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  باسمه تعالي
   

  كتاب، دروازه اى به سوى                                                                                               
                              ى دانش و معرفت است  جھان گسترده 

  )رهبريمقام معظم (
  

   استاد گرامي، همكار ارجمند، دانشجوي عزيز
كتابت  و . و كتاب تبلور نويسندگي و ميراث ماندگار انديشه ورزي بشر است ول تمدن انسان داردقدمتي به طنوشتن 

 عرصه را گوشزد مي كند و بر اين امر تاكيد دارداهميت حوزه چاپ و نشر و فعاليت در اين تدوين كتاب به نوبه خود 
افزايش ميل و  مي تواند، چاپ ونشر  ي نسبت به ضوابط و مقرراتكاف و توجه شيوه ارايه كتاب در دقت و تلاش كه

از سوي ديگر نويسندگان و پديدآورندگان كتاب نيز با به كارگيري . درا فراهم نمايكتاب به مندان ه رغبت علاق
 لذت نوشتن را براي خود دوچندان  اره و چندباره كاري،استانداردها و موازين رايج كتاب نويسي ضمن پرهيز از دوب

: امروز كتابي بنويسد، مگر اينكه فردا مي گويد" هيچ نويسنده اي نيست كه هرچند كه به قول عماد كاتب . كنندمي 
اي كاش اين عبارت را تغيير مي دادم كه اگر چنين مي نوشتم، بهتر بود و اي كاش اين جملات را اضافه مي كردم 
كه اگر چنين مي شد، نيكوتر بود و اي كاش اين قسمت مقدم بود كه اگر چنين بود، جالب تر بود و اين شگفت 

كه عمدتاً با نگارش و تدوين كتاب از اين رو مناسب ديده شد نكاتي اساسي مرتبط   "انگيز و مايه عبرت است
 نويسندگان و مترجماناختيار صورت راهنما در  اصول رايج و همگاني كتاب نويسي است، تدوين شود و بهبرگرفته از 

د با رعايت روش كار پيشنهادشده در اين جزوه، ضمن سرعت بخشيدن و تسهيل امر اميد مي رو. قرار داده شود
  .فصلي نوين در اين باب گشوده شود كتاب نويسي،

تر سعيد نعمتي رئيس دكجناب آقاي  ،از زحمات كميته تخصصي منتخب شوراي انتشاراتاست لازم در پايان 
دانشيار سركار خانم دكتر منيژه عبداللهي عضو محترم شوراي انتشارات دانشگاه و   و محترم اداره انتشارات دانشگاه

توسعه قطب علمي آموزش مهرابي معاون توليد محتوا  مانوش سركار خانم دكتر بخش فارسي دانشكده پيراپزشكي،
  .گردد قدرداني علاييبهمن مير سيدجناب آقاي و الكترونيكي

   
  
  
  

  با تشكر فراوان
  دانشگاه علوم پزشكي شيراز و فناوري پژوهشي معاون
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١. 0B مقدمه  
ذكر موارد  دقيق و كامل يراز، اجرايرات و اداره انتشارات دانشگاه علوم پزشكي شاهنگام ارايه كتاب به شوراي انتش

ورا و اداره انتشارات، در دفتر ش و دست اندركاران , شناسانبديهي است كار. ضروري است شده در اين دستورالعمل
و پاسخگويي به پرسش ها و گي ارائه هر گونه همكاري با نويسندگان محترم برد پيشنهاد هاي زير، آماد شجهت پي

  .را دارندابهامات احتمالي 

٢. 1Bاصول کلی  
 وزشي و پژوهشي علوم پزشكي بر اساس مفاد آيين نامه ارتقا اعضا هيات علمي دانشگاه و موسسات آم

 .باشد ن نويسندگا مرتبط  كتاب تاليفي مي بايست از تاليفاتت، منابع از استنادا% 1 حداقلكشور ، 

