
 و آموزش پژوهش کتابداریاداره کل 

 انتشارات سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران

 هاکتابنامه تدوین و تنظیم شیوه

 
، برای جلوگیری ای و آرشیویشر آثار علم اطلاعات کتابخانهن ملی و الگویعنوان ناشر تخصصی به انتشارات سازمان اسناد و کتابخانة ملی ایران

، اساس کار کارشناسان و ویراستاران آنموارد یادشده در کند که مشخصی تبعیت مینامة نامه و آییناز شیوه آثار منتشرشده، ناهمگونیاز تشویش و 

صاحبان اثر  رودانتظار می .مطابق با آن باشد سازمان به این شدهارسالو ضروری است آثار  بوده انتشارات سازمان اسناد و کتابخانة ملی ایران

کاری مانع دوباره وسازی کتاب خود کمک کنند های یادشده به تسریع فرایند ویرایش و آمادهبا رعایت نکته مؤلف/ مترجم/ تدوینگر/ مصحح/ ...()

 زمان و هزینه شوند. اتلافو 

 ایران ملی کتابخانة و اسناد سازمان انتشارات پذیرش اثر در فرایند 
 

 سامانه در کاربری حساب ایجاد 

 جدید عنوان ثبت لینک طریق از کتاب ثبت و کاربری حساب به ورود. 

 ارسال به کمیته انتشارات ،بررسی و ارزیابی اولیه توسط دبیر تخصصی و در صورت تائید اولیه 

  شود.گیری میپس از مرحله ارزیابی، در کمیته انتشارات درباره اثر تصمیم 

 و تصمیم گیری در پذیرش یا رد اثر طرح در شورای انتشارات 

 در صورت پذیرش اثر، ارسال متن اثر برای داوری 

  ،طرح در شورای انتشارات و تعیین تیراژدر صورت پذیرش اثر توسط داور 

 ارسال نظرات داور به نویسنده 

   پس از اعمال نظرات داوران توسط نویسنده، ارسال متن به ویراستاری 

  آرائی و طراحی جلدصفحهارسال متن اثر به 

   اخذ مجوزهای لازم 

 ارسال فایل اثر به مرحله چاپ 
 

 شوند.مطلع توانند از نتیجه بررسی اثر * نویسندگان تنها از طریق قسمت ارسال و پیگیری سامانه می
 

 نکات کلی برای تمام آثار 
باید  ایران ملی کتابخانة و اسناد سازمان انتشارات بارگذاری در سامانةدر زمان  فایل کلیة آثار اعم از تألیف، ترجمه، تدوین، تصحیح، استنساخ، و ...

 اجزای زیر باشد: دارای نهایی بوده و
 ؛فهرست مطالب. 1
 پدیدآور؛ ه یا پیشگفتارِمقدم. 2
 بندی؛با شماره منظم و منطقی بندیِ. فصل3
 نظر آن؛ها، و تصاویر، و نقشه نمودارها، ها،استقرار درست جدول .4
 صورت پانویس؛. ارائة توضیحات تکمیلی و گویاسازی به5
 نامه، و مانند آن(؛ها )شامل تصاویر، واژهپیوست. 6
 ؛فهرست منابع. 7



 . نمایه/ اعلام.8
 ذخیره و ارسال شود.« 2003ورد »* فایل نهایی در قالبِ  

 .تنظیم شود )فایل ضمیمه(( APAشدة اِی.پی.اِی )یشنامة ویرامتنی و منابع پایانی طبق شیوه* کلیة استنادهای درون 

شود. در این مرحله لازم است نویسنده اثر را آرایی، اثر به نویسنده ارجاع داده می* پس از اتمام فرایند ویرایش و صفحه

 تنظیم کند. ها رابازبینی و شمارة صفحة نمایه

 معتبر، مستند شود. خاص با مراجعه به منابع و متونِ علام و اصطلاحات و اسامیِاَ*  

 شدهنکات مهم برای آثار ترجمه 
 ضروری است: شدهترجمه رعایت نکات زیر در آثار

 باشد؛ کتاب اصل بر اساس بندیپاراگراف و بندی،بخش بندی،. فصل1
 مترجم ضروری است؛ . مقدمة2
 تنظیم شود؛ چاپ برای پذیرفتنی با کیفیتی هاجدول نمودارها و و ترجمه کتاب هاینقشه و نمودارها، ها،شکل . تمام3
 است؛ ضروری تخصصی )فارسی به انگلیسی و انگلیسی به فارسی( واژگان فرهنگ و افزودن نمایه ترجمة .4
هماهنگ  باهمفارسی و شیوة نگارش  هایمعادلو  هااصطلاحکاربردن  به اگر اثر چند مترجم دارد لازم است مترجمان دربارة چگونگیِ. 5

 ؛از هر نظر یکدست کنداثر را  کل کار را از آغاز تا پایان با دقت بخواند و یک نفرشوند و 
 .ها و اصطلاحات رعایت شودکتاب ترجمه شود تا اصل یکدستی در ترجمة واژه نخست بخش نمایة شودتوصیه می* 

 

