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 مقدمه -1

 ی، دانشگاه آزاد، شرکت نفتدارخزانهبانک ملی ایران نظیر سازمان مالیاتی، حقوقی و مشتریان  هاسازمانبا توجه به اهمیت ویژه 

)شرکت مادر( مدیریت شده و نیاز  نگیهلدچند شرکتی و  صورتبه عموماًکه ، هواپیمایی ملی ایران )هما(و ... خودرورانیاگمرک، 

مانی ساز بامت یکپارچه منابع مالی و امور بانکی خود دارند؛ سامانه ی خاص بانکداری جهت کنترل و مدیریهاسیسروبه خدمات و 

 هب بسته توانندو کارکردهای هر بخش از آن تهیه شده و کاربران می این سامانه یمعرف منظور به سند نیا. ه استطراحی شد

 . باشند داشته سامانه با را مرتبط تعاملات شان،یا یبرا شدهفیتعر یدسترس سطوح و تیمسئول

 سامانه و ورود به نحوه عضویت  -2

 پذیرد:عضویت در سامانه بام سازمانی براساس مراحل ذیل صورت می

 بانک ملی ایران ه سایتورود ب https://bmi.ir  

 لیانتخاب گزینه بام سازمانی از قسمت بانکداری الکترونیکی م 

  نام و شرایط و مقررات های ثبت فرمو تکمیل دریافت  

 ها به شعبهتحویل فرم 

 روز کاری  8های بام سازمانی حداکثر طی تمامی تیکت )پاسخ ثبت تیکت فعال سازی بام سازمانی توسط کاربر شعبه

 گردد( برای شعبه ثبت کننده ارسال می

 های مذکور از طریق آدرس ورود راهبر معرفی شده در فرمhttps://ebportal.bmi.ir کاربری و رمز و وارد کردن نام

 شخصی بام

که از طرف سازمان به عنوان نماینده جهت انجام تمامی امور از جمله تعریف ساختار  است کاربری :راهبر سامانه

 گردد.فی میسازمان و واحدهای زیرمجموعه، مدیریت کاربران  و ...  معر

https://bmi.ir/
https://ebportal.bmi.ir/
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 سازمانی بانکداریمعرفی پورتال  -3

 باشد.میآن  خدمات پر کاربرددسترسی به و سامانه این بخش به عنوان اولین صفحه، شامل معرفی  :خانه 

  :با ایهتراکنشاین تعداد باشد. کاربر)امضادار( قابل مشاهده میهای در انتظار تایید در این قسمت تراکنشکارتابل 

 شود.داده مینمایش  قرمز رنگ

 ها برای مشتریان در این منو امکان تعریف ساختار سازمانی، واحدهای زیرمجموعه و دسته بندی حساب: هیپا اطلاعات

 .فراهم شده است

 های دستگاه از جمله تراکنشها تراکنشجزئیات گزارش صورتحساب و دریافت انواع : های تفصیلیگزارشPOS  از

 باشد.امکان پذیر میاین بخش 

 واند تهای انجام شده داشته باشد، میدر صورتی که سازمان نیاز به تهیه نمودار از روند تراکنش: ی تحلیلیهاگزارش

 به این قسمت مراجعه نماید.

 ثبت نمایند. ایتکی یا دسته انتقال پولتوانند کاربران می : در این بخشانتقال پول 

 صدور و صدور مجدد، خدمات شارژ و دشارژ، شامل: های تنخواه مربوط به کارتحال حاضر خدمات  در :خدمات کارت

 های سازمان در این بخش ارائه شده است.لیست کارتمشاهده سازی پیامک و فعال

 سامانه یصفحه اصل  1-3شکل   صفحه ورود به سامانه 1-2شکل 
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 های واگذاری مربوط به های صادره و رصد چکچک : خدمات چک شامل استعلام، مشاهده وضعیتمدیریت چک

 باشد.های در دسترس سازمان میحساب

 شود.های صیادی از این قسمت انجام میثبت، تایید و انتقال چک :پیچک 

 باشد.امکان پذیر می منو این از شدهپرداخت قبوض استعلامپرداخت قبض و : قبض 

 است، امکان مدیریت کاربران و سطوح دسترسی  یکه توسط راهبر سامانه قابل دسترس : در این بخشمدیریت کاربران

   رامشاهده نماید. گزارش کاملی از عملکرد کاربران سامانهتواند راهبر میهمچنین باشد. فراهم میها آن

 

 

 

 

  2نکته 

-باشد. به منظور فعال سازی این امکان برای هر کدام از حسابفرض فعال نمیهای سازمان به صورت پیشانتقال پول حساب

بایست درخواست مورد نظر با مشخص نمودن شماره حساب و سقف تراکنش روزانه و ماهانه برای هر حساب  های سازمان، می

 به منظور ثبت تیکت مربوطه به شعبه تحویل داده شود.

