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 نبذة مختصرة 
 

العلاقات الحكومية والموارد إدارة خبرة عملية في وفي الأعمال الإدارية والتنظيمية ،  سنوات ١٠زتتجاو بخبرةإداري 

الإشراف  على  قدرةالو ،ودعم متخذي القرار  ةمتمكن في التنسيق مع أصحاب المصلحمهتم بالشؤون القانونية و، البشرية 

 ..الالتزام  مع التركيز علىوبناء العلاقات المهنية  ، المتابعة وضبط سير العمل بكفاءةو

 

 والدورات التدريبية  المؤهلات الأكاديمية  
 

 2.5  ( 2020 – 2022 )      –     بـشـريـة مـوارد: إدارة تخصص      (  إداريـةة ـيـنـقـت دبـلوم ) •

  5 نـم 4.81 : المعدل التراكمي             جـيـد /   75: الشامل الاختباردرجة                        

 

 

 : التدريبية الدورات •

 2014      ( وم ي 25)                       عمال الأادارة  تدريبية في دورة -1

  2015      (شهور 6)     (  نصوص)ادخال بيانات ومعالجة  اليحاسب  -2

 2016       (  يوم 2 )               استراتيجيات التميز الاداري              -3

 2016      (   يوم 3 )         ريز لحل المشكلات بطرق ابداعية  نظرية ت -4

 2017       ( يوم 15)         ي برنامج مايكروسوفت باوربوينتمقدمة ف -5

  2020         -----     لاداري        شهادة برنامج تدريبي في التنسيق ا -6

 2020          ----- موارد البشرية                       دورة أسس إدارة ال  -7

 

 79اخــتـبـار الـقـدرة الـمعـرفـية :     /   STEP  :53 درجة

 الخبرات العملية 
 

  07 / 2020  --  08 / 2017      ـــ   شركة سلطان بن خميس التجارية      ـــ   )وكيل شرعي(ف اداريـوظـم •

متابعة الالتزامات ــ  ـ  والتعاميم الإدارية ــ  كتابة الخطابات الرسمية  الجهات الحكوميةأمام  وتمثيلها الشركة معاملات متابعة )

 ( دعم العمليات الإداريةـ  ـ   والمستندات الموظفينعقود  دقيق ت النظامية والتراخيص الحكومية  ــ  

 

   06 / 2014   --   05 / 2010      منسق علاقات عامة   ـــ   مجموعة الـهـدار الصناعية     ــ •

تنسيق   ــ  الجهات الحكوميةمتابعة ومراجعة إستلام وتسليم الوثائق الرسمية ــ   ــ   الجهات الحكوميةأمام تمثيل المنشأة  )

   ( العمل متطلباتإضافية حسب بأي مهام  ــ القيام  ضيوف المنشأة والزيارات الرسمية تنسيق ـ  التواصل بين أقسام المنشأة  ـ

 

  07 / 2007  --    12 / 2002 ـــ     مؤسسة صلاح السعدي التجارية   ـــ      عمل راقبومشرف م •

 (  ورفع التقارير العمل مراقبة سير   ــ وتسليم المراسلات استلام  والانصراف ــ الحضور  تسجيل )

 

 الاعمال التطوعية 

   م (  2010الأحياء )برنامج العمل والتوظيف بمراكز  •

 المهارات والهوايات 

   الفعال والتواصل  الاتصال  •    التعامل مع المنصات الحكومية•    الالياستخدام الحاسب  •

 والأولويات  إدارة الوقت •   العمل بفاعلية ضمن فريق  العمل•   واتخاذ القرارمهارة حل المشكلات •  

 القدم(كرة   ـــ)القراءة   •

 اللغات 
   العربية: الأماللغة  •

 ( جيد في القراءة والكتابة والمحادثة الانجليزية: )اللغة  •
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