اجزا و ساختار گزارش پروژه دوره کارشناسي عبارتند از:
1_ روي جلد
2_ صفحه سفيد
3_ صفحه عنوان(مطالب جلد، روي صفحه عنوان نيز درج مي‌شود)
4_ صفحه رعايت شئون فرهنگي (درج اين عنوان اختياري مي‌باشد)
5_ پيشگفتار
6_ صفحه تقديم‌نامه (درج اين عنوان اختياري مي‌باشد و مي‌تواند در پيشگفتار نيز درج شود) 
7_  صفحه سپاس‌نامه (درج اين عنوان اختياري مي‌باشد و مي‌تواند در پيشگفتار نيز درج شود)
8_ چكيده
10_ صفحه‌هاي فهرست مطالب
11_ صفحه‌هاي فهرست شکل ها و جدول ها
12_ سرنگاشت: يك يا دو مورد و نه بيشتر  (درج اين عنوان اختياري مي‌باشد)
13_ بخش‌هاي متن اصلي

13_1 فصل اول (مقدمه)

13_2 فصلهاي بعدي

13_3 فصل پاياني (نتيجه‌گيري و پيشنهادات)
14_ پيوستها (در صورت وجود)
15_ فهرست منابع
16_ چکيده (به انگليسي)
17_ صفحه عنوان (به انگليسي)
18_ صفحه سفيد
19_ جلد (پشت جلد)
صفحه روي جلد:
طرح روي جلد زركوب ، با رنگ سورمه ای و بدين گونه مي باشد:
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<عنوان پروژه>
پروژه دوره کارشناسي ناپيوسته
در رشته مهندسي كامپيوتر گرايش تکنولوژی نرم افزار
ارائه شده به:
گروه علمي کامپيوتر
دانشكده فني مهندسي
‹عنوان دانشگاه
استاد راهنما:
>نام استاد راهنما<
توسط:
‹نام دانشجو›
‹تاريخ›
صفحه سفيد:
صفحه عنوان:
محتويات اين صفحه شبيه روي جلد است.
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<عنوان پروژه>
پروژه دوره کارشناسي
در رشته مهندسي كامپيوتر گرايش نرم افزار
ارائه شده به:
گروه علمي فناوري اطلاعات و ارتباطات
دانشكده فني مهندسي
>عنوان دانشگاه<
استاد راهنما:
>نام استاد راهنما<
توسط:
‹نام دانشجو›
‹تاريخ›
صفحه رعايت شئون فرهنگي:
صفحه بسم الله الرحمن الرحيم
پيشگفتار:
پيشگفتار (ديباچه) متني است كه اطلاعاتي را در مورد ارائه كتبي و جنبه هاي مرتبط با آن به خواننده مي دهد. محتواي پيشگفتار بستگي به نظر ارائه كننده، نوع ارائه كتبي، قلم و قدرت نگارش او دارد. در يك ارائه علمي_ فني معمولا به نكات زير در پيشگفتار اشاره مي شود:
· شروع با يك يا دو جمله جذب كننده
· اهميت و جايگاه موضوع
· انگيزه و هدف از انتخاب موضوع
· سابقه كارهاي انجام شده توسط ديگران در موضوع (به اختصار)
· امكانات و دشواريهاي مطالعه و تحقيق انجام شده
· روش تحقيق و كسب اطلاعات
· مخاطبين و سطح پيش دانسته‌هاي آْنها
· نحوه مطالعه ارائه كتبي
· توضيح علائم اختصاري، نمادها ، قراردادهاي نگارشي و روش شماره گذاري عناوين داخلي و ...
· توضيح در مورد نحوه انتخاب معادل‌هاي كلمات بيگانه
· تقديم و سپاسگزاري
· يك يا دو جمله پاياني تاثيرگذار
· نوشتن يك يا دو جمله از حكيمان، دانايان و ... متناسب با موضوع توصيه مي‌شود.
· نام و نام خانوادگي نويسندگان پيشگفتار و تاريخ در انتها بايد نوشته شود.
توجه داشته باشيم كه اگر در مورد هريك از نكات اشاره‌شده، يك يا دو جمله گويا نوشته شود و سپس همه نوشته كاملاً ويرايش شود، حاصل يك پيشگفتار خوب و مناسب خواهد شد.
صفحه تقديم نامه:
دانشجو مي تواند پايان نامه خود را به شخصيتي تقديم نمايد.
صفحه سپاس نامه:
عبارتست از تشكر و قدرداني از كليه كساني كه دانشجو را در راه رسيدن به هدف ياري نموده اند.
چكيده:
چكيده خلاصه اي است بسيار فشرده از يك متن. در نوشتن چكيده فرض بر اين است كه خواننده متن اصلي را در اختيار دارد.
در نوشتن چكيده نكات زير بايد رعايت شود:
· اندازه آن از اندازه متن اصلي تبعيت نمي‌كند و بين 50 تا 250 كلمه است.
· چكيده بايد به طوري تنظيم شود كه بدون مراجعه به متن اصلي، ايده اصلي متن به خواننده منتقل شود و در نوشتن آن نبايد از مفاهيم يا كلمات ناآشنا و جديد(نسبت به كلمات و مفاهيم متن) استفاده كرد.
· در نوشتن چكيده حتي الامكان نبايد از نشانه هاي اختصاري و فرمول ها استفاده كرد.
· مفاهيم اصلي متن (واژه هاي كليدي) بايد در انتهاي چكيده ذكر شوند.
· چكيده معمولا درست قبل از شروع متن اصلي آورده مي شود.
· چكيده نوشته شده به زبان فارسي، مي‌بايست به زبان انگليسي در انتهاي پايان‌نامه هم نوشته شود.
صفحه فهرست مطالب:
براي تنظيم فهرست مطالب رعايت نكات زير توصيه مي شود:
عبارت"فهرست مطالب" در وسط صفحه و به فاصله 5/2 سانتيمتر از كران بالاي صفحه درج شود.
كلمه"عنوان" به فاصله عمودي 5/1 سانتيمتر از عبارت "فهرست مطالب" و 2 (يا 5/2) سانتيمتر از كران راست صفحه درج شود.
كلمه "صفحه" به فاصله عمودي 5/1 سانتيمتر از عبارت "فهرست مطالب" و 2 سانتيمتر از كران چپ صفحه درج شود.
سطر اول عنواني كه نسبت به عنوان قبلي‌اش، فرعي است، با يك سانتيمتر فاصله افقي به طرف داخل شروع شود.اين كار براي سطوح ديگر عناوين داخلي تر نيز حتي الامكان رعايت شود.
شماره صفحات اوليه (پيش‌گفتار، چكيده و ...) مي‌بايست به حروف نوشته شود.
شماره صفحات فهرست مطالب، اشكال و جدولها مي‌بايست به صورت لاتين (I,II,III,IV,…) نوشته شود.
فاصله سطر آخر با كران پايين صفحه 5/2 سانتيمتر باشد.
صفحه فهرست شكل ها و جدول ها:
براي تنظيم اين فهرست‌ها به همان ترتيب گفته شده در "فهرست مطالب" عمل مي شود، با اين تغيير كه به جاي عبارت "فهرست مطالب" ، عبارت"فهرست شكل‌ها" يا "فهرست جدول‌ها" گذاشته مي شود.
اگر تعداد شكل‌ها و جدول‌ها كم باشد، نيازي به تنظيم دو فهرست جداگانه براي آنها نيست.
سرنگاشت:
عبارت و جمله‌اي كوتاه است كه ممكن است يك مصرع يا چند بيت شعر هم باشد.
اين عبارت يا جمله به نحوي به مضمون متن مربوط مي‌شود. در نوشتن سرنگاشت نبايد زياده‌روي كرد، يك يا دو مورد مي‌توان نوشت.
متن اصلي:
متن هر پايان نامه شامل چندين فصل و هر فصل شامل چندين قسمت(بخش) خواهد بود. هر فصل را مي توان با يك مقدمه كوتاه آغاز كرد كه در اين صورت مقدمه، كليات مربوط به محتواي فصل را بازگو مي كند.
بنا به نظر دانشجو و تاييد استاد راهنما مطالب مختلف پايان نامه در فصول جداگانه بر حسب اولويت و اهميت طرح مباحث، سازمان دهي مي شود. فصل اول، به عنوان مقدمه محسوب مي‌شود و مي‌بايست اهداف پايان‌نامه، روشها و كلياتي از مطالب در آن بيان شود. همچنين نكات تازه‌اي كه تا قبل از اين به آن پرداخته نشده بود و در اين پايان‌نامه به آنها اشاره مي‌شود، بايد ذكر شود. 
هر مطلبي كه نوشته مي شود نتايجي دارد. نتيجه يك مطلب، منظور اصلي و نهايي آن است. نتيجه بايد به كمك عبارات و جملات ساده و روان و بدون ابهام بيان شود.
چنانچه متن اصلي از چند فصل تشكيل شده باشد، بهتر است نتيجه هر فصل در انتهاي آن درج شود، ضمن اينكه نتيجه نهايي مي‌بايست در فصل پاياني با عنوان فصل نتيجه‌گيري و پيشنهادات آورده شود.
