مقدمه 
يكي از اهداف اصلي نگارش پايان‌نامه/رساله، آشنا نمودن دانشجو‌ با روش انجام تحقيق، نحوه نگارش و تنظيم يك مبحث علمي است. اين دستورالعمل به منظور بهبود كيفيت و يكسان‌سازي تهيه و تدوين پايان‌نامه‌ها در مقاطع كارشناسي‌ارشد، دكتري حرفه‌اي و دكتري تخصصي براي فراهم آوردن امكان استفاده بهتر از اين انتشارات علمي توسط معاونت پژوهشي دانشگاه آزاد اسلامي واحد ساوه تهيه و تنظيم شده است. اجراي اين دستورالعمل براي كليه دانشجويان الزامي است و حسن انجام تحت نظارت مديريت امور پایان نامه ها دانشگاه آزاد اسلامي واحد ساوه مي‌باشد. هر پايان نامه/رساله را مي‌توان به سه بخش زير تقسيم‌بندي نمود. كه بايد بر اساس ترتيب زير تنظيم شوند.
الف- صفحه‌ي ابتداي پايان‌‌نامه/ رساله 
ب- صفحه‌ي متن پايان‌نامه/ رساله 
ج- صفحه‌ي انتهاي متن پايان‌نامه/ رساله 
 الف) صفحه‌ي ابتداي پايان‌نامه/ رساله 
1- عنوان فارسي (نمونه 1)(طرح روی جلد )
2- صفحه‌ بسم‌ الله الرحمن الرحيم
3- صفحه تصويب نامه توسط هيأت داوران 
4- فرم تعهدنامه‌ي دانشجو و حق چاپ و تكثير و مالكيت نتايج (Copyright and Ownership) 
5- فرم تعهد اصالت پایان نامه
6- تقديم(اختياري)
7- سپاسگزاري(اختياري)
8- فهرست مطالب شامل: عناوين اصلي و فرعي فصل‌ها، عنوان كتاب‌نامه(فهرست مأخذ) و عناوين پيوست‌ها (كلمه فهرست‌در وسط و بالاي كليه صفحات مربوط تايپ شود)
9- فهرست جدول‌ها
10- فهرست نمودارها 
11-  فهرست شكل‌ها 
12-  فهرست نقشه‌ها (در صورت استفاده)
· نكته:تمام صفحات فوق بايستي بر اساس حروف فارسي يا ابجد شماره‌گذاري شوند.
13-  صفحه چكيده پايان‌نامه (شماره گذاري اعداد از 1)
نكته: 
چكيده پايان‌نامه بايد در برگيرنده تمام فصل‌هاي پايان‌نامه(مقدمه، هدف، روش‌كار، نتايج و بحث) باشد. چكيده حداكثر در 250كلمه در يك پاراگراف و يك صفحه تنظيم شود. آوردن 3  تا 7 واژگان كليدي در انتهاي چكيده الزامي است.
 ب) صفحه‌ي متن پايان‌نامه
متن هر پايان‌نامه شامل چندين فصل و هر فصل شامل چندين بخش و زيربخش مي‌باشد.
فصل اول: کلیات پژوهش
1-1. مقدمه 
1-2. بيان مسأله(شامل تشريح ابعاد، معرفي دقيق آن، بيان جنبه‌هاي مجهول و مبهم و متغييرهاي مربوطه همراه با مستندات علمی و پژوهشی ) 
1-3. اهميت و ضرورت تحقيق 
1-4. اهداف تحقيق:       الف) اهداف كلي      ب) اهداف جزئي يا فرعي تحقيق
1-5. سوالات يا فرضيه‌هاي تحقيق 
1-6. تعريف واژه‌ها، مفاهيم و متغيرها:     الف) تعريف نظري      ب) تعريف عملياتي 
فصل دوم: مروري بر ادبيات موضوع(كليات يا بررسي منابع يا مباحث نظري تحقيق)
2-1. بررسي نظريه‌هاي پيرامون موضوع تحقيق
2-2. بررسي تحقيق‌هاي انجام شده
2-3. چارچوب نظري تحقيق
2-4. مدل تحليلي تحقيق 
· ارجاع درون متني:
نحوه‌ي ارجاع به منابع در داخل متن با توجه به نظر استاد راهنما بر مبناي يكي از دو روش شماره‌گذاري در داخل پرانتز (1) يا روش نام و سال در داخل پرانتز (اسماعيلي،1389) مي‌باشد(مراجعه به بخش تنظيم منابع).
