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 مـــتقدي
 

 أما بعد : .، وعمى آلو وصحبو أجمعيفأشرؼ المرسميفصلاة والسلاـ عمى وال ،بسـ الله الرحمف الرحيـ

في المسار الجامعي، إذ تمثؿ تتويجا لما اكتسبو الطالب مف معارؼ تعد مذكرة الماستر محطة عممية مفصمية 
تمثؿ انتقاؿ الطالب مف تمقي المعرفة إلى منيجية خلاؿ سنوات التكويف، كما تجسد أوؿ تجربة بحثية معمقة 

 انتاجيا وفؽ المعايير الأكاديمية المعتمدة.

والتوجيات  وتعدد المدارس كثيرا ما تتأثر بتبايفغير أف ىذه المرحمة عمى ما تحممو مف قيمة عممية وتكوينية، 
  اختلاؼ الشكؿ الخارجي لممذكرات وتفاوت بنيتياالمنيجية، وىو الأمر الذي يؤدي في كثير مف الأحياف إلى 

ويجعؿ جزءا معتبرا مف جيود الطالب منصرفا إلى تدارؾ الملاحظات الشكمية والمنيجية بدؿ التركيز أكثر عمى 
 الموضوع.

ـ عمى فيـ متطمبات الموجو لطمبة السنة الثانية ماستر مف أجؿ مساعدتيمف ىذه الفكرة، يأتي ىذا الدليؿ لاقا وانط
كما يسعى إلى ارساء منيجية موحدة ومعايير كتابة مشتركة يمتزـ ، والالتزاـ بقواعد البحث العممي، مذكرتيـاعداد 

بما يضمف ، والعموـ السياسية بجامعة يحيى فارس بالمدية عمى مستوى كمية الحقوؽ في إعداد مذكراتيـ,بيا الطمبة
في يشكؿ إطارا مرجعيا واضحا و ، وتقاليدىا العممية الاتجاه المنيجي العاـ لمكميةانسجاما بصريا وتنظيميا يعكس 

والأساليب نتيجة تنوع المدارس العممية وتبايف المقاربات بيف  ظؿ ما يلاحظ احيانا مف اختلاؼ في التوجيات
 دوف أف يمس بالخصوصيات المعرفية لكؿ تخصص.ولكف  الأساتذة المشرفيف وكذا السادة أعضاء لجنة المناقشة،

أثناء المناقشات،  والشكمي المرتبطة بالجانب المنيجي المتكررة الملاحظات تقميصإلى  الدليؿكما يطمح ىذا 
تيمؾ وقت المناقشة وحيويتيا، وىو ما سيسمح والتي كثيرا ما تس بذلؾ،التفاصيؿ المتعمقة وتخفيؼ التركيز عمى 
بناء ثقافة بحثية موحدة توازف بيف حرية الطالب في و ، جوىر البحث ومضمونو العمميبتوجيو الاىتماـ نحو 

 .الاجتياد الموضوعي وبيف التزامو بمتطمبات الكتابة العممية

 

 والله ولي التوفيؽ                                                                                      
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 لتحرير أجزاء المذكرةالضوابط المنيجية /  أولا

 الواجية أ/ 

 عمى الشكؿ التالي :حصرا وذلؾ بيانات محددة تتضمف الواجية 
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 (ممخص، إىداء ،شكر وتقدير) لممذكرة الصفحات التمييديةب/ 

 وارد أعلاه.الترتيب البحسب  الصفحات التمييديةيتـ تحرير  -
بصفحة واحدة لمشكر، في حيف يجوز تعدد صفحات الإىداء تبعا لعدد الطمبة الذيف أنجزوا  الاكتفاءيتـ  -

 مف الشكر والاىداء بأسموب مختصر. يصاغ كؿالمذكرة، عمى أف 
عرضػػا شػػاملا لمحتػػوى البحػػث فػػي صػػورتو النياميػػة ويبػػرز أىػػـ النتػػام  المتوصػػؿ إلييػػا فػػي  الممخػػص يتضػػمف -

كػؿ  يوضػ عمػى أف  ،لكػؿ منيمػا أسػطر 10 إلػى 08مػف وبالمغتيف العربيػة والانجميزيػة، ي متناسؽ سرد أسموب
 بعدد مف الكممات المفتاحية في حدود خمس كممات.في إطار ويرفؽ ممخص 

 في حالة إذا تطمبت طبيعة الموضوع ذلؾ.صفحة المختصرات  إدراج يمكف -

  مقدمة/  ت

بطريقة مترابطة ومتسمسمة  متتابعة شكؿ فقرات تعرض فياصر أساسية عن 7أف تتضمف  يشترط في المقدمة
 كما يمي :مرتبة وىي  دوف ترقيميا، فرعية عناويف تحت

  تمييد عام لمموضوع
 . يصؿ لممشكمة محؿ البحث حتىثـ يضيؽ تدريجيا الموضوع  عف فكرة عامةب يبدأمدخؿ ك يعتبر

  أىمية الموضوع
 .مف الناحية العممية والعممية الدراسةالإيجابية المترتبة عمى  مف خلاؿ توضيح الآثار ذلؾيتـ 

 أسباب اختيار الموضوع 
 .الموضوعية التي شكّمت دافعاً لمبحث، وخوض غمار الموضوعو أىـ الأسباب الذاتية  تتمثؿ في 
 الدراسةىداف أ
 .ا مف خلاؿ معالجة الموضوعالغايات المفترض الوصوؿ إلييىي  

 الإشكالية 
 .المذكرةعنواف متوافقة م   وتكوفالتي يتمحور البحث حوليا، وـ الطالب بصياغة الاشكالية حيث يق

 المنيج الـمُعتمد 
 مقارف ... الخ( تحميمي، ،)وصفي لإجابة عمى الإشكاليةلويقصد بو ذلؾ المني  الذي اختاره الطالب 

 تقسيم الموضوع 
 .رة مختصرة لكؿ فصؿفي شكؿ فقفقط الفصوؿ عناويف ذلؾ مف خلاؿ ذكر يتـ و 
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     حول المقدمة ات ىامةملاحظ  : 

