
 

 «علوم پزشکی بیرجندانتشارات دانشگاه  شورای نگارش کتاب شیوه نامه »

 مقدمه :
وحدت رویه در نگارش کتب علمی، اداره انتشارات  و ایجاد یک دستورالعمل استاندارد و یکسانهماهنگی و ارائه به منظور 

نویسندگان و از سوی رعایت نکات ذیل  که ه ای به شرح ذیل تدوین نموده استدانشگاه علوم پزشکی بیرجند شیوه نام

 ذ مجوز چاپ کتاب با آرم دانشگاه الزامیاخلوم پزشکی بیرجند و عانتشارات دانشگاه شورای در کتاب پذیرش مترجمان جهت 

 :است

 تعریف کتاب: الف: 
منتشر  یاصفحه داشته باشد و به صورت دوره ۴۹است که حداقل  شدهیصحاف یاثر چاپ کیکتاب »بر اساس تعریف یونسکو 

  «.نشود

 :به شرح ذیل استاجزاء و قسمتهای کتاب  -

از  و حفاظت ییدر شناسا یمهم اریکتاب، نقش بس کیصفحات  یبرا یجلد کتاب به عنوان پوشش و محافظ: جلد  .1

 یاطلاعات معمولاً بر رو نیناشر است. ا یو لوگو سنده،یمانند عنوان کتاب، نام نو یامل اطلاعات. شآن دارد یمحتوا

شت جلد( درج م یجلد جلو )رو شت )پ شد که هم جذاب و هم  یابه گونه دیآن با یو طراح شودیجلد( و جلد پ با

 .ددرون کتاب باش یمتناسب با محتوا

 .شود یآن تنها عنوان کوتاه شده اثر چاپ مدر که از صفحه عنوان  شیبعد از جلد و پ یصفحه ا: عنوان میصفحه ن .2

 شود. یعنوان و ... درج م دآورندگان،ینام پد لیاز قب یاست که در آن اطلاعات اصل یصفحه ا :صفحه عنوان .3

 شود. ی( کتاب چاپ مفیپا) کتاب شناسنامهاست که در آن در پشت صفحه عنوان  یصفحه ا: حقوقیصفحه  .۴

 صفحه اهدا .5

 مپیشگفتار مؤلف / مترج .6

  ، فهرست جداول، فهرست اشکال و نمودارهافهرست مطالب .7

 باچهید ایمقدمه  .8

 کتاب متن .۹

 فهرست منابع و مآخذ .10

 ها )در صورت نیاز(مهیضم .11

 نامهواژه .12

 ه یا نمایفهرست اعلام  .13

 

 
 

 
 

 

 

 



 نگارش کتاب شیوه نامه 

 

 ب. نگارش کتاب
 

 تا حد امکان بهتر است معادل فارسی .های بیگانه نگارش شودباید به زبان فارسی روان و با پرهیز از کاربرد واژهنوشتار کتاب 

 واژه های بیگانه ذکر گردد و در صورت لزوم اصل واژه بیگانه با ذکر شماره به صورت پانویس و در انتهای هر صفحه بیان شود. 

های مصوب فرهنگستان زبان و های علمی( از جدیدترین واژههای برابر فارسی )به ویژه در نوشتهدر مورد جایگزین کردن واژه

 ادب فارسی استفاده شود.

شگذاری و علایم نکات رعایت نقطه صحیح مطالب به خوانندگان باید درنظر نگار سهولت درك و انتقال  سی برای  ی زبان فار

 گرفته شود. 

سجاوندی یا نقطه گذاری شانه های  ست مطالب را جهینت در و خواندن ،ن سان و فهم در  یاز ابهام ها کمک م یبه رفع پاره ا آ

 ی فاصله گذاری این علائم در متن ذکر می گردد: در ادامه شیوه کند.

 بدون فاصله از کلمه قبلی ، علامت سؤال )؟():( (، دونقطه⸵) نقطه ویرگول ،،() ).(، ویرگول علائم نگارشی نظیر نقطه -

 و با یک فاصله از کلمه بعد خود درج شود.

