دستورالعمل زیر برای انتخاب نام فایل و همچنین عنوان نامه الکترونیکی (Subject) برای ارائه و یا ارسال به آقای دکتر احمد اسدی تهیه شده است.
از دانشجویان گرامی درخواست می‌شود تا به منظور تفکیک بهتر مطالب ارائه شده توسط دانشجویان این دستورالعمل رعایت شود. فونت تمام متن nazanin باشد. این فونت توسط شرکت‌های مختلفی ارائه شده است که توصیه می‌شود از فونت برنا رایانه که در سایت آمده است استفاده شود.

نام فایل از فرمت زیر تبعیت کند:
1. در ابتدا سال ارائه فایل و یا ارسال نامه درج شود. به این ترتیب اگر فایلی را در سال 1390 ارائه می‌کنید، عدد 1390 را در ابتدای نام فایل درج نمایید.
2. سپس یک عدد چهار رقمی نشان دهنده نيمسال تحصیلی است. مثلا سال تحصیلی 91-1390 بصورت 9091 درج خواهد شد.

3. سپس سال اخذ درس با یکی از سه حرف a، b و یا c برای نیمسال اول، نیمسال دوم و یا ترم تابستان است.

4. سپس نام خانوادگی که حرف اول کلمات آن بصورت Capital تایپ شده باشد. مثلا نام خانوادگی مرتضایی تبریزی زاده بصورت Mortezaee Tabrizi Zadeh درج خواهد شد.
5. سپس نام که تمام کلمات آن بصورت Capital تایپ شده باشد. مثلا نام علی رضا بصورت ALI REZA تایپ شود.
6. سپس مقطع تحصیلی با یکی از علامت‌های BS، MS، PhD، O برای مقاطع کارشناسی، کارشناسی ارشد، دکتری و سایر.
7. سپس عنوان مختصر درس شامل یکی از علامت‌های AOP, Ent، OP،  UM، Tr، Te برای دروس معادن روباز پیشرفته، روش‌های استخراج روباز، روش‌های استخراج زیرزمینی، ترابری در معادن، خدمات فنی در معادن و يا كارآفريني.
8. سپس عنوان مقاله و یا عنوانی که بیان کننده محتوای فایل باشد درج شود. اولین حرف این عنوان بصورت Capital ذکر شود.
برای مثال:
1390 9091a Mortezaee Tabrizi Zade ALI REZA MS AOP A paper about my project
به نظر شما خيلي دشوار است! اما مطمئن باشيد ارزش آن را دارد! قبلا از همكاري شما تشكر مي‌كنم.
