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  الهدف الوظيف 

بكفاءة.  ضمان   والإجراءات  السياسات  وتطبيق  ن  الموظفي  شؤون  إدارة  ي 
فن ي 

ات  خبر إعداد    التمتعتوظيف  الملفات،  تنظيم  ي 
فن قوية  بمهارات 

ي التعامل مع المنصات الحكومية مثل قوى، مدد، 
ة فن   الخطابات والتقارير الرسمية، ومتابعة الحضور والإجازات بأنظمتها المختلفة. لدي خبر

ية.   البشر بالموارد  الخاصة  ونية  الإلكب  الأنظمة  استخدام  إجادة  إلى  إضافة  الاجتماعية،  على    الحرص والتأمينات  والرد  ن  الموظفي  دعم  على 
إيجابية.   عمل  بيئة  تعزيز  ي 

فن يسهم  بما  افية،  باحب  المنظمة  التطلع  استفساراتهم  أهداف  وتحقيق  المؤسسي  الأداء  تطوير  ي 
فن الإسهام  إلى 

اتيجية من خلال دو  يةالاسب  ي الموارد البشر
 .ر فعال فن

 

ات العملية   الخبر

كة صخرتي   للمقاولات العامة       | المملكة العربية السعودية   شر
ية ي عمليات موارد بشر

اير |   أخصات  .   – 2022فبر
ً
 حاليا

ن وتحديث بياناتهم ومتابعة العقود والمستحقات  ● ية وتنظيم ملفات الموظفي   .تنفيذ إجراءات الموارد البشر

افية ● ن باحب  ، والتعامل مع شكاوى واستفسارات الموظفي 
ً
 وخارجيا

ً
 .إعداد الخطابات والتقارير والتعاميم الرسمية داخليا

 .تطبيق نظام الحضور والانصراف والإجازات بأنواعها، ورصد ساعات العمل الإضافية  ●
نامج دعم التوظيف ● ن الجدد، والإعلان عن الوظائف الشاغرة والربط ببر اف على إجراءات التوظيف، تسجيل الموظفي   .الإشر

ن بالأنظمة ● ام المنشأة بحماية الأجور عبر مراجعة الرواتب، وضمان صرفها، ومعالجة الشكاوى، وتوعية الموظفي  ن
 .متابعة الب 

 .الإبلاغ الفوري عن إصابات العمل، ومتابعة الإجراءات الطبية، واستكمال التقارير، والتواصل مع الجهات المعنية ●

 .متابعة التعويضات والمستحقات الناتجة عن إصابات العمل وفق الأنظمة واللوائح المعتمدة ●
ي  ●  الطبر

ن اف على التأمي   .العمل على المنصات الحكومية مثل التأمينات، قوى، مدد، تم، مقيم، والغرفة التجارية، والإشر
 

اير  –  2015مساعد إداري | مارس       . 2022فبر

افيةإعداد وطباعة العقود والأوامر الإدارية  ●  .والمذكرات الداخلية بدقة واحب 
 .تنظيم وأرشفة الملفات الورقية وفق نظام يسهل الرجوع إليها عند الحاجة ●
ونية للمستندات لضمان حفظها وسهولة الوصول إليها ●  .تنفيذ عمليات الأرشفة الإلكب 

 .استقبال المكالمات والمراسلات الرسمية وتحويلها للجهات المعنية بفعالية ●
 .تنسيق ترتيبات السفر وإنهاء إجراءات الحجز وفق سياسات المؤسسة ●

 .متابعة وتوفب  احتياجات المكتب من الأدوات واللوازم المكتبية بشكل مستمر ●
 

 التعليم 
 

 | المملكة العربية السعودية   جامعة الملك فيصل    
 . 2018مايو  |  إدارة الأعمال لوريوس بكا

اتيجية ● ية، والإدارة الاسب  ي التسويق، التمويل، الموارد البشر
  .اكتساب أساسيات مفاهيم إدارة الأعمال فن

 .تطوير مهارات التحليل والتفكب  النقدي لحل المشكلات واتخاذ القرارات الإدارية الفعالة ●

ي بيئات عمل متنوعة ●
 .تنمية المهارات القيادية والتواصلية اللازمة للعمل ضمن فرق متعددة التخصصات وفن

ي بيئة الأعمال ●
ي الممارسات الإدارية وتعزيز المسؤولية الاجتماعية فن

 .تطبيق المبادئ الأخلاقية والمهنية فن
 

  
  والمهن 

 | المملكة العربية السعودية  المؤسسة العامة للتدريب التقن 

ونيات صناعية وتحكم      . 2010| يناير  شةكلية التقنية ببي |   دبلوم إلكب 
ونيات الصناعية وأجهزة التحكم الآلىي  ● ي أنظمة الإلكب 

 .اكتساب المعرفة الأساسية فن

ونية ● ي تركيب وصيانة وتشغيل الدوائر والأجهزة الإلكب 
 .تطوير المهارات العملية فن

ي أنظمة التحكم الصناعي  ●
 .القدرة على تحليل الأعطال واستكشاف المشكلات الفنية فن

ي بيئة العمل الصناعي  ●
 .تطبيق معايب  السلامة المهنية والتقنيات الحديثة فن

 

 الدورات

ية ● ونية الخاصة بالموارد البشر  . 2023| مايو  معهد نحو المستقبل للتدريبساعة |  20|  الأنظمة الحكومية الالكب 

ية ● ي الموارد البشر
 . 2023ساعات | معهد الإدارة العامة | أبريل  4|  الجوانب القانونية فن

ية ● ي مهام الموارد البشر
 . 2023ساعات | دروب | يناير  4|   مقدمة فن

ي تسويق رقمي  ●
ي إعداد وتأهيل أخصات  نامج التدريبر اير   30|  البر  . 2020ساعة | غرفة الرياض | فبر

ن  ●  . 2020ساعات | غرفة الرياض | يناير  10|   المسارات المهنية للمحاسبي 
افية  ● ي إدارة المشاري    ع الاحب  نامج التدريبر  . 2020ساعة | غرفة الرياض | يناير  PMP  |35البر

 . 2019ساعات | دروب | ديسمبر    4|  إدارة الوقت ●
ية إلغة  ● ن ي ساعة |  36|   (B1E1 Beginner 1)نجلب 

يطاتن ي البر
 . 2013ديسمبر  –  2013| نوفمبر  المجلس الثقافن

 . 2011أبريل   – 2010| أكتوبر   معهد نجد للتدريب|   إدخال بيانات ومعالجة نصوص ●
 

 المهارات 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 اللغات 

 .العربية ●
يةالإ  ● ن  . نجلب 

 المهارات التقنية :  ❖
 . (Word, Excel, PowerPoint) وفيس أيكروسوفت ام ●

ية ●  . أنظمة الموارد البشر
 . المنصات الحكومية )قوى، مدد، تم...( ●

 . إعداد التقارير والخطابات ●

ونيةالأرشفة  ●  . الإلكب 
 . نظام الحضور والانصراف ●

ن  ●  . تحديث بيانات الموظفي 
ي  ●  الطبر

ن  . التأمي 
 . أنظمة الحجز والسفر  ●

ي الرسمي  ●
وتن يد الإلكب   . البر

 

 
 

 

 

 المهارات الشخصية:  ❖
 التواصل الفعال.  ●

 المهارات القيادية.  ●
 إدارة الوقت.  ●

●  .  العمل الجماعي
 التفكب  النقدي.  ●
 المرونة.  ●

●  . ي
 الذكاء العاطفن

 اتخاذ القرار.  ●

 حل المشكلات.  ●
 التفاوض والإقناع.  ●
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