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 مستند قانونی

 

قاانون احکاا     20مااده  ( الف)قانون برنامه ششم و بند  01ماده ( ب)بند »دستورالعمل ( 2)  مادهبر اساس *

 :«کشور  های توسعه دائمی برنامه

 

ها و امکانات مورد نیاز جهت بانکداری متمرکز، نسبتت ببه    آوردن زیرساخت  مکلف گردید ضمن فراهم بانک مرکزی

ای  فرآینبدهای هزینبه  مبراودات و  با هدف تسبری  و تبدقید در   های لازم به منظور پرداخت الکترونیکی  ایجاد بستر

 .اندازی گردید راه ترونیکی الک ی صدور حواله رو سامانه از این .اقدام نماید اجرایی،های  دستگاه

 

  

ها و امکانات مورد نیاز جهت بانکبداری   آوری زیرساخت بانک مرکزی ضمن فراهم: دستورالعمل 2ماده 

های دولتی مبورد نیباز    م برای نگهداری حساببانکی، تمهیدات لاز های بین متمرکز و اتصال به سامانه

های بانکی مورد نیاز سایر نهادهای عمومی غیردولتی  های اجرایی مشمول و حساب هر یک از دستگاه

هبای اجرایبی    مشمول و انجام عملیات وصول درآمد؛ پرداخت و حسب مورد و به درخواسبت دسبتگاه  

 .نماید ورت پرداخت الکترونیکی را فراهم میمشمول و سایر نهادهای عمومی غیردولتی مشمول به ص
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 سامانه صدور حواله الکترونیک

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سامانه صدور حواله الکترونیک، ابزار پرداخبت ایمبن   

باشبد و امکبان برداشبت مسبتقیم از      الکترونیک مبی 

های پرداخبت متتوحبه نبزد بانبک مرکبزی و       حساب

انتقال وجوه به حساب مقصد مدنظر را در لحظه و در 

سبامانه       ایبن  . سبازد  محل دستگاه اجرایی میسبر مبی  

 صبورت  ببه  صادره حواله هک شده طراحی یا گونه به

 انتقال یندآفر در مدخل ذی عوامل بین مکانیزه کاملاً

منجمله کارشناسان صبدور حوالبه و امدباداران     وجه

 هبا  پرداختجا شده و پس از تأیید نهایی،  مجاز جابه

 ببه  حدبوری  مراجعبه  ببه  نیاز بدون ودر اسرع وقت 

 .گیرد می امانج ها بانکشعب 

 

 مزایای استتاده سامانه صدور حواله الکترونیک

 حذف تردد درون شهری غیرضرور به منظور هزینه کرد چک•

رف  فرآیند کند و زمان بر پرداخت وجه منجمه ایستادن در صف انتظار به منظور رسیدن نوبت،  •
پر نمودن فرم های مربوطه و مجدداً انتظار برای تعیین وضعیت چک توسط کاربران و در نهایت  

 واریز وجه به حساب های درخواستی براساس زمان مد نظر بانک

 تغییر فرآیندهای داخلی دستگاه های اجرایی از دستی و سنتی به سیستمی و الکترونیک•

متقودی و سرقت چک؛ آسیب پذیری از ناحیه جعل چک و مدیریت  : رف  مخاطرات ناشی از•
 موجودی برگه ی چک و احتمال اتمام آن قتل از دریافت دسته چک بعدی  
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های پرداخت متتوحه نزد بانک مرکزی دارای قانون برداشت خاص خود خواهد بود که این قانون در کارت نمونبه   حساب :فرآیند انجا  کار

 .گبردد  داری کل کشور به بانک مرکزی ارائه و در سامانه متمرکز این بانک تعتیبه مبی   کارت نمونه امداء توسط خزانه. شود امداء مشخص می

کارشناس و امداداران مجباز هبر حسباب ببه ترتیبب      : های پرداخت، شامل کننده در فرآیند برداشت الکترونیک از حساب های مشارکت نقش

 . سطوح مشخصه، خواهند بود

 . دندگر باشد و از سوی دستگاه اجرایی معرفی می ایجاد حواله در سامانه صدور حواله الکترونیک می/صرفاً قادر به ثتت: کارشناسان

 .ها برسد بایست به تائید آن اشخاص حقوقی هستند در سطوح مختلف که هر حواله ثتت شده توسط کارشناسان می: امداداران

. کند ها گردش می مابین آن در بدو امر حواله الکترونیک مد نظر توسط کارشناسان ثتت و به صورت مکانیزه و به ترتیب سطوح امداداران، فی

هبای متنبا ر و واریبز ببه      حسباب /ئید حواله توسط بالاترین سطح امداء در دسبتگاه اجرایبی، برداشبت مسبتقیم از حسباب     طتیعتاً پس از تا

