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  تعالی بسمه

  هاي تحقیقاتی هاي نهایی طرحتدوین و تنظیم گزارش دستورالعمل
  محقق اردبیلیدانشگاه 

  
هاي علمی و پژوهشی خود، پژوهان در نحوه ارایه یافتهدر راستاي توسعه مرزهاي دانش و تقویت بنیه دانش

چگونگی تنظیم و تدوین یکنواخت . ستآشنایی با نحوه نگارش و تنظیم مطالب علمی از اهمیت فراوانی برخوردار ا
اي واحد در سطح دانشگاه مستلزم رعایت نکاتی است که در این راهنما هاي تحقیقاتی و اتخاذ رویههاي طرحگزارش

  .شرح داده شده است
هاي تحقیقاتی دانشگاه، نحوه تنظیم صفحات این راهنما در چهار بخش تحت عناوین، مشخصات اصلی طرح

گردد توصیه می .نویسی منابع تنطیم شده استصات متن اصلی طرح، صفحات پس از متن و فهرستمقدماتی، مشخ
  .ت مورد مطالعه قرار گیردقها این راهنما به دقبل از شروع به نگارش یافته

  
  هاي تحقیقاتی دانشگاهمشخصات اصلی طرح -الف

و رنگ جلد براي متر سانتی 21×5/29قطع گالینکور  دانشگاه، مصوبه شوراي پژوهشی رنگ جلد، بر اساس -1
 :زیر خواهد بودبه شرح هاي مختلف دانشکده

هاي کشاورزي و منابع طبیعی مغان و هاي علوم کشاورزي، فناوري کشاورزي و منابع طبیعی، دانشکدهدانشکده -
  .شهر رنگ سبز دانشکده کشاورزي مشگین

  .دانشکده فنی و مهندسی رنگ قرمز -
   .وم پایه و علوم ریاضی رنگ آبیهاي علدانشکده -
- سرمه(هاي علوم انسانی و علوم تربیتی و روانشناسی و دانشکده ادبیات و زبانهاي خارجی رنگ آبی تیره دانشکده -

  ).  اي
درج » باشدمحفوظ می محقق اردبیلیکلیه حقوق طرح براي معاونت پژوهشی دانشگاه «در داخل جلد عبارت  

  .گردد
  .تنظیم گردد) ج و فرم الف( مطابق نمونه پیوست  لدو پشت ج روي جلد -2
 .صورت پذیرد 13نازنین  نگارش متن با قلم -3
  .متر در نظر گرفته شودسانتی 3حاشیه صفحات  -4
  .تایپ شود 5/1بین دو خط با فاصله  -
  .در قسمت عطف طرح عنوان، نام مجریان و سال اجرا نوشته شود -
  

  :نحوه تنظیم صفحات مقدماتی -ب
  .در ابتدا و انتهاي هر طرح یک صفحه سفید قرار داده شود: دصفحه سفی -1
  فرم الف مطابق :صفحه عنوان فارسی -2
  الرحمن الرحیم... صفحه بسم ا -3
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  )در صورت لزوم(صفحه تقدیم  -4
  )در صورت لزوم( قدردانیصفحه تشکر و  -5
. شودذکر نمی در فهرست طرح، عناوین صفحات اولیه نظیر تقدیم و تشکر: یا صفحات فهرست مطالب صفحه و -6

  .باشدهاي هر فصل میها و زیربخشفهرست مطالب شامل عناوین فصول، بخش
براي جلوگیري از خطاي . کر شده در فهرست مطالب بایستی عیناً با عناوین متن مطابقت داشته باشدذعناوین 

ه یک عنوان از در صورتی ک. چین درج شودچشم، بین عنوان و شماره صفحه مربوطه، در فهرست مطالب نقطه
  .چین و شماره صفحه مربوطه در خط دوم ذکر گرددتشکیل شده باشد، نقطه ربیش از یک سط

  )در صورت وجود(صفحه یا صفحات فهرست جداول  -7
  )درصورت وجود( صفحه و یا صفحات فهرست نمودارها و تصاویر  -8
  )در صورت وجود(ها و تصاویر صفحه و یا صفحات فهرست شکل -9

  لائم اختصاريفهرست ع -10
  هاپیوستفهرست   -11
  فهرست منابع فارسی  -12
  فهرست منابع لاتین  -13
  )در صورت لزوم(موضوعی نمایه   -14
به نحوي در طرح مورد  که... ها، مطالب مکمل، آمار و ارقام و ها، بررسینامهها، نمونه پرسشنامه: هاپیوست  -15

