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 امه تحصيلينراهنماي تدوين و نگارش پايان

 مقدمه

 

 

 

  ؛دانشجوي گرامي

نامه تحصيلي خود را اياناينک که به ياري خداوند متعال با گذراندن مراحل آموزشي قصد تدوين و نگارش پ

اي نگاشته شيوه سادهشود، مطالب اين راهنما را به دقت مطالعه فرماييد. اين راهنما به يداريد به شما توصيه م

هاي نامه به عنوان بخشي از فعاليتنامه کامل همراهي کند. پايانانک پايتواند شما را تا رسيدن به يده و ميش

ي، طرح مسئله علمي، بيان يه شامل شناساباشد، کو مقطع تحصيلي مربوطه ميم براي اخذ درجه در رشته لاز

نطقي و علمي ور مگيري است، لذا بايستي به طتيجهبحث و نفرضيه، هدف، روش تحقيق، مراحل تحقيق، 

هنگي از نظر شکل ظاهري، نحوه تايپ، صحافي و ل تهيه اين راهنما ايجاد همايلايکي از د نگاشته شود.

نامه در هاي تدوين پاياننامه تحصيلي دانشجويان دوره تکميلي است، به نحوي که شيوهردازي پايانپصفحه

زم است لاها نيز حفظ گردد، ل علمي رشتهلادچار تشتت نشود و تا حد امکان استق لفهاي مخترشته

ه از استانداردهاي تعيين شده، برخوردار ک اينامهنامه خود را به زبان فارسي تنظيم کنند. پاياندانشجويان پايان

 .نباشد مورد قبول دانشگاه قرار نخواهد گرفت
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 نامهپايانفصل اول: تنظيم مطالب 
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 نكات کلي -

 :رساندع مينامه نکاتي در مورد تايپ به شرح زير به اطلاقبل از شروع نگارش پايان

 .شودذخيره مي .docتر انجام و با پسوندلاو با Word2003 تايپ در محيط -

نيست. از طرف قابليت تايپ فارسي را دارد ولي برخي حروف با صفحه کليد استاندارد هماهنگ  XP ويندوز -

را به اين شکل تايپ کنيد، به يکي از  "ميشود"به جاي اين که  مثلاً) توان تايپ کرد.م فاصله را نميديگر ني

را به اين شکل تايپ کنيد، به  "هامحلول"شود يا به جاي اين که تايپ مي "ميشود"يا  "مي شود"هاي صورت

شود که هر دو حالت از نظر نگارش فارسي غلط است و ميتايپ  "محلولها"يا  "محلول ها"هاي يکي از صورت

 (نامه قابل قبول نيستدر زمان تحويل پايان

  System32 را در فولدر "KBDFA.DLL" يک فايل با نام Safe Mode  براي رفع اين نقيصه در حالت

موجود با همين نام از ويندوز رايانه خود کپي کنيد که در هنگام کپي کردن رونويسي شدن آن بر روي فايل 

 يد.را انتخاب نماي Yes شود کهشما سؤال مي

تان و قبل از شروع شدن اندازي رايانهزم است که در همان ابتداي راهلا Safe Mode براي ورود به حالت

با زدن  (شوند يعني زماني که صفحه نمايشگر مشکي رنگ است و عبارات با خطوط سفيد ديده مي)ويندوز 

 پس از رونويسي فايل مورد بحث، رايانه را. را انتخاب کنيد Safe Mode شوداز ليستي که باز مي F8 کليد

restart کنيد. پس از اين اقدام، در محيط Word داشتن کليدبا پايين نگه Shift  ،و زدن کليد فاصله

خواهد شد. اين فايل را به نيز درست  "ژ"و  "پ"، "ي"وه جاي کليدهاي لافاصله ايجاد خواهد شد و به عنيم

 .جمله سايت زير دانلود کنيد هاي اينترنتي منتوانيد از برخي سايتراحتي مي

(http://www.dlldll.com/kbdfa.dll_download.html) 

چسبند و از کلمه ها به کلمه قبلي خود ميمتلار استفاده از نقطه، کاما و ... دقت داشته باشيد که اين عد -

 د.گيرنيک فاصله قرار مي اندازهبعدي به 

- Enter زدن تنها براي ايجاد پاراگراف جديد است نه براي ايجاد صفحه جديد. براي ايجاد صفحه جديد از 

Enter داشتن کليدزدن متوالي اجتناب کنيد بلکه با پايين نگه Ctrl و زدنEnter  صفحه جديد ايجاد کنيد.  

-Right-to شود بايد دقت داشت که جهت تايپ هموارهيسي آميخته ميدر تايپ فارسي که با کلمات انگل -

left  باشد و متن جورچين(Justify) شود. 

 

 
 

  مقدماتي صفحات (الف

 روي جلد

به ترتيب در سمت راست به زبان فارسي و در سمت چپ به زبان انگليسي در دو طرف  صفحه روي جلد،

نامه، نام گروه، رشته و گرايش، عنوان پايانحافظ، مؤسسه آموزش عالي شوند و شامل آرم نامه زرکوب ميپايان

 .باشدنامه ميو نام خانوادگي استاد يا اساتيد راهنما، استاد يا اساتيد مشاور، نويسنده و تاريخ تهيه پايان
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 صفحه سفيد

  .گيرندمي قرارنامه قبل از جلد  دو صفحه سفيد يکي در ابتدا بعد از جلد و ديگري در آخر پايان

 

 سم ا... الرحمن الرحيم بصفحه 

آرايي فحهص صو به شکل ساده و مشخ قرار گيرد (بسم ا... الرحمن الرحيم در وسط صفحه)بعد از صفحه سفيد 

 .شود، از به کار بردن هر گونه کادر و تزئين در اين صفحه خودداري شود

 

 صفحه حمايت از حقوق پديدآورندگان 

ژوهشي هاي علمي پمبين بخشي از فعاليت حافظمؤسسه آموزش عالي هاي دانشجويان نامهپايانچاپ و انتشار 

