
銀行業 - 零售銀行門類 《 能力標準說明 》

零售銀行服務 > 1.2 擔保貸款及無擔保貸款產品服務

 

名稱 監督貸款申請流程的行政工作

編號 107308L4

應用範圍 監督客戶通過直銷，電話銀行，數碼銀行和/或分行過帳的全部貸款和抵押產品交易的所有管理工作

級別 4

學分 3

能力 表現要求 
1. 了解貸款申請指引

能夠：
了解銀行貸款申請指引，相關銀行法規和行為準則，以便獨立處理申請
了解與貸款申請相關的不同類型表格的目的，格式和要求，以完成或獨立進行表單檢查

2. 檢查和覆檢貸款申請流程
能夠：
檢查行政人員是否有足夠的貸款申請人的財務和個人資料，建議在需要時收集補充信息並協助完成
必要的文書工作
檢查貸款申請的準確性和完整性
對所有文件進行最終檢查，以確保客戶數據和應用程序符合外部和內部要求，然後將應用程序轉交
給信用分析師或相關單位進行驗證和分析

3. 專業管理貸款申請後續流程
能夠：
在前台和中間部門之間開展良好的貸款申請進度協作，進行後期跟進
專業地管理報告制度，跟踪申請狀況，並建議行政人員就接受或拒絕申請事宣聯繫申請人
跟進行政人員在申請獲批核後進行的客戶貸款開戶等行政工作;確保所有完成的工作符合法律和法規
要求

評核指引 此能力單元的綜合成效要求為：
貸款申請的所有必要文件由貸款管理團隊妥善編制，完全符合銀行規格要求
監督團隊成員跟進貸款申請狀況，確保客戶了解貸款申請進度情況
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