
 نامهتهیهدستورالعملفنیشیوه

 

1 
 

 



 نامهتهیهدستورالعملفنیشیوه

 

 أ
 

 

 

 
      

 مؤسسه تحقيقات علوم باغبانی                                                                      وزارت جهاد كشاورزي           

 سازمان تحقيقات، آموزش و ترويج كشاورزي 

 

 

 

 

 

 شيوه نامه تهيه دستورالعمل فنی

 در موسسه تحقيقات علوم باغبانی

 

 

 ويرايش دوم 

 

 

 

 

 
9911 

 



 نامهتهیهدستورالعملفنیشیوه

 

 ب
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تهيه دستورالعمل فنینامه  شيوه

 لیزا نبهانی نگارنده:

 و آقای مهندس منوچهر دانایی کاشیکیومرث آقای دکتر ناصر بوذری، آقای مهندس  ويراستاران:

 مؤسسه تحقیقات علوم باغبانی اشر:ن

 محدود مارگان:ش

 9911ویرایش دوم  اريخ انتشار:ت

 .است نويسنده/ نويسندگان با مطالب درستی مسئوليت
 

 مركز فناوري اطلاعات و اطلاع رسانی كشاورزي از   95/19/ 4مورخ     22951نشريه با شماره    اين

 به ثبت رسيده است.  

 موسسه تحقیقات علوم باغبانی –انتهای خیابان شهید همت  –کرج جاده محمد شهر  نشانی:
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 مقدمه

کنون برای برقراری پیوند بین تحقیق و ترویج در جهت اهداف توسععه کاعاورزی   که تا هایی یتفعال ازجمله     

 توسعه به اهداف دستیابی راستای در دو این تکمیلی و ملزوم و لازم نقش ایفایدر کاور صورت گرفته است، 

، ععدم تاعابه و اختصاصعی بعودن     در هر نظامی، عامل اصلی جدایی بین واحعدهای مختلعف آن   است. کااورزی

 .هاست آنکارکردها و وظایف 

 مخصوصاً بخش کااورزی نیازهای برآوردن برای جدید دانش خلق تحقیقات، ذاتی وظیفه اساس، این بر     

 و کعردن دانعش   کعاربردی  وظیفعه  ترویج نهاد بخش، این کنار در است. تولید مختلف مراحل در بردارانبهره

تحقیقعات،   کعاربردی  هعای یافته یریکارگ به برای .دارد عهده بر  ترویج، دانش اساس بر را عرصه به آن انتقال

 رسعانه  و روش انتخعاب  بعرای  حعال  یندرعع  اسعت.  شعده  بینی یشپ ترویج دانش در متنوعی ابزارهای و ها روش

 جدیعد  دستاوردهای و دانش محتوای ابتدا است لازم تحقیقاتی، مختلف یها بخش یرز هاییافته مناسب برای

 رسعانه،  انعوا   سعازی آماده قالب در پیام تهیه مراحل تا شود ارائه ترویج نهاد به فنی یها دستورالعملقالب  در

 .گردد اجرایی

 و اسعت  شعده  ارائه و تهیه متفاوتی و متنو  شمایل و شکل با فنی یها دستورالعمل انوا  اخیر یهاسال در     

 منظعور  بعه  رو یعن ازا سعت. امحتو یریکارگ به نحوه و اهداف بودن ناماخص و رویه پراکندگی امر باعث همین

 به اینامهشیوه پژوهای کارشناسان و محققان توسط تحقیقاتی جدید وردهایدستا و اهتهیه یافته ضوابط تعیین

 .است شده یمتنظ ذیل شرح

تواند بر فنی باید برای تاریح نحوه انجام تمامی کارهایی که نبودن دستورالعمل می یها دستورالعملساختار      

یبعات یعا   ، دستورالعمل فنی بایعد مطعابق بعا ترت   . ضمن اینکهنامطلوب بگذارد، تهیه و تنظیم شوند یرتأث ها آنانجام 

 .منعکس نماید دقت بههای مرتبط را توالی عملیات باشد و الزامات و فعالیت

 پردازیم:مختلف یک دستورالعمل می یها قسمتال به تاریح ح     
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 هاي كلی دستورالعمل فنی ويژگی

