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 هدف

یوه اص  هدف این شـ اماندهی، تایید و اختصـ ت  نامه، گردآوري، سـ ماره ثبت(فروسـ ده در  ) به گزارششـ ناد و مدارك علمی تأیید شـ ها، اسـ
 طبیعی است. حوزه کشاورزي و منابع

 

 مقدمه

یافته اطلاعات، مستلزم  . اشاعه نظامباشدمیتر  یافته آنها در سطحی گستردهبازشناسی و اشاعه نظام  منظوربه  گردآوري اطلاعات علمی
علوم و  سازماندهی علمی و دقیق است و براي سازماندهی دقیق اطلاعات، وجود عناصر اطلاعاتی یک مدرك یا سند ضروري است. مرکز 

اطلاعات کشاورزي وظیفه اصلی گردآوري و ساماندهی مدارك علمی تولیدشده در سازمان تحقیقات، آموزش و ترویج کشاورزي  فناوري
ظف است به مدارك علمی مورد  وهاي موجود منامهو در صورت لزوم سایر واحدهاي وزارت جهادکشاورزي را برعهده دارد و بر اساس آیین

اختصاص دهد. شیوه فروست  و پژوهشگرانی  تأیید،  آگاهی محققان  براي  ایننامه حاضر  تهیه  به  نسبت  اقدام میکه  منابع    ، کنندگونه 
شرایطی را در نظر گرفته است که علاوه بر تسهیل در امر تخصیص شماره ثبت، روندي منضبط و یکپارچه را براي بازشناسی هرچه  

 سازد. تر اسناد و مدارك علمی، فراهم میدقیق
 

 . تعاریف1ماده  

 شود.ارائه می  اطلاعات کشاورزيمرکز علوم و فناوريتوسط    ،که به اسناد و مدارك علمی تاییدشده  ،شماره ثبت. فروست:  1-1

 نامه آورده شده است.این شیوه 3شامل تمامی مدارکی است که در ماده  . مدارك علمی:  2-1

ه. واحد تحقیقات ملی:  3-1 سـ کدهموسـ گاه، پژوهشـ ارات  -ها و مراکز ملی که داراي مجوز کمیته علمیها، پژوهشـ فنی و یا کمیته انتشـ

 از سازمان تحقیقات، آموزش و ترویج کشاورزي هستند.

 

 . اصول کلی تهیه انواع مدارك علمی  2ماده  

o تایید  اب  فنی و یا انتشارات علمی واحد تحقیقات ملی - هاي علمیمدارك علمی ارسالی باید حسب مورد، صورتجلسه ارزیابی کمیته  

 باشد.  هطرئیس مربو

o انتشار هرگونه منبع علمی (چاپی، الکترونیکی) واحدهاي تابعه سازمان، منوط به اخذ فروست است.  

o با استفاده از آخرین نسخه (ورژن) نرم باید  تهیه شود و ساختار هریک از مدارك علمی براساس    Wordافزار  متن مدارك علمی 
 که از سوي سازمان ابلاغ شده است، تدوین شود.    ،نامه یا دستورالعمل مربوط به آن نوع منبع علمیشیوه

o  ارسال فایل   word PDF,  .مدارك علمی الزامی است 

o در صورت عدم وجود  و    سمپات و مدیریت انتشارات علمی کشاورزي هاي الکترونیکی  متن مدارك علمی باید از طریق سامانه

 نامه رسمی از سوي واحدهاي تابعه ارسال شود.  فرایند الکترونیکی، از طریق

o (گان)، ناشر (واحد مربوطه)، محل نشر  کننده(گان)، تهیه: عنوان، نویسندهشامل  شناختیصفحه عنوان اثر، باید حاوي اطلاعات کتاب
 و سال نشر باشد. 

o 14نوع قلم مورد استفاده در متن فارسی  BNazanin    14و عناوین Btitr   و قلم انگلیسی مورد استفادهTimes NewRoman    باشد 
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o شود. صفحه عنوان به انگلیسی براساس اطلاعات صفحه عنوان فارسی مدارك علمی، تهیه می 

o   لازم است در پشت صفحه عنوان همه مدارك علمی ارسالی، نوع مدرك پیشنهادي بر مبناي یکی از انواع مدارك مشخص شده در
 نامه انتخاب و درج شود.شیوهاین 

