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 مقدمه
پژوهش   هاي مطالعاتي مرکز  دستورالعمل حاضر به منظور یکسان سازي شکلي و چارچوب محتوایي گزارش پروژه

برررداري در ايتیررار  شده است و هم زمان با ابلاغ قرارداد، جهت بهره هیتهو مطالعات راهبردي شهرداري بندر بوشهر 

 .گیردیم  قرار مجري

 : قطع گزارش1 ماده

 .و در صفحات یکرو تهیه شوند ( Portrait ) ، به صورت عمودي A4 ها باید به طور معمول در قطع گزارش

 در گررزارش موجررود باشررد، بایررد برره A4 با ابعاد بزرگ تررر از يکه بنا به ضرورت، نقشه یا سند در صورتي -تبصره

 تايورده و به گونه اي باشد که عنوان و راهنماي نقشه در حالت تايورده نیز قابل مشاهده باشد. صورت
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 : جلد گزارش2ماده 

 :قید شوند 1شماره  وستیروي جلد گزارش طبق فرمت مشخص شده در پ يموارد زیر بایست ( الف

 پژوهش و مطالعات راهبردي شهرداري بوشهرو عنوان مرکز  يآرم شهردار •

 (مطابق با عنوان قرارداد)عنوان دقیق گزارش  •

 (مطابق با مراحل شرح يدمات)شماره و عنوان مرحله  •

 (3از  1مثال: جلد )شماره جلد از مجموع مجلدات آن مرحله  •

 (صورت ویرایش اول، ویرایش دوم و غیره به)شماره ویرایش گزارش  •

 ( 85مثال: مهر )تاریخ تهیه گزارش به صورت ماه و سال  •

طبررق فرمررت  يسررتی، با«پژوهش و مطالعات راهبردی شهرداری بوشههرمرکز  »و عنوان    يآرم شهردار  ( ب

 .در پشت جلد گزارش درج شود 1شماره  وستیپ مشخص شده در

 

 : محتويات گزارش و ترتيب ارائه آنها3 ماده

 .الزامي است شود،ي م میصفحه تنظ 15در هر گزارشي که در بیش از  ل،یمفاد ذ هیکل ارائه

 با رسم الخط دلخواه (یا معادل فارسي آن)صفحه بسم الله الرحمن الرحیم  .1

 (جلد گزارش يمطابق با رو قاًیدق)صفحه عنوان  .2

 2شماره  وستیژه طبق فرمت مشخص شده در پصفحه معرفي سازمان اجرایي پرو .3

 (مطابق عنوان قرارداد)عنوان پروژه  •

 (/ معاونت مربوطه پژوهش و مطالعات راهبردي شهرداري بوشهرمرکز )کننده  هیعنوان ته •

 يعنوان مجر •

 (مربوطه يپژوهش تهیمربوطه در مرکز/ کم تیریمد)و نظارت  يعنوان مرجع راهبر •

 عنوان ناظر علمي •

 عنوان بهره بردار •

 (شماره و تاریخ )مشخصات قرارداد پروژه  •

 شرح يدمات کامل قرارداد پروژه، با تعیین بندهاي مرتبط با هر جلد از گزارش .4

 فهرست کلیه عوامل اجرائي پروژه به تفکیک مسئولیت در تهیه و تنظیم گزارش .5
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 نمودارهررا، پیوسررت هررا وهررا، جررداول،  تفکیک فهرست کلي، فهرست نقشرره فهرست موضوعي گزارش، به .6

 موارد دیگر

  هاي هیسي مقالات علمي و داراي کلیدواژ مطابق با اصول چکیده نو -حداکثر یک صفحه )چکیده فارسي .7

 (جستجو

 (حداکثر دو صفحه)مقدمه  .8

 (مطابق با بندهاي شرح يدمات)متن اصلي گزارش  .9

 فهرست منابع و مآيذ فارسي و لاتین .10

 ها تضمائم و پیوس .11

 (فرماکار توسط شده تأیید هاي گزارش نهایي نسخه در فقط –حداکثر یک صفحه )چکیده انگلیسي  .12

