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فصل اول

مقدمه و کلیات

1-1– مقدمه
در فصل مقدمه و کلیات موضوع، مشکل یا سوابقی که منجر به شکل‌گیری برنامه پژوهشی در واحد عملیاتی شده‌اند را ذکر کنید. اهمیت و هدف نهایی واحد عملیاتی و برنامه را تبیین کنید و نتایجی که انتظار می‌رود را توصیف نمایید.
همچنین تحقیقات و پژوهش‌های مرتبط با موضوع را با یکدیگر و با نتایج برنامه پژوهشی‌‌تان مقایسه و ارزیابی نمایید و مزایای نتایج خویش را برشمارید.
اما به‌طور کلی:	
هدف از ارائه گزارش جامع پژوهشی بيان ديدگاهي جديد، پژوهشي نوين يا كاربردي بديع در زمينه علوم و فناوري و حل و یا مشخص نمودن مشکلات واحد عملیاتی و ارائه راهکار برای آنها است. بديهي است كه در يك گزارش پژوهشی نمي‌توان همه موارد مربوط به يك پژوهش را بيان نمود. لذا لازم است مجری بيش از آنكه به موارد حاشيه‌اي يا بيان ديدگاه‌هاي كلي در زمينه يك پژوهش بپردازد، نتيجه پژوهش خود را بگونه اي روشن ارائه نمايد و در موارد ضروري كه نياز به نتايج پژوهش‌هاي گذشته است در حد اختصار يا با ذكر شماره به مرجع مناسب ارجاع دهد.  
	مقدمه اولين فصل از ساختار اصلي گزارش پژوهشی است. هدف از نگارش مقدمه ايجاد پيش زمينه لازم براي خواننده جهت ورود به متن اصلي گزارش است. در طول مقدمه بايد سعي شود موضوع طرح با زباني روشن، ساده و بگونه‌اي عميق و جهت يافته معرفي شود. مقدمه بايد اهميت موضوع طرح را آشكار سازد. مقدمه مناسب‌ترين مكان براي ارائه اختصارات و برخي توضيحات كلي است كه شايد نتوان در مباحث ديگر آنها را گنجاند.  





