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 بسم الله الرحمن الرحيم

 الجامعة رئيس تمديم

 ؛في تمبية احتياجات السجتسع في مختمف التخررات الإسياممغ اىجاف الجامعة 
لفـت  رـخامج  والبحـث العمسـي مغ وزارة التعميع العالي( (457الجامعة بأخح تخخيز قامت  لحا

 :الآتيةالجراسات العميا في التخررات 

 .الجراسات الاسلبمية .1
 .المغة العخبية وآداريا .2
 المغة الإنجميدية وآداريا.  .3
  .تقشية السعمػمات .4
 ادارة الاعسال. .5
 السحاسبة. .6

وكــان الاقبــال كبيــخا  ،رــجفعتيغ 2014/2015فــي العــام الجــامعي  البحــثوقــج رــجأت 
لـحا  ؛غشـاء ىـحه البـخامجعمى ىحه البـخامج مسـا يذـجع الجامعـة وشلبريـا عمـى الجـج والسثـارخة لإ

جخاءات التـي تيدـخ حا للئيوتػضترجر الجامعة دليل كتابة الخسائل العمسية تدييلب لصلبريا 
عمسـي ونذـكخ دلـة والػثـائق التـي تدـاىع فـي البحـث الونحـغ برـجد شباعـة الأ ،إعجاد رسـائميع

الأســـتا  وأعـــج ىـــحا الـــجليل ونخـــز بالـــحكخ عسيـــج الجراســـات العميـــا  أســـيعفـــي الختـــام كـــل مـــغ 
 الجكتػر يحي قصخان.

 والله ولي اليجاية والتػفيق،،،

                                                            

 رئٌس الجامعة                                                              

 أ د/ أحمد محمد برلعان
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 الدليلممدمة 

كسخشج دليل كتابة الخسائل العمسية في جامعة الأنجلذ العميا الجراسات تقجم عسادة   
، كسـا يدـاعج الشيائيـةفـي وـػرتيا  العمسية إعجاد خصصيع ورسائميع لصمبة الجراسات العميا في

الجليل شمبة الجراسـات العميـا عمـى الالتـدام بالسشيجيـة العمسيـة فـي إجـخاء البحـث، واتبـا  قػاعـج 
ــــة ــــة العمسي ــــة الرــــادرة عــــغ الجامعــــات الكتاب ــــى مجسػعــــة مــــغ الأدل ، ويدــــتشج ىــــحا الــــجليل إل

 ؤسدات الأكاديسية والخبخات لجى الباحثيغ عمى مجى سشػات شػيمة.والس
د ىحا الجليل لمحج مغ التشاقزات والتبايشات لجى الباحثيغ في إعجاد وإخـخاج وتع اعجا

أفزـــل شخيقـــة وأوـــػ  كيـــجنا جرـــارة اخترـــارا لمجيـــج مقـــجميغ ع وكتابـــة الخســـائل العمسيـــة
وقــج حاولشــا مخاعــاة شبيعــة التخررــات السختمفــة فــي جامعــة الأنــجلذ حتــى تطيــخ  أســمػ ،

 .معةالخسائل العمسية بذكل مػحج يميق بالجا
والعخفــان إلــى الأســتا  الــجكتػر أحســج   رخقعــان الذــكخ جديــل أن أقــجم ويصيــب لــي 

لعســادة الجراســات العميــا رئــيذ الجامعــة لجيــػده السعصــاءة فــي دعــع وتذــجيع وتــحليل العقبــات 
 .وعمى ملبحطاتو القيسة في ىحا الجليل بالجامعة

اتـو القيسيـة فـي وملبحطالاستا  الجكتػر عبـجالله عبـاس ميـجل عمـى نرـائحو أشكخ و 
ـــجليل ـــجكتػرالأســـتا   ، واشـــكخإعـــجاد ىـــحا ال ـــجالقادر الحـــػثخل والـــجكتػر  شـــخف الذـــيارل  ال  عب

جبـــخ  والــجكتػر فكـــخل الحسيــجل والــجكتػر  نــاجي عصيــة  والـــجكتػرعبــجالله بكيــخ  والــجكتػر
والــجكتػر  نبــخاس العدعــدل  والــجكتػرالدــشباني والــجكتػر فــؤاد اليخيســي والــجكتػر حدــغ الذــي  

عمــى ملبحطــاتيع  ذمصيــع شــبالة والــجكتػر عمــي ســخاج وجسيــع الــدملبء أعزــاء ىي ــة التــجري
 .القيسة

الجراســات العميــا، لمبــاحثيغ فــي أســأل الله العطــيع أن يجعــل ىــحا الــجليل عػنــاً وختامــا 
 ومشيخاً ليع في إعجاد رسائميع.

 وومى الله وسمع عمى نبيشا   وعمى آلو ووحبو أجسعيغ.
 

 

 عمٌد الدراسات العلٌا                                                   

 د ٌحٌى عبدالرزاق لطران م أ
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 المتميزالبحث العلمي أولا خصائص 

مذـــكمة  تحــجدترــسيع واضـــ ، بحيــث  ات محــجدة، و لمبحــث متخابصـــة و خصــة  إعــجاد .1
إجخاءاتــو، وحــجوده وأىــع ، ياتوفخضــوأىسيتــو و  تدــاؤلاتو،البحــث تحجيــجا مقشعــا وتذــسل 

 .ومرصمحاتو
الػضػح، وخاوة وضػح العشػان، والسرـصمحات السدـتخجمة فـي البحـث لأوـحا   .2

 وضػح خصػات البحث بصخيقة يسكغ للآخخيغ اتباعيا وتكخارىا. الاختراص، و 
التــخابب رــيغ جسيــع عشاوــخ البحــث وأدواتــو مــغ العشــػان حتــى الشتــائج، حيــث يحــاول  .3

نتــائج ت البحــث كتمــة متساســكة، يدــعى لمػوــػل إلــى الباحــث أن تبقــى جسيــع مكػنــا
 محجدة.

لمسفيـػم الػاحـج والتقيـج بسـا ورد فـي العشـػان عشـج تـخادف  مرصمحات مػحـجةاستخجام  .4
 .الألفاظ

 و مغ مخاجع ومرادر ودراسات سابقة.جسيع ما تع اقتباسلالتػثيق  .5
ـــى الشيايـــةمـــغ النطـــام التػثيـــق  تػحيـــج .6 ـــة الفقـــخات  بجايـــة حت ـــو رجاي مـــع مخاعـــاة شبيعت

 . ونيايتيا
أل التبديب السشصقي في السعالجة والتشاول الستدمدـل للؤىـع ثـع  التبديب والاخترار .7

 الأقل أىسية.
أن يكػن لمبحث العمسي غاية أو ىجف مغ وراء إجخائو. فيدعى الباحث إلى التحقق  .8

ى غيــخ ىـــجى أو مــغ فــخوض البحـــث التــي تحقـــق الأىــجاف. فــلب يدـــيخ الباحــث عمـــ
 يتخبب دونسا دليل.

حيث تتع خصػات البحث كافة بذكل مػضػعي غيخ متحيد، بعيجاً عغ  السػضػعية .9
 الآراء الذخرية والأىػاء الخاوة والتعرب لخأل محجد مدبقا.

الارتبــــال بــــالػاقع، والأحــــجاث الحدــــية والسخئيــــة، كســــا نذــــاىجىا عمــــى أرض الػاقــــع  .10
 العمسي.

 مــغ حيــث بأســمػ  واضـ ، ايجــب أن يكـػن البحــث مكتػبـالكتابـة، ف جـػدة أســمػ   .11
وخمــػه مــغ الأخصــاء السصبعيــة والإملبئيــة ومخاعــاة قػاعــج  ،والمفطيــة الدــلبمة المغػيــة

 .استخجام العلبمات الشقصية
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الالتـدام بالجقـة، وأسـذ التفكيـخ العمسـي، وقػاعــج السـشيج، ويفـخض ىـحا بصبيعـة الحــال .12
 يشتسي إليو. لإشار الحقل الح فيإفادة الباحث مغ التصػر السشيجي 

الفنً للبحث وفما لمعاٌٌر النص من حٌث النمط والحجم، والفووارق  الإخـخاججودة  .13

 بٌن الاسطر والفمرات.

 :تهأو خلفي البحثخطة  إعداد نياثا
 مشصمق باعتبارىا وعػبة وأكثخىا البحث مخاحل أىع مغ البحث خصة إعجاد مخحمة تسثل 

 وشخق  وخمفيتيا السذكمة تحجيج في الأولى المبشة وتسثل العمسي، البحث غسار في الباحث
 بالتعاون  رسالتو، خصة بإعجاد يبجأ العميا الجراسات فصالب فييا، الستبعة والإجخاءات السعالجة

 اختمفت وميسا. يجرسو مػضػ  اختيار في لمسداعجة بحثو مجال في الستخرريغ مع
 البحث مذخو  او الخصة تتزسغ أن فالسفخوض مجالاتيا وتشػعت الأبحاث تخررات

 :الآتية العشاوخ

 :Coverغلاف الخطة  .1
مغ اليسـيغ فـي الخسـائل السعـجة بالمغـة العخبيـة  الرفحةتذتسل وفحة غلبف الخصة أعمى 

 : أو اليدار في الخسائل السعجة بالمغة الإنجميدية عمى السعمػمات التالية

 )اسع الجامعة )جامعة الأنجلذ 
  (عسادة الجراسات العمياالعسادة )اسع 
 ..اسع الكمية 
 ...اسع القدع 

السعمػمات الدابقة أعمى الرفحة مغ اليدار في الخسائل بالمغة العخبية وفـي أعمـى  وتكتب
شــــعار الجامعــــة، وفــــي الخســــائل بالمغــــة الإنجميديــــة تكــــػن فــــي  يػضــــعالرــــفحة مــــغ اليســــيغ 

 السعمػمات في اليسيغ والذعار في اليدار.

