
1 

 به نام خدا 

 شیوه نامه                                                                                                                            ح جدا نویسی  تقریر  نهضت           

_________________________________________________________________ 

 
ها از آن برخی که به فراخور درخواست کارفرمای محترم نوع هستند  هفت خدمات جداح 

 .  گردندهای زیر ارائه مینامهی آن ها مطابق شیوهو یا همه

 

 :( د ی)خدمت موردنظر را انتخاب کن فهرست:

 

 2 :ی سازاده یالف( پ

 3 : یب( حفظ مطالب اصل

 5 : ی گذارج( عنوان 

 6 و ارجاع: ید( پاورق 

 7 : ی بند( رنگ ه

 7 :یو زبان  یفن ش یرایو( و

 12 : یو ادب ییمحتوا شیرایز(  و

  

 



2 

 :سازی یاده الف( پ

کننده ی فایل صوتی شامل نام و موضوع فایل و نام پیادهدر ابتدای متن، شناسنامه  . 1

 شود.نوشته می

 شوند.نوشته می( هاکلامنقش )مانند تکیهو بیزائد به جز کلمات تمام کلمات  . 2

ای حالت  و اگر کلمه   د نشوتبدیل می  ینوشتارحالت  به    یگفتار  تک کلمات از حالتتک  . 3

 گردد.نوشتاری نداشته باشد مترادف آن درج می

 .شود دی شروع میدر مواردی که شروع یک موضوع جدید واضح است، بند جدی . 4

ها واضح باشد، در قلاب ذکر شده ی آنتمام گوینده، در صورتی که ادامهسخنان نیمه  . 5

شود نقطه استفاده می)مانند: استصحاب از اصول عملیه ]است[.( و در غیر این صورت از سه

 )مانند: لذا نظر من این است که ... . (.

دید با عنوان »یکی ی اصلی سخن گفت، در ابتدای خط جاگر شخصی غیر از گوینده  . 6

ی اصلی در خط بعد با عنوان »استاد:« از حضار:« نوشته شده و شروع مجدد سخن گوینده

 یابد.ادامه می

ی و نیز هر سخن مرددی با درج کلمههر سخن نامفهومی با درج عبارت »نامفهوم«    . 7

اینو ذکر زمان در کنار  محتمل   از  یا   45:15نامفهوم  مانند:    . دنشوهایلایت می  دو،هریک 

 .45:15حجیت 

مشخص   سبزرنگ    باشوند،  که از روی متن خوانده می  عباراتیو    روایات   ،تمامی آیات  . 8

 . شود( )مواردی که مشکوک به یکی از موارد مزبور باشد رنگی نمی گردندمی

 . رود نقطه ).( به کار میها جملهدر پایان  سعی می شود . 9
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 : حفظ مطالب اصلیب(  

بر محتوای   مقرر  تسلط نسبی  مستلزمتذکر این نکته لازم است که حفظ مطالب اصلی    *

نیازمند حداقلی از نظم در محتوای این کار در جانب کارفرما    بنابراین  ؛صوت یا متن اولیه است

 نظم ذهنی است. قدرت فهم و ای از درجهنیازمند  متن یا صوت ارائه شده و در جانب مقرر

کننده ی فایل صوتی شامل نام و موضوع فایل و نام پیادهدر ابتدای متن، شناسنامه  . 1

 شود.نوشته می

 :گردند موارد درج می با حذف برخی ی مطالبهمه . 2

 شوند.حذف می  هستند عیناً تکرار ماقبلجملاتی که  -1 -2

  ها در جملات دیگری وجود دارد مضمون آناما    ،نیستندی  که تکرار  یجملات  -2  -2

می اینشوند.  حذف  از  آن  )اعم  دیگر که  آمده    جملات  آینده    باشددر گذشته  در  یا 

 (.بیاید. 

رعایت نشود و آن جایی است که تکرار   2  - 2یا    1  - 2* در مواردی ممکن است یکی از  

 جمله با تفاوت جهت نگاه همراه باشد. 