  راهنماي اخلاق در انتشار آثار پژوهشي دانشگاه هاي علوم پزشكي « كتاب تاليفي بايستي بر اساس مفاد «
 .تنظيم و تدوين گردد

  و وراـشدفتر  دريافت مجوز بهچاپ و نشر و براي  مترجمان يانويسندگان كتاب هايي كه از سوي تمام 
  .باشند )تايپ شده(شده   چيني حروف ،گردد ه مياراي دانشگاه اراتـانتشاداره 

  كميته از سوي ويرايش ادبي شده يا ،بايستي توسط اهل فن  تصويب شورا، زپس اآثار ارائه شده 
در قطع انتخاب شده  بايستي و شوند تاييد شوراي انتشارات دانشگاه )فارسي و انگليسي ( ويراستاري ادبي

 . شوند  (Layout)آرايي  ، صفحه) 1(مورد نظر درجدول شماره 

  
  )يكاها بر حسب سانتي متر(قطع كتاب و ارتفاع و عرض متن ) 1( شماره جدول

 عرض متن  ارتفاع متن قطع بعد از برش قطع اسمي كتاب

 5/7- 9 5/12-5/14 5/16×5/11 جيبي        

 5/10-5/11 5/16-18 5/21×5/14 رقعي        

 5/11-5/12 5/18- 20 5/23×5/16 وزيري     

 5/14- 17 22-24 5/28×5/21 رحلي         

 5/17- 20 5/26-30 5/33×24 سلطاني     

  
 نيكي آن به صورت در اين صورت لازم است فايل الكترو. طرح جلد مي تواند از سوي نويسنده ارائه شود

مطابق نظر و  در غير اين صورت اداره انتشارات. لايه باز، همراه كتاب به اداره انتشارات تحويل داده شود
  .طراحي خواهد كردمطابق با آيين نامه شورا  ذوق نويسنده، جلدي مناسب كتاب 

  زير الزامي است ارائه مواردبنا به ضوابط وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي جهت دريافت مجوز نشر:  
  PDFو in Designيا  Wordكتاب در فرمت هاي  DVDيا  لوح فشردهارايه  - الف            
  ، جهت دريافت مجوزنشر)يك رو( دو نسخه پرينت كتاب  - ب            
   مترجمانيا  مولفانامضاء فرم تعهدنامه  -ج            
صفحه اول شناسنامه و در كارت ملي ،تصوير (فرهنگ و ارشاد اسلامي  تحويل مدارك مورد نياز وزارت  - د            

صورت لزوم صفحه توضيحات، تصاوير و كپي هاي آخرين مدرك تحصيلي وحكم كارگزيني تمامي نويسندگان يا 
نويسنده يا نويسندگان مي توانند همراه با تقاضاي چاپ كتاب متقاضي انتشار آن به صورت لوح فشرده  )نامترجم
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يا لوح فشرده چند رسانه اي  DVDهمچنين شوراي انتشارات مي تواند آثاري را به صورت . ز باشندني
)Multimedia ( انتشار دهدبر اساس قوانين نشر الكترونيك وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي.  

  نسبت به صفحه حقوقي و ترتيب صحيح  ،قبل از چاپنويسندگان و مترجمان گرامي شايسته است  
 ،ي زيرمل هاعدستورال رعايتو با دقت بيشتري نموده اي پيش از متن، متن و پس از متن كتاب، صفحه ه

  . نمايند اثر خود را به صورتي قابل قبول ارايه 
  

٣. 2Bواحدھاي پيش از متن  
  فرد[صفحه عنوان[ 

 زوج[ و فيپا ، شناسنامه كتابصفحه حقوقي[ 

  فرد[ ب حروف الفبابه ترتي فهرست اسامي شوراي انتشارات دانشگاهصفحه[ 

 صفحه سفيد 

  اختياري(  ]يا زوج فرد[صفحه اهدا يا سرلوحه( 

  زوج[ تقديمخالي يا صفحه[ 

  اختياري( ]فرد[يادداشت ناشر يا پيشگفتار ديگران از جمله پيشگفتار مترجم( 

  فرد[پيشگفتار يا پيشگفتارهاي مؤلف[ 

 يا زوج فرد[نويسندگان همراه با تصوير ه يا نويسند زندگي نامهيا آوردن  يا مؤلفان صفحه معرفي مؤلف[ 