 .های مقصد مدنظر انجام خواهد شد حساب
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 اندازی اولیه راه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بببر روی  namad_middlewareنببرم افببزار  ( 1

 .سیستم مورد نظر نصب گردد

نبببرم افبببزار فبببو  درپرتبببال بهبببداد ببببه آدرس  *

https://behdadportal.cbinasim.ir  ذیل ،

صتحات ویژه کاربران، مسبتندات و اطلاعبات ویبژه،    

 .شده است تعتیه

بایسببت بببه صببورت   مببی clientهببر کببامریوتر  *

Desktop PC  باشد 7و با نسخه ویندوز حداقل. 

 

 درسورود آافزار فبو ، از طریبد    بعد از نصب نرم( 2

"54.227.0.https://10 "ی  توانید وارد سامانه می

  .ی الکترونیک شوید صدور حواله

لازم است برای استتاده از ایبن سبامانه از مرورگبر     *

Chrome  استتاده شود. 

 

1 

2 

https://behdadportal.cbinasim.ir/
https://10.0.227.54/
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 کارشناسانپنل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

در اولاایو ورود بااه سااامانها از کارشااناس  

شاود تاا رماب ر اور خاود را                   خواسته مای 

 .تغییر دهد

کارشناسان قادر خواهند بود با نا  کاربری و رماب  

نک مرکبیا به ساامانه  ر ور تعریف شده توسط با

مااورد ب ااو ورود و نساا ت بااه ایجاااد حوالااه  

الکترونیک جهت انتقال وجوه ماد نرار دسات اه    

 .اجراییا اقدا  نمایند

 

2 

1 
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 :باشد می پذیر صورت زیر امکان 3صدور حواله در سامانه به 

 ی تکی حواله (1

 ی گروهی حواله (2

 پایاگروهی ی  حواله (3

 .، به تتصیل توضیح داده شده استالذکر های فو  در ادامه صدور هر یک از حواله

 

 

 

 

 

 

ای  وارد شاادن بااه سااامانها صاا  ه بعااد از

گردد که کارتابل جاری کارشناس  مشاهده می

های صادر شاده باه    ی حواله باشد و کلیه می

ها تا ق ال از تأئیاد    انضما  وضعیت فعلی آن

 .باشد در ایو ص  ه قابل مشاهده مینهایی 

تواناد در کارتابال    همچنیو کارشاناس مای  

 هاای  حواله( مشخص شده در شکل)بای انی 

 .تأیید شده و باطل شده را مشاهده نماید

3 

جاریکارتابل  کارتابل بای انی  
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 (انتقال یک به یک/ انتقال از یک حساب به یک حساب دی ر) صدور حواله تکی

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ؛که منتج به صدور ایبن حوالبه شبده اسبت    حسابداری شماره اسناد ؛ به عنوان مثال  ای دلخواه وانید شمارهت می :"فیلد شماره پیگیری" (1)

 .وارد نمایید ،جهت جستجوهای آتی

های پرداخت دستگاه اجرایی نزد بانک مرکزی که در آن ببه عنبوان صباحب     در این قسمت شماره حساب ":فیلد شماره حساب متدأ " (2)

 .ی عنوان و موجودی قابل برداشت، قابل مشاهده خواهد بود اید، به اضافه ری کل کشور معرفی شدهدا حساب از سوی خزانه

 .متلغ مورد نظر برای انتقال وجه را به ریال وارد نمایید ":فیلد متلغ به ریال" (3)

 

 .؛ تکمیل این فیلد اجتاری خواهد بوددار باشد شناسه چنانچه شماره حساب مقصد ":فیلد شناسه پرداخت" (4)

به رودت وجه از بانک مقصاد باه باناک     دار هستندا منتج های مقصدی که شناسه رد  درج شناسه برای حساب: نکته*

لاز  باه  . خواهد شددست اه اجرایی آن توسط اداره معاملات ریالی بانک مرکبی به حساب م دأ  استردادو سپس مرکبی 

 .اه اجرایی خواهد بودذکر استا تعییو تکلیف م الغ برگشتیا رأساً بررهده دست 

 

 

 

 

، پنجره جدیدی مشاهده خواهد شبد و  (مطابد شکل ذیل)تکی صدور حواله سرس انتخاب گزینه و   +تب برای این منظور با انتخاب 

... ت، توضبیحات و  متلغ، شماره حساب مقصد، شماره پیگیری، شناسه پرداخ: کارشناس قادر به ثتت اقلام اطلاعاتی مورد نیاز منجمله