 

 گزارش یشکل ماتيبندی و تنظ : صفحه4ماده 

 یبند صفحه ( الف

 .ردیپذي صورت م ریز بیفاصله متن از طرفین کاغذ، به ترت میتنظ .1

 سانتیمتر 2/ 5حاشیه از بالا =  •

 سانتیمتر 2/ 5حاشیه از پائین =  •

 سانتیمتر 3حاشیه از راست =  •

 سانتیمتر 2/ 5حاشیه از چپ =  •

 .باشد(  Line Spacing/Multiple/At 1.2 ) 1/ 2فاصله بین سطرها در گزارش باید  .2

از   ریرر غ)  ي، شررماره صررفحه و آرم/ نررام مجررر(مرحلرره مربوطرره)آرم و عنوان مرکز مطالعات، عنوان گزارش   .3

 .درج شود 4باید در همه صفحات طبق قالب مشخص شده در پیوست شماره  ي(قیحق اشخاص

 صفحات یشماره گذار ( ب

 ، در پائین و وسط(  Landscape /Portrait )شماره صفحات گزارش در هر دو حالت عمودي یا افقي •

 .شود درج مي صفحه

     صررورت پیوسررته ادامرره  گررزارش بررهشود و تا انتهاي    شماره گذاري از اولین صفحه بعد از فهرست آغاز مي •

 .. صفحات فهرست و قبل از آن، با حروف الفبا شماره گذاري مي شوندیابد مي
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 صفحاتي از گزارش که در آنها جداول، نمودارها و نقشه هایي در قطع همسرران بررا صررفحات گررزارش قرررار •

 .باید مطابق با ترتیب بقیه ي صفحات گزارش شماره گذاري شوند دارند،

 .ستیگزارش، ن ياصل يها لفص ي هصفحات جداکنند يبه لحاظ نمودن شماره برا تيضرور •

 ( فونت) نوع و اندازه قلم  ( ج

 است. کیمتن به شرح جدول شماره  ياز بخش ها کینوع و اندازه قلم هر 

 (فونت): نوع و اندازع قلم1جدول شماره 
 اندازه قلم  نوع قلم  عنوان ردیف

 14 نازنین  متن اصلي   .1

Bold تریت-ي ب عنوان بخش   .2   20  

تریت-ي ب عنوان فصل  .3  Bold  18  

تریت-ي ب تیتر اصلي   .4  Bold    14  

تریت-ي ب تیتر فرعي اول   .5  Bold  13  

تریت-ي ب تیتر فرعي دوم   .6  Bold12 

تریت-ي ب 1زیرمجموعه تیتر فرعي دوم   .7  Italic Bold  11  

تریت-ي ب 2زیرمجموعه تیتر فرعي دوم   .8  

Italic Bold     10  

با استفاده از علائم يط تیره، دایره، مربع و سایر  )

 (Word علائم نرم افزار

 Bold12 نازنین  شماره صفحه   .9

نظایر آن تیتر جدول، نمودار، نقشه، تصویر و   .10  Bold12 نازنین  

 Bold11 نازنین  سطر و ستون اول جداول  .11

 اندازه جدول و نمودار متناسب با  نازنین  متن جدول و نمودار و نظایر آن   .12

 12 نازنین  ها زیرنویس  .13

 Times New Roman 12 لاتین  .14

 

 متن گزارش یهای شماره گذار ( د

 بنرردهاي منطبق با)ها  هاي مختلف گزارش، باید با اعداد نمایانگر شماره فصل و زیرفصل  تیتر عناوین بخش •

برره  مثررال برره عنرروان)از راست به چپ و تا چهررار رقررم  نیگذاري عناو مشخص شوند. شماره  (شرح يدمات

