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 پروژه گزارش  تنظيم و تدوين

  :اهداف ـ

رير درآورد ـــــبه رشته تح ،يك كار تحقيقي تنظيم و تدوين نمودهفرمت يك محقق بايد حاصل زحمات خود را در 

 :تا

دستاوردهاي جديد علمي نيز به نام مربوطه ثبت و ماندگار شود و  در حوزه پژوهشي و كاربرديـ به عنوان يك سند 

 به ثبت برسد.رشته  سابقه آناو در 

علاوه بر آن، از طريق تدوين و نگارش گزارش تحقيق مي تواند ديگران را از حاصل كار خود مطلع نمايد و آنها از  ـ

شها و تكنيكهاي كار او را در مراحل مختلف روها و دستاوردهاي جديد علمي آشنا شوند و  طريق اين گزارش با تازه

و در صورت لزوم نسبت به بررسي و نقد آن اقدام نموده، به تكميل نتايج تحقيق او كمك  فرآيند تحقيق مشاهده كنند

 نمايند.

آيد. مثلاً تهيه گزارش تحقيق علمي صرف نظر از آنچه گفته شد، غالباً به صورت يك امر الزامي براي محقق در ميـ 

 داورپايان نامه به استادان راهنما و پروژه يا  حاصل تحقيق خود را به صورت كار عملي يا در قالباگر دانشجوست بايد 

و به عنوان مبنايي در مورد صلاحيت علمي وي در مورد آن تحويل دهد تا آن را مورد ارزيابي علمي قرار دهند 

دهد،  . اگر محقق براي سازمانها و موسسات بخش دولتي يا خصوصي تحقيق را انجام مياظهاري نظر و قضاوت كنند

 گزارش آن را تدوين و تحويل نمايد تا تسويه حساب مالي وي در قالب قرارداد امكان پذير گردد.بايد در پايان كار 

مراجع ذيربط تحويل نمايند. از گزارش تحقيق خود را تهيه و به  ملاحظه مي شود كه محققان خواه ناخواه ناگزيرند

 علمي آشنا باشند. اين رو لازم است با نحوه تهيه و تنظيم و تدوين گزارش تحقيق 

)در مقاطع تحصيلات  طرحهاي پژوهشي يا پايان نامه، كارشناسي  پروژه پايان دورهتهيه گزارش تحقيق علمي اعم از 

و تدوين، نگارش و ويرايش، با ملاحظه اصولي بايد انجام پذيرد كه اين اصول در قلمروهاي مختلف تنظيم  تكميلي( 

 .ين آنها مي پردازيمكه در ادامه به معرفي و تبياستفاده از آثار ديگران و دفاع از پايان نامه تحصيلي مطرح است. 
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 پروژه كارشناسيعناصر و ساختار گزارش 

داراي اجزاء و عناصري است كه در قالب يك ساختار و تركيب و ترتيب منطقي تنظيم و تدوين گرديده،  پروژهگزارش 

 به رشته تحريري در مي آيد. عناصر اصلي ساختار گزارش تحقيق عبارتند از: 

( 4وان ـــــ( صفحه عن3( صفحه بسم الله الرحمن الرحيم يا اسمائ جلاله، 2( جلد، 1شامل  الف( عناصر مقدماتي

 ( چكيده6( صفحه تأييدها 5صفحه تقديم و تشكر، 

 ها و تصاوير( ( فهرست پيكرها شامل )جدولها، نمودارها، نقشه2( فهرست مطالب 1شامل  ب( عنصر فهرستها

  :شاملها فصلج( 

  .)تا حدودي شامل محتواي فرم پروپزال مي باشد( قيقطرح تح :فصل اول ـ 1

 .استنتاج و پيشنهادات ،لاعاتـــها و اط ادهدبيان  ، سوابق موضوعشامل  مباحث نظري: فصل دوم  ـ 2 

