[image: image1.png]



وزارت علوم، تحقیقات و فناوری
پژوهشگاه ملی مهندسی ژنتیک و زیست فناوری
شیوه نامه تدوین پایان نامه کارشناسی ارشد 
و رساله دکتری
اداره تحصیلات تکمیلی
مطابق با مصوبات دوازدهمین جلسه شورای تحصیلات تکمیلی (تاریخ 14/06/1394) مقرر گردید، حجم رساله دانشجویان کارشناسی ارشد حداکثر 120 و دکتری 180 صفحه باشد.
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1- پیش گفتار 

اﻣﺮوزه ﭘﮋوﻫﺶ از ﻓﻌﺎﻟﻴﺖ ﻫﺎي آﻣﻮزﺷﻲ ﺗﻔﻜﻴﻚ ﻧﺎﭘﺬﻳﺮ اﺳﺖ و ﻓﻌﺎﻟﻴﺖ ﻫﺎي ﭘﮋوﻫﺸﻲ، ﺑﻪ وﻳﮋه در ﻣﻘﻄﻊ ﺗﺤﺼﻴﻼت ﺗﻜﻤﻴﻠﻲ، در ﻛﻨﺎر اﻫـﺪاف آﻣﻮزﺷـﻲ ﻣﻌﻄـﻮف ﺑـﻪ اﻧﺠـﺎم ﻓﻌﺎﻟﻴـﺖ‌‌ﻫـﺎي ﺧـّﻼق ﻧﻮآوراﻧﻪ اﺳﺖ ﻛﻪ ﺑﻪ ﻳﺎﻓﺘه‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌‌ﻫﺎی ﺟﺪﻳﺪ ﺧﺘﻢ ﺷﻮد و داﻧﺶ ﺟﺪﻳـﺪي را ﺟﻬـﺖ ﭘﺎﺳـﺦﮔـﻮﻳﻲ ﺑـﻪ ﻣـﺴﺎﻳﻞﺑﻨﻴﺎدي، ﺗﻮﺳﻌه‌اي و ﻛﺎرﺑﺮدي ﻣﻄﺮح ﻛﻨﺪ    .
ﺗﺤﺼﻴﻼت ﺗﻜﻤﻴﻠﻲ ﻓﺮآﻳﻨﺪي ﭘﮋوﻫﺶﮔﺮآﻓﺮﻳﻦ اﺳﺖ و ﻣﺤﻘﻘﺎن ﺟﻮان ﺑﺎ ﻧﮕﺎرش ﭘﺎﻳﺎن ﻧﺎﻣﻪ ﻳـﺎ رﺳﺎﻟﻪ ﺗﺤﺼﻴﻠﻲ ﺧﻮد، اوﻟﻴﻦ ﻓﻌﺎﻟﻴﺖ ﭘﮋوﻫﺸﻲ را ﺑﺮاي ﺣﻞ ﻣـﺴﺎﻳﻞ اﺟﺘﻤـﺎﻋﻲ و ﺗﻮﺳـﻌﻪ داﻧـﺶ ﺗﺠﺮﺑـه میﻛﻨﻨﺪ. رﺳﻴﺪن ﺑﻪ اﻳﻦ ﻣﻬﻢ ﺟﺰ ﺑﺎ ﺗﻜﻴﻪ ﺑر اﺻﻮل و روشﻫﺎي ﻋﻠﻤﻲ ﭘﮋوﻫﺸﻲ ﻣﻤﻜﻦ ﻧﺨﻮاﻫـﺪ ﺑـﻮد وﭼﻪ ﺑﺴﺎ ﺗﺤﻘﻴﻘﺎﺗﻲ ﻛﻪ ﺑﺎ اﻧﮕﻴﺰه ﻫﺎي واﻻ و در ﻧﻮع ﺧﻮد ﺑﺪﻳﻊ ﺷﺮوع ﻣﻲ ﺷﻮد، اﻣﺎ ﺑﻪ دﻟﻴﻞ ﻋـﺪم ﭘﻴـﺮوي از روش ﻫﺎي ﻋﻠﻤﻲ، ﺑﻪ ﻧﺘﻴﺠﻪ ﻣﻄﻠﻮب ﻧﻤﻲرﺳﺪ و ﻣﻮﺟﺒﺎت ﺳﺮﺧﻮردﮔﻲ ﻣﺤﻘﻖ را ﻓـﺮاﻫﻢ ﻣـﻲ آورد و ﺑﺎﻋﺚ از دﺳﺖ رﻓﺘﻦ ﻧﻴﺮوي اﻧﺴﺎﻧﻲ و اﻣﻜﺎﻧﺎت ﻣﺎدي ﻣﻲﺷﻮد. ﺑﻪ وﻳﮋه در ﻣﻘﻄـﻊ ﺗﺤـﺼﻴﻼت ﺗﻜﻤﻴﻠـﻲ ﻋﻼوه ﺑﺮ ﺷﺮاﻳﻂ ﻛﻠﻲ ﺣﺎﻛﻢ ﺑﺮ ﺗﺤﻘﻴﻖ، داﻧﺸﺠﻮ ﺑﺎﻳﺪ در ﻳﻚ دوره زﻣﺎﻧﻲ ﻣﺸﺨﺺ ﺗﺤـﺼﻴﻼت ﺧـﻮد را ﻧﻴﺰ ﺑﻪ اﺗﻤﺎم رﺳﺎﻧﺪ  .
ﺑﺎ ﺗﻮﺟﻪ ﺑﻪ اﻳﻦ ﻣﻬﻢ، اداره ﺗﺤﺼﻴﻼت ﺗﻜﻤﻴﻠﻲ پژوهشگاه، ﺑﺎ اﺗﻜﺎ ﺑﻪ اﺻﻮل ﻋﻠﻤﻲ روش ﺗﺤﻘﻴﻖ و ﻣﻼﺣﻈﻪ روشﻫﺎي ﭘﮋوﻫﺶ و ﻧﮕﺎرش ﭘﺎﻳﺎن ﻧﺎﻣـﻪ در پژوهشگاه ﻫـﺎي ﻣﺨﺘﻠـﻒ، دﺳـﺘﻮراﻟﻌﻤﻞ ﺣﺎﺿـﺮ را ﺟﻬﺖ ﺗﻬﻴﻪ، ﺗﺪوﻳﻦ و ﻧﮕﺎرش ﭘﺎﻳﺎن ﻧﺎﻣﻪ ﻫﺎ ﻓﺮاﻫﻢ ﻧﻤﻮده  اﺳﺖ .
اﻣﻴﺪ اﺳﺖ ﺷﻤﺎ داﻧﺸﺠﻮﻳﺎن ﻋﺰﻳﺰ، ﻗﺒﻞ از اﻗﺪام ﺑﻪ ﺗﻨﻈﻴﻢ ﭘﺎﻳﺎن ﻧﺎﻣﻪ، ﺑﺎ ﻣﻄﺎﻟﻌﻪ دﻗﻴﻖ اﻳـﻦ ﺷـﻴﻮه ﻧﺎﻣـﻪ و به  ﻛﺎرﮔﻴﺮي آن، ﺑﺎ اراﻳﻪ و ﺗﺪوﻳﻦ ﺗﺤﻘﻴﻘﺎت ﺑﺎﻟﻨﺪه، واﺟـﺪ ﻧـﻮآوري و ﺣـﺎوي ﻧﻈﺮﻳـﺎت ﻋﻠﻤـﻲ، ﺑـﻪ ﻧﻮﺑـﻪ ﺧـﻮد ﺳﻬﻤﻲ ﻫﺮﭼﻨﺪ ﻛﻮﭼﻚ را در ﺗﻮﺳﻌﻪ داﻧﺶ ﺑﺸﺮي اﻳﻔﺎ ﻧﻤﺎﻳﻴﺪ و ﻳﻜﻲ از ﻣﺤﻘﻘﺎن ﻋﺮﺻﻪ ﺗﻮﻟﻴﺪ ﻋﻠﻢ و ﺟﻨـبش ﻧﺮم اﻓﺰاري ﻣﻮرد ﺗﻮﺟﻪ رﻫﺒﺮ ﻓﺮزاﻧﻪ اﻧﻘﻼب ﺣﻀﺮت  آﻳﺖ اﷲ ﺧﺎﻣﻨﻪ  اي( دام ﻇﻠﻪ) ﺑﺎﺷﻴﺪ
2- مشخصات ظاهري پايان نامه   
 ويژگي‌ها و شرايط  پايان‌نامه مناسب به طور اجمال به شرح ذيل مي‌باشد:
الف) موضوع پايان‌نامه به طور دقيق و متناسب با هدف تحقيق انتخاب شود. 
ب) جمع‌آوري و تنظيم مدارك و منابع اطلاعاتي مربوط به موضوع، بنحو صحيح و مطلوب و از منابع موثق انجام گردد.
ج) عنوان با توجه به منابع جمع‌آوري شده و پردازش اطلاعات مربوط انتخاب شود.

