باسمه تعالی
راهنمای تدوین مقالات سایت پژوهش‌های معنوی

ساختار
ساختار کلی: ساختار کلی از چارچوب زیر تبعیت خواهد کرد:
عنوان مقاله: عنوان مقاله باید شیوا، رسا و جذاب و حداکثر 5 کلمه و 30 حرف باشد. عنوان مقاله به ‌همراه معادل لاتین و عربی(در صورت نیاز) آورده می‌شود.
کلمات کلیدی: ابتدای هر مقاله، کلمات کلیدی آورده می​شود. منظور از کلمات کلیدی، کلماتی هستند که دربرگیرنده همه موضوعات اساسی باشند که مقاله درباره آنها بحث می‌کند تا اگر کسی در جستجوی مقاله مورد نظر باشد، بتواند به آن دسترسی پیدا کند و حداقل باید 5 کلمه کلیدی نوشته شود.
نویسنده: نام و نام خانوادگی کامل نویسنده، بعد از کلمات کلیدی آورده می​شود. 
مقدمه: شروع مقاله با مقدمه‌ای مشتمل بر چیستی، چرایی و چگونگی تحقیق باشد؛ یعنی سوال تحقیق و ضرورت و روش مقاله به صورت مختصر بیان شود. در این مقدمه مفاهیم و تعاریف لغوی و اصطلاحی در حد یک تعریف رایج و همچنین در صورت داشتن پیشینه به صورت مختصر بیان شود. مقدمه حداکثر 250 کلمه باشد.
منابع: منابع، چه نقل قول مستقيم و چه غيرمستقيم با ذكر شماره به‌صورت درون متنی(دهخدا، 1352، 7: 250) مى‏شود.
الف. منابع باید دست‌اول، علمی، به‌روز و دارای ارزش علمی باشند. منابعی که خود، از دیگران نقل کرده‌اند، قوت علمی مقاله را پایین می‌آورند. منابع ترجمه‌شده، جزء منابع دست‌اول محسوب می‌شوند؛ گرچه منابع به‌زبان اصلی از قوت بالاتری برخوردارند.
ب. منبع دست‌اول، منبعى است كه براى اولين بار مطلب مورد نظر در آنجا ذکر شده یا در رشته مربوطه به‌عنوان مرجع محسوب می‌شود و ساير منابع از آن منبع استفاده كرده‏اند.
پ. دایرةالمعارف‌ها، فرهنگ‌های لغات(مگر در تعریف لغوی)، واژه‌نامه‌ها، روزنامه‌ها و مجلات، سایت‌های اینترنتی و نشریات، منبع علمی محسوب نمی‌شوند. اگرچه آوردن آن‌ها به‌عنوان مؤید(بدون احتساب منبع) مشکلی در اصل مقاله ایجاد نمی‌کند.
ت. مجلات دارای درجه علمی–پژوهشی یا علمی–ترویجی، جزء منابع معتبر محسوب می‌شوند و مجلات تخصصی نیز در صورت داشتن نویسنده‌ای معروف، معتبر محسوب خواهند شد.
تبصره 1: یک مقاله نمی‌تواند اکثر منابع خود را به مجلات علمی و تخصصی اختصاص دهد؛ باید حداقل نیمی از منابع، مربوط به کتب دست‌اول باشد. 
تبصره 2: از منابع اصلى استفاده شود و بر پايه گواهى منابع يا افراد، مطلبى به منبعى نسبت داده نشود، مگر آنكه خود آن گواهى مورد نظر باشد و يا منبع اصلى در دسترس نباشد. بنابراين، منابعى كه از آنها به صورت مستقيم نقل نشده است، بايد مشخص گردد.
تبصره 3: در نقل از منابع مختلف، نيازى به آوردن عين عبارت منقول نيست، بلكه با رعايت امانت و با شيوه‏اى رسا، محتوای آن به فارسى گزارش شود، مگر آن‌كه عين عبارت در انتقال معنا نقش كليدى داشته باشد.
تبصره 4: اگر لازم باشد قطعه‏اى از عبارت نقل مستقیم نشود، به‌جاى آن داخل قلاب [...] سه نقطه گذاشته شود. همچنين اگر مؤلف توضيح و يا اضافاتى از خود در ميان متن عبارت منقول مى‏آورد، بايد داخل قلاب [ ] قرار گيرد تا از مطالب منقول تفكيك شود. 

