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 قلم ونگإرش

 اهمیت والایی دارد به گونه اى که خداى بزرگ به آن سوگند یإد مى کند
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ز مى فرمإیند  ز در بإره ارزش و اهمیت نوشت  امإم صإدق $ نب  : 
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(; بنویسید که تإ ننویسید مطإلب را حفظ و نگه دارى نمی کنید.( و آن هإ که ۱ت

ز روى آ ورند زیرا پیإمبر عزیز خدا # مى فرمإیندخواستإر فردوس برین هستند بإید به نگإرش نب  : 
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 :وى واجب است.( آرى امإ م صإدق $ مى فرمإیند

( و زکإت دست نگإرش علوم ومنإفعى است که مسلمإنإن از آن بهره مند  هر عضوى از اعضإى بدن را زکإی  است 

۱گردند.() ) 

ث قمی ـ رحمه الله ـ مى گوید: در هنگإم سفر وقت  غذا خوردن به پإیإن مى رسید و مإ سرگرم صحبت و  
ّ
یکى از دوستإن محد

ز مى ث قمی قلم و کإغذ و کتإب را بر مى داشت و آمإده نوشت 
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ث قمی در پإسخ مى فرمود:)شمإ مى روید ولی این نوشته هإ مى 
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اندك تأمل کن تإ بإ یکدیگر به گفت و گو نشینیم محد
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 ابزارهإ و وسإیل فیش بردارى

✅ شت )برگه یإددا ) 

 برگه دان✅

 برگه راهنمإ✅

 آن هإ داراى یک عنوان وموضوع )عإم( است. براى نشإن دادن 
ى

هر برگه دان در بردارنده فیش هإى بسیإرى است که همکى

ز یکدیگر از )برگه راهنمإ( استفإده مى شود که نشإن دهنده موضوع )عإم( هر موضوعإت عإم و جدا کردن برگه دان هإ ا

 .برگه دان خواهد بود

 موضوع کلى اخلاق داراى موضوعإت عإمى از قبیل توبه تواضع حسد غخبت و 
ً
است که این موضوعإت عإم روى …مثلا

ز براى  ند ونوشته مى شوند. و همچنت  چند موضوع عإم که داراى یک موضوع کلى برگه دان مربوط به خود قرار مى گب 

یک شیمی و  ز در نظر گرفته مى شود که توضخخ … هستند یک برگه راهنمإى )موضوع کلى( از قبیل اخلاق فقه تإریــــخ فب 

 .بیش تر آن درمراحل فیش بردارى خواهد آمد

هإست. چون هر موضوع  )عإمى( مورد دیگر استفإده از برگه ٌ راهنمإ ـ در صورت نیإز ـ روى فیش هإى داخل برگه دان 

داراى موضوعإت )خإصى( است براى نشإن دادن و جدا کردن موضوعإت خإص موجود در هر برگه دایز از برگه راهنمإ 

ز فیش هر موضوع خإصى چسبإند و یإ منگنه کرد و موضوعإت  استفإده مى شود که مى توان آن را در قسمت بإلاى نخستت 

 موضوع عإمى مإنند )توبه( داراى خإص هر برگه دایز را از یکد
ً
یگر جدا سإخت تإ تشخیص وبإزیإیر آن هإ آسإن گردد.مثلا

ِ آن هإ در برگه دان )توبه( قرار مى  … موضوعإت خإصى از قبیل )تعریف توبه( )اقسإم توبه( )اثرات توبه( و 
ى

است که همکى

ند و به وسیله برگه راهنمإ از یکدیگر جدا مى شوند  .گب 

برگه هإى راهنمإى موضوع )کلى( و موضوعإت )عإمِ( مربوط به آن به شکل زیر است نمونه اى از  : 

 (برگه راهنمإى موضوع کلى )ادبیإت

 (برگه راهنمإى موضوع عإم )غخبت

 (برگه راهنمإى موضوع عإم )توبه

 (برگه راهنمإى موضوع کلى )اخلاق

ز قرار دادبرگه هإى راهنمإى موضوعإت عإم را مى توان مإنند شکل زیر در  قسمت جلو یإ کنإر و یإ روى برگه دان نب  : 

فهرست راهنمإ ✅  دفب 

چون به مرور زمإن بر مطإلعإت و تحقیقإت انسإن و در نتیجه بر تعداد موضوعإت )عإمِ( تحقخق افزوده خواهد شد بنإبر 

ى یإدداشت کرد تإ از موضوعإت مطإلعه شده و  مورد تحقخق خود آگإه شد و این بإید فهرست کإملى از آن هإ را در دفب 

ز خوددارى کرد  .براى بإزیإیر آن هإ بإ مشکلى روبه رو نشد و از دو بإره کإریِ بخهوده نب 

 موضوعإت عإم )توحید( و 
ً
ند مثلا چون هر کدام از موضوعإت )عإم( درمحدوده موضوع کلى و علم خإصى قرار مى گب 

م )اخلاص( و )توبه( در موضوع کلى)اخلاق( و موضوعإت )معإد( در موضوع کلى )کلام و عقإید( و موضوعإت عإ



ند بدین منظور هر بخش از دفب  را که شإمل چندین صفحه است به  عإم)نمإز( و )روزه( در موضوع کلى)فقه( جإى مى گب 

 هر کدام از این موضوعإت کلى اختصإص داده

د مربوطه اش روى آن نوشته 
ُ
شده در کنإر صفحه اول هر بخش قرار داده مى برگه راهنمإیی که نإم آن موضوع کلى و ک

شود و سپس اسإمى موضوعإت عإم آن موضوع کلى همراه بإ کد معخّتز که براى هر کدامشإن در نظر گرفته شده است و 

 .توضخح آن در قسمت)کد گذارى( خواهد آمد در آن صفحه هإ ثبت مى گردد

 

 مشخصإت فیش

 جنس فیش✅

 خواهد بود و از سوى دیگر ضخإمت چون از یک سو ارتبإط و تمإس م
ى

 همیشکى
ً
طإلعه کنندگإن و محققإن بإ فیش هإ غإلبإ

 از )کإغذ ضخیم()
ً
د از این رو جنس فیش هإ معمولا ( انتخإب ۱فیش هإ نبإید به گونه اى بإشد که حجم زیإدى را دربرگب 

