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  نام خدا به

  

  و رسالة تحصيلي نامهدستورالعمل نگارش و تدوين پايان

پژوهش و تحقيق  دستاوردهاي. باشدهاي تحصيلي مينامه ها و رسالهتحقيق وتدوين، دو بخش اساسي پايان
اگر در قالب طرح روشن، يكدست و از پـيش انديشـيده   شود، مشقات فراوان حاصل مي علمي كه با زحمات و

امتياز منفي خواهد گرفـت و  نامه و رساله خواهد افزود و اگر فاقد آن باشد هاي پايانارائه شود، به ارزش شده
   .آن را كم قدر و كم ارزش نشان خواهد داد

آرايـي  هـا و صـفحه  ها و رسـاله هاي نگارش و تدوين پايان نامهها و روشرواني، يكدستي و يكسان بودن شيوه
  .ثر استمؤكند، در ايجاد ارتباط با مخاطب  نيز ينكه به زيبايي گزارش كمك ميمطلوب آن، علاوه بر ا

هـاي دانشـجويان تحصـيلات تكميلـي     ها و رساله نامهدستورالعمل حاضر كه براي ايجاد وحدت رويه در پايان
و  پژوهشگاه علوم انساني و مطالعات فرهنگي تنظيم شده است، حاوي بررسي دستورالعمل فرهنگستان زبـان 

  .و دانشجويان است تادانادبيات فارسي، تجارب ارزنده در جلسات دفاع و نظر خواهي از اس

ضمن تأكيد بر رعايت موارد مندرج در اين دستور العمل، اميد است با نظـرات و پيشـنهادات خـود مـديريت     
  .تحصيلات تكميلي را در اصلاح و تكميل آن ياري فرماييد

  

  :تذكرات مهم
هاي تحصيلات  ها و رسالهنامهنگارش پايان) هانويسي واژهويسي يا سرهمجدا ن(الخط  رسم .1

فرهنگي مطابق با دستورخط فارسي مصوب انساني و مطالعات تكميلي پژوهشگاه علوم 
 .فرهنگستان زبان و ادبيات فارسي است

 B mitra‐ B nazanin – Bمانند هايي توانند از قلمدانشجويان مي .2 lotus – B zar 
در اين صورت بايد موارد اعلام شده در متن . نامه و رساله استفاده كننداي تدوين پايانبر

 .دستورالعمل مراعات شود
بايد از يك روش يا  آنها از ابتدا تا انتها ةنامه و رسالدانشجويان توجه داشته باشند كه پايان .3

به عبارت ديگر، در . ، تا هماهنگي كار محفوظ بماندتبعيت كندشده  انتخابنگارش  ةشيو
 . هيچ موردي نبايد از چند روش مختلف استفاده شود

به مشاور نگارش و تدوين  ،نگارش و تدوين ةدر صورت نياز براي مشاوره و راهنمايي دربار .4
  . نامه و رساله مراجعه شود پايان

  وزارت علوم، تحقيقات و فناوري        
  پژوهشگاه علوم انساني و مطالعات فرهنگي 

 مديريت تحصيلات تكميلي       



 
 

٢ 
 

  
  ترتيب صفحات

  
  : صفحات فرعي*

  .باشد ا حروف ابجد ميگذاري صفحات فرعي با حروف الفباي فارسي ي نحوه شماره
االله الرحمن الرحيم باشد و با شماره  بسم) آستر بدرقه(اولين صفحه پس از جلد و صفحه سفيد  

 .گذاري شود شماره» يك«صفحه فرعي 
قرار » دو«هاي روي جلد در صفحه  ها و پنط كليه مندرجات روي جلد، با همان ترتيب، فاصله 

 .گيرد
قرار » سه«در اختيار دانشجو، در صفحه  كه توسط امور پژوهشينامه  تصوير برگة ارزيابي پايان 