آموختگان اين دانشگاه نسبت به درج دانشگاه، دانشاهي و رعايت حقوق است بنابراين به منظور آگمؤسسه 

پديدآورندگان با صفحه حمايت از حقوق  رحمن الرحيمبسم ا... ال فحهعبارت زير در يک صفحه مجزا بعد ازص

 :شوندمتعهد مي (14برجسته با اندازه NAZANIN) متن زير که با قلم

.........  هاي نگارنده در دوره کارشناسي ارشد رشته ......... گرايشنامه حاضر، حاصل پژوهشپايان

ه راهنمايي جناب آقاي/خانم بمؤسسه آموزش عالي حافظ شيراز در  .........است که در ........ سال 

از آن دفاع شده است و کليه حقوق مادي و  ..........دکتر ............... و مشاوره جناب آقاي/خانم دکتر 

 .استمؤسسه آموزش عالي حافظ شيراز ه بمعنوي آن متعلق 
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 طرح روي جلد  هبصفحه مشا

نامه و ديگري در انتهاي آن در ابتداي پايان شود که يکيمشابه طرح فوق دو صفحه بر روي کاغذ پرينت مي

 .گيردقرار مي

 

 
 

 صفحه تأييديه اعضاء کميته 

اين )نامه است.  ت تکميلي که بيانگر کليات پايانلابا امضاي استادان راهنما و مشاور و داوران و نماينده تحصي

 (اع باشد، تصوير قابل قبول نيستنامه بايد با امضاء اصلي اعضاء کميته دفصفحه براي تمام جلدهاي پايان

 

 ارزشيابي پايان نامه

 غيرقابل قبول قابل قبول خوب خوب خيلي عالي

 14کمتر از  99/15-14 99/17-16 99/18-18 20-19
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 صفحه تقديم 

 شود. اگرنامه به ايشان تقديم مياين صفحه اختياري است و اختصاص به ذکر نام فرد يا افرادي دارد که پايان

مي کشور بايستي چه متن اين صفحه به سليقه شخصي بستگي دارد، اما با توجه به شئونات ملي و فرهنگ اسلا

 .ت تکميلي دانشگاه نيز باشدلامتن آن مورد تأييد تحصي

 

 سپاسگزاري  صفحه

اند نامه به نحو مؤثري همکاري نمودهاين صفحه اختياري است. در اين صفحه از افرادي که در انجام پايان

چين نوشته شده و متن به صورت وسط سطر از لبه کادر بالا 3شود. عنوان اين صفحه به فاصله سپاسگزاري مي

 (طبق نمونه پيوست) شود.اصلي به فاصله دو سطر در زير آن نوشته مي

  

 صفحه چكيده

آمده به طور چکيده بايستي مختصر و مفيد بوده شامل هدف پژوهش، روش پژوهش و نتايج به دست -  1

کلمه و حداکثر دو صفحه بدون ذکر فرمول، نگاره و منابع باشد. در  200اقل د و بايد حدباشمختصر مي

 .اراگراف آورده شودفحه باشد، تمامي آن در يک پکه چکيده حدود نيم صصورتي

است. متن  Single و فاصله سطرها( 13) با فونت نازنيناز يک سوم صفحه شروع و ن صفحه چکيده مت2- 

 :عنوان چکيده تايپ گردد. روش کار بدين شکل است زا24pt چکيده با رعايت 

 
Format > Paragraph >……. 

 

 
 

برجسته و  -يي مشخصات دانشجو با فونت نازنينکه در کادر بالا( طبق نمونه پيوست)و کادر ساده مانند نمونه د

 ptي تنظيم گردد و درون آن با رعايتياز کادر بالا  pt 24تايپ گردد. کادر پائيني با رعايت فاصله  14سايز 

 .باشد 2/1.1ضخامت کادر دور متن . درج گردد14ازنين ت برجسته نعنوان چکيده با فون 24
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 فهرست مطالب صفحه

باشد، که به ترتيب نامه مياين صفحه شامل عناوين فصول و فهرست رئوس کليه مطالب مندرج در متن پايان 

  شماره صفحه همراه است. ا عنوان وب
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 .شوندآيند در اين صفحه ذکر نميصفحاتي که قبل از صفحه فهرست مطالب مي :1تذکر

ي متر از بالاسانتي 4ها با فاصله چنانچه فهرستي بيش از يک صفحه باشد، در صفحات بعدي، سرستون :2تذکر

 .شودصفحه تايپ مي

 

 ها صفحه فهرست جدول

 باشد.هاي موجود در متن ميعنوان، شماره و صفحه جدولاين صفحه شامل، 
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 ها و تصاوير صفحه فهرست شكل

 شود.اين صفحه شامل فهرست کليه تصاوير موجود در متن است، که همگي تحت عنوان شکل آورده مي
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 پيوست ها:

 باشد.و سازه مي هاي معماريکه شامل دو بخش، بخش اول فهرست نمودارها و بخش دوم فهرست نقشه

 

 موجود در متن است. ياين صفحه شامل فهرست کليه نمودارها: فهرست نمودارها بخش اول: -

 

 
هاي ها و سازهاين صفحه شامل فهرست کليه نقشههاي معماري و سازه: بخش دوم: فهرست نقشه -

 شود.موجود در متن است، که همگي تحت عنوان نقشه آورده مي
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 هاي اختصاري نشانهفهرست 

ع ها جهت اطلام اختصاري همراه با معادل آنينامه، فهرستي از علادر صورت لزوم و با توجه به متن پايان

م يگان اصلي و پس از آن علاهنامه در مرتبه اول از واژگردد. توجه شود که در متن پايانخوانندگان تهيه مي

زم به صورت زيرنويس هر صفحه با گذاشتن هاي لاو تعريف ها يا توضيحاتاختصاري استفاده شود. مخفف

