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  :مشخصات كلي 

 .باشد (portrait)عمودي  گزارش به صوررت  -
 .گرفته شود) پشت و رو(پرينت گزارش به صورت دو رو  -
االله الـرحمن   بسـم "اي بـه   شود، سپس صـفحه  اي سفيد گذاشته مي ترتيب كلي گزارش بدينصورت است كه پس از جلد، صفحه -

شود، سپس فهرست گزارش و در نهايـت   يابد، در صفحه بعدي طرح جلد تكرارا مي اختصاص مي... و  "به نام خدا"و يا  "الرحيم
 .شود و در صورت وجود، فهرست منابع آورده مي ، چكيده انگليسي طرحبدنه متن

  
  :جلد و ابعاد 

طرح جلد رو به فارسي و جلد پشت مطابق فرمت جلد اما بـه  . باشد ]1 پيوست[ارائه شده فرمت جلدطرح جلد پشت و رو مطابق  -
 .انگليسي باشد

 .تاشده در ميان گزارش باشند  A3ها در صورت نياز  و تنها برخي نقشه A4اندازه كاغذها  -
 .گالينگور سفيد رنگ با نوشته طلاكوب باشد هاي پژوهشي طرحجلد گزارش  -
 .سبز رنگ با نوشته طلاكوب باشد گالينگور هاي آموزشي دورهجلد گزارش  -
 .اي رنگ با نوشته طلاكوب باشد گالينگور سورمه هاي مستندسازي طرحجلد گزارش  -
ويرايش نهايي بايد گالينگور شده ارائه . هاي ارائه شده نيازي به گالينگور ندارند اما بايد فرمت جلد ارائه گردد ويرايش اول گزارش -

 .شود
 

 

  : و نگارش صفحه بندي
 .باشد) از چپ، راست، بالا و پايين(سانتي متر  2.54حاشيه بندي صفحه به صورت معمولي يعني از طرفين  -
 .حاشيه صفحات فاقد كادر باشد -
 .باشد 1.15فاصله بين خطوط  -
 .دنتمام متون به صورت تك ستونه در گزارش آورده شو -
 .ندتبعيت كن  Justified low بايد از الگويتمام متون نظم سطرها در  -
 .پرهيز شود )Indent(هر پاراگراف از ايجاد فاصله يا تورفتگيدر ابتداي  -
  .در سمت راست، عنوان گزارش و سمت چپ، آرم شركت مجري آورده شود) header(در سرصفحه  -
تنها آرم و بدون زيرنويش عنـوان  ( سمت چپ آرم شركت مادرتخصصي عمران و بهسازي شهري ايران) footer(در زيرصفحه  -

 .و در مركز شماره صفحه به فارسي آورده شود )شركت
 : ، عبارتند ازشماره گذاري شوند....) ج -ب  –الف (با حروف ابجد  صفحاتي كه بايد -

  فهرست مطالب 

 ها  فهرست جداول، فهرست نمودارها، تصاوير و نقشه 

 : صفحاتي كه بايد با عدد شماره گذاري شوند -

 شود گذاري با اعداد شروع مي از صفحه مقدمه شماره. 

 :گيرند قرار  گزارشبدون شماره در انتهاي بايد صفحاتي كه  -
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 نامه  واژه 

 ضمائم 

 به همراه كليد واژگان چكيده انگليسي 

 صفحه عنوان انگليسي 

 

، واژگـان و اصـطلاحات خـارجي در    هـا  كاربردن حروف غيرفارسي در متن، جز در ارجاعات، پرهيز شود و صورت لاتين نـام  از به -
 .دپانوشت بياي

 :ها  از الگوي زير تبعيت كند هاي اصلي و فرعي در متن گذاري سرفصل شماره -
 شـماره سرفصـل    -) 3(شماره سرفصل فرعي-)2(شماره سرفصل فرعي -)1(شماره سرفصل فرعي -شماره سرفصل اصلي

 :مانند) 4(فرعي
1 - ........................................... 

1 -1 - ................  
1 -2 - ................  
1 -3 - ..............  

        1 -3 -1 - ..............  
        1 -3 -2 - ................  

