小贷公司员工守则
1、遵守国家法律、法令和有关政策规定，不得从事非法经营;
2、遵守公司所制定的各项规章制度和条例规定，不得以公司的名义获得个人商业利益;
3、爱惜公司设备，严格按规定做好备件登记，不偷窃、误用及破坏公司的资产;
、积极参加部门组织的各项活动，维护集体荣誉;
5、服从领导，做好本职工作;
6、团结同事，互助友爱，同仁之间要谦虚礼让，如对公司或管理人员有异议时，可向上级主管申诉，不允许背后诽谤;
7、严禁泄露公司机密及客户信息;严格遵守公司保密制度，工作时间离开办公室要把桌上的文件、资料(material)收好。电脑在使用完离开时务必退回桌面或是关闭显示器。
8、上班不迟到、不早退、不擅自离岗、窜岗;
9、因公外出应事先向部门经理报告，如有特殊情况，应在事后主动向部门经理做出解释和说明;
10、遵守排班秩序，若因疾病而导致无法上班，必须事前通知管理人员，因故请假必须按规定程序申请;
11、不利用上班时间用工作电脑上网做与工作无关的事情;
12、上班时间不吃零食、不聚众聊天、不打瞌睡、不电话聊天;
13、因公拨打电话，要长话短说，注意节约;
14、保持办公场所整洁，下班前座位整理干净;
15、维护工作场所安全，下班前要关掉电源、关好门窗后方可离去。
