
恒玄科技（上海）股份有限公司 

员工购房借款管理办法 

一、 目的 

为有效地吸引优秀人才，留住公司核心骨干员工及有潜力的员工，也为了切实解

决员工购房困难问题，特制订本管理办法。 

 

二、 适用范围 

1. 本办法适用于公司为员工提供购房借款，用于员工在其工作地购买其自用唯

一商品房（不含商铺、自建房和宅基地）。 

2. 本办法“员工”指以下主体的员工： 

（1） 恒玄科技（上海）股份有限公司（下称“恒玄科技”或“公司”）； 

（2） 公司分公司； 
（3） 公司全资子公司；及 

（4） 公司的控股子公司的员工。 

3. 尽管有其他约定，本办法不适用于：公司董事、监事、高级管理人员、控股
股东、实际控制人、持有公司 5%以上股份的股东，以及与前述主体关系密切

的家庭成员等关联人。 

 

三、 申请条件 

1. 申请购房借款的员工需同时满足以下条件： 

1.1. 员工与公司、全资子公司及控股子公司建立劳动关系且已连续工作满两年

（含）及以上；在公司、全资子公司及控股子公司之间发生跨主体调动的，

任职时间累计计算；任职时间的计算为自与公司及/或子公司建立劳动关系

之日至申请借款日； 

1.2. 申请借款前及公司支付借款前两年工作表现良好，年度绩效考核均为“B”

或以上等级； 

1.3. 员工为所购住房的所有权人之一； 

1.4. 员工及其家庭成员未享受过公司购房借款；如借款申请人及其家庭成员均

在公司工作的，公司只接受一方的借款申请； 

1.5. 员工及其配偶（如有）无不良征信记录（如有过连续或信用卡恶意透资记录



被银行列入黑名单的，需自记录消除满 5年），且未被人民法院列为失信被

执行人； 

1.6. 申请时年龄距法定退休年龄 5 年以上（申请人年龄加借款期限不得超出法

定退休年龄）。 

 

四、 购房借款额度及还款规定 

1. 购房借款申请额度 

1.1. 公司用于员工购房借款资金池总额不超过人民币 5,000 万元，即购房借款

未偿还余额应当不超过人民币 5,000 万元，在此额度范围内，员工归还的

借款及尚未使用额度将循环用于后续公司员工借款申请。 

1.2. 员工购房借款实际批准金额不超过该员工上一年度税前年薪的 1.5 倍且不
超过人民币 100 万元（具体借款额度由公司结合借款员工的服务年限、偿

还能力、薪资水平、绩效表现等因素审批确定）。 

2. 借款利率及期限 

2.1. 借款利率：公司根据员工的工作年限、贡献程度以及实际情况等确定，年利

率为 1%至 3%（含本数），具体以《员工购房借款合同》约定为准。 

2.2. 借款期限：员工购房借款期限最长不超过 5 年（即 60 个月内），在此范围

内由员工提出申请。 
2.3. 个人所得税按照《个人所得税法》及其实施条例有关规定，员工因购房借款

产生的个人所得税纳税义务，由员工自行承担，公司履行代扣代缴手续。 

3. 借款偿还 

3.1. 借款人必须在借款协议签订约定的借款期内偿还全部借款本金及利息，具

体还款约定由双方在《员工购房借款合同》中约定。 

3.2. 借款期限内，员工可选择部分或全部提前还款。 

3.3. 员工在借款期限到期日前非因公司单方面辞退原因离职的，应于离职前 15

日一次性偿还剩余借款，且借款人还需按《员工购房借款合同》的约定支付

相应利息。特殊情况，可经公司总经理或副总经理审批，须签署还款承诺，

约定还款时间。 

3.4. 员工因丧失劳动能力、死亡以及公司认定的其他情况导致不能正常还款的，

由公司与借款人、担保人或其法定继承人等法律规定的适当人士协商解决

还款事宜。 

 

五、 申请流程 

1. 员工申请及审批 



员工本人填写《员工购房借款审批表》并依公司要求提供相关申请资料，经该员

工所在部门负责人签署意见后，提交公司人事部、财务部审核，由公司总经理或

副总经理进行审批，并由人事部反馈员工最终审批结果。 

2. 放款办理 

2.1. 相关文件复核无异议后，根据财务部的借款流程办理放款。 

 

六、 公司提前收回借款的情形 

公司在以下情况下有权提前收回借款，员工应按照公司规定的日期及时归还借款

并自借款发放之日起按《员工购房借款合同》和本办法中规定的借款年利率支付

借款利息： 

1. 员工在借款期限到期日前非因公司单方面辞退原因离职的； 

2. 员工获得借款后退房的或在获得借款后 1 个月内因个人原因没有成功购房

的； 

3. 员工在申请借款过程中虚假陈述或在借款过程中伪造材料； 

4. 员工擅自变更借款用途； 

5. 员工购房用途违反本办法的目的； 

6. 员工因违反公司规章制度被公司处罚的； 

7. 员工未能在《员工购房借款合同》约定的时间内向公司提供正式有效的购房
合同或产权证的； 

8. 公司认为其他需要提前收回借款的情形及《员工购房借款合同》约定的其他

情形。 

上述第 1 项情形发生后，截至该员工离职时点，如该员工存在尚未清偿完毕的借

款的，该员工所借全部款项不享受公司约定的借款利率，必须按照银行同期贷款

基准利率核定实际借款期限所应承担的借款利息（自公司放款之日起至还款日期

间发生的利息），该等利息须连同借款本金在上述情形发生之日起一个月内（最

晚应于员工办结离职手续前）一并归还公司。 

上述第 2-8 项情形发生后，该员工所借全部款项不享受公司约定的借款利率，必

须按照银行同期贷款基准利率核定实际借款期限所应承担的借款利息（自公司放

款之日起至还款日期间发生的利息），该等利息须连同借款本金在上述情形发生

之日起一个月内一并归还公司。 

如果在上述第 1-8 项情形发生后，员工未能按前述约定结清欠款（含利息）的，

除本办法第四条第 3.4 项另有规定外，公司有权自放款之日起按照银行同期贷款

基准利率的两倍计算利息，不再按前述约定（即银行同期贷款基准利率）核定实

际借款期限所应承担的借款利息。 

 



七、 违规处罚及内控监督 

1. 如员工违反本办法、公司其他规章制度或《员工购房借款合同》的，应承担

相应责任。 

 

八、 附则 

1. 本办法经董事会审议通过后生效实施。 
2. 本办法由公司人力资源部负责解释。 

 

 

 
 

恒玄科技（上海）股份有限公司 
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