اندازه نتيجه با اندازه متن اصلي متناسب مي‌باشد.
لازم است پيشنهادات و نظرات به طور منطقي و منسجم در فصل پاياني ارائه شوند. نظرات گاه ممكن است انتقادي و در جهت بهبود وضع باشند. در هر حال پيشنهادات بايد صادقانه، مسئولانه، صريح و خيرخواهانه نوشته شوند و خالي از حب و بغض باشند.
صفحه پيوستها:
در نگارش پايان‌نامه، لازم است مطالبي را كه به نحوي از نظر موضوعي يا مفهومي مرتبط با متن اصلي هستند، اضافه كنيم. تشخيص اينكه چه مطالبي را بايد در قسمت پيوستها آورد، هميشه آسان نيست. براي اين كار بايد ضوابطي داشته باشيم تا تصميم بگيريم چه مطالبي نسبت به مطالب متن اصلي، از اولويت درج و اهميت كمتري برخوردارند و در عين حال لازم است كه خواننده از آنها آگاهي داشته باشد. معمولا در موارد زير، مطالب را در قسمت پيوستها درج مي كنيم:
مطالبي كه از نظر ارائه كننده اصلي نبوده ولي به نحوي با مباحث متن اصلي در ارتباط هستند و اطلاعات بيشتري به مخاطب منتقل مي كنند.
قسمت اصلي پايان نامه نبايد حاوي داده ها و همچنين حاوي برنامه هاي نرم افزاري باشد، در صورت داشتن چنين مطالبي بايد در پيوست پايان نامه آورده شوند.
توضيح بيشتر بعضي اصطلاحات متن اصلي
انواع فهرست ها، مثل فهرست اختصارات و نشانه هاي به كار رفته درمتن اصلي، فهرست اسامي خاص، نمايه ها و ...(غير از فهرست مطالب، شكل ها و جدول ها)
جدول ها، شكل ها، فرم هاي كامپيوتري كه به دليلي امكان درج آنها در متن اصلي نباشد
واژه نامه فارسي_بيگانه و بيگانه_فارسي
اصطلاحات و نام ها
اضافات و تصحيحات
مطالبي كه پس از تنظيم نهايي ارائه كتبي، به آنها دست يافته باشيم.
پيوست بايد داراي يك شماره يا حرف مشخص كننده باشد تا بتوان از متن اصلي به آن ارجاع داد. ترتيب درج پيوست ها بهتر است همان ترتيب اولين ارجاع به آنها در متن اصلي باشد. پيوست ها با حروف الفبا نام گذاري مي شوند. به عنوان مثال سومين جدول پيوست"ب" به اين صورت نوشته مي شود: (جدول ب_3). در شروع قسمت پيوستها بهتر است صفحه اي حاوي كلمه "پيوستها" يا "ضميمه ها" درج شود.
صفحه فهرست منابع:
فهرست منابع را مي‌توان بر اساس ضوابطي تنظيم كرد:
1_ بر حسب صورت (شكل) انتشار منبع (كتاب، مقاله، نشريات دوره اي و ...)
2_ بر حسب اصلي و فرعي بودن منبع در تنظيم ارائه نوشتاري
3_ بر حسب تاريخ انتشار
4_ بر حسب نظم الفبايي نام خانوادگي مولف
5_ بر حسب نظم الفيايي عنوان منبع
6_ بر حسب موضوع
7_ بر حسب زبان
مي‌توان از چند ضابطه نيز در تنظيم اين فهرست استفاده كرد، مثلا بر حسب صورت انتشار و نظم الفبايي يا تاريخ انتشار.
در ارائه كتبي داراي چند فصل، مي‌توان فهرست منابع مربوط به هر فصل را در انتهاي همان فصل درج كرد، در اين صورت باز هم بهتر است فهرست كامل منابع در  بخش انتهايي درج شود.
نحوه نوشتن مشخصات منبع:
در ساده ترين صورت بايد سه مجموعه اطلاع به خواننده داده شود:
مشخصات مولف                +         مشخصات منبع        +            مشخصات نشر
جزئيات اطلاعات بستگي به نوع منبع دارد. در جدول زير اين اطلاعات را در مورد چند نوع منبع مي بينيم.
	مشخصات نشر
	مشخصات منبع
	مشخصات مولف
	نوع منبع

