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UNIVERSITY LETTERHEAD

NAME OF PUBLISHER           御中
ADDRESS                     

日付Date：  YYYY年  MM月  DD日
To Whom it May Concern,
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、貴社出版物に掲載されております図版について、私どもの機関のウェブサイトに貴方の作品の図版掲載許可を依頼いたし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 an image from one of your publications on a Web site administered by my institution.
依頼内容の詳細は別紙「図版掲載について」Form Aに記されております。図版使用をご承諾いただける場合には、「図版掲載について」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）の学術機関では図版の掲載に関して、日本では著作権法の「引用」に当たるような場合であっても、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、押印でなくご署名をお願い申し上げます。

American (Canadian) academic institutions require written permissions for image use even in cases that would be allowed as “quotation” under Japanese copyright law. 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 a signature instead of using a name seal.

また、アメリカ（カナダ）の学術機関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) academic institutions require English language documents. I greatly appreciate your tolerance of this inconvenience.
ご署名いただいたForm A「図版掲載について」（「１．依頼書」および「２．承諾書」の両方を含み全体で [5 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 ([5 or number of pages] pages in total including application 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]

なお、著作権者である著者にも同様に掲載許可を申請しております。

I have also sent a request to the author, who holds copyright.

[If applicable] 
この作品の掲載にあたり、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. 
[If you need to obtain an image]

承認書をお送りいただく際に、図版貸出手続きの詳細についてForm Bの情報もお送りください。
Please complete Form B “Detailed Image Provision Procedures” and include it when you return the permission form to me. 
[If applicable]　
なお、非営利の学術機関のウェブサイトですので、画像使用料金に関しましてはご配慮いただけますよう、お願い申し上げます。
Finally, because this image is to be used on the Web page of a non-profit scholarly institution, I would greatly appreciate you waiving any fees that might be associated with the use of the 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                                 
