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  كشاورزيوزارت جهاد 

  كشاورزي ترويجسازمان تحقيقات، آموزش و 

  مركز فناوري اطلاعات و اطلاع رساني كشاورزي

  

  

  

  

  

  

  

  

  ييد و اختصاص شماره فروستأگردآوري، ت نامهشيوه

  به اسناد و مدارك علمي  
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  هدف
ها، اســناد و مدارك علمي تأييد شــده در حوزه نامه، گردآوري، ســاماندهي، تاييد و اختصــاص شــماره ثبت (فروســت) به گزارشهدف اين شــيوه

  كشاورزي و منابع طبيعي است. 
  

  مقدمه
يافته اطلاعات، مستلزم سازماندهي . اشاعه نظامي باشدمتر يافته آنها در سطحي گستردهبازشناسي و اشاعه نظام به منظور گردآوري اطلاعات علمي

علمي و دقيق است و براي سازماندهي دقيق اطلاعات، وجود عناصر اطلاعاتي يك مدرك يا سند ضروري است. مركز فناوري اطلاعات و 
آموزش و ترويج كشاورزي و در صورت رساني كشاورزي وظيفه اصلي گردآوري و ساماندهي مدارك علمي توليد شده در سازمان تحقيقات، اطلاع

ظف است به مدارك علمي مورد تأييد، فروست وهاي موجود منامهلزوم ساير واحدهاي وزارت جهاد كشاورزي را برعهده دارد و بر اساس آيين
كنند شرايطي را در نظر گرفته است ميگونه منابع اقدام نامه حاضر براي آگاهي محققان و پژوهشگراني كه نسبت به تهيه ايناختصاص دهد. شيوه

  سازد.تر اسناد و مدارك علمي، فراهم ميكه علاوه بر تسهيل در امر تخصيص شماره ثبت، روندي منضبط و يكپارچه را براي بازشناسي هرچه دقيق
  

  . تعاريف١ماده 
 شود.رساني كشاورزي ارائه ميتوسط مركز فناوري اطلاعات و اطلاع ،كه به اسناد و مدارك علمي تاييدشده ،شماره ثبت. فروست: ١-١

 نامه آورده شده است.اين شيوه ٣شامل تمامي مداركي است كه در ماده . مدارك علمي: ١-٢

رات از سازمان تحقيقات، فني و يا كميته انتشا-ها و مراكز ملي كه داراي مجوز كميته علميها، پژوهشگاه، پژوهشكدهموسسه. واحد تحقيقات ملي:  ١-٣
  آموزش و ترويج كشاورزي هستند.

 .رساني كشاورزي استمنظور مركز فناوري اطلاعات و اطلاع. مركز فناوري اطلاعات: ١-٤

  

  

  . اصول كلي تهيه انواع مدارك علمي ٢ماده 
o فني و يا انتشارات علمي واحد تحقيقات ملي را به همراه داشته  -هاي علمي مدارك علمي ارسالي بايد حسب مورد، صورتجلسه ارزيابي كميته

 باشد. 

o .انتشار هرگونه منبع علمي (چاپي، الكترونيكي) واحدهاي تابعه سازمان، منوط به اخذ فروست است 

o افزار رين نسخه (ورژن) نرممتن مدارك علمي بايد با استفاده از آخWord نامه يا تهيه شود و ساختار هريك از مدارك علمي براساس شيوه
 دستورالعمل مربوط به آن نوع منبع علمي كه از سوي سازمان ابلاغ شده است، تدوين شود. 

o  ارسال فايلPDF .مدارك علمي الزامي است 

o نامه رسمي از سوي  در صورت عدم وجود فرايند الكترونيكي، از طريقهاي الكترونيكي مورد تأييد و متن مدارك علمي بايد از طريق سامانه
 واحدهاي تابعه ارسال شود.

o حل نشر و  سال نشر باشد.(گان)، ناشر (واحد مربوطه)، مكننده(گان)، تهيهصفحه عنوان اثر، بايد حاوي اطلاعات كتابشناختي: عنوان، نويسنده 

o شود.حسب مورد صفحه عنوان به انگليسي براساس اطلاعات صفحه عنوان فارسي مدارك علمي، تهيه مي 

o  لازم است در پشت صفحه عنوان همه مدارك علمي ارسالي، نوع مدرك پيشنهادي بر مبناي يكي از انواع مدارك مشخص شده در اين
 نامه انتخاب و درج شود.شيوه
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  انواع مدارك علمي و مراجع تأييدكننده. ٣ه ماد
 

