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إن الحمد لله نحمده ونســتعين�ه ونســتغفره ونســتهديه، وأشــهد أن لا إله إلا الله وحده لاشــريك له وأشــهد أن محمداً عبده ورســوله ... وبعد:
كتابــة  إلى  الطالــب  دليــل   « بالجامعــة  العليــا  الدراســات  وطالبــات  طــاب  يــدي  بــن  أضــع  أن  لي  يطيــب 
كتابتهــا.  في  لهــم  هــاً  وموجِّ العلميــة  رســائلهم  إنجــاز  علــى  لهــم  عونــاً  ليكــون  تبــوك«،  بجامعــة  الجامعيــة  الرســائل 

1هـــ إلى التمــز  في برامجهــا العلميــة  وفي تخصصاتهــا ومناهجهــا ومخرجاتهــا، لا ســيما وأنهــا  لقــد ســعت جامعــة تبــوك منــذ إنشــائها في العــام 427
ســبقت إلى إطــاق برامــج الدراســات العليــا في ســعيها الــدؤوب لارتقــاء والتمــز علــى المســتوين المحلــي والــدولي، ولا شــك أن البحــث العلــي 
هــو رأس الرمــح في عجلــة التنميــة والتطــور  ممــا حــدا بالجامعــة لأن تنشــد التمــزُّ في رســائلها العلميــة: في موضوعاتهــا، وطريقــة إعدادهــا.

لتذليــل  وســعها  في  مــا  تبــ�ذل  ظلــت  الــي  العليــا  الدراســات  عمــادة  قبــل  مــن  كبــراً  وجهــداً  طويــاً  وقتــاً  الدليــل  هــذا  إعــداد  اســتغرق 
في  طريقهــم  تنــر  الــي  واللــوائح  الأدلــة  مــن  إليــه  يحتاجــون  مــا  توفــر  عــن  فضــاً  الطلبــة،  أبن�ائهــا  أمــام  مــن  العقبــات  وإزالــة  الصعــاب 
العلــيّ،  البحــث  كتابــة  حيثيــ�ات  علــى  توافــر  الــذي  الدليــل  هــذا  جــاء  الســياق  هــذا  وفي  العلميــة،  الدرجــات  علــى  الحصــول  ســبي�ل 
مثــل:  معطيــات،  مــن  فيهــا  اســتجد  ومــا  البحثيــ�ة  والمشــروعات  العلميــة  الرســائل  وإعــداد  كتابــة  في  الحديثــ�ة  الأســاليب  جانــب  إلى 
اســتعمال الأقــراص المدمجــة، ومواكبــة طرائــق اســتخدام أســاليب التوثيــق الإلكــتروني، والإفــادة مــن مراجــع الإنترنــت، وتوظيــف دوائــر 
عليهــا. الحصــول  ووســائل  المعلوماتيــ�ة  في  النوعيــة  النقلــة  ليواكــب  جامعــاً؛  جعلــه  مــا  مــن  وغرهــا،  المعاجــم،  مــع  والتعامــل  المعــارف، 

في  بالجامعــة؛  العليــا  الدراســات  أمــر  علــى  للقائمــن  ـر  والتقديـ الشــكر  خالــص  أزجي  أن  إلّا  الكلمــة  هــذه  في  يســعني  ولا 
وإســتراتيجيات  لــرؤى  وإنفــاذا  الجامعــة  تطلعــات  مــع  تماشــياً  الأمــام  إلى  ودفعهــا  مســرتها  لمتابعــة  الــدءوب  ســعيهم 
ونت�ائجــه. العلــي  البحــث  خــال  مــن  أهدافــه  يحقــق  الــذي  المعرفــة  واقتصــاد  المعرفــة  مجتمــع  لتحقيــق  تســعى  الــي  المملكــة 

وإننــ�ا إذ نقــدم هــذا الدليــل لأبن�ائنــ�ا وبن�اتنــ�ا طلبــة الدراســات العليــا ــــــ لاسترشــاد بمــا جــاء فيــه, فهــو جامــع للمعلومــات الــي يحتاجــون إليهــا، 
ومرشــد أمــن يجيــب عــن أســئلتهم ــــــ نأمــل أن يجــدوا فيــه مايفيدهــم ويعينهــم علــى الانتظــام في دراســتهم ، بجــد ومثابـــرة لتحقيــق طموحاتهــم 
 العلميــة، ونتوقــع منهــم أن يلتزمــوا بمــا جــاء فيــه مــن تعليمــات وإرشــادات تســهم في تحقيــق أهــداف جامعــة تبــوك الــي اختــاروا الالتحــاق بهــا 

بعامة وتحقيق أهداف الدراسات العليا خاصة. 

وفق الله الجميع لما فيه الخير والسداد.
 )وآخر دعوانا ان الحمد لله رب العالمين(

 مدير الجامعة
أ.د عبدالله بن مفرح الذي

كلمة مدير الجامعة
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 يهــدف هــذا التصــور لوضــع أســاس راســخ، وهيــكل متكامــل في مجــال كتابــة الرســائل الجامعيــة وذلك لخدمــة طلبة 
ــة  ــة كتاب ــادهم إلى كيفي ــث، وإرش ــدء في البح ــى الب ــاعدتهم عل ــة، ومس ــة العلمي ــول المعرف ــى حق ــا في ش ــات العلي الدراس
ــاً ولكــن  ــه الطالــب حرفي الرســالة العلميــة وتقديمهــا في شــكل أفضــل، كمــا يعــد هــذا الدليــل دليــاً  إرشــادياً لا يتقيــد ب
يمكــن أن يســتهدي بــه ــــ إلى جانــب توجيهــات المشــرف ــــ في إعــداد رســالته، ويــأتي هــذا الإصــدار في وقــت تســعى فيــه 
جامعــة تبــوك إلى تعميــم برامــج الماجســتر بمختلــف كلياتهــا وأقســامها العلميــة وستشــهد الأعــوام القادمــة بمشــيئ�ة 
الله تعــالى مزيــداً مــن البرامــج الجديــدة إلى جانــب طــرح برامــج دكتــوراه حــى تعــم كل كليــات الجامعــة وأقســامها

والله ولي التوفيق
 عميد الدراسات  العليا 

 د. أحمد بن سليم عيد المسعودي

تقديــــم
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الموضوعالرقم

كلمة مدير الجامعة١

تقديم٢

المحتويات٣

الهدف من إعداد الرسالة العلمية٤

المرحلة السابقة لإعداد الرسالة الجامعية ٥

طالب البحث العلمي ومواصفاته٦
- الباحث 

- الجانب الفني
- الجانب الأخلاقي

٧

خطوات إعداد الرسائل الجامعية 
- الموضوع  وكيفية اختياره

- المنهج
- الشكل

- العنوان 

٨
خطة البحث 

- الخطة العلمية للبحث 
- عناصر الخطة

٩
صياغة الرسالة وكتابتها

- مرحلة الصياغة 
- ضوابط الصياغة 

- الأسلوب

١٠

الرسالة العلمية وأجزاؤها )الشكل العام للرسالة العلمية(
- المقدمة 

- متن أو أصل البحث 
- النتائج والمناقشة والاستنتاجات والتوصيات

- الخاتمة
- قائمة المراجع

- الملاحق
- ملخص الدراسة

- التمهيد
- مقارنة بين المقدمة والتمهيد

١١
الهوامش والحواشي والاقتباس

- الهوامش
- الحواشي

قواعد استخدام الهوامش والحواشي 

التوثيـــــق١٢

الشكل النهائي للرسالة١٣
- ترتيب الرسالة

- تعليمات طباعة الرسالة

نماذج صفحة العنوان١٤

والله ولي التوفيق
 عميد الدراسات  العليا 

 د. أحمد بن سليم عيد المسعودي
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          إن الهــدف مــن إعــداد الرســالة العلميــة ) الماجســتر( أو ) الدكتــوراة ( علــى الرغــم مــن أن الدافــع الأســاسي في معظــم الحــالات للطــاب 
لإعــداد الرســالة ينبــع مــن رغبتهــم في شــغل مقعــد مــن مقاعــد الهيئــ�ة التدريســية بالجامعــات، ولكــن لإعــداد الرســائل العلميــة أهــداف عــدة لا 

ســيما هــذا الهــدف، وغرهــا مــن الأهــداف الــي يجــب أن يدركهــا الباحثــون عنــد إعــداد الرســالة العلميــة منهــا:  
-  القيام بعمل بحثي مستقل.

-  تقديم مساهمة علمية في مجال التخصص) خاصة في مرحلة الدكتوراة(.
- توثيق البحث، أي كتابت�ه وجعله متاحاً للآخرين في مجال تخصصه.

علــى الرغــم مــن أن الهــدف الثالــث يتضمــن كا مــن الهدفــن الأول والثــاني؛ لأنــه يعــد دليــاً علــي توافرهمــا مــن عدمــه، وفي داخــل الجامعــات فــإن 
اللــوائح تقتــي أن يقــدم الباحــث رســالته مكتوبــة قبــل الحكــم علــى قدرتــه علــى تحقيــق الهدفــن الأول والثــاني كمــا هــو معلــوم.

الهدف من إعداد الرسالة العلمية

ــق  ــا أضي ــوراة فموضوعه ــة الدكت ــا أطروح ــاً، بينم ــاً عام ــاً علمي ــوي موضوع ــإن الأولي تح ــوراة، ف ــة الدكت ــتر وأطروح ــالة الماجس ــن رس ــز ب للتمي
ويحــوي جزئيــ�ة أقــل تركــز علــى الكشــف عــن القــدرة العلميــة للباحــث، ومــن جهــة ثانيــ�ة فــإن رســالة الماجســتر تهــدف إلى وضــع القــدم الأولى فى 
حقــل البحــث العلــي وتعلمــه، أمــا أطروحــة الدكتــوراة فتتوغــل فى أعمــاق البحــث العلــي بغيــة الوصــول بــه إلى أفــكار ونتــ�ائج وتحليــات جديــدة 

ربمــا لــم يصــل إليهــا غــره مــن قبــل.

الفرق بين رسالة الماجستير ورسالة الدكتوراه:
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لمقــررات  دراســته  أثنــ�اء  أنــه  بمعــى  المرحلــة،  هــذه  إلى  يصــل  أن  قبــل  وموضوعهــا  رســالته  في  الباحــث  يفكــر  أن  يفضــل 
ــة  ــنة التمهيدي ــته للس ــ�اء دراس ــالة( أثن ــرة البحث)الرس ــه فك ــن ل ــد تع ــر، فق ــذا الأم ــر في ه ــه أن يفك ــوراه علي ــتر أو الدكت الماجس
ــذه  ــر في ه ــك التفك ــد ذل ــه بع ــررات، ويمكن ــد المق ــته لأح ــ�اء دراس ــن أثن ــوع مع ــ�ة في موض ــة بحثي ــة ورق ــتاذه بكتاب ــه أس ــا يكلف عندم
الورقــة وتوســيعها وتطويرهــا وإعدادهــا بعــد ذلــك في شــكل تصلــح معــه لموضــوع رســالة ماجســتر أو دكتــوراة، كمــا يمكنــه 
ــك  ــث، ولاش ــج البح ــرر مناه ــة مق ــات دراس ــن متطلب ــثي ضم ــروع بح ــداد مش ــف بإع ــا يكل ــه عندم ــ�اح ل ــي تت ــة ال ــتغال الفرص اس
ــة  ــيعطيه فرص ــه س ــتقبل، لأن ــالته في المس ــداد رس ــراً في إع ــث كث ــاعد الباح ــوف يس ــث س ــوع البح ــر لموض ــدئي المبك ــ�ار المب أن الاختي
ــوع  ــة الموض ــاعد في متابع ــذا يس ــا أن ه ــث، كم ــوع البح ــن موض ــريعة ع ــ�ة وس ــو مبدئي ــة ول ــة علمي ــزوده بخلفي ــر، وي ــل للتفك أفض
الباحــث مــع أســتاذه إلى  الدراســة، وقــد يتوصــل  المناقشــة في قاعــات  البحــث( مــع أســتاذه المشــرف مــن خــال  )موضــوع 
ــجيل. ــت التس ــد وق ــل عن ــكل أفض ــد بش ــا بع ــه فيم ــه صياغت ــهل علي ــث تس ــث بحي ــر للبح ــروع المبك ــذا المش ــل في ه ــض التعدي بع
لا شــك أن للدراســات العليــا أهميــة كبــرة في حيــاة الإنســان مــن جوانــب شــى، فــإن مرحلــة البكالوريــوس وإن كانــت تؤهــل 
جانــب  مــن  وهــي  مجالــه،  في  وقــوة  دقــة  الطالــب  تزيــد  العليــا  الدراســات  مواصلــة  فــإن  مختلفــة  مجــالات  في  متخصصــن 
آخــر تؤهــل الــدارس إلى البحــث والتحقيــق لزيــادة التعمــق في تخصصــه، كمــا أنــه يكــون بذلــك مؤهــاً للمشــاركات العلميــة 
 الجــادة في مجــال التأليــف والمؤتمــرات والنــدوات والمحاضــرات وغــر ذلــك ممــا يعــود بالفائــدة الكبــرة عليــه وعلــى المجتمــع.

     
الرســالة  إعــداد  مرحلــة  في  ذلــك  ويتجلــى  الطالــب،  شــخصية  بصقــل  العليــا  الدراســات  وتهتــم 
خاصــة،  بحثيــ�ة  معايــر  وفــق  مقننًــ�ا  يكــون  أن  لابــد  البحــث  هــذا  لأن  فيهــا؛  مرحلــة  أهــم  تعتــبر  والــي 
عليــه. واجبــاً  الحــرص  يكــون  وبالتــالي  المكتبــ�ات،  أرفــف  في  ويحفــظ  الطالــب  باســم   وســيخرج 

المســئول  هــو  أنــه  يفهــم  أن  الطالــب  فعلــى  المشــرف  مســئولية  تكــن  ومهمــا  عملــه،  عــن  المســئول  هــو  وحــده  فالطالــب 
وعلمــه. المشــرف  روح  لا  واجتهــاده،  وعلمــه  الطالــب  روح  تعكــس  فالرســالة  بحثــه،  فشــل  أو  نجــاح  عــن  والأخــر  الأول 
وبنــ�اءً علــى تلــك الأهميــة وكــرة التســاؤلات عملــت الدراســات العليــا علــى إرشــاد الطــاب إلى خطــوات إعــداد الرســالة بــدءًا مــن 
الخطــوة الأولى، وهــي فكــرة الموضــوع وكيفيــة انتقائــه، مــروراً بمرحلــة جمــع المعلومــات ومنهــج تدوينهــا وصياغتهــا، وانتهــاءً بالأمــور 
الشــكلية المتعلقــة بإخــراج الرســالة العلميــة، مثــل كيفيــة كتابــة الهوامــش والحــواشي، وكتابــة المراجــع، وقواعــد الإمــاء وغرهــا. 

المرحلة السابقة لإعداد الرسالة الجامعية
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 الباحث: 
يقصد بطالب البحث العلي من يعمل في مجال البحث ويسهم في عمله في تقدم المعارف ورقيها وإليه يرجع الفضل في نشأة العلوم وتقدمه ومن أهم صفاته:

1.  حب الاطاع والعلم: ويعتبر ذلك دافعاً قوياً لحب العمل والعلم والمعرفة. 
2.  صفاء الذهن: وهذا يؤدي إلى قوة الماحظة وصدق التصور.

 3. الصبر والمثابرة: مما يساعد في صموده أمام العرات كلها، حى ولو تكررت.
4.  الأمانة العقلية: لضمان سامة العمل وسامة نت�ائجه. 

5. التخمن والخيال: وهما الطريق لخلق الأفكار وورود الخواطر بالذهن.

إن الباحــث الأمــن يجــب أن يتســم بالصــدق والإصــرار علــى الوصــول إلى حلــول للمشــكات الــي يبحــث فيهــا، لهــذا فــإن مواصفــات البحــث تشــمل ـــــ لا   
الأخــاقي.  والجانــب  الفــني  الجانــب  المترابطــن:  الجانبــن  ـــــ  محالــة 

اســتن�اداً علــى مــا ســبق يمكــن تعريــف الباحــث بأنــه: هــو الشــخص الــذي توافــرت فيــه الاســتعدادات الفطريــة والنفســية، بالإضافــة إلى الكفــاءة العلميـــة المكتســبة 
ــه القــدرة علــى تنظيــم المعلومــات الــي يريــد نقلهــا إلى  الــي تؤهلــه مجموعــةً للقيــام ببحــث علــي.و لابــد أن يتمــزَّ الباحــث الأصيــل بالمرونــة الفكريــة، وأن تكــون ل
ــى بالصــبر علــى متاعــب البحــث، والإخـــاص في البحــث  الــذي هــو روح العمــل  ــى بالأمانـــة العلميــة، وأن يتحلَّ القــاريء تنظيمــاً منطقيــاً لــه معنـــاه ومدلولــه، وأن يتحلَّ

العلــي وســر الإبــداع؛ حيــث لا يضــن الباحــث في ســبي�ل كمــال بحثــه بمــا يتــ�اح مــن مــال أو جهــد أو وقــت  أو تفكــر.

