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مقدمة

تقــدم جامعــة الملــك عبدالعزيــز ممثلــة بعمــادة الدراســات العليــا » دليــل كتابــة 
الرســائل العلميــة » فــي نســخة مطــوٌرة. وقــد أعــدت اللجنــة العلميــة المكلفــة هــذا 
ــات  ــة فــي الجامع ــة الرســائل العلمي ــه أنظمــة كتاب ــت إلي ــا توصل ــل بدراســة م الدلي
ــاً، كمــا اســتطلعت وجهــات نظــر مجموعــة مــن أســاتذة الجامعــة  المرموقــة عالمي
أصحــاب الخبــرة الأكاديميــة والإشــراف علــى الرســائل العلميــة، فضــاً عــن آراء 
مجموعــة مــن الطــاب المتميزيــن، إضافــة إلــى آراء أعضــاء مجلــس عمادة الدراســات 
العليــا، الــذي يضــم فــي عضويتــه وكاء الكليــات للدراســات العليــا والبحــث العلمــي 

فــي الجامعــة الذيــن أفــادوا هــذا الدليــل بالملحوظــات ووجهــات النظــر. 
الرســالة كتابــةً  إعــداد  الدليــل عنــد  بهــذا  الالتــزام  ويجــب علــى كل طالــب 
وتنظيمــاً وإخراجــاً تمهيــداً لمناقشــتها. وقــد أُرفقــت نمــاذج توضيحيــة فــي آخــر هــذا 

الدليــل حــول كل مــا يتعلــق بإعــداد الرســالة العلميــة لاسترشــاد بهــا. 

أهداف الدليل
إعــداد الرســائل العلميــة وفقــاً لمعاييــر جــودة الرســائل العلميــة فــي الجامعــات 	 

العالميــة المرموقــة.
مســاعدة طــاب الدراســات العليــا فــي إعــداد رســالة علميــة، تبنــى علــى أســس 	 

علميــة؛ تفكيــراً، وتحليــاً، ونتيجــةً. 

تقديم الرسائل العلمية بصورة موحدة ومنظمة أكاديمياً. 	 

أقسام الدليل
القســــــــم الأول: الإطار العام للرسالة 	 
القســـــم الثانــي: إعداد الرسالة	 
القســم الثالــــث: الاقتباس	 
القســــم الرابـــــع: أساليب الاستشهاد 	 
القسم الخامس: كتابة المراجع	 
القسم السادس: الجداول والأشكال	 
القسم السابع: نماذج الرسالة المعتمدة	 
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القسم الأول

الإطار العام للرسالة
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الإطار العام للرسالة

يجــب أن تُظهــر رســائل الماجســتير أو الدكتــوراه رؤيــة معرفيــة أكاديميــة بالبحــث 
العلمــي المعاصــر، حيــثُ إن هنــاك معاييــر عالميــة لجــودة بنــاء الرســالة العلميــة 
ــه مــن عــرض وتحليــل وإخــراج. ــاء العــام لهيكلهــا ومــا تتضمن تظهــر مــن خــال البن

أولًا: التعريفات
يقصد بالتعريفات هنا مصطلحات الدليل.

البحث العلمي 
هــو عمليــة منظمــة يقــوم بهــا الباحــث مــن أجــل دراســة الحقائــق فــي شــأن مســألة 
ــاع طريقــة علميــة منظمــة تســمى  أو مشــكلة معينــة تســمى )موضــوع البحــث(، باتب
)منهــج البحــث(، بغيــة الوصــول إلــى حلــول مائمــة أو إلــى نتائــج منطقيــة تســمى 
)نتائــج البحــث(. وتعــد رســائل الماجســتير والدكتــوراة أحــد أهــم مخرجات البحــث العلمي.

الرسالة
هــي بحــث علمــي يتقــدم بــه الطالــب لاســتكمال متطلبــات الحصــول علــى درجــة 
علميــة بحيــثُ تعــدُ وفقــاً لمناهــج البحــث العلمــي المتعــارف عليــه. وتقســم الرســالة 
اثنيــن همــا: الماجســتير والدكتــوراه، ولــكل  إلــى مســتويين  العلميــة الأكاديميــة 

منهمــا حــدوده المعرفيــة العلميــة كمــا يأتــي:  

رسالة الماجستير
هــي دراســة علميــة أو مهنيــة، لا بــد أن تظهــر فيهــا قــدرات الطالب على اســتخدام 

مصــادر المعلومــات، ومعالجة موضــوع بحثه بجدارة.

رسالة الدكتوراة
ــه  ــه ومهارت ــا قدرات ــر فيه ــب، ويجــب أن تظه ــا الطال ــة دراســة يجريه هــي محصل
الائقــة بمســتوى مرحلــة الدكتــوراة فــي معالجــة الموضــوع العلمــي بشــمولية 

وعمــق، وصــولًا لتقديــم إضافــة فــي الحقــل العلمــي.
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ثانياً: أهداف الرسالة
ممارسة وتطبيق مناهج البحث العلمي. . 	

رفع مستوى الكفاءة العلمية والمهنية.. 	

تحقيق الإبداع الفكري.. 	

