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مقدمه
    هدف از تدوين و تنظيم دستورالعمل حاضر، ارايه راهنمايي‌هاي لازم به منظور استانداردسازي نحوه تدوين پايان‌نامه‌هاي تحصيلي دانشگاه صنعتي سهند مي‌باشد. نخستين آئين‌نامه در سال1369 تهيه شده بود كه در شرايط حاضر بر آن نقدهاي مختلف شده است كه بازنگري و تكميل جدي آن را اجتناب ناپذير ساخته است. 
    اساساً پايان‌نامه‌هاي تحصيلي در دانشگاه صنعتي سهند به ويژه در دوره تحصيلات تكميلي، ثمره پژوهش در موضوع‌هاي علمي، فني و صنعتي كه در واقع حاصل پردازش اطلاعات دانشجويان در جريان تحقيقات آنان مي‌باشد. به يقين تدوين هر پايان‌نامه تحصيلي علاوه بر انتقال و پردازش تجربيات گذشته سايرين، به ارايه طرح‌ها و راهكارهاي جديد علمي و صنعتي منجر مي‌گردد. همچنين مي‌تواند موجب صرفه‌جويي در وقت‌ها و هزينه‌ها و نيز پيشگيري از تكرار عمليات گذشته شود و در عين حال نتايج تحقيق را در معرض رؤيت، نقد و ارزيابي صاحب‌نظران و محققين قرار داده و به تبع آن رفع اشكالات احتمالي گردد.
ويژگي‌ها و شرايط يك پايان‌نامه مناسب به طور اجمال به شرح ذيل مي‌باشد:

1. موضوع پايان‌نامه به طور دقيق و متناسب با هدف تحقيق انتخاب شود. 
2. جمع‌آوري و تنظيم مدارك و منابع اطلاعاتي مربوط به موضوع، به نحو صحيح و مطلوب و از منابع موثق انجام گردد.
3. بررسي مجدد عنوان با توجه به منابع جمع‌آوري شده و پردازش اطلاعات مربوط صورت پذيرد.
4. به شكل‌دهي بنياني به تمامي نظريات قبلي و انطباق آن با نتايج حاصل از تحقيق مبادرت شود.
5. تنظيم مطالب و نوشتن 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.
6. گشاينده مبحثي نو و داراي هدفي جدي و قابل اعتنا باشد.
    چنين شرايطي زماني تحقق مي‌يابد كه تدوين كننده احاطه و اشراف كامل را بر موضوع مورد تحقيق خود كسب نموده باشد. اين مهم از طريق افزايش تخصص دانشجو در زمينه موضوع تحقيق و سپس بررسي و مطالعه مدارك و منابع اطلاعاتي مرتبط با موضوع به قصد آگاهي از آنچه تاكنون انجام گرفته است، و همچنين مشاوره با اهل فن تحقق مي‌يابد.
به هر حال اميد مي‌رود اين دستورالعمل بتواند دانشجويان گرامي را در دستيابي به چگونگي جمع‌آوري اطلاعات، تنظيم و تدوين پايان‌نامه تحصيلي خويش، راهنماي مؤثري باشد.

در این گزارش شکل و شیوه ای یکسان در نگارش پایان نامه / رساله ارائه می گردد که رعایت آن الزامی است و در ارزیابی پایان نامه مؤثر می باشد. رعایت این نکات موجب ارتقای کیفی شده و دانشجو با روش های استاندارد و تدوین پروژه وگزارشهای علمی آشنا میشود. هر پایان نامه/رساله به لحاظ نگارش دارای دو وجه قابل تأمل است:
-1 مکان نوشتن مطالب در هر صفحه پایان نامه، نحوه حاشیه بندی، شماره گذاری، صفحات و بخشها، معادلات، تصاویر، جداول و منحنیها.
-2 ترتیب ارائه مطالب در مجموعه پایان نامه.
هدف‌ اساسي‌ تهيه اين دستورالعمل، دستيابي‌ به‌ الگويي‌ جامع‌ و استاندارد و تعيين‌ چارچوب‌ تدوين‌ پايان‌نامه‌هاي کارشناسي ارشد و رسالههای دکتري است‌ .

