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دانشگاه پیام نور استان یزد
گروه اقتصاد حسابداری و مدیریت
1- پیشگفتار 

     به منظور بازیابی و استفاده آسان و بهینه از یافته های پژوهشی لازم است پژوهشگران نتایج پژوهش ها و مطالعات علمی خود را درچارچوبی اصولی تدوین کرده و در جهت استفاده بهتر جامعه علمی به رشته تحریر درآورند.ازآنجا که دانشجویان با نگارش پروژه ورود به عرصه پژوهش و تحقیق را به طور جدی تجربه می کنند و با توجه به اهمیت یکسان بودن اصول تدوین پروژه و برای آشنایی و آگاهی دانشجویان با شیوه نگارش و تحریر نتایج پژوهش ها و مطالعات خود وجود یک دستورالعمل مدون و مشخص کاملاً ضروری به نظر می رسد بنابراین شیوه نامه حاضر جهت بهره برداری و استفاده دانشجویان محترم تدوین شده و مقتضی است که دانشجویان گرامی طبق روش مذکور در آن به تهیه و تدوین پروژه خویش اقدام نمایند.
دانشگاه پیام نور استان یزد
گروه اقتصاد حسابداری و مدیریت
2- مشخصات کلی و ظاهری پروژه
· کاغذ مورد استفاده درپروژه به رنگ سفید و با قطع   4 A  انتخاب شود
· قطع پروژه 22×30 درنظر گرفته شود
· متن باید روی یک طرف کاغذ با قلم نازنین و اندازه 13 تایپ شود عنوان سرفصل ها و زیر فصل ها پررنگ نوشته شوند.
· تا حد امکان از استفاده از صفحات بزرگ تر از 4 A  خودداری کرده  و آنها با فتوکپی های مخصوص ،کوچک و استاندارد شوند. ولی در موارد خاص برای درج جداول و اشکال بزرگ می توان با دقت این صفحات را تا کرده تا به قطع4A در آیند.
· فاصله سطرها در تمامی صفحات 25/1 سانتی متر است که در چکیده به 1 سانتی متر        می رسد.
· حاشیه سمت راست و بالا 3 سانتی متر و حاشیه سمت چپ و پایین صفحات 5/2 سانتی متر است که باید در کل پایان نامه رعایت شود.
· نوع چاپ و صفحاتی با کیفیت مرغوب انتخاب شود و تمامی نوشته ها به ویژه جداول و نمودارها واضح و روشن چاپ شوند.
· تعداد خطوط  درهر صفحه 22 تا 26 باشد
· تمام بخش ها کاملا ساده و بدون کادر نوشته شود
· سطر اول هر فصل باید حدود 8 سانتی متر از بالای صفحه فاصله داشته باشد(پنج سطر اول خالی باشد)
· قبل از شروع هر فصل و بخشهایی مثل کتابنامه و واژه نامه ، یک صفحه سفید بدون کادر که شماره و عنوان فصل یا بخش موردنظر  روی آن با اندازه 14 وقلم نازنین به شکل پررنگ درج شده قرار می گیرد که نیازی به شماره گذاری صفحه ندارد
· واژه های لاتین معادل اصطلاحات علمی بکار رفته را باید در اولین محلی که مورد استفاده قرار گرفته به صورت زیر نویس درج کرد. همچنین در مورد استفاده از کلمات اختصاری ، باید دراولین محل مورد استفاده ، عنوان کامل اصطلاح نوشته و در کنار آن در داخل پرانتز کلمه اختصاری درج شود.
· تمامی نام های لاتین در متن به خط فارسی و معادل لاتین آنها در زیرنویس با قلم Times New Roman  و اندازه 10آورده شود
· جنس جلد از مقوا با ضخامت 2 تا 3 میلیمتربا روکش چرم مصنوعی (گالینگور) و قطع آن نیم سانتی متر بزرگ تر از قطع کاغذ 4 A   یعنی 22×30 است.
تمامی مطالب روی جلد و عطف به شکل زرکوب چاپ شود.

