
دستورالعمل تنظيم و نگارش پايان نامه کارشناسی ارشد/ رساله دکتری
 دانشگاه شهید باهنر کرمان
مقدمه

     پایان نامه/ رساله به عنوان بخشی از فعالیت های لازم برای دریافت درجه در رشته و مقطع تحصیلی مربوطه است و باید به طور منطقی و علمی نوشته شود. از آنجا که دانشجویان دوره های تحصیلات تکمیلی اغلب برای نخستین بار و به صورت رسمی زیر نظر استادان خود به پژوهش علمی مبادرت می ورزند، برای آشنایی با چگونگی نگارش و تدوین پایان نامه/ رساله و برای ایجاد هماهنگی بیشتر بین گروهها و یکسان سازی آن از نظر شکل ظاهری، نحوه تایپ، صحافی و صفحه پردازی، شیوه نامه حاضر تنظیم شده است. لازم است دانشجویان گرامی در تدوین نهایی پژوهش خویش همه نکات و اصول این شیوه نامه را به جز مواردی که اختیاری اعلام شده است، رعایت کنند. گفتنی است تحصیلات تکمیلی دانشگاه از قبول پایان نامه/ رساله غیر منطبق بر این ضوابط خود​داری می​کند.
ساختار کلی پایان‌نامه کارشناسی ارشد و رساله دکتری
1- بخش‌ها و ترتیب آن‌ها  

الف- روی جلد

       جلد پایان نامه یا رساله باید مطابق با صفحه عنوان تهیه گردد (پیوست 1).
قابل ذکر است که جلد گالینگور پایان نامه برای دانشجویان کارشناسی ارشد و دکتری زرشکی ساده و پررنگ  است.

ب – صفحات مقدماتی 
· صفحه سفید

              بعد از جلد و همچنین در آخر پایان نامه قبل از جلد صفحه سفید قرار می​گیرد.

· صفحه بسم ا...

         این صفحه بعد از صفحه سفید قرار می گیرد و بایستی به شکل ساده و مشخص صفحه آرائی و با فونت  BZar48 نوشته شود. از به کار بردن هرگونه کادر و تزئین در این صفحه خودداری شود. 
· صفحه عنوان 

              این صفحه به ترتیب شامل آرم دانشگاه شهید باهنر کرمان، نام دانشکده، نام بخش، عنوان پایان نامه،   نام و نام خانوادگی مولف، نام و نام خانوادگی استاد یا اساتید راهنما، نام و نام خانوادگی استاد یا اساتید مشاور و تاریخ تهیه پایان نامه به صورت نام ماه و سال می باشد. پیوست 1 ترتیب موارد ذکر شده را نشان می دهد. در درج نام اساتید راهنما و مشاور از کاربرد القاب (جناب آقای، سرکار خانم) پرهیز و فقط عنوان"دکتر" و یا "مهندس" پیش از نام و نام خانوادگی استاد استفاده شود. اگر بیش از یک استاد راهنما و یا استاد مشاور در راهنمایی پایان نامه مشارکت داشته​اند، نام آنها به ترتیب زیر یکدیگر قرار گیرند. در صفحه عنوان بهتر است از آرم سیاه و سفید دانشگاه شهید باهنر کرمان استفاده شود. اگر چاپ صفحه به صورت رنگی صورت گیرد از آرم آبی رنگ استفاده شود.
· صفحه تاییدیه اعضاء کمیته داوران (فرم ج)

     این صفحه توسط اعضاء کمیته داوران امضا می شود برای آگاهی بیشتر به پیوست 2 مراجعه کنید. نیازی به تهیه این صفحه توسط دانشجو نیست و دانشجو باید پس از دفاع، تکمیل شده آن را از گروه مربوطه دریافت کند و در یک نسخه پایان نامه، فرم اصلی و در بقیه نسخه ها کپی این صفحه آورده شود. 
· صفحه منشور اخلاق پژوهش

این صفحه مطابق نمونه (پیوست شماره 3) در صفحه "د" آورده شود. 

