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 »به نام خدا « 

 گفتار پيش - 1
  

 هاي لازم به منظور استانداردسازي نحوه تدوين هدف از تدوين و تنظيم دستورالعمل حاضر، ارايه راهنمايي
  . باشد مي )هاي تحصيلي نامه پايان نارها ويسم( يگزارش علم

ها و  به ارايه طرحعلاوه بر انتقال و پردازش تجربيات گذشته سايرين،  يگزارش علمبه يقين تدوين هر 
ها و  ها و هزينه جويي در وقت تواند موجب صرفه همچنين مي. شود يمراهكارهاي جديد علمي و صنعتي منجر 

نيز پيشگيري از تكرار عمليات گذشته شود و در عين حال نتايج تحقيق را در معرض رؤيت، نقد و ارزيابي 
  .شودع اشكالات احتمالي رفموجب نظران و محققين قرار داده و به تبع آن  صاحب
  :باشد به شرح ذيل مي خلاصهمناسب به طور   يليتحص يگزارش علمها و شرايط يك  ويژگي

  
  . موضوع به طور دقيق و متناسب با هدف تحقيق انتخاب شود) 1
 آوري و تنظيم مدارك و منابع اطلاعاتي مربوط به موضوع، بنحو صحيح و مطلوب و از منابع موثق انجام جمع) 2

  .شود
  .آوري شده و پردازش اطلاعات مربوط صورت پذيرد بررسي مجدد عنوان با توجه به منابع جمع) 3
  .دهي بنياني به تمامي نظريات قبلي و انطباق آن با نتايج حاصل از تحقيق مبادرت شود به شكل) 4
ايد و آنها را در عرصه تنظيم مطالب و نوشتن آن به گونه اي باشد كه مخاطبان را در درك موضوع ياري نم) 5

  .كسب آگاهي و معرفت علمي و فني رهنمون سازد
  .گشاينده مبحثي نو و داراي هدفي جدي و قابل اعتنا باشد) 6

      
آوري  رود اين دستورالعمل بتواند دانشجويان گرامي را در دستيابي به چگونگي جمع به هر حال اميد مي

 .، راهنماي مؤثري باشدمناسبحصيلي ت يك گزارش علمياطلاعات، تنظيم و تدوين 
               

  
  يك گزارش علميمشخصات ظاهري  
  : كاغذ •
بوده و در موارد  A4كاغذ مورد استفاده به رنگ سفيد و از جنس مرغوب انتخاب شود، قطع كاغذ نيز       

بر اينكه باشد مشروط  خاص جهت درج جداول و اشكال بزرگ، استفاده از كاغذهاي با قطع بزرگتر مجاز مي
  .در آيد A4پس از صحافي تا خورده و به قطع 

  :  رنگ جلد  •
  .ان نامه قرمز انتخاب شوديو جلد پا ايسرمهنار به رنگ يجلد سم    

 :قطع  •
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  .در نظر گرفته شود  A4و كاغذ  30*22ان نامه يا پاينار يقطع سم 
  : صحافي  •

در سمت راست آرم دانشگاه . ركوب و خوانا باشدهاي روي جلد نيز ز صحافي با كيفيت خوب انجام شود و نوشته
  . درج شود يفن يتهران و در سمت چپ آرم دانشكده ها

  :چاپ  •
ها و به خصوص جداول و نمودارها واضح و روشن  نوع چاپ پررنگ و با كيفيت خوب انتخاب شود، نوشته     

  .چاپ شود
  شرح روي جلد و صفحه عنوان 
  شرح روي جلد  •

  .ا لوتوس  استفاده شودين و يي جلد از قلم نازنبراي تايپ مطالب رو
  :ترتيب قرارگرفتن مطالب روي جلد عبارت است از

  :در سمت چپ  يفن يآرم دانشگاه تهران در سمت راست و آرم دانشكده ها -
  سانتيمتر 3صفحه  فوقاني  بالايي آرم از لبه  سانتيمتر، فاصله لبه 3 عرض و  طول  به 

  
  :نام دانشگاه -

ن تر از آرم با ييمتر پايسانت 3 يفن ي، ذكر نام دانشكده ها16سانتيمتر پائين تر از آرم با فونت  2دانشگاه نام 
   16فونت 

  
   :نام دانشكده -

  16سانتيمتر پائين تر از آرم، با فونت  4 معدن  ينام دانشكده مهندس
 
  : ان نامه كارشناسي، كارشناسي ارشد يا دكترايا پاينار يسم -

  16تر از آرم با فونت  سانتيمتر پائين 6حصيلي با ذكر گرايش تحصيلي درجه ت
  
  :ان نامه يا پاينار يعنوان سم -

 Boldبه صورت  22تر از آرم با فونت  سانتيمتر پائين  9 ان نامه يا پاينار ي، عنوان سم "عنوان"ر كلمه يدر ز
  : ان نامهيا پاينار ينام نويسنده سم -

   18تر از آرم با فونت  سانتيمتر پائين 14نوشته شود با فاصله “ نگارش  ”لمه نام نويسنده در زير ك
  
  :نام استاد يا  اساتيد راهنما  -

تر از آرم  سانتيمتر پائين 17شود با فاصله   نوشته  “ استاد يا اساتيدراهنما ”نام استاد يا اساتيد راهنما در زيركلمه
   16با فونت 
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  : سال تحصيلي - 
  14 تر از آرم با فونت سانتيمتر پائين 20،ان نامهيا پاينار يبر اساس ماه و سال ارائه سمسال تحصيلي  

