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 كممة رئيس القسم

 الإدارة والتخطيط التربوي في كتابة الرسائل العمميةييدف ىذا الدليل إلى تسييل ميمة الطمبة بقسم 
، لا سيما مع ما نراه من تباين أو تناقض أحيانا لدى بعض الباحثين في كتابة البحوث البحثية والمشاريع

لتظير بشكل عممي  بالقسموالمشاريع البحثية العممية، إضافة إلى توحيد طريقة كتابة الرسائل العممية 
  .بالتالي الكمية والجامعةيتميز بو القسم و 

ىذا الدليل إسياماً منيم في مساعدة طمبة أعضاء ىيئة التدريس بالقسم بتطوير ومراجعة وعميو فقد قام 
 الماجستير في الكتابة العممية الرصينة. 

، بمعنى أنو أثناء دراستو مرحمة الكتابةن يفكر الباحث في رسالتو وموضوعيا قبل أن يصل إلى أيفضل 
لممقررات )الرسالة( أثناء دراستو  مر، فقد تعن لو فكرة البحثلمقررات الماجستير عميو أن يفكر في ىذا الأ

بحثية عن موضوع معين أثناء دراستو لأحد المقررات، ويمكنو بعد ذلك  ةورق ةعندما يكمفو أستاذه بكتاب الدراسية
عدادىا بعد ذ  ، أيضاً لك في شكل تصمح معو لموضوع رسالةالتفكير في ىذه الورقة وتوسيعيا وتطويرىا، وا 

 مناىجيمكنو استغلال الفرصة التي تتاح لو عندما يكمف بإعداد مشروع بحثي ضمن متطمبات دراسة مادة 
ولاشك أن الاختيار المبدئي المبكر لموضوع البحث  امقررات الماجستير ىذ كمقرر منوحمقة البحث البحث 

سوف يساعد الباحث كثيراً في إعداد رسالتو في المستقبل لأنو سيعطيو فرصة أفضل لمتفكير، كما يزوده 
الموضوع ) موضوع بخمفية عممية، ولو مبدئية وسريعة عن موضوع البحث، كما أن ىذا يساعد في متابعة 

البحث( مع أستاذه المشرف من خلال المناقشات في قاعات الدراسة، وقد يتوصل الباحث مع أستاذه إلى 
بعض التعديل في ىذا المشروع المبكر لمبحث بحيث تسيل عميو صياغتو فيما بعد بشكل أفضل عند وقت 

 .التسجيل

 

 خليفه بن حماد البلويد/ 

 التربويرئيس قسم الإدارة والتخطيط 
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 :مقدمة

حقل البحث العممي، أما أطروحة  فيالقدم الأولي إلى وضع  او المشروع البحثي ييدف إعداد الطمبة لرسالة الماجستير
 أعماق البحث العممي والوصول بو إلى أفكار ونتائج وتحميلات جديدة ربما لم يصل إلييا غيره من قبل. فيالدكتوراه، فتتوغل 

 ة والمشروع البحثي القواعد التنظيمية لمرسال -القسم الأول

 )صفحات التقديم( -الجزء الأول

، ويبدأ بالعربيةالأبجدية )مثل أ، ب، ج، د،....( لترقيم الصفحات التمييدية في حالة الكتابة  الحروف العربيةتستخدم 
ولا  ،الصفحةسفل وسط أفي  يمرقتويوضع ال الاشكال وينتيي عند صفحة ستخمصالترقيم باستخدام الأرقام من صفحة الم

 كن لالو الترقيم  ضمنصفحات الفواصل بين الفصول تدخل اما  ة والاىداءالإجاز وصفحة العنوان م عمى صفحة يرقتيظير ال
 .يكتب ليا رقم أسفل الصفحة

 لغلافا 
 صفحة العنوان:  -

كمية التربية ، تبوكجامعـة ، يكتب في أعمى الصفحـة في الجية اليمنى المممكة العربية السعودية، وزارة التعميم      
 الجية اليسرى شعار الجامعة.، وفي قسم الإدارة والتخطيط التربوي، والآداب

 (28شكل ىرم مقموب وبـنط )ويراعى أن يتوسط الصفحة وعمى  يكتب في وسط الصفحة عنوان البحث )كما أُقِر( -
 أسود غامق.

 Times newبخط )( أسفل العنوان العربي capital lettersيكتب العنوان بالمغة الانجميزية بحروف كبيرة ) -
roman)    غامق. 22حجم 

 :وتترك مسافة سطر ونصف تحت العنوان بخط أصغريكتب  -
ـــــمقدمرســــالة / مشــــروع بحثــــي  - إلــــى قســــم الإدارة والتخطــــيط التربــــوي كمتطمــــب تكميمــــي لمحصــــول عمــــى درجــــة ة /ــــ

 تربويالتخطيط الدارة و الإتخصص  في التربية الماجستير

 اسم الطالب أو الطالبة )كما ىو مسجل رسمياً في الجامعة(. -
 الطالبة الجامعي.رقم الطالب/  -
بحيـث  -إن وجـد–اسم المشرف يميو مسماه العممي، ثم الكمية التي يعمـل بيـا، ثـم الجامعـة وكـذا المشـرف المسـاعد  -

 يكون المشرف الأساسي في الجية اليمنى والمشرف المساعد في الجية اليسرى.
ن  -  . في الدراسة التاريخ اليجري والميلادي بحسب موعد المناقشةيُدوَّ
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 الإجازة صفحة 
جازتيا مع توقيع لجنة المناقشة والحكم ورئيس القسم عمى الرسالة وتاريخ المناقشة )يتم  تمحق بالرسالة بعد مناقشتيا وا 

وتوزع عمى باقي نسخ الرسالة(، كما يراعى أن تكون صفحة  مموناالتوقيع عمى نموذج واحد بعد المناقشة ويتم تصويره 
 (2 أنموذج رقمانظر ) صفحة العنوان الداخميةالإجازة عمى اليمين في مقابل 

 الإجازة صفحة بو توجد لا البحثي المشروع أما فقط بالرسالة خاص جازةصفحة الإ /ملاحظة. 
  تقدير:الشكر و الصفحة 

التــي أســيمت فــي تــذليل صــعوبات البحــث، وقــدَّمت التســييلات والأشــخاص ممؤسســات ليعــرض فييــا الشــكر والتقــدير 
 المبالغة.الممكنة، فكان لذلك فضل كبير في تقدُّم البحث والإلمام بجوانبو. عمى أن يكون مختصراً صادقاً بعيداً عن 

 :المستخمص 
   تُكتــب كممــة مســتخمص وحــدىا فــي وســط الصــفحة، وتبــدأ كتابــة المســتخمص فــي ســطر جديــد، ويُكتــب فــي حــدود

)لا يزيـد عـن صـفحة واحـدة(. ويجـب أن يُكتـب عنـوان عربـي وانجميـزي  22بحجـم خـط ( كممة كحـد  أقصـى 202)
 المستخمص.أعمى  والسنة ،والقسم العممي ،والجامعة ،واسم المشرف ،واسم الباحث ،الرسالة

  يجب أن يكون مسـتخمص البحـث وافيـاً يشـمل أىـداف البحـث، ومجتمـع الدراسـة، والعينـة، والأدوات، وطـرق تحميـل
 البيانات، وتمخيصاً لأىم النتائج والتوصيات الرئيسة.

   المفتاحية يشمل المستخمص الكممات( في البحثKey words ،وأن يتصف بالدقة فـي تنظـيم وعـرض الأفكـار )
 عــن والبعــد فقــرات صــورة فــي يكــون أن يفضــل كمــا مل الممخــص عمــى مراجــع أو أشــكال أو جــداولتلاَّ يشــويجــب أ
 .الرقمي التعداد أو الترميز

 قائمة المحتويات 
 ن تحـت ىـذا العنـوان تكـون بحسـب التقسـيم الأسـاس لمموضـوع: مـن فصـول ، وعنـاوين ومباحـث التفاصيل التي تـُدوَّ

 رئيسة، وفرعية.
  بخـط  يـاتدون عناوين التقسيمات الأساسية بخط عريض واضـح، وتكـون التقسـيمات الأخـرى الثانويـة المتفرعـة عن

ن بـــداخل  لأقــ مـــن عنــاوين التقســـيمات الأساســية. ولابـــد مــن مطابقـــة العنـــاوين بقائمــة المحتويـــات مــع مـــا ىــو مُـــدوَّ
 أرقام الصفحات المقابمة لكل عنوان.وتُوضع دة أو نقص أو أي نوع من الاختلاف، الرسالة، دون زيا

 والأشكال قائمة الجداول 
 .ويكون لكل منيما جدول مستقل حسب ترتيبيا في الرسالةالجداول والأشكال بخط واضح وترقم بالتسمسل عناوين كتب تُ 
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 قائمة الملاحق 
الوثائق التاريخية، أسماء ، النيائيةتشتمل الملاحق عمى كل مالا يحتممو متن الرسالة مثل أدوات الرسالة في صورتيا 

 و ذلك مع مراعاة الاقتصار عمى الضروري من الملاحق.حونوالاحصاءات الرسمية الخطابات الرسمية محكمي الرسالة، 
 وكتابتها و المشروع البحثي صياغة الرسالة -القسم الثاني

  الجوانب الفنية  -أ 

 المسافة بين السطور( -)الهوامش   شكل الصفحة 
، الأكثــر شــيرة فــي الجامعــة عنــد طباعــة )الإصــدار الأحــدث( الــووردبرنــامج و الحاســب الآلــي،  عمــىالرســالة  كتــبتُ  -

 .أحدث إصدار الرسالة. حالياً )وورد(
 (.A4تُطبع الرسالة عمى ورق أبيض مقاس )  -
 تُطبع عمى وجو واحد فقط.  -
 .في باقي الاتجاىاتسم( 2,0بمقدار ) ىامش، و سم(5,0يُترك إلى يمين الصفحة حاشية بمقدار )   -
 يُغفل تدوين الأرقام رسماً، ولكن يُعد ضمن تسمسل الصفحات في الحالات التالية:   -

 الرسالة.صفحة عنوان   -
 .صفحات أغمفة )عناوين( الفصول  -
 تراعى المسافات في الكتابة بالمغة العربية عمى النحو الآتي: -
 ، وكذا بالنسبة لممستخمص.كتابة صُمب البحث في -الأحوالفي عموم  -تستعمل مسافة واحدة عادية  -
 تستعمل مسافة واحدة عادية في المقتبسات. -
تتُــرك ، و فــي المرجــع الواحــد الــذي يتكــون مــن ســطرين فــ كثر مســافة واحــدة عاديــةتتُــرك المراجــع  عنــد كتابــة -

 .يميو  الذي مرجع والمرجعكل بين مسافتين 
 ناوين الرئيسة والفرعية.يستخدم البنط الأسود في جميع الع -
( 22( إلــى )6أســود، وبينــو وبــين بدايــة الــنص مســافة تتــراوح مــا بــين ) (22)بخــط  مبحــثيكتــب عنــوان ال -

 نقطة )بحسب حجم الخط(.
 ( نقاط.6يكون بينو وبين النص مسافة )( و 26بخط ) العنوان الفرعي -
اً، الاطّــراد فــي التنســيق، بحيــث يراعــى التــدرج فــي حجــم العنــاوين، وذلــك بحســب مســتوياتيا ويراعــى، أيضــ -

 تكون عناوين الفصول عمى مستوى واحد، والمباحث عمى مستوى آخر واحد، وىكذا.
 الفقـرة نيايـة فـي كممـة بـخخر ممتصـقة تكـونبحيـث  يمتزم بوضع علامات الترقيم حسب استخداماتيا المغوية -

 . الإدارة،....( ) مسافات ترك دون
 المسافة عند كتابة العناوين الرئيسة وعناوين الجداول والرسومات والمراجع مسافة واحدة.  تكون -
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  وحجم الخطنوع 
الإنجميزية بالمغة  وتكتب المصطمحات( 21حجم )  simplified Arabicبخطالعممية بالمغة العربية  تكتب الرسالة

 (12)حجم  Times new Romans الخطب

 عدد الأسطر 
 ( سطراً ما عدا اليوامش.22في الصفحة الواحدة عن ) سطرالأ لا يزيد عدد

 ()الأسموب ة والمشروع البحثيكتابة الرسال إجراءات-ب

، وعميـو الت كـد الموضـوعية يجب عمى الباحث أن يمتزم في كتابـة الرسـالة بقواعـد المغـة العربيـة وأصـول الكتابـة العمميـة
قصــيرة ىادفــة  والمطبعيــة قبــل تقــديميا لممناقشــة، ويســتخدم بقــدر الإمكــان جمــلاً والإملائيــة مــن خموىــا مــن الأخطــاء المغويــة 

كما يتعـين عمـى الباحـث تجنـب اسـتخدام ضـمير توضح المعنى بدقة ويتجنب العبارات الفضفاضة التي ليا أكثر من معنى 
كما يراعى فـي  المشروع أو الرسالة في الباحث كممة وتكرار الذاتية عن البعد وعميو، الخ–ونلاحظ  ،قمتو  ،أرى –المتكمم 

 .  كتابة الفقرات ألا تكون فقرات صغيرة)فقيرة( أو طويمة بل يجب أن تكون الفقرات متوسطة تحقق الغرض المطموب منيا

 في الأسموب العممي الآتي: كما يشترط

 والسيولة، بحيث يُفيم لأول وىمة الوضوح. 
  البديعية(.البعد عن غريب المفظ والزخرفة )أي المحسنات 
 .الاعتماد عمى المنطق السديد 
 .الت كيد عمى الأفكار التي يريد الباحث أن يبرزىا 
 .التسمسل المنطقيّ لمموضوع وتفريعاتو 

البحث، وفي التقرير النيائي يمكن  خطة مقترحكما يجب تحرّي الدقة في استعمال الأزمنة )يغمب استخدام المستقبل في 
 .والماضي...(ستخدام صيغة الحاضر، ا

 يجب أن يراعى الآتي:

 ( دون( مئتين وخمسين صفحة )ب202يكون الحد الأعمى لعدد صفحات الرسالة  )الطالب الإسياب  فيتجنبالملاحق
 الاختصار والتركيز عمى النوعية، وتطبع باستخدام تقنية عالية الجودة. ىوالحشو والتكرار ويراع

  صفحة( 62) عن يقل ولا صفحة( 222) البحثي لممشروع الأقصى الحدن ويكو. 

 إدارة الجودة الشاممة تكتب الاختصارات عند ورودىا لأول مرّة كاممة ويوضع الاختصار بين قوسين، فمثلًا إذا وردت 
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Total Quality Management فيكتب اختصارىا كالتالي( :TQM ثم يستخدم الاختصار فقط في المرات ،)
 اللاحقة دون وضعو بين قوسين.

 ويمكن أن تكتب  .في وسط الصفحة أو آخرىابيا  البدءعناوين فصول الرسالة في صفحات جديدة، ولا يجوز  تكتب
 العناوين في صفحة منفصمة.

 الحالتين معبراً  يكتب عنوان الجدول في الأعمى، ويكتب عنوان الشكل أو الرسم في أسفمو، ويجب أن يكون العنوان في
 .عن محتواه

  يجب ألا تكون ىناك عناوين فرعية أسفل الصفحات.   

