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 یفهرستنويس یكل قواعد

 احراز شرايط از يکی عنوان به دانشگاهی، درجه داوطلب وسيله به كه است ای نوشته امهنپايان يا ،"رساله "،"تز"

 انتخابی موضوعكند. می كار علمی هيأت يک كلی نظر زير كه است دانشجويی آن نويسنده و شودمی ارائه آن،

 طلب را علمی روش بر مبتنی و مشخص زمان آن، مورد در تحقيق و است تخصصی و محدود معمولاً، نامه،پايان

 حوزه آن به مندانعلاقه برای ارزشمندی اطلاعاتی منبع به تبديل را نامهپايان كه است ويژگی همين .كندمی

 زمان آن تا و شوندمی بعدی شده منتشر هایكتاب يا هامقاله تدوين اساس معمولاً هانامهپايان .سازدمی موضوعی

 در جامعی اطلاعات است برآن سعی راهنما اين در لذا .شوندمی محسوب علمی فعاليت آن پذيردسترس مدرک تنها

 .شود ارائه منبع نوع اين فهرستنويسی با رابطه

 نامهپايان يک توصيف یبرا یپيشنهاد یاطلاعات منابع

 زير کلش در .وندش ارائه كاربرگه در مشخصی اطلاعاتی رعناص بايد هامهناپايان نويستیفهرست هنگام در

 كنيد. مشاهده را شودمی گرفته نظر در نامهپايان يک برای كه معمولی اطلاعات توانيدمی
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 Tab یتوصيف اول: اطلاعات 

 پشت و عنوان صفحه مقابل صفحه شامل عنوان صفحه .است عنوان صفحه چاپی منابع در اطلاعات اصلی منبع

 اطلاعات بيشترين كه اثر از قسمتی از ميتوان باشند نداشته عنوان صفحه چاپی، منابع اگر .باشدمی عنوان صفحه

 .نمود استفاده عنواننيم صفحه مانند دهدمی را

 

  شماره مدرک: 020 بلوک

و به عبارت است از شماره مسلسلی كه به هر پايان نامه اختصاص داده شده و نشان دهنده محل پايان نامه در قفسه 

شماره مدرک برای هر كتابخانه ای با ديگری متفاوت تصميم گيری درمورد است. نامه منزله شماره بازيابی پايان

اين عدد به همراه در كتابخانه مركزی ها، اين شماره با شماره ثبت پايان نامه يکسان است. در برخی كتابخانهاست. 

)از راست به چپ اول حرف پ بعد عدد  شود.وارد میكاربرگه  b$020 فيلددر  "پايان نامه"به معنی  "پ"حرف 

 21580پمثال:     تايپ شود.(

استفاده گردد. اين دو بخش بدون هيچ فاصله ای از هم  spaceاز كليد  نبايدو شماره مدرک  "پ"تذكر: بين حرف 

 شوند.تايپ می

 

 زبان اثر:  101بلوک 

 زبان پايان نامه ای كه در دست داريد از جدول موجود انتخاب می شود.  a$101 فيلددر 

وارد می شود. و درصورتيکه پايان نامه  c$101اگر پايان نامه ترجمه اثر ديگری باشد، زبان اثر اصلی در فيلد نکته: 

 وارد می شود.  k$101دوزبانه باشد، نام زبان دوم در فيلد 

)مثال: كتابخانه  يا واحد مربوطه نام سازمان b$801فيلد  كليات، Tab فيلد در نکته مهم: بعد از پر كردن اين

 كاربرگه را ذخيره كنيد. ctrl+f2را وارد كرده و پس از آن با ورود اطلاعات هر فيلد، با كليدهای  مركزی(

 

 عنوان و نام پديدآور:  200بلوک 

 فيلد در نامه نوشته شده،بطور كامل و دقيقاً مطابق با آنچه در صفحه عنوان اصلی پايان را منبع اصلی عنوان

200$a  دينماي وارد. 

