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 الملخص
هدفت الدراسة إلى تحديد الأخطاء الشائعة في المكاتبات الرسمية لدى الموظفين الإداريين بكليةة  
التربية /جامعة السلطان قابوس، وتصنيف هذه الأخطةاء وفةا الاوا ةد الإمةئيةة، وتعةرف الأسةبا        

تمملة والكامنة وراء هذه الأخطاء، وم  م  وع  تصور ماتر  لةرتااء مسستمويات الموظفين الإداريةين  المح
م  خةل  ةج أخطائه  الإمةئية. ولتمحايا ذلة؛  اسةتمخدمت الباة ةة المةنهو الواةفح التمحليلةح.       

ها. وقةد  ( رسالة رسمية ، ةيث تم ةصر الأخطةاء، وتصةنيفها، وتحليلة   ٣٠٠وتألفت  ينة الدراسة م  )
( مبح ا، وكان أك رها شيو ا متمعلاةا مسبحةث   ١٤أظهرت نتمائو التمحليل وجود أخطاء إمةئية تم لت في )

الهمزة. كما أظهرت نتمائو التمحليل أن المستموى اللغوي الإمةئح لهؤلاء الموظفين كان ععيفا. وفي عةوء  
وظفين الإداريةين ياةوب بتماةد ها    نتمائو الدراسة أوات بضرورة تنظي  دورات وبرامو تدريبية لهؤلاء الم

 أ ضاء هيئة التمدريس تخصص اللغة العربية. 
 الأخطاء الإمةئية الشائعة، المكاتبات الرسمية، الموظفون الإداريون. الكلمات المفتماةية:

 

 

 

 

 



مجلة العلوم التربوية والنفسية 197المجلد )13(  العـدد )1(   يناير - مارس  2021 م196

فاطمة محمد الكاف

 
 

 الشائعة في المكاتبات الرسمية الإملائية الأخطاء 

 جامعة السلطان قابوسبكلية التربية  الموظفين الإداريين لدى

 فاطمة محمد الكاف

 الملخص
هدفت الدراسة إلى تحديد الأخطاء الشائعة في المكاتبات الرسمية لدى الموظفين الإداريين بكليةة  
التربية /جامعة السلطان قابوس، وتصنيف هذه الأخطةاء وفةا الاوا ةد الإمةئيةة، وتعةرف الأسةبا        

تمملة والكامنة وراء هذه الأخطاء، وم  م  وع  تصور ماتر  لةرتااء مسستمويات الموظفين الإداريةين  المح
م  خةل  ةج أخطائه  الإمةئية. ولتمحايا ذلة؛  اسةتمخدمت الباة ةة المةنهو الواةفح التمحليلةح.       

ها. وقةد  ( رسالة رسمية ، ةيث تم ةصر الأخطةاء، وتصةنيفها، وتحليلة   ٣٠٠وتألفت  ينة الدراسة م  )
( مبح ا، وكان أك رها شيو ا متمعلاةا مسبحةث   ١٤أظهرت نتمائو التمحليل وجود أخطاء إمةئية تم لت في )

الهمزة. كما أظهرت نتمائو التمحليل أن المستموى اللغوي الإمةئح لهؤلاء الموظفين كان ععيفا. وفي عةوء  
وظفين الإداريةين ياةوب بتماةد ها    نتمائو الدراسة أوات بضرورة تنظي  دورات وبرامو تدريبية لهؤلاء الم

 أ ضاء هيئة التمدريس تخصص اللغة العربية. 
 الأخطاء الإمةئية الشائعة، المكاتبات الرسمية، الموظفون الإداريون. الكلمات المفتماةية:

 

 

 

 

 



الأخطاء الإملائية ال�سائعة  في المكاتبات الر�سمية ...

مجلة العلوم التربوية والنفسية 199المجلد )13(  العـدد )1(   يناير - مارس  2021 م198

 
 
 

Common Spelling Mistakes in Official Correspondences of 
Administrative Staff at the  

College of Education - Sultan Qaboos University 
Fatma Mohammed Alkaaf 

Abstract 
The study aimed to identify the common spelling mistakes in official 

correspondence of the administrative staff of the College of Education - Sultan Qaboos 
University, in order to classify these mistakes according to the spelling skills and identify 
the possible reasons behind making these mistakes. The study also sought to propose ways 
to raise the levels of awareness of the administrative staff  with regards to handling these 
mistakes. To achieve the purpose of the study, the researcher used  descriptive analytical 
method. The study sample  consisted of (300) official letters, where mistakes were counted, 
classified, and analyzed. The findings of the analysis revealed spelling mistakes in (14) 
sections. The most common mistakes  was  the Hamza section. The results  also showed 
that the spelling level of these employees was weak. In light of these results , the researcher 
recommended the necessity of organizing training courses and programs for this 
administrative staff conducted by  Arabic language specialized staff members. 

Keywords: Common spelling mistakes, official correspondence, administrative staff. 

.  

 مقدمة

 للغة دور  ظي  في ةياة الإنسان، فهةح أداة التموااةل بةين أفةراد ا؛تممة   لاضةاء      
ةوائجه ، والتمعبير    أفكاره  ومشا ره  و ةواطفه ، وهةح و ةاء للفكةر، وسةجل      
لتماريخ الشعو  وماافتمهةا، و ة  طرياهةا تعةرف كةل أمةة  طيرهةا بطبائعهةا و واطفهةا          

 ها.حومزاياها ، وتؤخذ  نها ةصيلة معارفها ونتماج أفكارها وثمار قرائ
زاد روةةح وطةذاء فكةري،    وتمتماز اللغة العربية    سائر اللغةات مسةا تحويةن مة      

وموروث ةضاري  ميا الجذور فهح لغة الارآن الكري ، ولسةان النبةوة الشةريف، ومسةا     
تنفرد بن م  خصاص وسمات في بنيتمها وبةطتمها ونحوها واةرفها واشةتمااقها وتراكيبهةا    
وقدرتها  لى مجاراة الحضارة الحدي ة وإنجازاتهةا ومرونتمهةا الفائاةة في اسةتميعا  كةل مةا       

اللغة العربيةة  (. كما أن ٢٠١١في  صر الانفجار المعرفي والتمادب العلمح )كلو ،  يستمجد
بهةا مجةال واسة     ولتمفكير  ل ، ومنهووسيلة التمعبير والتمفاه ، والتمأمير والإقناع جعلها الله

 فيتمم ةل  للغةة مهاراتهةا الة  ت   (، و٢٠١٥للتمذوق الفني والتمحليةل التمصةوري )المحيةاوي،    
أساسًةا للتمعلةي  والةتمعل  في المراةةل     وال  تعةد  لاراءة والكتمابة( )الاستمماع والتمحدث وا

مترابطة كل منها ياود إلى الارتااء بالمهارة الأخةرى،   وهح تؤمر في بعضها وتتمأمرالمختملفة، 
ها بشكل احيح والجوانب المختملفة إذا ما تعلم  ، وتنمح لديهتمعلمينفتمتمشكل شخصية الم

 . ها في ةياتهوومارس
 نةد الأنشطة اللغويةة التموااةلية،  مةةب ابتمكاريةاب باةا بة      أة بوافها وتعد الكتماب

نسةانح  إ ظ  اكتمشةاف  أفي التمادب والرخاء، وقد  دت الكتمابة  إنجازاتنم   يرالإنسان الك 
، نن يسةجل ترامة  أاعية والحاعرة، ون يطل   لى تراث الشعو  وماافتمه  المأ ناستمطاع ب

للأجيةال   نيحاةا فكةراب وتارًةاب وترامةاب، يسةجل     اعةح والحاعةر  ل  م  الم نيتمواال ب وأن
للكتمابةة دوراب فعةالاب    إنالكتمابة في ةياة الإنسان، ةيث أهمية يدل  لى  مما ذاهالةةاة. و

تمعل  الكتمابة بشكل اةحيح، ينبغةح   . ولكح يتما  الميرهافي زيادة معلومات الإنسان، وتك 
ن قوا ةد الإمةةء في اللغةة    أذ إمة، مة  الكتمابةة السةلي    تمكننم  معرفة قوا د الإمةء،  نل
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تم  هة بصةورة واعةحة واةحيحة، ولةذا ا     نكتمو  و رعة في فه  الم يردور كب لهاالعربية 
الة  تضةب     المؤلفات الك يرةاب وةدي اب بتمطوير رس  الكتمابة العربية، ووععوا العلماء قد 

 (٢٠١٥ا الجانب )الطراونة، هذ
   النحةو   أهميتمهات اللغوية، لا تال في الدراسا ينمنزلة الإمةء ب فإنذا هو لى 

براز العمةل الكتمةابح بصةورة متمكاملةة     إفي  وأمره، هدفنو نفلكل طايتموطيرهما،  والصرف
و دب  تحريف المعنىالكتمابح في الإمةء سبباب في  الخطأما يكون  يرابعيدة    الأخطاء. وك 

مهمة في التمعلي   لى ا تمبةار    ملية إمةئيابوعو  الفكرة، وم  م  تعتمبر الكتمابة السليمة 
، يرمة   نااةر ال اافةة، وعةرورة اجتمما يةة لناةل الأفكةار والتمعةب         أساسةح  نصر  أنها

تعنةى هةذه الدراسةة بإةةدى      (.١٩٩٦)شةحاتة،  الغير والإلماب بها  أفكاروالوقوف  لى 
المهارات اللغوية الأرب ، وهح مهارة الكتمابة ال  م  خةلهةا يةتم  فيهةا الرسة  الصةحيح      
للكلمات ومراجعتمها وفاا للاوا د الإمةئية والتمدريب  ليها  مما يجعلةها سةهلة الاةراءة،    

 نصرا أساسةيا في العمليةة التربويةة    (  لذا أابح تعلي  الكتمابة ٢٠٠٥ممكنة الفه  ) طا، 
 .(٢٠١٣)زايد ، 

ويعد الإمةء م  بين فروع الكتمابة المهمة  إذ هو مهارة رئيسةة لا  كة  الاسةتمغناء    
نها  فع  طرياها يتمعرف المتمعل  الرس  الصحيح للكلمات، إعافة إلح أنن مجال لتمدريب  

العين  لى دقة المةةظة، والأذن  لى التركيز والإنصات، وتمييةز الأاةوات المتمااربةة في    
تمةدريب اليةد  لةى الإمسةا      (، والإمةء أيضا وسةيلة ل ٢٠١٢المخرج والأداء )المحرزي ،
 .(٢٠٠٦)زايد ، الصحيح بأدوات الكتمابة

( أن الإمةء "ف  رس  الكلمةات في العربيةة  ة  طريةا     ١٥٤،٢٠٠١وذكر البجة )
التمصوير الخطح للأاوات المنطوقة، برموز تتميح للاارئ أن يعيةد نطاهةا طباةا لصةورتها     

 الأولى  وذل؛ وفا قوا د وععها  لماء اللغة."
ون الكتمابة الك يرة، ( هو جزء م  فن٢٠٠١ورس  الكلمات الذي أشار إلين البجة )

هذه الكتمابة ال  تعد م  أه  ما أنجزه ووال إلين العال البشري  لى مر العصور  نظةرا  

لما أةدمتمن وتحدمن الكتمابة م  أمر الكتمابة م  أمةر كةبير في ةيةاة النةاس، ومة  ذلة؛ أنهةا        
اةل  أسهمت بشكل فعّال في مد جسور التمواال الإنسانح بين الناس، بَيْةدَ أن هةذا التموا  

يضعف ك يرا إذا ععف عب  اللغة ال  كُتِمب بها، إذا إن تغير المعنى، وم  م  تغير الفه  
لهذا المعنى وارد بشكل كبير إذا كان ثمة أخطاء في الكتمابة الإمةئية، وم  ذلة؛ الخطةأ في   
كتمابة )أبناؤه ، أبناءه ، أبنائه (  لح سبيل الم ال، إذ يكتمبها بعض الناس بشةكل واةةد   

 واق  الإ رابية كلها، وسيؤدي ذل؛ ةتمى للخل  بين الفا ل والمفعول بن م ة.في الم
ويتمضح جليا أنها مهارة بالغة الأهمية، كونها ترتب  مسهارات لغويةة تتملفةة، ومة     
بينها الاستمماع، والتمحدث، والاراءة، إذ تتمعاعد جميعها في إنتماج كتمابح واعح يعين  لةى  

نفسن  ل  قةائ  بذاتةن لمةا لةن مة  قوا ةد يجةب تعلمهةا          الفه  والإفهاب، وهو في الوقت
 وإتاانها لتمحاا الغاية المنشودة منن.

ومهارة الإمةء ليست وسيلة لاياس المهارة في الكتمابة فا ، بل هح "وسةيلة  كنهةا   
قياس تحصيل المتمعلمين، فضةة  ة  الاةدرة الإمةئيةة  لةى أن يكةون تمرينةا في الإدرا         

قدرة الإاغاء لدى المتمعلمين، وم  م  فه  ما يكتمبونن، كمةا يعةوّد    )الشفوي(  لأنن ينمح
المتمعلمين  لى الصفات التربوية الناجحة، فيعلمه   لى التممع  ودقةة المةةظةة، ويربةح    
 نده  قوة الحك  والإذ ان للحا، ويعوّده   لى الصبر والنظاب والنظافةة، فضةة  ة     

في الكتمابةة والسةر ة والفهة  والتمطبيةا     السر ة والسيطرة  لى ةركةات اليةد والةتمحك     
 (.٢٠٠٥السري  للاوا د المختملفة" )الدليمح والوائلح، 

الأمةر  فةإن  ببعض الصةعوبات،   هذه الاوا د ا لتمعدد قوا د الإمةء، وارتباطنظرًو
بةرزت بعةض   ولاةد  ، تلة؛ الاوا ةد وك ةرة التمةدريب  ليهةا      في تعل  هدالج بذليتمطلب 

التمفريةا  و، بكةل أنوا هةا   : كتمابة الهمزاتمنها الاوا د، تل؛اكتمسا  المرتبطة ب المشكةت
ة والةةب الامريةة،   يالتمفريا بةين الةةب الشمسة   ووالهاء، والتماء المبسوطة بين التماء المربوطة 

 .كتمابة الألف في نهاية الكلمةة و ،اءال  تلحا الأسم( الواو) ويرمضال (واو)ريا بين فالتمو
إلى النال الآلةح للمةتمعلمين مة  مرةلةة تعليميةة إلى      شكةت بالإعافة اد أدت هذه الملو
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لما أةدمتمن وتحدمن الكتمابة م  أمر الكتمابة م  أمةر كةبير في ةيةاة النةاس، ومة  ذلة؛ أنهةا        
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يضعف ك يرا إذا ععف عب  اللغة ال  كُتِمب بها، إذا إن تغير المعنى، وم  م  تغير الفه  
لهذا المعنى وارد بشكل كبير إذا كان ثمة أخطاء في الكتمابة الإمةئية، وم  ذلة؛ الخطةأ في   
كتمابة )أبناؤه ، أبناءه ، أبنائه (  لح سبيل الم ال، إذ يكتمبها بعض الناس بشةكل واةةد   

 واق  الإ رابية كلها، وسيؤدي ذل؛ ةتمى للخل  بين الفا ل والمفعول بن م ة.في الم
ويتمضح جليا أنها مهارة بالغة الأهمية، كونها ترتب  مسهارات لغويةة تتملفةة، ومة     
بينها الاستمماع، والتمحدث، والاراءة، إذ تتمعاعد جميعها في إنتماج كتمابح واعح يعين  لةى  

نفسن  ل  قةائ  بذاتةن لمةا لةن مة  قوا ةد يجةب تعلمهةا          الفه  والإفهاب، وهو في الوقت
 وإتاانها لتمحاا الغاية المنشودة منن.