 فصل سوم : شامل گزارش كار عملي. ـ 3 

 ( مقالات ) فارسي، عربي و لاتين( 2( كتب ) فارسي، عربي و لاتين(  1شامل د( عنصر منابع

( اسناد و 4 ها و تصاوير خارج از متن ( نقشه3د آوري اطلاعات ( پرسشنامه يا ابزار گر1شامل  ه( عنصر پيوستها

 ساير( 6 .. .ها و گزارشهاي تفصيلي آماري و ( داده5مدارك 

 

 شود. اينك به تشريح هر يك از عناصر و اجزاء ياد شده پرداخته مي

 اين عنصر بخش مقدماتي گزارش تحقيق را در بر مي گيرد كه عبارت است از:  الف( مقدمات.

عنوان دانشگاه يا موسسه آموزش عالي، عنوان تحقيق، نام و  ،آرم ارگان يا دانشگاه ،ها به ترتيب در پايان نامه ،جلد .1

)  استادان مشاور و تاريخ انجام دادن تحقيقنام خانوادگي دانشجو، نام و نام خانوادگي استاد راهنما، نام و نام خانوادگي 

 .بصورت فصل ـ سال (

 صفحه بسم الله الرحمن الرحيم .2

گيرد و اطلاعات آن همان اطلاعات مندرج در  .. قرار مي.اين صفحه بلافاصله پس از صفحه بسم الله .صفحه عنوان .3

 روي جلد گزارش تحقيق است.
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نظور قدرداني از زحمات و خدمات افراد مورد علاقه محقق پيش صفحه تقديم و تشكر. اين صفحه معمولاً به م .4

در بعضي از گزارشهاي تحقيق معمولاً بيش  .استادان و جز اينها ،بيني مي شود. مثلاً افرادي نظير والدين، دوستان، اقدام

 روي در اين زمينه پسنديده نيست. از يك صفحه به تقديم و تشكر اختصاص مي يابد كه زياده

ه ـــــتأييدها. بعضي از تحقيقات علمي را صاحبان آنها جهت نقد و نظر به محققان و استادان برجسته ارائ صفحه .5

هاي دانشجويي، هيأت داوران جلسه دفاعيه  ه پايان نامهرهمچنين در با .مي دهند و آنها نظريات خود را مي نويسند

ي دارند. اينگونه تأييدها و نيز صورتجلسه هيأت داوران در اين باره آن اعلام ماي تنظيم نموده، نظر خود را در هصورتجلس

 قسمت گنجانده مي شود.

كند و در  چكيده. معمولاً محقق يا دانشجو چكيده اي از تحقيق خود را در حدود يك يا دو صفحه تهيه مي .6

ي با گزارش تحقيق آشنا مندان، با مطالعه آن بتوانند به صورت كل آخرين قسمت بخش مقدماتي قرار مي دهد تا علاقه

روش كار، نتايج و پيشنهادهاي چکيده كمتر از مقدمه بوده شامل مباحثي از قبيل موضوع تحقيق، شوند. 

 مربوط به تحقيق به صورت كلي و خلاصه است.

 

 اين عنصر شامل اجزاء زير است:  .ب( فهرستها

عناوين  ،بنابراين .مباحث و عناوين كلي و جزئي استگزارش تحقيق معمولاً شامل فصول،  .. فهرست مطالب1

گوناگون گزارش تحقيق با توجه به ساخت سلسله مراتبي محتواي رساله يا تحقيق تنظيم شده به شكل فهرستي همراه با 

 درج مي شود.ه صفحه مربوط ارشم

كه در جريان گزارش تحقيق  .. (.ونمودارها  ،جداول ،) تصاوير . فهرست پيكرها. پيكرها انواع گوناگوني دارند2

بنابراين بايد فهرست بندي شوند و ترتيب فهرست بندي آنها، شماره صفحات گزارش تحقيق است.  .رار مي گيرندــــــق