 نکات مهم برای آثار تاریخ شفاهی 
 شود؛کننده و تدوینگر، اسامیِ ناظر، پیاده کننده، مسئول کنترل، و مسئول بازشنوایی و بازنویسی ذکر مصاحبه بر. علاوه 1
 کننده و تدوینگر بر روی جلد و در صفحة عنوان و فیپا درج خواهد شد؛. فقط نام مصاحبه2
 صورت سؤال و جواب تنظیم شود؛است محتوای اثر بهانتشارات سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران، لازم ادارة . طبق تصمیم 3
 روزآمد شود؛ ویژه احوال و آثار ایشان از زمان مصاحبه تا انتشار اثراجمال معرفی شود، بهشونده به. در مقدمة اثر، فرد مصاحبه4
 طور دقیق و شفاف در مقدمه تبیین شود؛سازیِ اثر برای چاپ بهاثر آماده . نحوة تدوین و5
 صورت مستند و با ذکر منبع در پانویس نوشته شود؛ها، و نظیر آن بهها، توضیحات، گویاسازیلیة یادداشت. ک6
 تنظیم شود؛« هاپیوست»شونده، تصاویر، اسناد، و مدارک در بخش . کارنامة علمی و اجرایی مصاحبه7
 الفبایی تنظیم شود. ترتیب: کتاب، مقاله، مصاحبه( و به ترتیباطلاعات )بهتفکیکِ قالبِ ترتیب تاریخی؛ و کارنامة علمی، به. کارنامة اجرایی، به8

 

 نگارش و تنظیم آثار قواعد 
 رعایت نکات زیر جهت ارتقای کیفیِ اثر و تسهیلِ اجرای فرایند ویرایش ضروری است:

فرهنگ  افدیتنظیم شود. فایل پی فارسیمصوب فرهنگستان زبان و ادب « فرهنگ املایی خطّ فارسی»، مطابق با شیوة املای کلمات .1

 دسترسی است:مذکور از طریق لینک زیر قابل

 .pdf1394-E-F/2018/10content/uploads/-https://apll.ir/wp 
 حیطة کار/ ...؛ /1990در انتهای کلمات اضافه شود: عرصة شناخت/ دهة  اضافی /. همزة حرکتی2

 دار رعایت شود: مؤلفه/ مؤثر/ تأثیر/ معمولاً/ لزوماً/ ...؛دار و تنوینکلمات همزه الخط. رسم3

 کلیدهای ترکیبیِ فاصله فقط ازها/ ... )جهت درج نیمها/ فعالیتفاصله نوشته شود: صلاحیتصورت نیمجدا و بهی جمع «ها. »4

ctrl+shift+2 استفاده شود(؛ 

 ها و ...:ها و جدول. شکل5

 داشته باشند. مأخذو  عنوانو  شمارهها، تصاویر، و نمودارها باید ها، نقشهها، جدول* تمام شکل

 گیرد.* اطلاعات جداول در بالای جداول قرار می

https://apll.ir/wp-content/uploads/2018/10/F-E-1394.pdf)


 گیرد.پایین قرار میها در ها، تصاویر، نمودارها، و نقشه* اطلاعات شکل
صورت فرمت بهعلاوه بر متن کتاب، ها است تمامی تصاویر و عکس تصویر )اسناد و عکس و ...(در صورتی که کتاب دارای  *

(JPEG)  ارسال شود.به ضمیمه فایل کتاب در فایلی جداگانه و و با کیفیت بالا 

 

 ها:. پانویس6
 (؛ Image/ 2.Visual Literacy .1گذاشته شود )بعد از عددِ پانویس، نقطه ).(  *        

 ؛چین و با عدد فارسی باشدو پانویس فارسی باید راست ،تینلاچین و با عدد تین باید چپلاپانویس  *
 ؛چین باشدتینی آغاز شود، باید راستلاهای مختلط حتی اگر با واژة پانویس* 

 ؛تین یا اصل آن، در پانویس نوشته شودلاو معادل  ،حات تخصصی در متنلامعادل فارسی یا رایج اصط *
 ذکر شود.در پانویس آن تین یا اصل لاو صورت ؛ به فارسی ،تلفظ اصلی در متن (هانام اشخاص و مکان)م لادر ضبط اع* 

 ها:. نمایه7
 عنوان مدخل آورده شود؛عیناً بههای درونِ متن استفاده شود. بدین معنا که واژه «زبان طبیعی»ها از * برای تنظیم نمایه    

تماً از واژة مورنظر به زبان طبیعی ارجاع داده شده )اصطلاحنامه یا سرعنوان موضوعی( حهای کنترلدر صورت استفاده از کلیدواژه تبصره: 
 شود.

 ارجاع داده شود.« غیرمرحج»)مانند اسم اشهر در پدیدآورندگان( از واژة « مرجح»* در صورت استفاده از اصصلاح یا واژة     
 استفاده شودمانند:« های ترکیبیکلیدواژه»و یا « واژهتک»از « عبارات ترکیبی»جای * به    

 واژه(تاریخ )تک
 تاریخ ایران باستان )کلیدواژة ترکیبی(

 ریخ شفاهی در ایران باستان )عبارت ترکیبی(تا
نمایة  جغرافیا:  شده( تدوین شود، شامل نمایة کسان/ اشخاص: پدیدآورندگان، کاتبان و ...،صورت تخصصی )تفکیکها به* نمایه
 یات و ...؛ها، نشرها، روزنامهها، مقالهها و ...، نمایة موضوعی، نمایة تنالگان، نمایة آثار: کتابها، مکانجای

 د؛شوکرد )تفکیک نشده( تدوین صورت درهمها بهنمایة کتاب، نمایه تبصره: در صورت کم بودنِ 
 خانوادگی، نام( آورده شوند: حسنی، ابراهیم؛صورت مقلوب )نام* در نمایة کسان/ اشخاص، اسامی به     

 نوشته شود؛« مفرد»ت صورها بهدر تمام نمایه« های ترکیبیکلیدواژه»و « هاواژهتک* »
 ؛آرایی انجام شودها بعد از نهایی شدنِ صفحههای نمایهصفحه ةاستخراج شمار *

 ؛پدیدآور است ةعهد رآن بصحتِ  ها وصفحه ةشمارتنظیم  مسئولیت تبصره:  

 نامه گنجانده شود(.های لاتین در واژههای لاتین در نمایه درج شود )واژه* معادل فارسی واژه

 

