
چکیده
با فراهم آمدن آرشیو قابل ملاحظه ای از منابع تاریخ شفاهی در سازمان 
اسناد و کتابخانه ملی ایران، در راستای اجرای وظایف سازمانی موضوع 
اطلاع رسانی آنها به صورت حضوری، برخط و یا انتشار کتاب و مقاله 
صورت  به  آن ها  انتشار  اطلاع رسانی،  روش های  از  یکی  شد.  مطرح 
است.  خاصی  استاندارد  و  مقررات  روش،  تابع  که  است  مقاله  یا  کتاب 
مهم ترین  قانون در مورد این دسته از اطلاعات، حفظ اصالت و پایبندی 
به ساختار روایت ها است. چگونگی ساختاربندی، ویراستاری، تصحیح 
و مستندسازی و حتی مسائل حقوقی مترتب بر این دسته از منابع، در این 
نوشته مورد توجه قرار گرفته است. این نوشته، شیوه نامه ای است که 
حاصل کار گروهی در گروه تاریخ شفاهی سازمان اسناد و کتابخانه ملی 

ایران است. 

کلیدواژه:
تاریخ شفاهی، ویراستاری، مستندسازی، حق مالکیت .

تاریخ شفاهی، دوفصلنامه، سال دوم، شماره اول، شماره پیاپی3، بهار و تابستان 1395، صص 88-68
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  ژ

مقدمه
آرشیو ملي ایران، یکي از مهم ترین و غني ترین مراکز تاریخ شفاهي در ایران است. تاریخ شفاهی 
به عنوان رویکردی پژوهشي و با توانایي هاي بسیار، از اوایل دهه 70 جای خود را در این مرکز باز 
کرده است و گروه اطلاع رساني منابع دیداري و شنیداري متولي آن است. این گروه، با توجه به 
ضرورت و اهمیت مصاحبه هاي تاریخ شفاهی، با مطالعه عمیق و روشي متمایز، اقدام به گردآوري 
اطلاعات ارزشمندي نموده که دربردارنده سیر تحولات و دگرگوني هاي اجتماعي و سیاسي است. 
مرکز  این  در  تاریخي  مختلف  حوزه هاي  در  کم نظیر  مصاحبه هاي  وجود  است،  چشمگیر  آنچه 

مي باشد.
یافته هاي  از  بهره برداري  در  پژوهشگران  و  محققان  به  کمک  و  اطلاع رساني  منظور  به   حال 
گردآوري شده، گروه اطلاع رساني منابع دیداري و شنیداري اقدام به  تدوین شیوه نامه آماده سازي 
متن مصاحبه تاریخ شفاهی براي چاپ و نشر نموده است. به این منظور، جلسات متعدد کارشناسي 
تأمل و تلاش  توجه،  این جلسات، مرهون  برگزاري  برگزار شد.  با حضور کارشناسان2 این گروه 
اعضاي آن براي بررسي هدفمند موضوع کار مي باشد که گام مثبتي است در تحقق اهداف سازمان 

در این مقوله. این کارگروه طي شش جلسه موضوع هاي زیر را مورد بحث و بررسي قرار داد: 
معیار انتخاب مصاحبه شونده و بررسی متن مصاحبه؛. 1
 روند پیشنهاد چاپ مصاحبه؛. 2
 نحوۀ آماده سازي مصاحبه ؛. 3
حق مالکیت؛. 4
نحوه تهیه مقدمه و مؤخره.. 5

شيوه نامه پیشنهادی آماده سازی متن مصاحبه 

تاریخ شفاهی برای چاپ و نشر

رویا محمدلو1

و  اسناد  بررسی  و  برنامه ریزی  1-  کارشناس 

مدارک کشور، سازمان اسناد و کتابخانه ملی 

ایران. 

فهیمه  صالحی،  پیمانه  کارگروه:  2- اعضای 

آزاده، رؤیا محمدلو، شفیقه نیک نفس، سهیلا 

فاطمه  بازبینی:  نورائی نژاد؛  فاطمه  صفری، 

صالحی؛  پیمانه  آزاده،  فهیمه  نورائی نژاد، 

تصحیح، تکمیل و ویراستاری نهائی: شفیقه 

نیک نفس.
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نتایج حاصل از این بحث و گفتگو و تطبیق آنها با منابع مکتوب و شیوه هاي پذیرفته شده در عرف 
مورخان شفاهي، منجر به تولید شیوه نامۀ آماده سازي متن مصاحبه تاریخ شفاهی براي چاپ و نشر 
شد که در زیر ارائه شده است. گروه اطلاع رساني منابع دیداري و شنیداري پذیراي نظر متخصصان 

و همکاران گرامي است.

1- معیار انتخاب مصاحبه شونده و بررسی متن مصاحبه
1- 1 انتخاب مصاحبه شونده

قبل از شروع کار بهتر است متن مصاحبه به لحاظ ارزش اطلاعات ارائه شده مورد  ِ- بررسي کلي 
قرار گیرد و درجۀ صحت و سقم مطالب آن به طور کلي ارزیابي شود . با استفاده از اطلاعات منتشر 
شده و بررسی اسناد و مدارک منتشر نشده، مقایسه شده و درجه اعتبار آن، محک زده شود. اعتبار 
مصاحبه شونده، موردِ بررسی قرار گیرد و به این پرسش پاسخ داده شود که آیا مي توان به این منبع، 
به عنوان منبعی تاریخي استناد نمود یا خیر؟. هدف از انجام مصاحبه و دلیل انتخاب )اهمیت( فرد 
براي انجام مصاحبه چه بوده است؟  آیا او داراي اطلاعاتي منحصر بوده است؟ نظر هم ردیفان وي، 

درباره اطلاعات او چیست؟ 
اگر چه ممکن است دربارۀ مصاحبه شونده نظر یکساني وجود نداشته باشد، اما با استفاده از برآیند 
نظرات موجود، مي توان به درجه اي از قضاوت دست یافت و در این صورت مي توان تا حدودي 

نسبت به انتخاب مناسب، اطمینان حاصل نمود. 
 2-1  بررسي مجوز بهره برداري از مصاحبه :

همانطوري که مي دانیم، در پایان مصاحبه، مصاحبه کننده، پرسش نامه اي مبني بر چگونگي استفاده 
از مصاحبه، تسلیم مصاحبه شونده مي کند. مصاحبه شونده توسط دو گزینه: »مجاز« و »غیرمجاز« 
شرایط خود را جهت »انتشار مصاحبه به صورت صوتي و تصویري«، »انتشار مصاحبه از طریق 
رسانه هاي گروهي«، »استفاده دانشجویان از متن مصاحبه در پژوهش هاي دانشگاهي« و همچنین 
از  »چاپ و نشر متن مصاحبه«، به سازمان اعلام مي دارد. چنانچه مصاحبه شونده براي استفاده 
مصاحبه خود به هر نحو، شرایط زماني خاصي نیز قائل باشد، در پرسش نامه مذکور قید مي نماید. 

و  نظیر چاپ   - دیگري  معدودي، مصاحبه شونده شرط هاي خاص  موارد  در  است،  ذکر  به  لازم 
نشر متن مصاحبه مشروط به هماهنگي قبلي؛ چاپ پس از تصحیح، رفع نقص، بازبیني و ...- را 
قائل  شرطي  پرسش نامه  در  اگر  حتي  باشد،  قید حِیات  در  مصاحبه شونده  اگر  مي کند.  اضافه  نیز 
نشده باشد، چاپ مصاحبه با هماهنگي، بازبیني و تأیید او انجام مي گیرد، ولي در صورت فقدان 
مصاحبه شونده، شایسته است که خانواده یا بازماندگان وی را مطلع نمود و از آنان نظرخواهي کرد. 

3-1 بررسي نیازهاي جامعه پژوهشي:
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 در این مرحله ابتدا باید جامعه پژوهشي اعم از دانشگاه، حوزه و ... را تا آنجایي که امکان دارد، رصد 
کرد و از خلاء ها، کمبودها و نیازهاي آنها تقریباً آگاه شد. سپس بر اساس آن، باید نتیجۀ پژوهش 
مورد نِظر را موردِ بررسی و ارزیابي قرار داد، مبني بر اینکه آیا موضوع آن با نیازهاي جامعه پژوهشي 
تناسب و همخواني دارد؟ آیا نتایج به دست آمده، دست اول است و مي تواند نقاط مبهم تاریخ را 
روشن نماید؟ چه سطحي از دانشجویان مي توانند از آن بهره ببرند؟ چه ویژگي خاصي در این اثر 

وجود دارد؟ روش انجام مصاحبه تا چه اندازه اي مطلوب است؟ و ... .
4-1 حجم اطلاعات ارائه شده  

حجم اطلاعات مصاحبه باید متناسب با ساختار کتاب و حداقل 50 صفحه باشد. همچنین، براي 
تکمیل مستندات و اطلاعات کتاب مي توان از اسناد، تصاویر، نقشه ها، و ... تاریخي در پایان کتاب 

استفاده کرد. 
5-1 کیفیت محتوایي مصاحبه 

برای بررسی کیفیت مصاحبه، می توان به شیوه نقد منابع تاریخی عمل کرد و عوامل زیر را در متن 
آن بررسی کرد:

نزدیک  بودن فرد نسبت به  موضوع تاریخي مورد بحث  .1
 هرچقدر فرد مصاحبه شونده در موضوع یا رویداد تاریخي مورد بحث، نقش مستقیم تری داشته باشد 
یا در آن دخیل باشد یا به آن نزدیک باشد، در نتیجه، مطالبي را که بیان مي کند از سندیت بیشتری 

برخوردار خواهد بود. 
2.  تطبیق مطالب ارائه شده با سایر منابع مکتوب   

پیش از چاپ و انتشار متن مصاحبه، باید از صحت و سقم مطالبي که فرد مصاحبه شونده در مصاحبۀ 
خود اظهار داشته، اطمینان حاصل کرد. براي این کار مي توان از منابع مرجع همان حوزه بهره برد. 