 انواع مدارك علمی و مراجع تأییدکننده. 3ماده  
 

ترویجی  -هاي تحقیقی و پروژه توسـعه اي  -طرح کلان/ طرح تحقیقی   /هاي پژوهشـی هاي نهایی طرح/ پروژه. گزارش1-3

 مصوب سازمان

o  طبق آیین نامه ها و اصول ابلاغی و جاري 

ات ملی   ت براي گزارشـ ات طرحپسثبت فروسـ ت در پذیر خواهد بود و می هاي آن امکانهاو زیر پروژهاز ارائه گزارشـ بایسـ

 متن صورتجلسه اشاره شده باشد.

 فنی واحد ملی ذیربط  -کمیته علمی  مرجع تأییدکننده:
 

 . گزارش علمی ـ فنی  2-3

ی به ودمی اطلاق گزارشـ اي علمی هايفعالیت از منتج که شـ ورتهبوده و ب علمی هیئت اعضـ ویب مراحل پروپوزال صـ  را خود تصـ
 • است. نگذرانده

اختار ابه  گزارش این  سـ ت  نهایی   گزارش مشـ تانی  یا  ملی   مقیاس در چالش هاي کاربردي رفع براي  گزارش  نوع این. اسـ  اسـ

 می شود  تهیه
 در که هسـتند ارزشـمندي نکات و مطالب داراي تشـخیص موسـسـه/ پژوهشـگاه/ پژوهشـکده مسـتقل/ مرکز ملی به گزارش از نوع این 

تندات نوع گزارش   .باشـد فروسـت داراي و فنی  -علمی کمیته تایید مورد و اسـتفاده قابل اجرا جمله مختلف از هايعرصـه مسـ

 پیوست گردد

 فنی واحد ملی ذیربط  -کمیته علمی  مرجع تأییدکننده:
 

 مطالعاتی   -تحلیلی   /تحلیلی  . گزارش3-3

/ موسـسـه   نظارتی/ اجرایی/ سـازمان هايدسـتگاه سـفارش به که شـودمی اطلاق محصـولی یا موضـوعی اي،منطقه یا ملی گزارشـی به 

کلات از یکی رفع جهت در ی مشـ اسـ اورزي بخش اسـ ور تدوین کشـ ده کشـ د. شـ ت مخاطب (ها)  باشـ در گزارش تحلیلی لازم اسـ

دسـتیابی به نتایج به صـورت شـفاف بیان شـود و تحلیل نتایج معرفی شـده و روش علمی جمع آوري داده ها و اطلاعات 

ب با مخاطب ارائه گردد سـه/ پژوهشـگاه/ پژوهشـکده مسـتقل/ مرکز  فنی  -علمی کمیته تایید مورد  باید هاگزارش این.  متناسـ موسـ

تندات گزارش باشـد. فروسـت داراي و ملی امل فایل اثر  مسـ ورت  هب  شـ تگاه و تاییدیه  ،  pdf یا   wordصـ فارش دسـ نامه سـ

 .دباشپیوست ریئس موسسه 

 فنی واحد ملی ذیربط  -کمیته علمی  مرجع تأییدکننده:
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 منابع علمی که از طریق سامانه مدیریت انتشارات علمی ارسال می شوند: •
 

امانه   ابقه اثر سـ مت سـ ال اثر، بارگذاري ، داوري، ویرایش و ... باید در قسـ اورزي  تمامی مراحل ارسـ ارات علمی کشـ مدیریت انتشـ
 .دیده شود

 اثر، نامه تاییدیه و صورتجلسه کمیته انتشارات باشد.  pdfیا   wordها شامل: پیوست فایل

 

 . کتاب4-3

. البته در برخی منابع تعداد صفحات را بیشتر  طور مسـتقل صـحافی شده استو بهبیشـتر  صـفحه   48از    لاًمعمو  طبق تعریف یونسـکو کتاب
ــفحـات یـک اثر کمتر  .  انـدکمتر از این در نظر گرفتـهیـا   ــب بـا جـامعـه   48از  امـا اگر تعـداد صـ ــد ولی محتواي آن متنـاسـ ــفحـه هم بـاشـ صـ

