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مقدمه  

پایان‌نامه به عنوان حاصل فعالیت علمی و پژوهشی دوره کارشناسی‌ارشد از اهمیتی ویژه برخوردار است و در واقع، ملاک و معیار سنجش کیفیت و کمیت کار تحقیقاتی دانش پژوهان و سطح علمی و تحقیقاتی دوره‌های تحصیلات تکمیلی دانشگاه به شمار می‌رود. اين شیوه‌نامه به منظور بهبود كيفيت و يكسان‌سازي تهيه و تدوين پايان نامه‌ها در مقطع کارشناسی‌ارشد و بـراي فراهم آوردن امكان استفاده بهتر از اين نشر علمي تهيه شده است. اجراي اين دسـتورالعمل بـراي كليـه دانشـجويان الزامي است. 


· ساختار کلي پایان‌نامه
پايان‌نامه در تمامي رشته‌ها بايد به ترتيب و شرح زير تنظيم شود: 
صفحه عنوان فارسي روي جلد پايان‌نامه
صفحه سفید: در اول و آخر پایان‌نامه قبل از جلد، صفحه‌ي سفيد قرار مي‌گيرد.
صفحه نام خداوند متعال 
صفحه عنوان فارسي داخل پايان‌نامه
تأييديه هيأت داوران (صورتجلسه دفاع)
تعهدنامه
تقديم 
قدرداني 
چکيده فارسي
فهرست مطالب
فهرست اشکال 
فهرست جداول 
فهرست کوته نوشت‌ها (مخفف‌ها)
فهرست پیوست‌ها
متن اصلي شامل فصل‌هاي پايان‌نامه
منابع و مراجع
پيوست‌ها
چکيده انگليسي
صفحه عنوان انگليسي داخل پايان‌نامه
صفحه سفید
صفحه عنوان انگليسي پشت جلد پايان‌نامه
* توجه: در تدوین و تایپ صفحات پایان‌نامه از هیچگونه کادر تزئینی استفاده نگردد.

· محتوي پايان‌نامه  

هر پايان‌نامه از بخش‌هاي ذيل تشكيل شده است:  

1- مشخصات جلد صحافي و صفحه عنوان  به شرح زير می‌باشد :  


· سطر اول، نام دانشكده (BNazanin Bold14)، وسط چين  
· سطر دوم، نام گروه (BNazanin Bold12)، وسط چين  
· سطر سوم، نام رشته (BNazanin Bold12)، وسط چين  
· سطر چهارم، نام مقطع تحصیلی (BNazanin Bold12)، وسط چين  
· سطر پنجم و ششم و هفتم: خالی
· سطر هشتم، عنوان فارسی (BNazanin Bold20)، و عنوان عربی (Traditional Atabic Bold20) به صورت وسط چين، عنوان حداكثر حاوي 20 واژه شامل حروف ربط و اضافه باشد. 
· دو سطر فاصله  
·  استاد (استادان) راهنما (BNazanin Bol16)، وسط چين   
·  نام استاد راهنما (BNazanin Bold14)، وسط چين     
·  استاد (استادان) مشاور (BNazanin Bold16)، وسط چين  
·  نام استاد مشاور (BNazanin Bold14)، وسط چين   
·  نگارش (BNazanin Bold16)، وسط چين   
·  نام و نام خانوادگي دانشجو (BNazanin Bold14)، وسط چين   
·  سطر ماقبل آخر ماه و سال (BNazanin  Bold14)، وسط چين
· عطف جلد: 

· خلاصه عنوان پايان‌نامه با بزرگترين فونت ممكن  
· نام و نام خانوادگي (فونت BNazanin  14)  
· سال (فونت BNazanin  14)  

	    3cm
  
	     خلاصه عنوان پايان‌نامه
           نام و نام خانوادگي
	  3cm
  



· رنگ جلد پايان‌نامه: سرمه ای با فونت زرکوب طلایی
2- صفحه سفید: در اول و آخر پايان‌نامه قبل از جلد، صفحه سفيد قرار مي‌گيرد.
3- صفحه نام خداوند متعال: از آنجائي که هيچ امری بدون اراده خداوند متعال ميسر نيست، شايسته است اولين صفحه به نام پروردگار يکتا مزين شود (فونت این صفحه اختیاری است).

