
چکیده
با فراهم آمدن آرشیو قابل ملاحظه‌ای از منابع تاریخ‌شفاهی در سازمان 
اسناد و کتابخانه ملی ایران، در راستای اجرای وظایف سازمانی موضوع 
اطلاع‌رسانی آنها به صورت حضوری، برخط و یا انتشار کتاب و مقاله 
صورت  به  آن‌ها  انتشار  اطلاع‌رسانی،  روش‌های  از  یکی  شد.  مطرح 
است.  خاصی  استاندارد  و  مقررات  روش،  تابع  که  است  مقاله  یا  کتاب 
مهم‌ترین  قانون در مورد این دسته از اطلاعات، حفظ اصالت و پایبندی 
به ساختار روایت‌ها است. چگونگی ساختاربندی، ویراستاری، تصحیح 
و مستندسازی و حتی مسائل حقوقی مترتب بر این دسته از منابع، در این 
نوشته مورد‌توجه قرار گرفته است. این نوشته، شیوه‌نامه‌ای است که 
حاصل کار گروهی در گروه تاریخ‌شفاهی سازمان اسناد و کتابخانه ملی 

ایران است.‌

کلیدواژه:
تاریخ‌شفاهی، ویراستاری، مستندسازی، حق مالکیت‌.

تاریخ‌شفاهی، دوفصلنامه، سال دوم، شماره اول، شماره پیاپی3، بهار و تابستان 1395، صص 88-68



دو فصلنامه تاریخ شفاهی، شماره 3
69

  ژ

مقدمه
آرشيو ملي ايران، كيي از مهم‌ترين و غني‌ترين مراكز تاريخ‌شفاهي در ايران است. تاریخ‌شفاهی 
به‌عنوان روكيردی پژوهشي و با توانايي‌هاي بسيار، از اوايل دهه 70 جای خود را در اين مركز باز 
كرده است و گروه اطلاع‌رساني منابع ديداري و شنيداري متولي آن است. اين گروه، با توجه به 
ضرورت و اهميت مصاحبه‌هاي تاریخ‌شفاهی، با مطالعه عميق و روشي متمايز، اقدام به گردآوري 
اطلاعات ارزشمندي نموده كه دربردارنده سير تحولات و دگرگوني‌هاي اجتماعي و سياسي است. 
مركز  اين  در  تاريخي  مختلف  حوزه‌هاي  در  كم‌نظير  مصاحبه‌هاي  وجود  است،  چشمگير  آنچه 

مي‌باشد.
يافته‌هاي  از  بهره‌برداري  در  پژوهشگران  و  محققان  به  كمك  و  اطلاع‌رساني  منظور  به‌  حال 
گردآوري شده، گروه اطلاع‌رساني منابع ديداري و شنيداري اقدام به‌ تدوين شيوه‌نامه آماده‌سازي 
متن مصاحبه تاریخ شفاهی براي چاپ و نشر نموده است. به اين منظور، جلسات متعدد كارشناسي 
تأمل و تلاش  توجه،  اين جلسات، مرهون  برگزاري  برگزار شد.  با حضور كارشناسان2 اين گروه 
اعضاي آن براي بررسي هدفمند موضوع كار مي‌باشد كه گام مثبتي است در تحقق اهداف سازمان 

در اين مقوله. اين كارگروه طي شش جلسه موضوع‌هاي زير را مورد بحث و بررسي قرار داد:‌
11 معیار انتخاب مصاحبه شونده و بررسی متن مصاحبه؛.
22 ‌روند پيشنهاد چاپ مصاحبه؛.
33 ‌نحوة آماده‌سازي مصاحبه‌؛.
44 حق ماليكت؛.
55 نحوه تهيه مقدمه و مؤخره..

شيوه‌نامه پیشنهادی آماده‌سازی متن مصاحبه 

تاریخ‌شفاهی برای چاپ و نشر

رویا محمدلو1

و  اسناد  بررسی  و  برنامه‌ریزی  1- ‌کارشناس 

مدارک کشور، سازمان اسناد و کتابخانه ملی 

ایران. 

فهیمه  صالحی،  پیمانه  کارگروه:  2- اعضای 

آزاده، رؤیا محمدلو، شفیقه نیک‌نفس، سهیلا 

فاطمه  بازبینی:  نورائی‌نژاد؛  فاطمه  صفری، 

صالحی؛  پیمانه  آزاده،  فهیمه  نورائی‌نژاد، 

تصحیح، تکمیل و ویراستاری نهائی: شفیقه 

نیک‌نفس.
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نتايج حاصل از اين بحث و گفتگو و تطبيق آنها با منابع مكتوب و شيوه‌هاي پذيرفته‌شده در عرف 
مورخان شفاهي، منجر به توليد شيوه‌نامة آماده‌سازي متن مصاحبه تاریخ شفاهی براي چاپ و نشر 
شد كه در زير ارائه شده است. گروه اطلاع‌رساني منابع ديداري و شنيداري پذيراي نظر متخصصان 

و همكاران گرامي است.

1- معیار انتخاب مصاحبه شونده و بررسی متن مصاحبه
1- 1 انتخاب مصاحبه‌شونده

قبل از شروع كار بهتر است متن مصاحبه به‌لحاظ ارزش اطلاعات ارائه شده مورد ‌ِ- بررسيك‌لي 
قرار گيرد و درجة صحت‌و‌سقم مطالب آن به‌طورك‌لي ارزيابي شود . با استفاده از اطلاعات منتشر 
شده و بررسی اسناد و مدارك منتشر‌نشده، مقايسه شده و درجه اعتبار آن، محك زده شود. اعتبار 
مصاحبه‌شونده، موردِ‌بررسی قرار گيرد و به اين پرسش پاسخ داده شود كه آيا مي‌توان به اين منبع، 
به‌عنوان منبعی تاريخي استناد نمود يا خير؟. هدف از انجام مصاحبه و دليل انتخاب )اهمیت( فرد 
براي انجام مصاحبه چه بوده است؟  آيا او داراي اطلاعاتي منحصر بوده است؟ نظر هم‌رديفان وي، 

درباره اطلاعات او چيست؟‌
اگر چه ممكن است دربارة مصاحبه‌شونده نظر كيساني وجود نداشته باشد، اما با استفاده از برآيند 
نظرات موجود، مي‌توان به درجه‌اي از قضاوت دست يافت و در اين صورت مي‌توان تا حدودي 

نسبت به انتخاب مناسب، اطمينان حاصل نمود.‌
‌2-1 ‌بررسي مجوز بهره‌برداري از مصاحبه‌:

همانطوريك‌ه مي‌دانيم، در پايان مصاحبه، مصاحبهك‌ننده، پرسش‌نامه‌اي مبني بر چگونگي استفاده 
از مصاحبه، تسليم مصاحبه‌شونده ميك‌ند. مصاحبه شونده توسط دو گزينه: »مجاز« و »غيرمجاز« 
شرايط خود را جهت »انتشار مصاحبه به صورت صوتي و تصويري«، »انتشار مصاحبه از طريق 
رسانه‌هاي گروهي«، »استفاده دانشجويان از متن مصاحبه در پژوهش‌هاي دانشگاهي« و همچنين 
از  »چاپ و نشر متن مصاحبه«، به سازمان اعلام مي‌دارد. چنانچه مصاحبه‌شونده براي استفاده 
مصاحبه خود به هر نحو، شرايط زماني خاصي نيز قائل باشد، در پرسش‌نامه مذكور قيد مي‌نمايد.‌

و  نظير چاپ   - ديگري  معدودي، مصاحبه‌شونده شرط‌هاي خاص  موارد  در  است،  ذكر  به  لازم 
نشر متن مصاحبه مشروط به هماهنگي قبلي؛ چاپ پس از تصحيح، رفع نقص، بازبيني و ...- را 
قائل  شرطي  پرسش‌نامه  در  اگر  حتي  باشد،  قيد‌حِيات  در  مصاحبه‌شونده  اگر  ميك‌ند.  اضافه  نيز 
نشده باشد، چاپ مصاحبه با هماهنگي، بازبيني و تأیید او انجام مي‌گيرد، ولي در صورت فقدان 
مصاحبه‌شونده، شایسته است که خانواده یا بازماندگان وی را مطلع نمود و از آنان نظرخواهي كرد.‌

3-1 بررسي نيازهاي جامعه پژوهشي:
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 در اين مرحله ابتدا بايد جامعه پژوهشي اعم از دانشگاه، حوزه و ... را تا آنجاييك‌ه امكان دارد، رصد 
كرد و از خلاء‌ها، كمبودها و نيازهاي آنها تقريباً آگاه شد. سپس بر اساس آن، بايد نتيجة پژوهش 
مورد‌نِظر را موردِ‌بررسی و ارزيابي قرار داد، مبني بر اينكه آيا موضوع آن با نيازهاي جامعه پژوهشي 
تناسب و همخواني دارد؟ آيا نتايج به‌دست آمده، دست اول است و مي‌تواند نقاط مبهم تاريخ را 
روشن نمايد؟ چه سطحي از دانشجويان مي‌توانند از آن بهره ببرند؟ چه ويژگي خاصي در اين اثر 

وجود دارد؟ روش انجام مصاحبه تا چه اندازه‌اي مطلوب است؟ و ... .
4-1 حجم اطلاعات ارائه شده‌‌

حجم اطلاعات مصاحبه بايد متناسب با ساختار كتاب و حداقل 50 صفحه باشد. همچنين، براي 
تكميل مستندات و اطلاعات كتاب مي‌توان از اسناد، تصاوير، نقشه‌ها، و ... تاريخي در پايان كتاب 

استفاده كرد.‌
5-1 يكفيت محتوايي مصاحبه‌

برای بررسی کیفیت مصاحبه، می‌توان به‌شیوه نقد منابع تاریخی عمل کرد و عوامل زیر را در متن 
آن بررسی کرد:

نزدكي ‌بودن فرد نسبت به‌ موضوع تاريخي مورد بحث 	.1
‌هرچقدر فرد مصاحبه‌شونده در موضوع يا رويداد تاريخي مورد بحث، نقش مستقيم‌تری داشته باشد 
يا در آن دخيل باشد يا به آن نزدكي باشد، در نتيجه، مطالبي را كه بيان ميك‌ند از سندیت بیشتری 