· صفحه تعهد نامه

    این صفحه مطابق نمونه (پیوست شماره 4) تهیه شده و در صفحه "ه" آورده شود. 
   صفحه آيين نامه چاپ پايان‌نامه
     این صفحه مطابق نمونه (پیوست شماره 5) تهیه شده و در صفحه "و" آورده شود. 
   صفحه تقدیم (اختیاری)
            صفحه تقدیم تنها یک صفحه آورده می شود. این صفحه اختیاری است و اختصاص به ذکر نام فرد یا افرادی دارد که پایان نامه به ایشان تقدیم می​شود. اگر چه متن این صفحه به سلیقه شخصی بستگی دارد، اما با توجه به شئونات ملی و فرهنگ اسلامی کشور بایستی متن آن مورد تایید استاد یا اساتید راهنما و تحصیلات تکمیلی دانشکده نیز باشد. ضمنا از فونت BZar 14 استفاده گردد.  
· صفحه تشکر و قدردانی (اختیاری)
     این صفحه اختیاری است و باید حداکثر در یک صفحه و بعد از صفحه تقدیم آورده شود. در این صفحه از افرادی که در انجام پایان نامه به نحو موثری همکاری نموده اند، سپاسگزاری می شود. از فونت BZar 14 برای این صفحه استفاده شود.  
· صفحه چکیده
    در بالاي این صفحه و در سمت راست عبارت "چکیده"  قید می​گردد. چکیده حداکثر در  یک صفحه، شامل خلاصه ای از مسئله تحقیق، روش تحقیق، ابزار، مواد، نتایج حاصله و پیشنهادهای احتمالی است در ضمن متن چکیده بایستی با فونت BZar 14 و فاصله سطر 1 (single) واحد نگارش شود. از ذکر مرجع، نام افراد و پانویس در چکیده باید اجتناب شود. توجه شود که در چکيده، افعال با زبان گذشته ساده بيان شوند. مثلاً  چنین عبارتی: "در اين پايان​نامه، برخی خواص جبری و هندسی برد عددی ماتريس​ها بيان شده است. به طور ويژه، خواص نقاط مخروطی بررسی شده​اند. چکیده کوتاه و بخش مهمي از پایان​نامه/ رساله است که هدف اصلي  و خلاصه نتايج مهم را بيان مي​کند.  ضماير اول شخص (I، من)، در چکيده استفاده نمی​شوند. ."  در زیر چکيده عبارت "واژگان کلیدی:" گذاشته مي‌شود و در برابر آن لازم است 3 تا 5 واژه کليدي ارائه شود.
· صفحه فهرست مندرجات
        این صفحات شامل موارد ذیل می باشد:

· فهرست مطالب (شامل عناوین اصلی و فرعی فصل ها، عنوان کتابنامه و عناوین پیوست​ها، واژه نامه فارسی به انگلیسی و انگلیسی به فارسی)

·  فهرست جدول​ها (در صورت وجود)

·  فهرست شكل​‌ها (در صورت وجود)

· فهرست نقشه‌​ها (در صورت وجود)

· فهرست علائم و اختصارات (در صورت وجود توجه شود که در متن پایان نامه در مرتبه اول از واژگان اصلی و پس از آن علائم اختصاری استفاده می​شود).
در صفحه فهرست عناوین فصل ها و فهرست رئوس مطالب به ترتیب با عنوان و شماره صفحه همراه است. عنوان صفحه با Zar 14 يا BZar 14وسط چین، موضوعات با فونت Bzar 12، سرفصل​ها با فونت  Bzar 12و فاصله سطور 1 (single) واحد باشد. صفحاتی که قبل از صفحه فهرست مطالب می​آید در این صفحه ذکر نمی​شود.
ج- متن پایان نامه 

· متن اصلی و فصل بندی

متن اصلي (حداکثر 150 صفحه برای پایان‌نامه‌های کارشناسی ارشد و 300 صفحه برای رساله‌های دکتری)
· پی‌نویس‌ها (در صورت وجود)
· منابع و مآخذ
· پیوست​ها (در صورت وجود)
· واژه​نامه فارسی به انگليسی 
· واژه نامه انگليسی به فارسی
· چکیده انگلیسی (حداکثر 350 کلمه)
· صفحه عنوان انگلیسی (پیوست شماره 6)
متن اصلی پایان​نامه و فصل​بندی
      فصول پایان‌نامه و یا رساله باید مطابق روش مورد تائید گروه آموزشی و دانشکده باشد. همچنین قواعد و مشخصات تصریح شده در این دستورالعمل باید رعایت شود. پایان نامه کارشناسی ارشد و رساله دکتری باید از  فصول زیر تشکیل شود:
فصل اول: مقدمه 

