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 پژوهشيهاي  گزارشتهيه ستور العمل د

 

 :توضيح مهم و ضروري

 

در دو  هاي پژوهشيجويي در مصرف كاغذ و حفظ محيط زيست، ضرورت دارد گزارشبه منظور صرفه

ها فصلسر ، شناسنامه، چکيده وصفحات عنوانفقط چاپ و ارائه گردد.  4Aدر هر دو طرف كاغذ  نسخه و 

هاي پژوهشي صرفاً به اين صورت گزارش 1397ماه  دياول بديهي است از . از اين قاعده مستثتي هستند

 از مجريان محترم تحويل گرفته خواهد شد.
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 مقدمه

 هايگزارشهاي لازم به منظور استانداردسازي ه راهنماييئهدف از تدوين و تنظيم دستورالعمل حاضر، ارا

و امکان استفاده  هاگزارشر چه بيشتر اين حفظ يکنواختي ه وشركت ملي گاز ايران  پژوهشيي هاپروژه

و تايپ متون و  . آنچه در اين مختصر مد نظر است، ايجاد هماهنگي در تدوينباشداز آنها مي ترمطلوب

است مجريان محترم براي هر پروژه لازم باشد. مي هاگزارشرعايت توالي منطقي اجزاء مهم و اساسي 

يك  و نسخه گزارش مديريتي دونسخه گزارش نهائي، دو  مختلف، فازهاي هايگزارشي علاوه بر پژوهش

 از آن ارائه نمايند.  Wordو  PDFفرمت دو فايل كامپيوتري يکپارچه به 

 )بدون در نظر گرفتن صفحه عنوان، شناسنامه و فهرست( صفحه 10 يد حداكثر درباگزارش مديريتي  .1

  تهيه شود.

 رعايت گردند: موارد زير بايستي در گزارش نهائي .2

به نحوي که با مطالعه آن نيازي به  ؛قبلي باشد هايگزارشکليه  دربرگيرندهگزارش نهايي بايد * 

 نباشد. ي قبلي هاگزارشبه مراجعه 

هائي از قبلي را به گونه اي فهرست بندي نمايند که فصل هايگزارشتوانند مجريان محترم مي* 

  گزارش نهائي باشند.

  .نهايي، محدوديتي از نظر تعداد صفحات وجود ندارد هايارشگزدر تدوين * 

 

 فاد اين دستورالعمل مورد توجه دقيق قرار گيرد.جهت هماهنگي و يکپارچگي، لازم است م
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 گزارش يمشخصات ظاهر -1

 قطع: 1-1

 . باشدميمتر سانتي 30* 22گزارش جلد قطع مورد قبول براي 

 كاغذ:  1-2

 به رنگ سفيد و از جنس مرغوب انتخاب شود، قطع كاغذ نيز گزارشكاغذ مورد استفاده در 

(21 * 7/29) A4  بوده و در موارد خاص جهت درج جداول و اشکال بزرگ، استفاده از كاغذهاي با قطع

 در آيد. A4مشروط بر اينکه پس از صحافي تا خورده و به قطع  ؛باشدبزرگتر مجاز مي

 :جلد  1-3

 گالينگورو گزارش نهائي با جلد  يم فنريلق بصورت سطرنگ به همراه  يقوائي آبگزارش مقدماتي با جلد م

به شرح نمونه ضميمه با قلم لوتوس و طلاكوب تهيه مندرجات جلد تهيه شود.  آبيو همه آنها به رنگ 

 .گرددهمچنين صحافي با دوخت و كيفيت مطلوب انجام شود. 

 عطف:  1-4

سانتيمتر از لبه  5و به صورت زير تهيه گردد. ذكر سال با فاصله  لوتوس 18عطف گزارش نهايي با فونت 

در صورتي كه عنوان پروژه طولاني باشد، آن بخشي كه امکان درج آن وجود  پائيني عطف ضروري است.