 مستند کردن اسامی: .8
 توانید:می مستند کردن اسامی و شیوة صحیح ضبط آنهابرای 

  بانک مستندات»گزینة « جستجو»مراجعه و در قسمت  ایرانسازمان اسناد و کتابخانة ملی صفحة اصلی وبگاه به »
موردنظر را وارد و شکل مستند آن را دریافت کنید؛ یا آنکه با مراجعه به نشانی « اسم»را انتخاب و سپس 

http://opac.nlai.ir طور مستقیم وارد بانک مستندات کتابخانة ملی ایران شوید.به 

 مؤلفان و مشاهیر اسامی مستند مؤلفان )فهرست و مشاهیر اسامی مستند فهرستتوانید به کتاب مچنین میه .
 جمهوری ملی کتابخانه: تهران. هدایت مرضیه و دریایی شهره همکاری با مولوی، فرشته: ویراستار. 2 ویرایش
 مراجعه کنید. (1376 ایران، اسلامی

 

 متنی و فهرست منابع(سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران )ارجاعات دروننامة استناددهی در منشورات شیوه 

http://opac.nlai.ir/


 طبق الگوی زیر تنظیم شود:عات کتابشناختی آنها در فهرست منابع لاو اط متنیدرونضروری است تمام ارجاعات 
 

 نوع منبع در متن در فهرست منابع

 صفحه شمارة نشر، سال نویسنده، خانوادگی)نام .ناشر نام نشر: محل کتاب. عنوان نشر(. نام )سال نویسنده، خانوادگینام

 صفحات( یا
 کتاب

 (۲۵ ص ،1388 کامکاری،) توصیف آماری. تهران: بال. (.1388کامکاری، کامبیز )

 (۲7 -۲۵ ص ،1388 کامکاری،)

 نویسنده یک 

های های استناد در نگارش(. شیوه138۵شاهبداغی، اعظم ) عباس؛ حری،

 المللی. تهران: دانشگاه تهرانرهنمودهای بین :علمی

 (9۵، ص 138۵شاهبداغی،  )حری،

 (96 - 9۵، ص 138۵شاهبداغی،  )حری،

 دونویسنده

(. اطلاعات 139۲نژاد، اعظم )زاده، محمد؛ نجفقلیزاده وایقان، علی؛ حسنصادق

 ها. تهران: کتابدار.و جریان اطلاعات در سازمان

، ص 139۲نژاد، زاده، نجفقلیحسن وایقان،زاده)صادق

۲0) 

، ص 139۲نژاد، زاده، نجفقلیحسن وایقان،زاده)صادق

9۵- 99) 

 سه  نویسنده

(. 1380حنانه ) منانی، غلام؛ ایزدی، حسن؛ جعفری، علی؛ حسینی،

 شناسی. تهران: امیرکبیر.جامعه

 (۲0، ص 1380و دیگران،  )حسینی،

 (16 -1۲، ص 1380و دیگران،  )حسینی،

 چهار نویسنده و بیشتر

 شوند:ویرگول )؛( از هم جدا میبه بیش از یک منبع ارجاع داده شود، اسامی و سال انتشار با نقطه «متن»زمان در . اگر هم1

  ،؛(49 ، ص136۵؛ عابدی و دیگران، 39 ، ص1389)مرادی 

 کنیم؛می استفاده انگلیسی منابع برای« nd»فارسی و  هایکتاب برای «تابی» از ندارد، تاریخ کتابی که .2 
مؤسسه فرهنگی و انتشاراتی »، «انتشارات امیرکبیر»، «نشر کتابدار»و  عبارات مشابه از ابتدای نام ناشر حذف شود: « انتشارات»و « نشر». کلمات 3

 شود.، و ... نوشته می«دانشگاه تهران»، «درسا»، «امیرکبیر»، «کتابدار»صورت و ... که به ،«مؤسسه چاپ و انتشارات دانشگاه تهران»، «درسا
 شود:شده نوشته میشمارة جلدی که استفاده« متن». در مواردی که کتاب چندجلدی است، در 4

  ،؛ (4۵9، ص 3، ج 1389)درایتی 

 شود:پرانتز نوشته میتعداد تمام جلدهای منتشرشده در داخل « فهرست منابع»ولی در 
 ( فهرستوارة دستنوشت1389درایتی، مصطفی .)( )جلد(. تهران: کتابخانه، موزه و مرکز اسناد مجلس شورای اسلامی. 1۲های ایران )دنا 

  شود:بعد از عنوان کتاب نوشته می« فهرست منابع»خانوادگی مترجم/ مترجمان فقط در و نامم . اگر کتاب ترجمه شده باشد، نا5
 ( اخگر پردیس: سرگذشت واقعی اسکندر از کودکی تا پادشاهی. ترجمه سهیل سمُّی. تهران: ققنوس.1386رنولت، مری .) 

خانوادگی پدیدآور/ پدیدآورندگان، جای نامگیرد و در متن نیز بههایی که نویسنده نداشته باشند، عنوان کتاب سرشناسه قرار می. کتاب6
  شود:عنوان اثر نوشته می

 :(۲8۵؛ ص 1۲، ج 1389گستر، ( * )دانشنامه دانش۵۵، ص 138۲)دانشنامه جوانان،  در متن 

 :یی، کامران زیر نظر محسن خلیجی اسکو (.1389جلد( ) 18) گستردانش ۀدانشنام(. تهران: ویس.یا: 138۲دانشنامه جوانان ) در فهرست منابع

 .گستردانش مؤسسۀسادات. تهران:  محمدعلیفانی، 

جای بقیه توان دو یا سه کلمه ابتدایی را نوشت و بهکه عنوان اثر طولانی باشد در متن میصورتی  هایی که پدیدآور ندارند، دراب. کت7
 صورت کامل نوشته شود:عنوان اثر باید به« فهرست منابع»گذاشت؛ ولی در »...« عنوان سه نقطه 

