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الملاحظة – أدوات جمع البيانات 

  وسائؿ جمع البيانات
 الملاحظة

 -:تعريؼ الملاحظة
فيي الاعتبار المتنبو لمظواىر والحوادث بقصد  : الاعتبار المنتبو لحادثة أو ظاىرة أو شيء ما أما الملاحظة العممية 

  . والوصوؿ إلى القوانيف التي تحكميا تفسيرىا واكتشاؼ أسبابيا
 :ادوار الباحث خلاؿ الملاحظة 

وىنا لا ينضـ الباحث إلى البيئة البحثية بؿ يبقى متفرجا عف بعد دوف تدخؿ حيث ينظر : الملاحظ غير المشارؾ -1
ويراقب الظاىرة ،وتمتاز بالموضوعية ولكف قد يصعب تفيـ وادراؾ جوانب الظاىرة المتكاممة وتحتاج ىذه الملاحظة مف 

اف يراقب باحث نشاط : الباحث إلى تخطيط مسبؽ حيث يحدد الباحث الامور التي عميو اف يلاحظيا ويركز عمييا مثؿ 
 . اي جماعة معينة عف بعد دوف تدخؿ

وىنا ينضـ الباحث إلى البيئة البحثية فيقوـ بدور العضو المشارؾ في حياة الجماعة ونشاطاتيـ :الملاحظ المشارؾ - 2
مثؿ دراسة عادات وسموكيات بعض القبائؿ أو .حيث يمعب دوريف دور المشارؾ في الظاىرة ودور المراقب ليا ايضا 

وتسمح ىذه الملاحظة بدراسة جوانب الظاىرة بشكؿ ادؽ لا الباحث يصبح جزء منيا .سموؾ السجناء داخؿ السجوف 
 .ولكف مف عيوبيا احتمالية التحيز والتعاطؼ نتيجة مشاركة الباحث لمجماعة التي يراقبيا 

: أنواع الملاحظة 

 : حسب درجة الضبط - أ

وىي ملاحظة غير مخططة وانما تحدث طبيعيا دوف اعداد مسبؽ أو ادوات تسجيؿ وتفيد ىذه : الملاحظة البسيطة-
 .الملاحظة الدراسات الاستطلاعية التي تيدؼ إلى جمع البيانات الاولية عف الظاىرة لدراستيا بشكؿ متعمؽ 

وىي ملاحظة مخطط ليا مسبقا وتخضع لمضبط العممي ويتـ فييا تحديد ظروؼ الملاحظة مف :الملاحظة المنتظمة -
حيث الزماف والمكاف وقد يستعاف بالوسائؿ الالكترونية أو الميكانيكية في ذلؾ وتيدؼ إلى جمع بيانات دقيقة عف 

 .الظاىرة موضوع البحث 

 :-حسب اليدؼ -ب
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حيث يقوـ الباحث بالاتصاؿ اليادؼ بموقؼ معيف أو اشخاص محدديف لتسجيؿ مواقؼ معيـ :الملاحظة المقصودة -
 .وغالبا ما تكوف ىذه الملاحظة منظمة 

حيث يقوـ الباحث بملاحظة بعض الظواىر بطريقة الصدفة ،وغالبا ما تكوف ىذه الملاحظة : الملاحظة غير المقصودة -
 .بسيطة 

: الاعتبارات الرئيسية في الملاحظة الجيدة 

. تحديد اىداؼ البحث -

. تحديد زماف ومكاف الملاحظة- 

 .تحديد العينة التي سيلاحظيا الباحث والفئات التي تتكوف منيا- 

 .عدـ الخمط بيف المظير والكفاءة لدى الملاحظة : ترتيب الظواىر بشكؿ مستقؿ واعطائيا اوزاف محددة مختمفة مثؿ - 

تدريب القائميف عمى اسموب الملاحظة واستخداـ الالات المناسبة في تسجيؿ الملاحظة وتدويف النتائج بدقة وزمف - 
 .مستغرؽ مناسب 

 .اعتماد طريقة مناسبة لتسجيؿ النتائج ونمط واحد خاصة اذا تمت الملاحظة مف قبؿ اكثر مف باحث -

. التسجيؿ الاني لمملاحظة وقت حدوثيا بطريقة مناسبة تلافيا لمخطأ والنسياف - 

 .تجنب التفسيرات والتعميلات الموقفية - 

 .تصنيؼ وتحديد المعمومات واضافة بيانات وصفية عف الظاىرة وقت حدوثيا مع بعض التعميؽ الفوري عمييا- 

: مزايا الملاحظة 

. تعتبر الوسيمة الوحيدة لدراسة السموؾ الانساني- 

. لا تتطمب جيودا كثيرة -

. تمكف الباحث مف جمع البيانات عف الظاىرة وقت حدوثيا-

. مناسبة لمبحوث التي تتطمب بيانات وصفية -
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. تقؿ احتمالات التحيز نتيجة تسجيؿ البيانات وقت حدوث الظاىرة- 

: عيوب الملاحظة 

. تحتاج الملاحظة إلى تدريب ومراف -

. تركز عمى التغيرات قصيرة الاجؿ حيث يصعب ملاحظة التغيرات طويمة الاجؿ -

. تعتبر الملاحظة اكثر تكمفة خاصة في الملاحظة الالية - 

. يصعب الاعتماد عمييا في دراسة الاتجاىات والدوافع-

. قد يغير المستقصى منو سموكو اذا شعر انو تحت الملاحظة -

. قد تقؿ درجة الدقة لعدـ امكانية الباحث تسجيؿ الظواىر بسرعة ودقة في أكثر الأحياف - 

. لا تخمو مف تحيز جامعي البيانات في حالة الملاحظة الشخصية إذا ما طمب منيـ تفسير ما شاىدوه-

 

المقابمة –   أدوات جمع البيانات 

:- المقابمة  

ىي تفاعؿ لفظي يتـ بيف شخصيف في موقؼ مواجية حيث يحاوؿ احدىـ وىو القائـ بالمقابمة اف يستثير معمومات 
وتعتبر المقابمة وسيمة جيدة لجمع البيانات . معينة أو تعبيرات محددة لدى المبحوث والتي تدور حوؿ ارائو أو معتقداتو

خاصة في ميمة اكتشاؼ بعض الظواىر المحيطة بالمبحوثيف ولمحصوؿ عمى بيانات صحيحة يجب تدريب الباحث عمى 
 .كيفية اجراء المقابمة لاف ذلؾ يزيد مف مصداقية بياناتو

: أنواع المقابلات 

 :المقابلات حسب درجة الضبط-أ

ىي المقابمة التي لا تعتمد عمى خطة متسمسمة مف الأسئمة يقوـ المستجوب بتوجيييا :المقابلات غير المييكمة-1
لممستجوب وغالبا ما تيدؼ إلى استطلاع بعض القضايا التمييدية لتحديد متغيرات الدراسة واستكشاؼ العوامؿ المتعددة 

في الموقؼ والتي قد تؤثر عمى التعريؼ العاـ لممشكمة ،ويمكف توجيو أسئمة عامة مفتوحة مف خلاؿ المقابمة غير 



ملتقى المنهجية: سنة ثالثة اتصال مقياس  

 

 

4 

 

تباعو بسؤاؿ أخر لموصوؿ إلى فكرة جيدة عف متغيرات الدراسة التي تحتاج إلى  المييكمة إذ يمكف توجيو السؤاؿ وا 
 .معمومات أخرى 

وىي المقابمة التي يتـ إجرائيا بناءا عمى قائمة محددة مف الاسئمة المكتوبة حيث توجو إلى :المقابلات المييكمة -2
 .جميع المستجوبيف كما يمكف استخداـ الصور والرسوـ في بعض الاحياف لمتعبير عف المشاعر والأفكار بأسموب واضح 