 إنّ اكتســاب القـــدرة علــى القيــام ببحــث علــي منهــي مكتمــل الجـــوانب ليــس بالأمــر السهـــل، ولكــن التدريــب المتواصــل والاســتعداد الفطــري والنفــي، والإصغــاء 
ــذة المتخصصــن كفيلــة أن تنــي مواهــب الطـــاب، وتُضاعــف قدراتهــم علــى البحـــث، وهــو الهــدف الأســاس للبحــوث في الدراســات العليــا  إلى توجيهــات الأساتـ

بالجامعــات.

طالب

 البحث العلمي

و مواصفاته
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الجانب الفني: 
ــة والأدوات  ــادر الوثائقي ــة إلى المص ــك بحاج ــو بذل ــا، فه ــل له ــن ح ــث ع ــي يبح ــكلة ال ــب المش ــى كل جوان ــاً عل ــث مطلع ــون الباح ــب أن يك         يج
ــي  ــكلة ال ــط بالمش ــا يرتب ــرف م ــر، وأن يع ــكان آخ ــا في م ــم حله ــد ت ــكات ق ــل مش ــوداً في ح ــ�ذل جه ــي لا يب ــ�ة، لك ــالات الحديث ــة والاتص المختبري
يدرســها؛ لذلــك فــإن الباحــث يجــب أن يتصــف بمؤهــات فنيــ�ة ذات عاقــة بموضــوع بحثــه، وأن يكــون حريصــاً أشــد الحــرص علــى الوصــول إلى 

ــة.  ــك الغاي ــق تل ــبي�ل تحقي ــداً في س ــر جه ــدة، وألا يدخ ــ�ائج مفي نت

الجانب الأخلاقي:
ــه  ــاً دون أدائ يجــب أن يتصــف الباحــث بالصــدق مــع نفســه وأن يقــوم بواجبــه علــى أكمــل وجــه، وألا تقــف العقبــات الماديــة الشــخصية حائ
 لعلمــه، وعليــه وألا يقيــم أيــة عاقــة مباشــرة بــن المكافــأة وبــن نزاهــة العمــل البحــثي ودقتــه وأصالتــه، فليــس الموضــوع موضــوع بيــع وشــراء .

 إن بــن المواصفــات الفنيــ�ة والأخاقيــة مواصفــات لا بــد منهــا لمــن يتقــدم لكــي ينــ�ال تســمية الباحــث، فعليــه أن يجــبر نفســه علــى صفــات يلزمهــا 
ــاً للظــروف المحيطــة ببحثــه متواضعــاً إذا مــا حقــق نتــ�ائج باهــرة ، منظمــاً في عملــه لا تشــوش علــى تفكــره  التزامــاً، عليــه أن يكــون صبــوراً واقعي
ــات  ــن خدم ــه م ــر ل ــا يتواف ــتغل كل م ــا، وأن يس ــهم في حله ــه ويس ــوم أمت ــش هم ــه أن يعي ــم أن علي ــه، رغ ــن حول ــم م ــات العال ــات أو اضطراب عقب
وحاجيــات بأفضــل وجــه حــى وإن كانــت يســرة، فــا يســرف في متطلبــات فــوق طاقــة المصــادر المتوفــرة، وأن يــولي أقــى اهتمــام للتعامــل مــع 
البشــر مــن حولــه مــن مســاعدين وباحثــن آخريــن ذوي عاقــة بمجــال دراســته، ولا يتعــالى علــى مــن هــو دونــه علمــاً ومعرفــة، ولا يســفه رأيــاً 

مهمــا كان ســاذجاً، فــربّ حكمــة تــم الوصــول إليهــا مــن فــم جاهــل، ولذلــك يلــزم الباحــث العلــي مايلــي: 

1. القراءة الواعية: وهي عامل ضروري لتوفر الوقت والجهد الذي كان على الباحث بذله للحصول على المعلومات الي كان غره قد حصل 
عليها.

2. الالمام بقواعد العلم: يُعد ذلك دعامة أساسية يقيم عليها الباحث بني�انه الفكري. 
ــه  ــة أو لدي ــة الإنجلزي ــام باللغ ــة إلى الالم ــمع، بالإضاف ــا يس ــرأ وإدراك م ــا يق ــم م ــليم وفه ــر الس ــى التعب ــث عل ــاعد الباح ــة: يس ــام باللغ 3. الالم

ــالته. ــدم رس ــا يخ ــة م ــة وخاص ــارة في الترجم مه
4. التدرب على تقليب الأمور وتدبرها: بماحظة التوافق والتعارض بن النت�ائج والنظريات.

5. تنمية الفضول العلي: التعرف على الحقائق باستمرار.

ــوع  ــن الموض ــرى م ــا أخ ــث لزواي ــر الباح ــه نظ ــراد، وتوجي ــن الأف ــر ب ــات النظ ــ�ادل وجه ــق وتب ــي الحقائ ــد في تق ــي تفي ــة: ال 6. إذكاء روح المناقش
ــة. ــات نافع ــتزود بمقترح وال

7. حضور المؤتمرات: للتعارف بن الباحثن وإدراك كيفية المناقشة والمعارضة والتأيي�د.
 8. التدرب على طريقة كتابة البحث العلي.

ــب  ــراز ذوي المواه ــكار وإف ــو الإبت ــم نح ــم وتوجيهه ــال وتعليمه ــ�ة الأطف ــوات الأولى في تربي ــن الخط ــ�دأ م ــث تب ــن الباح ــلوب تكوي ــة أس إن مناقش
الخاصــة وتنميــة تلــك المواهــب، ومــن ثــم توجيــه الموهوبــن نحــو مواهبهــم، إضافــة إلى تربيتهــم الأخاقيــة والنفســية لكــي يكونــوا أفــراداُ أســوياء 

يســتطيعون التعامــل مــع مجتمعاتهــم باتــزان وواقعيــة.
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للبحــث العلمــي ثلاثــة أركان لا يقــوم إلاَّ عليهــا، وكل واحــد منهــا يمثــل أمــراً مهمــا في ظهــوره بالمظهــر الــذي 
ــه. وهــذه الأركان هــي: )الموضــوع، والمنهــج، والشــكل(. ينبغــي أن يكــون علي

Topic : الموضوع
       هــو المقصــود بالبحــث ومحــور الدراســة. وكلمــا كان الموضــوع جديــداً أو فيــه جوانــب جديــدة وكـــان يســهم في معالجــة موضوعــات علميــة في 

شــى مجــالات الحيــاة السياســية والاجتماعيــة والاقتصاديــة والتربويــة؛ كان إقبــال الدارســن عليــه أكــبر، وكان أكــر جاذبيــ�ة لأنظــار العلمــاء.
ة والابتــكار والإضافــة في الموضــوع الاقتصــار علــى كشــف الجديــد وحَسْــب، ولا أن يكــون الموضــوع غــر مطــروق مــن قبــل، بــل إنهــا  ولا تعــني الِجــدَّ
ــف العاقــل إلا لأحــد أمــور: اخــتراع معــدوم، أو جمــع متفــرق، أو تكميــل ناقــص، أو تفصيــل مجمــل،  تتنــ�اول ذلــك وتتنــ�اول غــره؛ وقــد قالــوا: »لا يؤلِّ

أو تهذيــب مطــول، أو ترتيــب مختلــط، أو تعيــن مبهــم أو تبيــن خطــأ«.

 Defining Research Topic Problem Choice : )اختيار موضوع الرسالة )المشكلة
ـــها؛ همـــا البدايــة المنطقيــة للقيــام ببحــث علــي  إنَّ إحســاس الــدارس الملــحّ بــأنَّ الموضـــوع جديــر بالدراســة، أو شــعوره بوجــود مشــكلة يُــراد حلُّ

ــة. ــة العلمي ــري والأصال ــداع الفك ــبي�ل إلى الإب ــو الس ــذا ه ــل، وه أصي
واختيــ�ار الموضــوع هــو الخطـــوة الأولى في الطريــق الطويــل لإعــداد البحــث وإخراجــه، وإنَّ حُســن اختيــ�ار الموضــوع أو المشــكلة هــو محــور العمــل 

العلــي الناجــح، وليضــع الباحــث في اعتبــ�اره أنَّ هــذا البحــث ســيكون محـــور نشــاطه وبــؤرة تفكــره لوقــت ليــس بالقصــر.
ــى  ــول عل ــاً للحص ــاً تكميلي ــدم بحث ــه يق ــر أنَّ ــه أن يت�ذك ــا علي ــات العلي ــب الدراس ــوع، فطال ــة الموض ــى أصال ــرص عل ــث أن يح ــى الباح ــم أنَّ عل ورغ

ــدودة. ــة مح ــوارد مادي ــار م ــرداً في إط ــل منف ــه يعم ــة، وأنَّ الدرج

وفي سبي�ل اختي�ارٍ موفق لموضوع البحث، يُستحسن لطالب الدراسات العليا أن يبتعد عن الآتي:
دة الي تحتاج إلى تقني�ة عالية. 1- الموضوعات العلمية المعقَّ

2- الموضوعات الخاملة الي لا تب�دو ممتعة.
3- الموضوعات الي يصعب العثور على مادتها العلمية.

4- الموضوعات الواسعة جداً، والضيقة جداً، وكذا الموضوعات الغامضة، الي لا سبي�ل إلى حقيقة الأمر فيها.
5- الموضوعات الي يشتد حولها الخاف، ولا جدوى من بحثها.

Methodology : المنهج
ة مــن قبــل المتخصصــن في منهجيــة البحــوث الــي يتبعهــا الباحــث للوصــول أو الكشــف عــن  ــرَّ        هــو مجموعــة مــن القواعــد والإجــراءات المقَ

ــليمة. ــ�ة س ــ�ائج بحثي ــل إلى نت ــود إلى التوص ــي تق ــة، أو ال الحقيق

Structure : الشكل 
         هــو طريقــة تنظيــم البحــث، وتنســيق عناصــره شــكاً وكتابــة )تقريــر البحــث(، بمــا يضفــي عليــه الصبغــة التنظيميــة، ويوفــر لــه قــدراً مــن 

ــقَ العُــرف العلــي العــام علــى الســر عليهــا.
َ
الجاذبيــ�ة، الــي تَوَاف

1

2

3
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ــ�ه،  ــن أهميت ه م ــزَّ ــب تم ــوع يكتس ــاريء. فالموض ــدى الق ــن التقديــر ل ــه م ــ�امى حظ ــه، وتن ــا زادت قيمت ــة كلم ــه الثاث ــث في أركان ــزَّ البح ــا تم وكلم
ــ�ه  ــزداد صاحيت ــج ت ــة. والمنه ــة الحساس ــؤون التنمي ــة في ش ــرارات التطبيقي ــيد الق ــة، أو ترش ــ�ات الحي ــات الأدبي ــد فراغ ــهامه في س ــدار إس وبمق
حينمــا تعلــو درجــة مصداقيتــ�ه في تحقيــق هــدف البحــث، وهــذا يتطلــب تصميمــاً واعيــاً للبحــث، بحيــث يتــم اختيــ�ار الطريقــة الأنســب لجمــع 
ــي  ــة ال ــني الصيغ ــث فيع ــكل البح ــا ش ــرها. أمّ ــات وتفس ــل البي�ان ــة لتحلي ــرق ناضج ــ�اع ط ــم اتب ــرق(، ث ــدة ط ــن ع ــة ب ــى المزاوج ــات )أو ح البي�ان
كتــب فيهــا البحــث. والإخــراج الــرديء للبحــث كفيــل بإضعــاف البحــث حــى لــو تمــزَّ في موضوعــه ومنهجيتــ�ه، وعلــى الباحــث أن يحــرص علــى 
يــة العلميــة.  اتبــ�اع أســلوبٍ وترتيــبٍ للكتابــة، يضمــن بهمــا للبحــث الجاذبيــ�ة، )يخلــو مــن الإســهاب الممــل والاقتضــاب المخــل(، عــاوة علــى الجدِّ

هناك خطوات ينبغي أن يتقيد بها الباحث لإعداد الرسالة هي:
ــ�ار الموضــوع  ــ�ار الموضــوع الخطــوة الأولى، ونقطــة البدايــة في كتابــة البحــث. ومــن المهــم أن يثــر اختي ــ�ار الموضــوع ومصــادره : يمثــل اختي 1. اختي

ــى الســواء. ــام الباحــث والمشــرف عل إهتم
ولا بد أن يكون موضوع البحث محدداً وضيقاً وليس عاماً، أي أن تكتب بحثاً في نقطة واحدة، أو جانب محدد.

2. البحــث عــن المصــادر والمراجــع : قبــل كتابــة أي بحــث لا بــد مــن تجميــع المراجــع الضروريــة والكافيــة عــن الموضــوع. إذ لا فائــدة مــن موضــوع 
جيــد ليــس لــه مراجــع. كمــا أن قــراءة المراجــع المتاحــة ضروريــة لوضــع برنامــج القــراءات وأخــذ الماحظــات. وتشــتمل قائمــة المراجــع والمصــادر 

علــى مــا يــل:
      · الموسوعات العامة.

      · الموسوعات المتخصصة. 
      · فهارس الدوريات. 

      · الكتب.
      · مقالات الدوريات والصحف الورقية والآلية. 

      · شبكة الإنترنت للبحث عن معلومات ومصادر معلومات في غاية الأهمية والحداثة. 
  

ــكل  ــدة ل ــة واح ــص بطاق ــه، بتخصي ــم لأبحاث ــاوية الحج ــات متس ــتعمال بطاق ــث باس ــ�دأ الباح ــا يب ــاسي: هن ــات الأس ــادر المعلوم ــن مص 3. تدوي
نقطــة مــن النقــاط المهمــة، يــدون عليهــا المعلومــات المهمــة مــن الدراســة، ســواء كان ذلــك )أ( عــن طريــق ألاقتبــ�اس )ب( أو تلخيــص الأفــكار مــع 
ذكــر المصــدر باســتمرار أي: اســم المؤلــف، عنــوان الكتــاب أو المقــال، والصفحــة، الناشــر وبي�انــات النشــر وســنة النشــر، علــى إحــدى زوايــا البطاقــة، 

وهــذا ســيكون لــه أهميتــ�ه عنــد عمــل الببليوغرافيــا النهائيــ�ة للبحــث.

ــل  ــب تسلس ــث حس ــات البح ــب بطاق ــم ترتي ــث، يت ــوع البح ــول موض ــات ح ــن المعلوم ــي م ــا يكف ــع م ــد تجمي ــا: بع ــكار وتنظيمه ــع الأف 4. تجمي
الأفــكار الرئيســة. بعــد ذلــك يصبــح الباحــث ملمــاً نوعــاً مــا بنــواحي موضوعــه، وبنــ�اءً عليــه يضــع خطــة أو هيــكاً عامــاً مؤقتــاً لبحثــه، يراعــي فيــه 
الترتيــب المنطقــي المتسلســل والترابــط بــن أجزائــه ويختــار لــه عنوانــاً مختصــراً واضحــاً، علــى أن تكــون هــذه الخطــة خاضعــة للتعديــل مــن حــذف 

وإضافــة فيمــا بعــد. ثــم يبــ�دأ بكتابــة البحــث برويــة ودقــة كمســودة أولى، وذلــك وفــق الخطــة الــي وضعهــا في البدايــة.
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هذه الخطة خاضعة للتعديل من حذف وإضافة فيما بعد. ثم يب�دأ بكتابة البحث بروية ودقة كمسودة أولى، وذلك وفق الخطة الي وضعها في 
البداية.

عنوان الرسالة:
ه أصغر ملخص ممكن للمحتوى. والعنوان الجيد هو الذي يراعي الأمور الآتي�ة:  هو اللفظ الذي يتبن منه محتوى الرسالة. ويُعرف بأنَّ

·  أن يكون مفصحاً عن موضوعه. 
·  أن تتبن منه حدود الموضوع وأبعاده.

·  أن لا يتضمن ما ليس داخاً في موضوعه.
·  أن يكون قصراً بقدر الإمكان، ويكون إيحاؤه بالأفكار الرئيسة بصورة ذكية.

·  أن يكون مرناً بحيث لو احتاج إلى إجراء تعديل فيه كان ذلك مُمكناً.

