
 )3( دستورالعمل شماره

 نامۀ تهیه گزارش شیوه                              

 بخشهاي اصلی گزارش -1

 الف) پیشگفتار

فکري با خواننده، او را در جریان انگیزه  ده در قالب کلمات با ایجاد رابطهدر این قسمت نویسن

  گذارد. اصلی خود از انجام گزارش و نگارش متن می

 لبب) فهرست مطا

فرمت نمایش  .گردد هر بخش، به ترتیب مشخص می در این قسمت شماره صفحات مربوط به

   باشد: زیر میآن به صورت 

 

 هاي اختصاصی نشانهو  ها ها، شکل دولج) فهرست ج 

باشد،  هاي اختصاصی نشانهیا  ها رابطه، شکلدر صورتیکه متن داراي تعداد زیادي جدول،  

هاي  نشانهو  ها شکل، ها جدولدر قسمت فهرست  ،ات مربوط به هر یکفهرست آنها با شماره صفح

 شود. مشخص می اختصاصی

 

 

 1....................................................................................................کلیات تحقیق -فصل اول
 3................................................................................................) عنوان...................................1-1
 3.......................................................................................................) قلمرو...........................2-1

 13.....................................................................................................مبانی نظري -فصل دوم
 12............................................................................................) مقدمه.....................................1-2
 13..............................................................................................) شناسایی فرآیندهاي مختلف2-2

 13...................................................) فرآیندهاي وابسته به ظرفیت تولید...............1-2-2
 

 1 



 د) مقدمه

در مقدمه معمولاً انگیزه، هدف، متدولوژي و نتایج کارهاي انجام شده قبلی به طور مختصر و 

ود و در ش هاي کار ذکر میدر صورت لزوم نقد آنها و مقایسه نتایج کارهاي قبلی و نیز محدودیت

توان مقدمه را به صفحه). می 10شود (حداکثر  انتهاي آن بطور مختصر محتواي فصول بعدي ذکر می

 .بندي کردر کارهاي انجام شده و غیره تقسیمکلیات، هدف، مرو چندین بخش نظیر

 فصول اصلی گزارش ه)

     ئه راا ،بعد از فصل مقدمه ،اند بندي شده مطالب اساسی گزارش که بر حسب مورد فصل

 یابد.  گردند. در صورت لزوم فصول اولیه به بررسی تفصیلی کارهاي انجام شده قبلی اختصاص میمی

 گیريو) فصل نتیجه

آمده در طی گزارش بررسی و تجزیه و تحلیل شده و پیشنهادات در فصل پایانی نتایج بدست

 شود. میلازم در جهت بهبود نتایج از طریق سایر کارهاي تحقیقاتی ارائه 

 هاز) پیوست

رفتن روانی  بین متونی که ذکر مستقیم آنها در متن اصلی لزومی نداشته باشد و یا باعث از

 شوند. ها در ادامۀ گزارش آورده می پیوست .گیرد ي میمطالب شوند، در پیوستها جا

 ح) مراجع

 است. در برگیرنده مراجع مورد استفاده در تهیه گزارشاین بخش 

 

 نگارش گزارشنحوه  -2

 الف) ابعاد کاغذ و تایپ

                . ) تایپ شودm211*298 )A4، با ابعاد صلی گزارش باید بر روي کاغذ سفیدنسخه ا

هاي  ) و واژهmm 10(فاصله خطوط حدود  14لوتوسستونی و با قلم متن گزارش باید به صورت تک

ایپ شود. اولین سطر هر پاراگراف به اندازه ت Italicبه صورت  Times New Roman 12  لاتین با قلم

cm 5/0  آورده شود. "[]  "تورفتگی داشته باشد. شماره مراجع باید در داخل 
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 گیرند عبارت استباید در داخل آن قرارها،  نوشته و متون محدوده مجاز کاغذ که کلیه

ارتباط با نمودارها و در ، و پائین صفحه راست ،از لبه سمت چپ cm 3 از لبه بالا،  cm4  :از 

 کرد. تجاوز ،توان از محدوده فوق به قسمی که به ظاهر کار آسیب نرسانددر صورت نیاز می ها جدول

 ها سر فصلب) 

رنگ طوسی  ،Italicو  ضخیم Times New Roman 14و کلمات لاتین ضخیم  16 تیترقلم 

 قبل از هر سر فصل یک خط فاصله. و 50%

 ها زیر بخشج) 

 %40، رنگ طوسی Italicو  ضخیم Times New Roman 12 ضخیم و کلمات لاتین 14 تیترقلم 

 .خط فاصله یک قبل از هر زیر بخش و

 د) فصول

ز به ترتیب هاي یک فصل نیگذاري شوند و بخشفصول گزارش باید به ترتیب شماره

ر بخشی از یک ). در صورتیکه د2از فصل  4 یعنی بخش )2-4((مثلاً بخش  گذاري خواهد شد شماره

 ،       گذاري بیشتري استفاده کردتوان از شماره چند قسمت باشد، میفصل نیاز به تقسیم متن به 