  فرد[فهرست مطالب[ 

  اختياري( ]فرد[فهرست تصويرها( 

 اختياري( ]فرد[و نمودارها ها  فهرست جدول( 

  اختياري( ]فرد[فهرست اشكال( 

 اختياري( ]فرد[ها  فهرست الفبايي كوته نوشت( 

 

٤. 3Bنـمت  
 انگيزاننده و تا جاي ممكن فارسي باشدعنوان كتاب متناسب با محتوا و اهداف و مخاطب بر. 

 شماره گذاري خواهد شد 1از عدد ) نخست گفتار(ي مقدمه يا مدخل يا  نخستين صفحه.   

 استموارد زير  ساختار يك گفتار از يك كتاب شامل: 

 عنوان گفتار 

  اختياري(پيشگفتار شامل مفاهيم اصلي، هدف هاي كلي و آموزشي( 

  ضروري استدرون متني  هاي ارجاعه نامه ونكور براي به كارگيري شيو(متن گفتار.( 

  اختياري(خلاصه آغازين، خلاصه پاياني، خودآزمايي، پاسخ نامه، ساير فعاليت ها و منابع تكميلي( 

  پيشنهاد مي شود نويسنده هر بخش از گفتار خود را با عنوان بندي مناسب و مجزا به صورت شماره
 .گذاري شده ارائه نمايد

 گفتارها متناسب با سطح يادگيري دانشجو و هدف هاي يادگيري تنظيم شود محتواي. 

 ن به ويژه در منابع درسي مي توانند به شكل پرسشي تنظيم شونداعنو. 

 پيشنهاد مي شود متن از انسجام مفهومي، پردازش نوشتاري متناسب و سازماندهي منطقي برخوردار باشد. 

 ا نگاشته شودمتن كتاب به زباني درست، ساده و شيو. 
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  يا در پيوست پايان كتاب با ذكر شماره گفتار ارائه شود پانويساطلاعات افزون بر متن به شكل. 

 مكان هاي در هر صفحه و نقشه ها  ها ، شكل ها، جدولها، تصويرعنوان هامثل  بهتر است براي مواردي
 .اده شوداستف يكساناز رنگ هاي  ،و در صورت رنگي بودندر نظر گرفته شود مشخص 

  توجه  مركزدر  ؛و به روز باشد؛ باشد كيفيت مطلوب داشته ،مورد استفاده در متن هايتصويرشايسته است
متناسب با سطح مخاطب و محتوا تصويرها و  ؛يردقرار گدر نزديك ترين مكان به متن مربوط  و صفحه

 .و جنبه تزئيني نداشته باشند دنانتخاب شو

  در زير آن ها ذكر شودو نمودارها  هاجدول ، هاتصويرارجاع منابع. 

 ها و بدون فرورفتگي تنظيم شود بنديكسان و بر اساس نيم فاصله بين  )پاراگراف (بند آغاز هر. 

  بهتر است در كتاب هاي درسي متن به شكل دو ستونه تنظيم شود مگر اينكه نويسنده تمايل ويژه اي به
 .تك ستونه بودن ابراز نمايد

  نوع و اندازه قلم براي متن و عناوين بر اساس دستورالعمل پيوست استپيشنهاد انتخاب. 