  شماره این صفحه 1 می باشد. در وسط این صفحه عبارت "فصل اول" و در زیر آن "مقدمه"  قید می​گردد. متن اصلي فصل مقدمه  از صفحه بعد  آغاز  و در 3 تا 5 صفحه تنظیم می گردد و هدف از آن آشنائی خواننده با موضوع مورد تحقیق است. مطالب مندرج در اين فصل باید به نحوی باشد که با جملات بسیار ساده، اهمیت مساله مورد تحقیق و اهداف آن را مشخص نموده و با روش منطقی و هدف دار، خواننده را به سوی موضوع مورد تحقیق هدایت نماید. 
پاراگراف اول با گزارش کلي در مورد موضوع شروع شده و سپس وارد جزئيات بيشتر مي شود و کاستي ها را بيان مي​کند و به موضوعاتي مي​پردازد که باعث بهبود کاستي​ها مي​شود تا اينکه نهايتا موضوع خاصي را که پايان نامه يا رساله به آن مي پردازد، شناسائي مي​کند. این پاراگراف بايد با مشکل اصلي که پایان نامه/ رساله به آن مي پردازد تمام شود که نهايتا به بيان موضوع مورد مطالعه منجر مي​شود. جملات بعدي مقدمه، موضوع پایان نامه/ رساله را محدود مي​کند. اين جملات اغلب شامل استناد به کارهاي ديگران مي​باشد(توجه شود که در متن، نام اشخاص خارجی به زبان فارسی نوشته شده و نام لاتین آنها در پاورقی آورده می شود).  هدف اصلي اين است که خواننده را به خلائي که در دانسته​ها در زمينه اي که تحقیق شما مورد بررسي قرار مي​دهد، جلب کند. اين جملات معمولا شامل نقل قولهائي هستند که از منابع ديگر گرفته شده و به کمبود خاصي از دانش که در گزارش مسئله منجر مي​شود، مي​انجامد و  فقط به مطالبي می پردازد که مستقيما به موضوع مورد بررسي مربوط می​شوند. بايد بر روي آخرين پيشرفتهاي علمي و تفاوت هاي مهمي بين آنچه تا به حال منتشر شده و کار جديدي که پایان نامه/ رساله شما ارائه مي​کند، متمرکز شود. هنگام اشاره به مطالعات قبلي، از ماضي نقلي استفاده کنيد. اين زمان نشان دهنده عملي است که در گذشته رخ داده است و هنوز هم در حال حاضر اعمال مي​شود. در بيان يک واقعيت که به طور گسترده​اي پذيرفته شده، زمان حال مناسب است. در برخي از بخش هاي ديگر مقدمه، زمان گذشته مورد نياز است. به طور خاص هنگام اشاره به روش​هاي مورد استفاده در تحقیق قبلي بهتر است از زمان گذشته استفاده شود. برخي اوقات ترکيبي از زمانها استفاده مي​شود.  ارائه تعریف واژه​ها، متغیرها و بعضی دیگر از توضیحات در متن مقدمه باعث جذابیت آن خواهد شد.
پاراگراف نهايي و يا در ادامه همان پاراگراف قبلی،  بايد بر تشريک مساعي خود و رويکرد و يا ايده جديد پرداخته شود و بر زمينه اي که موضوع تحقيق آن را مي​پوشاند، تاکيد شود. اين پاراگراف و نتیجتأ این فصل،  با تشريح مختصری از عناوین و موضوعات فصلهای باقي مانده تحقیق، یعنی "يک نقشه راه"، خاتمه می یابد. 
فصل دوم:  پيش نيازها
  در وسط یک صفحه که شماره آن در ادامه شماره های فصل اول می آید،  عبارت "فصل دوم" و در زیر آن " پيش​نيازها "  قید می​گردد. در صفحه بعد، از ابتدای صفحه، مؤلف بايستی خلاصه ای از کارهای انجام شده در فصل پیش رو  را با افعال اول شخص جمع بیان کند. نویسنده باید پيش​نيازهايی از تحقيق مورد نظر را بدون اثبات و با ارجاع دقيق به منابع بياورد. مؤلف می​تواند بر اساس محتویات مطالب مورد نیاز خود، آنها  را به چند  بخش تقسيم و برای هر يک، بر اساس مطالب انتخابی،  نام مناسب  بگذارد. شروع هر بخش باید با یک توضیح کوتاه انجام شود و یکباره پس از عنوان یک بخش، به بیان صورت تعاریف یا قضیه ها و ... نپردازد. توجه شود که در صورت تعاريف، قضيه​ها و ... از زبان سوم شخص مفرد يا جمع استفاده شود و در لابلای تعاریف، قضیه ها و نتایج، توضیحات کافی آورده شود.  
فصل​های سوم و چهارم و در صورت نیاز فصل پنجم
 نتايج اصلی پايان​نامه يا رساله  باید  حداقل در دو  و حداکثر در سه فصل تنظیم شوند. در وسط یک صفحه که شماره آن در ادامه شماره های فصل دوم می آید،  عبارت "فصل سوم" و در زیر آن عنوان فصل  قید می​گردد و این عمل برای فصلهای بعدی نیز انجام می شود.  در صفحه بعد، از ابتدای صفحه، مؤلف بايستی خلاصه ای از کارهای انجام شده در فصل پیش رو  را با افعال اول شخص جمع بیان کند. مؤلف می​تواند بر اساس محتویات مطالب  خود، آنها  را به چند فصل تقسيم و برای هر يک، بر اساس مطالب انتخابی،  نام مناسب  بگذارد. همچنین بایستی مطالب هر فصل  با توجه به محتویات آنها به حداقل دو بخش تقسیم شده و برای آنها نیز نام مناسب انتخاب شود.  شروع هر بخش باید با یک توضیح کوتاه انجام شده و یکباره پس از عنوان یک بخش، به بیان صورت تعاریف یا قضیه ها و ... نپردازد.  توجه شود که در صورت تعاريف، قضيه​ها و ... از زبان سوم شخص مفرد يا جمع استفاده شود و در لابلای تعاریف، قضیه ها و نتایج، توضیحات کافی آورده شود.  در اثباتها می​توانيد از زبان خودتان نيز صحبت کنيد. توجه کنید که بر خلاف فصل دوم، مطالب فصلهای سوم، چهارم و در صورت لزوم  فصل پنجم، مؤلف باید قضیه ها، گزاره ها و نتایج اصلی و مرتبط با موضوع را با اثبات بیان کند و در هر بخش از هر فصل، به منابع ارجاع دهد.
فصل پنجم یا ششم(بر اساس تعداد فصل های قبلی): نتيجه​گيري و پيشنهادها
در وسط یک صفحه که شماره آن در ادامه شماره های فصلهای قبل می آید،  عبارت "فصل پنجم (یا ششم)" و در زیر آن " نتيجه​گيري و پيشنهادها "  قید می​گردد. در صفحه بعد، از ابتدای صفحه، مؤلف بايستی خلاصه ای از کارهای انجام شده در فصل پیش رو  را با افعال اول شخص جمع بیان کند و سپس مطالب اين فصل را با  دو بخش  به صورت زیر تنظیم کند:
5-1 نتيجه​گيری
    در  ابتدای این بخش، مؤلف باید مروری خلاصه وار  بر کارهای انجام داده در تحقیق خود داشته باشد. در بیان مطالب از زبان گذشته استفاده کند و از جملات تکراری از فصلهای قبل استفاده نکند. در پایان این بخش، با توجه به مروری که انجام داده، نتیجه این تحقیق را با استفاده از زمان حال ساده به صورت صریح بیان کند.
5-2 پيشنهادها: 
   در این بخش، مؤلف باید به منظور استفاده دیگران برای تحقيقات آينده،  پیشنهادها و ایده های  خود را در راستای تحقیق انجام داده  بیان  کند.  ارائه مسایل باز در زمینه تحقیق مورد نظر می تواند بسیار مفید باشد. 
2- شیوه نگارش