در ضمن پس از ذکر شماره فصل از  .)3فصل  در 2بخش  از 4یعنی زیربخش  )3-2-4((مثلاً 

 د.درگي جداسازي با عنوان استفاده میعلامت پرانتز برا

 له) شماره و عنوان هر فص

سمت چپ  آن هر گزارش در قسمت بالا سمت راست و عنوان فصل در قسمت پایین عنوان 

  گیرد. قرار می

 ) عنوان  1-1
 ....... براي مدلسازي سیستم قدرت در مطالعات پایداري       

 

 ) قلمرو 1-1-1
 .......تاثیرگذارپس از نحوه مدلسازي سیستم از دیگر عوامل مهم و 

 3 



 

 

 

 

 و) اسامی و اصطلاحات خارجی

فظ لاح خارجی به زبان فارسی، تلطچنانچه در طی متن مواردي پیش آید که بیان یک نام یا اص

لاح به زبان فارسی با ذکر شماره طاز نام یا اصنداشته باشد، باید پس بر صحیح یا معناي رسایی را در

 .شود نویس آوردهدر زیر لاح مربوطهطاص ،در بالاي آن

شود. حرف اول هر کلمه به  لاح رعایت میطاین مسأله تنها در اولین مرتبه استفاده از آن نام یا اص

و عطف  ،افه(به استثناي حروف اض به صورت بزرگ و سایر حروف کوچک باشندزبان اصلی باید 

هاي  نامه اشند، ضروري است واژهزیاد ب برده شده جدید به کار اصطلاحاتتعداد در صورتیکه  .ربط)

 آخرین قسمت گزارش قرار داده شود.   در لازم تهیه و

 قول و مراجع ز) نقل

شود، باید این قسمت در  متن، قسمتی از متن یک مرجع آوردهدر صورتیکه لازم باشد در طی 

قرار گرفته و پس از اتمام متن، شماره مرجع در لیست مراجع و صفحاتی که متن در “  ” یومه داخل گ

 آنها ظاهر شده در داخل کروشه ذکر شود.

 ریاضی روابط و ها جدول، نمودارها، ها شکلح) 

و  ها شکلباشند. شده  بنديعنوانو  گذاري باید شماره روابط و ها جدول ،، دیاگرامها شکلکلیه 

    شود، شماره مسلسل خواهند گرفت. مثلاً  رام هر فصل به ترتیبی که در متن از آنها یاد میدیاگ

نیز به همین ترتیب  ها جدولبه معناي هفتمین شکل یا دیاگرام از فصل سوم است.  ،))3-7((شکل 

 لوتوس 12 ها جدولها و  ی شکلقلم فارسی اسامشوند.  گذاري می با شماره جداگانه، شماره ولی

ها باید داراي کلیه دیاگرامباشد.  می Italicضخیم  Times New Roman 10کلمات لاتین ضخیم و 

مقیاس روي محورها و واحد مربوطه باشند و در کنار محور باید نام متغیر مربوط به آن محور ذکر 

مبل را توان سمبل آن را نمایش داده و در زیرنویس شکل، هر س شود .چنانچه نام طولانی باشد، می
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، اشکال و ... به صورت پرانتز باز و بسته، دو ها جدولهمچنین ساختار نمایش شماره  معرفی کرد.

باید واضح  گیرند ها که در متن مورد استفاده قرار می ها و فتوکپی کلیه عکس باشد.):} می2-4نقطه {(

 .و گویاي جزئیات باشند

را خواهند  ها شکلگذاري  شوند همان شماره یهایی که در طول گزارش مورد استفاده واقع م نقشه

هاي استاندارد شده تا نمود و باشد، باید آن را به صورت A4از اندازه  اي بزرگترنقشهچنانچه  .داشت

هاي  توانند اصل و یا اوزالید نقشه هاي پیوست می ها قرار داد. نقشهدر انتهاي گزارش در بخش پیوست

 روابط شود.ها درج میها در پائین آنر بالا و عناوین اشکال و دیاگرامد ها جدولعناوین  اصلی باشند.

در  رابطهشوند. شماره هر  گذاري می به کاربرده شده در متن با شماره فصل و به طور مسلسل شماره

گیرد. در صورت نبودن  الیه سمت راست محدوده مجاز قرار میبل آن و در داخل پرانتز در منتهیمقا

شود. همچنین نمایش جداول به صورت زیر  فرمول به سطر بعدي منتقل میفاصله لازم، شماره 

از سطرهاي  cm 25/2جدول با فونت ضخیم تایپ شود و با خطی به ضخامت  Headerباشد ( می

 دیگر جدول جدا شود).