 :(4۵، ص 1391...،  احیاگر میراث تشیّع) در متن 

  (. تهران: شهرداری تهران: معاونت امور اجتماعی و فرهنگی.1391ارموی )احیاگر میراث تشیّع: نکوداشت مرحوم محدثّ فهرست منابع:در 

 نویس استناد داده شود:کتابی استفاده شود باید به مقدمه« پیشگفتار»یا « مقدمه». اگر از 8



 :(8، ص 1387)مهرعلیزاده، در متن 

 :ای. در: ورزش زورخانه: بررسی نقش آن در های زورخانهالمللی ورزش(. مقدمۀ رئیس فدراسیون بین1387مهرعلیزاده، محسن ) در فهرست منابع

 .10 -7امیر حسینی. تهران: بامداد کتاب. ص  سازی آن. تألیف سیدپارامترهای اجتماعی و جهانی

 :(1۲، ص 1377ای، قمشه)الهی در متن 

  :1۵ -10ص  .یفرهنگ و یعلم انتشارات شرکت: تهران(. دل باغ) راز گلشن: در شگفتار،یپ(. 1377) نیحس ،یاقمشه یالهدر فهرست منابع. 
نام  مقاله. عنوان نشر(. نام نویسنده )سال نویسنده، خانوادگی نام

نشریه/ مجله/ روزنامه، دوره/ جلد/ سال، شماره دوره/ جلد/ سال 
ها، صفحه آغاز و پایان فصل یا فصل ها/)شماره پیاپی(، نام ماه یا ماه

 مقاله در نشریه.

 صفحه شمارة نشر، سال نویسنده، خانوادگی )نام

 صفحات( یا
 ةمقال

 نشریات

(. تشکیلات و آداب دیپلماتیک در ایران، از آغاز قاجار تا 1397رسولی، ندا )

 -۲۲3(، تابستان، ص 14)پیاپی  ۲، ش 4پایان دوره ناصری. آرشیو ملی، س 

۲۲۵ 

 یک نویسنده (۲۲۵، ص 1397)رسولی، 

(. معرفی نسخه خطی کتاب شیخ 139۵توانا، حنّانه )پور، محمد؛ ملکیمهدی

 -۲41(، ص 6و  ۵)پیاپی  ۲و  1، ش 3صنعان سرودة مامقانی. بساتین، س 

۲۵4 

 دو نویسنده (۲44، ص 139۵توانا، پور، ملکی)مهدی

(. 1389سعید؛ خسروی، فریبرز ) آبادی،شریفنوبری، مریم؛ رضایی شریف

مطالعه تطبیقی شیوه ارزشیابی به کار رفته در آرشیو ملی ایران و کانادا. 

 1۲۵ -106(، بهار، ص 77)پیاپی  1، دفتر ۲0گنجینه اسناد، س 

، ص 1389آبادی، خسروی، شریفنوبری، رضایی)شریف

109) 

 سه نویسنده

سهرابی، مظفر ؛ چشمهسعادت، رسول؛ شعبانی، احمد؛ عاصمی، عاصفه

های سازماندهی دانش های مردمی در تقویت نظامبندی(. قابلیت رده1397)

ها. مطالعات ملی کتابداری و ای: مروری بر مفاهیم و پژوهشحرفه

 ۲6 -7(، زمستان، ص 114)پیاپی  4، ش ۲9سازماندهی اطلاعات، دورة 

چهار نویسنده و  (1۵، ص 1397)سعادت، و دیگران، 

 بیشتر

، «فصلنامه مطالعات ملی کتابداری و سازماندهی اطلاعات»شود، مانند هایی که قبل و یا بعد از نام/ عنوان نشریات ادواری درج می. کلمات و عبارتی1
خطی، اسناد و  هایبساتین: دو فصلنامه علمی تخصصی مطالعات نسخه»، «گنجینه اسناد: فصلنامه مطالعات تحقیقات تاریخی و مطالعات آرشیوی»

مطالعات ملی کتابداری و »صورت و ... از نام/ عنوان نشریات ادواری حذف شود و به« فصلنامه علمی تخصصی آرشیو ملی ایران»، «متون کهن
 شود.و ... نوشته می ،«آرشیو ملی»، «بساتین»، «گنجینه اسناد»، «سازماندهی اطلاعات

 شود؛ بعد از عنوان مقاله نوشته می« فهرست منابع»خانوادگی مترجم/ مترجمان فقط در  . اگر مقاله ترجمه شده باشد، نام و نام2
 ( حفظ و نگه1396واکر، آلیسون .)(، 10)پیاپی  ۲، ش 3های آرشیوی. ترجمه فریماه باقری. آرشیو ملی، س داری اصولی از کتابخانه و مجموعه

 .۲۲4 -۲16تابستان، ص 

خانوادگی پدیدآور/ پدیدآورندگان، عنوان اثر  جای نامگیرد و در متن نیز بهنداشته باشند، عنوان مقاله سرشناسه قرار میهایی که نویسنده . مقاله3
صورت کامل شود، ولی در فهرست منابع عنوان مقاله بهچین استفاده میشود و چون اغلب عنوان مقالات طولانی است در متن از نقطهنوشته می
 شود:نوشته می
 (۲۲۵، ص 1396)معرفی آرشیو دایره ...،  متن: در 

 :(. ترجمه نسرین نگاهبان. آرشیو 1396معرفی آرشیو دایره ریاست تاریخ نظامی و مطالعات استراتژیک ستاد کل ترکیه ) در فهرست منابع

 .۲38 -۲۲۵(، تابستان، ص 10)پیاپی  ۲، ش 3ملی، س 
نام نشریه  مقاله. عنوان تا(.نام نویسنده )بی نویسنده، خانوادگینام

 )زودآیند(.
 صفحه شمارة نشر، سال نویسنده، خانوادگی )نام

 صفحات( یا
 مقالة آمادة

 انتشار



های علمی های معرفتی و پشتوانهبررسی زمینهتا(. الله )بیعظیمی، حبیب

. فصلنامه مطالعات ملی بندی علومنظام جدید طبقهمسلمانان برای طراحی 

 کتابداری و سازماندهی اطلاعات )زودآیند(.

