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KAPSAM
Bu politika tüm Aperam Grup kuruluşlarını kapsar. Ayrıca, Aperam adına seyahat
eden üçüncü taraflar (yükleniciler, tedarikçiler, danışmanlar) için de geçerlidir.
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AMAÇ
Bu politikanın amacı, Aperam bünyesinde iş seyahatleri ve harcamaları ile ilgili
kararların alınması ve eylemlerin gerçekleştirilmesi için bir çerçeve sağlamaktır.
Çalışanlarımızın güvenliğini sağlamayı ve ilgili maliyetleri en düşük makul ücretle
en aza indirmeyi amaçlamaktadır.

FELSEFE
Bu politika, her Aperam çalışanının profesyonel, olgun ve sorumlu davranışına
dayanmaktadır. İş seyahatlerinin maliyetleri asgari düzeyde tutulmalı ve
seyahatin amaçlarıyla uyumlu olmalıdır. Talepten geri ödemeye kadar tüm
süreç boyunca katma değeri olmayan faaliyetlerden kaçınılmalıdır.

Küresel Seyahat Müdürü ve Yerel Seyahat Ortakları, gider pusulası
uyumluluğunu izlemekten ve istisnaların araştırılmasından / sorgulanmasından
sorumludur.

SEYAHAT EDENLERE İLİŞKİN GENEL KURALLAR

Sağlık ve Güvenlik
Seyahat edenlerin, ziyaret ettikleri ülkenin tüm sağlık ve güvenlik gerekliliklerine
ve Grubun geçerli küresel S&G standartlarına uymaları beklenir. Aperam
kuruluşları, yolcuların yerel poliçeler aracılığıyla sahip oldukları teminatlar
(seyahat sigortası) hakkında bilgilendirildiğinden emin olmalıdır.

Bağlantıya bakınız ➤

Sağlık ve güvenlik özellikleri sizin ülkenizdekine çok benzemeyen bir ülkeye
seyahat ederken, aşağıdaki önerilerin tümünü uygulamak gerekebilir:

● Gerekirse doktorunuzdan randevu alın. Aşılarınızın güncel olduğundan
emin olun.

● Güvenli ulaşım seçeneklerini tercih edin.
● Bilinen suç faaliyetlerinin veya diğer güvenlik sorunlarının olduğu alanlar

da dahil olmak üzere riskli davranış ve durumlardan kaçının.
● Seyahat edenlerin, ziyaret etmeyi planladıkları ülke için Uluslararası SOS

sağlık ve güvenlik tavsiyelerine özel portal veya uygulama üzerinden
başvurmaları gerekmektedir.

Bu konuyla ilgili bağlantıya bakınız ➤

Aperam İş Seyahatlerinde
Güvenlik Standardı

Uluslararası SOS Broşürü
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Sürdürülebilirlik & Amaca Yönelik Seyahat
Seyahat etmeye karar vermeden önce, sağlık & güvenlik, zaman tasarrufu ve
Aperam'ın karbon ayak izinin yanı sıra su ve diğer doğal kaynaklar üzerindeki
genel çevresel etkilerini azaltmaya öncelik verin.

Seyahat sırasında karbon ve çevresel ayak izleri şu şekilde azaltılabilir:

● Video/telekonferans veya web-hibrit toplantıların ilk seçenek olarak
değerlendirilmesi. Fiziksel varlığın zorunlu olduğu veya önemli ölçüde
değer kattığı durumlar için seyahatlere öncelik verilmelidir

● Aktarmasız uçuşların tercih edilmesi Uçaklar en çok karbonu kalkış ve iniş
sırasında salmaktadır

● Düşük etki yaratan kiralık araçların seçilmesi (motor tipine bakılmaksızın
düşük ağırlık kategorileri)

● Araç kullanırken ve otel odasında klima ve ısının düşürülmesi
● Daha kısa duşlar alarak ve havluları yeniden kullanarak su kullanımına

dikkat etmek
● Tercihen çevre dostu ulaşım seçeneklerinin (tren, toplu taşıma) ve çevreye

duyarlı otel ve restoranların seçilmesi

Bu yaklaşımlar Aperam'ın sürdürülebilir değerlere ulaşma taahhüdüyle
uyumludur: Çevreselsürdürülebilirlik uygulamaları, çalışanların iş seyahatleri
sırasında refahı ve güvenliğine öncelik veren sosyaletki değerlendirmeleri ve ilgili
tüm yasa ve yönetmelikleri karşılayan, seyahat harcamalarına ilişkin sorumlu
karar vermeyi teşvik eden ve düşük maliyet etkinliği ve genel finansal
sürdürülebilirliği sağlayan yönetişimve uyum kuralları.

