出張旅費規程
平成●●年●●月●●日制定
第1章
総則
（目的）
第1条 この規程は、●●●●株式会社（以下、「当会社」という。）の転勤・国内出張・海外出張する場合の旅費の支給について定めたものである。
（適用）
第2条 この規程は、当社従業員・役員・嘱託・他会社の業務を委嘱して出張させる者に適用する。
（種類）
第3条 旅費の種類は次に挙げる通りである。
（１）国内出張旅費
（２）海外出張旅費
（３）転勤旅費
(旅費の計算)
第4条 旅費の計算は全て順路によって計算する。但し、業務の都合上もしくは天災等やむを得ない事情で順路による路線を取れなかった場合は、実際に経過した路線を計算し支給する。
(日当・宿泊費)
第5条 日当及び宿泊費は出張の初日から終了日までとし、その出張日数並びに宿泊数に応じて支給する。
(自動車利用)
第6条 自動車を利用し出張した場合は､ガソリン代・通行料・駐車料等実費精算とする。
（申請・報告）
第7条 出張する場合は、必ず上司の承認をとること。また出張より戻った場合は、速やかに出張報告・精算書に必要事項を記録し、上司に報告すること。
（旅費精算等）
第8条 旅費はあらかじめ出張にかかる概算額を所定用紙による請求によって仮払いすることができる。
２）
前項の仮払金は旅費請求時に精算する。
３）
旅費の精算は、出張より帰社後精算することとする。
第2章
国内旅費
（交通費・宿泊費・日当）
第9条 国内の旅費・宿泊費及び日当は次の通りである。
旅費は実費精算・宿泊費は下記上限までの実費精算・日当は(食事代含)    ●●km以上●●km以下の近距離出張と●●km以上の長距離出張に分け下記の通り支給する。
（１）役員
	旅費

	鉄道
	ｸﾞﾘｰﾝ料金＋特急料金＋乗車券代

	
	船舶
	1等ｸﾗｽ料金＋船舶料

	
	飛行機
	航空料金

	
	他
	

	宿泊
	6大都市
	上限 ●●●●円

	
	その他
	上限 ●●●●円

	日当
	●●km以下
	1日  ●●●●円

	
	●●km以上
	1日  ●●●●円


（２）部長
	旅費
	鉄道
	特急料金+乗車券代

	
	船舶
	2等ｸﾗｽ料金＋船舶料

	
	飛行機
	航空料金

	
	他
	

	宿泊
	6大都市
	上限 ●●●●円

	
	その他
	上限 ●●●●円

	日当
	●●km以下
	1日  ●●●●円

	
	●●km以上
	1日  ●●●●円


（３）マネジャー
	旅費
	鉄道
	特急料金＋乗車券代

	
	船舶
	3等ｸﾗｽ料金＋船舶料

	
	飛行機
	航空料金

	
	他
	

	宿泊
	6大都市
	上限 ●●●●円

	
	その他
	上限 ●●●●円

	日当
	●●km以下
	1日  ●●●●円

	
	●●km以上
	1日  ●●●●円


（４）一般従業員
	旅費
	鉄道
	特急料金＋乗車券代

	
	船舶
	船舶料

	
	飛行機
	航空料金

	
	他
	

	宿泊
	6大都市
	上限  ●●●●円

	
	その他
	上限  ●●●●円

	日当
	●●km以下
	1日　 ●●●●円

	
	●●km以上
	1日　 ●●●●円


２）
第2条に規定の嘱託・他会社の業務を委嘱して出張させる者については同行者と同じ旅費・宿泊費とする。
（所管および改廃）
第10条　この規程の所管は管理部とし、改廃は取締役会に付議して決定する。
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