
فرآيند ورود اطلاعات كتاب ها و منابع در نرم افزار 
فروشگاه الكترونيك كتاب 

جمع آوري يك نمونه از هر كتاب و منبع براساس فاكتور خريد 
جهت ورود به نرم افزار توسط كارشناس اداره انتشارات 

١)فرم شماره(

وزن  كردن كتاب ها و منابع جهت وارد نمودن در نرم افزار 
توسط كارشناس اداره انتشارات

ورود به قسمت اطلاعات محصولات سايت در قسمت
مديريت سايت توسط كارشناس اداره انتشارات 

توسط كارشناس مطابقت اطلاعات جهت ويرايش
اداره انتشارات 

وارد كردن عنوان كتاب و منابع و ساير اطلاعات لازم جهت 
انجام عمليات جستجو توسط كارشناس اداره انتشارات

ويرايش اطلاعات كتاب ها و منابع توسط كارشناس 
اداره انتشارات

افزودن اطلاعات كتاب شناختي در فيلدهاي مربوطه نرم افزار 
2)  فرم شماره(  توسط كارشناس اداره انتشارات

بررسي عناوين رسيده در كتب و منابع موجود  در 
نرم افزارتوسط كارشناس مربوطه از طريق جستجو در وب سايت 

اداره انتشارات

آيا كتاب ها و منابع رسيده در فهرست
كتب و منابع موجود مي باشد؟ 

آيا  اطلاعات كتاب و منابع 
تغيير كرده است؟

١

بله

خير

خير

بله

باز كردن كارتن هاي رسيده و چيدن كتا ب ها و منابع رسيده
بر روي ميز توسط كاركنان خدمات فروشگاه كتاب 

ذخيره اطلاعت 



١

افزودن اطلاعات كتاب شناختي در فيلدهاي مربوطه 
2)فرم شماره(نرم افزار توسط كارشناس اداره انتشارات 

تصحيح اطلاعات توسط كارشناس اداره انتشارات

بررسي كلي اطلاعات و مطابقت مجدد با كتاب جهت 
اطمينان از صحت اطلاعات توسط كارشناس 

اداره انتشارات 

تهيه خلاصه اي از كتاب و يا منبع جهت وارد نمودن در
نرم افزار توسط كارشناس اداره انتشارات 

اسكن نمودن جلد كتاب ها و منابع جهت وارد نمودن در
نرم افزار توسط كارشناس اداره انتشارات 

وزن كردن كتاب ها و منابع جهت وارد نمودن در نرم افزار
توسط كارشناس اداره انتشارات 

مطابقت اطلاعات جهت ويرايش توسط كارشناس
اداره انتشارات 

ويرايش اطلاعات كتاب ها توسط كارشناس 
اداره انتشارات

آيا اطلاعات به صورت صحيح 
وارد شده است؟

آيا اطلاعات تغيير كرده است؟

بله

خير

خير

خير

بله

بله

دقيقه: 60مدت زمان لازم جهت انجام فرآيند 

: مدارك لازم
كتب و منابع -فاكتور خريد كتابهاي دريافتي

: صاحبان فرآيند
فاطمه قاسمي نژاد، فرخنده باقرزاده  :كارشناسان اداره انتشارات

ذخيره اطلاعات توسط كارشناسان اداره انتشارات

ادامه فرآيند ورود اطلاعات كتاب ها و منابع در نرم افزار 
فروشگاه الكترونيك كتاب 

آيا كتاب ها و منابع رسيده در فهرست
كتب و منابع موجود مي باشد؟ 

٢


