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 مقدمه

، کاربرگه پایان نامه فارسی یا پایان نامه سازماندهی نرم افزاربرای دسترسی به بخش پایان نامه ها، در قسمت 

 لاتین را انتخاب کنید تا فهرست پایان نامه های وارد شده در سامانه را مشاهده نمایید. 

برای مشاهده تمام رکوردها به ترتیب حروف الفبای عنوان علامت * را در فیلد مشخص در تصویر وارد کنید و 

 ایید.جستجو را آغاز نم

در  و انتخاب را لاتین یا فارسی پایان نامه  را ماده نوع رکورد ایجادبرای ایجاد رکورد جدید با کلیک بر گزینه 

و بر  انتخاب را دانشکده های نامه پایان مسئول لاتین یا فارسی کاربرگه، ها از لیست کاربرگه سمت چپستون 

  کنید.کلیک  "بعدی "گزینه روی 

 

و در سربرگ اطلاعات تکمیلی و در کنار  تخصصی اطلاعات قسمت در صفحه، بالای در کاربرگه، شدن باز از پس

فیلد مالکیت بر علامت جدول ثابت کلیک کرده و نام کتابخانه خود را به عنوان مالک رکورد پایان نامه انتخاب 

 نمایید.

 .ییدنما یزپره یاز انتخاب حوزه دسترس لطفا

 سایی، اطلاعات موردنظر را به صورت زیر وارد نمایید:سپس در قسمت اطلاعات شنا

 اطلاعات شناسایی

 رکوردشماره  : 001فیلد 

 توسط سیستم ثبت می گردد.  
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 : شماره مدرک 020فیلد 

 $b  شماره مدرک در کتابخانه های دانشگاه تهران با شماره است. ان رمدرک در کتابخانه های دانشگاه تهشماره

در ابتدای کار ورود اطلاعات و قبل از ذخیره رکورد، شماره رکورد را  از آنجایی که می شود. تکمیلرکورد 

ای را در این قسمت وارد نموده و پس از ورود اطلاعات در کاربرگه و انجام عمل در اختیار ندارید، شماره

 زین نمایید.دهد را در این فیلد جایگذخیره، شماره رکوردی را که نرم افزار در اختیار شما قرار می

  داده های کلی پردازش:   100فیلد 

  شود.این قسمت توسط سیستم تکمیل می 

 زبان پایان نامه  : 101فیلد 

نام زبان استفاده  بانتخابرای فیلد  نرا وارد نمایید. از جدول ثابت کنار ایپایان نامه  است زبان لازم فیلد  ندر ای

 صفحه عنوان اصلی و متن اصلی پایان نامه انجام می شود. انتخاب زبان پایان نامه بر اساس ید.نمای

 

 

عی ریک فیلد ف    alt + mبر ناست با کلیدهای میالازم شده است،  ربه بیش از یک زبان منتش اگر پایان نامه  

 .نمایید بایجاد نمایید و زبان بعدی را دوباره از جدول ثابت انتخا 101 فیلد ردر زی

 

 

 اطلاعات توصیفی

  هنام پایانو نام پدیدآور  عنوان :200یلد ف

$a.عنوان اصلی پایان نامه که با رنگ قرمز مشخص شده و پر کردن آن الزامی است : 

تذکر: بر خلاف سامانه اوراکل که در عنوان اصلی فقط عنوان فارسی پایان نامه )بدون توجه به زبان پایان نامه( 

 زبان پایان نامه، عنوان اصلی تکمیل می گردد.   درج می گردید  در این زیرفیلد بر اساس 

$b :باشد. ]پایان نامه[و باید دارای مقدار پیش فرض  که توسط سیستم تکمیل گردیده است نام عام مواد 

$d:  ،ثبت می گردد.  عنوان اصلی به زبان دیگردر این زیرفیلد 
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 اصلی می شود، باید در صفحه عنوان توجه داشته باشید که عنوان به زبان دیگری که در این فیلد درج 

درج  510در صفحه عنوان اصلی نیامده باشد، آن را در فیلد  "عنوان به زبان دیگر"آمده باشد. اگر 

به عنوان مثال اگر برای یک پایان نامه به زبان فارسی، علاوه بر صفحه عنوان به فارسی، صفحه  کنید.

 درج می شود. 510انگلیسی در حه عنوان صفعنوان به انگلیسی نیز وجود دارد، عنوان 

$f :در صورتی که پایان نامه توسط دو  .شوددانشجو در اینجا ثبت میونام خانوادگی ، نام )دانشجو( پژوهشگر

ترتیب اسامی و نحوه یا بیشتر نوشته شده باشد، لازم است با علامت ویرگول )،( اسامی از هم جدا شود.  دانشجو

 ید منطبق با صفحه عنوان اصلی پایان نامه باشد.نگارش آنها دقیقاً با

$k امه هایی که بیش از یک استاد ناستاد راهنما در این زیرفیلد ثبت می گردد. برای پایان و نام خانوادگی : نام

، لازم است با علامت ویرگول )،( اسامی از هم جدا شود. نام افراد بر اساس اطلاعات مندرح در صفحه راهنما دارند

ترتیب اسامی و نحوه نگارش آنها دقیقاً باید منطبق با صفحه عنوان اصلی  ان در این قسمت وارد می شود.عنو

 پایان نامه باشد.

$lامه هایی که بیش از یک استاد ناستاد مشاور در این فیلد فرعی ثبت می گردد. برای پایان  و نام خانوادگی : نام

،( اسامی از هم جدا شود. نام افراد بر اساس اطلاعات مندرح در صفحه ، لازم است با علامت ویرگول )مشاور دارند

ترتیب اسامی و نحوه نگارش آنها دقیقاً باید منطبق با صفحه عنوان اصلی  عنوان در این قسمت وارد می شود.

 پایان نامه باشد.

