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أولاً: الشكل العــــام:
1. تكتب الرسائل الجامعية باللغة العربية السليمة ، مع ملخص (ABSTRACT) واضح بلغة أوروبية حديثة لا يقل عن (600) كلمة. ويتكون الملخص من ثلاث فقرات تحتوي على مقدمة ونتائج واستنتاجات.

2. يكون ترتيب صفحات محتويات الرسالة وترقيمها بالحروف (أ، ب، جـ، ...الخ) وفق ما يلي:
1- صفحة العنوان (الغلاف الداخلي) ويكتب فيها ما يلي:
-عنوان الرسالة كاملاً (كما أقرّه مجلس البحث العلمي والدراسات العليا) باللغتين العربية والإنجليزية.

- اسم الطالب كما هو مسجل رسمياً في الجامعة ورقمه الجامعي.

- اسم المشرف، والمشرف المشارك إن وجد.

- أسماء أعضاء لجنة المناقشة وتواقيعهم.

- العبارة التالية" "قدمت هذه الرسالة استكمالاً لمتطلبات الحصول على درجة   الماجستير في................كلية/معهد.....................في جامعة آل البيت".
- تاريخ مناقشة الرسالة والتوصية بإجازتها/ تعديلها / رفضها.

فيما يلي نموذج تمثيلي لهذه الصفحة:

مثال لصفحة غلاف رسالة ماجستير:
أثر الضـرائب غير المباشـرة على بعـض المتغيرات الاقتصاديـة في الأردن خـلال الفتـرة (1970 – 1994م)

The Effect of Indirect Taxes ob Some Economic Variables In Jordan During The Period (1970-1994)
إعــــــداد

(الاسم الرباعي للطالب ورقمه الجامعي)

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

اســم المشــرف

(الدكتور..........................)

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

اسم المشرف المشارك

(الدكتور......................)

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

أعضاء لجنة المناقشــة




التوقيــــع

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




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

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




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

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




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

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




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

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




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

قدمت هذه الرسالة استكمالاً لمتطلبات الحصول على درجة الماجستير في................في كلية /معهد........................في جامعة آل البيت.
نوقشت وأوصى بإجازتها/ تعديلها/ رفضها بتاريخ:.......................

2- الإهداء (ان وجد): ويراعى فيه البساطة والإيجاز (ويوضع في صفحة مستقلة).
3- الشكر: ويقتصر على لجنة الإشراف والمناقشة وبعض الأشخاص الحقيقيين أو الاعتباريين (المؤسسات والجهات) الذين ساعدوا في توفير المادة العلمية للرسالة وإخراجها وطباعتها (ويوضع في صفحة مستقلة).
4- قائمة المحتويات وأرقام صفحاتها.
5- الجداول وصفحاتها.
6- الأشكال وصفحاتها.
7- الملاحق وصفحاتها.
8- الاختصارات المستخدمة.
9- الملخص باللغة العربية.
3- تتضمن كل رسالة تحليلاً للمصادر والمراجع.

4- يدخل الطالب إلى رسالته فصلاً فصلا حتى ينتهي منها، فيورد بعدها قائمة المصادر والمراجع، ثم الملاحق (إن وجدت) ويتبعها في النهاية الملخص باللغة الإنجليزية. وتحمل فصول الرسالة والمصادر والمراجع أرقاماً متسلسلة هندية (1، 2، 3، ...الخ).

عند ورود اسم غير عربي لأول مرة في المتن يكتب معه الاسم بالأحرف اللاتينية بين قوسين.
ثانياً: الطباعة والإبداع:

1- الحد الأعلى لعدد صفحات رسالة الماجستير هو (250) صفحة، ولا يدخل ضمن هذا العدد النصوص المحققة والملاحق.

النسخ النهائية المطبوعة من رسالة الماجستير حسب مواصفات الطباعة التالية:

1- تتم الطباعة بالحاسوب.

2- تستخدم الحروف باللغة العربية من نوع (Arabic Transparent) والإنجليزية من نوع (Times).
3- يكون حجم الخط (14) باللغة العربية و (12) باللغة الإنجليزية.
تخضع الرسالة للمواصفات التالية:
· تطبع الرسالة على ورق أبيض (A4)، ويراعى أن تكون الطباعة واضحة أنيقة خالية من الأخطاء الطباعية وعلى وجه واحد من الورقة.