 
 تجىَت انشسبنخ: نثبثانقسم ان

 العام لمدراسة الأول: الإطارالفصل 

 مقدمة -
 مشكمة الدراسة  -
 أىداف الدراسة -
 أىمية الدراسة  -
 حدود الدراسة -
 مصطمحات الدراسة  -

 : أدبيات الدراسة الفصل الثاني

 الدراسة.أولًا: الإطار النظري ويتضمن مباحث 

: الدراسات السابقة، ويكون ترتيبيا من الأقدم إلى الأحدث، والتصنيف عربي، أجنبي وتتضمن صياغة الدراسات ثانياً 
 السابقة ما يمي:

 الاسم الأخير لمباحث)السنة( -
 اليدف من الدراسة  -
 المنيج  -
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 الأداة المستخدمة -
 المجتمع والعينة -
 أبرز النتائج الأقرب لمدراسة الحالية -

جراءاتها: الدراسة منهجية: الثالث الفصل  وا 

 ويتضمن:

 المنيج المستخدم مع ذكر مبررات توظيفو في الدراسة -2
ويتضمن طريقة اختيار العينة ووصف مجتمع الدراسة وعينة الدراسة بحسب  الدراسة: الدراسة وعينةمجتمع  -2

 متغيراتيا
 أدوات الدراسة وتتضمن: -5

 بناء الأداة -
 صدق الأداة  -
 الأداةثبات  -
 إجراءات تطبيق الأداة -

 الأساليب الإحصائية المستخدمة في الدراسة وتتضمن: -1

 تعداد الأساليب المستخدمة دون أي تعريفات -

 الفصل الرابع: عرض ومناقشة النتائج

 ملخص النتائج والتوصيات والمقترحاتالخامس: الفصل 

 تناولتيا الدراسة دون ذكر أرقام أو إحصاءات. يتم التركيز فييا عمى أبرز النتائج التيأولًا : النتائج: 

 ثانياً : التوصيات: وتكون التوصيات مبنية عمى نتائج  الدراسة مع تقديم أساليب إجرائية لتنفيذىا.

 يمكن اقتراحو من دراسات أو بحوث مستقبميو لم تغطييا الدراسة الحالية. عماالمقترحات: تعبر ثالثا: 
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 : طجبعخ انشسبنخ شاثعانقسم ان

 :أولا: طجبعخ انشسبنخ
 صفحخ انعىىان:

  عمى الصفحة من الجانب الأيمن وتكتب بطول كعب الرسالة:بتكتب التفاصيل التالية عمى صفحة العنوان 
 قسم الإدارة والتخطيط التربوي  -كمية التربية والآداب -المممكة العربية السعودية، وزارة التعميم، جامعة تبوك 

(، يميــو الترجمــة بالمغــة مجمــس عمــادة الدراســات العميــا اره مــنقــر تــم إالــذي بالمغــة العربيــة )نفــس العنــوان عنــوان الرســالة  -
 الإنجميزية.

ـــ /ـــــة كمتطمــب تكميمــي الحصــول عمــى درجــة النــوع الدرجــة:  - فــي  ماجســتيرقــدمت ىــذه )رســالة( أو )مشــروع بحثــي( مقدمــ
 التربية تخصص الإدارة والتخطيط التربوي.

 اسم الطالب رباعياً  -
 الرقم الجامعي -
 والكمية والجامعة اسم المشرف ودرجتو العممية -
 ة(وميلادي ةىجري)سنة التقديم  -

 : تجهُذ انشسبئم
 .وذلك في الصورة النيائية بعد المناقشة خضرالأمون بالمجمدة (الماجستير)تقدم الرسائل 

 :انشطت وانتعذَم
 الرسالة. داخل لا يقبل الشطب أو التعديل بخط اليد عمى أي كممة من

 المطهىة تقذيمهب:انىسخ 
 لاستكمال منح الدرجة العممية يقدم الطالب ما يمي:

( نسخة لعمادة الدراسات العميا، وعدد 2( نسخة لمكمية، وعدد )2، وعدد )CD( نسخة من الرسالة لمقسم+2يقدم عدد ) -2
، ونسخة واحدة لمكتبة الممك فيد، وعدد من النسخ لمجنة الإشراف والمناقشة وفق CD( نسخة لممكتبة المركزية + 2)

 نسخة من الرسالة. 22بحيث يكون العدد الإجمالي لمرسائل المسممة لمجامعة  .عددىم
 وفق الشروط التالية: ( يحتوي كل منيما عمى نسخة من الرسالةCDمبين )قرصين ص -
 .عمى نظام الويندوز ولا يقبل نظام غيرهتكون الكتابة ن أ -
 PDF، كذلك يتم تحويل الممفات ببرنامج ولا يقبل الكتابة ببرنامج آخرWordأن تكون الرسالة مكتوبة ببرنامج الوورد -

 عمى أن يكون بنفس ترتيب صفحات الطباعة في الرسالة وفي ممف واحد.
 في ممفين عمى النحو التالي: يجب أن يكون ترتيب الرسالة  -
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 الممف الأول يتضمن:
 المستخمص عربي وانجميزي -
 المحتويات+ الإطار العام لمدراسة -
 الرسالة كاممةالممف الثاني:  -
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 :الفصل الثاني

 التوثيق والاكتباس
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 Documentationتوثيق البحث: 
 

وحقـوقيم بجيـود الاخـرين  صـحابيا توخيـاً لامانـة العمميـة واعترافـاأ وارجاعيا إلى: ويعني إثبات مصادر المعمومات التوثيق
  العممية

حقــوقيم  والتعــدي عمــى، لــك وأفكــار وأشــكال مــن اعمــال الاخــرين ك نيــا ممــك: ىــو القيــام بنقــل أو عــرض نصــوص الانتحــال
 العمم.الأدبية وىو انتياك لممعاير الأخلاقية في 

 : ممحوظات عامة

الضـرورة القصـوى يجب عمى الباحث الرجوع إلى المصادر الأساسية، وعدم الرجوع إلى المصادر الثانويـة إلا عنـد  (2
 تعذّر الرجوع إلى المصدر الأصل. و 

 مرجع أو مراجع يكون قبل سردىا.التوثيق لمجموعة النقاط الم خوذة من  (2

عند الاقتباس من المصادر الثانوية )مرجع أَخذاً مِن مرجع( وذلك عند الضرورة القصوى، يكون التوثيق فـي المـتن  (5
 (، أمّا في قائمة المراجع فيُثبت المصدر الثانوي فقط. كما سي تي ذكره في الجدول التاليلممصدر الأصل والثانوي )

 لمقابلات الشخصية والإذاعية والمرئية، يُوثّق المصدر )سي تي تفصيمو(.عند الرجوع إلى ا (1

ىـذا فـي  ىعن غيـره مِـن المصـادر، ويراعـ ينقمويخمط كلامو بما  ألايجب عمى الباحث في حالة الاقتباس المباشر  (0
 طريقة التوثيق بحيث يتبين بداية النقل ونيايتو.

 المقابلات:عمال تتطمب طرق خاصة في التوثيق ا

أو فيــديو  podcastوالتــي تظيــر فــي مجمــة أو صــحيفة أو بــث إذاعــي مســجل أو حمقــة بودكاســت  :المقــابلات المنشــورة-2
 اتبع تنسيق نوع المرجع المنشورة،ولتوثيق المقابمة  صوتي،أو برنامج تمفزيوني أو تسجيل  YouTubeعمى اليوتيوب 

بريـد إلكترونـي إلـى  )مثـال:نقطة رئيسة في ورقتـك العمميـة كوسيمة لمحصول عمى معمومات تدعم  ؛الشخصية المقابلات-2
 ، ويتم توثيقيا كتواصل شخصي المنشور(مؤلف تستفسر فيو عن عممو 

، ولكن يمكن عـرض المعمومـات مع المشاركين في البحث؛ وىي جزء من منيجيتك العممية، ولا تتطمب توثيقا المقابلات-5
 . تم جمعيا من المقابلات ومناقشتياالتي 

؛ ويــتم الاستشــياد بــو داخــل المــتن بــدون ء: ىــي الأعمــال التــي لا يمكــن الرجــوع إلييــا مــن قبــل القــراالاتصــالات الشخصــية
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رســائل البريــد الإلكترونــي والرســائل النصــية والمحادثــات عبــر الإنترنــت أو الرســائل المباشــرة والمقــابلات  وتشــمل: مصــدر.
اشـرة والمحاضـرات غيـر المسـجمة فـي القاعـة الدراسـية والمـذكرات والخطابـات الشخصية والمحادثات الياتفية والخطابات المب

 :ذلكوما إلى  الإنترنت،والرسائل غير المؤرشفة في مجموعات المناقشة أو لوحات الإعلانات عبر 

 (۹۱۰۲ ،۸أغسطس  شخصي، )اتصالعادل عبد الله ) التوثيق بداية الاقتباس

 (۹۱۰۸،۰۰فبراير  شخصي،اتصال  إبراىيم، رعبد الستا) التوثيق نياية الاقتباس

 المتن:نظام التوثيق داخل  یمباد

  التاريخ.-المؤلف  لقبيتبع: تن نظام التوثيق داخل الم-2

 الأجنبية(. لأعمالفي ا )فقطالتوثيق داخل المتن  "أثناء Jr". لا يتم إدراج ممحقات الأسماء مثل -2

ن  فقـط،مــع اسـتخدم الســنة  المراجـع،يجـب أن يتطـابق التــاريخ فـي التوثيــق داخـل المـتن مــع تـاريخ العمــل بقائمـة -5 حتــى وا 
  واليوم(.السنة والشير  )مثل:العمل بقائمة المراجع يحتوي عمى تاريخ أكثر تفصيلا  يخكان تار 

 " . n.d" دت " ، " . تاريخ( )بدوناختصار عبارة  استخدم تاريخ،بالنسبة لاعمال التي ليس ليا -1

 " . in pressاستخدم عبارة " في الطباعة " ، "  بعد،الأعمال التي تم قبوليا لمنشر ولكنيا لم تنشر -0

 يجب أن يتطابق التوثيق داخل المتن مع مرجع واحد فقط مدخل بقائمة المراجع -6

التوثيــق داخــل الســياق النصــي بدايــة الاقتبــاس " ، والتوثيــق بــين  عمــى:يتضــمن التوثيــق داخــل المــتن  المــتن:التوثيــق داخــل 
 القوسين " نياية الاقتباس " .

مـع وضـع نقطـة أو علامـة  يظير كل من المؤلف والتاريخ مفصولين بفاصمة ) ، ( بين قوسـين . الاقتباس:التوثيق نياية  
 .الترقيم النيائية بعد غمق القوسين

 

 توثيق العمل 
 بقائمة المراجع

الـــدلالات الإكمينيكيــة الاســـتجابات المـــراىقين مــدمني الإنترنـــت عمـــى ( .  ۹۱۰۲)  أحمـــد. جــاور،م
: دارســـة ســـيكومترية  MMPI - 2اختبـــار مينيســـوتا لمشخصـــية المتعـــدد بقائمـــة المراجـــع   الأوجـــو 

 21-2٦(٦6) ۹۲إكمينيكية المجمة المصرية لمدراسات النفسية ، 

ــــــــــــــق العمــــــــــــــل  توثي
 بالمتن

 (۹۱۰۲ )مجاور،توثيق العمل نياية التوثيق 
 (۹۱۰۲)مجاور  التوثيق:بداية 
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 Falsely balanced news coverage can distort the public's perception of expert consensus on 
an issue ( Koehler , 2016).  

  (.۹۱۱۲ )زىران،النفسي حسب نظريات الشخصية أو السموك أو العلاج  جتتعدد وتتنوع طرق العلا 

 المؤلف.بينما يظير التاريخ بين قوسين مباشرة بعد اسم  النصي،اسم المؤلف داخل السرد  الاقتباس: يظيرالتوثيق بداية 

  ..إلى . Kochler(  2226أشار کوىمر )  

 .أن ىناك أبعاد متعدد العلاج النفسي(  ۹۱۱۲وأوضح زىران ) 

 Koehler ( 2016 ) noted the dangers of falsely balanced news coverage.  

  وفي ىذه الحالة لا تستخدم الأقواس النصي،قد يظير اسم المؤلف والتاريخ داخل السياق  ،نادرةفي حالات 

1- In 2016 , Koehler noted the… 

 ...إلى Koehler ، أشار کوىمر ۹۱۰6في  -2

 .، أوضح زىران أن ىناك أبعاد متعدد لمعلاج النفسي ۹۱۱۱في  -5

 توثيق العديد من الأعمال :  

مع الفصل بينيا بفواصـل  الأبجدي،يتم ترتيبيا وفقا لمنظام  القوسين،عند توثيق العديد من الأعمال نياية الاقتباس بين -2
  منقوطة

( Adams et al . , 2019 : Shumway & Shulman , 2015 ; Westinghouse , 2017 ) 

 (۹۱۱۲ كفافي، ؛۹۱۱۲ زىران، ؛۹۱۰۸ وعربيات،أبو أسعد )

ثـم  أولا،بـدون تـاريخ  التـي الاستشـيادات: مـع مراعـاة ذكـر كثـر لـنفس المـؤلفين حسـب سـنة النشـريتم ترتيـب عممـين أو أ-2
، مـع ذكـر ألقـاب  " in press "،  " ، وأخيـرا الاعمـال التـي فـي الطباعـةي ليـا تـواريخ حسـب ترتيبيـا الزمنـيالأعمـال التـ

 المؤلفين مرة واحدة فقط بداية التوثيق ، ولكل عمل لاحق اذكر التاريخ فقط

( Department of Veterans Affairs , n.d. , 2017a , 2017b , 2019 ) 

 (۹۱۰۲، ب ۹۱۰۲، ۹۱۰۲، جامعة القاىرة، د.ت)
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 ، في الطباعة ( ۹۱۰۰۱۹۱۱۱عكاشة وعكاشة ) د.ت ، 

، مـع ترتيـب  " et al. "،  " في حالة الأعمال المتعددة لـبعض مـن المـؤلفين ، يـتم اختصـار الأسـماء إلـى : " وآخـرون -5
 الاستشيادات وفق الترتيب الزمني ) بغض النظر عن الترتيب الذي تظير بو في قائمة المراجع ( . 

 (۹۱۰۲، ۹۱۰۲، ۹۱۰۲، القحطاني وآخرون)

  :جهولمالمؤلف غير معروف أو 

 .ما ىو الحال في الأعمال الدينية أو محدد ب نو " مجيول ": ىو مؤلف غير مدرج في العمل كالمؤلف غير المعروف-2

 يتضمن التوثيق داخل النص العنوان وسنة النشر فقط -2

 المتن . إذا كان عنوان العمل مكتوبا بخط مائل في قائمة المرجع ، فقم أيضا بکتابتو بخط مائل عند التوثيق داخل  -5

ذا لــم يكــن عنــ-1 ، اســتخدم علامتــي الاقتبــاس المــزدوجتين ) " " ( حــول العنــوان فــي وان العمــل مــائلا فــي قائمــة المرجــعوا 
  title case  التوثيق داخل المتن ، مع استخدم تنسيق حالة العنوان

ذا كان العنوان طويلا-0  .المتن، قم باختصاره أثناء التوثيق داخل وا 

 : المترجمة، والمعاد طباعتها، والمعاد نشرها، والإصدارات الجديدةالأعمال 

، وسنة النشـر لمترجمـة أو إعـادة النشـر : سنة نشر العمل الأصميبتاريخينفي ىذه الأعمال يتم الاستشياد بيا داخل المتن 
ابـة تـاريخ العمـل الأصـمي أولا ، مع الفصل بين التاريخين بشـرطة مائمـة ) / ( ، مـع كتإعادة الطباعة أو إعادة الاصدار أو
. 