 

 : وضعیت نشر و پخش و غیره  210فیلد 

$aکه دفاع صورت گرفته است را وارد کنید. : در این فیلد فرعی، شهر محل دانشکده ای 

$c می شود. : در این قسمت نام دانشگاه، پردیس/ دانشکده وارد 

$d ( است. 19/11/1398: شکل صحیح تاریخ دفاع به صورت روز/ماه/سال )مثال 
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 : مشخصات ظاهری  215فیلد 

$a :یک از بیش دارای نامه پایان است ممکن. شود وارد دقیق شکل به باید صفحات شماره صفحات؛ شماره 

 .ص 181 ش، مثال عنوان به. شود اشاره هم آنها به باید صورت آن در باشد شمار صفحه

$c: شامل مصور، جدول، نمودار، پیوست، نقشه و ... است.  سایر جزئیات 

$e: در صورتی  . توجه داشته باشید...و مجسمه نقاشی، عملی، اجرای فشرده لوح شامل کاست، مواد همراه اثر

و  شودد، به عنوان ماده همراه اثر شناخته نمیوکه فقط متن اصلی پایان نامه در داخل یک لوح فشرده ارائه ش

 . نداردنیاز به یادداشت 

 

 هایادداشت 

 : یاداشت کلی  300فیلد 

 .یادداشت های کلی را که با هیچ کدام از فیلدهای مربوط به یادداشت تطبیق ندارند، وارد کنید

 $a  .مواردی چون پیوست و ضمایم که حاوی پرسشنامه، مصاحبه و... است، در این قسمت بیاورید 

 

 

 میانبر کلیدهای با داشت، وجود یادداشت یک از بیش کهصورتی در alt+n 300 یادداشت فیلد یک 

 .شود تکرار 300 فیلد است لازم کلی های یادداشت تعداد به. بسازید جدید

 

 دداشت مربوط به عنوان و شرح مسئولیتیا: 304 فیلد

 وارد نمایید. در این فیلد یادداشت های مربوط به عنوان و شرح مسئولیت را
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  توجه داشته باشد که اگر بیش از یک یادداشت درباره عنوان و یا شرح مسئولیت داشتید، لازم است تا فیلد

 (alt +nتکرار شود )کلیدهای میانبر  304

 ت مربوط به انتشاریادداش: 306 فیلد

 وارد نمایید.در این فیلد یادداشت های مربوط به انتشار پایان نامه را 

  تکرار شود  306توجه داشته باشد که اگر بیش از یک یادداشت درباره انتشار داشتید، لازم است تا فیلد

 (alt +n)کلیدهای میانبر 

 

 یادداشت مربوط به مشخصات ظاهری: 307 فیلد

 وارد نمایید. در این فیلد مربوط به مشخصات ظاهری پایان نامه را یادداشت های

  307توجه داشته باشد که اگر بیش از یک یادداشت درباره مشخصات ظاهری داشتید، لازم است تا فیلد 

 (alt +nتکرار شود )کلیدهای میانبر 

 

 یادداشت مربوط به صحافی و در دسترس بودن: 310 فیلد

 وارد نمایید.در این فیلد ه صحافی و در دسترس بودن پایان نامه را یادداشت های مربوط ب

  توجه داشته باشد که اگر بیش از یک یادداشت درباره صحافی و در دسترس بودن پایان نامه داشتید، لازم

 (alt +nتکرار شود )کلیدهای میانبر  310است تا فیلد 

 

 تابنامهیادداشت مربوط به نمایه، واژه نامه و ک :320 فیلد

در این فیلد یادداشت های مربوط به نمایه، واژه نامه یا کتابنامه ای که در پایان نامه مورد توصیف وجود دارد 

 .وارد کنید

  ،توجه داشته باشد که اگر بیش از یک یادداشت درباره نمایه، کتابنامه و واژه نامه داخل پایان نامه داشتید

 (alt +nیدهای میانبر تکرار شود )کل 320لازم است تا فیلد 
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 یادداشت مربوط به نسخه اصلی: 324 فیلد

اگر نسخه پایان نامه در دست شما، نسخه کپی یا اسکن از پایان نامه اصلی باشد، از این فیلد برای یادداشت 

 مربوط به نسخه اصلی استفاده کنید. در این یادداشت، مشخصات نسخه اصلی را ذکر نمایید.

  که اگر بیش از یک یادداشت درباره نسخه اصلی پایان نامه داشتید، لازم است تا فیلد توجه داشته باشد

 (alt +nتکرار شود )کلیدهای میانبر  324

 

 یادداشت مربوط به نسخه کپی یا بازتولید: 325 فیلد

یف شما در این فیلد، یادداشت مربوط به نسخه کپی یا بازتولید را قید نمایید. ممکن است نسخه در دست توص

 بازتولید از نسخه دیگری باشد و یا نسخه بازتولیدی در کتابخانه دیگری در دسترس باشد.

  325توجه داشته باشد که اگر بیش از یک یادداشت درباره نسخه بازتولید نشریه داشتید، لازم است تا فیلد 

 (alt +nتکرار شود )کلیدهای میانبر 

 

 

  مندرجات به مربوط ادداشتی: 327 لدیف

$a در این فیلد اگر پایان نامه ای چند جلدی بود و مندرجات هر جلد متفاوت از دیگری بود، به آن اشاره می :

 از هم جدا می شوند. -شود و با علامت .

همچنین می توان در این قسمت، فهرست مندرجات پایان نامه را وارد کرد. بین تیترهای هر قسمت لازم است 

 ایید.استفاده نم -از علامت .

 شود.ها اهمیت بیشتری داده میبا ارائه جزئیات سرفصل 2و  1های شود به مندرجات فصلپیشنهاد می 
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 مربوط به پایان نامه ها تیادداش:  328فیلد 

$a اگر درباره پردیس، دانشکده، رشته، گرایش یادداشتی برای توصیف دارید در این فیلد فرعی وارد کنید. این :

رفا نام پردیس، دانشکده، رشته، گرایش نیست. این موارد در فیلدهای فرعی بعدی وارد می یادداشت شامل ص

 شود.

b$ در این زیرفیلد مقطع تحصیلی دانشجو شامل کارشناسی ارشد، دکترای تخصصی، دکترا ) دکترای عمومی :

 .یادداشت می شودرشته دامپزشکی مدنظر است( 

 استفاده تخصصی دکترای از  دامپزشکی عمومی دکترای جز به ها دانشکده و  ها رشته سایر برای :توجه 

 . شود

c$ :رشته تحصیلی دانشجو را در این فیلدفرعی وارد نمایید 

f$: به عنوان مثال در این فیلد فرعی، نام گروه تحصیلی که رشته تحصیلی متعلق به آن است را وارد کنید ." 