برخوردار خواهد بود.‌
	‌تطبيق مطالب ارائه شده با ساير منابع مكتوب‌‌‌ .2

پيش از چاپ و انتشار متن مصاحبه، بايد از صحت‌و‌سقم مطالبي كه فرد مصاحبه‌شونده در مصاحبة 
خود اظهار داشته، اطمينان حاصل كرد. براي اين كار مي‌توان از منابع مرجع همان حوزه بهره برد.‌

تطبيق مطالب ارائه شده با ساير منابع شفاهي‌‌ 	.3
همانطوريك‌ه در بالا ذكر شد، محتوای مصاحبه بايد با منابع شفاهي ديگری مقايسه ‌شده و نسبت 

به صحت‌و‌سقم مطالب ارائه شده، ارزیابی صورت گیرد.
تطبيق با گاه‌شماري تاريخي 	.4

و صحت  داده شود  انطباق  تاريخ  تقويم  با  بايد  شده،  اشاره  آنها  به  مصاحبه  در  كه  رويدادهايي 
روایت‌ها از این منظر مورد بررسی قرار گیرد. در اين مورد مي‌توان از منابع معتبري چون كتاب 

تقويم تاريخ استفاده كرد.‌
بررسي اثر به لحاظ ارزش ادبي آن‌ 	.5

متن مصاحبه به‌ لحاظ اصول ادبيات فارسي، قابل قبول و از اغلاط كمي برخوردار باشد.‌
	‌نظرخواهي از كارشناسان فن تاريخ معاصر و تاریخ‌شفاهی‌ .6
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می‌توان در مورد انتخاب مصاحبه با صاحب‌نظران همان حوزه كه داراي مرجعیت باشند، مشاوره 
را مورد‌اِرزيابي دقيق قرار دهند و  اثر مورد‌نِظر  تا  را در مورد مصاحبه جویا شد  آنها  نمود و نظر 

محاسن و مزايا، عيوب و نقائص آن را بررسي نمايند.
تكراري نبودن اطلاعات ارائه شده 	-7

اطلاعات مصاحبه، باید تازه و یا کمیاب باشد و افزون بر اطلاعات قبلي، منابع و اطلاعات موجود 
را تکمیل نماید.‌

2- روند پيشنهاد چاپ مصاحبه
‌پس از انتخاب مصاحبه شونده و رعايت موارد فوق، پيشنهاد چاپ مصاحبه طبق فرم زير به رئیس 

گروه اطلاع‌رسانی منابع دیداری و شنیداری ارائه مي‌شود.‌
رئیس گروه، در‌صورت ضرورت از یک کارشناس نظرخواهی خواهد نمود. سپس درخواست متقاضی 
به مسئول بالادست منتقل و سپس به معاون محترم پژوهش، برنامه‌ریزی و فناوری اعلام می‌شود 
و نظر آنها استعلام خواهد شد.‌ در صورت موافقت مسئولان مربوطه، معرفی‌نامه‌ای برای مصاحبه 
تهیه شده و در اختیار شورای انتشارات قرار خواهد گرفت.‌ شورای محترم انتشارات نیز در مورد چاپ 
ارائه به شورای محترم  آن اعلام‌نظر خواهد نمود.‌ عنوان‌های مهم در معرفی‌نامه مصاحبه برای 

انتشارات، همچنین در صورت لزوم، بخشی از مصاحبه به این معرفی‌نامه منضم می‌شود.‌
در صورت موافقت شورای محترم انتشارات، فایل صدا و متن مصاحبه همراه با فرم زیر به متقاضی 

واگذار خواهد شد.‌

نظران‌همان‌حوزه‌که‌دارای‌مرجدیت‌باشند،‌مشاوره‌نمود‌و‌نظر‌آنها‌را‌در‌مورد‌‌توان‌در‌مورد‌انتخاب‌مصاحبه‌با‌صاحب‌می
 .مزایا،‌عیوب‌و‌نقائص‌آن‌را‌بررسی‌نمایندارزیابی‌دقیق‌قرار‌دهند‌و‌محاسن،‌ِ‌نظر‌را‌موردِ‌مصاحبه‌جویا‌شد‌تا‌اثر‌مورد

‌‌:تکراری‌نبودن‌ا،لاعات‌ارائه‌شده -9
‌‌.ا،لاعاتی‌مصاحبه،‌باید‌تازه‌و‌یا‌کمیاب‌باشد‌و‌افزون‌بر‌ا،لاعات‌قبلی،‌منابع‌و‌ا،لاعات‌موجود‌را‌تکمیل‌نماید

 
‌روند پیشنهاد چاپ مصاحبه: فصل دوم

 روند پیشنهاد چاپ مصاحبه 
‌ :اولیه براي چاپ مصاحبه ارائه پیشنهاد‌-‌5
رسانی‌منابع‌دیداری‌و‌‌پس‌از‌انتخاب‌مصاحبه‌و‌رعایت‌موارد‌فوق،‌پیشنهاد‌چاپ‌مصاحبه‌،بق‌فرم‌زیر‌به‌رئیس‌گروه‌ا،لاع‌

‌‌.شود‌شنیداری‌ارائه‌می
‌

‌اینجانب‌ ‌...............................کارشناس‌................................................ ‌واحد‌اداری‌.... ‌برای‌................................... پیشنهاد‌خود‌را
‌‌.دارد‌با‌مشخصات‌زیر‌برای‌چاپ‌و‌نشر‌اعلام‌می................................................‌آقای‌/‌آماده‌سازی‌مصاحبه‌خانم

 نام و نام خانوادگی ردیف
موضوع  شونده مصاحبه عنوان ویراستار

 یاصل
مصاحبه 

 كننده
مجوز انتشار 

 شونده مصاحبه
به )مدت 

 (دقیقه
احمد‌‌خا،رات‌پیمانه‌صالحی‌ .0

‌سمیدی
پیمانه‌‌ویراستاری

‌صالحی
‌379‌

‌

‌
سپس‌درخواست‌متقاضی‌به‌مسئول‌بالادست‌منتقل‌.‌صورت‌ضرورت‌از‌یك‌کارشناس‌نظرخواهی‌خواهد‌نمود‌رئیس‌گروه،‌در

‌‌.شود‌و‌نظر‌آنها‌استدلام‌خواهد‌شد‌ریزی‌و‌فناوری‌اعلام‌می‌و‌سپس‌به‌مداون‌محترم‌پژوهش،‌برنامه
‌‌.نتشارات‌قرار‌خواهد‌گرفتاتهیه‌شده‌و‌در‌اختیار‌شورای‌‌ای‌برای‌مصاحبه‌نامه‌در‌صورت‌موافقت‌مسئولان‌مربو،ه،‌مدرفی

‌‌.نظر‌خواهد‌نمود‌شورای‌محترم‌انتشارات‌در‌مورد‌چاپ‌آن‌اعلام
‌:مصاحبه‌برای‌ارائه‌به‌شورای‌محترم‌انتشاراتنامه‌‌های‌مهم‌در‌مدرفی‌عنوان

‌‌.شود‌نامه‌منضم‌می‌همچنین‌در‌صورت‌لزوم،‌بخشی‌از‌مصاحبه‌به‌این‌مدرفی
‌‌.در‌صورت‌موافقت‌شورای‌محترم‌انتشارات،‌فایل‌صدا‌و‌متن‌مصاحبه‌همراه‌با‌فرم‌زیر‌به‌متقاضی‌واگذار‌خواهد‌شد

‌
 سازي چاپ و نشر راي آمادهشفاهی ب كاربرگة واگذاري متن مصاحبة تاریخ

را‌........................................‌خانم‌/‌شفاهی‌با‌آقای‌متن‌مصاحبۀ‌تاریخ/‌دارد‌فایل‌وسیله‌اعلام‌می‌بدین‌‌.....................................‌اینجانب
‌متدهد‌می‌دریافت‌داشته ‌از‌سوی‌گروه‌سازی‌آن‌برای‌چاپ‌و‌نشر‌مطابق‌ب‌گردم‌جهت‌آماده‌ام‌و ‌استانداردهای‌اعلام‌شده ا

شفاهی‌تحویل‌‌سال‌اقدام‌نموده‌و‌پس‌از‌مدت‌مقرر‌ویرایش‌اول‌آن‌را‌به‌دفتر‌گروه‌تاریخ/‌ماه........‌شفاهی‌ظرف‌مدت‌‌تاریخ
‌.نمایم

 
 :نام و نام خانوادگی

  :تاریخ و امضا
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كاربرگة واگذاري متن مصاحبة تاریخ‌شفاهی براي آماده‌سازي چاپ و نشر

نظران‌همان‌حوزه‌که‌دارای‌مرجدیت‌باشند،‌مشاوره‌نمود‌و‌نظر‌آنها‌را‌در‌مورد‌‌توان‌در‌مورد‌انتخاب‌مصاحبه‌با‌صاحب‌می
 .مزایا،‌عیوب‌و‌نقائص‌آن‌را‌بررسی‌نمایندارزیابی‌دقیق‌قرار‌دهند‌و‌محاسن،‌ِ‌نظر‌را‌موردِ‌مصاحبه‌جویا‌شد‌تا‌اثر‌مورد

‌‌:تکراری‌نبودن‌ا،لاعات‌ارائه‌شده -9
‌‌.ا،لاعاتی‌مصاحبه،‌باید‌تازه‌و‌یا‌کمیاب‌باشد‌و‌افزون‌بر‌ا،لاعات‌قبلی،‌منابع‌و‌ا،لاعات‌موجود‌را‌تکمیل‌نماید

 
‌روند پیشنهاد چاپ مصاحبه: فصل دوم

 روند پیشنهاد چاپ مصاحبه 
‌ :اولیه براي چاپ مصاحبه ارائه پیشنهاد‌-‌5
رسانی‌منابع‌دیداری‌و‌‌پس‌از‌انتخاب‌مصاحبه‌و‌رعایت‌موارد‌فوق،‌پیشنهاد‌چاپ‌مصاحبه‌،بق‌فرم‌زیر‌به‌رئیس‌گروه‌ا،لاع‌