ها داراي در صورتی که این پیوست. شوندیهاي جداگانه آورده ماند به صورت پیوستفاده قرار گرفتهتاس
اگر در موقع نگارش  .شوندآورده می...  2، 1بندي شده و تحت عنوان پیوست موضوعات مختلفی باشد دسته

. الزامی است پارانتزیا مراجعه گردد درج شماره پیوست در داخل  ها اشاره ومتن طرح لازم باشد به این پیوست
  .گیردند بقیه صفحات متن صورت مییوست همانپآرایش صفحات 

چکیده بخشی از طرح است که به زبان فارسی نگارش شده و در عین اختصار، اصل مطلب را : چکیده طرح  - 16
. باشد ي طرحچکیده بایستی به عبارات روشن و روان مزین بوده و به تنهایی گویا. نمایدبه خواننده منتقل می

ترین نکات روش کار در میت و هدف تحقیق ذکر شده و پس از آن مهمدر یک یا دو جمله ابتدایی چکیده، اه
مهمترین نتایج اخذ شده و در نهایت نتیجه کلی تحقیق، چند جمله انتهایی . شوندیکی دو جمله آورده می

  .دهندچکیده را تشکیل می
ر روي اطلاعات جدید، هاي بدیهی ذکر شوند و به جاي آنها بدر چکیده نباید تاریخچه، زمینه تحقیق و تکنیک

  .کلمه باشد 250-300لازم است چکیده در یک پاراگراف و حداکثر شامل . ها و نتایج تأکید گرددفرضیه
در طرح است لذا باید در حد  کلمه 4-5حداکثر در  راهنماي نکات مهم موجود :هاي کلیديکلمات یا واژه -17

  .وضوع روشن نمایده ا بامکان کلماتی انتخاب شوند که ماهیت و محتواي آن ر
  )پیوست فرم ب(
  

  مشخصات متن اصلی طرح -ج
تهیه گردیده و شامل مقدمه و هدف، بررسی منابع  )اختیاري(یا به انگلیسی  متن اصلی لازم است به زبان فارسی

  .گیري و پیشنهادها باشد، نتایج، بحث و نتیجهها، مواد و روش)بر تحقیقات انجام شده يمرور(
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  مقدمه و هدف: فصل اول
در این فصل با هدف آماده نمودن زمینه ذهنی خواننده بایستی موضوع تحقیق به زبانی ساده و جهت یافته به 

در مقدمه . سازدرا مجذوب نموده و اهمیت موضوع را آشکار می همقدمه مطالب، خوانند. خواننده معرفی شود
خواننده را جهت داد و به سوي هدف تحقیق ) با ذکر مأخذ(بایستی با ارائه سوابق، شواهد تحقیق و اطلاعات موجود 

  .هدایت کرد
هاي موجود در این فصل با استفاده از منابع موجود و مطالعات انجام شده توسط سایر محققین، دانستههمچنین 

موده و در نگارش این فصل بایستی از حاشیه روي خودداري ن. گیرند، مورد مطالعه قرار میدر مورد موضوع تحقیق
  .صرفاً به توضیح مطالب مربوط به موضوع مورد مطالعه پرداخت

  هامواد و روش: فصل دوم
در این فصل وسایل مورد استفاده با ذکر مدل، شرکت و کشور سازنده و نیز مواد استفاده شده با ذکر مشخصات 

هاي معمول ل از ذکر روشدر این فص. شوندروش تحقیق توضیح داده می نیز آن نظیر شرکت و کشور سازنده و
  .هاي جدید بایستی دقیقاً شرح داده شوندروش. ها بسنده گرددخودداري نموده و تنها به ذکر مأخذ این گونه روش

  
  و بحث نتایج: فصل سوم

توان از وع میـدن بهتر موضـده و براي روشن شـدر این فصل نتایج اخذ شده از تحقیق دقیقاً توضیح داده ش
هاي سایر محققین هاي تحقیق به تفکیک با یافتهیافته .ارها و تصاویر به نحو مطلوبی استفاده نمودجداول، نمود

  . شوندمقایسه شده و در صورت وجود اختلاف، دلایل آن با استفاده از منابع علمی توضیح داده می
  .رم تهیه نمودتوان قسمت بحث را به صورت جداگانه و تحت عنوان فصل چهادر صورت تمایل می: توجه

