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 راهنمای بانکداری اینترنتی ویژه اشخاص حقیقی صاحب کسب و کار
 

مشارییا  قیقیای    میویژه تماا  ،سامانه بانكداري اینترنتی ویژه اشخاص حقیقی صاحب کسب و کار

الحسنه جااري،  ي حقیقی انفرادي و اشتراکی شامل حسابهاي قرضها)داراي حساب صاقب کسب و کار

طراحی شده است. در سامانه ماککور لااهوه بار اادمات      کوتاه مدت(قرض الحسنه پس انداز و سپرده 

صاحبان کساب  در دسترس اشخاص حقیقی  ايقابل استفاده توسط لاموم مشتریان حقیقی، ادمات ویژه

 گیرد.میو کار قرار 
 

 سامانه اهم خدمات 

 توسط کاربی اصلیهاي موردنظر مدیریت کاربران و تعریف کاربران مختلف با دسترسی 
 توسط کاربی اصلی هاهاي موردنظر و تخصیص ادمات لازم به نقشعریف نقشت 

 و حواله ساتنا  ،ثبت حواله اینترنتی )بین حسابهاي ملت(، حواله منظم، حواله پایا :مدیریت حواله

 حواله گروهی 
 پرداات قبض، پرداات گروهی قبوض و گزارشات لازم :مدیریت ادمات بانكی 
  بازپرداات اقساط،گزارش تعهدات غیرمستقیم و... مانده بدهی،مشاهده  ت:تسهیهادمات 
    مشااهده گاردش حسااب، دریافات فایال صورتحسااب و اساتعهم         :مشااهده اطهلااات حسااب

 ي واگکاري و استعهم وضعیت دسته چکهاوضعیت چک، گزارش چک
 
 و اسرفاده از سامانه نحوه فعالسازی  
  تكمیال و   ،راجعاه باه شاعبه افتتاان کنناده حسااب      ماز طریق  :دریافت کد کاربیی و رمز عبور

فرم دراواست فعال سازي ادمت بانكداري اینترنتی ویاژه اشاخاص حقیقای صااحب      "امضاء 

  "کسب و کار
  انجام هرگونه تراکنش مالی در سامانه بانكداري اینترنتی ویاژه   :گواهی امضای الکریونقکاخذ

ار داشاتن گاواهی امضااي الكترونیاک     اشخاص حقیقی صاحب کسب و کار صارفا  باا در ااتیا   

(TOKEN EPASS 3003 AUTO)  میصادره از وزارت صنعت، معدن و تجارت جمهوري اساه 

 تهیه گردد. میباشد که بایستی صرفا  به نام صاحبان امضا از دفاتر اسناد رس میایران امكانپکیر 
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 نحوه دسریسی به سامانه 

سااامانه  "و انتخاااب گزینااه  www.bankmellat.irسااایت بانااک ملاات بااه نشااانی بااا ورود بااه 

اشاخاص   " ،"اشاخاص حقیقای   "بانكداري اینترنتای ویاژه   سه زیرسامانه  ،" بانکداری اینرینری

شود که صااحبان کساب و   مینمایش داده  "اشخاص حقوقی"و  "حقیقی صاحب کسب و کار

 بوطه را انتخاب و با درج شناسه مشتري و کلمه لابور وارد سامانه شوند.توانند گزینه مرمیکار 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

دارنده/دارندگان حساب به لانوان کاربر ارشد نسبت به ااک شناسه مشتري و کلمه لابور  از آنجائیكه  م:نکره مه

نسبت به تعریف غییرکلمه لابور، ابتدا بایستی شخصا  وارد سامانه شده و پس از تلکا  ؛نمایندمیاز شعبه اقدام 

 نمایند.  اقدام براي ایشاني ( و ااک کدکاربرقابل دسترسیحسابهاي  ادمات ومتناسب با  نقش سایر کاربران )

کاربران ارشد و کاربران لاادي )تعریف شده توسط کاربران ارشد( دو بخش راهنماي حاضر در براین اساس 

 تدوین شده است.