	نام ناشر ويرگول
محل نشر ويرگول تاريخ نشر نقطه
	عنوان کامل کتاب ويرگول نام ويراستار يا مترجم با قيد کلمه ويراسته يا ترجمه ويرگول شماره مجلد ويرگول شماره ويراست ويرگول
	نام خانوادگي مولفين فاصله نام هاي کوچک مولفين يا نام ويراستار به عنوان مولف يا موسسه اي که نقش مولف را دارد ويرگول
	كتاب

	عنوان مجله ويرگول شماره مجلد(دوره) ويرگول شماره مجله ويرگول تاريخ ويرگول شماره صفحات اول و آخر نقطه
	عنوان کامل مقاله محصور در علامت" " ويرگول
	به همان صورن بالا
	مقاله از مجله(ژورنال)


	نام ناشر ويرگول
محل نشر ويرگول تاريخ نشر نقطه
	عنوان کامل مقاله محصور در علامت" " ويرگول کلمه "در" عنوان کتاب ويرگول نام ويراستارها کلمه ويراستار در پرانتز ويرگول
	به همان صورت بالا
	مقاله از كتاب

	نام دانشگاه ويرگول
تاريخ ويرگول
شماره صفحه ها نقطه

	عنوان رساله ويرگول کلمه رساله(يا تز) درجه اي که رساله براي اخذ آن نوشته است در پرانتز ويرگول
	به همان صورت بالا
	رساله(تز)

	عنوان روزنالمه ويرگول
محل نشر ويرگول
تاريخ نقطه
	مثل مقاله از مجله
	مثل مقاله از كتاب يا مجله
	مقاله از روزنامه

	عنوان دائره المعارف ويرگول شماره مجلد ويرگول شماره صفحات اول و آخر نقطه
	مثل مقاله از مجله
	مثل بالا
	مقاله از دائره المعارف

