
شیوه آماده سازی کتاب انتشارات دانشگاه ولایت
 مقدمه  
هر ناشر، مؤسسه یا سازمان پژوهشی برای دستیابی به مجموعه‌ای منسجم و یک‌دست از آثار خود ناگزیر است تدوین و اجرای یک شیوه‌نامه روشن و هماهنگ را در دستور کار قرار دهد. انتشارات دانشگاه ولایت به‌عنوان ناشر دانشگاهی، بر آن است تا با اتکا به آیین‌نامه‌ها و دستورالعمل‌های واحد، فرایندی منظم و استاندارد در تهیه، تنظیم و انتشار آثار علمی و پژوهشی ایجاد کند.
بی‌تردید در هر شیوه‌نامه‌ای ممکن است برخی موارد با اجماع کامل همراه نباشد؛ با این حال، برای جلوگیری از ناهمگونی و پراکندگی در ساختار و شیوه ارائه آثار، لازم است مبنایی پذیرفته شود که بیشترین میزان توافق را به همراه دارد. از این‌رو، مفاد این شیوه‌نامه به‌عنوان معیار اصلی داوری، ویرایش و ارزیابی آثار در انتشارات دانشگاه ولایت مبنا قرار می‌گیرد و بدین منظور، کلیه آثار پیشنهادی می‌بایست با آن منطبق باشند.
امید است مؤلفان و مترجمان گرامی با رعایت دقیق موارد شیوه‌نامه چاپ و نشر انتشارات، در تسریع روند ویرایش و آماده‌سازی آثار بکوشند تا از تکرار مراحل و اتلاف زمان جلوگیری شود. همچنین بدیهی است انتشارات دانشگاه همواره پذیرای پیشنهادها، دیدگاه‌های اصلاحی و راهکارهای صاحب‌نظران خواهد بود و از هرگونه مساعدت در جهت ارتقای کیفیت آثار استقبال می‌کند.
از سوی دیگر، لازم است در ارسال کتاب‌های ترجمه‌ای، فایل اصلی اثر همراه با فایل ترجمه و نیز فرم‌های مربوط به تأیید اثر به‌ضمیمه مدارک لازم، برای شورای انتشارات دانشگاه ارسال شود. بدیهی است اعضای محترم هیأت علمی دانشگاه باید اطلاعات دقیق و کافی درباره کتاب را به نماینده دانشکده در انتشارات ارائه کنند تا نمایندگان محترم بتوانند در جلسات کمیسیون‌های تخصصی، اثر را به‌درستی معرفی و تشریح نمایند.

الف) فرایند ارسال کتاب به انتشارات
1) ارسال درخواست عضو به گروه آموزشی مربوطه 
2) درصورت تأیید شورای تخصصی گروه آموزشی؛ ارسال به شورای انتشارات دانشکده 
3) درصورت تأیید شورای تخصصی دانشکده؛ ارسال به شورای چاپ و نشر دانشگاه 
4) درصورت تأیید شورای چاپ و نشر دانشگاه؛ ارسال اثر به هیأت داوران 
5) درصورت تأیید هیأت داوران؛ اخذ مجوزهای چاپ و نشر 


