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 الملخص

يُعدّ المراسل عنصرًا حيويًّا في سير العمل داخل المؤسسات الحكومية والخاصة على حدّ  سواء، حيث يلعب 

الأساسية بين الأقسام المختلفة، ويُسهم بشكل مباشر في تأمين تدفق المعلومات والمستندات حلقة الوصل  دور

بينها بسلاسة وسرعة. وتكمن مهمته الأساسية في نقل المراسلات الرسمية، الملفات، التقارير، والمستندات 

سير الإجراءات دون الإدارية من قسم إلى آخر، أو من المؤسسة إلى جهات خارجية، مما يضمن استمرارية 

 .انقطاع أو تأخير

إضافةً إلى ذلك، يُسهّل المراسل إنجاز المعاملات من خلال التزامه بالدقة والمواعيد، ومعرفته ببنية المؤسسة 

التنظيمية وآليات العمل فيها، ما يُقلّل من احتمالات الضياع أو التأخير في تسليم المستندات. كما يُعدّ حضوره 

 في تعزيز الكفاءة الإدارية، إذ يوفّر الوقت والجهد على الموظفين، ويُمكّنهم من التركيز على الفعّال عاملاً 

مهامهم الأساسية دون الانشغال بنقل الملفات أو متابعة الإجراءات بين الأقسام. وبذلك، يُصبح المراسل ركيزة 

 دعم لوجستي وإداري لا غنى عنها لضمان فعالية الأداء المؤسسي.
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Abstract 

The courier is a vital element in the workflow within both government and private 

institutions, serving as the primary link between various departments and directly 

contributing to ensuring the smooth and rapid flow of information and documents 

between them. Their primary role is to transfer official correspondence, files, 

reports, and administrative documents from one department to another, or from the 

institution to external parties, ensuring the continuity of procedures without 

interruption or delay. 

In addition, the courier facilitates the completion of transactions through their 

commitment to accuracy and punctuality, and their knowledge of the organization's 

organizational structure and work mechanisms. This reduces the likelihood of lost 

or delayed documents. Their effective presence also enhances administrative 

efficiency, saving employees time and effort, enabling them to focus on their core 

tasks without being distracted by transferring files or following up on procedures 

between departments. Thus, the courier becomes an indispensable logistical and 

administrative support pillar for ensuring effective institutional performance. 
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 ةالمقدم

في ظلّ تعقيد الهياكل التنظيمية للمؤسسات الحديثة، سواء كانت حكومية أو خاصة، برزت الحاجة إلى عناصر 

إداري فعّالة تُسهم في ربط مكوّنات المؤسسة وضمان سلاسة تدفّق العمل بين أقسامها. ومن بين هذه  دعم

حلقة الوصل المادية واللوجستية بين الإدارات المختلفة،  العناصر، يحتل "المراسل" موقعًا محوريًّا كونه يُشكّل

لحساسة التي تمثّل شريان الحياة للإجراءات حيث ينقل المراسلات، الملفات، الأوامر الإدارية، والمستندات ا

اليومية. وعلى الرغم من بساطة المهمة الظاهرة، فإن لدور المراسل أثرًا مباشرًا على كفاءة الأداء المؤسسي 

 .وسرعة إنجاز المعاملات

برز إنّ سير العمل في أيّ مؤسسة يعتمد بشكل كبير على التوقيت الدقيق ودقة تبادل المعلومات. وهنا، ي

المراسل ليس كمجرّد ناقل للمستندات، بل كشريك في الحفاظ على تسلسل الإجراءات وضمان وصول كل 

معاملة إلى الجهة المختصة في الوقت المناسب. فغيابه أو تقصيره قد يؤدي إلى تراكم الملفات، تأخير القرارات، 

م للمواطنين أو العملاء، ما يُفقِد المؤس  .سة مصداقيتها ويُضعف ثقة الجمهور بهابل وتعطيل خدمات تُقدَّ