 .شودي م انجام(  3از فصل  2 ياصل تریاز ت 1 يفرع تریاز ت يفرع تریت نیدوم يبه معنا 2 -1 -2 -3صورت 
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گررذاري و در مررتن ارجرراع داده  ها و نمودارها باید به صررورت جداگانرره شررماره  کلیه جداول، تصاویر، نقشه •

هررا، بایررد مبررین شررماره  متنرري گررزارش ها، تصاویر، جداول و سایر محتویات غیر  هگذاري نقش  شماره  .شوند

 (1فصل  2یعني جدول شماره  1-2مانند جدول شماره )شود.  میاصلي مربوطه، و از راست به چپ تنظ فصل

 .گذاري جداول، نمودارها، نقشه ها، تصاویر و نظایر آن، باید مستقل از یکدیگر باشند شماره •

گذاري و در متن ارجاع داده شرروند و عنرراوین آنهررا در فهرسررت گررزارش ارائرره   ها باید شماره  کلیه پیوست •

 .شود

 موارد ريسا( ه

 ي محتررواي گررزارش مررورد توجرره  هاي علمي، در تنظیم و ارائه  آئین نگارش عمومي و اصول تهیه گزارش •

 .گیرد قرار

. استي ارهاي مورد استفاده در گزارش الزامارائه منابع و مآيذ کلیه متون، جداول، تصاویر، نقشه ها و نمود •

انتهرراي  در  ارجاع به منابع، باید در متن گزارش انجام گیرد و فهرست مجموعه منابع و مآيذ مورد اسررتفاده،

 .آن ارائه شود

 .کلیه اسامي، اصلاحات و عبارات ياص ترجمه شده، باید به صورت زبان اصلي زیرنویس شوند •

 برردون ها، تصاویر و نظایر آن، باید داراي عنوان مشخص باشند برره نحرروي کرره هشکلیه جداول، نمودارها، نق •

 .باشند تحلیل هاي موجود در آن قابل تجزیه و همورد نظر را ارائه دهد و یافتمراجعه به متن، بتواند اطلاعات  

 

 : صحافی و تعداد نسخ5 ماده

 صفحه 150ي که محتواي یک گزارش بیش از صفحه تنظیم شود. در صورت 150در  هر مجلد باید حداکثر ( الف

 رینکات ز تیباید در قالب مجلد مجزا و متناسب با تعداد صفحات هر جلد، صحافي شود. در این صورت رعا باشد،

 :است يضرور

 جلررد تنظیم و رويجلد «  n م ازn شماره هر جلد از مجلدات مربوط به یک گزارش، باید به صورت »جلد •

 .گزارش ذکر شود

 فهرست هصورت پیوسته باشد. ارائ  همختلف مربوط به یک گزارش، باید بشماره گذاري صفحات مجلدات   •

 .کل گزارش در مجلد اول، و فهرست هر مجلد در سایر مجلدات، الزامي است
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 ارائرره  يو جهت بررسرر   مینسخه تنظ  2گزار ش مراحل مختلف تا قبل از تأیید کارفرما و ارائه ویرایش نهایي، در    ب( 

 .ها، باید از جنس فنري، متناسب با تعداد صفحات و در سمت راست گزارش باشد شگزار نیا ي. صحافشود يم

 .لوح فشرده از نسخه الکترونیکي آن صورت پذیرد 2گزار ش در هر مرحله، باید به همراه  ارائه

 باید  شود،  يید کارفرما ارائه مهاي مراحل مختلف پروژه که در مرحله آير و پس از تأی  شویرایش نهایي گزار  ج( 

، بهره بردار، بخانه و مرکز اسنادثبت و نگهداري در کتا  يبرا)نسخه با صحافي کالینگور    5نسخه الکترونیکي و    5در  

 ارائه شود. يمجر توسط (معاونت مربوطه و مرکز پژوهش

 

 : خلاصه گزارش و اسناد پشتيبان6ماده 

 صفحه، باید یک جلد يلاصه گررزارش مجررزا، شررامل جمررع بنرردي  100به همراه هر گزارش داراي بیش از   •