 در متن آورده شود.( نويس سمت چپبالا)شماره 
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 گفتارپيش

ها نامه و مختصري در مورد محتواي فصلنامه اختياري است که در آن به معرفي پاياناين بخش از پايان

 .شودپرداخته مي

 

 نامهمتن اصلي پايان -ب

ها پايان  با فصلي تحت عنوان مقدمه شروع شده و با ارائه فهرست منابع و پيوستنامه معمولاً متن پايان 

هاي پيشين؛ فصل سوم، شامل روش انجام پذيرد فصل اول، مقدمه؛ فصل دوم، مباني نظري و پژوهشمي

يري و پيشنهادها گها و فصل پنجم نتيجههاي پژوهش و بحث پيرامون آنتحقيق؛ فصل چهارم دربرگيرنده يافته

باشد با اين وجود با پيشنهاد دانشجو و تأييد استاد راهنما ممکن است حسب مورد مباحث هر يک از فصول 

 .الذکر در دو يا چند فصل مجزا شکسته شودفوق

 

گذاري نامه، صفحه مقدمه است، صفحات قبل از مقدمه با حروف ابجد شمارهدار پايان: اولين صفحه شمارهتذکر

متر از لبه پاييني کاغذ سانتي 2اين صفحات در پايين صفحه به صورت وسط چين، به فاصله  شوند و شمارهمي

شود اما صفحه عنوان و شود. توجه شود اگر چه شمارش صفحات مقدماتي از صفحه عنوان شروع مينوشته مي

ري صفحات مقدماتي از صفحه گذاشوند و بنابراين شمارهگذاري نميصفحه تقديم و صفحه سپاسگزاري شماره

صفحات پايين  و وسط نامه با اعداد، در گذاري صفحات اصلي پايانگردد. شمارهشروع مي د() چکيده و با حرف

 . شودانجام مي

متر از لبه کاغذ در سمت چپ سانتي 8قابل ذکر است که هر فصل تنها يک عنوان اصلي دارد که به فاصله 

عناوين فرعي دارد، که اولين عنوان فرعي به فاصله دو سطر از  ههر فصل، شمارشود. ضمناً صفحه ظاهر مي

شود. گيرد. پس از آن متن فصل به فاصله يک سطر شروع مياليه سمت راست قرار ميعنوان اصلي و در منتهي

 (طبق نمونه)شود. سطر از قسمت قبلي نگاشته ميعناوين فرعي همواره به فاصله دو 

 

 .نازنين تايپ شود 16و عنوان فرعي با فونت  18 است عنوان اصلي با فونتزم : لاتذکر
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 :نامه پايان هاي فصل

 کليات پژوهش: اول فصل

 مراحل و روش به کوتاه اياشاره با آن اهميت و تحقيق موضوع مختصر شرح مقدمه، فصل از هدف: هدف -الف

 . است تحقيق

 :محتوا -ب

 تحقيق، منابع بر مروري اساس بر که است تحقيق موضوع معرفي و مسئله بيان: موضوع تاريخچه يا تعريف

 (. صفحه دو تا يک) شودمي تنظيم

 (. پاراگراف يک حداقل) است جاري تحقيق انجام دليل ارائه: موضوع اهميت

 آنها به يا اثبات يا رد تحقيق، انجام از پس که است تحقيق در مطرح فرضيات يا هاپرسش: فرضيات يا سوالات

 (. پاراگراف يک حدود) شودمي داده پاسخ

 حدود) شودمي انجام آن به دستيابي براي تحقيق که است اينوآورانه  و علمي ارائه قابل نتيجه: تحقيق هدف

 . شود ذکر تفکيک به و مختصر نامهپايان هاينوآوري که است اين منظور(. پاراگراف يک

 ( پاراگراف يک حدود. )است گرفته قرار استفاده مورد که تحقيق شناسيروش انواع يا نوع ذکر: تحقيق روش

  .روپيش هايفصل مختصر معرفي و کار مراحل عناوين ذکر: نامهپايان ساختار و تحقيق مراحل

 . شود خودداري منابع ذکر از: ضوابط -پ

 . است صفحه 10-8 حدود فصل اين
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 موضوع ادبيات بر مروري: دوم فصل

 پيشينه بر مروري" يا "منابع بر مروري" ،"موضوع ادبيات بر مروري"عنوان با که فصل اين از هدف: هدف -الف

 و تعيين و دنيا سطح در محققان ديگر تحقيقات هاييافته بنديطبقه و بررسي شود،مي معرفي "تحقيق

 . است تحقيقاتي هايخلاء شناسايي

 : محتوا -ب

 . است موضوع کلاسيک دانش از ايخلاصه ارائه: نظري مباني و اصول تعاريف،

 همراه دنيا، در اخير سال چند در محققان ديگر توسط آمده دست به نتايج تمام ارائه: موضوع ادبيات بر مروري

 . است مراجع ذکر با

 ارزيابي و بررسي. خارجي و داخلي( مشابه هايساختمان)موردي هاينمونه بررسي: موردي هاينمونه معرفي

 . مطالعه مورد هاينمونه از کلي

 ايتازه هايافق تحقيق، مراجع روي بر شده انجام هايبررسي به توجه با فصل، آخر گيرينتيجه در: گيرينتيجه

 . شودمي بيان تحقيقاتي هايخلاء يا روست پيش که

 يا نويسيجزوه شيوه به ابتدايي و کلي مطالب ارائه از و باشد تحقيق موضوع چارچوب در مطالب: ضوابط -پ

