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مقدمه

هدف‌ از‌ تهية اين دستورالعمل دستيابي‌ به‌ الگويي‌ واحد،  جامع‌ و مانع‌ و همچنین استاندارد کردن‌ شیوه تدوين‌ و نگارش پايان‌نامه‌هاي کارشناسي ارشد و دکتري در دانشگاه شهيد بهشتي است . 
معاونت پژوهشی و فناوری دانشگاه
الف) بخش​هاي پايان​نامه و ترتيب آنها

 پايان​نامه​هاي دانشگاه شهيد بهشتي ، بايد شامل بخش​هاي زير باشند و اين بخش​ها به ترتيب  زير تهيه و تنظيم شده باشند.
· صفحة بسم​الله الرحمن الرحیم
· صفحة عنوان (پيوست 1)
· صفحة حقوق معنوي مربوط به دانشگاه (پيوست 2)

· صفحة تصويب​نامۀ توسط هیئت داوران (از آموزش دریافت شود)
· صفحة اهدا يا تقديم (اختياري)

· صفحة تقدير و تشکر (اختياري)
· چکيدة فارسي (حداکثر 300 واژه به همراه 4 تا 7 واژۀ كليدي)
· فهرست مطالب: شامل عنوان اصلي و فرعي فصل​ها، منابع و مآخذ و عنوان پيوست​ها

· فهرست جدول​ها (در صورت نیاز)

· فهرست شکل​ها  (در صورت نیاز)

· فهرست نشانه​ها و اختصارات (در صورت نیاز)

· متن اصلي (حداكثر150صفحه براي پایان​نامه​ی كارشناسي ارشد و200 صفحه براي رساله​ی دكتري)
· نتيجه​گيري يا جمع​بندی (اختياري)
· پيوست​ها (در صورت وجود)

· واژه​نامه 
·  نمایه (اختياري)

· منابع و مآخذ
· چکيدة انگلیسی برای پایان​نامه حداکثر 300 واژه به همراه 4 تا 7 واژۀ كليدي انگلیسی
· چکيدة مبسوط انگلیسی برای رسالۀ دکتری (حداقل ۳ صفحه به همراه 4 تا 7 واژۀ كليدي انگلیسی) 
· چکیده انگلیسی برای رسالۀ دکتری حداکثر 300 واژه به همراه 4 تا 7 واژۀ كليدي انگلیسی
· صفحة عنوان انگليسي (پيوست 3)
ب) شيوة نگارش

شیوۀ نگارش پايان​نامه یا رساله بايد طبق شیوۀ مورد تأييد دانشگاه و واحد باشد. همچنين قواعد و مشخصات تصريح شده در اين دستورالعمل بايد در آن رعايت شود. زبان همهً پايان نامه​ها و رساله​های دانشگاه فارسی است و زبان ديگری پذيرفته نمی​شود (مگر در مورد زبان​های خارجی). 
1.کاغذ و چاپ: همۀ متن پايان​نامه بايد روي کاغذ سفيد مرغوب پرينت گرفته شود. ابعاد کاغذ 7/29×21 (کاغذ A4) است. تمامي متن پایان​نامه​ یا رساله روي کاغذ دو رو چاپ مي​شود. اما پشت صفحه​های به نام خدا، تصويب نامه، اهدا يا تقديم، تقدير و تشکر بايد سفيد باشد. شروع چکيده، و فهرست​ها از صفحۀ فرد است و متن اصلی از صفحۀ 1 (سمت چپ) شروع می​شود، نوع قلم مورد استفاده با اندازهB نازنین12در سراسر متن اصلي یکدست است و یکدستی اندازه قلم​ها در سرفصل​ها، زيربخش​ها و متن اصلي باید رعايت شود. نوع قلم براي تیترها مي​تواند با قلم متن متفاوت باشد و  ترجیحاً تعداد سطرهای یک صفحه از 28 سطر بیشتر نباشد. 
2.فاصله​گذاري و حاشيه​بندي: فاصلة سطرها در سراسر پايان​نامه برابر 1 سانتي​متر است، به جز فاصله سطرها در چکيده 5/1 سانتي​متر است. در صفحه​های فرد، حاشيه​ی سمت راست و بالا 3 سانتي​متر و حاشيه​ی سمت چپ و پايين 5/2 سانتي​متر است و در صفحه​های زوج حاشيه​ی سمت راست و چپ عوض می​شود. اين حاشيه​بندي بايد در سراسر پايان​نامه رعايت شود. در صورتي که اندازة شکل​ها يا جدول​ها بزرگ​تر از فضاي داخل حاشيه​ها باشد، با کوچک کردن آنها يا با استفاده از کاغذ A3 (به صورت تاخورده) اندازه​های حاشيه رعايت ​شود.
3.شماره​گذاري: شمارۀ صفحه​های آغازين (از ابتدای پايان​نامه تا شروع متن اصلي) با نوع شماره‌گذاري متفاوت مانند حروف ابجد نوشته مي​شوند (اولين صفحه يعني صفحة عنوان بدون شماره تايپ شود). همۀ صفحه​های متن اصلي که از مقدمه يا فصل نخست شروع مي​شود، بايد شماره​گذاري شوند. 
شماره​گذاري صفحات شامل صفحه​هاي حاوی شکل، جدول، منابع و پيوست نيز مي​​شود. بخش​ها و زير بخش​ها با عدد شماره​گذاري مي​شوند، به طوري که شمارۀ فصل در سمت راست و شمارة بخش پس از آن آورده شود، مانند: 

