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 اول فصل

 عمومی احکام

 مبنی

 ی اولماده

    جمهوری اسلامی افغانستان وضع گردیده است.ملکی قانون تحصیلات عالی  71حکم ماده  از تأسی به طرزالعمل این

 فاهدا

 دوم یماده

 اهداف این طرزالعمل عبارت اند از:

 .ها و موسسات تحصیلات عالی اعضای کادر علمی پوهنتون ترفیعی و غیر ترفیعی تحقیقی و علمیر آثا نگارش روندم انسجا و تنظیم -1

 معیارهای حسب بر ها و مؤسسات تحصیلات عالی کشورپوهنتوناعضای کادر علمی  و تحقیقی علمی معیاری ساختن نگارش آثار -2

 .جهان و منطقه سطح در شده پذیرفته

ها و موسسات  پوهنتون اعضای کادر علمی و تحقیقی در نگارش آثار علمی غیر معیاریای و  جلو گیری از اعِمال معیارهای سلیقه -3

 تحصیلات عالی.

 اصطلاحات 

 ماده سوم

معتبر علمی همراه با تحلیل مؤلف در قالب  عبارت از گردآوری، ترتیب و تدوین معلومات علمی پراکنده از منابع و مأخذ :فیتأل -1

 باشد. درسی میثابه کتاب درسی یا کتاب غیر کتاب واحد به م

 صالت متن اصلی برگردانده شود.داری و ا مانتیا بالعکس با حفظ اهای ملی  به زبان بین المللیهای  اثری که از زبانترجمه:  -2

 باشد. می لاعات با هدف یافتن نتایج جدید علمی، علم آفرینی و ارتقای سطح دانش بشریتحقیق: جستجوی منظم اط -3

در نشر و  بعد از بررسی علمی محتوای اثر شود کهداخلی یا خارجی اطلاق می انتشاراتی دولتی یا خصوصی،به موسسه  ناشر معتبر: -4

 .پخش مسئولانۀ آثار علمی داشته باشد

گردد و مفردات آن در  خگویی به نیاز علمی محصل توسط اعضای کادر علمی تألیف/ترجمه میکتابی که به منظور پاسکتاب درسی:  -5

 ت ثبت شده در دیپارتمنت می باشد.مفردامطابقت با 

مطالب آن گردد و  کتابی که به منظور پاسخگویی به نیاز علمی محصل توسط اعضای کادر علمی تألیف/ترجمه می :یدرس ممد کتاب -6

 ارتباط موضوعی و محتوایی با موضوعات شامل نصاب درسی رشته مورد نظر داشته باشد. 
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 شود. می اشاره ن به منبع/مأخذشود که در آ گفته می در داخل متن ارجاع سبکبه  :ارجاع درون متنی -7

جمله بندی، نگارش و محتوا در کاربرد کلمات، به بیان تحریری قسمتی از یک متن علمی بدون هیچ تغییر از نظر  :قول مستقیم نقل  -8

 شود. گفته میداخل یک کتاب، رساله و مقالات علمی 

تحریری قسمتی از یک متن علمی با اعمال تغییراتی در کاربرد کلمات، جمله بندی و نگارش بطوریکه : به بیان قول غیر مستقیم نقل -9

 شود. معنا و مفهوم متن اصلی کاملاً حفظ گردد، گفته می

 فصل دوم

 درسی ممد و درسیهای  باکت ۀترجم و تألیف

 محتواییمعیارهای 

 چهارمماده 
 درسی های تألیف کتاب یمعیارها (1)

 شود. های درسی معیارهای ذیل مد نظر گرفته می کتابدر تألیف 

 گردد. تألیف می شامل نصاب درسییکی از مضامین  مفردات مطابق به کتاب -1

 کتاب باید مطابق به سطح تحصیلی مستفید شوندگان تألیف گردد. -2

های که به  ادبیات خارجی و رشتههای زبان و  باشد. اما انتخاب زبان تألیف کتاب برای رشته زبان نگارش کتاب زبان های ملی می -3

 شود. شوند، مطابق به زبان تدریس رشته انتخاب می های بین المللی تدریس می زبان

 باشد.مشکل نگارشی، ویرایشی و تایپی  کتاب باید عاری از -4

 شده باشد.بروز مورد استفاده از نظر زمانی باید منابع  -5

 . ودمعتبر استفاده ش منبع 20برای هر کریدت حداقل از  -6

 ممد درسی تألیف کتابمعیارهای  (2)

 شود. های ممد درسی باید معیارهای ذیل مد نظر گرفته می در تألیف کتاب

 . داشته باشد شته مورد نظرباید ارتباط موضوعی و محتوایی با موضوعات شامل نصاب درسی رتألیفی ممد درسی مطالب کتاب  -1

 گردد. میکتاب مطابق به سطح تحصیلی مستفید شوندگان تألیف  -2

های که به  های زبان و ادبیات خارجی و رشته باشد. اما انتخاب زبان تألیف کتاب برای رشته زبان نگارش کتاب زبان های ملی می -3

 شود. شوند، مطابق به زبان تدریس رشته انتخاب می های بین المللی تدریس می زبان

 کتاب باید عاری از مشکل نگارشی، ویرایشی و تایپی باشد. -4

 گردد.  میمنبع استفاده  20حداقل از  برای هر کریدت -5
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 به حیث کتاب درسی کتابمعیارهای ترجمه  (3)

 شود: های درسی معیارهای ذیل مد نظر گرفته می در ترجمه کتاب

 .باشد رشته مربوطه به مفردات درسی یکی از مضامین شامل نصاب درسی مرتبط مطالب کتاب مورد ترجمه باید -1

 چاپ و نشر شده باشد. باید توسط انتشارات معتبر کتاب مورد ترجمه -2

 .باشد ترجیحاً از نظر زمانی باید بروز مورد ترجمهکتاب سال نشر  -3

 آخرین ویرایش کتاب باید برای ترجمه انتخاب گردد. -4

ای ترجمه دیگر در داخل یا خارج کشور ترجمه شده باشد، بر اشخاصو پشتو( توسط  دریهای که قبلاً به زبان مورد نظر) کتاب -5

 گردد.  انتخاب نمی

 کتاب مورد ترجمه باید مطابق به سطح تحصیلی مستفید شوندگان باشد. -6

 نگارشی، ویرایشی و تایپی باشد. تمشکلا عاری از باید ترجمه کتاب -7

 معیارهای ترجمه کتاب به حیث ممد درسی (4)

 شود: درسی معیارهای ذیل مد نظر گرفته میممد  ها به حیث در ترجمه کتاب

 . باشد داشته شامل نصاب درسیارتباط موضوعی و محتوایی با موضوعات  مطالب کتاب مورد ترجمه باید -1

 کتاب مورد ترجمه باید توسط انتشارات معتبر چاپ و نشر شده باشد. -2

 سال نشر کتاب مورد ترجمه از نظر زمانی نباید قدیمی تر از ده سال باشد. -3

 انتخاب گردد.آخرین ویرایش کتاب باید برای ترجمه  -4

و پشتو( توسط اشخاص دیگر در داخل یا خارج کشور ترجمه شده باشد، برای ترجمه  دریهای که قبلاً به زبان مورد نظر) کتاب -5

 گردد  انتخاب نمی

 کتاب مورد ترجمه باید مطابق به سطح تحصیلی مستفید شوندگان باشد. -6

 نگارشی، ویرایشی و تایپی باشد. تمشکلا عاری ازباید ترجمه کتاب  -7

 کتاب جلد تنظیم و ترتیب

 پنجم ماده

 . شود جلد کتاب سه بخش به ترتیب روی جلد، پشت جلد و عطف کتاب را شامل می

  روی جلدمشخصات  (1)
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 گردد. تنظیم می متری سانت 17 آن عرض و مترسانتی  24 جلدصفحه روی  ولط .1

 گردد. سانتی متر از لب بالایی صفحه روی جلد تنظیم می 2.5 -2رعایت  لوگوی موسسه تحصیلی در قسمت بالایی با .2

 فونت، کلمات پشتو با B Nazanin, B Zar, B Mitra های فونتیکی از دری با  کلمات به ها نوشتهو سایر  کتاب عنوان .3

Pashto Nazo  فونت و کلمات انگلیسی باTimes New Roman  در قسمت وسط صفحه درشت 28 حداقل فونت اندازۀ به 

 گردد. تنظیم می

صحفه  پایین قسمت لبسانتی متر از  4 الی 3 ا رعایتب درشت 16 فونت یهانداز به هصفح وسط و زیرینمؤلف در قسمت  نام .4

 شود. می تنظیم

مترجم کتاب  نام مؤلف/نویسینده اصلی کتاب و سپس در قسمت زیرین آن نام نخست ،که کتاب ترجمه باشدی صورت رد .5

