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  مقدمه

يا پايان نامه  ، كاربرگه پايان نامه فارسيبراي دسترسي به بخش پايان نامه ها، در قسمت سازماندهي نرم افزار
  لاتين را انتخاب كنيد تا فهرست پايان نامه هاي وارد شده در سامانه را مشاهده نماييد. 

علامت * را در فيلد مشخص در تصوير وارد كنيد و  ي عنوانبراي مشاهده تمام ركوردها به ترتيب حروف الفبا
  ستجو را آغاز نماييد.ج

در  و انتخاب را لاتين يا فارسي پايان نامه  را ماده نوع ركورد ايجادبا كليك بر گزينه براي ايجاد ركورد جديد 
   كنيد.كليك  "بعدي "گزينه و بر روي  انتخاب را لاتين يا فارسي ، كاربرگهها از ليست كاربرگه سمت چپستون 

  
  .كنيدتوصيفي را انتخاب  اطلاعات – تخصصي اطلاعات قسمت در صفحه، بالاي در كاربرگه، شدن باز از پس

  يفيتوص اطلاعات

  ركوردشماره  : ٠٠١فيلد 
  توسط سيستم ثبت مي گردد.  

  : شماره مدرك ٠٢٠فيلد 
 $b  شماره  شماره مدرك در كتابخانه هاي دانشگاه تهران بااست. ان رمدرك در كتابخانه هاي دانشگاه تهشماره

مي شود. به دليل اينكه در ابتداي كار ورود اطلاعات و قبل از ذخيره ركورد، شماره ركورد را  تكميلركورد 
اي را در اين قسمت وارد نموده و پس از ورود اطلاعات در كاربرگه و انجام عمل در اختيار نداريد، شماره

  دهد را در اين فيلد جايگزين نماييد.قرار ميذخيره، شماره ركوردي را كه نرم افزار در اختيار شما 

   داده هاي كلي پردازش:   ١٠٠فيلد 
   شود.اين قسمت توسط سيستم تكميل مي 

  زبان پايان نامه  : ١٠١فيلد 
فاده نام زبان است بانتخابراي فيلد  نرا وارد نماييد. از جدول ثابت كنار ايپايان نامه  است زبان لازم فيلد  ندر اي
 يد.نماي
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عي ريك فيلد ف    alt + mبر ناست با كليدهاي ميالازم شده است،  ربه بيش از يك زبان منتش اگر پايان نامه  
  .نماييد بايجاد نماييد و زبان بعدي را دوباره از جدول ثابت انتخا ١٠١ فيلد ردر زي

  

 

  

   هنامپايانو نام پديدآور  عنوان  :٢٠٠فيلد 
$a  اصلي پايان نامه كه با رنگ قرمز مشخص شده و پر كردن آن الزامي است: عنوان.  

تذكر: بر خلاف سامانه اوراكل كه در عنوان اصلي فقط عنوان فارسي پايان نامه (بدون توجه به زبان پايان نامه ) 
  درج مي گرديد  در اين زيرفيلد بر اساس زبان پايان نامه، عنوان اصلي تكميل مي گردد.   

$b: باشد. ]پايان نامه[و بايد داراي مقدار پيش فرض  كه توسط سيستم تكميل گرديده است نام عام مواد  

$d:  ،ثبت مي گردد.  عنوان اصلي به زبان ديگردر اين زيرفيلد  

  توجه داشته باشيد كه عنوان به زبان ديگري كه در اين فيلد درج مي شود، بايد در صفحه عنوان نيز

 درج كنيد. ٥١٠وان به زبان ديگر در صفحه عنوان اصلي نيامده باشد، آن را در فيلد آمده باشد. اگر عن

به عنوان مثال اگر براي يك پايان نامه به زبان فارسي، علاوه بر صفحه عنوان به فارسي، صفحه عنوان 

  درج مي شود. ٥١٠انگليسي در صفحه عنوان به انگليسي نيز وجود دارد، عنوان 

$f :در صورتي كه پايان نامه توسط دو نفر يا بيشتر نوشته شده  .شودم دانشجو در اينجا ثبت مي، ناپژوهشگر
باشد، لازم است با علامت ويرگول (،) اسامي از هم جدا شود. نام افراد بر اساس اطلاعات مندرح در صفحه عنوان 

  در اين قسمت وارد مي شود.

$k امه هايي كه بيش از يك استاد راهنما دارندنمي گردد. براي پايان : نام استاد راهنما در اين زيرفيلد ثبت ،
لازم است با علامت ويرگول (،) اسامي از هم جدا شود. نام افراد بر اساس اطلاعات مندرح در صفحه عنوان در 

   اين قسمت وارد مي شود.
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$l كه بيش از يك استاد مشاور دارندامه هايي ن: نام استاد مشاور در اين فيلد فرعي ثبت مي گردد. براي پايان ،
لازم است با علامت ويرگول (،) اسامي از هم جدا شود. نام افراد بر اساس اطلاعات مندرح در صفحه عنوان در 

  اين قسمت وارد مي شود.

 

  

  : وضعيت نشر و پخش و غيره  ٢١٠فيلد 
$a را وارد كنيد.: در اين فيلد فرعي، شهر محل دانشكده اي كه دفاع صورت گرفته است  

$c مي شود. : در اين قسمت نام دانشگاه، پرديس/ دانشكده وارد  

$d  است. ١٩/١١/١٣٩٨: شكل صحيح تاريخ دفاع به صورت روز/ماه/سال (مثال (  

  
  

  : مشخصات ظاهري  ٢١٥فيلد 
$a :يك از شبي داراي نامه پايان است ممكن. شود وارد دقيق شكل به بايد صفحات شماره صفحات؛ شماره 

  .ص ١٨١ ش، مثال عنوان به. شود اشاره هم آنها به بايد صورت آن در باشد شمار صفحه

$c: است. نقشه و .. ،پيوست جدول، نمودار، شامل تصوير، ياتئساير جز .  

