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" بمعنى واحد والصدر أیضا اسم یدل والمرجعحین یرى بعض الباحثین بأن: "المصدر في 

 .1على أعلى مقدم كل شيء وأوله"

 :والمصادر نوعان

هي أقدم ما یحوي مادة موضوع ما، أو هي الوثائق والدراسات الأولى  المصادر الأصلیة:

 .2منقولة بالروایة أو مكتوبة بید مؤلفین ثقات أسهموا في تطویر العلم

وهي التي تعتمد في مادتها العلمیة أساسا على المصادر  الثانویة (المراجع): المصادر

 .3أو التلخیصالأولى فتتعرض لها بالتحلیل أو النقد، أو التعلیق 

 وحتى یتضح الفرق بین المصدر الأصلي والثانوي (المرجع) نعطي مثلا:

فإذا أراد الباحث القیام بدراسة لآراء الإمام حامد الغزالي في علم أصول الفقه، فإن مؤلفاته 

في علم الأصول هي: التحریر، شفاء الغلیل، فهذه تعتبر مصادر أساسیة في البحث، أما 

ة التي قامت على دراسة هذه المؤلفات من بحوث وشروح وحواشي الأعمال العلمی

 .4ومختصرات فإنها تعتبر مصادر ثانویة

 أهم المصادر والمراجع في میدان العلوم القانونیة: 

تتعدد وتتنوع الوثائق والمصادر والمراجع إلى أصناف وأنواع كثیرة أهمها الأصناف 

 : 5نیة والإداریة، والتي منهاوالأنواع الشائعة في میدان العلوم القانو 

 الوثائق القانونیة والقضائیة الرسمیة. ·

 الدوریات العلمیة المتخصصة. ·

 الأبحاث والرسائل العلمیة المتخصصة المختلفة الأنواع والصور. ·

 الموسوعات ودوائر المعرفة والعلوم. ·

 الكتب والمؤلفات العلمیة المتخصصة. ·

                                       
 .99عبد الرحمان عمیرة، أضواء على البحث والمصادر.المرجع السابق، ص:  1
 .39ص:  عبد الوهاب إبراهیم أبو سلیمان، كتابة البحث العلمي ومصادر الدراسات الإسلامیة. 2
 .66فضل االله مهدي، أصول كتابة البحث وقواعد التحقیق.ص:  3
 .40ص:  عبد الوهاب إبراهیم أبو سلیمان، كتابة البحث العلمي ومصادر الدراسات الإسلامیة. 4
 42د. عمار بوحوش، المرجع السابق، ص  5
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 الكتب والمؤلفات العلمیة العامة. ·

 سبل التعرف على المصادر والمراجع: 

إن التعرف على مصادر البحث ومراجعه من أهم الأمور ذات الأثر البعید فیه، فإن  

نقص مصدر أو مرجع قد یؤدي إلى أن یفتقد البحث أصالته، ویكون تكرارا لا جدید فیه، أو 

 .1یتنكب طریقه فیدعو إلى آراء خاطئة أو یضل فیحتضن حقائق مشوهة مبتورة 

وسبل التعرف على المصادر والمراجع القراءة الواسعة المتصلة بموضوع البحث،  

وكذلك الرجوع إلى دوائر المعارف العامة، لأنها ترشد أحیانا إلى بعضها، ثم المؤلفات التي 

عرفت بالكتب سواء القدیم منها أو الحدیث، وفهارس المكتبات ودور النشر الشهیرة التي 

الآلاف من المخطوطات والمطبوعات، ومما ییسر مهمة حصر هذه تحتوي على عشرات 

المصادر أو جمع أكبر قدر منها الرجوع إلى ما كتبه السابقون في میدان التخصص 

والاطلاع على المصادر والمراجع التي استعانوا بها، فجهود هؤلاء السابقین ولو كان بعضهم 

ادر بحثه، وإغفال هذه الجهود، أو عدم معاصرا للباحث ینبغي أن یفید منها في معرفة مص

 .  2العنایة بها یعد مضیعة للوقت، وإخلالا بشروط البحث العلمي

 ومن السبل كذلك: 

 الدراسات السابقة. ·

 البحث على شبكة الانترنت. ·

 مراسلة المجمعات العلمیة العالمیة. ·

  مصادر المعلومات الإلكترونیة . ·

 

 

 

 

                                       

1
 .43أنظر مجلة الكتاب العربي، القاھرة، العدد الحادي عشر ، ص   

2
 . 47المرجع نفسھ، ص  
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 :المجالات المتخصصة .1

بموضوعات مشابهة لموضوع الباحث الذي قد یجد فیها مقالات وأبحاث ذات تعتني  

 .1قیمة عالیة

 :الدوریات .2

هي مطبوعات تصدر في فترات منتظمة، تنشر آخر ما توصل إلیه الباحثون في  

 مختلف مجالات العلم والمعرفة.

 :الجرائد والمجلات .3

د لها صلة بموضوع بحثه، قد یعثر الباحث أحیانا على مقالات في المجالات والجرائ 

 .2فلا ییأس أن یعتبرها مرجعا ویقتبس منها

 ومما یساعد الباحث على جمع مصادر بحثه والتعرف على مراجعة ما یأتي: 

 .فهارس المكتبات الخاصة والعامة في مادة بحثه .1

 .3دوائر المعارف العامة في المادة التي ینتمي إلیها موضوع البحث .2

 العلمیة في مادة بحثهمراجعة الموسوعات  .3

ضوعاتها الكتب الحدیثة التي تناولت موضوعا من موضوعات المادة التي یكتب أحد مو  .4

، تعج بكثیر من المراجع التي ینبغي أن یرجع إلیها الباحث لتمده بما یتعلق فإن هوامشها

 .4هبموضوع

 الكتب التي تنتهي بالمصادر وهي التي عنیت بتدوین أسماء الكتب على مختلف .5

 .5مناهجها

 .مراجعة فهارس المجلات والدوریات العلمیة المعنیة بمادة بحثه .6

                                       

 .68عشر ،المرجع السابق، ص: أنظر مجلة الكتاب العربي، القاهرة، العدد الحادي  1
 .68المرجع نفسه، ص:  2
 .245-243محمد عبد الكریم الردیني، شلتاغ عبود، منهج البحث الأدبي واللغوي. ص:  3
 .245المرجع نفسه، ص:  4
 .245المرجعنفسه، ص:  5
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على الباحث أن یعقد صلات وثیقة مع المتخصصین والباحثین في مادة بحثه لأنه  .7

 سیجد عندهم معلومات عن المراجع التي یمكن أن یفید منها وسیرشدونه إلیها.

هؤلاء لهم خبرة بالمصادر التي تتصل التردد على المشرفین على المكتبات، فإن أغلب  .8

 .1بالموضوع نتیجة عملهم في الكتب والتنقیب فیها

  استخدام أجهزة الكمبیوتر:

وهي وسیلة حدیثة متوفرة في المنازل، وفي المكتبات وبواسطتها یتم الحصول على   

عناوین عناوین الكتب والدراسات المطلوبة والحصول على مؤلفیها، كما یمكن الحصول على 

) 100أن تضع على صفحاتها ( 2009)عام googleمضامینها، بل استطاعت شركة (

 .2ملیون كتاب باستطاعة القارئ أن یتصفح ویقرأ هذه الكتب

 استخدام الفهارس المتخصصة: 

تساعد الفهارس في معرفة المخطوطات والوثائق والمصادر والمراجع في المكتبة، 

 . 3ج البطاقات ثلاث مرات على الأقلحیث أن كل كتاب یسجل في كتالو 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                       

1
 .40-36أحمد شلبي، كیف تكتب بحثا أو رسالة، مرجع سابق، ص   

2
 .202م، ص 2010 -ھـ1431، دار النھضة العربیة، بیروت، لبنان، 1اھج البحث العلمي، طإحسان حلاق، مقدمة في من  

3
 .72عبد المنصف البوري، طریقة كتابة بحث أكادیمي، دط، دت، ص   
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 طرق جمع البیانات والمعلومات: 

أي حكم أو اتخاذ أي قرار قبل أن تتوافر حقائق ومعلومات عن  هل یمكن إصدار  

الموضوع الذي تبحثه؟ ان الجواب على هذا السؤال یكون بالنفي طبعا لأن دقة البیانات 

ها تعتبر دعامة أساسیة في التوصل إلى بوصدق المعلومات والاعتماد على مصادر موثوق 

ن جوهر أیة قضیة، وهذا یتعین على أیة نتیجة علمیة أو حكم موضوعي صادق ومعبر ع

كل باحث أن یكون ملما بقواعد وأسالیب جمع البیانات والمعلومات، لأن هذه الحقائق هي 

الباحث ال جالباحث لتحقیق الهدف المنشود، وكما هو معروف لدى المختصین في م زاد

قائق علمیة أو العلمي، فإن القرارات التي تتخذ من قبل أي إنسان (سواء كانت مبنیة على ح

على افتراضات وهمیة) تعتبر بمثابة الرصاصة التي تفلت من البندقیة، إذ لا یمكن 

استعادتها أو استردادها بعد انطلاقها واحداث الثر في الجهة المستهدفة من القرار المتخذ، 

فمن الحكمة أن نتعلم كیف نجمع البیانات والمعلومات ونكسب المهارات المطلوبة  ،وعلیه

 مع الحقائق واتخاذ القرارات الصائبة المبنیة على المعرفة والالمام بجمیع جوانب الموضوع.لج

 كیفیة البحث عن المراجع والمعلومات في المكتبة: 

إن أسلوب جمع المعلومات ودراسة الأوضاع الاجتماعیة یختلف من موضوع لآخر،   

عین على الباحث أن یبحث عن فبالنسبة للبیانات والمعلومات الموجودة في المكتبة، یت

مصادر بحثه في الكتب والمقالات المنشورة في المجلات العلمیة، وإذا كانت الدراسة 

میدانیة، أو أن المعلومات المتعلقة بموضوع الباحث توجد خارج المكتابة، فإنه یتعین علیه 

ذلك أیضا أن یعتمد على منهجیة علمیة للحصول على المعلومات الأساسیة لبحثه، و 

باستعمال وسائل جمع البیانات المعروفة والمتمثلة في إجراء المقابلات والقیام بالملاحظات 

 وتحریر الاستبیانات.

وباختصار، فإن البحث عن المراجع الموجودة في المكتبة یتطلب الإلمام بكیفیة   

لموجودة البحث عن المعلومات والتعرف على مصادر المعرفة العلمیة وطبعا، فإن الفهارس ا
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في المكتبة تعتبر هي المفتاح الرئیسي للحصول على المراجع التي یحتاجها الباحث، وفي 

 : سالعادة توجد عدة أقسام أو أنواع من الفهار 

 فهرس خاص بعناوین الكتب.  -1

 فهرس خاص بعناوین المضوعات.  -2

  فهرس خاص بأسماء المؤلفین.  -3

ء بحثت عنه تحت عنوانه، أو وكل كتاب مصنف بالمكتبة یحمل الرقم نفسه، سوا

الموضوع أو اسم المؤلف، وحسب الأسس لتصنیف الكتب، فإن جمیع الكتب التي تعالج 

موضوعا معینا توجد في مكان واحد من رفوف المكتبة حتى یتسنى للباحث أن یختار ما 

یناسبه وبأسرع وقت ممكن. ولهذا فإذا عثر الباحث على رقم أحد الكتب في الموضوع الذي 

سیكتب عنه، فبإمكانه التوجه إلى ذلك الرف الذي یوجد علیه الكتاب لكي یجد بقیة الكتب 

في المكان نفسه، وفي مكتبات الجامعات بالمشرق العربي یتعین على الأستاذ أو الطالب أن 

یذهب بنفسه إلى أماكن الكتب ویختار بنفسه الكتب التي یرغب في استعارتها من المكتبة. 

