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  مقدمه
سازي گزارش هاي پروژه هاي پژوهشي ايي هاي لازم به منظور استانداردتنظيم دستورالعمل حاضر، ارائه راهنم هدف از تدوين و

آنچه در اين مختصر . اين گزارش ها و امكان استفاده مطلوب تر از آنها مي باشدچه بيشتر و حفظ يكنواختي هر نفت خزرشركت 
لازم است . مد نظر است، ايجاد هماهنگي در تدوين و تايپ متون و رعايت توالي منطقي اجزاء مهم و اساسي گزارش ها مي باشد

  :با اين شركت موارد زير را ارسال نمايندپژوهشي  تسويه حساب قراردادمجريان محترم براي 
 نسخه  3                      )                    شخصات ذيلطبق م(گزارش مجلد  •

 نسخه  2      خلاصه گزارش مديريتي                                                    •

 )CD( عدد لوح فشرده  3     )               Wordو  PDFبا دو فرمت (  فايل الكترونيك گزارش •
 به پيوست هر يك از گزارش ها               ضمائم                                            و تمامي نقشه ها •

 
، به نحوي كه با مطالعه آن نيازي به مراجعه به گزارش هاي قبلي بودهگزارش نهايي بايد در برگيرنده كليه گزارش هاي قبلي 

در . كه فصلهايي از گزارش نهايي باشند نمايند بندي فهرستمجريان محترم مي توانند گزارش هاي قبلي را به گونه اي . نباشد
 .شود به صورت خلاصه تهيهتدوين گزارش هاي نهايي، محدوديتي از نظر تعداد صفحات وجود ندارد ولي گزارش مديريتي بايد 

 .جهت هماهنگي و يكپارچگي، لازم است مفاد اين دستورالعمل مورد توجه دقيق قرار گيرد
 

 نهايي مشخصات ظاهري گزارش .1
 

  اندازه جلد. 1-1
 .مي باشد سانتي متر  30×22اندازه مورد قبول براي جلد گزارش 

 
 جلدنوع . 1-2

 سفيدرنگ - و داراي شيرازه) مقواي سخت با پوشش گلاسه سلفون دار(سخت 
 :باشد مي ذيلفرمت وشته هاي روي جلد مطابق مشخصات ن
  موسسه پژوهشي/ و آرم دانشگاه آرم شركت نفت خزر ،چپسمت  جلدبالاي 

  عنوان پروژه با فونتB Lotus  20با اندازه فونت  
  دانشگاه و بين شركت نفت خزر....................................مورخ ...........................موضوع قرارداد پژوهشي شماره «عبارت 

 . از عنوان پروژه سانتي متر بعد 5به فاصله  16با اندازه  B Lotusبا فونت  » مركز پژوهشي /

 سال ارائه گزارش با فونت  جلد، ماه و پايينB Lotus  16با اندازه فونت 
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 كاغذ. 1-3

در موارد خاص جهت درج جداول و اشكال بزرگ، استفاده  بوده وسفيد   A4) 29,7×21(قطع با كاغذ مورد استفاده در گزارش 
 .دندر آي A4از كاغذهاي با قطع بزرگتر مجاز مي باشد مشروط بر اينكه پس از صحافي تا خورده و به قطع  

 
 عطف. 1-4

 :به صورت زير تهيه گردد )ابعاد عطف با(اندازه متناسب  عطف گزارش نهايي با فونت  لوتوس و

 موسسه پژوهشي /لوگوي دانشگاه عنوان پروژه
 

 .در سطر دوم ادامه يابد در صورتي كه عنوان پروژه طولاني باشد .سانتي متر از لبه پائيني عطف ضروري است 5فاصله 
 
 چاپ. 1-5

تصاوير و نمودارها واضح و  .انتخاب شود) دي پي اي 300حداقل  پرينت ليزري با وضوح(نوع چاپ پر رنگ و با كيفيت خوب 
 .روشن و حسب مورد بصورت رنگي چاپ شود

 
 نحوه نگارش و تايپ بخشهاي مختلف .2

 
 صفحه عنوان. 2-1

 .صفحه اول گزارش همانند صفحه جلد تهيه شود
 
 صفحه شناسنامه. 2-2

اعم از مقطعي، مديريتي و  براي تمامي گزارشات )ه بعد قرارداده شده استدر صفحكه  (اين صفحه مطابق فرم شناسنامه گزارش 
 .پس از صفحه عنوان مي آيدنهايي، 

 
 فهرست مطالب. 2-3

اين فهرست، رئوس مطالبي است كه در متن مورد بحث قرار گرفته و با همان ترتيب در سر فصل هاي مختلف آن منعكس 
و ساير اجزاي  )حتي الامكان تا سه زير بخش(بخشهاي بدنه اصلي در فهرست مطالب كليه فصول، بخشها و زير. ه استگرديد

شماره صفحه آغاز فصل يا محدوديت صفحات  ،در مقابل هر رديف از سر فصل هاي فهرست مطالب. گزارش منعكس مي شود
 .آن ذكر مي گردد
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 بسمه تعالي

