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والعملي،ال ما  أين علمي  الطالب  عند   تلقاه سيطبق  معارف  مجالامن  نهاية   فيهللتوسع  محددا   اختياره  لمذكرة    بإنجازه 

  .الدراسة

 أهمية الدليل  

مما يسهل على الطالب عملية    في إعداد الرسائل العلمية  توحيد الطريقة المتعبةفي الحرص على    تتمثل أهمية الدليل 

  انجاز مذكرة التخرج دون أخطاء منهجية.

 الهدف من الدليل  

انجاز مذكرة الماستر بالاعتماد على  على    ،الماستر تخصص إدارة عموميةإلى مساعدة طالب  الدليل    هذا  يهدف 

 المعايير المنهجية المتعارف عليها.  

 : توجيهات عامــــة 

الماستر، فالموضوعات عادة لا تكشف    انجاز مذكرة في    خطوة مهمةاختيار الموضوع    يعتبر :الموضوعاختيار    -1 

كما أن الموضوع يجب أن يتميز بالجدية    ،  عن نفسها بسهولة، ولكنها تظهر وتتضح عند قراءة الكثير في موضوع معين

  .والأصالة

 في اختيار موضوع البحث ما يلي:  الواجب مراعاتها ومن بين العوامل الأساسية

 ب؛الموضوع المختار مع تخصص الطال ملائمة -

 أخذ بعين الاعتبار الميولات الشخصية للطالب؛ -

 قابلية دراسة الموضوع في الجانب التطبيقي.  -

، وغالبا ما  المذكرةأهم عناصر عنوان    للطالب   لمختلف العوامل السابقة لاختيار الموضوع، يتوضح  الطالب   بعد مراعاة

مع إضافة الدراسة التطبيقية )دراسة حالة( التي  ،والمتغير المستقل  المتغير التابعتتكون من متغيرين اثنين أو أكثر، هما 

 .سيتم اختيارها كميدان للدراسة

 :اليةومن أمثلة العناوين التي يمكن أن تكون في موضوع بحث في علوم التسيير يمكن أن نقترح مفاتيح العناوين الت 

 دور ..............في ............حالة مؤسسة أو دراسة تقييمية استشرافية..................  -

 أثر ...............في .............حالة .....................   -

 ...........حالة....................... على )مدى( تأثير ....... -

 أهمية ..............في ............حالة......................   -

 ........ في ............حالة...............مساهمة............  -

 .... ....في .............حالة ................تقييم ...........  -

 .. .......حالة...............................في.......تشخيص   -

 . ..........حالة..............واقع تطبيق..........في..........  -

 ........... ........حالة.......كيفية................في ........  -

 .. .............حالة.............محاولة نمذجة.......في.......  -

 ..........دراسة قياسية............. تطور ..............في ...  -

 ......... ..........حالة........آثار متغيرات.......على .......  -
 

 الطالب كما يجب على   ،وفرضــيات  تقوم بعض الأبحاث على أســاو وضــع إيــكالية: الإشــلالية، الضراــيات والنتا    -2

 التأكد من النتائج التي توصل إليها، ذلك أن هذه النتائج هي الإضافة الفعلية والعلمية لصاحب الأطروحة. 

الدقة والمصــداقية    تحري مع  ،مفهومواضــح وبأســلو    الأفكاريجب على طالب الماســتر أن يعبر عن    كتابة المذكرة:  -3

 م بالأمانة العلمية(.عند الاستشهاد بأعمال غيره )الالتزا

 يتعين على الطالب احترام تسلل خطة البحث بما يتلائم مع المنهج المحدد في المذكرة. : لمذكرةاالالتزام بخطة  -4

يتوجب على الطالب التنويع في المصـادر المسـتخدمة في تحرير المذكرة كالكتب، الأطروحات،  :  مصـاد  المواـو  -5 

 الملتقيات.....المقالات، 

 ذلك:ومن أمثلة بعض الأخطاء التي يتوجب على الطالب تفاديها، الأخطاء الشا عة:  -6

 عتبارها سرقة علمية؛إوالذي قد يؤدي إلى رفض المذكرة ب عدم ذكر المراجع - 
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 عدم تغطية متغيرات الدراسة بشكل متكافئ؛  -

 ؛الأخطاء الإملائية تجنب كثرة -

 .حقيقي تحليل دون ستبيانلإ توصيف أو معينة لظاهرة تشخيص  -

 ملـــــونات المذكـــرة

 يتعلق بالصفحات الأولى من المذكرة.  : الجزء الأول

 يتعلق بالمتن أي المقدمة، فصول المذكرة والخاتمة.  : الجزء الثاني

 المذكرة.يتعلق  بالجداول، الأيكال والصور، ترقيم صفحات  :الجزء الثالث

 يتعلق بالمراجع والملاحق.  : الجزء الرابع

 يتعلق بكيفية كتابة وتوثيق المراجع. :الجزء الخامس

 توجيهات عامة حول طباعة المذكرة وتنظيمها.  :  الجزء السادس

 تقديم المذكرة أمام لجنة المناقشة. : الجزء السابع

 

 الجزء الأول: الصضحات الأولى من المذكرة 

 وتتكرر هذه الواجهة في صفحة عادية موالية.، أنظر النموذج المرفق ( Page de garde)  الواجهةصفحة 

  (Declaration) صفحة التصريح

 

ؤوليته العمل المقدم   الطالب يصـرح  ،  حسـب النموذج المرفق أنه يتحمل مسـ

 .من حيث تحري الأمانة العلمية وتقديم عمل أصيل 

 