 وتحتو العبارة الآتية:  البحثعشػان  أسفل الثمث الأعمى لمرفحة يكتبفي  
رســــــالة الساجدــــــتيخ فــــــي................  خصــــــة بحــــــث مقجمــــــة لتدــــــجيلمذــــــخو  )

 تخرز:..................................(.
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 مذـخو  تقـجيع فييـا تـع التـي الدـشة تكتـب الرـفحة وأسـفل الصالب اسع يكتب العبارة وتحت
 .والسيلبدل باليجخل  الخصة

وبعج اعتساد الخصة تكتب نفذ السعمػمات الدابقة، وتحـحف كمسـة مذـخو  وترـب  العبـارة 
رســـــــــــــــــالة الساجدـــــــــــــــــتيخ فـــــــــــــــــي................  )خصـــــــــــــــــة بحـــــــــــــــــث مقجمـــــــــــــــــة لتدـــــــــــــــــجيل

 .تخرز:..................................(

كمسـة إشـخاف، كتـب تتحـت اسـع الصالـب وتكتب ىي ة الاشخاف بعج تحجيجىا وفقا لسـا يمـي: 
 عمى الشحػ التالي:اليي ة كتب تو 

إ ا كان مذخفا واحجا يكتب اسسو في الػسـب أسـفل اسـع الباحـث، يميـو الجرجـة العمسيـة،  .1
 ثع الكمية التي يعسل ريا، ثع الجامعة.

 عمى الشحػ التالي:الأسساء كتب تمذخفيغ اثشيغ  اإ ا كان .2
العخبيـــة وفـــي اليدـــار فـــي اســـع السذـــخف الخئيدـــي فـــي اليســـيغ فـــي الخســـائل    .أ‌

ـــي يعســـل ريـــا، ثـــع  ـــة الت ـــة، ثـــع الكمي ـــو الجرجـــة العمسي ـــة يمي الخســـائل الإنجميدي
 الجامعة.

اســـع السذـــخف السذـــارك )إن وجـــج( فـــي اليدـــار فـــي الخســـائل العخبيـــة وفـــي  .ب‌
اليســيغ فــي الخســائل الإنجميديــة يميــو الجرجــة العمسيــة، ثــع الكميــة التــي يعســل 

 ريا، ثع الجامعة.
 

 :Introductionمقـدمة  .2
تييــا القــارى إلــى أن  ىشــاك مػضــػعاً أو مدــألة و ، السذــكمةمــجخل  الخصــة مقجمــةتسثــل  

ـــة لمبحـــث، وتتػقـــف وـــياغة السقجمـــة عمـــى أ البحـــثجـــجيخة ب ســـمػ  الباحـــث وامكانياتـــو وقارم
رــل وشخرــيتو وميارتــو وخبختــو، ومــا لجيــو مــغ معمػمــات وشخيقــة عخضــيا  يــةالعمس وقجراتــو

ــــخه لمسذــــكمة يــــا، ويدــــتشجوتختيــــب أولػيات ــــي تبخي ــــى نتــــائج البحــــػث ومقتخحاتيــــا  ف  ونتــــائجعم
 ترػر عام عغ السذكمة. بعخض وتشتيي السقجمة، السؤتسخات وتػوياتيا
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 : Research Problem مذكمة البحث  .3
جراسـات ال بعج السقجمة يحجد الباحث مذكمة بحثو مبيشا أوالتيا مغ حيث اختلبفيـا عـغ

، ويــتع تحميميــا إلــى عــجد مــغ ، ويعبــخ عشيــا بدــؤال أو بجسمــة خبخيــووالسذــارية لبحثــدــابقة ال
 .وأىجافو ومتغيخاتلعشػان البحث و الأس مة وفقا 

 :  Research Objectives أهداف البحث  .4
، ومختبصــة ، وىـي مذـتقة مــغ السذـكمةتحقيقيــا لبحـثأن يدـعى ا الأىـجاف الستػقعــةىـي 

الإجابة نيا تكتب بأسمػ  خبخل، وىي بسثابة ارتباشا وثيقا بأس مة البحث في الرياغة عجا أ
جخل البحث؟ وتحجيج الأىجاف يعتسج عمى مدتػى تحجيج السذكمة وإرخاز لسا ا يُ  :دؤالالعمى 

جػانبيا وأبعادىا السختمفة، وتعـج الأىـجاف السػجـو الأساسـي لحـل السذـكمة، وتحجيـج الأىـجاف 
 ىػ مفتاح الشجاح في البحث.

 : Research Importance أهمية البحث .5
وىــي تعشـــي القيســـة الحقيقيــة السخجـــػة مـــغ البحــث وليـــا تدـــسيات أخــخى: مبـــخرات إجـــخاء 

أو  متغيـخات البحـث السدـتقمة والتابعـة، يحقق البحـث؟ أو العائـج مـغ وفييا يحجد ما ا ،البحث
للآخخيغ أو لمسشطسات العاممة في نفذ القصا  والسجتسع رػجو عام، الججوى السسكغ تحقيقيا 

 .ويسكغ  كخ الإضافات العمسية التي سػف يديع ريا البحث في التخرز أو مجال البحث

 :Research Hypothesis فروض البحث   .6
يا واختبــار وــحتيا ومحاولــة إثباتيــا أو تيدــعى الباحــث لسشاقذــبــالحمػل  تػقعــاتوىــي 

، ويخاعـى عـجم وـياغة فـخوض ووـفية، ، وتػضـ  شبيعـة العلبقـة رـيغ متغيـخات البحـثنفييـا
 .لاتعبخ عغ علبقة أو فخوق 

 :  Research Termsمرطمحات البحث   .7
البحث كسا وردت في التخاث الأدري الػاردة في عشػان  سرصمحاتبال التعخيف يتعوفييا 

 بحثو.لمسفاىيع الػاردة في عشػان  لمبحث، ويَخْمُز الباحث مشيا رتعخيفات إجخائية خاوة

 :Research Limitations البحثحدود   .8
أو ليذ في خمج الباحث ، و بعسػمية أو اتدا  العشػان  ػحيتكتب حجود البحث عشجما ي
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، والترـخف سـيتشاول جـدء مشيـا وبعـس جػانبيـا وعشاوـخىا بذكل كامـل، وإنسـا تشاولياقجراتو 
الحـــــجود  ، وتذـــــسليفقـــــجه تـــــأثيخه وفاعميتـــــو السصمػبـــــة فـــــي العشـــــػان بالديـــــادة أو الشقرـــــان قــــــج
 السػضػعية والسكانية والبذخية والدمشية.

 :  Previous Studiesالدراسات الدابقة  .9
والجراسات الدـابقة باخترـار لمتشطيـخ  الأبحاثعمى الباحث في خصة بحثو  كخ بعس 

، وتعتســج بعــس لبحثــو ومذــكمتو وإيجــاد مدــػِّغات مقشعــة لجراســة السػضــػ  الــحل تــع اختيــاره
 .ة الجراسات الدابقة كسحػر نياية الخصة السجارس البحثية كتاب

 :Research Methodologyمنهج البحث وإجراءاته  .11
يدتعخض الباحث في خصـة بحثـو السـشيج الـحل سيدـتخجمو لسعالجـة مذـكمتو، والعيشـة،  

، والإجـخاءات التـي سـػف يتبعيـا وشخق جسع البيانات ومعالجتيا، والأدوات التي سيدتخجميا
 . في بحثو باخترار

 :هجاخرواالبحث  كتابة ثالثا

ىـــحه السخحمـــة مـــغ أىـــع مخاحــــل البحـــث، إ  يشتقـــل الباحـــث مــــغ مخحمـــة الجســـع والتجويــــغ 
 والتختيب والاختيار إلى الكتابة.

