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 مقدمه:

 انواع کاربری در اینترنت بانک شرکتی: 

 د: گرد ف می ی نوع کاربری تعر سهبانک شرکتی در اینترنت 

 باشد )مثال: حسابدار شرکت(. های مالی می فه این کاربر، ایجاد کردن تراکنش : وظی (MAKER) کنندهایجاد کاربر  -1

  "کنندهایجاد "های ثبت شده کاربر : وظیفه این کاربر، کنترل تراکنش )ER)SUPER MAK کنندهکنترل کاربر  -2

 شرکت(.  مالیباشد )مثال: مدیرمی

ایجادکننده، این  های ثبت شده توسط کاربر درصورت درخواست اشخاص حقوقی مبنی بر کنترل بیشتر بر تراکنش 

ها آن را بررسی  امکان فراهم شده است که قبل از تایید امضاداران شرکت، کاربری با قابلیت کنترل بر ثبت تراکنش

کننده این امکان وجود  و درصورت تایید به کارتابل امضاداران )کاربران تایید کننده( انتقال یابد. برای کاربر کنترل 

از   "کنندهکاربر کنترل "ثبت کنند. با این تفاوت که خود نیز بعنوان را تراکنش  "کنندهکاربر ایجاد "دارد که مانند 

 نیز دارد.  را ماهیت ایجاد کننده  "کنندهکنترل  کاربر"طریق کارتابل خود، تراکنش را کنترل نماید. به عبارتی دیگر 

 داران شرکت(. باشد )مثال: امضاها می تراکنش ن تایید کرد ،وظیفه این کاربر: (CHECKER) کنندهتایید کاربر  -3

 هستند.  شناسه کاربری و رمز مجزا هر کدام از کاربران دارای 

 

 فرآیند کاری اینترنت بانک شرکتی: 

اسامی کاربران، سطح کاربری، نحوه  بایست میبانک حقوقی به این صورت است که ابتدا شرکت روند کاری در اینترنت

  همچنین نماید. به شعبه اعلام  را از آنها انجام شود خواهد تراکنش مالی هایی که می وجه حساب انتقال دسترسی و سقف 

خواهد تراکنش مالی به آنها داشته  که می  ، ذینفع خارجی های ذینفع داخلی و شماره شبا تواند لیستی از حساب شرکت می 

کننده  پس از دریافت شناسه کاربری ارائه شده از طرف بانک، توسط کاربر ایجاد  و یاباشد را به شعبه اعلام نماید 

 ذینفع تعریف گردد. های  حساب 

 در صورت وجود .نماید می ثبت تراکنش مالی را  "کنندهکاربر ایجاد " روال انجام تراکنش بدین صورت است که ابتدا

شرکت(   امضاداران ) "کنندهتایید  کاربران" در کارتابل بررسی و پس از تایید  ، تراکنش بارگذاری شده"کنندهکاربرکنترل "

ند. به محض احراز شدن حداقل شرایط  نمای تراکنش اقدام  رد و یا  تایید  توانند نسبت بهو ایشان می شود نمایش داده می 

عملیات   "کنندهکاربر ایجاد "برداشت مندرج در اساسنامه شرکت( با ثبت و تایید نهایی توجه به شرایط برداشت )با 

 د. گردمی  نظر کسروجه مورد ،ز حساب شرکتگردد و اوجه تکمیل می انتقال 

اتومات از سیستم   تراکنش بصورت دوره، ماند و پس از سپری این تراکنش در انتظار تایید باقی می  روز  12نکته: حداکثر 

   حذف خواهد شد. 
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 ورود به اینترنت بانک 

  از  استفاده  درخواست فرمنموده و مراجعه های این بانک ه شعب یکی از  بهخاورمیانه بانک بانکبرای استفاده از اینترنت 

 نمایید.  افتیدراینترنت بانک را   یکاربر شناسه و رمز  ی حاو پاکت  و الکترونیک را تکمیل  یبانکدار خدمات 

را از   بانکاینترنت منوی مراجعه نموده و  (http://www.middleeastbank.ir) انهیخاورمبانک تیساوب  به سپس

 . ی انتخاب نمایید اصل  صفحه  در  ، یک یالکترون یبانکدار یمنو
 

 

که در   یرمز ورود کاربری واز نام  حتماً د،نماییخاورمیانه استفاده می بانک "بانکاینترنت"بار از اگر برای اولین  ▪

  اولیه  رمز این  از  استفاده با  تا  دارید  فرصت  روز  7 تنها  شما . استفاده نمایید ، وجود دارد از شعبه  پاکت رمز دریافتی 

 . نمایید اقدام خود اولیه  رمز  تغییر به نسبت و  شده سیستم  وارد

 . یدکنرا انتخاب   "ورود"گزینه   لطفا رمز ورود   کاربری وبعد از وارد نمودن نام  ▪

باشد و  می  دقیقه 12خاورمیانه بانک "بانکاینترنت"ل امنیتی، زمان استفاده از ئیل مساللازم به ذکر است که بد  ▪

 خارج خواهید شد.سیستم  استفاده بصورت اتومات از در صورت عدم  مدت زمان این  ن یاپس از پا

 
  رمز  پاکت در شده رمز ورود ذکر را که همان "رمز فعلی "ابتدا . شودمی  "تغییر رمز" از شما درخواست ،در صفحه بعد 

آن را تکرار   ، "تکرار رمز جدید" قسمتدر و  کنید انتخاب را بانک خود اینترنت "رمز جدید". سپس نماییداست، وارد 

 . کنید

http://www.middleeastbank.ir/
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 با توجه به توصیه امنیتی و همچنین شرایط تعیین شده در این صفحه، نسبت به انتخاب رمز جدید اقدام نمایید. 

 

 
  به صفحه  رمز ورود جدید و کاربرینام با وارد نمودن  شده وبانک خارج از اینترنت  ،"اتذخیره تنظیم"با انتخاب گزینه 

 . شوید هدایت می  بانکاصلی اینترنت 

 

 
 

گردد. در  بانک شما به صورت موقت مسدود می اینترنت نمایید،  وارد  اشتباه  را  خود  رمز  متوالی مرتبه 5 درصورتیکه :  نکته

رمز جدید صادر   و انجام مراحل اداری هبه یکی از شعب بانک خاورمیان شرکت رسمی نمایندهمراجعه  با صورت این 

 لازم به ذکر است، رمز تراکنش شما تغییر نخواهد یافت. د.گردمی
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 :  )اولین بار( تعریف رمز تراکنش 

رمز تراکنش   ریف تع امکان  "تغییر رمز" از طریق منویو یا  ین باربرای اول "وجهانتقال " ی ها منو یک ازهر  با انتخاب

اعداد و حروف   ترکیبی از  که شودمی  استفادهبانک اینترنتدر  بانکی برای انجام عملیات  تراکنشرمز  . گرددفراهم می 

 توجه نمایید. پایین صفحه در   "راهنمای تغییر رمز"به  خودرمز  انتخاب  برای د. باشمی

 

 

سپس   وارد نمایید "رمز فعلی "را در قسمترمز ورود ارائه شده از طرف شعبه ابتدا ، "تغییر رمز تراکنش"صفحه  در ▪

 ید. نمایباید رمز جدید را دوباره وارد  "تکرار رمز جدید"در قسمت  رمز تراکنش جدید خود را وارد کنید و سپس 

 د.  گردخیره می رمز تراکنش جدید ذ   "ذخیره تنظیمات"رمزها را به درستی وارد کرده باشید با انتخاب گزینه  اگر ▪

شود، که باید با دقت بیشتری رمز  متفاوت باشد، پیغام خطا ظاهر می  "تکرار رمز جدید"با  "رمز جدید"  کهدر صورتی ▪

 ید. نمایرا وارد 

در صوررت مفقودی/ فراموشی رمز تراکنش، با مراجعه نماینده رسمی شرکت به یکی از شعب بانک خاورمیانه و   :نکته

گردد. لازم به ذکر است، رمز تراکنش شما با رمز ورود یکسان خواهد  اداری رمز جدید برای شما صادر می انجام مراحل 

 بود. 
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 سپرده ها: 

 خلاصه وضعیت حسابها

 . شودنمایش داده می  که پس از ورود به اینترنت بانک ای استاین قسمت، نخستین صفحه 

مبلغ مسدودی و موارد   ،حساب، نوع ارز، مانده قابل دسترس شماره  :مانند های شماخلاصه تمامی حسابدر این منو 

   . شود نشان داده می  مهم دیگری

  حساب،  کنندهافتتاح  شعبه شبا،  شماره: مانند تریی ئجز اطلاعات ها، حساب  شماره  از  یکهر  روی  بر موس  داشتننگه  با

 شود. می  داده  نمایش  آن   وضعیت و حسابنوع 

را   شرکت حساب تراکنش آخر  10توانید می  "خر حسابگردش آ 10"با انتخاب گزینه  ، جدولدر ستون آخر این 

 . نماییدمشاهده 

 دریافت کنید.   PDF, Excel, CSVهای  توانید با فرمت اطلاعات موجود در این صفحه را می 

 
 

  کاربری به شعبه واعلام نام، با باشد و یا مشترک شخصیی حساب ادار "کنندهتایید کاربر "که یصورت در : نکته

صفحه خلاصه وضعیت  ، اطلاعات مربوط به این حساب در شرکتی خود بانکدرخواست رویت حسابها در اینترنت

 شود. نمایش داده می  "مشترک جزئیات حساب "و  "شخصیحساب  یات ئجز" ،حسابها
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 . نمودمشخصات آن را مشاهده   توان حساب می با انتخاب شماره ▪

 

ه راهنمای  بتوانید می مشترک دارید،  شخصی یا از حساب وجهام تراکنش انتقال نیاز به انج  یکه: در صورتنکته

 مراجعه نمایید.  اشخاص حقیقیبانک اینترنت
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 ایصورتحساب دوره 

  صفحه  این شوید. در  "ایدوره  صورتحساب "وارد منوی  "هاسپرده "از منوی  شرکتهای رویت تراکنش  برای

موجود،   فیلترهای استفاده از انتخاب نمایید. در صورت نیاز، با ،صورت لیست وجود داردنظر را که بحساب مورد شماره 

درخواستی برای شما نمایش داده   صورتحساب  "نمایش" گزینه  نمایید؛ سپس با انتخاب  فیلتر  را  خود  صورتحساب 

باشد، بنابراین، اگر فقط  پذیر می روزه امکان  365در بازه های زمانی گیری که امکان گزارش  داشته باشید توجه شود. می

تاریخ شروع گزارش را مشخص نمایید، به صورت پیش فرض گزارش صورت حساب خود را از تاریخ مشخص شده تا  

نتخاب نکرده باشید، در گزارش صورت حساب  روز بعد از آن، دریافت خواهید کرد. و اگر بازه تاریخی مشخصی را ا 365

 . رکورد می باشد 2000 زارش حداکثر شاملگفایل  روز گذشته بدست خواهد آمد. و  365از تاریخ روز جاری تا 

 
توسط   "کردن توضیحاتاضافه "حساب برای هر تراکنش امکان ثبت توضیحات در قسمت پس از مشاهده صورت ▪

   . باشدپذیر می کاربر امکان 

و   حذفامکان  ،با کلیک بر روی متن توضیحات تراکنش ، که از قبل مطلبی در توضیحات ثبت کرده باشیددرصورتی ▪

 . گرددآن فراهم می  ویرایش 
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 . کنیدهای حساب موردنظر را مشخص توانید تعداد نمایش تراکنش در ستون آخر این جدول، می  ▪

 نمایید.  دریافت PDF, Excel, CSV  هایفرمت  با آن را   توانیدپس از نمایش صورتحساب، می  ▪

 

 صورتحساب پایانه ها 

  این  شوید. در "پایانه ها  صورتحساب "وارد منوی  "هاسپرده "از منوی  همه ی پایانه ها های رویت تراکنش  برای

  فیلترهای  استفاده از انتخاب نمایید. در صورت نیاز، با ،صورت لیست وجود داردنظر را که بحساب مورد شماره  صفحه

درخواستی برای شما نمایش   صورتحساب "نمایش" گزینه نمایید؛ سپس با انتخاب  فیلتر را خود  موجود، صورتحساب

باشد، بنابراین، اگر  پذیر می روزه امکان  365در بازه های زمانی گیری که امکان گزارش  توجه داشته باشیدشود. داده می 

روز   365ص نمایید، به صورت پیش فرض گزارش خود را از تاریخ مشخص شده تا فقط تاریخ شروع گزارش را مشخ

بعد از آن، دریافت خواهید کرد. و اگر بازه تاریخی مشخصی را انتخاب نکرده باشید، در گزارش مربوطه از تاریخ روز  

 . رکورد می باشد 2000 زارش حداکثر شاملگ فایل روز گذشته بدست خواهد آمد. همچنین  365جاری تا  
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 . کنیدهای حساب موردنظر را مشخص توانید تعداد نمایش تراکنش در ستون آخر این جدول، می  ▪

 نمایید.  دریافت PDF, Excel, CSV  هایفرمت  با آن را   توانیدپس از نمایش صورتحساب، می  ▪

 

 

است بر اساس  توجه: پیش از هر توضیحی در خصوص مراحل انجام انتقال وجه، لازم به ذکر 

صلاحدید بانک مرکزی لزوم استفاده از رمز یکبار مصرف برای انجام انتقال وجه با مبلغ بالاتر از  

 حد پیش فرض اجباری گردیده است. 

بنابراین از این پس انجام انتقال وجه با مبلغ بالاتر از حد پیش فرض امکان پذیر نخواهد بود. و  

لغ بالاتر از حد پیش فرض را لازم می دانند، باید به یکی از  مب با مشتریانی که امکان انتقال وجه 

 د.نشعب بانک خاورمیانه مراجه نموده و امکان استفاده از رمز یکبار مصرف خود را فعال نمای
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 انتقال وجه 

  ، ، در هنگام انجام تراکنشبه شعبه اعلام کرده باشیدصورتیکه از قبل درخواست استفاده از رمز یکبار مصرف را  در  نکته:

  روی  از  شما  گوشی همراه  نوع  با  متناسب  )که Mobile OTP پیامک و یا از طریق نرم افزاررمز یکبار مصرف برای شما 

 شود.  نمایش داده می بر روی موبایل شما  باشد( می  دسترس در  بانکسایت

جهت اطلاع از حداکثر حد مبالغ تعیین شده جهت انتقال وجه بدون نیاز به رمز یکبار مصرف با شعب بانک  نکته: 

ی با مبالغ بیش از حد مجاز، نماینده رسمی شرکت  ی هادرصورت نیاز به انجام تراکنش خاورمیانه تماس حاصل فرمایید. 