  تا()عظیمی، بی

در سایت نشریه درج شده، موردتأیید انتشارات « مقالات آماده انتشار»هایی که توسط نشریات علمی برای چاپ تأیید شده و در ذیل مقاله فقط نکته:

 سازمان است.

. مقاله عنوان(. نشر سال /ماه /روز) نام نویسنده نویسنده، خانوادگی نام
 پایان -آغاز ةروزنامه، صفح ةروزنامه، شمار ةسال یا دور روزنامه، عنوان
 مقاله.

نشر، شماره صفحه یا  سال نویسنده، خانوادگی )نام

 صفحات(

 مقالة روزنامه

. روزنامۀ ورزش با(. درمان افسردگی 1383اردیبهشت  3جبّاری، کیومرث )

 .10، ص 33۵6، ش 1۲همشهری، س 

 با نویسنده (10، ص 1383)جبّاری، 

، 90(. روزنامۀ اطلاعات، س 1394آذر  ۲) نکوداشت عطای پهلوان در کرمان

 .10، ص ۲6311ش 

 فاقد نویسنده (9، ص 1394...،  نکوداشت عطای پهلوان)

 از قبیل تعداد نویسندگان، مترجم، و ... همانند مقالات نشریات علمی است.« مقاله روزنامه»سایر جزئیات در  :نکته

در: عنوان کتاب یا  مقاله. عنوان نشر(. نام )سال نویسنده، خانوادگی نام
مجموعه مقالات/ نام گردآورنده یا گردآورندگان. محل نشر: نام ناشر، 

 صفحات مقاله.

 صفحه شمارة نشر، سال نویسنده، خانوادگی )نام

 صفحات( یا
مجموعه 

 مقالات

(. شرح حقیقه الروح مع ما یتوقف علیه 139۲اشکوری، سیدصادق )حسینی

کوشش رسول اشکوری؛ بهنامه استاد سیداحمد حسینیالفتوح. در: جشن

 190 -17۵جعفریان. تهران: علم: خانه کتاب، ص 

  (183، ص 139۲اشکوری، سیدصادق، )حسینی

در: عنوان منبع  مدخل. عنوان نشر(. نام )سال نویسنده، خانوادگی نام
، و .../ نام سرویراستار یا سرویراستاران. المعارفدایرةمرجع: دانشنامه، 

 محل نشر: نام ناشر، صفحات مدخل.

 صفحه شمارة نشر، سال نویسنده، خانوادگی )نام

 صفحات( یا
مقاله در منابع 

 مرجع

کتابداری و  المعارفدایرةخطی. در:  (. نسخه138۵الله )عظیمی، حبیب

ی(؛ سرویراستار ابراهیم افشار. تهران: سازمان اسناد  -: س۲رسانی )جلد اطلاع

 .1784-178۲ و کتابخانه ملی جمهوری اسلامی ایران، ص

ها نویسنده . مدخل1 (۲۲7، ص ۲، ج 1381)عظیمی، 
 مستقل دارند

(. دکتر علی 1394زاده شندی، حکیمه )صوفیانی، جعفر؛ احمدیزاده رحمن

زاده وایقان. در: دانشنامه ارونق و انزاب: دفتر نخست: نامداران )جلد صادق

 .1۵7 -1۵0دوم(. تهران: سفیر اردهال، ص 

، ج 1، د 1394زاده شندی، زاده صوفیانی، احمدی)رحمن

 (.1۵9، ص ۲

. پدیدآور تمام 2
ها مشترک مدخل

 ستا

از قبیل تعداد نویسندگان، مترجم، نامشخص بودن نام نویسنده، و ... همانند « مقاله در منابع مرجع»و « مجموعه مقالات». سایر جزئیات در 1
 منابعی است که قبلاً معرفی شده است.

شده همانند استناد به مجموعه المللی چاپهای ملی و بینها و کنفرانسهمایش« مجموعه مقالات»و یا « چکیده مقالات»شیوه استناد به  .2

 مقالات است.

 نامه.پایان عنوان نشر یا دفاع یا ارائه(. نام دانشجو )سال خانوادگی،نام

نام  نام دانشگاه،مقطع پایانه و عنوان رشته تحصیلی، گرایش تحصیلی. 
 .تحصیلی گروه دانشکده، نام

خانوادگی دانشجو، سال نشر یا دفاع یا ارائه، )نام
 شماره صفحه یا صفحات(

نامه یا پایان

 رساله

وری عملکرد کتابداران ارزیابی بهره(. 1397عتیق، فریبا )خراسانی قوچان

نامه . پایانهای دانشگاهی بر اساس مدل هرسی و گلداسمیتکتابخانه

  (114، ص 1397عتیق، )خراسانی قوچان

http://nastinfo.nlai.ir/article_2403.html
http://nastinfo.nlai.ir/article_2403.html


شناسی، گرایش مدیریت کتابخانه. ارشد علم اطلاعات و دانشکارشناسی

دانشگاه تربیت مدرس، دانشکده مدیریت و اقتصاد، گروه علم اطلاعات و 

 شناسی.دانش

طرح.  عنوان اتمام طرح(. نام پژوهشگر )سال خانوادگی پژوهشگر،نام
نام سازمان مادر، نام پژوهشکدة زیرمجموعه، نام  پژوهشی برای[]طرح 

 گروه علمی.