ومهارة الإمةء ليست وسيلة لاياس المهارة في الكتمابة فا ، بل هح "وسةيلة  كنهةا   
قياس تحصيل المتمعلمين، فضةة  ة  الاةدرة الإمةئيةة  لةى أن يكةون تمرينةا في الإدرا         

قدرة الإاغاء لدى المتمعلمين، وم  م  فه  ما يكتمبونن، كمةا يعةوّد    )الشفوي(  لأنن ينمح
المتمعلمين  لى الصفات التربوية الناجحة، فيعلمه   لى التممع  ودقةة المةةظةة، ويربةح    
 نده  قوة الحك  والإذ ان للحا، ويعوّده   لى الصبر والنظاب والنظافةة، فضةة  ة     

في الكتمابةة والسةر ة والفهة  والتمطبيةا     السر ة والسيطرة  لى ةركةات اليةد والةتمحك     
 (.٢٠٠٥السري  للاوا د المختملفة" )الدليمح والوائلح، 

الأمةر  فةإن  ببعض الصةعوبات،   هذه الاوا د ا لتمعدد قوا د الإمةء، وارتباطنظرًو
بةرزت بعةض   ولاةد  ، تلة؛ الاوا ةد وك ةرة التمةدريب  ليهةا      في تعل  هدالج بذليتمطلب 

التمفريةا  و، بكةل أنوا هةا   : كتمابة الهمزاتمنها الاوا د، تل؛اكتمسا  المرتبطة ب المشكةت
ة والةةب الامريةة،   يالتمفريا بةين الةةب الشمسة   ووالهاء، والتماء المبسوطة بين التماء المربوطة 

 .كتمابة الألف في نهاية الكلمةة و ،اءال  تلحا الأسم( الواو) ويرمضال (واو)ريا بين فالتمو
إلى النال الآلةح للمةتمعلمين مة  مرةلةة تعليميةة إلى      شكةت بالإعافة اد أدت هذه الملو
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الإمةئيةة لةديه  )البكةر    لمستمواه  في اللغة إلى شيوع الأخطاء  ةمرا ا نمرةلة أخرى دو
. وترسةةخت الأخطةةاء في كتمابةةات (٢٠٠٥وزارة التربيةةة والتمعلةةي ،   ٢٠٠٩، والةةوهيي

 .المتمعلمين وانتمالت معه  في مستمويات أ لى و في وظائفه  أيضا 
تمكين المتمعل  مة  قوا ةد الإمةةء وفهمهةا      ىم  هذا المنطلا، وجب الحرص  لو

الكتمابة الصةحيحة مة  خةةل التمةدريبات الكة يرة المسةتممرة        والتمدريب  لى ا،ا دقيابفهمً
(Al-Abri, 2009 ومحاولة  ةج المشكةت ،)والأمةر   الشائعة بشكل جذري الإمةئية.

مها إلى وةدات تحدد في عوئها الاوا د الإمةئيةة  وتاسي، الأخطاء الشائعة ةصر يتمطلب
وم  م  اختميةار المعالجةة المناسةبة لتملة؛     (.٢٠٠٢إليها هذه الوةدات )شحاتن، حمتمال  تن

الأخطاء  ذل؛ لأن تركها وشةيو ها يةؤدي إلى سةوء فهة  المكتمةو  واناطةاع التموااةل        
 السلي .

الشةةائعة الةة  ياةة  فيهةةا  تباينةةت آراء التربةةويين في بيةةان أنةةواع الأخطةةاء اللغويةةة
( بين نو ين م  الأخطاء ٢٠١١(، والفوزان )٢٠٠٦المتمعلمون، فيفرّق طعيمة والشعيي )

، ومعظة   Performance، وأخطةاء أداء  Competencyاللغوية، وهما: أخطاء كفاءة 
الجهد يتموجن إلى أخطاء الأداء، والأداء نو ان: إنتماجح، والآخر استمابالح، ويتركةز تحليةل   

 خطاء اللغوية  لى الأداء الإنتماجح.الأ
( الأخطاء اللغوية في عوء مدى إ اقتمها لعملية التموااةل  ٢٠١٠ويصنف مدكور )

إلى أخطاء كلية وهح ال  تعوق  ملية التمواال  لأنها تؤمر  لى التمنظي  الكلةح للجملةة   
 مليةة  كالترتيب الخاطئ للكلمات داخل الجملة، وأخطاء جزئية و هح ال  لا تؤمر  لى 

 التمواال بصورة كبيرة.
( الأخطاء اللغوية في أرب  فئات هح: الحةذف، والإعةافة،   ١٩٩٨كما بصر بشر )

والإبدال، وسوء الترتيب، وهنا  م  ياسمها إلى أخطاء إمةئية، وأخطاء اوتية، وأخطاء 
(. كمةا ياسة    ٢٠٠٨ارفية، وأخطاء معجمية، وأخطاء نحوية، وأخطةاء مركبةة )عةوّه،    

( الأخطاء اللغوية الشائعة إلى: أخطاء اوتية وياابلها في الكتمابة الإمةةء،  ٢٠٠٦)العبري 

أخطاء ارفية، أخطاء نحويةة، أخطةاء دلاليةة. ومةا يهة  الدراسةة الحاليةة هةو الأخطةاء          
 الإمةئية المتمعلاة بالأداء لكتمابح فا .

( هةو الانحةراف  مةا هةو     ٢٠١٤فالخطأ اللغوي كما ورد  نةد ةسةين وآخةران )   
ابول في اللغة العربية ةسب المااييس ال  يتمبعها الناطاون بها. أو هو الانحراف الملحوظ م

في الأداء اللغوي  ند قوا د النظ  العربح الفصيح، الخااةة بالمتمحةدث الأاةلح المتمفةا     
 ليها  لماء اللغة الادماء والمحدمون في جانب م  جوانب اللغة الصةوتية أو الصةرفية أو   

دد الخطأ اللغوي مسواافات منها: تالفة الاسةتمجابة اللغويةة الصةادرة لمةا     النحوية، ويتمح
ينبغح أن تكون  لين الاستمجابة وفاا لاوا د اللغة العربية، و دب مناسبة هةذه الاسةتمجابة   
في بعض المواقف اللغوية وتكرار ادور هذه الاستمجابة، فما يصدر مةرة واةةدة لا يعةد    

 خطأ لغويا شائعا. 
أنةن: "قصةور المةتمعل   ة  المطاباةة الكليةة أو        ( الخطأ الإمةئح٢٠٠٦زايد )يعرف 

الجزئية بين الصور الصوتية أو الذهنية للحروف، والكلمات مةدار الكتمابةة الإمةئيةة مة      
(. ٧١الصور الخطية لها وفا قوا ةد الكتمابةة الإمةئيةة المحةددة أو المتمعةارف  ليهةا " )ص:      

( ومحجةةو  ٢٠٠٦(، وزايةةد )٢٠٠٥وي )(، والعيسةة٢٠٠٢ويشةةير كةةل مةة  الظفةةيري )
م  الأفراد أو أك ر في خطةأ إمةئةح  كة  ا تمبةاره خطةأ       ٪٢٥(، إلى أنن اذا وق  ٢٠٠٩)

شائعا ،وهذه النسبة ال  سيتم  ا تممادها بالدراسة الراهنةة كمحة؛ للحكة   لةى شةيوع      
 الخطأ.
وجةو   م  الظواهر ال  تستمحا الوقةوف  نةدها، و   الإمةئيةن انتمشار الأخطاء إ
ولاد لاةظت الباة ة وتأكدت مة  اةدق   أبعادها لمعرفة أسبابها وسبل معالجتمها. تعرف 

بك رة لدى الكةادر  الرسمية  مةةظاتها بسؤال الزمةء ةول شيوع الأخطاء في المكاتبات
 الشةائعة في  ةوتتمجلةى الأخطةاء الإمةئية    الإداري بكلية التربية جامعة السلطان قةابوس. 

صورة لافتمة ةتمى اارت ظاهرة خطةيرة تسةتملزب البحةث  ة  أسةبا       الكتمابح ب ه تعبير
سةببا في   الإمةئحا ما يكون الخطأ ك يًرو ذل؛ لأن يوع تل؛ الأخطاء ومحاولة  ةجها، ش
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أخطاء ارفية، أخطاء نحويةة، أخطةاء دلاليةة. ومةا يهة  الدراسةة الحاليةة هةو الأخطةاء          
 الإمةئية المتمعلاة بالأداء لكتمابح فا .

( هةو الانحةراف  مةا هةو     ٢٠١٤فالخطأ اللغوي كما ورد  نةد ةسةين وآخةران )   
ابول في اللغة العربية ةسب المااييس ال  يتمبعها الناطاون بها. أو هو الانحراف الملحوظ م

في الأداء اللغوي  ند قوا د النظ  العربح الفصيح، الخااةة بالمتمحةدث الأاةلح المتمفةا     
 ليها  لماء اللغة الادماء والمحدمون في جانب م  جوانب اللغة الصةوتية أو الصةرفية أو   

دد الخطأ اللغوي مسواافات منها: تالفة الاسةتمجابة اللغويةة الصةادرة لمةا     النحوية، ويتمح
ينبغح أن تكون  لين الاستمجابة وفاا لاوا د اللغة العربية، و دب مناسبة هةذه الاسةتمجابة   
في بعض المواقف اللغوية وتكرار ادور هذه الاستمجابة، فما يصدر مةرة واةةدة لا يعةد    

 خطأ لغويا شائعا. 
أنةن: "قصةور المةتمعل   ة  المطاباةة الكليةة أو        ( الخطأ الإمةئح٢٠٠٦زايد )يعرف 

الجزئية بين الصور الصوتية أو الذهنية للحروف، والكلمات مةدار الكتمابةة الإمةئيةة مة      
(. ٧١الصور الخطية لها وفا قوا ةد الكتمابةة الإمةئيةة المحةددة أو المتمعةارف  ليهةا " )ص:      

( ومحجةةو  ٢٠٠٦(، وزايةةد )٢٠٠٥وي )(، والعيسةة٢٠٠٢ويشةةير كةةل مةة  الظفةةيري )
م  الأفراد أو أك ر في خطةأ إمةئةح  كة  ا تمبةاره خطةأ       ٪٢٥(، إلى أنن اذا وق  ٢٠٠٩)

شائعا ،وهذه النسبة ال  سيتم  ا تممادها بالدراسة الراهنةة كمحة؛ للحكة   لةى شةيوع      
 الخطأ.
وجةو   م  الظواهر ال  تستمحا الوقةوف  نةدها، و   الإمةئيةن انتمشار الأخطاء إ
ولاد لاةظت الباة ة وتأكدت مة  اةدق   أبعادها لمعرفة أسبابها وسبل معالجتمها. تعرف 

بك رة لدى الكةادر  الرسمية  مةةظاتها بسؤال الزمةء ةول شيوع الأخطاء في المكاتبات
 الشةائعة في  ةوتتمجلةى الأخطةاء الإمةئية    الإداري بكلية التربية جامعة السلطان قةابوس. 

صورة لافتمة ةتمى اارت ظاهرة خطةيرة تسةتملزب البحةث  ة  أسةبا       الكتمابح ب ه تعبير
سةببا في   الإمةئحا ما يكون الخطأ ك يًرو ذل؛ لأن يوع تل؛ الأخطاء ومحاولة  ةجها، ش
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إن الكتمابة الصةحيحة  مليةة مهمةة    هذا يؤكد  لى  و ،قلب المعنى، و دب وعو  الفكرة
 .(٢٠١٢، فيوةياتن المستمابلية )لا ،للمتمعل  في دراستمن

الشةائعة تلاةح    الإمةئيةة  ( أن دراسةة الأخطةاء  ٢٠٠٦) والشةعيي  يؤكد طعيمةة و
 فحواةين ند مجمو ة متمجانسةة مة  الم   فإن كانت الأخطاء  أسبابها،سهولة  لى بالضوء 

وم  م  بذل الجهد لبنةاء منةاهو    ،وجود سبب مشتر  تعزى إلين الأخطاء ىدلّ ذل؛  ل
 .ايما لعةجهالتمكون سبية مستم وبرامو  لى أساسها

اللغوية الشائعة ليست باليسيرة، فلةها متمطلبةات وتحتمةاج     ءإن  ملية ةصر الأخطا
إلح جملة م  الاومات ةتمى يصةل إلى اةفة الشةيوع في الأخطةاء منهةا: أن تكةون هةذه        
الأخطاء متمكررة لدى العامة والخااة، وأن تشكل  بئا  لى أفراد ا؛تمم  ليتمصدى لها نفر 

 (.٢٠٠٦لدراسة والتمحليل واولا إلى النتمائو )زايد،م  الباة ين في ا
تعد  ملية تشخيص الأخطاء الإمةئية الشائعة  ملية دقياةة، ومة  أهة  المراةةل     
ال  يُبني  ليها إ داد وتصةمي  الةبرامو العةجيةة. وتشةير الأدبيةات التربويةة )ةةاف ،        

ر للأخطةاء  ( إلى عرورة التمشةخيص المبكة  Harries, 1988و  ٢٠٠١  والشيخ، ٢٠٠٦
الشائعة  ةيث إن فا ليات التمدخل العةجح تتمضاءل إلى ةد كبير م  تةأخر التمشةخيص،   
وبالتمالح يُعد العةج مضيعة للوقت والجهد، بل قةد يةأتح بنتمةائو سةلبية، فضةة  ة  أن       
الأخطاء الشائعة ال  يعانح منها المتمعل  قد تستمنفذ م  طاقتمن العالية والانفعاليةة وتُسةبب   

بات انفعالية أو توافاية تُتر  بصماتها  لى مُجمل شخصيتمن فتمبدو  لين مظةاهر  لن اعطرا
 سوء التموافا الشخصح، والانفعالح، والاجتمما ح.

كما يساه  التمشخيص المبكر للأخطاء الإمةئية الشائعة في تهيئة الأسبا  العلميةة  
تربويةة والعةجيةة   لإ داد البرامو التمدريبية العةجية  ةيث تختملف البرامو والأنشةطة ال 

باختمةف الصةعوبات والاعةطرابات المصةاةبة لهةا، فاةد تكةون المشةكلة واةةدة لكة           
 المسببات متمعددة.

أما    المعايير المعتممدة في تحديد الأخطاء الشائعة فمنها الاختمبارات التمحصيلية أو 
التمشخيصية بعد تصحيحها وتحليل نتمائجهةا، ودراسةتمها وتصةنيفها، مة  ةصةر الأخطةاء       

مة  مجمةوع العينةة. بالإعةافة إلى      ٪٢٥ا تممادا  لى نسبة شيوع الخطةأ وهةح أك ةر مة      
(.والباة ةة  ٢٠٠٦الكراسات والتماارير الرسمية المكتموبة وراد الأخطاء المتمكررة )زايةد،  

ا تممدت  لى المكاتبات الرسمية والرسائل الة  يكتمبهةا الموظفةون مةادة واقعيةة رسميةة       
 لتمشخيص تل؛ الأخطاء.