وىــي مــغ أشــقّ السخاحــل؛ لأن يــا تعشــي أن يشقــل الباحــث إلــى القــخ اء الرــػرة الكاممــة عــغ 
ـل إليــيا. وتعشـي مػضػعو في جسيع مخاحل البحث، مشح كان مذكمة  حتـى الشتـائج التـي تػو 

عخض جيػده رخوج السعمػمــات وتحميميـا ومشاقذـتيا وإعـلبن الشتـائج التـي ووـل إلييـا، وفـق 
مشيج عمســي سـميع، يبـجو مـغ خلبلـو التشطـيع الدـميع والتختيـب الـجقيق والسعالجـة الرـائبة، مـع 

يخػضو مـغ تحمـيلبت. وتعشـي  ضيػر الذخرية العمسية فيسا يرل إليو مغ نتائج وآراء، وما
إخخاج مـا ووــل إليـو مـغ روـجٍ عمسـيٍّ وجيـج فـي التحميـل والاسـتشتاج بأسـمػ  عمسـي روـيغ 

 :ما يمي عمى واخخاجيا البحث تذتسل عسمية كتابة، و وبألفاظ بارعة في التعبيخ
، وتشدـــيق الكتابـــة وحجســـو البحـــثويتسثـــل فـــي غـــلبف  :الشككككل العكككام للرسكككالة .1

 واليػامر والاخخاج.ونػعية الػرق 
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وتذـــسل وـــفحات العشـــػان، ولجشـــة السشاقذـــة، والإىـــجاء،  :الصكككفحات التمييديكككة .2
 والسدــتخمز بالمغــةوالذــكخ، وجــجول السحتــػى، وقائســة الجــجاول، وقائســة الأشــكال، 

  .والمغة الإنجميدية العخبية
لي: خصـة او مقجمـة وفقـا لمتختيـب التـا البحـث محتـػى  تسثـل فـيتو : فصول البحكث .3

، يمييـــا الإشـــار الشطـــخل ثـــع الإجـــخاءات التـــي اتبعـــت فـــي تحقيـــق تـــوالبحـــث أو خمفي
 الأىجاف والػوػل لمشتائج وأخيخا مشاقذة الشتائج والتػويات. 

فـي كتابـة  الباحـثالسخاجع التي اسـتعسميا قائسة تسثل في تو  :المراجع والملاحك .4
لسلبحق التي تذسل في ىحا الجليل، بالإضافة إلى ا مػض / مػثقة وفق ما ىػ بحثو

أدوات الجراســة والبــخامج والػثــائق والجــجاول الإحرــائية التفرــيمية والسمخــز بالمغــة 
 الانجميدية. 

 الشكل العام للرسالة: .1
  Thesis Binding:البحثتجليد  1.1

ىػ أول ما يصالعو القارى وتتػقف الفكخة الأولي التي يكػنيا عغ  البحث غلبفإن 
عمى جػدة شكل الغلبف وجا ريتو. ولا رج أن تتسيد عشاوخ الغلبف بالتػزيع  البحث

 يمي: ما البحثالستػازن، والألػان الجحابة، ويخاعى في غلبف 

 .متيشا فشياً  تجميجا البحثجم ج ي .1
كميـــة  لخســـائل الأخزـــخ، والمـــػن كميـــة الآدا لخســـائل  ســـػديكـــػن التجميـــج بـــالمػن الأ .2

 .لخسائل كمية اليشجسة وتقشية السعمػمات الأزرق العمػم الإدارية، والمػن 
خصـــة البحـــث  عشـــػان وردت فـــي وـــفحةكســـا الغـــلبف الخـــارجي تُصبـــع البيانـــات عمـــى 

 مقجمــة ماجدــتيخ رســالة: التاليــة العبــارة العشــػان تحــت يكتــب أنــو عــجا الدــارق  كخىــا،
 (........:تخرـز ........ فـيالساجدـتيخ  درجة عمى الحرػل متصمبات لاستكسال

 .باليجخل والسيلبدل البحثمشاقذة  يكتب عامالغلبف وفي أسفل 
، البحــثعشــػان شــعار الجامعــة،  :سل عمــىتذــتبحيــث تُصبــع البيانــات عمــى الكعــب:  .3

 .لسشاقذةاعام ، اسع الباحث
 سع(. 29×سع21( والحل يداول )A4مقياس )ىػ  البحثحجع  .4
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فالخمفيات الغامقـة يكتـب عمييـا  الخمفيات، وألػان العشاويغ ريغ الكامل التبايغمخاعاة  .5
 بألػان فاتحة.

  Instructions for Typesetting & production:وإخراجه البحث كتابة 2.1

كتابـــة وتشطيســـاً وترـــحيحاً تقـــع عمـــى الباحـــث، ويجـــب عميـــو عشـــج  البحـــثإن مدـــؤولية 
 اتبا  الآتي: البحثشباعة 

  وورد الكمســـاترخنـــامج مشدـــق رػاســـصة   ػ باســـتخجام الحاســـ البحـــثكتـــب ي Word، 
 .آخخحتى الأن مالع يدتحجث رخنامج الأكثخ شيخة 

  البحث صبعي ( عمى ورق أريس مقاسA4.) 
  مقــخوء  ل حــػاف ممدــاء مثــل بخــب العخبيــة التــي بالمغــة يكتــب الســتغ فــي البحــػث

(simplified Arabic)  ويديـــج الحجـــع رشصـــيغ لكـــل مدـــتػى مـــغ ( 14)بحجـــع رـــشب
، وتكتـب معمػمـات اليـػامر Bالغـامق الخب ويسكغ تسييد خب العشاويغ بـ ،العشاويغ

 (.  12رشب ) خب بحجع
  مثـل بخـب واضـ   التـي بالمغـة الإنجميديـةيكتـب السـتغ فـي البحـػث(Times New 

Roman)  ويديــج الحجــع رشصــيغ لكــل مدــتػى مــغ العشــاويغ ويسكــغ ( 12)بحجــع رــشب
 (.  10، وتكتب معمػمات اليػامر بحجع رشب )Bالغامق الخب تسييد خب العشاويغ ب

  يخاعــى التــجرج فــي حجــع العشــاويغ، و لــظ بحدــب مدــتػياتيا ويخاعــى، أيزــاً، الاشّــخاد
والعشــاويغ الفخعيــة فــي التشدــيق، بحيــث تكــػن عشــاويغ الفرــػل عمــى مدــتػى واحــج، 

 عمى مدتػى آخخ واحج، وىكحا.
 والحػاشـي،  واليـػامر لبحـثاتشدـيق نرـػص مـتغ في  تدتعسل مدافة واحجة عادية

يفرــل ريشيــا وبــيغ مــا غ يو اعشــوالسخاجــع، عــجا ال لسدــتخمزلمسمخــز وا وكــحا بالشدــبة
ال ( نقــ6مدــافة )التــابع ليــا بــيغ رجايــة الــشز ، وبيشيــا و ( نقصــة12مدــافة ) يدــبقيا

 تشديق الػورد.بحدب 
 ســع( يذــغل4فــي الخســائل بالمغــة العخبيــة إلــى يســيغ الرــفحة بسقــجار ) ىــامر تــخك 

فـــي  امـــا ســـع( إلـــى اليدــار،2بسقــجار ) وىـــامرفيســـا بعــج،  البحـــثفـــي تجميــج  وبعزــ
ســع( يذــغل 4يدــار الرــفحة بسقــجار ) ىــامر إلــىتــخك فيالخســائل بالمغــة الانجميديــة 
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 سع( عمى الأقل إلى اليسيغ.2بسقجار ) وىامر، البحثفي تجميج  بعزو
  عمى الأقل سع (2عمى الرفحة وفي أسفميا بسقجار )في أ  ىامرتخك ي. 
 ( تبجأ كل فِقخة بدـصخ ججيـج، مـع تـخك خسـذ مدـافاتIndentation فـي رجايـة ) أول

 .سصخ لكل فقخة
 ( تخك مدافة ريغ الفِقخاتLeading أوسع مغ السدافة التي ريغ )الأسصخ. 
  تكــػن الكتابــة عشــج اســتخجام التعــجاد الشقصــي أو الخقســي معمقــة بحيــث يكــػن الدــصخ

 لتالية لمجاخل.  الأول لمخارج والأسصخ ا
 وتكتـب لفرػل في أعمـى مشترـف وـفحة ججيـجة للؤرػا  وا تكتب العشاويغ الخئيدية

، بخــب كبيــخ حدـــب السقــاس الستبـــعأىــع محـــاور وأقدــام ومػضــػعات الفرـــل  تحتــو
 .وتعاد كتابة رقع الفرل وعشػانو في وفحة رجاية الفرل

  وجييغ. البحثتبجأ الفرػل برفحة ججيجة عمى اليدار عشج تجميج 
  مغ خب الـشز العـادل فـي  أكبختكتب العشاويغ الفخعية محا اة لميسيغ بخب عخيس

المغــة العخبيـــة، ومحـــا اة لميدـــار فـــي المغــة الإنجميديـــة. تكـــػن الشرـــػص فـــي محـــا اة 
 لميسيغ مع خيار الزبب.

