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

発表論⽂担当責任者
担当
担当

進⾏状況 議事録NO. 発信時期 サンプル

CP1
コールフォーペーパー(CFP)の
作成

会期7ヶ⽉前 済 CP1議事録

CP2 年次⼤会発表⽤投稿規定連絡 会期6ヶ⽉前 済 会期7ヶ⽉前
年次⼤会発表⽤
投稿規定

CP3 演題登録開始連絡 会期6ヶ⽉前 未 会期6ヶ⽉前
演題登録開始
連絡⽂⾯

CP4 要旨投稿開始連絡 会期5ヶ⽉前 未 会期5ヶ⽉前
要旨投稿開始
連絡⽂⾯

CP5 発表データ投稿開始連絡 会期4ヶ⽉前 未 会期4ヶ⽉前
発表データ投稿
開始連絡⽂⾯

CP6 演題登録終了連絡 会期1ヶ⽉前 未 会期1ヶ⽉前
演題登録終了
連絡⽂⾯

ステータス ご連絡⽂
タスクNO. 項⽬名 詳細 担当 期限

発表論⽂担当副責任者
担当
担当

プロジェクト名 ○○学会202X年次⼤会 発表論⽂担当

演題登録終了連絡⽂⾯⼊稿
メール送付先⼀覧作成
送付メール未達エラー点検

担当者A

発表データ投稿開始連絡⽂⾯⼊稿
メール送付先⼀覧作成
送付メール未達エラー点検

担当者C

投稿規定連絡⽂⾯⼊稿
メール送付先⼀覧作成
送付メール未達エラー点検

担当者A

明確なテーマと範囲の設定（提⽰）、投稿要項の
詳細規定、重要⽇程（発信⽇、締切⽇、修正提出
⽇など）の決定

担当者A

演題登録開始連絡⽂⾯⼊稿
メール送付先⼀覧作成
送付メール未達エラー点検

担当者A

要旨投稿開始連絡⽂⾯⼊稿
メール送付先⼀覧作成
送付メール未達エラー点検

担当者B



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 発表論⽂責任者 開始⽇ 終了⽇
2 CP1 2024/5/1 2024/5/31
3 明確なテーマと範囲の設定 担当者A 2024/5/1 2024/5/10 100% 完了
4 投稿要項の詳細規定 担当者A 2024/5/13 2024/5/24 100% 完了
5 重要⽇程の決定 担当者A 2024/5/13 2024/5/31 50% 実施中
6 CP2 2024/6/3 2024/6/28
7 投稿規定連絡⽂⾯⼊稿 担当者A 2024/6/3 2024/6/7 100% 完了
8 メール送付先⼀覧作成 担当者A 2024/6/3 2024/6/21 50% 実施中
9 送付メール未達エラー点検 担当者A 2024/6/10 2024/6/28 0% 未実施
10 CP3 2024/6/3 2024/7/31
11 演題登録開始連絡⽂⾯⼊稿 担当者A 2024/6/3 2024/6/7 100% 完了
12 メール送付先⼀覧作成 担当者A 2024/6/3 2024/6/21 50% 実施中
13 送付メール未達エラー点検 担当者A 2024/6/10 2024/7/31 0% 未実施
14 CP4 2024/7/1 2024/8/30
15 要旨投稿開始連絡⽂⾯⼊稿 担当者B 2024/7/1 2024/7/5 100% 完了
16 メール送付先⼀覧作成 担当者B 2024/7/1 2024/7/19 50% 実施中
17 送付メール未達エラー点検 担当者B 2024/7/8 2024/8/30 0% 未実施
18 CP5 2024/8/1 2024/9/30
19 発表データ投稿開始連絡⽂⾯⼊稿 担当者C 2024/8/1 2024/8/8 100% 完了
20 メール送付先⼀覧作成 担当者C 2024/8/1 2024/8/16 50% 実施中
21 送付メール未達エラー点検 担当者C 2024/8/15 2024/9/30 0% 未実施
22 CP6 2024/10/1 2024/11/29
23 演題登録終了連絡⽂⾯⼊稿 担当者A 2024/10/1 2024/10/8 100% 完了
24 メール送付先⼀覧作成 担当者A 2024/10/1 2024/10/15 50% 実施中
25 送付メール未達エラー点検 担当者A 2024/10/15 2024/11/29 0% 未実施

演題登録開始連絡

2024年12⽉13⽇ 2024年12⽉15⽇

2024年10⽉ 2024年11⽉ 2024年12⽉ 2025年1⽉ 2025年2⽉ 2025年3⽉
29 26 30 28 25
31週 35週 40週 44週 48週

プロジェクト名 ○○学会202X年次⼤会 発表論⽂管理表

業務
NO.

タスク
NO.

作業名 担当者
期間

22週
○○学会202X年次⼤会 発表論⽂管理表

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 ステータス
2024年4⽉ 2024年5⽉ 2024年6⽉ 2024年7⽉

18週

コールフォーペーパー(CFP)の作成

要旨投稿開始連絡

発表データ投稿開始連絡

演題登録終了連絡

年次⼤会発表⽤投稿規定連絡


