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 : هــدف - 1

فراهم كـردن   زين و يوهشپژ يپروژه ها  يليمدارك تكم ريو سا يگزارشات ، اسناد مهندس هيدر نحوه ته يهماهنگ جاديبه منظورا
بـه   ناظر دييأو پس از ت هيدستور العمل ته نيپروژه مدارك لازم را مطابق با ا يكه مجر ستيحاصل ، ضرور جياز نتا نهياستفاده به

  . نديارائه نما يازر يميپژوهش شركت پتروش مركز
 

  : دامنه كاربرد -2
  مورد استفاده قرار خواهد گرفت . يراز يميپژوهش پتروش مركز يپروژه ها تهيهدر  يساز كسانيدستورالعمل جهت  نيا هيته
  
  : مسئوليت - 3

  . باشد يبر عهده مركز پژوهش م اين روش تيروش ها در مركز پژوهش مسئول  يساز كسانيبه هدف  تيبا عنا
  
  : روش اجرا -4

ن دستور العمل اقدام شود ولي ، لازم است اي  1-4به طور معمول جهت تهيه گزارش پاياني پروژه پژوهشي بايستي بر اساس  بند 
اين دستور العمل  ملاك عمل  قرار گيرد كـه جزئيـات ايـن بنـدها بـه        2-4جهت تهيه اسناد مهندسي بعنوان گزارش پاياني بند 

  :  ترتيب به شرح زير است
  
  دستور العمل  تهيه گزارشات پروژه پژوهشي : -4-1
  
حاشيه نوشته ها از سه قسمت بالا ، پـايين   . تهيه گردند WORDا استفاده از نرم افزار ب  A4گزارشات ارسالي در قطع  -4-1-1

سانتيمتر  باشد. چنانچه گزارش بصورت پشت و رو ( هر دو روي ورق) تهيـه مـي    3سانتيمتر و از سمت راست برابر  2و چپ برابر 
 . سانتيمتر باشد 2سانتيمتر  و از سمت راست  3شود براي صفحات زوج حاشيه از سمت چپ 

 Times  New ) و بـراي  مـتن لاتـين از فونـت     14بـا سـايز     (B Mitra )براي متن فارسي از فونت بي نـازنين   -4-1-2

Roman )   در نظر گرفته شود 5/1استفاده شود . فاصله خطوط نيز برابر  12با سايز 

 و PDFبـه همـراه فايـل الكترونيكـي آن (در فرمـت      در يك نسخه به رنگ سـبز چمنـي    گالينور جلد گزارش پاياني با -4-1-3
WORDشامل كليه گزارشات فازهاي قبلي باشـد   جامع و . گزارش نهايي بايد ) تهيه و براي شركت پتروشيمي رازي ارسال گردد

 . به نحوي كه با مطالعه آن نيازي به مراجعه به آنها نباشد

بدين صورت مي باشد كه هر قسمت گزارش از قبيل :  CDذخيره آنها در نحوه ايجاد فايل هاي الكترونيكي گزارشات و  -4-1-4
، فهرست اشـكال ، فهرسـت    ، صفحه شناسنامه ، قسمت چكيده فارسي ، قسمت مقدمه يا پيشگفتار ، فهرست مطالب صفحه جلد

  جداگانه اي داشته باشند   جداول ، فصول گزارش ، قسمت منابع و ماخذ ، قسمت چكيده لاتين و پيوست ها ، بايستي  فايل بندي 
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به بياني ديگر هر قسمت گزارش در فايل جداگانه ذخيره گردد همچنين جهت جلوگيري از هر گونـه اشـكالات بعـدي بايسـتي در     

 نامگذاري فايل ها از عناوين آنها  به لاتين استفاده كرد از قبيل :

cover Page, ID Page, Farsi Abstract Introduction, Contents, Chapter1, Chapter2 
Refrence,English abstract,Appendix,…., 

 .  صفحه جلد گزارش  به شرح نمونه پيوست تهيه گردد -4-1-5

حاوي مشخصات پروژه ، مجري و همكاران مي باشد كه بايسـتي مطـابق بـا شـرح      صفحه دوم كه شناسنامه گزارش و -4-1-6 
 .  ارائه شودنمونه پيوست موارد بطور كامل تكميل و 

 .  از افراد يا نهادهاي مورد نظر اختصاص يابد صفحه سوم درصورت علاقه مندي مجري براي تقدير و تشكر -4-1-7

. چكيده به زبان انگليسـي نيـز در انتهـاي گـزارش      صفحه چهارم جهت ارائه چكيده يك صفحه اي از گزارش مي باشد -4-1-8
 .  آورده شود