م مي شوند. هر يك از پيكرها شماره خاصي دارد كه يا بصورت مسلسل ـــــــيعني به ترتيب از اول تا آخر گزارش تنظي

 نها در نظر گرفته مي شود. آشود يا بر اساس هر فصل شماره ترتيب ويژه براي  آخرين پيكر را شامل مياز اولين تا 

 

 . اين عنصر شامل بخش اصلي گزارش تحقيق و داراي اجزاء زير است: ج( متن

ل ــــمقدمه از حيث محتوا ناظر بر گزارش تمام اجزائ متن است كه به صورت خلاصه و در حد يك فص .. مقدمه1

در واقع مقدمه صورت كوچك شده و خلاصه متن گزارش تحقيق است كه خواننده و علاقه مند به  .آورده مي شود

گزارش تحقيق با مطالعه آن تقريباً از گزارش تحقيق اطلاع حاصل مي نمايد. مقدمه در حد فاصل چكيده و گزارش 
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البته درج مقدمه در گزارش تحقيق موكول مفصلتر است. مشروح تحقيق قرار دارد، يعني از گزارش كمتر و از چكيده 

 محتواي فصل ها معرفي مي گردد. قدمه م انتهايبه نظر محقق است. در 

اين فصل را . محقق اين قسمت را در قالب يك فصل مستقل تنظيم مي كند. محتواي (طرح تحقيقفصل اول ). 2

لاعات و ابزارهاي مربوطه، روش تجزيه و تحليل اطلاعات، روش گرد آوري اط اهداف،بيان مسأله تحقيق، سوالات تحقيق، 

دهد كه محقق در اين فصل بايد به همه  اشاره به ابزارهاي مورد استفاده، مسائل و مشكلات مسير راه تحقيق تشكيل مي

صل قرار اينها به ترتيب اشاره كند، به عبارتي محقق طرح تحقيق نهائي خود را كه به اجرا گذاشته شده است در اين ف

استفاده  ،موضوع تحقيق ) فرم پروپزال ( يهدر تهيه مطالب اين بخش دانشجويان مي توانند از طرح اوليه تاييد مي دهد.

 نمايند.  

 :شامل خودكه فصل دوم . 3

 دست كم شامل سه موضوع است:  بخشاين  .مباحث نظري و سوابق موضوع تحقيق 

ته تخصصي و مفاهيم اختصاصي به كار گرفته تعريف مفاهيم شامل مفاهيم تخصصي پذيرفته شده و رايج در رش الف(

 اين مفاهيم بايد با مسأله تحقيق و ابعاد آن مرتبط باشند. .شده از سوي محقق

 ( به صورت مختصر و متناسب با موضوع تحقيق. نيازب ( مباحث تاريخچه اي ) در صورت 

هاي قابل  ج( سوابق پژوهشهاي محققان ديگر كه با مسأله تحقيق مرتبط است و محقق مي تواند به عنوان تجربه

استفاده در طرح تحقيق و روشهاي مورد استفاده و نيز به عنوان مستندات تجزيه و تحليل از آنها استفاده كند. 

 كند و در اين فصل مورد استفاده قرار چکيده گزارشهاي تحقيقاتي مزبور را استخراج مي تواندق ـــمحق

 دهد.

 هاي  بيان داده ها و اطلاعات. اين قسمت تنه اصلي گزارش تحقيق را تشكيل مي دهد. زيرا مجموع اطلاعات و داده

 گرد آوري شده در آن جاي مي گيرد.