 سامانه یصفحه اصل  1-3شکل  
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 اطلاعات پایه -4

 مانیساختار ساز  4-1

مشاهده ، ربطهای ذیه واحدب هاحسابتخصیص با  .باشدسازمان میی، تهیه ساختاری نظیر ساختار هدف از ایجاد واحدهای سازمان

 باشد.پذیر میامکان همان بخشکاربران های هر واحد فقط توسط حساب

 

 انسازم یواحدها یساختار درخت شینما  1-4شکل 

 

  یواحد سازمان جادیا  2-4شکل 
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  یعنوان واحد سازمان شیرایو  3-4شکل 

 

  یحذف واحد سازمان  4-4شکل 
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 حسابدسته  4-2

باشد. سازمان میها از دید ها و کاربری آنایجاد ساختاری جهت مشخص نمودن انواع حساب ،های حسابهدف از ایجاد دسته

 .های تحلیلی کاربرد داردگزارشبه خصوص تهیه های مختلف سامانه در بخش حساب بندیدسته

 1نکته 

 بایست واحدهای و ابتدا می باشد، امکان حذف وجود ندارد رمجموعهیز یموردنظر دارا یواحد سازمان کهیدرصورت

 .حذف شوند رمجموعهیز

 های مورد نظربایست حسابباشد، ابتدا میحساب)ها( تخصیص داده شده موردنظر  یواحد سازمانبه  کهیدرصورت 

 ها حذف و سپس نسبت به حذف واحد سازمانی مورد نظر اقدام نمود.از لیست حساب

 

 ساختار دسته حساب  5-4شکل 



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 7صفحه 

 

 

 به دسته حساب دیافزودن بخش جد  6-4شکل 

 

 عنوان در دسته حساب شیرایو 7-4شکل 

 



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 8صفحه 

 

 

 عنوان در دسته حساب شیرایو 7-4شکل 

 حسابتخصیص  4-3

و  های بدون ساختارحسابهای در بخشو های افتتاح شده با شناسه حقوقی سازمان، در این قسمت در ابتدا تمامی حساب

-از بخش حساببایست فرآیند تخصیص حساب به واحدهای سازمانی را باشد. کاربر میقابل مشاهده می های مشکل دارحساب

 :انجام نماید های بدون ساختار

 انتخاب شماره حساب .2

 افزودنکلیک بر روی  .1

 انتخاب واحد سازمانی مورد نظر .8

 حساب مورد نظرانتخاب دسته .0



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 9صفحه 

 

 

 حساب صیمراحل انجام تخص 4-9شکل 

 حسابلیست   4-4

 های این بخش عبارتند از:شود. قابلیتهای تخصیص داده شده مشاهده میدر این قسمت تمامی حساب

 حساب، واحد سازمانی و دسته حساب جو براساس شمارهامکان جست .2

 دریافت گزارش اکسل .1

 مشاهده جزئیات حساب .8

 اطلاعات امضاداران)شرایط برداشت حساب( .0

 شود.ها منتقل میمورد نظر به بخش تخصیص حسابامکان حذف حساب: حساب  .5

 امکان ویرایش واحد سازمانی و دسته حساب مربوطه .6

 8نکته 

های مذکورپس از اصلاح در شعبه، از قسمت دار وجود ندارد. اطلاعات حسابهای مشکلامکان تخصیص حساب از بین حساب

 باشد.های بدون ساختار قابل مشاهده میحساب



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 11صفحه 

 

  دریافت صورتحساب .7

 های دولتیحساب  4-5

های دولتی قابل دسترس سازمان را توان تمامی حسابجو نظیر شناسه حقوقی، میدر این قسمت با استفاده از فیلدهای جست

 مشاهده نمود.

 0نکته 

در صورتی که درقسمت امضاداران، هیچ گونه شرایط برداشتی برای حساب مشاهده نشود، امکان انجام تراکنش وجود ندارد 

 بایست به شعبه مراجعه شود.)خطا در شرایط برداشت(. به منظور تعریف امضاداران می

 حساب ستیمختلف ل هایبخش 11-4شکل 



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 11صفحه 

 

 

 دولتی حساب جویجست 11-4شکل 

 گزارش تفصیلی -5

 حساب گویا شدهصورت  5-1

 در این قسمتنمایش داده شده اطلاعات  تعبیه شده است. هاتراکنشگویا جهت نمایش اطلاعات تکمیلی  حسابصورت گزارش

 باشد.ساعت تاخیر می 10با 

 

 گویا شده صورتحساب در جوجست یلدهایف 1-5شکل 



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 12صفحه 

 

 

 .  باشدامضاکنندگان قابل مشاهده می وحساب ، جزئیات «اطلاعات حساب»در قسمت         آیکون بر رویبا کلیک  -2

 فایل اکسل قابل دریافت است. صورتبه حسابصورتگزارش « دریافت فایل اکسل»با کلیک بر روی  -1

 