هبا   ، جهت انتقال وجه از حساب متدأ مجاز به یک حساب دیگر نزد بانک مرکزی و یبا سبایر بانبک   (همانند اقلام درج شده روی چک)

 . خواهد بود
 

 (1)  

 (2)   (3)  

 (4)   (5)  

 (6)  
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 .را وارد نماییدجهت واریز وجه به آن مورد نظر مقصد شماره حساب در این قسمت  ":فیلد شماره حساب مقصد " (5)

 راجدید  رقمی 01 یا قدیم رقمی 5 حساب شماره قسمت ایو در باشد مرکبی بانک حساب مقصدا حساب چنانچه : نکته*

 چنانچاه  .باود  خواهد مشاهده قابل و بارگذاری نمودنا وارد م ض به مقصد حساب اطلارات صورت دو هر در وارد کنیدا

فار  نماایش    پیشبه صورت  IR)نمایید  کلیک ی ش ا گبینه روی بایست می باشدا ها بانکسایر  در امد نرر مقصد حساب

 .شوید مقصدرقمی  22 یش ا ی به ث ت شماره قادر تا (داده خواهد شد

ی  ی استعلا  شا اا بلافاصاله پاس از ورود شاماره     ی الکترونیک به سامانه ی صدور حواله صال سامانهبا توجه به ات: نکته*

 .یت بوده و از ص ت و سقم آن مطلع خواهید شد؛ رنوان و بانک حساب مقصد قابل رؤش ای مقصد

مرکبی راودت شاودا م لاغ     هاا وجه حواله به بانک اگر به هر دلیلی مثلاً بسته بودن حساب مقصد نبد سایر بانک: نکته*

بایسات نسا ت باه تعیایو      اجرایی می  گردد و دست اه ب مییتوسط اداره معاملات ریالی بانک مرکبی به حساب م دأ وار

 .تکلیف آن اقدا  نماید

 

 .نمایید را درج می هی صادر والهدرخصوص حتوضیحات لازم در این قسمت  ":توضیحات فیلد" (1)

 ببالاتری  اولویبت  دارای کبه  هبایی  حوالبه  کار این با .خواهید بود اولویتهای ثتت شده قادر به انتخاب  حواله رایب باز شده، ی پنجرهدر انتهای 

 .دنگیر می قرار بالاتری ردیف در مجاز امداداران کارتابل در هستند

 .پذیرد می انجام یتموفق با امدادار کارتابل بهآن ی  مکانیزهثتت حواله و گردش  ، ذخیره ی گزینه انتخاب بادر نهایت 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :گیرد قرار نرر مد بایست می زیر نکات حواله صدور درخواست ث ت هن ا  به

 رو ث ات حوالاه باه شا ای      از ایاو . باشد می 01الی  8ری سامانه ساتناا در تمامی روزهای ه تها سارات کا

 .پذیر خواهد بود هاا صرفاً بیو سارت مذکور امکان حساب نبد سایر بانک

  پذیر است امکان 22/1انتقال وجه به حساب مقصد نبد بانک مرکبی به صورت. 

 صورت مکانیبه در کارتابل امضاداران جهت تأییدا گردش پیدا  حواله بها توسط کارشناس رخواستد ث ت با

  (به ترتیب سطح امضاداران و مطابق کارت نمونه امضاء تعریف شده در حساب نبد بانک مرکبی)کند  می

 امکاان   ارد یاا  و یاد تائ کلید فشردن و مدنرر درخواست انتخاب با سامانه به ورود با امضاداران از یک هر

 .داشت خواهد را حواله ث ت شده توسط کارشناس وضعیت تغییر
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    (دی ر حساب به چند حساب چندانتقال از )صدور حواله گروهی 

، پنجبره جدیبدی مشباهده خواهبد     (مطابد شکل ذیل)ی گروهی  صدور حوالهسرس انتخاب گزینه و  +تب برای این منظور با انتخاب 

جم  متالغ فایل، شماره پیگیبری، توضبیحات آپلبود فایبل از     : د نیاز منجملهشد و کارشناس قادر به ثتت اقلام اطلاعاتی مور

و همچنبین   هبا  های نزد بانک مرکزی و یا سایر بانک پیش تهیه شده جهت برداشت و واریز وجه به صورت گروهی به حساب

 .خواهد بود های مقصد؛ استعلام حساب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

؛ که منتج به صدور این حوالبه شبده اسبت   حسابداری شماره اسناد ای دلخواه ؛ به عنوان مثال  ید شمارهتوان می :"فیلد شماره پیگیری"  (1)

 .وارد نمایید ،جهت جستجوهای آتی

طتیعتاً چنانچه این متلبغ ببا جمب     . در این فیلد لازم است مجموع متالغ فایل اکسل تهیه شده را درج نمایید: "فیلد جم  متالغ فایل" (2)

