
 استاد گرامي، همكار ارجمند، دانشجوي عزيز 

نوشتن قدمتي به طول تمدن انسان دارد و كتاب تبلور نويسندگي و ميراث ماندگار انديشه ورزي بشر است. كتابت و تدوين كتاب به 

دقت و تلاش در شيوه ارايه كتاب و نوبه خود اهميت حوزه چاپ و نشر و فعاليت در اين عرصه را گوشزد مي كند و بر اين امر تاكيد دارد كه 

ديگر  از سوي  نمايد.  فراهم  را  كتاب  به  مندان  رغبت علاقه  و  ميل  افزايش  تواند  مي  ونشر،  مقررات چاپ  و  به ضوابط  نسبت  كافي  توجه 

چندباره كاري، لذت   نويسندگان و پديدآورندگان كتاب نيز با به كارگيري استانداردها و موازين رايج كتاب نويسي ضمن پرهيز از دوباره و

 .نوشتن را براي خود دوچندان مي كنند

از اين رو مناسب ديده شد نكاتي اساسي مرتبط با نگارش و تدوين كتاب كه عمدتاً برگرفته از اصول رايج و همگاني كتاب نويسي  

د با رعايت روش كار پيشنهادشده در اين است، تدوين شود و به صورت راهنما در اختيار نويسندگان و مترجمان قرار داده شود. اميد مي رو

 .جزوه، ضمن سرعت بخشيدن و تسهيل امر كتاب نويسي، فصلي نوين در اين باب گشوده شود

، اجراي دقيق و كامل موارد ذكر شده در اين دستورالعمل ضروري است. بديهي گنابادهنگام ارايه كتاب به شوراي انتشارات دانشگاه علوم پزشكي  

اندركاران  است كارشناسا و دست   , و   شوراين  نويسندگان محترم  با  ارائه هر گونه همكاري  زير، آمادگي  برد پيشنهاد هاي  انتشارات، در جهت پيش 

 .پاسخگويي به پرسش ها و ابهامات احتمالي را دارند 

%از    1ر ، حداقل  بر اساس مفاد آيين نامه ارتقا اعضا هيات علمي دانشگاه و موسسات آموزشي و پژوهشي علوم پزشكي كشو •

 . استنادات، منابع كتاب تاليفي مي بايست از تاليفات مرتبط نويسندگان باشد

تنظيم و تدوين    كتاب تاليفي بايستي بر اساس مفاد » راهنماي اخلاق در انتشار آثار پژوهشي دانشگاه هاي علوم پزشكي •

 گردد

ويرايش ادبي شده و بايستي در قطع انتخاب شده مورد نظر  آثار ارائه شده پس از تصويب شورا، بايستي توسط اهل فن ،   •

 .شوند) Layout) آرايي  ، )صفحه 1درجدول شماره )

 

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

 

 عرض متن  ارتفاع متن از برشقطع بعد  قطع اسمي كتاب

    9- 7/5 14/5-12/5 11/5×16/5 جيبي 

 11/5-10/5   18-16/5 14/5×21/5 رقعي 

 12/5-11/5 20- 18/5 16/5×23/5 وزيري

 17- 14/5 24-22 21/5×28/5 رحلي 

 20- 17/5 30-26/5 24×33/5 سلطاني

 

      

      

      

      



ترتيب صحيح صفحه هاي پيش از متن، متن و پس از متن  شايسته است نويسندگان و مترجمان گرامي قبل از چاپ، نسبت به صفحه حقوقي و 

 .كتاب، دقت بيشتري نموده و با رعايت دستورالعمل هاي زير، اثر خود را به صورتي قابل قبول ارايه نمايند
 

 