تب ت المغرب العربي فالموظف في المكتب هو الذي یتولى عملیة احضار الكأما في مكتبا

  لمن یطلبها.

 Dewey’s Decimal Classificationب: ـام للكتــــالتصنیف الع

أقسام رئیسیة،  10حسب تنصیف دیوى العشري، فإن جمیع أنواع المعرفة تنقسم غلى 

 ومرقمة بالمئات، وهي: 
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 Main Titles الرقم الرئیسي العناوین الرئیسیة

 Generalities-1 000 المعارف العامة   -1

 Philosophy-2 100 الفلسفة   -2
 Religion-3 200 الدین  -3
 Social sciences-4 300 العلوم الاجتماعیة   -4
  Languages-5 400 اللغة  -5
 Pure sciences-6 500 العلوم البحتة   -6
 Technology-7 600 العلوم التكنولوجیة   -7
 The Arts-8 700 الفنون   -8
  Literture-9 800 الآداب   -9

 General Geog Hist-10 900 الجغرافیا والتاریخ  -10

 10العلوم الملحقة بكل قسم، وكل قسم فرعي یحمل  وعن هذه الأقسام الرئیسیة تتفرع 

عناوین تندرج في ذلك التخصص، فلو أخذنا، مثلا، العلوم الاجتماعیة لوجدناها تتفرع إلى 

 فروع، وهي: 

 العلوم الاجتماعیة وأقسامها المتفرعة عنها. -300
 الإحصاء. -310
 العلوم السیاسیة. -320
 الاقتصاد  -330
 القانون  -340
 الإدارة العامة. -350
 الخدمات الاجتماعیة. -360
 التعلیم. -370
 التجارة  -380
 العادات والتقالید. -390
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وكل قسم من هذه الأقسام العشرة في العلوم الاجتماعیة ینقسم بدوره إلى عناوین فرعیة في 
لى ه إ) أعلاه، نجده ینقسم بدور 340( تخصصات مختلفة، فلو أخذنا القانون الذي یحمل رقم

 التخصصات الآتیة: 
 القانون، وفیه نلاحظ التخصصات الآتیة: -340
 القانون الدولي. -341
 القانون الدستوري. -342
 القانون العام. -343
 القانون الاجتماعي. -344
 القانون الجزائي. -345
 القانون الخاص. -346
 الإجراءات المدنیة  -347
 أنظمة ودعاوي. -348

ى الموجودة في المكتبة، من السهل على الباحث أن یحصل علوبالنسبة للفهارس 

بالبحث عن لقب المؤلف (ولیس اسمه إلا في مكتبات  المرجع الذي یبحث عنه، سواء بدأ

الجامعات بالمشرق العربي حیث یتم تصنیف الكتب حسب اسم المؤلف ولیس لقبه). ففي 

ائما تحت لقب الكاتب، سواء المغرب العربي نستعمل التصنیف الوروبي، والكتب تصنف د

كانت بالعربیة أو بالفرنسیة، كما یمكن العثور بسهولة على الكتاب الموجود في المكتبة بالقاء 

 نظرة على العناوین او المواضیع.

 وهناك فهارس أخرى موجودة في كل مكتبة

س مثلما یوجد فهرس بالمكتبة یشتمل على أسماء المؤلفین والمواضیع، توجد أیضا فهار 

أخرى یمكن الاستعانة بها للتعرف على كتب الموضوع الذي یرغب في الكتابة عنه، ومن 

 هذه الفهارس نخص بالذكر المراجع الآتیة:
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 Author Index-1 فهرس المؤلفین  -1

 Publisher’s Index-2 فهرس الناشرین  -2

  Index of social sciences-3 فهرس العلوم الاجتماعیة  -3

  Index of Theses-4 فهرس الأطروحات  -4

  Index of journals-5 فهرس المجلات -5

  Yearbooks-6 الكتب السنویة  -6

 Encyclopedias-7 الموسوعات  -7

وكل هذه المصادر تساعد على تنمیة معلومات الباحث والحصول على آخر 

 المعلومات المتوافرة عن موضوعه.

التقاریر وعلى وسائل الإعلام والسجلات ویمتاز هذا النوع من التحالیل بالاعتماد على 

الرسمیة ویستخرج مها الاتجاهات الحقیقیة المعبرة عن واقع معین، كما أن الباحث یستطیع 

أن یأخذ الحقائق على الطبیعة وبدون تدخل منه، بحیث یكون التحلیل صادقا ومعبرا عن 

فبإمكان الباحث استشارة ذا كان هناك أي غموض، إ شعور الأفراد ووجهات نظرهم الحقیقیة، و 

 من لهم خبرة وكفاءة عالیة أو مسؤولیة مباشرة حتى تكتمل الصورة في ذهنه.
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 جمع المادة وطرق تسجیل المعلومات: 

عن أهمیة التخطیط للبحث والإعداد للمصادر  تهوجمع مادة البحث لا تقل أهمی

والمراجع، بل إنها تفوق ذلك، وذلك لأن التخطیط وإعداد المصادر إنما قصد به الاهتداء 

للمادة العلمیة لموضوع البحث وتیسیر الوصول إلى جمعها ثم أن المادة العلمیة هي التي 

 ثماره.یقوم علیها موضوع البحث، وبها تكتمل جوانبه ومنها تظهر 

وجمع المادة العلمیة یقتضي الدقة والمهارة في العثور على النص، والحقائق التي 

تلائم الموضوع وتخدمه، بالإضافة على مراعاة الأمانة العلمیة في إقتباس النصوص اي 

 .1نقلها دون تحریف أو تصحیف أو تدلیس

 ویتم جمع المادة العلمیة بعدة صور هي: 

 راءة: ـــــالق -1

القراءة بمفهومها الواسع او الشامل عامة، وقراءة الكتب على نحو خاص، تعد إن 

مداد الفكر الإنساني بأسس الإبداع، ویعد ئل التي لابد منها ومن وجودها لاوسیلة من الوسا

لقراءة أمرا ضروریا للباحث، وهذا التعلم إنما یتم إذا عرف الباحث قیمة كل مرجع أو اتعلم 

أهمیته من خلال مقدمته أو فهرسه، ومن خلال معرفته بمؤلفاته ومكانته مصدر، ومقدار 

 . 2العلمیة

 ومن الأمور التي یجب تنبیه الباحث علیها ما یلي: 

 الا یقرأ وهو مجهد ذهنیا أو جسمیا. -

 لى درجة الحرص.نظما في قراءته محافظا على وقته إأن یكون م -

                                       

1
 .122فخر الدین یوسف عامر، في منھج البحث الأدبي عند ابن خلیكان، دط، دن، ص   

2
 .126، 1981، دار الجیل، بیروت، 5عر في محاسن الشعر وآدابھ ونقده، طابن رشیق القیرواني، العمدة في مجلس الش  
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تي بین یدیه، أما بمعرفته السابقة عنها أو أن یكون حاذقا في تقویم المصادر والمراجع ال -

 بالقراءة السریعة لموضوعاتها أو مقدماتها.

 حث ولا یتعداه إلى أمور لا صلة لها ببحثه.عند المفید الذي یحتاج إلیه الب أن یقف -

 .1أن لا یستطرد في قراءة أمور لا تتصل بموضوعه من المصدر الذي بین یدیه -

 ن: ـــــالتدوی -2

بعد قراءة المصادر والمراجع، والتعرف على المادة التي یحتاج إلیها البحث، على 

هامة في سبیل الإفادة مما یقرأ، وهي مرحلة التدوین وتحلیل المادة خطوة الباحث أن یخطوا 

 العلمیة التي تتصل بموضوع بحثه.

تلخیص أفكاره ویتم التدوین بنقل الموضوع نقلا حرفیا كاملا أو بنقله كاملا مختصرا ب

 .2وعناصره وبصیاغة الباحث وأسلوبه

ولتدوین المادة العلمیة عدة طرق، تهدف جمیعا إلى تسیر مهمة الباحث عند كتابة 

البحث في صورته النهائیة، ولكن الباحث عادة ما یستخدم أحد النظامین الاثنین في تدوین 

 المعلومات، وهما: 

 جذاذات (البطاقات): تدوین المادة العلمیة في ال ·

والبطاقة عبارة عن قطعة من الورق السمیك المقوى، مربعة الشكل أو مستطیلة، وقد 

وفي غالب تكون البطاقات في حجم واحد ولون واحد،  )10×  15تكون مسطرة، وحجمها (

 إلا أن بعض الباحثین یرى أن تكون متعددة الألوان، كل لون خاص بباب معین.

لى مجموعات بحسب عدد الأبواب وكل مجموعة یدون فیها وتقسم البطاقات إ

بالباب التي یتبعها، حیث ینقط في كل بطاقة ما یرجح احتیاج بحثه إلیه  صةالمعلومات الخا

في أثناء القراءة، وهذه القراءة تحتوي على: اسم المرجع ومؤلفه، المواطن التي رجع إلیها من 

                                       

1
 .53-51أحمد شلبي، كیف تكتب بحثاث أو رسالة، مرجع سابق، ص   

2
 .183-112أحمد بدر، أصول البحث العلمي ومنھجھ، مرجع سابق، ص   
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بتحدید طبعتها ومكان طباعتها، ثم النص أو  جزء وصفحة، تعیین النسخ التي رجع إلیها

 .1الفكرة التي یحتاجها، مع التعقب علیها برأیه معارضا أو موافقا

ولتعدد البطاقات وكثرتها تأخذ كل بطاقة رقم خاصا بها، فتبدوا البطاقة بهذا الشكل 

 الآتي: 

 

 ............ البطاقة:رقم ..........................                             الفكرة:

  ج، ص، ط.............  الكاتب:.........................                      المؤلف:

 ...........................:السنة

 .......................... النص:

 ........................ التعقیب:

 

 ولجمع المادة بهذه الطریقة عدة فوائد أهمها:  

 معرفة مصدر كل فكرة، وكل رأي فیمكن الباحث أن یرجع إلى المرجع للتثبت. -

 یسهل وضع وجهات نظر أخرى للفكرة من جهة الباحث. -

 الآراء حول الفكرة الواحدة. جمع أكبر من -

 .2سهولة ترتیب الأفكار التي تم جمعها بترتیب البطاقات -

 تدوین المادة العلمیة على أوراق توضع في ملف أو ملفات:  ·

وإذا أراد الباحث أن یسلك هذا النظام في تدوین المادة العلمیة، كان علیه أن یبدأ   

بتدوینها في هذه الأوراق، مراعیا توزیعها على ما تتصل به من أبواب وفصول ومباحث لأن 

                                       

1
 62-61، ص 1982عید محمد الطیب، نحو بحث منھجي في أصول اللغة، مطبعة الأمانة، القاھرة،   

2
 .62المرجع نفسھ، ص   
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لأوراق بحسب الأقسام الموضوعة في الخطة، هذا التدوین یجري وفق ما في الخطة، ویقسم ا

وبین كل باب وباب وفصل وفصل ومبحث ومبحث توضع ورقة من نوع سمیك أو بلون 

مخالف للون الورق الذي تدون علیه المادة، ویكتب على هذه الورقة عنوان الباب أو الفصل 

عند الفصل أو لكتابه، بحیث یكون من السهل فتح الملف في اي وقت لأو المبحث المواجه 

 . 1الباب المطلوب

 ة: ـــادة العلمیــم المـتنظی -3

بعد ان ینتهي الباحث من استكمال تدوین المادة العلمیة لجمیع جوانب خطة البحث 

علیه أن ینتقل إلى مرحلة أخرى، هي ترتیب هذه المادة بصورة منهجیة تعین على حسن 

 الانتفاع بها.