 شده اگوی حسابصورت 2-5شکل 

 نمایش در گزارش صورتحساب گویا شده جهت هاتراکنش اتیانتخاب جزئ 3-5شکل 



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 13صفحه 

 

 حسابصورت  5-2

آنی  صورتبهرا  هادادهبر روی حساب است. لازم به ذکر است گزارش مربوطه  شدهانجامی هاتراکنششامل  حسابصورتگزارش 

 .دهدیم)آنلاین( نمایش 

 

 صورتحساب در جوقابل جست یلدهایف 4-5شکل 

 

   

 

 حسابداده شده در صورت شیاطلاعات نما 5-5شکل 



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 14صفحه 

 

 سانیحساب صورت  5-3

 دهد.های روز جاری را نمایش میاین گزارش اطلاعات آنلاین تراکنش

 

 سانی صورتحساب در جوقابل جست یلدهایف 6-5شکل 

 فایل اکسل قابل دریافت است  صورتبه حسابصورتگزارش « دریافت فایل اکسل»با کلیک بر روی  -2

 قابل دریافت است.« پی دی اف»فایل  صورتبه هر تراکنشگزارش « رسیددریافت »با کلیک بر روی  -1

 ریزتراکنش 5-4

 زارشاین گدر . است( مبالغ زیوار یابزارها ریسا ای و پوزدستگاه  مثل) انهیپا یهازتراکنشیر شامل حسابصورت اتیجزئ گزارش

 .شودساعته نمایش داده می 10 ریتأخبا  هادادهی شاپرک، هاتراکنشی سرجمع از جمله هاتراکنشاطلاعات جزئی  به دلیل وجود

 

 سانی حسابنمونه صورت 7-5شکل 



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 15صفحه 

 

 

 گزارش ریز تراکنش داده شده در شینمونه اطلاعات نما 8-5شکل 

 حساب ارزیصورت 5-5

 .شودماره حساب و بازه زمانی مورد نظر نمایش داده میشارزی براساس  یهاحساب اتیجزئ گزارشدر این 

  ارزی حسابصورت 9-5شکل 



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 16صفحه 

 

 گزارش مانده گروهی 5-6

و در خروجی آن مانده جاری  موردنظر دریافت یهاحسابشمارهمانده گروهی شامل گزارشی است که در ورودی آن فایل 

به صفحه  دیتوانیم« گزارش جدید»پس از نمایش گزارش با کلیک بر روی دکمه  .شودیمنمایش داده  داخل فایل یهاحساب

 را تکرار نمایید. ندیافرفایل بازگردید و  بارگذاری

 

 یمانده گروه لیصفحه ارسال فا 11-5شکل 

 

 یگزارش مانده گروه 11-5شکل 



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 17صفحه 

 

 های برگشتی پایاگزارش حواله 5-7

 .شودیمی برگشتی پایا به همراه جزئیات آن نمایش داده هاحوالهلیست  گزارشدر این 

 

 یگزارش مانده گروه 11-5شکل 

 های حجیممدیریت فایل 5-8

، فایل حجیم شده و استخراج زیاد باشد های انجام شدهحساب به دلیل بازه زمانی یا تعداد تراکنشدر صورتی که اطلاعات صورت

 و از طریق این بخش قابل دانلود است. گرددیمزمینه سیستم تکمیل در پیش مروربهفایل انجامد. زیادی به طول می زمانمدتآن 

ر بایست منتظسازی میهای دیگر تا زمان آمادههستند قابل دانلود بوده و برای فایل« تولیدشده» هاهایی که وضعیت آنفایل

 .بمانید

 

 



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 18صفحه 

 

 

  میحج هایلیفا تیریمد 13-5شکل 

 گزارش تحلیلی -6

که  هاگزارش نیا در. شودیم جادیا سامانه در هادادهکلان یآورجمع اساس بر که است ییهاگزارش مجموعه ،یلیتحل یهاگزارش

استفاده شده است. اطلاعات نمایش داده شده با  یکاوداده و داده یآورجمع مدرن یهایفناور از عموما به صورت بصری بوده،

 باشد.ساعته می 10تاخیر 

 گزارش سلسله مراتبی 6-1

، نمایش قالبباشد. قابل نمایش می یمراتبسلسله صورتبهی سازمان هاحسابمانده واحدهای سازمانی یا دسته  در این گزارش

 و ستونی است. یارهیدانمودارهای 

 5نکته 

 شاپرک یهاتراکنش رینظ باشدیم «سرجمع» یهاتراکنش ،حسابصورت گزارش در شدهدادهشینما یهاتراکنش از یبرخ

 راکنشت هر درون زیر مبالغ شینما و پوشش یبرا لذا گردد.مجموع مبالغ به حساب سازمان واریزمی روزانه کلیس انیپا در که

ا را ب هاداده، باشدیم ی سرجمعهاتراکنشاین گزارش، به دلیل اینکه اطلاعات جزئی . است شده هیته گزارش نیا سرجمع

