海外出張旅費規程（サンプル）
第１条  海外出張旅費は、航空賃、滞在費（日当、宿泊）、支度料および旅行雑費とする。
第２条  航空賃、滞在費および支度料は次のとおりとする。
（単位：円）
	     区分
   
	  航空賃
	           滞在費
	  支度料

	
	
	  日当
	   宿泊
	   計
	

	役員
	ファースト
	　7,000

 (8,000）
	　15,000

 (18,000)
	22,000

(26,000)
	　 80,000

	部長   
	ビジネス（＊）
	  6,000

 (7,000)
	  12,000

(15,000)
	 18,000   

(22,000)
	   70,000

	課長・係長
	エコノミー
	
	
	
	   60,000

	主任・一般職員
 
	〃
	  5,000

(6,000) 
	  10,000

 (12,000)
	 15,000 

(18,000) 
	   50,000




        備考
        滞在費のうち、（  ）内数字は、指定都市での金額を表わす。
        なお、指定都市とは、国家公務員等の旅費支給規程（財務省令）で定める都市の      地域をいい、次の１４都市をいう。
シンガポール、ロサンゼルス、ワシントン、サンフランシスコ、ニューヨーク、ロンドン、パリ、ジュネーブ、モスクワ、クウェート、アブダビ、ジェッタ、リヤド、アビジャン
    　（＊）　飛行時間が６時間以下の場合はエコノミークラスとする。　

　　
２．支度料は、次の場合は減額する。
　　（１）過去6ヶ月以内に支給を受けた場合
　　　　　８０％減
    （２）過去１年以内に支給を受けた場合            ６０％減
    （３）過去１年以上３年以内に支給を受けた場合    ４０％減
３．出張期間が３１日以上の場合は支度料を増額することがある。
４．宿泊費の内訳は次のとおりとし、チーム編成等による出張の場合で参加費に含まれる
費用は支給しない。
	宿泊費

	ホテル代
	食事代

	
	朝食代
	昼食代
	夕食代

	７０％
	６％
	９％
	１５％


５．機中泊の場合は、宿泊費は支給しない。
第３条  旅行雑費は、次の各号に掲げる費用で、その実費を支給する。
    （１）旅券印紙代
    （２）査証代
    （３）予防接種代
    （４）健康証明料
    （５）入出国税
    （６）海外旅行傷害保険代（保険金限度額3,000万円）
    （７）外貨交換手数料
第4条  国内交通費等は、次により支給する。
    （１）出国および帰国に際しては、原則として実費を支給する。ただし、最も経済的な経路，手段による費用とする。
    （２）早朝出発または深夜帰国の場合に通常の通勤手段によることが不可能な場合は、        出発の前日または帰国日の国内旅費規程に定める宿泊費を支給することがある。
第５条  当該海外出張について、実費支出がやむを得ないと認められるときは、その実費を支給することがある。
第６条  旅費は、概算をもって仮受けることができる。
    ２．出張終了したときは、帰国後１ヵ月以内に精算しなければならない。
附　　則

1． この規程は、平成●年●月●日より施行する。
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