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تولیدات سازمان پژوهش  و   برنامه‌ریزی آموزشی، اعم از کتاب‌های درسی و رسانه‌های گوناگون 
یادگیری و مجلات رشدِ گروه‌های سنی مختلف، در سرتاسر کشور توزیع می‌شود و در سر سفرۀ 
تربیتی و فرهنگی همگان قرار می‌گیرد. چنین تولیدات وسیع و اثرگذاری، علاوه بر جنبه‌های 
اعتقادی و اخلاقی و علمی، باید از جهت ادبی و نگارشی نیز بی عیب  و  نقص باشد. بروز و ظهور 
ذائقۀ  و  باقی می‌گذارد  یادگیری  و  تربیتی  منفی  پیامدهای  آن ها  در  عیبی  یا  کاستی  نوع  هر 

یادگیرنده و خانواده‌ها را تلخ میک‌ند.
بر این اساس، همان‌گونه که استانداردهای علمی و آموزشی برای تولیدات سازمان تدوین میک‌نیم، 
استانداردهای لازم برای نگارش و ویرایش نیز مورد نیاز است. ویرایش، به‌عنوان امری ضروری، 
در همۀ کشورهای جهان پذیرفته شده و ویراستاران ارج و قرب بالایی دارند. لکن هنوز در کشور 
بر نویسندگان، مترجمان و  نیافته است. چنان چه  را  این موضوع مهم جایگاه مطلوب خود  ما 
طراحان برنامه‌های درسی معلوم شود که ویرایش یک متن آموزشی چه زیبایی‌هایی به ظاهر و 
باطن آن خواهد افزود، نه‌فقط هرگز از پذیرش آن دریغ نمیک‌نند، بلکه طالب آن نیز خواهند شد.
ویرایش تبدیل متن به نوشته‌ای منظم، یک‌دست، روان و منطبق بر اصول نگارش زبان فارسی 
است؛ تنها مهارتی است که از ترکیب دو تخصص املای صحیح و انشای روان به دست می‌آید. 
ویراستار معمولًا نوشته‌ها را از زواید پاک میک‌ند و به‌مثابۀ باغبان شاخه‌های زیادیِ درخت را 
هرس و زیبایی آن را آشکار می‌سازد. انجام چنین کار زیباساز و مفیدی در متون علمی ضروری 

است و در متون آموزشیِ تعلیم و تربیت رسمی ضرورت مضاعف دارد.
برای تحقق این خواسته، در سال 1399، شورای نگارش و ویرایش سازمان پژوهش و برنامه‌ریزی 
آموزشی با همکاری بسیار مفید و مؤثر فرهنگستان زبان و ادب فارسی تشکیل شد و تهیۀ شیوه‌نامۀ 

بسمه تعالی



ویرایش در دستور کار قرار گرفت. پس از جلسات کارشناسی متعدد و مطالعات لازم، شیوه‌نامۀ 
ویرایش صوری تهیه و در شورای پیش‌گفته به تصویب رسید.

شایسته است تشکر و قدردانی خود را از استاد ارجمند، جناب آقای دکتر حدادعادل، رئیس محترم 
فرهنگستان زبان و ادب فارسي؛ جناب آقای سعید فرمانی، مؤلف شیوه‌نامه؛ همکاران محترم 
سازمان، جناب آقای سیداکبر میرجعفری و خانم ملاحت نجفی‌عرب؛ اعضای محترم شورای 
نگارش و ویرایش سازمان، آقایان موسی اسوار، هومن عباسپور، مهدی قنواتی و سرکار خانم 
فهیمه شانه؛ و نیز مدیران کل محترم دفاتر تألیف آموزش عمومی و متوسطۀ نظری، آموزش‌های 
فنی   و  حرفه‌ای و کاردانش و دفتر انتشارات و فناوری آموزشی اعلام کنم. امید است بهک‌ارگیری 
این شیوه‌نامه در نگارش کتاب‌ها و نشریات و مکاتبات، یک‌دستی و زیبایی لازم را در آن ها پدید 

آورد و در ارتباط بهتر با مخاطب مؤثر واقع شود.

حسن ملکی
معاون وزیر و رئیس سازمان
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هر ناشری که به تولید باکیفیت منشورات خود اهمیت می‌دهد، قواعد و معیارهایی برای عرضۀ 
هر چه بهتر کتاب‌های خود در نظر می‌گیرد. طبعاً هر چه تعداد مخاطبان ناشر بیشتر باشد، اهمیت 
قواعدِ تعریف‌شده نیز بیشتر خواهد بود. وزارت آموزش و پرورش، با توجه به مخاطبان میلیونی 

خود، نهادی است که وظیفه‌ای خطیر در تعیین این قواعد بر دوش دارد.
سازمان پژوهش   و   برنامه‌ریزی آموزشی در اقدامی ارزشمند تصمیم گرفت با تدوین شیوه‌نامه‌ای 
برای ویرایش کتاب‌های درسی، نخستین و شاید مهم‌ترین گام در نظم‌بخشی و سامان‌دهی به 

تألیف این کتاب‌ها را بردارد.
مطابق تصمیم سازمان مقرر شد که این شیوه‌نامه، افزون بر کتاب‌های درسی، مرجع ویرایش 
دیگر منشورات سازمان نیز، اعم از کتاب‌های راهنمای معلم و نشریات وابسته و حتی مکاتبات 

اداری و مندرجات وب‌گاه سازمان، قرار بگیرد.
مرحلۀ نخست تألیف این شیوه‌نامه در فرصتی محدود طی شد. طبیعی است که تعیین مجالی 
چنین اندک برای امری چنان مهم همۀ انتظارات را برآورده نسازد. اما با این حال نیز نمی‌توان 
دست بر دست نهاد و پا پیش نگذاشت. حتماً گام نخست را باید برداشت تا با دریافت بازخوردهای 
کارشناسانه و رفع عیب‌ها و نقص‌ها در گام‌های بعدی، کار را به بلوغی بیشتر و سزاوارتر رساندْ؛ 

البته با فرصت بیشتر و فشردگی کمتر.
افزون بر تألیف شیوه‌نامۀ ویرایش صوری، دو اقدام مهم دیگر نیز به نظر می‌آید که اجرای آن ها 
به ارتقای سطح کیفیِ رسالتی که سازمان برعهده گرفته است خواهد انجامید: نخست تدوین 
فرهنگ املایی کتب درسی، که می‌توان آن را ضمیمۀ شیوه‌نامۀ حاضر تلقی کرد؛ و دو دیگر 

پیش گفتار
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تألیف و تنظیم مرجعی کاربردی برای ویرایش زبانی. هر دوی این طرح‌ها برای بهبود و ارتقای 
سطح کیفی تألیف کتب درسی و دیگر منشورات سازمان از ضروریات‌اند. امیدواریم این دو گام 

مهم نیز در آینده‌ای نزدیک برداشته شود.
به  پی گیری‌ها  و  با همۀ تلاش‌ها  ویرایش صوری،  تألیف شیوه‌نامۀ  یعنی  گام نخست،  باری، 
این شیوه‌نامه نقشی  تألیف  بزرگوارانی که در  از  اکنون واجب می‌دانم  آمادگی رسید و  مرحلۀ 

بزرگ داشته‌اند تشکر کنم.
نخست باید مراتب قدردانی‌ام را از جناب آقای حسن ملکی، رئیس سازمان پژوهش و برنامه‌ریزی 
با درایتی درخور پایه‌گذار چنین امری مهم بودند. همیشه در کنف  آموزشی، به جای آورم که 

عنایت حق باد!
دیگر از دانشی‌مرد خوش‌نام، جناب آقای موسی اسوار، سپاس‌گزارم که متن را پیش از انتشار 

خواندند و نکات دقیق و بجایی را گوشزد کردند. خداش عزت و توفیق بیک‌ران بدهاد!
سرکار خانم فهیمه شانه، جناب آقای مهدی قنواتی و جناب آقای هومن عباسپور سه بزرگواری 
بودند که بخش »دستور خط« را در سه جلسۀ فشرده سطربه‌سطر کاویدند و دقایقی ارجمند در 
کار کردند. ایشان افزون بر این سراسر متن را، پیش از انتشار، از نظر گذراندند و تذکراتی ارزشمند 

در اصلاح کار مرقوم کردند. نامشان در دفتر نیکان عالمَ ثبت باد!
از سرکار خانم ملاحت نجفی‌عرب، رئیس گروه زبان و ادبیات فارسی سازمان پژوهش، سپاسمندم 
که یاری ایشان، در تمام مراحل کار، مسیر صعب‌العبور اداری را برایم هموار کرد. ایزدش توفیق 

روزافزون دهاد!
اما باید از دوست عزیز دیگری نیز تشکر کنم که از نخستین روز تألیف شیوه‌نامه، دل‌گرمی‌های او 
سردمهری‌های بر سر راه را برطرف میک‌رد. سیداکبر میرجعفری، شاعر و نویسندۀ پاک‌جان، که اگر 
همراهی‌ها و شوق‌بخشی‌های او نبود، این کار به سرانجام نمی‌رسید. لطف حق یاریگر فرداش باد!

در پایان از همسر مهربانم سپاس‌ها دارم که اوقاتی را که باید به او اختصاص می‌یافت، با همراهی 
خود وقف این کار کرد. خداش در همه حال از بلا نگه دارد!
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همراهی  نتیجۀ  باشد،  کار  این  در  فایده‌ای  و  حُسن  اگر  که  بگویم  باید  گفتار  این  خاتمۀ  در 
همۀ عزیزانی است که از یاری خود دریغ نکردند و اگر عیب و نقصی در آن مشاهده شود، از 
کم‌بضاعتی نگارنده است. راهنمایی‌های مخاطبان آگاه حتماً در تکمیل و ارتقای این شیوه‌نامه 

سودمند خواهد بود.

ولله الحمد
سعید فرمانی
1400 /03 /22



من مصحف بـاطلم ولیـکن
تصحیح شوم چو تو بخوانی

مولانا

تا  از ترجمه‌های قرآن گرفته  باشد؛  از رؤیت ویراستار بی‌نیاز  هیچ نوشته‌ای نیست که 
این  دارد.  نیز  خود  خاص  سلایقی  ویراستاری  هر  اما  تلویزیونی.  شبکه‌های  زیرنویس 
موضوع تا جایی که ناشری بخواهد منشورات خود را به یک ویراستار بسپارد مسئله‌ساز 
نخواهد شد، اما ناشران بزرگ با مخاطبان فراوان طبعاً با ویراستاران متعددی کار خواهند 
کرد؛ این‌جاست که لزوم تعیین شیوه‌ای یکسان برای همۀ ویراستاران احساس می‌شود.

نوشتن شیوه‌نامه‌ای جامع و شامل و بی‌ایراد کاری سخت و زمان‌برَ و طاقت‌فرسا خواهد 
بود که در هر  صورت، چون نظر عده‌ای را با خود همراه نخواهد کرد، حتی ممکن است 

سرزنش‌هایی نیز در پی داشته باشد. 
از بخش مهم »نشانه‌گذاری« که بگذریم، بخش عمده‌ای از شیوه‌نامه‌های ویرایش صوری 
به مبحث »دستور خط« اختصاص دارد. با گسترده‌شدن بحث‌های مربوط به رسم‌الخط، 
گاه پیش می‌آید که نظرهایی افراطی نیز دربارۀ »درست و غلط« در این حوزه گسترش 
می‌یابد. نکته‌ای اساسی که نباید دور از  نظر داشت این است که در بسیاری از مباحث 
مربوط به رسم‌الخط نباید به ورطۀ »درست و غلط« افتاد. این که »همزمان« درست است 
یا »هم‌زمان« اساساً بحثی ناصحیح است. در چنین مواردی تصور صرفاً درست‌بودنِ یکی 
و غلط‌بودنِ دیگری مطلقاً غلط است؛ چراکه هر دوی این صورت‌های نوشتاری صحیح 

است. پیشینیان ما نیز هر دو صورت را صحیح دانسته و نوشته‌اند. 

مقدمه
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اما از دیگر سو هم نباید به تدوین شیوه‌ای روشن و مشخص در این باب بی‌اعتنا بود؛ چه در 
موضوع »نشانه‌گذاری« و چه در موضوع »رسم‌الخط« و چه دیگر موضوعات مرتبط با آن.
و خطیر  بایسته  امری  آموزش،  در حوزۀ  به‌ویژه  نشانه‌گذاری،  و  نوشتار  قاعده‌مندکردن 
است که خواننده را از سردرگمی‌های رایج نجات می‌بخشد. بارها پیش آمده است که 
دانش‌آموزان از بلاتکلیفی خود در نوشتن تکالیف نالان و گِله‌مند بوده‌اند. دانش‌آموزی 
درسی را با »خوش‌حالی« خوانده و درسی دیگر را با »خوشحالی« و عاقبت نمرۀ املایش 

او را خوشنود نکرده است. تکلیف چیست؟
بعضی از استادان صاحب‌نظر، همچون مرحوم مظاهر مصفا، »به‌تر« می‌دیدند که شیوۀ 
گسسته‌نویسی را پیش بگیرند و بعضی دیگر، همچون شادروان خسرو فرشیدورد، قائل 

بر این بودند که »خوبست« پیوسته‌نویسی را مد  نظر قرار دهیم.
شاید راه میانه فعلًا این باشد که با همۀ محدودیت‌های خط فارسی بتوانیم به شیوه‌ای 
دست یابیم که هم پشتوانۀ علمی و منطقی داشته باشد و هم عاری از زیبایی نباشد و هم 
قهر با سنت و ادب کهن فارسی به حساب نیاید. چه بخواهیم و چه نخواهیم، خط فارسی 
ویژگی‌هایی دارد که شاید در مواردی، به چشم بعضی از مخاطبان، عیب بیاید؛ و لابد 
به  چشم برخی دیگر این عیب هنر باشد. باری، می‌توان برای کمترشدن این ناهمگونی‌ها 
راهکارهایی تازه را نیز آزمود. در روزگاری که »فونت«‌ها دارند جای »دست‌خط«‌ها را 
می‌گیرند، باید به آفرینش یا اصلاح فونت‌هایی اندیشید که هر  چه بیشتر با اهداف مذکور 
متناسب و هماهنگ باشد؛ کوتاه‌ترکردن دنبالۀ »م«، کوتاه‌ترکردن سرکش »ک« و »گ«، 
بهک  ار  فونت‌ها  اصلاح  برای  شاید  که  نمونه‌‎هایی‌اند  نیم‌فاصله،  پدیدۀ  بر  بیشتر  تمرکز 
بیایند. گفتیم نیم‌فاصله؛ این پدیدۀ نجات‌بخش را بیشتر باید جدی گرفت. به نهادهای 
مرتبط و البته به شرکت‌های سازندۀ صفحهک‌لیدهای رایانه‌ای )کی‌بورد( توصیه میک‌نم 
در طراحی‌های تازۀ خود کلیدی مستقل برای نیم‌فاصله بگنجانند. این کار در درازمدت 
خدمتی مفید و ارزنده خواهد بود. هم در زمان حروف‌چینی صرفه‌جویی بسیار می‌شود، 
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هم به نویسندگان و ویراستاران کمک میک‌ند، هم به گرمی بازار خودشان خواهد افزود.
اما یکی از رویکردهایی که در قاعده‌مندکردن نوشتار باید مد نظر قرار داد این است که 
تا حد امکان باید از مقدار استثناها کاست. به بیان دیگر باید تا جایی که می‌شود استثناها 
را با قواعد هماهنگ کرد؛ وگرنه دیگر تألیف شیوه‌نامه معنایی نخواهد داشت. اما یکی از 
موانعی که در این راه مقاومت ذهنی ایجاد میک‌ند، عادات چشمیِ خوانندگان در شکل 
بعضی از کلمات است. برای همین است که وقتی مثلًا جامعه‌ای مدتی به شکل نوشتار 
»خوشحال« )به‌صورت سرهم( عادت کرده باشد، وقتی در شیوه‌نامه‌ای با صورتِ پیشنهادیِ 
»خوش‌حال« )با نیم‌فاصله( مواجه شود، ممکن است در مقابل پذیرش آن مقاومت کند. اما 
وقتی حدود هفتاد ترکیب دیگر را، که در این شیوه‌نامه ذیل مدخل »خوش« آمده، می‌بیند 
که با نیم‌فاصله نوشته شده، می‌پذیرد که ضرورتی ندارد که »خوش‌حال« با نیم‌فاصله 
نوشته نشود. خوانندۀ آگاه با قیاس این ترکیب‌های مشابه ترکِ عادت چشمیِ خود را 
به نفع رسیدن به قاعده‌ای واحد به صلاح خواهد دانست. این همان رویکردِ حرکت از 

استثنا به قاعده است.
* * *

برنامه‌ریزی  این شیوه‌نامه جزوه‌های منتشر شده در سازمان پژوهش و  از تدوین  پیش 
آموزشی و نیز بعضی از کتاب‌های موجود در این باره، که گاه مورد رجوع نویسندگان و 
ویراستاران سازمان بود، تهیه و دیده و مطالعه شد. از برخی بخش‌های این شیوه‌نامه‌ها 
بهره گرفته شد. اما آن‌چه بیش از هر چیز دیگری در بعضی از این جزوات و کتاب‌ها به 
چشم می‌آمد، رونویسی بعضی از بعضی دیگر بود؛ تا حدی که برخی از مؤلفان پخته‌خوار 

حتی زحمت تغییر مثال‌ها را هم به خود نداده بودند.
بخش نخستِ این شیوه‌نامه به »نشانه‌گذاری« اختصاص داده شده است. در این بخش 
سعی شده به مهم‌ترین کارکردهای نشانه‌های سجاوندی پرداخته شود. برای این مبحث 
بیش از 120 مثال آمده که اکثر قریب به اتفاق آن‌ها از متن‌های معتبر گذشته و اکنون 
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فارسی است؛ از مقالات شمس تبریزی گرفته تا نثرهایی از عبدالحسین زرینک‌وب. انتخاب 
این مثال‌ها به   ‌دور از رونویسی‌های رایج بوده و حاصل جست‌وجوهایی در لابه‌لای گنجینۀ 

زبان و ادب فارسی است. 
بخش‌های دوم تا پنجم به‌ترتیب شامل نکاتی مختصر است دربارۀ شیوۀ نوشتار »اعداد 
و ارقام«، انواع »فهرست‌ها«ی موجود در کتاب‌ها، »کوته‌نوشت‌ها« یا علائم اختصاری، 

انواع »شکل‌ها«ی بهک‌اررفته در متن‌ها.
در بخش ششم به شیوۀ »ارجاع‌دهی« پرداخته شده است. در این بخش، معیار ارجاع‌دهی 
شیوۀ متن‌محورْ معرفی شده و نحوۀ ارجاع به کتاب و ارجاع به مقالۀ برگرفته از کتاب و 

ارجاع به مقالۀ برگرفته از نشریه، با ذکر مثالی برای هریک، آورده شده است.
بخش هفتم به »علائم ویرایش کاغذی« اختصاص یافته است.

است.  پرداخته شده  به »دستور خط«  کتاب  و شاید مهم‌ترین بخش  پایانی  در بخش 
ساختار اولیۀ این بخش برگرفته از دستور خط فارسی )مصوب فرهنگستان زبان و ادب 
فارسی( بود. اما با گذشتِ کار و آشکارشدن نیازهایی که در آن کتاب پاسخ داده نشده 
بود، مواردی از آن کاسته، قسمت‌هایی به آن افزوده و بخش‌هایی از آن اصلاح شد؛ از 
این‌رو بخش »دستور خط« نه‌فقط دیگر با جزوۀ فرهنگستان نعل‌به‌نعل منطبق نیست، 
بلکه گاه اختلاف‌هایی نیز با آن دارد. نگارنده در بخش »دستور خط« بیش از 3هزار مثال 
آورده است؛ شاید در نگاه نخست برخی از این مثال‌ها زیاده به نظر آیند، اما باید توجه 
داشت که این موارد علاوه بر این‌که باری از فرهنگ املایی را نیز به دوش می‌کشند، 
داده‌هایی هستند که مخاطب با قیاس آن‌ها بیشتر می‌تواند به قاعده‌مندشدن خط فارسی 
بیندیشد. تعداد اندکی از این مثال‌ها ذیل عنوانی دیگر نیز آمده‌اند تا خواننده از دو وجه 
به صورت املایی آن‌ها بنگرد. مثلًا کلمۀ »آن‌ها« هم ذیل »آن« آمده و هم ذیل »ها«.

