
 

 به نام خدا
 در سامانه بانکداري اینترنتی اشخاص حقوقی گروهی پایاحواله خدمت  کاربريراهنماي 

واله حخدمت حواله گروهی پایا در سامانه بانکداري اینترنتی اشخاص حقوقی با هدف افزایش سهولت ارائه خدمت 
پایا و بی نیاز نمودن مراجعه حضوري به شعب ، ارائه گردیده است. پیش نیاز استفاده از خدمت مزبور ، فعال سازي 

 خدمت بانکداري اینترنتی اشخاص حقوقی است. 

در مرحله اول لازم اســـت مجوزهاي لازم جهت ثبت و تایید حواله پایا به کاربران ذیربط اختصـــاص داده  :1نکته 
شد ،که    شرح        شده با صیل  شخاص حقوقی به تف شد بانکداري اینترنتی ا نحوه انجام آن در راهنماي کاربر ار
 داده شده است.

 .پانصد میلیون ریال می باشد تا سقف هر حواله پایا :2نکته 
 

 نماي کلی فرآیند ثبت دستور پرداخت پایا در بانکداري اینترنتی اشخاص حقوقی
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 نحوه صدور حواله گروهی پایا: 

 :دریافت نرم افزار تولید حواله پایا گروهی و استعلام شبا -1

دریافت نرم افزار حواله گروهی گروهی پایا و استعلام گروهی شبا ، در سامانه بانکداري اینترنتی اشخاص حقوقی، 
یافت برنامه در"و لینک  "بارگذاري فایل حواله گروهی پایا "و سپس گزینه  "حواله پایا گروهی  "از گزینه 

 امکان پذیر است.  "ایجاد فایل حواله گروهی پایا 

 
استعلام کد  بارگذاري فایل"و "استعلام گروهی کد شبا "علاوه بر مسیر فوق، دریافت نرم افزار از طریق گزینه

 نیز میسر می باشد.  "شبا

آخرین نســخه از نرم افزار از طریق مســیرهاي فوق دریافت و مورد اســتفاده قرار ضــروري اســت همواره  :3نکته
 گیرد.

 

ستفاده خواهد بود. در اولین         شده قابل ا ست که با باز نمودن فایل زیپ  شده ا صورت یک فایل زیپ  نرم افزار به 
شــود. که کاربر پس از  داده می) به کاربر نمایش Helpمرتبه ورود به نرم افزار ،  ابتدا صــفحه راهنماي کاربري (

) صفحه کلید و یا با استفاده از موس قادر به خروج از صفحه راهنما  می باشد.     Escمطالعه آن با استفاده از کلید ( 
امکان پذیر است. با اجراي    F1پس از ورود به نرم افزار ، مشاهده مجدد صفحه راهنماي کاربري  با درج کلید    

بصورت خودکار ایجاد      TXT  ، CCTI   ،CPSR  ،IBANINQUERYبا نامهاي  پوشه   چهارنرم افزار 
 می شوند که کاربرد آنها در ادامه اعلام خواهد شد.

کپی نمودن فایل زیپ شده در محل دلخواه و اجراي آن ، ضروري است از تغییر محل نرم افزار  از: پس  4نکته 
 خودداري گردد.
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 :درج اطلاعات در نرم افزار  -2

 :آماده سازي اطلاعات پیش از درج در نرم افزار -2-1
سهولت درصدور حواله پایا گروهی ، امکان استخراج اطلاعات از سامانه هاي مالی/ اطلاعاتی/ حسابداري  منظوربه 

مشتري و درج در نرم افزار پیش بینی شده است. بدین منظور پس از استخراج اطلاعات از سامانه هاي مزبور توسط 
ري ، لازم است تا با استفاده از اطلاعات فوق فایل ویژه درج گروهی اطلاعات به یکی از شیوه هاي ذیل تهیه مشت

 گردد: 