ب) ویژگیهای اثر تصنیفی، تألیفی و مؤلف
· تصنیف کتاب: اثری است که مبتنی بر دستاوردها و پژوهش‌های صاحب (صاحبان) اثر فراهم و مکتوب شده است. این نوع كتاب عمدتاً بر اساس نظرها و دستاوردهای پژوهشی نویسنده ای تهیه می‌شود که مدعی یک ایده جدید در زمینه تخصصی مربوط است و دیگران قبلاً چنین محتوایی را با عناوین مشابه ارائه نکرده اند. بدیهی است آراء نویسنده به طور صحیح، مستدل و منطقی باید به رشته تحریر درآمده باشد. همچنین نوآوری در این اثر تا حدی است که سابقه موضوع را تا قبل از نوشتن اثر معرفی می‌کند؛ اما مطالب جدید و نو در حجم چشمگیری در آن گنجانده می‌شود. انتظار می‌رود حداکثر در یک چهارم اثر سابقه موضوع معرفی و در بقیه آن نظریه و یافته‌های جدید تشریح و معرفی شود. همچنین انتظار میرود نویسندگان این آثار از اعضای هیئت علمی باشند که در سطح جهانی شناخته شده‌اند. طبیعتاً این نوع آثار در صورتی که به زبانهای بین المللی نوشته شوند، مخاطبان بین المللی خواهند داشت. در کتاب تصنیفی باید دست کم حدود ۳۰٪ از مراجع استفاده شده متعلق به پیشنهاد دهنده اثر باشد.
· تألیف کتاب: مجموعه ای از مطالب و نظریه‌های علمی است که علاوه بر داشتن جنبه‌های  آموزشی، تحلیل‌های  جدید و ترکیب‌های مبتکرانه و نوین را شامل می‌شود و بر این اساس برای آنها مخاطبان تخصصی زیادی در جامعه حرفه ای مربوط متصور می‌شود. این نوع اثر نوشته‌ای است که نویسنده در آن مطالب اصولی یک موضوع را با دیدگاه متفاوتی ارائه ‌می‌دهد. بدیهی است مطالب این دسته از آثار با شکلی جدید و منحصر به فرد ارائه می‌شود که عمدتاً برداشت‌های علمی نویسنده است که طی سال‌ها پژوهش و تدریس کسب نموده است. اگرچه ممکن است قوانین پایه و قواعد علمی و عمومی حاکم بر موضوع اثر از منابع موجود در ادبیات علمی گذشته بیان شود. نحوه بیان محتوای کلی و ساختار و ادبیات آن جدید و مبتنی بر برداشت‌ها و تجربه‌های نویسنده است. بدیهی است این نوع اثر نباید صرفاً از ترجمه و به هم متصل کردن مطالب آثار دیگر تهیه شده باشد. به همین ترتیب مواردی نظیر ترجمه، گردآوری دستورالعمل دستگاه‌ها، گزارش‌های فنی، متون استانداردها، آیین نامه‌ها، Handbook  و data sheet در این دسته‌بندی قرار نمی‌گیرند. همچنین انتظار می‌رود در آثار تألیفی مقدار قابل قبولی از مطالب اثر به مقالاتی ارجاع شده باشند که صاحب اثر در مجلات معتبر به چاپ رسانده است.
توجه شود:
· هر اثر تألیفی باید در زمان تحویل به انتشارات دارای  1- فهرست مطالب؛  2- پیشگفتار؛  3- مقدمة مؤلف؛ 4- فصل بندی منظم و منطقی؛  5- فهرست منابع و مأخذ؛  6- نمایه باشد.
· تمام ارجاعات درون‌متنی باید مطابق شیوه‌نامة انتشارات باشد و اطلاعات کتاب‌شناختی آنها، در فهرست منابع ذکر شده باشد؛ همچنین ارجاع درون‌متنی به تمام منابع ذکرشده در فهرست منابع الزامی است. منابع کتاب باید به‌روز بوده، به تاریخ نشر کتاب نزدیک باشد (حداکثر پنج سال)
ج) ویژگی‌های اثر ترجمه‌ای و مترجم

· ترجمه: اثری است که با حفظ امانت و اصالت متن اصلی به شیوه‌ای رسا از یکی از زبان‌های خارجی به زبان فارسی یا بالعکس برگردانده می‌شود.
· مترجم باید:
1- به زبان اصلی مسلط باشد؛
2- رشتة تخصصی او مرتبط با موضوع کتاب باشد و سابقة تدریس در آن موضوع داشته باشد؛ 
3- دستکم دو مقاله مرتبط با موضوع کتاب، نوشته و چاپ کرده باشد؛
4- به مهارت‌های نگارش فارسی مسلط باشد.
هر اثر ترجمه‌ای باید مطابق ساختار کتاب اصلی باشد و فصل‌بندی، بخش‌بندی و پاراگراف‌بندی آن براساس اصل کتاب باشد. مترجم موظف است تمام شکلها، نمودارها و نقشه‌های کتاب را ترجمه و نمودارها و جدول‌ها را مجدد ترسیم کند یا آنکه با کیفیت پذیرفتنی برای چاپ تحویل دهد. همچنین ترجمة نمایه و افزودن فرهنگ واژگان تخصصی و مقدمة مترجم ضروری است. شایان ذکر است چنانچه اثری از نظر روانی و سلاست به تأیید کمیته فنی انتشارات نرسد، پیش از طرح در شوراهای تخصصی عودت داده خواهد شد. 
د) مشخصات حروف‌نگاری و صفحه‌آرایی
متن اثر باید در نرم‌افزارهای Word یا InDesign با استفاده از فونت‌های B Zar یا B Nazanin حروف‌نگاری و صفحه‌آرایی شده و مطابق مفاد این بند تنظیم و پس از انجام تنظیمات، اثر برای انتشارات ارسال شود.