محل بحث در ترکیب‌ها و مشتق‌ها و مشتق‌مرکّب‌ها آن‌جایی است که حروف متصل در 
محل اتصالِ درون کلمه نقش ایفا کنند؛ از این‌رو بدیهی است به مواردی که حروف منفصل 
در محل اتصال بوده‌اند اشاره‌ای نشود؛ بنابراین کلماتی همچون برتر و شادتر، خداپرست 
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و سرپرست، بازارچه و پیازچه، داروخانه، سرخور، درآمدزایی، جواهرسازی، گوهرشناس، 
بارفروش، طلاکار، آموزگار و آفریدگار و روزگار و سازگار، قرارگاه و بارگاه، زرگر، فردگرایی، 
نمازگزار، زردگون و دیگرگون و واژگون، دزدگیر، خردمند، دردناک، اعتبارنامه، خودنویس، 
پهناور و شناور و بارور، امیدوار و مردوار و سزاوار، شکارها و فضاها، دادیار و استادیار، در 

دستور خط جایی نداشته‌اند.
* * *

آن‌چه پیشِ رو قرار دارد تحریر نخست شیوه‌نامۀ ویرایش صوری است که بنا بر ملاحظات 
و ضرب‌الاجل‌های رایج و محدودیت‌های زمانی، سرانجام، پس از شش ماه  و اندی کار 
فشرده و گاه شبانه‌روزی، به عرصۀ عرضه رسید. این شیوه‌نامه با افزودن بخش‌هایی دیگر 
پربارتر و کاراتر خواهد بود؛ این مهم در چاپ‌های بعدی و با دریافت نظرهای خوانندگان 

محترم می‌تواند محقق شود؛ إن‌شاءالله.
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 نقطه .
ـ در پایان جمله‌های کامل خبری:

ناصرخسرو در سال 394ق در قبادیان به دنیا آمد.           )شرح سی قصیده، نوزده( 
سرانجام معلوم شد که مثنوی یوسف و زلیخا از فردوسی نیست.        )فردوسی، 147(

آثار مولانا جلال‌الدین محمد بلخی عبارت‌اند از دیوان شمس، مثنوی معنوی، 
فیه مافیه، مکاتیب، مجالس سبعه.

ـ در پایان جمله‌های کامل انشایی:
این شهر امروز چون بهشت است.                               )کلیات شمس، 2: 97(

نکته: در پایان جمله‌هایی که در عنوان )تیتر( آمده‌اند، نقطه نمی‌آید:1

خرمشهر آزاد شد 

نکته: اگر دو یا چند جمله با »واو« به هم عطف شده باشند، نقطه فقط در پایان جملۀ 

آخر می‌آید:
 مولانا دفتر اول مثنوی را در 657 ق آغاز کرد و تا 660 ق آن را به پایان برُد.
                                                                              )شمس تبریزی، 133(
در خلوت مباش و فرد باش.                                           )مقالات شمس، 721(
آمدند و کندند و سوختند و کُشتند و بردند و رفتند.         )تاریخ جهانگشای جوینی، 1: 83(

ـ پس از هریک از حرف‌هایی که نشانه‌های اختصاری‌اند:
ج.ا.ا. )= جمهوری اسلامی ایران( 

1ـ اما علامت‌های »؟« و »!« و »؟!« در پایان تیترهای جمله‌ای می‌آیند.

نشانه گذاری
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نکته: برخی از اختصارات بی نقطه اما با نیم‌فاصله نوشته می‌شوند:

آی‌سی‌یو
بی‌بی‌سی

ـ در جداسازی عدد یا حروف ابجد یا الفبا، از موارد برشمردنی:
 فریدون سرزمین خود )جهان( را میان سه فرزندش تقسیم کرد: 1. روم را به سلم داد؛
 2. توران را به تور؛ 3. تخت و پادشاهی ایران را به ایرج.                       )فردوسی، 316(
 اندام‌های اصلی عبارت‌اند از الف. قلب که منشأ نیروی حیاتی است؛ ب. مغز که منشأ
 حس و حرکت است؛ ج. کبد که منشأ نیروی غذایی است.                 )قانون، 49(
آثار حکیم سنایی عبارت‌اند از 1. دیوان؛ 2. حدیقه .. ‌الحقیقه؛ 3. سیرالعباد الی‌المعاد؛ 
4. کارنامۀ بلخ؛ 5. تحریمه .. ‌‌القلم؛ 6  . مکاتیب سنایی.          )تازیانه‌های سلوک، 18(

 دونقطه :
در نقل‌قول، چه با فعل‌هایی نظیر »گفتن« و »فرمودن« چه بی آن: 

خواجه احمد او را گفت: در همه کارها ناتمامی.                       )تاریخ بیهقی، 195(
بایزید بسطامی: روشن‌تر از خاموشی چراغی ندیدم.                   )تذکره .. ‌الاولیاء، 177(

نکته: اگر حرف ربط »که« پیش از نقل‌قول آمده باشد، از دونقطه استفاده نمی‌شود:

 شیخ ما گفت که خلق از آن در رنج‌اند که کارها پیش از وقت طلب همی‌کنند. 
                                                                )آن سوی حرف و صوت، 167(

ـ بیان یا برشمردن اجزایی متعدد از یک امر یا یک چیز در صورتی که سطر بشکند:
هفت شهر عشق عبارت‌اند از:

طلب، عشق، معرفت، استغنا، توحید، حیرت، فنا.
ـ بیان معانی کلمات:

بغض: دشمنی، کینه  			  حُب: دوستی، عشق
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ـ جانشین مِثل یا مانند:
بسیاری از لغات و تعبیراتی که در سبک خراسانی و عراقی رایج بود در دورۀ صفوی از 
 رواج می‌افتد: ایدر، ایدون، کَیاخَن ]= آهستگی، نرمی[، کَرَنجو ]= کابوس، بختک[،
 کش، چشم‌آغیل ]= نگاه غضب‌آلود[، گُربزُ ]= مکار[.              )لغت‌سازی و...، 717(

ـ بین دو جمله که جملۀ نخست اشاره‌ای است که توضیح، تفصیل، تکمیل و یا تأیید آن 
در عبارت یا جملۀ دوم می‌آید:

پاسخش یک کلمه بود: آری. 
سرانجام نامه‌ای کوتاه از شمس رسید: »مولانا را معلوم باشد که این ضعیف به 
دعای خیر مشغول است و به هیچ آفریده اختلاط نمی‌کند.« )پله‌پله تا ملاقات خدا، 130(

بود که خود  به کار می‌برُد همان چیزی  بر ضد دشمن  سلاحی هم که وی 
دشمن را مسلح کرده بود: فلسفه.                                    )فرار از مدرسه، 83(
ـ بیان گفت‌وگوها پس از نام شخصیت‌ها )معمولًا در داستان‌ها و نمایش‌نامه‌ها و فیلم‌نامه‌ها(:

آقاولی: آقا کجاست؟
دایه: کدام آقا؟

آقاولی: کدام یکی‌شان می‌خواست باشد؟ قوزی را که البته نمی‌خواهم. منظورم 
پسر بزرگ‌ترشان، یعنی آقای جدید است.                          )خانۀ آن مرحوم، 30(

ـ بیان و جداسازی اجزای ساعت، اگر قرار است با رقم نوشته شوند: 
14:12 )چهارده و دوازده دقیقه(

در  انتشارات  نام  و  نام شهر  یا  آیه  و  یا سوره  مأخذ  و صفحۀ  جلد  جداسازی شمارۀ  ـ 
ارجاع‌دهی‌ها:

) کیمیای سعادت، 2: 208(
زمر: 53

کیمیای سعادت، 2 ج، ابوحامد امام‌محمد غزالی، به کوشش حسین خدیوجم، 
تهران: علمی و فرهنگی، چاپ یازدهم، 1383.



21 شیوه نامۀ ویرایش صوری

ـ بعد از مواردی که مشخصات آن‌ها در پی می‌آید؛ مانند نشانی، شمارۀ تلفن، تاریخ، 
شناسۀ پستی:

تلفن: 88831161 
تاریخ: 30/ 12/ 1399 

 سه‌نقطه1 ... 
ـ بیان ادامۀ موارد برشمردنی:

آگاهی از زبان و ادبیات فارسی، تاریخ، جغرافیا، حقوق، رسانه، فلسفه، منطق ... 
جزء شروط نمایندگی نبود.

تمام مواردِ برشمردنی  بین  از سه‌نقطه می‌آید که در  نکته: واو عطف فقط وقتی پیش 

آمده باشد.

»مثل«،  »مانند«،  قبیل«،  »از  مثل  کلمه‌هایی  از  برشمردنی  موارد  از  پیش  اگر  نکته: 

»همچون« استفاده شده باشد، سه‌نقطه نباید به کار رود.
ـ بیان بخش حذف‌شده یا قطع‌شده از متن:

»چون مرید کامل نشده است... از نظر شیخ دوربودنْ او را مصلحت نباشد... اما 
چون کامل شد، بعد از آن، غیبتِ شیخ او را زیان ندارد.«      )مقالات شمس، 144ـ145(

ـ بیان افتادگی بخشی از متن، در تصحیح متون کهن:
ای ضیاءالحق حسام‌الدین توی / که گذشت از ]...[2 مثنوی  

)مثنوی، چاپ عکسی دفتر چهارم، 8(

نکته: در موارد بسیاری دیده می‌شود که در متن از »و غیره« و »الی آخر« و مانند آن استفاده شده 

است. بهتر است که از چنین عباراتی پرهیز شود و به جای آن، و سه‌نقطه )و   ...( به  کار برده شود.

1ـ همان‌طور که از اسمش پیداست، »سه« نقطه است؛ نه کمتر باید باشد نه بیشتر.
2ـ بهتر است برای نمایش افتادگیِ متن نسخه‌های خطی، سه‌نقطه در داخل قلاب نشان داده شود.
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 ویرگول ، 
ـ پیش و پس عباراتی که در مقام توضیح، عطف بیان یا بدل می‌آیند: 

علوی لاهیجی، یکی از درباریان جهانگیر، شرحی بر چند قصیدۀ خاقانی نوشت و 
به این پادشاه اهدا کرد.                                               )دیدار با کعبۀ جان، 24(

ـ وقتی چند کلمه یا عبارتْ اسِناد واحدی دارند:
نسل دوم چارپاره‌سرایان مهدی حمیدی‌شیرازی، فریدون توللی، فریدون مشیری، 
نادر نادرپور، فروغ فرخزاد ... بودند.                                          )چارپاره، 111(

خلاصه ..       الاشعار، عرفات‌العاشقین، مجمع‌الخواص، تحفۀ سامی، نفایس‌المآثر از 
تذکره‌های معروف دورۀ صفوی‌اند.

ـ جداسازی انواع جمله‌های معترضه1 و دعایی و صلۀ غیرتحدیدی:
فان پیش شیخ بازآمدند و خواستند که آواز دهند، چنان‌که رسم ایشان بود، و القاب  معرِّ
برشمرند.                                                            )آن سوی حرف و صوت، 155(
 پسر خویش را به خلیفتیِ خویش به دارالاماره، که کنون ارگ گویند، بنشاند.                 
                                                                       )تاریخ سیستان، 200(
سَ اللهُ  روحَهُ العَزیز، از لغت فارغ شد و اندیشۀ تفقُّه  و چون شیخ ما ابوسعید، قَدَّ
داشت عزم مَروْ کرد.                                               )آن سوی حرف و صوت، 46(
بوستان سعدی، که آن را سعدی‌نامه هم خوانده‌اند، منظومه‌ای تعلیمی است در قالب 
مثنوی و بر وزن شاهنامۀ فردوسی و اسکندرنامۀ نظامی.    )حدیث خوش سعدی، 65(

ـ جداسازی اجزای نشانی اشخاص یا مکان‌ها:
تهران، خیابان کریمخان، خیابان ایرانشهر شمالی، شمارۀ 270، ساختمان شمارۀ 4 آموزش 

و پرورش، سازمان پژوهش و برنامه‌ریزی آموزشی.
ـ بعد از منادا:2

شیخ بوالحسن گفت: »یا دانشمند، گوش دار و هوش دار!« )آن سوی حرف و صوت، 90(
ح است. 1ـ جملات معترضه را بین دو خط تیره )ــ ــ( نیز می‌توان قرار داد، اما شیوۀ حاضر مُرجَّ

2ـ به‌صورت معمول بعد از منادا ویرگول می آید. فقط در مواردی که منادا با حالت عاطفی شدید یا خاصی خطاب 
قرار داده شود، بعد از آن علامت تعجب )!( قرار می‌گیرد.
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نکته: در بعضی از موارد برای اینکه توقف‌های پیاپی از سرعت خواندن نکاهد، می‌توان از 

به‌کاربردن علامت ندا )،( صرف نظر کرد به‌ویژه اگر حرف ندا1 در متن به کار رفته باشد 
چراکه حرف ندا خود نشانه‌ای برای مناداست:

ملکا مها نگارا صنما بتا بهارا / متحیرم ندانم که تو خود چه نام داری! )کلیات سعدی، 881(
ـ جداسازی اجزای منبع یا مأخذ در ارجاع‌دهی‌ها:

) کیمیای سعادت، 2: 208( 
کیمیای سعادت، 2 ج، ابوحامد امام‌محمد غزالی، به کوشش حسین خدیوجم، 

تهران: علمی و فرهنگی، چاپ یازدهم، 1383.
ـ جمله‌های شرطی:

پرسید که در چیستی؟ گفت: ماه را در آب طشت می‌بینم. فرمود که اگر در 
گردن دمبل نداری، چرا بر آسمانش نمی‌بینی؟    

                                         )مناقب‌العارفین، 2: 616؛ به نقل از شمس تبریزی، 96(
ـ جداسازی اجزای ردیف‌های ریاضی:

اگر از سمت راست نوشته شود، با ویرگول فارسی:
.100 ،... ،3 ،2 ،1

اگر از سمت چپ نوشته شود، با ویرگول فرنگی:
1, 2 , 3 ,...,100. 	x1, x2, x3, … , xn. 	

 نقطه‌ویرگول ؛ 
ـ بین دو جمله که جملۀ نخست به‌خودیِ خود مستقل و کامل است اما جملۀ دوم در 

توضیح آن می‌آید:2
چشم‌اندازی  در  را  منظومه  سراپای  یا  شویم  همراه  مثنوی  از  پاره‌ای  با  اگر 

1ـ حرف ندا مانند »ای«، »آی«، »یا«، »الا«، »ا« )که به انتهای منادا می‌چسبد: حافظا(.
2ـ معمولًا )نه همیشه( در چنین مواردی جملۀ دوم با کلمات یا عبارتی توضیحی از قبیلِ از این‌رو، اما، با این حال، با این 
همه، با وجود این، برای نمونه، بنابراین، پس، چنان‌که، در این صورت، در نتیجه، زیرا، مانند، مثلًا، همان‌طور که، یعنی، 

شروع می‌شود.
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کلی در  نظر آوریم، درمی‌یابیم با نظم و اسلوبی نوآیین رویاروییم؛ اسلوبی که 
 با هیچ‌کدام از شیوه‌های آشنای پیش و پس از پیدایش مثنوی شباهت ندارد.                     
                                                                            )از اشارت‌های دریا، 25(

ـ در پایان زیرعنوان‌های برشمردنی؛ به‌جز آخرین مورد که با نقطه به پایان می‌رسد: 
شاهنامه را محققان به سه بخش تقسیم کرده‌اند:

1. دورۀ اساطیری، از کیومرث تا ظهور فریدون؛
2. عهد پهلوانی، از قیام کاوه تا مرگ رستم؛
3. عصر تاریخی، از اواخر عهد کیان به بعد.

)فردوسی، 252ـ253(

ـ رفع احتمال بدخوانی و اشتباه بین موارد برشمردنی؛ وقتی در میان کلمات یا جملات 
یا عبارات هم‌پایه یا برشمردنی ویرگول آمده باشد:

در جلسۀ آن روز ناصر رحیمی، استاد راهنما؛ حمیدرضا توکلی، استاد مشاور؛ 
عصمت اسماعیلی، داور نخست؛ و حسن طباطبایی، داور دوم، حضور داشتند.

 گیومه »« 
ـ نقل‌قول مستقیم:1

شمس می‌گوید: »مرا فرستاده‌اند که آن بندۀ نازنین ما میان قوم ناهموار گرفتار 
است، دریغ است که او را به زیان برند.«                               )مقالات شمس، 622(
گفت پیغمبر به آواز بلند: »با توکل زانوی اشُتر ببند.«                        )مثنوی، 44(

نکته: اگر نقل‌قولی در دل نقل‌قولی دیگر بیاید، باید از نشان نقل‌قول دوم )“...”( استفاده شود:

انس گوید، رَضِیَ‌الُله عَنهُ: »مردی آمد بر اشُتری و گفت: “یا رسولَ‌الله! اشُتر 

1ـ از گیومه وقتی استفاده می‌کنیم که بخواهیم مطلبی عیناً نقل شود؛ بنابراین وقتی دخل و تصرفی در گفته‌ای 
صورت گرفته باشد، نباید از گیومه استفاده کرد.
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 بگذارم و توکل بر خدای کنم؟” گفت: “ نه! اشُتر بربند و توکل بر خدای کن.”«  
                                                                          )رسالۀ قشیریه، 247(

ـ تأکید بر کلمه، تعبیر یا اصطلاحی خاص:
 نافۀ مشک مختص جنس نر نوعی از آهوان است که آن‌ها را »غزال‌المسک« گویند.                          
                                                                            )مالک ملک سخن، 494(

ـ برجسته‌سازی کلمات یا عبارات غریب، مهجور و یا نامأنوس:
بر خلاف رؤسای عوام که در مسند قاضی و مفتی و مدرّس به انواع گونه‌گون 
از »مستأکلۀ« اوقاف و صدقات بودند، وی از آلایش بدان وجوهات خودداری 
داشت.                                                           )پله‌پله تا ملاقات خدا، 311(

ـ اشاره به مصرع، بیت، مَثَل، جملات قصار، یا سخنی مشهور در لابه‌لای متن:
شعر خوب که »قبول خاطر و لطف سخن« نشان آن است در نظر حافظ ورای 
صنعتگری است.                                                      )از کوچۀ رندان، 84(

ـ آوردن عنوان مقالات، پایان‌نامه‌ها، یا فصل‌ها و بخش‌های اصلی کتاب‌ها:
»محمدِ فضل، ملامتیِ گمنام«، ناصر رحیمی، مجلۀ دانشکدۀ ادبیات و علوم انسانی، 

س 17، ش 64 ، بهار 1388، صص 149ـ 169.

 علامت تعجب1 ! 
ـ بیان و القای احوال شدید عاطفی؛2 ازجمله:

1ـ از درج چند علامت تعجب با هم پرهیز شود:
    بنویسیم: چه هوایی! 	   ننویسیم: چه هوایی!!! 

2ـ این علامت معمولًا همراه خود صوت‌ها یا قیدهایی از این قبیل دارد: 
    آمین، آخ، آفرین، آه، آهای، آی، احسنت، افسوس، الحذر، امان، الامان، الصلا، الغیاث، ای‌عجب، ای‌وای، ای‌والله، 
بارک‌الله، بخ‌بخ، به‌به، حاشا، حبذا، حیف، خاموش، خوشا، خه‌خه، دردا، دریغ، دریغا، راستی، زنهار، زهی، شگفتا، 
عجبا، کاش، کاشکی، لعنت، مرحبا، مرگ، مژده، نفرین، نه، واحسرتا، وامصیبتا، واویلا، وای، وه، هان، هرگز، 

هشدار، هلا، هی، هین، هیهات، یاللعجب.
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تعجب:
صالح گفت: عجبا! مردی جاهل، و زنی ضعیفه دانا.             )تذکره .. ‌الاولیاء، 69(
چه مبارک‌سحری بود!                                                )دیوان حافظ، 372(

دعا و آرزو:
استاد گفت: مبارک باد!                                      )آن سوی حرف و صوت، 45(
خداش خیر دهاد آن که این عمارت کرد!                        )دیوان حافظ، 270(

نفرین:
مسافر آواز داد: »کجایی که لعنت بر تو باد!«                        )تذکره .. ‌الاولیاء، 503(
زاهد از سوزِ فرزند در عقب من می‌دوید و لعنت می‌کرد و می‌گفت: »از پروردگار 
خویش می‌خواهم تا تو را ذلیل گرداند!«                              )کلیله و دمنه، 232(
بگریست و گفت: »لعنت بر این بدآموزان باد!«                   )تاریخ بیهقی، 318(

شادی و خوشی:
خنک آن که مولانا را یافت! من کیستم؟ من باری یافتم. خنک من!