 :المقابلات حسب طبيعة المقابمة-ب

وىي التي تتـ وجيا لوجو بيف الباحث والمستجوب ويعتمد ذلؾ عمى مستوى تعقيد المشكمة : المقابلات الشخصية-1
 .والزمف الذي تستغرقو وتباعد المكاف

وىي التي تتـ باستخداـ التمفزيوف وتعتبر مناسبة في تباعد المناطؽ الجغرافية والحاجة إلى وصوؿ :المقابمة المرئية- 2
 .رأي سريع مف عدد مف المستجوبيف في موضوع معيف ويلاحظ استخداميا بكثرة في المقابلات التمفزيونية

وىي التي تتـ باستخداـ الياتؼ وتعتبر مناسبة أيضا لتباعد المناطؽ الجغرافية ولمحصوؿ عمى :المقابلات الياتفية-3
 .رأي سريع وتجرى عادة لمتعرؼ عمى احواؿ المجتمع اليومية مف اوضاع اقتصادية أو اجتماعية معينة

وىي التي تتـ عبر الاتصالات الالكترونية بيف الباحث والمستجوب لموصوؿ :المقابمة بمساعدة التكنولوجيا الحديثة - 4
إلى رأي عاـ حوؿ موضوع معيف حيث تعرض أسئمة الباحث عمى شاشة الحاسوب ويطمب مف المستجوب إدخاؿ إجاباتو 

 .بكؿ دقة 

: الاعتبارات الرئيسية في المقابمة الجيدة 

. صياغة المقابمة بطريقة مناسبة تساعد في الحصوؿ عمى إجابات محددة-1

. ترتيب زماف ومكاف المقابمة مسبقا واخذ موافقة الأفراد المعنييف-2

. حث المقابميف عمى إعطاء إجابات دقيقة دوف ضغط أو تحيز-3

. تدويف المقابمة بكؿ دقة مع تجنب التغيير والتبديؿ-4

. إدارة الحوار بطريقة كفوءة دوف الدخوؿ في مناقشات بعيدة عف الموضوع وغير عممية-5

. الكفاءة في تحميؿ وجيات النظر الرئيسية التي وردت في المقابمة-6
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 :مزايا المقابلات الشخصية 

تمكف الباحث مف الحصوؿ عمى أقصى قدر مف المعمومات ويمكف لمباحث اف يعرؼ رد : مقدار المعمومات ونوعيتيا -1
فعؿ المستقصى منو والتأكد مف صدؽ معموماتو كما يمكف زيادة كـ المعمومات مف خلاؿ طرح بعض الأسئمة وتوضيح 

 .البعض الأخر في حالة عدـ وضوحيا 

تتميز طريقة المقابمة الشخصية بارتفاع معدلات الاستجابة والردود بعد اف يمتقي بو الباحث :ارتفاع نسبة الردود -2
شعور المستقصى بالمتعة فيو يجد في الاتصاؿ الشخصي اىمية لمشاركتو في : وذلؾ قد يعود الى اسباب عديدة منيا 

 .اعطاء المعمومات ،قد يشعر المستقصى منو بالحرج عندما يأتي اليو الباحث ويطمب معمومات خاصة بمشكمة معينة 

يمكف مف خلاؿ المقابمة الشخصية تعظيـ قيمة النتائج المتحصؿ عمييا وذلؾ مف خلاؿ ضماف تمثيؿ :فعالية النتائج -3
العينة لمجتمع الدراسة ، حيث اف ارتفاع نسبة المشاركة مف جانب المستقصى منيـ سيزيد مف احتمالات تعميـ النتائج 

يمكف تسجيؿ العديد مف الملاحظات أثناء المقابمة مما يزيد مف فعالية تحميؿ : عمى مجتمع الدراسة ، وقد يرجع ذلؾ الى 
وتفسير النتائج المتحصؿ عمييا ،  ضماف توجيو الأسئمة إلى وحدة المعاينة المطموبة وىذا غير متوافر في الطرائؽ 

 .الأخرى 

تلاءـ ىذه الطريقة لجمع البيانات لأنواع معينة مف البحوث والتي : الملائمة لطبيعة بعض البحوث وخصائص العينة -4
تتطمب معمومات كثيرة لاثراء البحث والحصوؿ عمى إجابات شاممة ،وكذلؾ طريقة فعالة لممستقصى منيـ ممف لا يعرفوف 

 .القراءة والكتابة وكذلؾ الاطفاؿ 

: عيوب المقابلات الشخصية 

 تعتبر ىذه الطريقة أعمى: التكمفة -1

 الطرائؽ مف حيث التكمفة لكؿ مستقصى منو وتعتبر تكمفة الاستعانة بالمقابؿ مف اكثر عناصر التكمفة ارتفاعا بالإضافة 
 .الى تكاليؼ السفر والانتقاؿ والاقامة في بعض الحالات وتكاليؼ اختيار المقابميف وتدريبيـ 

وقد يحدث خلاؿ المقابمة الشخصية سواء مف جانب المقابؿ او المستقصى منو والذي يؤثر عمى جودة :التحيز -2
المعمومة التي تعطى في ىذا الخصوص فمف ناحية قد يتأثر المستقصى منو بشخصية المقابؿ وطريقة توجييو للأسئمة 
بشكؿ إيحائي مما يؤثر عمى إجابات المستقصى منو بإعطاء معمومات غير حقيقية لمجرد إعطائو إجابات قد يعتقد انيا 

 .مؤثرة او ترضى أراء المقابؿ 
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 :-تظير مشكمة عدـ الملائمة في الحالات التالية:عدـ الملائمة-3

عدـ ملائمة أسموب المقابمة لجمع البيانات عف الأسر في المنازؿ وخاصة في الدوؿ التي تمتزـ بمجموعة مف القيـ -
 .والعادات والتقاليد

إذا كانت الأسئمة الموجية لممستقصى منو تحتوي عمى أسئمة شخصية او محرجة يرفض المستقصى منو الإجابة -
 .عمييا في حضور المقابؿ 

عدـ ملائمة الوقت الذي يختاره المقابؿ لإجراء المقابمة،وقد يفسر ذلؾ عند اعتذار المستقصى منو عف المقابمة او -
 .محاولة إنيائيا بشكؿ سريع 

الاستبياف –   أدوات جمع البيانات 

 :الاستبياف :

 :وىو اداة لجمع البيانات تتمثؿ في مجموعة مف الأسئمة المكتوبة تتعمؽ بظاىرة ما يطمب مف المستجوب الاجابة عمييا 

: خطوات بناء الاستبياف 

تحديد ىدؼ الدراسة  -1

تحديد المشكمة والمعمومات المتعمقة بيا -2

 تحديد العينة التي سيطمب منيا الإجابة -3

تحديد محاور الاستبياف بتقسيـ موضوع البحث إلى عناصره الرئيسية، وعادة ما يبدأ الاستبياف بالمعمومات التعريفية -4
 ثـ توضع أسئمة تغطي عناصر المشكمة وتحوي متغيرات الدراسة 

طباعة الاستبياف بشكؿ واضح مف حيث الترتيب والمسافات بيف الأسئمة والإرشادات -5

 :أنواع أسئمة الاستبياف 

وىي الأسئمة التي تحتاج إلى أجوبة محددة مثؿ نعـ أو لا ، أو اف يضع رمزا عمى الإجابة التي :السؤاؿ المغمؽ -1
وتمتاز ىذه الأسئمة بسيولة تصنيؼ الإجابات ووصفيا في قوائـ وجداوؿ إحصائية ،كما يسيؿ الاستعانة .يوافؽ عمييا 

بالأجيزة الالكترونية في التعامؿ معيا ، كما تقمؿ مف الأخطاء أثناء التفسير  
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يعطي السؤاؿ المفتوح الحرية لممستجيب باف يصوغ الاجابة التي يريد ،وىو مفيد في الحصوؿ عمى :السؤاؿ المفتوح -2
معمومات تفصيمية ويمتاز بأنو يعطي المستجيب حرية التعبير بشكؿ تمقائي عف موقفو ،ومف عيوبو التشتت في الاجابة 

