قواعد نگارش مورد نیاز جهت تهیه گزارش
گزارش‌هاي تحويلي مي​بايست فرمت يك گزارش تحقيقاتي را داشته باشد. 
برای نحوه نگارش گزارش خود به فرمت تهیه شده که به شما تحویل داده شده است، مراجعه کنید. با این وجود رعایت نحوه و آيين نگارش مورد تأکید قرار می​گیرد:
1- قلم (فونت) های انتخاب شده باید مناسب باشند. ترجیحاً قلم​های انتخاب از نوع B مانند B Nazanin یا B Mitra یا ... باشند. تفاوت این قلم​ها با قلم​هایی مانند Nazanin یا Mitra در این است که قلم​های نوع B به هنگام تبدیل فایل به pdf مشکلی ایجاد نمی​کنند؛ این در حالی است که برخی از نرم​افزار​ها در تبدیل قلم​هایی مانند Nazanin  (قلم​های بدون B) مشکل دارند.
2- اندازه قلم​ها مناسب باشند. قلم​های بیش از حد بزرگ یا کوچک انتخاب نشوند. اندازه 13 برای متن فارسی و اندازه 11 برای متن انگلیسی مناسب است.
3- عناوین شماره​گذاری شوند و زیر عناوین نیز با توجه به عناوینی که در زیر آنها قرار می​گیرند، شماره​گذاری شوند.
4- فاصله خطوط را به نحو مناسبي تنظيم كنيد‌. اگر فاصله خطوط كم در نظر گرفته شود، نوشته‌ها فشرده و غيرخوانا خواهند بود. اگر فاصله خطوط بيش از حد زياد در نظر گرفته شود، فضاي خالي موجود در صفحه، ظاهر نامناسبي براي آن ايجاد خواهد كرد. line space را Multiple=1.15 انتخاب نمایید.
5- تا جایی که امکان دارد آیین نگارش فارسی را رعایت کنید و واژه​های فارسی را مورد استفاده قرار دهید.
6- دقت داشته باشید که در گزارش پیش از استفاده از علائمی مانند نقطه (.)، ویرگول (،)، دونقطه (:) و ... هیچ فاصله​ای بین متن و آنها نباید باشد. همچنین پس از این علائم باید یک فاصله قرار داده شود و سپس متن نوشته شود. به عنوان نمونه "باشد. همچنین" درست است؛ اما "باشد.همچنین" و "باشد .همچنین" نادرست می​باشند.
7- بين متن داخل پرانتز ()، كروشه []، گيومه «» و آكولاد {} و خود آنها هيچ فاصله‌اي نيست، اما كلمات خارج آنها (منظور همان پرانتز و غيره است) از دو طرف يك جاي خالي فاصله دارند.
8- شکل​ها و جداول حتماً باید شماره و توضیح داشته باشند. در ضمن هیچ شکل و جدولی نباید در گزارش وجود داشته باشد، مگر آن‌که در متن به آن ارجاع داده شده باشد و در مورد آن توضیحی ارائه شود. شماره و عنوان هر شكل در پايين آن شكل و شماره و عنوان هر جدول در بالاي آن مي‌آيد. شماره‌گذاري جدول‌ها و شماره‌گذاري اشكال به صورت جداگانه انجام مي‌پذيرد‌. تمامي منحني‌ها، نمودارها، تصويرها، ترسيم‌ها و غيره تحت نام «شکل» شماره‌گذاري مي‌شوند.
9- عنوان جداول و شكل‌ها بايد با فونت سياه B Nazanin – 10 وسط چين با اندازه 10 در روي جدول نوشته شود. 
10- بايد بين جدول و عنوان جدول و متن در قبل و بعد از آن يك سطر فاصله وجود داشته باشد.
11- تا جایی که امکان دارد، در متن واژه​ها با الفبای لاتین ذکر نشوند (به جز علائم اختصاری). در صورتی‌که در متن واژه​ای را استفاده می​کنید که مایل هستید، معادل لاتین آن نیز ذکر شود، واژه لاتین را به صورت زیرنویس
 بیاورید. اندازه آنها بایستی 10 انتخاب شود.
12- در مورد واژه‌هاي دو بخشي كه بايد كنار هم قرار گيرند دقت لازم، مبذول گردد. به عنوان مثال ننويسيد "مي‌ توان" يا " مي ‌شود"؛ درست آن اين است: "مي‌توان" يا "مي‌شود".
13- حاشیه صفحات به صورت زیر تنظیم شود:
Top & right =3 cm

Left u bottom = 2cm

14- همچنین موارد زیر رعایت گردد:
· نیازی به خطوط زیر عنوان شکل و جداول نیست.
· در حد امکان از فضاهای خالی درون متن و بالاخص جدوال و اشکال پرهیز گردد. 
· مطالبی که به صورت موردی در متن آورده شده​اند بهتر است به صورت بولتی (Bullets) آورده شوند. 
· زیرنویس ها در هر صفحه از یک شروع گردند. 
· تنها به آوردن شکل و جدول اکتفا نکنید، بلکه در مورد آنها توضیح ارائه دهید.
· استفاده از نیم​فاصله (Ctrl & -) به جای فاصله در کلمات ترکیبی از قبیل: می​شود (به جای می شود)، مکان​ها (به جای مکان ها) و ....  
· متون انگلیسی بایستی چپ چین باشند، روابط و ... 
· دو فاصله بین کلمات در متن نبایستی وجود داشته باشد.
· گزارش نهایی بایستی کاملاً مطابق فرمت تعریف شده و تحویل داده شده به شما باشد. (header آن باید تعیین گردد، پاراگراف​ها justify low باشند، و ...)
به علاوه، با مراجعه به سایت دانشگاه می​توانید به دستورالعمل نوشتن پایان​نامه دسترسی پیدا کنید که در آن  به صورت کامل نکاتی که در تهیه یک گزارش لازم است رعایت نماید، آورده شده است.
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