 .دهدیمساعته نمایش  10 ریتأخ



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 19صفحه 

 

 

 روند حساب 6-2

 شاهدهمقابلیا به صورت ترکیبی در یک بازه زمانی  کیتفک به انتخاب شدهبرداشت حساب -و واریز مانده روند گزارش نیا در

 .است

 

 یسلسله مراتب ینمودار ستون 1-6شکل 

 ترکیبی صورت به هانمودار روند حساب 2-6شکل 



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 21صفحه 

 

 مانده تجمیعی 6-3

 عاتاطلا، موردنظری دلخواه از ساختار هاتمیآبعد از انتخاب یا دسته حساب و به تفکیک ساختار سازمانی  توانمی گزارش نیا در

 مانده، واریز و برداشت را تا تاریخ انتخاب شده مشاهده نمایید.

 

 یعیگزارش مانده تجم 3-6شکل 

 انتقال پول -7

 انتقال پول تکی 7-1

 داشت()شرایط برامضاکنندگاندرخواست انتقال پول را ثبت نموده و پس از ثبت اطلاعات اولیه،  تواندیمدر این بخش کاربر مجاز 

های پرتکرار، پرداخت آتی، درج شناسه واریز یا برداشت و همچنین در این بخش امکان مشاهده حساب آن را انتخاب نماید.

 باشد.این منو شامل ثبت، تاریخچه و تایید انتقال پول می  باشد.بارگذاری مستندات نیز فراهم می



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 21صفحه 

 

 

 انتقال پولصفحه  1-7شکل 

 برداشت حساب طیانتخاب شرا 2-7شکل 



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 22صفحه 

 

 

 شود.جو نمایش داده میدر قسمت تاریخچه انتقال پول، اطلاعات براساس فیلدهای جست

 

 انتقال پول خچهیتار 3-7شکل 

)با تراکنش در لیست تایید انتقال پول امضاداران یا حذف تاییدت ثبت شود، پیغامی مبنی بر رد، هنگامی که تراکنشی با موفقی

 .برداشت انتخاب شده( نمایش داده خواهد شدرایط توجه به ش

 انتقال پول دییتا ستیل 4-7شکل 



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 23صفحه 

 

 ایواریز دسته 7-2

 تواندیمدر این بخش کاربر مجاز باشد. از الزامات اصلی این تراکنش، توجه به سقف برداشت روزانه و ماهانه حساب مبدامی

یاری( شرح تراکنش)اختکاربر  آن را انتخاب نماید. امضاکنندگانرا ثبت نموده و پس از ثبت اطلاعات اولیه،  یادستهدرخواست واریز 

 نماید.انتقال را انتخاب و فایل مورد نظر را بارگذاری می را وارد، روش

 

 ایدسته زیثبت درخواست وار 5-7شکل 

خواهد شد. با رفع خطاهای اعلامی در  اری شده، پیغام خطا طبق تصویر زیر نمایش دادهورد تایید نبودن فایل بارگذصورت مدر 

 .ای اقدام نماییداین فایل، نسبت به بارگذاری مجدد فایل واریز دسته

 

 شده یبارگذار لیخطا در فا افتیدر 6-7شکل 



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 24صفحه 

 

 

 شود:شرح ذیل نمایش داده میدر صورتی که فایل صحیح باشد، پس از انتخاب شرایط برداشت و ثبت موفق تراکنش، اطلاعاتی به 

 

 نهایی فرم – ایدسته زیوار 7-7شکل 

 دگانامضاکنناعلان پورتال به  و درخواست موردنظر ذخیره شده و سیستم از طریق پیامک ،در صورت صحت اطلاعات دریافتی

توان براساس باشد و میای قابل مشاهده میهای واریز دستهها، تمامی تراکنشدر قسمت لیست درخواست .دهدیماطلاع 

مشاهده جزئیات، دانلود فایل و دانلود رسید)در صورت پرداخت موفق(  انجام داد.جوهای مورد نظر را فیلدهای موجود جست

 باشد.برای هر تراکنش امکان پذیر می

 

  هادرخواست ستلی – ایدسته زیوار 8-7شکل 



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 25صفحه 

 

 

 

 خدمات کارت -8

 تنخواه کارت 8-1

 صدور تنخواه کارت 8-1-1

. در عین حال قادرخواهد بود لیست تنخواه ور تنخواه کارت جدید را ارسال نمایددرخواست صدتواند میاین قسمت کاربر در 

 صدور: تنخواه کارت   خدمات کارت منوی. در اند، مشاهده نمایدرا که قبلا صادر شده هاییکارت

 .شودیمنمایش داده فرم مربوطه  -2

 موردنظر برای جستجوی درخواست را درج نمایید.اطلاعات  -1

 تر و محدودتر کنید.دقیق را توانید نتایج جستجوی خودمی «فیلترهای جستجو»با کلیک بر روی  -8

فرم جزئیات نمایش داده ،   با کلیک بر روی آیکونشوند و های موجود نمایش داده میلیست کارت -0