 .یه شده یکسان نتاشد، آپلود فایل انجام نخواهد شدمتالغ اکسل ته

 .نمایید ی صادره را درج می در این قسمت توضیحات لازم درخصوص حواله: "فیلد توضیحات" (3)

و نستت  بایست قالب فایل حواله گروهی را مطابد شکل ذیل از سامانه دریافت  کارشناس به منظور تهیه فایل، ابتدا می: "انتخاب فایل" (4)

 :اقدام نماید و سرس آپلود آن در این قسمت، های اکسل دریافتی یل ستونبه تکم

 

 

 

 

 

 

 

 (1)   (2)  

 (3)  

 (4)  

 (5)  
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1. Account Number : دسبتگاه اجرایبی در ایبن سبتون درج     ( حسباب متبدأ  )شماره حساب پرداخت مجاز

 (رقمی درج شود 11بایست به صورت  شماره حساب می)گردد  می

2. ToAccountNumber : بایست این ستون تکمیبل   باشد، می انک مرکزیشماره حساب مقصد نزد بچنانچه

 (بایست درج گردد رقمی و بدون فاصله می 11شماره حساب به صورت )شود 

3. RTGS :ها باشد، لازم است این ستون تکمیبل گبردد    چنانچه شماره حساب مقصد مد نظر نزد سایر بانک

 (ید درج گرددبزرگ و بدون فاصله با IRرقمی با  24شماره شتای حساب مقصد به صورت )

4. Description :گردد ی صادره درج می در این قسمت توضیحات لازم جهت حواله. 

5. Amount :(متلغ بدون جداکننده درج شود)گردد  متلغ مد نظر به ریال در این ستون لحاظ می 

1. Identifier :ی واریز باشد، تکمیل این ستون اجتاری است چنانچه حساب مقصد دارای شناسه. 

های حسااب م ادأا حسااب     باشدا لذا تکمیل ستون ی انتقال وجه می یک حواله  ردیف اکسل به مثابههر : نکته*

 .در غیر اینصورت آپلود فایل با خطا مواجه خواهد شد. باشد ا البامی میهر ردیفمقصد و م لغ در 

 . باشد یپذیر نم های دو  و سو  امکان در یک ردیف درج شماره حساب مقصد توأمان در ستون: نکته* 

تعداد کاراکترهای شماره حساب مقصدا کم یا زیاد وارد گارددا فایال ناامعت ر خواناده شاده و       چنانچه: نکته*

  .گردد بارگذاری نمی

هاا وجه حواله به بانک مرکبی رودت شاودا   اگر به هر دلیلی مثلاً بسته بودن حساب مقصد نبد سایر بانک: نکته*

بایست نسا ت   اجرایی می  گردد و دست اه بانک مرکبی به حساب م دأ واریب میم لغ توسط اداره معاملات ریالی 

 .به تعییو تکلیف آن اقدا  نماید

 .ردیف وجود دارد 20در فایل گروهیا حداکثر امکان تکمیل : نکته*
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توانبد فایبل مرببوه ببه اسبتعلام       ی استعلام، می با انتخاب این گزینه و دانلود نتیجهبایست  میکارشناس : "های مقصد استعلام حساب" (5)

 .های مقصد، مطمئن گردد حساب  دانلود کرده و از صحت صاحتان شمارههای مقصد مندرج در فایل گروهی را  حساب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :بایست مد نرر قرار گیرد به هن ا  ث ت درخواست صدور حواله گروهی نکات زیر می

  رو ث ت حواله به ش ای حساب نبد  از ایو. باشد می 01الی  8ساتناا در تمامی روزهای ه تها سارات کاری سامانه

 .پذیر خواهد بود هاا صرفاً بیو سارت مذکور امکان سایر بانک

  پذیر است امکان 22/1انتقال وجه به حساب مقصد نبد بانک مرکبی به صورت. 

 یبه در کارتابل امضاداران جهت تأییادا گاردش پیادا    حواله به صورت مکانا توسط کارشناس رخواستد ث ت با

  (به ترتیب سطح امضاداران و مطابق کارت نمونه امضاء تعریف شده در حساب نبد بانک مرکبی)کند  می

 امکاان تغییار   ارد یا و یدتائ کلید فشردن و مدنرر درخواست انتخاب با سامانه به ورود با امضاداران از یک هر 

 .داشت خواهد را ه توسط کارشناسحواله ث ت شد وضعیت

   در صورت رد  ررایت نکات ذکر شده جهت تهیه فایل اکسل گروهیا امکان آپلود فایل برای کارشناس وجاود

