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 معاونت آموزشي،پژوهشي و فناوری
مديريت امور پژوهش و فناوری
[image: image2.emf]شیوه نامه تدوین گزارش نهایی طرحهاي پژوهشي

در شیوه نامه، شكل و شيوه‌اي يكسان در نگارش طرح‌هاي پژوهشي ارائه مي‌گردد كه رعايت آن الزامي است. هر نوشتار به لحاظ نگارش داراي دو وجه قابل تامل است :
· ترتيب ارائه مطالب 
· مكان نوشتن مطالب در هر صفحه ، نحوه حاشيه بندي، شماره گذاري، صفحات و بخشها، معادلات، تصاوير جداول و منحني‌ها.
كه در طي دو بخش نكات بارز هر وجه بيان مي‌گردد.
1- ساختار ارائه مطالب
نظم و ترتيب در ارائه مطالب و يكسان سازي شيوه، علاوه بر افزايش ميزان درك خواننده سهولت دسترسي و دريافت آن را نيز در بردارد. لذا در اين بخش ضمن بيان مشخصات هر يك از قسمتها، ترتيب ارائه آنها نيز ذكر شده است.
1-1- جلد طرح پژوهشي 

جلد گزارشات طرح پژوهشي مي‌بايست طبق پیوست شماره يک این نوشتار تنظيم گردد. در عطف نيز صرفاً عنوان و نام مجري پروژه و سال آن با حروف كوچك زركوب گردد. جلد گزارش از نوع گالینگور است که عیناً مطالب (طبق نمونه شرح روي جلد) روی آن زرکوب مي‌شود. رنگ جلد گزارش نهايي براي تمامي گروه‌هاي علمي سورمه ‌اي است
تبصره: در طرح‌هاي خارجي اين فرمت طبق اعلام سازمان ذينفع خواهد بود و در صورت عدم اعلام فرمت مشخص فرمت مطابق فرمت اعلامي دانشگاه خواهد بود.

1-2- صفحه نخست 
از آنجا كه نام و ياد خدا بهترين سرآغاز براي هر نوشته و كاري مي‌باشد، بسيار مناسب است كه نخستين برگ از پروژه به درج كلام الهي (بسم ا… الرحمن الرحيم) اختصاص يابد. باشد كه فضل‌الهي موجب توفيق روزافزون گردد.

1-3- صفحه عنوان 

دراين صفحه، مطالب روي جلد طرح پژوهشي عيناً تكرار مي‌گردد.
1-4 تشکر و قدردانی

یک صفحه برای تشکر و قدردانی (در این صفحه از همه افرادی که در اجرا و تدوين گزارش نهايي، پژوهشگر را یاری نموده اند يا سازمان هايي كه به صورت مالي يا تجهيزاتي در روند اجراي طرح همكاري داشته اند تشکر مي‌شود. همچنين درج وابستگي (Affiliation) كامل به نام دانشگاه هنر اسلامی تبریز و واحد اجرا‌كننده طرح در اين صفحه ضروري است.
1-5 چكيده 

چكيده پروژه حداكثر در حجمي معادل با 300 كلمه تهيه شده و شامل بيان مختصر مسئله مورد بررسي، مراحل بكار گرفته شده براي كسب و جمع آوري اطلاعات، نحوه عمل و نتيجه كلي حاصل مي‌باشد، بطوريكه خواننده با مطالعه آن تشخيص دهد كه پروژه موجود در برگيرنده مطالب مورد علاقه وي مي‌باشد يا خير. تاريخچه و سابقه موضوع در اين قسمت ذكر نشده بلكه در مقدمه پروژه توضيح داده مي‌شود. چكيده در يك صفحه مجزا بعد از صفحه عنوان قرار مي‌گيرد و در بالاي آن به فاصله دو سطر از حاشيه بالاي صفحه در ميانه سطر عنوان پروژه نوشته مي‌شود. چکیده شامل اهداف، روش ها، محتوای اصلی و نتایج حاصل از اجراي طرح است.
1-6- فهرست
صفحات فهرست بعد از صفحه قدرداني قرار مي‌گيرند كلمه  فهرست در وسط و بالاي كليه صفحات مربوطه ماشين گردد. عناوين اصلي و فرعي در سمت راست و شماره صفحه در حاشيه چپ نوشته شود. شماره عنوان اصلي با خط تيره از عنوان مربوطه جدا مي‌شود. شماره عناوين فرعي بصورتzz-yy-xx  نوشته مي‌شود كه xx شماره عنوان اصلي وyy  يكي از بخشهاي xx وzz  نيز يكي از بخش‌هاي زيرين yy كه البته در فهرست نويسي فقط تا عنوان فرعي دوم شماره گذاري شده و نوشته مي‌شود. 
عناوين اصلي از منتهي اليه سمت راست هر سطر و عناوين فرعي به اندازه چهار حرف داخل‌تر از عنوان اصلي نوشته مي‌شوند. ترتيبي كه در اينجا به جهت ارائه مطالب بيان گشت به گونه ايست كه در فهرست نويسي چكيده حرف“ الف“ و“ مقدمه“ شماره “1 “را بخوداختصاص مي‌دهد. کلیه مطالب فهرست با قلم B Mitra 12 نگاشته شود.
1-7- ليست علائم و اختصارات
در اين قسمت كه بلافاصله بعد از فهرست قرار مي‌گيرد، ليستي از كليه علائم و اختصاراتي كه در متن بكار رفته است، درج ميگردد. نحوه نگارش آن همانند فهرست است. در چپ علامت و درسمت راست مفهوم آن درج مي‌گردد. ترتيب نگارش علائم مطابق با نوع علامت بكار رفته، متفاوت مي‌باشد ولي معمولاً نخست حروف انگليسي سپس حروف يوناني نوشته مي‌شوند. لازم به ذكر است كه در كل متن پروژه براي نمايش هر پارامتر فيزيكي فقط بايد از يك نماد استفاده كرد، بعنوان مثال براي نمايش دما فقط از يك حرف مانندT استفاده شود.
1-8- مقدمه طرح پژوهشي 

