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دستورالعمل نحوه تنظیم گزارش علمی در مفاد هنوز تعیین شده

1 - ساختار شکلی گزارش علمی
بايد به ترتيب و شرح زير تنظيم شود:
· صفحه‌ي عنوان فارسي روي جلد گزارش علمی
· صفحه سفید خالی 
· صفحه‌ي عنوان فارسي داخل گزارش علمی
· صفحه‌ي نام خداوند متعال
· تقديم ((Dedication (اختياري)

· قدرداني (Acknowledgements) 
· صفحه‌ي چكيده‌‌ي فارسي
· فهرست مطالب (Table of contents)
· فهرست جداول (List of tables) (در صورت وجود)

· فهرست نمودارها، شكل‌ها و نقشه ها(Table of graph, figures and maps)  (در صورت وجود)

· فهرست علائم و اختصارها(Abbreviation)  (در صورت وجود)
· متن اصلی- محتوای گزارش علمی (عناوین وسرفصل های کلیات یا چارچوب تحقیق)
· منابع و مراجع

· پيوست‌ها

· صفحه‌ي چکيده‌ي انگليسي
· صفحه‌ي عنوان انگليسي داخل گزارش علمی
· صفحه سفید خالی
·  صفحه‌ي عنوان انگليسي پشت جلد گزارش علمی
1 – 1. مشخصات صفحه‌ي فارسی روي جلد گزارش علمی
· روي جلد مطابق با فرم هاي (پ 1-1) و (پ 1-2)  شامل عناوين زير است:
· عبارت "وزارت علوم، تحقیقات و فناوری"
· نام و آرم دانشگاه (آرم در ابعاد 3×4 سانتیمتر)
· نام دانشكده
· عنوان گزارش علمی
· نام مجری(بدون عنوان علمی)
· نام ماه و سال اتمام طرح
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· بر روي شيرازه (عطف) نيز مطابق با فرم (پ 1-3)، صرفاً عنوان گزارش علمی (حداکثر 5 کلمه ابتدای عنوان)، کد گزارش علمی و نام مجری سلفونی یا زركوب شود.

· جنس و رنگ روي جلد 

· جلد از نوع گالینگور می باشد. 
· رنگ جلد برای گزارش علمی برای کلیه دانشکده ها مطابق جدول زیر باشد:
	علوم پایه
	معماری
	علوم انسانی-اجتماعی و علوم تحقیقات ومرکز زبان 
	فنی مهندسی 

	رنگ مشکی 
	زرشکی
	سرمه ای
	یشمی



· نوشته های رو و پشت جلد به صورت سلفونی یا زرکوب چاپ می‌گردد.
1 – 2. صفحه‌ي مشخصات صفحه فارسی داخل گزارش علمی
اين صفحه مشابه روي جلد است، با اين تفاوت كه مطابق فرم (پ 1-4) نام گروه آموزشی و نام همکاران نيز در آن قيد مي‌شود.

1–3. صفحه‌ي خالی
1 –4. صفحه‌ي نام خداوند متعال (تهیه به سلیقه شخصی)
1 – 5. صفحه‌ي قدرداني 
لازم است مجری در این صفحه (بخش "تقدير و تشكر" يا "Acknowledgement") جمله «اين اثر با حمايت مالي دانشگاه بین‌المللی امام خمینی (ره) انجام گرفته است» يا معادل آن به زبان فارسی با زبان‌هاي ديگر ذكر شود. قدرداني و تشكر كند. 
1 – 6 صفحه‌ي چكيده فارسی
اين صفحه شامل چكيده‌ي گزارش علمی است. 

1 – 7. فهرست مطالب، شکل ها، جدول ها و ... 

·  فهرست مطالب

· كلمه‌ي «فهرست» در وسط و بالاي كليه‌ي صفحات مربوط تايپ مي‌شود.

· عناوين اصلي با حروف ضخيم (Bold) از عناوين فرعي مشخص مي‌شود. 

· شماره‌ي عناوين فرعي حداکثر به صورت z-y-x (مانند 3-5-9) ذکر شوند (X شماره‌ي فصل، y شماره‌ي عنوان فرعي و z زيرمجموعه‌ي عنوان فرعي است). 