هــا  فإنَّ وطباعتهــا  الرســالة  اســتكمال  بعــد  ــه  أنَّ ذلــك  آخــر،  بعــدٌ  الدراســة  موضــوع  علــى  ودلالتــه  العنــوان  ولوضــوح 
تمــز  مــن  التأكــد  مــن  بــد  فــا  العنــوان،  حســب  مجموعاتهــا  ضمــن  وتُفهــرس  المكتبــ�ات،  قوائــم  ضمــن  ف  ســتُصنَّ
صحيــح. بشــكل  وفهرســتها  تصنيفهــا  علــى  تســاعد  موضوعهــا،  علــى  دالــة  لمضمونهــا،  مفتاحــاً  تكــون  بحيــث  كلماتهــا 

 الخطة العلمية للبحث:
هي الهيكل التنظيمـي للرسالة، والمشروع الهندسي الذي يُقام عليه عاج المشكلة الي قُصدت بالبحث. ويشمل ذلك عناصر الخطة جميعها، لا 

تقسيمات موضوعات الرسالة فحسب، على ما شاع خطأ عند عدد من الطاب.
الرســالة  خطــة  وضــع  في  الباحــث  وليتفــاد  الفشــل،  ســبيله  يكــون  قــد  مدروســة  ســابقة  خطــة  دون  مــن  والبحــث 
واضحــة  التقســيمات  كانــت  كلمــا  إذ  والاختــاط،  الحــرة  عنــده  وتبعــث  القــاريء،   تربــك  الــي  المعقــدة  العديــدة  التقســيمات 
وأشــمل. أيســر  القــاريء  اســتيعاب  كان  وواضحــاً،  دقيقــاً  المشــكلة  وتحديــد  وســليماً،  واضحــاً  البحــث  ومنهــج  ومبســطة، 

 Thesis Title : عنوان الرسالة

Research Proposal  : خطة البحث



دليل الطالب إلى كتابة الرسائل الجامعية 14٣٩-1440هـ

13

م بــه في مجــال البحــوث؛ أنَّ لــكل بحــث طبيعتــه، وهـــذا يقتــي أن تكــون لــه خطــة مناسبـــة، ويُفــترض أن تكــون هــذه الخطــة مختصــرة  مــن المســلَّ
عــت مجالاتهــا فالمفــروض أن تتضمــن الخطــة العناصــر الآتيــ�ة: بقــدر المســتطاع )لا تزيــد عــن 15 صفحــة(، ومهمــا اختلفــت البحــوث وتنوَّ

١. عنوان الرسالة: Title )سبق الحديث عنه(.

 Definitions :٢. التعريفات
ويفضل أن تكون في البداية، وتتضمن مختصراً لتعريف المصطلحات والمتغرات الأساسية للبحث. 

 Introduction :٣. المقدمة
وتهــدف إلى تهيئــ�ة ذهــن القــاريء إلى أنَّ هنــاك موضوعــاً أو مســألة جديــرة بالدراســة وقابلــة للبحــث وتتضمــن تمهيــداً عامــاً عــن مجــال البحــث 
غات دراســة الموضــوع، مشــتملة علــى الأهميــة النظريــة والتطبيقيــة المتوقعــة مــن هــذا البحــث لتنتهــي بســؤال  ونتــ�ائج الدراســات ســابقة ومســوِّ

عــام يعــبر عــن المشــكلة.

٤. مشكلة البحث: Problem )سبق الحديث عنها(
ما تعرض المشكلة مباشرةً. ولصياغتها طريقتان:  ها لا تحتوي على مقدمة أخرى، وإنَّ  مع ماحظة أنَّ

 1-صياغة مباشرة )تقريرية(. 2-تحديدها في تساؤلات.

 Objectives :٥. أهداف البحث
ويُفضل أن تتضمن الأهداف العامة المتوقعة للبحث.

٦. أهمية موضوع البحث:
 )إذا لــم تُدمــج مــع المقدمــة( يوضــع تحــت هــذه الفقــرة القِيمــة العلميــة والعمليــة لموضــوع البحــث، ويمكــن إبــراز هــذا الجانــب مــن خــال إبــراز 
بعــض الجوانــب أو وصفهــا أو شــرحها والتأكــد مــن صحــة بعــض النظريــات والأفــكار مــن عدمهــاأو ســد بعــض الثغــرات في مــا هــو متوافــر مــن 
المعلومــات. كشــف القنــاع عــن بعــض التفســرات الخطــأ. تصحيــح بعــض المناهــج. حــل بعــض المشــكات العلميــة. إضافــة علميــة جديــدة، 

أو تطويــر متوقــع.

Research Terms :٧.مصطلحات البحث
  )إذا لــم يُؤخــذ بأســلوب كتابــة تعريفــات مختصــرة قبــل المقدمــة( ويُذكــر هنــا عــدد مــن التعريفــات للمصطلحــات المرتبطــة بموضــوع البحــث 

لُــص الباحــث منهــا بتعريفــات إجرائيــ�ة خاصــة ببحثــه. كمــا وردت في الــتراث الأدبي للبحــث، ويَخْ

Proposal Elements  : عناصر الخطة
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Research Limitations : ٨. حدود البحث

ــتقل، إنَّ  ــوان مس ــون في عن ــاً أن تك ــروري دائم ــن الض ــس م ــن لي ــة، ولك ــة والخارجي ــدق الداخلي ــة الص ــن درج ــرض تبي ــة لغ ــث مهم ــدود البح ح
لعنــوان المشــكلة إطــاراً معينــ�اً وعبــارات محــدّدة قــد لا تفــي بــكل مــا يرغــب الباحــث في دراســته، كمــا قـــد يــوحي العنـــوان أحيانــاً بموضوعــات ليــس 

في خلــده تن�اولهــا، والتصــرف في العنــوان بالزيــادة أو النقصــان قـــد يفقــده تأثــره وفاعليتــ�ه المطلوبــة.
ــا لا يُشعـــر  بــه العنــوان الرئيــس للبحــث، وذكرهــا هنــا  إنَّ هــذا العنصــر هــو المــكان المناســب للتصريــح بالأبعـــاد الــي يريــد الباحــث اســتبعادها ممَّ

ضــروري؛ لتحديــد مســار الموضــوع منــذ البدايــة، حــى لا تكــون ثمــة ثغــرة يؤاخــذ عليهــا مــن قبــل المناقشــن.
ويدخل كذلك في بي�ان حدود البحث: تحديد الفترة الزمني�ة وميدان إجراء البحث.

٩. الدراسات السابقة : Previous Studies  )إذا لم يُؤخذ بأسلوب دمجها ضمن المقدمة(:
م  علــى الباحــث الاطــاع علــى الدراســات الســابقة في موضــوع البحــث، ودراســتها دراســـة نقديــة فاحصــة، ويبــنِّ مــدى صلتهــا بالموضــوع، ويُقــدِّ

الباحــث قائمــة وصفيــة لهــا، وتقويمــاً مختصــراً لمحتواهــا.
 وتتجلى نت�ائج هذه الخطوة في البحث في أمرين مهمن:

    - تفادي التكرار في البحوث.
غات المقنعة لدراسة الموضوع الذي تم اختي�اره.     - إيجاد المسوِّ

ــة النضــج العلــي في  يســتطيع الباحــث مــن خــال العــرض للدراســات الســابقة أن يــبرز قدراتــه العلميــة، فكتابتهــا بصــورة علميــة ناقــدة دلال
موضــوع البحــث. ومهمــة الدراســات الســابقة هــي: تحديــد موقــع البحــث منهــا؛ لتكامــل البحــوث العلميــة واســتثمار الوقــت.

Research Methodology : ١٠. منهج البحث وإجراءاته
نــ�ة، وطــرق جمــع البي�انــات ومعالجتهــا، والأدوات الــي سيســتخدمها. والغايــة مــن  ض فيــه الباحــث إلى المنهــج الــذي سيســتخدمه، والعَيِّ يتعــرَّ

المنهــج بيــ�ان مــا ســيلتزم بــه الباحــث مــن الأســس والقواعــد والإجــراءات للوصــول إلى نتــ�ائج علميــة ســليمة.

 Theses Parts Chapters : ١١. تقسيمات الرسالة
وتقسم الرسالة إلى فصول تحوي عناوين رئيسة وعناوين فرعية، وربما تحوي تقسيمات أصغر، حسب طبيعة البحث. هذه التقسيمات تأتي 

 بحسب ما يقتضيه موضوع البحث، 
ويراعى فيها الآتي:

   - ليس هناك عدد محدد للفصـول )أو الأبواب( متفق عليه، بل ذلك خاضع لموضـوع البحث وما فيه من مشكات.
ه لابـد لموضوع البحـث من عنوان، فكذلك لابد لكل فصل من عنوان، فا يجوز تركه غُفْاً لا عنوان له.    - كمـا أنَّ

   - لابد من الترابط بن عنوان الموضوع وفصوله، وهكذا، حى يظهر البحث كتلة واحدة مترابطة الأجزاء.
   - ينبغــي أن تكــون هــذه العناويــن شــاملة لمــا تــدل عليــه، مانعــة مــن دخــول غرهــا فيهــا، وأن تكــون قصــرة بقــدر الإمــكان، وأن تكــون موضوعية  

تتحــرى الصــدق والحقيقــة، وألاَّ تكــون متكلفــة في عبارتها.
ة.    - الترابط والتدرج المنطقي بن أبواب البحث وفصوله، حى الوصول إلى النت�ائج المرجوَّ

References :١٢. المراجع
ويعرض فيه الباحث أهم المراجع الي حصل عليها خال مرحلة كتابة الخطة.
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هــذه المرحلــة مــن أهــم مراحـــل البحــث، إذ ينتقــل الباحــث مـــن مرحلــة الجمــع والتدويـــن والترتيــب والاختيــ�ار إلى الكتابــة، وهــي من أشــقّ المراحل؛ 
ــل  اء الصــورة الكاملــة عــن موضوعــه في جميــع مراحــل البحــث، مــذ كان مشــكلة حــى النتــ�ائج الــي توصَّ لكونهــا تعــني أن ينقــل الباحــث إلى القــرَّ
ــي ســليم، يبــ�دو مــن  ــات وتحليلهــا ومناقشــتها وإعــان النتــ�ائج الــي وصــل إليهــا، وفــق منهــج علمـ ــها. وتعــني عــرض جهــوده برصــد المعلومـ إليـ
خالــه التنظيــم الســليم والترتيــب الدقيــق والمعالجــة الصائبــ�ة، مــع ظهــور الشــخصية العلميــة فيمــا يصــل إليــه مــن نتــ�ائج وآراء، ومــا يخوضــه 
مــن تحليــات. وتعــني إخــراج مــا وصـــل إليــه مــن رصــدٍ علــيٍّ  وجهــد في التحليــل والاســتنت�اج بأســلوب علــي رصــن وبألفــاظ بارعــة في التعبــر.

ضوابط الصياغة: 
ــس أو  ــا لب ــاريء، دونم ــراده  إلى الق ــل م ــا في توصيـ ــث، لأهميته ــة البح ــد صياغ ــ�ار عن ــا في الاعتب ــا، ويأخذه ــث أن يراعيه ــى الباح ــور عل ــاك أم وهن

تشــويش، أهمهــا مــا يلــي:
«  تصاغ الرسالة وفق المنهج البحثي الذي اُختر في إجراء الدراسة، مع مراعاة التسلسل المنطقي للموضوع.

«  تكون الصياغة )Writing(  تجسيداً لرحلة البحث خطوةً خطوة من خال مخطط الرسالة.
ــه  ــرض في ــز يع ــل بموج ــم كل فص ــل أن يُختت ـ ــة، ويُفضَّ ــل الرئيسـ ــات الفصـ ــتعرض محتوي ــه ويس ــدف من ــح اله ــد يوض ــل بتمهي ــ�دأ كل فص «  يب

باختصــار خاصــةَ مــا توصــل إليــه حســب المنهـــج البحــثّي.
«  على الباحث أن يب�دأ الفصل –أو تفريعاته- بعبارات قوية وينهيه بعبارات قوية.

ل أن يب�دأ بالأدلة الأقـل قوة، وأن ينتهيَ بالأدلة الأقوى، متدرجاً في عرض أفكاره. «  عندما يسوق الباحـث الأدلة والحجج، يُفضَّ
مات. «  لا داعي لأن يُورد الباحث براهن على المباديء الثابت�ة أو المسلَّ

. ب ودون مجاملة، ولكن بأسلوبٍ مهذب وموضوعية تامة دونما تحزُّ «  مناقشة الآراء المختلفة يجب أن تكون دون تهيُّ
«  التسلسل المنطقي للموضوع وتفريعاته.

«  التأكيد على الأفكار الي يريد الباحث أن يبرزها.
«  علــى الباحــث أن يتــوخَّ الدقــة في اختيــ�ار الألفــاظ الــي تن�اســب المقــام، ويجــب عـــدم المبالغــة في اســتخدام تعبــرات مطاطــة، مثــل: كثــرة جداً، 

لا حــد لهــا ... الــخ، حيــث إنهــا ليســت مــن الكتابــة العلميــة في شيء.
«  الابتعاد عن الأسلوب الساخـر والتجريح، ليسا من الرسائل العلمية في شيء، بل ليسا من الكتابـة العلمية على الإطاق.

«  على الباحث أن يتجنب كل ما يفتح باباً للخاف السلبي، وهنا تظهر البراعة في الصياغة.
ي إلى الخــروج عــن الموضــوع ومــن ثــم يُحــدِث خلــاً في التسلســل المنطقــي للموضــوع، مثــل إضافــة جملــة  «  الاســتطراد الزائــد عــن الحــد، قــد يــؤدِّ

أو فِقــرة لا يتطلبهــا الموقــف، أو إضافــة فصــل لا عاقــة لــه بالموضــوع.

 صياغــة
  الرسالــــــة 
وكتابتهــــــــــا
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ــب اســتخدام ضمــر المتكلــم )أنــا، نحــن، أرى، نــرى، توصلــت إلى ...الــخ( وبالمثـــل ضمــر المخاطــب، والأفضــل اســتخدام ضمــر الغائــب، أو  ·  تجنُّ
د. الفعــل المبــني للمجهــول: وُجــد، اســتُنتج، حُــدِّ

ب الاعتداد والفخر، فهما يتركان أثراً سيئ�اً في المتلقي. ·  تجنُّ
·  البساطة والإيجاز أفضل السبل لتوصيل الأفكار دونما لبس أو تشويش .

ــوع في  ــن الوق ــد ع ــة، والبع ــوح الصياغ ــاسي في وض ــب أس ــذا جان ــة، إذْ ه ــا الصحيح ــا في مواضعه ــم، وبوضعه ــات الترقي ــة بعام ــة الكافي ·  العناي
ــس. اللب

·  العناية الكافية بقواعد اللغة والإماء؛ وذلك لما لصحة كتابة الكلمة إمائي�اً مِن أهمية؛ لئا يكتبها كلمةً، فتُقرأ كلمةً أخرى.

الأسلوب: 
      يستحســن عنــد كتابــة الرســالة اختيــ�ار أســلوب بســيط وواضــح مــع تجنــب الغمــوض، والتركــز علــى الأفــكار الأساســية بــكل دقــة، دون اللجــوء 
إلى المؤثــرات الباغيــة؛ وخــر الــكام مــا قــلّ ودلّ. واحــترام ســامة قواعــد اللغــة، والــتزام ساســة التعبــر، وانســياب الأســلوب وصحــة الفِقــرة 

)الجمــل الرئيســة، الجمــل المســاندة، الربــط بــن الجمــل، ترابــط الفِقَــر(.  
ــة  ــتخدام صيغ ــن اس ــائي يمك ــث، وفي التقريــر النه ــروع البح ــتقبل في مش ــتخدام المس ــب اس ــة )يغل ــتعمال الأزمن ــة في اس ــرّي الدق ــب تح ــا يج كم

 .Punctuations الحاضــر، والمــاضي...( كمــا ينبغــي الالــتزام باســتعمال عامــات الترقيــم

عليه يجب أن يراعى الآتي في الشكل العام للرسالة:

يكــون الحــد الأعلــى لعــدد صفحــات الرســالة/الأطروحة )250( مئتــن وخمســن صفحــة )باســتثن�اء الماحــق(، علــى أن يتــ�افى الطالــب 
الإســهاب والحشــو والتكــرار ويراعــي الاختصــار والتركــز علــى النوعيــة، وتطبــع باســتخدام تقنيــ�ة عاليــة الجــودة علــى ورق A4 أبيــض.