 .گيرد مي
متن سپاسگزاري حداكثر در يك صفحه تنظيم . به سپاسگزاريها اختصاص دارد» چهار«صفحه  

 .شود
 .مطالب اين قسمت نبايد از يك صفحه تجاوز كند. باشد مي» ...تقديم «مربوط به » پنج«صفحه  
 .شود نويسي تنظيم مي نامه چكيده است كه بر اساس شيوهي فارسي  چكيده» شش«صفحه  
فهرست شامل مقدمه، . اختصاص دارد) فهرست مندرجات(صفحات بعدي به فهرست مطالب  

و ) در صورت نياز(ها  ها، و همچنين زيربخش ها و عنوان بخش بخش ،ها ها و عنوان فصل فصل
هريك از عناوين فهرست مطالب قيد لازم است شماره صفحه در مقابل . باشد فهرست منابع مي

 .شود
 :به ترتيب زير باشد بايدها  فهرست

ها و نيز تيترهاي داخل تها و قسمها، بخششامل فصل كه فهرست مطالب .1
بايست مطابق با فهرست مطالب در  بندي مي ترتيب فصل( .متن است

  ).پروپوزال باشد
 ها، تصويرها و نمودارهافهرست جدول .2

  .ها بايد با كيفيت مناسب تهيه شوندو جدول مودارهان ،هاتمامي شكل -
  هافهرست نشانه .3
  فهرست اختصارها .4

    صفحات اصلي*
ها  رساله معرفي و مختصري دربارة محتواي فصل/ نامهدر اين قسمت، پايان: پيشگفتار 

 . شودتوضيح داده مي

 :ن شرح استها بر اساس ضوابط پژوهشگاه بدي تعداد فصل: رساله/ نامهمتن اصلي پايان 
  كليات طرح تحقيق، يا طرح تحقيق، يا كليات تحقيق و يا كليات : فصل اول
 مسأله پژوهش -
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 موضوع پژوهش -

 قلمرو پژوهش -

 اهميت و ضرورت پژوهش -

 اهداف پژوهش -

 كاربردهاي پژوهش -

 نوع پژوهش -

 سؤالات پژوهش -

 هاي پژوهشفرضيه -

  هاي مهم و كليديتعريف واژه -
  )ش اجراي پژوهشرو(شناسي پژوهش روش: فصل دوم
 روش پژوهش -

 آوري اطلاعات روش جمع -

  روش تجزيه و تحليل اطلاعات  -
پيشينه موضوع پژوهش، يا پيشينه پژوهش، يا مروري بر ادبيات موضوع، يا مطالعه پيشينه پژوهش و يا سابقه : فصل سوم

  موضوع پژوهش
 تعريف مفاهيم مرتبط با مساله تحقيق،ابعاد موضوع و متغيرهاي تحقيق -

  هاي انجام شده محققان ديگردر خصوص موضوع ررسي تاريخچه موضوع و سوابق پژوهشب -
 .هاي علمي مرتبط كه پايه تجزيه وتحليل داده ها در فصل چهار خواهد بود بررسي مباحث نظري و تئوري -

  .)هاي آن تنظيم گردداين فصل با توجه به واژگان مهم و كليدي، سئوالات پژوهش و يا فرضيه( 
  )داده ها و اطلاعات(هاي پژوهشيافته: ارمفصل چه
 ها و اطلاعات گردآوري شدهپردازش  داده -

 ويرايش ونمايش مرتب و منظم داده ها -

  هاتجزيه و تحليل داده -
  بحث ، تفسير و استنتاج: فصل پنجم

 خلاصه پژوهش وبحث و بررسي يافته ها -

 ارزيابي فرضيه ها؛ تاييد يا رد آنها با استدلال علمي -

 نظريه نهايي اعلام -

 ها، مشكلات و موانع پژوهشهاي پژوهش؛ بيان محدوديتمحدوديت -

 پيشنهادات؛ ارايه پيشنهاداتي به دانشجويان و پژوهشگران آينده درباره تداوم پژوهش -

 )درصورت وجود ( ها پيوست -
 )منابع و مأخذ( كتابنامه -
 )اختياري ( نامه واژه -

 
  .آن برعهدة استاد راهنما يا گروه استبندي  و بخش 3محتواي فصل تعيين : نكته
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 .شود قرار داده ميعنوان انگليسي،  چكيده به زبان انگليسي و صفحهدر انتها  
  