در مرتبۀ    کهشود یا این یک بار با عبارت عربی و بار دوم با عبارت فارسی ذکر می یک جمله    مثلاً

گیریم و در مرتبۀ  به کار می  اول ی استدلال ی »الف« به عنوان مقدمه ای را همراه با جملهنخست جمله 

 . دومی استدلال ی »ب« به عنوان مقدمه دوم آن را همراه با جمله 

 شوند.حذف می ها(کلام)مانند تکیه نقشعبارات زائد و بی -3 -2

تنها یک    کلمات دارای مضمون یکسانو نیز    مترادف  کلماتجمله    هردر    -4  -2

 شوند.بار ذکر می

تقسیم می محتوا    -5  -2 بندهایی  با هدف  بندی که    هر  و  شوددر    کلی ارتباطی 

 شوداین هدف نمیدر  حذف آن موجب نارسایی  یا    )مطالب استطرادی(  نوشته ندارد

 شود.  حذف می
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شود و هر بند از چند جمله. توضیحی راجع به بند: هر نوشته از چند بند تشکیل می  *

ی اصلی و جملاتی در توضیح هربند دارای هدفی خاص است که معمولًا این هدف با یک هسته

شود. در یک نوشته معمولًا بندها ی اول بند بیان میشود. هسته معمولًا در جملهآن دنبال می

تر از متر بیشی یک سانتیتباط موضوعی دارند و نخستین سطر هربند به اندازهدیگر اربا یک

 ی سطرها از حاشیه فاصله دارد. بقیه

ی ارتباطی بند  هسته  با  ی کهجملات.  1شود:  دو نوع جمله حذف میاز هربند    -6  -2

در ها موجب نارسایی  حذف آن ی بند ارتباط دارند؛ اما  جملاتی که با هسته.  2  . ندارند 

 .شوداز بند نمی  کلی هدف

وبندیجمله  -7  -2 باقی   ها  گونه  ماندهکلمات  میبه  ترمیم  به  ای  متن  که  یابند 

 ها به چشم نیاید.شدن عبارتواحد دیده شود و کم یی متنمنزله

ای حالت  و اگر کلمه   د نشوتبدیل می  ینوشتارحالت  به    یگفتار  تک کلمات از حالتتک  . 3

 گردد.نوشتاری نداشته باشد مترادف آن درج می

ها واضح باشد، در قلاب ذکر شده ی آنتمام گوینده، در صورتی که ادامهسخنان نیمه  . 4

شود نقطه استفاده می)مانند: استصحاب از اصول عملیه ]است[.( و در غیر این صورت از سه

 ذا نظر من این است که ... . (.)مانند: ل

ی هر سخن نامفهومی با درج عبارت »نامفهوم« و نیز هر سخن مرددی با درج کلمه  . 5

این از  مانند:  دو، هایلایت میمحتمل و ذکر زمان در کنار هریک  یا   45:15نامفهوم  شوند. 

 .45:15حجیت 

چنین تمام سخنانی که از گردند؛ هممشخص می   سبزرنگ  تمامی آیات و روایات با    . 6

 شود.قول میروی یک نوشته توسط گوینده نقل

ها نقطه ).( به کار در پایان جملات پرسشی علامت سؤال )؟( و در پایان باقی جمله  . 7

رود. پیش از جملاتی که با ماقبل خود ارتباط وثیق معنایی دارند )مانند جملاتی که با می
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چنین شود. همویرگول )؛( استفاده میبه جای نقطه از نقطهشوند(  »اما« یا »یعنی« شروع می 

 شود.اگر جایی فهم معنا متوقف بر استفاده از ویرگول )،( باشد از آن استفاده می

 

 : ی گذارج( عنوان 

که   * است  کلمه  چند  یا  یک  چندین    ینماینده  عنوان  چنین .  باشدمی  بندمحتوای  دادن  قرار 

 ی مستلزم تسلط نسبگذاری  عنواننامیم.  گذاری میمتن عنوان های مختلف  برای بخشرا    یی (کلمه)ها

از نظم در   یحداقل  ازمندیکار در جانب کارفرما ن  نیا  نیاست؛ بنابرا  هیمتن اول  ایصوت    یمقرر بر محتوا

  است.  ی از قدرت فهم و نظم ذهن  ی ادرجه  ازمندیصوت ارائه شده و در جانب مقرر ن  ایمتن    یمحتوا