 .شود نگاشته می

 شود. نوشته می 14 فونت ی اندازه به جلد پایین یکناره وسط قسمت در چاپ سال .6

 .گردد رتبه علمی و درجه تحصیلی مؤلف/مترجم در پیشوند نام مؤلف/مترجم در صفحه روی جلد درج نمی .7

 پشت جلدمشخصات  (2)

 گردد. میتنظیم  متری سانت 16 جلد عرض و مترسانتی  24 جلد پشتصفحه  ولط -1

  .گردد تنظیم می 20 فونت ی اندازهو   Times New Romanبا فونت  به زبان انگلیسی عنوان کتاب -2

در اعضو ک صورتی  که در ،شودتنظیم می 12 فونتی اندازهو   Times New Romanا فونت ب به زبان انگلیسی نام مؤلف -3

در صورتیکه  .گرددمی تنظیم با عین فونت و اندازۀ آن اصلی مؤلف نام زیر مترجم نام ،کرده باشدترجمه   را کتاب علمی

 شود. های مؤلفان به ترتیب حروف الفبا نوشته می کتاب توسط گروه مؤلفان تألیف گردیده باشد، اسم

قابل  سطح کتاب، ی موضوعاتگستره کتاب، نوعیت اب و توضیح مختصر در موردکت محتوای یخلاصه /مترجم کتابمؤلف -4

 ،10، اندازه فونت  Times New Romanبا فونت  انگلیسی زبان به کتاب جلد صفحه پشت در را کتاب مطالعه و تدریس

 د. نویس میکلمه  300در حداکثر  pt4ها به اندازه  و فاصله پاراگراف 1.15 اندازه ها به فاصله خط

 گردد. انتشارات و قیمت کتاب به صورت تک رنگ در قسمت پایین پشت جلد تنظیم می لوگو(، ISBN/)شابک کودرشماره با -5

 .گردد : رتبه علمی و درجه تحصیلی مؤلف/مترجم در پیشوند نام مؤلف/مترجم در صفحه پشت جلد درج نمی1تبصره 

 عطف کتاب مشخصات  (3)

 گردد. حاشیه فوقانی کتاب تنظیم میسانتی متر از  2 – 1.5در قسمت وسط عطف کتاب با رعایت  پوهنتونگوی لو -1

، کلمات پشتو با فونت  B Nazanin, B Zar, B Mitra های فونت یکی از دری با کلمات ها با سایر نوشته بهعنوان کتاب  -2

Pashto Nazo شود در قسمت وسط عطف کتاب نگاشته می. 

شود و در صورتیکه کتاب توسط عضو کادر علمی  میبا رعایت فاصله مناسب بعداز تحریر عنوان کتاب نگاشته اسم کامل مؤلف  -3

 گردد. تحریر می ...«ترجمه »به شکل  ترجمه شده باشد، اسم کامل مترجم بعداز اسم مؤلف
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 گردد. انتشارات در قسمت پایین عطف کتاب به رعایت فاصله سه الی چهار سانتی متر تنظیم می لوگو -4

 شود. آن در عطف کتاب نگاشته می در صورتیکه عنوان کتاب طولانی باشد، قسمتی از -5

 .گردد : رتبه علمی و درجه تحصیلی مؤلف/مترجم در پیشوند نام مؤلف/مترجم در عطف درج نمی1تبصره 

 گردد. : اندازه عطف کتاب به اندازه عرض جلد اضافه می2تبصره 

 مشخصات طرح جلد (4)

 شود. و متناسب با موضوع کتاب تنظیم می بوده طرح جلد بیانگر محتوای کتاب -1

 .شود می پیام خاص باشد، تنظیم منتقل کنندۀ کهنمادین  طور های روی جلد تصاویر و طرح -2

 های پشت جلد انتخاب میگردد.  های روی جلد، پشت جلد و عطف کتاب متناسب و هماهنگ با تصاویر و خط رنگ -3

  پیش از متن یها صفحه تنظیم و ترتیب

 مشش ماده

 .شود و فهرست مطالب را شامل میصحفه پیشگفتار صفحه حقوقی/شناسنامه کتاب، صفحه عنوان،  ،«بسم الله»صفحه  پیش از متن یها صفحه

 پیش از متن یها صفحهشماره گذاری  (1)

 گردد. تنظیم می هجایش از متن تا انتهای فهرست مطالب با حروف پ یها صفحه -1

 گردد. صفحه تنظیم میی صفحه در قسمت وسط و پایین  شماره -2

 گردد.  نمی ها صفحهی درج این  شود ولی شماره بسم الله، عنوان و حقوقی/شناسنامه در صفحه بندی در نظر گرفته می یها صفحه -3

 «بسم الله»صفحه  (2)

 باید سفید گذاشته شود.« بسم الله»این صفحه بعد از صفحه جلد آورده می شود. پشت صفحه 

 صفحه عنوان (3)

 گردد: با مشخصات ذیل تنظیم می به ترتیب «بسم الله»صفحه  این صفحه پس از

 B Nazanin, B های فونت یکی از سانتی متر از حاشیه بالایی صفحه با 8الی  6عنوان کتاب در قسمت وسط صفحه با رعایت  -1

Zar, B Mitra گردد. تنظیم می درشت 28حداقل  به اندازه فونت 

به  B Zar, B Mitra, B Nazanin , های فونتیکی از با نام مؤلف/مؤلفان کتاب در قسمت وسط صفحه زیر عنوان کتاب  -2

گردد. در صورتیکه کتاب توسط یک یا چند عضو کادر علمی ترجمه شده باشد، نام  تنظیم می درشت 16-14اندازۀ فونت 

 شود. میمترجم/مترجمان زیر نام مؤلف/نویسنده کتاب نوشته 

 B های فونت یکی از انی صفحه باسانتی از حاشیۀ پای 4در قسمت وسط پایین صفحه با رعایت حداقل هدف کلی تدوین کتاب  -3

Nazanin, B Zar, B Mitra  جامعه شناسی »)این کتاب به عنوان کتاب درسی  طور مثالشود.  نوشته می 14و اندازه فونت

 گردیده است.  /تألیفبرای رشته جامعه شناسی تدوین« سیاسی افغانستان
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 شود. اسم ناشر و سال چاپ نوشته میتوضیح کلی هدف تدوین کتاب، در قسمت وسط پایین صفحه زیر  -4

 گردد.  درج می« مؤلف»و امثال آن زیر نام ....« استاد پوهنتون »، «های درسی بورد تألیف کتابعضو » مؤلف/مترجم عنوان شغلی:  1تبصره 

 گردد. رتبه علمی و درجه تحصیلی مؤلف/مترجم در پیشوند نام مؤلف/مترجم در صفحه عنوان درج نمی: 2تبصره 

 /شناسنامه کتابصفحه حقوقی (4)

 .گردد می تنظیمدر پشت صفحه عنوان  شامل کارت فهرست نویسی کتاب و شناسنامه کتاب شده و این صفحه

 صحفه کارت فهرست نویسی  (1

به اندازه فونت  B Nazanin, B Zar, B Mitra های فونت یکی از اطلاعات کارت فهرست نویسی کتاب در داخل شکل مستطیلی و با

 گردد: به ترتیب زیر تنظیم میو  10

a. سال تولد:      تخلص، نام،                              سرشناسه 

b. عنوان و نام مؤلف                :      عنوان اصلی کتاب، عنوان فرعی/نام مکمل مؤلف 

c. ،سال نشر مشخصات نشر                    :     نام ولایت/شهر: نام انتشارات 

d. ها صفحه: تعداد  جلد :     تعداد               یمشخصات ظاهر 

e.         2: ..... ج.1:    ج.                       شابک .... : 

f.                     یادداشت       ..... : 

g.                     موضوع         :.... 