  الاتجاه العام لمشز والخسـػم يكـػن اتجـاه الرـفحة فـي المغـة العخبيـة مـغ اليسـيغ الـى
 ، وفي المغة الانجميدية مغ اليدار لميسيغ.اليدار

  تصبيــق الــشسب الستعــارف عميــو فــي التباعــجات العسػديــة التــي تحــت العشــاويغ الخئيدــة
وتحــت العشــاويغ الفخعيــة  ،حدــب ترــشيف البــخامج الصباعيــة السعياريــةبنقصــة ( 12)
 .نقال (6)
 يذـار ، و شيايـةالتدمدـميا مـغ الاول حتـى  البحـثوالخسػم والأشكال فـي  تخقيع الرػر

والخســــػم  عشـــػان الرـــػرة ، ويكتــــبفـــي الـــشز بأرقاميــــا رـــيغ قػســـيغ ىلبليـــيغالييـــا 
 . يافي مكان متػسب أسفم والأشكال

  فـــي الـــشز بأرقاميـــا رـــيغ قػســـيغ  الييـــايذـــار ، و البحـــثفـــي تــخقيع الجـــجاول مدمدـــلب
فـي  في حالة امتجاد الجـجول، و أعمى الججول وعشػانو يكتب رقع كل ججولو  ،ىلبلييغ

 أكثخ مغ وفحة يشبغي أن يتع تكخار رأس الججول في كل وفحة.
 .تكتب الأرقام في البحث العمسي ريغ قػسيغ 
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 ترقيم الرفحات: 3.1 
  د...( لتــخقيع الرــفحات التسييجيــة ج،  ، الحــخوف العخبيــة الأبججيــة )أ، اســتخجام 

العخبيـة، وتدــتخجم بالمغـة فـي حالـة الكتابــة  (والفيــارس الذـكخ والتقـجيخ والسدـتخمز)
 .( لتخقيع الرفحات التسييجية عشج الكتابة بالمغة الانجميديةI،II،III)...الخمػز 

  الأول.الفرل  غلبف مغ رجاية (3 ،2 ،1)بالأرقام  البحثيبجأ تخقيع محتػيات 
  تكــػن ورقــة الغــلبف وبجايــة يخاعــى أن يبــجأ السػضــػ  الأول لكــل فرــل رــخقع فــخدل و

 اليدخى.مغ الجية الفرل 
  حتى لا تختفي بعـس الارقـام ، و لمقارى  أقخ يتع التخقيع أسفل وسب الرفحات لأنيا

 (1) عمى مدافة لا تقل عغ الأرقامضع وتػ  نتيجة لمتجميج أو يقع خصأ في التشديق.
 مغ الحافة الدفمية لكل ورقة. سع

  ضـــسغ تدمدـــل الرـــفحات فـــي الحـــالات مـــع احتدـــاريا  الأرقـــام يخاعـــى عـــجم كتابـــة
 تالية: ال
 .البحثوفحة عشػان   -
 .وفحة عشاويغ الأرػا  والفرػل  -

 اليوامش: 4.1

التـي أعتسـج عمييـا تـجويغ السخاجـع والسرـادر في بعس التخررات في  اليػامرتدتخجم   
، شـــخح معـــاني بعـــس السفـــخدات وإعصـــاء معمػمـــات إضـــافية عشيـــا، وفـــي الباحـــث فـــي بحثـــو

يرــح  فــي الـشز  أد خصـفـي حالــة وجـػ ترـحي  أخصـاء بعــس الشرـػص والتعميـق عمييــا و 
لفـــت انتبـــاه القـــارى إلـــى معمػمـــات ضيـــخت فـــي ، الخصـــأ ومسكـــغ ان يذـــيخ الباحـــث إلـــى  لـــظ

 ويخاعى في تشديق اليػامر:  مػاضيع أخخى مغ البحث
أ ا كـان الباحـث  نياية كل اقتباس سػاء كان حخفيا او اقتباسـا لمسعشـىرقع يتع إدراج  .1

حيث يكخر  (1)، ويكتب رقع مختفع فػق مدتػى الكتابة يدتخجم التػثيق في اليػامر
 رخنامج الػورد  اتيا الخقع نفدو في اليامر.

( ثــع تميــو 1يخاعــى وضــع الأرقــام رــيغ قػســيغ ســػاء فــي الســتغ أو فــي اليــػامر مــثلب) .2
 معمػمات السخجع السقتبذ مشو، كسا يتع تػضيحيا لاحقا.

 ع عشو، كسا في متغ الشز.يػضع الخقع في اليامر محا ياً لمدصخ ولا يخف .3
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ثمــث  1/3يكــػن اليــامر مفرــػلا عــغ الســتغ بخــب عــخيس مــغ الأفزــل أن يغصــي  .4
 سصخ الستغ، مغ اليسيغ إلى اليدار في العخبي والعكذ في الإنجميدل.

الذـــخوحات الستعمقـــة بســـتغ و  عشـــجما يزـــيق ىـــامر وـــفحة عـــغ اســـتيعا  السخاجـــع .5
أخـخ الدـصخ، ثـع تكـخر فـي رجايـة الرفحة فإنو يدتحدغ وضـع علبمـة ف فـي نيايـة 

 ىامر الرفحة السػالية ويدتكسل الذخح.

   التمييديةالصفحات . 2

  Inside Title Pageصفحة الغلاف الداخلي  1.2
صارق في وتت ،تحسل الاستخجام لفتخة شػيمةت الػرق السقػى حتى مغىي عبارة عغ ورقة 

 ا.الخارجي، وىي ندخة شبق الأول مشي البحث التي عمى غلبفسعمػمات ال مع معمػماتيا

  In the Name of Allah" Page"صفحة البسملة: ..2

، ويدتحدـغ عـجم تكتب البدسمة مع آية قخآنية مشاسـبة لصبيعـة البحـث والتخرـز وفييا
 .استخجام الخصػل السدخخفة

 :Approval Page اللجنة لرار صفحة 3.2

، الجامعـات التـي تذـتخل السـش  قخار عمى وتػقيعاتيع السشاقذة لجشة أسساء يكتب وفييا 
 . لظ

 Acknowledgment Pageتمدير: الشكر والصفحة  ..4
شــكخه وتقــجيخه لكــل مــغ ســاعجه عمــى انجــاز بحثــو مــغ ىي ــة إشــخاف  الباحــثيقــجم فييــا 

أســـيست فـــي تـــحليل وـــعػبات البحـــث، وقـــج مت ومؤسدـــات وىي ـــات واســـاتحة وأقـــار  وأفـــخاد 
 .السبالغةوادقاً بعيجا عغ و عمى أن يكػن مخترخا ة، السسكشالتدييلبت 

 Table of Contentsفيرس المحتويات لائمة  ..5

  :ما يمي ايخاعى فيي البحث عغ قائسة لسحتػيات عبارة يى

  مــــغ فرــــػل، ي الستبــــع ريــــابحدــــب التقدــــيع الأساســــ البحــــثأىــــع عشاوــــخ عــــخض :
، ويخاعـى عـخض السحتػيـات إلـى مدـتػى محـجد ومػضػعات وعشاويغ رئيدة، وفخعيـة
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 .البحثمغ العشاويغ في جسيع أجداء 
  التقديسات الثانػية الستفخعة. الخئيدية و عشاويغ يتجرج حجع خب الفيخس وفقا لم 
 دون زيـادة أو نقرـان أو أل نـػ  البحث سا ىػ مُجون فيل مصابقة قائسة السحتػيات ،

 مغ الاختلبف. 
 مقارمـة لكـل مػضـػ  وعشـػان بحيـث تكـػن مصابقـة لمرـفحات  تُػضع أرقام الرـفحات

 .البحثومب في 
 في جسيع الرفحات. الفيخسراس  يكتب 

 .-إن وجدت-  List of Tablesالجداوللائمة  ..6
 ،مـغ الجـجاول تكتـب قائسـة فيـخس خاوـة ريـا أكثخفـخسدـة عمـى  البحـثذـتسل يعشجما 

 ريا. تػججالرفحات التي واماميا  وعشاويشيا تمظ الججاول أرقام وتكتب

 .-إن وجدت- لائمة الأشكال والرسوم. ..7
مـــغ الخســـػم والاشـــكال تكتـــب قائســـة فيـــخس  أكثخفـــخسدـــة عمـــى  البحـــثذـــتسل يعشـــجما 
 ريا. تػججالرفحات التي واماميا  الخسػم والاشكال وعشاويشياتمظ  أرقام وتكتب خاوة ريا،

  :العربي المستخلص ..8
واسع الباحث  البحثعشػان تزسغ يوفحة واحجة، و كتب مدتخمز لمخسالة في حجود ي
الأدوات، أىــــع ، و وأىــــجاف البحــــث، ومجتسعــــ عمــــى سدــــتخمز، ويذــــتسل الالسدــــتخمزأعمــــى 

فــــي شــــكل مقــــال دون كتابــــة  بدــــيب، ويكتــــب بأســــمػ  لأىــــع الشتــــائج والتػوــــيات اوتمخيرــــ
الأفكــار، ويجــب ألا يذــسل السمخــز عمــى وأن يترــف بالجقــة فــي تشطــيع وعــخض العشــاويغ، 

 مخاجع أو أشكال أو ججاول.

