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سازمان منطقه ويژه اقتصادي انرژي پارس
مدیریت (IMS)
	دستور العمل تهيه گزارش نهايي پروژه هاي پژوهشي و تحقيقاتي


	RT-W-01-16 كد فرم :

	
	
	صفحه 1 از 3   




واحد پژوهشي(مجري) موظف است گزارش نهايي مورد نظر پژوهش و فناوري سازمان منطقه ویژه اقتصادی انرژی پارس (كارفرما) را پس از تأييد ناظر يا ناظرين پروژه طبق دستور العمل ذيل ارسال نمايد: 

1- كليه گزارش ها در قطع A4  با جلد گالينكور و به رنگ خاكستري تهيه شود در صورتيكه گزارش نهايي حجيم و شامل ضمائمي از قبيل سوابق و نقشه هاي اجرايي باشد، مجري موظف است از كلاسورهاي مناسب به منظور كاربري مطلوب استفاده نمايد ضمناً متذكر مي گردد اين گزارش مي بايست جامع گزارش هاي قبلي باشد.

2- جلد گزارش ها به شرح نمونه پيوست تهيه شود بطوريكه نوشته ها طلاكوب درجه يك باشد ضمناً برروي شيرازه مي بايست عنوان پروژه، نام مجري و شماره قرارداد نيز طلاكوب درج گردد. 
3- صفحه اول گزارش همانند صفحه جلد تهيه شود.
4- صفحه دوم شناسنامه گزارش مي باشد كه مي بايست به شرح نمونه پيوست بوده و درج نام و امضاي مجري پروژه و ناظر مربوطه در انتهاي اين صفحه از گزارش الزامی است.
5- صفحه سوم در صورت علاقمندي مجري، به تشكر و تقدير از فرد يا هر سازمان يا مؤسسه مورد نظر مجري تعلق دارد.
6- در صفحه چهارم ارائه خلاصه( چكيده) گزارش حاوي خلاصه مراحل انجام كار و نتايج حاصله از انجام مطالعات مربوطه و در صورت لزوم پيشنهاد هاي مجري براي ادامه کار در يك صفحه الزامي است. 
7- از صفحه پنجم به بعد فهرست مندرجات، مقدمه و فصول گزارش آغاز مي شود و با فهرست مراجع گزارش به پايان مي رسد. مجري بر اساس نوع كار و خط مشي و اهداف پروژه ملزم به رعايت تناسب مطالب مندرج در گزارش نهايي شامل تاريخچه، تئوري، نحوه انجام آزمايش ها، مراحل اجرايي كار و نتايج حاصله مي باشد. لازم به ذكر است كه ارائه نتايج حاصل از اجراي طرح يا پروژه و جمع بندي نهايي در انتهاي گزارش و قبل از فهرست مراجع ضروري مي باشد.
8-  مجري علاوه بر ارائه سه نسخه از گزارش نهايي بصورت كاغذي و يك نسخه بصورت الكترونيكي  (در فرمت word، pdf) ملزم به ارسال يك گزارش مديريتي ( حداكثر در سه صفحه) مشتمل بر عنوان، تاريخ شروع و خاتمه پروژه، نام مجري و واحد پژوهشي، مبلغ قرارداد، اهداف و ضرورت و شرح مراحل اجرايي پروژه، نتايج حاصله، دستاوردهاي علمي و صنعتي و پيشنهاد مجري جهت ادامه كار به انضمام اطلاعات مورد نياز به منظور درج در پوستر جهت ارائه در همايش هاي داخل و خارج صنعت نفت شامل عنوان پروژه، اهداف و ضرورت تحقيق، چكيده، نتايج حاصله و دستاوردها به همراه تصاويري با دقت و كيفيت بالا از روند اجراي پروژه مي باشد.
9- متن گزارش ها مي بايست با كامپيوتر تايپ شود كه تنظيمات آن به شرح ذيل ميباشد.
الف- تنظيمات كاغذ: 

بالا: 5/3 سانتي متر، پائين 5/2 سانتي متر، راست: 5/3 سانتي متر و چپ 5/2 سانتي متر 

· فاصله پائين صفحه بعد از پاورقي محسوب مي شود.
ب- قلم

فارسي: 

          متن اصلي: نازنين 14 عادي 

          عناوين: نازنين 16 تيره 

          زير عناوين: نازنين 14 تا 15 تيره 

انگليسي: 

          متن اصلي: Times New Roman 12 عادي 

          عناوين:  Times New Roman 14 تيره 

          زير عناوين: Times New Roman  12 تا 13 تيره 

ج- سربرگ( header) 

· عنوان پروژه يا طرح در صفحات فرد
· نام پژوهش و فناوري در صفحات زوج 
· شماره صفحات در سمت چپ /بالا
· قلم نازنين / اندازه 12 تيره 
· محصور بين دو خط/ خط پائين (5/1) و خط بالا(5/0) 
د- پاورقي

· تشريح كلمات و اصطلاحاتي كه نياز به توضيح دارند
· تشريح لغات انگليسي
· خودداري از ارائه منابع و شرح هاي طولاني در پاورقي 
ه- اشكال/ نمودارها و جداول 

· عناوين جداول با قلم نازنين /12 تيره / Italic در بالاي جدول 
· توضيحات داخل جداول با قلم نازنين/ 12 نازك 
· عناوين اشكال با قلم نازنين/ 12 تيره/ Italic در زير شكل 
· خودداري از ارائه جداول/ اشكال و نمودارهاي كپي شده و ناخوانا 
· فارسي بودن توضيحات داخلي كليه اشكال و نمودارها در صورت اسكن شدن 
* كليه جداول و اشكال داراي شماره ترتيب مجزا بوده شماره جداول در بالا و شماره اشكال در زير آنها درج شود. 

و- ساير موارد

* در داخل متن، مطالبي كه از مراجع استفاده شده اند، باذكر شماره ترتيب مرجع در داخل كروشه ‌‍[   ] مستند شده و در پايان گزارش به همان شماره توالي، مشخصات كامل مراجع بر اساس عرف متداول، تحت عنوان مراجع آورده شوند.

* نمايش زير عناوين با زير شماره ( شماره اول مربوط به فصل مربوطه باشد) 

* ارائه فهرست مطالب / جداول/ اشكال بصورت مجزا در ابتداي گزارش 

* ارائه فرمول ها با ذكر شماره 

* چاپ اشكال و نمودارها بصورت رنگي الزامي است.

10- نحوه ارسال گزارش 

* ارسال گزارش طي نامه رسمي/ تاريخ دار/ شماره شده به امضاء و مهر معاونت پژوهشي دانشگاه مؤسسه/ سازمان يا مدير عامل شركت مربوطه. 

* ارائه فايل كامل گزارش در قالب Pdf و Word در لوح فشرده (CD) همراه پوشه گزارش. 

* ارائه نقشه ها در اندازه واقعي و داخل پوشش پلاستيكي در انتهاي گزارش. 

                      ویرایش : 00                                                                   
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