فصل سوم: روش تحقيق(مواد و روش‌كار)
3-1. روش و طرح تحقيق
3-2. فرآيند تحقيق
3-3. جامعه آماري 
3-4. نمونه، روش نمونه‌گيري و حجم نمونه
3-5. ابزار گردآوري داده‌ها(اطلاعات):     الف)روايي ابزار جمع‌آوري داده‌ها      ب)پايايي ابزار جمع‌آوري داده‌ها
3-6. روش گردآوري داده‌ها(اطلاعات)
3-7. روش تجزيه و تحليل داده‌ها(اطلاعات)
فصل چهارم: تجزيه و تحليل داده‌ها(نتايج) 
4-1. توصيف متغيرها
4-2. بررسي فرضيه‌هاي تحقيق و ارائه نتايج
فصل پنجم: بحث و نتيجه‌گيري
5-1. تجزيه و تحليل نتايج تحقيق
5-2. محدوديت‌هاي خارج از اختيار پژوهشگر
5-3. محدوديت‌هاي در اختيار پژوهشگر 
5-4. بحث و نتيجه‌گيري
5-5. پيشنهاد‌هاي بر گرفته از يافته‌هاي پژوهش
5-6. پيشنهادهاي براي پژوهش‌هاي بعدي 
فصل ششم :فهرست منابع
 منابع مورد استفاده ابتدا منابع فارسي و سپس منابع انگليسي (مراجعه به بخش تنظيم منابع)
 ج) صفحه‌هاي انتهاي پايان‌نامه 
1- پيوست‌ها: قسمت اصلي متن پايان‌نامه نبايد داراي داده‌هاي(Data) غيرضروري باشد. همچنين پيشنهاد مي‌گردد متن پايان‌نامه حاوي برنامه‌هاي نرم‌افزاري يا چگونگي به دست آوردن معادلات رياضي و اثبات آنها و داده‌هاي تجربي نباشد،‌ چنين مطالبي طبق نظر اساتيد راهنما و مشاور در پيوست‌هاي پايان نامه آورده شوند. در تحقيقات پرسش‌نامه‌اي مي‌بايد پرسش‌نامه در پيوست ضميمه شود.
2- صفحه‌ي چكيده انگليسي(ABSTRACT): اين بخش حداكثر در يك صفحه  ارائه شده و همان ترجمه چكيده فارسي باشد. (نمونه 5) 
3-صفحه‌ي عنوان انگليسي داخل پايان‌نامه  
 طرح انگلیسی پشت جلد.

ج : برای صفحه پشت جلد ، عبارت های:Advisor ،Thesis  Advisorوsupervisor ( ترجیحاً در مقطع دکترا )برای عنوان (( استاد راهنما )) پیشنهاد می شوند . عبارت consulting  Advisor برای عنوان (( استاد ، استادان مشاور )) و Thesis committee Member نیز برای (( اعضای هیأت داوران )) پیشنهاد می گردد . 
- توجه شود که حروف ((M.A)) برای رشته های  علوم انسانی و (( .sc . M)) برای رشته های غیر علوم انسانی مورد استفاده است

 شيوه تايپ پايان‌نامه
1. فاصله‌ي بين خطوط در متن پايان‌نامه بايد دقيقاً 5/1 سانتي‌متر باشد.
2. فاصله‌ي بين عناوين با متن، قبل از عنوان 30 پوينت(pt) و بعد از عنوان 24 پوينت(pt) باشد.
3. فاصله‌ي بين متن و جداول و فرمول‌ها نيز، 30 پوينت(pt) باشد.
4. متن فارسي پايان‌نامه بايد با يكي از فونت‌هاي BLotus و  BNazanin و  Bzar با اندازه‌ي 14 انتخاب و در محيط ورد آفيس 2007 يا بالاتر تايپ شود. 
5. عناوين اصلي به صورت Bold  با اندازه‌ي 16 و با شماره‌گذاري تايپ شود . 
6. عناوين فرعي به صورت Bold با اندازه‌ي 14 و با شماره‌گذاري تايپ شود . 
7. عناوين فرعي‌تر به صورت غير Bold با اندازه‌ي 14 و با شماره‌گذاري تايپ شود . 
8. براي عناوين جداول، اشكال و نمودارها از همان قلم استفاده شده در متن، با اندازه 12 استفاده شود.
