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第１条 ［目的］ 

本規程は職員が業務上出張した場合、その他これに準ずる場合に支給する旅費

に関する事項を定めたものです。 

 

第２条 ［旅費計算の原則］ 

旅費は最も経済的な通常の経路および方法により旅行した場合の旅費により計

算します。ただし、業務上必要な場合または天災その他やむを得ない事情により

迂回した場合は、実際の経路および方法により計算します。 

 

第３条 ［旅費の前渡し］ 

旅費は予めその概算額を仮受けることができます。 

 

第４条 ［他からの費用の提供を受けた場合の取扱い］ 

法人外からの要請により旅行した場合で、先方から費用の提供があるときは、旅

費を支給しません。ただし、提供された費用が法人の旅費より少額であるときは、

その差額を支給します。 

 

第５条 ［規定外の事項］ 

本規定に定めのない事項については、その都度定めます。 

 

第６条 ［出張旅費の支給］ 

出張旅費により在勤地を離れて業務を遂行するため旅行する職員に対して以下

に定める出張旅費を支給します。 

 

第７条 ［出張命令］ 

職員が、法人の業務および研修の為に出張する場合は、理事長の出張命令による

ものとします。 

 

第８条 ［出張旅費の精算］ 

出張旅費の支給を受けようとする者は、出張終了後１週間以内に旅費清算書を

所属長を経て出張命令権者に提出しなければなりません。 

 

第９条 ［出張旅費の種類］ 

出張旅費の種類は交通費、宿泊料および日当とします。 

 

第１０条［交通費］ 

鉄道賃は旅客運賃、特急料金および座席指定料金とし、別表に掲げる等級による

額を支給します。ただし、この等級を下回る等級を利用したときは、実際に利用

した等級による額とします。 
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第１１条［宿泊料］ 

宿泊料は別表に掲げる宿泊料の定額に、旅費に要した宿泊数を乗じた額を支給

します。ただし、次の各号に該当した場合は、当該各号に定める額とします。 

(1)宿泊地に自宅があり、そこに宿泊した場合は、宿泊料の定額の５０％ 

(2)法人の宿泊施設に宿泊した場合は宿泊料の定額の３０％ 

(3)車中に宿泊した場合は、寝台料金の実費と日当相当額 

(4)船中に宿泊した場合で、寝台料金が運賃と区分されているときは寝台料

金の実費と日当相当額、寝台料金が運賃と区分されていないときは日当

相当額 

 

第１２条［日当］ 

日当は別表に掲げる日当の定額に旅行に要した日数を乗じた額を支給します。 

 

第１３条［資格の変更］ 

旅行中に資格の変更があったときは、その日から変更後の資格を適用します。た

だし、車（船）中において資格の変更があった場合、その交通費は変更前の資格

を適用します。 

 

第１４条［上級利用］ 

業務上の必要により出張命令者の承認を得たときは、所定以上の等級を利用す

ることができます。 

2､ 前項の旅費については、旅費精算の際、領収書を法人に提出しなければなりま

せん。 

区 分 鉄道・船・航空賃 宿泊料 日 当 

役職者 実費 １０,０００円以内 ２,０００円 

一般職員 実費 １０,０００円以内 ２,０００円 

 

第１５条［付則］ 

本規程は、平成２４年１１月 １日から施行します。 

2､ 本規程は、令和 ８年１０月 １日より一部改訂施行します。 


