実　務　事　例
	分類
	旅費
	作成年月日
	平成29年８月１日

	表題
	教職員等中央研修（事務職員研修）の旅費計算について

	内容
	１　事務処理内容
旅費計算について、迷ったことが３点あったため、学人へたずねたこと。

	
	２　問題点や苦労したこと（間違いなどで指摘されたこと）
1 朝食・夕食代については、食堂利用可の日は、食堂利用の有無にかかわらず、食堂の料金での調整支給になる。朝食代は「４５０円」と決まっていたが、夕食代は「６５０円・７５０円・８５０円」となっているので、低廉な「６５０円」で支給となるのか？　

2 前泊の夜は日曜日で食堂が開いていないため、夕食代は「宿泊料の１／９（10,800円×１/９＝1200円）」の調整支給となるが、研修１日目の夜も情報交換会（懇親会）のため（平日ではあるが）通常の食堂利用ができない。この場合は、「宿泊料の１／９（10,800円×１/９＝1200円）」の調整支給となるのか？
3 研修終了日の延泊を承認してもらった。ところが研修所に引き続き宿泊は不可であった。（自然災害等突発的な事態以外は泊まれないとのこと）そのため、ホテル等に宿泊となったが、この場合は、宿泊料定額１０,８００円の支給となるのか？


	
	３　実際やったこと、工夫したこと（訂正したこと）
３点とも、学校の見解でよろしいということであった。（上記２）
◎旅行諸費について・・・中日（月曜日～木曜日）は公務による移動もなく通信連絡諸雑費も不要のため、旅行諸費は不支給（０円）である。

◎宿泊料について・・・宿泊施設使用料の３,１９０円の調整支給。

　　　　　　　　　　　　　（延泊分は、宿泊料定額（10,800円）の支給。）
◎飛行機の搭乗券について･･･ｅチケットによる自動チェックイン

だったため、搭乗券の発券がなかったが、カウンターでお願いをして、「搭乗券（搭乗証明書）をすぐに発行してもらった。

	添付書類
	旅行命令簿・実費証明書

	感想
	　
　研修に行くまでにやることがたくさんあり（航空券の手配・宿泊所の予約・旅費計算・事前課題など）、とても不安であったが、以前中央研修に行かれた先生方に資料をお借りしていろいろ教えていただき、たいへん助かりました。
　


· 分類は、給与手当・旅費・文書・共済組合・予算・諸会計・備品管理・その他等