و   ءدرخواستی مبنی بر افزایش حد مبلغ تراکنش برای شماره حساب مبدا یکی از شعب بانک،راجعه به بایست با م می

 . نماید ثبتبانک تعیین حدود دسترسی هر یک از کاربران برای ایجاد و تایید تراکنش در اینترنت 

 

 داخلی وجه   انتقال

  وجه انتقال  از  ،خاورمیانهبانک  در دیگر شخاصا های حساب یا  و  خود هایحساب سایر  به حساب از یک  وجهانتقال  برای
 . نمایید استفاده  داخلی

 خود  حسابهاى 

 .  شودمی خاورمیانه استفاده های خود در بانکاز این گزینه برای انتقال وجه میان حساب 

 ایجاد کننده

  ء بصورت لیست موجود است که با انتخاب حساب مبدا ء های مبداحساب  "های خودوجه به حسابانتقال "در صفحه 

شود. در  نشان داده می  رکت همچنین سقف تراکنش روزانه و ماهانه حساب انتخابی ش و اطلاعات مربوط به آن حساب 

توانید با در  شما می  . شودمانده موجودی قابل استفاده روزانه و ماهانه شما نیز در همین صفحه نشان داده می ضمن باقی 

 دیگر خود را انجام دهید.  های وجه به حساب انتقال  ، نظر گرفتن این اطلاعات

 
 نشان داده شده است.  "*"اطلاعاتی که وارد کردن آن ها اجباریست با علامت  ▪
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نظر خود را به عنوان شرح تراکنش موجود در صورتحساب وارد  توانید متن مورد می  ،"شرح تراکنش "در قسمت  ▪

پیامکی   رسانیکه خدمات اطلاع مبداء ظاهر خواهد شد و در صورتی تراکنش در گردش حساب نمایید. این شرح 

(SMS ) حسابی که برداشت از آن انجام شده است فعال باشد، شرح تراکنش انتخابی شما برای این تراکنش در  برای

 گیرد.  پیامک ارسالی قرار می 

از این گزینه برای انتخاب اطلاعات حساب مقصد   گردد.فعال می  "افزودن حساب"، گزینه با انتخاب حساب مبداء ▪

 شود. استفاده می 

 
 

وجه را  دارد. سپس مبلغ موردنظر برای انتقال  بصورت لیست وجود شرکتهای حساب تمامی  "به حساب "در قسمت  ▪

 تعیین نمایید. 

  نمایش  فرضپیش  صورتب  تراکنش این  برای  مبداء حساب  از شما  انتخابی  متن ،دوم "تراکنش  شرح " قسمت  در ▪

  پیامکی   رسانیاطلاع  بودن  فعال درصورت (  مقصد  حساب) شده انجام آن   به واریز که  حسابی  گردش  در .  شودمی  داده

 .  نمایید انتخاب متفاوتی متن  قسمت  این در توانیدمی  شما . گیردمی  قرار  ارسالی پیامک در  شرح  این  مقصد،  حساب

وجه انتقال  شرکت به چند حساب، در یک زمان "افزودن حساب"با انتخاب مجدد گزینه این امکان وجود دارد که  ▪

 انجام دهید. 

 صورت جداگانه وجود دارد. فع، امکان ویرایش و حذف هر یک بپس از ایجاد حساب ذین  ▪

ریزی شده دارید،  صورت برنامهرا ب شرکتهای بین حساب  ماهانهیا  روزانهوجه صورتیکه تمایل به تنظیم انتقال  در ▪

 را انتخاب نمایید.  "در این لحظه"در غیر اینصورت، گزینه  را انتخاب کنید. "ریزیبرنامه "گزینه 
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 ریزی  برنامه

های روزانه یا  و تعیین بازه در صفحه برای زمانبندی تراکنش لازم است تاریخ شروع تراکنش را با انتخاب روز در تقویم 

 .  نمایید ماهانه مشخص 

هایی که نیاز دارید این تراکنش انجام پذیرد،   توانید با انتخاب تعداد روزها و یا ماه می  مدنظر دارید ،زمانی خاصی اگر بازه 

 ای تنظیم کنید. ریزی شده پرداخت برنامه 

 

 
 

 شوید. می  هدایت بعد صفحه به  "ادامه"  و "مقررات و  شرایط"  گزینه انتخاب  با ▪

د. با انتخاب گزینه  نمایی در این صفحه پس از اطمینان از درستی اطلاعات تراکنش، رمز تراکنش خود را وارد  ▪

 شود. ، تراکنش انجام می "ادامه"
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   . بارگذاری شده است موفقیت با عملیات  دهد می  نشان که شودمی  نمایان  جدید  ایصفحه  سپس ▪

  بود  خواهد شما  بانکی عملیات رسید واقع در که شودمی  اعلام شما به تراکنش شماره یک آتی، هایپیگیری  برای ▪

 . فرمایید  نگهداریو یادداشت  شود آن را توصیه و تاکید می  که

 
 

 آن را نیز خواهید داشت. ( پرینت)  چاپ  امکان "چاپ"  گزینه انتخاب  با ▪

  " کننده کاربر کنترل "در صورت وجود  نکته: در این مرحله از عملیات، تراکنش توسط ایجاد کننده بارگذاری شده و 

برای تایید یا رد درخواست   پیغامی "هکنندتایید  انکاربر" بانکسپس در اینترنت  .د گردتراکنش ایجاد شده کنترل می 

توجه به شرایط برداشت مندرج در فرم افتتاح  حراز شدن حداقل شرایط برداشت )با به محض اشود، که نمایش داده می 

گردد و وجه موردنظر برداشت  کننده عملیات انتقال وجه تکمیل می نهایی تراکنش توسط کاربر ایجاد حساب( و ثبت 

 شود.   می

 

 کنترل کننده

این   ،"کاربر ایجادکننده"مبنی بر کنترل بیشتر بر تراکنش های ثبت شده توسط اشخاص حقوقی صورت درخواست در

آن را بررسی و   ،هاقبل از تایید امضاداران شرکت، کاربری با قابلیت کنترل بر ثبت تراکنشامکان فراهم شده است که 

این امکان وجود  نیز  "کنندهکنترل کاربر " برای کننده( انتقال یابد.درصورت تایید به کارتابل امضاداران )کاربران تایید 

از طریق   "کنندهل کاربر کنتر"بعنوان وت که خود نیز ابا این تفگردد. تراکنش ثبت  "هکنند کاربر ایجاد "دارد که مانند 

 ماهیت ایجاد کننده نیز دارد.   "کنندهکنترل  کاربر"ابل خود، تراکنش را کنترل نماید. در حقیقت  کارت
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،  "بررسی وضعیت انتقال وجه"        "کارتابل"کننده در منوینحوه کنترل به این صورت است که کاربر کنترل  ▪

 نمایند. هایی که نیاز به کنترل دارد را بررسی تراکنش 

 
 

 شود. شما نمایش داده می  در این صفحه کلیه تراکنش های در انتظار کنترل برای  ▪

 تراکنش مذکور خواهید شد.  جزئیات وارد صفحه شرح ، که به رنگ آبی در آمده است "شماره تراکنش"با انتخاب  ▪
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شود. در صورت تمایل به انجام  تراکنش درخواستی نمایش داده می  جزئیات و  "کنندهکاربر ایجاد "در این صفحه نام  ▪

  "کنندهکاربران تایید "و به کارتابل گردد می  کنترل شده ثبت تراکنش  " ثبت" این تراکنش با کلیک بر روی دکمه 

 انتقال خواهد یافت.

 
 

تایید شما با موفقیت ثبت گردیده است که با توجه به شرایط   دهد می  نشان که شود می  نمایانای صفحه  سپس ▪

 .  برداشت، شما به تایید امضاداران شرکت نیاز دارید تا تراکنش انجام شود 

 گردید. های دیگر باز می تراکنش  کنترل به منوی کارتابل برای  "بازگشت"با انتخاب گزینه   ▪
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 تأیید کننده

 ارسال شده است.  بانک)امضاداران( در اینترنتکنندگان تایید کاربر در این مرحله، تراکنش برای تایید به کارتابل 

و با   تواند مشاهده نماید، خود را می  های در انتظارپیغام ، صفحه اولکننده پس از ورود به اینترنت بانک در تایید کاربر  ▪

  کارتابل "       "کارتابل"و یا با مراجعه به منوی  که به رنگ آبی در آمده است "اینجا را کلیک کنید"انتخاب متن 

 . اقدام نمایدجهت تایید یا رد آن  "شرکتی حساب هایتراکنش 

 
 . شودهای در انتظار تایید برای شما نمایش داده می تراکنش  تمامی در این صفحه  ▪

که به رنگ آبی در آمده   تراکنش "کد پیگیری "بایست بر روی تأییدکننده می  ، کاربربرای تایید و یا رد درخواست ▪

 کلیک نماید.  است،
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قادر است تراکنش بارگذاری شده را بررسی نماید و براساس جزئیات مندرج،   "تأییدکنندهکاربر "، بعد صفحه  در ▪

 نماید.  نظر را تصویب یا رد تراکنش مورد 

توانید در ستون  شما می  ،تراکنش را تایید یا رد کرده باشند کنندگان(، از امضاداران )تایید  تعدادی  درصورتیکه قبلاً ▪

 . مشاهده نمایید "تصویب  وضعیت"

   تراکنش را تایید نمایید.   "تصویب"در انتها با وارد کردن رمز تراکنش خود و انتخاب گزینه  ▪

 

 وارد خواهید شد.  دیگر ینه بازگشت به منوی کارتابل برای تایید تراکنش های  با انتخاب گز ▪
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 ایجاد کننده

  ( حسابفرم افتتاح در  مندرج  برداشتشرایط  به توجه  با ) برداشتشرایط  شدن حداقل در مرحله نهایی پس از احراز 

 . شودمی  برداشت موردنظر وجه ، حساب از  و گردد می  تکمیل  "کاربر ایجاد کننده"وجه با ثبت نهایی  انتقال عملیات

و همچنین محدودیت دسترسی   ء بر افزایش حد مبلغ تراکنش شماره حساب مبداصورتی است که درخواستی مبنی این در

 بانک توسط شرکت تعیین و به شعبه اعلام گردد. هر یک از کاربران برای انجام تراکنش در اینترنت 

وضعیت بارگذاری   "وجه  انتقال وضعیت بررسی"     "کارتابل"منوی  میبایست در کاربر ایجادکننده این منظوربرای  ▪

 نماید.  را انتخاب 

 . شودنمایش داده می  انجام تراکنش نیاز داردبرای  ثبت نهاییکه به های تراکنش در این صفحه کلیه  ▪

 . تراکنش خواهید شد جزئیات  وارد صفحه که به رنگ آبی در آمده است، تراکنش  " کد پیگیری"با کلیک بر روی  ▪

 
 

ایجادکننده قادر است تراکنش بارگذاری شده را بررسی و براساس جزئیات مندرج، تراکنش   کاربر  صفحه،  این  در  ▪

 نظر را ثبت یا رد نماید. مورد 

را  ا تایید یا رد کرده باشند کنندگان( که تراکنش رتوان لیست امضاداران )تایید می  "وضعیت تصویب"در ستون  ▪

 . مشاهده نمایید
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 د. گرد تراکنش انجام می  "ثبت"اطمینان از درستی اطلاعات تراکنش، با انتخاب گزینه در این صفحه پس از  ▪

 .  انجام شده است موفقیت وجه بادهد انتقال می  نشان که  شود می  نمایان  ایصفحه  سپس ▪

 
 آن را نیز خواهید داشت. ( پرینت)  چاپ  امکان "چاپ"  گزینه انتخاب  با ▪

های گروهی(، امکان دریافت  دهید )تراکنش وجه انجام می انتقال  شرکتبه چند حساب که در یک زمان صورتی در ▪

 ها به صورت جداگانه وجود دارد. رسید برای هر یک از تراکنش 

وجه به حساب های خود  بانک، مبلغ انتقال ها در اینترنتنکته: لازم به ذکر است با توجه به محدودیت در انجام تراکنش 

 گردد. زانه و ماهانه شما کسر نمی وجه روانتقال از سقف 
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 برای انتقال وجه به حساب سایرین فعنمدیریت حساب ذی

توسط  خاورمیانه، نزد بانک مقصد  ذینفع یا همان حساب  حسابلازم است  ،به حساب سایرین وجهقبل از انجام انتقال 

 .  گرددتعریف  کننده  کاربر ایجاد 

 .  دی شو "فع نمدیریت حساب ذی "منوی  وارد ، "داخلیانتقال وجه  "از منوی  میبایست ابتدا برای این منظور  ▪

 

ثبت حساب ذینفع برای  "را انتخاب کنید تا به صفحه  "افزودن به لیست"برای تعریف حساب ذینفع جدید، گزینه  ▪

 وارد شوید.  "همین بانک

 

 نشان داده شده است.  "*"اطلاعاتی که وارد کردن آن ها اجباریست با علامت  ▪

صورت  اورمیانه بخهای بانکخاورمیانه است؛ فرمت حساب نزد بانک  مقصد ، شماره حساب "شماره حساب"منظور از  ▪

 باشد: می  ذیل 

 شعبه    کد  -  حساب نوع - حساب   نوع زیر -شماره حساب                                                                          

                                                                         XXXXXXXXX     /   810            /10          /1001 
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 سقف مبلغ تراکنش برای حساب ذینفع است.  تعیین، "حد مبلغ تراکنش"منظور از  ▪

 شوید.هدایت می  "ذینفعتایید تعریف حساب "به صفحه بعد  ، "اضافه کردن "و  "شرایط و مقررات"با انتخاب گزینه  ▪

 
 نمایش داده شده، رمز تراکنش خود را وارد نمایید. در این صفحه پس از اطمینان از درستی اطلاعات  ▪

ذینفع شما   هایگردد و به لیست حساب درخواست افزودن حساب ذینفع با موفقیت ثبت می  "تایید"با انتخاب گزینه  ▪

 شود. افزوده می 

با انتخاب گزینه  ثبت گردیده است.  موفقیت  با  عملیات دهد می  نشان که شود می نمایان  جدید  ایصفحه  سپس ▪

 گردید. باز می  وجه داخلی برای انتقال  "های ذینفع حساب  لیست"به صفحه  "بازگشت"

شوند که با انتخاب هر یک از  نمایش داده می  اندههای ذینفعی که از قبل تعریف شددر این صفحه لیست حساب  ▪

 آن وجود دارد.   "ویرایش"و  "حذف "امکان  جستجوی نام و شماره شبای ذینفع،ها و یا حساب 
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 سایرینحساب 

    .انجام دهید  وجهانتقال  خاورمیانهبانکهای به سایر حساب  از حساب خود توانید با استفاده از این گزینه می 

 

 کنندهایجاد 

ء،  وجود است که با انتخاب حساب مبداهای مبدا بصورت لیست محساب  "سایرینوجه به حساب انتقال "در صفحه  ▪

شود.  نشان داده می  رکتهمچنین سقف تراکنش روزانه و ماهانه حساب انتخابی شو اطلاعات مربوط به آن حساب 

شود، شما  ماهانه شما نیز در همین صفحه نشان داده می مانده موجودی قابل استفاده روزانه و در ضمن باقی 

