
 المحاضرة الرابعة

 القراءة.رحلة م :  الثالث المبحث

و لا يتحقق ىحا إن اليجف الخئيدي لمسرجر أو السخجع ىؾ تقجيؼ السعمؾمة التي تخجم الباحث ،        
اليجف إلا إذا تست قخاءة ىحه الؾثائق قخاءة صحيحة ، إذ تعتبخ القخاءة مؽ أدق السدائل التي تؾاجو 

ئية بل ىي عسل الباحث لأنيا تسكشو مؽ إستيعاب مؾضؾعو و إنتقاء السعمؾمات ، فيي ليدت عسمية تمقا
 . بيا جمشغؼ يتؼ بظخق و أساليب يجب التقي

 المطلب الأول : تحديد مفههم القراءة .

بسجخد تؾفخ السادة العمسية ، يقؾم الباحث بعسمية القخاءة حتى يخخوج بالفائجة السخجؾة مؽ مجسؾع      
 . السخاجع التي بيؽ يجيو

 تعريف القراءة  .                                   الفرع الأول : 

الاطلاع والفيؼ لكافة الأفكار والحقائق والسعمؾمات التي تتعمق وتترل  ية عسم ىي            
بالسؾضؾع محل الجراسة والبحث العمسي، وتأمل وتحميل ىحه السعمؾمات والأفكار والحقائق عقميا وفكخيا 

، إذ تجعل الباحث مديظخا و مدتؾعبا لكل حتى تؾلج في عقل وذىؽ الباحث الشغام التحميمي لمسؾضؾع
فكار في فيسيا وقادرا عمى استشتاج الأومتعسقا و حقائق و معمؾمات السؾضؾع محل الجراسة  ، أسخار 

 .والفخضيات والحقائق والشغخيات مشيا

 :تدتيجف ىحه العسمية تحقيق الأىجاف التالية ىحا و       

الاطلاع وفيؼ العمسية والفكخية، بؾاسظة والديظخة عمى جؾانبو  التعسق في التخرص وفيؼ السؾضؾع -1
والعمؼ بكافة أسخاره وحقائق ومعمؾمات وأفكار السؾضؾع، السؾجؾدة في الؾثائق العمسية السختمفة الستعمقة 

 بالسؾضؾع.
حؾل مؾضؾع البحث، أي اكتداب ذخيخة كبيخة مؽ السعمؾمات  ي اكتداب نغام التحميل متخرص وقؾ -2

لسختبة والستخابظة والستكاممة نتيجة القخاءة الؾاسعة وا ىشية وعقل الباحثوالحقائق والأفكار السختدنة في ذ
والفيؼ الذامل والعسيق والؾاعي، وفتخات التأمل والتفكيخ والتحميل الباطشي، ونغام التحميمي ىحا ىؾ وسيمة 



الباحث العمسي في ملاحغة وتجخيب وتحميل وبشاء واستشتاج جؾانب السؾضؾع محل الجراسة والبحث عؽ 
 .ت واستخلاص الشتائج والشغخيات والقؾانيؽ العمسيةطخيق وضع الفخضيا

 .ف الباحث كحلػ تدتيجف عسمية القخاءة الؾاسعة والتفكيخ الدميؼ اكتداب أسمؾبا عمسيا قؾيا مؽ طخ -3
تكدب مخحمة القخاءة والتفكيخ الباحث القجرة السشظكية والعمسية والسشيجية في إعجاد خظة السؾضؾع،  -4

حيث أن سعة الاطلاع وقؾة فيؼ واستيعاب كافة جؾانب وحقائق ومعمؾمات السؾضؾع، الاطلاع عمى 
مى إقامة خظة تجارب الآخخيؽ السؾجؾدة في الؾثائق السذسؾلة بعسمية القخاءة، تجعل الباحث قادرا ع

مؾضؾعية جيجة وتقديؼ السؾضؾع عمى أسذ مؾضؾعية ومشظكية صائبة وإلى أجداء متؾازنة ومتشاسقة 
 .اومتكاممة في بشاء ليكل السؾضؾع مشيجي

تكدب عسمية القخاءة والتفكيخ الباحث ثخوة لغؾية فشية متخررة، تسكشو مؽ صياغة البحث بمغة  -5
 حي يديج في الكيسة الجسالية والعمسية والفشية لمبحث.عمسية سميسة وقؾية، الأمخ ال