 ترويجي مصوب سازمان-هاي تحقيقيهاي پژوهشي و پروژههاي نهايي طرح/ پروژه. گزارش٣-١

  طبق آئين نامه ها و اصول ابلاغي و جاري
  فني واحد ملي ذيربط -مرجع تأييدكننده:كميته علمي 

  

  . گزارش علمي ـ فني ٣-٢
 نگذرانده را خود تصويب مراحل پروپوزال صورت بوده و  به علمي هيئت اعضاي علمي هايفعاليت از منتج كه شودمي اطلاق گزارشي به

ست.  در كه هستند ارزشمندي نكات و مطالب داراي تشخيص موسسه/ پژوهشگاه/ پژوهشكده مستقل/ مركز ملي به گزارش از نوع اين ا

  .باشد فروست شماره داراي و فني-علمي كميته تاييد مورد و استفاده قابل اجرا جمله مختلف از هايعرصه
  فني واحد ملي ذيربط -مرجع تأييدكننده:كميته علمي 

  
 مطالعاتي-تحليلي /تحليلي . گزارش٣-٣

شي به  ضوعي اي،منطقه يا ملي گزار صولي يا مو ستگاه سفارش به كه شودمي اطلاق مح سازمان هايد  رفع جهت در نظارتي/ اجرايي/ 

شكلات از يكي سي م سا شاورزي بخش ا شور تدوين ك شد. شده ك شگاه/  فني-علمي كميته تاييد مورد بايد هاگزارش اين با سه/ پژوه س مو
  باشد. فروست شماره داراي و پژوهشكده مستقل/ مركز ملي
  فني واحد ملي ذيربط -مرجع تأييدكننده:كميته علمي 

  
  . كتاب٣-٤

. البته در برخي منابع تعداد صفحات را بيشتر يا كمتر از طور مستقل صحافي شده استو بهبيشتر صفحه  ٤٨از  لاًمعمو طبق تعريف يونسكو كتاب
صفحه هم باشد ولي محتواي آن متناسب با جامعه كتابخوان و مجموعه كتابخانه  ٤٨از اما اگر تعداد صفحات يك اثر كمتر . انداين در نظر گرفته

  .بايد سازماندهي و نگهداري شودشود و باشد، كتاب محسوب مي

o گيرد. به كتابي كه ناشر آن سازمان باشد و يا بيشتر از يك ناشر داشته باشد و يكي از ناشران آن از سازمان باشد، فروست تعلق مي 

o هاي ارسالي براي دريافت شماره فروست بايد داراي شابك باشند و از كتابخانه ملي، فيپا دريافت كرده باشند.كتاب 
  

  گيرد.هايي كه ناشر آنها خارج از سازمان باشد، شماره فروست تعلق نميبه كتاب :١تبصره 
  رساني كشاورزيمرجع تأييدكننده: كميته انتشارات واحد ملي ذيربط و مركز فناوري اطلاعات و اطلاع

 

  . دستورالعمل علمي ترويجي٣-٥
ضوع يا محصول به  ساس يافتهمنظور بهرهتدوين يك مجموعه جامع در خصوص يك مو سان بر ا شنا هاي تحقيقاتي، دانش تجربي و برداري كار

ساسي در توليد محتوي است. اين مجموعه جامع در قالب دستورالعمل ترويجي تدوين و ارائه مي گردد و هدف آن اطلاعات موجود يكي از موارد ا
  است. هاي و دانش موجود در حوزه يك محصول يا موضوع ارائه آخرين يافته

ستورالعمل ضوع را به همراه عكساي تهيه ميها به گونهد صول يا مو صوص يك مح ها، ها، گرافشوند كه بتوانند اطلاعات كامل و جامع در خ
ها، عكسها بستگي به موضوع يا محصول دارد. شوند و تعداد صفحات آننمودارها و ... منتقل نمايند. اين منابع در قطع رحلي يا وزيري تدوين مي
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 ها و نمودارهاي بكار رفته نيز كاملاً فني  و در جهت تســهيل فرايند انتقال مطالب اســت. در تهيه دســتورالعمل مطالب بايد از جامعيت لازمگراف
  برخوردار باشند.