  

 از بولت پوينـت و  ) مورد 4ز بيش ا(تر در تعيين سرتيترهاي فرعي. سرفصل فرعي را دربر بگيرد 4گذاري نبايد بيش از  شماره
) حـروف ابجـد  / بولت پوينت(لازم به ذكر است كه در اين شرايط بايد از تكرار دو مدل يكسان. يا حروف ابجد استفاده شود

  .  پشت سر يكديگر پرهيز  شود
  جدا شوند و بعد از عنوان از آوردن هرگونه علائم پرهيز شود)  -(عدد مربوط به بخش و متن از طريق: 

  ]مطالعات جمعيتي -3-1-2نمونه [ 

 :ها و تصاوير از الگوي زير تبعيت كند گذاري جداول، نقشه شماره -
 ؛ جدول دهم از فصل اول 10-1جدول : نمونه [  نقشه/تصوير/شماره جدول-فصل اصلي  شماره[    

نمودارهـا،  فهرسـت  جـداول،   الـب، فهرسـت  فهرسـت مط  : رو به رو تبعيت كند الگوياز گزارش بايد   فهرست هاي ترتيب بخش -
 .تصاوير، فهرست ها،  فهرست نقشه

فصـل بعـدي آورده     [Add Space After Paragraph]فاصـله ايجـاد  در ارائه فهرست گزارش پس از اتمام هر فصل با  -
 .شود

سرفصل اصلي بعدي آورد   [Add Space After Paragraph]متن بعد از اتمام هر سرفصل اصلي با ايجاد فاصلهبدنه در  -
 .شود

  . الفبا باشد حروفترتيب از بر اساس تبعيت ترتيب ارئه منابع در انتهاي كار  -
 

  :فونت 
 .باشد  B NazaninياB Mitra كليه متون فارسي با نوع فونت  - 
 . باشد 12هاي فارسي بدنه  اندازه فونت متن - 

 .باشدB Titr كليه تيترها با نوع فونت  - 
 .بولد باشد 11بولد و سومين  12بولد ، دومين  14تيتر اندازه اولين  -
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 .باشند 11كلمات و يا جملات شاخص درون متن بولد و با اندازه  -
 .باشدTimes New Roman كليه متون انگليسي با نوع فونت  - 
 . باشد 12ي كار اهمنابع انتو در فهرست  10ها  و در پانويس 11بدنه  در ارجاعات درون متني هاي انگليسي اندازه فونت متن - 

 .ها و نه آن ها سازند بايد با رعايت نيم فاصله افزوده گردند مانند آن پسوندها و پيشوندهايي كه يك كلمه مي -
  

  :تصاوير
 .تمامي تصاوير بايد داراي زيرنويس و شماره گذاري باشند -
 .تصاوير بايد كاملا مرتبط با متن و يا داراي ارجاع در متن باشند -
 تصـاوير  بيان تصويري مناسب و ارتبـاط محتـوايي   از اين رو براي. تصاوير نبايد در بخشي مجزا و يا در انتهاي فصل قرار گيرند -

 .قرار گيرند در متن بايد قبل يا بعد از تحليل ارائه شده
تصـاوير كوچـك بـا ابعـادي     و   A4ابعاد تصاوير در دو دسته كلي در طول گزارش آورده شود، تصاوير بزرگ با ابعادي حدود نصف -

 . A4حدود يك هشتم 
 .باشد  400dpiكيفيت تصاوير نبايد كمتر از  -

 

  :ها  نقشه
 .توانند، باشند تاشده در ميان گزارش نيز مي  A3ها  باشند و در صورت ضرورت نقشه A4ها  اندازه نقشه -
هـا   براي بيان تصويري مناسب و ارتباط محتـوايي نقشـه  از اين رو . ها نبايد در بخشي مجزا و يا در انتهاي فصل قرار گيرند نقشه -

 .در صفحه قبل و يا بعد  از تحليل ارائه شده  در متن قرار گيرندبايد 
 . باشد ]3و2پيوست [ها بق با فرمت نقشهاطها م خروجي نقشه -

 . باشد dpi 600ها نبايد كمتر از  كيفيت نقشه -

  
  : و نمودارها جداول
 .  و ماخذ در پايين آن باشد نمودار/بايد داراي عنوان در بالاي جدول و نمودارها تمامي جداول -

 .بايد كاملا مرتبط با متن و يا داراي ارجاع در متن باشند نمودارها/ها جدول -
از اين رو براي بيان تصويري مناسب و ارتباط محتـوايي  . نمودارها نبايد در بخشي مجزا و يا در انتهاي فصل قرار گيرند/ها جدول -

