
【別紙分担表】

業務内容 主催校 事務局 運営事務局（委託先） 備考（具体作業例）

事前準備・運営準備

学会全体方針・テーマ決定 ○ - -

定例会議・進行・スケジュール作成（書類作成・共有） ○（会議参加） ○（会議参加） ○（書類作成・進行・共有）
定例会議の運営（進行・議事進行）、ならびにスケジュールの作
成・管理（資料作成、共有、更新対応等）

プログラム策定準備・サポート ○（方針策定・骨格提示） ○（詳細構成・座長精査・助言） △（データ管理・資料整理補助）
主要企画・新規企画・国際企画の配置、セッション間バランス調
整

PRポスター・チラシ作成（海外向含） ○（承認・方針） △（サポート） ○（内容確認・文案作成・印刷・発送） 海外向けポスター作成含む

封筒（定形・定形外）作成 ○（承認・方針） △（サポート） ○（デザイン・作成）

ウェブサイトの運用・更新（海外向含） ○（承認・方針）
○（プラットフォーム提供・掲載方
針確認）

〇（ページ作成・更新作業・問い合わ
せ対応）

構成設計、ページ作成、コンテンツ掲載・修正、情報更新、バナー
差し替え、必要に応じた多言語対応等

演題登録システムの設定・運用 - ○（システム設定・操作サポート） ○（運用・管理・問合せ対応） 登録フォーム作成・テスト運用

参加登録システム（JSPEN会員アプリ）連携 - ○（システム設定・操作サポート） ○（運用・管理・問合せ対応）

JSPEN会員アプリ連携・不具合対応
会員情報・システム仕様に関する最終判断は学会事務局が行
い、受託企業は運用補助・問い合わせ一次対応・必要情報の整
理を担う。

演題登録者への連絡・問合せ対応 - △（サポート） ○（連絡・問合せ対応）
演題登録者への連絡・問い合わせ対応（登録方法案内、修正依
頼対応、進捗連絡等）

招聘者・シンポジスト・座長への連絡と案内（宿泊手配含） ○（承認・方針） 〇（事前確認）
○（案内文作成・調整・宿泊手配・送
付・現場サポート）

就任依頼、依頼状送付、出演依頼・日程調整、講演情報の連絡、
事前案内、当日案内、宿泊手配・変更対応、各種問い合わせ対
応等

プログラム・抄録集・参加証作成 ○（承認・方針） 〇（事前確認） ○（印刷・製本・発送）
原稿取りまとめ、編集・レイアウト調整、校正対応、入稿データ作
成および確認、印刷会社との調整等

運営事務局の設置・問い合わせ窓口対応 - - ○（問合せ対応）
事務局体制の構築、問い合わせ窓口の設置・運用、問い合わせ
対応（メール・電話）、内容整理・関係者への共有・対応依頼等

学術セミナー・展示・広告対応 ○（承認・方針）
○（企業交渉サポート・調整・説明
資料）

○（募集・契約・進行管理・設営管理） ランチョンセミナー準備、展示ブース管理

会場設計・デザイン・演出（メイン会場・展示ホール） ○（承認・方針） 〇（方針整理・調整） ○（必要情報提供・実現性確認）
デザイン設計はJSPEN指定デザイナーが担当し、委託先はそ
の実現に向けた会場調整、施工調整、運営導線設計、設営・撤去
管理を担う。

演題登録促進・参加登録促進方針 ○（方針・内容承認）
○（文案作成・配信スケジュール
調整・訴求ポイント整理・配信時
期調整・配信実務）

○（問合せ対応）
募集期間延長時の告知文案作成、現地参加・オンデマンド参加
の周知

その他学術集会事前準備全般 ○ △（サポート） ○
全体進行管理、関係各所との調整、資料作成・確認、スケジュー
ル管理、各種課題対応等

前日準備・当日運営

総合受付、会場案内、誘導業務 - -
○（統括・運営調整・受付・誘導・備品
管理）

来場者対応、誘導、名札配布

会場の司会進行役・進行シナリオ作成 ○（最終決定） 〇（事前確認） ○（作成・進行管理） PC・座長・タイムスケジュール管理



【別紙分担表】

業務内容 主催校 事務局 運営事務局（委託先） 備考（具体作業例）

招待者等謝金等対応 ○（承認） 〇（事前確認） ○（確認・調整・手続）
謝金対象者の確認、支払手続き、金額調整、振込依頼書類作
成、支払データ管理等

誘導案内看板・ポスターパネル設営・撤去 - - ○（設置・撤去） 会場誘導看板、ポスターパネル設置

メイン会場の看板印刷・設置 - - ○（設置・撤去） メイン会場横断幕、懸垂幕設置

企業展示・一般展示ブース設営・撤去 - - ○（設営・撤去・現場管理） 企業体験型展示設営、誘導、撤去

一般演題・ポスターセッション運営補助（機材・人材） - - ○（現場対応）
会場設営補助、PC・投影機材の準備・確認、進行補助スタッフ
手配、当日運営サポート、タイムキープ補助、トラブル対応等

発表スライド受付・データ転送・PCプレビュー設営 - - ○（設営・受付・転送） データ受付、口演会場への転送、プレビューセンター設営

主要駅と会場間の案内 - - ○（現場対応） 主要駅と会場間の移動案内・誘導

学術セミナーの会長・運営サポート - - ○（現場対応） 会場準備、資料配布、進行補助

クローク・託児所用意 - - ○（現場対応） クローク管理、必要に応じて託児所対応

弁当等の手配 ○（最終決定） - ○（現場対応） 弁当配布

その他当日運営全般 ○（承認） △（サポート） ○（現場対応）
進行補助、タイムキープ、機材トラブル対応、関係者調整、突発
事項対応等

学術集会終了後

御礼状手配（招聘者・協賛企業への御礼状発送） ○（承認） ○ ○（発送補助） 招聘者・協賛企業への御礼状発送

各種支払い対応（源泉徴収含む）
謝金支払、源泉徴収、業務委託費精算

○（承認） ○（支払処理・最終確認）
○（請求書・支払対象者・支払資料の
整理）

謝金支払、源泉徴収、業務委託費精算

学術集会会計報告（納税対応含む） ○（承認） 〇（事前確認） ○（関係資料の作成）
収支管理、支出・収入の集計、領収書整理、会計報告書作成、監
査対応、納税関連手続き対応等

会計報告・監査手配 ○（承認） △（サポート）
○（収支資料作成・証憑整理・監査資
料作成）

収支報告書作成、監査手配、収益事業に係る納税対応

その他終了手続き全般 ○ ○（口座閉鎖） ○ 各種手続き、資料整理、次回引継ぎ用整理