3.2.4: بيان​کنندة مبحث 4 از بخش 2 از فصل 3 است.  

3.2.4.1: بيان​کنندة مبحث 1 از بخش 4 از زیربخش 2 از فصل 3 است. 

4. جدول​ها و شکل​ها: تمامي شکل​ها (تصوير، نمودار، منحني​​) و جدول​ها بايد با کيفيت مناسب تهيه شوند، به گونه​اي که همۀ نسخه​هاي چاپ شده ازآنها وضوح کافي و مناسب داشته باشند. همۀ شکل​ها و جدول​ها بايد به ترتيب آمدن در هر فصل شماره​گذاري شوند، مثلاً 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. شرح جدول​ در بالاي آن و شرح شکل در زيرآن قرار می​گیرد. شرح شکل و... باید موجز و روشن باشد. چنانچه جدول يا شکلي از منبعی آورده شده باشد، ذکر منبع ضروری است و در زیر جدول يا شکل نوشته می​شود. همچنين لازم است به همۀ شکل​ها و جدول​ها در متن ارجاع داده شده باشد.
5. زيرنويس: هر آنچه در پای صفحه قرار ​گیرد و با متن رابطه داشته باشد زیرنویس محسوب می​شود. به عبارتی، اگر جمله، عبارت يا واژه نياز به توضيح خاصي داشته باشد، توضيح به صورت زيرنويس در همان صفحه ارائه می​شود. شمارۀ زیر نویس را در متن "عدد تک" می​گویند که با قلم ریز در بالا و سمت چپ آن تایپ می​شود و در زيرنويس، توضيح مربوط به آن شماره ارائه مي​شود. اندازۀ قلم زيرنويس دو درجه از قلم متن اصلي ریزتر است.
6. ذکر واژه​های خارجی در متن فارسي: همه نام​هاي خارجی در متن به خط فارسي و در زیرنويس (يا در نام‌نامه)  به صورت انگلیسی نوشته مي​شوند.
۷. نحوة ارجاع در متن و فهرست منابع و مآخذ: برای مستندکردن مطلب​، یا رعایت امانت و آگاهی خواننده لازم است در متن به همۀ منابعي که از آنها استفاده شده است، اشاره شود. چنانچه در داخل متن از يک منبع مطلبي نقل شود، بلافاصله پس از پایان جمله کروشه​اي باز مي​شود و مرجع داخل کروشه ذکر 
می​شود. نحوۀ ارجاع در متن به يکي از دو روش زير طبق استانداردهای رایج است: 

· مراجع به ترتيبي که در متن ذکر شده​اند شماره​گذاري مي​شوند. در اين روش، منابع و مراجع به ترتيب شماره در فهرست منابع آورده خواهد شد.          

