
 

  ها نويس دستورالعمل كاربري كارتابل پيش

  نويس مشاهده پيش
  :دارد راه وجود ، دونويس جهت مشاهده متن پيش: نكته

 نويس برروي تيتر پيش دوبار كليك  
 نويس و انتخاب گزينه مشاهده كليك راست برروي تيتر پيش  

  )انتظار دريا  خلينامه دا(ارجاع و تبديل به ، انتخاب مسير بعدي توسط يكي از سه كليد پاسخ
 كننده از اين اندن متن به تهيه كننده يا تاييدمشكلي داشته باشد؛ جهت بازگرد نويس دريافتي چنانچه پيش: پاسخ

  .شود قبلي از كليد پاسخ استفاده ميمتن به فرد درواقع جهت بازگرداندن  .كنيم كليد استفاده مي
  .شود مي ييد يا امضاي نفر بعد استفادهبه منظور تا: ارجاع

 .شود انتظار مي نامه داخلي يا در يكي از دو حالت نامه تبديل به ،ءپس از امضا :به تبديل

ارسال به خارج سازمان به دبيرخانه جهت ثبت و  كه توسط مدير امضاء شده و شود اطلاق مياي  به نامه :نامه در انتظار
 .باشد ق امضاء به خارج از سازمان ميي حاختيار مديران ارشد دارا اين امكان در .شود فرستاده مي

  . گيرد اي كه توسط يك نفر امضا و ثبت و شماره شده و در كارتابل گيرنده نهايي قرار مي نامه: نامه داخلي

 درنموده، را انتخاب ) تبديل به/ ارجاع / پاسخ (ابتدا يكي از مسيرهاي  نويس، پيشمتن ) ويرايش(به منظور اصلاح 
تغييرات مد نظر را انجام  سپس .كنيم را كليك ميهاي متن را انتخاب و سپس گزينه ويرايش  فايل شده تب پنجره باز

هاي متن استفاده  پايين پنجره فايلر گزينه امضاء د ، ازنويس دريافتي امضاء پيشه منظور ب .زنيم مي داده و كليد ثبت را
  .نماييد

قرار مي گيرد و در غير اين  Signatureن امضاء در باكس امضاء گرافيكي براي شما تعريف شده باشد، هماچنانچه 
  . قرار مي گيرد باكسصورت نام و نام خانوادگي و سمت شما در 



 

وجود اند  شده )درانتظار/ نامه داخلي (تبديل به هايي كه  نويس پيگيري پيش، امكان اي ثبت شدهه نويس دركارتابل پيش
  .دارد

ن هاي مت فايل ،نتخاب شخصدرخت پيگيري با ا كه در دهد اين امكان را مي نويس پيگيري پيش :نويس پيگيري پيش
توانيد تغييرات را رديابي  مي نويس داده شده باشد، ه تغييري در متن پيشدريافتي ايشان را ملاحظه نموده و چنانچ

  .قابل پيگيري است ه شماره شده نيزباشد مشخصات و اطلاعات نام اي ثبت شده وشماره گرفته و چنانچه نامه نماييد

 جهت پيگيري پيشنويس مراحل را انجام دهيد. 

 .پيشنويس مورد نظر كليك راست نماييدروي  -1

 .از منوي باز شده پيگيري را انتخاب كنيد -2

با كليك روي  .در پنجره پيگيري پيشنويس در قسمت درخت پيگيري مي توانيد افراد گيرنده را مشاهده نماييد -3
 .لاعاتي را در سمت چپ پنجره مشاهده كنيدسمت هر فرد مي توانيد اط

 .مي توانيد تغييرات روي پيشنويس و پيوست هاي آن را پيگيري نماييد -4