نة من أصعب المراحل، وذلك أنه یتعین أن یطرح والاختیار من المادة العلمیة المدو 

الباحث بعض ما دونه من مادة علمیة، ویفكر في محتواها، كما أن الاختیار یتوقف على 

مقدرته على تقویم المادة من حیث قوتها، وفائدتها للموضوع وأصالتها ودقة المصدر الذي 

 .2من أصعب المراحلأخذت منه، وعدم تكرارها مع غیرها، ومن هنا كان الاختیار 

 ه: ــة البحث وطباعتـــابــل كتــــمراح

تعد مرحلة كتابة البحث من أهم مراحل البحث، بل هي أهمها، لأن كل ما سبقها من   

فالبحث في المراحل كان فكرة ذهنیة ومنهاجا نظریا المراحل تمهید أو مقدمات لهذا الإعداد، 

ومادة مفرقة، ولكنه في مرحلة الكتابة یصبح عملا مادیا ومنهجا مطبقا، وأفكارا مترابطة 

ونتیجة علمیة موثقة، فالباحث ینتقل من مرحلة الجمع والتدوین والترتیب والاختیار إلى هذه 

طیع الكثیرون القیام بها دون تفاوت یذكر المرحلة ولا شك ان مرحلة الجمع والتدوین یست

                                       

1
 .64-63أحمد شلبي، كیف تكتب بحثا أو رسالة، مرجع سابق، ص   

2
 .73المرجع نفسھ، ص   
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بخلاف مرحلة الكتابة، لأن كتابة البحث فن ینبغي أن یتقنه الباحث لیبدو بحثه في صورة 

 . 1عملیة، ومعنى ذلك أن یكون الباحث على درایة بحسن التنسیق وجمال التنظیم

شتها وكتابة البحث هي عرض لجهود الباحث برصد المعلومات وتحلیلها ومناق  

راء التي توصل إلیها، والنتائج التي انتهى إلیها وفق منهج سلیم یبدو من خلاله وإعلان الآ

التنظیم السلیم والترتیب الدقیق والمعالجة الصائبة مع ظهور الشخصیة فیما یصل إلیه من 

آراء ما یخوضه من تحلیلات، ونعني إخراج ما وصل إلیه من رصد علمي وجهد في التحلیل 

نتاج بأسلوب علمي رصین، وبألفاظ بارعة في التعبیر تزید المعنى المكشوف بهاء والاست

 .2وحسنا ورونقا

 ویدون في كاتبة البحث وصیاغته ثلاث جوانب وهي: 

 ة: ـــادة العلمیـــالم  -1

من أولیات البحث أن یعرف كاتبه كیفیة استخدام المادة العلمیة التي جمعها من 

المصادر والمراجع، ولا یبدا الباحث في مرحلة الكتابة إلا بعد مرحلة جمع المادة العلمیة 

عند ذلك یعتمد إلى المادة العلمیة التي و واستقراء المصادر والمراجع التي تخص الموضوع، 

على حسن الانتفاع بها واختار منها ما یناسب بها بصورة منهجیة تعین جمعها ودونها ورت

البحث، ویرقى به من حیث جدتها وأصالة مراجعها، فیعتمد إلى هذه المادة ویضعها أمامه ثم 

 .3یبدأ بقراءة كل فقرة على حدى

ولیعلم الباحث أن هذه القراءة هي من أجل الكتابة النهائیة التي یرسم فیها الباحث 

وضوعه مدونا فیه الصورة الكاملة له مدللا لأرائه ومرجحا لها، ومناقشا ومحللا لما ورد فیه م

من معلومات وآراء وكاشفا ما توصل إلیه من نتائج، ولاشك أن هذه القراءة للمادة التي یقصد 

                                       

1
 .71،72أحمد شلبي، كیف تكتب بحثا أو رسالة، مرجع سابق، ص   

2
 .60، ص 1971، مكتبة أنجلوالمصریة، القاھرة، 3الباسط محمد حسن، أصول البحث الاجتماعي، طعبد   

3
 .60المرجع نفسھ، ص   
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اب منها هذا لابد أن تتصف بالتدبر والتمعن والفهم الدقیق والإلمام الشامل بالأفكار والاستیع

 .1التام للمعلومات

 المنهج العلمي السلیم:  -2

إن جودة البحث أصبحت تقاس بمدى التزام الباحث بالمنهج الذي رسمه لبحثه ولا 

 تقاس بمدى هضمه للموضوع، وما توصل من نتائج وما كشفه من جدید.

شأنه والمنهج العلمي السلیم في دراسة المادة العلمیة وتحلیلها والاستنتاج منها كبیرة 

في ذلك شأن المهارات الأخرى التي یتوصل بها إلى أعمال، فالإنتاج یكثر والعمل یكون 

متقن إذا كانت المناهج سلیمة والمهارات قویة وعكس ذلك یحصل إذا ضعفت المناهج وقلت 

 .2المهارات

وإذا كان المنهج العلمي السلیم مهما في صیاغة البحث وكتابته فلابد من مراعاته في 

المنطقي من المادة  لاستنباطابه ترتیبا ودراسة وتحلیلا واستنتاجا، ویدخل في ذلك جوان

العلمیة لمجموعة بما یعطي نتائج صحیحة، ویتم ذلك باتباع المنهج العلمي الملائم لهذه 

 المادة.

ومما یحتاج إلیه البحث العلمي السلیم أیضا هو التفات الباحث بالتواضع وترك 

حترام الآخرین وعدم التهجم علیهم، وبعد الجزم بصحة ما توصل إلیه فإن الغرور العلمي، وبا

 ذلك یعني الثقة بالنفس التي تدفع غیره إلى محاكاته كما تدفعه هو إلى مضاعفة جهده.

 أسلوب البحث وتنسیقه:  -3

إن الأسلوب البحث العلمي ركن مهم من الأركان التي تقوم علیها الكتابة في البحوث 

العلمیة، والعبرة في لغة البحث العلمي أن تكون دقیقة ورصینة، سلسلة ومفهومة، لتكون 

الجسور مفتوحة بین الباحث وقارئه، ویكون الحوار بینهما حمیمیا منطقیا مقنعا، وتكون 
                                       

1
 .200ھـ، ص 1404غازي عنایة، مناھج البحث، مؤسسة شباب الجامعة، الإسكندریة،   

2
، 6ز البحث العلمي والتراث الإسلامي بجامعة أم القرى، طعبد الوھاب إبراھیم أبو سلیمان، منھج البحث الأصولي، بحث منشور في مجلة مرك  

 .13ھـ، ص 1404
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ویراد بالأسلوب مجموعة الألفاظ  .1ل والتلاقح والإخصاب الفكريالطریق ممهدة للتفاع

والجمل والعبارات التي تكون وعاء المادة العلمیة مع دقة العبارة وتسلسلها وعدم التعقید 

 .2فیها

 ذا راعى الباحث عند كتابته ما یلي: إویتحقق جمال التنسیق في البحث 

 كتابة الفقرات:  -أ)

تمثل الفقرة فكرة من افكار البحث العدیدة وهي مجموعة من الجمل بینها اتصال 

لإبراز معنى واحد او شرح حقیقة واحدة، فهي بالنسبة لما قبلها كالنتیجة لها وبالنسبة لما 

 بعدها كالتمهید، وینبغي أن یلحظ في الفقرة ما یلي: 

أن تستوفي عناصر الاستقلال وأن  أنها فكرة قائمة بذاتها مستقلة عن غیرها، ولهذا وجب ·

 تؤدي إلى نتیجة واضحة.

أنها ینبغي أن تكون بینها وبین الفقرة السابقة لها صلة، وهكذا في كل فقرة من الفقرات  ·

 یجب أن یكون لها ارتباط بما سبقها وما یأتي بعدها.

ما أنها یجب أن ترتب وأن یكون ترتیبا منطقیا ومتسلسلا، بحیث تبنى كل جملة على  ·

 قبلها وتمهد لها بعدها لإیضاح الفكرة التي یراد إبرازها.

 أنها لا تحتاج إلى عنوان، وهي تكون مع غیرها من الفقرات الأخرى مطلبا معینا. ·

وبما أن الفقرة تمثل وحدة مستقلة بذاتها في البحث، فینبغي أن یكون ذلك واضحا للعیان  ·

مون، ومعنى ذلك أن الفقرة تظهر منقلة بمعنى أن تستقل في الكتابة لیطابق الشكل المض

وضع عند بدءذلك السطر وی على الورقة، فیبدا الباحث سطرا جدیدا لكل فقرة، ویترك فراغا

 .3نقطة عند إنهاء الفقرة

                                       

1
 .13، ص 1968، دار المعارف، مصر، 5محمد قاسم، المنطق الحدیث ومناھج البحث، ط  

2
 .82أحمد شلبي، كیف تكتب بحثا أو رسالة، مرجع سابق، ص   

3
 87-86المرجع نفسھ، ص   
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 ات: ــــالتعریف -ب)

أن یكون ذلك  المراد بالتعریفات التعلیمات التي سند علیها موضوع معین وینبغي

التقسیم واضحا للقارئ بحیث لا یوقعه في ارتباك فكري،  وقد یساعده التنظیم الدقیق والتأمل 

في المادة على إیجاد فروع المسألة التي یبحث فیها، وعلیه حینئذ یضع هذه الفروع، وهذا 

  لي:  یدل على استیعاب للمادة وعمق تحلیله لها وبراعته في تجزئتها حینها مراعاة ما ی

 أن یوضع لكل قسم أو فرع في بدایة السطر. -

 أن توضع الأسطر ذات الرتبة الواحدة أحدها تحت الآخر بكل ضبط وعنایة. -

 أن توضع أسطر الفروع داخل بعض الشيء عن أسطر الأقسام. -

)، 1أن تأخذ الأقسام ترقیمها مخالفا لترقیم الفروع، فإذا أخذت الأقسام الأرقام العددیة ( -

 .1أخذت الفروع الحروف الأبجدیة مثل (أ)، (ب)، (ج) )3، (2(

 

 

 

 

 

 

 

 

                                       

1
 .91-89-86لة، مرجع سابق، ص أحمد شلبي، كیف تكتب بحثا أو رسا  
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 اس: ـــــالإقتب

لا یمكن لأي باحث أن یستبعد في بحوثه الاستشهاد بمصادر أو مراجع، فالاقتباس 

من العناصر الجوهریة في كتابة البحوث قدیما وحدیثا، كون البحوث العلمیة تعتمد في معظم 

المتراكمة، ولابد كذلك للباحث من الاستعانة بآراء الآخرین  الحالات على المعرفة العلمیة

 وأفكارهم لغایات المناقشة.

" ویجب التاكید على أن اللجوء إلى الاقتباس كان مشروعا، إلا أن عدم مراعاة 

انطباعا سلبیا عن البحث، وقد یؤدي إلى إضعاف أسلوب الكتابة، كما قد  أعطى قواعده

استیعابه لمضمون التقریر، لذا وجب على الباحث العمل على  یؤدي إلى ملل القارئ وعدم

إبقاء الاقتباس محدودا، وأن یختار المادة المقتبسة المهمة التي تخدم أغراضه، وأن لا یلجأ 

إلى الحشو وبدون سبب، وعلیه توخي الدقة والأمانة العلمیة وصلة المادة المقتبسة بموضوع 

، عند اعتماد الطالب على تقنیة الاقتباس من 1د "الدراسة، وعدم تشوه المعنى المقصو 

مصدر موثوق، یجب أن یكون دقیقا  وأن یضع النص المقتبس بین شولتین كما هو مبین:  

( " ..." )، وان یسبق الاقتباس تعلیل أو شرح یتوافق وما یسبقه من معلومات ویجب أن لا 

 .یتعدى خمسة أسطر

  الاقتباس القواعد التالیة:ومما یجب أن یراعیه الباحث في  

شارة إلى المرجع الذي تم الرجوع إلیه، أو والتي تعني ضرورة الإة: ـــة العلمیـالأمان *

. على الباحث عند الاقتباس 2الاقتباس منه، فعلى الباحث أن لا ینتحل جهود الآخرین

ل یذكر المؤلف الإشارة إلى الكتاب أو المرجع الذي أخذ منه النص، ولا ینسبه إلى نفسه، ب

 الذي قام بتألیفه والمعلومات الخاصة بالمرجع.