 گردد:  که بنابر درخواست کارفرما یکی از این دو ارائه می  دو نوع استگذاری  عنوان 

 شود.  های مختلف متن هرجلسه برگزیده میعرض برای بخشهای هم: عنوان ای لایه الف( یک 

 هم  عام در عرض   ی هایعنوان : تمام جلسات به عنوان متن واحد در نظر گرفته شده و  ایلایه چند ب(  

های خاص یا  عنوانحائز  ممکن است در طول خود  های عام،  این عنوان و هرکدام از  گردند  انتخاب می

 . باشد  نیز  اخص

 :خواهد بود هایی که در فایل معیار جداح تعریف شده استاستایل هر کدام از عناوین مطابق استایل

 عنوان عام  

 ( 0تورفتگی:  برجسته، ، b nazanin، 18فونت: )

 عنوان خاص  

 ( 0.5تورفتگی: برجسته، ، b nazanin، 16)فونت: 

   عنوان اخص 

 ( 1، برجسته، تورفتگی: b nazanin، 14)فونت: 
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 ( پاورقی و ارجاع:د

 : )لطفا به فاصله ها و ویرگول ها دقت کنید(  نوع استسه  پاورقی  

 ]نام سوره به عربی: شماره آیه[.    ت:پاورقی برای آیا   - 1

 [ 3]الفاتحۀ:    مثال:

 شماره صفحه شماره جلد، صنام منبع، ج  پاورقی برای روایات:  - 2

 123، ص70، بحارالانوار، ج230، ص 3وسائل الشیعۀ، جمثال:  

 شماره صفحه شماره جلد، صجنام منبع، نام نویسنده،  پاورقی برای کتب:    - 3

 43، ص 4جعلامه طباطبایی، المیزان فی تفسیر القرآن،    مثال:

 تواند باشد: دو نوع میمطابق درخواست کارفرما،  هرسه مورد بیان شده   *

 ها در پاورقی است.قولهمان درج منبع آیات، روایات و نقل  دهیاع  ـارج الف(  
در پایگاه   هابه آن  به معنای این است که علاوه بر درج پاورقی، آیات را به صفحه مربوط  مستندسازیب(  

را    از کتب  ها قولالاحادیث نور و نقلوبگاه جامعدر  ها  صفحه مربوط به آنبه  را  جامع قرآنی نور، روایات  

 .پیوند دهیمفقاهت )در صورت وجود کتاب منبع(  خانه مجازی مدرسهبه کتاب

 :  نکتهچند  

یک عبارت در بیش از یک منبع بود )مثلا عبارت مورداستناد از قرآن در چند سوره یا   در صورتی که* 

اد داده  شود به همۀ منابع ارجاع یا استنسعی میبود(    موجودعبارت مورداستناد از روایت در چند کتاب  

 .شوندهر دو منبعی با یک ویرگول و یک فاصله )، ( از هم جدا میشود. در این صورت 

خورد و در این صورت در بیان استاد ذکر شده باشد تخصیص می  )ها( * قاعده قبل در زمانی که نام منبع 

 گردد.ذکر میتنها نشانی منبع مزبور  

انجام داد،  بیانات خود  * در صورتی که استاد متن خوانی یک کتاب یا روایت را در بندهای مختلف 

نی در آن ذکر  خواپاورقی به آخرین قسمت قرائت شده اختصاص یافته و صفحات ابتدایی و انتهایی متن

 گردد.می
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با حفظ اتصال در یک بند یا در چند بند و  )به صورت جدا جدا  یک آیه یا روایت  اجزای  * در صورتی که  

، پاورقی فقط به آخرین قسمت آن اختصاص باشدبیان شده و در میان آن سخنانی گفته شده  و ارتباط(  

اتصال و ارتباط و    د نباش  بعدیبرخی اجزا در یک بند و برخی دیگر در بندهای    و در صورتی که  یابدمی

 یابد. یک پاورقی اختصاص می  آخرین قسمت در هر بند، ، ناگزیر به  ها از بین برودمیان آن

، پاورقی تنها ه باشد * در صورتی که یک آیه یا روایت )کل آن یا بخشی از آن( دو یا چند بار تکرار شد

اختصاص میتبه کامل آن  اگر کاملیابدرین صورت  رابطه.  و  نداشت  یا    یترین صورت وجود  چند دو 