تطبیق مطالب ارائه شده با سایر منابع شفاهي    .3
همانطوري که در بالا ذکر شد، محتوای مصاحبه باید با منابع شفاهي دیگری مقایسه  شده و نسبت 

به صحت و سقم مطالب ارائه شده، ارزیابی صورت گیرد.
تطبیق با گاه شماري تاریخي  .4

و صحت  داده شود  انطباق  تاریخ  تقویم  با  باید  شده،  اشاره  آنها  به  مصاحبه  در  که  رویدادهایي 
روایت ها از این منظر مورد بررسی قرار گیرد. در این مورد مي توان از منابع معتبري چون کتاب 

تقویم تاریخ استفاده کرد. 
بررسي اثر به لحاظ ارزش ادبي آن   .5

متن مصاحبه به  لحاظ اصول ادبیات فارسي، قابل قبول و از اغلاط کمي برخوردار باشد. 
6.  نظرخواهي از کارشناسان فن تاریخ معاصر و تاریخ شفاهی 
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می توان در مورد انتخاب مصاحبه با صاحب نظران همان حوزه که داراي مرجعیت باشند، مشاوره 
را مورد اِرزیابي دقیق قرار دهند و  اثر مورد نِظر  تا  را در مورد مصاحبه جویا شد  آنها  نمود و نظر 

محاسن و مزایا، عیوب و نقائص آن را بررسي نمایند.
تکراري نبودن اطلاعات ارائه شده  -7

اطلاعات مصاحبه، باید تازه و یا کمیاب باشد و افزون بر اطلاعات قبلي، منابع و اطلاعات موجود 
را تکمیل نماید. 

2- روند پیشنهاد چاپ مصاحبه
 پس از انتخاب مصاحبه شونده و رعایت موارد فوق، پیشنهاد چاپ مصاحبه طبق فرم زیر به رئیس 

گروه اطلاع رسانی منابع دیداری و شنیداری ارائه مي شود. 
رئیس گروه، در صورت ضرورت از یک کارشناس نظرخواهی خواهد نمود. سپس درخواست متقاضی 
به مسئول بالادست منتقل و سپس به معاون محترم پژوهش، برنامه ریزی و فناوری اعلام می شود 
و نظر آنها استعلام خواهد شد.  در صورت موافقت مسئولان مربوطه، معرفی نامه ای برای مصاحبه 
تهیه شده و در اختیار شورای انتشارات قرار خواهد گرفت.  شورای محترم انتشارات نیز در مورد چاپ 
ارائه به شورای محترم  آن اعلام نظر خواهد نمود.  عنوان های مهم در معرفی نامه مصاحبه برای 

انتشارات، همچنین در صورت لزوم، بخشی از مصاحبه به این معرفی نامه منضم می شود. 
در صورت موافقت شورای محترم انتشارات، فایل صدا و متن مصاحبه همراه با فرم زیر به متقاضی 

واگذار خواهد شد. 

نظرانهمانحوزهکهدارایمرجدیتباشند،مشاورهنمودونظرآنهارادرموردتواندرموردانتخابمصاحبهباصاحبمی
 .مزایا،عیوبونقائصآنرابررسینمایندارزیابیدقیققراردهندومحاسن،ِنظرراموردِمصاحبهجویاشدتااثرمورد

:تکرارینبودنا،لاعاتارائهشده -9
.ا،لاعاتیمصاحبه،بایدتازهویاکمیابباشدوافزونبرا،لاعاتقبلی،منابعوا،لاعاتموجودراتکمیلنماید

 
روند پیشنهاد چاپ مصاحبه: فصل دوم

 روند پیشنهاد چاپ مصاحبه 
 :اولیه براي چاپ مصاحبه ارائه پیشنهاد-5
رسانیمنابعدیداریوپسازانتخابمصاحبهورعایتمواردفوق،پیشنهادچاپمصاحبه،بقفرمزیربهرئیسگروها،لاع

.شودشنیداریارائهمی


اینجانب ...............................کارشناس................................................ واحداداری.... برای................................... پیشنهادخودرا
.داردبامشخصاتزیربرایچاپونشراعلاممی................................................آقای/آمادهسازیمصاحبهخانم

 نام و نام خانوادگی ردیف
موضوع  شونده مصاحبه عنوان ویراستار

 یاصل
مصاحبه 

 كننده
مجوز انتشار 

 شونده مصاحبه
به )مدت 

 (دقیقه
احمدخا،راتپیمانهصالحی .0

سمیدی
پیمانهویراستاری

صالحی
379




سپسدرخواستمتقاضیبهمسئولبالادستمنتقل.صورتضرورتازیكکارشناسنظرخواهیخواهدنمودرئیسگروه،در

.شودونظرآنهااستدلامخواهدشدریزیوفناوریاعلاممیوسپسبهمداونمحترمپژوهش،برنامه
.نتشاراتقرارخواهدگرفتاتهیهشدهودراختیارشورایایبرایمصاحبهنامهدرصورتموافقتمسئولانمربو،ه،مدرفی

.نظرخواهدنمودشورایمحترمانتشاراتدرموردچاپآناعلام
:مصاحبهبرایارائهبهشورایمحترمانتشاراتنامههایمهمدرمدرفیعنوان

.شودنامهمنضممیهمچنیندرصورتلزوم،بخشیازمصاحبهبهاینمدرفی
.درصورتموافقتشورایمحترمانتشارات،فایلصداومتنمصاحبههمراهبافرمزیربهمتقاضیواگذارخواهدشد


 سازي چاپ و نشر راي آمادهشفاهی ب كاربرگة واگذاري متن مصاحبة تاریخ

را........................................خانم/شفاهیباآقایمتنمصاحبۀتاریخ/داردفایلوسیلهاعلاممیبدین.....................................اینجانب
متدهدمیدریافتداشته ازسویگروهسازیآنبرایچاپونشرمطابقبگردمجهتآمادهامو استانداردهایاعلامشده ا

شفاهیتحویلسالاقدامنمودهوپسازمدتمقررویرایشاولآنرابهدفترگروهتاریخ/ماه........شفاهیظرفمدتتاریخ
.نمایم

 
 :نام و نام خانوادگی

  :تاریخ و امضا
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کاربرگة واگذاري متن مصاحبة تاریخ شفاهی براي آماده سازي چاپ و نشر

نظرانهمانحوزهکهدارایمرجدیتباشند،مشاورهنمودونظرآنهارادرموردتواندرموردانتخابمصاحبهباصاحبمی
 .مزایا،عیوبونقائصآنرابررسینمایندارزیابیدقیققراردهندومحاسن،ِنظرراموردِمصاحبهجویاشدتااثرمورد

:تکرارینبودنا،لاعاتارائهشده -9
.ا،لاعاتیمصاحبه،بایدتازهویاکمیابباشدوافزونبرا،لاعاتقبلی،منابعوا،لاعاتموجودراتکمیلنماید

 
روند پیشنهاد چاپ مصاحبه: فصل دوم

 روند پیشنهاد چاپ مصاحبه 
 :اولیه براي چاپ مصاحبه ارائه پیشنهاد-5
رسانیمنابعدیداریوپسازانتخابمصاحبهورعایتمواردفوق،پیشنهادچاپمصاحبه،بقفرمزیربهرئیسگروها،لاع

.شودشنیداریارائهمی


اینجانب ...............................کارشناس................................................ واحداداری.... برای................................... پیشنهادخودرا
.داردبامشخصاتزیربرایچاپونشراعلاممی................................................آقای/آمادهسازیمصاحبهخانم