  
   : جلد - 

 21شود جلد اول، جلد دوم با فاصله جلد باشد نوشته مي  ان نامه بيش از يكيا پاينار يدر صورتي كه سم
 14 فونت با  تر از آرم سانتيمتر پائين

  . رازه جلد نيز نوشته شوديبايست بر روي ش ان نامه مييا پاير نايعنوان، نام نويسنده، و تاريخ سم
 

   :صفحه عنوان •
ها مانند روي  گيرد و مطالب آن از قبيل فواصل و فونت ان نامه قرار مييا پاينار ياين صفحه بعد از جلد سم    

 .شود باشد با اين تفاوت كه پس از درجه تحصيلي رشته تحصيلي و گرايش نيز ذكر مي جلد مي
 ان نامه يا پاينار يترتيب قرارگرفتن صفحات داخل سم 

  اجباري  -)سفيد(ـ صفحه بعد از جلد 
  اختياري -صفحه به نام خدا  -
  صفحه عنوان ـ اجباري  -

  ان نامه اجبارييپا يو برا يارينار اختيسم يبرا -)ان نامه يا پاينار يتأييد انجام سم(ـ صفحه تصويب نامه 
  ياختيار - صفحه تقديم -
  اختياري - صفحه سپاسگزاري -
  صفحه چكيده فارسي ـ اجباري-
  در صورت لزوم -صفحه علائم -
  فهرست مندرجات يا مطالب ـ اجباري -
 در صورت لزوم -فهرست شكل ها  -
 در صورت لزوم  - فهرست جدول ها -
 نتيجه گيري و پيشنهادات ـ اجباري  ان نامه،يا پاينار يمقدمه، متن سم -
 ـ اجباري) كتابنامه ( جع فهرست مرا -
  در صورت لزوم  - واژه نامه -
 در صورت لزوم  -ضمائم -
  )اجباري( چكيده لاتين -
  )اجباري(صفحه عنوان لاتين  -
 در صورت لزوم  - ـ فلاپي ديسك يا ديسك نوري 

  
  نحوه تايپ مطالب و نوع فونت مورد استفاده  
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  نحوه تايپ مطالب •
  .يپ شودتا كاغذ مطالب در يك روي صفحه -

  :بايست به صورت زير انجام پذيرد تايپ مطالب در هر صفحه مي
سطر در يك صفحه و فاصله بين دو سطر در حدود يك سانتيمتر  28و حداكثر  25حداقل تعداد سطرها  -

  .باشد
 .بايست در چهارچوب زير انجام پذيرد ها جهت تايپ مطالب مي رعايت فاصله حاشيه - 
  

 سانتيمتر 5/3 راست صفحه حاشيه سمت
 سانتيمتر 5/2 حاشيه سمت چپ صفحه

 سانتيمتر 5/2 حاشيه بالاي صفحه
 سانتيمتر 5/2- 3 حاشيه پائين صفحه

  .ها بايستي به صورت درشت روي يك صفحه مجزا تايپ شود عناوين فصل -
  .سانتيمتر از لبه بالاي كاغذ آغاز شود  5/10شروع هر فصل يا بخش بهتر است با فاصله  -
سانتيمتر و نسبت به آخرين سطر از بند  5/4صله شروع هر بند يا پاراگراف جديد از لبه سمت راست كاغذ فا -

  .سانتيمتر بيشتر از فاصله دو سطر متوالي در هر بند در نظر گرفته شود 5/0قبلي به اندازه 
  .تايپ شود   Boldكليه كميتهاي برداري به صورت  -
 .شود سمت راست شماره و عنوان فصل ذكر شود يم هيدر صورت استفاده از هدر توص -

  فونت متن اصلي •
شود  پيشنهاد مي. استفاده شود 14ا لوتوس ين و يان نامه از فونت نازنيا پاينار يجهت تايپ حروف متن سم -

  . بالاتر صورت پذيرد اي  word 2007تايپ با استفاده از برنامه 
  .باشد Title typeها بايد به صورت  ن بخشعنوا. تايپ شود 16عنوان فصل ها با فونت  -
ها به  ها بايد بزرگتر باشد و به همين صورت اندازه زيربخش ها نسبت به زير بخش اندازه عناوين بخش -

  .ها زيرزيربخش
عناوين به همان صورتي كه از نظر فونت، سايز، كم رنگي و پررنگي در متن آمده است در فونت فهرست  -

  .شودمندرجات نيز تايپ 
 ساختار  

قبلي مربوط به موضوع تحقيق، توصيف آنچه   بايست شامل بررسي مطالب انجام شدة مي يك گزارش علمي      
 . گيري و پيشنهاد براي كارهاي آتي باشد تاكنون انجام شده، نتايج حاصله و بالاخره چند نتيجه

 :شود يماصلي تشكيل  چهار بخشاز  يك گزارش علميبه طور خلاصه 
  مقدمه ـ 

  ـ بررسي مقالات و تحقيقات قبلي
  ـ بحث
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  ـ نتيجه گيري
صفحه عنوان، : گيرد كه شامل انجام مي  “ارجاعات     ”و “ متن اصلي ”مقدمات در عمل پس از تكميل       

مقدمه شامل تبيين اهداف، سوابق موضوع، گستره و . مقدمه يا پيش گفتار و فهرست مندرجات است
  .باشد ق و در آخر سپاسگزاري ميهاي كلي تحقي ويژگي