 ليا. أسئمة فرعيةذكر أي موحدة دون  صيغة يتم طرح الاشكالية في -
نما  فرضيات الدراسة تدرجلا  - ضمن المقدمة، ذلك أن الدراسات القانونية لا تقوم عادة عمى فرضيات اختبارية، وا 

 النصوص القانونية والاجتياد القضائي والفقو. تعتمد عمى التحميل والاستدلال انطلاقا من
كما يمنع تخصيص   أن يتضمن تقسيم الموضوع في المقدمة ذكر عناوين المباحث والمطالب والفروع لا يمكن -

 .ضمن الفيرسلاحقا  ادراجيا سيتم باعتبار أن الخطةصفحة مستقمة لخطة البحث، 
لا يجب أن تحتوي عمى أي بحيث ن رؤيتو واجتياده الشخصي، تعد المقدمة من الأجزاء التي يعبر فييا الطالب ع -

تفصيلات في الموضوع )تعريفات، شروط ...الخ( وبالتالي يفترض عدم تضمينيا اقتباسات أو إحالات توثيقية حفاظا 
 ، إلا فيما يتعمق بتوثيق نص قانوني معين )قانون، أمر، مرسوم .. الخ(.عمى طابعيا

 الفيرس.صفحات قيم الصفحات بالأرقام إلى غاية تعمن المقدمة عن بداية تر  -
 .صفحات كحد اقصى 5 ولا يزيد عن عن صفحتين. يقل عدد صفحات المقدمة ألايجب  -
 

 / صمب الموضوعث
 عناوين صمب الموضوع /1

 كما يمي : محددة قوالبصمب الموضوع وفؽ  تكوف عناويف
 الفصوؿ  -
  ... الخ المبحث الأوؿ، المبحث الثاني : الفصوؿ تقسـ إلى -
 المطمب الأوؿ، المطمب الثاني ... الخ : المباحث تقسـ إلى -
 الفرع الأوؿ، الفرع الثاني ... الخ :المطالب تقسـ إلى -
 ... الخوثالثاأولا وثانيا  : الفروع تقسـ إلى -
 .(1) ...الخ(ث، ج،  ،ت)أ، ب،  اليجاميةالحروؼ  : أولا تقسـ إلى -
 ... الخ( 3،  2، 1) الأرقاـ : تقسـ إلى جاميةيالالحروؼ  -
    ...  الخ( 2-1-1   ،1-1-1 إلى:ثـ   ،... الخ  2-1  ، 1-1سمسمة الأرقاـ )  : الأرقاـ تقسـ إلى -

                                                             

في ترقيم  يعتمد حصرا الترتيب اليجائي لمحروف العربية ويستبعد الترتيب الأبجدي القديم وذلك في جميع أشكال الترقيم بالحروف داخل المذكرة سواء  (1) 
ة والتصنيف والأرشفة الأكاديمية والبحث المعجمي العناوين أو الصفحات التمييدية أو في قائمة المراجع، نظرا لانسجامو مع ما ىو معتمد حاليا في الفيرس

 والمنيجي، وكذا لما يتيحو من بساطة ووضوح لدى الطالب. 
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        عناوين صمب الموضوعحول  ات ىامةملاحظ : 
ميما موجز وذلك  تقسيم تمييدية أو فقرةإدراج إلا بعد  العناوين المتفرعة عنو الرئيس إلى عنواناللا يتم الانتقال من  -

 يد للانتقال وتضمن ترابط الأفكار.متتابعين دون فقرة فاصمة تمعنوانين  توالييمنع  وعميو، كانت طبيعة العنوان
 التمييد الخاص بالفصل يجب ألا يقل عن نصف صفحة ولا يتجاوز الصفحة الواحدة. -
 ر نفسو.في السط محتواه، وعدم مباشرة يجب النزول إلى سطر جديد بعد كل عنوان -
، أولا، أ، فرع، مطمبمبحث، فصل، )  السابق ذكرهع خارج التقسيم المنيجي تق العناوين السابحة التي إدراج يحظر -

... الخ(  فيذا   ،   ، ، مثلا: )   مطّو أو نجمة أو رمز معينب المسبوقةالعناوين ك ( .. الخ 1-1  ،1
 غير مقبول منيجيا. 

 المباحث التمييدية.يحظر الاعتماد عمى الفصول و  -
 .استفيامية صيغة في وليس تقريرية، صيغة في ةوارد العناوين كونت أنيجب  -
 .عنوانا لمفصل أو المبحث أو لأي عنوان فرعي ذاتو يمنع اعتماد عنوان المذكرة -
ان الرئيس يكون تفسيرىا أو اكتمال معناىا رىينا بالعنو بحيث لا  ومكتفية بذاتيا،العناوين واضحة كل يجب أن تكون  -

 الذي تتفرع عنو.
 في المذكرة بما يضمن انسجاميا المنيجي وجودتيا العممية. الكمي والكيفين التواز يراعى تحقيق -
 افي الصفحة ذاتي ، بل ينبغي أن يتبعيا جزء من النصفي نياية الصفحةمنفردة مراعاة ألا تدرج العناوين  يرجى -

 يائي.حفاظا عمى جودة التنسيق وسلامة الإخراج الن
  يرجى تجنب إدراج خلاصة مستقمة في نياية كل فصل والاكتفاء بخاتمة عامة في نياية المذكرة. -

 

 الاحالاتو الاقتباسات، اليوامش / 2

 الاقتباسات -2-1

 .يجوز لمطالب الاعتماد عمى الاقتباس الحرفي )المباشر( أو الاقتباس غير المباشر وفؽ الضوابط المحددة أدناه

  والإحالات اليوامش -2-2

)حواشي أسفؿ الصفحة بشكؿ آلي ، ويكوف التيميش  (1)يشار لرقـ اليامش في المتف واليامش بيذه الطريقة 
 بترقيـ مستقؿ لكؿ صفحة.سفمية( 
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الأرقاـ ب يتـ ترقيـ اليوامشالحالتيف  كمتالتقديـ شرح أو ملاحظة معينة، وفي يمكف أف يستعمؿ اليامش لمتوثيؽ أو 
 .كالنجمة )*( وغيرىاعوض استخداـ أي رموز أخرى ابؽ بيانو، عمى النحو الس

، سواءً في حالة الإشارة لممرج  لممرة حسب ما ىو متعارؼ عميو في البحوث العمميةفي المذكرة بويتـ التوثيؽ 
سة عف ، أو في حالة الاشارة لمرج  نقؿ المعمومة المقتب الإشارة لممرج  لأكثر مف مرة الأولى، أو في حالة تكرار
 مرج  آخر ولكنو مفقود.