تجعؼ عسمية القخاءة الشاجحة كافة الؾثائق العمسية الستعمقة بالسؾضؾع مبجأ الذجاعة الأدبية لجى  -6
الباحث وتقؾى مؽ شخريتو في البحث، حيث يعتج الباحث بالثخوة والخصيج الكبيخ مؽ الأفكار 

ة والفيؼ الستعسق والتفكيخ الأساليب التي اكتدبيا بفعل القخاءة الؾاسعوالسعمؾمات والحقائق والظخق و 
 .رحيحال

 .شروط وقهاعد القراءة الفرع الثاني : 

حقق ىشاك عجة شخوط وقؾاعج تتظمبيا عسمية القخاءة الدميسة والشاجحة، يجب احتخاميا حتى ت
 العمسية الدميسة ما يأتي:، ومؽ أىؼ شخوط وقؾاعج القخاءة حكخأىجاف القخاءة الدابقة ال

ضؾع، ويجب أن ؾ أن تكؾن القخاءة واسعة وشاممة لكافة الؾثائق والسرادر والسخاجع الستعمقة بالس -1
 .ع ظلاضتكؾن ىحه القخاءة متعجدة وعسيقة الفيؼ والا

ثائق والسرادر والسخاجع التي يجب أن يكؾن الباحث القارئ ذكيا وقادرا عمى تقييؼ قيسة الؾ   -2
 تى يكدب عسمية القخاءة والتفكيخ مقؾمات الخشادة والفاعمية.ؤىا، حيقخ 

 والتخكيد في القخاءة وفي فيؼ ما يقخأ فيسا تاما وواضحا. يجب الانتباه  -3
 . يجب أن تكؾن عسمية القخاءة مختبة ومشغسة لا أرتجالية وعذؾائية  -4



عسمية القخاءة والباحث  يجب احتخام القؾاعج الرحية والشفدية أثشاء عسمية القخاءة، فيجب أن تكؾن  -5
القارئ في كامل قؾاه الرحية العقمية والشفدية والعربية، حتى تكؾن عؾامل وفخص الاستفادة 
والتحريل مؽ عسمية القخاءة مؤكجة وكثيخة، لحا يجب عمى الباحث القارئ الاىتسام بغخوفو 

  الرحية الدميسة جدسيا وعقميا ونفديا واجتساعيا
ت السشاسبة لمقخاءة الشاجحة والخشيجة، فمقج أثبتت التجارب ليدت كل الأوقات يجب اختيار الأوقا -6

صالحة لمقخاءة والفيؼ، حيث نتأكج أن الأوقات السشاسبة والرالحة لعسمية القخاءة والفيؼ الرحيح 
ىي ساعات الرباح خرؾصا، وساعات ما بعج الخاحة والشؾم عمى عسؾما، حيث يكؾن عقل 

 . تعجادا وقجرة وتكبلا لمقخاءة والفيؼ والاستيعاب والتحريلوفكخ القارئ أكثخ اس
يجب اختيار الأماكؽ الرحية والسخيحة واليادئة لمقخاءة الستانية والستعسقة، فلابج مؽ اختيار  -7

أماكؽ أو مكان القخاءة الحي تتؾفخ فيو الذخوط والغخوف الرحية والشفدية اللازمة لخاحة وىجوء 
 القارئ الباحث.

يجب تخك فتخات لمتأمل والتفكيخ خلال أو ما بيؽ القخاءات السختمفة، وذلػ لتسحيص وغخبمة  -8
 .وتحميل ما يقخأ ويدتؾعب مؽ معمؾمات وأفكار وحقائق 

 .أنـهاع القراءةالمطلب الثاني :  

إلى ثلاثة أنؾاع مؽ القخاءات، لكل نؾع  أساس مجى عسقيا ودقتيا وتخكيدىاعمى  تشقدؼ القخاءة 
وعائفو وأىجاف، وىي القخاءة الدخيعة والفاحرة، والقخاءة العادية، والقخاءة العسيقة والسخكدة 

 والستخررة.