خانوادگی پژوهشگر، سال اتمام طرح، شماره )نام
 صفحه یا صفحات(

 طرح پژوهشی

(. بررسی وضعیت کربلا در دوره قاجار بر اساس 1397زاده وایقان، علی )صادق

برای[ سازمان حج و زیارت، های خطی فارسی ایرانیان. ]طرح پژوهشی سفرنامه

 پژوهشکده حج و زیارت، گروه عتبات.

  (14۵، ص 1397زاده وایقان، علی، )صادق

 معرفی شده است. از قبیل تعداد پژوهشگران، و ... همانند سایر منابعی است که قبلاً« های پژوهشیطرح»سایر جزئیات در 

جزوه  عنوان تکثیر(. انتشار یا نام نویسنده )سال خانوادگی نویسنده،نام
 یا بروشور. محل انتشار یا تکثیر: نام سازمان یا نهاد.

 یا صفحه شمارة نشر، سال نویسنده، خانوادگی)نام

 صفحات(

 یا جزوه

 بروشور

 درسی جزوه [ایکتابخانهبین (. همکاری138۵)حسین  معمار، مختاری

 .تهران دانشگاه :. تهران]ارشد کارشناسی

(۲۵، ص 138۵معمار، )مختاری   

خانوادگی نویسنده، نام نویسنده )روز/ماه/ سال نشر(. عنوان گزارش/ نام
آدرس اینترنتی بازیابی شده در روز/ماه/ سال از:  ...مقاله/ خبر/ یادداشت/ 

(U.R.L) 

 منابع اینترنتی )نام خانوادگی نویسنده، سال نشر(

. بازیابی در دعای ابوحمزه ای حساس و کلیدیجمله (.1391مرداد  ۵اجلال، زهرا )

 از: 1394مرداد  19در  شده
http://www.tebyan.net/newindex.aspx?pid=215750 

 با نویسنده (.1391)اجلال، 

 6) شودنامه تاریخ شفاهی در سازمان اسناد و کتابخانه ملی تدوین میشیوه

 از: 1399مهر  ۲7(. بازیابی شده در 1390آذر 
http://www.nlai.ir/enterprise-news/... 

 فاقد نویسنده (.1390...، نامه تاریخ شفاهی در شیوه)

تا(. زندگینامه استاد دکتر پرویز ورجاوند. بازیابی شده در آریامنش، شاهین )بی

 .../http://faravashi.ir/1394 از: 1399شهریور  ۲۵

تا()آرامنش، بی  فاقد تاریخ 

 ۲7تا(. بازیابی شده در خرازی در ویکی تابناک بیشتر بخوانید )بیدر مورد کمال 

 .../https://www.tabnak.ir/fa/tags از: 1399مهر 

فاقد تاریخ و  تا()در مورد کمال خرازی ...، بی

 نویسنده

(/ U.R.Lاینترنتی )صورت فارسی نیست، زیرا در آدرس سایت/ وبگاه و ... به. در منابع اینترنتی نیازی به درج نام پایگاه/ بانک اطلاعاتی/ وبلاگ/ وب1

 لینک وجود دارد.
نقطه )...( بگذارید؛ یا در صورت ی بقیه سه جابه(/ لینک بسیار طولانی است یک سطر آن را حفظ نموده و U.R.L. در مواقعی که آدرس اینترنتی )2

 ( خلاصه نمایید:https://yun.ir/ ها )مانندکنندة یو. آر. ال.تمایل به درج کامل آدرس اینترنتی آن را با استفاده از برنامة کوتاه

 از: 1399مهر  27بازیابی شده در  وانان را به مطالعه ترغیب کنیم؟چگونه کودکان و نوج(. 1393دی  28رحمانیان، مهسا ) کامل:« یو. آر. ال»با 
https://ketabak.org/content/%DA%86%DA%AF%D9%88%D9%86%D9%87-
%DA%A9%D9%88%D8%AF%DA%A9%D8%A7%D9%86-
%D9%88%D9%86%D9%88%D8%AC%D9%88%D8%A7%D9%86%D8%A7%D9%86-
%D9%85%D8%B7%D8%A7%D9%84%D8%B9%D9%87-%D8%AA%D8%B1%D8%BA%DB%8C%D8%A8-
%DA%A9%D9%86%DB%8C%D9%85%D8%9F 

چگونه کودکان و نوجوانان را به مطالعه ترغیب (. 1393دی  28رحمانیان، مهسا ): کنندهشده با برنامة کوتاهخلاصه« یو. آر. ال/ لینک»با 

