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湖南省小额贷款行业协会文件
湘小贷协发〔2026〕7 号

关于印发《湖南省小额贷款行业企业办公场所
规范化管理办法》的通知

各会员单位：

为进一步规范小额贷款行业企业办公场所管理，提升行业整

体形象，依据国家相关法律法规及《湖南省小额贷款行业协会章

程》，结合行业实际情况，湖南省小额贷款行业协会（以下简称

协会）制定了《湖南省小额贷款行业企业办公场所规范化管理办

法》（以下简称《办法》）。

该《办法》已经协会第四届第二次理事会审议通过，现予以

发布，请各会员单位严格遵照执行。

湖南省小额贷款行业协会

2026 年 3 月 20 日
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湖南省小额贷款行业
企业办公场所规范化管理办法

第一章 总则

第一条【目的依据】为进一步规范湖南省小额贷款行业企业

办公场所管理，提升行业合规形象，依据国家相关法律法规及《湖

南省小额贷款行业协会章程》，制定本办法。

第二条【适用范围】适用于湖南省小额贷款行业协会会员单

位。

第三条【核心原则】会员单位办公场所管理应当遵循合法合

规、公开透明、安全规范、服务普惠的原则，契合小额贷款行业

属性，保障经营活动有序开展，维护金融消费者合法权益。

第二章 证照与信息公示规范

第四条【悬挂要求】会员单位应当在营业场所显著位置（如

前台、等候区墙面）统一、规范悬挂以下证照及信息，确保“应

挂尽挂、清晰可见”：

（一）营业执照（正本）；

（二）地方金融组织经营许可证；

（三）投诉受理渠道及监督电话；

（四）贷款产品要素公示牌（须明示年化综合融资成本）；

（五）反洗钱、消费者权益保护、防范非法集资等宣传海报

或资料。
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（六）其他法律、法规及行业监管要求明确须公示的其他信

息。

第五条【动态管理】公示内容应保持完整、整洁、无遮挡、

无破损。上述信息发生变更的，会员单位须及时更新。

第三章 办公环境与秩序管理

第六条【环境卫生标准】会员单位应建立健全办公场所日常

保洁制度，确保环境符合以下标准：

（一）地面、桌面、墙面、门窗清洁，无明显积尘、污渍；

（二）办公设备、档案资料摆放整齐，线路规整，无乱堆乱

放现象；

（三）卫生间、茶水间等公共区域定期消杀，保持无异味、

设施完好；

（四）办公区域内严禁堆放杂物、易燃易爆物品或私人生活

用品。

第七条【服务秩序】营业期间，工作人员应着装整洁，言行

举止文明规范。严禁在办公区域从事与经营活动无关的行为，严

禁向借款人误导、诱导借款，严禁泄露客户个人信息及商业秘密。

第四章 责任落实与监督检查

第八条【主体责任】会员单位主要负责人应履行以下职责：

（一）指定专门部门或专人负责日常巡查与维护；

（二）将场所规范管理纳入内部合规考核体系。

第九条【行业监督】湖南省小额贷款行业协会负责本办法的
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行业自律监督工作：

（一）采取定期检查、随机抽查等方式对会员单位执行情况

进行监督；

（二）接受社会公众和从业人员的监督投诉。

第十条【违规处理】对于违反本办法规定的会员单位，协会

可对其进行行业内通报批评，情节严重的依照章程采取警告等内

部自律措施。

第五章 附则

第十一条【解释权】本办法由湖南省小额贷款行业协会负责

解释。

第十二条【生效程序】本办法经湖南省小额贷款行业协会理

事会审议通过后生效。