  
  :، مهم هستند عبارتند از يگزارش علمنكاتي كه در ساختار يك 

  ـ ملموس بودن مطالب 
  ـ طبقه بندي مطالب 

  ـ پيوستگي انتقال مفاهيم 
  ـ ميزان عمق

  ـ تأكيد بر روي مفاهيم كليدي
 يك گزارش علمي نحوه ارائه صفحات داخل 

  .آيد سفيد بعد از جلد ميپس از صفحه  :صفحه به نام خدا •
ان يپا يبراآوردن اين صفحه بعد از صفحه عنوان ): تصويب نامه(صفحه امضاي اساتيد  •

 .باشد اين صفحه مربوط به ارزشيابي پايان نامه مي راي، زاجباري استنامه ها 
معمولاً از كساني  . آوردن صفحه قدرداني و تشكر اختياري است :صفحه قدرداني و تشكر •

 . شود كه نگارنده به نوعي مرهون راهنمايي و ياري آنها مي باشد اري ميسپاسگز
و بيانگر هدف و نتيجه تحقيق و پژوهش است  گزارشچكيده شامل محتواي كلي : چكيده •

چكيده . شود صفحه ارائه مي در يك   كلمه است كه 400تا  300فشرده حداكثر كه به صورت 
  .قسمت است شامل سه  

  
  في پروژه  احتمالاً همراه با يك تاريخچه مختصر معر: قسمت اول
  كارهاي انجام شده  :قسمت دوم
  نتايج به دست آمده به همراه پيشنهاداتي براي ادامه تحقيقات: قسمت سوم

  
بهتر . بايست حداكثر اطلاعات مندرج را بدون ارائه هرگونه مرجعي به خواننده منتقل نمايد چكيده مي      

اي از  چكيده اولين صفحه. شودها و اعداد در چكيده جلوگيري  فرمول  ها، لات لاتين، مخففاست از آوردن جم
بايست دقت  لذا در نگارش آن مي. دارد باشد كه خواننده حداكثر توجه را به آن مبذول مي مي يك گزارش علمي

و  شده  انگليسي ترجمه بايستي عيناً متن چكيده فارسي به زبان در چكيده انگليسي مي. فراوان صورت پذيرد
  .در صفحه جديدي تايپ شود
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بايست  ها مي كليد واژه اجباري است در چكيده فارسي كليد واژه 5تا  3ضمناً در پايان چكيده، ذكر بين       
ها تنها به صورت  ذكر كليد واژه (Abstract)وليكن در چكيده لاتين . به همراه معادل لاتين آنها آورده شوند

  .ي است لاتين كاف
  نحوه ارائه فهرست علائم اختصاري •
استفاده شده در متن گزارش مشخص  يبعد از فهرست مطالب علائم اختصار يدر صفحه ا يستيحتما با     
  .شود

  :  مثال ها 
  . g                           گرم      

 MW         وزن مولكولي 
  M            جرم         

  
  ات نحوه ارائه فهرست مندرج •
كه در واقع رئوس مطالبي است كه در متن مورد بحث قرار گرفته است، ) مندرجات(فهرست مطالب        

  .  نمايد آگاه مي يگزارش علم محقق و خواننده را به سرعت از محتواي
  :ـ فهرست مندرجات با در نظر گرفتن نكات زير تهيه و تايپ شوند

اجزاء از قبيل مراجع،  هاي بدنة اصلي و ساير ها و گاهي زيربخش خشها ، ب هاي كليه فصل ـ تايپ فهرست عنوان
راهنما و امثال آن به ترتيبي كه آمده است و شماره صفحه شروع هر يك يا  ها، فهرست نامه، پيوست واژه

  .شود يممحدودة صفحات در مقابل آنها ذكر 
هاي فرعي  يا مفصل بوده و كليه سرفصلهاي اصلي باشد و  تواند كلي و تنها شامل سرفصل ـ فهرست مطالب مي

 . را نيز در برگيرد
 برابر فاصله بين سطرهاي معمولي تايپ شوند 2 تا 5/1 ـ فاصله سطرهاي فهرست به اندازه

ترتيب به اندازه فاصله يك رقم دورتر از شماره فصل  ها به زيرفصل ها و زير فصلي شماره زير فصل ـ در هر 
ها در يك فصل بخصوص  ها و زير زيرفصل اننده با يك نظر، سريعاً به تعداد زيرفصلتا خو شوند سطر بالا تايپ

  .پي ببرد
  . ترتيب از راست به چپ تايپ شود ها به ها و زير زير فصل ها، زيرفصل گذاري فصل ـ شماره

 :مثال 
  . . .  3،2،1ها را به  فصل

  - 3-1/   -2-1/.    1-1زير فصل ها را به 
  .تقسيم شوند -2- 3-1/  -1-3-1/   - 2- 2-1/  -1- 2- 1/    -2- 1-1/  -1-1-1ه ها را ب زيرزيرفصل

 
  ها، تصويرها  ها، جدول نحوه ارائه شكل •

 ..شوند  فارسي ارائه بايستي باقيد شماره وعنوان به زبان ، گزارششده در   جداول ارائه  اشكال و -
  .شود تايپ  21آيد و با فونت  ا ميها در زير آنها و عناوين جداول در بالاي آنهشكل عناوين -
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  .شود  اشاره   جا از متن حداقل دريك بايستي هايي كه وجود دارند، مي ها، جداول و فرمول كليه شكل به -
به مفهوم  شكل شمارة  ) 4-3(براي مثال شكل  شودقيد  جداول شماره فصل مربوطه  گذاري اشكال و ـ در شماره