Daha fazla bilgi için Aperam ESG bağlantısına bakınız ➤

Yolcuların Davranışları
Seyahat edenler Şirketi temsil etmektedir ve davranışlarında yeterli özeni
göstermelidir. Kişisel harcamalarında gösterdikleri ihtiyatı göstermeli ve
bilgisayarlar, cep telefonları ve gizli bilgiler gibi şirket varlıklarına azami özen
göstermelidirler. Halka açık yerlerde ve toplu taşıma araçlarında gizli konuların
tartışılmasından kaçınılmalıdır.

Seyahat Ön Onayı ve Rezervasyonu
Tüm çalışanlar seyahatleri için ön onay almalıdır. Tahmini toplam maliyeti < 500
EURO/ABD Doları olan seyahatler için Kuruluş / Platform Başkanından ön onay
alınması gerekmektedir. Seyahatler > 500 EURO/ABD Doları için ilgili Aperam LT
Üyesinden ön onay alınması gerekmektedir.. Ön onay, her seyahat talebi için
e-posta veya iş akışı yoluyla resmiyete dökülmelidir. N+1 seyahat hakkında
e-posta veya iş akışı yoluyla bilgilendirilmelidir. Sık seyahat edenler için, ilgili
Aperam LT Üyesi tarafından verilen yazılı delegasyon yoluyla, yenilemeden önce
1 yıla kadar sınırlı bir süre ile istisnalar yapılabilir.

Rezervasyon Zaman Dilimi
Yolcular, mümkün olduğunca erken ve en az 2 hafta öncesinden rezervasyon
yaptırarak erken satın alma indirimlerinden yararlanmalıdır. Kıtalararası hava

Aperam ESG Sunumu

3/8
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seyahatleri için rezervasyonlar mümkün mertebe en az 6 hafta öncesinden
yapılmalıdır.

Seyahat İptalleri
Seyahat düzenlemelerinin iptali derhal yapılmalı ve yolcular iptalin yazılı onayını
aldıklarından emin olmalıdır. Çalışanlar, rezervasyon onaylarında gösterilen son
iptal tarihlerine dikkat etmelidir.

Seyahat Araçları ve Sınıflar
Hava yolculuğundan önce tren yolculuğu tercih edilmelidir. Seyahat araçlarının
seçiminde güvenlik, toplam maliyet ve seyahat süresi dikkate alınmalı, karbon
ayak izi ve yorgunluk yönetimi göz önünde bulundurulmalıdır.

Tren: Trenle seyahat süresi 2 saati aştığında birinci sınıf demiryolu seyahatine
izin verilmektedir.
Uçak: Mümkün olduğunca düşük uçak biletleri seçilmelidir. Hava yolculuğu süresi
6 saati aştığında (çok bacaklı bir seyahat durumunda birleşik hava süresi) veya
gece uçuşları durumunda business sınıfı kullanılabilir.

İş Seyahatlerinde Sık Kullanılan Rotalar
Çalışanlar sık sık aynı güzergahları kullanıyorsa, şirket tarafından ödenen ve
sahibine indirim sağlayan sık kullanılan uçuş kartları mevcut olduğunda
kullanılmalıdır. Seyahat seçimi, havayolları, otel zincirleri vb. tarafından sunulan
teşvik veya sadakat programlarından etkilenmemeli ve her zaman toplam
maliyete göre yönlendirilmelidir.