 Abstract :الإنجليزي المستخلص ..9
يتــــخجع السدــــتخمز الــــحل اعــــج مدــــبقا بالمغــــة العخبيــــة إلــــى المغــــة الإنجميديــــة، والعكــــذ 

 بالمغة الإنجميدية. التي تكتب للؤبحاث
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 فصول البحث: .3

وفقـــا لمتختيـــب التـــالي: خصـــة او البحـــث فـــي مـــتغ البحـــث الـــحل يعـــج تسثـــل فرـــػل وت
مقجمــة البحــث أو خمفيــة البحــث، يمييــا الإشــار الشطــخل والجراســات الدــابقة ثــع الإجــخاءات 

 التي اتبعت في تحقيق الأىجاف والػوػل لمشتائج وأخيخا مشاقذة الشتائج والتػويات. 
أرػا  ثع إلى ويدتخجم باحثػن في بعس التخرز التقديع التالي: الفرـل ويتفخ  إلى 

 ويخاعى شبيعة كل تخرز وترشف الفرػل غالبا وفقا لسا يمي:، مباحث ثع إلى مصالب

 :تهخلفي أو البحثالفصل الأول: خطة 1.3
 أو البحـث الفرل الأول في معطع التخررات عمـى الذـكل الشيـائي لخصـة سلتذي

والخصة تػض  حيثيات البحث ومبخرات ، مدبقا في ىحا الجليل التي سبق استعخاضيا خمفتيو
كســا يتزــسغ مبــخرات إجــخاء  ،والســشيج الستبــع فــي البحــث إجخائــو وأىسيتــو وافتخاضــاتو وحــجوده

السػضــــػ  الشطخيــــة والتصبيقيــــة متصمبــــات وتحجيــــج الجراســــة وأىسيتيــــا وافتخاضــــاتيا وحــــجودىا. 
 مشاىج البحث السلبئسة. و اللبزمة، مرادر السعخفة و 

 الدراسات السابمةالإطار النظري و. 2. 3
الجراســـات الدـــابقة السحميـــة والعالسيـــة  ات الرـــمة التـــخاث العمســـي و  مخاجعـــة وتتسثـــل فـــي

، وىشـــاك أســـاليب متعـــجدة لكتابـــة الإشـــار الشطـــخل التـــي تـــع التػوـــيل إلييـــا والشتـــائج، بالبحـــث
 والجراسات الدابقة وىي:

أولا: أسمػ  الانتذار بحيث يػضف الإشار الشطخل والجراسـات الدـابقة فـي جسيـع ثشايـا بحثـو 
مغ الفرل الأول خصة البحـث الـى الشيايـة الستسثمـة فـي مشاقذـة الشتـائج ويدتذـيج بالجراسـات 
والأبحاث الدابقة في كل جدئية في بحثو، ويتصمب ىحا الأسمػ  قـجرة عمـى الـخبب رـيغ بحثـو 

ات الدـــــابقة، ويفزـــــل كتابـــــة عشـــــاويغ الفرـــــػل السترـــــمة بالإشـــــار الشطـــــخل وبـــــيغ الجراســـــ
 بسرصمحات ليا علبقة بستغيخات البحث.

ثانيــا: أســمػ  الفرــل رــيغ الإشــار الشطــخل والجراســات الدــابقة، بحيــث يخرــز لكــل مشيــا 
فرل مدتقل، وغالبا ما يخرز الفرل الثاني للئشار الشطـخل يعـخض بـو الباحـث الاشـار 

غ تعـــاريف وخرـــائز ومدايـــا وأىسيـــة و... لستغيـــخات البحـــث، والفرـــل الثالـــث التشطيـــخل مـــ
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 .يعخض بو الجراسات الدابقة السترمة بستغيخات البحث

 :البحث إجراءات ..3

ووف و  ،الخصػات الستبعة في معالجة السذكمة تزسغتكتب في فرل خاص بحيث تو 
السعالجات التجخيبية وووف السخاحل الستبعة في التصبيق والتحميل والترسيع الستبعة ترسيع 

، وكيفيـــة تشطـــيع رياناتيـــا وتحميميــــا ،وإجخاءاتيـــا ،وأدواتيــــا ،ومجتسعيـــا ،وعيشتيـــا ،البحـــثفـــي 
ويدتحدــغ الاســتشاد فــي الإجــخاءات إلــى مخجعيــة عمسيــة مثــل الشســا ج والشطخيــات الدــابقة فــي 

 .التخرز

 :والتوصيات والممترحات ومنالشتيا تائجالن ..4

الستبعـة البيانـات الإحرـائية وعخض  ،البحثإلييا  تػولويتزسغ عخض الشتائج التي 
، أو فخضـــياتيا البحـــثومبـــخرات اســـتخجاميا. وتـــشطع الشتـــائج عـــادة وفـــق تدمدـــل أســـ مة  فييـــا

مقارنتيـا مـع ويحبـح وشـخحيا والتعميـق عمييـا مشتـائج التـي تـع التػوـل إلييـا ل ويتزسغ مشاقذـة
 . في نياية العخضخلبوة لمشتائج ، ويخاعى تقجيع الجراسات الدابقة أو الشطخيات السػجػدة

يكتب الباحـث التػوـيات الستعمقـة بـأمػر جـجيخة بالاىتسـام والإرـخاز، ويذـتخل أن تكـػن و 
ى م، وتتج، وأن تكػن محجدة تحجيجاً دقيقاً في بحثو إليياتػول   ات ومة وثيقة بالشتائج التي

ميـــارة الباحـــث فـــي الـــخبب رـــيغ مـــا يتػوـــل إليـــو مـــغ نتـــائج وبـــيغ مـــا يػوـــي بـــو مـــغ حمـــػل 
، التـي تذـيخ إلييـا نتـائج البحـث رـجون مبالغـة أو حذـػ الجراســةلمسذكلبت التي أسـفخت عشيـا 

 أو تصػيل. 

، الباحث مقتخحات لجراساتٍ أو مذكلبتٍ مدتقبمية ضيخت لو مغ خلبل بحثو يكتبكسا 
ــع وبــحلظ يفتــــ  الباحـــث أمــــام غيـــخه مـــغ البـــاحثيغ آفـاقــــاً ججيـــجة لمجراســـة  والبحـــث، ويزـــع أماميــ

 يسكغ الاستفادة مشيا في بحػث قادمة. مذكلبت

 :المراجع والملاحك.4

 :Referencesلائمة المراجع:  1.4
الباحث جسيع السخاجع التي رجع إلييا في رسالتو وسػف ندتعخض لاحقا التػثيق  يكتب
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 . ومحجداتو وأساليبو

  : Appendicesالبحث ملاحك 2.4

إدخاليـا في ومب البحث ومػضػعاتـو تػضع في السلبحق الػثائق والأدوات التي يرعب 
فتػضـع انقصاعـاً فـي تدمدـل الأفكـار وتختيبيـا، شػليا وعخضيا في مـتغ البحـث يسثـل  يدبب

 :السمحقات، وأىع ما يسكغ أن يػضع في في السلبحق
الاســتبانات والأدوات السترــمة بالبحــث مثــل الأىــجاف والسيــارات والخبــخات  .1

 والديشاريػىات السدتخجمة في إجخاء الحث.
 قائسة بأسساء الأشخاص الحيغ ساعجوا الباحث في ضبب ادوات البحث. .2
 الخسائل الخسسية والذخرية التي حخرت مغ أجل تدييل إجخاء البحث. .3
 الخخائب ونسا ج الأشكال. .4
 ول السصػلة.الججا .5
 الإحراءات الخاوة. .6
 الخسػم البيانية الكثيخة. .7
 وسائل الإيزاح. .8
 الرػر الفػتػغخافية. .9

 أو أكثخ. ةوػر لبعس وفحات مخصػش .10

 .  الملخصات:5

 : Summary العربيةباللغة  ملخص البحث 1.5

مــغ مقجمــة وعــخض لمسذــكمة  البحــثيكتــب ممخرــا لمبحــث يذــتسل عمــى أىــع عشاوــخ 
 واىجاف واىسية البحث وفخوضو وحجوده واجخاءاتو والشتائج والتػويات.

