深圳市====有限公司
员工借款管理制度

一、目的

为了加强资金管理，规范员工借款程序，根据公司财务管理制度的有关规定制定本制度。
二、适用范围
本制度适用于深圳市朗杰投资发展有限公司员工备用金借款的管理。
三、借款流程及审批权限
1、原则：公司鼓励员工信用卡消费、未转正员工不予以借款，任何员工不得因私借款。

2、备用金借款程序：借支人填写借款申请单，交部门经理、分管领导审核后，交财务部会计复核，再交总经理审批，最后交财务部出纳付款。
3、各部门人员为保证公务的合理需要，按审批权限报批后，可向财务部预支一定数额的备用金，报销时可不抵借支，直接支取现金。实行定额备用金制度的人员须经财务部和总经理认可。
4、备用金借款人须在公务完毕后5个工作日内到财务部结清备用金，实行定额备用金的借款人须每一个季度结清一次，借款人必须按规定时限及时结清备用金，逾期者财务部可处以其借款金额万分之五/日的罚款，最低罚款为50元/次。对超过规定期限报销的单据，财务有权不做处理。原则上坚持“前账不清，后债不借”。因业务未了结等情况造成“前账未清”，经说明原因后再予以借款。
      5、借款单是财务账务处理的依据之一，除当日借款当日归还以外，报销费用时借款单不予退还，由出纳开具收据给报销者本人，收据须妥善保管备查。

      本制度解释权归属深圳市朗杰投资发展有限公司公司财务部。
      本制度自2014年11月15日起执行。同时权玺科技（深圳）有限公司之前发布的相关规定自本制度公布之日起停止执行。
