
種

類

・

料

金

当館に所蔵がない文献を、他の機関から取り寄せるサービスです。（有料）

教職員・学生とも、マイライブラリからの申込みが必要です。

コピー代・送料等すべての料金は 利用者の自己負担となります。

※文献の枚数・重さ・依頼先によって金額は変わります。

日

数

依頼から文献到着まで、3～10日程度かかります。

※依頼した曜日や依頼先によって日数は変わります。 お申込みは、余裕をもってお早めに！

必ず読んでください

文献複写

著作権の範囲内で、図書・雑誌の複写（コピー）を取り寄せます。 ◆p.2～

＝特定の論文など、資料の一部を読みたい場合はこちら

雑誌の最新号不可

モノクロ1枚 30～50円 程度 × 枚数 ＋ 送料

現物貸借

図書の現物を取り寄せ、館内で利用します。 ◆p.5～

＝資料のすべてを読みたい場合はこちら

雑誌不可 / 館外貸出不可

1,200～2,000円 程度 （往復送料の実費）

注意事項 p.1

ILL申込みマニュアル
(文献複写・現物貸借) 2024.04作成

アイエルエル

購入した方が安い場合も！

IC searchやデータベースで
調べましょう。

調べ方が分からない場合は
別紙マニュアル
「文献の探し方」 STEP1へ

複写はｐ.2 / 貸借はｐ.5へ

OPACで調べましょう

調べ方が分からない場合は
別紙マニュアル
「文献の探し方」STEP2へ

NO

NO

YES

YES

図書館内での利用のみ。

持ち帰れません！

別紙マニュアル「文献の探し方」は
図書館２F にあります。

IC search、データベース、
OPAC等で文献を探す方法に
ついて解説しています。

本学図書館にあるか調べましたか？

ILL申込みの前に
以下の2点は調べましたか？

① 無料で読めるか

② 複写なら 掲載誌名、巻号、ページ数など

貸借なら ISBN、出版年など



論文名では検索できません。

論文名しか分からない場合は、掲載誌の情報を調べましょう！ (別紙「文献の探し方」を参照）

ISSNで検索する場合は、数字のみ (ハイフンなし) で検索。
○13433393 ×1343-3393

1. 学生・教職員ともに、マイライブラリから依頼を行います。

OPAC右上の「MyLibrary Login」をクリック。
UNIPAと同じID/パスワードでログイン。

2. ILL依頼状況の「新規依頼」をクリック。

3. ILL依頼ページの
「▼掲載誌検索」をクリック。

4. 論文が載っている「掲載誌」の情報を検索します。
ISSN・NII書誌ID・掲載誌名のいずれかを入力。「検索GO」をクリック。

5. 掲載誌名をクリック。

6. 内容を確認し「ILL依頼」をクリック。

ILL_文献複写 p.2

ILL申込み文献複写

NII書誌IDで
検索する場合はこの欄へ！

必要事項の一部を
自動入力できる便利な機能です！

ヒットしなかった場合は
ｐ.3の7へ！

青枠の4項目を
手入力してください。

マニュアルはここ！



7.自動入力された 青枠部分（NII書誌ID～）の内容を確認。

8. 緑枠部分の注意事項（内容に不備が～）をよく読んで、赤枠内（最大８項目）を入力。

※数字・記号は半角。 →画面下の「確認」をクリック。

ILL_文献複写 p.3

巻号 ＝ 巻(号)

出版年 ＝ 年の数字のみ

ページ ＝ 開始ページ ｰ 終了ページ

※ゼミ費→コメント欄に担当教員名！

論文著者名 "論文名"

＝ 論文の著者が2人までなら「,」で区切って入力
3人以上なら、1人目の後に「他」と入力 ※英語の場合は「et al.」

論文名の前後に 二重引用符「 " 」

※論文名はできるだけ、コピー＆ペーストで入力！

情報は詳しく正確に。

抜けや間違いがあると、その分到着が遅れます！

自動入力された
内容を確認

３項目を選択

4～5項目を入力

支払い区分

学生/院生は、私費かゼミ費。

※ゼミ費の場合は、コメント欄に

担当教員名をフルネームで入力。



9. 内容を見直し、間違いがなければ「実行」をクリック。

最終チェック項目

① 支払区分（私費・ゼミ費など）は間違いありませんか？ (p.3)

② ISSN（雑誌）/ISBN（図書）は入力されていますか？ (p.3)