9. پاورقي فارسي بايد در پايين صفحه و از راست به چپ با شماره‌گذاري فارسي نوشته شود(بعد از عدد فقط خط تيره قرار گيرد. مثال: 1- ضربان قلب طبق معادله HRR=MHR-RHR كه در آن، سن- MHR=220 مي‌باشد، محاسبه گرديد.) فونت آنها بايد همانند قلم مورد استفاده متن پايان‌نامه اما با اندازه 10 باشد.
10. پاورقي انگليسي بايد در پايين صفحه و از چپ به راست با شماره‌گذاري انگليسي نوشته شود(بعد از عدد فقط خط تيره قرار گيرد. مثال:1- فونت آنها بايد Times New Roman و با اندازه 9 باشد.
11. هيچ واژه بيگانه در متن پايان‌نامه نبايد به كار برده شود.در صورتي كه آن واژه ترجمه فارسي نداشته باشد اصل واژه در متن به فارسي نوشته شود و در پاورقي هر صفحه هم كلمه اصلي آورده شود.
12. قلم كليه كلمات، اصطلاحات و اختصارات لاتين كه در متن پايان‌نامه و منابع استفاده مي شود بايد 12 و با فونت  Times New Roman باشد.
13. قطع كاغذ يا صفحه بايد 7/29*21 سانتي متر يا A4 باشد . 
14. هر پاراگراف بايد با Indent ( 1 سانتي متر ) آغاز گردد (منظور فرورفتگي اول هر پاراگراف است). 
15. صفحه اول شروع هر فصل 5 سانتي متر پايين تر از روال معمول شروع گردد.
16. جهت يكسان‌سازي شكل پايان‌نامه‌ها دانشجويان از كادر، هدر، فوتر و ... استفاده ننمايند.
17. تمامي مطالب پايان‌نامه، معادلات رياضي و علائم بكار برده شده، مي‌بايست با كامپيوتر تايپ شوند. متن يا فرمول دست‌نويس به هيچ عنوان پذيرفته نمي‌شود. فرمول و معادلات رياضي به صورت يكنواخت در نرم‌افزار Ms Word با استفاده از Ms Word Equation نوشته شوند.
18. تمامي جدول‌ها در نرم‌افزار MS Word تهيه شوند. در جدول از رسم خطوط عمودي اجتناب شود، ستون اول راست چين و عناوين ستون‌ها وسط چين تايپ شوند. در ضمن تعداد ارقام اعشاري كميت‌هاي مشابه يكسان باشد( مثلا حداكثر تا دو رقم اعشار براي تمامي جدول‌ها در نظر گرفته شود.(نمونه جدول پيوست)
19. در صورتي كه تصويري به صورت فتوكپي يا اسكن شده در پايان نامه ارايه شود بايد كاملا واضح بوده و از كيفيت خوبي برخوردار باشد.(dpi 300)
20. حاشيه متن از سمت راست و چپ هر صفحه پايان‌نامه 3 سانتي‌متر و حاشيه‌هاي بالا و پايين نيز بايد 5/2 سانتي‌متر باشند. اين دستور شامل متن، نمودارها و ديگر قسمت‌هاي پايان‌نامه نيز مي‌باشد ( حداكثر 24 سطر در هر صفحه )
21. زبان نوشتاري پايان‌نامه فارسي مي‌باشد.
22. عناوين شكل‌ها و نمودارها در زير آن وارد شود. در صورتي كه يك خط يا كمتر است به صورت مركزي و در صورتي كه بيش از يك خط است دو طرف تنظيم (Justify)شود.
23. عناوين جداول در بالاي آن آورده شود. در صورتي كه يك خط يا كمتر است به صورت مركزي و در صورتي كه بيش از يك خط است بايد دو طرف تنظيم (Justify) شود.
24. پس از تايپ متن پايان‌نامه، تكثير بايستي بر روي يك كاغذ A4 انجام شده و جنس كاغذ به كار رفته در پايان‌نامه از يك نوع و 80 گرمي باشد.
25. حداكثر تعداد صفحات براي رشته‌هاي فني‌و‌مهندسي، كشاورزي، دامپزشكي، پزشكي و علوم‌پايه 100 صفحه و براي رشته‌هاي علوم انساني مانند ادبيات و غيره بسته به نظر استاد راهنما حداكثر 200 صفحه مي‌باشد.