 شناسنامه کتاب  (2

 گردد: تنظیم می با مشخصات ذیل به ترتیب رست نویسی کتاب،هشناسنامه کتاب بلافاصله در قسمت وسط و زیرین کارت ف

a. های فونتیکی از و در قسمت زیرین آن نام ناشر کتاب با  لوگو B Nazanin, B Zar, B Mitra  12به اندازه فونت حداکثر 

 درشت

b.  های فونتیکی از با عنوان کتاب B Nazanin, B Zar, B Mitra  شود. درشت نگاشته می 18-16به اندازه فونت حداکثر 

 شود. و سپس عنوان کتاب نگاشته می 12نویسنده کتاب با حداکثر فونت در صورتیکه کتاب ترجمه شده باشد، نخست نام 

c. های فونتیکی از با با ذکر رتبه علمی،  /مترجمنام مؤلف B Nazanin, B Zar, B Mitra  درشت  12به اندازه فونت حداکثر

 شود. زیر عنوان کتاب نگاشته می

d. های فونتیکی از ار با نام ویراست B Nazanin, B Zar, B Mitra  کتاب  /مترجمزیر نام مؤلف 12به اندازه فونت حداکثر

 شود. نگاشته می
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e. های فونت یکی از و حق چاپ و نشر با نوبت چاپ، تیراژ، سال چاپ، نوعیت چاپ، قیمت کتاب، شابک، آدرس فروشB 

Nazanin, B Zar, B Mitra  شوند.  نگاشته می زیر همبه ترتیب  12به اندازه فونت 

 پیشگفتار  ۀصفح (5)

های  ی تولید کتاب کتاب، پیشینه تألیف/ترجمهبرای  /مترجم، روش کار مؤلفکتاب های ویژگی ی درباره مؤلف/مترجمیشگفتار سخن پ 

 گردد: با مشخصات ذیل تنظیم میبخش  این و است کتاب دیگر در عین موضوع، اهمیت و برتری

در قسمت وسط  درشت 18-16به اندازه فونت  B Nazanin, B Zar, B Mitra های فونت یکی از با« پیشگفتار»عنوان  -1

 شود. کتاب به سمت داخل نگاشته میصفحه بالایی  لبسانتی متر از  3-2صفحه با رعایت 

 گردد. تنظیم می 14اندازه فونت متن پیشگفتار به اندازه فونت  -2

 ها فهرستصفحه  (6)

 شود. میها  ها و جدول شامل فهرست مطالب، فهرست شکلها  صفحه فهرست

 فهرست مطالب (1

a.  شود.  شروع می طاقاز صفحه فهرست مطالب 

b.  های  ی از فونتیکفهرست مطالب باB Nazanin, B Zar, B Mitra گردد تنظیم می. 

c. «صفحه بالایی  لبسانتی متر از  4-2یت درشت در قسمت وسط صحفه با رعا 18-16به اندازه فونت حداکثر « فهرست مطالب

 شود. کتاب نگاشته می

d. گردد. تنظیم می دو اندازه کوچکتر از عنوان اصلیفرعی  عناوینو  16-14اصلی به اندازه فونت  عناوین 

e.  گردد. عنوان با شماره صفحه استفاده نمیاز خطوط منقطع به منظور ارتباط  عناویندر فهرست 

f. باید به زبان دری و پشتو ار رفته در آن نیز گردد، تمامی اعداد و ارقام به ک های پشتو و دری تألیف و ترجمه می آثاری که به زبان

معرفی  شود و همچنان کاربرد کلمات یا جملات انگلیسی، لاتین و ... در متن کتاب که لازمی و منطقی شمرده می گردد. تنظیم

 ند.شاب میحکم مستثنی این انگلیسی، لاتین و امثال آن، از ها و سایر منابع و مآخذ  وبسایت

 ها جدولفهرست  (2

a. شود. پس از ختم فهرست مطالب شروع می طاقها از صفحه  فهرست جدول 

b. های فونت یکی از ها با فهرست جدول B Nazanin, B Zar, B Mitra گردد. تنظیم می 

c. بالایی صفحه، نگاشته  لبپایین تر از  4-2در قسمت وسط صفحه با رعایت  18-16ها به اندازه فونت  ت جدولعنوان فهرس

 شود. می

d.  گردد. تنظیم می 14ها به اندازه فونت حداکثر  جدولعنوان 

e. گردد. از خطوط منقطع به منظور ارتباط عنوان با شماره صفحه، استفاده نمی ها جدول  در فهرست عنوان 
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f. پشتو  اید به زبان دری وگردد، تمامی اعداد و ارقام به کار رفته در آن نیز ب های پشتو و دری تألیف و ترجمه می آثاری که به زبان

شود و همچنان معرفی  گردد. کاربرد کلمات یا جملات انگلیسی، لاتین و ... در متن کتاب که لازمی و منطقی شمرده میتنظیم 

 باشند. ها و سایر منابع و مآخذ انگلیسی، لاتین و امثال آن، از این حکم مستثنی می وبسایت

 ها شکلفهرست  (3

a.  شود. ها شروع می جدول پس از ختم فهرست طاقاز صفحه  ها شکلفهرست 

b.  های فونت یکی از باها  شکلفهرست B Nazanin, B Zar, B Mitra گردد. تنظیم می 

c.  بالایی صفحه،  لبپایین تر از  4-2در قسمت وسط صفحه با رعایت  18-16به اندازه فونت حداکثر  شکلهاعنوان فهرست

 شود. نگاشته می

d. گردد. تنظیم می 14ها به اندازه فونت حداکثر  عنوان جدول 

e.  گردد. از خطوط منقطع به منظور ارتباط عنوان با شماره صفحه، استفاده نمی ها شکلدر فهرست 

f. باید به زبان دری و پشتو گردد، تمامی اعداد و ارقام به کار رفته در آن نیز  های پشتو و دری تألیف و ترجمه می آثاری که به زبان

های خارجی در متن کتاب که لازمی و منطقی شمرده  انگلیسی، لاتین و سایر زبانگردد. کاربرد کلمات یا جملات  تنظیم 

 باشند. شود و همچنان معرفی منابع و مآخذ انگلیسی، لاتین و امثال آن، از این حکم مستثنی می می

 ترتیب و تنظیم متن کتاب

 هفتمماده 
  متن یها صفحه ظاهری شکل و اندازه (1)

 .گرددمی متر تنظیمسانتی  16 صفحه عرض متر و سانتی 24 صفحه طول  -1

 .گردد می تنظیم مترسانتی  2.5 حداکثر قرار صفحه چپ و ، راستپایین حاشیه و متر سانتی 3 قرار ی بالاحاشیه -2

 گردد.  سانتی تنظیم می 1.15سطرها  فاصله -3

 ,B Nazaninهای فونت یکی از باکتاب عنوان نخست شماره صفحه و به ادامه آن  در قسمت هیدر ،های جفت کتاب صفحهدر  -4

B Zar, B Mitra  شود. می نگاشتهتا انتهای کتاب  12به اندازه فونت 

 B Nazanin, B Zar, B Mitra های فونتیکی از عنوان فصل کتاب با نخست  در قسمت هیدر کتاب، طاق های صفحهدر  -5

 شود. نگاشته می کتاب تا انتهای آخرین فصلو سپس شماره صفحه  12به اندازه فونت 

( باشد، خذ، و غیرهمنابع/مآ نامه نمایه، واژه ها، کتاب نامه، )یادداشت عناویندر صورتیکه کتاب پس از ختم فصل آخر، حاوی  -6

قبل از  های چپ کتاب مذکور به ترتیب با در نظرداشت شروع تا ختم صفحات مربوطه، در قسمت بالایی متنِ صفحه عناوین

 شود. ، نگاشته میشماره صفحه

 گردد.  در متن کتاب از فونت واحد استفاده می -7

 فونت انتخابی باید با فونت به کار رفته در صفحات قبل از متن و روی جلد هماهنگ باشد. -8
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 اندازه فونت متن اصلی کتاب (2)

 گردد. معمول تنظیم می 12به اندازه فونت  B Nazanin, B Zar, B Mitra های فونت یکی از متن اصلی کتاب با -1

ها دو اندازه کوچکتر از اندازه فونت متن اصلی  ها و توضیحات داخل جدول ها و جدول ها، گراف ها، شرح شکل اندازه فونت فورمول -2

 گردند.  کتاب تنظیم می

 گردد. درشت تنظیم می 16 -14به اندازه فونت...« فصل اول ، دوم، »ی فصل مانند  شماره -3

سانتی متر پایین تر از  6با رعایت و  در قسمت وسط صفحههای کتاب دو اندازه بزرگتر از اندازه فونت شمارۀ فصل  فصل اصلی عنوان -4

 شود. نگاشته می به شکل درشت بالایی صفحه لب

کتاب ، نمایه، محتوای فصل، خلاصه فصل و تمرینات فصل عناوینخرده  مقدمه فصل، )اهداف آموزشی،شامل  ها فصلفرعی  عناوین -5

 گردد. درشت تنظیم می عنوان اصلی فصل کتاب، به شکل فونت کوچکتر از اندازه دو( و فهرست منابع  مآخذ نامه

بخش »ی بخش مانند  شماره در زیر آن درشت و 26-22: در صورتیکه کتاب بخش بندی شده باشد، عنوان بخش به اندازه فونت 1تبصره 

شود. پشت  نوشته می طاقدر صفحه  در قسمت وسط، بالایی صفحه، لبسانتی پایین تر از  6عایت با ر 18به اندازه فونت « اول، دوم، ...