 .القراءة الدريعة الكاشفة: الفرع الأول
ويشيا احقق عؽ طخيق الاطلاع عمى فيارس الؾثائق وعشتوىي القخاءة الخاطفة والدخيعة والتي ت    

فات الؾثائق السختمفة، كسا تذسل القخاءة ؾ والسرادر السختمفة وكذومؾضؾعات في قؾائؼ السخاجع 
يؽ السخاجع والؾثائق والسرادر الستعمقة و االدخيعة الاطلاع عمى مقجمات وبعض فرؾل وعش

 بالسؾضؾع والخاتسة وفيارس السؾضؾعات والخاتسة، وقائسة الؾثائق والسرادر والسخاجع. 
تحجيج السؾضؾعات والسعمؾمات الستعمقة بالسؾضؾع،،  إلى لقخاءة الدخيعة والاستظلاعية،ا وتيجف

وتقجيخ وتقييؼ الؾثائق السجسعة مؽ حيث درجة ارتباطيا بالسؾضؾع محل الجراسة والبحث، درجة قيسة 



السعمؾمات والأفكار التي تحتؾييا كل وثيقة أو مرجر مؽ حيث ججة السعمؾمات وحيؾيتيا في بشاء 
لدخيعة والاستظلاعية تغحية وتجعيؼ قائسة الؾثائق والسرادر والسخاجع البحث، كسا تدتيجف القخاءة ا

السجسعة بؾثائق ججيجة، وكحا معخفة سعة وآفاق السؾضؾع وجؾانبو السختمفة، كسا تدتيجف القخاءة 
الدخيعة الاستظلاعية تخشيج عسمية القخاءة والتفكيخ، حيث تكذف الكيؼ والججيج والستخرص والخاص 

عام الدظحي والقجيؼ مؽ الؾثائق، فتشحرخ وتتخكد كل مؽ القخاءتيؽ العادية والستعمقة مؽ الؾثائق وال
 . عمى الؾثائق الكيسة فقط

 .القراءة العادية : الفرع الثاني
يقرج بيا السظالعة الذاممة و العامة لمسادة العمسية السؾجؾدة في السرادر و السخاجع التي تؼ     

القخاءة الدخيعة ، بحيث يتكؾن لجى الباحث فكخة حؾل مجى أىسيتيا و فائجتيا لمبحث الإستقخار عمييا في 
. 

و تيجف ىحه القخاءة إلى الفيؼ الجيج لسؾضؾع البحث و تدجيل كل السعمؾمات و الأفكار الستعمقة بو في 
عض السرادر بظاقات و الكيام بعسميات الإقتباس اللازمة ، و قج يدتبعج الباحث مؽ خلال ىحه القخاءة ب

 .و السخاجع التي إختارىا
   

 . القراءة العميقة والمركزة :الفرع الثالث

تقؾم ىحه السخحمة عمى القخاءة الستأنية و الجقيقة لتمػ السؾضؾعات التي يخى الباحث أنيا مفيجة في بحثو 
الأساس الحي يختكد ، لحلػ تتظمب تخكيدا و تسعشا و دقة و صخامة أكثخ مؽ غيخىا مؽ القخاءات فيي 

 عميو البحث.

تيجف إلى تسكيؽ الباحث مؽ فيؼ السادة العمسية و غخبمتيا ، و بالتالي إمكانية الكذف عؽ أبعاد 
 السؾضؾع و تؾضيح جدئياتو و أفكاره و بمؾرة رؤية عمسية سميسة بذأنو.

وبسجخد الانتياء مؽ عسمية القخاءة يدتؾجب الأمخ الاختلاء والتفخغ لعسمية التأمل والتفكيخ في ما 
تست قخاءتو وتحريمو خلال فتخة زمشية معقؾلة، وذلػ حتى تتحقق عسمية تخسخ السعمؾمات والحقائق 

ية الباحث، ولتتحخك والأفكار والأساليب والريغ السكتدبة بفعل القخاءات وتتفاعل وتتقؾلب في عقل وذىش



وتشظمق عسميات الاستشتاج والتخخيجات والترؾرات لعشاصخ وأجداء وفخوع بشاء وليكل مؾضؾع البحث، 
 وإقامة الفخضيات التي تدتشج إلييا، وترؾر آفاق خظة بشاء ليكل إعجاد بشاء السؾضؾع.

