職 務 経 歴 書
20XX年XX月XX日現在
氏名　〇〇 〇〇
■職務要約
SMOに所属するSMAとして◯年間、医療機関の治験事務局業務を支援してまいりました。がん領域とCNS領域を中心に常時◯施設・◯試験を並行して担当し、IRB提出資料の作成と審議日程の調整、治験契約・覚書の締結手続き、治験費用の算定と請求管理、必須文書の収集保管までを一貫して担当しています。施設ごとに異なる手順書や様式を一覧化し、提出期限とIRB開催日から逆算した進行管理を定着させてきました。
■職務経歴
※掲載内容は架空の記入例です。社名・期間・業務・数値・資格は実際の経験に合わせて書き換えてください。
□20XX年4月〜現在　株式会社〇〇〇〇
事業内容：全国◯拠点を展開するSMO（がん・CNS・希少疾患領域の試験支援を中心に受託）
	期間
	業務内容

	20XX年4月
〜
現在
	所属・役職：SMA（治験事務局担当者）
【担当業務】
・担当医療機関◯施設・常時◯試験の治験事務局業務（新規申請から終了報告までの手続き全般）
・IRB提出資料の作成、審議日程の調整、議事録および審査結果通知書の管理
・秘密保持契約・治験契約・覚書の締結手続きと、変更時の改訂対応
・治験費用の算定補助、請求書発行の管理、必須文書の収集・保管とモニターの直接閲覧対応
【実績】
・担当◯施設のIRB開催日と提出締切を一覧化した管理表を作成し、提出◯週間前の確認連絡を運用に組み込んだ結果、担当期間◯年間で審議の持ち越しによる開始遅延は発生していません。
・施設ごとにばらついていた費用算定と請求の手順を様式込みで標準化し、請求書発行までの所要日数を平均◯日短縮、未請求案件の月次確認を定例化しました。


■活かせる経験・知識・スキル
・IRB事務局運営（提出資料作成、審議調整、議事録・通知書の管理）
・治験契約・覚書の締結手続きおよび変更対応
・治験費用の算定補助と請求・入金状況の管理（Excel、社内管理システム）
・GCPに基づく必須文書の収集・保管管理とモニター対応
■資格
・MOS Excel スペシャリスト（20XX年X月取得）
■自己PR
複数施設・複数試験の手続きを期限どおりに進める進行管理が強みです。担当する◯施設のIRB開催日、資料提出締切、契約更新時期を一つの管理表にまとめ、提出◯週間前に依頼者と院内関係者へ確認連絡を行う運用を続けた結果、担当期間中は審議の持ち越しによる開始遅延を出さずに運用できました。貴社でも、施設ごとの規程差を整理したうえで先回りの確認を重ね、試験開始までの手続きが滞らない事務局運営を担いたいと考えています。
以上