4- صفحه عنوان فارسي داخل پايان‌نامه: صفحه عنوان داخل جلد مطابق با مشخصات روی جلد است. (طبق فایل پیوست)
5- صفحه تأييديه هيأت داوران (صورتجلسه دفاع): صورتجلسه دفاع، مجوزی برای کسب مدرک توسط دانشجوست؛ این صفحه به نام و مشخصات و امضاء هیات داوران اختصاص دارد و دارای نمره است. 
6- صفحه تعهدنامه: در این صفحه مطابق با نمونه پیوست، دانشجو گواهي مي‌کند که نتايج پايان‌نامه، کاملاً کار خود اوست و نسخه برداري نيست. (طبق فایل پیوست)
7- تقديم: دانشجو مي‌تواند پايان‌نامه خود را به فرد يا افراد يا سازماني تقديم کند. (فونت این صفحه اختیاری است)
8- قدرداني: دانشجو مي‌تواند از اشخاص يا سازماني که در تهيه‌ي اطلاعات، راهنمائي، تأمين بودجه و ............ با او همکاري داشته اند، قدرداني و تشکر نمايد. (فونت این صفحه اختیاری است)
9- صفحة چكيده فارسي: چکیده شامل یافته‌های اصلی تحقیق است تا خواننده در کوتاه‌ترین زمان، هدف و یافته‌های تحقیق را به سهولت درک کند.
· ضوابط: 

 
· عنوان « چكيده »  با فونت ( 16 BNazanin bold )، راست چين  
· چكيده در قالب يك پاراگراف واحد در حداكثر يك صفحه با فونت ( 14 BNazanin  ،  و با مشخصات زير تهيه مي‌شود:  
·  فاصله خطوط 15/1 سانتیمتر
·  حاشیه‌ها در بالا، پایین و لبه بیرونی 5/2 سانتیمتر
·  حاشیه مربوط به لبه عطف 3 سانتیمتر 
·  كليد واژگان با يك سطر فاصله از متن با مشخصات زير آورده مي‌شوند:  
· كلمه « كليد واژگان» به صورت توپر و با فونت (12 BNazanin bold ) و تعداد واژه‌ها 5 تا 7 کلمه
· چيدمان واژه‌ها به صورت الفبايي  
·  تعداد کلمات چکیده حداقل 150 و حداکثر 800 باشد. 
· واژه‌ها ترجيحا با واژه‌هاي عنوان متفاوت باشند و با علامت کاما « , » از يکديگر جدا شوند.
· معادل انگلیسی کلمات یا نام انگلیسی نویسندگان یا توضیحات اضافه در پاورقی ذکر شود.
· در اولین اشاره در متن به اختصارات، نام کامل در پرانتز یا پاورقی ذکر شود. 

 
10- فهرست مطالب  
· فهرست مطالب همراه با شماره عنوان و زير عنوانها به صورت زير نوشته شوند.  

فصل 	    -  بخش    -  زيربخش    -   زير زيربخش  

3-   2 -   4    -  2    یعنی فصل سوم، بخش دوم، زیربخش چهارم و زیر زیر بخش دوم 
-  شماره تا حداكثر چهار سطح يا زير بخش 
· حد فاصله بین شماره فهرست و شماره صفحه با نقطه چین کم رنگ پر شود.
· عنوان اصلی فصل‌ها توپر (بولد) باشد.   
· فونت عناوین اصلی (14bold BNazanin)، فونت عناوین فرعی (13bold BNazanin) و فونت عناوین فرعی‌تر (12 BNazanin bold)  شود.
·  در فهرست مطالب صفحات اولیه پایان‌نامه ( تقدیم، قدردانی، چکیده و ...... ) ذکر نمی‌شود، همچنین این صفحات شماره‌گذاري نشوند.
· فهرست‌ها ( فهرست مطالب، اشکال و نمودارها، جداول ) با حروف ابجد شماره‌گذاري شوند. (حروف 1.5 سانتي‌متر از پائين صفحات فاصله داشته باشند.)
· از فهرست مطالب به بعد كليه مطالب پايان‌نامه به صورت دورو (پشت و رو) تايپ شود اما شروع هر فصل از صفحه رو باشد. 
11- فهرست اشكال (اجباري)  
·  شروع فهرست اشكال از صفحة جديد و شامل موارد زير باشد:
 شماره شكل، عنوان، صفحه  
12- فهرست جداول (اجباري)  
·  شروع فهرست جداول از صفحه جديد و شامل موارد زير باشد:  
·  شماره جدول، عنوان، صفحه  
     