معترضه از دو  ۀجملی برا وبدون فاصله و اعداد از دو طرف  یدو جزئ باتیترک نیب در هنگام استفاده )ـ( رهیت خط -

 .دون فاصله درج شوددرون ب طرف فاصله و از دو با رونیب طرف

 .بدون فاصله درج شودبا فاصله و از درون  رونیباز دو طرف  ""، »«، گیومه )(پرانتز -

شودگراف ها توادر ابتدای پار -  5/0)حدود  متریسانت میدر خط اول پاراگراف معمولاً ن یرفتگتو زانیم. رفتگی اعمال 

ست. انچیا س کیمقدار به عنوان  نی( ا ستاندارد در ب سم یاریا ستفاده م اتیو ادب یاز متون ر این کار باعث  ،شودیا

 . باشدگراف ها بهتر از هم متمایز شوند و برای خواننده خوشایندتر امی شود پار

 .شوداستفاده  فاصلهمیاز ن یکلمات چندبخش یکلمات را حذف کرده و برا نیب یاضاف یهافاصله لطفاً -
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 صفحه آرایی: پ
 

 : رعایت نکات ذیل مد نظر قرار گیردباید آرایی کتاب صفحه در 

 

 جلد کتاب  -1

شگاهی طرح جلد کتاب باید   - سب با مخاطب دان شدمتنا شان دهنده محتوای کتاب با  بنابراین ارتباط دقیق، و ن

 طرح جلد با محتوای کتاب ضروری است. 

صلی  اطلاعاتدرج  - سندگان و مترجمان  نام و نام خانوادگی شامل عنوان کامل، عنوان فرعی، :روی جلدا به نوی

 است. الزامیهمراه ذکر مرتبه علمی و وابستگی سازمانی 

شگاه  - ستاندارد دان شکی بیرجند در طراحی جلد باید از لوگوی ا شگاه بایدعلوم پز شود. لوگوی دان ستفاده  ه ب ا

صله  شیه بالا و  8/1فا بر روی جلد مربع  سانتی متر 21/3و عرض  8/2با ارتفاع چپ و سمت سانتی متر از حا

 .)پیوست الف و ب(درج شود 

 درج شماره فروست اخذ شده از شورای انتشارات در زیر لوگوی دانشگاه الزامی است.   -

سات تح - س شگاه ها و مؤ سایر دان شورای  درقیقاتی همکار درج لوگوی  شگاه منوط به موافقت  کنار لوگوی دان

 انتشارات دانشگاه می باشد. 

 نویسندگان به انگلیسی بر پشت جلد کتاب الزامی است. کتاب و نام یسیدرج عنوان انگل  -

 درج نوع اثر )تألیف، ترجمه، گردآوری( در روی جلد کتاب الزامی است. -

سی با قلم پررنگ    - سته به اندازة  (B Titr) اجزای روی جلد به زبان فار صلۀ میان اجزای روی جلد ب شند. فا با

ـــفحه  ـــد که در یک ص ندازة قلم ها را نیز از آنچه در جا بگیرند. از این رو می توان اآن ها باید به گونه ای باش

 آمده است، کاهش داد.پیوست الف 

شامل عنوان کامل، عنوان فرعاطلاعات  - شت جلد  و مترجمان به همراه ذکر  سندگانینو ینام و نام خانوادگ ،یپ

 نگارش شود. ( Times New Roman)پر رنگ قلم و با به زبان انگلیسی  یسازمان یو وابستگ یمرتبه علم

 هاهیاندازه کتاب و حاش -2

صفحه آرایی کتاب بهتر است بر اساس قطع وزیری  است. رانیاستاندارد کتاب در ا یهاقطع نیتراز معروف یکی یریقطع وز

ست. اندازه کتاب و متن  سایر قطع ها نیز بلامانع ا صفحه آرایی کتاب در  سندگان  صورت تمایل نوی صورت گیرد. لیکن در 

 جهت صفحه آرایی در قطع وزیری به شرح ذیل می باشد: 

 5/16 × 5/23  با اندازه صفحه یریقطع وز -

 5/2حاشیه سمت راست  -

 5/2حاشیه سمت چپ  -

  5/3حاشیه بالا   -

  5/2حاشیه پایین   -

 (سانتی متر1ا )ی Singleفاصله سطرها  -
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 هاي مورد استفادهقلم -3

 یبرا Time New Romanو  یفونت فارســ یبرا B-Lutus, B-Nazanin, B-Mitra برای متن اصــلینوع قلم مورد اســتفاده 

شود. یسیفونت انگل سگزاری و تقدیم می . انتخاب  سپا صفحۀ  دازه فونتان های دیگری نیز به کار برد.توان به دلخواه قلمدر 

