場   使   用  願 免許証、 任意保険証の写し添付 



欠            席            届 診断書または証明書添付 

現   住   所   等   変  更  届 住所、 電話番号等変更の場合 

名     字     改     姓     届 戸籍抄本添付 

保    証    人    変   更   届   

交   通   事   故   報  告  書   

定   期   試   験   欠  席  届
 当該試験日を含む１週間以内。「Ⅴ試験

及び成績評価」.２．(3)参照 

 ※申請用紙、届出用紙は事務局にあります。  
 ※土、日、祝日の申請受付はしていません。 
 
 


