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 به نام خدا

فاهدا -1

 ذيل مدنظر بوده است.هدف اصلي ز تدوين اين دستورالعمل، حصول به سه ا

اين  ي ذكر شده در دامنه كاربردها گزارش و تحويل تدوين ،سازي در تهيه رعايت اصل يكسان -1-1

 دستورالعمل

 گزارش و بازبيني تهيهدر سهولت استفاده و افزايش راندمان  -1-1

 هاي تهيه شده فيت و زيبايي گزارشافزايش كي -1-3

کاربرددامنه -2

هاي تحليلي  هاي پژوهشي و گزارش هاي حاصل از طرح دامنه كاربرد اين دستورالعمل، كليه گزارش

  شود. مؤسسه را شامل مي
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وتعاريفواژگان -3

 .هاي بازرگاني مؤسسه مطالعات و پژوهشمؤسسه:  -3-1

اي، گزارشي است كه براي اعلام وضعيت پيشرفت پروژه يا  گزاش پيشرفت يا گزارش مرحله -3-1

 گردد. اعلام مي طرح

 كارفرما/موسسه رسيده است.كه به تاييد  طرحگزارش نهايي: گزارش پاياني هر پروژه يا  -3-3

مسئوليتواختيارات -4

 باشد. اين دستورالعمل برعهده دفتر طرح و برنامه مي نظارت بر حسن اجراي -4-1

 باشد. اجراي اين دستورالعمل بر عهده كليه واحدهاي سازماني مؤسسه مي -4-1

نظرات اصلاحي و تكميلي خود در مورد اين گزارش را  توانند نقطه كليه واحدهاي سازماني مي -4-3

 .به دفتر طرح و برنامه ارسال نمايند

 دهي گزارشات بايد بر اساس مفاد اين دستورالعمل صورت گيرد. بازبيني و تحويل  تدوين، -4-4

شرحروش/فرآيند -5

( بر اساس آن تهيه Template)به منظور سهولت استفاده و رعايت مفاد اين دستورالعمل، يك الگو 

دستورالعمل  پيوستگيرد. نمونه چاپي اين الگو  كنندگان قرار مي شده كه فايل آن در اختيار استفاده

 هاي مورد استفاده در تهيه گزارش آورده شده است. در ادامه شرح تنظيمات و روش شده است.

 گزارش /مطالبترتيب صفحات -5-1

 د:نباش ترتيب صفحات گزارش به شرح زير مي

 صفحات جلد -1

 اي باشد: اگر گزارش مرحله

o  پيوست 1برگ صفحه جلد مطابق 

 "غيرقابل انتشار -ويرايش اوليه"عبارت  ،ارت ذيل عنوانعبپيوست(،  1در صفحه جلد )برگ : 1 توجه

 انتخاب گردد.

 باشد. پيوست( نمي 1اي نيازي به استفاده از صفحه جلد )برگ  هاي مرحله : در گزارش1توجه 
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 اگر گزارش نهايي باشد: 

o  پيوست 1مطابق برگ روي جلد زركوب صفحه 

ويرايش "پيوست(، عبارت ذيل عنوان، عبارت  1توجه: در صفحه جلد )برگ 

 انتخاب گردد. "نهايي

o  پيوست 1صفحه عنوان داخل گزارش مطابق برگ 

 

 پيوست 3برگ مطابق  "الله الرحمن الرحيم بسم"صفحه  -1

 پيوست 4 برگ مطابق (دهنده پروژه يا طرح سفارشكارفرما )صفحه معرفي  -3

ه اينكه سفارش يك طرح كاربردي است يا طرح پايه، قسمت ب  در اين قسمت بسته

 شود. حذف( مي اضافي در الگومربوطه تكميل )و پاراگراف 

نتايج و  ،كلمه از گزارش است كه به بيان مسئله اساسي 300حداكثر شامل  چكيده فارسي، -4

 .نمايد هاي اصلي اشاره مي يافته

 پيوست. 5برگ آورده شود. مطابق  تا سطح سوم ها ، فهرست عنوانفهرست مطالب -5

 ها فهرست شكل -6

 فهرست جداول  -7

 فهرست نمودارها -1

اگر گزارشي هر يك از موارد شكل، هر فهرست بايد از ابتداي صفحه شروع شود. توجه: 

 گردد. حذف مي مورد ، فهرست مربوط به آنرا نداشتجدول يا نمودار 

 مقدمه -9

 متن گزارش  -10

 منابع و مراجع -11

 ها پيوست -11

چكيده انگليسي بهتر است  . دوهماهنگ و منطبق با چكيده فارسي بيان شچكيده انگليسي،  -13