مقدمه مي‌بايست شامل موارد ذيل باشد: 

1. بيان واضح و كامل مسئله مورد بررسي يا هدف مطالعه

2. بيان دلايل اهميت موضوع و ارزشيابي آن 

3. بيان مختصرتاريخچه كارها و تحقيقات قبلي انجام شده روي موضوع و وضعيت فعلي آن

4. معرفي و مرور اجراء و بخشهاي پروژه

5. اين مطالب به اين سئوال كه چرا اين بررسي يا پروژه صورت مي‌پذيرد پاسخ داده و نشان مي‌دهد كه گامي در جهت تكميل و يا رفع نقص فعاليت گذشتگان مي‌باشد.
6. توضيحات مختصري در مورد نحوه تجزيه و تحليل مساله و نتايج بدست آمده از آن بنظر مي‌رسد كه ضرورتي نداشته باشد.
1-9- متن اصلي طرح پژوهشي
اين بخش از پروژه اصل و اساس پروژه مي‌باشد. در واقع اين بخش است كه به دانش پژوهان كمك مي‌نمايد. بنابراين مطالب آن بايد بصورت واضح، منظم و قابل فهم ارائه گردد. در اين بخش كليات و معادلات و … ارائه مي‌گردد. بايستي سعي گردد تنها قسمتهايي كه مستقيماً با موضوع مورد بحث مربوط است آورده شود و مابقي مطالب به صورت پيوست اضافه گردد. براي مثال اگر آشنايي با بعضي از قضايا براي درك مطلب لازم است ولي اثبات آنها منظور اصلي گزارش نيست بصورت پيوست اضافه شود.
برنامه كامپيوتري، طرز استفاده و فلوچارت آن، نيز در پيوست آورده شود مگر در مواردي كه صورت پروژه عمدتاً در ارتباط با يك برنامه كامپيوتري تعريف شده باشد.
متن اصلي پروژه بطور منطقي به چند فصل تقسيم مي‌شود هر فصل را مي‌توان با :

الف ) بيان آن قسمت از تحقيق كه فصل بدان اختصاص يافته.
ب ) توضيح مطلب و روشهايي كه در رابطه با اين قسمت مورد استفاده قرار گرفته.
پ ) و برشمردن نكاتي كه بايد كشف و يا دانسته شود آغاز نمود.
1-10- بحث، نتيجه گيري، پيشنهادات 

در اين قسمت نتايج حاصل در پروژه مرور شده و در ادامه پيشنهادات مولف در مورد ادامه كار (تحقيقاتي) ارائه مي‌گردد.

1-11- منابع
الف ) در ارجاعات مطابق شيوه نامه استنادي ايران عمل شده و جهت اطلاع از چگونگي ارجاعات به فايل شيوه نامه استنادي ايران رجوع شود.) مطابق پیوست شماره 2)
ب ) کلیه منابع درون متنی در منابع پایانی و بالعکس منعکس گردد.
ج) در استفاده از منابع ترجيحا به منابع پر استناد و نو اشاره شود.
1-12- پيوست‌ها
در انتهاي پروژه، پيوستها قرار مي‌گيرند، همانگونه كه در متن اصلي ذكر گرديد، پيوست بگونه‌اي انتخاب مي‌شود كه ضمن نياز به وجود آنها قراردادن آنها در متن اصلي باعث از بين رفتن انسجام و پيوستگي مطلب مي‌گردد. هر پيوست به يك موضوع اختصاص مي‌يابد. پیوست ها شامل جدول ها، نمودارها، شکل‌ها، آزمون ها و پرسشنامه‌های خود ساخته، روش هاي محاسباتي و برنامه‌های رایانه‌ای و ... می باشد بمنظور مرتب نمودن پيوستها، ترتيب زير پيشنهاد مي‌گردد.
پيوست1 -  منحني‌هاي حاصل و يا تهيه شده از استاندارد ( در صورتيكه تعداد آنها زياد باشد )

پيوست2 - جداول حاصل و يا تهيه شده از استاندارد ( در صورتي كه تعداد آنها زياد باشد )

پيوست3 - اثبات قضايا

پيوست4 - دستورالعمل استفاده از برنامه كامپيوتري تهيه شده 

پيوست5 - ليست برنامه كامپيوتري

پيوست6 - نقشه‌هاي تهيه شده 

پيوست7 - مقالات تهيه شده حاصل از طرح پژوهشي

در صفحه اول هر پيوست، در بالا و وسط كادر كلمه پيوست و شماره ترتيب آن درج شده و سپس با يك خط فاصله ودر وسط كادر عنوان مربوط به آن پيوست آورده مي‌شود.
1-13 چکیده انگلیسی
چکیده انگلیسی همانند ساختار چکیده فارسی بوده و تعداد کلمات آن 500 کلمه می باشد.
2- اندازه کاغذ و نوع نگارش
2-1- متن گزارش با برنامه Word نگاشته شود.

