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杰克科技股份有限公司 

员工购房借款管理制度 

（2024 年 5 月修订） 
 

1 目的 

为了解决核心员工购房资金不足的困难，同时也为了鼓励这些员工长期留在公司工

作，经董事会研究决定，特为本公司的部分核心员工提供一定金额的免息借款。为了

规范购房借款管理，保障双方的合法权益，特拟定本制度。 

2 范围 

杰克科技股份有限公司及其控股子公司。控股股东、实际控制人及其关联方和公司董

事、监事、高级管理人员及其关联方除外。 

3 内容 

3.1 购房借款管理小组 

为了有效管控借款风险，监督借款执行中的公平公正，特成立以轮值 CEO 为核心的购

房借款决策小组。 

3.1.1 购房借款管理小组成员 

主  任：轮值 CEO 

副主任：财务总监、人力资源部副总经理 

成  员：二级部门负责人、共享服务经理、财务审核岗 

3.1.2 主要职责 

管理小组主任职责：负责本制度流程修订与提报董事会审批； 

管理小组副主任职责：负责对管理小组成员的审核工作进行指导及借款流程监督；  

管理小组成员职责：负责员工购房借款的各环节审核及发放与使用情况核实。 

3.2 申请条件 

3.2.1 借款申请人须同时符合以下条件： 

3.2.1.1 借款仅限用于员工在中国境内工作所在地城市范围内购买的自住商品房或

自住建房； 

3.2.1.2 申请借款人员需入职满 1年； 

3.2.1.3 员工取得相应职级后且最近半年绩效成绩 B及以上； 
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3.2.1.4 借款申请时间：购房借款需在购房合同签订之日起 1年内，装修借款需在装

修合同签订之日起半年内，逾期不得申请； 

3.2.1.5 同一套房屋的合购/合建，双方或多方均为公司员工的，只允许一人申请借

款；其中对于夫妻双方在公司工作 10 年以上的情况，申请人借款额度可调高一个档

次享受。（即 P3-A调整为 P4-A） 

3.2.1.6 申请次数：员工在公司工作期间可享受购房及装修借款各两次。首次购房借

款到期偿还后满 2年可申请第 2次购房借款。员工购房借款偿还后满 3 个月可享受装

修借款。 

3.2.2 针对特殊人才的购房支持，由公司购房借款管理小组另行审议。 

3.3 借款金额 

3.3.1本免息借款资金池总额不高于人民币 4,500 万元，该额度使用后员工归还的借

款及尚未使用额度将循环用于后续公司其他员工购房借款申请。 

3.3.2各职级借款额 

员工购房借款额度如下，装修借款额度参照购房借款额度一半； 

职级类别 
购房借款额度（元） 

绩效 A/B+ 绩效 B 

P2A/O7A 100000  

P3 150000 120000 

P4/M2 200000 150000 

P5-P6/M3 250000 200000 

P7/M4级及以上 300000 250000 

3.4 借款手续 

3.4.1 借款申请： 

3.4.1.1 申请人在人力资源部领取并填写《购房免息借款申请表》《借款条件对照表》

（模板见附件）。提交申请表时，购房借款需出具“购房协议”或“自建房准建证明”

原件，并附“购房协议”或“自建房准建证明”复印件一份。装修借款需出具“装修

合同”原件及复印件一份。 

3.4.1.2 资格审核流程：首先由共享服务经理及财务审核岗对《借款条件对照表》进

行信息复核。信息复核完成后，《购房免息借款申请表》由申请人二级部门负责人进

行审批。 
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即申请签字审批流程： 

 

3.4.1.3 《购房免息借款申请书》审批通过后，交由人力资源部存档。 

3.4.2 《借款购房免息借款协议》的签订（见附件 2） 

3.4.2.1  借款人凭审批通过的《购房免息借款申请书》，在人力资源部索取一式两

份的《购房免息借款协议》。 

3.4.2.2  借款人保证所填写申请资料内容及提交相关的证明文件真实、正确。 

3.4.3借款办理与支取 

3.4.3.1 借款支取 

借款人凭签署完毕《购房免息借款协议》申请借款支取，协议原件财经管理部留档。

借款人支取借款时，应提供与借款人身份相符的有效银行信息，财务出纳将在三到五

个工作日汇入指定帐户。 

3.5 还款期限、利息及还款方式 

3.5.1 借款人需按借款协议约定偿还金额，还款期限最长不超过 3年，每年偿还不低

于总借款 30%，并从借款之日起为本公司服务满三年，享受免息； 

3.5.2 在约定还款期满后未如期还款的，必须提前 1个月办理延期申请手续（同借款

申请流程），说明延期理由，未归还部分从到期之日开始收取利息，按年化利率 5%

申请人 

财务审核岗 

Y 

N 

共享服务经理 

N 

Y 

二级部门负责人 

结束 

财务审核岗 
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计算，借款协议约定的周期延长不超过 2年；到期无申请延期的，未归还部分按年化

利率 10%收取； 

3.5.3 借款人在协议约定服务期离开公司的，取消免息资格，同时按年化利率 5%收

取从借款之日起至还款日止的全部利息。 

3.6 借款人义务 

3.6.1 借款人必须从借款之日起为本公司服务满三年； 

3.6.2 借款人必须履行《购房免息借款协议》中各项条款的义务。 

3.7 借款使用监督 

3.7.1 共享服务经理、财务审核岗针对员工购房借款资金使用情况、还款情况、超期

人员情况等每季度进行汇总盘点，并抄送购房借款管理小组主任、副主任、财务及人

力部门相关人员。 

3.7.2 购房借款管理小组主任、副主任可针对资金使用情况表进行核查监督。 

4 本管理制度发布及修订均需董事会审议通过后执行，不溯及既往。 

5 本制度最终解释权归公司董事会，在具体执行过程中由公司人力资源部负责解释工

作。 

 

 


