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فهرست مطالب
1. مقدمه 
2. هدف از تدوین شیوه‌نامه 
3. ساختار پایان‌نامه 
4. اصول کلی نگارش 
5. قالب‌بندی پایان‌نامه 
6. شماره‌گذاری فصل‌ها، جداول و اشکال 

مقدمه
پایان‌نامه، گزارش مکتوب یک پژوهش علمی است که دانشجو با بهره‌گیری از اصول و روش‌های تحقیق، آن را برای اخذ مدرک تحصیلی تدوین می‌کند. رعایت اصول نگارش علمی، یکسان‌سازی ساختار پایان‌نامه‌ها و استفاده از شیوه صحیح ارجاع‌دهی، موجب افزایش کیفیت آثار علمی و تسهیل فرآیند ارزیابی پایان‌نامه می‌شود.
این راهنما بر اساس قالب رسمی پایان‌نامه مؤسسه آموزش عالی آفاق و شیوه استناددهی APA تهیه شده است و رعایت آن برای کلیه دانشجویان تحصیلات تکمیلی توصیه می‌شود.

۱. هدف از تدوین شیوه‌نامه
اهداف اصلی این راهنما عبارت‌اند از:
· ایجاد وحدت رویه در نگارش پایان‌نامه 
· ارتقای کیفیت علمی پایان‌نامه‌ها 
· آشنایی دانشجویان با ساختار استاندارد پایان‌نامه 
· آموزش صحیح منبع‌نویسی و استناددهی 
· کاهش خطاهای نگارشی و قالب‌بندی 

۲. ساختار پایان‌نامه
ترتیب تنظیم پایان‌نامه به شرح زیر است:
صفحات مقدماتی
· جلد فارسی 
· صفحه عنوان 
· صورتجلسه دفاع 
· تعهدنامه اصالت اثر 
· صفحه تقدیم (اختیاری) 
· سپاسگزاری (اختیاری) 
· چکیده فارسی 
· کلیدواژه‌ها 
· فهرست مطالب 
· فهرست جداول 
· فهرست اشکال 
· فهرست اختصارات (در صورت نیاز) 

فصل بندی تمام رشته ها بجز گروه حقوق و معماری
فصل اول : کلیات پژوهش
فصل دوم : مبانی نظری و پیشینه پژوهش
فصل سوم :روش اجرای پژوهش
فصل چهارم :نتایج
فصل پنجم: بحث و نتیجه‌گیری
بخش پایانی
· منابع 
· پیوست‌ها (در صورت وجود) 
· چکیده انگلیسی (Abstract) 
· صفحه عنوان انگلیسی











فصل بندی گروه  معماری
فصل اول: کلیات و چارچوب نظری
فصل دوم: مبانی نظری و پیشینه پژوهش
فصل سوم: روش پژوهش و بررسی مصادیق و نمونه ها
فصل چهارم: بررسی تحلیل یافته ها ، تحلیل محل طراحی سایت و ضوابط و استانداردهای طراحی
فصل پنجم: فرایند طراحی بر اساس یافته های پژوهش و طرح 3
بخش پایانی
· منابع 
· پیوست‌ها (در صورت وجود) 
· چکیده انگلیسی (Abstract) 
· صفحه عنوان انگلیسی



فصل بندی گروه حقوق

فصل اول: کلیات و مفاهیم
فصل دوم: مبانی نظری و پیشینه پژوهش
فصل سوم: روش شناسی پژوهش
[bookmark: _Hlk234392743]فصل چهارم: تحلیل پژوهش
[bookmark: _Hlk234392786]فصل پنجم: نتیجه گیری و پیشنهادات
بخش پایانی
· منابع 
· پیوست‌ها (در صورت وجود) 
· چکیده انگلیسی (Abstract) 
· صفحه عنوان انگلیسی