حل مشكلة علمية أو تطبيقية تَمسُّ الاحتياجات المجتمعية. . 	

الإضافة العلمية إلى المعرفة.. 	

ثالثاً: متطلبات جودة الرسالة
أن يكــون موضوعهــا ممــا يهــم قطاعــاً مناســباً مــن المجتمــع ســواء فــي الحاضــر . 	

أو المســتقبل. 

أن تعالــج مشــكلة أو ظاهــرة لهــا أهميتهــا مــن وجهة النظر العلميــة، أو التطبيقية . 	
محليــاً، أو وطنيــاً، أو إقليمياً، أو عالمياً. 

أن تقوم على منهج علمي سليم. . 	

أن تلتزم بالموضوعية وعدم التحيز.. 	

التأويــات، ســليمة مــن . 	 أن تكتــب الرســالة بلغــة علميــة واضحــة لا تحتمــل 
اللغويــة.  الأخطــاء 

ــر عمقــاً مــن . 	 ــة أكث ــة أكاديمي يجــب أن تكــون رســائل الدكتــوراه ذات أبعــاد معرفي
ــج. ــل والنتائ رســائل الماجســتير فــي الموضــوع والتحلي

ألا تزيد نسبة الاستال عن الحدود المسموح بها عالمياً في الرسائل العلمية.. 	

الاعتمــاد علــى توثيــق المعلومــات باســتخدام مراجــع ومجــات علميــة ومواقــع . 	

معتمــدة وأصيلــة.

رابعاً: معايير الشكل العام للرسالة
يجــب أن يلتــزم الطالــب عنــد إعــداد الرســالة وتنســيقها بضوابط النســخ والإخراج 

العلمــي، وفــي التالــي توضيــح لأهــم الضوابط الشــكلية العامة:  

1. حجم الرسالة
الالتــزام بالحــد الأقصــى لعــدد كلمــات الرســالة العلميــة )ماجســتير – دكتــوراه( 	 

طبقــاً لمــا تقــره مجالــس الكليــات بالجامعــة.
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2. الغلاف
عند طباعة الرسالة ورقياً يأخذ في الاعتبار معايير الغاف وهي كما يلي:

غــاف رســالة الدكتــوراه يكــون باللون الأخضر الغامــق، وتكتب كل المعلومات 	 
عليــه بالخط الذهبــي الغامق.

غــاف رســالة الماجســتير يكــون باللون الأزرق الغامــق، وتكتب كل المعلومات 	 

عليــه بالخــط الذهبــي الغامق.

3. طباعة الرسالة
عند طباعة الرسالة ورقياً تكون الطباعة على وجه واحد من الورقة.	 

4. نوع وحجم الخط
ــن الفصــول يكــون كمــا فــي النمــاذج 	  ــوع الخــط فــي غــاف الرســالة وعناوي ن

المرفقــة آخــر هــذا الدليــل.
 	 ،»Sakkal Majalla« بالعربيــة:  المكتوبــة  الرســالة  متــن  فــي  الخــط  نــوع 

وبمقــاس )		(، باســتثناء الآيــات القرآنيــة الكريمــة تٌكتــب بالخــط العثمانــي أمــا 
الأحاديــث الشــريفة فتكتــب بنفــس بنــط الرســالة وخــط المتــن،  وتوحًــد علــى 

مســتوى الرســالة. 
تٌكتب الإحالات أو الحواشي بمقاس )		(.	 
 	Times New Ro� )نــوع الخــط فــي متــن الرســالة المكتوبــة باللغــة لإنجليزيــة 

man( بمقــاس )		(.
تٌكتب المراجع بنفس نوع ومقاس خط متن الرسالة المشار إليه أعاه.	 
توضــح النمــاذج المرفقــة فــي نهايــة الدليــل بالتفصيــل نــوع ومقــاس الخطــوط 	 

التــي تســتخدم فــي جميــع عناصــر الرســالة.

5. الهوامش
تكــون المســافة مــن الجهــة اليمنــى للصفحــة بمقــدار )	( ســم فــي الرســائل 	 

المكتوبــة باللغــة العربيــة. 

تكــون المســافة مــن الجهــة اليســرى للصفحــة بمقــدار )	( ســم فــي الرســائل 	 
المكتوبــة باللغــة الإنجليزيــة. 

تكون المسافة من الجهات الثاث الأخرى للصفحة بمقدار )	,	( سم.  	 
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6. الفقرات وتباعد الأسطر:
يجب أن تقسم الصفحة إلى فقرات.	 

تترك مسافة )	( سم بداية كل فقرة.	 

يكون التباعد بين أسطر كتابة المستخلص بمقدار مسافة )	(.	 

يكون التباعد بين كتابة أسطر متن الرسالة بمقدار مسافة )		,	(.	 

يكون التباعد بين كتابة أسطر الحواشي بمقدار مسافة )	(. 	 

يكون التباعد بين كتابة أسطر كتابة المراجع بمقدار مسافة )	(.	 

7. استخدام علامات الترقيم:
يجب العناية بدلالات عامات الترقيم ومواضعها في الجمل.	 

