出 張 旅 費 規 程
（目的）

第１条　この規程は、役員または従業員が社命により、出張する場合の、出張旅費について定める。
（適用範囲）

第２条　この規程は、役員及び全ての従業員について適用する。

（出張の定義）
第３条　この規定に基づく「出張」とは、５０㎞以遠の地で業務に従事すること、または宿泊を伴う出張をいう。
（旅費の定義）

第４条　この規定に基づく「旅費」とは、交通費、宿泊費のことをいう。
（旅費）
第５条　会社の用務で出張をする場合は、旅費につき、その実費を支給する。ただし、宿泊費については、一泊　１０，０００円　を限度とする。
（日当）
第６条　１日以上の出張の場合は、日当を支給するものとし、その額は、次に定める通りとする。なお、日数の数え方として、１泊２日は２日と日数を計測する。
	職  名
	日  当

	役　員
	５，０００ 円

	その他の従業員
	３，０００ 円


（旅費の請求）
第７条　旅費の請求は、所定の出張報告書をもって行うものとし、帰社後遅滞なく、若しくは月末に一括して精算を行う。
附則
この規定は、令和〇年〇月〇日から実施する。
この規定を改廃する場合は、役員、従業員代表の意見を聴いて行う。

