
���دليل تعليمي مبسط 

	
عن :كيفية إعداد أوراق عمل   

	
إعداد : المعيدة :أصايل العوهلي
الفصل الدراسي الثاني من العام الجامعي 

	
۱٤۳٤-۱٤۳٥هـ  



	
كيف أقوم بكتابة ورقة عمل مميزة 
	
تستحق النشر

	
تضيف لمسيرتي العلمية والبحثية
	
وتضيف لمن حولي  



 لك يقودك تعليميهذا العرض بمثابة دليل 

ورقة لخطوات ومعلومات تمكنّك من إعداد 

مميزة  
	عمل 

: عرض الفكرة الأساسية بشكل متكامل ومتسلسل ،وتفصيل الأفكار  هدفك
الفرعية المنبثقة منه على أساس علمي وقانوني لتكون النتيجة فهمك للعناصر 

السابقة بالشكل الذي يمكّنك من ايصال المعلومة للغير، وحل إشكالية مرتبطة 
	
بموضوع البحث لعرض توصياتك وملاحظاتك.

	
  
، يرتقي ليكون ممتاز إن استوفى واضحةالبحث الجيد يُبنى من فكرة 

 إذا أبان عن إطلاع وتعمق في قراءة مميزمتطلباته وشروطه، ولكن يكون 
الكتابة والتآليف.  
	عدة مراجع لتتمكني من 

	
  



قبل أن أٍقوم بتعليمك الخطوات المتبعة في كتابة أوراق 

العمل سأذكر بعض الأدوات التنفيذية المستخدمة في 

	
ذلك:  
 الكتب القانونية: بإمكانك العودة لكتب متخصصة في موضوع البحث أو  .1

العودة للكتب والمراجع العامة التي تحكم موضوع البحث من خلال القواعد 
	
والمبادئ .  

	
 المجلات القانونية: كالمجلات الدورية الموثقة التي تصدر من وزارة العدل.   .2
	
 مقابلات ولقاءات مع ذووي الإختصاص من القانونيين والشرعيين.   .3

 أبحاث متخصصة وأوراق عمل: وذلك من خلال العودة لمحركات البحث  .4
	
الإلكترونية في  المكتبات أو الجامعات وغيرها.  

 القوانين: وذلك من خلال العودة للقوانين في التشريع الوطني وكذلك  .5
	
الاسترشاد بالتشريع الدولي أو تشريعات قانونية أخرى من باب المقارنة.  



	
كيف أبدأ؟  
	
 قراءة عامة وشاملة . §

 اختيار فكرة أو اختيار أحد  §
	
الموضوعات المحددة لك.  

 القراءة المتعمقة من عدة مصادر  §
	
ومراجع.  

 التدوين وكتابة الملاحظات( تجميع  §
	
المادة العلمية اللازمة).

 بناء ورقة العمل وذلك بكتابة  §
محتوى يجمع بين التآليف وبين 

الاقتباس بما يشكل نتيجة مترابطة 
	
ومتسلسلة.



	
المتطلبات الأساسية لورقة العمل  
: تمهيد لورقة العمل تحتوي على سبيل الذكر المقدمة

لا الحصر ،تعريف الموضوع والأهداف التي ترغبين 
	
بالوصول لها من خلال ورقة العمل.

: مضمون ورقه العمل، يجب أن يستوفي المحتوى
العناصر اللازمة والمذكورة وهو يعد الفيصل الحقيقي 

	
للباحث الجيد والمجتهد.  
: تعتبر خلاصة ورقة العمل، وتتضمن مجموعة توصيات.
	الخاتمة
: من منطلق الأمانه العلمية والدينية فيجب عليك كتابة كافة المراجع 
	والهوامش المراجع

	
التي استعنتي بها.  



���المراجع

	
عليك تعلم كيفية توثيق المراجع بمختلف أنواعها ولكن:  
من المهم إعداد بطاقات البحث وهي تعني كتابة كل مرجع بشكل مفصل بالشكل الذي يتيح لك توثيقها بسهولة في نهاية 

	
ورقة العمل وذلك على الشكل الآتي، مع ضرورة الإشارة إلى وجود طرق أخرى وصحيحة في توثيق المراجع:
	
مثال في توثيق الكتب والقوانين على سبيل المثال:

	
الكتب:
	
اسم المؤلف، عنوان الكتاب )مكان النشر: اسم الناشر، سنة النشر(.


	القوانين:
	
اسم  
	الدولة.(  
	نوع  
	التشريع  
	واسمه  
	)ورقمه(والسنة.  
	)اسم  
	الجريدة  
	الرسمية:  
	العدد.  
	والتاريخ.صفحة.

	
الهوامش:  
عند الاقتباس يجب وضع رقم صغير نهاية المقطع المقتبس ويكون بين قوسين ويذكر الرقم في هامش الصفحة مع بيان المرجع وصفحة الاقتباس،علما أن الأرقام تكون 

	
متسلسلة من جديد في كل صفحة، والهوامش تكون بخط أصغر من الخط المستخدم في البحث وبدون تغميق.  
	
على سبيل المثال:

	
(۱)د. عبد الكريم سلامة،تنازع القوانين،مطبعة نهضة مصر، القاهرة،۱۹۹۰.ط ۲،ص ۱۰
	
(۲)سورة المائدة آية ٤۹

	
  



	
عليك الالتزام بالآتي  
  : من ناحية القواعد الإملائية وعلامات الترقيم.
	مراعاة الدقة اللغوية•

 المواصفات المذكورة في ورقة التكليف من ناحية عدد الصفحات، نوع  •
	
الخط، رقمه.

	
 التسليم بالموعد المحدد. •
	
 نظافة ورقة العمل. •

 الالتزام بعناصر البحث المذكورة في مواضيع أوراق العمل، علما أن  •
ذلك لايعني عدم التوسع لعناصر أخرى شرط استيفاء العناصر الأساسية 

	
المفروضة.



كلما قرأتي أكثر بتعمق وفهم ازدادت قدرتك على 

���التأليف والكتابة وقلت اقتباساتك 

	
  



عند انتهائك من كتابة ورقة العمل ابتعدي عنها فترة 

بسيطة لتتمكني بعد ذلك من المراجعة بشكل دقيق 

واكتشاف الأخطاء اللغوية وتصحيح الركاكة في 

	
الأسلوب أو عدم ترابط الكلام والأفكار.  



	
تجنبي التالي  

السرقة الأدبية والتي تعد جريمة 
يعاقب عليها نظام حماية 

حقوق المؤلف ولائحة تأديب 
	
الطلاب في جامعة الملك سعود  



	
استمتعي بهذا التكليف  

هو فرصة حقيقة 
لاكتشاف قدراتك 
العلمية والبحثية 
	
وتطويرها  

	
القراءة القراءة القراءة  

	
جودة العمل ومراجعته  





	
بالتوفيق

v  ـــي ���
	 الاستفسارات : على البريد الإلكترون  
v  asalohaly@ksu.edu.sa	


v  ـــي ���
	 وخلال ساعاتي المكتبية المحددة في موقعي الإلكترون  
	
وذلك حتى يوم الثلاثاء الموافق ۱۷-٥-۱٤۳٥هـ  


