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出　張　旅　費　規　程
（目的）

１．この規程は、社団法人日本労働安全衛生コンサルタント会埼玉支部（以下「支部」という。）の事業部会員等の出張旅費に関する事項について定める。

（出張旅費の支給）

２．事業部会会員が次の用務のため、出張した場合はその者に対して出張旅費を支給する。

(1) 幹事会に出席したとき
(2) 南関東ブロック会議に支部代表として出席したとき。

(3) 南関東ブロック会議主催支部として業務を行ったとき
(4) 労働安全衛生コンサルタント推進月間に支部の定める計画に基づく業務を行ったとき。

(5) 研修部員が部長の指示に基づき支部研修会開催の準備を行ったとき。

(6) 新任役員及び同行の地区責任者が官公庁等関係機関への挨拶回りをしたとき。

(7) 特別安全衛生診断事業委員会、監査業務、役員候補者選考委員会の会合に出席した時及びこれに関する業務を行ったとき
(8) その他、支部業務に従事した時で事務局長が承認したとき
(9) その他、その都度、支部理事会で承認したとき。
（出張旅費の種類）

３．出張旅費の種類は、鉄道普通運賃（バスなどの交通機関も含む。）、宿泊費及び日当とする。

(1) 宿泊費及び日当ついては、別表に定める。

(2) タクシーの使用については、極力避けるようにすること。ただし、止むを得ずタクシーを利用した場合は領収書を添付し、請求すること。
(3) 自家用車を利用した時は、1km当り37円で計算するものとする。

(出張旅費の不支給)

４．出張先から旅費に相当する交通費、謝金その他旅費相当額の支給を受けた場合は、その範囲内で出張旅費を支給しない。

（出張旅費の計算）

５．出張旅費の計算は、最も合理的な経路及び方法により計算する。

（出張旅費の請求手続き）

６．出張旅費の支給を受けようとする者は、出張旅費請求書を、事務局長に提出しなければならない。

出張旅費の請求は、出張終了後1カ月以内にしなければならない。

７．事務局長は、出張旅費請求書を毎月取りまとめ、出納業務責任者に送付するものとする。

（出張旅費の支払い）

８．出納業務責任者は、出張旅費請求者に支払うものとする。
９．出張旅費の支払いは、原則として四半期毎に行うものとする。
　　（例：四半期とは、4月～6月、7月～9月、10月～12月、1月～3月とする。）

10．送金手数料は、支部負担とする。
11．この規程の運用に関し、疑義が生じた場合は幹事会で決定する。

附則

この規程は、平成19年3月3日から施行する。

改正　平成22年4月1日

　　改正　平成30年12月15日
別表

	日当
	昼食をはさんで４時間以上の場合
	2,000円

	宿泊費
	宿泊を伴う出張の場合
	実費支給(2食付)

但し10,000円を限度とする。