     متن اصلي بایستی حداکثر در 150 صفحه برای پایان‌نامه‌های کارشناسی ارشد و 300 صفحه برای رساله‌های دکتری و با استفاده از نرم افزار Word یا Farsi Tex تایپ شود. با تایید شورای تحصیلات تکمیلی دانشکده، افزایش تعداد صفحات پایان​نامه/ رساله بلامانع می​باشد.
1. قلم پایان نامه 

قلم مورد استفاده و اندازه‌های آن در بخش‌های مختلف پایان‌نامه یارساله به شرح زیر می باشد:
· قلم متن پایان نامه 
· قلم متن اصلی فارسی B Zar  نازک 14

· متون و واژگان انگليسي Times New Roman نازك 12
· تبصره: در صورت داشتن زبان عربی از خطوط مشابه B Badr استفاده شود.
· پاورقیها و نقل قولهای طولانی B Zar  نازک 12
· قلم زير فصل‌ها و بخش‌ها

· عناوین فصل ها قلم B Zar سیاه 18
· عناوین دو شماره ای قلم B Zar سیاه 14
· قلم جدول ها و اشکال 
· عنوان جدول ها و شکلها با B Zar  سیاه 12 وسط چین 
·  متن و اعداد جدول با توجه به اندازه جدول بین 10 تا 12 و قلم فارسیB Zar  نازک و انگلیسیTimes New Roman نازک 10 می​باشد.
· قلم منابع
· برای منابع فارسیB Zar  نازک 14 
· برای منابع انگلیسیTimes New Roman  نازک 12 

2. کاغذ و چاپ
· از كاغذA4 با ابعاد 297 در 210 میلیمتر استفاده شود. 

· متن پایان نامه از فصل اول تا پایان مراجع روی دو طرف كاغذ چاپ شود.
· صفحات ابتدایی تا پایان صفحه فهرست​ها به صورت یک رو چاپ شود. 

· صفحات انگلیسی انتهای پایان نامه نیز به صورت یک رو چاپ شوند.
· قرار دادن Header و Footer و کادر بندی صفحات پایان​نامه/ رساله ممنوع است.
3. فاصله​گذاری و حاشیه​بندی
· فاصله سطرها در تمام پایان‌نامه یا رساله برابر یک خط (single) در نظر گرفته شود.
· فاصله بین عناوین با متن قبل، دو سطر بوده و با متن بعد فاصله نیاز ندارد.
· بین متن و جداول و شکل ها نیز یک سطر فاصله در نظر گرفته شود.
· بین عنوان جدول یا شکل و متن جدول یا شکل، فاصله نیاز نیست.
· تمام حاشیه ها 30 میلیمتر می‌باشد. این حاشیه‌ها باید در تمام صفحات رعایت شود. برای اطلاع از نحوه تنظیم حواشی صفحات به نمونه آورده شده در پیوست شماره 8 مراجعه شود. 