  شود.می

 ، فرم صدور نمایش داده خواهد شد.«ه کارتصدور تنخوا»با کلیک بر روی دکمه  -5

 وارد مرحله بعد شوید. «ادامه»فشردن دکمه صدور کارت را درج نمایید و با  اطلاعات مود نظر برای -6

 کلیک کنید. «تایید»بر روی دکمه  یش داده خواهد شد.اطلاعات مربوط برای تایید نهایی نما -7

 باشد.) مراجعه مشتری به شعبه(ساعت امکان چاپ کارت در شعبه فراهم می 10 درصورت صحت فایل صدور ، بعد از -3

 

 6نکته 

 23:05و  28:05، 24:05، 48:05های ریال و زمان انتقال از ساعت 2.444.444.444پایا: مبلغ انتقال پول تا سقف 

 47:44ریال تا سقف انتقال پول حساب مبدا. زمان ثبت: در روزهای غیرتعطیل از ساعت  544.444.444ساتنا: از مبلغ 

 گردد.دقیقه به بانک مقصد ارسال می 14ها ظرف مدت . این تراکنش20:84الی 

ها در ساعات ابتدایی و انتهایی روز کاری نسبت به بارگذاری است به منظور تسریع در واریز، سازمان ملی به ملی: ضروری

انجام  offlineفایل اقدام نمایند. در صورت انجام تراکنش در ساعات ترافیک خدمات بانکی، موارد مندرج در فایل به صورت 

 شوند.می

 

 

 

 

 



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 26صفحه 

 

 

 صدور تنخواه کارت 1-8 شکل

 

 تابید درخواست صدور تنخواه کارت 2-8 شکل

 صدور مجدد تنخواه کارت 8-1-2

-کاربر میاین منظور باشد.بهدر مواقعی مانند مفقودی کارت، سازمان نیازمند دریافت کارت کارپردازی با حفظ مانده کارت می

نیز قابل  صدور مجددهای لیست درخواست همچنین .نمایدصدور مجدد کارت درخواست براساس نمونه فایل موجود، تواند 

 صدور مجدد: تنخواه کارت   خدمات کارت منوی. در استمشاهده 

 .شودیمنمایش داده فرم مربوطه  -2



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 27صفحه 

 

 را درج نمایید.اطلاعات موردنظر برای جستجوی درخواست  -1

 تر و محدودتر کنید.دقیق را توانید نتایج جستجوی خودمی «فیلترهای جستجو»با کلیک بر روی  -8

 ، فرم صدور مجدد نمایش داده خواهد شد.«صدور مجدد تنخواه کارت»با کلیک بر روی  -0

اهد شد، با دانلود فایل در صورت مورد تایید نبودن فایل آپلود شده، مطابق تصویر زیر پیغام خطا نمایش داده خو -5

 توانید نسبت به رفع خطای مشخص شده اقدام نمایید.می

 و وارد مرحله بعد شوید. نظر برای صدور کارت را درج نمودهاطلاعات مورد  -6

 یش داده خواهد شد.برای تایید نهایی نما هاطلاعات مربوط -7

باشد.)مراجعه مشتری به ه فراهم میساعت امکان چاپ کارت در شعب 10درصورت صحت فایل صدور مجدد،بعد از  -3

 شعبه(

 

 های قبلیجو در لیست درخواستفرم صدور مجدد و جست 3-8 شکل



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 28صفحه 

 

 

 م خطا در صدور مجدد کارت تنخواهنمونه نمایش پیغا 4-8 شکل

 شارژ تنخواه کارت 8-1-3

...  و 121شماره با پیشوجه به اقلام اطلاعاتی مورد نیاز از جمله کدسازمان، حساب مبدا تواند با تدر قسمت شارژ، می کاربر

بایست براساس فایل راهنما اطلاعات باشد و کاربر میمونه فایل شارژ در این صفحه موجود میدرخواست خود را ثبت نماید. ن

همانند انتقال پول شرایط برداشت در مرحله بعد ت فایل، درصورت صحرگذاری نمایدکه امربوط به سازمان را تکمیل و فایل را ب

 شود.انتخاب و تراکنش ثبت میمورد نظر 

 شود.دقیقه پس از ثبت نهایی تراکنش ، اجرا می 11نکته: هرفایل شارژ، حداقل 

 

 شارژ کارت تنخواه 5-8 شکل



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 29صفحه 

 

 

  مرحله تایید نهایی -شارژ کارت تنخواه  6-8 شکل

جو شارژ تنخواه کارت را مشاهده کنید و براساس فیلترهای موجود جست هایتوانید درخواستمی شارژ، تاریخچهقسمت در 

 نمایید.