 :ومف امثمتيا . بسبب صعوبة تصنيفيا إلى مجموعات محددة اوفئات بسبب تنوع الاجابات 

ماىي وجية نظرؾ في مشاركة المرأة في الانتخابات البرلمانية؟ / س

ماىي الصعوبات التي تعاني منيا في مشروع بحثؾ؟ /   س

 

حيث يتـ مف  (مغمقة ومفتوحة في اف واحد )وتحوي ىذه الاسئمة عمى نوعيف مف الاسئمة  : السؤاؿ المغمؽ المفتوح -3
خلاليا جمع مزايا كلا النوعيف وتجنب عيوبيا  

: صياغة اسئمة الاستبياف 

عنواف  )يفضؿ في كتابة الاستبياف مراعاة وضع الارشادات في بدايتو حيث توضع تعميمات صريحة وواضحة مثؿ 
وىناؾ بعض القواعد التي  (وصفي للاستبياف ،اىداؼ الدراسة ،اسـ المؤسسة التي تشرؼ عمى الاستبياف ، اسـ الباحث 

 :يجب الاىتماـ بيا عند كتابة الاستبياف منيا 

 .اف تكوف عبارات الاستبياف واضحة تناسب مستوى المستجيب وتجنب الكممات الزائدة-1

 .(نفي النفي )تجنب العبارت الايجابية الكاممة أو السمبية الكاممة وعدـ استخداـ العبارات السمبية المضاعفة - 2

الاختيار السميـ بيف الأسئمة المغمقة ذات الخيارات المتعددة والأسئمة المفتوحة  ذات النيايات المفتوحة ووضعيا في -3
 .مكانيا الصحيح وعادة ما تكوف في نياية الاستبياف

 .تفادي الاسئمة المركبة وفصؿ السؤاؿ المركب إلى سؤاليف لمحصوؿ عمى إجابة دقيقة-4

مثؿ السعادة ، الرضا وغيرىا  وتحديد المفيوـ الإجرائي ليا حتى :تجنب الأسئمة الغامضة والتي تحمؿ معاني واسعة -5
 .لا تكوف محؿ لتفسيرات متباينة مف قبؿ المستجوبيف

تجنب الأسئمة التي تعتمد عمى التذكر وتجنب الأسئمة الطويمة أكثر مف اللازـ وتجنب الأسئمة التي تقود إلى إجابات - 6
 .معينة حسب رغبة الباحث أو المجتمع
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لانيا تؤدي إلى إجابات عاطفية اكثر منيا .تجنب الأسئمة العاطفية التي تحمؿ ألفاظ مثؿ حب ، كراىية ، انتقاـ -7
 .عقمية

التدرج في عرض الأسئمة مف العاـ إلى الخاص ومف السيؿ إلى الصعب ومف الأسئمة البسيطة إلى الأسئمة التي -8
 .تحتاج إلى حكـ وتقدير  مع تجنب وضع الاسئمة غير الجوىرية 

: مزايا الاستبياف

. الحصوؿ عمى معمومات كثيرة ومف مناطؽ متفرقة جغرافيا-1

 .مف اقؿ وسائؿ جمع البيانات جيد وتكمفة-2

اكثر طرائؽ جع البيانات موضوعية لانيا لا تحمؿ اسـ المستجيب ضمانا لمسرية مما يحفزه عمى اعطاء بيانات -3
 .صحيحة

.  توفر وقت لمباحث لتقنيف الاجابة ، ووقت لممستجيب لمتفكير في الاجابة - 4

: عيوب الاستبياف 

. غير صالح في المجتمعات الأمية-1

. زيادة عدد المتيربيف مف الرد عمى أسئمة الاستبياف مما يؤثر عمى تمثيؿ العينة- 2

. عدـ الدقة في الاجابة بسبب فقداف الاتصاؿ الشخصي-3

. كثرة الاسئمة تسبب الممؿ مما يؤثر عمى اىماؿ بعضيا خاصة الاخيرة منيا -4

 .  تحميؿ  ومعالجة بيانات الدراسات الميدانية والتحميمية في مجاؿ عموـ الإعلاـ والاتصاؿ                

تمعب البيانات الاحصائية دورا ىاما في حياتنا المعاصرة، فيي المادة الخاـ التي تعتمد عمييا جميع البحوث    و 
الدراسات، و وسيمة ىامة لمتعبير الكمي و النوعي عف الظواىر و المشاكؿ المطروحة، و الركيزة الأساسية التي تبنى 

و قبؿ التطرؽ الى طرؽ جمع البيانات و تصنيفيا . عمييا الحموؿ المقترحة و تستند عمييا القرارات و الاجراءات المتخذة
 .و ترميزىا؛ فلابد مف التعرؼ عمى معنى البيانات و أنواعيا، لأف ذلؾ سيجعؿ مف ىذه العمميات أكثر بساطة و سلاسة

 Data  البيانات
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المتعمقة بموضوع  (الخاـ)بشكؿ عاـ البيانات ىي مجموعة مف الحروؼ أو الكممات أو الأرقاـ أو الرموز أو الصور 
، وينتج عف ىذه البيانات  (التخصص– الشعبة – الأرقاـ المستوى – الأسماء )بيانات الطالب : مثاؿ عمى ذلؾ. معيف

 :و البيانات تنقسيـ إلى مجموعتيف ىما. بعد المعالجة ما يطمؽ عميو مصطمح معمومات

 Quantitative Data ، البيانات الكميةQualitative Data البيانات النوعية

 تقيس صفة ما لظاىرة معينة دوف أف تأخذ قيما عددية، وتنقسـ إلى نوعيف ىما Qualitative Data البيانات النوعية
: 

ىي بينات تعتمد عمي التصنيؼ النوعي لموحدات عمى اساس خاصية او مجموعة  :Nominal Data البيانات الإسمية
مثؿ الجنس يتكوف . مف الخصائص التي تميز الوحدة عف الوحدات الأخرى ، كما اف ىذه الوحدات لا يمكف المفاضمة

 .مف طبقتيف ذكور و الإناث

تعتمد عمي التصنيؼ والترتيب معا، لذلؾ يمعب الترتيب دورا أساسيا في تحديد معالـ  :Ordinal Data البيانات الترتيبية
 (ابتدائي ، إعدادي، ثانوي، جامعي فأكثر )مثؿ المستوى التعميمي. الخاصية

تأخذ قيما عددية صحيحة أو كسرية حسب ظروؼ الحالة  :Quantitative Data البيانات الرقمية أو الكمية
 :تنقسـ أيضا إلى نوعيف ىما. المدروسة

يتميز ىذا النوع مف البيانات بتساوي المسافات بيف الرتب، ويستخدـ ىذا النوع مف :Interval Data البيانات الفترية
البيانات كثيرا في العموـ التربوية والنفسية والاجتماعية مثؿ قياس الذكاء وغيرىا ، والجدير بالذكر أنو في ىذا النوع مف 
البيانات الصفر غير حقيقي، أي اف الصفر في ىذا النوع لا يعني عدـ وجود الخاصية فدرجة طالب تساوي صفر مثلا لا 

 .يعني أنو لا يعرؼ شيء في المقرر

و تعني خاصية النسبية أف لمصفر خاصية العدـ أي خاصية انعداـ الظاىرة مثؿ  : Rational Data البيانات النسبية
 .سرعة سيارة تساوي صفر تعني أف السيارة متوقفة

 مصادر البيانات و طرؽ جمعيا: أولا 

 :مصادر جمع البيانات

 :يحتاج الباحث في دراستو الى بيانات تجمع مف مصادر معينة، و ىذه المصادر تنقسـ الى نوعيف اساسييف
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و يطمؽ عمييا أيضا المصادر الميدانية، و ىي تمؾ المصادر التي ليا علاقة مباشرة  :(المباشرة)المصادر الأولية . أ
 .بموضوع الدراسة، و يتـ فييا جمع بيانات مجتمع الدراسة بطريقة مباشرة عف طريؽ الباحث أو مف ينوب عنو