· ترقم جميع الصفحات في النسخ العربية في أعلى الجانب الأيسر من الورقة وفي النسخ الأجنبية في أعلى الجانب الأيمن من الورقة.
· تترك مسافة ونصف بين السطر والآخر، ويترك هامش مقداره 3.5 سم في يمين الصفحة بينما تكون الهوامش الأخرى 2.5سم.
· في حالة تضمين الرسالة خرائط أو أية موضحات أخرى ينبغي استعمال ورق ومواد من نوعية تكفل لها البقاء بحالة جيدة وواضحة، وتكون من المستوى نفسه في جميع نسخ الرسالة المودعة في المكتبة، مع الإشارة إلى الجهة التي تم اقتباس الجداول أو الصور منها.
· يكون الغلاف الخارجي لرسالة الماجستير من الورق المقوّى وباللون الذي تعتمده مكتبة جامعة آل البيت.
· يتبع ترتيب الحواشي والتوثيق والفهارس كما هو مبين في البند رابعاً (لأقسام العلوم الإنسانية) وفي البند خامساً (لأقسام العلوم الأساسية).
· تسلم ست نسخ من رسالة الماجستير بعد مناقشتها وإجراء جميع التعديلات المطلوبة وتوقيع المشرف ولجنة المناقشة عليها إلى مجلس البحث العلمي والدراسات العليا.
· يتم إيداع نسخة من الرسالة في مكتبة الجامعة الأردنية باعتبارها مكتبة إيداعية.
· يجوز للطالب أن يفوض الجامعة (خطياً) حق تصوير الرسالة كلياً أو جزئياً وذلك لغايات البحث العلمي والتبادل مع المؤسسات.
ثالثاً: الحالات التي تستخدم فيها الهوامش:

1- تدوين مراجع النصوص المباشرة أو التي صيغت بأسلوب الباحث.

2- شرح بعض المفردات أو مناقشة قضية.
3- تصحيح بعض أخطاء النصوص والتعليق أو الاقتراح عليها.
4- الإشارة إلى مراجع أخرى تعالج الفكرة نفسها.
5- تقديم نبذة قصيرة عن حياة شخص له أهمية في البحث أو التعريف به.
6- الدلالة على المصادر التي تتضمن أدلة تدعم أو تعارض رأيه.
7- إحالة القارئ إلى مواد في مواضيع أخرى من البحث.
8- بيان موضوع الآية القرآنية الكريمة في القرآن.
9- تخريج الحديث النبوي الشرف.
10- تخريج الشعر.
رابعاً: التوثيق في أقسام العلوم الإنسانية (جميع أقسام ومعاهد الجامعة باستثناء مت هو مبين في البند خامساً:
1 – توثيق الهوامش:

     أ- الكتب Books:

        تدون الهوامش في أسفل كل صفحة ويتم ترتيبها وفقاً لما يلي:

(1) عند توثيق الكتاب للمرة الأولى يكون التوثيق كما يلي:
اسم المؤلف الأول واسم الشهرة (ودون ألقاب علمية)، عنوان الكتاب كما ورد عند المؤلف نفسه (ويوضع تحته خط أو يطبع بخط غامق)، الطبعة (الجزء)، دار النشر، يلي ذلك فاصلة ومن ثم مكان النشر، يلي ذلك فاصلة ومن ثم سنة النشر ثم فاصلة، الصفحة أو الصفحات، ويراعى أسلوب الموسوعة الإسلامية في كتابة الأسماء.

مثــــال:

إسماعيل صبـري مقلد، العلاقـات السياسية الدولية؛ دراسة في الأصول والنظريات، الطبعـة الخامسة، منشـورات دار السلاسل، الكويت، 1989ص20 (أو) ص ص 31-40.
(2) إذا تكرر التوثيق لنفس المصدر/المرجع مرتين متتاليين أو بصفة متتالية في نفس الصفحة من الرسالة: فيكتب الآتي:
المصدر/المرجع ذاته، ص 110.

وباللغة الإنجليزية نكتب: Ibid.,p.110       

(3) إذا تكرر المصدر/المرجع بصفة غير متتالية من الرسالة وكان هو المرجع الوحيد للمؤلف الذي تم استخدامه في الرسالة فيتم الإشارة إليه كالآتي:
اسم المؤلف الأخير، عنوان الكتاب، مصدر/مرجع سابق، ص أو ص ص...

Authors Last Name, Book Title, op.cit., p. orpp.

مثـــال:

مقلد، السياسة الدولية، ص ص 85-93

(4) إذا كان للمؤلف كتاب آخر فيتم توثيقه في المرة الأولى كما ورد آنفاً في الفقرة (أ). وإذا تكرر فتتبع الخطوات الواردة في الفقرتين (ب) و (ج) السابقتين.
(5) إذا كان الكتاب محققاً/مترجماً فيضاف اسم المحقق/ المترجم بعد اسم الكتاب مباشرة ويتبع نفس أسلوب التوثيق الوارد في البند (أ).
مثال للتحقيق:

يعقوب بن اسحق الكندي (ت252هـ/866م)، في الصناعة العظمى، تحقيق عزمي طه السيد أحمد، دار الشباب، قبرص، 1987م، ص ص 85-87.

مثال للترجمة:

هارولد لاسكي، الاشتراكية في الميزان، 2ج، ترجمة فوزي عطية، الطبعة الأولى، مطبعة النور، ج1، دمشق، 1990م، ص 20.