تبصره 5: در تلخیص مطالب، حق مطلب ادا شده و کلام مؤلف ضایع نشود.
ج. امانت‌داری در نقل مطالب، شایسته پژوهش‌گران ارجمند است. 
چ. در نقل نظریات، به اثر خود نظریه‌پرداز مراجعه شود. مگر اینکه دسترسی به منبع اصلی به دلایلی (از جمله نداشتن ترجمه، پیچیده بودن نظریه در منبع اصلی و ...) ممکن نباشد که در این‌صورت باید به‌صورت دقیق از منبع دست‌دوم ذکر شود.
خ. از آوردن اقوال مختلف و همچنین از تضعیف نظریات پرهیز شود.
د. تمام عناوین و مطالب، باید کاملاً مستند باشند.
ذ. از استناد به منابع و مآخذ ضعیف، غیرمستند یا غیرمستدل، پرهیز شود.
ر. مقالات، کپی​برداری از تحقیقات یک نویسنده نباشد؛ بلکه، با اسلوب و شیوه​های تحقیقی، نوشته شده باشند.
ژ. در ارجاع به منابع متعدد، رعايت امور ذيل ضرورى است: 
· برای نقل یک مطلب از چند منبع، منابع به ترتيب تاریخی نوشته مى‌شوند.

· براى تفكيك منابع متعدد، از واو استفاده می‌شود.

س. شيوه آدر‌س‌دهى منابع به‌صورت زیر است (در هر مقاله، یکبار آدرس کامل از هر منبع کفایت می​کند):
کتاب: نام خانوادگی، نام؛ (تاریخ نشر)؛ عنوان کتاب(ایتالیک)؛ نام مترجم یا مصحح، تعداد جلد، محل نشر: ناشر.
مقاله: نام خانوادگی، نام؛ (تاریخ نشر)؛ «نام مقاله» در گیومه، نام نشریه، شماره دوره، محل نشر: ناشر. 
پایان‌نامه: نام خانوادگی، نام؛ عنوان پایان‌نامه، نام دانشگاه، محل دانشگاه، صفحه.
طرح پژوهشی: نام خانوادگی، نام مجری؛ عنوان طرح پژوهشی، شماره ثبت، نام کامل سفارش‌دهنده، محل انجام طرح، تاریخ انجام طرح، صفحه.
پایگاه‌های اینترنتی: نام خانوادگی، نام نویسنده؛ عنوان مقاله، تاریخ کامل انتشار مقاله، ذکر آدرس کامل منبع (لینک کامل)، تاریخ دقیق مراجعه به مقاله.
تبصره: در صورتی که نویسندگان بیش از سه نفر باشند، نام و نام خانوادگی نفر اولی که روی جلد کتاب یا مقاله یا ... آمده، نوشته و بعد از آن کلمه "دیگران" آورده شود.
ش. در صورت نياز به ذكر نام اشخاص در متن مقاله، از ذكر القاب اجتناب مى‏شود، مگر در مواردى كه لقب و عنوانى غالباً همراه نام شخص آورده مى‏شود مثل آخوند خراسانى، شيخ انصارى، امام خمينى.
ص. اگر منابع بدون فاصله تکرار شد از کلمه «همان» و اگر با فاصله بود، بعد از ذکر نام خانوادگی و نام نویسنده از کلمه «پیشین» استفاده می‌شود.
ساختار ظاهری
فونت و شماره بر این اساس خواهد بود:
· فونت: B lotus
· اندازه قلم عنوان اصلی: 16
· اندازه قلم متن و سایر موارد: 14
‌محتوای مقالات سایت پژوهش‌های معنوی
با توجه به اینکه هدف اصلی از نگارش این مقالات، چاپ و تدوین در سایت پژوهش‌های معنوی و انتشار مقالات برگزیده در کتاب است، بنابراین رعایت نکات زیر از سوی پژوهشگران ارجمند، الزامی است: 
الف. محتوای مقاله با موضوع آن هم‌خوانی داشته باشد و در متن مقاله، مطالبی خارج از موضوع و کمتر از آن نوشته نشود؛ به‌همین جهت به اصل موضوع توجه شود و از حاشیه‌روی و پرداختن به موضوعات فرعی و غیرضروری پرهیز شود.
