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منهجية و طريقة كتابة مذكرات التخرج
منهجية كتابة مذكرة التخرج
يسرني أن أقدم لإخواني المقبلين على إعداد مذكرات التخرج الجانب المنهجي في إعداد المذكرات ورسائل التخرج شكلا من خلال  مراعاة ما يلي:
العناصر الأساسية.
1- الواجهة: وهي عبارة عن بطاقة تعريفية للباحث.
2- البسملة. بسم الله الرحمن الرحيم
3- القبس: آية أو حديث أو قول من أقوال الصحابة والتابعين .....
4 –الاهداء: يكون الى العائلة في أغلب الاحيان
5- الشكر: الشكر لله أولا ثم المشرف ثم لجنة المناقشة أو التقييم ثم لمن قدم المساعدة.
6- قائمة المختصرات: تكون في جدول فيه الاسم ومختصره مثل الصفحة مختصرها (ص) والطبعة (ط)........
7- واجهة المقدمة 
8- المقدمة وتتكون من العناصر التالية:
· تمهيد للموضوع.
· التعريف بالموضوع.
· أسباب اختيار الموضوع.
· أهداف الموضوع.
· أهمية الموضوع.
· الاشكالية الرئيسية.
· المنهج المتبع في الاجابة على الاشكالية.
· الدراسات السابقة.
· أهم المصادر والمراجع وتقييمها.
· الصعوبات والعراقيل.
· خطة البحث في شكل فقرات.

9- المتن: يتكون من::
· الكتاب: يستعمل في البحوث ذات الحجم الكبير وفي تعدد الأبواب.
· الجزء: يندرج تحت الكتاب 
· القسم: يندرج تحت الجزء
· الأبواب: يستعمل لما تكون الفصول كثيرة
· الفصول: تستعمل لما تكثر المباحث
· المباحث: تستعمل  لما تتعدد المطالب
· المطالب: تجمع العناصر  العناصر: تتفرع الى فروع.
9- الفصول أو الجزء الأساسي للمذكرة
واجهة الفصل الأول أو المبحث الأول أو مدخل  تحتوي على عناوين الفصل الرئيسية
الفصل الأول: عنوان الفصل الاول( في الغالب يكون نظري)
· تمهيد للفصل
· معالجة اشكالية الفصل.	
· خاتمة الفصل.
واجهة الفصل الثاني مع العناوين الرئيسية له 
الفصل الثاني: عنوان الفصل الثاني(في الغالب تطبيقي)
· تمهيد للفصل
· معالجة اشكالية الفصل.	
· خاتمة الفصل.
وهكذا بالنسبة لبقية الفصول الأخرى.
10-الخاتمة: وتتضمن النتائج المتوصل اليها من خلال البحث.
الملاحق: عبارة عن صور او خرائط او رسومات بيانية او جداول تكون لها علاقة بموضوع البحث وتوثيق بنفس التوثيق الخاص بالاقتباس.
11- قائمة المصادر والمراجع: نبدأ فيها بالمصادر ثم المراجع وترتيبها ترتيبا وفق الحروف مع عدم احتساب الحروف الزائدة في الترتيب: ( ابن- أبو- الـــــ....)
12- قائمة الفهارس: (فهرس الآيات القرآنية، الأحاديث النبوية، فهرس الأعلام، البلدان، ...)
13- محتويات البحث( الفهرس العام)
14- الملخص: ملخص عام للموضوع باللغة العربية اضافة الى الكلمات المفتاحية
· يترجم الملخص الى اللغة الانجليزية اضافة الى الكلمات المفتاحية...
15- طريقة التوثيق في البحث:
· القرآن الكريم: اسم السورة، رقم الأية. 
· مثل: سورة البقرة، الآية رقم: 02.
الحديث النبوي: 
· اسم مخرج الحديث، الكتاب ، الباب، ،اسم ولقب المؤلف، عنوان الكتاب ،دار النشر، مكان النشر، رقم الطبعة، تاريخ النشر ،الجزء/المجلد إن وجد ، رقم الصفحة.
مثال: أخرجه أبو داود في سننه، كتاب: البيوع، باب : في إصلاح ذات البين، ينظر:
 أبو داود سليمان بن الأشعث السجستاني، سنن أبي داود، دار الكتاب العربي، بيروت، لبنان، دط ، دت، ج4 ،ص320.
توثيق مصدر او مرجع لمؤلف واحد:
· [bookmark: _GoBack]اسم ولقب المؤلف، عنوان الكتاب، دار النشر، مكان النشر، رقم الطبعة، سنة الطبع، المجلد او الجزء، الصفحة.
كتاب مترجم:
· اسم ولقب المؤلف، عنوان الكتاب، ترجمة: اسم ولقب المترجم
· ، دار النشر، مكان النشر، رقم الطبعة، سنة الطبع، المجلد او الجزء، الصفحة.
كتاب محقق:
· اسم ولقب المؤلف، عنوان الكتاب، تحقيق: اسم ولقب المحقق، دار النشر، مكان النشر، رقم الطبعة، سنة الطبع، المجلد او الجزء، الصفحة.
كتاب لمؤلفين:
· اسم ولقب المؤلف الأول والثاني، عنوان الكتاب، دار النشر، مكان النشر، رقم الطبعة، سنة الطبع، المجلد او الجزء، الصفحة.


-مجموعة من المؤلفين:
· اسم ولقب المؤلف الأول وآخرون، عنوان الكتاب، دار النشر، مكان النشر، الطبعة ورقمها، سنة الطبع، ج/مج، ص...
الرسائل الجامعية
· اسم ولقب صاحب الرسالة، عنوان الرسالة، نوع وطبيعة الرسالة( ماستر، ماجستير،دكتوراه مع الاشارة ان كانت منشورة ام لا)، التخصص، القسم، اسم الكلية، اسم الجامعة، البلد، التاريخّ، الصفحة.
نوع الخط الخاص بكتابة المذكرة::
Traditional Arabic
· حجم الخط على مستوى المتن: 18
· حجم الخط على مستوى الهامش:14
· المسافة بين الاسطر: 1.15.
·  المسافة على اليمين :3 سم
· المسافة على اليسار: 2سم
· اعلى الصفحة: 2سم.
· اسفل الصفحة:2سم.
· ترقم المقدمة بالحروف.
· الصفحات التمهيدية لا ترقم.
· عدد الصفحات: ما بين 35 و50 صفحة على اقصى تقدير
(Times New Roman) بخط  - الكتابة باللغة الفرنسية بحجم 16 في المتن و12في الهامش.
ملاحظة:
· تنتهي أرقام الهوامش في كل صفحة. /يستخدم في كتابة المتن نظام الفقرات./يترك مسافة 1سم في بداية الفقرة./  لصق النقاط والفواصل بنهاية الكلمة الاولى وفصلها عن بداية الكلمة الثانية.
· حرف الواو يلصق ببداية الكلمة ويفصل عن نهاية الكلمة.
· توثيق الفقرات ضروري لمراعات الأمانة العلمية في كتابة البحوث العلمية.
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