 نام و نام خانوادگی ردیف
موضوع  شونده مصاحبه عنوان ویراستار

 یاصل
مصاحبه 

 كننده
مجوز انتشار 

 شونده مصاحبه
به )مدت 

 (دقیقه
احمدخا،راتپیمانهصالحی .0

سمیدی
پیمانهویراستاری

صالحی
379




سپسدرخواستمتقاضیبهمسئولبالادستمنتقل.صورتضرورتازیكکارشناسنظرخواهیخواهدنمودرئیسگروه،در

.شودونظرآنهااستدلامخواهدشدریزیوفناوریاعلاممیوسپسبهمداونمحترمپژوهش،برنامه
.نتشاراتقرارخواهدگرفتاتهیهشدهودراختیارشورایایبرایمصاحبهنامهدرصورتموافقتمسئولانمربو،ه،مدرفی

.نظرخواهدنمودشورایمحترمانتشاراتدرموردچاپآناعلام
:مصاحبهبرایارائهبهشورایمحترمانتشاراتنامههایمهمدرمدرفیعنوان

.شودنامهمنضممیهمچنیندرصورتلزوم،بخشیازمصاحبهبهاینمدرفی
.درصورتموافقتشورایمحترمانتشارات،فایلصداومتنمصاحبههمراهبافرمزیربهمتقاضیواگذارخواهدشد


 سازي چاپ و نشر راي آمادهشفاهی ب كاربرگة واگذاري متن مصاحبة تاریخ

را........................................خانم/شفاهیباآقایمتنمصاحبۀتاریخ/داردفایلوسیلهاعلاممیبدین.....................................اینجانب
متدهدمیدریافتداشته ازسویگروهسازیآنبرایچاپونشرمطابقبگردمجهتآمادهامو استانداردهایاعلامشده ا

شفاهیتحویلسالاقدامنمودهوپسازمدتمقررویرایشاولآنرابهدفترگروهتاریخ/ماه........شفاهیظرفمدتتاریخ
.نمایم

 
 :نام و نام خانوادگی

  :تاریخ و امضا
 

آقایبدینوسیلهفایلمتنمصاحبهتاریخ ......خانم/شفاهیبا شامل........................... جناب/جلسهبهسرکارخانم..............
.شودسازیمتنآنبرایچاپونشرسپردهمیجهتآماده..............................آقای

مدیندرِظرفمدتشفاهی،ایشانموظفهستندمتننامبردهشدهدرفوقرامطابقبامقرراتاعلامشدهازسویگروهتاریخ
.بالاویراستاریوتصحیحنمودهوتحویلنمایند

  :رئیس پژوهشکده اسناد
 :امضا و تاریخ

 
 

:عنوانمصاحبه
:تددادجلسه

:مدتمصاحبه
:تاریخمصاحبه
:محلمصاحبه

:شوندهویژگیواهمیتمصاحبه
:شوندهفرازهایمهمزندگیمصاحبه

:موضوعاتمهممطرحشدهدرمصاحبه
:تددادبرگ

 :روشویراستاری
 

 
 سازي مصاحبه نحوۀ آماده: سوم  فصل

  نحوه آماده سازي مصاحبه
  :ساختاربندي متن -5
،ورمسلسلدرذیلهربرگهثبتایاست،پرینتتهیهوشمارةصفحهبهکهیكیاچندجلسهابتداازمتنمصاحبه 0-0

.گرددمی
.نمائیمگذاریمیراشماره(بند)هرپاراگراف 0-0
یاهر–کهمتنمصاحبهحجیمبودهوموضوعاتمتنوعیدرآنمطرحشدهاست،درکنارهربندیاصفحهصورتیدر0-3

.کنیمموضوعمربوطرانوشتهوسپسدریكجدول،موضوعاتراهمراهبامحلآندرمتن،درجدولثبتمی-چندصفحه
:نمونهجدولموردنظر

شماره  ردیف
شماره جلسه  تاریخ مربوطه كلیدواژه بند

 مصاحبه
شماره 
 توضیحات صفحه

007200زندگینامه00

030705تحصیل00

چگونگیترور030700احمدکسروی03

0300002نظاموظیفه37

آقایبدینوسیلهفایلمتنمصاحبهتاریخ ......خانم/شفاهیبا شامل........................... جناب/جلسهبهسرکارخانم..............
.شودسازیمتنآنبرایچاپونشرسپردهمیجهتآماده..............................آقای

مدیندرِظرفمدتشفاهی،ایشانموظفهستندمتننامبردهشدهدرفوقرامطابقبامقرراتاعلامشدهازسویگروهتاریخ
.بالاویراستاریوتصحیحنمودهوتحویلنمایند

  :رئیس پژوهشکده اسناد
 :امضا و تاریخ

 
 

:عنوانمصاحبه
:تددادجلسه

:مدتمصاحبه
:تاریخمصاحبه
:محلمصاحبه

:شوندهویژگیواهمیتمصاحبه
:شوندهفرازهایمهمزندگیمصاحبه

:موضوعاتمهممطرحشدهدرمصاحبه
:تددادبرگ

 :روشویراستاری
 

 
 سازي مصاحبه نحوۀ آماده: سوم  فصل

  نحوه آماده سازي مصاحبه
  :ساختاربندي متن -5
،ورمسلسلدرذیلهربرگهثبتایاست،پرینتتهیهوشمارةصفحهبهکهیكیاچندجلسهابتداازمتنمصاحبه 0-0

.گرددمی
.نمائیمگذاریمیراشماره(بند)هرپاراگراف 0-0
یاهر–کهمتنمصاحبهحجیمبودهوموضوعاتمتنوعیدرآنمطرحشدهاست،درکنارهربندیاصفحهصورتیدر0-3

.کنیمموضوعمربوطرانوشتهوسپسدریكجدول،موضوعاتراهمراهبامحلآندرمتن،درجدولثبتمی-چندصفحه
:نمونهجدولموردنظر

شماره  ردیف
شماره جلسه  تاریخ مربوطه كلیدواژه بند

 مصاحبه
شماره 
 توضیحات صفحه

007200زندگینامه00

030705تحصیل00

چگونگیترور030700احمدکسروی03

0300002نظاموظیفه37
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3- نحوۀ آماده سازي مصاحبه
الف. ساختاربندي متن: 

1. ابتدا از متن مصاحبه  که یک یا چند جلسه اي است، پرینت تهیه و شمارۀ صفحه به طور مسلسل 
در ذیل هر برگه ثبت مي گردد.

2. هر پاراگراف )بند( را شماره گذاری می نمائیم.
3. در صورتی که متن مصاحبه حجیم بوده و موضوعات متنوعی در بر داشته باشد، در کنار هر بند 
یا صفحه- یا هر چند صفحه- موضوع مربوط را نوشته و سپس همراه با محل آن در متن، در 

جدول ثبت می کنیم. 
نمونه جدول مورد نظر: 

ردیف
شماره 

بند
تاریخ مربوطهکلیدواژه

شماره 

جلسه 

مصاحبه

شماره 

صفحه
توضیحات

129611زندگینامه11

131415تحصیل22

 چگونگی132418احمد کسروی23
ترور

1318116نظام وظیفه34

35
 خریداری
مهمات

20-1318123

1320127 مهمات ارتش36
و ...

فلسفۀ وجودي جدول فوق آن است که این احتمال وجود دارد که لازم باشد، مطلبی از یک محل 
می دهد.  نشان  را  مصاحبه  کل  از  نمایی خلاصه شده  جدول،  این  شود.  منتقل  دیگری  محل  به 
همچنین، ممکن است یک خاطره چند بار روایت شده باشد. به این ترتیب، می توان موارد تکراری 

را شناسایی کرده و با به کار بستن تدبیر و رعایت احتیاط، مطالب اضافه را حذف کرد. 
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4 . متن مصاحبه حتماً باید داراي سئوال و جواب باشد، مگر اینکه روایتگر خود خواسته باشد آن را 
بازنویسي کند- مانند خاطرات پروفسور غلامحسین بیگدلی-  که در آن صورت، متن، یکدست 
و به صورت خاطرات تنظیم می شود. سؤالات مصاحبه، با حروف ایتالیک و برجسته، با خط تیره 

در ابتداي سطر و پاسخ ها با حروف غیر ایتالیک و با خط  تیره در ابتداي سطر مي آید. 
پاراگراف بندی  فاقد  اولیه  در مواردی که متن  به منظور مرتب شدن مطالب و محتوای مصاحبه،   .5
مناسب باشد، بهتر است که آن را بند    بند نمود. یکي از عناصر ساختاربندي متن، تبدیل آن به 
پاراگراف ها است. از آنجا که پاراگراف، پس از جمله، کوچک ترین عنصر ساختاري متن است، 
از روش» تورفتگي  بدین منظور،  پایان آن مشخص گردد.  و  آغاز  به نحوي،  طبیعي است که 
تورفتگي  سانتي متر  یک  تا  نیم  حدود  با  پاراگراف  هر  آغاز  مي شود.  استفاده  سطر«  اولین 

مشخص مي گردد. 
6. زماني که متن، پاراگراف بندي شد- همچنان که در ردیف دوم اشاره شد- موضوع کلی پاراگراف ها 
مورد مطالعه و بررسي قرار مي گیرند و متناسب با محتوای آنها  عنوان بندي می شوند. عنوان، 
عنصری از متن و نمایندۀ هویت آن است و موضوعِ کليِ همۀ مطالب یک صفحه را بیان 
مي کند. از این روي، تفکیک عنوان در متن و برجسته نمایي آن ضروري است. عنوان هاي متن 
باید با توجه به محتواي هر بخش از کتاب و متناسب با مطالب آن و با استفاده از نقاط عطف 
تاریخي مطرح شده در خاطرات، تعیین گردد و حتي المقدور با عباراتي جذاب و گویا نوشته 
شود. هر عنوان باید طوري تحریر گردد که به اندازۀ کافي، نه بیشتر نه کمتر، برجسته نما باشد. 

