
 

 

 

  

 

 

 

 

 دستَسالؼول ًگاسش ٍ تذٍیي پایاى ًاهِ 

 کاسضٌاسی اسضذ

 

 

 

 

 

 

 

 «ٍاحذ تحصیلات تکویلی هؤسسِ آهَصش ػالی حکیواى تجٌَسد»



 

 :هقذهِ 

ّش چٌذ کِ خایاى ًاهِ ّای کاسؿٌاػی اسؿذ ٍ سػالِ ّای دکسشی زخللی دس زوام داًـکذُ ّای ٍاحذ تش 

اػاع دػسَسالؼول ٍ تخـٌاهِ ّای هشتَعِ تلَسذ هٌاػة ٍ یکٌَاخر زٌظین هی ؿَد، تا ایي حال 

توٌظَس ایجاد ّواٌّگی تیـسش ٍ ّوچٌیي اػسفادُ اص خیـٌْاداذ هفیذ زؼذادی اص اػازیذ هحسشم کِ دس 

صهیٌِ زذٍیي خایاى ًاهِ ٍ سػالِ ٍاكل ؿذُ اػر ، ایي دػسَسالؼول کِ دس ٍالغ ؿکل کاهل زش دػسَسالؼول 

لثلی هی تاؿذ ، تشای زٌظین خایاى ًاهِ ّای کاسؿٌاػی اسؿذ ٍ سػالِ ّای دکسشای زخللی زْیِ ؿذُ 

اػر کِ اص هذیشاى هحسشم خظٍّـی هؤػؼِ اًسظاس داسد ، ًظاسذ کافی دس سػایر هفاد آى زَػظ داًـجَیاى 

 .اػوال ًوایٌذ

 : کلیات 

تِ هٌظَس ػَْلر هغالؼِ خایاى ًاهِ یا سػالِ ضشٍسزاً لاصم اػر ضوي سػایر ٍحذذ ػٌَاى، یؼٌی فشاّن 

آٍسدى زٌاػة ٍ ستظ عثیؼی هفاّین ٍ هؼاًی هَسد تحث دس ًَؿساس تا یکذیگش ، دس کلیِ كفحاذ ًکاذ 

دػسَسی ٍ لَاػذ ًـاًِ گزاسی سػایر ؿذُ ٍ اص تِ کاستشدى ٍاطُ ّای دؿَاس ٍ تیگاًِ خَدداسی ؿَد ٍ 

چٌاًچِ ٍاطُ ّایی هثل ًام ٍ ًام خاًَادگی افشاد یا کلوازی کِ افشاد اص آى هؼاًی هسؼذدی سا اػسٌثاط هی 

ًوایٌذ ، تِ کاس تشدُ هی ؿَد ، حسواً هی تایؼر سٍی آى ٍاطُ یا ًام خاسجی تا ًواد اػذاد ؿواسُ گزاسی ٍ 

ػلاٍُ تش آى لاصم اػر تِ هَاسد صیش .هؼادل اًگلیؼی آى دس ریل ّواى كفحِ تلَسذ صیشًَیغ رکش ؿَد 

 : دلیماً زَجِ ٍ هغاتك آى ػول گشدد 

 اًذاصُ کاغز ٍ ًَع تایپ- الف

 . زایح ؿَدWORDهسي خایاى ًاهِ تا تشًاهِ  .1

 .تاؿذ ( ػاًسیوسش 7/29دس 21 )A4 کاغز هسي دس اًذاصُ  .2

 3ٍ 5/3 ، 5/2 ، 5/3 ػغش ٍ حاؿیِ ساػر ، چح ،تالا ٍ خاییي تِ زشزیة تشاتش تا 22ّش كفحِ داسای  .3

 . ػاًسی هسش خَاّذ تَد15ػاًسیوسش تاؿذ دس ًسیجِ ػشم هسي 

 :تشای زایح تخؾ ّای هخسلف خایاى ًاهِ اص للوْای صیش اػسفادُ ؿَد  .4

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : ًَع جٌس ٍ سًگ جلذ - ب

 .جلذ خایاى ًاهِ اص ًَع گالیٌگَس هی تاؿذ کِ ػیٌاً هغالة ًوًَِ هٌذسج دس كفحِ سٍ ٍ خـر جلذ صسکَب هی ؿَد .1

 . سًگ جلذ خایاى ًاهِ ّای کاسؿٌاػی اسؿذحؼاتذاسی ػَسهِ ای ٍ کاسؿٌاػی اسؿذ هذیشیر لَُْ ای هی تاؿذ .2

 