 لأول مرةكيفية التوثيق في حالة الإشارة إلى مرجع  -2-2-1

 التوثيق بالنسبة لمقرآن الكريم  -2-2-1-1

 سورة ...... )الأية ...( ، مثاؿ: اسـ السورة ورقـ الآية بيف قوسيف نكتب 

 التوثيق بالنسبة لمكتب -2-2-1-2

مػا  اسػـ، عنػواف الكتػاب،  (1) تػابنذكر المؤلؼ كما ورد في واجيػة الك - ـ أو المحققػؽ إف كػاف الكتػاب مَترج  المتػرجم
ولػػى أو الثانيػػة ..الػػخ  دار أو مَحقَّقػػا، رقػػـ الجػػزء إف وَجػػد، عنػػواف الجػػزء إف وَجػػد، رقػػـ الطبعػػة فيمػػا إذا كانػػت الأ

  .، مكػاف النشر،  سنة النشر، رقـ الصفحةالنشر

 كػؿ أرقػاـ فنكتػب واحػدة صػفحة مػف أكثػػر إلػى فحة واحػدة، أمػا إذا كػاف يمتػدّ قد تّـ مف صػ الاقتباس ىذا إذا كاف
مػف  متتاليػة كانػت الصػفحات المقتػبس منيػا فػنف " 17 ،12 ،10صػفحات "  متفرقػة، مػثلاً  كانػت إف الصفحات

 ." 20 -10 صفحات" فنكتب  20إلى  10

ويفصػػؿ   يف بحسػػب تػػرتيبيـ فػػي المرجػػ مؤلفػػاف أو ثلاثػػة فيػػذكر كػػؿ ىػػؤلاء المػػؤلفإذا كػػاف الكتػػاب يشػػترؾ فيػػو  -
ذكػػر جميػػ   أيضػػا ، فػػنفّ الأمانػػة العمميػػة تقتضػػيبينيمػػا حػػرؼ الػػواو، أمػػا اذا اشػػترؾ فػػي الكتػػاب أكثػػر مػػف ذلػػؾ

ىؤلاء المؤلّفميف، عندما يشار لممرج  لممرّة الأولى، أمّا بعد ذلؾ فػيمكف الاكتفػاء بالاسػـ الكامػؿ لممؤلػؼ الػذي تػـ 
 .ج ، متبوعا بعبارة "وآخروف" البدء باسمو في المر 

فػيمكف البحػث   في حالة عدـ وجود دار النشر، أو مكاف النشر، أو سنة النشر، عمى الغػلاؼ الخػارجي لمكتػاب -
 بكتابػة يجػب التصػريح بػذلؾ  مف الكتاب التي تمي الغلاؼ، فنف لـ توجػدأو الأخيرة عنيا في الصفحات الأولى 

 .بلا تاريخ ،النشر بدوف ذكر مكاف ،بدوف ذكر دار النشر

                                                             
  سوو الشصيِلا ًألقثو العائلِ لإها  أُ أى ًاجيح الكتاب ىِ التِ تحدد الأسثقْح، ًاجيح الكتاب  ّلتصم الطالة تالطسّقح التِ ًزد تيا اسن الوؤلف فِ  (1)

 .. الخ.كالوركساخ ًالوقالاخ ًالوداخلاخ ًالوحاضساخ . ،الوشاتيحذاخ الطثْعح قاعدج علَ جوْع الوساجع الأخسٍ ًتطثق ىره ال
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 والرسائل والمذكرات الجامعية للأطاريحالتوثيق بالنسبة   -2-2-1-3

 ،ماسػػػػػتر(-ماجسػػػػػتير –) دكتػػػػػوراه يػػػػػاوعن، عنوانيػػػػػا، نػػػػػذكر المؤلػػػػػؼ كمػػػػػا ورد فػػػػػي واجيػػػػػة الأطروحػػػػػة أو المػػػػػذكرة 
 .، السنة الجامعية، رقـ الصفحة يامكانو  ، الكميّة، اسـ الجامعةصص، القسـ إف وَجدالتخ

 لممقالات العمميةالتوثيق بالنسبة  -2-2-1-4

الجيػػػة الػػػػمَصدرة لممجمػػػة  ، إسػػـ المجمػػػة، ، عنػػػواف المقػػػاؿالمقػػػاؿ  الصػػػفحة الاولػػى مػػػفنػػذكر المؤلػػػؼ كمػػػا ورد فػػػي 
  المجمة، رقـ الصفحة .نشر مكانيا رقـ المجمد ، عدد المجمة، تاريخ و 

 الأيام الدراسيةت و الممتقيات والندوا لأعمالالتوثيق بالنسبة  -2-2-1-5

عنػػواف الممتقػػى أو المػػؤتمر أو اليػػوـ  ، ، عنػػواف المداخمػػةالمداخمػػة  الصػػفحة الاولػػى مػػفنػػذكر المؤلػػؼ كمػػا ورد فػػي 
   . الجية المنظمة لو، مكاف انعقاده، تاريخ انعقاده، رقـ الصفحة م  ذكر نوعو )وطني، دولي.. الخ(،، الدراسي 

ذا كانت المداخمة منشورة في كت كتػاب ذكر عبػارة " نػ فبعػد عنػواف المداخمػةاب يضـ أشػغاؿ الممتقػى أو المػؤتمر ، وا 
  ... ثـ نذكر عنواف الممتقى ونكمؿ بقية المعمومات السابقة الذكر.أعماؿ الممتقى

  المطبوعة الجامعية التوثيق بالنسبة لممحاضرات  -2-2-1-6

، الكمّيػة ،القسػـ  المستوى والتخصػص، ،المقياسات، ، عنواف المحاضر نذكر المؤلؼ كما ورد في واجية المطبوعة 
 .، رقـ الصفحةالسنة الجامعيةالجامعة، 