‌‌.شود‌شنیداری‌ارائه‌می
‌

‌اینجانب‌ ‌...............................کارشناس‌................................................ ‌واحد‌اداری‌.... ‌برای‌................................... پیشنهاد‌خود‌را
‌‌.دارد‌با‌مشخصات‌زیر‌برای‌چاپ‌و‌نشر‌اعلام‌می................................................‌آقای‌/‌آماده‌سازی‌مصاحبه‌خانم

 نام و نام خانوادگی ردیف
موضوع  شونده مصاحبه عنوان ویراستار

 یاصل
مصاحبه 

 كننده
مجوز انتشار 

 شونده مصاحبه
به )مدت 

 (دقیقه
احمد‌‌خا،رات‌پیمانه‌صالحی‌ .0

‌سمیدی
پیمانه‌‌ویراستاری

‌صالحی
‌379‌

‌

‌
سپس‌درخواست‌متقاضی‌به‌مسئول‌بالادست‌منتقل‌.‌صورت‌ضرورت‌از‌یك‌کارشناس‌نظرخواهی‌خواهد‌نمود‌رئیس‌گروه،‌در

‌‌.شود‌و‌نظر‌آنها‌استدلام‌خواهد‌شد‌ریزی‌و‌فناوری‌اعلام‌می‌و‌سپس‌به‌مداون‌محترم‌پژوهش،‌برنامه
‌‌.نتشارات‌قرار‌خواهد‌گرفتاتهیه‌شده‌و‌در‌اختیار‌شورای‌‌ای‌برای‌مصاحبه‌نامه‌در‌صورت‌موافقت‌مسئولان‌مربو،ه،‌مدرفی

‌‌.نظر‌خواهد‌نمود‌شورای‌محترم‌انتشارات‌در‌مورد‌چاپ‌آن‌اعلام
‌:مصاحبه‌برای‌ارائه‌به‌شورای‌محترم‌انتشاراتنامه‌‌های‌مهم‌در‌مدرفی‌عنوان

‌‌.شود‌نامه‌منضم‌می‌همچنین‌در‌صورت‌لزوم،‌بخشی‌از‌مصاحبه‌به‌این‌مدرفی
‌‌.در‌صورت‌موافقت‌شورای‌محترم‌انتشارات،‌فایل‌صدا‌و‌متن‌مصاحبه‌همراه‌با‌فرم‌زیر‌به‌متقاضی‌واگذار‌خواهد‌شد

‌
 سازي چاپ و نشر راي آمادهشفاهی ب كاربرگة واگذاري متن مصاحبة تاریخ

را‌........................................‌خانم‌/‌شفاهی‌با‌آقای‌متن‌مصاحبۀ‌تاریخ/‌دارد‌فایل‌وسیله‌اعلام‌می‌بدین‌‌.....................................‌اینجانب
‌متدهد‌می‌دریافت‌داشته ‌از‌سوی‌گروه‌سازی‌آن‌برای‌چاپ‌و‌نشر‌مطابق‌ب‌گردم‌جهت‌آماده‌ام‌و ‌استانداردهای‌اعلام‌شده ا

شفاهی‌تحویل‌‌سال‌اقدام‌نموده‌و‌پس‌از‌مدت‌مقرر‌ویرایش‌اول‌آن‌را‌به‌دفتر‌گروه‌تاریخ/‌ماه........‌شفاهی‌ظرف‌مدت‌‌تاریخ
‌.نمایم

 
 :نام و نام خانوادگی

  :تاریخ و امضا
 

‌آقای‌بدین‌وسیله‌فایل‌متن‌مصاحبه‌تاریخ‌ ‌......خانم‌/‌شفاهی‌با ‌شامل‌........................... جناب‌/‌جلسه‌به‌سرکار‌خانم‌..............
‌‌.شود‌سازی‌متن‌آن‌برای‌چاپ‌و‌نشر‌سپرده‌می‌جهت‌آماده..............................‌آقای‌

مدین‌در‌ِ‌ظرف‌مدت‌شفاهی،‌ایشان‌موظف‌هستند‌متن‌نام‌برده‌شده‌در‌فوق‌را‌مطابق‌با‌مقررات‌اعلام‌شده‌از‌سوی‌گروه‌تاریخ
‌.بالا‌ویراستاری‌و‌تصحیح‌نموده‌و‌تحویل‌نمایند

  :رئیس پژوهشکده اسناد
 :امضا و تاریخ

 
 

‌‌:عنوان‌مصاحبه
‌:تدداد‌جلسه

‌:مدت‌مصاحبه
‌:تاریخ‌مصاحبه
‌:محل‌مصاحبه

‌:شونده‌ویژگی‌و‌اهمیت‌مصاحبه
‌:شونده‌فرازهای‌مهم‌زندگی‌مصاحبه

‌:موضوعات‌مهم‌مطرح‌شده‌در‌مصاحبه
‌:تدداد‌برگ

 ‌:روش‌ویراستاری
 

 
 سازي مصاحبه نحوۀ آماده: سوم  فصل

  نحوه آماده سازي مصاحبه
  :ساختاربندي متن -5
،ور‌مسلسل‌در‌ذیل‌هر‌برگه‌ثبت‌‌ای‌است،‌پرینت‌تهیه‌و‌شمارة‌صفحه‌به‌که‌یك‌یا‌چند‌جلسه‌‌ابتدا‌از‌متن‌مصاحبه 0-0

‌.گردد‌می
‌.نمائیم‌گذاری‌می‌را‌شماره(‌بند)هر‌پاراگراف‌ 0-0
یا‌هر‌–که‌متن‌مصاحبه‌حجیم‌بوده‌و‌موضوعات‌متنوعی‌در‌آن‌مطرح‌شده‌است،‌در‌کنار‌هر‌بند‌یا‌صفحه‌‌صورتی‌در‌‌0-3

‌‌.کنیم‌موضوع‌مربوط‌را‌نوشته‌و‌سپس‌در‌یك‌جدول،‌موضوعات‌را‌همراه‌با‌محل‌آن‌در‌متن،‌در‌جدول‌ثبت‌می‌-چند‌صفحه
‌‌:نمونه‌جدول‌مورد‌نظر

شماره  ردیف
شماره جلسه  تاریخ مربوطه كلیدواژه بند

 مصاحبه
شماره 
 توضیحات صفحه

‌‌‌0072‌0‌0زندگینامه‌0‌0

‌‌‌0307‌0‌5تحصیل‌0‌0

‌چگونگی‌ترور‌‌0307‌0‌0احمد‌کسروی‌0‌3

‌‌‌0300‌0‌02نظام‌وظیفه‌3‌7

‌آقای‌بدین‌وسیله‌فایل‌متن‌مصاحبه‌تاریخ‌ ‌......خانم‌/‌شفاهی‌با ‌شامل‌........................... جناب‌/‌جلسه‌به‌سرکار‌خانم‌..............
‌‌.شود‌سازی‌متن‌آن‌برای‌چاپ‌و‌نشر‌سپرده‌می‌جهت‌آماده..............................‌آقای‌

مدین‌در‌ِ‌ظرف‌مدت‌شفاهی،‌ایشان‌موظف‌هستند‌متن‌نام‌برده‌شده‌در‌فوق‌را‌مطابق‌با‌مقررات‌اعلام‌شده‌از‌سوی‌گروه‌تاریخ
‌.بالا‌ویراستاری‌و‌تصحیح‌نموده‌و‌تحویل‌نمایند

  :رئیس پژوهشکده اسناد
 :امضا و تاریخ

 
 

‌‌:عنوان‌مصاحبه
‌:تدداد‌جلسه

‌:مدت‌مصاحبه
‌:تاریخ‌مصاحبه
‌:محل‌مصاحبه

‌:شونده‌ویژگی‌و‌اهمیت‌مصاحبه
‌:شونده‌فرازهای‌مهم‌زندگی‌مصاحبه

‌:موضوعات‌مهم‌مطرح‌شده‌در‌مصاحبه
‌:تدداد‌برگ

 ‌:روش‌ویراستاری
 

 
 سازي مصاحبه نحوۀ آماده: سوم  فصل

  نحوه آماده سازي مصاحبه
  :ساختاربندي متن -5
،ور‌مسلسل‌در‌ذیل‌هر‌برگه‌ثبت‌‌ای‌است،‌پرینت‌تهیه‌و‌شمارة‌صفحه‌به‌که‌یك‌یا‌چند‌جلسه‌‌ابتدا‌از‌متن‌مصاحبه 0-0

‌.گردد‌می
‌.نمائیم‌گذاری‌می‌را‌شماره(‌بند)هر‌پاراگراف‌ 0-0
یا‌هر‌–که‌متن‌مصاحبه‌حجیم‌بوده‌و‌موضوعات‌متنوعی‌در‌آن‌مطرح‌شده‌است،‌در‌کنار‌هر‌بند‌یا‌صفحه‌‌صورتی‌در‌‌0-3

‌‌.کنیم‌موضوع‌مربوط‌را‌نوشته‌و‌سپس‌در‌یك‌جدول،‌موضوعات‌را‌همراه‌با‌محل‌آن‌در‌متن،‌در‌جدول‌ثبت‌می‌-چند‌صفحه
‌‌:نمونه‌جدول‌مورد‌نظر

شماره  ردیف
شماره جلسه  تاریخ مربوطه كلیدواژه بند

 مصاحبه
شماره 
 توضیحات صفحه

‌‌‌0072‌0‌0زندگینامه‌0‌0

‌‌‌0307‌0‌5تحصیل‌0‌0

‌چگونگی‌ترور‌‌0307‌0‌0احمد‌کسروی‌0‌3

‌‌‌0300‌0‌02نظام‌وظیفه‌3‌7
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3- نحوة آماده‌سازي مصاحبه
الف. ساختاربندي متن:‌

1. ابتدا از متن مصاحبه‌ كه كي يا چند جلسه‌اي است، پرينت تهيه و شمارة صفحه به‌طور مسلسل 
در ذیل هر برگه ثبت مي‌گردد.

