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１、ログインしましょう！ 

Meji-Cats（目白大学図書館システム 蔵書検索）の「MyLibrary」より、「文献複写・貸借申し込み」を

選択します。 

ID → 学生ネットサービス・スタッフネットで利用している ID 

PW → 学生ネットサービス・スタッフネットで利用している ID。 

２、「同意文書」が表示されます 

文献複写・貸借申し込み方法 

ＩＤ（スタッフネットの ID）/ＰＷ (ス

タッフネットの PW)でログインします。

注意事項をよく読んで、「同意します」

をクリック後「申込」ボタンをクリック

すると「申込フォームが開きます」 
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４、「申込を確定する」ボタンを押します 

① 書誌事項の入力

必須事項以外の項目もできるだけ詳しく、正確に入力して

ください。目白大学リンクシステムをご利用の場合は入力

されている項目があります。

②申し込み内容の選択

文献複写（論文コピー取寄） か 現物貸借（図書実物取寄）

のどちらかを選択してください。
※ 必須項目が変わります。

●複写料金について

１枚 40 円～50 円程度（機関により異なる）

※ 送料も利用者負担となります。

●文献到着までの期間

約 1週間程度（余裕を持ってお申し込みください。）

③支払料金の選択【私費】か【校費】(専任教員のみ)

【校費】の場合 （重要） 

プルダウンして研究費の予算を選択

・氏名＋（基本研）＝基本研究費(ILL予算 1の箇所) 

・特別研究費＋氏名＝特別研究費(ILL予算 2の箇所) 

④送付方法の選択
通常は「郵送」を選択してください。

急ぎの場合は「速達」も選択できますが、必ず急ぎである

ことを通信欄にご明記ください。

⑤連絡先の選択

必ず連絡の取れる連絡先を入力してください。

⑥通信欄の入力

研究費で支払う場合は該当する「業務予算コード」を入

力してください。例)「7○○○○」 (専任教員のみ) 

★至急の依頼やカラーコピーの可否等のご要望は必ず通信

欄に明記してください。

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

この申込み確認画面で最終確認をして画面下の 

をクリック 
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５、申し込んだ文献の内容を確認します 

６、キャンセルする場合 

７、キャンセルが不可能な場合 

申し込みの手配を終了した場合はキャンセルできません。その場合「準備中」の表示ではなくなり

ます。「状態」が「準備中」以外でキャンセルしたい場合は、すぐに図書館カウンターまでお越し

ください。 

をクリックして申し込み状況に間違いがないか確認 

「申込番号」をクリック申し込んだ内容に間違いがないか確認 

ここの「申込内容」の画面で、右側の「状態」を見てください。 

「準備中」になっていれば、キャンセルが可能です。 

申し込んだものの、キャンセルしたい場合は、ここで「準備中」

になっているのを確認後、画面下の方にある「申込取消」ボタ

ンをクリックしてください。
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８、続けて次の申し込みをする場合 

  「流用申込」をクリックしてください。 

続けて次の文献または現物貸借を申し込みたい場合は、「流用申込」のボタンをクリックします。 

【注意】前に依頼した内容がそのまま流用されます。必ず新しい論文内容を入力し直してください。 

９、文献（または資料）到着のお知らせ 

連絡先の選択（３、申込フォームの入力方法参照）で選択された連絡先に、図書館より文献（または資料）

到着のお知らせが届きます。※メールアドレスを入力した方にはメール、電話番号を入力された方にはお電話

でお知らせします。 

「私費」を選択した場合は代金を用意してカウンターへお越しください。※代金はなるべくおつりのな

いようにお願いします！ 

10、オンラインで文献の到着状況を確認する方法 

MyLibraryより【文献複写・貸借申込み状況照会】を選択してください。 ID／PW 
を入力しログインします。 

状態が「確認」になっているものは図書館カウンターに用意されている状態です。 

画面右のほうにある合計金額が代金となります。 

＝＝＝  メ  モ  ＝＝＝ 




