旅 費 支 給 規 程
（目的）
第１条
　この規則は、役員及び従業員の出張その他の旅費に関する事項を定める。
 (旅費の種類)

第２条
  社務又は転任を命ぜられた場合は、この規程より旅費を支給する。旅費は次のとおりとする。
（1）  日帰り出張費（交通費、日当）
（2）  宿泊出張旅費（交通費、日当、宿泊料）
（3）  赴任旅費（交通費、日当、宿泊料、赴任手当）
 （精算）
第３条
出張に際しては出張簿に必要な事項を記載し所属長の許可を得るものとし、帰任後は出張日程に従って１週間以内に報告書を提出し、旅費を精算するものとする。
２ 規程外の出費については証明を必要とし、仮払金が未精算の場合は給与より控除する。
 （旅費の計算）
第４条
旅費計算は出張旅費支給表(以下出張表という。)並びに赴任手当支給表によるものとし、日当及び宿泊料は当該実数に応じて支給する。
（1）  日当は宿泊を要する場合に支給し、出発が午前又は帰着が午後の場合は全額、出発が午後又は帰着が午前の場合は半額を支給する。
（2）   宿泊料は夕食並びに朝食を含むものとする。
（3）   急行券、特急券、座席指定券、グリーン券、寝台券は実際に使用した場合にその料金を支給する。
（4）  通信費は実費計算とする。
（5）  旅行はすべて順路を原則とし、許可なく迂回路をとった場合には順路により計算をする。
（6）   上役に随行し又は対外関係上相当級以上の旅費を要した場合には、その時の実情に即し支給する。
（7）  新幹線又は在来線特急でそれぞれ５時間以上要する場合には飛行機の利用を認め実費を支給する。ただし、新幹線、在来線特急及び急行、船舶を乗継する場合は６時間以上とする。
（支給の制限）
第５条
出張に際し下記の事項に該当した場合は、旅費の一部を支給しないものとする。
（１） 社外より招待された出張において、交通費又は宿泊料金が別に支給されて
      いるときは、交通費又は宿泊費を支給しない。ただし日当は支給する。
（2）  接待するための出張の場合はそれに要した費用（交通費、宿泊料、その他の
      費用）は、会社負担とし当規程の旅費（交通費、宿泊料、日当等）は、支給し
      ない。
      附 則   この規定は、昭和６３年７月１日から施行する。
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