 "همگانی  زبانشناسی

j$آموزش زبان فارسی به غیر فارسی  "یادداشت می شود. به عنوان نمونه موردنظر ام گرایش : در این زیر فیلد ن

  "زبانان

 ها گروه از بسیاری. نشود گرفته اشتباه گروه و رشته با گرایش که شود دقت باید قسمت این در:  تذکر 

 دانشجو ایشگر تا دانشکده تقسیم کامل شکل زیر مثال در. هستند گرایش فاقد دانشگاه های رشته و

 : است شده آورده

آموزش گرایش  -همگانی زبانشناسیگروه  -رشته زبانشناسی -انسانی و علوم ادبیاتدانشکده  -دانشگاه تهران

 زبان فارسی به غیر فارسی زبانان

 ورود اطلاعات مثال بالا در شکل زیر نمایش داده شده است.

 

 

ا با توجه به پردیس، دانشکده، مقطع، رشته، گروه و گرایش قید : لطفاً اطلاعات کامل رشته و گرایش ر$9

 نمایید.
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 یادداشت مربوط به خلاصه یا چکیده:  330فیلد 

$a کنیدو در اینجا الصاق کرده کپی را : در این فیلد فرعی متن چکیده پایان نامه از متن اصلی . 

 : توسط سیستم تکمیل می گردد.$7

یا با باز کردن تصویر چرخ دنده سمت چپ فیلد، گزینه  alt+nبه کمک کلیدهای  تکرار پذیر بوده و 330فیلد 

  . و چکیده لاتین را در آنجا الصاق کنیدفیلد جدیدی در زیر چکیده فارسی ایجاد  را انتخاب نمایید. "فیلد جدید"

 

 

 عنوان های مرتبط

 تحلیلی را انتخاب نمایید. اطلاعات صفحه پس از تکمیل اطلاعات توصیفی به بالای صفحه رفته و 

 عنوان به زبان دیگر: 510فیلد 

اگر عنوان اصلی به زبان دیگر برای پایان نامه شما وجود دارد که نیاز به ایجاد شناسه افزوده دارد از این فیلد 

ان توجه داشته باشید عنوان به زبان دیگری که در صفحه عنوانی غیر ا صفحه عنوان اصلی پای استفاده نمایید.

 وارد می شود. 510نامه قید شده باشد در فیلد 

$a.در این فیلدفرعی عنوان اصلی به زبان دیگر را وارد نمایید : 

$e.عنوان فرعی عنوانی است که برای توضیح  : در این فیلد فرعی، عنوان فرعی به زبان دیگر را وارد نمایید

 ائه می کند.عنوان اصلی آورده شده و اطلاعاتی درباره عنوان اصلی ار

  توجه داشته باشد که اگر بیش از یک عنوان به زبان دیگر برای پایان نامه وجود داشت، لازم است تا فیلد

 (alt +nتکرار شود )کلیدهای میانبر  510
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 روی جلد: 512 فیلد

آن، یک  اگر عنوان روی جلد پایان نامه با عنوان صفحه عنوان متفاوت بود، لازم است علاوه بر اینکه برای

 ، عنوان روی جلد را نیز وارد نمایید.512قید می کنید، در فیلد  304یادداشت در فیلد 

 

 عنوان عطف: 516 فیلد

اگر عنوان روی عطف پایان نامه با عنوان صفحه عنوان متفاوت بود، لازم است علاوه بر اینکه برای آن، یک 

 ان روی جلد را نیز وارد نمایید.، عنو512قید می کنید، در فیلد  304یادداشت در فیلد 

 

 

 عنوان گونه گون  517فیلد 

در صورتی که عنوان پایان نامه ای در گواهی دفاع و صفحه عنوان پایان نامه متفاوت باشد، عنوان نوشته شده 

ثبت می شود.  517یادداشت می گردد و عنوان روی صفحه عنوان در فیلد  a$ 200در گواهی دفاع در فیلد 

لازم است  اگر عنوان دیگری به جز عنوان اصلی برای پایان نامه وجود دارد در این فیلد وارد کنید. همچنین

 بیاورید. 304یادداشتی برای این عنوان در 

$a.عنوان مرتبط را در این فیلد فرعی وارد کنید : 

$e.ن فرعی، اطلاعاتی درباره عنوا : اگر عنوان مرتبط دارای عنوان فرعی باشد، در این فیلد فرعی وارد می شود

 عنوان اصلی ارائه می کند.

 تکرار 517 فیلد تا است لازم داشت، وجود نامه پایان برای مرتبط عنوان یک از بیش اگر که باشد داشته توجه

 (alt +n میانبر کلیدهای) شود

 



13 
 

 موضوع و رده

 ن، جغرافیایی و غیره(، توجه داشته باشید در قسمت موضوعات، به فراخور نوع موضوع )شخص، تنالگا

 باید فیلد مرتبط با آن انتخاب شود.

 انتخاب موضوعات از اصطلاحنامه اصفا و نیز سرعنوان موضوعی کتابخانه  توجه داشته باشید که اولویت

ملی است. اگر از سرعنوان موضوعی استفاده می کنید، فقط مجاز به استفاده از موضوعاتی هستید که 

 تقسیم فرعی ندارند. 

تاریخ استفاده نکنید.  –به عنوان مثال برای تاریخچه آموزش و پرورش، از سرعنوان آموزش و پرورش 

 لازم است از دو کلیدواژه مجزا و در دو فیلد جدا استفاده شود. یعنی آموزش و پرورش؛ و تاریخ.

