贷款审批流程变更后具体要求及注意事项

本操作规范适用于铁路分中心、电力分中心在集中审批模式下贷款受理、初审、复核、卷宗流转等业务操作。分中心应严格按照本规范执行，确保业务流程统一、操作标准一致。

一、贷款要件审核规范

1.贷款要件及抵押要件的审核标准，统一执行《沈阳住房公积金管理中心个人住房公积金贷款审核标准》。

2.贷款要件的留存标准，统一执行《住房公积金贷款要件扫描及归档一览表》。

二、系统操作规范
1.信息录入规范。管理部初审、复核柜员在录入不动产权证号、他项权证号、抵押预告登记证号时，要按照权证内容录入所有字段；姓名存在生僻字需拆分的，“（）”用半角录入。房屋地址录入按《不动产权证书》或《商品房买卖合同》（备案合同）上的地址录入，房间号有“（）”的要一并录入，“（）”用半角录入。
2.抵押电子图片上传规范。抵押物坐落于沈阳行政区域内或沈抚改革创新示范区的并已下发《不动产权证书》，在抵押环节须将产权人的人像、身份证和《不动产权证书》电子图片，上传至中心222共享文件夹，路径为中心各处室→审贷中心→人像采集→铁路分中心沈阳管理部/电力分中心→按贷款受理日期设立文件夹→以“借款合同号+借款人姓名”命名的文件夹。

3.留存的复印件字迹、印章必须与原件相符，清晰可见，不得正反双面复印，反面不得有其他内容。初审柜员应在核实原件之后在复印件下方加盖“与原件核实一致”章。

4.经管理部授权的贷款，初审柜员需填写《管理部授权情况表》，要求对授权原因描述清楚准确，由管理部主任签批后方可受理。日终交接时将《管理部授权情况表》随纸质卷一并交给贷款审批部。贷款纸质卷不传递至贷款审批部的，需要将《管理部授权情况表》留存在贷款档案中并拍在电子档案“其他”里。
三、贷款档案交接规范

1.铁路、电力分中心主任在《贷款申请审批表》（手填）上“审批中心（管理部负责人）意见”处亲笔签名及日期后，方可进入贷款审批环节。

2.分中心须在初审、复核环节完成全部要件的收集、核验和系统电子图片上传。贷款要件不齐全的，不得推送至贷款审批部。
3.铁路分中心沈阳管理部、电力分中心将公积金和抵押要件进行分类整理。其中，抵押件需装入抵押档案袋中，档案袋上注明借款合同号、借款人姓名和贷款类型，再与公积金要件合并装入资料袋中，并在资料袋右上角注明贷款类型（电力分中心额外注明本地/外埠），下方注明借款合同号，借款人姓名和受理日期。
4.每日交接时，须以核心系统出具的《贷款交接单》为准，不得任意增加删除，交接明细与贷款卷要求一一对应，确认无误后移交人在指定位置上亲笔签名。捆绑牢固，通过担保移交至贷款审批部。

5.因容缺等特殊原因须先进行贷款受理的，可以做到“移交申请”。

6.铁路分中心沈阳管理部、电力分中心受理的贷款，待放款通知书打印后，贷款审批部按照放款明细，通过担保将贷款纸质卷返回对应分中心。
7.电力分中心外埠银行网点受理的贷款，按原流程传递至电力分中心。
四、业务衔接要求

1.分中心须指定专人负责与贷款审批部的工作对接，确保卷宗交接、问题反馈、材料补正等环节顺畅有序。

2.贷款审批部在审核过程中发现的问题，须一次性告知分中心补正要求，分中心须在收到反馈后及时处理，不得拖延。

3.分中心须做好业务办理流程变更的客户告知和解释工作，主动告知提级审批原因、预计用时，争取客户理解配合，避免因流程调整引发误解或投诉。

4.流程变更期间，分中心须确保贷款业务正常受理，不得以流程调整为理由拒绝或拖延客户办理贷款。