 صضحة الملخص بلغة المذكرة

يتم تلخيص الفكرة الرئيسـية التي يتمحور حولها موضـوع المذكرة مع ذكر 

ي  قـ يـ طـبـ تـ الـ ــب  ــان ج الـ ي  فـ ــا  ه يـ إلـ ــل  وصــــ تـ الـ م  تـ ي  تـ الـ ج  ــائـ ت نـ الـ م   لأهـ

 .مفتاحية التي بنيت عليها المذكرةيتم في نهايته ذكر الكلمات ال

 

 صضحة الملخص بلغة ثانية 

ــث  حـي بـ ــث  ح بـ الـ ــة  غ لـ لـ رة  ــايـ غ مـ ــة  غ لـ بـ ي  ــانـ ث خـص  لـ مـ ــاد  م اعـتـ م  تـ  يـ

 إذا كان البحث باللغة العربية: يتم اعتماد اللغة الفرنسية أو الانجليزية

 يتم اعتماد اللغة العربية أو الانجليزية   إذا كان البحث باللغة الفرنسية:

  ء.لاهدااتترك للطالب الحرية في تحرير  صضحة الإهداء 

 صضحة الشلر والتقدير 
ــاعدة في  ــكر والتقدير لمن قدم له المس تترك للطالب الحرية في تحرير الش

  .انجاز المذكرة

 

 صضحة قا مة الجداول 

تقلة يتم   لة تدرج القائمة في صـفحة مسـ لسـ فيها ترقيم صـفحات الجداول متسـ

كما يجب تحري الســلامة في نقل الصــفحات    ،حســب ورودها في المذكرة

 .للعودة إليها من قبل قارئ العمل

 

 صضحة قا مة الأشلال 

لة  لسـ تقلة يتم فيها ترقيم صـفحات الأيـكال متسـ تدرج القائمة في صـفحة مسـ

كما يجب تحري الســلامة في نقل الصــفحات    ،حســب ورودها في المذكرة

 .لعودة إليها من قبل قارئ العملل

 

 )إن وجدت( صضحة قا مة الصو 

 

لة   لسـ تدرج القائمة في صـفحة مسـتقلة يتم فيها ترقيم صـفحات الصـور متسـ

كما يجب تحري الســلامة في نقل الصــفحات    ،حســب ورودها في المذكرة

 .للعودة إليها من قبل قارئ العمل

 

 صضحة قا مة المختصرات 

تقلة تحتوي الم تخدمة يجب أن تكون القائمة في صـفحة مسـ ختصـرات المسـ

 .في متن المذكرة

 صضحة جدول المواد 
يجب أن يكون جدول المواد في صـــفحة مســـتقلة، وتذكر أرقام صـــفحات  

 مكونات الجدول حسب ورودها في المذكرة.
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 الجزء الثاني: المتن أي المقدمة، فصول المذكرة والخاتمة 

 مواصضات خطوط المتن والهوامش )كل الخطوط تلتب باللون الأسود(  

 المواع نمط الخط  الحجم  نو  الخط  

 توسيط  غامق Simplified Arabic 32 عنوان الضصل في الصضحة الضاصلة

 يمين  غامق Simplified Arabic 16 عنوان المبحث

 يمين  غامق Simplified Arabic 15 عنوان المطلب. 

 كشيدة صغيرة  عادي  Simplified Arabic 14 المتن بالعربية.

 كشيدة صغيرة  عادي  Simplified Arabic 10 الهوامش بالعربية. 

 كشيدة صغيرة  عادي  Times New Roman 8 الهوامش باللغة الأجنبية.

 حسب موضعها  عادي  Simplified Arabic 14 بالعربية  الأ قام في المتن

 حسب موضعها  عادي  Simplified Arabic 8 بالعربية  الأ قام في الهامش

 حسب موضعها  عادي  Simplified Arabic 10 .بالعربية الأ قام في الجداول والأشلال

الأشلال و اللتابة باللغة العربية في 

 الجداول. 

Simplified Arabic 12  حسب موضعها  عادي 

اللتابة باللغة الأجنبية في الأشلال و 

 الجداول. 

Times New Roman 10  حسب موضعها  عادي 

 توسيط  اسود غامق Simplified Arabic 12 . بالعربية عناوين الجداول والأشلال

 يمين  غامق لكلمة المصدر  Simplified Arabic 11 مصد  الأشلال والجداول بالعربية

 يسار Sourceغامق لكلمة  Times New Roman 9 جنبية مصد  الأشلال والجداول باللغة الأ

 يمين  بحسب منهجية التهميش  Simplified Arabic 12 اللتب والمراجع بالعربية في قا مة المراجع  

قا مة اللتب والمراجع باللغة الأجنبية في 

 المراجع

Times New Roman 10 المتبعة   بحسب طريقة التهميش

 في الصفحات الموالية 
 يسار

 يمين  غامق لعنوان الفصل والمبحث  Simplified Arabic 12 الضهرس الر يسي .

 

ــليبدأ المتن عادة   ــمنة   بتمهيد للفص ــتنتاجات إوينتهي بخاتمة متض ــيات، وتختلف عناوين وأجزاء هذه   س أو توص

 والأستاذ المشرف. الطالب والمنهجية، وعموما هذا الجزء تحت مسؤولية كل من  ختلاف الموضوع إالمذكرة ب

 في حدود صفحة على الأقل مدخلا للموضوع أو تمهيدا قبل صياغة الإيكالية  الطالب يكتب    : كتابة وتحرير المقدمة  -1

بالانطلاق من الكل إلى الجزء في طرح موضوعه وصولا إلى  من المهم ربط متغيرات الدراسة ببعضها في المقدمة،  و

 الإيكالية.  

