الفصل السابع عشر
التقارير وكتابة المصادر والمراجع
قواعد عامة:
بعض التقارير المطولة تحتاج الى كتابة المصادر والمراجع وفي هذه الحالة يراعى الآتي:
· أن يفصل بين الهوامش والمراجع.
· أن يقتصر في المتن على وضع أرقام متسلسلة للهوامش بين قوسين على  أن تكون أعلى من السطر قليلاً وعند آخر اسم المؤلف أو آخر الفقرة.
· أن تكون الهوامش والمراجع في آخر التقرير .
· لا بأس أن تتضمن الهوامش بعض التعليقات مع إمكان ورود بعض المراجع التي تتم الإشارة إليها في المتن.
· يمكن أن تكون المراجع على نوعين :
أ) مصادر أصلية اشير إليها في المتن.
ب)مصادر مساعدة تم الاطلاع عليها ولم يشير اليها في المتن.
· أن تدون قائمة المصادر وفق الترتيب الألفبائي للاسم الأخير.
· أن تفضل المصادر العربية عن المصادر الأجنبية وترتب كل منها حسب الترتيب الألفبائي.
· تعامل المصادر المكتوبة بغير اللغة العربية وفق قواعد كتابة المصادر العربية.
طريقة كتابة المصادر والمراجع:
المصادر متعددة: مجلات, دوريات, كتب , جرائد,برامج إذاعية وتلفزيون,مقابلات شخصية او مكالمات هاتفية .وهذه نماذج لطريقة كتابتها:
1- القرآن الكريم:
إذا أخذ نص من القرآن الكريم فيكتب رقم الآية والسورة 
القرآن الكريم ,سورة النحل ,الآية 184.
2- الحديث النبوي:
يتبع في الإشارة علية مايتبع في الكتب الاخرى مثل (البخاري,ابو عبدالله محمد بن إسماعيل ,صحيح البخاري,القاهرة, المطبعة الاميرية 1314 ﮪ)
3- الكتب :
· كتاب لمؤلف واحد:
(العساف, صالح بن محمد, المدخل الى البحث في العلوم السلوكية.الرياض:شركة العبيكان للطباعة والنشر.1419 ﮪ )
· كتاب لمؤلفين اثنين:
(اليوسف,محمد صالح.حنان عيسى سلطان, الاتجاهات المعاصرة في طرق تدريس علوم الحياة ومناهجها,الرياض:دار العلوم للطباعة والنشر ,1402 ﮪ )
· كتاب لأكثر من مؤلفين اثنين: 
( السنبل.عبدالعزيز عبدالله وآخرون.نظام التعليم في المملكة العربية السعودية .الرياض. مطابع الفرزدق التجارية.1407 ﮪ)
****عند كتابة الهوامش يذكر اسم المؤلف ورقم الصفحة ان لم يكن له الا مرجع واحد وان كان اكثر من مرجع فيذكر اسم المؤلف في البحث ومطلع عنوان الوثيقة.
**في حال الهوامش يذكر اسم السورة ورقم الآية مفصول بينهما بخط مائل.
*في حال كتابة الهوامش يذكر الكتاب والباب.
***في امكان الباحث ان يضع خطاً تحت عنوان الكتاب او يسود العنوان على نحو واضح.
4- الكتب والتقارير الصادرة من المؤسسات والمنظمات .
مكتب التربية العربي لدول الخليج , مركز المعلومات قي جامعات الخليج العربي : نموذج مقترح,الرياض : مكتب التربية العربي لدول الخليج, 1983 م
5- كتاب ضمن سلسة:
حمدان, محمد زياد, التربية العيادية (سلسلة التربية الحديثة _27)عمان,دار التربية الحديثة ,1408 ﮪ.
6-كتاب مجهول المؤلف:
الجمانة في إزالة الرطانة.تحقيق حسن حسني عبد الوهاب , القاهرة : المعهد الفرنسي للآثار الشرقية ,1983م.
7-كتاب مجهول الناشر:
فلاديمير شنوف.ب .يا .حياة جنكيز خان الادارية والسياسية والعسكرية,(ترجمة سعد محمد الغامدي)الرياض 1983م.
8-كتاب بدون تاريخ:
قطب , محمد ’ دراسات في النفس الانسانية ’ دار الارقم ’بدون تاريخ. 
9- كتاب مترجم:
تايلز , أ , ليونا , الاختبارات والمقاييس (ترجمة سعد عبد الرحمن ) , بيروت , دار الشروق , 1403 ﮪ.
10- المؤتمرات والندوات العلمية :
السلوم , حمد إبراهيم (ترشيد اتجاهات طلاب التعليم العام لتأمين احتياجات التنمية) الندوة العالمية للتعليم , الجزء الاول ,الرياض : وزارة التخطيط , 1430 ﮪص 1-16
****** في حال وجود مؤلف يتبع فيه ماسبق .
11- كتاب محقق: 
النيسابوري , ابو الحسن مسلم ,كتاب التمييز(تحقيق محمد مصطفى الاعظمي), الرياض شركة الطباعة السعودية المحدودة ,1402ﮪ.
12- رسالة او كتاب صدر من خلال حولية ذات مسمى متعارف علية ومستمر:
التوني , مصطفى زكي , "المدخل السلوكي لدراسة اللغة في ضوء المدارس والاتجاهات الحديثة في علم اللغة"
حولية كلية الآداب , جامعة الكويت , الرسالة 64 : الكويت , 1409ﮪ.