  .باشد از فصل سوم مي  4
جدول يك سطر خالي لازم  ها و متن در قسمت پائين و بالاي شكل يا ها، فرمول ها، جدول ليه شكلبين ك - 

  .ها سطر خالي لازم نيست ها و جدول ها با خود شكل ها يا جدول است ولي بين عناوين شكل
در داخل اگر شكل يا جدولي از مراجع ديگر كپي شده است بايد در انتهاي عنوان آنها شماره مرجع مربوط  -

  .كروشه ذكر شود
  ها نحوه ارائه فرمول •

راست سطر و در داخل پرانتز ذكر  اليه سمت ها در منتهي ها بايستي شماره داشته باشد و شماره ـ كليه فرمول 
  .شود

 .الامكان تايپ گردند شود و حتي چپ شروع اليه سمت بايست از منتهي ها مي ـ فرمول
  .گيرد رف ديگري نداشته باشند در وسط قرار ميها، شماره يا مع در صورتيكه فرمول

  
                                                                             

22 )1(4)6( −=+ yx

ولي اگر داراي شماره يا معرف ديگري در سمت چپ باشند، شماره يا معرف به فاصله يك سانتيمتر از سمت 
  . شته شودميلي متر از آن نو 5چپ و فرمول با فاصله 

1)   (a + b) 2 = 0  
2)   Y2 = a6-b2  

  
  .اگر پارامتر و يا متغيري در فرمول با فونت خاصي آمده، در توضيح آن نيز بايد با همان فونت ظاهر شود -
بعضي از پارامترها و يا  آن كه بعد از آيد مي ويرگول هنگامي ها بايد ويرگول يا نقطه بيايد، در انتهاي فرمول -

 .شوديم هادوضيح دت متغيرها
بلافاصله بعد از فرمول و يا در ليست   (ها توضيح داده شود  لازم است كليه پارامترها و يا متغيرهاي فرمول-

(  P، )دما( Tمثل  .باشد شده مي هايي كه خيلي شناخته ، به جزء كميت)علائم كه در اوايل نوشتارآمده است
  .و غيره ) فشار

 
  گذاري صفحات شماره •

فهرست مندرجات و غيره بايستي به صورت الفبايي  چكيده،   صفحاتي از قبيل قدرداني، تقديم،     
  .در زير حروف ابجد ذكر شده است. شودگذاري  شماره

 ابجد ـ هوزـ حطي ـ كلمن ـ سعفص ـ قرشت ـ تخذ ـ ضظغ ـ
هاي اصلي متن از  صفحه. نيست لازم) ان نامه هايدر پا( گذاري براي دو صفحه عنوان و تصويب  شماره         

ها، كتابنامه و سايرضمائم و  فهرست: شروع اولين صفحه يعني مقدمه يا پيشگفتار تا انتهاي متن كه شامل
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 5/1صفحه و با فاصله   كاملاً در وسطا يو ...  ، 3،2،1رديف  صورت شود و به آغاز مي 1باشد از شمارة  پيوستها مي
  .شود يمگذاري  شماره 12با فونت صفحه  يبالاا در گوشه سمت ييني صفحه پائ  سانتيمتر بالاتر از لبه

  
  

 ها نحوه تنظيم و نكات ضروري در نگارش متن اصلي، ارائه بندها و پاراگراف 
 نحوه تنظيم متن اصلي •

 .سه فصل از اهميت زيادي برخورداراست يگزارش علمدر هر . نگارش متن به زبان فارسي است      
  :    از بايست در آنها گنجانيده شوند عبارتند  مطالبي كه ضرورتاً مي ها و اين فصل

  :هاي آن به ترتيب شامل شود و زيرفصل عنوان اين فصل در ارتباط باموضوع پروژه تعيين مي ـ اول فصل
  .شود مقدمه، در اين بخش در مورد موضوع و نقش آن در ارتباط با مسائل علمي و صنعتي توضيح داده مي ـ
  دف از اجراي پروژه ه ـ

تاريخچه، در اين بخش سوابق و تاريخچه مطالعات علمي انجام پذيرفته بر روي موضوع پروژه به ترتيب از ـ 
شود بايد در بالاي  شماره مرجع هر مطلبي كه بيان مي. شوند  ترين مقالات تا جديدترين آنها مطرح مي قديمي

 .سطر مربوطه و در داخل پرانتز تايپ شود
توان آنها را جداگانه  ، مي در صورتيكه مطالب مربوط به موارد ذكر شده در فوق بيش از چند صفحه نباشد: تذكر

اما در صورتيكه اين مطالب از حجم قابل توجهي برخوردار باشند بهتر . گذاري فصل اول ارائه نمود و بدون نام
  .است در فصل اول آورده شود

  
  مربوط به كارهاي عملي  -دومفصل 

  :طالب اين فصل عبارتند ازم
همراه مشخصات ه با ذكر نام شركت عرضه كننده ب ش هايدر آزما مورد استفاده يو دستگاهها ـ مواد و وسايل

  فني
  ـ شرح آزمايشات ونتايج حاصله 

و به طور جامع و خلاصه به . شود اين فصل معمولاً تحت عنوان بحث و تفسير نتايج ارائه ميـ   سوم فصل
تواند نظرها و پيشنهادهاي خود را به منظور  در پايان اين فصل محقق مي. پردازد ري از انجام پروژه ميگي نتيجه