 تتكون المقدمة من العناصر التالية:  

الإيكالية تساؤل يطرحه الطالب بعد قراءات معمقة لدراسات سابقة واستقراء لواقع موضوع  تعتبر    الإشلالية:صياغة   ❖

 .البحث 

 ويمكن تقديم المثال التالي: 

 . دور البنوك التجارية في تمويل التجارة الخارجية مذكرة:العنوان 

 ايكالية كالتالي: فهذه مشكلة تستوجب البحث عن هذا الدور، بإضافة إيكال معين أي تساؤل تصبح 

  ما هو دو  البنوك التجا ية في تمويل التجا ة الخا جية؟

فهنا نحن أمام متغيرين اثنين، متغير مستقل )البنوك التجارية، الفصل الأول، ومتغير تابع، الفصل الثاني، بالإضافة الى 

 فصل ثالث دراسة الحالة(.

 فالإشلالية = المشللة أو الظاهرة + إشلال أو تساؤل. 

وغالبا ما تكون الايكالية لها علاقة وثيقة أو مبايرة مع العنوان، ولتسهيل مشكلة صياغة الايكالية نضيف تساؤل معين 

 للعنوان لتصبح ايكالية بدون تعقيدات.

 : مثال

 ما مدى .............. •

 .........ما دور....... •
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 ....... ما هو أثر..... •

 تأثير..............ما  •

 ....... كيف تؤثر..... •

 ........ ما مساهمة.... •

 ........هو واقع.... ما •

 .........ماهي أهمية.. •

 ......... .ما علاقة..... •

 ....... كيف يتم تقييم... •

 .... كيف يتم تشخيص.. •

 للمذكرة مع مراعاة تغطية مختلف متغيرات الدراسة.من التساؤل الرئيس  الأسئلة الفرعية    يتم صياغة :  الأسئلة الضرعية ❖

بمثابة إجابات أولية احتمالية للإيكالية المطروحة، قد تحتمل الصوا  وقد تحتمل الخطأ، ويتم التأكد   هي:  الضرايات ❖

 . الخاتمة العامةالجانب التطبيقي ويشار إليها في منها من خلال إثباتها أو نفيها في 

  .يتوجب على الطالب اظهار الأهمية العلمية والعملية للمذكرة: الد اسة أهمية ❖

 هي النتائج المتوقع تحقيقها مع نهاية المذكرة.: الد اسة أهداف ❖

 الأسبا  الموضوعية والعلمية التي أدت بالطالب لتناول هذا الموضوع دون غيره.  :الد اسة  مبر ات اختيا  مواو  ❖

 على الطالب تبيان الحدود الزمنية، المكانية، والموضوعية.حدود الد اسة:  ❖

أي منهج اعتمده في كتابة المذكرة، وهل أعتمد منهجا واحدا أم منهجين، كما  الطالب لابد أن يبين  : لمنه  المســتخدما ❖

ــة النظرية،   ــيير نعتمد على المنهج الوصــفي في الدراس ــتخدمة في كل منهج، وغالبا في علوم التس يبين الأدوات المس

نهج التاريخي في حالة استقراء المراحل التاريخية  ومنهج دراسة الحالة في الدراسة الميدانية، ونادرا ما نعتمد على الم

 لظاهرة معينة، أو نعتمد على المنهج القياسي أو الاحصائي لما تكون الدراسة قياسية

بحيث يتناول في كل يتوجب على الطالب الإيـارة للدراسـات السـابقة التي تناولت متغيرات بحثه،  : الد اسـات السـابقة ❖

، مع توضــيح  مع ذكر أهم النتائج المتوصــل إليهاالهدف من الدراســة  اســم الباحث، عنوان الدراســة، الســنة، دراســة: 

 مميزات الدراسة الحالية عن الدراسات السابقة.

 ن وجدت.إ صعوبات الد اسة: ❖

هو تلخيص لخطة المذكرة في يـكل مختصـر في فقرة أو فقرتين، وكتوضـيح يمكن الاسـتعانة بالمثال   :الد اسـةهيلل   ❖

 التالي: 

إلى فصلين نظريين وفصل تطبيقي، ويتعلق الفصل الأول    الدراسةوللإجابة على الايكالية المطروحة، حاولنا تقسيم  

بالإطار المفاهيمي لـ .... وطرق....  وخصائص...، هذا بالإطار النظري لـ .... وانواع... في حين يتعلق الفصل الثاني  

 ما في الجانب الميداني فتعلق بإسقاط الدراسة النظرية على دراسة حالة تتعلق بـ ....أفي الجانب النظري، 

يتم في الخاتمة ذكر محصلة الدراسة وتكتب في ورقة مستقلة أين يتم الإيارة التساؤل الرئيس المطروح  :  الخاتمة   -2

 وبعدها يتم التطرق إلى: في المقدمة 

، ويطرحها في يكل صل إليه من خلال الدراسة النظريةبسرد لما تو الطالب يقوم :  النتا   المتعلقة بالد اسة النظرية ❖

 عناصر متتابعة 

هناك طريقتين لعرض النتائج النهائية، إما أن تذكر في يكل فقرات متتابعة حسب :  النتا   المتعلقة بالد اسة الميدانية ❖

ذكر  الطالب كل نتيجة، أو تذكر في يكل عناصر متتالية وهذا أفضل لكي يتم عرضها بشكل دقيق، كما أنه يجب على 

   .كل نتيجة ايجابية كانت أم سلبية

  .يتم التأكد منها في الخاتمة العامة بعد التعرف على النتائج المتوصل إليها: الضراياتاختبا   ❖

و لمجموع المؤسسات في قطاع معين،  أ، سواء للمؤسسة محل الدراسة،  الطالب يقدمها    اقتراحات هي بمثابة  :  التوصيات ❖

  .أم لدولة ما أو لنظام اقتصادي معين

   لية لم يتم معالجتها في مذكرته.كمواضيع بحث مستقبيقوم الطالب باقتراح أبحاث أخرى تتعلق   :آفاق الد اسة ❖

 الجزء الثالث: الجداول، الأشلال والصو ، ترقيم المذكرة 
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تسـلسـل الذي ب  عناوين الجداول، الأيـكال والصـوريمكن أن تتخلل فصـول المذكرة الجداول والأيـكال، لذا ترقم   

كما قد تكون بعض الملاحق عبارة عن جداول، وفي هذه الحالة يفضــل عدم وضــعها في   ،فصــول المذكرةوردت به في 

    المتن.