· در صورتی كه در برخی موارد اندازه شكل‌ها یا جدول ها بزرگ​تر از فضای داخل حاشیه باشد، با كوچك تر كردن آن‌ها و یا با استفاده از كاغذ A3 (به صورت تاخورده)، با رعایت حاشیه استاندارد تنظیم گردد.
· اولین سطر هر بند (پاراگراف) با 5/0 سانتی متر تورفتگی نسبت به کادر اصلی شروع می​شود، بجز بند شروع هر عنوان اصلی یا فرعی.

· فاصله بالا نویسی جدول تا سطر قبلی و زیر نویسی شکل تا سطر بعدی برابر 1 واحد (single) در نظر گرفته ​شود.
4. شماره گذاری

· شماره گذاری صفحات 
· از صفحه بسم ا... تا ابتدای فصول با حروف ابجد شماره​گذاری ‌شود و از فصل اول تا انتهای پایان‌نامه یا رساله با قرار دادن شماره در پایین صفحه و وسط صفحه و با فاصله 15 میلیمتر از لبه پایین صفحه، بايد شماره​گذاری صورت گيرد.
· شماره گذاری صفحات اصلی از فصل اول شروع می​شود. دقت شود که صفحات عنوان فصول شماره گذاری نمی​شوند. اما جزء شماره گذاری محسوب می​شوند. 
· صفحات بسم ا... و عنوان شماره​دار هستند اما شماره آن‌ها چاپ نمی‌شود.
· بخش‌ها و زیربخش‌ها به عدد شماره​گذاری می‌شوند، طوری كه شماره فصل در سمت راست و شماره بخش، بعد از آن آورده شود. مثلاً 3-2-4 بیان​كننده زیر بخش 4 از بخش 2 از فصل سوم است.
· شماره​گذاری موضوعات
· موضوعات اصلی پایان​نامه به چند فصل و هر فصل به چند « بخش» تقسیم می​شود. هر یک از بخشهای هر فصل با دو شماره که با خط فاصله از یکدیگر جدا شده​اند، مشخص می​شود. عدد سمت راست بیانگر شماره فصل و عدد سمت چپ شماره ترتیب بخش مورد نظر است. در صورتی که هر بخش دارای زیر بخش باشد، شماره هر زیر بخش در سمت چپ عدد فوق قرار می​گیرد. به عنوان مثال اگر طبقه بندی گیاهان دومین زیر بخش از بخش چهارم و فصل سوم باشد، بصورت: 3-4-2 طبقه بندی گیاهان  نوشته خواهد شد.

· شماره​گذاری اشکال و جدول ها
عنوان جدول در بالای آن و عنوان تصاویر، نمودارها و اشکال در زیر آنها به صورت وسط چین نوشته می شود. شماره گذاری اشکال و جدول ها نیز از همان قانون بالا تبعیت می کند. به عنوان مثال هفتمین شکل در فصل دوم به صورت (شکل 2-7:  مسیر حرکت کلسیم در گیاه) نوشته می​شود. دقت شود شماره​گذاری جدول ها و اشکال مستقل از یکدیگر است.
· شماره​گذاری پیوست​ها 

پیوست پایان​نامه و رساله با حروف ابجد نام​گذاری می شوند (پیوست الف یا پیوست ب)، و شماره گذاری پیوست​ها به همان ترتیب متن اصلی پایان نامه/ رساله می​باشد. شکل​ها و جدول های موجود در هر پیوست نیز با توجه به پیوست مربوطه شماره​گذاری خواهد شد. به عنوان مثال چهارمین جدول در پیوست الف بصورت زیر نوشته می​شود: (جدول الف-4).
· شماره​گذاری روابط و فرمول​ها

هر رابطه که در متن باشد با دو شماره که با خط فاصله از یکدیگر جدا می​شوند مشخص می​گردد. عدد سمت راست بیانگر شماره فصل و عدد سمت چپ شماره رابطه مورد نظر است. مثلاً هشتمین رابطه در فصل ششم به صورت (6-8) نوشته می​شود، روابطی که در ضمایم آمده است با توجه به حروف ابجد آن ضمیمه، شماره​گذاری می شود، مانند: (ب-4). 
جدول ها و شکل ها

· تمام شكل‌ها (تصاویر، نمودارها، منحنی‌ها و نقشه‌ها) و جدول​ها باید با كیفیت مناسب تهیه شوند، به گونه‌ای كه كپی تهیه شده از آن‌ها از وضوح كافی برخوردار باشد.
· تمام‌شكل‌ها و جدول​ها باید به ترتیب ارائه در هر فصل شماره​گذاری شوند. مثلا برای جدول​ها و شکل‌هاي فصل 2، جدول (2-1)، شکل(2-2) و ... برای جدول ها فصل 3، جدول (3-1) و ....