· عناوين اصلي از منتهی اليه سمت راست هر سطر، عناوين فرعي به اندازه‌ي چهار حرف داخل‌تر از عنوان اصلي و عناوين فرعي‌تر به اندازه‌ي هشت حرف داخل‌تر از عنوان اصلي نوشته مي‌شود.
· فاصله خطوط بین عناوین اصلی بیشتر از فاصله خطوط یک عنوان اصلی و عناوین فرعی آن در نظر گرفته می شود تا عناوین اصلی از یکدیگر متمایز شوند.
· در فهرست مطالب، صفحات اولیه گزارش علمی ( مشخصات گزارش علمی، قدردانی و غیره) ذکر نمی شود.
· عناوین ذکر شده در فهرست مطالب (شامل شماره عنوان، نقطه گذاری، نازگی یا ضخیم بودن کلمات و غیره) باید کاملا مشابه عناوین متن باشد.
· شماره‌ي صفحه نيز در منتهی اليه سمت چپ درج مي‌شود.
· فهرست جداول

فهرست جداول نيز به صورتي که براي نمودارها شرح داده شد، جداگانه بعد از فهرست نمودارها و شكل‌ها ارائه مي‌شود.
· فهرست نمودارها و شكل‌ها
فهرست نمودارها و شكل‌ها نيز با درج شماره‌ي نمودار يا شکل و عنوان اصلی و صفحه‌ي آن ها درج مي‌شود.
· فهرست علائم و اختصارها

· اين فهرست عبارت است از كليه‌ي علائم و اختصارهايي كه در متن به كار رفته است. اين علائم و اختصارها بايد متعارف باشد.
· در اين فهرست، علائم و اختصارهای لاتین و یونانی و توضیح آن ها در سمت چپ؛ و علائم و اختصارهای فارسی و عربی و توضيح آنها در سمت راست درج مي‌شود.
· در ترتيب قرارگرفتن علائم و اختصار ها، ابتدا  فارسی و سپس به ترتیب عربی، انگلیسی و يوناني نوشته مي‌شود.
1 – 8. متن اصلي (محتوای گزارش علمی) - عناوین و سرفصل های کلیات یا چارچوب تحقیق
متن اصلي گزارش علمی مشتمل است بر مقدمه، متن و نتیجه گیری. متن همان هسته اصلی گزارش علمی است که می تواند در چند فصل تهیه و تنظیم شود. تمام صفحات گزارش علمی به صورت پشت و رو (مانند کتاب) تنظیم می شود. 
1-8-1 طرح مسئله یا تشریح موضوع تحقیق ( در یک صفحه)

1-8-2- سئوالات تحقیق

1-8-3- فرضیات تحقیق (در صورت مطرح بودن)

1-8-4- اهداف تحقیق

1-8-5- شرح روش تحقیق

1-8-6- شرح روش (های) جمع آوری و تحلیل اطلاعات

1-8-7- معرفی متغیرهای تحقیق (در صورت نیاز)

1-8-8- معرفی جامعه مورد مطالعه

1-8-9- شرح مختصر پیشینه تحقیق و منابع اصلی پژوهش

1-8-10- چارچوب نظری تحقیق 

1-8-11- توجیه اهمیت و ضرورت تحقیق (اختیاری)

1-8-12- شرح روش نمونه گیری (در صورت نیاز)

1-8- 13- شرح اعتبار علمی تحقیق (اختیاری)

1 – 9. منابع و مراجع

پس از اتمام متن اصلي، مراجع استفاده‌شده در گزارش علمی، ارائه مي‌شود. استانداردهاي متعددي براي ارائه‌ي مشخصات منابع در فهرست منابع پایانی وجود دارد که مجری محترم مي​تواند به اطلاعات کاملي در اين زمينه با مطالعه‌ي نرم افزار Endnote دست‌يابد. به منظور يکسان​سازی روش ارائه‌ي مشخصات منابع, توصیه می‌شود از روش "هاروارد
" استفاده شود.
1 – 10. پيوست‌ها

پيوست‌ها که با شماره از نظر موضوعي تفکيک مي‌شوند، شامل شرح کامل يا اثبات فرمول‌ها، نقشه‌ها، جزئيات برنامه‌ي کامپيوتري، عکس‌ها، جزئيات نتايج آزمايشگاهي و نمونه‌هايي از نتايج آماري (اگر در متن زياد باشند)، مي‌باشند. 
توجه: در صورتي که نتايج آزمايشگاهي در متن اصلي به صورت نمودار يا منحني ارائه شده باشند، ريز نتايج بايد در پيوست، به صورت جدول ارائه شود.