  فیلد همان  9$اگر موضوعی در اصفا و سرعنوان موضوعی وجود نداشت، آن را مستند کرده و در

 موضوعی وارد نمایید.

  برای هر توصیفگر لازم است یک فیلد موضوعی داشته باشید. اگر می خواهید توصیفگر جدیدی در

به عنوان مثال  تکرار کنید. alt+nهمان نوع موضوع وارد نمایید، لازم است آن فیلد موضوعی را با میانبر 

استفاده کنید. اگر دو توصیفگر جغرافیایی  607برای توصیفگرهای جغرافیایی مانند تهران از فیلد 

استفاده کنید و آن را تکرار نمایید. یکبار برای  607داشتید مانند تهران و اصفهان باید دو بار از فیلد 

 تهران و یکبار برای اصفهان.

 

 نام شخص به منزله موضوع 600فیلد 

$a از جدول ثابت کنار این فیلد  حافظ(مورد در  )مثلا: در صورتی که موضوع پایان نامه در مورد شخص باشد

این فیلد تکرارپذیر بوده و برای هر کلیدواژه استخراجی، یکبار فرعی نام شخص را جستجو و انتخاب می نماییم. 

جدیدی ایجاد و کلیدواژه را وارد نمایید. به تعداد کلید واژه ها می  600را بفشارید تا فیلد  alt+nکلید میانبر 

 ایجاد گردد.  600بایست فیلد 

 موضوعاتی که از سرعنوان موضوعی کتابخانه ملی انتخاب می نمایید، معادل انگلیسی  بسیاری از برای

 موضوع در یک فیلد مجزا ارائه می شود. لطفا از حذف آن اجتناب نمایید.

 : اگر نام شخص مستند نشده بود، نام شخص را به صورت مقلوب در این قسمت وارد می کنیم. $9
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 نام تنالگان به منزله موضوع  601 فیلد

$a یک سازمان، نهاد، انجمن، اداره دولتی، یا دیگر واحدهای : در صورتی که موضوع پایان نامه در ارتباط با

این فیلد تکرارپذیر باشد، از جدول ثابت کنار این زیرفیلد نام مستند آن سازمان را انتخاب می نماییم. متشکل 

جدیدی ایجاد و کلیدواژه  601را بفشارید تا فیلد  alt+nبوده و برای هر کلیدواژه استخراجی، یکبار کلید میانبر 

 . شودایجاد  601را وارد نمایید. به تعداد کلید واژه ها می بایست فیلد 
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 می نمایید، معادل انگلیسی موضوعاتی که از سرعنوان موضوعی کتابخانه ملی انتخاب  بسیاری از برای

 موضوع در یک فیلد مجزا ارائه می شود. لطفا از حذف آن اجتناب نمایید.

 

 : در صورتی که نام سازمان در جدول ثابت موجود نبود، در این زیرفیلد، نام سازمان یادداشت می شود. $9
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 موضوع منزله به خاندان نام: 602 فیلد

خاندان است، لازم است از میان مستندات همراه فیلد، نام خاندان را بازیابی و اگر موضوع پایان نامه، یک 

وارد  9$انتخاب نمایید. اگر نام خاندان موردنظر شما در مستندات نبود، باید نام کامل مستند خاندان را در 

 نمایید.

 معادل انگلیسی  از موضوعاتی که از سرعنوان موضوعی کتابخانه ملی انتخاب می نمایید،بسیاری  برای

 موضوع در یک فیلد مجزا ارائه می شود. لطفا از حذف آن اجتناب نمایید.

 

 

 

 

 

 موضوع منزله به عنوان و نام:  604فیلد

 درباره نامه پایان اگر مثال عنوان به. شود می استفاده فیلد این از باشد، دیگر اثر یک نامه پایان موضوع اگر

 .شود می استفاده شده داده نمایش شکل در که صورتی به 604 فیلد از باشد، فردوسی شاهنامه

 از موضوعاتی که از سرعنوان موضوعی کتابخانه ملی انتخاب می نمایید، معادل انگلیسی  بسیاری برای

 موضوع در یک فیلد مجزا ارائه می شود. لطفا از حذف آن اجتناب نمایید.
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  موضوع یک شخص است و فقط نام شخص 600یلد در این است که در ف 600تفاوت این فیلد با فیلد ،

برای  604به عنوان موضوع انتخاب می شود. به عنوان مثال پایان نامه ای درباره فردوسی است. اما فیلد 

پایان نامه هایی استفاده می شود که موضوع آنها یک اثر از یک نویسنده است. به عنوان مثال پایان نامه 

 "نویسنده. عنوان مستند نام"استفاده کرده و ترکیب  604حالت باید از  ای درباره شاهنامه. در این

 استفاده شود.

 

در طبق استاندارد مارک های الصاق شده، اطلاعات موردنظرتان وجود نداشت، می توانید در صورتی که در بانک

 "مستند نام شخص. عنوان"اطلاعات را وارد نمایید. به صورت  $9

 



18 
 

 

 به منزله موضوع: عنوان 605فیلد 

$a .اگر پایان نامه ای درباره یک اثر دیگر باشد، عنوان آن اثر نیز به منزله موضوع در نظر گرفته می شود :

استفاده می شود. در این فیلد فرعی، عنوان موردنظر را از بانک  605برای توصیف این موضوع از فیلد 

 9$وردنظر شما در این بانک وجود نداشت، آن را در مستندات کنار فیلد فرعی انتخاب نمایید. اگر عنوان م

 وارد نمایید.