· منبع ارجاعی درون پرانتز بلافاصله پس از مطلب می​آید . در این صورت ، درون پرانتز نام نویسنده ، سال انتشار و شماره صفحه قید می​شود منبع با ارجاع به نام نويسنده و سال انتشار آن است. مثال: (تيلور: 2005، ص110)، در اين روش، مراجع به ترتيب حروف الفباي نام خانوادگی نويسندۀ اول هر مقاله در فهرست منابع ذکر می​شود. 

· در صورت استفاده از هر يک از دو روش، لازم است جزئيات و شيوة ارجاع به منبع در متن و در فهرست مراجع با يکي از شيوه​هاي معروف و شناخته شده منطبق باشد.
۸. مشخصات جلد پايان نامه :
· جنس جلد از مقوا با ضخامت 2 تا 3 ميلي​متر  با روکش چرم مصنوعي (گالينگور) است .
· قطع جلد نيم سانتي​متر بزرگ​تر از قطع کاغذ باشد.

· نوشته​هاي رو و پشت جلد به صورت زرکوب چاپ ​شود.

· در قسمت عطف جلد، نشان (آرم) دانشگاه ، نام پايان​نامه، نام نويسنده و سال آن زرکوب مي​شود.
۹. اطلاعات كلي :
گویا و روشن بودن مطلب، نداشتن غلط​هاي املايي يا دستور زباني و رعايت دقت و در شیوۀ نگارش 
پايان​نامه و توالی مطالب آن از نكات مهمی است كه در سراسر پايان​نامه بايد رعایت شود. 
نام پایان​نامه: نام پايان​نامه​ها بايد ضمن رسا بودن مختصر باشند. هر پايان​نامه بيش از يك نام نمي​تواند داشته باشد و نام تصويب شده با عنوان درج شده در پايان​نامه بايد عينا يكي باشد.

چكيده: چکیده مینیاتوری از پایان​نامه است و لازم است عصاره‌ای از همۀ بخش‌های اصلی رساله را 
در​​​برگیرد که به طور معمول و به ترتیب عبارت​اند​ از بیان مسئله، پرسش‌ها، فرضیه‌ها و محدودیت‌ها، مرور پیشینه، مبنای نظری، روش‌شناسی و بحث و تحلیل داده‌ها و نتیجه‌گیری. در چکیده​ی مقاله باید از کلی‌گویی‌های واضح و بدیهی و احیاناً مبهم پرهیز کرد و تصویری هرچند کلی ولی دقیق از نقشۀ پژوهش ترسیم و ارائه شود. چكيده بايد ترجيحا در يك صفحه بیاید و در نگارش آن نكات زير رعايت شود. 
· كلمه​ها و عبارت​ها در متن چکیده باید گويا و با معني باشند.
· چكيده باید جدای از پايان​نامه به تنهايي مستقل و گويا باشد. در چكيده باید تا جایی که ممکن است (حتي​المقدور) از ذكر منابع یا اشاره به جداول و نمودارها اجتناب شود.
· در چكيده بايد از بیان مشخصات مربوط به پايان​نامه خودداري شود. واژه​های كليدي در انتهاي چكيده آورده شود. واژه​های كليدي راهنماي نكات مهم پايان​نامه​اند. بنابراين، بايد تا حد امكان كلمه​ها يا عباراتي انتخاب شوند كه ماهيت، محتوا و گرايش كار را به وضوح بیان کنند.
· بر اطلاعات جدید (يافته​ها) و اصطلاحات جديد يا نظريه​ها، فرضيه​ها، نتايج و پيشنهادها تأکید شود.
· اگر در پايان​نامه روش نويني براي نخستین بار ارائه مي​شود ، با جزئيات بيشتري تشریح شود.
پيشگفتار:پيشگفتار مانند چكيده به بررسي موضوع پايان​نامه و نتيجه​هاي به دست آمده مي​پردازد، با این که تفاوت كمي مفصل​تر از چكيده است.در نوشتن پيشگفتار نكات زير بايد رعايت شود:
- پيشگفتار حداكثر 3 صفحه باشد.