 دیگر را انجام دهید.  های  وجه به حسابتوانید با در نظر گرفتن این اطلاعات انتقال می

 نشان داده شده است.  "*"اطلاعاتی که وارد کردن آن ها اجباریست با علامت  ▪

عنوان شرح تراکنش موجود در صورتحساب وارد  توانید متن موردنظر خود را به می  ،"شرح تراکنش "در قسمت  ▪

پیامکی   رسانیکه خدمات اطلاع مبداء ظاهر خواهد شد و در صورتی نمایید. این شرح تراکنش در گردش حساب

(SMS ) حسابی که برداشت از آن انجام شده فعال باشد، شرح تراکنش انتخابی شما برای این تراکنش در  برای

   گیرد.پیامک ارسالی قرار می 
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در منوی   )ذینفع( که قبلاًهای مقصد لیست حساب  و گردد فعال می  "افزودن حساب"گزینه  ءبا انتخاب حساب مبدا ▪

 شود . نشان داده می اید، مدیریت حساب ذینفع تعریف کرده

حد حساب و حد تراکنش مورد نظر را مشاهده   ،یتواند حد مشتر  یتمام حدود، م  ش یضمنا کاربر با زدن دکمه نما ▪

 . د ینما

 سقف مبلغ تراکنش برای حساب ذینفع است.  تعیین، "حد مبلغ تراکنش"منظور از  ▪

 نظر به ریال از شما خواسته خواهد شد.  رای انتقال به حساب مورد ب  "مبلغ تراکنش" ▪

  نمایش  فرضپیش  صورتب  تراکنش این  برای  مبداء حساب  از شما  انتخابی  متن ،دوم "تراکنش  شرح " قسمت  در ▪

  پیامکی   رسانیاطلاع  بودن  فعال درصورت (  مقصد  حساب) شده انجام آن   به واریز که  حسابی  گردش  در .  شودمی  داده

 . نمایید انتخاب  متفاوتی متن  ، قسمت این در توانیدمی  شما . گیردمی  قرار  ارسالی پیامک در  شرح  این  مقصد،  حساب
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تواند در زمان ثبت  ایجادکننده می  کاربر . وجود دارد قابلیت الصاق عکسوجه داخلی )حساب سایرین( انتقال در منوی  ▪

کنندگان قابل رویت یا ذخیره  د، این تصویر توسط تایید نمای کیلوبایت را بارگذاری  200 درخواست عکسی تا حجم

 کند.گیری کمک کنندگان در تصمیم رؤیت  تواند بهباشد و می می

های مقصد تصویر موردنظر را از طریق دکمه  تواند در زمان ثبت تراکنش و انتخاب حساب کننده می ایجاد اربر ک ▪

"Browse"  .انتخاب کند 

رسید با   % 100نماید و زمانیکه بارگذاری به تصویر شروع به بارگذاری می  "Open"بعد از انتخاب تصویر و دکمه  ▪

 گردد. ثبت می  ، همراه با تصویرتراکنش  "اضافه کردن"زدن دکمه 

 

 وجه انجام دهید. انتقال  به چند حسابدر یک زمان توان می ، "افزودن حساب"با انتخاب مجدد گزینه  ▪

 صورت جداگانه وجود دارد. فع، امکان ویرایش و حذف هر یک بپس از ایجاد حساب ذین  ▪

ریزی شده دارید،  را به صورت برنامه  سایرین های حساب  با  ماهانه یا  روزانهوجه که تمایل به تنظیم انتقالدر صورتی ▪

 را انتخاب نمایید.  "در این لحظه"در غیر این صورت، گزینه   را انتخاب کنید. "برنامه ریزی "گزینه 
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 برنامه ریزی

های  و تعیین بازه موجود در صفحه برای زمانبندی تراکنش لازم است تاریخ شروع تراکنش را با انتخاب روز در تقویم 

 روزانه یا ماهانه مشخص کنید.  

هایی که نیاز دارید این تراکنش انجام   توانید با انتخاب تعداد روزها و یا ماه مدنظر دارید می  ،اگر بازه زمانی خاصی 

 . نمایید ای تنظیم شده  ریزیبرنامه  خت پذیرد، پردا

 

 شوید. می  هدایت  بعد صفحه به "ادامه" و  "مقررات و شرایط " گزینه   انتخاب با  ▪

. با انتخاب گزینه  نماییددر این صفحه پس از اطمینان از درستی اطلاعات تراکنش، رمز تراکنش خود را وارد  ▪

  . شود، تراکنش انجام می "ادامه"
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 . ثبت گردیده است موفقیت با  عملیات  دهد می  نشان که  شود می  نمایان  ایصفحه  سپس ▪

  بود  خواهد  شما  بانکی  عملیات  رسید  واقع در  که د گردمی  اعلام شما  به  تراکنش شماره یک آتی،  های پیگیری  برای ▪

 . فرمایید  نگهداری و  یادداشت شود آن را توصیه و تاکید می  که
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 آن را نیز خواهید داشت. ( پرینت)  چاپ  امکان "چاپ"  گزینه انتخاب  با ▪

  " کنندهکاربر کنترل "درصورت وجود  نکته: در این مرحله از عملیات، تراکنش توسط ایجاد کننده بارگذاری شده و 

برای تایید یا رد درخواست  پیغامی  " هتایید کنندکاربران "بانک سپس در اینترنتگردد. تراکنش ایجاد شده کنترل می 

برداشت مندرج در فرم  برداشت )با توجه به شرایط به محض احراز شدن حداقل شرایط شود، که نمایش داده می 

گردد و وجه موردنظر برداشت  وجه تکمیل می کننده عملیات انتقال یی تراکنش توسط کاربر ایجاد حساب( و ثبت نهاافتتاح

 شود.   می

 کنترل کننده

درصورت درخواست اشخاص حقوقی مبنی بر کنترل بیشتر بر تراکنش های ثبت شده توسط کاربر ایجادکننده، این  

آن را بررسی و   ، امضاداران شرکت، کاربری با قابلیت کنترل بر ثبت تراکنش هاامکان فراهم شده است که قبل از تایید 

کننده این امکان وجود دارد که  درصورت تایید به کارتابل امضاداران )کاربران تایید کننده( انتقال یابد. برای کاربر کنترل 

از طریق کارتابل   "کنندهکاربر کنترل "وان تراکنش ثبت گردد. با این تفاوت که خود نیز بعن  "کنندهکاربر ایجاد "مانند 

 ماهیت ایجاد کننده نیز دارد.   "کنندهکنترل  کاربر"خود، تراکنش را کنترل نماید. در حقیقت 

،  "بررسی وضعیت انتقال وجه"        "کارتابل"کننده در منوی بر کنترل کارصورت است که کنترل به این  نحوه ▪

 کنترل دارد را بررسی نمایند. هایی که نیاز به تراکنش 

 

 شود. های در انتظار کنترل برای شما نمایش داده می در این صفحه کلیه تراکنش  ▪

 تراکنش مذکور خواهید شد.  جزئیات وارد صفحه شرح  که به رنگ آبی در آمده است،  "شماره تراکنش"با انتخاب  ▪
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شود. درصورت تمایل به انجام  تراکنش درخواستی نمایش داده می  جزئیات و  "کنندهکاربر ایجاد "در این صفحه نام  ▪

 انتقال خواهد یافت.  "کنندهکاربران تایید "تراکنش تایید و به کارتابل   "ثبت"این تراکنش با کلیک بر روی دکمه 
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. با توجه به  یید شما با موفقیت ثبت گردیده استتا دهد می  نشان  که  شود می نمایان  جدید  ایصفحه  سپس  ▪

 .  برداشت، شما به تایید امضاداران شرکت نیاز دارید تا تراکنش انجام شود شرایط 

 گردید.  های دیگر باز می تراکنش  کنترل به منوی کارتابل برای  "بازگشت"با انتخاب گزینه   ▪

 
 تأیید کننده

 کنندگان )امضاداران( در اینترنت بانک ارسال شده است. تایید کاربر در این مرحله، تراکنش برای تایید به کارتابل 

و با   تواند مشاهده نمایدخود را می  پیغام های در انتظار ،بانک در صفحه اولکننده پس از ورود به اینترنتتایید کاربر  ▪

  کارتابل "      "کارتابل"و یا با مراجعه به منوی  که به رنگ آبی در آمده است "اینجا را کلیک کنید"انتخاب متن 

 . نمایداقدام  جهت تایید یا رد آن  "شرکتی حساب تراکنشهای

 
 . شودهای در انتظار تایید برای شما نمایش داده می در این صفحه کلیه تراکنش  ▪

 د. ی کلیک نمای آمده است، آبی در که به رنگ  تراکنش  " کد پیگیری "بایست بر روی می ، یا رد درخواستبرای تایید و  ▪
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را بررسی نماید و  تراکنش بارگذاری شده به همراه تصویر پیوست در صفحه بعد، کاربر تأییدکننده قادر است  ▪

 براساس جزئیات مندرج، تراکنش موردنظر را تصویب یا رد نماید. 

پیوستی که از جانب ایجادکننده به تراکنش الصاق شده است را بررسی و یا  تصویر توانید با کلیک بر روی تصویر می  ▪

 ذخیره نمایید. 

توانید در ستون  که قبلا تعدادی از امضاداران )تایید کنندگان(، تراکنش را تایید یا رد کرده باشند، می درصورتی ▪

 مشاهده نمایید.  "وضعیت تصویب"

 تراکنش را تایید نمایید.  "تصویب"در انتها با وارد کردن رمز تراکنش خود و انتخاب گزینه  ▪

 
 ایجاد کننده

  ( حسابدر فرم افتتاح  مندرج  برداشتشرایط  به توجه  با ) برداشتشرایط  شدن حداقل در مرحله نهایی پس از احراز 

   .   شودمی  برداشت موردنظر وجه  ،حساب  از  و می گردد  تکمیل  "کاربر ایجاد کننده"وجه با ثبت نهایی انتقال  عملیات

وضعیت بارگذاری   "وجه  انتقال وضعیت بررسی"     "کارتابل"کاربر ایجادکننده میبایست در منوی برای این منظور  ▪

 نماید.  را انتخاب 

 . شودنمایش داده می  انجام تراکنش نیاز داردثبت نهایی برای که به های در این صفحه کلیه تراکنش  ▪

 تراکنش خواهید شد.  جزئیات وارد صفحه  که به رنگ آبی در آمده است،  " کد پیگیری"با کلیک بر روی  ▪
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ایجادکننده قادر است تراکنش بارگذاری شده را بررسی و براساس جزئیات مندرج، تراکنش  کاربر در این صفحه،  ▪

 یا رد نماید. و موردنظر را ثبت 

توان لیست امضاداران )تایید کنندگان( که تراکنش را تایید یا رد کرده باشند  می  "وضعیت تصویب"در ستون  ▪

 مشاهده کرد. 

 شود. تراکنش انجام می  "ثبت"عات تراکنش، با انتخاب گزینه در این صفحه پس از اطمینان از درستی اطلا ▪

 
 .  انجام شده است موفقیت وجه بادهد انتقال می  نشان که شودمی  نمایان  جدید  ایصفحه  سپس ▪

 آن را نیز خواهید داشت. ( پرینت)  چاپ  امکان "چاپ"  گزینه انتخاب  با ▪

های گروهی(، امکان دریافت رسید  دهید )تراکنش انجام می وجه انتقال  به چند حساب که در یک زمان در صورتی  ▪

 ها به صورت جداگانه وجود دارد. برای هر یک از تراکنش 
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 )داخلی(  شده  زمانبندی وجوه انتقال   وضعیت

از   ، وجه آنبرای بررسی وضعیت انتقال  ، ایداستفاده نموده "ریزیبرنامه "وجه از گزینه در صورتیکه برای انجام انتقال 

 .نمایید  انتخاب  را  "هشد زمانبندی وجوه  انتقال  وضعیت"ی گزینه داخل وجه منوی انتقال 

 . است شده داده نشان  "*" علامت با  نیاز مورد اطلاعات  ▪

 . باشدمی های خود و سایرین حساب  به وجهانتقال : شامل که نمایید  انتخاب را  "تراکنش نوع "  ابتدا قسمت  این در ▪

 . نمایید  انتخاب را  نظرخود مورد  حساب. شودمی  داده  نمایش  شما هایحساب  لیست  "حساب  از" قسمت  در ▪

  آینده  های تراکنش  برای  "اجرا انتظار  در " یا  و  امروز های  تراکنش  برای  "انجام حال در " وضعیت نمودن مشخص  با ▪

 .  نمایید اقدام تراکنش پیگیری  و تراکنش  گزارش دریافت  به نسبت توانید می

 . نمایید انتخاب  را  "نمایش "گزینه گزارش   مشاهده برای ▪
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 )ساتنا و پایا(  بانکی  انتقال وجه  بین

 . استفاده نمایید بانکیبین  وجهانتقال  از  ،های دیگربانک  ر د افراد  حساب  به وجه از حساب خود  انتقال  برای

بر اساس شناسه حساب بانکی ایران  دیگر  هایبانک بانکی از حساب خود به حساب وجه بین انتقال  دستور پرداخت

 . پذیرد( صورت می شماره شبا)

 ساتنا و پایا  وجه انتقال  یبرا  مدیریت حساب ذینفع

لازم است توسط لیستی  ، در بانک دیگر  یا همان حساب مقصدخارجی حساب ذینفع  بانکی،بینوجه قبل از انجام انتقال  

 . گرددتعریف  "مدیریت حساب ذینفع"    "انتقال وجه بین بانکی"منوی  در و یا توسط کاربر ایجادکننده  اعلام به شعبه 

   . نمایید انتخاب را "لیست به افزودن " گزینه جدید،  ذینفع  حساب  تعریف برای ▪

 
 . است شده داده  نشان  "*" علامت  با  اجباریست ها   آن کردن  وارد که اطلاعاتی  ▪

شماره ای   شبا شماره. شود« نامیده می شبا  که به اختصار »  است حساب بانکی ایران شناسه  "شبا شماره" از  منظور ▪

                                      . کندکه یک حساب بانکی را به صورت منحصر به فرد در تمام نظام بانکی ایران مشخص می  ی استرقم  24

 980150000000012345678901IRمانند : 
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 نام و کد اختصاصی بانک مقصد است.  "بانککد " ▪

 شود. ، نام ذینفعی است که پس از ثبت در لیست حسابهای ذینفع برای شما نمایش داده می "نام صاحب حساب" ▪

 . است ذینفع  حساب برای  تراکنش مبلغ سقف تعیین ،"تراکنش مبلغ  حد" از  منظور ▪

 را انتخاب نمایید.   "استعلام شبا"توانید گزینه مقصد می برای اطمینان از شماره حساب ذینفع وارد شده در بانک  ▪

 

تایید   گردید و باقبل باز میبه صفحه  "بازگشت"حساب ذینفع، با انتخاب گزینه  "فعال" وضعیت نمایشپس از  ▪