 

 

 عام( اسم عام یا عبارت اسمی ) موضوع:  606فیلد

$a : فرعی کلیدواژه های استخراج شده از محتوای پایان نامه قرار داده شود. جهت مستند شدن این فیلد در

استفاده شود. این فیلد تکرارپذیر بوده و برای هر موضوعات حتما می بایست از جدول ثابت کنار این زیرفیلد 

جدیدی ایجاد و کلیدواژه را وارد نمایید.  606را بفشارید تا فیلد  alt+nکلید میانبر استخراجی، یکبار کلیدواژه 

 ایجاد گردد.  606به تعداد کلید واژه ها می بایست فیلد 

 نه ملی انتخاب می نمایید، معادل انگلیسی از موضوعاتی که از سرعنوان موضوعی کتابخا بسیاری برای

 موضوع در یک فیلد مجزا ارائه می شود. لطفا از حذف آن اجتناب نمایید.
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باید فقط از سرعنوان های موضوعی )مانند تمامی انواع موضوعات(  606ثابت فیلد  توجه: در استفاده از جدول

فقط می توان از آموزش و پرورش  زیر نه در تصویرفرعی هستند. به عنوان نمو استفاده کرد که فاقد تقسیم

 استفادهو گزینه های بعد که دارای تقسیم فرعی هستند، نباید  باید انتخاب گردد یعنی گزینه اول .استفاده کرد

لطفا همانطور که قبلا هم توضیح داده شد از استفاده از تقسیم های فرعی موضوعی، جغرافیایی و شکلی  شوند.

 اجتناب نمایید.در موضوعات 
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گزینه اول، جدول رکوردهای مستندات در زیر آن باز می شود که باید موضوع مستند را با کلیک کردن بر روی 

 از بین گزینه های ارائه شده انتخاب نمایید  و سپس بر روی دکمه تایید کلیک کنید. 

 صفحات در شما مستند موضوع و باشد داشته صفحه چند است ممکن جدول که باشید داشته توجه 

 . باشد بعدی
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: در صورتی که موضوع مورد نظر شما مستند نشده بود، از این فیلد فرعی استفاده نمایید و کلیدواژه های $9

جدید  606موضوع را در اینجا وارد نمایید. دقت داشته باشید در اینجا هم باید برای هر کلیدواژه ، یک فیلد 

 ایجاد شود. 

 ام جغرافیایی به منزله موضوع: ن607فیلد 

$a : اگر پایان نامه دارای موضوعی جغرافیایی بود از این فیلد فرعی برای توصیف آن استفاده کنید. به عنوان

موضوع تهران را دارید از این فیلد فرعی استفاده نمایید. لازم است از بانک مستندات کنار این فیلد مثال اگر 

را جستجو و بازیابی نمایید. اگر کلیدواژه را در بانک مستندات پیدا نکردید، آن را  فرعی، کلیدواژه موردنظر خود

 وارد نمایید. 9$در 
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 رده دیویی: 676 فیلد

 .شود می وارد دیویی بندی رده فیلد این در

$a.شماره رده بندی دیویی را در این فیلد فرعی وارد کنید : 

$vد کنید.: شماره ویراست را در این فیلد فرعی وار 

$z.زبان ویراست موردنظر را در این فیلد فرعی وارد کنید : 

 Rدر فارسی و  "م": اگر لازم میدانید، پایان نامه را یک منبع مرجع درنظر بگیرید، این فیلد فرعی را با $9

 در لاتین تکمیل نمایید. 

 مثال:

 

 

 رده کنگره: 680 فیلد

 .کنید وارد فیلد این در را کنگره بندی رده

$a.رده و شماره رده را در این فیلد فرعی وارد کنید : 

$b.کاتر و سال انتشار را در این فیلد فرعی وارد کنید : 

 Rدر فارسی و  "م": اگر لازم میدانید، پایان نامه را یک منبع مرجع درنظر بگیرید، این فیلد فرعی را با $9

 در لاتین تکمیل نمایید.

 مثال:

 

  استفاده  680و  676اگر شماره راهنمایی به غیر از دیویی و کنگره دارید، نباید در توجه داشته باشید که

 وارد نمایید. 852نمایید بلکه باید آن را در فیلد 
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 افزوده های شناسه و سرشناسه

 سرشناسه شخص: 700 فیلد

. مستند نام استفاده نمایید 700اگر سرشناسه در توصیف پایان نامه موردنظر شما یک شخص است، از فیلد 

شخص موردنظر را در مستندات که در کنار فیلد وجود دارد، جستجو و انتخاب نمایید. اگر مستند موردنظر 

 وارد نمایید. 9$شما در پایگاه مستندات وجود نداشت، شکل کامل مستند نام شخص را در 

 نقش شخص را نیز از جدول ثابت انتخاب نمایید. 4$لازم است تا در 

 باشید که این فیلد قابل تکرار نیست. توجه داشته 

  توجه داشته باشید که بسیاری از دانشجویان صاحب اثر تالیفی نیستند و کمتر در بانک مستندات

 9$براین اگر از انتخاب نام های مشابه مطمین نیستید، آن را در کتابخانه ملی یافت می شوند. بنا 

 وارد نمایید.
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 شخص مورنظر شما در بانک مستندات وجود نداشت و لازم بود تا اطلاعات  توجه داشته باشید اگر نام

وارد نمایید، باید نقش شخص را بعد از یک ویرگول و پس از نام شخص بیاورید و  9$نام شخص را در 

 پرهیز نمایید. 4$در این حالت از انتخاب نقش از جدول ثابت در زیرفیلد 

 

 و )همکار سرشناسه(دانشجنام  -شناسه افزوده : 701 فیلد

 701اگر سرشناسه شخص باشد و در نقشی که دارد دارای همکار باشد، افراد غیر از سرشناسه در فیلد 

اگر بیش از یک دانشجو عهده دار نوشتن پایان نامه باشند، اسامی افراد دوم به بعد در توصیف می شوند. 

، اگر دو دانشجو وجود داشته باشد که پایان 700د به عنوان نمونه، در مثال مربوط به فیل وارد می شود. 701

وارد می شود. ورود اطلاعات آن  701و نفر دوم در  700نامه را به صورت مشترک نوشته باشند، نفر اول در 

 است. 700مشابه فیلد 

  باید تکرار  701که همکار فرد سرشناسه بیش از یک نفر بود، به ازاء هر یک از افراد، فیلد در صورتی

 شود.