(6) إذا كان المرجع مقالاً لمؤلف في كتاب يحتوي على مقالات لعدة باحثين فيوثق كالتالي:
اسم كاتب المقال الأول ثم اسم الشهرة، عنوان المقال متبوعاً بفاصلة " وبين قوسن صغيرين مقلوبين "، ثم حرف في أو in اسم ولقب محرر الكتاب متبوعاً بفاصلة، ثم عنوان الكتاب تحته خط أو يطبع بخط غامق متبوعاً بفاصلة، ثم دار النشر متبوعاً بفاصلة، ثم مكان النشر متبوعاً بفاصلة تم سنة النشر ثم سنة النشر ثم فاصلة، ثم الصفحة أو الصفحات.
مثـــال:

سيد نميري، "الصناعة في السودان"، في مقدمة في الاقتصاد السوداني، تحرير، علي الحسن، دار جامعة الخرطوم للطباعة والنشر، الخرطوم، 1976، ص ص 76-101

Sayed Numeiri, "Industry in the Sudan", in An Introduction to the Sudan Economy, edit, Ali AL Hassan, Khartoum University Press, Khartoum, 1976, p.p. 76-101.
(7) يتم بيان تاريخ الوفاة- بالعامين الهجري والميلادي – للمؤلفين الذين ولدوا قبل عام 1900م ومن ولد بعد 1900م تاريخ ميلاده وذلك في كتب التراجم.
     ب- الدوريات Journals:


(1) اسم المؤلف الأول ثم اسم الشهرة، "عنوان المقالة بين قوسين صغيرين مقلوبين"، اسم المجلة (وتحتها خط) أو بخط غامق، رقم المجلد، رقم العدد متبوعاً كل منهما بفاصلة، سنة النشر، ثم رقم الصفحة أو الصفحات.

مثـــال:


محمد الطراونة، "الجودة الشاملة في الشركات الصناعية الأردنية"، المنارة، المجلد الأول، العدد الثالث، المفرق، 1996م، ص ص 113-151.

Mohammed Al-Tarawna, "Total Quality Management in Jordanian Industrial Companies, Al-Manarah, Vol. 1,No.3, Mafraq, 1997, pp113-151.

 
(2) إذا تكرر الاستشهاد بصفة متتالية في الرسالة لمقالة الطراونة فتكتب كالآتي:


  المصدر / المرجع ذاته، ص: 62 Ibid.,P.62
(3) إذا تكرر الاستشارات بصفه غير متتالية لنفس المصدر / المرجع في صفحة لاحقة من الرسالة فيتم التوثيق كالأتي :

    محمد الطراونة ، " الجودة الشاملة في الشركات الصناعية الأردنية " ،

   مصدر / مرجع سابق ، ص 72 .    

.  Author's Name ''Title Of Article "., Op .,Cit P .72
(4) يجوز كتابة الاسم المختصر للمجلات الدورية حسب ما هو معتمد في الموسوعات العلمية .

ج -  المصادر الحكومية ومصادر المؤسسات الدولية :

Official and International Institutions publications
مصدر حكومي : يكتب اسم الوزارة ، الدائرة ، المؤسسة أولا ، ثم اسم الدولة ، ثم اسم المصدر (وتحته خط أو يكتب بخط غامق ) دار النشر ، السنة ، الجدول ، الصفحة .

مثال (1) : 

وزارة التخطيط ، الأردن ، خطة التنمية الاقتصادية : 1973 – 1975 ، المطبعة الوطنية ،عمان ، 1975 ، جدول 10 ، صفحة 80 .

مثال (2) : 

دائرة الإحصاءات العامة ، الأردن ، النشرة الإحصائية السنوية ، مطبعة دائرة الإحصاءات العامة ، عمان ، 1996 ، جدول 14 ، ص50 .

مثال (3) : صندوق النقد الدولي ، النشرة المالية الدولية ، واشنطن 1996 ، جدول 50 ، صفحة 90 . 

IMF , International Financial  Statististics  , Washington ,1996 ,vol. 45 ,table 25,p.120

د – الجدول                                                                                                           tables
(1) يوضع رقم للجدول في أعلى الجدول وترقم الجداول بشكل متسلسل كما يوضع عنوان للجدول يبين محتواه . 

(2) في حالة وجود الجدول في رسالة الماجستير ، فيجب أن يكتب المصدر في أسفل الجدول ويتبع التوثيق كما هي الحال في الاستشهاد من مصدر حكومي أو مؤسسة الدولية . 

وفي حالة وجود جزء من الجداول من عمل الباحث ، فتضاف عبارة : أما النسب المئوية (مثلا ) فقد احتسبت من قبل الباحث .

مثال :

المصدر : وزارة التخطيط ، الأردن ، خطة  التنمية الاقتصادية 1973 -1975 المطبعة الوطنية ، عمان ، 1975 ، جدول 14 ، ص 50 ، أما النسب المئوية فقد احتسبت من قبل الباحث . 