 .قبل و يا بعد از تحليل ارائه شده  در متن قرار گيرندبايد  نمودارها/ها جدول
  

  :نمودارها 
 .   تمامي نمودارها بايد داراي عنوان و ماخذ در پايين نمودار باشد -

 .نمودارها بايد كاملا مرتبط با متن و يا داراي ارجاع در متن باشند -
  
  :ارجاع  
 

 .تبعيت شود ]4پيوست[دهي هاروارد شيوه و سبك رفرنساز  -
 .تمام ارجاعات درون متني در فهرست مراجع ذكر شود و بالعكس -
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  به همراه مشخصات ت كلي جلدفرم: 1پيوست 
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  )A4قطع (هاي عمودي  ت كلي نقشهفرم: 2پيوست 
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  )A4قطع (هاي افقي  ت كلي نقشهفرم: 3پيوست 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  . توجه شود علامت شمال بسته به جهت نقشه امكان چرخيدن دارد و بايد متناسب با نقشه باشد* 
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  هاروارد روش: 4پيوست 

 

نحوه درج آنها در متن بر حسب نوع مطلب و تعداد نويسـندگان بـه   . فهرست مي شوند) نام خانوادگي نويسنده اول ( منابع به ترتيب الفبايي 
  .است زيرشرح 

 

  منابع فارسي -الف
  منابع در متن نحوه درج   - 1

  :شود آورده مينامه در ذيل هايي از نحوه اشاره به مراجع در متن پايان مثال
. نيز اين نكته را تصديق مي كند) 1985جونز، (  1باشد، نظريه جونز رده است، عامل دما بسيار موثر مياشاره ك) 1357(طور كه حسابي همان

 ). 1374جهانشاهي، (گيرد البته بعدها مشخص شد كه توجه به عامل دما بايد در شرايط كنترل رطوبت صورت

بيايد و شماره صفحه  )"(اگر متن يا عبارتي عيناً از يك مرجع، بازنويسي مي شود، بايد آن متن يا عبارت، داخل علامت نقل قول   -     

  .ذكر شود "ارجاع درون متني "نيز در
  .كليه مراجعي كه در متن، مورد اشاره قرار مي گيرند، بايد در فهرست مراجع گنجانده شوند  -     

  منابع در فهرست منابعحوه درج ن -  2

  2.شود توصيه مي زيرنويسي منابع فارسي روشهاي گوناگوني وجود دارد كه براي يكنواختي و هماهنگي بيشتر روش در مرجع

  كتاب  2-1
  3با يك نويسنده 1-1- 2 

 .4)سمت(ها انساني دانشگاهسازمان مطالعه و تدوين كتب علوم : تهران. راهنماي ويرايش، 1379. غلامحسين زاده، غلامحسين

 
  )چهار يا بيشتر(با بيش از سه نويسنده  2-1-2

  .علمي: ، تهران2ويرايش. تشخيص و درمان: بيماريهاي نقص ايمني، 1365. فرهودي، ابوالحسن و ديگران
  
  سازمان به منزله مولف  2-1-3

  .5 ]تهران. [دارونامه، 1364شركت سهامي دارو پخش، 

                                                 
1- Jones 

  .73راهنماي ويرايش، ص . و غلامحسين زاده، غلامحسين.. 82، ص  آيين نگارش علميعباس حري، : برگرفته از -2
  .مي آيد) ؛(ويرگولمابين آنان نقطه) تا سه نويسنده(اگر تعداد نويسندگان بيش از يك نفر بود  -3
 .تصاري به جاي نام ناشر استفاده مي شودسازمان و ناشراني كه نام اختصاري دارند معمولا از همان كلمه اخ -4

 
ــايي بجــز  -5 ــاه محــل نشــر از ج ــلاب                              هرگ ــد، آن را در داخــل ق ــه دســت آي ــاب ب ــري از كت ــا موضــع ديگ ــر، ي ــوق اث ــوان، صــفحه حق صــفحه عن

  .  مي آورند
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  ويرايشگر به منزله مولفناظر يا   2-1-4
  .مركز نشر دانشگاهي: تهران .درباره ويرايش. ، ويرايشگر1365. پورجوادي، نصراله

  
   ترجمه يك اثر 2-1-5

  .وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامي، اداره كل تحقيقات و روابط سينمايي]: تهران[ترجمه پرويز دوائي . فن سناريونويسي، 1365. ويل، يوجين
  
  يك مولف در مجموعه اي از همان مولف اثري از 2-1-6

  .458 -379، ص 1معين، ، ج: تهران. "حكمت اشراق و فرهنگ ايران":به كوشش مهدخت معين. مجموعه مقالات، 1364. معين، محمد
  