 

 
 

  توجه داشته باشید اگر نام شخص مورنظر شما در بانک مستندات وجود نداشت و لازم بود تا اطلاعات

وارد نمایید، باید نقش شخص را بعد از یک ویرگول و پس از نام شخص بیاورید و  9$نام شخص را در 

 پرهیز نمایید. 4$در این حالت از انتخاب نقش از جدول ثابت در زیرفیلد 
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 نام استاد راهنما/ استاد مشاور -شناسه افزوده   702یلد ف

$a نام خانوادگی استاد راهنما را از جدول ثابت کناری فیلد، جستجو و انتخاب نمایید. فیلدهای فرعی نام و نام :

 . را انتخاب نمایید راهنما یا استاد مشاور نقش استاد 4$خانوادگی تکمیل گشته سپس از جدول کنار فیلد فرعی 

  وارد می شود. 702توجه داشته باشید که اسامی استاد یا اساتید مشاور نیز در 

 مسئولیتی که لازم اگر شخص دیگری به جز اساتید راهنما و مشاور در پایان نامه دارای مسئولیت باشد ،

 وارد می شود. 702در  است توصیف شود

 استفاده نمایید. 9$ید از اگر از انتخاب نام های مشابه در بانک مستندات مطمئن نیست 

 راهنما یا مشاورانتخاب نقش استاد  :مثال
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تصویر چرخ کلیک بر روی یا  alt+nتکرار پذیر است با استفاده از کلیدهای میانبر  702با توجه به اینکه فیلد 

رار و عملیات بالا را تک 702فیلد ، به تعداد اساتید راهنما و مشاور  "فیلد جدید"فیلد و انتخاب  دنده سمت چپ

 را مجددا انجام دهید.

  توجه داشته باشید اگر نام شخص مورنظر شما در بانک مستندات وجود نداشت و لازم بود تا ارطلاعات

وارد نمایید، باید نقش شخص را بعد از یک ویرگول و پس از نام شخص بیاورید و  9$نام شخص را در 

 پرهیز نمایید. 4$در زیرفیلد  در این حالت از انتخاب نقش از جدول ثابت

 

 : در صورت مستند نشدن نام استاد از این فیلد فرعی استفاده نمایید.  $9

 م(مسئولیت معنوی درجه دو) -: نام تنالگان  712فیلد

$a  جدول رکوردهای : عنصر شناسه ای؛ بر روی جدول ثابت کنار این  فیلد فرعی کلیک نمایید، پس از باز شدن

در ادامه در  نشگاه تهران، در نوار جستجو ابتدا نام دانشگاه تهران را وارد نمایید سپس خط فاصله ورشته های دا

های صورتی که پردیس هستید نام پردیس، خط فاصله، دانشکده را وارد نمایید. لیستی از نام گرایش ها و رشته

ایید. و در پایان بر روی ر را انتخاب نممی شود و شما می توانید گرایش مورد نظ بازیابیمربوط به آن دانشکده 

 کلیک نمایید.  "ییدتأ"دکمه 

 

 

  دانشکده –در صورتیکه رشته موردنظر شما در لیست وجود نداشت، نام کامل رشته را به ترتیب پردیس- 

 وارد نمایید. 9$گرایش در  –گروه  –رشته 
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 رت تیکت به مرکز انفورماتیک اعلام اگر رشته ای در لیست وجود نداشت، لطفا اطلاعات کامل را به صو

 نمایید.

 

 اتیکل

 کلیات را انتخاب نمایید. صفحه پس از تکمیل اطلاعات تحلیلی ، به بالای صفحه رفته و 

 مبدا اصلی  801:فیلد

$b کتابخانه دانشگاه تهران، کتابخانه مورد نظر خود  53: با استفاده از جدول ثابت کناری این فیلد فرعی از بین

 انتخاب نمایید. دقت نمایید اگر کتابخانه شما در صفحه اول نبود صفحات بعدی را فراخوانی نمایید. را 

 مثال:

 

 شماره راهنما :852فیلد 

یی به غیر از رده بندی های در صورتی که در دانشکده شما برای سازماندهی پایان نامه ها از شماره راهنما

لازم است در این جا پس از نمایید. وارد این فیلد را راهنما را در  شمارهاستفاده می شود ،  کنگره و دیویی

 ( استفاده نمایید تا ترتیب قرارگیری حرف و عدد یکدست باشد.ctrl+shit+fورود اطلاعات از یونی کد )

 

 وضعیت انتشار  :923فیلد 

تا پابرجا الزامی است، لذا جو پایان نامه از دانش دانشگاه تهران، گرفتن نسخه چاپیآموزش با توجه به مصوبات 

 بودن این مصوبه ، فرمت انتشار از جدول ثابت کناری این فیلد ، چاپی انتخاب شود. 
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  نامه ها انیپا یموجود اطلاعات ورود

 گزینه درج ثبت را از آیکون چرخ دنده در سمت چپ بالای صفحه انتخاب کنید.، پس از پایان ورود اطلاعات

س از انتخاب موجودی را کلیک و برای ویرایش اطلاعات ثبت موجود، پ سبزگزینه مثبت برای درج ثبت جدید 

 ویرایش را کلیک کنید. مورد نظر علامت

 در دفتر ثبت باز شده بخش های مختلفی مشاهده می شود.

 شخصی اطلاعات

اگر در کتابخانه شما د. فیلد طرح قفسه بندی را بر اساس نظام بازیابی پایان نامه های کتابخانه خود انتخاب کنی

های موجود، شود، از میان گزینهبندی مانند دیویی و کنگره استفاده میهای ردهبرای شماره بازیابی از طرح

 را انتخاب نمایید.  "شماره ترتیبی  -2 "در غیر این صورت  و دررا انتخاب  "رده بندی -0"گزینه

 نگهداری محل و بازیابی شناسه

جباری و عددی است و نمی توان حروف در آن وارد کرد. در صورت تکراری بودن شماره ثبت فیلد شماره ثبت ا

تیب، عدد رزم است به تاری بود، لارتکشماره نیز  ندر صورتی که ایاز ممیز و با اعشار شماره ثبت را وارد کنید.

