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UNIVERSITY LETTERHEAD

NAME OF ADDRESSEE                  __  様
ADDRESS__________________      _ 
___________________________     _ 
日付Date：  YYYY年  MM月  DD日
Dear [ADDRESSEE],
拝啓　益々ご清祥のこととお慶び申し上げます。
I hope this communication finds you well.

私は、[YOUR UNIVERSITY NAME] で [YOUR DEPARTMENT] の [YOUR TITLE] をしております [YOUR NAME (in KATAKANA if possible)] と申します。
My name is [YOUR NAME] and I am a/the [YOUR TITLE] in the [YOUR DEPARTMENT] at [YOUR UNIVERSITY NAME]. 
この度、[If applicable][YOUR CONTACT’S AFFILIATION] の [YOUR CONTACT’S NAME] 様のご紹介で、出版予定の私の著書に写真の掲載使用をご許可いただきたく書状をお送りいたしました。
[If applicable] On the introduction of [YOUR contact’s name] from [YOUR CONTACT’s affiliation], I have taken the liberty of writing you to request permission to use a photograph of you in my publication.
依頼内容の詳細は別紙「写真掲載について」Form Aに記されております。掲載をご承諾いただける場合には、「写真掲載について」後半の「２．承諾書」該当箇所に記入し、ご署名をお願いします。
The details of my request are outlined in Form A, “Image Use Permission Request.” If you are willing to grant permission for my use of the image, I would be most grateful if you would complete and sign section “2. Permission” of Form A and return it to me. 
アメリカ（カナダ）の出版社では、写真の掲載使用に関して書面による承認を必要としております。また、書面に署名がないと無効とされます。この点をご理解いただき、押印ではなく書面発行者のご署名をお願い申し上げます。

American (Canadian) publishers require written permissions for image use. Since a written permission is invalid without a signature, it would be deeply appreciated if you would extend your understanding of this North American practice and provide your signature instead of using a name seal.
また、アメリカ（カナダ）の出版社では英語の書類しか有効でないため、書類は日英両語で作成しております。煩雑になっていますがどうぞご了解ください。

These documents are bilingual because American (Canadian) publishers require English language documents. I greatly appreciate your tolerance of this inconvenience.
ご署名いただいたForm A「写真掲載について」（「１．依頼書」および「２．承諾書」の両方を含み全体で [3 or number of pages] ページ）を、下記にあてて、郵便またはファックスでご返送ください。勝手を申しますが、[DEADLINE: YYYY/MM/DD] までにお送りくださるようお願い申し上げます。
I would be deeply grateful if you could send Form A ([3 or number of pages] pages in total including request and permission sections) to me by fax or post by [DEADLINE].
氏名Name： YOUR NAME_____________                                                                                   _ 
住所Address： YOUR ADDRESS__________________________________________________ 
ファックスFax number： FAX NUMBER WITH COUNTRY CODE if international call ______ 
この件に関するご連絡は、できればEメールで下記あてにお願いいたします。

I would appreciate it if you would contact me via email if any communications are required regarding this matter. 
EメールEmail address： YOUR EMAIL ADDRESS_________                                                    _ 
[If applicable] 
この写真の掲載にあたり、許可を得るべき権利関係者が他にありましたらご教示くださいますようお願いいたします。

Please let me know if there are any other parties or rights holders from whom I should also obtain permission for use of this image.
お忙しいところ大変恐縮ですが、どうぞよろしくお願い申し上げます。

Thank you for your kind attention to my request despite what I am sure is a busy schedule.
 YOUR SIGNATURE_ 

 YOUR NAME in ROMAJI and in KATAKANA if possible                                                              _

