
●窓口での申込 

発行日数  即日発行 

ただし、行事等の都合により即日発行できないことがありますので、事前に必ず電話に

て即日発行が可能かをお確かめください。 

（電話番号：052-832-3112） 

なお、証明書でおおむね 10 分程度ですが、発行枚数や証明内容によって時間がかか

る場合がありますので、余裕を持ってお越しください。  

必要なもの □証明書交付願 

□窓口来訪者の本人確認ができる身分証明書 ※1 

□委任状および委任者の身分証明書写し(代理人の方が申込をされる場合) 

□発行手数料（「発行可能な証明書等および発行手数料」参照。 

発行手数料分の証紙） 

□返信用切手(郵送受取を希望する場合) ※2 

受取方法 総務課窓口 または 郵送(日本国内)のどちらかをお選びいただけます。 

窓口受取を希望される方は、窓口での申込後、原則その場で発行いたします。事前に

必ず電話にて即日発行が可能かをお確かめください。 

• 郵送受取を希望される方は 

1. 「証明書交付願」の「受取方法」の欄の「郵送」に○をつけ、送付先国内住所・

氏名を記入してください。在学当時氏名と現在氏名が異なる場合は、現在氏

名を記入してください。 

2. 返信用切手をご用意ください(返信用封筒は不要です)。 

※ 証明書郵送費用は以下の「証明書郵送費用について」をご確認ください。 

対応窓口 南山大学 本部棟 2 階  総務課   

窓口時間：月曜日～金曜日 午前 9 時～午後 5 時 

（即日発行受付は午後 4 時 30 分まで） 

※ 事務休業日は取扱できません。（土・日・祝祭日および夏期・冬期事務休

業期間） 

※1 身分証明書は以下に示すもののいずれか 1 点をご準備ください。 

運転免許証・マイナンバーカード（注）・パスポートなど公的機関が発行したもの。 

(社員証・学生証などは不可) 

注：コピーは表面（顔写真が表示されている面）のみとし、裏面（個人番号記載面）はコピー

しないでください。 

窓口で身分証明書として使用する際はアプリではなく物理的なカードをご持参ください。

マイナンバー通知カードは、身分証明書として利用できません。 

※2 余分にいただいた切手の返金はしませんので、必要な額面の切手のみご用意ください。 



【証紙券売機】で発行手数料分の【証紙】を購入してから、総務課へお越しください。 

 

 

【窓口】 

本部棟２階 総務課 

【証紙券売機】 

R 棟２階（地上階） 