 لممقالات الصحفيةالتوثيق بالنسبة  -1-2-1-7

اسػـ الجريػدة، نػوع  ، عنواف المقاؿ الصحفي،مف المقاؿكما ورد في الصفحة الاولى  الصحفي نذكر صاحب المقاؿ
  الصفحة.رقـ الجريدة، تاريخ الجريدة،  عددالجريدة )يومية، أسبوعية ... الخ(، 

 التوثيق بالنسبة لممواقع الالكترونية  -2-2-1-8

، .... الخ wordأو   pdfإذا كاف الاقتباس قد تّـ مف كتاب، أو مقاؿ، أو تقرير، تـ تحميمو عمى الأنترنت بصيغة 
مػػ   ذكػػر الػػرابط الالكترونػػي   قػػدر الإمكػػافبوالتقػػارير فيػػتـ ذكػػر البيانػػات السػػابؽ ذكرىػػا المتعمقػػة بالكتػػب والمقػػالات 

  وساعتو. الذي تـ التحميؿ منو كاملًا  تحتو سطر، وذكر تاريخ الاطلاع عميو
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ّـ مػػف الصػػفحة الالكترونيػػة مباشػػرة، فنكتفػػي بػػذكر عنػػواف الموقػػ  أو الػػرابط الالكترونػػي  أمػػا إذا كػػاف الاقتبػػاس قػػد تػػ
ّـ مػػف موقػػ  رسػػمي، وسػػاعتو ، ميػػو، كػػاملا تحتػػو سػػطر، مػػ  ذكػػر تاريػػػػخ الاطػػػلاع ع بشػػرط أف يكػػوف الاقتبػػاس قػػد تػػ

 .كالمواق  الحكومية، أو موق  أحد المؤسسات أو الييمات الخاصة

إذ لا يعتػد بمثػؿ ىػذه المواقػ  كمراجػ  عمميػة  ميمػا كػاف ، التي تتيح النشػر العػاـ لأي مسػتخدـمواق  ال وتستبعد كؿ
 بيديا ومواق  المنتديات المفتوحة لمجميور عمى اختلاؼ أسماميا.  مصدرىا أو شيرتيا، عمى غرار موق  ويكي

 التوثيق بالنسبة لممقابلات الشخصية -2-2-1-9

نبدأ باسـ ثػـ لقػب الشػخص الػذي جػرت معػو المقابمػة، ثػـ منصػبو ، ثػـ اسػـ المؤسسػة التػي يعمػؿ فييػا ومكانيػا، ثػـ 
 نكتب عبارة مقابمة شخصية، ثـ تاريخ المقابمة.

 الوطنية والدولية التوثيق بالنسبة لمنصوص القانونية -2-2-1-10

موضػوع الػػنص، عػػدد  المػػيلادي لمػػنص،تػاريخ ال... الػخ(، رقػػـ الػػنص،  قػػانوف، مرسػػوـ نبػدأ بطبيعػػة الػنص ) أمػػر،
 الجريدة الرسمية. الجريدة الرسمية، سنة صدور

ثيقػة ، الييمػة التػي أصػدرتيا/ اعتمػدتيا ، رقػـ القػرار  وبالنسبة للاتفاقيات والوثامؽ الدولية نبدأ بعنواف الاتفاقيػة أو الو 
 تاريخ الإصدار، تاريخ دخوليا حيز النفاذ، النص المتضمف المصادقة عمى الاتفاقية.

 للأحكام والقرارات القضائيةالتوثيق بالنسبة  -2-2-1-11

 :إذا كاف الحكـ أو القرار القضامي منشورا في مجمة قضامية فيتـ التيميش كما يمي 

رقػػػـ الحكػػػـ أو القػػػرار، تاريخػػػو، اسػػػـ الغرفػػػة أو القسػػػـ، اسػػػـ الجيػػػة القضػػػامية، ثػػػـ نكتػػػب بػػػيف قوسػػػيف )اسػػػـ المجمػػػة 
 القضامية، عدد المجمة القضامية، السنة، الصفحة(

نمػا قػد تمػت الإشػارة إليػو فػي أحػد  أما إذا كاف الحكـ أو القرار القضامي غير منشور فػي أحػد المجػلات القضػامية وا 
أو المذكرات الجامعية أو المقالات ... الخ، مرفقا بعبارة "غير منشور"،  فنكتب البيانات المتعمقػة بػالحكـ أو  الكتب

القرار القضامي السابؽ ذكرىا، ثـ نكتب بيف قوسيف ) أشار إليو : ... حيػث نكتػب اسػـ ولقػب مؤلػؼ المرجػ  الػذي 
 المرج  إلى غاية رقـ الصفحة (.  أشار ليذا الحكـ أو القرار القضامي، وبقية بيانات ذلؾ 

 التوثيق بالنسبة لمتقارير الرسمية  -1-2-1-12

 نبدأ باسـ الوزارة أو الييمة صاحبة التقرير، عنواف التقرير، تاريخ التقرير، الصفحة.
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 لأكثر من مرة الإشارة إلى المرجعتكرار كيفية التوثيق في حالة   -2-2-2

 يو لأكثر من مرّة بصفة متتاليةتوثيق المرجع المشار إل -2-2-2-1

إذا تمّػػت الإشػػارة إلػػى نفػػس المرجػػ  لمػػرات متتاليػػة دوف وجػػود مرجػػ  فاصػػؿ بيػػنيـ، فػػي نفػػس صػػفحة المػػذكرة فػػي 
اليػػامش، ففػػي  ىػػذه الحالػػة لا نعيػػد كتابػػة اسػػـ ولقػػب المؤلػػؼ، بػػؿ نكتػػب مباشػػرة بعػػد رقػػـ اليػػامش، عبػػارة "المرجػػ  

 المرجػ  كػاف أمػا إذا، " والصػفحة نفسػياحػاؿ كانػت الصػفحة نفسػيا، فنكتػب " نفسو"، ثـ نكتػب رقػـ الصػفحة، و فػي
ذا كانػػػت نفػػػس ثػػػـ رقػػػـ  «Ibid» عبػػػارة "المرجػػػ  نفػػػس" عبػػػارة بػػػدؿ فنكتػػػب ،أجنبيػػػة بمغػػػة منػػػو المقتػػػبس الصػػػفحة، وا 

 دوف اضافة رقـ الصفحة. «Ibid»الصفحة نكتفي بعبارة 

 رّة بصفة غير متتاليةتوثيق المرجع المشار إليو لأكثر من م -2-2-2-2

 مرج  يتمثؿ في إذا تمّت الإشارة إلى المراج  لأكثػر مف مرّة بالتناوب أي بطريقة غيػر متتالية، بحيث يوجد فاصؿ
 رقـ ، ثـ نذكر" السابؽ المرج " عبارة مختمؼ، ففي ىذه الحالة نعيد كتابة اسـ ولقب المؤلؼ، ثـ نكتب بجانيو آخر

 الصفحة .