 . نخواهد داشت

 های مقصد برای کارشناس اج اری بوده و ایاو مهام مناتج باه ارساال رنااویو        انتخاب گبینه استعلا  حساب

هن ا  تائید حواله جهت انتقال وجه؛ از ص ت و سقم  ها به ز خواهد شد و آنهای مقصد به امضادران مجا حساب

 .حساب مقصد مطلع خواهند شد
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 (دی ر یک حساب به چند حسابانتقال از )صدور حواله گروهی پایا 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

؛ که منتج به صدور ایبن حوالبه شبده اسبت    حسابداری شماره اسناد ای دلخواه ؛ به عنوان مثال  توانید شماره می :"فیلد شماره پیگیری" (1)

 .وارد نمایید ،جهت جستجوهای آتی

ببه محبا انتخباب هبر یبک،      . )گردد های متدأ مجاز جهت انتخاب مشاهده می در این فیلد، شماره حساب: "فیلد شماره حساب متدأ" (2)

 (عنوان حساب و موجودی قابل برداشت قابل مشاهده خواهد بود

طتیعتاً چنانچه این متلبغ ببا جمب     . ر این فیلد لازم است مجموع متالغ فایل اکسل تهیه شده را درج نماییدد: "فیلد جم  متالغ فایل" (3)

 .متالغ اکسل تهیه شده یکسان نتاشد، آپلود فایل انجام نخواهد شد

 .نمایید ی صادره را درج می در این قسمت توضیحات لازم درخصوص حواله: "فیلد توضیحات" (4)

را مطابد شکل ذیبل از سبامانه دریافبت  و    پایا بایست قالب فایل حواله گروهی  شناس به منظور تهیه فایل، ابتدا میکار: "انتخاب فایل" (5)

 :های اکسل دریافتی و سرس آپلود آن در این قسمت، اقدام نماید نستت به تکمیل ستون

 

 

 

 

 

 

 

 

، پنجره جدیدی مشاهده خواهد شبد و  (مطابد شکل ذیل)ی گروهی پایا  صدور حوالهسرس انتخاب گزینه و  +تب برای این منظور با انتخاب 

جم  متالغ فایل، شماره پیگیری، شماره حساب متبدأ، توضبیحات و آپلبود فایبل از     : نیاز منجمله کارشناس قادر به ثتت اقلام اطلاعاتی مورد

پرداخات حقاو    ). ها خواهد ببود  های نزد سایر بانک پیش تهیه شده جهت برداشت از یک حساب و واریز وجه به صورت گروهی به حساب

 (یست از ایو طریق صورت پذیردبا ردیفا می 20های گروهی با تعدادی بیش از  کارکنان و حواله

 

 (1)  

 (2)   (3)  

 (4)  

 (5)  
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1. Amount : (درج شود بدون جداکنندهمتلغ )گردد  در این ستون لحاظ میبه ریال مد نظر متلغ 

2. CreditIBAN : شتای حساب مقصد )شود  ها در این ستون درج می نزد سایر بانکمقصد حساب شماره شتای

 (باید درج گردد و بدون فاصلهزرگ ب IRرقمی و با  24به صورت 

3. CurrencyCode :بایست  واحد پول که میIRR وارد شود 

4. CreditAccountOwnerName :گردد در این ستون درج می نام صاحب حساب مقصد 

5. Description :گردد ی صادره درج می در این قسمت توضیحات لازم جهت حواله. 

بدیهی است رد  تکمیال  . باشد الذکرا البامی می بند ابتدایی فو  2تکمیل  های اکسل تهیه شدها در تمامی ردیف: نکته* 

 .هر یکا منتج به رد  بارگذاری فایل خواهد شد

؛ در هار  (+و= و*و&و^و%و$و#و@و!)توجه داشته باشید در صورت وارد کردن کاراکترهای نامشخص؛ از جملاه  : نکته *

 .گردد شده و بارگذاری نمی های فایل اکسلا فایل نامعت ر خوانده یک از ستون

چنانچه تعداد کاراکترهای شماره حساب مقصدا کم یا زیاد وارد گرددا فایال ناامعت ر خواناده شاده و بارگاذاری      : نکته*

 .گردد نمی

وجود نداشته باشدا م لغ آن از طریاق  دلیل بسته بودن حساب چنانچه امکان واریب وجه به حساب مقصد مثلاً به : نکته*

شرح تراکنش رودتیا شامل شماره تراکنش ارسالی و حساب مقصاد  ) گردد رودت و به حساب م دأ واریب می بانک مقصد

  .خواهد بوداجرایی   دست اهتعییو تکلیف آن رأساً با و ( باشد مربوطه می

 :بایست مد نرر قرار گیرد به هن ا  ث ت درخواست صدور حواله گروهی پایا نکات زیر می

 های مقصاد صارفاً طای دو چرخاه      باشد؛ لیکو واریب وجه به حساب می 22/1ه پایاا به صورت سارات کاری سامان