2. هر پاراگراف )بند( را شماره‌گذاری می‌نمائیم.
3. در‌صورتی‌که متن مصاحبه حجیم بوده و موضوعات متنوعی در بر داشته باشد، در کنار هر بند 
یا صفحه- یا هر چند صفحه- موضوع مربوط را نوشته و سپس همراه با محل آن در متن، در 

جدول ثبت می‌کنیم.‌
نمونه جدول مورد نظر:‌

رديف
شماره 

بند
تاریخ مربوطهکلیدواژه

شماره 

جلسه 

مصاحبه

شماره 

صفحه
توضيحات

129611زندگینامه11

131415تحصیل22

 چگونگی132418احمد کسروی23
ترور

1318116نظام وظیفه34

35
 خریداری
مهمات

20-1318123

1320127 مهمات ارتش36
و ...

فلسفة وجودي جدول فوق آن است كه این احتمال وجود دارد که لازم باشد، مطلبی از یک محل 
می‌دهد.  نشان  را  مصاحبه  کل  از  نمایی خلاصه‌شده  جدول،  این  شود.  منتقل  دیگری  محل  به 
همچنین، ممکن است یک خاطره چند بار روایت شده باشد. به این ترتیب، می‌توان موارد تکراری 

را شناسایی کرده و با به‌کار‌بستن تدبیر و رعایت احتیاط، مطالب اضافه را حذف کرد.‌



دو فصلنامه تاریخ شفاهی، شماره 3
75

‌4. متن مصاحبه حتماً بايد داراي سئوال و جواب باشد، مگر اينكه روايتگر خود خواسته باشد آن را 
بازنويسي كند- مانند خاطرات پروفسور غلامحسین بیگدلی- ك‌ه در آن صورت، متن، كيدست 
و به‌صورت خاطرات تنظیم می‌شود. سؤالات مصاحبه، با حروف ايتالكي و برجسته، با خط تيره 

در ابتداي سطر و پاسخ‌ها با حروف غير‌ايتالكي و با خط‌ تيره در ابتداي سطر مي‌آيد.‌
پاراگراف‌بندی  فاقد  اولیه  در‌مواردی‌که متن  به‌منظور مرتب‌شدن مطالب و محتوای مصاحبه،   .5
مناسب باشد، بهتر است كه آن را بند‌ ‌‌بند نمود. كيي از عناصر ساختاربندي متن، تبديل آن به 
پاراگراف‌ها است. از آنجا كه پاراگراف، پس از جمله، كوچ‌كترين عنصر ساختاري متن است، 
از روش» تورفتگي  بدين‌منظور،  پايان آن مشخص گردد.  و  آغاز  به‌نحوي،  طبيعي است كه 
تورفتگي  سانتي‌متر  كي  تا  نيم  حدود  با  پاراگراف  هر  آغاز  مي‌شود.  استفاده  سطر«  اولين 

مشخص مي‌گردد.‌
6. زمانيك‌ه متن، پاراگراف‌بندي شد- همچنان که در ردیف دوم اشاره شد- موضوع کلی پاراگراف‌ها 
مورد مطالعه و بررسي قرار مي‌گيرند و متناسب با محتوای آنها‌ عنوان‌بندي می‌شوند. عنوان، 
عنصری از متن و نمايندة هويت آن است و موضوعِ كليِ همة مطالب كي صفحه را بيان 
ميك‌ند. از اين روي، تفكيك عنوان در متن و برجسته‌نمايي آن ضروري است. عنوان‌هاي متن 
بايد با توجه به‌محتواي هر بخش از كتاب و متناسب با مطالب آن و با استفاده از نقاط عطف 
تاريخي مطرح شده در خاطرات، تعيين گردد و حتي‌المقدور با عباراتي جذاب و گويا نوشته 
شود. هر عنوان بايد طوري تحرير گردد كه به‌اندازة كافي، نه بيشتر نه كمتر، برجسته‌نما باشد.‌

بايد داراي  به‌فصل‌بندي مي‌رسد. مطالب و محتواي متن مصاحبه  نوبت  از عنوان‌بندي،  7. پس 
تقسيماتي باشد تا دسترسي به آنها را سهولت بخشد. به اين منظور، بر اساس عنوان‌هاي داده 
برای هر فصل  متناسبی  عنوان  و  نموده  تقسیم‌بندی  را  آن  متن،  به‌تناسب محتوای  و  شده 

انتخاب می‌نمائیم.‌
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مثال:

فهرست مطالب:

سرآغاز

	 از تبريز تا تهران
 احمد كسروي و ترور او

	 خدمت نظام وظيفه
	 تحويل سلاح‌هاي ارتش به روس‌ها

افسر نگهبان كاخ‌هاي پهلوي
در وزارت بهداري

	 استخدام در وزارت بهداري
	 تأسيس درمانگاه‌هاي سيار
	 تأسيس جمعيت كاركنان وزارت بهداري

بيمارستان موقوفه حاج محمد صادق نقوي
	 رياست اداره كارگزيني

منوچهر اقبال
حاج سيد رضا فيروز‌آبادي

دكتر جهانشاه صالح‌

و ...

8 . در مصاحبه‌هایی که خاطرات مصاحبه‌شونده به درازا کشیده و خاطرات به‌طور پراکنده بیان 
شده‌اند، لازم است که متن مصاحبه بر اساس گاه‌شماري مرتب شود. به‌خصوص در‌مواردی‌که 
مصاحبه‌شونده خود نیز بر این مسئله تأکید کرده باشد. به این ترتیب که مطالب مربوط به هر 

بازده زماني از كل مجموعه تفكيك شده و به‌ترتيب تاريخ مرتب‌سازي می‌گردد.‌
انتخاب شود که  بهتر است خاطره‌ای  دارد.  روایت وجود  از یک خاطره چند  بعضی موارد  9. در 
کامل‌تر روایت شده است. در هر حال، لازم است که ترکیب‌بندی جملات حفظ شده و گفتار 

مصاحبه‌شونده از حالت طبیعی خود خارج نشود.‌
10. متن مرتب شده، بار ديگر مطالعه و بازخواني مي‌شود.‌
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ب - نسخه‌پردازي متن:

مكانكيي  ويرايش  يا  نسخه‌پردازي  مي‌رسد.  نسخه‌پردازي  به  نوبت  متن،  مرتبك‌ردن  از  پس 
املا،  رسم‌الخط،  نظر  از  متن  آن،  در  كه  اثر  آماده‌سازي  در  است  مرحله‌اي  ويرايش صوري،  يا 
حروفچيني،  مختلف  علامت‌گذاري‌هاي  و  ارجاعات،  كنترل  اوليه،  دستوري  نكات  نقطه‌گذاري، 

بازبيني و اصلاح مي‌شود. اين مرحله، در فرآيند آماده‌سازي مصاحبه براي چاپ، اساسي است.‌
11 اصول . نظر  از  اينكه  بدون  و  امانت‌داري  رعايت  با  بايد  تاریخ‌شفاهی،  مصاحبه‌هاي  متون 

تاریخ‌شفاهی، در ساختار جملات تغييري ايجاد شود و آن را از صورت طبيعي خود خارج كند، 
گفتارنويسي ‌شوند. متن فقط زماني نياز به‌ نظم‌و‌ترتيب پيدا ميك‌ند كه با اندک تغییر، مفهوم 

بهتری به‌دست آید.‌ مثال:
‌جملة اصلی: به هرحال از لحاظ بهاي خواسته اين پرونده‌ها در تاريخ دادگستري نظير نداشت.‌

‌جملة ویراسته: به هرحال اين پرونده‌ها از لحاظ بهاي خواسته در تاريخ دادگستري نظير نداشت.

بايد دانست كه تغيير فوق در تاریخ‌شفاهی مجاز نيست و بايد ترتيب تريكب اجزاي جمله به‌ همان 
ترتيبي كه بيان شده، گفتارنويسي و حفظ شود.

22 در برخی موارد حذف و یا تغییر جزئی در جمله با رعايت احتياط و به‌نحوی‌که به محتواي جمله .
آسيب نرساند، مجاز است. مانند حذف برخي از كلمات يا ضميرهاي اضافي؛ مثال:‌

جملة اصلی: كيي از گرفتاري‌هاي بنده، توصيه‌هايي بود كه از مقامات بالا، از دفتر مخصوص شاه 

و غيره ‌ذلك سفارش مي‌شد.
جملة ویراسته: یكي از گرفتاري‌هاي بنده توصيه‌هايي بود كه از مقامات بالا، از دفتر مخصوص 

شاه و غیر ‌ذلک‌ مي‌شد.
در جملة فوق، مي‌توان كلمه »سفارش« را حذف كرد، چرا كه مفهوم آن در كلمة »توصيه« تكرار 

شده است. يا مثلًا ضمير »ش« در افعال:
نيستش/ نيست رفتش/ رفت 	 ُمردش/ مرد	

33 باید از افزودن كلمات نابجا و اضافي پرهيز نمود. مثال:.
جملة ویراسته: كيي ديگر هم راجع به خالصه‌جات اربابي ]بود[. ]در آن زمان[ مقررات داشتيم كه 

كليه منال ديواني را اشخاص مكلفند به پنج مقابل نرخ روز به دولت فروش كنند.
جملة فوق، نيازي به كلمات داخل كروشه ندارد و بدون آنها هم جمله مفهوم است.

جملة اصلی: كيي ديگر هم راجع به خالصه‌جات اربابي؛ مقررات داشتيم كه كليه منال ديواني را 

اشخاص مكلفند به پنج مقابل نرخ روز به دولت فروش كنند.
44 از آنجايي كه زبان نوشتار، زبان گفتار را تماماً منعكس نميك‌ند، عناصر كلمات به نحو كامل .

ثبت مي‌شوند نه شكسته، به دليل اينكه شكستگي كلمات، باعث ابهام و چند معنايي مي‌شوند 
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و در پيام‌رساني اختلال ايجاد ميك‌نند. مثال:
اگر »ميرم« به سه معناي »مي‌روم«، »مير هستم«، »مي‌ميرم«، را به‌جاي »مي‌روم« به كار بريم.

اگر »خونه« به دو معناي »خانه« و »خون است«، را به جاي »خانه« بنشانيم.
55 برخي از كلمات، به‌دليل حفظ ارزش ادبي به‌طور‌ صحیح نوشته می‌شوند. مثلًا:.