1- 11. صفحه‌ي چکيده‌ي انگليسي
بعد از پيوست‌ها، چکيده‌ي انگليسي که عیناّ ترجمه چكيده‌ي فارسي می باشد آورده می‌شود.
1- 12. صفحه‌ي عنوان انگلیسی داخل گزارش علمی
اين صفحه مطابق با فرم (پ 1-5 پیوست)، ترجمه‌ي انگليسي صفحه‌ي عنوان فارسی داخل گزارش علمی با اندازه مشابه و با فونت Times New Roman  است.
1- 13. صفحه‌ي خالی
1- 14. صفحه‌ي عنوان انگليسي پشت جلد گزارش علمی
اين صفحه مطابق با فرم (پ 1-6 پیوست) تهیه می شود. ترجمه‌ي انگليسي صفحه‌ي عنوان فارسی جلد گزارش علمی با اندازه مشابه و با فونت  Times New Romanاست. 
2. ویرایش و پیکربندی متن
· حواشي بالا و پايين كاغذ، 3 سانتي​متر و حواشي راست و چپ، به ترتيب 4 و 5/2 سانتي‌متر باشد.

· براي حروف فارسي، از قلم بی زر با اندازه‌ي 13 (یک نوع قلم در کل گزارش علمی) و براي حروف انگليسي از قلم Times New Roman با اندازه‌ي 11 استفاده شود. 
· عناوين اصلي و فرعی متن با فونت بی زر با اندازه‌ي 13و به صورت ضخيم (bold) باشد.
· عنوان هر فصل در یک صفحه مستقل و در وسط آن با فونت B Titr و اندازه20 تایپ شود.
· از کادر بندی صفحات و آوردن شکل ها و نمودارهای تزیینی و غیر ضروری خودداری شود.  
3. صفحه آرایی

3– 1. پیکربندی عناوین، خطوط و ... در صفحه
 مثال:
عنوان اصلي در فصل اول: 3- مروري بر مفاهيم پايه‌ي شبكه
عنوان فرعي در فصل اول: 3-1- تعاريف و مفاهيم اوليه

عنوان فرعي‌تر در فصل اول: 3-1-1- كاربردهاي شبكه
· فاصله‌ي بين خطوط در متن فارسي، 2/1 و در متن انگليسي 1 سانتي‌متر باشد.
· فاصله بين عناوين با متن، قبل از عنوان 30 پوينت (pt) و بعد از عنوان 24 پوينت (pt) باشد.
·  بين متن و جداول و فرمول​ها نيز،30 پوينت (pt) فاصله درنظر گرفته شود.
· براي عناوين جداول و اشكال از قلم استفاده‌شده در متن با اندازه 12 استفاده شود.
· از ارائه‌ي پاراگراف‌های تک ‌جمله‌ای اجتناب شود.
3-2. پاورقي

· از آوردن كلمات انگليسي در متن خودداري شود و در صورت نیاز در پاورقی ذکر گردد.
· در مواردي كه لازم است از حروف اختصار انگليسي در متن استفاده شود، ابتدا معادل فارسي آورده مي‌شود و سپس حروف اختصار در پرانتز قرار مي‌گيرد و با شماره​گذاري در بالاي پرانتز، اصل كلمه يا عبارت انگليسي، در پاورقي ارائه مي​شود. 
· براي پاورقي با اندازه‌ي 10 براي فارسي و 8 براي انگليسي استفاده شود. 
· پاورقي فارسي از سمت راست و پاورقي انگليسي از سمت چپ درج شود.
3-3. جداول و شکل ها
· جداول و شکل ها بايد داراي شماره باشند و شماره‌گذاري بايد مطابق با الگوي YY-X انجام شود. X شماره فصل و YY شماره ترتيب جداول يا شکل ها (به صورت مستقل) مي​باشد.
· در شکل ها، محورهاي افقي و عمودي بايد كاملاً مشخص باشند و در صورتي كه شکل بيش از يك منحني داشته باشد، به راهنما نياز دارد. در صورت استفاده از چاپ سياه و سفيد، منحني‌ها بايد با به‌كارگيري طيف رنگ خاكستري و نمادهای مختلف از يكديگر متمايز شوند. 

