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丹东欣泰电气股份有限公司借款管理办法 

 

1、目的 

为规范借款管理，减少资金不合理占用，规避借款坏帐损失风险，特制订本办法。 

2、适用范围 

本办法适用于公司全体员工。 

3、管理内容 

借款按性质和用途不同分为：员工因公借款、员工备用周转金借款。 

4、管理流程 

4.1 员工因公借款： 

4.1.1 借款规定 

对于因公借款的，由借款人填写借款单，经所在部门负责人及主管副总审核、财务副总

及总经理签字批准。如果是借支差旅费，还要由借款人出具经总经办签字确认的《出差申请

单》，财务部方可受理借支手续。 

4.1.2 借款管理： 

公派业务借款应专款专用，严禁公款私用，无论业务是否完成，业务经办人均应在返回

公司 7 日内，凭合法有效的原始凭证，经签批后，冲抵借款单或返还现金。报销单不足冲借

款单的，要补交现金;超出借款单的部分由出纳员支付现金，并由借款人出具超标事由说明

书；实际业务未使用或暂不需用的借款，当事人应如数清偿原借款单。 

4.2 员工备用周转金借款 

4.2.1 借款规定 

周转金借款是为了方便有采购和其他与公司经营业务相关的部门员工。对于需用备用周

转金的部门员工，应按前述个人因公借款规定处理。 

4.2.2 借款管理 

备用金应专款专用。备用金借款实行“前帐不清、后款不借”原则，报销还款后仍有超

周转金额度借款的，财务部将拒绝继续借支。所有借支备用金的部门员工，在年度终了前或

离岗时应将所借备用周转金结清。对于销售部市场营销人员的出差备用金及其市场开发、维

护借款，如果市场营销业务人员长期出差在外地的，可按销售制度规定定期向销售部邮寄差
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旅费发票和市场开发、维护的开支计划和总结，由销售部负责人及部门主管副总审核后，由

销售部按报销规定予以报销。  

5、借款额度控制及管理 

5.1 借款额度是指内部员工因公借款、员工备用周转金借款的最高限额。 

出差借款额度：员工出差借款视路途及事由，最高金额不超过 2 万元；售后人员现场需

要支付吊装费等，由售后主管领导申请。审批手续参照《差旅费包干管理制度》 

总经办备用金额度：2000 元 

车队备用金额度：2000 元 

食堂备用金额度：5000 元 

业务员备用金额度：50,000 元 

采购部备用金额度：20,000 元 

市场开发、维护借款：200,000 元 

 

5.2 员工借支现金前必须预计合理的借支额度，部门负责人应进行额度的审核. 

5.3 一次借支现金 1 万元以上的部门，要提前 1个工作日通知财务部 

5.4 员工借款的报销应取得真实合法的报销票据，部门负责人审核其业务的真实性、合

理性，财务部审核票据的合法性并复核业务的合理性，经总经理核准后，方可进行报销处理。 

5.5 员工报销款项应首先用于偿还借款。 

5.6 借款单内均应注明借款及借款用途。 

5.8 财务部应及时清理借支，对超过还款时间 1个月未还款的员工，财务部将下发“员

工借款清欠通知单”(见附件)催收。财务部将每季度对员工借款进行一次全面清理。对于员

工逾期借款且接到“员工借款清欠通知单”10日内仍未还清借款的员工，财务部从借款人

工资中扣回借款。备用金借款在额度内的除外。 

5.9 临时工、试用期和退休返聘的员工不能借支现金 

6、违规处罚 

如审批人审批的借款造成损失的，审批人按公司规定承担相应的经济责任。 

7、其它 

7.1 本办法经中层及以上领导会签、总经理批准后生效执行，修改亦同。 

7.2 本办法生效后，原相关制度中与上述条款重合的自动失效。 

7.3 本制度的解释权归财务部。 
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                                       丹东欣泰电气股份有限公司 

二零一六年七月二十二日 
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附件：员工借款清欠通知单 

 

员工借款清欠通知单 

 

             部门             同志： 

截至       年      月      日您逾期借支的现金余额为       元，按照公司员工借

款管理规定，请您在 10日之内到财务部核对，报销并归还所借款，如逾期未办，将依据有

关规定执行。 

此致  

           

                             丹东欣泰电气股份有限公司财务部 

                                        年      月      日 
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