 :English Summaryباللغة الانجليزية. ملخص البحث 2.5

ــــى السمخــــ تخجســــةيــــتع  بالمغــــة  البحــــثوفــــي حالــــة كــــان  المغــــة الانجميديــــةز العخبــــي إل
 العخبية.إلى المغة  Summaryز الإنجميدية يتع تخجسة السمخ
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 : English Cover Page صفحة العنوان باللغة الانجليزية. 6

وتػضع في  بالمغة العخبية التي Inside Title Page الجاخمي الغلبف وفحة تخجسة تتع
 .اتجاه اليدار لميسيغ مع السمخز التي في الخصػة الدابقة

 :طرق توثيك المراجعرابعا 

واحـجة  شخيقـة بـا تا يشبغـي عمـى الباحـث في تػثيق السخاجـع تدتخجم شخق متعجدةىشاك 
رــيغ  التــي تفرــل ، وعــجم التشػيــع فــي الصــخق أو العلبمــات الفاوــمةبحثــو لتػثيــق كــل مخاجــع

عتســـج ت ، فـــبعس الصـــخق تعتســـج الفاوـــمة، وبعزـــيامكػنـــات اســـع الكتـــا  ومؤلفـــو والشاشـــخيغ
تػثيــق السخاجــع فــي قائســة  ندــتعخضســػف و ، والــبعس يشــػ  حدــب شبيعــة العلبقــة. الشقصــة

السخاجع نياية البحث وىي نفذ الصخيقة في اليػامر مـع ملبحطـة كتابـة رقـع الرـفحات فـي 
عــجا البحــث أو السقــال السشذــػر فــي مجمــة،  البحــثاليــػامر وعــجم كتارتيــا فــي القائســة نيايــة 

ويــتع  ،فيكتــب مــجى الرــفحات وىــػ أول وــفحة واخــخ وــفحة لمبحــث فــي السجمــة أو الجوريــة
تػثيق الاقتباسات إما في متغ البحث ضسغ الشز السكتػ  أو في اليـػامر وسـػف نفرـل 

 :لظ فيسا يمي 

 في قائمة المراجع: والتكرارالتهثيق في المتن . 1
بعج  في بحثو، ومشيا التػثيق الباحث استموالحل  ىػ تػثيق يعتسج عمى تػثيق الشٍز السُقتبذ

يكتب السخجع ريغ قػسـيغ وفقـا لسـا يمـي: السؤلـف متبـػ  البحث بحيث مباشخة في متغ  الشز
. ثـع (130، 2014أحسـج رخقعـان، بفاومة ثـع عـام الشذـخ متبػعـا بفاوـمة ثـع الرـفحة مثـل )

إعـــادة كتارتـــو فـــي قائســـة السخاجـــع نيايـــة البحـــث مختبـــة ىجائيـــا مـــع ملبحطـــة عـــجم كتابـــة رقـــع 
لسشذـػر فـي مجمـة فيكتـب مـجى الرـفحات وىـػ الرفحات في القائسة عجا البحث أو السقال ا

وفـي السخاجـع التـي بالمغـة الإنجميديـة أول وفحة واخخ وفحة لمبحث في السجمة أو الجورية. 
 ,Hans. Klein) مثل وكتابة نقصة فاومة ريشيسا first nameثع الاول  surnameيكتب المقب 

2017,310). 

 وىشاك بعـس السخجعيـات البحثيـة تعتسـج أن يػثـق الباحـث رجايـة الفقـخة رـحكخ اسـع الكاتـب 
 أحسـج رخقعــان مثـل: وأشـار عــام الشذـخ ثـع فاوـمة ثـع رقــع الرـفحة يغقػسـثـع يكتـب داخـل 
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 إلى...... (130، 2014)

 :ههامش والتكرار في قائمة المراجعالتهثيق في ال. 2
مــغ خــلبل قائســة  اقتبــاس ســػاء كــان حخفيــا او اقتباســا لمسعشــى،يــتع إدراج السخجــع نيايــة كــل 

 ويخاعى فيو: رخنامج الػوردإدراج حػاشي سفميو في 
 .(1) مثل فػق مدتػى الكتابة امختفع تمقائيا مغ البخنامج ويكػن  خقعاليكتب  .1
 .ر رخنامج الػورد  اتيا الخقع نفدو في اليامريكخِ  .2
( ثــــع تميــــو 1ػضــــع الأرقــــام رــــيغ قػســــيغ ســــػاء فــــي الســــتغ أو فــــي اليــــػامر مــــثلب)ت .3

 يتع تػضيحيا لاحقا.سمعمػمات السخجع السقتبذ مشو، كسا 
 .(1خقع )البجأ بيتُػضع أرقام مدتقمة لمسخاجع في كل وفحة عمى حجة، و  .4
 يخاعى أن تكػن السخاجع في اليػامر معمقة. .5
فإنـو يدتحدـغ وضـع علبمـة ف السخاجـع عشجما يزيق ىامر وـفحة عـغ اسـتيعا   .6

السخاجع  دتكسلتفي رجاية ىامر الرفحة السػالية و في نياية أخخ الدصخ، ثع تكخر 
 الذخح.و 

نيايــة السخجــع،  رقــع الرــفحة التــي تــع مشيــا الاقتبــاس ويخمــد ليــا بــالحخف صكتابــة  .7
وفي حالـة الاقتبـاس مـغ وـفحتيغ متتـاليتيغ يكتفـى رـحكخ الرـفحة الأولـى للبقتبـاس 

 .متبػعة رشقصة
 وسػف ندتعخض بعس التفاويل الخاوة بالتػثيق في اليامر مشيا:

 كتا  أو بحث أو رسالة رجع إليو مختيغ متتاليتيغ:  .أ 
سبقت الإشارة إلـى أنـو عمـى الباحـث  كـخ جسيـع السعمػمـات الستعمقـة بـالسخجع السعتسـج       

عميــو إ ا مــا اســتعسل لأول مــخة لكــغ لا داعــي لتكــخار جسيــع ىــحه السعمػمــات إدا مــا أســتعسل 
السخجع نفدو لأكثخ مغ مخة أل لسختيغ متتاليتيغ أو أكثخ دون انقصا ، وإنسا يكتفـي فـي ىـحه 

ع عبارة السخجع الدارق ثع نزع الفاومة ورقـع الرـفحة ثـع الشقصـة مثـل: السخجـع الحالة رػض
 .120الدارق، 

والتي   IBIDكلمةوعشج ما يكػن الكتا  بالمغة الاجشبية يتعيغ عمى الباحث أن يدتعسل       
 . IBID, 120 صة مثل:تعشي في السػضع نفدو ثع نزع  الفاومة ورقع الرفحة ثع الشق
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في ىحه الحالة يجب عمى  أو رسالة رجع إلييا مختيغ غيخ متتاليتيغ:كتا  أو بحث  .  
 الباحث يخاعى فيو أحج الخياريغ التالييغ:

الأول: أن يكػن لمكاتب مؤلف واحج معتسج عميو شػال البحث وفي جسيع اليػامر، في ىحه 
ة مخجـع الحالة يكتفي الباحـث بالإشـارة إلـى اسـع السؤلـف ولقبـو متبػعـا بفاوـمة ثـع يزـع عبـار 

 .120: مخجع الدارق، يحيى قصخان سارق ثع فاومة، والرفحة.  مثال:

فاوــمو ثــع نزــع  ثــع ثــع الاســع وا ا كــان الكتــا  مكتػبــا بالمغــة الاجشبيــة، فشكتــب المقــب
 . .Vaughan, OP-CIT, 120 مثل   ثع الرفحة op-citالاخترارات 

البحث فـي ىـحه الحالـة لارـج مـغ  كـخ الثاني: ا ا كان لمكاتب أكثخ مغ مخجع واحج سارق في 
لقب واسع السؤلف أو الكاتب ثع عشػان الكتا  أو البحث السدتعسل وىحا حتى يتعخف القارى 
عمـــى أل مخجـــع اعتســـج السؤلـــف او الكاتـــب، فاوـــمة ثـــع عبـــارة مخجـــع ســـارق، فاوـــمة ثـــع رقـــع 

  وفحة الاقتباس.

 طريقة كتابة وترتيب معمهمات المراجع
كتابــة السعمػمــات لمسخاجــع حدــب نسصيــا مــغ كتــب ورســائل عمسيــة وأبحــاث  عسميــةتــتع 

 ومقالات في مجلبت عميسة أو مؤتسخات أو مخاجع إلكتخونية وفقا لسا يمي:

 :الذريفة النبهية الأحاديثالآيات القرآنية و : أولا 
 :التالي بالذكل في قائسة السخاجع تػثق الآيات القخآنية التي تع الاستخشاد ريا في البحث

 .بفاومة متبػ  الكخيع القُخآن .1
 .بفاومة متبػ  الدػرة اسع .2

 .الشداء سػرة ،الكخيع القخآن:  لظ ومثالُ 

 متبـػ  الدػرة اسعفيكتب عقب الآية ريغ قػسيغ  الستغ في الآيات القخآنية تػثيق أما    
وعشــج  (10 يـةالآ الشدــاء، سـػرة) ل:مثــ إلييـا الخجـػ  تــع التـي الكخيســة الآيـة رقــع، يميـو بفاوـمة

 . (15 -10الشداء، الآيات  سػرة)تعجد الآيات يكتب مجى الآيات مثل 
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إ ا كــان مقتــبذ مــغ كتــا  فيػثــق تػثيــق الكتــب،  الذــخيفة الشبػيــة الأحاديــثأمــا تػثيــق 
 وىشاك مخجعيات بحثية تػثق الأحاديث الشبػية في قائسة السخاجع أو اليػامر بالذكل التالي:

 .بفاومة متبػ  شخيف حجيث لفظ كتابة .1
 .بفاومة متبػ  الخاول  اسع .2
 .الجُدء رقع .3

 .2داوود،ج أرػ شخيف، حجيث:  لظ مثال

 الأحاديــثوفقــا ليــحا الأســمػ  الخــاص ب الســتغ فــي الذــخيفة الشبػيــة الأحاديــثتػثيــق  أمــا
 رقع، يميو بفاومة متبػ  الخاول  اسعفيكتب ريغ قػسيغ عقب الحجيث الذخيف  الذخيفة الشبػية
 (.2داوود،ج أرػ) مثل: الجُدء

