
Aperam全球差旅和费用政策
批准人：首席财务官、首席人力资源官、首席产品官、首席全球保证官和全球健康与安全主管，批准日期：2023 年 8 月
DD 日，更新日期：2023 年 8 月 23 日
政策负责人：首席财务官和首席人力资源官

请注意：本政策的发布版本为英文。如果其他语言版本与英文版本存在歧义，则以英文版本为准。

范围
本政策适用于 Aperam 集团的所有实体，以及代表 Aperam 开展差旅活动的第三方（承包商、

供应商、顾问）。
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目的
本政策旨在为 Aperam 内部有关差旅和费用的决策和行动提供一个框架，其目的是
确保我们员工的安全，并在合理范围内将相关交通成本降至最低。
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理念
本政策需要每位 Aperam 员工做出专业、成熟和负责任的行为。差旅费用应保持

在最低水平，并与差旅目的相匹配。在从申请到报销的整个过程中，应避免进行非

增值活动。

全球差旅经理和当地差旅合作伙伴负责监控支出票据的合规性，并对异常情况展

开调查/提出质疑。

差旅人员须知

健康与安全
差旅人员应遵守目的地国家的所有健康和安全要求，以及集团适用的全球健康与

安全标准。Aperam 实体应确保差旅人员了解地方政策为其提供的保障（旅行保

险）。 点击链接了解更多信息 ➤

如果目的地国家的健康和安全状况与您的国家差异较大，您可能有必要采取以下

所有建议：

● 如有需要，咨询您的医生。确保您已接种最新的疫苗。

● 选择信誉良好的交通工具。

● 避免危险的行为和情况，包括存在已知犯罪活动或其他安全问题的地区。

● 差旅人员必须使用专用门户网站或应用程序，查阅国际 SOS 对其计划访问

国家的健康和安全建议。
点击链接了解关于此主题的更多信息 ➤

可持续和有目的的差旅
在决定出差之前，请优先考虑健康和安全、节省时间、减少 Aperam 的碳足迹，以

及对水和其他自然资源的整体环境影响。

您可以通过以下方法来减少旅途中的碳足迹和环境足迹：

● 优先考虑以视频/电话或网络混合模式举行会议。在亲自到场为强制性要求

或具有显著增值作用的情况下，优先考虑短途差旅。

● 选择直飞航班。飞机在起飞和降落时释放的碳最多。

● 在租车时选择低排放车辆（装用任意类型发动机的轻型汽车）。

● 在车内和酒店房间内将空调或暖气调至适宜的温度（既不过高也不过低）。

● 注意节约用水，缩短淋浴时间，重复使用毛巾。

● 优先选择环保型交通工具（火车、公共交通）和环保型酒店及餐厅。

这些方法符合 Aperam 对实现可持续价值的承诺：采取环境可持续发展实践，优先

考虑员工出差期间福祉和安全的社会影响因素，以及遵守符合所有相关法律法规

的治理和合规规则，促进有关差旅费用的负责任决策，并确保低成本效益和整体财

务可持续性。

Aperam 差旅安全标准

国际 SOS 宣传册
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https://docs.google.com/document/d/1sMOaIlueTr5OqdmujPTQbj29XHwLWn7EpYkuuz--wfk/edit#heading=h.74m6sn6du1tt
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1KnFUcC2cxUHlV5pBAXA3ujaoWoYIxLSV
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点击链接了解关于 Aperam ESG的更多信息 ➤

差旅人员行为
差旅人员代表公司行事，应充分注意自己的行为。他们应该像对待个人财产一样谨

慎，尽最大努力保护公司资产，如电脑、手机和机密信息。避免在公共场所和公共

交通工具上讨论机密事项。

差旅行程预先批准和预订
所有员工在开始差旅活动之前，都必须获得预先批准。如果预计差旅总费用 < 500
欧元/美元，需要实体/平台主管进行预先批准。如果预计差旅总费用 > 500 欧元/美
元，则需要相关 Aperam LT 成员进行预先批准。对于每次差旅，员工必须通过电子

