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 مقدمه
  هزاي  گززارش هاي لازم به منظور استانداردسازي  هدف از تدوین و تنظیم دستورالعمل حاضر، ارایه راهنمایی

هزا و امکزان    مرکز فرهنگی تربیتی سلاله و حفظ یکنواختی هرچزه بیشزتر ایزن گززارش    پژوهشی ي ها پروژه

و تایپ متون و   . آنچه در این مختصر مد نظر است، ایجاد هماهنگی در تدوینها است تر از آن استفاده مطلوب

حترم براي هر پروژه پژوهشزی  لازم است مجریان م. است ها گزارشرعایت توالی منطقی اجزاء مهم و اساسی 

 فایزل و یز    گززارش مزدیریتی  ، سزه نسزخه   گزارش نهزائی  سه نسخه، فازهاي مختلف هاي گزارشعلاوه بر 
هاي  از آن ارائه نمایند. گزارش نهایی باید دربرگیرنده همه گزارش Wordو   PDFدر دو فرمت  کامپیوتري

توانند  هاي قبلی نباشد. مجریان محترم می ه به گزارشقبلی باشد، به نحوي که با مطالعه آن نیازي به مراجع

در تزدوین  ی از گززارش نهزائی باشزند.    یهزا  کزه فصزل   کننزد بنزدي   اي فهرسزت  هاي قبلی را به گونه گزارش

 10ولی گزارش مدیریتی باید حداکثر در  ؛هاي نهایی، محدودیتی  از نظر تعداد صفحات وجود  ندارد گزارش

فاد این دسزتورالعمل مزورد توجزه دقیزا قزرار      جهت هماهنگی و یکپارچگی، لازم است م صفحه تهیه شود. 

 گیرد.

 هدف
هاي پژوهشی  هدف از تدوین این دستورالعمل ایجاد روشی یکنواخت جهت چگونگی تهیه و تدوین گزارش

 سپاري براي ارائه به مدیریت تربیت و پژوهش مرکز سلاله است. سپاري یا برون اعم از درون

 دامنه کاربرد
 دامنه کاربرد این مدرک در مرکز فرهنگی تربیتی سلاله و کلیه شعب تابعه است.

 مسئولیت اجرا
ها و دفاتر یا پژوهشگران  مسئولیت اجراي این دستورالعمل به عهده همه کارشناسان مرکز در همه معاونت

ریت تربیت و پژوهش مرکز سلاله عهده مدی سازمانی است. نظارت بر اجراي این دستورالعمل نیز به  برون

 است.

 شرح روش تدوین گزارش پژوهشی

 گزارشاقسام 

 الف( گزارش نهایی

 ظاهری گزارش مشخصات  .4

 قطع 

 . استسانتی متر   30*22قطع مورد قبول براي جلد گزارش  
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 کاغذ 

قطزع کاغزذ    .بزه رنزس سزفید و از جزنغ مرغزوب انتخزاب شزود       بایسزت   میکاغذ مورد استفاده در گزارش 

(21*2997 )A4  ،ی بزا قطزع   یکاغزذها تزوان از   میبوده و در موارد خاص جهت درج جداول و اشکال بزرگ

 در آید. A4مشروط بر اینکه پغ از صحافی تا خورده و به قطع استفاده نمود، بزرگتر 

 جلد

بنزا بزه   ی یهزا سیم فنزري و گززارش ن   صورت به همراه طلق بهرنس طوسی ی یگزارش مقدماتی با جلد مقوا

بزه  تهیه شود. منزدرجات جلزد بزه شزرح نمونزه       طوسیبا جلد گالینگور و همه آنها به رنس صلاحدید مرکز 

و طلاکوب تهیزه شزود. همچنزین صزحافی بزا دوخزت و        و سایز مناسب  B Titrبا قلم شماره ی   پیوست

 کیفیت مطلوب انجام گردد.

 عطف 

سزانتیمتر از لبزه    1صورت زیر تهیه گردد. ذکر سال با فاصزله  لوتوس و به  18عطف گزارش نهایی  با فونت 

پائینی عطف ضروري است. در صورتی که عنوان پروژه طولانی باشد، آن بخشزی کزه امکزان درج آن وجزود     

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

 
 
 

 چاپ 

دي پی اي( انتخاب شود، تصاویر و  300لیزري با وضوح حداقل نوع چاپ پررنس و با کیفیت خوب )پرینت 

 صورت رنگی چاپ شود. هنمودارها واضح و روشن  و حسب مورد ب

 گزارش های مختلف  نحوه نگارش و تایپ بخش  .۲

 الاجرا نکات لازم

 به بالا صورت گیرد. Word 2007افزار  تایپ مدارک بایستی توسط نرم  -

مطابا با دستور خط زبان فارسی تهیه شده توسط فرهنگسزتان   ،آیین نگارش صحیحرعایت دستور زبان و  -

 زبان و ادب فارسی در تهیه گزارش ضروري است.