 

http://www.bankmellat.ir/
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 خدمات سامانه بانکداری اینترنتی ویژه اشخاص حقیقی صاحب کسب و کارراهنمای استفاده از 

 ) ویژه کاربران ارشد (

 

 تنظیمات کاربر (1

 

 ویرایش کلمه عبور 

بایستی نسبت به تغییر کلمه لابور اولیه  ،پس از اولین ورود به سامانه کاربر ارشد

  .اقدام نماید

 

 ویرایش نام کاربری 

تواند نام کاربري تخصیص داده شده توسط سامانه می ویرایش نام کاربرينوي کاربر ارشد با استفاده از م

 تغییر دهد. ،متمرکز را با رلاایت نكات ذکر شده

 

 مدیریت کاربران (2

پس از انجام تنظیمات لازم در قسمت تنظیمات کاربر، کاربر ارشد با مراجعه به   

نقش و ااتصاص آن به به تعریف انواع  نسبتتواند می "مدیریت کاربران"قسمت 

 نماید.اقدام  ،کاربران مورد نظر

 

 مدیریت نقش -2-1
مطابق نیاز کاربر ارشد و توسط  هانقشبایستی، منظور تخصیص ادمات سامانه به کاربران سیستم در ابتدا ه ب

به نقش موردنظر تخصیص  هاشود و مطابق با شرن وظایف تعریف شده مجوز فعالیتوي در سیستم تعریف 

در گام بعدي به دنبال تعریف کاربران جدید در سیستم، نقش موردنظر به کاربر تخصیص و سپس شود. اده د

 شود.دسترسی به حسابها نیز در این مرحله براي هر لاملیات به صورت جداگانه مشخص 
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نام نقش، تاریخ هاي کاربر ارشد با انتخاب گزینه تعریف نقش جدید، اقدام به ورود اطهلاات لازم در آیتم

باشد(. بعد از تعریف نام نقش، با استفاده از می)صرفا  ورود نام نقش اجباري  نمایدمیشروع نقش و شرن 

 شود.میمتصل گزینه لاملیات در ستون مجوزها، مجوزهاي موردنظر به نقش تعریف شده 
 

 
 

صورت تک به تک با ه بوطه را بمجوزهاي مر ،توان با توجه به شرن وظایف هر نقشمیقسمت مجوزها  در

کلیه مجوزها را به نقش مربوطه ااتصاص داد و  ،"افزودن همه مجوزها"یا با استفاده از کلید  "اضافه"کلید

مجوزهاي یک نقش را  ،توان به صورت تک به تک و یا کلیمین طریق میهمچنین براي حکف نیز به ه

 .حکف نمود
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 انمدیریت کاربر -2-2

کاربر ارشد در این  ،ي لازم و مورد نیاز در قسمت مدیریت نقشهابعد از تعریف نقش

نماید که در ادامه شرن کاملی از آیتممی.. .تخصیص نقش و ،بخش اقدام به تعریف کاربر

 شد. هاي موجود در این قسمت ارائه اواهد

 

 افزودن کاربر 
بایست از سامانه مککور استفاده نمایند، اقدام به تعریف یمدر این قسمت کاربر ارشد براي تمام افرادي که 

 نماید. میکاربر 



 بسمه تعالی

 
 

 

6 
 

خود را نیز به عنوان یک کاربر معرفی و د استفاده از خدمات سامانه باینیاز به کاربر ارشد در صورت 

 نام کاربری و کلمه عبور از سامانه اخذ نماید.
 

 
 

که بعد از ورود اطهلاات و انتخاب  ؛شودمیم زیر نمایش داده فر "افزودن کاربر جدید"بعد از انتخاب گزینه 

کاربر جدید ایجاد و جهت استفاده کاربر یک نام کاربري و کلمه لابور توسط سامانه  ،"افزودن کاربر  "گزینه

 تولید اواهد شد.

 
 باشد. می دار الزامیهاي ستارهورود اطهلاات آیتم

  
 مدیریت دسترسی کاربر 

به تخصیص حسابها به هر یک از  "ي کاربرهامدیریت دسترسی"سیستم با استفاده از گزینه کاربر ارشد 

 نماید.میمطابق روال زیر اقدام  ،مجوزهاي در نظر گرفته شده براي نقش متصل به کاربر

 
 

 شود:میشرن داده  فرآیند انجام کار با ذکر مثال زیر

شود. در فرم زیر نقش میدنظر متصل و گزینه ثبت انتخاب ابتدا یک یا چند نقش به کاربر مور –گام اول