فصل دوم


سازماندهي مطالب طرح پژوهشی 
2-1- 
سازماندهي مطالب گزارش برنامه پژوهشی
	 توالي صفحه‌های محتوای گزارش برنامه پژوهشی، براساس طرح پيشنهادي زير تنظيم گردد:
1. جلد طرح پژوهشی- فارسی
2. صفحه سفید
3. صفحات مقدماتي به‌ترتیب شامل: بسم‌الله الرحمن الرحیم (بدون هیچ نوع شماره صفحه) + عنوان فارسی (بدون هیچ نوع شماره صفحه)  + شناسنامه فرصت مطالعاتی (شماره صفحه ابجد)  + نامه موافقت‌نامه قطعی واحد عملیاتی برای شروع دوره + گواهی پایانی واحد عملیاتی + گواهی پایانی مجتمع (شماره صفحه ابجد)   + تقدیم (اختیاری و با شماره صفحه ابجد)   + سپاس‌گزاری یا Acknowledgement فارسی (الزامی)- (شماره صفحه ابجد)  
4. چکيده فارسی (شماره صفحه ابجد)  
5. فهرست مطالب (شماره صفحه ابجد)  
6. فهرست جدول‌ها (شماره صفحه ابجد)  
7. فهرست شكل‌ها (شماره صفحه ابجد)  
8. فهرست علائم (شماره صفحه ابجد)  
9. عنوان‌بندی فصل‌هاي گزارش پژوهشی
· عنوان فصل اول: مقدمه و کلیات تحقیق، شامل: بیان و معرفی مسأله و مشکل و تقاضای واحد عملیاتی، اهمیت و ضرورت‌هاي تحقيق در این واحد عملیاتی، معرفی تحقیقات مشابه، تعریف عملیاتی واژگان کلیدی استفاده شده در این طرح، معرفی چارچوب و مبانی نظری طرح، معرفی روش تحقیق و نمونه گیری و ابزارها، بیان محدودیت‌ها و در پایان شرح خلاصه‌اي از فصل‌هاي طرح پژوهشی، خلاصه فصل اول
· عنوان فصل دوم: مروری بر آثار و پیشینه تحقیق، شامل: نقد دقيق و کامل بر سابقه و تحقيقات گذشته، شیوه دستیابی به چارجوب نظری برای مسأله، خلاصه فصل دوم
· عنوان فصل سوم برای رشته‌های علوم انسانی: روش‌شناسی تحقيق، شامل: فرضیات و سؤال‌های تحقیق، بیان دقیق جزئیات  و گام‌های روش تحقیق، تعیین نوع تحقیق، ارائه مشخصات جامعه آماری و نمونه آماری، روش گردآوری داده‌ها، روش تجزیه و تحلیل داده‌‌ها، معرفی و نحوه بکارگیری نرم‌افزارها در اجرای روش‌ها، تعیین روایی و پایایی تحقیق (Reliability & Validity) ، خلاصه فصل سوم
· عنوان فصل سوم برای رشته‌های فنی و علوم‌پایه: روش پیشنهادی، شامل: شرح جزئیات روش پیشنهادی در حل مسأله بیان شده و... ، خلاصه فصل سوم
· عنوان فصل چهارم برای رشته‌های علوم انسانی: تجزيه و تحليل داده‌ها، شامل: تجزیه و تحلیل آمار توصیفی همراه با بیان ویژگی‌های جمعیت‌شناسی نمونه، تجزیه و تحلیل آمار استنباطی، بیان دقیق نتیجه آزمون فرضیات تحقیق و جواب سؤال‌های تحقیق همراه با خروجی نرم‌افزاری، تحلیل داده‌های کیفی، خلاصه فصل چهارم
· عنوان فصل چهارم برای رشته‌های فنی و علوم‌پایه: آزمایش‌ها و نتایج، شامل: موارد مشابه و خلاصه فصل چهارم
· عنوان فصل پنجم: بحث، نتيجه‌گيري و ارائه پيشنهادات، شامل: بحث و نتیجه‌گیری کلی تحقیق، ارائه پیشنهادات کاربردی برای استفاده عملیاتی از نتایج تحقیق، مقایسه نتایج تحقیق با نتایج تحقیقات مشابه همراه با ذکر دلیل تفاوت‌ها، ارائه پیشنهادات برای تحقیقات آتی، خلاصه فصل پنجم
10. فهرست منابع (فارسي و غیرفارسی)
11.  پيوست‌ها، شامل: موارد لازم نظیر پرسشنامه‌ها، الگوریتم‌ها و جزئیات برنامه رایانه‌ای و... + تصویر گواهی رسمی دستاوردها + مقاله چاپ‌شده در نشریه یا همایش + معرفی سی‌دی محتوا یا نرم افزار + عکس‌هایی از محصول تولید شده +...
12. چكيده انگليسي (ABSTRACT)- بدون شماره صفحه
13. صفحه عنوان انگلیسی - بدون شماره صفحه (نمونه صفحه عنوان انگلیسی در پایان همین فایل آمده است.)
14. صفحه سفید
15. جلد طرح پژوهشی- به زبان انگلیسی (مشابه صفحه عنوان انگلیسی است اما بدون جمله کپی‌رایت)
تذكر: اين شيوه عنوان‌بندی فصل‌ها و مطالب پيشنهادي اما استاندارد است. لیکن براساس موضوع مورد تحقيق مي‌تواند اندکی با تأیید قبلی نظر داوران و شورای پژوهش مجتمع، تغيير يابد.

2-2- درباره جلد‌ گزارش پژوهشی و عتف آن
	عناوين روي جلد فارسی گزارش پژوهشی مطابق صفحه عنوان فارسی است (با این تفاوت که در جلد فارسی جمله مربوط به حمايت مادی و معنوی اعلام نمی‌شود). عناوين روی جلد انگليسي دقیقاُ مانند صفحه عنوان انگلیسی،  البته بدون جمله کپی‌رایت است. در حاشيه گزارش طرح (عتف جلد صحافی‌شده) نام و نام‌خانوادگي مجری، رشته تحصيلي، ماه و سال پایان به‌صورت فارسی درج شود. ضمناً برای هماهنگی در مجتمع، رنگ جلد گزارش طرح، آبی ابری-آسمانی تیره باشد.



