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 الهدف الوظيفي  : 

 

هدفي الانضمام إلى بيئة عمل احترافية تطور من مهاراتي وخبراتي والمساهمة في تطوير مكان العمل الذي  

 سأعمل به لتحقيق الاهداف المشتركة.  

 المؤهل :

  
 جامعة الملك سعود  ,كلية الإعلام ,دبلوم علاقات عامة, بمعدل 4.9

 المسميات المهنية : 

 
 سكرت ارية  |  مس ؤولة حاسب |  مس ؤولة شؤون طلاب 

 المهارات : 
 

التعامل مع برامج الحاسب |  إدارة الوقت  والالتزام بالمواعيد  |  إتقان الاتصالات  في العمل|  التعاون مع الأخرين|  الاتجاهات 

 الإيجابية نحو العمل|  القدرة على العمل مع الأخرين كفريق 

 

 الدورات : 

 
دبلوم تصميم الجرافيك | مهارات التقنية في التعليم والعمل | إعداد حملات  إعلانية | خدمة العملاء تعامل باحترافية |  دورة  

 مهارات  الإكسل |  دورة معاي ي ر الت صميم الرقمي|  دورة معايير تصميم التقارير |  دورة مهارات البوربوينت 

 

  

 الخبرات : 

 مدرسة منيرة الحمد ,الرياض

 مسؤولة شؤون طلاب ,2023/08 –  حتى الان 

كمسؤولة شؤون طلاب ، أعمل  بشكل وثيق مع إدارة المدرسة  و التواصل مع الأهالي للاستفسارات عن 

 القبول والتسجيل بما في ذلك: 

 

  . تنفيذ الإعلانات بداية العام

  .تسجيل بيانات الكادر التعليمي والإداري والطلاب بشكل صحيح

  .التأكد من القوائم لدى الفصول

  .العمل على ملفات الدرايف لحفظ  اعمال وإنجازات السنه

  .التأكد من سداد  الرسوم متابعة حضور وغياب الطلاب

  .الإشراف على  الاختبارات النوعية

  .دراسة مشاكل الطلاب واقتراح الحلول لها، والتنسيق في ذلك مع الإدارة

 تسليم وثيقة النجاح

 مدرسة الصفوة , الرياض 

  مسؤولة حاسب , 2023/06 - 2024/01

 

 .التواصل الفعّال مع الطلاب وأولياء الأمور لتقديم الدعم وتلبية احتياجاتهم

 .تنظيم الاجتماعات مع الطلاب والمعلمات للسياسات واللوائح المدرسية وتنفيذها بدقة

 .التأكد من قوائم الاسماء والحضور والغياب

 .تنظيم حفلات النجاح والرحلات