 . شود اجتناب نويسيکتاب

 . شود آورده جدول مانند مناسب قالبي در ايمقايسه و موضوعي صورت به مطالب است بهتر

 . است صفحه 60-50 حدود فصل اين

 تحقيق روش: سوم فصل

 . است تحقيق روش کامل شرح: هدف -الف

 :محتوا -ب

 . کندمي تشريح را تحقيق روش انتخاب دلايل يا دليل: تحقيق روش انتخاب علت

  غيره و ميداني تحليلي، سازي،شبيه آماري، تحقيق روش: تحقيق روش کامل تشريح

 . است صفحه 15 تا 5 بين فصل اين: ضوابط -پ

 فيزيكي برنامه و طراحي بستر شناخت: چهارم فصل

  طرح فيزيکي برنامه ارائه و طراحي بستر تحليل و بررسي: هدف -الف

 : محتوا -ب

(. غيره و محيطي زيست توپوگرافي، شناسي،زمين هوا، و آب)اقليمي شرايط: طراحي بستر تحليل و معرفي

 . سايت تحليل و تجزيه. سايت انتخاب دلايل

  طرح فيزيکي برنامه تدوين نياز، مورد فضاهاي بررسي موجود، استاندارهاي و هاضابطه: فيزيکي برنامه

 . است صفحه 40-30 حدود فصل اين: ضوابط -پ

 طراحي فرايند و طراحي: پنجم فصل

 طراحي فرايند طول در شده طي روند و طرح معرفي: هدف -الف

 :محتوا -ب

 در گذاريلکه و يابيمکان طرح، گيريشکل روند ؛(هادياگرام و آلترناتيوها و طرح به رسيدن يندآفر: مقدمه

 .فضايي سازماندهي و پلان گيريشکل روند ،(يابيفرم)فرم گيريشکل روند سايت،

 طرح براي مناسب مصالح و ايسازه سيستم معرفي: طرح سازه و طرح

 طراحي در شده استفاده الکتريکي و مکانيکي سيساتأت معرفي: تجهيزات و سيساتأت طرح

  تصاوير مقاطع، و نماها پرسپکتيوها، ها، پلان موقعيت، پلان: معماري هاي نقشه ارائه
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 . است صفحه 20 حدود فصل اين: ضوابط -پ

 .شوند ارائه رساله انتهاي در پيوست به توانندمي معماري هاينقشه

 

 اينترنتي بع، نحوه ارجاع در متن و شيوه استفاده از منابعفهرست منا -ج 

کتاب، مقاله، )نامه، ماننددر اين قسمت نويسنده بايد فهرستي از منابع و ارجاعات مورد استفاده در متن پايان

 .را ارائه نمايد( مصاحبه و اينترنت

 

 :نحوه ارجاع در متن

 .شودآورده مي ، نامه به ترتيب نام خانوادگي نويسنده، سال در داخل پرانتزبراي ارجاع در متن پايان

 )فاميل،سال: صفحه(

 (24: 1386)کمالي سروستاني،

 

 بع:فهرست منا

استفاده  شود. دانشجويان بايستي باها، ارائه مينامه و قبل از پيوستصفحه فهرست منابع در انتهاي متن پايان

 .ر نسبت به تهيه فهرست منابع اقدام نماينداز روش حروف الفبا به شرح زي

 .باشدهاي آموزشي از شيوه تنظيم فهرست منابع به شرح ذيل مينحوه استفاده گروه

 

 مقاله کتاب رشته رديف

 نمونه ب نمونه ب فني ومهندسي رشته هاي 1

 نمونه الف نمونه الف علـوم انســاني رشته هاي 2

 

 کتاب

  :ه ترتيبب (نمونه الف

تين بعد از آن در لا)، نام يا حرف اول نام نويسنده، (گيردبه دنبال آن کاما، قرار مي)نام خانوادگي نويسنده 

 بعد از عنوان نقطه قرار)، عنوان با حروف مورب (بعد از پرانتز نقطه)سال انتشار اثر، در داخل پرانتز  (نقطه

 .)گيردمي بين محل نشر و ناشر دو نقطه قرار)، محل نشر و ناشر (گيردمي

 

 :حظه فرماييدهاي زير را ملانمونه

. چاپ اول. تهران: انتشارات دانشگاه تينيفرهنگ اصطالحات حقوقي لا (.1366)طالقاني، محمد (نمونه الف

 .شهيد بهشتي

Sample a) Miner, J. B. (1992). Industrial Organization of Psychology. New York: 
McGraw Hill, Inc.  

 :ه ترتيب( بنمونه ب

 .نام. نام خانوادگي، نام کتاب، شماره چاپ، نام ناشر، سال چاپ

 

Sample b) J. E. Bailey, M. Bohnet, J. Brinker (Eds.), Ullmann's Encyclopedia of 
Industrial Chemistry, 6th ed., Willey-VCH, Wienheim, 1998. 
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 مقالـه 

  :ه ترتيبب (نمونه الف

سال انتشار اثر در داخل پرانتز  (تين بعد از آن نقطهدر لا)نام خانوادگي نويسنده، نام يا حرف اول نام نويسنده، 

با فونت ساده و خط عنوان مجله ) (قبل از گيومه نقطه) ا فونت ساده و بين گيومه(ب)وان ، عن(بعد از پرانتز نقطه)

زم در مورد مقاله سمينار اين موارد لا)ه و صفحات ( در ضمن شماره جلد مجلزير عنوان يا با فونت مورب

. (گيرده قرار ميحل نشر و ناشر دو نقطه: و در پايان، نقطبين م)در صورت لزوم محل نشر و ناشر ، (نيست

 :حظه کنيدملاهاي زير را نمونه

ت در مجموعه مقالا، 16 ص ،1، ج"نظام انتقال يا جذب تکنولوژي"(. 1372)حقيقت، بهروز( الف نمونه

 .کبيروسعه، تهران: دانشگاه صنعتي اميردومين سمينار علم، تکنولوژي و ت

Sample a) Low, B. K. (1997). "Reliability analysis of rock Wedges. “Journal of 
Geotechnical and Geoenvironmental Eng., Vol. 123, No. 6, pp. 498-505. 