  
  هايي خاص هر جلد كتاب چند جلدي با عنواني عام و عنوان 2-1-7

سازمان انتشارات و آموزش انقلاب : تهران. ترجمه احمد آرام و ديگران .اره تمدنگاهو: مشرق زمين: 1ج. تاريخ تمدن، 1365. دورانت، ويل
  .اسلامي

  
   هاي بعدي كتاب چاپ 2-1-8

  .دهخدا: چ نهم، تهران. اصول روانشناسي عمومي، 1366. عظيمي، سيروس
  
  نقل در نقل  2-1-9

، 1366. نقل در غلامرضا، ورهرام. اميركبير: تهران. جان گرني - آخرين روزهاي لطفعليخان زند، ترجمة هما ناطق، 1356. جونز، سرهارفورد
  .معين: تهران. تاريخ سياسي و اجتماعي ايران در عصر زند

  
  گزارش و مقالة سمينار 2-2
  گزارش چاپ شده داراي مولف 2-2-1

  هيات حفاري، رودبار "چراغعلي تپه"مارليك گزارش مقدماتي حفريات ، 1343. نگهبان، عزت اله
  .وزارت فرهنگ، اداره كل باستانشناسي: تهران. 41-1340 

  
  گزارش چاپ شده بدون مولف 2-2-2

  .شوراي عالي فرهنگ و هنر: تهران ،1351 .هاي ايران در سال هزار و سيصدو پنجاه گزارش فعاليت
  
  گزارش چاپ نشده  2-2-3
  ).پلي كپي: (، تهران1360" 1360هاي درسي سال سي پيرامون اصلاح و بازسازي كتابريزي در حقيقات و برنامهتگزارشي از فعاليت دفتر "
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  1)چاپ شده(مقالة سمينار  2-2-4
، 1366خرداد 19و 8سمينار نقش اطلاعات علمي و فني در خدمت دفاع مقدس، ، در "مصرف و توليد اطلاعات"1366. حري، عباس

وزارت سپاه، معاونت صنايع خودكفايي، مديريت تحقيقات و آموزش، مركز اطلاعات : تهران. هاي ارائه شده سخنراني مجموعه مقالات و
  .علمي و فني

   
  2)چاپ نشده(مقالة سمينار  2-2-5

 هاي لي موانع و عوامل موثر در پيشرفتدر سمينار بررسي تحلي "نقش خدمات اطلاعاتي در پيشرفت فرهنگي"1365. حري، عباس
  .1365ارديبهشت  15-11فرهنگي، بيرجند، 

  
  مقاله در نشريه يا مجموعه  2-3
  مقالة روزنامه  2-3-1

  .شهريور 17 كيهان، "چگونه با بيماري يرقان مقابله كنيم؟"1361. زالي، محمدرضا
  
  مقالة مجله  2-3-2
  .49، 19-18: 1368فروردين . 88. زيتون. "نقش كتابخانه در خدمت به توسعه كشاورزي ايران"1368. عماد خراساني، نسريندخت 

  )با امضا(مقالة دايره المعارف  2-3-3
  .370- 366، ص 1ج. دايره المعارف بزرگ اسلامي. "آسوريان".جلالي مقدم، مسعود

  
  )بي امضا(مقالة دايره المعارف  2-3-4
  .2329-2328، ص 2ج ،دايره المعارف فارسي. "كهكشان"
  
  مقاله در مجموعه 2-3-5

، ترجمه شيرين تعاوني، در اكمل احسان اغلو و "هاي ملي در شبكه بين المللي اطلاع رساني اسلامي نقش كتابخانه"،1369. وتي،مباواك
  .57- 41فرهنگي،  ص وهشهاي ژدفتر پ: تهران .شبكه اطلاع رساني در كشورهاي اسلامي. ديگران

  
  نامهپايان 2-4

ارشد كتابداري و اطلاع رساني، دانشكده علوم تربيتي، نامه كارشناسيپايان. "تحليل استنادي مقالات سرگذشتنامه"،1366. آذرموسوي، شهر
  .دانشگاه تهران
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  منابع انگليسي -ب
  منابع در فهرست منابعنحوه درج   -1

ها در متن بر حسب نوع مطلب و  نحوه درج آن. فهرست مي شوند) نام خانوادگي نويسنده اول ( ترتيب الفبايي نابع بهمطابق روش هاروارد م
  :تعداد نويسندگان به شرح ذيل است

  .آيد نده و سال انتشار داخل پرانتز ميالف ـ اگر در متن به موضوع مطالعه اشاره شود نام نويس
Productivity was improved throughout the factory (Bond, 1991). 

