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1. Login	with	IDIR	
 

Login using your IDIR 

 

 

2. View	order	list	
Once logged into the application using your IDIR, you will see a list of orders pending for your approval.  

At the top of the list, you can see the numbers of pending orders, approved orders, and rejected orders. 

You can switch among  the  three  lists by clicking on  the  title  (Pending, Approved, Rejected). From  the 

order list page, you can perform a quick approval (section 3) or go to an order details page by clicking on 

the order image or the title link (section 4). 

 



 

 

3. Approve	an	order	from	the	order	list	page	
To approve an order from the order list page, click on the Approve button besides the order. Once this is 

done, the system will move the order from your pending order  list to approved order  list, and update 

the numbers of the two lists accordingly.  

4. View	order	details	
From the order list page, you can navigate to an order details page by clicking on the order image or the 

title link. At the bottom of the order details page you can re‐assign the order to another EA to approve 

(section 6), approve the order (section 7), reject the order (section 8), or click on the Next button to go 

to the next pending order. 



 

5. Re‐assign	an	order		
To  re‐assign an order  to another EA, click on  the Reassign  to Another EA button on  the order details 

page. The system will ask you to enter the email of the new EA.   

 

Once you enter the new EA’s email and click on the OK button, the system will display a confirmation 

message (see the image below) and remove the order from your pending order list. The new EA will get 

an email notification about the re‐assignment, and he/she will see the order appears on his/her pending 

order list. The new EA can approve, reject, and re‐assign the order following the same steps as described 

in this manual.  



 

If you enter an invalid email address, the system will display the following error message. 

 

If you enter the email address of a person who is not an EA, the system will display the following error 

message. 



 

6. Approve	an	order	from	the	order	details	page	
To approve an order from the order details page, click on the Approve button at the bottom of the page. 

You  can put  some notes before you approve  the order.   Once  this  is done,  the  system will display a 

confirmation message (see the image below), move the order from your pending order list to approved 

order  list, and update the numbers of the two  lists accordingly. The person who created the order will 

get an email notification about the approved order. 

					

7. Reject	an	order	from	the	order	details	page	
To reject an order from the order details page, click on the Reject button at the bottom of the page. You 

can put some notes before you reject  the order.   Once  this  is done,  the system move  the order  from 



your pending order list to rejected order list, and update the numbers of the two lists accordingly. The 

person who created the order will get an email notification about the rejected order. 

 

 

 

	