 شود.  می تعریف و ها در یک حوزه تنظیم فعالیت تمامی انجام نحوه تاریح منظور به  دستورالعمل

 و معرفی دقت به را مرتبط های فعالیت و الزامات و باشد عملیات توالی یا با ترتیب مطابق باید فنی دستورالعمل

در يک دستورالعمل حتماً بايد مراحل عملی و گام به گام انجام يک فعاليت تر،  به بیان ساده .نماید تاریح

 كيفيت و واضح توضيح داده شود. هاي با همراه با عکس
 

 هاي مهم در تدوين نکته
 شده مبتنی بر نياز مخاطب باشد.  مطالب ارائه -

 شده كاربردي و جديد باشد.  مطالب ارائه -

شود كه مخاطب را تشويق به  اي انتخاب گونه شده همخوانی داشته و به عنوان نوشتار با محتواي ارائه -

 كند.  خواندن 

هاي پژوهشی  شده از دستاوردهاي طرح نگارنده تسلط كامل بر موضوع داشته و اغلب مطالب ارائه -

 نگارنده )نگارندگان( باشد. 

شود.  فهم استفاده  هاي ساده و قابل هاي كوتاه، كلمه زبان ساده باشد و از جمله امکان به نوشتار تا حد -

 كلمه تجاوز نکند. 91-92ها از  ملهج

  ه ( استفادdpi911هاي با كيفيت بالا )حداقل   ها فارسی باشد و از شکل ها و شکل عددها و متن جدول -

 شود. تا حد امکان از تصاوير تهيه شده توسط خود پژوهشگر استفاده شود. 

 كارهاي فنی و اجرايی در ارتباط با موضوع باشد. داراي راه -

 شود.  Boldنکات جالب و مهم   -

 ه چکيده ندارد. نوشتار نياز ب -

بندي و  سازماندهی، تيتر وشتارمتن نو  مطالب متن براساس توالی و سلسله مراتب يادگيري مرتب شود -

 سازي شود. تصوير

 . است اولويت در( پژوهشی نگارنده هاي يافته) اول دست منابع از استفاده  -

 به منابع در متن ارجاع شود. -

 كار به از و باشد امري فعل صورت به بايد دستورالعمل يک كار روش قسمت در رفته كار به ادبيات  -

 خودداري شود.  مجهول بردن فعل

 باشد. جامع و روز، به دقيق، واضح، كامل، بايد دستورالعمل متن   -

 از مطلب آسان كردن درك پيچيده است، براي يا مرحله چندين شامل كار روش كه صورتی در   -

 شود.  استفاده فلوچارت يا و شکل شماتيک
 

 

 گوي اين سوالات باشد: نوشتار بايد پاسخ
 مشکل چيست و هدف كدام است؟ -

 مخاطب كيست؟ -

 ؟كرد بايد حل مشکل را چگونه  -

 ها چيست؟ يافته -
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 :هدف

 زیر در ابعاد مخاطبان یها شیگرا و باورها و توسعه تکنولوژی و دانش انتقال دستورالعمل فنی کلی هدف

 :است

 کااورزی اطلاعات و دانش سطح ارتقاء -9

 ها یآگاه ارتقاء و یرسان اطلا   -3

 تولید نوین یها روش و ها دهیا کاربرد برای باورها و انگیزه تیو تقو ایجاد -9

 حعس  تقویعت  نیعز  و ماعخص  موضعو   دریعک  مخاطبان ترویجی و آموزشی نیازهای به پاسخگویی -7

 .است روستا طیمحدر  یوزندگ کااورزی تولیدات ندیدر فرا دیگران به وابستگی قطع و خودباوری
 

 .شود یمماخص  باشدمناسب میاین دستورالعمل برای اجرای در این قسمت زمان و مکانی که  دامنه:
 

کارشناسان  که عموماٌ شده نیتدو ها آن برداریبهره برای دستورالعمل که افرادی قسمت این در مخاطبين:

 .گردند یم تعیین ،دولتی و خصوصی خواهند بود یها بخشو متخصصین باغبانی در  انارشد، کارشناس
 