 مدیر مالی و حسابدار براي کاربر موردنظر انتخاب شده است. ،ي مدیر اجراییهاحسابدار از بین نقش
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منظور مشاهده و یا تخصیص مجوز جهت دسترسی به ه بعد از در نظر گرفتن نقش براي یک کاربر، ب -گام دوم

 .ییمنمامیدر ستون لاملیات کلیک "/حسابمجوز"برروي لینک  ،وردنظر براي کاربري مهاحساب

 
 

کلیه مجوزهایی که در قسمت  ،هابراي هر یک از نقش "/ حسابمجوز"بعد از انتخاب گزینه –گام سوم

وابسته به به نقش مربوطه متصل شده است در این قسمت نمایش داده شده و با توجه به اینكه  ،مدیریت نقش

 هاي مختلف را براي آن تعریف نمود.توان دسترسی به حسابمیحسابی باشد یا ایر، 
 

 
 

 های ناموفق کاربرحذف تلاش 

رمز ورود اود را  ،روزطول بار متوالی در  4حقیقی بیش از اگر کاربر سامانه بانكداري اینترنتی ویژه اشخاص 

 ،بایستمیروز غیرفعال شده و براي فعال شدن مجدد آن  آن رمربوطه دشناسه کاربري  ؛اشتباه وارد نماید

 سازي مجدد شناسه مککور نماید. کاربر ارشد از منوي ویرایش کاربر اقدام به فعال
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بازنویسی رمز لابور  و غیرفعال سازي کاربر ، از دیگر امكانات بخش مدیریت کاربران، امكان ویرایش کاربر *

 باشد.می

تواند ریز لاملكرد هر یک از کاربران میکاربر ارشد با استفاده از این گزینه  :رد کاربرانریز عملک -2-3

 را در بازه زمانی مورد نظر مشاهده نماید.
 

 
 

تواند اهصه لاملكرد هر یک از میکاربر ارشد با استفاده از این گزینه  :خلاصه عملکرد کاربران -2-4

 شاهده نماید.کاربران را در بازه زمانی موردنظر م
 

 
 

 هامدیریت حساب (3

 باشد.میو دریافت اطهلاات صاحبان امضا  هااین بخش داراي دو گزینه تخصیص ایمیل

 

 هاحسابیل متخصیص ای -3-1

ي اود یک پست هاتواند براي هر یک از حسابمیزینه مشخص شده در ذیل از گکاربر ارشد با استفاده 

 .. مطابق روال ذکر شده، تعریف نماید..الكترونیک مجزا جهت ارسال صورتحساب و
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پس از آن سایر کاربران در هنگام دریافت فایل صورتحساب و با انتخاب گزینه ارسال به پست الكترونیک، 

 اهد شد. گزارش مربوطه به نشانی پست الكترونیک که در فرم بالا تخصیص داده شده، ارسال او

 

 دریافت اطلاعات صاحبان امضا -3-2

بایست براي انتقال اطهلاات شرایط برداشت از سامانه متمرکز بانک ملت به سامانه بانكداري میکاربر ارشد 

استفاده نماید که در صورت  "رسانی شرایط برداشت روزب"اینترنتی، براي هر حساب به طور جداگانه از گزینه 

لاملیات انتقال اطهلاات شرایط برداشت با موفقیت "رسانی اطهلاات یاد شده، پیغام روز بودن ب یزمموفقیت آ

  شود.میدر بالاي فرم مککور نمایش داده  "انجام شد

 

 
 

کاربر ارشد قادر اواهد بود با انتخاب گزینه مشاهده، شرایط برداشت حساب موردنظر را همانند فرم زیر 

 مشاهده نماید. 
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  خاص حقیقی صاحب کسب و کارشی استفاده از خدمات سامانه بانکداری اینترنتی ویژه اراهنما

 ( ) ویژه کاربران عادی
 

، لازم توسط کاربر ارشد جهت سایر افراد زیرمجمولاه دسترسیو ااتصاص کد کاربري و  پس از تعریف نقش

وارد سامانه بانكداري اینترنتی  ر ارشدشده توسط کارب ارائهاز طریق کد کاربري توانند میکاربران تعریف شده 

ي ااتصاص داده شده از ادمات های صاحب کسب و کار شده و براساس دسترسیویژه اشخاص حقیق

 مربوطه استفاده نمایند.
 

