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 كليات
 
 سامانه  نحوه فعالسازي 

o  افتتاح كننده حسابمراجعه به شعبه   

o فرم درخواست فعالسازي خدمت بانكداري اينترنتي اشخاص حقيقي صاحب كسب و كار "تكميل و امضاي"  

o  دريافت كد كاربري و رمز عبور 
 

 ،بانكداري اينترنتيسامانه  در اولين ورود بهحساب  صاحببه منظور رعايت نكات ايمني لازم است   نكته:
 د.به را تغيير دهبور دريافتي از شعكلمه ع

 
به صورت حساب  انصاحب تمامي بايستمي ،هاي اشتراكيحساب رايبجهت فعالسازي سامانه  نكته:

نسبت به اخذ كد كاربري و حساب آن با معرفي مراجعه و خود  انفراديحساب  صاحببه شعب جداگانه 
هاي پس از فعالسازي سامانه بر روي حساب انفرادي، تمامي حساب اقدام نمايند.سامانه حاضر رمز عبور 

  قابل رويت مي باشد.اعم از انفرادي و اشتراكي در سامانه فوق  صاحب حساب
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 به سامانهو ورود  نحوه دسترسي 

o  ورود به سايت بانك ملت به نشانيwww.bankmellat.ir 

o بانكداري اينترنتي " انتخاب گزينه" 

o  اشخاص حقيقي صاحب كسب و كار " زيرسامانهانتخاب"  

o  ارت امنيتيو عب كلمه عبور  ،درج شناسه مشتري 
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 تهيه گواهي امضاي الكترونيك 

در سامانه بانكداري اينترنتي ويژه اشخاص حقيقي صاحب كسب و كار صرفا با در  حوالههرگونه انجام     
  امكان پذير است.  اختيار داشتن گواهي امضاي الكترونيك صادره از وزارت صنعت، معدن و تجارت ج.ا.ا 

، مراكز تهيه و نحوه نصب و بارگذاري قابل استفادهتوكن هاي مدل در خصوص اطلاعاتكسب جهت     
 مراجعه شود. تهيه و استفاده از امضاي ديجيتالراهنماي  هبتوكن 

 

  بر اساس شرايط برداشت تعريف شده در صورتي كه حساب صاحبان هر كدام از  حساب هاي اشتراكيدر
 باشند. فوق ه حاضر بايستي داراي توكنجهت تاييد حواله از طريق سامان، باشند داشته حق امضا در شعبه

 
 كاربران سامانه 

o ادمين سامانه( كاربر ارشد( 
 شود.مي عريفت )سامانه  ادمينكاربر ارشد(بعنوان از شعبه با دريافت كد كاربري و رمز عبور  صاحب حساب

 ها را بر عهده دارد.مديريت كاربران و تنظيمات حساب )ادمين سامانه(كاربر ارشد
 

با معرفي حساب انفرادي بايست ميحساب  انصاحب ماميت هاي اشتراكيحسابدر خصوص   :ادآوريي
پس از فعالسازي  اقدام نمايند. از شعب صاحب حساب سامانه حاضرنسبت به اخذ كد كاربري و رمز عبور خود 

قابل اعم از انفرادي و اشتراكي در سامانه فوق  صاحب حسابهاي ، تمامي حسابحساباين بر روي سامانه 
مربوط هر صاحب حساب در صفحه بانكداري خود صرفا به حساب هاي انفرادي و اشتراكي  باشد.رويت مي

 .خواهد بودنهاي شركاي حساب اشتراكي براي وي امكان پذير و رويت ساير حساب خود دسترسي داردبه 
 
o (كاربر)كاربر فرعي 

 در اين سامانه  )ادمين سامانهكاربر ارشد ( كدكاربريريق از ط/كاربران فرعي، كاربراني هستند كه كاربر
 معرفي و نقش ها و اختيارات مورد نظر به آنها اختصاص مي يابد. 