2-2-  کاغذ متن در اندازه A4 (21 در 7/29 سانتیمتر) باشد.
2-3- هر صفحه دارای 29 سطر و حاشیه است. حوالي بالا و پايين كاغذ به ترتيب 5/2و 2 سانتي متر و از راست و چپ نيز به ترتيب 3و 2 سانتي متر باشند ( 18 سطري و يا 24 سطري ).
2-4- فاصله سطرها يك (Single) تعريف شود.

2-5- برای نگاشتن بخش‌های مختلف گزارش از قلم‌های زیر استفاده شود: 

	عناوين
	نوع قلم و اندازه (فارسي و انگليسي)

	متن فارسي و انگليسي
	B Mitra Regular 13

Garamond 10

	صفحه عنوان، فصل 
	B Titr 26

	عنوان هاي اصلي 
	B Mitra Bold 14
Garamond 12

	عنوان فرعي 
	B Mitra Bold 13

Garamond 11

	عنوان جدول ها و شكل ها (نمودارها)
	B Mitra Bold 11

Garamond 9

	درون جدول ها و شكل ها (نمودارها)
	B Mitra Regular 10

Garamond 9

	زيرنويس‌هاي فارسي و انگليسي
	B Mitra Regular 10

Garamond 9


نكات:
· قلم عنوان چكيده فارسي و انگليسي مطابق با عنوان اصلي و قلم متن آن مطابق با متن گزارش است.
· قلم عنوان فهرست منابع فارسي و انگليسي مطابق با عنوان اصلي و شرح آن با يك فونت كوچكتر از قلم متن درج شود.
· آغاز پاراگراف‌هاي متن اصلي به اندازه 5/0 سانتيمتر تورفتگي داشته باشد.
2-6 نكاتي كه مي‎بايست در مورد انتخاب كاغذ پروژه و نحوه تنظيم و كادربندي مطالب روي كاغذ رعايت گردد عبارتند:
2-6- 1 از كاغذ مرغوب و در قطعA4 به منظور نگارش پروژه استفاده شود و در مواردی كه نياز به كاغذ در قطع بزرگتر مي‌باشد ضمن استفاده از اندازه‌هاي استاندارد رده 8، هنگام ضميمه نمودن كاغذ مربوطه به اندازه A4 تا شده و حتماً داخل صحافي قرار داده شود. 
2-6- 2 از نگارش كلمات لاتين در متن پروژه خودداري نموده، معادل لاتين كه پس از مشخص شدن بوسيله شماره‌ای كه بالاي معادل فارسي آن كلمه تايپ مي‌شود، در پاورقي آورده شود. در هر صفحه، شماره پاورقي از يك آغاز و بترتيب افزايش مي‌يابد. در هر سطر از پاورقي صفحه نيز حداكثر دو كلمه انگليسي معادل تايپ مي‌گردد. كلمه اول از سمت چپ و كلمه دوم از ميانه تحرير مي‌گردد. كلمات معادل انگليسي نيز در سطور بعدي، به همين ترتيب درج مي‌شوند لازم به توضيح است كه اگر پيدا كردن معادل فارسي براي كلمه‌ای خاص (مثال: نام نويسنده يك مقاله لاتين) بسيار مشكل باشد، مي‌توان تلفظ لاتين كلمه را با حروف فارسي نوشته و در زير نويس اصل كلمه را به لاتين نوشت.
تبصره: پاورقی در خصوص توضیحات فارسی نیز از حیث شماره گذاری به همین منوال انجام می پذیرد.
2-6- 3  شماره گذاري صفحات به دو نوع مجزا صورت مي‌پذيرد، دسته اول صفحات پروژه، از صفحه چكيده تا انتهاي صفحات ليست علائم و اختصارات با حروف الفباء و بصورت متوالي ( الف، ب، پ، ت، . . . ) و دسته دوم صفحات، از صفحه مقدمه تا انتهاي پروژه بصورت عددي شماره گذاري مي‌گردد.
2-6- 4 در فصل‌بندي گزارش، در شروع هر فصل يك صفحه جداگانه حاوی شماره و عنوان فصل باشد.
2-6- 5  روي صفحه اول هر تقسيم اصلي از پروژه، مانند صفحه چكيده، صفحه اول فهرست، صفحه اول هر فصل و … شماره صفحه نوشته نمي‌شود ولي شماره آن بحساب مي‌آيد شماره هر صفحه با 5/1 برابر فاصله بين سطرها از پائين كاغذ، در وسط سطر نوشته مي‌شود.
2-6- 6 در نگارش متن اصلي عناوين اصلي در وسط سطر و عناوين فرعي در ابتدا ي سطر نوشته شده، زير هر دوي آنها خط كشيده مي‌شود، قبل از شروع هر عنوان فرعي يك سطر خالي منظور شود. ولي بعد از هر عنوان فرعي سطري رها نگردد، به هر يك از عناوين ( چه اصلي و چه فرعي ) شماره‌أي تعلق مي‌گيرد كه نحوه شماره گذاري آن در فهرست آمده است.
2-6- 7 صفحه اول هر فصل باید از خط پنجم شروع شود. تيترهاي هر یک از بخش‌های هر فصل با دو شماره که با خط تیره از یکدیگر جدا شده‌اند، مشخص می‌شود. عدد سمت راست بیانگر شماره فصل و عدد سمت چپ شماره ترتیب بخش مورد نظر است. در صورتی که یک بخش دارای زیر بخش باشد، شماره هر زیر بخش در سمت چپ شماره ياد شده قرار می گیرد، (2-4-3) یعنی زیر بخش سوم از بخش چهارم فصل دوم.
2-6- 8 بين معادلات و نوشته‌ها يك سطر خالي آورده مي‌شود شماره معادله در داخل پرانتز (xx-yy) نوشته شده، در مقابل معادله آورده مي‌شود. xx شماره فصل و yy شماره معادله است. مكان شماره معادله، حاشيه سمت راست خط معادله در صورتي كه، سطر معادله داراي جاي كافي نباشد از سطر بعدي استفاده مي‌شود.
2-6- 9  منحني‌ها، جداول، تصاوير و يا اشكال درون كادر بسته قرار گرفته، طرف بالاي آنها مي‌بايست بطرف بالاي كاغذ و يا در صورت لزوم در سمت چپ كاغذ قرارداده شود هر يك از منحني‌ها، جداول، تصاوير و اشكال داراي شماره و توضيح مي‌باشند كه در قسمت زيرين كادر به فاصله يك خط درج مي‌شود ( توضيح بعد از شماره تايپ مي‌شود) هر يك از منحني‌ها، براي جداول در بالاي آن نوشته شود، تصاوير و يا اشكال در طي متن پروژه داراي شماره‌اي مستقل از يكديگر بوده و بصورت متوالي افزايش مي‌يابد. لازم بذكر است كه چنانچه تعداد منحني‌ها، جداول، تصاوير، و يا اشكال در قسمتي از متن بيش از حد معقول باشد جهت تداوم نوشتار مي‌بايست مجموعه آنها در يك پيوست قرار گيرند، دقت شود كه در كليه منحني‌ها و نمودارها توصيه مي‌شود كه يكي از نرم افزارهاي متداول كامپيوتري ( مانند Excell و … ) در رسم نمودارها مورد استفاده قرار گيرد.
2-6- 10  لازم است كليه محاسبات منحصراً در سيستم آحاد بين الملل SI انجام شود. در موارد استثنائي كه به علت محدوديت منابع موجود استفاده از سيستمهاي ديگر آحاد اجتناب ناپذير بنظر مي‌رسد، ضروري است كه نتايج نهايي هر قسمت از محاسبات را علاوه برسيستم آحاد مربوط، پس از تبديل واحد در سيستمSI نيز درج نمود. ضمناً به اين موضوع نيز حتماً توجه شود كه در مقابل تك تك نتايج محاسبات، واحد مربوط بايد ذكر شود.
2-6- 11 در شماره‌گذاری شکل‌ها، جدول‌ها، نمودارها و نقشه‌ها بايد مطابق نمونه زير عمل شود. 
مثال: دهمین شکل در فصل سوم در صورت اشاره مستقيم  به صورت شكل 3-10 و يا اشاره درون پرانتز به صورت (شکل 3-10) نوشته مي‌شود.
نكته: عنوان جدول ها در بالاي جدول و عنوان شكل ها و نمودارها در زير آنها قرار گيرد.
2-6- 12 شماره‌گذاری روابط و فرمول‌ها : هر رابطه در متن گزارش، با دو شماره که با خط فاصله از یکدیگر جدا مي‌شوند، مشخص مي‌شود. عدد سمت راست بیانگر شماره فصل و عدد سمت چپ، شماره مورد نظر است. مثلاً هشتمین رابطه در فصل ششم به صورت (6- 8) نوشته مي‌شود.
تهیه و تنظیم مدیریت پژوهش و فناوری
[image: image3.jpg]