· رنگ جلد برای رشته های مدیریت و اقتصاد به شرح زیر است:
مدیریت بازرگانی
     قهوه ای
مدیریت صنعتی
                       زرشکی                     
مدیریت جهانگردی
آبی
مدیریت دولتی                      سرمه ای   
اقتصاد                             مشکی 
در قسمت عطف، عنوان پروژه و نام نویسنده به شکل زرکوب با قلم نازنین و اندازه 16 نوشته می شود
                                                                                        عنوان            نام و نام خانوادگی
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*طرح روی جلد :
 از بالای صفحه تا پایین آن به ترتیب زیر:

*آرم دانشگاه پیام نور به طول و عرض 3 سانتی متر ، فاصله لبه بالایی آرم از لبه فوقانی صفحه 5/2 سانتی متر

*نام دانشگاه 1سانتی متر پایین تر از آرم(اندازه قلم 18)

* نام مرکزپیام نور 2 سانتی متر پایین تر از آرم (اندازه قلم 16)

*رشته ..........  گرایش ....... 5 سانتی متر پایین تر از آرم(اندازه قلم 16)

* عنوان پروژه 8 سانتی متر پایین تر از آرم(اندازه قلم 18)

*نگارش : نام دانشجو در زیر کلمه نگارش با فاصله 11 سانتی متر از آرم(اندازه قلم 18)

*استاد راهنما: نام استاد راهنما در زیر کلمه استاد راهنما با فاصله 15 سانتی متر از آرم (اندازه قلم 16)

* سال تحصیلی: براساس ماه و سال ارائه پروژه با فاصله 25 سانتی متر از آرم (اندازه قلم 14)

3- ترتیب قرارگرفتن بخشهای مختلف پروژه 
1-3- صفحه بعد از جلد
یک صفحه سفید به عنوان اولین صفحه ، در ابتدا قرار می گیرد

2-3- صفحه به نام خدا
پس از صفحه سفید با عبارت بسم ا... الرحمن الرحیم در وسط صفحه با قلم نازنین و اندازه 16 قرار می گیرد.
3-3- صفحه عنوان
این صفحه شامل مواردی است که روی جلد درج شده ا ست با این تفاوت که عنوان پایان نامه به صورت پررنگ نوشته می شود.

  4-3- صفحه تقدیم:اختیاری
  5-3- صفحه سپاسگزاری
در این صفحه نگارنده از کسانی که در مراحل مختلف تحصیلی به نحوی او را در امر یادگیری ، تدوین و تحقیق ، به ویژه در تهیه پروژه یاری رسانده اند ، تشکر و قدردانی کرده ،  مراتب سپاسگزاری خود را تنها در یک صفحه ابراز می نماید.
  6-3- چکیده فارسی
چکیده اولین صفحه ای از پروژه می باشد که خواننده حداکثر توجه را به آن مبذول می دارد.بنابراین در نگارش آن باید دقت فراوان صورت پذیرد و در عین کوتاهی پاسخگوی دو پرسش باشد، 1- مشکل چیست? 2- راه حل کدام است? از آنجا که غالب خوانندگان ابتدا چکیده یک اثر را مطالعه می کنند و بر اساس محتوای آن تصمیم می گیرند که به خواندن متن ادامه بدهند یا نه، باید چکیده گیرا و سلیس نوشته و نکات اصلی پژوهش را در آن منظور نمایید.

در نگارش چکیده نکات زیر را در نظر بگیرید:

* در نوشتن چکیده باید از کلمات و عبارات سلیس و روشن استفاده شود.

* از ذکر منابع و اشاره به جداول و نمودارها اجتناب شود

* چکیده باید منعکس کننده اصل موضوع باشد

* اهداف و موارد بررسی شده در تحقیق باید مورد توجه قرار گیرد.

* در پایان چکیده ذکر بین 4- 7 کلید واژه اجباری است

*در چکیده فارسی کلید واژه ها می بایست به همراه معادل لاتین آنها آورده شوند
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* تأکید روی اطلاعات تازه (یافته ها) و اصطلاحات جدید یا نظریه ها ، فرضیه ها، نتایج و پیشنهادات متمرکز شود.
* در نوشتن مطالب از زمان گذشته استفاده شود

*برای شماره  ها از ارقام استفاده شود ، متلاً به جای دوازده بنویسد 12 .