 وتدوين المعلهماتالرابع: مرحلة تقديم  المبحث

والتفكيخ، تكؾن فكخة السؾضؾع الأساسية وآفاقيا وجؾانبيا وعشاصخىا  بعج مخحمة القخاءة والتأمل
الأصمية والأساسية والثانؾية، والكمية والجدئية والعامة والخاصة، قج نزجت وتجسعت ملامحيا في 

و  ذىشية وعقمية الباحث، الأمخ الحي يداعج الباحث في ليكمة وتخظيط عسمية دراسة وبحث السؾضؾع
 .السدتقاة مؽ السادة العمسية  تجويؽ السعمؾمات

 مرحلة تقديم و تبهيب المهضهع . المطلب الأول : 

بعج إتسام مخحمة القخاءة يشرب جيج الباحث حؾل تقديؼ مؾضؾع البحث ، و التي تعتبخ مخحمة جؾىخية 
و حيؾية في إعجاد البحث العمسي ، و تتزسؽ تقديسات السؾضؾع مؽ خلال تحجيج الفكخة الخئيدية 

ضؾع و تقديسيا إلى أفكار فخعية و جدئية و ذلػ بشاءا عمى أسذ و معاييخ عمسية و مشيجية لمسؾ 
 واضحة و دقيقة.

 .:معنى ومضمهن التقديم والتبهيب للبحثالأول  الفرع

 أولا : تعريف تقديم و تبهيب المهضهع .

ىي ترسيؼ البحث و ليكمة البشاء الحي يقؾم عميو العسل العمسي ، فيي التي تعظي عشج الإطلاع     
عمييا الرؾرة عمى ذلػ العسل ، فتؾلج فيخسا للأفكار التي ستعالج ، إذ تبخز مؽ خلاليا أىسية العسل 

 كسا تديل عسمية البمؾغ إلى الشتائج السخجؾة .

تيا يتسكؽ الباحث مؽ الديظخة عمى أبعاد السؾضؾع فيي تيجف إلى فيي عسل تقشي و جيج فكخي بؾاسظ
تختيب تمػ الأفكار و البيانات السحرل عمييا برفة مشتغسة و متدمدمة و ذلػ مؽ أجل إبخاز أىسية ما 

 .يخاد تبيانو أو إثباتو



ظؾة جسع السخاجع و ما تججر الإشارة إليو أنو غالبا ما يتؼ وضع خظة أولية و التي تكؾن متدامشة مع خ 
، لأن الباحث يقؾم  بإستظلاعات خاطفة في السخاجع الستؾفخة لتكؾيؽ ترؾر عام لمسؾضؾع محل البحث 
، و مؽ اجل وضع مخظط عسل لمبحث ، غيخ أن ىحا السخظط يغل عخضة لمتعجيلات التي تقتزييا 

 السدتججات  نتيجة التعسق في القخاءة.

 ثانيا : أهمية الخطة .

 الباحث مؽ الديظخة عمى السؾضؾع السجروس.تسكيؽ  -
 تختيب الافكار و البيانات الستحرل عمييا برفة تدمدمية و متخابظة . -
 إبخاز معالؼ السؾضؾع ومؽ ثؼ الؾصؾل غمى الإجابة عؽ الإشكالية. -
 تقجيؼ السعمؾمات و الإستجلالات و الذخوحات التي تعكذ أسمؾب تفكيخ الباحث. -
 و مؤىلاتو العمسية.إبخاز إمكانيات الباحث  -
 إبخاز الإمكانيات الستؾفخة لإعجاد البحث الشغخية و العسمية. -

 .التقديم والتبهيب و أطر: شروط  الفرع الثاني 

إن ليكمة السؾضؾع ىؾعسمية أساسية لابج أن يقؾم بيا الباحث ، فيي بسثابة الترسيؼ لإطار البحث و    
الجراسة ، لحا لابج أن تقؾم ىحه العسمية عمى أسذ و معاييخ مشظكية ، و واضحة تخاعي تدمدل الأفكار 

 و تخابظيا و تكامميا .