و يطمؽ عمييا أيضا المصادر التاريخية، وىي المصادر التي تحتوي عمى  :(الغير مباشرة)المصادر الثانوية . ب
و يمجأ الباحث الى ىذه المصادر في حاؿ وجد . معمومات منقولة عف المصادر الأولية بشكؿ مباشر أو غير مباشر

صعوبة في الحصوؿ عمى البيانات مف مصادرىا الأولية، و في ىذه الحالة يعتمد الباحث في حصولو عمى المعمومات 
المطموبة لمدراسة عمى بيانات لـ يسيـ في تجييزىا و تبويبيا و تصنيفيا، بؿ يكتفي بنقميا مف مصادر ثانوية منشورة 

مثؿ السجلات و الدوريات و الكتب و التقارير الحكومية و الغير حكومية، و كذلؾ رسائؿ الماجستير و اطروحات 
 .الدكتوراه و غيرىا مف المصادر الموثوقة و المعمومة المصدر

 :و تعد البيانات المأخوذة مف المصادر الثانوية أقؿ دقة مف البيانات في المصادر الأولية وذلؾ للأسباب عديدة منيا

 احتمالات الخطأ في نقؿ الأرقاـ

 .احتمالات الإضافة إلى البيانات الأصمية ومف ثـ الوقوع في خطأ تفسير البيانات

 .احتمالات التحريؼ في البيانات مما يؤدي إلى تشويو المعنى

 :طرؽ جمع البيانات

عند القياـ بدراسة ما فإف الأمر يتطمب جمع بيانات عف عناصر المجتمع قيد الدراسة، و ىذه العممية ترتبط بالدرجة 
الأولى بالمصادر التي يعتمد الباحث عمييا في الحصوؿ عمى البيانات ، ففي حالة اعتماده عمى المصادر الثانوية فإف 

عممية جمع البيانات تعتمد عمى تحديد ىذه المصادر و مراجعتيا و التدقيؽ فييا و مف ثـ يقوـ الباحث بتمخيص و 
الاولى : ترتيب و تبويب ىذه البيانات، اما في حالة اعتماده عمى المصادر الأولية فنميز نقطتيف أساسيتيف و ىما

 .الطريقة التي سينتيجيا في جمع البيانات، و الثانية فيي الأدوات التي يجمع بيا البيانات

 :ويتـ جمع البيانات الإحصائية مف الميداف باستخداـ إحدى الطريقتيف  :طريقة جمع البيانات. أ

يتـ مف خلاليا تجميع البيانات مف جميع عناصر مجتمع الدراسة، وتعتبر ىذه الطريقة  :الشامؿ (المسح)طريقة الحصر 
مف أفضؿ طرؽ جمع البيانات لأنيا تعطي بيانات كاممة حوؿ موضوع الدراسة، و يعاب عمييا ارتفاع التكاليؼ ماديا و 

 .بشريا و زمنيا في حالة اتساع مجتمع الدراسة
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تستخدـ ىذه الطريقة في حاؿ تعذر إجراء الدراسة بأسموب المسح الشامؿ، و في ىذه الطريقة يمكف  :طريقة المعاينة
 .الاكتفاء ببيانات عف جزء مف المجتمع، اذ يتـ اختيار عينة مف عناصر المجتمع، و يشترط فييا التمثيؿ الجيد لو

بعد أف يختار الباحث طريقة جمع البيانات مف المصدر المباشر، يمكنو اف يختار أحد  :ادوات جمع البيانات. ب
 :الأسموبيف التالييف

و يتطمب ىذا الأسموب الاتصاؿ المباشر لمباحث أو مف ينوب عنو بعناصر المجتمع أو أفراد  :الاسموب الميداني المباشر
 .(…الاستبياف، المقابمة، الملاحظة )العينة، و مف الأدوات التي يستخدميا ىذا الأسموب 

يتطمب ىذا الأسموب ارساؿ الاستمارة لمصدر البيانات بالبريد أو الياتؼ أو الفاكس أو  :اسموب المراسمة غير المباشر
 .…الانترنت

 .و عمى العموـ فإنو يمكف الجمع بيف أكثر مف طريقة تبعا لطبيعة الدراسة و أىدافيا

 تصنيؼ البيانات و مراجعتيا: ثانيا 

 .بعد الانتياء مف جمع البيانات، فإنيا تحتاج الى تصنيؼ ثـ الى مراجعة

 :تصنيؼ البيانات

يعد تصنيؼ البيانات الخطوة التالية و المكممة لمرحمة جمع البيانات، و فييا يمجأ الباحث الى حصر ىذه البيانات و 
ليذا لابد مف وضع نظاـ لمتصنيؼ قبؿ البدء في . عرضيا بطريقة مختصرة تساعد عمى فيميا و تيسر تحميميا احصائيا
، وتصميـ  (نوعية أو كمية )نوع البيانات : عممية جمع البيانات، و يعتمد ىذا النظاـ عمى اساسيف رئيسياف وىما 

 (نوع المتغيرات مستقمة، تابعة، وسيط )البحث

 :شروط التصنيؼ 1.1

 : ىناؾ عدة شروط لابد مف مراعاتيا أثناء عممية التصنيؼ، منيا

في كؿ مستوى و ذلؾ حتى لا  (.…الجنس ، التخصص )اف يقوـ التصنيؼ عمى اساس واحد و بموجب خاصية واحدة 
ذكور و اناث، ثـ في مستوى ثاني حسب : تصنيؼ الطلاب عمى اساس الجنس : مثاؿ. تتداخؿ الفئات و تتشابؾ

 و ىكذا (الميسانس ، الماستر، ماجستير، دكتوراه )المستوى 
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اف تكوف فئات التصنيؼ شاممة بحيث تغطي كؿ الوحدات التي تتضمنيا الخاصية، و أف تتطابؽ مع الفئات الموجودة 
 .صحافة مكتوبة، علاقات عامة، سمعي بصري: تصنؼ تخصصات قسـ الاعلاـ و الاتصاؿ الى : في الواقع مثاؿ

بيانات : و في بعض الحالات قد تكوف ىناؾ بعض الفئات الشاذة و في ىذه الحالة يمكف اضافة فئات تصنيؼ مثؿ
 .لتغطية ىذه الحالات الشاذة… أخرى، أقؿ مف ، أكبر مف

 :ضرورة الاحتياط لبعض الحالات، و منيا

صعوبة عممية التصنيؼ عند دراسة الظواىر الجديدة التي يجد فييا الباحث معطيات كثيرة و لكنيا غير متناسقة، و في 
 .ىذه الحالة ينصح بالمجوء الى تصنيؼ تجريبي قبؿ تعميمو

و قد يصادؼ الباحث أيضا صعوبة في التصنيؼ عند استعماؿ الاسئمة المفتوحة، و التي عادة ما يتنوع محتوى اجاباتيا 
و يتفاوت شكلا و مضمونا، و في ىذه الحالة عمى الباحث اف يختار عينة ممثمة عف اجابات كؿ سؤاؿ مفتوح، و يحمميا 

 .ثـ يختار العبارات الرئيسية و منيا بيدؼ استعماليا كأساس لمتصنيؼ

قد يجد الباحث نفسو أماـ نسبة مرتفعة مف الاجابات عمى خيار أخرى، و في ىذه الحالة عميو أف يراجع ىذه الاجابات 
 .ليتخذ منيا أساس التصنيؼ

 المراجعة و التدقيؽ 

عند اتماـ عممية جمع البيانات وفؽ الوسيمة المناسبة لذلؾ البحث يتوجب الامر مراجعة وتدقيؽ البيانات لغرض التأكد 
مف مطابقتيا وتكامميا مع متطمبات الدراسة فعمى سبيؿ المثاؿ لو كانت الوسيمة المستخدمة في جمع البيانات ىي 