خطاء الإمةئية الشةائعة إذا مةا وُاةفت تواةيفا دقياةا، وةُةددت أسةبابها        الأإن 
ومصادر ةدومها، فإنن  ك   ةجها والحد منها خةل برنامو  ةجح مُعد إ دادا تربويا 

(. ويشةير مةدكور وآخةرون    ٢٠٠٨دقياا يهةدف إلةح تصةويب تلة؛ الأخطةاء )عةوّة،       
طأ وتصنيفن، وتفسيره لغويًا ونفسةيًا  ( أن الهدف م  تحليل الأخطاء هو تعرف الخ٢٠٠٧)

بهدف مسا دة المتمعل   لى التمعل ، فع  طريا تحليل الأخطاء نستمطي  أن نتمعةرف ةاياةة   
المشكةت ال  تواجن المةتمعلمين في أمنةاء تعلمهة ، ومة  نسةبة ورود الخطةأ نسةتمطي  أن        

 نتمعرف  لى مدى اعوبة المشكةت أو سهولتمها.
 ية وفا مةث مراةل هح:وتتم  دراسة الأخطاء الإمةئ

: يُاصد بن تحديةد المةواط  الة  تنحةرف فيهةا اسةتمجابات التمةميةذ  ة          تعريف الخطأ -
 الاستمخداب اللغوي الصحيح.  

: يُاصد بن بيان أوجن الانحراف    الاا دة، وتصنيفن للفئة الة  ينتممةح   توايف الخطأ -
 إليها تحديد موق  الأخطاء م  المباةث اللغوية.

يُاصد بن بيان العوامل ال  أدت إلى هذا الخطأ، والمصادر ال  يٌعزى إليهةا   :تفسير الخطأ -
(. والباة ة سارت في المراةل ال ةمة في تناولهةا للأخطةاء الإمةئيةة في     ٢٠٠٤)طعيمة، 

 .كتمابات الموظفين
ا مة   ومية إلا أننا ما زلنا نلمس ك يًريتنا الاالرط  م  أهمية الإمةء في مكاتب ىو ل

ؤسسةات  مةوظفين في الم  بكةانوا طلبةة أ  أ سةواء  كةاتبون بهةا ال كطاء الإمةئية ال  يرتالأخ
أو إلى  ،وهذا  ائد إما إلى المحتموى الذي يتمضمنن منهاج اللغة العربيةة  ،الحكومية أو الخااة
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أما    المعايير المعتممدة في تحديد الأخطاء الشائعة فمنها الاختمبارات التمحصيلية أو 
التمشخيصية بعد تصحيحها وتحليل نتمائجهةا، ودراسةتمها وتصةنيفها، مة  ةصةر الأخطةاء       

مة  مجمةوع العينةة. بالإعةافة إلى      ٪٢٥ا تممادا  لى نسبة شيوع الخطةأ وهةح أك ةر مة      
(.والباة ةة  ٢٠٠٦الكراسات والتماارير الرسمية المكتموبة وراد الأخطاء المتمكررة )زايةد،  

ا تممدت  لى المكاتبات الرسمية والرسائل الة  يكتمبهةا الموظفةون مةادة واقعيةة رسميةة       
 لتمشخيص تل؛ الأخطاء.

خطاء الإمةئية الشةائعة إذا مةا وُاةفت تواةيفا دقياةا، وةُةددت أسةبابها        الأإن 
ومصادر ةدومها، فإنن  ك   ةجها والحد منها خةل برنامو  ةجح مُعد إ دادا تربويا 

(. ويشةير مةدكور وآخةرون    ٢٠٠٨دقياا يهةدف إلةح تصةويب تلة؛ الأخطةاء )عةوّة،       
طأ وتصنيفن، وتفسيره لغويًا ونفسةيًا  ( أن الهدف م  تحليل الأخطاء هو تعرف الخ٢٠٠٧)

بهدف مسا دة المتمعل   لى التمعل ، فع  طريا تحليل الأخطاء نستمطي  أن نتمعةرف ةاياةة   
المشكةت ال  تواجن المةتمعلمين في أمنةاء تعلمهة ، ومة  نسةبة ورود الخطةأ نسةتمطي  أن        

 نتمعرف  لى مدى اعوبة المشكةت أو سهولتمها.
 ية وفا مةث مراةل هح:وتتم  دراسة الأخطاء الإمةئ

: يُاصد بن تحديةد المةواط  الة  تنحةرف فيهةا اسةتمجابات التمةميةذ  ة          تعريف الخطأ -
 الاستمخداب اللغوي الصحيح.  

: يُاصد بن بيان أوجن الانحراف    الاا دة، وتصنيفن للفئة الة  ينتممةح   توايف الخطأ -
 إليها تحديد موق  الأخطاء م  المباةث اللغوية.

يُاصد بن بيان العوامل ال  أدت إلى هذا الخطأ، والمصادر ال  يٌعزى إليهةا   :تفسير الخطأ -
(. والباة ة سارت في المراةل ال ةمة في تناولهةا للأخطةاء الإمةئيةة في     ٢٠٠٤)طعيمة، 

 .كتمابات الموظفين
ا مة   ومية إلا أننا ما زلنا نلمس ك يًريتنا الاالرط  م  أهمية الإمةء في مكاتب ىو ل

ؤسسةات  مةوظفين في الم  بكةانوا طلبةة أ  أ سةواء  كةاتبون بهةا ال كطاء الإمةئية ال  يرتالأخ
أو إلى  ،وهذا  ائد إما إلى المحتموى الذي يتمضمنن منهاج اللغة العربيةة  ،الحكومية أو الخااة
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أو قلةة التمةدريبات أو    رائا وإستراتيجيات التمدريس المتمبعة في تدريس الكتمابة الإمةئيةة ط
 .  وي  كتمابة المتمعلمين وتصويبها ومتمابعتمهاالتمهاون في تا

و لى اعيد الرب  بين الأخطاء الإمةئية الشةائعة ووسةائل التمكنولوجيةا الحدي ةة     
با تمبارها م  العوامل ال  تزيد مة  هةذه الأخطةاء، فتمم ةل خطةرا  لةى مسةتمابل اللغةة         

ة الأخطاء ( أنن م  التمعسف و دب الإنصاف أن تلصا زياد٢٠١٥العربية، يرى الأةول )
الإمةئية الشائعة بالأجهزة التمكنولوجية الحدي ة الة  يك ةر انتمشةارها كةأدوات للتموااةل      
الاجتمما ح، ويدلل  لى ذل؛ باولن: ةين يُخطئ الالة  في الكتمابةة، فةة يعةني ذلة؛ أن      
هنا   يبا في الال ، ولك  العيب فيم   س؛ الال ، وهذا يعني أن المنتمو الفني أو الةتماني  

قة لن مسا بدث في مجتممعاتنا م  شيوع الأخطاء، وتداول رمةوز وتتمصةرات تسةحء    لا  ة
إلى لغتمنا العربية، فالحاسو  أو الهاتف المحمول م  الأجهزة ال  تسةتمابل مةا يةودع فيهةا،     

 فالعيب الأكبر يا   لى م  يستمعملها. 
 لةدى  الإمةئيةة  ع الأخطةاء  وشةي  أنن م  الأسةبا  الة  تاةف وراء    الباة ةوترى 
منهةا:   ،جامعةة السةلطان قةابوس   كلية التربيةة في  الرسمية ب  مكاتباته فيداري الكادر الإ
عةعف  و ،بصةعوبة  لومهةا   لةديه   الشعورطلبة  اللغة و مبادئم  تعل   والحياء الخوف

عدب تأهيله   لميا بالشكل المناسب لمتمطلبات العصر، ل، وأساسامستمواه  اللغوي  تدنحو
الةتملاين الةذي    ى لة لا تممادهةا    اللغة العربية في المةدارس آنةذا   منهو تدريس  ائاطرو

ل ئاسة وومة  الأسةبا   أيضةا سةوء اسةتمخداب       ياضح  لى التمفكير والمشاركة والإنتماج،
الاجتممةا ح  ةيةث أدت   الإ ةب الحدي ة المرئية والمسمو ة والماروءة وشبكات التمواال 

 .  صحيحةإلى التمساهل في تطبيا قوا د الإمةء والكتمابة ال
الشةائعة لةدى المةوظفين     الإمةئيةة المبررات لتمناول قضية الأخطةاء   ولاد تعددت 

 منها:  ،قابوس السلطان ةجامعبكلية التربية الإداريين 
توايات الندوة ال   ادتها المنظمة العربية للتربية والعلوب وال اافة بدولة البحري   اب  -

ء الة  يرتكبهةا الكبةار والصةغار     ةول إجراء بحوث ودراسات بحصةر الأخطةا   ١٩٩٩
 وبيان شيو ها، وتعمي  برامو  ةجية لتمذليل اعوباتها.

الد وة إلى دراسة أسس تعلي  الإمةء وتاو ن وتطويره في العالم العربح، ظهةرت  لةى    -
شكل دراسات وكتمب تتملفة في مناهو وطرائا تدريس اللغةة العربيةة بعامةة والإمةةء     

 بخااة.
 تخصص مناهو اللغة العربية وطرائا تدريسةها في بكلية التربية   ملهام  خبرة الباة ة  -

جامعة السلطان قابوس لأك ر م   شر سنوات، واةتمكاكها المباشر مسكاتبات المةوظفين  
لةديه    المكاتبةات في  ء الإمةئيةالإداريين الرسمية في الجامعة، ومةةظة شيوع الأخطا

الصادرة، وكذل؛ سماع شكاوي أ ضةاء     طريا فحص الرسائل الرسمية الواردة و
لى إجةراء هةذه   إفي هةذه المراسةةت  ممةا د ةا      الإمةئيةة م  شيوع الأخطةاء   التمدريس
 الدراسة.  

لأخطةاء الإمةئيةة   اما كشفت  نن البحوث الميدانية العربية ال  تمت في مجال تشةخيص   -
اسات كل م  )إبراهي ، در اهومن في التمعبير الكتمابح وذل؛ في المراةل التمعليمية المختملفة

 ،)رةيمةة ، و(٢٠١٥)العامري و (،٢٠١٧)الصويركح، و(، ٢٠١٧بيل،ش)ال(، و٢٠١٧
اولةت الأخطةاء   نت الة  ت اما الدراسأ. (٢٠١١، و)حميد، (٢٠١٢)خليفة، ، و(٢٠١٣
تناولةت   ا، ةيةث ية فاةد كانةت نةادرة جةدً    ملدى الموظفين في المؤسسات التمعلي اللغوية

وية الواردة في المكاتبات الرسمية الصةادرة  غليل الأخطاء اللتح (٢٠١٠ي؛ )ودراسة الد
في الكليةات   مرتفعةلأخطاء اللغوية في المكاتبات كانت ام  جامعة مؤتة وال  بينت أن 

 .  العلمية
 ىالشةائعة لةد   الإمةئيةة    تحليل الأخطاء  - ةسب  ل  الباة ة - دراسةلا توجد   -

الة    سةائل الرسميةة  رلامعةة السةلطان قةابوس في    افي كليةة التربيةة    داري الكادر الإ
 .ياومون بكتمابتمها في فترة العمل الرسمية

وقد لاةظت الباة ة خةل كشفها للدراسات الساباة ال  تعرض ةصر الأخطةاء  
أنها تضر  في أنحةاء شةتمى، وتتمعجةل الواةول إلى      - لى أهميتمها - الإمةئية ومعالجتمها

 الإمةئيةة جاءت هذه الدراسةة للكشةف  ة  الأخطةاء     م  هنا و ةلول لمعالجة الأخطاء.
  امعة السلطان قابوس.  في كلية التربية الشائعة في مكاتبات الموظفين الإداريين الرسمية 
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الد وة إلى دراسة أسس تعلي  الإمةء وتاو ن وتطويره في العالم العربح، ظهةرت  لةى    -
شكل دراسات وكتمب تتملفة في مناهو وطرائا تدريس اللغةة العربيةة بعامةة والإمةةء     

 بخااة.
 تخصص مناهو اللغة العربية وطرائا تدريسةها في بكلية التربية   ملهام  خبرة الباة ة  -

جامعة السلطان قابوس لأك ر م   شر سنوات، واةتمكاكها المباشر مسكاتبات المةوظفين  
لةديه    المكاتبةات في  ء الإمةئيةالإداريين الرسمية في الجامعة، ومةةظة شيوع الأخطا

الصادرة، وكذل؛ سماع شكاوي أ ضةاء     طريا فحص الرسائل الرسمية الواردة و
لى إجةراء هةذه   إفي هةذه المراسةةت  ممةا د ةا      الإمةئيةة م  شيوع الأخطةاء   التمدريس
 الدراسة.  

لأخطةاء الإمةئيةة   اما كشفت  نن البحوث الميدانية العربية ال  تمت في مجال تشةخيص   -
اسات كل م  )إبراهي ، در اهومن في التمعبير الكتمابح وذل؛ في المراةل التمعليمية المختملفة

 ،)رةيمةة ، و(٢٠١٥)العامري و (،٢٠١٧)الصويركح، و(، ٢٠١٧بيل،ش)ال(، و٢٠١٧
اولةت الأخطةاء   نت الة  ت اما الدراسأ. (٢٠١١، و)حميد، (٢٠١٢)خليفة، ، و(٢٠١٣
تناولةت   ا، ةيةث ية فاةد كانةت نةادرة جةدً    ملدى الموظفين في المؤسسات التمعلي اللغوية

وية الواردة في المكاتبات الرسمية الصةادرة  غليل الأخطاء اللتح (٢٠١٠ي؛ )ودراسة الد
في الكليةات   مرتفعةلأخطاء اللغوية في المكاتبات كانت ام  جامعة مؤتة وال  بينت أن 

 .  العلمية
 ىالشةائعة لةد   الإمةئيةة    تحليل الأخطاء  - ةسب  ل  الباة ة - دراسةلا توجد   -

الة    سةائل الرسميةة  رلامعةة السةلطان قةابوس في    افي كليةة التربيةة    داري الكادر الإ
 .ياومون بكتمابتمها في فترة العمل الرسمية

وقد لاةظت الباة ة خةل كشفها للدراسات الساباة ال  تعرض ةصر الأخطةاء  
أنها تضر  في أنحةاء شةتمى، وتتمعجةل الواةول إلى      - لى أهميتمها - الإمةئية ومعالجتمها

 الإمةئيةة جاءت هذه الدراسةة للكشةف  ة  الأخطةاء     م  هنا و ةلول لمعالجة الأخطاء.
  امعة السلطان قابوس.  في كلية التربية الشائعة في مكاتبات الموظفين الإداريين الرسمية 
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 :شكلة الدراسةم

بدأت الأخطاء الإمةئية تشكل ظاهرة بتمنظي  الوط  العربح م  محيطن إلى خليجةن  
صر الحديث. ومة  مة  ظهةرت د ةوات كة يرة       اب انتمشار التمعلي  وطلبة الكتمابة في الع

لةهتمماب بالإمةء  م  ذل؛ الد وة إلى دراسة أسةس تعلةي  الإمةةء وتاو ةن وتطةويره،       
وم  د وة نادت بضرورة ةصر الأخطاء الإمةئية ومعالجتمهةا في الرسةائل الرسميةة مة      

 (. ٢٠١٠قبل الموظفين )الدوي؛، 
أنحاء الوط  العربةح، انتمهةت جميعهةا    واستمجابة لذل؛، أجريت دراسات  ديدة في 

إلى نتمائو متمشابهة، مفادها أن ما يكتمبن المتمعلمون لا يسرُّ أي مطل   لى مستمواه   نظرا لما 
يكتمنف كتماباته  م  أخطاء فاةشة، رمسةا يكةون لهةا تةأمير خطةير  لةى مسةتمابل الكتمابةة         

 (.٢٠٠١العربية، بوافها أداة التمواال بين أبناء الوط  العربح )محجو ، 
الشكوى المستممرة م  ك رة الأخطةاء الإمةئيةة   في الراهنة تتمم ل مشكلة الدراسة و 
جامعةة السةلطان   بكلية التربيةة في  لدى الموظفين الإداريين في مكاتباته  الرسمية  الشائعة
بصورة تؤدي إلى  دب تحايا التمواال الجيد والفه  السلي  لما في المكاتبةات  ممةا   قابوس  

 يد تل؛ الأخطاء الإمةئية الشائعة والبحث    سبيل لعةجها.يستموجب تحد
 الأسئلة الآتية: و ك  تحديد مشكلة الدراسة في

 بكلية التربية / الشائعة في مكاتبات الموظفين الإداريين الرسمية الإمةئيةا الأخطاء م  -١
 جامعة السلطان قابوس؟

الإداريةين بكليةة التربيةة /     المةوظفين  ءؤلااللغةوي الإمةئةح لهة    ءما مستمويات الأدا  -٢
 ؟الرسمية مكاتباته في  جامعة السلطان قابوس

جامعة بكلية التربية لعةج هذه الأخطاء لدى الموظفين الإداريين  التمصور الماتر ما   -٣
 في مكاتباته  الرسمية؟ سالسلطان قابو

 همية الدراسةأ

 الإمةئيةة اء و الأخطة هة ا، وا مهمًة ة الدراسة م  كونها تنةاق  موعةو ً  يهمأتتمب  
جامعةة السةلطان   بكليةة التربيةة /   لدى الموظفين الإداريين في مكاتباته  الرسمية  الشائعة

 قابوس، وم  أبرز الجوانب ال  تبرز أهمية الدراسة:
لةدى المةوظفين الإداريةين،     الإمةئيةة ة لواق  المشةكةت  عوجين  ناية المعنيين في الجامت -

  ليها. بلغللتم والعمل  لى إيجاد السبل المناسبة
تسه  في فتمح ا؛ال لمزيد مة  الدراسةات والبحةوث في مجةال الكشةف  ة  الأخطةاء         -

 الإمةئية .
 الإمةئيةة ائمةة لةبعض الأخطةاء    االةبرامو التمدريبيةة في الجامعةة ب    ىتزويد الاائمين  ل -

ووعة    ،الشائعة في المكاتبات الرسمية ال  ياة  فيهةا الموظفةون، وتبصةيره  بأبرزهةا     
لةتمةفي هةذه الأخطةاء مسةتمابة، أو       بةرامو تدريبيةة ماةتر     تماديبا لهج المناسب العة

 التماليل منها.

