المراسلات الإدارية: الأساسيات وطرق الحفظ
مفهوم المراسلات الإدارية
المراسلات الإدارية هي عملية تبادل المعلومات والرسائل بين الأفراد أو الوحدات الإدارية داخل المؤسسة أو بين مؤسسات مختلفة. تعد المراسلات أداة أساسية في أي منظمة لضمان التواصل الفعال بين الأطراف المعنية، سواء كانت رسائل رسمية أو غير رسمية، وهي تمثل وسيلة حيوية لنقل القرارات، التوجيهات، الاستفسارات، والتقارير، وكل ما يتعلق بسير العمل داخل المنظمة.
تتخذ المراسلات الإدارية شكلًا مكتوبًا (سواء كانت ورقية أو إلكترونية)، وهي جزء أساسي من العمل الإداري اليومي الذي يعتمد عليه الجميع من موظفين ومديرين لتحقيق أهداف المنظمة.
طرق حفظ المراسلات الإدارية
يعد حفظ المراسلات الإدارية جزءًا أساسيًا من إدارة الأعمال، حيث يضمن الاحتفاظ بالوثائق والمعلومات بشكل منظم وآمن لأغراض المراجعة والرجوع إليها عند الحاجة. تختلف طرق حفظ المراسلات الإدارية حسب نوع المراسلة ووسيلة إرسالها.
1. الحفظ الورقي:
· التصنيف والفهرسة: يتم تصنيف المراسلات الورقية وفقًا للموضوعات أو الأقسام المعنية، مع وضع ملفات خاصة لكل قسم أو مشروع. يمكن أيضًا تصنيفها حسب تاريخ الإرسال أو الأهمية.
· الأرشفة: يتم أرشفة المراسلات الورقية بعد تصنيفها لضمان الوصول إليها بسهولة عند الحاجة. يتم تخزين المراسلات في خزائن أو خزائن ملفات مخصصة.
· الحماية: يجب أن تكون المراسلات المخزنة في أماكن آمنة، وأن تظل محمية من التلف أو الضياع.
2. الحفظ الإلكتروني:
· الأنظمة الإلكترونية: يمكن تخزين المراسلات الإلكترونية في الأنظمة الإلكترونية الخاصة بالمؤسسة، مثل أنظمة إدارة الوثائق أو البريد الإلكتروني المؤسسي. تساعد هذه الأنظمة في تصنيف المراسلات، البحث عنها، والوصول إليها بشكل سريع.
· الحماية الإلكترونية: يجب أن تُخزن المراسلات الإلكترونية في بيئة آمنة باستخدام كلمات مرور وتشفير البيانات للحفاظ على سرية المعلومات وحمايتها من الوصول غير المصرح به.
· التخزين السحابي: تستخدم بعض المنظمات خدمات التخزين السحابي لحفظ المراسلات بشكل مركزي، مما يتيح الوصول إليها من أي مكان وفي أي وقت.
3. التخزين الاحتياطي (Backup): في حال الحفظ الإلكتروني، من الضروري القيام بعمليات نسخ احتياطي منتظمة للمراسلات لضمان عدم فقدان البيانات بسبب الأعطال الفنية أو الحوادث غير المتوقعة. ينبغي أن يتم الاحتفاظ بنسخ احتياطية على مواقع مختلفة، سواء في أنظمة خارجية أو عبر السحابة.
4. المراجعة الدورية: يجب على المسؤولين القيام بمراجعة دورية للملفات المرسلة والمستلمة للتأكد من أنها تم حفظها بشكل صحيح، والتأكد من عدم وجود أي رسائل أو مستندات مفقودة أو غير مكتملة.
المراسلات الإدارية هي جزء لا غنى عنه في الحياة العملية لأي منظمة، وتؤثر بشكل مباشر في سير العمل وتنظيم الإجراءات داخل المؤسسات. من خلال فهم أساسيات المراسلات، وتطبيق الأساليب الصحيحة في الكتابة، والحفاظ على المراسلات بطرق منظمة وآمنة، يمكن تعزيز فعالية التواصل داخل المنظمة وضمان الاحتفاظ بالمعلومات المهمة لفترات طويلة. إن تبني أدوات الحفظ الحديثة والمتطورة يعتبر خطوة مهمة لتحسين إدارة المعلومات وضمان استمرارية الأعمال.
حماية المراسلات الورقية من التلف، يمكن اتباع عدة طرق فعالة:
1. التخزين الجيد
الملفات والأدراج: استخدم ملفات وأدراج مخصصة لتخزين المراسلات بشكل مرتب. يُفضل أن تكون هذه الملفات مصنوعة من مواد غير حمضية.
الرفوف: احرص على تخزين الملفات على رفوف نظيفة وجافة، بعيدًا عن الرطوبة أو الحرارة.
2. الحماية من الرطوبة
بيئة التخزين: تأكد من أن المكان الذي تحفظ فيه المراسلات جاف ومهوى. استخدم مزيلات الرطوبة إذا لزم الأمر.
التغليف: استخدم أغطية بلاستيكية أو أكياس محكمة لحماية الوثائق من الرطوبة.
3. الحماية من الضوء
الابتعاد عن الضوء المباشر: تجنب تخزين المراسلات في أماكن تتعرض لأشعة الشمس المباشرة، حيث يمكن أن تسبب الأشعة فوق البنفسجية تلاشي الألوان وتلف الورق.
استخدام صناديق مظلمة: يمكن استخدام صناديق تخزين مظلمة لحماية الوثائق من الضوء.
4. الحماية من الأضرار الفيزيائية
المعالجة الحذرة: تجنب التعامل القاسي مع الوثائق. استخدم أقلام حبر غير مسربة عند الكتابة على الوثائق.
العمل على طاولات نظيفة: احرص على أن تكون الطاولة التي تعمل عليها نظيفة وخالية من الأوساخ أو المواد القابلة للضرر.
5. الاحتفاظ بنسخ رقمية
النسخ الرقمي: قم بمسح المراسلات المهمة ضوئيًا واحتفظ بها في شكل رقمي. هذا يضمن وجود نسخة احتياطية في حال تعرض الوثائق الأصلية للتلف.
6. تأمين التخزين
الأمان: استخدم خزائن أو صناديق مغلقة لتخزين المراسلات الحساسة، مع استخدام أقفال إذا لزم الأمر.
التحكم في الوصول: قصر الوصول إلى المراسلات المهمة على الأفراد المصرح لهم فقط.
المراسلات الإدارية 
وهي تكون على أنواع تتمثل بما يأتي :-
الشكوى الإدارية هي نوع من الشكاوى يختص بتقديمه الموظفين في مقر عملهم، حيث يكون المشكو في حقه هو زميل في العمل قام بفعل مخالف للأعراف والقوانين، وقد يكون الموظف المشكو في حقه بنفس الدرجة الوظيفية أو درجة أعلى كالمدير المباشر، أما بالنسبة للأسباب التي تستدعي تقديم الشكوى فيمكن أن تكون أسباب إدارية كاتخاذ قرارات مخالفة لنظام العمل ولوائحه، أو أسباب شخصية كقيام الموظف أو المدير بسب زميله أو توجيه إهانة بأي شكل من الأشكال.
بالنسبة للجهة التي يتم تقديم الشكوى لها، فهي إدارة الشؤون القانونية، أما إذا لم يكن في الهيكل الإداري إدارة للشئون القانونية يتم تقديم الشكوى للرئيس المباشر، وإذا كانت المخاصمة مع الرئيس المباشر فيتم تقديم الشكوى لمدير الشركة.
كيفية كتابة شكوى إدارية؟
عند كتابة نموذج رسالة ادارية شكوى يجب الالتزام ببعض الخطوات التي تجعل الشكوى مقبولة شكلًا وموضوعًا، وفيما يلي عرض لكيفية كتابة الشكوى الإدارية في الخطوات التالية:
· 1- التعريف بما يتم تقديمه، أي أنه يجب توضيح أن الرسالة المقدمة هي شكوى.
· 2- تحية الإسلام وهي استهلال قبل كتابة الشكوى.
· 3- توجيه الرسالة إلى الشخص المعني بفحص الشكوى كمدير الشؤون القانونية أو المدير المباشر.
4- يكتب “تحية طيبة وبعد” أو ” تحية إعزاز وتقدير حسب الجهة التي ستقدم إليها الشكوى 
5- بدأ الشكوى بكلمة “أتوجه أو أتقدم” أو أي صيغة مناسبة وبعدها تذكر كافة البيانات الشخصية مثل الاسم والوظيفة والإدارة والدرجة الوظيفية.
6- يُذكر اسم المشكو في حقه ووظيفته ودرجته الوظيفية والإدارة العامل بها.
· 7- يتم البدأ في كتابة الحدث والفعل الذي قام به المشكو في حقه بالتفصيل.
· 8- ذكر الأدلة التي تثبت صحة الشكوى وأسماء الشهود لتدعيم صحة أقوال الشاكي.
· 9- طلب التحقيق في الأمر واتخاذ الإجراء القانوني المناسب ضد المشكو في حقه.
· 10- إنهاء الخطاب بالديباجة المعروفة ” وتفضلوا بقبول فائق الاحترام أو ولسيادتكم وافر التقدير والاحترام”.
· 11- ذكر البيانات الشخصية كاملة للشاكي مع ذكر وسيلة للتواصل، وتاريخ تحرير الشكوى، وتنتهي بالتوقيع ولا يكتب شيء بعده.