د) نظريات قبلي در زمينه تحقيق  با نتايج حاصل از تحقيق مقايسه شود.

ه) مطالب آن به گونه اي باشد كه مخاطبان را در درك موضوع ياري نمايد و آنها را در عرصه كسب آگاهي و معرفت علمي و فني رهنمون سازد.
و) در برگيرنده  مبحثي نو و داراي هدفي جدي و قابل اعتنا باشد.
2-1- كاغذ 

كاغذ مورد استفاده در پايان نامه به رنگ سفيد و از جنس مرغوب با قطع  A4‌  انتخاب شود. در موارد خاص براي درج جداول يا  اشكال بزرگ، استفاده از كاغذهاي با قطع بزرگتر بلامانع است. در اين مورد لازم است كاغذ با قطع بزرگتر پس از صحافي پايان نامه تا خورده و به قطع A4 در آيد.

2-2- رنگ جلد  
جنس جلد از مقوا به ضخامت 2 الی 3 میلی متر با روکش چرم مصنوعی گالینگور باشد.
رنگ جلد برای پایان نامه های کارشناسی ارشد و رساله های دکتری مطابق پیشنهادات ذیل باشد:
رنگ جلد پایان نامه برای کارشناسی ارشد زرشکی و برای رساله دکتری سرمه ای است.
* برای ثبت مشخصات پایان نامه و رساله  روی جلد از فرمت شماره 1 و پشت جلد از فرمت شماره 5 استفاده نمایید.
** در عطف، تنها قسمتی از عنوان پايان نامه، نام نويسنده و سال نوشته مي شود.
2-3- صحافي 
صحافي با كيفيت مطلوب انجام شود و نوشته‌هاي روي جلد نيز زركوب و خوانا باشد.
دوره هایی که مجوزصادر شده از سوی وزارت علوم تحقیقات و فناوری به صورت دوره مشترک صادر شده و بین پژوهشگاه ملی مهندسی ژنتیک و زیست فناوری با سایر موسسات به صورت مشترک برگزار می شود، آرم پژوهشگاه در سمت راست و آرم موسسه دیگر در سمت چپ روی جلد درج می گردد. در پشت جلد آرم پژوهشگاه ملی مهندسی ژنتیک و زیست فناوری در سمت چپ و موسسه دیگر در سمت راست (لاتین) درج خواهد شد.
دوره هایی که بوسیله پژوهشگاه ملی مهندسی ژنتیک و زیست فناوری و با همکاری دیگر موسسات انجام می شود تنها آرم پژوهشگاه طبق استاندارد ذکر شده در فرم شماره 1 و 5 درج خواهد شد دانشجویان در مورد نوع دوره از اداره آموزش کسب اطلاع نمایند. 
2-4- چاپ

نوع چاپ پررنگ و با كيفيت خوب انتخاب شود. لازم است نوشته‌ها و به خصوص جداول و نمودارها واضح و روشن باشد.
3- برخي نكات ضروري در نگارش متن پايان نامه
- پس از عناوين بخش‌ها از قرار دادن هر گونه علامت مثل دو نقطه، كاما و غيره خودداري گردد. 

- اگر در آخر يك جمله پرانتز و يا كروشه‌اي ظاهر شود، نقطه آن جمله پس از پرانتز يا كروشه مي‌آيد.  

- نقاط مكث در جملات با علامت” ،‌“ مشخص شوند. 