ب.  محتوای مقالات در بخش سبک زندگی کاربردی و رویکرد سبک زندگی دینی، در بخش تربیت کاربردی و آموزشی با نگاه به تربیت دینی و در بخش جنبش‌ها توصیفی –تحلیلی و انتقادانه و البته ارایه راهکارهای اسلامی در این زمینه و عرفان اسلامی است. در دو موضوع اول نگاه تبلیغی به موضوعات اولویت دارد.
تبصره: در مواردى كه توضيح كامل پيرامون امور ياد شده از حجم مصوّب تجاوز مى‏كند، به ذكر مهم‏ترين موارد و در هر مورد به ذكر ضرورى‏ترين مطلب اكتفا شده و ساير مطالب، به منابع معتبر ارجاع داده مى‏شود. 
ج. حجم مقاله از نظر بلندى و كوتاهى، بستگى به پرداختن متون تخصّصى به آن موضوع و نيز ميزان نياز هر موضوع به تشريح دارد.
تبصره: تشخيص تناسب حجم مقاله با موضوع مورد نظر در هر مورد به‌‌عهده مسئول گروه و تأييد شوراى علمى است.

چ. اگر به‌نظر پژوهشگر، مطلبی (مانند: آيه يا روايتى) در مقام توضيح موضوع باشد، استناد به آن در صورتى جايز است كه به دلالت مذكور، در كتاب‌هاى معتبر آن علم اشاره شده باشد.
ح. عنوان‌بندی مطالب دارای چینش، ساختار و ترتیب کاملاً منطقی، باشد.
خ. مخاطبین این  سایت، کارشناسان و مربیان و مبلغان هستند؛ بنابراین مقالات در حد علمی–تخصصی ولی با قلم سلیس و ساده نگاشته می‌شود.
د. از آوردن مطالب ضعیف، سست و شبهه​دار یا شبهه​انگیز پرهیز شده و مطالب محکم و متقن آورده شود.
ذ. از ادعای بدون دلیل اجتناب شود.
ر. ترجمه آیات فقط ترجمه آیت​الله مکارم شیرازی باشد.
قواعد ویرایشی
براى آنكه مقالات فرهنگ‌نامه براى غيرمتخصصان نيز قابل استفاده باشد، بايد به زبان ساده و دور از تكلفات و پيچيدگى‏هاى فنى باشد و از به‌كار بردن الفاظ متروك و نامأنوس پرهيز گردد. بهتر است تلاش شود از جملات رسا، گويا و در حد امکان کوتاه استفاده شود و در حین ایجازگویی و اختصار، مطالب پرمحتوا (با قلم ادبی، قوی و پربار) ارائه شود. 
جداسازی اجزای مختلف متن با استفاده از پاراگراف‌بندی نيز کمک زيادی به روانی، سادگی و فهم مطلب می‌کند. پاراگراف‌های طولانی نيز مانند جملات طولانی می‌تواند خسته‌کننده بوده و خواننده را سردرگم کند. 
در حد امکان، از الفاظ عربی یا بیگانه پرهیز و نیز برای کلمات غيرفارسی از معادل‌های فارسی متداول استفاده شود. برای مثال استفاده از ترکيب «لذا» به جای «برای همين» يا «به همين دليل» توجيهی ندارد. همين‌طور، عبارت «در جهت» نمی‌تواند جايگزين خوبی برای کلمه روانی مثل «برای» باشد.
  تا حد ممکن از به‌کارگيری کلمات «می‌باشد»، «گرديد»، «بوده باشد» و مانند آنها که تکلف‌آور، غلط مصطلح و يا غيرشيوا هستند، اجتناب شود. کلمات روان و ساده مانند «است» و «شد» می‌توانند اغلب مفاهيم را به راحتی منتقل کنند. 
علائم
  در کاربرد پرانتز بايد توجه شود که عبارت داخل آن براي توضيحي است که از اجزای جمله محسوب نشده و در صورت حذف، خللي به آن وارد نمي‌شود. در مقابل، گيومه برای برجسته کردن جزئی از جمله به‌کار می‌رود.
