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《信贷业务》是专门针对高职高专类金融专业学生项目化教学的需要而编写的。

本教材内容涵盖银行等金融机构从事信贷业务的工作人员应知应会的基本知识和操作技

能，同时加入了思政的元素，让学生不仅要具备信贷人员必备的专业知识和业务能力，

还要具备金融从业人员的职业素养和道德品质。

本书将信贷业务的基础知识和信贷工作的技能训练融为一体。全书内容设计新颖，

通过一个毕业生从助理客户经理到客户经理的工作过程中所感所想的虚拟场景贯穿整个

信贷业务过程，创新地将学生带入信贷业务的实际场景，每个场景为一个项目，项目下

面根据具体知识点不同划分为若干个任务。每一个任务都首先指明知识目标、技能目标

和素质目标，使学生能更明确地进行相应任务的知识准备和实训活动，学生可以通过先

学后练，也可以通过边学边练或者先练后学的方式，达到“做中学、学中做”的目的。

每个项目的最后一部分会以案例的形式启示学生信贷工作人员应具备的职业规范和行为

准则。最后，通过知识点考核来验证学生对整个项目的知识学习及实践应用的成果。

本书共分为八个项目，主要培养学生从事信贷工作的实际能力。首先是让学生熟悉

信贷业务的部门及相关岗位（项目一），掌握信贷业务的基础知识，包括信贷业务的基

本制度、贷款要素及信贷操作流程等（项目二）；然后培养学生从事信贷工作必备的营

销能力（项目三）；最后让学生熟悉信贷操作流程（项目四到项目八），培养学生在办

理信贷业务的操作过程中应具备的各项专业基础能力，包括信用分析能力、担保分析能

力，信用调查能力等。

本书由郭瑞云和于千程担任主编，其中项目一、二为于千程编写，项目三到项目八

由郭瑞云编写。郭瑞云负责本书的总纂工作。学习者可通过扫描下方二维码获取配套

资源。
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本教材在编写过程中，参阅了许多专家学者的著作和研究成果，在此表示感谢。由