 واحدهای پیش از متن
 
 صفحه عنوان ]فرد[   

 صفحه حقوقي، شناسنامه كتاب و فيپا ]زوج[ 

 صفحه فهرست اسامي شوراي انتشارات دانشگاه به ترتيب حروف الفبا ]فرد[   

 صفحه سفيد  

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

 صفحه خالي يا تقديم ]زوج[  

 ياري(  يادداشت ناشر يا پيشگفتار ديگران از جمله پيشگفتار مترجم ]فرد[ )اخت  

 پيشگفتار يا پيشگفتارهاي مؤلف ]فرد[  

 صفحه معرفي مؤلف يا مؤلفان يا آوردن زندگي نامه نويسنده يا نويسندگان همراه با تصوير ]فرد يا زوج[   

 فهرست مطالب ]فرد[  

 فهرست تصويرها ]فرد[ )اختياري(   

 فهرست جدول ها و نمودارها ]فرد[ )اختياري(  

 فهرست اشكال ]فرد[ )اختياري(   

 فهرست الفبايي كوته نوشت ها ]فرد[ )اختياري( 

 

 

 

 متن
 . عنوان كتاب متناسب با محتوا و اهداف و مخاطب برانگيزاننده و تا جاي ممكن فارسي باشد 

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

  :ساختار يك گفتار از يك كتاب شامل موارد زير است  

 عنوان گفتار 

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

 متن گفتار )به كارگيري شيوه نامه ونكور براي ارجاع هاي درون متني ضروري است.(  

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

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

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

  .به ويژه در منابع درسي مي توانند به شكل پرسشي تنظيم شوند عنوان  

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

 .درست، ساده و شيوا نگاشته شود



  .با ذكر شماره گفتار ارائه شود يا در پيوست پايان كتاب پانويساطلاعات افزون بر متن به شكل 

بهتر است براي مواردي مثل عنوان ها، تصويرها، شكل ها، جدول ها و نقشه ها در هر صفحه مكان هاي مشخص در نظر گرفته شود  

 .و در صورت رنگي بودن، از رنگ هاي يكسان استفاده شود

شد؛ و به روز باشد؛ در مركز توجه صفحه و در نزديك ترين شايسته است تصويرهاي مورد استفاده در متن، كيفيت مطلوب داشته با

  .مكان به متن مربوط قرار گيرد؛ و تصويرها متناسب با سطح مخاطب و محتوا انتخاب شوند و جنبه تزئيني نداشته باشند

  .ارجاع منابع تصويرها، جدول ها و نمودارها در زير آن ها ذكر شود

  .يكسان و بر اساس نيم فاصله بين بند ها و بدون فرورفتگي تنظيم شودآغاز هر بند) پاراگراف( 

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

 .وست استپيشنهاد انتخاب نوع و اندازه قلم براي متن و عناوين بر اساس دستورالعمل پي  

پيشنهاد مي شود كتاب هاي درسي متناسب با سرفصل هاي هر درس تنظيم گردد و تا حد امكان با ارائه فعاليت هاي كاربردي و   

 .الگوهاي گوناگون متن را متنوع و برانگيزاننده نمايد

 

 

 واحدهای پس از متن
 يا »مؤخره« ]فرد[ )اختياري(   "سخن آخر "پسگفتار« يا »فرجامين گفتار« يا »فرجام سخن« يا  «

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

  (يادداشـت ها يا پي نوشـت ها )اگر به صورت پانوشت نيامده باشد و در پايان گفتار ها نيز قرار نگرفته باشد( ]فرد[ )اختياري 

 ژه نامه)ها( )فارسي و انگليسي( ]فرد[ وا

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

 كتاب هاي خواندني و منابعي براي مطالعات بيشتر )اگر در پايان فصل ها نيامده باشند( ]فرد[ )اختياري(  

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

 پاسخ نامه]فرد يا زوج[ )اختياري( اضافات و تصحيحات ]فرد[ )اختياري(  

 تصحيح نامه« يا »غلط نامه« ]فرد يا در برگ جداگانه[   «

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

 چكيده انگليسي)اختياري(  

 انگليسي)اختياري( صفحه عنوان  

 