 اًذاصُ ًَع قلن ًَع هتي

 Lotus 14 هتي فبسػی

 B Titr 36 ػٌَاى فلل

 B zar Bold 14 تیتشّبی اكلی

 B zar Bold 12 تیتشّبی فشػی

 B zar Bold 14 ػٌَاى چکیذُ فبسػی

 B Lotus 14 هتي چکیذُ فبسػی

 B Lotus 12 ػٌَاى ؿکل

 12حذاکثش  B Lotus Bold هتي خذٍل

 12حذاکثش  B Lotus صیشًَیغ خذٍل

 B Lotus 12 پبٍسلی فبسػی

 Times  New  Roman پبٍسلی اًگلیؼی

 

10 

 Times  New  Roman Bold 12 ػٌَاى چکیذُ اًگلیؼی

 Times  New  Roman هتي چکیذُ اًگلیؼی

 

12 

 B Zar 12 ػشثی/فْشػت هشاخغ فبسػی

 Times  New  Roman 11 فْشػت هشاخغ اًگلیؼی



 

 : تسلسل هطالة ٍ صفحات - پ

 (خیَػر – هغاتك فشم اػساًذاسد)فاسػی- ؿشح سٍی جلذ  .1

 كفحِ تؼن الله الشحوي الشحین  .2

 (ػیٌاً هغاتك ؿشح سٍی جلذ )فاسػی - كفحِ ػٌَاى  .3

 (حذاکثش یک كفحِ )....كفحِ زمذین تِ  .4

خظٍّـگش سا  کِ دس زذٍیي خایاى ًاهِ ، دس ایي كفحِ اص ّوِ افشادی)یک كفحِ تشای زـکش ٍ لذسداًی  .5

 (. یاسی ًوَدُ اًذ زـکش هی ؿَد

 زؼْذًاهِ اكالر خایاى ًاهِ کاسؿٌاػی اسؿذ .6

 كفحِ هشتَط تِ زلَیة خایاى ًاهِ تا رکش ًوشُ ٍ دسجِ تا اهضاء اػساد ساٌّوا .7

 فشم چکیذُ ٍیظُ چاج دس خظٍّـٌاهِ هؤػؼِ .8

 (تـشح هٌذسج دس خیَػر)فْشػر هغالة  .9

 خیکشُ اكلی خایاى ًاهِ ؿاهل زوام فلَل .10

ؿاهل كَسذ دلیك ٍ کاهل ّوِ هشاجؼی اػر کِ دس هسي خایاى ًاهِ تِ اًْا اػسٌاد )فْشػر هٌاتغ ٍهأخز .11

 (ؿذُ اػر

ؿاهل جذاٍل ،ًوَداسّا،ؿکل ّا ،زؼر ّا ٍخشػـٌاهِ ّای خَد ػاخسِ ٍ تشًاهِ ّای )خیَػسْا ٍ ضوائن  .12

 (...سایاًِ ای 

 چکیذُ اًگلیؼی  .13

 (ػیٌاً هغاتك ؿشح خـر جلذ )اًگلیؼی - كفحِ ػٌَاى  .14

 (خیَػر-هغاتك فشم اػساًذاسد)اًگلیؼی - ؿشح خـر جلذ  .15

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 : ضواسُ گزاسی - ت

 : ضواسُ گزاسی صفحات  -

 شماره گذاری صفحه

 الف تؼن الله الشحوي الشحین

 ب كفحِ ػٌَاى تِ صتاى فاسػی

 ج (اخسیاسی)زمذین تِ 

 د (اخسیاسی)ػداػگضاسی 

 اداهِ حشٍف اتجذ فشم زؼْذ اكالر خایاى ًاهِ

 اداهِ حشٍف اتجذ فشم زلَیة خایاى ًاهِ

 اداهِ حشٍف اتجذ فشم چکیذُ خظٍّـٌاهِ 

 اداهِ حشٍف اتجذ فْشػر هغالة

 اداهِ حشٍف اتجذ فْشػر جذاٍل

 اداهِ حشٍف اتجذ فْشػر ًوَداسّا

 اداهِ حشٍف اتجذ فْشػر اؿکال

 اداهِ حشٍف اتجذ فْشػر ًمـِ ّا

 1 چکیذُ فاسػی

 اداهِ اػذاد فلَل خایاى ًاهِ

 اداهِ اػذاد هٌاتغ فاسػی

 اداهِ اػذاد هٌاتغ اًگلیؼی

(ضوائن)خیَػر ّا   اداهِ اػذاد 

 اداهِ اػذاد چکیذُ اًگلیؼی

 اداهِ اػذاد كفحِ ػٌَاى تِ صتاى اًگلیؼی

 