· عنوان جداول در بالاي آنها و عنوان شکل ها در زير آنها، درج شود. جدول (1-1) و نمودار (2-1) به صورت نمونه ارائه شده است.
· جداول و اشکال باید به اندازه کافی واضح و نوشته های آن ها خوانا باشد.
· جداول و اشکال معمولا علاوه بر عنوان نیاز به توضیح دارند. توضیح حتی الامکان باید به نحوی باشد که برای فهم آن نیاز به مراجعه به متن نباشد. این توضیح ممکن است شامل واژه ها، عبارات،  نکات و اختصارهای  خاص علامت گذاری شده در جداول و اشکال باشد. 
· اگر جداول و اشکال نتیجه کار دانشجو نبوده و از مرجع دیگری استفاده شده باشد لازم است در پایان توضیح آن ها به مرجع مورد استفاده اشاره شود.
· در ارایه ی شکل ها و حداول حتی المقدور از استفاده صفحه های بزرگ خودداری شود ولی در صورت اجتناب ناپذیر بودن (حداکثر در قطع A3 و A2، بخصوص در رشته های معماری، شهر سازی، عمران و طراحی) باید با دقت آن صفحه را به داخل پایاننامه به گونه ای تا نمود که لبه آن از دیگر صفحه ها بیرون نزند. 
· شماره‌ي جداول و اشكال داخل پرانتز بيايد.
· از درج اعداد و كلمات انگليسي در جداول و نمودارها خودداري شود. تمام اعداد و كلمات به فارسي نوشته شود.
]]
3-4- فرمول​ها

· واحد فرمول​ها و تمام اعداد و مقادير مندرج در متن بايد مطابق با سيستم SI ارائه شود؛ در موارد خاص كه از سيستم​هاي ديگر استفاده مي​شود، معادل آن بايد در سيستم SI در پاورقي ارائه شود.

· فرمول​ها نيز مانند جداول و نمودارها بايد شماره​گذاري شود. شماره فرمول​ها بايد مطابق با الگوي YY-X انجام شود. X شماره فصل و YY شماره ترتيب فرمول در فصل مربوطه باشد.
· براي درج واحدها بايد از نمادهاي استاندارد و براي درج فرمول‌ها از نمادهاي متعارف استفاده شود.
· اجزای هر فرمول که نخستين بار در متن استفاده مي‌شود، بايد تعريف شود.
· شيوه‌ي نگارش فرمول‌ها بايد در تمام متن، يكنواخت باشد.
3-5- تعداد صفحه و شماره‌گذاري صفحات
· صفحات عنوان گزارش علمی و نام خداوند متعال شماره‌گذاري نمي‌شوند. 
· از صفحه‌ي تقديم تا صفحه‌ي آغاز متن به ترتيب حروف الفباي فارسي يا حروف ابجد شماره‌گذاري مي‌شود.
· حداقل تعداد صفحات برای گزارش علمی 50 صفحه باید ‌باشد که از صفحه‌ي شروع متن اصلي تا آخرين صفحه‌ شماره‌گذاري مي‌شود. 
· شماره‌ي هر صفحه در وسط و پايين آن صفحه با قلم استفاده‌شده در متن و اندازه 12 درج می‌شود. 
4. دستورالعمل تهیه و ارائه نسخه‌ی الکترونیکی گزارش علمی
به منظور سازماندهی گزارش‌های علمی و جهت دسترسی الکترونیکی به آنها و حذف تدریجی دریافت نسخه چاپی، این دستورالعمل تنظیم می‌گردد و در زمان تسویه حساب، لازم است مجری طبق آن عمل کند.

