
証明書発行依頼システム
利用方法
2026年3月1日～

調査書・各種証明書共通です

必ず最後まで熟読してから申込を行ってください。

＊2025年4月よりコンビニ決済が利用可能になりました。



注意事項
・本人確認・決済まで本システムで行います。なお、総合型・学校推薦型入試のために  
発行する場合は、先に申込用紙と募集要項を学校へ送付してください。

・最初にアカウントを作成しますが、令和7年４月１日～令和8年３月３１日まで有効です。
     昨年度までにマイページを作成した方も、新たにアカウント登録から始めてください。

・住所の不備で返送された場合、再送付はできません。
     もう一度、最初から申し込んでください。（この場合も返金できません）

・発行・発送まで原則２週間を要します。順番を繰り上げることはできません。
      発行状況は学校に問い合わせ頂いてもお答えできません。

・調査書及び成績証明書は卒業後5年以上、単位修得証明書は卒業後20年以上、
経過した  場合発行することは出来ません。



証明書発行依頼システムの最初
の画面です。
今年度登録していない人は、
まず新規登録を行ってください。
＊年度ごとに再登録が必要です。
以前アカウントをもっていて、
4月1日以降に申し込む場合は、
再度新規登録をお願いします。



必要項目を入力し、
登録してください。
なお、この情報は
合否入力の際にも
使用しますので、
忘れないようにして
ください。



登録が完了したらログイン
してください。
調査書・証明書の発行依頼は
ログイン後に行います。



ログインが完了するとこの画面になります。それぞれ必要な書類のボタンを押し、発行依頼をしてください。
なお、以下の点に注意してください。
①総合型・学校推薦型入試で使う調査書の申込ボタンは一般入試向けと異なります。注意してください。
②一般入試に向けての調査書は11月下旬より申込開始となります。

マイページは申込状況の確認、受験大学・学部等の変更・
受験結果の入力等を行います。合否が出たら必ず入力(調査
書発行依頼者のみ)をお願いします。



生年月日のカレンダーは左上黒字の
部分を押すとスムーズに西暦の変更
が行えます。

このページは【学校推薦型選抜・総合型選抜】向けのやり方です。
※学校推薦型選抜・総合型選抜入試用の調査書は、各選抜申込書と大学
の募集要項を担任に提出し、推薦資格の可否の連絡があったのちに
申し込みをしてください。

項目ごとに入力を行ってください。
総合型・学校推薦型入試で使うものしか申込みできません。
提出先は大学名と学部・学科までいれてください。
＊従来と異なり、現金書留で学校へ送るという作業はなくなりました。そのため、
送付先住所（建物・部屋番まで）を正しく入力してください。
＊「卒業時からの住所変更の有無」は調査書を発行する上で確認する必要があり
ます。誤った情報の場合、無効となる場合があります。
＊本人確認書類は両面ともアップロードしてください。
(ファイル容量が大きいと申込みが上手く完了しません。画質を落としてアップして下さい)



項目ごとに入力を行ってください。
通数に応じて大学の入力フォームが増えていきます。
提出先は申込み時点で志願している大学名と学部・学科までいれてください。
(志望変更があった場合、後日にマイページから大学名等の変更は可能です)
＊奨学金の場合、日程を「その他」にし、
「奨学金 ○○大学」「奨学金 △△財団」等、提出先を入力してください。
＊従来と異なり、現金書留で学校へ送るという作業はなくなりました。
そのため、送付先住所（建物・部屋番まで）を正しく入力してください。

＊「卒業時からの住所変更の有無」は調査書を発行する上で確認する必要が
あります。誤った情報の場合、無効となる場合があります。

＊本人確認書類は両面ともアップロードしてください。
(ファイル容量が大きいと申込みが上手く完了しません。画質を落としてアップして下さい)

生年月日のカレンダーは左上黒字の
部分を押すとスムーズに西暦の変更
が行えます。

このページは【一般入試・奨学金】向けのやり方です。

※１月～３月の出願に使用する調査書は、11月下旬以降に申し込みを
してください。



入力した項目に誤りがないか最終確認をし、送信ボタンを押してください。
＊本人か確認書類が正しく表示されているか確認してください。
＊卒業証明書・成績証明書・単位修得証明書の英語版の発行を希望する方
は「パスポート表記の氏名」も正しいか確認してください。

I:○○ △△



大学名・学部・学科

入力された内容が表示されます。

支払いシステムへ飛び、決済を行ってください。
決済終了後、発行手続きは終了です。
＊学校推薦型選抜・総合型選抜用の場合は、支払いするためのリンク
を別途メールでお送りします。この画面では決済を行いません。

書類は学校から「送付先住所」へ送付します。
発行まで2週間ほどかかります。

【要注意】
・「支払いシステムへ」のボタンが表示されない場合、本人確
認書類のファイルが大きすぎている可能性が高いです。画質を
落としてアップロードし直して下さい。
・支払いシステムに飛んだ後、支払いを完了しないままその画
面を閉じると、決済手続きを進めることが出来なくなってしま
います。クレジットカード等を御準備いただいた上で、支払い
システムに飛んで下さい。万が一、途中で画面を閉じてしまい、
決済が進められなくなった場合には、滝学園進路指導部までお
問い合わせ下さい。



配達希望日は
そのままで
「次へ」と進めて決済
を完了してください。



決済方法は、
・クレジットカード
・コンビニ決済
が利用できます。
コンビニ決済は別途決済手数料がかかります。
コンビニ決済は、直前の画面で入力したメール
アドレス宛に決済番号が送られてきます。
＊決済が完了してから発行手続きが開始されますのでご注意下さい。
＊コンビニ決済は返金処理が出来ません。よく注意してお申し込み下さい。



マイページを開くと、左記のような
画面になります。
合否・掲載可否を入力し、
「マイページを更新」
ボタンを必ず押してください。
＊受験用の調査書を申し込んだ人は
全員行ってください。
＊調査書の受取後、志望変更があり、
出願大学に変更があった場合でも、
この画面から訂正が行えますので、
訂正した上で合否の入力をお願いし
ます。
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