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 باسمه تعالی

 ترجمهکلی فرایند پروتکل 
 

 ترجمهمسئول  1

 کلی مسئول ترجمه به شرح زیر است:های مسئولیت

  و تلاش برای روزآمد کردن آن؛« فرایند کلی ترجمه»حسن اجرای 

  ؛«های در انتظار ترجمهفایل»، «بندی آنهاو سطح مترجمان»، «متقاضیان مترجمی»مدیریت لیستی از تنظیم و 

  ،ها؛ها و کاربرگبروزرسانی و مدیریت کلیه فرمطراحی 

 تنظیم قراردادهای ترجمه و مدیریت آنها؛ 

 فرایند کلی ترجمه 2

 شود:کلی زیر تشکیل میمحورهای از ، فرایند ترجمه

 «مترجمی متقاضیان» لیست مدیریت .2-1

  آنها؛تهیه یک فایل اکسل حاوی لیست اسامی کلیه افراد متقاضی مترجمی به همراه اطلاعات 

 ؛1های توانمندی در ترجمه و امکان استمرار همکاریبندی مترجمان بر اساس شاخصطراحی نوعی رتبه 

 انمترجم انتخاب و تأیید .2-2

  متقاضی مترجمی»مطلب برای  چهارارسال:» 

 ؛2کاربرگ خودمعرفی متقاضی مترجم (1

 ؛)فایل حاضر( «پروتکل فرایند کلی ترجمه»آخرین نسخه  (2

 ؛«ترجمهپروتکل »آخرین نسخه  (3

 ؛3متون نمونه (4

  ،گردد؛ارسال می 4مترجمانیکی از متون ترجمه شده برای به منظور ارزیابی کیفیت 

  ؛گرددمیارزیابی « الگوی کلی ارزیابی متون ترجمه شده»متون نمونه مطابق با 

                                                      
 توان بصورت درازمدت با آنها تعامل نمود.کنند، بلکه میتر ترجمه میاولویت بالاتر را افرادی دارند که نه تنها با کیفیت 1
 ای موجود است.در لیست ضمیمه نمونه 2
 .شوندانتخاب میلیست انتظار ترجمه در ها از متون کلمه گردد. این برش 2000حدود  که مجموعاًانتخاب شود ای ، به گونهیک یا دو متن هایی ازبرش 3
 .در آینده مشخص خواهد شدها مترجمبرای ارزیابی سطح امتیاز لازم  4
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  شدبرگزیده خواهد  «مترجم»یا به اختصار « مترجم تأیید صلاحیت شده»در صورت تأیید، فرد به عنوان. 

  :گیرد.پرداختی به مترجم صورت نمی« ن نمونهومت»ترجمه در قبال نکته 

 متون شایسته ترجمه انتخاب .2-3

 ه با ذکر د. مسئول حلقنگذاردانند، را با مسئول حلقه خود در میان توانند متونی که ترجمه آنها را مفید میکلیه اعضا، می

 5نماید.اولویت ترجمه، آنرا برای مسئول ترجمه ارسال میتوضیحاتی پیرامون ضرورت و ( و 5تا  1امتیاز )بین 

 6دهدمناسب در لیست ترجمه قرار میرا در جایگاه مسئول ترجمه درخواست ترجمه را بررسی کرده و در صورت تأیید، آن. 

 متون ترجمه .2-4

 گردد؛قرارداد ترجمه میان کارفرما )مسئول ترجمه( و مترجم منعقد می 

o هزار کلمه، 10فرض هر طولانی، قرارداد بصورت فازبندی شده بسته خواهد شد: بطور پیشهای در مورد فایل

 یک فاز؛

 ؛تأکید بر پروتکل ترجمه(به همراه و با ) گردد، برای مترجم ارسال میمتن مورد نظر 

 گردد؛برآورد زمان و هزینه از وی دریافت می 

  ؛7بسته خواهد گردید« قرارداد ترجمه» ، با ویزمان و هزینه توسط مسئول ترجمهدر صورت تأیید 

 ؛نمایدمیارسال « یادآوری»برای مترجم پیام روز پیش از پایان مهلت ترجمه،  3روز و  7های ها در بازهمسئول ترجمه 

 ترجمه شده. دریافت متن 

 ترجمه شده متون ارزیابی .2-5

  گیردقرار می یارزیابمترجم دیگری برای متن ترجمه شده در اختیار . 