)مقالات  شمس،  749(

هشدار و زنهار:
مولانا امام‌زاده گفت: »خاموش باش! باد بی‌نیازی خداوند است که می‌وزد، سامان 
سخن‌گفتن نیست.«                                              )تاریخ جهانگشا، 1: 81(
و گفت: »بر شما باد که حذر کنید از صحبت سلاطین!«             )تذکره .. ‌الاولیاء، 571(
نقل است که شخصی برِ شیخ آمد و گفت: »دستوری دِه تا خلق را به خدا دعوت 

کنم.« گفت: 
»زنهار تا به خویشتن دعوت نکنی!«                                     )تذکره .. ‌الاولیاء، 583(
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بیندیش از آن طفلک بی پدر / وز آه دل دردمندش حذر!               )بوستان، 326(

تحسین: 
چون جنید این بگفت، هر چهارصد گفتند: »احسنت!«                 )تذکره .. ‌الاولیاء، 365(

سوگند:
روی تو دیدن والله مبارک است!                                       )مقالات شمس، 749(

افسوس و حسرت: 
خانقاه  در  را  آمدند. شیخ  او  زیارت  به  دور  جایی  از  دو صوفی  است که  نقل 
نیافتند. پرسیدند که کجاست؟ گفتند: »به سرای عضدالدوله.« گفتند: »شیخ 
بود!« این  از  به شیخ بیش  ما  به سرای سلاطین چه کار؟! دریغا که ظن   را 
                                                                               )تذکره .. ‌الاولیاء، 502(
و گفت: »دریغا! هزار بار دریغا! که چندین هزار سرهنگ و عیّار و مهتر و سالار 
و خواجه و برنا که در کفن غفلت به خاک حسرت فرو می‌شوند که یکی از 
ایشان سرهنگیِ دین را نمی‌شاید.«                                  )تذکره .. ‌الاولیاء، 617( 

تهدید: 
مرا مامِ من نامْ مرگ تو کرد!                                              )شاهنامه، 3: 183(

تمسخر و استهزا: 
برو ای خواجۀ عاقل! هنری بهتر از این؟!                                 )دیوان حافظ، 808(
یک نخود کلهّ و دَه من دستار!                                          )کلیات بیدل، 1: 464(

دستور )امر و نهی(:
 شیخ گفت: »بس بس! وابنشین! ابتدا حدیث خویش ورگرفتی، مزه ببردی.«
                                                                          )اسرارالتوحید، 258(
گفتی: »به غمم بنشین! یا از سَرِ جان برخیز!«                         )کلیات سعدی، 782(
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حیرت:
 پری نهفته رخ و دیو در کرشمۀ حُسن / بسوخت دیده ز حیرت که این چه بلعجبی‌ست!                      
                                                                             )دیوان حافظ، 1: 146(

تنبیه:
پیرزن گفت: »هان! این شیر مکلفّ است یا نه؟«                      )تذکره .. ‌الاولیاء، 155(

ترّحم:
گفت: »بیچاره بایزید! سی سال است تا من بایزید را می‌طلبم و نام و نشان او 

)تذکره .. ‌الاولیاء،  159( را نمی‌یابم.«	
ـ بعد از منادا وقتی که با حالت عاطفی شدید یا خاصی خطاب قرار داده شود:

بایزید نعره‌ای بزد و گفت: »خاموش ای یحیی!«                   )تذکره .. ‌الاولیاء، 147(
ـ در استفهام انکاری و مانند آن، بلافاصله بعد از علامت سؤال:

چیزی را که من اندر نیابم چرا باید گفت؟!                             )تاریخ سیستان، 215(

 علامت سؤال ؟ 
ـ در پایان جملات پرسشی مستقیم:

از کجا می‌توان در این میان حق را از باطل بازشناخت؟             )فرار از مدرسه، 108(
ـ استفهام انکاری و مانند آن، که بی‌فاصله پیش از علامت تعجب می‌آید:

عشق را با دی و امروز و فردا چه کار؟!                                )مقالات شمس، 134(
ـ بیان تردید و گمان:

کنجکاوی و علاقه‌مندی یک فرمانروای محلی خراسان به نام امیر مؤید منصور)؟( 
موجب آمد تا ابومنصور هروی کتابی در داروشناخت به نام الابنیه عن حقایق 

)از گذشتۀ ادبی ایران، 156( الادویه تصنیف کند.	
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520  ق(  از  )پیش  بن‌ابی‌الخَیر  )ایرانشاه؟(  ایرانشان  از  بهمن‌نامه  منظومۀ 
 از جملۀ منظومه‌هایی است که به دنبال شاهنامه سروده شده‌اند.	

                                                                              )فردوسی، 339(
سعدی )م 691؟ق( گلستان را در سال ٦٥٦ ق نوشت.

ـ بیان ابهام و نامفهومی در کلمه یا عبارتی در تصحیح نسخ خطی، داخل کمان:
چون این قواعد مختل شود و این مراسم مبهم و مهمل ماندَ، تدیّن و تصوّن و 
عفاف و استعفاف اختلال و انتشار )؟( پذیرد.	           )اغراض‌السیاسه، 75(

 کمان یا پرانتز )(
ـ بیان معنای واژگان و اصطلاحات:

 در خاتمه سخن از آتمن )روح یا نفس( به میان می‌آید که از حدود وصف برتر است.
                                                                             )گزیدۀ اوپه‌نیشدها، 18(

ـ بیان عبارات توضیحی:
به نخستین منزل خود  استقبال( می‌رسد که  )اقبال و  بدر  به حالت  ماه وقتی 
)شرطان( پشت کرده باشد.                                                                      )بزم دیرینۀ عروس، 362(

ـ ذکر مشخصات ارجاع درون‌متنی:
)ستوده، 1371، 13(

ـ بیان عنوان فرعی یک کتاب در اطلاعات کتاب‌شناسی:
از اشارت‌های دریا )بوطیقای روایت در مثنوی(، حمیدرضا توکلی، تهران: مروارید، 

چاپ دوم، تابستان 1391.
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ـ بیان تاریخ‌هایی مربوط به تولد و درگذشت، و یا دوران حکومت:1
امیر مبارزالدین )حک: 718ـ759ق( 		 حافظ )727ـ792ق( 

ـ بیان معادل‌ها: 
فردوسی مطالب تاریخی را عیناً از منبع خود )نامۀ خسروان( گرفته و به نظم 
درآورده است.                                                                    )فردوسی، 277(

واقع‌گرایی )رئالیسم(
ـ بیان بعضی از کوته‌نوشت‌ها )نشانه‌های اختصاری(:

)ص(، )ع(، )س(، )عج(
سازمان اطلاعات و امنیت کشور )ساواک(

سازمان مطالعه و تدوین کتب علوم انسانی دانشگاه‌ها )سمت(

نکته: وقتی کمان برای بیان معادل یا معنی به کار می‌رود، کلمه‌هایی از قبیل »یا« و 

»یعنی« را نباید به کار برد.

نکته: باید از به‌کاربردن کمان در کمان پرهیز کرد. در صورت لزوم می‌توان متن داخل 

کمان داخلی را بین دو خط تیره )ــ ــ( قرار داد. 

 قلاب ][
یا عملکرد شخصیت‌ها )غالباً در نمایش‌نامه و  بیان وضعیت صحنه و تعیین حالات  ـ 

فیلم‌نامه(:
امیر کنت: اوه، ای سرور خوب و مهربان. ]زانو می‌زند[ 	

لیر: خواهش می‌کنم برو. 	
					                             )لیرشاه، 285(   

1ـ برای شاعران، نویسندگان، هنرمندان، عرفا، فیلسوفان و دیگر اندیشمندان از تاریخ‌های تولد و درگذشت در کمان 
استفاده می‌شود، اما برای سیاست‌پیشگان، همچون پادشاهان، حکام، امیران و وزیران، تاریخ‌های آغاز و پایان دورۀ 
مسئولیت به کار می‌رود چراکه معمولًا دوران مهم زندگی این گروهِ اخیر همان دورانی است که در مسند قدرت بوده‌اند.



31 شیوه نامۀ ویرایش صوری

ح در تصحیح متون کهن: ـ بیان افزوده‌های مصحِّ
گفت: »مرد جوانم، می‌خواستم که بر دست ]تو[ توبه کنم.«       )مقامات ژنده‌پیل، 176(

ـ نمایش شمارۀ صفحات نسخۀ خطی در متن تصحیح‌شده:1
از دارالملک شیراز به دارالسلطنۀ قزوین ]503 پ[ خرامید.     )خلاصه .. ‌الاشعار، 67(

ـ نمایش افتادگی متن نسخه‌های خطی که سه‌نقطه درون قلاب همراه می‌شود:
ای ضیاءالحق حسام‌الدین توی / که گذشت از ]...[ مثنوی

)مثنوی، چاپ عکسی دفتر چهارم، 8(

ـ بیان نامشخص‌بودن نام »نویسنده«، »محل نشر«، »ناشر« و »تاریخ نشر« در اطلاعات 
کتاب‌شناختی:

بخشی از تفسیری کهن به پارسی، ]بی‌نام[، تصحیح سید مرتضی آیت‌الله  ‌زاده    ‌شیرازی، 
تهران: مرکز فرهنگی نشر قبله و میراث مکتوب، 1375.

بخشی از تفسیری کهن، ]بی‌نام[، با یادداشتی از مجتبی مینوی، تصحیح محمد 
روشن، تهران: پژوهشگاه علوم انسانی و مطالعات فرهنگی و سمت، بهار 1382.
اسلام‌شناسی )سلسله درس‌های یک الی یازده(، علی شریعتی، ]بی‌جا[: ]بی‌نا[، 

]بی‌تا[.
خانۀ آن مرحوم، ناظم حکمت، ترجمۀ مقصود فیض‌مرندی، تهران: گوتنبرگ، 

]بی‌تا[.
شرح ریاض‌الصالحین، 6 ج، ابوزکریا یحیی بن‌شرف نووی، شرح و توضیح محمد 
آلبانی، ترجمه و  از محمد ناصر‌الدین  با مقدمه و تعلیقاتی  العثیمین،  بن‌صالح 

نگارش محمد ابراهیم کیانی، ]بی‌جا[: ]بی‌نا[، ]بی‌تا[.
ایرانشاه )تاریخچۀ مهاجرت زرتشتیان به هندوستان(، ابراهیم پورداود، ]بی‌جا[: 

]بی‌تا[.

1ـ در بعضی از شیوه‌ها در چنین مواردی شمارۀ صفحات نسخۀ خطی را بین دو علامت خط کج یا مورب )/ /( قرار می‌دهند.
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 خط تیره  _  
ـ بیان بازۀ زمانی:1

حکیم ابوالقاسم فردوسی )329ـ416ق( بزرگ‌ترین حماسه‌سرای ایرانی است.
مراسم افتتاحیه در ساعت 19ـ20 برگزار خواهد شد.

سال تحصیلی 1399ـ1400
ـ بیان مسافت جغرافیایی:

امیدواریم راه‌اندازی آزادراه تهران ـ شمال از شلوغیِ بزرگراه تهران ـ قزوین 
بکاهد.

و  داستان‌ها  در  )معمولًا  سرسطر  در  و  شخصیت‌ها  نام  از  پیش  گفت‌وگوها  بیان  ـ 
نمایش‌نامه‌ها و فیلم‌نامه‌ها(:2

ژرکف گفت: اگر چیزی لازم داشتی یک سر بیا. در ستاد همه کمک می‌کنند.
دولوخوف پوزخندی زد: تو بهتر است غصۀ خودت را بخوری! من اگر چیزی 

لازم داشته باشم، اهل خواهش نیستم، می‌گیرم.
ـ خوب ناراحت نشو، منظوری نداشتم. همین‌طوری گفتم.

ـ من هم منظوری نداشتم، همین‌طوری جواب دادم.
ـ خداحافظ!

ـ به سلامت!
)جنگ‌وصلح، 1: 169(

ـ بیان پیوستگی دو یا چند مفهوم:3
ایرانی ـ اسلامی؛ ملی ـ مذهبی؛ فرهنگی ـ هنری؛ غربی ـ عربی 

1ـ ترتیب نوشتن اعداد در بازه‌های زمانی مطابق خط فارسی، از راست به چپ است؛ یعنی عدد کوچک‌تر سمت 
راست، و عدد بزرگ‌تر سمت چپ می‌آید.

2ـ بعد از پاسخ نخستِ نفر دوم می‌توان از خط فاصله بهره گرفت.
نرم‌فزارهای  در  »نیم‌فاصله«  عملکرد  فراگیرشدن  با  امروزه  و  داشت  بیشتری  رواج  گذشته  در  کارکرد  این  3ـ 
نوشتاری، در بسیاری از موارد توصیه می‌شود که از آن چشم‌پوشی شود: ایرانی‌اسلامی؛ ملی‌مذهبی؛ فرهنگی‌هنری؛ 

علمی‌پژوهشی؛ غربی‌عربی.
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ـ بخش‌بندی و عددگذاری زیرْعنوان‌ها:
1. ضمیر

   1ـ 1. شخصی
       1ـ 1ـ 1. متصل

               1ـ 1ـ 1ـ 1. فاعلی
             1ـ 1ـ 1ـ 2. غیرفاعلی

      1ـ 1ـ 2. منفصل
   1ـ 2. مشترک

)دستور مفصل امروز، 250(

 خط مورّب، ممیز یا فارق، نشانۀ جداسازی / 
ـ جداسازی اجزای تاریخ‌ها:
 1363 /11 /23

ـ جداسازی تاریخ‌های معادل:
1363ش/ 1405ق/ 1985م

ـ جداسازی مصرع‌ها یا سطرهای شعر از هم، وقتی قرار است به هر دلیلی )مثل نقل شعر 
در مقاله یا کتابی پژوهشی( شعر پشت سر هم نوشته شود:

من از نهایت شب حرف می‌زنم / من از نهایت تاریکی / و از نهایت شب حرف 
می‌زنم / اگر به خانۀ من آمدی برای من ای مهربان چراغ بیار / و یک دریچه 

که از آن / به ازدحام کوچۀ خوشبخت بنگرم                    )تولدی دیگر، 106(

نکته: در اشعار کلاسیک برای جداسازی مصرع‌های یک بیت از یک ممیز )/( و برای 

جداسازی ابیات از دو ممیز )//( استفاده می‌شود:
// مکر  اژدها شدم  در دهن  مور  بیم  / کز  رفتنم  بود  فقیه چنان  از شاه زی 
دها شدم و  مکر  به  رمیده  چنین  زو  من   / را  زمانه  مر  دَها  و  بی‌شمار   است 
                                                    )دیوان اشعار حکیم ناصرخسرو قبادیانی، 1: 139(
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ز نام می زبانم مست و بی خود در دهان افتد / نگاهم رنگ می پیدا کند از دیدن 
مینا // مسیح وقت اگر کس  باده را خواندَ عجب نبْود / که هر دم باده جانِ تازه 
بخشد در تن مینا                                              )کلیات بیدل دهلوی، 1: 46(

ـ جداسازی ارقام صحیح و اعشاری اعداد:
2/98 )= دو ممیز نودوهشت‌صدم درصد(

ـ بیان گونه‌های یک واژه یا صورت‌های همگون آن:
آشیان/ آشیانه

زرتشت/ زردشت
سیاووش/ سیاوش/ سیاوخش

لهاوور/ لهاور/ لهانور/ لوهور/ لوهر/ لاوهور/ لاهور

 پیکان  ← 
ـ بیان ارجاع که معمولاً معادل »رک« )رجوع کنید( است:

یکی از معانی‌ای که برای »پایگاه« نوشته‌اند »ستورگاه« است. برای توضیح 
بیشتر   ←   لغت‌نامۀ دهخدا، ذیل مدخل »پایگاه«.

ـ بیان ادامۀ مطلب در صفحۀ بعدی )در پانوشت‌ها( 



35 شیوه نامۀ ویرایش صوری

2



36

 قواعد نگارش اعداد و ارقام
در متن‌های ریاضی که مملو از اعداد گوناگون و فرمول‌های فراوان است، در اغلب موارد 
اعداد، نه با حروف که با رقم نوشته می‌شوند؛ مگر در موارد استثنا و با صلاح‌دید نویسنده 

یا ویراستار.
در متونی به‌جز متون ریاضی، به‌ویژه متون علوم انسانی، به فراخور متن، گاه اعداد و 
ارقام نقش ایفا می‌کنند. در چنین مواردی، شیوه‌های نگارش این اعداد به‌صورت‌های 

زیر پیشنهاد می‌شود:
ـ عددهای کمتر از بیست و دهگان‌ها و صدگان‌ها )عددهایی که بین آن‌ها »و« نمی‌آید( 

با حروف نوشته می‌شوند: 
پنج، دوازده، چهل، سیصد

فردوسی شاهنامه را در مدتی بیش از چهل سال سرود.            )فردوسی، 252(
شمس به هنگام ورود به قونیه مردی شصت‌ساله بوده است.    )شمس تبریزی، 124(

ـ عددهای بین بیست و 999، به‌جز دهگان‌ها و صدگان‌ها، با رقم نوشته می‌شوند:
 630 ،110 ،23

ـ در عدد هزار و اعداد بالاتر از آن، کلمه‌های »هزار«، »میلیون«، »میلیارد« با حروف و 
بقیه با رقم نوشته می‌شود:1

علامه دهخدا هزار و 919 مَثَل از شاهنامه استخراج کرده و در کتاب امثال  ‌وحکم 
خود آورده است.                                                         )فردوسی، 266(

1ـ در این‌گونه موارد، کلمه‌های هزار، میلیون، میلیارد، بی‌هیچ فاصله‌ای بعد از رقم می‌آیند.

اعداد و ارقام
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جمعیت جهان طبق آخرین آمار، 7میلیارد و 870میلیون و 693 هزار و 808 نفر  
است. 

ـ اگر عددی در آغاز جمله قرار گیرد، بهتر است با حروف نوشته شود:
سی‌وچهار نفر در این مسابقه جایزه گرفتند.

ـ در مورد اعدادی که پشت سرهم قرار می‌گیرند، بهتر است یکی از اعداد با حروف نوشته شود:1
در این واحد در سال 1387 پنجاه‌وسه نفر استخدام شدند.

ـ اعداد کسری با حروف و به‌صورت نیم‌فاصله نوشته می‌شوند:
یک‌هزارم، سه‌پنجم، هفت‌هشتم، دوسوم

ـ واحدهای شمارش با کوته‌نوشت‌ها چنین نوشته می‌شوند:
4 mb ،189 cm ،    69 kg

ـ عدد سال‌ها همیشه و در هر وضعیتی کامل نوشته می‌شود؛ نه به‌صورت مختصر یا ناقص:
1399   سال تحصیلی 1398 		 بنویسیم: 1399 

1398      سال تحصیلی 99 		 ننویسیم: 99 
ـ در نوشتن تاریخ سال‌ها، کوته‌نوشتِ سال‌های میلادی )م/ ق‌م(، هجری‌قمری )ق(، 

یزدگردی )یز(، شاهنشاهی )شا(،   ... بی‌فاصله بعد از عددِ سال می‌آید:
تولد او ]= فردوسی[ در سال 329ق بوده است.                             )فردوسی، 67(
در سال 407ق‌م، هنگامی که افلاطون توفیق ملاقات سقراط را یافت، از عمرش 
بیست سال می‌گذشت.                                                                     )سقراط، 9(

ـ کوته‌نوشتِ سال‌های هجری‌شمسی )ش( در مواردی می‌آید که نیاوردن آن ابهام ایجاد 
کند یا در متن از چند نوع تقویم استفاده شده باشد.

ـ اعداد ترتیبی با حروف نوشته می‌شود:
قرن هفتم ق، سدۀ سیزدهم میلادی، فصل هشتم، هفتمین اثر، کوچۀ ششم

1ـ در بعضی موارد می‌توان با تغییراتی در جمله، قرارگیری دو عدد پشت‌سرهم را اصلاح کرد:
    در این واحد 53 نفر در سال 1387 استخدام شدند.

    در این مسابقه 34 نفر جایزه گرفتند.
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ملی،  کد  تلفن،  شمارۀ  شناسنامه،  وفات، شمارۀ  تاریخ  تولد،  تاریخ  مثل  اعداد خاص  ـ 
شناسۀ  پستی، شابک، شمارۀ شبا، شمارۀ آیات، با رقم نوشته می‌شود: 
22/ 12/ 1934م 15/ 9/ 1353ق	 1/ 10/ 1313ش	
10/ 3/ 2014م 8/ 5/ 1435ق	 19/ 12/ 1392ش	

شناسۀ پستی: 1584747359 		 شمارۀ تلفن: 88831161 
زمر، 53 شابک: 1 ـ 590 ـ 313 ـ 600 ـ 978 	

ـ در تاریخ‌های تقویمی نام ماه1 را می‌توان به‌جای عدد آن نوشت:
20 مارس 2021 6 شعبان 1442 	 30 اسفند 1399 	

در این صورت نیازی به آوردن کوته‌نوشت سال نیست.
ـ شمارۀ شکل، شمارۀ صفحه، شمارۀ جلد و مواردی از این دست، با رقم می‌آید:

ج 2، ص 313، ش 2
و  حروف  با  هم  »درصد«  کلمۀ  و  عددی  به‌صورت  رقم  درصدی،  اعداد  نگارش  در  ـ 

بی‌فاصله بعد از آن می‌آید: 
3درصد، 50درصد، 63درصد، 100درصد 

ـ اگر اعداد درصدی، اعشار هم داشته باشند، باز هم به‌صورت بالا نوشته می‌شوند:2
یازده‌صدم  3/5درصد )= سه‌ونیم درصد(، 63/11 درصد )= شصت‌وسه ممیز 

درصد(، 14/12درصد )= چهارده ممیز دوازده‌دهم درصد(
ـ اعدادی که برای بیان بازۀ زمانی در متن می‌آیند به همان ترتیب خط فارسی، از راست 
به چپ، به همراه خط فاصله نوشته می‌شوند؛ یعنی عدد کوچک‌تر سمت راست و عدد 

بزرگ‌تر سمت چپ می‌آید: 
مولانا جلال‌الدین محمد رومی )604 ـ672 ق(

1ـ جدول نام ماه‌ها در گاه‌شماری‌های هجری و میلادی در انتهای همین بخش آمده است.
2ـ در مرحلۀ نمونه‌خوانی و یا بازبینی نهایی حتماً دقت شود که اعداد این‌چنینی صحیح نوشته شده باشند. گاه در مراحل 
فنی پیش می‌آید که این ارقام جابه‌جا و یا معکوس می‌شوند؛ از این رو اعداد همیشه باید با متن اصلی مطابقت داده شوند.