Grup Seyahati / Konferanslar / Çalıştaylar / Etkinlikler
Seyahat ederken mümkün olduğunca grup halinde seyahat edilmesi tavsiye edilir.
Aynı varış noktasına 5 veya daha fazla kişi seyahat ediyorsa, rezervasyonlar
tercihen güvenlik koşullarına ve toplam maliyete öncelik verilerek grup olarak
yapılmalıdır. Aperam LT Üyeleri veya diğer liderlik ekibi üyeleri aynı uçakta veya
arabada birlikte seyahat etmekten kaçınmalıdır. Araç paylaşımı veya taksi
paylaşımı mümkün olduğunca teşvik edilmelidir. Seyahat, rezervasyondan önce
çalışanın ilgili Aperam LT Üyesi tarafından resmi olarak onaylanmalıdır.

Araç Kiralama / Özel Araç
Seyahat etmek için bir araç gerektiğinde, öncelikle kiralık araçlar düşünülmelidir.
Araç tipi, görev gereklilikleri ve/veya taşınacak kişi sayısına göre belirlenmelidir.
Araçlara dönüşlerinden önce yakıt ikmali yapılmalı ve hem teslim almadan önce
hem de dönüşte denetimler gerçekleştirilmelidir. Özel araç kullanımına yalnızca
seyahatin toplam maliyeti göz önünde bulundurularak veya kiralık araç
bulunmaması durumunda izin verilebilir ve talebin seyahatten önce N+1'e
e-posta ile gönderilmesi gerekmektedir. İzin verilmesi halinde, özel araçlar iş
seyahatleri sırasında (ev-ofis yolculukları hariç) yerel sigorta kapsamına
alınmalıdır.
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Toplu Taşıma / Taksiler
Zaman ve güvenlikle ilgili hususlar taksi kullanımını meşru kılmadıkça,
mevcut ve uygun olduğunda toplu taşıma her zaman ilk seçenek olarak
düşünülmelidir.

Konaklama
Eşit/daha düşük yerel fiyatlar veya spot fiyatlar mevcut olmadığı sürece,
konaklama seçimi konaklama seçim listesi (seyahat rezervasyon aracına entegre
edilmiş) tarafından yönlendirilmelidir. Bağlantıya bakınız ➤

Eğer bir şehir listede yer almıyorsa, bölge veya ülke fiyatları referans olarak
alınmalıdır. Ziyaret edilecek bölgeye yakın konaklama seçeneklerinin yanı sıra
restoranlara, ziyaret edilen bölgeye, tren istasyonuna vb. ulaşım seçeneklerini de
içeren bir 'Toplam Maliyet' yaklaşımı benimseyin.
İstisnalar, ziyaret yeri çevresinde gerçekleşen fuarlar ve diğer sergiler dikkate
alınarak, masraflar yapılmadan önce N+1 tarafından yazılı olarak veya iş akışı
yoluyla onaylanmalıdır.

Seyahat ederken restoranlar (Bireysel yemekler)
Seyahatler sırasında yemek masrafları geri ödenir ve mevcut olduğunda,
öncelikle Aperam kantinlerinin kullanımı düşünülmelidir. Aperam kantinleri mevcut
değilse, restoranlar, yemekler ve içecekler görev gerekliliklerine uygun olmalıdır.
Yerel seyahat politikası, iş yemekleri veya bireysel yemeklerin azami harcama
limitlerine ilişkin ayrıntıları içermelidir. Bu politikanın istisnaları N+1 tarafından
e-posta yoluyla onaylanmalıdır. Yerel ürünler kullanan ve sıfır atık girişimlerini
teşvik eden çevreye duyarlı restoranlar, fast food seçeneklerine tercih edilmelidir.

Fiyatlar ekine giden bağlantıya bakınız ➤

İş Yemekleri
Tüm müşteri yemek talepleri aşağıdaki ayrıntıları içermelidir: iş nedeni (yemeğin
amacı ve işle ilgisi hakkında net bir açıklamada bulunun), davet edilen şirketin adı
ve tüm katılımcıların adı.