于编者水平有限，银行信贷业务不断发展，信贷岗位要求不断创新，书中难免有疏漏或

不当之处，热忱盼望各方人士批评指正。反馈邮箱：wkservice@vip.163.com。

 编者

 2022年10月

信贷业务 2校  文前.indd   2 2022/11/29   14:12:38



项目一  信贷业务岗位认知 ·········································1

任务一　信贷业务部门与岗位 ············· 3
一、信贷及银行信贷的含义 ··········· 3

二、信贷工作职能部门 ················· 4

三、信贷业务岗位 ······················· 5

任务二　信贷客户经理 ······················ 9
一、客户经理制 ·························· 9

二、信贷客户经理的工作职责 ········ 9

三、客户经理应具备的条件 ··········10

项目二  信贷业务基础 ············································· 17

任务一　信贷业务基本制度 ·············· 19
一、审贷分离、分级审批制度 ·······19

二、民主决策制度 ······················20

三、责任追究制度 ······················20

四、客户统一授信管理制度 ··········21

五、其他授信制度 ······················21

任务二　信贷产品··························· 24
一、贷款产品的分类 ···················24

二、个人贷款产品 ······················25

三、公司信贷产品 ······················27

四、小微企业信贷产品 ················30

任务三　信贷产品要素 ···················· 34
一、贷款对象 ····························34

二、贷款额度 ····························36

三、贷款期限 ····························37

四、贷款利率或费率 ···················37

五、借款用途 ····························38

六、还款方式 ····························38

七、担保方式 ····························38

任务四　信贷业务操作流程 ·············· 41
一、申请与受理  ·························41

二、调查与评价 ·························42

三、审查与审批 ·························43

四、签订合同与发放贷款 ·············44

五、贷后管理 ····························44

目

录

信贷业务 2校  文前.indd   3 2022/11/29   14:12:38



· IV ·

信贷业务

项目三  信贷产品营销 ············································· 55

任务一　目标市场定位 ···················· 57
一、市场分析 ····························57

二、市场细分 ····························58

三、市场选择和定位 ···················58

任务二　营销策略运用 ···················· 61
一、产品营销 ····························61

二、品牌营销 ····························62

三、策略营销 ····························63

四、定向营销 ····························64

任务三　企业信贷营销 ···················· 67
一、企业客户的特征 ···················67

二、企业客户的分类 ···················68

三、企业客户的营销流程 ·············69

任务四　个人贷款营销 ···················· 72
一、目标客户定位 ······················72

二、营销渠道选择 ······················74

项目四  信贷业务的受理 ·········································· 81

任务一　受理个人贷款业务申请 ········ 83
一、贷前咨询 ····························83

二、客户申请 ····························83

三、正式受理 ····························85

任务二　受理企业贷款业务申请 ········ 88
一、客户信贷申请 ······················88

二、贷款资格审查 ······················89

三、提交贷款申请材料 ················89

四、初步审查 ····························92

五、面谈访问 ····························93

六、告知客户 ····························95

任务三　银行信贷管理信息系统 ········ 96
一、银行信贷管理信息系统认知 ····96

二、利用信贷管理教学软件管理客户 

  信息 ··································97

三、受理个人住房贷款业务 ········ 100

四、受理企业流动资金贷款业务 ·· 105

项目五  信贷业务的调查与分析 ································115

任务一　贷前调查··························117
一、贷前调查方式 ···················· 117

二、贷前调查内容 ···················· 118

任务二　客户非财务分析 ················123
一、客户非财务分析的内容 ········ 123

二、运用“6C”原则对客户进行

  信用分析 ·························· 128

任务三　客户财务分析 ···················131

一、财务分析对象 ···················· 131

二、财务指标分析 ···················· 132

三、财务分析方法 ···················· 135

任务四　担保分析··························140
一、保证担保 ·························· 140

二、抵押担保 ·························· 145

三、质押担保 ·························· 147

任务五　客户信用评级 ···················152

信贷业务 2校  文前.indd   4 2022/11/29   14:12:38



· V ·

  目  录  

一、企业客户信用评级 ·············· 152

二、个人客户信用评级 ·············· 155

任务六　撰写贷前调查分析报告 ·······166

一、撰写贷前调查报告的要求 ····· 166

二、企业贷款贷前调查报告内容 ·· 166

三、个人贷款贷前调查报告内容 ·· 168

项目六  信贷业务的审查与审批 ································183

任务一　信贷业务的审查 ················185
一、合法合规性审查 ················· 185

二、信贷方案的合理性审查 ········ 186

三、客户的诚信状况审查 ··········· 187

四、担保情况审查 ···················· 187

五、撰写信贷审查报告 ·············· 188

任务二　信贷业务的审批 ················191
一、贷款审批人的初次审批 ········ 191

二、贷款审批人的再次审批 ········ 192

三、贷款审查审批表的填写 ········ 194

任务三　审批条件的落实 ················197
一、审批条件内容 ···················· 197

二、设定审批条件时的注意事项 ·· 198

三、审批条件的落实及执行 ········ 199

项目七  签订合同与发放贷款 ···································205

任务一　签订借款合同 ···················207
一、借款合同签订的原则 ··········· 207

二、借款合同的填写、审核及

  签订 ································ 208

三、借款合同的主要条款及内容 ·· 210

任务二　签订担保合同 ···················218
一、抵押合同 ·························· 218

二、质押合同 ·························· 223

三、保证合同 ·························· 227

四、担保合同的签订 ················· 231

五、抵（质）押权的设立与抵（质） 

  押物的登记和保险 ·············· 231

任务三　发放贷款··························234
一、贷款发放的条件 ················· 234

二、贷款发放的原则 ················· 235

三、贷款发放的审查 ················· 235

任务四　贷款支付··························238
一、贷款人受托支付 ················· 238

二、借款人自主支付 ················· 239

项目八  贷后管理 ··················································247

任务一　贷后日常管理 ···················249
一、贷后检查 ·························· 249

二、贷款回收 ·························· 253

任务二　信贷风险分类 ···················257

信贷业务 2校  文前.indd   5 2022/11/29   14:12:38



· VI ·

信贷业务

一、信贷风险产生的原因 ··········· 257

二、信贷风险分类 ···················· 258

三、信贷风险分类的重要参考

  因素 ································ 261

任务三　不良贷款管理 ···················263
一、贷款准备金制度 ················· 263

二、不良贷款识别与重组 ··········· 264

三、不良贷款清收 ···················· 266

四、不良贷款核销 ···················· 267

参考文献·····································································276

信贷业务 2校  文前.indd   6 2022/11/29   14:12:38



【情境导入】

小王是辽金学院金融专业学生，即将毕业，他希望找到一份专业对口的工作。小王

经过查询招聘广告及咨询招聘企业，了解到与专业相关的行业内企业主要包括银行等金

融机构，还包括小额贷款公司、网络贷款公司等非银行金融机构；与专业相关的一些招

聘岗位主要包括银行的柜面人员、大堂经理、理财客户经理、信贷客户经理、信审员等

岗位和非银行金融机构的客户经理等岗位。

小王计划应聘某银行信贷业务部门的客户经理岗位。针对应聘岗位的要求，小王要

从以下几个方面进行准备：

信贷业务岗位认知
项目一
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 � 银行的信贷业务具体内容是什么？