  گیري و پیشنهادهانتیجه: فصل چهارم
  .شوداخذ شده از تحقیق آورده می) نتایج(مهمترین نتیجه  در این فصل
هاي مطالعه خود و با هدف روشن شدن زوایاي تاریک آن یا هدایت تحقیقات محقق بر اساس یافته: پیشنهادات

  .دهدبعدي پیشنهادات خود را ارائه می
  
الامکان ترجمه چکیده فارسی و شامل کلمات که حتی) ب(مطابق فرم  :لیسیگزبان ان چکیده به -د

 .باشدکلیدي می
 

  رعایت نکات کلُی در نگارش متن
براي مثال به . شود که در نگارش به جاي افعال معلوم از افعال مجهول استفاده گرددالمقدور توصیه میحتی -1

  .استفاده شود» شدتزریق ... سی داروي ز جمله ـ دو سیا» تزریق نمودم... سی داروي دو سی«جاي 
، تمیز و مرتب بودن متن، املاي صحیح کلمات، پنویسنده بایستی در مواردي از قبیل انتخاب کاغذ و نوع تای -2

 .گذاري و علامات دیگر توجه کافی مبذول نمایدرعایت قواعد و اصول نگارش و دستور زبان، نقطه
براي  در نظر گرفته شده و نازنین  13 قلم ،اندازه حروف انتخابی براي متن طرحد طوري که اشاره ش همان -3

و لوح فشرده  پتای Word XPدر محیط گزارش نهایی طرح . سیاه استفاده گردد نازنین 15قلم عناوین از 



 4

(CD)  ونت به معا از طریق معاونت پژوهشی دانشکده ها، )قبل جلد گرفتن(چاپ شده آن به همراه یک نسخه
  .پژوهشی دانشگاه ارسال گردد

فارسی  Letexیا   Texتوانند جهت نگارش گزارش نهایی طرح از برنامهیوتر میپهاي علوم ریاضی و کامرشته -4
 .استفاده کنند

 .تناسب بین اندازه عناوین و حروف بایستی رعایت گردد -5
 .کاراکتر فاصله خالی درج شود 8اولین سطر هر پاراگراف با رعایت  -6
 .ه بین دو پاراگراف برابر فاصله معمولی بین دو سطر باشدفاصل -7
 .هاي متنوع یک واژه در متن خودداري نموداز به کار بردن معادل -8
  

  گذاري صفحاتشماره
 .شوندگذاري نمییک از صفحات قبل از فهرست مطالب، شماره هیچ -1
-گذاري مییا نمادهاي رومی شماره...) ، و، ز، ه الف، ب، ج، د، (صفحات اولیه و چکیده فارسی با حروف ابجد  -2

 .شوند
 .یابدگذاري با عدد از اولین صفحه مقدمه و هدف شروع شده  و تا آخرین صفحه ادامه میشماره -3
 .صفحه درج گردد و وسطهاي صفحات در پائین شماره -4

  گذاري عناوینشماره
 . رددگها از اعداد استفاده زیر بخشو  هاي هر فصلگذاري عناوین بخشبراي شماره -1

  ......، ) مروري بر تحقیقات انجام شده(پیشینه طرح  -1-1مقدمه،  -1: براي مثال
 .دـار عدد بیشتر باشـماره عناوین نبایستی از چهـده در شـاده شـام استفـثر ارقـحداک -2
 نقش هیپوفیز -1- 2-3-1 :براي مثال 
 .تر از متن تایپ نمودتوان آخرین عنوان را کمی درشتمیبندي بیشتر در صورت نیاز به تقسیم -3

 
  استفاده از جداول، نمودارها و تصاویر

براي استفاده از جداول، نمودارها و تصاویر بایستی ابتدا اختصاراً در متن به آنها اشاره نمود یا به مهمترین  -1
در این صورت بایستی جدول یا . اره کردنمود اش طتوان از آن جدول، نمودار یا تصویر استنبااي که مینتیجه

  .نمودار یا تصویر را در اولین فضاي مناسب درج نمود
نمودار، یا تصویر بایستی بدون نیاز به  ،هر جدول. جداول، نمودارها و تصاویر بایستی خوانا، دقیق و مرتب باشند -2