$e: ر صورتي . توجه داشته باشيد د...و مجسمه ،نقاشي ،عملي اجراي فشرده لوح شامل كاست، مواد همراه اثر
و  شودد، به عنوان ماده همراه اثر شناخته نميوكه فقط متن اصلي پايان نامه در داخل يك لوح فشرده ارائه ش

  . نداردبه يادداشت  نياز
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  : ياداشت هاي كلي  ٣٠٠فيلد 
  ارند، وارد كنيد.يادداشت هاي كلي را كه با هيچ كدام از فيلدهاي مربوط به يادداشت تطبيق ند

  
 كه بيش از يك يادداشت وجود داشت، با كليدهاي ميانبر در صورتيalt+n  ٣٠٠يك فيلد يادداشت 

  تكرار شود. ٣٠٠جديد بسازيد. به تعداد يادداشت هاي كلي لازم است فيلد 

  

  : ٣٠٤ لديف
  وارد نماييد. در اين فيلد يادداشت هاي مربوط به عنوان و شرح مسئوليت را

  

  توجه داشته باشد كه اگر بيش از يك يادداشت درباره عنوان و يا شرح مسئوليت داشتيد، لازم است تا فيلد
 )alt +nتكرار شود (كليدهاي ميانبر  ٣٠٤

  : ٣٠٦ لديف
  وارد نماييد.در اين فيلد يادداشت هاي مربوط به انتشار پايان نامه را 

 تكرار شود  ٣٠٦شد كه اگر بيش از يك يادداشت درباره انتشار داشتيد، لازم است تا فيلد توجه داشته با
  )alt +n(كليدهاي ميانبر 

  
  : ٣٠٧ لديف

  وارد نماييد. در اين فيلد يادداشت هاي مربوط به مشخصات ظاهري پايان نامه را

 ٣٠٧ات ظاهري داشتيد، لازم است تا فيلد توجه داشته باشد كه اگر بيش از يك يادداشت درباره مشخص 
  )alt +nتكرار شود (كليدهاي ميانبر 
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  : ٣١٠ لديف

  وارد نماييد.در اين فيلد يادداشت هاي مربوط به صحافي و در دسترس بودن پايان نامه را 

  نامه داشتيد، لازم توجه داشته باشد كه اگر بيش از يك يادداشت درباره صحافي و در دسترس بودن پايان
  )alt +nتكرار شود (كليدهاي ميانبر  ٣١٠است تا فيلد 

  
   :٣٢٠ لديف

در اين فيلد يادداشت هاي مربوط به نمايه، واژه نامه يا كتابنامه اي كه در پايان نامه مورد توصيف وجود دارد 
  .وارد كنيد

 شت درباره نمايه، كتابنامه و واژه نامه داخل پايان نامه داشتيد، توجه داشته باشد كه اگر بيش از يك ياددا
 )alt +nتكرار شود (كليدهاي ميانبر  ٣٢٠لازم است تا فيلد 

  
  : ٣٢٤ لديف

اگر نسخه پايان نامه در دست شما، نسخه كپي يا اسكن از پايان نامه اصلي باشد، از اين فيلد براي يادداشت 
  كنيد. در اين يادداشت، مشخصات نسخه اصلي را ذكر نماييد.مربوط به نسخه اصلي استفاده 

  توجه داشته باشد كه اگر بيش از يك يادداشت درباره نسخه اصلي پايان نامه داشتيد، لازم است تا فيلد
 )alt +nتكرار شود (كليدهاي ميانبر  ٣٢٤

  
  : ٣٢٥ لديف

نماييد. ممكن است نسخه در دست توصيف شما  در اين فيلد، يادداشت مربوط به نسخه كپي يا بازتوليد را قيد
  بازتوليد از نسخه ديگري باشد و يا نسخه بازتوليدي در كتابخانه ديگري در دسترس باشد.



٩ 
 

  ٣٢٥توجه داشته باشد كه اگر بيش از يك يادداشت درباره نسخه بازتوليد نشريه داشتيد، لازم است تا فيلد 
 )alt +nتكرار شود (كليدهاي ميانبر 

 

  

   مندرجات به مربوط  يها ادداشتي: ٣٢٧ لديف
$a در اين فيلد اگر پايان نامه اي چند جلدي بود و مندرجات هر جلد متفاوت از ديگري بود، به آن اشاره مي :

  از هم جدا مي شوند. -شود و با علامت .

ر قسمت لازم است همچنين مي توان در اين قسمت، فهرست مندرجات پايان نامه را وارد كرد. بين تيترهاي ه
  استفاده نماييد. -از علامت .

