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 های مطالعاتی و پژوهشینامه تدوین گزارششیوه

 

 مقدمه

ردهای موسسۀ راهبهای مطالعاتی و پژوهشی بندی گزارشبندی تدوین، ویرایش و صفحهنامه بمنظور ایجاد هماهنگی در فرم و صورتاین شیوه

 قابل اجرا است. 10/10/0931تنظیم شده و از تاریخ  بازنشستگی صبا

 کاررفته به شرح زیر خواهد بود:هنامه منظور از مفاهیم و عبارات باین شیوه در

 راهبردهای بازنشستگی صبا موسسه  موسسه:

 گیرند.برعهده می های مطالعاتی یا پژوهشی موسسه راحقوقی که مسئولیت انجام طرح اشخاص حقیقی یا مجری:

 دامنه کاربرد -0

 های کارشناسان درون موسسه قابل اجراست.های مصوب شورای پژوهشی و نیز گزارشهای طرحنامه در مورد کلیه گزارشاین شیوه

 هامسئولیت -2

 . استبر عهده مجری پروژه  ای و نهاییهای مرحلهتهیه، تکمیل و ارائه گزارش مربوط بههای مسئولیتکلیۀ  -2-0

ای رسمی از جانب مجری به موسسه تحویل طی نامه PDFو  Word های)های( هر مرحله در قالب)های( الکترونیکی گزارشفایل -2-2

 شوند. داده می

 ،ی آناهوستیمورد استفاده در انجام مطالعه و پ یهاداده ،طرحهای تمامی مراحل شامل تلفیق گزارش ،طرح پژوهشی نهاییگزارش  -2-9

به موسسه  ،PDFو  Wordهای ر قالبد نامه،( این شیوه0( و )9با رعایت موارد مندرج در بندهای )، از جانب مجری رسمیای طی نامه

 شود.میتحویل داده 

 بهبایست میهای الکترونیکی( )در قالب فایل و گزارش نهاییهای هر مرحله گزارشکلیۀ بندی ترتیب مطالب و صفحات در صفحه -2-0

 : ترتیب زیر باشند

 ؛( و صحافی )صرفاً گزارش نهایی( با کیفیت مطلوب0یوست ): حاوی اطلاعات مندرج در پطرح روی جلد .0

 ؛«الرحمن الرحیمبسم » صفحۀ .2

  ؛انجامسال  وطرح مرحله  شمارۀعنوان: صفحه اول گزارش است شامل عنوان، مجری طرح،  .9

 (؛2پیوست شماره ) ی اطلاعات مندرج در: حاوشناسنامه گزارش .0

 ؛هاها و زیربخشفهرست مطالب: فصول، بخش .5

 ؛هانقشه ها، نمودارها وفهرست جداول، فهرست شکل  .6
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 ؛ ترتیب فصول وروش انجام تحقیق ، فاهداشامل ضرورت و دلایل پرداختن به موضوع، هدف یا مقدمه:  .1

ازیابی گزارش که سهولت جستجو و بکلمه  211تا  051ای بسیار فشرده از گزارش تحقیق در های کلیدی: خلاصهو واژهچکیده   .8

 ؛واژه 1تا  0های کلیدی بین واژه ، همراه باپذیر سازدرا امکان

  ؛های به کارگرفته، نتایج به دست آمده و تجزیه و تحلیل نتایجمتن اصلی: فصول گزارش، روش .3

 به همراه ارائۀ پیشنهادات سیاستی؛آوردهای پروژه و دست جینتاترین مهم: گیری و پیشنهاداتنتیجه .01

 ؛اندمورد استفاده قرار گرفته یگزارش پژوهش هیکه در ته یمتون هیفهرست مأخذ شامل کل :منابع و مآخذ  .00

 است. ییمنابع در فهرست مأخذ الفبا بیترت 

 ردیمتون صورت گ یشناسه اصل ایآورنده  دیکردن بر اساس نام پد ییالفبا. 

 ذکر شود جلدشمارۀ ناشر،  ،آورنده، عنوان، مترجم، محل نشر دیمانند پد یاطلاعات 

 ؛موضوع کیبه  وستیهر پاختصاص گزارش و  یدر انتها هاوستیپقرارگیری : هاپیوست .02

 ؛و منطبق با چکیده فارسیلاتین  ۀکلید واژ 1 الی 0همراه با  ،کلمه 211تا  051 محدودیت انگلیسی: باۀ چکید .09

 ؛داری در ترجمهپشت جلد: به زبان انگلیسی و عیناً مشابه روی جلد فارسی و با رعایت امانت .00

 ؛داری در ترجمهو با رعایت امانت نمونه فارسی آنمطابق شناسنامه به زبان انگلیسی:  .05

  . الزامی استدر گزارش نهایی صرفاً  05و  00 ،09، 8، 0 بندهایرعایت  :0تبصره 

 گذاری مطالبشماره -9

 ؛گذاری شوندشماره «0» های هر فصل به ترتیب از شمارۀبخش فصول: -9-0

 راست ازشماره زیرعنوان -شماره عنوان-شمارۀ عنوان و شماره فصل-به ترتیب به صورت شمارۀ فصل هاعنوانزیرها و نعنواشمارۀ  -9-2

