 出  張  旅  費  規  定 

第1章   総    則

（目    的）

第1条  この規定は、社員が業務により出張する場合の手続き、及び旅費に関する事項

      について定めたものである。

（適用範囲）

   第２条  この規定は、正規に採用された社員に適用する。

       ２．前項以外の者で出張を命じられた場合はこの規定を準用する。

（出張の種類）

   第３条  この規定で定める出張の種類は、次のとおりとする。

     （１）宿泊出張   業務により勤務地を起点として○○ｋｍ以遠の地域へ宿泊を伴う

                      出張をすることをいう。

     （２）日帰出張   前項の地域へ日帰りで出張することをいう。

     （３）長期出張   同一地域へ○○日以上滞在する出張のことをいう。

（旅費の区分）

   第４条  この規定で旅費とは次のものをいう。

（1） 交通費

（2） 日  当

（3） 宿泊費

（4） その他の費用

       ２． 前項第１号の交通費とは鉄道、自動車、船舶及び航空機その他の交通機関に

          要する料金のことをいい、第４号のその他費用とは、通信費等業務上必要とす

          る経費のことをいう。

（旅費の計算）

第5条 旅費は勤務地を起点として順路によって計算する。ただし、会社の都合又は天

      災その他やむを得ない事由によって順路によることができない場合には、会社の

      認めたものに限り、実際に経由した経路により計算する。

       ２．自宅から目的地に直行する場合及び目的地から自宅に直帰する場合には、自

         宅・目的地間の経路をもって順路とする。

       ３．私用旅行中に、会社の命令により旅行先で滞在し、またはその他の地域に出張

         する場合は、業務に従事した日からその終了するまでの旅費を支給する。

（旅費の仮払）

   第６条  出張を命じられた社員は、出張前に会社の承認を得て必要な限度まで仮払を受

      ける事ができる。

（出張の報告及び旅費の精算）

   第７条  仮払の有無にかかわらず出張の報告及び旅費の精算は、帰着後○○日以内に行

      うものとする。

 (研修出張)

   第8条  会社業務に関連する研修を受講するため出張する場合の旅費は、この規定に基

      づき支給する。ただし、受講中の宿泊費を受講者が負担しない場合は、日当のみ

      を支給する。

（その他の費用）

   第9条  出張先において通信費等業務上要した経費は、その実費を支給する。ただし、

       請求にあたっては、支払証明書を添付することを原則とする。

第2章   宿  泊  出  張

（宿泊出張旅費）

  第10条  宿泊出張旅費とは、出張命令により社員が宿泊を伴う出張を行う場合の旅費を

       いう。

（交通機関）

  第10条  交通機関は原則として鉄道、自動車、船舶又は航空機とする。

（利用交通機関の区分)

  第11条  利用できる交通機関の区分は、別表に定めるとおりとする。

       ２．グリーン料金等は、業務の都合上それらの利用を会社が認めた場合に支給する。

       ３．寝台車を利用する場合は、宿泊費の支給をもってこれに代える。

（タクシー及びハイヤーの利用）

  第12条  タクシー及びハイヤーの利用は、業務上緊急やむを得ない事情があるとき、交

       通機関のない地域又は交通機関の利用が非常に不便な地域で、会社が認めた場合

       に限り、その実費を支給する。

（日      当）

第13条　日当は出張した日数に応じて別表１に定める区分に基づき支給する。ただし

　　　 宿泊費込みのセミナー・研修会等に参加したときは支給しない。

（会社所有車による出張）

  第18条  出張先までの所要時間の点、または目的地が複数にわたり、その間の移動の点

       から車を利用したほうが効率的である場合に限り、会社所有者による出張を許可

       する。

       ２．前項による出張の場合は、この規定に定める交通費は支給しない。

       ３．会社所有車の運行に伴う高速道路通行料、ガソリン代、駐車料等の経費は、実

         費を支給する。

第３章  日  帰  出  張

（日帰出張旅費）

  第19条  日帰出張旅費は、業務により勤務地から○○km以遠の地域へ日帰りで出張す　　

　　　　 る場合の旅費をいう。

（日帰出張の日当）

  第20条  日帰出張の日当は、別表２に定める区分に基づき支給する。

第4章  長  期  出  張

（長期出張）

  第21条  宿泊出張で同一地域に○○日を超えて滞在するに至った場合は、○○日を超え　　

　　　　 た日から長期出張扱いとする。

       ２．前項の期間を計算する場合、一時その地域を離れることがあっても前後に通算

         するものとする。

（長期出張の取扱い）

  第22条  出張期間が○○日を超える長期出張の場合の日当及び宿泊費は、長期出張に該

       当することとなった日から通常の支給額の○○％に減額する。

（長期出張中の出張）

  第23条  長期出張中の社員が、業務のため長期出張地を一時離れる場合は、この規定に

        基づく旅費を支給する。
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別 表 １

	区     分


	交  通  費


	日      当
	宿  泊  費


	備      考

	役    員


	   実    費
	            円
	            円 
	

	役職社員


	   実    費
	            円
	            円
	

	一般社員


	   実    費
	            円
	            円
	


別 表 ２

	区     分


	交  通  費


	日      当
	備      考

	役    員


	   実    費
	            円
	

	役職社員


	   実    費
	            円
	

	一般社員


	   実    費
	            円
	