لكػف لمؤلػؼ واحػد، فنعيػد اجػ  بعنػاويف مختمفػة و بعممية اقتباس مف عدّة مر  الثانية بصفة غيػر متتالية ممرةفنذا قمنا ل
 المراجػ ي  القػارئ أف يميػػز بػيف كتابة اسـ ولقب المؤلػؼ، ثػـ نعيػد كتابػة عنػواف المرجػ  المقتػبس منػو، حتػى يسػتط

 ط إذا كاف العنواف طويلًا، ثػـ نكتػب بعػدىا عبػارةالمختمفة التي تشير إلييا اليوامش اللاحقة، أو  نكتب جزء منو فق
 ـػػػػد كػػذلؾ اسػػػػيػػنعػػف ، الأجنبيػػة ةػبالمغػػ منػػو المقتػػبس المرجػػ  كػػاف أمػػا إذا، الصػػفحة  رقػػـ ، ثػػـ نػػذكر"السػػابؽ المرجػػ "

 ، ثـ رقـ الصفحة.  « op. cit »  ارةػػػػعب المؤلؼ ولقبو، ثػـ نكتب

 مرجع مفقودة إلى مرجع نقل المعمومة المقتبسة عن كيفية التوثيق في حالة الإشار  -2-2-3

نكتب اسـ ولقب المؤلؼ الذي ألّؼ المرج  الأصمي )المفقود(، ثـ عنواف ىذا المرج  الأصمي وباقي البيانات 
(، وبجانبيا نكتب اسـ ولقب مؤلؼ بالخط الغميظ" )نقلا عنالمتعمقة بو، إلى غاية رقـ الصفحة، ثـ نكتب عبارة  "

لذي ىو في حوزة الطالب فمعلًا، ثـ عنواف ىذا المرج  الذي في حوزتو، وباقي البيانات المتعمقة بو، إلى المرج  ا
 غاية رقـ الصفحة كذلؾ.

ىذا إذا كاف المرج  الذي ىو في حوزة الطالب، قد تـ استعمالو لأوّؿ مرة، أما إذا تـ استخدامو مف قبؿ في 
 .ب اسـ ولقب مؤلؼ ىذا الأخير، ثـ عبارة المرج  السابؽ، ثـ رقـ الصفحةالمذكرة، فبعد عبارة "نقػػػػلا عف"، نكت
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       الاقتباسات، اليوامش والاحالاتملاحظات ىامة حول :  

الاقتباس من المرجع الأصمي كمما كان ذلك ممكنا، فالأصل أنو لا يجوز الاقتباس من الاقتباس، لأن  يجب أن يتم -
 ذلك يؤدي لعواقب وخيمة إذا ما اتضح وجود خطأ في الاقتباس الأول.

 بالأمانة العممية و الدقة في النقل والتمخيص. الطالب ضرورة التزام -
، إذ لا يجوز أن تكون المذكرة مجرد سمسمة الطالبتفي معو شخصية عدم الإكثار من الاقتباس عمى نحو تخيجب  -

 واستقلالو الفكري. الطالبيظير شخصية  بشكلتحميل، لية، بل يجب أن يتخمميا تقديم، وتعميق، و اقتباسات متتا
 سواء كان اقتباسا مباشرا أم غير مباشر.و ، ىاميما كان مصدر  ةمقتبس فقرةيجب توثيق كل  -
فيجب ترجمة ىذا النص وذكره مترجما بمغة المذكرة )العربية( في المتـن، ، بمغة أجنبية حرفيا مقتبسإذا كان النص ال -

 أما في اليامش فنكتب النص كاملا بمغتو الأصمية ) الأجنبية(. 
 .لأول مرة شارة لرقمو في المتنالإ بمجرديمزم توثيق النص القانوني في اليامش توثيقا كاملا  -
يوضع النص  ... الخ( عمى أنتعريفاتآيات قرآنية، )مواد قانونية،  في أضيق الحدودحرفي يستخدم الاقتباس ال -

 تنصيص " " ، حتى يعمم القارئ حدود الاقتباس.  تيبس بين مزدوجين أي علامالمقت
عمى  سم 3 وجب تمييزه بترك مسافة، فإن تجاوز ذلك أسطر كحدّ أقصى 06 حرفيا يجب ألّا يتجاوز النص المقتبس -

 .فإذا زاد عن نصف الصفحة في المرة الواحدة، فلا يجوز الاقتباس حرفيا وكتابتو بخط غميظ،  ين ويسار الصفحة،يم
الخطأ من خلال  كما ىو ، حتى ولو احتوى عمى بعض الاخطاء، مع ضرورة تصحيح حرفيا يكتب النص المقتبس -

 ]   [. معقوفين كتابة الكممة الصحيحة بعد تمك الخاطئة مباشرة، ووضعيا بين قوسين
 الإشارة إلى موضع الحذف بثلاث نقاط )...( معالنص المقتبس حرفيا،  من أجزاءيجوز حذف  -
 الآيات القرآنية والنصوص القانونية والمقابلات. باستثناءيحظر توثيق أي مرجع دون ذكر رقم الصفحة  -
ب أو المقالات عمى نحو يوىم بالرجوع إلى نقل اليوامش والاحالات التوثيقية عمى حاليا من المذكرات أو الكت يحظر -

 النقل الشكمي لميوامش.وليس  الاستعمال الحقيقي لممراجعإذ يجب  ميا،ـلم يطمع عمييا فعفي الحقيقة ولكنو  ،مراجع
 ة سواء في شكل ورقي أو الكترونيأن تكون مطبوع والمداخلات يشترط للاعتماد عمى المحاضرات -
، حيث تستعمل ىذه الأخيرة كتابة عبارة "أنظر" أو "راجع" دون  ولقب المؤلف مباشرة اسم كتابة عند التوثيق يراعى -