2-3- صفحات مقدماتي
	در هر گزارش پژوهشی پس از صفحه عنوان ابتدا صفحات مقدماتي قرار مي‌گيرند. شرح برخی از صفحات مقدماتي در زير آمده است.
2-3-1- صفحه سفيد: در ابتدا و انتهاي هر طرح پژوهشی يك برگ سفيد قرار داده ‌شود.	
2-3-2- صفحه متبرك به نام خداوند (بسم ا...): اين صفحه بايد بگونه‌اي ساده صفحه آرايي گردد و از به‌كاربردن كادر يا تزئينات اضافي خودداري شود. 
2-3-2- صفحه عنوان فارسي:  اين صفحه براساس نمونه ارائه شده در ابتدای این راهنما تنظيم گردد. 
بعد از صفحه عنوان، به ترتیب شناسنامه و گواهی پایانی واحد عملیاتی و گواهی پایانی مجتمع درج می‌شود.
2-3-4- صفحه تقديم: نگارش صفحه تقديم بايد در يك صفحه به شكل ساده ارائه گردد و از به‌كار بردن كادر يا تزئينات اضافي خودداري شود.
2-3-5- صفحه قدردانی و سپاس‌گزاري: اين صفحه شامل تقدير و تشكر مجری  از تمامي افراد و نهادهایی است كه به نوعي در تدوين طرح پژوهشی نقش داشته‌اند، همچنین حمايت مالي معاونت پژوهشي مجتمع آموزش عالی بم يا هر موسسه يا ارگان ديگر، در این صفحه بايد ذکر شود.
2-3-6- صفحه چكيده و كليد واژه:  شامل خلاصه‌اي از مسئله مورد تحقيق، بيان روش يا روش‌هاي بكار گرفته شده، مواد، مطالب و نتايج بدست آمده و پيشنهادات مي‌باشد، چكيده به دو زبان فارسي و انگليسي نگاشته شود و ترجيحاً در يك صفحه باشد. در نگارش چكيده نكات زير بايد رعايت گردد: 
· تعداد كلمات چكيده نبايد از 300 كلمه تجاوز كند.
· متن چكيده بايد منعكس كننده اصل موضوع باشد. 
· از ذكر تاريخچه، زمينه تحقيق و توصيف تكنيك‌هاي بديهي خودداري گردد. 
· تاكيد روي اصطلاحات جديد، نظريه‌ها، فرضيه‌ها، نتايج و پيشنهادات متمركز گردد. 
· اگر در برنامه پژوهشی روش نويني براي اولين بار ارائه مي‌شود که تاکنون معمول نبوده است با جزئيات بيشتري ذكر گردد. 
· از كلمات و عبارات روان، بازگو كننده معني و روشن استفاده شود. 
· در پايان چكيده، كلمات كليدي آورده شود.
· کلمات کلیدی را با خط فاصله از یکدیگر جدا کنید.
2-3-6- صفحه فهرست مطالب: شامل فهرست رئوس كليه مطالب مندرج در متن مي‌باشد كه به ترتيب با عنوان و شماره صفحه همراه مي‌باشد.
2-3-7- صفحه فهرست جدول‌ها: شامل عنوان و شماره جدول‌هاي موجود در متن مي‌باشد.
2-3-8- صفحه فهرست شکل‌ها: در این قسمت كليه شکل‌ها، تصويرها، نمودارها، منحني‌ها، ترسيم‌ها، عكس‌ها و ... موجود در متن همگي تحت عنوان "شكل" آورده ‌شود.
2-3-9- صفحه فهرست علائم: در صورت نياز و با توجه به متن براي اطلاع بيشتر خوانندگان فهرستي از علائم و نشانه‌هاي اختصاري تهيه گردد. 
2-3-10- چکیده و کلمات کلیدی انگلیسی + صفحه عنوان انگليسي: 
نمونه صفحه عنوان انگلیسی در پایان همین فایل آمده است. (البته چکیده انگلیسی و صفحه عنوان انگلیسی الزاماً بدون شماره صفحه باشد.)

2-4- معادلات 
	معادلات بايد در انتهاي سمت چپ و شماره معادلات بايد در داخل پرانتز در انتهاي سمت راست سطر قرار گيرند. شماره معادله شامل شماره فصل در سمت راست و شماره معادله در سمت چپ است. فاصله معادله با سطر قبلي و بعدي بايد بگونه‌اي باشد كه معادلات از متن قابل تفكيك باشند حتماً در متن به معادلات ارجاع داده شود؛ براي مثال به معادلات (2-1) و (2-2) توجه كنيد.


(2-1)                                                                                            

(2-2)                                                                                


2-5- جداول، نمودارها و تصاوير
	جداول، نمودارها و تصاوير بايد خوانا، دقيق، مرتب و مستقل باشند. هر جدول، نمودار و تصوير بايد بدون نياز به مراجعه به متن بتواند اطلاعات مورد نظر را ارائه دهد و يافته‌هاي موجود در آن قابل تجزيه و تحليل باشد. هر جدول، نمودار و تصوير بايد داراي شماره (شامل شماره فصل و شماره جدول، نمودار يا تصوير) باشد. 