۳. اصول کلی نگارش
در نگارش پایان‌نامه رعایت موارد زیر ضروری است:
زبان نگارش
· متن باید رسمی و علمی باشد. 
· از جملات محاوره‌ای استفاده نشود. 
· جملات کوتاه، روان و دقیق باشند. 
· از تکرار مطالب خودداری شود. 
امانت‌داری علمی
· هر مطلبی که از منبع دیگری استفاده می‌شود باید ارجاع داده شود. 
· نقل‌قول مستقیم باید داخل گیومه قرار گیرد. 
· نقل‌قول غیرمستقیم نیز نیازمند ذکر منبع است. 
واژه‌های خارجی
در اولین استفاده، معادل انگلیسی اصطلاح در پاورقی درج شود و در ادامه از معادل فارسی استفاده گردد.

۴. قالب‌بندی پایان‌نامه
برای ایجاد وحدت رویه، تنظیمات زیر توصیه می‌شود.

	مورد
	مشخصات

	اندازه کاغذ
	A4

	جهت صفحه
	عمودی

	فونت فارسی
	B Nazanin

	اندازه متن
	12

	فونت انگلیسی
	Times New Roman

	اندازه متن انگلیسی
	12

	فاصله خطوط
	1

	تراز متن
	Justify

	فاصله قبل و بعد پاراگراف
	صفر





حاشیه صفحات
· بالا: 5.6 سانتی‌متر 
· پایین: 5.6 سانتی‌متر 
· راست: 4 سانتی‌متر 
· چپ: 4 سانتی‌متر 
شماره گذاری صفحات
· [bookmark: _GoBack]شماره گذاري صحفات فهرست ها مي بايستي با حروف ابجد شروع شود. تمامي صفحات اوليه تا فهرست نبايد شماره گذاري شود.

۵. شماره‌گذاری
شماره‌گذاری فصل‌ها
شماره گذاری از سمت راست انجام می پذیرد. مثلا 2 – 1 یعنی بخش 1 از فصل 2
نمونه صحیح
: فصل اول
۱-۱
1 - 2
1 – 2 – 1 
1 - 2 – 1 - 1
شماره‌گذاری جداول
جداول براساس شماره فصل شماره‌گذاری می‌شوند.
نمونه:
جدول ۲-۱ : جدول 1 از فصل 2
جدول ۳-۴
عنوان جدول در بالای جدول درج می‌شود.
منبع جدول در پایین آن نوشته می‌شود.

شماره‌گذاری اشکال
اشکال نیز مانند جداول شماره‌گذاری می‌شوند.
نمونه:
شکل 3-2 : شکل 2 از فصل 3
شکل ۴-۲
عنوان شکل در پایین شکل درج می‌شود.




راهنمای مختصر نگارش پایان‌نامه کارشناسی ارشد
مرحله سوم
راهنمای نگارش فصل سوم، فصل چهارم و فصل پنجم

فصل سوم
روش اجرای پژوهش
مقدمه
فصل سوم، نقشه اجرایی پژوهش است. در این فصل پژوهشگر باید به گونه‌ای روش انجام تحقیق را توضیح دهد که سایر پژوهشگران بتوانند همان پژوهش را تکرار کنند. بنابراین، تمامی مراحل انجام پژوهش باید به صورت دقیق، شفاف و مستند بیان شوند.
به طور معمول این فصل شامل بخش‌های زیر است:
1. مقدمه 
2. روش پژوهش 
3. جامعه آماری 
4. نمونه و روش نمونه‌گیری 
5. ابزار گردآوری داده‌ها 
6. روایی و پایایی ابزار 
7. روش اجرای پژوهش 
8. روش تجزیه و تحلیل داده‌ها 

۳-۱ مقدمه
در مقدمه، نوع کلی پژوهش و هدف از انتخاب روش تحقیق بیان می‌شود.
نمونه نگارش
این پژوهش از نظر هدف کاربردی و از نظر روش اجرا توصیفی–همبستگی است. اطلاعات مورد نیاز از طریق مطالعات کتابخانه‌ای و پرسشنامه گردآوری و با استفاده از روش‌های آماری تحلیل شده است.