邮件或工作流程提交申请，以获得正式的预先批准，同时还应通过电子邮件或工作

流程向 N+1 告知本次行程。例外情况：员工如果经常出差，可以向相关的 Aperam
LT 成员请求书面授权，在续期前享受最长 1 年的批准有效期。

预订时限
差旅人员应尽早预订，至少提前 2 周，以便尽可能享受预购折扣。对于洲际航空旅

行，则应尽可能至少提前 6周预订。

行程取消
如果行程有变，差旅人员必须及时取消旅行安排，并确保收到取消行程的书面确

认。员工在预订行程时必须注意确认单上显示的取消期限。

出行方式和舱位
先考虑火车出行，再考虑飞机出行。在选择出行方式时，应以安全性、总成本和行

程耗时为基础，并考虑碳足迹和疲劳管理。

火车：如果火车行程时间超过 2 小时，允许乘坐头等车厢。

飞机：尽可能选择低价机票。如果飞行时间（多航段旅程的总飞行时间）超过 6 小

时，或乘坐夜间航班，允许购买商务舱机票。

重复差旅路线

如果员工经常在固定的两地之间往返，应尽可能使用公司付费的频率卡，持卡人可

享受折扣。旅行选择应始终以总成本为导向，不应受航空公司、连锁酒店等服务商

所提供激励或忠诚度计划的影响。

团体出差/会议/研讨会/活动
在开展差旅活动时，我们建议尽可能以团体形式出行。如果 5名或以上员工往返于

同一目的地，最好以团体为单位预订行程，并优先考虑安全状况和总成本。Aperam
LT 成员或其他领导团队成员应避免乘坐同一辆飞机或汽车。尽可能乘坐顺风车或

拼车。员工在预订差旅行程之前，必须先获得其相关 Aperam LT 成员的正式确

认。

租车/私家车
旅途中需要用车时，应首先考虑租车。根据任务要求和/或乘车人数来确定汽车类

Aperam ESG 演示文稿
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https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam%20ESG%20presentation.pdf
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型。在取车和还车前对车辆状况进行检查，并在还车前将汽车加满燃料。只有在行

程总预算不足或当地没有租车服务的情况下，员工才可以被授权使用私家车，并

且必须在出行前通过电子邮件向 N+1 提交申请。如果获得批准，员工在差旅期间

（不包括上下班通勤）应为其私家车购买当地保险。

公共交通/出租车
除非出于时间和安全方面的考虑，可以乘坐出租车，否则在公共交通可用且

合适的情况下，应始终优先考虑乘坐公共交通。

住宿

住宿选择应以住宿选择清单（包含在旅行预订工具中）为指导，除非有同等/更低价

位的民宿或住所。 点击链接了解更多信息 ➤

如果未列出城市，则应以地区或国家的费率作为参考。考虑出差地点附近的住宿选

择，比较“总成本”，包括前往餐厅、出差地点、火车站等地的交通选择。

在例外情况下，员工必须在产生费用之前，以书面形式或通过工作流程向 N+1 请
求批准，同时考虑到在出差地点附近举行的展览会和其他展览。

差旅用餐（个人用餐）
差旅期间的餐食可以报销，员工应首先考虑前往 Aperam 食堂就餐。如果当地没有

Aperam 食堂，则餐厅、餐食和饮料必须符合任务要求。地方差旅政策详细说明了

商务或个人用餐的最高开支限额。对于本政策的例外情况，员工必须通过电子邮

件向 N+1 获得确认。员工应首先考虑使用本地产品、提倡零浪费的环保餐厅，而

不是快餐。

点击链接了解有关费率的更多信息附录 ➤

商务用餐

所有客户餐费报销申请必须包括以下详细信息：业务原因（清楚说明用餐目的及其

与业务的相关性）、受邀公司名称和所有参与者的姓名。

点击链接了解相关政策 ➤

付款方式
差旅人员应使用个人信用卡支付餐饮、住宿和交通等服务费用，不得使用从公司账

户扣款的信用卡。根据当地增值税追缴程序，员工只能凭有效发票或收据报销费

用。对于该付款方式的任何例外情况，员工必须通过电子邮件向实体/平台主管获得

批准。

外部人员

对于临时雇员、顾问和分包商等外部人员应 Aperam 要求或经 Aperam 同意而进

行的差旅活动，其费用可以报销。外部人员的差旅和费用报销必须符合 Aperam 的

全球差旅政策，以及当地的相关规章制度。这一点应在第三方合同中正式确定。外

部人员个人费用的确认由雇用分包商的经理全权负责，不允许一次性或按百分比

报销。

ArcelorMittal 酒店目录

餐食最高报销限额概览

Aperam 礼品与娱乐政策
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1UAhYZoQWqwIwEYUFko9TCwkb1EoiI0u9/edit#gid=1259159192
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1-CmbD5DWzzKNUzTapj8och0DgFviAiehxZChjvs4nhg/edit#gid=0
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf


Aperam集团政策 | Aperam全球差旅和费用政策 02.1中文 | 2023年 8月

违规

员工如果违反本差旅和费用政策，其自付费用的报销可能会被延迟或扣款。

费用报销规则

费用报销条件：具有支持业务活动的正当理由，或由正式的人力资源合同协议证

明。

差旅人员应在行程结束后提交费用报告，以避免重复报销。员工必须按月填写和

提交费用报销申请，最多允许延期两个月。

下列费用经适当核实后可予以报销。为确保批准，费用必须经过 N+1 和另一位

批准人（如会计或其他指定批准人）的充分授权和验证。

● 与客户或外部合作伙伴举办活动：务必注明：(i) 活动目的；(ii) 公司名称；(iii)
参与者姓名。

● 商务邀请 点击链接了解关于此主题的更多信息 ➤

● 商务午宴/晚宴/研讨会（仅限工作会议）：明确说明活动目的，以及参与活动

的 Aperam员工姓名。费用应与目标保持一致，并符合 Aperam 的礼品与娱

乐政策。 点击链接了解关于此主题的更多信息 ➤

● 培训材料、书籍、研讨会、订阅等。

● 与差旅直接相关的官方旅行文件（签证、护照）。

● 作为个人人力资源福利的一部分而商定的费用（欧元通勤 - 外派合同、公司

用车、住房等）。这些协议由人力资源合作伙伴正式确定，并传达给实体/平
台主管或 LT 成员，再由他们核实相关费用。

对于符合条件的费用，我们建议直接由供应商向相应的 Aperam 实体开具发票。如

果无法直接开具发票，费用票据上应注明相关 Aperam实体的名称。

以下费用不能报销：

● 上下班通勤费用 (*)
● 在正式工作地点所在城市的住宿 (*)
● 餐食（差旅期间或客户/商务活动用餐除外）

● 个人信用卡费用，不包括银行兑换费用

● 差旅期间的个人娱乐

● 洗衣（长途差旅期间的少量洗衣除外）

● 迷你吧物品

● 烟草

● 罚款/处罚
● 出差期间个人用车的损坏

● 个人用车和公司用车的洗车服务

● 酒店或汽车服务的“空订”费用

Aperam 礼品与娱乐政策

Aperam 礼品与娱乐政策
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https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
https://www.aperam.com/sites/default/files/documents/Aperam_Gift_Entertainment_Policy_EN.pdf
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● 忠诚贵宾卡

● Aperam 清单中未列明的 IT 和通信设备/软件/配件

● 与私人旅行组织有关的费用（不允许出于私人目的使用 Aperam 旅行社提

供的服务）

● 所有其他因非业务需要而产生的个人开支

● 个人物品丢失/被盗

费用报销规则的例外情况只能由 Aperam LT 成员确认。

(*) 属于人力资源福利的情况除外

地方差旅和费用政策

地方差旅和费用政策旨在为 Aperam 全球政策提供补充信息，同时确保同一地区的各个

Aperam实体保持一致。必须注意的是，地方规则未授予全球政策之外的其他权利。

地方政策涉及以下方面：

● 旅行保险范围和联系方式

● 当地健康与安全规则

● 当地审批工作流程

● 根据当地生活成本确定的餐费限额（按国家/地区）

● 例外情况的处理方式和违规行为的后果

● 公里/英里固定费率

● 付款方式

● 增值税追缴程序

● 报销流程（提交和报销费用、所需文件和时限）

● 可能适用于当地行程的旅行限制

● 当地交通选择

● 其他地方法规

旅行组织、流程和工具

Aperam 全球差旅和费用政策由 Aperam 管理委员会管理，由集团人力资源部支

持。

Aperam 差旅经理负责与当地人力资源人员和财务差旅合作伙伴密切合作，确保

Aperam 全球差旅和费用政策在公司内部的正常实施，并监督其执行情况。

他/她负责在 Aperam层面协调合同和服务（旅行社、在线预订工具、各地区餐厅的

最高限额），确保 Aperam 差旅工具得到妥善管理，并组织对差旅费用的监控/控
制工作。

Aperam 差旅经理应确保就差旅和费用进行充分沟通。他/她负责在公司内部组织

沟通，以交流最佳做法。
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当地差旅合作伙伴按地区、国家或站点运营。他们负责在本地部署全球和地方差

旅和费用政策，包括相关工具和程序。这些人员正在协助当地管理部门开展差旅

相关工作。
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