· عنوان جدول​ها در بالای آن‌ها و عنوان شكل‌ها در زیرآن‌ها درج می‌گردد. 

· ذكر مأخذ جدول​ها وشكل‌ها و در راهنمای نقشه‌هاي اقتباسي الزامي است.

· باید به تمام جدول​ها و شكل‌ها با ذكر شماره آن‌ها، در متن ارجاع داده شود.

· قلم عنوان جدول​ها و شكل‌ها‌ دو شماره از قلم متن كوچكتر اما سیاه یا Bold است. 
· فاصله بالا نویسی جدول تا سطر قبلی و زیر نویسی شکل تا سطر بعدی برابر 1 واحد در نظر گرفته می​شود.
· کلیه اعداد جدول ها به صورت فارسی تایپ گردد. 
5. پی‌نویس (زیرنویس)
· در صورتی كه عبارت یا واژه​ای نیاز به توضیح خاصی داشته باشد، توضیح باید به صورت زیر​نویس در همان صفحه ارائه شود. در این صورت عبارت یا واژه توسط شماره‌ای كه به صورت كوچك در بالا و سمت چپ آن مشخص شده، درزیرنویس توضیح مربوط به آن شماره ارائه می‌شود. چنانچه زیرنویس بیش از سه سطر باشد، باید به بخش پی‌نویس‌ها در آخر پایان‌نامه یا رساله منتقل گردد. 
· تمام عبارت‌هاي اختصاری (حروف اختصاري) بايد در همان صفحه زيرنويس شود.

· تمام واژگان انگليسي مورد نياز بايد در همان صفحه زيرنويس شود. اين دسته از واژگان به شكل فارسي در متن درج و معادل انگليسي آن‌ها زيرنويس ​شود.

· چنانچه لازم باشد معادل‌ انگليسي برخي اصطلاحات فارسي آورده شود، بايد به شكل زيرنويس بيايد.

· شماره​گذاري زيرنويس‌ها در هر صفحه مستقل است.

· شماره قلم زير نويس 10 و مشابه قلم آن در متن است.
6. ذکر اعداد در متن
· در مورد اعداد صحیحی كه در داخل متن نوشته می‌شود (غیر از جدول ها و نمودارها) هرگاه عدد بین صفر و نه باشد با حروف نوشته می‌شود و هرگاه 10 و بزرگتر از 10 باشد به صورت عدد نوشته می‌شود.
· برای مشخص كردن اعداد اعشاری از (/) استفاده می‌شود مثل 8/16، و چنانچه درصد مورد نیاز است از علامت( %) استفاده می‌شود مثل 58 %.

· اعداد كسري به حروف (يك سوم، دو پنجم) و اعداد اعشاري با تعداد رقم‌هاي اعشاري معنی​دار (در کاربرد‌هاي متداول تا دو رقم) نوشته مي شود (45/3، 35/9، ...).
7. سیستم واحدها
سیستم واحدهای مورد استفاده در پایان‌نامه / رساله، سیستم بین المللی متریك SI می‌باشد و در صورت نیاز واحدهای دیگر در داخل پرانتز درج ‌شود.
8. استفاده از لغات لاتین در متن
· همه‌ لغت های خارجی در متن به خط فارسی و در پانوشت به لاتین (یا به خط اصلی) نوشته می‌شود. در صورتی که به ریشه لاتین لغت اشاره شود، آوردن اصطلاح لاتین در جمله فارسی اشکال ندارد.
9. روابط ریاضی و فرمول‌ها 
· فرمول​ها اعم از ریاضی و شیمیایی، بایستی در محدوده مجاز صفحه و از سمت چپ شروع به تایپ گردند. فرمول‌ها در هر فصل به طور جداگانه و به ترتیبی كه در متن می‌آیند مانند شکل‌ها و جدول ها شماره​گذاری ‌شوند. نماد‌های به کار رفته در هر رابطه و واحدهای آن‌ها باید بلافاصله بعد از رابطه و در یک پاراگراف تعریف شوند، مانند:

(4-1)
F=ma
که در آن F، نیرو (N)؛ m، جرم (kg) و a، شتاب (m/s2).
· هر کمیّت فقط با یک نماد معرفی ‌شود یعنی کمیّت‌هايی که در مراجع مختلف با نمادهای مختلف تعریف شده‌اند در پایان‌نامه یا رساله باید یکسان سازی شوند.
· تعریف هر نماد فقط در اولین جایی که در پایان‌نامه یا رساله ظاهر مي‌شود انجام‌گیرد، به عبارت ديگر نیازی به تکرار تعریف نمادها نیست.
· شکل نماد در فرمول و در متن باید یکسان باشد، یعنی هردو دارای یک اندازه قلم، نازکی یکسان و یک شکل ایتالیک یا معمولی باشند.
· مرجع روابط و فرمول‌هايی که در پایان‌نامه یا رساله استخراج نشده‌اند باید ذکر شوند.
· نگارش معادله‌ها و فرمول​ها، بايد با فونت معادله نوشته شده و از اعداد و حروف انگلیسی استفاده شود.
10. پیوست​ها 