۳-۲ روش پژوهش
در این قسمت نوع پژوهش مشخص می‌شود.
بر اساس هدف
· بنیادی 
· کاربردی 
· توسعه‌ای 
بر اساس روش اجرا
· توصیفی 
· پیمایشی 
· همبستگی 
· علی ـ مقایسه‌ای 
· آزمایشی 
· نیمه‌آزمایشی 
· کیفی 
· آمیخته 
نمونه
این پژوهش از نوع کاربردی و به روش توصیفی ـ پیمایشی انجام شده است.

۳-۳ جامعه آماری
جامعه آماری شامل کلیه افراد، سازمان‌ها یا واحدهایی است که پژوهش درباره آن‌ها انجام می‌شود.
در این قسمت باید مشخص شود:
· جامعه آماری چیست؟ 
· تعداد افراد جامعه چقدر است؟ 
· ویژگی‌های جامعه چیست؟ 
نمونه
جامعه آماری پژوهش شامل کلیه کارکنان اداره آموزش و پرورش شهرستان ... به تعداد ۳۵۰ نفر است.

۳-۴ نمونه و روش نمونه‌گیری
در این بخش باید توضیح داده شود:
· حجم نمونه 
· روش تعیین حجم نمونه 
· روش نمونه‌گیری 
روش‌های رایج
· تصادفی ساده 
· طبقه‌ای 
· خوشه‌ای 
· سیستماتیک 
· در دسترس 
· هدفمند 
نمونه
حجم نمونه با استفاده از جدول کرجسی و مورگان ۱۸۶ نفر تعیین و نمونه‌گیری به روش تصادفی ساده انجام شد.

۳-۵ ابزار گردآوری داده‌ها
ابزار باید به طور کامل معرفی شود.
نمونه ابزارها
· پرسشنامه 
· مصاحبه 
· مشاهده 
· چک‌لیست 
· اسناد 
برای هر ابزار باید موارد زیر نوشته شود:
· نام ابزار 
· سازنده 
· سال ساخت 
· تعداد سؤال 
· ابعاد 
· نحوه امتیازدهی 

۳-۶ روایی ابزار
روایی نشان می‌دهد ابزار واقعاً همان چیزی را اندازه می‌گیرد که باید اندازه بگیرد.
انواع روایی
· روایی محتوا 
· روایی صوری 
· روایی سازه 
· روایی همگرا 
· روایی واگرا 

۳-۷ پایایی ابزار
برای سنجش پایایی معمولاً از موارد زیر استفاده می‌شود:
· آلفای کرونباخ 
· بازآزمایی 
· دو نیمه کردن 
نمونه
ضریب آلفای کرونباخ پرسشنامه برابر 0.89 به دست آمد که بیانگر پایایی مطلوب ابزار است.

۳-۸ روش تجزیه و تحلیل داده‌ها
ابتدا روش‌های آمار توصیفی بیان می‌شوند.
سپس آزمون‌های آماری معرفی می‌شوند.
نمونه
· میانگین 
· انحراف معیار 
· آزمون t 
· همبستگی پیرسون 
· رگرسیون 
· تحلیل واریانس 
· مدل‌یابی معادلات ساختاری 
در پایان نرم‌افزار مورد استفاده ذکر می‌شود.
نمونه
داده‌ها با استفاده از نرم‌افزار SPSS نسخه ۲۶ تحلیل شدند.

