
 

 :چگونگی ارجاع سند جهت اطلاع و اظهارنظر افراد دیگر

 ، فرد ، با زدن دکمه کارتابل  کارتابلیا عدم تایید اسناد درتایید  فرآینددر  ،در سیستم اتوماسیون تردد (WorkFlow) و مجوزها بحث گردش اسناددر 

 : (کارتابل کاریز می شود به نام کارتابل)اصفحه جدیدی ب

 

 

ند در چارت سازمانی ، طبق قوانین تعریف شده ، به شما ارجاع شده است را  تعیین در این صفحه شما می توانید اسناد و مجوزهایی که در مسیر گردش س

 تکلیف نمایید.

 این امکان ،از امکاناتی که در این صفحه به شما داده می شود ، امکان ارجاع سند به فرد یا افراد خاصی خارج از مسیرگرش سند است.برای استفاده از یکی 

 د.دکمه ارجاع باید استفاده شو
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 رکت مهندسی کسرا ش

 کاری کارتابل استفاده از راهنمای
 سیستم اتوماسیون تردد 

 



 بازدن دکمه ارجاع صفحه جدیدی باز می شود که شما می توانید نوع ارجاع موردنظر خود را انتخاب کنید:

 

 

 ارجاع به درخواست دهنده : -3

ت درخواس فردبل کارتا، به  (مثلاً کامل کردن توضیحاتبه هر دلیلی ) مربوطه را (مجوزبا انتخاب این گزینه شما می توانید ، سند )

 بازگردانید.دهنده ی سند 

توجه کنید که با استفاده از این نوع ارجاع سند به طورکامل از کارتابل شما به کارتابل فرد درخواست دهنده منتقل می شود. با 

 تکمیل وتایید مجدد سند توسط درخواست دهنده دوباره سند به چرخه ی گردش اسناد باز می گردد.

 

 ارجاع به مرحله قبل : -2

ین گزینه ، سند موردنظر  ، به یک مرحله قبل از وضعیت جاری بازمیگردد.یعنی در صورتی که مرحله قبل سرپرست یا با انتخاب ا

 مدیر دیگری این سند را تایید کرده باشد ، می توان با این گزینه سند را جهت تکمیل یا یادآوری موضوعی دیگر به او بازگرداند.

 منتقل می شود. با تکمیلمرحله قبل توجه کنید که با استفاده از این نوع ارجاع سند به طورکامل از کارتابل شما به کارتابل فرد 

 دوباره سند به چرخه ی گردش اسناد باز می گردد. مدیرقبلی ،وتایید مجدد سند توسط 

 



 ارجاع جهت اطلاع : -1

اع ارج،یک نسخه ی کپی از سند به فرد انتخاب شونده جهت ارجاع  ، فقط وفقط جنبه اطلاع رسانی دارد. و با انتخاب آن ، این گزینه

رجاع داده شده است داده می شود ویک نسخه از آن در کارتابل ارجاع دهنده باقی می ماند. فردی که سند جهت اطلاع ، به وی ا

 آن سند را به صورت غیرفعال در کارتابل خود فقط مشاهده می کند.،

 د.نمایتکلیف  یرتعریف شده برای آن تعیین سبا تایید یا عدم تایید سند ، ادامه مسیر آن را طبق م بایدولی فرد  ارجاع دهنده 

ارجاع شدن سند جهت  د از، می توانآن فرد  ها در قسمت نمایش مجوز  توجه شود در هنگام استفاده از گزینه ارجاع جهت اطلاع

 د.اطلاع باخبرشو

 
 

 ارجاع جهت اطلاع و اظهارنظر: -4

 از روال خارجنظر فردی خاص )گرفتن خاب این گزینه ، شما به سند این امکان را می دهید که برای گرفتن توضیحات تکمیلی یا با انت

فردی که سند جهت نظرخواهی به کارتابل وی ارجاع شده بعد از اینکه نفر سوم ) ، به کارتابل فرد سومی ارجاع گردد. (گردش سند

به مرحله قبل ونزد فرد ارجاع دهنده  سند را توسط گزینه ارجاع به مرحله قبل ، حتماً نظر خود را روی سند اعمال کرد ، باید (است

 .داندبازگر

توجه کنید که اگر نفر سوم بعد از اعمال نظر روی سند و یا حتی بدون اعمال نظر روی سند ، سند را فقط تایید کند ودیگر به مرحله 

 قبل ارجاع ندهد ، سند مطابق قوانین گردشی مجوز برای همین نفر سوم مسیرچارت را برای تاییدنهایی می پیماید.



، این است که با انتخاب گزینه ارجاع جهت اطلاع واظهارنظر ، سند به طور کامل از کارتابل نکته ی دیگری که حتما باید توجه شود

 ارجاع شونده منتقل می شود.فرد ارجاع دهنده به کارتابل فرد 

 این نوع ارجاع هم از طریق صفحه نمایش مجوزها، قابل ردگیری است.

 