الف) بخش هاي پايان نامه و ترتيب آنها
     پايان نامههايي که به اداره تحصيلات تکميلی دانشگاه صنعتي سهند تحويل ميگردد، بايد حاوي بخش هاي زير باشند. اين بخشها بايستي به ترتيب ذکر شده، در زير تنظيم و تهيه گردند:
· صفحه بسم الله  
· صفحه عنوان (پيوست 1)
· صفحه تصويب نامه توسط هيات داوران (فرم پيوست 3 با امضاي اصل هيات داوران مورد قبول است)
· صفحه اهدا يا تقديم (اختياري)
· پيشگفتار (اختياري)
· صفحه تقدير و تشکر (اختياري)
· چکيده فارسي (حداکثر يک صفحه به همراه 4 تا 7 کليدواژه)
· فهرست مطالب: شامل عناوين اصلي و فرعي فصلها، عنوان کتابنامه (فهرست مأخذ) و عناوين پيوست ها
· فهرست جدولها (در صورت وجود)
· فهرست شکلها  (در صورت وجود)
· فهرست علايم و اختصارات (در صورت وجود)
· متن اصلي 
· منابع و مأخذ
· واژه نامه (اختياري)
· پيوست ها (در صورت وجود)
· چکيده لاتين  (Abstract )  به همراه کليدواژه هاي لاتين (حداکثر در يک صفحه)
· صفحه عنوان انگليسي (پيوست 2)
ب) شيوه نگارش
آيين نگارش پاياننامه بايد مطابق روش مورد تأييد اداره تحصيلات تکميلی باشد. همچنين قواعد و مشخصات تصريح شده در اين دستورالعمل بايد رعايت شود.

1. کاغذ و چاپ: کليه قسمتهاي پايان نامه بايد روي کاغذ سفيد مرغوب تايپ گردد. ابعاد کاغذ 7/29×21 (کاغذ A4 ) مي باشد. تمامي متن ها روي کاغذ يک رو تايپ مي شود. نوع قلم مورد استفاده در تمامي متن يکنواخت و براي مثال با فونت نازنين (Nazanin) يا لوتوس (Lotus) مي باشد. اندازه فونتها در سرفصلها، زيربخش ها و متن اصلي رعايت شود.

2. فاصله گذاري و حاشيه بندي: فاصله سطرها در تمامي پايان نامه برابر 5/1 سانتي متر است، اما فاصله سطرها در چکيده برابر 1 سانتي متر معادل single در word مي باشد. حاشيه سمت راست و بالا مساوي 3 سانتي متر و حاشيه سمت چپ و پايين برابر 5/2 سانتي متر مي باشد. اين حاشيه ها بايد در سرتاسر پايان نامه رعايت شود. در صورتي که در برخي موارد اندازه شکل ها يا جدول ها بزرگتر از فضاي داخل حاشيه ها باشد، با کوچک کردن آنها و يا با استفاده از کاغذ A3 (بصورت تاخورده) حاشيه رعايت مي گردد.
3. شماره گذاري: شماره صفحات آغازين (از اول پايان نامه تا اول متن اصلي) با عدد و به حروف مانند: پنج، شش، ...(اولين صفحه يعني صفحه عنوان بدون شماره تايپ مي گردد) يا با حروف ابجد نوشته ميشوند. تمامي صفحات متن اصلي که از مقدمه يا فصل نخست شروع مي شود، بايد شمارهگذاري شوند. شمارهگذاري صفحات شامل صفحههاي محتوي شکل، جدول، منابع و پيوست نيز ميگردد. 

· شماره صفحه در پايين و در وسط قرار مي گيرد. فاصله شماره صفحه در حدود 5/1 سانتي متر از لبه پايين است.
· بخش ها و زيربخش ها به عدد شماره گذاري ميشوند، بطوري که شماره فصل در سمت راست و شماره بخش بعد از آن آورده شود مانند: 
3-2-4. بيان کننده زيربخش 4 از بخش 2 از فصل 3 است.  
3-2-4-1. بيان کننده زيربخش 1 از بخش 4 از بخش 2 از فصل 3 است. 
4. جدولها و شکلها: تمامي شکلها (تصويرها، نمودارها، منحنيها) و جدولها بايد با کيفيت مناسب تهيه شوند. به گونهاي که کپي تهيه شده از آنها از وضوح کافي برخوردار باشد. تمامي شکلها و جدولها بايد به ترتيب ظهور در هر فصل شمارهگذاري شوند، مثلأ براي جدول هاي فصل 2، جدول 2-1 و 2-2 و…، براي جدول هاي فصل 3، جدول 3-1 و 3-2 و …ذکر شود. عنوان جدولها در بالاي آنها و عنوان شکلها در زير آنها ذکر مي گردد. چنانچه جدول يا شکلي از مرجعي آورده شده است، مرجع در عنوان جدول يا شکل ذکر مي گردد. همچنين لازم است به کليه شکل ها و جدول ها در متن ارجاع شده باشد.