 :هاي اصليذاري صفحهگ شماره
البته ( ،گذاري باشدها، بدون شمارههاي شروع فصلها و صفحهصفحة عنوان بخش •

 ).شودها حساب ميشمارة صفحه

ها در قسمت مياني  شماره( .شودشماره گذاري مي...) ,3,2,1(اد هاي متن، با اعدصفحه •
 .)پايين صفحه قرار گيرد

  :ها و نمودارهاها، جدولدر مورد شكل •
گذاري ترتيب ظهور در هر فصل شمارهها بايد بهها و نمودارها، جدولتمامي شكل −

و ... ، 3-2يا جدول   2- 2يا جدول  1-2، جدول 2هاي فصلمثلاً براي جدول. شوند
 ...، 3-3يا جدول  2-3يا جدول  1-3، جدول 3هاي فصلبراي جدول

با قلم (ها و نمودارها در زير آنها تايپ شود ها در بالاي آنها و عنوان شكلعنوان جدول −
Lotus Bold 12 B .(ها و نمودارها نقطه گذاشته شود هاي زير شكلدر پايان توضيح
اگر شكل، نمودار يا جدولي از مرجعي . شدها بدون نقطه باولي عنوان جدول

بخش قواعد كتابنامه توضيح  كه درروشيباشد، نشاني آن مأخذ به يكي از دو  شده گرفته
 . داده شده است تايپ شود

  

  آرايي و سطربندي تايپ، صفحه ةنحو
 .باشد Microsoft  Word ،رساله/ نامهافزار مورد استفاده براي تايپ پاياننرم 
 5/3متر از سمت راست و  سانتي 5/4  :حاشيه( .متر يسانت 13: سطر چكيده و پيشگفتاراندازه  

 )متر از سمت چپ سانتي
متر  سانتي 5/2متر از سمت راست و  سانتي 5/3 : حاشيه( .متر يسانت 15: اندازه سطر متن اصلي 

 )از سمت چپ
 .متر يسانت 5/23): صفحه تا خط كرسي آخرين سطر صفحه سر از خط كرسي(  هاارتفاع صفحه 
 .سانت 5/0 :هاهاي ابتداي پاراگرافتورفتگي 
با  )بدون تورفتگي( اول سطر در  چكيده تيترو B Mitra 13 با قلم  و پيشگفتار متن چكيده 

 .درج شود Mitra  Bold 12  Bقلم 
 .تايپ شود B zar يا  B lotus يا B nazanin يا B mitra 14نامه با قلم متن اصلي پايان 

 .حروف لاتين داخل متن از نظر اندازه متناسب با حروف فارسي متن باشد 
را با يك صفحه تزئيني  بايد آن بخش نيز وجود داشته باشد، ،نامهبندي پاياناگر در تقسيم 

 .كرد مشخص )صفحه ولي با احتساب شمارهشماره درج بدون (
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 .باشد متريك سانتي ،هاي دو سطركرسيبين خط فاصلة  
 .بسته شود) متر از سطر اول متنسانتي 7با فاصلة ( ها از     صفحه شروع فصلهاي هصفح
ها يا درجه ريزتر از حروف متن، در پايان فصل، با حروف يك)درصورت وجود(ها نوشتپي 

 .ترتيب شماره تايپ شودها، بهبخش
 در پاورقي صفحه ،رودكار ميمعادل انگليسي لغات يا اصطلاحات فارسي كه براي اولين بار به 