39 شیوه نامۀ ویرایش صوری

جدول ماه‌های گاه‌شماری هجری‌قمری

نام ماهردیف

محرّم1

صَفَر2

ربیع‌الاول3

ربیع‌الثانی/ ربیع‌الآخر4

جمادی‌الاولی/ جمادی‌الاول5

جمادی‌الآخر/ جمادی‌الثانی6

رجب7

شعبان8

رمضان9

شوال10

ذوالقعده/ ذی‌قعده11

ذوالحجه/ ذی‌حجه12

ابونصر فراهی:
ز محرّم چو گذشتی بودت ماه صَفَر
دو ربیع و دو جمادی ز پی یکدیگر

رجب است از پی و شعبان، رمضان و شوال
پس به ذی‌القعده و ذی‌الحجه بکن نیک نظر )نصاب‌الصبیان، 39(
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نام ماه‌های میلادی مطابق تلفظ فرانسوی‌شان نوشته می‌شود:

جدول ماه‌های گاه‌شماری میلادی

نام ماه به فرانسویردیف

ژانویه1

فوریه2

مارس3

آوریل4

مه5

ژوئن6

ژوئیه7

اوت8

سپتامبر9

اکتبر10

نوامبر11

دسامبر12
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 انواع فهرست‌ها
هر کتابی می‌تواند چند فهرست داشته باشد: 

الف . فهرست مندرجات )مطالب( که در آغاز کتاب جای دارد؛
ب . واژه‌نامه که فهرستی از لغات و تعبیرات دشوار به‌کاررفته در متن به همراه معنی است؛
ج . فرهنگ لغات دوزبانه یا چندزبانه که معادل‌های لغات مهم کتاب به زبان‌های دیگر است؛
د . نمایه که فهرستی است از نام‌های به‌کاررفته در متن که خود می‌تواند به فراخور متن، 
نام گروه‌هایی مختلف را دربربگیرد؛ از آن جمله: کسان  )افراد(، قبایل، جای‌ها  )مکان‌ها(، 

کتاب‌ها، گیاهان، حیوانات، مشاغل؛
ه‍ . منابع و مآخذ که فهرستی است از تمامی آثاری که نویسنده در کتاب خود، مستقیم 

یا غیرمستقیم، از آن‌ها بهره برده است؛
و . فهرست شکل‌ها )تصویرها، جدول‌ها، عکس‌ها، نقشه‌ها، نمودارها(؛ 

ز . راهنمای موضوعی که فهرستی است از اهمّ موضوعات به‌کاررفته در متن.

 نکاتی دربارۀ تنظیم فهرست‌ها
ـ در تمام فهرست‌ها باید شمارۀ صفحات مرتبط ذکر شود.

ـ در فهرست مطالب، عنوان‌های اصلی  )عنوان‌های بخش‌ها یا فصل‌های کتاب مطابق 
آنچه در متن آمده( به‌طور کامل درج می‌شود و شمارۀ صفحۀ هر عنوان از سمت چپ 

در یک ستون قرار می‌گیرد.

فهرست ها
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اگر بخواهیم عنوان‌های فرعی را نیز در فهرست مندرجات بگنجانیم، فقط عناوین مهم 
باید به‌صورت پلکانی تنظیم شوند و از ذکر عناوین دارای مطالب کوتاه خودداری شود.

ـ در مجموعه‌مقالات، نام نویسندۀ مقاله یا مترجم آن باید در فهرست مطالب نیز درج 
شود )که معمولاً با ممیز از نام مقاله جدا می‌شود(:

پیوندهای هنری کمال خجندی و سعدی شیرازی / جعفر مؤید شیرازی
ـ فهرست تصاویر پس از فهرست مطالب و در آغاز متن قرار می‌گیرد.

ـ فهرست راهنمای موضوعی از فهرست‌های بسیار مهم است که برای هر کتاب لازم 
و ضروری است. 

ـ در واژه‌نامه باید فقط واژگان دشوار یا اصطلاحات خاصی که در کتاب آمده است ذکر شود 
و معادل یا توضیح آن‌ها دقیقاً همان باشد که در متن، پانوشت، جدول و جز آن آمده است.

ـ فهرست‌های پس از متن به‌ترتیب زیر تنظیم می‌شوند:
منابع و مآخذ، واژه‌نامه، نمایه‌ها، راهنمای موضوعی
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جدول کوته‌نوشت‌ها

مفهومنشانهردیفمفهومنشانه ردیف

صلی‌الله علیه و آله و سلمّ)ص(21تا آخر، الی آخرالخ1

صفحهص22بی‌ناشربی‌نا2

صحیحصح 23بی‌تاریخبی‌تا3

صفحاتصص24بی‌محل نشربی‌جا4

علیه/ علیها/ علیهما/ علیهم‌السلام)ع(25تولدت5

عجل‌الله تعالی فرجه‌الشریف)عج(26صفحۀ پشت/ پلاکپ6

فوتف27جلدج7

هجری‌قمری ق28چاپچ8

قبل از میلاد مسیحق‌م29حدود/ حاشیهح9

قیاس کنید باقس30دورۀ حکومتحک10

کوچهک31خیابانخ11

چنین است در اصل متنکذا32رو: صفحۀ رویی دست‌نویسر12

برگ )ورق(گ33رجوع کنید بهرک13

مؤلف/ مترجم/ میلادی/ متوفیم34رضی‌الله عنه)رض(14

نگاه کنید بهن‌ک35رحمه .. ‌  الله علیه)ره(15

سلام‌الله علیه/ علیها/ علیهما/ )س(16
ویراستارو36علیهم

همان منبع قبلهمان37سال/ سطرس17

همان منبع و همان صفحۀ قبلهمان‌جا38هجری‌شمسی/ شمارهش18

همان مؤلفهمو39شاهنشاهی )سال(شا19

 یزدگردی )سال(یز40شمارۀ شناسنامهش‌ش20

کوته نوشت ها
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 نکاتی دربارۀ تنظیم شکل‌ها
ـ شکل‌ها )اعم از تصویرها، جدول‌ها، عکس‌ها، نقشه‌ها، نمودارها( بهتر است از بالا یا 

پایین صفحه تنظیم شوند.
ـ بهتر است جدول‌ها در یک صفحۀ مستقل تنظیم شوند تا در دو صفحۀ ناتمام.

ـ از آوردن مطلب در بالا و پایین جدول‌ها و تصاویری که در صفحۀ مستقل قرار می‌گیرند 
خودداری شود.

ـ تصاویر، جدول‌ها، نمودارها و ... همان‌طور که در متن به آن‌ها اشاره شده باید شماره‌گذاری 
شوند و در ارجاع‌های متن نیز فقط به همان شماره‌ها ارجاع داده شود؛ برای مثال به جای 

»به تصویر زیر مراجعه کنید«، نوشته شود: )تصویر 2( یا )تصویر 1ـ2(.
ـ برای سهولت در مراجعه و پیش‌گیری از اشتباه بهتر است تصاویر، جدول‌ها و نمودارها 
در  که  داشت  توجه  باید  شوند.  شماره‌گذاری  مسلسل  و  مخلوط  به‌طور  فصل  هر  در 
شماره‌گذاری، شمارۀ تصاویر در سمت راست و شمارۀ فصل در سمت چپ می‌آید؛ برای 
مثال تصویر چهارم از فصل هفتم به صورت 4ـ7 نوشته و مانند تاریخ از راست به چپ، 

»چهارِ هفت« خوانده می‌شود. 
ـ شمارۀ جدول در بالا و با قلم سیاه و شمارۀ دیگر موارد، مثل تصویر و نقشه و نمودار و 
جز این‌ها، در پایین آن‌ها و در وسط با حروف سیاه نوشته می‌شود. عناوین مربوط به این 

موارد نیز با حروف نازک و با یک فاصله از شمارۀ آن‌ها می آید.1

1ـ بهتر است عنوان تصاویر به‌صورت عبارت نوشته شود و بعد از آن هم نقطه گذاشته نشود.

شکل‌ها )تصویرها، جدول‌ها، عکس‌ها، نقشه‌ها، نمودارها(
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ـ مأخذ تصاویر، جدول‌ها و نمودارها نیز باید با مشخصات کامل کتاب‌شناسی یا به‌صورت 
خلاصه بعد از توضیح آن‌ها ذکر شود.1

حتماً  و...  و جدول  تصویر  هر  جای  باید  یا حروف چینی شده  نسخۀ دست‌نوشت  در  ـ 
مشخص شده باشد. کلمه‌های خارجی داخل جدول‌ها، تصاویر، نقشه‌ها و نمودارها باید تا 

حد امکان ترجمه شود و نام‌های خارجی به خط فارسی بیایند.
ـ توضیحات تصاویری که به‌صورت افقی در صفحه قرار می‌گیرند باید به سمت عطف 
کتاب باشد؛ یعنی در صفحات فرد، سمت راست صفحه، و در صفحات زوج، سمت چپ 

صفحه بیایند.
ـ اعداد و ارقام جدول‌ها، به‌صورت موردی، محاسبه و از صحت و سقم آن‌ها اطمینان 

حاصل شود.

1ـ در متون ترجمه‌ای، در صورت لزوم می‌توان از روش متن اصلی پیروی كرد.
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شیوه های فراوانی برای ارجاع دهی متن وجود دارد و بیشتر آن​ها برگرفته از روش های پیشنهادی 
مؤسسات علمی و تحقیقاتی شاخص دنیاست. هر متنی البته با هریکی از این شیوه ها سازگاری 
بیشتری دارد؛   اما معمول این است که بیشتر این شیوه های وارداتی »مؤلف محور« تعریف شده اند. 
حال آن که فرهنگ و زبان فارسی بیشتر »متن محور« است تا »مؤلف محور«. این تضاد اساسی 

باعث بروز مشکلاتی دوچندان می شود. 
شاید نتوان شیوه ای جامع الاطراف یافت که در همۀ زمینه ها بی ایراد باشد، اما می توان روشی 
برگزید که با مؤلفه های زبانی و بعضاً فرهنگیِ ایران تطابق بیشتری داشته باشد؛ از این رو پیشنهاد 
می شود برای بیشتر متون حوزۀ علوم انسانی در کتاب های آموزشی از روش متن محور استفاده شود.

از مزایای این روش می توان به این موارد اشاره کرد:
ـ احتمال این که نام یک کتاب مشترک باشد کمتر است از این که نام نویسنده یکسان باشد 

)فراوان است متونی که در آن​ها از چند اثر از یک نویسنده استفاده شده است(.
ـ کتاب های بسیاری در زبان فارسی وجود دارند که مؤلف آن​ها مشخص نیست. با برگزیدن 

شیوۀ متن محور می توان از این سردرگمی هم رهایی یافت.
ـ شاید کتابی وجود داشته باشد که نویسندۀ آن معلوم نباشد، اما کتابی را نمی توان یافت که نامی 

نداشته باشد. امروزه در انتشار کتاب های بی نام هم نامی بر آن​ها می نهند.
ـ دربارۀ مجموعه مقالات یا کتبی از این دست که هر بخش آن نویسنده ای جداگانه دارد، می توان 

در کتاب نامه به مشخصات جزئی تر پرداخت و از تفصیل در ارجاع دهی درون متن پرهیز کرد.
ـ با محور قراردادن نام متن، نیازی به آوردن تاریخ نیست )مگر در موارد استثنا: شاید در یک 

ارجاع دهی ها 
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متن به دو چاپ متفاوت یک اثر ارجاع داده شود که در این صورت می توان تاریخ یا نام مصحح/ 
مترجم را به ارجاع اضافه کرد(.

ـ در مواردی که نام متن )کتاب یا مقاله( طولانی باشد راهکاری وجود دارد: می توان یکی دو 
کلمۀ نخست را به همراه سه نقطه )...( آورد. یا نام معروف و کوتاه شده را برگزید: 

المعجم به جای المعجم فی معاییر اشعار العجم 
النقض به جای بعض مثالب النواصب فی نقض بعض فضائح الروافض 

ـ در کتاب ها یا مقالاتی که بیش از یک نویسنده دارند، مشکلات استفاده از عباراتی همچون 
»   و دیگران«، »   و همکاران« وجود نخواهد داشت.

ـ چون نام اثر در ابتدا می آید، مشکلات جابه جاکردن نام و نام خانوادگی افراد پیش نخواهد آمد. 
این موضوع در نام و شهرت مؤلفان کهن یا بعضی نام های فرنگی و یا کامل یا ناقص آوردن 

بعضی اسامی بیشتر نمود می یابد.
ـ در مواردی که نام مؤلف در عنوان کتاب قرار دارد، از تکرار بیهودۀ نام صاحب اثر جلوگیری می شود.
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 شیوۀ متن محور

مشخصات پدیدآورنده/ عنوان کتابکتاب
پدیدآورندگان

مشخصات دیگر 
افراد دخیل

نشانی های 
شناسایی و 

مشخصات نشر

عنوان اثر، جلد/ جلدهای توضیح
استفاده شده،

نام و نام خانوادگی پدیدآورنده/ 
پدیدآورندگان،

نام و نام خانوادگی 
مترجم/ مصحح/ 

گردآورنده،

محل نشر: نام ناشر، 
نوبت چاپ، سال نشر.

ترجمۀ ابوعلی حسن بن عبدالکریم بن هوازن قشیری،رسالۀ قشیریه، مثال
احمد عثمانی، تصحیح 

بدیع الزمان فروزانفر،

تهران: علمی و فرهنگی، 
چاپ دهم، 1388.

مقالۀ برگرفته 
از کتاب

مشخصات نویسندۀ عنوان مقاله
مقاله

مشخصات کتاب و 
دیگر افراد دخیل در 

کتاب

نشانی های 
شناسایی و 

مشخصات نشر

نام و نام خانوادگی نویسندۀ »عنوان مقاله«، توضیح
مقاله، نام و نام خانوادگی 
مترجم مقاله )اگر مقاله 

ترجمه باشد(

عنوان کتاب یا 
مجموعه، جلد/ جلدهای 

استفاده شده، نام و 
نام خانوادگی مترجم/ 
گردآورنده/ ویراستار 

کتاب

محل نشر: نام ناشر، 
نوبت چاپ، سال نشر، 
شمارۀ صفحات آغاز و 

پایان مقاله.

دربارۀ ویرایش، زیر نظر احمد سمیعی، »آداب ویراستاری«، مثال
نصرالله پورجوادی، 

تهران: مرکز نشر 
دانشگاهی، چاپ سوم، 
1375، صص 22ـ38. 

مقالۀ برگرفته 
از نشریه 
)مجله/ 
روزنامه(

مشخصات نویسندۀ عنوان مقاله
مقاله

عنوان نشریه 
)مجله/ روزنامه(

نشانی های 
شناسایی و 

مشخصات نشر

نام و نام خانوادگی نویسندۀ »عنوان مقاله«،توضیح
مقاله، نام و نام خانوادگی 
مترجم مقاله )اگر مقاله 

ترجمه باشد(

دوره یا سال، شماره، روز/ عنوان مجله یا روزنامه، 
ماه/ سال نشر، شمارۀ 
صفحات آغاز و پایان 

مقاله.

»نقد و بررسی احوال مثال
منسوب به اهلی 

ترشیزی«، 

طاهره جعفرقلیان و سید 
وحید سمنانی، 

زبان و ادبیات فارسی 
)مجلۀ دانشکدۀ ادبیات 
و علوم انسانی دانشگاه 

خوارزمی(، 

دورۀ 25، شمارۀ 83، 
پاییز و زمستان 1396، 

صص 43ـ72.

در متن: )رسالۀ قشیریه، 247( 
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جدول علائم ویرایش کاغذی

کاربردعلامتردیف

جداکردن1

2
سرهم کردن

3
کم کردن فاصله

4
افزایش فاصله

افزودن مطلب5

حرف بزرگ )انگلیسی(6

7
حذف مطلب

جابه جایی مطلب8

علائم ویرایش کاغذی
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حذف فاصلۀ درون یک سطر9

10
حذف فاصلۀ چندسطری

افزودن یک سطر فاصله11

12
اتصال مطلب

13
تورفتگی

14
بیرون رفتگی

حروف سیاه )برجسته(15

16
حروف خوابیده )ایرانیک/ ایتالیک(



5858



59 شیوه نامۀ ویرایش صوری

8



6060

دستور خط

 الف کوتاه
الف کوتاه یا الف مقصوره، که مأخوذ از عربی است، به صورت الف نوشته می شود:

ابراهیم، اسحاق، اسماعیل، اعلا، تقوا، تبرا، تولا، رحمان، شورا، عظما، فتوا، مأوا، 
مصفا، مصلا، هارون، هوا

استثناها: 
بعضی اسم های خاص:1

الله، صغری، عیسی، کبری، مجتبی، مرتضی، مصطفی، موسی
بعضی حرف های عربی: 	

الی، حتی، علی 	
بعضی از کلمه ها یا ترکیب های عربی:  	

..عروه الوثقی اعلام الهدی، اعلی حضرت، اله، الهی،  	

ٰطه، یس ( در جایی که رعایت رسم الخط  نکته: اسامی سوره های قرآن )مانند الاعلیٰ، الضحیٰ، 
قرآنیِ آن​ها )با الف مقصوره( مد نظر نباشد، بر اساس قاعدۀ تطابق مکتوب و ملفوظ نوشته 

می شود: آل طاها، یاسین 

نکته: آوردن الف کوتاه روی »ی« فقط در صورتی لازم است که احتمال بدخوانی داده شود: 
..سدره المنتهیٰ، طوبیٰلک بدرالدجیٰ، 

1ـ نام و نام خانوادگی افراد باید مطابق رسم الخطی نوشته شود که در شناسنامه ثبت شده است.

ٰ
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 هًْ    عربی
اگر در کلمه ای تلفظ شود، به صورت »ت« نوشته می شود:

ارادت، اشارت، اقامت، جهت، حیات، رحمت، رسالت، زکات، شهرت، صلات، 
صلوات، طریقت، مراقبت، مساعدت، مسئلت، مشاهدت، مشکات، نظارت، وصلت

عربی  نکته: بعضی از کلمات قرآنی در جایی که رعایت رسم الخط قرآنیِ آن ها مد نظر باشد، با ه..
نوشته می شوند:

..مشکوه  ، ..صلوه ..زکوه،  ..حیوه، 

نکته: اگر در کلمه ای تلفظ نشود، اما در تنوین کلمه تلفظ شود، به صورت »ت« نوشته می شود:
عمدتاً، مقدمتاً، نتیجتاً 

ه( نوشته می شود: اگر در کلمه ای تلفظ نشود، به صورت »های غیرملفوظ« )ه/ ـ
آتیه، اراده، اشاره، اقامه، رساله، شهره، طریقه، علاقه، فاضله، مراقبه، مساعده، 

مسئله، مشاهده، معامله، معاینه، نظاره، وصله
در شکل اخیر از همۀ قواعد مربوط به »های غیرملفوظ« پیروی می کند:

آتیه دار، اقامۀ نماز، رسالۀ قشیریه، شهرۀ شهر، علاقه مند، مراقبه ای، مشاهده گر، 
معاینۀ فنی، نظارگی، وصلۀ ناجور

ه( نوشته می شود: اگر در ترکیب هم تلفظ نشود، به صورت »های غیرملفوظ« )ه/ ـ
خلق الساعه، فوق العاده، علیه الرحمه، قلیل البضاعه، مال الاجاره، متوسط القامه، 

نایب الزیاره، واجب الاطاعه
اگر در کلمه ای تلفظ شود و در ترکیب با کلمه ای دیگر هم تلفظ شود، به صورت »ت« نوشته می شود:
آیت الله، اجرت المثل، تحت اللفظی، حجت الاسلام، رحمت الله، عاقبت الامر، 

علم الحیات، قاضی القضات

نکته: در جمله های دعاییِ عربی به صورت اصلی نوشته می شود:
رحمه ..  الله علیه 
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ه ..    « نوشته  اگر در کلمه ای تلفظ نشود و در ترکیب با کلمه ای دیگر تلفظ شود، به صورت »ه .. / ـ
می شود:

بقیه ..   الله، ثقه ..   الاسلام، جزیره ..   العرب، خاتمه ..   الامر، خلاصه ..   الاشعار و زبده ..   الافکار، 
دایره ..  المعارف، روضه ..         الصفا، طَرفه ..      العین، عروه ..  الوثقی، قُبله ..      العذارا، لیله ..        القدر، 

محموده ..  الخصایل، مدینه ..   النبی، مرضیه ..   السجایا، نفثه ..     المصدور

 تشدید
گذاشتن تشدید ضرورتی ندارد، مگر برای: 

رفع ابهام معنایی، مثلًا در کلمات هم نگاشت:1
اتباع/ اتبّاع؛ الَا/ الّ؛ برُاق/ برّاق؛ بنا/ بنّا؛ بین/ بیَّن؛ جَبَلی/ جِبلِیّ؛ حلال/ حلّل؛       
دوّار؛ دوار/  درّ؛  در/  خِفّت؛  خِفت/  خیّر؛  خیر/  خرّاج؛ خطاب/ خطاّب؛   خراج/ 
  دیار/ دیّار؛ رمان/ رمّان )انار(؛ رَویّه/ رویه؛ سر/ سرّ؛ علی/ علیّ؛ علیه/ علیّه؛ عیار/ عیّار؛
  فرار/ فرّار؛ فراش/ فرّاش؛ فلاح/ فلّح؛ قوت/ قوّت؛ کافه/ کافّه؛ کتاب/ کتّاب؛ کره/ کرّه؛
  کل/ کلّ؛ کمی/ کمّی؛ گله/ گلهّ؛ لب/ لبّ؛ ماده/ مادّه؛ مبلغ/ مبلغّ؛ مبین/ مبیِّن؛
 محدَث/ محدّث؛ محرم/ محرّم؛ مدبرِ/ مدبرّ؛ مدرَس/ مدرّس؛ مذهب/ مُذهّب؛ 
معبّر؛ معبر/  مطلّع؛  مطلع/  مشرّف؛  مشرف/  مسلمّ؛  مسلمِ/  مسکّن؛   مسکن/ 
مقطعّ؛ مقطع/  مقدّم؛  مقدم/  مفصّل؛  مفصل/  معیّن؛  معین/  معظمّ؛  معظَم/    

 ملاک/ ملّک؛ مولد/ مولدّ؛ نصاب/ نصّاب 
آموزش تلفظ واژه های مشدد:

»او، در راه، دکّان ها را به من نشان می داد و می گفت: این جا نجّاری است. نجّار پنجره، 
در و میز می سازد.«                                                             )فارسی اول دبستان، 81(

1ـ هم نگاشت: واژه ای که املایی یگانه و تلفظ و معنایی دوگانه یا چندگانه دارد.	
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 تنوین
گذاشتن تنوین در صورتی که تلفظ شود،1 لازم است.

