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注意事項 ＊必読

申込みの前に
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申込みの流れ

UNIPAから携帯等への転送設定

ILL（文献複写・相互貸借）
申込みマニュアル

探している資料が図書館にない場合に、国内外の他の図書館から、
資料そのものや、資料の一部の複写を取寄せたりすることができます。
このサービスをILL（Inter Library Loan)サービスといいます。

マイライブラリのILL依頼フォームから新規依頼を行いますと、
図書館のILL担当が、その資料を所蔵する他館との
やりとりを開始します。

------------------------------------------------

・依頼を行う前に、必ず「図書館が本当に所蔵していないかどうか」を調査してください。
・依頼しても、ILL予算状況や、他館の所蔵状況により入手できないケースがあります。
・依頼する際は、依頼フォームになるべく詳細かつ正確な情報を入力してください。
・Ciniiなどのサイトで、タイトルやISBN/ISSNなどの正確な情報を調べることができます。

･･･････････････････････････････１

････････････････････････････････２

････････････････････････３

･･･････････････････････････４

･････････････････････････････････６

･･･････････････12

2019.01.01 現在



種

類

ILLには、以下の2種類があります。

文献複写 ： 図書・雑誌の複写（コピー）の取り寄せ

現物貸借 ： 図書の現物の取り寄せ

＊雑誌不可 ＊館外貸出不可（館内閲覧のみ）

料

金

コピー代・送料等、利用に関わる全ての料金は、
利用者の自己負担となります。

＊資料の枚数・重さや、相手館によって金額は変わります。

日

数

依頼～文献到着まで、3～10日程度 かかります。

＊依頼した曜日や、相手館によって日数は変わります。

連

絡

申込み内容に不備があった際の図書館からの質問や、
資料到着のお知らせには
IC-UNIPA(学生)・IC-Mail(教職員)を利用します。

＊連絡が取れない場合、ILLの依頼が出来ないことがあります。
申込み後は、こまめに確認してください。

＊学生の方は、UNIPAから携帯等へのメール転送設定
（最終ページ参照）をおすすめします。

料 金 の 目 安

複写 モノクロ1枚あたり 30～50円 程度 ×枚数＋送料

貸借 1300円 程度～（往復の送料分）

本の種類によっては
購入した方が安い場合もあるので注意！

注意事項 ＊必ず読んでください
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① この図書館にはありませんか？

(1) OPACで検索しましょう！
→本ならISBN、雑誌ならISSNでの検索が便利です。

※論文名しか分からない場合は、
CiNii Articles -日本の論文をさがすで
論文の掲載誌を確認できます。

(2) 紀要の場合は、B1F書庫Aの横に
大学名順に配架しています。

※OPACでは出てこないため、
直接行って確認してください。

②無料公開されていませんか？

インターネット上で無料公開されていることがあります！
検索には以下の方法がおすすめです。

※紀要・学会誌については、以下の方法で見つからない場合、
発行元（大学・学会等）のリポジトリ等も検索してみましょう。

(1) CiNii Books - 大学図書館の本をさがす で検索

(2) データベース・IC Search で検索
※図書館HP→  該当の文字をクリック

※学内ネットワークからでないと
アクセスできないデータベースもあります。

(3) Google Scholar で検索

(4) Google で検索

申込みの前に

このようなアイコンが出てきたら
リンク先で本文が閲覧できる
可能性があります。

紀
要
書
架

論文名を ” ”（ダブルクオーテーション）でくくると、完全一致検索ができます。
例： “学校における暴力・いじめ防止プログラムの動向”
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https://ci.nii.ac.jp/ja
https://ci.nii.ac.jp/books/?l=ja


申込に必要な情報

論文名

著者名

不明な場合は
CiNii Articlesや

各データベース等で
確認が必要

論文の掲載誌（または図書）のタイトル

（雑誌・紀要等の場合） 巻号

刊行年

論文の掲載ページ （何ページから何ページ）

ISSN（雑誌） または ISBN（図書） 申し込みページで
検索可能NCID（CiNiiBooksのNII書誌ID）

文

献

複

写

図書・雑誌の複写（コピー）の取り寄せ。

＝特定の論文等、資料の一部だけを読みたい場合におすすめ

申込に必要な情報

図書のタイトル

刊行年 不明な場合はCiNii等で確認が必要

著者名

申し込みページで
検索可能ISBN

NCID（CiNiiBooksのNII書誌ID）

図書の現物の取り寄せ。＊館外貸出不可＊雑誌不可

＝資料の全部が読みたい場合におすすめ

◆以下の資料は複写依頼ができません

・雑誌の最新号（著作権法により）

◆以下の資料は貸借依頼ができません

・雑誌 （貸借はできませんが、
雑誌の一部であれば複写依頼ができます）

・参考図書類（辞書・事典など）
・ビデオ・DVD等の視聴覚資料およびCD-ROM

複写・貸借 必要事項

現

物

貸

借
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必要事項の探し方 (CiNiiから)