 . اعشار را افزایش دهید

تی که از رده بندی استفاده می کنید نوع آن را با کلیک در قسمت انتقال اطلاعات رده به شناسه بازیابی، در صور

 بر روی گزینه مورد نظر مشخص کنید.

 نام محل نگهداری اجباری است، نام مخزن را انتخاب کنید.

 استفاده نمایید. 1شماره نسخه را نیز وارد کنید. اگر از پایان نامه اولین نسخه در دست شماست، از عدد 

 

 نسخه اطلاعات

 بر اساس پایان نامه در دست فهرست نویسی تکمیل شود.فیلدها 

 

 مراجعان استفاده شرایط

 فیلدهای موجود در این بخش بر اساس خط مشی استفاده از پایان نامه های دانشگاه تهران تکمیل می شود.
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 .انتخاب شود  "سردر دست"گزینه سی رخط مشی دست

  .انتخاب شود  "امانت داده نمی شود" گزینهخط مشی امانت دهی  

 . شود انتخاب "سپرده شده قانونی " گزینه اهم آوری رروش ف

 سپس گزینه ذخیره را کلیک کنید تا پس از ذخیره سازی به صفحه قبل منتقل شوید.

 مثال برای مواردی که از شماره رده بندی استفاده می کنند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

3 

4 

6 
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 ستفاده نمی کنند.مثال برای مواردی که از شماره رده بندی ا

 

 

 ( لیفا)  محتوا افزودن

 .عاتی افزودهای دیجیتال متنی را به یک رکورد اطلاتوان انواع منابع دیجیتال از جمله فایلدر این بخش می

 :استی دسترسی در سیستم بدین شرح حوهبرای این منظور ن

 منابع دیجیتالی          صفحه کتابخانه و آرشیو

1 

2 
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 مه فارسی یا لاتین انتخاب نمایید. ، نوع ماده را پایان نالتر کتابشناختیدر قسمت فی -

 

یان نامه مورد نظر را جستجو کرد. شماره توان در فیلد جستجو پابر اساس سرستون های موجود می -

 مدرک، عنوان، پدیدآور...

 

شماره مدرک مورد به عنوان نمونه بر روی  سرستون شماره مدرک کلیک می کنیم و در فیلد جستجو  -

 پس از بازیابی رکورد مورد نظر تیک آن را انتخاب کنید. نظرمان را جستجو می کنیم. 

 مثال: 
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اگر قصد الصاق چند فایل به یک رکورد را  علامت مثبت سبز رنگ ) افزودن منبع( را انتخاب نمایید. -

 دارید، لازم است از افزودن منابع استفاده نمایید.

 

 

افزودن محتوا براساس  "  روش افزودن محتوا را  "متن"حه جدید ) افزودن محتوا (، نوع محتوا را در صف -

انتخاب نمایید و بر  "فایل سیستمی )ماده آرشیوی جدید( "و روش ذخیره سازی را  "بارگذاری سند

 مانند تصویر زیر اقدام نمایید. روی دکمه تایید کلیک نمایید. 

 

1 

3 

2 
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 .را، پایان نامه فارسی یا لاتین انتخاب می کنید "نام عام محتوا "میلی محتوا در صفحه اطلاعات تک

 دو گروه تعریف شده است: برای نمایش فایل پایان نامه ها

 "کاربر مهمان -نمایش -پایان نامه"افرادی که مهمان هستند و نمی توانند در سامانه لاگین کنند با نام  .1

دانشجویان کارشناسی/ ارشد/  -نمایش -پایان نامه "ین کنند. با نام افرادی که می توانند در سامانه لاگ .2

 "دکترا/ هیات علمی/ دانشجو علوم پزشکی

 :اگر فایلی که می خواهید بارگذاری کنید

دانلود استفاده هم برای برای سطح دسترسی نمایش و  هم 18کد پانزده صفحه اول پایان نامه است از  pdfفایل 

 نمایید.

به ترتیب برای سطح دسترسی نمایش و دانلود استفاده  6و  5 ام متن پایان نامه است از کدهایتم pdfفایل 

سال از تاریخ دفاع آنها  2دقت داشته باشید که منظور از این فایل، پایان نامه هایی است که بیش از  نمایید.

 گذشته است.

از تاریخ دفاع آن نگذشته، لازم است با توجه  اگر پایان نامه در دست توصیف به تازگی دفاع شده و هنوز دو سال

 150تمام متن پایان نامه از کدهای  pdfبه مصوبه دانشگاه از دسترس دور باشد. به همین دلیل باید برای فایل 

 به ترتیب برای سطح دسترسی نمایش و دانلود استفاده نمایید. 151و 

 

به ترتیب برای سطح دسترسی  281 و 280د باید از دو کد تمام متن پایان نامه را الصاق می کنی wordاگر فایل 

 و دانلود استفاده نمایید.
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 کد نمایش دانلود کد دسترسی نمایش نوع فایل

Pdf 18 18 پانزده صفحه اول 

Pdf پایان نامه با تاریخ  تمام متن

 سال 2دفاع بیشتر از 

5 6 

Pdf  تمام متن پایان نامه با تاریخ

 لسا 2دفاع کمتر از 

150 151 

Word 281 280 تمام متن 

 

 

 کتابخانه محل خدمتتان را انتخاب کنید.  "مالکیت "برای 

که قبلا به شیوه پایان نامه را  pdfکلیک نمایید و  فایل  choose fileبر روی   "ماده آرشیوی "در قسمت 

. نام فایل به رنگ نیدکلیک ک "بارگذاری  "سپس بر روی دکمه کنید.  browseاستاندارد نامگذاری کرده اید 

  .قرمز در زیر ماده آرشیوی باید ظاهر شده باشد
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کلیک کرده تا انتخاب شود و پس از آن  "اطلاعات محل ذخیره سازی "سپس بر روی نشانی موجود در قسمت 

 بر روی تأیید کلیک نمایید.