 شود. صفحه عنوان بخش سفید گذاشته می

 متن کتاب یها صفحهشماره گذاری  (3)

 گردد. تنظیم می با اعداد کتاب تا انتهای از مقدمه متن اصلی یها صفحه -1

 شود. شروع می طاقاز صفحه اصلی متن  یها صفحه -2

 شود. ( نوشته نمیHeaderشود ولی در هیدر ) شماره صفحه شروع فصل در نظر گرفته می -3

 شود. استفاده میاز اعداد متناسب به زبان نگارش متن  کتاب یها صفحهدر تمام  -4

ی  حاشیه راست در قسمت یها صفحهو شماره گذاری صفحه  ی بالایی سمت چپ چپ در قسمت حاشیه یها صفحهشماره گذاری  -5

  شود. انجام می بالایی سمت راست

 مقدمه (4)

 د:شو نگاشته شده و نکات ذیل در آن مدنظر گرفته می کتاب مقدمه کتاب توسط مؤلف

 شود؛ اقتباس، نقل قول و استناد در آن گنجانیده نمی شده ونوشته  ، روشن و با معنیرسانثر  امقدمه ب .1

های  ام سالکدام سمستر و کداینکه کتاب برای چند کریدت، نوعیت کتاب، مقدمه کتاب حاوی توضیحات در مورد اهمیت کتاب،  .2

 شود.  می تهیه گردیده، تحصیلی

 های کتاب فصلترتیب و تنظیم  (5)

 .شوند می تنظیم شده و به ترتیب زیر آغاز طاق یصفحه از ی کتابهافصل (1

a. شود می نگاشته در قسمت وسط صفحه (و الی آخر ی فصل )فصل اول، دومشماره. 
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b. شود. ی فصل نگاشته می بلافاصله در قسمت وسط و زیر شماره فصل اصلی عنوان 

c. و فهرست منابع  تمرینات فصل ،خلاصه فصل، محتوای فصل ،اهداف آموزشی ،مقدمه فصل به ترتیبها  فرعی فصل عناوین

 .گردند تنظیم می، راست به چپ ازفصل 

 شود: با مشخصات ذیل نگاشته می فصلبرای هر مقدمه  (2

a.  شود. نوشته می« مقدمه»بدون عنوان مقدمه 

b. های دیگر و اهمیت فصل باید توضیح داده شود.  در مقدمه فصل موضوع فصل، ارتباط فصل با فصل 

 کتاب فهرست نویسی و ارجاع درون متنی

 هشتم ماده
 فهرست نویسی منابع و مآخذ (1)

 گردند.  در اخیر هر فصل تنظیم می های تألیفی برای کتاب فهرست منابع و مآخذ -1

 ,APA, MLA, Chicagoهای بین المللی مانند  از روش های تألیفی برای کتاب در فهرست نویسی منابع و مآخذ -2

Vancouver, IEEE گردد. های مختلف استفاده می برای حالت 

 گردد. استفاده شده، تنظیم میکتاب اصلی  نسخههای که ترجمه شده باشند، به همان روشی که در  فهرست نویسی کتاب -3

 ارجاع درون متنی (2)

 شود.  خذ شده و بر اساس آن انجام میتابع روش فهرست نویسی منابع و مآ های تألیفی کتاب ارجاع درون متنی -1

 گردد. باشند، به همان روشی که در نسخه اصلی کتاب استفاده شده، تنظیم میهای که ترجمه شده  ارجاع درون متنی کتاب -2

   کتاب داخل درها  و فورمول  ها جدولها،  ، گرافهاشکلتنظیم و انتخاب محل 

 نهم ماده

 د. نباشباید دارای کیفیت مناسب چاپ ها  و جدول ها گراف، ها همه شکل

 ها گرافو  ها شکلنظیم ت (1)

 باید دارای عنوان باشد. ها گرافو  ها همه شکل -1

 باید در متن کتاب ارجاع داده شود. ها گرافو  ها همه شکل -2

 شود. می ، انتخاببعداز اولین ارجاع به شماره آن در متن کتاب ها گرافو  شکل محل -3

  شود. نگاشته می آنهادر زیر  ها گرافها و  شکل و توضیح عنوان -4

 یا گراف شود که رقم اول آن شماره فصل و رقم دوم آن شماره شکل شامل عدد دو رقمی می ها گرافها و  شماره گذاری شکل -5

 گردد.  ( نام گذاری می6-3از فصل سوم به صورت شکل ) 6باشد. طور مثال، شکل  می

 شود. در هر فصل از ابتدا تا انتهای فصل طور مسلسل انجام می ها گرافو  ها شماره گذاری شکل -6
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 باید محورها دارای عنوان و واحد باشند.  ها گرافدر  -7

 شود.  داده مینخست عنوان شکل یا گراف و سپس منبع آن تذکر از مرجعی گرفته شده باشد،  یا گراف : در صورتیکه شکل1تبصره 

 د. گرد : در صورتیکه شکلی دارای چند قسمت باشد، هر قسمت در عنوان شکل به صورت )الف(، )ب( و ... مشخص می2تبصره 

 ها تنظیم جدول (2)

 ها باید دارای عنوان باشد. همه جدول -1

 ها باید در متن کتاب ارجاع داده شود. همه جدول -2

 شود. ی آن در متن کتاب، انتخاب می ها بعداز اولین ارجاع به شماره محل جدول -3

 شود.  نگاشته می آنها بالایدر   جدول و توضیح عنوان -4

باشد. طور مثال،  می جدولشود که رقم اول آن شماره فصل و رقم دوم آن شماره  شامل عدد دو رقمی می ها جدولشماره گذاری  -5

 گردد.  نام گذاری می 5-2 جدولبه صورت  دوماز فصل  5 جدول شماره

 شود. در هر فصل از ابتدا تا انتهای فصل طور مسلسل انجام می ها جدولشماره گذاری  -6

 شود.  و سپس منبع آن تذکر داده می شده باشد، نخست عنوان جدولاز مرجعی گرفته   جدول: در صورتیکه 1تبصره 

  انتهایی کتاب  های هصفح

 دهم  ۀماد

ها،  ، یادداشت)الزامی( شود و شامل منابع و مآخذ های انتهایی کتاب از ختم آخرین صفحه فصل آخر کتاب آغاز می صفحه

 شود.  می نامه کتاب و )الزامی(نمایه ،)الزامی(نامه واژه

 منابع (1)

 گردد.  مطابق ماده پنجم این طرزالعمل در اخیر هر فصل تنظیم می -1

 ها یادداشت (2)

 باشد. مؤلف و مترجم اختیاری میاین بخش برای 

 نامه واژه (3)

 شود. اصطلاحات کلیدی کتاب می محدود بهنامه  واژه -1

 آیند. نامه نمی ها در واژه ها و فعل قیدها، صفت -2

 آید. طور مثال  آن می دریاصطلاحاتی که مربوط به رشته کتاب نیست، با ذکر رشته تخصصی در داخل پرانتز جلو ترجمه  -3

  Earth زمین)نجوم(
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نامه آورده  اگر موضوع کتاب مربوط دو یا چند رشته علمی و تخصصی شود، در آنصورت اصطلاحات کلیدی هر رشته در واژه -4

 شود.  می

 کلیدی نباید به صورت تعریف آورده شود.ترجمه اصطلاحات  -5

 گردد. تنظیم می ی دری/پشتونامه به ترتیب الفبا واژه -6

های خاص به صورت ترکیبی یا  شود. در صورتیکه اسم نگاشته مینامه با حروف کوچک  ها/اصطلاحات مندرج در واژه تمام واژه -7

 شود.   گ نوشته مینامه آورده شود، حرف اول آنها با حروف بزر غیر ترکیبی در واژه

 نمایه (4)

 گردد. نامه تنظیم می به ترتیب حروف الفبا بعداز واژه (Indexنمایه ) -1

 شود.  در صورتیکه تعداد فهرست تعیین شده در نمایه زیاد باشد، در ستون در هر صفحه تنظیم می -2

 نامه کتاب (5)

 این بخش برای مؤلف و مترجم اختیار است. 
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 سوم فصل

 تحقیقی_رساله علمی 

 تعریف

 یازدهم ۀماد

توسط عضو کادر  تحقیق معیاری در نتیجه انجامبکر و جدید،  ی کادر علمی بوده که پیرامون مسأله عضوتحقیقی اثر اصلی  -ی علمی رساله

 .گردد به شکل تحریری ارائه می علمی

 تحقیقی_رساله علمی (پروپوزل) پیشنهاد

 دوازدهم یماده

، مسئله بیانکلیدی، مقدمه، اهمیت و دلایل انتخاب موضوع،  های واژه)اختیاری(،  عنوان، خلاصه ترتیب حاویپیشنهاد یا پروپوزل تحقیق به 

 باشد. باید ، مرور آثار یا پیشینه، روش و مواد، مآخذ و ضمایماهداف، سوال ، فرضیه

 (Title)عنوان  (1)

 باشد: زیر می دارای خصوصیات و عنوان تحقیق آیینه تمام نمای پیشنهاد تحقیق بوده

 باشد. منعکس کننده محتوای تحقیق .1

 است. قابل فهم و واضح .2

 است. کلمه( 20مشخص و مختصر )کمتر از  .3

 است. تحقیققابل  دارای اهمیت و .4

 است. متغیرات مورد مطالعهمبیین  .5

 است. تجارتی های م نا و ها فورمول اختصارات، مبهم، اتکلم مبرا از .6

 