- نقطه‌ها، ويرگول‌ها و غيره به حرف ‌قبل از خود مي‌چسبند و پس از آنها يك فاصله ‌خالي لازم است.    

- پس از عباراتي چون ”سپس“ ، ”به هرحال“ و غيره كه اول جمله ظاهر مي‌شود، ويرگول لازم است.

- سادگي و وضوح بيان مطالب در پايان نامه بسيار مهم است. به منظور حفظ و حراست از زبان فارسي بايد تا حد امكان از به كارگيري كلمات و اصطلاحات خارجي در متن پايان نامه اجتناب گردد و از معادل فارسي آنها استفاده شود. كلمات و اصطلاحات خارجي را مي‌توان با استفاده از حروف لاتين با قيد شماره به صورت زيرنويس در صفحه مربوطه تايپ كرد.

- از اصطلاحات رايج استفاده و متن به صورت روان و فصيح نوشته شود. 

- ‌‌جمله داراي فاعل و فعل است كه مي بايد پيام كاملي را از نويسنده به خواننده منتقل نمايد. حتي المكان از نوشتن جملات طولاني پرهيز گردد .
- از اظهارات گنگ و كلي پرهيز شود.
- پارامتر، اطلاعات و عباراتي كه به چندين شكل قابل نوشتن هستند در كل متن پايان نامه به صورت يكسان نگاشته شود.
- پيشنهاد مي گردد هر فصل‌ پايان‌نامه با يك مقدمه شروع شود، البته لازم نيست كلمه ”مقدمه“ در ابتداي فصل ذكر گردد.

- واژه ها، اصطلاحات تخصصي، اختصارات و .... در ابتداي پايان نامه يا در اولين محل مورد استفاده تعريف شوند.
- در كلماتي از قبيل ”مي‌شود“، ”برمي‌گردد“ و غيره نمي‌توان قسمتي مثل ”مي“ را آخر يك سطر و قسمت بعدي، يعني ”شود“ را اول سطر بعدي نوشت. به ‌علاوه حروف اضافه نظير به، مي و غيره بدون اتصال به كلمات متعاقب خود تايپ مي‌شوند مانند مي‌شود، ‌به صورت، به ترتيب و غيره.
- توصيه مي شود متناسب با رشته تحصيلي اسامي علمي به صورت ايتاليك نوشته شود. 
- بند يا پاراگراف عبارت است از جمله يا مجموعة جمله‌هايي كه فكر واحدي را بيان كند. بنابراين در هر پاراگراف تنها مي‌توان يك ايده يا فكر را گنجانيد.
 - سعي شود تا موضوع پاراگراف به صورت مشخص در ابتداي هر پاراگراف ارائه شود.
4- نحوه تايپ مطالب و نوع فونت مورد استفاده در پايان نامه   

- مطالب پايان نامه به صورت يك رو تايپ شود.
- توصيه مي شود تعداد سطرهاي پايان‌نامه حداقل 25 و حداكثر 28 سطر در يك صفحه باشد.

- رعايت فاصله حاشيه‌ها جهت تايپ مطالب پايان‌نامه الزامي است كه مي‌بايست در چهارچوب زير انجام پذيرد.
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- در شروع هر فصل، عناوين فصل ها در سمت چپ صفحه، با فاصله 10-8 سانتی متری از لبه بالای کاغذ، با همان فونت استفاده شده در متن و اندازه 16 سياه  تايپ شود.

- شروع هر پاراگراف داراي فرورفتگي در حدود نيم سانتي متر باشد.

- جهت تايـپ فارسي حـروف متن پايان نامه، از فـونت  فـارسـي Lotus B و اندازه 14 و برای حروف انگلـيسي از فونت Time New Roman و اندازه 12 (حروف انگلیسی همواره 2 شماره کوچک تر از اندازه فونت فارسی) استفاده شود. فاصله بین خطوط 5/1-1 (برای رشته هایی که لزوما در بین سطر ها از فرمول ها، اشکال و نمودار ها استفاده می​کنند 5/1) انتخاب شود.(نوع قلم مورد استفاده و فاصله بین سطر​ها در تمامي متن يکنواخت مي باشد)
- اندازه عناوين بخش‌ها با فونت 16-14 سياه (Bold) و اندازه زير بخش ها يك سايز كوچكتر و سياه (Bold) باشد.
5-  نحوه ارائه فهرست مندرجات  (فرمت شماره 7) 
فهرست مطالب (مندرجات) هر پايان‌نامه كه در واقع رئوس مطالبي است كه در متن مورد بحث قرار گرفته است، محقق و خواننده را به سرعت از محتواي پايان‌نامه آگاه مي‌نمايد.  
فهرست مندرجات پايان نامه با در نظر گرفتن نكات زير تهيه و تايپ شوند:
- بعد از چکیده پایان نامه به ترتیب فهرست مطالب، فهرست علائم و نشانه ها، فهرست جداول، فهرست اشکال و سایر فهرست ها قرار می گیرند.
- در فهرست مطالب صفحات اولیه پایان نامه (تقدیم، قدردانی، چکیده و......) ذکر نمی شود.
- فهرست مطالب كليه فصل‌ها، بخش‌ها و گاهي زيربخش‌هاي بدنة اصلي و ساير اجزاء از قبيل مراجع، واژه‌نامه، پيوست‌ها، فهرست ‌راهنما و غيره را به ترتيب با درج شماره صفحه در بر مي‌گيرد. لازم به یادآوری است بایستی عناوین ذکر شده در فهرست مطالب عینا" با عناوین خود متن مطابقت کند.
- در هر فصلي شماره بخش ها و زير بخش ها به ترتيب به اندازه يك سانتي متر دورتر از شماره فصل سطر بالا تايپ گردند.
- شماره‌گذاري فصل‌ها، بخش ها و زير بخش ها  به‌ترتيب از راست به چپ و به اندازه يك سانتي متر از همديگر تايپ گردد.
- فهرست مطالب، علائم و نشانه ها، جداول، اشکال و سایر فهرست ها با حروف الفبا يا اعداد  به صورت حروف (یک، دو، سه و ...)  شماره گذاری شود.
- به ترتیب مراجع، ضمائم (در صورت لزوم) و چکیده انگلیسی که به دنبال متن اصلی پایان نامه قرار می گیرند به صورت تیتری مجزا از فصول دیگر پایان نامه در فهرست مطالب تایپ می شوند. به عنوان مثال:
فصل‌ها به 1 ،2، 3 و ... 