 يراعى عند إعداد الجداول والأيكال ما يلي:

يكون عنوان الجدول وكذلك الشكل مختصرا وياملا ويوضع فوق الجدول ويعطى رقما متسلسلا ويشار إلى مصدره أو  -

 ؛أسفل الجدول مرجعه عند 

 يجب كتابة معلومات المصدر كاملة بالنسبة للجداول، الأيكال، الصور حتى وان تم ذكره سابقا في متن المذكرة؛ -

 يمكن أن تتضمن الأيكال صورا ملونة في المذكرة. -

 ترقيم المذكرة  ❖

ــرة برقم لاتيني   ترقيم المقدمة: - ــل  2، 1يبدأ ترقيم المقدمة مبايـ ــفحة في   الطالب ، ...، وهكذا حتى يصـ إلى آخر صـ

 ر....(. ،ذ  ،د  ،خ ،ح ،ج ،ث  ،ت  ،  ، )أالمذكرة وكل ما يسبق المقدمة يرقم بالحروف الهجائية 

رة،  فواصـل الفصـول: - بق كل فصـل مبايـ ية للفصـول، وهي تسـ مل العناوين الرئيسـ هي صـفحات ضـمن المذكرة، تشـ

ــاء   ــل، وإن يــ ــيف العنـاوين المتعلقـة بـالمبـاحـث فقط، وذلـك لتـذكير القـارئ  الطـالـب وتكون بـالعنوان الكبير للفصــ يضــ

ل فواصل الفصول تحسب بمحتوى الفصل من عناوين، ثم اعطاء المذكرة صبغة جمالية أكثر، هذه الصفحات التي تمث

 لكن لا ترقم، أي لا تأخذ ترقيما مكتوبا على صفحة الفاصل. المذكرةكصفحات ضمن 

 المراجع والملاحق الجزء الرابع:   
ــفحات قائمة   قائمة المراجعيلي خاتمة المذكرة   التي تعتبر جزءا مهما من هذا العمل البحثي ثم الملاحق، وترقم صــ

وهذه القائمة تتضـــمن كافة المراجع التي اســـتخدمها ،  المراجع والملاحق بالأرقام بالتســـلســـل الذي وردت به في المذكرة

الطرق الأكاديمية المعتمدة  في مذكرته من مقالات علمية وكتب وأطروحات مرتبة ترتيبا هجائيا ومكتوبة حســـب  الطالب 

 كما هو موضح أسفله.

 مراعاة ما يلي:  الطالب في نظام التوثيق يجب على  

 ؛ كتابة كلمة المراجع على صفحة جديدة في وسط الصفحة بحروف كبيرة -

 ؛ كتابة أي مرجع لم يرد ذكره في متن المذكرة ولا يتمكتابة المراجع التي ورد ذكرها في مذكرة التخرج فقط،  -

 ؛تؤخذ )ال( التعريف بعين الاعتبار عند ترتيب المراجع  لا -

 ؛)مثل دكتور، أستاذ...الخ( في عملية توثيق المراجعالألقا  العلمية  يتم كتابةلا  -

 ؛ول ننظر إلى الحرف الثاني وهكذا عند عملية الترتيب في حالة تشابه في الحرف الأ -

 ؛ لا تذكر الصفحة في نهاية كتابة المرجع -

 ؛المراجع في قائمة واحدة وترتب هجائيا حسب الحروف الهجائية للاسم الأخير للمؤلف أي اللقب العائليتكتب  -

 .et alأو  وآخرونيجب ذكر جميع أسماء المؤلفين المشتركين في المرجع، ولا يجوز استعمال اختصار  -

تخدم الحرف  - ماء المؤلفين بواسـطة فواصـل ويسـ تعملة، قبل كتابة  حسـب ا etأو   andكلمة  أوو  تفصـل أسـ للغة المسـ

 اسم المؤلف الأخير وتنتهي بوضع فاصلة. 

 أنظر كيضية كتابة المراجع أسضله. 

تأتي في الأخير، وهي بمثابة صفحات أو وثائق رسمية، أو ميزانيات أو فواتير، أو إحصاءات وتقارير   الملاحقأما  

، أو اقتبس منها معلومات، بحيث لم يتسن للباحث إعادة كتابتها أو تحريرها كما هي في لب الطالب رسمية، استعان بها  

هذه الملاحق حسب الاستعمال الأول لكل   الطالب قم  من الموضوع محل الدراسة، فير  الطالب المذكرة، لأن ذلك سيخرج  

معلومة ما في بحثه من ملحق معين، فيكتب أو يقتبس تلك المعلومة ثم يكتب حرفيا أنظر    الطالب ملحق وهكذا، فاذا احتاج  

 الملحق رقم.......... وترقم صفحات الملاحق كترقيم المذكرة.

 الجزء الخامس: كيضية كتابة وتوثيق المراجع 

 ( التهميش ية توثيق المراجع في الحاشية )كيض ❖
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ــفحة،    الاحالةيمثل   ــفل الصــ ــكل تهميش في أســ ــحابه في يــ )الأمانة  كل كلام أخذ من عند الغير، ويحال إلى أصــ

ير هنا إلى أنه يجب على  ،العلمية( يتم اعتباره كلاما  الطالب ونشـ احالة أي كلام مأخوذ من عند الغير إلى أصـحابه، وإلا سـ

 للباحث نفسه.

