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  ٢استفاده از سامانه سنا  يراهنما

  قرار دارد. cbi.ir٢http://sana.در آدرس  سناسامانه 

  رد:ير انجام پذيت لازم است اقدامات زيش از ورود به سايپ

 متصل گردد. USBتوکن نماد به پورت  - ١

 يموجود در بسته بند يبر اساس راهنما) Personal وDriverمربوط به توکن ( يد نسبت به نصب نرم افزارهايکن ين بار است که از سامانه استفاده ميکه اوليدر صورت - ٢
 د.ييتوکن اقدام نما

 اين منظور است. يترين نسخه برا مناسب ٩ IEجهت ورود به سامانه استفاده نماييد. نسخه » Internet Explorer«بايست از مرورگر اينترنت  يم - ٣

 د.يرا خاموش کن  "pop up blocker" نترنت خوديمرورگر ا يبر رو  Tools -> Pop-up Blocker يبا استفاده از منو - ٤
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  د کرد.ينترنت صفحه ورود سامانه را مشاهده خواهيدر مرورگر ا cbi.ir.http://sana٢ آدرس  وارد نمودنبا 
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 PINد. اکنون يکن يتوکن را مشاهده م PINافت يدر صورت صحت اطلاعات وارد شده صفحه درد ييک نمايدکمه ورود کل يو کلمه عبور تخصيص يافته، را وارد و بر رو ينام کاربر
  د.يک کنيد امضا کليکل يرا در محل مشخص شده وارد و بر رو

  دهد. يش مياغام متناظر با آن را نميستم پين اطلاعات سيک از اير صورت ورود اشتباه هرد
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  ه هايمشاهده اخبار و اطلاع

  د.يکن يصادره را مشاهده م يه هاين صفحه اطلاعيد. در ايش رو داريه ها را پيعصفحه اخبار و اطلا ،پس از ورود

  

  د و فروش ارزيخرثبت 

  د.ييرا انتخاب نما د/فروش ارز"يخر ثبت"سمت راست  يو سپس از منود و فروش ارز" ي"خرستم يس ياصل يد و فروش ابتدا از منويات خريجهت ثبت عمل
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  است: ير الزاميت نکات زيرعا معاملهدر ثبت هر 

 د.ييآن شناسه مرتبط را وارد نما يد و بر مبنايرا مشخص کن )ي/تبعه خارجي/حقوقيقي(حق يابتدا نوع مشتر - ١

است  ينصورت ضرورير ايشود در غ يش داده ميصفحه نما يبر رو يت اطلاعات مشتريخواهد کرد و در صورت موفق ياطلاعات مشتر يابيباز استعلام و در يستم سعيس - ٢
 د.ييرا وارد نما يمشتر ياطلاعات فرد
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 ز ثبت گردد.يکند ن ينده شرکت که اقدام به انجام معامله ميعلاوه بر مشخصات شرکت مربوطه لازم است اطلاعات نما يان حقوقيدر خصوص مشتر - ٣

 د.يکن کيکل د"يي"تاد يکل ي، اطلاعات معامله را وارد و سپس رويپس از ثبت اطلاعات مشتر - ٤

 
در  فشرده شود. د"يي"تاد يشود. لازم است اشتباهات مرتفع و مجددا کل يان ميصفحه نما ين نواقص با رنگ قرمز بر رويدر اطلاعات وارد شده ا يدر صورت وجود هر گونه نقص - ٥

 د شد.يخواه ييد نهايين حالت وارد صفحه تايا
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 د.يک کنيش" را کليرايد "بازگشت به ويش کليراياز به وي" و در صورت نييد "ثبت نهايکل ،در صورت صحت .ديش داده شده را مرور کنياطلاعات نما - ٦

. ( و يا فرم مربوطه را ضميمه فاکتور حسابداري صرافي نموده و  ديل دهيتحو ين فرم را چاپ و به مشتريشود. ا يان مينما يفرم قابل چاپ از اطلاعات ورود ييبت نهاثپس از  - ٧
 به مشتري تحويل نماييد).
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  د و فروش ارزيش خريرايو

  د.يد/فروش ارز" را انتخاب کنيش خريرايسمت راست "و ياز منو ،ا ابطال معاملات ثبت شدهيو  اصلاحاز به يدر صورت ن
هر رکورد) نسبت به  يابطال و اصلاح (در انتها يدهايافته و با استفاده از کليرکورد مورد نظر را  ،يا شناسه مليو  يريگيبا استفاده از امکان جستجو بر اساس شماره پ

  د.يا ابطال رکود مورد نظر اقدام کنياصلاح و 
  نخواهد بود.در انجام اصلاح و يا ابطال اطلاعات دقت فرماييد، زيرا عمليات پس از ثبت به هيچ عنوان قابل برگشت تذکر: 
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  د/فروش ارزيمشاهده خر
و رنگ  ينه معاملات ابطال شده صورتيد. رنگ زميد معاملات ثبت شده خود را جستجو و مشاهده کنيتوان يسمت راست م يد/فروش ارز " از منويبا انتخاب "مشاهده خر

د اطلاعات جامع آن را مشاهده نموده و از آن يتوان يهر رکورد) م يهر معامله (در انتها يبراد مشاهده يباشد. با فشردن کل يمکه ارز آنها استفاده شده سبز  يزمينه معاملات
  د.يه کنيته ينسخه چاپ
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  ت کاربرانيريمد
با  د.يرا انتخاب نمات کاربران" يرينه "مديگز ،سامانه ياصل ياز منو يش اطلاعات کاربران صرافيرايد, حذف کاربر و ويف کاربر جديتواند به منظور تعر يم ير صرافيمد

به منظور تغيير رمز ورود به سامانه کاربران مي توان  ک کاربر وجود دارد.يش مشخصات يرايهر رکورد ) امکان حذف و و يش" و "حذف" (در انتهايراي"و يدهايکل يريبکارگ
  از بخش "ويرايش" استفاده نمود.
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در " انتخاب شود. ينه "بروز رسانيل و سپس گزيمشخص شده تکم يه اقلام اطلاعاتيک نموده و کليد" کلي"کاربر جدد يکل يد لازم است ابتدا بر رويجاد کاربر جديجهت ا
  است: ير ضرورين ارتباط توجه به نکات زيا
 .گردد ين مييله سامانه تعيبه وس ينام کاربر - ١

 تواند همان نام کاربر باشد. يصفحات سامانه است که م ي, عنوان کاربر بر رويشيمنظور از نام نما - ٢

 ل شوند.ميح و معتبر تکيبا اطلاعات صح يستيله سامانه مشخص و بايبه وس ياجبار يلدهايف - ٣
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  با تشکر
  رانيا ياسلام يجمهور ینرم افزار بانک مرکز ياداره مهندس