 گذاشته شود. (....سه نقطه ) ندارد حذف و به جاي آن

 سال عنوان پروژه

 چاپ: 1-5

تصاوير  .انتخاب شوددي پي اي(  300ينت ليزري با وضوح حداقل )پرنوع چاپ پررنگ و با كيفيت خوب 

 چاپ شود.و حسب مورد بصورت رنگي  واضح و روشنو نمودارها 

 هاي مختلف بخش تهيهنحوه نگارش و  -2

 :تهيه گردندصفحات اول به ترتيب موارد زير 

 فحه عنوان:ص 2-1
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  صفحهو بدون شماره  روصورت يك  اين صفحه به .گزارش همانند صفحه جلد تهيه شودصفحه اول 

 باشد.مي

 صفحه شناسنامه: 2-2

اين صفحه به  آيد.( پس از صفحه عنوان ميمراجعه شود پيوستبه اين صفحه مطابق فرم شناسنامه گزارش )

 .)شماره صفحه أ( شوندصورت يك رو تهيه شود و شماره صفحات از اين صفحه شروع مي

 :طالبفهرست م  2-3

هاي همان ترتيب در سرفصل با س مطالبي است كه در متن مورد بحث قرار گرفته وئوراين فهرست، 

حتي هاي بدنه اصلي ها و زير بخشكليه فصول، بخش طالبدر فهرست م .منعکس گرديده است آن مختلف

هاي شود. در مقابل هر رديف از سرفصلنعکس ميي گزارش ماجزا و سايرالامکان تا سه زير بخش 

  گردد.شماره صفحه آغاز فصل يا محدوده صفحات آن ذكر مي البطفهرست م

 رو چاپ شود.  2اين قسمت به صورت * 

 ها نيز مانند فهرست مطالب نگارش شود.فهرست اشکال و فهرست جدول* 

 تنظيم گردد. 12و به شماره  Lotusها، ها و جدولفونت متن فهرست مطالب، شکل *

 هاي كليدي:واژه چكيده و 2-4

شامل واژه هاي كليدي موجود در عنوان يا كه  خلاصه اي بسيار فشرده از گزارش تحقيق است ،چکيده

ها از گزارش در مجموعه گزارش جستجو و بازيابياست. هدف از اين بند سهولت موضوع پروژه مستتر در 

 باشد.هاي مشترك ميطريق واژه

 

 . چکيده فارسي:1

 .باشدمی كلمه 350تا  150شامل * 

گذاری نام"چکيده بايستی صفحه خالی باشد. در صورت وجود جدول  * صفحه قبل و بعد از

 . تواند در پشت صفحه چکيده قرار داده شودمتغيرها"، می

 کلمه آورده شود. 6تا  3* کلمات کليدی بعد از چکيده به تعداد 

 چکيده لاتين. 2

 .باشدمی كلمه 350تا  150* شامل 
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از عنوان  )صفحه قبل انگليسیو شناسنامه  )صفحه آخر و يک رو( ن لاتينبعد از صفحه عنوا *

 .گيردقرار مي لاتين و يک رو( در انتهای گزارش

 کلمه آورده شود. 6تا  3* کلمات کليدی بعد از چکيده به تعداد 

 .دنصفحات انگليسی بايستی بدون شماره صفحه باش *

 متن گزارش  2-5

براي كلمات فارسي و  14 (Lotus) با قلم لوتوس A4كاغذ دو طرف روي  بايد ،هامتن اصلي گزارش. 1

Times New Roman  متر )و با فاصله خطوط يك سانتيبراي كلمات انگليسي  12به شمارهLine Spacing 

|Multiple 1.2 ).تهيه گردند 

 .در شروع جمله ندارند Identationمتون نيازی به * 

 *Spacing  متن، برای قبل و بعد ازpt 3 .تنظيم گردد 

 Times New برای کلمات فارسی و 9شماره ( Lotusفونت لوتوس )( با Footnotesها )* پانويس

Roman  برای کلمات انگليسی نوشته شوند. 8شماره 

ها در ها بايد براساس فصل شماره گذاری شوند. لازم است که متغيرها و فرمول* تمامی معادله

له تعريف گردند. همچنين در صورت تعدد متغيرها، بايستی جدولی با عنوان ادامه فرمول يا معاد

 نامگذاری متغيرها بعد از صفحه چکيده آورده شود.
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 :رعايت گردد 1-1شکل های صفحات مطابق حاشيه .2

 صفحه اول هر فصل

 
 صفحه فرد

 

 صفحه زوج

 
 .. نمونه حاشيه صفحات1-1شکل 

بايستي  ها و فهرست جداول ، فهرست شکلفهرست مطالب بيل شناسنامه گزارش،صفحاتي از ق* 

 )شروع از صفحه شناسنامه گزارش( گذاري گردد.به صورت الفبايي ابجد شماره

تا انتهاي متن از لين صفحه يعني چکيده يا پيشگفتار هاي اصلي متن گزارش از شروع اوصفحه* 

متر سانتي 5/0صفحه و با فاصله  ، ...  و كاملاً در وسط3،2،1رديف صورت آغاز و به 1شمارة 

صفحات شماره صفحه برای داشتن  گردد.گذاري ميشماره 12پائيني صفحه با فونت  بالاتر از لبه

 د.مشکلی ندارتمام سفيد نيز 

3 

2 3 

7 

3 2 

5/1 

5/1 

3 

2 3 

5/1 
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وهش تمام صفحات گزارش، آرم شركت ملي گاز ايران )به همراه مديريت پژ (Header) يدر بالاصفحه. 3

، به صورت زير درج در وسط صفحه( و 15*2و فناوري(، عنوان پروژه و عنوان فصل در كادري به ابعاد )

 گردد.