تو/ در ك	ي/ چه كسي	 پاشو/ بلندشو باهاش/ با او	
66 اصطلاحات زبان مادري حفظ مي‌شوند. مانند:.

داده، دي‌دي: آبجی )زبان كردي(
داكي: مادر )زبان كردي(

 خزوك: سوسك )شيرازي(
77 استفاده .  ... علامت  از  آن  جاي  به  و  حذف  ركيك  تعبيرهاي  متن،  به  بخشيدن  وقار  براي 

مي‌شود.‌1
88 اعداد، در متن‌هاي رياضي و در هرجا كه جنبة رياضي داشته باشند، رقمي نوشته مي‌شوند. .

مانند:
• هرگاه در نامِ آنها واوِ عطف بهك‌ار رفته باشد. مانند: 25؛ 245؛ ،2024	
• آنها.‌ مانند: )ص‌24؛ ج‌2؛ شكل4؛ ش‌3 - 	 شماره صفحه، جلد، شكل، نمودار، نقشه و نظاير 

شمارة 3(.
• تاريخ تولد و وفات؛ سال‌هاي آغاز و پايان حكومت يا وزارت و به‌طورك‌لي هر دورة تاريخي. 	

مانند: محمودِ غزنوي )وفات: 421(؛ ابن‌سينا )428-370(.
• در عبارتيك‌ه چندين عدد آمده باشد، غير از عددِ آغاز جمله.‌	
• اعدادِ گاه‌شماري. مانند: 22 بهمن 1357. 14 ژوئيه 1789.	
• اعداد مربوط به طول و عرض جغرافيايي. مانند: 45َ، 3ْ5 )سي و پنج درجه و 45 دقيقه(.	
• سنه‌هاي متناظر هجري و قمري. مانند: 1548/955. 	
• درصد و در هزار به دو صورتِ نوشته مي‌شوند. مانند: 2% 2 درصد؛ 085%، 85 در هزار	
• شماره‌هاي پانوشت.	

اعداد در حالات زير، حرفي نوشته مي‌شوند:
• اعدادي كه در آنها واوِ عطف بهك‌ار نرفته باشد. مانند: كي، دو، سه، ... .‌	
• عددي كه در آغازِ جمله آمده باشد.	
• براي تقويتِ سنديت، عدد هم حرفي و هم رقمي نوشته مي‌شود. مانند: امسال، در شهر ...، 	

دويست و پنجاه )250( خانة مسكونيِ سازماني ساخته شد.
• عدد قرن، رقمي يا حرفي نوشته مي‌شود. مانند: قرنِ هشتمِ هجري؛ قرنِ 8 هـ .	

و  اسناد  سازمان  در  كه  مي‌نمايد  يادآوري    -1

دسترسي  ايران،  اسلامي  جمهوري  ملي  كتابخانه 

همة  و  بوده  آزاد  تاریخ‌شفاهی  به‌منابع 

مي‌شوند،  حذف  مختلف  به‌دلايل  كه  مطالبي 

قابليت مطالعه و يا شنود در تالار اطلاع‌رساني 

تاریخ‌شفاهی را دارند.
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• عددِ ترتيبي، حرفي نوشته مي‌شود. مانند: امام هشتم عليه‌السلام؛ جنگِ جهانيِ دوم.	
ساعت و دقيقه به هر دو صورت )رقمي يا حرفي( نوشته مي‌شود. مانند:‌ 	•

چهار ساعت و سي دقيقه 30: 4 	
سه و ربع                   15: 3	
هشت و نيم               30 : 8

نشانه‌هاي نقطه‌گذاري و قواعد آن، براي جداك‌ردن عناصر و واحدهاي مختلف نوشتار و ساختار‌دادن 
به ‌متن بهك‌ار مي‌روند. افزودن نشانه‌هاي نقطه‌گذاري و كاربرد قواعد، ممكن است مقداري از ابهام 
و  القا كند،  است  داشته  نظر  در  روايتگر  را كه  برجستگي‌هايي  و  را كاهش دهد و مكث‌ها  متن 
بدين‌ترتيب خواندن و درك متن را آسان‌تر سازد. كاربرد نشانه‌هاي نقطه‌گذاري تقريباً براي همگان 

روشن است. در اينجا فقط به عنوان نمونه به كاربرد كروشه و گيومه اشاره مي‌شود:‌
كروشه ] [:‌

	‌به عنوان پرانتزِ داخل كي جفت پرانتز ديگر. مثلًا در: •
علي )با كي تاكسي سفيد رنگ ]كه جديداً خريده است[ نمره تهران( از منزل به فرودگاه رفت.

	‌براي درج كلمه يا عبارت اضافي توضيحي در بين كلمات كي نقل قول. مثلًا در:‌ •
اگه مواظب ديفار ]ديوار[ بودي، نمي‌افتادي ... .

همين آدم خوب يادم هست كه وقتي شاه بيست و پنجم ]مرداد از ايران[ رفت، تلگراف تبركيي به 
دكتر مصدق زد و فرار شاه را تبركي گفت.

به‌طور خلاصه، ]می‌توان گفت که[، زبان‌شناسی مطالعه علمی زبان است.
آن  به‌وجود  نسبت  ويراستار  اما  است،  ضروري  جمله  مفهوم  تكميل  براي  كه  كلماتي  •    براي 

اطمينان كامل ندارد. مثلًا در:
حالا ]اسامي[ همه اعضا يادم نيست.

تا موقعيك‌ه انتخابات شروع شد، معلوم نبود كه چه كسي قرار است ]انتخاب[ بشود.
• براي افزودن حروف ربط و اضافه‌اي چون: كه، در، از و ... به متن، نيازي به‌ استفاده از كروشه 

نيست.
براي كلماتي كه در گفتارنويسي مفهوم نيستند. مثلًا در: 	•

بعد آمدم تهران، والله ]نامفهوم[ شاه، مرحوم هژير را كه وزير دربار بود، فرستاد پيش من.
گريه،  خنده،  از:  اعم  مصاحبه،  مختلف  وضعيت‌هاي  و  روايتگر  حالت‌هاي  نشان‌دادن  براي    •

سكوت، مكث، همهمه، قطع مصاحبه، جملة ناتمام، ... مثلًا:
والله من آنقدر غرق در كار بودم كه اصلًا نمي‌دانم اسم بچه هايم چيه. ]خنده[‌.

اساتيد ما واقعاً بي‌نظير بودند و الان كه به ياد آنها ]گريه[ ميافتم ... .‌
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گیومه » «:‌
•  گيومه در نقل قول مستقيم

هر نوع اطلاعات نقل‌قول مستقيم به عبارت، نه به مضمون را مي‌توان در گيومه قرار داد. مثال:‌
 علي گفت: »‌من او را ديدم«.

•  گيومه در نقل‌ قول از شخصيت‌ها
 متن نقل قول يا سخن افراد را مي‌توان در گيومه قرار داد. مثال:  ایشان خیلی ناراحت شد از این 

بابت، گفت که »من الان ترتیب ملاقات با ایشان را می دهم که خودتان بروید ملاقاتش«.
گيومه در مستندنويسي 	•

‌در مستندنويسي، كه جزو كيي از روش‌هاي نگارش است، متن يا عبارتي را كه از شخص ديگري 
مي‌آورند، معمولًا در گيومه قرار مي‌دهند. مثال: ... »توانا بود هر كه دانا بود« كه از فردوسي 

نقل ‌قول شده است.
اگر در مستندنويسي، متن نقل‌قول طولاني باشد، آن را در نقل‌قول بلوكي يا اقتباس بلوكي قرار 
داخل  گاهي  و  متن-  از  مجزا  ناحةي  كي  در  كه  است  نقل‌قول  نوعي  بلوكي  نقل‌قول  مي‌دهند. 
مستطيل- مي‌آيد و نيازي به گيومه ندارد. معمولًا عرض متن داخلِ نقل‌قول بلوكي كمتر از عرض 
متن اصلي است و گاهي فاصلة بين سطرهاي آن نيز كمتر است. در مواردي نيز متنِ نقل‌قول 
بلوكي، علامت  با حروف متفاوت، معمولًا ريزتر، حروفچيني مي‌شود. گاهي در نقل‌قول  بلوكي، 
گيومه را نيز مي‌آورند. همچنين، اگر در نقل‌قول بلوكي، مطلب از چندين پاراگراف تشيكل شده 

باشد، گاهي علامت گيومه را در ابتداي هر پاراگراف، و نيز در انتهاي پاراگراف آخري مي‌آورند.‌
•  گيومه براي برجسته‌نمايي

‌از گيومه مي‌توان براي برجسته‌نمايي استفاده كرد. برجسته‌نمايي عبارت است از نگارش بخشي از 
كي متن، به‌صورتيك‌ه به‌نظر برجسته‌تر از بقةي متن جلوه كند. هدف از برجسته‌نمايي، معمولًا 

تأکید بيشتر است. مثال:‌ من »پرويز« را ديدم.
•  گيومه با نشانه‌هاي ديگر نقطه‌گذاري

‌پرانتز و گيومه نمي‌توانند كيديگر را قطع كنند. مثال:
‌در تبليغات )كه كي نوع آن »تبليغات چاپي«( و نوع ديگر آن »تبليغات پخشي« است )نادرست(.