  پيشنهاد مي شود كتاب هاي درسي متناسب با سرفصل هاي هر درس تنظيم گردد و تا حد امكان با ارائه
 . فعاليت هاي كاربردي و الگوهاي گوناگون متن را متنوع و برانگيزاننده نمايد

 

٥. 4Bواحدھاي پس از متن  
 »سگفتاراختياري( ]فرد[» مؤخره«يا  "سخن آخر "يا » فرجام سخن«يا » فرجامين گفتار«يا » پ( 

 فرد[ها يا ضمائم يا تعليقات به معناي خاص  پيوست[ 

 ها نيز قرار نگرفته  گفتاراگر به صورت پانوشت نيامده باشد و در پايان (ت ها ـها يا پي نوش تـيادداش
 )اختياري( ]فرد) [باشد

  فرد[ )فارسي و انگليسي( )ها(نامهواژه[ 

 فرد) [براساس شيوه نامه ونكوور(فهرست منابع يا ) ها(كتابنامه[ 

  اختياري( ]فرد) [اگر در پايان فصل ها نيامده باشند(بيشتر  اتمطالعبراي  يو منابعكتاب هاي خواندني( 

 ارياختي) (فونتيك(اضافه نمودن آوانگار ) اجباري( ]فرد[ ياب يا نمايه واژه( 

 اختياري] (يا زوج فرد[پاسخ نامه( 

  اختياري( ]فرد[اضافات و تصحيحات( 

 »در برگ جداگانهفرد يا [» نامه غلط«يا » تصحيح نامه[ 

 فرد[  دانشگاه ديگر هاي  كتاب  دانشگاه يا احياناً آگهي فهرست انتشارات[ 

 اختياري(چكيده انگليسي( 

 اختياري(صفحه عنوان انگليسي( 

  
  :ارائه مي شودكه ممكن است نياز به توضيحات بيشتري داشته باشند، نكات ذكر شده در بالا  سته ازآن ددر ادامه 
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٦. 5Bواحدھای پيش از متن  

٦.١ 8Bصفحه اھدا يا سرلوحه: 	
با مضمون متن مربوط معمولا گفتارهاي كوتاه و متفكرانه، يك مصراع يا چند بيت شعر است كه به نحوي شايسته 

سرلوحه اي ست در آغاز كتاب در صفحه سرلوحه قرار گيرد يا هر گفتار كتاب مي تواند سرلوحه ممكن ا. مي شود
 .مستقل داشته باشد

٦.٢ 9Bگفتارھا گفتار يا پيش پيش: 	
 :بهتر است پيشگفتار از بخش هاي زير تشكيل شود

 توضيحات كلي 

 خذ خاص مورد استفاده و رعايت حقوق نويسندگان آن هاĤمنابع و م 

 ربردي كتاب براي مخاطبتوضيح جنبه هاي كا 

 سپاسگذاري و قدرداني از كساني كه به نحوي در تاليف يا تدوين كتاب سهم داشته اند. 

و بلندتر ) يادداشت(صفحه  2پيشگفتارهاي كوتاه تر از . گيرد صفحه را در بر مي 8تا  2ول از پيشگفتار به طور معم
  .ناميده مي شود) ديباچه(صفحه  4از 

در سمت چپ صفحه و براي ر پس از ذكر نام مولف پيشنهاد مي شود نشاني الكترونيك مولف نيز در پايان پيش گفتا
  .متون غير فارسي در سمت راست صفحه درج شود

  .پيش گفتار هاي مربوط به ويراست ها يا چاپ هاي بعدي به ترتيب تاريخ از قديم به جديد تنظيم مي شود

٦.٣ 10Bمعرفی مولف:	
در صورتي كه مولف تمايل دارد . ولف مي پردازد كي تواند به پشت روي جلد منتقل شوداين صفحه كه به معرفي م 

 .يكي از استادان مرتبط با موضوع كتاب را معرفي كند، مي تواند از فضاي پشت پشت جلد استفاده نمايد

٦.٤ 11Bفھرست مطالب :	
در پاره اي از كتاب هاي  همچنين. در كتاب هاي تخصصي بهتر است فهرست مطالب مفصل تر و دقيق تر باشد