پیوست شماره 2: مبانی استناد در نوشته های علمی بر اساس شیوه نامه ایران
الف) منابع پایانی
1) کتاب

1-1) کتاب با یک نویسنده

نام خانوادگی نویسنده، نام نویسنده. سال انتشار. عنوان. محل نشر: ناشر.

كوشا، كيوان. 1381. ابزارهاي كاوش اينترنت: اصول، مهارتها، و امكانات جست وجو در وب. تهران: كتابدار.
Adams, H. 1918. The education of Henry Adams: An autobiography. Boston: Houghton Mifflin.
1-2) کتاب با دو نویسنده

نام خانوادگي نويسندة اول، نام نويسندة اول، و نام و نام خانوادگی نویسندۀ دوم. سال انتشار. عنوان. محل نشر: ناشر.

جم، رضا، و زهرا روزبه. 1381. مفاهيم کتابخانۀ دیجیتالی. تهران: صدف.
Unwin, L. P., and Galway, J. 1984. Calm in Ireland. Boston: Stronghope Press.
1-3) کتاب با سه نویسنده (فارسي)

مانند کتاب با دو نویسنده، و نام و نام خانوادگی نویسندۀ سوم. سال انتشار. عنوان. محل نشر: ناشر.
صارمي، كتايون، عباس رفيعي فراهاني، و فريدون اماني. 1372. موزه‌هاي ايران. تهران: سازمان ميراث فرهنگي كشور.
1-4) کتاب با سه نویسنده (انگليسي)

مانند کتاب با دو نویسنده، و نام و نام خانوادگی نویسندۀ سوم. سال انتشار. عنوان. محل نشر: ناشر.

Brett, R., Sarah D., Johnson, W., and Carol, D. 1989. Mastering string quartets. San Francisco: Amati Press.
1-5) کتاب با بیش از سه نویسنده

مانند کتاب با سه نویسنده، و .... نام و نام خانوادگی نویسندۀ آخر. سال انتشار. عنوان. محل نشر: ناشر.

تبصره 1) در فهرست منابع حداكثر تا نام شش نويسنده؛

تبصره 2) در استناد درون‌متني فارسي نام خانوادگي نويسندة اول و ديگران؛
تبصره 3) در استناد درون‌متني انگليسي نام خانوادگي نويسندة اول و  «et al.».
1-6) کتاب با بیش از سه نویسنده

اكبري، محمدتقي، احمد رضواني، محمدتقي منشي،‌ حسن سلطاني‌فر، و احمد نمايي. 1372. فرهنگ و اصطلاحات علوم و تمدن اسلامي: انگليسي ـ فارسي. مشهد: بنياد پژوهشهاي آستان قدس رضوي.
Sanders, G., Brice, T., Valan, V., and Cate, R. 1989. Prediction and prevention of famine. Los Angeles: Timothy Peters.