 (Abstract) چکیده (2)

حساب  ها صفحهدر وسط صفحه جداگانه بدون شماره نوشته شده و در شمارش سمت پیشنهاد بعد از عنوان است که قخلاصه اولین 

 باشد: حاوی موضوعات ذیل می کلمه نگاشته می شود و 200گردد. خلاصه در حداکثر  نمی

 طرح تحقیق معرفی .1

 تحقیقاهمیت  .2

 تحقیق هدف کلی .3

 تحقیق روش .4
 (Key words) کلیدی های واژه (3)
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و با در  سازد می بیشتر دیگران توسط را تحقیق بازیابیاحتمال  ها واژهانتخاب مناسب این  آید. های کلیدی بعداز خلاصه می واژه

 گیرد: زیر صورت مینظرداشت معیارهای 

 باشند. را دارا می تحقیق محتوای با موضوعی رابطه ترین کنزدی و ترین بیشهای کلیدی  واژه .1

 شوند. انتخاب می ستندردا نامه اصطلاح از .2

 باشد. پنج الی هفت واژه مناسب می .3

 شوند.  به ترتیب الفبا نوشته .4

 اولفصل  (4)
 (Introduction) مقدمه (1

موضوعات  نقش اساسی دارد. به همین دلیل در نگاشتن مقدمه جلب نظر خواننده به موضوع تحقیق و ضرورت آن در مقدمه

 :شود مدنظر گرفته می زیر

a)  تحقیقمعرفی موضوع 

b) اولویت موضوع تحقیق 

c) با ذکر مرجع بیان  اد به آخرین شواهد و ارقام موجودمعرفی موضوع با استن 

d) مرتبط بودن معلومات ارایه شده با سوالات و اهداف تحقیق 

 (Problem Statement) بیان مسأله (2

 یا از تجربه روزمره بیان شود. بیان مسأله شامـل منابعاد بــه  شود با استن که تحقیق در مورد آن انجام می ی مشکل/مسأله های ویژگی

 ذیل است: موضوعات

a) شود.  تحقیق در مورد آن انجام میکه ی  معرفی مشکل/مسأله 

b) شواهد علمی مطابق مطالعات انجام . در این مورد ارائه است رایجح جهان، منطقه و کشور مشکل مورد مطالعه تا چی حد در سط

 .الزامی استگرفته 

c)  شود. کلمه نوشته می 200بیان مسأله در حداکثر 

 

 (Significance & Rationale)اهمیت و دلایل انجام کار تحقیقی (3

 دهد: های آتی را پاسخ می بیان اهمیت تحقیق الزامی بوده و در واقع توجیه نامه انجام تحقیق است که بطور کلی پرسش

a)  مورد نظر چیست؟خلای موجود در تحقیقات انجام شده مرتبط به موضوع 

b) چرا تحقیق مورد نظر مهم است؟ 

c) برای چی کسانی اهمیت دارد؟ 

d)  گردد؟ از انجام آن چی مفادی حاصل می 
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 (Objectives) اهداف (4

 باشد: زیر می SMART ی اهداف تحقیق است و دارای مشخصات کننده این بخش واضح

a)  مشخص(Specific)   .است 

b) گیری  قابل اندازه(Measurable)  .است 

c) یابی  قابل دست(Achievable)  .است 

d)  واقع بینانه(Realistic) .است 

e)  در محدوده زمانی(Time Bound) .مشخص حاصل گردد 

 

 (Research Question)سوال تحقیق (5

 باشد. میذیل  FINER حاوی مشخصات معطوف به پاسخ یابی به آن است،تحقیق  انجامسوالی که 

a) قابل دسترس(Feasible) بودن 

b)  جالب(Interesting) بودن 

c)  جدید(Novel) بودن 

d)  اخلاقی(Ethical) بودن 

e)  مربوط(Relevant) بودن 

 

 (Hypothesis) فرضیه (6

تنها برای تحقیقات تحلیلی ضروری  مشکل بوده وو نتیجه گیری فرضی محقق در باره سوال تحقیق و راه حل فرضیه تحقیق، پاسخ 

 .باشد FINERبایــد دارای مشخصــات  است. فرضیه

a) متغیرات مورد مطالعه 

b) نفوس مورد مطالعه 

c) قابلیت تست شدن 

 دوم فصل (5)

 (Literature review) مرور آثار پیشینه یا  (1

دهد وحاوی مبانی نظری و نتایج تحقیقات  مرور آثار آگاهی محقق را از آخرین پیشـرفت هــای علمــی در موضوع مورد نظر نشان می

 باشد: قبلی به صورت زیر می

a)  معلومات در مورد موضوع تحقیق به شکل  )ندرتاً( معتبر به منظور حصولدرسـیهای  )اکثراً( و کتاباز آثار تحقیقـیاستفـاده

 تحلیلی؛

b) قیق؛تح سوالو  هدف موضوع،ی  در باره جامع ارائه معلومات 

c) ؛و عدم تکراری بودن تحقیق بودن موضوع اطمینان دادن محقق از نو 
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d) علمی مربوطه از مقالات تحقیقی، علمی و کتب درسی معتبر با ذکر مآخذ. بیان خلص نتایج کارهای تحقیقی و 

 سوم فصل (6)

 (Methodology)روش و مواد 

 روش (1

 تفصیلاتدهد. در روش تحقیق،  ور دست یابی به هدف تحقیق را تشکیل میکار عملی تحقیق به منظاساسی  رهنمودروش تحقیق 

 تفصیلات .گردد می هئاراد، ش خواهد انجام قیقتح جریان در که کارهایی مورد در با در نظرداشت تسلسل منطقی، مناسب و کافی

روش  دست یابد. (آن به مشابه نتایج اقل حد یا(  نتایج عین به بتواند کارها عین انجام با ثانوی حققم که باشد می ای به گونه

 باشد: شامل اجزای ذیل میتحقیق 

a)  نوع و دیزاین تحقیق(Study Type & design) 

b)  محل تحقیق(Study setting) 

c)  جامعه آماری(Study population) 

d)  تعداد نمونه و روش نمونه گیری(Sample size & Sampling method) 

e)  متغیر ها(Variables)  

f) زار و وسایل جمع آوری اطلاعات اب(Material & data collection)  

g)  روش تجزیه و تحلیل اطلاعات(Statistical method) 

h)  امکانات(Accessibility)  

i) ها  محدودیت(Limitations) 

j)  مسایل اخلاقی(Ethical issue) 
 

 مواد (2

 گیرد، با مشخصات آن ذکر می گردد. مورد استفاده قرار می )در صورت ضرورت(موادی که در تحقیق

 ارمچه فصل (7)

 (Reference) مأخذ (1

a)  گردد.  )بیشتر مقالات تحقیقی( استفاده می بروز منبع/مآخذ معتبر پانزدهدر یک پیشنهاد تحقیق علمی حداقل از 

b)  گردد.  مواد مندرج ماده پنجم این طرزالعمل ترتیب و تنظیم میمطابق مآخذ نویسی پیشنهادهای تحقیقی 

  (Appendixes)ضمایم (2

 باشد: موارد ذیل میضمایم شامل 

  یرپلان کا (1

 جدول زمانی  (2
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 سوالنامه ها )در صورت ضرورت( (3

 صورت ضرورت( رضایت نامه ها )در (4

 اجازه نامه ادارات )در صورت ضرورت( (5

 پیشنهاد بودجه (6

 در اخیر پیشنهاد دیپارتمنت تاریخ و شماره تصویب دیپارتمنت با امضای آمر (7

 تاریخ و شماره تصویب شورای پوهنحی با امضای رییس پوهنحی (8

 مهر پوهنحی در هر صفحه پیشنهاد  (9
 

 تحقیقی-گزارش رساله علمی

 سیزدهمماده 

، مسئله، اهداف، سوال، اهمیت و دلایل انتخاب موضوع، بیان صه، کلمات کلیدی، مقدمهگزارش یا راپور تحقیق حاوی عنوان، خلا

، ناقشه، نتیجه نهایی، پیشنهادها )درصورت ضرورت(فرضیه)در صورت ضرورت(، مرور آثار یا پیشینه، روش و مواد، نتایج، م

 باشد.  میگزاری )درصورت ضرورت( و  مآخذ  سپاس

 (Title) عنوان (1)

 گردد.  این طرزالعمل تنظیم می نهم( ماده 1فقره ) 1مطابق بند 

 (Abstract )  خلاصه (2)

 ها صفحهبعد از عنوان است که در وسط صفحه جداگانه بدون شماره نوشته شده و در شمارش  گزارش تحقیقخلاصه اولین قسمت 

 باشد: شود و شامل موارد ذیل می نگاشته می کلمه( 450-250)خلاصه حداکثر در  گردد. حساب نمی

