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 هاي تحقیقاتیهاي نهایی طرحدستورالعمل تدوین و تنظیم گزارش
   )س(اعضاي هیات علمی دانشگاه حضرت معصومه 

تا نحوه تنظیم و  ه استسعی شد دستورالعملاي واحد در سطح دانشگاه، در این  به منظور اتخاذ رویه         
این  .ارائه گرددانجام شده توسط اعضاي محترم هیات علمی دانشگاه هاي تحقیقاتی  تدوین یکنواخت طرح

مشخصات  )جنحوه تنظیم صفحات مقدماتی،  )ب، کلیمشخصات  )الف :راهنما در چهار بخش تحت عناوین
گردد قبل از توصیه می .نویسی منابع تنطیم شده استصفحات پس از متن و فهرست )دو  متن اصلی طرح

ضمناً، یک نسخه از این دستورالعمل به  .ها این راهنما به دقت مورد مطالعه قرار گیردیافتهشروع به نگارش 
موظف  دانشگاهمعاون محترم پژوهشی . پیوست قرارداد طرح تحقیقاتی به مجري و ناظر طرح ارائه گردد

ت این فرم ،و یا رویت آن توسط ناظر شوراي پژوهشی دانشگاهگزارش نهایی به  ارائهاست قبل از 
  .دستورالعمل را بررسی و در صورت تأیید اقدام نماید

   کلیمشخصات  -الف
  .متر باشدسانتی 21×5/29تیره و قطع آن  سبزرنگ جلد، گالینکور  - 1
محفوظ  )س(حضرت معصومه کلیه حقوق طرح براي معاونت پژوهشی دانشگاه«در داخل جلد عبارت  - 2

  .درج گردد» باشدمی
  .تنظیم گردد مطابق نمونه پیوست )فرم د( جلد و پشت )فرم الف( روي جلد - 3
 .و سال اجرا نوشته شود و همکاران در قسمت عطف طرح عنوان، نام مجري -

  :نحوه تنظیم صفحات مقدماتی -ب
  .در ابتدا و انتهاي هر طرح یک صفحه سفید قرار داده شود: صفحه سفید - 1
  مطابق فرم الف: صفحه عنوان فارسی - 2
 الرحیمالرحمن ... صفحه بسم ا - 3
  )مطابق فرم ج(فرم تعهد اصالت اثر  - 4
  )در صورت لزوم( صفحه تقدیم  - 5
 )در صورت لزوم( صفحه تشکر و قدردانی  - 6
 .اطلاعات مربوط به طرح مطابق جدول زیر ذکر شود: هاي طرحژگی خلاصه وی - 7

  گزارش نهایی طرح پژوهشی
    عنوان طرح پژوهشی

    مجري طرح
    دانشکده و گروه آموزشی

    تصویبتاریخ 
    شماره طرح
    تاریخ خاتمه
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    همکاران طرح
مقالات منتشر شده حاصل از 

  هاي طرحیافته
  

  
 

چکیده بخشی از طرح است که در عین اختصار، اصل مطلب و نتایج پژوهش را به : صفحه چکیده فارسی - 7
. تنهایی گویاي طرح باشدچکیده بایستی به عبارات روشن و روان مزین بوده و به . نمایدخواننده منتقل می

ترین نکات روش کار در یک یا دو جمله ابتدایی چکیده، اهمیت و هدف تحقیق ذکر شده و پس از آن مهم
مهمترین نتایج اخذ شده و در نهایت نتیجه کلی تحقیق، چند جمله . شونددر یکی دو جمله آورده می
هاي بدیهی ذکر شوند ه، زمینه تحقیق و تکنیکدر چکیده نباید تاریخچ. دهندانتهایی چکیده را تشکیل می

لازم است چکیده حداکثر در یک صفحه . ها و نتایج تأکید گرددو به جاي آنها بر روي اطلاعات جدید، فرضیه
  .و قبل از فهرست مطالب آورده شود کلمه باشد 200- 300و شامل 

کلمه در طرح است لذا  4- 5حداکثر در راهنماي نکات مهم موجود : هاي کلیديکلمات کلیدي یا واژه - 8
کلمات کلیدي  .وضوع روشن نمایده باید در حد امکان کلماتی انتخاب شوند که ماهیت و محتواي آن را ب