لا يجب أن تكون هناك مسافة بين عامة الترقيم والكلمة التي قبلها.	 

يجب أن تكون هناك مسافة بين عامة الترقيم والكلمة التي بعدها.	 

أهم عامات الترقيم وأكثر مواضع استخدامها كالآتي:	 

مواضع الاستخدامأهم عامات الترقيم

توضع في نهاية الجملة، وفي نهاية الفقرة.النقطة ) . (

توضع بين عناصر الجملة، أو مكوناتها.الفاصلة ) ، (

توضع بعد تفسير شيء أو تعليله.الفاصلة المنقوطة ) ؛ (

توضع قبل شرح شيء أو تفسيره، وكذلك في النسبة والتناسب النقطتان ) : (
وفي مقول القول.

تستخدم للجمل الاعتراضية. الشرطة ) � (

توضع بعد نهاية الجملة الاستفهامية، سواء ً أكانت أداة الاستفهام عامة الاستفهام )؟(
موجودة في الجملة أم محذوفة.

تستبدل مكان الكام المحذوف من عبارة معينةعامة الحذف )...(

تستخدم عند كتابة نص مقتبس أي منقول حرفيّاً، وتستخدم لتحديد عامة التنصيص )" "(
بداية الاقتباس المباشر ونهايته
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القسم الثاني

إعداد الرسالة
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إعداد الرسالة

تُعــد الرســائل العلميــة وفــق معاييــر وضوابــط أكاديميــة محــددة، هــذه المعاييــر 
إلــى إخــراج البحــث العلمــي فــي صــورة تجعلــه أكثــر علميــةً  الأكاديميــة تهــدف 
وموضوعيــةً وجذبــاً للقــارئ. وتحتــوي الرســالة العلميــة علــى ثاثــة أقســام كمــا يأتــي: 

أولًا: الأوائل 
هــي الصفحــات الداخليــة للرســالة العلميــة التــي تأتــي بعــد الغــاف حتــى بدايــة 

كتابــة الفصــل الأول )تنظــر النمــاذج المرفقــة(.

ويكــون ترقيــم صفحــات الأوائــل دون غيرهــا مــن الرســالة بالأرقــام الرومانيــة 
)I, II,III,…..( إذا كانــت الرســالة مكتوبــة باللغــة الإنجليزيــة، أو ترقيمهــا بالحــروف 
ــب  ــة، ويكــون ترتي ــة باللغــة العربي ــت الرســالة مكتوب ــة ) أ، ب، ج، ....( إذا كان العربي

ــي:   ــل كالآت الأوائ

صفحة العنوان الخارجية.. 	

صفحة البسملة.. 	

صفحة العنوان الداخلية.. 	

صفحة نموذج إجازة الرسالة. . 	

حقوق النشر.. 	

صفحة الإهداء )اختيارية(. . 	

صفحة الشكر والتقدير. . 	

المستخلص: ويشترط فيه الآتي:. 	

ألا تزيد كلمات المستخلص عن )0		 كلمة(.أ. 

أن يُذيّل المستخلص بخمس كلمات مفتاحية. ب. 

أن يتضمــن المســتخلص مــا يأتــي: الأهــداف، والمنهــج، وأهــم النتائــج ج. 
والتوصيــات.
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المســتخلص بالإنجليزيــة )Abstract(: )تنطبــق عليــه مواصفــات المســتخلص 
باللغــة العربية(.

قائمــة المحتويــات: هــي عناويــن الفصــول، والعناويــن الرئيســة المتفرعــة منهــا، . 	
ثــم العناويــن الفرعيــة، وأمــام كل منهــا رقــم صفحتــه، علــى أن يبــدأ كل فصــل 
بمقدمــة. وتوضــع قائمــة المحتويــات فــي البدايــة فــي الرســائل المكتوبــة باللغــة 

الإنجليزيــة، وتوضــع فــي النهايــة فــي الرســائل المكتوبــة باللغــة العربيــة.

قائمة الجداول: هي أرقام الجداول وعناوينها، وأمام كل منها رقم صفحته. . 0	

قائمــة الأشــكال: هــي الرســوم التوضيحيــة، أو البيانيــة، أو الخرائــط، أو الصــور . 		
الفوتوغرافيــة، متضمنــة أرقــام الأشــكال، وعناوينهــا، وأمــام كل منهــا رقــم 

ــه.  صفحت

قائمة الرموز: هي الرموز المستخدمة في الرسالة. . 		

