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 دستورالعمل نحوه نگارش و تدوين گزارشات 
 شركت خطوط لوله و مخابرات نفت ايران –پژوهش و فناوري 

 بخش هاي گزارش 
  مطابق نمونه(روي جلد( 
  مطابق نمونه(صفحه عنوان داخلي( 
  بسم االله الرحمن الرحيم 
  كلمه در يك صفحه 300حداكثر (چكيده ( 
  شامل عناوين اصلي و فرعي و زير بخش ها(فهرست مطالب( 
  در صورت وجود(فهرست جدول ها ( 
  در صورت وجود(فهرست نمودارها ( 
  در صورت وجود(فهرست شكل ها ( 
  در صورت وجود(فهرست نقشه ها( 

o شود بدنه اصلي گزارش كه هر قسمت در قالب يك فصل ارائه مي. 
o اهداف فرضيه ها- اهميت و ضرورت تحقيق - بيان مسأله - مقدمه -(كليات تحقيق : فصل اول 

 )تعريف هاي عملياتي
o مروري بر پيشينه تحقيق : فصل دوم 
o روش اجراي تحقيق : فصل سوم 
o يافته ها(تجزيه و تحليل داده ها : فصل چهارم( 
o بحث و نتيجه گيري: فصل پنجم 
o پيشنهادات و مطالعات آتي : فصل ششم 

  فهرست منابع فارسي 
  فهرست منابع انگليسي 
  درصورت وجود(ضمائم و پيوست ها ( 
  كلمه در يك صفحه 300حداكثر (چكيده انگليسي( 
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 متن گزارش 
كوچكتر از  واحد 2يا  1و اندازه قلم لاتين بسته به نوع قلم بايد  14اندازه قلم فارسي بكار رفته براي نگارش متن  .1

 .قلم فارسي تعيين گردد تا تمام نوشته ها هم اندازه باشند
 .واحد كوچكتر از متن اصلي باشد 2اندازه قلم پاورقي بايد  .2
 .باشد Times New Romanو نوع قلم انگليسي  B Nazaninيا  B Mitraنوع قلم فارسي  .3
 .باشد (single line 1.15)تك خط  15/1فاصله بين خطوط بايد  .4
فاصله متن پايان نامه از لبه . ت اصلي مي بايست به صورت ساده، بدون سرفصل يا حاشيه تايپ شوندصفحا .5

سانتي  5/2سانتي متر و لبه پايين  5/2سانتي متر، از لبه بالا  5/2سانتي متر، از لبه سمت چپ  3سمت راست 
 . متر در نظر گرفته شود

پيوست مي بايستي در بالاي /فهرست/چكيده/ضوع هر فصلبغير از صفحه نخست و صفحه بسم االله، عنوان و مو .6
قلم استفاده شده در  بهمراه خط جداكننده در زير مطلب و با) مطابق نمونه نشان داده شده(صفحه سمت راست 

 .درج گردد 11اندازه  ومتن اصلي 
جدول شامل قسمت مهر و امضاي مجري طرح بهمراه عنوان گزارش، ويرايش و شماره قرارداد، در كليه  .7

 .شود قرار داده) مطابق نمونه نشان داده شده(صفحات بغير از صفحه نخست و صفحه بسم االله 
 .داستفاده شو 11اندازه  وقلم استفاده شده در متن اصلي  ، بالاي صفحه سمت چپ و باشماره صفحه .8
 .در صفحه ابتداي هر فصل، يك سوم ابتداي صفحه به عنوان فضاي خالي در نظر گرفته شود .9

 .تو رفتگي سطر نخست در همه بندهاي متن اصلي بايد حداقل نيم سانتي متر باشد .10
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 فصول گزارش
بين شماره و عنوان، خط . هر گزارش داراي تعدادي فصل است كه عنوان آن ها با شماره مشخص مي شود .1