 نمونه ب( به ترتيب:

 .، صفحه(سال چاپ)نام. نام خانوادگي، نام مجله، شماره مجله، 

Sample b) - J. M. Gnaim, R. A. Sheldon, Tetrahedron Lett. 45 (2004) 9397. 
Sample b) - N. Narender, K.V.V.K.Mohan, P.Srinivasu, S.J. Kulkarni, K.V. 
Raghavan, Ind. J. Chem. B 43 (2004) 1335. 

 
 :اينترنتي بعه منابشيوه استناد 

، عنوان مرکز يا يا پديدآورنده اثر، عنوان مدرک در استناد به منابع اينترنتي بايستي مواردي از قبيل: مؤلف،
دهنده، تاريخ انتشار و آدرس سايت گنجانده شود. در ضمن چون هر لحظه ممکن است نشاني سازمان انتشار 

 .وداهده نيز قيد شيک سايت تغيير کند ضروري است، تاريخ مش
  APA, MLA, NLM. :هاي متعددي در ارتباط با استناد به منابع الکترونيکي تدوين شده مانندنامهالبته شيوه

 .ت اينترنتي طبق نمونه زير عمل شودتاب و مجموعه مقالاضمناً براي استناد به ک
 

 :ت اينترنتيلامجموعه مقا کتاب و
صورت موجود  در)، نام مؤلف، عنوان کتاب، محل نشر: ناشر، تاريخ انتشار. تاريخ آخرين ويرايش نام خانوادگي

 .، ]تاريخ مشاهده[<نشاني دسترسي>[، نوع رسانه. ](بودن
Rijsberjen, C. J. Van. "Information Retrieval". London: Butterworths. 1976. 17 
Aug 1999. [Online]. 
<http:www.dcs.gla.ac.uk/ketih/preface.html>. [12 Feb 2004]  

 
 هاها و جدولنگاره -

 .در صورت وجود داشتن، به ترتيب ارايه شده در متن
 
 صورت وجود داشتن( ها)درپيوست-

رار غيره که به نحوي مورد استفاده ق ها، مطالب مکمل، آمار و ارقام وها، بررسيو پرسشنامه ها،ها، نمونهنامه
که داراي موضوع يا طبيعت مختلف باشند، شود و در صورتيهاي جداگانه آورده ميتاند، به صورت پيوسگرفته
زم باشد لاقع نگارش متن رساله . اگر در موشوندآورده مي ...ک، دو وبندي شده و تحت عنوان پيوست يدسته

ي است. آرايش صفحات پيوست در داخل پرانتز الزام ها اشاره يا مراجعه شود، درج شمارهکه به اين پيوست
 .گيردها همانند بقيه صفحات متن صورت ميپيوست
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 .چكيده انگليسي -
 
 .ان انگليسيبه زبصورت جلسه دفاع  -
 
 :رصفحه ماقبل آخ -

 (.توجه: پشت جلد به زبان انگليسي نيز مانند اين صفحه است)مطابق پيوست 
 
 :آخرين صفحه -

 صفحه سفيد

 د.ادر تزييني و تذهيب استفاده نگردگونه کنامه از هيچدر تدوين و تايپ صفحات پايان توجه:
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 (امور فني)نامه  فصل دوم: ترکيب ظاهري پايان
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مواردي نامه بايد در داراي شکل و قطع مناسب و ظاهري آراسته باشد، نويسنده پاياننامه خوب بايد يک پايان

دقت  توجه و ...ء و انشاء صحيح کلمات، به کار بردن اصول و قواعد نگارش، ويرايش قبل از نگارش ولااز قبيل: ام

زم است لاار فارسي نگار قابل چاپ است ولي افزنامه در هر نرمکافي مبذول دارد. اگر چه نگارش پايان

 .نامه استفاده کنندتر براي تدوين پايانلاو با Word2003 دانشجويان از

 

قبل از شروع سطر   Nazanin 12 Bold نامه با قلمو عنوان پايان Nazanin 12 متن چکيده فارسي با قلم -

 .درج شود

 Nazanin 14 Bold  در نخستين خط با قلم "گفتار پيش"و کلمه  Nazanin 13 گفتار با قلممتن پيش -

  (پيشگفتار اختياري). در آغاز سطر درج شود

و با فاصله يک سانتيمتري خطوط   Nazanin 13با قلم  A4 نامه بايد روي يک طرف کاغذمتن اصلي پايان -

 .تايپ شود

 

 نوع کاغذ 

نامه را قبل از تايپ بر روي توانند متن کامل پايانباشد. دانشجويان ميمي A4 نامه کاغذکاغذ نگارش پايان

خواهند نگارش نمايند و پس از اطمينان از اين که مطابق با استانداردهاي ه مييبي کان ترتو به هم 4A ذکاغ

 .تعيين شده باشد، نسبت به تايپ آن اقدام کنند

 

 حاشيه صفحات 

سانيتمتر باشد. اين  3چپ و پايين هر کدام ، سمت لاو از با ،4حواشي صفحات بايستي از سمت راست 

ه استثناي صفحه اول هر فصل، صفحه روي جلد انگليسي و چکيده ه بنامفحات پايانها در تمام صحاشيه

، پايين و لاسانتيمتر در با 3هاي صفحه روي جلد انگليسي و چکيده انگليسي، شود. حاشيهانگليسي، رعايت مي

سانتيمتر است. بديهي است جهت دو صفحه روي جلد انگليسي و چکيده انگليسي  4چپ  راست بوده حاشيه

ها. کنيد، روي اين صفحات ديده شوند نه پشت آننامه را از آخر باز مياي خواهد بود که وقتي پايانبه گونه

 :به شرح زير است  Wordيه در روش تنظيم حاش

 File > Page setup > Margins  
 

 وقي تنظيم حاشيه صفحه اول از روش فسانتيمتر است که برا 8ي صفحه لاهر فصل در با اول حاشيه صفحه

کنيم. را انتخاب مي This section گزينه Apply to دهيم ولي در محل مربوطه ذيليتنظيمات را انجام م