ه نشان دهنده بارگذاری فایل نشان داده می شود ک ای ماتصفحه  "لیست محتوا "قسمت در صفحه بعد در 

است. در این تب امکان حذف و ویرایش فایل ها وجود دارد. برای اطمینان از صحت بارگذاری می توانید بر روی 

 کلیک کنید.  "نمایش "دکمه 

 

 

  مگابایت باشد.  30توجه داشته باشید که حجم فایل پی دی اف شما باید کمتر از 
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 تالیجید یها لیفا ینامگذار یالگو 1 وستیپ

 الگوی نامگذاری فایل های دیجیتال

 پیرو مذاکراتی که در خصوص نامگذاری منابع دیجیتال انجام گرفت پیشنهاد ذیل تقدیم می گردد.

نام اختصاری واحد)شامل نام 

واحد زیر مجموعه  دانشگاه تهران و

 است(

UT_CEN UT  دانشگاه تهران 

CEN کتابخانه مرکزی 

..... 

بر اساس انواع کاربرگه هایی که  TF نوع ماده

در آذرسا وجود دارد تنوع 

نوع کاربرگه  99خواهیم داشت.

 درحال حاضر داریم

ثبت در با توجه به اینکه شماره  ثبت)بخش صحیح و ممیز(شماره  شماره یکتای شناسایی

هر کتابخانه و به ازای هر ماده 

پیشنهاد استفاده از یکتا است 

با حرف .ثبت استفاده شودشماره 

P .این دو قسمت جدا می شود 

اگر هر یک از فایل های یک   شماره سریال

پایان نامه دارای چند قسمت بود 

از شماره ترتیبی این قسمت 

استفاده می شود. به عنوان مثال، 

تمام متن به دلیل  pdfاگر فایل 

بالا بودن حجم به دو فایل تبدیل 

شود، این شماره سریال برای 

و برای فایل دوم  0001فایل اول 

 خواهد بود. 0002

 

 ملاحظات:

یشنهاد شده است که اگر روزی بتوانیم وب سرویس گلستان به آذرسا را پاین استاندارد بر این اساس  -

راه بیندازیم و مدارک به صورت اتوماتیک از آنجا فرستاده شوند این الگو قابل اجرا توسط ماشین خواهد 

 ها را اتوماتیک تولید نماید.بود و می تواند نام فایل 

 پیش فرض این است که تمامی پایان نامه های وارد شده مربوط به دانشگاه تهران است. -

 .نظر گرفته شود رمعیت ددر این پیشنهاد سعی شده است مانعیت و جا -

 رقم 4( -----رقم و شماره سریال ) 3بخش ممیز شماره ثبت -رقم 7( -------برای شماره  ثبت ) -
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استفاده می کنیم و سپس عدد اعشار را می    Pرتیکه در شماره ثبت ممیز وجود داشت از حرف در صو -

 .نویسیم

 منابع دارای نسخه چاپی 

 مثال زیر برای روشن شدن مطلب مفید به نظر می رسد: -

 

- 1000_2P0000001_TF_SCI_UT  

-  UT دانشگاه تهران : 

- SCI کتابخانه پردیس علوم : 

- TF مه فارسی: نوع منبع پایان نا 

 : شماره ثبت )قسمت بدون ممیز( 0000001 -

- P  جدا کننده قسمت اصلی و ممیز شماره ثبت : 

 شماره ثبت اعشار: قسمت  2 -

 : شماره سریال ترتیبی 1000 -

توجه فرمایید فرض بر این است که هر گونه فایل صرف نظر از اسمی که در حال حاضر دارد هنگام بارگزاری در 

 روش نامگذاری گردد. سامانه آذرسا با این

 فرایند ورود اطلاعات برای یک نسخه پایان نامه یا هر گونه منبع دیجیتال به شرح زیر است:

کارشناس کتابخانه متا دیتای پایان نامه را تکمیل و درج می نماید و شماره ثبت مورد نظر تولید می  -

 شود.

است را مطابق با روش بالا و با توجه به  شدهیا از دانشجو از طریق ایمیل دریافت  شدهفایلی که اسکن  -

 اری می نماید.مگذشماره ثبتی که مدرک دارد نا

 فایل مربوطه را به متادیتا پیوست می نماید. -

به نشانه پانزده صفحه اول  fifاز  ترتیبی رهشما از قبل و ثبت شماره اتمام از بعد صفحه 15 فایل برای -

 .پایان نامه استفاده نمایید

- .pdf0100_fif2_P0000001_THS_SC_UT 

 

 منابع دیجیتال-( زادDigital-born) 

برای هر یک از منابع دیجیتال زاد، یک رکورد کتابشناختی ایجاد می شود. برای اینکه موجودیت یک فایل را در 

ا، این رکوردها به اثبات برسانیم، به یک شماره ثبت نیاز داریم. به همین دلیل لازم است برای هر یک از فایله

 یک شماره ثبت منابع دیجیتال در نظر گرفته شود. 
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اضافه شود تا مشخص شود که این منبع ما به  DB برای نام گذاری این فایلها، لازم است پس از کد نام منبع،

 ازای فیزیکی در کتابخانه ندارد و دیجیتال زاد است. 

 تفاده نمایید.اگر ما به ازای چاپی از پایان نامه ندارید باید از این روش اس 

  صفحه اول و فایلهای دیگر مربوط به این نوع از پایان نامه ها نیز باید  15برایDB  به قبل از شماره

 ثبت اضافه شود.

روال بقیه موارد شبیه منابع چاپی است. احتمالا در این نوع منبع، شماره ثبت با ممیز نخواهیم داشت اما به هر 

 ن ممیز هم همچنان وجود دارد.به عنوا Pحال امکان استفاده از 

 مثال

- 1000_2P0000001_DB_TF_SCI_UT  

-  

-  

-  UT دانشگاه تهران : 

-  SCI کتابخانه پردیس علوم : 

- THS  نوع منبع پایان نامه : 

- DBمنبع دیجیتال زاد : 

 : شماره ثبت )قسمت بدون ممیز( 0000001 -

- P  جدا کننده قسمت اصلی و ممیز شماره ثبت : 

 ره ثبتشما اعشار: قسمت  2 -

 : شماره سریال ترتیبی 1000 -


