معاونت فناوری و پژوهش

شیوه نامه نگارش گزارش نهایی طرح پژوهشی
مقدمه:

تمامي محقّقين و پژوهشگران ارجمند با نحوه نگارش و چگونگي تنظيم مطالب يك موضوع علمي آشنا هستند. آنچه در اينجا به آن اشاره مي‌​شود تنها براي ايجاد هماهنگي بين گزارش‌هاي نهايي طرح‌هاي پژوهشي است. بنابراين پژوهشگران محترم می​بایست ضمن ارسال گزارش نهائی به زبان فارسی، ترتيب زير را هنگام تنظيم گزارش نهايي طرح‌هاي پژوهشي رعايت فرمايند:

گزارش علمي مي‌تواند شامل بخش‌هاي زير باشد:

- بسم الله الرحمن الرحيم

- عنوان طرح پژوهشي

- تقديم (در صورت لزوم )

- تشكر و قدرداني (در صورت لزوم)

- چكيده (حداكثر 300 كلمه ترجيحاً در يك صفحه ‌)

- فهرست مطالب
- فهرست جدول ها (در صورت نياز)

- فهرست شکل ها (در صورت نياز)

- ساير فهرست‌ها (در صورت نياز)

- متن اصلي گزارش نهايي (در قالب پنج فصل) شامل مطالب زير:
1) کلیات پژوهش 
 
2) مروري بر مطالعات انجام شده (پیشینه پژوهش )

3) روش پژوهش

4) اطلاعات و داده ها و تحلیل آنها

5) نتیجه گیری و بحث

- فهرست منابع و مآخذ

- ضمايم
- چكيده به انگليسي

1- اطلاعات كلي و توضيحات:

1-1- قطع و اندازه:

گزارش نهايي بايد بر روي صفحات A4 و ترجيحاً كاغذ تحرير هفتاد گرمي چاپ شود.

1-2- صحافي:

گزارش نهايي طرح‌هاي پژوهشي پس از تأييد نهايي، بايد در دو نسخه تكثير و با جلد سخت صحافي گردد. در هنگام صحافي گزارش نكات زير رعايت گردد:

الف) نحوه تنظيم روي جلد گزارش

جلد گزارش مشتمل بر آرم و نام دانشگاه پیام نور ، عنوان طرح پژوهشي، مشخصات مجري و تاريخ انجام طرح بوده، و طبق نمونه ضميمه تنظيم مي‌گردد.

ب) نحوه تنظيم پشت جلد گزارش

پشت جلد گزارش مشتمل بر موارد فوق و به زبان انگليسي تنظيم مي‌گردد (به استثناي رشته زبان و ادبيات فارسي).

1-3- نحوه تايپ:

به منظور ايجاد هماهنگي بين تمام گزارش‌هاي نهايي طرح‌هاي پژوهشي بايد نكات زير، در هنگام تايپ رعايت شود:
الف) متن اصلي گزارش‌هاي نهايي بايد با واژه‌پرداز فارسي (Word و با فونت B Lotus) اندازه 12 و فاصله خطوط cm 3/1 و در يك روي كاغذ چاپ شود. يك نسخه از گزارش كامل بايد  روي لوح فشرده در هنگام تسويه حساب، تحويل مدیر پژوهش گردد.
ب) محدوده خطوط تمام صفحات بايد يكسان رعايت شود. فاصله خطوط تا لبه راست صفحه چهار سانتيمتر به غير از سطر مطلع پاراگراف كه بايد تا لبه كاغذ پنج سانتيمتر باشد.
پ) فاصله خطوط تا لبه بالايي و پائيني صفحه چهار سانتيمتر و تا لبه چپ صفحه 5/2 سانتيمتر و فاصله عنوان مطلب تا اولين سطر نوشته شده بايد 2 سانتيمتر باشد. اين فواصل براي خطوط در تمام مراحل تدوين گزارش، اعم از نمودارها، جدول ها، فهرست، عكس‌ها و غيره بايد رعايت گردد، تا علاوه بر مناسب بودن براي چهارچوب ميكروفيش، براي برش صحافي نيز كافي باشد.