اشتباهات رایج فصل سوم
· معرفی ناقص جامعه آماری 
· مشخص نبودن روش نمونه‌گیری 
· ذکر نکردن روایی و پایایی 
· معرفی نکردن نرم‌افزار آماری 

فصل چهارم
نتایج
مقدمه
در این فصل یافته‌های پژوهش بدون تفسیر ارائه می‌شود. تحلیل و بحث نتایج در فصل پنجم انجام خواهد شد.
ساختار فصل چهارم معمولاً شامل موارد زیر است:
1. مقدمه 
2. یافته‌های توصیفی 
3. یافته‌های استنباطی 
4. آزمون فرضیه‌ها یا پاسخ به سؤال‌های پژوهش 
5. جمع‌بندی 

۴-۱ یافته‌های توصیفی
در این بخش ویژگی‌های نمونه آماری گزارش می‌شود.
مانند:
· جنسیت 
· سن 
· تحصیلات 
· سابقه خدمت 
این اطلاعات بهتر است در قالب جدول و نمودار ارائه شوند.

۴-۲ یافته‌های استنباطی
در این قسمت فرضیه‌ها یا سؤال‌های پژوهش بررسی می‌شوند.
برای هر فرضیه:
· آزمون آماری 
· مقدار آماره 
· سطح معناداری (Sig.) 
· نتیجه 
ارائه شود.

نمونه گزارش
با توجه به اینکه مقدار Sig برابر 0.003 و کمتر از 0.05 است، فرضیه اصلی پژوهش تأیید می‌شود.

نحوه ارائه جدول
هر جدول باید:
· شماره داشته باشد. 
· عنوان داشته باشد. 
· در متن معرفی شود. 
· پس از جدول توضیح مختصر ارائه گردد. 

نحوه ارائه شکل
هر شکل باید:
· شماره داشته باشد. 
· عنوان داشته باشد. 
· در متن به آن ارجاع داده شود. 

اشتباهات رایج فصل چهارم
· تفسیر نتایج در این فصل 
· ارائه جدول بدون توضیح 
· شماره‌گذاری نادرست جداول 
· استفاده از جدول‌های غیرضروری 

فصل پنجم
بحث و نتیجه‌گیری
مقدمه
در این فصل پژوهشگر نتایج به دست آمده را تفسیر می‌کند و آن‌ها را با یافته‌های پژوهش‌های پیشین مقایسه می‌نماید.

ساختار پیشنهادی
1. مقدمه 
2. خلاصه پژوهش 
3. بحث یافته‌ها 
4. نتیجه‌گیری 
5. پیشنهادهای کاربردی 
6. پیشنهادهایی برای پژوهش‌های آینده 
7. محدودیت‌های پژوهش 

۵-۱ خلاصه پژوهش
در یک تا دو صفحه موارد زیر بیان شود:
· هدف 
· روش 
· جامعه 
· ابزار 
· مهم‌ترین نتایج 

۵-۲ بحث یافته‌ها
در این قسمت باید مشخص شود:
· نتایج با کدام پژوهش‌ها همسو است؟ 
· نتایج با کدام پژوهش‌ها تفاوت دارد؟ 
· دلیل این تفاوت چیست؟ 

۵-۳ نتیجه‌گیری
نتیجه‌گیری باید بر اساس یافته‌های پژوهش باشد، نه بر اساس نظر شخصی پژوهشگر.

۵-۴ پیشنهادهای کاربردی
پیشنهادها باید قابل اجرا باشند.
نمونه
· برگزاری دوره‌های آموزشی 
· اصلاح فرآیندهای سازمانی 
· استفاده از سامانه‌های هوشمند 

۵-۵ پیشنهاد برای پژوهش‌های آینده
نمونه
· انجام پژوهش در سایر استان‌ها 
· بررسی متغیرهای میانجی 
· استفاده از روش‌های کیفی 

۵-۶ محدودیت‌های پژوهش
نمونه
· محدود بودن جامعه آماری 
· محدودیت زمانی 
· عدم همکاری برخی پاسخ‌دهندگان 

چک‌لیست فصل سوم تا پنجم
☐ نوع پژوهش به‌درستی معرفی شده است.
☐ جامعه آماری و روش نمونه‌گیری مشخص است.
☐ روایی و پایایی ابزار گزارش شده است.
☐ نرم‌افزار و آزمون‌های آماری معرفی شده‌اند.
☐ همه جداول و اشکال شماره و عنوان دارند.
☐ نتایج فصل چهارم بدون تفسیر ارائه شده‌اند.
☐ در فصل پنجم، یافته‌ها با پیشینه پژوهش مقایسه شده‌اند.
☐ پیشنهادهای کاربردی و پژوهشی ارائه شده‌اند.