 متن از پيش واحدهای

معمولا گفتارهاي كوتاه و متفكرانه، يك مصراع يا چند بيت شعر است كه به نحوي شايسته با     :سرلوحه  يااهدا  صفحه    . 1

مضمون متن مربوط مي شود. سرلوحه ممكن است در آغاز كتاب در صفحه سرلوحه قرار گيرد يا هر گفتار كتاب مي تواند 

 سرلوحه اي مستقل داشته باشد 

  :بهتر است پيشگفتار از بخش هاي زير تشكيل شود :گفتارهاپيش گفتار يا پيش  . 2

 توضيحات كلي  

 خاص مورد استفاده و رعايت حقوق نويسندگان آن ها   ماخذمنابع و 

 توضيح جنبه هاي كاربردي كتاب براي مخاطب   



صفحه را   8تا  2پيشگفتار به طور معمول از  .تاليف يا تدوين كتاب سهم داشته اندسپاسگذاري و قدرداني از كساني كه به نحوي در 

در پايان پيش گفتار   .صفحه )ديباچه( ناميده مي شود  4صفحه )يادداشت( و بلندتر از    2در بر مي گيرد. پيشگفتارهاي كوتاه تر از  

مت چپ صفحه و براي متون غير فارسي در سمت راست  پس از ذكر نام مولف پيشنهاد مي شود نشاني الكترونيك مولف نيز در س

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

يل ي تواند به پشت روي جلد منتقل شود. در صورتي كه مولف تماماين صفحه كه به معرفي مولف مي پردازد معرفي مولف:  . 3

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

در كتاب هاي تخصصي بهتر است فهرست مطالب مفصل تر و دقيق تر باشد. همچنين در پاره اي از كتاب  : فهرست مطالب . 4

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

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

 

 : توضیح متن    

مفاهيم اصلي يا مفاهيم كليدي شامل انتخاب و ارائه جمله يا عبارت هايي است كه به طور خلاصه تصويري   :مفاهيم اصلي . 1

از كل گفتار پيش رو را ارائه مي دهد و ذهن مخاطب را با آنچه قرار است در طول گفتار مطالعه نمايد آشنا مي سازد. لازم  

  .ي گفتار ارائه شونداست اين مفاهيم به ترتيب ارائه شده در متن در ابتدا 

بگيرد يا آنچه ياددهنده آموزش خواهد   هدف كلي يك گزاره كلي است از آنچه يادگيرنده ممكن است ياد   لي :ک  هدف های . 2

 . داد. اين گزاره معمولا چنين نوشته مي شود

 

 هدف كلي از تدوين مطالب اين گفتار موارد زير بوده است

  :شنايي با آ

1- 

2-  

... 

هدف آموزشي يا رفتاري يا يادگيري يا ويژه يك گزاره مشخص تر است درباره آنچه يادگيرنده در      :آموزشيهدف هاي   . 3

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

 ت:شما پس از مطالعه مطالب اين گفتار خواهيد توانس

1- 

2- 

.....  

ز افعالي بايستي استفاده شود كه قابل اندازه گيري باشند مثل: توصيف كنيد، بيان كنيد، توضيح دهيد و  در تنظيم اين گونه اهداف ا

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

 

كه از منابع ديگري )حتي به نويسندگي   اين ارجاع براي هر قسمت از متن نوشتارر:  ارجاع درون متني به شيوه ونكو  . 4

خود مولف( آورده شده است شايسته است به كار رود به اين ترتيب كه پس از نوشتن عقايد نويسنده يك منبع خاص در  

 براكت شماره آن منبع را به ترتيبي كه در متن ظاهر مي شود ارائه نمايد



خواننده كه ارزيابي نسبي از يادگيري خود داشته باشد و همچنين  به منظور ايجاد امكان براي    ت:خودآزمايي و فعالي . 5

براي تحكيم يادگيري مي توان در پايان هر گفتار پرسش ها يا فعاليت ها و تمرين هايي را مطرح نمود اين پرسش ها مي  