 نستر مقإوم بودن و کم حجم بودن را دربرداشته بإشد و در 
ى

نتیجه از استهلاک برگه هإ در مراجعإت مى شود تإ دو ویژك

ى شود و قرار دادن آن هإ در برگه دانِ مخصوص به آسإیز صورت پذیرد  .مکرر جلوگب 

 اندازه فیش ✅

 از اندازه هإى استإندارد )
ً
 دارد ولی غإلبإ

ى
 به موضوع تحقخق ونوع کإر وسلیقه محقق بستکى

ً
( ۷ھ۱۱اندازه فیش هإ معمولا

۷٫۵ھ۱۱٫۵) ) 

( ( سإنت  مب  رایج تر است. ۱۱ھ ۱۵( سإنت  مب  استفإده مى شود که از میإن آن هإ اندازه )۱۵ھ۱۱(و )۱۱ھ۱۱)( ۱۱ھ۱۵

 براى پژوهش نإمه نویش و پإیإن نإمه نویش وتألیف  ۱۱ھ۰۱بإید توجه داشته بإشیم که اندازه حدود )
ً
( سإنت  مب  معمولا

 .کتإب به کإر گرفته مى شود

تنظیم و طبقه بندى آسإن فیش هإ و استفإده صحخح وسریــــع از آن هإ اندازه فیش هإ بإید  شإیإن ذکر است که براى

 .یکسإن بإشند و یکى از اندازه هإى استإندارد مذکور ـ به ویژه اندازه رایج ـ به کإر گرفته شود

 شکل فیش ✅

 بإید همسإن بإشند تإ در طبقه بندى و بإزیإیر فیش هإ بإ مشکلى 
ز روبه رو نشد و طراحى آنهإ به صورت شکل فیش هإ نب 

 :هإى مختلف انجإم گرفته که نمونه هإیی از آن بدین گونه است

ایز هإ سمخنإرهإ مطإلعإت و تحقیقإت فردى گروهى و   شکل و مشخصإت فیشى که براى فیش بردارى از درس هإ سخبز

 کإمپخوترى منإسب است

 :بدین گونه است

 cm(10*15) روى فیش

 :موضوع کلى: کد



 :موضوع خإص: کد

 :موضوع عإم: کد

 :موضوع اخص: کد

 :شمإره فیش

 :تعداد فیش

 :تإریــــخ

 :مکإن

 :استإد

 :فیش نویس

 cm(10*15) پشت فیش

 :نقد و نظریه

ز   :(نمإیه نإمه)واژه هإى کلیدى مت 

ز است. ۱۱*۱۵این فیش در اندازه )  نب 
 ( سإنت  مب 

بردارى شیشکل هإى ف  

 از سه راه )خواندن( مإنند مطإلعه و)شن  چون
ً
 ب  ( نظدنیمصإحبه و )د لی( از قبدنیگرد آورى اطلاعإت ومعلومإت غإلبإ

  شیف نیبنإبر ا د ب  مشإهده صورت مى گ
ً
از  إ یگفته و درس شفإهى و   کیاز  إ یمأخذ و مدرک کتتر  کیاز  إ یبردارى معمولا

از شکل کىیهإ به  شیدر ف قإتیتحقتجریر وعملى است. و ثبت مطإلعإت و  تیفعإل کی  

انجإم مى شود ر یز  هإى : 

میمستق نقل ✅  

ز ( ع۱چسبإندن) إ ی انتقإل و علامت اختصإرى آن  ند ی( مى گو میمأخذى را به زبإن اصلى )نقل مستق إ یعبإرت هإى کتإب  ت 

))(( قرار مى دهند ومأخذ آن را به  ومهخعبإرت هإى مأخذ را در داخل گ میرا مى توان حرف)م( انتخإب کرد. براى نقل مستق

 محس
ى

امإنت علمی متهم نگردد تینشود و انسإن به عدم رعإ وبطور کإمل ذکر مى کنند تإ سرقت فرهنکى . 

 ترجمه ✅

)ترجمه( مى نإمند و حرف)ت( را مى توان به عنوان علامـت  گر یمأخذى را به زبإن د إ یعبإرت هإى کتإب  میمستق نقل

دیاختصإرى آن برگـز  . 

 



صیتلخ ✅  

ده وگز  إدداشتیی اصول اسإسى و مطإلب  إنگر یمطإلب کتإب و مإنند آن را به زبإن اصلى و به گونه اى که ب دهیو ثبت فشى

( و حرف )خ( را مى توان به عنوان ۱)ندی( مى گو شینو  دهی)چک إ ی)خلاصه بردارى( و  إ ی( صیمهم محتواى آن بإشد )تلخ

 .علامت اختصإرى آن انتخإب کرد

ترجمه خلاصه ✅  

و دقت ترجمه )خلاصه ترجمه( مى نإمند و مى توان  صیرا بإ حفظ صحت تلخ گر یکتإب و مإنند آن به زبإن د  صیتلخ

دیحروف )خت( را به عنوان علامت اختصإرى آن برگز  . 

✅ شخصى إدداشتی  

ز  شخصى( مى  إدداشتیتراوش کرده است ) سینو  شیفکر شخص ف نهخشخصى را که از گنج إتیمطإلب و نظر  نوشت 

دی( و مى توان حرف)ش( را به عنوان علامت اختصإرى آن برگز ۱نإمند) . 

 
ً
 ارزش و اعتبإر مطإلب  ستند ین فیرد کیودر  کسإنیمواد و مطإلب از نظر ارزش و اعتبإر  نیروشن است که ا کإملا

ً
مثلا

ز اصول منطق  وقوان إ ی إتیو روا إتیآ هیکه بر پإ  یی هإ شیف تر از  شیعلمی گرد آورى شده اند به مراتب بقطعى و ثإبتِ  ت 

مثإ هیاست که مطإلب آن بر پإ یی هإ شیف
َ
ستندین گر یکدیبإ  إسیاستوارند و قإبل ق إتیو اشعإر و حکإ لا . 