 

 های شارژلیست درخواست -شارژ کارت تنخواه  7-8 شکل

 های در انتظار تایید امضاداران را مشاهده نمود.توان درخواستدر قسمت تایید شارژ، می



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 31صفحه 

 

 

 های در انتظار تایید شارژلیست درخواست -شارژ کارت تنخواه 8-8 شکل

 دشارژ تنخواه کارت 8-1-4

مورد استفاده در زمان شارژ  121در بسیاری از مواقع، سازمان نیازمند عودت کامل یا بخشی از موجودی کارت تنخواه به حساب 

ی اهای تنخواه فراهم شده است. با انتخاب گزینه دشارژ، صفحهها، امکان دشارژ کارتباشد. برای پاسخ به این نیازمندی سازمانمی

 باشد. در این صفحه با کلیک بر روی دشارژ تنخواه کارتجو فراهم میهای دشارژ ثبت شده با امکان جستشامل تمامی درخواست

 "مهادا"دشارژ و کلیک بر روی  شوید. با درج کد سازمان، توضیحات مورد نظر)اختیاری(، آپلود فایلوارد صفحه اصلی دشارژ می

 شود.اطلاعات کلی سند دشارژ جهت تایید نمایش داده می



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 31صفحه 

 

 

 های دشارژلیست درخواست 9-8 شکل

 

 ست دشارژاصفحه ثبت درخو 11-8 شکل



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 32صفحه 

 

 

 بارگذاری موفق فایل دشارژ 11-8 شکل

 

 تایید نهایی فایل دشارژ 12-8 شکل



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 33صفحه 

 

 تنخواه کارتفعال سازی پیامک  8-1-5

اهده قبلی نیز قابل مش هایدرخواست ثبت کنید، همچنین لیسترا توانید درخواست ارسال پیامک تنخواه کارت در این بخش می

                                                   پیامک:  خدمات کارت منویدر  .  باشدمی

 .شودیمنظر نمایش داده  فرم مورد -2

 تجوی درخواست را درج نمایید.اطلاعات موردنظر برای جس -1

 تر و محدودتر کنید.دقیق را توانید نتایج جستجوی خودمی «فیلترهای جستجو»با کلیک بر روی  -8

 ، فرم درخواست ارسال پیامک جدید نمایش داده خواهد شد.«ارسال پیامک جدید»با کلیک بر روی  -0

 و وارد مرحله بعد شوید.  اطلاعات مورد نظر درخواست پیامک تنخواه کارت را درج نمایید -5

 اطلاعات مربوط برای تایید نهایی نمایش داده خواهد شد. -6

 ساعت ساپتا کارت فعال خواهد شد. 10درصورت صحت فایل پیامک، بعد از  -7

 

 

 

 فعال سازی پیامک کارت تنخواه 13-8 شکل

 های تنخواهلیست کارت 8-1-5

 باشد.مشاهده میهای تنخواه سازمان قابل در این قسمت تمامی کارت



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 34صفحه 

 

 

 های سازمانلیست کارت 14-8 شکل

 

 مدیریت چک -9

 های عهدهچک 9-1

 گرید یحقوق و یقیحق اشخاص وجه در سازمان و بوده سازمان یهاحساب به متعلق که هاستچک از دسته آن عهده یهاچک

برای مشاهده  .میینما مشاهده را هاآن تیوضع نیآخر و هاچک ستیل ،حسابشماره براساس توانیم بخش نیا در. دینمایم صادر

 :نمایید کلیک را «ی عهدههاچک مدیریت چک  منوی» (چکدستههای عهده )مدیریت فرم استعلام چک

 .شودیمنمایش داده « چکدستهمدیریت »فرم  -2

 موردنظر را درج و انتخاب نمایید. حسابشماره -1

 موردنظر را انتخاب نمایید. چکدستهشماره  -8

 شماره برگه چک را نیز درج نمایید. )درج این فیلد اختیاری است( دیتوانیمدر صورت نیاز  -0

 را کلیک نمایید.« جستجو»دکمه  -5

 شود.آنها انجام شده است، نمایش داده میاستعلام قبلاًیی که هابرگه و مذبور چکدسته اطلاعات -6



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 35صفحه 

 

 شود.بانکی مجدد دریافت شده و نمایش داده می ( اطلاعات از سامانه جامعبا کلیک بر روی دکمه استعلام ) -7

 های عهدهاستعلام چک 1-9 شکل

 های واگذاریچک 9-2

 اریاخت در را آن حساب نمودن مشخص با را چک سازمان و شده است صادر سازمان وجه در که است ییهاچک ،یواگذار یهاچک

برای  .شودیم داده شینما یواگذار یهاچک تیوضع گزارش نیا در. گرددزیوار حساب به مقر موعد در تا است داده قرار بانک

 :نمایید کلیک را «ی واگذاریهاچک مدیریت چک  منوی» های واگذاریمشاهده فرم استعلام چک

 .شودیمنمایش داده « واگذاری یهاچک»فرم  -2

 موردنظر را درج و انتخاب نمایید. حسابشماره -1

 اطلاعات دیگر را نیز درج یا انتخاب نمایید. )درج این فیلدها اختیاری است( دیتوانیمدر صورت نیاز  -8