ها با كاربردن واژهاز به رساله/ نامهالمقدور در متن پايانحتي( درج شود) فقط براي يك بار(
 /footerبراي درج پاورقي از قسمت ). الفباي انگليسي احتراز شود foot  note  در ابزار

Insert  استفاده شود. 
قواعد كتابنامه توضيح داده بخش در ه ترتيبي كه ب ،شودآدرس منابعي كه از آنها استفاده مي 

 .درج شود ،شده است
هاي متن انگليسي بايد باشد و گيومه) داخل خط كرسي(هاي متن فارسي بايد فارسي گيومه 

  .)بالاي خط كرسي( انگليسي باشد 
 -  مايل – حروف كج( و ايتاليك) هاي فارسيبراي واژهمايل  –حروف كج (از حروف ايرانيك  
 . نشريات استفاده كنيد ها وفقط براي عنوان كتاب) هاي انگليسيراي واژهب

نظر اندازه شبيه  از(واژه يا بخشي از متن، از حروف سياه متن ) يدكتأ(كردن براي برجسته 
 .يا آنها را داخل گيومه قرار دهيد ؛)نه ايرانيك يا ايتاليك( استفاده كنيد) حروف متن

 .رودكار ميبهكمانك ز عدد نقطه و بعد از حروف نامه، بعد ادر كل پايان 
1 .  
2.  
3.  

   )الف
  )ب
  

  :هانقل قول بيان ةنحو
اي وجود نداشته قول گيومهسطر باشد و داخل مطلب نقل 2 يا 1قول اگر مطلب نقل )الف

  . متن آورد توان آن را داخل گيومه در باشد، مي
قول گيومه وجود دارد، كل ا داخل نقليسطر است  2قول بيش از درحالتي كه مطلب نقل -ب

سانت  2درجه ريزتر از حروف متن و در تمامي سطرها با 1قول جدا از سطر متن با حروف نقل
قول در اين شكل، بدون هاي نقلشروع پاراگراف. شودتورفتگي از ابتداي سطر متن تايپ مي

  .تورفتگي است
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  قواعد كتابنامه 
كه ، اثراز فهرست منابع مورد استفاده در نگارش آن عبارت است متن است و  صفحات پس از ءكتابنامه جز

  . شودبه ترتيب حروف الفبا تنظيم مي
 :استنحوة ارجاع در متن به يكي از دو روش زير 

همان مأخذ  ة اي كه برابر با شمارپس از پايان نقل قول درمتن، در بالاي خط كرسي، شماره: روش اول 
 .شود، درج ميدر كتابنامه است
   .شوندمي گذاريدر اين روش، مأخذها در كتابنامه شماره −

درجه ريزتر از  2ا حروف نازكب اختصار، ، بهپس از پايان نقل قول در متن، در داخل پرانتز: روش دوم 
 :شود به ترتيب زير در درج مي، متن
 )هاي نقل قول شدهشمارة صفحه :سال نشر ،نام خانوادگي مولف(  •

  :در صورتي كه اثر چند جلدي باشدو 
  )ص      ،ج      : سال نشر اثر ،نام خانوادگي مولف( 

منتها سطر اول در هر مأخذ , شوندكتابنامه بدون شماره گذاري تايپ مي مأخذها, در اين روش
  . سانت تورفتگي تايپ شود/ . 5تورفتگي باشد و از سطر دوم به بعد در همان مأخذ با بدون 

  :اطلاعات كتاب شناختي مأخذ در كتابنامه به شكل زير تنظيم مي شود ،ورتدر هر ص
...  . چ...  . ج... .  ترجمة. )ايتاليكحروف (نام اثر. سال نشر اثر. دگي مؤلف، نام مؤلفنام خانوا :كتاب

 . نام ناشر: محل نشر

حروف ( نام نشريه... .  ةترجم .» نام مقاله« . تاريخ انتشار نشريه. نام خانوادگي مؤلف، نام مؤلف :مقاله
  .... . ة، شمار....  سال ...   ةدور ،)ايتاليك