* نقل قول مستقیم نکنید، بلکه مطالب دیگران را به زبان خودتان خلاصه نمایید.

* چکیده حداکثر در دو پاراگراف و حداکثر در120 کلمه نوشته شود. 

7-3- فهرست مطالب
فهرست مطالب (مندرجات ) هر پروژه که در واقع رئوس مطالبی است که در متن، مورد بحث قرار گرفته است، محقق و خواننده را به سرعت از محتوای پروژه آگاه می کند. فهرست مندرجات پروژه با در نظر گرفتن نکات زیر تهیه شود:

· در فهرست، عنوان های کلیه فصل ها، بخش ها و گاهی زیربخش های بدنه اصلی و سایر اجزاء از قبیل کتابنامه ، واژه نامه ، پیوست ها ، امثال آن به ترتیبی که در پروژه آمده است ، درج شده و شماره صفحه شروع هر کدام با محدوده صفحات در مقابل آنها ذکر می شود.

· فهرست مطالب می تواند کلی و تنها سرفصل های اصلی باشد و یا مفصل بوده و کلیه سرفصل های فرعی را نیز در بر گیرد.
· فاصله سطرهای فهرست به اندازه 2 برابر فاصله بین سطرهای معمولی تایپ شود
· درهر فصلی شماره زیرفصل ها واجزاء زیرفصل ها به ترتیب به اندازه فاصله یک رقم دورتر از شماره فصل سطر بالا تایپ شود تا خواننده با یک نظر ، سریعاً به تعداد زیرفصل ها و اجزاء زیرفصل ها در یک فصل به خصوص پی ببرد.
· شماره گذاری فصل ها،  زیرفصل ها و اجزاء زیرفصل ها به ترتیب زیر تایپ شود.
   مثال:

فصل ها به 1،2،3....

زیرفصل ها به 1-2   2-2   3-2 

اجزاء زیرفصل ها به 1-2-1   2-2-1   3-2-1  4-2-1 تقسیم شوند.

همچنین ، می توان با تغییر اندازه قلم فصل ها، زیرفصل ها و اجزاء زیرفصل ها را مشخص کرد.

8-3- فهرست شکل ها

در هر پروژه معمولاً تعدادی شکل و تصویر وجود دارد که به تناسب موضوعات در متن پروژه پراکنده هستند. برای سهولت دستیابی به این موارد، تهیه یک فهرست ضروری است ، به این منظور تمامی تصاویر و اشکال را به ترتیبی که در متن آمده فهرست نموده ، هرکدام را به شماره صفحه مربوط ارجاع دهید.

9-3- فهرست جداول و نمودارها

فهرستی مشابه فهرست شکل ها ، برای جداول و نمودارها تهیه می شود.

10-3- مقدمه ، متن اصلی ، نتیجه گیری و پیشنهادها

معمولاً متن اصلی پروژه در 5 فصل به ترتیب زیر تنظیم  می شود:
فصل اول- طرح و کلیات تحقیق

به طور کلی اجزای تشکیل دهنده فصل اول عبارتنداز:   
1- مقدمه (شامل چارچوب نظری تحقیق، خلاصه پیشینه تحقیق و جداول نقاط قوت و ضعف تحقیقات پیشین است.)
2- بیان مسأله (تعریف موضوع تحقیق)
3-اهمیت و ضرورت موضوع تحقیق
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4- اهداف تحقیق
5- فرضیه ها با سئوالات تحقیق 
6- شرح واژه ها و اصطلاحات بکار رفته در تحقیق
محقق به پشتوانه مقدمه به تحقیق شکل علمی می بخشد و گذشته از آنکه نشان می دهد کلیه تحقیقات پیشین را مورد بررسی قرارداده و بر آن اشراف دارد، بلکه به پشتوانه این مقدمه است که به حدس هوشمندانه از فرضیه ها و سئوالات تحقیق می رسد.
فصل دوم- مبانی نظری پژوهش و مروری بر تحقیقات پیشین
این فصل مشتمل بر اطلاعات مهم و مربوط به تحقیق است که خواننده را با مطالعات، تحقیقات و نوشته های دیگران در این زمینه به تفصیل آشنا می کند و ابعاد جدیدی برای گسترش مطالعات و تحقیقات بعدی فراهم می سازد، بنابراین هر پژوهش جدی باید شامل بررسی پژوهش های مربوط به موضوع مورد مطالعه نیز باشدکه حجم آن در فصل دوم پروژه معمولاً زیادتر و جامع تر بوده و در فصل اول ( طرح و کلیات تحقیق) کمتر است
فصل سوم – روش اجرای تحقیق

