
日本文理大学校友会旅費規程 

 

制定　平成26年1月25日 

 

（目的） 

第１条　この規程は、日本文理大学校友会（以下｢本会｣という｡）の会務のため出張する

場合に支給する旅費について必要な事項を定める。 

（旅費の支給） 

第２条　役員が、役員会その他会務のため出張した場合に、旅費を支給する。 

２　役員以外の者が、本会の依頼に応じ会務のため出張した場合も同様に旅費を支給す

る。 

３　支部規程に基づき選任された支部役員が、支部の会務のため出張した場合、会長の承

認を得た上で旅費を支給する。 

（出張命令） 

第３条　出張は、会長又はその委任を受けた者（以下｢出張命令者｣という｡）が発する出

張命令により行う。 

　（出張手続） 

第４条　出張を命じられた者は、所定の出張伺に必要書類を添付し、10日前までに出張命

令者に提出し、承認を受けなければならない。 

２　役員会出席のために、会長より招集を受けた者の出張手続は不要とする。 

（旅費の種類） 

第５条　旅費の種類は、運賃、日当及び宿泊料とする。 

（旅費の計算） 

第６条　旅費は、最も経済的な通常の経路及び方法により出張した場合の旅費により計算

する。ただし、会務上の必要又は天災その他やむを得ない事情により最も経済的な通常

の経路又は方法によって出張し難い場合には、実際に利用した経路及び方法により算出

する。 

（旅費の請求） 

第７条　旅費は、帰着後、出張を命じられた者の請求に基づき支給する。ただし、必要と

認められる場合には、その旅費の概算を事前に支給することができる。 

（運賃） 

第８条　運賃は、鉄道賃、船賃、航空賃及び車賃とする。 

２　鉄道賃、船賃及び航空賃は、普通運賃の実費を支給する。 

３　車賃は、実費を支給する。ただし、自家用車利用の場合は別表のとおりとする。 

（日当） 

第９条　日当の金額は、別表２（日当）に定める区分及び条件に基づき支給する。 

（宿泊料） 

第10条　宿泊料は、実費精算とし、支給上限額は15,000円とする。 

（旅費日程） 

第11条　旅費計算上の旅費日程は、目的地において必要な日数に路程に実際必要な最小の

日数を加算したものとする。 

　（精算及び出張報告） 

第12条　旅費の精算は、帰着後１週間以内に旅費精算書に必要な書類を添付し、所定の出

張報告書とともに出張命令者に提出し、承認を経て行う。 

２　役員会出席のために会長より招集を受けた者は、役員会出席時に旅費精算書に必要な

書類を添付のうえ提出し、精算するものとする。 

（旅費の支給の除外） 

第13条　本会以外より旅費の一部又は全部の支給を受ける場合は、その部分の旅費は支給



しない。 

（規程の改廃） 

第14条　この規程の改廃は、役員会の承認を経なければならない。 

 

附　則 

１　この規程は、平成26年１月25日から施行する。 

２　本会設立までに要した旅費については、この規定に則り支給することができる。 

 

附　則 

この規程は、令和7年5月24日から施行する。 
附　則 
この規程は、令和8年2月22日から施行する。 
 

別表 

区分 車賃 

自家用車利用者 40円/1kmの定額により算定（1km未満切捨） 

 
別表２（日当） 

区分 適応条件 支給額 

役員会等 
出席日当 

役員会その他会務のための会議の出
席の場合 

3,000円（１日あたり） 

出張日当 上記以外の出張（会務上の目的で会
長より依頼された）の場合、出張伺の

提出が必須 

全日（４時間以上）10,000円 
半日（４時間未満）5,000円 
※移動時間含む 

 