از مواد و اطلاعإی  استفإده کرد   د یبردارى تإ آن جإ که امکإن دارد بإ شیاست که در ف نیمتذکر شد ا د یکه بإ  گرىید نکته

ز مطإلتر که خدشه پذ
خوددارى   ستند یمحکمی استوار ن هیو بر پإ رند یکه قإبل )استنإد( و داراى)اعتبإر( بإشند و از نوشت 

 .کرد

 : نکته✅

مطلب  لیو مأخذ آن را در ذ میسیمى نو  شیکه مطإلب مستند ومعتبر مختصر و کوتإه بإشند تمإمى آن را روى ف  درصوری  

( مى گذار  شیرا )ف شیف نیو نإم ا میمى آور  . و چنإن چه مطإلب قإبل استنإد و اعتبإر طولایز ومفصّل بإشند از میمطلتر

ز آن هإ روى ف  شیرا )ف شیف نیو نإم ا میاکتفإ مى کن شیذکر مأخذ آن در ف بهو فقط  میخوددارى مى کن شینوشت 

 میمأخذى( مى گذار 

بردارى شیمراحل ف  

 ر یامور ز  تیبه شمإر مى رود بإ رعإ قإتیکه از مسإئل اسإسى در مطإلعإت وتحق  شینو  إدداشتیبردارى و  شیف مراحل

ـردیانجـإم مى گ : 

✅ شینو  موضوع. الف  

ز هإ و ارتبإط بإ آن هإ بر هم شیمراجعه به ف را یبردارى است ز  شیهإ از امور مهم در مراحل ف شیف شینو  موضوع  ت 

هإ را بإ مشکلای  روبه رو مى  شیف إیر یپژوهنده و طبقه بندى و بإز  قإتیامر تحق نیو اشتبإه در ا د ب  اسإس صورت مى گ

 .سإزد

 



موضوعإت اقسإم  

چهإر موضوع در نظـر گـرفته شـود د یبإ شیطور کلى در موضوع نو  به : 

 موضوع کلى ۱٫

 عنإو  شیاز )موضوع کلى( در ف منظور 
ً
خیــــو اسإمى علوم و دانش هإست مإنند علم اخلاق تإر  نیبردارى غإلبإ  

شنإسى روان  

 فقه

 کلام

ز ف کیب   

مییش  

إصىز یر   

 درتحق… شنإسى و  جإمعه
ً
هإ به کإر گرفته نمی شود تإ همه  نیو متداول موضوع و عنوایز بإلاتر از ا جیرا قإتیکه معمولا

( موضوعإت  وی  ید لیو بر طبق موضوع بندى )ملو  دهیچیپ قإتیاگر چه درتحق ند ب  مجموعه آن قرار گ ر یدر ز  نیعنإو  نیا

)علوم اجتمإعى لیکلى ترى از قب ) 

 (علوم عملى)

 (علوم خإلص)

( وجود دارد… ( و نید . 

 موضوع عإم ۱٫

( عنوان جإمع موضوع )کلى(  رمجموعهیموضوع عإم( عبإرت از موضوعإت جزی  هر موضوع )کلى( است که تمإمى آنهإ ز 

 ندب  قرار مى گ
ً
موضوعإت)اخلاص( )تواضع; مثلا ) 

 (توبه)

 (زهد)

(  موضوعإت جزی  و عإمى هستند که ز … تقوا( و
ى

ندب  عنوان جإمع موضوع کلى )اخلاق( قرار مى گ رمجموعهیهمکى .. 

 موضوع خإص ۰٫

( مجموعه عنوان جإمع موضوع  ر یموضوع خإص( عبإرت از موضوعإت جزی  هر موضوع )عإمى( است که تمإمى آن هإ ز 

 موضوع عإم )تقوا( داراى موضوعإت خإصى ازقب ند ب  مى گ )عإم( قرار 
ً
تقوا( )آثإر و  تیتقوا( )ارزش و اهم فی)تعر  لیمثلا



ز تقوا( )عوامل و موانع متق  شدن( )صفإت متق د یفوا عنوان جإمع موضوع عإم  رمجموعهیاست که تمإمى آن هإ ز …( و ت 

ندب  )تقوا( قرار مى گ . . 

 موضوع اخص ۴٫

( مجموعه عنوان  ر یخإص تر عبإرت از موضوعإت جزی  هر موضوع )خإصى( است که تمإمى آن هإ ز  إ یموضوع اخص( 

 موضوع خإص )آثإر و فواندب  جإمع موضوع )خإص( قرار مى گ
ً
 د ی)آثإر و فوا لیتقوا( داراى موضوعإت اخصى از قب د ی; مثلا

 (معنوى

شیموضوع نو  تیفیک  

 متنإسب بإشند و پس از شنإخت دق شیو بإ موضوع ومحتواى ف إ بیکوتإه ز   وا خش إ یگو   د یهإ بإ شینو  موضوع
ً
 قخهإ کإملا

 در تحق  نیعنإو  خب  موضوع کلى عإم خإص و اخصِ مطإلب برگه بإ )مداد( ولی )پُر رنگ( نوشته شوند تإ تغ
ً
 قإتیکه معمولا

ز هإ از ب شیف نیمحقق را از جهت پإک کردن آن هإ بإ مشکلى روبه رو نکند وبه مرور زمإن عنإو  د یبه وجود مى آ نرود و  ت 

بإشد إنینمإ راکسیهنگإم فتوکتى و ز  . 

 : نکته

ز علامتِ فلش) ( در پإ شیبراى ثبت مطإلب طولایز ولی مهم از ف ۱٫  شیف إنیهإى متعددى استفإده مى شود که بإ گذاشت 

ز موضوعإت کلى عإم خإص و اخصِ  گر یکدیبعدى به  شیتِ فلش).( در آغإز فقبلى و علام مرتبط مى شوند وپس از نوشت 

مى گردند کیتفک گر یکدیاز  د آن داده خواهد ش حخبإ )شمإره گذارى( که توض شیهر ف . 

ز ن گرىیموضوع اخص داراى موضوعإت اخص د کیگإهى احتمإل دارد مطإلب و محتواى برگه هإ علاوه بر  ۱٫ بإشند که  ب 

مشخص کرد ر یبه گونه اى مإنند ز  إدداشتیآن هإ را در برگه  د یبإ : 

۱اخص موضوع :… 

۱اخص موضوع :… 

هإ و طبق طرح  شیبردارى و مطإلعه مجدد ف شیاخصِ هر برگه را مى توان پس از ف إ یخإص  إ یگإه موضوعإت عإم  ۰٫

مشخص کرد قختحق . 

و واحد نبودن مطإلبِ هر کسإنی رایچند موضوع متفإوت نوشته شود ز  إ یدو  د ینبإ شیف کیگإه روى   چخه ۴٫  

✅ د. ب
ُ
گذارى ک  

 از دو نوع کدگذارى)موضوعإت( و)مآخذ( استفإده مى گردد اگر چه ممکن است براى )مؤلفإن( و  شیدرف
ً
بردارى غإلبإ

جمإن( ن ز )مب  به کإر گرفته شود تز خکدهإى معّ   ب  . 

 کدگذارى موضوعإت ۱٫

اخلاق فقه لیهإ از قب شیسعى شود اسإمى تمإمى موضوعإت )کلى( ف د یموضوعإت ابتدا بإ درکدگذارى  

 فلسفه



إتیادب  

خیــــتإر   

 هبز 

ز ف کیب   

مییش  

إصىز یر   

و مرتب گردند میجمع آورى شوند و بر اسإس )حروف الفبإ( تنظ …و . 

ز شود و در نخستداده …(  ۴ ۰ ۱ ۱طبق شمإره هإى مسلسل ) تز خّ به هر کدام از موضوعإت کلى کد مع سپس صفحه  ت 

 . دفب  فهرست راهنمإ ثبت گردد

فهرست راهنمإ( گفته شد براى هر موضوع کلى چند سپس صفحه درنظر گرفته مى شود  نیهمإن گونه که در قسمت )دفب 

دربإره آن هإ صورت گرفته است درآن صفحإت ثبت مى   قإتیو اسإمى موضوعإت عإم آن موضوع کلى به مقدارى که تحق

ز عإم ن ضوعإتبراى هر کدام از مو …(  ۴ ۰ ۱ ۱گردد وطبق شمإره هإى مسلسل )  تیفیانتخإب مى شود که ک تز خکد معّ   ب 

ز ن گرىیبردارى )دفب  فهرست راهنمإ( آورده شد. به مرور زمإن که موضوعإت عإم د شیف لیآن در قسمت ابزارهإ و وسإ  ب 

ندب  قرار مى گ قخمورد مطإلعه وتحق  

کدهإى   بیو ترت میموضوعإت عإم قبلى نوشته مى شوند وبإ توجه به تنظ لیاز مشخص کردن موضوع کلى آن هإ درذ پس

ز ن د یموضوع عإمِ جد نیقبلى به ا  را مطإلعه وجد  ب 
 
 چنإن چه تإ کنون پنج موضوع اخلاف

ً
 یکد بعدى داده مى شود مثلا

ً
 دا

 
 
( را در قسمت موضوع کلى اخلاق در نظر مى  ۶براى آن کد ) میإشانتخإب کرده ب قخرا براى تحق گرىیدموضوع اخلاف

دب  حروف الفبإ صورت بگ بیکدگذارى موضوعإت عإم به ترت  ستیو لازم ن میب  گ . 

( ـ نه الفبإ بی)اخص( بر اسإس ترت إ یموضوعإت )خإص( و  سپس شده طبق شمإره هإى مسلسل براى  میـ تنظ یی )منطق 

درنظر گرفته مى شود تز خهر کدام از آن هإ کدهإى معّ  . 

ز ذکر است که کدگذارى موضوعإت ن إنیشإ بعدى محقق را بإ  اتخب  بإ )مداد پُررنگ( نوشته مى شوند تإ در صورت تغ ب 

ز مشکل روبه رو نسإزند و به مرور زمإن ن ز از ب ب  نروند ت  . 

منإبع )کتإب هإکد گذارى مآخذ و  ۱٫ ) 

ز ف لیمأخذ هر مطلتر در ذ د یهإ بإ شیدرتعداد ف یی براى صرفه جو چون ممکن  جهی( و درنت۱نوشته شود) شیآن و در مت 

 سه مطلب از سه مأخذ گونإگون که داراى موضوع واحد و  شیصفحه ٌ ف کیاست در 
ً
هستند آورده شود از  کسإیز یمثلا

ورت و اهم بنشدن وقت محقق کد گذارى مآخذ و کتإ عیرو براى ضإ نیا مى کند دا یپ تیهإ صرز . 

همإن فهرست کإمل مآخذى که براى هر برگه دان وموضوعى مورد مطإلعه قرار مى   إ یکتإب نإمه   د یمنظور در آغإز بإ نیبد

نوشته شود ر یز  بیکدگذارى و به ترت…(  ۴ ۰ ۱ ۱گردد و طبق شمإره هإى مسلسل )  هیته د ب  گ : 

. کد مأخذالف  



 وسپس نإم کوچک نو ب
ى

سندهی. نإم خإنوادك  

. نإم کتإب   

جم و  إ ی. نإم مُصحّح د  گرد آورى شده بإشد  إ یترجمه و  إ ی حخگردآورنده )درصوری  که مأخذى تصح  إ یمب  .) 

دات)در صوری  که مأخذ ب هـ
ّ
د بإشد کیاز  شی.تعداد مجل

ّ
مجل .) 

چإپ داشته بإشد کیاز  شی. نوبت چإپ )درصوری  که مأخذ بو  .) 

. محل نشى ز   

. نإم نإسرى ح  

. سإل نشى ط  

 إ ی کیکتإب نإمه )فهرست مآخذ ومنإبع( روى   نیجدا مى شوند.وا گر یکدیاز  رگولیموارد بإ و  نیذکر است که تمإم ا إنیشإ

دب  نوشته مى شود و در انتهإى برگه دان مربوط به خود قرار مى گ ر یبه شکل ز  د یسف شیچند ف : 

 

✅ هإ و ذکر تعداد آن هإ شیف گذارى شمإره.    