در تبليغات »ك‌ه كي نوع آن تبليغات چاپي )و نوع ديگر آن تبليغات پخشي( است )نادرست( .‌
بنابراين، گيومه يا بايد تماماً داخل پرانتز باشد و يا تماماً خارج آن. مثلًا شيوة زير درست است:

در تبليغات )كه كي نوع آن »تبليغات چاپي« و نوع ديگر آن »تبليغات پخشي« است( .
نشانه‌هاي نقطه‌گذاري )نقطه، تعجب و سؤال( معمولًا داخل گيومه مي‌آيند. مثال:‌

مديرعامل شركت گفت: »سرماةي شركت افزايش ميي‌ابد«.
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»سحرخيز باش تا كامروا باشي!«.
اما اگر نشانه بهك‌ل جملة داخل و خارج گيومه مربوط شود، پس از گيومه قرار مي‌گيرد. مثال:‌

كس نمي‌داند كدامين روز »مي‌آيد«!‌
10. در اصطلاح، گوياسازي به‌عملي گفته مي‌شود كه از واژه، عبارت يا جمله‌اي مبهم، نامفهوم و 
مجهول، ابهام‌زدايي شود و مجهول، روشن و معلوم گردد. گويا‌سازي متن شامل: نام اشخاص، نام 

مكان و اصطلاحات تخصصي است.
1- گوياسازي نام اشخاص:

الف- نام اشخاص در هنگام گفتارنويسي ممكن است اشتباه شنيده شده و با املاي نادرست نوشته 
شود. مانند:

مهذب‌الدوله )درست(  معذب‌الدوله )نادرست( 	
ب- نام اشخاص ممكن است به‌درستي از طرف روايتگر به‌خاطر آورده نشده و به‌اشتباه بيان شود. 

مانند:‌
بار در دوره رضا‌شاه و در سال 1316 توسط حسين علاء مطرح  اولين  مفهوم برنامه‌ريزي براي 

گرديد. )نادرست(
‌مفهوم برنامه‌ريزي براي اولين‌بار در دوره رضا‌شاه و در سال 1316 توسط ابوالحسن ابتهاج مطرح 

گرديد. )درست(‌
ج- ممكن است نام كوچك اشخاص به‌درستي تطبيق نداشته باشد. مانند:

‌وسعت املاك نادر باتمانقليچ در غرب ايران، از مساحت كشور سوئيس بيشتر است. )نادرست(
‌وسعت املاك مهدي باتمانقليچ در غرب ايران، از مساحت كشور سوئيس بيشتر است. )درست(

د- ممكن است اشخاص داراي نام مشابه باشند. مانند:‌
مجتهدي  محمدعلي  دكتر  كشاورزي(،  وزارت‌  زراعت  )مديرك‌ل  مجتهدي  محمدعلي  ‌مهندس 

)رئيس دبيرستان البرز(
پرويز ديبائي )پسر عموي فرح ديبا همسر سوم محمدرضا  پرويز ديبائي )كارشناس كشاورزي(؛ 

پهلوي(
‌ه- ممكن است بر اثر ضعف حافظة روايتگر، سوابق و مناسبات به اشتباه بيان شده باشد. مانند:

‌در بهمن 1328 كه به شاه سوء قصد شد، من در سال دوم دانشكده بودم. )نادرست(
‌در بهمن 1327 كه به شاه سوء قصد شد، من در سال دوم دانشكده بودم. )درست(
راهكار: براي رفع موارد فوق، بايد با مراجعه به‌منابع مرجع و معتبر تاريخي چون:‌

فرهنگ رجال بامداد، زندگينامه‌ها، فرهنگ ناموران معاصر ايران، فرهنگ زندگينامه پژوهشگران 
معاصر ايران و ... نسبت به گوياسازي نام اشخاص، سوابق و رويدادها اقدام كرد.
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2- گوياسازي نام مكان:
الف- نام مكان ممكن است اشتباه شنيده و با املاي نادرست ثبت شده باشد. مانند:

کیلان )نام شهر کوچکی است واقع در استان تهران و در شرق شهر تهران( به اشتباه گيلان )استان 
گیلان از استانهای ایران به مرکزیت رشت( شنيده و ثبت شود.

ب- نام مكان ممكن است درست شنيده، اما با املاي نادرست ثبت شود. مانند:
جمهوری دموکراتیک کنگو که پیش از این با نام زعیر شناخته می‌شد، کشوری است در قاره وسیع 

آفریقا. )نادرست(
جمهوری دموکراتیک کنگو که پیش از این با نام زئیر شناخته می‌شد، کشوری است در قاره وسیع 

آفریقا. )درست(
ایران.  مازندران  استان  در  آمل  شهرستان  لاریجان  بخش  توابع  از  است  روستایی  عسك،  آب 

)نادرست(
آب اسک، روستایی است از توابع بخش لاریجان شهرستان آمل در استان مازندران ایران. )درست(

ج- نام مكان ممكن است به‌دلايل ناشناخته بودن آن به‌درستي تشخيص داده نشود. مانند:
رودخانه آجي )آجي چاي( که نام ديگر آن تلخه‌رود است.

د- نام مكان ممكن است به‌دليل اطلاق نام مشابه بر چند محل، دچار اشتباه بر درك آن گردد. 
مانند:‌

گنگک، نام روستایی در شهرستان خدابنده، استان زنجان‌.
گنگک، نام روستايي در شهرستان فریمان استان خراسان رضوی‌.

گل گنگک، نام روستايي در استان تهران، حوالی شهر دماوند‌.
ه- نام مكان ممكن است به‌علت تغيير تقسيمات كشوري، خواننده را با مشكل مواجه سازد.

تغيير نام شهرستان زابلی در استان سیستان و بلوچستان به مهرستان‌.
تغيير نام كرج به استان البرز.

راهكار: براي رفع موارد فوق، بايد با مراجعه به كُتبي چون دايره‌المعارف اماكن تاريخي ايران 
در دوره اسلامي، اطلس جغرافيايي، تهران قديم و ... نسبت به گوياسازي نام مكان‌ها اقدام كرد 
و در پانويس، توضيحات لازم را قرار داد. اگر اشتباه از مصاحبه‌شونده باشد، بهتر است در پانويس 

ذكر شود.‌
3-  گوياسازي اصطلاحات:

الف-‌   در مواردي راويتگر اصطلاحي را بر زبان مي‌آورد كه كاربردي در زبان جاري روزانه ندارد و 
به‌نوعي فراموش شده‌ است. مانند:

بهاي خواسته كه ممكن است بهاي خاصه شنيده شود و يا بهاي خاسته نوشته شود.

http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86_%D8%AA%D9%87%D8%B1%D8%A7%D9%86
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%DB%8C%D8%B1%D8%A7%D9%86
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86_%D9%85%D8%A7%D8%B2%D9%86%D8%AF%D8%B1%D8%A7%D9%86
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B4%D9%87%D8%B1%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86_%D8%A2%D9%85%D9%84
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A8%D8%AE%D8%B4_%D9%84%D8%A7%D8%B1%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D9%86
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%DB%8C%D8%B1%D8%A7%D9%86
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86_%D9%85%D8%A7%D8%B2%D9%86%D8%AF%D8%B1%D8%A7%D9%86
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B4%D9%87%D8%B1%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86_%D8%A2%D9%85%D9%84
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A8%D8%AE%D8%B4_%D9%84%D8%A7%D8%B1%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D9%86
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B4%D9%87%D8%B1%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86_%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D8%A8%D9%86%D8%AF%D9%87
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86_%D8%AE%D8%B1%D8%A7%D8%B3%D8%A7%D9%86_%D8%B1%D8%B6%D9%88%DB%8C
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B4%D9%87%D8%B1%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86_%D9%81%D8%B1%DB%8C%D9%85%D8%A7%D9%86
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B4%D9%87%D8%B1_%D8%AF%D9%85%D8%A7%D9%88%D9%86%D8%AF
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86_%D8%AA%D9%87%D8%B1%D8%A7%D9%86
"http://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%DA%AF%D9%84_%DA%AF%D9%86%DA%AF%DA%A9&action=edit&redlink=1&preload=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D9%88%D8%A7%D9%86%E2%80%8C%D8%A8%D9%86%D8%AF%DB%8C&editintro=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%AF%DB%8C%D8%AA%E2%80%8C%D9%86%D9%88%D8%AA%DB%8C%D8%B3&summary=%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%DB%8C%DA%A9+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D9%86%D9%88+%D8%A7%D8%B2+
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تسليحات  كارخانه  معناي  به  عبارت  اين  نيست.  كلمه شناخته‌شده‌اي  امروزه  كه  ارتش  تخشائي 
نظامي است.‌

روستاي خنبه كه در اصل خون‌به است و خمبه شنيده شده است.
ب- اصطلاحات تخصصي و حرفه‌اي، عباراتي هستند كه به‌طور‌خاص در هر حرفه‌اي رايج است و 
فقط براي اهل آن حرفه و يا دانش قابل‌فِهم است. در بسیاری از مصاحبه‌هایی که با متخصصین 

انجام شده است، با چنین اصطلاحاتی مواجه هستیم. مانند: بيماري رشته: بيماري انگلي
متخصص ژنيك‌لوك: جراح بيماري‌هاي زنان

به‌‌طورك‌لي در هر كي از موارد فوق، بايد با مراجعه به کتاب‌هاي فرهنگ لغات معتبر و قديمي مانند:‌
جهان  دانشنامه  اسلامي،  بزرگ  دايره‌المعارف  مصاحب،  فارسي  دايره‌المعارف  دهخدا،  لغت‌نامه 
امثال و حكم،  اشارات،  تلميحات، فرهنگ  فرهنگ  ادبي،  اسلام، فرهنگ تخصصي اصطلاحات 
فرهنگ لغات عاميانه، فرهنگ كنايات و ... به گوياسازي اصطلاحات اقدام نمود. ‌همچنین می‌توان 
از افراد متخصصی که امین هم باشند، درخواست نمود تا این اسامی و اصطلاحات را مستند نمایند.
ج- آيات مقدس قرآن و روايات معصومين كه به‌وسيلة راوي بيان شده است، بايد با متن اصلي 
قرآن و يا احاديث تطبيق داده شود و در صورت وجود اشتباه تصحيح گردد. در اين زمينه مي‌توان 
قرآن‌پژوهي،  و  قرآن  دانشنامه  تشيع،  دايره‌المعارف  قرآن،  دايره‌المعارف  چون:  کتاب‌هايي  از 
قرآن، فروغ  لغات  تفسير  نثر طوبي، شرح و  دامغاني،  قاموس‌القرآن  تراجم‌الاعاجم،  لسان‌التنزيل، 

بي‌پايان، فرهنگ قرآن، معارف و معاريف، و ... بهره برد.‌‌
و  شنود  در  اشتباه  تايپيست،  ديد  مانند خطاي  مختلف،  به‌دلايل  كه  كلماتي  املاي  تصحيح  د- 

گفتارنويسي اشتباه ثبت شدند مانند:
پادشاه مصر)نادرست(، پادشاه عصر )درست(.

تنقیع )نادرست(، تنقیه- تنقیح )درست(.
و  کلیدی  فشرده،  به‌طور  خواننده  به  جامع‌تر  اطلاعات  ارائه  برای  است  متنی  زیرنویس،   ‌.11
قابل‌دِرک، درباره موضوع، رویداد، شخص، مکان و ... که در خاطرات و متن تاریخ‌شفاهی‌ به آنها 

اشاره شده و به خواننده کتاب، تصور جامع‌تری از موضوع مورد گفتگو ارائه می‌نماید:‌
1.‌ مطالب حاشيه‌اي يا توضيحي و تفصيلي يا فرعي كه فرض شود تنها عده‌اي از خوانندگان به 

آن نياز يا علاقه داشته باشند. مانند:
بالاخره ما رفتيم ملاقات آقاي شريعتمداري و بالاي سر ايشان نشستيم. )متن(.

علت حصر آقاي شريعتمداري مشاركت او در كودتا برضد نظام و امام )ره( بوده است. )زيرنويس(
ضبطِ لاتيني اعلام غيرِ مشهور خارجي يا كلمه‌هاي بيگانه. مانند: 	‌.2

مؤسسه عمران خوزستان )متن(
 Khuzestan Development Services )زيرنويس(
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معادل خارجيِ اصطلاحات )حرفِ آغازين اين گونه معادل‌ها، برخلافِ اعلام، كوچك اختيار  	‌.3
مي‌شود(. مانند: rendez vous كه در زبان فرانسه به معناي »قرار ملاقات« است.

عنوانِ اصلي آثاري كه در متن، ترجمه آن به ‌فارسي آمده باشد. مانند: 	‌.4‌
كتاب كار ناتمام )متن(

Unfinished Business )زيرنويس(
معرفي اجمالي اعلام غير ‌مشهور كه در متن از آنها نام برده شده باشد. مانند: 	‌.5

شهر رُفيع يا کاوه، در ‬۲۵ کیلومتری غرب هویزه و ‬۵۰ کیلومتری جنوب غرب سوسنگرد، مرکز 
شهرستان دشت آزادگان و در نوار مرزی واقع است.

6.‌ مشخصاتِ کتاب‌شناسی ماخذي كه در متن از آن مطلبي به‌ عبارت يا به‌ مضمون نقل شده 
باشد، :

نامِ پديدآورنده يا پديدآورندگان يا ويراستار، عنوانِ اثر، نامِ ناشر،‌ محل و تاريخ نشر‌.‌
7. مشخصات کتاب شناسی مقالات:

نام نویسنده )نام، نام خانوادگی(، عنوان مقاله، نام نشریه ادواری، شماره، دوره یا سال یا جلد، شماره 
صفحات )صفحه آغازین- صفحه پایان(.

8. نحوه ارجاع وبگاه:
)WWW.isfahan.ir( آدرس وب. مانند در گاه الکترونیکی شهرداری اصفهان

مطلبِ زيرنويس بايد مجمل و فشرده باشد. 	•
نويسندة زيرنويسِ توضيحي )پديدآورنده يا ويراستار( بايد مشخص گردد.‌ 	•

زيرنويسِ فارسي از راست و زيرنويسِ لاتين از چپ آغاز مي‌شود. 	•
با عددي  زيرنويس  است  ممكن  ابرو، چون  )ترجيحاً  ابرو  يا  نقطه  زيرنويس،  از شمارة  پس  	•

مختوم به رقمِ صفر آغاز و صفر با نقطة پس از شمارة زيرنويس خلط شود( گذاشته مي‌شود.
در پايانِ زيرنويس، اگر به‌صورتِ جمله نباشد، نقطه گذاشته نمي‌شود. 	•

ارجاع به زيرنويس با رقم تُك )ريز در بالا و سمتِ چپِ واژه يا آخرين كلمة عبارت و جمله،  	•
بدون پرانتز( نشان داده مي‌شود.

حجم  كه  استثنايي  مواردِ  در  بيايد.  صفحه  همان  پايِ  در  است  بهتر  صفحه  هر  زيرنويسِ  	•
زيرنويس‌هاي توضيحي بالاست، مي‌توان آنها را در پايان فصل آورد.

از نشانه‌هاي  باشد،  ارجاعِ ديگر ذكرش گذشته  بدونِ فاصلة  به ماخذي كه  ارجاع مجدد  در  	•
اختصاري به‌شرحِ زير استفاده مي‌شود:‌

همانجا )همان مؤلف، همان اثر، همان جلد، همان صفحه( 	•
همان )همان مؤلف، همان اثر( 	•

همو )همان مؤلف( 	•
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‌)www.isfahan.ir( درگاه الكترونكيي شهرداري اصفهان

4- حق ماليكت
با توجه به تبصره ماده اول قانون تأسيس سازمان اسناد ملي، اسناد شامل: كليه اوراق، مراسلات، 
دفاتر، پرونده‌ها، عكس‌ها، نقشه‌ها، كليشه‌ها، نمودارها، فيلم‌ها، مكيروفيلم‌ها، نوارهاي ضبط صوت 
و ساير اسنادي است كه در دستگاه دولت تهيه شده و يا به‌دستگاه دولت رسيده است و به‌طور 
سياسي،  قضائي،  اقتصادي،  مالي،  اداري،  لحاظ  از  و  بوده  دولت  تصرف  در  غيرمداوم  و  مداوم 
دائمي  نگهداري  ارزش  ايران،  ملي  اسناد  سازمان  به‌تشخيص  تاريخي  و  فني،  علمي،  فرهنگي، 
داشته باشند. بنابر اين تبصره، منابع تاریخ‌شفاهی نيز جزئي از اسناد ملي موجود در سازمان است.‌

همچنین با استناد به‌قانون حمایت حقوق مؤلفان و مصنفان، مصاحبه‌هاي تاریخ‌شفاهی كه در اثر 
تشركي مساعي دو عامل، يعني سازمان و مصاحبه‌‌شونده، توليد شده‌اند، هر دو طرف، داراي حقوق 
قانوني هستند. به اين منظور همانگونه که در ابتدای مقاله آمده، پرسش‌نامه چگونگي بهره‌گيري از 
مصاحبه تاریخ‌شفاهی كه از سال 1372 استفاده شده و موارد بهره‌گيري از مصاحبه توسط سازمان 
را از مصاحبه‌شونده جويا شده و در تك تك آن موارد كسب تكليف مي‌نمايد، ولی به حقوق قانوني 

مصاحبه‌شونده درصورت چاپ متن مصاحبه و يا هر نوع انتشار، اشاره‌اي نشده‌ است.‌
با توجه به موارد گفته‌شده در بالا و به‌منظور رعایت اصول اخلاقي و نيز رعايت قوانين موجود، 
بايستي در‌صورت چاپ مصاحبه، حقوق قانوني عوامل تولید رعايت گردد‌.  بنابراين كساني كه در 

کتاب‌هاي تاریخ‌شفاهی داراي حقوق مادی و معنوی هستند، عبارتند از:‌
11 سازمان؛‌.
22  مصاحبه‌شونده‌؛.
33  مصاحبهك‌ننده؛.

‌
‌
‌
‌
‌
‌
‌
‌
‌
‌
‌

‌.مطلبِ‌زیرنویس‌باید‌مجمل‌و‌فشرده‌باشد
‌‌.باید‌مشخص‌گردد(‌پدیدآورنده‌یا‌ویراستار)نویسندة‌زیرنویسِ‌توضیحی‌‌

‌.شود‌زیرنویسِ‌فارسی‌از‌راست‌و‌زیرنویسِ‌لاتین‌از‌چپ‌آغاز‌می
ترجیحاً‌ابرو،‌چون‌ممکن‌است‌زیرنویس‌با‌عددی‌مختوم‌به‌رقمِ‌صفر‌آغاز‌و‌صفر‌با‌نقطۀ‌)یس،‌نقطه‌یا‌ابرو‌پس‌از‌شمارة‌زیرنو

‌.شود‌گذاشته‌می(‌پس‌از‌شمارة‌زیرنویس‌خلط‌شود
‌.شود‌صورتِ‌جمله‌نباشد،‌نقطه‌گذاشته‌نمی‌در‌پایانِ‌زیرنویس،‌اگر‌به

‌.شود‌نشان‌داده‌می(‌پِ‌واژه‌یا‌آخرین‌کلمۀ‌عبارت‌و‌جمله،‌بدون‌پرانتزریز‌در‌بالا‌و‌سمتِ‌چ)ارجاع‌به‌زیرنویس‌با‌رقم‌تُك‌
توان‌‌های‌توضیحی‌بالاست،‌می‌در‌مواردِ‌استثنایی‌که‌حجم‌زیرنویس.‌زیرنویسِ‌هر‌صفحه‌بهتر‌است‌در‌پایِ‌همان‌صفحه‌بیاید

‌.آنها‌را‌در‌پایان‌فصل‌آورد
‌ ‌دیگر ‌ارجاعِ ‌فاصلۀ ‌بدونِ ‌که ‌ماخذی ‌به ‌مجدد ‌ارجاع ‌نشانهدر ‌از ‌باشد، ‌استفاده‌‌های‌اختصاری‌به‌ذکرش‌گذشته ‌زیر شرحِ

‌‌:شود‌می
‌(همان‌مؤلف،‌همان‌اثر،‌همان‌جلد،‌همان‌صفحه)همانجا‌
‌(همان‌مؤلف،‌همان‌اثر)همان‌
‌(همان‌مؤلف)همو‌

‌:‌شناسی‌مقالات‌مشخصات‌کتاب
‌نویسنده‌ ‌نشریۀ‌ادواری‌،‌عنوان‌مقاله،(نام‌کوچك،‌نام‌خانوادگی)نامِ صفحۀ‌)،‌شماره،‌دوره‌یا‌سال‌یا‌جلد،‌شمارة‌صفحات‌نامِ