  
  هاي مربوط به پايان نامه هايادداشت:  ٣٢٨فيلد 

$a اگر درباره پرديس، دانشكده، رشته، گرايش يادداشتي براي توصيف داريد در اين فيلد فرعي وارد كنيد. اين :
رد در فيلدهاي فرعي بعدي وارد مي يادداشت شامل صرفا نام پرديس، دانشكده، رشته، گرايش نيست. اين موا

  شود.

b$  در اين زيرفيلد مقطع تحصيلي دانشجو شامل كارشناسي ارشد، دكتراي تخصصي، دكترا ( دكتراي عمومي :
  .يادداشت مي شودرشته دامپزشكي مدنظر است) 

 استفاده تخصصي دكتراي از  دامپزشكي عمومي دكتراي جز به ها دانشكده و  ها رشته ساير براي :توجه 

  . شود

c$ :رشته تحصيلي دانشجو را در اين فيلدفرعي وارد نماييد 

f$ :به عنوان مثال در اين فيلد فرعي، نام گروه تحصيلي كه رشته تحصيلي متعلق به آن است را وارد كنيد ." 
  "همگاني  زبانشناسي

j$ آموزش زبان فارسي به غير فارسي  "يادداشت مي شود. به عنوان نمونه موردنظر : در اين زير فيلد نام گرايش
   "زبانان



١٠ 
 

  تذكر : در اين قسمت بايد دقت شود كه گرايش با رشته و گروه اشتباه گرفته نشود. بسياري از گروه ها

ايش دانشجو تقسيم دانشكده تا گرو رشته هاي دانشگاه فاقد گرايش هستند. در مثال زير شكل كامل 

  آورده شده است: 

آموزش گرايش  -همگاني زبانشناسيگروه  -رشته زبانشناسي -انساني و علوم ادبياتشكده دان -دانشگاه تهران
  زبان فارسي به غير فارسي زبانان

  ورود اطلاعات مثال بالا در شكل زير نمايش داده شده است.

  
  

  هاي مربوط به خلاصه يا چكيدهيادداشت:  ٣٣٠فيلد 
$aنامه از متن اصلي كپي و در اينجا الصاق مي گردد.  :  در اين فيلد فرعي متن چكيده پايان 

  : توسط سيستم تكميل مي گردد . $7

، گزينه يا با باز كردن تصوير چرخ دنده سمت چپ فيلد  alt+nتكرار پذير بوده و به كمك كليدهاي  ٣٣٠فيلد 
   . تين را در آنجا الصاق كنيدو چكيده لافيلد جديدي در زير چكيده فارسي ايجاد  را انتخاب نماييد. "فيلد جديد"

  

  

  اطلاعات تحليلي

  اطلاعات تحليلي را انتخاب نماييد. صفحه پس از تكميل اطلاعات توصيفي به بالاي صفحه رفته و 
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: اگر عنوان اصلي به زبان ديگر براي پايان نامه شما وجود دارد كه نياز به ايجاد شناسه افزوده دارد ٥١٠فيلد 
  نماييد. از اين فيلد استفاده

$a.در اين فيلدفرعي عنوان اصلي به زبان ديگر را وارد نماييد :  

$e.در اين فيلد فرعي، عنوان فرعي به زبان ديگر را وارد نماييد :  

$z در اين فيلد فرعي، زبان عنوان به زبان ديگر را وارد نماييد. زبان مورد نظر را از جدول ثابت كنار اين فيلد :
  فرعي انتخاب نماييد.

  توجه داشته باشد كه اگر بيش از يك عنوان به زبان ديگر براي پايان نامه وجود داشت، لازم است تا فيلد
 )alt +nتكرار شود (كليدهاي ميانبر  ٥١٠

  
  

  : ٥١٢ لديف
اگر عنوان روي جلد پايان نامه با عنوان صفحه عنوان متفاوت بود، لازم است علاوه بر اينكه براي آن، يك 

  ، عنوان روي جلد را نيز وارد نماييد.٥١٢قيد مي كنيد، در فيلد  ٣١٢فيلد  يادداشت در

  
  : ٥١٦ لديف

اگر عنوان روي عطف پايان نامه با عنوان صفحه عنوان متفاوت بود، لازم است علاوه بر اينكه براي آن، يك 
  يد.، عنوان روي جلد را نيز وارد نماي٥١٢قيد مي كنيد، در فيلد  ٣١٢يادداشت در فيلد 

  
  

  عنوان گونه گون  ٥١٧فيلد 
در صورتي كه عنوان پايان نامه اي در گواهي دفاع و صفحه عنوان پايان نامه متفاوت باشد، عنوان نوشته شده 

ثبت مي شود.  ٥١٧يادداشت مي گردد و عنوان روي صفحه عنوان در فيلد  a$ ٢٠٠در گواهي دفاع در فيلد 
  ن اصلي براي پايان نامه وجود دارد در اين فيلد وارد كنيد.همچنين اگر عنوان ديگري به جز عنوا
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$a.عنوان مرتبط را در اين فيلد فرعي وارد كنيد :  

$e.اگر عنوان مرتبط داراي عنوان فرعي باشد، در اين فيلد فرعي وارد مي شود :  

تكرار  ٥١٧توجه داشته باشد كه اگر بيش از يك عنوان مرتبط براي پايان نامه وجود داشت، لازم است تا فيلد 
 )alt +nشود (كليدهاي ميانبر 

  
  

  ،(شخص، تنالگان، جغرافيايي و غيره) توجه داشته باشيد در قسمت موضوعات، به فراخور نوع موضوع

 بايد فيلد مرتبط با آن انتخاب شود.

 انتخاب موضوعات از اصطلاحنامه اصفا و نيز سرعنوان موضوعي كتابخانه  داشته باشيد كه اولويت توجه

ملي است. اگر از سرعنوان موضوعي استفاده مي كنيد، فقط مجاز به استفاده از موضوعاتي هستيد كه 

 تقسيم فرعي ندارند. 

