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旅  費  規  程  

 

 

第１章  総   則 

第 １ 条（目 的） 

本規程は、従業員の出張、赴任及び帰郷に関する旅費の支給について定める。 

 また海外出張をする場合の旅費については別に定める。 

 

第 ２ 条（適用外）  

   他社にて就業（派遣、請負、出向等）している者が、他社業務にて出張等を行いその会社で精算 

を行う場合には、その会社の旅費規程等に従うものとし、本規程の適用外とする。但し、他社の

出張旅費規定額がＭＨＲ規定額より低く、他社にて就業している社員に不利な条件が組まれてい

る場合は、ＭＨＲ規定額に準じた額を支給する。 

 

第 ３ 条（区 分） 

本規程による旅費は、旅行の内容により次の如く区分する。 

1. 近距離出張旅費 

2. 遠距離出張旅費 

3. 赴任旅費 

4. 帰郷旅費 

 

第 ４ 条（旅費の内容） 

 本規程により支給する旅費の内訳は次の通りとする。 

1. 出張旅費 

 交通費、日当、宿泊料、通信費、交際費、運送費 

2. 赴任旅費 

 交通費、日当、宿泊料、赴任手当、移転料 

3. 帰郷旅費 

  交通費、移転料 

 

第 ５ 条（グリーン車の利用） 

原則として認めない。 

 

第 ６ 条（旅費の概算払）  

旅費は出発前予定日数に応じて、所属長の承認を得て、その概算額を仮払いすることができる。 

 

第 ７ 条（社外よりの給付） 
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特別の事情により、社外より旅費その他の給付を受けた場合は、その相当額を規程による旅費か

ら差引くものとする。 

 

第 ８ 条（旅行中の傷病） 

出張中、傷病のため就労できなくなった場合は、所属長にその旨を連絡して指示を受けるものと

する。出張中は休暇を取得しても日当・宿泊料を支給する。但し、入院した場合には日当・宿泊

費を支給しない。また、看病のために家族等を呼び寄せた場合の交通費等も支給しない。 

 

第 ９ 条（精算） 

旅費の精算は原則として帰社後３日以内に行なうものとする。 

 

 

第２章 近距離出張旅費 

第１０条（近距離の範囲） 

近距離とは、出発地となる通常勤務する勤務地、勤務地最寄駅、あるいは自宅、自宅の最寄駅よ

り片道１００㎞未満の地域をいう。但し、精算に関しては実際に行なった合理的な交通の順路に

よる。 

 

第１１条（旅 費） 

近距離出張の場合は、旅費規程取扱細則別表第１－１号、第１－２号、第２－１号、第２－２号

により、交通費、日当及び宿泊料を支給する。 

 

第１２条（近距離の宿泊料） 

近距離出張の場合で、業務上又は必要止むを得ない事由により宿泊を要した時は、所属長の承認

を得て、旅費規程取扱細則別表第１－２、第２－２号の適用を受ける。 

宿泊料は８，０００円を上限とし、実費精算とする。（領収証添付） 

 

 

第３章 遠距離出張旅費 

第１３条（遠距離の範囲） 

遠距離とは、出発地となる通常勤務する勤務地、勤務地最寄駅、あるいは自宅、自宅の最寄駅よ

り片道１００㎞以上の地域をいう。 

 但し、精算に関しては実際に行なった合理的な交通の順路による。 

 

第１４条（旅 費） 

遠距離出張の場合は、旅費規程取扱細則別表第１－１号、第１－２号、第２－１号、第２－２号

により交通費、日当および宿泊料を支給する。 
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第１５条（限定宿泊料） 

前条の規程に拘らず、出張先の自宅に宿泊した場合、一泊につき旅費規程取扱細則別表第１－２

号の半額を支給する。この場合、自宅とは独身者については父母宅、妻帯者については妻子宅と

する。但し、単身赴任手当受給者には宿泊料は支給しない。 

 