 . شویدمی  هدایتنهایی  تایید  صفحه  به  ، "ثبت" گزینه انتخاب  و  "مقررات  و شرایط "
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 بررسی درستی اطلاعات نمایش داده شده، رمز تراکنش خود را وارد نمایید. در این صفحه پس از  ▪

  های گردد و به لیست حساب درخواست افزودن حساب ذینفع با موفقیت ثبت می  "تایید "با انتخاب گزینه  در ادامه ▪

 شود. ذینفع شما افزوده می 

 
 

با انتخاب گزینه   .ثبت گردیده است موفقیت  با  عملیات دهد می  نشان  که  شودمی  نمایان  جدید  ایصفحه  سپس ▪

 گردید. باز می  "های ذینفع برای انتقال وجه بین بانکیفهرست حساب "به صفحه  "بازگشت"
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شوند که با انتخاب هر یک از  نمایش داده می  اندههای ذینفعی که از قبل تعریف شددر این صفحه لیست حساب  ▪

 آن وجود دارد.   "ویرایش"و  "حذف " امکان جستجوی نام و شماره شبای ذینفع، و یا ها حساب 

 

 ساتنا

در روزهای   و در ساعات اداری بالاتر و ریال میلیون 150 مبالغ ( برایسامانه تسویه ناخالص آنی) ساتنا انجام عملیات

یک  به  از حساب خود  توانیدمی "ساتنا "بانکی در صفحه بین وجه انتقال  منوی با استفاده از  باشد.پذیر می امکان  کاری

  .انجام دهید فوری  هوجانتقال  هابانک سایر در   حساب

 ایجاد کننده  

اطلاعات   ء بصورت لیست موجود است که با انتخاب حساب مبدا ء های مبداحساب  "ساتناوجه انتقال "در صفحه  ▪

شود. در ضمن  نشان داده می  رکتهمچنین سقف تراکنش روزانه و ماهانه حساب انتخابی ش ومربوط به آن حساب 

توانید با در  شود، شما می مانده موجودی قابل استفاده روزانه و ماهانه شما نیز در همین صفحه نشان داده می باقی

 دیگر را انجام دهید.   هایوجه به حساب نظر گرفتن این اطلاعات انتقال 

 نشان داده شده است.  "*"اطلاعاتی که وارد کردن آن ها اجباریست با علامت  ▪

توانید متن موردنظر خود را به عنوان شرح تراکنش موجود در صورتحساب وارد  می  ،"شرح تراکنش "در قسمت  ▪

پیامکی   رسانیصورتیکه خدمات اطلاع  گردش حساب مبداء ظاهر خواهد شد و در نمایید. این شرح تراکنش در 

(SMS ) حسابی که برداشت از آن انجام شده فعال باشد، شرح تراکنش انتخابی شما برای این تراکنش در  برای

 گیرد.  پیامک ارسالی قرار می 
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های مقصد )ذینفع( که قبلا در  لیست حساب  گردد و فعال می  "افزودن حساب"، گزینه ءبا انتخاب حساب مبدا ▪

 . شودعریف کرده اید، نشان داده می ت  " منوی مدیریت حساب ذینفع"

 
 سقف مبلغ تراکنش برای حساب ذینفع است.  تعیین، "حد مبلغ تراکنش"منظور از  ▪

 به حساب موردنظر به ریال از شما خواسته خواهد شد.  برای انتقال "مبلغ تراکنش" ▪

حد حساب و حد تراکنش مورد نظر را مشاهده   ، یتواند حد مشتر ی تمام حدود، م شی کاربر با زدن دکمه نماضمنا  ▪

   .د ینما

  نمایش  فرضپیش  صورت به  تراکنش  این  برای  مبداء  حساب  از  شما  انتخابی  متن  ،دوم  "تراکنش شرح " قسمت  در  ▪

  پیامکی   رسانیاطلاع  بودن  فعال درصورت (  مقصد  حساب) شده انجام آن   به واریز که  حسابی  گردش  در .  شودمی  داده

 .  نمایید انتخاب  متفاوتی متن  ، قسمت این در توانیدمی  شما . گیردمی  قرار  ارسالی پیامک در  شرح  این  مقصد،  حساب
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تواند در زمان ثبت درخواست  ایجادکننده می  . وجود دارد قابلیت الصاق عکس( تناسابانکی ) بین وجه در منوی انتقال  ▪

باشد و  کنندگان قابل رویت یا ذخیره می کیلوبایت را بارگذاری نمایید، این تصویر توسط تایید 200عکسی تا حجم 

 گیری کمک کند. کنندگان در تصمیمتواند به رؤیت می

  موردنظر را از طریق دکمه مقصد تصویر  های تواند در زمان ثبت تراکنش و انتخاب حسابایجادکننده می  ▪

"Browse"  .انتخاب کند 

رسید با   % 100نماید و زمانیکه بارگذاری به تصویر شروع به بارگذاری می  "Open"از انتخاب تصویر و دکمه  پس  ▪

 گردد. تراکنش همراه با تصویر ثبت می  "اضافه کردن"زدن دکمه 

 
 وجود دارد. آن امکان ویرایش و حذف   ،پس از ایجاد حساب ذینفع ▪

ریزی شده دارید،  به صورت برنامه وجه ساتنا از طریق انتقال  ماهانهیا  روزانهدر صورتیکه تمایل به تنظیم انتقال وجه  ▪

 را انتخاب نمایید.  "در این لحظه"در غیر اینصورت، گزینه  را انتخاب کنید. "ریزیبرنامه "گزینه 
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 برنامه ریزی

های  و تعیین بازه موجود در صفحه برای زمانبندی تراکنش لازم است تاریخ شروع تراکنش را با انتخاب روز در تقویم 

 روزانه یا ماهانه مشخص کنید.  

پذیرد  که نیاز دارید این تراکنش انجام  هایی  توانید با انتخاب تعداد روزها و یا ماه نظر دارید، می مد ،اگر بازه زمانی خاصی

 ای تنظیم کنید. شده  ریزی برنامه چنین فاصله زمان معین، پرداخت و هم

 شوید. می  هدایت  بعد صفحه به "ادامه" و  "مقررات و شرایط " گزینه   انتخاب با  ▪
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خود را وارد کنید. با انتخاب گزینه   " رمز تراکنش"پس از اطمینان از درستی اطلاعات تراکنش،  بعد،  صفحه در  ▪

  شود.  تراکنش انجام می  "ادامه"

 . ثبت گردیده است موفقیت با  عملیات  دهد می  نشان که  شود می  نمایان  ایصفحه  سپس ▪

  شما  بانکی عملیات رسید واقع در که شود می  اعلام شما  به تراکنش  شماره  یک آتی،  احتمالی  هایپیگیری  برای ▪

 . فرمایید نگهداری یادداشت و   شود آن رامی توصیه و تاکید  که بود خواهد 

 

 آن را نیز خواهید داشت. ( پرینت)  چاپ  امکان "چاپ"  گزینه انتخاب  با ▪

  " کننده کاربر کنترل "در صورت وجود  در این مرحله از عملیات، تراکنش توسط ایجاد کننده بارگذاری شده و  نکته:

درخواست  برای تایید یا رد پیغامی  "هکنندتایید کاربران "بانک سپس در اینترنت  . شودتراکنش ایجاد شده کنترل می 

برداشت مندرج در فرم  رایط برداشت )با توجه به شبه محض احراز شدن حداقل شرایط شود که نمایش داده می 

  نظر برداشت گردد و وجه موردوجه تکمیل می کننده عملیات انتقال حساب( و ثبت نهایی تراکنش توسط کاربر ایجاد افتتاح

 شود.   می

 

 کنترل کننده

های ثبت شده توسط کاربر ایجادکننده، این امکان  بر کنترل بیشتر بر تراکنشدرصورت درخواست اشخاص حقوقی مبنی 

آن را بررسی و   ،هاکنترل بر ثبت تراکنش فراهم شده است که قبل از تایید امضاداران شرکت، کاربری با قابلیت 

کننده این امکان وجود دارد که  درصورت تایید به کارتابل امضاداران )کاربران تایید کننده( انتقال یابد. برای کاربر کنترل 
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ارتابل  از طریق ک "کنندهکاربر کنترل "تراکنش ثبت گردد. با این تفاوت که خود نیز بعنوان  "کنندهکاربر ایجاد "مانند 

 ماهیت ایجادکننده نیز دارد.   "کنندهکنترل  کاربر"خود، تراکنش را کنترل نماید. در حقیقت 

بررسی وضعیت انتقال  "       "کارتابل"در منوی بایست می کننده کاربر کنترل صورت است که نحوه کنترل به این  ▪

 ، تراکنشهایی که نیاز به کنترل دارد را بررسی نمایند. "وجه

 

 شود. های در انتظار کنترل برای شما نمایش داده می این صفحه کلیه تراکنش در  ▪

 خواهید شد.  " تراکنش جزئیاتشرح "وارد صفحه  ، که به رنگ آبی در آمده است "شماره تراکنش"با انتخاب  ▪

شود. درصورت تمایل به انجام  تراکنش درخواستی نمایش داده می  جزئیات و  "کنندهکاربر ایجاد "در این صفحه نام  ▪

 یافت.  انتقال خواهد  "کنندهربران تایید کا"تراکنش تایید و به کارتابل   "ثبت"این تراکنش با کلیک بر روی دکمه 
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به   تایید شما با موفقیت ثبت گردیده است که با توجه دهدمی  نشان که شود می نمایان جدید ایصفحه  سپس ▪

 .  برداشت، شما به تایید امضاداران شرکت نیاز دارید تا تراکنش انجام شود  شرایط 

 تأیید کننده

 )امضاداران( در اینترنت بانک ارسال شده است.   هکنندتایید  اندر این مرحله، تراکنش برای تایید به کارتابل کاربر

و با   تواند مشاهده نماید خود را می  های در انتظار پیغام ، اولبانک در صفحه کننده پس از ورود به اینترنتکاربر تایید  ▪

  "شرکتی  حساب تراکنشهای کارتابل"      "کارتابل"و یا با مراجعه به منوی  "کنید اینجا را کلیک  "انتخاب متن

 . جهت تایید یا رد آن اقدام نماید

 
 . شودنمایش داده می های در انتظار تایید برای شما در این صفحه کلیه تراکنش  ▪

  که به رنگ آبی در آمده است،  تراکنش  "کد پیگیری"بایست بر روی برای تایید و یا رد درخواست تأییدکننده می  ▪

 کلیک نماید. 

در صفحه بعد، کاربر تأییدکننده قادر است تراکنش بارگذاری شده به همراه تصویر پیوست را بررسی نماید و   ▪

 تراکنش موردنظر را تصویب یا رد نماید. براساس جزئیات مندرج، 

 
ایجادکننده به تراکنش الصاق شده است را بررسی و یا  کاربر توانید پیوستی که از جانب با کلیک بر روی تصویر می  ▪

 ذخیره نمایید. 
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د در ستون  توانیشما می  ، که قبلا تعدادی از امضاداران )تایید کنندگان(، تراکنش را تایید یا رد کرده باشنددر صورتی ▪

 . مشاهده نمایید "وضعیت تصویب"

   تراکنش را تایید نمایید.   "تصویب"در انتها با وارد کردن رمز تراکنش خود و انتخاب گزینه  ▪

 های دیگر وارد خواهید شد. به منوی کارتابل برای تایید تراکنش  "بازگشت"با انتخاب گزینه   ▪

 ایجاد کننده
  ( حسابدر فرم افتتاح  مندرج  برداشتشرایط  به توجه  با ) برداشتشرایط  حداقلشدن  در مرحله نهایی پس از احراز 

   .   شودمی  برداشت  موردنظر وجه ، حساب از و گرددمی  تکمیل  "کاربر ایجاد کننده"وجه با ثبت نهایی انتقال  عملیات

وضعیت بارگذاری   "وجهانتقال  وضعیت بررسی"      "کارتابل"کننده میبایست در منوی کاربر ایجاد برای این منظور  ▪

 نماید.  را انتخاب 

 . شودنمایش داده می  انجام تراکنش نیاز داردثبت نهایی برای که به های در این صفحه کلیه تراکنش  ▪

 
 تراکنش خواهید شد.  جزئیات  وارد صفحه که به رنگ آبی در آمده است، تراکنش  "کد پیگیری"با کلیک بر روی  ▪

  س جزئیات مندرج، تراکنش موردنظر ایجادکننده قادر است تراکنش بارگذاری شده را بررسی و براسا در این صفحه،  ▪

 را ثبت یا رد نماید. 

توان لیست امضاداران )تایید کنندگان( که تراکنش را تایید یا رد کرده باشند،  می  "وضعیت تصویب"در ستون  ▪

 مشاهده کرد. 

 شود. تراکنش انجام می  "ثبت"با انتخاب گزینه  اطلاعات تراکنش،در این صفحه پس از اطمینان از درستی  ▪
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 .  قرار دارددهد تراکنش در انتظار تایید بانک می  نشان که  شود می  نمایان  ایصفحه  سپس ▪

 آن را نیز خواهید داشت. ( پرینت)  چاپ  امکان "چاپ"  گزینه انتخاب  با ▪

 

 

 

 پایا

 پذیر می باشد. امکان  ریال میلیون  500 محدودیت حداکثر مبلغ( با پایاپای الکترونیک) پایا  حواله

سایر   در دیگر حساب چند یا یک به از حساب خود توانیدمی  "پایا "بانکی در صفحه بینوجه انتقال  منویبا استفاده از 

 . وجه انجام دهیدانتقال  هابانک

   ایجاد کننده
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اطلاعات   ءهای مبدا بصورت لیست موجود است که با انتخاب حساب مبداحساب  "پایا"بانکی بین وجه انتقال در صفحه 

شود. در ضمن  نشان داده می  رکتهمچنین سقف تراکنش روزانه و ماهانه حساب انتخابی ش  و مربوط به آن حساب 

توانید با در نظر  شود، شما می مانده موجودی قابل استفاده روزانه و ماهانه شما نیز در همین صفحه نشان داده می باقی

 دیگر را انجام دهید.  های وجه به حساب گرفتن این اطلاعات انتقال 

 
 نشان داده شده است.  "*"اطلاعاتی که وارد کردن آن ها اجباریست با علامت  ▪

حد حساب و حد تراکنش مورد نظر را مشاهده   ، یتواند حد مشتر ی تمام حدود، م شی ضمنا کاربر با زدن دکمه نما ▪

 . د ینما

توانید متن موردنظر خود را به عنوان شرح تراکنش موجود در صورتحساب وارد  می  ،"شرح تراکنش "در قسمت  ▪

پیامکی   رسانیکه خدمات اطلاع صورتی ب مبداء ظاهر خواهد شد و در نمایید. این شرح تراکنش در گردش حسا 

(SMS ) ش در  برداشت از آن انجام شده فعال باشد، شرح تراکنش انتخابی شما برای این تراکنحسابی که برای