  همان فيلد  9$كرده و در اگر موضوعي در اصفا و سرعنوان موضوعي وجود نداشت، آن را مستند

 موضوعي وارد نماييد.

  براي هر توصيفگر لازم است يك فيلد موضوعي داشته باشيد. اگر مي خواهيد توصيفگر جديدي در

 تكرار كنيد. alt+nهمان نوع موضوع وارد نماييد، لازم است آن فيلد موضوعي را با ميانبر 

 

  نام شخص به منزله موضوع ٦٠٠فيلد 
$a از جدول ثابت كنار اين فيلد  حافظكه موضوع پايان نامه در مورد شخص باشد ( مثلا در مورد : در صورتي (

اين فيلد تكرارپذير بوده و براي هر كليدواژه استخراجي، يكبار فرعي نام شخص را جستجو و انتخاب مي نماييم. 
رد نماييد. به تعداد كليد واژه ها مي جديدي ايجاد و كليدواژه را وا ٦٠٠را بفشاريد تا فيلد  alt+nكليد ميانبر 
  ايجاد گردد.  ٦٠٠بايست فيلد 

  

  : اگر نام شخص مستند نشده بود، نام شخص را به صورت مقلوب در اين قسمت وارد مي كنيم. $9
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  نام تنالگان به منزله موضوع  ٦٠١ فيلد
$a  انجمن، اداره دولتي، يا ديگر واحدهاي يك سازمان، نهاد: در صورتي كه موضوع پايان نامه در ارتباط با ،

اين فيلد تكرارپذير  باشد، از جدول ثابت كنار اين زيرفيلد نام مستند آن سازمان را انتخاب مي نماييم.متشكل 
جديدي ايجاد و كليدواژه  ٦٠١را بفشاريد تا فيلد  alt+nبوده و براي هر كليدواژه استخراجي، يكبار كليد ميانبر 

  . شودايجاد  ٦٠١ييد. به تعداد كليد واژه ها مي بايست فيلد را وارد نما
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  : در صورتي كه نام سازمان در جدول ثابت موجود نبود، در اين زيرفيلد، نام سازمان يادداشت مي شود. $9
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  موضوع منزله به خاندان نام: ٦٠٢ لديف
ستندات همراه فيلد، نام خاندان را بازيابي و اگر موضوع پايان نامه، يك خاندان است، لازم است از ميان م

وارد  9$انتخاب نماييد. اگر نام خاندان موردنظر شما در مستندات نبود، بايد نام كامل مستند خاندان را در 
  نماييد.

  
  

  
  

  موضوع منزله به عنوان و نام:  ٦٠٤لديف
 درباره نامه پايان اگر مثال عنوان به. شود مي استفاده فيلد اين از باشد، ديگر اثر يك نامه پايان موضوع اگر

  .شود مي استفاده شده داده نمايش شكل در كه صورتي به ٦٠٤ فيلد از باشد، فردوسي شاهنامه

در طبق استاندارد مارك هاي الصاق شده، اطلاعات موردنظرتان وجود نداشت، مي توانيد در صورتي كه در بانك
  "مستند نام شخص. عنوان"ا وارد نماييد. به صورت اطلاعات ر $9
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  عام) اسم عام يا عبارت اسمي ( موضوع:  ٦٠٦فيلد
$a : فرعي كليدواژه هاي استخراج شده از محتواي پايان نامه قرار داده شود. جهت مستند شدن اين فيلد در

اين فيلد تكرارپذير بوده و براي هر  موضوعات حتما مي بايست از جدول ثابت كنار اين زيرفيلد استفاده شود.
جديدي ايجاد و كليدواژه را وارد نماييد.  ٦٠٦را بفشاريد تا فيلد  alt+nكليد ميانبر استخراجي، يكبار كليدواژه 

  ايجاد گردد.  ٦٠٦به تعداد كليد واژه ها مي بايست فيلد 
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هاي لاتين اضافي با كليدواژه ٦٠٦نه يك فيلد زبان فارسي باشد، ساما كه  حاوي كيدواژه به ٦٠٦به ازاء هر فيلد 
  . ايجاد مي نمايد و بالعكس

   

بايد فقط از سرعنوان هاي موضوعي (مانند تمامي انواع موضوعات)  ٦٠٦توجه: در استفاده از جدول  ثابت فيلد 
موزش و پرورش فقط مي توان از آ زير فرعي هستند. به عنوان نمونه در تصوير استفاده كرد كه فاقد تقسيم

و گزينه هاي بعد كه داراي تقسيم فرعي هستند، نبايد انتخاب  بايد انتخاب گردد يعني گزينه اول .استفاده كرد
   شوند. 
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گزينه اول ، جدول ركوردهاي مستندات در زير آن باز مي شود كه بايد موضوع مستند با كليك كردن بر روي 

  اب نماييد  و سپس بر روي دكمه تاييد كليك كنيد. را از بين گزينه هاي ارائه شده انتخ

  توجه داشته باشيد كه  جدول ممكن است چند صفحه داشته باشد و موضوع مستند شما در صفحات

  بعدي باشد. 
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: در صورتي كه موضوع مورد نظر شما مستند نشده بود، از اين فيلد فرعي استفاده نماييد و كليدواژه هاي $9

جديد  ٦٠٦ينجا وارد نماييد. دقت داشته باشيد در اينجا هم بايد براي هر كليدواژه ، يك فيلد موضوع را در ا
  ايجاد شود. 