 هداف الدراسة أ

وظفين الشةائعة لةدى المة    الإمةئيةة  ة  الأخطةاء    فالكشة  تم ل الهدف الرئيس في
قة  أن  ويتمو ان قةابوس. لطجامعةة السة  في كليةة التربيةة /  الإداريين في مكاتباته  الرسمية 

 الدراسة في تحايا الآتح:ه هذتسه  
بكليةة  في مكاتبةاته  الرسميةة    الشائعة لدى الموظفين الإداريين الإمةئيةتحديد الأخطاء  -١

 .جامعة السلطان قابوسالتربية/
الإداريةين بكليةة التربية/جامعةة     ي الإمةئح لدى هؤلاء المةوظفين ومعرفة المستموى اللغ -٢

 لرسائل الرسمية.افي  السلطان قابوس
الإداريةين بكليةة    وظفينلةدى هةؤلاء المة   الإمةئيةة  لمعالجة الأخطاء  تصور ماتر تادي   -٣

 في الرسائل الرسمية. التربية /جامعة السلطان قابوس
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 همية الدراسةأ

 الإمةئيةة اء و الأخطة هة ا، وا مهمًة ة الدراسة م  كونها تنةاق  موعةو ً  يهمأتتمب  
جامعةة السةلطان   بكليةة التربيةة /   لدى الموظفين الإداريين في مكاتباته  الرسمية  الشائعة

 قابوس، وم  أبرز الجوانب ال  تبرز أهمية الدراسة:
لةدى المةوظفين الإداريةين،     الإمةئيةة ة لواق  المشةكةت  عوجين  ناية المعنيين في الجامت -

  ليها. بلغللتم والعمل  لى إيجاد السبل المناسبة
تسه  في فتمح ا؛ال لمزيد مة  الدراسةات والبحةوث في مجةال الكشةف  ة  الأخطةاء         -

 الإمةئية .
 الإمةئيةة ائمةة لةبعض الأخطةاء    االةبرامو التمدريبيةة في الجامعةة ب    ىتزويد الاائمين  ل -

ووعة    ،الشائعة في المكاتبات الرسمية ال  ياة  فيهةا الموظفةون، وتبصةيره  بأبرزهةا     
لةتمةفي هةذه الأخطةاء مسةتمابة، أو       بةرامو تدريبيةة ماةتر     تماديبا لهج المناسب العة

 التماليل منها.

 هداف الدراسة أ

وظفين الشةائعة لةدى المة    الإمةئيةة  ة  الأخطةاء    فالكشة  تم ل الهدف الرئيس في
قة  أن  ويتمو ان قةابوس. لطجامعةة السة  في كليةة التربيةة /  الإداريين في مكاتباته  الرسمية 

 الدراسة في تحايا الآتح:ه هذتسه  
بكليةة  في مكاتبةاته  الرسميةة    الشائعة لدى الموظفين الإداريين الإمةئيةتحديد الأخطاء  -١

 .جامعة السلطان قابوسالتربية/
الإداريةين بكليةة التربية/جامعةة     ي الإمةئح لدى هؤلاء المةوظفين ومعرفة المستموى اللغ -٢

 لرسائل الرسمية.افي  السلطان قابوس
الإداريةين بكليةة    وظفينلةدى هةؤلاء المة   الإمةئيةة  لمعالجة الأخطاء  تصور ماتر تادي   -٣

 في الرسائل الرسمية. التربية /جامعة السلطان قابوس
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 مصطلحات الدراسة:

 الخطأ في الإمةء
( بأنن: "قصور المتمعل   ة  المطاباةة الكليةة أو الجزئيةة بةين      ٧١،٢٠٠٦زايد )يعرفن 

لحروف، والكلمات مدار الكتمابة الإمةئية م  الصور الخطية الصور الصوتية أو الذهنية ل
 لها وفا قوا د الكتمابة الإمةئية المحددة أو المتمعارف  ليها ".

و ك  تعريف الخطأ الإمةئح للموظف إجرائيا في هذه الدراسة بأنةن:  ةدب قةدرة    
تمن للرسةائل  الموظف الإداري  لى توظيف الاوا د الإمةئية توظيفا احيحا يبدو في كتماب

 والمكاتبات الرسمية.
 الأخطاء الشائعة في الإمةء
(  أنها " الخطأ المتمكرر وبصفة كبيرة، وهذا الخطأ يكون طما ٢٠٠٥ويعرفها رسةن )

كتمابيا و هو ما نراه في تماري  التمعةبير أو شةفويا كمةا هةو الحةال بالنسةبة لنشةاط الاةراءة"         
م  مجمةوع العينةة، وةةدد هةذا       ٪٢٥م  (. أو هو الخطأ الذي يا  فين أك ر ٢٣٧)ص.

  ٢٠٠٦الخطأ مم  قاموا بإجراء دراسات وبحوث مماملةة ةةول الاضةايا الإمةئيةة )زايةد      
(. وهذه النسبة ال  سيتم  ا تممادها بالدراسةة الراهنةة كمحة؛ للحكة      ٢٠٠٩محجو ، 

  لى شيوع الخطأ.

 نهج الدراسةم

 كةان طةاء الإمةئيةة الشةائعة،    لما كانت هذه الدراسة تهدف إلى الكشف  ة  الأخ 
وتحليل الأخطاء هو فةرع مة    ، التمحليلح المنهو المناسب لتمحايا ذل؛ هو المنهو الوافح

 ل  اللغة التمطبياح، والتمحليل هو قدرة المتمعل   لى الفحص الةدقيا للمحتمةوى العلمةح    
 والمعرفي وتحديد  نااره. والهدف م  تحليةل الأخطةاء هةو تفسةير الخطةأ لغويًةا بهةدف       
مسا دة المتمعلمين  لى التمعل ، وذل؛ بعد تصنيف الأخطاء لديه  م  ةيث بيان مجالات 

 (.١٩٩٥اختمةف قوا د التمحايا في اللغة )الراجحح، 

 إجراءات الدراسة

تم تادي  مكاتبة رسمية إلى  ميد كلية التربية /جامعة السلطان قابوس بطلب  دد 
ل الكادر الإداري بكلية التربية خةةل العةاب   م  الرسائل الرسمية ال  تمت كتمابتمها م  قب

 . ٢٠١٩/٢٠٢٠الأكاد ح 

 مجتمع الدراسة وعينتها

رسةالة رسميةة تم تحريرهةا مة  قبةل المةوظفين       (670) تكون مجتمم  الدراسة مة   
ب. أمةا  ينةة الدراسةة    ٢٠١٩/٢٠٢٠الإداريين في كليةة التربيةة خةةل العةاب الأكةاد ح      

 ، تم اختميارها بطرياة  شوائية م  مجتمم  الدراسة.( رسالة رسمية٣٠٠فتمألفت م  )

 أداة الدراسة

تم تصمي  استممارة لراد تحليل الأخطاء الإمةئية، وتم التمعامل م  الرسائل الرسمية كما 
 يأتح :

جرى فحص الرسائل الرسمية م  خةل قراءة كل رسالة  لى ةدة، وتحديد الأخطةاء   -
يةة  أنوا هةةا وتكرارهةةا في جةةداول خااةةة في كةةل رسةةالة أو تعريفهةةا، مةة  نالةةها  م

 بالتمكرارات.  
وبعد تحديدها تم توايفها مسعنى تحديةد انحرافهةا  ة  الاا ةدة ، وتصةنيفها إلى أخطةاء        -

 إمةئية.  
 تم ةسا   دد الكلمات ال  كتمبها الإداريون احيحة أب خاطئة. -
اوا د اللغة فاد ا تممد  لى خبرة الباة ة ب -أي تفسيره  -أما الحك   لى وجود خطأ  -

 العربية، وكتمب الإمةء والترقي  الخااة.
إجراء المعالجة الإةصائية الةزمة م  ةيث ةسا  الأخطاء المكررة  بوعة  )/( أمةاب    -

كل خطأ إمةئح، ونسبها المئوية، وتحليلها وتفسيرها وفةا أهةداف الدراسةة وأسةئلتمها.     
 والجدول الآتح يوعح ذل؛:
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 إجراءات الدراسة

تم تادي  مكاتبة رسمية إلى  ميد كلية التربية /جامعة السلطان قابوس بطلب  دد 
ل الكادر الإداري بكلية التربية خةةل العةاب   م  الرسائل الرسمية ال  تمت كتمابتمها م  قب

 . ٢٠١٩/٢٠٢٠الأكاد ح 

 مجتمع الدراسة وعينتها

رسةالة رسميةة تم تحريرهةا مة  قبةل المةوظفين       (670) تكون مجتمم  الدراسة مة   
ب. أمةا  ينةة الدراسةة    ٢٠١٩/٢٠٢٠الإداريين في كليةة التربيةة خةةل العةاب الأكةاد ح      

 ، تم اختميارها بطرياة  شوائية م  مجتمم  الدراسة.( رسالة رسمية٣٠٠فتمألفت م  )

 أداة الدراسة

تم تصمي  استممارة لراد تحليل الأخطاء الإمةئية، وتم التمعامل م  الرسائل الرسمية كما 
 يأتح :

جرى فحص الرسائل الرسمية م  خةل قراءة كل رسالة  لى ةدة، وتحديد الأخطةاء   -
يةة  أنوا هةةا وتكرارهةةا في جةةداول خااةةة في كةةل رسةةالة أو تعريفهةةا، مةة  نالةةها  م

 بالتمكرارات.  
وبعد تحديدها تم توايفها مسعنى تحديةد انحرافهةا  ة  الاا ةدة ، وتصةنيفها إلى أخطةاء        -

 إمةئية.  
 تم ةسا   دد الكلمات ال  كتمبها الإداريون احيحة أب خاطئة. -
اوا د اللغة فاد ا تممد  لى خبرة الباة ة ب -أي تفسيره  -أما الحك   لى وجود خطأ  -

 العربية، وكتمب الإمةء والترقي  الخااة.
إجراء المعالجة الإةصائية الةزمة م  ةيث ةسا  الأخطاء المكررة  بوعة  )/( أمةاب    -

كل خطأ إمةئح، ونسبها المئوية، وتحليلها وتفسيرها وفةا أهةداف الدراسةة وأسةئلتمها.     
 والجدول الآتح يوعح ذل؛:
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 ية الشائعة في الرسائل الرسمية( راد للأخطاء الإمةئ١) لجدو
 النسبة المئوية التمكرار النسبة المئوية التمكرار الخطأ في المهارة الكتمابية

١     
٢     

 ادق التمحليل
( رسالة. وقامت الباة ة بتمحديةد  ٣٠م  الرسائل الرسمية بواق  ) ٪١٠تم سحب 

ة النمةوذج  لةى   الأخطاء وتحليلها ورادها كما في الجةدول السةابا، و رعةت الباة ة    
مجمو ة مة  المحكمةين المختمصةين في اللغةة العربيةة بكليةة الآدا  والعلةوب الاجتمما يةة،         

( محكمين، و ند اتفةاق  ٧ومناهو اللغة العربية وطرائا تدريسها بكلية التربية، و دده  )
 ، ا تمبرت الباة ة هذا مح؛ لةتفاق.  ٪٨٥.٧١ستمة منه  بنسبة 
 مبات التمحليل

( رسةالة  ٦٠ ةة بإةةدى المتمخصصةات في اللغةة العربيةة لتمحليةل )      استمعانت الباة
بلغةت نسةبة الاتفةاق بةين الباة ةة       م  الرسائل الرسميةة. وقةد   ٪٢٠رسمية وال  تم ل 

 كة    بواسطة معامل الارتباط بيرسون وتعتمةبر هةذه النسةبة جيةدة،    ، (٠.٩٠)ها تموزميل
م   ملية التمحليةل الأولى،    ليها لتمحايا طرض الدراسة. وبعد مرور أسبو ينالا تمماد 

(، ٠،٩٤قامت الباة ة بإ ادة تحليل  شر رسائل رسمية بطرياةة  شةوائية   ةيةث بلة  )    
 وهح قيمة جيدة لأطراض الدراسة الحالية.