بخش ها به 1-1-  ،  1-2-  ،  1-3-  و ...
زيربخش ها به 1-1-1-  ،  1-1-2-  ،  1-2-1-  ،  1-2-2 -  ،  1-3-1-  ، 1 -3-2-  و ... تقسيم می شوند.
6-  نحوه ارائه شكل‌ها، جدول‌ها، تصويرها 

- شكل ها جدول ها ارائه ‌شده در پايان‌نامه‌، بايستي با قيد شماره فصل و عنوان به زبان ‌فارسي ارائه‌گردند.

- عناوين‌شكل ها در زير آنها و عناوين جدول ها در بالاي آنها  و با فونت 12 (2 شماره کوچک تر از اندازه فونت متن) تايپ ‌شود. شماره جدول ها و شکل ها بولد می باشد.
 به عنوان مثال:  جدول 3-1:    شکل 3-2: 
- به‌كليه شكل ها و جدول هاي ارائه شده در متن مي بايد ‌حداقل يك بار در متن‌پايان‌نامه‌ ‌اشاره‌ شود.

- كليه اعداد متن پايان نامه به صورت فارسي تايپ گردد.
- بين كليه شكل‌ها، جدول‌ها، فرمول‌ها و متن پايان‌نامه در قسمت پائين و بالاي شكل يا جدول يك سطر خالي لازم است ولي بين عناوين شكل‌ها يا جدول‌ها با خود شكل‌ها و جدول‌ها سطر خالي لازم نيست.
- اگر شكل يا جدولي از مراجع ديگر كپي شده است بايد در انتهاي عنوان آنها شماره مرجع به نحو مناسب ارجاع گردد.
7-   شماره‌گذاري صفحه‌هاي پايان‌نامه 

شماره‌گذاري متن پايان نامه از شروع مقدمه يا پيش گفتار تا انتهاي متن كه شامل: منابع، كتابنامه و سايرضمائم و پيوست ها مي‌باشد از شمارة 1 آغاز مي‌شود و به‌صورت ‌رديف 1، 2، 3، ...  و كاملاً در وسط‌ صفحه و با فاصله 5/1 سانتيمتر بالاتر از لبه‌ پائيني صفحه  و مشابه فونت متن شماره‌گذاري مي‌گردد.
8- روش نوشتن پانويس‌ها، مراجع و مأخذ تحقيق  
 - پانويس‌هاي ارجاعي در پائين صفحات فصل‌ها نوشته می شود. شماره پانویس در هر صفحه به​طور مستقل آغاز می​شود. (برای نوشتن پانویس در نرم افزار word  از مسیر Insert/Reference/Footnote استفاده شود).
 9- ترتيب قرارگرفتن صفحات پايان نامه
1. جلد پایان نامه (فرمت شماره 1)الزامی
- در قسمت عطف، قسمتی از عنوان پايان نامه، نام نويسنده و سال نوشته و زرکوب مي​شود.
2. صفحه بعد از جلد (سفيد) الزامی
3. صفحه به نام خدا  الزامی
4. صفحه عنوان فارسي (فرمت شماره 1) الزامی
5. صفحه تعهدنامه توسط دانشجو (فرمت شماره3) الزامی
6. صفحه تصويب نامه فارسي (تأييد انجام پايان نامه با مهر و امضاء مدیر تحصیلات تکمیلی یا معاون تحصیلات تکمیلی ) (فرمت شماره 4) الزامی
7. صفحه تقديم

8. صفحه سپاسگزاري و قدرداني

9. صفحه چكيده فارسي الزامی
10. فهرست مندرجات يا مطالب (فرمت شماره 6) الزامی
11. صفحه علائم اختصاري و نشانه ها- در صورت لزوم 

12. فهرست جدول ها- در صورت لزوم 

13. فهرست شكل ها- در صورت لزوم

14. فصول متن پايان نامه (به ترتيب) 
15. فهرست مراجع و ماخذ الزامی
16. پيوست ها  و ضمائم در صورت لزوم
17. چكيده انگليسي الزامی
18.  صفحه سفيد الزامی
19. عنوان انگليسي پشت جلد (فرمت شماره 5) الزامی
* صفحه عنوان فارسي با مطالب روی جلد پایان نامه (فرمت شماره 1) و همچنـين صفحه عـنوان انگليسي با مطالب پشت جلد پايان نامه (فرمت شماره 6) یکسان است. لازم به يادآوري است كه چون عناوين پايان نامه ها در بانك هاي اطلاعاتي ماشيني و دستي حفظ مي شود. ضروری است ضمن رسا بودن، مختصر (يعني بين 7 تا 15 كلمه) باشد. يك پايان نامه بيش از يك عنوان نمي تواند داشته باشد و عنوان تصويب شده (پروپوزال) با عنوان درج شده در پايان نامه بايد يكي باشد. تغییر یا تصحیح جزئی در عنوان پایان نامه، به شرطی که مغایر با مفاهیم اصلی پروپوزال تصویب شده نباشد، با نظر گروه پژوهشی بلامانع است.
10- چكيده
 چكيده عبارت است از معرفي پروژه همراه با بیان مختصر و مفيد از روش و طراحي تحقيق و خلاصه‌اي از كارهاي اصلي انجام شده شامل نقاط قوت، ضعف، نتايج و پيشنهادات به دست آمده براي ادامه تحقيقات. چكيده بايستي به صورت فشرده حداكثر 300 تا 400 كلمه باشد (تقريبا" تمامي چكيده پايان نامه ها در يك صفحه قابل نگارش است).