 :دريگ ميقرار ، هر بار به همراه سال انتشار در داخل پرانتز سهنويسنده دارد ارجاع داده شود نام هر  سهب ـ اگر به مقاله اي كه 

Loneliness is inversely related to communication competence (Bond, Norrish & Burton, 

1991). 
به همراه سال انتشـار در داخـل     "et al"نويسنـده داشتــه باشد فقط نام خانوادگي نويسنده اول و به دنبال آن سهري بيـش از ثر اـ اگ  ج

  :پرانتز درج مي شود

Communication apprehension has many correlates (McCaskey et al., 1981). 
ذكر پس از سال انتشار ) هاهصفح(شماره صفحه و يا نقل قول مستقيم استفاده شود،   ـ اگر به قسمت خاصي از يك منبع ارجاع داده شود د

 :شود مي

“A lack of career success may lower means value in the marketplace of relationships” 

(Reinking & Bell, 1991, p.368). 
- از سال مشخص مي باشد و در متن از آن استفاده شده باشد با حروف الفبا بعد اي بيشتر از يك اثر در سال داشتهكه نويسندهدرصورتي – ه

، )و نه قسمتي از آن سايت ( به عنوان منبع اشاره شود   اگر تمام يك وب سايت -و  or (Bond, 1991c) (Bond, 1991a) :شود

 :ندارد ع جاربه وب سايت مربوطه در متن اشاره مي شود و نياز به قرارگيري در فهرست م

Douglass (http: // douglass. Speech. News.edu/) is a well organized site for locating 

American speeches.  
ع درج شوند و جارو غيره نبايد در فهرست م) e-mail( هاي الكترونيك  ها، خاطرات، مكالمات، نامه نامه ها، ـ مكاتبات شخصي، سخنراني  ز

  :اشاره مي شود كه شامل نام، نوع مكاتبه و تاريخ خواهد بود ها فقط در متن به آن
R. Pugliese (Personal communication, March 23, 1990) also verified this. 
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  1نوشتن منابع در فهرست مراجع حوه ن -2
  كتاب 2-1

اسـم   :محـل نشـر  . چاپ نوبت ،شماره جلد  .) با حروف ايتاليك (  عنوان كتاب. سال انتشار ،.نويسنده نام نويسنده، حروف اول نام خانوادگي
  .ناشر

Hemingway, E., 2003. Better Reading French: a Reader and Guide to Improving your 

Understanding of Written French. Chicago: McGraw-Hill. 

هار نويسندهچكتاب با چهار يا بيش از 2-1-1  

Grace, B. et al., 1988. A History of The World. Princeton, NJ: Princeton University Press. 

  2براي ويرايشهاي بعدي كتاب 2-1-2

Bigsby, C., ed. 1997. The Cambridge Companion to Arthur Miller. Cambridge: Cambridge 

University Press.  

Holt, G., Hardy, S., and Bouras, N., eds. 2005. Mental Health in Learning Disabilities: a 

Reader. 3rd ed. Brighton: Pavilion.  

 براي كتابهاي الكترونيكي 2-1-3

در صـورتيكه  ( چـاپ  نوبـت  ،شماره جلـد   [online]. عنوان كتاب. سال انتشار ،.نويسنده نام نويسنده، حروف اول نام خانوادگي

 ]دسترسي تاريخ[آدرس سايت  . اسم ناشر :محل نشر). چاپ اول نباشد

Hemingway, E., 2003. Better Reading French: a Reader and Guide to Improving your 

Understanding of Written French [online]. Chicago: McGraw-Hill. Available from: 

http://www.netlibrary.com [Accessed 25 August 2004]. 

  براي منابع بدون نويسنده مشخص 2-1-4

Anon. 1991. Turbo Assembler: Users' Guide Version 2.0. Scotts Valley, CA: Borland. 

  در مطالبي كه فقط از يك فصل كتاب ذكر شده باشند 2-1-5

  حرف اول نام كوچك :Inكلمه   .عنوان فصل  .سال انتشار، )مختصر( نام كوچك نويسنده فصل ،نام خانوادگي نويسنده فصل
شماره  ،اسم ناشر :محل نشر .چاپنوبت  ،شماره جلد  .)با حروف ايتاليك (  عنوان كتاب ،نام خانوادگي مؤلف كتاب .مؤلف كتاب

 . حاتصف
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