 شناسنامه گزارش
 :طرح/ عنوان پروژه

 :شماره قرارداد

 :واحد پژوهشي

 :ونام خانوادگي مجرينام 

 :نام و نام خانوادگي همكاران مجري

 ):ين(نام ونام خانوادگي ناظر

 :محل اجرا

 :تاريخ شروع

 :تارخ خاتمه

 سال و          ماه:                   مدت اجرا

 :نوع گزارش

 ...مقدماتي  مربوط به فاز

 :نهايي     ويرايش

 :مديريتي  ويرايش

 :تاريخ تهيه

 

تهيه و  خزرشركت نفت  .....................................  مورخ .................................. در اجراي مفاد قرارداد پژوهشي شمارهاين گزارش 

 .شركت تامين و پرداخت شده استاين توسط  ،كليه هزينه هاي اجراي پروژه
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 چكيده و واژه هاي كليدي. 2-4

چكيده لاتين بعد از صفحه عنوان لاتين در انتهاي  .)كلمه 200تا  150( فشرده از گزارش تحقيق استچكيده، خلاصه اي بسيار 

هدف از اين بند سهولت . گزارش قرار مي گيرد و شامل واژه هاي كليدي موجود در عنوان يا مستتر در موضوع پروژه است

 .ترك مي باشدجستجو و بازيابي گزارش در مجموعه گزارش ها از طريق واژه هاي مش

 متن گزارش. 2-5
 سانتي متر  1,2با فاصله خطوط  و 14با قلم لوتوس  A4 كاغذ روي يك طرفبر  مي بايستها،  گزارشاصلي متن 

)Line Spacing / Multiple: 1.2( مطابق نمونه زير رعايت گردد ،و حاشيه هاي صفحات: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  در بالاي صفحه ي)Header ( عنوان پروژه و عنوان فصل در كادري به  ،نفت خزرتمام صفحات گزارش، آرم شركت
 :متر از چپ به صورت زير درج گردد سانتي 2,5سانتي متر از راست و  3,5و به فاصله ) 15×2(ابعاد 

 

  

 
 ...............................................................................................................:..................پروژهعنوان  

 

 ..........................................................................................................:.........................عنوان فصل

 

  

 

 

صفحات 

 بعدي

5/3 

5/3 

5/2 

5/2 

 

 
 صفحه اول

 

 هر فصل

7 

5/3 

5/2 

5/2 
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  پر رنگ تايپ گردد 16عنوان فصل ها با فونت لوتوس. 
 زير بخش ها به باشد و به همين صورت اندازه زير بخش ها بايد بزرگ ترين بخش ها نسبت به زيراندازه عناو

 .ها زيربخش
 يستي به صورت الفبايي ابجد صفحاتي از قبيل قدرداني، شناسنامه گزارش، چكيده، فهرست مطالب و غيره با

 .گذاري گردد شماره
 فهرست ها: يعني مقدمه يا پيشگفتار تا انتهاي متن كه شامل ،صفحه هاي اصلي متن گزارش از شروع اولين صفحه ،

و كاملا در وسط صفحه و با ...  ،1،2،3آغاز و به صورت رديف  1مراجع و ساير ضمائم و پيوستها مي باشد از شماره 
 .شماره گذاري مي گردد 12سانتي متر بالاتر از لبه پائيني صفحه با فونت  1,5فاصله 

 
 روش نوشتن فهرست منابع. 2-6

 :خارجي به نكات زير توجه شود منابعمشخصات به هنگام تايپ 
نخستين حرف از كلمات مربوط به نام و نام خانوادگي نويسندگان، نام ناشر، عنوان مقاله يا كتاب، عنوان نشريه و غيره  •

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

 journal ،sciبجاي  volume ،jبجاي  .volاز قبيل . خصوص كلماتي كه به طور مكرر در فهرست تكرار شده است
 ...و غيره  pageبجاي   science،pبجاي 

و پس از تايپ هر مشخصه مثل نام نويسندگان يا نام مجله و غيره يك (.) پس از تايپ هر كلمه مخفف، يك نقطه  •
 .گرددتايپ ) ،(مكث علامت 

 :زير نمونه هايي از آنها آمده استفهرست مراجع بايستي با رعايت استاندارد خاصي تهيه شود كه در  •
 

 كتابها
Kantz,holger,Schreiber,Thomas.nonlinear time series analysis. 2P

nd
P ed. 

Cambridge: Cambridge university press,2004 
 

 مقالات مجلات
Yoshinobu, tanaka. “the effect of solution leakage in an ion- exchange membrane 
electrodialyzer on mass transport across a membrane”.j. memb sci. 