13- پيكربندي متن پايان‌نامه  
پیکربندی متن پایان‌نامه شامل فصل‌های مربوط به کار اصلی تحقیق می‌باشد که در رشته‌های مختلف این فصل‌ها می‌تواند بین 3 تا 5 فصل باشد (فهرست منابع جزء فصل‌ها محسوب نمی‌شود).
عموماً هر پايان‌نامه از بخشهاي مختلف به شرح زير تشكيل مي‌گردد:  
· مقدمه شامل اهميت موضوع و اهداف عمده تحقيق  
· بررسي منابع شامل مروري بر سوابق مطالعاتي و پژوهشي به صورت سليس و روان به گونه‌اي كه ضمن بيان كارهاي انجام شده، خواننده را متوجه اهميت انجام تحقيق سازد.  
· مواد و روش‌ها (برحسب مورد) 
· نتايج و بحث شامل نتايج انجام آزمايشهاي مختلف و توجيه و تفسير نتايجي كه احتمالاً به ظاهر تناقضهايي در آنها مشاهده مي‌شود. 
· نتيجه‌گيري و پيشنهادات شامل نتيجه نهايي و كلي انجام تحقيق و ارائه پيشنهادهايي براي حل مسئله مورد بحث پايان‌نامه و احياناً رهنمودهايي در راستاي تحقيقات بيشتر در آن زمينه. 
· منابع  



· مشخصات فصل‌ها و متن  
·  شروع هر فصل از صفحه رو باشد.
· تمامي صفحات شمارش مي‌شوند ولي از تايپ شماره صفحه در صفحات اول هر فصل (شماره فصل: عنوان فصل) و كليه صفحات سفيد (خالي) پرهيز گردد (يعني شماره صفحه در آنها ظاهر نخواهد شد.)  
· شروع مطالب در صفحة اول هر فصل، از یک سوم بالاي صفحه خواهد بود. ضمنا شماره و عنوان هر فصل با فونت  28 BNazanin در این صفحه ظاهر خواهد شد. (مطابق پیوست)  

· پيكربندي صفحات پايان‌نامه  
الف) حاشيه‌ها  
· بالا، پايين و لبه بیرونی صفحه هر کدام 5/2 سانتی‌متر و لبه عطف 3 سانتی‌متر فاصله  
· فاصله خطوط 1.15 سانتی‌متر 
· استفاده از سرصفحه (Header) و كادر در صفحات مجاز نيست. 
· شماره صفحات در وسط و پايين صفحه بدون پرانتز ظاهر شود. 

ب) نوع و اندازه فونت  
· براي متن فارسی فونت (BNazanin  14) ، برای متن انگلیسی فونت (Times New Roman 13) و برای متن عربی فونت (14 Traditional Arabic ) استفاده شود .
· عناوين اصلي در داخل متن پایان‌نامه با فونت(BNazanin Bold 16)  با شماره‌گذاری، عناوين فرعي با فونت (BNazanin Bold 14 ) با شماره‌گذاری و عناوين فرعي‌تر با فونت (BNazanin Bold 12)  با شماره‌گذاری تایپ شود.  