1-7) کتاب ترجمه شده

اطلاعات نویسنده(گان). سال انتشار اثر اصلی. عنوان. {ترجمۀ} نام و نام خانوادگی مترجم(ان). سال ترجمه. محل نشر: ناشر.

خليل، طارق. 1993. مديريت تكنولوژي: رمز موفقيت در رقابت و خلق ثروت. ترجمة سيد محمد اعرابي و داود ايزدي. 1381. تهران: دفتر پژوهشهاي فرهنگي. (خليل 1993، 53)

1-8) کتاب الکترونیکی يا پيوسته

اطلاعات نویسنده(گان). سال انتشار. عنوان. ناشر: محل نشر. نشانی الکترونیکی کتاب (تاریخ دسترسی).
 بابايي، محمود. 1382. نشر الكترونيكي. ويراستة علي‌حسين قاسمي. تهران: پژوهشگاه اطلاعات و مدارك علمي ايران. http://www.irandoc.ac.ir/data/books/E_p/contents.htm (دسترسي در 9/5/1385). 

سنگري، محمدرضا، فاطمه صغري عليزاده، و مريم اسماعيلي چرخاب. 1381. املا در خانه: متن املا همراه با فعاليتهاي املايي اول دبستان ويژة اوليا و معلمان. تهران: دانشيار. لوح فشرده.

1-9) 
فصلی از یک کتاب (فارسي)

اطلاعات نویسنده(گان) فصل. سال انتشار. عنوان فصل. {در} عنوان کتاب اصلی، {ویراستۀ} نام ویراستار(ان)، شمارۀ صفحۀ ابتدا{-} انتهاي فصل.  ناشر: محل نشر.

افشار مهاجر، كامران. 1379. نگاهي به صفحه‌آرايي قرآنهاي خطي و كاربرد آن در گرافيك معاصر. در ساية طوبي: مجموعة مقالات همايش نخستين دوسالانة بين‌المللي نقاشي جهان اسلام، ويراستة حبيب‌الله صادقي، 47-85. تهران‌: موزة‌ هنرهاي‌ معاصر.
1-10) فصلی از یک کتاب (انگليسي)

اطلاعات نویسنده(گان) فصل. سال انتشار. عنوان فصل. {In} عنوان کتاب اصلی، {ed.} نام ویراستار(ان)، شمارۀ صفحۀ ابتدا{-} انتهاي فصل.  ناشر: محل نشر.
Trainen, I. N. 1950. Mourning Songs. In Funk and Wagnall’s standard dictionary of folklore, mythology, and legend, ed. Maria Leach & Jerome Fried, 234-245. New York: Crowell.
2) مقالات

2-1) مقاله با یک نویسنده (فارسي)

مانند کتاب با یک نویسنده. سال انتشار. عنوان مقاله. عنوان مجلۀ علمی دوره (شماره): شمارۀ صفحۀ ابتدا {-} شمارة صفحة انتها.
بني‌اسدي، نازنين. 1383. مديريت مشاركتي معلمان و ارتباط آن با رفتار جامعة مدني دانش‌آموزان. مجلة روان‌شناسي و علوم تربيتي 34 (2): 65-96.

2-2) مقاله با یک نویسنده (انگليسي)

مانند کتاب با یک نویسنده. سال انتشار. عنوان مقاله. عنوان مجلۀ علمی دوره (شماره): شمارۀ صفحۀ ابتدا {-} شمارة صفحة انتها.
Bennett, J. W. 1946. The interpretation of Pueblo culture: A question of values. Southwestern Journal of Anthropology  27 (3): 361-374. 

2-3) مقاله با دو نویسنده (فارسي)

مانند کتاب با دو نویسنده. سال انتشار. عنوان مقاله. عنوان مجلۀ علمی دوره (شماره): شمارۀ صفحۀ ابتدا {-} شمارۀ صفحۀ انتها.

ابوالحسني، حسن، و مرتضي حقيرچهرقاني. 1386. سيستمهاي مديريت جريان داده‌ها: مسائل و راهكارها. مديريت اطلاعات 2 (1-2): 3-18.
2-4) مقاله با دو نویسنده (انگليسي)

مانند کتاب با دو نویسنده. سال انتشار. عنوان مقاله. عنوان مجلۀ علمی دوره (شماره): شمارۀ صفحۀ ابتدا {-} شمارۀ صفحۀ انتها.

Terborgh, J., and Henrickson, E. 1974. Preservation of natural diversity: The problem of extinction prone species. Biosciences 24 (1): 715-722.
2-5) مقاله با سه نویسنده (فارسي)

مانند کتاب با سه نویسنده. سال انتشار. عنوان مقاله. عنوان مجلۀ علمی دوره (شماره): شمارۀ صفحۀ ابتدا {-} شمارۀ صفحۀ انتها.

خسروجردي، محمود، طاهره علومي، و نادر نقشينه. 1386. نقش شخصيت و باورهاي معرفت‌شناختي در رفتار اطلاع‌جويي: مروري بر انواع مدلهاي شناختي و روانشناختي. مديريت اطلاعات 2 (3-4): 181- 200. 