نموذج الشكوى الإدارية لا يشترط له صيغة محددة لكنه يتسم بشكل محدد ومتبع في جهات العمل والإدارات، وفي السطور التالية نقدم لكم قالب نموذج رسالة ادارية شكوى
:
اسم جهة العمل
السلام عليكم ورحمة الله وبركاته
إلى السيد/ مدير الشؤون القانونية
تحية طيبة وبعد …
أقدم لسيادتكم أنا/ ……………………………. موظف بإدارة …………. بشكوى ضد السيد/ …………………………… ويعمل ……………….. في إدارة …………………، حيث إنه في يوم …. الموافق …./ …./ …. قام بـ ….. يُكتب الأمر الذي قام به الموظف”، وذلك بسبب ……يُكتب سبب إقدامه على الفعل وباقي الشكوى بالتفصيل
لذلك ألتمس من سيادتكم اتخاذ كافة الإجراءات القانونية اللازمة تجاه المشكو في حقه لرد اعتباري جرّاء ما سببه لي من ضرر ….  يكتب نوع الضرر مادي أو معنوي أو كلاهما
نحيط سيادتكم علمًا بأنه يوجد شهود لإثبات صحة الشكوى وعلى استعداد للتقدم بالشهادة إذا تم طلب ذلك.
تفضلوا بقبول وافر الاحترام
تحريرًا في يوم …….. الموافق …../ …./ ….. هـ .
مقدمه لسيادتكم
الاسم: …………………………………………………………..
الوظيفة: …………………………………………………………
رقم الجوال: …………………………………………………….
التوقيع: …………………………………..



