
 

 
 جمهوری اسلامی ایران 

 وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكی

 كرمانشاه و خدمات بهداشتی درمانی دانشگاه علوم پزشكی

 تحقیقات و فناوریمعاونت 

 

 نامه بازنگری شده انتشارات  آیین

         

 تهیه و تدوین :           

 فریبا بهلولی  -مرضیه علایی         

 

 

 

 

 

 

 

        7931       

http://192.168.61.25:7001/oa/,222500452292,PDF.TextOperations,222500357539



 

2 
 

 

 مندرجات

 

 5.......مقدمه........................................................................................................................

 

 فصل اول: شورا

 

 6.......................................................................................................  : اهداف شورا7ماده 

 6...........................................................................................  : تركیب اعضاء شورا2ماده 

 1..................................................................................  : شرایط عضویت در شورا9ماده 

 1..........................................................................: وظایف و حدود اختیارات شورا4ماده 

 1........................................................................................  : مقررات داخلی شورا5ماده 

 8....................................................  و حدود اختیارات رئیس شورا: شرح وظایف 6ماده 

 3......................................................  : شرح وظایف و حدود اختیارات دبیر شورا1ماده 

 3........................یف و حدود اختیارات واحد انتشارات.......................وظاشرح  : 8ماده 

 

 فصل دوم: ضوابط نشر

 

 71............................................................................................................... ف: تعاری3ماده 

 71................................................لیف.......................................................................أت 3-7

 71.........................................تجدید چاپ................................................................... 3-2

 71...................... ............آوری...............................................................تدوین و گرد 3-9

 71.................................ترجمه.................................................................................... 3-4



 

3 
 

 77..............................................................تلخیص..................................................... 3-5

 77 ..............................................................................................................لیفأحق ت 3-6

 77........................................................................................................آموزشی كتاب 3-1

 77..............................................................................................كتاب كمک آموزشی 3-8

 77..................................................................................( Text bookكتاب مرجع )  3-3

 72 ................................................................................................................ویراست 3-71

 72............................................................ویرایش تخصصی یا علمی یا محتوایی 3-71-7

 79...............................................................................ساختاری -ویرایش زبانی 3-71-2

 79....................................................................................................ویرایش فنی9 -3-71

 79..............................................................: ضوابط پذیرش آثار برای چاپ و نشر71ماده 

 74....................................................................................................................لیف.أت 71-7

  74...............................................................................................تدوین و گردآوری. 71-2

 74.................................................................................................................ترجمه.. 71-9

 75......................................................................................نامه.. كتاب منتج از پایان 71-4

 75.....(...در چاپ دانشگاهشاركت مبدون )دانشگاه: ضوابط صدورمجوزاستفاده از آرم 77ماده

 76..................................................................ی آثار......................های كل ویژگی: 72ماده 

 71.........................................................................................لیفأت روند تصویب: 79ماده 

 78............(در چاپ با مشاركت دانشگاه) لیف درشوراأتپذیرش جهت مدارک لازم : 74ماده 

 73..(.و ترجمه تدوین و گردآوری لیف،أ)تآثارامتیاز تعیین جهت  لازممدارک : 75ماده 

 73.....................................................................................................................لیفأت 75-7

 21..................................................................................................................ترجمه 75-2

 21...............................................................................................تدوین و گردآوری 75-9

 21.............................................................................یین امتیاز آثار................تع: 76ماده 



 

4 
 

 21......................................................................................................لیف...أاز تامتی 7 -76

 27....................................................................................امتیاز تدوین و گردآوری 2 -76

 27.....................................................................................................امتیاز ترجمه... 76-9

 22.......................................................امتیاز كتاب منتشره خارج از كشور............ 76-4

 22................................................................مرجع آموزشی...........امتیاز به كتاب  76-5

 29..................................................................................نشر الكترونیكی كتاب:  71ماده 

 

 فصل سوم: مقررات مالی

 

 24....................................................................................................: عقد قرارداد78ماده 

 24...............................لیف و كارشناسیأ، پاداش، حق تانتشار: پرداخت هزینه 73ماده 

 24........................................................................................................انتشارهزینه  73-7

 25.............................................................................................لیفأپاداش و حق ت 73-2

 25..............................................................................الزحمه كارشناسی كتاب حق 73-9

 26........................................................رایط اهداء،  مبادله ، فروش و تخفیف: ش21ماده 

 26...................................................................................................................اهداء   21-7

 26.................................................................................................................مبادله  21-2

 26..................................................................................................................فروش 21-9

 21................................................................................................................تخفیف 21-4

 21...........................................................................كتاب فروش: محاسبه قیمت 27ماده 

 23... .........................................................................پیوست.............................................

 

 



 

5 
 

 

 

 مقدمه: 

كه  ،رسالت و جايگاه دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي درماني كرمانشاه

ش و پژوهش در كشور همانا ارتقاء روح تحقيق و افزايش كمي و كيفي سطح آموز

نامه انتشارات، در راستاي دستيابي هر چه نكند تا با تدوين آيياست، ايجاب مي

 سريعتر به اهداف سازمان گام برداريم.

 نامه از اين پسكه در اين آيين كرمانشاه، شوراي انتشارات دانشگاه علوم پزشكي

كلي و بررسي تمامي آثار  گذاري وظيفه سياستشود، به اختصار شورا ناميده مي

مديريت امور پژوهشي اين واحد زير نظر  دار است.شنهادي به واحد انتشارات را عهدهپي

هاي تابعه معاونت تحقيقات و د و از نظر تشكيلاتي يكي از واحدپردازبه فعاليت مي

 . شودمحسوب ميفناوري 
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 فصل اول: شورا

 : اهداف شورا7ماده 

 هاي لازم جهت ارتقاء كمي و كيفي كتب منتشره دانشگاه؛فراهم كردن زمينه -1

 يجاد زمينه براي گسترش مرزهاي دانش در علوم پزشكي؛ا -2

مين منابع آموزشي أافزايش كمي و كيفي سطح آموزش و پژوهش از طريق ت -3

 و كمک آموزشي؛

 ت علمي، پژوهشگران و دانشجويان؛ أارتقاء توان علمي اعضاء هي -4

در جهت معرفي پژوهشگران دانشگاه علوم پزشكي كرمانشاه به مجامع  تلاش -5

 علمي.

 

 : تركیب اعضاء شورا2ماده 

به منظور  است. عضو حقيقي 9و به شرح زير حقوقي عضو  4شورا مركب از 

عضويت در جهت  بانطلداوثبت نام  و پس از اعلام فراخوانانتخاب اعضاء حقيقي، 

واحد از نظر كمي و كيفي در  واجد شرايط شورا، كليه سوابق پژوهشي داوطلبان

شوراي انتشارات  پيشنهادي اعضاء ،ي شوراي پژوهشيأربررسي و بر اساس  انتشارات

خواهند شد. شايان ذكر است كه اعضاء پيشنهادي پس از تاييد رئيس دانشگاه انتخاب 

 .در شوراي انتشارات فعاليت خود را آغاز خواهند كردو صدور ابلاغ از جانب ايشان 

 

 اعضاء حقوقی:

 معاون تحقيقات و فناوري، به عنوان رئيس شورا؛ -1

 ؛رساني و شبكه پژوهش اطلاعمدير  -2

 ؛رئيس مركز مطالعات و توسعه آموزش پزشكي -3

 ا ابلاغ معاون تحقيقات و فناوري.دبير شوراي انتشارات دانشگاه، ب -4
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دو سال از تاريخ صدور حقيقي ء مدت زمان عضويت در شورا براي اعضا :7تبصره 

ور فعال در جلسات شورا، در صورت حضباشد. تمديد عضويت هر يک از اعضاء، ابلاغ مي

 هاي بعدي بلامانع است.براي دوره

 

 : شرایط عضویت در شورا9ماده 

و در غير  يا بالاتر دانشياريبا مرتبه  حاًترجي، ت علميأدر كادر هي عضويت -1

 ؛ياستاديار حداقل با مرتبه اين صورت

سابقه ليف يا سه مورد ترجمه و يا  پنج سال أدارا بودن حداقل يک مورد ت -2

 در شوراي انتشارات. فعال عضويت 

 

 : وظایف و حدود اختیارات شورا4ماده 

اعم ؛ ارزيابي علمي و ادبي آثار مختلف ارائه شده به واحد انتشارات بررسي و -1

تعيين امتياز و صدور همچنين  ،تلخيص و آوريتدوين و گرد ترجمه،ليف، أاز ت

  ؛شاركت در انتشار كتابم به منظور ،مجوز استفاده از آرم دانشگاه

 هاي موضوعي در زمينه نشر كتاب؛تعيين اولويت -2

تعيين داوران جهت ارزيابي علمي آثار و اعلام نظر در خصوص لزوم چاپ  -3

 آنها؛

 .هاي اجرايي واحد انتشاراتنامهنظر و تصويب آيينتجديد -4

 

 : مقررات داخلی شورا5ماده 

ارديبهشت ماه و آخرين جلسه آن تا  اولين جلسه شورا در هر سال در -1

 ؛پانزدهم اسفند ماه تشكيل خواهد شد
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حضور كليه اعضاء درجلسات شورا الزامي است. عدم حضور اعضاء طي سه  -2

جلسه متوالي و يا پنج جلسه متناوب در طول يک سال در شورا، به منزله 

يدي را تواند اعضاء جد يت تلقي خواهد شد و رئيس شورا ميانصراف از عضو

 ؛جايگزين نمايد

در صورت اعتراض  جرا است و صاحبان آثارالاكليه مصوبات شورا قطعي و لازم -3

 جهت طرح مجدد در شورا،توانند درخواست تجديد نظر خود را شورا، مي يأربه 

 ؛به رئيس شورا ارائه نمايند اًكتب

 ؛رسميت خواهد يافت نصف اعضاء باضافه يکشورا با حضور  -4

شود و در صورت تساوي آراء، نظر پذيرفته مي شورا با اكثريت آراء صميماتت -5

 رئيس شورا ملاک عمل خواهد بود؛

هايي كه در نگارش آن مشاركت يک از اعضاء شورا، در خصوص كتاب هيچ -6

دارند، حق راي نخواهند داشت و در زمان بررسي كتاب مربوطه، لازم است كه 

 جلسه را ترک نمايند؛

توان از متخصصان موضوعي، بدون صورت صلاحديد اعضاء شورا، مي در -7

 .عمل آورد ه، به صورت موردي دعوت بيرأداشتن حق 

و امضاء صورتجلسه آن توسط معاون  ييدتأمصوبات مالي شورا، تنها درصورت  :2تبصره 

 تحقيقات و فناوري، قابل اجرا است.

