
فرآيند اعمال ضوابط فني و آيين نامه ها و دستورالعمل هاي نشر كتب و منابع منتشره دانشگاه

بررسي ماكت نهايي كتاب از نظر قطع و بررسي تمامي جنبه هاي فني توسط 
رئيس و كارشناسان اداره انتشارات دانشگاه

صفحه عنوان،شناسنامه،(  تهيه و حروف چيني صفحات مقدماتي كتاب 
براساس استانداردها و آيين نامه هاي ابلاغي ) ... صفحه اعضاي شورا،مقدمه و 

و مصوب در اداره انتشارات دانشگاه توسط كارشناسان اداره انتشارات
2)فرم شماره(

رفع اشكال توسط نويسنده مسئول

تحويل فايل يا  نسخ اصلاح شده كتاب به دفتر اداره انتشارات توسط 
نويسنده مسئول

اطلاع به نويسنده مسئول جهت رفع اشكال توسط كارشناسان 
اداره انتشارات

آيا در كتاب فوق تمامي نكات 
فني رعايت شده  و مدارك به طور  

كامل ارائه شده است؟
بلي

خير

١

دريافت نامه مصوبه شوراي انتشارات از  طريق اتوماسيون اداري توسط 
رئيس اداره انتشارات 

با تأكيد (جهت دريافت اثر )حضوري يا تلفني (هماهنگي با نويسنده كتاب
عمل به دستورالعملهاي چاپ و نشر  انتشارات دانشگاه و ساير شروط 

و دريافت ساير مدارك لازم  از نويسنده مسئول  توسط دفتر )  مصوبه شورا
1)فرم شماره (اداره انتشارات

تشكيل پرونده  براي كتاب يا منبع مصوب شده و بررسي مفاد مصوبه 
توسط كاركنان اداره انتشارات

اداري توسط رئيس به كاركنان دفتر اداره  ارجاع نامه  از طريق اتوماسيون 
انتشارات

)فرايند ويراستاري ادبي(ويرايش اثر در كميته ويراستاري 

ارسال اثر ويرايش شده از كميته ويراستاري به دفتر انتشارات و دريافت 
نامه تاييديه ويراستاري از طريق ايميل يا اتوماسيون اداري

تماس با نويسنده جهت هماهنگي لازم در خصوص مواردي كه مي بايست 
براي صفحه آرايي آماده گردد و گرفتن نقطه نظرات نويسنده براي كتاب و 

طرح جلد

انتخاب صفحه آرا و ارسال اثر به موسسه صفحه آرايي طرف قرارداد 
)فرايند صفحه آرايي(دانشگاه انجام صفحه آرايي كتاب 

(  PSD)صفحه آرايي شده و طرح جلد كتاب(word,Pdf)دريافت فايل 
از موسسه صفحه آرايي

ارسال اثر بررسي شده به كميته ويراستاري ادبي از طريق ايميل 



١

ادامه فرآيند اعمال ضوابط  فني و آيين نامه هاي نشر كتب و منابع منتشره دانشگاه

CDيا     DVDكتاب آماده شده بر روي  PDFقراردادن فايل 

كتاب در رايانه دفتر اداره انتشارات PDFذخيره نمودن فايل 

تأييد نسخه نهايي كتاب توسط رئيس اداره انتشارات

3)فرم شماره(تأييد و امضاي فرم تعهد نامه توسط نويسنده مسئول 

مرتب كردن نسخه پرينتي و فايل كتاب  براساس جلد،صفحات مقدماتي،متن 
كتاب،صفحات انتهايي و پشت جلد توسط كارشناسان اداره انتشارات

ارسال مدارك لازم نهايي آماده شده به كتابخانه ملي ايران  جهت ثبت  فيپا
)فرايند ثبت فيپا(

:مدت زمان 
روز 7: بدون در نظر گرفتن فرايندهاي  ويراستاري و صفحه آرايي 

حدود دو هفته: صفحه آرايي 
حدود دو هفته: ويراستاري 

:  مدارك لازم
دستورالعمهاي چاپ و  نشر انتشارات و آئين نامه هاي دانشگاه علوم پزشكي  

شيراز 
فرم تعهدنامه مولفين و مترجمين 

نامه مصوبه شوراي انتشارات دانشگاه
چك ليست هاي مربوط به شرح كتاب و نويسندگان در مراحل مختلف چاپ 

 :صاحبان فرآيند
دكتر اميد فاضل زاده :رئيس اداره انتشارات دانشگاه 
سارا هاشمي :كارشناس اداره انتشارات  