  .آید به یک خط فاصله می) در همان صفحه(پس از چکیده طرح 
و تشکر ذکر در فهرست طرح، عناوین صفحات اولیه نظیر تقدیم : صفحه و یا صفحات فهرست مطالب - 9

هاي عناوین اصلی و عناوین فرعی هر ها و زیربخشفهرست مطالب شامل عناوین فصول، بخش. شودنمی
براي . عناوین ذکر شده در فهرست مطالب بایستی عیناً با عناوین متن مطابقت داشته باشد .باشدفصل می

در . چین درج شودالب نقطهجلوگیري از خطاي چشم، بین عنوان و شماره صفحه مربوطه، در فهرست مط
چین و شماره صفحه مربوطه در خط صورتی که یک عنوان از بیش از یک سطر تشکیل شده باشد، نقطه

  .دوم ذکر گردد
  )در صورت وجود(صفحه یا صفحات فهرست جداول  - 10
  )شود ها محسوب می نمودارها جزو شکل( )در صورت وجود(ها صفحه و یا صفحات فهرست شکل - 11
  )باشد ها می منظور عکس( )در صورت وجود( تصاویرصفحه و یا صفحات فهرست  - 12
  فهرست علائم اختصاري - 13
  هافهرست پیوست - 14
  فهرست منابع فارسی - 15
  فهرست منابع لاتین -16
  )در صورت لزوم(موضوعی نمایه  - 17
که به نحوي در طرح ... و ارقام و  ها، مطالب مکمل، آمارها، بررسینامهها، نمونه پرسشنامه: هاپیوست - 18

ها در صورتی که این پیوست. شوندهاي جداگانه آورده میاند به صورت پیوستمورد استفاده قرار گرفته
اگر در موقع . شوندآورده می...  2، 1بندي شده و تحت عنوان پیوست داراي موضوعات مختلفی باشد دسته
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ها اشاره و یا مراجعه گردد درج شماره پیوست در داخل پارانتز تنگارش متن طرح لازم باشد به این پیوس
  .گیردآرایش صفحات پیوست همانند بقیه صفحات متن صورت می. الزامی است

  
  مشخصات متن اصلی طرح -ج

ها و سوالات، بیان مساله، ضرورت و اهمیت، اهداف، فرضیه شامل مقدمه،(کلیات طرح : فصل اول
  )واژگان تخصصیروش تحقیق، تعریف 

  مبانی نظري : فصل دوم
  روش تحقیق: فصل سوم

  هاتجزیه و تحلیل داده: فصل چهارم
  تحلیل نتایج و ارائه پیشنهادها: فصل پنجم

الذکر با تیید گروه آموزشی مربوط قابل تعدیل ترتیب و تعداد فصول فوق قابل ذکر است عنوان،* 
  .است

  
  رعایت نکات کلُی در نگارش متن

به صورت  12و  14هاي فرعی به ترتیب با قلم نازنین  ها و عنوان و سرعنوان14نگارش متن با قلم نازنین  - 1
Bold صورت پذیرد 

  .متر در نظر گرفته شودسانتی 2متر، پایین و چپ  سانتی 3از سمت راست  حاشیه صفحات - 2
  .شود درنظر گرفته 1single خطوطبین  فاصله - 3
براي . شود که در نگارش به جاي افعال معلوم از افعال مجهول استفاده گرددمیالمقدور توصیه حتی - 4

» گردید توزیع... هاي تحقیقپرسشنامهاز جمله ـ » نمودم توزیع... هاي تحقیق را پرسشنامه«مثال به جاي 
  .استفاده شود

نگارش و دستور زبان، نویسنده بایستی در مواردي از قبیل املاي صحیح کلمات، رعایت قواعد و اصول  -5
 .گذاري و علامات دیگر توجه کافی مبذول نمایدنقطه

 .کاراکتر فاصله خالی درج شود 8اولین سطر هر پاراگراف با رعایت  - 6
 .فاصله بین دو پاراگراف برابر فاصله معمولی بین دو سطر باشد - 7
 .شودهاي متنوع یک واژه در متن خودداري از به کار بردن معادل - 8
 .شوندگذاري نمییک از صفحات قبل از فهرست مطالب، شمارههیچ  - 9