 تحقیق معرفی .1

 تحقیقاهمیت  .2

 تحقیق اهداف .3

 روش تحقیق .4

 نتایج و مناقشه  .5

 (Key words)کلیدی های واژه (3)

 شود. این طرزالعمل نگاشته می یازدهم( ماده 1فقره ) 2های کلیدی مطابق بند   بعداز خلاصه، واژه

 اول فصل (4)

 (Introduction)مقدمه  (1

 شود.  این طرزالعمل تنظیم و نگاشته می یازدهم( ماده 4فقره ) (1)مطابق بند 

 (Problem Statement) بیان مسأله (2

 شود.  این طرزالعمل تنظیم و ترتیب می یادزهم( ماده 4فقره ) (2)مطابق بند 
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 (Significance & Rationale) اهمیت و دلایل انجام کار تحقیق (3

 گردد.  ( ماده نهم این طرزالعمل تنظیم و ترتیب می4فقره ) (3)مطابق بند 

 (Objectives) اهداف (4

 شود. این طرزالعمل تنظیم و ترتیب می یازدهم( ماده 4فقره ) (4)مطابق بند 

 (Research Question) سوال تحقیق (5

  گردد.  این طرزالعمل تنظیم و ترتیب می یازدهم( ماده 4فقره ) (5)مطابق بند 

 (Hypothesis) فرضیه (6

 شود. هم این طرزالعمل تنظیم و ترتیب می( ماده یازد4فقره ) (6)مطابق بند 

 دوم فصل (5)

 (Literature review) مرور آثار پیشینه یا 

 گردد.  این طرزالعمل تنظیم و ترتیب می یازدهم( ماده 5مطابق فقره )

 سومفصل  (6)

 (Material and Method)مواد و روش 

 گردد. این طرزالعمل تنظیم و ترتیب می یازدهم( ماده 6فقره ) 2و  1مطابق جزء 

 ارمچهفصل  (7)

 (Results)نتایج 

 ترتیب ،نتایج نوشتن زمان در د.شو می نگاشتهتفسیر  هرگونه بدون و خالص صورت بهحاصله از تحقیق  نتایج بخش ینا در .1

 نوع داشت نظر در با مناسب، های چارت و ها گرافها،  جدول از لزوم صورت در د.شو می گرفته نظر در معلومات طقیمن

 .گردد می استفادهقام ار و متغیر

 گردد.  ها مطابق مواد مندرج ماده ششم این طرزالعمل تنظیم و ترتیب می ها و جدول ها، گراف تنظیم شکل .2

 پنجم فصل  (8)

 (Discussion)مناقشه  (1

 نکات د.گرد می شهقمنا و مرتبط به موضوع موجود شواهد و ها دریافت و شده تعبیر و تفسیر آمده دسته ب نتایج بخش ینا در

 :زیر است رارق بخش ینا در عمده

 ذکر نتایج اصلی به طور خلاصه با در نظرداشت اهداف تحقیق؛ .1

 تحقیق؛ دقیق و مطابق با اهداف صورت به حاصله نتایجتعبیر و تفسیر  .2

 آثار علمی و تحقیقی گذشته؛ در موجود شواهد با نتایج به دست آمده ها یا دریافت ایسهقم .3
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 تفسیر و آثار علمی و تحقیقی در موجود های دریافت و شواهد با آنها همخوانی و آمده دسته ب نتایج های  تفاو چگونگی .4

 ؛ها مشابهت و ها تتفاو یقمنط

 خطاهای ی،قیقتح کار جریان در آمده میان به مشکلات ا وه یتمحدودو توضیح  یقیقتح کار ضعف و وتق نکاتبیان  .5

 قیق؛تح نتایج ربآن  ثیراتأت گی هچگون و ممکنه

 ها برای تحقیقات بعدی با در نظرداشت نتایج حاصله از تحقیق و تعبیر آن؛ ارائه پیشنهاد و فرضیه .6

 (Conclusion) گیری  نتیجه (2

 تحریر خلاصهبه صورت  قیقتح مسأله بجوا بخش ینا در .باشدمی  آنها تعبیر و قیقتح به دست آمده از نتایج هب استناد اب گیری نتیجه

 .گردد می

 (Suggestions)پیشنهادها  (3

 متن و شهقمنا با ارتباط بی نمیتواند . پیشنهادهاباشد گرفته الهام ها آن از و داشته ارتباط گیری نتیجه و شهقمنا نتایج، با باید پشنهادها

 شود: گردد. معمولاً پیشنهادها به صورت مطرح می  ارایه یقیقتح کار

 پیشنهادهای کاربردی  -1

 پیشنهادهای تحقیقاتی  -2

 های تحقیق محدودیت (4

 دهد.  نتابج تحقیق نقش عمده دارد، توضیح می یا عدم تعمیم پذیری های را که در تعمیم پذیری در این قسمت محقق محدودیت

 (Reference) مأخذ (5

 گردد.  مطابق مواد مندرج ماده ششم این طرزالعمل تنظیم و ترتیب می

  (Appendixes)ضمایم (6

 گردد.  متناسب با نوع تحقیق و رشته علمی الحاق می گزارش تحقیق ضمایم

به گزارش تحقیق  ها ، ضمیمه کردن آناستفاده شده باشدسوالنامه، رضایت نامه و اجازه نامه  از تحقیق انجام شدهدر  در صورتیکه تبصره:

 حتمی است. 

 تحقیقی-رساله علمی جلد تنظیم و ترتیب

 چهاردهمی ماده

 شود . و با صحافی گالینگور تهیه می شده را شامل جلدسه بخش به ترتیب روی جلد، پشت جلد و عطف  یتحقیق -جلد رساله علمی

 مشخصات روی جلد (1)
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 گردد. تنظیم می متری سانت 16 آن عرض و مترسانتی  24 جلدصفحه روی  ولط .1

و کلمات  Pashto Nazoپشتو با فونت  های نوشته،   B Nazanin, B Zar, B Mitra های فونت یکی از دری با های نوشته .2

 گردد. درشت تنظیم می  Times New Romanانگلیسی با فونت 

 گردد. تنظیم میسانتی متر از لب بالایی صفحه  6-4موسسه تحصیلی در قسمت وسط با رعایت پوهنتون/ لوگو .3

درشت در قسمت وسط، زیر  16و  18،  20 حداکثربه اندازه فونت موسسه تحصیلی، پوهنحی و دیپارتمنت به ترتیب پوهنتون/ نام .4

 گردد.  موسسه تنظیم می لوگو

 گردد. درشت تنظیم می 28به اندازۀ فونت حداقل زیر نام دیپارتمنت،  وسط در قسمت رساله عنوان .5

 صفحه پایین لب قسمتسانتی متر از  6-4 ا رعایتب درشت 16 فونت اندازه بهعنوان رساله  زیر وسطدر قسمت  محقق کامل امن .6

 .شود تنظیم می

 شود. می تنظیمنام استاد رهنما زیر نام محقق  .7

 .شود می تنظیم 14 فونت ی اندازه به پایین صفحه قسمت دررساله  نگارش سال .8

 مشخصات پشت جلد (2)

 گردد. تنظیم می متری سانت 16 جلد عرض و مترسانتی  24 جلدصفحه پشت  ولط .1

  .گردد تنظیم می 20 فونت ی اندازهو   Times New Romanعنوان رساله به زبان انگلیسی با فونت  .2

 .شودتنظیم می 12 فونتی اندازهو   Times New Romanا فونت ب نام محقق به زبان انگلیسی .3

و  1.15ها به اندازه  ، فاصله خط10، اندازه فونت  Times New Romanبا فونت  انگلیسی زبان بهتحقیق را  خلاصهمحقق  .4

 نویسد. میکلمه  300در حداکثر  pt4ها به اندازه  فاصله پاراگراف

  رسالهعطف مشخصات  (3)

 گردد. تنظیم می رساله لب فوقانی عطفسانتی متر از  1.5در قسمت وسط عطف کتاب با رعایت  پوهنتونلوگوی  .1

 Pashto Nazoکلمات پشتو با فونت و  B Nazanin, B Zar, B Mitra های فونت یکی از دری با کلمات به رسالهعنوان  .2

 شود. در صورت طولانی بودن عنوان رساله، قسمتی از عنوان نگاشته می شود. نگاشته می آندر قسمت وسط عطف 

 شود. رساله نگاشته میبا رعایت فاصله مناسب بعداز تحریر عنوان  محققاسم کامل  .3

 شود. سال نگارش رساله بعداز اسم محقق نگاشته می .4

  پیش از متن یها صفحه تنظیم و ترتیب

 پانزدهم ماده

 شود. ، صحفه پیشگفتار و فهرست مطالب را شامل میرساله صفحه حقوقی، صفحه عنوان، «بسم الله»پیش از متن صفحه های  صفحه

 پیش از متن یها شماره گذاری صفحه (1)