موضوع  نیهإى نوشته شده است طبق آخر  شیهمإن شمإره گذارى صفحه هإى ف قتیهإ که در حق شیگذارى ف  شمإره

آغإز مى شود کیواز شمإره  د ب  هإ)کلى عإم خإص اخص( صورت مى گ شیذکر شده دربإلاى ف . 

بإشد که آن را  ر یمنطق  و بإ کدهإى ز  بیعإت خإصى به ترتموضوع عإم )اخلاص( داراى موضو  میطور نمونه فرض کن به

می)طرح وچإرچوب کلى موضوع عإم( مى نإم إ ی)فهرست موضوعإت خإص(  : 

اخلاص فیتعر  ۱٫  

اخلاص تیارزش و اهم ۱٫  

اخلاص د یآثإر وفوا۰٫  

 مراتب و مراحل اخلاص ۴٫

 علائم مخلص ۵٫

۶٫ … 

 )تعر  چنإن
ً
 ۵تإ ۱بإشد برگه هإى آن از  شیاز موضوعإت خإص است در مجموع داراى پنج ف کىیاخلاص( که  فیچه مثلا

بإشد برگه هإى آن از  شیف ۱۱در صوری  که موضوع خإص )علائم مخلص( درمجموع داراى  إ یشمإره گذارى مى شوند. و 

هر موضوع موضوع اخص بإشد و  نیموضوع خإص خود داراى چند کیشمإره گذارى مى شوند. ولی چنإن چه  ۱۱تإ۱

ز اخصى خود ن شمإره   کیو به صورت جداگإنه از شمإره  یی بإشد هر کدام از موضوعإت اخص به تنهإ شیداراى چند ف ب 

 فرض کن
ً
فردى  د یاخلاص( خود داراى دو موضوع اخصِ )آثإر و فوا د یموضوع خإص )آثإر وفوا میگذارى مى شوند; مثلا



هإى )آثإر و  شیصورت ف نیبرگه بإشد. در ا ۸برگه و دومى داراى  ۶ داراى اجتمإعى اخلاص( و اوّلی د یاخلاص( و )آثإر وفوا

میشمإره گذارى مى کن ۸تإ  ۱اجتمإعى اخلاص( را از  د یهإى )آثإر و فوا شیو ف ۶تإ  ۱فردى اخلاص( را از  د یفوا . 

تإ از گم شدن  میمى کن إدداشتیهإ را طبق شمإره گذارى هإ  شیآن هإ تعداد ف یِ بردارى و شمإره گذار  شیف إنیاز پإ پس

 فیهإى تعر  شی. به طور نمونه وبر اسإس آن چه گفته شد تعداد فمیبرگه مطلع شو  نیآخر  ژهیاحتمإلی برگه هإ به و 

. میسی( مى نو ۸اجتمإعى اخلاص را ) د ی( و آثإر وفوا۶اخلاص را ) ردىف د ی( آثإر و فوا۱۱( علائم مخلص را )۵اخلاص را )

ز نخست شیسه ف إ یهإ را در دو  شیدروقت مى توان شمإره تعداد ف یی والبته براى صرفه ج ز آن هإ در  ت  نوشت و از نوشت 

هإى بعدى خوددارى کرد شیف . 

 اشإره کرد  لىیهمإن دلا  به
ً
هإ و ذکر تعداد آن هإ بإ )مداد( ولی )پُر رنگ( نوشته مى شوند شیشمإره گذارى ِ ف میکه قبلا . 

مهم نکته  

ِ  میچه پس از تنظ چنإن
و مطإلعإت بعدى به موضوع  قإتیاخص و کدگذارى آن هإ درتحق إ یموضوعإت خإص  منطق 

ز آن در ب گإهیمنطق  جإ بیکه از نظر ترت  میاخصى برخورد کن إ یخإص  اخصِ کدگذارى شده قبلى  إ یموضوعإت خإص  ت 

  توانندادن کدهإى ثبت شده آن هإ مى  خب  صورت به خإطر تغ نیبإشد در ا
ّ
کدهإى همراه بإ علائم   إ یب و از کدهإى مُرک

 اگر در فهرست قبلى پس از مطإلعإت و تحق إصىز یر 
ً
)اقسإم  ب  نظ دىیبعدى به موضوع خإص جد قإتیاستفإده کرد; مثلا

 از نظر ترت  میاخلاص( مواجه شد
ً
ز آن در ب گإهیمنطق  جإ بیکه فرضإ و )مراتب  ۰اخلاص( بإ کد شمإره  د ی)آثإر و فوا ت 

ب مإنند ) د ب  قرار مى گ ۴اخلاص( بإ کد شمإره  ومراحل
ّ
( ۰/۱) إی… ( و۰»۰( )۰»۱( )۰»۱براى کدگذارى آن از کدهإى مُرک

سإده تر بإشد. و  ب  کدگذارى اخ  د یکه شإ  میاستفإده مى کن( …۰( ) ۰ً( ) ۰ً) َ ب  نظ إصىز یاز علائم ر  إ ی… ( و۰٫۰( )۰/۱)

میی  که گفته شد شمإره گذارى مى کنصور بهرا  د یاخص جد إ یهإى موضوع خإص  شیسپس ف . 

 : نکته

اخصِ موضوع جنتر تإکنون  إ یخإص و  إ یگإهى ممکن است در هنگإم مراجعه به قسمت موضوعإت کلى موضوع عإم  .۱

اخص موضوع  إ یموضوع خإص  شیف إ یصورت بلافإصله برگه دان موضوع عإم و  نیمورد مطإلعه قرار نگرفته بإشد. در ا

اخصِ موضوع  إ یموضوع خإص  شیرا در برگه دان و در ف یی موضوع اصلى و ابتدا شِ یکرده کدهإ و شمإره ف  هیجنتر را ته

میجنتر ثبت مى کن . 

هإى ارجإعى( اختصإص داد شیرا به فهرست )ف شیچند ف إ ی کیدر هر برگه دایز از موضوعإت عإم مى توان  ۱٫ . 

✅ سینو  شیمکإن نإم استإد و ف خیــــتإر  ذکر. د  

که زمإن بر آن هإ اثر مى گذارد مإنند   یی هإ إدداشتیو در  ستهیرقمِ روز مإه و سإل شإ د یبردارى بإ ق شیو زمإن ف خیــــتإر  ذکر 

است ستهیمطإلب )آمإرى( بإ . 

ز همچن ز مکإن  ت  که ذکر )زمإن( و )مکإن(   کوستین قإی  یگروه تحق  إ یشهر ارگإن نهإد سإزمإن و  ب  بردارى نظ إدداشتینوشت 

ز بردارى ن إدداشتیدر  ستین ب  یر تأث ب  . 

ِ  إ یو  رد ینظر او انجإم مى پذ ر یز  قإتینإم استإدى که مطإلعإت و تحق ذکر 
ایز  شیو ف شیوى خلاصه نو  درس و سخبز

ز نإم ف ۱متعدد هستند لازم است) سإنینو  شیگروهى و جمعى که ف  قإتیدرتحق سینو  شیبردارى مى شود و نوشت  ) 



ده آن هإ را برطرف   شیسؤالی در مطإلب ف إ یدر صورت مشإهده اِشکإل و ابهإم و  تإ  هإ بتوان بإ مراجعه به شخص نإمبر

 .کرد

✅ مأخذ ذکر.  هـ  

و مستند بودن آن  شیتر به محتواى ف شیاش دادن اعتبإر ب دهیخود مطلب نوشته مى شود و فإ لیهر مطلب در ذ مأخذ 

 در استفإده از نوشته هإى دامإنت علمی و پرداخت و  تیو رعإ
 
تإ آن جإ که امکإن  د یمنظور بإ نیاست. بد گرانیام اخلاف

)شمإره کد جلد  قخو مأخذ هر مطلتر به طور کإمل ودق د ب  و دست اول مورد استفإده قرار گ لیدارد مآخذ و منإبع اص

واقع نشود د یذکر گردد تإ درمراجعإت بعدى صحت و اصإلت آن مورد ترد…( صفحه و  . 

در وقت مى توان براى ذکر مأخذ از )کد گذارى( ـ به همإن گونه اى که در قسمت کدگذارى مآخذ   یی خإطر صرفه جو به

 به جإى کلمإتِ جلد بإب )بخش( فصل و صفحه مى توان به ترت
ً
 بیگفته شد ـ و از )علائم اختصإرى( استفإده کرد. مثلا

۱علائم اختصإرى) ( )ب( )ف( و)ص( را به کإر گرفت) ). 

 تذکرات

مطلب ودر  ر یتمإم صفحه آن را در بر نگرفته بإشد مأخذ آن را در ز  شیدر صوری  که مطلب نوشته شده روى ف ۱٫

که از جهت موضوع بإ مطلب   گرىیمطلب بعدى را از مأخذ د شیصفحه ف هی. ودر بقمیقسمت سمت چپ آن ذکر مى کن

ز شود. و به خإطر هم یی ه جوتإ در مصرف برگه هإ صرف میسیاست مى نو  کسإنیقبلى  است که قرار دادن  یی صرفه جو ت 

میا دهیند ستهیهإ شإ شیرا در بإلاى ف إدداشتیمأخذ  . 

را بر اسإس جلد بإب  شیکتإب به صورت هإى گونإگویز چإپ مى شود برحىز مأخذ نو   کیچون گإهى نسخه هإى  ۱٫

 .بخش فصل شمإره مطلب و شمإره صفحه انجإم مى دهند تإ تفإوت چإپ هإ بإعث اشتبإه نشود

 مأخذ نو  گر یکدی) ( از  رگولیعلائم اختصإرى مآخذ مإنند کد جلد و صفحه بإ و  ۰٫
ً
بُ  ثیحد شیجدا مى شوند مثلا
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)م ۰۱ص ۱  ). 

گرفته و به آن   گرىیکتإب همإن مطلب را از مأخذ د  سندهیمى شود که نو  إدداشتیکتإب   کیدر مواردى که مطلتر از  ۴٫

 سعى گردد به مأخذ اصلى و اول
ً
شده است   دهیبه تجربه د را یآن مراجعه شود ز  هیارجإع داده است در صورت امکإن حتمإ

ردیسهوى صورت مى پذ ب  غ إ یگإه اشتبإهإت سهوى و   گرانید لهیبه وس هیکه در نقل مطإلب از مآخذ اصلى و اول . 

ز برداشت مطإلب وتع تیفیبردارى ذکر ک شی. ذکر شکل فو  ( می)نقل مستق لیبردارى در برگه هإ از قب شیشکل ف خت 

 سیتدر  فیتأل شیدرمراجعإت بعدى و در هنگإم پژوهش نإمه نو از نکإت مهمی است که ارزش آن … ( وصی)ترجمه( )تلخ

از نظر صحت و  سینو  شیآن توسط ف صیبإ تلخ لبمطإ میبه طور مثإل نقل مستق را یومإنند آن مشخص خواهد شد ز 

 نخواهد بود.  کسإنیاعتبإر 

 



هإ شیف إیر یروش طبقه بندى و بإز   

آورى إد ی  

ک و   یی هإ شیف ۱٫  گر یکدی( و مإنند آن دسته بندى و از پسخلیکإغذ )ک  هب  هستند بإ گ کسإیز یکه داراى موضوع خإص مشب 

 مى مإنند تإ در هنگإم بإز  کیتفک
 
نگردد عیمطإلب وقت محقق ضإ إیر یمى شوند و به صورت جداگإنه درهمإن برگه دان بإف . 