بمعنى أن یحاول الباحث عند الاقتباس أن یعط المعنى الذي  الدقة وعدم تشویه المعنى:* 

 قصده الكاتب الأصلي، وأن لا یحرف أو یشوه الفكرة أو المعنى المقتبس.

                                       

1
 .163م، ص 1999، دار وائل للنشر، عمان، سنة 2محمد عبیدات، منھجیة البحث العلمي القواعد والمراحل والتطبیقات، ط  

2
 .76م، ص 1996خالد الھادي، المرشد المفید في المنھجیة والبحث العلمي، دط، دار ھومة للطباعة والنشر والتوزیع، الجزائر، سنة   
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بمعنى أن لا یقتصر الاقتباس والشواهد على الكتابات التي  اس:ـــة في الاقتبـــالموضوعی* 

رأي الباحث، ویهمل كتابات الآخرین الذین یملكون وجهات نظر مغایرة مما قد یؤدي  دتؤی

 غلى تضلیل القارئ. 

ویقصد به ان لا یصبح البحث أو الرسالة مجرد اقتباسات  اس:ــــدال في الاقتبــالاعت* 

یجب على الباحث  .1رین، وتندر مساهمة الباحث نفسه في الموضوعواستشهادات بآراء الآخ

الاجتهاد أكثر في بحثه، وان لا یجعله مجمعا لأراء الكتاب والمؤلفین بل یحاول أن یفسر 

ویحلل وان یناقش آراءهم وأن لا یكتفي باقوالهم فقط، وبذلك تتعدد طرق الاقتباس واصول 

 توثیقه لقواعد متعارف علیها في أصول البحث العلمي، وهو نوعان: 

 اس: ـــــواع الاقتبــــأن

 الاقتباس الحرفي أو المباشر، اقتاباس المضمون أوغیر المباشر.-

 ر: ــــي أو المباشـــاس الحرفــــالاقتب -أ)

" یعني هذا النوع من الاقتباس استعانة الباحث بفكرة الآخرین یثبتها في كتابه أو تقریره، 

في كلماتها، ویلجا  بشكل حرفي كما وردت من المصدر الأصلي دون اي تبدیل أو تغییر

في في حالة شعوره بأهمیة المادة المقتبسة وتعزیز لفكرة الباحث في الغالب إلى الاقتباس الحر 

 .2"أو رأي یطرحه، ومحاولة التعلیق ونقد المادة المقتبسة 

وفي حالة الاقتباس الحرفي یتم حصر المادة المقتبسة بین فارزتین أو شولتین هكذا   

ع رقم الصفحة الموجود فیها النص الأصلي، أما إذا كان الاقتباس قد "... "، ویتوجب وض

أخذ من صفحتین متتالیتین فإننا نضع ( ص ص) ثم نضع رقم الصفحات ( ص ص **) 

 وذلك في حالة الاقتباس القصیر الذي لا یتجاوز ستة أسطر.

 

 

                                       

1
 .165محمد عبیدات، مرجع سابق، ص    

2
 .86، ص 2003محمد شطوطي، منھجیة البحث (مذكرة تخرج، ماجستیر، دكتوراه)، دط، دار مدني، سنة   
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 قتباس غیر المباشر: الا -ب)

أما الاقتباس غیر المباشر فیتناول الفكرة دون أخذ الكملمات نفسها التي وردت في النص  

الأصلي، أي أن الباحث یصوغ الفكرة المقتبسة بلغته وكلماته وأسلوبه، وقد یلجا الباحث هنا 

 إلى أحد الأسلوبین: 

 تلخیص المادة المقتبسة، ... -1

الباحث وبكلمات مختلفة عن النص  إعادة صیاغة الجملة أو الفقرة الأصلیة بلغة  -2

ضرورة الانتباه  تخدم هذه الحالة إذا كانت المادة المراد اقتباسها قصیرة معالمقتبس منه، وتس

. إذا اضطر الباحث إلى حذف كلمات من النص یجب أن 1إلى عدم تشویه المعنى الأصلي

ة كلمة فمقتبس بإضا) نقاط أفقیة (...) مكان الحذف أو التصرف في النص ال3یضع ثلاثة (

 . فان علیه أن یضع ذلك بین قوسین مركبین [...]

 علامات الاقتباس: 

وعلامته ((...)) وبعضهم یفضل استعمال (...) أي قوسین أو علامة التنصیص 

 "..."، ونحن نفرق بین علامة التنصیص، وعلامة الاقتباس كالتالي: 

 علامة التنصیص:  -أ)

و یذكر فیها لا زیادة ولا نقصان، وفي ألفاظ النص كآیات القرآن الكریم، أ لاوهي أن 

 .  2قول مشهور لصاحبهالأحادیث الشریفة، أو حكمة أو 

ففي القرآن الكریم لا اجتهاد للباحث في الحذف أو الزیادة في الآیات أو حتى 

 النقصان أو التغییر فیها، فهي نص كامل غیر منقوص.

                                       

1
 .167محمد عبیدات، مرجع السابق، ص   

2
 .48محمد شطوطي، مرجع سابق، ص   
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بة للحدیث الشریف، وحتى الأمثال والحكم، فكل هذه ثابتة ولا الشيء بالنسنفس و 

ما ینقله كما هو نصا نیمكن للباحث أن یتصرف في ألفاظها سواء بالزیادة أو النقصان، إ

 .1كاملا من مصدره

 علامة الاقتباس:  -ب)

وهي ما ینقل من الكتب أو غیرها أقوالا لصاحبها یمكن للباحث حذف عبارات لا    

ي زائدة عن المعنى، وتكون على الصورة التالیة: یرى فلان: هضوعه أو تخدم مو 

)).((...(...)... 

وهناك ملاحظة لا تقل أهمیة مما ذكرت، وهي استعمال لفظة " یرى " و " یقول "   

فإذا ذكر الباحث في اقتباس فكرة بقوله: ( یقول فلان ) واجب علیه أن یثبت المصدر أي ان 

 القول كتابة أو من مقال له.یشیر إلى صاحب 

أن یشیر الباحث إلى  وأما إذا ذكر الباحث في قوله لفظة (یرى) في هذه الحالة یمكن  

مفكر ما ولكن في غیر كتابه لى المرجع الذي ورد فیه الرأي، وإذا نقل قول المصدر، أو إ

 . 2القول على مرجیشیر إ

 م: ــــات الترقیــــعلام

 علامات الترقیم والضبط:  -1

، التي تمثل أداة الربط، الفصل، كثیرا ما یتوقف فهم النص على علامات الوقف

الوصل بین أجزائه. علامات الترقیم هي رموز اصطلاحیة تعرفها اللغة العربیة والعدید من 

عر اللغات، وهي تساعد على تسییر عملیة القراءة والفهم، وترجمة ما یحتوي الباحث من مشا

 ونقله إلى القارئ، ونذكر منها: 

 أو الوقفة وتوضع عند إنتهاء القول. النقطة (.): ·

                                       

1
 .48محمد شطوطي، مرجع سابق، ص   

2
 .50- 49المرجع نفسھ، ص   
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 الفاصلة (،). ·

 وتوضع للتعلیل والتوضیح. )؛الفاصلة المنقوطة ( ·

علامة التوضیح والحكایة، توضع قبل المنقول والحكایة، وقبل النقطتان الرئیسیتان(:):  ·

  .تفصیل الأمثلة، ولها عدة مواضیعالمفصل بعد إجمال، وعند التمثیل قبل 

ü .بین الشيء وأقسامه أو أنواع 

ü .بین جملة القول وجملة المنقول 

ü .عند التمثیل وقبل الأمثلة 

ü .قبل تعداد سلسلة من الأسماء 

عند الحذف من 1ولها عدة استخدامات: النقاط الأفقیة الثلاث أو علامة الحذف (...):*

 السطر توضع ثلاث نقاط هكذا (...).كلام مقتبس حرفیا، وبما لا یتجاوز 

 توضع في بیان التواریخ بین المیلادي والهجري (م / هـ). الشرطة المائلة (/):* 

 ضع أحیانا لتكون كأفكار.و وت ):-المطة (* 

 وتكون في الجمل الاعتراضیة. ):--المطتان ( * 

 توضع الأقوال خلالها. الشولتان ( " " ):* 

یوضع خلالهما الأرقام، إشارات الاستفهام، أو شرح كلمة في  ): القوسان أو الهلالان (* 

 النص.

وتوضع بعد الإستفهام أو الاستفسار أو السؤال عن الشيء قصد  علامة الاستفهام ( ؟ ):* 

 فهمه.

وتوضع في نهایة كل جملة تدل على ما یحدث الانفعال،  ): ! علامة التعجب (* 

بعد الجمل التي تدل عن حالات التعجب والدعاء . وتوضع 2والتعجب، والترجي ... إلخ

 والتهدید.

 يـــــواشــش والحـــوامـة الھـــماھی
                                       

.152-151م، ص 1997، دار النھضة العربیة، القاھرة، سنة 1أحمد عبد الكریم سلامة، الأصول المنھجیة لإعداد البحوث العلمیة، ط   1
  

2
 .152- 151المرجع نفسھ، ص   
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 تعریف الهوامش والحواشي: 

ة (حواش) على كل ما لا یعتبر جزءا أساسیاً في المتن الأساس في مكل تطلق

الأعلام، أو  الرسالة، وتعرف بأنها: التعلیقات، أو بسط فكرة في المتن، أو الترجمة لعلم من

التعریف بمكان، أو التأریخ لحادثة أو معركة حربیة، ونحو هذا، وقد یذكر الباحث مع 

الحاشیة مصدراً أو أكثر، وقد تكون الحاشیة اقتباساً طویلاً، لتوثیق رأي، او للتدلیل على 

 قضیة.

في : هي مدونات خارجة عن المتن، ولكنها جزء لا یتجزأ منه « Footnotes »الهوامش  -

نفس الوقت، یسمیها بعض الباحثین : بــ (الحواشي)، وتستعملها كتب اللغة استعمالا مترادفاً، 

ویعرفها البعض بأنها المصادر والمراجع التي یستخدمها الباحث في بحثه، وكأنها مستنداته 

قدم في الدراسة، فهو یقدمها للقارئ وكانما یقدم أدلته وبراهینه على ما یسوق من الأفكار، وی

 من الحقائق.