هــ الرسائل العلمية                                                                 Theses and Dissertations

هــ - تحديد غير منشور لرسائل الماجستير والد كتوراة التي تؤخذ منها الهوامش ، مثال علي ذلك : 

احمد عبدالكريم الشقران ، " اثر تدفق راس المال الأجنبي على الميزان التجاري الأردني " رسالة ماجستير غير منشورة ، كلية الاقتصاد والعلوم الإدارية ، جامعة آل البيت ، المفرق،  1997 م . 

Edwin E white " the Development of the social security act " Unpublished PhD thesis, school  of Business the university of Wisconsin 1997.

(2) تعامل المراجع العربية والإنجليزية بنفس الطريقة السابقة عند كتابة قائمة المراجع والمصادر .

و – المخطوطات                                                                                      Manuscripts 
اسم  المؤلف الأول  واسم شهرته ، عنوان المخطوط ، مكان المخطوط ، رقم التصنيف ،  رقم الورق ، وينص بين قوسين أن المصدر : (مخطوط ). 

مثال : 

إبراهيم بن محمد  بن  عبدالله بن مفلح الرميثي المقدسي (ت 803 هــ - 1400 م ) المقصد الارشد في ذكر أصحاب الإمام احمد،  مكتبة المتحف العراقي ، بغداد رقم 8630 ،  ورقه ، 25، (مخطوط )

الصحف :                                                                                                   Newspapers
اسم الجريدة ، مكان الصدور ،العدد،  التاريخ ، الصفحة . 

مثال : 

الدستور، عمان ، ع 9268 13، حزيران 1993م  ، صفحة 3 العامود الأول . 

Jordan Times Amman, No . 5281, 12 April  ,1993 , P. 2.

طـ -قرارات المحاكم :                                                                                Court Records
تذكر اسم المحكمة التي أصدرت القرار ورقم القرار في سنته (3/94) ثم مكان نشرة (إن وجد) ثم العدد (أن وجد) ثم السنة  . 

مثال في حالة النشر في مجلة نقابة المحامين :

تمييز حقوق 383 /91 ، مجلة نقابة المحامين الأردنيين ، ع 1- 3 ، ص 181 ، المطبعة الوطنية ، عمان ، 1993 . 

Lnsurance Co. North America .V . Heritage Bank . 595 Federal Second 171 163 1979

وقائع المؤتمرات :                                                                  Proceeding Conference 
اسم المؤلف ، اسم الشهرة ، العنوان ،  اسم الوقائع، رقم المجلد أو رقم العدد،  مكان انعقاد المؤتمر،  تاريخ انعقاد المؤتمر ،  مكان نشر الوقائع ، السنة . 

مثال : 

علي عيسي عثمان ،  نظام التعلم المفتوح والوطن العربي ، في محاضر ندوة التعلم عن بعد ، تحرير بله عمان الأردن 6 -8 كانون الأول ، 1986 .

Carlier, P And King ,G . Qustal Al- Balqa An Umayyad Site In Jordan  . Proceedings Of The Fourth international Conference On The History Of Bilad Al –Sham , Vol.ll The University Of Jordan , Amman Jordan 1989 Pp 17 -110 .

توثيق قائمة المراجع : 

تتبع الأسس التالية عند أعداد قائمة المراجع العربية والإنجليزية : 

BLBLIOGRAPHY 

1 - الكتب                                                                                                    1 . BOOKS   
أ – الفصل بين  المصادر (وهي ما قبل سنة 1900 م )   والمراجع 

ب – يكتب اسم المؤلف واسم الشهرة متبوعا بفاصلة ، ثم يكتب عنوان الكتاب وتحتة خط أو يكتب بخط غامق بفاصلة ، الطبعة (والجزاء أن وجد)   ثم دار النشر ثم فاصلة ثم سنة النشر .

مثال : 

محمد عبده (ت 1323 هـ / 1905 م ) رسالة التوحيد ، الطبعة السابعة عشرة  ، دار المنار ،  القاهرة ، 1956 م . 

ج – إذا وجد أكثر من ثلاثة مؤلفين يوضع اسم المؤلف ويتبع بكلمة  " وآخرون " . 

د – ترتب الكتب أبجديا حسب الاسم الأول للمؤلف ومن اسم العائلة أو الشهرة .

هـ - عند كتابة المراجع باللغة الإنجليزية يكتب اسم الشهرة أولا متبوعا بفاصلة ، ثم الاسم الأول للمؤلف وترتب أبجديا . 

Kindleberger , Charles P. , Economic Development , Mc Graw Hill Book Co ,London  ,1982 ..

المقالات العلمية :                                                                                            Articles. 2

يكتب اسم المؤلف الأول واسم الشهرة متبوعا بفاصلة ، ثم يكتب عنوان المقالة بين قوسين صغيرين مقلوبين متبوعا بفاصلة ، ثم اسم المجلد وتحتها خط أو تكتب بخط غامق متبوعا بفاصلة ، ثم المجلد متبوعا بفاصلة ، ثم سنة النشر متبوعا بنقطة .