وتســلم  التخصــص.  حســب  تكتــب  اللغــات  أقســام  وفي  بالإنجلزيــة،  أم  بالعربيــ�ة  أكانــت  ســواء  ســليمة  بلغــة  الرســالة  تكتــب 
إلى  الرســالة  مــن  النهائيــ�ة  النســخة  تســلم  وكذلــك  والمطبعيــة،  والإمائيــ�ة  النحويــة  الأخطــاء  مــن  خاليــة  المناقشــة  لجنــة  إلى 
الجامعــة. في  الرئيســة  المكتبــ�ة  إلى  الأصــول  حســب  تســليمها  ليتــم  الشــطب  أو  الأخطــاء  مــن  خاليــة  العليــا  الدراســات  عمــادة 

ــة. ــوز كتاب ــارات أو الرم ــام أو الاختص ــب الأرق ــالات تكت ــذه الح ــز، وفي ه ــار أو رم ــم أو اختص ــ�دأ برق ــوز أن تب ــة ولا يج ــة بكلم ــ�دأ الجمل ــب أن تب يج

الأغذيــة  منظمــة  وردت  إذا  فمثــاً  قوســن،  بــن  الاختصــار  ويوضــع  كاملــة  مــرّة  لأول  ورودهــا  عنــد  الاختصــارات  تكتــب 
الاختصــار  يســتخدم  ثــم   ،)FAO( كالتــالي  اختصارهــا  فيكتــب     )Food and Agriculture Organization( الدوليــة  والزراعــة 
فيهــا.   الــواردة  بالمختصــرات  قائمــة  الرســالة  مقدمــة  في  يوضــع  أن  علــى  قوســن،  بــن  وضعــه  دون  الاحقــة  المــرات  في  فقــط 

تبــ�دأ عناويــن فصــول الرســالة في صفحــات جديدة، ولا يجــوز أن تب�دأ في وســط الصفحة أو آخرها، ويمكــن أن تكتب العناويــن في صفحة منفصلة.
يســتخدم الحــرف 14 للمــن و16 للعناويــن الرئيســة عنــد الكتابــة باللغــة العربيــ�ة، كمــا يجــوز تصغــر حجــم الحــرف داخــل الجــدول. وعنــد الكتابــة 
باللغــة الإنجلزيــة يكــون حجــم الحــرف 12 للمــن و14 للعناويــن الرئيســة؛ ويكــون حجــم الحــرف 12 أو أقــل لكتابــة المعــادلات إذا كانــت طويلــة.
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.Arabic Simplfied وبـالعربي�ة يستخـدم ،Times New Romans باللغة الإنجلزية )Font( يكون شكل الحرف

تكون المسافة بن السطور عند الكتابة باللغة الإنجلزية بمقدار مسافتن، أما عند الكتابة بالعربي�ة فتكون مسافة ونصف.

تكــون المســافة عنــد كتابــة العناويــن الرئيســة وعناويــن الجــداول والرســومات والمراجــع مســافة واحــدة ، أمــا المســافة بــن المرجــع والــذي يليــه 
فتكــون مســافتن.

تكون مسافة الهامش من جهة التجليد 3.5سم، أما بقية الهوامش فتكون 2.5سم.  

 يكتب عنوان الجدول في الأعلى، ويكتب عنوان الشكل أو الرسم في أسفله، ويجب أن يكون العنوان في الحالتن معبراً عن محتواه.

ــد  ــرةً بع ــومات مباش ــكال والرس ــداول والأش ــر الج ــب أن تظه ــالة، ويج ــل الرس ــا داخ ــكل منه ــل ل ــكل متسلس ــومات بش ــداول والرس ــم الج  ترق
ــالة. ــة الرس ــا في نهاي ــوز وضعه ــة، ولا يج ــ�ائج والمناقش ــا في النت ذكره

 يكتب عنوان الرسالة وعناوين الفصول بخط غامق.
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أولًا / المقدمة:
      

وهــي تمهيــد لذهــن القــارئ نحــو بيــ�ان أهميــة الموضــوع وأســباب اختيــ�ار الباحــث لــه، وبعبــارة أخــرى، تعريــف بالموضــوع وتحديــد عناصــره 
والمشــكات الــى يثرهــا ورســم خطــة البحــث العلــي وهــي البــاب الرئيــس الــذي ندخــل منــه إلى صلــب الموضــوع. 

 تهــدف المقدمــة إلى التعريــف بالدراســة بمــا يتيــح للقــارئ فهــم النتــ�ائج والمناقشــة دون الرجــوع لمصــادر أخــرى، كمــا تتضمــن مســوّغات إجــراء 
الدراســة وأهميتهــا وتختتــم بأهــداف الدراســة والــي تــدرج علــى شــكل نقــاط متسلســلة، يراعــى فيهــا أن تكــون المقدمــة مختصــرة مــا أمكــن ولا 

تزيــد عــن بضــع صفحــات وتشــمل مــا يلــي:

1. مدخــل البحــث: وهــو تقديــم عــام لموضــوع الدراســة والظــروف الــي أدت إلى اهتمــام الباحــث بمشــكلة البحــث والدوافــع الــي حفزتــه إلى إجــراء 
الدراسة.

2. الهدف من إجراء البحث: وفي هذا الجزء يذكر الباحث الغاية الي من أجلها قام ببحثه والنت�ائج الي يطمح أن يتوصل إليها. 

ــول  ــة ح ــدودة ودقيق ــرة مح ــارئ فك ــدى الق ــون ل ــث تتك ــز بحي ــح وموج ــكل واض ــث بش ــكلة البح ــا مش ــث هن ــر الباح ــث: ويذك ــكلة البح 3. مش
ــه. ــث في معالجت ــب الباح ــذي يرغ ــوع ال الموض

4. فرضية البحث: وهي عبارة يقوم فيها الباحث بتقديم تصور مبدئي مقترحاً فيه تفسره لمشكلة البحث.

ــل  ــك العوام ــث وكذل ــيغطيها البح ــي س ــب ال ــمولها والجوان ــة ش ــة ودرج ــق الدراس ــد عم ــن تحدي ــارة ع ــي عب ــه: وه ــث ومحددات ــاد البح 5. أبع
المحــددة والــي قــد تفــرض عليــه إغفــال بعــض جوانــب المشــكلة كعنصــر الزمــن والمــال أو نــدرة البي�انــات الإحصائيــ�ة أو صعوبــة الوصــول إلى 

ــث. ــملهم البح ــن سيش ــراد الذي ــض الأف بع

6. المنهجية وطرائق البحث: منهاج البحث » وصفي، تحليلي ، تجريبي«.

 الرسالة

 العلمية

وأجزاؤها

)الشكل العام للرسالة العلمية(
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يغطــي هــذا الجــزء التفاصيــل الدقيقــة للمــواد، والطرائــق والتقني�ات والأدوات المســتخدمة في الدراســة بحيث تكــون مرجعاً لأي باحــث في الموضوع 
يســتطيع الرجــوع إليهــا واســتخدامها في دراســته والحصــول علــى نتــ�ائج مشــابهة. وينبغــي الإشــارة بوضــوح إلى كافة المواد المســتخدمة في الدراســة 
شــاماً الاســم والرقم إن وجد والشــركة الصانعة أو المنتجة لها ودولة المنشــأ وطريقة تحضرها إذا تطلب استعمالها تحضراً مسبقاً وكذلك الطرق 
المســتخدمة؛ بمــا فيهــا التجــارب المخبريــة شــاماً اســم الطريقة ومــن اخترعها وســنة وتاريخ الاخــتراع. وطريقــة اختيــ�ار العين�ات مــن حيث تحديد 
حجــم العينــ�ة وجمــع البي�انــات وتحليلهــا وتخزينهــا. وفي حــال الاســتب�انات أو الاختبــ�ارات يذكــر اســم مصممهــا ويوضــع نمــوذج لهــا في بــاب الماحق.

7. الدراســات الســابقة: تهــدف إلى إبــراز مــا نشــر حــول موضــوع الرســالة/الأطروحة في الأدبيــ�ات المحليــة والعالميــة والنتــ�ائج الــي تــم التوصــل 
إليهــا. وتكتــب مراجعــة الأدبيــ�ات علــى صــورة مــن الأفــكار العلميــة المتسلســلة بحيــث تعكــس فهــم الباحــث لتلــك الدراســات، لا أن تكــون علــى 
صــورة عــرض منفصــل لمــا نشــره الباحثــون الواحــد تلــو الآخــر. وتبــ�دأ الكتابــة عــادة بعموميــة، ثــم تنــ�درج نحــو خصوصيــة المشــكلة، ويكــون ذلــك 
ــالات  ــوع إلى المق ــة بالرج ــات المحكم ــورة في المج ــاث المنش ــى الأبح ــز عل ــم الترك ــة، ويت ــن فرعي ــا عناوي ــ�درج تحته ــة تن ــن رئيس ــ�ة عناوي ــى هيئ عل
الأصيلــة المنشــورة، وعــدم تضمــن مقــالات لــم يطلــع الكاتــب عليهــا، والتقليــل مــا أمكــن مــن الاستشــهاد بالدراســات والأبحــاث غــر المحكمــة 
ــات،  ــة والمج ــر المحكم ــاث غ ــات والأبح ــن الدراس ــت( م ــ�ة )الإنترن ــبكة العنكبوتي ــى الش ــودة عل ــات الموج ــل، والمعلوم ــر، وورش العم أو التقاري
فهــي ليســت مقبولــة كمراجــع علميــة، وبالتــالي يجــب تــافي الاقتبــ�اس منهــا، ويراعــى ترتيــب الدراســات الســابقة مــن الأقــدم فالأحــدث.

 ثانيا/ متن أو أصل البحث: 

وهــو القســم الرئيــس مــن أي بحــث، ويمثــل جوهــر الموضــوع؛ لأنــه يحــوي القســم الأكــبر مــن المعلومــات الــي جــرى عرضهــا وإعطــاء الــرأي فيهــا 
وهــو مــوزع علــى هيئــ�ة فصــول أو أبــواب أو أكــر حســب طبيعــة البحــث. وفيمــا يلــي توضيــح لبعــض نمــاذج المــن وتوزيعــه إلى فصــول، )بحســب 

أنــواع المجــالات الــي تجــرى فيهــا الدراســة(:

الدراسات التي تستخدم المنهج المسحي أو الوصفي أو التجريبي:

الفصل الأول:
)الإطار العام(

ويشتمل على: مقدمة البحث، ومشكلته، وأهدافه، وأهميت�ه، ثم المصطلحات والحدود.

الفصل الثاني:
)أدبي�ات البحث(

ويت�ألف غالباً من جزأين يُعرض في الجزء الأول الإطار النظري )المفاهيم والنظريات ذات العاقة...( وفي الجزء الثاني 
الدراسات السابقة، وقد يتم دمج الجزأين في فصل واحد تحت عنوان: )أدبي�ات البحث(. ويجوز أن يتضمن الفصل في 

نهايت�ه فروض البحث الناتجة عن المراجعة الناقدة العميقة للأدبي�ات.
الفصل الثالث:

)منهج البحث وإجراءاته(
و فيه يتم عرض منهج البحث،وأدوات البحث، ومجتمع البحث وعينت�ه، والإجراءات )الخطوات(، والأساليب 

الإحصائي�ة المستخدمة.
الفصل الرابع:

)نت�ائج البحث ومناقشتها(
يتم فيه عرض نت�ائج البحث ومناقشتها وقد يقسم قسمن؛ بن�اءً على كمية المادة المعروضة، فيكون الجزء الأول تحت 

عنوان: نت�ائج البحث، والثاني تحت عنوان: مناقشة نت�ائج البحث.
الفصل الخامس:

)الخاتمة(
وفيه يتم تقديم ملخص لنت�ائج البحث، وتقديم التوصيات والمقترحات في ضوء تلك النت�ائج.
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الدراسات التي تستخدم المنهج الوثائقي أو التاريخي: 
في هــذا النــوع مــن الدراســات الــي تعتمــد علــى الوثائــق فقــط، لــن تكــون هنــاك إجــراءات ميدانيــ�ة؛ وعليــه يمكــن توزيــع محتويــات المــن علــى 

النحــو التــالي:
الفصل الأول:
)الإطار العام(

يشتمل على: مقدمة، مشكلة البحث وأسئلته، أهداف البحث، أهمية البحث، مصطلحات البحث، حدود البحث.

الفصل الثاني:
)أدبي�ات البحث(

يت�ألف غالباً من جزأين، يُعرض في الجزء الأول الإطار النظري )المفاهيم والنظريات ذات العاقة ...( وفي الجزء الثاني 
الدراسات السابقة، وقد يتم دمج الجـزأين في فصل واحـد تحت عنوان : )أدبي�ات البحث(. 

الفصل الثالث:
)نت�ائج البحث ومناقشتها(

يَعْرض نت�ائج البحث ومناقشتها وقد يقسم قسمن، بن�اءً على كمية المادة المعروضة؛ فيكون الجزء الأول تحت عنوان 
نت�ائج البحث، والثاني تحت عنوان: مناقشة نت�ائج البحث.

الفصل الرابع:
)الخاتمة( أو )الخاصة 
والتوصيات والمقترحات(.

م ملخصاً لنت�ائج البحث، والتوصيات والمقترحات في ضوء النت�ائج. يُقدِّ

الدراسات الشرعية ونحوها:

المقدمة
وهي تمهيد لذهن القارئ نحو بي�ان أهمية الموضوع وأسباب اختي�ار الباحث له، وبعبارة أخرى، تعريف بالموضوع وتحديد 

عناصره والمشكات الى يثرها ورسم خطة البحث العلي وهي الباب الرئيس الذي ندخل منه إلى صلب الموضوع. 

 من الرسالة 
)الأبواب والفصول(

وهو القسم الرئيس من أي بحث، ويمثل جوهر الموضوع؛ لأنه يحوي القسم الأكبر من المعلومات الي جرى عرضها وإعطاء 
الرأي فيها وهو موزع على هيئ�ة فصول أو أبواب أو أكر حسب طبيعة البحث

الخاتمة
هي النتيجة المنطقية لكل ما جرى عرضه ومناقشته، وهي المساهمة الأصيلة والإضافـة العلمية الجديدة الي تُنسب 

ر النت�ائج. ها تذهب إلى أبعد من قضايا البحث ومقدماته حيث تُعلَن فيهـا الأحكام وتُقرَّ للباحث با مزاحمة أو منافسة، إنَّ

ثالثا/ النتائج والمناقشة والتوصيات: 

النتائج:
ــها.  ــر دون أن ين�اقش ــزم الأم ــة إذا ل ــوم التوضيحي ــور أو الرس ــكال والص ــتخدام الأش ــع اس ــوح م ــا بوض ــل إليه ــي توص ــ�ائج ال ــب النت ــرض الطال  يع

ويراعــي التركــز علــى الأشــكال التوضيحيــة والتقليــل مــا أمكــن مــن الســرد.
المناقشة:

 ين�اقش الطالب نت�ائج الدراسة ويقدم تفسراً لها في ضوء نت�ائج الأبحاث المنشورة حول الموضوع موضحّا خصوصية ما توصل إليه.
الاستنتاجات والتوصيات:

 يورد الطالب استنت�اجاته وتوصياته بن�اءً على ما توصّل إليه من نت�ائج في نقاط متصلة.
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رابعا / الخاتمة:  

تُنســب  الــي  الجديــدة  العلميــة  والإضافـــة  الأصيلــة  المســاهمة  وهــي  ومناقشــته،  عرضــه  جــرى  مــا  لــكل  المنطقيــة  النتيجــة  هــي 
النتــ�ائج. ر  وتُقــرَّ الأحــكام  فيهـــا  تُعلَــن  حيــث  ومقدماتــه  البحــث  قضايــا  مــن  أبعــد  إلى  تذهــب  هــا  إنَّ منافســة،  أو  مزاحمــة  بــا  للباحــث 

واختيــ�ار  الصياغــة،  في  وجــودة  الأفــكار،  ترتيــب  في  عنايــة  إلى  تحتــاج  لــذا  الأخــر؛  الانطبــاع  يــترك  الــذي  الجــزء  هــي  الخاتمــة  و 
ــف. تكلُّ دون  متدرجــة  طبيعيـــة  بطريقــة  البحــث  نهايــة  إلى  وصــل  ــه  أنَّ خالهــا  مــن  القــاريء  يحــس  والعبــارات،  الجمــل 

و من أجل تحقيق المقصود بالخاتمة ينبغي أن يوضع فيها الآتي: 

مــات  هــا مُقدِّ يرســم الباحــث خاصــة البحــث، وليعلــم أنَّ أهــم شيء في البحــث هــو نت�ائجــه الــي انتهــى إليهــا، لذلــك يعــرض هــذه الخاصــة وكأنَّ
يُقصــد منهــا أن تقــود إلى أهــم شيء في البحــث وهــو نت�ائجــه، و في ســبي�ل ذلــك ينبغــي التركــز علــى بعــض النقــاط الرئيســة، والأفــكار ذات الصلــة 

الوثيقــة بنتــ�ائج البحـــث وتحليلهــا.