第１６条（帰宅制度） 

出張が連続して１ヶ月を超える場合には、本人の請求により帰宅することができる。この場合、

往復にかかる交通費のみ支給する。交通費の精算においては、特急券、高速道路代等の支払証明

書（領収書等）を添付すること。 

一度、帰宅制度を利用後、再度本制度を利用する際には前回の帰宅開始日より１ヶ月を超えてい

ることを条件とする。 

   業務上の理由により本拠地に戻った際に休日にかかり自宅に滞在した場合には、自宅滞在開始日よ

り１ヶ月を超えていなければ本制度は利用できない。 

 

第１７条（宿泊） 

遠距離出張において、出張用務が午後８時以降（相手会社における時間）に及んだ場合は、所属

長の承認を得て宿泊することができる。また、予定が変更となり、宿泊を要する場合には所属長

の承認を得て宿泊することができる。 

 

 

第４章 赴 任 旅 費 

第１８条（赴任旅費） 

1. 転勤を命ぜられ、赴任する場合は、旧勤務地から新勤務地までの交通費、日当、宿泊料、

赴任手当、移転料を支給する。 

2. 赴任旅費は原則として移動日のみの日当とし、止むを得ず宿泊を必要とする場合は一

泊までとする。 

3. 赴任旅費が事前に必要な場合には、旧勤務地において概算額の仮払いを受け、新勤務地

において精算するものとする。 

4. 止むを得ず家族を伴わないで赴任した者が、後日家族を新勤務地に呼びよせるための

旅費は交通費のみの実費とする。 

 

第１９条（赴任の交通費） 

交通費、日当、宿泊料は下記により支給する。割増手当は支給しない。 

本  人・・・日当、宿泊料は旅費規程取扱細則別表第１－１号及び第１－２号によ

る。 

同伴家族・・・本人区分相当の日当、宿泊料。 
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       但し、６才以上１２才未満半額。６才未満には支給しない。 

   但し、自動車により赴任した場合の精算は、旅費規程細則別表第２－１及び第２－２号による。 

   交通費の精算においては、特急券、高速道路代等の支払証明書（領収書等）を添付すること。 

   赴任旅費についても、グリーン車は認めない。 

 

第２０条（赴任手当） 

赴任手当は、下記により給与にて支給する。支給月は異動月又は翌月とする。 

1. 単身の場合     ５０，０００円 

2. 家族同伴の場合  １００，０００円 

個人の都合で単身にて転勤し、その後家族を呼びよせる場合には、単身者とみなす。 

 

第２１条（移 転 料） 

移転料は、赴任の場合の家財荷造り、運搬、荷解き等に必要な実費を支給する。 

 

第２２条（適用除外） 

新任地が近距離にあって、現在の居住地より通勤可能と認められる時は、赴任旅費および赴任手

当は支給しない。但し、特別の事情により移転を必要とする場合は、移転料は人事担当役員の承

認を得て支給することができる。 

 

第２３条（新規採用者の赴任旅費） 

 1. 新たに採用された者が、転居赴任する場合は、本人の旧居住地から新居住地までの本人

区分相当の交通費を支給する。 

2.  特に会社が必要と認めた時は、第１９条、第２０条及び第２１条により本人及び同伴家

族の旅費、赴任手当及び移転料を支給する。 

 

 

第５章 帰 郷 旅 費 

第２４条（帰郷旅費） 

労働基準法第１５条の規程に基づき帰郷する場合には、交通費、移転料等必要な実費を支給 

する。 

 

 

第６章   付   則 

第２５条（解釈ならびに運用） 

本規程の解釈ならびに運用に疑義が生じた場合は、人事担当役員が関係者と協議の上決定する。 

 

（付 則） 
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第２５条 本規程は、２００８年 ９月１８日より実施する。 