   ها را با يكديگر  اطلاعات و داده ،و استنتاج. در اين فصل محقق با توجه به اهداف، سوالات تحقيقتجزيه و تحليل

 دهد.و به سوالات تحقيق پاسخ روشن و قانع كننده از لحاظ علمي ميمرتبط مي سازد 

  پيشنهادها. اگر تحقيق بنيادي و مبنايي باشد، احتمال دارد محقق در پيشنهادهاي خود به موضوعات تحقيقي

ي كه ربطي به فرآيند تحقيق ندارد هاي ذهني و تخيل و از ارائه پيشنهاد جديد يا انجام دادن تحقيقات تكميلي اشاره كند

همچنين بايد به مشكلات و مسائل و سختيها و موانع تحقيق كه با آن روبرو شده، اشاره كند تا محققان  .پرهيز نمايد

ديگر از تجارب او درس گرفته، پيش بيني لازم را انجام دهند تا گرفتار مسائل و مشكلات او نشوند. همچنين، مي تواند 
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در پايانامه هاي دانشجويي  ور پيشنهادهاي لازم را به محققان ديگر براي فائق آمدن بر مشكلات ارائه دهد.حتي المقد

خود را در قالب موضوعات جديد پايان  مسائلي مرتبط با مساله تحقيق  ،پيشنهاد مي گردد تا محققين در اين قسمت

 .نامه ارائه دهند

بنابراين، آنها را در دو قسمت مقالات و  ع و ماخذ و آثار ديگران استفاده كند،هر محققي ناگزير است از مناب ( منابع:4

 كتابها و به ترتيب منابع فارسي و غير فارسي به شكلي كه بعداً خواهد آمد، تنظيم مي نمايد.

محقق در تحقيق خود با اسناد و مداركي روبه رو مي شود كه ناچار از آنها استفاده مي كند، از اين رو  پيوستها.( 5

.. را ضميمه گزارش نمايد. ضمايم نه تنها اطلاعات خواننده را نسبت به .ضرورت دارد بعضي موارد نظير پرسشنامه و

)لازم به ذكر است كه آوردن اين بخش در گزارش  .دگزارش مي افزايگزارش تحقيق افزايش مي دهد، بلكه بر اعتبار 

 ضمايم مي توانند هر يك از موارد زير باشند:الزامي وجود ندارد( 

اي از ابزارهاي گرد آوري اطلاعات شامل پرسشنامه يا كارت مصاحبه و مشاهده كه پس از مرحله پيش  نسخه .1

 آزمون به عنوان وسيله مورد استفاده قرار گرفته است.

 زارش باشد.ها و تصاويري كه در متن قابل استفاده نيست، ولي مي تواند مكمل گ نقشه .2

ها، دستورها، احكام آراء و تأييدات كه به  ها، بخشنامه و مدارك نظير دستور العملها، قوانين، آئين نامه بعضي اسناد .3

 اند. نحوي مبناي استناد و تجزيه و تحليل قرار گرفته

ضروري متن از جداول آماري كه تفصيلي هستند ممكن است باعث افزايش غير هاي تفصيلي آماري. بعضي  داده .4

 اين جداول در بخش پيوست گنجانده مي شوند. گزارش تحقيق شوند، به همين دليل، معمولاً

 موارد متفرقه و غير قابل پيش بيني كه به تشخيص محقق ممكن است در بخش ضمايم آورده شود. .5
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 نگارش و ويرايش

رعايت نكات  .رعايت كندزم است نكات مربوط را نگارش گزارش تحقيق يا رساله را محقق انجام مي دهد، بنابراين لا

نگارشي و ويرايشي باعث مي شود كه نوشته روان و همراه با رعايت قواعد بوده، مطالعه آن براي خواننده راحت باشد. 

، رعايت نكاتي از قبيل استفاده از واژگان و اصطلاحات مأنوس، استفاده از جملات كوتاه و ساده، استفاده از رسم الخط

.. باعث مي شود كه نوشته قابل فهم و قابل استفاده براي .ها و رعايت قواعد درست نويسي، رعايت علائم و نشانه

خوانندگان باشد. البته انتظار نمي رود كه تمام محققان بتوانند گزارش تحقيق خود را با رعايت كامل قواعد درست 

و در پايان  حتي المقدور نسبت به رعايت آنها اقدام كنندرود كه  نويسي به رشته تحرير در آورند، ولي انتظار مي

كار، و در صورت امكان آن را در اختيار يك نفر ويراستار قرار دهند تا نسبت به ويرايش و يكدست كردن و تنظيم و 

به رسم الخط  نگارش آن مطابق قواعد درست نويسي اقدام كند. همان طور كه گفته شد، در رابطه با نگارش گزارش توجه

 و نيز نشانه گذاري اهميت زيادي دارد.