  .ادامه بررسي هاي بيشتر براي آيندگان ارائه دهد
 

  برخي نكات ضروري در نگارش متن اصلي  •
  :رعايت نكات زير در تدوين متن اصلي ضروري است   
  .د، مورب يا پررنگ شوندقسمتهايي كه نياز به تأكيد دارن -
  .ظاهر نشود و زير آنها خط كشيده نشود(:) ها، هرگز دو نقطه پس از عناوين بخش -
  .  آيد اي ظاهر شود، نقطه آن جمله پس از پرانتز يا كروشه مي اگر آخر يك جمله پرانتز و يا كروشه -
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  . مشخص شوند“  ،” نقاط مكث در جملات با علامت -
  .    خالي لازم است چسبد و پس از آنها يك فاصله قبل خود مي ها و غيره به حرف ها، ويرگول همواره نقطه -
  .شود، ويرگول لازم است و غيره كه اول جمله ظاهر مي“ به هرحال”، “ سپس”پس از عباراتي چون  -
به منظور حفظ و حراست . بسيار مهم است متنكه سادگي و وضوح بيان مطالب در  داشتبايد توجه داشته  -

از به كارگيري كلمات واصطلاحات خارجي در متن اجتناب  شودبايستي تا حد امكان سعي  از زبان فارسي مي
توان با استفاده از حروف لاتين در  كلمات و اصطلاحات خارجي را مي. و از معادل فارسي آنها استفاده شود شود

  .قيد شماره به صورت زيرنويس در صفحه مربوطه تايپ كرد پرانتز تايپ نمود و يا اينكه آنها را با
از اصطلاحات روزمره بجاي كلمات خشك و سنگين استفاده شود البته بدون آنكه  يك گزارش علميدر  -

 .گويايي و فصاحت كلام از دست برود
  .و اگر مجبور شديد، آنرا جزء جزء نمائيد شوداز نوشتن جملات طولاني پرهيز  -
 .رات گنگ و كلي بپرهيزيداز اظها -
شود، در كل متن نيز به همان ترتيب و يكسان  در متن، اگر فرم خاصي از كلمه يا پارامتر و غيره استفاده مي -

  .شودعمل 
 . شود بلكه يك عبارت است توجه شود كه، عنوان يك بخش، قسمتي از جمله آن بخش محسوب نمي -
  “عنوان”در ابتداي فصل تحت “ مقدمه”شود، ولي لازم نيست كلمه ها بايستي با يك مقدمه شروع  تمام فصل -

  .شودآن ذكر 
  .هاي مورد استفاده را تعريف نماييد قبل از هر خبر واژه -
را “ شود”را آخر يك سطر و قسمت بعدي، يعني “ مي”توان قسمتي مثل  نمي ،“شود مي”در كلماتي از قبيل  -

  .از هم جدا شوند) - (ره يخط تك ينكه با يمگر ا. اول سطر بعدي نوشت
  . رود فعل جمع فقط براي انسان به كار مي -
 

  نكات مهم در نوشتن بندها و پاراگراف ها  •
بنابراين در هر . هايي كه فكر واحدي را بيان كند بند يا پاراگراف عبارت است از جمله يا مجموعة جمله -

  .توان يك ايده يا فكر را گنجانيد پاراگراف تنها مي
  .شود براي برقراري ارتباط ميان پاراگراف ها يا بندها راههاي زير توصيه مي - 

 .كند ـ اولين جمله يك پاراگراف تز آن پاراگراف است و ساير جملات آن پاراگراف، اين تز را حمايت مي
فكر  ـ جلب توجه خواننده به فكر و موضوع اصلي هر پاراگراف به وسيله آوردن جمله ساده و روشني كه آن

  .اصلي را در بردارد
  به عنوان تأكيد در پايان پاراگراف ” جمله در برگيرنده فكر اصلي”آوردن  -
، “پس”، “عليرغم” ،“در نتيجه”، “از طرف ديگر”، “نخست”  ،“اين مطلب”: استفاده از تأكيدهاي دقيقي چون  -
 “رابط”فكر اصلي است، به عنوان اي كه در بر گيرندة  هايي از اين قبيل در متن جمله و واژه“ باتوجه”
پيش از جملة در برگيرندة   كند، آوردن عبارت، جمله يا جمله هايي كه مفاد پاراگراف پيشين را خلاصه مي -

  )در صورت نياز( فكر اصل پاراگراف 
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  .شود گيري زيادتر مي تنوع بيشتر، خستگي كمتر و بهره هرچه بندهاي يك نوشته زيادتر باشد،  -
تواند مسير فكر نويسنده را دنبال كند و پيام  زاي فرعي هر پاراگراف زير هم قرار گيرد، خواننده بهتر مياگر اج -

  .تر و سريعتر بگيرد او را روشن
  .اش تنها خلاصه كردن مطالب قبلي است ضروري است آوردن پاراگرافي كه وظيفه -
  

  :فوايد استفاده از بند يا پاراگراف عبارتند از 
  كنواختي شكستن ي -
  كمك به درك تقسيم بندي موضوع  -
  مشخص ساختن جزئي از يك كل موضوع-
  گذاشتن فاصله سفيد براي بهتر ديدن  -
  جلب توجه خواننده به تغيير موضوع يا موضوعات فرعي -
  آساني مراجعه به هر مطلب -
  