باید داراي  به فصل بندي مي رسد. مطالب و محتواي متن مصاحبه  نوبت  از عنوان بندي،  7. پس 
تقسیماتي باشد تا دسترسي به آنها را سهولت بخشد. به این منظور، بر اساس عنوان هاي داده 
برای هر فصل  متناسبی  عنوان  و  نموده  تقسیم بندی  را  آن  متن،  به تناسب محتوای  و  شده 

انتخاب می نمائیم. 
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مثال:

فهرست مطالب:

سرآغاز

از تبریز تا تهران 
 احمد کسروي و ترور او

خدمت نظام وظیفه 
تحویل سلاح هاي ارتش به روس ها 

افسر نگهبان کاخ هاي پهلوي
در وزارت بهداري

استخدام در وزارت بهداري 
تأسیس درمانگاه هاي سیار 
تأسیس جمعیت کارکنان وزارت بهداري 

بیمارستان موقوفه حاج محمد صادق نقوي
ریاست اداره کارگزیني 

منوچهر اقبال
حاج سید رضا فیروز آبادي

دکتر جهانشاه صالح 

و ...

8 . در مصاحبه هایی که خاطرات مصاحبه شونده به درازا کشیده و خاطرات به طور پراکنده بیان 
شده اند، لازم است که متن مصاحبه بر اساس گاه شماري مرتب شود. به خصوص در مواردی که 
مصاحبه شونده خود نیز بر این مسئله تأکید کرده باشد. به این ترتیب که مطالب مربوط به هر 

بازده زماني از کل مجموعه تفکیک شده و به ترتیب تاریخ مرتب سازي می گردد. 
انتخاب شود که  بهتر است خاطره ای  دارد.  روایت وجود  از یک خاطره چند  بعضی موارد  9. در 
کامل تر روایت شده است. در هر حال، لازم است که ترکیب بندی جملات حفظ شده و گفتار 

مصاحبه شونده از حالت طبیعی خود خارج نشود. 
10. متن مرتب شده، بار دیگر مطالعه و بازخواني مي شود. 
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ب - نسخه پردازي متن:

مکانیکي  ویرایش  یا  نسخه پردازي  مي رسد.  نسخه پردازي  به  نوبت  متن،  مرتب کردن  از  پس 
املا،  رسم الخط،  نظر  از  متن  آن،  در  که  اثر  آماده سازي  در  است  مرحله اي  ویرایش صوري،  یا 
حروفچیني،  مختلف  علامت گذاري هاي  و  ارجاعات،  کنترل  اولیه،  دستوري  نکات  نقطه گذاري، 

بازبیني و اصلاح مي شود. این مرحله، در فرآیند آماده سازي مصاحبه براي چاپ، اساسي است. 
اصول . 1 نظر  از  اینکه  بدون  و  امانت داري  رعایت  با  باید  تاریخ شفاهی،  مصاحبه هاي  متون 

تاریخ شفاهی، در ساختار جملات تغییري ایجاد شود و آن را از صورت طبیعي خود خارج کند، 
گفتارنویسي  شوند. متن فقط زماني نیاز به  نظم و ترتیب پیدا مي کند که با اندک تغییر، مفهوم 

بهتری به دست آید.  مثال:
 جملة اصلی: به هرحال از لحاظ بهاي خواسته این پرونده ها در تاریخ دادگستري نظیر نداشت. 

 جملة ویراسته: به هرحال این پرونده ها از لحاظ بهاي خواسته در تاریخ دادگستري نظیر نداشت.

باید دانست که تغییر فوق در تاریخ شفاهی مجاز نیست و باید ترتیب ترکیب اجزاي جمله به  همان 
ترتیبي که بیان شده، گفتارنویسي و حفظ شود.

در برخی موارد حذف و یا تغییر جزئی در جمله با رعایت احتیاط و به نحوی که به محتواي جمله . 2
آسیب نرساند، مجاز است. مانند حذف برخي از کلمات یا ضمیرهاي اضافي؛ مثال: 

جملة اصلی: یکي از گرفتاري هاي بنده، توصیه هایي بود که از مقامات بالا، از دفتر مخصوص شاه 

و غیره  ذلک سفارش مي شد.
جملة ویراسته: یکي از گرفتاري هاي بنده توصیه هایي بود که از مقامات بالا، از دفتر مخصوص 

شاه و غیر  ذلک  مي شد.
در جملۀ فوق، مي توان کلمه »سفارش« را حذف کرد، چرا که مفهوم آن در کلمۀ »توصیه« تکرار 

شده است. یا مثلًا ضمیر »ش« در افعال:
نیستش/ نیست رفتش/ رفت   ُمردش/ مرد 

باید از افزودن کلمات نابجا و اضافي پرهیز نمود. مثال:. 3
جملة ویراسته: یکي دیگر هم راجع به خالصه جات اربابي ]بود[. ]در آن زمان[ مقررات داشتیم که 

کلیه منال دیواني را اشخاص مکلفند به پنج مقابل نرخ روز به دولت فروش کنند.
جملۀ فوق، نیازي به کلمات داخل کروشه ندارد و بدون آنها هم جمله مفهوم است.

جملة اصلی: یکي دیگر هم راجع به خالصه جات اربابي؛ مقررات داشتیم که کلیه منال دیواني را 

اشخاص مکلفند به پنج مقابل نرخ روز به دولت فروش کنند.
از آنجایي که زبان نوشتار، زبان گفتار را تماماً منعکس نمي کند، عناصر کلمات به نحو کامل . 4

ثبت مي شوند نه شکسته، به دلیل اینکه شکستگي کلمات، باعث ابهام و چند معنایي مي شوند 
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و در پیام رساني اختلال ایجاد مي کنند. مثال:
اگر »میرم« به سه معناي »مي روم«، »میر هستم«، »مي میرم«، را به جاي »مي روم« به کار بریم.

اگر »خونه« به دو معناي »خانه« و »خون است«، را به جاي »خانه« بنشانیم.
برخي از کلمات، به دلیل حفظ ارزش ادبي به طور  صحیح نوشته می شوند. مثلًا:. 5

تو/ در کي/ چه کسي  پاشو/ بلندشو  باهاش/ با او 
اصطلاحات زبان مادري حفظ مي شوند. مانند:. 6

داده، دي دي: آبجی )زبان کردي(
دایک: مادر )زبان کردي(

 خزوک: سوسک )شیرازي(
استفاده . 7  ... علامت  از  آن  جاي  به  و  حذف  رکیک  تعبیرهاي  متن،  به  بخشیدن  وقار  براي 

مي شود. 1
اعداد، در متن هاي ریاضي و در هرجا که جنبۀ ریاضي داشته باشند، رقمي نوشته مي شوند. . 8

مانند:
• هرگاه در نامِ آنها واوِ عطف به کار رفته باشد. مانند: 25؛ 245؛ ،2024	
• آنها.  مانند: )ص 24؛ ج 2؛ شکل4؛ ش 3 - 	 شماره صفحه، جلد، شکل، نمودار، نقشه و نظایر 

شمارۀ 3(.
• تاریخ تولد و وفات؛ سال هاي آغاز و پایان حکومت یا وزارت و به طور کلي هر دورۀ تاریخي. 	

مانند: محمودِ غزنوي )وفات: 421(؛ ابن سینا )428-370(.
• در عبارتي که چندین عدد آمده باشد، غیر از عددِ آغاز جمله. 	
• اعدادِ گاه شماري. مانند: 22 بهمن 1357. 14 ژوئیه 1789.	
• اعداد مربوط به طول و عرض جغرافیایي. مانند: 45َ، 3ْ5 )سي و پنج درجه و 45 دقیقه(.	
• سنه هاي متناظر هجري و قمري. مانند: 1548/955. 	
• درصد و در هزار به دو صورتِ نوشته مي شوند. مانند: 2% 2 درصد؛ 085%، 85 در هزار	
• شماره هاي پانوشت.	