الاستبياف عندئذ يتوجب مراجعة وتدقيؽ الاستمارات الاحصائية التي تـ جمعيا واستبعاد ما ىو غير متكامؿ او واضح او 
 .دقيؽ وعزؿ الاستمارات التي يعتقد الباحث انيا غير مطابقة لما ىو مطموب

 :و مف الأمور التي التركيز عمييا في ىذه العممية ما يمي

 .عدـ وضوح الكتابة، في ىذه الحالة يراجع المبحوث للاستيضاح و في حالة التعذر تمغى اجابتو

 .…مدى توخي الدقة مف المبحوث في اجابتو، و يلاحظ ذلؾ مف خلاؿ التعارض في الاجابة، الاجابات النمطية

 ترؾ بعض الأسئمة دوف الاجابة

 ترميز البيانات.  ثالثا
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نمجأ في كثير مف الأحياف إلى ترميز البيانات بشكؿ واضح و وحيد، و ذلؾ لتسييؿ معالجتيا بواسطة البرامج الاحصائية 
و حتى يحصؿ الغرض مف عممية الترميز فاف عمى الباحث اف يقوـ بيذه العممية عمى اسس منيجية ، . المختمفة

مستخدما في ذلؾ الأرقاـ و الرموز و الأرقاـ و الرموز معا تبعا لطبيعة البيانات المراد ترميزىا و في ما يمي عرض 
 :لأمثمة توضح العممية في كؿ حالة مف الحالات الثلاث

 L-edu نستخدـ الرمز (Level of education)ترميز البيانات المتعمقة بالمستوى الدراسي: مثاؿ : استخداـ الرموز

 ترميز الحالات المرتبطة بالمستوى الدراسي: مثاؿ :استخداـ الأرقاـ

 ملاحظات ىامة

 استخداـ اختصارات بسيطة و مفيومة

 عدـ استخداـ الفراغ في عممية الترميز

 عدـ استخداـ رموز تتطابؽ مع اسماء الدواؿ الاحصائية

 .يستحسف انشاء دليؿ الترميز و الذي يضـ التعريؼ بالبيانات و خصائصيا و رموزىا المستخدمة

.  مهارات كتابة البحوث العممية:  المحاضرة الخامسة عشرة 

 (Punctuation)الترقيـ  (1

إحدى  (1)يعني استخداـ علامات محددة، تستعمؿ لتوضيح المعاني، وتفسير مقاصد الباحث، يتضمف الشكؿ رقـ 
.عشر علامة، مع شرح طريقة استخداميا، ومثاؿ عمى كؿ علامة  

.علامات الترقيـ (1)شكؿ رقـ   

 مثاؿ الاستخداـ الرمز العلامة

 . النقطة

تعني الوقؼ، كما تعني أف الباحث يريد 
أف يخبرنا بأف الجممة انتيت ىنا، وما 
.بعدىا بداية لجممة جديدة، وفكرة جديدة  

عمر الجيؿ الحالي للأقمار الصناعية 
وتتوقع الشركات أف . سبع سنوات

يتمكف الناس مف الاتصاؿ باستعماؿ 
.2010ساعة اليد بحموؿ عاـ    

 ، فاصمة
بيف الجمؿ التي تتضمف معنى واحدا-   
بيف الجمؿ المعطوفة حتى لا تطوؿ - 

 الجممة

ىناؾ قنوات معينة ، كالإذاعة مثلا-   
: مف أبرز أمثمة بنوؾ المعمومات- 

بنؾ معمومات نيويورؾ تايمز، وبنؾ 
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 مثاؿ الاستخداـ الرمز العلامة
 معمومات الييرالد تريبيوف

فاصمة 
 ؛ منقوطة

توفر جامعة الممؾ عبد العزيز  بعد الجممة لمتوضيح 
تخصصات نادرة؛ كعمـ الذرة ، وعمـ 

.الفمؾ  

 : شارحة
بعد كممة مثلا  -
 بعد كممة منيا -

بعد كممة قاؿ ، ويقوؿ   -

: ىناؾ عدة أنظمة منيا: مثاؿ- 
 نظاـ  ديوي و الكونغرس

:أردؼ الكاتب يقوؿ-   

 ...  نقاط3

المنيج ىو الطريؽ المؤدي إلى  لمدلالة عمى المحذوؼ
الكشؼ عف الحقيقة عف طريؽ طائفة 

حتى يصؿ إلى ... مف القواعد العامة 
 نتيجة معمومة 

علامة 
 الاستفياـ

 ما أىـ ملامح النظاـ العالمي الجديد؟ بعد السؤاؿ ؟

علامة 
لمتعجب مف مقولة معينة لا يتفؽ معيا  ! التعجب

.الباحث  
السعر المرتفع يدؿ دائما عمى جودة 

!المنتج  

 - الشرطة

.بعد الأعداد في أوؿ السطر-   
قبؿ جممة أو فكرة مغايرة لما سبقيا مف - 

.أفكار عند إضافة جممة أضيفت لمتوضيح  

في رأيي - ىذه الأفكار - 1
-المتواضع   

- قاؿ الخبير إف الأقراص المضغوطة 
غزت كؿ بيت منذ – يقصد المدمجة 

.ـ2001عاـ   
الفاصمتاف 
المتعاكس

 تاف
" " 

وتستعمؿ لوضع الكلاـ المنقوؿ حرفيا مف 
.النص أو المراجع المختمفة  

الخمؽ كميـ عياؿ الله، وأحبيـ إليو " 
".أنفعيـ لعيالو  

 القوساف
    (

) 

لذكر عبارات التفسير أو - 1وتستعمؿ 
. الثناء أو المدح  

لضـ الأرقاـ أو الحروؼ وسط - 2
.السطر  

  (كرـ الله وجيو)عمي - 
 

(ب( )أ)أو   (2( )1- )  

أف كأف يوجد  ]عميؾ بإخواف الصدؽ وتستعمؿ لوضع زيادات لـ ترد فيما ]    القوساف 
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 مثاؿ الاستخداـ الرمز العلامة
. اقتبس مف كتاب أو غيره [ المركباف    [إخواف صادقوف 

تنسيؽ الجداوؿ والأشكاؿ  (2

يمكف تمييز الجدوؿ عف الشكؿ في أف الأوؿ يعده الباحث عادة، بينما الآخر يورده كما ىو،  فمثلا البيانات التي 
يجمعيا ينظميا في جدوؿ مف عممو، بينما الخارطة الجغرافية التي حصؿ عمييا جاىزة مف مصدر رسمي تعتبر شكلًا، 

. إلا أف ىذه ليست قاعدة مطمقة، إذ يمكف لمباحث في بعض الحالات أف يرسـ أشكالًا توضيحية لترتيب الجداوؿ

أىـ شرطاف في وضع الجداوؿ ىما أف يحمؿ كؿ جدوؿ عنوانًا لتوضيح اليدؼ مف الجدوؿ والبيانات التي 
:  الشروط الأخرى كما يمي. يتضمنيا، ورقمًا متسمسلًا يفيد في الإشارة إلى الجدوؿ في متف البحث عند مناقشة النتائج

. يكتب عنواف الجدوؿ أعمى الجدوؿ في منتصفو -1

تراعى الدقة في رسـ الجدوؿ، وفي حاؿ استخداـ الأعمدة لمدلالة عمى وحدات متماثمة، مثؿ الوحدة الزمنية،  -2
 .ينبغي أف يكوف عرض العمود متساويا

 .أف تشمؿ الأعمدة الرأسية والأفقية عمى عناويف تدؿ عمى موضوع الجدوؿ -3

توضع الجداوؿ كمما أمكف مباشرة بعد الإشارة إلييا في المتف لتسييؿ ميمة القارئ، وتمكينو مف متابعة  -4
 .الشرح ومقارنتو بالبيانات الواردة في الجدوؿ