محتوي فهرست مندرجات ، فهرست جداول ، فهرست اشـكال و نمودارهـا ، مقدمـه ، فصـل هـاي       صفحه پنجم به بعد -4-1-9
 .   مختلف گزارش و در نهايت مراجع مورد استفاده و سپس ضمايم گزارش مي باشد

نوان . شماره و ع كليه جداول و شكل ها بايد در جاي مناسب در متن گزارش گنجانده شده و داراي شماره ترتيب باشد -4-1-10
 .  جداول در بالا و شماره و عنوان شكل ها در زير آنها درج گردد

در  ، شماره آن مرجع در داخل كروشه [ ] نوشـته شـود و   در داخل متن هر كجا كه ذكر مراجع مورد استفاده لازم باشد -4-1-11
 . رده شوددر بخش مراجع مشخصات كامل مراجع مورد استفاده تحت همان شماره ها آو پايان گزارش و

/ طرح هاي پژوهشي كه مجري آنها پژوهشگران شركت پتروشيمي رازي است يـك نسـخه چـاپي     پيرامون پروژه ها :1تبصره 
 . اضافي به همراه فايل الكترونيكي آن بايستي در آرشيو اسناد مركز مربوطه كه محل اجراي پروژه يا طرح بوده نيز نگهداري شود

ت مرحله اي يا مياني ( پيشرفت) يا فازهاي قبل از فاز پاياني كه در برنامه زماني اجراي پروژه پيش در رابطه با گزارشا: 2تبصره 
) تهيـه و بـراي   Wordبيني شده است نيزلازم است گزارش در يك نسخه چاپي گزارش همراه با فايل الكترونيكي آن (در فرمت

 ـ "ضمنا . ناظر پروژه ارسال گردد ن گونـه گزارشـات نيسـت و صـحافي آن مـي توانـد بـا فنرهـاي         لزومي به صحافي گالينگور اي
 . پلاستيكي و جلد مقوايي باشد

در رابطه با پروژه هاي متوقفي (در صورت درصد عدم پيشرفت قابل گزارش مطابق با نظر نـاظر) يـك نسـخه چـاپي      :3تبصره 
  . ) تهيه و با تاييد ناظر به مركز پژوهــش ارائــه مي گرددWordگزارش همراه با فايل الكترونيكي آن (در فرمت 

 

  دستور العمل  تهيه اسناد مهندسي  پروژه پژوهشي:   -4-2
 . صفحه جلد گزارش به شرح نمونه پيوست تهيه گردد -4-2-1

مطابق با شرح صفــحه دوم كه شناسنامه گــزارش و حاوي مشخصات پروژه ، مجري و همكاران مي باشد كه بايستي  -4-2-2
  نمونه پيوست موارد بطور كامل تكميل و ارائه شود .



  يپژوهش يمدارك پروژه ها گزارشات و هيته دستورالعمل                                                                             

  00شماره ويرايش سند :                                9 از ۶شماره صفحه :                               CW-R&D-003:  شماره سند
 
 

 
. چكيده بـه زبـان انگليسـي  نيـز در انتهـاي        صفحه سوم جهت ارائه چكيده فارسي يك صفحه اي از گزارش مي باشد -4-2-3

 . گزارش آورده شود

 . صفحه چهارم به بعد شامل  فهرست مندرجات -4-2-4

 همراه فايـل هـاي    Word, Excel, Auto Cadونيكي اسناد مهندسي در قالب اصلي فايل از قبيلارائه فايل الكتر -4-2-5

PDF آنها لازم است . 

 volumeارائه يك نسخه چاپي از اسناد مهندسي بعنوان گزارش پاياني (مطابق فايل الكترونيكي آنها) بطوري كه هـر   -4-2-6
راه ساير اجزاي آنها با ديوايدر تقسيم بنـدي شـده باشـد و طبـق الگـوي      به هم Process, Piping شامل بخشهاي اصلي مانند

 .  بندي شده تهيه و ارائه گردد Volumeمتداول مدارك مهندسي در كلاسورهاي 

در مورد پروژه هايي كه مكان، ظرفيت ، شرايط محيطي و مشتري و قـرارداد آنهـا  نهـايي نشـده اسـت ، ارائـه اسـناد         تبصره : 
. در صورت نهايي شدن وضعيت قرارداد پروژه و اعمـال تغييـرات    پروژه بصورت فايل الكترونيكي كفايت مي نمايد مهندسي پاياني

بر اساس درخواست مشتري ، ارسال يك نسخه نهايي اسناد مهندسي بصورت چـاپي بـه همـراه فايـل الكترونيكـي آن بـه مركـز        
 . پژوهش الزامي است