İlgili politikanın bağlantılarına bakınız ➤
Ödeme Yöntemi
Yemek, konaklama ve ulaşım gibi hizmetler için ödeme kredi kartı kullanılarak
yapılmalıdır. Şirket hesabını borçlandıran kredi kartlarının kullanımına izin
verilmez. Harcamalara mahsuben yapılan geri ödemeler, yerel KDV tahsilat
prosedürlerine uygun olarak yalnızca geçerli fatura veya makbuzlar karşılığında
yapılabilir. Bu ödeme yöntemine ilişkin istisnalar, e-posta yoluyla Tüzel Kişi
Başkanı/Platform Başkanı tarafından onaylanmalıdır.

Harici Kişiler
Geçici çalışanlar, danışmanlar ve taşeronlar gibi harici kişiler tarafından
gerçekleştirilen seyahatler ve harcamalar, Aperam'ın talebi veya mutabakatı
üzerine üstlenildikleri takdirde geri ödemeye uygundur. Harici kişilerin seyahat ve
masraflarının geri ödenmesi, Aperam Küresel Seyahat Politikasına ve ilgili yerel
kural ve düzenlemelere uygunluğa tabidir. Bu durum üçüncü taraf

ArcelorMittal Otel
Rehberi

Yemekler için Maksimum
Geri Ödeme Oranlarına
Genel Bakış

Aperam Hediye ve
Eğlence Politikası

5/8

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1UAhYZoQWqwIwEYUFko9TCwkb1EoiI0u9/edit#gid=1259159192
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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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sözleşmelerinde resmileştirilmelidir. Harici bireysel harcamaların doğrulanması
tamamen alt yükleniciyi işe alan yöneticinin sorumluluğundadır, toplu ödeme veya
yüzdesel tazminatlara izin verilmez.

Uyumsuzluk

Bu Seyahat & Harcamalar politikasına uymayan çalışanlar, cepten yapılan

harcamaların ödenmesinde gecikmeye veya kesintiye maruz kalabilir.

HARCAMA KURALLARI

İş faaliyetlerini desteklemek için usulüne uygun olarak gerekçelendirilen veya
resmi bir İK sözleşmesi ile gerekçelendirilen harcamalar geri ödemeye uygundur.

Mükerrer ödemelerden kaçınmak için harcama raporları seyahat tamamlandıktan
sonra sunulmalıdır. Masraf talepleri çalışan tarafından aylık olarak doldurulmalı ve
dosyalanmalıdır, en fazla iki aylık bir gecikmeye müsamaha gösterilmelidir.

Aşağıdaki harcamalar, uygun şekilde onaylanmalarına tabi olarak geri
ödemeye uygun olacaktır. Onay almak için, harcamalar N+1 ve muhasebeci
veya belirlenmiş başka bir onaylayıcı gibi ikinci bir onaylayıcı tarafından
usulüne uygun olarak yetkilendirilmeli ve onaylanmalıdır.

● Müşteriler veya harici ortaklarla yapılan etkinlikler: Her zaman (i) etkinliğin
amacını; (ii) Şirket adını; (iii) katılımcıların adlarını belirtin.

● İş davetleri Bu konuyla ilgili bağlantıya bakınız ➤
● İş yemekleri / akşam yemekleri / seminerler (sadece çalışma oturumları

için): Etkinliğin amacını ve katılımcı Aperam çalışanlarının adını açıkça
belirtin. Maliyetler hedeflerle uyumlu ve Aperam Hediye & Eğlence
Politikasına uygun olmalıdır. Bu konuyla ilgili bağlantıya bakınız ➤

● Eğitim materyalleri, kitaplar, seminerler, abonelikler vb.
● Doğrudan profesyonel seyahat ile ilgili resmi seyahat belgeleri (vize,

pasaport).
● Kişisel İK paketinin bir parçası olarak kararlaştırılan harcamalar (euro

commuter - expat sözleşmesi, şirket arabaları, konut vb.) Bu anlaşmalar
İK Ortağı tarafından resmileştirilir ve ilgili harcamaları onaylaması gereken
Baş Kuruluş/Platform veya LT Üyesine iletilir.

Uygun harcamalar için tedarikçiden ilgili Aperam kuruluşuna doğrudan faturalama
teşvik edilir. Doğrudan faturalama mümkün değilse, gider pusulalarında ilgili
Aperam kuruluşunun adı yer almalıdır.