در مأخذ  شود وميدر مأخد اول به شكل بالا عمل  كه چند مأخذ مربوط به يك نويسنده باشد در صورتي
  . شودخط گذاشته مي مولف نام خانوادگي و دوم به جاي نام

 . شودمي فهرستخذ لاتين هم به همين ترتيب Ĥم -

 .عنوان مقاله با حروف معمولي و داخل گيومه باشد -
  

  تكثير 
)  A4كاغذ (  متريسانت 21x7/29نامه بايد روي كاغذ سفيد مرغوب با ابعاد هاي پايانقسمت كلية

  .الامكان كاغذ مورد استفاده براي تكثير از يك جنس باشدحتي .تايپ شود
و بدون لكه و سياهي و تقريباً مشابه صفحات  نامه بايد شفافپايان ةتكثيرشد صفحات 

 . اصلي باشد

پس از اعمال تذكرات  دانشجو موظف است :نامه پس از اصلاح وتايپتعداد پايان 
همراه به ،شدهبا رعايت رنگ تعيين جلد 7 خود را در ه و رسالةنامپايان ت داوران،يأه
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 مديريت، به آن كيدهو چ ورساله نامهمحتوي فايل پايان CD لوح فشرده عدد5
 .تحصيلات تكميلي تحويل دهد

  
  صحافي 

  :رعايت نكات زير الزامي است ،رساله/ نامه هنگام صحافي پايان
 . باشد) 1مطابق پيوست (  ،فارسي صفحه عنوانهمانند  ،تنظيم متن روي جلد   •

   .  باشد )4 مطابق پيوست(عنوان انگليسي،  متن پشت جلد، همانند صفحهتنظيم    •
نام خانوادگي  ، نام وسالهر/ نامهنامه، آرم پژوهشگاه، عنوان پاياندر قسمت عطف پايان   •

 .دانشجو و سال تحصيلي بايد نوشته شود
 
 
 
 
 

  
  
  

  نامهرنگ پايان
 قرمز كتان ارشد، تاريخ ايران اسلامي مقطع كارشناسي ةهاي رشتنامهپايان  

 اي ساده سرمه ،ارشد سي مقطع كارشناسيزبان وادبيات فار ةهاي رشتنامهپايان  

 آبي كتان ،ارشد زبان وادبيات عرب مقطع كارشناسي ةهاي رشتنامهپايان  

  طوسي كتان ،ارشد شناسي همگاني مقطع كارشناسيزبانرشتة هاي نامهپايان  
 مشكي ساده ،ارشد هاي باستاني مقطع كارشناسيفرهنگ و زبان ةهاي رشتنامهپايان  

 ارشد، سبز كتان  هاي رشته علوم سياسي مقطع كارشناسي نامه پايان  

 هاي رشته فلسفه علم مقطع كارشناسي ارشد، طوسي طاووسي نامه پايان  

 اي كتان قهوههاي رشته تاريخ علم مقطع كارشناسي ارشد،  نامه پايان  

 سبز فيبرو ،علوم سياسي  مقطع دكتري ةرشت رساله هاي  

 آبي طاووسي ،زبان وادبيات فارسي مقطع دكتري ةترش رساله هاي 

 طوسي فيبرو ،دكتريمقطع شناسي همگاني زبان ةرشت رساله هاي  

 مشكي فيبرو ،دكتريمقطع  هاي باستانيزبان فرهنگ و ة رشت رساله هاي  

 اي فيبرو فلسفه علم مقطع دكتري، نقرههاي رشته  رساله  

  طاووسياي  تري، قهوههاي رشته تاريخ علم مقطع دك رساله  
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 سال رساله   نام و نام خانوادگي/رم    عنوان پايان نامهآ

 سال رساله   نام و نام خانوادگي/آرم    عنوان پايان نامه
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