[例] この論文を取り寄せたい場合

小児がんで入院している子どものきょうだいに対する介入 :
情報共有の内容とその効果に関する文献研究

① CiNii Articles - 日本の論文をさがす で論文名を検索

② 著者名・掲載誌のタイトル・雑誌の巻号・掲載ページ・刊行年 等がわかります。

③ この論文名をクリックし、次ページで CiNii Books のアイコンをクリック
（→ 掲載誌のページに移動します）

④ NCID（CiNiiBooksのNII書誌ID）、 ISSN（雑誌）もしくは ISBN（図書） がわかります。
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必要事項の探し方 (その他データベースから)

[例] この論文を取り寄せたい場合

小児がんで入院している子どものきょうだいに対する介入 :
情報共有の内容とその効果に関する文献研究

例：医学中央雑誌Web版、検索結果

この結果から

・著者名
・掲載誌のタイトル
・雑誌の巻号
・刊行年
・掲載ページ
・ISSN（雑誌）
もしくは ISBN（図書）

等の情報がわかります。
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注：NCIDはこのページには載っていません。

ISSN等を使って CiNii Booksで検索するか、
申し込みページで検索してください。



② ログイン画面が表示されるので、UNIPAと同じID/パスワードでログイン

③ ILL依頼状況 の 「新規依頼」をクリック

① ILLは、マイライブラリから依頼を行います。
図書館ホームページ → 「マイライブラリ」をクリック

申込みの流れ

④ 「Nii CiNii Booksからデータ取得」 をクリック
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⑤ ISBN/ISSN・タイトル等を入力 → 「検索GO」をクリック

＊ISBN/ISSNで検索する場合は、数字のみ（ハイフンなし）で検索。
[例] ×1880-9707 ○18809707

＊論文名では書誌情報の検索ができません。
論文名しか分からない場合は、p.4～5 を参考に、
CiNii Articles、IC Search、各種データベース等で掲載誌の情報を検索してください。

[例] この論文を取り寄せたい場合

タイトル・ISSNはこの部分です
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⑦ 依頼したい資料であることを確認 →「ILL依頼」をクリック

※注：検索結果の所蔵館に 茨キ大 と出た場合

当館で所蔵している資料です。

図書の場合：書架を確認してください

雑誌の場合：該当の巻号を所蔵しているかの確認が必要です。

希望している巻号を所蔵しているかどうか、
隣の「所蔵巻・所蔵年」欄で確認してください。

雑誌名で検索にヒットしたが、
該当の巻号は置いていない、
という場合もあるので注意！

⑥ 資料名をクリック。
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⑧ 以下の4点が自動入力される。

・NIIレコードID（＝NCID）

・ISBN/ISSN

・誌名（書名)

・書誌の著(編)者

⑨ グレーの注意事項を確認し、 以下の３点を選択。

・依頼種別

・支払い区分

・図書/雑誌

自
動
入
力

※学生の場合、確認の上
私費かゼミ費かを選択。

※ゼミ費の場合は、
コメント欄に
担当教員氏名を入力
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⑩ 以下の4点を入力

・版（図書）/巻号（雑誌）
巻号は 「巻（号）」の形式

・出版年月
出版年（数字）のみ

・ページ
「○ｰ○」の形式

・論文関連事項
「著者名”論文名”」の形式
著者が2人までなら , で区切って記入、
3人以上の場合は、 1人目の名前の後ろに「他」と入力 （英語の場合は 「et al.」 ）

[例] この論文を取り寄せたい場合

巻号・出版年月・ページ

論文関連事項
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※記号・英数字は全て
半角で入力！

※下の赤枠の図を
参考にしてください

※ 現物貸借の場合は、以下の2点を入力

・版

・出版年月



⑪ 画面下の「確認」をクリック
→以下の確認画面で内容に間違いが無いか確認し、問題なければ「実行」をクリック。

（内容を修正する場合は「キャンセル」）

⑫ 完了画面が表示されれば、ILLの依頼は完了です。

図書館からの連絡をお待ちください。

IC-UNIPA（学生）、IC-Mail（教職員）

※申込み内容に不備があった場合など、図書館から確認を行なうことがあります。
※連絡が取れない場合、ILLの依頼が出来ないことがあります。

携帯等へのメール転送設定（UNIPAは次ページ参照）を行なうか、
こまめにメールを確認してください。
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UNIPAから携帯等への転送設定

① 大学HP → 対象種別 → 在学生の方へ をクリック

② ユニパ をクリックして ログイン

③ メール設定 をクリック

④メール設定→ PC/携帯アドレスを入力 → 確定
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