	عنوان دانشگاه(پژوهشگاه) يا سازمان
شهر ويرگول کشور ويرگول تاريخ نقطه
	عبارت گزارش تحقيق ويرگول شماره گزارش ويرگول
	مثل بالا
	گزارش تحقيق

	عبارت:قابل دسترسي در: نشاني سايت در اينترنت ويرگول تاريخ نقطه
	مثل مقاله از مجله ويرگول
	مثل بالا(در صورت وجود)
	مقاله از اينترنت


در متون علمي-فني، گاه به سبب اهميت فقره اطلاع تاريخ، آن را بلافاصله بعد از نام کوچک مولف و در درون () قيد مي‌کنند.
اگر از يک مولف بيش از يک منبع مورد استفاده قرار گرفته باشد، تکرار نام خانوادگي و نام کوچک او لزومي ندارد. به جاي آنها، يک خط افقي به طول حدود دو سانتيمتر رسم و در انتهاي خط، نقطه گذاشته مي شود، البته لازمه اين کار اين است که فهرست منابع بر حسب نظم الفبايي نام مولفين مرتب شده باشد.
گاه حروف اول (معمولا چهار و گاه سه حرف اول) نام خانوادگي مولف و دو رقم تاريخ محصور در علامت‌] ‍[، قبل از نام خانوادگي مولف آورده مي شود و همين ترکيب در متن اصلي براي ارجاع به منبع به کار مي رود. چنين فهرستي معمولا به نظم الفبايي همان حروف مرتب مي شود.
ممکن است به هر منبع يک شماره داد با شروع از يک، اين شماره معمولا در علامت      ] [گذاشته مي شود و قبل از نام خانوادگي مولف درج مي شود. در اين روش منابع  معمولا به طور الفبايي و گاه در عين حال بر حسب نوع منبع، مرتب مي شوند. ارجاع به منبع در متن، از طريق همين شماره است.
اگر يک منبع بيش از دو نويسنده داشته باشد، مي توان فقط نام خانوادگي و نام مولف اول را آورد و به جاي نام خانوادگي و نام نويسندگان ديگر، در فارسي از کلمه "و ديگران" و در متن خارجي از کوته نوشت استفاده کرد. البته ممکن است نام و نام خانوادگي همه مولفين هم آورده شود.
توجه داشته باشيم که استناد به يک منبع هميشه بايد مستقيم باشد، يعني به منبعي که خود تهيه کننده متن ارائه مستقيما ديده، بررسي کرده و مورد استفاده قرار داده است. بنابراين ارجاع غيرمستقيم به يک منبع مجاز نيست.
اگر منبع(کتاب يا مقاله) ترجمه شده باشد، بعد از نوشتن نام خانوادگي و نام مولفين، کلمه ترجمه نوشته مي شود و در پي آن علامت دو نقطه( : ) و سپس نام خانوادگي و نام مترجمين آورده مي شود. ساير اطلاعات همان است که در مورد کتاب يا مقاله گفته شد.
گاهي فقره تاريخ در () گذاشته مي شود.
روش هاي ارجاع به منبع
براي ارجاع به منبع در فهرست منابع، به يکي از روش هاي زير عمل مي شود:
1_  ] نام خانوادگي مولف، شماره منبع در فهرست منابع، شماره صفحه[