 گردد. ابجد تنظیم میانتهای فهرست مطالب با حروف  پیش از متن تا یها صفحه .1
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 گردد. صفحه در قسمت وسط و پایین صفحه تنظیم می  شماره .2

 گردد.  ها نمی ی درج این صفحه شود ولی شماره در صفحه بندی در نظر گرفته می بسم الله، عنوان و حقوقی یها صفحه .3

 «بسم الله»صفحه  (2)

 باید سفید گذاشته شود.« بسم الله»این صفحه بعد از صفحه جلد آورده می شود. پشت صفحه 

 صفحه عنوان (3)

 گردد: به ترتیب با مشخصات ذیل تنظیم می« بسم الله»این صفحه پس از صفحه 

 B Nazanin, B های فونتیکی از با حاشیه بالایی صفحه سانتی متر از  8الی  6در قسمت وسط صفحه با رعایت  رسالهعنوان  .1

Zar, B Mitra   گردد. درشت تنظیم می 28به اندازه فونت حداقل 

 16به اندازۀ فونت حداقل   B Nazanin, B Zar, B Mitraبا فونت  رسالهدر قسمت وسط صفحه زیر عنوان  محققنام  .2

 گردد.  درشت تنظیم می

 شود.  عنوان سفید گذاشته می صفحهپشت  .3

 صفحه حقوقی (4)

  شود. نگاشته می 14به اندازه فونت   B Nazanin, B Zar, B Mitra با فونت چاپ، تکثیر و مالکیت معنوی رسالهدر این صفحه حق 

  طور مثال:

 برداری بصورت کل رساله یا بخشی از آن بدون اجازه کاپیبوده و هر نوع  پوهنتون ............کلیه حقوق معنوی این اثر متعلق به  -1

 مجاز نیست. .............پوهنتون رسمی 

 چاپ و نشر این اثر برای پوهنتون ...................... محفوظ است.  -2

 باشد. استفاده از اطلاعات و نتایج مندرج این رساله بدون ذکر مرجع مجاز نمی -3

 )اختیاری( صفحه سپاسگزاری (5)

 در این صفحه از افرادی که در انجام تحقیق و تدوین رساله به نحو مؤثری همکاری نموده اند سپاسگزاری می شود. 

 صفحه تقدیم )اختیاری( (6)

 شود. این صفحه اختیاری است و اختصاص به ذکر نام فرد یا افرادی دارد که پایان نامه به ایشان تقدیم می

 صفحه خلاصه )چکیده( (7)

باشد.  های مهم و نتایج حاصل از تحقیق می یافته اهداف تحقیق، توضیح مختصر در مورد مسئله تحقیق، روش تحقیق، تحقیق حاویخلاصه 

 نکات زیر باید در نظر گرفته شود: در نگارش خلاصه

 شود.  های سلیس و با معنی روشن استفاده می ها و عبارت از واژه .1
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 شود. اجتناب میها  ها و گراف از ذکر منابع، اشاره به جدول .2

 گردد. های کلیدی در آخر متن خلاصه تنظیم می واژه .3

 گردد. ترجیحاً خلاصه در حد یک صفحه تنظیم می .4

 پیشگفتار ی صفحه (8)

و این بخش با  است تحقیق، اهمیت و برتری تحقیقی  ، پیشینهمحقق، روش کار رساله های ویژگی ی درباره محققشگفتار سخن پی

 گردد: مشخصات ذیل تنظیم می

 6-4درشت در قسمت وسط صفحه با رعایت  16به اندازه فونت  B Nazanin, B Zar, B Mitraبا فونت « پیشگفتار»عنوان  .1

 شود. سانتی متر از لب بالایی صفحه کتاب به سمت داخل نگاشته می

 گردد. یم میتنظ معمول 12اندازه فونت متن پیشگفتار به اندازه فونت  .2

 ها صفحه فهرست (9)

 شود. ها می ها و جدول صفحه فهرست مطالب شامل فهرست مطالب، فهرست شکل

 فهرست مطالب (1

a. شود.  فهرست مطالب از صفحه فرد شروع می 

b.  فهرست مطالب با فونتB Zar, B Mitra B Nazanin, گردد. تنظیم می 

c. «سانتی متر از لب بالایی صفحه  6-4وسط صحفه با رعایت درشت در قسمت  18به اندازه فونت حداکثر « فهرست مطالب

 شود. کتاب نگاشته می

d. گردد. تنظیم می درشت 12فرعی به اندازه فونت حداکثر  عناوینو  14اصلی به اندازه فونت حداکثر  عناوین 

e.  گردد. از خطوط منقطع به منظور ارتباط عنوان با شماره صفحه استفاده نمی عناویندر فهرست 

f.  باید به زبان دری و گردد، تمامی اعداد و ارقام به کار رفته در آن نیز  های پشتو و دری تألیف و ترجمه می که به زبانآثاری

شود و همچنان  گردد. کاربرد کلمات یا جملات انگلیسی، لاتین و ... در متن کتاب که لازمی و منطقی شمرده می پشتو تنظیم 

 باشند. ذ انگلیسی، لاتین و امثال آن، از این حکم مستثنی میها و سایر منابع و مآخ معرفی وبسایت

 ها فهرست جدول (2

a. شود. ها از صفحه طاق پس از ختم فهرست مطالب شروع می فهرست جدول 

b. ها با فونت  فهرست جدولB Nazanin, B Zar, B Mitra گردد. تنظیم می 

c. پایین تر از لب بالایی صفحه،  6-4با رعایت  در قسمت وسط صفحه 18ها به اندازه فونت حداکثر  عنوان فهرست جدول

 شود. نگاشته می

d. گردد. تنظیم می 14ها به اندازه فونت حداکثر  عنوان جدول 
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e. گردد. ها از خطوط منقطع به منظور ارتباط عنوان با شماره صفحه، استفاده نمی جدول  در فهرست عنوان 

f. به زبان دری و پشتو گردد، تمامی اعداد و ارقام به کار رفته در آن نیز  های پشتو و دری تألیف و ترجمه می آثاری که به زبان

شود و همچنان  گردد. کاربرد کلمات یا جملات انگلیسی، لاتین و ... در متن کتاب که لازمی و منطقی شمرده میتنظیم 

 باشند. ذ انگلیسی، لاتین و امثال آن، از این حکم مستثنی میها و سایر منابع و مآخ معرفی وبسایت

 ها شکلفهرست  (3

a. شود. ها شروع می فهرست اشکال از صفحه طاق پس از ختم فهرست جدول 

b.  فهرست اشکال با فونتB Nazanin, B Zar, B Mitra گردد. تنظیم می 

c. پایین تر از لب بالایی صفحه، نگاشته  6-4رعایت  در قسمت وسط صفحه با 18ها به اندازه فونت حداکثر  عنوان فهرست جدول

 شود. می

d. گردد. تنظیم می 14ها به اندازه فونت حداکثر  عنوان جدول 

e.  گردد. اشکال از خطوط منقطع به منظور ارتباط عنوان با شماره صفحه، استفاده نمی عناویندر فهرست 

f. به زبان دری و پشتو امی اعداد و ارقام به کار رفته در آن نیز گردد، تم های پشتو و دری تألیف و ترجمه می آثاری که به زبان

شود  که لازمی و منطقی شمرده می رسالههای خارجی در متن  گردد. کاربرد کلمات یا جملات انگلیسی، لاتین و سایر زبانتنظیم 

 باشند. و همچنان معرفی منابع و مآخذ انگلیسی، لاتین و امثال آن، از این حکم مستثنی می

 تحقیقی -رساله علمی  ترتیب و تنظیم متن

  شانزدهمماده 
 رسالهی متن ها صفحهو شکل ظاهری  اندازه (1)

 .گرددمی متر تنظیمسانتی  16 صفحه عرض متر و سانتی 24 صفحه طول .1

 .گردد می تنظیم مترسانتی  2.5 حداکثر قرار صفحه چپ پایین و یحاشیه و متر سانتی 3 قرار ی بالاحاشیه .2

 گردد.  سانتی تنظیم می 1.15سطرها  فاصله .3

 ,B Nazanin, B Zarبا فونت  رسالهنخست شماره صفحه و به ادامه آن عنوان  در قسمت هیدر، ،رسالههای جفت  در صفحه .4

B Mitra  شود. نگاشته می رسالهتا انتهای  12به اندازه فونت 

به اندازه  B Nazanin, B Zar, B Mitraبا فونت  رسالهنخست عنوان فصل در قسمت هیدر، ، رسالههای طاق  در صفحه .5

 شود. و سپس شماره صفحه تا انتهای آخرین فصل نگاشته می 12فونت 

  رسالهاندازه فونت متن اصلی  (2)

 گردد. معمول تنظیم می 14 حداکثر به اندازه فونت B Nazanin, B Zar, B Mitraبا فونت  رسالهمتن اصلی  .1