  مرجع تأييدكننده: موسسه آموزش و ترويج كشاورزي
  

 . دستورالعمل فني  ٣-٦

هاي تحقيقاتي، برداري كارشناسان، بر اساس يافتهمنظور بهرهزمينه موضوع يا محصولي خاص است كه به اي جامع دردستورالعمل فني، مجموعه
ستورالعمل فني ارائه آخرين يافتهطلادانش تجربي و ا ست. هدف د شده ا ضوع عات موجود تدوين  صول يا مو ها و دانش موجود در حوزه يك مح

 .است

آثار در اين گروه، لازم اســت در تمامي موارد عناوين مطالب، نام تهيه كننده و تاريخ اثر مشــخص شــده  اطلاعات كتابشــناختي: با توجه به تنوع 
 باشد.

  مرجع تأييدكننده:كميته انتشارات واحد ملي ذيربط
  

 . دستنامه فني / ترويجي ٣-٧

ــت يا مجموعه ندبوك نوعي اثر مرجعه ــوع خاص كه اي از راهنماها اس ــاده، كوچك، ودر مورد يك موض ــور، اغلب س قابل حمل و حاوي  مص

هاي بكار رفته در اين نوع مدارك علمي كاملاً فني و در جهت تسـهيل  انتقال مطالب اسـت. در عكس .دوشـميتهيه اطلاعات مختصـر و كافي 
  د استفاده قرار گيرد.تهيه هندبوك بايد موضوعات اصلي هر بند (پاراگراف) استخراج و در جهت تهيه مطالب نوشتاري هندبوك مور

 مرجع تأييدكننده: كميته انتشارات واحد ملي ذيربط جهت دستنامه فني و مؤسسه آموزش و ترويج كشاورزي جهت دستنامه ترويجي

 

  . نشريه ترويجي ٣-٨
باشند. به عبارتي ديگر  اران ميبردشود و مخاطب آن كشاورزان و بهرهشود كه در آن مطالب علمي به زباني ساده ارائه مينگاشتي گفته ميبه تك

ــت كه حاوي اطلاعات ــانه ترويجي خودآموز اس ــريه ترويجي يك رس ــي يفن نش ــص  هاي مختلفزمينه فنون كاربردي در درباره دانش و و تخص
  .است ، منابع طبيعي و ....كشاورزي

  مرجع تأييدكننده: مؤسسه آموزش و ترويج كشاورزي
  

  . نشريه فني٣-٩
شريات  صلمحتواي ن صيفني مف شده و تر و تخص سين اجرايي تدوين  شناس يا تكن شريات فني براي مخاطب كار ست. ن شريات ترويجي ا تر از ن

صور گاهي براي كشاورزان پيشرو و باسواد نيز كاربرد دارد. در اين نشريات ارائه اطلاعات كاربردي و عملي به مخاطبان با توضيحات مبسوط و م
  مدنظراست.

 ده:كميته انتشارات واحد ملي ذيربطمرجع تأييدكنن

  

  . چارت ترويجي٣-١٠
سيممجموعه صاوير و تر ضوعات و طرح نظريهاي از ت ساختن مو سم  سبات آنها به كار برده هايي كه براي مج هاي گوناگون و بيان روابط و منا

ها بر خلاف پوســتر كه توان ارائه پيام را به صــورت مســتقل دارند نيازمند يك حامي و حمايت كننده براي انتقال چارت .، را چارت گويندشــودمي
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ست. چارت معمولاً فراينده شكل ا ست كه تفهيم آنها از طريق كتاب م ستند، هدف از ارائه چارت ارائه ديداري مفاهيم و فرايندهايي ا ا را مطالب ه
  كشد.به تصوير مي