 . تيره قرار مي گيرد
 . در فصل ها، هر موضوع اصلي مي تواند چند بخش شود، كه بترتيب شماره گذاري مي شوند .2
است بيانگر شماره فصل و عدد سمت ر. شماره گذاري عناوين از سمت راست و از شماره فصل شروع مي شود .3

اگر هر بخش چند زيربخش داشته باشد، شماره هر زيربخش نيز در سمت . سمت چپ بيانگر شماره بخش است
 .چپ، پس از خط تيره افزوده مي شود

 .واحد كم مي شوند 2و عناوين فرعي بترتيب  B Titr 18اندازه قلم عنوان فصل اصلي  .4
استفاده  Style Heading 2, 3, 4و براي عناوين فرعي بترتيب از  ) (Style Heading 1براي عنوان فصل از  .5

 .شود
 باشد (Spacing Before = 12 pt) 12فاصله عناوين با بند پيشين بايد  .6
 .بين تيترهاي اصلي و فرعي كه در دو سطر متوالي مي آيند، نياز به فضاي خالي نيست .7

 قالب شكل ها، جدول ها، نمودارها و نقشه ها 
عنوان شكل، نمودار و نقشه در پايين آن . تمامي شكل ها، جدول ها، نمودارها و نقشه ها بايد داراي عنوان باشد .1

اگر شكل ها، جدول ها، نمودارها و نقشه ها از مرجعي گرفته . و عنوان هر جدول در بالاي آن ذكر مي شود
 .شده است، بايد در عنوان به آن مرجع اشاره شود

مثلاً دهمين . ل ها، جدول ها، نمودارها و نقشه ها با توجه به شماره فصل انجام مي پذيردشماره گذاري شك .2
چنانچه شكل ها، جدول ها، نمودارها و نقشه ها . نوشته مي شود)  10-3شكل (شكل در فصل سوم به صورت 

 .مشخص گردد... و ) ب(، )الف(داراي چند قسمت مي باشند، هر قسمت بصورت 
تمام آنها با عنوان شكل و به ترتيب . نمودارها، نقشه ها و تصاور نبايد مستقل از هم باشندشماره شكل ها،  .3

 .اشاره در متن شماره گذاري شوند
 .باشد Italicواحد كوچكتر حروف متن اصلي و بصورت  3اندازه حروف بكار رفته براي عنوان،  .4
 .در نمودارها بايد محورها داراي عنوان و واحد باشند .5
 .باشند (Legend)بايد واضح و در صورت نياز داراي راهنما شكل ها  .6
متن داخل هر ستون جدول مي تواند راست چين، . كل جدول ها بايد در متن بصورت وسط چين تنظيم شوند .7

 .وسط چين يا چپ چين باشد
 .اولين ستون جدول بايد در سمت راست جدول باشد .8
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 .از متن اصلي باشد اندازه حروف جدول بايد يك يا دو اندازه كوچكتر .9

 روابط و معادلات رياضي 
 :در حروف چيني روابط و معادلات رياضي نكات زير بايد رعايت گردد

 Italicبصورت : متغير ها .1
 Italicو غير  Boldبصورت : بردارها و ماتريس ها .2
 معمولي: اعداد، پرانتز، كروشه، آكولاد .3
 با حروف كوچك و بصورت معمولي: توابع رياضي .4

 :ارائه روابط در متن موارد زير در نظر گرفته شود در نحوه
 .استفاده شود Math Typeيا  Microsoft Equationبراي نگارش روابط از نرم افزارهاي  .1
شماره روابط با شماره فصل شروع و خط تيره بين شماره فصل و . تمام روابط رياضي بايد شماره گذاري شوند .2

 .نوشته شود)  8-3(مثلاً هشتمين رابطه در فصل سوم به صورت . شماره فرمول در آن فصل بكار رود
روابط رياضي بصورت چپ چين تنظيم و شماره رابطه در سمت راست رابطه و با فاصله مناسب و يكنواخت در  .3

