بسم الله الرحمن الرحيم
السيد المحترم/ ………… المدير العام لمؤسسة/ …………….

السلام عليكم ورحمة الله وبركاته،
تحية طيبة، أما بعد:

الموضوع/ نموذج رسالة ادارية شكوى
أنا الموظف/ ………………… أحمل الرقم الوظيفي/……………. ورقم الهوية الوطنية/ ………………. وأقيم في/ ………………

أقدم هذه الشكوى ضد زميلي في العمل واسمه/ ………… ورقمه الوظيفي/ ……….. ورقم هويته الوطنية/ ……….. ويقيم في/………..

يُشرفني أن أتقدم إلى معاليكم بجزيل عبارات التقدير والاحترام على كل ما تقدمونه من خدمات جليَّة في هذه المؤسسة؛ حتى أصبحت من المؤسسات الرائدة في الدولة.

هذا يرجع إلى حرصكم وإيمانكم الشديد بشكل دائم في العمل بضرورة تحقيق المساواة والعدل بين كل الموظفين، وبذل الجهود في منع الفساد، وإعطاء الموظفين كامل الحرية في التعبير عن آرائهم ومقترحاتهم، وقد أديتم واجبكم الوطني بكل جدارة واقتدار.

لذا أتقدم إليكم بهذه الشكوى، وكلي أمل في أن تلقى اهتمامًا كبيرًا منكم، لا سيما وأن ما نعرفه عنكم العدالة والمساواة بين موظفي المؤسسة، وأنه لا أحد فوق القانون، وأن روح التعاون والحب بين الموظفين السمة الأسمى في عهدكم الذهبي لإدارة المؤسسة.

إنَّ زميلي المذكور آنفًا غير منضبط في الدوام، ويتغيب كثيرًا، ولكوني رئيس القسم الذي يعمل فيه، فقد حاولت أن أنصحه بالالتزام بالدوام على الوجه المطلوب، ولكنه لم يستجب لذلك، وقام بسبي وشتمي أمام زملائي في العمل؛ ما أدى إلى تأثري نفسيًّا، لا سيما وأنه لم يراعِ أخلاق المهنة وآدابها بتاتًا.

إن هذا الزميل أهان كرامتي، ولم يحترم إنسانيتي، وجعلني في موقف نفسي غير سوي، وقد فكرت كثيرًا في تقديم استقالتي، ولكني رأيت أن من اللائق تقديم نموذج شكوى إلى سيادتكم، وأطلب منكم رد اعتباري حفاظًا على سمعتي الحسنة بين زملائي الموظفين، مع خالص تحياتي.

مقدم الشكوى/ ……….

رقم الهوية الوطنية/ ……………

رقم الهاتف/ …………

محل الإقامة/ …………….

تاريخ تقديم الشكوى/ …………

التوقيع/ …………..