 

 ا: شرح وظایف و حدود اختیارات رئیس شور6ماده 

جهت تاييد نهايي و  به رئيس دانشگاه اعضاء منتخب شوراي انتشارات پيشنهاد -1

 ؛صدور ابلاغ

 نامه شورا؛مفاد آييننظارت بر حسن اجراي  -2

 صدور ابلاغ براي دبير شورا؛ -3
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 غالب؛ يأربندي نظرات شورا و تصويب موارد از طريق جمع -4

 .رسيدگي به شكايات -5

 

 حدود اختیارات دبیر شورا: شرح وظایف و 1ماده 

 نامه اجرايي شورا؛آييننويس تهيه پيش -1

 نامه شورا؛اجراي مفاد آيين -2

 پذيرش آثار، بررسي و طرح آنها در شورا؛ -3

 ريزي به منظور تشكيل جلسات شورا؛برنامه -4

 تهيه و تنظيم دستور كار شورا؛ -5

 تهيه و تنظيم صورتجلسات شورا؛ -6

 يک از آثار، به نويسندگان آنها؛اعلام نظر اعضاء شورا، در خصوص هر  -7

 پيگيري مصوبات شورا. -8

 

 وظایف و حدود اختیارات واحد انتشاراتشرح : 8ماده 

 ها و قراردادها؛ها، دستورالعملفرم رساني روز بهو تنظيم تهيه،  -1

 ؛و فروش كتب انتشارفرآيند  ،هااجراي مفاد قرارداد -2

 شي؛ژوه  ارجاع شكايات به كميته رسيدگي به تخلفات پ -3

 اخذ فيپا براي هر كتاب از كتابخانه ملي؛ -4

 اخذ مجوز نشر براي هر كتاب در دست چاپ؛ -5

 اخذ شابک از خانه كتاب؛  -6

 اجراي قوانين و مقررات مربوط به مبادله و اهداء كتب منتشره. -7
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 فصل دوم: ضوابط نشر

صحافي شده اطلاق اي مكتوب و كتاب به مجموعه، تعريف سازمان يونسكو بر اساس

در به كمتر از اين مقدار جزوه يا رساله گويند. و  صفحه يا بيشتر باشد 48گردد كه يم

ليف، ترجمه، أدر انواع قالب آن )ت برخي از واژگاني كه در بررسي كتاب،زير به تعريف 

نامه به اين آيينه منظور چاپ و نشر حائز اهميت است و يا درب و ...( تدوين و گردآوري

 پردازيم.ت ميآنها اشاره شده اس

 

 : تعاریف3ماده 

 لیف أت:  3-7

 /هاي علمي نويسنده ها و نظريه كه از تلفيق يافته شودليف ناميده ميأاثري ت

موضوعي يک زمينه در هاي علمي ساير پژوهشگران صاحب نظريافتهبا  نويسندگان 

 در قالب كتاب ارائه گردد.ايجاد و خاص 

 تجدید چاپ :  3-2

 چيني. ، بدون تغيير در متن اصلي و حتي حروفچاپ جديد يک كتاب

 آوری تدوین و گرد:  3-9

اي گونه هاي ديگر، بهها يا نوشتهوري مطالب علمي از كتابآاثري كه از طريق گرد

 شود.آوري ناميده ميگرد و تدوين ،منسجم پديد آمده باشد

 ترجمه:  3-4

 ان به زبان ديگر. اي از يک زباندن محتوا و مفهوم متن يا نوشتهبرگرد
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 تلخیص : 3-5

هاي ادبي، قانوني، علمي، اي از نوشتهاي خاص يا خلاصهخلاصه منظم شده، با قاعده

 تاريخي و غيره.

 لیفأحق ت:  3-6

برداري از يک اثر  داد قبلي در قبال بهرهي مادي كه از طرف ناشر، طبق قراراجرت

 شود. اده ميلف آن اثر دؤو جز آن به م ادبي، هنري يا علمي

 كتاب آموزشی :  3-1

ار دهد و به منظور كه محتواي آن منابع آموزشي را تحت پوشش قراست كتابي 

ها گونه كتاباست اينگردد.  بديهيهاي مختلف تحصيلي تهيه دوره در آموزش

ريزي وزارت متبوع، در سطح شوراي برنامه ييديهأتدارا بودن  علاوه بربايست  مي

 . گيرندقرار و معاونت آموزشي مورد تاييد وسط اعضاء شوراي  انتشارات سسه نيز تؤم

 كتاب كمک آموزشی :  3-8

مندان علوم خاص كمک گيري مضاعف به دانشجويان و علاقهكتابي كه در جهت ياد

 كند. مي

 (Text book)مرجع كتاب :  3-3

آموزشي لف مقاطع مخت كتب معتبر علمي كه از سوي وزارت متبوع به عنوان مرجع

بورد يا بورد از سوي معاونت  ، پرهPhDانترني،  گاهي يا امتحانات علوم پايه، پرهدانش

هاي خارجي به عنوان مراجع ع اعلام شده و يا از سوي دانشگاهآموزشي و وزارت متبو

 .ها معرفي گرديده باشدانشگاهعلمي آن د
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 ویراست: : 3-71

چاپ آن اثر، در يک زمان  اده شده برايهاي يک اثر كه از روي متن آمتمام نسخه

. هر بار كه شودويراست ناميده مي هاي مختلف با تغييرات، چاپ شده باشديا زمان

شود. ولي پ دوم، چاپ سوم و غيره ناميده ميتجديد چاپ شود چا ويراست اول عيناً

آن اگر نويسنده يا يكي از نويسندگان با كسب مجوز در متن تغييراتي بدهد و سپس 

گونه به عبارت ديگر انجام هررا چاپ كند، به آن  ويراست دوم، سوم و غيره گويند. 

ير، جداول و... ويرايش تغييرات از قبيل: اضافه، حذف و يا اصلاح در متن، تصاو

 دهد.عكسي، ويراست جديدي را تشكيل ميشود. باز ساخت ناميده مي

 يش قرار دادكه عبارتند از: توان از سه جنبه مورد ويرايک متن علمي را مي

 ویرایش تخصصی یا علمی یا محتوایی  :3-71-7

 اين نوع ويرايش شامل موارد زير است:

حذف، كاهش يا تلخيص مطالب تكراري، غيرضروري، غيرمستند، نامتعارف، سست و .1

. 3دستي نوشتار؛  مطالب براي انسجام و يک جايي . اصلاح، تنظيم و جابه2يف؛ ضع

. مقابله متن با اصل )در 4افتاده در متن يا پاورقي؛شده، جا خي نكات فراموشافزايش بر

. توضيح، يادآوري يا پيشنهاد ضروري در 5صورت ترجمه يا تصحيح متون كلاسيک(؛ 

. 6و با اجازه از نويسنده كتاب باشد.« ويراستار»پاورقي كه البته بايد با ذكر كلمه 

 اقض و غيرعلمي.بازبيني و تصحيح مطالب نادرست، متن

ويرايش تخصصي، علمي يا محتوايي، بايد توسط شخصي انجام شود كه از لحاظ علمي، 

 آشنايي كاملي با موضوع نوشته داشته باشد.
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 ساختاری  -ویرایش زبانی  : 3-71-2

 اين نوع ويرايش شامل موارد زير است:

از زبان معيار و  . اصلاح انحراف2بندي؛  . رفع خطاهاي دستوري، ساختاري و جمله1

هاي نارسا، مبهم، متناقض، نامفهوم  زدايي از عبارت ابهام .3دست كردن زبان نوشته؛  يک

انتخاب برابرهاي مناسب براي واژگان غير فارسي، حذف واژگان، تعابير و . 4 و عاميانه؛

ه . كوتا5اصطلاحات و عبارات تكراري و زائد، عاميانه، ناقص، نارسا، متضاد و متناقض؛ 

            بندي؛ سازي متن از نظر جمله سازي و روان . ساده6هاي طولاني؛  كردن جمله

 . گزينش واژگان فارسي و برابرهاي مناسب.7

 

 ویرایش فنی : 3-71-9

 اين نوع ويرايش، شامل موارد زير است:

بندي؛  كنترل پاراگراف ،هاي املايي . اصلاح غلط2الخط كلمات؛  دست كردن رسم يک. 1

دست كردن ضبط اعلام )اسامي  . يک4 هاي متن؛ گذاري . اصلاح يا اعمال نشانه3

. 5ها در صورت لزوم و آوردن معادل لاتين كلمات؛  خاص(، اصطلاحات، آوانگاشت آن

شخص . م6متني؛  اتگذاري و اختصار نويسي، اعراب اعمال قواعد عددنويسي، فرمول

ها؛  ها و يادداشت ستي نشان مآخذ و پانوشتارجاعات، در ها، وارسي قول كردن حدود نقل

ها،  ها، نمودارها، تصاوير، عكس ها، جدول . بررسي كالبدشناسي اثر، شامل تمامي نمايه7

 . كنترل اندازه و قلم حروف.8ه؛ نامه و غير فهرست مطالب، واژه

 : ضوابط پذیرش آثار برای چاپ و نشر71ماده 

ليف ارائه شود با رعايت أآثاري را كه در قالب ت هكرمانشا انتشارات دانشگاه علوم پزشكي

 پذيرد.نشر مي چاپ و ر بررسي در شورا ونامه به منظو آييناين  11ماده  1مفاد بند 



 

14 

 

 : لیفأت:  71-7

ها و  تجزيه و تحليل و پردازش يافته ضمننويسنده آن كه شود  ليف ناميده ميأاثري ت

در ، هاي قبلي خود ها و نتايج پژوهش تههاي علمي ديگران و تلفيق آن با ياف پژوهش

انتشارات . نمايد، اثر جديدي را خلق و در قالب كتاب ارائه يک زمينه موضوعي خاص

كه علاوه بر دارا بودن  پذيرد ميليف أعنوان ت بهرا اثري  دانشگاه علوم پزشكي كرمانشاه

 ه/نويسندگاننويسندبا فيلد پژوهشي يا حيطه كاري  و ارتباط موضوع آن شرايط فوق

اي  به گونهباشد  منبع معتبر علمي و جديد استفاده شده 21در نگارش آن حداقل از 

به مورد از منابع آن برگرفته از مقالات چاپ شده نويسنده /نويسندگان  5حداقل كه 

مورد منبع ذكر شده حداقل يک مورد نمايه  5از و  باشد عنوان نويسنده اول يا مسئول

. همچنين لازم است كليه نويسندگان باشد Scopus ر نمايه د و دو مورد ISIدر 

 حداقل يک مقاله علمي مرتبط با موضوع كتاب را دارا باشند.