 گیرد. پیامک ارسالی قرار می 

های مقصد )ذینفع( که قبلا در منوی  لیست حساب  گردد و فعال می  "افزودن حساب "گزینه ، ءبا انتخاب حساب مبدا ▪

 شود. اید، نشان داده می مدیریت حساب ذینفع تعریف کرده
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 سقف مبلغ تراکنش برای حساب ذینفع است.  تعیین، "حد مبلغ تراکنش"منظور از  ▪

 مبلغ تراکنش برای انتقال به حساب موردنظر به ریال از شما خواسته خواهد شد.   ▪

  نمایش  فرضپیش  صورت به  تراکنش  این  برای  مبداء  حساب  از  شما  انتخابی  متن  ،دوم  "تراکنش شرح " قسمت  در  ▪

  پیامکی   رسانیاطلاع  بودن  فعال درصورت (  مقصد  حساب) شده انجام  آن   به واریز که  حسابی  گردش  در .  شودمی  داده

 .  نمایید انتخاب  متفاوتی متن  ، قسمت این در توانیدمی  شما . گیردمی  قرار  ارسالی پیامک در  شرح  این  مقصد،  حساب

 
تواند در زمان ثبت درخواست  ایجادکننده می  .وجود دارد  قابلیت الصاق عکس( پایا) بانکیبین در منوی انتقال وجه  ▪

باشد و  کنندگان قابل رویت یا ذخیره می ید، این تصویر توسط تایید کیلوبایت را بارگذاری نما 200 عکسی تا حجم 

 گیری کمک کند. کنندگان در تصمیمتواند به رؤیت می

های مقصد تصویر موردنظر را از طریق دکمه  حسابتواند در زمان ثبت تراکنش و انتخاب ایجاد کننده می  ▪

"Browse"  .انتخاب کند 

 نماید. ویر شروع به بارگذاری می تص  "Open"بعد از انتخاب تصویر و دکمه  ▪
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 گردد. تراکنش همراه با تصویر ثبت می  "اضافه کردن "رسید با زدن دکمه  % 100زمانیکه بارگذاری به   ▪

 وجه انجام دهید. انتقال  به چند حسابتوان در یک زمان ، می "بافزودن حسا"با انتخاب مجدد گزینه  ▪

 وجود دارد.  به صورت جداگانههر یک  ویرایش و حذف امکان  ،پس از ایجاد حساب ذینفع ▪

ریزی شده دارید،  به صورت برنامهیق انتقال وجه پایا ر از ط ماهانه یا  روزانه در صورتیکه تمایل به تنظیم انتقال وجه  ▪

 را انتخاب نمایید.  "در این لحظه"صورت، گزینه در غیر این  را انتخاب کنید. "ریزیبرنامه "گزینه 

 
 

 

 برنامه ریزی
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های روزانه یا ماهانه  برای زمانبندی تراکنش لازم است تاریخ شروع تراکنش را با انتخاب روز در تقویم و تعیین بازه

 مشخص کنید.  

توانید با انتخاب تعداد روزها و یا ماه هایی که نیاز دارید این تراکنش انجام پذیرد  دارید، می نظر دم ،زمانی خاصی اگر بازه 

 ای تنظیم کنید. شده ریزی برنامه معین، پرداخت  ی و همچنین فاصله زمان

 شوید. می  هدایت  بعد صفحه به "ادامه" و  "مقررات و شرایط " گزینه   انتخاب با  ▪

 

 
 

با انتخاب گزینه   سپس . نماییددر این صفحه پس از اطمینان از درستی اطلاعات تراکنش، رمز تراکنش خود را وارد  ▪

  د. گرد ، تراکنش انجام می "ادامه"
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 . ثبت گردیده است موفقیت با عملیات  دهد می  نشان که شودمی  نمایان  جدید  ایصفحه  سپس ▪

  خواهد  شما بانکی عملیات رسید واقع در که شودمی  اعلام شما به "تراکنش  شماره" یک آتی، هایپیگیری  برای ▪

 . فرمایید نگهداری و یادداشت  شود آن را توصیه و تاکید می  که بود

 آن را نیز خواهید داشت. ( پرینت)  چاپ  امکان "چاپ"  گزینه انتخاب  با ▪

 

  " کنندهکاربر کنترل "درصورت وجود  بارگذاری شده و نکته: در این مرحله از عملیات، تراکنش توسط ایجاد کننده 

برای تایید یا رد درخواست   پیغامی  "هتاییدکنندکاربران "بانک سپس در اینترنت . دگرد تراکنش ایجاد شده کنترل می 

برداشت مندرج در فرم  برداشت )با توجه به شرایط به محض احراز شدن حداقل شرایط شود، که نمایش داده می 

  نظر برداشت گردد و وجه موردوجه تکمیل می حساب( و ثبت نهایی تراکنش توسط کاربر ایجادکننده عملیات انتقال افتتاح

 شود.  می

 کنترل کننده

های ثبت شده توسط کاربر ایجادکننده، این  حقوقی مبنی بر کنترل بیشتر بر تراکنش  درصورت درخواست اشخاص

ها آن را بررسی و  تایید امضاداران شرکت، کاربری با قابلیت کنترل بر ثبت تراکنشامکان فراهم شده است که قبل از 

کننده این امکان وجود دارد که  درصورت تایید به کارتابل امضاداران )کاربران تاییدکننده( انتقال یابد. برای کاربر کنترل 

از طریق کارتابل   "کنندهکاربر کنترل "بعنوان  تراکنش ثبت گردد. با این تفاوت که خود نیز "کنندهکاربر ایجاد "مانند 

 ماهیت ایجاد کننده نیز دارد.   "کنندهکنترل  کاربر"خود، تراکنش را کنترل نماید. در حقیقت 
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، "وجهبررسی وضعیت انتقال "      "کارتابل"در منوی  "کنندهبر کنترل کار"صورت است که نحوه کنترل به این ▪

 بررسی نمایند. ل دارد را هایی که نیاز به کنتراکنش تر

 شود. های در انتظار کنترل برای شما نمایش داده می در این صفحه کلیه تراکنش  ▪

 

 تراکنش مذکور خواهید شد.  جزئیات ، وارد صفحه شرح که به رنگ آبی در آمده است "شماره تراکنش"با انتخاب  ▪

شود. درصورت تمایل به انجام  تراکنش درخواستی نمایش داده می  جزئیات و  "کنندهکاربر ایجاد "در این صفحه نام  ▪

 . یابدمی انتقال  "کنندهکاربران تایید "تراکنش به کارتابل  "ثبت "این تراکنش با کلیک بر روی دکمه 

است که با توجه به   موفقیت ثبت گردیدهتایید شما با  دهدمی  نشان که شود می نمایان جدید ایصفحه  سپس ▪

 .  ، شما به تایید امضاداران شرکت نیاز دارید تا تراکنش انجام شود برداشتشرایط 
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 تأیید کننده

 کنندگان )امضاداران( در اینترنت بانک ارسال شده است. در این مرحله، تراکنش برای تایید به کارتابل کاربر تایید 

تواند مشاهده نماید و با  خود را می  های در انتظارپیغام ،کننده پس از ورود به اینترنت بانک در صفحه اولتایید کاربر  ▪

  کارتابل "        "کارتابل"و یا با مراجعه به منوی  که به رنگ آبی در آمده است "اینجا را کلیک کنید"انتخاب متن 

 . اقدام نمایدجهت تایید یا رد آن  "شرکتی حساب تراکنشهای

 . شودهای در انتظار تایید برای شما نمایش داده می در این صفحه کلیه تراکنش  ▪

  که به رنگ آبی در آمده است،  تراکنش  "کد پیگیری"بایست بر روی برای تایید و یا رد درخواست تأییدکننده می  ▪

 کلیک نماید. 

 
بررسی نماید و   به همراه تصویر پیوست را  بارگذاری شده در صفحه بعد، کاربر تأییدکننده قادر است تراکنش  ▪

 نظر را تصویب یا رد نماید. راساس جزئیات مندرج، تراکنش موردب

 

 توانید پیوستی که از جانب ایجادکننده به تراکنش الصاق شده است را بررسی و یا ذخیره نمایید. با کلیک بر روی تصویر می ▪

توانید در ستون  شما می  ،کنندگان(، تراکنش را تایید یا رد کرده باشند ان )تایید که قبلا تعدادی از امضاداردر صورتی  ▪

 . مشاهده نمایید "وضعیت تصویب"
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   تراکنش را تایید نمایید.   "تصویب"در انتها با وارد کردن رمز تراکنش خود و انتخاب گزینه  ▪

 های دیگر وارد خواهید شد. به منوی کارتابل برای تایید تراکنش  "بازگشت"با انتخاب گزینه  در انتها  ▪

 

 ایجاد کننده

  ( حسابدر فرم افتتاح  مندرج  برداشتشرایط  به توجه  با ) برداشتشرایط  شدن حداقل نهایی پس از احراز  در مرحله 

   .   شودمی  برداشته  موردنظر وجه ، حساب از  و گردد می  تکمیل  "کاربر ایجاد کننده"وجه با ثبت نهایی  انتقال عملیات

وضعیت بارگذاری   "وجهانتقال  وضعیت بررسی"      "کارتابل"کاربر ایجادکننده میبایست در منوی برای این منظور  ▪

 نماید.  را انتخاب 

 

 . شودنمایش داده می  انجام تراکنش نیاز داردثبت نهایی برای که به های در این صفحه کلیه تراکنش  ▪

 تراکنش خواهید شد.  جزئیات وارد صفحه  که به رنگ آبی در آمده است،  " کد پیگیری"با کلیک بر روی  ▪

راساس جزئیات مندرج، تراکنش  ایجادکننده قادر است تراکنش بارگذاری شده را بررسی و بکاربر ، بعد  در صفحه ▪

 نظر را ثبت یا رد نماید. مورد

 امضاداران )تایید کنندگان( که تراکنش را تایید یا رد کرده باشند مشاهده کرد.توان لیست می "وضعیت تصویب"در ستون  ▪

 شود.تراکنش انجام می "ثبت"با انتخاب گزینه  در این صفحه پس از اطمینان از درستی اطلاعات تراکنش، ▪
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 . انجام شده است  موفقیت  وجه بادهد انتقال می  نشان  که شودمی  نمایان  ای صفحه  سپس ▪

 آن را نیز خواهید داشت. ( پرینت)  چاپ  امکان "چاپ"  گزینه انتخاب  با ▪

های گروهی(، امکان دریافت رسید  دهید )تراکنش انجام می  وجهانتقال  در یک زمان به چند حساب در صورتیکه  ▪

 ها به صورت جداگانه وجود دارد. برای هر یک از تراکنش 

 

 بانکی(  شده )بین  زمانبندی وجوه انتقال   وضعیت

از   ، وجه آناید، برای بررسی وضعیت انتقال استفاده نموده "ریزیبرنامه "وجه از گزینه در صورتیکه برای انجام انتقال 

 .نمایید انتخاب  را "هشدزمانبندی  وجوه  انتقال  وضعیت"گزینه   "بانکیوجه بین انتقال "منوی 

 . است شده داده نشان  "*" علامت با  نیاز مورد اطلاعات  ▪
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 . باشدمی  و پایا  ساتنا  وجهانتقال : شامل که نمایید  انتخاب را  "تراکنش نوع "  ابتدا قسمت  این در ▪

 . نمایید  انتخاب را  خود نظرمورد  حساب. شودمی  داده  نمایش  شما هایحساب  لیست  "حساب  از" قسمت  در ▪

  آینده  هایتراکنش  برای  "اجرا انتظار در " یا و امروز هایتراکنش  برای "انجام حال در" وضعیت نمودن  مشخص با ▪

 . نمایید اقدام تراکنش پیگیری  و تراکنش  گزارش دریافت  به نسبت توانید می

 . نمایید انتخاب  را  "نمایش "گزینه گزارش   مشاهده برای ▪
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 ( بارگذاری فایلپرداخت گروهی )

 شود. بارگذاری فایل استفاده میوجه پایا به صورت گروهی از برای انتقال وجه به حساب سایرین و انتقال 

 کننده ایجاد

طبق توضیحات   "ینفعذ مدیریت حساب "در منوی  انمشخصات ذینفع ابتدا  ایجاد فایل گروهی مستلزم آن است که

 فوق، تعریف گردد. 

بصورت لیست موجود است که با   رکتهای ش حساب شماره  "حسابشماره " قسمت دردر صفحه بارگذاری فایل  ▪

توانید با در  شود. شما می مانده قابل استفاده مربوط به آن حساب نمایش داده می باقی موجودی  ، ءانتخاب حساب مبدا

 وجه را انجام دهید. نظر گرفتن آن انتقال 

 

 .است شده داده نشان  "*" علامت  با نیاز مورد  اطلاعاتدر صفحه بعد  ▪

 . نمایید  انتخاب باشدمی  به حساب سایرین و پایا وجهانتقال شامل  که را   "تراکنش نوع" قسمت  این در ▪

حساب )برای انتقال وجه به حساب سایرین( یا  اطلاعات حساب ذینفع اعم از شماره توانید، می  برای بارگذاری فایل  ▪

سازی  در فایل نمونه دانلود و ویرایش نمایید و پس از آماده  موجود ساختار وجه پایا( را طبق شماره شبا )برای انتقال 

 فرمایید.  گذاری آن اقدامبرای بار

 فایل اکسل موردنظر را انتخاب نمایید.  "Browse"دکمهبا انتخاب   برای این منظور کافیست ▪
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 گردد. می نماید و تراکنش همراه با تصویر ثبت تصویر شروع به بارگذاری می  "Open"دکمه   با  ▪

 . نمایید انتخاب  را   "بارگذاری"های فایل بارگذاری شده گزینه داده   مشاهده برای ▪

 

 شود. معتبر )با ذکر دلیل( نمایش داده می های معتبر و ناتعداد رکورد  بعد، صفحه در   ▪

 های ذینفع، امکان ویرایش و حذف هر یک به صورت جداگانه وجود دارد.پس از بارگذاری حساب  ▪

 شوید. می  هدایت   بعد صفحه به "بررسی و پرداخت" گزینه  انتخاب بررسی اطلاعات فوق با برای  ▪

 . می باشد  400حداکثر ردیف مجاز در اپلود فایل  ▪
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 شود. ، تراکنش انجام می "تایید"پس از اطمینان از درستی اطلاعات تراکنش، با انتخاب گزینه   ،در این صفحه  ▪

 .  بارگذاری شده است موفقیت با عملیات  دهد می  نشان که شودمی  نمایان  جدید  ایصفحه  سپس ▪

 

  " کنندهکاربر کنترل "در صورت وجود  ایجادکننده بارگذاری شده وکاربر نکته: در این مرحله از عملیات، تراکنش توسط 

برای تایید یا رد درخواست   پیغامی  " هتاییدکنندکاربران "بانک سپس در اینترنت  . شودتراکنش ایجاد شده کنترل می 