 .پذیرد صورت می( رصر 03:23ص ح و  5:23)

 کند  حواله به صورت مکانیبه در کارتابل امضاداران جهت تأییدا گردش پیدا میا توسط کارشناس رخواستد ث ت با

  (ونه امضاء تعریف شده در حساب نبد بانک مرکبیبه ترتیب سطح امضاداران و مطابق کارت نم)

 امکاان تغییار   ارد یاا  و یاد تائ کلید فشردن و مدنرر درخواست انتخاب با سامانه به ورود با امضاداران از یک هر 

 .داشت خواهد را حواله ث ت شده توسط کارشناس وضعیت

  امکان آپلود فایل برای کارشناس وجاود  در صورت رد  ررایت نکات ذکر شده جهت تهیه فایل اکسل گروهی پایاا

 . نخواهد داشت
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 امضاداراننل پ

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

و  معرفی شده از سوی دسات اه اجرایای   امضاداران

برای ورود باه ساامانه بایاد    ا  تعریف شده در سامانه

 :مراحل زیر را طی نمایند

ابتدا  با است اده از نا  کاربری و رمب ر اور   (0

 .تعریف شده وارد سامانه شوند

 

 

هاا   یافتاه باه آن   سپس با توکو اختصاص (2

توسااط بانااک مرکاابیا احااراز هویاات   

 . گردند می

متصال   pcبایست به  توکو حتما می: نکته

 .گردد

ا بعد از وارد کردن پیو کاد  وروداولیو  در (5

شااود از  تاوکوا از امضااادار خواسااته ماای 

 .سامانه خارج گردد و مجدداً وارد شود

 

 

از امضااداران خواساته    بعد از ورود مجددا (2

  .رمب ر ور خود را تغییر دهندشود که  می

 

 

1 

2 

4 
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 حواله تکی تأیید درخواست

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

جهت تائید . های صادره شده توسط کارشناس را خواهد داشت امکان رویت تمامی حوالهامضادار پس از ورود به کارتابل خود 

ث ات  ی اطلارات  بعد از ورود به تب جدیدا کلیه. شود آنا تب جدید مطابق شکل مشاهده میبا انتخاب یا ابطال حواله تکیا 

در نهایت با انتخااب تاب امضااء و تأییاد و از طریاق وارد      . ی تکی توسط کارشناسا قابل مشاهده خواهد بود شده درحواله

 . شود نمودن پیو کد توکوا حواله تائید می

 .های موردنرر را تأیید نماید و انتخاب تب تأیید ا تراکنش 

 
1 

2 

3 

یاک   اکه در هر ساطح  گرددا در صورتی برای هر سطح امضادار کنترل می nاز که در حال حاضر قانون یک  با توجه به ایو

پاس از  گردد و در نهایت  ارسال میست به کارتابل امضاداران رده بالاتر سازمانا درخوا نماید؛ امضادار درخواست را تأیید

 .مقصد انجا  خواهد شد  ابتائید حواله توسط یکی از امضاداران نهاییا برداشت وجه از حساب مدنرر و واریب به حس

. متصال باشاد   pcبایسات باه    ابطال حواله توسط امضادرانا توکو امضادار مای /لاز  به ذکر است در تمامی مراحل تائید

 .گردد ی امضای دیجیتال امضادار م سوب می هن ا  امضاء حوالها به منبله است اده از توکو و ورود پیو به
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 حواله گروهی پایا/تأیید درخواست حواله گروهی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

های گروهی ث ت شده و بعد از آنا ورود به تب مشاخص شاده    حوالهتواند با انتخاب  خود میامضادار پس از ورود به کارتابل 

ی فایال   پاس از انتخااب تاب امضااء و تأییادا مشااهده      . ی گروهی را مشاهده نمایاد  در شکل زیرا ابتدا جمع م لغ حواله

خواهد باود و در نهایات باا وارد     های مقصدا میسر و فایل استعلا  حساب( فایل گروهی ث ت شده توسط کارشناس)گروهی

 .ی صادره را تأیید خواهد نمود کد توکوا حواله نمودن پیو

 

1 

2 

3 
 (1)  

 (2)  

 (3)  

کاه در هار ساطحا یاک امضاادار       گرددا در صورتی برای هر سطح امضادار کنترل می nکه در حال حاضر قانون یک از  با توجه به ایو

گردد و در نهایت پس از تائید حوالاه توساط    ت به کارتابل امضاداران رده بالاتر سازمانا ارسال میدرخواست را تأیید نماید؛ درخواس