1- متن کامل گزارش علمی با فرمت های PDF و Doc (ویرایش گر Office Word) باشد.

2- نسخه الکترونیکی متن گزارش علمی باید منطبق با نسخه چاپی نهایی که کارشناس پژوهش آن را تأیید کرده است باشد. (آخرین ویرایش و اصلاحات)
3- محتوای الکترونیکی گزارش علمی در یک نسخه به شرح زیر تهیه گردد:

الف- چکیده فارسی و انگلیسی به همراه کلید واژه‌ها، جداگانه در یک فایل با عنوان انگلیسی " abstract ".

ب- فهرست‌ها: شامل فهرست مطالب، علایم، نشانه‌ها، جداول، نمودارها، عکس‌ها، نقشه‌ها، پیوست‌ها و فهرست منابع تحت عنوان انگلیسی " Table of Content".
ج- متن اصلی شامل مقدمه، مروری بر منابع، مواد و روش‌ها، نتایج و بحث، و غیره. تحت عنوان "Text".
4- ورود اطلاعات در سامانه گلستان و دریافت کد طرح

-  لازم به توضیح است که نسخه‌ی الکترونیکی گزارش علمی باید در لوح فشرده با ماندگاری بالا (Archival CD)  تهیه گردد.
پيوست 
      فرم‌های مشخصات فارسی و انگلیسی روی جلد و داخل جلد  گزارش علمی
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وزارت علوم، تحقیقات و فناوری
آرم و نام دانشگاه

 نام دانشكده
‌


عنوان گزارش علمی


محل ماه و سال تنظیم



وزارت علوم، تحقیقات و فناوری

دانشكده ----
گروه-----
 عنوان گزارش علمی
کد گلستان طرح
محل نام مجری
همکاران:

ماه و سال تنظیم
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Imam Khomeini International University

Faculty of -----

Title
By:------------------
July, 2009
دقت شود در روی جلد نام گروه آموزشی و نام همکاران آورده نمی شود.





فرم پ1-1 : قالب صفحه‌ي فارسی روی جلد





محل نام مجری





توضیحات: 


اندازه و فونت وزارت علوم و فناوری ...   B Zar Bold-14


اندازه و فونت نام دانشکده: B Zar Bold-14               


اندازه و فونت عنوان گزارش علمی:   B Titr Bold 20-22


اندازه و فونت  نام مجری:                B Zar Bold-14





 اندازه و فونت ماه و سال:                 B Zar Bold-12


فاصله از بالا : 3 سانتیمتر    فاصله از پایین : 3 سانتیمتر


فاصله از چپ: 3 سانتیمتر     فاصله از راست : 4 سانتیمتر


























�





وزارت علوم، تحقیقات و فناوری














دانشکده ------





عنوان گزارش علمی














محل نام مجری

















ماه و سال تنظیم








عنوان گزارش علمی                   نام مجری                     * کد گلستان طرح





فرم پ1-3 : نمونه‌ي مشخصات صفحه‌ي فارسی روی جلد  همراه با مشخصات شيرازه





* صدور کد گزارش علمی پس از ورو د اطلاعات طرح پزوهشی در سیستم گلستان انجام می گردد.





فرم پ1- 4: قالب  صفحه‌ي فارسی داخل جلد 





توضیحات: 


اندازه و فونت وزارت علوم و فناوری ...   B Zar Bold-14


اندازه و فونت نام دانشکده: B Zar Bold-14               


اندازه و فونت نام گروه:                    B Zar Bold -12


اندازه و فونت عنوان گزارش علمی:   B Titr Bold 20-22


اندازه و فونت  نام مجری:                B Zar Bold-14


اندازه و فونت همکاران:                   B Zar Bold-14


 اندازه و فونت ماه و سال:                 B Zar Bold-12


فاصله از بالا : 3 سانتیمتر    فاصله از پایین : 3 سانتیمتر


فاصله از چپ: 3 سانتیمتر     فاصله از راست : 4 سانتیمتر











فرم پ1-5: نمونه صفحه‌ي عنوان انگليسی داخل جلد گزارش علمی





فرم پ1-6: نمونه صفحه‌ي عنوان انگليسی پشت جلد گزارش علمی
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