اً« نوشته می شود: تنوین نصب: همیشه روی »الف« و به صورت »اً/ ـ
اتفاقاً، احتمالًا، بعداً، جزئاً، حتماً، حُکماً، رأساً، سهواً، ظاهراً، عامداً، عمدتاً، عملًا، غالباً، 

قبلًا، قطعاً، کلًا، لطفاً، معمولًا، واقعاً

نکته: ممکن است به ندرت پیش بیاید که کلمه های مختوم به تنوین، »ی« بپذیرند؛ در چنین 
مواردی تنوینِ پیش از »  ی« به »    ن« تبدیل می شود:

احتمالنی که به وقوع پیوست، بعدنی در کار نیست، حتمنی که در ابلاغیه بود، قطعنی 
که تو گفتی، لطفنی که در نامه آورده اید

نکته: اگر تنوین نصب همراه کلمات مختوم به همزه بیاید، همزه روی کرسی »یـ« می نشیند و 
تنوین روی »الفِ« بعد از آن می آید:

ابتدائاً، استثنائاً، جزئاً

ه«، در تنوین نصب، به صورت »ت«  نکته: ه ..  عربی، چه به صورت »ت« بیاید و چه به صورت »ه/ ـ
نوشته می شود و تنوین روی الَفِی قرار می گیرد که بعد از »ت« می آید:

جسارتاً، حقیقتاً، عمدتاً، مقدمتاً، موقتاً، نتیجتاً، ندرتاً، نسبتاً 

« نوشته می شود:
   
تنوین جر: فقط در ترکیبات عربیِ دخیل در فارسی می آید و به صورت »    

اباعًن جدٍ، باِیّ نحوٍکان، بعِباره ..    اخُری

ٌ    « نوشته  تنوین رفع: این تنوین نیز فقط در ترکیبات عربیِ رایج در فارسی می آید و به صورت »      
1ـ گاه پیش می آید که تنوین به تلفظ نمی آید و در این صورت نوشته نمی شود: اصلا و ابدا، حقا، عمدا، مطلقا:

حقا و به جانت ار توان کرد / با تو به هزار جان ملاقات )کلیات سعدی، 539(
جان بی جمال جانان میل جهان ندارد / وآن کس که این ندارد حقا که آن ندارد )دیوان حافظ، 260(

صید بیابان سر از کمند بپیچد / ما همه پیچیده در کمند تو عمدا )کلیات سعدی، 522(
نکته: »مرحبا« در اصل تنوین دار است، اما همیشه بی تنوین خوانده و نوشته می شود: 
ای نفََسِ خرّمِ باد صبا / از برَِ یار آمده ای مرحبا )کلیات سعدی، 521(
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می شود: 
مفعولٌ به،  مشارٌالیه، مشبهٌ به،  متفقٌ علیه، مختلفٌ فیه، مضافٌ الیه،  صمٌ بکُم، 

مقسومٌ علیه، منقولٌ عنه

 حرکت گذاری
گذاشتن نشانه های حرکت )فتحه، کسره، ضمه( و سکون لازم نیست، مگر برای:

رفع احتمال بدخوانی:
الِف؛ الَفِ/  الَف/  اقِدام؛  اقَدام/  اعِمال؛  اعَمال/  اعِراب؛  اعَراب/  اخِْوان؛   اخََوان/ 
  انِس/ انُس؛ انَعام/ انِعام؛ ببَْر/ ببَِر/ ببُِر؛ برَْد/ برََد/ برُْد/ برَُد؛ بعَد/ بعُد؛ بوَُد/ بود؛ تارَک/ تارکِ؛
  ترَک/ تَرَک/ تُرک؛ تسِت/ تُست؛ تفَ/ تُف؛ تکَ/ تُک؛ تنَ/ تُن؛ تنَگ/ تُنگ؛
  جَد/ جِد؛ جِرم/ جُرم؛ جَو/ جُو/ جو؛ چِرت/ چُرت؛ چَک/ چِک؛ حَب/ حُب؛ حَجر/ حَجَر/ حِجر؛
حِکَم/ حُکم؛ حَکَم/  حُقه؛  حَقه/  حَسَن/ حُسن؛  حِرَف؛ حَسْب/ حَسَب؛   حَرف/ 
  حَمل/ حَمَل؛ خِرَد/ خُرد؛ خِفت/ خُفت؛ خَلط/ خِلط؛ خَلفَ/ خُلف؛ خَلق/ خُلق؛
  خَم/ خُم؛ خَمس/ خُمس؛ خودرُو/ خودرو؛ دِبی/ دُبیِ؛ دَرج/ دُرج؛ دَرد/ دُرد؛ دَرک/ دَرَک؛
  دَرهم/ دِرهم؛ دَلمَه/ دُلمه؛ دَم/ دُم؛ دُور/ دور؛ دَوَران/ دُوران؛ دَه/ دِه؛ دِیر/ دیر؛
رُمان؛ رَمان/  رُم؛  رَحِم؛ رَستن/ رُستن؛ رَم/ رِم/  ذَکَر/ ذِکر؛ رَب/ رُب؛ رَحم/    
  رَمل/ رَمَل؛ رنِد/ رُند؛ رَنگ/ رنِگ؛ زبِر/ زبِرَ؛ سالکَ/ سالکِ؛ سَبْک/ سَبُک؛ سَبیل/ سِبیل؛
  سَحَر/ سِحر؛ سَر/ سِر/ سِرّ/ سُر؛ سَرو/ سِرو؛ سَروَر/ سِروِر/ سُرور؛ سَفَر/ سِفر؛
 سَم/ سُم؛ سَمَت/ سِمَت؛ سَموم/ سُموم؛ سَنج/ سِنج؛ سِنّی/ سُنّی؛ سِیر/ سیر/ سیَر؛ 
 شادْرَوان/ شادُرْوان؛ شَوید/ شِوید؛ شَرَف/ شُرُف؛ شَرور/ شُرور؛ شَست/ شُست؛
 شِش/ شُش؛ شَفا/ شِفا؛ شَق/ شِق؛ شِکَر/ شُکر؛ شِکْوه/ شُکوه؛ شَل/ شُل؛ شُور/ شور؛ 
صَرف/ صِرف؛ صَفَر/ صِفر؛ صَلات/ صِلات؛ صُوَر/ صور؛ طَرْف/ طَرَف؛ عالمَ/ عالمِ؛ 
عَبید/ عُبید؛ عَجَب/ عُجب؛ عَرض/ عَرَض/ عِرض؛ عَرضه/ عُرضه؛ عَرَق/ عِرق؛ 
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 عِقاب/ عُقاب؛ عَقد/ عِقد؛ عَلمَ/ عِلم؛ عَلوَی/ عِلوْی؛ عُمر/ عُمَر؛ عِمران/ عُمران؛
  غَنا/ غِنا؛ فَرْج/ فَرَج؛ فَرق/ فِرَق؛ فَک/ فُک؛ فلاح/ فلّح؛ فُوت/ فوت؛ قَد/ قُد؛
  قَدر/ قَدَر؛ قَدَم/ قِدَم؛ قِر/ قُر؛ قَسَم/ قِسم؛ قَطَر/ قُطر؛ قِل/ قُل؛ قَمَری/ قُمری؛
کِبَر؛ کَپَل/ کُپُل؛ کَت/ کُت؛ کَر/ کُر؛ کَرد/ کُرد؛ کَبَر/ کِبر/    کاسْت/ کاسِت؛ 
  کَرَم/ کِرْم/ کِرمِ؛ کَره/ کُره؛ کِرّه/ کُرّه؛ کِشت/ کُشت؛ کَشتی/ کُشتی؛ کِشنده/ کُشنده؛ کَک/ کُک؛
  کَل/ کِل/ کُل؛ کُلفَت/ کُلُفت؛ کَلکَ/ کِلک؛ کَمیَت/ کُمِیت؛ کَن/ کُن؛ کِنار/ کُنار؛ کَند/ کُند؛
کی؛ کِی/  کُنْه؛  کَنهِ/  کِنفِ؛  کَنَف/  کُندی؛  کِندِی/  کِندی/  کُنده؛  کَنده/    
 کِیف/ کیف؛ کِیک/ کیَک؛ گَر/ گُر؛ گَرد/ گِرد/ گُرد؛ گَردان/ گُردان؛ گَرده/ گِرده/ گُرده؛ 
 گَرم/ گِرَم؛ گَزیدن/ گُزیدن؛ گِل/ گُل؛ گَند/ گُند؛ گَنده/ گُنده؛ لخَت/ لخُت؛ لمَ/ لمِ؛
 لنَگ/ لنِگ/ لنُگ؛ لهَ/ لهِ؛ مایْل/ مایلِ؛ مَتَل/ مُتلِ؛ مَثَل/ مِثل/ مُثُل؛ مَجاز/ مُجاز؛ 
ق؛ مَد/ مُد؛ مَدرَک/ مُدرِک؛  مَحال/ مِحال/ مُحال؛ مَحرم/ مُحرِم؛ محقَّق/ محقِّ
ر؛  ب؛ مَرد/ مُرد؛ مَسند/ مُسند؛ مَشک/ مُشک؛ مِصر/ مُصِرّ؛ مصوَّر/ مصوِّ ب/ مذهِّ  مذهَّ
ق؛ مَقَر/ مُقِر؛ مَلکَ/ مَلکِ/ مِلک/ مُلک؛ منزِل/ مُنزَل؛ منکَر/ منکِر؛  معرَّق/ معرِّ
ل؛ مؤلَّف/ مؤلِّف؛ مَه/ مِه؛ مَهر/ مِهر/ مُهر؛   مُو/ مو؛ مورَّخ/ مورِّخ؛ موردِ/ مورْد؛ موکَّل/ موکِّ
  مِیل/ میل؛ نحَل/ نحَِل؛ نرَم/ نرُم؛ نسََب/ نسَِب؛ نسََبی/ نسِبی؛ نسَخ/ نسَُخ؛
 نشِسته/ نشَُسته؛ نعََم/ نعَِم؛ نفَْس/ نفََس؛ نقَل/ نقُل؛ نوَّاب/ نوُّاب؛ نهَ/ نهِْ/ نهُْ؛ نیِ/ نی؛ 
نیِل/ نیل؛ وَر/ وِر؛ وَرد/ وِرد؛ وَلوُ/ وِلوُ؛ هِرت/ هُرت؛ هِرَم/ هُرم؛ هِل/ هُل؛ هَند/ هِند؛ 

هِنری/ هُنَری؛ یَد/ یُد

آموزش تلفظ:
»او داستانِ جوجه ارُدَکِ زِشت را می گویَد.«                            )فارسی اول دبستان، 52(

»گاه حرکت بعضی از حروف عربی بر اثر نارسایی خط یا عوامل دیگر به حرکت دیگر 
 بدل می گردد، مانند رَباب و متداوَل و مَعْدِن که می شوند رُباب و مُتَداوِل و مَعْدَن.«
                                                                                     )دستور مفصل امروز، 593(
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 مد میانی )آ(
مد میانی )آ( در موارد زیر گذاشته می شود: 

اخم آلود، الآن، برق آسا، برآورد، جهان آرا، حس آمیزی، خشم آلود، دانش آموز، درآمد، دل آزار، 
سرآغاز، سرآمد، سیل آسا، عطرآگین، غبارآلود، کارآمد، گل آرایی، نام آور، نوآوری، یادآوری

و در این موارد گذاشته نمی شود: 
برایند، بسامد، پساب، پشمالو، پیامد، پیشامد، پیشاهنگ، تکاور، تلخابه، جنگاور، چرخاب، 
حقابه، خشماگین، خوشاب، خوشامد، خوشایند، دستاس، دستاورد، دستاویز، دلارام، 
دلاویز، رهاورد، سرداب، فراورده، فرایند، فناوری، کارایی، گرداب، گرمابه، گلاب، نوشابه

 
صورت های متصلِ »بودن« در زمان حال

مثالصامت میانجیکلمات مختوم به

خشنود استخشنودیخشنودم ـصامت منفصل

خشنودندخشنودیدخشنودیم

حرف »   و« با صدایی نظیر آنچه در 
)ow( رهرو« به کار رفته است«

رهرو استرهرویرهرومـ

رهروندرهرویدرهرویم

پاک استپاکیپاکم ـصامت متصل

پاک اندپاکیدپاکیم

)â( »داناست1داناییدانایم »ی«حرف »آ

دانایندداناییدداناییم

حرف »و« با صدایی نظیر آنچه در 
)u( دانشجو« به کار رفته است«

دانشجوست2دانشجوییدانشجویم »ی«

دانشجوینددانشجوییددانشجوییم

١ و ٢ـ این کلمات در این جدول مستثنا از قاعده اند.
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حرف »و« با صدایی نظیر آنچه در »تو« 
)o( به کار رفته است

توست1توییتوامهمزه

)شما کارمندِ( توایم
مترواید2

توانَد

)e ،ِــ« )های غیرملفوظ خسته استخسته ایخسته ام همزه»ـ

خسته اندخسته ایدخسته ایم

)h( متوجه استمتوجهیمتوجهمـ های ملفوظ

متوجه اندمتوجهیدمتوجهیم

)y( »ِْتیزپی استتیزپی ایتیزپی ام همزه»ای

تیزپی اندتیزپی ایدتیزپی ایم

)i( »کاری استکاری ایکاری ام همزه»ای

کاری اندکاری ایدکاری ایم

چند نکته:

»است« در ماضی نقلی با فاصلۀ کامل می آید: رفته است، دیده است
»بودن« در ماضی بعید با فاصلۀ کامل می آید: رفته بود، دیده بود

»بودن« در مضارع التزامی با فاصلۀ کامل می آید: رفته باشم، دیده باشم
»شدن« در فعل مجهول با فاصلۀ کامل می آید: بسته شد، دیده شد

»داشتن« در ماضی مستمر با فاصلۀ کامل می آید: داشتم می رفتم، داشتم می دیدم
»داشتن« در مضارع مستمر با فاصلۀ کامل می آید: دارم می روم، دارم می بینم

نکته: اگر کلمه ای مختوم به مصوت باشد و جزء پس از آن نیز با مصوت آغاز شود، در فاصلۀ 
میان دو مصوت از صامت »ی« استفاده می شود نه صامت »همزه«:

بنویسیم: تنهایی، دانایی، زیبایی 
ننویسیم: تنهائی، دانائی، زیبائی 

١ـ این کلمه در این جدول مستثنا از قاعده  است.
٢ـ چون »  تواید « بی معناست، »  مترواید  « آورده شد.
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 ضمایر مِلکی و اضافی و مفعولی

مثالصامت میانجیکلمات مختوم به

دفترشدفترتدفترم ـصامت منفصل

دفترشاندفترتاندفترمان

کتابشکتابتکتابمـصامت متصل

کتابشانکتابتانکتابمان

حرف »و« با صدایی نظیر آنچه در رهرو به 
)ow( کار رفته است

رهروشرهروترهرومـ

رهروشانرهروتانرهرومان

)â( »پایشپایتپایم »ی«1»آ

پایشانپایتانپایمان

حرف »و« با صدایی نظیر آنچه در »عمو« 
)u( به کار رفته است

عمویشعمویتعمویم »ی«

عمویشانعمویتانعمویمان

ِــ« )های غیرملفوظ( پیش از ضمایر  »ـ
)e( مِلکی مفرد

خانه اشخانه اتخانه امهمزه

خانه شانخانه تانخانه مان

)h( های ملفوظ

ـ

فرماندهت/ فرماندهم/ گِرهم
گِرهت

فرماندهش/ 
گِرهش

فرماندهمان/ 
گِرهمان

فرماندهتان/ 
گِرهتان

فرماندهشان/ 
گِرهشان

حرف »ی« ساکن پیش از ضمایر مِلکی 
)y( مفرد

پی اشپی اتپی ام همزه

پی شانپی تانپی مان

1ـ این »ی« ممکن است در مواردی حذف شود؛ مثلًا در تداول عامّه »بابام« به جای »بابایم« گفته می شود. در ادبیات داستانی هم، زمانی 
که نویسنده زبان گفتار را ضبط می کند، وضع به همین منوال است. در شعر هم گاه به ضرورت شعری ممکن است این حذف صورت 

بگیرد؛ مثلًا استعمال »بازوت« به جای »بازویت« در این مصراع: »آفرین بر دست و بر بازوت باد«.
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حرف »ی« ساکن پس از صامت های همزه 
)ͻy( »ـو »ع

رأیش/ سعیشرأیت/ سعیترأیم/ سعیم

رأیشان/ سعیشانرأیتان/ سعیتانرأیمان/ سعیمان

)i( کشتی اشکشتی اتکشتی ام همزهحرف »ی« پیش از ضمایر مِلکی مفرد

کشتی شانکشتی تانکشتی مان

حرف »و« با صدایی نظیر آنچه در »رادیو« 
به کار رفته است )o( پیش از ضمایر مِلکی 

مفرد

رادیواشرادیواترادیوام همزه1

رادیوشانرادیوتانرادیومان

 یای نکره و مصدری و نسِبی
یای نکره )همچنین یای مصدری و نسِبی( در حالات گوناگون به صورت های زیر نوشته 

می شود:

مثالصامت میانجیکلمات مختوم به

دفتریـصامت منفصل

کتابیـصامت متصل

)h( فرماندهیـهای ملفوظ

)e ،ِــ« )های غیرملفوظ خانه ایهمزه»ـ

)y( »ِْتیزپی ایهمزه»ای

)i( »کشتی ایهمزه»ای

)o( رادیویی»ی«حرف »و« با صدایی نظیر آن چه در »رادیو« به کار رفته است

)â( »دانایی»ی«»آ

)u( دانشجویی»ی«حرف »و« با صدایی نظیر آن چه در »دانشجو« به کار رفته است

1ـ در محاوره، اصولًا همزه و مصوتِ آغازی حذف می شود؛ مثلًا گفته می شود »رادیوم خراب شد« نه »رادیوام خراب شد«. 
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نکته: های غیرملفوظ در الحاق به »یای نکره« با »الف« نوشته می شود: 
بنویسیم: بزه1 ای، جمله ای، خانه ای 

ننویسیم: بزه یی، بزه ئی، بزهی، جمله یی، جمله ئی، خانه یی، خانه ئی
در غیر این صورت، های غیرملفوظ حذف می شود و صامت میانجی »گ« به جای آن می آید: 

بنویسیم: بندگی، خانگی، همیشگی، هفتگی
ننویسیم: بنده گی، خانه گی، همیشه گی، هفته گی

 نقش نمای اضافه )کسرۀ اضافه(
ـ نوشتن نقش نمای اضافه لازم نیست، مگر برای آموزش و یا رفع ابهام:

او در انبارِ کاغذ بازی می کرد./ او در انبار کاغذبازی می کرد. 
دایی پسرش را دید./ داییِ پسرش را دید.

دخترک محو عروسکِ بازی شده بود./ دخترک محو عروسک بازی شده بود.
مرد جوان به اسبِ سواری بی اعتنا بود./ مرد جوان به اسب سواری بی اعتنا بود.
کتاب های او اسبابِ بازی دیگران شد./ کتاب های او اسباب بازی دیگران شد. 

 ـپس از کلمه های مختوم به ow، در حالت ترکیب اضافی یا وصفی، صامت میانجی »ی« نمی آید:
پرتو حُسن، پلو دم کشیده، پیرو نامه، جلو ساختمان، چلو شب مانده، خسرو خوبان، 
خودرو   ملی، دوِ استقامت، رهرو منزل عشق، صندلی تاشو سینما، قلمرو حکومت، لباس 

نو بچگانه، محصول جُو پارسال، مُو باغ همسایه
ـ پس از کلمه های مختوم به o، در حالت ترکیب اضافی یا وصفی، صامت میانجی »ی« می آید:

توی دانش آموز، چوی تشبیه، ساعت دوی صبح، هر دوی شما
ـ پس از کلمه های اروپایی تبار، در حالت ترکیب اضافی یا وصفی، صامت میانجی »ی« می آید:

اکوی صدا، پالتوی بلند، پیانوی گران قیمت، تابلوی نقاشی، رادیوی قدیمی، شوی   لباس، 
1ـ »هـ« در کلمۀ »بزه« در تداول عامّه تلفظ می شود، اما در اصل غیرملفوظ است؛ بنابراین از قواعد های غیرملفوظ تبعیت می کند. 