 .ود در آن قابل تجزیه و تحلیل باشندهاي موجه و یافتهدداا ارائه مراجعه به متن بتواند اطلاعات مورد نظر ر
 .تایپ گردد 12که باید با قلم نازنین  باشدهر جدول، نمودار یا تصویر داراي شماره و عنوان می -3
 .باشدشماره جدول، نمودارها و تصاویر مستقل از یکدیگر می -4
 .ها بایستی در عین اختصار، مفید و کامل باشدعناوین جداول، نمودارها یا عکس -5
 .ها و عناوین نمودارها و تصاویر در زیر آنها درج گرددداول در بالاي آنها و شمارهجها و عناوین هشمار -6
 .سطر در نظر گرفته شود 5/1نویسی جدول و زیرنویسی نمودار و تصویر برابر فاصله بالا -7
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ر داخل پرانتز هاي موجود در جملات متن اصلی طرح لازم است داراي مأخذ هر جمله در انتهاي آن دنقل قول -8
 . و بر اساس لیست منابع درج گردد

 .ها منابع آنها را ذکر نمودترجیحاً بایستی در انتهاي هر یک از پاراگراف -9
در صورت نیاز به ذکر نام محقق یا محققین و ضمن رعایت اصول پانویسی، بایستی پس از ذکر آنها، سال  -10

جدا شده » و « نام آنها با  در صورتی که محققین دو نفر باشند. انتشار مقاله در داخل پرانتز بلافاصله آورده شود
 .گرددذکر می» و همکاران « انضمام  ولی در مورد محققین بیش از دو نفر فقط نام محقق اول به

  :هامثال
  )1992(تامسون و همکاران ) 1981(، تامسون و جاویتز )1978(تامسون 
  هاپانویس

کلمات و اصطلاحات لاتین بایستی همراه با . از درج کلمات لاتین خودداري نمود حتی الامکاندر متن طرح بایستی 
دهنده به این ترتیب که در کنار معادل یا تلفظ فارسی مناسب آن، عدد نشان. پانویس مربوطه استفاده گردند

ها از متن اصلی ویسپان. ودـشدرج شده و در زیر متن در جلوي آن عدد، کلمه لاتین با املاي صحیح نوشته پانویس 
در هر حال پانویس بایستی در کادر اصلی . شوندله دارد جدا میـن به اندازه دو سطر فاصـط خط افقی که تا متـتوس

هاي یک صفحه زیاد و هر کدام کوتاه چنانچه تعداد پانویس. متري لبه پایینی کاغذ خاتمه یابدسانتی 3یعنی تا 
  .هاي هر صفحه مستقل درج گرددشماره پانویس .قی و پشت سر هم درج نمودتوان آنها را در سطر افباشند می

) در پانویس یا در لیست منابع(المللی چه به شکل فارسی و به شکل لاتین هاي علمی براساس مقررات بیننام
  .بایستی به صورت ایتالیک نوشته شود

  سیستم واحد
در صورتی که استفاده از واحدهاي . باشدمی SIلی متریک المل، سیستم بینطرحسیستم واحد مورد استفاده در 

  .دیگر لازم است معادل هر یک اعداد در پرانتز درج گردد
  

  : منابع مورد استفاده
 :دستورالعمل ذیل گزارش گرددمطابق استفاده  مورد منابع علمی

مشخصات  .نوشته شوند  ملکلیه منابعی که در متن ذکر شده اند، باید در فهرست منابع با مشخصات کا       
  :به آنها استناد شده است می تواند به شرح زیر باشد گزارشمنابعی که در طول 

  :آدرس مقاله از مجله علمی با یک نویسنده و یا بیش از یک نویسنده  -1
شامل (مشخصات مجله . موضوع . سال انتشار ) نامحرف اول نام خانوادگی (نویسندگان ) اسامی(اسم    -

در مورد خلاصه نام مجله به نوشتارهاي . به ترتیب تایپ می گردد) شماره ، دوره ، صفحه ه نام مجله،خلاص
  .مجله مربوطه مراجعه شود

  : هامثال

Eaton R.A. 1972. Fungi growing on wood in water cooling towers, Int. Biodetn. Bull., 8:39-48.  
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. بی مقایسه اي از بیحسی لیدوکائین و زایلازین از طریق اپی دورال در گاوارزیا ،1370 .و مألوفی ف .نوروزیان ا
 . 35-36:36) 2(مجله دانشکده دامپزشکی، 

Hugheus P.C.R. and Tanner J.M. 1973. Radiographic study of the growth of the rat hormone, J. 
Anat., 114(3): 439-448.  
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