ت) حتي‌المقدور بايد از صفحات بزرگ استفاده نشود و آن‌ها را از طريق فتوكپي كوچك و استاندارد نمود. ولي در صورت اجتناب‌ناپذير بودن بايد با دقت آن صفحه را به داخل گزارش به‌گونه‌اي تا نمود كه لبه آن از صفحات ديگر بيرون نزند.

2- شماره گذاري:

2-1- شماره گذاري صفحات:

صفحات «بسم الله الرحمن الرحيم»، «تقديم» و «قدرداني» در صورت وجود، شماره گذاري نمي‌شوند. صفحات «فهرست‌ها» و «چكيده» با حروف الفباي فارسي (الف، ب، پ و ...) شماره گذاري مي‌شوند. شماره گذاري با اعداد از اولين صفحه «مقدمه و معرفي موضوع» آغاز مي‌شود و تا آخرين صفحه ادامه مي‌يابد.

(شماره گذاري صفحات بايد در وسط و پائين صفحه درج گردد.)

2-2- شماره گذاري موضوعات:

موضوعات اصلي گزارش در پنج «فصل» و هر فصل مي‌تواند به چند «بخش» تقسيم گردد. صفحه اول هر فصل بايد از خط پنجم شروع شود.
هر يك از بخش‌هاي هر فصل با دو شماره كه با خط فاصله از يكديگر جدا شده‌اند، مشخص مي‌گردد. عدد سمت راست بيانگر شماره فصل و عدد سمت چپ شماره ترتيب بخش مورد نظر است. در صورتي كه هر بخش داراي زيربخش باشد، شماره هر زيربخش در سمت چپ عدد فوق قرار مي‌گيرد. به عنوان مثال اگر «برنامه‌ريزي پويا» دومين زيربخش از بخش چهارم فصل سوم باشد، به‌صورت زير نوشته خواهد شد: " 3-4-2- برنامه‌ريزي پويا ".

2-3- شماره گذاري شكل‌ها و جدول ها:

شماره گذاري شكل‌ها و جدول ها نيز از قانون بالا تبعيت مي‌كند. به عنوان مثال هفتمين شكل در فصل دوم به‌صورت (شكل 2-7 نمودار تغييرات ...) نوشته مي‌شود. دقت شود شماره گذاري جدول ها و شكل‌ها مستقل از يكديگر است.

2-4- شماره گذاري ضمايم: ( در صورت لزوم)
ضمايم گزارش با حروف الفبا نامگذاري مي‌شود (ضميمه الف يا ضميمه ب). هر يك از ضمايم به‌طور مستقل و از عدد يك شماره گذاري خواهد شد. شكل‌ها و جدول ها موجود در هر ضميمه نيز با توجه به ضميمه آن شماره گذاري خواهد شد، به عنوان مثال دومين جدول در ضميمه الف به‌صورت زير نوشته مي‌شود:

(جدول الف-2)

2-5- شماره گذاري روابط و فرمول‌ها:

هر رابطه كه در متن باشد با دو شماره كه با خطّ فاصله از يكديگر جدا شده‌اند مشخص مي‌شود. عدد سمت راست بيانگر شماره فصل و عدد سمت چپ شماره ترتيبي رابطه مورد نظر است. مثلاً در همين رابطه در فصل هشتم به‌صورت (8-10) نوشته مي‌شود. روابطي كه در ضمايم آمده است با توجه به حروف الفبا آن ضميمه شماره گذاري مي‌گردد. مانند رابطه (الف-2)
3- منابع:

منابع مورد استفاده در آخر گزارش به یکی از دو صورت زیر آورده شود:

الف- برحسب شماره.

ب- برحسب نويسنده و سال، در اين حالت بايد برحسب حروف الفبا نويسنده قيد گردد(الگویAPA).

هرگاه قسمتي از مطالب يك منبع به‌عنوان بخشي از گزارش مورد استفاده قرار گيرد بايد آن منبع ذكر گردد. شروع مطالب مورد استفاده از منبع و پايان آن با علامت (") مشخص مي‌گردد و بعد از اتمام مطلب مورد نظر، منبع استفاده شده در داخل يك كروشه [] به دو صورت زير مشخص مي‌شود:

- شماره منبع.

- نويسنده و سال.

