
 

دستورالعمل کاربری کارتابل پیش نویس ها 

مشاهده پیش نویس 

: جْت هشاّذُ هتي پیش ًَیس، دٍ راُ ٍجَد دارد: ًىتِ

  دٍتار ولیه تررٍی تیتر پیش ًَیس

  ُولیه راست تررٍی تیتر پیش ًَیس ٍ اًتخاب گسیٌِ هشاّذ

 (ًاهِ داخلی یا در اًتظار)اًتخاب هسیر تؼذی تَسط یىی از سِ ولیذ پاسخ، ارجاع ٍ تثذیل تِ 
 چٌاًچِ پیش ًَیس دریافتی هشىلی داشتِ تاشذ؛ جْت تازگرداًذى هتي تِ تْیِ وٌٌذُ یا تاییذ وٌٌذُ از ایي: پاسخ

. درٍالغ جْت تازگرداًذى هتي تِ فرد لثلی از ولیذ پاسخ استفادُ هی شَد. ولیذ استفادُ هی وٌین

. تِ هٌظَر تاییذ یا اهضای ًفر تؼذ استفادُ هی شَد: ارجاع

 .پس از اهضاء، ًاهِ تثذیل تِ یىی از دٍ حالت ًاهِ داخلی یا در اًتظار هی شَد: تثذیل تِ

ِ ای اطلاق هی شَد وِ تَسط هذیر اهضاء شذُ ٍ تِ دتیرخاًِ جْت ثثت ٍ ارسال تِ خارج سازهاى : ًاهِ در اًتظار تِ ًاه

 .ایي اهىاى در اختیار هذیراى ارشذ دارای حك اهضاء تِ خارج از سازهاى هی تاشذ. فرستادُ هی شَد

ِ ای اطلاق هی شَد وِ تِ هٌظَر ثثت  ًاهِ ٍ شوارُ گرفتي ٍ ارسال تِ وارتاتل شخصی درداخل: ًاهِ داخلی  تِ ًاه

 .سیستن اتَهاسیَى سازهاى تْیِ شذُ تاشذ

را اًتخاب ًوَدُ، در  (تثذیل تِ/ ارجاع / پاسخ )هتي پیش ًَیس، اتتذا یىی از هسیرّای  (ٍیرایش)تِ هٌظَر اصلاح 

سپس تغییرات هذ ًظر را اًجام . پٌجرُ تاز شذُ تة فایل ّای هتي را اًتخاب ٍ سپس گسیٌِ ٍیرایش را ولیه هی وٌین

تِ هٌظَر اهضاء پیش ًَیس دریافتی، از گسیٌِ اهضاء در پاییي پٌجرُ فایل ّای هتي استفادُ . دادُ ٍ ولیذ ثثت را هی زًین

. ًواییذ



 

تٌاترایي تِ هٌظَر اهضای پیش ًَیس دریافتی ٍ . چٌاًچِ وارشٌاس تاشیذ، اهضای شوا در سیستن تؼریف ًشذُ است

.  را پان ًوَدُ ٍ ًام ٍ سوت خَد را در پاییي ًاهِ تایپ ًواییذ signatureتثذیل آى تِ ًاهِ داخلی، حرٍف داخل تاوس

 .در وارتاتل پیش ًَیس ّای ارسالی اهىاى پیگیری پیش ًَیس ّایی وِ پاسخ یا ارجاع خَردُ اًذ ٍجَد دارد

لازم تِ رور است درصَرتی وِ پیش ًَیس دریافتی را تِ فرستٌذُ پاسخ دّین، یه ًسخِ از پیش ًَیس تِ : ًىتِ

 .وارتاتل ارسالی ّا هٌتمل شذُ ٍ ًسخِ اصلی دروارتاتل دریافتی تالی هی هاًذ

شذُ اًذ ٍجَد  (دراًتظار/ ًاهِ داخلی )دروارتاتل پیش ًَیس ّای ثثت شذُ، اهىاى پیگیری پیش ًَیس ّایی وِ تثذیل تِ 

. دارد

پیگیری پیش ًَیس ایي اهىاى را هی دّذوِ در درخت پیگیری تا اًتخاب شخص، فایل ّای هتي : پیگیری پیش ًَیس

دریافتی ایشاى را هلاحظِ ًوَدُ ٍ چٌاًچِ تغییری در هتي پیش ًَیس دادُ شذُ تاشذ، هی تَاًیذ تغییرات را ردیاتی 

ِ ای ثثت شذُ ٍشوارُ گرفتِ تاشذ هشخصات ٍ اطلاػات ًاهِ شوارُ شذُ ًیس لاتل پیگیری است  .ًواییذ ٍ چٌاًچِ ًاه