 .شود و باید سازماندهی و نگهداري شودخوان و مجموعه کتابخانه باشد، کتاب محسوب میکتاب

o  ت تعلق د، فروسـ ازمان باشـ ران آن از سـ د و یکی از ناشـ ته باشـ ر داشـ تر از یک ناشـ د و یا بیشـ ازمان باشـ ر آن سـ به کتابی که ناشـ
 گیرد.  می

o هاي ارسالی براي دریافت فروست باید داراي شابک باشند و از کتابخانه ملی، فیپا دریافت کرده باشند.کتاب 
 

 گیرد.هایی که ناشر آنها خارج از سازمان باشد، فروست تعلق نمیبه کتاب  :1تبصره 
 فناوري اطلاعات کشاورزيعلوم و  کمیته انتشارات واحد ملی ذیربط و مرکز  مرجع تأییدکننده:  

 
 . دستورالعمل علمی ترویجی 5-3

اس یافتهبرداري منظور بهرهتدوین یک مجموعه جامع در خصـوص یک موضـوع یا محصـول به ان بر اسـ ناسـ هاي تحقیقاتی، دانش کارشـ
تورالعمل ترویجی تدوین و ارائه  ت. این مجموعه جامع در قالب دسـ ی در تولید محتوي اسـ اسـ تجربی و اطلاعات موجود یکی از موارد اسـ

 هاي و دانش موجود در حوزه یک محصول یا موضوع است. گردد و هدف آن ارائه آخرین یافتهمی
ها،  شــوند که بتوانند اطلاعات کامل و جامع در خصــوص یک محصــول یا موضــوع را به همراه عکساي تهیه میگونهها بهدســتورالعمل

ها بســتگی به موضــوع یا  شــوند و تعداد صــفحات آنها، نمودارها و ... منتقل نمایند. این منابع در قطع رحلی یا وزیري تدوین میگراف
ــول دارد. عکس ــت. در تهیـه  ههـا و نمودارهـاي ب ـهـا، گرافمحصـ ــهیـل فراینـد انتقـال مطـالـب اسـ کـار رفتـه نیز کـاملاً فنی و در جهـت تسـ

 دستورالعمل مطالب باید از جامعیت لازم برخوردار باشند.
 موسسه آموزش و ترویج کشاورزيکمیته انتشارات    مرجع تأییدکننده:

 

 . دستورالعمل فنی  6-3

ناسـان، بر اسـاس یافتهمنظور بهرهزمینه موضـوع یا محصـولی خاص اسـت که بهاي جامع در  دسـتورالعمل فنی، مجموعه هاي  برداري کارشـ
تورالعمل فنی ارائه آخرین یافتهطلاتحقیقاتی، دانش تجربی و ا ت. هدف دسـ ده اسـ ها و دانش موجود در حوزه یک  عات موجود تدوین شـ

 .محصول یا موضوع است
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کننده و تاریخ اثر مشخص  مطالب، نام تهیه  وانعن ،تنوع آثار در این گروه، لازم است در تمامی مواردشناختی: با توجه به اطلاعات کتاب 
 شده باشد.

 کمیته انتشارات واحد ملی ذیربط  مرجع تأییدکننده:

 . دستنامه فنی/ ترویجی  7-3

تنامه ( ت یا مجموعه نوعی اثر مرجع  )ندبوكهدسـ وع خاص  که  اي از راهنماها اسـ اده، کوچک،  ودر مورد یک موضـ ور،  اغلب سـ قابل   مصـ
ــر و کافی    ــمیتهیه  حمل و حاوي اطلاعات مختص ــهیل  ههاي بعکس  .دوش کار رفته در این نوع مدارك علمی کاملاً فنی و در جهت تس