 
 (Boldپررنگ ) 11براي فارسي به شماره  Lotusفونت  

  ................................................................................................................... عنوان پروژه: 

 ............فصل.............................................................)اول یا دوم(: عنوان  ...... فصل

 

 

 ها در برگ جداگانه و به صورت يك رو آورده شوند. سرفصل. 4

به شماره  Times New Romanبرای فارسی و  48 (Lotus) ها با فونت لوتوسفصلسرعنوان * 

 تايپ گردد. (Bold) پر رنگبرای انگليسی  36

های گرد شده در وسط صفحه آورده سرفصل در داخل کادر مستطيلی با لبهدر صورت امکان  *

 شود.

د و به همين صورت اندازه نباش و مشخص ترها بايد بزرگها نسبت به زير بخشاندازه عناوين بخش. 5

 ها.خشها به زيرزيربزيربخش

برای  16به شماره  Times New Romanبرای فارسی و  18 (Lotus) با فونت لوتوسها * بخش

برای  14( تايپ گردد. حداقل شماره فونت برای آخرين زيربخش Boldکلمات انگليسی پررنگ )

 برای کلمات انگليسی است. 12کلمات فارسی و 

 *Spacing  ،با متن اصلی برای عناوين(before)  pt6 ( وafter ) pt6  باشد. عناوين به صورت

-ع شمارهولازم است که شرگذاشته شود.  ]عنوان -1-2-3 [ ،]وانعن -1-1 [ ترتيبی و به شکل

 -2-1-1  زيربخش باشد. يعنی بخش و گذاری عناوين شامل عدد فصل وسپس

 

 

پيوست ب و ... معرفي ها شماره فصل نداشته و به صورت پيوست الف، . سرفصل ضمائم يا پيوست6

 گردند.

 گردد.شروع می 1-1هر پيوست از شماره اولين بخش در * 

 مديريت پژوهش و فناوري

 بخش شماره فصل

 زیربخش
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-ها، زيربخششود. بخش* تنها سرفصل پيوست با شماره صفحه آن در فهرست مطالب آورده می

 شوند.ها و جداول آورده نمیها در فهرست مطالب، شکلها و جداول در پيوستها، شکل

. 2-1جدول "( به صورت Captionنحوه معرفي جدول ) ها براساس فصول شماره گذاري گردد.. جدول7

 .تنظيم گردد( Centerبايستي در بالاي جدول و وسط جمله ) باشد و "عنوان جدول.

به  Times New Romanبرای فارسی و  11به شماره  Lotus ،(Captionفونت معرفی جدول )* 

( معرفی جدول Spacingای )فاصله حاشيه باشد. (Boldپررنگ ) یبرای کلمات انگليس 10شماره 

(Caption به اندازه )pt 6 .قبل و بعد باشد 

بندی شده باشد. سايز کلمات و اعداد در جدول سايز جدول بايد تا حد امکان در چارچوب حاشيه* 

ی فارسی و برا 9 خوانا و تا حد امکان بزرگ باشد؛ در غير اين صورت، کمترين شماره بايد

 برای انگليسی است.  8شماره 

 تنظيم گردد. Center Align* متون جدول بايستی به صورت 

و با يک خط از بقيه سطور  (1-1 جدول) ( باشدBoldسطر اول جدول به صورت پررنگ )* 

 و خاکستری سفيد Highlight در صورت شلوغی جدول، سطور به صورت جدول جدا گردد.

 نمايش داده شوند.

 . عنوان جدول.1-1دول ج

 مقدار پارامتر عنوان شماره

    

    

    

ها به صفحه بعدی ادامه يابد، بايستی رديف عنوان به صورت * اگر جدول به دليل تعدد رديف

Repeat Header Rows  .تکرار گردد 

يا نمودار در وسط مانند جدول باشد. لازم است كه اين متن در زير شکل ( Captionها )متن معرفي شکل. 8

 ( باشد.Centerجمله )

قبل و بعد  pt 6 ه( با متن گزارش به اندازCaption) معرفی شکل( Spacingای )فاصله حاشيه* 

 باشد.

