1- در اولین مرحله جهت درج کد شخصی به سامانه shamim.ssaa.ir مراجعه و سپس از طریق منوی مدیریت کاربران جهت ورد به حساب کاربری شمیم اقدام میگردد .
[image: ]
2- پس از ورود به حساب کاربری نسبت به درج کد شخصی که حداکثر 10 کاراکتر وفقط شامل اعداد و حروف لاتین است اقدام نمایید بدیهی است این کد شخصی است و فقط باید در اختیار کاربر باشد .[image: ]
[image: ]
3- با استفاده از برنامه Trans_manager  فایل رابط ایجاد میگردد .[image: ]
4- پس از دریافت فایل رابط ، به اداره ثبت مربوطه تحویل میشود .
[image: ]
5- در اداره ثبت با استفاده از برنامه Import_poly  فایل ارسالی پردازش و در صورت معتبر بودن وارد بانک میشود .[image: ]
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