 : .توانند باز پاسخ يا بسته پاسخ باشند همچنين ارائه پاسخ براي آن ها اختياري است

اين منابع افزون بر منابع استفاده شده براي تاليف كتاب بوده و مي تواند شامل معرفي كتاب، مجله، مقاله، پيوند ميلي: . منابع تك6

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

استفاده از سيستم شماره گذاري نرم افزار واژه پرداز انجام مي شود و شايسته است نويسنده  اين كار با     :شماره گذاري گفتار.  7 

پيشنهاد مي شود از بيشتر   (گفتار خود را به قسمت هاي كوچكتر تقسيم نموده و براي هر قسمت نيز عنوان مناسبي انتخاب نمايد

 از سه سطح شماره گذاري استفاده نشود

   م:قل اندازه و نوع از استفاده يشنهادپ. 8

 12و   11نوع قلم پيشنهادي متن عناوين : زر ، بي نازنين ، بي تهران ، ميترا ، تيتر اندازه قلم پيشنهادي متن عناوين :  

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

 

 : متن از پس هایتوضيح واحد

 : پسگفتار . 1

  .قسمت مولف بر اساس متن ارائه شده در گفتارهاي كتاب به نتيجه گيري كلي مباحث مي پردازددر اين 

شامل نمودار ها، تصاوير، جداول، نقشه ها و متوني است كه كاملا مرتبط با متن كتاب نيست و بنابراين    :ضمائم  وها  پيوست   . 2

واژه  .   3.  3 .است و به خواننده در درك بيشتر كمك مي كنددر متن ارائه نشده است ولي به نوعي با مطالب كتاب مرتبط  

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

نگليسي( و سپس  ا -است واژه نامه به دو بخش فارسي و لاتين تقسيم شود كه در اين صورت نخست واژه نامه فارسي )فارسي

)انگليسي نامه لاتين  نامه   .فارسي( مي آيد  -واژه  فارسي واژه  براي شرح واژه هاي مشكل  در كتاب هاي ادبي ممكن است 

 .گاهي در واژه نامه پاياني تعريف واژگان نيز آورده مي شود .فارسي به فارسي آورده شود

الات يا هرگونه سند ديگري است كه مولف براي تدوين متن خود فهرستي از مشخصات كتاب ها، مق  ور:کتابنامه به شيوه ونك.4

استفاده نموده است. اين فهرست بايستي به ترتيب ظاهر شده در متن تنظيم شود تا يافتن آن ها براي خواننده متن راحت باشد در  

رك هستند و به شكل زير به  اين روش عدد شماره درون براكت ] [ قرار مي گيرد. مشخصات كتاب شناختي نماينده هويت آن مد

    شيوه ونكور تنظيم مي شود

الف( مقالات: نام خانوادگي نويسنده حرف اول نام نويسنده تا شش نويسنده ) از شش نويسنده بيشتر، عنوان همكاران را به كار بريد 

اين  طبق  انتشار  روز  و  ماه  كردن  اضافه  انتشار)  سال  مجله.  اختصاري  نام  مقاله.  كامل  است.(  ).عنوان  اختياري   (دوره  ;الگو 

(volumeشماره مجله : (issue) شماره صفحه آغاز و پايان مقاله. 

ب( كتاب: نام خانوادگي نويسنده حرف اول نام نويسنده كتاب. عنوان كامل كتاب. شماره چاپ. محل يا شهر محل چاپ: نام ناشر   

 .سال انتشار. صفحه آغاز و پايان مطالب;كتاب

مشخصات كتاب شامل نام ويراستاران،   "in:" ارجاع به فصلي از كتاب، بعد از قيد نام نويسندگان و عنوان فصل، بعد از قيدج( براي  

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

 ويژگي دارد  2كليدي متن است كه نمايه نوعي فهرست از موضوعات، مفاهيم و واژگان   :واژه ياب يا نمايه. 5

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

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