26. در صورتي كه در برخي موارد اندازه، شكل، جدول و يا نقشه بزرگتر از فضاي داخل حاشيه باشد، با كوچك كردن آنها و يا با استفاده از كاغذA3 به صورت تا خورده حاشيه‌ها رعايت شود.
27. در صورتي كه در پايان‌نامه از نام‌هاي علمي ( لاتين ) براي موجودات زنده استفاده شود بايد به صورت مورب يا ايتاليك(Italic) تايپ شوند.
28. در صورتي كه در پايان‌نامه‌اي از تصوير يا نقشه‌اي استفاده شود مانند تصوير يك گياه يا حشره، نمونه ميكروسكوپي، نقشه يك شهر يا منطقه‌ي مورد استفاده، مقياس ارزيابي الزامي است.
29. براي تايپ كلماتي مانند مي‌شود، مي‌رود و... از دستور Ctrl+shift+space  يا Ctrl + - استفاده شود تا به صورت يك واژه واحد در متن ( مي‌شود ) ظاهر شود.
30. استفاده از جزوه‌هاي درسي، مقالات مجلات غير معتبر(منظور نداشتن هيأت تحريره عضو هيأت علمي دانشگاه يا مراكز تحقيقاتي)، روزنامه و سايت‌هاي اينترنتي غير معتبر به عنوان منبع و ارجاع در پايان‌نامه به آنها از نظر علمي فاقد اعتبار بوده و استناد به آنها جايز نمي‌باشد.
31. توصيه مي‌شود از آوردن پيوست در پايان‌نامه خودداري شود. در صورت نياز رعايت نكات زير ضروري است:
· در صورت لزوم داراي شماره رقمي باشد.
· نحوه ارجاع به پيوست‌ها در داخل متن و به صورت پيوست و شماره مربوطه، 
· پيوست شامل مواردي مي‌گردد كه به وضوح بيشتر موضوع مورد بحث كمك كند، مانند كدهاي برنامه‌نويسي، جداول آماري، داده‌هاي مورد استفاده، چگونگي استخراج معادلات و داده‌هاي طيفي و غيره
· يك صفحه جداگانه در آغاز پيوست‌ها با عنوان ((پيوستها))، با فونت و اندازه عناوين فصول اين بخش را از ساير بخش‌ها جدا نمايد.
32. فهرست علائم و اختصارات (اجباري)
·  بلافاصله در صفحه پس از فهرست جداول آورده شود.
· چيدمان الفبايي داشته باشد(اول يوناني بعد لاتين)
· علامت، معادل كامل انگليسي و معادل فارسي در سه ستون مجزا آورده شوند.
33. مشخصات جلد پايان‌نامه:
· جنس جلد از مقوا با ضخامت 2 تا 3 ميليمتر با روكش چرم مصنوعي(گالينگور) مي‌باشد.
· رنگ جلد بر مبناي دانشكده به قرار :
دانشكده كشاورزي:  زراعت - زیست شناسی وباغبانی -سبز ،  علوم دامی - سرمه ای
دانشكده علوم انساني: قرمز

دانشكده فني‌و‌مهندسي: مشکی
· قطع جلد نيم سانتي‌متر بزرگتز از قطع كاغذ است.
· نوشته‌هاي روي جلد به صورت زركوب چاپ مي‌گردد.
· در قسمت عطف، عنوان پايان‌نامه، نام نويسنده و سال نوشته زركوب مي‌شود.
34. كليه واحدهاي مورد استفاده در پايان‌نامه/رساله بايد در سيستم SI باشند در صورت لزوم ذكر معادل آنها در سيستم‌هاي ديگر داخل [ ] بلامانع است.
 شيوه شماره‌گذاري و ارائه منابع:
1- شماره‌گذاري متن:
صفحه‌هاي ابتداي پايان‌نامه/ رساله در پايان‌نامه‌هاي فارسي به ترتيب با حروف ابجذ(الف،‌ ب، ج، .....) و در پايان‌نامه‌هاي لاتين(خاص رشته زبان انگليسي) بصورت يوناني(I,II,III,IV,V,…) شماره‌گذاري مي‌شوند. شماره‌گذاري با عدد از چكيده و سپس فصل اول شروع و تا انتهاي پايان‌نامه ادامه خواهد داشت. طريقه شماره‌گذاري نيز به صورتي خواهد بود كه شماره در قسمت وسط و پايين هر صفحه با قلم استفاده شده در متن و اندازه 12 درج مي‌شود.