 فایل با کمک نرم افزار اکسل: تهیه –الف 

 نرم افزار اکسل بایستی موارد ذیل در فایل اکسل درج گردد:   بهبا ورود 

 :از چپ به راست اولردیف  -1-الف 

 قسمت است :  6 داراي  

 26از ردیف اول ابتدا کد شبایی که حواله هاي پایا از آن شبا صادر خواهند شد ، که   در سلول اول 
 .  )IRکاراکتر است (با 

  کارکتر عددي با قالب  8در سلول دوم از ردیف اول ، تاریخ شمسی سررسید حواله ها با
YYYYMMDD .که تاریخی است که حواله هاي در آن تاریخ صادر خواهند شد ، 

  رقمی که  عددي اختیاري است درج شود. نام فایل نهایی فایل  9در سلول سوم از ردیف اول  ، سریال
رقمی بصورت ترکیبی از  9ترکیبی از سریال مزبور و کد شباي مشتري است. لذا توصیه میشود سریال 

 رقمی هر فایل نباید تکراري باشد. 9م دلخواه تهیه گردد. سریال شش رقم تاریخ و سه رق

 .در سلول چهارم از ردیف اول ، تعداد حواله هاي پایا درج گردد 

  حواله هاي پایا با واحد ریال درج شود.مبالغ در سلول پنجم از ردیف اول ، مجموع 

  حساب وي برداشت و صادر در سلول ششم از ردیف اول ، نام صاحب حساب که حواله هاي پایا از
 خواهند شد، درج گردد.
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 :ردیف هاي  بعدي -2-الف 

از ردیف دوم به بعد اطلاعات حواله ها درج شود. هر ردیف مختص یک حواله است. اطلاعات بصورت ذیل از 
 چپ به راست درج گردد: 

  کارکتري مقصد (با  26در سلول اول کد شبايIRانک ها یا بانک ملت ) ؛ این کد شبا متعلق به سایر ب
 است که مشتري قصد دارد حواله پایا به آن واریز شود.

  در سلول دوم ، شناسه واریز حساب مقصد درج گردد.شایان ذکر است در صورت عدم وجود شناسه
 واریز ، لازم است سلول دوم خالی باشد. 

  رقم 9در سلول سوم ، مبلغ دستور پرداخت از یک تا حداکثر. 

 حرف فارسی و حرف فاصله) 70م ، نام و نام خانوادگی ذینفع (حداکثر در سلول چهار 

  حرف شامل حروف  35در سلول پنجم شرح تراکنش یا علت دستور پرداخت به صورت اختیاري(حداکثر
 .فارسی، لاتین، ارقام، حرف فاصله و خط فاصله) 

 تولید حواله گروهی شامل دو حواله  در تصویر ذیل قابل مشاهده است. برايمثال : نمونه فایل اکسل 

 

رقم سریالی  9کارکتر کد شباي صادر کننده حواله و  26پس از اتمام درج اطلاعات ، فایل فوق با نامی متشکل از 
نوان ذخیره گردد. به ع TXT در پوشه     txt(tab delimited)که در سطر اول فایل درج شده و با قالب  

 نام فایل در مثال فوق بصورت ذیل است:  نمونه
IR150120000000000123456789900815123.Txt 

 

 درج شود. IRدر تمامی موارد  بایستی کد شبا با حروف بزرگ انگلیسی  :5نکته 
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 بدون نرم افزار اکسل: txt فایلتهیه  –ب 

 رقمی یکتا) 9سمت چپ، و سپس سریال عینا مشابه بند الف است. ( شماره شباي ذینفع در نام فایل 
 :سطر اول -1-ب

از قسمت ) ,) یا (;یا ( TABهر قسمت بایک است. با این تفاوت که  " 1–الف "اطلاعات سطر اول عینا مشابه بند 
از خط بعدي جدا  Enterقسمت، با یک  6قسمت  الزامی بوده و پس از تکمیل هر   6شود. وجود هر جدا میبعد 
 شود: می