جدول 2-1. كشش‌هاي قيمتي و درآمدي عرضه محصولات صادراتي در سال 1372
	رديف
	نوع محصول
	كشش قيمتي
	كشش درآمدي

	1
	محصولات زراعي
	6/0-
	98/1

	2
	پسته
	42/0-
	16/3

	3
	خاويار
	99/0
	35/0

	4
	فرش
	26/0
	53/1



شيوه ارجاع به جدول، نمودار يا تصوير با شماره آن‌ها در داخل متن صورت مي‌گيرد. عنوان جداول بايد در بالاي آن و در وسط متن با فاصله مناسب نسبت به سطر قبل، مانند جدول 2-1، قرار گيرد. عنوان شكل‌ها بايد در زیر آن و وسط متن و با فاصله مناسب نسبت به شكل و سطر بعدي، مانند شكل 2-1، قرار گيرد.

[image: francis_soln1]
شكل 2-1. نحوه قرار گرفتن گرمكن ها روي سطح يك كوره حرارتي


2-6- فهرست منابع (References)
	مجری بايد مراجع و ماخذي را كه در رابطه با طرح پژوهشی مورد استفاده قرار داده است، اعم از كتب، مقالات و مصاحبه‌ها را ذكر نمايد. نحوی ارجاع باید به این صورت باشد که در متن به ترتيب ارجاع، شماره داده شود و به همان ترتیب شماره‌ها منابع مورد استفاده در ليست منابع آورده شوند. شماره‌های اختصاص داده شده به هر مرجع در متن در داخل کروشه [] گذاشته شود. شيوه نوشتن مراجع براي مقالات ارائه شده در كنفرانس ]1[، مقالات چاپ شده در مجلات ]2[، گزارش‌هاي علمي ]3[ و كتاب ]4[ به‌صورت ارائه شده در فهرست منابع در نوشتار تنظیم گردد. براي مراجع انگليسي ]4[ شماره مراجع در سمت چپ و براي مراجع فارسي ]5[ شماره مرجع در سمت راست نوشته شود.

2-7- پيوست‌ها
	نامه‌ها، نمونه پرسشنامه‌ها، بررسي‌ها، مطالب مكمل، آمار و ارقام، و هر چیز مشابه‌ای که به نحوي در طرح پژوهشی مورد استفاده قرار گرفته‌است به‌صورت پيوست‌هاي جداگانه آورده شود. در صورتي كه پيوست‌ها داراي موضوع يا ماهیت متفاوت هستند به‌صورت جداگانه دسته‌بندي شوند و تحت عنوان پيوست (الف)،  (ب) و ... آورده شوند. اگر درموقع نگارش متن لازم باشد به پيوست‌ها اشاره و يا مراجعه گردد درج شماره پيوست الزامي است. آرايش صفحات پيوست‌ها همانند بقيه صفحات متن صورت گيرد.






فصل سوم

سازماندهي صفحات


3-1- اندازه و حاشيه صفحات
اندازه تمام صفحات روی A4 و.حاشيه آن‌ها به‌صورت زير تنظيم گردد:
·  از لبه‌های سمت راست و چپ به ترتیب هر کدام 3.5 cm و 3 cm 
· در صفحات چكيده و عنوان انگليسي از لبه‌های سمت راست و چپ به ترتیب 3 cm و 3.5 cm
·  از لبه‌های بالا و پایین هر کدام 3 cm
· در صفحات عنوان‌دار مثل سپاسگزاري، چكيده، فهرست مطالب، جدول‌ها و شکل‌ها يك فاصله به‌اندازه یک اینتر با سایز سرفصل و در صفحه اول فصل‌ها یک فاصله به اندازه 4 اینتر با سایز سرفصل از بالاي صفحه داده شود.
توجه شود که در تبدیل Word به PDF جهت پرینت به موارد بالا حاشیه‌ای اضافه نشود.

3-2- قلم نگارش
برای نگارش فارسي از قلم نازنين (B-Nazanin , Nazanin) با اندازه 14 و نگارش انگليسي از قلم Times New Roman با اندازه 12 استفاده شود. براي نگارش عناوين هر بخش از قلم‌ سياه (Bold) با اندازه 18 و زیربخش با اندازه 16 استفاده شود. براي نگارش شماره و عنوان فصل در صفحه معرفي فصل‌ها از قلم سياه به اندازه 22 استفاده شود و بین شماره فصل و عنوان فصل یک فاصله به اندازه یک اینتر (Enter) گذاشته شود.
3-3- فاصله سطرها
	فاصله سطرها بايد در تمام متن ثابت و به اندازه 5/1 خط انتخاب شود.