 ( ۰۲۲۲/۰۲۱۱)  يدفرو 

 ( ۹۱۱۱/۰۲۲۲بياجيو ، ) 

 المتن:عدد المؤلفين المطموب إدراجهم في التوثيقات داخل 

 المؤلف ) المؤلفين ( في كل توثيق .سمي( عند توثيق مرجع لمؤلف واحد او اثنين ، قم بكتابة اسم ) ا -2 

، فــي كــل et alمرجـع لثلاثــة مــؤلفين أو أكثـر ، قــم بكتابــة اسـم المؤلــف الأول فقــط ثـم : " وآخــرون " ، " . يــقعنـد توث -2
 توثيق بما في ذلك التوثيق الأول ، ما لم يخمق ذلك غموضا . 

( بين أسماء مؤلفي العمل ، سواء مؤلفان  العطف ) و ( ) & مة، استخدم علاالقوسين عند التوثيق نياية الاقتباس داخل5
( )  andأو أكثر قبل اسم المؤلف الأخير عندما يتم ذكر جميع الأسماء تجنبا لمغموض ، بينما يتم كتابة حرف العطف ) 
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 .و ( بين أسماء المؤلفين عند التوثيق بداية الاقتباس

 (۹۱۱۸ وعربيات،أسعد  )أبو

 (۹۱۰۲)مصطفي وسند 

( ) و ( بــين الأســماء فــي كــل توثيــق ســواء بــين القوســين أو  andفــي الجــداول والأشــكال ، اســتخدم علامــة العطــف ) -1
 داخل السياق .

 الغموض في التوثيقات داخل المتن جنبت : 

، ختصـارىا بـنفس التنسـيق داخـل المـتن، يـتم الفين أو أكثر وليا نفس سنة النشـرعند توثيق الأعمال المتعددة لثلاثة مؤ 
يـق بـين المراجـع حتـي : اكتب عددا من أسماء المـؤلفين حسـب الحاجـة لمتفر مما يخمق غموضا في توثيقيا، لتجنب ذلك

ىـي تشـير إلـى أكثـر مـن فـرد . " ؛ و  et al: " وآخـرون " ، " .صر باقي الأسماء في كل توثيق إلى، واختيزول التشابو
 ، يوجد عملان لممؤلفين التاليين :فمثلا

Kapoor , Bloom , Montez , Warner , and Hill ( 2017 ) 

Kapoor, Bloom, Zucker, Tang, Köroğlu, L'Enfant, Kim, and Daly (2017)  

 (۹۱۰۲)، وعودة عبد الله، ومصطفي، والقحطاني، والغامدي

 :اجع لها نفس المؤلف ونفس التاريخعدة مر 

  حيث قم بإدراج حروف صغيرة بعد السنة ،ونفس سنة النشر المؤلفون( )أوعندما يكون لعدة مراجع نفس المؤلف ،
 . الحرف " في كل التوثيقات داخل المتن وبقائمة المراجع -يتم " السنة 

  استخدم فقط السنة مع الحرف عند التوثيق داخل المتن 

 ( ۰۹۱۱۸) أبو أسعد وعربيات ، 

 ب ( ۹۱۱۸أبو أسعد وعربيات )  )

 : مؤلفون لهم نفس المقب

  مـع اخـتلاف الحـروف الأولـي " بـدايات الأسـماء " تراك مؤلفي الأعمال فـي نفـس المقـبحالة اشفي ،initials  قـم ،
ن اختمفت سنة النشر .  بتضمين الأحرف الأولى من أسماء المؤلفين في جميع التوثيقات داخل المتن ، حتى وا 

 (( J. M. Taylor & Neimeyer, 2015; T. Taylor, 2014 
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 ( ۹۱۰۲، ؛ عبدالله الغامدي 2226محمد الغامدي والقحطاني، )
: اختصار مجموعة التأليف  

الجمعية الامريكية لعمم النفس   ، مثل :موعة ت ليف، ويمكن اختصار اسمياإذا كان المرجع المج -2  
"الى يختصر  APA" شريطة ان يكون الاختصار     "American  Psychological Association"     

 معروفاً.
 اذكر الاسم كاملا لممجموعة عند الإشارة إلييا أول مرة داخل المتن ، متبوعا بالاختصار قبل السنة بين قوسين  -2

 . مفصولا بينيما بفاصمة
 .. The American Psychological Association (APA,2017)فسرت الجمعية الامريكية لعمم النفس 

  .، بل يكتب الاسم الكامل لممجموعةاختصار اسم مجموعة الت ليف يتم ، لافي قائمة المراجع-5
 American""الجمعية الأمريكية لمطب النفسي :مثل ت ليف مختمفتين ليما نفس الاختصار ةحالة وجود مجموعفي -1

psychiatric association  و والجمعية الامريكية لعمم النفس"American Psychological Association"   (باسم
(APA .وسوف يتم الاستشياد بيما ، قم بإدراج اسم كل مجموعة في كل مرة أثناء التوثيق لتجنب الالتباس ، 

 : ة والبرمجيات والتطبيقات الشائعةالإشارات العامة إلى مواقع الويب والدوريات العممي
، قو بقائمة المراجع أو داخل المتنلى توثي، فلا حاجة إنة بيذا الموقعللإشارة بشكل عام إلى موقع ويب أو صفحة معي-2

 بين قوسين .  ( URL ) فقط اذكر اسم موقع الويب داخل السياق وأدرج عنوان الموقع
 :مثال
 إذا استخدمت موقع ويب الإنشاء استطلاع ، فاذكر موقع الويب في سياق النص -2

موقع  تم إنشاء الاستبيان بواسط   
https://www.qualtrics.com   

يتم التعامل مع البرامج الشائعة وتطبيقات الياتف الجوال بطريقة مماثمة ؛ حيث يكتفي بذكر اسم البرنامج أو التطبيق  -2
. داخل المتن أو قائمة المراجع داخل السياق النصي ، دون إدراج الاقتباس( والنسخة المستخدمة ) إذا كانت معروفة   

 :عادة الصياغة و الاقتباس المباشرا-
  :(ىغٕر مجبشرالاقزجبش ا)إػبدح اىظٕبغخ -١

( ىو إعادة صياغة فكرة شخص آخر ) أو فكرتك المنشورة سابقا  بمغتك  المباشر(الاقتباس غير  )أوإعادة الصياغة 
 وكمماتك الخاصة مع الحفاظ عمى المعني .

ليس من الضروري إدراج رقم الصفحة أو رقم الفقرة في التوثيق غير المباشر ، ولكن يمكن إضافتو كي يساعد القراء  -2
 الميتمين عمى تحديد الفكرة ذي الصمة بالموضوع ، وخاصة في الأعمال الطويمة أو المعقدة

) مثال : کتاب ( .    
 
 
 

https://www.qualtrics.com/
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: الاقتباس غير المباشر الطويل  

سياق الكتابي ، ولا يتم تكرار التوثيق مرة أخري طالما أن الصياغتو عند الإشارة إليو أول مرةوثق العمل الذي تم إعادة -2
 الواحدة،. سواء كان التوثيق داخل السياق أو نياية الاقتباس، ففي حالة التوثيق داخل السياق لمفقرة يشير إلى نفس العمل

.مل التالية، قم بحذف السنةأسماء المؤلفين في الجوتم تكرار   
عند الاستمرار في الاقتباس غير المباشر في فقرة جديدة ، أعد كتابة التوثيق مرة أخري -2   
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 لتوثيق المختصر المباشر:ا
والجــدول الآتــي يبــين طريقــة  ،يتبنــى القســم نظــام التوثيــق المختصــر المباشــر بالمقــب مــع تــاريخ النشــر ورقــم الصــفحة

 التوثيق بالمقب مع تاريخ النشر.
 

ة( الطرٌقـة الحالـة اـل )باللغة العربٌ  اىمضبه )ثبىيغخ الاوجيٕسٔخ( المثـ

عٓدَا ٜهٕٛ 

الاقتباع بايٓص 

لم  َٔ َسدع

 اضِفٝ٘  ٜرنس

 بدا١ٜفي  المؤيف 

 .ايفكس٠

ُٜٛث َّل المسدع َع أزقاّ ايصفشات في ْٗا١ٜ 

 الاقتباع.

ِ  )يكب ٜهتب بين قٛضين ِ فاص١ً ث المؤيِّف ث

كطتين   ِْ ػس ث ٚ  زقِ ثِض١ٓ ايٓ ايصفش١ أ

 صفشات الاقتباع(

ٚأضاف: " يجب ايتفسٜل بين الإداز٠ 

، ايترب١ٜٛ ٚالإداز٠ ايتع١ًُٝٝ" )َسضٞ

2001 :28.) He stated, “the most 

efficient ……” (Sadler, 

2014: 40) 

* عٓدَا ٜهٕٛ 

َٔ  الاقتباع بايٓص

َسدع ذنس فٝ٘ 

١الاضِ في   بداٜ

 .ايفكس٠

ايبدا١ٜ  في المؤيفُٜٛثَّل المسدع بهتاب١ يكب 

بين قٛضين ... ايتازٜذ خازز الأقٛاع ثِ 

 ٚزقِ ايصفشات في ايٓٗا١ٜ.

(: 2004) ٜػير زسمٞ

 Bellingham (2003) (.                                                 28"............")ص

confirmed that: “……….” 

(p.4) 

*  عٓد اقتباع 

ن١ًُ أٚ  40

 أنجس.

ٜبدأ ايٓص في ضطس ددٜد ٜٚٓكص في 

َٔ  َطافات إلى ايداخٌ 5المحاذا٠ بمكداز 

 .الجٗتين

( َا 2006ٚدد عبد الحٞ  )

 ٜأتٞ: 

 (. 90"..............." )ص      

Brown (2008) showed the 

following: “……”(p.120). 

الاقتباع اقٌ عٓد 

 ن١ًُ 40َٔ 

ٜتِ ادزاد٘ في ايٓص ٚ ٚضع٘ بين علاَتي 

 الاقتباع المصدٚد١ )" "( 

 

نإ ايتطاؤٍ المطسٚح َاٖٞ 

يد٣ الاضس  المعتكدات ايطا٥د٠

 ؟أثٓا٤ الاش١َ الحاي١ٝ

 (203،ص2020)عبد المحطٔ ،

 

عٓدَا ٜهٕٛ 

الاقتباع بالمع٢ٓ، 

أٟ ٜهٕٛ بأضًٛب 

ايباسح َع إعاد٠ 

 ايصٝاغ١.

ٚفٝ٘ ُٜػاز إلى المسدع ايرٟ تم الاقتباع 

َٓ٘ َع الإغاز٠ إلى صفش١ أٚ صفشات 

الاقتباع، إلا إذا نإ اضتػٗاد بٓتا٥ر 

ايدزاضات ايطابك١ فلا ضسٚز٠ يرنس زقِ 

 ايصفش١.

 (.134:  2001)فُٗٞ،  

 

ٜٚؤند ع٢ً ذيو نٌ َٔ 

، (2013)ْصس،

 (،..............2014)لذُٛد،

 

(Buller, 2011: 6) 

 

عٓد ذنس المسدع 

المكتبظ َٓ٘ في 

أٚ  ايفكس٠،بدا١ٜ 

ُٜرنس يكب المؤيِّف ثِ ايتازٜذ، ثِ زقِ 

 ١ بين قٛضين.شايصف

ٚيمٌٝ إلى ٖرا ايسأٟ ايػٗسٟ 

(1435 :35.) 
Similarly, Collins, (2009: 

49) indicated that,……….. 
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نذص٤ َٔ ضٝام 

 .في ايفكس٠ ايٓص

اضِ عٓد ذنس 

المؤيف َستين في 

  ،ايفِكس٠ ْفظ

ُٜرنس يكب المؤيِّف دٕٚ ذنس ايتازٜذ، ثِ 

يَبْظ بٝٓ٘  بحٝح لا يحدخ ١شزقِ ايصف

 .ٚبين َؤيِّف آخس.

َّ 1436ٚيكد ٚدد ايػاَدٟ ) ( أ

أفطٌ ايطسم المطتدد١َ 

نُا أغاز ايػاَدٟ ناْت...، 

َّ  99ص  ......... إلى أ

On the other hand, Flynn 

(2008) sated that, the best 

Managerial Style is……  

Also, Flynn indicated 

that…….… p 

إذا نإ ايٓص 

ايرٟ ٜتِ َٓ٘ 

 ايتٛثٝل ي٘ َؤيِّفإ.

ُٜرنس يكب نٌ َُٓٗا، ثِ باقٞ عٓاصس 

 (25: 2011)سافظ ٚأحمد، ايتٛثٝل.
(Mcshane and Glinow, 

2008) 

إذا نإ ايٓص 

ايرٟ ٜتِ َٓ٘ 

ايتٛثٝل لأنجس َٔ 

 َؤيفين.

 ١ ُٜرنس يكب المؤيِّف الأٍٚ َتبٛعا بهًُ

في ساي١ المسادع بايًػ١ ايعسب١ٝ أٚ   ٚآخسٕٚ

ساي١ المسادع بايًػ١  في   et alن١ًُ 

 .الإنجًٝص١ٜ

 .(Bradburn et al, 2004) (20 :2001)المػسبٞ ٚآخسٕٚ،

عٓد الاقتباع َٔ 

أنجس َٔ َسدع 

لمؤيِّف ٚاسد في 

 ْفظ ايعاّ.

 الحسف أُٜعطٞ أسد المسدِع ين 

 ٚالمسدع ايجاْٞ الحسف ب 

 . ٖٚهرا.  ٚالمسدع ايجايح الحسف ز 

 أ( 1997)َسضٞ، 

 ب( 1997)َسضٞ، 

 ز( 1997)َسضٞ، 

(Richards, 2003 a) 

(Richards, 2003 b) 

(Richards, 2003 c). 

عٓد 

الاقتباع 

َٔ لدُٛع١ 

أعُاٍ 

لأنجس َٔ 

 َؤيِّف.

ُٜهتب يكب المؤيِّف الأٍٚ في نٌ ساي١ َتبٛع بايتازٜذ، 

ثِ بفاص١ً َٓكٛط١، ثِ بأسما٤ ايباقين َعطٛف١ً بحسف 

ثِ  ثلاث١ايٛاٚ بايًػ١ ايعسب١ٝ، ٚبدْٚٗا بالإنجًٝص١ٜ، إلى 

ٜكاٍ: ٚآخسٕٚ. )ٚلا ٜ صحَّ تسْى ٚاٚ ايعطف في ايعسب١ٝ 

 تكًٝداً يلإنجًٝص١ٜ، ع٢ً َا غاع عٓد بعطِٗ(.

; ٚأحمد، 1999)فُٗٞ، 

; 2003; ٚلذُٛد، 1999

 (.2004ٚالأحمدٟ، 
(Robertson, 2001; Rowe, 

2011; David, 2004; Singe, 

2008. et. al.) 

عٓد الاقتباع َٔ 

المسدع ايجاْٟٛ 

)َسدع َأخٛذ َٔ 

 َسدع آخس(

عٓد ٖٚرا )

 (ايطسٚز٠ ايكص٣ٛ

فلإ ُٜكاٍ: ٚقد أغاز أٚ عسَّف  أٚ قاٍ... إلخ:  

ثِ )يكب  ( ُٜهتب )بين قٛضين(المؤيف الأصًٞ)

ٚتازٜذ ٚصفشات المصدز  َؤيف المسدع ايجاْٟٛ(

 ايرٟ ٚزد فٝ٘ ايٓص َطبٛقاً بحسف "في

، ايًشٝدإ )في فُٗٞ ٜكٍٛ 

(: "ٚيمجٌ ايتدطٝط 2000

ايتربٟٛ أسد لدالات 

  (.31ايتدطٝط..."، )ص 

As mentioned (Tailor, 
1960) in (Robinson, 
2014: 85) that 
management is…… 

 َِٔ عٓد الاقتباع 

 َسدع بدٕٚ تازٜذ

نُا ذنس )الجُاٍ، د ت( إٔ   .ت ٜهتب َهإ )ايتازٜذ(: د

 الإداز٠ تعبر  عٔ ......
N d 

  Society report (2015: 45)دزاض١ ٚاقع ايتعًِٝ ايعايٞ يحٌ ايعٌُ لذٌ المؤيف، ٚتُهٌُ عٓد الاقتباع َٔ 
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َسدع بدٕٚ 

 َؤيف...