· مقالات مستخرج از پایان نامه/ رساله، نامه​ها، نمونه​ها و پرسشنامه​ها، مطالب مکمل، روشهای آزمایشگاهی، آمار و ارقام، برنامه های کامپیوتری و غیره که به نحوی مورد استفاده قرار گرفته​اند به صورت پیوست​های جداگانه و در صورتی که دارای موضوع مختلف باشند، دسته​بندی شده و تحت عنوان پیوست الف، ب و ... آورده می شوند.
· اگر در موقع نگارش متن پایان​نامه/ رساله لازم باشد که به این پیوست​ها اشاره یا مراجعه شود، درج شماره پیوست در داخل پرانتز الزامی است. 
· آرایش صفحات پیوست​ها همانند بقیه صفحات متن صورت ​گیرد.
11. نکات نگارشی در متن پایان​نامه
· ملاک نگارش پایان نامه/ رساله از لحاظ املایی، آخرین مصوبه فرهنگستان زبان و ادبیات فارسی می​باشد.
· برداشت مستقيم از متن‌هاي ديگر بايد داخل گیومه قرار گيرد. اما برداشت نگارنده از متن‌هاي ديگر اشكالي ندارد. در هر دو گونه بايد به آن متن‌ها ارجاع شود.
· در انتهاي هر پاراگراف كه مربوط به متن‌هاي ديگران مي‌باشد بايد به مرجع آن اشاره شود.
· اضافه نمودن مرجع پس از نگاشتن يك و يا دو صفحه نادرست است. 
· معادله‌ها بايد با فونت معادله نگاشته شود.   
· از من و ما و فعل‌هاي مربوطه استفاده نشود.
· قبل از نقطه (.)، ويرگول (،) و دونقطه (:) فاصله نباشد اما بعد از آن‌ها يك فاصله باشد.
· كلمه‌ها و نام‌هاي لاتين كه در متن به شكل فارسي نگاشته مي‌شوند بايد براي اولين بار داراي انديس انگليسي باشند.
· اندازه و نوع فونت عنوان‌ها/شكل‌ها/جدول‌ها از ابتدا تا انتهاي پايان نامه بايد يكسان باشد. 
3- منابع
نحوه ارجاع در متن

استناد​دهی به منابع در متن پایان نامه/ رساله در اختیار دانشکده​ها و گروه ها می​باشد. بهتر است به صورت عددی، مثلأ "]4[" ارجاع داده شود.
نحوه نگارش منابع در فهرست منابع
در این قسمت نویسنده باید فهرستی از منابع و ارجاعات مورد استفاده در متن پایان نامه مانند (کتاب، مقاله، مصاحبه و اینترنت) را ارائه نماید. صفحات فهرست منابع در انتهای متن پایان​نامه و قبل از پیوست​ها ارائه شده و منابع باید به ترتیب حروف الفبای نام خانوادگی نویسنده اول و یا به ترتیب ارائه آنها در متن و بر اساس دستورالعمل بخش و دانشکده تنظیم شوند. بهتر است به صورت زیر تایپ شوند:
]1[ و. رودین، اصول آنالیز ریاضی، ترجمه ع. عالم زاده، انتشارات علمی و فنی، چاپ هشتم، تهران، 1373.

[4] R.A. Horn and Ch. Johnson, Matrix Analysis, Cambridge University Press, Cambridge, 1991.

[5] C.K. Li, L. Rodman and P.Y. Wu, Linear maps on selfadjoint operators, Canad. Math. Bull., 46(4) (2003), 216-228. 
دانشجویان رشته​های مختلف ملزم هستند متناسب با رشته خود، تنها شیوه مورد تایید بخش و دانشکده خود را انتخاب نمایند. برای سهولت نگارش منابع و ارجاع دهی به آنها در متن، می​توان با استفاده از نرم​افزارهای مدیریت منابع مانند EndNote و یا Zotero و ... استفاده نمود. در استناددهی به منابع با توجه به روش استاندارد توصیه شده توسط دانشکده، موارد زیر نیز باید رعایت شود: 
· در فهرست منابع، اگر به ترتیب حروف الفبایی باشد، باید نخست منابع فارسی و متعاقب آن منابع لاتین آورده شود.

· منابع باید از مقالات چاپ شده یا آنهایی که برای چاپ پذیرفته شده​اند انتخاب گردند. اگر مقاله برای چاپ پذیرفته ولی هنوز چاپ نشده است باید به هنگام اشاره به آن پس از نام مجله مربوطه عبارت (زیر چاپ=in press ) در داخل پرانتز ذکر شود.

· اسامی مجلات باید به طور کامل نوشته شوند. 

