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توانيم ببينيم چه كساني نامه را در دهد. ميايم ارائه ميپيگيري نامه اطلاعات مناسبي از نامه اي كه ارجاع زده ارجاع يا درخت

  اند.را براي چه كساني ارجاع زده اند و آنروي آن انجام داده اند و چه اقداماتيچه زماني دريافت كرده

  باشد.عمومي بوده و براي همه ي ارجاع گيرندگان نامه قابل مشاهده مي پيگيريدرخت 

توانند از و مي بودهكاربران قابل مشاهده  سايربراي  -ايم ودر واقع ثبت اقدام كرده- گذاريموقتي روي يك نامه يادداشت مي

  آگاه شوند.  ايمآن انجام دادهوضعيت نامه و يا اقدامي كه روي 

  توان روي نامه يادداشت نوشت.روش مي چندبه 

 در كارتابل روي نامه راست كليك كرده و گزينه يادداشت را   :اشت روي نامهدروش اول گذاشتن ياد

  كنيم.انتخاب مي

 

زنيم. اگر اين تيك فعال نباشد. را تايپ كرده و تيك نمايش براي سايرين را مي شود يادداشت خودنجره اي كه باز ميدر پ

  شود.يادداشت به صورت خصوصي ثبت مي

درصورتيكه چندين اقدام در تاريخ هاي مختلف روي نامه انجام شده، به ازاي هركدام يك رديف  پيشنهاد:  

  همراه با تاريخ اقدام شده درج نماييد. در نهايت پس از اتمام اقدامات نامه آنرا مختوم نماييد.
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 روش دوم گذاشتن ياداشت روي نامه: 

كنيم، يا در نامه باز شده كليد اختتام اختتام به همراه يادداشت را انتخاب ميدر كارتابل روي نامه راست كليك كرده و گزينه 

  كنيم.به همراه يادداشت را زده و اقدام خود را ثبت مي
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  گذاشتن ياداشت روي نامه سومروش: 

شود. براي اضافه كردن يادداشتي گذاشته باشيم، نمايش داده ميكنيم. در قسمت يادداشت شخصي اگر از قبل نامه را باز مي

  يادداشت يا اصلاح يادداشت قبلي روي كليد ويرايش كليك كرده و يادداشت خود را ثبت مي كنيم.

  

  

  شوند.ايم، در كارتابل توسط يك كاغذ زرد رنگ نشان گذاري مينامه هايي كه براي آنها يادداشت گذاشته
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  ديگران روي نامه : -اقدام-مشاهده يادداشتنامه و  گردشمشاهده 

نامه را  دين منظور ابتدانامه و عملكرد هر كاربر روي نامه را با جزييات مشاهده نمود.ب گردشتوان در اتوماسيون ديدگاه مي

  .رويمبه قسمت پيگيري نامه مي سپس كنيمباز مي

  

  كنيم.بررسي مي آن را دهد كه در ادامهچرخه ي نامه به ما مياين درخت اطلاعات كاملي در مورد 

ليد كشود ، شخصي است كه نامه را ايجاد كرده ( يعني كسي كه نامه را امضا كرده و اولين فردي كه در ليست مشاهده مي

  تبديل به نامه را زده است) 

  در اولين سطح گيرندگان اصلي نامه هستند. 

  باشد.موقعيت فعلي شما در درخت پيگيري ميرديف نارنجي رنگ در درخت پيگيري، 

  معني آيكن ها :

  : يعني نامه توسط گيرنده باز نشده.پاكت بسته  

  : يعني نامه توسط گيرنده باز شده.پاكت باز آبي رنگ 

  ارجاع شده.: يعني اين نامه توسط گيرنده اش به اشخاص ديگري پاكت آبي رنگ به صورت 

  : يعني اين عمليات توسط نسخه موبايل انجام شده.پاكت سبز رنگ 

  : يعني اين نامه توسط گيرنده مختوم شده.پاكت با تيك سبز 
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  : گيرنده خارج از سازمان آدمك زرد رنگ 

  پيگيري جزئيات درخت  

  قابل مشاهده است. آن ارجاعجزئيات  ،با كليك روي هر يك از گيرندگان نامه

اطلاعاتي از قبيل مالك نامه ( امضا كننده اصلي) ، تاريخ دريافت نامه در كارتابل شخصي كه كليك كرده ايد، تاريخ مشاهده 

  نامه توسط اين شخص ، تاريخ ارجاع نامه به ديگران توسط اين شخص و... در اين قسمت قابل مشاهده است. 

براي ارجاع گيرنده نوشته ، كه معمولا عبارتي مانند جهت اقدام ، جهت استحضار ، اقدام  دهندهمتني است كه ارجاع  :شرح 

  باشد.برابر مقررات و... مي

ايم) براي نامه گذاشته اش در درخت كليك كردهگيرنده (همين شخصي كه روي نامارجاع متني است كه شخص  : يادداشت

  ه است. دهد كه چه اقدامي انجام دادو معمولا توضيح مي

  مستندات مرتبط /سوابق نامه 

شويم. در سمت براي مشاهده سوابق يك نامه ابتدا در كارتابل روي نامه دوبار كليك كرده و وارد پنجره اطلاعات نامه مي

كنيم، در سمت چپ ك ميسوابق نامه (اگر اين گزينه را نداريد يعني اين نامه مرجع و پاسخي ندارد) كلي راست پنجره روي گزينه

گردد. اين درخت بصورت سلسله مراتبي، ليستي از نامه هاي مرتبط مراجع نامه (در صورت وجود مرجع) مشاهده مي فهرستپنجره 

  توانيد با زدن كليد مشاهده مرجع اطلاعات و متن آن را مشاهده كنيد.دهد. درصرت داشتن دسترسي ميقبلي اين نامه را نمايش مي

هاي نامهليستي از  مستندات مرتبطدر بخش  پنجره سوابق نامهچنانچه در جواب نامه فعلي پاسخي تهيه شده باشد در قسمت پايين 

توانيد با دوبار كليك روي هر رديف اطلاعات و متن آن شود. درصورت داشتن دسترسي ميتهيه شده در پاسخ به اين نامه ديده مي

  را مشاهده كنيد. 
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