 ,IR150120000000000123456789,12300815,900815123,1000,10000000مثال:    علی ایرانی

 بعدي:  سطرهاي -2-ب

از خط بعد جدا  Enterهر دستور پرداخت در یک خط وارد شده و در انتها با یک  اطلاعاتاز سطر دوم به بعد 
هر با این تفاوت که می باشد "  2-الف " شود. قسمت هاي موجود در هر خط از چپ به راست عینا مانند بندمی

 شود.) از قسمت بعد جدا می,) یا (;یا ( TABبا یک قسمت 

 ,IR5601700000000001234567890,,12345مرتضی نوربخش,بابت بدهیمثال : 

 ذخیره شود.   TXTبایستی فایل ساخته شده در پوشه  " 2-الف "همانند بند      

 د.اختیاري می باش "شرح تراکنش یا علت دستور پرداخت "فقط قسمت پنجم ،   " 2-الف  "همانند بند  -
 ریال بصورت ذیل است: 500000شامل دو فقره حواله پایا جمعا به مبلغ  txtتصویر نمونه فایل با قالب 

 

 
 

 :درج اطلاعات آماده سازي شده در نرم افزار واسط -2-2
پس از آماده سازي اطلاعات ؛ بایستی اطلاعات در نرم افزار واسط درج شوند. پس از ورود به نرم افزار موارد ذیل 

 انجام گردد: 
 ، فایل تهیه شده در بخش قبل فراخوانی گردد.  TXTو از پوشه  "بازیابی فایل "با استفاده از گزینه  -

 

~ ٥ ~ 
 



 

 
 آنها را حذف نمود. "حذف ردیف  "اده از گزینه در صورت وجود ردیفهاي اضافی ، میتوان با استف -
، صحت اطلاعات کنترل می گردد و در صورت لزوم امکان اعمال  "کنترل صحت"با استفاده از کلید   -

 اصلاحات فراهم می باشد.

در صورتی که کاربر قصد استفاده از اطلاعات اولیه موجود در سامانه هاي مالی و حسابداري شرکت را  : 6نکته 
 اطلاعات را بصورت دستی در نرم افزار وارد نماید.   "حواله جدید  "نداشته باشد، بایستی با درج کلید 

ر نرم افزار ، در همان پوشه ، اطلاعات موجود د "ذخیره"پس از کنترل صحت اطلاعات با استفاده از کلید  -
TXT  ذخیره می گردد.در صورتی که در اطلاعات ویرایش انجام شده باشد، توصیه می شود حتما با استفاده
 ، اطلاعات ذخیره شود.  "ذخیره "از کلید

 :نحوه دریافت استعلام گروهی شبا -3

 ی گردد. ، اطلاعات ذخیره شده فراخوان "بازیابی فایل"مجددا با استفاده از کلید  -
 کلیک شود. "استعلام کد شبا "روي کلید  -

 
 تخاب شود. ان  "ساخت فایل استعلام"، گزینه  "ساخت فایل استعلام"پس از باز شدن پنجره ذیل ، در زبانه  -
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ذخیره می شود. اکنون لازم است   IBANINQUERفایل استعلام گروهی شبا ایجاد و در پوشه  ترتیب بدین
راحل ذیل ملازم است تا فایل مزبور در سامانه بانکداري اینترنتی اشخاص حقوقی بارگذاري شود . بدین منظور

 انجام شود: 
و سپس گزینه  "استعلام گروهی کد شبا  "پس از ورود به سامانه بانکداري اینترنتی اشخاص حقوقی ، گزینه  -

 انتخاب شود. "لام کد شبا بارگذاري فایل استع"
 

 
ذخیره   IBANINQUERو انتخاب مسیر فایل ، فایلی که در پوشه  "بارگذاري "سپس با استفاده از گزینه  -

شده بود فراخوانی وبارگذاري شود. در اینصورت پیغامی مشابه تصویر ذیل کد رهگیري مربوط به فایل 
 استعلام شبا را نمایش میدهد. 