المتٛضط في دٍٚ الخًٝر  بك١ٝ ايتفاصٌٝ نُا ضبل.

 . (123: 1408)ايعسبٞ 

الاقتباع َٔ  عٔ

أعُاٍ اله٦ٝات 

 ٚايٛشازات...

اضِ اله١٦ٝ أٚ المؤضط١، )تازٜذ ايٓػس(. 

 عٓٛإ ايعٌُ، بًد ايٓػس.  

(. ايتكسٜس 1436داَع١ تبٛى )

 ـ.1435/1436ذاَع١ ًايطٟٓٛ ي
National College for 

School Leadership (2009). 

U.K. 

عٓد الاقتباع َٔ 

َكاب١ً إذاع١ٝ أٚ 

  تًفاش١ٜ

ٚذيو عٓد )

 (ايطسٚز٠ ايكص٣ٛ

، ايكٓا٠ أٚ الاضِ، ٚالمٓصب ايٛظٝفٞ

الإذاع١، )ايتازٜذ بين قٛضين(، ْٛع ايعٌُ: 

 َكاب١ً، أٚ ْد٠ٚ، أٚ سٛاز، أٚ

 تصسٜح...إلخ.

َكاب١ً غدص١ٝ َع َعايٞ ٚشٜس ايتعًِٝ 

سٍٛ ضٛابط )أحمد ايعٝط٢( ايعايٞ 

 قبٍٛ ايطًب١ بالجاَعات ايطعٛد١ٜ

 (.1434)ايعٓكسٟ،

 

اضِ المؤيف ٚايط١ٓ  سٜرن الإيهتر١ْٝٚعٓد ايتٛثٝل َٔ الأٚع١ٝ 

نُا ٖٛ َتبع في طسم ايتٛثٝل ايطابك١ ع٢ً إٔ ٜطذٌ ايسابط 

 المتبع...َٚصدزٙ في قا١ُ٥ المسادع بحطب 

 

 

 
 :التوثيق نهاية الاقتباس

ech is a paradoxical Researchers have studied how people talk to themselves :Inner spe 
, and yet it to many people's everyday lives. It is an experience that is central phenomenon

, a wide elesseffort to study it scientifically. Neverth presents considerable challenges to any
range of methodologies and subjective  approaches have combined to shed light on the

Day  -( Alderson tive and neural underpinnings .cogniexperience of inner speech and its 
 957)p.&Fernyhoug ,2015, 

 : (222٦تعريف كفاني ) تعددت تعريفات العمماء لمفيوم الأسرة ، ومنيا
او حمقة الوصل بين الفرد والمجتمع ، أو الواسطة بين الثقافة  أن الأسرة ىي وحدة المجتمع الأول ، وىي الواسطة

ليبو السموكية التي والشخصية والأسرة في الوسط الإنساني الأول الذي ينش  فيو الطفل ، ويكتسب في نطاقيا أول أسا
 ( ۲۲)ص .ق إمكانياتو والتوافق مع المجتمعتمكنو من إشباع حاجاتو وتحقي

 : الاقتباس بداية التوثيق 
researcher bias when  potentialFlores et al . ( 2018 ) described how they addressed  

working with an intersectional community of transgender people of color : Everyone on the 
research team belonged to a stigmatized group but also held privileged identities . 

which our privileged and  Throughout the research process , we attended to the ways in
oppressed identities may have influenced the research   
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process , findings , and presentation of results . ( p . 311 )  
 تعددت تعريفات العمماء لمفيوم الأسرة ، ومنيا تعريف كفافي ) ۹۱۱۲ ( :

 أن الأسرة ىي وحدة المجتمع الأول ، وىي الواسطة او حمقة الوصل بين الفرد والمجتمع ، أو الواسطة بين الثقافة 
والشخصية . والأسرة ىي الوسط الإنساني الأول الذي ينش  فيو الطفل ، ويكتسب في نطاقيا أول أساليبو السموكية التي 
 تمكنو من إشباع حاجاتو وتحقيق إمكانياتو والتو افق مع المجتمع . ) ص ۲۲ (

 :فقرتين من المكون المباشر الاقتباس قالب 
.. , in order to accurately  Regarding implications for chronic biases in expectation formatio 

estimate whether people are likely to form positive or negative expectations on any given 
occasion , it is necessary to go beyond simply considering chronic individual differences 

likely to form expectations in line with one and identify the factors that make people more 
bias or the other . The present research sheds light on this issue by identifying a crucial 
distinction in the operation of these two trait biases in expectation formation . Specifically , 

beliefs about the future appear to shape  -ting biases and self people's valence weigh 
expectations via qualitatively distinct processes . ( Niese et al . , 2019 , p . 210 )  

 
بين  و حمقة الوصل، وىي الواسطة اأن الأسرة ىي وحدة المجتمع الأول: ت تعريفات العمماء لمفيوم الأسرة، ومنياتعدد

، ويكتسب في نساني الأول الذي ينش  فيو الطفل. والأسرة في الوسط الإة، أو الواسطة بين الثقافة والشخصيالفرد والمجتمع
نطاقيا أول أساليبو السموكية التي تمكنو من إشباع حاجاتو وتحقيق إمكانياتو والتوافق مع المجتمع ولسنا في حاجة إلى 

المسممات في عمم ، وقد أضحت ىذه الأىمية أحد رة البالغة في تشكيل شخصية الفردلأسالحديث أو الإشارة إلى أىمية ا
، وعندما تنتيي ىذه المرحمة بالميلاد الحضانة البيولوجية في رحم الأم . فالكائن الإنساني يمر بمرحمةالنفس عمى قمتيا

 .مو إلى مرحمة الحضانة الاجتماعيةفإنيا تسم
 (۲۲ ، ص  ۹۱۱۲) كفافي ،  

 المباشر لممواد التي بدون أرقام الصفحات :  الاقتباس

 مثل : صفحات الويب والمواقع الإلكترونية ، وبعض الكتب الإلكترونية :  .الأعمال النصية

  . أدرج عنوان أو اسم المقطع 

For people with osteoarthritis , “ painful joints should be moved through a full range of  
motion every day to maintain flexibility to slow deterioration of cartilage " 

 ( Gecht- and Silver & Duncombe , 2015 , Osteoarthritis section)  

يعرف الإدمان ب نـو " تبعيـة كاممـة لمـادة مخـدرة أو دواء معـين تـؤدي إلـى رغبـة قويـة فـي الحصـول عمييـا وتعاطييـا ، رغـم  
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 ، قسم عن الصحة النفسية (  ۹۱۰۲المتعاطي بت ثيراتيا الخطيرة " ) المركز الوطني لتعزيز الصحة النفسية ، عمم 

 في المثال التـالي : كـان العنـوان الأصـمي  أدرج عنوان أو اسم المقطع مختصرا بين علامتي الاقتباس ."What 
Can you do to Prevent Kidney Failure?"  وقـد تـم توثيـق اسـم المقطـع بشـكل منفصـل ، لأنيـا فـي ،

 الأصل جزء من قائمة عناصر

 To prevent kidney failure , patients should " get active , " quit smoking , " and " take 
medications as directed " ( Centers for Disease Control and Prevention , 2017  “ What Can 
You Do " section)  

حسـن مـن يكشفت دراسة أمريكية حديثة ب ن " العلاقات الاجتماعية تعزز مـن ممارسـة كبـار السـن لمتمـارين الرياضـية ، مـا 
الصــحة الجســدية والصــحة النفســية نتيجــة ممارســة التمــارين الرياضــية وخاصــة فــي الحــد مــن الأمــراض المزمنــة أو التعامــل 

 ، جزء " العلاقات القوية " (  ۹۱۹۱ز الصحة النفسية ، معيا " ) المركز الوطني لتعزي

 . التمارين الرياضية لدى كبار السن: العلاقات القوية تحسن من ممارسة العنوان الأصمي هو :ممحوظة

 أحسب الفقرات يدويا إذا لم تكن مرقمة ( .  أدرج رقم الفقرة ( 

People planning for retirement need more than just money - they also " need to stockpile 
their emotional reserves " to ensure adequate support from family and    friends ( 
Chamberlin , 2014 , para . 1). 

كوارث والعنف وسوء المعاممة أو فقدان شـخص مـا والشـعور بالعزلـة يرتبط الانتحار بالعديد من الأمور منيا " النزاعات وال 
 ( . ۲، فقرة  ۹۱۰۲" ) المركز الوطني لتعزيز الصحة النفسية ، 

  أدرج عنوان أو اسم المقطع مع رقم الفقرة 

Music and language are intertwined in the brain such that " people who are better at 
rhythmic memory skills tend to excel at language skills as well "  

( DeAngelis , 2018 , Musical Forays section , para .4)  

الكوارث والعنف وسوء المعاممة أو فقدان شـخص مـا والشـعور بالعزلـة " يرتبط الانتحار بالعديد من الأمور ىي " النزاعات و 
 ( . ۲، الانتحار ، فقرة  ۹۱۰۲) المركز الوطني لتعزيز الصحة النفسية ، 

 

داخل النص . ولكن قم بإدراج رقـم الصـفحة  في التوثيقات Kindleبإدراج الأرقام الموجودة بقارئ الكتب الالكترونية لا تقم 
، خاصة التي تعتمد عمى الإصدارات المطبوعة ( أو استخدم الطرق المذكورة في  Kindleالذي يتوفر في العديد من كتب 

 .ىذا القسم لإيجاد بديل لرقم الصفحة
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  Ted Talk ,محاضرة ،   YouTube : كتاب مسموع ، فيديو يوتيوبمثلالأعمال السمعية والبصرية  

  .، أدرج بداية الفترة الزمنية للاقتباس بدلا من رقم الصفحةتمفزيوني

 People make " sweeping Inference and judgments from body language"( Cuddy, 2012 , 
2:12 ) .  

( . 2:12،  222٦ العلاج بالكلام " ) أبو المجد ، من الأنواع المختمفة لمعلاجات النفسية "   
 دقة الاقتباس المباشر :

ن يجب  -2 أن يتطابق الاقتباس المباشر في الصياغة والتيجئة وعلامات الترقيم الداخمية مـع المصـدر الأصـمي ، حتـى وا 
 .كان المصدر غير صحيح

في حالة إذا كانت التيجئة أو علامات الترقيم أو القواعد النحوية غير صحيحة في المصدر الأساسي وقد تربك القراء  -2
و " ، وكتابتيـا بخـط مائـل بـين قوسـين مـربعين بعـد الخطـ  مباشـرة فـي  sicأخطـ  فـي المصـدر و أو ]  ]، قم بـإدراج جممـة " 

 الاقتباس .

    Nowak ( 2019 ) wrote that " people have an obligation to care for there [sic]pets" ( p . 
52)  

 (  ۲۹ص أىمية بالغة في الأسرة ") ومصدراخط  في ال]إلى أن " ترتيب الطفل ذوو (  ۹۱۰۲يشير السبيعي ) 

 إعادة الصياغة لمفقرة بدلا من ذلكوفي حالة إذا كان الاقتباس المباشر يتضمن خط  مشتتا ، فمن الأفضل -5

 : تتطمب تفسيرا المباشر ولاتعديلات في الاقتباس 

 : باشرة دون تنبيو القراءيمكن إجراء بعض التغييرات أو التعديلات عمى الاقتباسات الم*

سـياق الجممـة يمكن تغييـر الحـرف الأول مـن الكممـة الأولـى فـي الاقتبـاس المباشـر إلـى أحـرف كبيـرة أو صـغيرة لتناسـب -2
 التي يظير فييا الاقتباس ) فقط عند الاستشياد في المراجع الأجنبية ( .

يمكن تغيير بعض علامات الترقيم في نياية الاقتباس لتناسب بنية الجممة التي يظير فييا الاقتباس ، طالما لم يتغيـر  -2
 المعنى .

يمكــن -1الاقتبــاس المزدوجــة ) " " ( والعكــس صــحيح .  يمكــن تغييــر علامــات الاقتبــاس المفــردة ) ع ع ( إلــى علامــات -5
 حذف أرقام شروحات الحاشية ) اليامش ( أو التعميقات الختامية .

لاقتباسات المباشرة والتي تحتوي عمى توثيقات الأعمال أخرى :ا  
جع ، ما لم تذكر بالنسبة للاقتباس المباشر والذي يتضمن أعمال أخرى ، فلا يتم إدراج ىذه الأعمال بقائمة المرا 

 كمصادر أساسية في مكان آخر في العمل .
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، لكن مرجع .  Panero et al. (2016في المثال التالي : في قائمة المراجع ؛ سوف يظير المرجع بانيرو وآخرون ) 
  : لن يظير Stanislavski ستانيسلافسكي

Actors are encouraged to become immersed in a character's life( Stanislavski, 
1936/1948,1950), an activity that calls for absorption"( Panero et al., 2016,p . 234)    

 
 

 :ذن النشر أو الطباعة للاقتباسات المباشرة الطويمةأ
عادة لأكثر من ) ، عند الرغبة في الاستشيادات الطويمةصاحب حقوق النشر والطباعة لمعمل تحتاج إلى إذن كتابي من

القصائد  )مثل:وقد تحتاج أيضا إلى إذن كتابي عند الاستشياد من الأعمال القصيرة أو المختصرة  ،كممة( ۸۱۱
. الأغاني(  

:رةالأقوال المأثو   
 خص أو نقطة ، أو بمثابة ممأو فصل أو أطروحة أو أي عمل آخر وىي اقتباس يستخدم كمقدمة مقال أو كتاب

بوصة  2.0، مع الدخول مسافة بادئة) الأقوال قبل السطر الأول من النص. وأن تظير ىذه تلاقي لما يقال لاحقا
 .ربية  ، وبدون علامات الاقتباس( من اليامش الأيسر أو اليامش الأيمن في المغة الع

 
 

  و يكون ، أالعمل في مكان آخر في متن الورقةلا يتم توثيق مصدر ىذه الأقوال في قائمة المراجع ما لم يتم ذكر
 الموضوع.  ميما في سياق

  قم بتوثيقو في السطر التالي من الاقتباس المباشرالم ثورة مدرجا في قائمة المراجعإذا لم يكن مصدر الأقوال ، ،
مع  -( ، ثم اسم المؤلف كاملا ، وفاصمة ) ، ( ، وعنوان العمل المقتبس منو  -: واصمة طويمة ) كما يمي

  (المحاذاة تجاه اليسار في المغة العربية المحاذاة تجاه اليمين ) أو
: المباشرة من المشاركين في البحث الاقتباسات  

؛ في الاقتباس الأقل أجريت معيم مقابلات كجزء من بحثكيتم التعامل مع الاقتباسات المباشرة من المشاركين الذين -2
. كممة ف كثر، فيوضع في قالب اقتباس نصي 12بين علامات الاقتباس داخل المتن، أما الاقتباس  من النص  

، فلا تدرج في قائمة المراجع، أو كين في البحث جزء من بحثك الأصمينظرا لأن الاستشيادات من عينة المشار -2
.ت من عينة المشاركينن الاستشيادا، فقط اذكر داخل النص أامل معيا عمى أنيا اتصالات شخصيةتتع  
في الاقتباس المباشر من عينة المشاركين في البحث ، يجب الالتزام بالاتفاقيات الأخلاقية المتعمقة بالسرية وعدم  -5

