
فرآيند چاپ و نشر كتب داراي مجوز  نشر از وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي
 

بررسي اثر و مطابقت آن با موارد ذكر شده در كارت  مجوز نشركتاب صادر 
شده از وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي توسط رئيس و كارشناسان اداره 

انتشارات

١

آيا كارت مجوز نشر صادر شده
با درخواست ارائه شده به 
وزارت ارشاد مطابقت دارد؟ 

مراجعه به اداره كل فرهنگ و ارشاد اسلامي و اعلام مغايرت ها و پيگيري 
جهت اصلاح موارد توسط كاركنان اداره انتشارات 

اصلاح موارد مغايرت توسط كارشناس امور نشر  اداره كل فرهنگ و ارشاد 
اسلامي فارس يا ارسال به تهران جهت تعويض كارت نشر

خير

بلي

دريافت فرم هاي قرارداد منعقد شده از كارپرداز توسط كاركنان اداره 
انتشارات 

تحويل فرم هاي  قرارداد جهت عقد قرارداد فيمابين به كارپرداز توسط 
كارشناسان اداره انتشارات

تهيه فرم  هاي قرارداد سه جانبه بين معاونت تحقيقات و فناوري، كارپرداز و 
چاپخانه يا ناشر همكارتوسط كارشناسان اداره انتشارات

و نام چاپخانه )توسط خدمات پشتيباني دانشگاه  (دريافت استعلام تاييد شده
براي تهيه  فرم قرارداد از كارپرداز معاونت تحقيقات و فناوري

پيگيري جهت دريافت استعلام از كارپرداز معاونت پژوهشي و فناوري توسط 
كارشناسان اداره انتشارات 

ارسال نامه مشخصات فني كتاب به حسابداري معاونت پژوهشي  و فناوري 
از طريق اتوماسيون اداري)  پيرو دستور معاونت محترم پژوهشي و فناوري(

توسط رئيس اداره ..... جهت استعلام قيمت، تعيين چاپخانه و عقد قرار داد 
انتشارات

تهيه مشخصات فني كتاب جهت اعلام به كارپرداز
معاونت پژوهشي و فناوري توسط رئيس و كارشناسان اداره انتشارات   

تعيين قيمت پشت جلد بر اساس استعلام تاييد شده توسط رييس و يا 
كارشناسان اداره انتشارات 

آيا جواب استعلام بالاتر از سقف معاملات 
كوچك  مي باشد؟

خير

دريافت استعلام تاييد شده توسط كارپرداز معاونت  و نام چاپخانه براي تهيه  
كارشناسان  اداره فرم قرارداد از كارپرداز معاونت تحقيقات و فناوري توسط 

انتشارات

بلي

به چاپخانه و يا ) ... و باتك تنيرپ ،PDFفايل (تحويل ماكت نهايي كتاب 
ناشر همكار طرف قرارداد توسط كارشناسان اداره انتشارات

بلی



ادامه فرآيند چاپ و نشر كتب داراي مجوز  نشر از وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي
 

١

تحويل تعداد عناوين مورد نياز كتب چاپ شده از چاپخانه جهت اعلام وصول 
توسط كاركنان  يا كارشناسان اداره انتشارات 

تكميل فرم اعلام وصول و شمارش و ترخيص كتاب توسط كارشناسان
)2و 1(  اداره انتشارات فرم شماره  

بررسي و مهر و امضاي فرم هاي اعلام وصول و شمارش و ترخيص كتاب ها 
توسط مدير مسئول نشر دانشگاه و يا رئيس اداره انتشارات و

چاپخانه طرف قرارداد 

چاپ و صحافي كتاب در چاپخانه

ارسال زينك به چاپخانه توسط رابط ليتوگرافي

آماده سازي زينك توسط ليتوگراف

كارشناسان اداره انتشارات ارسال اوزاليد به ليتوگرافي توسط

تأييد اوزاليد توسط نويسنده و رئيس اداره انتشارات

آيا اوزاليد، طرح جلد و 
پشت جلد با شرايط

قرارداد مطابقت دارد؟ 
برگشت اوزاليد، طرح جلد و پشت جلد به ليتوگرافي

اصلاح موارد خواسته شده توسط ليتوگراف

ارسال اوزاليد، طرح جلد و پشت جلد به اداره انتشارات جهت بررسي 
توسط رئيس و كارشناسان اداره انتشارات

خير

بلي

تحويل فرم هاي اعلام وصول و شمارش و ترخيص كتاب و تعداد عناوين لازم 
براي اعلام وصول به كارشناس فرهنگي  اداره فرهنگ و ارشاد اسلامي فارس 

توسط كارشناسان اداره انتشارات

هماهنگي با اداره ارشاد براي شمارش و ترخيص كتاب ها توسط كاركنان يا 
كارشناسان انتشارات دانشگاه

٢



ادامه فرآيند چاپ و نشر كتب داراي مجوز  نشر از وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي
 

٢

ارسال دو نسخه از كتاب به شوراي انتشارات توسط  دفتر 
اداره انتشارات

ورود و ثبت كتاب هاي چاپ شده به انبار و فروشگاه كتاب توسط كاركنان و 
كارشناسان  اداره انتشارات

تحويل كتب و زينك ها به اداره انتشارات دانشگاه توسط چاپخانه يا ناشر

دريافت فرم اعلام وصول و شمارش تأييد شده از 
اداره كل فرهنگ و ارشاد اسلامي فارس

اصلاح موارد خواسته شده توسط چاپخانه و ناشر به طرف قرارداد با هماهنگي  
كارشناسان اداره انتشارات

اطلاع به چاپخانه و ناشر طرف قرارداد

تأييد فرم اعلام وصول و تكميل فرم شمارش و ترخيص كتاب براساس 
دستورالعمل ها و آيين نامه هاي جاري اداره فرهنگ و ارشاد اسلامي توسط 

كارشناس فرهنگي  اداره كل فرهنگ و ارشاد اسلامي فارس

آيا مجوز ترخيص
صادر مي شود؟ 

بلي

ارسال كتب به كتابخانه ها،شخصيت ها،مراكز علمي كشور مطابق
دستورالعمل ها و آيين نامه هاي شوراي انتشارات توسط كاركنان و كارشناسان  

اداره انتشارات و دبيرخانه  دانشگاه 

ماه3: مدت زمان لازم جهت انجام فرآيند

:  مدارك لازم
فرم هاي مخصوص اعلام وصول،شمارش و ترخيص 

كتاب اداره فرهنگ و ارشاد اسلامي 

 :صاحبان فرآيند
معاون تحقيقات و فناوري  :رئيس شوراي انتشارات

دكتر محمد رضا پنجه شاهين : مدير مسئول نشر
دكتر اميد فاضل زاده: رئيس اداره انتشارات 

سارا هاشمي: كارشناس اداره انتشارات 
حميد مظفري:  حسابداري معاونت پژوهشي و فناوري

حسين روستا: و فناوري  كارپرداز معاونت پژوهشي
 

خير

ارسال به كتابخانه ملي فارس و خانه  كتاب ايران