وعلى الرغم من التحوّل الرقمي المتزايد في إدارة الوثائق، لا يزال الدور الميداني للمراسل ضروريًّا في كثير من 

السياقات، خصوصًا في المؤسسات التي تعتمد على المعاملات الورقية أو التي تتطلب تسليمًا فعليًّا للمستندات 

و الموقّعة. لذا، فإن فهم طبيعة هذا الدور، وتحليل آليات أدائه، وتحديد سبل تطويره يُعدّ من القضايا المختومة أ

 .الإدارية المهمة التي تستحق الدراسة، لما لذلك من انعكاسات مباشرة على جودة الخدمة وفعالية الإدارة
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 مشكلة البحث

ط الأقسام وتسهيل سير العمل داخل المؤسسات، إلا أن رغم الأهمية البالغة التي يضطلع بها المراسل في رب

هذا الدور يعاني من إهمال  مزمن على المستويين التنظيمي والمهني. فغالبًا ما يُنظر إلى المراسل على أنه 

موظف ذو مهام ثانوية، ما يؤدي إلى تجاهل احتياجاته التدريبية، وضعف تأهيله، وغياب التوجيه الإداري 

ه. وينتج عن ذلك تأخير في تسليم المعاملات، أو فقدان مستندات حساسة، أو حتى توجيهها إلى الواضح لمهام

 .جهات غير مختصة، مما يُربك سير الإجراءات ويُضعف كفاءة الأداء المؤسسي ككل

د من إضافةً إلى ذلك، يتفاقم الوضع في ظلّ غياب أنظمة رقابية فعّالة لمتابعة أداء المراسلين، وافتقار العدي

المؤسسات إلى آليات واضحة لتوثيق حركة الملفات وتحديد مسؤوليات النقل والتسليم. كما أن التحوّل الجزئي 

نحو الرقمنة دون تكامله مع الدور الميداني للمراسل أوجد نوعًا من التضارب في المهام، جعل من الصعب 

مشكلة البحث في غياب الفهم الشامل لدور  قياس مدى فعالية هذا العنصر في بيئة عمل هجينة. وعليه، تبرز

المراسل كحلقة وصل حيوية، وافتقار السياسات الإدارية إلى رؤية واضحة لتطوير هذا الدور بما يواكب متطلبات 

 .الكفاءة والشفافية في إنجاز المعاملات

 أهداف البحث

ته في ربط الأقسام وضمان التعرّف على المهام الأساسية للمراسل داخل المؤسسة، وتحديد مدى مساهم .1

 .سلاسة تدفق المعاملات الإدارية

تحليل التحديات التي تواجه المراسلين في أداء مهامهم، مثل ضعف التدريب، غياب التوجيه الوظيفي،  .2

 .ونقص آليات المتابعة والمساءلة
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كفاءة العمل الإداري تقييم أثر أداء المراسل على سرعة ودقة إنجاز المعاملات، وقياس مدى تأثيره على  .3

 .وجودة الخدمة المقدمة

دراسة العلاقة بين الدور الميداني للمراسل والتحول الرقمي في إدارة المستندات، وتحديد سبل التكامل بينهما  .4

 .لتعزيز فعالية سير العمل

بعة، اقتراح توصيات عملية لتطوير دور المراسل من خلال تحسين التأهيل المهني، وتفعيل أنظمة المتا .5

 .ووضوح الصلاحيات والمسؤوليات، بما يدعم الأداء المؤسسي الشامل

 أهمية البحث

تكمن أهمية هذا البحث في تسليط الضوء على دور  إداري حيوي لكنه غالبًا ما يُهمَل أو يُنظر إليه على أنه 

د ناقل للمستندات، هامشي، رغم أنه يشكّل العمود الفقري لحركة العمل داخل المؤسسات. فالمراسل ليس مجر 

بل هو العامل الذي يضمن وصول المعلومة أو المعاملة إلى الجهة الصحيحة في الوقت المناسب، مما يُجنب 