  ؛8نمایدارزیابی می« الگوی کلی ارزیابی متون ترجمه شده: 3ضمیمه »ارزیاب متن را مطابق با 

  دریافت خواهد شد:زیر ارزیاب در چند حالت نمره نهایی 

o گیرد تا یک بازبینی نهایی گردد. در صورتمتن در اختیار مسئول کمیته شفافیت قرار می: تأیید ترجمه 

 تأیید، کار نهایی است؛

o  ؛9: ارائه نکات ارزیاب به مترجم برای اصلاحاصلاح جزئینیازمند 

o  ،؛دیگر، برای ترجمه کلی ی: ارسال متن به مترجمکلینیازمند اصلاح ضعف اساسی 

                                                      
 نماید.مسئول ترجمه قالب این فرم را در فایل اکسل طراحی کرده و آنها را مدیریت می 5
 .گرددتعیین می« اولویت»و « ضرورت»اصلضرب دو امتیاز امتیاز نهایی اولویت ترجمه از ح 6
 باشد.مندرج می« قرارداد ترجمه»الگوی کلی قرارداد در بخش  7
 در این فرایند، مترجم و ارزیاب نبایستی از هویت یکدیگر باخبر باشند. 8
 نیازمند تدارک پروتکل 9
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  10مبلغی مترجم پرداخت نخواهد شددر چنین حالتی. 

 .متن همراه با ماحصل ارزیابی برای مترجم ارسال خواهد شد 

  گردد، با این تفاوت که در هر مرتبه ارزیاب تغییر خواهد کرد.تکرار میاین فرایند به شیوه مشابه 

 بندی رتبه 3

 بندی مترجمانرتبه .3-1

 های زیر تعیین گردد:لازم است، امتیاز ترجمه مترجمان با ترکیب مؤلفه 

o  ترجمهقبلی سابقه 

o  هاترجمهکلی تعداد 

o )11تعداد رفت و برگشت ترجمه )میان مترجم و ارزیاب 

o  هاترجمهکیفیت 

o ها)ارزیابی متون ترجمه شده توسط سایر مترجمان( و کیفیت ارزیابیتوسط وی  تعداد ارزیابی 

 هابندی متنتبهر .3-2

 بندی گردند.لازم است در طول زمان، متون مختلف حسب میزان دشواری آنها رتبه 

o میزان پیچیدگی جملات 

o میزان استفاده از اصطلاحات تخصصی 

  

                                                      
 این مسئله بایستی در قرارداد اولیه ذکر شود. 10
 چقدر کمتر باشد امتیاز بالاتر خواهد بودکه هر  11
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 ضمائم 4

 کاربرگ خودمعرفی متقاضی مترجم: 1ضمیمه 

 )طراحی در یک گوگل فرم(

 گردد:کاربرگی حاوی موارد زیر توسط متقاضی مترجم تکمیل می

 ای:اطلاعات شناسنامه 

o نام و نام خانوادگی 

o کد ملی 

o آدرس منزل 

o شماره تلفن همراه 

o ایمیل 

o وضعیت سربازی 

 وضعیت تحصیلی 

o رشته تحصیلی 

o آخرین مدرک تحصیلی 

o دانشگاه 

 وضعیت مرتبط با زبان و ترجمه 

o و مدرک رسمی زبان انگلیسی سطح 

o ترجمه تخصصی هایحوزه 

o های منتشر شدهترجمه نمونه 

o سابقه رسمی ترجمه 

 سایر نکات 

o امکان تعامل درازمدت 

o شایسته ذکر؟ ی دیگریتهنک 
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 «قرارداد ترجمه»الگوی کلی : 2ضمیمه 

 ردد:گبدینوسیله قراردادی با مفاد زیر منعقد می

 به فارسی انگلیسی از متن ترجمه عنوان قرارداد

  تاریخ عقد قرارداد

شفافیت »از طرف مجموعه  آقای ................................... با کد ملی .................................... کارفرما
 «برای ایران

 .................................... آقای ................................... با کد ملی مجری

 ».................« عنوان با متن ترجمه موضوع قرارداد

 کلمه.........  تعداد کلمات انگلیسی متن

  مبلغ قرارداد

  موعد انجام ترجمه

  بندی انجام کارزمان

 docxیا  docفایل تایپ شده در فرمت  خروجی مطلوب

 xxxxxxنسخه « نامه ترجمهشیوه»رعایت کلیه مفاد مندرج در فایل   شروط ضمن قرارداد

 نامه و حصول کیفیت مطلوب ترجمه، مترجم ملزم خواهد بود تا زمان رعایت شیوه
 نکات مذکور توسط ارزیاب ترجمه را اعمال و اصلاحات لازم را انجام دهد.

 نیاز ترجمه به ». در صورت کندکارفرما پس از انجام ترجمه، کار را ارزیابی می
در صورت عدم تکمیل کار توسط که  خواهد داشتاین اجازه را  «اصلاحات جزئی

ضعف اساسی و »اما در صورت  درصد از مبلغ قرارداد کسر نماید. 30تا مجری، 
، کار توسط مترجم دیگری انجام خواهد شد و «نیاز به اصلاحات کلی ترجمه

 مبلغی به مترجم پرداخت نخواهد گردید.

 درصد از مبلغ  2، به ازای هر روز موعد انجام ترجمهصورت تأخیر مترجم از  در
 قرارداد کسر خواهد شد.

 ای برای هزار کلمه 10های )حدوداً( متون در حال ترجمه را در بسته ،مترجم
 کند تا فرایند ارزیابی زودتر آغاز گردد.کارفرما ارسال می

 گیری ، بصورت توافقی تصمیممتنای در رابطه با مطالب درون تصاویر و نموداره
 خواهد شد.
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 ارزیابی متون ترجمه شدهکلی  کاربرگ :3ضمیمه 

  در آینده این فرم در قالب یکGoogle Form .طراحی خواهد شد 

 گردد:مشخص می درصددهد، نمره ترجمه بصورت بر اساس امتیازی که ارزیاب مبتنی بر جدول زیر به ترجمه می 

 

 1 2 3 4 5 ضریب معیار

      1 «ترجمه در یک جدول. »1میزان پایبندی به اصل 

      1 «های بزرگخرد کردن پاراگراف. »2میزان پایبندی به اصل 

      2 «نامهتدارک واژه. »3میزان پایبندی به اصل 

      2 «نمایان کردن اصطلاحات خاص. »4میزان پایبندی به اصل 

      1 «آمیزی متناستانداردسازی رنگ». 5میزان پایبندی به اصل 

      1 «هاذکر اولین معادل انگلیسی کلمات، عناوین و نام. »6میزان پایبندی به اصل 

      4 «هاروان بودن ترجمه. »7میزان پایبندی به اصل 

      2 «متون ویراستاری نامهشیوه به پایبندی. »8میزان پایبندی به اصل 

  ها و نکات کلی بصورت مکتوب ثبت شود.است ضعفلازم همچنین 

 ها در موارد فوق در ضمن فایل و بصورت کامنت مشخص گردد.مصادیق ضعف 

  گیرد.در اختیار مترجم قرار میتسهیل کار برای های پیشتر تهیه شده، نامههایواژهلیست 
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