با پایان این مرحله، حدود ۸۰٪ شیوه‌نامه تکمیل شده است. در مرحله چهارم، بخش پایانی شامل شیوه کامل منبع‌نویسی APA مطابق فایل مؤسسه آموزش عالی آفاق، نمونه‌های فارسی و انگلیسی، اصول استناد درون‌متنی و فهرست منابع، به همراه چک‌لیست نهایی آماده‌سازی پایان‌نامه برای دفاع تدوین خواهد شد.
اکنون مرحله چهارم را به صورت نهایی و مطابق شیوه‌نامه منبع‌نویسی مؤسسه آموزش عالی آفاق تدوین می‌کنیم. مطالب این بخش بر اساس فایل word ارسالی شما تنظیم شده و نمونه‌های ارائه‌شده با همان الگو هماهنگ هستند. 

راهنمای مختصر نگارش پایان‌نامه کارشناسی ارشد
مرحله چهارم
شیوه استناددهی و منبع‌نویسی (APA)

۱. مقدمه
رعایت اصول استناددهی و منبع‌نویسی یکی از مهم‌ترین معیارهای ارزیابی پایان‌نامه است. تمامی مطالب، ایده‌ها، نقل‌قول‌ها، آمارها، جداول و اشکالی که از آثار دیگران استفاده شده‌اند باید در متن ارجاع داده شوند و مشخصات کامل آن‌ها در فهرست منابع درج شود.
در مؤسسه آموزش عالی آفاق، استفاده از شیوه APA برای ارجاع‌دهی الزامی است. 

۲. استناد درون‌متنی
۲-۱. یک نویسنده
اگر نام نویسنده در متن ذکر شود:
محمدیان (۱۳۹۱) بیان می‌کند که ...
اگر نام نویسنده در متن ذکر نشود:
... محمدیان، (1391).

۲-۲. دو نویسنده
در متن:
محمدیان و پورحسینی (1391)
یا
محمدیان و پورحسینی، (1391)

۲-۳. سه نویسنده و بیشتر
در اولین و تمام ارجاعات:
محمدیان و همکاران،(1391)

۲-۴. چند منبع در یک ارجاع
منابع با نقطه‌ویرگول (؛) از هم جدا شده و به ترتیب حروف الفبا نوشته می‌شوند.
نمونه:
(احمدی، ۱۳۹۹؛ حسینی، ۱۴۰۰؛ کریمی، ۱۴۰۲)

۲-۵. نقل‌قول مستقیم
برای نقل‌قول مستقیم، شماره صفحه نیز ذکر شود.
نمونه:
«مدیریت دانش عامل اصلی مزیت رقابتی سازمان‌ها است.» (محمدیان، ۱۳۹۱: ۵۸)
نکته: مطابق شیوه‌نامه مؤسسه، برای شماره صفحه از علامت «:» استفاده می‌شود و نیازی به نوشتن «ص.» نیست. 

۳. تنظیم فهرست منابع
اصول کلی
· منابع فارسی و انگلیسی به صورت جداگانه تنظیم شوند. 
· ترتیب هر بخش بر اساس حروف الفبا باشد. 
· فقط منابعی که در متن به آن‌ها استناد شده است در فهرست منابع آورده شوند. 
· نام نویسندگان بولد شود
· نام کوچک نویسندگان کامل نوشته شود استفاده از حرف اول اسم خودداری گردد. 
· برای هر منبع، سطر دوم با تورفتگی (Hanging Indent) تنظیم شود. 

