
文献複写依頼方法 

利用したい資料の複写物を、他大学図書館等から取り寄せることができます。また、特別

サービスとして、郵送サービスが利用できます。取り寄せた資料や本学図書館に所蔵して

いる資料の複写物を、希望の場所へ郵送します。 

 
 

※コピー料金、送料は依頼者負担です。 

※他大学等から取り寄せた資料は、図書館に来館して受け取ることもできます。 

※本学図書館にある資料は、郵送サービスの場合のみ、職員がコピーします。来館して受け取

りたい方は、来館時に各自でコピーしてください。 

※料金は、後日まとめて請求します。来館時に支払うこともできます。 

※文献の受け渡し、料金の支払いだけのために来館する必要はありません。各自で判断して、

来館してください。来館前には、必ず Forms から予約してください。 

 

◆依頼方法 

１．図書館ホームページ（https://www.jrckicn.ac.jp/library/）にアクセスし、マイライブラ

リにログインする。 

 

２．操作メニュー＞文献の複写に進む。 

 

ユーザー名：学籍番号 
パスワード：Office365 と同じ 
を入力して、ログイン 

下にスクロール 

注意事項 

https://www.jrckicn.ac.jp/library/


 
３．依頼フォームに必要事項を入力する。 

 

※書誌事項の入力は、データベースの検索結果を流用する方法が便利です。詳しくは「文献複写 Q&A」

をご覧ください。 

４．注意事項をよく読み、確認に進む。 

 

クリック 

誤入力を防ぐため、できる
だけデータベースなどから
コピー＆ペーストしてくだ
さい。 

郵送希望の場合…住所・氏名・電
話番号を入力。 
来館受け取り希望の場合…「来館
受け取り希望」と入力。 

クリック 



５．内容を確認し、依頼する。 

 
６．依頼完了。 

 
 

＜複写料金＞ 

他大学等  1 枚につき 30～60 円＋送料（大学によって異なる） 

本学図書館 1枚につき 5円 

例）他大学から 1件、本学図書館から 1件取り寄せた場合、 

他大学（複写物 50 円＋送料 120 円）＋本学図書館（複写 2枚 10 円）＋郵送料 

＜取り寄せ期間＞ 

概ね 1週間程度 

・本学からは、定形外郵便またはゆうメールのうち、料金の安い方で発送します。 

・複数件の文献を一度に依頼した場合、すべて到着してからまとめて発送します。到着後、順次

発送を希望する場合は、通信欄にその旨入力してください。 

・複写料金が高くなる場合や到着までに通常より時間を要すると思われる場合は、ポータルサイ

トのメールでお尋ねします。内容を確認し、図書館に連絡してください。  

クリック 



※文献が到着した場合のお知らせなどは、すべてマイライブラリに表示されます。メールでは届

きませんので、注意してください。お知らせ表示は 2週間で自動的に消去されます。依頼後

は、こまめに確認してください。 

 

◆依頼内容の確認方法 

・マイライブラリにログインし、入手待ちの資料から確認する。 

 

 

 

 

郵送での文献受け取り後は、図書館に受領のメールを送信してください。 

クリック 

資料が到着したら、料金（文献代のみ）とともに表示されます。 
来館受け取り希望の場合、Forms から来館予約をしてください。 
郵送希望の場合、図書館から発送します。 

依頼した文献がウェブで見られる場合、依頼をキャンセルし、アクセス先の
URL をお知らせします。 
来館受け取り希望で、資料が本学図書館にある場合もキャンセルします。来館
して、各自でコピーしてください（要来館予約）。 

お問い合わせ 
tosyo@jrckicn.ac.jp 

0940-35-7002 
(平日 9時～17時） 