13- كتاب في طبعة غير طبعته الاولى:
شلبي , أحمد , كيف تكتب بحثا او رسالة , القاهرة : مكتب النهضة المصرية , ط16 ,1983م.
14- كتاب تمت طباعته من قبل مؤلف :
سلم , عز الدين , في التربية الاسلامية , الكويت : جمعية الثقافة الاجتماعية , بدون تاريخ .
15- مقال في الدورية :
الهزاع , هزاع محمد ’’ مدى ممارسة النشاط البدني لدى عينية من الشباب الجامعي ’’مجلة الملك سعود , العلوم التربوية , عدد 2 , (1410ﮪ) , ص 383-396
16- منشورات متنوعة :
أ- عندما يكون المصدر مقالاً في دائرة المعارف :
التحليل , دائرة معارف الناشئين , ترجمة فاطمة محمد محجوب , بيروت : دار القلم , بدون تاريخ .
ب- عندما يكون المصدر رسالة دكتوراه او ماجستير غير منشورة :
المفدى صالح بن سليمان , اهم مشاكل تدريس التربية الاسلامية في المدارس الابتدائية بمنطقة الرياض , رسالة ماجستير غير منشورة , قسم المنهاج وطرق التدريس , كلية التربية , جامعة الملك سعود , الرياض , المملكة العربية السعودية , 1409ﮪ.
ج- عندما يكون المصدر معجماً: 
البعلبكي , منير , بيروت , دار العلوم للملايين , 1977م. 
د- مكالمات هاتفية :
أحمد , علي أحمد , (مكالمة هاتفية ) كلية الآداب , جامعة الملك عبد العزيز , جدة , الساعة الثامنة صباحاً , 20/9/1410ﮪ.
ﮪ - مقابلات شخصية :
محمد , صالح محمد ,(مقابلة شخصية), كلية التربية , جامعة الملك سعود , الرياض , الساعة العاشرة صباحاً 2/5/1409ﮪ.
و-برنامج إذاعي :
اذاعة المملكة العربية السعودية البرنامج الأول برنامج نسيم الصباح , الساعة الثامنة صباحاً 5/5/1409ﮪ.
ز- برنامج تلفزيوني:
تلفزيون المملكة العربية السعودية , برنامج النور والأمل , الساعة الثامنة مساءً , 14/7/1408ﮪ.
ك – جريدة يومية :
جريدة الشرق الأوسط , عدد(4455)24/7/1411ﮪ , الرياض المملكة العربية السعودية .
ل- مجلة أسبوعية :
مجلة اليمامة , عدد (1142) 22/7/1411ﮪ, ص 76-77, الرياض المملكة العربية السعودية .


م – حينما يكون مصدر الاقتباس ليس المصدر الاساس بل مصدراً ثانوياً:
يتم الاشارة الى صاحب الدراسة الأصلية في المتن . اما عند كتابة المراجع فيجب تثبيت المصدر الذي اخذت منه هذه المعلومه حسب نوعيته(كتاب,بحث000الخ)طالما انه ليس المصدر الاساس.
· اذا قدمت المادة العلمية من شخص معين فيكون التدوين كما يلي :
· اسم الكاتب , عنوان المادة العلمية , اسم القناة , التاريخ .
· في قائمة المراجع يذكر اسم الجريدة ومكان صدورها فقط.
تطبيق عملي:
رتب المراجع التالية حسب الطريقة العلمية
· تاريخ المملكة العربية السعودية (كتاب)د.عبدالله بن محمد العثيمين , الطبعة الثانية , دار النشر الدولي , الرياض,1419ﮪ
· د.إبراهيم بن حمد القعيد , دليلك الشخصي للسعادة والنجاح , الرياض , الطبعة الأولى .1418ﮪ , مطابع سفير.
· اهمية تقييم الاداء في الشركات والمؤسسات والمصانع السعودية , اعداد اداره البحوث , الطبعة الثالثة,ربيع آخر 1412ﮪ , الغرفة التجارية الصناعية بالرياض.
· جامعة أم القرى,مركز أبحاث الحج , كتاب ابحاث واوراق عمل المؤتمر العلمي الأول للخدمات التطوعية , جمادة الآخر 1418ﮪ موضوع في الكتاب بعنوان وسائل استقطاب المتطوعين لكتابة د.ابراهيم حمد العقيد.
· التعليم في منطقة الخليج العربي,1419ﮪ الطبعة الاولى, عبدالعزيز الدايل, مكتب التربية لدول الخليج , الرياض المملكة العربية السعودية.
· مجلة ترجمان ,تصدرها مؤسسة الملك فهد العليا للترجمة بطنجة جامعة الملك السعدي المجلد3 , العدد2 , اكتوبر 1994م (موضوع) عناصر سياق بين السكون والتفاعل , باسم حاتم .
· جريدة الشرق الاوسط, جانيس تيري , الاتجاه المتحيز للاعلام الامريكي ضد العرب ,(3/4/1417ﮪ) عدد5955.
· الجزء الأول, دار المريخ, المملكة العربية السعودية,الرياض,(1982م)جغرافية المملكة العربية السعودية.
· بدر الدين يوسف الاحمد وصالح عثمان المنيف, مناخ مكة المكرمة , قسم جغرافيا بكلية العلوم الاجتماعية ,1412ﮪ, جامعة ام القرى , مكة المكرمة.
· اعداد وتحرير د.سيد وقار حسين , العلوم الفلكية في القرآن الكريم , الطبعة الثانية , 1996م , مكتبة دمشق , دمشق , الجمهورية العربية السورية.
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