 وتنقسم الهوامش إلى قسمان، الهوامش التفسيرية، وتهميش المراجع.

يرية  -1 هي عبارة عن مصـطلحات او ألفاظ غامضـة أو مبهمة، بحيث لا يمكن للباحث أن يقوم بشـرحها  :  الهوامش التضسـ

ــار إلى هذا في محتوى ا ــوع البحث، لذلك يشـ ــوع أو حتى إلى الخروج موضـ ــعب الموضـ لبحث، لأنها قد تؤدي إلى تشـ

ــفل ם # * - ―٭ •   )٭المصــطلح او اللفا الغامض برمز معين   ــير ذلك المصــطلح في مكان التهميش أس (، ثم يتم تفس

 الصفحة.

 في كل صفحة.  01من الرقم ترقيم إعادة اليتم تهميش المراجع أسفل كل صفحة، مع تهميش المراجع:  -2

، وتبين في أسفل  (3)، (2)، (1)يشار إلى المصادر في المتن بأرقام متسلسلة وتوضع بين قوسين إلى الأعـــــــــــلى مثل -

كل صفحة حسب ورودها في المتن بغض النظر عن الترتيب الهجائي المراجع، ويبدأ الترقيم في الصفحة التالية من 

 جديد بنفس الطريقة السالفة الذكر وهكذا في كل صفحة من صفحات المذكرة.     

يارات إلى المصدر نفسه في الصفحة  تكتب عبارة المصدر نفسه، رقم الصفحة أو أرقام الصفحات، عندما تتوالى الإ -

 idemالواحدة، وفي حالة استعمال اللغة الأجنبية توضع عبارة  

في حالة ما تم الاستعانة بمصدر مرة أخرى في صفحات أخرى موالية فيذكر اسم المؤلف متبوع بعبارة المصدر سبق  -

 .op.citبية توضع عبارة ذكره ثم رقم الصفحة أو أرقام الصفحات، وفي حالة استعمال اللغة الأجن

 كيضية كتابة المراجع  ❖

اعتمد عليه الطالب في اقتباو الأفكار أو المعلومات التي استعملها الذي    المصدر تختلف طريقة التهميش باختلاف  

 . المذكرةفي 

  يلي:يقوم الطالب بتوثيق المعلومات الخاصة بالكتا  في الهامش كما :  أ/ اللتب

 ، ترجمة: ....، الجزء..، الطبعة، دار النشر، المدينة، البلد، السنة، ص.(en gras" )عنوان الكتا  "اسم المؤلف، 

 و الطبعة فلا داعي لذكرها.أفي حالة عدم وجود ترجمة للكتا  أو الجزء  -

  :مثال توايحي  

 ـــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ         

الطبعة الثانية، ديوان المطبوعات الجامعية، ،  "التجا ة الإللترونية: مضاهيم والتطبيق في المؤسسة"إبراهيم بختي،   (1)

 . 20، ص 2008الجزائر، 

، الطبعة الأولى، دار الكتا  الحديث، "أعمال الصيرفة الإللترونية الأدوات والمخاطر"أحمد بوراو والسعيد بريكة،   (2)

 . 30، ص 2014القاهرة، مصر، 

فتوثيق المعلومات الخاصة به يكون    ،لى اللغة العربيةه وتمت ترجمته إأما اذا كان الكتا  قد كتب بلغة أجنبية في أصل  -

في الهامش كما يلي: بعد ذكر رقم الإحالة نكتب اسم المؤلف الأصلي. عنوان الكتا  مترجما، عبارة " ترجمة" مع ذكر 

 اسم المترجم أو الهيئة المترجمة، ثم باقي المعلومات الخاصة بتهميش الكتا  المشار إليها أعلاه. 

 توضيحي هنا نورد: وكمثال  

 ـــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  
تشيزاري،   (1) والعقوبات"بيكاريا  حياتي،  "الجرا م  محمد  يعقو   ترجمة  العلمي،  للتقديم  الكويت  الكويت مؤسسة   ، ،  

 . 10، ص 1985

منهجيا لا يسمح بتكرار التهميش )كامل( عند الاقتباو من مرجع   الإحالة إلى المرجع )المرجع نفسه، مرجع سابق(:  -

معين، لذلك في حالة الاقتباو من مرجع معين ثم الرجوع إليه فيما بعد، فعملية التهميش تخضع لمجموعة من القواعد  

 وهي: 

 في حالة استعمال أي مرجع لأول مرة، فيهمش المرجع بكامله كما ذكرنا سابقا عن الكتا .  -
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حالة استعمال المرجع لأول مرة، ثم الرجوع إليه فيما بعد، بدون استعمال مراجع أخرى اطلاقا، ففي هذه الحالة نكتب    في  -

 .المرجع نضسه، صمبايرة: 

 مثال  

 ـــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   
الطبعة الأولى،   فريد النجار، "الاقتصاد الرقمي: الأنترنت وإعادة هيكلة الاستثمار والبورصات والبنوك الإلكترونية"، (1)

 . 10، ص 2007الدار الجامعية، الإسكندرية، مصر، 
 . 15المرجع نفسه، ص  (2)

نكتب:    - الأجنبية  للمصطلح  IBID, p 10باللغة  اختصار  أو  ترجمة  وهي  نفسه،  المرجع  ومعناه  اللاتيني،  : ة باللغة 

IBIDEM 

في حالة استعمال المرجع لأول مرة، ثم استعمال مراجع أخرى مهما كان نوعها، ثم الرجوع إلى المرجع الأول المذكور   -

