
 )کاربر(فرعیویژه کاربران  -ارراهنمای کاربری سامانه بانکداری اینترنتی اشخاص حقیقی صاحب کسب و ک 

 

 

1 
 

 راهنمای سامانه بانکداری اینترنتی ویژه اشخاص حقیقی صاحب کسب و کار

 )ویژه کاربران فرعی( 

 فهرست

 

  ......................................................................................................................................................................................  اتیکل

 3 ................................................................................. سامانه به ورود و یدسترس نحوه 

 3 ................................................................................................ سامانه کاربران 

  ......................................................................................................................................................................................  مقدمه

  ....................................................................................................................................... یکاربر یراهنما

 5 ...................................................................................................................................................... حساب تیریمد .1

 5 ..................................................................................................................................................... شما یها حساب .1-1

 5 ...................................................................................................................................... صورتحساب لیفا افتیدر .1-2

 6 ....................................................................................................................................................... حساب گردش .3-1

 7 .......................................................................................................................................... یبانک خدمات تیریمد .2

 7 ........................................................................................................................................................ حواله تیریمد .3

 7 ...................................................................................................................................................... ینترنتیا حواله ثبت. 3-1

 8 ........................................................................................................................................ ینترنتیا حواله دییتا کارتابل. 3-2

 11 ....................................................................................................................................... ینترنتیا یها حواله گزارش. 3-3

 12 ........................................................................................................................................................... منظم حواله .4

 12 ...................................................................................................................................................... یگروه حواله .5

 13 ..............................................................................................................................................................ایپا حواله .6

 13 ................................................................................................................................................. ایپا یگروه حواله .7

 13 ...................................................................................................................................................... چک تیریمد .8

 14 .............................................................................................................................................. چک تیوضع استعلام. 8-1

 14 ...................................................................................................................................... چک دسته تیوضع استعلام. 8-2

 14 ..................................................................................................................................... یواگذار یهاچک گزارش. 8-3

 15 .............................................................................................................................................................. لاتیتسه .9

 15 ..................................................................................................................................................... کاربر تنظیمات .10

 15 ...................................................................................................................................... تالیجید یامضا یبارگذار. 10-1

 15 ................................................................................................................................................. عبور کلمه شیرایو. 10-2



 )کاربر(فرعیویژه کاربران  -ارراهنمای کاربری سامانه بانکداری اینترنتی اشخاص حقیقی صاحب کسب و ک 

 

 

2 
 

 16 ................................................................................................................................................ یکاربر نام شیرایو .10-3



 )کاربر(فرعیویژه کاربران  -ارراهنمای کاربری سامانه بانکداری اینترنتی اشخاص حقیقی صاحب کسب و ک 

 

 

3 
 

 کلیات
 

 به سامانهو ورود  نحوه دسترسی 
 

o  ورود به سایت بانک ملت به نشانیwww.bankmellat.ir 

o بانكداری اینترنتی " انتخاب گزینه" 

o  سب و کاراشخاص حقیقی صاحب ک " زیرسامانهانتخاب"  

o  درج شناسه مشتری و کلمه عبور 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 کاربران سامانه 

o )کاربر ارشد )ادمین سامانه 
( شناخته می شود. سامانه  صاحب حساب با دریافت کد کاربری و رمز عبور از شعبه بعنوان کاربر ارشد)ادمین

 ده دارد.( مدیریت کاربران و تنظیمات حساب ها را بر عهکاربر ارشد)ادمین سامانه
در خصوص حساب های اشتراکی هر صاحب حساب می بایست به صورت جداگانه با معرفی   نكته:

حساب انفرادی خود نسبت به اخذ کد کاربری و رمز عبور سامانه حاضر اقدام نمایند. پس از 

اعم از انفرادی و  صاحب حسابفعالسازی سامانه بر روی حساب انفرادی، تمامی حساب های 

 در سامانه فوق قابل رویت می باشد.  اشتراکی
هر صاحب حساب در صفحه بانکداری خود صرفا به حساب های انفرادی و اشتراکی مربوط به تاکید می شود 

 خود دسترسی دارد و رویت سایر حسابهای شرکای حساب اشتراکی برای وی امکان پذیر نمی باشد.

http://www.bankmellat.ir/


 )کاربر(فرعیویژه کاربران  -ارراهنمای کاربری سامانه بانکداری اینترنتی اشخاص حقیقی صاحب کسب و ک 

 

 

4 
 

 

o )کاربر فرعی)کاربر 
 در این سامانه  کاربر ارشد )ادمین سامانه( کدکاربریاز طریق ی هستند که /کاربران فرعی، کاربرانکاربر

 معرفی و نقش ها و اختیارات مورد نظر به آنها اختصاص می یابد. 