 

 آوری: تدوین وگرد71-2

هاي پژوهشي  تلفيق يافتهبه منظورنويسنده شود كه آوري ناميده مياثري تدوين وگرد

استفاده منبع معتبر علمي  21ل از حداقدر يک زمينه موضوعي خاص،  منتشر شده

مصوبه به استناد  باشايان ذكر است  .نمايدقالب كتاب ارائه  كرده و اثر جديدي را در 

به منظور شده  آوريبررسي آثار تدوين وگرد 1/3/1391مورخ دانشگاه شوراي انتشارات 

 از دستور كار، آنمشاركت دانشگاه در چاپ و صدور مجوز لوگو دانشگاه بر روي كتاب 

شورا حذف شده است و هيچگونه حمايت مادي و معنوي از آثار فوق به عمل نخواهد 

در صورت چاپ در خارج از دانشگاه، به منظور تعيين امتياز در شورا قابل اما  آمد.

 باشد.بررسي مي

 ترجمه :71-9

ترجمه بررسي آثار ، 1/3/1391مورخ  ،دانشگاهمصوبه شوراي انتشارات به استناد  با

، از آنمشاركت دانشگاه در چاپ  ولوگو دانشگاه استفاده از ه منظور صدور مجوز بشده 
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دستور كار شورا حذف شده است و هيچگونه حمايت مادي و معنوي از آثار فوق به 

در صورت چاپ در خارج از دانشگاه، به منظور تعيين امتياز در اما  عمل نخواهد آمد.

نامه نظارت آيين  5ماده  4بند به استناد با مچنين ه. باشدشورا قابل بررسي مي

كتب ترجمه درصورتي دانشگاه،  پژوهشگران  وحمايت از حقوق مولفين، مترجمين و

گردد كه مترجم رضايت كتبي از دهي درشوراي انتشارات مطرح ميجهت امتياز

 به واحد انتشارات ارائه نمايد. نويسنده اصلي را جهت ترجمه اخذ و

 نامه ج از پایانكتاب منت:  71-4

كليه دانشجويان مقطع كارشناسي ارشد، ، 12/3/1395نامه مورخ آيينبا استناد به 

نامه خود به كتاب توانند در خصوص تبديل پايانمي PhDو  ايدستياري، دكتري حرفه

 پس از انجام داوري و موافقت شوراي انتشارات، ،نامهاين آيين  11ماده  1با رعايت بند 

 ايند. اقدام نم

)بدون مشاركت دانشگاه ضوابط صدور مجوز استفاده از آرم دانشگاه :77ماده 

 در چاپ(

درج در هايي تعلق خواهد گرفت كه شرايط مناستفاده از آرم دانشگاه به كتاب مجوز

و منوط به بررسي  ،نامه را دارا باشند. صدور مجوز براي كتاباين آيين  11ماده  1بند

ه استفاده از شابک دانشگاه علوم پزشكي كرمانشا ي انتشارات وكتاب در شورا ييدأت

دور مجوز خواست صفرم تكميل شده درعلاوه بر ارائه است. نويسندگان لازم است 

بند بر اساس  ليف را نيزأاستفاده از آرم دانشگاه، كليه مدارک مورد نياز جهت پذيرش ت

 يس شورا ارائه نمايند.ئر به نامه قبل از اخذ فيپا،ين آيينا 14ماده  5تا  3

ليف، ترجمه و أبر روي انواع آثار )ت از آرم دانشگاهمجاز غيردر صورت استفاده  :9تبصره

فرد  و خواهد گرفت تعلق ن اينگونه آثاريچگونه امتيازي به ، ه(و... و گردآوريتدوين 

 .معرفي خواهد شد در پژوهشكميته اخلاق طي به خا
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 ثارهای كلی آ:  ویژگی72ماده

انتشار، تعيين امتياز و صدور مجوز استفاده از به منظور مشاركت در تمامي آثاري كه 

 هاي زير را دارا باشند.بايد ويژگي ،گيرندر واحد انتشارات قرار ميدر اختيا آرم دانشگاه

 آورنده آن باشد؛كاري پديدحيطه رشته تخصصي و يامرتبط با  -1

 شته باشد؛هايي با محتواي مشابه وجود نداكتاب -2

ونكوور و مطابق با منابع و مآخذ هر فصل بايد در انتهاي همان فصل به سبک  -3

 هاي رايج آن تنظيم گردد؛استاندارد

مرتبط با موضوع پزشكي و زير هاي نابع مورد استفاده در نگارش كتابم -4

 جديد باشد؛  ترجيحاًبايد علمي و  ،هاي آنشاخه

تنظيم شده  نامهدر پيوست اين آيين مندرجهاي ورالعملبر اساس دستكتاب  -5

 .باشد

 قابليت استفاده به عنوان منبع آموزشي و يا كمک آموزشي را داشته باشد. -6

به واحد نويسنده  توسطييديه اوزاليد نهايي كتاب قبل از چاپ بايد  أت :4تبصره 

 گردد. انتشارات ارائه 

)در قطع وزيري( است  صفحه 81ز نويسندگاني كه كتاب آنها داراي كمتر ا :5تبصره 

 توانند قطع متناسب با تعداد صفحات كتاب را به اختيار خود انتخاب نمايند. مي

 اين 11 ماده  1با رعايت بند ئه شده در خارج از كشور، هاي ارانامهپايان :6تبصره 

 نامه، قابل پذيرش خواهند بود.آيين
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 لیف أ: روند تصویب ت79ماده 

ه شده به انتشارات دانشگاه علوم پزشكي كرمانشاه، طي مراحل زير هاي ارائكليه كتاب

 مورد تصويب قرار خواهند گرفت.

، به منظور توسط واحد انتشاراتو مستندات مربوط به آن بررسي اوليه كتاب  -1

 ؛نامه مطابقت با مفاد آيين

اخذ استعلام از وزارت متبوع در خصوص تكراري بودن يا نبودن كتاب توسط  -2

 تشارات؛واحد ان

 ؛نامهمفاد اين آيين بر اساسبول كتاب طرح در شورا و رد يا ق -3

به  اًنويس كتاب كتب شورا، ايرادات پيشكتاب توسط  پذيرش اوليهدر صورت  -4

ييد معاونت تحقيقات أنويسنده اعلام، تا اصلاحات آن توسط ويراستاران مورد ت

 و فناوري اعمال گردد.

با نظر اعضاء  باشد كه به صورت محرمانهنفر مي دوتعداد داوران منتخب  :1تبصره 

حداكثر مهلت جهت انجام داوري دو هفته پس همچنين  .انتخاب خواهند شدشورا 

صادف با ايام  نوروز و يا از تاريخ ارسال نامه است. در صورتيكه تاريخ ارسال نامه م

رشناسي توانند نظرات كات علمي باشد، داوران ميأء هيت تابستاني اعضاتعطيلا

معاونت تحقيقات و حوزه به  ،تظرف يک هفته پس از پايان تعطيلا خود را حداكثر

 نمايند. ارسالفناوري 

و به صورت  توسط نويسنده بايستي طي نامه رسمي هاصلاحات انجام شد :8تبصره 

همچنين اصلاحات انجام شده درفايل  بندهاي جداگانه به رئيس شورا اعلام گردد.

حداكثر زمان انجام  ستي با رنگ متمايز از متن مشخص گردد.الكترونيكي باي

پس از آخرين مكاتبه واحد  دو ماه ،در هر مرحله توسط نويسنده اصلاحات

 باشد.  ميانتشارات 
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)با مشاركت دانشگاه  لیف در شوراأت پذیرش : مدارک مورد نیاز جهت74ماده 

 در چاپ(

دانشگاه علوم با مشاركت ر خود آثا انتشارو  پذيرشلفيني كه متقاضي ؤكليه م

 زير هستند:  ارائه مدارکباشند، ملزم به پزشكي كرمانشاه مي

 ليف به واحد انتشارات دانشگاه؛ أفرم تكميل شده درخواست ت -1

هاي منتج از براي كتابكتاب )نامه به م تكميل شده درخواست تبديل پايانفر -2

 ؛نامه(پايان

ضمن تعيين  نتشارات، )نسخه اوليهنويس كتاب به واحد اپيش  PDFنسخه -3

شامل متن كامل تمامي فصول كتاب،  ستباي مي ،هاي نويسنده در متن رفرنس

در صورتيكه (صفحه عنوان، فهرست مندرجات، مقدمه و فهرست منابع باشد

ارائه فهرست  ليف كتاب تنها عنوان آن را پيشنهاد نمايد، صرفاًأنويسنده قبل از ت

 .كندمطالب كتاب كفايت مي

عنوان  كه به هايي صفحه حقوق كتاب، مقالات مربوط به نويسندگانصفحه اول  -4

 اند.  رفرنس نويسنده مورد استفاده قرار گرفته

جهت  حكم كارگزينيارائه يک برگ از تصوير شناسنامه، كارت ملي و آخرين  -5

 .اخذ فيپا

-عهده پديد درج در انواع آثار، بهمسئوليت صحت و سقم كليه اطلاعات من :3تبصره 

 آورندگان آنها است. 