 گزارش هر مرحله تا حد امکان فاقد اشتباهات تایپی باشد. -

( 1هزاي هزر فصزل بزه ترتیزب از شزماره )       گزذاري، بخزش   گذاري فصول در صورت نیاز به شماره در شماره -

.    یزا  391شزوند ماننزد:     شوند. شماره هر فصل، قسمت یا بندها از راست به چپ نوشته می گذاري می مارهش

39191  . 

 اجزای تشکیل دهنده گزارش

 الله  بسمصفحه 

نام خدا بهترین سرآغاز هر نوشته اي است؛ لذا مناسب است اولین صفحه از اثر به بسم الله الرحمن الرحیم 

  اختصاص یابد.
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 حه عنوانفص

 تهیه شود. همانند پیوست شماره ی  صفحه اول گزارش همانند صفحه جلد

 گزارش  صفحه شناسنامه

 آید. ( پغ از صفحه عنوان می2شماره  این صفحه مطابا فرم شناسنامه گزارش )پیوست

 فرم تایید ناظر 

 6نمونه فرم پیوست شماره . آید این صفحه مطابا فرم تاییده ناظر و بعد از صفحه شناسنامه گزارش می

 طالبفهرست م

 هاي مختلف همان ترتیب در سرفصل با س مطالبی است که در متن مورد بحث قرار گرفته وئوراین فهرست، 

حتی الامکزان  هاي بدنه اصلی  ها و زیربخش کلیه فصول، بخش طالبدر فهرست م .منعکغ گردیده است آن

توسزط سیسزتم خودکزار     طالزب شزود. فهرسزت م   مزی نعکغ ي گززارش مز  اجززا  و سزایر تا سه زیزر بخزش   

 گردد. شماره صفحه آغاز فصل ذکر  ،ها در مقابل هر ردیف از سرفصل تهیه گردد و wordسازي  فهرست

 های کلیدی واژهچکیده و 

کننده اصل موضوع بزوده و شزامل    باید منعکغکه  اي بسیار فشرده از گزارش تحقیا است خلاصهچکیده  -

باشزد.  گیري  ها و نتیجه هاي بکارگرفته شده، یافته له مورد تحقیا، هدف، بیان مواد و روشئاي از مس خلاصه

جزئیزات بیشزتري   ید با باگردد که تا بحال معمول نبوده،  می اگر در پژوهش روش نوینی براي اولین بار ارایه

 کلمزه  300تزا  نهایتا  صحفه 10کلمه و بالاتر از  110اي صفحه 10تعداد کلمات چکیده در پروژه ذکر گردد. 

 باشد.

هزاي   هزا از طریزا واژه   گززارش در مجموعزه گززارش   جو و بازیزابی  و جست هاي کلیدي، انتخاب واژههدف از 

 .استمشترک 

  متن گزارش

 11/1و با فاصله خطزوط   B Nazanin 16 فونت باصورت دورو  به A4ها، باید روي کاغذ  متن اصلی گزارش

(Line Spacing )صفحات مطابا نمونه زیر رعایت گردد:هاي  و حاشیه 

 

 

 

 

 

 

 پر رنس تایپ گردد.  B Titr 14ها با فونت  عنوان فصل
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ها به  تر باشد و به همین صورت اندازه زیربخش ها باید بزرگ ها نسبت به زیر بخش اندازه عناوین بخش

 B Titr 12ها  و عناوین زیربخش B Titr 16ها  براي مثال عناوین بخش  ها. زیرزیربخش

 سانتی متر است. 1/  1فاصله سطرها در تمام متن برابر  

فهرست مطالب و غیره بایستی به صورت الفبایی ابجد  چکیده،   شناسنامه گزارش، صفحاتی از قبیل

 گذاري گردد.  شماره

هاي اصلی متن گزارش از شروع اولین صفحه یعنی مقدمه یا پیشگفتار تا انتهاي متن که شامل:  صفحه

، ...  و کاملاً در 3،2،1ردیف  صورت  آغاز  و به 1باشد از شمارة  ها، مراجع و سایرضمائم و پیوستها می فهرست

 گردد. گذاري می شماره 12پائینی صفحه با فونت   سانتیمتر بالاتر از لبه 1/1صفحه و با فاصله   وسط

 مختلف گزارش تفصیلیهای  فصل

)بیان مسئله، اهداف و ضرورت، سوالات اصلی و فرعی،  فصل کلیات :اند از عبارت هاي مختلف گزارش فصل