  عبور مخصوص به خود بوده و صرفا در محدوده اختیارات و  کد کاربری و رمزهر کاربر فرعی دارای

 قادر به انجام فعالیت در سامانه می باشد.  سامانه( ،ادمین مجوزهای تعیین شده توسط کاربر ارشد) 

به صورت  سامانه بایستی از کد کاربری فرعی که استفاده از خدماتکاربر ارشد( ادمین سامانه به منظور ) نكته:

تولید  بنام وی "دریافت اطلاعات صاحبان حساب)بروزرسانی شرایط برداشت("اجرای منوی مکانیزه و پس از 

 فاده نماید.می شود است
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 مقدمه

اختصاص  معرفی کاربر، )شامل تعریف نقش،کاربر ارشد توسط   یکاربرآماده سازی کد فرایندانجام پس از 

می، کاربران تعریف شده (و رمز عبورکد کاربری و دریافت  های مورد نظر دسترسیو تعیین به کاربر نقش 

وارد سامانه بانکداری اینترنتی ویژه  سط کاربر ارشدتو و رمز عبور دریافت شدهاز طریق کد کاربری توانند 

 استفاده نمایند.از خدمات  تخصیص داده شدهمجوز های ی صاحب کسب و کار شده و براساس اشخاص حقیق

 
 

  کاربری راهنمای
 

 

 مدیریت حساب  .1

 

 های شما حساب .1-1

 ،حساب، کد شعبه افتتاح کننده شامل شمارهها حسابکلی تواند اطلاعات میکاربر  ،این گزینهبا استفاده از 

 نماید. را مشاهده و همچنین مانده حساب تاریخ آخرین گردش حساب و مانده و مبلغ مسدودی

 

 دریافت فایل صورتحساب .1-2

توان فایل صورتحساب را در می، دوره صورتحسابشماره حساب و  انتخابگزینه و پس از این با انتخاب 

 نمود. تدریاف CSVیا  HTMLی هایکی از قالب
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برای کاربر  برخی فیلدها/عدم نمایش با انتخاب گزینه سفارشی نمودن فایل صورتحساب امکان انتخاب نمایش

 باشد.میمهیا 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انتخاب مشخصات گزارش مورد نیاز صفحه ذیل نمایش داده می شود. پس 

ن امکان ارسال صورتحساب به آدرس همچنی مه دریافت فایل، فایل صورتحساب ذخیره می شود.با انتخاب دگ

 پست الکترونیکی مورد نظر وجود دارد.

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 گردش حساب .1-3
امکان سفارشی نمودن قالب صورتحساب گردش حساب مورد نظر با قابلیت امکان مشاهده در این خدمت 

 وجود دارد. 

عدم نمایش برخی آیتم های با نشان دار کردن قابلیت سفارشی نمودن قالب صورتحساب، امکان تعیین نمایش /

 قابل نمایش در صورتحساب وجود دارد.
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 مدیریت خدمات بانکی .2

 اری فایلاز طریق بارگذپرداخت قبوض به صورت تکی، گروهی )امکان در منوی مدیریت خدمات بانکی 

 برای کاربر وجود دارد. گزارش پرداخت گروهی قبوض دریافت( و قبوض

 

 مدیریت حواله  .3

 

  بایستی مراحل ذیل انجام شود:ک حواله اینترنتی جهت انجام ی

و حواله ثبت  "ثبت حواله اینترنتی"جوز از طریق گزینه توسط کاربر دارای ممورد نظر حواله اطلاعات  .1

 گردد.موقت تولید 
 ،مربوطه و با استفاده از کلمه عبور توکن "اینترنتی کارتابل تایید حواله"از طریق صاحبان امضا صاحب/ .2

 نمایند.یا لغو تعریف شده را تایید حواله 
 

 فرایند فوق و همچنین اخذ گزارش های مربوطه از طریق منوی مدیریت حواله امکان پذیر است.
 

 

 اینترنتی حوالهثبت  .3-1

اعم از صاحبان حساب و یا  )که این مجوز به آنها اختصاص داده شده است کاربرانیثبت حواله اینترنتی توسط 

  :باشدمیقابل انجام  به شرح ذیل بران(رسایر کا

 



 )کاربر(فرعیویژه کاربران  -ارراهنمای کاربری سامانه بانکداری اینترنتی اشخاص حقیقی صاحب کسب و ک 

 

 

8 
 

 

 

 

  "اینترنتیثبت حواله "گزینه انتخاب  -1

 
  هاحواله میهای مربوطه همانند روال تماآیتممقدار دهی به  -2

 
 

 برگزیده توسط کاربر ارشد قابل تعریف است که در راهنمای مربوطه به ان اشاره شده است.حساب های  *

تیک زدن باکس مقابل حساب های شرکت/سازمان، حساب های صاحب حساب نمایش * در صورت 

 داده می شود.