تواند قرار سطر مي 33تا  30ه نام اين ترتيب در هر صفحه پايان واحد باشد و به 1فاصله سطرها در هر صفحه 

 .گيرد

 :هاي صفحات، برابر نمونه زير رعايت گرددحاشيه



24 
 

 
 

 گذاري صفحاتشماره

گردد. شماره گذاري ميدر پايين صفحه شماره ابجدازصفحه فهرست تا صفحه اول متن، صفحات با اعداد  -

 د.کاغذ قرار گيراز لبه پائين صفحه سانتيمتر  2ط و پايين صفحه و به فاصله صفحات بايستي در وس

گذاري کاغذ شمارهپايين از  cm2  ي و به فاصلهوسط صفحه پايين و ... در 3 ،2 ،1صفحات متن با اعداد   -

 .آيدشود، اما به حساب مير روي صفحه اول هر فصل، شماره صفحه ذکر نميشود. توجه شود که بمي

 شماره 1شود که عدد مي صمشخ 1-2-4-1  يا 4-1 هايي مانندهاي گوناگون هر فصل با شمارهبخش  -

ر تيتر است. شماره و عنوان هر فصل با شماره زي 1 تيتر و عدد شماره 2د سرتيتر، عد شماره 4فصل، عدد 

زير  و  Nazanin 14 Bold ، تيترها با قلم Nazanin 16 Boldمسرتيترها با قل ،Nazanin 18 Boldمقل

  .شودتايپ  Nazanin 13 Bold تيترها با قلم

 (1لمثل فصل اول نه فص)توجه: شماره فصل با حروف نوشته شود.  -

گذاري شوند. براي نمونه براي ها بايد به ترتيب قرار گرفتن در هر فصل شمارهها و جدولتمامي نگاره  -

و ... ذکر  2-3جدول  ،1-3ل جدو ،3 هاي فصلو ... براي جدول 2-2 جدول ،1-2جدول  ،2هاي فصل جدول

نوشته شود.  Nazanin12 Bold لمها با قها در زير آنها و عنوان نگارهي آنلاها در باعنوان جدول شود.مي

 .زم است مرجع آن در زير نگاره آورده شوداي از مرجعي نقل شده باشد، لااگر نگاره

شده، آورده ترين فاصله به محلي که ذکر ها تا جايي که ممکن است داخل متن و در نزديکها و جدولگارهن -

 .شوند

ها در سمت ي آنلابايد طوري قرار گيرند که متن با شوند،هايي که در راستاي طولي کاغذ تنظيم ميجدول -

شوند، بايد طوري قرار هايي که در راستاي طولي کاغذ تنظيم ميود و همچنين نگارهنامه واقع شف پايانعط
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ها و تر، سمت چپ جدولبه عبارت دقيق .قرار گيردنامه ها در سمت لبه پايانگيرند که متن پايين آن

  .گيرندنامه قرار ميي پايانلاولي به طرف باهاي طنگاره

گذاري شوند شمارهها به طور جداگانه و به ترتيبي که ظاهر ميها و نگارهها مانند جدولدر هر فصل، معادله -

 شود و اگر در متن به آن ارجاع داده شود از کلمهگذاري انجام زم است شمارهلاجلوي معادله تنها )گردند. 

استفاده  "شماي"ه وجود داشته باشد از کلمه هايي که بيش از يک معادلبراي حالت ( معادله استفاده شود

گذاري شود. همچنين براي ساختارهاي شيميايي به ترتيب ظهور در ها شمارهها و جدولگردد و مانند نگاره

اي که به ساختار شيميايي در متن اشارهشود. در صورتينامه شماره داده ميايان پايانمتن از فصل اول تا پ

 .زم نيستلاهي دنشود، شماره

 (تنها براي يک بار)صورت زيرنويس روند بههاي فارسي که براي نخستين بار به کار ميمعادل انگليسي واژه  -

اي با الفباي انگليسي هنامه از به کار بردن واژهپايانا جايي که ممکن در متن ت)ه مربوط درج شود. در صفح

از لبه پاييني و به  cm3چپ کاغذ و حداقل  از لبه  cm3لهها زير يک خط که به فاصزيرنويس(. پرهيز شود

پايين صفحه رعايت  يهحاش cm2.5تزم اسلادر هر صورت ) شوند.شود، نوشته مينياز رسم مي طول مورد

کلمه در متن رين ي آخالاب و ... فارسي در گوشه 2،1 در هر صفحه با گذاردن شمارهها زيرنويس (.شود

هاي و زيرنويس (ايتاليک)مورب   Times New Roman10هاي انگليسي با قلم شوند. زيرنويسمي صخمش

 هنما را در جايي کنوشته شوند. براي ايجاد زيرنويس، مکان )ايتاليک(ورب م Nazanin10م فارسي با قل

 را انتخاب و از محل Reference < Footnote Insert >ير خواهيم زيرنويس بگذاريم قرار داده از مسمي

Numbering گزينه page each Restart را انتخاب و نهايتاً کليد Insert کنيمرا کليک مي. 

از يک  در داخل متنگيرد اشاره شود. چنانچه زم است در متن به کليه منابعي که مورد استفاده قرار ميلا -

اي باز شود و مرجع به ترتيب شماره در فهرست هفاصله پس از پايان جمله کروشلامنبع مطلبي آورده شود، ب

 .منابع و مآخذ ذکر گردد

 

 ان انگليسيبز بهيديه اعضاء کميته و صفحه چكيده نحوه تنظيم روي جلد، صفحه تأي

ه سفيد، فارسي و از چپ به راست به ترتيب روي جلد، صفحنامه و بعد از صفحات زم است در آخر پايانلا

، از سمت نامه به زبان انگليسي قرار گيرد. درضمن حاشيه صفحاتده پايانصفحه تأييديه اعضاء کميته و چکي

فحه چکيده انگليسي حداکثر در يک صفحه تايپ متر باشد و ص سانتي 3و پايين  لاو از سمت راست، با 4چپ 