مثال 

صالح احمد العلي " توسيع الدولة والفتوح " المنارة ، مجلد 1 ، عدد 2 ، 1996 م ،  ص ص 39 -64 . 

في حالة كتابة المرجع باللغة الإنجليزية يكتب اسم العائلة اولا متبوعا بفاصلة ثم الاسم الأول للمؤلف . 

Wilkins, Charles," Aspects Of The Social And Economic Structure Of Early Nineteenth Century Jaffa ," AL – Manarah ,Vol .  l No. L, 1996, Pp. 85 -107 

الوثائق الرسمية :                                                                        . official Documents3

تعامل الوثائق الرسمية من مصدر حكومي او مؤسسة دولية نفس معاملة الهوامش دون ذكر الصفحات .

المقابلات الشخصية                                                                personal Interviews 4

5 – اعتماد نظام الموسوعة الإسلامية في كتابة الأسماء والمصطلحات العربية بالحروف اللاتينية .  

خامسا : التوثيق في أقسام العلوم الأساسية ومعهد الفلك وعلوم الفضاء : 

تعتمد البنود أولا إلى ثالثا المبينة سابقا في مواصفات الرسالة / مشروع التخرج / الورقه البحثية كما وردت سابقا ، وتعتمد أسس التوثيق التالية :

توثيق المراجع في متن الرسالة

أ – يشار إلى المراجع في المتن باسم المؤلف وسنة النشر بين قوسين ، مثال : (زهران ، 1975) ، (عبد المعطي  ، 1984) (1988 . Berry) (perersen ,1991) 

أما إذا استشهد بمؤلف أو مرجع أو أشير اليهما في بداية فقرة أو جملة أو أشير إلى مؤلف انفرد بفكرة مبتكرة أو أبداع  معين ، فيكتب اسم المؤلف ثم بتبعة التاريخ بين قوسين ، مثال : 


[image: image2]
ملاحظه : عند كتابة المرجع في نهاية الرسالة يجب ذكر جميع أسماء المؤلفين المشتركين في البحث ولا يستعمل اختصار et al 
ب – إذا تكرر اسم المؤلف في أكثر من عدد من المجلد نفسه في السنة نفسها فيشار إليه بإضافة حرف يرتب أبجديا .

مثال :  


                       
[image: image3]                                           
ج _ لتفسير أمر غامض أو شرحه ،  تستعمل طريقة الحواشي في المتن ،  كأن ترد كلمة أو مصطلح يتطلب التوضيح، فيشار اليه بالأرقام في أعلى المصطلح ، مثال الإحصاء الزراعي (1) .

2 – توثيق المصادر والمراجع في نهاية الرسالة : 

أ – تكتب المصادر والمراجع في قائمة واحدة وترتب هجائيا . 

ب – يكون أسلوب التوثيق للمصادر والمرجع  المختلفة بأن تدخل المراجع كافة تباعاً مهما اختلفت أنواعها : دوريات ، كتب ، ............ الخ ، كما في الأمثلة على النحو التالي : 

1 – البحوث في الدوريات                                                                              Articles    1 . 
اسم المؤلف أو المؤلفين  (اسم الشهرة ، الاسم الأول )، عنوان المقال محبرا ً، اسم الدورية، المجلد، العدد، السنة ، الصفحات . 

مثال : 

      

2 – الكتب                                                                                                 2- BOOKS   
اسم المؤلف أو المؤلفين ، عنوان الكتاب محبرا ً، الطبعة، الناشر، مكان النشر، السنة . 

مثال : 

 
[image: image4]       

2-كتاب مترجم                                                                                        2- Translation 
اسم المؤلف،عنوان الكتاب، ترجمة (اسم المترجم) مكان الترجمة، السنة . 

مثال : 


4- فصل في الكتاب                                                                     4-Chapter In A book 
المؤلف (مؤلف الفصل )،عنوان الفصل محبرا، عنوان الكتاب،  المحرر أو المحررون ،الطبعة ،الناشر ، مكان النشر ،سنة النشر .

مثال : 


[image: image5]
5-  وقائع المؤتمرات                                          5- Conference Proceedings                             

المؤلف، العنوان محبرا، اسم الوقائع، رقم المجلد أو رقم العدد، مكان انعقاد المؤتمر،  مكان نشر الوقائع ، السنة .   

مثال  : 
                            

6- الرسائل الجامعية                                                                     6-Dissertations/Theses 
المؤلف، عنوان لرسالة محبرا،  رسالة ماجستير/رسالة دكتورة، الجامعة، مكان الجامعة،  السنة . 

مثال :


7- تحت الطبع أو مقدم للنشر                                                   7- Unpublished Or Submitted 
المؤلف، عنوان المقالة محبرا، تحت الطبع أو مقدم للنشر في مجلة، المكان، السنة .

مثال : 


[image: image6]
8- منشورات المؤسسات                                                           publications 8-Lnsititution 
اسم المؤسسة، اسم المنشور، مكان المؤسسة، المطبعة أو دار النشر، سنة النشر .