الكشف عن ىوية المشاركين ، وقد تتغمب عمى ذلك من خلال تحديد اسم مستعار ليم ، أو أي معمومات تعريفية غامضة 
  .عنيم 
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 المجمد ورقم العدد ، بل ضع رقم العدد أو الإصدار بين قوسين . 
: الفاصمة أو ر المرجع المكتوب بالخط المائل )مثل، عندما تظير داخل عنصتكتب علامات الترقيم بخط مائل-1

د عنوان : علامة الترقيم " النقطة " بعكتب بخط مائل بين عناصر المرجع )مثال ت، ولاداخل عنوان الكتاب(النقطتان 
 .الكتاب المكتوب بخط مائل(

 
 عناصر المرجع  ۔ب   
 : المؤلف - 1

  ومجموعات.أو أفراد  منظمة( حكومية،، وكالة )مؤسسةقد يكون المؤلف: فردا، أو مجموعة أفراد، أو مجموعة ت ليف 
 : تنسيق عنصر المؤلف

 (. الأسماء )بدايات، متبوعا بفاصمة والأحرف الأولى للاسم عكس جميع أسماء المؤلفين، مع البدء بالمقب أولا 



 

29 
 

  ن كانا استخدم علامة الفاصمة ) ، ( بين الأحرف الأولى لاسم المؤلف وباقي أسماء المؤلفين الأخرى ، حتى وا 
  المؤلف النيائيقبل اسم  ( & ) مؤلفين فقط ، مع استخدم علامة العطف

 المقب ، الاسم ، والمقب ، الاسم .                              
 لا تستخدم الفاصمة بين مجموعتي ت ليف.  
 قبل اسم المؤلف الأخير  ( & ) ، واستخدم علامة العطفأسماء المؤلفين حتى عشرين مؤلفا يجب ذكر جميع. 
  ( ۹۰عندما يكون ىناك  ) بإدراج أسماء المؤلفين التسعة عشر الأولى ، وأضف علامة حذف مؤلفا أو أكثر ، قم

 " ( ، ثم أضف اسم المؤلف الأخير . 8) ... ( ) وليس علامة العطف " 
  ة واحدة بين الأحرف الأولى للاسماستخدم مساف . 
 القس ، جع ) مثالع الأسماء بقائمة المرالا تقم بإدراج الألقاب أو المناصب أو الرتب أو الإنجازات الأكاديمية م :

 الرئيس ، العام ، الدكتور ، الأخصائي الاكمينيكي ( . 
 
 :مجموعة التأليف-ج

وتتضمن المؤسسات الحكومية، والجمعيات، والمنظمات غير الربحية، والشركات، والمستشفيات، وفرق العمل، 
 .ومجموعات الدراسة

 ردنية لمعموم : الجمعية الأالمراجع، يميو علامة النقطةمجموعة الت ليف في قائمة يجب كتابة الاسم کاملا ل
 .والدراسات التربوية

 ولا يتم إدراجو في العمل بقائمة المراجعختصار مجموعة الت ليف داخل المتنيمكن إدراج ا ، 

 : عمل بدون مؤلف

بشكل مقبول، وفي ىذه وف أو لا يمكن تحديده يتم التعامل مع العمل عمى أنو بدون مؤلف عندما يكون مؤلفو غير معر 
 النشر.قبل تاريخ  بنقطة( )متبوعا، انقل عنوان العمل إلى موضع المؤلف الحالة

 التاريخ :  -2

 : تاريخ في المرجع إلى تاريخ النشر. وقد ي خذ أحد الأشكال التاليةيشير ال

  السنة فقط 
  محدد(تاريخ  )أيالسنة والشير واليوم. 
 السنة والشير. 
 السنة والموسم 
  نطاق السنوات، نطاق التواريخ المحددة()مثل يخنطاق التوار : . 

 :تنسيق عنصر التاريخ

 ( .  ۹۱۹۱: ) بين قوسين متبوعا بعلامة النفطة اذكر تاريخ النشر 
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  سم جنبا إلى جنب مع السنة، اذكر السنة أولا، متبوعة ، أو المو الأعمال التي تتضمن الشير واليومبالنسبة لفئة
 .والتاريخ أو الموسم الشير، ثم الفاصمةبعلامة 

  بالنسبة لاعمال غير المنشورة أو قيد التقدمin- progress اذكر السنة التي تم إنتاج العمل فييا،. 
 استخدم مصطمح " في الطباعة نشر العمل ولكن لم يتم نشره بعد إذا تم قبول ،in press إذا " بدلا من السنة .

 .المرجع اذکر سنة النشر عبر الإنترنت في إلكترونيا عبر الإنترنت ،كان العمل منشورا مسبقا 
 فاستخدم تاريخ النشر النيائي لممرجع ر الإنترنت وتاريخ النشر النيائيإذا تضمن العمل تاريخ النشر المسبق عب ،

. 
 استخدم الاختصار " .يكون تاريخ النشر الأصمي تقريبا عندما ،ca  وتعني " تقريبا ( "circa . ) " 

 :تواريخ الاسترجاع 

  الحساب عمى صفحة توتير بطبيعتيا لمتغيير والتحديث ) مثلبالنسبة لممصادر عبر الإنترنت والمصممة :
Twitter  وصفحة الفيس بوكFacebook  أو المعمومات التي تتغير بمرور الوقتمثال : مقالة عمى موقع )

UpToDate  وخرائط جوجل ،Google Maps  والأعمال التي يتم تحديثيا بشكل متكرر ( ، يتم ذكر تاريخ ،
 الاسترجاع لممصدر عند توثيق عمل غير مؤرشف ومن المحتمل أن يتغير . 

 مقالات ويكيبيديا ا إصدارات مؤرشفة أو مؤرخة ) مثلبالنسبة لاعمال التي تتغير بمرور الوقت ولكن لي :
Wikipedia رجاع لأن النسخة المؤرشفة لمصفحة يمكن استرجاعيا ) من خلال : الاست خ( ، لا يمزم ذكر تاري

 الرابط الثابت ليا ( .
 https : // xxxxx، من موقع  ۹۱۹۱،  ۰۰مسترجع بتاريخ أكتوبر 

 : يخعمل بدون تار 

  اكتب " د.ت " " .عمل غير معروف أو لا يمكن تحديدهنشر ال يخعندما يكون تار ،n.d  " 

 ." ( بين قوسين  no date يختعني " بدون تار  )والتي
 : العنوان -3

 . نوان العمل الذي تم الاستشياد بويشير العنوان في المرجع إلى ع

 : وتنقسم العناوين إلى فئتين
والأعمال  العممية،والرسائل والأطروحات  الرمادي،والأدب  والتقارير، الكاممة،الكتب  )مثل:: الأعمال القائمة بذاتيا أولا

 والتدوينات الصوتية التمفزيونية،والمسمسلات  والأفلام، الفيديو،ومقاطع  البيانات،المنشورة بشكل غير رسمي ومجموعات 
podcasts . ) ووسائل التواصل الاجتماعي ، والأعمال الموجودة عمى مواقع الويب ، 

وحمقات التمفزيون  المحررة،وفصول الكتب  الدورية،المقالات  )مثل:: الأعمال التي تعد جزءا من عمل أكبر ثانيا 
 ( ( podcasts الصوتيةوالتدوينات 
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 . عندما يكون العمل قائما بذاتو ) مثل : التقرير ( ، يظير عنوان العمل في عنصر العنوان بالمرجع ، وعندما
 يكون العمل جزءا من عمل أكبر ) مثال : مقال في دورية عممية أو فصل کتاب محرر 

أو الكتاب  )المجمة، كما يظير عنوان العمل الأكبر الفصل في عنصر عنوان المرجع نفسو( يظير عنوان المقال أو 
 .المحرر( في عنصر المصدر

  
 : العنوان تنسيق عنصر

 لا يكتب دوريات ، فصول الكتب المحررة (،بالنسبة لاعمال التي تعد جزءا من عمل أكبر ) مثل : مقالات ال
 ، مثال: بخط مائل ولا تستخدم علامات الاقتباسالعنوان 

The virtue gap in humor : Exploring benevolent and corrective humor. 

 .فاعمية برنامج معرفي سموكي في علاج اضطرابات القمق لدى عينة من طلاب الجامعة

 والمواقع الإلكترونية ( ، قم بكتابة العنوان : الكتب والتقارير وصفحات الويب بة لاعمال القائمة بذاتيا ) مثلبالنس
 . بخط مائل

 رقم)مثل عنوان ، ضع بين قوسين أي معمومات إضافية واردة في النشر بعد البالنسبة لمراجع الكتب والتقارير 
، ولا تضيف علامة النقطة ) ( بين العنوان وىذه المعمومات وتكون ىذه الطبعة رقم التقرير، رقم المجمد(

ذا تضمنت ىذه المعمومات رقم الإصدار والمجمد ، فافصل المعموم ات بين قوسين ، ولا تكتب بخط المائل ، وا 
  . بينيما بعلامة الفاصمة ) ، ( ، مع وضع رقم الإصدار أولا

 ذا انتيى العنوان بأنو عنصر العنوان بعلامة النقطة علامة الاستفيام أو علامة التعجب، فإنيا تحل محل ، وا 
 .طةعلامة النق

 : التوصيفات بين قوسين 

 الأعمال غير المقالات والكتب والتقارير وما مية والتي يراجعيا الأقران ) مثللتحديد الأعمال غير الأكادي :
إلى ذلك ( ، أدرج توصيفات العمل بين قوسين مربعين بعد العنوان وقبل علامة النقطة ، ومن أمثمة ىذه 

الرمادي ) مثل المنشورات الصحفية ( ، والأعمال الصوتية المرئية ) الأعمال : الكتب المسموعة ، والأدب 
، والصور الفوتوغرافية ( ، وبرامج وتطبيقات الياتف الجوال ،  YouTube مثل : الأفلام ، ومقاطع اليوتيوب

  ومجموعات البيانات ، والمخطوطات قيد الإعداد ، والرسائل والأطروحات
 : عمل بدون عنوان

 قم بإدراج توصيف العمل بين قوسين مربعين بدلا من العنوانمال التي بدون عنوانبالنسبة لاع ، 
  قم بإدراج أول عشرين كممة بحد أقصي من ورياتبالنسبة لمتعميقات التي بدون عنوان عمى مقالات الد ،

 . أو المنشور بالإضافة إلى التوصيفالتعميق 
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 قم بإدراج أول عشرين كممة بحد أقصي لتي بدون عنوانتواصل الاجتماعي ابالنسبة إلى منشورات وسائل ال ،
 .قوسينبالإضافة إلى التوصيف بين  مائل( )بخطمن التعميق أو المنشور 

 
 

 

:المصدر-4  
الأعمال التي  فئتين:وتنقسم المصادر إلى  توثيقو؟، أين يمكن لمقراء استرداد العمل الذي تم يشير المصدر في المرجع

بذاتيا.والأعمال القائمة  أكبر،ىي جزء من عمل   
   ( ىو مصدر فصل في كتاب محرر عممية،دورية  مقال في )مثل:مصدر العمل الذي ىو جزء من عمل أكبر

 أو عنوان الموقع DO1 بالإضافة إلى المعرف الرقمي لممادة المحرر(،المجمة أو الكتاب  )أيالعمل الأكبر 
URL  بو.المعمول  

  والمسمسل  والفيمم، العممية،والرسالة والأطروحة  والتقرير، الكامل،الكتاب  )مثل:مصدر العمل القائم بذاتو
والعمل المنشور بشكل غير رسمي، ووسائل  البيانات،ومجموعة  "،والتدوين الصوتي " البودكاست  التمفزيوني،

التواصل ( ىو ناشر العمل أو قاعدة البيانات أو الأرشيف أو موقع وسائل التواصل الاجتماعي، وصفحة الويب
 .المعمول بو URL أو عنوان الموقع DO1 ، بالإضافة إلى المعرف الرقمي لممادةالاجتماعي أو موقع الويب

  وقد تتضمن ر رات ( معمومات المكان في المصد: عروض المؤتمعمال المرتبطة بمكان محدد ) مثلتتضمن الأ
  . URL أو عنوان الموقع DO1 أيضا حسب العمل المعرف الرقمي لممادة

 :تنسيق عنصر المصدر
يحتوي مصدر الكتاب المطبوع بدون  فمثلا: المرجع؛بناء عمى نوع  جزأين،يحتوي عنصر المصدر بالمرجع عمى جزء أو  

في حين يتكون مصدر المقال في دورية عممية مع  الكتاب،عمى جزء واحد فقط ىو ناشر  DO1 المعرف الرقمي لممادة
 العدد،رقم الإصدار أو  المجمد،رقم  المجمة، )عنوانمعمومات الدورية  جزأين:من  DO1 وجود المعرف الرقمي لممادة

 الرقمي.بالإضافة إلى المعرف  المقالة(نطاق الصفحات أو رقم 
 :مصادر الدوريات العممية

، ويتكون المصدر من عنوان الدورية العممية مثل: الجريدة، أو المجمة، أو الصحيفة، أو النشرة الإخبارية، أو المدونة( 
 .ورقم المجمد ورقم الإصدار ونطاق الصفحات أو رقم المقالة

  الفاصمة غير المائمة بعد العنوانيكتب عنوان الدورية العممية بخط مائل مع وضع علامة . 
 ونسخ عناوين الدوريات العممية كما ىي بالمصدر يتم نقل 
  بينيما(عدم وجود مسافة  )معرقم المجمد يكتب بخط مائل يوضع رقم الإصدار أو العدد مباشرة بعد رقم المجمد 

 عادي.وتكتب جميعيا بخط  الإغلاق،مع وضع علامة الفاصمة بعد قوس  قوسين،بين 
  مع فصل أرقام الصفحات المتتابعة بشرطة  مائل،بخط غير  الإصدار،اكتب نطاق الصفحات بعد الفاصمة ورقم

،  2.0،  1۲-۲۲( ، أو بعلامة الفاصمة بين أرقام الصفحات المتقطعة ، متبوعة بعلامة النقطة :  -مائمة ) 
02  ،1٦-52  
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  عرف الرقمي متبوعة بالم النقطة،قم بإنياء الجزء الخاص بمعمومات الدورية العممية لعنصر المصدر بعلامة
 URL  أو عنوان الموقع DO1 لممادة

 : فصل في كتاب محرر، ومصادر الأعمال المرجعية 

لمرجعـي فإن المصـدر ىـو الكتـاب المحـرر أو العمـل ا القاموس(،: )مثلالمحررة والأعمال المرجعية بالنسبة لفصول الكتب 
متبوعـة بـالحروف الأولـى للاسـم  " In "،  " " فـي کممـة:، اكتـب فـي عنصـر المصـدر لممرجـع لاعمـال المحـررة الكامـل.

إذا كـان ىنـاك محـررا واحـدا ، أو بكممـة "  " " (.Ed) " والمقب ) غير معكوسة ( لأسماء المحررين ، متبوعا بكممة " محرر
 . او اكثرإذا كان ىناك محرران  " ( Eds. ) "،  " محررون

 : مصادر الناشر

  المحررة،وفصول الكتب  الكاممة،الكتب  )مثل:يتم إدراج اسم الناشر في عنصر المصدر لعدد من فئات المراجع 
مع عدم إدراج مكان الناشر  البيانات(،ومجموعات  المحمول،وتطبيقات الياتف  الكمبيوتر،وبرامج  والتقارير،
  بالمرجع.