  گيري و پيشنهادها نحوه ارائه نتيجه 
اين بخش در واقع . نوشته تحقيقي، بخش نتايج و پيشنهادها است يكي از آخرين اجزاي پيكرةاصلي  معمولاً

خواننده بايد . شودهاي نويني عرضه  در اين بخش نبايد يافته. ها برخيزد عصاره پژوهش است و بايد از دل يافته
يه به كليه اطلاعاتي كه نتايج از آنها گرفته شده در بخش اصلي نوشته دست يافته باشد، و منطق حاكم بر تجز

  .اي باشد كه او نيز به همان نتايج دست يابد ها به گونه و تحليل يافته
بنابراين از پيشنهادهاي . باشد پيشنهادها نيز برخاسته از بخش نتايج و مربوط به اصل مسئله  تحقيق مي     

  .غيرعملي بايد پرهيز كرد
  ها،مراجع و مأخذ تحقيق  روش نوشتن پانويس 

 :ها  پانويس •
  :ممكن است چند منظور برآورده شود  گزارشها در  دن پانويساز آور    

افزايد و يك ديد  ها كه توضيح آنها به درك بيشتر مطلب مي اي از مطالب فشردة متن و رفع ابهام توضيح پاره -
  .دهد جانبي نيز به خواننده مي

  دهد نطقي مطالب ياري ميتشريح لغات و توضيح اصطلاحات متن كه به هدايت فكر خواننده و رعايت ربط م -
توان آن را در متن  اي است كه نمي ها گرچه جزء ضروري نوشته تحقيقي است، وليكن ماهيتاً به گونه پانويس -

  .نوشته جاي داد
. هاي ديگران است دادن مأخذ تحقيق اعتباربخشيدن به نوشته و رعايت امانت علمي در استفاده از نوشته -

نقل شده است نحوه نوشتن اينگونه ) ها( ت منبع يا منابعي است كه مطلبي از آنپانويس ارجاعي شامل مشخصا
 يمر كباشد با اين تفاوت كه نام و نام خانوادگي نويسنده به ترتيب طبيعي ذ ها مانند منابع مرجع مي پانويس

 .شود
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ورده شود هرگاه ها، يا در پايان نوشته آ هاي ارجاعي ممكن است در پائين صفحات، انتهاي فصل پانويس -
توان شماره پانويس را در هر صفحه مستقلاً آغاز كرد، اگر در پايان هر فصل  پانويس در پايين صفحه بيايد ، مي

گذاري  در صورتيكه در پايان متن ظاهر شود، شماره شود،  هاي هر فصل مستقلاً آغاز مي باشد، شماره پانويس
  .سلسل ادامه يابدتواند از آغاز تا انتهاي نوشته به طور م مي

  نحوه ارائه فهرست مراجع  •
كه شامل فهرست كتابها، نشريات، و مقالات . شود فهرست منابع و مراجع پس از اتمام متن آورده مي     

  .بوده است يگزارش علممختلف مورد استفاده نويسنده به منظور نگارش 
الب پذيرفته شده است و اغلب منابع به از آن جايي كه در كشور ما زبان انگليسي به عنوان زبان غ     
به زبان  يك گزارش علميگيرند، لذا بهتر است فهرست منابع خارجي در  انگليسي مورد استفاده قرار مي زبان

  .انگليسي ارائه شوند
  :به منظور ارائه فهرست مراجع به نكات زير توجه شود 

  .شودمراجع با ذكر شماره در داخل پرانتز يا كروشه ارائه   - 
به هنگام تهيه فهرست مراجع بايستي دقت به عمل آيد كه شماره رديف هر مرجع به طور صحيح و مطابق با  -

  .اي كه در متن به آن داده شده است، ذكر شود شماره
 .اند، آورده شوند بهتر است مراجع به ترتيب اولويت آنها در صفحاتي كه بكار رفته -
به آن  گزارشمراجع ظاهر شده است، حداقل بايستي در يك جا از متن به كليه مراجعي كه در  فهرست  -

  .اشاره شده باشد
  .خاص ذكر شوند كامل آن مرجع به طور صحيح و با ترتيب رديف هرمرجع، مشخصات شماره  از تايپ پس - 

  :به هنگام تايپ مشخصات مراجع خارجي به نكات زير توجه شوند 
نام و نام خانوادگي نويسندگان، نام ناشر، عنوان مقاله يا كتاب، عنوان ـ نخستين حرف از كلمات مربوط به 

 .نشريه و غيره با حروف بزرگ لاتين نوشته شود
شدن جملات از مخفف برخي كلمات استفاده شود به  ـ در فهرست منابع خارجي به منظور جلوگيري از طولاني

بجاي  Volume ،Jبجاي  .Volز قبيل ا. خصوص كلماتي كه به طور مكرر در فهرست تكرار شده است
Journal ،Sci  بجايScience  ،p  بجايpage  و (.) پس از تايپ هر كلمه مخفف ، يك نقطه. . . و غيره

فهرست . شودتايپ ) ،(پس از تايپ هر مشخصه مثل نام نويسندگان يا نام مجله و غيره يك علامت مكث 
 .هايي از يك استاندارد آمده است شود كه در زير نمونهمراجع بايستي با رعايت استاندارد خاصي تهيه 

 
 كتابها

  :براي استفاده از يك كتاب به عنوان مرجع، ارائه اطلاعات زير ضروري است    
شماره صفحه، شماره  محل نشر، ناشر، ويرايش، ،عنوان :سال نشر ،.كوچك نامحرف اول نام خانوادگي،     