Aşağıdaki masraflar geri ödeme için uygun değildir :

Aperam Hediye ve Eğlence
Politikası

Aperam Hediye ve Eğlence
Politikası
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● Ev - ofis seyahat masrafları (*)
● Resmi çalışma yeri ile aynı şehirde konaklama (*)
● Yemekler (seyahat ederken veya müşteri / iş etkinliklerinin bir

parçası olarak hariç)
● Banka döviz değişim kesinti ücretleri hariç, kişisel kredi kartı

ücretleri
● Seyahat sırasında kişisel eğlence
● Çamaşırhane (uzun yolculuklar sırasında sınırlı olanlar hariç)
● Mini bar içeriği
● Tütün
● Para cezaları / cezalar
● İş seyahati sırasında kullanılan kişisel bir araçta meydana gelen hasar
● Kişisel araçlar ve şirket araçları için oto yıkama
● Oteller veya araç hizmetleri için "gelmeme" ücretleri
● Sadakat misafir kartları
● Aperam listesinin bir parçası olmadığında BT ve iletişim cihazları /

yazılımları / aksesuarları
● Özel seyahat organizasyonu ile ilgili harcamalar (Aperam seyahat

acentesinin özel amaçlar için kullanılmasına izin verilmez)
● İş gereklilikleri tarafından usulüne uygun olarak gerekçelendirilmeyen

diğer tüm kişisel harcamalar
● Kişisel eşyaların kaybolması / çalınması

Harcama kurallarına ilişkin istisnalar yalnızca Aperam LT Üyeleri tarafından
onaylanabilir.

(*) İK paketinin bir parçası olduğu durumlar hariç

Yerel Seyahat & Harcamalar Politikası

Yerel Seyahat & Harcamalar Politikası, aynı bölgedeki diğer Aperam kuruluşlarıyla
uyum sağlarken Aperam Küresel Politikasını tamamlayacak şekilde tasarlanmıştır.
Yerel kuralların küresel politikanın ötesinde ek haklar vermemesi gerektiğini
unutmamak önemlidir.

Yerel politikalar aşağıdaki hususları ele almalıdır:

● Seyahat sigortası kapsamı ve iletişim bilgileri
● Yerel İSG kuralları
● Yerel onay iş akışları
● Yerel yaşam maliyetine dayalı yemek masrafı limitleri (ülke / bölge başına)
● İstisnaların ele alınması ve uyumsuzluğun sonuçları
● Kilometrik/mil sabit ücret
● Ödeme yöntemleri
● KDV iade prosedürü
● Geri ödeme süreci (harcamaların sunulması ve geri ödenmesi, gerekli
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belgeler ve zaman çizelgeleri)
● Yerel seyahatler için geçerli olabilecek seyahat kısıtlamaları
● Yerel ulaşım seçenekleri
● Diğer yerel düzenlemeler

Seyahat Organizasyonu, Süreçleri ve Araçları

Aperam Küresel Seyahat & Harcamalar Politikası, İK Kurumsal'ın desteğiyle
Aperam Yönetim Komitesi tarafından yönetilir.

Aperam Seyahat Müdürü, Yerel İK & Finans Seyahat Ortakları ile yakın işbirliği
içinde Aperam Küresel Seyahat & Masraflar Politikasının Şirket içinde
uygulanmasını sağlamaktan ve uygulanmasını izlemekten sorumludur.

Aperam düzeyinde sözleşmeleri ve hizmetleri koordine eder (seyahat acentesi,
çevrimiçi rezervasyon aracı, bölge başına restoranlar için maksimum limitler),
Aperam seyahat aracının yönetimini sağlar ve seyahat masraflarının takibini /
kontrolünü organize eder.

Aperam Seyahat Müdürü, seyahatler ve harcamalarla ilgili yeterli iletişimi sağlar.
Şirket içinde en iyi uygulamaların değişimini organize eder.

Yerel Seyahat Ortakları bölge, ülke veya tesis bazında faaliyet göstermektedir.
İlgili araçlar ve prosedürler de dahil olmak üzere Küresel ve Yerel Seyahat &
Harcamalar politikasının yerel olarak uygulanmasından sorumludurlar.
Seyahatle ilgili amaçlarla yerel yönetime yardımcı olurlar.
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