 .ؿواسُ گزاسی كفحاذ دس ٍػظ ٍ خاییي كفحِ اًجام گیشد 



 

 : ضواسُ گزاسی فصَل ٍ تخص ّا  -

 .هی تاؿذ ٍ ّش فلل ًیض هؼوَلاً داسای چٌذ تخؾ هی تاؿذ ( فلل 5هؼوَلاً )ّش خایاى ًاهِ داسای چٌذ فلل 

ّش یک اص تخـْای ّش فلل تا دٍ ؿواسُ کِ تا خظ زیشُ اص .كفحِ اٍل ّش فلل تایذ اص خظ خٌجن ؿشٍع ؿَد

ػذد ػور ساػر تیاًگش ؿواسُ فلل ٍ ػذد ػور چح ؿواسُ .یکذیگش جذا ؿذُ اًذ ، هـخق هی گشدد

دس كَسزیکِ یک تخؾ داسای صیش تخؾ تاؿذ ، ؿواسُ ّش صیش تخؾ دس ػور .زشزیة تخؾ هَسد ًظش اػر 

 .یؼٌی صیش تخؾ ػَم اص تخؾ چْاسم فلل دٍم (3-4-2)چح ؿواسُ هزکَس لشاس هی گیشد، هثل

 ضواسُ گزاسی ضکلْا ، جذٍلْا ، ًوَداس ٍ ًقطِ ّا  -

هثلاً دّویي ؿکل دس فلل ػَم تِ .ؿواسُ گزاسی ؿکلْا ،جذٍلْا ، ًوَداسّا ٍ ًمـِ ّا هاًٌذ سٍال لثلی اػر 

 .ًَؿسِ هی ؿَد (10-3ؿکل )كَسذ 

 ضواسُ گزاسی پیَست ّا  -

ؿکلْا ٍ جذٍلْای هَجَد دس ّش خیَػر ، .خیَػر ّای خایاى ًاهِ تا حشٍف الفثای فاسػی ًاهگزاسی هی ؿًَذ

 تِ ایي " ب"ػَهیي جذٍل دس خیَػر: تِ ػٌَاى هثال .تا زَجِ تِ خیَػر هشتَعِ ؿواسُ گزاسی خَاّذ ؿذ

 (3-جذٍل ب)كَسذ ًَؿسِ هی ؿَد

 ضواسُ گزاسی سٍاتط ٍ فشهَلْا  -

ػذد .ّش ساتغِ دس هسي خایاى ًاهِ ، تا دٍ ؿواسُ کِ تا خظ فاكلِ اص یکذیگش جذا هی ؿًَذ ، هـخق هی ؿَد

هثلاً ّـسویي ساتغِ دس فلل .ػور ساػر تیاًگش ؿواسُ فلل ٍ ػذدػور چح ، ؿواسُ هَسد ًظش اػر 

 .ًَؿسِ هی ؿَد (8- 5)خٌجن تِ كَسذ 

 ضیَُ رکش هٌاتغ ٍ هأخز - ث

 : لالة کلی زٌظین اعلاػاذ هشتَط تِ فْشػر هٌاتغ تِ كَسذ صیش اػر 

 هٌاتغ دس هتيًحَُ دسج  -1

 :  تـشح صیش اػسفادُ ؿَد "دسٍى هسٌی"لاصم اػر تشای دادى هأخز اص ؿیَُ 

 : مناتع فارسی *

 : دس اًسْای هغلة هَسد ًظش ٍ داخل خشاًسض تِ زشزیة 

 . دسج هی ؿَد"ًام خاًَادگی ًَیؼٌذُ ، ػال چاج ، ؿواسُ كفحِ یا كفحاذ "



 

 (1377،159دػائی ،): تؼٌَاى هثال 

دس كَسزیکِ اص کساب یا همالِ زشجوِ ؿذُ ای اػسفادُ ؿذُ تاؿذ ، هی تایؼر ًام خاًَادگی ًَیؼٌذُ یا 

 .تِ صتاى فاسػی تذٍى اؿاسُ تٌام هسشجن رکش ؿَد ( ًَیؼٌذُ 3حذاکثش )ًَیؼٌذگاى 

کَاًسض ٍ ) ًَیٌؼٌذُ 2تشای هٌثؼی تا  (53-1381،58ساتیٌض،)تشای هٌثؼی تا یک ًَیؼٌذُ : تؼٌَاى ًوًَِ 