 .يراعى تنسيؽ الجداوؿ بحيث لا تظير في صفحة مستقمة بدوف المتف -5

يمكف عند الضرورة في حالة الجداوؿ الكبيرة طباعتيا بعرض الصفحة، أو بتصغير البنط دوف الإخلاؿ بمبدأ  -6
 .العنواف والترقيـ

 .مراعاة الدقة في رسـ الجداوؿ التي تتضمف البيانات -7

.  مراجعة الأرقاـ والإحصائيات والجمع والنسب والعمميات الإحصائية -8

 ترتيب الأشكاؿ

تستخدـ الأشكاؿ لتوضيح المعنى الذي ييدؼ إليو الباحث، كما تستخدـ لإيراد المعمومات التوضيحية التي يحصؿ 
:  يشترط في الأشكاؿ ما يمي. عمييا جاىزة مف الجيات المعنية بموضوع بحثو

. الدقة في إيراد الشكؿ، مع الحفاظ عمى المصدر الذي تـ الحصوؿ منو عمى الشكؿ -1

أف يتـ نقد الشكؿ مف حيث قدمو، فمثلا لو حصؿ الباحث عمى الييكؿ التنظيمي لمؤسسة ما، فإنو يورده كما  -2
ينبغي أف يكوف القارئ . ىو، ولكف في حالة تقادـ بيانات الييكؿ عما ىو موجود في الواقع، فإنو يقوـ برسـ ىيكؿ جديد

. قادرا عمى تمييز الشكؿ الجاىز، وذلؾ الذي تـ رسمو مف قبؿ الباحث
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بعكس الجداوؿ التي تأتي بعد الحديث عنيا في المتف، فإف الأشكاؿ يمكف أف تأتي كذلؾ مباشرة بعد الإشارة  -3
 .إلييا في المتف، أو قد تجمع في الملاحؽ في نياية البحث

 .يجب أف يحمؿ كؿ شكؿ عنوانًا، ورقما متسمسلاً  -4

 تنسيؽ الطباعة

يفضؿ أف يتولى الباحث طباعة بحثو بنفسو، إلا أنو يمكف أف يستعيف بشخص آخر، ولكف ينبغي عميو أف يتذكر 
دائمًا أف البحث يحمؿ اسمو، وتقع عميو المسئولية كاممة عف أي أخطاء سواءً كاف ىو السبب فييا، أو تسبب فييا أي 

بعض . مف ىنا فإف عميو مراجعة تقرير البحث لمتحقؽ مف خموه مف الأخطاء المطبعية. شخص آخر استعاف بو
:  الإرشادات كما يمي

.  تطبيؽ القواعد الخاصة بالطباعة التي تقرىا الجية التي يتـ تقديـ البحث إلييا -1
عمى سبيؿ  ((Simplified Arabicالميند، أو )ما لـ يشترط غير ذلؾ، يتـ استخداـ نوع موحد مف الخط  -2

.  المثاؿ، عمى مدار البحث
 . أبيض لممتف14 أسود لمعناويف، و14عادة يستخدـ البنط  -3

 .الكتابة سطرًا بعد سطر، عمى جانب واحد مف الورقة، مع ترؾ ىامش مناسب عمى جوانب الورقة -4

 تنسيؽ صفحات البحث

: يتـ ترقيـ  صفحات البحث عمى النحو التالي -1

. الخ...أ، ب، ج، د، ىػ، و، ز مقدمات البحث أو أوائؿ البحث، يتـ ترقيـ صفحاتيا بالحروؼ الأبجدية  -2

 (الخ...، 4، 3، 2، 1 )يتـ ترقيـ صفحات متف البحث بالأرقاـ العادية  -3

يتـ وضع أرقاـ الصفحات أسفؿ منتصؼ الصفحة، ما لـ يطمب المشرؼ عمى البحث أو الجية التي سيتقدـ  -4
. إلييا ببحثو خلاؼ ذلؾ

 تنسيؽ فصوؿ البحث

: تتكوف الدراسة في الغالب مف خمسة فصوؿ يمكف أف تزيد حسب طبيعة الموضوع، كما يمي

. مقدمة، وتشمؿ مشكمة البحث: الفصؿ الأوؿ
. الإطار النظري، بما في ذلؾ الدراسات السابقة: الفصؿ الثاني
. إجراءات الدراسة: الفصؿ الثالث
. عرض وتحميؿ نتائج الدراسة: الفصؿ الرابع

.   النتائج والتوصيات: الفصؿ الخامس
. كما سيرد تفصيؿ ذلؾ في الفصؿ الرابع
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 تنسيؽ الملاحؽ 

يضع الباحث في ملاحؽ البحث ما لـ يسعو أف يضعو في المتف، وكذلؾ أي وثائؽ إضافية تمت الإشارة إلييا في 
متف البحث، يتـ ترقيـ الملاحؽ وتسميتيا بحيث يسيؿ عمى القارئ الربط بينيا وبيف المعمومات الواردة بشأنيا في 

: مف أمثمة الملاحؽ ما يمي. المتف

. ممحؽ بأدوات البحث -

. ممحؽ بالخطاب الغلافي الموجو إلى أفراد عينة البحث -

. ممحؽ بالخرائط -

. ممحؽ بنصوص القوانيف والأنظمة والموائح -

. ممحؽ بالمكاتبات التي تمت بيف الباحث والأطراؼ الأخرى -

ممحؽ بأي وثائؽ، أو مستندات يريد البحث اطلاع القراء عمييا بقصد دعـ حجتو، أو تعزيز رأيو في قضية مف  -
 .القضايا

 (1)تنسيؽ اليوامش والمراجع

عمى الباحث أف يوثؽ المعمومات التي استقاىا مف المصادر الأخرى، وذلؾ بذكر البيانات الببميوجرافية التي تساعد 
.  القراء عمى معرفة تفاصيؿ كؿ مصدر رجع إليو

فيما يمي شروط الاقتباس مف المصادر  

 شروط الاقتباس

:  ينبغي عمى الباحث أف يراعي ما يمي

ينبغي أف يحقؽ التوازف فلا يسرؼ في النقؿ مف المصادر الأخرى، لأف الاقتباس الزائد يضعؼ البحث ولا  -1
 . يعطي فكرة واضحة عف حجـ الجيد الذي بذلو، كما أف خمو البحث مف أي اقتباس يقمؿ مف قيمتو العممية

مف . أف يحرص الباحث عمى أف يبرز شخصيتو فيما ينقؿ سواء بالتعميؽ أو التحميؿ أو النقد، أو الشرح -2
. البدييي أف لا يقتبس كؿ ما يصادؼ، كما لا يشترط أف يتفؽ مع كؿ ما يقرأ

 . أف يكوف لممصدر المقتبس منو علاقة بموضوع البحث -3

يجب أف يكوف الاقتباس مبررا بمعنى وجود مناسبة تستدعي الاقتباس كأف يحتاج إلى اقتباس فقرات أو جمؿ  -4
.  لدعـ فكرة معينة أو تعزيز موقؼ معيف

أف يتحمؿ مسئولية كؿ ما يقتبسو، ويراعي اتفاقو مع الواقع والمنطؽ والتفكير العممي المنظـ، وفي حالة  -5
. اضطراره لمنقؿ مع تعارضو، فيمحؽ ذلؾ بتعميقو
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أف يدرؾ أف التوثيؽ يمثؿ حماية لو، فيما لو كاف ىناؾ خطأ في رقـ أو إحصائية أو معمومة، ما فإف التوثيؽ  -6
 .يعفي الباحث مف تحمؿ المسئولية

، فإذا كنت تعد (ب )اقتبس مف مصدر (أ)الرجوع إلى المصدر الأصمي كمما كاف ذلؾ ممكنا، مثؿ مصدر  -7
نفسو، ولو  (ب )، في ىذه الحالة يفضؿ الرجوع إلى المصدر (أ)التي اقتبس منيا  (ب )، وتريد الاقتباس مف(ج )بحث

 .، وبذلؾ تخمي مسئوليتؾ(أ  )ورد ضمف المصدر (ب  )تعذر ذلؾ، تتـ الإشارة إلى أف المصدر

