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2024 年 11 月 

在留資格認定証明書（COE）交付代理申請のご案内 
日本国外在住の方（現在有効な在留資格を有していない方）は、日本への入国と滞在に必要な在留資格を取得

するために、「在留資格認定証明書（COE）」の交付申請が必要となります。 
本学では、所定の期日までに入学手続を完了した日本国外在住者のうち、在留資格「留学」の取得を希望する

者に対して、本人に代わって本学の所在地が管轄する地方出入国在留管理官署へ「在留資格認定証明書（COE）」の
交付申請を代理で行います。 

以下に記載されている必要書類や注意事項等をご確認のうえ、必要書類を期日までに提出してください。 

 
１、在留資格認定証明書（COE）の取得から来日までの流れ 

STEP１：代理申請に必要な書類の送付（申請者本人→本学 学生支援チームへ） 
STEP２：代理申請手続き（京都精華大学→本学の所在地が管轄する地方出入国在留管理官署へ） 
STEP３：在留資格認定証明書（COE）の交付（本学 学生支援チーム→申請者本人へ）  
STEP４：査証(留学)申請（申請者本人→居住国にある日本大使館・領事館へ） 
STEP５：フライト手配、来日（申請者本人） 

２、注意事項 

・申請内容はすべて入国審査に関わりますので、提出書類に虚偽の記載があった場合には、在留資格認定証明書 
（COE）が交付されません、くれぐれもご注意ください。 

・在留資格認定証明書（COE）の交付審査は地方出入国在留管理官署が行うため、不許可となった場合、本学は
一切の責任を負いません。また、地方出入国在留管理官署の判断により追加書類を求められる場合があります。 

・在留資格認定証明書（COE）の交付には、地方出入国在留管理官署での審査を含め 5-6 週間を要します。提出
期日を待たずに、できるだけ早めに提出してください。 

・提出書類は、日本語または英語で記載されているもののみ有効です。日本語または英語以外の言語で作成され
ている場合、申請者本人が翻訳しても構いません。その際、①翻訳日、②翻訳者氏名、③翻訳者の住所、④翻
訳者の電話番号、⑤翻訳者の署名を明記してください。 

・本学が代理申請を行う在留資格は「留学」のみです。その他の在留資格を申請する場合は、ご自身で居住予定
地を管轄する地方出入国在留管理官署に申請してください。 

・日本国籍と外国の国籍を有する人（重国籍者）は、在留資格認定証明書（COE）を申請できません。 
・他大学を通じて「在留資格認定証明書（COE）」の交付申請をしている場合は、速やかに学生支援チーム 

（intlstu@kyoto-seika.ac.jp）までご連絡ください。重複申請をした場合は、「在留資格認定証明書（COE）」が                                         
交付されませんので、ご注意ください。 

・後日、本学から送付される「在留資格認定証明書（COE）」を受け取りましたら、申請者居住国にある日本大
使館・領事館で査証（留学ビザ）の申請を行ってください。査証（留学ビザ）申請に関するご質問がございま
したら、ご自身で居住国にある日本大使館・領事館に直接お問い合わせください。 

・「短期滞在」および「特定活動（出国準備）」の在留資格を有している場合、人道上配慮すべき特別な事情を除
いて、原則として一度日本を出国し、在外公館で査証（留学ビザ）の申請を行ってください。 

mailto:intlstu@kyoto-seika.ac.jp
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３、在留資格認定証明書（COE）交付申請に係る必要書類 
 

No. 必要書類 詳細内容 返送方法 
 

１ 
 
(COE)個人情報入力フォーム 

添付「（COE）個人情報入力フォーム」の記入見本
を参考にして、「記入シート」の項目を漏れなく、
パソコンで作成すること。 

 
Excel 

 
２ 

 
パスポート情報 

① 顔写真のページ 
② 上陸許可証印または過去取得された在留

資格・期間を示す証印のある全ページ 
③ (新)パスポート申請中の方は申し出ること。 

 
PDF 

３ 証明写真 
提出日より 6 ヶ月以内に撮影され、上半身無帽、
無背景で鮮明なもの。（縦 4cm×横 3cm） 

PDF 

 
４ 

 
留学希望理由書 

過去在留資格「留学」を申請したことがある方は、
以前の留学経緯及び本学で留学を希望する理由
を記入すること。自筆の署名、日付を入れること。 

 
PDF 
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経費支弁能力を証する書類 
（申請者本人負担の場合） 

次のいずれか一つまたは複数の書類を送付して
下さい。 
① 学生本人口座の預金残高証明書 
② 奨学金受給証明書 
※奨学金の受給が決定している方のみ 
※奨学金のみで支弁できない場合は、その他経費

支弁能力を証する資料も必要となります。 

 

 
PDF 
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経費支弁能力を証する書類 
（経費支弁者が日本国外に居住している場合） 