 

 أولا : قهاعد التبهيب و التقديم.
الذخوط  الذخوط والقؾاعج والإرشادات تتبع وتحتخم لإقامة وتحقيق خظة تقديؼ وتبؾيب البحث برؾرة سميسة وناجحة، ومؽ ىحه ىشاك مجسؾعة مؽ

 والقؾاعج والإرشادات ما يمي:

 التعسق والذسؾل في قخاءة وتأمل كافة جؾانب وأجداء وفخوع ونقاط السؾضؾع برؾرة جيجة.-
قديسات الأبحاث العمسية السستازة الشاجحة في ميجان العمؾم ضخورة الاطلاع والاستفادة مؽ خظط وت-

 .القانؾنية والإدارية



الاعتساد الكمي عمى السشظق والسؾضؾعية والسشيجية في التقديؼ والتبؾيب السؤسذ والسقبؾل لسؾضؾع -
 . البحث

والستعمقة حتسية الأخح في الحدبان السؾضؾعات والعشاصخ السدتحجثة الستؾقعة وغيخ الستؾقعة -
 . بسؾضؾع البحث، لحا لابج مؽ احتخام مبجأ مخونة خظة وتقديؼ البحث

يجب أن يكؾن التقديؼ والتبؾيب تحميميا وحيا ودالا، وليذ تجسيعا لسؾضؾعات وعشاويؽ فارغة، فلابج -
لخاصة أن يحكخ التقديؼ والتبؾيب في مؾضؾعاتو وعشاويشو الأساسية والكمية والفخعية والجدئية والعامة وا

 . وفخضيات وأفكار ذات دلالات وإيحاءات عمسية
يجب تحاشي التكخار والتجاخل والاختلاط بيؽ مزاميؽ ومحتؾيات العشاصخ والسؾضؾعات والعشاويؽ -

 . الأساسية والفخعية والجدئية والعامة والخاصة أثشاء تقديؼ وتبؾيب البحث
ية والفخعية والجدئية أفكيا وعسؾديا، كأن يتداوى ضخورة تحقيق التقابل والتؾازن بيؽ التقديسات الأساس-

ويتؾازن عجد أبؾاب الأقدام والأجداء، وكحا عجد فرؾل الأبؾاب، وعجد فخوع الفرؾل، وعجد مباحث 
 .الفخوع، وعجد مظالب السباحث وىكحا

 
 

 .أطر وقهالب التقديم والتبهيب:   ثانيا 

ىؾ تحجيج وتؾزيع الأطخ والقؾالب السشيجية  ؾر التقديؼ والتبؾيبالسقرؾد بأطخ وقؾالب وص
السعخوفة لمتقديسات السختمفة التي تذسميا خظة دراسة وبحث السؾضؾع، وىي الأجداء والأقدام، 

وأولا وثانيا،...، في ميجان العمؾم القانؾنية التي  الفخوع  والسظالب،  ،احثبؾاب، والفرؾل، والسبوالأ
 الكياس إلى فخوع العمؾم الأخخى.تتفخع وتتعقج عؾاىخىا وأفكارىا، ب

يحجد الباحث العشؾان الأساسي والأصمي لسؾضؾع بحثو، وبعج التقجيؼ والتسييج لو، ن فيكحا بعج أ
وبعج تقديؼ السؾضؾع إلى العشاصخ التي يتكؾن مشيا، وحرخىا أفكيا وعسؾديا يقؾم بربيا وإفخاغيا في 

مؾم القانؾنية عمى وجو التخريص، والتي تتختب وتتجرج القؾالب والأطخ السشيجية السعخوفة في ميجان الع
، أولا وثانيا الفخوع ، السباحث، السظالبالأقدام، الأبؾاب، الفرؾلوتدمدل عمى الشحؾ التالي: الأجداء، 

 . وثالثا،...



ن وتتحكؼ في عسمية تحجيج نقظة البجاية في اختيار الأطخ والقؾالب السشيجية السعخوفة في عالؼ القانؾ     
مؽ حيث ىل يبجأ الباحث بالأجداء، أو يبجأ بالأقدام، أو يبجأ بالأبؾاب، ثؼ يتدمدل   -برفة خاصة–

ويتجرج في بكية عقؾد أطخ وقؾالب التقديؼ والتبؾيب، وىي السباحث، والفخوع، والسظالب، وأولا وثانيا، و 
ث الزخامة والرغخ، ...، يتحكؼ في ذلػ حجؼ وكسية ونؾعية الجراسة والبحث، مؽ حي2و  1اوب، 