-شماره...) ، و، ز، ه الف، ب، ج، د، (ها و تصاویر با حروف ابجد  صفحات فهرست مطالب، جداول، شکل - 10
 .شوندگذاري 

 .یابدگذاري از صفحه چکیده تا پایان گزارش ادامه شماره - 11
 .و وسط صفحه درج گرددهاي صفحات در پائین شماره - 12
 . ها از اعداد استفاده گرددهاي هر فصل و زیر بخشگذاري عناوین بخشبراي شماره - 13

  ......، ) مروري بر تحقیقات انجام شده(پیشینه طرح  - 1- 1مقدمه،  - 1: براي مثال
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 .باشـدحداکـثر ارقـام استفـاده شـده در شـماره عناوین نبایستی از چهـار عدد بیشتر  - 14
 مدیریت منابع انسانینقش  - 1-2- 3- 1: براي مثال 

سیاه  12بدون شماره با قلم نازنین  توان آخرین عنوان رابندي بیشتر میدر صورت نیاز به تقسیم - 15
)Bold( تایپ نمود. 

و تصاویر بایستی ابتدا اختصاراً در متن به آنها اشاره نمود یا به  ها شکلبراي استفاده از جداول،  -16
در این صورت بایستی . نمود اشاره کرد طیا تصویر استنبا شکلتوان از آن جدول، اي که میمهمترین نتیجه

  .یا تصویر را در اولین فضاي مناسب درج نمود شکلجدول یا 
، یا تصویر بایستی بدون شکلهر جدول، . قیق و مرتب باشندو تصاویر بایستی خوانا، د ها شکلجداول،  - 17

هاي موجود در آن قابل تجزیه و تحلیل نیاز به مراجعه به متن بتواند اطلاعات مورد نظر را ارائه داده و یافته
 .باشند

  .تایپ گردد 12که باید با قلم نازنین  باشدیا تصویر داراي شماره و عنوان می شکلهر جدول،  - 18
 .باشدو تصاویر مستقل از یکدیگر می ها شکلشماره جدول،  - 19
 .بایستی در عین اختصار، مفید و کامل باشد تصاویریا  ها شکلعناوین جداول،  - 20
 .و تصاویر در زیر آنها درج گردد ها شکلها و عناوین ها و عناوین جداول در بالاي آنها و شمارهشماره - 21
 .سطر در نظر گرفته شود 5/1و تصویر برابر  شکلو زیرنویسی نویسی جدول فاصله بالا - 22
 عنوانلازم است مأخذ هر  ها و یا تصاویري که از یک مأخذ دیگر آورده شده است، براي جداول، شکل - 23

 . در انتهاي آن در داخل پرانتز و بر اساس لیست منابع درج گردد
رعایت اصول پانویسی، بایستی پس از ذکر آنها،  در صورت نیاز به ذکر نام محقق یا محققین و ضمن - 24

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

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

  
  )ها نوشت پی(ها پانویس

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

. شـوددهنده پانویس درج شده و در زیر متن در جلوي آن عدد، کلمه لاتین با املاي صحیح نوشته نشان
در هر . شوندها از متن اصلی توسـط خط افقی که تا متـن به اندازه دو سطر فاصـله دارد جدا میپانویس

چنانچه تعداد . به پایینی کاغذ خاتمه یابدمتري لسانتی 3یعنی تا حال پانویس بایستی در کادر اصلی 
 .توان آنها را در سطر افقی و پشت سر هم درج نمودهاي یک صفحه زیاد و هر کدام کوتاه باشند میپانویس

المللی چه به شکل هاي علمی براساس مقررات بیننام .هاي هر صفحه مستقل درج گرددشماره پانویس
  .بایستی به صورت ایتالیک نوشته شود) س یا در لیست منابعدر پانوی(فارسی و به شکل لاتین 
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  سیستم واحد
در صورتی که استفاده از . باشدمی SIالمللی متریک سیستم واحد مورد استفاده در طرح، سیستم بین

  .واحدهاي دیگر لازم است معادل هر یک اعداد در پرانتز درج گردد
  
  :نویسی منابعصفحات پس از متن و فهرست -د

 .باشدترجمه چکیده فارسی و شامل کلمات کلیدي  دقیقاً بایستیکه ) ج(مطابق فرم  :چکیده انگلیسی