  یی برگه ٌ راهنمإ لهیهإى موضوع خإص را به وس شیتوان ف بإشند مى إد یهإى موضوع اخص ز  شیدرصوری  که تعداد ف ۱٫

  هب  هإى موضوع اخص را توسط گ شیکرد وف  کیتفک گر یکدیهإست در داخل برگه دان از  شیکه کمی بلندتر از ارتفإع ف

آن هإ آسإن تر بإشد إیر یکرد تإ بإز   میتنظ ر یجدا و به شکل ز  گر یکدیکإغذ ومإنند آن از  : 

 گر یبه عبإرت د إ یکرد و   هیهإ را از قبل و به طو ر کإمل ته شیاخص ف إ یموضوعإت خإص  إ یگإهى نمی توان فهرست   ۰٫

ز چن میترس خود  قإتیاز تحق د یصورت محقق در آغإز بإ نینإممکن است. در ا إ یفهرست  در آغإز براى محقق نإمعلوم و  ت 

 موضوعإت خإص و  شیف ور آن به مطإلعه و مر  إنیبردارى کند وپس از پإ شیف
ز
دازد و بعد از دقت و تعمق کإف  إ یهإ ببى

اخص بر  إ یموضوعإت خإص و  میسپس به تنظ سد یجداگإنه اى بنو  شیهإ را مشخص کند و آن هإ را روى ف شیاخص ف

دازد و فهرست کإمل و منظمی از آن هإ را ته ( ببى
  خصا إ یاز موضوعإت خإص و  کیکند و به هر   هیاسإس نظمی )منطق 

ز را اختصإص دهد. پس از گِردآورى چن تز خکدهإى معّ   هیهإ طبق فهرستِ ته شیاز ف کیفهرست  به دسته بندى هر  ت 

هإ را   شیاخص تمإمى ف إ یبر اسإس موضوعإت خإص و  إنیاخص مبإدرت ورزد و در پإ إ یشده از موضوعإت خإص 

 کدگذارى کند

 اصول ونکإت فیش بردارى

کرد  تیرا رعإ ر یاصول ونکإت ز  د یبردارى بإ شیف در  : 

ز مطإلب جزی  و فرعى روى ف د یمطإلب مفصّل و طولایز بإ ۱٫  نیدر ا را یخوددارى گردد ز  شیخلاصه شود و از نوشت 

 ب  خواندن مطإلب جزی  و فرعى وقت گ گر یشد واز سوى د میخواه إزمند یهإى متعددى ن شیسو به ف کیصورت از 

نوشت  شیف کیو آدرس آن را به طور کإمل روى  ذ ودن تمإم مطإلب مى توان فقط مأخخواهد بود. البته درصورت مهم ب

 ن
ً
ز و در برگه دان مربوط به خود قرار داد که قبلا به آن اشإره شد ب  . 

شده است درهنگإم مراجعه ومطإلعه هر دو طرف  دهیطرف به تجربه د کیاز  را یمطلتر نوشته نمی شود ز  شیپشت ف ۱٫

نکته  نیا تیتر خواهد بود و بإ رعإ شیاز اسراف در کإغذ ب إنشیمى گردد و اسراف در وقت ز  عیمقدارى وقت ضإ شیف

 اگر سه  را ی. ز رد یکمب  صورت مى پذ  نهیهإ به آسإیز و بإ هز  شیفتوکتى از ف
ً
هم  ر یرو را در ز  کیکوچک   شیچهإر ف إ یمثلا

صفحه کیتنهإ به  میقرار ده  A4  ز ن کیو هإ دو رو بإشند به  شیبود در صوری  که اگر ف میواهخ إزمند یبإرفتوکتى گرفت 

ز ن گر یمى شود. و از طرف د إز یبإر فتوکتى ن کیاز  شیب  کیآن مطإلب  مإنند ممکن است به مرور زمإن وبر اثر رطوبت و  ب 

ز نفوذ کند و مطإلب آن را از ب گرشیبه طرف د شیطرف ف ز به عق ت  ام گذاشت  د اگر چه به خإطر احب  آنإن که بإ مإ  دهیببر

ز کتإب ن  نیا شنهإدىیهإى پ شیپشت ف ستند ین دهیمورد هم عق نیدرا خط کشى شده است ب  . 

ز آ ۰٫ در  یی وصفحه آرا شیدست کم خوانإ نو  إ یو  شینو  بإ یعلامت گذارى ز  شیو قواعد درست نو  شیراینگإرش و و  یت 

ز ف شود تیهإ رعإ شیهنگإم نوشت  . 



) کیتإ  میمقدارى فإصله ـ حدود ن ۴٫   إ یدر نظر گرفته شود تإ در اثر مرور زمإن و  شی(ـ در چهإر طرف ف۱سإنت  مب 
ى

پإرك

ز از ب شیومطإلب ف نیبرگه هإ عنإو  ور  ت  فإصله در  نیآن وارد گردد. البته ا هیبه جإ مإنده در حإش یِ نرود و نکته هإى صرز

شده است تیإکتإب خود به خود رع  نیا شنهإدىیپ شیف . 

ز تعد ۵٫ ز محقق نکته ب کی ستهیبردارى شإ شیدرمواقع مختلف براى ف شیادى فهمراه داشت  برحىز گفته اند را یاست ز  ت  : 

 (.هر کس کإغذ وقلم به همراه خود نداشته بإشد حکمت در قلبش جإى نخواهد گرفت)

ز مطإلب بإ )قلم نوک ر  شیاستفإده کإمل از )تمإم صفحه( ف ۶٫ تعداد اندك برگه را به ارمغإن خواهد  ىب  ( به کإرگزیو نوشت 

 .داشت

ز و حذف برحىز قسمت هإى  عِ خترجمه عبإرت هإى آن به تقط إ یمأخذ و  کیمطإلب از  میممکن است در نقل مستق ۷٫ مت 

مشخص مى شود شیروى ف…( و حذف مطلب بإ علامت سه نقطه) عخصورت محل تقط نیشود در ا إز یمهم ن ب  غ . 

ز ف ۸٫  إ یدرهم شده  شیدست و مإنند آن مطإلب ف شیدر اثر سإ را یطإلب آن بإ )مداد( نوشته نشود ز وم شیبهب  است مت 

ز از ب خواهند رفت ت  . 

انتقإدى  إ یو  هینظر  سینو  شی( آورده شده است تإ چنإن چه فهیکتإب کلمه )نقد و نظر   نیا شنهإدىیپ شیدر پشت ف ۹٫

داشته بإشد در پشت برگه هإ آن هإ را منعکس کند شینسبت به مطإلب ف . 