 نتائج الدراسة ومناقشتها

 لاد خلصت الدراسة إلى  دد م  النتمائو   ك   رعها فيما يلح: 
الأخطةاء الإمةئيةة الشةائعة في مكاتبةات     ا للإجابة    السؤال الأول، ونصةن: مة  

 جامعة السلطان قابوس؟بكلية التربية / الموظفين الإداريين الرسمية

بكليةة   مكاتبات المةوظفين الإداريةين الرسميةة   لمعرفة الأخطاء الإمةئية الشائعة في 
 ، تم ةسا  التمكرارات والنسب المئوية لأنةواع الأخطةاء  جامعة السلطان قابوسالتربية في 

 الإمةئية الشائعة، والجدول الآتح يوعح ذل؛.
 (٢جدول )

 والنسب المئوية لأنواع الأخطاء الإمةئية الشائعة مرتبة ترتيبا تنازلياالتمكرارات 
 رق  الخطأ تنازليا
 النسبة المئوية التمكرارات أنواع الأخطاء الإمةئية ةسب تكراره

 ٪٨٤.٣ ٢٥٣ كسر همزة إنّ ١
 ٪٦٥.٠ ١٩٥ فتمح همزة أنّ ٢
 ٪٦٣.٣ ١٨٩ همزة الاط  ٣
 ٪٥٨.٠ ١٨١ همزة الوال ٤
 ٪٤٩.٠ ١٧٣ التماء المربوطة ٥
 ٪٤٢.٠ ١٤٧ التماء المفتموةة ٦
 ٪٤١.٠ ١٢٦ الهاء ٧
 زيادة ةرف الألف بعد ٨

 واو الجما ة في الأسماء 
٣٣.٠ ١٢٣٪ 

 ٪٣٢.٠ ٩٩ الألف الاائمة ٩
 ٪٢٩.٧ ٩٦ الألف الماصورة ١٠
 ٪٢٨.٠ ٨٩  لى نبرة كتمابة الهمزة ١١
 ٪٢٨.٠ ٨٤ الناطة ١٢
 ٪٢٥.٣ ٧٦ الفاالة المناوطة ١٣
 ٪٢٥.٣ ٧٦ الفاالة ١٤

يتمضح  إجمالا م  الجدول السابا أن الموظفين الإداريين بكلية التربية لديه  أخطاء 
إمةئية فيما يكتمبونن م  مراسةت ومكاتبةات رسميةة متمعلاةة بالعمةل الإداري بالكليةة،      

( في المائة م  إجمالح العينةة، وهةذه هةح النسةبة      ٢٥خطاء لدى ما يزيد    )وتكررت الأ
( أربعة  شةر موعةعا   ١٤ال   ا تممدتها الدراسة لشيوع الخطأ، ولاد بل   دد الأخطاء )

تتمعلا بكتمابة الهمزة سواء أكانت همزة )ألف( وال أب همزة قطة  أب همةزة متموسةطة في    
واو وكرسح الألف وكرسح الياء ال  تعةرف بةالنبرة   أوعاع إ رابية تتملفة  لى كرسح ال
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بكليةة   مكاتبات المةوظفين الإداريةين الرسميةة   لمعرفة الأخطاء الإمةئية الشائعة في 
 ، تم ةسا  التمكرارات والنسب المئوية لأنةواع الأخطةاء  جامعة السلطان قابوسالتربية في 

 الإمةئية الشائعة، والجدول الآتح يوعح ذل؛.
 (٢جدول )

 والنسب المئوية لأنواع الأخطاء الإمةئية الشائعة مرتبة ترتيبا تنازلياالتمكرارات 
 رق  الخطأ تنازليا
 النسبة المئوية التمكرارات أنواع الأخطاء الإمةئية ةسب تكراره

 ٪٨٤.٣ ٢٥٣ كسر همزة إنّ ١
 ٪٦٥.٠ ١٩٥ فتمح همزة أنّ ٢
 ٪٦٣.٣ ١٨٩ همزة الاط  ٣
 ٪٥٨.٠ ١٨١ همزة الوال ٤
 ٪٤٩.٠ ١٧٣ التماء المربوطة ٥
 ٪٤٢.٠ ١٤٧ التماء المفتموةة ٦
 ٪٤١.٠ ١٢٦ الهاء ٧
 زيادة ةرف الألف بعد ٨

 واو الجما ة في الأسماء 
٣٣.٠ ١٢٣٪ 

 ٪٣٢.٠ ٩٩ الألف الاائمة ٩
 ٪٢٩.٧ ٩٦ الألف الماصورة ١٠
 ٪٢٨.٠ ٨٩  لى نبرة كتمابة الهمزة ١١
 ٪٢٨.٠ ٨٤ الناطة ١٢
 ٪٢٥.٣ ٧٦ الفاالة المناوطة ١٣
 ٪٢٥.٣ ٧٦ الفاالة ١٤

يتمضح  إجمالا م  الجدول السابا أن الموظفين الإداريين بكلية التربية لديه  أخطاء 
إمةئية فيما يكتمبونن م  مراسةت ومكاتبةات رسميةة متمعلاةة بالعمةل الإداري بالكليةة،      

( في المائة م  إجمالح العينةة، وهةذه هةح النسةبة      ٢٥خطاء لدى ما يزيد    )وتكررت الأ
( أربعة  شةر موعةعا   ١٤ال   ا تممدتها الدراسة لشيوع الخطأ، ولاد بل   دد الأخطاء )

تتمعلا بكتمابة الهمزة سواء أكانت همزة )ألف( وال أب همزة قطة  أب همةزة متموسةطة في    
واو وكرسح الألف وكرسح الياء ال  تعةرف بةالنبرة   أوعاع إ رابية تتملفة  لى كرسح ال
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أب كانت همزة متمطرفة. والأمر نفسن فيما يتمعلا مسواع  فتمح همزة إن أو كسةرها، ولاةد   
كانت نسبة تكرار الخطأ في كتمابة همزة أن مفتموةة  في المادمة وبعةدها همةزة  الاطة  مة      

و مربوطةة( والتمفريةا بينهمةا    همزة الوال.وبعد ذل؛ كانت أخطاء كتمابة التماء )مفتموةة أ
وبين الهاء،م  أخطاء كتمابة أةرف كالألف في مواع  لا تتمطلب كتمابتمها وإهمال كتمابتمها في 

هاذه وهاذا ولاك ، وأرجوا بزيةادة ألةف،    وم  أم لة ذل؛:. مواع  لابد م  كتمابتمها فيها
ازب وكذل؛ الحال إذا سةبا فعةل مة  الأفعةال الخمسةة بنااةب أو جة       . وتابلو بة ألف

وةذفت النون، أو ي بت النون م  وجود النااةب أو الجةازب وهةذه مة  الأخطةاء الة        
مرجعها ععف نحوي ، وفي هذا إشةارة إلى عةعف المسةتموى اللغةوي لهةؤلاء المةوظفين.       
وتأتح  ةمات الترقي  المختملفة بعد ذل؛  فهةح لا توعة  في مكانهةا المناسةب الموعةح      

 لو الكتمابة م  معظمها.للمعنى أو أنها تهمل  بالكلية وتخ
 و ك   رض كل خطأ  لى ةدة وتفسيره فيما يلح:

تضمنت الأخطاء الشائعة أنةواع الهمةزات، وهةح مة  الأخطةاء المرتفعةة في تكراراتهةا          -١
( مةرة  ٢٥٣ونسب شيو ها، فكانت أ لى نسبة للشيوع فيها كسر همزة إنّ، وتكةررت ) 

( مةةرة بنسةةبة ١٩٥ان تكرارهةةا )(، تلتمهةةا مباشةةرة فةةتمح همةةزة أنّ، وكةة٪٨٤.٣) بنسةةبة
( مةرة بنسةبة   ١٧٣(، وجاءت في المرتبة ال ال ة همةزة الاطة  وبلة  تكرارهةا )    ٪٦٥.٠)

 (. ٪٥٨.٠( وبنسبة )١٨١. أما همزة الوال فاد تكررت )٪٦٣.٣
وقد تعزو الدراسة الحالية سبب شيوع الخطأ في أنواع الهمزات في الرسائل الرسمية 

ري إلى إطفاله  أو  دب معرفتمه  قوا د كتمابة الهمزات أو التمساهل ال  يكتمبها الكادر الإدا
في تطبيا تل؛ الاوا د ، ومسا أن  فتمح همزة أن وكسرها  وطيرها م  قوا د الإمةء مما لن 
 ةقة بالاوا د النحوية فإن الموظفين الإداريةين يواجهةون اةعوبة في قوا ةد النحةو ممةا       

، فدائما لا يضعها الموظف  لى الألةف،  وبالنسةبة   يسه  في وقو ه  في الخطأ الإمةئح 
لهمزة الوال فالموظف الإداري يجد اعوبة في قوا ةدها، فاةد لا يسةتمطي  التمفريةا بةين      
المصادر المختملفة )ال ةمح، والربا ح، والخماسح، والسداسح(  لى سبيل الم ال، وهذا مةا  

 (. ٢٠٠٩( والبكر والوهيي )٢٠١٢أكدتن دراسة المحرزي )

 وم  أم لة الأخطاء الإمةئية الشائعة في أنواع الهمزات ما يأتح:
 أن -كلية التربية سجلت الا تمماد المؤسسح......(، و)جةودة البيانةات   لإن )......و -١

أ ضاء اللجنة(، و)بالإعةافة إلى متمطلبةات الصةيانة في     اةد.........(، و) -وجدت 
 المحاعرات.......(. الكلح في إ طاء للإ تممادالاا ات التمدريسية 

وتعد التماء المربوطة والتماء المفتموةة والهاء م  بين الأخطاء الإمةئية الشةائعة، ةيةث بلة      -٢
(، وتكرار وقوع الخطةأ  ٪٤٩.٠( بنسبة )١٧٣تكرار وقوع الخطأ في كتمابة التماء المربوطة )

تمابةة الهةاء   ( ، وتكةرار وقةوع الخطةأ في ك   ٪٤٢.٠( بنسةبة ) ١٤٧في كتمابة التماء المفتموةة )
خةل الفصل الدراسح  معتممده( ، م ة: )بواق  مةث سا ات ٪٤١.٠(، بنسبة )١٢٦)

وال  تاةرر في اجتممةاع    العربين اللغن ...../تخصصالطالبن ال انح(، و)إشارة إلى موعوع
الموعةةوع إلى لجنةةة التموااةةل الطةبةةح في الاسةة (،   إةالةةت لجنةةة التموااةةل الطةبةةح
رئةيس وةةدة    بتمتمعينةا تمبار لمدة م  تاريخ ادور  مادة الكلية و)....والذي يطلب فين 

 الا تمماد الأكاد ح(.
، كمةا  وقد يٌعزى سبب ذل؛ ععف معرفة الموظف الإداري باوا د كتمابة كل منها

أن الموظف ًل  ك يرا في الكتمابة بين التماء المربوطة والمفتموةة والهاء لتمشةابههما في النطةا   
   الوقف  ليهما، وبالتمالح فهو يكتمب ما ينطان في الرسالة الرسمية، وهذا ما دلت  لين 

 (. ٢٠٠٢(، والظفيري )٢٠٠٩دراسة محجو  )
و الجما ة في الأسمةاء، الةذي تكةرر    ولعل شيوع الخطأ في زيادة ةرف الألف بعد وا -٣

الفئةة الأولى......(، يعةود إلى  ةدب     موظفةوا ( م ل: )٪٣٣.٠( مرة، وبنسبة )١٢٣)
إدرا  الموظفين الإداريين للكلمات ال  تحتماج إلى وع  الآلف بعد الواو والكلمةات  
 ال  لا تحتماج ذل؛، أو  دب قدرته   لى التممييز بين الأفعال والأسماء وقةد سةبات  
الإشارة إلى بعض المواع  في العرض الإجمالح للنتمائو  اب الجدول. واتفاةت هةذه   

 (. ٢٠١٥النتميجة م  ما توالت إلين دراسة العامري )
أما    شيوع الخطأ في كتمابة الألةف الاائمةة أو الممةدودة والألةف الماصةورة اللةتمين        -٤

( مةرة  ٩٩لاائمةة ) تااربت نسبة تكرار وقوع الخطأ فيهمةا  ةيةث تكةرر في الألةف ا    
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 وم  أم لة الأخطاء الإمةئية الشائعة في أنواع الهمزات ما يأتح:
 أن -كلية التربية سجلت الا تمماد المؤسسح......(، و)جةودة البيانةات   لإن )......و -١

أ ضاء اللجنة(، و)بالإعةافة إلى متمطلبةات الصةيانة في     اةد.........(، و) -وجدت 
 المحاعرات.......(. الكلح في إ طاء للإ تممادالاا ات التمدريسية 

وتعد التماء المربوطة والتماء المفتموةة والهاء م  بين الأخطاء الإمةئية الشةائعة، ةيةث بلة      -٢
(، وتكرار وقوع الخطةأ  ٪٤٩.٠( بنسبة )١٧٣تكرار وقوع الخطأ في كتمابة التماء المربوطة )

تمابةة الهةاء   ( ، وتكةرار وقةوع الخطةأ في ك   ٪٤٢.٠( بنسةبة ) ١٤٧في كتمابة التماء المفتموةة )
خةل الفصل الدراسح  معتممده( ، م ة: )بواق  مةث سا ات ٪٤١.٠(، بنسبة )١٢٦)

وال  تاةرر في اجتممةاع    العربين اللغن ...../تخصصالطالبن ال انح(، و)إشارة إلى موعوع
الموعةةوع إلى لجنةةة التموااةةل الطةبةةح في الاسةة (،   إةالةةت لجنةةة التموااةةل الطةبةةح
رئةيس وةةدة    بتمتمعينةا تمبار لمدة م  تاريخ ادور  مادة الكلية و)....والذي يطلب فين 

 الا تمماد الأكاد ح(.
، كمةا  وقد يٌعزى سبب ذل؛ ععف معرفة الموظف الإداري باوا د كتمابة كل منها

أن الموظف ًل  ك يرا في الكتمابة بين التماء المربوطة والمفتموةة والهاء لتمشةابههما في النطةا   
   الوقف  ليهما، وبالتمالح فهو يكتمب ما ينطان في الرسالة الرسمية، وهذا ما دلت  لين 

 (. ٢٠٠٢(، والظفيري )٢٠٠٩دراسة محجو  )
و الجما ة في الأسمةاء، الةذي تكةرر    ولعل شيوع الخطأ في زيادة ةرف الألف بعد وا -٣

الفئةة الأولى......(، يعةود إلى  ةدب     موظفةوا ( م ل: )٪٣٣.٠( مرة، وبنسبة )١٢٣)
إدرا  الموظفين الإداريين للكلمات ال  تحتماج إلى وع  الآلف بعد الواو والكلمةات  
 ال  لا تحتماج ذل؛، أو  دب قدرته   لى التممييز بين الأفعال والأسماء وقةد سةبات  
الإشارة إلى بعض المواع  في العرض الإجمالح للنتمائو  اب الجدول. واتفاةت هةذه   

 (. ٢٠١٥النتميجة م  ما توالت إلين دراسة العامري )
أما    شيوع الخطأ في كتمابة الألةف الاائمةة أو الممةدودة والألةف الماصةورة اللةتمين        -٤

( مةرة  ٩٩لاائمةة ) تااربت نسبة تكرار وقوع الخطأ فيهمةا  ةيةث تكةرر في الألةف ا    
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(.، م ةةل: ٪٣٢.٠( مةةرة، وبنسةةبة )٩٦(، وفي الألةةف الماصةةورة )٪٣٣.٠بنسةةبة )
.......( فاد تكتمةب  الموسياى)يُرجى الإيعاز لم  يلزب لتمجهيز الاا ة بالميكروفونات و

 بألف قائمة.  
قد تعزو الدراسة الراهنة ذل؛ إلى  دب وجود فةرق في النطةا بينهمةا، إذ يصةعب     

لإداري بين كلمة )بح( با تمبارها اسما، وكلمة )بح( با تمبارها فعةة مة     لى الموظف ا
خةل النطا فا ، كون هذا يتمطلب فه  الكلمة في سياقها اللغوي، وكةذل؛  ةدب تةذكر    

 الموظفين الإداريين قوا د كتمابة هذه الألف بعد انتمهائه  م  مراةل التمعلي  العاب.
( مةةرة ٨٩مةةزة  لةةى نةةبرة إذ تكةةرر )ويةأتح بعةةد ذلةة؛ شةةيوع الخطةةأ في كتمابةة اله  

(،م ل )إن زمةئك  الجدد بحاجةة إلى د ة  فةني.....(، وترجة  الباة ةة      ٪٢٨.٠وبنسبة)
شيوع الخطأ فيها إلى الصعوبة ال  يواجهها الموظفون الإداريون في تطبيةا قوا ةد الهمةزة    

هذه النتميجة م  المتموسطة، وارتباطها بالموق  الإ رابح  وذل؛ لتمعدد تل؛ الاوا د. وتتمفا 
 (.٢٠١٠(، ودراسة الدوي؛ )٢٠١٧كل م  دراسة إبراهي  )

كما شاع الخطأ في  ةمات الترقي  )الناطة، والفاالة المناوطة، والفاالة(، ةيةث  
(، تلتمها مباشرة الفاالة المناوطةة  ٪٢٨.٠( مرة وبنسبة)٨٤تكرر وقوع الخطأ في الناطة )
(. وتعزو الباة ةة سةبب ارتفةاع    ٪٢٥.٣نسبة )( مرة، وب٧٦والفاالة، وكان تكرارهما )

شيوع الخطأ في  ةمات الترقي  هذه لدى الموظفين الإداريةين في مكاتبةاته  الرسميةة إلى    
قلة اهتممامه  بهذه العةمات في الرسائل الرسمية، ةيث يكتمب الموظةف الإداري أةيانةا   

و ةدب الاكةتراث    ةالاالرسالة تكاد تخلو م   ةمات الترقي ، ومنه  م  يتمصةف بالةمبة  
والتمحري م  كونها مهمة وعرورية في تنظي  النص وترتيبن، و في توعيح المعنى للاةارئ  

في شيوع الخطأ في  ةمات الترقةي     (، ومما يؤكد دور الأسبا٢٠١٠وتيسيره )الدوي؛، 
 (. ٢٠٠٦(، ومحمود )٢٠٠٦ما ذكره زايد )

تحية طيبة وبعد،.....(، والصوا  وم  أم لة الخطأ في استمخداب  ةمات الترقي : )
)تحية طيبة، وبعد: (، )أرجو التمكرب مسخاطبة  ميد الكلية بتموفير معامل التمدريس المصةغر  

ليتم  م  خةلن إ طاء المحاعرات العامة(، والصوا  )أرجو التمكرب مسخاطبة  ميد الكليةة  
مةة(، )إشةارة إلى   بتموفير معامل التمدريس المصغر  ليتم  م  خةلةن إ طةاء المحاعةرات العا   

نرسةل   المتمضم  إرسال الملف الشخصح للةدكتمور........  تاريخ...... خطابك  رق .....
المتمضةم  إرسةال    تةاريخ......  لك  المطلو (، والصوا  )إشارة إلى خطابك  رقة  ..... 