کاربر ارشد نیز در صورت نیاز به استفاده از خدمات سامانه باید خود را نیز به عنوان یک کاربر  :نکته مهم

  از سامانه اخذ نماید.جداگانه بری و کلمه عبور معرفی و نام کار
 

در سامانه بانكداري اینترنتی ویژه اشخاص حقیقی صاحب کسب و کار  یادمات قابل دسترسبدین ترتیب  

 :باشدمیشرن ذیل  هب (توسط کاربر ارشدتعریف شده )لاادي کاربران جهت 

 مدیریت حساب  (1

 مشاهده اطلاعات حسابها -1-1

شامل شماره ها تواند گزارش اطهلاات حسابمیکاربر  ،حسابهاي شما –منوي مدیریت حساب  با استفاده از

 نماید. مانده و مبلغ مسدودي و تاریخ آارین گردش را مشاهده ،حساب، کد شعبه افتتان کننده
 

 مشاهده گردش حساب -1-2

امكان سفارشی نمودن قالب ت نظر از طریق این گزینه، با قابلیهاي مورد/ حسابگردش حسابامكان مشاهده 

 وجود دارد. صورتحساب
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 دریافت فایل صورتحساب -1-3

توان فایل صورت حساب میگزینه و پس از مقداردهی به فیلدهاي شماره حساب و بازه زمانی، این با انتخاب 

 نمود. دریافت CSVیا  HTMLي هارا در یكی از قالب

 
شده قبلی لازم است کاربر سطح دسترسی براي دریافت فایل ي توضیح داده هانند گزارشما :1تذکی

 صورتحساب را داشته باشد.

/لادم نمایش فیلدهاي زمان، با انتخاب گزینه سفارشی نمودن فایل صورتحساب امكان انتخاب نمایش :2تذکی

براي کاربر مهیا  مینالذینفع، شماره تر /شعبه، کدحسابگري، شناسه واریز کننده، شماره تراکنش، واریز کننده

 باشد.می
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 مدیریت خدمات بانکی (2

گزارش پرداات گروهی ااک ( و قبوض پرداات قبوض به صورت تكی، گروهی )با بارگزاري فایلامكان 

 براي کاربر وجود دارد. قبوض
 

 

 مدیریت حواله  (3

ب و کار، صدور هاي ارائه شده در سامانه بانكداري اینترنتی ویژه اشخاص حقیقی صاحب کسیكی از سرویس

که روال ثبت، ااک تاییدهاي دارندگان حساب )مطابق شرایط  ؛باشدمیحواله اینترنتی به حسابهاي بانک ملت 

 آن به شرن ذیل اواهد بود. ي اشتراکی( و ارسالهابرداشت حساب

داده  بایست مجوزهاي لازم جهت ثبت و تایید حواله به کاربران ذیربط ااتصاصمیدر مرحله اول  :3تذکی

که نحوه انجام آن در راهنماي کاربر ارشد بانكداري اینترنتی ویژه اشخاص حقیقی صاحب کسب و ،شده باشد

 کار به تفصیل شرن داده شده است.
 

 ثبت قواله اینرینری -گام اول
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این باشد که میثبت حواله اینترنتی توسط افرادي که این مجوز به آنها ااتصاص داده شده است قابل انجام 

 )در حسابهاي اشتراکی( یا غیر از آنها باشد. تواند از افراد داراي صاحب امضامیشخص هم 

 

 نماییم.میاز منوي مدیریت حواله گزینه ثبت حواله را انتخاب  -1
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 گردد.میمقدار دهی  هاحواله میهاي مربوطه همانند روال تماآیتم -2

 
 

 لازم به کارتابل صاحبان امضا ارسالجهت ااک تاییدهاي حواله مککور  ،بعد از انتخاب گزینه تایید -3

 .شودمی

 

 

 

 
 

 تایقد قواله  –گام دوم 

گزینه  ،ورود به سامانه و در قسمت مدیریت حواله مرحله صاحبان امضا بادر این  -1

 نمایند.میرا انتخاب و مطابق روال زیر لامل  "کارتابل تایید حواله"

 
موردنظر کلیک کرده تا  "شماره حواله موقت"بر روي  ،یک حوالهانتخاب راي تواند بکاربر می -2