مثال: در متن فارسي ‌‌‌] بيرشک،7،ص 20[
در متن بيگانه[Knuth,8,p.52]
2_  ] نام خانوادگي مولف    تاريخ نشر[
مثال: در متن فارسي ]  اديب سلطاني  1374[
در متن بيگانه[TANENBAUM 97]  يا [TANENBAUM 1997]
اگر از يک مولف بيش از يک اثر در فهرست منابع آمده باشد، آنها را به کمک حروف الفبا مشخص مي کنيم.
مثال:  در متن فارسي ] آرام1358- الف[
در متن بيگانه[DATE-a 06]
3_ فقط شماره منبع در فهرست منابع به صورت :  ] شماره[
مثال: ] 14[ که عدد 14 شماره يک منبع در فهرست منابع است.
گاه به جاي نام خانوادگي کامل مولف، حروف آغازين(مثلا چهار حرف اول) آن را مي نويسند. لازمه اين کار اين است که اولا فهرست منابع، بر حسب نظم الفبايي نام مولفين مرتب باشد و ثانيا آن چهار حرف به عنوان شاخص در ابتداي مشخصات منبع درج شود.
مثال: در متن فارسي ]روحا 83[
در متن بيگانه[DATE 06]
اگر منبع در اينترنت باشد، روش 3 مناسب تر است، زيرا در مشخصات اين نوع منبع در فهرست منابع گاه فقط نشاني مانه اي که منبع در آنجا يافت شده، قيد مي شود.
صفحه چكيده به انگليسي(Abstract)  :
متن چكيده بايد به انگليسي نوشته شود
شيوه نگارش
نگارش پايان نامه بايد مطابق روش تعيين شده زير صورت پذيرد:
1- مطالب به صورت تايپ شده با برنامه "word " حروفچيني شود. تمامي متن پايان نامه، معادلات، نمودارها، شكلها و علائم به كار برده بايد بوسيله كامپيوتر تايپ شوند. متن يا فومول دست نويس، به هيچ عنوان پذيرفته نمي شود.
2- كاغذ متن از نوع تحرير  
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 21 ) باشد.
3- شماره صفحات فرعي يك، دو، سه و … و اصلي 1، 2، 3 و…  مي باشد كه بايد 1 سانتي‌متر بالاتر از انتهاي صفحه و كاملا در وسط صفحه قرار گيرد.
4- فونت متن پايان نامه با قلم لوتوس نازك 14 و تيترهاي اصلي با ياقوت 16 سياه و تيترهاي كوچكتر با لوتوس سياه 14 تايپ شود. هر صفحه شامل 23 سطر و فاصله بين سطرهاي متن 1 سانتي متر باشد. فاصله از حاشيه سمت راست و چپ 3 سانتي متر و فاصله بالاي صفحه 5/3 سانتي متر و پايين صفحه 3 سانتي متر باشد. در فونت انگليسي با قلم تايمز 12 و تيترهاي اصلي با قلم سياه 13 تايمز تايپ شود.
5- معادل انگليسي واژه هاي تخصصي فارسي كه براي اولين بار به كار مي رود به صورت زيرنويس در صفحه مربوطه درج شود.
قالب شيرازه پايان‌نامه:
قالب شيرازه پايان‌نامه مي‌بايست به شكل ذيل باشد:
                                         قالب كلي                                        يك نمونه