· مثال : 

عنوان اصلي: 3- مروري بر مفاهيم پايه‌ي شبکه
عنوان فرعي: 3-1- تعاريف و مفاهيم اوليه
عنوان فرعي تر: 3-1-1- کاربردهاي شبکه

ج) اولين سطر هر پاراگراف یک سانتي‌متر تورفتگي داشته باشد.  
د) رعايت دستورالعمل‌هاي آيين نگارش زبان فارسي الزامي است.  
ذ) براي تايپ كلماتي مانند مي‌شود، مي‌رود و غيره از دستور ctrl+shift+space استفاده شود تا به صورت يك واژة واحد در متن ظاهر شوند. (رعایت نیم فاصله) 

  
· مشخصات عنوان شكلها  
· محل قرارگيري در زير شكل از منتهي عليه سمت راست شكل با فونت متن به اندازة 2 واحد كوچكتر  
· لغت شكل و شماره شكل به صورت توپر: شكل: شماره شكل  
· شماره شكل شامل شماره فصل – شماره شكل  
· يك  سطر فاصله بين متن اصلي و متن زيرنويس شكل   

· منابع و مراجع
·  پس از اتمام متن اصلي، مراجع استفاده شده در پايان‌نامه ارائه مي‌شود. 
در اين بخش رعايت نکات زير ضروري است :
· قلم مورد استفاده در منابع فارسي ( 13 BNazanin ) و منابع لاتين  )12 Times New Roman) باشد .
· منابع و مراجع لاتين، با يک سطر فاصله از منابع و مراجع فارسي نوشته شوند.
· حرف اول نام و نام خانوادگي نويسندگان ( که به صورت لاتين قيد شده اند ) بزرگ تايپ شود.
· سال انتشار منابع مذکور، حتماً قيد شود.
· حرف اول تمام کلمات عنوان کتاب‌ها و مجلات به استثناء حروف اضافه، بزرگ تايپ شود.
· فقط حرف اول کلمه اول عنوان مقالات، بزرگ تايپ شود.
  
   	 


· روش استناد‌ دهي  
·  استناد دهي به روش APA  

شیوه‌نامه « ای پی ای» یکی از مهم‌ترین شیوه‌نامه‌ها در نظام‌های استنادی است که در حوزه‌های علوم اجتماعی استفاده می‌شود. از دانشجوي محترم درخواست مي‌شود براي مأخذ نويسي پايان‌نامه خود از روش APA استفاده نمايد. در اينجا تنها به موارد عمده اين شيوه‌نامه اشاره مي‌شود.
براي جزئيات بيشتر نويسندگان محترم مي‌توانند به سايت مورد نظر (http://www.apastyle.org/) مراجعه نمايند. توجه داشته باشيد نظام كتابنامه نويسي فارسي دقيقاً از شيوه كتابنامه نويسي انگليسي (لاتين) تبعيت مي‌كند، منتها در كتابنامه نويسي فارسي بجاي حرف اول اسم كوچك نويسندگان اسم كوچك كامل نوشته مي‌شود.  
به طور کلی، ساختار کلی شیوه APA  از روش زیر تبعیت می‌کند.



[image: ]


لیکن ارجاعات درون متنی و انتهای متن جزئیاتی را در بر می‌گیرد که به شرح ذیل می‌باشد:

· روش ارجاع دهي در داخل متن  
· با استفاده از سبك استنادي APA   ارجاع درون متني تهيه شود.  
در اين شيوه، پس از نقل مطلب در متن نوشته، مشخصات كوتاهي از مأخذ در داخل كمانك مي‌آيد. توجه داشته باشید که فقط عناوین باید به صورت بولد شده باشند.
الگوي كلي: (نام خانوادگي پديدآور، سال: شماره صفحه) 
       مثال: (فرهنگي ،1373: 21) 

