
＊明細書（契約締結時に依頼者と調整済み）に業務月報を落とし込む ＊業務月報は毎月提出

＊不明内容はSMOに確認（適宜修正）

＊業務月報の検認

＊「施設－SMO間」にて調整・確定

＊「施設－依頼者－SMO間」にて調整・確定

＊依頼者から修正または問い合わせがあればSMOに確認（適宜修正）

＊三者確定済み明細書（治験料、委託料）及び必要書類の添付

＊各種書類のコピー

＊再確認のため決裁済み明細書を提示

＊請求書の検認

（備考）第１期（４月～６月・７月請求）、第２期（７月～９月・10月請求）、第３期（10月～12月・１月請求）、第４期（１月～３月・４
月請求）。一連の作業（①～⑬）は請求月内で完了。

四半期請求時における作業の流れ

施設 依頼者 SMO

①施設に業務月報を提出

②SMO業務月報か

ら明細書（治験料、

委託料）を作成

③SMOへ明細内容

のチェックを依頼
④明細内容をチェック

⑤全ての依頼者へ

「施設－SMO間」確

定済み明細書の

チェックを依頼

⑥明細内容をチェック

⑧企業長、病院長ま

での院内決裁

⑨納入通知書を発

行（調定）し、必要書

類を同封して発送

⑩翌月末までに治験

料を支払う

⑪委託料請求書の

提出を依頼

⑫施設に委託料請求書を

提出

⑬翌々月までに委託

料を支払う

治験料を収納

⑦依頼者からの指摘を反

映して施設が作成した明

細内容をチェック
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