شيوه شماره‌گذاري
صفحه‌هاي داخل جلد و بسم ا... شماره‌گذاري نمي‌شود. صفحه‌هاي بعدي با حروف به صورت يك، دو، سه و ... شماره‌گذاري مي‌شود.
شماره‌گذاري صفحات فهرست مطالب، اشكال و جدولها با حروف لاتين به صورت (I , II , III , IV , …) انجام مي‌شود و پس از آن شماره گذاري با عدد تا انتهاي پايان نامه ادامه خواهد داشت.
شماره گذاري موضوع‌ها
موضوع‌هاي اصلي پايان‌نامه به چند فصل و هر فصل نيز ممكن است به چند قسمت (بخش) تقسيم گردد. هر يك از بخشهاي فصل، با دو شماره كه با خط فاصله از يكديگر جدا شده‌اند مشخص مي‌گردد. عدد سمت راست بيانگر شماره فصل و عدد سمت چپ شماره ترتيب بخش موردنظر است. در صورتي كه هر بخش داراي زيربخش باشد، زيربخش در سمت چپ عدد فوق قرار مي گيرد. مثلا 4-3-1 يعني زيربخش اول از بخش سوم فصل چهارم.
شماره‌گذاري روابط و فرمول ها:
هر رابطه يا فرمول، مطابق روال قبلي مشخص مي‌گردد. عدد سمت چپ شماره فصل و عدد سمت راست نشانگر ترتيب رابطه در هر فصل مي باشد مثلا رابطه چهارم در فصل سوم به صورت (3-4) نشان داده مي شود.
پانوشت(زيرنويس):
كلمه، عبارت،جمله يا جملاتي است كه در پايين متن اصلي صفحه نوشته مي‌شود و با موضوع مطرح شده در متن اصلي رابطه معنايي و موضوعي دارد. پانوشت بايد حتي الامكان كوتاه باشد(حداكثر نيم صفحه).
اهداف استفاده از پانوشت:
رعايت امانت در نقل قول و تلخيص
اعتبار بخشيدن به مطلبي كه مي نويسيم از طريق معرفي منبع آن
ارجاع دادن خواننده به قسمتي ديگر از متن
توضيح بيشتر درباره ايده اي كه در متن مطرح شده است، خواه در تاييد و يا در نقد و رد آن
دادن اطلاعاتي به خواننده از قبيل: املا اسامي بيگانه، معادل بيگانه يك اصطلاح فارسي، معرفي اجمالي يك شخصيت، يك مكان، يك رويداد، يك برهه تاريخي
انواع پانوشت:
استنادي
ارجاعي
توضيحي
اطلاع دهنده
نكاتي در مورد نحوه درج:
زيرنويسها، زير يك خط پررنگ نوشته شود بطوريكه فاصله پايين ترين زيرنويس تا لبه پاييني كاغذ حاشيه به اندازه 3 سانتيمتر حفظ شود. اگر حروف پانوشت كوچكتر از حروف متن باشند، طول خط پررنگ  
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 طول سطر در غير اين صورت خط كامل است.
در متن بايد خواننده را به كمك يك شماره يا نشانه كه با نشانه هاي استفاده شده در متن متشبه نشود، ارجاع داد.اين شماره يا نشانه در بالا_چپ كلمه و بدون پرانتز نوشته مي شود.
پانوشتهاي توضيحي و اطلاع دهنده بيش از نيم صفحه بهتر است در قسمت پيوستها درج شوند.
اگر پانوشت بيش از يك سطر باشد، شروع سطر اول مثل شروع نوشتپار است.
نحوه نوشتن پانوشت استنادي و ارجاعي:
در ساده ترين صورت و صرفنظر از پاره اي جزئيات، در بار اول ارجاع يا استناد بايد سه مجموعه اطلاع به خواننده داده شود:
مشخصات مولف                +         مشخصات منبع        +            مشخصات نشر
در جدول زير اين سه مجموعه اطلاع در مورد چند نوع منبع آمده است.
	مشخصات نشر
	مشخصات منبع
	مشخصات مولف
	نوع منبع