  ( 1379،62اٍداًل ،

 ًفش ًَیؼٌذُ داؿسِ تاؿذ، هی تایؼر زٌْا ًام 3ٍ دس كَسزیکِ کساب یا همالِ زشجوِ ؿذُ تِ فاسػی تیؾ اص 

 :  رکش ؿَد " ٍ دیگشاى "ٍ تذًیال آى ػثاسذ  (ًِ هسشجن )خاًَادگی ًَیؼٌذُ اٍل 

  (ٍ دیگشاى ، ػال چاج زشجوِ کساب دس ایشاى ، ؿواسُ كفحِ یا كفحاذ ..... )

  (54-58 ، 1380زَهاع ٍ دیگشاى ،): تؼٌَاى هثال 

تؼٌَاى .ٍ ٌّگاهیکِ یک هٌثغ تشای چٌذ تاس زکشاس هی ؿَد ػثاسذ ّواى هٌثغ ٍ ؿواسُ كفحِ رکش هی ؿَد 

  (167ّواى هٌثغ ،): هثال 

 : مناتع انگلیسی *

دس  كَسزیکِ اص کساب یا همالِ تِ صتاى اكلی اػسفادُ هی ؿَد ، هی تایؼر تِ زشزیة ٍ اص چح تِ ساػر ًام 

تلَسذ اًگلیؼی ( ، ػال چاج ، ؿواسُ كفحِ یا كفحاذ  ( ًفش 3حذاکثش )خاًَادگی ًَیؼٌذُ یا ًَیؼٌذگاى 

  ( Last  Name,Year,Page):                                                                             رکش ؿَد 

 : تؼٌَاى هثال 

  ( Robbins,2001,88)تشای هٌثؼی تا یک ًَیؼٌذُ                                                       -

  (Stoner& Friman,2002,253) ًَیؼٌذُ                                           2تشای هٌثؼی تا  -

 ًَیؼٌذُ تاؿذ ، تایذ زٌْا ًام خاًَادگی ًفش 3ٍ دس هَاسدی کِ کساب یا همالِ تِ صتاى اكلی ، داسای تیؾ اص 

 : اػسفادُ ؿَد  ( eta1)اٍل رکش ؿذُ ٍ ػدغ اص ٍاطُ 

  (Last  Name & Eta1,2002,214-229 ):                                                         تلَسذ 

 : تؼٌَاى ًوًَِ 

(                                                                    Thomason & Eta1,2002,214-229)  



 

دس كَسزی کِ یک هٌثغ اًگلیؼی تشای چٌذ تاس تِ كَسذ هسَالی زکشاس هی ؿَد ، دس اًسْای هغلة داخل 

  (37ٍLbid:                                              )تشای هثال. رکش هی ؿَد (  Lbid: P)خشاًسض ػثاسذ 

 هٌاتغ دس فْشست هٌاتغًحَُ دسج  -2

هأخزی اػر کِ دس  هأخز ، زْیِ ٍ زذٍیي كَسذ کاهل ٍ دلیك زوام هٌاتغ ٍ هملَد اص دسج فْشػر هٌاتغ ٍ

هسي خایاى ًاهِ تِ آًْا اػسٌاد ؿذُ هی تاؿذ ٍ تِ ػثاسذ دیگش ّذف آًؼر کِ تذیٌَػیلِ هیضاى زلاؽ 

ٍکٌکاؽ خظٍّـگش دس تشسػی ٍ اػسفادُ اص هٌاتغ گًَاگَى هـخق ؿَد ٍ ّوچٌیي ضوي سػایر حمَق ػایش 

 .هَلفاى ٍ ًَیؼٌذگاى، اهکاى دػسشػی خَاًٌذُ تِ هٌاتغ فشاّن ؿَد

 : قالة کلی تٌظین اطلاػات هشتَط تِ فْشست هٌاتغ تِ صَست صیش است 

 : مناتع فارسی * 

 . ًام خاًَادگی ًَیؼٌذُ ،ًام ًَیؼٌذُ ، ػٌَاى کساب ، ػال ًـش ، ؿواسُ جلذ ، ًَتر چاج ، هحل اًسـاس ، ًاؿش :کتاب 

 :تِ ػٌَاى هثال 

 .  ، چاج دٍم ، زْشاى ، ًـشًی 1374الَاًی ، ػیذ هْذی ، هذیشیر ػوَهی ، 

 . ًام هسشجن رکش هی ؿَد " ػال ًـش "زَضیح ایٌکِ چٌاًچِ کساب زشجوِ تاؿذ ، تؼذ اص رکش 