كه در رابطه با فرهنگ املايي مطرح مي اي وجود دارد  خط فارسي براي نوشتن كلمات و واژگان قواعد ويژهدر شيوه 

مورد ها و قواعد خاصي وجود دارد كه لازم است در نگارش گزارش تحقيق  در زمينه نشانه گذاري نيز علائم و نشانه .شود

 زير آمده است:توجه قرار گيرد، اين علائم در جدول 

 نقش و كاركرد اصلي علامت نام نشانه
 نشانه مكث كوتاه است و تابع لحن كلام ، ويرگول

 نشانه مكث طولاني است و حد فاصل ويرگول و نقطه ؛ نقطه ويرگول

 آيد. هاي خبري و امري مي مكث كامل است و در پايان جملهنشانه  . نقطه

 نشانه توضيحات پس از آن است. : دو نقطه يا هشدارنما

نشانه عاطفي يا 

 هيجاني
 نشانه بيان حالتهاي احساسي و عاطفي مؤكد است. !

 آيد. نشانه حالت سؤال و پرسش كه در پايان جمله مي ؟ نشانه پرسش

 نشانه حذف كلمه، عبارت يا جمله يا بخشي از متن است. ... نشانه حذف

 مشخص كردن عبارت و متني نظير نقل قول است.نشانه  »« گيومه

 نشانه جداكردن توضيحهاي نسبتاً اضافي است. )( پرانتز يا دو كمان

اضافه كردن مطلبي يا توضيحي در ضمن نوشتن يا سخن شخص نشانه  ][ قلاب يا كروشه

 ديگري است.

 نشانه جداسازي جمله يا عبارت معترضه از متن اصلي است. - خط فاصله

 هاست. نشانه اعشار در رياضي و يا نوشته / مميز
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 شيوه استفاده از آثار ديگران

هاي ديگران استفاده نمايد يا حاصل زحمت و دسترنج آنان را  از آثار و نوشته در تهيه تحقيق خود محقق ناگزير است

استفاده از منابع و آثار ديگران تابع مقررات و آداب خاصي است كه در اين قسمت به آن  .برداري قرار دهد  مورد بهره

يا شفاهي باشند، هر چند منابع مكتوب نيز انواع گوناگون دارد؛ منابع و آثار مورد استفاده ممكن است مكتوب پرداخته مي شود. 

اصل اساسي كه بايد در هنگام استفاده از بنابراين، محقق مي تواند بسته به نياز تحقيقاتي خود از آن ها استفاده كند. اما 

 مورد استفاده بپردازد.منابع و آثار ديگران رعايت نمايد، اين است كه در محل مناسب به ذكر مشخصات منبع يا اثر 

 :محقق به هنگام استفاده از موارد بايد مشخصات منبع را ذكر كند

 نقل قول ها اعم از مستقيم يا غير مستقيم، -

 جداول و آمارهاي بين متن -

 اشكال و پيكرها نظير نقشه، نمودار، طرح و تصوير، -

 اظهارات شفاهي يا كتبي افراد، -

 تعريف مفاهيم و اصطلاحات، -

 .گزاره هاي كلي نظير قوانين و حقايق علمي و نظريه ها قضايا و -

 :ذكر استفاده از منابع ديگران از اين رو ضرورت دارد كه

الف( ارزش كار تحقيق بالا مي رود؛ زيرا شاخصي است بر اينکه آنچه در گزارش تحقيق آمده بي پايه و اساس 

 کا دارد.د و مدارک محکم و استوار اتهنيست، بلکه بر اسناد و شوا

نشان مي دهد كه محقق بر تحقيق خود مسلط  ب( عناوين مربوط به يک موضوع تحقيق را گردآوري مي نمايد و

 بوده از نتايج كار ديگران اطلاع كافي داشته است.