يرســم الباحــث صــورة سريعـــة لمــا اســتطاع أن يُســهم بــه في خدمــة العلــم بهــذا الإنتــ�اج، ويُبــنِّ في هـــذه الصــورة مواطــن الكشــف والتجديــد في 
البحــث، وآراءه ووجهــات نظــره، ســواء بالنســبة لجوهــر الموضــوع أو بالنســبة لجزئي�اتــه، ويُبــنِّ النتــ�ائج الــي انتهــى إليهــا البحــث، ومــدى قــوة 

هــذه النتــ�ائج أو ضعفهــا.

الــي  بالنتــ�ائج  وثيقــة  صلــة  ذات  تكــون  أن  ويُشــترط  والإبــراز،  بالاهتمــام  ـرة  جديـ بأمــور  المتعلقــة  التوصيــات  الباحــث  يكتــب 
نتــ�ائج  مــن  إليــه  يتوصــل  مــا  بــن  الربــط  في  الباحــث  مهــارة  ــى  وتتجلَّ دقيقــاً،  تحديــداً  محــددة  تكــون  وأن  إليهــا،  الوصــول  أمكــن 
مبالغــة  بــدون  البحــث  نتــ�ائج  إليهــا  تشــر  الــي  الدراســـة،  عنهــا  أســفرت  الــي  للمشــكات  حلــول  مــن  بــه  يــوصي  مــا  وبــن 
بحثــه. خــال  مــن  لــه  ظهــرت  مســتقبلية  مشــكاتٍ  أو  لدراســاتٍ  مقترحــات  الباحــث  يكتــب  كمــا  تطويــل.  أو  حشــو  أو 

وبذلك يفتـــح الباحث أمـــام غره من الباحثن آفـاقـــاً جديدة للدراسة والبحث، ويضع أمامهـــم مشكات يمكن الاستفادة منها في بحوث قادمة.

خامسا/ قائمة المراجع:

تتضمــن كافــة المراجــع الــي اســتخدمها الباحــث في رســالته، مــن مقــالات علميــة منشــورة وكتــب وأطروحــات مرتبــ�ة هجائيــ�اً ومكتوبــة حســب 
الطريقــة المعتمــدة وعلــى الباحــث أن يقــوم بإعــداد قائمتــن: واحــدة باللغــة العربيــ�ة، والثانيــ�ة باللغــة الإنجلزيــة، كل علــى حــدة. 

سادسا/ الملاحق:

ــا  ــط - مم ــور، والخرائ ــم، والص ــات، والقوائ ــداول، والبي�ان ــبة للج ــل بالنس ــة الأفض ــق المهم ــتب�انات أو الوثائ ــض الاس ــى بع ــث عل ــوى البح إذا انط
ــش. ــا بالهام ــارُ إلى مكانه ــالة، ويُش ــة الرس ــاص في نهاي ــق خ ــدون في مُلح ــرة - أن تُ ــة مباش ــه أهمي ــت ل ليس
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سابعا/ملخص الدراسة:

وهــي حصيلــة البحــث، وتــأتي في آخــره، مجســدة النتــ�ائج النهائيــ�ة الــي توصــل إليهــا الباحــث، حيــث يتمكــن القــارئ مــن خالهــا معرفــة مــا أضافــه 
الباحــث علــى الموضــوع وتكــون باللغــة الــي كتــب بهــا البحــث وأيــة لغــة أخــرى.

ثامنا/التمهيد: 

ــث فى إيــراده  ــزم الباح ــة تل ــة منطقي ــع لخط ــوث تخض ــض البح ــن بع ــث، ولك ــ�اً فى كل بح ــس وجوبي ــو لي ــة، وه ــي المقدم ــث يل ــن البح ــزء م ــو ج وه
ــا: ــباب منه لأس

    «  إعطاء القارئ فكرة عامة عن النظام أو الأنظمة الى يتن�اولها فى البحث.
    « تحديد الاصطاحات أو المفاهيم المتعلقة بالبحث.

     « تنــ�اول موضوعــات متن�اثــرة ولكــن ليســت مكانهــا فى صلــب الرســالة أو فى مــن البحــث وإنمــا يضطــر الباحــث إلى تن�اولهــا لتهيئــ�ة ذهــن القــارئ 
إلى مــا ســرد فى صلــب البحث.

تاسعا/مقارنة ما بين المقدمة والتمهيد:

1. المقدمــة قصــرة قــد لا تتعــدي خمــس صفحــات فى حــن أن التمهيــد خصوصــاً فى بحــث الماجســتر والدكتــوراة يقــع فى عشــرين صفحــة أو أكــر. 
2.  تتضمــن المقدمــة ماهيــة الموضــوع وضرورتــه ونطاقه ومنهــج البحث وخطته، بينمــا التمهيد يتضمــن موضوعات ذات أهميــة يصعب تجاهلها.
3. تخلــو المقدمــة مــن شــرح مســتفيض للموضــوع، كمــا تخلــو مــن الهوامــش، وهــذه المســائل مســموح بهــا أو واجبــة فى التمهيــد أحيانــاً.

وهناك بعض القواعد الخاصة بالتمهيد منها:

· الأصل أن التمهيد خارج موضوع البحث، لكنه يمهد له أو يسعى للولوج إليه.
· يتعن ألا يكون التمهيد كبراً يشذ فى الرسالة العلمية كأن يماثل عدد صفحات باب واحد من رسالة تقع فى بابن.

ــاب  ــم )ب ــه اس ــه فيائم ــالة علمي ــا اذا كان فى رس ــد، ام ــم تمهي ــه اس ــادي فيائم ــي ع ــث عل ــإذا كان فى بح ــه ، ف ــق حجم ــماً وف ــد اس ــذ التمهي · يأخ
ــه. ــواردة في ــات ال ــم المعلوم ــق حج ــك وف ــدي( وذل ــث تمهي ــدي( أو )مبح ــل تمهي ــدي( أو )فص تمهي

· عند ورود التمهيد بعد مقدمة البحث العلي أو الرسالة العلمية فأن إيراد تمهيد لكل فصل يشوه الموضوع.



دليل الطالب إلى كتابة الرسائل الجامعية 14٣٩-1440هـ

23

يبحــث  الــي  العلميــة  للمــادة  فهمــه  علــى  ودليــاً  بحثــه،  قــوة  عامــات  مــن  والحــواشي  الهوامــش  كتابــة  بقواعــد  الباحــث  الــتزام  يُعتــبر 
الــي  العلميــة،  بالأمانــة  لــه  شــهادة  الوقــت  نفــس  في  وهــو  فيــه،  تكــون  أن  ينبغــي  الــذي  الموضــع  في  وضعهــا  علــى  وحرصــه  فيهــا، 
قائلــه«. إلى  القــولُ  يُضــاف  أن  العلــم  بركــة  »مــن  ذلــك:  في  القرطــبي  الإمــام  يقــول  صاحبــه.  إلى  رأي  كلَّ  ينســب  أن  عليــه  تفــرض 

ينبغي أن يتوافر للحواشي والهوامش أمران:
1. الدقــة في التعقيــب والإيجــاز فيــه، وعــدم اشــتماله علــى قضايــا مُهمــة مكانُها الطبيعي مــنُ البحــث، والدقة في ذكر اســم المصدر ومُؤلفــه وتاريخ 
طبعــه، ومــكان نشــره ورقــم الصفحــة، وإذا كان المصدر مخطوطًا، فإنــه ينص على مكان المخطــوط، ورقمه ورقم الورقة والصفحــة وتاريخ كتابت�ه.

اللهــم إلا إذا دعــت  المُتعلقــة بالمصــدر إلا مــرة واحــدة،  البي�انــات  بــه ألا يذكُــر اســم المصــدر والمُؤلــف وســائر  التكــرار: فيُقصــد  2. عــدم 
ضــرورة للتكــرار، وإذا ورد اســمُ المؤلــف أو المصــدر في صُلــب البحــث فــا مســوغ لذكــره في الهامــش، ويكتفــي فيــه بذكــر رقــم الصفحــة.

     أولًا/الهوامش:

)الحــواشي(،  بـــ  الباحثــن  بعــض  يســميها  الوقــت،  نفــس  في  منــه  يتجــزأ  لا  جــزءٌ  ولكنهــا  المــن،  عــن  خارجــة  مُدونــات  هــي   »
وكأنهــا  بحثــه،  في  الباحــث  يســتخدمها  الــي  والمراجــع  المصــادر  بأنهــا  البعــض  ويُعرفهــا  ــا، 

ً
مُترادف اســتعمالًا  اللغــة  كُتُــب  وتســتعملها 

الحقائــق. مــن  ويُقــدم  الأفــكار،  مــن  يُســوق  مــا  علــى  وبراهينــ�ه  أدلتــه  يُقــدم  وكأنمــا  للقــارئ  يُقدمهــا  فهــو  الدراســة،  في  مُســتن�داته 

يلجــأ  ولا  الباحــث،  يحتاجهــا  لا  اســتطراداتٍ  أو  جديــدة  معلومــات  إضافــة  لا  التوضيــح،  هــو  الهوامــش  مــن  الرئيــس  الغــرض   »
آخــر،  إلى  حــن  مــن  تُضــافُ  أساســية  معلومــات  علــى  اشــتمالها  عــدم  يُراعــي  أن  وعليــه  الضــرورة،  عنــد  إلا  الحــواشي  إلى  الباحــثُ 
يُســجلها. أن  ويُريــد  الباحــثَ  فاتــت  جديــدة  معلومــات  إضافــة  لا  والتوثيــق،  التوضيــح  هــو   - أشــرنا  كمــا   - منهــا  فالغــرض 

« ذكــر المصــادر والمراجــع في الهوامــش ليــس غايــةً في ذاتــه، وليــس ســبي�اً للمُباهــاة بكرتهــا؛ وإنمــا الغايــة مــن ذلــك هــو تقديــم الأدلــة والبراهــن 
ــة. ــك الأدل ــن تل ــكاته م ــة مُش ــاد في دراس ــثَ وأف ــدم البح ــا خ ــر م ــى ذِك ــار عل ــي الاقتص ــم ينبغ ــن ث ــن آراء، وم ــث م ــه البح ــتمل علي ــا اش ــى م عل

بنفســه  للرجــوع  المُتخصــص  أمــام  الفرصــة   - الآراء  توثيــق  عــن  فضــاً   - ومراجعــه  البحــث  مصــادر  إلى  الإشــارة  تُتيــح   »
الموضــوع. نفــس  في  البحــث  متابعــة  في  أيضًــا  رغــب  وإذا  مُعينــ�ة،  مســألة  مــن  بنفســه  التثبــت  في  رغــب  إذا  بعضهــا  إلى 

الهوامش والحواشي والاقتباس
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«  هنــاك مــن المعلومــات مــا يكــون مكانــه نصــوصَ الرســالة ومتنهــا، والبعــض الآخــر مكانــه هــو هامــشَ الرســالة، ومــا يصلُــح بالهامــش لا يصلُــح 
أن يكــون موضعــه في مــن الرســالة، ومــا يكــون موضعــه مــن الرســالة لا يصلُــح أن يكــون بالهامــش، والغايــة مــن الهامــش هــي تجريــد المــن مــن 
تلــك الاســتطرادات، الــي لا تُعــد جــزءًا رئيسًــا مــن البحــث، ولكنهــا في الوقــت ذاتــه ضروريــة لإعطــاء القــارئ أو الطالــب صــورةً كاملــة لجميــع 

جوانــب البحــث.

 «  الفــارق بــن وضــع الفكــرة في مــن الرســالة أو في الهامــش أو الحــواشي هــو: أن أي فكــرة أو فقــرة مُتصلــة اتصــالًا مباشــرًا بالأفــكار الأساســية 
ــ�ا كشــرح نقطــة، أو توضيــح فكــرة، أو تحليــل  بموضــوع البحــث - يكــون موضعهــا نصــوصَ الرســالة ومتنهــا، أمــا مــا هــو منهــا مُتصــل اتصــالًا جانبيًّ
ــش  ــه هام ــذا موضعُ ــلُ ه ــاس، فمث ــوع الأس ــري للموض ــل الفك ــاع التسلسُ ــتدعت انقط ــالة لاس ــب الرس ــت بصُل ــو وضع ــا، ل ــق عليه ــا، أو تعلي له

الرســالة.

ــن  ــرض م ــإن الغ ــا؛ ف ــا، أو فهمه ــن هضمه ــة، ولا يُمك ــش غامض ــع في الهام ــي توض ــات ال ــون التعليق ــو أن تك ــث ه ــر بالبح ــا يض ــم م ــن أه   «  م
ــح. اســتعمال التعليقــات هــو التوضي

«  الهوامــش - ســواء أكانــت مُشــتملة علــى تعليقــات، أم مصــادر ومراجــع - إنمــا هــي مُلحقــات بالبحــث، ولا يُمكــن أن تُغــني بحــال عــن قوائــم 
المصــادر البيبلوجرافيــة في نهايــة الرســالة.

 «  الأفضــل بالنســبة للجــداول، والبي�انــات، والقوائــم، والصــور، والخرائــط، ممــا ليســت لــه أهميــة مباشــرة - أن تُــدون في مُلحــق خــاص في نهايــة 
الرســالة، ويُشــارُ إلى مكانهــا بالهامــش.

«  يجــب علــى الباحــث ألا ينتقــل مــن فصــل مــن فصــول الرســالة إلى فصــل آخــر، إلا بعــد أن يُراجــع هــذا الفصــل مراجعــة دقيقــة، ويُقابــل النقــول 
بالبطاقــات الــي تحمــل هــذه النقــول، ويُراجــع الهوامــش وأرقامهــا، كمــا يراجــع المعلومــات الــي يكتُبهــا عــن كل مصــدر.

«  مــن الحقائــق الــي ينبغــي للباحــث إدراكُهــا أنــه مــن الأفضــل الاقتصــاد قــدر الإمــكان مــن الهوامــش لأي غــرضٍ؛ حــى يضمــن مُتابعــة القــارئ 
للمــادة، فــا يقطــع عليــه تسلسُــل المعــاني والأفــكار.

«   إذا أراد الباحــث الاقتصــاد مــن الهوامــش والحــواشي بطريقــة علميــة دون مُبالغــةٍ أو تقصــر، فعليــه أن يُشــر في ســطر واحــد إلى عدة اقتب�اســاتٍ 
مــن مصــدر لمُؤلــف واحــد؛ وذلــك بــأن يُــدون الرقــم في نهايــة الاقتبــ�اس الأخــر، ثــم يُشــر إلى الصفحــات الــي جــرى الاقتبــ�اس منهــا علــى الترتيــب، 
كمــا أنــه بــدلًا مــن أن يضــع أرقامًــا مُتعــددة علــى الصفحــة عنــد نســبة بعــض الآراء، أو ذكــر الأســماء، ثــم الإشــارة إلى مصادرهــا بالهامــش، يضــع 

رقمًــا واحــدًا بعــد الاســم الأخــر، ثــم يُدونهــا في الهامــش منســوبةً إلى مصادرهــا بالترتيــب.

ــه 3.5ســم، ويقــع الخــط أســفل المــن بمقــدار مســافتن  «   توضــع الهوامــش في أســفل الورقــة تفصــل هــذه الماحظــات عــن المــن بخــط طول
في يمــن الصفحــة، وتبــ�دأ كتابــة الماحظــة علــى بعــد مســافتن مــن الخــط بطريقــة مرقمــة متكــررة في كل صفحــة، وهــو يخضــع لمبــادئ ترتيبيــ�ة 

بحيــث يجــب وضــع رقــم أمــام الفكــرة المنقولــة والمقتبســة ثــم إعــادة كتابــة الرقــم نفســه في الهامــش. وهنــا نكــون أمــام حالتــن:

وغرهــا.   ،»   « تنصيــص  عامــي  بــن  حرفيــا  المقتبــس  وضــع  مثــل  المنهجيــة  الأصــول  مراعــاة  ضــرورة  مــع  )الحــرفي(،  الاقتبــ�اس   ــــ 
ــــ أمــا إذا كان الاقتبــ�اس غــر حــرفي )أو بتصــرف(، فإنــه يجــب أن يلــتزم الباحــث بالدقــة والأمانــة العلميــة عنــد إعــادة صياغــة الفكــرة، مــع ضــرورة 

إضافــة عبــارة »بتصــرف«.

