海外旅費規程

（目的）

第1条　この規程は、社用のため海外へ出張する社員の旅費等について定める。

（旅程）

第2条　旅程は、所属長が所定の手続により承認を受けて発行する旅行指示書による。ただし、旅行中、業務の都合または天災その他の本人の責めによらない事由により旅程を変更した場合は、この限りではない。

（宿泊施設の利用）

第3条　出張者は、会社の宿泊施設がある場合は、特別の事情がない限り、これを利用するものとする。

（渡航手続費用）

第4条　旅券・査証の取得、予防注射等渡航手続に要する費用は、会社が負担する。

（支度金）

第5条　海外出張を命ぜられた者には、別表第4により支度金を支給する。

（携行外貨の仮払金）

第6条　海外出張を命ぜられた者には、旅程による概算旅費に所属長が必要と認める次の費用を加えて、外貨による仮払いをする。

（1）通信費

（2）接待費

（3）雑費

（旅費の計算）

第7条　旅費は、旅程に従い、別表第1、別表第2および別表第3により計算する。

（等級適用の例外）

第8条　所属長の命により下級者が上級者に随行するときは、事情により日当を除き上級者の等級を適用することがある。ただし、Ａ級を限度とする。

（旅行中の等級変更）

第9条　旅行中旅費等級に変更を生じたときは、発令の当日から新等級による旅費を支給する。

（私事故による旅程変更の旅費）

第10条　旅行中、傷病その他の私事故により旅程に変更を生じた場合は、所属長が承認したものに限り、交通費および宿泊料の実費を支給する。

（旅費その他の費用の精算方法）

第11条　旅費その他の費用は、帰国の日から1カ月以内に次の手続により精算しなければならない。

（1）旅費は、旅費計算書に必要な書類を添えて精算する。

（2）旅費以外の費用は、証拠書類を添えて精算する。

（未使用航空券の返納）

第12条　未使用の航空券等は、帰国後速やかに返納しなければならない。

（規程の解釈および運用）

第13条　海外出張の目的その他の事情によりこの規程によりがたい場合は、人事部長が関係部門長と協議の上定める。

付則

（実施期日）

　この規程は、平成○年○月○日から実施する。














別表第3　旅行金額表（例）	（単位　円）


種　別�
旅費等級�
Ｓ�
Ａ�
Ｂ・Ｃ�
�
�
地　　域�
甲地域�
乙地域�
甲地域�
乙地域�
甲地域�
乙地域�
�
航空料金�
ビジネスクラス�
ビジネスクラス�エコノミークラス�
エコノミークラス�
�
船　　賃�
　　　1　等�
�
鉄道料金その他交通費�
　　　実　費�
�
宿泊費�
一　　般�
20、000�
18、000�
18、000�
16、000�
17、000�
15、000�
�
�
交通機関�
10、000�
9、000�
9、000�
8、000�
8、500�
7、500�
�
�
会社施設（Ａ）�
15、000�
13、000�
5、000�
4、000�
4、000�
3、000�
�
�
会社施設（Ｂ）�
15、000�
13、000�
7、000�
6、000�
6、000�
5、000�
�
日当�
会社施設（有）�
13、000�
13、000�
7、000�
7、000�
6、000�
6、000�
�
�
会社施設（無）�
13、000�
13、000�
11、000�
11、000�
10、000�
10、000�
�
　ただし、


1. 甲地域・中近東のうちサウジアラビア、クウエート、カタールおよびアラブ首長国連邦ならびに人事部長が特に指定した国については、宿泊料（一般）につきＳ・Ａ級7,000円、Ｂ・Ｃ級6,000円の加算を行う。


2. 会社宿泊施設の基準は次による。


イ　会社宿泊施設（Ａ）


　宿泊施設がホテルまたはそれに準ずるとき。


ロ　会社宿泊施設（Ｂ）


　宿泊施設が仮建物またはそれに準ずるとき。


3. 日当の内訳は、次による。


イ　会社宿泊施設（有）


　日当のうち、食事代相当額は、3,000円とし、他は雑費相当額とする。


ロ　会社宿泊施設（無）


　日当のうち、食事代相当額は、7,000円とし、他は雑費相当額とする。





別表第2　地域表（例）


甲地域�
乙地域�
�
北米（ハワイを含む。）・中南米・ヨーロッパ・中近東・アフリカの諸国および豪州・ニュージーランド�
甲地域を除く地域�
�





















別表第4　支度金（例）


�
金　額�
�
初回出張時�
50、000円�
�
2回目以降�
10、000円�
�
　なお、これまでに海外出張の経験がある者は“2回目以降”を適用する。





別表第1　旅費等級表（例）


旅　費　等級�
Ｓ�
Ａ�
Ｂ�
Ｃ�
�
資格・職能級�
特別職�
部長格�
5・6・7級職�
8級以下�
�


