 (..نرسل لك  المطلو  الملف الشخصح للدكتمور........
ةئية في مكاتبات المةوظفين الإداريةين   يتمضح أيضا مما سبا، أن شيوع الأخطاء الإم

في كلية التربية  امعة السلطان قابوس قد تعزو إلى المستموى التمعليمح للموظةف الإداري،  
ولا يهتم  بتمهذيب النص وتجويةده وتصةويب مةا يةرد بةن مة  أخطةاء، ولا تٌعةرض هةذه          

هتممين بأمرها المكاتبات  لى متمخصصين في التمدقيا اللغوي، أو ةتمى إنها تدقا م  قبل الم
إداريا، بل نجد أن ك يرا م  الأخطاء سةببن طغيةان اللهجةة المحكيةة  لةى لسةان الكاتةب        

 وقلمن.  
نتمائو السةؤال ال ةانح: مةا مسةتمويات الأداء اللغةوي الإمةئةح لهةؤلاء المةوظفين         

 الإداريين بكلية التربية /جامعة السلطان قابوس في مكاتباته  الرسمية؟
 ملية التمحليل كان لابد م  تحديد  دد الأخطةاء الإمةئيةة   ولضمان الدقة في سير 

في كل رسالة رسميةة   لكةح يةتم  الحكة   لةى المسةتموى اللغةوي الإمةئةح للمةوظفين          
الإداريين الذي  كتمبوا هذه الرسائل إذا ما كان جيدا، أو متموسطا، أو ععيفا  وةتمى تصل 

نةةاهو وطرائةةا التمةةدريس، الباة ةةة إلى معيةةار مناسةةب، اُسةةتمطل  رأي متمخصصةةين في الم
 ، وكان متموس  آراء المحكمين في الفئات الآتية:١٠-١وإ طائه  ماياس م  

 )المستموى اللغوي الإمةئح جيد( خطأي  فأقل.          -١
 )المستموى اللغوي الإمةئح متموس ( أك ر م  خطأي  وأقل أو يساوي خمسة أخطاء.             -٢
 )المستموى اللغوي الإمةئح ععيف(                 أك ر م  خمسة أخطاء.   -٣

 ( يوعح المستموى اللغوي الإمةئح للموظفين الإداريين لأخطائه  الإمةئية:٣وجدول )
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ليتم  م  خةلن إ طاء المحاعرات العامة(، والصوا  )أرجو التمكرب مسخاطبة  ميد الكليةة  
مةة(، )إشةارة إلى   بتموفير معامل التمدريس المصغر  ليتم  م  خةلةن إ طةاء المحاعةرات العا   

نرسةل   المتمضم  إرسال الملف الشخصح للةدكتمور........  تاريخ...... خطابك  رق .....
المتمضةم  إرسةال    تةاريخ......  لك  المطلو (، والصوا  )إشارة إلى خطابك  رقة  ..... 

 (..نرسل لك  المطلو  الملف الشخصح للدكتمور........
ةئية في مكاتبات المةوظفين الإداريةين   يتمضح أيضا مما سبا، أن شيوع الأخطاء الإم

في كلية التربية  امعة السلطان قابوس قد تعزو إلى المستموى التمعليمح للموظةف الإداري،  
ولا يهتم  بتمهذيب النص وتجويةده وتصةويب مةا يةرد بةن مة  أخطةاء، ولا تٌعةرض هةذه          

هتممين بأمرها المكاتبات  لى متمخصصين في التمدقيا اللغوي، أو ةتمى إنها تدقا م  قبل الم
إداريا، بل نجد أن ك يرا م  الأخطاء سةببن طغيةان اللهجةة المحكيةة  لةى لسةان الكاتةب        

 وقلمن.  
نتمائو السةؤال ال ةانح: مةا مسةتمويات الأداء اللغةوي الإمةئةح لهةؤلاء المةوظفين         

 الإداريين بكلية التربية /جامعة السلطان قابوس في مكاتباته  الرسمية؟
 ملية التمحليل كان لابد م  تحديد  دد الأخطةاء الإمةئيةة   ولضمان الدقة في سير 

في كل رسالة رسميةة   لكةح يةتم  الحكة   لةى المسةتموى اللغةوي الإمةئةح للمةوظفين          
الإداريين الذي  كتمبوا هذه الرسائل إذا ما كان جيدا، أو متموسطا، أو ععيفا  وةتمى تصل 

نةةاهو وطرائةةا التمةةدريس، الباة ةةة إلى معيةةار مناسةةب، اُسةةتمطل  رأي متمخصصةةين في الم
 ، وكان متموس  آراء المحكمين في الفئات الآتية:١٠-١وإ طائه  ماياس م  

 )المستموى اللغوي الإمةئح جيد( خطأي  فأقل.          -١
 )المستموى اللغوي الإمةئح متموس ( أك ر م  خطأي  وأقل أو يساوي خمسة أخطاء.             -٢
 )المستموى اللغوي الإمةئح ععيف(                 أك ر م  خمسة أخطاء.   -٣

 ( يوعح المستموى اللغوي الإمةئح للموظفين الإداريين لأخطائه  الإمةئية:٣وجدول )
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 (٣جدول )

 المستموى اللغوي الإمةئح للموظفين الإداريين لأخطائه  الإمةئية
 المستموى  دد الرسائل الفئات

 جيد ١٢ خطأي  فأقل
 متموس  ٢٠ أي  وأقل أو يساوي خمسة أخطاء            أك ر م  خط

 ععيف ٢٦٨ أك ر م  خمسة أخطاء                
  ٣٠٠ ا؛موع

( أن  دد الرسائل الرسمية الة  كانةت أخطاؤهةا أك ةر مة       ٢يتمضح م  جدول )
أي بنسةبة   ( رسالة رسمية ٣٠٠( رسالة م  العدد الإجمالح للرسائل )٢٦٨خمسة أخطاء )

(، وهح قيمة مرتفعةة جةدًا تةدل  لةى عةعف المسةتموى اللغةوي الإمةئةح         % ٨٩.٣٣)
للموظفين الإداريين بكلية التربية في جامعة السلطان قابوس، وقد يكون هذا الضةعف في  
المستموى اللغوي الإمةئح لدى هؤلاء المةوظفين بسةبب  ةدب تةذكره  قوا ةد الإمةةء،       

الكتمابح وجودتن مة  الناةيةة اللغويةة، و ةدب     بالإعافة إلى  دب اهتممامه  بسةمة النص 
 تخصص هؤلاء الإداريين باللغة العربية و لومها.

( تفاوت المستموى اللغوي الإمةئح للكةادر الإداري  ٢وكذل؛ يتمضح م  جدول )
فهنا  م  مستمواه جيد ،وم  هو متموس  في تمكنةن مة  الاوا ةد الإمةئيةة  وتطبياهةا في      

وت  كة  أن يعةزى إلى معةدل الممارسةة والتمةدريب للكةادر       الكتمابة، وإن م ل هذا التمفةا 
الإداري  لى هةذه الاوا ةد الإمةئيةة في أمنةاء دراسةتمه  وتعلمهة  في تتملةف المراةةل         
التمعليمية والتمفاوت كذل؛ في درجة الاهتمماب بتمجويد الكتمابة والحرص  لةى تنميةة نفسةن    

 وتطويرها مهنيا.
لعةج هذه الأخطةاء لةدى    صور الماتر التمما السؤال ال الث: نص السؤال  لى: 

 في مكاتباته  الرسمية؟ سجامعة السلطان قابوبكلية التربية /الموظفين الإداريين 
في عوء نتمائو الإجابة    السؤالين الأول وال انح للدراسة، وبعد ةصر الأخطةاء  

وس في الإمةئية الشائعة لدى المةوظفين الإداريةين بكليةة التربيةة /جامعةة السةلطان قةاب       

( خطأ، وععت الدراسة الراهنة تصورا ماترةةا لعةةج   ١٤مكاتباته  الرسمية و ددها )
هذه الأخطاء الإمةئية الشةائعة، ةيةث اطلعةت الباة ةة  لةى الأد  التربةوي وبعةض        
الدراسات الساباة المرتبطة بالأخطاء الإمةئية الشائعة و ةجها  وذلة؛ لإ ةداد تصةور    

 وقد توالت إلى ما يأتح:    ماتر  لعةج هذه الأخطاء،
فلسفة التمصور الماتر  لعةج الأخطاء الإمةئية لدى الموظفين الإداريين في مكاتباته   -١

 الرسمية بكلية التربية /جامعة السلطان قابوس.
 أسسن -٢
 أهدافن -٣
 محتمواه -٤
 طرائا تدريسن -٥
 الوسائل التمعليمية المستمخدمة في التمصور الماتر . -٦
 شطة التمعليمية المستمخدمة فين.الأن -٧
 التماوي  -٨

 فيما يلح  رض التمصور الماتر : 
 فلسفة التمصور الماتر   -١

إن إ داد أي تصور يجب أن ينطلا م  فلسفة محةددة ياةوب  ليهةا ويسةتمند إليهةا،      
وم  خةل هذه الفلسفة تتمحدد مكونات التمصور  لأن هذه المكونات تعد مسنزلةة الترجمةة   

 ه الفلسفة. و ك  تحديد فلسفة هذا التمصور مسا يأتح:الإجرائية لهذ
الارتكاز  لى المدخل التمواالح في إ داد التمصور الماتر ، ةيث يتم  معالجة الأخطاء  -

الإمةئية الشائعة في المكاتبات الرسمية لدى الكادر الإداري بكلية التربيةة في جامعةة   
 ةداد الطرائةا التمدريسةية    السلطان قابوس في عوء المدخل التمواالح، وكةذل؛ في إ 
 المناسبة، والوسائل والأنشطة التمعليمية ووسائل التماوي .
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( خطأ، وععت الدراسة الراهنة تصورا ماترةةا لعةةج   ١٤مكاتباته  الرسمية و ددها )
هذه الأخطاء الإمةئية الشةائعة، ةيةث اطلعةت الباة ةة  لةى الأد  التربةوي وبعةض        
الدراسات الساباة المرتبطة بالأخطاء الإمةئية الشائعة و ةجها  وذلة؛ لإ ةداد تصةور    

 وقد توالت إلى ما يأتح:    ماتر  لعةج هذه الأخطاء،
فلسفة التمصور الماتر  لعةج الأخطاء الإمةئية لدى الموظفين الإداريين في مكاتباته   -١

 الرسمية بكلية التربية /جامعة السلطان قابوس.
 أسسن -٢
 أهدافن -٣
 محتمواه -٤
 طرائا تدريسن -٥
 الوسائل التمعليمية المستمخدمة في التمصور الماتر . -٦
 شطة التمعليمية المستمخدمة فين.الأن -٧
 التماوي  -٨

 فيما يلح  رض التمصور الماتر : 
 فلسفة التمصور الماتر   -١

إن إ داد أي تصور يجب أن ينطلا م  فلسفة محةددة ياةوب  ليهةا ويسةتمند إليهةا،      
وم  خةل هذه الفلسفة تتمحدد مكونات التمصور  لأن هذه المكونات تعد مسنزلةة الترجمةة   

 ه الفلسفة. و ك  تحديد فلسفة هذا التمصور مسا يأتح:الإجرائية لهذ
الارتكاز  لى المدخل التمواالح في إ داد التمصور الماتر ، ةيث يتم  معالجة الأخطاء  -

الإمةئية الشائعة في المكاتبات الرسمية لدى الكادر الإداري بكلية التربيةة في جامعةة   
 ةداد الطرائةا التمدريسةية    السلطان قابوس في عوء المدخل التمواالح، وكةذل؛ في إ 
 المناسبة، والوسائل والأنشطة التمعليمية ووسائل التماوي .
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التمكامل بين مهارتح الكتمابة والاراءة  لأن الهدف الأالح للدراسةة تحديةد الأخطةاء     -
الإمةئية وم  م   ةجها  ولذا سيتم  التركيةز  لةى تنميةة الاوا ةد الإمةئيةة لةدى       

 الموظفين الإداريين.
ةج الخطأ الإمةئح دفعة واةدة، بل يتم  العةةج بشةكل متمةدرج ومتمكةرر،     لا يتم    -

فيتم  التمدرج في العةج م  الخطةأ الإمةئةح السةهل، وواةولا إلى الخطةأ الإمةئةح       
 الأك ر تعايدا، ويتم  تكرار تصحيح الخطأ في أك ر م  رسالة رسمية.

 أسس التمصور الماتر  -٢
ى أسس  تشكل انطةقةة اةحيحة لهةذا    لابد لنجا  أي  مل أن يكون مرتكزا  ل

العمل، بحيث تجعلن منظما وبعيدا    العشوائية، ولذل؛ كان لابد م  وع  مجمو ة مة   
الأسس النفسية، واللغوية، والتربوية، ال  سياوب  ليها التمصور الماتر  لعةةج الأخطةاء   

سةلطان قةابوس في   الإمةئية الشائعة لدى الموظفين الإداريةين بكليةة التربيةة في جامعةة ال    
 مكاتباته  الرسمية.