  

  .شود يم وارد ييويد يبند رده لديف نيا در: ٦٧٦ لديف
$a.شماره رده بندي ديويي را در اين فيلد فرعي وارد كنيد :  

$v.شماره ويراست را در اين فيلد فرعي وارد كنيد :  

$z.زبان ويراست موردنظر را در اين فيلد فرعي وارد كنيد :  

 Rدر فارسي و  "م": اگر لازم ميدانيد، پايان نامه را يك منبع مرجع درنظر بگيريد، اين فيلد فرعي را با $9
  در لاتين تكميل نماييد. 

  مثال:

  
  

  .ديكن وارد لديف نيا در را كنگره يبند رده: ٦٨٠ لديف
$aه را در اين فيلد فرعي وارد كنيد.: رده و شماره رد  

$b.كاتر و سال انتشار را در اين فيلد فرعي وارد كنيد :  
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 Rدر فارسي و  "م": اگر لازم ميدانيد، پايان نامه را يك منبع مرجع درنظر بگيريد، اين فيلد فرعي را با $9
  در لاتين تكميل نماييد.

  مثال:

  

  افزوده يها شناسه و سرشناسه

  : ٧٠٠ لديف
ند نام استفاده نماييد. مست ٧٠٠اگر سرشناسه در توصيف پايان نامه موردنظر شما يك شخص است، از فيلد 

شخص موردنظر را در مستندات كه در كنار فيلد وجود دارد، جستجو و انتخاب نماييد. اگر مستند موردنظر 
  وارد نماييد. 9$شما در پايگاه مستندات وجود نداشت، شكل كامل مستند نام شخص را در 

  نقش شخص را نيز از جدول ثابت انتخاب نماييد. 4$لازم است تا در 

 د كه اين فيلد قابل تكرار نيست.توجه داشته باشي  
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  : ٧٠١ لديف

 ٧٠١اگر سرشناسه شخص باشد و در نقشي كه دارد داراي همكار باشد، افراد غير از سرشناسه در فيلد 
، اگر دو دانشجو وجود داشته باشد كه پايان ٧٠٠توصيف مي شوند. به عنوان نمونه، در مثال مربوط به فيلد 

وارد مي شود. ورود اطلاعات آن  ٧٠١و نفر دوم در  ٧٠٠نوشته باشند، نفر اول در  نامه را به صورت مشترك
  است. ٧٠٠مشابه فيلد 

  بايد تكرار  ٧٠١كه همكار فرد سرشناسه بيش از يك نفر بود، به ازاء هر يك از افراد، فيلد در صورتي
  شود.
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  دانشجو (همكار سرشناسه)نام  -شناسه افزوده   ٧٠١فيلد 
 ٧٠١سرشناسه شخص باشد و در نقشي كه دارد داراي همكار باشد، افراد غير از سرشناسه در فيلد اگر 

توصيف مي شوند. اگر بيش از يك دانشجو عهده دار نوشتن پايان نامه باشند، اسامي افراد دوم به بعد در 
  وارد مي شود. ٧٠١

  بايد تكرار  ٧٠١ر يك از افراد، فيلد در صورتيكه همكار فرد سرشناسه بيش از يك نفر بود، به ازاء ه
 شود.

  

  
  

  نام استاد راهنما/ استاد مشاور -شناسه افزوده   ٧٠٢فيلد 
$a نام خانوادگي استاد راهنما را از جدول ثابت كناري فيلد، جستجو و انتخاب نماييد. فيلدهاي فرعي نام و نام :

  . استاد را انتخاب نماييدنقش  4$خانوادگي تكميل گشته سپس از جدول كناري فيلد فرعي 

  وارد مي شود. 702توجه داشته باشيد كه اسامي استاد يا اساتيد مشاور نيز در 

  وارد مي  ٧٠٢اگر شخص ديگري به جز اساتيد راهنما و مشاور در پايان نامه داراي مسئوليت باشد در

  شود.
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  مثال:

  
  مثال انتخاب نقش استاد 

  

  
تصوير چرخ كليك بر روي يا  alt+nتكرار پذير است با استفاده از كليدهاي ميانبر  ٧٠٢با توجه به اينكه فيلد 

ليات بالا را تكرار و عم ٧٠٢فيلد ، به تعداد اساتيد راهنما و مشاور  "فيلد جديد"فيلد و انتخاب  دنده سمت چپ
   را مجددا انجام دهيد. 

  : در صورت مستند نشدن نام استاد از اين فيلد فرعي استفاده نماييد.  $9

  م)مسئوليت معنوي درجه دو( -: نام تنالگان  ٧١٢فيلد
$a  جدول ركوردهاي : عنصر شناسه اي؛ بر روي جدول ثابت كنار اين  فيلد فرعي كليك نماييد، پس از باز شدن

ي دانشگاه تهران ، در نوار جستجو ابتدا نام دانشگاه تهران را وارد نماييد سپس خط فاصله ودر ادامه در رشته ها
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هاي صورتي كه پرديس هستيد نام پرديس ، خط فاصله ، دانشكده را وارد نماييد. ليستي از نام گرايش ها و رشته

يش مورد نظر را انتخاب نماييد. و در پايان بر مربوط به آن دانشكده در زير ظاهر مي شود و شما مي توانيد گرا

  كليك نماييد.  "تاييد"روي دكمه 

  دانشكده –در صورتيكه رشته موردنظر شما در ليست وجود نداشت، نام كامل رشته را به ترتيب پرديس- 

  وارد نماييد. 9$گرايش در  –گروه  –رشته 

  

  

  

