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出張旅費規程
출장여비 규정



２０２０年７月１日　制定
2020년7월1일 제정

国内外出張旅費規程
국내외 출장여비 규정

第1条(目的)  제1조(목적)
　この規程は、役員、顧問、社員および派遣社員が会社の業務のために、日本国内外に出張するときの旅費について定める。
이 규정은 임원,고문,사원 및 파견사원이 회사의 업무 위해서 일본국내외에 출장할 때의 여비에 대해서 정한다.

第2条(適用範囲) 제2조(적용 벙위)
　本規程は、原則として役員、顧問、社員および派遣社員に適用する。但し社員以外の者であっても社長の承認を得ている場合は、本規定を準用することができる。
  본규정은 원칙으로서 임원,고문,사원 및 파견사원에게 적용한다. 
단 사원이외의 사람이라도 사장의 승인을 얻고 있을 경우는 본규정을 준용할 수 있다.

第3条(出張の経路) 제3조(출장 경로)
　本規定の出張の経路は、最も経済的な順路、および方法によって計算する。但し、業務の都合、天災など特別な事由がある場合はこの限りではない。
 본규정의 출장 경로는 가장 경제적인 순로,및 방법에 의해서 계산한다. 
단, 업무의 형편, 천재 등 특별한 사유가 있을 경우는 이 것 뿐만 아니다.

第4条(出張の種類) 제4조(출장 종류)
　本規定の出張の種類は宿泊出張と日帰り出張の2種類とする。
본규정의 출장 종류는 숙박 출장과 당일치기 출장 2종류로 한다.
（1） 宿泊出張とは勤務地より片道距離が２００km以上の地域へ出張し宿泊を伴うものとする。
숙박 출장은 근무지에서 편도 거리가 200km이상의 지역에 출장해 숙박이 필요한 출장이다..

（2） 日帰り出張とは(1)の地域内に出張し拘束6時間以上となる宿泊を伴わない出発当日に帰着できる出張とする。
　※ただしここで勤務地とは、本社所在地、出張所所在地のいずれかとする。
      당일치기 출장은 (1)의 지역 내에출장해 구속 6시간 이상이 되는 숙박이 필요하지 않은 출발 당일에 돌아올 수 있는 출장이다.
  ※단 여기서 말하는 근무지는 본사소재지, 출장소소재지의 어느 하나이다.

第5条(旅費の種類) 제5조(여비의 종류)
　本規定の旅費の種類は、以下に定める通りとする。
  본규정의 여비 종류는 이하에 정하는 대로로 한다.
1. 交通費 교통비
2. 宿泊料 숙박료
3. 日当 일당

第6条(交通費) 제6조(교통비)
本規程の交通費および利用できる等級は以下に定める通りとする。
본규정의 교통비 및 이용할 수 있는 등급은 이하에 정하는 대로로 한다.
	資格区分
자격구분
	JR･鉄道JR.철도
	航空機
항공기
	船舶
선박
	タクシー等
택시 등

	役員
임원
	普通車
일반열차
	エコノミー
이코노미 클래스
	２等
이등석
	実費
실비

	顧問
고문
	普通車
일반열차
	エコノミー
이코노미 클래스
	２等
이등석
	実費
실비

	社員
사원
	普通車
일반열차
	エコノミー
이코노미 클래스
	２等
이등석
	実費
실비

	派遣社員
파견사원
	普通車
일반열차
	エコノミー
이코노미 클래스
	２等
이등석
	実費
실비




第7条(宿泊料および日当) 제7조(숙박료 및 일당)
　宿泊料および日当は、出張日数、宿泊日数に応じて以下に定める定額を支給するものとする。
 숙박료 및 일당은 출장기간, 숙박일수에 응하여 이하에 정하는 정액을 지급한다.
	資格区分
자격 구분
	日帰り日当
당일치기 출장 일당
	宿泊日当
숙박 일당
	宿泊料
숙박료

	役員
임원
	朝昼夕各1,000円
아침 점심 저녁 각 1,000엔
	3,000円
3,000엔
	実費
실비

	顧問
고문
	朝昼夕各1,000円
아침 점심 저녁 각 1,000엔
	3,000円
3,000엔
	実費
실비

	社員
사원
	朝昼夕各1,000円
아침 점심 저녁 각 1,000엔
	3,000円
3,000엔
	実費
실비

	派遣社員
파견사원
	朝昼夕各1,000円
아침 점심 저녁 각 1,000엔
	3,000円
3,000엔
	実費
실비


· ただし、日帰り日当は朝6:30-7:30,昼12:00-13:00、夕方19:00-20:00を含む場合、それぞれ1,000円を支給する。
· 단, 당일치기 출장 일당은 아침 6:30-7:30, 점심 12:00-13:00, 저녁 19:00-20:00를 포함 하는 경우, 각각 1, 000 엔을 지급 한다.

第8条(旅費の仮払い) 제8조(여비의 가불)
出張しようとする者は、あらかじめ概算の経費を記入した「仮払金申請書兼受領書」を会社に提出し承認を得ることで仮払いを受けることができる。
출장하려는 사람은 미리 예상 경비를 기입한 ‘가불금 신청서 겸 영수증 ‘
를 회사에 제출해 승인을 얻는 것으로 가불금을 받을 수 있다.

第9条(出張中の出費) 제9조(출장중의 지출)
出張中、本規程に定める旅費の基準を超えて、または業務および営業活動を行う上で必要となる出費が発生した場合は、原則として事前の承認を得るものとし、やむを得ない事情がある時は事後の承認を得たものに限りその実費を支給する。
출장중 본규정에 정하는 여비의 기준을 넘거나 또는 업무 및 영업활동을 실시하기위해서 필요한 지출이 발생한 경우는 원칙으로서 사전승인을 얻는 것으로 해, 어쩔 수 없는 사정이 어떤 때에는 사후승인을 얻은 것에 한정해 그 실비를 지급한다.

第10条(帰社報告) 제10조(귀사보고)
出張者が出張より帰社したときは、所定の「出張報告書」を作成し直ちに所属長、もしくは社長へ書類を提出しなければならない。
출장자가 출장에서 돌아왔을 때는 소정의 '출장 보고서'를 작성하고 즉시 소속 장 또는 사장에 서류를 제출하여야한다.

第11条(旅費の精算) 제11조(여비의 정산)
出張者が出張より帰社したときは、所定の「出張旅費精算書」を作成し所属長、もしくは社長の認証を受け２週間以内に旅費の精算をしなければならない。
출장자가 출장에서 돌아왔을 때는 소정의 ‘출장 여비 정산서’를 작성하여 소속 장 또는 사장의 인증을 받고 2주간이내에 여행 경비의정산을해야한다.

付則 부칙
この規程は、2020年７月１日から実施する。
이 규정은 2020년 7월1일부터 실시한다.
