
 

 

 

 

 راٌّوای استفادُ ازساهاًِ  اتَهاسیَى اداری

 

 

 

 



 

اًذازی ساهاًِ الذام بِ راُ بِ هٌظَر تسْیل در هکاتبات هَسسات با جاهعِ حسابذاراى رسوی،

ًحَُ استفادُ از هرحلِ ارائِ ضذُ است .گردیذُ است.در ایي راٌّوای تصَیری آهَزش هرحلِ بِ 

 ساهاًِ اتَهاسیَى بِ ضرح ریل هیباضذ 

 

 :ِدسترسی بِ ساهاً

  .در مرورگر خود وارد سامانه شود   Autooffice.iacpa.irبا درج آدرس 

 

 

  .کلیک نموه و مطابق شکل زیر نام کاربری و کلمه عبور خود را وارد نماییذ  "ورود به سامانه"  گسینه  روی



 

 

 کارتابل ًاهِ ٍ تغییر رهس در هرحلِ بعذ با دٍ گسیٌِ رٍ برٍ ّستیذ ، 

 :تغییر رمس عبور

 

  کلیک ًواییذ. "تغییر رمس عبور"جْت تغییر رهس عبَر خَد رٍی عبارت 

 ساهاًِ بِ طَر اتَهاتیک درخَاست تغییر رهس را از ضوا خَاّذ کرد..در صَرتی کِ برای اٍلیي بار ٍارد اتَهاسیَى هیطَد

 

 . رهس ضوا با هَفمیت تغییر خَاّذ کرد "اعوال تغییرات "با درج رهس عبَر فعلی ٍ اعلام رهس عبَر جذیذ ٍ تکرار آى ٍ اًتخاب 



 

 .از ساهاًِ خارج ضَیذ ٍ هجذدا ٍارد اتَهاسیَى ضَیذ  ،که در سمت چپ و بالا قرار دارد" خرٍج"سپس با اًتخاب دکوِ 

 مشاهذه نامه های دریافتی:

 لیک ًواییذ .ک نامهکارتابل گسیٌِ  رٍی جْت هطاّذُ ًاهِ ّای دریافتی 

ٍجَد  ّا  جستجَی ًاهِ ایجاد ًاهِ جذیذ ٍ ّوچٌیي  ،ًاهِ ّای دریافتی، ًاهِ ّای ارسالی هطاّذُ اهکاىدر صفحِ کارتابل ًاهِ 

 خصات ًاهِ هطابك ضکل زیر ًوایص دادُ هی ضَد.در صَرتیکِ رٍی یک ًاهِ کلیک ًواییذ ضرح هط .دارد 

 

 

 

 



با کلیک بر رٍی ّر   .ًوایص دادُ هیطَد ٍ ًام فرستٌذُ ًاهِ ضوارُ ًاهِ ،عٌَاى :لیست ًاهِ ّا، ضاهل در لسوت بالای ایي صفحِ 

 ٍ هطخصات ًاهِ هطابك ضکل زیر ًوایص دادُ هی ضَد: گسیٌِ جسئیاتًاهِ ٍ اًتخاب 

  

 با کلیک ًوَدى رٍی گسیٌِ ارجاع ًاهِ در تصَیر فَق سابمِ ٍ گردش ًاهِ برای ضوا ًوایص دادُ هی ضَد.  -

 با کلیک ًوَدى رٍی اسکي ًاهِ فایل اسکي ضذُ پیَست ًاهِ برای ضوا ًوایص دادُ هی ضَد. -

 یص دادُ هی ضَد.با کلیک ًوَدى بر رٍی فایل الصالی، فایل الصاق ضذُ پیَست ًاهِ برای ضوا ًوا -

 

 ارسال نامه جذیذ:

 

 هیتَاًین ضرٍع بِ درج ًاهِ کٌین  "ًاهِ جذیذ"ٍ پس از آى "جذیذ"با اًتخاب دکوِ 

   

با استفادُ از تاریخ اٍلیِ کِ ّواى ضوارُ اًذیکاتَر ًاهِ ّای هَسسِ است بایذ رکر ضَد ٍ اًتخاب ضوارُ ًاهِ در ایي لسوت عٌَاى 

 تمَین .... 