برداشت مندرج در فرم  توجه به شرایط  برداشت )باحراز شدن حداقل شرایط به محض اشود، که نمایش داده می 
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نظر برداشت  و وجه مورد گردد وجه تکمیل می کننده عملیات انتقال ت نهایی تراکنش توسط کاربر ایجادحساب( و ثبافتتاح

 شود. می

 کنترل کننده

های ثبت شده توسط کاربر ایجادکننده، این  درصورت درخواست اشخاص حقوقی مبنی بر کنترل بیشتر بر تراکنش 

ها آن را بررسی و  امکان فراهم شده است که قبل از تایید امضاداران شرکت، کاربری با قابلیت کنترل بر ثبت تراکنش

کننده این امکان وجود دارد که  کنترلده( انتقال یابد. برای کاربر درصورت تایید به کارتابل امضاداران )کاربران تایید کنن 

از طریق کارتابل   "کنندهکنترلکاربر "تفاوت که خود نیز بعنوان  تراکنش ثبت گردد. با این "کنندهکاربر ایجاد "مانند 

 ماهیت ایجاد کننده نیز دارد.   "کنندهکنترل  کاربر"خود، تراکنش را کنترل نماید. در حقیقت 

 

 

 

 

،  "وجهبررسی وضعیت انتقال "     "کارتابل "در منوی  کنندهصورت است که کاربر کنترل  نحوه کنترل به این  ▪

 د. بررسی نماییاز به کنترل دارد را هایی که نتراکنش 

 

 شود. های در انتظار کنترل برای شما نمایش داده می در این صفحه کلیه تراکنش  ▪

 تراکنش مذکور خواهید شد.  جزئیات وارد صفحه شرح ، که به رنگ آبی در آمده است "شماره تراکنش"با انتخاب  ▪

شود. درصورت تمایل به انجام  تراکنش درخواستی نمایش داده می  جزئیات و  "کنندهکاربر ایجاد "در این صفحه نام  ▪

 انتقال خواهد یافت.  "کنندهکاربران تایید "این تراکنش با کلیک بر روی دکمه ثبت تراکنش تایید و به کارتابل 
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تایید شما با موفقیت ثبت گردیده است که با توجه به   دهدمی  نشان که شود می نمایان جدید ایصفحه  سپس ▪

 . برداشت، شما به تایید امضاداران شرکت نیاز دارید تا تراکنش انجام شود رایط ش

 
 

 

 

 تأیید کننده

 بانک ارسال شده است. )امضاداران( در اینترنتکنندگان در این مرحله، تراکنش برای تایید به کارتابل کاربر تایید 

و با   تواند مشاهده نمایدخود را می  های در انتظارپیغام ،کننده پس از ورود به اینترنت بانک در صفحه اولکاربر تایید  ▪

  کارتابل "        "کارتابل"و یا با مراجعه به منوی  که به رنگ آبی درآمده است "اینجا را کلیک کنید"انتخاب متن 

 . جهت تایید یا رد آن اقدام نماید "شرکتی حساب تراکنشهای

 . شودانتظار تایید برای شما نمایش داده می های در در این صفحه کلیه تراکنش  ▪

  که به رنگ آبی در آمده است،  تراکنش  "کد پیگیری"بایست بر روی برای تایید و یا رد درخواست تأییدکننده می  ▪

 کلیک نماید. 
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کاربر تأییدکننده قادر است تراکنش بارگذاری شده به همراه تصویر پیوست را بررسی نماید و   در صفحه بعد، ▪

 اساس جزئیات مندرج، تراکنش مورد نظر را تصویب یا رد نماید. بر

 
 .تایید شما با موفقیت ثبت گردیده است دهد می  نشان که شودمی  نمایان  جدید  ایصفحه  سپس ▪

توانید در ستون  مضاداران )تایید کنندگان(، تراکنش را تایید یا رد کرده باشند. شما می در صورتیکه قبلا تعدادی از ا ▪

تراکنش را   "تصویب"، در انتها با وارد کردن رمز تراکنش خود و انتخاب گزینه مشاهده نمایید "وضعیت تصویب"

 تایید نمایید. 

 ایجاد کننده

  ( حسابدر فرم افتتاح  مندرج  برداشتشرایط  به توجه  با ) برداشتشرایط  شدن حداقل در مرحله نهایی پس از احراز 

   .   شودمی  برداشته موردنظر  وجه حساب   از و  گرددمی  تکمیل "کاربر ایجاد کننده"نهایی  وجه با ثبت انتقال  عملیات
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بارگذاری   وضعیت  "وجه  انتقال وضعیت بررسی"     "کارتابل"کاربر ایجادکننده میبایست در منوی برای این منظور  ▪

 نماید.  را انتخاب 

 . شودنمایش داده می  انجام تراکنش نیاز داردثبت نهایی برای که به های در این صفحه کلیه تراکنش  ▪

 
 

 تراکنش خواهید شد.  جزئیات وارد صفحه  که به رنگ آبی در آمده است،  " کد پیگیری"با کلیک بر روی  ▪

ایجادکننده قادر است تراکنش بارگذاری شده را بررسی و براساس جزئیات مندرج، تراکنش  کاربر  در این صفحه،  ▪

 موردنظر را ثبت یا رد نماید. 

  ، توان لیست امضاداران )تایید کنندگان( که تراکنش را تایید یا رد کرده باشندمی  "وضعیت تصویب"در ستون  ▪

 مشاهده نمایید. 

 

 

 شود. تراکنش انجام می  "ثبت"با انتخاب گزینه  اطلاعات تراکنش، در این صفحه پس از اطمینان از درستی ▪
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 .  انجام شده است موفقیت وجه بادهد انتقال می  نشان که شودمی  نمایان  جدید  ایصفحه  سپس ▪

 آن را نیز خواهید داشت. ( پرینت)  چاپ  امکان "چاپ"  گزینه انتخاب  با ▪
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 مدیریت چک 

  "مدیریت چک"منوی از  ، های واگذار شده به حساب شرکتچک  شرکت و های چک بررسی وضعیت دسته برای 

 شود. استفاده می 

 وضعیت دسته چک ها 

بصورت لیست موجود است که با  نزد بانک خاورمیانه شرکت  جاریهای حساب  "وضعیت دسته چک"در صفحه 

موردنظر برای شما نمایش داده  حساب های مربوط به دسته چکلیست  ،انتخاب حساب و کلیک بر روی دکمه نمایش

 شود.  می

 
 

نظر  مربوط به دسته چک مورد جزئیاتتوان در ستون آخر هردسته چک، می  "مشاهده" گزینه در صفحه بعد با انتخاب 

 . را بررسی نمود 
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 را مشخص نمایید. های حساب توانید تعداد نمایش تراکنش در انتهای جدول، می چک دسته   جزئیات در صفحه  ▪

 باشد. پذیر می امکان ثبت توضیحات توسط کاربر امکان که وضعیت چک پرداخت نشده باشد، صورتی در   ▪

 
 



 

 

 67  

 

 

  " اطلاعات مشتری " دنظر خود را در قسمتاطلاعات مور با در نظر گرفتن شماره چک  در این صفحه، کاربر قادر است

 ثبت نماید. 

 شود. استفاده می جزئیات چک از این گزینه های آتی و بررسی برای پیگیری 

 چک خواهید شد.  جزئیات وارد صفحه  ،که به رنگ آبی در آمده است "اضافه کردن اطلاعات"با کلیک، بر روی کلمه 

 
 چک مذکور را ثبت نمایید.  "مبلغ"ابتدا  ▪

 را درج نمایید.   "تاریخ چک"  ،در تقویم موجود در صفحهبا انتخاب روز  ▪

 ثبت نمایید.  "چکجزئیات دریافت کننده وجه "ذینفع چک را نیز در  ات  صمشخ ▪

 شود. پذیرد و در صفحه وضعیت چک نمایش داده می درخواست شما انجام می  "ثبت"  با انتخاب گزینه ▪

  "اضافه کردن اطلاعات "بر روی کلمه مجدد اید با کلیک توضیحاتی به اطلاعات مشتری افزوده از قبل صورتیکه  در

 گردد. فراهم می  اطلاعات درج شده  ویرایشو  حذف امکان 

 چک های واگذار شده به حساب 

باشد.  در این صفحه جزئیات چکهای واگذار شده سایر بانکها، به حسابهای شرکت نزد بانک خاورمیانه قابل بازبینی می 

 حسابهایی که چک به آنها واگذار شده است بصورت لیست وجود دارد.  

ود، شامل: مبلغ، تاریخ،  در این قسمت ابتدا حساب موردنظر را انتخاب نمایید. در صورت نیاز، با استفاده از فیلترهای موج 

 های خود را فیلتر نمایید. نام بانک، لیست چک 

باشد، بنابراین، اگر فقط تاریخ  پذیر می روزه امکان  365در بازه های زمانی گیری که امکان گزارش توجه داشته باشید 

روز بعد از آن،   365شروع گزارش را مشخص نمایید، به صورت پیش فرض گزارش خود را از تاریخ مشخص شده تا 

  365دریافت خواهید کرد. و اگر بازه تاریخی مشخصی را انتخاب نکرده باشید، در گزارش مربوطه از تاریخ روز جاری تا 

 روز گذشته بدست خواهد آمد. 

 شود.  های واگذار شده به حساب موردنظر برای شما نمایش داده میچک  ، لیست"ثبت"با انتخاب گزینه  
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 نمایید. را مشخص  های حساب نمایش تراکنش  عداد توانید تدر انتهای جدول، می چک، دسته   جزئیات ده پس از مشاه

 دریافت کنید.   PDF, Excel, CSVهای توانید با فرمتمی نیز اطلاعات موجود در این صفحه را 
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 قبوض   پرداخت

 ض قب  پرداخت

 شود. جهت استعلام و پرداخت قبوض از این منو استفاده می 

 ایجاد کننده

 د.  نمایی  را انتخاب  "اضافه کردن"را وارد کرده و گزینه   "شناسه پرداخت قبض"و  "شناسه قبض"

 

 گردد.  در صفحه بعد اطلاعات و نوع قبض مشخص می  ▪

خواهید مبلغ قبض از آن  حسابی که می حسابهای فعال شما در لیست حسابهای مبداء وجود دارد، با انتخاب شماره  ▪

 شود. حساب برای شما نمایش داده می موجودی  ،شود کسر 

در تمام صفحات انتقال و پرداختی اینترنت بانک حد مشتری ، حد حساب و حد نوع تراکنش نمایش داده می شود   ▪

 که مشتری می تواند باقی مانده حدود خود را برای انجام تراکنش مشاهده نماید. 

 شوید. ی م  تایید صفحه  وارد "ادامه"  گزینه انتخاب  با ▪
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را انتخاب   "ادامه" گزینه  و  خود را وارد کرده  تراکنش رمز تراکنش،  اطلاعات  بعد پس از بررسی درستی صفحه در  ▪

 نمایید. 
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  های پیگیری  برای  .ایدداده  انجام  موفقیت با  را عملیات  شما دهدمی  نشان  که شودمی  نمایان جدید ایصفحه  سپس ▪

  شود می  توصیه و بود خواهد شما بانکی  عملیات  رسید واقع در  که شود می  اعلام شما به تراکنش شماره یک آتی، 

 .  فرمایید  نگهداری  و یادداشت آنرا

 آن را نیز خواهید داشت. ( پرینت)  چاپ  امکان "چاپ"  گزینه انتخاب  با ▪

 

 باشد. کننده برای پرداخت قبوض لازم نمی تایید کاربر کنترل  نکته:

 

 تایید کننده

 بانک ارسال شده است. کنندگان )امضاداران( در اینترنتدر این مرحله، تراکنش برای تایید به کارتابل کاربر تایید 

و   خود را مشاهده نماید  های در انتظار پیغام  تواند می بانک در صفحه اول پس از ورود به اینترنت "کنندهکاربر تایید " ▪

     "پرداخت قبوض"و یا با مراجعه به منوی  که به رنگ آبی درآمده است "اینجا را کلیک کنید"با انتخاب متن 

 . جهت تایید یا رد آن اقدام نماید  "پرداختی  قبوض تایید "
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 . شودداده می های در انتظار تایید برای شما نمایش  در این صفحه کلیه تراکنش  ▪

  که به رنگ آبی در آمده است،  تراکنش "کد پیگیری "بایست بر روی برای تایید و یا رد درخواست تأییدکننده می  ▪

 کلیک نماید. 

 
نماید و براساس جزئیات مندرج، تراکنش  کاربر تأییدکننده قادر است تراکنش بارگذاری شده را بررسی  ، این صفحهدر  ▪

 نماید. یا رد و نظر را تصویب مورد 

توانید در ستون  که قبلا تعدادی از امضاداران )تایید کنندگان(، تراکنش را تایید یا رد کرده باشند. شما می درصورتی ▪

تراکنش را   "تصویب"، در انتها با وارد کردن رمز تراکنش خود و انتخاب گزینه مشاهده نمایید "وضعیت تصویب"

 د. تایید نمایی
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است و برای ثبت نهایی به   انجام شده موفقیت وجه بادهد انتقال می  نشان  که شودمی  نمایان جدید ایصفحه  سپس ▪

 یابد. انتقال می  "کاربر ایجادکننده "کارتابل  

 ایجاد کننده

  ( حسابدر فرم افتتاح  مندرج  برداشتشرایط  به توجه  با ) برداشتشرایط  شدن حداقل در مرحله نهایی پس از احراز 

 . شودمی  برداشته  موردنظر وجه ،حساب   از و  گرددمی  تکمیل   "کاربر ایجاد کننده"پرداخت قبض با ثبت نهایی   عملیات

  "قبض پرداخت  تایید  وضعیت  بررسی "      "ضوقب پرداخت"کاربر ایجاد کننده میبایست در منوی برای این منظور  ▪

 نماید.  وضعیت بارگذاری را انتخاب 

 
 . شودنمایش داده می  انجام تراکنش نیاز داردثبت نهایی برای که به های در این صفحه کلیه تراکنش  ▪

 خواهید شد.  قبض  جزئیات وارد صفحه  که به رنگ آبی در آمده است،  " کد پیگیری"با کلیک بر روی  ▪

جزئیات مندرج، قبض موردنظر را  در این صفحه، ایجادکننده قادر است تراکنش بارگذاری شده را بررسی و براساس  ▪

 پرداخت یا رد نماید. 



 

 

 74  

 

 

یید یا رد کرده باشند  توان لیست امضاداران )تاییدکنندگان( که تراکنش را تا می "وضعیت تصویب"در ستون  ▪

 مشاهده کرد. 