 ایجاد خواننده برای است ممکن یا و شده نوشته و یا اختصاری مخفف صورت به که هاییعبارت تعاريف:

 .شود یم بیان یا تعریف عملیاتی و طور کامل بهنماید  ابهام
 

 عبارتی به یا و ... و اجرایی یها گام ،ها استدلال ،ها هیتوص فنی، مباحث کلیه قسمت این در اصلی: متن

 .شود یم درج کارها توالی و زمانی ترتیب رعایت با کار انجام چگونگی نحوه

 مقدمه -الف

 :گیرد قرار مدنظر زیر بخش چند مختصر خیلی صورت به باید مقدمه در

 ضعرورت و  اهمیعت  هعم  و (؟کنعیم  یمع  تولید را ناریه چرا) ما دید از هم موضو  ضرورت و اهمیت -9

 بعه  شعللی  و فردی زندگی در ناریه این از منفعتی چه مخاطب اینکه و( سازی یبوم بحث)  منطقه در موضو 

 .آورد خواهد دست

 و تاریح ماکل و یا وضعیت موجود. دستورالعمل تدوین از هدف -3

 .مطالب کاربرد و استفاده روش -9

 اکتفعا  صعفحه  یعک  در سطر 37 به حداکثر و باشد کوتاه ولی جداگانه یا صفحه در مقدمه است بهتر -7

 .شود
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 عملیات توالی یا بترتی با مطابق باید فنی دستورالعمل: اجراي دستورالعمل گام به  گاممراحل  -ب 

که خواننده بتواند به همان دقت و کیفیت طوریهب .نماید منعکس دقت به را مرتبط های یتفعال و و الزامات باشد

 نتیجه به انجام برساند.نویسنده مراحل کار را تا حصول 
 

دستورالعمل فنعی در ایعن قسعمت آورده شعود. ضعمن       گام به گامنتیجه حاصل از اعمال  :گيري كلینتيجه

 .گردد یمتاریح  شده حاصلوری اقتصادی و نتایج اینکه مزایا، بهره

 

 .ماخص ارائه شود یا هنطقمماخص برای  صورت بهاین توصیه باید  :توصيه فنی

 

در  که استانداردهایی همچنین و باشد یم ارتباط در و مؤثر کار این انجام در هک منابعی مرجع: مستندات

و  شعده گذاری منابع به ترتیب حروف الفبا شماره .گردد درج شودمی استفاده دستورالعمل این اجرای و نیتدو

 طبق الگوی زیر تنظیم گردد.
 
 ماعهد  سعیاه  واریته گیلاس میوه رنگ و بافتی خواص . ارزیابی9917 بک، م.ستان، ف.، اسمعیلی، م.، تیموریدلمناف -9

 .901-971(: 9) 30غذایی،  صنایع پژوهاهای ناریهرسیدن،  طی در

 

2-Gholami, M., Sedighi, A., Ershadi, A., and H. Sarikhani. (2010). Effect of pre- and postharvest treatment 

of salicylic acid and geibberellic acid on ripening and some physicochemical properties of ‘Mashhad’ sweet 

cherry (Prunnus avium L.) fruit. Acta Horticulturae, 884, 257–264. 

 

 داده ارجعا  )...(  فلوچارت ،ستیل چک فرم، ازجمله دیگری سند به دستورالعمل نوشتن در اگر :پيوست

 .شود پیوست آن از اینمونه باید شود

 

 دستورالعمل تايپ نگارشی اصول

 با ماخصات زیر باشد: وتنظیم شده و در تمام قسمتها مطابق با خود این ناریه   A4دستورالعمل در صفحه 

 .شود تایپ Time New Roman11 لاتین قلم و B zar13 فارسی قلم با اصلی متن  -

 .شود تایپ Time New Roman10 لاتین قلم و B zar11 قلم با منابع فارسی  -
 

 .، که همان عنوان دستورالعمل فنی استباشند شده ماخص Header دارای صفحات کلیه  -

چین ناعریه اسعت،   که شماره صفحه وسط Footer و صفحه شماره دارای صفحه اول جز به صفحات کلیه - 