  يدكننده: مؤسسه آموزش و ترويج كشاورزيمرجع تأي
  

 . پوستر ترويجي٣-١١

ها ها و ارزششــامل ورقه يا تابلوهايي اســت كه به منظور انتقال صــريح، روشــن، جالب توجه و ارزان قيمت اطلاعات و يا ترويج طرز فكرها، ايده
كه پيامي را در بر داشته باشد. پوستر بايد است آميزي شده رنگهاي مشخص و برجسته اي از طرحمجموعه شوند. يعني پوستر شاملبكاربرده مي

و حقايقي را در ذهن او روشن كند. پوستر بايد بتواند به سرعت ايده جديدي را در فكر بيننده ايجاد كند و يا  ايدجلب نمرا احساس و علاقه بيننده 
ستفاده قرار ميسهايي و بدون حمايت كبه تن در بيشتر موارداي در او شود.پوستر باعث تداعي فكر يا ايده گيرد، بنابراين جذابيت و زيبايي ي مورد ا

  كند.نقش مهمي در انتقال اطلاعات آن ايفا مي
  مرجع تأييدكننده: مؤسسه آموزش و ترويج كشاورزي

  

 . بروشور (دفترك) ترويجي٣-١٢

ضوع خاص  ست كه با هدف ترويجي درباره يك مو شتاري كم حجم ا سانه نو شاورزي و بهيك ر سطح از مباحث ك سترش فرهنگ در  منظور گ
شر مي سترده منت ضوع خاص بدون تاكيد به جزئيات گ شور تنها با هدف افزايش آگاهي و علاقه مخاطبان به يك مو شود، مطالب موجود در برو

  .شوداي مناسب تهيه ميرفتارهاي حرفهعنوان ابزاري براي تشويق مردم به داشتن هاي ترويجي، دفترك بهشود. در برنامهمطالب تهيه مي
  مرجع تأييدكننده: مؤسسه آموزش و ترويج كشاورزي

  
 . پمفلت (برگه تاشو) ترويجي٣-١٣

ستيابي به يك هدف خاص تدوين  ضوع كاملا ويژه و براي د صه و در ارتباط با يك مو صورت خيلي خلا ست، كه به  يكي از انواع آثار ترويجي ا
هاي مختلف؛ كشاورزي، اقتصادي، تواند در زمينهيك برگ است كه به صورت آكاردئوني يا تا شده بر روي هم بوده و ميگردد، از نظر شكلي مي

هاي ترويجي به عنوان يك استراتژي كاربردي براي ارايه اطلاعات در زمينه سطوح مختلف پيشگيري پمفلت در برنامه اجتماعي و ... تدوين شود.
  گردد.دانش فني موضوعي استفاده مياز مشكلات و يا ارائه 

  مرجع تأييدكننده: مؤسسه آموزش و ترويج كشاورزي
  
 برگ) ترويجي. ليفلت ( برگچه يا تك٣-١٤

براي توزيع در ســطح وســيع به كار مي رود. گاهي قطع برگه  )A4(قســمت يك برگه در قطع  ٤يا  ٢برگچه عموماً حاوي اطلاعاتي اســت كه در
ــت، اگر  A5ترويجي  ــد. در فعاليتاس كنندگان به مراكز از برگچه براي تقويت و ارتقاي اطلاعات مراجعه ،هاي ترويجيميزان مطالب محدود باش

  شود.خدمات ترويجي استفاده مي
  مرجع تأييدكننده: مؤسسه آموزش و ترويج كشاورزي

  
  . اپليكيشن ترويجي٣-١٥

 شود.موضوعات حوزه كشاورزي پرداخته ميشامل اپليكيشن (نرم افزار موبايلي) كه به يكي از 
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اند شامل كننده/ ناشر/ سال/ گروه موضوعي/ تاريخ تهيه/ اسامي كساني كه در به وجود آوردن اثر نقش داشتهاطلاعات كتابشناختي: عنوان/ تهيه
 كننده، فهرست مندرجات / كليدواژه/ چكيده/ صفحه عنوان به انگليسي.تهيه

  ه آموزش و ترويج كشاورزيمرجع تأييدكننده: مؤسس
 
  شنيداري ترويجي -. منابع ديداري٣-١٦

 شود.اي و مانند آن كه در آنها به يكي از موضوعات حوزه كشاورزي پرداخته ميشامل منابع چندرسانه

اند شامل دن اثر نقش داشتهكننده/ ناشر/ سال/ گروه موضوعي/ تاريخ تهيه/ اسامي كساني كه در به وجود آوراطلاعات كتابشناختي: عنوان/ تهيه
 نويسنده، گوينده، كارگردان، فهرست مندرجات / كليدواژه/ چكيده/ صفحه عنوان به انگليسي.