ثانياً: المتـن
ــواب حســب النمــوذج  ــدد مــن الفصــول أو الأب ــى ع ــة إل تقســم الرســالة العلمي
المســتخدم فــي ذلــك، بحيــث يكــون لــكل فصــل أو بــاب منهــا عنــوان، وينقســم 
التــي يتناولهــا، وتقســم  النقــاط الأساســية  إلــى عناويــن رئيســة، لتمثــل  بــدوره 
العناويــن الرئيســة بدورهــا إلــى عناويــن فرعيــة تغطــي العناويــن الرئيســة، وتنقســم 
العناويــن الفرعيــة إلــى عناويــن تحــت الفرعيــة وهــي تغطــي العنــوان الفرعيــة التــي 
ــة يجــب أن تكــون  ــة ومــا تحــت الفرعي ــن الرئيســة والفرعي ــع العناوي ــع لهــا. وجمي تتب

مرتبطــة ارتباطــاً موضوعيــاً وثيقــاً بعنــوان الفصــل. 
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تقسيم الرسالة
النموذج الأول

في هذا النموذج تكون الرسالة مقسمة إلى خمسة فصول رئيسة، وفقاً لما يأتي:

الفصل الأول: المقدمة
يجب أن يتضمن هذا الفصل النقاط الآتية:

عرض مشكلة الدراسة بوضوح أو الفجوة البحثية مع تحليل وتبيين حدودها. . 	

أهمية الدراسة. . 	

الهدف من الدراسة. . 	

تساؤلات أو فرضيات الدراسة إن كان البحث يتطلب ذلك.. 	

ذكــر مختصــر للمنهــج المســتخدم )بالنســبة للتخصصــات التــي لا تحتــاج لأن . 	
تفــرد فصــاً كامــاً للمنهــج وطــرق البحــث ليكــون الفصــل الثالــث فــي الرســالة، 
يمكــن الاكتفــاء بعــرض المنهــج وإجــراءات المعالجــة المنهجيــة وتوضيحهــا فــي 

هــذا الفصــل الأول(. 

مصطلحات الدراسة.. 	

عرض فصول الرسالة.. 	

الفصل الثاني: الدراسات السابقة
يجب أن يتضمن هذا الفصل النقاط الآتية:

رصــد ونقــد وتحليــل للأعمــال الســابقة ذات العاقــة بموضــوع الدراســة وفــق . 	
تسلســل منطقــي وفكــري مناســب.

ربــط مــا توصلــت إليــه الدراســات الســابقة ونتائجهــا بموضــوع الدراســة، وأن . 	
ــة. ــاك حاجــة لموضــوع البحــث، ومــا ســوف يقدمــه مــن إضافــات علمي هن

يمكــن تســمية فصــل الدراســات الســابقة ببعــض التســميات الأخــرى التــي . 	
تتناســب وطبيعــة تخصــص الرســالة ومنهــا: الإطــار الفكــري.
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الفصل الثالث: المنهج وطرق البحث  
)بالنســبة للتخصصــات التــي لا تحتــاج إلــى هــذا الفصــل يمكــن الاكتفــاء بمــا 

ذُكــر عــن المنهــج بالنقطــة )	( مــن الفصــل الأول(

يتناول هذا الفصل النقاط الآتية: 

عرض المنهج أو المناهج المستخدمة في الدراسة وأسباب اختيارها.. 	

تحديد مجتمع وعينة الدراسة وإجراءات الاختيار بما يتاءم مع طبيعتها.. 	

إجراءات جمع البيانات، وتحديد أدواتها.. 	

ــم، أو . 	 ــث الك ــات مــن حي ــة المعطي ــد مــن صح ــي التأك ــر المســتخدمة ف المعايي
ــاً. ــف، أو بهمــا مع الكي

كيفية تحليل المعطيات لتحقيق الأهداف.. 	

يمكــن الإشــارة فــي هــذا الفصــل إلــى الحصــول علــى الموافقــات الأخاقيــة . 	

والتصاريــح الازمــة للتطبيــق الميدانــي إذا تطلــب الأمــر.

الفصل الرابع: النتائج والمناقشة 
يعــد هــذا الفصــل أســاس الرســالة العلميــة، ويمكــن أن يقســم هــذا الفصــل إلــى 
مباحــث بعناويــن رئيســة تتضمــن العناويــن الفرعيــة عنــد الحاجــة )الكليــات النظريــة 
التحليــل  فــي  الدراســة  أكثــر لموضوعــات  بعــض موضوعاتهــا ســرداً  تحتــاج  قــد 
ــن مســتقلين، يكــون  ــى فصلي والمناقشــة(. كمــا يمكــن أن يقســم هــذا الفصــل إل
ــاول  ــج”. وتتن ــوان: “مناقشــة النتائ ــي بعن ــج الدراســة” والثان ــوان: “نتائ أحدهمــا بعن

ــة:  ــج والمناقشــة النقــاط الآتي النتائ

عرض النتائج الخاصة بالدراسة وتحليلها. . 	

ربط ومقارنة تحليل النتائج مع أهداف الدراسة.. 	

ربط ومقارنة نتائج الدراسة وتفسيراتها مع الدراسات الأخرى التي سبق نشرها.. 	

يمكــن تســمية هــذا الفصــل فــي بعــض التخصصــات النظريــة بفصــل التحليــل . 	
والمناقشــة بــدلًا مــن النتائــج والمناقشــة. 
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الفصل الخامس: التوصيات
يجب العناية بالاختصار والوضوح في هذا الفصل، وأن يتناول النقاط الآتية: . 	

ــة . 	 ــولًا ممكن ــا حل ــج الدراســة فــي صــورة اســتنتاجات مســببة، بوصفه ــرز نتائ أب
لمشــكلة الدراســة.