مثال:

9- المخطوطات                                                                                              9-Manuscripts
المؤلف ،اسم المخطوط ، موضوع المخطوط ( علميا أو شخصيا كالخطابات أو المذكرات ) رقم التصنيف ، مكان المخطوط ، رقم الورقة أو الإشارة أي أنها ظهر (يرمز له بحرف ظ ) أو وجه ( يرمز له بحرف و ) وينص بين قوسين أن المصدر : (مخطوط ) .

مثال : 


[image: image7]
10- الجرائد                                                                                               10-Newspapers 
 أ – الخبر                                                                                                      A .News Item 
اسم الجريدة، مكان الصدور، العدد، التاريخ، الصفحة . 

مثال : 


[image: image8]
ب _ غير الخبر                                                                                        B . on –News Item 
اسم الكاتب، عنوان المقالة / القصيدة  محبرا ً، اسم الجريدة، مكان الصدور، العدد، التاريخ، الصفحة . 


[image: image9]
(3) اذا تكرر الاستشارات بصفه غير متتالية لنفس المصدر / المرجع في صفحة لاحقة من الرسالة فيتم التوثيق كالأتي :

    محمد الطراونة ، " الجودة الشاملة في الشركات الصناعية الأردنية " ،

   مصدر / مرجع سابق ، ص 72 .    

.  Author's Name ''Title Of Article "., Op .,Cit P .72
(5) يجوز كتابة الاسم المختصر للمجلات الدورية حسب ما هو معتمد في الموسوعات العلمية .

ج -  المصادر الحكومية ومصادر المؤسسات الدولية :

Official and International Institutions publications
مصدر حكومي : يكتب اسم الوزارة ، الدائرة ، المؤسسة أولا ، ثم اسم الدولة ، ثم اسم المصدر (وتحته خط او يكتب بخط غامق ) دار النشر ، السنة ، الجدول ، الصفحة .

مثال (1) : 

وزارة التخطيط ، الأردن ، خطة التنمية الاقتصادية : 1973 – 1975 ، المطبعة الوطنية ،عمان ، 1975 ، جدول 10 ، صفحة 80 .

مثال (2) : 

دائرة الإحصاءات العامة ، الأردن ، النشرة الإحصائية السنوية ، مطبعة دائرة الإحصاءات العامة ، عمان ، 1996 ، جدول 14 ، ص50 .

مثال (3) : صندوق النقد الدولي ، النشرة المالية الدولية ، واشنطن 1996 ، جدول 50 ، صفحة 90 . 

IMF , International Financial  Statististics  , Washington ,1996 ,vol . 45 ,table 25,p.120

د – الجداول:                                                                                                        Tables
(1)يوضع رقم للجدول في أعلى الجدول وترقم الجداول بشكل متسلسل كما يوضع عنوان للجدول يبين محتواه . 

(2) في حالة وجود الجدول في رسالة الماجستير ، فيجب أن يكتب المصدر في أسفل الجدول ويتبع التوئيق كما هي الحال في الاستشهاد من مصدر حكومي أو مؤسسة الدولية . 

وفي حالة وجود جزء من الجداول من عمل الباحث ، فتضاف عبارة : أما النسب المئوية (مثلا ) فقد احتسبت من قبل الباحث .

مثال :

المصدر : وزارة التخطيط ، الأردن ، خطة  التنمية الاقتصادية 1973 -1975 المطبعة الوطنية ، عمان ، 1975 ، جدول 14 ، ص 50 ، أما النسب المئوية فقد احتسبت من قبل الباحث . 

هــ الرسائل العلمية                                                                 Theses and Dissertations

هــ - تحديد غير منشور لرسائل الماجستير والد كتوراة التي تؤخذ منها الهوامش ، مثال علي ذلك : 

احمد عبدالكريم الشقران ، " اثر تدفق راس المال الأجنبي على الميزان التجاري الأردني " رسالة ماجستير غير منشورة ، كلية الاقتصاد والعلوم الإدارية ، جامعة آل البيت ، المفرق،  1997 م . 

Edwin E white " the Development of the social security act " Unpublished ph D thesise school  of Business the university of Wisconsin 1997.

(2) تعامل المراجع العربية والإنجليزية بنفس الطريقة السابقه عند كتابة قائمة المراجع والمصادر .

و – المخطوطات                                                                                      Manuscripts 
اسم  المؤلف الأول  واسم شهرته ، عنوان المخطوط ، مكان المخطوط ، رقم التصنيف ،  رقم الورق ، وينص بين قوسين ان المصدر : (مخطوط ). 

مثال : 

إبراهيم بن محمد  بن  عبدالله بن مفلح الرميثي المقدسي (ت 803 هــ - 1400 م ) المقصد الارشد في ذكر اصحاب الامام احمد،  مكتبة المتحف العراقي ، بغداد رقم 8630 ،  ورقه ، 25، (مخطوط )

الصحف :                                                                                                   Newspapers
اسم الجريدة ، مكان الصدور ،العدد،  التاريخ ، الصفحة . 