  اختيارات و و صرفا در محدوده  بودهص به خود عبور مخصو كد كاربري و رمزهر كاربر فرعي داراي
 . در سامانه مي باشدبه انجام فعاليت قادر  ، )ادمين سامانه كاربر ارشد( مجوزهاي تعيين شده توسط

به صورت  كه كد كاربري فرعي ازسامانه بايستي  استفاده از خدماتبه منظور ادمين سامانه كاربر ارشد) ( نكته:
توليد  بنام وي "(بروزرساني شرايط برداشت)دريافت اطلاعات صاحبان حساب"اجراي منوي مكانيزه و پس از 

 لذا نيازي به تعريف كاربر بصورت دستي نمي باشد.. مي شود استفاده نمايد
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 نماي كاربريراه
 

براي نجام مراحل ذيل ا، جاد صفحه كاربري جهت انجام خدماتو به منظور ايسامانه  رود بهواولين پس از 
 :متصور مي باشد دمينا

         
 اقدامات يرمنوز نوم گام

1 
مديريت 
 حساب ها

ريافت د
اطلاعات 

 صاحبان امضا

 شرايط برداشتروزرساني ب
رساني شرايط برداشت پس از اعمال هرگونه تغيير /تمديد در بروز* 

 ه الزامي است.شرايط برداشت در شعب

2 
مديريت 
 مديريت نقش كاربران

متناسب با نقش هاي تعريف نقش هاي مورد نظر  نقش:عريف ت. 2
 (مانند مدير عامل، حسابدار، كارمند و ...) سازماني

اليت هايي كه هر نقش مجاز به تخصيص فع :تخصيص مجوز فعاليت
 طريق كليد عملياتاز  انجام آن هستند.

3 
مديريت 
 كاربران

مديريت 
 كاربران

افرادي كه مجاز به داشتن كد معرفي  فزودن كاربر جديد:ا -
در كاربري و كلمه عبور جهت دسترسي به حساب هاي كاربر ارشد 

براي مي باشند و دريافت كد كاربري و رمز عبور محدوده تعيين شده 
 آنها

*نام كاربري فرعي براي صاحب حساب بصورت مكانيزه توسط 
سامانه و پس از بروزرساني شرايط برداشت توليد مي شود و از 

 تي دستي خودداري شد.ايجاد نام كاربري بصور
 
 :مديريت دسترسي هاي كاربر -

o  به كاربرهاي تعريف شده نقش يكي از تخصيص 
o  حساب مي تواند به خدماتي كه كاربر در هر و  هاب احستعيين

 (مديريت دسترسي هاي كاربر)آنها دسترسي داشته باشد.
 

 تشريح شده است.ر ادامه دساير منوها  عرفيمه همراه بهر گام جزييات 
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 هاحساب مديريت   .1
 :باشدميسه گزينه ين بخش داراي ا
 .حساب هاي برگزيدهو حبان امضا دريافت اطلاعات صا ،هاحساب تخصيص ايميل 
 
 

 هاحسابيل متخصيص اي .1-1

مورد نظر براي هر حساب، فايل تراكنش هاي روزانه خود را از پست الكترونيك با معرفي تواند مياربر ارشد ك
 طريق پست الكترونيك دريافت نمايد.

 
 

 دريافت اطلاعات صاحبان امضا .1-2

به منظور است. بانكداري اينترنتي مطابق با شرايط برداشت ثبت شده در شعبه رايط برداشت در سامانه ش
براي هر حساب به طور لازم است كاربر ارشد ، (شعبه)از سامانه متمركز بانك ملت بازخواني اطلاعات 

يغام رساني ، پروز بودن ب يزمدر صورت موفقيت آ را اجرا نمايد. "رساني شرايط برداشت روزب"جداگانه گزينه 
  شود.ميدر بالاي فرم مذكور نمايش داده  "با موفقيت انجام شد عمليات انتقال اطلاعات شرايط برداشت"