 اطهلاات حواله جهت تایید نمایش داده شود.
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در این قسمت با استفاده از توکن )امضا دیجیتال( و وارد کردن کلمه لابور آن در قسمت مربوطه اقدام  -3

 نماییم. میبه تایید حواله 

 
 

مبنی بر ثبت تایید حواله و ارسال  میلاات امضاي الكترونیک پیغامطابق تصویر ذیل بعد از کنترل اطه

 شود.مینمایش داده  ،حواله براي دیگر تاییدکنندگان )در صورت وجود(

افراد داراي مجوز تایید حواله به همراه نوع و آارین وضعیت تایید آنها  می* در قسمت پایین فرم تما

 باشد.میقابل مشاهده 

بایست با توکن صورت می توسط یكی از صاحبان امضا حساب )کهو حواله در صورت لغ :4تذکی

 دارندگان امضا حکف اواهد شد. میتما "کارتابل تایید حواله"پکیرد( حواله مککور از 
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 کارتابل سایر صاحبان امضا حساب  -4

لیست  ،همانند قبل از طریق قسمت مدیریت حواله و کارتابل تایید حواله

 شود.میل تایید نمایش داده ي قابهاحواله

 

کارتابل تأیید "کاربر به  "شماره حواله موقت"بر روي نمودن کلیک و واله موردنظر انتخاب حبا  -5

، حواله هدایت می شود. درصورتی که یک یا چند نفر از صاحبان امضاهمانند شكل زیر  "حواله

و در قسمت  "در حال ااک تاییدات"، در قسمت وضعیت حواله لابارت موردنظر را تایید ننموده باشند

 شود. مینمایش داده  "بررسی نشده "باشد لابارت میوضعیت تأیید که مربوط به اود مشتري 
 

 
 

 

 می شود.تایید وردنظر حواله م، توکنبا وارد نمورن رمز تولید شده توسط  -6

 

 ي قابل انجام در سامانه شاملهاسایر انواع حواله :هاسایی قواله 

یا، حواله گروهی پایا، حواله ساتنا، حواله منظم و حواله گروهی حواله پا

میاست. ضمنا  امكان استعهم گروهی کد شبا نیز در این قسمت فراهم 

  باشد.

 

 مدیریت چک  (4
چک،  ي استعهم وضعیت چک، استعهم وضعیت دستههااین بخش شامل گزینه 

 باشد.میاگکاري و تأیید تاریخ و مبلغ چک وي هاگزارش چک
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 ی واگذاریهاگزارش چک : 
ي وارده باه کااربر، وي امكاان دریافات و     هاا در صورت ااتصاص دسترسی به منوي گازارش وضاعیت چاک   

لازم باککر اسات در    باشاد. مای مانند سایر گزارشات نیز روال تخصیص  ؛مشاهده این گزارش را اواهد داشت

میاجباري  وضعقت چک و ، تاریخ واگذاریشماره قسابفیلدهاي مربوط به این گزارش ورود اطهلاات 

 باشد.

  pdfو  csvو  htmlي هاي واگکاري در قالب فایلهاامكان دریافت اروجی گزارش وضعیت چک :5تذکی

 عاودتی  وواگذاری، ارسالی، وصولی، بیگشاری  تواناد  مینیز وضعیت چک همچنین فراهم گردیده است. 

 باشد. 
 

 
 

  :تسهیلات (5
ري از تسهیهت الاتباري این بانک استفاده نموده باشد؛ می تواند در صورتی که مشت

با انتخاب گزینه تسهیهت از ادماتی نظیر پرداات اقساط، مشاهده مانده بدهی، 

هاي تسهیهت و گزارش تعهدات صورتحساب تسهیهت، گزارش ااطاریه

 غیرمستقیم استفاده نماید.
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 تنظیمات کاربر (6

 جیتالبارگذاری امضای دی 

کاربر ارشد با استفاده از منوي مککور اقدام به بارگکاري امضاي دیجیتال اود 

نماید. لازم به ذکر است در حال حاضر فقط براي انجام لاملیات مالی )حواله می

توانند بدون امضا دیجیتال باشد و کاربران میالكترونیكی( نیاز به امضا دیجیتال می

  ف شده در سامانه استفاده نمایند.هاي تعریاز سایر قابلیت

 

 

 
 

 

 