2- شماره‌گذاري روابط رياضي:
هر رابطه و يا معادله رياضي به وسيله دو عدد و توسط يك خط فاصله از يكديگر در داخل پرانتز مسخص مي‌گردند. عدد سمت راست نشانگر شماره فصل و عدد سمت چپ، نشانگر ترتيب رابطه در هر فصل مي‌باشد. ضمناً شماره روابط رياضي بايستي در قسمت راست صفحه و رابطه يا معادله رياضي در قسمت چپ صفحه قرار گيرد. مثلاً رابطه چهارم در فصل پنجم بصورت زير نشان داده مي‌شود:
(5-4)
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3- شماره‌گذاري جدول‌ها، شكل‌ها و نمودارها:
هر جدول، شكل يا نمودار بايد با عنوان مربوطه كه براي آنها درج مي‌شود،‌ مشخص گردد. در هر فصل پايان‌نامه، جدول يا شكل با درج شماره فصل و جدول در همان فصل، شماره‌گذاري مي‌شود. سپس موضوع جدول يا شكل بلافاصله بعد از شماره‌گذاري ذكر خواهد شد(نوشتن عنوان يا توضيح جدول در بالاي آن و توضيح شكل يا نمودار در پايين آن، الزامي است). به طور مثال جدول شماره 3 فصل دوم بصورت زير شماره‌گذاري مي‌شود:
جدول (شكل يا نمودار)2-3 
حتي‌المقدور از درج اعداد و كلمات انگليسي در جداول و نمودارها خودداري شود.
4- شماره‌گذاري عنوان‌ها و بخش‌ها:
شماره‌گذاري عنوان‌ها و بخش‌ها نيز  مطابق الگو‌ها‌ي فوق و از كل به جزء مي‌باشد. به طور مثال براي شماره‌گذاري زير بخش دوم بخش پنج فصل سوم به صورت (3-5-2) عمل مي‌شود.
5- ارايه منابع و مراجع:
براي ارايه منابع و مراجع در پايان‌نامه، دانشجو بايستي با نظر استاد راهنما از يكي از دو روش زير استفاده نمايد:
الف- روش شماره‌گذاري
در اين روش چنانچه از منبعي براي ارائه مطلبي استفاده شود، بلافاصله بعد از نگارش مطلب مورد استفاده، پرانتز () باز مي‌گردد، مثلاً پانزدهمين منبع استفاده شده بعد از ذكر مطلب مربوطه، اينگونه آورده مي‌شود(15) در اين فرمت منابع فارسي و انگليسي از هم جدا نمي‌شوند و به ترتيب ارائه در متن، شماره‌دهي مي‌گردند. شايان ذكر است از روش ديگر شماره‌گذاري يعني مرتب نمودن منابع براساس حروف الفبا ابتدا منابع فارسي و سپس منابع انگليسي و ارجاع به شماره منبع مورد نظر نيز مي‌توان استفاده نمود.
1) منابع كتاب
1-1- منابع كتاب براي يك نگارنده (فارسي)
(15) نام‌خانوادگي نويسنده، حرف اول نام. سال انتشار . عنوان كتاب ( به صورت مورب يا ITALIC تايپ شود ).
نام انتشارات، شماره صفحه مورد استفاده
(15) خسروي، ح.1389.سايه‌ها .انتشارات دانشگاه آزاد اسلامي واحد شهركرد، صفحه 72.
1-2- منابع كتاب براي دونگارنده(فارسي)
خسروي، ح. و م. نيكخواه. 1389 . نيستان . انتشارات دانشگاه آزاد اسلامي واحد شهركرد . صفحات 2، 9 و 25 .
1-3- منابع كتاب براي دونگارنده (انگليسي)
 (15) Walker, J. R. and Taylor. T. 1998. The Columbia guide to online style. New York: Columbia univ. Press.

2) منابع مقاله در مجله يا كنفرانس
 (شماره داخل متن) 1. نويسنده يا نويسندگان مقاله، 2. سال انتشار، 3. عنوان مقاله(عنوان و عنوان فرعي مقاله)، 
4. منبع(نشريه علمي،كنفرانس،.../به صورت ايتاليك تايپ شود)، 5. وضعيت نشر شامل شماره‌ي جلد، شماره نسخه ماه يا فصل و غيره، 6. صفحات.