ج( احترام به حقوق ديگران است. ذكر مشخصات منابع و آثار ديگران نوعي قدرداني و اداي دين به كساني است 

نتيجه ي زحمتشان به غني شدن كار تحقيقي او كمک نموده است. وظيفه اخلاقي، وجداني و انساني هر  كه اثر و

نويسنده و محققي اين است كه وقتي مطلبي را از منبع يا اثري بر مي گيرد، قدار شناسي نموده، ياد صاحب آن را 

 گرامي داشته، مشخصات اثر وي را در گزارش خود ذكر نمايد.

رف اول اصطلاح )) ـــــــــل دايره است   كه از حـــــــدر داخ cعلامت حق چاپ محفوظ در اكثر آثار انگليسي حرف 

copy right  ( گرفته شده و معرف اين نكته است كه حقوق مادي اثر در اختيار دارنده ي آن ) مؤلف يا ناشر ( است و بهره)

 كنند. برداران مي توانند با مجوز از آن استفاده

 :رراتي دارد كه در زير به آن پرداخته مي شودــبه طور كلي، بهره برداري از آثار ديگران و ذكر آن در گزارش تحقيق آداب و مق
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. نقل قول 1 :نقل قول مطالب از آثار ديگران و ذكر آن در گزارش تحقيق به دو صورت انجام مي پذيرد .نقل قول مطالبـ 

 مستقيم. .نقل قول غير2مستقيم؛ 

الف( نقل قول مستقيم عبارت است از انتقال بخشي از متن يا نوشته، منبع يا اثر مورد نظر گزارش تحقيق، بدون كم وكاست؛ 

يعني محقق عين مطالب را از اثر گرفته، در گزارش خود منعكس مي نمايد. با اين حال، اگر احساس كند كه متن نقص دارد يا به 

 مي تواند آن را اصلاح كند ولي بايد اضافات را در داخل قلاب ] [ قرار دهد.نشان گذاري نياز دارد، 

براي انتقال نقل قول، محقق بدين صورت عمل مي كند كه اگر نقل قول در حد يك يا دو جمله باشد، آن را درمتن نوشته و در 

سته نما ببندد. ولي اگر اندازه عبارت يا نقل قول يا بر ج گيومهقالب سبك خود مي آورد، ولي بايد ابتدا و انتهاي آن را به وسيله 

، بايد براي آن فضاي خاصي در نظر بگيرد. براي اين كار، محقق مي تواند آن را با حروف خط ( 4) بيش از  بيش از دو جمله باشد

ست صفحه به سانتيمتر از سمت را 2كوچكتر بنويسد يا ممكن است طول خطوط آن كمتر از خطوط گزارش باشد؛ يعني حدود 

 طرف داخل شروع كند كه در اين صورت نيازي به گذاشتن گيومه نخواهد بود. 

در نقل قول غير مستقيم محقق ناچار نيست عين مطلب را كه از منبع يا اثر برگرفته ذكر كند، بلكه  .ب( نقل قول غير مستقيم

 و برداشت خود را از اثر يا منبع در قالب سبك و روش خود به رشته تحرير درآورد. گرفتهمي تواند محتوا و مهفوم مطلب را 

 ) ارجاع داخل متن ( روشهاي ارجاع دهي

و ذكر مشخصات منابع و مآخذ مورد استفاده محقق چه در تدوين ) در نقل قول مستقيم و غير مستقيم ( در مورد ارجاع دادن  

رايج است كه  الگوهاي گوناگوني گزارشهاي تحقيق، چه در تدوين مقاله هاي مجله هاي علمي و چه درتأليف و تدوين كتابها، 