 .شودصفحه ارائه  15مطالعات و نکات کلیدي آن، در حداکثر 

 مجررزا ارائرره گردنررد. ایررن مسررتندات شررامل ابزارهرراي يهررا  کلیه اسناد پشتیبان گزارش باید در قالب پیوست •

 هرراي تفصرریلي آمرراري، هرراي برداشررت اطلاعررات میررداني، داده ها، فرم اطلاعات مانند پرسشنامه  گردآوري

 و هاي طررولاني شود. پیوست يمورد استناد در گزارش و نظایر آن م  يها، قوانین، آئین نامه ها  لدستورالعم

 .شوند حجیمي که ارائه کل آنها به تشخیص کارفرما ضروري به نظر برسد، باید در قالب مجلد مجزا ارائه

 لفایرر  باید به همراه کلیه (هاي مختلف و گزارش نهایي  هاي مقدماتي، ویرایش  اعم از گزارش)هر گزارش   •

 فایررل زین و مشتمل بر کلیه ي متون و الحاقات غیر متني،گزارش  PDF و WORD هاي فایل)هاي مربوطه 

 از اعررم هرراي مرجررع نرررم افررزاري تولیدشررده ها و تصاویر، در محیط ها، دیاگرام هاي اصلي و پشتیبان نقشه

CAD ،GIS مشخصات ارائه شود. لازم است (شده است نییقرارداد تع ييصوص طیو نظایر آن که در شرا 

تمررام  روي( و ترراریخ تحویررل آن شیرایرر روژه، مرحله شرح يدمات، شررماره وعنوان پ)عمومي هر گزارش  

 .هاي فشرده درج شود لوح

 بي: تصو7 ماده

 شده است و رعایت مفاد آن در تنظیم و ارائه گزارش نیپیوست تدو 3تبصره و  کیماده،  7در قالب  دستورالعمل

 گردند، الزامي است. پروژه هاي مطالعاتي که توسط مجریان طرف قرارداد مرکز تهیه مي کلیه
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 :ها وستیپ

 ها شو پشت جلد گزار يقالب رو :1شماره  وستيپ

 پروژه یيقالب سازمان اجرا :2شماره  وستيپ

 گزارش پروژه يبند هقالب صفح  :3شماره  وستپي
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 و پشت جلد گزارش ها  ی: قالب رو 1شماره  وستیپ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 پژوهش و مطالعات راهبردی شهرداری بوشهر مرکز 

 Bold 12 تری ت  یب 

 

 

 Bold 25 تری ت  یب  گزارش  عنوان 

 20 تری ت  یب  و عنوان مرحله شماره 

Bold 

 

 

 

 14Bold تری ت  یب  جلد شماره

 14Bold تری ت  یب  شیرای و شماره

 14Bold تری ت  یب  ه یته خیتار

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 پژوهش و مطالعات راهبردی شهرداری بوشهرمرکز 

 Bold 10 تری ت  یب 
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 پروژه  یی : قالب سازمان اجرا2شماره  وستیپ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 یمقاوم به آلودگ هیپا یو معرف بوشهرشهر بنجامین  یها گونه تیوضع یبررس

 اجرایی و خدمات شهریمعاونت  پژوهش و مطالعات شهرداری بوشهر/مرکز کننده:  هیته

 .................دکتر : یمجر

 اجرایی و خدمات شهریمعاونت  پژوهش و مطالعات شهرداری بوشهر/مرکز و نظارت:  یراهبر

 ...........دکتر : یعلم ناظر

 بوشهرسیماو منظر شهری شهرداری بندر سازمان پارکها : بهرهبردار

 ..................مورخ  ...............شماره : قرارداد
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 گزارش پروژه ی : قالب صفحه بند3شماره  وستیپ
 

 
 

 پژوهش و مطالعات راهبردي مرکز                                                                                                                                                            

 شهرداري بوشهر                                                                                                                                                                                                                                             )خدمات شرح طبق(گزارش مرحله  عنوان

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ي آرم/ عنوان مجر 
 

 