ها دو اندازه کوچکتر از اندازه فونت متن  ها و توضیحات داخل جدول ها و جدول ها، گراف ها، شرح شکل اندازه فونت فورمول .2

 گردند.  تنظیم می رسالهاصلی 
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 گردد. درشت تنظیم می 16به اندازه فونت ...« فصل اول ، دوم، »ی فصل مانند  شماره .3

سانتی متر پایین تر از لب بالایی  6وسط صفحه و با رعایت درشت در قسمت  18 به اندازه فونت رسالههای  عنوان اصلی فصل .4

 شود. صفحه نگاشته می

 گردد. درشت تنظیم می 16به اندازه فونت ها  فرعی فصل عناوین .5

به « م، ... بخش اول، دو»ی بخش مانند  درشت و شماره 24بخش بندی شده باشد، عنوان بخش به اندازه فونت  رسالهتبصره: در صورتیکه 

شود. پشت صفحه عنوان بخش سفید گذاشته  سانتی پایین تر از لب بالایی صفحه، در صفحه طاق نوشته می 6با رعایت  18اندازه فونت 

 شود. می

 رسالههای متن  شماره گذاری صفحه (3)

 گردد. با اعداد تنظیم می رسالههای اصلی متن از مقدمه تا انتهای  صفحه .1

 شود. اصلی متن از صفحه طاق شروع می صفحه .2

 شود. ( نوشته نمیHeaderشود ولی در هیدر ) شماره صفحه شروع فصل در نظر گرفته می .3

 شود. از اعداد دری/پشتو استفاده می رساله که به زبان دری یا پشتو نگاشته شده،های  در تمام صفحه .4

 و شماره صفحه سانتی متر از لب بالایی 2صفحه با رعایت  ی بالایی سمت چپ های چپ در قسمت حاشیه شماره گذاری صفحه .5

 شود.  انجام می صفحه بالایی سانتی از لب 2است صفحه با رعایت ی بالایی سمت ر های راست در قسمت حاشیه گذاری صفحه

 مقدمه (4)

 گیرد: نگاشته شده و نکات ذیل را دربر می محققتوسط  رسالهمقدمه 

 شود؛ اقتباس، نقل قول و استناد در آن گنجانیده نمی شده ونوشته  معنیسلیس، آشنا و با نثر  امقدمه ب .1

  شود.  میموضوع تحقیق  در مورد فشرده حاوی توضیحات رساله ی مقدمه .2

 تحقیقی  –رساله علمی های  ترتیب و تنظیم فصل (5)

 رسالهی هافصلکلیات تنظیم  -1

a.  شوند می شده و به ترتیب زیر آغاز طاق یصفحه از فصلشروع هر. 

b. شود می نگاشته در قسمت وسط صفحه ی فصل )فصل اول، دوم...(شماره. 

c. شود. ی فصل نگاشته می بلافاصله در قسمت وسط و زیر شماره فصل اصلی عنوان 

d. گردند از راست به چپ، تنظیم میبه ترتیب ها  فصل /تیترهایفرعی عناوین. 

 فصلمقدمه  -2

 گردد: با مشخصات ذیل تنظیم می فصلهر مقدمه تحریر مقدمه برای هر فصل الزامی است. 
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a.  شود. نوشته می« مقدمه»بدون عنوان مقدمه 

b. های دیگر و اهمیت فصل باید توضیح داده شود.  در مقدمه فصل موضوع فصل، ارتباط فصل با فصل 

 فصل اول رساله -3

 شود: میدر آن توضیح داده  کلیات تحقیق بوده و موارد آتی به طور مختصری  فصل اول دربرگیرنده

a. مقدمه فصل  

b.  زمینه تحقیق یا سابقه موضوع تحقیق 

c.  سوالات و اهداف تحقیق 

d. انجام تحقیق  /اهمیتضرورت 

e.  تحقیقتعاریف اصلی مورد استفاده 

f. های تحقیق تعیین حدود و فرضیه 

 های میانی رساله فصل -4

 های میانی به ترتیب موارد آتی را باید دربر بگیرد: فصل

a. ای واضح و دقیق دیدگاه نقادانه به گونه ی تحقیق با ارائه پیشینه 

b.  تحقیق.روش شرح مواد و 

c. مناقشه  

 فصل پایانی -5

 نتیجه گیری و پیشنهادها

 تحقیقی-رساله علمیفهرست نویسی و ارجاع درون متنی 

 همهفد  یماده
 فهرست نویسی منابع و مآخذ (1)

 گردند.  تنظیم میدر اخیر رساله فهرست منابع و مآخذ  .1

برای  APA, MLA, Chicago, Vancouver, IEEEهای بین المللی مانند  از روش منابع و مآخذدر فهرست نویسی  .2

 گردد. های مختلف استفاده می حالت

 ارجاع درون متنی (2)

 شود.  و بر اساس آن انجام می بودهخذ أتابع روش فهرست نویسی منابع و م رسالهارجاع درون متنی 
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   رساله داخل درها  و فورمول  ها جدولها،  ، گرافهاشکلتنظیم و انتخاب محل 

 همهجد ماده

 ها باید دارای کیفیت مناسب چاپ باشند.  ها و جدول ها، گراف همه شکل

 ها ها و گراف شکلنظیم ت (1)

 ها باید دارای عنوان باشد. ها و گراف همه شکل .1

 ها باید در متن کتاب ارجاع داده شود. ها و گراف همه شکل .2

 شود. ، انتخاب میرسالهها بعداز اولین ارجاع به شماره آن در متن  محل شکل و گراف .3

 شود.  ها در زیر آنها نگاشته می ها و گراف عنوان و توضیح شکل .4

 گرافشود که رقم اول آن شماره فصل و رقم دوم آن شماره شکل/ ها شامل عدد دو رقمی می ها و گراف شماره گذاری شکل .5

 گردد.  ( نام گذاری می6-3از فصل سوم به صورت شکل ) 6ال، شکل باشد. طور مث می

 شود. ها در هر فصل از ابتدا تا انتهای فصل طور مسلسل انجام می ها و گراف شماره گذاری شکل .6

 ها باید محورها دارای عنوان و واحد باشند.  در گراف .7

 شود.  عنوان شکل یا گراف و سپس منبع آن تذکر داده می : در صورتیکه شکل یا گراف از مرجعی گرفته شده باشد، نخست1تبصره 

 گردد.  : در صورتیکه شکلی دارای چند قسمت باشد، هر قسمت در عنوان شکل به صورت )الف(، )ب( و ... مشخص می2تبصره 

 ها تنظیم جدول (2)

 ها باید دارای عنوان باشد. همه جدول .1

 ها باید در متن کتاب ارجاع داده شود. همه جدول .2

 شود. ی آن در متن کتاب، انتخاب می ها بعداز اولین ارجاع به شماره جدول محل .3

 شود.  در بالای آنها نگاشته می  عنوان و توضیح جدول .4

باشد. طور مثال،  شود که رقم اول آن شماره فصل و رقم دوم آن شماره شکل می ها شامل عدد دو رقمی می شماره گذاری جدول .5

 گردد.  ( نام گذاری می5-2صورت شکل )از فصل دوم به  5جدول شماره 

 شود. ها در هر فصل از ابتدا تا انتهای فصل طور مسلسل انجام می شماره گذاری جدول .6

 شود.  : در صورتیکه شکل یا گراف از مرجعی گرفته شده باشد، نخست عنوان شکل یا گراف و سپس منبع آن تذکر داده می1تبصره 
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 چاپ و نشر کتاب 

 نوزدهمماده 

های درسی و ممد درسی اعم از تألیفی و ترجمه طبق لزوم دید مراجع ذیصلاح از طریق نهادهای انتشاراتی  ر صورتیکه کتابد (1)

شوند، به جز فونت و اندازه فونت، در سایر موارد تابع مواد مرتبط و مندرج این طرزالعمل  خصوصی یا دولتی به چاپ و نشر سپرده می

 باشد. می

 گردد. می تنظیم و چاپاستندرد قطع وزیری  بهد درسی ی درسی و ممها کتاب (2)

 حیطه

 بیستمماده 

برای  ت تحصیلات عالیاعضای کادر علمی موسسا و مرجع که توسط ممد درسی های درسی، لعمل صرف در مورد کتاباین طرزا

های شخصی و یا  ها و منابعی که توسط اعضای کادر علمی از آدرس قابل تطبیق است. کتاب شوند می تولید موسسات تحصیلات عالی

 باشند.   شوند، تابع این طرزالعمل نمی های خارج از موسسات تحصیلات عالی افغانستان تولید می آدرس

 تأیید

 ت و یکمبیسماده 

 باشد. بعد از منظوری مقام محترم وزارت تحصیلات عالی قابل اجرا می  ماده ترتیب و تنظیم گردیده، بیستفصل و  سهاین طرزالعمل که در 