 . ست كه در انتهاي گزارش لحاظ شوددر صورت وجود ضمايم ،لازم ا -4-2-7

بدين صورت مـي باشـدكه هـر قسـمت گـزارش از       CDنحوه ارائه فايل هاي الكترونيكي اسناد مهندسي پاياني پروژه در -4-2-8
، صفحه شناسنامه ، قسمت چكيده فارسي ، فهرست مطالب ، فصول گزارش ، قسمت چكيده لاتـين و پيوسـت    قبيل : صفحه جلد

. همچنـين جهـت    به بياني ديگر هر قسمت گزارش در فايل جداگانه ذخيـره گـردد   يل بندي جداگانه اي داشته باشندها بايستي فا
 جلوگيري از هر گونه اشكالات بعدي بايستي در نامگذاري فايل ها و فولدرها از عناوين آنها به لاتين استفاده كرد از قبيل :

Cover page ,ID Page, Farsi Abstract, Content,Basis of Design,Process Description 
Equipments list,Electerical, Instrument,…  

  

  :  ساير مدارك تكميلي -4-3
يك نسخه چاپي گزارش خلاصه علمي با صحافي معمولي (طلق و شيرازه) بـه همـراه فايـل الكترونيكـي آن در فرمـت       -4-3-1

Word, PDF .  
) كه بايستي فرمـت و زمينـه اسـلايدهاي آن مطـابق فرمـت      Power pointاياني پروژه (فايل الكترونيكي سمينار پ -4-3-2 

 . اسلايدها در ارائه سمينار باشد

، مـدارك   ، مدارك طراحـي  يا دستگاه دريافت نقشه ها ، دفترچه راهنما Set upدر رابطه با پروژه هاي ساخت يا خريد  -4-3-3
  .   نصب و راه اندازي الزامي است
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و كدهاي برنامه در رابطه با پروژه هايي كه جهت اجـراي آنهـا از نـرم افزارهـاي مهندسـي اسـتفاده        Sourceدريافت  -4-3-4

، مانند پروژه هاي شبيه سازي و مدلسازي و نيـز پـروژه    ميشود و يا منجر به ايجاد يك برنامه كامپيوتري يا نرم افزاري مي گردند
 . منتج مي شودهائي كه بانك اطلاعاتي تخصصي از آنها 

، ارائه آخرين گزارش پيشرفت (مطابق با آخرين درصد پيشرفت) و برگزاري سـمينار ، بـه    در رابطه با پروژه هاي متوقف تبصره :
  . شوراي پژوهش شركت الزامي مي باشد تشخيص ناظر يا نظر

 
  ارسال گزارشات ، اسناد مهندسي و ساير مدارك تكميلي : -4-4

ييد شود أاسناد مهندسي و مدارك تكميلي پروژه لازم است موارد ارسالي قبلا توسط ناظر پروژه بررسي و ت ، جهت ارسال گزارشات
  . و به مركز پژوهش ارسال گردد

  
  
  : منابع-5

  
  . يميپتروش يشركت پژوهش و فناور يمدارك پروژه پژوهش گزارشات و هيدستور العمل ته

  
 يوست ها :پ -6

  )1يمه فرمت جلد گزارش ها (ضم -1- 5

  ) 2فرمت شناسنامه گزارش ( ضميمه  -2- 5
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  شركت پتروشيمي رازي         

  

  

  پروژه پژوهشي :        

  

  نام پروژه :        

  

  

   "گزارش  اول ، دوم ، يا ...  "        

  

  

  مجري  پروژه :        

  

  

 ميترافوت 

BOLD  ساير

  1ضميمه   

 ميترافونت 

BOLD  سايز

 ميترافونت 

BOLD  سايز

 ميترافونت 

BOLD  سايز

 ميترافونت 

BOLD  سايز
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  شناسنامه گزارش
  عنوان پروژه : 

  : شماره شناسايي پروژه 

  دوم يا ... گزارش : اول ،

  :  نام مجري

  :  نام همكاران

  نهادهاي همكار : 

  :  محل اجرا

  :  گروه پژوهشي ذيربط

  :  تيم پژوهشي ذيربط

  :  تاريخ شروع بر اساس قرارداد

  : تاريخ اتمام بر اساس قرارداد

  درصد پيشرفت پروژه با ارائه اين گزارش :

  :  نام ناظر

  تهيه كننده گزارش : 

  ... ويرايش : اول ، دوم يا

هر گونه كپي  . متعلق به شركت پتروشيمي رازي است "ليه ارزش هاي مادي و معنوي حاصل از مندرجات اين گزارش انحصاراك
 . برداري و استفاده از اين گزارش فقط با اجازه اين شركت مجاز مي باشد

  2ضميمه   

 BOLDميترا فونت 
  22سايز 

سايز  BOLDميترا فونت 
براي تمامي عناوين  14

  روبرو

 BOLD ميترافونت 
نازك براي  14ساير 

  تمامي مشخصات روبرو