  مرجع تأييدكننده: مؤسسه آموزش و ترويج كشاورزي
  

  . جزوه آموزشي علمي٣-١٧
 كنند.هايي كه مدرسان در مراكز آموزشي سازمان براي تدريس مطالب تهيه ميتك نگاشت

كننده يا نام مدرس/ تاريخ تهيه/ نام رشته تحصيلي يا نام گروه آموزشي/ كد مصوب درس/ فهرست مندرجات اطلاعات كتابشناختي: عنوان/ تهيه
 عنوان درس/ ويرايش / كليدواژه. /

  مرجع تأييدكننده: مؤسسه آموزش و ترويج كشاورزي
  

 ديجيتالي افزارنرم /اطلاعاتي . پايگاه٣-١٨

هاي ذخيره شــده به صــورت مجتمع و مبتني بر يك ســاختار تعريف شــده كه با اســتفاده از ركوردها و دادهاي اســت از مجموعه ،اطلاعاتيپايگاه 
ستجو و بازيابي مينرم صي ج صي حوزهوب در ويندوز و تحتشده تحت هاي طراحيافزارامل نرمش ،افزار ديجيتاليرمن شود.افزار خا ص هاي تخ

 باشد.كشاورزي و منابع طبيعي مي

  رساني كشاورزيمرجع تأييدكننده:كميته انتشارات واحد ملي ذيربط و مركز فناوري اطلاعات و اطلاع
 

  علميو سفر  . گزارش بازديد، نشست٣-١٩
اي مدون كه حاوي تاريخ، محل، هدف ليلي مهمترين رخدادها و دســتاوردهاي حاصــل از يك ســفر علمي و پژوهشــي در قالب جزوهحانعكاس ت

 ها مشتمل بر محورهاي كنفرانس، جايگاه آن، شركت كنندگان و ... مي باشد. ها و نشستبازديد و در مورد كنفرانس

 كننده/ تاريخ تهيه/ مكان بازديد/ تاريخ بازديد/ فهرست مندرجات/ كليدواژه/ چكيدهش/ نويسنده يا تهيهاطلاعات كتابشناختي: عنوان گزار

  انتشارات واحد ملي ذيربط مرجع تأييدكننده: كميته
  

  . برنامه راهبردي و نقشه راه٣-٢٠
ستراتژيك براي رسيدن به اهداف يك سازمان/موسسهسند راهبردي يك برنامه تعريف: پژوهشگاه/پژوهشكده به شرايط مطلوب است و /ريزي ا

  شامل: تحليل وضع موجود و احصاء آن؛ منابع و نيروهاي موجود و قوانين و مقررات موجود در سازمان است.
ارزيابي و  فرايند نقشه راه براي شناسايي، دهد.تعريف: نقشه راه چگونگي رسيدن از وضع موجود به وضع مطلوب را در يك سند راهبردي ارئه مي

نقشه راه ،يك شيوه برنامه ريزي فرايندي به شكل گام به گام و لايه به لايه ست. هاي استراتژيك براي رسيدن به هدف مورد نظر اانتخاب گزينه
 در بستر زمان و معطوف به آينده مي باشد
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۶ 
 

  كننده/ تاريخ تهيه/ كليدواژه/ چكيده.اطلاعات كتابشناختي: عنوان/ تهيه
  انتشارات واحد ملي ذيربط  كننده: هيئت امناي سازمان/موسسه، كميتهمرجع تأييد

 

  نگاشتتك. ٣-٢١
 و دهندرا در سال گذشته شرح مي موسسه/ پژوهشگاه/ پژوهشكده/ مركز ملي/ مركز تحقيقات استاني /هستند كه فعاليت يك سازمان هايينوشتار

شي و آدر بردارنده گزارش سالانه پژوه شي، مجموعههاي عملكرد  سيدينگ) كنفرانس/همايش علمي و يا چكيده يا سخنراني موز هاي علمي (پرو
 هستند. "روز مزرعه"و  "هاانتقال يافته هفته"مشروح مطالب 

يه كننده به اطلاعات كتابشناختي: عنوان/ نويسنده يا تهيه كننده/ تاريخ تهيه/ ناشر (نام مؤسسه تهيه كننده)/ مقدمه/ عنوان به زبان انگليسي/ ته
 زبان انگليسي/ فهرست مندرجات / كليدواژه/ چكيده.