(15) بهرامي ، الف.، ه.بهرامي، و الف. تاشك. 1383. ابعاد رابطه‌‌ي ميان جهت‌گيري مذهبي و سلامت رواني و ارزيابي مقياس جهت‌گيري مذهبي. مجله‌ي روان‌شناسي و علوم‌تربيتي34(2):41-63.
(15) Calabrese, E. J. and Baldwin.L.A. 1999. Reevaluation of the fundamental dose- response relationship. Bio Science 49: 752-32.
(15) Schwarz, G. J. 2000. Multiwavelength analyses of classical carbon-oxygen novae (outbursts, binary stars). PhD thesis. Arizona State Univ. USA.

3) منابع به صورت اينترنتي(on line)
(15) كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران. 1385. آشنايي با كتابخانه ملي ايران. كتابخانه ملي جمهوري اسلامي ايران.http://www.nlai.ir/nli.asp  (دسترسي در 3/7/1385).
 مراحل تعيين استاد راهنما توسط دانشجوي كارشناسي‌ارشد و نكات مهم در پروپوزال
1- مراجعه به مدير گروه يا نماينده تحصيلات تكميلي براي دريافت ليست اسامي اعضاي هيأت علمي‌ كه ظرفيت خالي براي پذيرش دارند.
2- دانشجو موظف است موضوع پايان‌نامه خود را پس از پايان نيمسال اول و قبل از شروع نيمسال سوم تحصيلي با نظر استاد راهنما انتخاب كند.
3- مراجعه حضوري به استاد راهنماي دلخواه و اعلام تمايل از سوي دانشجو 
4- ارائه پروپوزال تائیید شده توسط اسناد راهنما و مشاور برای  تصویب شورای تحصیلات تکمیلی به دانشکده 
5- كليه فعاليت‌هاي مربوط به تهيه پروپوزال را دانشجو از اين پس زير نظر استاد راهنما به انجام مي‌رساند
6- استاد يا استادان مشاور و راهنماي مشترك به درخواست استاد راهنما صورت مي‌گيرد.
7- استاد راهنما به پيشنهاد دانشجو، موافقت استاد و تأييد كميته تحصيلات تكميلي گروه مربوطه انتخاب مي‌شود.
8-  استاد راهنماي اول ترجیحاً عضو هيأت علمي گروه مربوطه و استاديار به بالا باشد.
9- دانشجو مي‌تواند با تأييد ضرورت امر با هماهنگي گروه آموزشی و معاونت پژوهشي واحد استاد راهنماي خارج از گروه يا دانشگاه اختيار نمايد.
10-  دانشجو مي‌تواند حداكثر دو نفر استاد مشاور انتخاب نمايد.
11-  باتوجه به بخشنامه سازمان مرکزی دانشجو میبایست یک استاد راهنما  و یک استاد مشاور داشته باشد
12-  دانشجویانی که استاد راهنما یا مشاور خود را از خارج اساتید هیات علمی دانشگاه  آزاد اسلامی واحد ساوه انتخاب  می نمایند ملزم به پیوست کپی حکم استخدامی – شناسنامه و کارت ملی به پروپوزال خود میباشند 
چگونگی مراحل اداری برای دفاع از پایان نامه
1- دریافت فرم شماره 7 از سایت دانشگاه و گرفتن امضاهای مربوط به آن 

2- تهیه یک نسخه پرینت شده از پایان نامه که طلق و شیرازه داشته باشد .
3- مراجعه به آموزش جهت دریافت فرم های مربوطه و نامه معرفی به معاونت پژوهشی 
4- مراجعه به دفتر امور پایان نامه به همراه مدارک فوق (فرم شماره 7- نامه های مربوطه قسمت های آموزشی و مالی – یک نسخه از پایان نامه )
5- چک کردن پایان نامه و مدارک توسط مسئول امور پایان نامه ها و معرفی به داور
6- تائید و اجازه دفاع از پایان نامه توسط داور و اعلام آن به قسمت امور پایان نامه ها 
7- پس از اجازه داور ، دانشجو می بایست حداقل یک هفته قبل از تاریخ دفاع ، 5 نسخه اطلاعیه جلسه دفاعیه را که تاریخ آن با هماهنگی استاد راهنما – مشاور و داور و آموزش دانشکده صورت پذیرفته است به تائید مسئول آموزش برساند 
8- تحویل اطلاعیه تایید شده  به مسئول امورپایان نامه ها و گرفتن نامه تاریخ دفاع برای دانشکده مربوطه 
لازم به ذکر است که این مراحل مستلزم به گذشتن مدت 6 ماه از تاریخ تصویب پروپوزال و گرفتن کد 
می باشد .