ي من الهوامش هو التوضیح، لا إضافة معلومات جدیدة أو استطرادات لا الغرض الرئیس -

لا عند الضرورة، وعلیه أن یراعي عدم إیحتاجها الباحث، ولا یلجأ الباحاث إلى الحواشي 

اشتمالها على معلومات أساسیة تضاف من حین إلى آخر، فالغرض منها كما أشرنا هو 

 التوثیق، لا إضافة معلومات جدیدة فاتت الباحث ویرید أن یسجلها.التوضیح و 

ذكر المصادر والمراجع في الهوامش لیس غایة في ذاته، ولیس سبیلا للمباهاة بكثرتها،  -

وإنما الغایة من ذلك هو تقدیم الأدلة والبراهین على ما اشتمل علیه البحث من آراء، ومن ثم 

 البحث وأفاد في دراسة مشكلاته من تلك الأدلة.ینبغي الاقتصار على ذكر ما خدم 

 كما تعطي – فضلاً عن توثیق الآراء -شارة إلى مصادر البحث ومراجعه تتیح الإ -

الفرصة أمام المتخصص للرجوع بنفسه إلى بعضها إذا رغب في التثبت بنفسه من مسألة 

 معینة، وإذا رغب أیضا في متابعة البحث في نفس الموضوع.
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علومات ما یكون مكانه نصوص الرسالة ومتنها، والبعض الآخر مكانه هو هناك من الم -

هامش الرسالة، وما یصلح بالهامش لا یصلح أن یكون موضعه في متن الرسالة، وما یكون 

موضعه متن الرسالة لا یصلح أن یكون بالهامش، والغایة من الهامش هي تجرید المتن من 

ئیساً من البحث، ولكنها في الوقت ذاته ضروریة تلك الاستطرادات التي لا تعد جزءاً ر 

 لإعطاء القارئ أو الطالب صورة كاملة لجمیع جوانب البحث.

 ش: ـــف الهوامـــوظائ

ذكر المصدر الذي استقى الباحثُ منه مادته، سواء كان مصدراً أصیلاً أو ثانویاً،    -1

فویة أم صورة، أو أیة وثیقة أخرى، وهدف الباحث من شمطبوعاً أو مخطوطاً، راویةً 

إیرادها كمصدر هي أنها مستندات دراسته وبراهین وأدلة على ما یسوق من أفكار من 

 لى المصدر یعینه على توضیح فكرة ما من جهة أخرى.إجهة، وإرشاد القارئ 

ى، ونسبتها إلى أو اقتباساً بالمعن مباشراً  توثیق النقول والنصوص المقتبسة اقتباساً   -2

 أصحابها، ویدخل فیها نسبة الشعر لقائله والترجمة له.

وضع تعلیق او تصحیح أو اقتراح أثناء الاقتباس، أو مناقشة رأي، أو نقد نص، أو دلیل   -3

 یرتبط بالحقیقة المهمشة، أو طرح آراء مختلفة حول أمرها.

تنبیه القارئ على تذكر نقطة سابقة، أو لاحقة في البحث، ترتبط بما یقرؤه في الصفحة   -4

) من الرسالة، وتدعى بـ 25)، أو اقرأ ص (10التي بین یدیه، مثال ذلك: اقرأ صفحة (

، وسیكون مكان « Cross Reference »(الإحالة)، وتسمى في اللغة الإنجلیزیة 

فارغاً إلى أن ینتهي الباحث من طبع الرسالة، ثم  هاالصفحات التي ستتم الإحالة علی

 یحدد الصفحات التي یرید من القارئ الرجوع إلیها، فیعود إلیها وهي في مكانها الصحیح.

توضیح أو تفسیر كلمة أو عبارة غامضة یقتضي البحث توضیحها، وكذلك لتوضیح   -5

بعض النقاط وشرحها، سواء أكانت مما جرى عرضها في ثنایا الموضوع، أو عمل 

مقارنة یتعذر ذكرها في متن البحث، أو مناسبة كشكر مؤسسة، أو تنویه عن شخص، أو 
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ذه الأشیاء في الهامش أوفق وأولى، لئلا ترجمة لعلم من الأعلام، وحینئذ یكون تسجیل ه

 تكون سبباً في قطع تسلسل الأفكار وترابطها.

لاح بلغته المنقول طصمصطلحات، وینبغي مراعاة كتابة الإشرح بعض المفردات أو ال  -6

 عنها، ولا یقتصر على الترجمة، إلا إذا كانت الترجمة قد أصبحت مشهورة.

 السورة والآیة، وكذلك تخریج الأحادیث النبویة.تخریج الآیات القرآنیة، مع ذكر رقم  -7

 الإشارة إلى مصادر أخرى غنیة بالمعلومات، ینصح القارئ بالرجوع إلیها.  -8

 الإحالة إلى موضوع سابق أو لاحق .  -9

 تعریف بمكان أو موقع جغرافي. -10

 ش: ـوامــي والهـــواشــدام الحـروط استخـش

  أمران: شینبغي أن یتوافر للحواشي والهوام

الدقة في التعقیب والإیجاز فیه، وعدم اشتماله على قضایا مهمة مكانها الطبیعي متن  -1

البحث، والدقة في ذكر اسم المصدر ومؤلفه وتاریخ طبعه، ومكان نشره ورقم الصفحة، 

وإذا كان المصدر مخطوطاً، فإنه ینص على مكان المخطوط، ورقمه ورقم الورقة 

 والصفحة وتاریخ كتابته.

عدم التكرار: فیقصد به ألا یذكر اسم المصدر والمؤلف وسائر البیانات المتعلقة  -2

إذا دعت ضرورة للتكرار، وإذا ورد اسمُ المؤلف أو إلا بالمصدر إلا مرة واحدة، اللهم 

 المصدر في صلب البحث فلا مسوغ لذكره في الهامش، ویكتفي فیه بذكر رقم الصفحة.

 ش: ــــرق التهمیـط

وللتهمیش ثلاث طرق یتخیر منها الباحث الطریقة  الهوامش بأسفل الصفحة،تدون   

التي یستحسن السیر علیها في البحث، وینبغي أن یستقر رأیه على واحدة منها حین البدء، 

فیلتزم السیر علیها حتى نهایة البحث، وفیما یلي عرض مفصل لهذه الطرق، ثم ذكر مزایا 

 وعیوب كل طریقة.
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 : ىى: وضع أرقام مستقلة لكل صفحة على حدالطریقة الأول

) مدوناً في أعلى لدى نهایة النص، أو الفكرة، یقابله الرقم المماثل 1من رقم ( وتبدأ  

بالهامش، وتوضع في أسفل كل صفحة هوامشها، وكل صفحة مستقلة بأرقامها ومراجعها، 

 وكل ما یتصل بها.

       فصل على حدى:  الطریقة الثانیة: إعطاء رقم متسلسل متصل لكل 

) ویستمر إلى نهایة الفصل، مع اختصاص كل صفحة بهوامشها 1یبدأ من رقم (  

 وتعلیقاتها، وتجمع كل الهوامش والتعلیقات، لتدوینها في نهایة الفصل.

 الطریقة الثالثة: جمع الهوامش كلها في نهایة البحث أو الرسالة: 

 الموضوع حتى نهایته.وهنا تعطى رقماً متسلسلاً من بدایة 

كل طریقة من هذه الطرق لها مزایاها وعیوبها، فمن مزایا طریقة التهمیش في كل صفحة 

على حدى أنها تكون معدة مباشرة في نهایة الصفحة، یتعرف إلیها القارئ في الحال دون 

عناء، كما أنها تیسر على الباحث مهمة إضافة حواش جدیدة، كلما بدت الحاجة إلى ذلك، 

) في واحددون أن یخشى إعادة ترقیم عدد كبیر من الحواشي، وهذا بشرط أن یبدا من الرقم (

برنامج معالج  Microsoft Wordفي حالة استخدام الترقیم التلقائي المتوفر  لاّ إكل صفحة، 

 الكلمات.

حیث یجب أن یقدر لها أما عیوبها، فهي صعوبة هذه العملیة عند الكتابة، أو الطباعة، 

الفراغ المناسب، دون زیادة، أو نقص، كذلك یصعب الاحتفاظ بشكل موحد منسق 

 للصفحات، وبخاصة إذا صادف أن الإشارة إلى المراجع قد تتكرر أكثر من مرة.

أما الطریقان الأخریتان: وهي التي تسیر على كتابة المراجع في نهایة كل فصل، أو في 

فمن مزایاها سهولة جمعها، وتنظیمها في قائمة نهایة الرسالة حیث تأخذ رقما متسلسلاً، 

ضافة ما یراد إضافته عند الانتهاء من كتابة لإمكان كتابتها في صفحة جدیدة، وإ واحدة، وبا

 الفصل، أو المبحث، وذلك لن یغیر أو یشوه من شكل الصفحة وتنسیقها.
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یجدها القارئ في الطریقة السابقة، أما عیوبها، فهي أن الرجوع إلیها لیس بنفس السهولة التي 

كما یصعب إضافة بعض التعلیقات في الصفحات الأولى من الفصل أو حذفها، إذ یؤدي 

 لى تغییر رقم التسلسل. إ

 الفرق بیــــن الهوامــــش والحواشـــــي:

 الفارق بین وضع الفكرة في الهامش أو الحواشي: 

فكار الأساسیة بموضوع البحث، باشراً بالأهو أن اي فكرة أو فقرة متصلة اتصالاً م  

یكون موضعها نصوص الرسالة ومتنها، أما ما هو منها متصل اتصالاً جانبیاً كشرح نقطة، 

أو توضیح فكرة، أو تحلیل لها، أو تعلیق علیها، لو وضعت بصلب الرسالة لاستدعت 

 لة.انقطاع التسلسل الفكري للموضوع الأساس، فمثل هذا موضعه هامش الرسا

من أهم ما یضر بالبحث هو أن تكون التعلیقات التي توضع في الهامش غامضة، ولا  -1

 و فهمها، فإن الغرض من استعمال التعلیقات هو التوضیح.أیمكن هضمها، 

الهوامش سواء كانت مشتملة على تعلیقات، أم مصادر ومراجع، إنما هي ملحقات  -2

 المصادر البیبلوجرافیة في نهایة الرسالة.بالبحث، ولا یمكن أن تغني بحال عن قوائم 

الأفضل بالنسبة للجداول، والبیانات، والقوائم، والصور، والخرائط، مما لیست له أهمیة  -3

 مباشرة أن تدون في ملحق خاص في نهایة الرسالة، ویشار إلى مكانها بالهامش.

بعد أن  یجب على الباحث ألا ینتقل من فصل من فصول الرسالة إلى فصل آخر، إلا -4

یراجع هذا الفصل مراجعة دقیقة، ویقابل النقول بالبطاقات التي تحمل هذه النقول، 

 ویراجع الهوامش وأرقامها، كما یراجع المعلومات التي یكتبها عن كل مصدر.

من الحقائق التي ینبغي للباحث إدراكها أنه من الأفضل الاقتصاد قدر الإمكان من  -5

ابعة القارئ للمادة، فلا یقطع علیه تسلسل المعاني الهوامش لأي غرض، حتى یضمن مت

 والأفكار.

، رإذا أراد الباحث الاقتصاد من الهوامش والحواشي بطریقة علمیة دون مبالغة أو تقصی -6

فعلیه أن یشیر في سطر واحد إلى عدة اقتباسات من مصدر المؤلف واحد، وذلك بأن 



67 

 

إلى الصفحات التي جرى الاقتباس منها یدون الرقم في نهایة الاقتباس الأخیر، ثم یشیر 

على الترتیب، كما أنه بدلاً من ان یضع أرقاماً متعددة على الصفحة عند نسبة بعض 

الآراء، أو ذكر الأسماء، ثم الإشارة إلى مصادرها بالهامش، یضع رقماً واحداً بعد الاسم 

 الأخیر، ثم یدونها في الهامش منسوبة إلى مصادرها بالترتیب .