5. پانويس يا زيرنويس: در صورتي که يک عبارت يا واژه نياز به توضيح خاصي داشته باشد، توضيح را ميتوان بصورت زيرنويس در همان صفحه ارائه نمود. در اين صورت عبارت يا واژه توسط شمارهاي که بصورت کوچک در بالا و سمت چپ آن تايپ مي شود و در زيرنويس، توضيح مربوط به آن شماره ارائه ميشود. قلم مورد استفاده در زيرنويس ميتواند با قلم متن اصلي متفاوت باشد.

6. درج لغات لاتين در متن فارسي: همه نام هاي لاتين در متن به خط فارسي و در پانويس به لاتين (يا به خط اصلي) با فونت Times New Roman نوشته ميشود.

7. روابط رياضي و فرمول ها: فرمول ها در هر فصل به طور جداگانه و به ترتيبي که در متن ميآيند، در داخل پرانتز به عدد شماره گذاري ميشوند، به طوري که شماره فصل در سمت راست و شماره فرمول بعد از آن آورده مي شود. 
طبق نمونه زير:
 (1- 5) 						F= ma					
که بيان کننده رابطه 5 از فصل اول است.

8. نحوه ارجاع در متن و فهرست منابع و مأخذ: لازم است در متن به کليه منابعي که مورد استفاده قرار ميگيرد، اشاره شود. چنانچه در داخل متن از يک منبع مطلبي نقل شود، بلافاصله پس از خاتمه جمله کروشه اي باز مي شود و مرجع ذکر ميگردد. نحوه ارجاع در متن به يکي از دو روش زير ميباشد: 
· مراجع به ترتيبي که در متن ميآيند شماره گذاري ميشوند. در اين روش مراجع به ترتيب شماره در فهرست منابع و مأخذ ذکر خواهد شد.          
· ذکر منبع با ارجاع به نام نويسنده و سال انتشار آن مي باشد. براي مثال: (Taylor, 2005)، در اين روش، مراجع به ترتيب حروف الفباي نام نويسنده در فهرست منابع ذکر ميگردد. 
در صورت استفاده از هر يک از دو روش، لازم است که جزئيات و شيوه ذکر منبع در متن و در فهرست مراجع منطبق بر يکي از شيوه هاي معروف و شناخته شده باشد.

9. مشخصات جلد پايان نامه: 
- جنس جلد از مقوا با ضخامت 2 تا 3 ميليمتر  با روکش چرم مصنوعي (گالينگور) مي باشد.
- رنگ جلد برای هر دانشکده (سرمهاي: دانشکده مهندسی برق، يشمي: دانشکده مهندسی پليمر، زرشکي: دانشکده مهندسی شيمی ، قهوه اي: دانشکده مهندسی معدن، سفيد: دانشکده مهندسی مواد، نقرهای: دانشکده مهندسی مکانيک، طوسی: دانشکده مهندسی عمران،آبی: دانشکده علوم پايه مهندسی) بايد يکسان باشد.
- قطع جلد نيم سانتيمتر بزرگتر از قطع کاغذ است.
- نوشته هاي روي جلد بصورت زرکوب چاپ ميگردد.
- در قسمت عطف، عنوان پايان نامه، نام نويسنده و سال نوشته و زرکوب ميشود.

نکته قابل توجه:
ج. مشخصات نسخه الکترونيکي پايان نامه:
1-  دانشجو موظف است علاوه بر يک نسخه چاپي از پايان نامه خود، يک نسخه الکترونيکي شامل متن کامل پايان نامه و عينا منطبق با نسخه چاپي نهايي که هيات داوران آن را تاييد کردهاند، به کتابخانه مرکزي تحويل دهند.

2- متن کامل پايان نامه بصورت يک فايل کامل در قالب فرمت pdf و يک فايل کامل در قالب فرمت ويرايشگر Word بر روي يک CD قرار گيرد (تنها دو فايل).

3- پايان نامه هايي که در قالب ديگر غير از word مثل Farsi Tex تهيه ميشود، فايل اصلي به همراه فايل pdf تهيه شده و تحويل داده شود. 



ه. پيوستها:
پيوست 1: صفحه عنوان فارسي و روي جلد
پيوست 2: صفحه عنوان انگليسي
پيوست 3: صفحه تصويب نامه
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