
تماس با ناشراني كه كتابها و منابع مورد نظر  را دارا مي باشند توسط مسوول سفارشات 
فروشگاه كتاب اداره انتشارات 

تحويل فرم تاييد شده به مسوول سفارشات توسط دبيرخانه اداره انتشارات  

تاييد و امضا فرم خريد كتب و منابع توسط رئيس اداره انتشارات 

تهيه فهرست نهايي از كتب و منابع مورد نياز جهت سفارشدر نرم افزار فبروشگاه كتاب 
توسط مسوول سفارشات فروشگاه كتاب اداره انتشارات 

ثبت فرم تاييد شده در دبيرخانه اداره انتشارات 

بررسي درخواستها توسط مسوول سفارشات فروشگاه كتاب اداره انتشارات 

ارجاع درخواستها و تحويل فرم هاي روزانه نياز فروشگاه كتاب  به مسوول سفارشات 
فروشگاه كتاب اداره انتشارات توسط كاركنان و دبيرخانه اداره انتشارات 

دريافت فرم هاي مخصوص و درخواستها واعلام نيازهاي خريد كتب و منابع از معاونتهاي 
از طريق سيستم اتوماسيون اداري ...  آموزشي،دانشكده هاي مختلف،بخش ها،كتابخانه ها و

ورود به سيستم انبار نرم افزار فروشگاه كتاب اداره انتشارات و بررسي موجودي كتب و
منابع جهت سفارش توسط مسئول سفارشات فروشگاه كتاب  و ارسال نامه استعلام از معاونت  

آموزشي دانشكده ها، كتابخانه ها و ساير مراكز علمي درخصوص اعلان كتب ومنابع مورد نياز 
از طريق سيستم اتوماسيون اداري 

فرآيند خريد كتب و ساير منابع 

١

آيا امكان تهيه و خريد
كتب و منابع مورد درخواست  

وجود دارد؟

خير

بلي

به علت عدم توافق فرايند متوقف مي شود

شرايط مورد نظر اداره انتشارات با ناشر يا ناشران توسط  مسوول سفارشات فروشگاه كتاب 
اداره انتشارات در ميان گذاشته مي شود



تحويل منابع از طريق مؤسسات باربري به اداره انتشارات

پيگيري وصول سفارشات از طريق موسسات باربري توسط مسوول سفارشات
فروشگاه كتاب اداره انتشارات  

ارسال از طريق موسسات باربري طرف قرارداد

باز كردن بسته هاي دريافتي توسط كاركنان  اداره انتشارات 

پيگيري توسط مسوول سفارشات فروشگاه كتاب اداره انتشارات 

،، Emailارسال ليست كتب و منابع به ناشر مورد نظر ازطريق،فاكس 
توسط مسوول سفارشات فروشگاه كتاب و دبيرخانه 

اداره انتشارات   

تماس با ناشر ديگري كه موافق با شرايط مورد نظر
اداره انتشارات است 

ادامه فرآيند خريد كتب و ساير منابع 

٢

خير

بلي

١

آيا ناشر فوق با شرايط
مورد نظر اداره انتشارات  

موافق است؟

آيا مرسوله به موسسه 
بررسي علل تاخير در دريافت سفارشات باربري رسيده است؟

خير

پيگيري تلفني توسط مسوول سفارشات فروشگاه كتاب اداره انتشارات

تماس با ناشر و درخواست ارسال سريع منابع از ناشر توسط
مسوول سفارشات فروشگاه كتاب اداره انتشارات  

آيا مشكل مربوط
به ناشر است؟ 

بلي

خير

ارسال منابع توسط ناشر مربوطه از طريق موسسات باربري 

بلي



اعلام موارد اختلاف به ناشر مربوطه توسط مسوول سفارشات 
فروشگاه كتاب 

آيا منابع از هر لحاظ با
فهرست سفارش داده شده مطابقت  

دارد؟
تماس با ناشر توسط مسوول سفارشات فروشگاه كتاب  

خير

آيا موارد اختلاف 
برطرف مي شود؟

بلي

خير

بلي

ادامه فرآيند خريد كتب و ساير منابع 

٢

عودت دادن منابع به ناشر مربوطه از طريق 
موسسات باربري توسط كاركنان اداره انتتشارات

آماده سازي كتب و منابع جهت فروش 

روز10 :  مدت زمان متوسط انجام فرايند

: مدارك لازم
فرم درخواست كتاب و منابع،نامه هاي درخواست كتب و منابع،فرم سفارش كتاب 

:نام صاحبان فرايند
دكتر اميد فاضل زاده  :رئيس اداره انتشارات

طاهره خاكپور : مسئول سفارشات


