
ＩＬＬ文献複写・現物貸借の申込み ① （教職員用）

② 認証画面でＩＤとパスワードを入力し、ログインします。① ＩＬＬ複写依頼もしくはＩＬＬ貸借依頼の
どちらか希望するほうをクリックします。

④ 依頼条件選択画面で図書か雑誌の資料選択をし、次へを
クリックします。

図書か雑誌を選択
※現物貸借は図書のみの
選択になります。

所蔵していない図書や文献のコピーなどを、他大学や国立国会図書館などから取り寄せることができます。
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IDとパスワードは、
Campus Square掲示板の
お知らせ（OPACのログ
インID・パスワード）を
参照、または図書館まで
お問い合わせください。

「複写依頼」か「貸借依頼」を選択

③ OKをクリックします。



ＩＬＬ文献複写・現物貸借の申込み ② （教職員用）

⑤ 依頼情報入力の資料情報を入力します。

各項目をできるだけ詳しく
入力してください。

⑥ 依頼者情報の連絡先（メールアドレス等）を確認または
入力します。

E-mailの登録がない場合は
E-mailの変更を選択し、
メールアドレスを２ヶ所
入力してください。
(tosho@riko.teikyo-u.ac.jp
からのメールを受信できる
よう設定しておいてください)

連絡先（電話番号）の登録がない場合は、
上記以外の連絡先を選択し、
電話番号（内線）を入力してください。
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⑧ 該当の案件がありましたら通信欄に入力し、申込をクリック
します。申込完了メールが届きます。

ＩＬＬ文献複写・現物貸借の申込み ③ （教職員用）

⑨ 文献・資料が到着しだい、メールにてお知らせします。

個人研究費以外の支払いや、その他連絡事項等が
ある場合は、ここへ入力してください。

・お申し込み前に、ＯＰＡＣにて本学に所蔵の無い文献である
ことを確認してください。（契約電子ジャーナル含む）

・論文１件（または図書１冊）につき、依頼データを１件ずつ
作成して申込みしてください。申込後の依頼状況は、
「依頼状況の確認」から見ることができます。

・ILLの申込みは有料です。取寄せにかかる料金をご負担頂きます。
支払費目について、特に指定が無い場合は個人研究費扱いと
いたしますので、それ以外の支払い方法をご希望の場合は、
通信欄にて必ずご指定ください。

・通常、申込みから１週間前後で到着します。

・受け取りは図書館カウンターまたは教員メールＢＯＸに
なります。（都度メールにてご連絡します）

⑦ 複写種別、送付方法、カラーコピーの希望有無などを確認します。

通常は、指定なしのままで
ＯＫです。
原則は郵送での取寄せと
なります。

※速達での取寄せは料金が
高くなります。
必ずしも迅速な入手を
保障するものでは
ありませんので、ご了承
ください。

※FAX送付は原則受け付けて
おりません。

カラーコピー（複写）の
取寄せは料金が高くなります。

表示は「私費」となっていますが、
原則は個人研究費扱いとします。

電子複写（＝コピー）
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