 را کلیک نمایید.« جستجو»دکمه  -0

 .شودداده مینمایش  چکی هابرگه -5



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 36صفحه 

 

 

 های بین بانکی و واگذاریاستعلام چک 2-9 شکل

 های برگشتیچک 9-3

 طریق سامانه سما  چک بانک مرکزی استعلام کنید.های بر گشتی سازمان خود را از توانید لیست چکدر این قسمت می

 های برگشتیاستعلام چک 3-9 شکل



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 37صفحه 

 

 پیچک -11

 صدور چک 11-1

 قالانت ای صدور اطلاعات بتوانند انیمشتر تا دیگرد جادیا چک، صدور دیجد قانون یاجرا رساختیز جادیا هدف با چکیپ سامانه

 رصدو ،بخش نیا در .ردیپذ صورت یبانکدرون و یبانکنیب یهاچک نقدکردن هنگام به لازم یهاکنترلو  نموده ثبت را چک

چک را جهت اطلاعات و کاربر  شودیم انجام...(   و ابطال برگشت، وصول،) تیوضع نییتع و انتقال تا ینیتضم و یعاد یهاچک

ام ی وانجریگیپقابل و به این ترتیبن در سامانه پیچک انجام شده به آمربوط  هایدییتأوارد نموده، پیچک  ثبت در سامانه

 :نمایید کلیک را «صدور چک  پیچک» صدور چکبرای مشاهده فرم باشد. می های آتیعملیات

 .شودیمنمایش داده « صدور چک»فرم  -2

 موردنظر را درج نمایید.و مشخصات چک  حسابشماره -1

 .کنیدکلیک « ادامه»روی دکمه  -8

 .شودمیداده نمایش « درج گیرندگان چک»بخش  -0

 روی دکمه ،باشد کنندهثبتحقوقی و خود سازمان اشخاص حقیقی،  تواندیمگیرندگان چک که  کردنمشخصپس از  -5

 .میکنیمکلیک « ادامه»

 شود.نمایش داده می« چک امضاکنندگاندرج »بخش  -6

شود که نمایش داده می« و صدور چک دییتأ»پس از انتخاب امضاکنندگان چک، تمامی اطلاعات درج شدهدر بخش  -7

 کلیک نمایید« نهایی دییتأ»توانیم با مشاهده و بررسی نهایی آن، در صورت صحت اطلاعات وارد شده را می

 

 صدور چک –پیچک  1-11 شکل



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 38صفحه 

 

 

 

 درج اطلاعات گیرندگان و امضاکنندگان چک –پیچک  2-11 شکل

 تایید چک 11-2

ای ریا رد نماید. ب دییتأتواند با درج اطلاعات شناسه صیاد چک آن چک را استعلام نموده و برگه مذبور را در این بخش کاربر می

 :نمایید کلیک را «چک دییتأ  پیچک» چک دییتأمشاهده فرم 

 .شودیمنمایش داده « چک دییتأ»فرم  -2

 را درج نمایید.شناسه صیاد چک  -1

 یک نمایید.کل« استعلام»روی دکمه  -8

 .ابدییماطلاعات چک )در صورت صحت شناسه صیاد وارد شده( نمایش  -0

 .شودیم، عملیات موردنظر روی چک انجام «رد»یا « دییتأ»با کلیک بر روی دکمه  -5



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 39صفحه 

 

 

 تایید چک –پیچک  3-11 شکل

 تاریخچه تراکنش پیچک 11-3

 همراه با وضعیت فعلی و جزئیات دیگر مشاهده نماید.ی صیادی ثبت شده را هاچکتواند اطلاعات در این بخش کاربر می

 :نمایید کلیک را «تاریخچه تراکنش  پیچک» تاریخچه تراکنش پیچکبرای مشاهده فرم 

 .شودیمنمایش داده « های صیادیتاریخچه چک»فرم  -2

 .ابدییمی صیادی صادر شده نمایش هاچک -1

 ای را محدودتر نمایید.دادهتوانید اقلام می« جستجو»با فیلتر و کلیک بر روی  -8

 

 تاریخچه تراکنش پیچک –پیچک  4 -11 شکل



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 41صفحه 

 

 انتقال چک 11-4

 «انتقال چک  پیچک» تواند چک صادر شده موردنظر خود را انتقال دهد. برای مشاهده فرم صدور چکدر این بخش کاربر می

 :نمایید کلیک را

 .شودیمنمایش داده « انتقال چک»فرم  -2

 موردنظر را درج نمایید.شناسه صیاد چک  -1

 .دیینمارا انتخاب ودرج « توضیحات»و « بابت»اطلاعات  -8

 کلیک نمایید.« ادامه»روی دکمه  -0

 .ابدییمنمایش « درج گیرندگان چک»بخش  -5

 روی دکمه ،باشد کنندهثبتحقوقی و خود سازمان اشخاص حقیقی،  تواندیمگیرندگان چک که  کردنمشخصپس از  -6