 .الالتزاـ بقواعد كتابة المراجع -8

يراد المعمومات الببميوجرافية الكافية التي تدؿ عمى تمؾ المادة،  -9 أف يتـ نسبة المادة المقتبسة إلى صاحبيا، وا 
 .وتساعد عمى الوصوؿ إلييا

 .الحفاظ عمى أفكار المؤلؼ الأصمي، وعدـ تحريفيا، أو تشويييا -10

الالتزاـ بمبدأ الحياد، وعدـ التحيز إلى أفكار أو معتقدات معينة، ويمكنو عند الحاجة أف يورد أفكار المؤلؼ  -11
 .الأصمي، وينقدىا أو يحمميا أو يفندىا

عند إضافة فقرة أو فقرات مف قبؿ الباحث إلى ما اقتبسو، فيتـ تمييز تمؾ الإضافات بوضعيا بيف أقواس  -12
 .، حتى يمكف لمقارئ أف يميز تدخؿ الباحث في النص الأساس]  [ كبيرة

في حالة النقؿ المباشر وأراد أف يحذؼ مف الفقرة التي يقتبسيا بعض الكممات أو الجمؿ التي يرى عدـ  -13
أىميتيا في بحثو، بحيث لا يضر الحذؼ المعاني التي قصدىا المؤلؼ الأصمي، وفي ىذه الحالة يضع الباحث نقاطا 

.  (2)محؿ الكممات أو الجمؿ المحذوفة (...)أفقيا 

 (Importance of Documentation)أىمية التوثيؽ 

تأتي أىمية توثيؽ المصادر مف منطمؽ أف البحث العممي يقتضي الاطلاع عمى البحوث السابقة والإحاطة بالأعماؿ 
التي قاـ بيا الآخروف ،والاستفادة منيا، عمى اعتبار أف البحث العممي  عبارة عف جيود إنسانية متراكمة ومتصمة، لأف 

والبحث العممي في الأساس عممية بناء متتابعة مف . الباحث غالبا ما يبدأ مف النقطة التي انتيى إلييا الآخروف
الباحثيف يضـ كؿ واحد منيـ إلى العمـ والمعرفة ما يتوصؿ إليو فكره، فكؿ منيـ يضع لبنة في بناء المعرفة الإنسانية 

يعني ذلؾ أف الباحث يستفيد مف جيود مف  .(3)وتكوينيا، وبذلؾ تبني الأمـ حضارتيا، فيكمؿ الخمؼ ما أنجزه السمؼ
سبقوه فيشير إلى أعماليـ بالنقد والتحميؿ إما بيدؼ تدعيـ آرائو وحججو، أو لدحض فكرة أو نتيجة توصمت إلييا 

دراسات سابقة، أو لإظيار وجية نظر مختمفة، كما أنو يمكف أف يستفيد مف نتائج البحوث السابقة فيبني عمييا أو 
ىذا إلى جانب أف الباحث  ينبغي عميو  أف يساعد الآخريف ويسيؿ ميمتيـ للاستفادة مف البحث . يكمميا وما إلى ذلؾ

تمؾ الجيود المتواصمة الحثيثة التي . الذي يعده، ليطمع الآخروف عمى ما بذلو مف جيود، وما توصؿ إليو مف نتائج
يبذليا الباحثوف تؤدي  إلى تراكـ المعرفة ونموىا وتكاثرىا وانتشارىا، حيث ينشر البحث أو يشارؾ بو الباحث في مؤتمر 
عممي، فيتحقؽ التواصؿ بيف العمماء والباحثيف وطمبة العمـ، والتوثيؽ يعزز ويقوي التواصؿ ويثري المعرفة ويساعد عمى 

تلاقح الأفكار، وتبادؿ الخبرات والتجارب، ويحقؽ الترابط بيف البحوث والجيود، ويعيد الفضؿ لأصحابو مف خلاؿ 
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كؿ ذلؾ يتطمب الإشارة إلى تمؾ المصادر، حيث إف مف مقتضيات الأمانة العممية وأخلاقيات . الاعتراؼ بريادتيـ وجيدىـ
. الوسيمة الوحيدة لإثبات ذلؾ ىو التوثيؽ. البحث أف ينسب الباحث كؿ عمؿ إلى صاحبو وبذلؾ يعترؼ  بحقوؽ الآخريف

: مف ىذا المنطمؽ فإنو ينبغي عمى الباحث أف ييتـ بالتوثيؽ اىتماما خاصا، أخذا في الاعتبار أف التوثيؽ يدؿ عمى

 .التعريؼ بالمصادر التي استفاد منيا البحث واقتبس منيا، ونسبتيا إلى أصحابيا -1

إرشاد القارئ إلى المصدر الأساس الذي تـ الاقتباس منو، حتى يتمكف مف الرجوع إلى النص الكامؿ متى رغب  -2
 .في ذلؾ

 . تأكيد أمانة الباحث -3

 .تأكيد دقة المعمومات وصحتيا -4

 .دلالة عمى فيـ الباحث ومعرفتو -5

 .  دعـ آراء وحجج الباحث، أو إثبات وجية نظر مخالفة، أو نقض نتيجة توصمت إلييا البحوث السابقة -6

. مدى الجيد الذي بذلو الباحث في البحث  عف مصادر المعمومات المختمفة وقراءتيا وتصفحيا -7

التعرؼ عمى مدى حداثة المصادر التي رجع إلييا، وبالتالي مدى حداثة المعمومات التي تـ اقتباسيا والاستفادة  -8
 .منيا في إعداد البحث

مصادر كمف رجع  (10)مدى سعة إطلاع الباحث مف خلاؿ عدد المصادر التي رجع إلييا، فميس مف رجع إلى  -9
 .، وىكذا(50)إلى 

 .إمكانية التحقؽ مف أمانة الباحث مف خلاؿ الرجوع إلى المصادر -10

 .إثبات حؽ المؤلؼ -11

إخلاء المسئولية تجاه المعمومات التي اقتبسيا، عمى اعتبار أف المؤلؼ الأصمي يتحمؿ مسئولية صحة  -12
غفاؿ ذكر المصدر يحمّؿ الباحث مسئولية أي خطأ يرد فييا .  المعمومات التي يتضمنيا المصدر، وا 

توثيؽ المصادر  

يتضمف التوثيؽ البيانات الببميوجرافية الأساسية مثؿ اسـ المؤلؼ،عنواف المقالة، عنواف الدورية،المجمد، العدد، 
السنة،تاريخ النشر، عدد الصفحات وذلؾ في حالة كوف المصدر مقالة منشورة في دورية أما إذا كاف المصدر كتابا فإف 
البيانات الببميوجرافية تتضمف اسـ المؤلؼ، عنواف الكتاب،مكاف النشر،اسـ الناشر،الطبعة،سنة النشر كما سيرد تفصيؿ 

. ذلؾ مع الأمثمة

 طرؽ التوثيؽ

ىناؾ طرؽ عديدة لمتوثيؽ، ويمكف مف خلاؿ استعراض الكتب والبحوث المنشورة في الدوريات العممية أف نلاحظ 
تعدد تمؾ الطرؽ، وغالبا ما تحدد إدارة الدورية العممية، أو لجنة البحوث المكمفة بمراجعة البحوث المقدمة إلى مؤتمر 
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عممي طريقة توثيؽ المصادر ضمف شروط تقديـ البحوث، ويتـ الإعلاف عنيا في الصفحات الأولى مف الدورية أو يتـ 
نشرىا عمى موقع المؤتمر عمى الإنترنت، وفي ىذه الحالة يتعيف الالتزاـ بتمؾ الإرشادات، وبغض النظر عف الطريقة 

.   التي يستخدميا الباحث في التوثيؽ، فإف عميو الالتزاـ باستخداـ طريقة موحدة في كامؿ البحث