المؤسسة التأخير، التكرار، أو فقدان المستندات الحساسة. ومن خلال فهم طبيعة هذا الدور وآلياته، يمكن 

 .دمات المقدمة داخليًّا وخارجيًّاتحسين كفاءة الإجراءات الإدارية وتعزيز جودة الخ

كما أن البحث يكتسب أهميته في ظلّ السعي المتزايد نحو تحسين الأداء المؤسسي وتبسيط الإجراءات، خاصة 

في ظلّ التحوّل الرقمي الذي لم يلغي في كثير من السياقات الحاجة إلى التدخل البشري في نقل وتسليم 

يق لعمل المراسلين أو ضعف أدائهم قد يُهدّد حتى أكثر الأنظمة الرقمية المستندات الرسمية. فغياب تنظيم دق

تطورًا. لذا، فإن دراسة هذا الدور وتحليل واقعه الميداني يُعدّ خطوة ضرورية لبناء بيئة عمل إدارية أكثر 

 انسيابية، شفافية، وفعالية، تُسهم في رفع سمعة المؤسسة وتعزيز ثقة المتعاملين بها.
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 البحثأسئلة 

 ما الدور الذي يلعبه المراسل في ربط الأقسام داخل المؤسسة؟ .1

 كيف يُسهم المراسل في تسريع إنجاز المعاملات؟ .2

 ما أبرز التحديات التي تواجه المراسلين في أداء مهامهم؟ .3

 هل لا يزال دور المراسل ذا أهمية في ظلّ التحوّل الرقمي؟ .4

 العمل الإداري؟ كيف يمكن تطوير أداء المراسل لتعزيز كفاءة .5

 الإطار النظري 

تُعنى الإدارة الداخلية بتنظيم العمليات اليومية داخل المؤسسة لضمان الكفاءة والفعالية، ويعتمد سير العمل على 

تدفق سلس للمعلومات والمستندات بين الأقسام المختلفة. وفي هذا السياق، يُعدّ نقل المعاملات جزءًا جوهريًّا 

الإداري، حيث يُسهم في ربط المهام وتحديد المسؤوليات واتخاذ القرارات في الوقت المناسب. من دورة العمل 

 .وبدون قناة فعّالة لنقل هذه المعاملات، يتعطّل سير الإجراءات ويتأثر الأداء العام سلبًا

ات بين الأقسام المراسل هو الموظف المكلّف بنقل المراسلات الرسمية، الملفات، الأوامر الإدارية، والمستند

داخل المؤسسة أو بين المؤسسة وجهات خارجية. ورغم بساطة المهمة الظاهرة، فإن طبيعة عمله تتطلب معرفة 

جيدة بالهيكل التنظيمي، والقدرة على الحفاظ على سرية وسلامة المستندات، والالتزام بالمواعيد، مما يجعله 

 .عنصرًا داعمًا أساسيًّا في البنية الإدارية
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ص نظريات الإدارة الكلاسيكية والحديثة )مثل نظرية فايول ونظرية الأنظمة( على أهمية التنسيق والاتصال تن

بين وحدات المنظمة كشرط لنجاح الأداء. ويندرج دور المراسل ضمن مفهوم "الاتصال التنظيمي غير الرسمي 

نقلها إلكترونيًّا، ويُقلّل من احتمالات سوء  والعملي"، حيث يُسهّل تبادل المعلومات المادية التي لا يمكن دائمًا

 .الفهم أو التأخير الناتج عن ضعف قنوات الاتصال

مع تزايد الاعتماد على الأنظمة الرقمية لإدارة المستندات، قد يُنظر إلى دور المراسل على أنه في طريقه إلى 

على معاملات ورقية لأسباب قانونية أو الزوال. غير أن الواقع يُظهر أن كثيرًا من المؤسسات لا تزال تعتمد 