لاز  به ذکر است در تمامی  .مقصد انجا  خواهد شد  های مدنرر و واریب به حساب های یکی از امضاداران نهاییا برداشت وجه از حساب

هن ا  امضااء   است اده از توکو و ورود پیو به. متصل باشد pcبایست به  ضادار میابطال حواله توسط امضادرانا توکو ام/مراحل تائید

 .گردد ی امضای دیجیتال امضادار م سوب می حوالها به منبله
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 درخواست( رد)اصلاح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (درخواست شدن رد علت) شرح کردن وارد امکان امدادار، توسط "اصلاح درخواست" ی گزینه انتخاب صورت در که است به ذکر لازم

 .داشت خواهد وجود مربوطه فرم در

 کارشبناس  .شبد  خواهبد  ارسبال  درخواست ی کننده ثتت کارشناس کارتابل به امدادار توسط شدن رد از پس درخواست هر :توجه*

  .نماید ثتتداً مجد و اعمال را  ی صادره حواله در را شده اشاره اصلاحات بایست می مذکور

و بعد از آن از طریق تب مشاخص شاده در    های مورد نرر تواند با انتخاب درخواست امضادار پس از ورود به کارتابل خود می

ث ت شده در تراکنش را مشاهده نماید و در نهایت با انتخاب تب ابطال و از طریاق تاوکو و وارد کاردن    شکل زیرا اطلارات 

 .کد ا آن را ابطال و یا برای اصلاح به کارتابل کارشناس ارسال نماید پیو

 

1 

2 

3 
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 امکانات موجود در سامانه

 گبارش خروجی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خروجی اکسل (0

ی خروجی اکسل در هر یک  گزینهبا کلیک بر روی 

یبا منتظبر اصبلاح،    جاری، بایگانی و  های کارتابلاز 

ی خباص در   های آن پوشه ی تراکنش اطلاعات کلیه

 .فایل اکسل نمایش داده خواهد شد

در فایبل اکسبل،    ctrl+pهمچنین با انتخاب کلید 

 .ها پرینت گرفت از خروجی توان می
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 PDFخروجی  (2

 حواله تکی

، ببا  (بعبد از تائیبد نهبایی   )هبای تکبی    در خصوص حواله

، PDFگزینببه خروجببی و انتخبباب  کلیببک بببر روی

 .نمودتوان گزارش خروجی را از سامانه اخذ  می

 

 حواله گروهی

، ببا  (بعد از تائیبد نهبایی  ) گروهیهای  در خصوص حواله

ها را مشباهده   توانید ریز  تراکنش می  کلیک بر روی

ی تکی با کلیک بر روی  نمایید و بعد از آن همانند حواله

وان گبزارش  تب  ، میPDFو انتخاب گزینه خروجی 

را از  هبای فایبل گروهبی    هر یک از ریزتبراکنش  خروجی

 .نماییدسامانه اخذ 
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  جستجو
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جستجو بر اساس شماره پی یری (0

بایستی در فیلد مشخص شده، شماره  برای جستجو می

ی  پیگیری را وارد کرده و سرس با فشردن        ، حواله

 . مورد نظر نمایش داده خواهد شد

 

 ریخجستجو بر حسب تا ( 2

توان بر  با فشردن تب جستجو در سمت چپ کارتابل، می

ثتبت  ی  حوالبه ....( تبا تباری    ... / از تباری  )حسب تباری   

 .دی مورد نظر را جستجو نمو شده

 

1 

 جستجو بر حسب م لغ( 5

توان بر  با فشردن تب جستجو در سمت چپ کارتابل، می

ی  لهحوا( الری.... تا متلغ / ریال .... از متلغ)حسب متلغ 

 .دمورد نظر را جستجو نمو
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 جستجوی پیشرفته( 2

 با فشردن تب جستجو در سمت چبپ کارتاببل و ببا انتخباب    

ی مورد نظر را بر  توان حواله ی جستجوی پیشرفته، می گزینه

اساس شبماره رسبانه، متلبغ، شبماره حسباب متبدأ، شبماره        

 .جستجو کرد... حساب مقصد، شرح، شماره تراکنش و 

 

 در کارتابل جستجوی( 3

توانید عتارت یا مقبدار   با فشردن تب جستجو در کارتابل، می

 .مورد نظر را در کل کارتابل جستجو نمایید
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 (sort)سازی مرتب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نمایید و با کلیک مرتب  و به صورت صعودیها را بر اساس متلغ  توانید حواله ی متلغ در ستون متلغ، می کلیک بر روی گزینه یکتار با