 شود. تراکنش انجام می  "ثبت"مجدد گزینه  مجدد  پس از اطمینان از درستی اطلاعات تراکنش، با انتخاب ▪

 

 .  انجام شده است موفقیت وجه بادهد انتقال می  نشان که شودمی  نمایان  جدید  ایصفحه  سپس ▪

 آن را نیز خواهید داشت. ( پرینت)  چاپ  امکان "چاپ"  گزینه انتخاب  با ▪
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 و تعهدات تسهیلات خدمات

 شود. جهت بازبینی و بازپرداخت تسهیلات از این منو استفاده می 

 

 تسهیلات  بازبینی

تسهیلات اخذشده و همچنین تعداد اقساط بازپرداختی، مشتری می تواند از زیر منوی  وضعیت جهت مشاهده  ▪

 . بازبینی تسهیلات استفاده نمایید

 

 
 

 با کلیک کردن روی شماره تسهیلات، مشخصات تسهیلات نمایش داده می شود.  ▪
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 بازپرداخت تسهیلات 

در بانک خاورمیانه دو نوع تسهیلات مبادله ای و مشارکتی به   شود. از این منو استفاده می  تسهیلات پرداخت بازجهت 

 مشتریان بانک اعطا می گردد. 

 ایجاد کننده

 تسهیلات مربوطه نمایش داده می شود.  جزییاتشماره تسهیلات، نوع و با انتخاب 
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وام های مبادله ای و یا مبلغ برای وام های مشارکتی و  ایجاد کننده با وارد کردن تعداد اقساط برای  ، در این قسمت ▪

 فحه بعد می شود. وارد ص می تواند کلید ادامه را زده، انتخاب شماره حساب، 

 

 
 

  انتخاب  با در این صفحه جزییات بازپرداخت تسهیلات مربوطه نمایش داده می شود. رمز تراکنش را وارد کرده و  ▪

 بازپرداخت بارگذاری می شود.  "ادامه" گزینه 
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 تایید کننده

 ارسال شده است. بانک کنندگان )امضاداران( در اینترنتدر این مرحله، تراکنش برای تایید به کارتابل کاربر تایید 

و   خود را مشاهده نماید  های در انتظار پیغام تواند بانک در صفحه اول میپس از ورود به اینترنت "کنندهکاربر تایید " ▪

جهت تایید یا   "کارتابل"و یا با مراجعه به منوی  که به رنگ آبی درآمده است "اینجا را کلیک کنید"با انتخاب متن 

 . رد آن اقدام نماید

 

 . شودهای در انتظار تایید برای شما نمایش داده می این صفحه کلیه تراکنش در  ▪
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  که به رنگ آبی در آمده است،  تراکنش "کد پیگیری "بایست بر روی برای تایید و یا رد درخواست تأییدکننده می  ▪

 کلیک نماید. 

 
نماید و براساس جزئیات مندرج، تراکنش  ، کاربر تأییدکننده قادر است تراکنش بارگذاری شده را بررسی این صفحهدر  ▪

 یا رد نماید.و نظر را تصویب مورد 

توانید در ستون  درصورتیکه قبلا تعدادی از امضاداران )تایید کنندگان(، تراکنش را تایید یا رد کرده باشند. شما می  ▪

تراکنش را   "تصویب"، در انتها با وارد کردن رمز تراکنش خود و انتخاب گزینه ماییدمشاهده ن "وضعیت تصویب"

 تایید نمایید. 
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است و برای ثبت نهایی به   انجام شده  موفقیت  با  بازپرداختدهد می  نشان که  شودمی  نمایان  جدید  ایصفحه  سپس ▪

 یابد. انتقال می  "کاربر ایجادکننده "کارتابل  

 

 

 ایجاد کننده

  ( حسابدر فرم افتتاح  مندرج  برداشتشرایط  به توجه  با ) برداشتشرایط  شدن حداقل مرحله نهایی پس از احراز در 

 . شود می  برداشته  موردنظر وجه ، حساب از و گرددمی  تکمیل  "کاربر ایجاد کننده"با ثبت نهایی  بازپرداخت عملیات

وضعیت بارگذاری را    "انتقال وجه وضعیت بررسی "کارتابل  "کاربر ایجاد کننده میبایست در منوی برای این منظور  ▪

 نماید.  انتخاب
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 . شودنمایش داده می  انجام تراکنش نیاز داردثبت نهایی برای که به های در این صفحه کلیه تراکنش  ▪

 خواهید شد. بازپرداخت  جزئیات وارد صفحه  که به رنگ آبی در آمده است،  " کد پیگیری"با کلیک بر روی  ▪

موردنظر   تراکنشدر این صفحه، ایجادکننده قادر است تراکنش بارگذاری شده را بررسی و براساس جزئیات مندرج،  ▪

 را پرداخت یا رد نماید. 

یید یا رد کرده باشند  توان لیست امضاداران )تاییدکنندگان( که تراکنش را تا می "وضعیت تصویب"در ستون  ▪

 مشاهده کرد. 

 شود. تراکنش انجام می  "ثبت"مجدد گزینه  مجدد  لاعات تراکنش، با انتخابپس از اطمینان از درستی اط  ▪

 
 

 .  انجام شده است موفقیت وجه بادهد انتقال می  نشان که شودمی  نمایان  جدید  ایصفحه  سپس ▪

 آن را نیز خواهید داشت. ( پرینت)  چاپ  امکان "چاپ"  گزینه انتخاب  با ▪
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زارشات گ  

 وضعیت انتقال وجه شرکتها 

  اند که از طریق سامانه اینترنت بانک انجام شدهشرکت وجه انتقال  تراکنشهای تمامی گزارش تواند کاربر می منو این در 

   نماید. بررسیرا 

 

 نشان داده شده است.  "*"اطلاعاتی که وارد کردن آن ها اجباریست با علامت  ▪

با در نظر گرفتن حساب موردنظر  شود. برای کاربر نمایش داده می بصورت لیست  رکتفعال شحسابهای در این صفحه  ▪

 استفاده کنید.برای نمایش تمامی حسابهای فعال  " همه"گزارش را فیلتر نمایید و یا از گزینه توانید می

، پرداخت قبوض،  پایا ،ساتنا ،خود، سایرین حسابهایرا انتخاب نمایید. این امکان برای خود  "نوع تراکنش"سپس  ▪

 وجود دارد.   بازپرداخت تسهیلات

تعیین نمایید. برای این   ،در بازه زمانی مشخصبرای نمایش گزارش موردنظر خود تاریخ تراکنش را توانید شما می ▪

 . نیداستفاده کاز تقویم موجود در صفحه منظور کافیست  

توسط   'لغو شده '. را بررسی نمایید شرکت  ات گزارش ها، وضعیت تراکنش  تعیین توان با می  "تراکنشوضعیت "در قسمت  ▪

  'همه 'و یا  'تایید شده' و  'در انتظار تایید  ' ،کنندهاربر کنترلک 'نیاز به کنترل' ، توسط کاربر 'برگشت خورده' ،سیستم

 د. وجود داردر این منو ها وضعیت برای نمایش تمامی 

 نماید.  مشاهدهکاربر قادر است تراکنش موردنظر را  "نمایش"با انتخاب گزینه  ▪

 شود.جزئیات کامل تراکنش برای شما نمایش داده می  "شرح"با انتخاب گزینه  ▪

  موفق در لحظه های این امکان تنها برای تراکنش  را خواهید داشت.  مجدد  ( پرینت) چاپ امکان  "چاپ" گزینه  انتخاب  با ▪

 باشد.پذیر می امکان 

 های حساب موردنظر را مشخص نمایید. توانید تعداد نمایش تراکنش در ردیف آخر این جدول، می  ▪
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 گردد.امکان تنظیم گزارش جدید فراهم می  "تنظیم مجدد"لازم به ذکر است با انتخاب گزینه  ▪

 

 اینترنت بانک تاریخچه استفاده از  

  امنیت حفظ  برای  امکان صرفاً د. اینشومی داده نمایش  در این منو بانک قبلی شما به اینترنت  پنج وروداطلاعات 

 . شماست
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 ریز تراکنش درگاه ها

  منوی  در  را  POS هایتراکنش  ریز  توانندمی  ،اندنموده  تهیه  خاورمیانهبانک  از  را  خود  POS دستگاه  کاربرانی که

  تا  شود اعلام  شعبه  به متقاضی  درخواست است  لازم امر  این  برای . نمایند مشاهده  خود  بانک اینترنت " گزارشات"

 . گردد   برقرار برای ایشان  منو این به دسترسی 

و نوع درگاه ها و ترمینال ها، با   "مرجع شماره "و  "POSشماره ترمینال دستگاه "نمودن  وارد  این صفحه با  در  ▪

 را مشاهده نمایید.  تراکنش مبلغ توانید زمان، تاریخ، و می  "ثبت" انتخاب گزینه 

چنانچه بخواهید ترمینال های موجود را در گروه های مورد نظر خود گروه بندی کرده و از این پس گزارش را بر   ▪

تعریف ، ویرایش و حذف    حسب گروهی از ترمینال ها تهیه نمایید میتوانید با استفاده از آیکون های 

 گروه های ترمینال ها را انجام دهید. 

ی باز شده نام  را انتخاب نمایید، در پنجره ها، ابتدا آیکون برای تعریف گروهی از ترمینال  -

برچسب مورد نظر را درج نموده و از میان لیست ترمینال ها، ترمینال های مورد نظر برای این گروه  

 خاص را انتخاب نمایید، اکنون با ثبت تنظیمات، ترمینال های گروهی مورد نظر تعریف شده است.

 

 
 

را انتخاب نموده، سپس در   حذف گروه مشخصی از ترمینال ها، ابتدا آیکون برای ویرایش و یا  -

های موجود انتخاب نمایید، سپس  ی باز شده گروه ترمینال مورد نظر را از لیست گروه ترمینالپنجره

ی ویرایش، و در صورتی که تمایل به حذف شدن گروه مورد  تغییرات مورد نظر را اعمال کرده دکمه

 ی حذف برچسب را انتخاب کنید. دارید، دکمه نظر 
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وارد نمودن شماره ترمینال و مشخص کردن تاریخ   خواهید بای که گزارش یک ترمینال خاص را میدرصورت ▪

  ، ، کلیه اطلاعات مربوط به پایانه مربوطه در بازه مشخص شده از تقویم موجود در صفحهتراکنش با استفاده 

د رکورد مربوطه  توانیگیری و بررسی هر تراکنش با تعیین تاریخ و زمان دقیق می شود. برای پینمایش داده می 

 را جستجو نمایید. 
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 باشد.   شرکت بدون در نظر گرفتن فیلتر قابل اجرا می  POSدستگاه  های  امکان گزارشگیری تمامی تراکنش نکته: 

 مورد نظر را مشخص نمایید.  POSهای دستگاه توانید تعداد نمایش تراکنش آخر این جدول، می   ردیفدر   ▪

دریافت    PDF, Excel, CSVهایاطلاعات موجود در این صفحه را با فرمت این امکان فراهم آمده است که  ▪

در کادر مربوطه وارد نمایید و با انتخاب فرمت  را نظر ر کافیست شماره ردیف تراکنش مورداین منظونمایید. برای 

 ، فایل درخواستی را دریافت کنید. رکورد  0002خروجی دلخواه تا سقف  

برای کاربر نمایش  بصورت پایا  posاین جدول دوره واریز مبالغ خرید بر روی دستگاه  " مرحله واریز"در ستون  ▪

 شود.  داده می 

گردد. با توجه به  واریز می  ما های پایا به حساب شتوسط سیکل  posنکته: مقادیر فروش انجام شده از طریق دستگاه 

 شود. ها در بازه زمانی مشخص تسهیل می این گزینه، بررسی تراکنش 

 

با توجه به  کاربر قادر است  شود. جزئیات کامل تراکنش برای کاربر نمایش داده می ، " شرح"با انتخاب گزینه  ▪

   تراکنش موردنظر را بررسی نماید.   "تراکنش  نوع"و  " شماره پیگیری"نظیر  اطلاعات داده شده 

شود که نشان دهنده عملیات  لازم به ذکر است، در این گزارش برخی مبالغ واریزی به مبلغ صفر ریال نمایش داده می 

 باشد. گیری و یا پرداخت قبوض از طریق دستگاه می مانده
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 ات بین الملل گزارش

( ، حوالجات  LC، اعتبارات اسنادی )  (Col، بروات ارزی )(BG)  ضمانت نامه های ارزیدر این منو گزارش کلی از 

   شود.( نمایش داده می Remittanceارزی )

 

 
 

 

 (BG)  ضمانت نامه های ارزی

 .نامه متعهد می کندخواه را در برابر ذینفع ضمانتضمانت نامه ارزی یک تعهد است که قوانین مندرج در آن، ضمانت

ر رابطه با انجام تکالیف و تعهدات موضوع  سندی است که به موجب آن بانک ضمانت اشخاص حقیقی و حقوقی را د

که در صورت عدم انجام به   ، قرارداد فی مابین ذینفع و ضمانتخواه تا مبلغ مندرج در ضمانت نامه به عهده می گیرد

موقع تعهدات از سوی ضمانت خواه با اعلام ذینفع قبل از انقضای سررسید ضمانت نامه، بانک مبلغ مذکور را در وجه  

 .اخت نمایدذینفع پرد

به صفحه تهیه گزارش خواهید رفت و می توانید با پر کردن هریک   (BG)با انتخاب گزینه ی ضمانت نامه های ارزی 

 از اطلاعات درخواستی، گزارش مورد نظر را مشاهده نمایید: 

 

http://cmdvp.opr.dsa:8585/devib2/InternationalReport
http://cmdvp.opr.dsa:8585/devib2/InternationalReport
http://cmdvp.opr.dsa:8585/devib2/InternationalReport
http://cmdvp.opr.dsa:8585/devib2/InternationalReport
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 ,PDFمی توانید با انتخاب گزینه چاپ، گزارش مورد نظر را چاپ نموده، و یا با انتخاب یکی از فرمت های  ▪

XLS, CSV   :فایل گزارش مورد نظر را با فرمت انتخاب شده دریافت نمایید 
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ضمانت  ام انتخاب شود و سایر فیلتر ها را مشخص نکنید گزارش کاملی از تم "همه"چنانچه نوع ضمانت نامه  ▪

 دریافت خواهید کرد: ارزی  های  نامه

 

شود و می توانید با توجه به  ، جزئیات بیشتری از گزارش مورد نظر نمایش داده می "شرح"با انتخاب گزینه  ▪

 و ... گزارش موردنظر را بررسی نمایید:  "نرخ تبدیل"و  "نام ذینفع"جزئیات اطلاعات نمایش داده شده نظیر  
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 (Col)  بروات ارزی

  خاورمیانه نیز صورت می گیرد که در این زمینه نیز بانک ارزی بروات  طریقمعامله اسناد از  تجارت بین الملل در

  .را به متقاضیان این خدمات ارائه می دهد  ابلاغ و اخذ قبولی و واریز وجوه خدمات بانکی از قبیل ثبت سفارش بروات، 

(  Colکه گزارشات این معاملات در اینترنت بانک خاورمیانه قابل مشاهده می باشد. با انتخاب گزینه ی بروات ارزی )

به صفحه تهیه گزارش خواهید رفت و می توانید با پر کردن هریک از اطلاعات درخواستی، گزارش مورد نظر را  

 مشاهده نمایید: 

 

 

