
تاييد رئيس اداره انتشارات در خصوص شرايط اداره انتشارات و
درخواست كننده 

توافق با مراكز درخواست كننده توسط مسئول سفارشات و پخش 
اداره انتشارات

مذاكره مسئول سفارشات و پخش با مراكز درخواست كننده درخصوص
نحوه و شرايط خريد  و ارسال كتب و منابع 

دريافت درخواست خريد منابع از طرق مختلف ارتباطي از ناشران،دانشگاه ها و 
مراكز پخش توسط دبيرخانه اداره انتشارات

ارسال تعدادي از كتب و منابع به كتابخانه ها،شخصيت ها،مراكز علمي 
مطابق ضوابط و آيين نامه ها توسط مسئول سفارشات...  پژوهشي و 

بازاريابي فعال فروش كتاب در سراسر كشور از طرق مختلف تبليغاتي و 
ارتباطي مانند تهيه فهرست كتابهاي موجود در فروشگاه و ارسال آن از طرق 

به دانشگاه ها و مراكز نشر يا پخش كشور،تهيه Emailمختلف پست،فاكس و
تراكت،پمفلت،بروشور و برگزاري نمايشگاههاي دوره اي و استفاده از فضاي 

اينترنت مانند وب سايت توسط  كارشناسان و كاركنان اداره انتشارات 

تهيه رسيد فروشگاه از فاكتور ارسالي توسط كارشناسان اداره انتشارات 

وارد كردن فاكتور كتب و منابع در رايانه توسط كارشناس اداره انتشارات

شمارش و جاي دادن كتب و منابع در انبار و فروشگاه توسط كاركنان اداره 
انتشارات 

تحويل فاكتور كتب و منابع از معاونت پژوهشي يا صاحب اثر به
1)فرم شماره(فروشگاه كتاب اداره انتشارات  

فرآيند پخش و توزيع كتب و منابع منتشره دانشگاه 

1

آيا درخواست كننده   
شرايط اداره انتشارات را  

مي پذيرد؟

خير

بلي

به علت عدم توافق فرايند متوقف مي شود



پيگيري تلفني جهت وصول كتب و ساير منابع مركز درخواست كننده
توسط مسئول سفارشات و پخش  

ارسال كتب و منابع به مراكز باربري توسط كاركنان اداره انتشارات

بررسي كتب ارسالي  از نظر تعداد و مطابقت با  فاكتور فروش توسط
مسئول سفارشات و پخش فروشگاه كتاب اداره انتشارات 

آماده سازي كتب و منابع و بسته بندي آن 

صدور فاكتور فروش براي منابع مورد نظر  توسط متصدي فروش

توسط...  دريافت فيش واريزي از طرق مختلف مثل فاكس و
مسئول سفارشات و پخش 

واريز مبلغ توافقي به حساب اداره انتشارات توسط درخواست كننده

ادامه فرآيند پخش و توزيع كتب و منابع منتشره دانشگاه 

آيا تعداد كتب ارسالي
بيش از ده جلد 

مي باشد؟ 

خير

بلي

دانشگاه  ارسال از طريق پست يا دبيرخانه

دريافت اعلام وصول كتب و منابع از مراكز درخواست كننده 

:مدت زمان متوسط انجام فرايند
هفته1 

: مدارك لازم
فيش واريزي از طرف درخواست كننده ،

فرم درخواست و خروج انبار، فاكتور فروش

:نام صاحبان فرايند
دكتر سعيد نعمتي :رئيس اداره انتشارات

افسانه رزم : مسئول سفارشات 
فرخنده باقرزاده، -مريم طاهري: متصديان فروش
طاهره خاكپور
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