، بايد به صورت مشخص )به طور مثال هاها و اشکال موجود در بخش ضمائم يا پيوستجدول** 

ها و م به ذکر است که در فهرست جدولد. لازنگذاری شو( نام. عنوان .1-جدول پيوست الف

 شوند.ها آورده نمیشکل

 فهرست منابع:روش نوشتن  2-6 

 به هنگام تايپ مشخصات مراجع خارجي به نکات زير توجه شوند:
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نخستين حرف از كلمات مربوط به نام و نام خانوادگي نويسندگان، نام ناشر، عنوان مقاله يا * 

 حروف بزرگ لاتين نوشته شود.كتاب، عنوان نشريه و غيره با 

شدن جملات از مخفف برخي كلمات در فهرست منابع خارجي به منظور جلوگيري از طولاني* 

 .volبه خصوص كلماتي كه به طور مكرر در فهرست تكرار شده است. از قبيل  .استفاده شود

. پس از تايپ  و غيره . . pageبجاي  Science  ،pبجاي  Journal ،Sciبجاي  volume ،Jبجاي 

).( و پس از تايپ هر مشخصه مثل نام نويسندگان يا نام مجله و غيره يك  هر كلمه مخفف، يك نقطه

علامت مكث )،( تايپ گردد. فهرست مراجع بايستي با رعايت استاندارد خاصي تهيه شود كه در 

 آمده است.آنها هايي از زير نمونه

 ی )کامل(، عنوان مقاله، کتاب به صورت کاملاول حرف نام، نام خانوادگ ترتيب مرجع:* 

  :هاكتاب

K.Holger; Schreiber, Thomas. Nonlinear Time Series Analysis. 2nd ed. Cambridge: 

Cambridge University Press, 2004 

 :مقالات مجلات

Y.Tanaka. “ The Effect of Solution Leakage in an Ion- Exchange Membrane Electrodialyzer 

on Mass Transport Across a Membrane”.  J. Memb Sci. 231, 1-2 2004: PP 13-24 

 

 :هامقالات كنفرانس

Myers, A. “ Value added using focus group Methodology ”. International Conference on 

Power Station Maintenance (18-20 September 2000), Presented at the Proceedings. St 

Catherine’s Colledge, Oxford: Institution of Mechanical Engineers, the Steam Plant 

Committee, Power Division, 2000. 

 :هامقالات مجموعه

Kandel, Abraham: “Theory and Applications of Fuzzy Statistics ”  . Combining Fuzzy 

Imprecision Probabilistic Uncertainty in Decision Making Berlin: Springer- Verlag, 1988, PP  

89-112. 

 :گزارش هاي فني

Turpie, D.W.F., The Effect of Speed and Production Rate During Carding on Carding and 

Subsequent Combing Performance. SAWTRI Technical Report NO. 376. 1977 

 

 :هاي تحصيلينامهپایان 
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نامه كارشناسي ارشد مهندسي پايان“. هاي تأخيري بطني آشکارسازي پتانسيل” شهيدي زندي، علي. 

  1383بيوالکتريك، دانشکده مهندسي پزشکي، دانشگاه صنعتي اميركبير، 

 :هاي ثبت اختراعپروانه

Balachandran, U. (and others). Oxygen ion- conducting dense ceramic membranes. (Assigned 

to Amoco CO.), US Patent 5.639437, 1997 

  :استانداردها

American Society for Testing and Materials. Standard test method for hydroquinone in vinyl 

acetate. ASTM D2193- 1989 

 :مراجع الکترونيکي

و يا منابعي  Onlineت ديسك نوري يا پايگاههاي اطلاعاتي در صورت استفاده از منابع الکترونيکي به صور

سايت منبع و يا آدرس پست وب URLگردد. ذكر نام پايگاه، يا كه توسط پست الکترونيکي دريافت مي

 الکترونيکي فرستنده، در انتهاي مشخصات كتابشناسي مرجع ضروري است. 

 نامهواژه 2-7

فني به كاررفته كه ممکن است براي خواننده علمي و اصطلاحات اگر در نوشته اصطلاحات خارجي به ويژه 

. گاه آورده شودها معادل خارجي آنها به صورت پانويس در پائين صفحهلازم است تازگي داشته باشد، 

در اين صورت موارد زير بايستي  داند اين اصطلاحات را يکجا در انتهاي متن نيز بياورد.نگارنده لازم مي

 رعايت شود.