  النقطة.، متبوعا بعلامة اسم الناشر كما ىو واضح في العملاكتب 
  مثلدرج تسميات ىيکل الشركة تلا(  (LLC,Ltd, Inc:  . في اسم الناشر 
  العمل،قم بإدراجيا جميعا بالترتيب الموضح في  والطباعة،إذا تم إدراج ناشرين أو أكثر في صفحة حقوق النشر 

 مع الفصل بينيم بفواصل منقوطة. 
  أو كتــاب أو دليــل مرجعــي تنشــره  مؤسســة،تقريــر ســنوي لشــركة أو  ثــل:)معنــدما يكــون المؤلــف ىــو نفســو الناشــر

 .الناشر من المرجع لتجنب التكرار ، احذفمينية(مؤسسة 
  متبوعـا بـالمعرف الرقمـي لممـادة النقطـة،قم بإنيـاء مكـون معمومـات الناشـر لعنصـر المصـدر بعلامـة      DOl  أو

  URl .عنوان الموقع
 :والأرشيف المحفوظاتاعد البيانات قو  مصادر

  ما  محدود،، إلى تسجيل دخول أو دخول أو الخدمات التي تقدميا المكتباتعادة ما تحتاج مواقع قواعد البيانات
، وبالتالي ليست مناسبة لإدراجيا في قائمة بيا لن تكون متاحة لمعظم القراء يعني أن المعمومات الخاصة

  المراجع.
  مواقع قواعد البياناتفييا إدراج الحالات التي يتم: 
قاعدة  مثل:) الأرشيفعند نشر الأعمال الأصمية ذات الممكية الخاصة والمتاحة فقط في قاعدة البيانات أو  -2

ويتم تنسيقيا كمقال في  UpToDate) أو قاعدة بيانات موقع ، Cochrane Database بيانات مكتبة کوکرين
حيث يتم كتابة اسم قاعدة البيانات أو الأرشيف بخط  العممية،دورية عممية . وينسق المرجع مقالات الدوريات 

  العممية.مثل العنوان الدورية  المصدر،مائل في عنصر 
 قاعدة البيانات أو الأرشيف لاعمال ذات الاستخدام المحدود أو المقيد ، مثل :  -۹

 ناتالرسائل والأطروحات العممية المنشورة في قاعدة بيا. 
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 في أرشيف الجامعةعمال المحفوظة الأ. 
 المخطوطات المنشورة في أرشيف ما قبل الطباعة مثل مخطوطات PsyArXiv .  
 يالحكوملأعمال المنشورة في مركز الوثائق المؤسسي أو ا. 

المؤتمرات:عمال ا  
 والدولة، الإقميم،من خلال إدراج المدينة أو الولاية أو المقاطعة أو  بالمرجع،يتم إدراج المكان في عنصر المصدر الخاص  

لمولايات أو  وجدت( )إنويمكن استخدم اختصارات الرمز البريدي المكونة من حرفين لمولايات الأمريكية والاختصارات المماثمة 
 المقاطعات أو الأقاليم في البمدان الأخرى

الاجتماعي:مصادر وسائل التواصل   
 مثل: عندما تكون وسائل التواصل الاجتماعي ىي المصدر  

  facebookاو منشور عمى موقع tweetاو تغريدة عمى موقع  Instagram صورة من موقع
 المصدر.في عنصرا  مائل(خط  )بدونأدرج اسم موقع التواصل الاجتماعي 

  متبوعة بعنوان الموقع الاجتماعي،قم بإدراج علامة النقطة بعد اسم موقع التواصل URL .  
  الالكترونية:مصادر المواقع 

  المصدر.في عنصر  مائل(حالة العنوان بدون خط  )فيأدرج اسم موقع الويب 
  ثم عنوان الموقع النقطة،اتبع اسم الموقع بعلامة. URL  

 
 للأعمال : URL  الموقع )عنوانأو محدد الموارد الموحد  DOls المعرفات الرقمية لممادة

  
 " (URL)  أو محدد الموارد الموحد " عنوان الموقع Digital Object identifier ( DOI) المعرف الرقمي لممادة-2

Uniform  Resource locator  ىو المكون النيائي لممرجع بقائمة المراجع. 
ويتبعو سمسمة   " : DOI "أو " http://dx.doi.org  "أو / "https://doi.org  "بالرابط  ( DOI )يبدأ المعرف الرقمي لممادة -2 

 من الحروف والأرقام . 
 ، في شريط عنوان متصفح الإنترنت الخاص بك ، ويتم توثيق عناوين الصفحات URL يمكن العثور عمى عنوان الصفحة-5

URL  في المراجع بالرابط المباشر لمعمل 
 لأنيا قد تتداخل مع عمل الرابط  URL أو عنوان الصفحة DO1 لا تقم بإضافة النقطة بعد المعرف الرقمي -1

  مصدر:عمل بدون 
لا يمكن إدراج مرجع بدون مصدر قابل للاسترداد في قائمة المراجع ؛ لأنو لا يمكن القراء من استرداد العمل أو الرجوع  -0

إليو ، ولكن في معظم الحالات ، يجب ذكر المصادر غير القابمة للاسترداد أو الاسترجاع ) مثل : رسائل البريد الإلكتروني 
 ."در الشبكة الداخمية " الإنترانت " داخل المتن فقط عمى أنيا " اتصالات شخصية الشخصي ، والمحاضرات الصفية ومصا

الأعمال التي لم تعد متاحة عبر الإنترنت في مصادر غير قابمة للاسترداد أو الاسترجاع ، وفي حالة عدم توفر أو عدم  -6 
 ) ة من الصفحة عمى أرشيف الإنترنتإتاحة المحتوى الذي ذكرتو عبر الإنترنت بالمراجع ، فابحث عن نسخة مؤرشف

https://doi.org/
http://dx.doi.org/
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)  https://archive.org/واستخدم عنوان الصفحة المؤرشفةURL   وفي حالة عدم توفر ىذه النسخة المؤرشفة ، قم بحذف ،
 . العمل من قائمة المراجع ، واستبدالو بمرجع آخر إن أمكن ذلك

 المختمفة:توثيق المراجع 

 أخرى:أعمال مكتوبة بمغة  -1
  أدرج مؤلف العمل وسنة النشر وعنوان العمل ومصدره بالمغة  المراجع،التوثيق عمل بمغة أخرى في قائمة

 . ن وقبل علامة الترقيم النقطة ) (إضافة إلى ترجمة العنوان بين قوسين مربعين بعد العنوا الأصمية،
  لا يترجم سوى عنوان العمل محرر(فصل في كتاب  )مثل:في حالة العمل الذي يمثل جزءا من عمل أكبر ،

 الكتاب( )عنوان، فميس من الضروري ترجمة عنوان العمل الأكبر فقط(الذي تم الاستشياد بو عنوان الفصل 
 . المناسبة في العنوان المترجم قيم، مع مراعاة ألا تكون الترجمة حرفية ، مع استخدم القواعد وعلامات التر 

 الأعمال المترجمة :  -2

 ترجمتو.، مع ذكر اسم المترجم في العمل الذي تم ة التي نشرت بيا الترجمةيتم توثيق الأعمال المترجمة بالمغ  
  كما يمي بالمتن،أدرج سنة النشر لمعمل الأصمي في نياية المرجع بين قوسين  المترجمة،في جميع الأعمال :

  (2٦00العمل الأصمي عام  ر)نش
 نشرها:الأعمال المعاد -3

  وىذا  أخرى،ثم تم نشره مرة  متاحا(،لم يعد  )أيىو العمل الذي نفدت طباعتو  نشره،العمل المعاد
  القديمة.أمر شائع في الأعمال 

  أدرج تفاصيل المنشور الجديد الذي  نشرىا(،المختارات الأدبية المعاد  )مثل:التوثيق عمل معاد نشره
 المرجع.متبوعا بالسنة التي تشر فييا العمل الأصمي بين قوسين في نياية  استخدامو،تم 

 الأعمال الدينية والكلاسيكية ) التقميدية ( :  -4 

 الأعمال اليونانية  )مثل:القرآن الكريم والأعمال الكلاسيكية  الإنجيل، التوراة، )مثل:تم توثيق الأعمال الدينية ي
 الكتب.مثل توثيق  شكسبير(أعمال  )مثل:والأدب الكلاسيكي  القديمة(،والرومانية 

  بينما يتم التعامل مع النسخة المشروحة من العمل  مؤلف،يتم التعامل مع الأعمال الدينية عمى أنيا عمل بدون
  محررة.عمى أنيا أعمال  الديني،

 ذا تم لا يتم إدراجيا بالمرجع خلاف،ل معمل الديني غير معروفة أو محعندما تكون سنة النشر الأصمية ل ، وا 
 .قم بإدراج تاريخ العمل المعاد نشره في المرجع المقدس(،الكتاب  )مثل:إعادة نشر نسخة من الأعمال الدينية 

   قم بإدراج اسم المترجم في المرجع المشروحة،بالنسبة لاعمال الدينية والكلاسيكية المترجمة أو. 
  عمى أنيا  وغيرىا(أو أعمال شكسبير  القديمة،الأعمال اليونانية والرومانية  )مثل:تعامل مع الأعمال الكلاسيكية

 نشرىا.أعمال معاد 
   مع وجود أجزاء مرقمة بشكل نظامي وشائع خلال كافة  )الكلاسيكيةبالنسبة لاعمال الدينية والقديمة جدا

https://archive.org/
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استخدم ىذه الأجزاء المرقمة بدلا من أرقام  والترانيم(،الكتب والفصول والآيات والأسفار  مثل:صدارات الإ
  منيا.أو الاقتباس المباشر  العمل،الصفحات عند الإشارة الجزء محدد من 

 :تنسيق وترتيب قائمة المراجع

  النص.ابدأ قائمة المراجع في صفحة جديدة مستقمة بعد 
  " ، " قم بعنونة ىذا القسم ب " مراجعReferences  بخط عريض ، مع توسيط العنوان أعمى الصفحة . يتم "

متبوعا بالأحرف الأولى من  )المقب(،ترتيب الأعمال بقائمة المراجع ترتيبا ىجائيا حسب الاسم الأخير لممؤلف 
 المؤلفين )أسماء(اسم 

 المراجع(داخل المرجع الواحد أو بين  )سواءفة مزدوجة التباعد بين الأسطر في قائمة المراجع مسا 
  مع وضع مسافة بادئة  العربية(، )لاعمالومن أقصى اليمين  الأجنبية( )لاعمالبدأ الكتابة من أقصى اليسار

بوصة من اليامش الأيسر ) لاعمال الأجنبية ( ومن اليامش الأيمن ) لاعمال العربية (  ۲ ٫ ۱معمقة بمقدار ) 
( ، لجميع الأعمال بقائمة المراجع بداية من السطر الثاني في المرجع ، ولا تستخدم في السطر الأول من المرجع 

. 
 يتم ترتيبيا زمنيا  الاسم،لأولي من الأعمال المرتبة ىجائيا لممؤلفين الذين لدييم نفس الاسم والمقب مع الحروف ا

  الأحدث.من الأقدم إلى 
 
 

 الواحد:ترتيب الأعمال المتعددة لممؤلف 

  مع مراعاة أن  لاحدث،من الأقدم  النشر،يجب ترتيبيا حسب سنة  الواحد،بالنسبة للاعمال المتعددة لممؤلف
أما المراجع التي " في الطباعة " فتدرج في نياية  الترتيب،المراجع التي " بدون تاريخ " تسبق جميع المراجع في 

 الترتيب.
  ثم الأعمال  الأول،يجب البدء أولا بالأعمال المنفردة لممؤلف  الأول،بالنسبة لاعمال التي ليا نفس المؤلف

ن كانت الأعمال المشتركة قديمة النشر نفسو،ومنيم المؤلف الأول  المشتركة،  .حتى وا 
 يتم ترتيبيا حسب سنة النشر  الترتيب،والتي ليا نفس جميع المؤلفين وبنفس  المؤلفين،دة بالنسبة لاعمال متعد

 .الواحد(الأعمال المتعددة لممؤلف  )نفس
  يتم  التاليين،مع الاختلاف في أحد أسماء المؤلفين  الأول،وليا نفس المؤلف  المؤلفين،بالنسبة لاعمال متعددة

ذا كان المؤلف الثاني ىو نفسو بجميع  ثاني،الترتيبيا ىجائيا حسب اسم المؤلف  ترتب ىجائيا حسب  المراجع،وا 
 .وىكذا الثالث،اسم المؤلف 

  والتاريخ: ترتيب الأعمال التي لها نفس المؤلف

  المراجع.يتم تمييز كل مرجع بوضع حرفا صغيرا بعد السنة في كل من التوثيق داخل المتن والتوثيق بقائمة 
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  المراجع التي ليا نفس سنة نشرتنسيق الحروف في. 
  يختنسيق الحروف في المراجع التي بدون تار 
  الطباعةتنسيق الحروف في المراجع التي في.  
  النظر عن حروف التعريف التي  )بغضرتب المراجع ىجائيا حسب العنوان  التواريخ،في حالة تطابق المراجع في

 .في بداية عنوان المرجع

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 امثهح عهى توثٍق انمزاجع 

 ( الاعمال النصية: 4)

 الدوريات العلمية -أ  

 الإنجلٌزٌةمثال باللغة  مثال بالغة العربٌة  الحالة 

.مقال فً مجلة عملٌة مع وجود 1

 .DOIمعرف رقمً 

  

 

.مقال فً مجلة بدون معرف 2

 URL،مع عنوان DOIرقمً 

 وغٌر مدرج بقواعد البٌانات.
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 اىظحف ،اىؼبمخرشمو اىمجلاد اىؼيمٕخ اىمزخظظخ، َ اىمجلاد اىضقبفٕخ  دَرْ،اىذَرٔبد ٌٓ ػمو مىشُر ٔظذر ثشنو 

 ذأخرِ ىىشر اىمقبلاد ػجر الإوزرو،َ اىىشراد الإخجبرٔخ، َاىمذَوبد، َمىظذ 

 

  والأعمال انمزجعًانكتة -ب

َالأػمبه اىنلاضٕنٕخ اىقذٔمخ، ثٕىمب رشمو فئخ الأػمبه  َالأػمبه اىذٔىٕخرشمو فئخ اىنزت اىؤىفخ َاىنزت اىمحررح     

 َأدىخ اىزشخٕض.ثمب فٓ رىل َٔنٕجٕذٔب( َاىمُضُػبد )اىمرجؼٕخ ػيّ اىقُامٕص 

.مقال فً مجلة عملٌة أو مجلة 3

عامة أو صحٌفة إخبارٌة بدون 

مدرج بقواعد بٌانات DOIمعرف 

البحث الاكادٌمً او نسخة 

 .مطبوعة

 

 

.مقال فً مجلة علمٌة مع وجود 4

مؤلفاً أو  21معرف رقمً ، لعدد 

 اكثر .

  

.مقال فً مجلة علمٌة ، منشور 5

 مسٌقاً عبر الانترنت.

  

مجلة عملٌة مع مقال فً  -6

ومزٌج من المؤلفٌن , DOIمعرف 

 الأفراد و مجموعة التألٌف .

  

.مقال فً مجلة عملٌة ، فً 7

 الطباعة.

  

. مقال فً مجلة عملٌة و منشور 8

 بلغة أخرى.