اعداد در حالات زیر، حرفي نوشته مي شوند:
• اعدادي که در آنها واوِ عطف به کار نرفته باشد. مانند: یک، دو، سه، ... . 	
• عددي که در آغازِ جمله آمده باشد.	
• براي تقویتِ سندیت، عدد هم حرفي و هم رقمي نوشته مي شود. مانند: امسال، در شهر ...، 	

دویست و پنجاه )250( خانۀ مسکونيِ سازماني ساخته شد.
• عدد قرن، رقمي یا حرفي نوشته مي شود. مانند: قرنِ هشتمِ هجري؛ قرنِ 8 هـ .	

و  اسناد  سازمان  در  كه  مي نمايد  يادآوري    -1

دسترسي  ايران،  اسلامي  جمهوري  ملي  كتابخانه 

همة  و  بوده  آزاد  تاریخ شفاهی  به منابع 

مي شوند،  حذف  مختلف  به دلايل  كه  مطالبي 

قابليت مطالعه و يا شنود در تالار اطلاع رساني 

تاریخ شفاهی را دارند.
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• عددِ ترتیبي، حرفي نوشته مي شود. مانند: امام هشتم علیه السلام؛ جنگِ جهانيِ دوم.	
ساعت و دقیقه به هر دو صورت )رقمي یا حرفي( نوشته مي شود. مانند:  •	

چهار ساعت و سي دقیقه 30: 4  
سه و ربع                   15: 3 
هشت و نیم               30 : 8

نشانه هاي نقطه گذاري و قواعد آن، براي جدا کردن عناصر و واحدهاي مختلف نوشتار و ساختار دادن 
به  متن به کار مي روند. افزودن نشانه هاي نقطه گذاري و کاربرد قواعد، ممکن است مقداري از ابهام 
و  القا کند،  است  داشته  نظر  در  روایتگر  را که  برجستگي هایي  و  را کاهش دهد و مکث ها  متن 
بدین ترتیب خواندن و درک متن را آسان تر سازد. کاربرد نشانه هاي نقطه گذاري تقریباً براي همگان 

روشن است. در اینجا فقط به عنوان نمونه به کاربرد کروشه و گیومه اشاره مي شود: 
کروشه ] [: 

	  به عنوان پرانتزِ داخل یک جفت پرانتز دیگر. مثلًا در:
علي )با یک تاکسي سفید رنگ ]که جدیداً خریده است[ نمره تهران( از منزل به فرودگاه رفت.

	  براي درج کلمه یا عبارت اضافي توضیحي در بین کلمات یک نقل قول. مثلًا در: 
اگه مواظب دیفار ]دیوار[ بودي، نمي افتادي ... .

همین آدم خوب یادم هست که وقتي شاه بیست و پنجم ]مرداد از ایران[ رفت، تلگراف تبریکي به 
دکتر مصدق زد و فرار شاه را تبریک گفت.

به طور خلاصه، ]می توان گفت که[، زبان شناسی مطالعه علمی زبان است.
آن  به وجود  نسبت  ویراستار  اما  است،  ضروري  جمله  مفهوم  تکمیل  براي  که  کلماتي  	    براي 

اطمینان کامل ندارد. مثلًا در:
حالا ]اسامي[ همه اعضا یادم نیست.

تا موقعي که انتخابات شروع شد، معلوم نبود که چه کسي قرار است ]انتخاب[ بشود.
	 براي افزودن حروف ربط و اضافه اي چون: که، در، از و ... به متن، نیازي به  استفاده از کروشه 

نیست.
براي کلماتي که در گفتارنویسي مفهوم نیستند. مثلًا در:  	

بعد آمدم تهران، والله ]نامفهوم[ شاه، مرحوم هژیر را که وزیر دربار بود، فرستاد پیش من.
گریه،  خنده،  از:  اعم  مصاحبه،  مختلف  وضعیت هاي  و  روایتگر  حالت هاي  نشان دادن  براي    	

سکوت، مکث، همهمه، قطع مصاحبه، جملۀ ناتمام، ... مثلًا:
والله من آنقدر غرق در کار بودم که اصلًا نمي دانم اسم بچه هایم چیه. ]خنده[ .

اساتید ما واقعاً بي نظیر بودند و الان که به یاد آنها ]گریه[ میافتم ... . 
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گیومه » «: 
	  گیومه در نقل قول مستقیم

هر نوع اطلاعات نقل قول مستقیم به عبارت، نه به مضمون را مي توان در گیومه قرار داد. مثال: 
 علي گفت: » من او را دیدم«.

	  گیومه در نقل  قول از شخصیت ها
 متن نقل قول یا سخن افراد را مي توان در گیومه قرار داد. مثال:  ایشان خیلی ناراحت شد از این 

بابت، گفت که »من الان ترتیب ملاقات با ایشان را می  دهم که خودتان بروید ملاقاتش«.
گیومه در مستندنویسي  	

 در مستندنویسي، که جزو یکي از روش هاي نگارش است، متن یا عبارتي را که از شخص دیگري 
مي آورند، معمولًا در گیومه قرار مي دهند. مثال: ... »توانا بود هر که دانا بود« که از فردوسي 

نقل  قول شده است.
اگر در مستندنویسي، متن نقل قول طولاني باشد، آن را در نقل قول بلوکي یا اقتباس بلوکي قرار 
داخل  گاهي  و  متن-  از  مجزا  ناحیۀ  یک  در  که  است  نقل قول  نوعي  بلوکي  نقل قول  مي دهند. 
مستطیل- مي آید و نیازي به گیومه ندارد. معمولًا عرض متن داخلِ نقل قول بلوکي کمتر از عرض 
متن اصلي است و گاهي فاصلۀ بین سطرهاي آن نیز کمتر است. در مواردي نیز متنِ نقل قول 
بلوکي، علامت  با حروف متفاوت، معمولًا ریزتر، حروفچیني مي شود. گاهي در نقل قول  بلوکي، 
گیومه را نیز مي آورند. همچنین، اگر در نقل قول بلوکي، مطلب از چندین پاراگراف تشکیل شده 

باشد، گاهي علامت گیومه را در ابتداي هر پاراگراف، و نیز در انتهاي پاراگراف آخري مي آورند. 
	  گیومه براي برجسته نمایي

 از گیومه مي توان براي برجسته نمایي استفاده کرد. برجسته نمایي عبارت است از نگارش بخشي از 
یک متن، به صورتي که به نظر برجسته تر از بقیۀ متن جلوه کند. هدف از برجسته نمایي، معمولًا 

تأکید بیشتر است. مثال:  من »پرویز« را دیدم.
	  گیومه با نشانه هاي دیگر نقطه گذاري

 پرانتز و گیومه نمي توانند یکدیگر را قطع کنند. مثال:
 در تبلیغات )که یک نوع آن »تبلیغات چاپي«( و نوع دیگر آن »تبلیغات پخشي« است )نادرست(.

در تبلیغات » که یک نوع آن تبلیغات چاپي )و نوع دیگر آن تبلیغات پخشي( است )نادرست( . 
بنابراین، گیومه یا باید تماماً داخل پرانتز باشد و یا تماماً خارج آن. مثلًا شیوۀ زیر درست است:

در تبلیغات )که یک نوع آن »تبلیغات چاپي« و نوع دیگر آن »تبلیغات پخشي« است( .
نشانه هاي نقطه گذاري )نقطه، تعجب و سؤال( معمولًا داخل گیومه مي آیند. مثال: 

مدیرعامل شرکت گفت: »سرمایۀ شرکت افزایش مي یابد«.
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»سحرخیز باش تا کامروا باشي!«.
اما اگر نشانه به کل جملۀ داخل و خارج گیومه مربوط شود، پس از گیومه قرار مي گیرد. مثال: 

کس نمي داند کدامین روز »مي آید«! 
10. در اصطلاح، گویاسازي به عملي گفته مي شود که از واژه، عبارت یا جمله اي مبهم، نامفهوم و 
مجهول، ابهام زدایي شود و مجهول، روشن و معلوم گردد. گویا سازي متن شامل: نام اشخاص، نام 

مکان و اصطلاحات تخصصي است.
1- گویاسازي نام اشخاص:

الف- نام اشخاص در هنگام گفتارنویسي ممکن است اشتباه شنیده شده و با املاي نادرست نوشته 
شود. مانند:

مهذب الدوله )درست(  معذب الدوله )نادرست(  
ب- نام اشخاص ممکن است به درستي از طرف روایتگر به خاطر آورده نشده و به اشتباه بیان شود. 