 اسم المؤلف، مرجع سابق، ص.سالفا، ففي هذه الحالة نكتب: 

 مثال 

 ـــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   

"، الطبعة ةالاقتصـــاد الرقمي: الأنترنإ وإعادة هيللة الاســـتثما  والبو صـــات والبنوك الإللترونيفريد النجار، "  (1) 

 .10، ص 2007الأولى، الدار الجامعية، الإسكندرية، مصر، 
، دار الـمـريـخ لـلـنـشر، "الإدا ة الإلـلـتـرونـيـة: الاسـتـراتـيـجـيـة والـوظـا ـف والـمـشلـلاتنـجـم عـبـود نـجـم، " (2)

 . 98، ص 2004الـرياض، المملكة العربية السعودية، 
 . 38مرجع سابق، ص فريد النجار،  (3)

نكتب:   الأجنبية  للكلمة     .Hocine Belaajouz, Op-cit, P38وباللغة  ترجمة  سابق  مرجع  ومعناها 

  Opus_Citateurاللاتينية

، مرجع سابق، ص. وهذا للتفرقة بين  "عنوان اللتاب"في حالة وجود أكثر من كتا  لمؤلف ما، نكتب اسم المؤلف،    - 

 الكتابين للباحث.

 المـــــقالات ب/ 

المقالات عبارة عن بحوث نشرت في مجلات أو دوريات، وفي جميع الأحوال تتمثل البيانات الأساسية التي توثق 

اسم المجلة أو الدورية  ،  عنوان المقال في الهامش فيما يلي: بعد ذكر رقم الإحالة، اسم ولقب كاتب المقال متبوعا بفاصلة، 

، ورقم الصفحة أو الصفحات المقتبس  السنةالعدد، المجلد، البلد،    المجلة متبوعا بفاصلة،تحته خط، اسم الهيئة التي تصدر  

 .منها

 مثال  

 ـــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ

- محمد زرقون وزينب يطيبة، تكنولوجيا المعلومات والاتصال وتأثيرها على رضا زبائن المؤسسة المصرفية الجزائرية   (1)

، جامعة قاصدي مجلة أداء المؤسسات الجزا رية،  -راسة ميدانية لعينة من البنوك التجارية في مدينة ورقلة، الجزائرد 

 .، ص 2013الجزائر،  ،3العدد مرباح ورقلة، 

 مداخلات العلميةج/ ال

 بها كأوراق بحثية في ملتقيات أو أيام دراسية أو ندوات. تم المشاركةقد يستعين الطالب بمداخلات علمية 

بتوثيقه من حيث ذكر المعلومات الخاصة بالمؤلف والمؤلف كما في المقال، لكن يضيف المعلومات التفصيلية    الطالب فيقوم  

 الخاصة بالتظاهرة العلمية، والمثال التالي يوضح ذلك:   

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ
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الملتقى  ،  "الصيرفة الإلكترونية في الجزائر: الأهمية، الواقع والتحديات "يوسف بومدين، كمال مريدي ورزق قطوش،   (1)

  المركز الجامعي خميس   ،-عوا ق وتحديات  -الدولي الخامس اتجاهات الدولية لإدا ة السيولة وعصرنة وسا ل الدفع

 ، الجزائر، ص 2016أفريل  22و  21،  مليانة

 المذكرات والأطروحات الجامعية  د/

فيتعين عليه أن يوثق المعلومات الخاصة    ،بأطروحة دكتوراهكما قد يستعين   ماجستير،  بمذكرةقد يستعين الطالب      

أو  بها المذكرة  عنوان  ثم  بفاصلة،  متبوعا  الطالب  ولقب  اسم  يكتب  الإحالة  رقم  ذكر  بعد  الصفحة:  هامش  في  يلي  كما 

اسم الجامعة أو مؤسسة التعليم   )ماجستير أو دكتوراه( متبوعا بفاصلة،     تحديد طبيعة البحث  ،(  En gras)الأطروحة  

فاصلة البلد وبعده بفاصلة،    ة أو المعهد الذي نوقش البحث أمامه بعدهمتبوعا بفاصلة، اسم الكلي  الطالب العالي التي يتبعها  

 والمثال التالي يوضح ذلك  ،وأخيرا رقم الصفحة متبوعا بنقطة تاريخ المناقشة متبوعا بفاصلة، 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
د اسة حالة الضرو  –تقييم أثر الاستثما  في تسيير الموا د البشرية على الأداء التنظيمي  "   ،محمد الصالح قريشي  (1)

العمومية  الأشغال  لعتاد  الوطنية  المؤسسة  لمجمع  جامعة  "-الإنتاجية  دكتوراه،  أطروحة  العلوم  2قسنطينة  ،  كلية   ،

 . 252، ص 2012الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير، الجزائر، 

 تهميش المرجع من الأنترنإ  /ه

 يخضع تهميش المرجع من الشبكة العنكبوتية إلى الشروط التالية: 

 ؛أن يكون الموقع الالكتروني متخصص، وألا يكون منتدى -

 ؛الموقع، لأن بعض المواقع الالكترونية تغلق مستقبلايجب ذكر تاريخ وساعة دخول  -

كل معلومات المرجع في الأنترنت فيكتب: كل معلومات المرجع، مع إضافة الموقع وتاريخ دخول    الطالب إذا وجد   -

 .نترنت صفحة الأ 

 :  مثال

consultée le: .../.../… a ….. ,msila/sciences Eco, page-www.univ (1)  

 التهميش )حالة خاصة(  /و

 عند استخدام برامج إحصائية مثلا نهمش كما يلي: 
 من اعداد الطالب باستخدام برنامج ............   (1)

