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 الهدف الوظيفي 

أخصائية موارد بشرية بخبرة متنوعة في الشؤون الإدارية وتنظيم العمليات، توليت مهام متعددة شملت إدارة ملفات الموظفين، تنسيق  

والامتثال   المهنية،  العلاقات  وبناء  الإداري،  التنسيق  في  قوية  مهارات  أمتلك  والانضباط.  الوظيفي  الأداء  ومتابعة  التدريبية،  البرامج 

ال الموارد  للسياسات  أهداف  في دعم  التنظيمية  ومهاراتي  بخبراتي  سهم من خلالها 
ُ
أ احترافية  بيئة عمل  إلى  للانضمام  أطمح  داخلية. 

 .البشرية، وتعزيز كفاءة العمليات وتحقيق جودة مؤسسية عالية

 الخبرات 

 07/2024  – 05/2024        مكتب المحامي فيصل الرويس

 مسؤولة موارد بشرية 

أدرت عمليات حفظ وتنظيم ملفات وسجلات الموظفين، بما يضمن الامتثال الكامل للسياسات الداخلية وسرعة الوصول إلى   •

 البيانات عند الحاجة. 

من فرز المرشحين وإجراء المقابلات الأولية وحتى إعداد وصياغة عقود العمل    ءنفذت إجراءات التوظيف باحترافية، ابتدا •

 وفق الأنظمة المعتمدة. 

 ت تقارير متابعة دورية دعمت اتخاذ قرارات إدارية فعّالة. د راقبت مستويات الالتزام والانضباط الوظيفي للموظفين، وأعد •

الداخلية، وساهمت في تعزيز بيئة العمل من خلال التنسيق بين الإدارات ومتابعة تنفيذ   • العامة  دعمت أنشطة العلاقات 

 المهام اليومية لضمان الانسيابية والكفاءة التشغيلية 
 

 2023/12  – 2021/11        مكتبة الملك عبدالعزيز العامة

 مساعد إداري عام 

جازات لجميع الموظفين بدقة، مع ضمان توافقها مع السياسات الداخلية وسهولة الرجوع إليها عند  لأ أدرت وسجلت بيانات ا •

 الحاجة. 

مت برامج ودورات تدريبية بالتعاون مع الإدارات المختصة، وعززت فعالية التنفيذ بالتواصل المستمر مع قسم   •
ّ
نسّقت ونظ

 العلاقات العامة.

 تابعت الأداء الإداري اليومي، وأعددت تقارير دورية ساعدت في دعم القرارات الإدارية وتحسين كفاءة العمل.  •

التطوير   • الرقمي من خلال جمع وتحليل بيانات الإدارات والأقسام بالتعاون مع شركة  ساهمت بفعالية في مشروع التحول 

 المتعاقدة

 2021/04  – 2021/01         فندق جولدن توليب 

  مسؤولة موارد بشرية - متدربة 
 

 2018/05  – 2018/02        مكتبة الملك عبدالعزيز العامة

           قسم شؤون الموظفين  -  متدربة

 التعليم 

 2018       جامعة الإمام محمد بن سعود الإسلامية 

 إدارة الموارد البشرية بكالوريوس
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 الشهادات المهنية 

 2022   جامعة الملك سعود - ةالأجهزة الحكومي في دبلوم إدارة الوثائق والمحفوظات  •

 المشاركة 

 2025   وثائق والمحفوظات المركز الوطني لل –مؤتمر الأرشيف في العصر الرقمي  •

 التطوع 

 2021     فعاليات يوم التأسيس  –مكتبة الملك عبدالعزيز العامة  •

 2019        معرض خطوة للتوظيف   •

 2017      الأسبوع العالمي لريادة الأعمال –جامعة الإمام  •

 الدورات التدريبية

 الممارسات الحديثة ومهارات التخطيط والإبداع في حل المشكلات )برنامج الملك سلمان لتنمية المهارات(  •

 إدارة الموارد البشرية  •

 إدارة الضغوط في بيئة العمل  •

 برنامج الاستقطاب والاختيار  •

 الجوانب القانونية في الموارد البشرية •

 إدارة المشاريع •

 أساسيات الإدارة  •

 مقدمة في التخطيط الاستراتيجي للموارد البشرية  •

 ( للمشاركة في المحافل الدولية 16برنامج دراية )النسخة  •

 دورة اللغة الإنجليزية  •

 الريادة الرقمية  •

 إدارة الوقت  •

 أمن المعلومات  •

  الأمن السيبراني •

 الشخصية  لمهاراتا

 مهارات تواصل فعالة  •

 العمل تحت ضغط  •

 إدارة الوقت  •

 التفكير التحليلي   •

 إدارة العلاقات العامة  •

 التخطيط والتنظيم  •

 القيادة والعمل الجماعي •

 اتخاذ القرار  •

 إدارة الموارد البشرية  •

 اللغات

 العربية •

الإنجليزية  •
 