 ؛شوند نوشته ، مطابق نمونه زیر،«-»جداکنندۀ خط فاصله و با  چپ به

 فصل اول

0-0- 
0-2- 

0-2-0- 
0-2-2- 

0-9- 
0-9-0- 
0-9-2- 
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 .حه نوشته شودفشکل و وسط صبالای در ها شکلشماره شکل( و عنوان -)به ترتیب شماره فصلشماره  ها:شکل -9-9

 . حه نوشته شودفشکل و وسط صبالای در  شماره جدول( و عنوان جداول-)به ترتیب شماره فصلشماره  جداول: -9-0

 .(حه باشندفشماره ص یدارا یستینیز با مضمائ) ؛شود پیحه و در وسط تافهر ص ینیحات در پافشماره ص صفحات: -9-5

 لازم است کپی رنگی گرفته و به همراه گزارش تحویل موسسه گردد. )ها(و شکل )ها(، نقشه)ها(در صورت رنگی بودن نمودار :2تبصره 

 الگوی تایپ گزارش -0

 باشد. Multiple: 1.15خطوط و فاصله  B Mitra 13 گزارش متن اصلیو چکیده  ،مقدمه قلمِ ۀاندازنوع و  -

( و فاصلۀ اولین سطر Indentation: Special (none))صفر صفحه زیر هر عنوان از سمت راست  اول پاراگرافسطر فاصلۀ اولین  -

  باشد. cm 0.5های دوم به بعد از سمت راست پاراگراف

 .باشد 11و  12و اندازه آنها به ترتیب  Boldها ها و زیرعنوانقلم همه عنوان -

 ( باشد. Indentation: Special (none)از سمت راست صفحه صفر ) هاها و زیرعنوانعنوانفاصلۀ  -

 .باشد B Mitra 11متن و اعداد داخل جداول و  B Mitra; Bold; 10 و نمودارها هاشکل ،هاجدول عنواننوع و اندازۀ  -

 ( باشد. Indentation: Special (none)و نمودارها از سمت راست صفحه صفر ) هاشکل ،هاجدول فاصلۀ عنوان -

 باشد. After: 0ptو از سطر بعدی متن اصلی  Before: 12ptها از سطر بالایی متن اصلی ها و زیر عنوانفاصلۀ خطوط عنوان -

 باشد.  After: 0ptو از سطر بعدی متن اصلی  Before: 12ptو نمودارها از سطر بالایی متن اصلی  هاشکل ،هاجدولعنوان  فاصلۀ -

 باشد.  Before: 12ptو نمودارها  هاشکلها، صلی پس از جدولمتن افاصله سطر  -

ذاری گدارای شمارهقبل از فصل اول ادامه یابد و صفحات  پیوست یشماره صفحات از اولین صفحه فصل اول شروع و تا صفحه انتها -

 به صورت الفبایی باشند.و مجزا 

باشد. در اولین صفحه هر فصل، یک سوم صفحه در   cm 1.5و راست cm 1.25 ، حاشیه چپcm 2 صفحات بالا و پایین هایحاشیه ـ

 بالا بدون متن باشد و در آن فقط شماره و عنوان فصل آورده شود.

 شود. نوشته Times New Romanتر و با قلم آن کوچک اندازه متن لاتین به اندازه یک واحد از اندازه متن فارسی متناظر با -

 های لاتین به صورت زیرنویس باشد.معادل -

 باشد.  B Mitra 10ها نوع و اندازۀ قلم پانویس -

 ند.شو ییها جانماها در نزدیکترین محل به اولین رجوع به آنها و جدولشکل -

 باشد.  10 ۀاندازفونت منابع با فهرست  -

 .باشد 11 ۀاندازفونت متن چکیده انگلیسی با  -
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 نمونه طرح جلد -0شماره پیوست 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 

 

 «عنوان دقیق گزارش مطابق با متن قرارداد»
 

 نهایی(.....)اول/دوم/ گزارش مرحله

 (.../.../...روزآمد  -1)ویراست 

 

 

 

 کارفرما :

 

 مجری :
 

 

 

 

 سال شمسی :
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 گزارششناسنامه  -2پیوست شماره 

 فارسيبه پروژه عنوان  1

 انگليسيبه پروژه  عنوان 2

 كارفرما :عنوان  3

 خانوادگي مجرينام نام و 4

 اصليهمكاران خانوادگي نام ونام  5

 علميناظرخانوادگي نام  ونام  6

 كارشناس مسئول در موسسه 7

 قرارداد شماره و تاریخ انعقاد  8

 قرارداداجراي مدت  9

 نهایيگزارش ارائه تاریخ  11

 قراردادخاتمه  تاریخ 11

 در شوراي پژوهشيگزارش  تصویبشماره و تاریخ  12

 

 