 در نگارش چكيده نكات زير بايد رعايت شود:
- در نوشتن چكيده بايستي سعي شود متن مزين به كلمات و عبارات روان، آشنا، ، بامعني و روشن باشد. نداشتن غلط هاي املايي يادستور زباني و رعايت دقت در نظم و پیوستگی نگارش چكيده از نكات مهم ديگري است كه بايد درنظر گرفته شود.
- در چكيده پايان نامه بايد از درج مشخصات مربوط به پايان نامه خودداري شود.
- در چكيده كارهاي انجام شده و نتايج به دست آمده در تحقيق به طور مختصر ارائه شود (حداكثر يك صفحه و بدون ذكر فرمول،شكل، مرجع، جملات لاتين، مخفف ها و اعداد).
- آوردن چكيده انگليسي در پايان نامه‌هاي كارشناسي ارشد و دكترا الزامي است. كلمه چكيده با حروف بزرگ انگليسي در قسمت بالاي صفحه تايپ گردد. چكيده بايستي حداکثر 300 تا 400 كلمه و يا كمتر و همراه با 4 الي 7 كليد واژه به زبان انگليسي باشد.

- در چكيده انگليسي مي بايستي عينا" متن چكيده فارسي به زبان انگليسي ترجمه شده و در صفحه جديدي تايپ شود.
- محتواي چكيده ها براساس موضوع و گرايش تحقيق طبقه بندي مي شود و به همين جهت وجود كلمات شاخص و كليدي به دسترسی دقيق و سريع اطلاعات ياري مي​دهد.
- كلمات كليدي راهنماي نكات مهم موجود در پايان نامه هستند. بنابراين بايد در حد امكان كلمه ها و يا عباراتي انتخاب شوند كه منعكس كننده اصل موضوع بوده و ماهيت، محتوا و گرايش كار را به وضوح روشن نماييد.
- از ذكر تاريخچه، زمينه تحقيق و توصيف تكنيك هاي بديهي خودداري گردد.
- تآكيد روي اطلاعات تازه (يافته ها) و اصطلاحات جديد يا نظريه ها، فرضيه ها، نتايج و پيشنهادات متمركز شود.
- اگر در پايان نامه روش نويني براي اولين بار ارائه مي شود و تا به حال معمول نبوده است، جزئيات بايستي بيشتر توضيح داده شود.
* كلمات كليدي در انتهاي چكيده آورده شود. ذكر بين 4 تا 7 كليد واژه اجباري است. 
* شايان ذكر است چكيده بايستي حتما" به تاييد استاد راهنما رسيده باشد.

11- ساختار پايان نامه  

يك پايان نامه مي‌بايست شامل بررسي مطالب انجام شدة‌ قبلي مربوط به موضوع تحقيق، توصيف آنچه تاكنون انجام شده، نتايج حاصله و بالاخره چند نتيجه‌گيري و پيشنهاد براي كارهاي آتي باشد. 
11-1ساختار كلي و بخش‌هاي يك پايان نامه:
 نكاتي كه در ساختار يك پايان نامه، مهم هستند عبارتند از:

- ملموس بودن مطالب 

- طبقه بندي مطالب 

- پيوستگي انتقال مفاهيم 

- ميزان عمق مطالب و تأكيد بر روي مفاهيم كليدي

11-2- مقدمه از ساختار اصلی پایان نامه است. هدف از نوشتن مقدمه اینست که زمینه اطلاعاتی لازم برای خواننده فراهم آید. در طول مقدمه باید سعی شود موضوع تحقیق با زبانی ساده، روشن و به طور عمیق و جهت یافته به خواننده معرفی شود. مقدمه باید خواننده را مجذوب و اهمیت موضوع تحقیق و نقش آن در ارتباط با مسائل علمي و صنعتي را آشکار سازد. مقدمه مناسب ترین جا برای ارائه اختصارات و بعضی توضیحات کلی است. توضیحاتی که شاید نتوان در مباحث دیگر در مورد آنها توضیح داد.
11 -3 فصل اول بررسي مقالات و تحقيقات قبلي (تاریخچه یا پیشینه تحقیق)
11 -4 فصل دوم به بعد می تواند شامل مطالب زیر باشد:
موضوعات و مفاهیم علمی مرتبط با موضوع تحقیق؛ روش​های انجام کار، مواد و روشها
11 -5 فصل سوم نتايج (نتایج به دست آمده و تجزیه و تحلیل آنها)
11 -6 فصل چهارم نتیجه گیری:
نتیجه گیری می تواند شامل مطالب زیر باشد:

- جمع بندی کلی نتایج
- ارزیابی روش و یا کار انجام شده نسبت به روش یا کار سایر محققین 
- پیشنهادات 
نحوه ارائه نتيجه‌گيري و پيشنهادها  
معمولاً‌ يكي از آخرين اجزاي پيكرة اصلي نوشته تحقيقي، بخش نتايج و پيشنهادها است. اين بخش در واقع عصاره پژوهش است و بايد از دل يافته‌ها برخيزد. در اين بخش نبايد يافته‌هاي نويني عرضه گردد. خواننده بايد به منطق حاكم بر تجزيه و تحليل يافته‌ها و كليه اطلاعاتي كه در بخش اصلي پایان نامه به آنها اشاره شده دست يابد. 
     پيشنهادها نيز برخواسته از بخش نتايج و مربوط به اصل مسئله  تحقيق مي‌باشد. بنابراين از پيشنهادهاي غيرعملي بايد پرهيز كرد. در این بخش محقق مي‌تواند نظرها و پيشنهادهاي خود را به منظور ادامه بررسي هاي بيشتر براي آيندگان ارائه دهد.
12- منابع و ماخذ
فهرست منابع و مراجع پس از اتمام متن پايان‌نامه آورده مي‌شود و شامل فهرست كتاب ها، نشريات، و مقالات مختلف مورد استفاده نويسنده به منظور نگارش پايان‌نامه بوده است. از آن​جايي كه اغلب منابع به زبان ‌انگليسي مورد استفاده قرار مي‌گيرند، لذا فهرست منابع خارجي در پايان‌نامه‌ها به زبان انگليسي ارائه می​شوند. در صورت استفاده از منابع فارسی نخست منابع فارسی و متعاقبا منابع انگلیسی قرار می گیرند.
در فهرســت منــابع و مأخذ، منابـع فارسی با همان فونت استــفاده شده در متــن و اندازه 14، و منابـــع لاتیـــن با فونت Times New Roman و اندازه 12 تایپ شوند. برای ذکر منابع شیوه های مختلفی وجود دارد که برای تنظیم منابع پایان نامه های پژوهشگاه شیوه رایج تر، روش هاروارد (به ترتیب الفبایی نام نویسنده و سال انتشار) توصیه می شود . 
روش هاروارد
منابع به ترتيب الفبايي ( نام خانوادگي نويسنده اول ) فهرست مي شوند: 
الف- منابع فارسی
1 -  نحوه درج منابع در متن :
محقق به هنگام ضرورت ارجاع بلافاصله قبل از نقطه، پرانتزی می گشاید و سه مورد از مشخصات اثر شامل نام خانوادگی صاحب اثر، سال نشر و شماره صفحه (در صورت نیاز) را به ترتیب در داخل آن درج می کند.
مثالهايي از نحوه اشاره به مراجع در متن پايان​نامه در ذيل آورده می شود:
همان​طور که حسابی (1357) اشاره کرده است، عامل دما بسيار موثر می باشد، نظريه جونز
 ( جونز، 1985) نيز اين نکته را تصديق می کند. البته بعدها مشخص شد که توجه به عامل دما بايد در شرايط کنترل رطوبت صورت​گيرد (جهانشاهی، 1374). 
     -  اگر متن يا عبارتی عيناً از يک مرجع، بازنويسی مي شود، بايد آن متن يا عبارت، داخل علامت نقل قول )"( بيايد و شماره صفحه نيز در" ارجاع درون متني" ذكر شود.
     -  کليه مراجعی که در متن، مورد اشاره قرار می گيرند، بايد در فهرست مراجع گنجانده شوند.
2 - نحوه درج منابع در فهرست منابع
کتاب با یک نویسنده