ستاني (براي گزارش سالانه)، موسسه آموزش و ترويج مرجع تأييدكننده: تأييد موسسه/ پژوهشگاه/ پژوهشكده/ مركز ملي/ مركز تحقيقات ا هاي 
  هاي علمي)مقالات همايش ،هالي ذيربط (مجموعه سخنرانيانتشارات واحد م ها يا روز مزرعه)، كميتهكشاورزي (براي هفته انتقال يافته

  

   . نقشه٣-٢٢
دار، تهيه شده و صورت رقومي در قالب كروكي و يا اسناد مختصاتصورت غير رقومي بر روي كاغذ و يا بهعبارت است از يك سند دو بعدي كه به

شياء و پديده سب با بر روي آن، ا شده متنا ستاندارد  سترش جغرافيايي آنها در قالب نمادهاي ا ستي و نحوه پراكنش و گ هاي طبيعي موجود در ه
  شود. ياس، نمايش داده ميمق

  كننده)/ مقياس/ كليدواژه/ چكيده/ سال چاپ يا نشر/كننده/ ناشر (نام مؤسسه تهيهاطلاعات كتابشناختي: عنوان يا موضوع / تهيه
  رساني كشاورزيانتشارات واحد ملي ذيربط و مركز فناوري اطلاعات و اطلاع مرجع تأييدكننده: كميته

  

  اندبه صورت محدود از سوي سازمان تهيه و منتشر شده. منابع علمي كه ٣-٢٣
شوراي هماهنگي علوم و فناوري نامهشامل آيين سازمان،  شارات  شوراي انت سازمان،  شي  شوراي تحقيقات، كميته هماهنگي امور پژوه هاي 

 اطلاعات كشاورزي  

شناختي: عنوان آيين صوياطلاعات كتاب ستورالعمل/ تاريخ ابلاغ يا ت ست مندرجات / نامه يا د صويب كننده/ تهيه كننده/ فهر ضوعي/ ت ب/ گروه مو
 كليدواژه/ چكيده/ صفحه عنوان به انگليسي.

 رساني كشاورزيمرجع تأييدكننده: كميته انتشارات مركز فناوري اطلاعات و اطلاع

 
 از تاريخ انتشار منابع اطلاعاتي فوق، نبايد بيش از دو سال گذشته باشد. موارد استثنا از نظر زمان ذكر شده، از طريق موسسه/پژوهشكده/: ٢تبصره 

  تواند شماره فروست اخذ نمايد.رساني كشاورزي ميشده و در صورت تأييد مركز فناوري اطلاعات و اطلاعمركز ذيربط پيشنهاد 
ها/ دفاتر ستادي، واحد مربوطه و كميته انتشارات علوم و فناوري اطلاعات كشاورزي خواهد مرجع تأييد آثار ارسالي حوزه رياست/ معاونت: ٣تبصره 

  بود.
نامه ها، اسناد و مدارك علمي مطابق با مفاد اين شيوههايي در خصوص تخصيص يا عدم تخصيص فروست به گزارشبررسي و تطبيق ن : ٤تبصره

  رساني كشاورزي است.نامه نباشد بر عهده مركز فناوري اطلاعات و اطلاعخواهد بود و مواردي كه در اين شيوه
  

تصويب و از تاريخ  تبصره،  ٤بند) و  ٢٧( ماده  ٣در    ٠٣/١٣٩٩ /٠٦  تاريخشوراي انتشارات سازمان  ١٢٣نامه در جلسه اين شيوه 
 گردد. صورت آزمايشي اجرا ميبه دو سالابلاغ  به مدت 