 2، حداقلمربوط به هر كتابمدارک و مستندات كامل  ها و كليه درخواست :71تبصره 

در  .تشارات دانشگاه قرار گيردهفته قبل از تاريخ تشكيل شورا، بايد در اختيار واحد ان

اين صورت طرح درخواست به شوراي بعدي موكول خواهد شد و واحد انتشارات غير

ها نخواهد خير در طرح اينگونه درخواستأال تگونه مسئوليتي در قب دانشگاه هيچ

 داشت.
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مرتبط با علوم پزشكي در صورت وجود گروه آموزشي مربوطه در آثار غير :77تبصره 

 شورا قابل بررسي است، مانند: ادبيات فارسي، معارف اسلامي و...

ه بيش از يک نويسنده دارند بايد هايي كدرخواست تجديد چاپ براي كتاب :72تبصره 

كه شايان ذكر است در صورتيممهور به مهر و امضاء كليه نويسندگان آن باشد. 

به  داشته باشد، لازم است كه حداقلاثر خود نظر و ويرايش مايل به تجديدنويسنده ت

تجديد چاپ  اين صورت دراي كتاب تغيير ايجاد كند. در غير% در محتو31 ميزان

گونه تغييري را نخواهد داشت. همچنين شماره شابک جديد جازه انجام هيچكتاب ا

 درصدي محتوا را داشته باشند. 31هايي تعلق خواهد گرفت كه تغيير بتنها به كتا

و  لیف، تدوین و گردآوریأ)ت تعیین امتیاز آثارمدارک مورد نیاز جهت  :75ماده 

 (ترجمه

( پس از انتشار در داخل و يا ...آوري، ترجمه و گرد ليف، تدوين وأكليه آثار اعم از )ت

ماده  1-3رعايت بند)و همين ماده 1-3با ارائه مدارک مندرج در بند  ،خارج از دانشگاه

قابل در شوراي انتشارات  جهت تعيين امتياز، ، بر اساس نوع نگارش(نامه اين آيين 11

 بررسي خواهد بود. 

 لیف أت: 75-7

آدرس دقيق پستي،  با ذكر، ليفأت عيين امتيازتكميل شده درخواست ت فرم -1

 ستي و شماره تماس كليه نويسندگان؛كد پ

 ؛( كتابPDFيک نسخه چاپ شده از كتاب به انضمام فايل الكترونيكي) -2

ييد دارا بودن أت جهتصفحه اول مقالات مورد استفاده در كتاب،  تصوير -3

   .توسط واحد انتشارات ليفأشرايط ت
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 : ترجمه75-2

 آدرس دقيق  با ذكر ،امتياز ترجمه كتابتعيين  م تكميل شده در خواستفر -1

   ؛نمترجماپستي، كد پستي و شماره تماس كليه 

 ؛اصلي كتاب در خصوص ترجمه كتابمتن نامه از نويسنده رضايت  -2

 ؛فايل الكترونيكي كتاب نضمامبه ااز كتاب يک نسخه چاپ شده  -3

 .ب ترجمه شدهفايل الكترونيكي متن اصلي كتا-4

 آوریتدوین وگرد :75-9

آوري كتاب با ذكر آدرس امتياز تدوين وگرد تعيين فرم تكميل شده در خواست -1

 ؛و شماره تماسكد پستي  ،كليه نويسندگان پستيدقيق 

 .آنفايل الكترونيكي  از كتاب ويک نسخه چاپ شده  -2

 

 آثار تعیین امتیاز :76ماده 

ي اعضاء أخارج از دانشگاه با ريا  ر كتاب در داخل وانتشا با توجه به امتياز هر اثر

امتياز  ،در صورت تعدد نويسندگان شوراي انتشارات به ترتيب زير تعيين خواهد شد.

، بر اساس اعلام ميزان مشاركت هر دانشگاه واحد انتشاراتدر شورا، توسط شده  تعيين

 .گرددتعيين مييک از نويسندگان در فرم درخواست امتياز، 

 

 لیفأامتیاز ت :76-7

قبل از چاپ نهايي توسط شوراي انتشارات دانشگاه مورد كه ليفي أكتاب ت به :76-7-7

و با  بوده داراي مجوز چاپ از جانب شوراي انتشارات شناسي قرارگيرد ورسي وكاربر

امتياز تعلق  15 و حداكثر 4، حداقل شابک انتشارات دانشگاه چاپ و منتشر گردد

 .گيرد مي
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و  25/1 حداقل، مرتبط با رشته تخصصي نويسنده ليفي غيرأهاي ت به كتاب :76-7-2

 گيرد. تعلق مي امتياز 5/1حداكثر 

چاپ گردد و شرايط كه با افيليشن دانشگاه ليفي خارج از دانشگاه أكتاب ت به :76-7-9

ياز امت 11حداكثر  و 4، حداقل نباشد را دارا نامهآييناين  16ماده  1 -1بند مندرج در 

 .گيردتعلق مي

ييد أ، با ت% 91كه حداقل به ميزان ويرايش شده، در صورتيكتاب تاليفي به : 76-7-4

 بر ،تجديد نظر يا اضافات صورت پذيرفته باشد ي آناشوراي انتشارات دانشگاه، درمحتو

به كتب ترجمه يا تدوين و گردآوري شده، با  امتياز و 5تا  5/1اساس نظر شورا از 

 گيرد. امتياز تعلق مي 3تا  5/1ق از شرايط فو

ت أت علمي آموزشي و اعضاء هيأتوسط اعضاء هي ويرايش علمي كتاببه  :76-7-5

 گيرد. تعلق ميامتياز 3تا  1علمي پژوهشي از 

 .گيرد تعلق مي امتياز 15مجموعه كتاب  ليفأتبه  :76-7-6

 آوریامتیاز تدوین وگرد :76-2

نامه آموزشي ، در صورتيكه متناسب با برارسي يا انگليسيآوري به زبان فتدوين و گردبه 

تا حداكثر  5/1از  ،انتشارات يييد شوراأبا ت ،نويسندگان باشد/و رشته تخصصي نويسنده

 گيرد.امتياز تعلق مي 5

 امتیاز ترجمه :76-9

نامه آموزشي و رشته تخصصي كه متناسب با بردرصورتي ،به زبان فارسي ترجمه

امتياز تعلق   5حداكثر تا  5/1از  ،ييد شورا ي انتشاراتأبا ت ،باشد گان/نويسندنويسنده

 . گيردمي
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 امتیاز كتاب منتشره خارج از كشور :76-4

نگارش يک فصل از كتاب منتشره خارج از كشور، مشروط به بازيابي در نمايه  به

از و درصورت امتي 11حداكثر  ،اسكوپوس و كسب امتياز در ارزشيابي سالانه دانشگاه

 تعيينمتياز ا شايان ذكر است كهگيرد. امتياز تعلق مي 15 ،نگارش بيش از يک فصل

امتياز  ، گيرد و درصورت تعدد نويسندگانكتاب تعلق ميفصل يا فصولي از شده به 

 بر اساس اعلام ميزان مشاركت هر يک از نويسندگان در فرم درخواست امتياز،مربوطه، 

 گردد.تعيين مي، براي هر يک از نويسندگان توسط واحد انتشارات

نمايه نگارش يک فصل يا بيشتر از كتاب منتشره خارج از كشور كه در  به :79تبصره 

نامه  آيين اين 11ماده  1ليف را مطابق بند أشرايط ت قابل بازيابي نباشد اما اسكوپوس

رت نگارش بيش از و در صوامتياز  7حداكثر  ،ييد شوراي انتشاراتأداشته باشد، با ت

 گيرد. تعلق ميامتياز  15يک فصل حداكثر 

 

 مرجع آموزشیامتیاز به كتاب : 76-5

منتشره توسط ناشرين خارج مرجع آموزشي كتاب نگارش يک فصل ازامتياز  :76-5-7

مشروط به بازيابي در نمايه اسكوپوس و كسب امتياز در ارزشيابي سالانه  ،از كشور

 گردد.حاسبه ميم 5/1با ضريب دانشگاه، 

فارسي مرجع آموزشي  يک فصل يا بيشتر از كتبدر نگارش  مشاركت به :76-5-2

بند  ليف، مطابقأتدارا بودن شرايط در صورت ، توسط ناشرين داخل كشور منتشره زبان

امتياز تعلق  7 ،شرايط فوقدارا نبودن  امتياز  و درصورت 11نامه، ييناين آ 11ماده  1

 گردد.( محاسبه مي 5/1اين بند با ضريب  ز)امتيا گيرد.مي
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 نشر الكترونیكی كتاب  : 71ماده 

مطرح و  در شوراي انتشارات ليفي كه به منظور  انتشار توسط دانشگاه،أكليه كتب ت

 صورت الكترونيكي به بايست مينامه مورد تصويب قرار گيرند، با رعايت مفاد اين آيين

هر اثر،  PDFباشند علاوه بر فايل  دگان ملزم مي)نشر بر خط( منتشر شوند و نويسن

نهايي و فايل الكترونيكي طرح جلد آن را نيز به منظور نشر الكترونيكي  Wordفايل 

)بر خط(، در اختيار واحد انتشارات قرار دهند. نويسندگاني كه آثار آنها در گذشته به 

، با رعايت موارد فوقد توانن ميدر صورت تمايل،  ،صورت چاپي منتشر گرديده است نيز

تواند همچنين نويسنده مي .يس شورا درخواست نشر الكترونيكي نمايندئاز ر كتباً

به  معاونت  كتباًرا  (مبتني بر حامل)درخواست نشر الكترونيكي علاوه بر نشر برخط،

به عهده  (مبتني بر حامل)هزينه نشر الكترونيكي .تحقيقات و فناوري ارائه نمايد

نويسندگان ن ذكر است درصورت تمايل نويسنده/باشد. شاياويسندگان مينويسنده/ن

توانند پس از اخذ مجوز چاپ از شوراي انتشارات، با هزينه شخصي و بدون مشاركت  مي

ييد أشايان ذكر است در صورت صلاحديد و ت اقدام به چاپ كتاب خود نمايند. ،دانشگاه

هاي خاص و ويژه با  نسخه از كتاب 15 تا 11شوراي انتشارات دانشگاه، حداكثر بين 

 .گردد هزينه دانشگاه در قالب چاپي منتشر مي
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 فصل سوم: مقررات مالی 

