الضوابط العامة والتعليمات

أولاً: ضوابط كتابة التقرير

يعد إتقان كتابة التقرير من الأمور المهمة للتدريب التعاوني.  وهناك العديد من النقاط التي يمكن ذكرها في هذا المجال ويمكن إجمالها بأهمية خضوع التقرير للمراجعة الدقيقة والتأكد من سلامته سواءً من الناحية الفنية واللغوية أو من حيث مناسبته للتعبير عما يريده المتدرب. وهناك بعض القواعد والضوابط التي ينبغي مراعاتها عند كتابة التقرير نذكر منها ما يلي: 
* ضوابط تبويب التقرير
وهي الإطار الشكلي الذي ينظم عناصر التقرير في أبواب معينة وفقاً لخطة التدريب، ومن المناسب التنويه هنا إلى أن قيمة التقرير العلمية لا ترتبط بعدد صفحاته. يمكن تقسيم التقرير إلى ما يلي:
1- الصفحة الرئيسية.
2- الفهرس والمحتويات.
3- المقدمة.
4- التعريف بجهة التدريب.
5- خطة التدريب ومسئول التدريب.
6- مراحل التدريب .
7- الخلاصة.
8- التوصيات.
9- الملاحق (إن وجدت).
ثانياًً: ضوابط طباعة التقرير
1-كتابة النص باستخدام MS Word على أن يكون الخط العربي باستخدام المهند بحجم 14، والخط الإنجليزي باستخدام Times New Roman وبحجم 12 وتباعد مفرد بين السطور، مع ترقيم النص.

2-العناوين الرئيسة والعناوين الفرعية للمقاطع تكتب مباشرة في اليمين وبخط المتين الغامق 
     وبحجم 14.
3-تكون الهوامش على بعد 2.0 سم من الجوانب و 2.5 سم للهامش العلوي والسفلي.

4-يطبع البحث على ورق أبيض مقاس (A4) وعلى وجه واحد فقط من الورقة.
5-تكتب الفقرة التي تلي العنوان الرئيسي أو الفرعي مباشرة في اليمين مع ترك فراغ قبل أي فقرة لاحقة.
6-يتم إدراج الصور المرسومة أو الفوتوغرافية ضمن المستند، ولا تكون ملصقة بالطريقة العادية على الصفحات.

7-وضع ترقيم تسلسلي للجداول والأشكال حسب ورودها في النص مع كتابة عناوينها بصورة واضحة.
8-يتم توسيط التعليقات أو العناوين للأشكال والرسومات تحت الشكل.

9-يتم توسيط التعليقات الخاصة بالجداول فوق الجدول.

10-يتم ترقيم المعادلات (1)، (2) الخ، وعند الإشارة إلى معادلة في النص يتم وضع قوسين حول الرقم فقط. 

ثالثاً:تقديم التقرير

 يتم تقديم أصل التقرير لرئيس القسم  مطبوعا على ورق A4 وذات جودة عالية, مع تقديم نسخة ملونة مع الاسطوانة(CD) لمكتب علاقات المتدربين بالكلية.