دراین مرحله از تحقیق مشخص می شود که محقق با چه رویکرد و روشی قرار است آن چه را که ناشناخته و مجهول است ، شناسایی و معلوم نماید . دست یابی به اهداف علمی زمانی میسر است که در انتخاب روش شناسی تحقیق ، دقت علمی لحاظ گردد. دراین فصل روش انجام تحقیق و روش های گردآوری اطلاعات، جامعه و نمونه گیری ، ابزار گردآوری داده ها، روش تجزیه و تحلیلی داده ها تشریح می شود.
فصل چهارم- تجزیه و تحلیل آماری یافته های تحقیق

تجزیه و تحلیل داده ها، فرآیندی چند مرحله ای است که طی آن داده هایی که با بکارگیری ابزارهای جمع آوری از جامعه آماری گردآوری شده است ، خلاصه ، دسته بندی و در نهایت پردازش می شوند تا زمینه برقراری انواع تحلیل ها و ارتباط ها بین این داده ها برای صحت فرضیه ها فراهم آید. دراین فرآیند داده ها هم از لحاظ مفهومی و هم از جنبه تجربی پالایش می شوند و روش های گوناگون آماری نقش به سزایی در استنتاج نتایج به عهده دارند.
فصل پنجم- بحث و نتیجه گیری

در نگارش نتیجه گیری به موارد زیر توجه شود:

1- ذکر مطالبی که برای خوانندگان اهمیت دارد و از طرفی بیانگر ابعاد مورد نظر در پروژه است

2- تأکید بر نکات تازه که خواننده را بیشتر با پژوهشگر و دیدگاههای او آشنا می سازد
3- تأکید بر ابعاد جذاب پروژه به گونه ای که خواننده را به مطالعه کل پروژه تشویق کند
4- نباید به نام ساده سازی دقت لازم اعمال نشود
5- کم حجم بودن
درارائه پیشنهادات رعایت موارد زیر لازم است:
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1- ارتباط با موضوع تحقیق پروژه

2- استنتاج از تحقیق انجام شده

3- تازگی

4- امکان پذیری

5- سودمندی

6- غیر بدیهی بودن
به طور کلی می توان گفت: پیشنهادات پژوهشگر(براساس یافته ها و برای پژوهش های آینده) باید به گونه ای باشد که در خواننده این احساس ایجاد نشود که بدون طی فرایند تحقیق نیز ارایه چنین پیشنهاداتی امکان پذیر بود.
4- کتابنامه
دراین قسمت تمامی مراجع فارسی و لاتین مورد استفاده و استناد در متن، اعم از کتابها، مجله ها، روزنامه ها و سایر موارد به شکل الفبایی و بر اساس نام خانوادگی مولف فهرست شده، در پایان متن اصلی درج می شود.
در ذکر هر منبع اطلاعات چهارگانه زیر لازم است، وباید به دنبال هم بیاید:

1- مولف یا مولفان

2- تاریخ انتشار اثر

3- عنوان اثر

4- اطلاعات مربوط به انتشار اثر( مانند شهر،ایالت،کشور،محل انتشاراثر و نام ناشر)
اطلاعات چهارگانه بالا با نقطه از هم جدا می شوند.قسمتهای مختلف هر یک نیز با ویرگول از هم جدا می شوند.
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