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يتطلب انجاز البحث ضرورة التزام الباحث بتضمين بحثه عناصر معينة، ووفق خطوات محددة:
أولا: العناصر الأساسية للبحث العلمي
وهي تلك العناصر التي لا غنى لأي بحث عنها، تتحدد في ثلاثة عناصر أساسية، وهي:
1- المقدمة: تكون في بداية البحث (بعد خطة البحث)، تتضمن التعريف بموضوع البحث وفصوله بلغة سليمة وواضحة، وذلك في شكل فقرات متسلسلة.
2- الموضوع (المحتوى/العرض): ويتم فيه التطرق للظاهرة محل الدراسة، وذلك في محاولة معرفة كيفية وجود الظاهرة بوصف ملامحها وتشخيصها.
3- الخاتمة: وتأتي مختصرة مركزة على أهم نتائج البحث، ولهذا فهي تكتب في الأخير، ولا يجوز أن يطرح فيها قضايا جديدة لم تعالج في صلب الموضوع.
ثانيا:العناصر العامة للخطة النموذجية
إن محاولة تقديم نموذج لخطة البحث لا يعني أن مثل هذا النموذج هو الصحيح الجامع المانع وما عداه يحيد عن الصواب ويجب الابتعاد عنه وتجنبه، ولكن هذه المحاولة في ترتيب أجزاء بحث علمي يمثل إجماع يكاد يتفق حوله أغلب المختصين.
وفيما يلي عرض للخطة النموذجية لأي بحث علمي (بما في ذلك الشكل النهائي للبحث): 
1. صفحة العنوان (عليها كل المعطيات).
2. ورقة بيضاء.
3. نسخة من صفحة العنوان.
4. خطة البحث (فهرس الموضوعات/قائمة المحتويات).
5. المقدمة.
6. فصول البحث.
7. الخاتمة.
8. قائمة المراجع.
9. قائمة الجداول.
10. قائمة الأشكال.
11. الملاحق(عند الاقتضاء).

· وبالنسبة لصفحة العنوان فيمكن أن تتخذ الشكل التالي:
	الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية
وزارة التعليم العالي والبحث العلمي
جامعة محمد خيضر بسكرة
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· أما بالنسبة لفصول البحث، فتقسم كالتالي:
	العرض التقليدي
	الترقيم الكمي
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ثالثا: الاقتباس والتهميش في البحوث العلمية
1- الاقتباس: يستعين الباحث بآراء وأفكار باحثين وكتاب وغيرهم، وتسمى هذه العملية بالاقتباس، وينقسم الاقتباس إلى نوعين:
أ- الاقتباس المباشر: في هذه الحالة يقوم الباحث بنقل جملة أو فقرة بشكل حرفي كما وردت في المصدر الأصلي دون أي تغيير في كلماتها، وفي هذه الحالة يتم حصر المادة المقتبسة بين مزدوجين هكذا "........"،.
ب- الاقتباس غير المباشر: حيث يستعين الباحث بفكرة معينة أو بعض الفقرات لباحث أخر ويصوغها بأسلوبه الخاص.
2- التهميش: يعتبر استخدام الهوامش (الحواشي) من الأمور الشائعة في الأبحاث والكتب العلمية، ويقصد بالهامش المادة التي تظهر في أسفل الصفحة، حيث يتم كتابة أو تسجيل المراجع التي تم الاستعانة بها وأخذ منها فكرة ما أو فقرة  في الهامش أي أسفل الصفحة التي كتب فيها، إن هذا النوع من التسجيل له أصوله يجب مراعاتها، وفيما يلي توضيح لهذه الأصول:
أ- الكتب: إذا اقتبسنا من كتاب فإننا نسجل هذا الكتاب على النحو التالي:
اسم المؤلف، عنوان الكتاب، الطبعة، الجزء، بلد النشر، الناشر، سنة النشر، الصفحة.
مثال: عادل ثابت، الإدارة المعــــاصرة، دار أسامة للنشر والتوزيع، عمان، 2008، ص 153.
*بالنسبة للكتاب الأجنبي بنفس الطريقة.
ب- الأبحاث والرسائل العلمية:
اسم الباحث(المؤلف)، "موضوع الرسالة أو البحث"، درجة الرسالة (غير منشورة)، الجامعة، السنة التي قدمت فيها الرسالة، الصفحة.
مثال: شهيناز درويش، "أثر أنماط القيادة الإدارية على تنمية إبداع الموارد البشرية، دراسة ميدانية لعينة من المؤسسات الصناعية الخاصة بولاية قسنطينة"، رسالة ماجستير في تسيير الموارد البشرية (غير منشورة)، جامعة منتوري قسنطينة، الجزائر، 2011/2012، ص 28.
ت- المحاضرات:
اسم الأستاذ المحاضر، محاضرات في مقياس....(غير منشورة)، الجامعة، السنة، الصفحة.
مثال: حيزية لصاق، محاضرات في مقياس مدخل لعلم الاقتصاد (غير منشورة)، موجهة لطلبة سنة أولى LMD، جامعة العقيد أكلي محند أولحاج البويرة، 2017/2018، ص10.

ث- مقالة من الانترنت:
اسم الكاتب، "عنوان المقال"، الموقع، (تاريخ زيارة الموقع والساعة).
رابعا: كتابة المراجع في نهاية البحث (قائمة المراجع)
لا تختلف كتابة المراجع في نهاية البحث عن كتابتها في الهوامش، وتحتوي قائمة المراجع على جميع الكتب والمقالات والرسائل....التي رجع إليها الباحث في دراسته.
إذا كانت المراجع تحتوي كتب ومؤلفات باللغة العربية والأجنبية فيتم في هذه الحالة فصل المراجع إلى قسمين رئيسيين هما:
1- المراجع باللغة العربية: بالنسبة للمراجع العربية فيتم تصنيفها إلى:
· الكتب:
· الرسائل والأبحاث العلمية:
· المحاضرات:
· مواقع الانترنت:
2- المراجع باللغة الأجنبية (يتم تصنيفها بنفس الكيفية).

ملاحظات:
1- إذا كان المرجع قد استعمل في الاقتباس الذي سبق مباشرة، فانه يتم الاكتفاء بذكر عبارة "المرجع السابق" ثم رقم الصفحة، مثال (المرجع السابق، ص10)، دون ذكر اسم المؤلف أو الكتاب أو بقية التفاصيل الأخرى، ويقابل العبارة باللغة اللاتينية ما يرمز إليه ب"Ibid".
2- إذا كان يفصل بين المرجع الحالي واستعماله السابق مرجع آخر، ففي هذه الحالة نضع بعد ذكر اسم المؤلف مباشرة عبارة "مرجع سابق" وذلك بدون "الـ" التعريفية ثم تحديد رقم الصفحة.
3- إذا كان لمؤلف واحد أكثر من كتاب قد تم التعامل معه فانه لا يتم الاكتفاء بذكر اسم المؤلف فقط، وإنما يذكر أيضا عنوان الكتاب دون بقية التفاصيل ثم مرجع سابق وبعدها رقم الصفحة، ويقابل ذلك باللغة اللاتينية "Op cit".
4- في حالة كتاب له أكثر من ثلاث مؤلفين، نكتب المؤلف الأول وبعدها كلمة "وآخرون"، وباللغة اللاتينية نكتب "et al".