  شابك
خانوادگي هر سه نفر به ترتيبي كه  گر كتاب داراي دو يا سه نويسنده باشد نام و نامخانوادگي، نام ا ـ نام  الف

شود، ليكن اگر كتاب بيش از سه نويسنده داشته باشد، تنها نام اولين  پشت جلد كتاب آمده است، نوشته مي
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قبيل دكتر، استاد، القاب و عناويني از . شود به دنبال آن آورده مي“ و ديگران”و كلمه  شود يمنويسنده ذكر 
  .شوند مهندس از جلوي نام مؤلف حذف مي

  ابديخاتمه (.) با حروف بزرگ نوشته شود و بعد از آن با نقطه  يستيسنده بايحرف اول نام كوچك نو
  حرف اول عنوان كتاب به صورت حرف بزرگ لاتين. عنوان كامل شامل زير عنوان -ب
  .نام كتاب ذكر شوداگر كتاب ترجمه باشد نام مترجم پس از  - ج
  .نام ويراستاران در صورتيكه كتاب به صورت مجموعه مقالات باشد -د
  ).داخل گيومه(“ نام سلسله انتشارات”تعداد جلدها، چاپ چندم، : مشخصات چاپ كتاب عبارت است از  - ه
  )20ج.(نام ناشر، تاريخ چاپ، در صورت استفاده از جلد خاصي، شماره جلد ذكر شود: محل نشر  -و
صفحات ارجاع، اگر ارجاع تنها به يك صفحه از كتاب باشد فقط شماره همان صفحه را ذكر كنيد، ليكن اگر  -ز

يا  130-120ص  و يا در فارسي ص pp.120-130به چند صفحه متوالي ارجاع شود در لاتين به صورت 
    130- 120صفحات 

به استثناء محل نشر كه بعد از ذكر آن علامت . شوند از يكديگر جدا مي)،(كليه موارد ذكر شده با ويرگول     
  .شود آورده مي(:) 

  : ها مثال
1- Hibbard, M.J., (1995): Petrography to petrogenesis, Prentice-Hall, 

ISBN 0-02-354145-8 
2- Memarian, H., (1998): Engineering Geology and Geotechnics, 

(2nd.ed.), Tehran university Press, Tehran, 954 pp. 
  :    شود ين گونه نوشته ميز داشته باشد، ايسنده نام مترجم نيعلاوه بر نام نو ياگر كتاب

عنوان، ويرايش، ناشر، محل : ، دكر كلمه ترجمه، نام مترجم، سال انتشار.نام خانوادگي، حرف اول نام كوچك -
  . شابكنشر، شماره صفحه، شماره 

 مقالات مجلات
  :ر لازم استيت مندرج در مجلات آوردن اطلاعات زجهت ذكر مقالا

ه، شماره دوره، شماره صفحات ي، سال انتشار، عنوان، نام نشر)با حروف بزرگ( ، حرف اول نام يخانوادگـ نام 
  )ن صفحهياول و آخر( مقاله 

( ت مايل بزرگ و همه عنوان به صور  اول كلمات عنوان نشريه با حروف  حروف  نشريه به صورت مخفف نامـ 
 Boldو شماره دوره ) ايتاليك 
 :ها مثال

1- Chisholm, J.E., (1990): An X-Ray powder diffraction study of 
palygorskite. Can. Mineral., 28, 329-339 

  ها مقالات كنفرانس
  .باشد براي ارجاع به يك مقاله در مجموعه مقالات يك كنفرانس، به اطلاعات زير نياز مي    
  .نار، صفحات درج شدهي، سال، عنوان، نام سم)نيبا حروف بزرگ لات( ، حرف اول نام  يخانوادگ منا

 : مثال
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Majdi, A., Alcree, A., (2002): Effect of Cementilious grouts on strength 
Properties of Alluvial Deposits, 4th International Conference on Ground 
Improvements, PP. 497-504 
 
 

  گزارش هاي فني
  : با نويسنده

عنوان گزارش، ذكر گزارش فني و شماره  ، سال انتشار،)با حروف بزرگ( حرف اول نام  ،يخانوادگ نام    
  .گزارش، محل نشر، نام سازمان از كل به جزء

   :بدون نويسنده
   .نام سازمان از كل به جزء محل نشر، ناشر، سال نشر، نام گزارش،

 :مثال
- Aerofoil Rae 2899, 1979, Pressure Distribution and Boundary Layer and Wake 
Measurements, AGARD Advisory Report No. 138 

  تحصيلي هاي نامه پاياننارها و يسم
ن ايذكر پا ،“ناريا سمي نامه پايان عنوان”: ، سال)باحروف بزرگ( ، حرف اول نام نويسنده يخانوادگ نام ذكر     
  .دانشگاه نام دانشكده، نام  تحصيلي، درجهنار، يا سمينامه 
  :مثال

نامه كارشناسي ارشد  پايان ،يچلكن در حوضه خزر جنوب يسر يمطالعه رسوبات مخزن ):1382(، .جهان پناه، ع
  .تهران، دانشگاه معدن، دانشكده مهندسي اكتشاف معدن مهندسي

  
  هاي ثبت اختراع  پروانه

شماره پروانه  ،عنوان پروانه ثبت اختراع ، سال،)با حروف بزرگ( ، حرف اول نام نويسنده يوادگخان ذكر نام     
  .ثبت اختراع

  :ها مثال
1- Barder, J.J., 1951, Methods for treating mica and composition. US Patent 
2549880. 

