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	第一章 总则
	第二章 借款申请条件
	第三章 借款额度及相关规定
	第五条 借款额度及规定
	公司可向员工提供的借款总额度限额为公司最近一期经审计净资产的0.3%并且不能超过人民币300万元。在此额度范围内，员工归还的借款及尚未使用额度可循环用于后续员工借款申请。因公司所有者权益发生变动，导致借款余额被动超出前款规定上限的，公司应暂停员工借款。公司董事会授权经营层依据申请人的借款用途、偿债能力、工作年限、业绩考核结果、岗位价值、发展潜力等实际情况审批确定最终给予申请人的借款额度。如果借款总额度超过授权范围，则需要将超出金额重新提交董事会审议批准。
	每位员工及与其存在近亲属关系的员工（如有）合计可获得的借款额度原则上不高于50万元。如有特殊贡献人员借款额度由公司评估确定，可不受借款额度上限约束。员工单次借款实际批准金额不超过实际资金需求总额。
	员工可获得借款额度及借款期限将根据借款用途、偿债能力、工作年限、业绩考核结果、岗位价值、发展潜力等实际情况由公司人力资源部、财务部、法务风控部及公司总经理审批确定。
	第六条 借款利率及期限要求
	（一）借款利率：按借款合同约定执行。对借款金额≥2万元，且经公司人力资源部、财务部核查确认员工无未发放工资可抵扣全部借款的，公司以免息方式提供借款时，须由人力资源部、财务部、法务风控部联合评估确定免息金额（借款总额度不得超过授权范围），并报总经理审批同意。
	（二）借款期限：每笔员工借款期限最长不超过十年（含），在此范围内由员工提出具体申请，具体借款期限以公司与员工签订的《员工借款合同》约定为准，自公司发放借款之日起算。
	（三）增信措施：经公司人力资源部、财务部、法务风控部及公司总经理审批确定需提供担保的借款申请人，应向公司提供相应的担保。担保方案可包括抵押、质押、保证等方式。
	第四章 借款流程
	第七条 借款流程
	（一）申请提交
	符合本办法第三条规定条件的员工提出借款申请，申请人需填写《员工借款审批表》，并依公司要求如实提供相关申请资料。若申请人经公司人力资源部门、财务部核查确认有未发放工资可用于抵扣全部借款，可不提供银行出具的个人资信情况证明；其他情况下，需提供银行出具的个人资信情况证明。
	借款员工应向其配偶（如有）、家庭成员履行主动充分告知义务；如在借款期内遇到婚姻状况变化，涉及婚前财产公证或分割债务的，须主动告知公司相关部门。
	（二）公司内部审批流程
	申请资料经申请人所在部门负责人通过OA系统对借款用途的真实性、必要性进行电子签批同意后，提交至公司人力资源部、财务部、法务风控部进行资格审查。公司人力资源部对申请人的基本条件进行初步审查，包括身份限制、服务年限、岗位及贡献、行为及信用等条件。财务部对申请人的财务状况和偿债能力以及包括未发放工资抵扣可行性进行评估，法务风控部对申请人的法律风险进行评估。
	对于员工申请单笔或多笔借款≤2万元，且借款期限≤6个月，经财务部确认未发放工资可抵扣全部借款的情形，由公司人力资源部、财务部、法务风控部OA系统会签审批后生效，无需提交公司总经理OA系统会签审批。
	对于员工申请单笔或多笔借款金额＞2万元，或借款期限＞6个月，在借款总额不超过公司董事会授权的限额内的，经公司人力资源部、财务部、法务风控部联合审查OA系统会签审批后，需提交公司总经理进行最终审批。
	（三）借款合同的签订
	经上述流程通过借款申请后，系统将自动生成借款合同，并通过电子流程自动完成签署。合同内容将实时同步至线上系统，供员工随时查看。公司人力资源部将负责监督合同签署流程的完成情况，确保流程的顺利进行；
	除上述电子流程外，申请人可通过书面形式提交相关借款申请并递交至公司人力资源部、财务部、法务风控部进行会签审批。书面申请人员需签订纸质版借款合同，合同经公司与员工双方签字盖章后正式生效，生效后的合同由人力资源部负责存档。
	（四）借款申请经审批同意且《员工借款合同》签署完成后，财务部依据公司相关流程，根据审批意见及合同约定安排发放相应借款。
	第八条 公司合并报表范围内各级子公司涉及向员工提供借款的，必须按上述规定上报公司，未经公司批准不得向员工提供借款，按照本制度的规定执行借款事项。
	第五章 借款偿还
	第六章 违规处罚及内控监督
	第七章 附则