2-6) مقاله با سه نویسنده (انگليسي)

مانند کتاب با سه نویسنده. سال انتشار. عنوان مقاله. عنوان مجلۀ علمی دوره (شماره): شمارۀ صفحۀ ابتدا {-} شمارۀ صفحۀ انتها.
Hessami, K. H., Koyi, A., and Talbot, C. J. 2001. The significance of strike-slip faulting in the basement of the Zagros fold and thrust belt. Journal of Petroleum Geology 24 (1): 5-28.
2-7) مقاله با بیش از سه نویسنده (فارسي)

مانند کتاب با سه نویسنده. سال انتشار. عنوان مقاله. عنوان مجلۀ علمی دوره (شماره): شمارۀ صفحۀ ابتدا {-} شمارۀ صفحۀ انتها.
كيهاني، محمد، مريم صابري، شيما مرادي، و مريم صراف‌زاده. 1386. رايانش اجتماعي در سازمان: رويكردي نوين در مديريت دانش. مديريت اطلاعات 2 (3-4): 163-180. 
2-8) مقاله با بیش از سه نویسنده (انگليسي)
مانند کتاب با سه نویسنده. سال انتشار. عنوان مقاله. عنوان مجلۀ علمی دوره (شماره): شمارۀ صفحۀ ابتدا {-} شمارۀ صفحۀ انتها.
Bachmanov, D. M., Trifonov, V. G.,  Hessami, Kh. T.,  Kozhurin, A. I.,  Ivanova, T. P.,  Rogozhin, E. A.,  Hademi, M. C., and  Jamali. F. H. 2004. Active faults in the Zagros and central Iran. Technophysics  380 (1): 221-241.

2-9) مقالۀ ترجمه شده

اطلاعات نویسنده(گان). سال انتشار اثر اصلی. عنوان مقاله.{ترجمۀ} نام و نام خانوادگی مترجم. سال ترجمه. عنوان مجلۀ علمی دوره (شماره): شمارۀ صفحۀ ابتدا {-} شمارة صفحة انتها.
شيري، علي‌اصغر، و كرافورد روي. 2003. اصطلاحنامه‌هاي روي وب: پيشرفتها و گرايشهاي جاري. ترجمة فخرالسادات محمدي. 1387. علوم و فناوري اطلاعات 23 (4): 145-161.
2-10) مقالۀ الکترونیکی
اطلاعات نویسنده.  سال انتشار. عنوان مقاله. عنوان مجلۀ علمی دوره، {ش. براي فارسي و no. براي انگليسي}. نشانی الکترونیکی مقاله (دسترسي در تاريخ).

گزنی، علی. 1379. طراحی سیستمهای بازیابی اطلاعات بهینه در نرم افزارهای کتابخانه‌ای و اطلاع‌رسانی. علوم اطلاع‌رسانی 16، ش. 2-1 (10 دی). http://irandoc.ac.ir/ETELA-ART/16/16_1_2_7_abs.htm  (دسترسی در 1385/3/8). 
2-9) مقالۀ مجموعۀ مقالات

اطلاعات نویسنده(گان). سال انتشار. عنوان مقاله. {در} عنوان مجموعۀ مقالات، {ویراستۀ} نام ویراستار(ان)، شمارۀ صفحۀ ابتدا {-} انتهای مقاله. ناشر: محل نشر.

دقیق روحی، جواد، و بابا مخیر. 1384. بررسی دیپلوستومیازیس در لای ماهی تالاب انزلی. در خلاصۀ مقالات سیزدهمین کنفرانس سراسری و اولین کنفرانس بین المللی زیست شناسی ایران، ویراستۀ ریحانه سریری، 23-34. گیلان: دانشگاه گیلان.
2-10) مقالۀ همايش

اطلاعات نویسنده(گان). سال انتشار. عنوان مقاله. {در} عنوان همايش، محل همايش، روز و ماه برگزاري.
Shiri, A., Crowford, R,, and Chowdhury, Gobinda. 2002. Challenges in knowledge representation and organization for 21th century: Integration of knowledge across boundaries. In 7th International Society for Knowledge Organization (ISKO) Conference, Spain, 10-13 July.
2-11) مقالۀ دانشنامه (فارسي)

اطلاعات نویسنده(گان). سال انتشار. عنوان مقاله. {در} عنوان دانشنامه، {ویراستۀ} نام ویراستار(ان)، شمارۀ صفحۀ ابتدا {-} انتهای مقاله. ناشر: محل نشر.

حريري، نجلا. 1380. ربط. در دايره‌المعارف كتابداري و اطلاع‌رساني، ويراستة عباس حري، ج. 1: 870-874. 

2-12) مقالۀ دانشنامه (انگليسي)

اطلاعات نویسنده(گان). سال انتشار. عنوان مقاله. {In} عنوان دانشنامه، {ed.} نام ویراستار(ان)، شمارۀ صفحۀ ابتدا {-} انتهای مقاله. ناشر: محل نشر.

Garten, Edward D. 2005. The birth of virtual library. In Encyclopedia of distance learning, ed. Caroline Howard et al., 166-171. Hershey: Idea Group.

2-13) مقاله با اطلاعات ناقص مجله

مجلة بدون دوره

اطلاعات نویسنده(گان). سال انتشار. عنوان مقاله. عنوان مجلة علمي، {ش. براي فارسي و no. براي انگليسي}: صفحۀ ابتدا {-} انتهای مقاله.

جم، رضا. 1383. كتابخانه‌هاي بدون ديوار. اطلاع‌رساني علمي، ش. 1:20-27.

‍Meyerovitch, Eva. 1959. The Gnostic manuscripts of Upper Egypt. Diogenes, no. 25: 84-117.