  كلياتصفحه 

  كليات را انتخاب نماييد. صفحه الاي صفحه رفته و پس از تكميل اطلاعات تحليلي ، به ب

  مبدا اصلي  ٨٠١فيلد
$b كتابخانه دانشگاه تهران، كتابخانه مورد نظر خود  ٥٣: با استفاده از جدول ثابت كناري اين فيلد فرعي از بين

  نماييد. را انتخاب نماييد. دقت نماييد اگر كتابخانه شما در صفحه اول نبود صفحات بعدي را فراخواني 

  مثال:
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  : ٨٥٢فيلد 

يي به غير از رده بندي هاي در صورتي كه در دانشكده شما براي سازماندهي پايان نامه ها از شماره راهنما
  استفاده مي شود ، اين فيلد را تكميل نماييد.  كنگره و ديويي

  
  دسترسي و محل الكترونيكي  ٨٥٦فيلد 

$f اه با پسوند را دررما داراي فايل است، نام كامل فايل همشپايان نامه  راگ: نام الكترونيكي ؛ f $ وارد كنيد. با
  .ها استفاده نماييدذاري فايلگزم است از الگوي مشخص نام ارلاركميته استقگيري توجه به تصميم 

  هره برداري است. بالگوي نامگذاري در پايان همين دستنامه قابل توجه: 

  
  وضعيت انتشار  ٩٢٣فيلد 
تا پابرجا الزامي است، لذا  پايان نامه از دانشجو  دانشگاه تهران، گرفتن نسخه چاپيآموزش جه به مصوبات با تو

 بودن اين مصوبه ، فرمت انتشار از جدول ثابت كناري اين فيلد ، چاپي انتخاب شود. 

  

   پايان نامه ها ورود اطلاعات موجودي

 گزينه درج ثبت را از آيكون چرخ دنده در سمت چپ بالاي صفحه انتخاب كنيد.، پس از پايان ورود اطلاعات

ي ويرايش اطلاعات ثبت موجود، پس از انتخاب موجودي را كليك و برا سبزمثبت براي درج ثبت جديد گزينه 

  مورد نظر علامت ويرايش را كليك كنيد.

  
  ر ثبت باز شده بخش هاي مختلفي مشاهده مي شود.در دفت
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  يشخص اطلاعات
اگر در كتابخانه شما  هاي كتابخانه خود انتخاب كنيد.فيلد طرح قفسه بندي را بر اساس نظام بازيابي پايان نامه 

هاي موجود، ينهشود، از ميان گزبندي مانند ديويي و كنگره استفاده ميهاي ردهبراي شماره بازيابي از طرح

  . را انتخاب نماييد "شماره ترتيبي  -٢ "در غير اين صورت  و دررا انتخاب  "رده بندي -٠"گزينه

  

  ينگهدار محل و يابيباز شناسه
و عددي است و نمي توان حروف در آن وارد كرد. در صورت تكراري بودن شماره ثبت فيلد شماره ثبت اجباري 

تيب، عدد رزم است به تاري بود، لارتكشماره نيز  ندر صورتي كه ايشماره ثبت را وارد كنيد.مميز و با اعشار  از

  . اعشار را افزايش دهيد

در قسمت انتقال اطلاعات رده به شناسه بازيابي، در صورتي كه از رده بندي استفاده مي كنيد نوع آن را با كليك 

  بر روي گزينه مورد نظر مشخص كنيد.

  د.داري اجباري است، نام مخزن را انتخاب كنينام محل نگه

  

  نسخه اطلاعات
  فيلدها بر اساس پايان نامه در دست فهرست نويسي تكميل شود.

  

  مراجعان استفاده طيشرا
  تكميل مي شود.فيلدهاي موجود در اين بخش بر اساس خط مشي استفاده از پايان نامه هاي دانشگاه تهران 

  .انتخاب شود  "سردر دست"ينه گزسي رخط مشي دست

   .ودانتخاب ش  "امانت داده نمي شود" گزينهخط مشي امانت دهي  

  . انتخاب شود "سپرده شده قانوني " گزينه اهم آوري رروش ف

  ه ذخيره را كليك كنيد تا پس از ذخيره سازي به صفحه قبل منتقل شويد.سپس گزين

  مثال براي مواردي كه از شماره رده بندي استفاده مي كنند:
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  مثال براي مواردي كه از شماره رده بندي استفاده نمي كنند. 

  ه را كليك نماييد.در صفحه منتقل شده رديف شماره ثبت وارد شده را انتخاب و گزينه كاربرگ

  

  ثبت كاربرگه

  منظور همان كاربرگه موجودي در استاندارد مارك است. كاربرگه در اينجا

١ 

٣ 

٤ 

١ 

٦ 

٢ 
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  لياتك

  اپراتور و سينو فهرست به مربوط اطلاعات ٩٠١ لديف
$i فيلد وارد : در صورتي كه از باركدهاي آماده استفاده مي كنيد، شماره باركد را به صورت انگليسي در اين

   نماييد.

  كنيد.عمليات بالا سمت چپ گزينه ذخيره و بستن را كليك از منوي 

 

  افزودن محتوا ( فايل) 

 .عاتي افزودهاي ديجيتال متني را به يك ركورد اطلاتوان انواع منابع ديجيتال از جمله فايلدر اين بخش مي
  :استي دسترسي در سيستم بدين شرح حوهبراي اين منظور ن

  منابع ديجيتالي          صفحه كتابخانه و آرشيو
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 مه فارسي يا لاتين انتخاب نماييد. ، نوع ماده را پايان نادر قسمت فيلتر كتابشناختي  -

 

يان نامه مورد نظر را جستجو كرد. شماره توان در فيلد جستجو پابر اساس سرستون هاي موجود مي -

 مدرك ، عنوان، پديدآور...