 همصذًام هَسسِ ٍ در هبذا ًیست در لسوت ضرح ًاهِ حتوا بیاى ضَد، ًیاز بِ درج هَضَع ًاهِ هَلت اًتخاب ضَد ٍ  ًَع ًاهِ

 جاهعِ حسابذاراى اًتخاب ضَد 

 ًکٌیذ ٍارد اطلاعاتیرهس ًاهِ ٍ طریمِ اًتمال ٍ درجِ هحرهاًِ ٍ در لسوت پاییي صفحِ صفحِ ًگ بالای در ًَار زرد ر

در ایي هرحلِ ضوا هَفك بِ ثبت ًاهِ اًتخاب کردُ ٍ ًاهِ ثبت خَاّذ ضذ.در بالای صفحِ را ثبت پس از تکویل اطلاعات دکوِ 

 ضذُ ایذ 

صفحِ جذیذی پیص  رٍی   فایل الصالیدر هرحلِ بعذ، سوت راست صفحِ چٌذ گسیٌِ جذیذ برای ضوا ظاّر هیطَد با اًتخاب 

برای  اهِ ّایتاى را با فرهت ّای هختلفً در ایٌجا هیتَاًیذ. صفحِ فایل خَد را اًتخاب هیکٌیذ با اًتخاب سٌجالک بالای. ضواست

 جاهعِ ارسال کٌیذ 

 

تا عولیات با هَفمیت اًجام ضَد   اتٌخاب فایل صبر هیکٌینبعذ از  

 

 سپس ٍارد هرحلِ پایاًی هیطَین

 را اًتخاب کردُ ارجاع جذیذ از لسوت اًتْایی ٍ سوت راست صفحِ گسیٌِ 



 

  .ًاهِ برای چِ کسی ارسال ضَدضوا اًتخاب هیکٌیذ افسٍدى ارجاع ضًَذُ در ایي لسوت با اًتخاب دکوِ 

  .را هیسًیذ بازگشتانتخاب و  ٍ دکوِ را اًتخاب  دبیر خانه جامعهبه نام  3کاربری شماره  کذدر ایي لسوت ضوا 

 

 ٍ ّواًطَر کِ در تصَیر ریل هطاّذُ هیکٌیذ کادر جذیذی بِ پاییي صفحِ اضافِ هیطَد کِ ًام کاربر را ًوایص هیذّذ

 



 ًاهِ ضوا بِ دبیر خاًِ جاهعِ ارسال خَاّذ ضذ ٍ در پایاى با اًتخاب دکوِ ارجاع ٍ پیگیری 

را نسده  "ارجاع و پیگیری"نذاشته باشیذ یا دکمه  "فایل الصاقی"در نظر داشته باشیذ اگر 

 .باشیذ نامه ای به دبیر خانه ارسال نشذه است 

 هطاّذُ ًاهِ ّای ارسالی:

ارسال کردُ ایذ را خَاّیذ را اًتخاب کٌیذ ًاهِ ای کِ  پیگیریهراجعِ کٌیذ ٍ در لسوت بالای صفحِ زهاًی کِ ضوا بِ کارتابل 

 .دیذ

 

  

الصالی فحِ گسیٌِ ّایی با عٌَاى ضرح ًاهِ، ارجاع ّا،اسکي،ّواى طَر کِ هطاّذُ هیکٌذ سوت چپ ص

 ًاهِ ٍ ردیابی را دارین 

در دست چِ حلِ ای را طی کردُ ٍ در حال حاضرهطابك تصَیر با اًتخاب ارجاع ًطاى هیذّذ ًاهِ چِ هر

کسی است با دلت در عکس هیبیٌین کِ کٌار ًام الای خرم زادُ پاکت ًاهِ ای را ًطاى هیذّذ کِ علاهت 

اگر ضوا بخَاّیذ است.ستارُ دارد ، ایي ستارُ بِ ایي هعٌی است کِ ًاهِ خَاًذُ ًطذُ ٍ ضوارُ ًطذُ 

را کلیک کٌیذ تا کادر ... کوِ  ًاهِ ای را جستجَ کٌیذ کافیست در بالای صفحِ همابل ًَضتِ جستجَ د

 ریل ظاّر ضَد 



 

هَرد  جستجَدر ایي صفحِ با رکر هَضَع یا ضوارُ ًاهِ اٍلیِ با استفادُ از هحذٍدُ تاریخ ًاهِ ٍ دکوِ 

 ًظر را پیذا کٌیذ 

درصَرتی کِ ًیاز بَد ًاهِ ای پیرٍ یا عطف ًاهِ سابك ارسال ضَد کافیست در کارتابل،ًاهِ را بیابیذ ٍ با 

جذیذ اًتخاب آى )زهاًی کِ ردیف بِ رًگ زرد در هی آیذ بِ ایي هعٌی است کِ اًتخاب ضذُ ( رٍ دکوِ 

 را اًتخاب کٌیذ ًاهِ جذیذ :پیرٍ یا عطف کلیک کردُ ٍ 

 

اهِ عطف یا پیرٍ هجذد صفحِ ثبت ًاهِ ًوایص دادُ خَاّذ ضذ کِ در لسوت هَضَع بِ با اًتخاب ً   

 ٍ کافیست ضوا هجذد هراحل فایل الصالی ٍ ارجاع جذیذ را طی کٌیذ  "پیرٍ اضارُ ضذُ "عٌَاى 



 