لوجستية، ما يجعل الدور الميداني للمراسل مكملًا للتحول الرقمي، لا منافسًا له. بل إن التكامل بين النقل 

 .الرقمي والبشري يُعدّ من مقوّمات الإدارة الهجينة الفعّالة

عنه في ضمان جودة الأداء، حتى في  تشير الدراسات الإدارية إلى أن العنصر البشري يظل محورًا لا غنى

أكثر المؤسسات تكنولوجية. فالمراسل، بوصفه حلقة وصل بشرية، يضيف قيمة من خلال المرونة، القدرة على 

مزايا لا تستطيع الأنظمة —التصرّف في المواقف الطارئة، وضمان تسليم المستندات بشكل آمن وشخصي

 .الدور نظريًّا يُعزّز تقديره عمليًّا ويدعم تطويره مؤسسيًّا الآلية تحقيقها دائمًا. لذا، فإن فهم هذا
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 إجابات اسئلة البحث

   ما الدور الذي يلعبه المراسل في ربط الأقسام داخل المؤسسة؟

يُعدّ المراسل حلقة الوصل المادية بين الأقسام، حيث ينقل المراسلات الرسمية، الملفات، التقارير، والمستندات 

آخر، ويضمن وصولها إلى الجهة المختصة في الوقت المناسب، مما يحافظ على استمرارية سير  من قسم إلى

 .الإجراءات الإدارية دون انقطاع

   كيف يُسهم المراسل في تسريع إنجاز المعاملات؟

ل المراسل من خلال التزامه بالدقة والسرعة في تسليم المستندات، ومعرفته ببنية المؤسسة وآليات العمل فيها، يقلّ 

من وقت الانتظار بين المراحل الإدارية، ويمنع تراكم الملفات أو توجيهها خطأً، ما يُسرّع اتخاذ القرارات وإنجاز 

 .الخدمات

   ما أبرز التحديات التي تواجه المراسلين في أداء مهامهم؟

النقل أو الاتصال،  من أبرز التحديات ضعف التدريب المهني، غياب التوجيه الواضح للمهام، نقص وسائل

غياب أنظمة تتبع حركة الملفات، بالإضافة إلى قلة التقدير الوظيفي، ما يؤثر سلبًا على دافعيتهم وانضباطهم 

 .في الأداء
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   هل لا يزال دور المراسل ذا أهمية في ظلّ التحوّل الرقمي؟

ورقية جزئيًّا أو تتطلب تسليمًا فعليًّا نعم، لا يزال دوره مهمًّا، خاصة في المؤسسات التي تعتمد على معاملات 

لمستندات مختومة أو موقّعة. كما أن بعض الإجراءات القانونية أو المالية لا تُعتمد إلكترونيًّا بعد، مما يجعل 

 .المراسل ضرورة عملية في بيئة عمل هجينة

   كيف يمكن تطوير أداء المراسل لتعزيز كفاءة العمل الإداري؟

ه من خلال توفير برامج تدريبية دورية، وتحديد مهامه ومسؤولياته بوضوح، واعتماد أنظمة يمكن تطوير أدائ

رقمية بسيطة لتتبع حركة الملفات، وتحسين ظروف العمل والحوافز، فضلًا عن إدماجه في ثقافة الجودة 

 .والشفافية داخل المؤسسة

 والتوصيات النتائج

 :النتائج

  في ضمان استمرارية سير العمل بين الأقسام، حيث يسهم بشكل مباشر في المراسل يُعدّ عنصرًا محوريًّا

 .تقليل التأخير وتجنب فقدان أو تبديل الملفات

  ضعف التأهيل المهني وغياب التدريب الرسمي يُضعفان من كفاءة المراسل في التعامل مع أنواع المستندات

 .ة إنجاز المعاملاتالحساسة أو فهم أولويات التسليم، ما يؤثر سلبًا على سرع

  غياب أنظمة تتبع واضحة لحركة الملفات يُصعّب محاسبة المراسل عند التأخير أو الخطأ، ويُضعف

