
مشاهده فهرست موجودي كتاب هاي انتشارات مورد نظر توسط 
مسئول سفارشات

انتخاب ناشر مورد نظر جهت سفارش توسط مسئول سفارشات

مراجعه به قسمت گزارشات و انتخاب گزينه گزارش موجودي ناشران توسط 
مسئول سفارشات

فعال شدن ليست سفارشات ناشر مورد نظر

انتخاب ناشر و مؤسسه پخش مورد نظر جهت ارسال  سفارش و كليك  بر 
روي گزينه ثبت سفارش توسط مسئول سفارشات

انتخاب گزينه ايجاد سفارش جديد توسط مسئول سفارشات

مراجعه به قسمت مديريت سفارشات توسط مسئول سفارشات 

ورود به فضاي انبار نرم افزار فروشگاه الكترونيك كتاب از طريق وارد كردن 
نام كابري و رمز عبور 

دريافت فرم هاي مخصوص سفارشات و درخواست هاي مراجعين و اعلام نياز 
( 1فرم شماره ( توسط مسئول سفارشات فروشگاه كتاب...  بخش ها و

فرآيند تهيه سفارش جهت خريد كتب و منابع  از ناشران علوم پزشكي كشور براي 
فروشگاه كتاب

١

انتخاب سفارشات مورد نظر از طريق كليك بر روي گزينه فعال سازي توسط 
مسئول سفارشات

مراجعه به ليست سفارشات در قسمت مديريت سفارشات توسط
مسئول سفارشات 

بررسي درخواست ها توسط مسئول سفارشات فروشگاه كتاب اداره انتشارات

آيا امكان تهيه و خريد
كتب و منابع درمورد درخواست  

وجود دارد؟

خير

بلي 

اطلاع رساني به درخواست كننده و متوقف شدن فرآيند تهيه 
سفارش جهت خريد كتب و منابع



ارائه فهرست سفارشات به مسئول سفارشات توسط رئيس اداره انتشارات

ارائه فهرست سفارشات به رئيس اداره انتشارات جهت تائيد توسط
مسئول سفارشات 

تأييد فهرست سفارشات توسط رئيس اداره انتشارات

١

ادامه فرآيند تهيه سفارش جهت خريد كتب و منابع  از ناشران علوم پزشكي كشور  
براي فروشگاه كتاب

به ناشر مورد نظر  Emailارسال فهرست سفارشات از طريق فاكس و
2)فرم شماره (توسط مسئول سفارشات

هفته 1: مدت زمان جهت انجام فرآيند

:  مدارك لازم
فرم هاي سفارشات و درخواست ها

فرم سفارش اداره انتشارات

 :صاحبان فرآيند
اميد فاضل زاده  دكتر :رئيس اداره انتشارات 

طاهره خاكپور: مسئول سفارشات

ايجاد تصحيحات لازم در فهرست سفارش توسط مسئول سفارشات

باز كردن گزينه ويرايش سفارش توسط مسئول سفارشات

ثبت تغييرات انجام شده در فهرست سفارشات توسط مسئول سفارشات 

چاپ فهرست سفارشات توسط مسئول سفارشات

مراجعه به ليست سفارشات و بازكردن آن توسط مسئول سفارشات

افزودن كتاب هاي مورد نظر به فهرست سفارشات از طريق كليك بر روي 
بسته سفارش توسط مسئول سفارشات