مانند: 
بار در دوره رضا شاه و در سال 1316 توسط حسین علاء مطرح  اولین  مفهوم برنامه ریزي براي 

گردید. )نادرست(
 مفهوم برنامه ریزي براي اولین بار در دوره رضا شاه و در سال 1316 توسط ابوالحسن ابتهاج مطرح 

گردید. )درست( 
ج- ممکن است نام کوچک اشخاص به درستي تطبیق نداشته باشد. مانند:

 وسعت املاک نادر باتمانقلیچ در غرب ایران، از مساحت کشور سوئیس بیشتر است. )نادرست(
 وسعت املاک مهدي باتمانقلیچ در غرب ایران، از مساحت کشور سوئیس بیشتر است. )درست(

د- ممکن است اشخاص داراي نام مشابه باشند. مانند: 
مجتهدي  محمدعلي  دکتر  کشاورزي(،  وزارت   زراعت  )مدیر کل  مجتهدي  محمدعلي   مهندس 

)رئیس دبیرستان البرز(
پرویز دیبائي )پسر عموي فرح دیبا همسر سوم محمدرضا  پرویز دیبائي )کارشناس کشاورزي(؛ 

پهلوي(
 ه- ممکن است بر اثر ضعف حافظۀ روایتگر، سوابق و مناسبات به اشتباه بیان شده باشد. مانند:

 در بهمن 1328 که به شاه سوء قصد شد، من در سال دوم دانشکده بودم. )نادرست(
 در بهمن 1327 که به شاه سوء قصد شد، من در سال دوم دانشکده بودم. )درست(
راهکار: براي رفع موارد فوق، باید با مراجعه به منابع مرجع و معتبر تاریخي چون: 

فرهنگ رجال بامداد، زندگینامه ها، فرهنگ ناموران معاصر ایران، فرهنگ زندگینامه پژوهشگران 
معاصر ایران و ... نسبت به گویاسازي نام اشخاص، سوابق و رویدادها اقدام کرد.
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2- گویاسازي نام مکان:
الف- نام مکان ممکن است اشتباه شنیده و با املاي نادرست ثبت شده باشد. مانند:

کیلان )نام شهر کوچکی است واقع در استان تهران و در شرق شهر تهران( به اشتباه گیلان )استان 
گیلان از استانهای ایران به مرکزیت رشت( شنیده و ثبت شود.

ب- نام مکان ممکن است درست شنیده، اما با املاي نادرست ثبت شود. مانند:
جمهوری دموکراتیک کنگو که پیش از این با نام زعیر شناخته می شد، کشوری است در قاره وسیع 

آفریقا. )نادرست(
جمهوری دموکراتیک کنگو که پیش از این با نام زئیر شناخته می شد، کشوری است در قاره وسیع 

آفریقا. )درست(
ایران.  مازندران  استان  در  آمل  شهرستان  لاریجان  بخش  توابع  از  است  روستایی  عسک،  آب 

)نادرست(
آب اسک، روستایی است از توابع بخش لاریجان شهرستان آمل در استان مازندران ایران. )درست(

ج- نام مکان ممکن است به دلایل ناشناخته بودن آن به درستي تشخیص داده نشود. مانند:
رودخانه آجي )آجي چاي( که نام دیگر آن تلخه رود است.

د- نام مکان ممکن است به دلیل اطلاق نام مشابه بر چند محل، دچار اشتباه بر درک آن گردد. 
مانند: 

گنگک، نام روستایی در شهرستان خدابنده، استان زنجان .
گنگک، نام روستایي در شهرستان فریمان استان خراسان رضوی .

گل گنگک، نام روستایي در استان تهران، حوالی شهر دماوند .
ه- نام مکان ممکن است به علت تغییر تقسیمات کشوري، خواننده را با مشکل مواجه سازد.

تغییر نام شهرستان زابلی در استان سیستان و بلوچستان به مهرستان .
تغییر نام کرج به استان البرز.

راهکار: براي رفع موارد فوق، باید با مراجعه به کُتبي چون دایره المعارف اماکن تاریخي ایران 
در دوره اسلامي، اطلس جغرافیایي، تهران قدیم و ... نسبت به گویاسازي نام مکان ها اقدام کرد 
و در پانویس، توضیحات لازم را قرار داد. اگر اشتباه از مصاحبه شونده باشد، بهتر است در پانویس 

ذکر شود. 
3-  گویاسازي اصطلاحات:

الف-    در مواردي راویتگر اصطلاحي را بر زبان مي آورد که کاربردي در زبان جاري روزانه ندارد و 
به نوعي فراموش شده  است. مانند:

بهاي خواسته که ممکن است بهاي خاصه شنیده شود و یا بهاي خاسته نوشته شود.

http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86_%D8%AA%D9%87%D8%B1%D8%A7%D9%86
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%DB%8C%D8%B1%D8%A7%D9%86
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86_%D9%85%D8%A7%D8%B2%D9%86%D8%AF%D8%B1%D8%A7%D9%86
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B4%D9%87%D8%B1%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86_%D8%A2%D9%85%D9%84
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A8%D8%AE%D8%B4_%D9%84%D8%A7%D8%B1%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D9%86
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%DB%8C%D8%B1%D8%A7%D9%86
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86_%D9%85%D8%A7%D8%B2%D9%86%D8%AF%D8%B1%D8%A7%D9%86
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B4%D9%87%D8%B1%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86_%D8%A2%D9%85%D9%84
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A8%D8%AE%D8%B4_%D9%84%D8%A7%D8%B1%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D9%86
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B4%D9%87%D8%B1%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86_%D8%AE%D8%AF%D8%A7%D8%A8%D9%86%D8%AF%D9%87
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86_%D8%AE%D8%B1%D8%A7%D8%B3%D8%A7%D9%86_%D8%B1%D8%B6%D9%88%DB%8C
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B4%D9%87%D8%B1%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86_%D9%81%D8%B1%DB%8C%D9%85%D8%A7%D9%86
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%B4%D9%87%D8%B1_%D8%AF%D9%85%D8%A7%D9%88%D9%86%D8%AF
http://fa.wikipedia.org/wiki/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%A7%D9%86_%D8%AA%D9%87%D8%B1%D8%A7%D9%86
"http://fa.wikipedia.org/w/index.php?title=%DA%AF%D9%84_%DA%AF%D9%86%DA%AF%DA%A9&action=edit&redlink=1&preload=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%B3%D8%AA%D8%AE%D9%88%D8%A7%D9%86%E2%80%8C%D8%A8%D9%86%D8%AF%DB%8C&editintro=%D8%A7%D9%84%DA%AF%D9%88:%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87/%D8%A7%D8%AF%DB%8C%D8%AA%E2%80%8C%D9%86%D9%88%D8%AA%DB%8C%D8%B3&summary=%D8%A7%DB%8C%D8%AC%D8%A7%D8%AF+%DB%8C%DA%A9+%D9%85%D9%82%D8%A7%D9%84%D9%87+%D9%86%D9%88+%D8%A7%D8%B2+
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تسلیحات  کارخانه  معناي  به  عبارت  این  نیست.  کلمه شناخته شده اي  امروزه  که  ارتش  تخشائي 
نظامي است. 

روستاي خنبه که در اصل خون به است و خمبه شنیده شده است.
ب- اصطلاحات تخصصي و حرفه اي، عباراتي هستند که به طور خاص در هر حرفه اي رایج است و 
فقط براي اهل آن حرفه و یا دانش قابل فِهم است. در بسیاری از مصاحبه هایی که با متخصصین 

انجام شده است، با چنین اصطلاحاتی مواجه هستیم. مانند: بیماري رشته: بیماري انگلي
متخصص ژني کلوک: جراح بیماري هاي زنان

به  طور کلي در هر یک از موارد فوق، باید با مراجعه به کتاب هاي فرهنگ لغات معتبر و قدیمي مانند: 
جهان  دانشنامه  اسلامي،  بزرگ  دایره المعارف  مصاحب،  فارسي  دایره المعارف  دهخدا،  لغت نامه 
امثال و حکم،  اشارات،  تلمیحات، فرهنگ  فرهنگ  ادبي،  اسلام، فرهنگ تخصصي اصطلاحات 
فرهنگ لغات عامیانه، فرهنگ کنایات و ... به گویاسازي اصطلاحات اقدام نمود.  همچنین می توان 
از افراد متخصصی که امین هم باشند، درخواست نمود تا این اسامی و اصطلاحات را مستند نمایند.
ج- آیات مقدس قرآن و روایات معصومین که به وسیلۀ راوي بیان شده است، باید با متن اصلي 
قرآن و یا احادیث تطبیق داده شود و در صورت وجود اشتباه تصحیح گردد. در این زمینه مي توان 
قرآن پژوهي،  و  قرآن  دانشنامه  تشیع،  دایره المعارف  قرآن،  دایره المعارف  چون:  کتاب هایي  از 
قرآن، فروغ  لغات  تفسیر  نثر طوبي، شرح و  دامغاني،  قاموس القرآن  تراجم الاعاجم،  لسان التنزیل، 

بي پایان، فرهنگ قرآن، معارف و معاریف، و ... بهره برد.  
و  شنود  در  اشتباه  تایپیست،  دید  مانند خطاي  مختلف،  به دلایل  که  کلماتي  املاي  تصحیح  د- 

گفتارنویسي اشتباه ثبت شدند مانند:
پادشاه مصر)نادرست(، پادشاه عصر )درست(.

