
 شيوه نگارش گزارشات تخصصي
 
  

  الف ) ترتيب درج مطالب :
  

  قسمت اول (روي جلد ) ؛ 
  عنوان طرح پژوهشي -
 نام ، نام خانوادگي و شماره كارمندي تهيه كننده طرح  -

 نام همكاران و مشاوران طرح (درصورت وجود)  -

 تاريخ ارائه گزارش -

 قسمت دوم ؛
 كلمه در يك صفحه ) 300تا  200چكيده ( -

 قسمت سوم ؛ 
 فهرست مطالب و جداول  -

 قسمت چهارم ؛ 
 متن گزارش شامل بخش هاي زير مي باشد : -

 الف ) مقدمه و معارفه موضوع 

  درصد گزارش باشد) 20ب ) مروري بر مطالعات انجام شده (با توجه به ماهيت گزارش ، اين بخش نبايد بيش از 
  ج) هدف و روش هاي انتخابي

  تحليلد) نتايج و تجزيه و 
  ه ) نتيجه گيري
  و ) پيشنهادها

  ز) پيشنهادات براي تحقيقات آتي 
  قسمت پنجم ؛ 

  فهرست منابع و مĤخذ -
  ضمايم -
  
 



  
  
  
  

  ب ) توضيحات :
  
  نحوه تايپ : -1

 14) نازك ، اندازه  Nazanin) با فونت نازنين ( word 2003الف ) متن اصلي گزارش نهايي بايد با واژه پردازي فارسي (
  تايپ گردد. cm 1و فاصله بين خطوط 

  
  چكيده :  -2

  در يك صفحه و با رعايت نكات زير نگاشته شود : "چكيده ، بخش الزامي گزارش بوده و بايد ترجيحا
  منعكس كننده اصل موضوع باشد. - 1-2
  اهداف و موارد بررسي شده بايد مورد توجه قرار گيرد. -2-2
  تاريخچه ، زمينه تحقيق و توصيف تكنيك هاي بديهي خودداري گردد.از ذكر  - 3-2
  تاكيد روي اطلاعات تازه (يافته ها ) و اصطلاحات جديد ، نظريه ها ، فرضيه ها ، نتايج و پيشنهادها متمركز گردد. - 4-2
با جزئيات بيشتري ذكر  اگر در گزارش روش نويني براي اولين بار ارايه گرديده كه تابه حال معمول نبوده است ، - 5-2

  گردد.
  
  شماره گذاري : -3
  شماره گذاري صفحات : -2-1

  آغاز و تا آخرين صفحه ادامه مي يابد. "مقدمه و معرفي موضوع  "شماره گذاري با اعداد از اولين صفحه 
  شماره گذاري موضوعات : -

تقسيم گردد . صفحه اول هر فصل  "خش ب "و در صورت لزوم هر فصل به چند  "فصل  "موضوعات اصلي گزارش به چند 
بايد از خط پنجم شروع شود . هر يك از بخش هاي هرفصل با دو شماره كه با خط فاصله از يكديگر جدا شده اند ، مشخص 
مي گردد . عدد سمت راست بيانگر شماره فصل و عدد سمت چپ شماره بخش مورد نظر است . در صورتي كه هربخش 

  شماره هر زيربخش در سمت چپ عدد فوق قرار مي گيرد.  داراي زير بخش باشد ،
  شماره گذاري شكل ها و جداول : -2-2



شماره گذاري شكل ها و جداول نيز از قانون بالا تبعيت مي كند.
  شماره گذاري ضمايم : -2-3

مستقل و از عدد يكضمايم گزارش با حروف الفبا نامگذاري مي شود (ضميمه الف يا ضميمه ب ) . هريك از ضمايم بطور 
شماره گذاري خواهد شد.

  منابع : -4
منابع در آخر گزارش و به دو صورت ذيل ذكر گردد.

بر حسب شماره –الف 
برحسب نويسنده و سال –ب 

هرگاه قسمتي از مطالب يك منبع بعنوان بخشي از گزارش مورد استفاده قرار گيرد، نام منبع مي بايست ذكر گردد. شروع
مشخص مي گردد و بعد از اتمام مطلب مورد نظر ، منبع استفاده شده ددر "لب مورد استفاده از منبع و پايان آن با علامت مطا

به دو صورت زير مشخص مي شود: []داخل كروشه 
شماره منبع-
نويسنده و سال-

مورد استفاده قرار مي گيرد بايد ذكر شود. ") منبعي كه مستقيما 1تبصره 
) در شماره گذاري نخست منابع فارسي و سپس منابع انگليسي شماره گذاري مي شود. 2تبصره 

 -