 :ترين آن بصورت زير است شاخص

 پايان  بعد ازبلافاصله  ،رقي به هنگام ضرورت ارجاعدر اين روش محقق به جاي پاو كتابشناسي پاياني. ـالگوي بين متن 

را به  نام خانوادگي صاحب اثر، سال نشر و شماره صفحهپرانتزي مي گشايد و سه مورد از مشخصات اثر شامل  ،مطلب خود

 ( 79 :1377) حافظ نيا،  ترتيب در داخل آن درج مي كند
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 انتهاي پروژهدر منابع شيوه نگارش              

 قرار مي دهد.  گزارش تحقيق يا پايان نامه بصورت زير  مورد استفاده را در پايانمنابع  مشخصات كامل

؛ نام يا عنوان مقاله؛ نام مترجم يا مترجمان؛ نام مجله؛ دوره )تاريخ( نام خانوادگي و نام پديد آورنده يا نويسندگان :مقاله ها .1

 شماره صفحات. ؛ره مجله يا سال؛ شما

؛ نام و عنوان كتاب؛ نام مترجم يا مترجمان؛ عنوان )تاريخ(نام خانوادگي ونام پديد آورندگان يا صاحب كتاب :كتاب ها  .2

 ماره ي آن؛ شماره جلد؛ شهر محل انتشار اثر؛ ناشر؛ نوبت چاپ؛ تاريخ نشر.سلسله انتشارات و ش

؛ عنوان رساله يا گزارش؛ نام ناظر )تاريخ( نام خانوادگي و نام نويسنده :تحقيقپايان نامه هاي تحصيلي و گزارش هاي  .3

 .يا استاد راهنما؛ وضعيت گزارش از حيث انتشار يا عدم انتشار؛ مقطع تحصيلي؛ نام دانشگاه يا مؤسسه مجري تحقيق؛ محل مؤسسه

وضعيت انتشار؛ نام دانشكده يا دانشگاه مربوط؛ محل  ؛ عنوان جزوه؛)تاريخ( نام خانوادگي و نام نويسنده :جزوه هاي درسي .4

 .آن

 .؛ مقطع؛ نام دانشكده يا دانشگاه؛ عنوان درس)تاريخ(نام خانوادگي و نام استاد :يادداشت هاي درسي در كلاس .5

 نام خانوادگي و نام نويسنده؛ سمت و عنوان نويسنده؛ تاريخ تحرير؛ محل تحرير. :نامه ها .6

 نام مؤسسه مربوط؛ نوع سند و مدرك؛ شماره ثبت؛ تاريخ تحرير؛ محل تحرير. :و مدارک اسناد .7

 نام و عنوان رسانه ) راديو و تلويزيون (؛ساعت پخش خبر؛ روز پخش خبر. :اخبار رسانه هاي جمعي .8

نام خانوادگي و نام مصاحبه شونده؛ سمت مصاحبه شونده؛نام مصاحبه گر؛ عنوان مصاحبه؛ تاريخ مصاحبه؛  :مصاحبه ها .9

 محل مصاحبه.

نام خانوادگي و نام نويسنده؛ عنوان مقاله يا تحقيق چاپ نشده؛ وضعيت ارائه در  :مقاله هاي چاپ نشده ي سمينارها .11

 رگزاري سمينار.سمينارعلمي؛ محل سمينار؛ مجري سمينار؛ تاريخ ب

 مشخصات سايت مورد استفاده براي به دست آوردن اطلاعات.  :اينترنت .11

 .در فهرست منابع ومآخذ كه در پايان گزارش آورده مي شود، بايد كليه مشخصات اثر و منبع به نحوي كه بيان شد، آورده شود

 شود.بر اساس حروف الفبا و با توجه به نام خانوادگي يا عنوان صاحب اثر تنظيم  بايد . فهرست منابع و مآخذهمچنين

 : نوشتموارد استفاده از پا

 الف( سعي شود انگليسي واژگان تخصصي و نام ها در پاورقي همان صفحه ذكر گردد.