 .کمتر باشد یفارس یهادو درجه از فونت یسیانگل یهاباشد. اندازه فونتمیر یبه شرح جدول ز یفارس یها
 فارسی مورد استفاده در کتاب هايمشخصات فونت - 1جدول 

 قلماندازه  قلم نوع عنوان ردیف

 B Titr 36 عنوان فصل  1

 B Titr 1۴ ( Heading) هاتیتر 2

 B-Lutus, B-Nazanin, B-Mitra 13 متن 3

 B-Lutus, B-Nazanin, B-Mitra 12 فارسی پاورقی ۴

 Time New Roman 10 لاتین پاورقی 5

 B-Lutus, B-Nazanin, B-Mitra (Bold)  11 شماره و شرح شکل و جدول 6

 B-Lutus, B-Nazanin, B-Mitra (Italic)  13 های علمی خاص نام 7

 B-Lutus, B-Nazanin, B-Mitra 12 جدول متن 8

 B-Lutus, B-Nazanin, B-Mitra 12 منابع فارسی ۹

 Time New Roman 10 منابع لاتین  10

 شماره گذاري صفحات -4

 درج شود. 12 زیسامتن اصلی و و وسط صفحه با فونت  نییصفحات در پا یشماره گذار -

 .عنوان، صفحه شناسنامه کتاب و صفحه اهدا باید بدون شماره گذاری باشد هصفح -

 .)الف، ب، ت و...( های فهرست از حروف استفاده شودگذاری صفحهبرای شماره شود،یم هیتوص -

 اول باشد.فصل ابتدای های عددی صفحات باید از گذاریشروع شماره -

 .نداردو شماره صفحه  Headerشروع فصل  ییصفحه ابتدا -

 رد.یقرار گHeader صفحه در  یبالادر صفحات زوج شماره صفحه در سمت راست و عنوان کتاب در سمت چپ  -

 رد.یقرار گHeader صفحه در  یبالادر صفحات فرد شماره صفحه در سمت چپ و عنوان فصل در سمت راست  -

 ک خط قرار داده شود.یHeader درر عنوان یدر ز -

 متر باشد.سانتی 5/2به ترتیب از بالا و پایین صفحات  Footerو  Headerفاصله  -

 شوند.ب، پ، ت، ث، ...( شماره گذاری با الفبای فارسی )الف، کتاب انتهای  پیوست های -

  

 

 

 هاتنظيم حاشيه -1شکل 
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  شماره گذاري بخش ها و زیربخش ها -5
ـۀ فارسی )برای نمونه:     ( .1-2برای شماره گذاری در همۀ متن باید عدد، خط تیره و در انتهای بخش ها و زیربخش ها نقط

تواند چند بخش شود. شماره گذاری هر یک از بخش ها به ترتیب با شماره های ود. در فصل ها، هر موضوع اصلی میبه کار ر

ست که با یک خط تیره از یک صل و بخش ا شوند. بدینف سمت دیگر جدا می  صل و  شمارة ف ست بیانگر  سمت را سان، عدد 

سمت چپ، پس از خط  شمارة هر زیربخش نیز در  شد،  شته با ست. اگر هر بخش چند زیربخش دا شمارة بخش ا چپ بیانگر 

 . نوشته می شود.2-3-1تیره افزوده می شود. برای نمونه برای فصل اول، بخش سوم، زیربخش دوم شمارة 

 

 هاو فرمول هاهمعادل -6

شوند Wordیسینوبرنامه فرمول ها باید بامعادلات و فرمول      شمارهیها باها و معادلفرمول نوشته  ست به یعدد د با  ) از را

 باشد. یسیها انگلداخل فرمول یهاشماره .مشخص شوند((1-۹)فرمولشماره  یفصل و عدد دوم برا یچپ، عدد اول برا

       𝑨 =
𝑩𝑿+𝒀

𝟎.𝟐𝒒
 

 و تصاویر  جدول ها -7

ت یفیک و ید فارسیتوضیحات داخل شکل با  ، همانند متن اصلی باید خوانا و قابل دیدن باشند.تصاویرو  هایها، منحنجدول

د یه جداول بایکل. گردد یت در کتاب خودداریفیکیب ریتصــاواز اســکن کردن و قراردادن  .د مناســب چاپ باشــدیبا ریتصــاو

 گذاری شده جای آنها در متن مشخص شود.باید به ترتیب با عدد شماره ریتصاوها و تمامی جدول پ گردد.یسنده تاینوتوسط 