مثال : 

الدستور، عمان ، ع 9268 13، حزيران 1993م  ، صفحة 3 العامود الأول . 

Jordan Times Amman, No . 5281, 12 April  ,1993 , P. 2.

طـ -قرارات المحاكم :                                                                                Court Records
تذكر اسم المحكمة التي أصدرت القرار ورقم القرار في سنته (3/94) ثم مكان نشرة (إن وجد) ثم العدد (أن وجد) ثم السنة  . 

مثال في حالة النشر في مجلة نقابة المحامين :

تمييز حقوق 383 /91 ، مجلة نقابة المحامين الأردنيين ، ع 1- 3 ، ص 181 ، المطبعة الوطنية ، عمان ، 1993 . 

Lnsurance Co. North America .V . Heritage Bank . 595 Federal Second 171 163 1979

وقائع المؤتمرات :                                                                  s Proceeding Conference 
اسم المؤلف ، اسم الشهرة ، العنوان ،  اسم الوقائع، رقم المجلد أو رقم العدد،  مكان انعقاد المؤتمر،  تاريخ انعقاد المؤتمر ،  مكان نشر الوقائع ، السنة . 

مثال : 

علي عيسي عثمان ،  نظام التعلم المفتوح والوطن العربي ، في محاضر ندوة التعلم عن بعد ، تحرير بله عمان الأردن 6 -8 كانون الأول ، 1986 .

Carlier, P And King ,G . Qustal Al- Balqa An Umayyad Site In Jordan  . Proccdings Of The Fourth lnternational Conference On The History Of Bilad Al –Sham , Vol .ll The University Of Jordan , Amman Jordan 1989 Pp 17 -110 .

توثيق قائمة المراجع : 

تتبع الأسس التالية عند أعداد قائمة المراجع العربية والانجليزية : 

BLBLIOGRAPHY 

1 - الكتب                                                                                                    1 . BOOKS   
أ – الفصل بين  المصادر (وهي ما قبل سنة 1900 م )   والمراجع 

ب – يكتب اسم المؤلف واسم الشهرة متبوعا بفاصلة ، ثم يكتب عنوان الكتاب وتحتة خط أو يكتب بخط غامق بفاصلة ، الطبعة (والجزاء أن وجد)   ثم دار النشر ثم فاصلة ثم سنة النشر .

مثال : 

محمد عبدة (ت 1323 هـ / 1905 م ) رسالة التوحيد ، الطبعة السابعة عشرة  ، دار المنار ،  القاهرة ، 1956 م . 

ج – اذا وجد اكثر من ثلاثة مؤلفين يوضع اسم المؤلف ويتبع بكلمة  " وآخرون " . 

د – ترتب الكتب أبجديا حسب الاسم الأول للمؤلف ومن اسم العائلة أو الشهرة .

هـ - عند كتابة المراجع باللغة الإنجليزية يكتب اسم الشهرة أولا متبوعا بفاصلة ، ثم الاسم الأول للمؤلف وترتب أبجديا . 

Kindleberger , Charles P. , Economic Development , Mc Graw Hill Book Co ,London  ,1982 ..
المقالات العلمية :                                                                                            Articles. 2
يكتب اسم المؤلف الأول واسم الشهرة متبوعا بفاصلة ، ثم يكتب عنوان المقالة بين قوسين صغيرين مقلوبين متبوعا بفاصلة ، ثم اسم المجلد وتحتها خط أو تكتب بخط غامق متبوعا بفاصلة ، ثم المجلد متبوعا بفاصلة ، ثم سنة النشر متبوعا بنقطة .

مثال 

صالح احمد العلي " توسيع الدولة والفتوح " المنارة ، مجلد 1 ، عدد 2 ، 1996 م ،  ص ص 39 -64 . 

في حالة كتابة المرجع باللغة الانجليزية يكتب اسم العائلة اولا متبوعا بفاصلة ثم الاسم الاول للمؤلف . 

Wilkins, Charles," Aspects Of The Social And Economic Structure Of Early Nineteenth Century Jaffa ," AL – Manarah ,Vol .  l No. L, 1996, Pp. 85 -107 

الوثائق الرسمية :                                                                        . official Documents3

تعامل الوثائق الرسمية من مصدر حكومي او مؤسسة دولية نفس معاملة الهوامش دون ذكر الصفحات .

المقابلات الشخصية                                                                  -. personal Interviews 4

5 – اعتماد نظام الموسوعة الإسلامية في كتابة الأسماء والمصطلحات العربية بالحروف اللاتينية .  