عرض التوصيات المتعلقة بالدراسة وأهدافها.. 	

عرض أي مقترحات تخص أي دراسة مستقبلية مكملة لموضوع الرسالة. . 	

بعــض  فــي  والتوصيــات  النتائــج  بفصــل  الفصــل  هــذا  تســمية  ويمكــن 

النظريــة. التخصصــات 

النموذج الثاني
التخصصــات التــي لا ينطبــق عليهــا النمــوذج الأول يمكــن أن تُقَسّــم الرســالة 
فيهــا إلــى أبــواب، والأبــواب إلــى فصــول، والفصــول إلــى مباحــث، والمباحــث إلــى 

مطالــب، والمطالــب إلــى مســائل.

ثالثاً: اللواحق

يقصد باللواحق كل ما يكتب بعد جميع الفصول، وتتضمن الآتي:  
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المراجع
هــي قائمــة المراجــع المستشــهد بهــا فــي المتن مرتبة تبعاً لأســلوب الاستشــهاد 
المســتخدم فــي الرســالة، مــع وجــوب توحيــد أســلوب الاستشــهاد فــي كامل الرســالة 
ســواء داخــل المتــن أو فــي كتابــة المراجــع، وبحيــث يكــون أســلوب الاستشــهاد مــن 

الأســاليب المعتمــدة لــدى الجامعة.

الملاحق

وتحتوي على: 

الجداول الكبيرة. 	 

الخرائط الكبيرة. 	 

مخرجات الحاسبات المطبوعة. 	 

الاستبانات. 	 

أي مواد أخرى تنطبق عليها صفة الملحق. 	 
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القسم الثالث

الاقتباس
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الاقتباس

يجــب أن تُدعــم الرســائل العلميــة باقتباســات متعــددة، تعكــس مســتوى الاطــاع 
والمتابعــة البحثيــة للحقــل العلمــي يُفــاد منهــا فــي تعزيــز الأفــكار والحلــول للمشــكلة 
البحثيــة وقضاياهــا. ويجــب فــي هــذه الســياقات مراعــاة أخاقيــات البحــث والأمانــة 
العلميــة وحقــوق الآخريــن، ومراعــاة الحــدود المســموح بهــا لنســبة الاقتبــاس فــي 
الرســائل العلميــة، والالتــزام بالموضوعيــة التامــة والحياديــة فــي نقــل أفــكار الآخريــن 

بالضوابــط العلميــة لكتابــة مــا يتــم الرجــوع إليــه مــن استشــهادات.

أولًا: أنواع الاقتباس
لاقتباس صورتان في عملية الاستشهاد هما:

الاقتباس المباشر، ويكون اقتباساً أو نقاً حرفيا للنص المُقْتَبَس.  . 	

الاقتباس غير المباشر، ويكون بتصرف صياغي في النص المُقتَبَس.. 	

ثانياً: ضوابط الاقتباس
يجب توثيق المصدر المقتَبَس منه حسب أسلوب الاستشهاد المستخدم. . 	

يُكتــب نــص الاقتبــاس بيــن عامتــي تنصيــص » .....« ويُســبق النــص المقتَبَــس . 	
بنقطتيــن ) : (. وإذا كان الاقتبــاس غيــر مباشــر لايوضــع بيــن عامتــي تنصيــص.

إذا زاد عــدد كلمــات النــص المقتبــس عــن )0	( كلمــة ولــم يتجــاوز )00	( كلمــة . 	
فيبــرز علــى شــكل فقــرة تبعــد عــن الهامــش بمقــدار أربــع مســافات مــن يميــن 

ويســار حــدود الكتابــة، ولا توضــع لــه عامتــا تنصيــص فــي هــذه الحالــة. 

يجــب أن ترفــق الاستشــهادات المطولــة بالماحــق آخــر الرســالة، وهــي كل مــا . 	
زاد عــن )00	( كلمــة.

يجب أن تقل نسبة الاقتباس المباشر في الرسالة عن 0	 %.. 	

كثرة مواطن الاقتباس المباشر يضعف من قيمة الرسالة.. 	



زيز
لع

دا
عب

ك 
مل

 ال
عة

ام
بج

ة 
مي

عل
 ال

ئل
سا

الر
ة 

تاب
 ك

يل
دل

23

يُنقــل الاقتبــاس المباشــر نصــاً وترقيمــاً، حتــى لــو تضمــن النــص المقتبــس . 	
أخطــاء فتنقــل كمــا هــي، وتوضــع الكلمــة الخطــأ بيــن قوســين مربعيــن ويشــار 

للخطــأ فــي الحاشــية.

لا يجــوز فــي حالــة الاقتبــاس المباشــر أن يُقَتطــع جــزءٌ مــن النــص بحيــث يَحَــرّف . 	
المعنــى عمــا أراده صاحبــه.