 الجزء السادس: توجيهات عامة حول طباعة المذكرة وتنظيمها: 

 يجب على طالب الماستر عند طباعة مذكرته الحرص والتقيد بما يلي:   

 . 20غامق بنط   ويكتب بخطـ عنوان المذكرة محدد ومختصر ومناسب، 1

 الملخص يامل يغطي الأهداف وأهم النتائج والكلمات الدالة، بلغة المذكرة ولغة أجنبية أخرى.  -2

 .المقدمة مناسبة ومترابطة منطقيا -3

 مشكلة الدراسة ودرجة أهمية وأهدافها والفروض محددة ومصاغة بوضوح.  -4

 ء أهمية للدراسات السابقة التي لها علاقة بموضوع البحث وياملة وتغطي الأبحاث. إيلا -5

 التحليلات الإحصائية مناسبة ودقيقة وكافية.  -6

مفهوما.   -7 واضحا  عرضا  معروضة  النتائج  الفروض،  أو  الدراسة  لأسئلة  وفقا  معروضة   النتائج 

 الأيكال والجداول والصور ملائمة وياملة ومكتملة.  -8

 مناقشة النتائج وتفسيرها )قورنت بالدراسات السابقة، تغطي جميع النتائج(.  -9

 كفاية التوثيق العلمي، إتباع نظام موحد في كتابة المراجع وتنسيقها.  -10

استخدام الأسلو  العلمي في كتابة أبحاث التخصص/ استخدام المصطلحات المتخصصة/ السلامة اللغوية/ أسلو     -11

 مناسب ومباير وبلغة سليمة، خالية من الأخطاء النحوية والإملائية والمطبعية.الكتابة 
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لا يجوز استعمال ضمير المتكلم في المتن بل يستخدم ضمير الغائب، إلا في الإهداء والشكر والتقدير فقط، كما يجوز    -12

 استعمال المبني للمجهول. 

إ  -15 استخدامها  وعدم  الإمكان  قدر  الاختصارات  ويوضع  تقليل  كاملة  مرة  لأول  ورودها  عند  وتكتب  للضرورة،  لا 

الاختصار بين هلالين، ثم يستخدم الاختصار فقط في المرات اللاحقة دون وضعه بين هلالين، على أن توضع في مقدمة  

 المذكرة قائمة بالمختصرات الواردة فيها.

 أ في وسط الصفحة أو آخرها. تبدأ عناوين المذكرة الرئيسية في صفحات جديدة ولا يجوز أن تبد   -16

 (. 1.15تكون المسافة ببن السطور مسافة وربع )   -17 

على اليمن بالنسبة للمذكرات المحررة باللغة العربية وجهة اليسار للمحررة   سم3  تكون مسافة الهامش من جهة التجليد    - 18

 سم.  2.5، أما بقية الهوامش فتكون بالفرنسية

 أو الرسم في الأعلى، وأن يكون العنوان معبرا عن المحتوى.  يكتب عنوان الجدول، الشكل  -19

الجداول والأيكال        -20 المذكرة، ويجب أن تظهر  داخل  الجداول والأيكال والرسومات بشكل متسلسل لكل منها  ترقم 

 والرسومات مبايرة بعد ذكرها في المتن، ولا يجوز وضعها في نهاية المذكرة.

ة الأبجدية ) أ،  ، ج...( لترقيم الصفحات التمهيدية إن كانت لغة البحت باللغة العربية    وتبدأ تستخدم الحروف العربي   - 21

  …..( إن كانت اللغة الأجنبية هي لغة المذكرة، ويبدأ الترقيم بإستخدام الأرقام من صفحة المقدمة، و يوضع A-B-Cبـ )

 الرقم أو الرمز في وسط أسفل الصفحة.

 تقديم المذكرة أمام لجنة المناقشة:  الجزء السابع:

 تتلخص تقنيات تقديم المذكرة أمام لجنة المناقشة في النقاط أو العناصر التالية:   

كي يكون على  وهنا يقوم الطالب بمراجعة بحثه عدة مرات، بهدف تحضير نفسه علميا، ل  الإعداد أو التحضير العلمي: (  1

 استعداد للإجابة على كل سؤال يطرح له.

الاجتماعي:(  2 وأمام    الاعداد  المناقشة  لجنة  أمام  لكونه  مستعدا  يكون  لكي  الطالب،  بها  يقوم  ذهنية  تهيئة  عملية  وهي 

 الحضور، وهو الذي يعرض بحثه، والباقي منهم من يسأل ومنهم من يستمع. 

تصور الطالب لإمكانية وجود أسئلة كثيرة ومتنوعة من طرف أعضاء لجنة المناقشة، أو وهي عملية  الاعداد النضسي:( 3

حتى من الحضور خارج اللجنة أو من طرف مسؤولي المؤسسة محل الدراسة، وعليه فيجب على الطالب أن يوصي نفسه  

 مسبقا بعدم الملل وأن يتحلى بالصبر. 

راقا بيضاء، وعلى رأو كل ورقة يكتب الأسئلة الخاصة بكل مناقش نصح الطالب هنا بأن يخصص أوي  طبيعة الإجابة:(  4

في اللجنة، فيرتب الأسئلة حسب كل مناقش أو ممتحن، وخلال طرح الأسئلة يختار أيا منها سيجيب عليها لاحقا، كما ينصح  

ش على ضرورة إجابة  الطالب بأن يجيب فقط على الأسئلة التي هو على يقين من صحة إجابته عليها، إلا إذا ألح المناق

 سؤال معين. 

