
会期初⽇ 開始⽇ 2024/4/1
2025/1/1 終了⽇ 2025/3/31

編集委員⻑
委員
委員

進⾏状況 議事録NO. 発信時期 サンプル

PU1 予稿集の構成決定 会期6ヶ⽉前 済

PU2 原稿の収集と確認 会期5ヶ⽉前 済 PU2議事録 会期5ヶ⽉前
要旨投稿開始
連絡⽂⾯

PU3 編集作業 会期4ヶ⽉前 未 PU3議事録 会期4ヶ⽉前
演題登録終了
連絡⽂⾯

PU4 印刷準備 会期4ヶ⽉前 未

PU5 予稿集の配布（⼤会当⽇） ⼤会当⽇ 未

PU6 デジタル版の作成（⼤会後）
⼤会終了後
1ヶ⽉以内

未

PU7 アーカイブ作業
⼤会終了後
2ヶ⽉以内

未

ステータス ご連絡⽂
タスクNO. 項⽬名 詳細 担当 期限

受付での予稿集配布準備、予稿集の配布⽅法の確
認、予備の予稿集の保管場所確認

担当者C

提出された原稿の受領確認、原稿の形式と内容の
チェック、必要に応じた修正依頼

担当者A

各章の内容と順序を決定、表紙デザインと⽬次の
作成、掲載ガイドライン（フォーマット）の作成
と配布

担当者A

原稿の統合とレイアウト調整、誤字脱字やフォー
マットの確認、最終版の校正

担当者A

印刷業者の選定と⾒積り取得、印刷部数の決定、
印刷データの最終確認

担当者B

予稿集のデジタル版作成、学会ウェブサイトへの
掲載、デジタル版の配布⽅法の案内

担当者A

予稿集の保存と管理、学会記録としてのアーカイ
ブ、次年度の参考資料としての整理

担当者A

副編集委員⻑
委員
委員

プロジェクト名 ○○学会202X年次⼤会 予稿集出版



開始⽇ 開始⽇ ○○学会202X年次⼤会⽇程︓ 〜
終了⽇ 終了⽇ 実施期間 予備期間

1 8 15 22 5 12 19 4 11 18 25 1 8 15 22 6 13 20 3 10 17 24 1 8 15 22 5 12 19 2 9 16 23 7 14 21 4 11 18 2 9 16 23 30
1週 2週 3週 4週 6週 7週 8週 10週 11週 12週 13週 14週 15週 16週 17週 19週 20週 21週 23週 24週 25週 26週 27週 28週 29週 30週 32週 33週 34週 36週 37週 38週 39週 41週 42週 43週 45週 46週 47週 49週 50週 51週 52週 53週

1 編集委員⻑ 開始⽇ 終了⽇
2 PU1 2024/4/1 2024/4/22
3 各章の内容と順序を決定 担当者A 2024/4/1 2024/4/22 100% 完了
4 掲載ガイドライン作成配布 担当者A 2024/4/1 2024/4/17 100% 完了
5 表紙デザインと⽬次の作成 担当者A 2024/4/1 2024/4/17 50% 実施中
6 PU2 2024/4/1 2024/12/5
7 提出原稿の受領確認 担当者A 2024/4/1 2024/4/30 100% 完了
8 原稿形式と内容のチェック 担当者A 2024/10/1 2024/12/5 50% 実施中
9 修正依頼 担当者A 2024/5/20 2024/8/1 50% 実施中
10 PU3 2024/4/1 2024/4/22
11 原稿統合とレイアウト調整 担当者A 2024/4/1 2024/4/22 50% 実施中
12 誤字脱字フォーマット確認 担当者A 2024/4/1 2024/4/17 30% 実施中
13 最終版の校正 担当者A 2024/4/1 2024/4/17 0% 未実施
14 PU4 2024/5/1 2024/9/30
15 印刷業者選定と⾒積り取得 担当者B 2024/5/1 2024/8/30 50% 実施中
16 印刷部数決定 担当者B 2024/8/1 2024/9/30 50% 実施中
17 印刷データ最終確認と送付 担当者B 2024/8/26 2024/9/30 0% 未実施
18 PU5 2024/10/1 2025/2/15
19 予稿集の配布⽅法の確認 担当者C 2024/10/1 2024/12/5 50% 実施中
20 受付での予稿集配布準備 担当者C 2024/12/6 2025/2/15 50% 実施中
21 予備の予稿集の保管場所確認 担当者C 2024/11/5 2024/12/12 100% 完了
22 PU6 2024/12/16 2025/1/15
23 予稿集のデジタル版作成 担当者A 2024/12/16 2025/1/15 0% 未実施
24 学会ウェブサイトへの掲載 担当者A 2024/12/23 2025/1/15 0% 未実施
25 デジタル版の配布⽅法の案内 担当者A 2024/12/16 2024/12/23 0% 未実施
26 PU7 2024/12/16 2025/2/17
27 予稿集の保存と管理 担当者A 2024/12/16 2024/12/27 0% 未実施
28 学会記録（アーカイブ） 担当者A 2025/1/6 2025/1/31 0% 未実施
29 次年度参考資料として整理 担当者A 2025/1/31 2025/2/17 0% 未実施

原稿の収集と確認

アーカイブ作業

デジタル版の作成（⼤会後）

予稿集の配布（⼤会当⽇）

印刷準備

予稿集の構成決定

ステータス
2024年4⽉ 2024年5⽉ 2024年6⽉ 2024年7⽉

18週

プロジェクト名 ○○学会202X年次⼤会 予稿集出版管理表

業務
NO.

タスク
NO.

作業名 担当者
期間

22週
○○学会202X年次⼤会 予稿集出版管理表

2024年8⽉ 2024年9⽉

開始⽇ 終了⽇
29 26 29 27
5週 9週

進捗率 29 26 30 28 25
31週 35週 40週 44週 48週

2025年1⽉ 2025年2⽉ 2025年3⽉

編集作業

2024年12⽉13⽇ 2024年12⽉15⽇

2024年10⽉ 2024年11⽉ 2024年12⽉


