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业务操作流程
	一、贷款受理
1.收齐贷款资料；2.查询打印借款申请人（配偶）的公积金明细；3.审核贷款材料；4.做贷款面谈记录；5.贷款信息录入；6.贷款“审批表”签署受理意见。



	二、贷款审核
1.借款申请人（配偶）的信用调查；2.购买、建造、翻建、大修住房真实性调查；3.抵押物（非贷款所购房屋）现场核实；4.审核抵押物价值；5.贷款信息录入；6.贷款“审批表”签署审核意见。



	三、贷款审批
1.分析借款人信用情况、还贷能力和担保措施等情况，评价贷款风险；2.做出准予或不准予贷款的决定；3.做出“准予贷款的”，贷款金额、期限及发放条件；4.贷款信息录入；5.贷款“审批表”签署审批意见；6.做出“不准予贷款的”，说明理由，审核人员进一步调查，补充材料。



	四、贷款签约
1.受委托银行合同签约人员应对贷款受理、审核、审批资料完整性进行审核，填写《借款合同》；2.受委托银行合同签约人员核实合同当事人身份真实有效，告知合同当事人有关合同内容、权利义务及其他应当注意事项，确认借款人的还款账户，借款人、担保人完成签章手续后，完成公积金管理部及受委托银行签章手续。



	五、担保落实
1.采取抵押担保方式，由受委托银行担保落实人员审核抵押材料是否完整，并与抵押人共同办理预购商品房抵押权预告登记和抵押登记手续。办理相关送件、取件手续，但应核实抵押物登记情况；2.采取质押担保方式，受委托银行担保落实人员与出质人共同办理质押登记手续，要求出质人办理质押权利凭证交付手续；公积金管理部应对质押登记情况进行核实。3.第三方阶段性保证担保的，受委托银行担保落实人员应确认保证人已在借款合同及相关附件完成签章手续；4.受委托银行担保落实人员，将担保权利证明文件按照重要档案管理要求归档。



	六、贷款发放
1.公积金管理部向受委托银行出具《放款通知书》；2. 受委托银行应按照《放款通知书》、《借款合同》办理贷款发放具体事宜；3.受委托银行应在贷款发放成功后，及时将贷款发放结果、凭证等资料返还公积金管理部。



	七、贷款回收
1.受委托银行按照借款合同约定，从借款人还款账户扣划回收贷款本金及利息。2.贷款全部回收后，公积金管理部应向借款人出具贷款结清证明。同时抵押物、质押权利的权属证明等资料应由抵（质）押权人交还抵（质）押人。