غلامحسین زاده، غلامحسین. 1379، راهنمای ویرایش. تهران: سازمان مطالعه و تدوین کتب علوم انسانی دانشگاه ها(سمت)
.
کتاب با بيش از سه نويسنده (چهار يا بيشتر)

فرهودی، ابوالحسن و ديگران. 1365، بيماريهای نقص ايمنی: تشخيص و درمان. ويرايش2، تهران: علمی.
سازمان به منزله مولف
شرکت سهامی دارو پخش، 1364، دارونامه. [تهران] 
.
ناظر يا ويرایشگر به منزله مولف
پورجوادی، نصراله. 1365، ويرايشگر. درباره ويرايش. تهران: مرکز نشر دانشگاهی.
ترجمه يک اثر 
ويل، يوجين. 1365، فن سناريونويسی. ترجمه پرويز دوائي [تهران]: وزارت فرهنگ و ارشاد اسلامی، اداره کل تحقيقات و روابط سينمايي.
اثری از يک مولف در مجموعه ای از همان مولف
معين، محمد. 1364، مجموعه مقالات. به کوشش مهدخت معين:"حکمت اشراق و فرهنگ ايران". تهران: معين، ، ج1، ص 379- 458.
کتاب چند جلدی با عنوانی عام و عنوانهايي خاص هر جلد
دورانت، ويل. 1365، تاريخ تمدن. ج1: مشرق زمين: گاهواره تمدن. ترجمه احمد آرام و ديگران. تهران: سازمان انتشارات و آموزش انقلاب اسلامی.
چاپ های بعدی کتاب 
عظيمی، سيروس. 1366، اصول روانشناسی عمومی. چ نهم، تهران: دهخدا.
نقل در نقل
جونز، سرهارفورد. 1356، آخرين روزهاي لطفعليخان زند، ترجمة هما ناطق- جان گرني. تهران: اميركبير. نقل در غلامرضا، ورهرام. 1366، تاريخ سياسي و اجتماعي ايران در عصر زند. تهران: معين.
گزارش چاپ شده دارای مولف
نگهبان، عزت اله. 1343، گزارش مقدماتی حفريات مارليک "چراغعلی تپه" هيات حفاری، رودبار
 41-1340. تهران: وزارت فرهنگ، اداره کل باستانشناسی.
گزارش چاپ شده بدون مولف
گزارش فعاليتهای ايران در سال هزار و سيصدو پنجاه. 1351، تهران: شورای عالی فرهنگ و هنر.
گزارش چاپ نشده 
"گزارشی از فعاليت دفتر تحقيقات و برنامه ريزی درسی پيرامون اصلاح و بازسازی کتاب های درسی سال1360 "1360، تهران: (پلی کپی).
مقالة سمينار (چاپ شده)

حری، عباس. 1366"مصرف و توليد اطلاعات"، در سمينار نقش اطلاعات علمی و فنی در خدمت دفاع مقدس، 8 و19خرداد 1366، مجموعه مقالات و سخنرانيهای ارائه شده. تهران: وزارت سپاه، معاونت صنايع خودکفايي، مديريت تحقيقات و آموزش، مرکز اطلاعات علمی و فنی.
مقالة سمينار (چاپ نشده)