ــة مــن النــص المستشــهد . 	 ــارة أو جمل ــدة بحــذف عب ــة وفائ ــاك رغب إذا كانــت هن
ــاث  ــن ث ــارة ع ــي هــي عب ــة الحــذف ... الت ــك باســتخدام عام ــون ذل ــه، فيك من
ــاس  ــل وبعــد الاقتب ــاس، أو قب ــل أو بعــد الاقتب نقــاط، وينبغــي اســتخدامها قب

ــزوم. ــد الل فــي آن واحــد عن

إذا كانــت هنــاك فائــدة مــن إضافــة معلومــة أو شــيء يشــرح فــي ســياق متــن . 0	
المقتبــس فيكــون ذلــك داخــل قوســين مربعيــن ]  [. 

ــارة فــي ســياق المقتَبَــس منــه، . 		 إذا كانــت هنــاك فائــدة فــي تأكيــد كلمــة أو عب
فيوضــع خــطٌ تحــت المقصــود، أو يكتــب بعدهــا بيــن قوســين مربعيــن ]التأكيــد 

مــن قبــل الطالــب[.



24



25

القسم الرابع

أساليب الاستشهاد
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أساليب الاستشهاد

تعتمد جامعة الملك عبد العزيز ثاثة أساليب في توثيق الاستشهاد هي: 

أسلوب الاسم والتاريخ.. 	

أسلوب الأرقام. . 	

أسلوب الحواشي.. 	

ــد الحاجــة  وهنــاك مواقــع الكترونيــة معتمــدة وموثوقــة يمكــن الرجــوع إليهــا عن
للتأكــد مــن صحــة ومطابقــة كتابــة أســاليب الاستشــهاد والمراجــع، ويحــق لــكل 
كليــة اختيــار أحــد الأســاليب الثلاثــة الســابقة بمــا يتناســب مــع حقولهــا العلميــة مــع 

ــة:  ــط التالي ــزام بالضواب الالت

أولًا: أسلوب الاسم والتاريخ
 ،)APA Style( المعتمــد فــي أســلوب الاســم والتاريــخ هــو الأســلوب العالمــي

وضوابــط اســتخدام هــذا الأســلوب كمــا يأتــي:

يكتــب اســم المؤلــف أو المؤلفيــن ويتبــع ذلــك بتاريــخ النشــر، ويكــون كل ذلــك . 	
بيــن قوســين داخــل المتــن )  (.

تكتب في نهاية الرسالة قائمة بالمراجع المستشهد بها. . 	

ترتــب المراجــع هجائيــاً باســم العائلــة، أو اســم الشــهرة بالنســبة لــكل المصــادر، . 	
ويكــون الترتيــب تاريخيــاً )الأقــدم فالأحــدث( فيمــا يخــص أعمــال المؤلــف الواحــد 

ســواء كان منفــرداً أو مــع آخريــن.

الاستشــهاد . 	 لتوثيــق  الآلــي  الحاســب  وتطبيقــات  برامــج  اســتخدام  يمكــن 
فــي عمليــة التوثيــق والتنظيــم والترتيــب التلقائــي للمراجــع طبقــاً لأســلوب 

الرســالة. فــي  المســتخدم  الاستشــهاد 
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ثانياً: أسلوب الأرقام
المعتمــد فــي أســلوب الأرقــام هــو الأســلوب العالمــي ))MLA Style، وضوابــط 

اســتخدام هــذا الأســلوب كمــا يأتــي:

يُرقــم الاستشــهاد داخــل النــص بوضــع الرقــم بيــن قوســين ]  [، ويبــدأ الترقيــم . 	
مــن الرقــم ]	[، وإن تكــرر المرجــع المستشــهد منــه فايعطــى رقمــاً جديــداً، بــل 

يشــار إليــه بالرقــم المرجعــي الــذي أخــذه مــن قبــل فــي متــن الرســالة.

أرقــام الاستشــهاد والتوثيــق داخــل متــن الرســالة تحــال مباشــرة إلــى قائمــة . 	
المراجــع فــي نهايــة الرســالة.  

ــام المراجــع . 	 ــب أرق ــر مــن مرجــع، فــي موضــع واحــد، تكت ــد الاستشــهاد بأكث عن
ــة، وتســتخدم  ــر متتالي ــت غي ــة إذا كان ــا بفاصل ــب تصاعــدي، ويفصــل بينه بترتي
الشــرطة )�( بيــن الأرقــام عنــد توالــي الأرقــام وأمثلــة ذلــك فــي متــن الرسـالـــة:  
� 	 ، 0	 � 	 [  إذا كانــت متتاليــة. ]	 ، 	 ، 	 ، 0	[ إذا كانــت غيــر متتاليــة  ]5

الاستشــهاد . 	 لتوثيــق  الآلــي  الحاســب  وتطبيقــات  برامــج  اســتخدام  يمكــن 
فــي عمليــة التوثيــق والتنظيــم والترتيــب التلقائــي للمراجــع طبقــاً لأســلوب 

الرســالة. فــي  المســتخدم  الاستشــهاد 
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ثالثاً: أسلوب الحواشي
المعتمــد فــي أســلوب الحواشــي أســفل الصفحــة )Footnotes( هــو الأســلوب 

العالمــي )Chicago Style(، وضوابــط اســتخدام هــذا الأســلوب كالآتــي:

لا يســتخدم مــن أســلوب كتابــة الحواشــي إلا مــا هــو أســفل الصفحــة، ويســمى . 	
فــي هــذه الحالــة “ التذييــل”.