مورد   دسـتنامهباید موضـوعات اصـلی هر بند (پاراگراف) اسـتخراج و در جهت تهیه مطالب نوشـتاري    دسـتنامهانتقال مطالب اسـت. در تهیه  
 استفاده قرار گیرد.
تنامه فنی و   مرجع تأییدکننده: ارات واحد ملی ذیربط جهت دسـ ارات  کمیته انتشـ اورزي جهت کمیته انتشـ ه آموزش و ترویج کشـ سـ مؤسـ
 دستنامه ترویجی

 . نشریه ترویجی  8-3

باشــند.  برداران میشــود و مخاطب آن کشــاورزان و بهرهآن مطالب علمی به زبانی ســاده ارائه میشــود که در  نگاشــتی گفته میبه تک 
انه ترویجی خودآموز اسـت که حاوي اطلاعاتعبارتی دیگر   به ریه ترویجی یک رسـ صـی  یفن  نشـ   فنون کاربردي در   درباره دانش و  و تخصـ

 .است ، منابع طبیعی و ....کشاورزي هاي مختلفزمینه
 مؤسسه آموزش و ترویج کشاورزيکمیته انتشارات    مرجع تأییدکننده:

 . نشریه فنی 9-3

تر از نشـریات ترویجی اسـت. نشـریات فنی براي مخاطب کارشـناس یا تکنسـین اجرایی تدوین تر و تخصـصـیمحتواي نشـریات فنی مفصـل
یحات   ریات ارائه اطلاعات کاربردي و عملی به مخاطبان با توضـ واد نیز کاربرد دارد. در این نشـ رو و باسـ اورزان پیشـ ده و گاهی براي کشـ شـ

 مبسوط و مصور مدنظراست.
 طکمیته انتشارات واحد ملی ذیرب  مرجع تأییدکننده:

 

 . پوستر ترویجی 10-3

ها و ایدهمنظور انتقال صــریح، روشــن، جالب توجه و ارزان قیمت اطلاعات و یا ترویج طرز فکرها،  شــامل ورقه یا تابلوهایی اســت که به
املکاربرده میهها بارزش تر شـ وند. یعنی پوسـ ته رنگ اي از طرحمجموعه  شـ خص و برجسـ ده  هاي مشـ ت  آمیزي شـ که پیامی را در بر اسـ

و حقایقی را در ذهن او روشـن کند. پوسـتر باید بتواند به سـرعت ایده    ایدجلب نمرا  داشـته باشـد. پوسـتر باید احسـاس و علاقه بیننده  
ــود.جدیدي را در فکر بیننده ایجاد کند و یا باعث تداعی فکر یا ایده ــتر  اي در او ش   فرد به تنهایی و بدون حمایت   در بیشــتر مواردپوس

 کند.گیرد، بنابراین جذابیت و زیبایی نقش مهمی در انتقال اطلاعات آن ایفا میمورد استفاده قرار می
 ترویج کشاورزيمؤسسه آموزش و  کمیته انتشارات    مرجع تأییدکننده:

 

 . بروشور (دفترك) ترویجی 11-3

اورزي و به وع خاص از مباحث کشـ ت که با هدف ترویجی درباره یک موضـ تاري کم حجم اسـ انه نوشـ ترش فرهنگ در  یک رسـ منظور گسـ
شود، مطالب موجود در بروشور تنها با هدف افزایش آگاهی و علاقه مخاطبان به یک موضوع خاص بدون تاکید  سطح گسترده منتشر می
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اي مناسـب  عنوان ابزاري براي تشـویق مردم به داشـتن رفتارهاي حرفههاي ترویجی، دفترك بهشـود. در برنامهبه جزئیات مطالب تهیه می
 .شودتهیه می

 مؤسسه آموزش و ترویج کشاورزيکمیته انتشارات    مرجع تأییدکننده:

 

 . اپلیکیشن ترویجی 13-3

 شود.شامل اپلیکیشن (نرم افزار موبایلی) که به یکی از موضوعات حوزه کشاورزي پرداخته می
کننده/ ناشـر/ سـال/ گروه موضـوعی/ تاریخ تهیه/ فهرسـت مندرجات / کلیدواژه/ چکیده/ صـفحه عنوان  شـناختی: عنوان/ تهیهاطلاعات کتاب

 به انگلیسی.
 مؤسسه آموزش و ترویج کشاورزيکمیته انتشارات    مرجع تأییدکننده:

 
 شنیداري ترویجی   -. منابع دیداري14-3

 شود.اي و مانند آن که در آنها به یکی از موضوعات حوزه کشاورزي پرداخته میشامل منابع چندرسانه
وجود آوردن اثر نقش  کننده/ ناشــر/ ســال/ گروه موضــوعی/ تاریخ تهیه/ اســامی کســانی که در بهتهیهشــناختی: عنوان/  اطلاعات کتاب

 اند شامل نویسنده، گوینده، کارگردان، فهرست مندرجات / کلیدواژه/ چکیده/ صفحه عنوان به انگلیسی.داشته
 مؤسسه آموزش و ترویج کشاورزيکمیته انتشارات    مرجع تأییدکننده:

 

 جزوه آموزشی علمی .  15-3

 کنند.هایی که مدرسان در مراکز آموزشی سازمان براي تدریس مطالب تهیه مینگاشتتک 
ناختی: عنوان/ تهیهاطلاعات کتاب وب درس/ فهرسـت مندرجات /    /کنندهشـ ی/ کد مصـ یلی یا نام گروه آموزشـ ته تحصـ تاریخ تهیه/ نام رشـ

 عنوان درس/ ویرایش / کلیدواژه.
 مؤسسه آموزش و ترویج کشاورزيکمیته انتشارات  مرجع تأییدکننده:  

 

 دیجیتالی  افزارنرم  /اطلاعاتی   . پایگاه16-3

ت از رکوردها و دادهمجموعهپایگاه اطلاعاتی،   ده بهاي اسـ اختار تعریفهاي ذخیره شـ ورت مجتمع و مبتنی بر یک سـ ده صـ ت،  شـ که با اسـ
هاي تخصصی وب در حوزهشده تحتافزارهاي طراحیافزار دیجیتالی، شامل نرمنرم شود.جستجو و بازیابی می  ،افزار خاصیاستفاده از نرم

 باشد.طبیعی میکشاورزي و منابع
 "اطلاعات کشاورزيمرکز علوم و فناوري"و   "کمیته انتشارات واحد ملی ذیربط"  مرجع تأییدکننده:

 
 علمی و سفر    . گزارش بازدید، نشست17-3

اي مدون که  در قالب جزوه  ملی)المللی/  بین(  ترین رخدادها و دسـتاوردهاي حاصـل از یک سـفر علمی و پژوهشـیلیلی مهمحانعکاس ت
کنندگان و ...  ، جایگاه آن، شــرکتهمایشها مشــتمل بر محورهاي  ها و نشــســتهمایشحاوي تاریخ، محل، هدف بازدید و در مورد 

 باشد.  می
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٦ 
 

 کننده/ تاریخ تهیه/ مکان بازدید/ تاریخ بازدید/ فهرست مندرجات/ کلیدواژه/ چکیدهشناختی: عنوان گزارش/ تهیهاطلاعات کتاب
   انتشارات واحد ملی ذیربط  مرجع تأییدکننده: کمیته

 . برنامه راهبردي 18-3

پژوهشـکده به شرایط مطلوب است   پژوهشـگاه/  موسـسـه/  ریزي اسـتراتژیک براي رسـیدن به اهداف یک سـازمان/یک برنامه  ،راهبردي برنامه
 منابع و نیروهاي موجود و قوانین و مقررات موجود در سازمان است.،  تحلیل وضع موجود و احصاء آن  و شامل

ه راه ع مطلوب را در یک    ،نقشـ ع موجود به وضـ یدن از وضـ ه راه  دهد.ئه میاراهبردي اربرنامه  چگونگی رسـ ایی،  ،فرایند نقشـ ناسـ   براي شـ
تراتژیک ارزیابی و انتخاب گزینه یدن به هدف مورد نظر ا  به منظور  ،هاي اسـ ت. رسـ ه راه،سـ یوه برنامه نقشـ کل  یک شـ ریزي فرایندي به شـ

 .باشدگام به گام و لایه به لایه در بستر زمان و معطوف به آینده می
 کننده/ تاریخ تهیه/ کلیدواژه/ چکیده.شناختی: عنوان/ تهیهاطلاعات کتاب