 .مراجعه شود يوستشود به نمونه پ

 

 د نكته تكميلي چن

شود، بجز بند شروع متر تو رفتگي نسبت به کادر اصلي شروع ميسانتي 5/0با  (پاراگراف)اولين سطر هر بند 

را انتخاب  Paragraph گزينه Format راي ايجاد تورفتگي کافي است از منويفرعي. ب اهر عنوان اصلي ي

 .نماييد
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 .شوداز بند کادر اصلي بدون تورفتگي شروع ميهاي فرعي عنوان - 

، با کادري که از هر دو طرف کادر اصلي به اندازه هشت حرف فاصله ( بيش از سه سطر)ني لانقل قول طو -

 به صورت لاً سطرهاي معمولي خواهد بود و معمو شود و فاصله سطرهاي آن، نصف فاصلهداشته باشد، تايپ مي

 .شودمي صمورب مشخ

 .شوندگذاري مينامه، هر کدام به طور جداگانه و به صورت مسلسل شمارهها و تصويرها در متن پايانجدول - 

شوند، هاي فرعي با دو يا چند عدد صحيح که با خط تيره از هم جدا ميگذاري عنوانشود شمارهتوصيه مي  -

 .صورت پذيرد

 .شودواحد در نظر گرفته مي 5/1ل تا سطر بعدي برابر نويسي جدول تا سطر قبلي و زيرنويسي شکلافاصله با - 

ل سطر درج شده، سپس يک هاي مراحل در اوجهت نمايش مراحل مختلف يک فرآيند يا آزمايش، شماره - 

  .گرددتن درج ميو به دنبال آن م (-)خط تيره 

 

 ت تكميليلامديريت تحصي هانامهنحوه ارائه لوح فشرده و پايان

نامه پس از دفاع و بت و نگهداري صحيح پايانشمند است به منظور سهولت در امر ثخواه ،دانشجوي گرامي

و اعضا کميته  استاد راهنمانامه پس از دفاع و اعمال تصحيحات مورد نياز توسط اعمال تصحيح از پايان

 نامه، لازم است نسبت به انجام مراحل ذيل به ترتيب زير اقدام فرمائيد. پايان

 :مؤسسه هاي تحصيلات تكميلينامه( به امور پايانcdح فشرده )تحويل لو -1

 باشد:  (folder)لوح فشرده شامل سه پوشه  ( ضبط گردد:cd) لاعاتي که بايد بر روي لوح فشردهنوع اط

المقدور در ها حتيها، جداول، نمودارها و چکيدهنامه همراه با عکسنامه که شامل: کل پايانالف( پوشه پايان

 فايليک 

( و هم به pdf)صفحه عنوان با امضاء اعضاء کميته دفاع اسکن شود و در جاي خود قرار گيرد.( هم به صورت )

 ( هر کدام در فايل جداگانه.wordصورت )

 pdf و word فايل است: چکيده فارسي و چکيده انگليسي با فرمت4( که شامل abstractب(پوشه چکيده )

 هاي جداگانه.هرکدام در فايل

 ها که شامل: ج( پوشه فرم

پس از درج مشخصات " پايان نامه تدوين مطابقت با مفاد راهنماي جهت بررسي لوح فشرده وپايان نامه"فرم  -

 نامه فرم مذکور پرينت و به تحصيلات تکميلي مؤسسه تحويل گردد.دانشجو و عنوان پايان
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را از طريق وب سايت مذکور تهيه و تکميل نموده و از هر کدام  علمي ايرانمرکز اطلاعات و مدارک فرم  -

 .گردد( به تحصيلات تکميلي مؤسسه تحويل طبق الگويک نسخه پرينت و همراه با چکيده فارسي و انگليسي )
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همراه با عکس اسکن شده دانشجو تکميلو در لوح فشرده ضبط و يک نسخه  فرم آلبوم فارغ التحصيلان -

 يل تحصيلات تکميلي مؤسسه گردد.پرينت و تحو
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 :فارسي چكيده صفحه فرمت خصوص در توضيحاتي

 .گردد تنظيم صفحه يک در المقدورحتي بايستي چکيده متن -1

 .گردد تايپ Word XP محيط در بايستي چکيده -2

 تايپ 14 سايز و برجسته ـ نازنين فونت با دانشجو مشخصات بالايي کادر در که نمونه مانند ساده کادر دو -3

 .گردد

 سطر فاصله يک رعايت با آن درون و گردد تنظيم بالايي کادر از سطر فاصله يک رعايت با پائيني کادر -4

 .گردد درج برجسته  آن قلم و 14 سايز نازنين فونت با چکيده عنوان

 و کادر طرف دو از فاصله مترسانتي نيم و چکيده عنوان از( Enter) سطر فاصله يک رعايت با چکيده متن  -5

 .گردد تايپ نازنين قلم و 12 سايز با

 :است زير ترتيب به کاغذ لبه از شده تنظيم کادرهاي هايحاشيه -6

Right:4 cm         Left: 3 cm            Bottom: 3 cm               Top:3 cm 
 .باشد سانتيمتر يک سطور بين فاصله-7

 .شود نوشته فاصله بدون چکيده بعد کليدي واژگاه -8

 .باشد 1.1/2 مقدمه و متن دور کادر ضخامت -9
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 :انگليسي چكيده صفحه فرمت خصوص در توضيحاتي
 .گردد تنظيم صفحه يک در المقدورحتي بايستي چکيده متن -1
 .گردد تايپ Word محيط در بايستي چکيده -2
 سايز وTimes New Roman فونت با دانشجو مشخصات بالايي کادر در که نمونه مانند ساده کادر دو -3

 .گردد تايپ12
 سطر فاصله يک رعايت با آن درون و گردد تنظيم بالايي کادر از سطر فاصله يک رعايت با پائيني کادر -4

