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   : ةــالبيانات الشخصي

 : أعزب  الحالة الاجتماعية 

 م22/10/1974:  تاريخ الميلاد     

 المملكة العربية السعودية  -: الرياض  مكان الميلاد 

 الخل يكككة اسكككا  علككك   يقكككوم بكككدور ا والتككك  المكككوظ  ن وشككك ون والتكككدري  التوظيككك  منهكككا مجكككالا  عكككد  فككك   داءأبككك  المهكككارا  أمتلككك 

بهكككا امكك  مسككتون عكككا  مككن تملككك   والانتقككا علكك  السككك ن بالم  مككة  للشكككر ةع اعمكك  ةالمطلوبكك  الا ككدا  لتحقيككك  والعمليككة العلميككة

 خبناتي السابقة ا سبتن  الكث ن من المهارا : عالآخرينالم زا  الت افسية مع 

الت  ككككيلت التوالكككك  الديككككدت تعككككدد المهككككام والعمكككك  تحككككك ال ككككوضت اخلاتيككككا  العمكككك ت ال ن  ككككزت الم او ككككةت التككككأتلل مككككع توي ككككن 

الإجككككراءا  الإداريككككة  وت  ككككيلض يطكككك التخه و يكككك جبالتو  والمككككوظ  ن لشككككر ةت  ككككيل العلاتككككة بكككك ن  دار  االإدارا ع لككككدق القككككدر  علكككك  

علككك  تطكككوير  مهكككارا هل بكككال ن  ز علككك  رسكككل السكككب  الخالكككة بتعيككك ن وتوجيكككه المكككوظ  ن وت ميكككة العمككك  الخالكككة بالشكككر ةع  ككك ل  

  جراءا  العم  الإدارق بالشر ة ومحاولة تحسينها لرفع مع ويا  وثقة الموظ  نت

 

  :  ةـــالعلمي لاتــؤهــالم

 عمعهد الخليج للتدري  والتعليل -تق ية برمجة تخصص   -دبلوم  ▪ 

  س ةعالعربية الم توحة آخر  الدامعة-تق ية المعلوما  تخصص  ▪ 

  :  التدريبيةالدورات 

 دور  ادار  الموارد البشرية باستخدام تطبيقا  أوراك  المستون الاو  والمتقدم ع  ▪ 

 ع دور  السكرتارية الحديثة وإدار  المكات   ▪ 

    البنيطانيع  لوة انجل زق ف  معهد المدلس الثقاف   ادور  ▪ 

 الإداريةع  والخطابا  التقارير   تابة ف   دور  ▪

 (ع والخطابا  الإدارية )عن بعد تابة التقارير   ▪

 مهارا  اخصائي الموارد البشرية )عن بعد(ع ▪

  دار  العلاتا  العامة )عن بعد(ع ▪

 )عن بعد(  ▪
ً
 ع  دار  الوثائ  الالك نونية وارش تها الك نونيا

 )عن بعد(ع دارق الإشرا  والت  يل الا  ▪

 ن ام العم  الدديد والتأمي ا  الاجتماعية )عن بعد(ع  ▪

 الإدار  الحديثة )عن بعد(عتق ية  ▪

  :  ةـــرات العمليـــالخب

حتككككك   1/11/2007ال  كككككن  بوظي كككككة أمككككك ن خزي كككككة مكككككن  شكككككر ة البكككككابط ن للطاتكككككة والاتصكككككالا  ▪ 

01/01/2009:  

 والقبضعس دا  الصر   تجه ز   ▪



 استلام وتسليل ال قود من العملاء  ▪

 الشهريةعالمش نيا   فوات ن لدار ا ▪

 الحسابية الشهريةمراجعة العمليا   ▪

 :م 17/09/2022 م حت 01/11/2009م   تاريخ  مس و  ش ون ادارية العليا:شر ة  ▪ 

ال  ر ف  طلبا  التوظي  المقدمة من الأتسام وتحديد المتطلبا  والمعاي ن الخالة بتعي ن  ▪

  .المعاي نالموظ  ن والتحق  من تطاب    ه 

  عداد وت  يل وثائ  ومل ا  الموظ  ن وتجه ز العقود ▪

 للموظ  نع والمباشرا  الاجازا  متابعة ▪

 الموظ  نع روات  متابعة ▪

  عللموظ  ن الخبن  وشهادا  النهائية المخالصا  اعداد ▪

 الشهرقع والانصرا  ور  والح الروات  خ ن أت من بالموظ  ن المتعل  المشاك  جميع  ح  ▪

 التأ د من ال زام الموظ  ن بكافة الإجراءا  والسياسا  والقوان ن الداخلية للشر ة ▪

 لقوان ن الشر ة عداد  شو  روات  الموظ  ن وتوتيع الدزاءا   ▪
ً
وافز طبقا  والح

 عبالموظ  ن الخالة الخطابا  اعداد ▪

وات ن وطلبكككا  الخدمكككةالبشكككرية برفكككع  بكككردار الخكككا   ERPعلككك  برنكككامج  العمككك  ▪ امككك  الإدار   فككك

 الماليةع

ت  ككيل مل ككا  الصككادر  – تابككة خطابككا  مراسككلا  الشككر ة  السكككرتارية:بككأداء مهككام  القيككام ▪

 البشريةع المواردارسا  تقارير ام  مدير  –الوارد 

بالتوالككككك  مكككككع شكككككركا  التكككككأم ن وارسكككككا   وسكككككيارا ( بمهكككككام مسككككك و  التكككككأم ن )ط ككككك   القيكككككام ▪

  لهلعالتقرير 

القيكككككام بالمتابعكككككة أعمكككككا  الأدا  العليكككككا وإدار  المكككككوارد البشكككككرية وعمككككك   الإداريكككككة:الاتصكككككالا   ▪

 الأخرنعتنسي  ب ن  دارا  الشر ة والشركا  

 القيام بمهام توف ن وشراء الأدوا  المكتبية اللازمة ومواد ال يافة ▪

 متابعة اعما  الشر ة بك  من البلدية والورفة التجارية ▪

 عومتابعة سداد االمش نيا  الشهرية  فوات ن لدار ا ▪

  ة: ــالمهارات الشخصي

 التكي  التام  من فري  العم  ع  ▪ 

  دار  الوتك ع  ▪ 

 ع  ERPون ام   الحاس  الآم  تطبيقا  ستخدام االقدر  عل    ▪ 

   الدوامع العم  والعم  خارج   ووط تحم   ▪ 

  0554476749 : تل ون  م صور بن جديد  ▪ المراجع 

   0506613667 : تل ون   عل  الدوسرق  ▪

 0532424708 :   تل ون   للاح فيص   ▪

 