  

عنوان نمونه بر روي  سرستون شماره مدرك كليك مي كنيم و در فيلد جستجو شماره مدرك مورد  به -

 پس از بازيابي ركورد مورد نظر تيك آن را انتخاب كنيد. نظرمان را جستجو مي كنيم. 

  مثال: 

  

 

 

٢ 
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 .علامت مثبت سبز رنگ ( افزودن منبع) را انتخاب نماييد -

  
 

افزودن محتوا  "  روش افزودن محتوا را  "متن"محتوا ) ، نوع محتوا را در صفحه جديد ( افزودن  -

انتخاب نماييد و بر روي دكمه تاييد  "پايگاه داده "و روش ذخيره سازي را  "براساس بارگذاري سند

 مانند تصوير زير اقدام نماييد. كليك نماييد. 

 

   

  .ايان نامه فارسي يا لاتين انتخاب مي كنيد، پ"نام عام محتوا را  "در صفحه اطلاعات تكميلي محتوا 

دو گروه تعريف شده  صفحه اول) ١٥(چه فايل پي دي اف كامل و چه فايل  براي نمايش فايل پايان نامه ها
  است:

  "كاربر مهمان -نمايش -پايان نامه"افرادي كه مهمان هستند و نمي توانند در سامانه لاگين كنند با نام  .١

دانشجويان كارشناسي/ ارشد/  -نمايش -پايان نامه "نام در سامانه لاگين كنند. با افرادي كه مي توانند  .٢

  "دكترا/ هيات علمي/ دانشجو علوم پزشكي
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بايد دو گروه را انتخاب  اجازه نمايش دارد، ٢و  ١هر دو گروه براي  ،اگر فايلي كه مي خواهيد بارگذاري كنيد
فقط براي گروه دوم قابل نمايش است، فقط سطح دسترسي اگر در و صفحه اول)  ١٥(به عنوان مثال فايل  نماييد

  (فايل تمام متن پاياننامه) مربوط به گروه دوم را انتخاب نماييد

  

  

  

  در اين مرحله براي هيچ يك از گروهها امكان دانلود وجود ندارد و دسترسي به دانلود براي گروهي ايجاد نكنيد.

ا فايل قابل را انتخاب نماييد ت "خاص يدسترس حوزه"به همين منظور براي سطح دسترسي دانلود، فعلا 

  دانلود نباشد.

  كتابخانه محل خدمتتان را انتخاب كنيد.  "مالكيت "براي 

كليك نماييد و  فايل  choose fileبر روي    "ماده آرشيوي "در قسمت   " اطلاعات ماده آرشيوي" در تب 
pdf  كه قبلا به شيوه استاندارد نامگذاري كرده ايد پايان نامه راbrowse  .بارگذاري  "ر روي دكمه سپس بكنيد

  تاييد را انتخاب كنيد.  نيد . نام فايل به رنگ قرمز در زير ماده آرشيوي بايد ظاهر شده باشد. سپسكليك ك "
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صفحه ي ماتي نشان داده مي شود كه نشان دهنده بارگذاري فايل  "ليست محتوا "قسمت در صفحه بعد در 
ها وجود دارد. براي اطمينان از صحت بارگذاري مي توانيد بر روي است. در اين تب امكان حذف و ويرايش فايل 

  صفحه اول پايان نامه نمايش داده مي شود.     ١٥. كليك كنيد "نمايش "دكمه 

  

  

  مگابايت باشد.  ٦٠توجه داشته باشيد كه حجم فايل پي دي اف شما بايد كمتر از 
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 ) توجه داشته باشيد كه براي فايلهاي وردwordن نامه ها، حتما سطح دسترسي نمايش و سطح ) پايا

انتخاب شود چون اجازه نمايش و دانلود براي كاربر  "حوزه دسترسي خاص"دسترسي دانلود بايد گزينه 

 وجود نخواهد داشت.

 .در هنگام الصاق فايلها به سطوح دسترسي نمايش و دانلودي كه انتخاب مي شود، دقت فرماييد 

 توضيح داده كه در ادامه متن مي آيد، صفحه در الگوي نام گذاري  ١٥  تمام متن و نام گذاري فايل

  شده است.
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  الگوي نامگذاري فايل هاي ديجيتال ١پيوست 

  الگوي نامگذاري فايل هاي ديجيتال

  پيرو مذاكراتي كه در خصوص نامگذاري منابع ديجيتال انجام گرفت پيشنهاد ذيل تقديم مي گردد.

ختصاري واحد(شامل نام نام ا
دانشگاه تهران وواحد زير مجموعه 

  است)

UT_CN UT  دانشگاه تهران  
CN كتابخانه مركزي  
.....  