2-16) مقاله با اطلاعات ناقص مجله

مجلة بدون شماره

اطلاعات نویسنده(گان). سال انتشار. عنوان مقاله. عنوان مجلة علمي دوره:صفحۀ ابتدا {-} انتهای مقاله.

جم، رضا. 1387. يادگيري الكترونيكي چرا؟ اطلاع‌رساني علمي 1:20-27. (جم 1383)

Allison, G. W. 1999. The implications of experimental design for biodiversity manipulations. American Naturalist 153:26-45. 

3) گزارشهای علمی و فنی

اطلاعات نویسنده(گان). سال انتشار. عنوان گزارش. {گزارش طرح پژوهشي}. محل نشر: ناشر.

گنجي، احمد، و بهزاد دوران. 1386. بررسي الگوي کاربري اينترنت در بين افراد 25 تا 40 سال شهر تهران. گزارش طرح پژوهشي. تهران: پژوهشگاه اطلاعات و مدارک علمي ايران.

4) استناد به منابع وب 
4-1) استناد به منابع وب (فارسی)

اطلاعات نویسنده. سال انتشار. عنوان اثر. سازمان مسئول انتشار در صورت وجود. آدرس الکترونیکی صفحه (دسترسي در تاریخ ). 

شیرازی، علیرضا. 1385. فناوری اطلاعات در ایران 84. ایتنا، اخبار فناوری اطلاعات. 
http://www.itna.ir/archives/84-85-ITAnalyze/004088.php (دسترسی در 1387/11/3).

4-2) استناد به منابع وب (انگليسي)

اطلاعات نویسنده. سال انتشار. عنوان اثر. سازمان مسئول انتشار در صورت وجود. آدرس الکترونیکی صفحه (تاریخ دسترسی). 

Reaves, Jessica. 2001. A weighty issue: Ever-fatter kids. Interview with James Rosen. http://www.time.com/time/ nation/article/0,8599,02443,00.html (accessed January 7, 2002). (Reaves 2001)
5) استنادهای برگرفته از منابع دیگر

5-1)استنادهای برگرفته از منابع دیگر (کتاب فارسي)

اطلاعات نویسنده. سال انتشار. عنوان اثر {ایتالیک}. ناشر: محل نشر [اطلاعات اثر مورد استناد]. {نقل در} نام و نام خانوادگی نویسنده(گان) اثر اصلی، عنوان اثر اصلی (محل نشر: ناشر، سال انتشار اثر اصلی)، صفحۀ مورد استناد در اثر اصلی. 

عراقی، حمیدرضا. 1356. اصول بازاریابی و مدیریت امور بازار. تهران: انتشارات توکا. نقل در احمد روستا، داور ونوس، و عبدالمجید ابراهیمی، مدیریت بازاریابی (تهران: سمت، 1383)، 102. 


5-2) استنادهای برگرفته از منابع دیگر (کتاب انگليسي)

اطلاعات نویسنده. سال انتشار. عنوان اثر {ایتالیک}. ناشر: محل نشر [اطلاعات اثر مورد استناد]. {quoted in } نام و نام خانوادگی نویسنده(گان) اثر اصلی، عنوان اثر اصلی (محل نشر: ناشر، سال انتشار اثر اصلی)، صفحۀ مورد استناد در اثر اصلی. 
Zukofsky, L. 1931. Sincerity and objectification. Poetry 37 (February 1931): 269. Quoted in B. Costello, Marianne Moore: Imaginary possessions (Cambridge, MA: Harvard Univ. Press, 

5-3 استنادهای برگرفته از منابع دیگر (مقاله)

اطلاعات نویسنده. سال انتشار. عنوان اثر. عنوان مجله{ايتاليك} دوره (شماره): شماره صفحة ابتدا{-}شمارة انتها. {quoted in } نام و نام خانوادگی نویسنده(گان) اثر اصلی، عنوان اثر اصلی. (عنوان مجله)، دوره (شماره): شماره صفحة ابتدا{-}شمارة انتها، سال انتشار). 

5-4) 
استنادهای برگرفته از منابع دیگر (مقالة فارسي)

Bhatt, G. D. 2001. Knowledge management in Organizations: Examining the interaction between technologies, techniques, and people. Journal of Knowledge Management 5 (1): 68-75.
نقل در محمد ايرانشاهي، مديريت دانش در سازمانها بررسي تاثير متقابل فناوري، فنون، و انسان. (علوم اطلاع‌رساني، 18 (1-2): 76-84، 1381).
5-5) 
استنادهای برگرفته از منابع دیگر (مقالة انگليسي)

Bhatt, G. D. 2001. Knowledge management in Organizations: Examining the interaction between technologies, techniques, and people. Journal of Knowledge Management 5 (1): 68-75.  Quoted in M. J. Bates,  An analysis of search terminology used by humanities searchers. (Library Quarterly, 63 (1): 1-39, 2004).
5-6) استنادهای فارسي در مقالة انگليسي

اطلاعات نويسنده(گان). سال انتشار به ميلادي. عنوان ترجمه شده [In Persian] . عنوان انگليسي‌نويسي شدة مجلة فارسي دوره (شماره): شماره صفحة ابتدا {-}شماره صفحة انتها. 

