	勉強会・講習会・学会参加、出張にあたっての注意点	
（有）秩父薬剤師会調剤センター
· 勉強会・講習会の残業手当について
勉強会・講習会など勤務時間外で参加する時は、認められたものについて、時間外労働とみなし残業手当が支給される。
ただし、食事会や懇親会など食事（弁当・軽食は除く）が提供される場合は残業時間に含まれない事とする。
オンライン開催による研修会等に参加した場合、研修単位1単位を1.5時間に換算した時間を残業時間とする。
【受講から費用支給までの流れ】
受講⇒研修会等参加報告書を管理者に提出⇒管理者が残業時間を勤怠システムに入力⇒会計担当へ⇒会計担当が参加費用等を計算⇒支給
【残業の対象となる勉強会・講習会】
  薬剤師認定制度認証機構が認定した研修会や講習会(オンライン開催も含む)
　秩父薬剤師会調剤センター・秩父郡市薬剤師会主催の勉強会や講習会
　その他必要に応じて、代表取締役、会計で協議し決定する

· 出張について
学会や学術大会等に参加する際は、原則として参加伺いに記入し、事前に取締役会で承認を得る事とする。複数で参加する時には参加伺い書に代表者と同行者氏名を記入することで代用できる。
原則として、薬剤認定制度認証機構が認定する学会・学術大会等に限り認められるものとする。
１）宿泊を伴わないもの
①出張報告書の提出により認められたものについて、出張手当・交通費が支給される。
ただし、食事代は出張手当に含まれるものとする。
②出張手当は、
薬剤師　　　　　　　　半日：10,000円、1日：20,000円
管理栄養士　　　　　　半日：7,500円、 1日：15,000円
その他の職種　　　　　半日：6,000円、 1日：12,000円　　　　
移動時間を含め、6時間を超えるものを1日とする。
③交通費は公共交通機関を利用したものとして計算する。ただし、自家用車を使用した
場合や乗合等で車やバスを利用した場合はこの限りでない。
④報告書は代表取締役に提出し、会計から出張費用を受け取ること。
⑤上記以外のもので、出張にあたるか否かについては、取締役会で協議し決定する。

２）宿泊を伴うもの（学会・学術大会など）
①出張報告書の提出により、交通費・宿泊費・食事代が支給される。　　
ただし、食事後の2次会などは自己負担とする。費用は代表者等がまとめて請求できるものとする。
②交通費は公共の交通機関を利用したものとして計算する。
ただし、自家用車を使用した場合や乗合等で車やバスを利用した時はこの限りでない。
③学会・学術大会等の参加日に対しての代休は認めない。
④報告書は代表取締役に提出し、会計から出張費用を受け取ること。
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