3-4- شيوه تنظيم سطرها در فهرست 
	پس ازدرج جمله "فهرست مطالب" ، "فهرست جدول ها" يا "فهرست شكل‌ها" در ابتداي صفحه، با يك خط فاصله كلمه "عنوان" در سمت راست و كلمه "صفحه" در سمت چپ درج گردد و سپس ستون‌هاي عنوان‌هاي اصلي و فرعي صفحات درج شود (مطابق جداول صفحات ز - ط).

3-5- شيوه تنظيم سطرها در فهرست علائم 
	پس از درج جمله "فهرست علائم" در ابتداي صفحه، با يك خط فاصله كلمه "علامت" در سمت راست و كلمه "نشانه" در سمت چپ درج گردد و سپس علائم و نشانه آن‌ها در طرح پژوهشی در ستون‌هاي جدول درج گردد (مطابق جدول صفحه ي).
	تذكر: چنانچه فهرستي بيش از يك صفحه بود در صفحات بعدي سر ستون‌ها با فاصله‌ي يك خط از بالا تايپ شود و سپس فهرست نوشته شود.

3-6- شيوه درج عنوان‌ها در صفحات اول هر فصل
	در صفحات اول هر فصل یک فاصله به اندازه 4 اینتر با سایز سرفصل داده شود شماره سرفصل نوشته شود و سپس با يك اینتر عنوان فصل در زير آن نوشته شود. در متن اصلي عنوان‌هاي فرعي در كنار سطر و در مرز سمت راست درج گردد به گونه‌اي كه با آخرين سطر متن قبلي يك اینتر با سایز 14 فاصله داشته باشد. 


3-7- شيوه شماره‌گذاري صفحات
· شماره‌گذاري كليه صفحات، در پائين صفحه و در وسط سطر تنظیم شود.
· صفحات مقدماتي مانند چكيده، سپاسگزاري و ... با حروف ابجد در پائين و وسط صفحه و در داخل پرانتز مشخص گردند.
· شمارش صفحات مقدماتي از صفحه عنوان شروع مي‌شود. با اين‌حال در صفحه عنوان شماره صفحه درج نمي گردد.
· صفحه اول با عدد 1 شماره‌گذاري شود، و بقيه صفحات بصورت پیوسته شماره‌گذاري شوند.
3-8- شيوه پانويسي[footnoteRef:1] [1: 1- Footnote] 

	تا آنجا كه امكان دارد از آوردن پانويسي در متن خودداري شود و اگر نیاز به توضیح اضافی بود در داخل پارانتز توضیح داده شود. مگر در مواقعی که معادل لاتین بعضی از کلمات لازم باشد. در اين‌صورت با رسم يك خط افقي، پاورقي از متن جدا می‌شود در این حالت فاصله اين خط تا متن دو سطر و از پانويسي به اندازه يك سطر مي‌باشد.
 موارد زير در نوشتن پانويس بايد رعايت شود:
· فونت پانویس مشابه متن و اندازه آن قلم 10 باشد فاصله بين دو سطر پانويسي به اندازه يك سطر در نظر گرفته شود..
· چنانچه تعداد پانويس‌ها در يك صفحه زياد باشد و هركدام كوتاه باشد بهتر است پانويس‌ها پشت سرهم با رعايت فاصله منطقي به‌صورت سطر افقي نوشته شود.
· شماره‌های پانویس در هر صفحه از یک شروع شود.

3-9- نحوه تايپ و چاپ
	تايپ و چاپ متن بايد روي كاغذ A4 و توسط چاپگري با كيفيت بالا صورت گيرد. صفحات بايد از يك جنس و ترجيحاً كاغذ سفيد  هفتاد گرمي باشد. از به‌كار بردن كادر و تزئينات به دور متن خودداري شود. در صورت امكان از صفحات بزرگتر از A4 استفاده نشود و برای صفحات بزرگتر از A4 باید آن‌ها را از طريق كپي مخصوص كوچك نمود و یا با دقت آن صفحه را در داخل نسخه صحافی شده تا نمود بگونه‌اي كه لبه‌های آن از ديگر صفحات بيرون نزند. 
چاپ صفحات از ابتدا تا انتهای صفحه "ک" (انتهای فهرست علائم) به صورت یک‌رو و از ابتدای فصل اول به صورت دورو باشد. نحوه چاپ به‌صورتی باشد که اولین صفحه هرفصل بر روی صفحه سمت چپ قرار گیرد یا به عبارتی صفحات اول هر فصل در نسخه تایپی در صفحات فرد تنظیم شوند بدین منظور می‌توان از یک صفحه سفید در بعضی از فصل‌ها استفاده کرد.
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