 نمايد.  مشاهدهقادر خواهد بود با انتخاب گزينه مشاهده، شرايط برداشت حساب موردنظر را كاربر ارشد 
 

امكان از آن حساب در سامانه  راكنش ماليت، انجام هر حساب شرايط برداشت نقضاياتغيير/ درصورت  نكته:
ثبت تغييرات/تمديد شرايط برداشت در شعبه، نسبت به انجام صاحب حساب مي بايست پس از پذير نبوده و 

 مجدد بروزرساني شرايط برداشت اقدام نمايد.
 و منظم موجود ، مجدد ثبت گردند. حواله هاي موقت لازم است پس از آنهمچنين 
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 حساب هاي برگزيده .1-3

 ه منظور تسهيل در ارسال حواله ها مي توان شماره حساب ها و يا شباهايب
 مقصد پركاربرد را در اين صفحه بعنوان حساب هاي برگزيده ثبت نمود. 
 
 

 

 
 

 
برگزيده هاي قبلي نمايش داده مي شود كه امكان ويرايش و اصلاح آن  تماميمشاهده  گزينهدر صورت زدن 

 وجود دارد.
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ذيل فرم  گزينه هاينمايش اطلاعات، با انتخاب سطر مربوطه، مي توان جهت حذف يا ويرايش از از پس 

 استفاده نمود.
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 مديريت كاربران .2
 
 ورد نظر براي هر يك به منظور تعريف كاربران فرعي و تعيين دسترسي هاي ماربر ارشد ك

 :مي بايست 
 مورد نظر را خدماتو را تعريف انواع نقش  "/مديريت نقشمديريت كاربران"در منوي 

 نمايد.  تخصيصها آن به  
نقش  صنسبت به تعريف ساير كاربران فرعي و اختصا از آن در منوي مديريت كاربران/مديريت كاربرانپس 

 فعال اقدام نمايد.و حساب ها و خدمات مجاز در هر حساب به تمامي كاربران 

 
  كاربران فرعي نيز قابل مشاهده مي باشد. ساير گزارش هاي مربوط به ي مديريت كاربرانهمچنين در منو

 
 در ذيل توضيح داده شده است. نحوه انجام هريك از مراحل فوق

 
 مديريت نقش .2-1

 هر نقش طي فرايند ذيل تعيين مي شود: نقش هاي مورد نظر و خدمات قابل دسترسي توسط بخشدر اين 
 
 :نام نقش، تاريخ شروع نقش و (اطلاعات لازم تعريف نقش جديد،  گزينهانتخاب با  تعريف نام نقش

 باشد.اين قسمت صرفاً ورود نام نقش اجباري ميدر  مي شود.اطلاعات وارد و ثبت  )شرح
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امكان ويرايش يا حذف نقش هاي تعريف شده با استفاده از گزينه هاي موجود در رديف هر نقش وجود 
 تي امكان پذير است كه به كاربري تخصيص داده نشود.نقش در صورذف ح دارد.

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 وجود دارد.امكان خاتمه نقش  قسمت ويرايش در همچنين

 
 
 ليست تمام گزينه عمليات در ستون مجوزها،  فشردنبعد از تعريف نام نقش، با  :تخصيص مجوزها

كه نقش انتخابي  مي تواند فعاليت هاييكاربر ارشد نترنتي نمايش داده مي شود و خدمات بانكداري اي
 .نمايدمجاز به انجام آن مي باشد تعيين 
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به نقش مربوطه  "اضافه"كليدانتخاب صورت تك به تك با ه مجوزهاي مربوطه را ب ،بدين منظور لازم است
 اطلاعات را ثبت نمايد. "ثبت"اختصاص داده و در انتها با انتخاب كليد 