 تهثيق الكتب:ثانيا 
 معمػمات الكتا  الحل رجع إليو مع مخاعاة التدمدل التالي:  الباحث يكتب  

اســع السؤلــف والا  والمقــب فــي العخبــي ومخاعــاة ان يكــػن غيــخ مدــبػقا بــأل  .1
ـــظ مـــغ  لقـــب عمســـي أو وضيفـــة مثـــل، دكتـــػر، شبيـــب، رخوفيدـــػر أو غيـــخ  ل

 يعسل بالشسب المقب ثع فاومة ثع الاسع الأول.الألقا ، وقج 
 firstثـع الاول  surnameفـي السخاجـع التـي بالمغـة الإنجميديـة يكتـب المقـب   .2

name  ريشيسا.  نقصةوكتابة 
تـاري  الشذـخ رــيغ قػسـيغ وإن لــع يػجـج نزـع )د ت(، والتــي تعشـي دون تــاري   .3

 ثع فاومة.
"  بخب غامق وبيغ قػسيغعشػان الكتا  كسا ىػ ويػضع تحتو خب أو يصبع  .4

 ثع فاومة. "  وغيخيغ 
الصبعــة )الجــدء إن وجــجت( والــبعس يكتفــي بعــام الشذــخ ويكــػن  لــظ متبػعــا   .5

 بفاومة ويسكغ الإشارة إلى الصبعة اخترارا بالحخف )ل(.
 الشاشخ ثع فاومة.  .6
 مكان الشذخ أو مجيشة الشذخ متبػعة بفاومة. .7
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 :بالمغة العخبية مثال عمى تػثيق كتا 
 .، جامعة الأنجلذ، وشعاء"الإدارة الستراتيجية " (،2014 ناجي عصية ) 

 وبالمغة الإنجميزية:
Maier., Pat & Warren., Adam (2016): “Integrating Technology In Learning 

& Teaching” , Kogan Page Limited: London. 

 تهثيق الرسائل الجامعية:ثالثا 
ىـي رسـائل الساجدـتيخ والـجكتػراه الغيـخ مشذـػرة فـي ىـحه الحالـة يذـيخ  الجامعيةالخسائل 

متبػعــا  البحــثثــع قػســيغ يذــتسل عمــى ســشة مشاقذــة  البحــثالباحــث إلــى اســع ولقــب وــاحب 
مـع ملبحطـة  -ماجدـتيخ أو دكتـػراه  - البحـثفاومة ثع نػعيـة ثع  البحثبفاومة ثع عشػان 

فييـا  ة أو السعيج ثـع الكميـة التـي نـػقرامع، ثع فاومة بعجىا الجالبحثوضع خب تحت نػ  
 :البحث مثل

(: ترــسيع رخنــامج محاكــاة ثلبثــي الأبعــاد وإنتاجــو لتشسيــة 2005عبــجالخحسغ أحســج ســالع )
السيــارات الأساســية لتجسيــع ووــيانة الحاســب الآلــي وقيــاس فاعميتــو لــجى شــلب  شــعبة 

 ، جامعة حمػان، كمية التخبية.رسالة ماجدتيرالحاسب الآلي، 

 تهثيق الدوريات والمجلات العممية: رابعا
 البحػث والسقالات السشذػرة في مجلبت أو دوريات عمسية تػثق وفقا لمتختيب التالي:

ثــع تـــأري  الشذــخ ثـــع "عشــػان البحـــث رــيغ قػســـيغ وــغيخيغ مقمـــػبيغ، اســـع  السؤلـــفاســع 
السجمة )وتحتيا خب( أو بخب غامق، ثع اسع الجية التي أوـجرت السجمـة ومكـان الإوـجار، 
ثع رقع السجمج إن وجج، رقع العجد متبػعاً كـل مشيسـا بفاوـمة، ثـع مـجى الرـفحات التـي يػجـج 

 مثـــال:فحة لمبحث. ريا البحث ويقرج بو أول وفحة واخخ و

(، التعمــيع الإلكتخونــي فــي الجامعــات اليسشيــة الػاقــع 2014يحيــى عبــجالخزاق قصــخان )مــارس 
، ترــجر عــغ جامعــة الأنــجلذ، وــشعاء، العــجد مجمــة الأنــدلس لمعمــهب التطبيقيــةوالســأمػل، 

 .34: 10الاول، ص ص 
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ورقســو ومكــان رــشفذ تػثيــق السجــلبت ويزــاف اســع الســؤتسخ وتػثــق وقــائع الســؤتسخات 
انعقاد السؤتسخ وتاري  انعقاد السؤتسخ رجلا عغ اسع السجمة، والجية التي ترجر عشيا ومكان 

 الإوجار.
 ويخاعى في جسيع ما سبق في حالة تعجد السؤلفيغ ما  كخ عغ الكتب.

 تهثيق المرادر الإلكترونية: خامدا
 وفقا لسا يمي: Web Pageشبكة الإنتخنت ويب  مػجػد عمىتػثيق مقال أو بحث أو مخجع 

اسع الكاتب ثع تأري  الشذخ ثع "عشػان السقالـة رـيغ قػسـيغ وـغيخيغ مقمـػبيغ، ثـع الجيـة التـي 
 يتبعيا السػقع، ثع تاري  الجخػل مغ قبل الباحث عمى السػقع ثع رابب السػقع تحتو خب مثل:

تـــجريذ مقـــخر ( فـــي Blended Learning(: "الـــتعمع الستســـازج )2017  أحســـج اليسشـــي )
( عمـى 2/1/2016ترسيع البـخامج التعميسيـة وإنتاجيـا، مػقـع جامعـة وـشعاء، متـاح رتـأري  )

 مػقع:
http://sana/yo.com/users/azazystudy/posts/123103. 

ملبحطــة يزــاف اســع الرــفحة السجسػعــة أو القائســة بــأحخف مائمــة فــي السشتــجيات والذــبكات 
 الاجتساعية.

 مايمي: المراجع ويراعى في تهثيق
 وىي تعشي دون ناشخ..( n.pفي حال عجم معخفة الشاشخ نكتب د. ن. ) .أ 
 .( وىي تعشي دون تاري .n.dفي حال عجم معخفة تاري  الشذخ نكتب د. ت. ) .  
 .احج تكتب البيانات كسا  كخ سابقاالتػثيق لسخجع لو مؤلف و  .ج 
ثع  ولقبيسا مفرػليغ بحخف العصف )و( يكتب اسع السؤلفيغ اثشيغمؤلفــَيغ مخجع لو  .د 

ويحجد السؤلف الاول مغ اليسيغ فـي السخاجـع التـي بالمغـة العخبيـة، أمـا  باقي البيانات
 مثل: في حالة السخاجع بالمغة الأجشبية نحكخ اسع السؤلف الأول مغ اليدار

ــــى قصــــخان وعبــــجالكخيع البكــــخل ) ت تطبيقــــات تكنهلهجيــــا التعمــــيم والمعمهمــــا"(، 2014يحي
 ، دار الشذخ لمجامعات، وشعاء."التربهية
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 وبالمغة الإنجميدية:

Maier.Pat & Warren. Adam (2011), Integrating Technology In Learning & 
Teaching, Kogan Page Limited, London. 

 كمسـة وآخـخون مثـل تكتـبكتـب اسـع السؤلـف الأول ثـع يلـو أكثـخ مـغ مـؤلفيغ  مخجع .ه 
 :يػثق عمى الشحػ التالي مؤلفيغكتا  لو أربعة 

(، الإدارة الساليـة الشطخيـة والتصبيـق، دار السدـيخة لمشذـخ 2007عجنان الشعيسي وآخخون )
 والتػزيع، عسان.
 وبالمغة الإنجميدية:

1- Lockard، J. & Others (2011), MicroComputer for Educators, Boston, 
Little Brown and Company. 

الستـخجع بعـج اسـع الكتـا   أو متخجساً فيزاف اسع السحقـقأو  الكتا  محققاً  كانإ ا  .و 
 :مثالمباشخة ويتبع نفذ أسمػ  التػثيق 

ــا التعمــيم المااــي والحااــر والمدــتقبل(: "2004جــارل أنجمــيغ ) "، تخجســة: تكنهلهجي
 وال  الجباسي وبجر الرال ، جامعة السمظ سعػد: الخياض.

 

 :Documentation in References List  المراجع قائمة كتابة
 ىشاك أساليب متعجدة في كتابة قائسة السخاجع مشيا:

تختيــب جسيــع السخاجــع ىجائيــا بغــس الشطــخ عــغ شبيعــة السخجــع عــجا فرــل السخاجــع  .1
 العخبية عغ الأجشبية.

فرــل الكتــب عــغ الخســائل عــغ الأبحــاث عــغ السخاجــع الإلكتخونيــة فيعســل لكــل مشيــا  .2
 قائسة خاوة.