سعدی می گوید:
به چه دیر ماندی ای صبح که جان من برآمد / بزه کردی و نکردند مؤذنان ثوابی )کلیات سعدی، 853(	
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فن سالتوی کُشتی، کادوی تولد، مانتوی کوتاه، متروی تهران
ـ فارسی زبانان معمولًا »   و« را در بسیاری از کلمه های مختوم به ow، به صورت دولبی تلفظ 
می کنند. اگر قرار باشد چنین کلمه هایی به حالت های اسمی و صفتی و مصدری و نکره درآیند، 
قاعدتاً به صامت میانجی »ی« نیازی ندارند اما، برای حفظ یک دستی در نوشتار، کلمه های 

مختوم به ow و کلمه های اروپایی تبار با دو »ی« نوشته می شوند:
آش جُویی لذیذ، اکویی ممتد، برنامۀ رادیویی، پادویی تازه کار، پالتویی راه راه، پرتویی 
درخشان، پلویی خوش مزه، پیانویی سفیدرنگ، پیرویی عاشق، پیرویی از پیروان پیامبر، 
تابلویی از فرشچیان، تخت تاشویی از چوب، خسرویی جهان گشا، خودرویی سفیدرنگ، 
دویی نفس گیر، رهرویی بی توشه، صندلی جلویی، قلمرویی بزرگ، مانتویی ساده، مرشد 

چلویی، نوییِ لباس، برگ مُویی نازک

نکته: پس از برخی کلمه های مختوم به »و« )ow(، که در حالت های اسمی و صفتی و مصدری 
بیشتر به صورت av تلفظ می شوند، فقط یک »ی« نوشته می شود:

پیاده رَوی در پیاده رویی خلوت، پیرَوی از پیامبر، تاج خسرَوی 

نکته: در کلمه های مختوم به »و« )ow(، در حالت جمع با »      ان«، صورت کلمه حفظ می شود: 
        پیروان، خسروان، رهروان

ـ برای کلمات مختوم به »های غیرملفوظ«، در حالت مضاف، از نشانۀ سَریا )ء(، که کوتاه شدۀ 
ه« استفاده می شود: »ی« است، روی »ه/ ـ

اسائۀ ادب، پایۀ یازدهم، خانۀ ملت، دندۀ چپ، رودۀ راست، شانۀ چوبی، صبحانۀ لذیذ، 
کُرۀ زمین، گربۀ ایرانی، گوشۀ عزلت، نامۀ بی سلام، وعدۀ سرخرمن، همسایۀ خورشید، 

همۀ مسئولان

نکته: در دورۀ ابتدایی برای کلمات مختوم به »های غیرملفوظ« در حالت مضاف، از »ی« 
استفاده می شود:

»خانه ی خَرگوش زیرِ دِرَخت اسَت.«                                        )فارسی اول دبستان، 61(
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ـ »ی« در کلمه های عربیِ مختوم به الف کوتاه )یٰ (، در اضافه به کلمۀ بعد از خود، به »الف« 
تبدیل می شود:

عیسای مسیح، کبرای قیاس، موسای کلیم

 »واو« عطف
»واو« عطف در وسط ترکیب هایی با ساختار مادۀ ماضی و مادۀ مضارعِ یک فعل به همراه »واو« 

عطف، همیشه حفظ و با نیم فاصله از قبل و بعد خود نوشته می شود:
تاخت وتاز، جست وجو، دوخت ودوز، رفت وروب، سوخت وساز، شست وشو، کندوکاو، 

گفت وگو

 نشانۀ همزه
همزۀ میانی

َــ« )فتحه( باشد، همزه روی کرسیِ »      ا   « می نشیند:  الف. هرگاه پیش از همزه مصوتِ »ـ
تأسف، تألیف، تلألؤ، رأس، رأفت، شأن، طمأنینه، مأخذ، مأمور، مأنوس، یأس

ِــ« و »او« و »ای« باشد که در این صورت همزه روی  مگر آن که پس از همزه مصوت های »ـ
کرسیِ »یـ« می نشیند:

رئوف، رئیس، لئیم، مشمئز، مطمئن، مئونت

نکته: کلمه های جرئت، مسئلت، مسئله، نشئت، نشئگی، نشئه، هیئت، فقط به همین شکل 
نوشته می شوند.

ل«، همچون متأثر و متأخر و متألم، که در تداول، اولین فتحۀ  نکته: در کلمات عربیِ بر وزن »مُتَفَعِّ
آن ها به کسره تبدیل شده، همان صورت عربی ملاک قرار گرفته است.

ـ« )ضمه( باشد، همزه روی کرسیِ »  و« می نشیند:  ُـ ب. هرگاه پیش از همزه مصوتِ »ـ
رؤسا، رؤیا، رؤیت، سؤال، مؤانست، مؤثر، مؤدب، مؤدی، مؤذن، مؤسسه، مؤید
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استثنا: توأم
مگر آن که پس از همزه مصوت »او« باشد که در این صورت همزه روی کرسیِ »یـ« می نشیند:

رئوس، شئون

نکته: کلمه های مرئوس، مسئول، مشئوم، فقط به همین شکل نوشته می شوند.
آ« تبدیل می شود:  َــ« )فتحه( باشد، همزه به »آ/ ـ ج. هرگاه پیش از همزه ساکن یا مصوتِ »ـ

قرآن، لآلی، مآخذ، مرآت 	
ـ« )ضمه( نیامده  ُـ َــ« )فتحه( یا »ـ در کلمه های عربی تبار که پیش از همزه مصوت های »ـ

باشد، همزه روی کرسی »یـ« می نشیند:
استثنائات، قرائات، لئام

در همۀ کلمه های دخیل و اروپایی تبار، روی کرسیِ »یـ« نوشته می شود:
ایدئالیست، پنگوئن، تئاتر، تئودور، دوئل، رافائل، رئالیسم، ژوئن، ژوئیه، ژئوفیزیک، 
سئول، سوئد، سیرالئون، کافئین، کاکائو، کلئوپاترا، گینۀ بیسائو، لائوس، لئون، مائومائو، 

ناپلئون، نئون، نوئل، ویدئو

نکته: کلمه های فارسی ای که صامت »ی« و مصوت »ای« )i( را در کنار هم دارند، با دو »ی« 
نوشته می شوند:

بنویسیم: آیین، آیینه، اروپایی، پاییز، پایین، دانایی، رسوایی، سمت وسویی، فرمایید، 
نایین، نمایید

ننویسیم: آئین، آئینه، اروپائی، پائیز، پائین، دانائی، رسوائی، سمت وسوئی، فرمائید، 
نائین، نمائید

نکته: همزۀ میانی در کلمه های عربی تبار حفظ می شود اگر جزء سه حرف اصلی کلمه باشد:
بنویسیم: ارائه، رئیس، سائل، مسائل، نامرئی

ننویسیم: ارایه، رییس، سایل، مسایل، نامریی
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نکته: حفظ همزۀ میانی یا تبدیل آن به »ی« در کلمه های عربی تباری که همزه جزء سه 
حرف اصلی آن ها نباشد، به شرط رعایت یک دستی در متن، آزاد است؛ اما در شیوه نامۀ حاضر 

صورت های زیر توصیه می شود:
با »ی« بنویسیم: رایج، رذایل، عجایب، فضایل، قایم )پنهان؛ محکم(، نایب 

با همزه بنویسیم: دائم، صائم، علائم، قائل، قائم )ایستاده(، قائمه، مصائب

همزۀ پایانی
َــ« )فتحه( باشد، همزه روی کرسیِ »     ا« می نشیند:  الف. هرگاه پیش از همزه مصوتِ »ـ

خلأ، مبدأ، ملأ، ملجأ، منشأ، نبأ
ـ« )ضمه( باشد، همزه روی کرسیِ »  و« می نشیند:  ُـ ب. هرگاه پیش از همزه مصوتِ »ـ

تلألؤ، لؤلؤ
  « می نشیند:  ِــ« )کسره( باشد، همزه روی کرسیِ »  ی ج. هرگاه پیش از همزه مصوتِ »ـ

متلألٸ
د. هرگاه پیش از همزه صامت یا یکی از مصوت های »  آ« و »  او« و »  ای« باشد، همزه به تنهایی 

و بی کرسی نوشته می شود: 
بطُء، بطَیء، جزء، سوء، شیء، ماء

نکته: هرگاه یای وحدت یا نکره یا مصدری پس از این همزه ها بیاید، همزه روی کرسیِ »یـ« 
می نشیند و کرسیِ قبلی آن نیز حفظ می شود:

همزۀ پایانیِ ماقبلِ ساکن )بی کرسی(: جزئی، سوئی، شیئی 	
همزۀ پایانیِ ماقبلِ مفتوح )با کرسیِ »     ا«(: خلائی، مبدائی، ملجائی، منشائی، نبائی 	

همزۀ پایانیِ ماقبلِ مضموم )با کرسیِ »    و«(: تلألوئی، لؤلوئی 	
هـ . هرگاه پیش از همزۀ پایانی مصوتِ »     ا « )â( بیاید، چه کلمه به صورت مستقل باشد و چه 
به صورت اضافی یا وصفی، همزه نوشته نمی شود؛ حتی اگر همزه جزء حروف اصلی کلمه باشد:

ابتلا، اجزا، احیا، استثنا، اشیا، اطفا، اعضا، املا، امضا، انحنا، انشا، ایذا 
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ابتلای مزمن، اجزای اصلی، احیای نسخ خطی، استثنای آفرینش، اشیای عتیقه، اطفای 
حریق، اعضای بدن، املای فارسی، امضای زیبا، انحنای آینه، انشای خوب

اجزایی پیچیده، احیایی دیرهنگام، استثنایی مهم، اشیایی گم شده، اطفایی به موقع، 
اعضایی حیاتی، امضایی جعلی، جملۀ انشایی، عملیات ایذایی، قواعد املایی

 
 خوشۀ واجیِ »وو«

واژه های دارای هجای میانی »وو« با دو واو نوشته می شوند:
داوود، طاووس، کاووس، کیکاووس، لهاوور

نکته: نام و نام خانوادگی افراد باید مطابق رسم الخطی نوشته شود که در شناسنامه ثبت شده 
است؛ از این رو اگر نامی با یک واو در شناسنامه ثبت شده باشد، باید همه جا همان گونه نوشته 

شود: ابراهیم پورداود، داود رشیدی حائری

نکته: نوشتن کلمه هایی همچون »داود« )با یک واو(، در جایی که رعایت رسم الخطی خاص 
مدنظر باشد، جایز است؛ مانند کلمه هایی که قرار است مطابق رسم الخط حساب جمّل یا ماده تاریخ 

یا عنوان اثر یا رسم الخط عربی )قرآنی( نوشته شوند.

نکته: نوشتن واژه هایی با هجای میانی »وو«، در اشعار موزون، تابع تلفظ بر اساس وزن شعر است:
چو آمد به کاووس شاه آگهی / که آمد سیاووش با فرّهی               )شاهنامه، 2: 208، ح(
چو آگاهی آمد به کاووس شاه / که شد روزگار سیاوش سیاه                    )همان، 380(

کاووس در فراق سیاوش به اشک خون / با لشکری چه کرد به تنها من آن کنم 	
					                  )دیوان خاقانی، 789(   
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 دستور خط بعضی از پسوندها و پیشوندها و واژه های پرکاربرد
ـ »  آن« و »   این« اگر مستقل باشد، جدا از کلمۀ پس از خود نوشته می شود:

آن دفعه، این بار، آن که )= آن کسی که(
در این موارد با نیم فاصله نوشته می شود:

آن جا، آن چنان، آن چه، آ ن که، این جا، این جانب، این چنین، این که 
استثنا: وانگهی

ـ »ابا/ ابو/ ابی« همیشه با نیم فاصله از کلمۀ پس از خود نوشته می شوند:
ابوالبشر، ابوالعجایب، ابوالعلا، ابوالفتوح، ابوالقاسم، ابوالهول، ابوالمعالی، ابوالوفا، 

ابوعبدالله، ابی الخیر، ابی طالب، ابی مخنف، یا اباالفضل، یا اباصالح
ـ »   ابن/ بن« وقتی بین دو اسم عَلمَ باشد، بی الف، و جدا از کلمۀ پیش از خود و با نیم فاصله از 

کلمۀ پس از خود نوشته می شود:
حسین بن علی، حسین بن منصور حلاج، صاحب بن عبّاد، علی بن ابی طالب، محمد بن زکریای 

رازی، محمد بن منور بن ابی سعد بن ابی طاهر بن ابی سعید ابی الخیر، مُسلمِ بن عقیل

نکته: آوردن یا نیاوردنِ همزۀ »   ابن« در آغاز اسم، تابع تلفظِ مشهور خواهد بود:
با همزه: ابن ابی الحدید، ابن بابویه، ابن خردادبه، ابن خلدون، ابن رشد، ابن سیرین، 
ابن سینا، ابن شاذان، ابن طقطقی، ابن عباس، ابن عربی، ابن عساکر، ابن قتیبه، ابن هندو

بی همزه: بن زاید، بن سلمان، بن علی، بن لادن
ـ »   اندر« در ترکیبات همیشه با نیم فاصله از کلمه های قبل و بعد از خود نوشته می شود:

پشت اندرپشت، پیچ اندرپیچ، خراب اندرخراب، خم اندرخم، دست اندرکار، نسل اندرنسل
ـ »ای« )حرف ندا( همیشه جدا از منادا نوشته می شود:

ای خدا، ای دوست، ای کاش، ای که
ـ پسوند »ism« در همه جا »ایسم« نوشته می شود1 نه »  ایزم«:

1ـ اصالت کاربرد با معادل های فارسیِ کلمات فرنگی است.
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بنویسیم: اومانیسم، ایدئالیسم، توریسم، رماتیسم، رئالیسم، ناتورالیسم
ننویسیم: اومانیزم، ایدئالیزم، توریزم، رماتیزم، رئالیزم، ناتورالیزم

ـ »باب« همواره در ترکیب با کلمۀ پس از خود با نیم فاصله نوشته می شود: 
باب الابواب، باب الاسد، باب التوبه، باب الجنه، باب الحوائج، باب الطاق، باب الطیب، 
باب العجله، باب العراق، باب العین، باب الفتوح، باب القبله، باب المراد، باب المسجد، 

باب المعمور، باب المندب، باب النبی، باب الندوه
ـ »باره« به کلمۀ پیش از خود می چسبد:

سخنباره، شکمباره، عشقباره، نانباره
استثناها: آتش باره )روان شناسی(، یک باره

ـ »  بان« چسبیده به کلمۀ پیش از خود نوشته می شود: 
آتشبان، باغبان، پاسبان، پشتیبان، جنگلبان، جهانبان، خوکبان، دشتبان، راهْبان، زندانبان، 

سگبان، سیمبان، فیلبان، کشتیبان، گروهبان، نگهبان 
هرگاه کلمۀ پیش از »   بان« به های غیرملفوظ ختم شود، با نیم فاصله نوشته می شود:

باغچه بان، دروازه بان، دیده بان، رمه بان، سایه بان، قلعه بان
ـ »   بندی« در ترکیبات با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود: 

آب بندی، اولویت بندی، بخش بندی، پای بندی، تقسیم بندی، جمع بندی، چشم بندی، 
درجه بندی، رتبه بندی، رنگ بندی، زمان بندی، سرهم بندی، سطح بندی، سهمیه بندی، 

قسمت بندی، گروه بندی، ماست بندی 
ـ »   بنی« همواره در ترکیب با کلمۀ پس از خود با نیم فاصله نوشته می شود:

بنی آدم، بنی اسرائیل، بنی امیه، بنی بشر، بنی عباس، بنی هاشم
ـ »   به« جدا نوشته می شود اگر:

حرف اضافۀ متمم باشد: به آواز بلند، به برادرت گفتم، به نام خدا، شب به خیر
در عبارت فعلی بیاید: به زحمت افتاد، به سر رسید، به شمار می رود، به کار بستیم
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برای سوگند فارسی باشد: به جان تو، به خدا قسم، به قرآن، سوگند به سپیده دم، قسم 
به انجیر و زیتون

»به« با نیم فاصله نوشته می شود اگر:
قیدساز باشد: به آسانی، به جز، به خصوص )همۀ گل ها به خصوص گل سرخ(، به رغم، 

به طور، به ندرت، به ویژه
در میان دو اسم قرار بگیرد: پابه پا، پشت به پشت، توبه تو، جابه جا، خون به دل، دربه در، 
دست به آچار، دست به دست، دم به دم، روبه رو، روزبه روز، سربه راه، سربه زیر، سربه هوا، 
سیزده به در، سینه به سینه، عاقبت به خیر، کوبه کو، گوش به زنگ، لابه لا، لحظه به لحظه، 

مقرون به صرفه، منحصربه فرد، منزل به منزل، موبه مو، نسل به نسل، یک به یک
حرف اضافۀ مرکّب بسازد: به جهت، به خاطر، به دنبال، به سان، به سبب، به سمت، 
به سوی، به شکل، به صرف، به صورت، به طرز، به طرف، به طریق، به طور، به علت، 

به عنوان، به مثابۀ، به محض، به مناسبت، به منظور، به نحو، به نزد، به واسطۀ، به وسیلۀ

نکته: در این موارد حرف اضافه جدا از کلمه های پیش و پس از خود نوشته می شود:

با توجه به، بر اساس، بنا بر، بنا به، در مقایسه با، راجع به، مبنی بر، مربوط به، نسبت  به، 
نظر به 

در مصدرِ مرکّب باشد: ازراه به دربردن، به دست آوردن، به دل نشستن، به دورانداختن، 
به روزکردن، به سربردن، به سررسیدن، به فریادرسیدن، به کاربردن

نکته: »به« در این موارد، چه صفت بسازد چه قید، با نیم فاصله نوشته می شود:

به ثانیه، به روز، به لحظه، به موقع
»بـ« پیوسته نوشته می شود اگر:

به زینت یا تأکید باشد: بروم، بدیدم، بگفتن )=گفتن(، بمگو، بنماندْ، بنماید، بینداز
گونۀ قدیمی و ادبیِ حرف اضافه باشد: بدان، بدو، بدیشان، بدین 

صفت ساز باشد: بجا، بحق، بخرد، بخصوص )سبْکِ بخصوص(، بسامان، بستوه، بسزا، 
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بشکوه، بقاعده، بنام، بهنجار، بهوش، نابجا
در ترکیب های عربی باشد: بالله، بالعکس، بحمدالله، بذاته، برأی العین، بشخصه، بالطبع، 
بالفطره، بالفعل، بالقوه، بعینه، بلاتردید، بلاشرط، بلاشک، بلاعوض، بلافاصله، بلافصل، 

بلامحل، بنفسه، مابازا 
نکته: هرگاه »بای زینت« یا »نون نفی« یا »میم نهی« بر سر افعالی بیاید که با الفِ مفتوح یا 

مکسور یا مضموم آغاز می شوند )مانند انداختن، انگاشتن، افتادن، افکندن(، »  الف« در نوشتن به 
صامت »ی« مبدل می شود:

بینداز، بینگار، نیفتاد، میفکن
ـ »بی«، اگر مستقل باشد، جدا نوشته می شود: 

بی من مرو، بی هیچ حرفی
ـ »بی«، اگر ترکیب صفتی یا قیدی بسازد، با نیم فاصله نوشته می شود: 

بی ادب، بی اعتنا، بی اندازه، بی تأمل، بی جا )بی مکان(، بی چاره، بی حد و بی مر، بی خود 
)بی اراده(، بی دل، بی راه، بی راهه، بی رویه، بی زحمت، بی سواد، بی شرف، بی شک، 
بی شمار، بی عار، بی قرار، بی کار، بی کم وکاست، بی گاه، بی گمان، بی موقع، بی نوا، 

بی نهایت، بی وفا، بی هدف، بی همگان، بی هوش
ـ »بی«، اگر در ترکیبی بسیط گونه باشد، پیوسته نوشته می شود: 

بیجا )بی مورد(، بیخود )بیهوده(، بیداد، بیدل )اسم خاص: دهلوی(، بیزار، بیگانه، بیهوده
ـ »بین/ بینی« )بن مضارع از دیدن/ + ی( در ترکیبات با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته 

می شود:
باریک بین، باطن بین، پیش بینی، جهان بینی، حق بین، خوش بینی، دهن بین، راست بین، 
 راه بین، روشن بین، طالع بینی، عبرت بین، عیب بین، غیب   بین، فال بینی، کج بین، 

کف    بینی، کوته بین، مصلحت بین، موی بین، نازک بین، نزدیک بین، واقع بینی 
ـ »پرست« در ترکیبات با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود: 

آتش پرست، آفتاب پرست، اجنبی پرست، ایران پرست، بت پرست، پول پرست، تن پرست، 
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جمال پرست، حق پرست، خیال پرست، دون پرست، دین پرست، شاه پرست، شهرت پرست، 
شهوت پرست، صورت پرست، شکم پرست، عیال پرست، گل پرست، مردم پرست، 
مقام پرست، مهمان پرست، می پرست، میهن پرست، ناموس پرست، نفع پرست، نوع پرست، 

وطن پرست، یزدان پرست
ـ »پژوه/ پژوهی« در ترکیبات با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود:

اسلام پژوه، ایران پژوه، بینش پژوه، دانش پژوه، شاهنامه پژوه، عرفان پژوه، قرآن پژوه 
آینده پژوهی، عصب پژوهی، قصه پژوهی، متن پژوهی