 . أرقام صفحات المذكرة فقط النصوص القانونية أو الإحالة إلى عند
أو محاميا أو  أستاذا جامعيا المؤلف سواء كان إلى الألقاب المينية لممؤلفين عند التوثيقلا يجب الإشارة مطمقا  -

لو كان ذلك مكتوبا عمى حتى و  أو مكان عمميم ،)دكتور، بروفيسور ...الخ( رتبتيم العممية ما لا تذكرك  ،مستشارا
 .مكان عمموة لا بد من الإشارة إلى وظيفتو و ، ففي ىذه الحال توثيق المقابمةغلاف الكتاب، ويستثنى من ذلك حالة 

 .، بل نكتفي بذكر المدينة والبمد مى الغلافكان مكتوبا ع حتى ولوالعنوان المفصل لدار النشر، لا يتم ذكر  -
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 خاتمة / ج 

الخاتمة ىي بياف مركز عف البحث يتضمف تأكيدا عمى الإجابة عمى الإشكالية المطروحة في المقدمة والتي 
 يمييا التطرؽ لأىـعف ما تقدـ ذكره في البحث  مختصرةعامة وىي تتشكؿ مف خلاصة تضمنتيا ثنايا الدراسة، 

  .التي يرى الطالب ضرورة الأخذ بيا الاقتراحات تقديـ أىـمتوصؿ إلييا مف خلاؿ البحث ثـ النتام  ال

       الخاتمةملاحظات ىامة حول  

 تدرج نتائج الدراسة واقتراحات الطالب دون تقسيم الخاتمة إلى عناوين. -
 في شكل عناصر مرقمة والاقتراحات النتائجيجب أن يتم إدراج  -
 نتائج مرتبة بحسب العناصر التي تم التطرق ليا في المذكرة.يشترط أن تكون ال -
 بالنتائج المستخمصة من الدراسة .اقتراحات الطالب ضرورة ارتباط  -
 .أن تأتي بالجديد، و المقدَّمة قابمة لمتطبيق الاقتراحاتيجب أن تكون  -
 .عمى أن لا تقل عن صفحة ونصف صفحتين يكون عدد صفحات الخاتمة في حدود -

 

 (المحتويات فيرسالمراجع، لممذكرة )الملاحق، قائمة فحات الختامية / الصح

 المـلاحـق /1

الوثامؽ التي اعتمد عمييا الطالب في إنجاز بحثو، وىي صفحات التي تشتمؿ عمى البيانات و تمؾ الىي الملاحؽ 
 :تيا نجد مف أمثمىي تختمؼ بحسب موضوع المذكرة، و ، و تعتبر وسيمة لدعـ النتام  الواردة في البحث

  صامياتالإحالرسومات البيانية والجداوؿ و  -
أي أشخاص قد ترد في والأحكاـ القضامية غير المنشورة ، م  ضرورة إخفاء أسماء  العقودنماذج الاستمارات و   -

 ىذه الوثامؽ أو أي وثامؽ أخرى.
  .قابمة لمنشر ولكف بشرط أف تكوف وأي وثيقة إدارية أخرىتعميمات أو ادارية داخمية  اتمذكر  -
أو  ،جماعات المحمية )ولاية، بمدية(للمدوؿ أو االإقميمية  الخرامط التي توضح الحدودو  المختمفة المخططات -

 ... الخ. تنازع عنيامالمناطؽ ال

  قائمة المراجع/  2

مييا في لممراج  العممية التي تـ الاعتماد ع حصر منيجيقاممة المراج  ىي امتداد لمتوثيؽ في اليامش وىي 
، وىي ، بيدؼ ضماف الأمانة العممية وتمكيف القارئ مف الرجوع إلى تمؾ المراج  لمتحقؽ والاستزادةاعداد المذكرة
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، م  ذكر عمى تصنيفيا وفؽ طبيعتيا ثـ ترتيبيا ترتيبا منطقيا تسييلا لمرجوع إليياتخض  لمنيجية دقيقة تقوـ 
 البيانات المتعمقة بيا.

 تصنيف المراجع   -2-1

 المراج يجب التنويو في البداية إلى أنو في حالة الاعتماد عمى بعض آيات القرآف الكريـ فيي تقدـ عمى بقية 
 منزىة، وتذكر قبؿ أي تصنيؼ تحت عنواف " القرآف الكريـ برواية ...... " مراج الأخرى، باعتبارىا 

خاصة فيما إذا كانت بالمغة العربية فتكوف  عممية إعداد قاممة المراج  تتطمب تصنيؼ ىذه المراج ، والمعموـ أف
 ، وذلؾ عمى الشكؿ التالي :)إف وجدت(بالمغة الأجنبية  ثـ تمؾ المراج ليا الأولوية، 

 / المراج  بالمغة العربيةالقسـ الأوؿ

 / المراج  بالمغة الأجنبيةالقسـ الثاني

 ا يمي :كم مف ىذيف القسميف في كؿ قسـ بعد ذلؾ يكوف تصنيؼ قاممة المراج 
 

 الكتب -2-1-1
  الكتب العامة -2-1-1-1
التػػػي تتنػػػاوؿ موضػػػوعات واسػػػعة ذات عنػػػاويف عامػػػة بحيػػػث يقػػػ  موضػػػوع المػػػذكرة ضػػػمف أحػػػد تمػػػؾ وىػػػي الكتػػػب  

  المعاجـ والقواميس أيضا وتدرج ضمنيا الموضوعات أو يتقاط  معيا،
 الكتب المتخصصة -2-1-1-2