 : )عنوان اصلی(1 مثال

 ارائه و تهران شهر آموزشی بيمارستانهای هایكتابخانه در بيماران به ایكتابخانه خدمات ارائه امکانسنجی  :عنوان

 الگو

اشتباه نوشته شده باشد به همان صورت اشتباه نوشته شده و در جلوی آن شکل صحيح كلمه اگر كلمه ای : 1نکته 

 نوشته می شود. []داخل 

 وارد كنيد.  d$200را در فيلد  )مثلا عنوان به انگليسی( پايان نامه به زبان ديگر اصلی : عنوان2نکته 
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 به زبان ديگر( اصلی : )عنوان2مثال 

 مکل سندرم چشمی تظاهرات عنوان:

 Ocular Manifestations of the Meckel syndromeبه زبان ديگر:  اصلی عنوان
 

عات می كنيد، در فيلد ورود اطلا "پايان نامه فارسی": درصورتيکه پايان نامه غيرفارسی بوده ولی در كاربرگه 3نکته 

وارد می  "زبان ديگر عنوان اصلی به"عنوان، عنوان لاتين وارد می شود . همچنين عنوان فارسی پايان نامه در فيلد 

 شود. 

 : 3مثال 

  Ocular Manifestations of the Meckel syndrome عنوان:

 مکل سندرم چشمی تظاهراتعنوان اصلی به زبان ديگر: 

 

 دباشن هداشت را اثر آن پديدآوردن قيممست وليتمسئ كه است هياتی يا خصش اثر، يک پديدآورنده: پديدآورنده

 پديدآورنده فيلد در شند با شتهدا را اثری فکری محتوای مسووليت كه شخاصی ا يا شخص هر خانوادگی نام و نام.

نام در تهيه پايان نامه معمولاً پديدآورندگان عبارتند از دانشجو، اساتيد راهنما و اساتيد مشاور.   .دنشومی وارد

 فيلدو نام استاد مشاور در  k$200 فيلد، نام استاد راهنما در f$200پژوهشگر  فيلدنويسنده اصلی )دانشجو( در 

200$l شوندهيچ يک از اسامی مقلوب نمیلازم به ذكر است در اين قسمت شود. نوشته می . 

 نکات:

  )شود. خودداریاز آوردن كلماتی مانند نگارش، پژوهشگر، محقق و... قبل از نام نويسنده )دانشجو 

 شود.نام استاد مشاور آماری در نرم افزار وارد نمی  

 فيلدزير تکرار با اسامی مشاور يا راهنما استاد يک از بيش وجود صورت در (alt+m ) شوندمی وارد.  

 يب حضور داشته باشد )تا سه نفر(، به ترت استاد مشاور/ استاد راهنما /نويسندهای بيش از يک اگر پايان نامه

 شود. نوشته میدر صفحه عنوان 

  عبارتين نام در فيلد مربوطهاولداشته باشد، بعد از  استاد مشاور/ استاد راهنما / نويسندهاگربيش از سه ، " 

  شود. نوشته می"  ]وديگران[...

  ا...، نعمت اله و... كه وجود دارد به همين صورت نوشته شود. مثال: عبدالله، روح  "الله"اسامی كه در آنها

 شود: عبدالله، روح الله، نعمت الله و...نوشته می

  ام خانوادگی بين دو قسمت نام يا ن "فرمهدی"يا  "حسنمحمد"برای نام و نام خانوادگی دوقسمتی مثل

 استفاده شود.( ctrl+shift+2) "نيم فاصله"بايد از كاراكتر 
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  از نام و نام  در صورتيکه جزء نام نباشد، و... ، ساداتعناوين مثل سيد، دكتر، آقا / خانمالقاب و تمام

 .گرددخانوادگی حذف می

 مثال:

 ايران در موجود افزارهاینرم بر تأكيد با ایكتابخانه افزارهاینرم ارزيابی و سنجش  :عنوان

 غائبی امير :پديدآور نام

 بهزادی صديق ماندانا :راهنما استاد

 حری عباس :مشاور استاد

 

 مثال:  

 شده ترجمه و تأليف كتب سرفصلهای تطبيق :هفتاد دهه رسانیاطلاع و كتابداری متون تطبيقی مطالعه  :عنوان

 علوم

 فنآوری و تحقيقات علوم، وزارت مصوب كارشناسی مقطع رسانیاطلاع و كتابداری

 كلهری ناصر  :پديدآور نام

 لاريجانی حسن الله حجت :راهنما استاد 

 ميرحسينی زهره مشاور: دستاا

 .اباذری زهرااستاد مشاور: 

 

 یظاهر مشخصات 215بلوک 

 شود. شماره صفحات اصلی پايان نامه وارد می a$215 فيلددر 

  نکات:

  تعداد . لازم نيستدر كاربرگه  و... تعداد صفحات قبل از متن اصلی با حروف الفبا، ابجد يا رومیذكر

 ص. 305مثال:  .ضروری می باشد (Refrences)تا قبل از منابع و ماخذ صفحات متن اصلی 

 كه ممکن است از يک ) وجود داشته باشد منابعهايی قبل يا بعد از پايان نامه پيوست اصلی اگر پس از متن

های متفاوتی داشته گذاری متن باشد يا شمارهگذاری صفحه ادامه شمارهچه شمارهصفحه باشد،  nالی 

 شودمینوارد  "شماره صفحه" فيلدات در اين صفحشماره (، قيد نشده باشد صفحهباشد يا اصلاً شماره 

  نيد. كرا در فيلد مربوط به شماره صفحه وارد  ]بدون شماره گذاری]درصورت نداشتن صفحه شمار، عبارت 
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 شود. جلد نوشته میشماره ی بجای شماره صفحه، برای پايان نامه های دوجلد 

 ج. 2مثال: 

پايان نامه يک ركورد با شماره بازيابی متفاوت اختصاص داده باشيم،  كه به هر يک از جلدهایدر صورتینکته مهم: 

 ركورد مربوطه شماره جلد آن وارد شود.  a$327 "مندرجات" فيلدبايد در 

 مثال: 

 صداقت، سارا

مقايسه تاثير عسل و سوكروز بر ميزان قند خون در بيماران مبتلا به ديابت. سارا صداقت. استاد راهنما: فهيمه    

 سهيلی پور، استاد مشاور: سعيد كلانتری. 

 ج. ، مصور، پيوست.2

  1مندرجات: ج. 

شکل يا عکسی از اندام، بافت يا... در ارتباط با متن پايان برای پايان نامه هايی كه  c$215  "ساير جزئيات" فيلددر 

 ماند. خالی می فيلدنوشته می شود. در غيراينصورت اين  "مصور"داشته باشند، كلمه  نامه

 و ذكر آنها لازم نيست.  شوندنامه تصوير محسوب نمینکته: جداول و نمودارهای پايان
 

 های مربوط به مشخصات ظاهریيادداشت 307بلوک 

 كلمه  a$307 "های مربوط به مشخصات ظاهریيادداشت"در فيلد  ،هايی كه صفحات پيوست دارندنامهبرای پايان

ماند. لازم به ذكر است چکيده و منابع، پيوست محسوب غيراينصورت اين فيلد خالی میشود. در وارد می "پيوست"

 شوند حتی اگر با اين عنوان جدا شده باشند.نمی
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 يادداشتهای مربوط به كتابنامه ، واژه نامه و نمايه های داخل اثر 320بلوک 

به هر شکل چه در تعداد انبوه و چه در تعداد  انگليسی و... منابع مورد استفاده اعم از فارسی و درصورت وجود ليست 

 شود.وارد می "كتابنامه"كلمه  a$320 فيلددر ، محدود

 قبيل از گوناگونی هایعبارت و هاكلمه با مختلف علمی آثار در اطلاعات اين كه باشيد داشته توجه :نکته

 كلی طوربهشود. می ارائه و ضمائم اهيادداشت و ماخذ و منابع مصادر، ماخذ، فهرست منابع، كتابشناسی،فهرست

 و پراكنده صورت به يا اثر پايان در ها،صفحه از برخی زيرنويس در يا مشخص هایدرصفحه تواندمی كتابنامه

 .شود نوشته نامشخص

 مثال:

320$a كتابنامه : 

 

 ی، تاريخ دفاع، دانشگاه و دانشکده تحصيل رشته و مقطع به مربوط اطلاعات 328 بلوک

 یتحصيل مقطع

)از بکار بردن عبارات ديگر مانند فوق شوند: نوشته می  b$328 فيلدهای زير در مقاطع مختلف به يکی از صورت

در نرم افزار آذرسا برای اين فيلد جدول ثابت درنظر گرفته شده. صرفا از اين جدول  ليسانس و... جدا خودداری كنيد.

 (فراخوانی كنيد.

