
فرآيند آماده سازي و ارسال كتب و منابع خريداري شده در
فروشگاه الكترونيك كتاب  اداره انتشارات براي كاربران  

ورود به بخش مديريت نرم افزار فروشگاه الكترونيك كتاب  اداره 
انتشارات از طريق نام كاربري و رمز عبور توسط كارشناس اداره 

انتشارات

بازكردن فرم سفارش جديد  ارسال شده از طرف كاربران 
١) فرم شماره( توسط كارشناس اداره انتشارات  

پرداخت از طريق واريز وجه به حساب اداره انتشارات 
پرداخت از طريق كارت هاي عضو شبكه بانكي شتاب توسط كاربرتوسط كاربر

بررسي نحوه پرداخت وجه سفارش توسط كارشناس اداره 
انتشارات 

آماده سازي و جمع آوري كتب و منابع موجود در فروشگاه 
مطابق با فرم سفارش ارسالي توسط كارشناس 

اداره انتشارات  

چاپ فرم سفارش مربوطه توسط كارشناس اداره انتشارات

بررسي تراكنش هاي پرداخت و مقايسه آن با كد پيگيري مندرج در انتظار جهت دريافت فيش واريزي از طريق فاكس
4) فرم شماره ( سفارش توسط كارشناس اداره انتشارات 

آيا كاربر در مدت زمان تعيين شده
وجه مورد نظر را به حساب  

واريز مي نمايد؟
توقف فرآيند

تهيه كپي از فيش واريزي فاكس شده جهت تهيه  تاييديه 
2) فرم شماره( بانك توسط كارشناس اداره انتشارات 

ارسال جهت تاييد فيش دريافتي و كپي آن به بانك عامل 
توسط كاركنان فروشگاه كتاب 

1

ورود به قسمت مديريت خريد و سفارشات نرم افزار فروشگاه 
الكترونيك كتاب توسط كارشناس اداره انتشارات 

2

خير

بله

آيا پرداخت وجه از طريق 
كارت هاي شتاب انجام مي شود؟

بله
خير



ثبت كتب و منابع بر اساس سفارش دريافتي در سيستم فروش 
نرم افزار فروشگاه الكترونيك كتاب اداره انتشارات

ادامه فرآيند آماده سازي و ارسال كتب و منابع خريداري شده در
فروشگاه الكترونيك كتاب  اداره انتشارات براي كاربران  

تحويل كتب و منابع به همراه فاكتور صادر شده به نماينده دفتر 
پستي طرف قرارداد توسط كارشناسان اداره انتشارات

بسته بندي و ارسال بسته پستي در دفتر پست طرف قرارداد   
توسط كاركنان دفتر پستي

وارد كردن كد رهگيري مرسوله پستي و يا شماره بارنامه
از طريق قسمت وضعيت سفارش بخش مديريت سايت  

توسط كارشناسان اداره انتشارات 

بازگرداندن فيش تاييد شده به كارشناس توسط كاركنان 
فروشگاه كتاب

(  ٣) تاييد فرم ارسالي توسط بانك عامل فرم شماره

1

روز 3: مدت زمان لازم جهت انجام فرآيند

:مدارك لازم
فرم سفارش،فيش واريزي،كد تراكنش بانكي،رسيد پستي

:صاحبان فرآيند
طاهره خاكپور ،فرخنده باقرزاده،  :كارشناسان اداره انتشارات

مريم طاهري
كاركنان دفتر پستي طرف قرارداد

آيا وزن كتب و منابع بيشتر از
دوازده كيلو است؟  

دريافت بارنامه از موسسه باربري توسط كاركنان اداره انتشارات 

بسته بندي و ارسال كتب و منابع به موسسه باربري توسط 
كاركنان اداره انتشارات 

تماس با مشتري جهت تعيين نحوه ارسال بسته توسط 
كارشناس اداره انتشارات

بله

خير

آيا مشتري مايل به ارسال 
بسته ي خود با پست

مي باشد؟ 

خير

اطلاع رساني به مشتري درخصوص ارسال بسته پستي از
طريق قسمت وضعيت سفارش بخش مديريت سايت  

توسط كارشناس اداره انتشارات

دريافت رسيد پستي از دفتر پست توسط كاركنان
اداره انتشارات  

بله