  

   فً مجلة عملٌة. 1.مقال مترجم9

   . مقال فً مجلة ثقافٌة.11

 مضبه ثبىيغخ الإوجيٕسٔخ مضبه ثبىيغخ اىؼرثٕخ اىحبىخ

.مزبة مؤىف مغ مؼرف ١

  DOIرقمٓ ىيمبدح 
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.مزبة مؤىف ثذَن مؼرف ٢

 مطجُػخ(رقمٓ )أَ وطخخ 

  

.مزبة إىنزرَوٓ )مضو ٣

 kindleمزبة مٕىذه 

book) ،أَ مزبة مطمُع )

 DOIثذَن مؼرف رقمٓ 

مغ َجُد راثظ اىظفحخ 

URL 

  

.مزبة مؤىف ، مغ رمر ٤

اضم اىمحرر ػيّ غلاف 

 اىنزبة .

  

.مزبة محرر مغ َجُد ٥

َىً   DOIمؼرف رقمٓ 

 ػذح وبشرٔه

  

.مزبة محرر ثذَن مؼرف ٦

)أَ وطخخ DOIرقمٓ 

 مطجُػً(

  

   . مزبة ثيغخ أخر٧ِ

 

 

 

 .مزبة مزرجم٨

 

  

 

 

   .مزبة ضمه ضيطيخ أػمبه٩

 

 

.اىقبمُش أَ اىمؼجم أَ ١١

 اىمُضُػخ

  

 

 

  . الأػمبه اىذٔىٕخ ١١
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 فً الأعمال انمزجعح: وموضوعاخ مذكورجفصول فً كتاب محزر، -ج

 الأػمبه، ممب رزضمه فئخ َالأػمبه الأدثٕخمه اىنزت اىزٓ رم رحرٔرٌب  اىمحررح فظُلارزضمه فئخ فظُه اىنزت      

 .َاىمؼبجم َاىمُضُػبداىمرجؼٕخ ىقُامٕص 

 

 

 الإوجيٕسٔخمضبه ثبىيغخ  مضبه ثبىيغخ اىؼرثٕخ اىحبىخ

.فظو فٓ مزبة ١

محرر، مغ َجُد مؼرف 

 DOIرقمٓ ىيمبدح 

  

.فظو فٓ مزبة محرر ٢

ثذَن مؼرف رقمٓ 

DOI  

 اَ وطخخ مطجُػخ

  

.فظو فٓ مزبة محرر ٣

 ثيغخ أخرِ

  

.فظو فٓ مزبة محرر ٤

 َمزرجم

  

.مُضُع فٓ قبمُش ٥

أَ مؼجم أَ مُضُػخ 

 ىمجمُػخ رأىٕف

  

   مُضُع فٓ َٔنٕجٕذٔب 
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 انتقارٌز:-د

لا ٔجُز الاطلاع ػيٍٕب  َىنه قذ َرقبرٔر الأثحبسأوُاع مزؼذدح مىٍب اىزقبرٔر اىحنُمٕخ َاىزقبرٔر اىفىٕخ  رزضمه اىزقبرٔر

 مه قجو اٖخرٔه

 مضبه ثبىيغخ الاوجيٕسٔخ مضبه ثبىيغخ اىؼرثٕخ اىحبىخ 

 

. رقرٔر َمبىخ حنُمٕخ أَ ١

 مىظمخ أخرِ

  

 

 جهساخ وعورض انمؤتمزاخ: -هـ 

 َمشبرمبد اىىذَاد  َاىخطبثبد اىرئٕطٕخ،اىُرقٕخ َجيطبد اىميظقبد  َرزضمه اىؼرَع

 

 

 :انزسائم والاطزوحاخ انعهٍمح-و

 َأػمبه مىشُرحإىّ أػمبه غٕر مىشُرح  َأطرَحبد اىذمزُرايرىقطم الأػمبه اىخبطخ ثرضبئو اىمبجطزٕر 

 مضبه ثبىيغخ الاوجيٕسٔخ مضبه ثبىيغخ اىؼرثٕخ  اىحبىخ

   جيطخ مؤرمر

 مضبه ثبىيغخ الاوجيٕسٔخ مضبه ثبىيغخ اىؼرثٕخ اىحبىخ

.اىرضبئو َ الأطرَحبد 

 اىؼيمٕخ غٕر اىمىشُرح

  

 أطرَحبد. اىرضبئو ٢َ

اىؼيمٕخ اىمىشُرح فٓ 

 قُاػذ اىجٕبوبد
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َالأطرَحبد . اىرضبئو ٣

اىمىشُرح ػيّ  اىؼيمٕخ

 الإوزروذ 

  



 

43 
 

    كتابة المراجع في قائمة المراجع: المستخدمة فيالجدول الآتي يتضمن نماذج لمطرق و   
 النظام والأمثلة الحالة مكان المرجع

 الدورٌات
Periodicals 

 
 
 
 
 

 
المؤلِّف 

 منفرد

 ورٌة )بخط غامق(. المجلد. العدد .عنوان المقالة، اسم الد .لقب المؤلِّف، الاسم الأول فالثانً )السنة(
 الصفحات.

 بدولة العام التعلٌم مدارس فً الإداري القرار اتخاذ عملٌة (. واقع1994) عبدالواحد دلال، هدهود
 .366-335ص ص  .41ع .11م  .التربوية المجلةالكوٌت . 

Pashiardis, P. (2004). Democracy and leadership in the educational system 

of Cyprus. Journal of Educational Administration. Vol. 42. No. 6. Pp 

656-668 

 
عدد المؤلِّفٌن    

 اثنان

ٌُكتب اسم المؤلِّف الثانً بنفس  -كما سبق ذكره -ٌُكتب اسم المؤلِّف الأول متبوعاً بحرف )و(، ثُم 
 الكٌفٌة:

ق1998حلمً، فؤاد أحمد؛ وشرف الدٌن، نشأت فضل ) م الشاملة الجودة مفهوم (. تطبٌ مجلة الثانوي.   بالتعلٌ
 .35-3ص ص  .76. ع  3. مجامعة الأزهر كلية التربية

Pisapia, John R. and Ying, Lin (2011). Values and Actions: An 

Exploratory Study of School Principals in the Mainland of China. 

Front. Educ. China. Vol. 6. No. 3. pp 361-387. 

عدد المؤلِّفٌن 
 ثلاثة فأكثر

 
 
 

( بٌن أسماء المؤلفٌن فً المراجع العربٌة، معطوفةً الأسماء  ؛فاصلة منقوطة مقلوبة )ٌتم وضع 

ا بالنسبة للمراجع الأجنبٌة فٌتم وضع فاصلة منقوطة معدولة بٌن  (;)على بعضها بحرف الواو. أمَّ

 ( أو الاختصار )&(.andأسماء المؤلفٌن. الاسم الأخٌر تسبقه كلمة )

ٌُكتب "وآخرون"، بعد ذلك فً المراجع العربٌة،  3ٌُكتفً بعدد    ,.et. alأومؤلِّفٌن كحدٍ أقصى ثم 

 فً المراجع الأجنبٌة:

 لواقع (. دراسات1414ٌدمعة، مجٌد إبراهٌم؛ والسٌد، حمٌدة أحمد؛ وعزت، أحمد عبد الكرٌم )
ص ص  . 1. ع  8. م زيزالعلوم التربوية جامعة الملك عبد الع مجلةقطر .  دولة فً التعلٌمٌة الإدارة

31-42. 

Thody, Angela; Papanaoum, Zoi; and Johansson, Olf,et. 

al.(2007).School principal preparation in Europe. International 

Journal of Educational Management. No. 21. Vol. 1. pp. 37-53 
 

 
 الكتب

Books 

 

 

 
عندما ٌكون 

المؤلف 
 منفرداً 

 :لقب المؤلِّف، الاسم الأول فالثانً )السنة(. عنوان الكتاب)بخط غامق(.  )الطبعة(. مكان النشر
 الناشر.

 
 الكتب. عالم: . القاهرة3. طالحديثة المدرسية الإدارة(.  2111منٌر ) محمد، مرسً

Tyson, Shaun (2006). Essentials of Human Resource Management. 

5
th

 ed.  Oxford: Elsevier publishers. 

 
عندما ٌكون 

عدد المؤلِّفٌن 
 اثنٌن

متبوعاً بحرف )و( ثم ٌكتب اسم المؤلِّف الثانً بنفس  -كما سبق ذكره -ٌكتب اسم المؤلِّف الأول
 الكٌفٌة:

 
. 2. طالحديثة التربوية الإدارة(. 2112محمد) بٌومً، عبدالعزٌز؛ وضحاوي عرفات، سلٌمان
 المصرٌة. الأنجلو مكتبة: القاهرة

Rowe, W. and Guerrero, Laura (2011). Cases in leadership. 2
nd 

ed. 
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Los Angeles: SAGE Publications, Inc. 

عدد المؤلِّفٌن 
 ثلاثة فأكثر

ٌفصل بٌن كل مؤلف وآخر فصلة منقوطة مقلوبة)؛ ( وبحرف العطف )الواو( بالنسبة للعربٌة، أما 
 :andالأجنبٌة ففاصلة منقوطة بدون حرف العطف، وقبل المؤلِّف الأخٌر ٌكتب حرف 

 

(. 2112السرانً، عبد العزٌز بن قبلان؛ والترك، إدرٌس بن منٌر؛ والحسٌنً، محمد محمد )
 مكتبة دار الإٌمان.  :. المدٌنة المنورة2. طوالإدارة التنظيم نظريات

Segil, Larraine; Goldsmith, Marshall and Belasco, James (2003). 

Partnering: the new face of leadership. New York: American 

Management Association.  

المرجع 
فصلٌ من 

 كتاب

مؤلف الفصل )السنة(. عنوان الفصل. فً: اسم مؤلفً الكتاب )تكتب كما هً(. عنوان الكتاب. )رقم 
 النشر: الناشر.الصفحات(. مكان 

 
(. الإدارة الإلكترونٌة. فً: محمود السمرة وأمٌن دٌاب وعزت محمود. 2112عباس، إحسان )

 مسرة.(. الكوٌت: دار 79-71 .  )ص صالاتجاهات الحديثة في الإدارة

Chapman, Judith (2013). Policies and strategies Across OECD 

Countries. In Colbert, D.; Cooper, C. and Coronas, T. (eds.). 

Leadership and Management in the 21st century – a new 

approach. pp. 512-550. Oxford: Oxford University Press.  

إذا لم ٌذكر 
اسم المؤلِّف 

ولكن كان 
ان هناك معدَّ 

أو محرران 
 أو مترجمان

( عنوان الكتاب )بالخط ٌكتب لقب )المعد أو المحرر أو المترجم(، ثم الاسم الثانً له فالثالث، )السنة
 . مكان النشر: دار النشر.الغامق(

. المدرسية الإدارة في أساسيات(. 1998)"مترجمان"عبد العزٌز، مصطفى؛ وغانم، شفٌع سالم 
 القاهرة: دار المعرفة للنشر.

إذا كان 
الكتاب بدون 

 مؤلف

 .النشر دار: النشر مكان .(السنة) الطبعة(. بالخط الغامق) الكتاب عنوان
 

 القاهرة: دار المعرفة. (.1998) 2ط المدرسية. الإدارة في أساسيات

Merriam-Websters collegiate dictionary. 12
th

ed (2001). 

Springfield: Merriam- Webster. 

 Proceedingsوقائع المؤتمرات 

أو ملخصات أوراق 
 Abstractsالمؤتمر

 .رقم المجلد أو العدد مكان وتارٌخ انعقاد المؤتمر:  اسم المؤتمر )غامق(.المؤلِّف )السنة(. العنوان. 
 الصفحات.

 
 الجودة (.  إدارة2112محمود، )عمار، مختار صالح؛ وصدقً، نجوى محمود؛ والقللٌنً، نهلة 

 العربٌة. مصرة بجمهورٌ المدرسً المستوى على التربوي التغٌٌر إدارة لفاعلٌة مدخل الشاملة
 ص .1مجلد  ٌناٌر: 14-13القاهرة فً .المقارنة للتربية المصرية للجمعية الثالث السنوي المؤتمر

 .63-54ص. 

Kandasamy, M. (2013). School principals: core actors in educational 

improvement. Proceedings Of The Second International 

Conference On Educational Management: School principals' role in 

a changing world. Stratford, 29
th

 Sept.-1
st
 Oct. 2012. Vol. 2.  pp. 89-

114.. 
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 الرسائل العلمٌة غٌر المنشورة

Unpublished 
Dissertations/ Theses 

 (.الغامق بالخط)المؤلِّف )السنة(. عنوان الرسالة. رسالة ماجستٌر أو دكتوراه غٌر منشورة
 اسم الجامعة. مكان الجامعة. 

 
 العامة الثانوٌة المدرسة إدارة مشكلات لبعض مٌدانٌة (. دراسة1996أحمد ) على، البارق

  شمس. القاهرة. . جامعة عٌنغير منشورةرسالة ماجستير قطر.  دولة فً

Orr, Leonard (2009). What Indiana School Board Members Look for 

When Hiring a Superintendent, Unpublished Doctoral Dissertation. 

Indiana State University. USA. 

الاقتباس من مرجع لٌس عربٌاً 
 ولا إنجلٌزٌاً 

المصدر  لغة ٌكتب المرجع باللغة الانجلٌزٌة حسب القواعد السابقة، وٌشار فً النهاٌة إلى
 :قوسٌن بٌن

Hishutu (2009). Japanese System of education. Osaka: Otsu Press (In 

Japanese). 

 الاقتباس من مرجع مترجم 
 أو محقق

متبوعاً بـ)ترجمة أو تحقٌق( معلومات المترجم كما  والعنوان معلومات المؤلف )كما سبق(
 سبق للمُؤَلِّفِ:  

 
.  "وآخرون عدنان؛، ترجمة الأحمد" . التربية في الجودة نظم تطوير (.1999)دهورتً، جٌفر 

 .والنشر والترجمة للتعرٌب العربً المركز :دمشق

 منشورات الهٌئات والمؤسسات
Institution Publications 

 )السنة(. اسم المقالة. مكان المؤسسة: "الاختصار إن وجد"اسم المؤسسة 
 

 -الحكومي القطاع في الشاملة الجودة إدارة تطبيق معوقات(.  1995) الإدارٌة التنمٌة معهد
 .دبً. الشاملة الجودة إدارة برنامج

Ottawa-Carleton District School Board (2012). Elementary and 

Secondary Vice-Principal Selection Process on 2012-2013. Agenda 

to Elementary & Secondary Academic Staff External Applicants. 

Ottawa: Canadian Press. 

 تقارٌر بحثٌة وتقنٌة

Technical and Research 
Reports 

 الناشر. مكان .التقرير عنوان. )السنة( أصدرت التقرٌر الهٌئة التً
بً الصندوق العر  .التقرٌر الاقتصادي العربً الموحد . (1994)الأمانة العامة لجامعة الدول العربٌة 

 . الكوٌتللإنماء الاقتصادي والاجتماعً

UNESCO(2001). Human Rights Report. Austria 

 دوائر المعارف والمعاجم
Encyclopedias and 

Dictionaries 

 لمجلد. مكان الطبع: الناشر.ا .(. الطبعةغامق) العنوان .اسم المؤلِّف )السنة(
 

دار  :بٌروتالمجلد الأول. .  2ط  . معجم مصطلحات العلوم الإدارية .(1994بدوي، أحمد زكً )

 الكتاب اللبنانً للطباعة والنشر والتوزٌع.

Daniel, Samoans (ed.) (1980). The new dictionary of Educational 
Terms . 6th ed. Vol. 2. USA: MacMillan. 

 الصحف والمجلات
Newspapers & 

Magazines 

 الأخبار
News 
Items 

 )التارٌخ(. مكان الصدور. العدد. اسم الصحيفة
 هـ. السنة الثلاثون.1421شوال. 17. 8698(. جدة، ع 1422) جريدة عكاظ
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The Washington Post  (2000, July 15). USA. PP. A1. A4. 