- در پيشگفتار باید مقاله​هاي مستخرج از پايان​نامه، كه توسط نويسنده نوشته شده​اند، ذكر شود؛ ضمن آنکه دانشجويان كارشناسي ارشد بايد مقاله​هايي را كه پايان​نامه براساس آنها شكل گرفته است در پيشگفتار معرفی کنند.
مقدمه: مقدمه نخستین فصل از ساختار اصلي پايان​نامه است. هدف از نوشتن مقدمه ارائه زمينة اطلاعاتي لازم به خواننده است. درسراسر مقدمه بايد سعي شود موضوع تحقيق با زباني روشن، ساده، عميق و جهت​يافته به خواننده معرفي شود . مقدمه بايد خواننده را جذب کند و اهميت موضوع تحقيق را آشكار سازد. در مقدمه بايد ارائه پیشینه و اطلاعات موجود (با ذكر منبع) به روش منظم، منطقي و هدف​دار، خواننده را جهت دهد و به سوي راه حل مورد نظر هدايت كند. مقدمه مناسب​ترين قسمت براي معرفی نشانه​های اختصاری و بعضي توضيحات كلي است، توضيحاتي كه شايد نتوان در مباحث ديگر به آنها پرداخت. 
چکیده​ی مبسوط انگلیسی: در هر پایان​نامه به جز‌ ترجمه​ی دقیق چکیدۀ فارسی به انگلیسی، باید چکیدۀ مبسوط دیگری در حداقل سه صفحه به انگلیسی آورده شود. در ضمن، لازم است در چکیدۀ مبسوط انگلیسی همه اطلاعات مربوط به مقاله‌هاي مستخرج از پایان​نامه (پذیرفته یا منتشرشده یا ارسال​شده برای چاپ) اشاره شود. همچنین واژه‌های کلیدی باید پس از چکیده بیان شوند. بدیهی است که در چکیدۀ مبسوط هر یک از بخش‌های گفته شده در چکیدۀ معمول پایان​نامه​ها با تفصیل بیشتری درج خواهند شد. 
مشخصه‌های متن پایان​نامه:
موارد زیر از شرایط ضروری احراز کفایت دستاوردهای پایان​نامه و صدور مجوز دفاع است:
استفاده از زبان فارسی روان و منسجم
· زبان متن پایان​نامه باید روان و قابل فهم باشد، به طوری که خواننده را به درک مطلب رهنمون سازد: 
· پیچیده‌گویی، متون گرته​​برداری شدۀ ترجمه‌ای یا الگو گرفته از یکی از زبان‌های خارجی پذیرفته نخواهد شد. 
· سادگی، روانی و انسجام متن پایان نامه از ضروریات است.  
· متن پایان​نامه با جمله​های کوتاه و رسا تدوین شود، زیرا پی​بردن به مفهوم جمله​های ساده و کوتاه 
آسان​تر است. 
· کاربرد واژه​ها و عددهای انگليسی در متن فارسی رساله نادرست است.
· نام فصل‌ها يا بخش‌ها كوتاه باشد و نبايد انگليسی یا فرمول باشد.
رعایت دستور زبان و خط فارسی
· رعایت قواعد دستور زبان از نكات مهمی است كه در سراسر پایان​نامه بايد در نظر گرفته شود:
· متن پایان​نامه باید بدون اشتباهات املايي و رسم الخطی باشد، به همین دلیل به دانشجویان گرامی توصیه می‌شود جزوه دستور خط فارسی فرهنگستان زبان و ادب فارسی را که نسخۀ رایگان آن در وبگاه فرهنگستان و زبان ادب فارسی به نشانی:
 http://www.persianacademy.ir/fa/das.aspx

در دسترس است، راهنمای تدوین رسالۀ خود قرار دهند. همچنین مطالعۀ کتاب‌های ‌‌راهنمای ویرایش و (رسم الخط انتشارات دانشگاه شهید بهشتی‌) و ‌غلط ننویسیم  (مرکز نشر دانشگاهی) مفید خواهد بود. 