 

 مقالات كنفرانس ها
International . myers,a.”value added using focus group methodology” conference on power 
station maintenance (18-20 september 2000), presented at the proceedings.st Catherines 
colledge,oxford: institution of mechanical engineers,the steam plant committee, power 
division,2000 
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 مقالات مجموعه ها
Kandel, Abraham: “theory and applications of fuzzy statistics” 
Combining fuzzy imprecision probabilistic uncertainty in decision making 
Berlin: springer- verlag, 1988 pp 89 112 

 
 گزارش هاي فني

Turpie, d .w.f.,the effect of speed and production rate during carding on carding and          
subsequent combing performance. SAWTRI Technical Report NO.376.1977 

 
 پايان نامه هاي تحصيلي

كارشناسي ارشد مهندسي سازه هاي پايان نامه  " درياي خزر 6،2براي بلوك  FPSOطراحي و بهينه سازي يك  "،  محمدامين نعل چي

 1391، صنعتي اميركبير، دانشگاه عمراندانشكده مهندسي  كشتي سازي، -دريايي
 

 پروانه هاي ثبت اختراع
Balachandran,U. (and others). Oxygen ion- conducting dense ceramic  
Membranes. (assigned to Amoco co.), us patent 5.639437,1997 

 
 استانداردها

American society for testing and materials. Standard test method for  
Hydroquinone in vinyl acetate. ASTM D2193  1989 

 
 مراجع الكترونيكي

يا منابعي كه توسط پست  و ONLINEدر صورت استفاده از منابع الكترونيكي به صورت ديسك نوري يا پايگاههاي اطلاعاتي 
انتهاي وب سايت منبع و يا آدرس پست الكترونيكي فرستنده، در  URLذكر نام پايگاه، يا . الكترونيكي دريافت مي گردد

 .ضروري است مشخصات كتابشناسي مرجع
 
 واژه نامه. 2-7

اگر در نوشته اصطلاحات خارجي به ويژه اصطلاحات علمي و فني به كار رفته كه ممكن است براي خواننده تازگي داشته باشد، 
 .ويس در پائين صفحه ها آورده شودلازم است معادل خارجي آنها به صورت پان

 :صورت موارد زير بايستي رعايت شوددر اين . انتهاي متن نيز بياورد گاه نگارنده لازم مي داند اين اصطلاحات را يكجا در
  نويس درج شده باشدبايستي در متن گزارش به صورت زيراصلاحات به كار رفته در واژه نامه. 
  آن اصطلاح بايد هماني باشد كه در متن به كار رفته، نه كليه مترادف هاي احتمالي )هاي(معادل. 
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  ديگر ظاهر گونه اصطلاحي كه بارها در متون و گزارشهاي مواردي باشد كه تازگي دارد نه هراصطلاحات بايد حاوي
 .شده و براي مخاطبان بالقوه آشنا است

  واژه نامه ضروري است به صورت الفبايي تنظيم شود و اصطلاحات خارجي از سمت چپ و معادل هاي فارسي آنها در
ي كه تعداد واژه ها قابل ملاحظه باشد واژه نامه مي بايست بر حسب در صورت. همان سطر از سمت راست نوشته شود

 .ترتيب الفبايي معادل هاي فارسي نيز تهيه گردد
 

 پيوستها و ضمائم. 2-8

 مي تواند ايجاد گسستگي ،هدف از به كار بردن پيوست ها، درك بهتر موضوع گزارش است كه آوردن آنها در متن اصلي نوشته
 پيوست ها معمولا حاوي جدول هاي آماري، تصاوير، نقشه ها، فرم ها، يا اطلاعات مشابهي است كه در متن اصلي به .نمايد
 زامي استرعايت موارد زير ال ضمناً .ها اشاره شده استنآبه  اي  گونه

 
 ر است در متن در صورتي كه اين موارد، موضوع مستقيم بحث گزارش است و بايستي پيوسته به آنها رجوع كرد، بهت

 .قرار گيرد
 2وست، پي1د، مانند پيوست اين بخش را مي توان براساس نوع اطلاعات به قسمت هاي كوچكتري تقسيم كر ،

 .گذاري پيوست ها بايد مستقل از شماره گذاري متن اصلي گزارش باشد شماره
 گردددرج  »... رجوع شود به پيوست شماره«  در ارجاع به پيوست در متن گزارش عبارت. 

 
 چكيده به زبان انگليسي. 2-9

آنچه در چكيده همچنين بايد هماهنگ و منطبق با . واژه لاتين باشدكليد  7الي  4كلمه و همراه با  200تا  150چكيده بايستي 
 .باشد ،فارسي بيان شده

 

 صفحه شناسنامه به زبان انگليسي. 2-10
 .ترجمه نوشته شودمطابق نمونه فارسي آن و با رعايت امانت داري در 

 

 صفحه عنوان به زبان انگليسي. 2-11
 .مطابق نمونه فارسي آن و با رعايت امانتداري در ترجمه نوشته شود

 

 پشت جلد. 2-12
 .مشابه روي جلد فارسي، اطلاعات مربوطه درج شود به زبان انگليسي و عيناً
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 عنوان پروژه
(Font: B lotus 20) 

 

 

 .....................مورخ ........... .............شمارهموضوع قرارداد پژوهشي به 

يمركز پژوهش/ بين شركت نفت خزر و دانشگاه  
(Font: B lotus 16) 

 

 

 سال ارائه گزارش وماه 
( Font: B lotus 16) 

CM۲ 

CM۶ 

CM۲ 

 

 آرم مجري

CM۵ 

CM۲ 

 CM۸ 

CM۲ 