نموذج طلب استقالة :-
الطريقة اللائقة التي يجب اتباعها كمنهج عند تقديم الاستقالة:
· على الفرد أن يقدم رسالة الاستقالة بنفسه إلى المدير.
· اظهر التعبير بالامتنان على اختيارك لهذا العمل، واظهر أسفك على تركه، أي كن ممتنًا للجميل.
· اشكر من قام باختيارك لهذه الوظيفة شخصيًا لمنحك الفرصة.
· قم بالثناء على المدير وفريق العمل في الشركة حتى وإن كان سبب ترك العمل هو مشاكل في العمل.
· على نموذج الاستقالة أن يكون عمليًا مباشرًا أو في حالات أخرى به صبغة ودية، وتجنب أن يكون مهاجمًا.
· يمكن ذكر السبب الحقيقي للاستقالة إن كان مناسبًا، أو الاكتفاء بذكر أن الاستقالة تمت لظروف خاصة.
· إن أمضى الفرد وقتًا طويلًا في فترة التجربة وقام بعدد من المهام سيكون اللائق إظهار ترحيبًا بالإجابة عن أي أسئلة أو شرح يتعلق بهذه المهام.
· لا بد من أن يتم اطلاع المدير على الاستقالة قبلها بمدة كافية؛ حتى يتمكن من إيجاد بديل.
· كن كريمًا في تعبيرك دون مبالغة.
· الإشارة إلى الفوائد التي تعلمتها في هذا العمل بلهجة الامتنان.
· تنظيم وتنسيق الرسالة.
طلب استقالة
السيد الفاضل/ مدير مؤسسة ………. المحترم
تحية طيبة، أما بعد..
الرجاء من سيادتكم التكرم بالموافقة على طلب استقالتي هذا من العمل في المؤسسة بمنصب …………. اعتبارًا من يوم………… الموافق…./…../…...
أوضح لكم أنني قد اضطررت لهذا الطلب أسفًا بسبب ظروف خاصة وعاجلة قد استجدت وتتطلب مني التفرغ.
ولكم وافر الاحترام وكل التقدير
إلتوقيع 
:………………..    تحريرًا في تاريخ:…../…../…..







العدد / التاريخ: ____________
إلى: [اسم الجهة المعنية]

الموضوع: طلب تأييد استمرارية بالخدمة

أود أن أطلب تأييد استمرارية خدمتي في [اسم الجهة أو المؤسسة]، حيث إنني أعمل في هذا المنصب منذ [تاريخ بدء العمل] وحتى الآن,
أتمنى أن تساهموا بتقديم التأييد اللازم لاستمرارية خدمتي، وذلك لأغراض [اذكر الأسباب مثل الترقية، أو للحصول على مزايا معينة].
أشكر لكم تعاونكم، وأتطلع إلى ردكم الكريم.

مع خالص التحيات،
                                                                                        [اسمك]
                                                                                                              [توقيع