تبدأ أرقام حواشي كل صفحة بالرقم )	( وهكذا في كل صفحة.  . 	

توضع الأرقام في المتن والحاشية بين قوسين ) (.. 	

أرقــام الحواشــي فــي المتــن علويــة )أي أعلــى الســطر(، وفــي نهايــة . 	 تكــون 
مباشــر. غيــر  أو  مباشــراً  كان  الاقتبــاس ســواء 

تكتــب أرقــام الحواشــي بعــد عامــة الترقيــم وليــس قبلهــا إن وجــدت عامــة . 	
ترقيــم عنــد الاستشــهاد.

إذا ذُكــر اســم المؤلــف أولًا فــي متــن النــص فيكتــب رقــم الحاشــية بعــد اســم . 	
المؤلــف مباشــرة.

يفصــل بيــن المتــن والحاشــية بخــط طولــه 	ســم، ويكــون بينــه وبيــن متــن . 	
الرســالة مــن الأعلــى تباعــد مســافة واحــدة، وبينــه وبيــن الحاشــية أســفل منــه 

أيضــا تباعــد مســافة واحــدة.
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يكون التباعد بين سطور الحاشية بمقدار مسافة واحدة. . 	

تطبع الحواشي السفلية ببنط )		(، بدءاً برقم الحاشية.. 	

ــة أو . 0	 ــب الآي ــم تكت ــرآن الكري ــات كريمــة مــن الق ــة أو آي بالنســبة لاستشــهاد بآي
الآيــات كاملــة بيــن قوســين مــع التشــكيل واســتخدام الخــط العثمانــي ثــم يكتــب 

بعــد القوســين اســم الســورة ورقــم الآيــة أو الآيــات، مثــل:

﴿ وأقيموا الوزن بالقسط ولا تخسروا الميزان ﴾  الرحمن: الآية 	 	 

إذا كان الاستشــهاد  جــزءاً مــن آيــة يضــع الباحــث ثــاث نقــاط متتاليــة فــي الجــزء . 		
غيــر المستشــهد بــه مــن الآيــة، مثــل:

﴿ إن الله يأمر بالعدل والإحسان ... ﴾  النحل: من الآية 0		 

﴿ ... ولا تبخسوا الناس أشياءهم ... ﴾ الأعراف: من الآية 			 

﴿ ... وقل رب زدني علماً  ﴾   طه: من الآية 				 
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القسم الخامس

كتابة المراجع
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كتابة المراجع

ــاره  ــم اختي ــق مــع مــا ت ــب المراجــع فــي آخــر الرســالة بصــورة تتطاب يجــب أن تكت
مــن أســاليب الاستشــهاد الثاثــة فــي كتابــة الرســالة العلميــة، وتــم اســتخدامه فــي 

التوثيــق. وأســاليب الاستشــهاد العالميــة هــي:

أولًا: أسلوب الاسم والتاريخ      

ثانياً: أسلوب الأرقام  

ثالثاً: أسلوب الحواشي  

.)References( وهذه الأساليب الثاثة لابد أن يقابلها في نهاية الرسالة قائمة مراجع

أولًا: ضوابط ترتيب المراجع
استكمال البيانات الببليوجرافية للمراجع.. 	

أن تكون مرتبة رقمياً إذا كان الاستشهاد في المتن على أسلوب الأرقام.. 	

أن تكون مرتبة هجائياً )Alphabetical( إذا كان الاستشهاد في المتن على . 	
أسلوب الاسم والتاريخ.  

ثانياً: ضوابط استخدام المراجع 
تقع المراجع بعد نهاية متن الرسالة، وقبل الماحق )إن وجدت(. . 	

لا يُقبــل تصنيــف المراجــع بحســب نــوع مصــادر المعلومــات )كتــب، دوريــات،... . 	
إلخ(. 

لا تعــد الاتصــالات الشــخصية )مقابلــة، اتصــال هاتفــي، خطــاب( مرجعــاً ويجــب . 	
ألا تضمهــا قائمــة المراجــع، إنمــا يكتفــى بذكرهــا فــي المتــن.

ــن، . 	 ــاب متعــدد المؤلفي للباحــث أن يستشــهد بعمــل لأحــد مؤلفــي فصــول كت
ولــه أن يحيــل القــارئ إلــى المرجــع الأصلــي إذا كان مدخــاً مســتقاً، أو إلــى 

ــي.  ــب الهجائ ــاب نفســه يســبقه فــي الترتي ــر فــي الكت ــف فصــل آخ مؤل
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عند ترتيب المراجع يجب على الطالب مراعاة الآتي: . 	

الاستشــهاد 	  أســلوب  ضوابــط  حســب  المراجــع  قائمــة  ترتيــب  يكــون 
الرســالة.  فــي  المســتخدم 

عنــد كتابــة المرجــع يكتــب الســطر الأول علــى الهامــش وتبعــد الســطور 	 
التاليــة أربــع مســافات عــن الهامــش.