 .گردد درج Bold  قلم و 13 سايز با وTimes New Roman فونت با چکيده عنوان
 و کادر طرف دو از فاصله مترسانتي نيم و چکيده عنوان از( Enter) سطر فاصله يک رعايت با چکيده متن  -5
 .گردد تايپ Times New Roman فونت با و 12 سايز با
 :است زير ترتيب به کاغذ لبه از شده تنظيم کادرهاي هايحاشيه -6

Right: 3 cm         Left: 4 cm            Bottom: 3 cm               Top: 3 cm 
 .باشد سانتيمتر يک سطور بين فاصله-77
 .شود نوشته فاصله بدون چکيده بعد کليدي واژگاه -8
 .باشد 1.1/2 مقدمه و متن دور کادر ضخامت -9
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 ها که شامل: ج( پوشه فرم

را از طريق وب سايت مذکور تهيه و تکميل نموده و از  فرم مرکز اطلاعات و مدارک علمي ايران -1

 هرکدام يک نسخه پرينت و همراه با چکيده فارسي و انگليسي )طبق الگو( به امور پايان نامه ها تحويل گردد.

، م خانوادگي، ناشامل: نام ماژيک، مشخصات دانشجو از رنگ روشن انتخاب و با( cdده )لوح فشر -2

روي آن درج شده  نامه و کد رهگيري برحصيلي، تاريخ دفاع، عنوان پايانرشته تحصيلي، مقطع ت

ود نامه قرارداده شراست جلد پايان داخل قسمت سمت برش در پس از چاپ و پس از تكميل،و  باشد

  .درآن قرار گيرد cd و

 

 
 

ت تكميلي ها و مديريت تحصيلانامهپايان سوي امور نامه ازييد لوح فشرده و پايانأپس ازت -3

 .گرددمي صحافي صادر و مجوزتكثيرمؤسسه 

به اساتيد راهنما و مشاور  به کتابخانه دانشگاه تحويل دهند. cd صحافي شده به همراهه نامنسخه پايان يک

دانشجوياني که دو ).دنامه نيز به مديرگروه تحويل دهنبدون پايان  cdو يک عدد cd هرکدام يک نسخه بدون

 ).صحافي نمايند تردو استاد مشاوردارند يک نسخه اضافه استاد راهنما يا

ها در نظرگرفته  هاي زير براي جلد پايان نامه الزاماً رنگ مؤسسهت تکميلي بر اساس مصوبه شوراي تحصيلا     

 :شده است

 (آبي)فني و مهندسي هاي رشته           (ايسورمه) ادبيات وعلوم انساني رشته هاي

  .و ارائه کدرهگيري الزامي است IRANDOCدر سايتنامه ثبت پايان

، فرم شماره فرم مؤسسهت تكميلي نامه و لوح فشرده به تحصيلادر ضمن هنگام ارائه پايان

 .حساب و کارت دانشجويي را به همراه داشته باشيدتسويه
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عداد افزايش ه همان تبها هستند، تعداد نسخهيش از يک نفر بکه اساتيد راهنما و مشاور صورتيدر 

ي بماقبل آخر زرکو ايد همانند نمونه زير و پشت جلد مانند صفحهبنامه عطف پايان خواهد داشت.

 .شود

 
 

 

 عات و مدارک علمي ايرانلاپژوهشگاه اط هانامهپايان نامه ارسالشيوه

 

لعمل شماره نامه به مرکز اسناد و مدارک علمي ايران که طبق دستوراارسال پايان نامهبراساس شيوه

، تحقيقات و فناوري در مورد لزوم امکان دسترسي به وزير محترم علوم 20/8/86تاريخ  12238/4389

ت انجام يافته و تکميل پايگاه ، اجتناب از تکرار مطالعات و تحقيقامندانقهلاها براي پژوهشگران و عنامهايانپ

زم لاک علمي ايران تنظيم گرديده است، عات و مدارلااي دانشجويي کشور در پژوهشگاه اطهنامهعاتي پايانلااط

 .زم را انجام دهندلاآموختگان به شرح زير اقدام دانشاست 

کند و ليسي آماده ميخود را به دو زبان فارسي و انگ نامهعات، نمايه پايانلادانشجو پس از جلسه دفاع اط -1

 شماره رهگيري عات را وارد ولااط  http//thesis.irandoc.ir.acنامه در نشانيعات پايانلابخش ورود اط

 .نمايددريافت مي

 .کندنامه را بررسي و تأييد ميکتابخانه دانشگاه نمايه پايان -2

نامه خود را پايان( الکترونيکي و چاپي)نامه توسط هيأت داوران، نسخه نهاييييد پاياندانشجو پس از تأ -3

ت تکميلي دانشگاه لااسناد و مدارک علمي به مرکز تحصيگيري جهت تحويل به مرکز همراه با شماره ره

 .دهدتحويل مي

نامه، از عات پايانلادانشجويي به پايگاه اط ا شمارهگيري و يت تکميلي با وارد کردن کد رهلاصيمرکز تح -4

نامه را تحويل يکي پاياننمايد و نسخه الکتروننامه توسط دانشجو اطمينان حاصل ميعات پايانلاورود اط

 .گيردمي

نامه، ضمن عات پايانلاالکترونيکي پايگاه اط ه، بر مبناي راهنماي مندرج در سامانت تکميليلامرکز تحصي -5

 .نمايدنامه دانشجو از طريق سامانه اقدام ميعات پايانلاعات، نسبت به ارسال اطلاتأييد اط

، تأييديه دريافت موفق فرم و تأييد محتويات پيوست لت تکميلي پس از اطمينان از ارسالامرکز تحصي -6

 .دهد، تحويل دانشجو مي(ءمهر و امضا)کند و پس از تأييد فرم را از سامانه پرينت مي

نامه در سيستم ت تکميلي جهت ثبت نمره پايانلايد تحويلي را به بخش آموزشي تحصيدانشجو رس -7

 .دهدگلستان تحويل مي
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