 : تِ ػٌَاى ًوًَِ 

 . ، زشجوِ دکسش ػیذ هْذی الَاًی ٍ غلاهشضا هؼواسصادُ ، چاج خٌجن ، اًسـاساذ هشٍاسیذ1380هَسّذ ، گشیفیي ،سفساس ػاصهاًی ،

  ًام خاًَادگی ًَیؼٌذُ ، ًام ًَیؼٌذُ ، ػٌَاى همالِ ، زاسیخ ًـش ، ًام هجلِ ، ؿواسُ ، دٍسُ :مجله 

 : مناتع انگلیسی * 

 :  تِ زشزیة ٍ اص چح تِ ساػر :کتاب  

 .ًام خاًَادگی ًَیؼٌذُ ، ًام ًَیؼٌذُ ، ػٌَاى کساب ، هحل اًسـاس ، ًاؿش ، ػال اًسـاس 

 . ًام خاًَادگی ًَیؼٌذُ ، ًام ًَیؼٌذُ ، ػٌَاى همالِ ، ًام هجلِ ، ؿواسُ ، دٍسُ ، ػال اًسـاس :مجله 

 : تِ ػٌَاى هثال 

Folk,R..1…………………… 



 

 :پیَستْا ٍ ضوائن - ج

چٌاًچِ .خیَػسْا ؿاهل ؿکلْا ، جذاٍل ، ًوَداسّا ٍ ًمـِ ّا تؼذ اص آخشیي كفحِ فلل آخش لشاس هی گیشًذ 

 خایاى ًاهِ یا سػالِ " فْشػر هغالة "زؼذاد آًْا صیاد تاؿذ هی تایؼر فْشػر آًْا زْیِ ٍ دس تخؾ آخش 

 .دسج گشدد

چٌاًچِ ضوائن ٍ خیَػسْای تضسگسش اص كفحاذ اكلی خایاى ًاهِ تاؿٌذ تا اػسفادُ اص دػسگاُ فسَکدی ّا ی  -

 تاؿٌذ ، هی A4هخلَف، کَچک ٍ اػساًذاسد ؿذُ ٍ دس كَسزیکِ هی تایؼر تؼضی اص آًْا تضسگ زش اص تشگ 

کِ دس كفحِ جلذ  (هاًٌذ خاکر )تایؼر تٌحَی زا ؿًَذ کِ اص لاب جلذ خاسج ًـذُ ٍ زشجیحاً دسٍى جیثی 

 .زؼثیِ هی ؿَد لشاس گیشد
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 هؤسسِ آهَصش ػالی حکیواى تجٌَسد

 تؼْذ ًاهِ اصالت پایاى ًاهِ کاسضٌاسی اسضذ 

داًؾ آهَختِ همطغ کبسؿٌبػی اسؿذ ًبپیَػتِ ثِ ؿوبسُ داًـدَیی ...............................ایٌدبًت 
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ایي پبیبى ًبهِ حبكل تحمیك ٍ پظٍّؾ اًدبم ؿذُ تَػط ایٌدبًت ثَدُ ٍ دس هَاسدی کِ اص  -1

اػتفبدُ ًوَدُ ام، هطبثك  (...اػن اص پبیبى ًبهِ ،کتبة ،همبلِ ٍ)دػتبٍسدّبی ػلوی ٍ پظٍّـی دیگشاى 

ضَاثط ٍ سٍیِ ّبی هَخَد، ًبم هٌجغ هَسد اػتفبدُ ٍ ػبیش هـخلبت آى سا دس فْشػت رکش ٍ دسج 

 .کشدُ ام

دس ػبیش  (ّن ػطح،پبییي تش یب ثبلاتش)ایي پبیبى ًبهِ لجلاً ثشای دسیبفت ّیچ هذسن تحلیلی  -2

 .داًـگبّْب ٍ هَػؼبت آهَصؽ ػبلی اسائِ ًـذُ اػت

 چٌبًچِ ثؼذ اص فشاغت اصتحلیل، للذ اػتفبدُ ٍ ّش گًَِ ثْشُ ثشداسی اػن اص چبح کتبة،  -3

اص ایي پبیبى ًبهِ داؿتِ ثبؿن، اص حَصُ هؼبًٍت پظٍّـی هؤػؼِ هدَصّبی هشثَطِ سا .... ثجت اختشاع ٍ 

 .اخز ًوبین

چٌبًچِ دس ّش همطغ صهبًی خلاف هَاسد فَق ثبثت ؿَد، ػَالت ًبؿی اص آى سا ثپزیشم ٍ  -4

هؤػؼِ هدبص اػت ثب ایٌدبًت هطبثك ضَاثط ٍ همشسات سفتبس ًوَدُ ٍ دس كَست اثطبل هذسن 
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