والظؾل والقرخ، والاتداع والزيق، كسا يتحكؼ في ذلػ عجد تقديسات وعشاصخ وعشاويؽ ليكل التقديؼ 
 .والتبؾيب الحي تؾصل إليو الباحث أثشاء عسمية تفتيت وتقديؼ مؾضؾع البحث

 .المعلهمات تدوين: مرحلة جمع و الثانيالمطلب 

تتسحؾر مخحمة جسع وتخديؽ السعمؾمات حؾل عسمية استشباط وانتقاء السعمؾمات والحقائق والأفكار 
الستعمقة بسؾضؾع البحث مؽ شتى أنؾاع الؾثائق والسرادر والسخاجع السترمة بالسؾضؾع، وذلػ وفقا 

 اجو الشيائي.لظخق وإجخاءات تقشية ومشيجية دقيقة ومشغسة، تسييجا لعسمية كتابة وصياغة البحث وإخخ 

وعسمية جسع وتخديؽ السعمؾمات ىي عسمية حيؾية ومريخية في إعجاد البحث العمسي، حيث أنيا 
الستعمقة بسؾضؾع البحث، حيث يجب عمى الباحث أن  البحثيةتجدج مدألة سيظخة الباحث عمى العسمية 

في وثائق ومرادر  يدتخمص ويمتقط كل السعمؾمات والسعارف والحقائق السترمة بالسؾضؾع الستشاثخة
ظاقات أو ومخاجع متشؾعة وعجيجة ومتفخقة، ويحرخىا كميا بإيجاز مخكد ومقيج ومختب في أوراق أو ب

 بفاعمية في تحخيخ وصياغة البحث فيسا بعج. ممفات مشتغسة ، حتى يسكشو استغلاليا

والحقائق لأفكار اإن الباحث الحي يجسع العجيج مؽ الؾثائق السختمفة، ويظمع بالقخاءة عمى 
والسعمؾمات الكثيخة يحتاج إلى عسمية استخلاص وجسع وتخديؽ ىحه الحخيخة والثخوة مؽ السعمؾمات 
والحقائق والأفكار بظخيقة مشغسة ودقيقة لإخزاعيا لمتحميل والتخكيب والاستشتاج وفقا لسشيج معيؽ مؽ 

 اغة.مشاىج البحث العمسي الدابقة البيان، وذلػ أثشاء مخحمة التحخيخ والري

السعمؾمات، يجب بيان أساليب تخديؽ السعمؾمات، وبيان بعض  تجويؽولتؾضيح مخحمة جسع و 
القؾاعج والإرشادات لكيفية جسع السعمؾمات وحرخىا وتدجيميا في وسائل خدن السعمؾمات وذلػ عمى 

 الشحؾ التالي:



 المعلهمات تدوين: أساليب جمع الفرع الأول 

ىشاك أسمؾبان أساسيان لجسع وتخديؽ السعمؾمات السحرمة مؽ مخحمتي جسع الؾثائق والقخاءة 
 .وأسمؾب السمفاتوالتفكيخ، وىسا أسمؾب البظاقات 

في جسع وتخديؽ السعمؾمات عمى إعجاد بظاقات صغيخة يعتسج أسمؾب البظاقات : أسلهب البطاقاتأولا : 
البظاقات معجة مدبقا ويتؼ الحرؾل عمييا مؽ السكتبات الحجؼ أو متؾسظة الحجؼ، قج تكؾن ىحه 

 .والقخطاسيات أو يعجىا الباحث بشفدو مؽ ورق جيج
ثؼ يقؾم بتشغيسيا عؽ طخيق ترشيفيا وتختيبيا طبقا لأجداء وأقدام وعشاويؽ خظة تقديؼ وتبؾيب 

دجيل والكتابة فييا أن تكؾن متداوية الحجؼ، وتكؾن مجيدة لمت مؾضؾع البحث، ويذتخط في البظاقات
عمى وجو واحج فقط ووضع مجسؾعات البظاقات الستجاندة مؽ حيث عشؾانيا الخئيدي في عخف أو 

 . صشجوق خاص

ويجب أن يكتب في البظاقة كافة السعمؾمات الستعمقة بالؾثيقة أو السرجر أو السخجع الحي نقمت 
الشذخ،  و    الؾثيقة، وبمج ودار الإصجار، وعشؾان لسؤلفمشو السعمؾمات والأفكار والحقائق، مثل اسؼ ا

يجب أن يكتب  في البظاقة بخط واضح، ،  كسا  ورقؼ الظبعة وتاريخيا ورقؼ الرفحة أو الرفحات
 وتتخك فخاغات لاحتسالات تدجيل أفكاره مدتججة حؾل السؾضؾع.