 

 

 .شودمیبه کارتابل صاحبان امضا ارسال تایید جهت موقت صادر و حواله  ،بعد از انتخاب گزینه تایید -3

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  اینترنتی حواله تاییدکارتابل . 3-2 
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می تواند فهرست حواله های  اینترنتی کارتابل تایید حواله- لهمدیریت حوا منویورود به  امضا با صاحب

 موقت صادر شده را مشاهده نماید.

 

 
 

 شود.می اطلاعات حواله جهت تایید نمایش داده موردنظر،  "شماره حواله موقت" روی ک بربا کلی

 
 

لمه عبور در قسمت وارد کردن کاخذ و ( و گواهی امضای الکترونیکدر این قسمت با استفاده از توکن )

 . و زدن دگمه تایید، حواله تایید و ارسال خواهد شدمربوطه 
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افراد دارای مجوز تایید حواله به همراه نوع و آخرین وضعیت تایید آنها قابل  میفرم تما* در انتهای 

 باشد.میمشاهده 

 ر است.در صورت عدم تایید حواله، لغو آن نیز با ورود کلمه عبور توکن امکان پذی

حواله بایست با توکن صورت پذیرد( می توسط یکی از صاحبان امضا )کهدر صورت لغو حواله  تذکر:

 دارندگان امضا حذف خواهد شد. میتما "کارتابل تایید حواله"مذکور از 

 

 
 

 نكته:
تایید و پس از حواله را تایید  ،هر یک از صاحبان امضا بایستی به همین منوال حساب های اشتراکیدر 

 ، حواله ارسال می شود.)حسب شرایط برداشت تعیین شده در شعبه(صاحبان امضا تعداد کافی از

 

اختیاری و برداشت از  Cو B اجباری و امضای نفر  Aنفره، امضای نفر  3حساب اشتراکی در  :مثال

و یکی از افراد  Aنفر قابل انجام است. به منظور ارسال حواله از این حساب چنانچه نفر 2حساب با امضای 

B  وC .لیکن چنانچه نفرات  حواله موقت را تایید نمایند، حواله ارسال می شودB  وC  تایید را انجام دهند

 حواله ثبت نهایی نخواهد شد. Aبدون تایید فرد 

 
 

پس از تایید حواله توسط هر صاحب امضا، تا تایید توسط تمامی صاحبان امضا وضعیت حواله در * 

  می باشد. در حال اخذ تاییداتی کارتابل و

 . خواهد بود "بررسی نشده " صاحب امضایی که تایید را انجام نداده استدر کارتابل وضعیت تأیید 
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)از مجددا نسبت به بروزرسانی شرایط برداشتبایستی کاربر ارشد  در صورت تغییر شرایط برداشت، :نكته

 مجددا تعریف شود.مورد نظر حواله قدام و پس از آن ا طریق دریافت اطلاعات صاحبان امضا(

 

 های اینترنتی حواله گزارش. 3-3

امکان دریافت گزارش حواله های اینترنتی بر اساس شماره حساب، وضعیت حواله) ثبت شده، در این قسمت 

شده توسط کاربر( و در حال اخذ تاییدات، انتقال موفق، انتقال ناموفق، لغوشده بدلیل تغییر شرایط برداشت، لغو 

 سایر آیتم های مورد نیاز وجود دارد.
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  منظم حواله .4

جهت حواله های اینترنتی و به  3روال ثبت حواله منظم مشابه روال تعریف شده در بند 

 شرح ذیل می باشد: 

 ظم توسط کاربری فرعی من حوالهاطلاعات ثبت  .1

 مارتابل حواله منظتایید یا لغو حواله توسط صاحب امضا از طریق ک .2
مشاهده و "پس از تایید حواله منظم، مشاهده جزییات حواله و همچنین در صورت نیاز لغو آن از طریق منوی 

 امکان پذیر است. "لغو حواله منظم

همچنین در گزارش حواله های منظم، گزارش جزییات هر حواله و پرداخت/عدم پرداخت در موعدهای تعیین 

 د.شده نمایش داده میشو
 
 گروهی حواله .5

بطور همزمان به  امکان ثبت و ارسال حواله اینترنتیبا استفاده از خدمت حواله گروهی 

 وجود دارد.بیش از یک حساب متمرکز بانک ملت 

بدین منظور طبق روال سایر حواله ها، ابتدا کاربر اطلاعات حواله را از طریق ایجاد و انتقال فایل مربوطه ثبت و 

 ضا از طریق کارتابل حواله گروهی حواله موقت را تایید یا لغو می نماید.سپس صاحب ام

 راهنمای تهیه فایل حواله گروهی در صفحه مربوطه در سامانه بانکداری اینترنتی قابل دریافت می باشد.
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 پایا حواله .6

را از طریق ایجاد و انتقال فایل مربوطه پایا طبق روال سایر حواله ها، ابتدا کاربر اطلاعات حواله  در این خدمت

 ثبت و سپس صاحب امضا از طریق کارتابل حواله گروهی حواله موقت را تایید یا لغو می نماید.