 مكان ترجمه چكيده فارسي باشد. د احتا 

كان ترجمه د امجلد داخلي به زبان انگليسي: هماهنگ و منطبق با جلد فارسي بيان شده و ح -14

 باشد. (پيوست 1)برگ  جلد فارسي
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 .(.. و همراه CDمحتويات نحوه ارائه گزارش )صحافي،  -5-1

 صحافي -5-1-1

 هاي  هاي نهايي، گزارش به صورت گالينگور با رنگ زرشكي براي طرح در گزارش

 شود. هاي پايه صحافي  اكستري براي طرحخرنگ كاربردي و 

 د.شوصحافي  سياه طلق سفيد و فنر ااي، گزارش ب هاي مرحله در گزارش 

 گردد. يهته  MS word 2007افزار  نرم توسطگزارش بايد  -5-1-1

5-1-3-  CD :همراه هر گزارش بايد حاوي موارد ذيل باشد 

  فايل گزارش با فرمتDOCX فرمت فايل(  هايMS word 2007) به  بايد. نام فايل

 انگليسي باشد.

  فايل گزارش با فرمتpdf شده باشد. چاپ. اين فايل بايد كاملا منطبق با نسخه 

هايي كه به علت  آورده شود. مگر در گزارش  توجه: كل گزارش بايد در قالب يك فايل

گردد كه در اين صورت هر جلد بايد فايل  ند جلد تهيه ميچتعداد زياد صفحات، در 

 مربوط به خود را داشته باشد.

 گزارش )قلم، اندازه قلم، تنظيمات صفحه و...( بندي و صفحه فرمت -5-3

انجام  پيوستنياز براي تهيه گزارش مطابق مفاد اين دستورالعمل در الگوي  تمامي تنظيمات مورد

( الگو در Stylesهاي ) مقادر تنظيم شده در سبكشده است و استفاده كننده نيازي به تغيير آنها ندارد. 

در اين قسمت تنها براي آورده شده است.  officeافزارهاي  دستورالعمل تنظيمات اساسي در نرم

 مهمترين تنظيمات صورت گرفته در الگو آورده شده است. ،آشنايي

 تنظيمات صفحه -5-3-1

 گزارشات كاغذ مورد استفاده در A4 باشد. مي 

 حاشيه ( هايmargin صفحات از )چپ كاغذ  و هاي بالا از لبهcm 1.5  پايين و و از لبه

 .باشد مي cm 3.5راست 

 ( فاصله سربرگheader ) بالا و تهاز ( برگfooter از پايين ) cm1.1 .انتخاب شود 

 فاصله قاب از باشند.  ميقاب داراي الله و معرفي كارفرما  جلد، بسمصفحات  تنها

بقيه صفحات بدون  باشد. cm 1راست لبه و از  cm 1كاغذ بالا، چپ و پايين  هاي لبه

 قاب هستند.
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 ( الگوي گزارش حداقل از سه بخشsection:تشكيل شده است ) 

o برگ  كه فاقد سربرگ و ته و معرفي كارفرما الله بسم ،ات جلدبخش اول، صفح

 باشند. مي

o  ها،  مقدمه، فهرست مطالب، فهرست شكلچكيده، بخش دوم، صفحات

 برگ هستند.  كه داراي سربرگ و ته فهرست نمودارها فهرست جداول و

o  ،آنها با هم متفاوت   مانند بخش دوم است با اين تفاوت كه سربرگبخش سوم

 است.

 باشند. ها داراي قاب مي همه بخش

 ها فونت -5-3-1

  در تدوين گزارش تنها از دو فونت فارسيTitr  وLotus  و يك فونت لاتينTimes New 

Roman فونت  ازجلدها در شود.  استفاده ميTitr  و در بقيه ازLotus شود. استفاده مي 

 هاي مختلف ذكر شده است. در هر  هاي فارسي براي قسمت براي اختصار تنها اندازه و فونت

فارسي فونت قسمت اندازه فونت لاتين دو اندازه از فونت فارسي كوچكتر است. به عنوان نمونه 

 . باشد مي Times New Roman 12 آنلاتين  لمعادو  Lotus 14متن اصلي 

 انتخاب شود. ها بايد مشكي رنگ تمامي فونت 

 ( همگي پيوستاز  3و  1، 1هاي  مطالب صفحات جلد و صفحه تقديم )برگTitr 14 

 است. Titr 20 Bبه جز عنوان كه 

 ها  برگ ها و ته برگ سرLotus 12 

  :عنوان اول متنLotus 16 B 

 هاي بعدي متن:  عنوانLotus 14 B 

  جداول، فهرست ها، فهرست  چكيده، مقدمه، فهرست مطالب، فهرست شكل"عناوين

  Lotus 14 B: "نمودارها و منابع و مراجع

 متن گزارش: چكيده، مقدمه و هاي  متنLotus 14 

 جداول، نمودارها و غيره   ها، ن شكلويعناLotus 12 B 

 باشد.  مي (line spacing: 1.5lines) 5/1گزارش فاصله خطوط براي متن  -5-3-3
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پس از هر پاراگراف  6pt(، Body Testها در سبك متن گزارش ) فاصله بين پاراگراف -5-3-4