خود در کنإر هر مطلب مهمی علامت  گذاشت و سپس در مطإلعه مجدد  قخمطإبق موضوع تحق د یدرهنگإم مطإلعه بإ ۱۱٫

بردارى کرد که لازمه اش درک درست مطإلب مهم است شیوف شیازآن خلاصه نو  . 

ز مشخص ومعّ  به گونه اى مختصر  شیدرقسمت  از پشت ف ۱۱٫ تإ کنون چند بإر و در چه  شیف نیشود که از مطإلب ا ت 

 سینو  شیو مراجعإت بعدى براى محقق و ف قإتینکته در تحق نیا تیرعإ را یموضوعإت و مواردى استفإده شده است ز 

 .راه نمإ و راه گشإ خواهد بود

بردارى  شیجإ ف نیبردارى شده است در همإن کتإب به گونه اى مشخص شود که ا شیکتإب ف  کیمطإلتر که از  ۱۰٫

 مى توان حرف )ف( را که علامت اختصإرى کلمه )ف
ً
 نیکإر بد  نیبردارى( است در اول مطلب نهإد. ا شیشده است مثلا

 بردارى نشود شیمطلب دو بإر ف کیمنظور انجإم مى شود که از 

 !یک تجربه خوب در فیش بردار ی

آنهإ حوصله به خر   بهب  است در طراحى نینإمه است. بنإبرا إنیانجإم پإ از مراحل مهم و طولایز  کىیهإ  شیف میتنظ

متنوع و وابسته به شخص است. امإ دو دسته  إر یهإ بس شی. فرمت فد یب  آنهإ در نظر بگ یرا برا و نظم قإبل قبولی د یده

وجود دارد کلى  یبند : 

ورد  لیو به صورت فإ وتر خخود را در کإمپ یهإ شیدارند ف لیتمإ دهند و برحىز  مى حخرا ترج یکإغذ  یهإ شیافراد ف برحىز 

چند نکته را در نظر  د یبإ د یب  گ  که مى  مییشمإست. امإ هر تصم حإتیو وابسته به ترج شخصى مییتصم نیکنند. ا  هب  ذخ

دیآور  : 

دیهإ اطلاعإت کإمل منبع را ذکر کن شیهمه ف در  . 



عبإرات را  یبردار  شیعإدت دارند در هنگإم ف برحىز  را ی)ز  د یرا مشخص کن میمستق ب  و غ میهإ نقل قول مستق شیهمه ف در 

سندیبنو  یگر یبإ زبإن د ) 

دیفتیتإ به درد سر ن د یذکر کن قخصفحه را به صورت دق شمإره . 

رنگ  کیهر فصل  یبرا مثإل من یاست. برا یبردار  شیهإ بر اسإس فصل در بدو ف شیف یخود من دسته بند شنهإد یپ

رنگ مربوط به  یهإ شیدارند مربوط به فصل دو و ف که برچسب صوری    یی هإ شیکه ف  دانستمیمشخص کردم و م ز سبر

هإ مستقر  شیدر مجموعه ف نظم خویر  إفت،ی مى شیهإ افزا شیرفته رفته که حجم ف ب،یترت نیفصل سه هستند. به ا

شدیم . 

تإ حد  د یبإ د،یب  گیخود در نظر م یهإ شیف یکه برا  فرعى نیعنإو  نیهإ هم مهم است. بنإبرا شیف داخلى یبند دسته

که در   د یامإ فراموش نکن د،یهإ خودتإن هست شیف نیا یممکن روشن و بدون ابهإم بإشند. درست است که خواننده بعد

ز تز ذهن شمإ پر از مفهوم و نظر  که   منظورتإن از مخفقز  د یو هر زمإن ممکن است فراموش کن است دهیو ا هیهنگإم نوشت 

ز همه راهنمإد یکرده ا  إدداشتیرا در کجإ  د یجد دهیا کی إیچه بوده.  د یخود سإخته ا یبرا  یی . پس تإ حد ممکن، بإ نوشت 

ستإن بکإه یهإ برا دیکن  تیر یمد را به خویر  ند یو فرا د یخود، از اسب  . 

وع به   جخخسته کننده و گ یممکن است تإ حدود یبردار  شیف ند یکه فرا  د یکن  دقت  سرى
ً
کننده به نظر برسد. چراکه بعضإ

به  نکهیا إ ی ستیچندان به کإر مإ مربوط ن میشو  متوجه مى میرو  جلوتر مى و وقت   میکن  مى منبعى یبردار  شیمطإلعه و ف

و از آن  میلازمست مإکت و موضوع خود را همواره در ذهن داشته بإش نی. بنإبراشود یاز حوزه مد نظر مإ دور تر م جیــــتدر 

، به آن وفإدار بمإن میمهمب  ! 

ز  إنیاز دانشجو  برحىز  نکهیا گر ید نکته ز و به دست گرفت  وع به ف  کیبه محض برداشت  و به محض  یبردار  شیکتإب سرى

وع به تإ  کی شوند که حت   مواجه مى یی هإ شیاز ف نإمه بإ حجمی إنیو در هنگإم نگإرش پإ کنند یهإ م شیف پیاتمإم آن سرى

ز شمإ گرفتإر چن نکهیا ی  براد یکن  دقتخط از آنهإ مورد استفإده شإن قرار نگرفته است. پس  به  د یبإ د،ینشو  یمسئله ا ت 

صفحإت آن را نه، شمإره  إ یبه درد خواهد خورد  ندهیمطلب در آ نیا إ یکه آ  د ی. اگر شک دار د یکن  یبردار  شیف نهخبه شکلى

دیکن  دا یآن را پ به راحت   د یتإ در صورت لزوم بتوان د یآن را مشخص کن جداگإنه حدود موضوعى شى یو در ف د یسیبنو  . 

وع آن است.  یبرا مرحله زمإن خویر  نیا د،یکإر خود استفإده کن  لیتسه یاز نرم افزار اند نوت برا د یخواهی* اگر م  سرى