 یابد.عبارت عموم و خصوص من وجه بود، پاورقی به آخرین عبارت اختصاص می
 

 : بندی رنگ ( ه

 بینید.شود که تفصیل آن را در زیر میی فقاهت انجام میبندی مدرسهرنگ  ینامهمطابق شیوه

 درس . متن 1

 ... .   ، قول مشهور و، روایت اولمانند اولًا، ثانیًا، دلیل اولهایی  عبارت: کلام استاد سرگفتار. 2
 .شودتدریس میکتبی مانند عروه، کفایه و ...  برمبنای  دروس خارج معمولا  :  متن کتاب مبنای تدریس.  3
 شود. نمیاگر صرفًا نقل به مضمون باشد رنگی  : متن کتاب سایر علما. 4
 ماند.ت مشکی میاسند روای: روایاتمتن آیات و . 5

 شود.ی ابتدایی مانند »حاصل کلام« یا »به نظر ما« هایلایت میچند کلمهتنها  : مختارنظر . 4
 

 :زبانیفنی و  ویرایش و( 

 

 ویرایش فنی:  -1



8 

 : تصحیح املای واژگان   - 1  - 1

صلی الله علیه  های اختصاری: پیامبر  ها با نشانههای دعایی یا نوشتن آنکامل نوشتن عبارت  -1 -1  -1

 یا پیامبر )ص(.   و آله

الگوی مؤمنان،  استفاده  - 2  - 1  -1 میانجی:  از »ی«  ، ×مدرسه نجف  ی نجف )مدرسهی درست 

 ، دریای معرفت، کشتی نجات.(×مدرسۀ نجف

( ، گذاردن و گزاردناساس و اثاث، خار و خوار، خرد و خورد)  اآوتوجه به املای کلمات هم  -3  -1  -1

 (. ، اقامه و اقامت یا مشابه )تسویه و تصفیه، گریز و گزیر، مس و مسح، معظَم و معظَّم، افراط و تفریط

=<   انشا، انبیاء  =<  پرهیز از نوشتن همزه در آخر کلمات عربی مختوم به »اء«: انشاء   -4  - 1  -1

 انبیا. 

، ، مآل(، مأخذ، سوء، شیء، آن، مرآت×)منشا  ، منشأ(× )مومن درج صحیح همزه: مؤمن    -5 -1 -1

 ، × ، پیشآمد×بسآمد

الآن،   -6  -1  -1 فارسی:  در  دخیل  واژگان  عربی  املای  بشرطبالمعنیبلاشک،    حفظ   ، لاالاعم، 

 له.مبتلابه، موضوع  ، الانبیاخاتم

ت در صورتی که بعد از آن یک مصوّنیز  تشدید: تشدید میانی الزامی و تشدید انتهایی     - 7  - 1 -1

 است.   ×اهمّیّت، سدّی در برابر اخباریون، حقّش را ستاند، او بر حقّه،  البتّبیاید الزامی است.  

 . ×، شفقّت× قضّات،  ×تشدید هستند: تقویّتبرخی کلمات فاقد 

 .، مثلًاشخصًا، عملًاالزامی است.  در عبارات فارسی    ( ــ  ـ) فتح تنوین: تنوین    -7 -1 -1

 ای:  واژههای میانفاصله در فاصلهاستفاده از فاصله میانِ واژگان و نیم  - 9  - 4  - 1  

مواردی چون واو عطف نیز یک کلمه به شود )توجه شود که  ای فاصله درج میدر میان هر دو کلمه

 .شود.(میها از فاصله استفاده  آیند و بعد از آنشمار می

تر، مایه، بزرگاند، دستدل، رفتهها، زندهشود؛ مانند: کتابدرج می  فاصلهدر میان حروف یک کلمه نیم

 گفتار.ی، پیشاواژهی میانگویم، فاصلهای میالله، نکتهشاءاست، انشد، آمدهگرفته

 : لبِ تشنه، پدرِ احمد را دیدم. شودخواندن دادهکسره در مواقعی که احتمال اشتباه  درج  -10 -4 -1
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 : ها ایجاد بند   - 2  - 1

