
 کتب مورد نیاز و مرجعفرآیند تهیه 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دریافت بودجه خرید کتاب از معاونت تحقیقات و فناوری 

 دانشگاه

 غیر نمایشگاه کتاب  نمایشگاه کتاب

و بررسی سایت نمایشگاه 

کاتالوگ ناشرین توسط 

 کتابخانه

بررسی سایت نمایشگاه و 

 اساتیدتالوگ ناشرین توسط اک

تهیه فهرستی از آخرین 

و  textویرایش کتابهای 

پر مراجعه موجود در 

 نمایشگاه کتاب

انتخاب کتابهای مورد نیاز و اولویت 

 بندی آنها

ست کتابهای درخواستی به ارسال ف

 کتابخانه

کتابخانه و   شده با موجودی بررسی و کنترل کتابهای انتخاب

 حذف موارد تکراری غیر ضروری 

 تهیه فهرست نهایی خرید 

مراجعه حضوری متقاضی 

 خرید کتاب به کتابخانه

تهیه نامه درخواست خرید 

کتاب و هماهنگی با مدیر 

 گروه مربوطه

بررسی و کنترل کتابهای درخواست شده با 

 موجودی کتابخانه و حذف موارد تکراری

 است خریدوبرگه های درختهیه 

معرفی اسامی نمایندگان خرید کتاب به معاونت تحقیقات و 

 فناوری 

 خرید کتاب گان تحویل صورت کتب انتخاب شده به نمایند

 ارسال سفارش خرید برای ناشر

 اعزام نمایندگان خرید کتاب به تهران

آدرس دانشکده توسط نمایندگان ارسال کتب خریداری شده به 

 خرید کتاب 

 

 درخواستی ازناشر  کتابهای ردریافت پیش فاکتو

ارسال کتب خریداری شده  و فاکتور 

 ناشر  به آدرس دانشکده توسط 

مطابقت دادن کتب خریداری شده توسط 

فاکتورهای فروش در  نماینده خرید کتاب با

 محل کتابخانه

ارسال کتب خریداری شده  و فاکتور به آدرس 

 ناشر  دانشکده توسط 

کتب دریافتی با لیست مطابقت دادن 

سفارش و انجام تسویه حساب نهایی با 

 ناشر 



 

 

 

 

 

 

 

 