 الأسس النفسية  -
تعد مرا اة الخصائص النفسية للكادر الإداري بكليةة التربيةة في جامعةة السةلطان     
قابوس أساسا في إ داد التمصور الماةتر ، وسةببا مهمةا مة  أسةبا  نجةا  هةذا التمصةور         

  تمت مرا اتها  نةد  العةجح، لو طبا  لى هؤلاء الموظفين وم  أه  الأسس النفسية ال
 إ داد التمصور الماتر  ما يأتح:

مرا اة الفروق الفردية بين الموظفين خةل التمنوع في  رض المحتموى المادب، وطرائا  -١
 تدريسن، والأنشطة المادمة له .

 مرا اة التمصور للخصائص اللغوية والنفسية وميول الإداريين واهتمماماته . -٢
لإمةئية الشائعة، فنبدأ بعةج الأخطاء الإمةئية مرا اة التمدرج في  ةج الأخطاء ا -٣

 البسيطة، واولا إلى تعرف الأخطاء الإمةئية المعادة.

مرا اة جاني التمشويا والفائدة ةينا إلى ةين أمناء تدريس محتموى التمصور  وذل؛  -٤
 لتمحايا الهدف المراد م  التمصور دون كلل أو ملل م  الموظف الإداري.

في  ةج الخطأ الإمةئح الشائ ، إذ يتم  تصحيح الخطأ في رسةالة   مرا اة مبدأ التمكرار -٥
رسمية معينة، مة  يةتم  إ ةادة هةذا التمصةحيح في الرسةائل الرسميةة التماليةة  وذلة؛          

 لتمأكيدها وت بيتمها في أداد الموظف الإداري الكتمابح.
 الأسس اللغوية -

 :م  أه  الأسس اللغوية ال  ياوب  ليها التمصور الماتر  ما يأتح
الاهتمماب بتمعلي  اللغة العربية بشكل احيح، وتصةحيح الخطةأ الإمةئةح للموظةف      -١

 الإداري م  خةل تكرار هذا التمصحيح.
التركيز  لى  ةج الأخطاء الإمةئية الشائعة لدى الموظفين الإداريين بكلية التربية في  -٢

 جامعة السلطان قابوس م  خةل التمدريبات الإمةئية.
خل التمواالح في  ةةج الأخطةاء الإمةئيةة لةدى هةؤلاء المةوظفين       الاستمناد إلى المد -٣

 الإداريين.  
 الأسس التربوية -

 يأتح: الدراسة الحالية في إ داد التمصور الماتر  ماأن م  أه  الأسس التربوية ال  ترا يها 
أن يركز الماتر   لى الأخطاء الإمةئيةة الشةائعة لةدى المةوظفين الإداريةين  وذلة؛        -١

 لعةجها،
 أن يتم  العةج بالتمكرار  وذل؛ لتم بيت الصحة الإمةئية لدى الموظفين. -٢
 أن يتمس  محتموى التمصور الماتر  بالبساطة والوعو . -٣
أن تصم  الأنشطة التمعليمية بشكل باا التمشويا في  رض المادة العلمية، ويؤدي إلى  -٤

 تنمية الاوا د الإمةئية و ةج الأخطاء.
 تحاا العةج م  خةل المدخل التمواالح. أن يادب التمصور المادة ال  -٥
 أن يهتم  التمصور الماتر  بالتماوي  المرةلح والنهائح. -٦
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مرا اة جاني التمشويا والفائدة ةينا إلى ةين أمناء تدريس محتموى التمصور  وذل؛  -٤
 لتمحايا الهدف المراد م  التمصور دون كلل أو ملل م  الموظف الإداري.

في  ةج الخطأ الإمةئح الشائ ، إذ يتم  تصحيح الخطأ في رسةالة   مرا اة مبدأ التمكرار -٥
رسمية معينة، مة  يةتم  إ ةادة هةذا التمصةحيح في الرسةائل الرسميةة التماليةة  وذلة؛          

 لتمأكيدها وت بيتمها في أداد الموظف الإداري الكتمابح.
 الأسس اللغوية -

 :م  أه  الأسس اللغوية ال  ياوب  ليها التمصور الماتر  ما يأتح
الاهتمماب بتمعلي  اللغة العربية بشكل احيح، وتصةحيح الخطةأ الإمةئةح للموظةف      -١

 الإداري م  خةل تكرار هذا التمصحيح.
التركيز  لى  ةج الأخطاء الإمةئية الشائعة لدى الموظفين الإداريين بكلية التربية في  -٢

 جامعة السلطان قابوس م  خةل التمدريبات الإمةئية.
خل التمواالح في  ةةج الأخطةاء الإمةئيةة لةدى هةؤلاء المةوظفين       الاستمناد إلى المد -٣

 الإداريين.  
 الأسس التربوية -

 يأتح: الدراسة الحالية في إ داد التمصور الماتر  ماأن م  أه  الأسس التربوية ال  ترا يها 
أن يركز الماتر   لى الأخطاء الإمةئيةة الشةائعة لةدى المةوظفين الإداريةين  وذلة؛        -١

 لعةجها،
 أن يتم  العةج بالتمكرار  وذل؛ لتم بيت الصحة الإمةئية لدى الموظفين. -٢
 أن يتمس  محتموى التمصور الماتر  بالبساطة والوعو . -٣
أن تصم  الأنشطة التمعليمية بشكل باا التمشويا في  رض المادة العلمية، ويؤدي إلى  -٤

 تنمية الاوا د الإمةئية و ةج الأخطاء.
 تحاا العةج م  خةل المدخل التمواالح. أن يادب التمصور المادة ال  -٥
 أن يهتم  التمصور الماتر  بالتماوي  المرةلح والنهائح. -٦
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 أهداف التمصور الماتر  -٣
يتمم ل الهدف الرئيس للبرنامو الماتر  في  ةج بعض الأخطةاء الإمةئيةة الشةائعة    

إلى الةتممك   لدى الموظفين الإداريين بكلية التربية في جامعة السلطان قابوس  ليصل بهة   
م  الكتمابة الصحيحة إمةئيا وفا قوا د الإمةء ال  ااطلح  ليها  لماء اللغة العربيةة   

 ولتمسل  بذل؛ كتماباته  م  الأخطاء الإمةئية.  
 محتموى التمصور الماتر  -٤

 اختمارت الباة ة محتموى التمصور الماتر  ليشمل  لى الاوا د الإمةئية المتمعلاة بكل م :
 الهمزة -١
 .المفتموةة والمربوطة والهاءالتماء  -٢
 الألف الاائمة والماصورة -٣
  ةمات الترقي  -٤
 زيادة ةرف الألف بعد واو الجما ة في الأسماء. -٥
 طرائا تدريس التمصور الماتر  -٥

تتمعدد طرائا التمدريس بشكل كبير، و لى الرط  م  اختمةف هذه الطرائا، إلا أنن 
 هةذه الطرائةا ، ولا  كة  أن تكةون     لا  ك  الاول أن هنا  طرياة هح الفضلى م  بين

هنا  طرياة أك ر فا لية في تحايةا أهةداف معينةة دون الأخةرى، وقةد اختمةارت الباة ةة        
المدخل التمواالح ليكون مرتكةزا لتمةدريس التمصةور الماةتر  لعةةج الأخطةاء الإمةئيةة        

لطان الشائعة لدى مكاتبات المةوظفين الإداريةين الرسميةة بكليةة التربيةة في جامعةة السة       
قابوس  لأن اللغة لا  ك  تعليمهةا إلا مة  خةةل التموااةل. ويةتم  تصةحيح الأخطةاء        
الإمةئية بصورة وظيفية تواالية م  خةل مواقف يتمعرض لها الموظةف، وتفةرض  ليةن    

 استمخداب تراكيب لغوية احيحة. و ك   رض خطوات هذه الطرياة فيما يلح: 
 ويهدف إلى:التممهيد: 

 الموظفين الإداريين نحو  ملية التمعل .استم ارة اهتممامات  -

  رض بعض الأخطاء ال  تبرز الاا دة الإمةئية المتمعلاة بالخطأ. -
 إلااء بعض الأسئلة  لى الموظفين، بحيث تستم ير دوافعه  واهتمماماته . -

 وتتم  كما يلح:قراءة النص الإمةئح وتحليلن، 
 قراءة النص الإمةئح م  قبل الموظفين الإداريين. -
ل المدر  الموظفين بعض الأسئلة ال  تستمد ح منه  تحديةد الأخطةاء الإمةئيةة في    يسأ -

 النص الإمةئح.
 تصحيح الخطأ الإمةئح م  قبل الموظفين أو المدر . -

 العةج
 يتم   ةج الأخطاء الإمةئية الشائعة لدى الموظفين م  خةل:

 تكرار الموظفين للصوا  الإمةئح وةفظن. -
 الإمةئية ال  تؤدي إلى ت بيت العةج.ةل بعض التمدريبات  -

 التماوي 
 وتتم  في هذه المرةلة:

تاوي  ذاتح: بحيث يطلب م  الموظف الإداري تاوي  أدائن الكتمةابح، ومحاولةة اكتمشةافن     -
الأخطاء الإمةئية الشائعة ال  وقة  فيهةا  لتمفاديهةا و ةجهةا، وإ ةادة تصةحيحها في       

 عوء ما تعلمن في المراةل الساباة.
وي  الموظف الإداري لزميلن: ةيث يطلب م  كل موظف إداري أن ياوب أداء زميلةن  تا -

 الكتمابح، ويبين الخطأ الإمةئح الذي وق  فين  وذل؛ وفاا لما تعلمن في المراةل الساباة.
تاوي  المدر : ةيث ي وب المةدر  بكتمابةة أخطةاء المةوظفين الإداريةين الكتمابيةة  لةى         -

 في نوع الخطأ  ليتموالوا إلح الصوا .  السبورة ويناق  المتمدربين 
 الوسائل التمعليمية المستمخدمة في التمصور الماتر  -٦

نظرا لما للوسائل التمعليمة م  فا لية في التمصور الماتر ، وم  أهمية تهيئة الموظفين 
الإداريين، وجذ  انتمباهه ، ومالها م  أمر في وعةو  كة ير مة  معةالم الةنص الإمةئةح       

 التمصور الماتر  العديد م  هذه الوسائل، وم  أهمها:المختمار، ويشمل 
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  رض بعض الأخطاء ال  تبرز الاا دة الإمةئية المتمعلاة بالخطأ. -
 إلااء بعض الأسئلة  لى الموظفين، بحيث تستم ير دوافعه  واهتمماماته . -

 وتتم  كما يلح:قراءة النص الإمةئح وتحليلن، 
 قراءة النص الإمةئح م  قبل الموظفين الإداريين. -
ل المدر  الموظفين بعض الأسئلة ال  تستمد ح منه  تحديةد الأخطةاء الإمةئيةة في    يسأ -

 النص الإمةئح.
 تصحيح الخطأ الإمةئح م  قبل الموظفين أو المدر . -

 العةج
 يتم   ةج الأخطاء الإمةئية الشائعة لدى الموظفين م  خةل:

 تكرار الموظفين للصوا  الإمةئح وةفظن. -
 الإمةئية ال  تؤدي إلى ت بيت العةج.ةل بعض التمدريبات  -

 التماوي 
 وتتم  في هذه المرةلة:

تاوي  ذاتح: بحيث يطلب م  الموظف الإداري تاوي  أدائن الكتمةابح، ومحاولةة اكتمشةافن     -
الأخطاء الإمةئية الشائعة ال  وقة  فيهةا  لتمفاديهةا و ةجهةا، وإ ةادة تصةحيحها في       

 عوء ما تعلمن في المراةل الساباة.
وي  الموظف الإداري لزميلن: ةيث يطلب م  كل موظف إداري أن ياوب أداء زميلةن  تا -

 الكتمابح، ويبين الخطأ الإمةئح الذي وق  فين  وذل؛ وفاا لما تعلمن في المراةل الساباة.
تاوي  المدر : ةيث ي وب المةدر  بكتمابةة أخطةاء المةوظفين الإداريةين الكتمابيةة  لةى         -

 في نوع الخطأ  ليتموالوا إلح الصوا .  السبورة ويناق  المتمدربين 
 الوسائل التمعليمية المستمخدمة في التمصور الماتر  -٦

نظرا لما للوسائل التمعليمة م  فا لية في التمصور الماتر ، وم  أهمية تهيئة الموظفين 
الإداريين، وجذ  انتمباهه ، ومالها م  أمر في وعةو  كة ير مة  معةالم الةنص الإمةئةح       

 التمصور الماتر  العديد م  هذه الوسائل، وم  أهمها:المختمار، ويشمل 
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بعةةض الوسةةائل  -كراسةةات -السةةبورات الصةةغيرة والأقةةةب الملونةةة -البطاقةةات
 السمعية والبصرية.

 الأنشطة التمعليمية المستمخدمة في التمصور الماتر   -٧
ياصد بالنشاط كل ما يبذلن المتمدر  م  جهد  الح أو بدنح في سبيل إنجاز هةدف  

 وم  الأنشطة التمعليمية ال  بتموي  لين التمصور الماتر  ما يأتح: ما،
 قراءة المتمدربين النص الإمةئح قراءة اامتمة وجهرية. -
 مشاركة المتمدربين في المناقشة. -
 كتمابة المتمدربين بعض الكلمات  لى السبورات الصغيرة، وفي كراسة الإمةء. -
 ت إشراف المدر .تصحيح المتمدربين أخطاءه  الإمةئية بأنفسه  تح -
كتمابة رسالة رسمية إلى المسؤول الإداري الخاص بكل متمدر     موعوع معين كتمابةة   -

 إمةئية احيحة.
اكتمشاف الأخطاء الإمةئية في نمةاذج رسةائل رسميةة يوز هةا المةدر   لةى المتمةدربين         -

 وتصحيحها.

 التماوي  في التمصور الماتر  -٨
 اةل، وهح: ر التماوي  في التمصور الماتر  ب ةث مر

التماوي  الابلح: ويتم  م  خةةل تطبيةا قائمةة الاوا ةد الإمةئيةة المناسةبة للمةوظفين         -
 الإداريين  وذل؛ لتمحدد الأخطاء الإمةئية الشائعة في أدائه  الكتمابح.  

التماوي  المرةلح: ويتم  م  الانتمهاء م  كل نشاط م  أنشطة التمصور، ةيث تتم  مراجعة  -
الموظفين الإداريين الكتمابح م  أخطاء شةائعة، وذلة؛ فيمةا     شاملة لكل ما جاء في أداء

 ًص هذا النشاط.  
التماوي  الختمامح: ويأتح هذا التماةوي  بعةد الانتمهةاء مة  التمةدريب في التمصةور الماةتر           -

وذل؛ للوقوف  لى مدى التماةدب في أداء المةوظفين الإداريةين الكتمةابح، ومةدى تحاةا       
 أهداف هذا التمصور.  

 توصيات الدراسة

 وفي عوء نتمائو الدراسة  ك  تادي  التموايات التمالية:
تدريب الموظفين الإداريةين  مية  كليةات الجامعةة التمسة   لةى الكتمابةة  الإمةئيةة          -١

 الصحيحة.
 اد اجتمما ات وندوات لمناقشة الموظفين الإداريين ةول اةتمياجاته  اللغويةة  امةة    -٢

 والكتمابية الإمةئية خااة.
لحالية إلى الهيئات الإدارية في جامعةة السةلطان قةابوس  مية      تادي  نتمائو الدراسة ا -٣

كلياتها  لتمعرف الواق  اللغوي لدى الموظفين الإداريةين، للعمةل  لةى والإسةهاب في     
 إيجاد الحلول المناسبة، وتذليل الصعوبات اللغوية لدى الكادر الإداري.

الإمةئيةةة فةةور عةةرورة تصةةويب المسةةؤولين المباشةةري  أخطةةاء المةةوظفين الإداريةةين  -٤
 وقو ه  فيها.

