附录：操作要点及流程图

一、贷款受理

（一）流程图
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（二）操作要点

	部门
	操作要点

	分行
	1．贷款发放时，经办人完成“发放登记”后，需由负责人进行“确认发放”。
2．每年11月21日（含）至12月20日（含）不得进行贷款发放工作。

	省中心
	1．所有高校的申请信息或合同信息均上报并审查通过后，才能统一提交给分行。

	高校
	1．为学生重置密码时，应核实学生身份。

2．受理贷款前，调试合同套打功能，保证打印功能正常。

3．同一名学生只能在系统中保留一条记录（以身份证号为准），如信息有变化，修改、维护原记录即可。

4．谢绝贷款申请时，及时通知学生并告知谢绝原因。

5．签订合同后，应告知学生妥善保管支付宝账户信息，并及时修改账户密码。


二、贷款回收

（一）流程图
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（二）操作要点

	部门
	操作要点

	分行
	1．根据还款进展和回收情况，可再次发起支付宝扣款指令，再次扣款资金通常于1—2个工作日后到账。

2．确认扣款前，需确保系统中还款数据与实际到账资金一致。

3．应在月底前完成本月确认扣款操作。

4．收到贴息及风险补偿金后，应及时在系统中维护相关信息。

	省中心
	1．还款日后，应组织高校及时完成数据维护和资金划转，并配合分行完成数据核对和入账工作。

	高校
	1．每月1日—10日，将所有提前还款申请数据录入系统，或告知学生通过学生在线服务系统录入系统。

2．还款日前，可通过支付宝账户余额和支付宝预还款情况掌握还款进度，有重点的开展还款通知和催收工作。

3．对于未通过支付宝渠道还款的资金，需准确核对金额后及时维护到系统中。


三、贷后管理

	部门
	操作要点

	分行
	1．组织高校每月及时填写逾期收缴月报。

2．年度结息前，应完成还款计划变更的审批工作。

3．使用系统查询统计和报表相关功能，掌握本省贷款整体情况。

	省中心
	1．组织高校每月及时填写逾期收缴月报。

2．使用系统查询统计和报表相关功能，掌握本省贷款整体情况。

	高校
	1．学生就学信息、账户信息等发生变化后，应及时在系统中更新数据。

2．定期与学生保持联系，并使用“联系记录”功能将有关情况维护到系统中。

3．按月填写“逾期收缴月报”，分析逾期原因。
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