Alidousti, S. 1995. A new mechanism for resource sharing [In Persian] Ettela’ Resani: IranDoc’s Technical Bulletin 11 (2): 3-11. 
ب) فهرست منابع

6-1) الفبایی بر اساس نام خانوادگی نویسندۀ اول؛
6-2) دياني، محمدحسين. 1377. مجموعه‌سازي. اهواز: دانشگاه شهيد چمران.
        محمدي، فخرالسادات. 1382. اصطلاحنامه‌هاي پيوسته. تهران: كتابدار.
        محمدي، فخرالسادات، و سيروس عليدوستي. 1386. فرايند تدوين اصطلاحنامه. تهران: پژوهشگاه اطلاعات و مدارك علمي ايران. 
Frenzel, B. 1968. The Pleistocene vegetation of northern Eurasia. Science 161:637-49.
Morris, R., and D. Morris. 1966. Men and pandas. NewYork: McGraw-hill.
6-3) در آثار بدون نویسنده الفبایی بر اساس عنوان؛      
چهل طوطي. 1362. تهران: رجبي.
هزار و يك شب. 1378. به كوشش بهرام افراسيابي. تهران: پازند.

The burden of anonymity. 1948. Nowhere: Nonesuch Press
A true and sincere declaration of the en. 1610. London: Oxford.

6-4) برای نام‌های تکراری خط تیرۀ بلند به جای نام؛
جم، رضا، و زهرا روزبه. 1384. يادگيري الكترونيكي و كتابخانه‌ها.  تهران: موج سبز.

_______.1385 شيوه‌نامة استنادي شيكاگو. تهران: ترانه.
Squire, Larry R. 1986. The hippocampus and the neuropsychology of memory.  New York: Oxford.
___.1987. Memory and brain. New York: Oxford Univ. Press.
6-5) منابع فارسی در ابتدا و منابع انگلیسی در ادامه آن.

رضايي شريف‌آبادي، سعيد، و محمد حسن‌زاده. 1382. وب‌نامه راهي به سوي استفاده از وب جهاني. فصلنامة كتاب 4 (4): 152.
زارع، امين. 1383. وب‌نگاشتها و نقش آنها در توسعة علمي منابع اينترنت. مجلة كتابداري 42 (2): 201-210.
Alimohammadi, Dariush. 2004. Are webliographies still in use? The Electronic Library 22 (2): 154-157. 

Barsun, Rita. 2002. It's my library, too, isn't it? Journal of Library Administration 37 (1-2): 59-73.
ج) ارجاع منابع درون متن
7-1) منابع درون متنی از نظر نام و تاریخ کاملاً متناظر با منبع خود در فهرست منابع می بایست باشد.
7-2) منابع درون متنی پس از متن پیش از آخرین علامت سجاوندی قرار گیرد.
7-3) منابع درون متنی شامل نام و تاریخ بدون هیچ علامتی و با یک فاصله از متن قرار گیرد.
7-4)  برای استناد دهی درون متنی به یک مقاله مجله و یا کتاب و تمامی ارجاعات درون متنی به ترتیب، نام خانوادگي نويسنده، سال انتشار، دو نقطه و شماره صفحه در داخل پرانتز ذکر می‌شود. مانند: (امامی 1389: 78).
مثال: مجموعه‌سازي عمل يا فرايند نيازسنجي، انتخاب، و دسترس‌پذير ساختن محتواي منابع اطلاعاتي مورد نياز جامعة كتابخانه از راه خريد، اهدا، مبادله، يا ساير روشهاي مرسوم و ارزيابي مداوم آنهاست (محسني 1382: 8).

محسني، حميد. 1382. مجموعه‌سازي و خدمات تحويل مدرك. تهران: كتابدار.
(Milton et al. 2007: 88)

7-4) در اشاره به جلدی از اثر در فارسی «ج.» در انگلیسی «vol.»؛

(صفا 1366، ج. 3)
(Garcia 1987, vol. 2)
7-5) افزودن شمارۀ صفحه به شمارۀ جلد با علامت دونقطه.

(صفا 1366، ج. 3: 151)

(Garcia 1987, vol. 2:345)
7-6) استناد درون‌متني (نامها)
7-6-1) مجاز به نگارش انگلیسی در متن

نام فارسی در متن داخل گیومه
نام انگلیسی در استناد داخل پرانتز

مثال:


به اعتقاد «بچهوفر» و «گوبل» نمايه‌سازي همارا نمايه‌سازي مبتني بر تركيب اصطلاحات است و به اين وسيله براي پشتيباني نيازهاي اطلاعاتي كاربران اقدام مي‌شود  (Bechhofer and Goble 2001: 34).
7-6-2) غیرمجاز به نگارش انگلیسی در متن

نام فارسی در متن داخل گیومه

 نام فارسی در استناد داخل پرانتز

نام انگلیسی در پانویس برای همۀ نویسندگان

مثال:

 «چاپمن»6 (1379) فراهم‌آوري را پيوند حلقه انتشار، انتخاب، تقاضا، و تهية مواد مي‌داند.

· 6. Chapman
7-7) استنادهای گوناگون کنار هم

(امامی و آشتیانی 1366؛ علیدوستی 1382؛ محمدی و دیگران 1387)

(Smith  and Malacinksi 1989; Beigl 1989; Pickett et al. 2000)
7-8) استنادهای گوناگون از یک نویسنده

(محمدی 1381؛ 1382؛ 1383، 45)

(Malacinksi 1989; 1990; 1995, 12-14; 2000, 5)
7-9) نویسندگان واحد سال واحد

دو یا چند اثر منتشر شده از نویسنده(گان) واحد در یک سال

افزودن حروف الفبا به شکل صاف به سال انتشار

مثال:

(جم 1387الف)

           (جم 1387ب)

(جم و روزبه  1387الف)
           (جم و روزبه  1387ب)

(جم و دیگران 1387)
            (جم، روزبه، و دیگران 1387)

پیوست شماره 1: جلد طرح پژوهشی   
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