 : عقد قرارداد78ماده 

سه دريک اثر  توسط شورا، قراردادي  ()برخط نشر الكترونيكيشدن درصورت پذيرفته 

هاي اهد شد. نسخهو صاحب اثر منعقد خومابين معاونت تحقيقات و فناوري  نسخه

يت اداره انتشارات دانشگاه است و مسئولداد متعلق به صاحب اثر، امور مالي و قرار

 . بودخواهد اداره انتشارات داد برعهده نظارت بر حسن اجراي مفاد قرار

به دانشگاه ، كتاب )برخط( الكترونيكيدر خصوص انتشار  پس از عقد قرارداد :74تبصره 

خواهد بود. صاحب اثر و دانشگاه در اين الكترونيكي  اثر يازسال صاحب امت 5مدت 

اثر را به فرد  نشرالكترونيكيمدت بدون هماهنگي با يكديگر اجازه واگذاري حق 

 د داشت.نحقيقي يا حقوقي ديگري نخواه

رفين، مشاركت در صاحب امتيازي ساله، در صورت توافق ط 5پس از پايان دوره 

 د.تواند ادامه داشته باش مي

 

 لیف و  كارشناسیأت ، پاداش، حقانتشار: پرداخت هزینه 73ماده 

 : هزینه انتشار73-7

عهده  كتاب، بهچاپ  و تجديدچاپ  آرايي، هاي ويرايش، صفحهپرداخت كليه هزينه

هزينه نشر  ييد و تصويب شورا،أتواند با ت ب/صاحبان اثر است اما دانشگاه ميصاح

 نمايد.را پرداخت  (بر خط) الكترونيكي

نسخه چاپي از هر اثر توسط  3توسط نويسنده، ارائه  كتابچاپ در صورت  :75تبصره 

 .استالزامي  واحد انتشارات دانشگاهنويسنده به 

 

 



 

25 

 

 لیفأت : پاداش و حق73-2

بر اساس دستورالعمل ابلاغي ها  زشيابي سالانه دانشگاههايي كه در ار به كليه كتاب

)معادل ریال 7111111امتياز كسب شده هر  ند، به ازاء امتياز كسب نمايوزارت متبوع، 

ف ليأت علاوه بر پاداش و حقعنوان پاداش تعلق خواهد گرفت.  به هزار تومان( یكصد

 امتیازPubmed (75 ) نامه، معادل امتياز يک مقاله فوق، به هر كتاب منتج از پايان

رتر ند انتخاب پژوهشگر بفرآي در تنها شايان ذكر است اين امتياز خواهد گرفت.تعلق 

 مالي نخواهد داشت.گونه پاداش قابل محاسبه خواهد بود و هيچ

س از كسب امتياز در ارزشيابي سالانه دانشگاه، به حساب پ هر كتابپاداش  :76تبصره 

بر اساس اعلام ميزان مشاركت ملاک تقسيم آن،  نويسنده اول كتاب واريز خواهد شد و

خواهد  ها آندرصد توافق شده بين و  رم درخواست امتيازهر يک از نويسندگان در ف

در قبال  گونه مسئوليتي كه معاونت تحقيقات و فناوري هيچ بود. شايان ذكر است

 ليف نخواهد داشت.أت تقسيم مبالغ پاداش و حق

 الزحمه كارشناسی كتاب حق: 73-9

، مبالغي به راتران معرفي شده در شوراي انتشابه ازاء كارشناسي هر كتاب توسط داو

 الزحمه و بر اساس مرتبه علمي به هر كارشناس تعلق خواهد گرفت. عنوان حق

براساس كيفيت كارشناسي و مرتبه علمي  ،الزحمه براي هر كارشناسحقتعيين مبناي 

 به شرح زير است:

 ريال  511111 - 911111بين  دانشیار:     ريال 611111  -1111111بين  استاد:

 ريال  311111 - 711111بين  مربی:   ريال 411111 - 811111بين  :استادیار

ادل استاديار و براي ت علمي با مدرک دكتراي تخصصي  معأالزحمه داوران غير هيحق

 اي و كارشناس ارشد معادل مربي خواهد بود.  دكتراي حرفه

عد، به ازاء در صورت انتخاب هر يک از داوران به عنوان داور دوره دوم به ب :71تبصره 

 گردد.به مبالغ فوق اضافه مي %(711تا رحداكث)مبلغ اوليه  % 51هر بار داوري 
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در صورت انصراف نويسنده اول از چاپ كتاب )به هر دليل ممكن(، پس از  :78تبصره 

هاي كارشناسي كتاب خود  لزم به پرداخت هزينهانجام كارشناسي، نويسندگان م

 باشند.  مي

 

 هداء،  مبادله ، فروش و تخفیف: شرایط ا21ماده 

 : اهداء 21-7

سسات زير با تاييد معاونت تحقيقات و ؤها و م اهداء كتب منتشره دانشگاه به سازمان

 نسخه از هر عنوان بلامانع است: 111فناوري دانشگاه تا سقف 

 ؛هاي تابعه دانشگاه علوم پزشكي كرمانشاهكتابخانه مركزي و ساير كتابخانه-

 ؛ملي جمهوري اسلامي ايران كتابخانه -

 ؛هاي علوم پزشكي كشوركليه دانشگاه -

 .وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي -

هاي اهدايي بايد ممهور به مهر انتشارات دانشگاه علوم پزشكي  كليه كتاب :73تبصره 

 كرمانشاه باشند.

 مبادله:21-2

هاي  سسات و سازمانؤها، م گاه با كتب منتشره ساير دانشگاهمبادله كتب منتشره دانش

نسخه از هر عنوان بلامانع  31ييد شورا و با هدف معرفي و تبليغ تا حداكثر أدولتي، با ت

 بديهي است كه مبادله بايد بر اساس قرارداد و توافق طرفين صورت پذيرد. است.

 فروش :21-9

و  (مبتني برحامل) )اعم از چاپي، الكترونيكيدانشگاه فروش انواع كتب منتشر شده 

 .( از طريق درگاه فروش اينترنتي معاونت تحقيقات و فناوري انجام خواهد شد(برخط)

ميزان مشاركت انجام شده در و بنا به تصويب شورا،  از درآمد حاصله، با توجه به 
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، ، سهم معاونت تحقيقات و فناوريآنهاي مربوط به نشر الكترونيكي و فروش هزينه

 تعيين خواهد شد.  ،هنويسنده و واحد پشتيباني سامان

 تخفیف :21-4

فروش كتب  17/1/1389رئيسه دانشگاه در تاريخ  تأهي 2941بر اساس مصوبه شماره 

تحقيقات و فناوري بلامانع  تييد معاونأت% با 51منتشره دانشگاه با تخفيف تا سقف 

شايان ذكر است كه ميزان تخفيف براي هر كتاب با توجه به اهميت كتاب و سال  است.

 گردد. ر آن تا سقف تعيين شده محاسبه ميانتشا

 

 فروش كتاب : محاسبه قیمت 27ماده 

 : كتب چاپی 27-7

%  مبلغ 41از طريق فرمول زير،  با اضافه نمودن چاپي قيمت پشت جلد هر كتاب 

 گردد.بدست آمده،  محاسبه مي

و چاپ(+  )كارشناسي ريشده توسط معاونت تحقيقات و فناوهاي پرداختهزينهكليه 

سازي، آرايي، نمايهتوسط نويسنده )ويراستاري، صفحه  شدههاي پرداختكليه هزينه

 صحافي، طرح روي جلد و چاپ( بر اساس فاكتور 

 شمارگان 

-منظور فروش در اختيار كتابفروشي هاي چاپ شده بهكه كتابدر صورتي :21تبصره

 لغ بدست آمده اضافه خواهد شد.ديگر نيز به مب %21هاي خارج از سازمان قرار گيرد، 
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آن از تاريخ تصويب،  و كليه مفاد تنظيم گرديده تبصره 21ماده و  27نامه در اين آيين

نامه مستلزم طرح و تصويب نظر در هر يک از مفاد آيينتجديدالاجرا است. قطعي و لازم

ي پيشين هانامهنامه كليه مفاد آييناز تاريخ  تصويب اين آيين مجدد آن در شورا است.