 ,PDFش مورد نظر را چاپ نموده، و یا با انتخاب یکی از فرمت های می توانید با انتخاب گزینه چاپ، گزار ▪

XLS, CSV   :فایل گزارش مورد نظر را با فرمت انتخاب شده دریافت نمایید 
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چنانچه تنها شماره حساب مورد نظر انتخاب شود و سایر فیلتر ها را مشخص نکنید گزارش کاملی از تمام   ▪

 خواهید کرد:دریافت ارزی  بروات
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شود و می توانید با توجه به  ، جزئیات بیشتری از گزارش مورد نظر نمایش داده می "شرح"با انتخاب گزینه  ▪

و ... گزارش موردنظر را بررسی   "نرخ تبدیل"و  "ذینفع برات "جزئیات اطلاعات نمایش داده شده نظیر 

 نمایید: 

 

 

 (LC) اعتبارات اسنادی

شود   روش بین المللی در مبادله پول بین خریدار و فروشنده است در این روش بانک متعهد میاعتبار اسنادی یک 

انجام میشود که خریدار کالایی که   زمانی این پرداخت  ، مبلغی که خریدار به فروشنده بدهکار است را پرداخت کند

،  به پیگیری وضعیت معامله خواهد بود  خریداری کرده است را دریافت نماید و بانک تا پایان مراحل این معامله متعهد 

به   (LC) با انتخاب گزینه اعتبارات اسنادی  .گزارشات این معاملات در اینترنت بانک خاورمیانه قابل مشاهده می باشد

صفحه تهیه گزارش خواهید رفت و می توانید با پر کردن هریک از اطلاعات درخواستی، گزارش مورد نظر را مشاهده  

 نمایید: 
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 ,PDFمی توانید با انتخاب گزینه چاپ، گزارش مورد نظر را چاپ نموده، و یا با انتخاب یکی از فرمت های  ▪

XLS, CSV   :فایل گزارش مورد نظر را با فرمت انتخاب شده دریافت نمایید 
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کاملی از تمام  انتخاب شود و سایر فیلتر ها را مشخص نکنید گزارش  "همه"چنانچه نوع اعتبار اسنادی  ▪

 دریافت خواهید کرد:  اعتبارات اسنادی 

 

 

شود و می توانید با توجه به  ، جزئیات بیشتری از گزارش مورد نظر نمایش داده می "شرح"با انتخاب گزینه  ▪

و ... گزارش موردنظر را بررسی   "ارز پیش پرداخت"و  "نام ذینفع"جزئیات اطلاعات نمایش داده شده نظیر 

 نمایید. 
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 (Remittance) حوالجات ارزی

یا   مشتری حواله ارزی یک نوع دستور پرداخت می باشد که بر اساس آن، یک بانک یا موسسه مالی بنابر خواسته 

های کارگزار خود در خارج از کشور، حواله را صادر کند و از آن  صاحب یک حساب بانکی باید از طریق یکی از بانک

که گزارشات این نوع   . ن مبلغ حواله را فرد مورد نظر در خارج از کشور، پرداخت کند بانک کارگزار خود بخواهد تا ای 

به   (Remittance)  حوالجات ارزیبا انتخاب گزینه ی  .معاملات در اینترنت بانک خاورمیانه قابل مشاهده می باشد

صفحه تهیه گزارش خواهید رفت و می توانید با پر کردن هریک از اطلاعات درخواستی، گزارش مورد نظر را مشاهده  

 نمایید: 

 

 ,PDFمی توانید با انتخاب گزینه چاپ، گزارش مورد نظر را چاپ نموده، و یا با انتخاب یکی از فرمت های  ▪

XLS, CSV  اب شده دریافت نمایید: فایل گزارش مورد نظر را با فرمت انتخ 
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چنانچه تنها شماره حساب مورد نظر انتخاب شود و سایر فیلتر ها را مشخص نکنید گزارش کاملی از تمام   ▪

 دریافت خواهید کرد: ارزی   حوالجات
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شود و می توانید با توجه به  ، جزئیات بیشتری از گزارش مورد نظر نمایش داده می "شرح"با انتخاب گزینه  ▪

و ... گزارش موردنظر را بررسی   "مبلغ معادل ریالی"و  "نرخ تبدیل"جزئیات اطلاعات نمایش داده شده نظیر 

 نمایید. 

 

  "گزارشات بین الملل "رفته ،  "گزارشات"الملل به منوی جهت درخواست نامه برای هر یک از گزارشات بین همچنین 

  بروات ارزی  ، و از میان لیست نمایش داده شده نوع گزارش )ضمانت نامه های ارزی، اعتبارات اسنادی  را انتخاب نموده

 ( را انتخاب نمایید: و یا حوالجات ارزی 
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را   "درخواست گزارش رسمی"نظر، گزینه ی  در این صفحه پس از تهیه گزارش، و انتخاب شماره سفارش های مورد 

 انتخاب نمایید: 

 
 

در صفحه بعد مشخصات شخص دریافت کننده نامه، شماره حساب مورد تایید جهت کسر کارمزد، شعبه و تاریخ مراجعه  

تاریخ  به شعبه را مشخص نمایید. )در نظر داشته باشید که درخواست ثبت شده به مدت دو روز قبل و دو روز بعد از 

 مشخص شده اعتبار خواهد داشت(
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با انتخاب دکمه ثبت، درخواست شما برای شعبه تعیین شده ارسال می گردد و شخص معرفی شده در نامه می  

توانند در بازه زمانی معین شده، با همراه داشتن مدارک شناسایی معتبر و پیش نویس نامه تهیه شده، به شعبه  

 ی مورد نظر مراجعه نمایند. 

 
 

در نظر داشته باشید که باید تمام  ه را در تصویر ذیل مشاهده نمایید، می توانید نمونه ای از پیش نویش نام

 صاحبان امضای حساب مورد نظر، نامه رسید درخواست را امضا کنند. 
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 اعتبارات   گزارشات

و از میان لیست نمایش   را انتخاب نموده "گزارشات اعتبارات"رفته ،  "گزارشات"برای دریافت این گزارش به منوی 

داده شده نوع گزارش )جزئیات تسهیلات قسطی، گزارش کامل تسهیلات،ضمانت نامه های بانکی و یا لیست مسدودی  

 حساب ها( را انتخاب نمایید: 

 

 
 

 

 جزئیات تسهیلات قسطی 
 

جزئیات و چاپ گزارش انواع تسهیلات قسطی فراهم شده است و شما می توانید با  در این صفحه امکان مشاهده 

بر حسب فیلترهای مورد نیاز برای هر یک از تسهیلات قسطی مورد نظر اعلامیه های مربوط به   "چاپ"انتخاب دکمه 

 پرداخت و باز پرداخت آنها را در پیش نمایش چاپ گزارش مشاهده نمایید. 
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 وجی فایل چاپی گزارش تسهیلات قسطی را در زیر مشاهده می کنید. یک نمونه از خر ▪

 

 
 

 

  ، اب شده دریافتفایل گزارش مورد نظر را با فرمت انتخ  XLS, CSVانتخاب یکی از فرمت های  با می توانید  ▪

 را انتخاب نمایید. "شرح  "دکمه   ،برای مشاهده جزییات گزارش  یا و 
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 ذخیره گزارش تسهیلات قسطی به فرمت اکسل را در زیر مشاهده می کنید. یک نمونه فایل خروجی از   ▪
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 گزارش کامل تسهیلات 
 

ضمانت نامه های   مشارکت مدنی ودر این صفحه می توانید جزئیات انواع تسهیلات غیر قسطی از قبیل خرید دین، 

 وام را مشاهده فرمائید.  به تبدیل شده 

مربوط به اعلامیه های پرداخت و باز پرداخت هر یک از گزارشات تسهیلات بر حسب  جهت مشاهده پیش نمایش چاپ 

 را انتخاب نمایید.  "چاپ "فیلترهای مورد نیاز دکمه  

 
 

  ، اب شده دریافتفایل گزارش مورد نظر را با فرمت انتخ  XLS, CSVانتخاب یکی از فرمت های  با می توانید  ▪

 را انتخاب نمایید. "شرح  "دکمه   ،برای مشاهده جزییات گزارش  یا و 
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 ضمانت نامه های بانکی 
 

چنانچه ضمانت نامه بانکی ریالی دریافت کرده اید، می توانید گزارش های صدور، تغییر و اصلاح هر یک از ضمانت  

 مشاهده و چاپ نمایید. نامه های بانکی خود را بر حسب فیلترهای مورد نیاز در این اینجا 

 

 
 

  ، اب شده دریافتفایل گزارش مورد نظر را با فرمت انتخ  XLS, CSVانتخاب یکی از فرمت های  با می توانید  ▪

 را انتخاب نمایید. "شرح  "دکمه   ،برای مشاهده جزییات گزارش  یا و 
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 لیست مسدودی حساب ها 
 

حساب ها بر حسب شماره حساب مورد نظر، مبلغ مسدودی و  در این صفحه امکان دریافت گزارش لیست مسدودی 

 تاریخ مسدودی فراهم شده است.

 

 
 

 

  ، اب شده دریافتفایل گزارش مورد نظر را با فرمت انتخ  XLS, CSVانتخاب یکی از فرمت های  با می توانید  ▪

 را انتخاب نمایید. "شرح  "دکمه   ،برای مشاهده جزییات گزارش  یا و 
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را   "گزارشات اعتبارات"رفته ،  "گزارشات"به منوی  اعتباراتجهت درخواست نامه برای گزارشات همچنین 

و از میان لیست نمایش داده شده نوع گزارش )جزئیات تسهیلات قسطی، گزارش کامل   انتخاب نموده

 انتخاب نمایید: تسهیلات، و یا ضمانت نامه های بانکی( را 
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  "درخواست گزارش رسمی "مورد نظر، گزینه ی  در این صفحه پس از انتخاب درخواست گزارش هر یک از تسهیلات

 را انتخاب نمایید: 

 

 
 

در صفحه بعد مشخصات شخص دریافت کننده نامه، شماره حساب مورد تایید جهت کسر کارمزد، شعبه و تاریخ مراجعه  

مشخص نمایید. . )در نظر داشته باشید که درخواست ثبت شده به مدت دو روز قبل و دو روز بعد از تاریخ  به شعبه را 

 مشخص شده اعتبار خواهد داشت(
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با انتخاب دکمه ثبت، درخواست شما برای شعبه تعیین شده ارسال می گردد و شخص معرفی شده در نامه باید در بازه  

تهیه شده، به شعبه ی مورد نظر   اشتن مدارک شناسایی معتبر و نامه رسید درخواستهمراه دزمانی معین شده، با 

 مراجعه نمایند. 

 

 
 

 می توانید نمونه ای از نامه درخواست گزارش را در تصویر ذیل مشاهده نمایید: 

 کنند. در نظر داشته باشید که باید تمام صاحبان امضای حساب مورد نظر، نامه رسید درخواست را امضا 
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 تغییر رمز

 تغییر رمز ورود 

راهنمای  " به توجه  . با نمایید را انتخاب  "تغییر رمز ورود"کلیک کرده سپس  "تغییر رمز"برای تغییر رمز ورود بر روی  

 . نمایید اقدام ورود  رمز  تغییر  به نسبت صفحه،  این  در   "تغییر رمز

 . نمایید باید رمز جدید را دوباره وارد  "تکرار رمز جدید"کنید. در قسمت   را وارد "رمز جدید"، و سپس "رمز فعلی"ابتدا 

رمز جدید جایگزین رمز قبلی   "تذخیره تنظیما "در صورتی که رمزها را به درستی وارد کرده باشید با انتخاب گزینه 

 شود.  می

متفاوت باشد، پیغام خطا ظاهر   "ز جدیدتکرار رم"با  "رمز جدید "را اشتباه وارد کرده باشید و یا اینکه  "رمز فعلی"اگر 

 .  نمایید شود، که باید با دقت بیشتری رمزها را وارد می

 

 تغییر رمز تراکنش  

.  با توجه به  نمایید را انتخاب  "تغییر رمز تراکنش"کلیک کرده، سپس  "تغییر رمز"برای تغییر رمز تراکنش بر روی 

 . نمایید توصیه امنیتی و همچنین شرایط تعیین شده در این صفحه، نسبت به تغییر رمز تراکنش اقدام 

 باید رمز جدید را دوباره وارد کنید.  "تکرار رمز جدید"را واردکنید. در قسمت   "رمز جدید"، و سپس "رمز فعلی"ابتدا 

ز قبلی  رمز جدید جایگزین رم "ذخیره تنظیمات"که رمزها را به درستی وارد کرده باشید با انتخاب گزینه در صورتی

 شود.  می

غام خطا ظاهر  متفاوت باشد، پی "تکرار رمز جدید"با  "رمز جدید"را اشتباه وارد کرده باشید و یا  "رمز فعلی"اگر 

 شود، که باید با دقت بیشتری رمزها را وارد کنید.  می
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 تنظیمات من 

 بانک خود را به شرح زیر تغییر دهید. توانید تنظیمات اینترنت با انتخاب این گزینه می 

 حسابها  نمایش  ترتیب تغییر

 های خود را مشخص نمایید. توانید ترتیب نمایش حساب در این منو شما می 

  امنیتی راه یابید. این امر  سوال  ویرایش خود را وارد کنید تا به صفحه "رمز تراکنش" لازم استپس از ورود به این منو 

 صرفاً برای حفظ امنیت شماست. 

 

های  )اولین حساب( تا آخر، ترتیب نمایش حساب  1های شما در این صفحه موجود است. با انتخاب عدد لیست حساب 

 شود. های شما ذخیره می ترتیب نمایش حساب  "ذخیره تنظیمات"کند. در انتها با انتخاب گزینه می شما تغییر 

 کاربری شناسه تغییر

 . شوداه رمز ورود استفاده می ورود از آن به همرکاربری شناسه ای است که به هنگام شناسه

کاربری به همراه رمز ورود صادر  اینترنتی، شناسه  خدمات شعبه برای استفاده از به مراجعه طبق درخواست شما با 

 توانید شناسه کاربری خود را تغییر دهید. می  گزینه  این از  استفاده با گردد که می

 . شوداز شما درخواست می  " ز تراکنشرم" ابتدا پس از ورود به این منو  ، برای امنیت بیشتر ▪

   . وارد خواهید شد "کاربری شناسه  تغییر" به صفحه  "ثبت " با وارد کردن گزینه سپس  ▪
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کلیک برروی گزینه  و  در صفحه ساختار نمایش داده شدهطبق دلخواه کاربری در این صفحه با وارد کردن شناسه ▪

 شود. به صفحه تایید نهایی هدایت می  " ثبت"

 

 شود. می آن درخواست شما اعمال  " تایید" و جدید با وارد کردن مجدد شناسه کاربری  ▪
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بانک خود  ، وارد اینترنتو رمز ورود کاربری جدیدبانک خارج شده و با وارد کردن شناسهدر این مرحله از اینترنت ▪

 خواهید شد.  

 