غٌر 
 الأخبار
Non-

News 
Items 

 . مكان الصدور: العدد.اسم الصحيفة(. عنوان المقالة. مفصلاً  اسم الكاتب )التارٌخ
جريدة (. "أستاذ الجامعة شؤون وشجون". 1426شوال  17أبو سلٌمان، عبد الوهاب إبراهٌم )

 الثلاثون... السنة 8698، جدة. ع عكاظ

Schwartz, J (1993.July 28th ). Obesity affects economic and social 
status. The Washington Post. USA. Issue 1522. pp. A1, A4. 

 فً حال كون مصدر المعلومات هو الأوعٌة الإلكترونٌة )الإنترنت أو الأقراص المرنة أو المضغوطة(، تكتب المراجع كما سبق ذكره)
 رسائل،.........(كما ٌأتً:، دورٌات، كتب

مقالات من دورٌات مطبوعة أصلا 
ومتوافرة على الإنترنت، أو موجودة 

على الإنترنت فقط، أو مقالات 
 إخبارٌة موجودة على الإنترنت.

Internet articles based on a 
print source or an Internet-

only journal or Internet-only 
newsletter. 

متبوعاً   (Retrived) ٌتم التوثٌق كما هو متبع، ولكن ٌوضع بعد التوثٌق عبارة: استرجعت بتارٌخ

 بعنوان الموقع الإلٌكترونً:
. تم الرجوع الٌها اسهامات الإدارة فً تطوٌر المؤسسات(. بعض 2111أحمد، عبد الحمٌد )

 على الرابط: 23/6/2113بتارٌخ 
http://islamonline.net 
 
 
 
Eid, E.M. &Langeheine, R. (1999): The measurement of consistency. Vol. 4.  
PP. 100-116. Retrieved on November  19, 2000, from: 
http://www.apa.org/journals/webref.html 

 
 
 

 ملحوظة: لا ٌصح قطع العنوان للانتقال إلى سطر جدٌد إلاَّ بعد الخط المائل)/ ( أو قبل النقطة).(.

http://islamonline.net/
http://www.apa.org/journals/webref.html


 

47 
 

 

  Tables  الجداول:
أو تبرز  الجدول وسيمة إيضـاح بالأرقام، وأحياناً بالنصوص، تعمل عمى توضيح أو تفسير نقطة من نقـاط البحث،

 فكرة ميمة يجعميا مركزة وقوية ومدعمة بالأرقام، ويمتزم الطالب فييا بما يمي:
 يكون ترقيم الجداول متسمسلًا عمى مستوى متن الرسالة من بدايتيا حتى نيايتيا. -2
 Table( منتصـف السـطر أعمـى الجـدول: يُكتـب عنـوان الجـدول )Table Numberيكتب رقم كل جـدول ) -2

Heading السطر.( في نفس 
تُكتــب تــذييلات الجــداول تحتيــا مباشــرة، تحــت العمــود الأول، ويُشــار إلييــا فــي مــتن الجــدول بعلامـــات نجميــة  -5

(Asterisks.عُموية ) 
تُوضــع الجــداول فــي مكانيــا الصــحيح مــن المــتن، وقبــل الحــديث عنيــا، أو أقــرب مــا تكــون إليــو إذا لــم تتســع  -1

 الصفحة.
مستقمة، إنَّما تُوضع في مكانيا الصحيح من المـتن أو فـي الصـفحة الجداول الصغيرة لا توضع في صفحات  -0

 التالية.
الجــداول ذات الأعمــدة الكثيــرة، التــي تتجــاوز عــرض الصــفحة، تُطبــع بشــكل أفقــي، ويكـــون رأس الجــدول إلــى  -6

 اليمين، أمَّا ترقيم الصفحة فيكون بنفس مكان الصفحات الأخرى.
 يا حيز الصفحة، يكون موقعيا في الملاحق في آخر الرسالة.إذا كانت الجداول كبيرة بحيث لا يتحمم -2

   Figures الأشكال: 
الأشــكال ىــي وســيمة إيضــاح، لا تســتغرق مجيــوداً فكريــاً لمعرفــة محتواىــا ومــا يريــد الباحــث أن يبــرزه مــن رأي أو 

 نتيجة أو شرح، وىي عمى ثلاثة أنواع: خطية، صور فوتوغرافية، صور ممونة.
  ًمستوى متن الرسالة. متسمسلًا عمىتُرقَّم جميع الأشكال والصور ترقيما 
 يكون ( رقم الشكلFigure Number( وعنوانو )Figure Caption.أسفل الشكل ) 
  الشكل م خوذاً عن مصدر ما، فلابد من إثبات ذلك بجوار العنوان. كانإذا 
  صــفحتين، تُوضــع فــي مكانيــا مــن الــنص أثنــاء التجميــد، الأشــكال الكبيــرة مثــل الخــرائط والرســوم التــي تمــا مســاحة

 وتُطبَّق وتدخل في الترقيم العام.
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 الفصل الرابع 

 اللسم()نماذج  
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 ( 1نموذج رقم )
 استمبسح استطلاع سأٌ نطهجخ مبجستير الإداسح انترثىَخ )المششوع انجحثٍ(

وأمم مىك اختُبس ثلاثخ مه أعضبء هُئخ انتذسَس -قذس الإمكبن -المكشمـ/ ــخ  طبنجــ / ــخ مبجستير الإداسح انترثىَخ نلاسترشبد ثشغجتك 
 ثبنقسم )وتشتُجهم حست سغجتك انشخصُخ( نُكىن أحذهم مششذاًأكبديمُبًنك، ورنك مه ثين الأسمبء انتبنُخ:

  .خهُفخ ثه حمبد انجهىٌد   .ه الله انقشوٍعهٍ َعد 

 ٌد. ســــعىد ثه عُـــــــذ انعىز   .عجذ الله انششَفد 

  .اششف عجذ انتىاة عجذ المجــُذد   .حمىد انعىزٌد 

  .عجذ الله عبلي انقشوٍد    .عبئض انغبمذٌد  

  .وـــىف ثىت خـــهف الحضشمٍد 

  .وبدَخ خهف انجهىٌد 

  .محمذ عجذ انىهبة إثشاهُمد 

 ٍد. أحمذ الجهى 

  .انشهشٌ يحٍد 

 

 الاسم:    ........................................................................
 انشقم الجبمعٍ .................................................................
 المستىي:   ......................................................................

 سغت ان َكىن أحذ الأسبتزح انتبلي أسمبؤهم مششذاً أكبديمُبً لي:أ
1- ............................................................. 

2- ............................................................ 

3- ........................................................... 

 انتىقُع                                                 انتبسَخ                                           
 هـ1442..........................                         ......../......./                                   

 سأٌ انقسم انعهمٍ:

 انذكتىس/............................................................   مششذاً أكبديمُبً عهً انطبنجـــ/ ـــخَتم تعُين سعبدح 

 َعتمذ
 سئُس قسم الإداسح وانتخطُط انترثىٌ

 
 خهُفخ ثه حمبد انجهىٌد. 
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 ( 2نموذج رقم )

 استمبسح استطلاع سأٌ نطهجخ مبجستير الإداسح انترثىَخ )انشسبنخ(

وأمم مىك اختُبس ثلاثخ مه أعضبء هُئخ انتذسَس ثبنقسم -قذس الإمكبن -المكشمـ/ ــخ  طبنجــ / ــخ مبجستير الإداسح انترثىَخ نلاسترشبد ثشغجتك 
 )وتشتُجهم حست سغجتك انشخصُخ( نُكىن أحذهم مششفبً عهً بحثك انتكمُهٍ نهحصىل عهً دسجخ المبجستير، ورنك مه ثين الأسمبء انتبنُخ:

  .خهُفخ ثه حمبد انجهىٌد   .عهٍ َعه الله انقشوٍد 

 ٌد. ســــعىد ثه عُـــــــذ انعىز   .عجذ الله انششَفد 

 د. اششف عجذ انتىاة عجذ المجــُذ   .حمىد انعىزٌد 

 ٍد. عجذ الله عبلي انقشو    .عبئض انغبمذٌ د 

 ٍد. وـــىف ثىت خـــهف الحضشم 

 ٌد. وبدَخ خهف انجهى 

 هبة إثشاهُمد. محمذ عجذ انى 

 ٍد. أحمذ الجهى 

  .يحٍ انشهشٌد 

 

       
 مع أطُت أمىُبتىب نك ثبنتىفُق وانىجبح 

 الاسم:    ........................................................................
 انشقم الجبمعٍ .................................................................
 المستىي:   ......................................................................

 
 

 أسغت أن َكىن أحذ الأسبتزح انتبلي اسمبؤهم مششفبً عهً بحثٍ انتكمُهٍ:
4- ........................................................... 

5- ............................................................ 

6- ........................................................... 

 انتىقُع                                                 انتبسَخ                                           

 هـ1442......../......./                   ...............................                                         

 سأٌ انقسم انعهمٍ:

 َتم تعُين سعبدح انذكتىس/............................................................  مششفبً عهً انطبنجـــ/ ـــخ

 َعتمذ
 سئُس قسم الإداسح وانتخطُط انترثىٌ

 خهُفخ ثه حمبد انجهىٌ د. 



 

51 
 

 

 

 (3نموذج رقم )    
 

 تعـــــهد

 سلمه الله   سعادة رئيس قسم الإدارة والتخطيط التربوي           

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته.... وبعد 

حٕش أوىٓ رقذمذ 

.............................................................................................ثمُضُع:

........................................................................................... 

ميٕخ  –ن مُضُع رضبىزٓ ىىٕو درجخ اىمبجطزٕر مه قطم الإدارح َاىزخطٕظ اىزرثُْ ُىٕن

أرؼٍذ ثأن مُضُع اىجحش اىخبص ثٓ ىم ٔزم رطجٕيً أَ مىبقشزً  رجُك.اىزرثٕخ َاٖداة جبمؼخ 

َفٓ حبىخ صجُد خلاف رىل، فأوىٓ أرحمو  خبرجٍب.مه قجو فٓ إحذِ جبمؼبد اىممينخ أَ 

 اىمطؤَىٕخ مبميخ َارخبر مجيص اىقطم مب ٔراي مىبضجب حٕبه رىل.

 َالله ٔرػبمم.

 :............................................اضم اىطبىت/ي 
 ........................................... اىجبمؼٓ:اىرقم 

 :....................................................اىجُاه:

 :....................................................الأمٕو:

 .....................................:..............:اىطبىت رُقٕغ

 ىجىخ اىذراضبد اىؼيٕب:رئٕص 

 :اىزبرٔخ   ...................اىزُقٕغ:      ...................الاضم : 

................... 
 

 رئيس القسم 

 خليفة بن حماد البلويد. 
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 (4نموذج رقم )

 تعدل بحسب استمارة التسهٌل الجدٌدة

 ( )استمارة تسهيل مهمة باحث/ة(1نموذج رقم ) 

 

 

     

 

 

 

 

 

 السجل المدني/ الباحث/ة /بيانات 
القسم/ الإدارة والتخطيط  الكلية/ التربية والآداب 

 التربوي 
 التخصص/ إدارة وتخطيط تربوي 

 المرحلة الدراسية /ماجستير
 جهة العمل / وزارة التربية والتعليم 

 الجوال/   42 24التاريخ: /    /     توقيع الطالب/ة

 بيانات البحث عنوان البحث:
الغرض من إجراء البحث: إنهاء درجة علمية       الوفاء بمتطلبات دراسية      غرض آخر 

 )يذكر(.....................
 أىداف البحث:

 اسم المشرف: 

 المهمة المراد تنفيذىا / 
 البيانات المطلوبة: 

 تصميم البحث:  تجربة      ملاحظة             مسح         أخرى:..................................    
 أخرى:......................................أدوات البحث:  استبانة           اختبار             مقياس       

 عينة البحث:     طلبة            معلمون            مديرو مدارس       الإداريين 

العدد:...................  ، الفئة:..................   .حجم العينة: الفئة: .................
 العدد...................

الفئة:.................. العدد:...................  ، الفئة:..................                
 العدد...................             
الجامعات              -المدارس     مكان تطبيق أدوات البحث:         

 أخرى:....................................
 يوم 24مدة التطبيق: 

 رئيس القسم: الاسم: .............................        التوقيع:.........................................
 .       التوقيع:.........................................عميد الكلية: الاسم:...............................
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 (5نموذج رقم )                                                                 
 

 تعدل بحسب استمارة التسهٌل الجدٌدة

 الطالبـ  :  الرقم الجامعي: 

 الكلية:  القسم:  التخصص: 

 )لطلبة الدكتوراه يجب إرفاق نسخة من البحث المنشور أو ما يثبت قبولو للنشر(.المرحلة الدراسية:      ماجستير   دكتوراه *    

 ىـ42/       42تاريخ الالتحاق بالدراسات العليا: الأول        الثاني          من العام الدراسي       
 مدتو: )...........................(منح تأجيل قبول:  لا        نعم / 

 ىـ42/       42بداية الدراسة: الأول        الثاني          من العام الدراسي       
   وحدة دراسيةعدد الوحدات المكتسبة:  )              (  المعدل التراكمي:                                               

 موضوع الرسالة:
 المشرف:

 سعادة رئيس قسم /                                               سلمو الله    
 السلام عليكم ورحمة الله وبركاتو... وبعد

                                            نحيطكم علما بأن الطالبـ  المدونة بياناتـ   أعلاه قد أنتهـ  من إعداد الرسالة وأرى الإذن لـ                بطباعتها.           
 المشرف على الرسالة: الاسم:                                                   التوقيع:

 سعادة عميد الدراسات العليا                                                      سلمو الله 
 السلام عليكم ورحمة الله وبركاتو... وبعد

آمل من سعادتكم التكرم بالتوجيو لتزويدنا بتقرير عن الطالبـ   لمنح الإذن بالطباعة علماً بأنو قد سلم نسخة من البحث، ولكم 
   تحياتي.

 رئيس قسم / الاسم:                                                          التوقيع:

 سعادة وكيل الكلية للدراسات العليا والبحث العلمي                                                   سلمو الله 
 السلام عليكم ورحمة الله وبركاتو... وبعد

 آمل إكمال اللازم وشكرا.           
 عميد الدراسات العليا: الاسم:                                                التوقيع:

( والتي تنص على :"ضرورة نشر أو قبول نشر بحث واحد على الأقل لطلبة الدكتوراه، ولا 4( الفقرة )2ىـ القرار رقم )42/6/4244في اجتماعها السابع يوم * بناءً على قرار الهيئة الاستشارية 
 يعطى الطالب إذن طباعة إلا بعد ذلك". 
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 ( صفحة العنوان للمشروع البحث6ًنموذج رقم )

 

 

 

 انممهكح انعزتٍح انسعودٌح

 وسارج انتعهٍم    

 جامعح تثوك   

 كهٍح انتزتٍح واَداب

 وانتخطٍط انتزتوي قسم الإدارج
 

الصلاحيات التي يحتاجها مديرو مدارس التعميم العام 
 بمدينة تبوك في ضوء مدخل الإدارة الذاتية 

Powers needed by the public schools' managers in Tabuk in 

light of the self-management Approach 
 

 مشروع بحثي مقدم إلى قسم الإدارة والتخطيط التربوي كمتطمب تكميمي لنيل درجة الماجستير 
 في التربية تخصص الإدارة والتخطيط التربوي

 
 /ة:عداد الباحثإ

............................................. 
 )رقم جامعي..................(

 شراف :إ
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