  .بصفة مباشرة ومتعمقة ،أو جانبا دقيقا منورة التي تتناوؿ موضوع المذك وىي تمؾ الكتب
 

 المذكرات الجامعيةالرسائل و و  الأطاريح -2-1-2
 الدكتوراهأطاريح ورسائل  -2-1-2-1
 الماجستيررسائل ومذكرات  -2-1-2-2
  الماسترمذكرات  -2-1-2-3
 المقالات العممية -2-1-3
 أعمال المؤتمرات والممتقيات والندوات -2-1-4
 المحاضرات الجامعية المطبوعة -2-1-5
 المقالات الصحفية-2-1-6
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 مواقع الأنترنت الرسمية -2-1-7
 المقابلات الشخصية -2-1-8
 النصوص التشريعية والتنظيمية -2-1-9
 النصوص التشريعية  -2-1-9-1 
 اتيرالدس -2-1-9-1-1
 الاتفاقيات الدولية المصادق عمييا  -2-1-9-1-2
 ين العضويةالقوان -2-1-9-1-3
 القوانين  -2-1-9-1-4
 الأوامر  -2-1-9-1-5
 )إن وجدت( المراسيم التشريعية -2-1-9-1-6
 النصوص التنظيمية  -2-1-9-2
 المراسيم الرئاسية -2-1-9-2-1
 المراسيم التنفيـــذية -2-1-9-2-2
 القرارات الــوزارية المشــــتركة -2-1-9-2-3
 ارية  القـــرارات الــــوز  -2-1-9-2-4
 الصادرة عن بنك الجزائر( الأنظمة) مثلا  الأنظمة -1-1-9-2-5
 ... الخ .الإدارية المذكـراتو التعميمــات والمنـاشير  -1-1-9-2-6
 المجلات القضائية -2-1-10
 التقارير والوثائق الرسمية -2-1-11

 

 كيفية ترتيـب المـراجــع  -2-2

 تصنيؼ جديد. وذلؾ في كؿ سنة النشر مف الأقدـ إلى الأحدث،عمى أساس  ازمنيترتيبا يتـ ترتيب المراج  

 كيفية كتابة البيانات المتعمقة بالمراجع  -2-3

عمى النحو السابؽ وذلؾ التوثيؽ  المعتمدة في وفؽ القواعد ذاتياي القاممة وتدوف بيانات المراج  فترتب 
 رقـ الصفحة بطبيعة الحاؿ.ل استبعاد الاشارةم   ،(1) بيانو

                                                             
 8 -6راجع فيما سبق، ص  (1)
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  المحتويات فيرس/ 3
 ارقػاـ الصػفحات الػواردة فييػػاتػـ دراسػتيا، تقابميػا  التػيعنػاويف الفيػرس فػي نيايػة المػذكرة بحيػث يتضػمف يػتـ وضػ  

 بسيط. وذلؾ في شكؿ جدوؿ
 

          الصفحات الختاميةملاحظات ىامة حول 

 ذات أىمية عممية وعممية لموضوع المذكرة.أن تكون ، وبجب  تدرج الملاحق بعد الخاتمة مباشرة -
 . ... الخ( 02، ممحق رقم 01) ممحق رقم  في حالة تعدُّدىارقيم كل ممحق يشترط أن يتم ت -
 أن تكون الملاحق من مصادر موثوقةيجب أن يتم وضع عنوان لكل ممحق، مع ذكر مصدره، حيث يجب  -
 يمنع ادراج ممحق لم تتم الإشارة إليو في البحث من خلال اليامش. -
 مثلا يصحّ  لا ذلكـولة، ولــول إلييا بسيـزيزة المنال عمى القارئ، بحيث لا يستطيع الوصــع قــالملاح ونـكـأن تيجب  -

  .عمييا لاعــالاط يسيلُ امـكـأح أو تشريعات ببحثو يمُحِق أن
دة لمعتما ةالسابق فاتالأجنبية فيتم اعتماد نفس التصنيي حالة وجود مراجع بالمغة عند إعداد قائمة المراجع فإنو وف -

 طبعا ( بحسب المراجع المتوفرة ) ة وبنفس الترتيبلممراجع بالمغة العربي
 ساري المفعول وقت إعداد البحث. آخر تعديل وفق التشريعية والتنظيمية النصوص تعتمد -
لترتيب في حال احتوت قائمة المراجع عمى قوانين عربية أخرى إضافة لمقانون الجزائري، فيقدم ىذا الأخير في ا -

بحيث تجمع النصوص القانونية التابعة لمدولة الواحدة في تصنيف ، ثم تذكر بعده القوانين العربية الأخرى وجوبا
 وفقا لقاعدة الترتيب المعتمدة. مستقل،

الحرف الأول من اسم مؤلفيا أو لقبو حال وجود مراجع موجودة في نفس السنة فيمكن ترتيبيا عمى أساس في  -
ائمة في ذلك التصنيف، ثم تترك آخر القفلا يذكر فييا سنة النشر المراجع التي أما بخصوص  ،)بحسب الحالة(

 كان ليا نفس المؤلف ونفس العنوان.إذا  ترتب عمى أساس الحروف كذلك، كما يمكن ترتيبيا عمى أساس رقم الجزء
في ىذه الحالة عمى الطبعة  فنعتمد لنفس المرجع )نفس المؤلف ونفس العنوان( طبعات مختمفةفي حالة وجود  -

 .الأحدث فقط، ونستغني عن بقية الطبعات الأخرى
 د.يجد بترقيمنبدأ  جديد في كل تصنيفيتم ترقيم المراجع ترقيما تسمسميا بحسب كل تصنيف، ودائما  -
اجع المشار إلييا أعلاه، فإذا لم يستعمل أحدىا انتقل لا يشترط عمى الطالب أن يستعمل في مذكرتو كل أصناف المر  -

إلى الصنف الموالي وىكذا، غير أنو ممزم باعتماد حد أدنى من المراجع التي لا يمكن لطالب الحقوق أن يستغني 
عنيا وفي مقدمتيا النصوص التشريعية والتنظيمية المتعمقة بالموضوع، بالإضافة إلى الكتب والمذكرات الجامعية 

 .ذات الصمة لمقالات العمميةوا
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 الشكل الخارجي لممذكرة المواصفات التقنية وتنسيق /  ثانيا

 ( عمى وجو واحد مف الورقة.A4تكتب المذكرة عمى ورؽ مف نوع ) -
 ى باقي الجيات سـ عم 2.5سـ عمى يميف الصفحة، ومسافة  3يجب ترؾ مسافة  -
وبخط  ،مغة العربيةنسبة لبال  Simplified Arabic كوف الكتابة في كؿ المذكرة حصريا بالموف الأسود بخط ت -