	نام ناشر ويرگول
محل نشر ويرگول
تاريخ ويرگول
شماره صفحه ها نقطه
	عنوان كتاب ويرگول
شماره مجلد ويرگول
شماره ويراست ويرگول
نام و نام خانوادگي مترجم ويرگول
	نام و نام خوانوادگي مولف ويرگول
	كتاب

	عنوان مجله ويرگول
شماره مجلد(دوره) ويرگول
شماره مجله ويرگول
تاريخ ويرگول
شماره صفحه ها نقطه
	عنوان مقاله (محصور در علامت"  " ) ويرگول

	به همان صورت بالا
	مقاله از مجله(ژورنال)

	عنوان روزنامه ويرگول
محل انتشار ويرگول
تاريخ كامل ويرگول
شماره صفحه ويرگول
شماره ستون نقطه
	عنوان مقاله ويرگول
	به همان صورت بالا
	مقاله از روزنامه

	شماره مجلد ويرگول
تاريخ ويرگول
شماره صفحه ها ويرگول
	عنوان دائره المعارف ويرگول
	به همان صورت بالا
	مقاله از دائره المعارف

	نام ناشر ويرگول
محل نشر ويرگول
تاريخ ويرگول
شماره صفحه ها نقطه
	عنوان فرهنگ لغات ويرگول
	به همان صورت بالا
	فرهنگ لغات


قواعد ارجاع(استناد) مكرر به منبع در پانوشت:
در ارجاع يا استناد مكرر به يك منبع، به صورت زير عمل مي شود:
1_ اگر بلافاصله پس از يك پانوشت استنادي يا ارجاعي دوباره به همان كتاب و همان صفحه استناد يا ارجاع داده شود، به جاي ذكر مشخصات منبع، از عبارت " محل مذكور" استفاده مي شود.
2_ اگر پس از يك پانوشت استنادي يا ارجاعي دوباره به همان كتاب، ولي به صفحه هاي ديگر آن ارجاع داده شود و پانوشت دوم بلافاصله پس از پانوشت اول و در همان صفحه درج شده باشد، از عبارت "همان ماخذ" استفاده مي شود و شماره فصل يا صفحات قيد مي گردد.
3_ اگر بلافاصله پس از يك پانوشت استنادي يا ارجاعي دوباره به همان كتاب ولي به صفحه هاي ديگر آن ارجاع داده شود و پانوشت دوم در همان صفحه پانوشت اول نباشد، به جاي ذكر مجدد مشخصات منبع، از عبارت "اثر مذكور" استفاده مي شود و شماره فصل يا صفحات قيد مي گردد.
4_ در حالت 1و3، چنانچه استناد يا ارجاع دوم، بلافاصله نباشد، يعني بين استناد يا ارجاع اول و دوم به يك منبع، استناد يا ارجاعي به منبعي ديگر صورت گرفته باشد، بايد قبل از ذكر عبارت " محل مذكور" يا " اثر مذكور" اسم مولف را قيد كرد.
توصيه ها:
عنوان پايان نامه مختصر و رسا باشد.
در صورتيكه تصويري به صورت فتوكپي در پايان نامه ارائه مي گردد، بايد از كيفيت خوبي برخوردار باشد.
به طور كلي پايان نامه صرفا به نوآوريهاي نگارنده بستگي دارد شايسته است از مطالب تكراري، كلاسيك و متعلق به ديگران فقط به صورت اختصار كمك گرفته شود.
پايان نامه به زبان فارسي و املاي واژه ها مطابق مصوبه فرهنگستان زبان و ادب فارسي باشد.
صفحه هاي پايان نامه يك رو باشد.
هنگام دفاع پايان نامه بايد تايپ شده باشد (اما صحافي نشده باشد) پس از قبولي در جلسه دفاع پايان نامه صحافي شود.
پس از دفاع:
پس از دفاع از پايان نامه ضروري است پنج نسخه صحافي شده پايان نامه كارشناسي به رنگ  سورمه​ای در صورت پذيرش نهايي و اخذ نمره قبولي، يك نسخه از آن به مركز آموزش محل تحصيل، يك نسخه به استاد راهنما، يك نسخه به استاد مشاور، يك نسخه به كتابخانه سازمان مركزي، يك نسخه به گروه آموزشي مربوط در سازمان مركزي تحويل داده شود.
CD  پايان نامه و مقاله مستخرج از آن بايد به مديريت آموزشي و تحصيلات تكميلي سازمان مركزي و مركز مربوط ارسال گردد.
عطف پايان نامه صحافي شده(قسمتي كه صفحه ها به يكديگر متصل مي شوند) به ترتيب عنوان پايان نامه، نام مولف و سال تاليف درج شود. به گونه اي كه پايان نامه در قفسه هاي كتابخانه به راحتي قابل جستجو باشد.
>عنوان پروژه<          >نام دانشجو<                >تاريخ<
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