ثبت در سامانه مپفا (وزارت علوم، تحقیقات و فناوری) 
ایجاد سامانه و چاپ نشریه
صدور احکام گروه دبیران
صدور پروانه انتشار
پس از ارزیابی توسط وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی
در صورت عدم تایید پرونده مختومه اعلام می گردد
در صورت تایید معرفی مدیر مسوول به وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی و درخواست نشریه توسط صاحب امتیاز
در صورت عدم تایید پرونده مختومه اعلام می گردد
پس از ارزیابی در جلسه شورای پژوهشی 
ارسال درخواست به بخش نشریات دانشگاه جهت طرح در جلسه شورای پژوهشی
ارسال درخواست از طرف معاونت پژوهشی دانشکده به معاونت پژوهشی دانشگاه همراه با فرم درخواست چاپ نشریه، مدارک ، رزومه ی علمی و موافقت نامه اعضا هیأت تحریریه طبق آیین نامه و شیوه نامه نشریات
تأئید موضوع در جلسه گروه و ارسال صورتجلسه مربوطه به منظور ارائه و مطرح نمودن درخواست در جلسه شورای دانشکده
ارسال نامه درخواست به گروه و بررسی آن در گروه آموزشی
فلوچارت درخواست راه اندازی نشریه جدید 