تختيــب السخاجــع حدــب تختيــب الاستخشــاد ريــا فــي مــتغ البحــث، بحيــث تختــب جسيــع  .3
 السخاجع في متغ البحث تختيبا متدمدلب مغ البجاية إلى الشياية. 
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 يمي: السخاجع نياية البحث أيا كانت شخيقة التػثيق ماقائسة كتابة ويخاعى في 

عخضـــيا لمكتـــب  تكتــب السخاجـــع فـــي قائســـة نيايـــة البحـــث رــشفذ الصخيقـــة التـــي ســـبق -
والخسائل والابحاث والسخاجع الالكتخونية مع ملبحطة عجم كتابة رقع الرـفحات عـجا 
البحث أو السقال السشذػر في مجمة فيكتب مـجى الرـفحات وىـػ أول وـفحة واخـخ 

 وفحة لمبحث في السجمة أو الجورية. 
رـػ، تكتب السخاجع حدب تختيب الحـخوف الأبججيـة مـع ملبحطـة أن )أل التعخيـف، أ -

 رغ( لا تجخل في التختيب اليجائي.
 يدتثشى مغ التختيب اليجائي القخآن الكخيع. -
نكتب فقب السخاجـع التـي اسـتخجمت فعـلًب فـي البحـث ولا تكتـب السخاجـع التـي اسـتفاد  -

مشيا الباحث ولع يقتبذ مشيا وانسا استفاد مغ الاسمػ  او الصخيقة مثلب، فكل مخجع 
أن يكػن قج أُستُخجم في متغ البحـث، وكـل مخجـع يـخد يطيخ في قائسة السخاجع لارج 

 في الستغ، لارُجّ وأن يطيخ في قائسة السخاجع.
عشج الانتياء مغ الدصخ الأول والبجء بالدصخ الثاني ومـا بعـجه نبتعـج مدـافة لمـجاخل  -

بسعشى ان يكػن الدصخ الأول معمقا، والدصخ الثالث وما يميو يكػن بسدتػى الدصخ 
 الثاني، وىكحا.

إ ا وجج أكثخ مغ مخجع لشفذ السؤلف تختب حدب عام الشذـخ إ  تػضـع الأقـجم فـي  -
 .ويتع الاستعاضة عغ اسع السؤلف بخب أو العكذ البجاية

لا تُحكخ الألقا  العمسية مثل دكتػر وأسـتا  فـي اليـامر، ولا فـي قائسـة السخاجـع، ولا  -
 وضائف السؤلفيغ. رل يكتب فقب الاسع والمقب فقب.

 :علامات الترليمتخدام اس :خامسا
ىػ نطام مـغ العلبمـات والأرقـام التـي تدـتعسل فـي تشطـيع الكتابـة. ويدـتعسل التـخقيع فـي 
الفرل ريغ كمسات، أو جسل أو أجداء مغ الجسمة. وىي علبمات ورمػز متفق عمييا تػضـع 
فــي الــشز السكتــػ  ريــجف تشطيســو وتيدــيخ قخاءتــو وفيســو، ويجــب الاعتشــاء التــام بعلبمــات 
التخقيع؛ مغ الفػاول، والفػاول السشقػشة، وعلبمات الػقف، والتشريز، والأقػاس وفقا لسا 

 يمي:
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جسمةٍ متكاممة مغ حيثُ  انتياء تُدتعسل الشقصة لأغخاض مختمفة، مغ أرخزىا :).(الشقصة  .1
 والغيخ مخقسة. الفقخات السخقسة نيايةقػاعجُ المغة، ويفزل استخجاميا 

تدـتخجم علبمـة الاسـتفيام عـادةً لإنيـاء جسمـةٍ مفيـجة، وتشـػ  عــغ  علبمـة الاسـتفيام )؟(: .2
 الشقصة في حالات الجسل الاستفيامية.

تدتخجم لمتعبيخ عغ الانفعالات الشفدية تجاه الأشياء غيخ الستػقعة  )!(: التعجب علبمة .3
أو السدتشكخة، وقج تعبـخ عـغ التعجـب أو الإعجـا ، أو الفـخح، أو الحـدن، أو الـتيكع، أو 

 ححيخ، وتشػ  عغ الشقصة في نياية تمظ الجسل.الت
تدـتخجم الشقـال الـثلبث فـي وضـعيا الأفقـي، لتشبيـو القـارى  الشقال الثلبث الستتالية )...(: .4

كمسـاتٍ  إلى وجػد ححف في الشز فـي حالـة الاقتبـاس السباشـخ، وتدـتخجم لتجشـب تَكـخار
 أو عبارات وردَتْ مغ قبل.

، وتدتخجم ا ومعشىإعخابرل ريغ جسلٍ قريخة متكاممة تدتخجم الفاومة لمف الفاومة )،(: .5
لتفرل العبارات أو الجسل الاعتخاضية عغ الجسمة الخئيدة، في حالـة إمكانيـة الاسـتغشاء 
عشيا، دون إخلبلٍ بالجسمة الخئيدة مغ حيثُ قػاعجُ المغة أو السعشى، وتفرل ريغ بعـس 

وتــأتي مــع حــخف العصــف لتسييــد الكمســات أو العبــارات، برــفتيا رــجيلًب لحــخف العصــف، 
الأوشاف الخئيدة عغ الأوشاف الستفخعـة عشيـا، وتـأتي رـجيلًب لحـخف الجـخ، الـحل يـخبب 

 عشجما يكتب في سصخ واحج. ثخ، أو في كتابة العشػان، وبخاوةريغ عبارتيغ أو أك
 ةً لمخبب ريغ جسمتيغ، تدتصيع كلتدتعسل الفاومة السشقػشة عام الفاومة السشقػشة )؛(: .6

احجة مشيسا الػقػفَ رحاتيا، دون إضافة مغ حيث قػاعج المغة، ولكـغ مـغ حيـث السعشـى و 
 يكػن أكثخ اكتسالًا.

تدــــتخجم علبمــــة الشقصتــــيغ الستعامــــجتيغ لتشبيــــو القــــارى بــــأن  الشقصتــــان الستعامــــجتان ):(: .7
نرػوًـــا ســـػف تتبـــع، ســـػاء كانـــت العلبمـــة مدـــبػقة بفعـــل "قـــال" أو مذـــتقاتيا أو غيـــخ 

 ظ، وتدتخجم في رجاية العشػان، الحل يبجأ مغ أول الدصخ، ومثالو:مدبػقة رحل
تدــتخجم الذــخشة السفــخدة أو الذــخشتان كفاوــمة رــيغ علبمــة  (:-الذــخشة أو الذــخشتان ) .8

التخقيع رجل الشقصة، كسا ىػ قيج الاستعسال. وتأتي الذخشة مفـخدة لتعبـخ عـغ السـجى رـيغ 
 .القيستيغ، وتأتي أيزًا ريغ العجد والسعجود
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تــأتي علبمــة القػســيغ فــي وســب الكــلبم لتحتــػل عمــى معــانٍ ليدــت مـــغ  القػســان ) (:  .9
أركان الكلبم الأساس، ولكغ لتػضي  جـدءٍ مشـو أو لتفدـيخه. وتـأتي محتػيـة عمـى تعميـق، 
أو جسمة اعتخاضية، قج لا يكػن تػضيحًا أو تفديخًا. وتدتخجم في التعبيخ عغ السعادلات 

 الخياضية.
تتعـــجد أنـــػا  وأشـــكال ىـــحه الأقـــػاس، ولكـــغ أشـــيخىا مـــا يـــخد فـــي  السدخخفـــة   :الأقـــػاس  .10

 تشريز الآيات القخآنية، ولمتعبيخ عغ بعس العسميات الحدارية.
مـــــغ أرـــــخز اســـــتعسالات علبمـــــات التشرـــــيز تحجيـــــج رجايـــــة  علبمـــــة التشرـــــيز " ":  .11

 الاقتباس السباشخ ونيايتو.
سات الفخعية: وىػ استعسالٌ شائع عشـج تـخقيع تدتخجم لبيان التقدي الذخشة السائمة )/(:  .12

الػثــــائق الخســــسية، وتقــــػم مقــــام الخــــب الــــحل يفرــــل رــــيغ البدــــب و السقــــام فــــي الكدــــػر 
 الاعتيادية، وتدتخجم أيزًا لمفرل ريغ اليػم والذيخ والدشة.

مــــغ الأفزــــل عشــــج اســــتخجام الكمســــات لمتختيــــب أو  أ(: - 1 –التـــخقيع الستدمدــــل )أولا  .13
أن يدـــتخجم  -واحـــج  تدمدـــل عـــجد مـــغ الشقـــال يخبصيـــا رابـــبرقـــام، لبيـــان الأحـــخف أو الأ

التختيب السكتػ  أولًا، ثانيًا، ثع يدتخجم الأحخف اليجائية بالتختيب الأبججل، ثع الأرقام. 
وىـــي مـــغ الأمـــػر التـــي تُدـــاعج الصالـــب عمـــى فيـــع وتختيـــب الـــشز بذـــكل جيـــج ويخاعـــى 

امج الحاســػ  وعــجم التــخقيع يــجويا حيــث يقــػم اســتخجام علبمــات التــخقيع التمقائيــة فــي رــخ 
 البخنامج بالتشديق والتخقيع التمقائي.

 ،،،والله ولي اليجاية والتػفيق
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 تم بحمد الله تعالى
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