
 به نام خدا 

 
به شرح ذيل در سيستم مكاتبات  امكانات اهميت پيگيري نامه هاي داراي مهلت اقدام، با توجه به 

 پياده سازي شده است: 
 

 قرارگيري آيكون هاي رنگي جهت پيگيري نامه هاي داراي مهلت اقدام   .1

 رنگ سبز اقدام شده :  ➢

 :  نارنجي رنگ، هنوز مهلت اقدام به پايان نرسيدهاقدام نشده ➢

 رنگ قرمز : پايان يافتهمهلت اقدام  ، اقدام نشده ➢

 
و  جهررت هشرردار ، ارجرراگ گيرنررده كرراربردر كارتابرر  تغييررر رنررگ نامرره هرراي داراي مهلررت اقرردام  .2

 تعيين شدهيادآوري ثبت اقدام در تاريخ 

 .مشاهده وضعيت و شرح كليه اقدامات نامه ها، گزارشايجاد  .3

 عدم امكان پايان كار براي نامه هاي فاقد اقدام. .4

 
 

 شرح امكانات:

به شخص يا اشخاصي ارجاگ   تعيين مهلت اقدامآن ها را با    ،نامه هايي كه كاربررنگ آيكون سمت راست   .1

   : نمايش داده مي شود به شرح ذي   ،  مهلت اقدام  جهت پيگيري  كاربر ارجاع دهندهر كارتاب   د،  مي دهد 

 اقدام لازم توسط كاربر ارجاگ گيرنده در تب اقدام نامه ثبت شده استيكون سبز رنگ: آ  ➢

كرراربر ارجرراگ گيرنررده اقردامي ثبررت نكرررده، وسرري هنرروز سررسرريد مهلررت : نررارنجي رنررگآيكرون   ➢

 اقدام به پايان نرسيده است

آيكررون قرمررز رنررگ: كرراربر ارجرراگ گيرنررده اقرردامي ثبررت نكرررده، و سررسرريد مهلررت اقرردام برره   ➢

 پايان يافته است

 

 

 

 

 

 



، جهت پيگيري مهلت  ارجاع گيرندهكارتابل  ، رنگ نامه در    شوددريافت    ،داراي مهلت اقدام   ارجاگاگر   .2

 :   نمايش داده مي شودبه شرح ذي   ،اقدام

 

باقيمانده      اقدام  به پايان  كمتر از يك هفتهو  ،  اقدامي ثبت نكردهكاربر ارجاگ گيرنده    :    نارنجيرنگ  

 است. 

 

 

 سررسيد مهلت اقدام به پايان يافته است. ، و اقدامي ثبت نكردهگيرنده كاربر ارجاگ : رنگ قرمز

 

 

 

 بر مي گردد.  رنگ نامه به حاست عادي )سفيد(بر روي نامه،  ثبت اقدامدر صورت لازم بذكر است، 

 

 

 

 

 

 

 



 ايجاد گزارش اقدامات: .3

نامه تب هاي  به    "گزارش اقدامات "با نام  بخشيجهت مشاهده شرح اقدامات انجام شده بر روي نامه ها،  

  مهلت اقدام نامه هايي است كه براي آن ها    براي  افزوده شده است، كه شام  شرح اقدامات انجام شده

 و براي كاربر ارجاگ دهنده مهلت اقدام نمايش داده مي شود.  شده است تعيين

 

 
 

ادامه   را  در  ارجاگ مي دهيم و حاست هاي مختلف آن  به كاربري  اقدام  با مهلت  را  در سيستم  نامه اي 

 . نمايش مي دهيممكاتبات 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 : نمونه

 .به شخصي ارجاگ مي دهيم 1402/ 04/ 05ابتدا نامه اي را انتخاب نموده و با مهلت اقدام 

 

سمت راست نامه، مشخص كننده نامه اي است كه  نارنجي رنگ  نامه با مهلت اقدام ارجاگ زده شد و آيكون 

 :  است  نرسيده پايانبه  آن هنوز مهلت اقدامبه شخصي با مهلت اقدام ارجاگ زده شده است و 

 

 

 

 



 مي شود: نارنجي رنگ به نيز  همچنين رنگ نامه در كارتاب  ارجاگ گيرنده

 

 اقدام، تب اقدام نامه را تكمي  نمايد. ارجاگ گيرنده موظف است تا قب  از تاريخ معين شده در مهلت 

كليك نموده آن  ، بر روي تب اقدام  (نارنجي رنگ  داراي مهلت اقدام )نامه  همانند شك  زير، پس از انتخاب نامه  

سپس صفحه سفيد رنگ را انتخاب كرده، متن اقدام را تكمي  كرده و بر روي گزينه پذيرش كليك نموده و در 

  از بالا را كليك نمايد. آخر حتما گزينه ذخيره  

 



 با تكمي  تب اقدام، رنگ نامه در كارتاب  ارجاگ گيرنده به حاست قب  )سفيد رنگ( بر مي گردد. 

 .مي شودسبز رنگ نيز سمت راست نامه    و همچنين آيكون

 

   آيكونتب اقدام نامه تكمي  نگردد،    ،لازم به ذكر است، اگر تا قب  از تاريخ مشخص شده در مهلت اقدام

قرمز  مي شود و ك  سطر نامه در كارتاب  ارجاگ گيرنده نيز  قرمز رنگ  سمت راست نامه در كارتاب  ارجاگ دهنده  

 :  خواهد داشتارجاگ گيرنده وجود ن كاربر براي  آنامكان پايان كار تا قب  از اقدام بر روي نامه، و   مي شودرنگ 

 