 yun.ir/fsmy36     از: 1399مهر  27بازیابی شده در  کنیم؟

https://yun.ir/
https://yun.ir/
https://ketabak.org/content/%DA%86%DA%AF%D9%88%D9%86%D9%87-%DA%A9%D9%88%D8%AF%DA%A9%D8%A7%D9%86-%D9%88%D9%86%D9%88%D8%AC%D9%88%D8%A7%D9%86%D8%A7%D9%86-%D9%85%D8%B7%D8%A7%D9%84%D8%B9%D9%87-%D8%AA%D8%B1%D8%BA%DB%8C%D8%A8-%DA%A9%D9%86%DB%8C%D9%85%D8%9F
https://ketabak.org/content/%DA%86%DA%AF%D9%88%D9%86%D9%87-%DA%A9%D9%88%D8%AF%DA%A9%D8%A7%D9%86-%D9%88%D9%86%D9%88%D8%AC%D9%88%D8%A7%D9%86%D8%A7%D9%86-%D9%85%D8%B7%D8%A7%D9%84%D8%B9%D9%87-%D8%AA%D8%B1%D8%BA%DB%8C%D8%A8-%DA%A9%D9%86%DB%8C%D9%85%D8%9F
https://ketabak.org/content/%DA%86%DA%AF%D9%88%D9%86%D9%87-%DA%A9%D9%88%D8%AF%DA%A9%D8%A7%D9%86-%D9%88%D9%86%D9%88%D8%AC%D9%88%D8%A7%D9%86%D8%A7%D9%86-%D9%85%D8%B7%D8%A7%D9%84%D8%B9%D9%87-%D8%AA%D8%B1%D8%BA%DB%8C%D8%A8-%DA%A9%D9%86%DB%8C%D9%85%D8%9F
https://ketabak.org/content/%DA%86%DA%AF%D9%88%D9%86%D9%87-%DA%A9%D9%88%D8%AF%DA%A9%D8%A7%D9%86-%D9%88%D9%86%D9%88%D8%AC%D9%88%D8%A7%D9%86%D8%A7%D9%86-%D9%85%D8%B7%D8%A7%D9%84%D8%B9%D9%87-%D8%AA%D8%B1%D8%BA%DB%8C%D8%A8-%DA%A9%D9%86%DB%8C%D9%85%D8%9F
https://ketabak.org/content/%DA%86%DA%AF%D9%88%D9%86%D9%87-%DA%A9%D9%88%D8%AF%DA%A9%D8%A7%D9%86-%D9%88%D9%86%D9%88%D8%AC%D9%88%D8%A7%D9%86%D8%A7%D9%86-%D9%85%D8%B7%D8%A7%D9%84%D8%B9%D9%87-%D8%AA%D8%B1%D8%BA%DB%8C%D8%A8-%DA%A9%D9%86%DB%8C%D9%85%D8%9F
https://yun.ir/fsmy36


 هاویکی )نام ویکی( اد برخط(نام ویکی )دانشنامه آز

 پدیا )دانشنامة آزاد برخط(.ویکی
 شیعه )دانشنامة آزاد برخط(.ویکی
 فقه )دانشنامة آزاد برخط(.ویکی
 کتاب )دانشنامة آزاد برخط(ویکی

 پدیا()ویکی
 شیعه()ویکی
 فقه()ویکی
 کتاب()ویکی

 مثال

در صورتی موردتأیید است که  هاآنها و استناد به استفاده از محتوای ویکی کتابخانه ملی ایران،طبق تصمیم ادارة انتشارات سازمان اسناد و  :نکته

ها، فهرست منابع درج ی یا الکترونیکی منتشر نشده باشد. معمولاً در ذیل مقالات ویکیصورت کاغذبه یدر هیچ منبع معتبر دیگر  موردنظراطلاعاتِ
توانند از این طریق به آن منابع اصلی رجوع و استناد اول و یا منبع اصلی است. پدیدآورندگان میشود که بهترین ابزار برای شناسایی منابع دستمی

 نمایند.

نویسنده، نام نویسنده )سال نشر به انضمام حروف الفبا(. خانوادگی نام
 نامه تنظیم شود.بقیة اطلاعات بر اساس نوع منبع و طبق شیوه

خانوادگی نویسنده، سال نشر به انضمام حروف )نام
 الفبا، شمارة صفحه یا صفحات(

چند اثر از یک 

نویسنده با 

 تاریخ مشترک

های گوید: بررسمممی ویژگیپدر می(. پسمممر از الف 1386محدثّ، میرهاشمممم )

ارموی در گفتگویی با میرهاشممم محدثّ. علمی و شممخصممیتّی اسممتاد محدثّ 

 .11 -4ص آبان، (، 119)پیاپی  11، ش 10، س یاتکتاب ماه کل

شم )  ستان، س      ب 1386محدثّ، میرها صیّات خٌلقی پدرم. پیام بهار صو (. خ

 .11 -9، آذر، ص 78، ش 7

هاشمممم )    حدثّ، میر حدثّ در: متن       (.ج 1386م هاشمممم م سمممخنرانی میر

های ایرادشممده در هشممتمین آیین بزرگداشممت حامیان نسممخ خطّی. سممخنرانی

 .37 -33، دی، ص 79، ش 7پیام بهارستان، س 

 (6، ص الف 1386محدثّ، )

 

 (9، ص ب 1386محدثّ، )

 

 (3۵، ص ج 1386محدثّ، )

 1مثال 

 شیراز: نیما. آنکلولوژی. بر (. درآمدیالف 1388) حمید جمالی،

 تهران: محمدی. هپاتیت. بر (. درآمدیب 1388) حمید جمالی،

 تهران: قو. دیابت. بر (. درآمدیج 1388حمید ) جمالی،

 (4۵الف، ص  1388 )جمالی،

 (۲۲ب، ص  1388 )جمالی،

 (۲7ج، ص  1388 )جمالی،

 2مثال 

 ةتاریخ مصاحبه(. درج واژ)مصاحبه  عنوانشونده، خانوادگی مصاحبهنام
 کنندهمصاحبه. محل مصاحبه: نام مصاحبه

 

 شونده، تاریخ مصاحبه(.خانوادگی مصاحبه)نام
 

 هامصاحبه

 مثال (1388)اشعری،  (. مصاحبه. تهران: محمد گودرزی.1388شهریور  6اکبر )اشعری، علی

خانوادگی پدیدآور، نام پدیدآور )سال استنساخ(. عنوان نسخه خطی نام
 نگهدای نسخه خطی، شماره بازیابی.]نسخه خطی[. محل 

های نسخه )نام پدیدآور، سال استنساخ، شماره برگ یا صفحه(

 خطی
ق(. تفسیر قرآن ]نسخه خطی[. سازمان  1۲60محمدرضا ) بن عبدالله حسینی،

های خطی و نادر، شماره بازیابی اسناد و کتابخانه ملی ایران، اداره کل کتاب

1۲73-۵ 

 مثال (1۵ق، ب  1۲60)حسینی، 

 :گیردخطی سرشناسه قرار می ةهای خطی پدیدآور نداشته نباشد مثل سایر منابع اطلاعات عنوان نسخدر مواردی که نسخه .1