 � 信贷客户经理属于银行的哪个部门？

 � 信贷客户经理的工作内容主要有哪些？

 � 信贷客户经理需要具备哪些能力和素质？

【知识导航】

信贷业务

岗位认知

信贷业务

部门与岗位

信贷客户

经理

信贷及银行信贷的含义

信贷工作职能部门

信贷业务岗位

客户经理制

信贷客户经理的工作职责

客户经理应具备的条件
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任务一　信贷业务部门与岗位

【学习目标】

知识目标

�� 理解信贷及其相关概念的具体含义；
�� 熟悉信贷工作的职能部门划分；
�� 了解信贷业务部门的主要岗位设置；
�� 掌握信贷业务岗位人员的主要职责。

能力目标

�� 能够了解银行不同信贷职能部门的具体职能划分；
�� 能够区分银行不同信贷工作岗位的角色差异。

职业素养目标

�� 认知信贷业务岗位重要性；
�� 树立爱岗敬业的责任意识。

【知识准备】

在日常生活中，无论是企业还是个人，在需要资金融通的时候，首先想到的就是办理贷款，
即从银行借入所需的资金。而银行作为信用中介，通过提供给客户资金或是以自身的信用为客户
作担保，而获取利息和手续费等收入，这就是信贷业务。信贷业务是商业银行最重要的业务，是
商业银行收入的主要来源。

一、信贷及银行信贷的含义

信贷是从属于商品关系的一种借贷活动。在这种借贷活动中，债权人贷出货币或赊

销商品，债务人按约定日期归还，并付给贷出者一定利息。信贷活动包括授信和受信两

个方面，通常“贷”为“授”，即授予、给予；“借”为“受”，即接受给予，其实质

是建立在相互信任基础上的债权债务关系，或借贷关系。

银行信贷是指银行利用自身实力和信誉为客户提供资金融通和承担债务的行为，并

以客户支付融通资金的利息、费用及最终承担债务为条件。银行信贷包括两部分，即资

金融通和承担债务。前者是银行实际出借资金，属于狭义的信贷，也称为“贷款”；后

者是银行不通过出借资金，而仅仅凭借自己的信用，发挥资金融通或担保的作用，主要

包括担保、承兑、信用证、信贷承诺等。

授信是指银行向客户授予信用和贷款的经营行为。授信业务可分为资金授信和非资
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金授信。资金授信主要指贷款；非资金授信指银行为客户提供除了贷款以外的其他信用