 باشد. مي

 ها برگ ها و ته سربرگ -5-4

تنها شامل عنوان اصلي و در بخش سوم شامل عنوان اصلي و  دومها، در بخش  سربرگ -5-4-1

 باشد. عنوان فصل مي

كارفرما، مجري،  لوگوي موسسه، ها بجز بخش اول، شامل ها، در تمامي بخش برگ ته -5-4-1

 باشد.  اي(، تاريخ و شماره صفحه مي ويرايش )نهايي يا مرحله

 عناوين(گذاري )صفحات، اشكال، جداول و  شماره -5-5

 هادرگزارشبايدبهصورتاتوماتيكايجادشود.گذاریتماميشماره

 ،صفحات گذاري  شماره -5-5-1

  خورد شماره صفحه نميبخش اول صفحات. 

  1، 1گذاري  بخش اول به طور پيوسته و شمارهها بجز  بخشهمه صفحات... ، 

 شوند. گذاري مي شماره

 گذاري عناوين شماره -5-5-1

 شوند. اين عناوين  گذاري نمي باشند شماره كه جزو متن اصلي گزارش نمي يعناوين

ها، فهرست جداول، فهرست  مقدمه، فهرست مطالب، فهرست شكلشامل چكيده، 

 د.باشن مي نمودارها و منابع و مراجع

 شود. گزارش از اعداد استفاده مي اصلي گذاري عناوين متن براي شماره 

 اصلي گذاري عناوين متن شماره ( گزارش تا سطح چهارمlevel 4 انجام )شود. مي 

 شوند: گذاري مي عناوين متن اصلي گزارش به صورت ذيل شماره 

 اول )اصلي(عنوان  -1  

  دوم عنوان -1-1    

 دومعنوان  -1-1    

   سومعنوان  -1-1-1                 
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 عنوان چهارم -1-1-1-1   

 ها، جداول و غيره گذاري شكل ه شمار -5-5-3

 گيرند. چين قرار مي ها، جداول و غيره و عناوين آنها به صورت وسط شكل 

 سمت معادلات در  و براي زير آنها ها و نمودارها شكل و در عناوين جداول بالاي آنها

 گيرد. ميقرار آنها  راست

 ها، جداول و غيره بايد شامل شماره فصل نيز باشد. به عنوان نمونه  شماره عناوين شكل

 گذاري خواهد شد. شماره ": ......1-3شكل "دومين شكل فصل سوم به صورت 

 جدول و غيره بايد كمتر از فاصله آنها تا متن قبل يا بعد باشد. فاصله عنوان از شكل ، 

 گزارش صورت گرفته است.اين تنظيمات در الگوي 

 ها، جداول و غيره بايد از طريق ابزار  شكلگذاري  شمارهinsert caption انجام شود 

 ها، جداول و غيره بايد از طريق ابزار  ارجاع به شكلcross reference .صورت گيرد 

 ها، جداول و غيره استفاده از شكل -5-6

افزارهاي  ها، نمودارها و غيره در نرم سازي تصاوير، عكس بهتر است تا حد امكان مراحل آماده

د. در صورتيكه شكل يا نمودار داخل نوارد شو wordافزار  ديگر انجام شود و سپس به نرم

ها، اجزاي  ها و علامت گذاري شد، براي جلوگيري از جابجا شدن شكل علامت wordافزار  نرم

  تبديل شوند. Group ه يكب هاضافه شد

 فارسي نگارش و دستور زبانرعايت  -5-7

تر اصول نگارش و دستور زبان فارسي در دستورالعمل ... آورده شده است. در اين  شرح مفصل

قسمت براي استفاده سريعتر، چند بند از موارد مهم و پركاربرد اين دستورالعمل آورده شده 

 است.

 مطابق تحقيقات انجام "مانند ل به كار برده شود. مجهو و افعال به صورت سوم شخص
 " ... شده

 سازد پرهيز شود. هاي بلند كه فهم مطلب را دشوار مي از نوشتن جمله 

 هاي سجاوندي مانند . ، : و غيره بلافاصله پس از كلمه قبلي و با يك فاصله  علامت

 شوند. آوردهنسبت به كلمه بعدي 

  ه نظر از آنكه حرف آخر كلم داشته باشد )صرفبين هر دو كلمه يك فاصله وجود
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 چسبان يا غير چسبان باشد(.