 گردد.ملغي مي (7935و  7983مصوبه سال ) شوراي انتشارات دانشگاه

مورد تصویب اعضاء شورای انتشارات به شرح  73/13/7931 نامه در تاریخ این آیین

 :زیر قرار گرفت

 دكتر علی ابراهیمی               دكتر لیلا حسین زاده                فرید نجفی  دكتر 

 

 دكتر سیروس جلیلی               دكتر منصور رضایی              لی الماسی    عدكتر 

 

 پرویز مهاجریدكتر                 دكتر منصور رضایی        مقداد پیر صاحب    دكتر 

 

 دكتر هادی ادیبی                      دكتر فاطمه دارابی     علیرضا خاتونی        دكتر

 

 اله خزایی دكتر حبیب               دكتر روح اله شریفی          قر شمسیبا دكتر محمد

 

 متین بهزاد كرمی       دكتر رستم جلالی               كتر نسرین جلیلیان             د

 

 مرضیه علاییخانم                                                 
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 پیوست
 

گذاري، پيكربندي و غيره موجب  بندي، نقطه پاراگراف آرايي، وجود ايرادات در صفحه

طولاني شدن روند چاپ و عدم رضايت نويسندۀ كتاب است. بنابراين واحد انتشارات 

كاري براي حل اين مشكل اقدام به تدوين اصول و قوانين ذيل  دانشگاه به عنوان راه

 ها هستند: كرده است كه كلّيۀ نويسندگان موظّف به رعايت آن

 قطع كتاب -7

قطع كتاب در ايران به معناي اندازۀ كاغذ است. قطع كتاب و اندازۀ تقريبي آن در ايران 

 به شرح زير است:

ربعي، ربعي، وزيري كوچک، وزيري، نمازي يا حمايلي، نيمبازوبندي، بغلي، جا

وزيري بزرگ، رقعي، خشتي، سلطاني يا شاهانۀ روزگار مغول و تيموري، رحلي كوچک، 

 ي، رحلي بزرگ، جيبي پالتويي، جيبي، خشتي رقعي، بياضي.رحل

قطع پذيرفته شده و اندازۀ آن در واحد انتشارات دانشگاه علوم پزشكي كرمانشاه، 

( است، اگر چه قطع و اندازه كتاب با توجه به حجم مطالب و تعداد 16×  5/23وزيري )

 خواهد بود. تغييرقابل صفحات، بر اساس تشخيص واحد انتشارات دانشگاه 

 جلد  -2

جلد يا نماي ظاهري و خارجي كتاب، از اجزاي تأثيرگذار و جاذب كتاب است. جلد  

 .تواند بر بازار عرضۀ كتاب، خريداران و خوانندگان تأثير بگذارد خوب مي

طراحي جلد كتاب آمادۀ چاپ به عهده نويسنده آن است.طراحي جلد يک كتاب سه 

 شود: بخش را شامل مي

 جلد روي -1

 عطف -2

 پشت جلد -3
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طراحي روي جلد بايد شامل عنوان كتاب، نام نويسنده يا نويسندگان با ذكر نقش 

هر يک از آنان، لوگوي دانشگاه علوم پزشكي كرمانشاه به همراه نام سازمان وابسته، 

شمارۀ مسلسل و شمارۀ ويرايش باشد. همچنين توجه به اين نكته ضروري است كه 

نام سازمان وابسته و شمارۀ مسلسل كتاب بايد در بالاي جلد در  لوگوي دانشگاه،

اليه سمت راست آن قرار گيرد. اسامي نويسندگان بايد عيناً مطابق با شناسنامۀ  منتهي

آنان باشد و از ذكر سمت و عناويني چون عضو هيأت علمي، معاون...، رئيس... و غيره 

 در روي جلد خودداري شود.

يد شامل لوگوي دانشگاه، عنوان كتاب، نام نويسنده يا طراحي عطف كتاب با

نويسندگان، سال انتشار و شمارۀ مسلسل آن باشد. به اين صورت كه لوگو در قسمت 

گيرد و در زير آن عنوان كتاب  بالاي عطف با ذكر اختصاري نام سازمان وابسته قرار مي

ين عطف، شمارۀ مسلسل و و در زير عنوان، نام نويسنده يا نويسندگان و در قسمت پاي

متر از لبۀ بالا و  گيرد. لوگو و شمارۀ مسلسل بايد با فاصلۀ دو سانتي سال انتشار قرار مي

 پايين عطف قرار گيرند.

اطلاعات مندرج در پشت جلد بايد عيناً مطابق روي جلد باشد، با اين تفاوت كه 

شود. همچنين در پشت  كلّيۀ اطلاعات در پشت جلد بايد به زبان انگليسي برگردانده

 جلد باركد، شمارۀ شابک، آدرس، شمارۀ تلفن و نمابر واحد انتشارات دانشگاه درج شود.

توجه به اين نكته ضروري است كه اسامي نويسندگان به زبان انگليسي بايد عيناً 

 مطابق با نام ثبت شده در مدارک شناسايي معتبر آنان باشد.

 صفحۀ بسم ا... -9

گونه  گيرد و هيچ از جلد در صفحۀ فرد كتاب، قبل از صفحۀ عنوان قرار مي بلافاصله بعد

 شود. اطلاعات ديگري را شامل نمي

 

 صفحه عنوان -4

هاي عنوان( كتاب، با توجه به اهميّت  هاي عنوان )برگه استانداردسازي اطلاعات صفحه

 نشر كتاب امري ضروري است.
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كنندۀ نام اثر و  ت عبارت بيانصور به 1481صفحۀ عنوان اولين بار در سال 

دهندۀ )فرد يا  نويسندۀ آن پديدار شد. در مرحلۀ بعد، اين صفحه نمادهاي نشان

 مؤسّسه( چاپ كننده را نيز شامل گرديد.

هاي  ترين قسمت صورت استاندارد از مهم ارائه و تنظيم اطلاعات صفحات عنوان به

كنندگان ثانوي را در  استاندارد تهيه تهيۀ كتاب توسط ناشران و ويراستاران است. رعايت

سازان، كند. كتابداران، نويسندگان، نمايه شناختي استاندارد ياري مي ارائۀ اطلاعات كتاب

كنندگان ترين استفاده هاي اطلاعاتي، اصلي كنندگان پايگاه نويسان و تهيه فهرست

 شناختي هستند. اطلاعات كتاب

از مجموعۀ كتابخانه را تشكيل  اي هاي چاپي فارسي كه بخش عمده كتاب

شناختي در صفحۀ عنوان و  دهند، از نظر قواعد و ضوابط چاپ و ثبت اطلاعات كتاب مي

ها خود را ملزم به  پشت آن داراي نقايص بسيارند. مؤلفان، مترجمان، ناشران و چاپخانه

از  رو نبود اطلاعات كافي و صحيح بينند، از اين رعايت اصول سادۀ انتشاراتي نمي

شناختي و غير  اندركاران تهيۀ ابزارهاي كتاب ها موجب اشكالات زيادي براي دست كتاب

 آن است.

كه  گيرد، در صورتي صفحۀ عنوان معمولاً بلافاصله بعد از جلد و در صفحۀ فرد قرار مي

گيرد؛ و الزاماً اطلاعات  ا... داشته باشد، صفحۀ عنوان بعد از آن قرار مي كتاب صفحۀ بسم

 شود: را به ترتيب شامل مي زير

 عنوان كتاب -1

آورنده/  نام نويسنده/ نويسندگان، مترجم/ مترجمان، ويراستار/ ويراستاران، گرد -2

 گردآورندگان

هاي نويسنده/ مؤلف، تدوين و گردآوري،  شايان ذكر است كه استفاده از واژه

از ذكر نام  آورندگان اثر، پيشمترجم و ويراستار براي مشخص كردن نقش پديد

 ضروري است.

كه كتاب ويرايش شده  نوبت چاپ كتاب به همراه سال انتشار و در صورتي -3

 .همراه با تجديد نظر و اضافات استباشد، قيد شود كه كتاب 
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7نویسی پیش از انتشار  فهرست -5
(Cataloguing in Publication) 

شناختي از روي  ملي كتابنويسي كتاب در كتابخانۀ ملي يا مركز  منظور همان فهرست

نويسي هر كتاب  اي كه اطلاعات فهرست نسخۀ پيش از صحافي است. به كارت يا برگه

كاربرگه، پشت تصوير گويند. محل قرار گرفتن  گردد، كاربرگه مي روي آن درج مي

 صفحۀ عنوان در صفحۀ زوج كتاب است.

ق اينترنتي از واحد اخذ اين كاربرگه قبل از چاپ هر كتاب، توسط ناشر، از طري      

شود و حاوي اطلاعاتي از قبيل عنوان كتاب، نام و نام خانوادگي همۀ  فيپا درخواست مي

كننده در نگارش كتاب، محل نشر، نام ناشر، تاريخ نشر، نوبت ويرايش،  افراد شركت

باشد. نويسندۀ هر كتاب بايد اطلاعات  بندي هر كتاب و غيره مي موضوع و شمارۀ رده

ي خود و ساير همكاران را براي اخذ فيپا در اختيار ناشر قرار دهد. اطلاعاتي كه شخص

 جهت اخذ فيپا مورد نياز ناشر است عبارتند از:

كننده در نگارش كتاب نام و نام خانوادگي فارسي و لاتين تمامي افراد شركت -

مۀ اعم از نويسنده، گردآورنده، مترجم و يا ويراستار كتاب در دست چاپ )ه

 اطلاعات بايد مطابق با شناسنامۀ افراد باشد(؛

 سال تولد يا وفات هر يک از نويسندگان براساس روز، ماه و سال؛ -

 ها در نگارش كتاب؛ مشخص بودن نقش هر يک از آن -

كننده  مقطع تحصيلي، رشتۀ تحصيلي، پست سازماني، سمت همۀ افراد شركت -

 در نگارش كتاب؛

 كننده در نگارش كتاب؛  امي افراد شركتشمارۀ تلفن همراه تم -

المللي كتاب يا شابک )اين شماره توسط ناشر به هر كتاب  شمارۀ استاندارد بين -

 شود(. اختصاص داده مي

شايان ذكر است در صورتي كه نويسنده تمايل به تجديد چاپ كتاب با تجديد 

واي كتاب تغيير نظر و ويرايش داشته باشد، لازم است كه حداقل سي درصد در محت

گونه تغييري را نخواهد صورت، در تجديد چاپ كتاب اجازۀ هيچ ايجاد كند. در غير اين
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هايي تعلق خواهد گرفت كه تغيير  داشت. همچنين شمارۀ شابک جديد تنها به كتاب

 سي درصدي محتوا را داشته باشند.

