
فرآيند آماده سازي و جاي دادن كتب و منابع در قفسه هاي فروشگاه 
كتاب اداره انتشارات دانشگاه

بازكردن بسته ها توسط كاركنان فروشگاه كتاب اداره انتشارات 

 ISBNتخصيص و ايجاد باركد براي هر منبع براساس كد 
توسط كارشناسان اداره انتشارات 

فرآيند ورود اطلاعات كتب و (ورود به بخش انبار و بازكردن صفحه ايجاد رسيد
منابع در نرم افزار فروشگاه الكترونيك 

جمع آوري يك نمونه از هر منبع مطابق فاكتور جهت ورود اطلاعات به كامپيوتر 
)1(توسط كارشناسان اداره انتشارات فرم شماره 

چيدن كتاب ها روي ميز توسط كاركنان فروشگاه كتاب
اداره انتشارات  

نصب باركد بر روي هر نمونه و ارائه به بخش كدگذاري توسط كارشناسان 
اداره انتشارات 

تهيه و چاپ باركد براي هر منبع مطابق فاكتور خريد دريافتي
توسط كارشناسان اداره انتشارات  

١

دريافت بسته هاي  كتب و منابع درخواستي از موسسات باربري

قراردادن باركد در زير دستگاه باركد خوان توسط كاربر انبار  

آيا باركد كتاب 
توسط دستگاه باركد خوان قابل 

خواندن است؟

خير

بله

 نصب باركدهاي ايجاد شده بر روي تمامي كتب و منابع
توسط كاركنان فروشگاه كتاب 

رسيد نمودن كتاب ها توسط كاربر انبار، مدير مياني انبار و مدير اصلي انبار
)2(فرم شماره 



١

آيا تعداد و قيمت
كتاب هاي ارسالي با فاكتورخريد  

دريافتي مطابقت دارد؟

بررسي زمينه موضوعي كتاب و تعيين مكان مناسب در قفسه 
توسط كاركنان فروشگاه كتاب 

بله

خير

 :مدت زمان لازم جهت انجام فرآيند
يك روز  

:مدارك مورد نياز
فاكتور خريد،رسيد فروشگاه

:صاحبان فرآيند
فاطمه قاسمي نژاد ، فرخنده باقرزاده:   كاربران انبار

طاهره خاكپور : مسئول سفارشات

ادامه فرآيند آماده سازي و جاي دادن كتب و منابع در قفسه هاي
فروشگاه كتاب اداره انتشارات دانشگاه 

جاي دادن منابع در قفسه ها با توجه به موضوع هر منبع 
توسط كاركنان فروشگاه كتاب 

اطلاع به مسئول سفارشات جهت تماس ناشر توسط كاربر انبار   

اطلاع به مسئول سفارشات جهت تماس ناشر توسط كاربر انبار   

اطلاع به مسئول سفارشات جهت تماس ناشر توسط كاربر انبار   

تماس با ناشر جهت تصحيح فاكتور توسط مسئول سفارشات

آيا فاكتور تصحيح شده از طرف 
ناشر فكس مي شود؟

نگهداري كتب و منابع تا زمان تصحيح فاكتور 

بله

خير