جدول 1- اندازه صفحه و حاشیه
	عنوان
	اندازه وزیری
	اندازه رحلی

	نوع کاغذ
	A4
	A4

	حاشیه بالا
	6 سانتی‌متر
	5/3 سانتی‌متر

	حاشیه پایین
	5 سانتی‌متر
	3 سانتی‌متر

	حاشیه راست
	4 سانتی‌متر 
	3 سانتی‌متر 

	حاشیه چپ
	4 سانتی‌متر
	3 سانتی‌متر

	فاصله سطرها
	Single
	Single

	تورفتگی پاراگراف
	5/0 سانتی‌متر 
	5/0 سانتی‌متر 





جدول 2- نوع و اندازه قلم
	عنوان
	نوع و اندازه قلم
	

	فصل
	B Zar یا B Nazanin سیاه اندازه 17
	

	تیتر زیر فصل
	B Zar یا B Nazanin سیاه اندازه 15
	

	تیترك
	B Zar یا B Nazanin سیاه اندازه 13
	

	قلم متن
	B Zar یا B Nazanin نازك اندازه 13
	

	لاتین داخل متن
	Times New Roman نازك اندازه 11
	

	پاورقی فارسی
	B Zar یا B Nazanin نازك اندازه 11
	

	پاورقی لاتین
	Times new Roman نازك اندازه 9
	

	شماره شکل و جدول
	B Zar یا B Nazanin سیاه اندازه 11
	

	شرح شکل و جدول
	B Zar یا B Nazanin نازك اندازه 11
	

	متن داخل جدول (فارسی)
	B Zar یا B Nazanin نازك اندازه 11
	

	متن داخل جدول (لاتین)
	Times new Roman نازك اندازه 9
	

	کلمات مشخص در متن
	ایرانیک یا ایتالیک سیاه اندازه 13
	

	نوشته‌های داخل شکل(فارسی)
	B Zar یا B Nazanin سیاه اندازه 11
	

	نوشته‌های داخل شکل (لاتین)
	Times new Roman سیاه اندازه 9
	

	منابع و مآخذ فارسی
	B Zar یا B Nazanin نازك اندازه 13
	

	منابع و مآخد انگلیسی
	 Times new Romanنازك اندازه 11
	

	خط پاورقی (فارسی و لاتین)
	خط کامل
	

	متن سر صفحه
	B Zar یا B Nazanin نازك 11
	

	شماره صفحه
	B Zar یا B Nazanin نازك 11
	






ه- شیوه آماده سازی طرح جلد کتاب

	Velayat University

26


	26


	شماره مسلسل کتاب در انتشارات
26


	
	
	

	عنوان لاتین کتاب
	شماره اختصاصی به  کتاب
	عنوان فارسی کتاب

	
	
	

	زیر عنوان لاتین (در صورت وجود)
	
	زیر عنوان فارسی  (در صورت وجود)

	عکس و شماره شابک
توضیحی در مورد مقدمه کتاب یا در مورد خود نویسنده



	عنوان کتاب                       نام نویسنده کتاب                 
	

1-در فضاهای سفید تصویر مرتبط 
2-نوارهای بالا: نوار آرم و عنوان هم‌رنگ یا رنگ نزدیک (بهتر است به‌صورت تغییر تدریجی باشد)
3-قطع وزیری: رو وپشت جلد 25× 5/17 سانتی متر
4-قطع رحلی: رو وپشت جلد 30× 5/22 سانتی متر
5-عطف: به ازای هر 100 صفحه 5 میلی متر


نام نویسنده / مترجم/ وابستگی سازمانی و مرتبه علمی

	
	
	