 شناسنامۀ كتاب -6

ت ديگري از قبيل نام ناشر، طراح هرگاه اطلاعات روي صفحۀ عنوان به اضافۀ جزئيا

طور منظم در پشت صفحۀ عنوان  جلد، تيراژ، قيمت، نام چاپخانه، ليتوگرافي و غيره به

اي كه حاوي شناسنامۀ كتاب است، صفحۀ  بيايد، بدان شناسنامه كتاب گويند. صفحه

 . دحقوق نام دار
كتاب )فيپا( قرار اطلاعات مربوط به شناسنامۀ كتاب در زير فهرست پيش از انتشار 

 گيرد و به ترتيب شامل موارد زير است: مي

 گيرد(؛ آرم و نام ناشر كتاب و شمارۀ مسلسل )در وسط صفحه قرار مي -1

 عنوان كتاب و شمارۀ ويرايش اثر؛ -2

 شود؛ صورت مستقيم نوشته مي نام نويسنده يا نويسندگان كه به -3

 شود؛ م نوشته ميهاي چاپ كه به ترتيب زير ه نوبت يا نوبت -4

 تيراژ؛ -5

اي كه حروفچيني  حروفچيني و ليتوگرافي: در اين قسمت نام سازمان يا مؤسّسه -6

 شود؛ و ليتوگرافي در آن انجام گرفته، نوشته مي

اي كه چاپ و صحافي كتاب  چاپ و صحافي: در اين قسمت نام سازمان يا مؤسّسه -7

 شود. در آن انجام گرفته، نوشته مي

 گردد(؛ فروش كتاب )توسط واحد انتشارات محاسبه و اعلام مي قيمت -8

 شماره شابک؛ -9

 آدرس، شماره تلفن، نمابر و آدرس پست الكترونيكي ناشر.  -11

 2صفحۀ تقدیم -1

اي است كه بلافاصله بعد از صفحۀ حقوق يا صفحۀ  صفحۀ تقديم يا صفحۀ اهداء، صفحه

دهد كه كتاب به كسي تقديم شده است.  آيد. اين صفحه نشان مي شناسنامۀ كتاب مي
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صفحۀ تقديم داراي استاندارد بخصوصي نيست، اما در هر كشور شيوه و آدابي دارد كه 

تجربه جويا  را از نويسندگان و ناشران با كار آن  معمولاً نويسندگان و ناشران تازه

 ترين آن است: شوند. بهترين شيوۀ تقديم، ساده مي

 «يا تقديم شوندگان نام تقديم شونده» به 

 مانند:

 به احمد احمدي

 اما صورت زير نيز در فارسي متداول است:

 «نام تقديم شونده يا تقديم شوندگان»شود به  تقديم مي

 مانند:

 شود به احمد احمدي تقديم مي

 شود.  پشت صفحۀ تقديم همواره سفيد گذاشته مي

 فهرست مندرجات -8

هاي يک كتاب به ترتيب قرار  و ديگر قسمت ها، فصول، عناوين صورت مقدماتي بخش

 گرفتن در متن با ذكر شمارۀ صفحات آنها است.

گفتار قرار  فهرست مندرجات معمولاً بعد از شناسنامۀ كتاب و قبل از پيش

گيرد. براي تنظيم فهرست مندرجات كتاب آمادۀ چاپ، رعايت نكات زير الزامي  مي

 است: 

 در صفحه فرد قرار گيرد؛اولين صفحه از فهرست مندرجات  -

چين قرار گيرد و اندازۀ  صورت وسط اليه بالاي صفحه به در منتهي« فهرست»واژۀ  -

باشد و بعد از آن براي تايپ ساير مطالب به اندازۀ سه فاصلۀ خطي  14حروف آن 

 فاصله در نظر گرفته شود؛

به   ن خاصتر به عنوان فصل و عناوي بندي مطالب كتاب، عناوين عام در تقسيم -

 ها  قرار گيرد؛ تر از آن در زير سربخش عنوان بخش و خاص

 چين قرار گيرد؛ صورت وسط شده به Boldو  14ها با اندازۀ عناوين فصل -

 چين باشد؛ شده و وسط Boldو به صورت  12حروف عناوين هر بخش اندازۀ   -

 چين باشد. صورت راست و به 12ها با اندازۀ عناوين زيربخش -
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شماره صفحۀ اولين صفحه از هر فصل در مقابل آن در سمت چپ صفحه قرار  -

 گيرد؛

فضاي خالي بالا، پايين، سمت راست و چپ صفحه در فهرست مندرجات مطابق  -

 متن كتاب باشد؛

گذاري در زير  ها با شمارهها در زير فصل مربوطه و عناوين زيربخشعناوين بخش -

 هر بخش قرار گيرد.

 رگفتا پیش-3

گفتار نويسنده هدف خود را  گيرد. در پيش گفتار بعد از فهرست مندرجات قرار مي پيش

اند  از نگارش كتاب بيان كرده و از كليۀ كساني كه در نگارش كتاب او را ياري داده

گفتار كتاب آمادۀ چاپ، رعايت نكات زير الزامي  كند. براي تنظيم پيش سپاسگزاري مي

 است: 

چين قرار گيرد. اندازۀ حروف  صورت وسط در بالاي صفحه به« گفتار پيش»واژۀ  -

مطابق با متن باشد. بعد از آن براي  و فونت آن Boldصورت  ، قلم آن به12آن 

 گفتار، به اندازۀ دو فاصلۀ خطي فاصله در نظر گرفته شود؛  تايپ متن پيش

 گفتار در صفحۀ فرد قرار گيرد؛ اولين صفحه از متن پيش -

 گفتار مطابق با متن كتاب باشد؛ حروف در پيشاندازه  -

 3و در بالا  54/2گفتار  فضاي خالي سمت راست، چپ و پايين صفحه در پيش -

 متر است. سانتي

 گفتار بايد فاقد هرگونه طراحي باشد. شايان ذكر است كه پيش

 مقدمه )دیباچه( -71

آيد و گاهي  ت مينوشتۀ مقدماتي يک كتاب است كه معمولاً بعد از فهرست مندرجا

گفتار دربارۀ موضوع كتاب  كند و خيلي بيشتر از پيش نقش فصل اول كتاب را پيدا مي

گويد. هدف ديباچه آن است كه ضمن بيان مطالبي، ادراک محتواي كتاب را  سخن مي

افتد كه ديباچه به قلم شخص ديگري غير از مؤلف كتاب  آسان سازد. بسيار اتفاق مي

 شود. اهميت خاصي برخوردار مي باشد و گاه نيز از
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 در تنظيم مقدمه براي كتاب آمادۀ چاپ رعايت نكات زير الزامي است:

چين قرار گيرد و اندازۀ  صورت وسط اليه بالاي صفحه به در منتهي« مقدمه»واژۀ   -

باشد و بعد از آن براي تايپ متن ديباچه به اندازۀ  Boldصورت  و به 12حروف آن 

 صله در نظر گرفته شود؛دو فاصلۀ خطي فا

 اولين صفحه از متن ديباچه در صفحۀ فرد قرار گيرد؛ -

 اندازه حروف در متن ديباچه مطابق با متن كتاب باشد؛ -

 3و در بالا  54/2فضاي خالي سمت راست، چپ و پايين صفحه در ديباچه  -

 متر است. سانتي

 شايان ذكر است كه ديباچه بايد فاقد هرگونه طراحي باشد.

 متن كتاب -77

ها و  قسمت اصلي يک كتاب است كه پس از صفحات مقدماتي و پيش از ضميمه

ها قرار دارد. در تنظيم كتاب رعايت نكات زير الزامي است و عدم رعايت آن  يادداشت

شود. به پژوهشگران محترم توصيه  سبب متوقّف شدن چاپ تا زمان ويرايش مي

مطالب مربوط به سجاوندي را كه در پايان  شود پيش از تنظيم متن براي چاپ، مي

 فصل اول كتاب  قرار دارد، مطالعه كنند. 

 3و در بالا  54/2فضاي خالي سمت راست، چپ و پايين صفحه در متن كتاب  -

 متر است؛ سانتي

بندي و تو رفتگي در ابتداي هر پاراگراف رعايت  همۀ نكات مربوط به پاراگراف -

هر پاراگراف بايد از طريق تنظيمات پاراگراف انجام شود  شود. تو رفتگي در ابتداي

 دست رعايت شود؛ صورت يک تا در تمامي متن به

 اولين پاراگراف در ابتداي هر بخش يا زيربخش بايد فاقد تو رفتگي باشد؛ -

 گذاري يا سجاوندي در تمامي متن كتاب الزامي است؛ رعايت همۀ قوانين نقطه -

 اي ايجاد نشود؛ ل هيچگونه فاصلهپيش از نقطه و ويرگو -

 پس از هر نقطه يا ويرگول حتماً يک فاصله ايجاد شود؛ -
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اي وجود  گونه فاصله پس از پرانتز باز شده و پيش از پرانتز بسته شده هيچ -

 نداشته باشد؛

 بعد از بستن هر پرانتز حتماً يک فاصله در نظر گرفته شود؛ -

 از ويرگول استفاده شود؛ به جاي مكث كوتاه در جمله حتماً -

 به جاي مكث بلند در جمله حتماً از نقطه ويرگول استفاده شود؛ -

 متر در نظر گرفته شود؛ فاصلۀ بين تمامي سطرها يک سانتي -

، 12و اندازۀ آن براي متن  B Nazaninنوع قلم مورد استفاده در تمامي متن  -

 باشد؛ (Bold) 12ها و براي همۀ زيربخش (Bold) 14ها  براي همۀ سربخش

گيرد و  چين قرار مي صورت وسط اليه بالاي صفحه به ها در منتهي همۀ سربخش -

 شود؛ بعد از آن با ايجاد دو فاصلۀ خطي، متن اصلي تايپ مي

هاي گوناگون تشكيل شده باشد، در ابتداي هر بخش  كه كتاب از فصل در صورتي -

رد با قلم نستعليق در نظر گرفته اي در صفحۀ ف براي عنوان آن، صفحۀ جداگانه

باشد.  شود. اطلاعات مندرج در اين صفحه شامل شمارۀ فصل و عنوان آن فصل مي

شود اما در شمارش صفحات  گونه صفحات شمارۀ صفحه نوشته نمي براي اين

 گردد؛ محاسبه مي

توان از حروف ابجد در پايين هر صفحه  براي صفحات مقدماتي كتاب مي -

 شود؛گذاري از صفحه بسم ا... آغاز ميشمار استفاده كرد. شماره حهعنوان صف به

اليه سمت راست در بالاي  شمار متن كتاب، براي صفحات زوج در منتهي صفحه -

 اليه سمت چپ بالاي صفحه قرار گيرد؛ صفحه و براي صفحات فرد در منتهي

فارسي، قلم  در صورت نياز به استفاده از كلمات و يا حروف انگليسي در متن -

 باشد؛ 11و اندازۀ آن  Times New Romanمورد استفاده 

عنوان مكرر كتاب در صفحات زوج و عنوان مكرر هر فصل در صفحات فرد در  -

 شمار قرار گيرد؛ كنار صفحه

كه واژه يا عبارت زيرنويسي شده انگليسي  ها، حتي در صورتي شمارۀ زيرنويس -

 شته شود.باشد، الزاماً به زبان فارسي نو
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جدول، نمودار و يا تصوير موجود در متن، وسط چين شود و توضيحات مربوط  -