 دكترای فوق تخصصی                   

 دكترای تخصصی پژوهشی                   

 (.Phdو  .M.D برای) دكترای تخصصی                   

 دندانپزشکی و داروسازی( -های دكترای پزشکیرای رشته)ب حرفه ایدكترای                    

                      كارشناسی ارشد                   

 یتحصيل رشته

 شود.وارد می c$328 فيلدتحصيلی دانشجو )بدون در نظر گرفتن گرايش( در رشته عنوان 

 )سال تحصيلی( تاريخ دفاع

(، با يکی از دو "ماه"سال تحصيلی مطابق با آنچه دانشجو در صفحه عنوان نوشته است )بدون  d$328در فيلد 

 از ورود  اطلاعات به ساير اشکال خودداری كنيد.شود و فرمت زير وارد می

            1395-96مثال:                  1395مثال: 

متفاوت ارائه شده باشد، نام  و مقطع و برای دو رشتهدر صورتی كه يک پايان نامه در دو دانشکده مختلف نکته: 

رشته ، مقطع و در اين قسمت وارد می شود و برای دانشکده ذكر شدهاول  ،دانشکده و رشته ای كه در صفحه عنوان

 (alt+nتکرار شود. )با كليدهای  328 بلوک ،دوم

 دانشگاه

 خودداری كنيد. "دانشگاه"از تکرار كلمه  شود.محل تحصيل دانشجو وارد می "دانشگاه"نام  e$328فيلد در 
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 تهرانمثال: علوم پزشکی  .         مثال:  علوم پزشکی ايران

 دانشکده

 "دانشکده"ه ذكر می شود. از تکرار كلم y$328نام دانشکده ای كه دانشجو از آن فارغ التحصيل شده در فيلد 

 فراخوانی كنيد.( ول ثابت طراحی شده. صرفا از اين جدول)برای اين فيلد در نرم افزار آذرسا جد خودداری كنيد.

 پرديس بين الملل مديريت و اطلاع رسانی.مثال:  پزشکی                    مثال: 

 

 چکيده  330 بلوک

متن چکيده فارسی پايان نامه وارد می شود. برای پايان نامه هايی كه دو چکيده )فارسی و  a$330 فيلددر 

  شوند.و هر دو چکيده وارد می (alt+n)با كليدهای  تکرار شدهفيلد غيرفارسی( دارند، اين 

كنيد. برای  )خط فهرست نويسی و خط اصلی شناسه(، زبان چکيده را از جدول مربوطه انتخاب $7   330در فيلد 

 عربی( و برای چکيده های انگليسی زبان )لاتين( را انتخاب كنيد.-چکيده فارسی زبان )فارسی

متن  فقط عباراتصرفنظر از اين با شود. مانند خلاصه، مقدمه و... استفاده می عناوينیگاهی برای چکيده از نکته: 

  خودداری كنيد.از وارد كردن كليدواژه های نويسنده در اين قسمت  چکيده وارد شود.

ظاهر  ¬ به شکل  "نيم فاصله"كردن كاراكتر  Pasteكپی كرده باشيد، در زمان  wordنکته: اگر چکيده را از فايل 

های )راهنما: برای تايپ كاراكتر نيم فاصله از تركيب كليدشود. اين كاراكترها بايد به صورت دستی اصلاح شوند. می

ctrl+ shift+2 ).استفاده كنيد 

Tab دوم: اطلاعات تحليلی 

 نام شخص سرشناسه 700بلوک 

 شود. وارد می 9$700 فيلددر  به صورت مقلوبنامه )دانشجو( نام نويسنده پايان

 (موضوع )اسم عام يا عبارت اسمی عام 606بلوک 

 مستند موضوعیو وارد می شود. برای نمايه سازی پايان نامه ها صرفا از د a606$ پايان نامه در فيلد موضوعات

ستورالعمل مربوطه موضوعات را فراخوانی كنيد. نحوه ی فراخوانی موضوعات در د "اصفا"و يا  "اصطلاحنامه پزشکی"

 آموزش داده شده است. 