درج شده به صورت زيرنويس متن گزارش نامه بايستي در اصطلاحات به كار رفته در واژه *

 .باشد

هاي )هاي( آن اصطلاح بايد هماني باشد كه در متن به كار رفته، نه كليه مترادف معادل* 

 احتمالي.

ن و اصطلاحات بايد حاوي مواردي باشد كه تازگي دارد نه هرگونه اصطلاحي كه بارها در متو* 

 ديگر ظاهر شده و براي مخاطبان بالقوه آشنا است.هاي گزارش

نامه ضروري است به صورت الفبايي تنظيم شود و اصطلاحات خارجي از سمت چپ و واژه* 

ها هاي فارسي آنها در همان سطر از سمت راست نوشته شود. در صورتي كه تعداد واژهمعادل

 هاي فارسي نيز تهيه گردد.ر حسب ترتيب الفبايي معادلبايست بنامه ميقابل ملاحظه باشد واژه

 ها و ضمائمپيوست  - 2-8
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تواند است كه آوردن آنها در متن اصلي نوشته مي گزارش، درك بهتر موضوع هاهدف از به كاربردن پيوست

اطلاعات ها، يا ها، فرمهاي آماري، تصاوير، نقشهها معمولًا حاوي جدولايجاد گسستگي نمايد. پيوست

  ضمناً رعايت موارد زير الزامي است. اي به آنها اشاره شده است.مشابهي است كه در متن اصلي به گونه

ها شماره فصل نداشته و به صورت پيوست الف، پيوست ب و ... * سرفصل ضمائم يا پيوست

 معرفی گردند.

 گردد.شروع می 1-1* اولين بخش در هر پيوست از شماره 

-ها، زيربخششود. بخشل پيوست با شماره صفحه آن در فهرست مطالب آورده می* تنها سرفص

 شوند.ها و جداول آورده نمیها در فهرست مطالب، شکلها و جداول در پيوستها، شکل

 درج گردد. ...“رجوع شود به پيوست ”در ارجاع به پيوست در متن گزارش عبارت * 

 چكيده به زبان انگليسي:  2-9

هماهنگ و منطبق با باشد. همچنين بايد لاتين كليد واژه  6 تا 3و همراه با  كلمه 350تا  150يستي چکيده با

 .آنچه در چکيده فارسي بيان شده باشد

 صفحه شناسنامه به زبان انگليسي:  2-10

 داري در ترجمه نوشته شود.مطابق نمونه فارسي آن و بارعايت امانت

 :صفحه عنوان به زبان انگليسي 2-11

 رعايت امانتداري در ترجمه نوشته شود. مطابق نمونه فارسي آن و با

 پشت جلد:  2-12

 فارسي ، اطلاعات مربوطه درج شود.  به زبان انگليسي و عيناً مشابه روي جلد
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 (16لوتوس پررنگ به شماره ) مدیریت پژوهش و فناوري

 (18)لوتوس پررنگ به شماره  يورا، توسعه و فنامور پژوهش

 

 

 (16)لوتوس پررنگ به شماره  :پژوهشيپروژه 

 (16)لوتوس به شماره 

 

 (16)لوتوس پررنگ به شماره  واحد پژوهشي:

 

 (16)لوتوس پررنگ به شماره  مجري:

 

 نهایي /مدیریتي /گزارش فازگزارش 

 

 اریخ تنظيم:ت          
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 بسمه تعالي

 شناسنامه گزارش

 عنوان پروژه / طرح: -

 :قراردادشماره  -

 :واحد پژوهشي -

 خانوداگي مجري :نام نام و -

 :مجري خانوادگي همکارانو نامنام -

 ن(:ی)ناظرخانوادگي و نامنام -

 محل اجرا: -

 تاریخ شروع:  -

 تاریخ خاتمه: -

 همدت اجرا:                 سال و        ما -

                 نوع گزارش: -

 مربوط به فاز .... مقدماتي 

 ویرایش: ایينه  

    ویرایش: مدیریتي  

 :تهيه تاریخ  -

مردیریت پژوهشري شرماره ............................ مرور. ................. مفاد قررارداداین گزارش در اجراي 

ترامين و پرداخرت  توسط شركت ملي گاز ایرانهزینه هاي اجراي پروژه  كليهتهيه و  يوراپژوهش و فن

 است . شده