تنقیع )نادرست(، تنقیه- تنقیح )درست(.
و  کلیدی  فشرده،  به طور  خواننده  به  جامع تر  اطلاعات  ارائه  برای  است  متنی  زیرنویس،    .11
قابل دِرک، درباره موضوع، رویداد، شخص، مکان و ... که در خاطرات و متن تاریخ شفاهی  به آنها 

اشاره شده و به خواننده کتاب، تصور جامع تری از موضوع مورد گفتگو ارائه می نماید: 
1.  مطالب حاشیه اي یا توضیحي و تفصیلي یا فرعي که فرض شود تنها عده اي از خوانندگان به 

آن نیاز یا علاقه داشته باشند. مانند:
بالاخره ما رفتیم ملاقات آقاي شریعتمداري و بالاي سر ایشان نشستیم. )متن(.

علت حصر آقاي شریعتمداري مشارکت او در کودتا برضد نظام و امام )ره( بوده است. )زیرنویس(
ضبطِ لاتیني اعلام غیرِ مشهور خارجي یا کلمه هاي بیگانه. مانند:   .2

مؤسسه عمران خوزستان )متن(
 Khuzestan Development Services )زیرنویس(
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معادل خارجيِ اصطلاحات )حرفِ آغازین این گونه معادل ها، برخلافِ اعلام، کوچک اختیار    .3
مي شود(. مانند: rendez vous که در زبان فرانسه به معناي »قرار ملاقات« است.

عنوانِ اصلي آثاري که در متن، ترجمه آن به  فارسي آمده باشد. مانند:   .4 
کتاب کار ناتمام )متن(

Unfinished Business )زیرنویس(
معرفي اجمالي اعلام غیر  مشهور که در متن از آنها نام برده شده باشد. مانند:   .5

شهر رُفیع یا کاوه، در 25  کیلومتری غرب هویزه و 50  کیلومتری جنوب غرب سوسنگرد، مرکز 
شهرستان دشت آزادگان و در نوار مرزی واقع است.

6.  مشخصاتِ کتاب شناسی ماخذي که در متن از آن مطلبي به  عبارت یا به  مضمون نقل شده 
باشد، :

نامِ پدیدآورنده یا پدیدآورندگان یا ویراستار، عنوانِ اثر، نامِ ناشر،  محل و تاریخ نشر . 
7. مشخصات کتاب شناسی مقالات:

نام نویسنده )نام، نام خانوادگی(، عنوان مقاله، نام نشریه ادواری، شماره، دوره یا سال یا جلد، شماره 
صفحات )صفحه آغازین- صفحه پایان(.

8. نحوه ارجاع وبگاه:
)WWW.isfahan.ir( آدرس وب. مانند در گاه الکترونیکی شهرداری اصفهان

مطلبِ زیرنویس باید مجمل و فشرده باشد.  	
نویسندۀ زیرنویسِ توضیحي )پدیدآورنده یا ویراستار( باید مشخص گردد.   	

زیرنویسِ فارسي از راست و زیرنویسِ لاتین از چپ آغاز مي شود.  	
با عددي  زیرنویس  است  ممکن  ابرو، چون  )ترجیحاً  ابرو  یا  نقطه  زیرنویس،  از شمارۀ  پس   	

مختوم به رقمِ صفر آغاز و صفر با نقطۀ پس از شمارۀ زیرنویس خلط شود( گذاشته مي شود.
در پایانِ زیرنویس، اگر به صورتِ جمله نباشد، نقطه گذاشته نمي شود.  	

ارجاع به زیرنویس با رقم تُک )ریز در بالا و سمتِ چپِ واژه یا آخرین کلمۀ عبارت و جمله،   	
بدون پرانتز( نشان داده مي شود.

حجم  که  استثنایي  مواردِ  در  بیاید.  صفحه  همان  پايِ  در  است  بهتر  صفحه  هر  زیرنویسِ   	
زیرنویس هاي توضیحي بالاست، مي توان آنها را در پایان فصل آورد.

از نشانه هاي  باشد،  ارجاعِ دیگر ذکرش گذشته  بدونِ فاصلۀ  به ماخذي که  ارجاع مجدد  در   	
اختصاري به شرحِ زیر استفاده مي شود: 

همانجا )همان مؤلف، همان اثر، همان جلد، همان صفحه(  	
همان )همان مؤلف، همان اثر(  	

همو )همان مؤلف(  	
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 )www.isfahan.ir( درگاه الکترونیکي شهرداري اصفهان

4- حق مالکیت
با توجه به تبصره ماده اول قانون تأسیس سازمان اسناد ملي، اسناد شامل: کلیه اوراق، مراسلات، 
دفاتر، پرونده ها، عکس ها، نقشه ها، کلیشه ها، نمودارها، فیلم ها، میکروفیلم ها، نوارهاي ضبط صوت 
و سایر اسنادي است که در دستگاه دولت تهیه شده و یا به دستگاه دولت رسیده است و به طور 
سیاسي،  قضائي،  اقتصادي،  مالي،  اداري،  لحاظ  از  و  بوده  دولت  تصرف  در  غیرمداوم  و  مداوم 
دائمي  نگهداري  ارزش  ایران،  ملي  اسناد  سازمان  به تشخیص  تاریخي  و  فني،  علمي،  فرهنگي، 
داشته باشند. بنابر این تبصره، منابع تاریخ شفاهی نیز جزئي از اسناد ملي موجود در سازمان است. 

همچنین با استناد به قانون حمایت حقوق مؤلفان و مصنفان، مصاحبه هاي تاریخ شفاهی که در اثر 
تشریک مساعي دو عامل، یعني سازمان و مصاحبه  شونده، تولید شده اند، هر دو طرف، داراي حقوق 
قانوني هستند. به این منظور همانگونه که در ابتدای مقاله آمده، پرسش نامه چگونگي بهره گیري از 
مصاحبه تاریخ شفاهی که از سال 1372 استفاده شده و موارد بهره گیري از مصاحبه توسط سازمان 
را از مصاحبه شونده جویا شده و در تک تک آن موارد کسب تکلیف مي نماید، ولی به حقوق قانوني 

مصاحبه شونده درصورت چاپ متن مصاحبه و یا هر نوع انتشار، اشاره اي نشده  است. 
با توجه به موارد گفته شده در بالا و به منظور رعایت اصول اخلاقي و نیز رعایت قوانین موجود، 
بایستي در صورت چاپ مصاحبه، حقوق قانوني عوامل تولید رعایت گردد .  بنابراین کساني که در 

کتاب هاي تاریخ شفاهی داراي حقوق مادی و معنوی هستند، عبارتند از: 
سازمان؛ . 1
 مصاحبه شونده ؛. 2
 مصاحبه کننده؛. 3













.مطلبِزیرنویسبایدمجملوفشردهباشد
.بایدمشخصگردد(پدیدآورندهیاویراستار)نویسندةزیرنویسِتوضیحی

.شودزیرنویسِفارسیازراستوزیرنویسِلاتینازچپآغازمی
ترجیحاًابرو،چونممکناستزیرنویسباعددیمختومبهرقمِصفرآغازوصفربانقطۀ)یس،نقطهیاابروپسازشمارةزیرنو

.شودگذاشتهمی(پسازشمارةزیرنویسخلطشود
.شودصورتِجملهنباشد،نقطهگذاشتهنمیدرپایانِزیرنویس،اگربه

.شودنشاندادهمی(پِواژهیاآخرینکلمۀعبارتوجمله،بدونپرانتزریزدربالاوسمتِچ)ارجاعبهزیرنویسبارقمتُك
توانهایتوضیحیبالاست،میدرمواردِاستثناییکهحجمزیرنویس.زیرنویسِهرصفحهبهتراستدرپایِهمانصفحهبیاید

.آنهارادرپایانفصلآورد
 دیگر ارجاعِ فاصلۀ بدونِ که ماخذی به مجدد ارجاع نشانهدر از باشد، استفادههایاختصاریبهذکرشگذشته زیر شرحِ

:شودمی
(همانمؤلف،هماناثر،همانجلد،همانصفحه)همانجا
(همانمؤلف،هماناثر)همان
(همانمؤلف)همو

:شناسیمقالاتمشخصاتکتاب
نویسنده نشریۀادواری،عنوانمقاله،(نامکوچك،نامخانوادگی)نامِ صفحۀ)،شماره،دورهیاسالیاجلد،شمارةصفحاتنامِ

(صفحۀپایانی-آغازی
:مانند.آدرسوب:نحوهارجاعوبگاه

 (www.isfahan.ir)درگاهالکترونیکیشهرداریاصفهان


حق مالکیت: فصل چهارم
 حق مالکیت

ا اسنادشاملکلیه ملی، اولقانونتأسیسسازماناسناد ماده توجهبهتبصره پروندهبا دفاتر، مراسلات، عکسوراق، ها،ها،
ها،نوارهایضبطصوتوسایراسنادیاستکهدردستگاهدولتتهیهشدهوها،میکروفیلمها،نمودارها،فیلمها،کلیشهنقشه
به بهیا استو دولترسیده اقتصادستگاه مالی، لحاظاداری، از و تصرفدولتبوده غیرمداومدر مداومو قضائی،،ور دی،

وتاریخیبه فنی، علمی، فرهنگی، ارزشنگهداریدائمیداشتهباشندسیاسی، تشخیصسازماناسنادملیایران، بنابراین.
.شفاهینیزجزئیازاسنادملیموجوددرسازماناستتبصره،منابعتاریخ
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تدوینگر و ویراستار.. 4
اطلاعات روي جلد عبارت است از: 

نام مصاحبه شونده ؛. 1
تدوینگر و ویراستار؛. 2
آرم سازمان؛ . 3
عنوان کتاب؛ می تواند شامل دو بخش باشد:. 4

عنوان 1: انتخاب عبارتی جذاب که با محتوای کتاب در ارتباط باشد و نحوی گویای روح مطلب باشد.
عنوان 2: خاطرات تاریخ شفاهی. 