پرانتزها، قلاب‌ها [Brackets]، ابرو‌ها {Accolades} و گيومه‌ها «Quotations» بايد به کلمات داخل خود متصل بوده و از کلمات قبل و بعد از آن به اندازه يک حرف فاصله داشته باشند، مگر در جملات معترضه دعائی مانند: صلی‌الله‌علیه‌وآله، علیه‌السلام و ... که این کلمات به کلمه قبل از خود متصل و از کلمه بعد از خود، فاصله دارند.
  دقت شود که تمام نقاط آخر جملات، دونقطه، ويرگول (کاما) و نقطه‌ويرگول بايد به کلمه قبل از خود بچسبند و از کلمه بعدی يک کارکتر فاصله بگيرند. ويرگول می‌تواند اجزای يک جمله را در جايی که نياز به مکث هست، از هم جدا کند؛ حال آنکه نقطه‌ويرگول برای جداسازی دو جمله که با هم ارتباط معنايی دارند، به‌کار می‌رود. برای افزايش خوانايی متن، در صورت لزوم، ازعلامتِ کسره و حرف «ی» بعد از «های غيرملفوظ»، به‌ويژه وقتی تتابع اضافات ضروری است، استفاده شود. علامت‏هاى «ص»، «س» و «ع» در مورد معصومين عليهم‌السلام و نيز علايم«ره»، «رض» و «قدس سره»، داخل پرانتز قرار مى‏گيرند؛ مانند حضرت على(ع)، فاطمه (س)، سيد رضى(ره). هرگونه نقل قول مستقيم، داخل گيومه گذاشته مى‏شود؛ ولی نقل‌های غیرمستقیم بدون گیومه در آخر پاراگراف‌ها پاورقی می‌خورند. 
املا
  درستی نوشتار براساس قواعد املای فارسی ضروری است. در اينجا به ‌عنوان مواردی که اشتباه در آن زياد اتفاق می‌افتد، به چند مورد اشاره می‌شود. لازم است با مراجعه به کتاب‌های موجود در اين زمينه، به اين موضوع دقت کافی مبذول شود.
  در افعال مضارع و ماضی استمراری که با «می» شروع می‌شوند، دقت شود که در عين جدا نوشتن، از جزء ديگر فعل جدا نيفتد. برای اين منظور بايد از "نیم‌فاصله" استفاده شود. همين‌طور، در نوشتن «ها»ی جمع، آن را به کلمه جمع بسته‌شده با نیم‌فاصله متصل می‌کنیم؛ همچنین وقتی دو کلمه، یک کلمه محسوب می‌شوند (مانند: برون‌رفت)، باید با نیم‌فاصله به ‌هم بپیوندند
  بهتر است همواره حرف اضافه «به» از کلمه بعدی خود جدا نوشته شود، مگر آنکه اين حرف جزء يک فعل يا صفت يا قيد باشد؛ مانند: «به‌کاربستن»، «به‌جا» و «به‌ندرت». که باید به‌جای «بـ» از «به» و با نیم‌فاصله به کلمه بعدی بچسبد.
  کلمات فارسی يا لاتين نبايد با قواعد عربی جمع بسته شوند؛ پس «پيشنهادها» صحيح و «پيشنهادات» اشتباه است.
  در مورد کلمات حاوی همزه، قواعدی وجود دارد که در اين نوشتار نمی‌گنجد؛ اما برای نمونه به املای کلمات «مسئله»، «مسئول» و «منشأ» دقت شود. همچنين، همزه در انتهای کلماتی که به الف ختم می‌شوند، نوشته نمی‌شود و در صورت اضافه شدن به کلمه بعدی از «ی» استفاده می‌شود: «القا: القای شبهه»، و «اجرا: اجرای برنامه». 
ضوابط 
الف. حجم هر یک از مقالات بین 2500 تا 3500 کلمه خواهد بود که تعیین آن، متناسب با موضوع مورد نظر خواهد بود. البته مقالاتی که نیاز به تفصیل بیشتری دارند با نظر استاد ارزیاب و مسئول گروه، قابل افزایش خواهند بود.