→ISSNは8ケタ、ISBNは10または13ケタの番号です。 ※ISSN/ISBNがない資料もあります。

③ 論文著者名"論文名"は正しく入力されていますか？ (p.3)

→論文著者名を「書誌の著(編)者欄」に書いてしまう間違いが多いです。

11. 完了画面が表示されれば依頼完了です。

申込み内容について、ご本人に問い合わせを行うことがあります。
連絡が取れない場合、他館へ依頼出来ないため 資料の到着が遅れます。

申込みから数日間は こまめにUNIPA（学生）/IC-Mail（教職員）を確認してください。

資料が図書館に到着したら、UNIPA/IC-Mailで料金や注意事項をお知らせします。
お早めにお受け取りください。

※学生の方は、UNIPAからよく使うメールアドレスへの転送設定をおすすめします。

ILL_文献複写 p.4

UNIPAにログイン後、右上の「setting」→ 転送したいメールアドレスを入力→ 「追加」→「保存」



1. 学生・教職員ともに、マイライブラリから依頼を行います。

OPAC右上の「MyLibrary Login」をクリック。UNIPAと同じID/パスワードでログイン。

2. ILL依頼状況の「新規依頼」をクリック。

3. ILL依頼ページの「▼掲載誌検索」をクリック。

4. ISBN・NII書誌ID・書名等のいずれかを入力して「検索GO」をクリック。

現物貸借

ILL_現物貸借 p.5

5. 書名をクリック。

6. 内容を確認し「ILL依頼」をクリック。

ISBNは、数字のみ (ハイフンなし) で入力
○9784524249480 ×978-4524249480

NII書誌IDで検索する場合は
NIIレコードIDの欄に入力

ヒットしなかった場合は
ｐ.6の7へ！

青枠の4～5項目を
手入力してください。

ILL申込み

必要事項の一部を
自動入力できる便利な機能です！



7.自動入力された 青枠部分（NII書誌ID～）の内容を確認。

8. 緑枠部分の注意事項（内容に不備が～）をよく読んで、赤枠内（最大４項目）を入力。

※数字・記号は半角。

9. 「出版年」の欄に、年の数字のみを半角で入力。 →画面下の「確認」をクリック。

※極端に古い本の場合、依頼先から断られる場合があります。ご了承ください。

ILL_現物貸借 p.6

利用条件について

文献をどの大学から借りるかによって、料金や貸出条件が異なります。

依頼可能な館の中から、
送料・手数料・到着までの日数・貸出期間・貸出条件・延長制度があるかなどを、
担当者が総合的に判断して依頼先を選んでいます。

貸出期間は短くてもできるだけ安く借りたい！ 高くてもいいからできるだけ長く借りたい！ など
特別なご希望があれば、コメント欄からお知らせください。

※ご希望に沿えない場合もあることをご了承ください。

×

支払い区分

学生/院生は、私費かゼミ費。

※ゼミ費の場合は、コメント欄に
担当教員名をフルネームで入力。

※ゼミ費→コメント欄に担当教員名！

自動入力された
内容を確認

３項目を選択

ゼミ費の場合
1項目を入力

出版年を入力

ページ / 論文著者名"論文名"は空欄でOK

情報は詳しく正確に！
抜けや間違いがあると、その分到着が遅れます！



10. 内容を見直し、間違いがなければ「実行」をクリック。

最終チェック項目

1. 支払区分（私費・ゼミ費など）は間違いありませんか？ (p.6)

2. ISBNは入力されていますか？ (p. 6)

→ISSNは8ケタ、ISBNは10または13ケタの番号です。

※ISSN/ISBNがない資料もあります。

3. 現物貸借の本は、図書館内での利用のみ。持ち帰れません！ (p.1)

→年末年始など、図書館の長期休館前に依頼すると、利用できる期間が短くなります。

申し込む時期にご注意ください。

11. 完了画面が表示されれば依頼完了です。

申込み内容について、ご本人に問い合わせを行うことがあります。
連絡が取れない場合、他館へ依頼出来ないため 資料の到着が遅れます。

申込みから数日間は こまめにUNIPA（学生）/IC-Mail（教職員）を確認してください。

資料が図書館に到着したら、UNIPA/IC-Mailで料金や注意事項をお知らせします。
お早めにお受け取りください。

※学生の方は、UNIPAからよく使うメールアドレスへの転送設定をおすすめします。

ILL_現物貸借 p.7

UNIPAにログイン後、右上の「setting」→ 転送したいメールアドレスを入力→ 「追加」→「保存」