（２０１０年 １月２０日  改訂） 

（２０１４年 ９月 １日  改訂） 

（２０１５年 ６月 ９日  改訂） 

（２０１８年 ７月２６日  改訂） 

（２０２４年 ２月 １日  改訂） 

改訂来歴 

日付 改訂番号 理由 作成 承認 

2008/09/18 -01 
会社設立に伴い、新規制定する。 

立川 弘 小林 貴人 

取締役会 

2010/01/20 

 

-02 
全面改訂を実施する。 

立川 弘 小林 貴人 

取締役会 

2014/08/07 

 

 

 

 

 

 

-03 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第 5 条、第 11 条 “所長及び担当取締役の承認”を“所属長の承認”へ

変更した。 

第 7 条（旅行中の傷病）において以下とした。 

“傷病のため就労できなくなった場合は、上長にその旨を連絡して指示を

受けるものとする。出張中は休暇を取得しても日当・宿泊料を支給する。

但し、入院した場合には日当・宿泊費を支給しない。また、看病のために

家族等を呼び寄せた場合の交通費等も支給しない”。 

第 15 条帰宅制度 当社の実運用にあわせて 
“２週間”から“１ヶ月”へ変更した。 
下記の文言を追記した。“一度、帰宅制度を利用後、再度本制度を利用す

る際には前回の帰宅開始日より１ヶ月を超えていることを条件とする。 
業務上の理由により本拠地に戻った際に休日にかかり自宅に滞在した場合に

は、自宅滞在開始日り１ヶ月を超えていなければ本制度は利用できない”

第 16 条（出発および宿泊）において、出発に関する記載“前日移動が必

要な場合には、遠距離出張における社内出発時刻は、目的地（宿泊地）へ

午後８時到着を目安とする。”との文言を削除した。 

第 19 条 “但し、基準給とは、発令日現在の基本給（本給＋能力給また

は業績給）と資格手当（または役職手当）と家族手当の合計とする。”を

削除した。   本改訂内容は２０１４年９月１日より適用する。 

廣瀬 麻衣 

 

 

 

 

小林 貴人 

 

 

2015/06/09 -04 
第 7 条 “上長”を“所属長”へ変更した。 

第 10 条 “および”を“及び”へ変更した。 

第 19 条 “下記により支給する。”を“下記により給与にて支給する。 

支給月は異動月又は翌月とする。”へ変更した。 

第 22 条 “および”を“及び”へ変更した。 

飯田 文子 小林 貴人 

2017/01/19 -01 
文書番号体系の見直しにより、旧文書番号 UHR10-0330-20050-04 を変更

し、新規発行した。 
立川 弘 小林 貴人 

取締役会 

2018/07/26 -02 
第１条（目的）「但し、他社にて就業中の場合は客先の旅費規程に順ずる」

を削除。 

第２条（適用外）を追加。 

第９条（近距離の範囲）「自宅」を追加。 

第１２条（遠距離の範囲）「自宅」を追加。 

第２条追加のため条文番号を繰り下げ、条文にある条文番号の記載につ

いても合わせた。  ２０１８年８月１日より実施する。 

田中 泉 田中 泉 

取締役会 

2021/9/30 -01 
文書番号体系の見直しにより、旧文書番号 UHR10-0330-70043-02 を MHR 版

に修正し、新規発行。 
柳原伸一 右田耕一 
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2024/02/01 -02 
第２条（適用外）「また、本規程との差異や過不足が生じても調整や補填

は行わない。」を削除し、「但し、他社の出張旅費規定額がＭＨＲ規定額

より低く、他社に就業している社員に不利な条件が組まれている場合は、

ＭＨＲ規定額に準じた額を支給する。」を追加。 

第１２条（近距離の宿泊料）「片道５０ｋｍ未満の近距離宿泊出張の場合

は、宿泊料は規程金額内の実費精算を原則とする。」を「宿泊料は８,００

０円を上限とし、実費精算をする。」に変更。 

（付則）第２５条へ改訂日を追加した。 

右田耕一 三代博文 

 

 