تو ية الموظفين الإداريين بأهمية الإمةء لتماوي  الكةب والكتمابة وعبطهما، وعرورة  -٥
 رب  الاوا د الإمةئية بالمعنى.

عرورة تنظي  دورات وبرامو تدريبية لهؤلاء الموظفين الإداريين ياوب بتماد ها أ ضاء  -٦
شف الأخطاء الإمةئية في مراسةته  هيئة التمدريس تخصص اللغة العربية، تتمضم  ك

 الرسمية ومعالجتمها مبكرا. 
 وع  خط   ةجية لإكسا  الموظفين الإداريين المهارات الإمةئية في الكتمابة. -٧
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 توصيات الدراسة

 وفي عوء نتمائو الدراسة  ك  تادي  التموايات التمالية:
تدريب الموظفين الإداريةين  مية  كليةات الجامعةة التمسة   لةى الكتمابةة  الإمةئيةة          -١

 الصحيحة.
 اد اجتمما ات وندوات لمناقشة الموظفين الإداريين ةول اةتمياجاته  اللغويةة  امةة    -٢

 والكتمابية الإمةئية خااة.
لحالية إلى الهيئات الإدارية في جامعةة السةلطان قةابوس  مية      تادي  نتمائو الدراسة ا -٣

كلياتها  لتمعرف الواق  اللغوي لدى الموظفين الإداريةين، للعمةل  لةى والإسةهاب في     
 إيجاد الحلول المناسبة، وتذليل الصعوبات اللغوية لدى الكادر الإداري.

الإمةئيةةة فةةور عةةرورة تصةةويب المسةةؤولين المباشةةري  أخطةةاء المةةوظفين الإداريةةين  -٤
 وقو ه  فيها.

تو ية الموظفين الإداريين بأهمية الإمةء لتماوي  الكةب والكتمابة وعبطهما، وعرورة  -٥
 رب  الاوا د الإمةئية بالمعنى.

عرورة تنظي  دورات وبرامو تدريبية لهؤلاء الموظفين الإداريين ياوب بتماد ها أ ضاء  -٦
شف الأخطاء الإمةئية في مراسةته  هيئة التمدريس تخصص اللغة العربية، تتمضم  ك

 الرسمية ومعالجتمها مبكرا. 
 وع  خط   ةجية لإكسا  الموظفين الإداريين المهارات الإمةئية في الكتمابة. -٧
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 بحوث مقترحة 

بناء برنامو لعةج الأخطاء الإمةئية الشائعة لدى الموظفين الإداريين بكلية التربية في   -١
 جامعة السلطان قابوس.

دراسة لعةج الأخطاء الإمةئية الشائعة لدى الموظفين الإداريةين في الكليةات    إجراء  -٢
الأخرى  امعة السلطان قابوس ف عوء المتمغيرات الآتية: سنوات الخبرة، والمستموى 

 التمعليمح.
إجراء دراسة لعةج الأخطةاء الإمةئيةة الشةائعة لةدى المةوظفين الإداريةين في إدارة         -٣

 جامعة السلطان قابوس.
جراء دراسة لتماةوي  الأداء اللغةوي لةدى المةوظفين الإداريةين في جامعةة السةلطان        إ  -٤

 قابوس.

 

 عـــالمراج

 العربية:المراجع 
 ( أمر التمكامل بين النحو والإمةء في  ةج بعض الأخطاء الإمةئية الشائعة ٢٠١٥الأةول، أحمد .)

دية في استمخدامه  وسائل الاتصال لدى طة  كلية التربية  امعة الجوف بالمملكة العربية السعو
 . ٢٨٠-٢٥٧(، ١٤٨الحدي ة. مجلة كلية التربية  امعة أسيوط، )

 ( (. الأخطاء الإمةئية الشائعة لدى الصف الخامس ال انوي )دراسة ٢٠١٧إبراهي ، هي   االح
 .١٧٣-١٦٠، ١٢تحليلية(. مجلة الفنون والآدا  و لوب الإنسانيات والاجتمماع، 

 الجامعح. أساليب تدريس مهارات اللعة العربية وآدابها. دار الكتما (. ٢٠٠١لفتما  ةس  )البجة،  بد ا 
 ( الأخطاء الإمةئية الشائعة لدى طالبات الصف ٢٠٠٩البكر، فهد  بد الكري   والوهيي، منيرة .)

 .١١٠-٧٠، ٨ال الث المتموس : تشخيصها وأسبابها. مجلة العلوب الإنسانية والاجتمما ية، 
  ، (. اعوبات التمعل  والتمعلي  العةجح. مكتمبة زهراء الشرق.٢٠٠٦نبيل  بد الفتما  )ةاف 
     ( تحليةل الأخطةاء كمةدخل لعةةج     ٢٠١٤ةسين، أحمد، ورسةةن، مصةطفى، ويةونس، فتمحةح .)

(، ١٤٨الصعوبات والأخطاء اللغوية الشائعة في تعلي  اللغات الأجنبيةة، مجلةة الاةراءة والمعرفةة، )    
٢٨٠-٢٥٧. 

 (. فا لية برنامو قائ   لةى الأنشةطة اللغويةة في تنميةة بعةض مهةارات       ٢٠١١ار مهدي )حميد، أبر
، معهد [رة]رسالة ماجستمير طير منشوالاراءة الناقدة لدى طة  المرةلة المتموسطة  مهورية العراق 

 البحوث والدراسات العربية، المنظمة العربية للتربية وال اافة والعلوب.، الااهرة.
 (. الأخطةاء اللغويةة الشةائعة في مةادة التمعةبير التمحريةري لةدى تةميةذ         ٢٠١٢سيد ) خليفة، أميرة

]رسةالة ماجسةتمير   وتلميذات الصف الساب  مسرةلة الأساس دراسة ميدانية مسدارس منطاة ود ةامد
 ، جامعة السودان للعلوب والتمكنولوجيا، جمهورية السودان. [رةطير منشو

 ( ٢٠٠٥الدليمح، طن  لح  والوائلح، سعاد .)الشروق. اتجاهات ةدي ة في تدريس اللغة العربية. دار 
 (  تحليل الأخطاء اللغوية الواردة في الكتمب الرسمية الصادرة م  ٢٠١٠الدوي؛، ياسمين مصبا .)

 . جامعة مؤتة. [رة]رسالة ماجستمير طير منشودواوي   مادات جامعة مؤتة
 ( ل  اللغة التمطبياح وتعلي ١٩٩٥الراجحح،  بده  .) .العربية. دار المؤسسة الجامعية 
 (  الأخطاء الإمةئية الشائعة لدى طلبة كليةات  ٢٠١٣رةيمة، فرمان قح   وحمد،  مران جاس .)

 .١٨٠-١٦٥(، ١٦التربية في الجامعات العراقية: تشخيص و ةج. مجلة العلوب الإنسانية، )
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 عـــالمراج

 العربية:المراجع 
 ( أمر التمكامل بين النحو والإمةء في  ةج بعض الأخطاء الإمةئية الشائعة ٢٠١٥الأةول، أحمد .)

دية في استمخدامه  وسائل الاتصال لدى طة  كلية التربية  امعة الجوف بالمملكة العربية السعو
 . ٢٨٠-٢٥٧(، ١٤٨الحدي ة. مجلة كلية التربية  امعة أسيوط، )

 ( (. الأخطاء الإمةئية الشائعة لدى الصف الخامس ال انوي )دراسة ٢٠١٧إبراهي ، هي   االح
 .١٧٣-١٦٠، ١٢تحليلية(. مجلة الفنون والآدا  و لوب الإنسانيات والاجتمماع، 

 الجامعح. أساليب تدريس مهارات اللعة العربية وآدابها. دار الكتما (. ٢٠٠١لفتما  ةس  )البجة،  بد ا 
 ( الأخطاء الإمةئية الشائعة لدى طالبات الصف ٢٠٠٩البكر، فهد  بد الكري   والوهيي، منيرة .)

 .١١٠-٧٠، ٨ال الث المتموس : تشخيصها وأسبابها. مجلة العلوب الإنسانية والاجتمما ية، 
  ، (. اعوبات التمعل  والتمعلي  العةجح. مكتمبة زهراء الشرق.٢٠٠٦نبيل  بد الفتما  )ةاف 
     ( تحليةل الأخطةاء كمةدخل لعةةج     ٢٠١٤ةسين، أحمد، ورسةةن، مصةطفى، ويةونس، فتمحةح .)

(، ١٤٨الصعوبات والأخطاء اللغوية الشائعة في تعلي  اللغات الأجنبيةة، مجلةة الاةراءة والمعرفةة، )    
٢٨٠-٢٥٧. 

 (. فا لية برنامو قائ   لةى الأنشةطة اللغويةة في تنميةة بعةض مهةارات       ٢٠١١ار مهدي )حميد، أبر
، معهد [رة]رسالة ماجستمير طير منشوالاراءة الناقدة لدى طة  المرةلة المتموسطة  مهورية العراق 

 البحوث والدراسات العربية، المنظمة العربية للتربية وال اافة والعلوب.، الااهرة.
 (. الأخطةاء اللغويةة الشةائعة في مةادة التمعةبير التمحريةري لةدى تةميةذ         ٢٠١٢سيد ) خليفة، أميرة

]رسةالة ماجسةتمير   وتلميذات الصف الساب  مسرةلة الأساس دراسة ميدانية مسدارس منطاة ود ةامد
 ، جامعة السودان للعلوب والتمكنولوجيا، جمهورية السودان. [رةطير منشو

 ( ٢٠٠٥الدليمح، طن  لح  والوائلح، سعاد .)الشروق. اتجاهات ةدي ة في تدريس اللغة العربية. دار 
 (  تحليل الأخطاء اللغوية الواردة في الكتمب الرسمية الصادرة م  ٢٠١٠الدوي؛، ياسمين مصبا .)

 . جامعة مؤتة. [رة]رسالة ماجستمير طير منشودواوي   مادات جامعة مؤتة
 ( ل  اللغة التمطبياح وتعلي ١٩٩٥الراجحح،  بده  .) .العربية. دار المؤسسة الجامعية 
 (  الأخطاء الإمةئية الشائعة لدى طلبة كليةات  ٢٠١٣رةيمة، فرمان قح   وحمد،  مران جاس .)

 .١٨٠-١٦٥(، ١٦التربية في الجامعات العراقية: تشخيص و ةج. مجلة العلوب الإنسانية، )
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 ( تعلي  اللغة العربية. دار ال اافة العرب٢٠٠٥رسةن، مصطفى .).ية 
  ( أساليب تدريس اللغة العربية بةين المهةارة والصةعوبة. دار اليةازوري      ٢٠١٣زايد ، فهد خليل . )

 العلمية للنشر والتموزي .
 ( الأخطاء الشائعة النحوية والصرفية والإمةئيةة. دار اليةازوري العلميةة    ٢٠٠٦زايد، فهد خليل .)

 للنشر والتموزي 
  ( مشةكةت ال ٢٠١٧الشبيل،  بير  بيةد .)       كتمابةة العربيةة، وأسةبا  الأخطةاء الإمةئيةة وطرائةا

 .١٣٦-١٠٧(، ١٣ ةجن. مجلة أبحاث في اللغة والأد  الجزائري، )
 (  تعلي  الإمةء في الوط  العربح أسسن وتاو ةن وتطةويره. الةدار المصةرية     ١٩٩٦شحاتن، ةس .)

 اللبنانية.
 (  تعلي  اللغة العربية بين النظرية وال٢٠٠٢شحاتن، ةس .).تمطبيا. الااهرة: الدار المصرية اللبنانية 
 ( الاتجاهات الحدي ة في معالجة اعوبات الاراءة، المؤتمر العلمح ٢٠٠١الشيخ، محمد  بد الرؤوف .)

الأول للجمعية المصرية للاراءة والمعرفة: دور الاراءة في تعل  المواد الدراسةية المختملفةة مة  الفةترة     
 .٣٣٤-٢٨٥(، ٢، )٢٠٠١يوليو ١٢-١١

 ( الأخطاء النحوية الشائعة في كتمابات طلبة جامعة المل؛  بد العزيز ٢٠١٨الصويركح، محمد  لح )
 .١٨٤-١٧٤( ، ٨ دة. مجلة جامعة الادس المفتموةة للأبحاث والدراسات التربوية والنفسية، )

 ( الصوا  اللغوي: أسس نحوية ٢٠٠٨عوّة، إبراهي   بد ا؛يد .)–  نيةة  شواهد قرآ –أخطاء لغوية
 تدريبات شاملة وأجوبتمها. دار الهانح للطبا ة والنشر.–

 ( المنتمو الكتمابح بةين مسةأل  الخطةأ والصةوا : مفةاهي  وتطبياةات. دار       ٢٠١٥الطراونة، كامل .)
 المناهو للنشر والتموزي .

 ( الأسةس العامةة لمنةاهو تعلةي  اللغةة العربيةة "إ ةدادها وتطويرهةا         ٢٠٠٤طعيمة، رشدي أحمد .)
 ". دار الفكر العربح.وتاو ها

 ( تعلي  الاراءة والأد . دار الفكر العربح.٢٠٠٦طعيمة، رشدي أحمد  والشعيي، محمد  ةء .) 
 (  الأخطاء الإمةئية الشائعة  ند طة  الصفين ال الث والراب  مة   ٢٠٠٢الظفيري، محمد دهي .)

 .٢٤٣-١٩٣، ٦٣تربوية، المرةلة المتموسطة بدولة الكويت دراسة تشخيصية تحليلية. ا؛لة ال
 ( الأخطاء الإمةئية الشائعة لدى طلبةة معاهةد إ ةداد المعلمةين     ٢٠١٥العامري،  بد المحس  حمد .)
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 ( المرج  في ت٢٠٠٥ طا ، إبراهي  محمد .).دريس اللغة العربية . مركز الكتما  للنشر 
 ( فا لية استمخداب أسلو  الاد  الذهني في تنمية بعض مهةارات  ٢٠٠٥العيسوي، جمال مصطفى .)

الطةقة اللغوية و ةج الأخطاء الإمةئية لدى تلميذات الحلاة ال انية بدولة الإمةارات. مجلةة كليةة    
 .١٣٩-٩٧، ٢(٢٢)التربية  امعة الإمارات العربية المتمحدة، 

 (  إعاءات لمعلمح اللغة العربية لغةير النةاطاين بهةا. شةركة العربيةة      ٢٠١١الفوزان،  بد الرحم .)
 للجمي .

 ( الأخطاء الإمةئية الشائعة في الأداء الكتمابح لدى تةميذ الصف السةادس  ٢٠١١كلو ، فتمحح .)
 .٥١-٨(، ١١تمونة، )م  مرةلة التمعلي  الأساسح بغزة وخطة ماترةة للعةج. مجلة الزي

 ( تنمية مهارات اللغة العربية.  الم الكتمب.٢٠١٢لافي، سعيد  بد الله .) 
 ( الأخطاء الإمةئيةة الشةائعة لةدى تلميةذات الصةف الخةامس الابتمةدائح:        ٢٠٠٩محجو ، مريا .)
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 ( تحليل كتما  اللغة العربية للصف الأول ال ةانوي في عةوء   ٢٠١٥المحياوي، ري  بنت  طين طانم .)

 [. جامعة طيبة. رة]رسالة ماجستمير طير منشو مهارات التمفكير الإبدا ح
 ( طرق تدريس اللغة العربية. دار الفكر العربح.٢٠٠٧مدكور،  لح أحمد .) 
 ( المرجة  في تعلةي  اللغةة    ٢٠١٠مدكور،  لح أحمد، وطعيمة، رشدي أحمد، وهريدي، إ ان أحمد .)
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