۴. نمونه‌های منبع‌نویسی
۴-۱. کتاب
محمدیان، مهدی(1391).تبلیغات محیطی: ظرفیت رهاشده تبلیغات در ایران. تهران: نشر کتاب مهربان. 

۴-۲. کتاب با دو نویسنده
محمدیان، مهدی، پورحسینی، جواد.(1391). تبلیغات محیطی. تهران: نشر کتاب مهربان. 

۴-۳. مقاله علمی
احمدوند، شادی. (۱۳۹۳). سیمای نظام بین‌الملل در منشور مدینه. فصلنامه مطالعات راهبردی جهانی شدن، ۱۵(۲)، ۱۳۹–۱۷۵. 

۴-۴. پایان‌نامه
حسنی کاخکی، احمد(1390). مدلی برای تبیین نقش مشارکت در بهبود بهره‌وری کارکنان بخش دولتی (رساله دکتری). دانشگاه علامه طباطبائی، تهران. 

۴-۵. وب‌سایت
نام نویسنده. (سال). عنوان صفحه یا مطلب. بازیابی‌شده از نشانی اینترنتی.

۴-۶. کتاب ترجمه
نام نویسنده. (سال انتشار اثر اصلی). عنوان کتاب. ترجمه نام مترجم. شهر: ناشر.

۵. منابع انگلیسی
کتاب
King, M. (2000). Wrestling with the Angel: A Life of Janet Frame. Auckland: Viking. 

مقاله
Holder, M. (2009). The contribution of social relationships to children's happiness. Journal of Happiness, 10(3), 329–349. 

پایان‌نامه
Dewstow, R. A. (2006). Using the Internet to Enhance Teaching at the University of Waikato (Master's thesis, University of Waikato). 

۶. خطاهای رایج
از موارد زیر خودداری کنید:
· استفاده از منبع در متن بدون درج آن در فهرست منابع. 
· درج منبع در فهرست بدون استناد در متن. 
· استفاده از قالب‌های مختلف منبع‌نویسی در یک پایان‌نامه. 
· ناقص نوشتن اطلاعات کتاب یا مقاله. 
· استفاده از منابع غیرمعتبر یا فاقد مشخصات کتاب‌شناختی. 

۷. چک‌لیست نهایی قبل از چاپ
پیش از تحویل پایان‌نامه، موارد زیر را بررسی کنید:
صفحات مقدماتی
☐ جلد و صفحه عنوان مطابق قالب مؤسسه تنظیم شده است.
☐ صورتجلسه دفاع و تعهدنامه در محل مناسب قرار گرفته‌اند.
☐ چکیده فارسی و انگلیسی تکمیل شده‌اند.
متن اصلی
☐ شماره‌گذاری فصل‌ها، جداول و اشکال صحیح است.
☐ تمام جداول و اشکال در متن معرفی شده‌اند.
☐ غلط‌های املایی و نگارشی اصلاح شده‌اند.
☐ همه اختصارات در اولین استفاده توضیح داده شده‌اند.
منابع
☐ تمام استنادهای درون‌متنی در فهرست منابع وجود دارند.
☐ تمام منابع فهرست، در متن استناد شده‌اند.
☐ منابع فارسی و انگلیسی جداگانه و به ترتیب حروف الفبا تنظیم شده‌اند.
☐ شیوه استناددهی در سراسر پایان‌نامه یکنواخت و مطابق APA است.

سخن پایانی
پایان‌نامه، نمایانگر توانایی علمی و پژوهشی دانشجو است. رعایت اصول نگارش، استناددهی صحیح، نظم در ارائه مطالب و پایبندی به اخلاق پژوهش، کیفیت علمی پایان‌نامه را افزایش داده و فرآیند ارزیابی و دفاع را تسهیل می‌کند.