أسمؾب السمفات،  ويترف أسمؾب البظاقات بالجقة والتعقيجية والرعؾبة في استعسالو، بالكياس إلى
ولكؽ عسمية السفاضمة في اختيار أي الأسمؾبيؽ يجب اعتساده تخجع إلى اعتبارات وعؾامل نفدية لجى 

 الباحث.

 .أسلهب الملفاتثانيا :     
م الباحث بتقديؼ ؾ حتؾاء أوراق مثقؾبة متحخكة، فيقأسمؾب السمفات يتكؾن مؽ غلاف سسيػ ومعج لا     

لأجداء وأقدام خظة تقديؼ وتبؾيب السؾضؾع السعتسجة )أقدام وأبؾاب وفرؾل السمف أو السمفات وفقا 
، مع تخك فخاغات لاحتسالات الإضافة وتدجيل معمؾمات مدتججة أو احتسالات  ...إلخومباحث ومظالب
  .التغييخ والتعجيل

 : ويستاز أسمؾب السمفات بعجة مدايا بالكياس إلى أسمؾب البظاقات أىسيا



 الكاممة عمى معمؾمات السؾضؾع مؽ حيث الحيد.ميدة الديظخة  -1
 ميدة ضسان حفظ السعمؾمات السجونة وعجم تعخضيا لمفقج. -2
 ميدة السخونة، حيث يديل عمى الباحث أن يعجل أو يغيخ أو يزيف في السعمؾمات. -3
ميدة سيؾلة السخاجعة والستابعة مؽ طخف الباحث لسا تؼ جسعو وتخديشو مؽ السعمؾمات والحقائق   -4

 . فكاروالأ
 .التدوينقهاعد : الفرع الثاني

بسجسؾعات  تدوديخحمة جسع السعمؾمات وتخديشيا، يجب عمى الباحث أن وصعؾبة م نغخا لجقة         
السبادئ والإرشادات والتؾجييات التي تداعجه في جسع أكبخ وأندب كسية مؽ السعمؾمات حؾل مؽ 

 القؾاعج والإرشادات والتؾجييات:مؾضؾع البحث بظخيقة مشغسة وواضحة، ومؽ ىحه 

حتسية الجقة والتعسق في فيؼ أراء ومحتؾيات الؾثائق والفقياء، والحخص واليقغة في التقاط  -1
 وتدجيل الأراء والأفكار والحقائق في البظاقات أو السمفات مدشؾدة ومجعسة بالحجج الكافية.

ومختبط بسؾضؾع البحث مؽ ي الباحث بعشاية ودقة ويقغة ما ىؾ ىام وجؾىخي قيجب أن يشت  -2
 .السعمؾمات والحقائق والأفكار فقط، ويتخك ما يعتبخ حذؾا وتديجا

و        السعمؾمات الستعمقة بالسؾضؾع و أن يحكخىا بؾضؾح و برفة كاممة ،ي قيجب أن يشت -3
 يدتحدؽ أن تتزسؽ كل بظاقة أو ممف مؾضؾعا واحجا .

يجب احتخام قؾاعج ومشظق ترشيف وتختيب البظاقات أو السمفات السدتخجمة في جسع وخدن   -4
 .السعمؾمات

 .قاعجة احتخام التخابط والتدمدل السشظقي بيؽ السعمؾمات والحقائق والأفكار -5
 مخاعاة قؾاعج الإقتباس . -6
أو ممف  حيؽ تتعجد السرادر و السخاجع التي تتزسؽ نفذ السعمؾمة يخرص لكل مشيا بظاقة -7

 واحج مع تكخار العشؾان .
عمى الباحث تجشب كتابة التعميقات الذخرية عمى تمػ القراصات لتجشب إحتسال إختلافيا مع  -8

 الأفكار السقتبدة ، فسؽ السدتحدؽ تجويشيا في أسفل البظاقة .



يفزل إستخجام عجة ألؾان مؽ البظاقات يخرص كل واحج  لكل فرل أو باب لتدييل عسمية  -9
 الفخز .

 