ــع  ــن المراج ــ�اس م ــال الاقتب ــس. وفي ح ــص المقتب ــكان الن ــة، وم ــم الصفح ــه، ورق ــر، وتاريخ ــه، ودار النش ــع، ومؤلف ــر المرج ــب ذك ــن يج وفي الحالت
ــية. ــع في الحاش ــارة إلى المرج ــة والإش ــن الدراس ــبي في م ــص الأجن ــم والن ــص المترج ــع الن ــرورة وض ــ�ة: ض الأجنبي
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وظائف الهوامش:

ــا، مطبوعًــا أو مخطوطًــا ، روايــةً شــفوية أم صــورة ، أو أيــة  1. ذكــر المصــدر الــذي اســتقى منــه الباحــثُ مادتَــه، ســواء كان مصــدرًا أصيــاً أو ثانويًّ
وثيقــة أخــرى، وهــدفُ الباحــث مــن إيرادهــا كمصــدر هــي أنهــا مُســتن�دات وبراهــن وأدلــة علــى مــا يُســوق مــن أفــكار مــن جهــة، وإرشــاد القــارئ إلى 

المصــدر يُعينُــ�ه علــى توضيــح فكــرةٍ مــا مــن جهــة أخــرى .

2. توثيــق النقــول والنصــوص المُقتبســة اقتب�اسًــا مباشــرًا أو اقتب�اسًــا بالمعــى، ونســبتها إلى أصحابهــا، ويدخــل فيهــا نســبة الشــعر لقائلــه 
ــه. ــة ل والترجم

3. وضــع تعليــق أو تصحيــح أو اقــتراح أثنــ�اء الاقتبــ�اس، أو مناقشــة رأي، أو نقــد نــص، أو دليــل يرتبــط بالحقيقــة المُهمشــة، أو طــرح آراء مُختلفــة 
حــول أمرهــا.

ــر نقطــة ســابقة، أو لاحقــة في البحــث، ترتبــط بمــا يقــرؤه في الصفحــة الــي بــن يديــه، مثــال ذلــك: اقــرأ صفحــة )10(، أو  4. تنبيــ�ه القــارئ علــى تذكُّ
اقــرأ ص )25( مــن الرســالة، وتُدعــى بـ)الإحالــة(، وتُســى في اللغــة الإنجلزيــة )Cross Reference(، وســيكون مــكان الصفحــات الــي ســتتم 
الإحالــة عليهــا فارغًــا إلى أن ينتهــي الباحــث مــن طبــع الرســالة، ثــم يُحــدد الصفحــات الــي يريــد مــن القــارئ الرجــوعَ إليهــا، فيعــودُ إليهــا وهــي في 

مكانهــا الصحيــح.

5. توضيــح أو تفســر كلمــة أو عبــارة غامضــة يقتــي البحــثُ توضيحَهــا، وكذلــك لتوضيــح بعــض النقــاط وشــرحها، ســواء أكانــت ممــا جــرى 
عرضُهــا في ثن�ايــا الموضــوع، أم لا، أو عمــل مقارنــة يتعــذر ذكرهــا في مــن البحــث، أو مناســبة كشــكر مُؤسســة، أو تنويــه عــن شــخص، أو ترجمــة 

لعلــم مــن الأعــام، وحينئــ�ذٍ يكــون تســجيل هــذه الأشــياء في الهامــش أوفــق وأولى؛ لئــا تكــون ســببً�ا في قطــع تسلسُــل الأفــكار وترابُطِهــا.

ــت  ــة، إلا إذا كان ــى الترجم ــر عل ــا، ولا يُقتص ــول عنه ــه المنق ــاح بلغت ــة الاصط ــاة كتاب ــي مراع ــات، وينبغ ــردات أو المُصطلح ــض المُف ــرح بع 6. ش
الترجمــة قــد أصبحــت مشــهورة.

7. تخريج الآيات القرآني�ة، مع ذكر رقم السورة والآية، وكذلك تخريج الأحاديث النبوية.

8. الإشارة إلى مصادرَ أخرى غني�ةٍ بالمعلومات، ينصح القارئ بالرجوع إليها.

9. الإحالة إلى موضوع سابقٍ أو لاحق.

10.  تعريف بمكان أو موقع جغرافي وما كان على غرار ما سبق.

طرائق التهميش:
تُــدون الهوامــش بأســفل الصفحــة، وللتهميــش ثــاثُ طُرائُــق يتخــر منهــا الباحــثُ الطريقــة الــي يستحســن الســرَ عليهــا في البحــث، وينبغــي 
أن يســتقر رأيــه علــى واحــدة منهــا حــن البــدء، فيلــتزم الســر عليهــا حــى نهايــة البحــث، وفيمــا يلــي عــرض مُفصــل لهــذه الطــرق، ثــم ذكــرُ مزايــا 

وعيــوب كل طريقــة.

الطريقة الأولى: 
وضع أرقام مستقلة لكل صفحة على حدة: 

وتبــ�دأ مــن رقــم )1( مُدونًــا في أعلــى لــدى نهايــة النــص، أو الفكــرة، يُقابلــه الرقــم المُماثــل بالهامــش. وتُوضــع في أســفل كل صفحــة هوامشــها، وكل 
صفحــة مُســتقلة بأرقامهــا ومراجعهــا، وكل مــا يتصــل بها.
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الطريقة الثانية:
 إعطاء رقم مُتسلسل مُتصل لكل فصل على حدة: 

مــع كل الهوامــش والتعليقــات؛ لتدوينهــا 
ُ

يبــ�دأ مــن رقــم )1( ويســتمر إلى نهايــة الفصــل، مــع اختصــاص كل صفحــة بهوامشــها وتعليقاتهــا، وتج
في نهايــة الفصــل.

الطريقة الثالثة:
 جمع الهوامش كلها في نهاية البحث أو الرسالة:

وهنا تُعطى رقمًا مُتسلساً من بداية الموضوع، حى نهايت�ه.

كل طريقــةٍ مــن هــذه الطــرق لهــا مزاياهــا وعيوبهــا، فمــن مزايــا طريقــة التهميــش في كل صفحــة علــى حــدة أنهــا تكــون مُعــدة مباشــرة في نهايــة 
الصفحــة، يتعــرف إليهــا القــارئ في الحــال دون عنــاء، كمــا أنهــا تُيســر علــى الباحــث مُهمــة إضافــة حــواشٍ جديــدة، كلمــا بــدت الحاجــة إلى ذلــك، 
دون أن يخــى إعــادة ترقيــم عــدد كبــر مــن الحــواشي، وهــذا بشــرط أن يبــ�دأ مــن الرقــم واحــد في كل صفحــة، إلا في حالــة اســتخدام الترقيــم التلقــائي 

ــات. ــج الكلم ــج مُعال ــر في Microsoft Word برنام المتوف

أمــا عيوبهــا، فهــي صعوبــة هــذه العمليــة عنــد الكتابــة، أو الطباعــة؛ حيــث يجــب أن يُقــدر لهــا الفــراغُ المُناســب، دون زيــادة، أو نقــص، كذلــك 
يصعُــب الاحتفــاظ بشــكلٍ موحــد مُنســق للصفحــات، وبخاصــةً إذا صــادف أن الإشــارة إلى المراجــع قــد تتكــرر أكــر مــن مــرة.

ــان: وهــي الــي تســر علــى كتابــة المراجــع في نهايــة كل فصــل، أو في نهايــة الرســالة حيــث تأخــذ رقمًــا مُتسلســاً، فمــن  ــان الأخري ــا الطريقت أم
مزاياهــا ســهولة جمعهــا، وتنظيمهــا في قائمــة واحــدة، وبالإمــكان كتابتهــا في صفحــة جديــدة، وإضافــة مــا يُــراد إضافتُــه عنــد الانتهــاء مــن كتابــة 

الفصــل، أو المبحــث، وذلــك لــن يُغــر أو يُشــوه مــن شــكل الصفحــة وتنســيقها.

أمــا عيوبهــا، فهــي أن الرجــوع إليهــا ليــس بنفــس الســهولة الــي يجدُهــا القــارئ في الطريقــة الســابقة، كمــا يصعُــب إضافــة بعــض التعليقــات في 
الصفحــات الأولى مــن الفصــل أو حذفهــا؛ إذ يُــؤدي إلى تغيــر رقــم التسلسُــل.

وهنــا تجــدُر معرفــة الطريقــة الــي يُفضلهــا القســمُ، أو المُشــرف، هــل هــي كتابــة الهوامــش في أســفل الصفحــة، أو في نهايــة الفصــل، المبحــث، أو 
الرســالة.

أخطاء الباحثين في استخدام الهوامش:
ي إلى الجمــع بــن الغــث    إذا قصــد الباحــث مــن الاســتكثار مــن اســتخدام الهوامــش أن يُدلــل علــى سَــعة اطاعــه، فــإن حشــده للمصــادر قــد يــؤدِّ

والســمن دون تفريــق بينهمــا، كمــا أنــه لــن يســتطيع بذلــك أن يُمــز المصــدر الرئيــس عــن ســواه.
ويَدخُل في هذا الاستكثارِ، ما يُحاول بعض الباحثن المُبت�دئن إثب�اتَه من أنهم قرؤوا كثرًا من المصادر الأجنبي�ة أو المكتوبة بلغات أجنبي�ة.

 والواقــع أن كــرة المصــادر ليــس شــيئً�ا يُقصــد لذاتــه؛ إنمــا تُســاق للحاجــة، ولبيــ�ان مصــدر فكــرة مُهمــة ذكرهــا الباحــث، ويريــد أن يُرشــد القــارئ 
إليهــا إذا رغــب في المزيــد .



دليل الطالب إلى كتابة الرسائل الجامعية 14٣٩-1440هـ

27

ثانيا / الحواشي: 
    

ا في المــن الأســاس في الرســالة، وتُعــرف بأنهــا: التعليقــات، أو بســط فكــرة في المــن، أو   تُطلــق كلمــة )حــواش( علــى كل مــا لا يُعتــبر جــزءًا أساســيًّ
الترجمــة لعلــم مــن الأعــام، أو التعريــف بمــكان، أو التأريــخ لحادثــة أو معركــة حربيــ�ة، ونحــو هــذا، وقــد يذكُــر الباحــث مــع الحاشــية مصــدرًا أو 

أكــر، وقــد تكــون الحاشــية اقتب�اسًــا طويــاً؛ لتوثيــق رأي، أو للتدليــل علــى قضيــة.

ثالثا / قواعد استعمال الحواشي والهوامش:

ــا  ــيق إلى م ــدود التنس ــاوز ح ــا تتج ــا في كونه ــن أهميته ــداً وتكم ــة ج ــي مهم ــواشي وه ــة الح ــد كتاب ــا عن ــي مراعاته ــد ينبغ ــن القواع ــة م ــاك جمل هن
ــي: ــا يل ــ�درج فيم ــي تن ــي وه ــث العل ــة البح ــة في كتاب ــراف المتبع ــط والأع ــرف بالضواب يع

ــا، وإذا  ــق عليه ــي يُــراد التعلي ــارة ال ــة، أو العب ــة المُقتبس ــاء الُجمل ــد انته ــطر بع ــن الس ــاً ع ــا قلي ــن مرتفعً ــب الم ــوع في صُل ــم الموض ــون الرق 1. يك
كانــت الجملــة طويلــة فالرقــم يُوضــع عنــد نقطــة مــن الجملــة بشــكل لا يُؤثــر علــى تسلسُــل العبــارة والفكــرة بقــدر الإمــكان، ولا تُوضــع نقطــة 
بعــده، ويتلــو اســم المؤلــف إذا ذُكــر الاســم، فــإذا لــم يُذكــر اســم المؤلــف، واقتُبــس كامُــه فقــط، فــإن الرقــم يوضــع عنــد نهايــة الجملــة أو الجمــل 

المُقتبســة، وعــادة توضــع هــذه الأرقــام بــن قوســن في حالــة الطبــع.

2. تدويــن المصــادر في الهوامــش، إمــا أن يكــون بذكــر اســم المصــدر متبوعًــا باســم المؤلــف، وقــد يكــون بوضــع اســم المؤلــف )اللقــب أولًا، ثم الاســم، 
ــة  ــه بطريق ــه كل ــذ في بحث ــث أن يأخ ــى الباح ــر أن عل ــك، غ ــة وتل ــذه الطريق ــن ه ــة ب ــاب، ولا مُفاضل ــم الكت ــذا اس ــد ه ــه(، ويــرد بع أو أول حروف
واحــدة، وأن يُبــن مــكان طبــع المصــدر، وتاريخــه، ورقــم المُجلــد إذا كان مُتعــدد المجلــدات، ورقــم الصفحــة، وإذا كان الكتــاب المطبــوع الــذي اعتمــد 

عليــه الباحــث نــادرَ الوجــود، فينبغــي ذكــرُ مــكان وجــوده ورقمــه.

3. إذا تكــرر النقــل مــن مصــدر واحــد في صفحــة واحــدة مــن البحــث دون فاصــل، واختلفــت الصفحــات المُقتبــس منهــا، فــإن المصــدر يُذكــر في 
المــرة الأولى كامــاً، وفي المــرة الثانيــ�ة أو الثالثــة تُذكــر كلمــة: )نفــس المرجــع( أو )المرجــع نفســه( مــع بيــ�ان رقــم الصفحــة، أمــا إذا لــم تختلــف هــذه 

الصفحــات المُقتبــس منهــا، فإنــه يُكتفــى بذكــر كلمــة: )نفــس المرجــع( أو )المرجــع نفســه( دون ذكــر رقــم الصفحــة.

4. إذا تكــرر المصــدر في صفحــة واحــدة مــع وجــود فاصــل بــأن ورد أولًا ثــم جــاء بعــده مصــدر آخــر، أو تعليــق علــى نــص في المــن ونحــو هــذا، أو تكــرر 
المصــدر في عــدة صفحــات، فإنــه يُذكــر في المــرة الأولى كامــاً، وفيمــا عــدا ذلــك يُشــار إلى المُؤلــف دون اســم المصــدر، وتُتبــع هــذه الإشــارة بكلمــة 

)المرجــع الســابق( مــع النــص علــى رقــم الصفحــة.

ــدر  ــن مص ــر م ــث إلى أك ــع الباح ــا إذا رج ــن غره ــون أولى م ــة تك ــذه الطريق ــف، وه ــم المؤل ــراره دون اس ــة تك ــدر في حال ــم المص ــر اس ــى بذك 5. يكتف
ــر مــع المصــدر اســم مؤلفــه أو  لمُؤلــف واحــد، فــإذا اتفقــت أو تشــابهت أســماء بعــض المصــادر مــع اختــاف المؤلفــن كان علــى الباحــث أن يذكُ

ــا للخلــط والتدليــس. لقبــه؛ منعً

6. إذا تصرف الباحث أيَّ تصرف في النص المنقول، لا بد أن يُشر إلى أن ذلك )بتصرف( بعد ذكر بي�انات المرجع المعروفة.

ــا، فإنــه يذكُــر في الهامــش اســم المصــدر أو المرجــع مباشــرة، فــإذا كان قــد تصــرف في النــص، ولــم يلــتزم بحرفيتــ�ه، فإنــه  ــا حرفيًّ 7. إذا نقــل الباحــث نصًّ
يذكُــر قبــل المصــدر أو المرجــع كلمــة )انظــر( للإشــارة إلى أن مــا ورد في الصلــب ليــس كمــا جــاء في مصــدره دون تغيــر، وأن الباحــث نقــل المضمــون 

ف في العبــارة. وتصــرَّ
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8. توضــع الإيضاحــات أحيانًــا لتفصيــل مُجمــلٍ ورد في صلــب الرســالة، ولا يُمكــن إثبــ�ات هــذه الإيضاحــات في صلــب الرســالة؛ لأنهــا غــر أساســية 
 الرســالة وتسلسُــلَها، فالقاعــدة حينئــ�ذٍ أن تُبعــد هــذه الإيضاحــات عــن صلــب الرســالة، وتوضــع في الماحــق إذا 

َ
فيهــا، فلــو وردتْ لقطعــت اتســاق

ــا كالــذي يُوضــع عنــد الإشــارة للمصــدر،  كانــت طويلــة، فــإذا كانــت قصــرة وُضعــت في الحاشــية، ولكــن ينبغــي ألا يكــون الدليــل عليهــا رقمًــا عاديًّ
ورد إيضــاحٌ ثــانٍ علــى نفــس الصفحــة كانــت الإشــارة لــه نجمتــن )**( 

ُ
بــل تُمــزَّ أمثــالُ هــذه الإيضاحــات بعامــة خاصــة كالنجمــة مثــاً )*( فــإذا أ

وهكــذا، وكذلــك تُســتعمل النجــوم بــدل الأرقــام إذا كان مكانهــا فــوق عُنــوان مــن العناويــن.

