
广东道氏技术股份有限公司 

员工借款管理办法 

 

第一章  总则 

一、目的 

为吸引人才，稳定核心骨干员工，帮助公司核心骨干员工、紧缺人才、特聘

人员等缓解经济方面的压力，特制定本管理规定。 

员工因工作或业务的需要，向公司借备用金等情形适用公司财务管理等相关

规定，不适用本员工借款管理办法。 

二、借款用途 

该借款仅限用于符合借款对象、借款条件的特定员工解决购买自住房、购车、

求学、进修培训等资金困难，或其他经公司审批通过的合理借款情况。若员工将

此借款挪作他用，公司有权要求借款员工提前还清剩余借款，同时，按不低于借

款日商业银行基准贷款利率计算资金使用费。 

三、借款对象 

（一）大专及以下毕业生到公司连续工作满 3 年，本科、硕士研究生毕业到

公司连续工作满 2 年，博士研究生毕业到公司连续工作满 1 年，对公司业务发展

做出应有贡献的在职员工； 

（二）公司引进的紧缺型高层次人才到公司连续工作满 1 年； 

（三）公司主管及以上的中高层员工到公司连续工作满 1 年； 

（四）对公司业务发展有突出贡献的人才； 

（五）公司控股股东、实际控制人及其关联人、公司董事、监事、高级管理

人员及其关联人除外。 

 

第二章  借款条件 

四、借款条件 

属于借款对象的员工申请大额借款时应满足下列条件： 

（一）无不良信用记录； 



（二）签署借款合同的同时，需要与公司签署继续服务（劳动）合同，继续

服务合同期限按如下规则计算： 

a)大中专毕业生、本科、硕士研究生，核心技能人才享受借款待遇后须再

为公司服务满 2 年； 

b)博士研究生和公司引进的紧缺型高层次人才享受借款待遇后须再为公

司服务满 1 年； 

c)主管级别以上的中高层员工享受借款待遇后须再为公司服务满 1 年。 

 

第三章  借款额度及程序 

五、借款额度和期限 

公司年度借款额度总额度不超过人民币 4000 万元，在此限额内资金额度可

滚动使用。 

公司员工单次借款金额不超过年度借款总额度 10%，借款期限最长不超过 5

年，具体以《借款合同》约定为准。 

六、借款程序 

符合借款条件的员工必须由本人通过 OA 发起《借款申请》，完成相应的借

款审批流程。 

借款审批流程完成后，财务部、法务部组织借款员工、借款担保人与公司签

订《借款合同》；人力资源部组织借款员工续签《劳动合同》。完成《借款合同》

和续签《劳动合同》后由财务部转账汇款到借款员工本人账户。 

 

第四章  还款方式及员工责任 

七、还款方式                                                                                           

借款员工必须按照《借款合同》里的约定还清所有借款。借款员工可结合自

己的实际情况，提前还款。 

八、借款员工的责任 

（一） 借款员工应认真工作，努力钻研，提升自己的业务能力和技术水平，

为公司的发展献计献策，依约履行服务义务。 

（二）借款员工不论以何种方式离开公司，如若履行满约定服务期限，并还



清借款本金的，公司免去借款员工的资金使用费；如若借款员工因个人原因未履

行满约定服务期限，则必须还清借款本金及相应的资金使用费后，方可办理离职

手续。 

 

第五章  附则 

九、其他 

1、本制度自董事会审议通过之日起开始实施。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

广东道氏技术股份有限公司 

2022 年 10 月 24 日  



附件： 

借款合同 

 

出借人（以下称“甲方”）：  

借款人（以下称“乙方”）：    

 

依照《中华人民共和国合同法》有关规定，甲、乙、丙三方经协商一致，就

乙方向甲方借款且丙方提供连带责任保证事宜订立本合同，共同遵守。 

一、借款金额 

甲方向乙方出借的金额为               （大写：               ）。实

际发生额以付款凭证或者借据记载为准。 

二、借款用途 

借款用途为           。乙方应在获得款项用途凭证或证明时及时向甲方

备案。 

二、借款期限 

借款期限为    天，自       年   月   日起至      年   月  日。 

三、借款利率 

1、若乙方在借款本金完全偿还之前与甲方解除劳动关系或未经批准离开工

作岗位达 5 天以上，乙方应支付借款利息。借款利息按照不低于资金借出日银行

基准贷款利率计算，利息计算期间为甲方资金借出之日至乙方偿还全部本金之日，

乙方分期偿还本金仍需按照全额本金支付利息。 

2、若乙方在借款本金完全偿还之前持续为甲方工作，甲方免除乙方的借款

利息。 

四、借款给付方式 

甲方通过银行转账方式向乙方发放借款。乙方的收款账户信息如下： 

账户名： 

开户行： 

账号： 

五、结息方式和还款期限 



1、原则上借款本金在借款期间内每月平均返还，乙方可根据自身实际情况

提前还款。 

2、在借款本金完全偿还之前，乙方解除劳动关系或未经批准离开工作岗位

达 5 天以上，乙方应立即偿还所有本金及利息。 

六、违约责任 

1、发生以下情形之一的，构成乙方违约，甲方有权解除合同： 

（1）利用借款进行除借款用途外的活动； 

（2）向甲方提供的借款用途凭证或证明不实； 

（3）在工作期间实施有损甲方利益的行为； 

（4）在借款本金完全偿还之前，乙方解除劳动关系或未经批准离开工作岗

位达 5 天以上。 

因乙方违约导致合同解除后，乙方应立即归还借款本金，并按照不低于资金

借出日银行基准贷款利率支付利息，利息计算期间为甲方资金借出之日至乙方偿

还全部本金及利息之日。 

七、其他约定 

1、因本合同引起的争议，三方协商解决；协商不成由甲方所在地人民法院

管辖。 

2、本合同一式三份，甲、乙、丙三方各执一份，自各方盖章或签字之日起

生效。 

 

甲方（盖章）：  

 

乙方（签字和指模）： 

 

签订时间： 

 