به هر جدول در بالاي آن و توضيحات مربوط به هر يک از تصاوير و يا نمودار در 

 چين نوشته شود. پايين آن به صورت وسط

 جدول  77-7

به متغيرهاي كيفي هاي مربوط  سازي داده ها براي خلاصه توان از جدول سادگي مي به

استفاده نمود. اما در مورد متغيرهاي كميّ معمولاً لازم است ابتدا صفت مورد نظر 

هاي فراواني و  هاي مورد استفاده عبارتند از جدول ترين جدول بندي شود. رايج گروه

 هاي دوبعدي. جدول

تون اين روند. در اولين س هاي فراواني براي بررسي توزيع يک متغير به كار مي جدول

گيرد و در ستون دوم، تعداد يا  ها سطوح مختلف متغيّر مورد بررسي قرار مي جدول

شود. به  گيرند، نوشته مي فراواني سادۀ افرادي كه در سطوح مختلف متغيّر قرار مي

توان توزيع توأم دو متغيّر را بررسي نمود. كافي  هاي دو بعدي مي كمک رسم جدول

ها  ها و سطوح مختلف متغيّر دوم در ستون ل در رديفاست سطوح مختلف متغيّر او

حالت داشته باشد، جدول حاصل  nحالت و متغير دوم  mثبت شود. اگر متغيّر اول 

 خانۀ اصلي است. m×nداراي 

 

 نمودار  77-2

ها است. براي رسم نمودارها اغلب  نمودار روشي تصويري براي نمايش توزيع داده

فقي و فراواني افراد روي محور عمودي مشخص سطوح مختلف صفت روي محور ا

روند. براي  گردد. نمودارها انواع بسيار زيادي دارند و هر يک در شرايطي به كار مي مي

اي استفاده  اي يا ميله توان از نمودارهاي دايره نمايش توزيع فراواني يک متغيّر كيفي مي

ي چندگوش و هيستوگرام به كار هاي كمّي نيز نمودارها نمود. براي بررسي توزيع متغيّر

روند. بايد توجه داشت كه در نمودار هيستوگرام سطح زير منحني متناسب با  مي

توان از  ها است. براي بررسي توزيع توأم دو يا چند متغيّر كيفي مي فراواني نسبي داده

يّر بستگي بين دو متغ اي استفاده نمود. براي بررسي توزيع هم اي خوشه نمودارهاي ميله
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شود. براي بررسي و مقايسۀ ميانگين يک  كميّ نيز اغلب از نمودار پراكنش استفاده مي

 استفاده كرد. 3خطا –صفت در دو يا چند گروه بهتر است از نمودارهاي ميله

 

 پیوست )ضمیمه(  -72

شود يا به عبارت ديگر صفحات  صفحه يا صفحات اضافي كه به يک كتاب اضافه مي

 شود. بسته به اثر نيست ولي داخل مجله يا كتاب گذاشته مياي كه وا جداگانه

آيد و شامل مطالبي است كه به ضميمه بلافاصله پس از اتمام متن كتاب مي

 .ودشعنوان مستندات متن كتاب، و يا مكمل و شواهد مطالب كتاب آورده مي

ط جويي در هزينۀ چاپ رنگي و كاغذ گلاسه، تصاوير رنگي مربو گاهي براي صرفه

آورند و شماره صفحۀ مربوط جا و در چند صفحه پشت سر هم مي به متن كتاب را يک

هاي رنگي، به عنوان هاي حاوي عكسدهند. در اين صورت، صفحهرا زير هر عكس مي

 گيرد.پيوست و در مكان پيوست كتاب قرار مي

 نامه كتاب -79

ناختي منابع مورد ش نامه يا فهرست منابع، فهرستي است كه مشخصات كتاب كتاب

هاي اين فهرست ممكن  دهد. به هر يک از كتاب استفاده در متن كتاب را به دست مي

ها ارجاع داده  صراحت در متن ارجاع داده شده باشد. گاهي نيز در متن به كتاب است به

، فقط براي مستندسازي متن و نيز اداي وظيفه و مراعات اخلاق نامهكتابشود و  نمي

نامه در انتهاي كتاب بلافاصله بعد از متن اصلي و يا در  شود. كتاب ه مينگارش آورد

صورت  نامه را به گيرد. گاهي بعضي از نويسندگان، كتاب پايان هر فصل از كتاب قرار مي

نامه رعايت نكات زير الزامي  دهند. براي تنظيم كتاب زيرنويس در همان صفحه قرار مي

 است:

 .هر فصل به شيوۀ ونكوور تنظيم شود نامه بايد در پايان كتاب -

                                                           
Error Bar.
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چين با قلم  صورت وسط در بالاي صفحه به« نامه كتاب»يا « منابع مراجعه»واژۀ  -

B Titr  قرار گيرد و بعد از رعايت دو فاصلۀ خطي اطلاعات مربوط به  12و اندازۀ

 منابع مورد استفاده نگاشته شود؛

 باشد؛  12اندازۀ آن  و B Nazaninنامه  قلم مورد استفاده در كتاب -

 نامه بايد در صفحۀ فرد كتاب قرار گيرد؛ اولين صفحه از كتاب -

 براي نشان دادن تعداد منابع از اعداد رياضي در ابتداي هر منبع استفاده شود؛ -

در صورت استفاده از منابع به زبان ديگر، شمارۀ مربوط به آنها در ادامۀ شمارۀ  -

 گردد؛ ۀ آنها به زبان متن درج ميآيد و شمار منابع فارسي مي

 نويسي الزامي است؛ گذاري به شيوۀ ونكوور در رفرنس رعايت همۀ قوانين نقطه -

 بندي باشد. نامه بايد فاقد هرگونه طراحي و يا جدول كتاب -

 نامه  واژه  -74

منظور از  نامه كتابي است كه معاني لغات يک زبان در آن توضيح داده شده است. واژه

نامه در اينجا مجموعۀ لغات مشكل در يک كتاب با زمينۀ موضوعي خاص است كه  هواژ

زبانه، دو زبانه و يا چند زبانه  تواند يک نامه مي گيرد. واژه معمولاً در انتهاي كتاب قرار مي

 نامه، رعايت نكات زير الزامي است: باشد. در تنظيم واژه

و  12چين قرار گيرد، اندازۀ قلم سطصورت و در بالاي صفحه به« نامه واژه»واژۀ  -

ها، به اندازۀ دو فاصلۀ خطي، فاصله  باشد و بعد از آن براي تايپ واژه B Titrنوع آن 

 در نظر گرفته شود؛

 صورت الفبايي تنظيم گردد؛ نامه به واژه -

 نامه در صفحۀ فرد قرار گيرد؛ اولين صفحه از واژه -

و براي متن  B Nazanin 12ي متن فارسي نامه برا اندازه و نوع قلم در واژه -

 باشد؛ Times New Roman 11انگليسي 

هاي فارسي و انگليسي به صورت پررنگ  نامه هاي ذكر شده در واژه تمامي واژه -

(Bold) تايپ شوند؛ 

 فضاي خالي در بالا، پايين و دو طرف صفحه مطابق متن كتاب باشد؛ -

 تون در يک صفحه باشد.صورت دو س نامه بايد به تنظيم واژه -
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 نمایه  -75

هاي مهم، اسامي و ديگر مطالب يک يا چند  ها و واژه منظور از نمايه، صورتي از موضوع

 كتاب است با ارجاع به صفحاتي كه اين مطالب در آن واقع شده است.

 شويم: در زير با دو تعريف ديگر از نمايه آشنا مي

ي اطلاعات است كه داشتن آن، صفت نمايه ابزار لازم و ضروري براي بازياب

 باشد. در واقع نمايه، راه برگشت به اطلاعات كتاب است.  مشخصۀ يک كتاب خوب مي

يافته براي متن هر ماده خواندني يا محتواي  توان راهنمايي نظامنمايه را مي

هايي كه به صورت الفبايي عنوانها را با سراي از مدخلمدرک تعريف كرد كه مجموعه

اند در بر دارد و داراي ارجاعاتي است كه نشان دهندۀ ا نظم انتخابي ديگر مرتب شدهي

 ها در متن است.مكان اين سرعنوان

 در تنظيم نمايه رعايت نكات زير الزامي است:

 فضاي خالي بالا، پايين و دو طرف صفحه مطابق با متن كتاب تنظيم شود؛ -

اليه بالاي صفحه با اندازۀ قلم  در منتهي« اه نمايۀ نام»يا « نمايۀ موضوعي»واژۀ  -

 باشد؛ B Titrو نوع قلم  12

 صورت دو ستون در يک صفحه باشد؛ تنظيم نمايه بايد به -

و نوع قلم مطابق با متن  9، در نمايۀ انگليسي 11اندازۀ قلم در متن نمايۀ فارسي -

 كتاب باشد؛

 صورت الفبايي تنظيم گردد؛ نمايه به -

اي كه حاوي آن موضوع يا واژه يا اسم است، در جلوي آن قرار  شمارۀ صفحه -

 گيرد؛

نامه  ها در انتهاي كتاب، بعد از كتاب محل قرار گرفتن نمايۀ موضوعي يا نمايۀ نام -

 است.