ــر أســماء الجميــع، مثــل: حامــد عبدالقــادر، ومحمــد  9. إذا اشــترك في تأليــف المصــدر الــذي رجــع إليــه الباحــثُ اثنــ�ان أو ثاثــة، فينبغــي أن تذكُ
ــس، ج )2(، ص )75(. ــم النف ــعيد، في عل ــر س ــد مظه ــراشي، ومحم ــة الإب عطي

ضيفــت كلمــة )وآخــرون( بعــد هــذا 
ُ
10. إذا اشــترك في تأليــف المصــدر أكــر مــن ثاثــة، ذُكــر اســم مــن اشــتُهرت صلــةُ الكتــاب بــه أكــر مــن ســواه وأ

الاســم مثــل: أحمــد الإســكندري وآخــرون، »المُنتخــب مــن أدب العــرب«، ج )1(، ص )94(.

11. إذا كان المؤلف غر معروف، كُتُب الهامش كما يلي: »منهاج المُتعلم«، )مجهول المؤلف(، ص )84(.

12. إذا ذُكــر اســم المؤلــف في صلــب الرســالة، فــا داعــي لإعــادة الاســم في الهامــش؛ بــل يُذكــر عُنــوان الكتــاب فقــط، كأن يــرد في صلــب الرســالة 
عبــارة مثــل: قــال ياقــوت، فالهامــش يكــون كالآتي: معجــم البلــدان، ج )6(، ص )174(.

13. إذا ورد اســم المؤلــف وعنــوان الكتــاب في صلــب الرســالة، فــا داعــي لإعــادة شيء منهمــا، فــإذا قيــل: وفي رحلــة ابــن جبــر مــا يُشــر إلى أن... كان 
الهامــش كالآتي: ص )65(.

14. إذا كان الاقتبــ�اس مــن ترجمــة وليــس مــن الأصــل؛ لأن الطالــب لا يعــرف اللغــة الأصليــة الــي كُتــب بهــا الكتــاب، أو لــم يســتطع الحصــول 
عليــه، كان الهامــش كالآتي: آدم مــتز، »الحضــارة الإســامية في القــرن الرابــع الهجــري«، ج )1(، ص )192( مــن الترجمــة العربيــ�ة لمحمــد 

ــدة. ــو ري ــادي أب عبداله

15. إذا كان الاقتبــ�اس ليــس مــن الأصــل ، بــل مــن كتــاب اقتبــس منــه لتعــذر الحصــول علــى الأصــل، كان الهامــش كالآتي: ســبط ابــن الجــوزي: 
مــرآة الزمــان، ج )8(، ص )227(، اقتبســه جورجيــس عــود في كتابــه »خزائــن الكتــب القديمــة في العــراق« ص )15(.

16. إذا كان الاقتبــ�اس مــن مجلــة أو صحيفــة، فــإن الإشــارة يجــب أن تشــمل عنــوان المقــال واســم مُؤلفــه واســم المجلــة ورقــم العــدد وتاريخــه؛ 
ــف جديــدة مــن الخــزف الفاطــي ذي البريــق المعــدني؛ بحــث للدكتــور زكــي حســن نُشــر بمجلــة كليــة الآداب، المجلــد الثالــث عشــر، الجــزء 

ُ
مثــل: تح

الثــاني )ديســمبر ســنة 1951م(، انظــر صفحــة )91( ومــا بعدهــا.

17. قــد يعتمــد الباحــث علــى مُحادثــةٍ شــفوية أو مُحاضــرة، والإشــارة إليهــا حينئــ�ذٍ تكــون هكــذا: أغــا بــزرج: حديــث شــخي )نوفمــبر 1950م( أذن 
بالإشــارة إليــه، أو: الدكتــور إبراهيــم مدكــور: مُحاضــرة عامــة بت�اريــخ... أذن بالإشــارة إليها.

.Ibid p.18 :شر إليه هكذا
ُ
18. إذا كان التكرار لمرجع أجنبي دون فاصل أيضًا، أ

19. وإذا وجــد فاصــلٌ واحــد، ففــي حالــة المرجــع العــربي تكــون الإشــارة: الســيوطي، المرجــع الســابق، ص )62(، وفي حالــة المرجــع الأجنــبي تكــون 
 Op Cit, p. 27:ــارة الإش

. Page اختصار P وإلى الصفحة بـ ،Volume اختصار Vol 22. يُشار إلى الجزء في المراجع الأجنبي�ة بـ
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23. إذا تعددت الصفحات في المراجع الأجنبي�ة يكون الوضع على النحو التالي هكذا:

 PP.17-19 أي ص 17 إلى ص19

PP.17 F  أي ص 17 والصفحة التالية لها

24. إذا أراد الطالــب الإشــارة إلى عــدة صفحــات مُتت�ابعــة، جــاز لــه أن يُعيــد رقــي الصفحتــن كاملــن مثــل: صفحــات )214- 219( وهكــذا، ولكــن 
هنــاك طريــق لاختصــار في كتابــة الرقــم الثــاني علــى مــا يــأتي:

أ- لا اختصار في كتابة الرقم الثاني إذا كان مكونًا من رقمن فقط مثل: صفحات )52- 57(.

ب- إذا تعــدى الرقــم إلى المئــات أو إلى الآلاف، يكفــي أن يكــون التغيــر في رقــي الآحــاد والعشــرات فقــط مثــل: صفحــات )327- 29( بــدلًا مــن 
)327- 329(، ومثــل: صفحــات )1375- 77( إلا إذا كان هنــاك تغيــرٌ في رقــم المئــات أو الآلاف، فيُغــران طبعًــا مثــل )598- 601(، وإلا إذا كان 
هنــاك صفــران يشــغان الآحــاد والعشــرات، فيُعــاد معهمــا المئــات مثــل: )600- 604(، وكذلــك إذا كان هنــاك صفــر في المئــات أيضًــا، فيُعــاد رقــم 

الآلاف مثــل: )1000- 1003(، ويجــوز في كل هــذه الأحــوال أن يُقــال: ص )327( ومــا بعدهــا، وهكــذا.

25. إذا أورد الباحــث جــدولًا واحتــاج الجــدول إلى إشــارة في الحاشــية، وجــب أن توضــع الإشــارة علــى نفــس الورقــة الــي بهــا الجــدول، وهكــذا إذا 
كان الجــدول مكونًــا مــن ورقــة مــن حجــم طويــل أو مــن عــدة ورقــات مُلتصقــة ويتبعــه إشــارة أو إشــارات، فمــكان الإشــارة هــو نهايــة الجــدول علــى 

أيــة حــالٍ.

26. لا داعي لأن يذكر الهامش مكان طبع المرجع وتاريخه، ما دامت هذه التفاصيل سترد في قائمة المراجع الي ستُذكر في آخر الكتاب.

27- إذا لــم يكــفِ ســطرٌ واحــد لذكــر المعلومــات، فتُكمــل في ســطرٍ ثــانٍ، ويُبــ�دأ الســطرُ الثــاني تحــت المعلومــات، وليــس تحــت الأرقــام، ويُــترك مــا 
تحــت الأرقــام فراغًــا.

28. في حالــة الطــول المُفــرط للحاشــية تُســتخدم عامــة يســاوي )=( في بدايــة الهامــش في الصفحــة التاليــة؛ وذلــك لتنبيــ�ه القــارئ إلى أن هــذه 
الحاشــية هــي امتــداد للحاشــية في الصفحــة الســابقة.

29. المراجــع الــي وردت في حــواشي الماحــق )نمــاذج دراســاتٍ ســابقة ومناهــج بحــث( لا يتــم إثب�اتُهــا في قائمــة المراجــع؛ وذلــك لأنهــا ليســت ذات 
صلــة وثيقــة بموضــوع الكتــاب.
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  American Psychological(  )APA( المحــاور المدرجــة أدنــاه يراعــي أنظمــة التوثيــق المتبعــة عالميــاً لا ســيما نظــام التوثيــق الأمريكــي المعــروف بـــ
Association Manual( الجمعيــة الأمريكيــة الســيكولوجية أو مــا يعــرف بنظــام التوثيــق الداخلــي والــذي يكــون وفقــاً لمــا يلــي:

 

إذا كان المرجــع كتابــاً يكتــب: اســم عائلــة المؤلــف، ســنة النشــر، الصفحــة أو الصفحــات، ويتــم ذلــك بــن قوســن هكــذا: إذا كان المؤلــف منفــرداً 
    (Wilmore &/ )1 20، ص Raup, 2003, p(78. إذا كان لمؤلفــن اثنــن يكتــب: )القــدومي، وعبــد الحــق، 2001، ص 20 يكتــب: )التركــي، 02
(Costil, 1994, p.22 وإذا كان لثاثــة فأكــر يكتــب: اســم عائلــة المؤلــف الأول، ويضــاف إليهــا عبــارة وآخــرون هكــذا:  )أنيــس، وآخــرون، 1972، 

ــاً منشــوراً في مجلــة علميــة يراعــي فيــه مــا ســبق.  ص(Adams, et al., 2002, p.85)30 إذا كان المرجــع بحث

أمــا إذا كان موقعــاً علــى الانترنــت، فيكتــب علــى النحــو الآتي: اســم المؤلــف )إن وجــد(، عنــوان المقالــة، الســنة. الموقــع. هكــذا: )اليوســفي. 2005. 
   .http://www.unep.org.bh) جــدوى اقتصاديــة وبيئيــ�ة مــن اســتغال الطاقــة المتجــددة

وعلــى الرغــم مــن كل هــذه الضوابــط في التوثيــق لأهميتــ�ه القصــوى في البحــث العلــي وتنوعــه فــإن مــن حــق الأقســام العلميــة اختيــ�ار أســاليب 
التوثيــق الــي تن�اســب طبيعــة المعرفــة الــي تعالجهــا ولا تتقيــد بمــا هــو منصــوص في هــذه الائحــة حرفيــاً مــع مراعــاة الضوابــط في كل أســلوب مــن 

أســاليب التوثيــق المتبعــة.

يراعى في نظام التوثيق ما يلي:

1. كتابة كلمة المراجع على صفحة جديدة في وسط الصفحة Capitalized بحروف كبرة.
2. كتابة المراجع الي ورد ذكرها في الرسالة/الأطروحة فقط. ولا يجوز كتابة أي مرجع لم يرد ذكره في من الرسالة/الأطروحة .

3. عنــد ورود كلمــة دراســة أو دراســات في مــن الرســالة/الأطروحة لا بــد مــن ذكــر المرجــع لكــي يســتطيع مــن يرغــب في زيــادة معلوماتــه أن يرجــع 
 . ليه إ

4. تكتــب المراجــع حســب ترتيــب الحــروف الهجائيــ�ة لاســم الأخــر للمؤلــف »اســم العائلــة«، وتبــ�دأ الكتابــة مــن أقــى الشــمال إذا كان المرجــع 
باللغــة الإنجلزيــة، ومــن أقــى اليمــن في حالــة كتابــة المراجــع العربيــ�ة. ويكتــب اســم المؤلــف بــدءاً مــن اســم العائلــة ، ثــم الاســم الأول والثــاني 

إن وجــد ثــم توضــع فاصلــة. 
 5. تفصل أسماء المؤلفن بواسطة فواصل، وتستخدم كلمة )and(   بالإنجلزية قبل كتابة اسم المؤلف الأخر.

6. تفصل أسماء المؤلفن بواسطة )و( بالعربي�ة. 
7. يلــي اســم المؤلــف أو المؤلفــن ســنة النشــر بــن قوســن ثــم تتبعهــا فاصلــة، ثــم اســم الكتــاب أو عنــوان المقالــة في الدوريــة أو عنــوان الرســالة/ 

الأطروحــة الجامعيــة. 

التوثيـــــق
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8. يكتب عنوان الكتاب أو اسم الدورية أو أي عنوان آخر بخط غامق.
إذا جــاء المرجــع أول الجملــة وكان منفــرداً فيكتــب اســم العائلــة وســنة النشــر بــن قوســن هكــــــذا: Henze(2001)؛  وفي العربيــ�ة يكتــب: المــوسى 

)2003(، أمــا إذا جــاء في نهايــة الجملــة   فيكتــب  ( Henze, 2001) ، وفي العربيــ�ة يكتــب: ) المــوسى، 2003(.
 Herder( وفي نهايــة الجملــة ،)20 ــد وعبــاس )02 ــ�ة خال إذا ورد اســم مؤلفــن في أول الجملــة فيكتــب  Herder and Weinreich  )2005( وفي العربي

.)20 ــاس، 02 ــد وعب ــب: ) خال ــ�ة يكت and Weinreich, 2005( وفي العربي

 أما إذا كان المؤلفون ثلاثة فأكثر فيكون التوثيق في بداية الجملة هكذا:
Chen, et al. (2005) وفي العربيــ�ة يكتــب الشــيخ وآخــرون )2001( ، وفي نهايــة الجملــة  (Chen, et al., 2005)  وفي العربيــ�ة )الشــيخ وآخــرون، 

.)2001
20، أ و  ب  إذا تكــرر اســم المؤلــف في أكــر مــن عــدد أو مجلــد وفي الســنة نفســها يكتــب (Gordon, 2006, a, b & c)، وفي العربيــ�ة يكتــب   )عبــاس،  02

و ج(.
20(، وبالإنجلزيه كالتالي:  يوثق عمل المؤسسة كالتالي: )وزارة التربي�ة والتعليم، 02

National Institute of Mental Health ,1999

التوثيق في قائمة المراجع:

تب�دأ قائمة المراجع في الرسائل في صفحة جديدة.	 
فصل المراجع العربي�ة عن المراجع الإنجلزية في قائمة المراجع.	 
يجب أن تتطابق المراجع في المن مع المراجع في قائمة المراجع.	 
يب�دأ السطر الثاني والأسطر الي تليه للمراجع بعد خمسة فراغات على بداية السطر الأول.	 
ينبغــي أن يشــتمل التوثيــق علــى عناصــر التوثيــق الأساســية بالترتيــب التــالي: المؤلــف، ســنة النشــر بــن قوســن، العنــوان، الناشــر:   مــكان 	 

النشــر. )ويفصــل بــن كل منهمــا والعنصــر الــذي يليــه فاصلــة باســتثن�اء الناشــر ومــكان النشــر نقطتــن(.

كتابة المراجع في نهاية الرسالة/الأطروحة:

أ. تكتــب المراجــع والمصــادر في قائمــة واحــدة وترتــب هجائيــ�اً حســب اســـــم العائلــة للمؤلــف الأول )أو اســم الشــهرة (، ويجــب ذكــر جميــع أســماء 
المؤلفــن المشــتركن في البحــث ولا يســتعمل اختصــار .

ب. يكــون أســلوب التوثيــق للمراجــع والمصــادر المختلفــة بــأن تدخــل المراجــع كافــة تب�اعــاً مهمــا اختلفــت   مصادرهــا: دوريــات، كتــب، ...، إلــخ، 
كمــا يلــي:

 )Periodicals( : توثيق الدوريات
اسم المؤلف أو المؤلفن )السنة(، عنوان المقال. اسم الدورية )ويطبع بخط غامق(، المجلد)العدد بن قوسن(: الصفحات.  مثال:

عاشــور، راتــب )2000(، توزيــع منظومــة القيــم في كتــب اللغــة العربيــ�ة بــن عناصــر المحتــوى لطلبــة الصفــوف الأربعــة الأولى في الأردن بــن عــامي 
.2 )1990-2000( دراســة مقارنــة. دراســات، 33 )1(، 41-221
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ــة في  ــات الكمي ــة بالبي�ان ــاوي الخاص ــوط التس ــط خط ــاء خرائ ــة في إنش ــات الجغرافي ــم المعلوم ــميح )2003(، دور نظ ــودة، س ــوسى وع ــمحة، م س
.2 المــدن، أبحــاث الرموك/العلــوم الإنســاني�ة والاجتماعيــة، 19 )4ب(، 417-2397

:Books توثيق الكتــب
أ. اسم المؤلف أو المؤلفن )السنة(. عنوان الكتاب )ويطبع بخط غامق(، الطبعة، مكان النشر: الناشر.

«  مثال عندما يكون المؤلف منفردا:
 الموسى، نهاد )2003(، الثن�ائي�ات في قضايا اللغة العربي�ة: من عصر النهضة إلــى عصر العولمـة، )ط1(، عمان: دار الشروق للنشر والتوزيع.

« عندما يكونان مؤلفن:
 الشياب، محمد والعاونة، علي )2007(، تقييم أداء الأسهم في الشركات المدرجة، )ط3(، القاهرة: مكتب�ة الإنجلو المصرية.

عندمــا يكونــون ثاثــة فأكــر مــن المؤلفــن: عبيــ�دات، محمــد والضمــور، هــاني وحــداد، شــفيق )2006(، إدارة المبيعــات والبيــع الشــخي، )ط3(، 
عمــان: دار وائــل للنشــر.

« عندما يكون المرجع فصاً  في كتاب محرر:
المؤلــف ) مؤلــف الفصــل (  )الســنة(،  عنــوان الفصــل. في : )اســم المحــرر أو المحرريــن(، عنـــوان الكتــاب )ويطبــع بخــط غامــق(، الطبعــة ، مــكان 

النشــر: الناشــر. مثــال:
العتوم، عدنان )2004(، الذاكرة . في: محمد الريماوي )محرر(، علم النفس العام )ص:124-165(، عمان : دار المسرة.