 مقوله موضوعی 615فيلد 

ين فيلد را اهستند، در اين فيلد وارد می شوند. اطلاعات  MeSHدر  check tags"مقوله های موضوعی كه معادل 

 از قسمت روش تحقيق پايان نامه استخراج نماييد. 
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Tab   سوم: كليات 

 مبدا اصلی 801بلوک 

 شود.وارد می  نام سازمان يا واحد مربوطه )مثال: كتابخانه مركزی( b$801 فيلددر 

 

 شماره راهنما 852بلوک 

)در  شود.میشماره رده يا شماره بازيابی مدرک )درصورتيکه با شماره مدرک متفاوت است( وارد  j$852 فيلددر 

 كتابخانه مركزی رده دو حرفی انگليسی در اين فيلد وارد می شود.(

 

 کترونيکیلدسترسی و محل ا 856بلوک 

كه بخواهيد در صورتی. نماييدرا وارد  ملحق كنيدبه ركورد جاری  نام ماده ديجيتالی كه می خواهيد f$856 فيلددر 

 را به تعداد لازم تکرار كنيد. فيلداين  لازم است شوده يک ركورد چندين ماده ديجيتال اضاف به

باشد و هيچگونه مربوطه مطابق با نام ماده ديجيتال  نام ماده الکترونيکی بايد دقيقاً فيلدنکته: دقت كنيد در اين 

 اختلاف كاراكتری با يکديگر نداشته باشند تا در زمان فراخوانی گروهی مواد ديجيتال مشکلی ايجاد نشود. 

 

  اطلاعات فهرست نويس و اپراتور 910 بلوک 

صورتيکه بيش از  در می شود.انتخاب  از جدول مربوطه در اين بلوک اطلاعات كارمند مسئول و تاريخ ورود اطلاعات

)در  بار تکرار می شود.يه نفر در ورود اطلاعات يک ركورد همکاری می كنند، اين فيلد به تعداد لازم برای هر فرد يک

 شود.(نرم افزار آذرسا اين فيلد به صورت اتوماتيک پر می

 

 انتشار فرمت 923 بلوک 

 شود.چاپی يا الکترونيکی و يا چاپی/الکترونيکی از جدول مربوطه انتخاب مینامه فرمت انتشار پايان a$923 فيلددر 

 

 اطلاعات دسترسی ركورد 932 بلوک 

به تشخيص واردكننده اطلاعات و مسئول  طح تکميل و دسترسی منبع بناسدر اين بلوک اطلاعات مربوط به 

 شود.كتابخانه از جدول مربوطه انتخاب می

 
 



10 
 

 بخش اطلاعات تخصصی 

 Tab اطلاعات تکميلی 

 در اين قسمت بايد مالکيت و سطح دسترسی ركورد )بر اساس سياست داخلی كتابخانه( انتخاب شود. 

انتخاب شود. سپس با  "نشانه گذاری ركورد"نکته مهم: بعد از اتمام ورود اطلاعات، از قسمت عمليات گزينه 

 كاربرگه ذخيره و بسته شود.  3ctrl+fكليدهای 

 

 دفتر ثبت

  شويد.وارد محيط ثبت ركورد جاری می 9ctrl + Fبا انتخاب كليدهای در داخل كاربرگه ركورد مورد نظر، 
 

های كتابخانه فيلدها را در دفتر ثبت طبق سياست شود.رگه جديد برای ثبت ركورد باز میكارب با انتخاب علامت 

)كتابخانه نام محل نگهداری، )شماره مدرک( بازيابیدر كتابخانه مركزی فيلدهای شماره ثبت، شناسه كنيد. تکميل 

-روش فراهمخط مشی دسترسی )در دسترس(، خط مشی امانت دهی )امانت داده نمی شود(، ، مركزی دانشگاه(، 

بعد از ذخيره و بستن پنجره جاری، كاربرگه مربوط به آن شماره ثبت را باز  تکميل می شوند. آوری )سپرده قانونی(

  وارد می شود. كاربرگه( 9)در بلوک  ثبت تاريخكرده و 

 :برای تعيين آخرين شماره ثبت شده در كتابخانه مورد نظرنکته: 

را انتخاب و آخرين  و نوع منبع مورد نظر )پايان نامه فارسی( كتابخانه خود "ودیسياهه موج"از قسمت  .1روش 

 شماره های ثبت شده را مشاهده كنيد. 

در كاربرگه ثبت، بعد از وارد كردن نام محل نگهداری )كتابخانه مركزی دانشگاه(، نشانگر موس را در فيلد  .2روش 

 آخرين شماره ثبت شده در كتابخانه خود را مشاهده كنيد. 5Shift+Fشماره ثبت قرار داده و با كليدهای تركيبی 

 

 

 

http://lib.iums.ac.ir/faces/storage/storageWorksheet.jspx?_afPfm=1auwzic4js.5