Times New Roman   مغة الأجنبية.نسبة لبال 
 المحدد أعلاه.لخط اب، 12وفي اليامش بحجـ ،  14بحجـ  في المتف تكوفبالمغة العربية  كتابة النص -
 .المحدد أعلاهلخط با ، 11بحجـ وفي اليامش ،  13بحجـ تكوف  المتففي  بالمغة الأجنبية النصة كتاب -
 سـ. 1 ػػبػ ترؾ مسافة بادمة لمسطر الأوؿ في كؿ فقرة يجب -
 . 1.15تقدر بػ  Interligne في المتف بيف الاسطرالفراغات  تحديد -
 . pt 6 بػػػػقبؿ وبعد( تقدر  ) Espacement في المتف المسافة بيف الفقرات -
 )لا توجد مسافة( سافة بيف الفقراتوكذا الميف الأسطر، فراغات بلماعتماد الحد الأدنى يتـ  ،كتابة اليوامشعند  -
 .ابتداءً مف المقدمة( 3،  2، 1يتـ ترقيـ الصفحات بالأرقاـ ) -
 أف تكوف ضمف أيّ وض  الرقـ عمى الصفحة بصفة آلية وبشكؿ بسيط في منتصؼ أسفؿ الصفحة، دوف  يتـ -

 .أشكاؿأو  زخرفة
  .(الخ، ث ... تأ، ب،  ) اليجاميةالحروؼ ب  -ماعدا صفحة العنواف  -يتـ ترقيـ الصفحات التمييدية  -
الاسم يختم الإهذاء بكتابة ، و82جم بحو Gras غميظبخط شكر والاىداء تكوف كتابة العناويف المتعمقة بال -

 61بحجم و Grasبخط غهيظ  الأول نهطانب
مقذمة وانخاتمة وانعىاويه انمتعهقة بانوعىاويه انكهمات انمفتاحية عىىان انمهخص بانهغة انعربية والاوجهيزية  -

 .  61بحجم و Gras غميظكىن بخط وقائمة انمراجع وانفهرس ، توخلاصة انفصم 
غميظ  16بحجـ ، الصفحةأعمى  منتصؼفي و دامما في صفحة جديدة  والمباحث تكتب عناويف الفصوؿ -

Gras  ،  صفحة عمى يميف ال العناويف الفرعيةوتكتب باقي في نفس الصفحة،  االتمييد الخاص بيكتابة م
  Gras  غميظ  14بحجـ 

 حتى يظير النص بشكؿ مرتب ومتوازف بصرياوذلؾ   justifier نمطيجب محاذاة النص عمى الجانبيف وفؽ  -
  .مف الجيتيف اليمنى واليسرى

الفصوؿ، ، وكذا صفحات عازلة تتضمف العناويف التالية: المقدمة،  En-têteيتـ تخصيص رأس صفحة  -
 . المحتويات فيرس، قاممة المراج ، حؽ )إف وجدت(الخاتمة، الملا
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 .61حجم   بانخط انمحذد أعلاي،  Alphabetحصريا وفؽ نمط  En-têteيكوف رأس الصفحة  -
 . 48العناويف المذكورة في الصفحات العازلة تحرر بحجـ  -
أرقاميا ضمف  الصفحات العازلة المذكورة أعلاه تحتسب ضمف العدد الكمي لمصفحات، ولكف دوف أف تظير -

 الصفحة، وذلؾ ابتداءً مف الصفحة العازلة لممقدمة.
  ضمف متف المذكرة. أو أشكاؿ أو جداوؿأو رسومات أي صور  يمن  إدراج -
  .وجداوؿ صور وأشكاؿ لإدراج كؿ مالو صمة بالموضوع مف  -عند الاقتضاء - تخصص الملاحؽ حصريا -
 .. الخ.يما في مذكرتو كالفواصؿ والنقاط توظيفا سم )الوقؼ( يمتزـ الطالب بتوظيؼ علامات الترقيـ -
إلا  ،و نوع معيف مف الخط أو حجموأ بالخط الغميظ أو المامؿ في المتف أو اليامشلا تتـ كتابة أي عبارات  -

 .إليو صراحة في ىذا الدليؿ الإشارة تمت
تاذ يجب عمى الطالب مراجعة المذكرة والتأكد مف خموىا مف الأخطاء المغوية والمطبعية قبؿ تسميميا للأس -

بمدقؽ   -شاءإف  –استعانة الطالب  مف في ىذا الصددولا مان  ، قبؿ عممية الإيداع لدى الإدارةكذا المشرؼ و 
تظؿ عمى  بحيث ،العمؿعف محتوى  ، ولكف دوف أف يترتب عمى ذلؾ أي اعفاء مف المسؤولية العمميةلغوي

 عاتؽ الطالب في كؿ الحالات.
في أي حاؿ مف صفحة دوف احتساب الملاحؽ، ولا يزيد  50عف  مذكرة الماستريجب ألا يقؿ عدد صفحات  -

 صفحة. 80عف الأحواؿ 
 

بأف الطالب وحده ىو مف يتحمؿ المسؤولية الكاممة عف سلامة مذكرة  يجب التنويو في ختاـ ىذا الدليؿ      
الماستر التي أنجزىا مف كؿ اشكاؿ السرقة العممية التقميدية أو تمؾ الحديثة التي تعتمد عمى التطبيقات التي تنت  

عادة محتوى نصيا أو تحميميا بشكؿ آلي بدلا مف الجيد الشخصي لمطالب، بما في ذلؾ أدوا ت توليد النصوص وا 
الصياغة والتمخيص الذكي، وذلؾ تحت طاممة إلغاء المناقشة واتخاذ الإجراءات التأديبية وفؽ الأنظمة المعموؿ بيا 

 داخؿ الجامعة، سواء تـ اكتشاؼ ىذه الحالات قبؿ أـ بعد المناقشة.
ثرامو دامما  تحتفظ كما نؤكد بأف إدارة الكمية كمما اقتضت الضرورة ذلؾ، سواء لمواكبة بحؽ تحييف ىذا الدليؿ وا 

التطورات المنيجية أو لتكييفو م  المستجدات التنظيمية والبيداغوجية التي قد تطرأ عمى برام  التكويف أو آليات 
 .التقييـ

  نسأل الله أن يعين الجميع على حسن الإف ادة من هذا الدليل والعمل بمقتضاه على الوجه الأكمل
 حمد لله رب العالمينوآخر دعوانا أن ال