 
 

 
و سپس گزینه  "استعلام گروهی کد شبا  "، از گزینه  حدود یک ساعت بعدبراي دریافت پاسخ استعلام شبا ،  -

استفاده می شود. با درج کد رهگیري یا تاریخ و انتخاب کلید  "دریافت فایل پاسخ استعلام کد شبا "
ت درج د. در این بخش قابلیمی توان پاسخ تمامی فایلهاي استعلام شباي گروهی را دریافت نمو "بازیابی"

 تاریخ تا یک ماه گذشته وجود دارد. 
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ر رایانه انتخاب شود. فایل پاسخ بایستی د "دریافت فایل پاسخ"ابتدا ردیف فایل مورد نظر و سپس گزینه  -
ذخیره گردد. ( این پوشه هنگام نصب نرم افزار واسط ، بصورت خودکار ایجاد    IBANINQUERپوشه 

 شده است) 

دریافت پاسخ فایل استعلام شبا صرفاً یک مرتبه امکان پذیر است و پس از دریافت ، اطلاعات آن حذف  : 7نکته
 خواهد شد. 

 :پذیردانجام  بایستیذیل  لبراي تولید حواله گروهی پایا در نرم افزار واسط مراح
 گزینه استعلام کد شبا.انتخاب و txtبازیابی فایل مورد نظر از لیست فایلهاي موجود از مسیر پوشه  -1
 .انتخاب گزینه حواله جدید، ورود شباي مبدا و انتخاب گزینه استعلام شبا -2
 

 
 

 در پنجره باز شده ، گزینه دریافت پاسخ استعلام انتخاب گردد. -
 . باشددریافت میقابل   IBANINQUERاز پوشه فایل پاسخ  ،دریافت پاسخ استعلامبا انتخاب زبانه  -

~ ۸ ~ 
 



 

 
 

همچنین در صورت الزام به درج .  امکان مشاهده نام صاحب کد شباي مقصد وجود خواهد داشت ترتیببدین 
بدون  "پیغام مناسب نمایش داده می شود. در صورتی که در ستون مزبور، عبارت  "متن جواب "شناسه ، در ستون 

 ن اشکال است. مشاهده گردید و نام صاحب شباي مقصد صحیح بود ، ارسال حواله بدو "خطا
د ، استعلام درج شده باش "سرویس استعلام شباي بانک مقصد یافت نشد  "در صورتی که در ستون مزبور عبارت 

شباي بانک مقصد قطع می باشد اما این پیام براي ارسال حواله بصورت سیستمی بازدارنده نیست.  لیکن توصیه می 
 شود شباي دیگري از مشتري جایگزین شود. 

در صورت مشاهده پیغام هاي ذیل در پاسخ استعلام شبا و در صورت صدور حواله ، حواله انجام نخواهد  : 8نکته 
 شد:

 .شماره شباي وارد شده صحیح نمی باشد 
 .بانک مقصد در استعلام شبا نامعتبر می باشد 

 خطا دروب سرویس استعلام بانک. 
 .شبا مقصد مسدود و بدون قابلیت واریز می باشد 
 مقصد راکد می باشد. حساب شبا 
 .وارد کردن شناسه واریز اجباري می باشد 
 .خواهد بود)حواله (با درج شناسه صحیح امکان انجام شناسه واریز وارد شده صحیح نمی باشد 
 .پاسخ معتبري از بانک مقصد دریافت نشد 

 
با   نگردیده ، لازم استدر مقابل آنها درج   "بدون خطا"حواله به مقصد کد شباهایی که عبارت  به منظور حذف

وارد صفحه اصلی نرم افزار گردید و ردیف هاي مورد نظر را با استفاده از گزینه  "خروج "استفاده از گزینه 
 حذف نمود.پس از حذف موارد خطا دار، سایر ردیفهاي درج شده قابل ارسال است.  "حذف ردیف"

~ ۹ ~ 
 



 

اصل ح می توان از بابت صحت شباي وارد شده اطمینان انجام استعلام شبا اختیاري است . با انجام آن :9نکته 
درصورت عدم دریافت استعلام شبا، مسئولیت اشکالات احتمالی در شماره شبا و وضعیت حساب مبداء به  نمود.