ـ »پسند« در ترکیبات با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود: 
ایرانی پسند، حق پسند، خدای پسند، خلق پسند، دانش پسند، دل پسند، شاه پسند، 

طبع پسند، عام پسند، عوام پسند، کج پسند، مردم پسند، مشتری پسند، مشکل پسند
ـ »پیش« در ترکیبات با نیم فاصله از کلمۀ پس از خود نوشته می شود: 

پیش بند، پیش بها، پیش بینی، پیش پرداخت، پیش پرده، پیش خدمت، پیش خرید، 
 پیش دستی، پیش ران، پیش رو، پیش رَوی، پیش ساخته، پیش غذا، پیش فاکتور، 
پیش فروش، پیش فنگ، پیش قدم، پیش قسط، پیش کسوت، پیش گام، پیش گفتار، 

پیش گیری، پیش مرگ، پیش نماز، پیش نویس
استثناها: پیشامد، پیشاهنگ، پیشتاز، پیشخان، پیشرفت، پیشکار، پیشکش، پیشنهاد 

ـ »تر، ترین« با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شوند:
آسان تر، بزرگ ترین، پیش تر، کوتاه ترین، مهم تر، ناب ترین، نزدیک تر 

استثناها: بهتر، بیشتر، کمتر، کهتر، مهتر 
ـ »چه« اگر مستقل باشد، جدا از کلمۀ پس از خود نوشته می شود:

چه باید کرد، چه چیزی، چه فلان چه بهمان، چه کاری 
استثناها: چرا، چسان، چطور، چقدر، چگونه

»چه« اگر پسوند باشد، به کلمۀ پیش از خود می چسبد:
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بازیچه، باغچه، تاریخچه، تپانچه، تربچه، تیمچه، حوضچه، خوانچه، درختچه، زاغچه، 
صندوقچه، قالیچه، قباله نامچه، کتابچه، کمانچه، ماهیچه، میخچه

»چه« در این کلمه ها با نیم فاصله نوشته می شود: 
آن چه، چنان چه

ـ »خانه« در ترکیبات با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود:
بت خانه، پست خانه، پس خانه، پیش خانه، تاریک خانه، تنبل خانه، تلفن خانه، توپ خانه، 
چاپ خانه، چای خانه، حرم خانه، حوض خانه، خم خانه، دولت خانه، سفارت خانه، سلاخ خانه، 
شربت خانه، صاحب خانه، صندوق خانه، ضراب خانه، عکاس خانه، فراموش خانه، کتاب خانه، 

گل خانه، مهمان خانه، می خانه، نوان خانه، وزارت خانه
ـ »خوار« در ترکیبات با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود: 

آتش خوار، آدم خوار، استخوان خوار، اندوه خوار، چوب خوار، حرام خوار، روزی خوار، 
زمین خوار، علف خوار، غم خوار، کرم خوار، کم خوار، گوشت خوار، گیاه خوار، ماهی خوار، 

مردم خوار، مگس خوار، ملخ خوار، نجاست خوار، نزول خوار، نمک خوار
ـ »خوان/ خوانی« با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود: 

پرده خوان، تک خوانی، جمع خوانی، چاووش خوانی، حافظ خوانی، خارج خوانی، خروس خوان، 
خوش خوان، درس خوان، دهن خوانی، زیارت خوان، غزل خوانی، فارسی خوان، قرآن خوانی، 
کارت خوان، کتاب خوانی، لب خوانی، مخالف خوانی، مرکّب خوانی، منقبت خوانی، نعت خوان 

ـ »خواه/ خواهی« در ترکیبات با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود: 
آزادی خواه، آشتی خواه، انصاف خواه، باج خواهی، تاج خواه، ترقی خواهی، جمهوری خواه، 
خانه خواه، خون خواهی، خویشتن خواه، دست خواه، دل خواه، دولت خواه، رزم خواه، روان خواه، 
سهم خواهی، عیب خواه، کین خواهی، گنج خواه، گُشن خواه، مردم خواه، مشروطه خواهی، 

نام خواه، نان خواه، نوع خواه، نیک خواه، وام خواه، وصل خواه
استثنا: تنخواه 
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ـ »خور« در ترکیبات با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود: 
آدم خور، اندک خور، بیش خور، پس خور، حق خور، خاک خور، طعمه خور، طناب خور، 
علف خور، غصه خور، غوطه خور، کتک خور، گول خور، گیتی خور، ماهی خور، میراث خور، 

نزول خور، نعمت خور، وظیفه خور
استثناها: دلخور، لاشخور

ـ »خوش« در ترکیبات با نیم فاصله از کلمۀ پس از خود نوشته می شود:
خوش آوا، خوش آواز، خوش آهنگ، خوش اخلاق، خوش ادا، خوش اقبال، خوش الحان، 
خوش اندام، خوش انصاف، خوش باور، خوش بخت، خوش بختانه، خوش برخورد، خوش بو، 
خوش بیاری، خوش بیان، خوش بین، خوش تراش، خوش ترکیب، خوش تیپ، خوش جنس، 
خوش چهره، خوش حال، خوش حالت، خوش حساب، خوش خبر، خوش خدمتی، خوش خرام، 
خوش خط، خوش خلق، خوش خنده، خوش خوان، خوش خوراک، خوش خیال، خوش خیم، 
خوش دست، خوش دل، خوش دوخت، خوش ذوق، خوش رکاب، خوش رنگ، خوش رو، 
خوش ریخت، خوش زبان، خوش سابقه، خوش ساخت، خوش سخن، خوش سرووضع، 
خوش سلیقه، خوش سیما، خوش شانس، خوش شکل، خوش صحبت، خوش طبع، 
خوش طعم، خوش ظاهر، خوش فکر، خوش قامت، خوش قد، خوش قدم، خوش قول، 
خوش کلام، خوش گذرانی، خوش گفتار، خوش گمان، خوش گوشت، خوش گهر، 
خوش لباس، خوش لهجه، خوش محضر، خوش مزه، خوش مشرب، خوش منش، 
خوش منظر، خوش نشین، خوش نفس، خوش نقش، خوش نوا، خوش نویس، خوش نهاد، 

خوش هیکل
استثناها: خوشامد، خوشگل، خوشنود

ـ »خیز« با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود: 
آب خیز، حاصل خیز، سیل خیز، شب خیز، صبح خیز، نفت خیز، نیم خیز

ـ »دان« )پسوند مکان ساز( به کلمۀ پیش از خود می چسبد:
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تخمدان، چشمدان، خوکدان )خوکدانی(، دوکدان، روغندان، سگدان )سگدانی(، سنگدان، 
شمعدان، علفدان، قلمدان، کاهدان، گلابدان، گلدان، مرغدان )مرغدانی(، نمکدان، یخدان

ـ »دان« )مادۀ مضارع دانستن( با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود:
حقوق دان، ریاضی دان، زبان دان، شیمی دان، عربی دان، فیزیک دان، موسیقی دان

ـ »دوست« در ترکیبات با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود: 
انسان دوست، ایران دوست، پول دوست، جان دوست، حق دوست، خلوت دوست، 
دانش دوست، درم دوست، شادی دوست، شاه دوست، عزلت دوست، عیال دوست، 
غریب دوست، فرهنگ دوست، کتاب دوست، مردم دوست، مهمان دوست، میهن دوست، 

نوع دوست، وطن دوست
ـ »را« جدا از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود:

آن را، تو را، چه را )= چه چیز را(، دل را، که را )= چه کسی را( 
استثناها: چرا )= برای چه؛ آری در پاسخ به پرسش منفی(، مرا 
ـ »رسانی« در ترکیبات با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود: 

آب رسانی، آگاهی رسانی، اطلاع رسانی، برق رسانی، خدمت رسانی، سوخت رسانی
ـ »زا/ زایی« با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود:

اشتغال زا، جرم زایی، جنگل زا، حساسیت زایی، خلاقیت زا
ـ »زار« به کلمۀ پیش از خود می چسبد: 

برنجزار، چمنزار، ریگزار، سمنزار، شالیزار، شنزار، علفزار، کشتزار، گلزار، گندمزار، لجنزار، 
مرغزار، نخلزار، نمکزار، نیزار

ـ »زدا/ زدایی« با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود:
آسیب زدا، آشنایی زدایی، آفت زدا، آلودگی زدایی، ابهام زدا، انگل زدایی، بحران زدا، 
بیابان زدایی، تبعیض زدا، تراکم زدایی، تقدس زدا، تنش زدایی، مانع زدایی، محرومیت زدا، 

میکروب زدایی، نمک زدایی
ـ »سار« در ترکیبات پربسامد و معروف چسبیده به کلمۀ پیش از خود نوشته می شود:
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خاکسار، رخسار، شاخسار، سبکسار، سنگسار، شرمسار، کهسار، کوهسار، گرمسار، 
مشکسار، نگونسار، نمکسار

ـ »ساز/ سازی« با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود: 
آهن ساز، آهنگ ساز، ارغنون ساز، ایمن سازی، باتری سازی، بخاری ساز، بدن سازی، بربط ساز، 
بومی سازی، پاپوش ساز، پاک سازی، چنگ ساز، چیت سازی، چینی ساز، حساب سازی، 
حلبی ساز، خاتم سازی، خالص سازی، دست ساز، دستان ساز، دندان سازی، راه سازی، 
زین ساز، ساعت سازی، سبب  ساز، سخن ساز، سنگ ساز، شفاف سازی، صندلی ساز، 
صندوق ساز، عیش ساز، عینک سازی، فیلم     ساز، قاب ساز، قالب سازی، قفل سازی، 
قنداق ساز، قوی سازی، کاشی ساز، گچ ساز، لعبت ساز، لغت سازی، ماشین سازی، مبل ساز، 

مدل سازی، مقاوم سازی، کمان ساز، کلاه ساز، یراق ساز، یکسان سازی
استثنا: دمساز

ـ »سرا« )به هر معنی( در ترکیبات با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود: 
بستان سرا، چابک سرا، حرم سرا، خلوت سرا، داستان سرا، دانش سرا، دولت سرا، ده سرا، 
سخن سرا، طرب سرا، عشرت سرا، غزل سرا، کاروان سرا، کهن سرا، ماتم سرا، مدحت سرا، 

مصیبت سرا، مهمان سرا، هم سرا 
ـ »سوء« در ترکیبات با نیم فاصله از کلمۀ پس از خود نوشته می شود: 

سوءاستفاده، سوءبرداشت، سوءپیشینه، سوءتعبیر، سوءتغذیه، سوءتفاهم، سوءهاضمه
ـ »شاه« با نیم فاصله از کلمۀ پس از خود نوشته می شود:

شاه باز، شاه بال، شاه بیت، شاه پر، شاه پسر، شاه پسند، شاه تره، شاه توت، شاه دارو، شاه داماد، 
شاه دانه، شاه دخت، شاه دزد، شاه دوست، شاه راه، شاه رگ، شاه زاده، شاه فنر، شاه کلید، 

شاه مات، شاه ماهی، شاه مقصود، شاه مهره، شاه نشان، شاه نشین
استثناها: شاهپور، شاهرود )نام شهر(، شاهسون، شاهکار، شاهنامه، شاهنشاه، شاهوار 

ـ »صاحب« با نیم فاصله از کلمۀ پس از خود نوشته می شود:
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صاحب اثر، صاحب اختیار، صاحب جمال، صاحب جمع، صاحب حال، صاحب خانه، 
صاحب خبر، صاحب خرد، صاحب دار، صاحب دل، صاحب دولت، صاحب دیوان، 
صاحب ذوق، صاحب رأی، صاحب زبان، صاحب زمان، صاحب سبک، صاحب سخن، 
صاحب عزا، صاحب قران، صاحب قلم، صاحب کار، صاحب مرده، صاحب مِلک، 
صاحب       منصب، صاحب       نام، صاحب       نظر، صاحب       نفََس، صاحب       نفوذ، صاحب        همت، 

صاحب        هنر 
ـ »شناس/ شناسی« با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود: 

اسلام شناس، ایران شناسی، باستان شناس، جمال شناسی، حق شناس، روان شناسی، 
زبان شناس، زمین شناسی، زیست شناس، زیبایی شناسی، ژن شناس، سبک شناسی، 
سخن شناس، سنگ شناسی، شرق شناس، کتاب شناسی، لغت شناس، مردم شناسی، 

میکروب شناس، نمک شناسی، وقت شناس
ـ »عدم« جدا از کلمۀ پس از خود نوشته می شود: 

جنبش عدم تعهد، رأی عدم اعتماد، عدم اتصال، عدم تأیید، عدم تجانس، عدم توافق، 
عدم توجه، عدم رعایت، عدم سوءپیشینه، عدم کارایی، عدم موفقیت

ـ »غیر« در ترکیبات بی فاصله با کلمۀ پس از خود نوشته می شود: 
غیراخلاقی، غیرارادی، غیرانتفاعی، غیرانسانی، غیربسیط، غیرحقیقی، غیررسمی، 
غیرضروری، غیرطبیعی، غیرعادی، غیرعمدی، غیرقانونی، غیرمُجاز، غیرمحسوس، 
غیرمحلول، غیرمستقیم، غیرمسکونی، غیرمسلمان، غیرمسئول، غیرملفوظ، غیرممکن، 

غیرمنتظره، غیرمنصفانه، غیرنظامی، غیرواقعی
ـ »غیرقابل« با نیم فاصله از کلمۀ پس از خود نوشته می شود: 

غیرقابل آشامیدن، غیرقابل اجرا، غیرقابل احترام، غیرقابل استفاده، غیرقابل اشتعال، 
غیرقابل اعتراض، غیرقابل اعتماد، غیرقابل اجتناب، غیرقابل بیان، غیرقابل پیش بینی، 
غیرقابل تبدیل، غیرقابل تجزیه، غیرقابل تحمل، غیرقابل ترجمه، غیرقابل تشخیص، 
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غیرقابل تصور، غیرقابل چاپ، غیرقابل دفاع، غیرقابل ذکر، غیرقابل سکونت، غیرقابل فروش، 
غیرقابل فهم، غیرقابل قبول، غیرقابل محاسبه، غیرقابل مصرف، غیرقابل نفوذ

ـ »فروش/ فروشی« با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود:
آدم فروش، ارزان فروش، امانت فروشی، بلیت فروشی، پیش فروش، جوراب فروش، 
حُسن فروش، دین فروش، سبزی فروش، شیرینی فروشی، فرش فروش، فضل فروشی، 

کبریت فروش، کتاب فروشی، کم فروشی، گران فروشی، گل فروش، یخ فروش
استثنا: دستفروش 

ـ »قابل« با نیم فاصله از کلمۀ پس از خود نوشته می شود: 	
قابل اجتناب، قابل اغماض، قابل انتشار، قابل انتقال، قابل تقسیم، قابل پیش بینی، قابل تغییر، 
قابل تفکیک، قابل توجه، قابل دفاع، قابل ذوب، قابل رؤیت، قابل زراعت، قابل شمارش، 
قابل فسخ، قابل قبول، قابل قسمت، قابل قیاس، قابل مقایسه، قابل ملاحظه، قابل وصول، 

قابل نفوذ
ـ »کار/ کاری« در این موارد با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود:

آب کاری، آتش کار، آلومینیم کار، آهن کاری، ابریشم کاری، اهمال کار، بافت کار، برق کار، 
برنج کار، جنایت کار، چای کار، چوب کاری، حل کار، خاتم کاری، خراب کار، خلاف کار، 
خیانت کار، دغل کار، رخ کار، رقم کار، رنگ کار، روی کار، زشت کار، زیان کار، سازش کار، 
سیاه کاری، سیم کار، سیماب کاری، سیمان کار، سیه کار، شیرین کاری، صاحب کار، 
فراموش کار، فریب کاری، کاسب کار، کشت کار، گچ کاری، گل کار، معصیت کار، منبت کاری

»کار/ کاری« در این موارد پیوسته نوشته می شود:
بدهکار، بزهکاری، بستانکار، بیکار، پشتکار، پیشکار، پیکار، تباهکار، تبهکاری، جوشکار، 

درستکار، دستکاری، راهکار، ستمکار، شاهکار، طلبکار، کامکار، گناهکار، ورزشکار
ـ »کده« در ترکیب های معروف به کلمۀ پیش از خود می چسبد: 

آتشکده، بتکده، دانشکده، دهکده، ستمکده، ماتمکده، محنتکده، میکده
ـ »که« جدا از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود:
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آن که )= آن کس که(، بس که، من که، هر که، همین که
استثناها: بلکه، چراکه، زیراکه
در این موارد با نیم فاصله نوشته می شود:

آن که، این که، چنان که
ـ »گار« به کلمۀ پیش از خود می چسبد: 

پذیرفتگار، خدمتگار، خواستگار، رستگار، فریفتگار، کامگار
ـ »گاه« به کلمۀ پیش از خود می چسبد: 

آبگاه، آرامگاه، آسایشگاه، آموزشگاه، ایستگاه، بنگاه، پاسگاه، پالایشگاه، پایگاه، پناهگاه، 
تهیگاه، خوابگاه، دانشگاه، درمانگاه، صبحگاه، شامگاه، عبادتگاه، فروشگاه، گردشگاه، 

گیجگاه، مخفیگاه، منزلگاه، میدانگاه، نمایشگاه، نیایشگاه، ورزشگاه
ـ »گذار/ گذاری« در ترکیبات با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود:

ارزش گذاری، بنیان گذار، تخم گذاری، سرمایه گذاری، مین گذاری 
ـ »گر« به کلمۀ پیش از خود می چسبد: 

آرایشگر، آشوبگر، آهنگر، اخلالگر، اشغالگر، افسونگر، بازیگر، بتگر، پیرایشگر، توانگر، 
چیتگر، حسابگر، رامشگر، رفتگر، رویگر، ستایشگر، ستمگر، سفالگر، صنعتگر، صورتگر، 
عصیانگر، غارتگر، فسونگر، کِشتگر، کفشگر، کمانگر، گچگر، مسگر، ملامتگر، نیایشگر، 

ویرانگر، یاریگر
ـ »گرا/ گرایی« در ترکیبات با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود: 

آرمان گرا، اصول گرا، برون گرا، پوچ گرایی، درون گرا، سنت گرا، صورت گرایی، عوام گرایی، 
لذت گرا، مادی گرایی، ملی گرا، واقع گرایی، هم گرایی 

ـ »گری« به کلمۀ پیش از خود می چسبد: 
بابیگری، صوفیگری، لاابالیگری، لوطیگری، منشیگری، موذیگری، میانجیگری، 

وحشیگری، هوچیگری، یاغیگری 
استثناها: کنسول گری، مادی گری
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ـ »گزار/ گزاری« در ترکیبات با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود:
حق گزار، خدمت گزاری، خواب گزار، سپاس گزاری، گِله گزاری، نمازگزار 

ـ »گون« به کلمۀ پیش از خود می چسبد: 
آتشگون، سرخگون، شفقگون، صدفگون، گلگون، گندمگون، میگون، نیشگون، نیلگون 

ـ »گیر/ گیری« در ترکیبات با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود:
آتش گیر، آرام گیر، آسان گیری، آفاق گیر، آفتاب گیر، باج گیری، برق گیر، پیش گیری، 
پی گیری، پیل گیر، جام گیر، جای گیری، جن گیر، جهان گیری، خون گیر، خوی گیر، دامن گیر، 
دست گیر )دست گیرنده(، دل گیر، دندان گیر، راه گیر، رزم گیر، زمین گیر، سخت گیری، 
سست گیر، سهل گیری، شاه گیر، شست گیر، ضرب گیر، عالم گیر، عرق گیر، عیب گیر، 
غافل گیر، غلط گیری، فال گیر، قالب گیری، قلم گیر، کشتی گیر، کمان گیر، گریبان گیر، 
گلاب گیری، گِل گیر، مگس گیر، ماهی گیری، مرغ گیر، ناخن گیر، نفس گیر، نمک گیر

استثناها: آبگیر، دستگیر )بازداشت شده(، شبگیر، کفگیر، وشمگیر 
ـ »گین« به کلمۀ پیش از خود می چسبد: 

آبگین، آزرمگین، آفتابگین، خشمگین، سهمگین، شرمگین، غمگین، نمگین
ـ »مند« به کلمۀ پیش از خود می چسبد: 

ارادتمند، ارجمند، اصلمند، اقبالمند، اندوهمند، اندیشمند، بختمند، ثروتمند، دانشمند، 
حاجتمند، حسرتمند، خواهشمند، دولتمند، رنجمند، زیانمند، سالمند، سخاوتمند، سعادتمند، 

شرافتمند، شکوهمند، عیالمند، غیرتمند، فراستمند، فرهمند، مستمند، هوشمند
استثناها )با نیم فاصله(: اندیشه مند، بزه مند، بهره مند، رحم مند، روزی مند، عقیده مند، 

علاقه مند، نظام مند 
ـ »می/ همی« استمراری همواره با نیم فاصله از کلمۀ پس از خود نوشته می شود:

می افکند، می باش، می رود، می شود، همی گوید 
ـ »میان« در ترکیبات با نیم فاصله از کلمۀ پس از خود نوشته می شود: 

میان استانی، میان بر، میان پرده، میان ترم، میان دوره ای، میان رشته ای، میان سازمانی، 
میان سال، میان  وعده
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ـ »  ناک« به کلمۀ پیش از خود می چسبد: 
آشوبناک، اندوهناک، اندیشناک، بیمناک، تابناک، ترسناک، چسبناک، طربناک، عیبناک، 