 .به كار رود) فهرست تفصيلي(و ) فهرست كوتاه(مفصل شايسته است دو نوع فهرست  تخصصي

  .در كتاب هاي چند جلدي بهتر است فهرست كوتاه مطالب همه مجلد ها در آغاز هر جلد تكرار شود
  

٧. 6Bتوضيح متن  

٧.١ 12Bمفاھيم اصلی :	
خلاصه تصويري از كل است كه به طور  جمله يا عبارت هاييب و ارائه انتخا شامل يا مفاهيم كليديمفاهيم اصلي 

لازم . گفتار پيش رو را ارائه مي دهد و ذهن مخاطب را با آنچه قرار است در طول گفتار مطالعه نمايد آشنا مي سازد
 .است اين مفاهيم به ترتيب ارائه شده در متن در ابتداي گفتار ارائه شوند

٧.٢ 13Bھدف ھای کلی :	
اين  .ف كلي يك گزاره كلي است از آنچه يادگيرنده ممكن است يادبگيرد يا آنچه ياددهنده آموزش خواهد دادهد

 :گزاره معمولا چنين نوشته مي شود
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  :هدف كلي از تدوين مطالب اين گفتار موارد زير بوده است
  :آشنايي با

1 -  
2 -  
...   

٧.٣ 14Bھدف ھای آموزشی :	
يك گزاره مشخص تر است درباره آنچه يادگيرنده در نتيجه يادگيري  يا ويژهيا يادگيري  رفتاريآموزشي يا هدف 

 :اين گزاره معمولا چنين نوشته مي شود .قادر به انجام دادن آن خواهد بود

 :خواهيد توانست گفتارشما پس از مطالعه مطالب اين 

1 -  
2 -  

 ...  
توصيف كنيد، بيان كنيد، : اندازه گيري باشند مثل در تنظيم اين گونه اهداف از افعالي بايستي استفاده شود كه قابل

  ...بدانيد، بفهميد، درك كنيد و : ضمنا از افعالي كه مبهم هستند نيز نبايستي استفاده شود مثل... توضيح دهيد و 

٧.٤ 15Bدرون متنی به شيوه ونکور ارجاع:	
آورده شده است  )دگي خود مولفحتي به نويسن(اين ارجاع براي هر قسمت از متن نوشتار كه از منابع ديگري  

شماره آن منبع   خاص در براكتعقايد نويسنده يك منبع شايسته است به كار رود به اين ترتيب كه پس از نوشتن 
  .را به ترتيبي كه در متن ظاهر مي شود ارائه نمايد

٧.٥ 16Bو فعاليت خودآزمايی :	
 و همچنين براي تحكيم يادگيري دگيري خود داشته باشدبه منظور ايجاد امكان براي خواننده كه ارزيابي نسبي از يا

يي را مطرح نمود اين پرسشش ها مي توانند باز پاسخ و تمرين ها در پايان هر گفتار پرسش ها يا فعاليت هامي توان 
 .يا بسته پاسخ باشند همچنين ارائه پاسخ براي آن ها اختياري است

٧.٦ 17Bمنابع تکميلی :	
ع استفاده شده براي تاليف كتاب بوده و مي تواند شامل معرفي كتاب، مجله، مقاله، پيوند اين منابع افزون بر مناب

 .يك منبع چاپي يا الكترونيكي به همراه كتاب عرضه شودباشد يا ممكن است به شكل ... اينترنتي به يك سايت و 

٧.٧ 18Bشماره گذاری گفتار :	
د را واژه پرداز انجام مي شود و شايسته است نويسنده گفتار خواين كار با استفاده از سيستم شماره گذاري نرم افزار 

نوشتار حاضر به همين (به قسمت هاي كوچكتر تقسيم نموده و براي هر قسمت نيز عنوان مناسبي انتخاب نمايد 
 )ترتيب شماره گذاري شده است