 باشد.عهده حواله دهنده می
 

 :نحوه تکمیل فایل حواله گروهی پایا و درج نهایی در اینترنت بانک -4

 "ستمقادیر صحیح ا "و مشاهده پیام  "کنترل صحت"در صفحه اصلی نرم افزار واسط ، پس از انتخاب گزینه 
عملیات  "نهایی را تولید نمود. بدین منظور گزینه ساخت فایل پایا انتخاب شود که پس از آن پیغام  فایلمی توان 

 ذخیره می گردد.  CCTIپوشه  قابل مشاهده  است و فایل حواله گروهی در "با موفقیت انجام شد

 
  

حواله گروهی پایا آماده درج در سامانه بانکداري اینترنتی حقوقی است. بدین منظور اقدامات ذیل  فایلاکنون 
 انجام شود: 

 
 

 انتخاب شود. "بارگذاري فایل حواله گروهی پایا "، گزینه  "حواله پایا گروهی "در بخش  -
 ، شماره حساب مبدا که حواله هاي پایا از آن صادر خواهد شد ، انتخاب گردد.  "انتقال از "مقابل گزینه  -
 درج شود. "نام فایل"ذخیره شده در گزینه  CCTIنام فایلی که پوشه  -

~ ۱۰ ~ 
 



 

انتخاب  CCTI، فایل ایجاد شده در پوشه  "مسیر فایل"، در قسمت  Browseبا کلیک بر روي گزینه  -
 گردد.

خی که در فایل ثبت شده، که همان تاریخ برداشت مبلغ از بانک مبداء جهت واریز می باشد در گزینه تاری -
 ثبت گردد.  "تاریخ موثر"

 جمع کل مبالغ واریز و تعداد کل ردیفهاي واریز نیز مطابق فایل در قسمت هاي مربوطه درج شود.   -
 انتخاب شود.  "بارگذاري"گزینه  -
 فایل داراي اشکال باشند ، گزینه فایل پاسخ فعال می شود. اگر ردیف / ردیفهایی از  -

 

 
و سپس  CPSR فایل پاسخ در پوشه  نبراي مشاهده اشکال ، با انتخاب گزینه فایل پاسخ و ذخیره نمود -

 CPSRورود به نرم افزار واسط و انتخاب گزینه دریافت  پاسخ بانک و سپس انتخاب فایل پاسخ از پوشه 
 اشکال را مشاهده نمود. میتوان علت بروز 

چنانچه فایل فاقد اشکال باشد ، پیغام ذیل نمایش داده می شود. در این حالت فایل به کارتابل تایید کنندگان  -
 ) منتقل می شود. صاحبان امضاء(

 

 
 
 
 

از بخش حواله پایا گروهی ، گزینه کارتابل حواله گروهی پایا ، فایل/ فایلهاي  بارگذاري  صاحبان امضاء -
 شده را مشاهده نماید. در این قسمت تمامی فایل هاي بارگذاري شده در انتظار تائید یا لغو قرار گرفته است.

 

~ ۱۱ ~ 
 



 

 
 

 
ن امکا راي صاحبان امضاءه اطلاعات حواله گروهی ب، امکان مشاهد"شماره حواله موقت  "با کلیک روي -

 پذیر است.
 

