
出張旅費規程

第１条（目的）

1. 本規程は、社員が出張する場合の旅費について定める。
2. 出張を命ぜられた者は、本規程の定めるところにより効果的、かつ経済的な順路で計画的に行動しなければならない。

第２条（出張の区分）

出張は、出張を命じられた社員の勤務地を起点として、次により区分する。

1 日帰り出張：日帰り出張とは、通常片道１００ｋｍ以上の地域への出張であり、早朝出発して業務に従事し、当日中に帰着することが可能なものとする。

2 宿泊出張：宿泊出張とは、日帰り出張以遠の地域で、通常宿泊を要する地域への出張をいう。

第３条（出張の勤務）

　出張中は、就業規則第１５条の所定就業時間を就業したものとみなす。また、出張期間中の休日については、特別な指示のない限り就業規則第１７条の所定休日に休日をとったものとみなす。

第４条（出張手続き）

　出張者は、あらかじめ所定の用紙により、所属長の承認を得て出張し、帰社後はただちに所属長に出張報告をしなければならない。

第５条（出張費等の仮払い）

　会社は、出張者の申請により必要と認めた範囲で費用等の仮払いを認める。

第６条（出張旅費等の清算）

　出張者は、前条の仮払いを受けると否とにかかわらず、出張旅費等の清算を帰社後５日以内に行わなければならない。

第７条（特別な場合の取扱い）

1. 社外の者と同行する場合、その他特別な事情により本規程により難い場合は、別途考慮する。

2. 出張にあたって、他より現金もしくは現物で旅費の贈与を受けた場合または会費その他の形で会社が費用を支払った場合は、その価額を限度に、本規程による旅費を減額する。

第８条（証明書の提出）

　旅費の清算にあたっては、原則として領収証等の証明書を提出するものとする。

第９条（旅費の種類）

　旅費の種類は次の通りとする。

1 交通費

2 宿泊費

3 その他会社が必要と認めた費用

第１０条（交通機関及び交通費）

　交通機関は次の基準に基づき、その費用は実費を支給する。ただし、会社が必要と認めた場合は、この限りではない。

1 鉄道：普通車

2 船舶：１等または特２等

3 航空機：出張場所、用務の性質、期間の短縮、その他の事由により所属長が認めた場合に限る

第１１条（宿泊費）

　宿泊費は、１日【金額を入れて下さい】円を支給する。

附則

　本規程は、○○年○月○日から施行する。