形式。

二、信贷工作职能部门

按照信贷业务管理权限划分，从事信贷业务和管理工作的银行可分为受理经办行和

审查审批行。受理经办行是指直接给客户办理信贷业务的银行，主要是一些基层的支行

或网点。审查审批行是指对借款人的贷款申请进行审查和审批的机构，主要指总行、分

行或具有分行权限的区域支行。

银行内部从事信贷工作的部门主要包括信贷营销部门、信贷业务部门、信贷管理

部门、信贷决策部门、信贷执行部门、信贷账务部门、信贷产品部门、信贷业务和管理

信息系统维护部门等。根据信贷工作与客户的关系可以将上述信贷职能部门分为前台部

门、中台部门和后台部门。前台部门是信贷业务工作的第一线，直接面对客户。中台部

门负责前台部门的后续业务环节，对信贷业务进行评审、风险与控制。而后台部门为信

贷业务的前中台部门提供后勤支持与保障，或对其工作进行监督。各个信贷部门的主要

职能及具体工作内容如表1.1所示。

表1.1　各个信贷部门的主要职能及具体工作内容

部门 职能 具体工作内容 具体部门

前

台

部

门

信贷营销部门
营销信

贷产品

负责产品或服务宣传、推介、咨询；开

发及维护客户

开展信贷营销业务的基层银行

网点或营业部

信贷业务部门
经办信

贷业务

接洽客户、业务受理、贷前调查、报

批、贷款发放、签订合同、贷后管理等

具体的贷款操作

个人业务部、公司业务部、机构业

务部、三农业务部、中小企业部、

小额贷款部、国际部、银行卡部等

中

台

部

门

信贷管理部门
信贷业

务评审

对业务部门移交的客户资料、调查报告

等材料进行完整性、准确性和合规合法

性审查；提出贷与不贷，以及贷款额

度、期限、利率、还款方式等建议；填

制信贷业务审查表，报授信决策部门审

议审批

信贷管理部、风险管理部

信贷决策部门 审议 审议需经贷审会审议的信贷事项
贷款审查委员会、风险管理委

员会、授信评审委员会

信贷执行部门 监督

信贷发放审核、贷后监督、抵（质）押

品评估检查、信贷档案管理、信贷信息

维护、不良资产清收处置等

资产保全部门、风险管理部

门、合规部门、信贷业务部门

的贷后管理工作

后

台

部

门

信贷账务部门 出账
依据信贷业务部门和信贷执行部门共同

签章的通知办理出账手续
—

信贷产品部门 研发 研究、开发、设计信贷产品 —

信贷业务和管理

系统维护部门
维护

维护信息，确保信贷系统基础信息的安

全性、规范性、齐全性和先进性
—

资料来源：陆明祥，杨则文. 银行授信业务[M]. 北京：高等教育出版社，2014.
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三、信贷业务岗位

信贷工作不仅需要不同部门分别承担，还需要从事信贷工作的每个机构或部门设

置不同的岗位。与信贷业务直接相关的岗位主要包括信贷营销部门或信贷业务部门的岗

位、信贷管理部门的岗位。

（一）信贷营销部门或信贷业务部门的岗位

一般设立营销经理岗位、主办客户经理岗位、助理客户经理岗位、内勤岗位。

1. 营销经理岗位

营销经理是信贷业务部门的负责人，其主要职责包括以下几个方面。

（1）负责组织、管理、协调和监督本部门；

（2）负责制订本部门全年的营销计划，组织和带领本部门客户经理进行市场营

销，完成各项营销任务，实现本部门经营指标；

（3）负责对信贷业务进行初审，对信贷初步方案做出是否申报的决定；

（4）负责把握和控制本部门的经营风险，包括直接参与新客户或高风险客户的贷

前调查和贷后管理，规范本部门客户经营的信贷业务操作；

（5）负责本部门信贷资产风险分类管理工作；将信贷资产分类结果送风险管理部

门审查，并配合风险管理部门进行检查监督；

（6）负责本部门信贷业务的后续管理工作；定期听取客户经理的后续管理汇报；

落实客户经理岗位变动的业务交接工作；

（7）负责客户经理业绩考核与绩效工作的分配；

（8）负责组织客户关系的日常开发、维护和管理工作。

2. 主办客户经理岗位

主办客户经理是信贷业务的经办责任人，主要职责包括以下几个方面。

（1）受理客户的信贷申请，收集有关信贷的信息，对申请人进行贷前调查；

（2）开发新客户，维护老客户；

（3）负责在权限范围内办理客户信贷业务，如按规定与客户签订有关协议和其他

法律文本，或是审查信贷附加条件，保证合同、借据等一切法律文本的真实性、准确

性、完整性和有效性；负责放款并确保放款手续的合法性与合规性，负责信贷管理系统

数据、信息的录入和维护工作；

（4）客户监督及贷后检查；

（5）风险预警和应急处理，对出现风险预警信号的信贷客户，应及时向营销经

理、风险管理部门汇报，并采取相应的应急处理措施；

（6）对信贷资产进行风险分类；

（7）具体实施不良信贷资产的收回、处置、呆账认定和核销的基础工作；

（8）负责信贷业务发放之前档案的整理、保管，信贷业务发放之后档案的移交，
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并及时补充后续管理的最新资料；