بندی،  فصل جمع؛ های پژوهش های یافته فصلها، پیشینه، روش پژوهش، ساختار و...(؛  فرضیه

فهرست ها؛  نامه و واژه نمودارها ،جداول، تصاویر شامل ها بخش پیوست ؛گیری و پیشنهادات نتیجه

  .منابع

 فهرست منابعنوشتن  دهی و ارجاع روش

 Endیا  Wordافزار  که در نرم Turabianصورت درون متنی( و فهرست منابع از روش  در ارجاع دهی)به

Note  در قسمتREFERENCES  .موجود است به صورت خودکار استفاده گردد 

 نویسی منابع به صورت ذیل است: نوع فهرست Turabianبراي نمونه در روش 

 .1390 ،موسسه آموزشی و پژوهشی امام خمینی : قم .منطا فهم حدیث. کاظمسیدمحمد، طباطبایی

  مراجع الکترونیکی

یا منابعی که  Onlineدر صورت استفاده از منابع الکترونیکی به صورت دیس  نوري یا پایگاههاي اطلاعاتی 

سایت منبع یا آدرس پست الکترونیکی  وب URLگردد. ذکر نام پایگاه، یا  توسط پست الکترونیکی دریافت می

 ضروري است.  با همان روش ترابیان فرستنده، در انتهاي مشخصات کتابشناسی مرجع

 نامه واژه

اگر در نوشته اصطلاحات خارجی به ویژه اصطلاحات علمی و فنی به کاررفته که ممکن است براي خواننده 

ها آورده شود. گاه  به صورت پانویغ در پائین صفحهتازگی داشته باشد، لازم است معادل خارجی آنها 

موارد زیر بایستی  ،داند این اصطلاحات را یکجا در انتهاي متن نیز بیاورد. در این صورت نگارنده لازم می

 رعایت شود.

 نامه بایستی در متن گزارش به صورت زیرنویغ درج شده باشد. اصطلاحات به کار رفته در واژه
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 هاي احتمالی. طلاح باید همانی باشد که در متن به کار رفته، نه کلیه مترادفمعادل)هاي( آن اص

اصطلاحات باید حاوي مواردي باشد که تازگی دارد نه هرگونه اصطلاحی که بارها در متون و گزارشهاي دیگر 

 ظاهر شده و براي مخاطبان بالقوه آشنا است.

هاي فارسی  اصطلاحات خارجی از سمت چپ و معادل نامه ضروري است به صورت الفبایی تنظیم شود و واژه

نامه  ها قابل ملاحظه باشد واژه آنها در همان سطر از سمت راست نوشته شود. در صورتی که تعداد واژه

 هاي فارسی نیز تهیه گردد. بایست بر حسب ترتیب الفبایی معادل می

 پیوستها و ضمائم

تواند  ها در متن اصلی نوشته می ع گزارش است که آوردن آن، درک بهتر موضو ها هدف از به کاربردن پیوست

ها یا اطلاعات مشابهی  ها، فرم هاي آماري، تصاویر، نقشه ها معمولاً حاوي جدول ایجاد گسستگی نماید. پیوست

 ها اشاره شده است. ضمناً رعایت موارد زیر الزامی است.  اي به آن است که در متن اصلی به گونه

ها رجوع کرد،  گونه موارد، موضوع مستقیم بحث گزارش است و بایستی پیوسته به آن اینکه  ز درصورتی

 بهتر است در متن قرار گیرد.

 ،1هاي کوچکتري تقسیم کرد، مانند پیوست به قسمت ،توان براساس نوع اطلاعات ز این بخش را می

 ، 2پیوست

 گذاري متن اصلی گزارش باشد.  ها باید مستقل از شماره گذاري پیوست ز شماره

 درج گردد....“ رجوع شود به پیوست شمارة ”ز در ارجاع به پیوست در متن گزارش عبارت 

 گزارش مدیریتی ب(
گردد. معمولا خلاصه مدیریتی،  هاي طرح عنوان می در خلاصه مدیریتی نکات اساسی، کلیدي و جاذبه

خوانند، لذا از اهمیت بسیاري  دیران عالی آن را میگذار یا م اولین و گاه تنها بخشی است که سیاست

گذاران، باید از جملات مختصر و مفیدي  برخوردار است. با توجه به محدودیت وقت مدیران عالی و سیاست

طور فشرده حاوي نکات اصلی تحقیا باشد، استفاده شود. مطالب باید به شکلی جذاب بیان شده و در  که به

هاي کافی و قانع کننده باشد. خلاصه مدیریتی باید به صورت متنی روان و پیوسته  عین حال داراي استدلال

تهیه شده و داراي قالب منسجم و یکپارچه باشد. در نهایت خلاصه مدیریتی باید به شکلی تهیه شود که 