 ،"افزودن همه مجوزها"با استفاده از كليد  در صورتي كه نقش انتخابي مجاز به انجام تمامي فعاليت ها باشد
 .قابل تخصيص استكليه مجوزها 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 كان حذف مجوزهاي تخصيص داده شده از طريق گزينه ام ،در صورت نياز مجوز فعاليت: حذف

 حذف(براي هر مجوز) و يا حذف همه مجوزها امكان پذير است.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 نهايي مي شود. "ثبت"كليد اطلاعات با استفاده ازپس از اضافه يا حذف خدمات 
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 مديريت كاربران .2-2

  در اين بخشكاربر ارشد  ،مت مديريت نقشدر قس نظري مورد هابعد از تعريف نقش
 نمايد. ميبه وي  مورد نظر و تخصيص نقش كاربرمشخصات تعريف  بهاقدام 
 كاربران نيز در اين منو قابل انجام است.مشخصات مرتبط با  اقدامات مورد نيازساير 

 
 جديد افزودن كاربر 

 ي بانكي بر روي حساب هاي كاربر ارشد هستندانجام فعاليت ها اطلاعات افرادي كه مجاز بهدر اين قسمت 
  ثبت و بعنوان كاربر معرفي مي شوند.

بروز رساني شرايط برداشت بصورت مكانيزه و پس از  ،يادآور مي شود كد كاربر فرعي براي صاحب حساب
نويسي ت است. رمز اين كد كاربري از طريق بازمديريت كاربران قابل رويدر صفحه ادمين، توليد و در صفحه 

در صورت ايجاد كد كاربري جداگانه با كد ملي صاحب امضا بايستي لذا  رمز عبور قابل دريافت است.
در غير اينصورت در كاركرد كدكاربري توليد شده اختلال ايجاد  نسبت به تغيير كد ملي اقدام شود.

 خواهد شد.

 
 

به شرح  مربوطهدر فرم  مورد نيازاطلاعات ، "افزودن كاربر جديد"نتخاب گزينه بعد از امنظور معرفي كاربر، به 
 باشد.مي دار الزاميهاي ستارهورود اطلاعات آيتم ثبت مي شود. "افزودن كاربر  "انتخاب گزينهبا و وارد  ذيل
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 "پاك كردن فرم" گزينه)، از اطلاعات در صورت نياز به ويرايش تمام اطلاعات وارد شده در فرم(قبل از ثبت
 استفاده مي شود.

توسط سامانه توليد  ويجهت كاربر جديد ايجاد و يك نام كاربري و كلمه عبور ، طلاعاتپس از تاييد ا 
 خواهد شد.

 امكان تغيير نام كاربري و رمز توليد شده توسط كاربر(در صفحه كاربري مربوطه) وجود دارد.

 
 

  
  كاربرهاي مديريت دسترسي 

 دو اقدام صورت مي پذيرد:  قسمتدر اين 
 رتخصيص نقش به كارب 
 تعيين فعاليتهاي قابل انجام در هر حساب توسط كاربر مورد نظر 

 

 بدين منظور ابتدا كاربر مورد نظر مشخص شده و گزينه مديريت دسترسي هاي كاربر انتخاب مي شود.
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 :يك يا چند نقش از نقش هاي  در بخش مديريت دسترسي هاي كاربر انتخاب شده تخصيص نقش
كاربر متصل و ثبت  در ستون اعطاي نقش به مربوطه باكسكردن  نشان دار از طريق تعريف شده

 شود. مي
 به كاربر اعطا مي شود. (در مرحله قبل)مجوز تمام فعاليت هاي تعيين شده براي نقش با تخصيص نقش،

 
 * نقش هاي مندرج در تصوير ذيل نمونه مي باشد.