گر موضوعی خاص است شود و هر بند از چند جمله. هربند بیانهر نوشته از چند بند تشکیل می

یابد. ی آن این هسته بسط میبند بیان شده و در ادامهی اول  ی این موضوع در جملهکه معمولًا هسته

 دیگر ارتباط موضوعی دارند.حال بندها با یک  با این

 ی سطرها از حاشیه فاصله دارد.تر از بقیهمتر بیشی یک سانتینخستین سطر هربند به اندازه

 

 کاربست علائم نگارشی:   - 3  - 1

 باشند.دارای یک فاصله از حرف پسین میعلائم نگارشی چسبیده به حرف پیشین و   •

پس از هر   ب( های پرسشی و تعجبی.  ها به جز جملهی جملهدر پایان همه  الف( :  نقطه  -1 -3 -1

 هـ . ش. 428کار رفته باشد. مانند: ابن سینا متولد سال  ی اختصار بهحرفی که به صورت نشانه

رود به صورت ای که احتمال می( میان عبارت به منظور جداسازی دو کلمهالف:  ویرگول  -2  -3  -1

( هرجا کلمه یا عبارتی به عنوان توضیح در ضمن جمله یا ج( پس از منادی. ب متصل خوانده شوند. 

( بین د؛ مانند: علامه طباطبایی، فیلسوف معاصر، مؤلف کتاب المیزان است.  عبارتی دیگر آورده شود

سناد واحدی داشته باشند؛ مانند: ابن بابویه، کلینی، ابن قولویه و شیخ صدوق از علمای چند کلمه که ا

 روند. قرن چهارم هجری به شمار می

( هنگام برشمردن اجزای یک چیز؛ مانند: آثار شیخ ب ( قبل از نقل قول.  الف :  دو نقطه  -3 -3 -1

 اند از: فرائد الاصول، کتاب المکاسب، کتاب الصلاة، کتاب الطهارة و ... . انصاری عبارت

 های پرسشی.در پایان جمله: سؤال  علامت  -4 -3 -1

 های تعجبی.: در پایان جملهعلامت تعجب  -5 -3 -1

 مستقلهایی که از جهت ساختمان و مفهوم  برای جداکردن جمله  (الف :نقطه ویرگول  -6  -3 -1

؛ مانند: طلبه باید تفکر دیگر بستگی معنایی دارندرسند؛ ولی در یک عبارت طولانی با یکبه نظر می
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های »مثلًا«، ( در بیان توضیح و مثال پیش از کلمهبنماید؛ تتبع نماید و ذهن جوالی داشته باشد.  

 نتها« و ... .»یعنی«، »اما«، »م

دادن جملات و کلمات محذوف؛ مانند: هر یک از فعل، فاعل، : برای نشانسه نقطه  -7 -3 -1

 مفعول و ... اعرابی مختص به خود دارند.

 

 : زبانیویرایش  -2

 کاربست صحیح واژگان:   - 1  - 2

 پرهیز از شکل گفتاری کلمات.  - 1  - 1  - 2  

 . (×فنًال(، تلفنی )ت×زبانی )زبانًاپرهیز از کاربرد تنوین در کلمات فارسی سره و غیرعربی:    - 2  - 1  -2

، ×، اخبارها(×ها)اخلاقهای فارسی: اخلاق  های عربی با نشانهبستن جمعپرهیز از جمع  -3  -1  -2

 . ×هاکتب

 (.× تراعلم )اعلمهای تفضیلی عربی:  پرهیز از افزودن »تر« به صفت  -4 -1 -2

 کلمات پیچیده پرهیز از    -5 -1 -2

 ها و ...ها، تکرار فعلکلام  نقش، تکیههای زاید و بیپرهیز از عبارت  -6  -1 -2

از واژگان و ساخت  -7  -1  -2 او گفته×شدهای دستوری کهن: بدو گفتهپرهیز  به  شد. کلام را : 

 : کلام را آغاز کرد. ×آغازید

: به هر حال، ×کاربست برابرهای مناسب فارسی به جای کلمات غیرفارسی: علی أیّ حال  -8  -1  -2

 : نظام. ×در هر صورت. سیستم

 : چگونه ×ی پرسشی: آیا چگونهکاربردن دو واژهپرهیز از به  -9 -1 -2

، سایر (×(، خوبی )حسن خوبی×)برعلیه(، علیه  ×پرهیز از حشو: گذشته )سوابق گذشته   -10  -1  -2

 (.×القدر شب قدر )شب لیلۀ  ،( ×علما )سایر علمای دیگر
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های فارسی با علائم جمع عربی یا به صورت جمع مکسر یا پرهیز از جمع بستن واژه  -11  - 1  -2

 .×، منیت×، دوئیت×، اساتید×، گزارشات×های فارسی: بازرسیننمودن »یت« به انتهای واژهاضافه

 

 : جملات کاربست صحیح    - 2  - 2

 در مواقع غیرضرور.  رعایت کوتاهی جملات   -1 -2 -2

روایتی که دارای شهرت ایشان  بعد از فعل:    (ی مفعولکاربردن »را« )نشانهپرهیز از به  - 2  - 2  -2

 .داندمیروایتی را که دارای شهرت باشد معتبر  ایشان   :    ×ددانباشد را معتبر می

این مطلب از قرون گذشته اثبات شده و شهرت یافته است )اثبات پرهیز از تکرار فعل:  - 3 - 2  -2

 (×و شهرت یافته است.    استشده  

پذیریم، )هم ما می  پذیرندمیایشان  ، هم  پذیریمما میجای فعل: هم  پرهیز از حذف نابه  - 4  -2  -2

)این جریان در قرن دوازدهم   و از بین رفت   شدهاین جریان در قرن دوازدهم متوقف    . (×هم ایشان  

 . (×  متوقف و از بین رفت 

، داشتن با، فرقکردن ازی خاص آن: ترسیدن از، تبعیتکاربردن فعل با حرف اضافهبه  - 5  - 2  -2

 گذشتن از، افزودن به. 

 برخوردارنقاط ضعفی است )این قول    دارایتوجه به بار مثبت یا منفی کلمات: این قول    - 6  - 2  -2

است نقاط ضعفی  قول  ×از  این  است  فاقد.(،  استدلال  قول    هرگونه  استدلال هرگونه  از    عاری)این 

 .(.×است

 .×اندداشتهدو فقیه و فیلسوف چنین سخنی بیان  پرهیز از عباراتی که کژتابی دارند:    -7 -2 -2

نهج  -8  -2  -2 سیدرضی  نهاد:  ذکر  با  همراه  مجهول  افعال  از  است. پرهیز  نوشته  را  البلاغه 

 ( .×استشدهتوسط سیدرضی نوشته  ه البلاغنهج)

کارگیری مناسب باشد؛ مانند: البته ممکن است در مواردی که مفعول موضوعیت دارد این نوع به

 ملاصدرا تأسیس شد.( ی  وسیلهحکمت متعالیه به

 مطابقت نهاد و فعل:  -9 -2 -2
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آید )ممکن است برای احترام جمع بیاید؛ مانند: : فعل مفرد میدار مفردنهاد جان(  الف:  اسم معمولی

: فعل مفرد جان مفردنهاد بی  (ج آید.  : فعل جمع میدار جمعنهاد جان(  ب امام صادق )ع( فرمودند.(  

جان، : فعل مفرد و جمع جایز است )در حالتی که در نوشته به اشیای بیجان جمعبینهاد  (  دآید.  می

بایست به صورت جمع آورد؛ مانند: مباحث مقدماتی علم اصول وقت زیادی شود میجان بخشیده می

 را از ما گرفتند.(. 

ت، مفرد، در : فعل در مواردی مثل قافله، کاروان، سپاه، دسته، مجلس و هیئ جاندار(  الف:  اسم جمع

: جانبی(  بشود.  میمواردی مثل مردم، جمع و در مواردی مثل ملت هم مفرد و هم جمع به کار برده

 شود. میفعل مفرد به کار برده

: فعل در مواردی مانند »کسی« مفرد و در مواردی مانند هر یک، هر کدام دارجان(  الف:  اسم مبهم 

: فعل هم مفرد و هم جمع به کار برده جانبی(  بشود.  میو هیچ یک هم مفرد و هم جمع به کار برده

 شود.می

 

 

 : و ادبی ویرایش محتوایی(  ز
 ی...به زود