تا  3مخاطب نسبت به مطالعه اصل گزارش راغب گردد. بهتر است خلاصه مدیریتی حسب حجم گزارش بین 

 صفحه تهیه شود.  11داکثر ح

 ج( گزارش مقدماتی )فاز به فاز(
روند اجراي پروژه به همراه پیش از اتمام پروژه، در دو یا سه نسخه، گزارشی درباره بایست  میگزارش  در این

  .به مراجع بالادستی تنظیم گرددارائه براي اي  صورت دوره بهاي از دستاوردهاي پژوهش  خلاصه
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 جلد و صفحه اول گزارش نهایی: روی 4پیوست 

 مرکز فرهنگی تربیتی سلاله 

 مدیریت تربیت و پژوهش

 

  

 گزارش نهایی طرح پژوهشی

 عنوان پروژه پژوهشی

................................................................... 

                                                                                                                     

 مجری

............................... 

 گزارش نهایی /مدیریتی /گزارش فاز

 

 ماه و سال  

........................ 
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 : شناسنامه گزارش۲پیوست 

 

  وان پروژه/ طرحعن  .1

  قراردادشماره   .2

 خزانوادگی همکزاران   و نام نام  .3

 مجري

 

  ن(ی)ناظرخانوادگی  و نام نام  .6

  محل اجرا  .1

   تاریخ شروع  .4

  . تاریخ خاتمه7

  همدت اجرا: سال و        ما  .8

 مربوط به فاز .... مقدماتی نوع گزارش               .9

 ویرایش.... نهایی

 ویرایش....... مدیریتی

 :تهیه تاریخ . 10
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 : جدول راهنمای رسم الخط نگارش9پیوست 

 

 مشخصات بخش ردیف

 A4( 2997*21قطع کاغذ ) کاغذ  .0

فونت متن و واژه   .3

نامه و منابع و ماخذ و 

فهرست اعلام نمایه و 

 جداول و نمودارها

و با فاصله خطوط ی  سانتیمتر  B Nazanin 16فونت 

(Line Spacing | Multiple 1.2) 

 کلمه  300تعداد کلمات در هر صفحه  تعدادکلمات   .2

 پر رنس  B Titr 14ها با فونت  عنوان فصل  تیترهای متن  .5

تر باشد  ها باید بزرگ ها نسبت به زیر بخش اندازه عناوین بخش

  ها. نسبت به زیرزیربخشها  و به همین صورت اندازه زیربخش

 Bها  و عناوین زیربخش B Titr 16ها  براي مثال عناوین بخش

Titr 12 

 Wordفهرست مطالب به صورت خودکار با نرم افزار  فهرست مطالب   .4

اعداد ارجاع به   .6

 پانوشت

و   REFERENCESصورت خودکار از مسیر  اعداد ارجاع به

Footnotes  1در هر صفحه از شماره 
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  پژوهشیهای  نظارت بر طرحفرم : 1پیوست 
 

 پژوهشیهای  نظارت بر طرحفرم  

 مرکز فرهنگی تربیتی سلاله

فرم:شماره

تاریخبازنگری:

۱:ویرایش
 

 مجری:                                                                 عنوان طرح:  
 پيشرفت طرح به شما ارائه شده است؟ هاي گزارش ،هاي مقرر آيا در زمان .1

 

 آيا تمام مراحل اجرايی طرح طبق پروپوزال مصوب انجام شده است؟ .2

 

 رو شده و در صورت هرگونه تغيير، قبلأ موافقت شوراي پژوهشی جلب شده است؟ يا طرح با مشکلی روبهآ .3

 

 آوري شده است؟ ها به نحو صحيح جمع و داده ها به رؤيت شما رسيده مستندات گردآوري داده آيا مدارک و .4

 

 ايد؟ ها را شخصأ نظارت نموده يک از مراحل اجرايی گردآوري داده کدام .۵

 

 رعايت شده است؟ آيا اصول اخلاق در پژوهش در تمام مراحل تحقيق .7

 

 است؟درست و کامل بوده  ،تفسير نتايج و يافته  آيا به طور کلی طرح به اهداف خود دست .8
 

 نام، نام خانوادگی و امضاي ناظر طرح
                                                                                                    

تاريخ تکميل فرم:  /     /    
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 : امضاکنندگان4 جدول

یخ کنندهتهیه تأییدکننده کنندهتصویب توضیحات
تار

 

ي
گر
ازن
ه ب
مار
ش

 

 

   

  

   

 امضا امضا امضا

 

 سمت سمت سمت

  

 نام نام نام

 امضا امضا امضا

 

 سمت سمت سمت

  

 نام نام نام

 امضا امضا امضا

 

 سمت سمت سمت

  

 نام نام نام

 امضا امضا امضا

  نام فایل:


