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調査書の作成依頼について 

 

拝啓 

 ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。 

さて、一般入試の出願にあたっては、2 学期までの成績を加味した調査書の発行が必要とな

ります。つきましては、下記の日程と手順に従い、作成と発送をいたしますので、別紙の調査

書作成依頼用紙に必要事項を記入のうえ、期限内に提出いただきますよう、よろしくお願いい

たします。なお、年末年始は英国、日本の郵便事情や本校の休業日の関係で、急なご依頼にお

応えできない場合もございます。あらかじめご了承ください。 

 また、生徒にも別紙のガイダンス資料にしたがって、受験についての説明を行っていますの

で、併せてご確認くださいますようよろしくお願いいたします。 

敬具 

 

１．日程 

 ①調査書第 1便発送の依頼〆切   2018年 12月 9日（日） 

  調査書第 1便発送日    2018年 12月 12日（水） 

  以降、12月 20日（木）まで依頼に応じて随時発行、発送いたします。 

 

 ②調査書第 2便発送の依頼〆切   2019年 1月 4日（金） 

  調査書第 2便発送日    2019年 1月 7日（月） 

  以降、依頼に応じて随時発行、発送いたします。 

  

 ※緊急で調査書が必要となる場合には各担任までご連絡ください。その際、日程によっては

対応できないケースもありますので、あらかじめご了承ください。 

 

２．依頼方法と作成手順 

 ①別紙の依頼用紙に必要事項を記入のうえ、FAX もしくはメールにて各担任までお送りく

ださい。 

 ②記入事項に基づき、各大学名を宛先とした厳封作業を行った調査書を発行します。 

③出願を迷われている大学についても全て依頼をしてください。 

 ④調査書はまとめて依頼用紙に記載された住所までお送りします。 

  イギリス国内は 1st、日本を含む諸外国には Air Mailもしくは国際速達郵便（UPS）で送

付します。日本の場合、到着までAir Mailで約2週間、UPSで３～５営業日かかります。 

 ⑤UPSの郵送料は自己負担です（通常￡20～30）。後日、個人口座から決済します。 

 ⑥調査書が届きましたら、開封せずにそのまま出願書類と合わせてご利用ください。 

 ⑦ご利用にならなかった調査書は、全ての受験が終わった後、学校まで返却下さい。 

 

３．その他の注意事項 

 ※発送依頼から調査書の到着まで、日本の場合少なくとも 1 週間程度かかります。出願期間

にゆとりをもって発行依頼をして下さい。 

 ※厳封された調査書は開封すると無効となり、大学に受理されませんのでご注意ください。 
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