حری، عباس. 1365"نقش خدمات اطلاعاتی در پيشرفت فرهنگي" در سمينار بررسی تحليلی موانع و عوامل موثر در پيشرفت های فرهنگی، بيرجند، 11-15 ارديبهشت 1365.
مقالة روزنامه 
زالي، محمدرضا. 1361"چگونه با بيماری يرقان مقابله کنيم؟" کيهان، 17 شهريور.
مقالة مجله 
 عماد خراسانی، نسريندخت. 1368"نقش کتابخانه در خدمت به توسعه کشاورزی ايران". زيتون. 88. فروردين 1368: 18-19، 49.
مقالة دايره المعارف(با امضا)
جلالی مقدم، مسعود."آسوريان". دايره المعارف بزرگ اسلامی. ج1، ص 366-370.
مقالة دايره المعارف (بی امضا)
"کهکشان". دايره المعارف فارسی، ج2، ص 2328-2329.
مقاله در مجموعه
باواکوتی،م. 1369،"نقش کتابخانه های ملی در شبکه بين المللي اطلاع رسانی اسلامي"، ترجمه شيرين تعاونی، در اکمل احسان اغلو و ديگران. شبکه اطلاع رسانی در کشورهای اسلامی. تهران: دفتر پزوهشهای فرهنگی،  ص 41-57.
پايان​نامه
موسوی، شهر​آذر. 1366،"تحليل استنادی مقالات سرگذشتنامه". پايان​نامه کارشناسی​ارشد کتابداری و اطلاع رسانی، دانشکده علوم تربيتی، دانشگاه تهران.
ب- منابع انگلیسی
1-  نحوه درج منابع در فهرست منابع
مطابق روش هاروارد منابع به​ترتيب الفبايي ( نام خانوادگي نويسنده اول ) فهرست مي شوند. نحوه درج آنها در متن بر حسب نوع مطلب و تعداد نويسندگان به شرح ذيل است:
الف ـ اگر در متن به موضوع مطالعه اشاره شود نام نويسنده و سال انتشار داخل پرانتز مي آيد.
Productivity was improved throughout the factory (Bond, 1991).
ب ـ اگر به مقاله اي كه سه نويسنده دارد ارجاع داده شود نام هر سه، هر بار به همراه سال انتشار در داخل پرانتز قرار مي گيرد:
Loneliness is inversely related to communication competence (Bond, Norrish & Burton, 1991).
ج ـ اگر اثري بيـش از سه نويسنـده داشتــه باشد فقط نام خانوادگي نويسنده اول و به دنبال آن"et al"  به همراه سال انتشار در داخل پرانتز درج مي شود:
Communication apprehension has many correlates (McCaskey et al., 1981).
د ـ اگر به قسمت خاصي از يك منبع ارجاع داده شود و يا نقل قول مستقيم استفاده شود. شماره صفحه (صفحه​ها) پس از سال انتشار ذكر مي شود:                                          
“A lack of career success may lower means value in the marketplace of relationships” (Reinking & Bell, 1991, p.368).
ه – درصورتي​كه نويسنده​اي بيشتر از يك اثر در سال داشته باشد و در متن از آن استفاده شده باشد با حروف الفبا بعد از سال مشخص مي​شود: (Bond, 1991a) or (Bond, 1991c)                                        
 و- اگر تمام يك وب سايت  به عنوان منبع اشاره شود ( و نه قسمتي از آن سايت )، به وب سايت مربوطه در متن اشاره مي شود و نياز به قرارگيري در فهرست مراجع ندارد :
Douglass (http: // douglass. Speech. News.edu/) is a well organized site for locating American speeches.
ز ـ مكاتبات شخصي، سخنراني ها، نامه ها، خاطرات، مكالمات، نامه هاي الكترونيك ( e-mail) و غيره نبايد در فهرست مراجع درج شوند و فقط در متن به آنها اشاره مي شود كه شامل نام، نوع مكاتبه و تاريخ خواهد بود:
R. Pugliese (Personal communication, March 23, 1990) also verified this.

2- نحوه نوشتن منابع در فهرست مراجع 

کتاب
نام خانوادگي نویسنده، حروف اول نام نویسنده.، سال انتشار. عنوان كتاب ( با حروف ايتاليك ) . شماره جلد ، نوبت چاپ. محل نشر: اسم ناشر.
Hemingway, E., 2003. Better Reading French: a Reader and Guide to Improving your Understanding of Written French. Chicago: McGraw-Hill.
کتاب با چهار يا بیش ازچهار نویسنده
Grace, B. et al., 1988. A History of The World. Princeton, NJ: Princeton University Press.
برای ويرايشهای بعدی کتاب

Bigsby, C., ed. 1997. The Cambridge Companion to Arthur Miller. Cambridge: Cambridge University Press. 

Holt, G., Hardy, S., and Bouras, N., eds. 2005. Mental Health in Learning Disabilities: a Reader. 3rd ed. Brighton: Pavilion. 
برای كتابهاي الکترونیکی
نام خانوادگي نویسنده، حروف اول نام نویسنده.، سال انتشار. عنوان كتاب .[online] شماره جلد ، نوبت چاپ( در صورتيكه چاپ اول نباشد). محل نشر: اسم ناشر. آدرس سايت  ]تاريخ دسترسي[

Hemingway, E., 2003. Better Reading French: a Reader and Guide to Improving your Understanding of Written French [online]. Chicago: McGraw-Hill. Available from: http://www.netlibrary.com [Accessed 25 August 2004].

برای منابع بدون نویسنده مشخص
Anon. 1991. Turbo Assembler: Users' Guide Version 2.0. Scotts Valley, CA: Borland.
در مطالبي كه فقط از يك فصل كتاب ذكر شده باشند

نام خانوادگي نويسنده فصل، نام كوچك نويسنده فصل (مختصر)، سال انتشار.  عنوان فصل.  كلمه In: حرف اول نام كوچك  مؤلف كتاب. نام خانوادگي مؤلف كتاب، عنوان كتاب ( با حروف ايتاليك ). شماره جلد ، نوبت چاپ. محل نشر: اسم ناشر، شماره صفحات .
Smith, C., 1980. Problems of Information Studies in History. In: S. Stone, ed.Humanities Information Rresearch. Sheffield: CRUS, pp. 27-30.
زمانی که ناشر، موسسه / سازمان باشد
Unesco, 1993.  General information programme and UNISIST.  Paris: Unesco, (PGI-93/WS/22). 
مقاله در مجله
نام خانوادگي نويسنده ، حرف اول نام نويسنده ، سال انتشار. عنوان مقاله. نام مجله ( با حروف ايتاليك )، شماره جلد شماره مجله ( داخل پرانتز )، شماره صفحه .
Nicolle, L.,1990. Data protection: laying down the law. Management Computing, vol. 13, no. 12, pp. 48-49, 52.
مجلات الكترونيكي
نام خانوادگي نويسنده ، حرف اول نام نويسنده. ، سال انتشار. عنوان مقاله. نام مجله ( با حروف ايتاليك)، [online].  شماره جلد شماره مجله (داخل پرانتز)، شماره صفحه. موجود در سايت: آدرس سايت. ]تاريخ دسترسي[  
Baldwin, C.M., et al., 2004. Complementary and Alternative Medicine: a Concept Map. BMC Complementary and Alternative Medicine [online] vol. 2, no. 4 (13 February 2004). Available from: http://www.biomedcentral.com/content/pdf/1472-6882-4-2.pdf [Accessed 5 May 2004]. 