یادآوری : منبعي كه مستقيماً مورد استفاده قرار مي‌گيرد بايد ذكر شود. در ضمن در نگارش گزارش، مجری باید   ضمن احترام به مالکیت فکری و معنوی به اخلاق علمی در پژوهش نیز پایبند باشد.
یادآوری : در شماره‌گذاري نخست منابع فارسي و سپس منابع انگليسي (عربي يا غيره) شماره گذاري مي‌شود.

4- چكيده:

چكيده بايد ترجيحاً در يك صفحه و حداكثر در دو صفحه نگاشته شود. در نگارش چكيده نكات زير بايد رعايت گردد:

4-1- منعكس كننده اصل موضوع باشد.

4-2- هدف ها و موردهای بررسي شده بايد مورد توجه قرار گيرد.

4-3- از ذكر تاريخچه، زمينه تحقيق و توصيف تكنيك‌هاي بديهي خودداري گردد.

4-4- تأكيد روي اطلاعات تازه (يافته‌ها) و اصطلاحات جديد، نظريه‌ها، فرضيه‌ها، نتايج و پيشنهادها متمركز گردد.
4-5- اگر در گزارش روش نويني براي اولين بار ارايه مي‌گردد و تابه‌حال معمول نبوده است، با جزئيات بيشتري ذكر گردد.

5- پاورقي‌ها:

پاورقي در صورت وجود معمولاً به دو صورت كلي زير آورده مي‌شود:

5-1- پاورقي توضيحي:

منظور از اين پاورقي توضيح و تفسير افزون بر متن است كه براي روشن كردن مطالب مشكل و مبهم و يا آگاهي بيشتر خواننده آورده مي‌شود.

5-2- پاورقي ارجاعي:

در اين پاورقي ، خواننده را به منبع يا مأخذي كه از آن در متن استفاده كرده است ارجاع داده می شود.

- اسامی خارجی و واژگان انگلیسی در پاورقی ذکر ​شود.
برخي نكات عمومي كه بايد در زمان تهيّه و تدوين گزارش رعايت گردد:

- در تمام گزارش هدف تحقیق باید لحاظ شود.

- قواعد دستور زبان فارسي به طور كامل رعايت شود.

- نقطه‌گذاري با دقت انجام شود.

- از به‌كار بردن جملات طولاني و خسته كننده پرهيز شود.

- توالي مطالب معقول و قابل تعقيب باشد.

- گزارش با استفاده از زيرعنوان‌هاي مناسب، به بخش‌هاي مجزا تفكيك شود.

- در به‌كارگيري معادل صحيح واژه‌هاي غيرفارسي دقت شود.

- از به‌ كار بردن كلمات مترادف ، زايد ، واژه‌ها و عبارت‌هاي غيرعلمي و محاوره‌اي اجتناب شود.

- توضيحات اضافي و اصل لاتين واژه‌هاي مشكل در پاورقي و يا در پايان گزارش آورده شود.

- اگر بخشي از نوشته مستقيماً از محلي ديگر برداشته شده باشد در داخل «گيومه» قرار گرفته و منبع آن ذكر شود.
- تا حد امكان اطلاعات به‌صورت متمركز (جدول، نمودار، شكل، عكس و ...) ارايه شود.

- تصاوير و نمودارها با مركب رسم شده و با سايه زدن، چسباندن ترام و يا رنگ زدن، هرچه بيشتر گويا شوند.

- تصاوير، جداول و نمودارها پس از آنكه براي اولين بار در متن رجوع داده شدند، آورده شوند. (شماره و شرح جداول در بالا و اشكال و نمودارها در زير آن‌ها آورده مي‌شود.)

- مطالبي كه ارتباط مستقيمي با متن اصلي گزارش ندارند به‌صورت پيوست در پايان گزارش آورده شود.

- در فهرست مطالب شماره صفحه هر عنوان ذكر ‌شود.

- گزارش تكميل شده قبل از اينكه صحافي و توزيع شود بايد حداقل توسط يك يا دو نفر ديگر نيز خوانده شود و لغزش‌هاي احتمالي آن گوشزد و برطرف شود.

- و بالاخره گزارش تكميل شده را بايد به نحوي مطلوب صحافي و جلد نمود.

مجموعه شيوه نگارش به تصويب شوراي پژوهشي دانشگاه رسيده است. پيشنهادهاي اصلاحي در ابتداي هر سال و با تصويب شوراي پژوهشي، قابل اعمال است.