  ارجاعروش 
کـار از   وري و راحتـی در ایـن   توان براي افزایش بهره می. شوداستفاده   APAاز روش استاندارد  ارجاعجهت 

و  pt. 12انـدازه   Nazanin Bمقالـه بـا قلـم فارسـی      ارجاعـات  . استفاده کرد Endnoteیا  wordافزارنرم
و عنوان کتاب و نام نشریه بـه صـورت ایتالیـک     pt11 .اندازه  Times New Roman انگلیسی آن با قلم 

  .است
   :منابع علمی مورد استفاده مطابق دستورالعمل ذیل گزارش گردد

مشخصات  .نوشته شوند  مشخصات کامل کلیه منابعی که در متن ذکر شده اند، باید در فهرست منابع با
  .زیر باشدجدول به آنها استناد شده است می تواند به شرح  گزارشمنابعی که در طول 

  در داخل و انتهاي گزارش  ارجاعشرح صحیح . 1جدول 
  در فهرست منابع  در داخل متن  نوع منبع

ي فارسی و  مقاله
  انگلیسی

ي اول و نـام   نام خانوادگی نویسـنده (
  )خانوادگی سایر نویسندگان، سال

، و  نـام  .ي اول، حـرف اول نـام همـان نویسـنده     نام خانوادگی نویسنده(
). سـال انتشـار  . (ي دوم، حرف اول نام همان نویسـنده  خانودگی نویسنده

، صفحه شروع مقاله ـ صفحه پایان )شماره(، دوره  نام نشریه. عنوان مقاله
  .مقاله

ي مقاله  نمونه
  فارسی

  )1390مقیمی و اعلایی اردکانی، (
هاي حکمرانی  سنجش شاخص). 1390. (، و اعلایی اردکانی، م.مقیمی، م

، مدیریت فناوري اطلاعات. خوب و نقش دولت الکترونیک در ارتقاي آن
3 )8( ،171-188.  

ي مقاله  نمونه
  )Cordella & Iannacci, 2010(  انگلیسی 

Cordella, A. & Iannacci, F. (2010). Information 
systems in the public sector: The e-Government 
enactment framework. Journal of Strategic 
Information Systems, 19, 52–66. 

کتاب فارسی و 
  انگلیسی

ي اول و نـام   نام خانوادگی نویسـنده (
خـانوادگی ســایر نویســندگان، ســال،  

  )صفحاتشماره صفحه یا 

، و  نـام  .ي اول، حـرف اول نـام همـان نویسـنده     نام خانوادگی نویسـنده 
). سـال انتشـار  . (ي دوم، حرف اول نام همان نویسـنده  خانودگی نویسنده

  .ناشر:  شهر. عنوان کتاب
ي کتاب  نمونه

  فارسی
  )68-52: 1389هالیپین، (

جنگ سایبر، جنگ اینترنتی و انقلاب در امور ). 1389. (هالیپین، ا
مرکز پژوهش: تهران. نظامی .هاي مجلس شوراي اسلامی   

ي کتاب  نمونه
 .Henman, P. (2010). Governing Electronically (Henman, 2010, p. 144)  انگلیسی

Palgrave macmillan. 
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ترتیب حروف  فارسی سپس منابع انگلیسی بهترتیب حروف الفباي در فهرست منابع، ابتدا منابع فارسی به
دهی به کتاب و مقاله تشریح شـده اسـت، در صـورت     منبع  شیوه فوقدر جدول  .الفباي انگلیسی مرتب شوند

هاي منتشـر   هاي دولتی، جزوه نامه، گزارش پژوهشی، آمار سازمان پایان: استفاده از سایر منابع اطلاعاتی مانند
  .استفاده کنید APAنامه  از شیوه... هاي صوتی و تصویري و  فایل هاي اینترنتی، نشده، سایت

  
  تکثیر طرح

براي در نظر گرفته شده و  نازنین  14طوري که اشاره شد اندازه حروف انتخابی براي متن طرح، قلم  همان
گزارش نهایی طرح در . استفاده گردد) Bold(سیاه  نازنین 13و  14قلم عناوین اصلی و فرعی به ترتیب از 

قبل جلد (چاپ شده آن به همراه یک نسخه  (CD)تایپ و لوح فشرده  Word 2003-2007محیط 
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  : طرح) مجریان(مجري 
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