بر اساس انواع كاربرگه هايي كه  THS  نوع ماده
در آذرسا وجود دارد تنوع 

نوع كاربرگه  ٩٩خواهيم داشت.
  درحال حاضر داريم

ثبت در با توجه به اينكه شماره   و مميز) ثبت(بخش صحيحشماره   شماره يكتاي شناسايي
هر كتابخانه و به ازاي هر ماده 

پيشنهاد استفاده از يكتا است 
با حرف .ثبت استفاده شودشماره 

P .اين دو قسمت جدا مي شود  
اگر به هر دليلي مدرك مربوطه     شماره سريال

داراي فايل ها ي متعددي 
بود.مثلا براي پايان نامه فهرست 

فهرست منابع و ماخذ  مندرجات،
و...داشتيم از شماره سريال براي 
مشخص كردن تعدد فايل ها 

  استفاده م ينماييم.
  نشان دهنده نوع فايل است tif.  پسوند فايل

  

  ملاحظات:

پيشنهاد مي شود منابعي كه مالك اصلي آنها دانشگاه تهران نيست و جنبه مبادله اي يا اهدا داشته اند   -

شروع شوند.با اين روش پايان نامه ها ي اهدايي مراكزي مانند امور خارجه يا...را  UTز با عبارتي غير ا

همه آنها يك كد  نيز مي توانيم در سامانه ثبت نماييم.البته تعدد كد گزاري پيشنهاد نمي شود و برا ي

يار واحدي در نظر گرفته شود.فايده اين كار اين است كه اگر روزي خواستيم مثلا فايل ها را د راخت

 مشابه ايرانداك قراردهيم تنها براي منابع خودمان تصميم گيري نماييم.
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اين استاندارد بر اين اساس يشنهاد شده است كه اگر روزي بتوانيم وب سرويس گلستان به آذرسا را راه  -

اهد بيندازيم و مدارك به صورت اتوماتيك از آنجا فرستاده شوند اين الگو قابل اجرا توسط ماشين خو

 بود و مي تواند نام فايل ها را اتوماتيك توليد نمايد.

 .در اين پيشنهاد سعي شده است مانعيت و جامعيت د رنظر گرفته شود -

 رقم 4) -----رقم و شماره سريال ( ٣بخش مميز شماره ثبت -رقم ٧) -------براي شماره  ثبت ( -

 فاده مي كنيم.است   Pدر صورتيكه در شماره ثبت مميز وجود داشت از حرف  -

 براي اعداد بعد از اعشار هم از سه رقم استفاده مي شود. -

داريم بايد به  ١٢هنگام نامگذاري تعداد كل كاركترها بايد استفاده گردد.براي مثال اگر شماره ثبت  -

 ذخيره گردد. ٠٠٠٠١٢٠داريم به صورت  ١٢٠و اگر شماره ثبت   ٠٠٠٠٠١٢صورت 

استفاده مي كنيم و سپس شماره سريال مربوطه  pاره سريال از حرف براي جدا كردن شماره ثبت از شم -

 را درج مي نماييم.

 منابع داراي نسخه چاپي 

  مثال زير براي روشن شدن مطلب مفيد به نظر مي رسد: -
 

- 0003_002P0000001_TF_SCI_UT  
-  UT دانشگاه تهران : 

- SCI كتابخانه پرديس علوم : 

- TF نوع منبع پايان نامه فارسي : 

 : شماره ثبت (قسمت بدون مميز) 0000001 -

- P  جدا كننده قسمت اصلي و مميز شماره ثبت : 

 : قسمت مميز دار شماره ثبت 002 -

  : شماره سريال ترتيبي 0003 -

توجه فرماييد فرض بر اين است كه هر گونه فايل صرف نظر از اسمي كه در حال حاضر دارد هنگام بارگزاري در 
  نامگذاري گردد. سامانه آذرسا با اين روش

  فرايند ورود اطلاعات براي يك نسخه پايان نامه يا هر گونه منبع ديجيتال به شرح زير است:

كارشناس كتابخانه متا ديتاي پايان نامه را تكميل و درج مي نمايد و شماره ثبت مورد نظر توليد مي  -

 شود.

فت كرده است را مطابق با روش بالا و فايلي كه اسكن كرده است يا از دانشجو از طريق ايميل يا...دريا -

 با توجه به شماره ثبتي كه مدرك دارد نامگزاري مي نمايد.

 فايل مربوطه را به متاديتا پيوست مي نمايد. -
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 .ديينما اضافه را ١٥ عدد يبيترت شما از قبل و ثبت شماره اتمام از بعد صفحه ١٥ ليفا يبرا -

 - .pdf0100_152_P0000001_THS_SC_UT 

 

 زاد (-ديجيتال منابعDigital-born( 

براي هر يك از منابع ديجيتال زاد، يك ركورد كتابشناختي ايجاد مي شود. براي اينكه موجوديت يك فايل را در 
اين ركوردها به اثبات برسانيم، به يك شماره ثبت نياز داريم. به همين دليل لازم است براي هر يك از فايلها، 

  در نظر گرفته شود.  يك شماره ثبت منابع ديجيتال

اضافه شود تا مشخص شود كه اين منبع ما به  DB براي نام گذاري اين فايلها، لازم است پس از كد نام منبع،
  ازاي فيزيكي در كتابخانه ندارد و ديجيتال زاد است. 

داشت اما به هر روال بقيه موارد شبيه منابع چاپي است. احتمالا در اين نوع منبع، شماره ثبت با مميز نخواهيم 
  به عنوان مميز هم همچنان وجود دارد. Pحال امكان استفاده از 

  مثال

- 0003_002P0000001_DB_TF_SCI_UT  
-  
-  

-  UT دانشگاه تهران : 

-  SCI كتابخانه پرديس علوم : 

- THS  نوع منبع پايان نامه : 

- DBمنبع ديجيتال زاد : 

 : شماره ثبت (قسمت بدون مميز) 0000001 -

- P قسمت اصلي و مميز شماره ثبت  : جدا كننده 

 : قسمت مميز دار شماره ثبت 002 -

  : شماره سريال ترتيبي 0003 - 