Christensen, P., 2004. The Health-Promoting Family: A Conceptual Framework for Future Research. Social Science and Medicine [online], vol. 2, no. 59, pp. 223-243. Available from: http://www.sciencedirect.com/science/journal/02779536 [Accessed 5 May 2004]. 
مقالة سمينار
نام خانوادگي نويسنده ، حرف اول نام نويسنده. ، سال انتشار. عنوان مقاله. In: حروف اول نام ويرايشگر  مجله. نام خانوادگي، (نوبت چاپ يا ويرايش)  عنوان، مكان و زمان سمينار(ايتاليك)، محل نشر: ناشر، شماره صفحه.
Silver, K.,1989. Electronic Mail the New Way to Communicate. In: D.I. Raitt, ed. 9th International Information Meeting, London 3-5 December 1988. Oxford: Learned Information, pp. 323-330.
مقالة روزنامه
نام خانوادگي نويسنده ، حرف اول نام نويسنده. ، سال انتشار. عنوان مقاله. عنوان روزنامه (ايتاليك). تاريخ انتشار، شماره صفحه ( در صورت وجود).
براي منابع الكترونيك به موارد بالا آدرس پايگاه اينترنتي و زمان دسترسي( استفاده) اضافه مي شود.
Hassell, N., 2004. Gilts Investors Take Profits. Times [online] 10 August. Available from: http://web.lexis-nexis.com/xchange-international [Accessed 8 August 2004]. 

Borger, J., 2005. Mayor Issues SOS as Chaos Tightens its Grip. Guardian [online] 2 September. Available from: http://www.guardian.co.uk/katrina/story/0,16441,1561314,00.html 
[Accessed 2 September 2005]
پايگاه اينترنتي
نام نويسنده يا ويرايشگر، آخرين تاريخ به روز رساني يا كپي رايت، عنوان (ايتاليك)، ناشر. نشاني پايگاه اينترنتي و تاريخ دسترسي مطابق نمونه زير: 
Reserve Bank of Australia, 2007, Statements on monetary policy, Reserve Bank of Australia. Available from:
http://www.rba.gov.au/PublicationsAndResearch/StatementsOnMonetaryPolicy/index.html  [6 February 2007].

پايان نامه 
نام خانوادگي نويسنده ، نام حرف اول كوچك نويسنده . سال انتشار . عنوان تز ( با حروف ايتاليك )، مقطع پايان نامه، دانشگاه مربوطه . 
Levine, D.,1993. A Parallel Genetic Algorithm for the Set Partitioning Problem. Ph.D. thesis, Illinois Institute of Technology.

 براي منابع الكترونيك به موارد بالا آدرس پايگاه اينترنتي و زمان دسترسي به صورت زير اضافه مي شود:
Lock, S., 2003. What Is on the Web: a Content Analysis of Academic and Public Llibrary Web Sites [online]. MSc. Dissertation, University of Bristol. Available from: http://library.uwe.ac.uk/uhtbin/cgisirsi/YECSe5ASsd/FRENCHAY/59160197/523/21430. [Accessed 2 May 2006]

ابتكار/ اختراع
Cookson, A.H., 1985, Particle trap for compressed gas insulated transmission systems, US Patent 4554399.

متن سخنراني
Foster, T., 2004, Balance sheets, lecture notes distributed in Financial Accounting 101 at the University of Western Australia, Crawley on 2 November 2004.
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ترتیب قرار گرفتن صفحات پایان نامه
1. جلد پایان نامه (فرمت شماره 1)الزامی
- در قسمت عطف، قسمتی از عنوان پايان نامه، نام نويسنده و سال نوشته و زرکوب مي​شود.
2. صفحه بعد از جلد (سفيد)الزامی
3. صفحه به نام خدا  الزامی
4. صفحه عنوان فارسي (فرمت شماره 1) الزامی
5. صفحه تعهدنامه توسط دانشجو (فرمت شماره3) الزامی
6. صفحه تصويب نامه فارسي (تأييد انجام پايان نامه با مهر و امضاء گروه و دانشكده) (فرمت شماره 4) الزامی
7. صفحه تقديم

8. صفحه سپاسگزاري و قدرداني

9. صفحه چكيده فارسي الزامی
10. فهرست مندرجات يا مطالب(فرمت شماره 6) الزامی
11. صفحه علائم اختصاري و نشانه ها- در صورت لزوم 

12. فهرست جدول ها- در صورت لزوم 

13. فهرست شكل ها- در صورت لزوم

14. فصول متن پايان نامه (به ترتيب) 
15. فهرست مراجع و ماخذ الزامی
16. پيوست ها  و ضمائم در صورت لزوم
17. چكيده انگليسي الزامی
18.  صفحه سفيد الزامی
19. عنوان انگليسي پشت جلد (فرمت شماره 5) الزامی
فرمت 1: عنوان فارسی و روي جلد
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فرمت 3: تایید انجام تعهد نامه





فرمت 4: تایید انجام پایان نامه
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فرمت 5: عنوان انگلیسی و پشت جلد
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فرمت شماره 6-فهرست مطالب، جداول، نمودارها و ...   








1- Jones


2.  اگر تعداد نویسندگان بیش از یک نفر بود (تا سه نويسنده) مابین آنان نقطه�ویرگول(؛) می آید.


3. سازمان و ناشراني كه نام اختصاري دارند معمولا از همان كلمه اختصاري به جاي نام ناشر استفاده مي شود.


4.چنانچه تعداد پديد آورندگان بيش از 3 نفر باشد فقط نام نفر اول ذكر مي شود و به دنبال آن "و ديگران" اضافه مي شود.





5. هرگاه محل نشر از جايي بجز صفحه عنوان، صفحه حقوق اثر، يا موضع ديگري از كتاب به دست آيد، آن را در داخل قلاب                                           مي آورند.  








6.  نام مقاله در داخل گيومه و نام مجله يا مجموعه به صورت ايتاليك حروفچيني مي شود.


7.  براي مقاله هاي چاپ نشده عنوان سمينار به صورت معمولي مي آيد و در مقاله هاي چاپ شده به صورت ايتاليك مي آيد.


8.  http://www.uwe.ac.uk/library/resources/general/info_study_skills/book.htm


9. افرادي كه در كار تهيه كتاب( تا قبل از مرحله حروفچيني) مداخله مؤثر داشته باشند نام آنها به ترتيب "نام و نام  خانوادگي"بعد از نام كتاب ذكر مي شود. مانند: گردآورنده، مترجم، مصحح، شارح، ويراستار، مقدمه نويس. 