  استانداردها 
 .دكد و شماره استاندار. عنوان سال، .،نام سازمان         
 :مثال

- American Society for Testing and Materials, 1989, Standard test method for 
hydroquinone in vinyl acetate.  ASTM D2193 
 

  مراجع الكترونيكي
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و يا  Onlineدر صورت استفاده از منابع الكترونيكي به صورت ديسك نوري يا پايگاههاي اطلاعاتي        
سايت منبع و يا آدرس پست  وب URLذكر نام پايگاه، يا . شود يمپست الكترونيكي دريافت  منابعي كه توسط

  . الكترونيكي فرستنده، در انتهاي مشخصات كتابشناسي مرجع ضروري است
www.schweizerbart.de/journals/njma 
de.wikipedia.org/wiki/Mineralogie 

  نامه واژه 
اگر در نوشته اصطلاحات خارجي به ويژه اصطلاحات فني به كاررفته كه ممكن است براي خواننده تازگي     

داند  گاه نگارنده لازم مي. آيد ها مي داشته باشد، معمولاً معادل خارجي آنها به صورت پانويس در پائين صفحه
  .ن نيز بياورداين اصطلاحات را يكجا در انتهاي مت

  :شودبايست موارد زير رعايت  باشد با توجه به چنين پيوندي مي گزارشواژه نامه بايستي مرتبط به متن      
  .نامه بايستي در طول نوشته به صورت زيرنويس ظاهر شده باشد  اصطلاحات به كار رفته در واژه -
  .هاي احتمالي رفته، نه كليه مترادف آن اصطلاح بايد هماني باشد كه در متن به كار) هاي(معادل -
هاي  نامه اصطلاحات بايد حاوي مواردي باشد كه تازگي دارد نه هرگونه اصطلاحي كه بارها در متون و پايان -

  .ديگر ظاهر شده و براي مخاطبان بالقوه آشنا است
هاي فارسي  معادل نامه ضروري است به صورت الفبايي تنظيم شود و اصطلاحات خارجي از سمت چپ و واژه -

نامه  ها قابل ملاحظه باشد واژه در صورتي كه تعداد واژه. آنها در همان سطر از سمت راست نوشته شود
  .شودهاي فارسي نيز تهيه  بايستي بر حسب ترتيب الفبايي معادل مي
  

  پيوستها و ضمائم 
كه آوردن آنها در متن اصلي  باشد يم يگزارش علم، درك بهتر موضوع  ها هدف از به كاربردن پيوست      

ها، يا  ها، فرم هاي آماري، تصاوير، نقشه ها معمولاً حاوي جدول پيوست. تواند ايجاد گسستگي نمايد نوشته مي
  . اي به آنها اشاره شده است اطلاعات مشابهي است كه در متن اصلي به گونه

يوسته به آنها رجوع كرد، بهتر است در متن كه اين گونه موارد، موضوع بحث نوشته است و بايستي پ ـ درصورتي
  .قرار گيرد

 2، پيوست 1هاي كوچكتري تقسيم كرد، مانند پيوست توان براساس نوع اطلاعات به قسمت ـ اين بخش را مي
نيست بدين معنا  گزارشهاي  گذاري صفحه ها ادامه شماره هر يك از پيوستها را بايستي شماره داد اين شماره

و سپس آنها را  شودتنظيم  گزارشهاي  بايد مطابق با شماره و عنوان فصل ان هر پيوست ميكه شماره و عنو
  . نامه آورد آخر پايان در ترتيب، به

  “...رجوع شود به پيوست شمارة ”نوشت   توان ها اشاره نمود مي ـ هرجا لازم باشد به پيوست
  

  :صفحه عنوان انگليسي  
و پس از چكيده . هاي كارشناسي ارشد و دكترا اجباري است اي پايان نامهصفحه عنوان به زبان انگليسي بر     

  .صفحه عنوان انگليسي ترجمه صفحه عنوان فارسي است .گيرد انگليسي قرارمي
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  :يك گزارش علمي عطف  
 ذكر سال با فاصله. شودو به صورت زير تهيه  نيا نازنيلوتوس و  18زركوب با فونت  يك گزارش علميعطف     

  .سانتيمتر از لبه پائيني عطف ضروري است 5
  
  

      
  : مراجع  

 ،، دانشگاه هرمزگانيو فن يعلم ينگارش و ارائه نوشتارها يراهنما، 1390، ع، ي، ص، و صالحيسيبن - 1
 978-964- 7235- 82- 2:شابك 

 978-964-03-5861-0:تهران، شابك انتشارات دانشگاه ، حرفه مهندسي،1388معماريان، ح،  - 1
 تهران انتشارات دانشگاه ، ابزار عمومي تحقيق،1379فاخر، ع، - 2
  عمومي كشور، دبيرخانه هاي هيأت امناي كتابخانه: تهران ،علمي آئين نگارش ،1378،.حري، ع - 3
تهران گروه  ،)ه روش تحقيق ب( هاي علمي و فني  راهنماي تدوين گزارش ،1378نقيان فشاركي ، م ، - 4

  .ديانتشارات يا مه ،صنايع
سلسله علم و  ،تحصيلي نوشت نامه توان يك پايان چگونه مي ،1371 ،.غ، معماريان ،ترجمه ،.تواكو، اوبز - 5

  . 153صنعت ايران، شماره 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 سال عنوان نام
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