دقيقة   20الى  15بعد افتتاح جلسة المناقشة من طرف رئيس الجلسة، يعطي للطالب من  حسن تحضير الملخص: ( 5

لعرض ملخص عن المذكرة، وهنا يجب على الطالب أن يتدر  على حسن عرض الملخص أمام الحضور وأمام اللجنة، 

: )الواجهة، يكر وتقدير، مدخل للموضوع، طرح الإيكالية، الأسئلة الفرعية،  وهذا الملخص يحتوي غالبا على ما يلي 

الفرضيات، أسبا  اختيار الموضوع، أهداف البحث، المنهج المستخدم، تقسيمات أو هيكل البحث، الخاتمة، النتائج، 

 اختبار الفرضيات، الاقتراحات، التوصيات، وآفاق الدراسة(.

 الوقت عنيزيد   ألاالممنوح له على كل عنصر بالتساوي على  الوقت  تقسيمالطالب  أن على تجدر الإيارة هناو

 الوقت المحدد له.
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 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 
PEOPLE'S DEMOCRATIC REPUBLIC OF ALGERIA 

 

 

 

 

 
                                                

 

 مذكرة نهايـــة الدراسـة  

 لنيل شهادة الماستر  

 تخصص : إدارة عمومية  

 الموضــــــــــــــوع 

  

 

 

 ................................................... من إعداد الطالب)ة(: 

 نوقشت يوم : .........................................

 أمام أعضاء لجنة المناقشة : 

 ....................................................................الرئيس : 

 .........................................................................: 1ممتحن  

 ....................................................................: 2ممتحن  

 ....................................................................المشرف : 
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 والبحـث العالـي التعليـم وزارة

 العلمـي 
 

 التسيير لعلوم العليا المدرسـة

 عــنابة 

…………………………………………………………………………………………………… 
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 الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية 
PEOPLE'S DEMOCRATIC REPUBLIC OF ALGERIA 
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Présenté par : ……………………………………..  

Soutenu le : ………………………… 

Devant le jury : 

Président          : ………………………………………….. 

Examinateur 1 :…………………………………………… 

Examinateur 2 : …………………………………………... 

 Encadrant        :  …………………………………………… 

 

Année universitaire: 2022-2023 

 والبحـث العالـي التعليـم وزارة

 العلمـي 
 

 التسيير لعلوم العليا المدرسـة

 عــنابة 

MINISTRY OF HIGHER EDUCATION  
AND SCIENTIFIC RESEARCH 

 
HIGHER SCHOOL OF MANAGEMENT SCIENCES   

ANNABA 

…………………………………………………………………………………………………… 
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 Déclarationصفحة التصريح 
 

 تخصص هذه الصفحة بأكملها لكتابة التصريح )حسب النموذج(.       

عموما يصرح الطالب أن عمله البحثي تحت مسؤوليته الكاملة وهو عمل غير مقدم سواء جزء منه أو كله لمؤسسات  

 علمية أخرى لنيل شهادة آكاديمية.  

Ecole Supérieure des Sciences de Gestion - Annaba 

 

Formulaire de déclaration sur l’honneur 

 

Relatif à l’engagement pour respecter les règles d’authenticité 

scientifique dans l’élaboration d’un travail de recherche 

Annexe de l’arrêté n°933 du 28 juillet 2016 

Fixant les règles relatives à la prévention et la lutte contre le plagiat 

 
 

 Je soussigné :…………………………………………………………………………… 

Détenteur d’une carte d’étudiant N°…………………………..délivrée 

le…………………………………………. Inscrit  à : L’  E.S.S.G -  Annaba    

 

Département deuxième cycle.  

 Et chargé de préparer un mémoire de fin d’études :      Master Management Public. 

Intitulé :  

…………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………

………………………………………… 

Déclare sur l’honneur, à respecter les règles scientifiques, méthodologiques, et normes de 

déontologie professionnelle et de l’authenticité académique requise dans l’élaboration du projet 

de recherche suscité. 

 

 

 

 

                                                                                      Annaba, le…………………………  

                                                                                                                                           Signature 
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 صضحة الملخص 

 تخصص هذه الصفحة بأكملها لكتابة الملخص باللغة العربية.  -

 .(Résumé) تخصص صفحة أخرى لكتابة الملخص باللغة الفرنسية -
 .(Abstract) تخصص صفحة أخيرة لكتابة الملخص باللغة الإنجليزية -

 صضحة الإهداء 

 تخصص هذه الصفحة بأكملها للإهداء.  -

 والتقدير صفحة الشكر 

 .عموما في هذه الصفحة يتم التنويه بمن أستعان بهم الطالب في إنجاز مذكرته -

 صفحة قائمة الأيكال  

 تخصص هذه الصفحة أو عدة صفحات بأكملها لقائمة الأيكال، كما يلي:   -

 قائمة الأيكال 
  قم الصضحة عنوان الشلل  قم الشلل 

   

 قائمة الصور 
  قم الصضحة عنوان الصو ة   قم الصو ة 

   

 صفحة قائمة الجداول 

 تخصص هذه الصفحة أو عدة صفحات بأكملها لقائمة الجداول، كما يلي:   -

 قائمة الجداول
  قم الصضحة عنوان الجدول   قم الجدول 

   

 صفحة قائمة المختصرات  

 تخصص هذه الصفحة أو عدة صفحات بأكملها لقائمة المختصرات، كما يلي:  -

 قائمة المختصرات 

 معنى المختصر  المختصر 

  
 

 

 

 

 

 صفحة جدول المواد 

 تخصص هذه الصفحة أو عدة صفحات بأكملها لجدول المواد، كما يلي:   -
 

     جدول المواد 

 الصفحــة   المكونـــات   

 أ التصريح 
   باللغة العربية ملخص 

 ت ملخص باللغة الفرنسية 
 ث ملخص باللغة الإنجليزية. 

 ج الإهداء
 ح التقديم والشكر                                                                    
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