  :(۵۲ق، ب  106۵)تفسیر قرآن مجید، در متن 



  :های خطی و نادر، شماره بازیابی کل کتابق(. ]نسخه خطی[. سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران، اداره  106۵تفسیر قرآن مجید )در فهرست منابع

13748-۵. 
 :شودهمان صورت نوشته می. در مواردی که قرن کتابت/ استنساخ مشخص باشد به3

  :قرن 1۲ ق، ب 44( ،یم)قدر متن 

  :های خطی و کتابخانه ملی ایران، اداره کل کتابق(. تفسیر قرآن ]نسخه خطی[. سازمان اسناد و  1۲)قرن  میراهاب نبیلع ،یمقدر فهرست منابع

 .۵-4۵9نادر، شماره بازیابی 
 :شوداستفاده می« تابی»در مواردی که تاریخ کتابت/ استنساخ نداشته باشد از عبارت مخفف  .4

  :(41تا، ب )تفسیر قرآن، بیدر متن 
  :14661بازیابی  ههای خطی و نادر، شمارکتابخانه ملی ایران، اداره کل کتابتا(. ]نسخه خطی[. سازمان اسناد و تفسیر قرآن )بیدر فهرست منابع-

۵. 

سند، تعداد  ةعنوان سند )سال تدوین سند(. مرکز نگهداری سند، شمار
 برگ یا صفحه

)عنوان سند، سال تدوین سند، شماره برگ یا 
 صفحه(

 اسناد

)به تعداد 

 محدود(

]سند[. سازمان اسناد و کتابخانه (. 1316 -130۵مالیات املاک کرمانشاه )

 برگ. 3، ۲40/78646ملی ایران، آرشیو ملی ایران، شماره سند

 مثال (۲، ب 1316 -130۵)مالیات املاک کرمانشاه، 

مخفف نام مرکز نگهداری سند: نام کامل مرکز نگهداری سند، 
 های اسناد )تعداد اوراق برای هر مورد در داخل پرانتز(.شماره

نگهداری سند، شماره سند، شماره  )مخفف مرکز
 برگ یا صفحه(

 اسناد

 )به تعداد زیاد(

 ۲0) 10893/۲40ساکما: سازمان اسناد و کتابخانه ملی ایران. اسناد شماره: 

برگ(؛  14) 16۲38/۲40برگ(؛  ۵0) 114۲/۲91برگ(؛  8) 10893/۲40برگ(؛ 

 ۲10 /۲۵90برگ(؛  9) ۲009/۲40برگ(؛  16) 181۲0/۲40برگ(؛  3) 17۵1/۲10

 برگ(؛ ... 300) 37768/۲40برگ(؛  1۲0) 3763/۲93برگ(؛  11)

 مثال (14، ب 10893/۲40)ساکما، سند 

 استادوخ: اداره اسناد و تاریخ دیپلماسی وزارت امورخارجه

 ملی ایرانه ساکما: سازمان اسناد و کتابخان

 اسلامی ایران مارجا: مرکز اسناد ریاست جمهوری
 موزه و مرکز اسناد مجلس شورای اسلامیکمام: کتابخانه، 

 مراسان: مرکز اسناد انقلاب اسلامی
 متما: مؤسسه مطالعات تاریخ معاصر ایران

 ها و مرکز اسناد آستان قدس رضویها، موزهساکماق: سازمان کتابخانه

ها/ مخفف/ سرنام

 هانوشتکوته

 قرآن )نام سوره، شماره آیه( قرآن/ قرآن کریم/ قرآن مجید
 استفاده از متن (۲14 هبقره، آی ة)سور قرآن/ قرآن کریم/ قرآن مجید

 استفاده از متن و ترجمه (۲14 ۀبقره، آی ة)سور قرآن کریم. ترجمه ناصر مکارم شیرازی.

 در فهرست منابع نوشته شود. (طبق نمونه)نام مترجم  دآیات استفاده شود، بای ة. اگر از ترجم1

 شود.تفسیرها، هم در متن و هم فهرست منابع، همانند کتاب عمل می مورد در .2

خانوادگی پدیدآور، نام پدیدآور یا خالق ]نقش نام

پدیدآور[ )سال تولید(. عنوان منبع ]نوع منبع اطلاعات[. 

 محل تولید: سازمان یا نهاد تولیدکننده.

خانوادگی پدیدآور یا خالق اثر، سال )نام

 تولید(
 

منابع 

غیرکتابی)کاست 

لوح فشره، 

 کس، و ...(ع



(. آسمان عشق ]نوار موسیقی[. 1370شجریان، محمدرضا ]خواننده[ )

 آواز. ]تهران[: دل

 1مثال  (1370)شجریان، 

(. ابر و آفتاب ]ویدئو[. 137۵نویس[ )فیلمنامه کلاری، محمود ]کارگردان،

 های تصویری.سسه رسانهؤ]تهران[: م

 2مثال  (137۵)کلاری، 

 گیرد.. در مواردی که منبع غیرکتابی پدیدآور نداشته نباشد همانند سایر منابع، عنوان منبع سرشناسه قرار می1
و  ،«جابی»، «تابی» هاینوشت، از کوتهترتیبمشخص نباشد به« کنندهسازمان یا نهاد تولید»و  ،«محل تولید»، «سال تولید منبع». در منابعی که 2
 شود. استفاده« نابی»

و ...( هم در متن و هم در  ،منابع غیرفارسی )عربی، انگلیسی، آلمانی و تدویناستناددهی  ةشیو

 فهرست منابع، همانند منابع فارسی است.

 منابع غیرفارسی

 

 

 