 
 
 

 مشخص مي نمايد كه كاربر منتخب  ارشدكاربر اين مرحله در  :تخصيص مجوز دسترسي به حساب
 (بواسطه نقش وي) حساب مجاز به انجام كدام يكي از فعاليت هاي تخصيص داده شده در هر 

 به عبارت ديگر از هر حساب چه فعاليت هايي توسط كاربر قابل انجام است. مي باشد. 
براي وي فعال يا غير فعال  بدين ترتيب مي توان هر كدام از فعاليت هاي تخصيص داده شده به نقش را

 نمود.
برخي فعاليت ها وابسته به حساب نبوده و در صورت تخصيص به نقش انتخاب شده براي مشتري نكته: 

 بصورت پيش فرض فعال و در ليست مربوطه غير قابل ويرايش است.
 

ساب هاي حدر رديف نقش انتخابي،  ليست تمامي "/حسابمجوز"بدين منظور با كليك برروي لينك 
 نمايش داده مي شود. انفرادي و اشتراكي متعلق به صاحب/صاحبان حساب

 
 

 بازيابي وارد صفحه تخصيص فعاليت مي شود. گزينهبا انتخاب شماره حساب مورد نظر و ثبت 
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به آن دسترسي انتخاب شده  حسابكه تمايل دارد كاربر بابت ازفعاليت هايي مي تواند هر كدام كاربر ارشد 
 مي نمايد.و تاييد داشته باشد و فعاليت را در آن حساب انجام دهد، انتخاب 

 نيز از طريق گزينه مربوطه امكان پذير است.همه مجوزها انتخاب 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 غير فعالسازي كاربر 
 صورت غير فعالسازي كاربر اطلاعات وي با وضعيت غير فعال در اطلاعات كاربران باقي خواهد ماند. در
 السازي مجدد كاربر از طريق گزينه ويرايش كاربر امكان پذير است.فع

 

 كاربر امكان پذير نمي باشد.حذف * 
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 ويرايش كاربر 
 ذيل مي باشد: هاياين گزينه داراي كاربرد

 ات كد كاربري تغييري نخواهد داشتپس از ويرايش اطلاع(اربرانويرايش اطلاعات ك( 
  امكان  عيت غير فعال به فعالبا اجراي اين گزينه و تغيير وض كه فعالسازي مجدد كاربر غير فعال شده

 پذير است

 
 بازنويسي رمز عبور 

 جديد به كاربر از طريق اين گزينه امكان پذير است.رمز  ارائه

 
 كاربران عملكردريز  .2-3

با قابليت تفكيك تراكنش هاي مالي (مانند ريز عملكرد هر يك از كاربران گزارش با استفاده از اين گزينه 
 قابل مشاهده است.در بازه زماني مورد نظر دريافت صورتحساب) لي (مانند پرداخت قبض) و غيرما
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 خلاصه عملكرد كاربران .2-4

را در به تفكيك نوع فعاليت  تواند خلاصه عملكرد هر يك از كاربرانميبا استفاده از اين گزينه  كاربر ارشد
 بازه زماني موردنظر مشاهده نمايد.

 

 
 
 

 سي براساس شخص خدمتگزارش دستر .2-5

 هاي تخصيص داده شده به هر و حساب  خدماتگزارش تمامي  در اين گزارش
 قابل مشاهده مي باشد. كاربر

 بدين منظور لازم است ابتدا كاربر موردنظر انتخاب شود.
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 تنظيمات كاربر .3

 
 

 ويرايش كلمه عبور. 3-1

 كه از طريق پيغام  الزامي استتغيير كلمه عبور اوليه  ،به سامانه ورودپس از اولين 
خود اقدام  ردر اين قسمت مي تواند نسبت به تغيير كلمه عبوكاربر ارشد  از آنس پ .سامانه انجام خواهد شد

 داده شده توسط سامانه انجام مي شود.تعريف كلمه عبور جديد با استفاده از صفحه كليد مجازي نمايش  نمايد.
 

 ويرايش نام كاربري. 3-2

را با رعايت نكات  ورود به سامانهتواند نام كاربري مي ويرايش نام كاربريبا استفاده از منوي كاربر ارشد 
 تغيير دهد. ،ندرج در سامانهم

 