 .غ و به صورت نزولی مرتب خواهند شدها بر اساس متل مجدد، حواله

 و با کلیک  مرتب نمایید تاری  به صورت صعودیها را بر اساس  توانید حواله ، میتاری در ستون  تاری ی  کلیک بر روی گزینه یکتار با

 .ها بر اساس تاری  و به صورت نزولی مرتب خواهند شد مجدد، حواله

  مرتبب  اولویت خیلی فوری تبا اولویبت پبایین    ها را بر اساس  توانید حواله ، میاولویتستون در  اولویتی  کلیک بر روی گزینهیکتار با

 .ها به صورت اولویت پایین تا اولویت خیلی فوری مرتب خواهند شد نمایید و با کلیک مجدد، حواله

 .اند بندی شده بر اساس تاری  اولویت ها ، حوالهزیربه عنوان مثال در شکل *

 

 

 نزولی صعودی
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 تغییر رمز

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ی تغییبر رمبز،    با کلیبک ببر روی گزینبه   

 .امکان تغییر رمز مجدد فراهم خواهد شد
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 ی الکترونیک گردش کار حواله

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ی مبورد نظبر و انتخباب     با وارد شبدن ببه حوالبه   

 رو روببه مطبابد شبکل    ای ، پنجبره ی بیشتر گزینه

این پنجره شبامل درخبت،   . نمایش داده می شود

رویداد، تاریخچه و ریز موضوعات بوده و با کمبک  

گزارش کاملی از گردش کار حوالبه   توانید آن می

 .مشاهده نمائید

 

درختواره گردش  ی درخت، گزینهبا کلیک برروی 

که  نمایش داده می شود رو روبهکار مطابد شکل 

ی ثتبت شبده را    تبوان وضبعیت حوالبه    در آن می

 .داییمشاهده نم
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مطبابد شبکل    ، با کلیک ببرروی گزینبه رویبداد   

ی تتصیلی از گردش کبار  توانید گزارش می رو، روبه

 . نمائیدحواله با کلیه جزئیات آن مشاهده 

 

 

وضعیت رویبت و یبا    ی تاریخچه، با انتخاب گزینه

عدم رویت حواله توسط کارشناسان و امدباداران  

توان به وضعیت  راحتی میه قابل مشاهده بوده و ب

 .نهایی گردش کار حواله پی برد

 

 

البه ببا کمبک    امکان ثتت پاراف ببرروی حو 

مطببابد شببکل  موضببوعات، زیببری  گزینببه

 .گردد فراهم می رو روبه

 

2 

3 

4 
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هبا،   همچنین بعد از تائید نهایی حوالبه 

توانیبد در قسبمت ریبز موضبوعات،      می

منجمله حساب متدأ، جزییات تراکنش 

را مطبابد  هبای مقصبد    متلغ و حسباب 

 .مشاهده نمایید شکل
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 انتقال حواله 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اد شده در هر یک های ایج ا انتخاب هر یک از حوالهب

های ممکاو بار    ها و انتخاب گبینه رملیات از کارتابل

هاا را باه بخاش     روی موضوعا قادر خواهید باود آن 

 .بای انیا مهم و جاری منتقل نمائید: دی ری منجمله

های ممکو بر روی موضوع رملیات  
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 غیر فعال نمودن ارسال پیامک/فعال

 

 

 

 های کاربری  حساب

 

 

 

های امنیتی ساامانها ارساال    یکی از قابلیت

 ات  پیامک به م اض ورود باه ساامانه و ث   

لاز  باه ذکار   . حواله توسط کارشناس است

های ث ات شاده    استا پیامک تمامی حواله

توسط کارشناسا برای امضااداران ارساال   

غیر فعال نماودن  /به منرور فعال. گردد می

ی  ها باا انتخااب گبیناه    ارسال ایو پیامک

              توانیااد ماایروباارو مربوطااه ط ااق شااکل 

 . اقدا  نمایید

 

 

شخص حقوقی دارای دو نقاش  چنانچه یک 

باه طاور   )مت اوت در دست اه اجرایی باشد 

مثااال کارشااناس در یااک گااروه کاااری و 

و یا یک نقش ( امضادار در گروه کاری دی ر

به طاور مثاال   )در دو گردش کاری مت اوت 

امضادار سطح دو  باشد اما حسب شارایط  

برداشت از حساب تعریف شدها در دو گروه 

؛ باه م اض   (ای ا نمایدکاری نقش مببور را 

ی  تواند با انتخاب گبینه ورود به سامانها می

ا وارد مطاابق شاکل   هاای کااربری   حساب

هاای   کارتابل مربوطه گردد و صارفاً حوالاه  

ماارت ط بااا آن گااروه خاااص را مشاااهده و 

  .اقدامات لاز  را به رمل آورند

 

 