 .مي شود كه گنجاندن آن در متن اصلي باعث منحرف ساختن ذهن خواننده از موضوعب( توضيحات ضروري 
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 پروژهمشخصات فونت و قلم مورد استفاده در تهيه گزارش  

 معمولي 14قلم نازنين  :ـ متن اصلي فارسي

 پررنگ 16قلم نازنين  :ـ تيترها

 معمولي 13قلم تايمز  :ـ متن اصلي انگليسي

 معمولي 12قلم نازنين  :ـ پاورقي فارسي

 وليمعم 11قلم تايمز  :ـ پاورقي انگليسي

 معمولي 12قلم نازنين  :ـ توضيحات تصاوير و جداول

 

 :صفحهتنظيم مشخصات 

سانتيمتر و سمت  3سمت راست  ،سانتيمتر 3پايين  ،سانتيمتر 5/3از بالا  ،فاصله متن تا لبه هاي كاغذـ 

 .سانتيمتر مي باشد 5/3شيرازه 

 .سانتيمتر در نظر گرفته شود 15/1فاصله بين خطوط  ـ

 .در پايين صفحه ) وسط ( درج گردد شماره صفحهـ 

 . ج . د. ...()الف. ب  گردد و صفحات مطالب قبل از مقدمه با حروف ابجدشماره صفحه از مقدمه آغاز ميـ 

 .شودمشخص مي

 .گرفته شود به صورت مجزا در نظرصفحه براي هر  ها نوشتپيگذاري شمارهـ 
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 در خصوص تصويب موضوع پروژه و فرآيند دفاع ممهنکات                  

و فرايند   راهنماسالي كه واحد پروژه نهايي را اخد نموده نسبت به انتخاب استاد مينست در ابتداي بايـ دانشجو مي

 اقدام نمايد.  لازم جهت ثبت آن

 موضوع تئوري و عملي در پروژه كارشناسي مي بايست با يكديگر مرتبط باشند. ـ 

 ـ براي دانشجويان صنايع دستي موضوع پروژه مي بايست مرتبط با كارگاه تخصصي دانشجو باشد. 

و  نمتحااماه يك بار )به غيراز ايام ـ جلسه كارگروههاي تخصصي براي بررسي موضوعات پايان نامه كارشناسي هر 

 د.تابستان( برگزار مي گرد

 ـ موضوع و مباحث درج شده در فرم پروپزال بايد مورد تاييد استاد راهنما قرار بگيرد. 

 روز مي باشد.  61ـ فاصله زماني بين تصويب فرم پروپزال در بخش و تاريخ دفاع دانشجو حداقل 

 ـ دانشجو مي بايست حداقل دو هفته قبل از دفاع درخواست خود را از طريق استاد راهنما به اطلاع بخش برساند.

  و محل دفاع به عهده دانشجو مي باشد.  زمان ،ـ هماهنگي تاريخ

 ـ دانشجو قبل از دفاع مي بايست فرم هاي مربوط به جلسه دفاع را از بخش تحويل گرفته به به داور تحويل دهد.

 يك استاد داور كه توسط بخش مشخص مي گردد انجام مي گيرد.ـ داوري پايان نامه توسط استاد راهنما و 

، بعد از اعلام آمادگي ـ در شرايط خاص )شرايط شيوع بيماري كرونا و عدم امكان برگزاري جلسه حضوري دفاع( 

-( ، نحوه دفاع مجازي به اطلاع استاد راهنما ميحداقل دو هفته قبل از تاريخ دفاع ،اهنما)توسط استاد ر دانشجو دفاع

 رسد. 

 م به ذكر است در مرداد ماه امكان برگزاري جلسه دفاع )حضوري يا مجازي( وجود ندارد. ـ لاز

 

 