    در زیر به برخی از اشتباهات املایی و دستوری رایج در پایان نامه​ها که لازم است دانشجویان گرامی از آنها بپرهیزند اشاره شده است:
· فعل «می‌باشد» و «می‌گردد» به‌جای «است» و «می‌شود» استفاده نشود؛
· پیشوند فعلی«مى» همواره از ریشۀ فعلی پس از خود جدا نوشته‌ مى‌شود و بايد بين آن و کلمه بعد يک نيم‌فاصله باشد نه يک فاصلۀ تمام (به طور مثال «می ‌شود» نادرست و «می‌شود» صحیح است)؛
· کلمه‌های مرکب که از چند جزء تشکیل شده‌اند در بیشتر موارد باید جدا و با نیم‌فاصله نوشته شوند (مانند «بطوریکه» که لازم است به‌صورت «به‌طوری‌که» نوشته شود)؛ 
· استفاده از نشانه​های سجاوندی مانند ويرگول، نقطه و ... به حد مورد نياز و برای برطرف‌كردن ابهام‌ است. از افراط در به‌كارگيری اين نشانه‌ها خودداری شود. پایان هر جمله با نقطه مشخص ‌شود و بلافاصله پس از نقطه «و» آورده ‌نشود. نبايد بين ویرگول و واژۀ پس از آن فاصله‌ای درج شود. همچنين بايد واژۀ پس از نقطه یا ویرگول حتما يک فاصله بیاید . 
· در نگارش جملۀ معترضه در داخل جمله‌ای ديگر، حرف اضافه (نشانه​ی مفعول بی​واسطه) «را» پس از فعل جملۀ معترضه آورده نشود. به‌طور مثال ننويسيد «او كتاب‌های جديدی كه خريده بود را به كتابخانه تحويل داد» بلكه بنويسيد «او كتاب‌های جديدی را كه خريده بود، به كتابخانه تحويل داد»؛ 
· متن پایان​نامه یا رساله باید یکدست باشد. به‌ طور مثال، در سراسر پایان​نامه یا رساله باید از کوتاه شده​ی «ی» یعنی «ء» یا از «ی» استفاده شود. 
ج) مشخصات نسخة الکترونيکي پايان​نامه:

1.  دانشجو موظف است علاوه بر نسخة چاپي پايان​نامه​ خود، يک نسخة الکترونيکي (CD) شامل متن کامل پايان​نامه، عينا منطبق با نسخة چاپي نهايي که هیئت داوران آن را تأييد کرده​اند، به دانشگاه تحويل دهد.
2. متن کامل پايان​نامه در قالب يک فايل کامل در فرمت PDF تحويل داده شود.
پيوست 1 صفحة عنوان فارسي و روي جلد
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دانشگاه شهيد بهشتي        

پژوهشکده خانواده
پايان​نامة کارشناسي ارشد رشته روان شناسی بالینی-گرایش خانواده 
پایان نامه کارشناسی ارشد رشته حقوق خانواده

عنوان (فونت Bnazanin 16)
(در این سطر عنوان پايان​نامه یا رساله نوشته شود- فونت Bnazanin 14)

نگارش: (فونت Bnazanin 16) 
(در این سطرنام کامل نويسنده نوشته شود -فونت Bnazanin 14)

استاد راهنما: (فونت Bnazanin 16)
(در این سطر نام کامل استاد راهنما بدون ذکر جناب آقای/ سرکار خانم نوشته شود.برای مثال: دکتر فرشته موتابی- فونت Bnazanin 14)
استاد مشاور(فونت Bnazanin 16)
(در این سطرنام کامل استاد مشاور بدون ذکر جناب آقای /سرکار خانم نوشته شود. در صورت داشتن چند استاد مشاور، هر اسم در سطر جداگانه نوشته شود.(استاد مشاور اول/ استاد مشاور دوم) برای مثال: دکتر محمود حیدری- فونت Bnazanin 14)

ماه و سال
پيوست 2: صفحه حقوق معنوي مربوط به دانشگاه

كلية حقوق مربوط به چاپ و تكثير، نسخه​برداري ، ترجمه، اقتباس و ... اين پايان​نامه (رساله) براي دانشگاه شهيد بهشتي محفوظ است.

 نقل مطالب با ذكر مأخذ آزاد است.
پيوست 3:  صفحه​ی عنوان انگليسي
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