 
 

یکبار انجام  ) هر ساعت صاحب امضاء( تاییدکنندهعملیات انتقال اطلاعات از کاربر ثبت کننده به کاربر :10نکته 
می شود. لذا در صورت عدم مشاهده اطلاعات توسط کاربر ارشد، با تاخیر حداکثر یک ساعته  قادر به مشاهده و 

 تایید حواله خواهد بود.  
در این مرحله صرفاً اطلاعات کلی فایل مانند جمع مبلغ ، شماره حساب مبدا ، تعداد ، تاریخ سررسید و  :11نکته 

ثبت کننده قابل مشاهده است. مشاهده جزئیات فایل صرفا از طریق نرم افزار واسط امکان پذیر است. براي کاربر 
در  TXT، فایل اولیه را از پوشه  "بازیابی فایل"با استفاده از گزینه می توان مشاهده جزئیات در نرم افزار واسط 

 نرم افزار واسط مشاهده نمود . 
 امضاي الکترونیکی (توکن) مورد نیاز می باشد.حواله هاي مورد نظر تائید یا لغو جهت:  12نکته

 در صورت لغو، ردیف مورد نظر از کارتابل خارج شده و به صورت کامل حذف می گردد. 

~ ۱۲ ~ 
 



 

رقمی صادر شده و پیغام ذیل  16) ، کد رهگیري تایید کننده (صاحب امضاءپس از تایید آخرین کاربر  -
 ورت ، مبلغ مورد نظر از حساب مبداء کسر می گردد.نمایش داده می شود.  در این ص

 

 
پس از دریافت کد رهگیري ، میتوان فایل پاسخ پذیرش موفق حواله در بانک ملت را  از طریق بخش حواله  -

ورود به نرم افزار ،  CPSRگروهی پایا ، گزینه دریافت فایل پاسخ ، دریافت نمود و با کپی آن در پوشه 
، فایل پاسخ  را  CPSRواسط و انتخاب گزینه دریافت  پاسخ بانک و سپس انتخاب فایل پاسخ از پوشه 

 مشاهده نمود. 
 

 
 

فایل پاسخ مزبور ، صرفا تاییدیه ثبت اطلاعات کلی حواله ها در بانک ملت است و به منزله ارسال  :  13نکته 
 باشد. ارسال حواله ها در تاریخ سررسید انجام خواهد شد.حواله ها به بانک هاي مقصد نمی 

 :حذف درخواست  -5

حذف "در اینترنت بانک، از گزینه   "حواله پایا گروهی  "براي حذف یک حواله گروهی در بخش  -
 استفاده می شود.  "درخواست حواله گروهی پایا

 

 
 

~ ۱۳ ~ 
 



 

مشاهده و تا پیش از تاریخ سررسید قابل رقمی اطلاعات حواله گروهی قابل  16پس از درج کد رهگیري  -
 حذف است.

امکان حذف بخشی از حواله گروهی درتاریخ سررسید وجود ندارد و تمام ردیفهاي حواله گروهی  : 14نکته 
 شد. خواهندحذف 

 گزارش ها:   -6

 :گزارش وضعیت فایلهاي بارگذاري شده -6-1
گزارش  "در اینترنت بانک، ازگزینه  "حواله پایا گروهی"براي مشاهده وضعیت یک حواله گروهی در بخش  -

 استفاده می شود.  "وضعیت فایلهاي بارگذاري شده 
 "ام فایلن "یا "وضعیت فایل "براي مشاهده وضعیت حواله هاي گروهی ، درج تاریخ و نوع جستجو بر اساس  -

 امکان پذیر است.  

 
 بصورت ذیل می باشد:  گزارشنه خروجی نمو

 
 
 

~ ۱٤ ~ 
 



 

 :گزارش رکوردهاي برگشتی فایل -6-2
پس از تاریخ سررسید و انتقال اطلاعات به بانک هاي مقصد ، با استفاده از این گزارش می توان نتیجه عملیات  -

 واریز را مشاهده نمود. 

 
 
 

 نمونه خروجی گزارش بصورت ذیل می باشد: 

 
 

 از نرم افزار حواله گروهی پایا صرفاً از کلید خروج استفاده شود.  خروجضروري است براي  :15نکته  
 

 
 

 پایان
 

~ ۱٥ ~ 
 


