出張旅費規程
（目的）
　　　この規程は役員・従業員が社命により出張する場合の旅費の支給について定める。
　（出張の意義）
　　　出張とは、片道100㎞以上、または宿泊を伴う出張をいう。
（旅費の区分）
　　　出張にあたっては、次に定める旅費を支給する。
　　　（１）交通費　　（２）宿泊費　（３）その他経費　（４）日当
　（交通費）

　　　交通費は、旅行の主たる経路における航空料金、船舶料金、鉄道料金、バス料金、タクシー料金をいい、別表１により支給する。なお航空機は所属上司が許可した時に限り利用することができる。

　（宿泊費）
　　　宿泊費は、実費を上限として、別表２に定める宿泊料を支給する。
（その他経費）
　　　取引先との接待費、社内会議費、現地でかかった通信費等は、その他経費として支給する。

（日当）
上記交通費、宿泊費、その他経費のほか、「出張中の食費や少額の諸雑費の支払いに充てるための費用」として、１日あたり別表２に定める日当を支払う。
　（旅費及び仮払金の精算）
出張先から帰社したときは、すみやかに「出張旅費　精算書」に精算事項を記入し、上司の承認を受け、帰社後３日以内に経理に提出して精算しなければならない。

（旅費支給の特例）
上司または会社以外の人と同行するとき、または特に会社が必要と認めたときで、本規定で計算した旅費が実費を下回る場合は、実費を支給することができる。

（施行日）
この規程は平成　　年　　月　　日から実施する。
（規程の改定または資格の変更）
出張中に本規程の改定があったときは、改定の日から新規程により旅費を支給する。本人の資格変更があったときは、発令日から新資格により旅費を支給する。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　令和　　年　　月　　日　　制定

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　００００株式会社　　　
別表１

	
	航空料金
	船舶料金
	鉄道料金
	バス料金
	タクシー料金

	社長
	ビジネス
	１等
	グリーン
	実費
	実費

	役員
	ビジネス
	1等
	グリーン
	実費
	実費

	部長
	エコノミー
	2等
	普通
	実費
	実費

	課長
	エコノミー
	2等
	普通
	実費
	実費

	係長
	エコノミー
	2等
	普通
	実費
	実費

	一般社員
	エコノミー
	2等
	普通
	実費
	実費


　別表２

	
	日当（海外）
	日当（国内）
	宿泊費

	社長
	10,000
	5,000
	20,000

	役員
	6,000
	3,000
	15,000

	部長
	4,000
	2,000
	12,000

	課長
	3,600
	1,800
	    10,000

	係長
	3,000
	1,500
	9,000

	一般社員
	2,000
	1,000
	8,000