（9）负责信贷管理信息系统数据、信息的维护和更新；

（10）作为信贷风险的第一责任人，严格执行各项规章制度，切实防范风险，确保

信贷资产安全。

3. 助理客户经理岗位

助理客户经理的职责包括以下几个方面。

（1）协助主办客户经理受理客户信贷申请，完成贷前调查工作；

（2）协助主办客户经理调查、收集、核实信贷基础资料和信息；

（3）按规定核实主办客户经理提交的借款客户或担保人的营业执照、财务报表、

有关决议、法人签章等有关资料；

（4）协助主办客户经理办理并复核本行放款手续的合法合规性；

（5）协助主办客户经理对分管客户到期信贷业务和利息进行催收，按规定及时通

知客户落实还款资金，按时归还贷款本息；

（6）自觉执行“双人调查”和“双人面签”制度；

（7）负责协助主办客户经理具体实施不良信贷资产的收回、处置等措施。

4. 内勤岗位

内勤岗位的主要职责包括以下几个方面。

（1）每天完成各项业务的部门台账登记工作；

（2）负责及时将本部门相关业务信息录入中国人民银行信贷咨询系统和信贷登记

系统；

（3）协助客户经理做好部门各项业务放款前的准备工作；

（4）负责核对本部门客户经理办理业务前的额度；

（5）协助客户经理检查每笔业务的放款资料是否齐全；

（6）领取包括开户申请书、信贷业务合同文本等常用的空白文本资料，保证部门

供给；

（7）负责编制、校对本部门每笔业务的合同编号，确保无重复；

（8）负责本部门信贷决策意见单的登记、编号、归档及管理；

（9）负责本部门各客户经理信贷业务的汇总表的登记；

（10）协助客户经理整理贷后管理资料等。

（二）信贷管理部门的岗位

信贷管理部门主要设立信贷经理岗位、信贷审查岗位、信贷管理岗位等。各个银行

的岗位设立根据银行具体部门的不同有所差别。管理规范成熟的银行对于信贷管理的岗

位职能分工更细。

1. 信贷经理岗位

信贷经理岗位是指信贷管理部门的主管岗位，其主要职责包括以下几个方面。

信贷业务 2校  项目一到四.indd   6 2022/11/25   15:53:03



· 7 ·

  项目一　信贷业务岗位认知  

（1）组织实施国家、总行和分行的各项信贷政策和制度；

（2）制定并组织落实本行有关信贷风险审查的规章制度；

（3）组织信贷管理部门人员完成正常类信贷业务的尽职审查，并对授信分析报告

的质量情况、各分支机构的授信结论、审查员的审查意见进行审查，提出明确的审查意

见及建议；

（4）制定、修改授信额度使用的管理规定和实施办法；

（5）负责辖区内各分支机构各类信贷业务总额度的控制与管理；

（6）组织实施本行信贷业务人员的培训和考核等。

2. 信贷审查岗位

信贷审查岗位是信贷管理部门负责信贷评审或信贷审查审批的岗位，其主要职责包

括以下几个方面。

（1）对辖区内各分支机构上报的正常类信贷客户的授信申请进行尽职调查，提出明确

的独立审查意见并向上报批，全面揭示所审查信贷业务的风险，对出具的审查意见负责；

（2）参与制定信贷业务的审查管理制度和操作流程；

（3）从事相关行业研究、发布行业风险报告，为信贷决策提供行业分析意见；

（4）参与制定本行信贷投向政策；

（5）参与银行目标客户市场、银行大额授信客户及地域经济发展等的调研工作；

（6）登记受理信贷业务报审材料并对项目进行基本情况统计；

（7）审查信贷业务报审材料的完整性，复测信用登记和最高可授信额度，出具完

整性、合规性的审查意见；

（8）对授信补充材料进行审查；

（9）协助客户经理办理放款手续，落实放款前提条件；

（10）审核客户经理对授信客户的信用等级评定；

（11）对授信资产进行五级分类的初评；

（12）负责对贷后风险的分析与监控，针对可能出现的资产风险，提出化解和处置

措施，并监督客户经理落实。

3. 信贷管理岗位

信贷管理岗位的职责包括以下几个方面。

（1）贯彻执行国家和本行信贷政策、制度工作；

（2）研究拟订授信工作规划，研究分析当地经济形势和行业发展趋势，调查分析

信贷业务投向；

（3）拟订并组织实施有关信贷管理的实施细则；

（4）检查和督导本行正常类信贷客户定期和不定期监控工作；

（5）收集汇总分支行信贷审查情况上报资料与统计报表，并撰写分析报告；

（6）具体实施对本行信贷人员的业务培训与考核；

（7）检查和考核各分支机构信贷规章制度的执行情况，提出相应的管理建议及整
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改要求；

（8）协助各分支机构发现或识别授信客户的特殊预警信号，并提出预警措施

建议；

（9）收集、整理和上报在信贷审查、检查过程中或通过其他途径采集的风险信息。

实训活动

活动：认知银行的信贷业务部门及岗位情况

1. 模拟情境

小王计划应聘××银行（如广发银行、建设银行、招商银行）等几家银行的信贷客

户经理助理岗位。小王通过对银行信贷业务部门及岗位设置情况的学习，结合实际，在

应聘前，对这几家银行的如下情况进行了调研：

（1）银行的基本情况；

（2）银行的信贷部门设置情况；

（3）银行的信贷客户经理岗位情况。

2. 活动设计

（1）将学生分成小组，每组5人，每组选择一家银行针对上述三方面情况进行

调查；

（2）整理相关资料，小组讨论，并撰写不少于1000字的调查报告。

3. 活动评价

学生提交调查报告，进行小组汇报。针对汇报情况及调查报告展示情况进行打分，

其中小组互评成绩占总分的40%、教师点评成绩占总分的60%。

信贷业务 2校  项目一到四.indd   8 2022/11/25   15:53:03


	1
	2
	3