يمكــن اســتخدام أحــد تطبيقــات أو برامــج الحاســب الآلــي لترتيــب قائمــة المراجــع . 	
تلقائيــاً حســب الأســلوب المســتخدم فــي توثيق الاستشــهاد بالرســالة.
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الجداول والأشكال
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أولًا: الجداول 
تســتخدم الجــداول وســيلةً إيضاحيــة، أو تفســيرية، لفكــرة مهمــة مــن خــال الأرقــام. 

وضوابــط اســتخدام الجــداول كالآتــي:

يكون ترقيم الجداول مسلساً على مستوى الفصل. . 	

يكتب رقم كل جدول وعنوانه في وسط السطر أعلى الجدول.. 	

يســتخدم نوع وحجم الخط )Sakkal Majalla�16 Bold( في الرســائل المكتوبة . 	
باللغــة العربيــة، وفــي الرســائل المكتوبــة باللغــة الإنجليزيــة يســتخدم نــوع وحجــم 

.)Times New Roman�14 Bold( الخط

تكتــب عناويــن الأعمــدة فــوق العمــود ذي العاقــة، وبالخــط المكتــوب بــه عنوان . 	
الجــدول نوعــاً وحجمــاً، وباقــي بيانــات الجــدول تكتــب بالخــط ذاتــه نوعــاً وحجمــاً، 

  .)Bold( ًعلــى أن لا يكــون عريضــا

إذا كان المدخــل أكبــر مــن عــرض العمــود فــي العمــود الأول فيكتــب علــى . 	
ســطرين أو ثاثــة، بحيــث تكــون الســطور التاليــة مكشــوفة بمقــدار مســافة 

واحــدة، وتكــون الأرقــام المرادفــة لهــذا المدخــل أمــام الســطر الأخيــر. 

ترتب الأرقام في الأعمدة الآحاد تحت الآحاد، والعشرات تحت العشرات وهكذا. . 	

تكتــب الجــداول فــي مكانهــا الصحيــح مــن المتــن الــذي يشــير إليهــا، أو أقــرب مــا . 	
تكــون إليــه إذا لــم تتســع الصفحــة. 

لا توضــع الجــداول فــي صفحــات مســتقلة، إنمــا تكتــب فــي مكانهــا الصحيــح . 	
مــن المتــن أو فــي الصفحــة التاليــة عنــد الضــرورة.

الجــداول ذات الأعمــدة الكثيــرة التــي تتجــاوز عــرض الســطر يمكــن أن توضــع . 	
بعــرض الصفحــة. 

تعــد قائمــة للجــداول وتليهــا قائمــة الأشــكال بعــد قائمــة محتويــات الرســالة إذا . 0	
كانــت قائمــة المحتويــات فــي بدايــة الرســالة.  

إذا كانــت الجــداول كبيــرة )	 صفحــات أو أكثــر( يكــون موقعهــا فــي الماحــق فــي . 		
آخــر الرســالة. 

تكتــب شــروح الجــداول تحتهــا مباشــرة، ويشــار إليهــا فــي متــن الجــدول بعامــات . 		
نجميــة )*( علويــة. 

الجداول والأشكال
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ثانياً: الأشكال
التوضيحيــة،  الرســومات  الخرائــط.،  الصــور،  البيانيــة،  )الرســوم  تســتخدم الأشــكال 
التصميمــات.... الــخ( وســيلةً إيضاحيــة لعــرض المعلومــات، وضوابــط وضعهــا كالآتي:

ترقم الأشكال ترقيماً مسلساً على مستوى الفصل. . 	

	 .Sakkal Ma�  يُســتخدم فــي كتابــة الأشــكال نــوع وحجــم الخط في الرســائل العربيــة
)Times New Roman( وفي الرســالة المكتوبة باللغة الإنجليزية تكون jalla

يكون رقم الشكل وعنوانه تحت الشكل مباشرة في وسط السطر. . 	

تكــون الصــور الفوتوغرافيــة المجهريــة مطبوعــة علــى ورق لامــع يتضــح فيــه . 	
ــن. التباي

يتحدد حجم الصورة وفق مساحة الصفحة.. 	

في الصور المجهرية لابد من إثبات نسبة التكبير في عنوان الشكل.. 	

يجب أن تكون الصور واضحة وعالية التباين.. 	

إذا أُخِــذ الشــكل مــن مصــدر ســابق فابــد مــن توثيــق ذلــك تحــت الشــكل )عــن: . 	
المؤلــف..(. 

إذا كانت الأشكال كبيرة يوضع الشكل بعرض الصفحة.. 	

الأشــكال الكبيــرة مثــل الخرائــط والرســوم التــي تمــلأ مســاحة صفحتيــن تلصــق . 0	
فــي مكانهــا مــن النــص فــي أثنــاء التجليــد وتطبــق وتدخــل فــي الترقيــم العــام. 
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نموذج )		( صفحة بداية الفصول )الفصل الأول(

الفصل الأول

عنوان الفصل
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1.1 عنوان رئيس

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

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

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

2,1 عنوان رئيس

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

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

............................................................................................................................
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نموذج )		( صفحة بداية الفصول (الفصل الأول( باللغة الإنجليزية
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1.1 Main Title
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