  .بيشتر از سه سطح شماره گذاري استفاده نشوداز پيشنهاد مي شود 

٧.٨ 19Bفاده از نوع و اندازه قلمپيشنھاد است:  
  زر ، بي نازنين ، بي تهران ، ميترا ، تيتر:  متن عناوين نوع قلم پيشنهادي

   12و  11:  متن عناوين اندازه قلم پيشنهادي
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  .با توجه به متن كتاب قابليت تغيير نيز دارد 13: سر تيتر  اندازه قلم پيشنهادي

٨. 7Bتوضيح واحد ھای پس از متن  

٨.١ 20Bپسگفتار:  
  .مولف بر اساس متن ارائه شده در گفتارهاي كتاب به نتيجه گيري كلي مباحث مي پردازداين قسمت  در

٨.٢ 21Bپيوست ھا و ضمائم:  
شامل نمودار ها، تصاوير، جداول، نقشه ها و متوني است كه كاملا مرتبط با متن كتاب نيست و بنابراين در متن ارائه 

  .ط است و به خواننده در درك بيشتر كمك مي كندنشده است ولي به نوعي با مطالب كتاب مرتب

٨.٣ 22Bواژه نامه:  
ممكن . فهرستي است كه واژگان مهم و كليدي متن را به يك يا دو يا چند زبان و با ترتيب الفبايي به دست مي دهد

) ليسيانگ - فارسي(تقسيم شود كه در اين صورت نخست واژه نامه فارسي  است واژه نامه به دو بخش فارسي و لاتين
  .مي آيد) فارسي - انگليسي(و سپس واژه نامه لاتين 

  .در كتاب هاي ادبي ممكن است براي شرح واژه هاي مشكل فارسي واژه نامه فارسي به فارسي آورده شود
  .گاهي در واژه نامه پاياني تعريف واژگان نيز آورده مي شود

٨.٤ 23Bبه شيوه ونکور کتابنامه:  
لات يا هرگونه سند ديگري است كه مولف براي تدوين متن خود استفاده نموده فهرستي از مشخصات كتاب ها، مقا

ن ها براي خواننده متن راحت باشد در تنظيم شود تا يافتن آ ظاهر شده در متناين فهرست بايستي به ترتيب . است
ك هستند و به مشخصات كتاب شناختي نماينده هويت آن مدر. قرار مي گيرد[ ] عدد شماره درون براكت اين روش 
  :دبه شيوه ونكور تنظيم مي شوشكل زير 

از شش نويسنده بيشتر، عنوان ( نام خانوادگي نويسنده حرف اول نام نويسنده تا شش نويسنده : مقالات) الف
اضافه كردن ماه و روز انتشار طبق اين ( سال انتشار. نام اختصاري مجله. عنوان كامل مقاله (.همكاران را به كار بريد

  .شماره صفحه آغاز و پايان مقاله :((issue)شماره مجله) (volume)دوره ;.)لگو اختياري استا
محل يا شهر محل . شماره چاپ. عنوان كامل كتاب. نام خانوادگي نويسنده حرف اول نام نويسنده كتاب: كتاب) ب

  .صفحه آغاز و پايان مطالب. سال انتشار;نام ناشر كتاب: چاپ
مشخصات كتاب شامل  ":in "فصلي از كتاب، بعد از قيد نام نويسندگان و عنوان فصل، بعد از قيدبراي ارجاع به ) ج

  .نوشتن شماره صفحات ارجاع در ابن مورد لازم است. نوشته مي شود... نام ويراستاران، عنوان كتاب و 

٨.۵ 24Bواژه ياب يا نمايه:  
  :ويژگي دارد 2است كه كليدي متن از موضوعات، مفاهيم و واژگان نمايه نوعي فهرست 

در فهرست نمايه بازيابي به راحتي يك واژه كليدي از آنجاي كه به ترتيب حروف الفبا تنظيم شده است  - 1
 .مي شود

  .هر مدخل داراي نشاني واژه كليدي است كه به راحتي آن واژه را در متن كتاب قابل بازيابي مي كند - 2
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