【出張旅費規程例】

第１条　この規程は、社員が国内に出張する場合および転勤する場合に支給する出張旅費について定める。

２．本規程による出張とは、会社より直線距離で○○㎞以遠のものをいう。

第２条　出張旅費は、最も経済的な経路および方法による旅費により支給するものとする。
２．旅費の種類は、鉄道運賃、船賃、航空運賃、その他の交通費、宿泊料および日当とし、別表のとおり支給する。

第３条　出張旅費は、出張から帰着後２週間以内に精算しなければならない。

第４条　宿泊料は会社の宿泊施設に宿泊した場合は支給しない。

２．出張期間中に会社の所定休日を含む場合は、当該休日について日当の○割を支給する。

３．出張の出発が午後である場合および帰着が午前の場合、その日の日当は○割とする。

　別表

［日当・宿泊料］（１日あたり）

	職級
	日当
	宿泊料

	
	(日帰り出張)
	(宿泊出張)
	

	管理職２級
	○○円
	○○円
	○○円

	管理職１級
	○○円
	○○円
	○○円

	社員３級
	○○円
	○○円
	○○円

	社員２級
	○○円
	○○円
	○○円

	社員１級
	○○円
	○○円
	○○円


