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MyOPAC からの相互貸借申込（外部文献依頼） 

 

図書や雑誌論文で紹介されている「参考文献」や「引用文献」、データベース検索でヒットした

論文等の資料をさがしていて白金図書館では所蔵していない場合、他の図書館・機関から取寄せ

ることができます。取寄せには送料、複写料、手数料等の料金がかかります（※）。 

原則として、コピー（複写物）を郵送で入手することになりますが、図書（単行本）であれば

借り受けることもできます。このように、外部から文献を取り寄せることを「相互貸借（ILL）」

または外部文献依頼と言い、MyOPAC から申込むことができます。 

※ 相模原キャンパスからの現物貸借のみ無料です 

 

1) OPAC から MyOPAC にログインする 

 

 

 

 

2) 利用者サービスの「文献複写・貸借申込み」を選択する 

 

 

 

 

 

 

 

3) 著作権法に基づく複写および複製物の取扱についての注意事項が表示されますので、良く読み

【同意します】にチェックを入れて [申込] をクリックしてください。 
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4) 申込画面に切り替わるので、文献情報を入力してください（1 論文につき 1 件です） 

 

 

 

注意! 所属に誤りがある場合は 

【通信欄】に正しい所属を入力 

してください 

クリック 

***** 

*****

 

①文献の受取カウンターを選択 

②コピーか、現物貸借かを選択 

（雑誌の借用は相模原キャンパス所蔵のみ） 

 

③資料名（書名・雑誌名）を正しく 

④文献（論文記事）の情報を 

 わかる限り詳しく 

 

⑤それぞれ希望するものを選択 

・カラーページのカラーコピー 

・RapidILL のみの手配 

・インボイス対応の領収書の発行 

・速達での送付 

 （別途、速達料金がかかります） 

 

⑦連絡方法はメールを選択してください 

 （登録済みの連絡先をプルダウンから 

  選択するか、直接入力してください） 

⑥典拠情報、連絡事項や備考など 
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5) 確認画面が表示されるので、入力した内容に間違いがないか確認し、問題なければ 

[申込を確定する] をクリックします（申込番号が付与されます） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6) [申込状況照会へ] をクリックすると、申込状況（一覧）画面に切り替わり、現在の依頼状況や、

過去の依頼履歴を確認できます 

状態：「全て」を選んで [絞込] をクリックすると全ての依頼が一覧表示され 

申込番号をクリックすると、詳細画面に切り替わります 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7) 申込を取り消したい時は、詳細画面から [申込取消] をクリックします 

 

 

 

 

 注意! 受付処理後は取消 

 できません 

     
 

 

****

***** 
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8) 文献が到着すると、MyOPAC の TOP 画面にメッセージが表示されます 

あわせて、連絡方法で指定したアドレスへ到着通知メールが届きます 

 

＜コピー（文献複写）が到着した場合＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜現物貸借が到着した場合＞ 

 表示されている返却期限までに白金図書館カウンターへ返却してください 

 

 

 

 

 

 

 

 

9) 料金は、申込状況（一覧）画面もしくは詳細画面でも確認できます 

 

  

 

 

 

 

以上 
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