ت. کلیه حقوق مادی و معنوی مقالات، متعلق به پژوهشکده باقرالعلوم(علیه‌السلام) است؛ ولی استفاده از مطالب آن‌ با ذکر منبع بلامانع است.
ث. مقالات ضعیف و ناکارآمد (از جهت ساختار، محتوا، ادبی و...) از طرف شورای علمی فرهنگ‌نامه مردود و سایت در قبال آن هیچ تعهدی نخواهد داشت.
ج. مقالات مردودی، عودت داده نخواهند شد.
چ. تکرار اشکالات مشابه و سهل‌انگاری در رفع آن‌ها از سوی نویسندگان، موجب قطع همکاری خواهد ‌شد.
ح. نظم و انضباط در تحویل به‌موقع مقالات در هر مرحله، موجب تسریع در روند کار پژوهشگران خواهد بود.
خ.  منابع در سند مالی محاسبه نخواهد شد. 
د. سند مالی مقالات، در مرحله نهایی به امور مالی ارائه خواهد شد.
ذ. پرداخت‌های مالی پژوهشکده، تنها از طریق حساب سپهر بانک صادرات صورت می‌گیرد؛ به همین جهت لازم است نویسندگانی که از طرف شورای علمی پذیرفته می‌شوند، یک حساب سپهر نزد بانک صادرات برای خود افتتاح نمایند.
د. سایت در ویرایش مطالب آزاد است. 
تعهدات
تعهدات پژوهشگران در قبال  سایت پژوهش‌های معنوی
الف. تایپ مقالات توسط نویسندگان، الزامی است.
ب. فایل متنی مقالات تایپ‌شده، به گروه مربوطه تحویل داده شده و یا از طریق ایمیل، ارسال می‌گردد. 
پ. به‌طور معمول، فرصت نگارش هر مقاله 15الی 30 روز است و تخطی از آن بدون هماهنگی، به‌منزله انصراف از نگارش مقاله خواهد بود. البته تعیین مهلت زمانی نسبت به موضوعات مختلف، متفاوت خواهد بود.
ت.  شایسته است پژوهشگران ارجمند، دقت لازم را در شناسایی منابع، جمع‌آوری مطالب و چینش خوب و منطقی آنها به عمل آورند.
ج. نویسنده، موظف به اصلاح مقاله تا مرحله نهایی است. در غیر این صورت، آن موضوع به نویسنده دیگری ارائه خواهد شد.
تعهدات سایت در قبال پژوهشگران
الف. مطالب هر مقاله، بعد از ارزیابی توسط استاد ارزیاب، رفع نواقص توسط نویسنده و ویرایش نهایی توسط مسئول گروه، آماده ارسال به سایت خواهد بود.
ب. هر مقاله، به ‌نام نویسنده بعد از طی مراحل مربوطه، در سایت پژوهش‌های معنوی برای استفاده ارائه خواهد شد.
پ. حق‌الزحمه هر مقاله براساس رعایت مواد شیوه‌نامه و شدت و ضعف محتوای آن، برای نویسنده از قرار هر کلمه بین 25 تا 35 تومان محاسبه خواهد شد.
ت. ارزشیابی و محاسبه حق‌التألیف مقالات به عهده مسئول گروه و براساس نظر ارزیاب علمی و ضوابط مندرج در شیوه‌نامه خواهد بود.
فرایند تولید مقاله
· انتخاب موضوع​ با همکاری مسئول گروه؛
· تالیف مقاله توسط پژوهشگر و ارائه آن به گروه؛  
· ارسال مقاله به استاد ارزیاب توسط گروه؛
· اصلاح ایرادات مقاله در صورت نیاز، توسط پژوهشگر؛ 
· بازبینی و ویرایش نهایی مقاله توسط گروه؛
· ارسال مقاله به گروه فنی و استقرار آن در سایت؛
· صدور سند مالی توسط گروه.
یادآوری
1. سایت در پذیرش یا رد مقالات و همچنین ویراستاری آن آزاد است.
2. مسؤلیت محتوای مقالات به عهده نویسندگان است.
3. استفاده از مطالب سایت پژوهش‌های معنوی با ذکر منبع بلامانع است.
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