 د استعمال الحواشي والهوامش: قواع

یفصل في الطریقة الأولى متن الرسالة عن الهامش بخط أفقي، یكون بینه وبین صلب   -1

الرسالة مسافة واحدة، وتتلوه الهوامش على مسافة واحدة أیضا، وكذلك یفصل بین 

سطورها بمسافة واحدة، وتذكر الحواشي والهوامش وفقاً لتسلسل رقمي في أسفل كل 

ن البحث، أو في نهایة كل فصل، أو في نهایة البحث كله، ومن المفضل أن م صفحة

ومراجعها، وحیث امها قفل الصفحات، حیث تصبح كل صفحة مستقلة بأر ستذكر في أ

ضافة آخر دون حاجة إلى إحداث أي تغییر في هوامش الصفحات یسهل حذف رقم أو إ

یطالعها، والصفحة التي وردت التي  الأخرى، وحتى لا یتوزع جهد القارئ بین الصفحة

 فیها الحاشیة أو المصدر والمرجع.

یوضع الرقم الموضوع في الهامش محاذیاً للسطر، ولا یرتفع عنه، ویوضع الرقم إما بین   -2

قوسین كبیرین أو بوضع شرطة بعد كل رقم، وتوضع الأرقام أحدها تحت الآخر بمحاذاة 

تحت البعض الآخر، مع مراعاة المحاذاة  دون المعلومات بعضهاتتامة، وبعد فراغ قلیل 

 أیضاً، وذلك على النحو التالي: 

 ).127، ص ()3(ابن خلكان: " وفیات الأعیان"ج  - أ

 ).123، ص ()3(السبكي: " طبقات الشافعیة الكبرى " ج - ب

الرقم الموضوع في صلب المتن یكون مرتفعاً قلیلاً عن السطر بعد إنتهاء الجملة  -1

وإذا كانت الجملة طویلة فالرقم یوضع عند المقتبسة، أو العبارة التي یراد التعلیق علیها، 

نقطة من الجملة بشكل لا یؤثر على تسلسل العبارة والفكرة بقدر الإمكان، ولا توضع 

المؤلف إذا ذكر الاسم، فإذا لم یذكر اسم المؤلف واقتبس كلامه  نقطة بعده، ویتلو اسم
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فقط، فإن الرقم یوضع عند نهایة الجملة أو الجمل المقتبسة، وعادة توضع هذه الأرقام 

 بیت قوسین في حالة الطبع.

تدوین المصادر في الهوامش، إما أن یكون بذكر اسم المصدر متبوعا باسم المؤلف،   -2

المؤلف (اللقب أولاً، ثم الاسم، أو اول حروفه)، ویرد بعد هذا اسم  وقد یكون بوضع اسم

الكتاب، ولا مفاضلة بین هذه الطریقة وتلك، غیر أن على الباحث أن یأخذ في بحثه كله 

بطریقة واحدة، وأن یبین مكان طبع المصدر، وتاریخه، ورقم المجلد إذا كان متعدد 

المطبوع الذي اعتمد علیه الباحث نادر  المجلدات، ورقم الصفحة، وإذا كان الكتاب

 الوجود، فینبغي ذكر مكان وجوده ورقمه.

إذا تكرر النقل من مصدر واحد في صفحة واحدة من البحث دون فاصل، واختلفت  -3

الصفحات المقتبس منها، فإن المصدر یذكر في المرة الأولى كاملاً، وفي المرة الثانیة أو 

) مع بیان رقم الصفحة، أما إذا لم تختلف هذه الثالثة تذكر كلمة: (نفس المرجع

الصفحات المقتبس منها، فإنه یكتفى بذكر كلمة: (نفس المرجع)، دون ذكر رقم 

 الصفحة.

إذا تكرر المصدر في صفحة واحدة مع وجود فاصل، بأن ورد أولاً ثم جاء بعده مصدر  -4

دة صفحات، آخلا، أو تعلیق على نص في المتن ونحو هذا، أو تكرر المصدر في ع

فإنه یذكر في المرة الأولى كاملاً، وفیما عدا ذلك یشار إلى المؤلف دون اسم المصدر، 

 وتتبع هذه الإشارة بكلمة (المرجع السابق) مع النص على رقم الصفحة.

یكتفي بذكر اسم المصدر في حالة تكراره دون اسم المؤلف، وهذه الطریقة تكون أولى من  -5

ى أكثر من مصدر لمؤلف واحد، فإذا اتفقت أو تشابهت أسماء غیرها إذا رجع الباحث إل

بعض المصادر مع اختلاف المؤلفین كان على الباحث ان یذكر مع المصدر اسم مؤلفه 

 یط والتدلیس.لأو لقبه، منعاً للتخ

إذا تصرف الباحث أي تصرف في النص المنقول، لابد أن یشیر إلى أن ذلك   -6

 المعروفة. (بتصرف) بعد ذكر بیانات المرجع
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إذا كان الباحث قد نقل نصاً حرفیاً، فإنه یذكر في الهامش اسم المصدر أو المرجع  -7

في النص، ولم یلتزم بحرفیته، فإنه یذكر قبل المصدر أو  مباشرة، فإذا كان قد تصرف

المرجع كلمة (انظر) للإشارة إلى أن ما ورد في الصلب لیس كما جاء في مصدره دون 

 تغییر، وان الباحث نقل المضمون وتصرف في العبارة.

ورد في صلب الرسالة، ولا یمكن إثبات  ما توضع الإیضاحات أحیاناً لتفصیل مجمل  -8

یضاحات في صلب الرسالة، لأنها غیر أساسیة فیها، فلو وردت لقطعت اتساق هذه الإ

الرسالة وتسلسلها، فالقاعدة حینئذ أن تبعد هذه الإیضاحات عن صلب الرسالة، وتوضع 

ذا كانت طویلة، فإذا كانت قصیرة وضعت في الحاشیة، ولكن ینبغي ألا إفي الملاحق 

شارة للمصدر، بل تمیز أمثال هذه یوضع عند الإ رقماً عادیاً كالذي یكون الدلیل علیها

خاصة كالنجمة مثلاً (*)، فغذا أورد إیضاح ثان على نفس الصفحة الإیضاحات بعلامة 

ذا كان مكانها كذلك تستعمل النجوم بدل الأرقام إكانت الإشارة له نجمتین (**) وهكذا، و 

 فوق عنوان من العناوین.

رجع إلیه الباحث اثنان أو ثلاثة، فینبغي أن تذكر إذا اشترك في تألیف المصدر الذي  -9

أسماء الجمیع، مثل: حامد عبد القاعد، ومحمد عطیة الإبراشي، ومحمد مظهر سعید، 

 ).75)، ص (2في علم النفس، ج(

در أكثر من ثلاثة، ذكر اسم من اشتهرت صلة الكتاب به صإذا اشترك في تألیف الم -10

سكندري وآخرون، " بعد هذا الاسم مثل: أحمد الإأكثر من سواه وأضیفت كلمة (وآخرون) 

 ).94)، ص(1المنتخب من أدب العرب"، ج (

إذا كان المؤلف غیر معروف، كتب الهامش كما یلي: " منهاج المتعلم"، (مجهول  -11

 ).84المؤلف)، ص (

إذا ذكر اسم المؤلف في صلب الرسالة، فلا داعي لإعادة الاسم في الهامش، بل یذكر  -12

ب فقط، كأن یرد في صلب الرسالة عبارة مثل: قال یاقوت، فالهامش یكون عنوان الكتا

       ).174)، ص (6كالآتي: معجم البلدان، ج(
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إذا ورد اسم المؤلف وعنوان الكتاب في صلب الرسالة، فلا داعي لإعادة شيء منهما،  -13

 ).65لى أن، كان الهامش كالآتي: ص (إفإذا قیل: وفي رحلة ابن جبیر ما یشیر 

ذا كان الاقتباس من ترجمة ولیس من الأصل، لأن الطالب لا یعرف اللغة الأصلیة إ -14

التي كتب بها الكتاب، أو لم یستطع الحصول علیه، كان الهامش كالآتي: آدم متز،     

) من الترجمة العربیة 192)، ص (1" الحضارة الإسلامیة في القرن الرابع الهجري"، ج (

 لمحمد عبد الهادي أبو ریدة.

صل بل من كتاب اقتبس منه لتعذر الحصول على إذا كان الاقتباس لیس من الأ -15

)، 227)، ص (8الأصل، كان الهامش كالآتي: سبط ابن الجوزي: مرآة الزمان، ج (

 ).15اقتبسه جورجیس عود في كتابه " خزائن الكتب القدیمة في العراق"، ص (

یجب أن تشمل عنوان المقال واسم إذا كان الاقتباس من مجلة أو صحیفة، فإن الإشارة  -16

مؤلفه واسم المجلة ورقم العدد وتاریخه، مثل: تحف جدیدة من الخزف الفاطمي ذي 

البریق المعدني، بحث للدكتور زكي حسن نشر بمجلة كلیة الآداب، المجلد الثالث عشر، 

 ) وما بعدها.91)، انظر صفحة (1951الجزء الثاني (دیسمبر 

حادثة شفویة أو محاضرة، والإشارة إلیها حینئذ تكون هكذا: أغا قد یعتمد الباحث على م -17

) أذن بالإشارة إلیه، أو: الدكتور إبراهیم مدكور: 1950بزرج: حدیث شخصي (نوفمبر 

      محاضرة عامة بتاریخ ... أذن بالإشارة إلیها.  

 . Ibid p 18إذا كان التكرار لمرجع أجنبي دون فاصل أیضاً، أشیر إلیه هكذا:  -18

وإذا وجد فاصل واحد، ففي حالة المرجع العربي تكون الإشارة: السیوطي، المرجع  -19

 .Op Cit, p. 27)، وفي حالة المرجع الأجنبي تكون الإشارة: 62السابق، ص (

 P، وإلى الصفحة بـVolumeاختصار  Volإلى الجزء في المراجع الأجنبیة بـ یشار  -20

 . Pageاختصار 

 إذا تعددت الصفحات في المراجع الأجنبیة یكون الوضع على النحو التالي هكذا:  -21
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PP.17-19  19إلى ص  17أي ص 

PP. 17F  والصفحة التالیة لها. 17أي ص 

PP. 17Ff  والصفحات التالیة لها 17أي ص 

إذا أراد الطالب الإشارة إلى عدة صفحات متتابعة، جاز له أن یعید رقمي الصفحتین  -22

) وهكذا، ولكن هناك طریق للاختصار في كتابة 219-214كاملین مثل: صفحات (

 الرقم الثاني على ما یأتي: 

-52لا اختصار في كتابة الرقم الثاني إذا كان مكوناً من رقمین فقط مثل: صفحات ( - أ

57.( 

عدى الرقم غلى المئات أو إلى الآلاف، یكفي أن یكون التغییر في رقمي الآحاد إذا ت - ب

-1375)، ومثل: صفحات (329-327) بدلاً من (29-327والعشرات فقط مثل: (

-598، فیغیران طبعا مثل () إلا إذا كان هناك تغییر في رقم المئات أو الآلاف77

العشرات، فیعاد معهما المئات مثل: لا إذا كان هناك صفران یشغلان الآحاد و ). وإ 601

)، وكذلك إذا كان هناك صفر في المئات أیضاً، فیعاد رقم الآلاف مثل: 600-604(

 ) وما بعدها، وهكذا.327)، ویجوز في كل هذه الأحوال أن یقال: ص (1000-1003(

 إذا أورد الباحث جدولاً واحتاج الجدول إلى إشارة في الحاشیة، وجب أن توضع الإشارة -23

على نفس الورقة التي بها الجدول، وهكذا إذا كان الجدول مكوناً من ورقة من حجم 

ه إشارة أو إشارات، فمكان الإشارة هو نهایة عطویل أو من عدة ورقات ملتصقة ویتب

 الجدول على أیة حال.