 .میکنیمکلیک « ادامه»

 .ابدییمنمایش « چک امضاکنندگاندرج »بخش  -7

شود که نمایش داده می« و صدور چک دییتأ»شده در بخش چک، کلیه اطلاعات درج امضاکنندگانپس از انتخاب  -3

 م.کنیرا کلیک می« نهایی دییتأ»توانیم با مشاهده و بررسی نهایی آن، در صورت صحت اطلاعات واردشده، دکمه می

 



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 41صفحه 

 

 انتقال چک –پیچک  5 -11 شکل

 درج اطلاعات در انتقال چک  –پیچک  6 -11 شکل

 تسهیلات -11

 های مربوط به سازمان قابل مشاهده خواهد بود.نامه در این قسمت با انتخاب تاریخ مورد نظر، ضمانت

 قبض -12

 استعلام قبض  12-1

 باشد:در این منو استعلام قبوض پرداخت شده به سه روش امکان پذیر می

 استعلام با شماره حساب 

 استعلام با مشخصات قبض 

 استعلام با شناسه پیگیری 



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 42صفحه 

 

 

 استعلام قبض با شماره حساب 1 -12 شکل

 

 استعلام قبض با مشخصات قبض 2 -12 شکل

  استعلام قبض باشناسه پیگیری 3 -12 شکل



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 43صفحه 

 

 پرداخت قبض 12-2

 .شودیمنمایش داده « درج اطلاعات درخواست - ثبت درخواست پرداخت قبض»فرم  -2

 اطلاعات موردنظر را درج نمایید. -1

 به مرحله بعد بروید( دیتوانیمکلیک کنید. )اگر قبض پرداخت نشده باشد « استعلام قبض»روی دکمه  -8

 .شودیمنمایش داده « نتخاب شرایط برداشتا - ضثبت درخواست پرداخت قب»فرم  -0

 خاب نمایید.شرط برداشت موردنظر را انت -5

 دکمه ذخیره را کلیک نمایید. -6

پیامک، اطلاع رسانی به امضاکنندگان از طریق در صورت صحت اطلاعات دریافتی درخواست موردنظر ذخیره شده و 

 .پذیردانجام می امضاکنندگانپست الکترونیک، اعلان پورتال و سامانه بله به 

 

 پرداخت قبض از حساب 4 -12 شکل



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 44صفحه 

 

 های پرداخت قبضلیست درخواست 12-3
 

 های پرداخت قبضلیست درخواست 5 -12 شکل

 تایید درخواست پرداخت قبض 12-4

 

 های پرداخت قبضلیست تایید درخواست 6 -12 شکل



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 45صفحه 

 

 مدیریت کاربران -13

 مدیریت کاربر 13-1

در دسترسی دارند، مشاهده نمود.به آنها توان اطلاعات کاربران سامانه، گروه کاربری و واحدهای سازمانی که در این قسمت می

توان کاربر جدید به سامانه اضافه کرد. باشد. از قسمت افزودن کاربر میجو براساس کد ملی فراهم میامکان جستاین بخش 

 ریافتد در افزودن کاربر جدید پس از وارد نمودن کد ملی وام شخصی باشند. بایست کاربر بشایان ذکر است افراد معرفی شده می

وی نمایش داده شده و در ادامه فرآیند با انتخاب سطح  هویتی استعلام، در صورتی که بام شخصی فرد فعال باشد اطلاعات

ل خواهد شد. در این قسمت امکان دسترسی)گروه کاربری( و واحدهای سازمانی مورد نظر برای ایشان، عضویت در سامانه تکمی

، وقیرتی که برای شناسه حقباشد. در صوتعریف کاربر کارتی مید دارد. از دیگر امکانات این قسمت، ویرایش و حذف کاربر نیز وجو

ربوطه م برای کاربر دسترسی های کارتی مورد نظربا انتخاب سازمان توانکارت تعریف شده باشد از این قسمت میکد سازمانی بن

  را ایجاد نمود.

 

 



 بام سازمانیراهنمای کاربری 
 

 

 

 

 گروه بانکداری سازمانی
 46صفحه 

 

 مدیریت کاربر 1 -13 شکل 

 های کاربرویرایش دسترسی 2 -13 شکل

 

 عملکرد کاربران 13-2

شود و امکان تهیه گزارش براساس کد ملی، سطوح دسترسی، بازه زمانی و ... ثبت میقسمت عملکرد کاربران در سامانه  در این

 وجود دارد.
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 کاربریگروه 13-3

 باشد.میآنها فراهم های کاربری موجود، ایجاد، ویرایش و حذف این قسمت امکان مشاهده تمامی گروهدر 

 

1 

8 

0 
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 تعریف گروه کاربری جدید 3 -13 شکل

 

 ویرایش گروه کاربری 5 -13 شکل
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