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演題：オンライン演題査読システム

1

各ステップの作業内容

ステップ１．査読画面の作成

ステップ２．査読の開始

（査読者による評価）

ステップ３．査読の終了

ステップ４．学術集会の終了
2
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ステップ１．査読画面の作成
１-１設定画面へアクセス

管理者ぺージから、「演題査読」をクリックして、下記の設定画⾯にアクセスします。
そして、「新規作成」をクリックします。

ステップ１．査読画面の作成
１-２査読者の画面に表示させる登録内容や評価項目
の設定

4

査読画⾯の編集後、
「確認して保存へ進む」
、「保存」へと進み、」
編集内容を保存します。

画面タイトル 査読者の画面に表示される画面のタイトル
評価項目の数 査読者に評価してもらいたい内容を項目ごとに分けて登録。(例) 独創性等
コメントの最大文字数：コメント欄に入力可能な最大文字数(全角2,000文字まで)
著者情報の表示： 査読者の画面に、担当演題の著者、所属の情報を表示するかどうかを選択
査読画面の表示項目：演題名、抄録本文、著者、所属以外で、査読画面に表示させたい項目を選択

ステップ１．査読画面の作成
１ｰ３．査読者の登録画面へアクセス
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「査読演題・査読者編集」をクリックします。

ステップ１．査読画面の作成
１-４．１演題あたりの査読者数の設定
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１演題あたりの査読者数を設定してください。
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ステップ１．査読画面の作成
１-５．査読者の登録
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「演題査読の管理」をクリックします。１名づつ査読者を追加します。
＊査読者の⼀括登録も可能です。

ステップ１．査読画面の作成
１-６．査読者の割り当て
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査読区分：

査読を行う必要のない演題について
は、こちらで「査読なし(採択)」または
「査読なし(不採択)」を選択してくださ

い。無条件に採択または不採択とし
て扱われます。

査読者：

演題に対し、査読を行ってもらう査読
者を選択してください。

査読者は査読者数の上限まで割当
てを行ってください。査読者を上限ま
で割当てることができない場合には
、管理者用UMIN ID等を見掛け査

読者として登録いただくことで割当て
を完了させてください(査読者の割当
ては被らせることも可能です)。

ステップ２．査読の開始
２-１．査読の開始（１）
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査読画⾯を公開状態にし、査読者が評価を⼊⼒できる状態にします。査読画
⾯の公開後は、査読画⾯の編集や査読者の割当てが⾏えなくなりますので注
意してください。「査読状態管理」からStep 2「査読開始・採択処理」をク
リックします。

ステップ２．査読の開始
２-２．査読の開始（２）
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査読を開始します。「査読開始」をクリックして確定してください。

ステップ２．査読の開始
２-３．査読の開始（３）
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以下の画⾯のように、査読者の割当てが⾏われていない演題がある場合は確定ボタン
が表⽰されません。必ず各演題の上限まで査読者を割当ててください。何らかの事情
で、査読者を上限まで割当てることができない場合には、管理者⽤UMIN ID等を⾒掛
け査読者として登録いただくことで割当てを完了させてください(査読者の割当ては
被らせることも可能です)。

ステップ２．査読の開始
２-４．査読画面の査読者への案内

12

査読画⾯を査読者に展開し、評価を⼊⼒いただくようにメールで案内し
てください。同⽇の学術集会では、すべての査読者につき、査読⽤の
URLは共通です。「査読状態管理」をクリックして、画⾯下部に表⽰さ
れたURLが査読者⽤アクセス先です。
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ステップ２．査読の開始
２-５．査読者の評価状況の確認方法

「査読状況参照と訂正・代理⼊⼒」をクリックして、 査読状況参照の「
本番⽤」と画⾯を進み評価状況を確認することができます。評価を⼊⼒さ
れていない査読者は、背景が⻩⾊となっています。なお、「訂正・代理⼊
⼒」より査読者の代理で、管理者が評価を⼊⼒することも可能です。

ステップ３．査読の終了
３-１．査読者への査読画面提供の終了
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「査読状態管理」、 Step 3「査読終了」、「査読終了」とクリックして
査読者への査読画⾯提供を終了します。査読終了後は、査読者本⼈によ
る評価⼊⼒が出来なくなりますので注意してください。管理者による評
価⼊⼒(代理⼊⼒)は引き続き可能です。

ステップ３．査読の終了
３-２．採択処理（１）
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評価データをダウンロードして、採否情報の登録を⾏います。採否情報の登録・更新
は、演題登録システムの管理画⾯での処理となります。
評価データのダウンロードは、「査読状況参照と訂正・代理⼊⼒」、 評価データダウ
ンロードの「本番⽤」、「ダウンロード開始」とクリックして⾏います。

ステップ３．査読の終了
３-２．採択処理（２）
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採否情報の登録は、演題登録システムの管理画⾯での作業となります。
管理画⾯で、「採択処理」、「処理を進める。」、 採択情報の「⼊⼒・修正」、
「全演題」とクリックしてください。

ステップ４．学術集会の終了
４．学術集会の終了
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演題査読システムにおいて、状態を「学術集会終了」にします。
「査読状態管理」、 Step 4「学術集会終了」の順にクリックします。