  .كل متن قرار گيرد

 پانويس 
 .اشاره مي شودپانويس در همه متن گزارش تنها در نخستين باري مي آيند كه در متن به هريك از آن ها  .1
شماره پانويس ها بدون فاصله از كلمه در متن به زبان فارسي و همان شماره در پايين صفحه براي استناد به  .2

 براي پانويس هاي فارسي يا عربي، از شماره گذاري فارسي و براي. آن و بدون نقطه پس از آن ها مي آيند
 .ولي پي در پي هم انجام مي شودپانويس به زبان ديگر، شماره گذاري به زبان انگليسي 

 .نوشته مي شود 1شماره پانويس چه در متن و چه در پانويس با انديس بالا .3
اي فارسي راست در پانويس نوشته ه. پس از عدد پانويس، چه در متن و چه در پانويس، يك فاصله مي آيد .4

دازه شماره پانويس از خط دوم ين و بدون تو رفتگي در خط نخست و با تو رفتگي به انچين و انگليسي چپ چ
 .به بعد مي آيند

 پيوست ها 
اين شماره گذاري به همان ترتيبي انجام . شماره گذاري مي شوند...) الف، ب، پ، (پيوست ها با الفباي فارسي  .1

 .مي شود كه به پيوست ها در متن اصلي اشاره شده است
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 منابع و ماخَذ 
 .گزارش، به ترتيب الفبا نام خانوادگي مولف مي باشدترتيب نوشتن فهرست منابع در انتهاي   .1
ابتدا فهرست منابع فارسي به ترتيب فارسي الفباي فارسي نوشته شود و سپس منابع غير فارسي به ترتيب  .2

 .الفباي مربوط آن زبان نوشته شود
 
 
 
 

 شماره گذاري صفحات گزارش
 

 شماره گذاري صفحه
 - بسم االله الرحمن الرحيم

 حروف ابجد مطالبفهرست 
 ادامه حروف ابجد فهرست جداول

 ادامه حروف ابجد فهرست نمودارها
 ادامه حروف ابجد فهرست اشكال
 ادامه حروف ابجد فهرست نقشه ها
 1 چكيده فارسي
 ادامه اعداد فصول گزارش

 ادامه اعداد فهرست منابع فارسي
 ادامه اعداد فهرست منابع انگليسي

 ادامه اعداد )ضمائم(پيوست ها 
 ادامه اعداد چكيده انگليسي

 
 
 
 
 
 
 
 



 فرمت روي جلد گزارش

 

 

 )20 اندازه B Titr قلم( فارسي زبان به طرح كامل نام

  (Line Spacing =1.15)و   (Spacing Before = 80 pt)از بالا فاصله عنوان 

Project title in English (Times New Roman = 18 Bold) 

  (Line Spacing =1.15)و  (Spacing Before = 80 pt)از بالا فاصله عنوان 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 )14اندازه  B Titrقلم ( نام مجري پژوهشي

 
 آرم و لوگوي مجري پژوهشي

 سانتي متر 4سانتي متر در  4
 وسط چين

 آرم شركت خطوط لوله و مخابرات نفت ايران
 سانتي متر 4سانتي متر در  4

 وسط چين



 فرمت صفحه عنوان داخلي

 

 )20 اندازه B Titr قلم( فارسي زبان به طرح كامل نام

 (Line Spacing =1.5)و  (Spacing Before = 80 pt)از بالا فاصله عنوان 

Project title in English (Times New Roman = 18 Bold) 

  (Line Spacing =1.5)و  (Spacing Before = 80 pt)از بالا فاصله عنوان 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 تكميل گردد 14شماره  B Mitra / B Nazaninقلم طالب جدول با م

  )تكميلي ... فاز اول ، دوم ، (  نام گزارش
  مجري پژوهشي

 )از طرف كارفرما اعلام شده است (نام ناظر طرح  ناظر
 درج تاريخ تهيه و تسليم گزارش  تاريخ ارائه

 ...صفر، اول، دوم،  ويرايش



 فرمت صفحه عنوان داخلي
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