 .الشفافية في سلسلة نقل المستندات داخل المؤسسة
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  المراسل لا يزال ضروريًّا حتى في المؤسسات التي تعتمد على الأنظمة الرقمية، خصوصًا عند التعامل مع

 .تطلب ختمًا أو توقيعًا ورقيًّا، أو عند وجود فجوات في التغطية التقنيةمستندات ت

  قلة التقدير الوظيفي وتدني الحوافز تؤدي إلى انخفاض الدافعية لدى المراسلين، ما ينعكس على جودة

 .الأداء والانضباط في تنفيذ المهام

 :التوصيات

 عمل الإداري، السرية المهنية، التعامل مع المستندات إدخال برامج تدريبية دورية للمراسلين تشمل أساسيات ال

 .الرسمية، وآداب التواصل داخل المؤسسة

  اعتماد نظام رقمي بسيط لتتبع حركة الملفات )مثل نظام باركود أو تطبيق داخلي( يُسجّل وقت الاستلام

 .والتسليم، ويُعزّز المساءلة والشفافية

  إرشادي رسمي يُحدّد مسؤولياته، حدود تدخله، وقنوات التواصل مع توحيد وتوثيق مهام المراسل عبر دليل

 .رؤسائه والأقسام الأخرى 

  تحسين الظروف الوظيفية من خلال رفع الحوافز، توفير وسائل النقل أو الاتصال المناسبة، وتقدير الأداء

 .المتميز عبر آليات تحفيز معنوية ومادية

 ؤسسة، لا باستبداله، بل بجعله جزءًا من منظومة هجينة تجمع دمج المراسل في خطة التحوّل الرقمي للم

 .بين الكفاءة البشرية والفعالية التقنية لضمان سلاسة الإنجاز
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 مراجعالمصادر و ال

 .(. *التنظيم الإداري وسير العمل في المؤسسات الحكومية*. بيروت: دار الفارابي2019أبو غزالة، م. ح. )

*الكفاءة الإدارية وأثرها على سرعة إنجاز المعاملات: دراسة ميدانية على الدوائر (. 2020العلي، س. ن. )

  .94https://doi.org/10.1234/jad.2020.1402077–77(، 2)14البلدية*. مجلة الإدارة والتنمية، 

نظيمي ودوره في رفع فعالية الأداء المؤسسي*. الرياض: معهد الإدارة (. *الاتصال الت2018الحماد، ر. ع. )

 .العامة

(. *إدارة المستندات الرسمية في البيئة الهجينة: بين الورقي والرقمي*. مجلة الدراسات 2021الزيدي، خ. م. )

 .130–112(، 3)9الإدارية، 

واقع وتطلعات*. بغداد: مركز البحوث (. *الدعم اللوجستي في المؤسسات العامة: 2017السعدي، ف. ع. )

 .الإدارية، جامعة بغداد

(. *أنظمة تتبع الملفات وتأثيرها على الشفافية الإدارية*. مجلة العلوم الإدارية، 2022العمري، ن. س. )

18(1 ،)45–62. 

التقنية  (. *التحول الرقمي وتحديات العمل الميداني في الإدارات المحلية*. مجلة2020القحطاني، م. ع. )

 .105–88(، 4)7والإدارة، 

(. *العنصر البشري في سلاسل العمل الإداري: دراسة حالة على موظفي الدعم*. 2019محمد، ي. أ. )

 .القاهرة: دار النهضة العربية
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(. *دليل تصنيف الوظائف الإدارية والدعمية في الجهات الحكومية*. الرياض: 2021وزارة الخدمة المدنية. )

 .لسعوديةالحكومة ا

(. *تقرير حول معوقات إنجاز المعاملات في الدوائر الحكومية*. القاهرة: دار 2020هيئة الرقابة الإدارية. )

 .النشر الرسمية
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