· در صورتیکه فقط از چکیده مقاله استفاده شده است، در پایان منبع ذکر کلمه چکیده (Abstract) ضروری است.

· ارجاع مستقیم به مرجعِ مرجع (اگر در دست نباشد و روئیت نشده است) مجاز نیست. چنین حالتی باید با کاربرد عبارت (به نقل از ...) ذکر شود که نشان مي‌دهد اصل مرجع در دسترس نبوده است.
4- نحوه تنظیم روی جلد، صفحه عنوان و صفحه چکیده به زبان انگلیسی

· لازم است در آخر پایان​نامه و بعد از صفحات فارسی و از چپ به راست به ترتیب روی جلد، صفحه سفید، صفحه عنوان و چکیده پایان​نامه به زبان انگلیسی قرار گیرد.
· در ضمن حاشیه صفحات، از تمام جهات 3 سانتیمتر باشد و صفحه چکیده حداکثر در یک صفحه تایپ شود. 
· عنوان چکیده و کلمات کلیدی با Times New Roman 12 پر رنگ و متن لاتین چکیده باTimes New Roman12 تایپ شود.
·  نمونه صفحه عنوان انگلیسی به عنوان راهنما در پیوست شماره 6 آمده است.
5- ارائه پایان​نامه به دانشگاه

پس از دفاع موفقیت آمیز و انجام اصلاحات مورد نیاز هیات داوران، دانشجو باید مطابق با راهنمای صفحات قبل نسبت به صحافی یک نسخه از پایان​نامه/ رساله جهت تایید رعایت اصول نگارش اقدام و بعد از تایید استادراهنما، معاون آموزشی دانشکده و مدیریت تحصیلات تکمیلی دانشگاه؛ بقیه جلدهای مورد نیاز را آماده نماید. 
تکثیر پایان‌نامه یا رساله
· يك جلد پايان‌نامه/ رساله جهت تسويه حساب به کتابخانه مرکزی دانشگاه شهید باهنر کرمان تحویل می‌گردد.

· يك جلد پايان‌نامه/ رساله جهت تسويه حساب به كتابخانه دانشکده تحویل ‌گردد.( ممکن است نداشته باشيم)
· به هر يك از استادان راهنما و مشاور يك جلد پايان‌نامه یا رساله تحویل ‌شود.
· به هر یک از استادان داور (مختص دانشجویان دانشکده ریاضی) یک CD تحویل ​گردد.
· در صورت نیاز گروه، دانشجو مي‌بايست تعداد بيشتري پايان نامه تهيه و تكثير نمايد.
· قبل از تهیه جلدهای اضافی، جهت مشخص نمودن تعداد مورد نیاز با بخش هماهنگ شود.
· مشخصات لوح فشرده 
جهت تحویل لوح فشرده (CD) پایان​نامه​ها و یا رساله​ها به کتابخانه مرکزی دانشگاه به نکات ذیل توجه فرمائید:
· تعداد لوح فشرده مورد نیاز بر اساس نظر بخش 

· تعداد 3 عدد لوح فشرده (CD) از متن کامل پایان​نامه (شامل متن، عکس، جدول ها، نمودارها چکیده به زبان فارسی وانگلیسی) همراه با فایل فرم تایید مقالات/ مستخرجات علمی پایان​نامه و فایل مقاله/ مستخرجات علمی؛ برای فارغ التحصیلان کارشناسی ارشد و دکتری الزامی است که بایستی در قالب PDF و Word درون یک Folder به تحصیلات تکمیلی دانشگاه ارائه شود.
· لوح فشرده پایان​نامه​ها و یا رساله​ها باید الزاماً دارای برچسب مشخصات شامل نام، نام خانوادگی، دانشکده، رشته تحصیلی، عنوان فارسی و انگلیسی و تاریخ دفاع از پایان نامه/ رساله باشد.
· لوح فشرده باید حاوی متن کامل پایان​نامه و یا رساله با فرمت PDF و WORD(یا فرمتFarsi Tex) همراه با فایل مستخرجات علمی پایان​نامه/ رساله؛ هر کدام در یک پوشه (با قابلیت بازیابی آسان) باشد.
· تحویل لوح فشرده در یک قاب محکم الزامی بوده و نبایستی از جلدهای کاغذی یا نایلونی استفاده شود.

· نامگذاری فایلها بایستی به لاتین باشد.
· نسخه چاپی تحویل داده شده مطابق با لوح فشرده باشد.

· فایل PDF دارای امکانات جستجوی درون متنی باشد.
· (راهنمای جستجو در متن: با فعال سازی کادر جستجو (ctrl+f) و مارک دار کردن یک کلمه و copy-paste آن در کادر جستجو، قابلیت جستجو در متن را داشته باشد).
ضوابط تدوین پایان‌نامه کارشناسی ارشد و رساله دکتری


دانشگاه شهید باهنر کرمان























16