 .باشند

 .شود تایپ 96متناسب با طول سطر  فونت با اصلی ناریه در صفحه عنوان عنوان  -
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 .شود تایپو زیر عنوان با دو فونت کوچکتر   B zar14 (Bold) قلم با قسمت هر عنوان  -

 .شود تنظیم  single روی برline spacing در قسمت  Pargraph بخش در هم از خطوط فاصله  -

 تعریف شود  paper size paper  >  page setup   A4<  در قسمت ناریهاندازه صفحه  -

نظعر   در متعر سعانتی  0/3 هعا  کنعاره  از و پعایین  و بعالا  ازpage setup در قسمت  نیز ناریه صفحات شیهحا -

 .شود گرفته

 .باشد داشته تورفتگی متر یلیم 0 متن، خود به نسبت نیز پاراگراف هر ابتدایدر تمام متن  -

 

 جلد روي عکس

 باشعد،  ناعریه  اصعلی  موضو  معرف و متناسب باید عکس گذاشتن عکس بر روی جلد الزامی بوده و -9

اینترنتعی   یها عکسنقش بندد.  مخاطب ذهن در ناریه محتوای و موضو  ابهامی گونه یچه بدون که یا گونه به

 .داشت خواهد منفی تأثیر محتوا صحیح درک و مناسب فهم در ناریه موضو  با ارتباط و بدون

 اشد. ب ) اینچ پیکسل در dpi  ( 977 977باید تصویر وضوح و کیفیت -3

 .باشد متناسب پردازی آن نور و شفاف تصویر -9

 از یکسان و ماخص فاصله گذاری شده و با شماره جداول و نمودارها و یا عناوین تصاویر، توضیحات -7

 لازم به شود. نوشته B mitra-  12 - 11 (Bold) فونت با و متن تمام در هاجدول و هانمودار تصاویر،

 تصویر یا و نمودار پایین در تصاویر و نمودارها عنوان و جدول بالای در جداول عنوان که است ذکر

 .شود درج

 

 رعايت ترتيب صفحات دستورالعمل فنی به شرح زير است:

 (0)جلد  -9

 (6) صفحه عنوان ) اولین صفحه در شرو  متن بعد از جلد ( -3

 (0) عنوان(صفحه شناسنامه ) دومین صفحه بعد از صفحه  -9

 (7) صفحه فهرست مطالب ) سومین صفحه بعد از صفحه شناسنامه( -7
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برایهرپژوهشکدهدستورالعملفنیجلدفرمتثابت
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صفحهعنوانبعدازجلد

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 وزارت جهاد كشاورزي

 سازمان تحقيقات، آموزش و ترويج كشاورزي

 مؤسسه تحقيقات علوم باغبانی

 ........................................پژوهشکده 
 

 

 

 

 عنوان دستورالعمل فنی
 

 

 

 

 
 نگارنده/ نگارندگان:

 

 

 

 

 

 

 

 

...991 
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 شناسنامهدستورالعملفنیبعدازصفحهعنوان
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 Bzar14Bold ) ) دستورالعمل فنی .....................................

 ............Bzar12Bold ............ : ( ( Bzar12 ) ) / نگارندگان نگارنده

 ويراستار)ان(:...........................

 اشر: مؤسسه تحقيقات علوم باغبانی، پژوهشکده ..................................ن

   ............: () خاص انتشارات پژوهشکدهماره نشريهش

 حاصل از گزارش نهايی با عنوان:  ............. با شماره فروست:.............

 ........................مارگان: ش

  اريخ انتشار:ت

 .است گاننگارند/ نگارنده با مطالب درستی مسئوليت

 به ثبت رسيده است.  مركز فناوري اطلاعات و اطلاع رسانی كشاورزي اين نشريه با شماره  ..........  مورخ............. از

 نشانی: پژوهشکده............................................

 شماره تلفن:.......................... دورنگار................................نشانی سايت
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شناسنامهدستورالعملفنیبعدازصفحهشناسنامه

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فهرست مطالب
 

 صفحه  ( bold zar  B-   14)فونت                         عنوان

 9 (zar B 12)فونت:                                        مقدمه 

........ ........ 

........ ........ 

........ ........ 

........ ........ 

........ ........ 

........ ........ 

........ ........ 

............................... .............. 

 ............... منابع
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