خامسا : التوثيق في أقسام العلوم الأساسية ومعهد الفلك وعلوم الفضاء : 

تعتمد البنود أولا إلى ثالثا المبينة سابقا في مواصفات الرسالة / مشروع التخرج / الورقه البحثية كما وردت سابقا ، وتعتمد أسس التوثيق التالية :
توثيق المراجع في متن الرسالة

أ – يشار إلى المراجع في المتن باسم المؤلف وسنة النشر بين قوسين ، مثال : (زهران ، 1975) ، (عبد المعطي  ، 1984) (1988 . Berry) (perersen ,1991) 

أما إذا استشهد بمؤلف أو مرجع أو أشير اليهما في بداية فقرة أو جملة او أشير الى مؤلف انفرد بفكرة مبتكرة أو أبداع  معين ، فيكتب اسم المؤلف ثم بتبعة التاريخ بين قوسين ، مثال : 


[image: image10]
ملاحظه : عند كتابة المرجع في نهاية الرسالة يجب ذكر جميع أسماء المؤلفين المشتركين في البحث ولا يستعمل اختصار et al 
ب – اذا تكرر اسم المؤلف في أكثر من عدد من المجلد نفسه في السنة نفسها فيشار إليه بإضافة حرف يرتب أبجديا .

مثال :  

                       
[image: image11]                                           
ج _ لتفسير أمر غامض أو شرحه ،  تستعمل طريقة الحواشي في المتن ،  كأن ترد كلمة أو مصطلح يتطلب التوضيح، فيشار اليه بالأرقام في أعلى المصطلح ، مثال الإحصاء الزراعي (1) .

2 – توثيق المصادر والمراجع في نهاية الرسالة : 
أ – تكتب المصادر والمراجع في قائمة واحدة وترتب هجائيا . 

ب – يكون اسلوب التوثيق للمصادر والمرجع  المختلفة بأن تدخل المراجع كافة تباعاً مهما اختلفت أنواعها : دوريات ، كتب ، ............ الخ ، كما في الأمثلة على النحو التالي : 

1 – البحوث في الدوريات                                                                              Articles    1 . 
اسم المؤلف أو المؤلفين  (اسم الشهرة ، الاسم الأول )، عنوان المقال محبرا ً، اسم الدورية، المجلد، العدد، السنة ، الصفحات . 

مثال : 

      

2 – الكتب                                                                                                 2- BOOKS   
اسم المؤلف أو المؤلفين ، عنوان الكتاب محبرا ً، الطبعة، الناشر، مكان النشر، السنة . 

مثال : 

 
[image: image12]       
3-كتاب مترجم                                                                                        - Translation 
اسم المؤلف،عنوان الكتاب، ترجمة (اسم المترجم) مكان الترجمة، السنة . 

مثال : 

4- فصل في الكتاب                                                                     4-Chapter In A book 
المؤلف (مؤلف الفصل )،عنوان الفصل محبرا، عنوان الكتاب،  المحرر أو المحررون ،الطبعة ،الناشر ، مكان النشر ،سنة النشر .

مثال : 


[image: image13]
5-  وقائع المؤتمرات                                          5- Conference Proceedings                             
المؤلف، العنوان محبرا، اسم الوقائع، رقم المجلد أو رقم العدد، مكان انعقاد المؤتمر،  مكان نشر الوقائع ، السنة .   
مثال  : 
                            
6- الرسائل الجامعية                                                                     6-Dissertations/Theses 
المؤلف، عنوان لرسالة محبرا،  رسالة ماجستير/رسالة دكتورة، الجامعة، مكان الجامعة،  السنة . 

مثال :


7- تحت الطبع أو مقدم للنشر                                                   7- Unpublished Or Submitted 
المؤلف، عنوان المقالة محبرا، تحت الطبع أو مقدم للنشر في مجلة، المكان، السنة .
مثال : 


[image: image14]
8- منشورات المؤسسات                                                           publications 8-Lnsititution 
اسم المؤسسة، اسم المنشور، مكان المؤسسة، المطبعة أو دار النشر، سنة النشر .
مثال:

9- المخطوطات                                                                                              9-Manuscripts
المؤلف ،اسم المخطوط ، موضوع المخطوط ( علميا أو شخصيا كالخطابات أو المذكرات ) رقم التصنيف ، مكان المخطوط ، رقم الورقة أو الإشارة أي أنها ظهر (يرمز له بحرف ظ ) أو وجه ( يرمز له بحرف و ) وينص بين قوسين أن المصدر : (مخطوط ) .

مثال : 


[image: image15]
10- الجرائد                                                                                               10-Newspapers 
 أ – الخبر                                                                                                      A .News Item 
اسم الجريدة، مكان الصدور، العدد، التاريخ، الصفحة . 

مثال : 


[image: image16]
ب _ غير الخبر                                                                                        B . on –News Item 
اسم الكاتب، عنوان المقالة / القصيدة  محبرا ً، اسم الجريدة، مكان الصدور، العدد، التاريخ، الصفحة . 
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درويش ، محمود ، احد عشر كوكبا ، الدستور ، عمان ع 9165 ، 31 آذار 1993 م ، ص 35 
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