توثيق المؤتمرات أو ملخصات أوراق المؤتمر:
المؤلــف )الســنة(،  العنــوان،  اســم الوقائــع )المؤتمــر أو النــدوة ويطبــع بخــط غامــق(، رقــم المجلــد أو رقــم العــدد، مــكان وتاريــخ انعقــاد المؤتمــر، 

ــات. الصفح
مثــال :غصــوب، عبــده جميــل )2005(، القوانــن الوضعيــة والشــريعة الإســامية، تقــارب وتب�اعــد، نــدوة مائــي عــام علــى إصــدار التقنــن المــدني 

الفرني،المجلــد الأول،  جامعــة بــروت العربيــ�ة، بــروت، ص 48-15.

توثيق الرسائل الجامعية غير المنشورة:
ــ�ة،  ــة، المدين ــم الجامع ــورة(، اس ــر منش ــوراه )غ ــة دكت ــتر أو أطروح ــالة ماجس ــق(، رس ــط غام ــع بخ ــالة )ويطب ــوان الرس ــنة(. عن ــف )الس المؤل

ــة.  الدول
العطوي، عياد بن عيد، ابن الطراونة النحوي، رسالة ماجستر غر منشورة – جامعة الملك سعود ، كلية اللغة العربي�ة.

توثيق منشورات المؤسسات : 
اسم المؤسسة )تاريخ النشر(، اسم المنشور )ويطبع بخط غامق(، أي معلومات إضافية عن المؤسسة، مكان المؤسسة، مثال:

20(، الكتاب السنوي، الرياض، المملكة العربي�ة السعودية. جامعة الملك سعود )02
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توثيق براءات الاختراع :
اسم الشخص أو الأشخاص )السنة(، العنوان )ويطبع بخط غامق(، رقم براءة اختراع، مكان التسجيل.

توثيق الأوراق المقبولة للنشر:
اسم المؤلف أو المؤلفن )السنة(، عنوان البحث، اسم المجلة )ويطبع بخط غامق(، عبـارة مقبول للنشر.

توثيق الصحف:
الخبر: اسم الصحيفة، مكان الصدور، العدد، التاريخ/ الرياض، عدد9253، 13 سبتمبر، 1993م.

توثيق الإنترنت : 
إذا كان مصدر المعلومات من شبكات الاتصال الإلكتروني�ة فتكتب المراجع كما يأتي :

1- Internet articles based on a print source.

VandenBos, G., Knapp, S., & Doe, J. (2001), Role of Reference Elements in the Selection of Resources by Psychology 
Undergraduates (Electronic Version). Journal of Bibliographic Research, 5, 117-123.

2- Article in an Internet-only Journal

Fredrickson, B. L. (2000, March 7), Cultivating Positive Emotions to Optimize Health and well-being. Prevention 
& Treatment, 3, Article 0001a. Retrieved November 20, 2000, from http://journals.apa.org/Prevention/Volume3/
pre0030001a.html.

3- Article in an Internet-only Newsletter

Joe Murnan, Kathleen Sideli ( 2000, July), The San Diego Conference in Retrospect. Signals News, 2 (7). Retrieved 
from

 http://www.indiana.edu/lesbigay/vol7_1/newsletter .html 

4- Electronic Copy of a Journal Article, Three to Ffive Authors, Retrieved from Database

Borman, W. C., Hanson, M.A., Oppler, S.H., Pulakos, E. D., & White, L. A. (1993), Role of Early Supervisory Experience 
in Supervisor Performance. Journal of Applied Psychology, 78, 443-449. Retrieved October 23, 2000, from 
PsycARTICLES Database.

توثيق المخطوطات:
اســم الشــهرة أو الاســم الشــخي )»حــرف ت« تاريــخ الوفــاة(، العنــوان )يطبــع بخــط غامــق(، عــدد المجلــدات، مــكان المخطــوط، رقــم 

التصنيــف.
مثال:

اللخي، ابن هشام، الفصول والجمل في شرح أبي�ات الجمل، الزاوية الحمزاوية، المغرب، رقم 37 )صورة بالميكروفيلم(.
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توثيق المصادر المطبوعة:
اســم الشــهرة أو الاســم الشــخي في غــر ذلــك، )»حــرف ت« تاريــخ الوفــاة(، العنــوان )يطبــع بخــط غامــق(، الطبعــة، عــدد المجلــدات، المحقــق 

داخــل قــوس، الناشــر، مــكان النشــر، وتاريخــه.
مثــال: الطــبري، أبــو جعفــر محمــد بــن جريــر )ت 310هـــ/922م(، تاريــخ الرســل والملــوك، ط1، 10م، )تحقيــق محمــد أبــو الفضــل إبراهيــم(، دار 

ــرة، 1962م. ــارف، القاه المع

ملاحظة : بالنسبة للمصادر، لا تكون لفظة )أبو( أو )ابن( أو )بنت( أو )ال( داخلة في الترتيب.
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١. ترتيب الرسالة:
و هــو الطريقــة العمليــة في تنظيــم الرســالة مــن أولهــا إلى آخرهــا، تنظيمــاً طبيعيــاً ينبغــي أن يكــون البحــث خارجـــاً عليــه في هيكلــه العــام، وتكــون 

وفــق النســق التــالي:

١- صفحة العنوان:Title Page  )انظر النماذج المرفقة(
« يكتــب في أعلــى الصفحـــة في الجهــة اليمــى المملكــة العربيــ�ة الســعودية، وزارة التعليــم ، جامعـــة تبــوك، الكليــة، القســم، وفي الجهــة اليســرى 

شــعار الجامعــة.
قِر(.

ُ
« يكتب في وسط الصفحة عنوان البحث )كما أ

« الدرجة والتخصص، ويعبر عنها بالعبارة التالية:
     · رسالة مقدمة لاستكمال متطلبات الحصول على )درجة الماجستر( أو )الدكتوراه( في )يكتب التخصص(.

     · اسم الطالب أو الطالبة )كما هو مسجل رسمياً في الجامعة(.
     · اسم المشرف يليه مسماه العلي، ثم الكلية الي يعمل بها، ثم الجامعة وكذا المشرف المساعد –إن وجد-.

ن بالتاريخ الهجري والميادي.       · العام الجامعي، ويُدوَّ

"In the Name of Allah" Page : ٢-صفحة البسملة

Approval Page ٣-صفحة )قرار توصية اللجنة(، وتوقيعات لجنة المناقشة

Acknowledgment Page : ٤-صفحة شكر وتقدير
مــت التســهيات الممكنــة، فــكان لذلــك  يعــرض فيهــا الشــكر والتقديــر للأشــخاص والمؤسســات الــي أســهمت في تذليــل صعوبــات البحــث، وقدَّ

م البحــث والإلمــام بجوانبــ�ه. علــى أن يكــون مختصــراً صادقــاً بعيــداً عــن الإســراف والإســفاف. فضــل كبــر في تقــدُّ

 Table of Contents : ٥-فهرس المحتويات
ن تحت هذا العنوان تكون بحسب التقسيم الأساس للموضوع: من فصول، وعناوين رئيسة، وفرعية.  التفاصيل الي تُدوَّ

 تــدون عناويــن التقســيمات الأساســية بخــط عريــض واضــح، وتكــون التقســيمات الأخــرى الثانويــة المتفرعــة عــن تلــك بخــط أدق مــن عناويــن 
ن بداخــل الرســالة، دون زيــادة أو نقــص أو أي نــوع مــن  التقســيمات الأساســية. ولابــد مــن مطابقــة العناويــن بقائمــة المحتويــات مــع مــا هــو مُــدوَّ

الاختــاف.
وتُوضع أرقام الصفحات المقابلة لكل عنوان.

الشكل النهائي للرسالة
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٦-قائمة الجداولList of Tables  -إن وجدت-.

٧-قائمة الأشكال والرسوم البيانية.List of Figures  -إن وجدت-.

 Abstract : ٨-المستخلص
 تُكتــب كلمــة مســتخلص وحدهــا في وســط الصفحــة، وتبــ�دأ كتابــة المســتخلص في ســطر جديــد، ويُكتــب في حــدود )350( كلمــة كحــدٍ أقــى )لا 

يزيــد عــن صفحــة واحــدة(. ويجــب أن يُكتــب عنــوان الرســالة واســم الباحــث أعلــى المســتخلص.
 ويجــب أن يكــون مســتخلص البحــث وافيــاً يشــمل أهــداف البحــث، ومجتمــع الدراســة، والعينــ�ة، والأدوات، وطــرق تحليــل البي�انــات، وتلخيصــاً 

لأهــم النتــ�ائج والتوصيــات الرئيســة.
 ويشــمل المســتخلص الكلمــات والمفاتيــح في البحــث )Key words( وأن يتصــف بالدقــة في تنظيــم وعــرض الأفــكار، ويجــب ألاَّ يشــمل الملخــص 

علــى مراجــع أو أشــكال أو جــداول.

Main Text  .)٩- متن البحث )فصول البحث أو أبوابه
 

References.١٠-المراجع
 

Appendices.١١- ملحقات البحث
 

English Abstract.١٢-المستخلص باللغة الانجليزية
 

 Instructions for Typesetting :٢/ تعليمات طباعة الرسالة

إنَّ مسؤولية الرسالة كتابة وتنظيماً وتصحيحاً تقع على الباحث، ويجب عليه عند طباعة الرسالة اتب�اع الآتي:
تُطبع الرسالة باستخدام الحاسب الآلي، وباستخدام برنامج منسق الكلمات )وورد(.	 
 	.)A4( تُطبع الرسالة على ورق أبيض مقاس 
تُطبع على وجه واحد فقط.	 
يُــترك إلى يمــن الصفحــة حاشــية بمقــدار ) 3.5ســم( يشــغل بعضهــا في تجليــد الرســالة فيمــا بعــد، وحاشــية بمقــدار )2ســم( إلى اليســار، في  	 

الرســائل باللغــة العربيــ�ة.
يُــترك إلى يســار الصفحــة حاشــية بمقــدار )3.5ســم( يشــغل بعضهــا في تجليــد الرســالة، وحاشــية بمقــدار ) 2ســم( علــى الأقــل إلى اليمــن في 	 

الرســائل باللغــة الانجلزيــة
تُترك حاشية في أعلى الصفحة وفي أسفلها بعرض )2سم( على الأقل، غر محتسب فيها مسافةَ العنوان في رأس وتذيي�ل الصفحة.	 

يُمْكِــنُ أن تُســتخدم الحــروف العربيــ�ة الأبجديــة )أ،ب،ج،د...( لترقيــم الصفحــات التمهيديــة في حالــة الكتابــة بالعربيــ�ة، وتســتخدم الأرقــام 	 
الرومانيــ�ة لترقيــم الصفحــات التمهيديــة عنــد الكتابــة باللغــة الانجلزيــة )مثــل...I,II( ويبــ�دأ الترقيــم باســتخدام الأرقــام مــن صفحــة المقدمــة، 

ويُوضــع الرقــم أو الرمــز في الصفحــة مــن الأعلــى في وســطها أو في الزاويــة ولا يظهــر الرقــم علــى صفحــة العنــوان وصفحــة التوقيــع.
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في حالــة الجــداول أو الأشــكال المطبوعــة بشــكل عــرضي )Landscape( يوضــع الرقــم في أعلــى الجــدول أو الشــكل،  وعنــد تصغــر الصفحــة لا 	 
يجــوز أن يشــمل التصغــر حجــم رقــم الصفحــة ويجــب أن يكــون الجــدول علــى صفحــة واحــدة.

يكتب عنوان الرسالة في أعلى الصفحة جوار رقم الصفحة، بينما يوضع عنوان كل فصل أسفل الصفحة.	 
يُغفل تدوين الأرقام رسماً، ولكن يُعد ضمن تسلسل الصفحات في الحالات التالية: 	 
صفحة عنوان الرسالة .	 
إذا توسط الصفحة عنوان رئيي.	 
إذا بدأت الصفحة بب�اب أو فصل جديد.	 
تراعى المسافات في الكتابة باللغة العربي�ة على النحو الآتي:	 

     - تستعمل مسافة واحدة عادية - في عموم الأحوال- في كتابة صُلب البحث والحواشي، وكذا بالنسبة للمستخلص.
     - تستعمل مسافة واحدة عادية في المقتبسات، وكذا ما بينها وبن الحاشية.

     - تستعمل المراجع مسافة واحدة عادية، وكذا بالنسبة لِمَا بن المرجع والمرجع قبله.
     - يستخدم البنط الأسود في جميع العناوين الرئيسة والفرعية.

     - يكتب عنوان الفصل بخط كبر أسود، وبين�ه وبن بداية النص مسافة.
     - العنوان الفرعي يكون بين�ه وبن النص مسافة )6( نقاط.

ــى       	  ــول عل ــن الفص ــون عناوي ــث تك ــيق، بحي ــراد في التنس ــاً، الاطّ ــى، أيض ــتوياتها ويراع ــب مس ــك بحس ــن، وذل ــم العناوي ــدرج في حج ــى الت يراع
ــذا. ــد، وهك ــر واح ــتوى آخ ــى مس ــث عل ــد، والمباح ــتوى واح مس

تراعى المسافات في الكتابة باللغة الانجلزية على النحو الآتي:	 
تُستعمل مسافة ونصف بن السطور في كتابة صُلب البحث.	 
المستخلص يُكتب على مسافة واحدة بن السطور .	 
المقتبسات تُكتب على مسافة ونصف بن السطور، وتُبعد عن الحاشية بأربع مسافات.	 
المراجع تُنسخ على مسافة واحدة مع ترك مسافة ونصف بن كل مرجع وآخر.	 
يكتب عنوان الفصل بخط نسخ، أو بنط كبر أسود بين�ه وبن بداية النص 3سم.	 
يكتب المن في البحوث العربي�ة بنط )16( من الخط العربي )Simplefied Arabic( والعناوين بنط )18-20( أسود، والحاشية بنط )12(.	 
ينسخ المن في البحوث الانجلزية بنط )14( من الخط )Times New Roman( والعناوين بنط )16-20( أسود.	 
يراعى في الطباعة كتابة الفقرة  وأصولها، وعامات الترقيم.	 
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جامعة تبوك  
عمادة الدراسات العليا 

كلية التربي�ة والآداب
قسم الإدارة والتخطيط التربوي

تصور مقترح لنظام الإشراف التربوي بالتعليم ما قبل الجامعي في جامعة تبوك
 في ضوء الفكر الإداري المعاصر

إعداد الطالب:
عبد الله بن عيد سالم العطوي

المشرف:
الدكتور/ محمد بن عثمان الثبيي

المشرف المساعد:
الدكتور/ أشرف عبد التواب عبد المجيد

بحث مقدم للحصول على درجة الدكتوراة في فلسفة التربي�ة
في قسم الادارة والتخطيط بكلية التربي�ة والآداب جامعة تبوك

1ه - 2016م 437

نماذج صفحة العنوان
نموذج صفحة عنوان الأطروحة)١(:
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جامعة تبوك                                                   
عمادة الدراسات العليا

كلية التربي�ة والآداب
قسم التربي�ة وعلم النفس

 قياس حكمة الاختي�ار لدى الطاب المتفوقن والاعتي�اديين في
المرحلة الثانوية بمنطقة تبوك

)دراسة مقارنة مطبقة على طاب وطالبات المرحلة الثانوية في منطقة تبوك(

إعداد الطالب 
عواد سالم فحيمان البلوي

 425111111

إشراف 
د.أحمد بن سليم المسعودي

أستاذ مشارك – قسم التربي�ة وعلم النفس 

خطة بحث مقدمة لاستكمال مطالب الحصول على درجة الماجستر 
في قسم التربي�ة وعلم النفس  بكلية التربي�ة والآداب في جامعة تبوك

1ه نوفمبر2016م صفر438

نموذج صفحة عنوان الأطروحة)٣(:
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جامعة تبوك                                                     
عمادة الدراسات العليا

كلية التربي�ة والآداب
قسم اللغة العربي�ة

التن�اص السيميائي: القصة القصرة في تبوك نموذجاً

إعداد
خولة بنت محمد بن عبد المجيد العنزي

المشرف
الأستاذ الدكتور/  موسى مصطفى العبي�دان

المشرف المساعد:
الأستاذ الدكتور/ التجاني إبراهيم عبد القادر  

قدمت هذه الأطروحة استكمالا لمتطلبات الحصول على درجة الدكتوراه في
اللغة العربي�ة وآدابها

1ه نوفمبر 2016م صفر437

نموذج صفحة عنوان الأطروحة)٤(:
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