 

        
 

                                                                                              

 

 

 
 ط) شماره صفحات

به ترتیب از صفحه دوم گزارش زیر آرم مرکز ، Footer راست گوشه سمتشماره صفحات در

ترتیب الفبا) ادامه گذاري حرفی (تا صفحه ماقبل فصل اول با شماره و حرف الف شروع شدهبا  و

) نامهگزارش (آخرین صفحه مراجع یا واژهآخرین صفحه  گذاري صفحه اول مقدمه تایابد. شمارهمی

 رشته تحصیلی زن مرد

 برق 2 20

 فیزیک 0 5

 مکانیک و تأسیسات 2 7

 صنایع 0 30

تابع هزینۀ کل  ):2-1شکل (  

ها پرسنل نیروگاه  ):2-1( جدول  
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از به شماره . پیشگفتار و صفحه مربوط به معرفی همکاران نیشود...انجام میو 3، 2، 1  فارسی با اعداد

و نام کارفرما مانند زیر در  ، شماره جلدضمناً کد هر پروژه به همراه شماره گزارش گذاري ندارد.

 شود. قسمت پایین سمت راست درج می

 

 
 

 

 ترتیب قرار گرفتن مطالب در گزارش -3
 ترتیب قرار گرفتن مطالب در گزارش به شرح زیر است: 

 صفحه اول -1

 لرحیم بسم ا... الرحمن ا -2

 سامی افرادا -3

 اختیاري)( تقدیر وتشکر -4

 پیشگفتار -5

 فهرست مطالب  -6

 و علایم (در صورت وجود) ها شکل، ها جدولفهرست  -7

 مقدمه -8

 سایر فصول  -9  

 پیوستها (در صورت وجود) -10

 منابع -11

 نامه (در صورت وجود) واژه -12
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 )20 تیتر( عنوان اصلی پروژه
 

 )16(لوتوس  رحله یا فازمشماره 

 

 )16شماره جلد ( لوتوس -)16 (لوتوس گزارششماره 

 

 

 

 
 

 

 

 

 :)ضخیم 16کارفرما (لوتوس 

 ):ضخیم 16 (لوتوس شماره قرارداد

 
 

 )ضخیم 14 فصل سال (لوتوس

 

 عنوان گزارش

 )26(تیتر 
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 صفحه همکاران:

: پروژهمدیر

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

 همکاران اصلی 

1- ................................................... 

2- ................................................... 

 
 سایر همکاران 

1- ................................................... 

2- ................................................... 

 ترتیب درج اسامی همکاران اصلی به تشخیص مدیر پروژه می باشد. -

مستقیم در انجام پروژه ر غیرکه به طوهستند منظور از سایر همکاران کلیه کسانی  -

 .اند)کاري کردهکه در تهیه اطلاعات هم اند (به عنوان مثال اشخاصینقش داشته

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 عضو هیأت علمی دانشگاه تربیت مدرس  ،...............مدیر پروژه: 
 

 :(به ترتیب حروف الفبا) همکاران اصلی

 هاي قدرت ریزي شبکه مرکز ملی مطالعات و برنامهکارشناس ارشد ، .........  •

 هاي قدرت ریزي شبکه کارشناس ارشد مرکز ملی مطالعات و برنامه...........،  •
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 هاي پر کاربرد  واژه  نمونه -4

باید در نگارش متن گزارش رعایـت شـود بـه اختصـار      خط فارسی که میاصول در زیر 

 آورده شده است.

 باشد: ها به صورت زیر مجاز میNumberingها و Bulettاستفاده از 

 

 الف)

 ب)  

 زیر بخش •

-  

   -  

 

روي الف (در ابتدا یا وسط  ها، همزه، مد مثل انواع تنوین طیهاي خ استعمال نشانه -

 مثال: تقریباً، نسبتاً. باشد. کلمه) الزامی می

 شود. (نشانۀ جمع) در ترکیب با کلمات، به صورت جدا نوشته می ها -

 شود. همیشه از فعل جدا نوشته می همیو  می -

و ناپسند  "ویرگول"ن در به کاربرد روي نشانه مکث کوتاه است. زیاده ویرگول -

پرهیز از به کاربردن آن نیز ممکن است به ابهام و گنگی متن بینجامد. بهتر است با توجه 

به نوع متن و میزان تأثیرش در زدودن ابهام و روان خواندن نوشته، از این نشانه استفاده 

 نمود.

و  رستها، برخی کاربردهاي ناد توجهی در به کاربردن صحیح کلمه به دلیل بی -

در نگارش متون فارسی رواج یافته است؛ براي اجتناب از تکرار این  کلمات بیگانه

 گردد. هاي پرکاربرد، در ذیل ذکر می اشتباه، برخی از واژه
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 )کلمه (شکل صحیح کلمه شکل غلط

به خاطر (به سبب، به علت، به دلیل)، به وسیله، توسط با این وجود (با وجود این)، 

راثر)، جهت (براي)، در رابطه با، در ارتباط با (دربارة، در خصوص، در (با، از، در، ب

خ الذکر (مذکور)، نر عیت، اوضاع)، فاکتور (عامل)، فوقمورد)، شرایط (موقعیت، وض

 و ... وري)، مکانیزه (ماشینی)اي (فن(درصد، میزان، سرعت پیشرفت)، تکنولوژ

 آورده شود. شکل استفاده از یک واژه باید در کل متن یکسان -

ها لزوم ارجاع به منابع براي به کاربردن صحیح کلمات  ین گزارشودر تهیه و تد -

 الزامی است.
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