لا دعي لأن یذكر الهامش مكان طبع المرجع وتاریخه، ما دامت هذه التفاصیل سترد  -24

 مراجع التي ستذكر في آخر الكتاب.في قائمة ال

إذا لم یكف سطر واحد لذكر المعلومات، فتكمل في سطر ثان، ویبدأ السطر الثاني  -25

 تحت المعلومات، ولیس تحت الأرقام، ویترك ما تحت الأرقام فراغاً.
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في حالة الطول المفرط للحاشیة تستخدم علامة یساوي (=) في بدایة الهامش في  -26

وذلك لتنبیه القارئ إلى أن هذه الحاشیة هي امتداد للحاشیة في الصفحة الصفحة التالیة، 

 السابقة.

المراجع التي وردت في حواشي الملاحق (نماذج دراسات سابقة ومناهج بحث) لا یتم  -27

 إثباتها في قائمة المراجع، وذلك لأنها لیست ذات صلة وثیقة بموضوع الكتاب.

 الباحثین من استخدام الهوامش: من حیث الأضرار المترتبة على استكثار 

إذا قصد الباحث من الاستكثار من استخدام الهوامش أن یدلل على سعة اطلاعه، 

فإن حشده للمصادر قد یؤدي إلى الجمع بین الغث والسمین دون تفریق بینهما، كما أنه لن 

 یستطیع بذلك أن یمیز المصدر الرئیس عن سواه.

ول بعض الباحثین المبتدئین إثباته من أنهم قرؤوا ویدخل في هذا الاستكثار، ما یحا

 كثیراً من المصادر الأجنبیة أو المكتوبة بلغات أجنبیة.

والواقع أن كثرة المصادر لیس شیئاً یقصد لذاته، إنما تساق للحاجة، ولبیان مصدر 

 فكرة مهمة ذكرها الباحث، ویرید أن یرشد القارئ إلیها إذا رغب في المزید.

كتابة الهوامش معرفة الطریقة التي یفضلها القسم، أو المشرف، هل هي وهنا تجدر 

 في أسفل الصفحة، أو في نهایة الفصل، المبحث او الرسالة؟ 

 كیفیة تهمیش المصادر والمراجع: 

هناك عدة طرق لكتابة وتثبیت المصادر ولكن المعمول بها ان یثبت المرجع أو   

المصدر في أسفل الصفحة برقم یطابق الرقم الموجود في النص، وهي طریقة عملیة تساعد 

ضافة فكرة أخرى من المصادر في حالة حذف فكرة ما أو إالطالب فیما یلي: تغییر أرقام 

 مصدر آخر وتوثق بالطریقة التالیة: شرح كیفیة كتابة المصادر في حواشي الصفحات. 
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 ب: ـتهمیش الكت

 :1یتضمن تهمیش الكتب العناصر التالیة

 اسم الكاتب ولقبه توضع فاصلة بعد

 عنوان الكتاب: اما ان یكتب بأحرف مضغوطة (خط غلیظ) أو مسطر وبعده نقطة.

 ر أو دار النشر إذا كانت موجودة بعدها فاصلة.اسم الناش

 رقم الطبعة متبوع بفاصلة.

 مكان النشر متبوع بفاصلة.

 سنة النشر إذا كانت موجودة بعدها فاصلة.

الصفحة التي تم الاقتباس منها وتكتب ص ثم نقطة ثم رقم الصفحة ثم نقطة، وفي حالة أخذ 

 لصفحة متبوع بنقطة.ص ثم رقم ا-الفكرة من صفحتین أو أكثر تكتب ص

 :مثال

أحمد محمد أحمد، تسویق الخدمات المصرفیة ( مدخل نظري تطبیقي). دار البركة  )1(

  .187، ص 2001للنشر والتوزیع، الطبعة الثانیة، الأردن، 

 ونفس الشي بالنسبة للمراجع الفرنسیة والإنجلیزیة

1 Claude demeure, Markiting. Edition Dalloz, 2eme edition, Paris, 

1999, p.p 67-68. 

ولى من الإسم واللقب للكاتب وعنوان الكتاب وكذا مع ملاحظة عدم اهمال كتابة الأحرف الأ

 .Majusculeودار النشر بأحرف ممزة وكبیرة  البلد

إذا كان الكتاب له مؤلفین أو ثلاثة: یكتب اسم ولقب كل مؤلف، حیث توضع بین -2

 بق القاعدة السابقة الذكر في باقي المعلومات.المؤلف والآخر فاصلة وبعد ذلك تط

                                       

1
 .459-458 ،ص2011، دار صفاء للنشر والتوزیع، عمان، 1أحمد عارف العساف، منھجیة البحث في العلوم الاجتماعیة والإداریة، ط  
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 : مثال

، دار وائل للنشر والتوزیع، أصول التسویق (مدخل تحلیلي)ناجي الملا، رائف توفیق،  )1(

 .119، ص . 2002الطبعة الأولى، عمان، الأردن، 

إذا كان الكتاب له أكثر من ثلاثة مؤلفین، یكتب اسم ولقب المؤلف الأول ثم یتبع -3

 . et autresوآخرون، ونفس الشيء بالنسبة للكتب الأجنبیة یكتب اسم المؤلف یتبع بـ 

 : مثال

، ترجمة: رفاعي محمد رفاعي ومحمد سید الإدارة المعاصرةدافید ریتشمان وآخرون،   )1(

 .360، ص 2001ار المریخ للنشر، المملكة العربیة السعودیة، أحمد عبد المتعال، د

إذا كان للمؤلفین اسم عائلي واحد فیجب كتابة الأسماء كاملة لكل واحد منهم فیجب كتابة -4

 الاسم الكامل لكل واحد منهم .

 : مثال

 موسى اللوزي، أحمد اللوزي، ... ثم إكمال باقي المعلومات. )1(

 أجزاء أو طبعات فیجب ذكر رقم الجزء أو الطبعة.إذا كان الكتاب على عدة -5

إذا استعمل الطالب المصدر مرتین متتالیتین أو اكثر فتدوینه یكون على النحو التالي: -6

عند ذكر المرجع لأول مرة یجب على الطالب كتابة كل المعلومات التي اشرنا إلیها سابقا 

لي، أي بدون وجود فاصل بینه وبین ما یلحقه وعند ذكره للمرة الثانیة أو الثالثة ... على التوا

من مرجع آخر فیكتفي الطالب بكتابة نفس المرجع السابق ثم فاصلة ثم رقم صفحة 

 الاقتباس.

 : مثال

دار . كیف تسیطر على الأسواق؟ تعلم من التجربة الیابانیةعبد السلام أبو قحف،  )1(

) نفس 3( 257 .). نفس المرجع، ص2( 254 .، ص2003الجامعیة، الإسكندریة، 

 .262المرجع، ص 
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التي تعني نفس المرجع  Idemأو  Ibid*أما المرجع باللغة الأجنبیة یستعمل الطالب كلمة 

 فهي تعني نفس المرجع ونفس الصفحة . Ibidemأما 

 : مثال

1 M seghir Djitli, Markiting. Edition Berti, Alger, 1998, p 123. 

2 Idem, p132. 

3 Ibidem 
1
. 

بدون ذكر الصفحة لأنه یفهم من ذلك أننا اقتبسنا الفكرة من  Ibidemیلاحظ هنا أننا كتبنا 

 .132نفس المرجع ونفس الصفحة أي ص 

 یدون الكتاب الذي یستعمله الطالب مرتین متتالیتین أو اكثر كما یلي:  -7

ة الوطنیة س. المؤسالرسائل الجامعیةدلیل الباحث في المنهجیة وكتابة )عمار بوحوش، 1(

 47،ص . 1985للكتاب، الجزائر، 

، الجزائر، 1998، 2. دار المحمدیة العامة، طاقتصاد المؤسسة) ناصر دادي عدون، 2(

 90ص. 

 .53ش، مرجع سابق، ص.حو ) عمار بو 3(

أما بالنسبة للغة الأجنبیة فیكتب الطالب أو الباحث نفس المعلومات الواردة بالعربیة ماعدا 

 أي مرجع سابق. Op.Citكلمة مرجع سابق تقابلها كلمة 

إذا استعان الطالب مرتین أو أكثر متتالیتین أو غیر متتالیتین بكتابین أو أكثر لمؤلف -8

 ب الذي یقصده في كل مرة یقتبس منها.واحد فعلیه ذكر اسم الكاتب وعنوان الكتا

إذا كان الكتاب بدون مؤلف أي صادر عن مؤسسة ما: ففي هذه الحالة یكتب اسم -9

 المؤسسة (سواء كانت وطنیة أو دولیة) في مكان المؤلف ثم باقي المعلومات.

 

                                       

1
 .104، ص 2006عبد الكریم بوحفص، دلیل الطالب لإعداد وإخراج البحث العلمي، دیوان المطبوعات الجامعیة، الجزائر،   
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 : مثال

 مإدارة وإنتاجیة: المرشد العام في المؤسسات ومصادر الإعلامكتب العمل الدولي،  )1(

 .10، ص.1980في سلسلة إدارة التنمیة، جنیف، سویسرا،  13دراسة عمل رقم 

 كیفیة تهمیش المجلات: 

 تدون بالطریقة التالیة:  

 ولقبه ثم فاصلة. الكاتباسم  -

 بین قوسین متبوع بنقطة. عنوان المقال -

 اسم المجلة أو الجریدة بخط مضغوط أو تحته سطر ثم فاصلة. -

 تاریخ الجریدة ثم فاصلة.عدد المجلة أو رقم  -

 ذكر بلد النشر إذا كانت تصدر بنفس الاسم في بلدان مختلفة. -

 ثم تاریخ الصدور: الیوم فاصلة، الشهر فاصلة، السنة.

 .1صفحة الاقتباس

 : مثال

 ،مجلة العلوم الإنسانیة والاجتماعیة (بورصة الجزائر بین النظریة والتطبیق)،حسان خبابه، 

 .83، ص. 2003، جامعة باتنة، جوان 8العددمجلة سداسیة، 

 

 

 

                                       

1
 .464أحمد عارف العساف، مرجع سابق، ص   
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 كیفیة تهمیش القوانین والمواثیق: 

 هامش الذي یشار فیه إلى القانون: ال

 عندما یقتبس الكاتب من نص قانوني فمن المستحسن أن یتبع الترتیبات في كتابة الهامش: 

 كتابة اسم الدولة، فاصلة. -1

 الجهة التي أصدرت القانون، فاصلة.اسم السلطة التشریعیة أو الرئاسیة اي:  -2

 ة.لالإشارة إلى نوع القانون (مرسوم أو أمر أو قرار...) ویكون بین قوسین، فاص -3

 تحدید رقم القانون، فاصلة.  -4

 ذكر السنة، فاصلة . -5

 فتح قوسین ووضع اسم الجریدة الرسمیة، رقم العدد والتاریخ الذي صدرت فیه. -6

 البند أو الفقرة.وضع فاصلة بعد إغلاق القوس وكتابة  -7

 الإشارة إلى الصفحة أو الصفحات التي تم الاقتباس منها، نقطة. -8

 : مثال

الجمهوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة، وزارة التعلیم العالي والبحث العلمي، (مرسوم رقم 

، 7یتضمن تحدید شروط التكوین والتحسین في الخارج)، (الجریدة الرسمیة، عدد ،81-17

 .154)، ص.1981فبرایر  17تاریخ الصادر ب

الجزائر، المثیاق الوطني الجمهوریة الجزائریة الدیمقراطیة الشعبیة، جبهة التحریر الوطني، 

 .116، ص. 1976
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 كیفیة تهمیش مصادر غیر منشورة: 

 إذا استعان الطالب بمصدر غیر منشور یمكن لنا هنا أن نحدد ثلاثة أنواع هي: 

 كیفیة تهمیش الوسائل السمعیة والبصریة: 

 یكتب اسم الوسیلة مثلا (التلفاز) متبوع بفاصلة. -

 عنوان الحصة بین قوسین ثم فاصلة. -

 الإشارة إلى نوع الحصة (محاضرة، استجواب،...) والشخص المستجوب ثم الفاصلة. -

 لى التاریخ ثم نقطة.إالإشارة في الأخیر  -

 : مثال

 )عة، القناة الأولىا" الإذفي رحاب الشبابمائدة مستدیرة حول الانتحار، (الهاشمي مقراني " 

 .1989أفریل 

 كیفیة تهمیش المذكرات أو المحاضرات: 

 اسم ولقب المحاضر أو الكاتب ثم فاصلة -

 عنوان المحاضرة أو المذكرة بین قوسین أو بخط مسطر ثم فاصلة. -

أو مكان مناقشتها ان كانت مذكرة متبوع بفاصلة، ثم مكان القائها ان كانت محاضرة  -

 التاریخ ورقم صفحة الاقتباس متبوع بنقطة.