ـایین آن )وسط چین( نوشته می شود. فاصلۀ عنوان  اویرتصعنوان جدول ها در بالای آن )وسط چین( و عنوان نمودارها/  در پ

متر باشد. اگر جدول/ نمودار/ تصویر از منبع  یسانت میو ن کیاز آن باید  جدول تا خط پیش از آن و عنوان شکل تا خط پس

ـــا /  بایددیگری گرفته شده باشد،  ستناد شود. بهتر است توضیح جدول ها / نمودارهـ به آن منبع در پرانتز و پس از عنوان ا

 .به درك موضوع کمک کندپیش از آن ها بیاید تا  تصاویر
 تغییرات ....  یمنحن 1-10شکل 

 رات....ییتغ یبررس 1-10جدول 
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 منابع -8

ــتفاده در انتهای  ــت منابع مورد اس ــل و فهرس ــت یا در انتهایهر فص ــود. فهرس به ترتیب حروف الفبای نام ها کتاب آورده ش

 شود. ابتدا منابع فارسی و به دنبال آن منابع خارجی آورده میگردد. یم یگذارشمارهنویسنده، 

 مقالات فارسی:

پل  یهاشکل در اطراف پایه یمربع یهاتوسط طوقه یموضع ی. کنترل آبشستگ13۹0ع ع. یبجستان م. و مط یع.، شفاع یمسجد -1

 .   53-60(:8)5درجه. مجله پژوهش آب ایران.  180 یهادر قوس

 :یکتاب فارس

 صفحه. 335ها. انتشارات دانشگاه شهرکرد. ها و حلقهنظریه گروه . آشنایی با1387پور ع.  ینق -1

 مقالات انگلیسی:

1- Fetouani S., Sbaa M., Vanclooster M., and Bendra B. 2008. Assessing groundwater quality in the irrigated plain of 

Triffa (North-east Morocco). Agricultural Water Management 95(2):133-142  .  

 انگلیسی:هاي کتاب
3- Lindsay W.L. 1979. Chemical Equilibria in Soils. Wiley–Interscience, New York. 448 pp. 

 هاضمیمه -9

 .ن بخش آورده شودیها در امهیدر صورت نیاز ضم

 نامهواژه -10

ستفاده در کتاب به دو صورت م یتخصص یهاواژه فبا آورده حروف الب یبه ترت یسیبه انگل یو فارس یبه فارس یسیانگلورد ا

 .شود

 هاهینما -11

در  د آورده شود.یکه به صورت حروف الفبا با باشدشامل فهرست موضوعی و یا اشخاص می: (Index)ه یا نمایفهرست اعلام 

 پ شود.یاد باشد بهتر است در دو ستون در هر صفحه تاین شده زییکه فهرست تع یصورت

  



  

 

 

 

 

 (BTitr:36) عنوان کتاب

 
 (BTitr:14)عنوان فرعی

 
 (BTitr:12)يا گردآورندگان نيا مترجمين يلفنام مؤ

 (، وابستگی سازمانی)مرتبه علمی، رشته تحصيلی
 

 

 

 (BTitr:12)سال انتشار
 
 

 (BTitr:10)شماره فروست

 پيوست الف. نمونه جلد کتاب همراه با لوگوی دانشگاه



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 :  نام کتاب

 : نیو تدو یا گردآوریا مترجم یمولف 

 راستار:یو

 : ناشر

 فروست:

 : چاپ اول

 تیراژ :

 قطع: 

 :  چاپ

 :طراح جلد

 قیمت: 

 شابک: 
 مؤلفین محفوظ است. یکلیۀ حقوق این اثر برا

 : ناشر ینشان

 فکس : 

 

 

 

 

 

 سرشناسه                           :

 خدمات درمانی بیرجند همکاری دانشگاه علوم پزشکی وبا   ..........................:  عنوان و نام پدید آور

 :  مشخصات نشر

 شماره فروست ⸵فروست                              : دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی بیرجند 

 :  مشخصات ظاهری

 :  شابک

 : فیپا.  وضعیت فهرستنویسی

 :  یاداشت

 : واژه نامه یاداشت

 : عنوان دیگر

 :  موضوع

 :  شناسنامه افزوده

 علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی بیرجنددانشگاه :  شناسنامه افزوده

 :  رده بندی کنگره

  رده بندی دیویی

 :  شماره کتابشناسی ملی

 

 وسترفشماره 



 

 

 

 

 

 