: ىناؾ قائمتاف يمكف لمباحث مف خلاليما توثيؽ المصادر، ىما
 (Citations)قائمة ثبت الحواشي أو اليوامش  -1
 (References)قائمة المراجع  -2

 الحواشي أو اليوامش: أولاً 

الكتاب ) يستعمؿ مصطمح حاشية و مصطمح ىامش استعمالا مترادفا، فمفظ ىامش يطمؽ عمى حاشية الشيء 
. (4)، كما أف حاشية الشيء تدؿ عمى طرفو الأقصى أو ناحيتو(مثلاً 

كممة حواشي يقصد بيا المعمومات التي يضيفيا الباحث في ىامش الصفحة، وييدؼ منيا إلى الاستطراد أو التعريؼ 
.   (5)بمصادر المعمومات

.  حواشي محتوى، وحواشي مرجعية: تنقسـ الحواشي إلى قسميف

وىي تمؾ الحواشي التي تظير سواء أسفؿ الصفحة أو في نياية الفصؿ أو في نياية :  حواشي المحتوى -1
:  البحث، وتستخدـ للأغراض التالية

. لمتعميؽ عمى فقرة معينة سواءً اقتبسيا الباحث مف مصدر معيف، أو أعدىا بنفسو - أ
 .للاستطراد، وذكر تفاصيؿ إضافية، أو شروحات - ب

 .لإحالة القارئ إلى مصادر إضافية-  ج

ىي تمؾ الحواشي التي تظير سواء أسفؿ الصفحة أو في نياية الفصؿ أو في نياية : الحواشي المرجعية (1
. البحث، وتستخدـ لإيراد  البيانات الببميوجرافية الخاصة بالمصدر الذي اقتبس منو

 عناصر التوثيؽ

بالرغـ مف وجود عدد مف المعايير الدولية التي تنظـ عممية التوثيؽ، إلا أف العناصر الأولية لممصادر والتي يطمؽ 
عمييا العناصر الببميوجرافية ىي نفسيا تقريبا في تمؾ المعايير، ويكمف الاختلاؼ في ترتيب كتابة تمؾ العناصر تقديما 

: وتأخيرًا، وىذه العناصر ىي

اسـ المؤلؼ   -
عنواف الكتاب  -
 رقـ الطبعة  -
مكاف النشر   -
 اسـ الناشر  -
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سنة النشر  -
 .رقـ الصفحة أو أرقاـ الصفحات التي تـ الاقتباس منيا -

قواعد كتابة الحواشي  

: يتـ كتابة العناصر المذكورة أعلاه حسب الترتيب التالي

 .رقـ الحاشية، ويكوف مطابقا لرقـ الاقتباس في متف البحث -

إذا كانت الحاشية تشير إلى مصدر تـ الاقتباس منو لأوؿ مرة، تذكر البيانات الببميوجرافية كاممة، أما في حاؿ  -
، ثـ رقـ الصفحة التي تـ (مصدر سابؽ )تكرار الاقتباس مف نفس المصدر، فيذكر اسـ عائمة المؤلؼ، متبوعا بعبارة 

 .الاقتباس منيا

 موقع اليوامش

بعكس قائمة المراجع، ىناؾ ثلاثة مواقع شائعة لكتابة اليوامش، يمكف لمباحث أف يختار أحدىا، شريطة أف يمتزـ  
. فيما يمي شرح المواقع الثلاثة. بنفس الطريقة في كافة أجزاء البحث

بيف قوسيف  (1)يتـ وضع أرقاـ متسمسمة لكؿ صفحة تبدأ بالرقـ : footnotes))أسفؿ الصفحة، وتسمى . 1
صغيريف يوضع في نياية الجممة المقتبسة، ويقابمو نفس الرقـ في الحاشية أسفؿ الصفحة، ويفصؿ بيف متف البحث  

.  سـ تقريبًا3واليوامش خط أفقي بطوؿ 

 قواعد كتابة اليوامش 

 .ينبغي أف يتطابؽ رقـ الحاشية في متف البحث مع الرقـ في القائمة بغض النظر عف موقع قائمة الحواشي -1

. (المصدر السابؽ) في حاؿ تكرار الاقتباس تذكر عبارة  -2

 في حاؿ تكرار الاقتباس بعد اقتباس جديد يذكر اسـ المؤلؼ، وعبارة مصدر سابؽ، ورقـ الصفحة أو  -3
 . الصفحات المقتبس منيا

 أف تكوف الطريقة المتبعة في التوثيؽ واضحة، وتتفؽ مع الإرشادات التي يتضمنيا دليؿ كتابة البحوث  -4
 . المعتمد في القسـ العممي أو الكمية التي يتبعيا الباحث، أو الجية التي يتـ تقديـ البحث إلييا

 أف تكوف متسقة عمى مدار البحث، بمعنى الحفاظ عمى نسؽ أو نمط موحد لمتوثيؽ مف بداية البحث إلى  -5
 .نيايتو

 أف تتضمف البيانات الببميوجرافية الكاممة التي تمكف أي شخص مف الرجوع إلى المصدر الأصمي الذي تـ  -6
 .الخ... الاقتباس منو، مثؿ رابط الإنترنت، المجمد، العدد، السنة 

 الرجوع دائما إلى صفحة غلاؼ المصدر الذي يتـ الاقتباس منو، لنقؿ البيانات الببميوجرافية، والحرص عمى  -7
. أف تكوف صحيحة ومطابقة
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 قائمة المراجع: ثانيًا

:  تشبو قائمة المراجع إلى حد كبير قائمة ثبت الحواشي مع بعض الاختلاؼ في ترتيب المداخؿ كما يمي

القصيبي، غازي عبد : مثلا غازي عبد الرحمف القصيبي، يكتب كما يمي: يتـ كتابة اسـ المؤلؼ مقموبا- 1
. الرحمف

يتـ كتابة اسـ المؤلؼ الأوؿ مقموبًا، واسـ المؤلؼ الآخر بالترتيب : في حالة وجود مؤلؼ وآخر مشارؾ- 2
العادي، وتطبؽ نفس القاعدة في حالة وجود ثلاثة مؤلفيف، أما في حالة إذا كاف العمؿ مف تأليؼ أكثر مف ثلاثة، 

: فيكتب كما يمي

1مثاؿ  

. دار الرسالة: بيروت.  أساليب رفع الكفاءة الإدارية لدى المديريف في القطاع الخاص.شاكر عمي إبراىيـ وآخروف
2008.  

2مثاؿ  

Cayton , Anthony et al . America: Pathways to the Present . Needham: prentice Hall 
.2008. 

3مثاؿ  

:المثاؿ التالي يوضح كيفية تنظيـ قائمة المراجع، بحيث تظير في نياية البحث  
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 تطبيؽ

 :أجب عمى الأسئمة التالية

 ما ىي؟.  في البحثاليوامشىناؾ عدة مواقع لكتابة قائمة  .1

  وقائمة المراجع؟اليوامشما أىـ الفروؽ بيف قائمتي  .2

 1تمريف

: اليوامشرتب البيانات الببميوجرافية في قائمة 

تصور مقترح لتدريس البحث الإلكتروني في الجامعات - مجمة مكتبة الممؾ فيد الوطنية- ريما سعد الجرؼ 
،جمادي الآخرة -العدد الأوؿ- المجمد العاشر- السعودية . 80ص – . 89-76ص ص -1425محرـ

 2تمريف

: أعد كتابة الفقرة التالية مع مراعاة علامات الترقيـ

لقد تناوؿ العديد مف الباحثيف مفيوـ البحث العممي وكاف لكؿ منيـ وجية نظر خاصة إلا أنيا لا تخرج عف الأطر 
العامة التي تنظـ النشاطات الخاصة بالبحث العممي ويتكوف مصطمح البحث العممي مف مقطعيف ىما البحث والعممي 
ويعني البحث طمب الشيء ومحاولة الوصوؿ إليو بينما يعني العممي إخضاع عممية البحث لمقوانيف والبراىيف العممية 

. الثابتة

 

  

 