 كیفیة تهمیش رسائل الماجستر أو الدكتوراه:

 تهمش رسائل الماجستر أو الدكتوراه كما یلي: 

 اسم ولقب الباحث أو المؤلف ثم فاصلة. -

 عنوان الرسالة بین وقوسین أو تحته خط ثم فاصلة. -

 دید عنوان الدراسة (ماجستیر أو دكتوراه) ثم فاصلة.تح -
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 یكتب غیر منشورة إذا كانت كذلك. -

 .1یشار إلى المعهد أو التاریخ الذي قدمت فیه للمناقشة السنة، رقم صفحة الاقتباس -

 : مثال

بوروبة  ت في تحقیق میزة تنافسیة للمؤسسة الصناعیة (دراسة حالة مؤسسةرادور المها

، )وعلوم التسییر فهمیة، رسالة ماجستیر، غیر منشورة، قسم التسییر، كلیة العلوم الاقتصادیة

 .170، ص 2005/2006جامعة محمد خیضرة بسكرة، 

 إذا استعان الطالب في بحثه بمقابلات شخصیة فیكون تدوینها كما یلي: 

كتابة اسم ولقب الشخص الاشارة إلى كلمة مقابلة مع فلان في أول سطر: هذا یعني  -

 الذي اجرینا معه المقابلة ثم الفاصلة.

 ذكر مكان المقابلة ثم فاصلة. -

 تاریخ المقالبة ثم نقطة. -

 : مثال

مقابلة مع السید جمال اجعوط، نائب مدیر صیانة اجهزة الإنتاج بالشركة الوطنیة للسكك 

 .1994نوفمبر  10الحدیدیة، الجزائر، 

 ة: ـــه مؤسســأصدرت باــكت-

ن النشر، سنة ااسم المؤسسة، عنوان الكتاب، المجلد، الجزء، رقم الطبعة، دار النشر مك

 .2النشر، الصفحة

 وفي حالة استخدام ذات المرجع ولنفس المؤلف فإنه یكتفي بذكر المرجع. -

 . 2: المرجع السابق، ص. مثال
                                       

1
 .475أحمد عارف العساف، مرجع سابق، ص   

2
لإعداد مذكرة تخرج). معھد العلوم الاقتصادیة والتجاریة وعلوم التسییر، د/ت،  أمین العقال الحاج موسى أق أخموك لتامنغست، (الدلیل العملي  

 .14-13ص
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 الهامش الذي یشار فیه إلى ورقة بحثیة من أعمال أو اي تظاهرة علمیة أكادیمیة: -

اسم ثم لقب الكاتب، عنوان المقال بین شولتین " عنوان التظاهرة العلمیة، الهیئة المنظمة، 

 تاریخ التظاهرة، مكان الانعقاد، الصفحة.

 التهمیش من فقرة منقولة من كتاب غیر متوفر: -

مؤلف، عنوان الكتاب، المجلد، الجزء، رقم الطبعة، دار النشر، مكان النشر، اسم ثم لقب ال

سنة النشر، الصفحة، نقلا عن اسم ثم لقب المؤلف، عنوان الكتاب، اسم ولقب المترجم أو 

المترجمین، اسم ثم لقب المحقق أو المحققون، المجلد، الجزء، رقم الطبعة، دار النشر، مكان 

 فحة.النشر، سنة النشر، الص

 التهمیش من المطبوعات الجامعیة: -

ستاذ، عنوان المطبوعة، (موجه لطلبة ...)، الكلیة أو المعهد أو القسم، الجامعة اسم ولقب الأ

 .1أو المركز الجامعي، السنة الجامعیة، الصفحة

 الهامش الذي یشار فیه إلى التقاریر: -

 العدد، الصفحة.اسم المؤسسة، عنوان التقریر، البلد، تاریخ الصدور، 

 الهامش الذي یشار فیه إلى المقابلة: -

مقابلة مع: اسم ولقب المعني: منصب الشخص الذي أجریت معه المقابلة، الهیئة التي یعمل 

 بها، موضوع المقابلة، المدنیة، الدولة ، تاریخ المقابلة.

  ة:ـار فیه إلى آیات قرآنیــالهامش الذي ش-

 اسم السورة: الآیة (الرقم).

 یجب الالتزام بروایة واحدة في كامل البحث.

                                       

 1
 .15أمین العقال الحاج موسى أق أخموك لتامنغست، مرجع سابق، ص   
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 الآیات تكون مشكولة بعنایة.

ثار (اقوال الصحابة) لغیر فیه إلى أحادیث نبویة شریفة أو آ الهامش الذي یشار -

 : الدراسات المتخصصة

اسم ولقب المؤلف، عنوان الكتاب، اسم ثم لقب المحقق أو المحققین، اسم ثم لقب أصحاب 

لأثر، الباب، المجلد، الجزء، رقم الطبعة اب الاعتناء ...، رقم الحدیث أو الترقیم أو أصحا

 دار النشر، مكان النشر، سنة النشر، الصفحة.

 الهامش المأخوذ من المصادر الإلكترونیة:  -

اسم ثم لقب المؤلف، " عنوان الدراسة یوضع العنوان بین شولتین "، تاریخ الإطلاع أو 

 : 1یذكر عنوان الرابط الإلكترونيالتحمیل...، وفي أسفله 

 الهامش الذي یشار فیه إلى لفظ حكم قضائي: -

ذكر لفظ الحكم، بیان اسم ودرجة المحكمة أو الجهة القضائیة التي أصدرته، تاریخ الصدور، 

 رقم الملف أو القضیة، اسم المجلة، رقم العدد، تاریخ الصدور، الصفحة.

 

 

 

 

 

 

 

 

                                       

1
 .15-14أمین العقال الحاج موسى أق أخموك، مرجع سابق، ص   
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 ة: ــــاتمـالخ

البحث العلمي الوسیلة التي تمكن الباحثین من إیجاد حلول جدیدة لمختلف یعتبر 

القضایا العلمیة، كما تمكنهم من اكتشاف حقائق جدیدة عن طریق جمع المعلومات وتحلیلها، 

وهو الطریقة الأهم للوصول للمعرفة، حیث یقاس تقدم الشعوب وتطورها من خلال ما ینفقونه 

بحاث التي تقوم بها، حیث تضیف هذه الأبحاث قیمة لمختلف على البحث العلمي، وعدد الأ

مجالات العلوم، مما یؤدي لتطویر التعلیم، وتتم عملیة كتابة البحث من خلال منهجیة 

محددة تطورت عبر الزمن لتضم مختلف عناصر البحث والتي تشمل جمیع الجوانب التي 

 للقارئ. لها أن تغطي موضوع البحث للخروج بنتائج وتوصیات تقدم

بعد أن یستكمل الطالب قراءاته في المصادر والمراجع ویقتبس منها ویجمعها، 

ویوزعها بحسب الفصول والمباحث ... یشرع الباحث في كتابة بحثه، فالبحوث هي جهد 

یبذله الباحث تفتیشا وتنقیبا وتحقیقا وتحلیلا ونقدا ومقارنة ...في موضوع ما بغایة اكتشاف 

ثبات أمر أو تأیید رأي یتفق مع ا ولا ینبغي للباحث ان یسعى إلى إل إلیهالحقیقة أو الوصو 

وجهات نظره، ویشمل البحث مراحل الدراسة منذ أن كانت فكرة حتى صارت نتائج مضمونة 

مدونة ومؤكدة بالحجج، والبحوث العلمیة أنواع: (المقالة العلمیة، البحث الجامعي، الرسالة، 

 .الأطروحة)

 بحث قصیر مركز یتناول موضوعا أو جانبا من الدراسة توجه للقارئ. ة:المقالة العلمی ·

بحث قصیر یكلف به الطالب لم یتمرس بعد في أصول البحث العلمي،  :جامعيالبحث ال ·

 ویستخدم المصادر والمراجع الخاصة بالموضوع.

 : بحث أكادیمي طویل یقوم به طالب لنیل درجة علمیة عالیة (ماجستیر مدةةـــالرسال ·

أكثر من سنة، دكتوراه أكثر من ثلاث سنوات) بإشراف أستاذ أكادیمي، یقدم فیه الطالب 

 موضوعا یستحق الدراسة ویستوفي فیه البحث عن الحقیقة.

: كل بحث طویل یتوسع الباحث فیه، ویحتوي على مصادر كثیرة ویستغرف ةـــالأطروح ·

 زمنا طویلا. 
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الإسهام في زیادة ،جامعي، أطروحة) والغایة من كل بحث (مقالة، رسالة، بحث  

المعرفة الإنسانیة، من خلال الانطلاق من حیث انتهى الآخر قصد اكتشاف عوامل وأسباب 

أو بحث أو خلق موضوع جدید غیر معروف الحقائق، أو فهم  ،جدیدة غیر معروفة الحقائق

تناسب مع جدید لموضوع وذلك بإعادة قراءته، فالطالب حر في اختیار الموضوع الذي ی

میوله واختصاصه، بشرط أن یكون قریبا من موضوع البحث، ویمتلك القدرة على ولوج 

عتباته، وان تتوفر لدیه المصادر والمراجع الكافیة، وان یكون على اطلاع مسبق ولو محدودا 

 على مختلف جوانبه.

ذا وأخیرا نرى أن أي باحث مقبل على إجراء بحث علمي یجب أن یكون موسوعیا، وه  

التوسع یتمثل بكون الطالب أن یتشبع بمختلف الثقافات المعرفیة وله علم بدرایة كل خطوات 

المنهجیة التي یتبعها في إنجاز بحثه، ومن أهم الطرق وأولى الخطوات، هي كیفیة تحدید 

موضوع البحث فهو منبع وأساس البحث كله فإذا كان جیدا وسلیما یكون محتوى البحث 

نه ذلك العمود الأساسي الذي یحمي أفیه من المعلومات، فموضوع البحث ك ناجحا وقیما بما

وحذر، حیث ان  دقة المنزل من السقوط، لذا من الواجب تحدید موضوع البحث وانتقائه بكل

دور تجمیع المصادر والمراجع له فعالیة كبیرة بأن یكون البحث كاملا مكملا من شتى 

ة القبلیة ببعض العلوم ومختلف مجالات الثقافة تساعد في جوانبه العلمیة والمعرفیة، فالمعرف

الحصول على المصادر والمراجع المطلوبة لذلك البحث، ومن هنا یضمن الباحث وفرة من 

المعلومات لتجمیعها، وهذا من خلال المطالعات السابقة التي یمتاز بها، لذا فعلى كل باحث 

بقها بكل حذافیرها، ومن ثم یستطیع أن یكون ملما بمختلف خطوات البحث العلمي ویط

 الباحث أن یكمل بحثه ویقدمه في أحسن صورة.
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