 راهنمای حواله پایا در صفحه ثبت حواله پایا قابل رویت می باشد.
 

  حواله گروهی پایا .7

 روال ثبت حواله گروهی پایا به شرح ذیل می باشد:

 منوی بارگذاری فایل حواله گروهی پایااجرای  .1
 شبا استعلام و گروهی پایا حواله تولید افزار نرم دریافت .2
 ایجاد فایل استعلام کد شبا و حواله گروهی پایا  .3
 واسط افزار نرم در شده سازی آماده اطلاعات درج .4
 شبا گروهی استعلام دریافت .5
 بانک اینترنت در نهایی درج و پایا گروهی حواله فایل تکمیل .6
 تایید یا حذف درخواست توسط صاحب امضا از طریق کارتابل حواله گروهی پایا .7

 

 * راهنمای کامل این خدمت در فایل جداگانه قابل دسترسی می باشد.

 

 بارگذاری فایلهای گزارش وضعیت " از ،"گروهی پایا حواله" بخش در گروهی حواله یک وضعیت مشاهده برای
 .شود می استفاده " شده

 میفایل  برگشتی رکوردهای گزارش از استفاده با ، مقصد های بانک به اطلاعات انتقال و سررسید تاریخ از پس
 .نمود مشاهده را واریز عملیات نتیجه توان

 

 مدیریت چک  .8

 چک،  ی استعلام وضعیت چک، استعلام وضعیت دستههااین بخش شامل گزینه 
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 باشد.میاگذاری وی هاگزارش چک

 
 لام وضعیت چک. استع8-1

 وضعیت یک برگ چک و یا تمامی برگه های یک دسته چک قابل دریافت می باشد.در این منو 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  . استعلام وضعیت دسته چک8-2
 در این گزینه خلاصه وضعیت برگه های دسته چک نمایش داده می شود.

 

  ی واگذاریهاگزارش چک. 8-3
در ای ن گ زارش ورود اطلاع ات    ات چکه ای واگ ذاری مش تری اس ت.     این گزارش مربوط به دریافت اطلاع  

 باشد.میاجباری  وضعیت چک و شماره حساب، تاریخ واگذاریفیلدهای مربوط به 

ف راهم    pdfو  csvو  htmlی ه ا ی واگذاری در قالب فایلهاامکان دریافت خروجی گزارش وضعیت چک

 باشد.  عودتی وذاری، ارسالی، وصولی، برگشتی واگتواند مینیز وضعیت چک همچنین گردیده است. 
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 تسهیلات .9

در صورتی که مشتری از تسهیلات اعتباری این بانک استفاده نموده باشد؛ می تواند 

با انتخاب گزینه تسهیلات از خدماتی نظیر پرداخت اقساط، مشاهده مانده بدهی، 

 ه نماید.استفادهای تسهیلات ت و گزارش اخطاریهصورتحساب تسهیلا

همچنین در گزارش تعهدات غیرمستقیم، امکان مشاهده اطلاعات و وضعیت تسهیلاتی که صاحب حساب 

 ضمانت آنها را عهده دار می باشد امکان پذیر است.

 

 تنظیمات کاربر .10

 

 بارگذاری امضای دیجیتال. 10-1

بر  گذاری امضای دیجیتال خودبا استفاده از منوی مذکور اقدام به بار( )با کد کاربری فرعی  صاحب امضا

برای انجام عملیات مالی )حواله  صرفانماید. لازم به ذکر است در حال حاضر میاساس راهنمای ارائه شده 

سامانه  خدماتتوانند بدون امضا دیجیتال از سایر باشد و کاربران میالکترونیکی( نیاز به امضا دیجیتال می

  استفاده نمایند.

 

 کلمه عبور ویرایش. 10-2

ای به  از آن در صورت نیاز و یا بصورت دورهپس تغییر کلمه عبور در اولین ورود به سامانه اجباری می باشد. 

 کاربر می تواند نسبت به تغییر کلمه عبور خود اقدام نماید.منظور رعایت مسایل امنیتی، 
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 ویرایش نام کاربری. 10-3

 ن خدمت نسبت به تغییر نام کاربری خود اقدام نمایند.کاربران می توانند با اجرای ای

  

 

 

 

 

 

 

 :نكته

اشخاص حقیقی صاحب کسب و کار مشتریان حقوقی بوده و جهت ویژه برای  پرداختویژه و مدیریت واریز 

 دارای کاربرد نمی باشد.