‌(صفحۀ‌پایانی‌-آغازی
‌:مانند.‌آدرس‌وب:‌نحوه‌ارجاع‌وبگاه

‌ (www.isfahan.ir)درگاه‌الکترونیکی‌شهرداری‌اصفهان‌
‌

‌حق مالکیت: فصل چهارم
 حق مالکیت

‌ا ‌اسناد‌شامل‌کلیه ‌ملی، ‌اول‌قانون‌تأسیس‌سازمان‌اسناد ‌ماده ‌توجه‌به‌تبصره ‌پروندهبا ‌دفاتر، ‌مراسلات، ‌عکس‌وراق، ها،‌‌ها،
ها،‌نوارهای‌ضبط‌صوت‌و‌سایر‌اسنادی‌است‌که‌در‌دستگاه‌دولت‌تهیه‌شده‌و‌‌ها،‌میکروفیلم‌ها،‌نمودارها،‌فیلم‌ها،‌کلیشه‌نقشه
‌به ‌به‌یا ‌است‌و ‌دولت‌رسیده ‌اقتصا‌دستگاه ‌مالی، ‌لحاظ‌اداری، ‌از ‌و ‌تصرف‌دولت‌بوده ‌غیرمداوم‌در ‌مداوم‌و ‌قضائی،‌،ور دی،

‌و‌تاریخی‌به ‌فنی، ‌علمی، ‌فرهنگی، ‌ارزش‌نگهداری‌دائمی‌داشته‌باشند‌سیاسی، ‌تشخیص‌سازمان‌اسناد‌ملی‌ایران، بنابر‌این‌.
‌‌.شفاهی‌نیز‌جزئی‌از‌اسناد‌ملی‌موجود‌در‌سازمان‌است‌تبصره،‌منابع‌تاریخ
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44 تدوینگر و ویراستار..
اطلاعات روي جلد عبارت است از:‌

11 نام مصاحبه‌شونده‌؛.
22 تدوینگر و ویراستار؛.
33 آرم سازمان؛‌.
44 عنوان كتاب؛ می تواند شامل دو بخش باشد:.

عنوان 1: انتخاب عبارتی جذاب که با محتوای کتاب در ارتباط باشد و نحوی گویای روح مطلب باشد.
عنوان 2: خاطرات تاریخ‌شفاهی.‌

55 ذکر نام مصاحبهك‌ننده در داخل جلد و اطلاعات فهرست‌نویسی فيپا الزامی است.‌.
استاندارد فيپا براي پديدآورندگان:

مصوبه شماره 126675/ ت ه مورخ 1375/12/8 هيات محترم وزيران، كليه ناشران دولتي و غير 
‌دولتي را ملزم به‌دريافت فرم فهرست‌نویسی پيش از انتشار، جهت درج در صفحه شناسنامه كتاب، 
قبل از انتشار آن كردند. با توجه به بند 4 اين مصوبه، مسئوليت تأیید ‌نِهايي فهرست‌هاي تهيه شده 

و تعيين ضوابط اجرايي آن را به‌عهده كتابخانه ملي نهاده است. 

5- نحوه تهيه پیش و مقدمه و مؤخره )پیش متن و پس متن(
1. پيش متن:

 الف-  پيش‌نگاشت يا سرلوحه: مطلب يا متن كوتاهي، عموماً نقل‌قولي از گفته‌هاي بزرگان 
علم، دين، ادب و ... است كه به‌مناسبتي در اوايل كتاب مي‌آيد. پيش‌نگاشت، در صفحه‌هاي پيش 
از »پيش‌گفتار«، »مقدمه« و »درآمد« مي‌آيد. اگر كتاب داراي صفحة تقديم باشد، پيش‌نگاشت، 
دو صفحه بعد از تقديم )اولين صفحة فرد پس از صفحة تقديم( مي‌آيد و اگر داراي تقديم نباشد، 

پيش‌نگاشت درست بعد از صفحة شناسنامه مي‌آيد.‌
ب- پيش‌گفتار: مقدمه‌اي است كه توسط شخصي جز مؤلف كتاب و بيشتر توسط ناشر نوشته 
مي‌شود تا اثر را - گاهي براي فروش بيشتر- معرفي كند و احتمالًا بدان اعتبار بخشد. پيش‌گفتار 
با  مرتبط  يا  موجه  و  سرشناس  شخصی  توسط  و  مشخص،  و  خاص  مناسبتی  به  بايد  معمولًا 
نشر‌كِتاب نوشته شود. البته همه کتاب‌ها داراي پيش‌گفتار نيستند و درج آن كاملًا اختياري است و 

به‌نظر ناشر، موقعيت، محيط نشر و به‌ويژه »مناسبت« بستگي دارد.‌
ج- مقدمه: عمومي‌ترين و كلي‌ترين متني است كه به‌عنوان معرفي كتاب در صفحه‌هاي معرفي 
از جمله شرح موضوع،   كتاب،  در‌بارة  گوناگون  مطالب  است حاوي  متني  مقدمه،  آورده مي‌شود. 
سال  و  )محل  مصاحبه  مشخصات  ذكر  مصاحبه‌شونده،  انتخاب  دليل  كتاب،  تدوين  از  هدف 
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گفتارنويسي  روش  مصاحبه،  انجام  روش  جلسات(،  تعداد  مصاحبهك‌ننده،  معرفي  مصاحبه،  انجام 
و  موانع  آن،  اطلاعاتي  ارزش  و  مصاحبه  ويژگي‌هاي خاص  اصطلاحات،  و  اسامي  گوياسازي  و 
مشكلات كار، پيشينه‌هاي موجود، توضيح علائم ويرايش فني، مخاطبان كتاب و تشكر از همكاران 

و ياري‌دهندگان. مقدمه بايد به‌نحوي تهيه شود كه جذابيت‌هاي كتاب در آن منعكس باشد.
2. پس متن:

الف.   پيوست: شامل تصاوير و اسنادي است كه به‌عنوان مستندات متن، و يا مكمل و شواهد 
مطالب كتاب آورده مي‌شوند. تصاوير بايد شناسايي شده و توضيح لازم در ذيل هر عكس نوشته 
شود. اسناد نيز بايد استنساخ شده و متن تايپي آن در كنار سند اصلي قرار گيرد. ذكر منبع براي 

تصاوير و اسناد ضروري است.
ب.  كتابنامه يا فهرست منابع: فهرستي است كه مشخصات کتاب‌شناختی منابع مورد‌اِستفاده 
در متن كتاب را به‌دست مي‌دهد. به هر كي از کتاب‌هاي اين فهرست ممكن است به‌صراحت در 
متن ارجاع داده شده باشد. گاهي نيز در متن به اين کتاب‌ها ارجاع داده نمي‌شود و فهرست منابع، 

فقط براي مستند‌سازي متن و نيز اداي وظيفه و مراعات اخلاق نگارش آورده مي‌شود.
 اگر در فهرست منابع، هم منابع فارسي و هم منابع لاتين وجود داشته باشند، كتابنامه به دو قسمت 
فارسي و لاتين تقسيم مي‌شود. در اين صورت، نخست، كتابنامة فارسي و سپس كتابنامة لاتين 
مي‌آيد. همچنين، ممكن است مشخصات کتاب‌شناختی انواع مدرك، مثلًا كتاب، نشريه، صفحة 

وب، دادگان )داده‌ها(، و غيره، به‌صورت تفكيك در كتابنامه‌هاي مجزا آورده شوند.‌
ج. نمايه: در معناي عام آن، نوعي »فهرست« موضوعات و مفاهيم مهم موجود در كي متن، يعني 

فهرست »كليدواژه«هاي متن است، كه دو ويژگي اساسي دارد:‌
1. ‌ داراي ترتيب الفبايي است، و در نتيجه، يافتن كي كليدواژه در آن، به‌سرعت انجام مي‌پذيرد.

2.  هر مدخل آن داراي نشاني كليدواژه است، و در نتيجه، با مراجعه به‌نشاني داده شده در مدخل 
هر  شمارة صفحة  ديگر،  به‌عبارت  كرد.  پيدا  را  متن  در  كليدواژه  مكان  مي‌توان  به‌آساني  نمايه، 
مطلب  مي‌توان  به‌آساني  آن،  از  استفاده  با  و  دارد  وجود  شده  الفبايي  نماةي  در  متن  از  كليدواژه 

موردِنظر را در كتاب پيدا كرد.‌
ساده‌ترين راه براي تنظيم نماةي كتاب، نخست، استخراج كليدواژه‌ها و شمارة صفحه‌هاي آنها پس 
از صفحه‌آرايي، و سپس، مرتبك‌ردن آنها به‌شيوة الفبايي است. نمايه، حتماً بايد آخرين صفحه‌هاي 
فيزكيي كتاب را تشيكل دهد و هيچ متني، از جمله پيوست و كتابنامه و ... نبايد بعد از آن آورده 
شود. گاهي فهرست اعلام و نماةي موضوعي را از هم تفكيك ميك‌نند، كه در اين صورت، نخست 
نماةي فهرست اعلام، و سپس نماةي موضوعي را مي‌آورند. هر چند، معمولًا بهتر است فهرست 

اعلام و نماةي موضوعي در هم ادغام شوند.‌
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3. شرحِ پشت جلد: براي راهنماييِ خريداران كتاب، در پشتِ جلد آن درج مي‌شود. خريدار، با 
خواندنِ آن، اجمالًا با محتوا، سطح، گرايش، وزن و اعتبارِ اثر آشنا مي‌گردد. بايد دانست كه اين 
شرح، نبايد گمراهك‌ننده و فريب‌دهنده باشد. شرحِ پشت جلد، معمولًا بين 50 تا 250 كلمه است. 

اين متن مي‌تواند به صورت‌هاي زير ارائه شود:
11 چيكده:‌.

حاق مطلب و محتواي كتاب، بدون در‌نظرگرفتن سرفصل و تيترهاست كه در كي پاراگراف نوشته 
مي‌شود. چيكده، خواننده را سريع از محتواي كتاب آگاه مي‌سازد.

گزيده‌اي از بخش‌هايي از خاطرات كه داراي نظم منطقي باشد. 	‌.2
جمله يا پاراگرافي طلايي از كتاب 	‌.3

معرفي موجز مصاحبه‌شونده و فرازهاي مهم زندگي وي. 	‌.4