 انتشارات واحد ملی ذیربط    مرجع تأییدکننده: کمیته
 

 نگاشتتک.  19-3

موسـسـه/ پژوهشـگاه/ پژوهشـکده/ مرکز ملی/    /که فعالیت یک سـازمانهاي عملکرد سـالانه پژوهشـی و آموزشـی (نگاشـت، شـامل گزارشتک 
ــتانیمرکز  ــرح مییک دوره زمانی  را در    تحقیقات اس ــخنرانی  ، مجموعه)دهندش ــیدینگ)  هاي همایش علمیس ــه  /(پروس - علمی   نقش

تاد  منابع علمی که به صـورت محدود از سـوي  / و "روز مزرعه"و   "هاهفته انتقال یافته"چکیده یا مشـروح مطالب    /مبنامکان  موضـوعی سـ
 .باشدشوند، میسازمان تهیه و منتشر می

کننده به زبان انگلیســی/ فهرســت مقدمه/ عنوان به زبان انگلیســی/ تهیه  /کننده/ تاریخ تهیه/ ناشــرشــناختی: عنوان/ تهیهاطلاعات کتاب
 مندرجات / کلیدواژه/ چکیده.

 مرجع تأییدکننده:  
 هاي عملکرد سالانه پژوهشی و آموزشی: موسسه/ پژوهشگاه/ پژوهشکده/ مرکز ملی/ مرکز تحقیقات استانیگزارش -
 انتشارات واحد ملی ذیربط  هاي همایش علمی (پروسیدینگ): کمیتهسخنرانی  مجموعه -
اطلاعات  شـوند: کمیته انتشـارات مرکز علوم و فناوريمنابع علمی که به صـورت محدود از سـوي سـتاد سـازمان تهیه و منتشـر می -

 کشاورزي
 

ره  شــده، از طریق د. موارد اســتثنا از نظر زمان ذکرســال گذشــته باش ــ  یک از تاریخ انتشــار منابع اطلاعاتی فوق، نباید بیش از :  2تبصـ
تواند شـماره فروسـت اخذ  می  اطلاعات کشـاورزيمرکز علوم و فناوريپژوهشـکده/ مرکز ذیربط پیشـنهاد شـده و در صـورت تأیید    موسـسـه/

 نماید.
ره  اطلاعات  ها/ دفاتر ســتادي، واحد مربوطه و کمیته انتشــارات علوم و فناوريمرجع تأیید آثار ارســالی حوزه ریاســت/ معاونت: 3تبصـ

 کشاورزي خواهد بود.
ها، اسـناد و مدارك علمی مطابق با مفاد این  بررسـی و تطبیق نهایی در خصـوص تخصـیص یا عدم تخصـیص فروسـت به گزارش  :  4تبصـره
 است.  اطلاعات کشاورزيمرکز علوم و فناوريبر عهده    ،نامه نباشدنامه خواهد بود و مواردي که در این شیوهشیوه

 



 

۷ 
 

 :مبنامکان  منحصربفرد موضوعی –نقشه علمی .  20-4

ناحیهمحصولی،  حاوي اطلاعات تخصصی،   با ویژگی هاي استاندارد یک    موضوعی در مورد یک منطقه،  خاص 

تهیه کننده و ترسیم کنند مستخرج از کدام طرح   ، جغرافیائینقشه شامل گرید، مختصات، مقیاس، راهنما جهت  

 ، ارائه گردد. یا پروژه می باشد

 هاي علمی منحصربفرد وجود دارد:همچنین دو قالب براي ارسال نقشه

 ها؛ها با رعایت استاندارد نقشه نقشه تکی حاوي کلیه اطلاعاتی که در سطح کشور با استان -1
 ها ارائه شود. اي و استانی با موضوعات مختلف در قالب اطلس نقشههاي حوزه اي از نقشه مجموعه -2
   
 
 

 گردد.  تصویب و از تاریخ ابلاغ اجرا می  ، 05/1405 /05شوراي انتشارات سازمان، به تاریخ   150نامه در جلسه  این شیوه