· توجه داشته باشيد مشخصات كامل هر منبعي كه در داخل متن بدان اشاره شده بايد در كتابنامه بصورت الفبايي آورده شود.  
· اگر مأخذ چند جلدی باشد پس از سال، شماره جلد نیز اضافه شود. مانند: ( فرهنگی، 1373، ج5 :22 )
· در مورد منابعی که از اینترنت بازیابی می‌شوند نیازی به ذکر شماره صفحه نیست. ذکر نام پدید آورنده و تاریخ انتشار اثر کفایت می‌کند. مانند: (وزارت علوم و تحقیقات و فناوری، 1395) و در صورت نداشتن تاریخ انتشار، به صورت ( نام پدید آور، بی تا ) عمل شود.
· اگر تعداد مؤلفان بیش از سه نفر باشند، تنها نام خانوادگی نویسنده اول ذکر شده و از عبارت "و دیگران" استفاده می‌شود. مانند: (مرادی و دیگران، 1385: 22)
· اگر به چند اثر یک نویسنده ارجاع داده می‌شود بعد از ذکر نویسنده و سال انتشار، دیگر سال‍‌ها با نقطه ویرگول از هم متمایز می‌شوند. مانند: ( فرهنگی،1374؛ 1387؛1392).
· برای کتابهایی که به فارسی ترجمه شده‌اند، نام مترجم به عنوان استناد درون متنی ذکر نمی‌شود و فقط نام خانوادگی نویسنده اصلی همراه با تاریخ انتشار اثر در داخل کشور، خواهد آمد. مانند: ( ویکری، 1379: 79)
· برای ارجاع دهی درون متنی به دایرة المعارف به صورت ( نام خانوادگی نویسنده، عنوان مدخل، جلد: شماره صفحه) عمل شود.


· روش ارجاع دهي در فهرست منابع  
به منظور استناد دهی در بخش فهرست منابع به صورت زیر عمل می‌شود. دقت داشته باشيد عنوان هر منبع به صورت ايتاليك و بولد شده تايپ مي‌گردد.  

·   استناد به مقاله 
الگوي كلي: نام خانوادگي، نام. (سال) «عنوان مقاله». عنوان مجله، دوره (شماره)، صفحه آغـازمقاله- صفحه پايان مقاله  
مثال:   
سامانيان، مصيب. ( 1378). «تحليل رفتار اطلاع يابي پزشكان مسجد سليمان». فصلنامه كتاب، 2(38)، 100 -99  

Rutherford, B. J. (2006). Reading disability and hemispheric interaction on a lexical decision task. Brain and Cognition, 60و 55-63. 
 	
  استناد به پايان نامه 
الگوي كلي: نام خانوادگي پژوهشگر، نام. (سال). عنوان پايان نامه. مقطع تحصيلي. دانشگاه ،دانشكده، گروه تحصيلي.  
مثال: نادري، محمدتقي. (1346). دفاع مشروع موضوع ماده 51 منشور ملل متحد. پایان‌نامه دکتری. دانشگاه تهران، دانشکده حقوق و علوم سیاسی،گروه حقوق. 
·  استناد به کتاب 
الگوی کلی: نام خانوادگی(نام مشهور نویسنده). نام. (سال)، نام کتاب (بولد شده)، نام مترجم (در صورت وجود)، شماره جلد (در صورت وجود)، شماره چاپ (در صورت وجود)، محل نشر: ناشر.

مثال: پیشوایی. ناصر.(1394)، اعجاز، اسدی، ج1، چاپ دوم، تهران: بال. 

·   استناد به قرآن و کتب مقدس  
برای قرآن: نام سوره/ شماره آیه.
مانند: بقره/9.
برای کتب مقدس: نام کتاب مقدس (bold و ایتالیک)، باب و شماره آیه.
مانند: تورات، سفر پیدایش/15.
·  استناد به لغت‌نامه، فرهنگ و دایرة المعارف 
نام خانوادگی نویسنده، نام (سال انتشار)، «عنوان مدخل»، ج جلد، ص صفحه، محل نشر: ناشر.
مانند: ابن منظور، «مدخل جدد، لسان العرب»، ج۲، ص ۱۹۸، تهران: صدرا.
·  استناد به نرم افزار
نام لوح فشرده (bold و ایتالیک)، سال پدید آمدن و بقیه اطلاعات تکمیلی الزامی است.
مانند: نرم افزار نورالانوار، مرکز تحقیقات کامپیوتری علوم اسلامی نور،1390.
·  استناد به سایت
نشانی دقیق سایت، نام خانوادگی، نام، تاریخ بازیابی.
مانند: سایت ماهنامه امتدادwww.emtedadmages.com، ویژه نامه مقام معظم رهبری، بهار1398