  د، بدون آنكه به هم بچسبند و حرف ننوشته شو مجازي فاصله باكلمات دو بخشي

 ."بيني  پيش"به جاي  "بيني پيش"مانند  آخر كلمه كوچك نوشته شود.

 به جاي  "ها كتاب"مانند  هاي مختلف يك كلمه حفظ شود. اصل جدانويسي بخش

 ."ميشود"به جاي  "شود مي"و  "كتابها"

 "ها و به صورت يك  از ديگر كلمه يجدا "به"به فعل بچسبد و كلمه  التزامي "ب

به "و  "به دست آورد" يبه جا "بدست آورد"مانند  كلمه جداگانه نوشته شود.
 ."يبعبارت" يبه جا  "يعبارت

 ليست"به جاي  "فهرست"مانند  استفاده شود. يفارس يها تا حد امكان از واژه" 

 يدو رقم يعددها ينوشته شود ول ييا حرف يبه صورت عدد ييك رقم يعددها 

 نوشته شود. يبه صورت عددحتما 

 هاي متنوع يك واژه در متن خودداري شود. از بكار بردن معادل  

 دهي در گزارش مرجع -5-1

 استفاده شود. citation & bibliographyدهي بايد حتما از ابزارهاي  براي مرجع -5-1-1

در صورتي كه مطلبي  .شود در متن از نقل قول عيني و كامل جملات متون ديگر خودداري  -5-1-1

شود و در انتهاي مطلب منبع  داده گيومه قرار مطلب بايد داخلگردد، آن  از منبعي نقل مي

از طريق  به منابع ارجاع و define sourceاز طريق ابزار  بايد منابعمعرفي گردد. معرفي آن 

 صورت گيرد. citationابزار 

يد اي باشد، با در صورتي كه نياز به توضيح اضافي در مورد مطلبي و يا اصطلاح لاتين كلمه -5-1-3

خط افقي جدا يك از متن اصلي توسط  پاورقي ( استفاده شود.footnoteاز پاورقي )

بيش از همان  پاورقيمطالب در كادر اصلي خاتمه يابد. چنانچه  پاورقي بهتر استشود.  مي

 شود. در صفحه بعد آورده مي ، ادامه آنصفحه باشد

تمام مراجعي كه در متن از آنها استفاده شده و يا به آنها  فهرستدر فهرست منابع و مراجع،  -5-1-4

از طريق ابزار شود. اين فهرست بايد  مي آوردهاستناد گرديده، بطور دقيق و كامل 

bibliography .اين ابزار فهرست منابع و مراجع را مطابق  استخراج شودAPA كند.  تهيه مي

 براي استفاده بهتر از اين ابزار به چند نكته ذيل توجه شود:
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 )زبانمنبعحتماانتخابشود)فارسيياانگليسي 

  نوع منبع حتما درست انتخاب و تا حدامكان كامل تكميل شود تا فهرست

باشد. برخي از  APA استانداردهاي موجود نظير استخراج شده كامل و مطابق

 مهم عبارتند از: عمناب

o  :كتابbook   :مقالهarticle 

o  :مجموعه مقالات كنفرانسconference proceeding 

o  :)گزارش )يا گزارش يك طرحreport 

o  :مصاحبهinterview   :سايتsite 
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درج  ، نياز بهكه از يك مرجع آورده شده است براي فهم بهتر قسمتي از متن گزارشهرگاه  -5-9-1

در  ايجاد گسستگي باعث شلوغي و  باشد ولي حضور آن در متن اصلي بيشتري اطلاعات

ها آورد.  را در بخش پيوست منابع و مراجع آن توان نمايد، مي مفهوم و منظور متن

ها يا اطلاعات  هها، فرم پرسشنام هاي آماري، تصاوير، نقشه ها معمولا حاوي جدول پيوست

  اي به آنها اشاره شده است. مشابهي هستند كه در متن اصلي به گونه

ها با فرمت گزارش الزامي  آوردن پيوست .آيد ها در آخرين صفحه فايل مي فهرست پيوست -5-9-1

توانند با فرمت اصلي خود )و تنها با ذكر شماره يا عنوان آن كه در  ها مي نيست و پيوست

 شده بيايد. چاپفهرست آمده( در ادامه گزارش 

كه در  باشد مي SIالمللي متريك  مورد استفاده در گزارش، سيستم بين گيري اندازهسيستم   -5-9-3

ورتي كه ص. در است "كيلوگرم"و واحد وزن  "ثانيه"، واحد زمان "ميليمتر"آن واحد طول 

 گردد.  داخل پرانتز درج  بايد معادل متريك آنباشد، ضروري استفاده از واحدهاي ديگر 
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