ذکر نام مصاحبه کننده در داخل جلد و اطلاعات فهرست نویسی فیپا الزامی است. . 5
استاندارد فیپا براي پدیدآورندگان:

مصوبه شماره 126675/ ت ه مورخ 1375/12/8 هیات محترم وزیران، کلیه ناشران دولتي و غیر 
 دولتي را ملزم به دریافت فرم فهرست نویسی پیش از انتشار، جهت درج در صفحه شناسنامه کتاب، 
قبل از انتشار آن کردند. با توجه به بند 4 این مصوبه، مسئولیت تأیید  نِهایي فهرست هاي تهیه شده 

و تعیین ضوابط اجرایي آن را به عهده کتابخانه ملي نهاده است. 

5- نحوه تهیه پیش و مقدمه و مؤخره )پیش متن و پس متن(
1. پیش متن:

 الف-  پیش نگاشت یا سرلوحه: مطلب یا متن کوتاهي، عموماً نقل قولي از گفته هاي بزرگان 
علم، دین، ادب و ... است که به مناسبتي در اوایل کتاب مي آید. پیش نگاشت، در صفحه هاي پیش 
از »پیش گفتار«، »مقدمه« و »درآمد« مي آید. اگر کتاب داراي صفحۀ تقدیم باشد، پیش نگاشت، 
دو صفحه بعد از تقدیم )اولین صفحۀ فرد پس از صفحۀ تقدیم( مي آید و اگر داراي تقدیم نباشد، 

پیش نگاشت درست بعد از صفحۀ شناسنامه مي آید. 
ب- پیش گفتار: مقدمه اي است که توسط شخصي جز مؤلف کتاب و بیشتر توسط ناشر نوشته 
مي شود تا اثر را - گاهي براي فروش بیشتر- معرفي کند و احتمالًا بدان اعتبار بخشد. پیش گفتار 
با  مرتبط  یا  موجه  و  سرشناس  شخصی  توسط  و  مشخص،  و  خاص  مناسبتی  به  باید  معمولًا 
نشر کِتاب نوشته شود. البته همه کتاب ها داراي پیش گفتار نیستند و درج آن کاملًا اختیاري است و 

به نظر ناشر، موقعیت، محیط نشر و به ویژه »مناسبت« بستگي دارد. 
ج- مقدمه: عمومي ترین و کلي ترین متني است که به عنوان معرفي کتاب در صفحه هاي معرفي 
از جمله شرح موضوع،   کتاب،  در بارۀ  گوناگون  مطالب  است حاوي  متني  مقدمه،  آورده مي شود. 
سال  و  )محل  مصاحبه  مشخصات  ذکر  مصاحبه شونده،  انتخاب  دلیل  کتاب،  تدوین  از  هدف 
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گفتارنویسي  روش  مصاحبه،  انجام  روش  جلسات(،  تعداد  مصاحبه کننده،  معرفي  مصاحبه،  انجام 
و  موانع  آن،  اطلاعاتي  ارزش  و  مصاحبه  ویژگي هاي خاص  اصطلاحات،  و  اسامي  گویاسازي  و 
مشکلات کار، پیشینه هاي موجود، توضیح علائم ویرایش فني، مخاطبان کتاب و تشکر از همکاران 

و یاري دهندگان. مقدمه باید به نحوي تهیه شود که جذابیت هاي کتاب در آن منعکس باشد.
2. پس متن:

الف.   پیوست: شامل تصاویر و اسنادي است که به عنوان مستندات متن، و یا مکمل و شواهد 
مطالب کتاب آورده مي شوند. تصاویر باید شناسایي شده و توضیح لازم در ذیل هر عکس نوشته 
شود. اسناد نیز باید استنساخ شده و متن تایپي آن در کنار سند اصلي قرار گیرد. ذکر منبع براي 

تصاویر و اسناد ضروري است.
ب.  کتابنامه یا فهرست منابع: فهرستي است که مشخصات کتاب شناختی منابع مورد اِستفاده 
در متن کتاب را به دست مي دهد. به هر یک از کتاب هاي این فهرست ممکن است به صراحت در 
متن ارجاع داده شده باشد. گاهي نیز در متن به این کتاب ها ارجاع داده نمي شود و فهرست منابع، 

فقط براي مستند سازي متن و نیز اداي وظیفه و مراعات اخلاق نگارش آورده مي شود.
 اگر در فهرست منابع، هم منابع فارسي و هم منابع لاتین وجود داشته باشند، کتابنامه به دو قسمت 
فارسي و لاتین تقسیم مي شود. در این صورت، نخست، کتابنامۀ فارسي و سپس کتابنامۀ لاتین 
مي آید. همچنین، ممکن است مشخصات کتاب شناختی انواع مدرک، مثلًا کتاب، نشریه، صفحۀ 

وب، دادگان )داده ها(، و غیره، به صورت تفکیک در کتابنامه هاي مجزا آورده شوند. 
ج. نمایه: در معناي عام آن، نوعي »فهرست« موضوعات و مفاهیم مهم موجود در یک متن، یعني 

فهرست »کلیدواژه«هاي متن است، که دو ویژگي اساسي دارد: 
1.   داراي ترتیب الفبایي است، و در نتیجه، یافتن یک کلیدواژه در آن، به سرعت انجام مي پذیرد.

2.  هر مدخل آن داراي نشاني کلیدواژه است، و در نتیجه، با مراجعه به نشاني داده شده در مدخل 
هر  شمارۀ صفحۀ  دیگر،  به عبارت  کرد.  پیدا  را  متن  در  کلیدواژه  مکان  مي توان  به آساني  نمایه، 
مطلب  مي توان  به آساني  آن،  از  استفاده  با  و  دارد  وجود  شده  الفبایي  نمایۀ  در  متن  از  کلیدواژه 

موردِنظر را در کتاب پیدا کرد. 
ساده ترین راه براي تنظیم نمایۀ کتاب، نخست، استخراج کلیدواژه ها و شمارۀ صفحه هاي آنها پس 
از صفحه آرایي، و سپس، مرتب کردن آنها به شیوۀ الفبایي است. نمایه، حتماً باید آخرین صفحه هاي 
فیزیکي کتاب را تشکیل دهد و هیچ متني، از جمله پیوست و کتابنامه و ... نباید بعد از آن آورده 
شود. گاهي فهرست اعلام و نمایۀ موضوعي را از هم تفکیک مي کنند، که در این صورت، نخست 
نمایۀ فهرست اعلام، و سپس نمایۀ موضوعي را مي آورند. هر چند، معمولًا بهتر است فهرست 

اعلام و نمایۀ موضوعي در هم ادغام شوند. 
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3. شرحِ پشت جلد: براي راهنمایيِ خریداران کتاب، در پشتِ جلد آن درج مي شود. خریدار، با 
خواندنِ آن، اجمالًا با محتوا، سطح، گرایش، وزن و اعتبارِ اثر آشنا مي گردد. باید دانست که این 
شرح، نباید گمراه کننده و فریب دهنده باشد. شرحِ پشت جلد، معمولًا بین 50 تا 250 کلمه است. 

این متن مي تواند به صورت هاي زیر ارائه شود:
چکیده: . 1

حاق مطلب و محتواي کتاب، بدون در نظرگرفتن سرفصل و تیترهاست که در یک پاراگراف نوشته 
مي شود. چکیده، خواننده را سریع از محتواي کتاب آگاه مي سازد.

گزیده اي از بخش هایي از خاطرات که داراي نظم منطقي باشد.   .2
جمله یا پاراگرافي طلایي از کتاب   .3

معرفي موجز مصاحبه شونده و فرازهاي مهم زندگي وي.   .4