چگونگي برگزاري جلسه دفاع از پايان‌نامه كارشناسي‌ارشد
· مسئوليت دفاع از پايان‌نامه صرفاً بر عهده دانشجو است.
· اداره جلسه دفاع بر عهده نماينده تحصيلات تكميلي است.
· فرم ارزيابي جلسه دفاع(مخصوص اعضاي هيأت علمي داوران) را نماينده تحصيلات تكميلي در اختيار اعضاء هيأت داوران قرار مي‌دهد.
معرفي خود به طور مختصر
ارائه شرح حال علمي دانشجو كه قبلاً توسط خود دانشجو تهيه شده به شرح زير:
· سال ورودبه دانشگاه، نام دانشگاه و رشته دانشگاهي
· زمان فارغ‌التحصيلي
· سال ورود به دوره كارشناسي ارشد
· انتشارات علمي حاصل از اين پايان‌نامه
· عنوان پايان‌نامه
معرفي استادان راهنما و مشاور
معرفي استادان مدعو
· هر يك از اعضاي هيأت داوران موظف هستند تا پايان جلسه دفاع نسبت به تكميل و تحويل فرم به صورت محرمانه به نماينده تحصيلات تكميلي اقدام نمايند.
· اعلام مدت زمان ارائه توسط دانشجو(حداكثر 30 دقيقه) مي‌باشد.
· مدت زمان پرسش و پاسخ حداكثر 20 دقيقه شامل 15 دقيقه استادان مدعو و 5 دقيقه حضار
· نمره مربوط به مقاله مستخرج از پايان‌نامه بر طبق دستورالعمل توسط نماينده تحصيلات تكميلي يا معاونت پژوهشي دانشگاه اعمال مي‌شود.
· نمره نهايي به صورت ميانگين حسابي توسط نماينده تحصيلات تكميلي محاسبه و در فرم مربوطه ثبت مي‌شود و سپس به امضاي نماينده تحصيلات تكميلي مي‌رسد.
 فرآيند انجام اصلاحات مورد درخواست هيأت داوران
· نظرات اصلاحي هيأت داوران را نماينده تحصيلات تكميلي در پايان جلسه دفاع به منظور اعمال اصلاحات به دانشجو اعلام مي‌كند. دانشجو موظف است در مهلت مقرر اصلاحات را انجام دهد.
· حداكثر مهلت انجام تصحيحات خواسته شده 30 روز است .
· نسخه نهايي پايان‌نامه را دانشجو پس از اعمال نظرات اصلاحي هيأت داوران و نيز تاييد استاد راهنما به نماينده تحصيلات تكميلي تحويل خواهد داد.
· پس از دريافت پايان‌نامه اصلاح شده، نمره نهايي پايان‌نامه را نماينده تحصيلات تكميلي به صورت كتبي به استاد راهنما اطلاع مي‌دهد. يك نسخه از اين نامه براي درج در پرونده دانشجو به آموزش ارسال مي‌گردد.
· كليه مستندات مربوط به برگزاري جلسه دفاع و انجام اصلاحات توسط نماينده تحصيلات تكميلي به آموزش ارسال مي‌گردد تا در پرونده دانشجو درج گردد.
نمونه 4
چكيده ( فونت 16 )، راست چين
متن چكيده حداكثر 300 كلمه، يك پاراگراف و در يك صفحه (فونت14) فاصله سطرها 1 واحد(Single)، حاشيه‌ها در بالا، پايين و بيروني ( سمت چپ ) 5/2 سانتي‌متر و حاشيه مربوط به لبه‌ي عطف 3 سانتي‌متر
كليد واژه: با يك سطر فاصله از متن چكيده، كلمه كليد واژه‌ها با فونت 14 و توپرBold تايپ شود. چيدمان واژه‌ها 5 تا 7 و ترجيحاً با عنوان پايان‌نامه متفاوت باشد.
نمونه 5
Abstract (Font 14 Bold Times new Roman)

Text (font 12 Bold new Time new)
1 paragraph, 2.5 cm, 3 cm
Single Space 

Keyword (Font 14 Bold, Times New Roman) 
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