و- شیوه‌ آماده‌سازی متن و صفحات کتاب

به‌منظور یکپارچه‌سازی و یکسان بودن شکل ظاهری کتاب‌های دانشگاه از نظر نوع چاپ، اندازه و جنس حروف متن و قطع آن‌ها، آماده‌سازی کتاب به شیوه زیر خواهد بود:
نکته 1- ترتیب صفحات اول بدین گونه باید باشد:
صفحه 1: نام خدا
صفحه 2: سفید
صفحه 3: عنوان کتاب و نویسندگان/مترجمان (ذکر وابستگی سازمانی و مرتبه علمی به دانشگاه ولایت برای اعضای هیئت‌علمی دانشگاه باید حتماً قید شود)
صفحه 4: شناسنامه کتاب
صفحه 5: تقدیم (در صورت وجود)
صفحه 6: سفید (یا تقدیم)
صفحه 7: فهرست
صفحه 8 الی آخر: فصول کتاب، طبق شیوه‌نامه حاضر
تذکر 1- مقدمه، پیشگفتار ناشر، مؤلف، مترجم و غیره، همه بعد از فهرست آورده شوند و شماره صفحات مربوطه نیز در فهرست ذکر شود.
تذکر 2- نمایه‌ها (Index) در انتهای کتاب آورده شود.
تذکر 3- منابع مورد استفاده ترجیحاً در پایان هر فصل ارائه آورده شود، هرچند می‌توان به طور کامل در انتها نیز درج شود.
نکته 2- شروع همه بخش‌ها و فصل‌های کتاب از صفحه فرد باشد. در صورت ختم شدن فصل قبل به صفحه فرد، صفحه بعد که زوج است سفید باقی بماند. عناوین بخش‌ها و فصل‌ها نیز مشمول این قاعده هستند.
تذکر 4- کلیه اصطلاحات غیرفارسی معادل‌یابی شده و در پانویس ارائه گردد.
تذکر5-  اهداف مربوط به هر فصل (در صورت وجود)، ترجیحاً در ابتدای فصل و خلاصه مطالب در انتهای آن فصل آورده شود.
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  شیوه آماده سازی کتاب انتشارات دانشگاه ولایت     مقدمه      هر   ناشر،   مؤسسه   یا   سازمان   پژوهشی   برای   دستیابی   به   مجموعهای منسجم و یکدست  از   آثار   خود   ناگزیر   است   تدوین   و   اجرای   یک   انتشارات دانشگاه ولایت بهعنوان ناشر دانشگاهی، بر آن است تا با اتکا به آییننامهها  .  شیوهنامه روشن و هماهنگ را در دستور کار قرار دهد و دستورالعملهای   واحد،  فرایندی   منظم   و   استاندارد   در   تهیه،   تنظیم   و   انتشار   آثار   علمی   و   پژوهشی   ایجاد   کند .   بیتردید در هر شیوهنامهای  ممکن است برخی موارد با اجماع کامل همراه نباشد؛ با این حال، برای جلوگیری از   ناهمگونی   و   پراکندگی   در   ساختار   و   شیوه   ارائه   آثار،   لازم   است   مبنایی   پذیرفته   شود   که   بیشترین   میزان   توافق   را   به   همراه   دارد .  از   اینرو، مفاد این شیوهنامه  به عنوان  معیار اصلی داوری، ویرایش و ارزیابی آثار در انتشارات دانشگاه   ولایت   مبنا   قرار   میگیرد و بدین منظور، کلیه آثار پیشنهادی میبایست  با   آن   منطبق   باشند .   امید   است   مؤلفان   و   مترجمان   گرامی   با   رعایت   دقیق   موارد   شیوهنامه چاپ و نشر انتشارات، در تسریع روند ویرایش   و   همچنین بدیهی است انتشارات .  آمادهسازی آثار بکوشند تا از تکرار مراحل و اتلاف زمان جلوگیری شود   دانشگاه   همواره   پذیرای   پیشنهادها،   دیدگاههای اصلاحی و راهکارهای صاحبنظران  خواهد   بود   و   از   هرگونه   مساعدت   در   جهت   ارتقای   کیفیت   آثار   استقبال     از . میکند   سوی   دیگر،   لازم   است   در   ارسال   کتابهای ترجمهای،  فایل   اصلی   اثر   همراه   با   فایل   ترجمه   و   نیز   فرم های  مربوط   به   تأیید   اثر   بدیهی است اعضای محترم .  بهضمیمه مدارک لازم، برای شورای انتشارات دانشگاه ارسال شود   هیأت   علمی   دانشگاه   باید   اطلاعات   دقیق   و   کافی   درباره   کتاب   را   به   نماینده   دانشکده   در   انتشارات   ارائه   کنند   تا   نمایندگان   محترم   بتوانند   در   جلسات   کمیسیونهای تخصصی، اثر را بهدرستی  معرفی   و   تشریح   نمایند .    فرایند ارسال کتاب به    ) الف انتشارات   1 )   ارسال درخواست عضو به گروه آموزشی مربوطه    2 )   درصورت تأیید شورای تخصصی گروه آموزشی؛ ارسال به شورای انتشارات دانشکده    3 )   درصورت تأیید شورای تخصصی دانشکده؛ ارسال به شورای چاپ و نشر دانشگاه    4 )   درصورت تأیید شورای چاپ و نشر دانشگاه؛ ارسال اثر به هیأت داوران    5 )   درصورت تأیید هیأت داوران؛ اخذ مجوزهای چاپ و نشر       