 ***تذکرات:
1- به جای کلمه «جلد» از علامت اختصاری «ج»، به جای «شماره»، «ش»، به جای «حدیث»، «ح»، به جای «خطبه»، «خ»، به جای «نامه»، «ن»، به جای «رجوع کنید به»، «نگاه کنید به»، «بنگرید به»، از «ر.ک» استفاده شود.
۲ـ اگر بعد از استناد به یک منبع بخواهیم بلافاصله به همان منبع استناد کنیم در ارجاع فارسی مینویسیم (همان) و در ارجاع انگلیسی از کلمه (Ibid ) استفاده میکنیم.

· Abstract)  چکیده انگلیسی
· شامل برگردان روان و گويايي از چكيده فارسي با فونت (Times New Roman 13) در حداكثر يك صفحه به صورت يك پاراگراف خواهد بود.  
· واژه Abstract ( چکيده ) با يک سطر فاصله از عنوان پايان‌نامه و با فونت (Times New Roman bold 13) درج شود. 
· تعداد کلمات چکیده حداقل 150 و حداکثر 800 باشد.
· بعد از متن چکيده و با يک سطر فاصله، Keywords با قلم (11 Bold  Times New Roman)  نوشته شوند.
· حرف اول واژگان کليدي بزرگ تايپ شوند و بين واژگان از علامت کاما « , » استفاده گردد. 

· صفحه عنوان انگليسي   
· مشابه صفحه عنوان فارسي که قبلاً اشاره شد. 
· صفحه عنوان لاتین و برگه ماقبل آخر (چکیده انگلیسی) بدون شماره صفحه است.
· نکته 1: حرف اول نام و نام خانوادگي دانشجو، استاد راهنما و استاد مشاور، بزرگ تايپ شود.
· نکته 2: بعد از کلمات Dr و Eng، حتما نقطه گذاشته شود و با يک فاصله نام آن‌ها قيد گردد. 

· نحوه ارائه‌ي مستندات پایان‌نامه به  واحد کتابخانه:

· تهیه یک نسخه از پایان‌نامه به صورت صحافی شده ( مطابق با شیوه‌نامه تدوین پایان‌نامه‌های کارشناسی‌ارشد (
(زمان تحویل صحافی یک ماه بعد از تاریخ دفاع می‌باشد و قبل از صحافی (بعد از انجام اصلاحات روز دفاع) لازم است فایل پایان‌نامه جهت بررسی فرمت به آدرس ایمیل کارشناس کتابخانه (kosarlibrary2020@gmail.com ) ارسال شود.) مطابق نامه وزارت عتف به شماره 233801/2 مورخ 01/09/1404 در راستای دستیابی به اهداف برنامه مدیریت سبز، صرفه‌جویی در مصرف کاغذ و کاهش هزینه‌ها، چاپ کاغذی پایان‌نامه‌ها ممنوع گردید. لذا از تاریخ دریافت نامه نیازی به چاپ پایان‌نامه نمی‌باشد.
· تهیه یک لوح فشرده و تحویل آن به کتابخانه موسسه 
لوح فشرده تهیه شده از پایان‌نامه می‌بایست حاوی سه پوشه به قرار ذیل باشد:
· یک پوشه به نام WORD  حاوی متن کلی پایان‌نامه، چکیده فارسی و چکیده لاتین  
· یک پوشه به نام PDF حاوی متن کلی پایان‌نامه، چکیده فارسی و چکیده لاتین 
· فایل اسکن امضاء صورتجلسه دفاع و تعهدنامه
· فایل گواهی مربوط به ثبت پایان‌نامه در ایرانداک بعد از تائید ( توسط ایرانداک و کتابخانه ) (72 ساعت قبل از مراجعه به کتابخانه و تحویل صحافی، پایان‌نامه بایستی در پایگاه ایرانداک ثبت شده باشد و دانشجو موظف است بعد از تائید پایان‌نامه توسط واحد ایرانداک، به کتابخانه جهت تائید نهائی اطلاع دهد.)
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