次の①～③のすべての書類を送付して下さい。 
① 経費支弁者名義の預金残高証明書 
② 公的機関が発行した経費支弁者の収入証明書 

（1 年間の収入金額がわかるもの） 
③ 経費支弁者の在職証明書（お勤めの場合） 

■自営業の場合 
事業者登録証明書、課税証明書 

■年金受給者の場合
年金受給証明書 

 
 
 

 
PDF 
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経費支弁能力を証する書類 
（経費支弁者が日本国内に居住している場合） 

次の①～③の書類を送付して下さい。 
① 課税証明書 
（直近 1 年の総所得金額が記載されたもの） 

② 預金残高証明書または在職証明書 
③ 納税証明書 

 
 

PDF 
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出入国履歴証明書 

ご自身の母国にある最寄りの出入国管理官庁に
て出入国履歴証明書を発行してもらって下さい。
照会期間は出生から現在までとして下さい。 

 
PDF 

https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.kyoto-seika.ac.jp%2Fadmissions%2Fgokaku%2Finternational_students%2Fkt5ohn000000u7a4-att%2Fa1727424495125.xlsx&wdOrigin=BROWSELINK
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４、提出書類にあたっての注意事項 
①経費支弁者が申請人本人の場合は、留学期間中の経費支弁能力を証する申請者本人名義の預金残高証明書を提

出してください。 
 

②預金残高証明書については、各国政府・銀行等において認められた銀行の口座のものである必要があります。
預金残高（経費支弁者が申請者本人以外の場合）の目安は 1 年分の滞在費（学費・生活費等）に相当する金額
が必要です。（参考目安金額：３００万円） 

 
③経費支弁者が日本国外に居住している場合、経費支弁能力を証する書類は下記の通り提出してください。 

・年収証明書・・・公的機関が発行した年間の収入証明書を提出してください。 
例：韓国の場合は、「NTS. （National Tax Service）」が発行した「Certificate of Income」等

中国の場合は、公的機関（税務局等）が発行した書類または公証役場で作成した公証書等 
・在職証明書・・・お勤め先が公的機関の場合は、公的機関が発行した在職証明書 

お勤め先が公的機関以外の場合は、公証役場で作成した公証書が必要です。 
 

④預金残高証明書の通貨種類を問いませんが、日本語もしくは英語が記載されたもののみ受け付けております。 
（日本語または英語以外の言語と併記されたものは受付可能です） 

 
⑤「留学希望理由書」はパソコンで作成してください。書式は自由です。作成した「留学希望理由書」に自筆で

サインしたものを、PDF ファイル形式で提出してください。 
 

⑥証明写真は提出日より 6 ヶ月以内に撮影されたもののみ使用可能です。 
写真加工アプリや特殊なカメラ機能を使用した写真（美白処理、顔の輪郭や目の大きさ等を補正したもの）は
受け付けておりません。証明写真として相応しい写真を提出してください。 
提出写真の規格については、出入国在留管理庁のホームページにてご確認ください。 

 
⑦日本への出入国履歴回数は必ず正しく申告してください。 

 
⑧(COE)個人情報入力フォームは「記入シート」と「記入見本シート」二つの sheet があります。ワークシート

が表示されない場合は、エクセルの「オプション」の「詳細設定」や Version 等を確認してください。 
パソコンまたはエクセル設定等にまつわる質問にはお答えできません。あらかじめご了承ください。 

５必要書類の提出方法 

在留資格認定証明書（COE）交付申請に係る必要書類はすべてメールにファイルを添付する形で提出して 
ください。「Google ドライブ」のダウンロード対応はしておりません。必ずメールの添付ファイルとして送信
してください。 
①提出先：intlstu@kyoto-seika.ac.jp 
②メールの件名は「COE 交付申請_受験番号_パスポートと同じ英字氏名」にしてください。

例：COE 交付申請_123456_KYOTO SEIKA 
③メールを送信するときは、各ファイルの内容がわかるよう、必ずファイル名を付けてください。 

https://www.moj.go.jp/isa/applications/guide/photo_info.html
mailto:intlstu@kyoto-seika.ac.jp


入学予定者向け 

4 

 

 

例：パスポート_受験番号_パスポートと同じ英字氏名
在職証明書_受験番号_パスポートと同じ英字氏名
証明写真_受験番号_パスポートと同じ英字氏名 

④申請書類の形式： 
「３．在留資格認定証明書（COE）交付申請に係る必要書類」に指定されたファイル形式で提出してください。 

■提出期限：2025 年 1 月 14 日（火）17：00 

※提出期限を待たずに、できるだけ早めに提出してください。 

6、お問い合わせ 

住 所：〒606-8588 京都市左京区岩倉木野町 137 
京都精華大学 学生支援チーム 在留資格担当 

E-mail: intlstu@kyoto-seika.ac.jp 
※相談の内容を正確に把握し、対応するために、電話対応は原則行っておりません。

ご理解ご協力の程、宜しくお願い致します。 
以上 

mailto:intlstu@kyoto-seika.ac.jp
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