غضبناک، فریبناک، نمناک، وحشتناک، هراسناک، هوسناک، هولناک
ـ »  نامه« در ترکیبات با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود:

آیین نامه، ارداویراف نامه، اساس نامه، امان نامه، بخش نامه، پاسخ نامه، پایان نامه، 
پرسش نامه، پیمان نامه، توافق نامه، خدای نامه، خواب نامه، دعوت نامه، راه نامه، 
رزم نامه، رضایت نامه، رنج نامه، زندگی نامه، زیارت نامه، ساقی نامه، سال نامه، سوگ نامه، 
سیاحت نامه، سیاه نامه، شب نامه، شکایت نامه، شهادت نامه، صلح نامه، ضمانت نامه، 
طرب نامه، طلاق نامه، غلط نامه، غم نامه، فال نامه، فتح نامه، فتوت نامه، فرهنگ نامه، 
فصل نامه، فیلم نامه، قول نامه، کتاب نامه، گاه نامه، گنج نامه، گواهی نامه، لغت نامه، 
ماه نامه، مرام نامه، معرفی نامه، مناجات نامه، موافقت نامه، نام نامه، نسب نامه، نصیحت نامه، 

نظام نامه، نمایش نامه، وصیت نامه، وقف نامه، وکالت نامه
استثناها: شاهنامه، شناسنامه

ـ »  نما/ نمایی« در ترکیبات با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود:
آب نما، انگشت نمایی، بدن نما، بزرگ نمایی، تن نما، جهان نما، خدای نما، خواب نما، 
خوش نما، دندان نما، رخ نمایی، روی نما، سال نما، شب نما، طاق نما، طیف نما، عیب نمایی، 

غیب نما، قدرت نمایی، قطب نما، گاه نما، گندم نمایی، گیتی نما، مکان نما، نخ نما 
استثناها: راهنما، رهنما

ـ »  نواز« در ترکیبات با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود:
تنبک نواز، جان نواز، چابک نواز، چشم نواز، چنگ نواز، خوش نواز، درویش نواز، دستان نواز، 
دف نواز، دل نواز، دوست نواز، رعیت نواز، روح نواز، صاحب نواز، عاشق نواز، غریب نواز، 

گوش نواز، مردم نواز، مسکین نواز، مهمان نواز، یتیم نواز
ـ »  نویس/ نویسی« با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود:

پاک نویس، پیش نویس، تاریخ نویس، تذکره نویسی، چرک نویس، خوش نویسی، 
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داستان نویسی، دست نویس، روان نویس، فرهنگ نویس، فهرست نویسی، کمدی نویس، 
لغت نویس، ماشین نویسی، وب نویس، ورزشی نویس

ـ »واره« به کلمۀ پیش از خود می چسبد:
جشنواره، چراغواره، دستواره، سنگواره، سوگواره، گاهواره، گوشواره، گهواره، مشتواره، 

ماهواره
ـ »ور« به کلمۀ پیش از خود می چسبد:

تاجور، جانور، دانشور، سخنور، کامور، نامور
ـ »ها« )نشانۀ جمع( همیشه با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود: 

آن​ها، این ها، ایرانی ها، باغ ها، پیش بینی ها، تلفظ ها، چاه ها، چه ها، خانه ها، سفیه ها، 
فرمالیست ها، فقیه ها، کتاب ها، کوه ها، گره ها، مولوی ها 

ـ »هر« جدا از کلمۀ پس از خود نوشته می شود:
هر انسانی، هر جا، هر چیزی، هر کجا، هر کس، هر که، هر گونه، هر وقت

استثناها )بی فاصله(: هرآینه، هرجایی )صفت(، هرچند، هرکدام، هرگاه، هریک
ـ »هم« در این موارد جدا از کلمه های پیش و پس از خود نوشته می شود:

با هم گفت وگو کنیم، هم آش و هم کاسه، هم خدا و هم خرما، هم سیخ و هم کباب، 
ما هم سفر نرفتیم 

»هم« در ترکیبات با نیم فاصله از کلمه های پس از خود نوشته می شود:
هم آخور، هم آرزو، هم آرمان، هم آشیان، هم آغوش، هم آوا، هم آواز، هم آوازی، هم آورد، 
هم آویز، هم آیین، هم اتاق، هم ارتفاع، هم ارز، هم اسم ، هم اصل، هم بازی، هم بالین، 
هم بساط، هم بستر، هم بستگی، هم پالکی، هم پای، هم پایه، هم پشت، هم پنجه، 
هم پوست، هم پهلو، هم پهنا، هم پیاله، هم پیشه، هم پیله، هم پیمان، هم پیوند، هم تخت، 
هم تراز، هم تیره، هم جامه، هم جنس، هم جوار، هم چشمی، هم چهره، هم حالت، 
هم حجره، هم حد، هم حرفه، هم حقّه، هم خاصیت، هم خاک، هم خانه، هم خرج، هم خوابه، 
هم خوان، هم خوانی، هم خوراک، هم خون، هم خیمه، هم داستان، هم دایه، هم درجه، 
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هم درد، هم دردی، هم درس، هم دکان، هم دندان، هم دوره، هم دوش، هم دین، هم دیوار، 
هم رأی، هم رتبه، هم رخت، هم رده، هم رزم ، هم رسته، هم رضاع، هم رفیق، هم رکاب، 
هم رنگ، هم ریش، هم ریشه، هم زانو، هم زبان، هم زلف، هم زمان، هم زمین، هم زنجیر، 
هم زیستی، هم ساز، هم سال، هم سخن، هم سرایی، هم سطح، هم سفر، هم سفره، هم سکه، 
هم سلک، هم سلیقه، هم سن، هم سنخ، هم سنگ، هم سوگند، هم سیر، هم شاگردی، 
هم شأن، هم شغل، هم شکل، هم شکم ، هم شوی، هم شهری، هم شیر، هم شیوه، 
هم صحبت، هم صدا، هم صف، هم صنف، هم صوت، هم صورت، هم طبع، هم طبقه، 
هم طریق، هم طریقت، هم طویله، هم عرض، هم عصر، هم عقد، هم عقیده، هم عمق، 
هم عنان، هم عهد، هم عیار، هم غذا، هم غصه، هم فکر، هم قافله، هم قافیه، هم قامت، 
هم قبیله، هم قد، هم قدح، هم قدر، هم قدرت، هم قدم ، هم قران، هم قرین، هم قرینه، 
هم قسم ، هم قطار، هم قفس، هم قلم ، هم قمار، هم قواره، هم قول، هم قیمت، هم کاسه، 
هم کالبد، هم کام ، هم کجاوه، هم کران، هم کسب، هم کفو، هم کلاس، هم کلام ، 
هم کوچه، هم کیسه، هم کیش، هم گروه، هم گشت، هم گوشه، هم گونه، هم گوهر، 
هم گهر، هم گیر، هم لباس، هم لحن، هم لقب، هم لوح، هم مادر، هم محله، هم مخرج، 
هم مدرسه، هم مذهب، هم مرتبه، هم مرز، هم مزاج، هم مسلک، هم مصاف، هم معنی، 
هم منزل، هم میدان، هم میهن، هم ناله، هم ناورد، هم نبرد، هم نژاد، هم نسب، هم نسل، 
هم نشان، هم نشست، هم نشین، هم نفس، هم نقابی، هم نگاشت، هم نمک، هم نوا، 

هم نورد، هم نوع، هم وثاق، هم وزن، هم وطن، هم وقت، هم ولایتی 
» هم« در این موارد پیوسته نوشته می شود:

هماره، همان، همانا، هماورد، همانند، همباز، همبر، همتا، همچنان، همچنین، همچو، 
همچون، همدست، همدگر، همدل، همدم، همدیگر، همراز، همراه، همراهی، همره، 
همزاد، همزن، همسان، همسایه، همسر، همسن، همسو، همشهری، همشیره، همکار، 
همکرد، همکف، همگام، همگر، همگن، همگون، همنام، همو، هموار، همواره، همیار، 

همیدون، همین 
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ـ »همان« و »همین« جدا از کلمۀ پس از خود نوشته می شود:
همان خانه، همین کتاب، همین که

در این موارد با نیم فاصله نوشته می شود:
همان جا، همان طور، همان گونه، همین جا، همین طور، همین گونه

ـ »همه« جدا از کلمه های پیش و پس از خود نوشته می شود:
آن همه، این همه، همه جا، همه چیز، همه کس

»همه« اگر در ترکیب باشد، با نیم فاصله نوشته می شود: 
بی همه چیز، همه پرسی، همه جانبه، همه چیزدان، همه چیزخوار، همه روزه، همه ساله، 

همه فن حریف، همه کاره، همه گیری
ـ »هیچ« جدا از کلمۀ پس از خود نوشته می شود:

هیچ انسانی، هیچ جا، هیچ چیز، هیچ کجا، هیچ کس، هیچ گونه، هیچ وجه، هیچ وقت
»هیچ« در این موارد با نیم فاصله نوشته می شود:

هیچ کاره، هیچ کدام، هیچ گاه، هیچ مدان، هیچ یک 
ـ »یار« به کلمۀ پیش از خود می چسبد: 

بهیار، پزشکیار، دانشیار، دستیار، کوشیار، کوهیار، ماهیار، هشیار، هوشیار، همیار
ـ »یک« اگر مستقل باشد، جدا از کلمه های پیش و پس از خود نوشته می شود:

یک بار نه دو بار، یک دل نه صد دل
»یک« اگر در ترکیب باشد، با نیم فاصله از کلمۀ پس از خود نوشته می شود:

یک باره، یک تنه، یک دست، یک دفعه، یک رو، یک ریز، یک سره، یک سویه، 
یک شبه، یک شنبه

استثناها: یکپارچه، یکتا، یکجا، یکدیگر، یکرنگ، یکسان، یکنواخت 
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 ترکیبات )گسسته ها و پیوسته ها(
هر کلمه ای در مجاورت کلمه های دیگر دارای یکی از سه وضع زیر است: 

جدا: یک فاصلۀ تمام، نه بیشتر نه کمتر
نیم جدا: یک نیم فاصله

سرهم: چسبیده به هم )بی هیچ فاصله ای(

 پیوسته نویسی
1. کلمه های مرکّبی که از ترکیب با پیشوند ساخته می شوند همیشه با نیم فاصله نوشته می شوند، 
مگر مرکّب هایی که با پیشوندهای »به«، »بی« و »هم«، با رعایت استثناهایی ساخته می شوند 

و احکام آن گفته شد.
2. کلمه های مرکّبی که از ترکیب با پسوند ساخته می شوند همیشه پیوسته نوشته می شوند، 

مگر هنگامی که:
الف. حرف پایانیِ جزء اول با حرف آغازیِ جزء دوم یکسان باشد:

آب بان، نظام مند
ب. جزء اولی آن عدد باشد:

پانزده گانه، پنج تن، ده چرخه، شش گوشه، هشت بهشت، هفت گنبد، نهُ فلک، یک شنبه، 
پنج شنبه 

استثنا: بیستگانی

نکته: پسوند »وار« )بیشتر در معنای شباهت( با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود:
پری وار، پیل وار، رودکی وار، طاووس وار، طوطی وار، عرب وار، عیال وار، فردوسی وار 	

و در این موارد پیوسته نوشته می شود:  	
بزرگوار، خانوار، دشوار، راهوار، زهوار، سوگوار، شاهوار، عیالوار، گوشوار، هشیوار، هموار 

نکته: پسوند »فام« با نیم فاصله از کلمۀ پیش از خود نوشته می شود:
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پیل فام، زرین فام، سرخ فام، سیه فام، صبح فام، مشک فام، نیل فام
3. مرکّب هایی که بسیط گونه است:

آبرو، آبشار، الفبا، بیستگانی، سیصد، نیشکر، هفتصد، یکتا
4. جزء دوم با »آ« آغاز شود و تک هجایی باشد:

پساب، خوشاب، دستاس، گلاب
نکته: اگر جزء دوم با »آ« آغاز شود و بیش از یک هجا داشته باشد، تابع قاعده ای خاص نیست:

پیوسته: بسامد، پیشاهنگ، دلاویز
با نیم فاصله: دانش آموز، دل آگاه، زبان آور 

5  . هرگاه کاهش یا افزایش واجی یا جانشینی یا هر گونه اختصار یا جابه جایی آوایی در داخل 
آن ها روی داده باشد:

چنو، سکنجبین، شاهسپرم، نستعلیق، ولنگاری، هشیار
6    . مرکّبی که دست کم یک جزء آن کاربرد مستقل نداشته باشد:

بیهوده، رنگرز، کهربا 
7. مرکّب هایی که نوشتن آن​ها با نیم فاصله هم پوشانی یا ابهام معنایی ایجاد کند1:

آشپز )آش پز(، بهروز )به روز(، بهنام )به نام(، بهساز )به ساز(، بهیار )به یار(، کهربا )که ربا(، 
کهریز )که ریز(، کُهسار )که سار(، کهکشان )که کشان(، کهگِل )که گل(، یکجانشینی 

)یک جانشینی(
8   . کلمه های مرکّبی که جزء دوم آن​ها تک هجایی باشد و به صورت رسمی یا نیمه رسمی جنبۀ 

سازمانی و اداری و صنفی یافته باشد:
استاندار، بخشدار، فرماندار، کتابدار

9. نام خانوادگی افراد اگر دوجزئی یا چندجزئی باشد، با نیم فاصله نوشته می شود:
احمد سهیلی خوانساری، احمد مهدوی دامغانی، پرویز ناتل خانلری، جلال آل احمد، جلال 
خالقی مطلق، حسین خدیوجم، خلیل خطیب رهبر، رضا انزابی نژاد، سیدحسن تقی زاده، 

1ـ همان طور که دیدیم این هم پوشانی بیشتر در کلمات »بهِ« و »کَه« و »کُه« مشاهده می شود.
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محمدابراهیم باستانی پاریزی، محمدتقی مدرس رضوی، محمدرضا شفیعی کدکنی، 
محمدعلی اسلامی ندوشن، مهدی اخوان ثالث، نجیب مایل هروی 

نکته: نام افراد، چه تک جزئی باشد چه چندجزئی، مطابق رسم الخطی نوشته می شود که در 
شناسنامه ثبت شده است. دربارۀ نام های دوجزئی و چندجزئی، اگر دسترسی به ثبت شناسنامه 

مقدور نباشد، ترجیح با ضبط نیم فاصله است:
حسین علی، رمضان علی، عباس علی، علی رضا، علی محمد، غلام رضا، غلام علی

 
 گسسته نویسی )با نیم فاصله(

1.  این کلمه ها با نیم فاصله نوشته می شوند:
آب لیمو، آب میوه، حاصل ضرب، دست کم، سیب زمینی، شورای عالی، صاحب نظر

نکته: کلمه هایی از قبیل »ابراز«، »اظهار«، »اعلام«، »اعِمال«، »اهل«، »بدون«، »تجدید«، 
»تحت«، »ترتیب«، »جلب«، »زیر«، »صرف«، »فاقد«، »فقدان«، »قطع«، »مورد«، »نبود«، 

جدا از کلمه های پس از خود نوشته می شوند:
ابراز تأسف، اظهار نظر، اعلام نتیجه، اعِمال نفوذ، اهل دل، بدون شرح، تجدید چاپ، 
تحت بررسی، ترتیب اثر، جلب توجه، زیر نظر، صرف نظر، فاقد اعتبار، فقدان معنا، 

قطع امید، مورد استفاده، نبود امکانات
2. جزء دوم با »الف« آغاز شود و تلفظ »الف« در ترکیب ظاهر شود:

دل انگیز، عقب افتادگی، کم احساس
3. حرف پایانیِ جزء اول با حرف آغازیِ جزء دوم همانند یا هم مخرج باشد:

آیین نامه، پاک کن، چوب بری، چوب پرده، خوش شکل، قلم مو، کم مصرف
4 . مرکّب های اتِباعی و نیز مرکّب های متشکل از دو جزء مکرر:

پول مول، تک تک ، دوان دوان، سنگین رنگین، کم کم، هق هق
5  . مصدر مرکّب:

انس گرفتن، پناه آوردن، سخن گفتن، نگاه داشتن
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6    . مرکّب هایی که یک جزء آن​ها کلمۀ دخیل فرنگی باشد:
پاگون دار، خوش پز، خوش تیپ، خوش شانس، شیک پوش، هتل داری

7. عبارت های عربی که شامل چند جزء باشد:
إن شاءالله، باری تعالی، بسمه تعالی، حق تعالی، علی ایّ حال، علی حده، علی هذا، عن قریب، 

کان لم یکن، مع ذلک، مع هذا، من بعد

نکته: هر دو صورت نوشتاری »باسمه تعالی« »بسمه تعالی« صحیح و جایز است، اما در این 
شیوه نامه بنا بر رعایت اصل یک دستی، به تبعِ صورت نوشتاری »بسم الله الرحمن الرحیم«، 

صورت نوشتاری »بسمه تعالی« پیشنهاد می شود.
8  . یک جزء از واژه های مرکّب عدد باشد:

پانزده گانه، پنج تن، ده چرخه، شش گوشه، هشت بهشت، هفت گنبد، نهُ فلک، یک شنبه، 
پنج شنبه 

استثناها: یکپارچه، یکتا، یکجا، یکدیگر، یکرنگ، یکسان، یکنواخت
9. کلمه های مرکّبی که جزء اول آن​ها به های غیرملفوظ ختم شود )های غیرملفوظ در حکم 

حرف منفصل است(:
بهانه گیر، پایه دار، کناره گیر

استثناها: کلمه هایی مانند بچگی، تشنگان، خفتگان، هفتگی که در ترکیب، های 
غیرملفوظ آن​ها حذف شده و به جای آن »گِ« میانجی آمده است.

10. کلمه با پیوسته نویسی، طولانی یا نامأنوس یا احیاناً پُردندانه شود:
اسب سواری، پاک ضمیر، حقیقت جو، خوش پوش، خوش سخن، مصلحت بین 

11. هرگاه یکی از اجزای کلمۀ مرکّب دارای چند گونۀ مختوم به حرفِ منفصل و حرفِ متصل 
باشد، چون جدانویسیِ گونه یا گونه های مختوم به حرفِ منفصل اجباری است، به تبع آن جدانویسیِ 

گونه یا گونه های دیگر نیز منطقی تر است:
پابرهنه/ پای برهنه؛ پامال/ پای مال؛ جاگیر/ جای گیر
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12. یک جزء کلمۀ مرکّب صفتِ مفعولی یا صفتِ فاعلی باشد:
اجل رسیده، اخلال کننده، پاک کننده، نمک پرورده

13. یک جزء آن اسم خاص باشد:
سعدی صفت، عیسی دم، عیسی رشتۀ مریم بافته

14. جزء آغازی یا پایانیِ آن بسامد زیاد داشته باشد:
دل نشین، سیه چشم، شاه نشین، نیک بخت، هفت پیکر

15. هرگاه با پیوسته نویسی، اجزای ترکیب معلوم نشود و احیاناً ابهام معنایی پدید آید:
پاک دامن، پاک رای، پاک نام، خوش بیاری

16. برخی از کلمه ها و ترکیب های اروپایی تبار1:
پلی استیشن، تاچ پد، ری ست، سانتی متر، سیم کارت، شات داون، فری سایز، فست فود، 
فیس بوک، کافی شاپ، کی بورد، گیم پد، لپ تاپ، میس کال، مولتی مدیا، ماوس پد، 

میلی متر، وای فای، وب سایت، هاف بک، های لایت، هت تریک
استثناها: آپلود، آفلاین، آنلاین، بادیگارد، بسکتبال، بیسبال، پلتفرم، دانلود، فوتبال، والیبال

17. فعل مرکّب:
انس گرفتم، پناه آوردی، سخن گفت، نگاه داشتیم

18. شاخص ها یا القاب پیشین و پسین، اگر جزئی از نام شخص نشده باشند، جدا از کلمۀ 
پس   و   پیش از خود نوشته می شوند:

پیشین: 
آقا نجفی قوچانی، آیت الله طالقانی، استاد شجریان، امام علی، بی بی شهربانو،  
پروفسورحسابی، حاج ملاهادی سبزواری، حجت الاسلام غزالی، حضرت مریم، 
خانم  محمدی، خواجه حافظ شیرازی، دکتر مصدق، سرلشکر بابایی، شادروان تختی، 
شاه نعمت الله ولی، شهید چمران، شیخ صدوق، علامه طباطبایی، عمو عیسی، 

مرحوم  مؤذن زاده، ملک الشعرا بهار، مهندس بازرگان، میرزا عبدالله
1ـ بهتر است به جای کلمه های اروپایی تبار، تا حد امکان، از معادل های فارسی آن​ها استفاده شود:

    برون خط )آفلاین(، برخط )آنلاین(
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پسین:
ابراهیم میرزا، حسین پهلوان، صادقی بیک، فاطمه خانم، قاسم آقا، گوهر  بیگم، 

نرجس خاتون، همایون شاه
19. اجزای سرنام ها با نیم فاصله از هم نوشته می شود: 

 )PVC( پی وی سی
  )FBI( اف بی آی

)CNG( سی ان جی
 )MRI( ام آرآی

نکته: سرنام ها در املای انگلیسی با حروف بزرگ نوشته می شوند.
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https://www.worldometers.info/fa/
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