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ᗷ  ᢝᜓالورᗫوس
ᡧᣚ ة العلوم تخصص - العلومᗫالملك جامعة  -الادار  
   والاقتصاد   الإدارة ᛿لᘭة   عᘘدالعᗫᖂز. 

  
  

ــــــــرات  ــــ ᢝ  م٢٠٠١  منذ  :  الخᘘـ ᡨᣎم٢٠٢٥  ح  :  
ة  سنوات  عدد  ᢔᣂالعمل  سنة ) 24( الخᗷ الإداري    

  
  

 ف ᡫᣄة للشئون  اداري مᗫسنوات٨ (             الإدار  ( 
  ة للشئون   مساعدᘭسنوات  ٥ (                   القانون   (  
  ᢕᣂذي   سكرتᘭا  الإدارة- تنفᘭسنوات٣ (              العل    (  
 ف ᡫᣄشئون  م  ᡧ ᢕᣌسنوات  ٥ (                    الموظف  (    
 دارة إداري موظفឝشئون  ب  ᡧ ᢕᣌسنوات   ٣ ( الموظف  (  

  
  

  

ات ᢔᣂة الخᘭالمهن   :    
  

  ذᘭا  للإدارة  المهام تنفᘭة  العلᘭاف ᡨᣂاحᗷ  ر  واعدادᗫة.  التقارᘭاليوم   
 ة ᢔᣂدة خᘭج  ᢝ

ᡧᣚ   لᘭكة تمث ᡫᣄة الجهات امام الᘭالقضائ  
   العلاقة.  ذات  والجهات

  شاء اعدادᙏندات واᙬة المسᘭافع   القانون ᡨᣂم للᝏالمحاᗷ  ةᘭالعمال  
  والتنفᘭذ.  والتجارᗫة 

 اف ᡫᣃالا  ᡫᣃاᘘات  لجميع  المᘭالموظف شئون قسم عمل ᡧ ᢕᣌ   
 نظام  ولوائحه العمل  بنظام التام الالمامᗖالتأمينات و  

 الاجتماعᘭة 
 أنظمة التام الالمامᗷ ثماراتᙬة  والتعاقدات الاسᗫالتجار 
 ة  المساندةᗫوالدعم الإدار  ᡫᣃاᘘالم   ᢝ

ᡧᣚ الازمات إدارة    
 مᘌكة  وفروع اقسام لجميع   والمساندة  المساعدة تقد ᡫᣄال 
  ذᘭة  الموارد  قسم  خطط تنفᗫ ᡫᣄᛞال  

  
  
  
  
  
  
  

    :  الوظᘭفᘭة المهارات
  

 ادة مهاراتᘭالق   
 التواصل  ᢝᣧالشف  ᢝ ᢔᣍتا᜻العامة  والعلاقات وال   
 د  التعاملᘭالج  ᢝ

ᡧᣚ ل حلᝏالمشا   
 ة مهاراتᘭمᘭتنظ    
 القدرة ᣢمتعددة مهام  إدارة ع    

  
  

Maliki-Al Mohammad Name:                                 
Saudi Nationality: 

Jeddah Address:   
00966543868485 Mobile: 

m_malki@windowslive.com Email:  
  

 in Specialization - Science of Bachelor
 Abdulaziz King - Sciences Administrative

University    
Economics and Management of College 

 

2025- 2001Experience:    
 in years )24( experience of years of Number

to related    work administrative  
 

 administrative for supervisor Administrative
years) (8 affairs 

years) (5 Assistant Affairs Legal 
 (2 Management Senior - Secretary Executive

years) 
years) (5 Supervisor Affairs Personnel   

 Personnel the in employee Administrative
years) (3 Department Affairs  

experiences Professional    
  •Carrying out tasks for senior management 
professionally and preparing daily reports   
 •Good experience in representing the 
company before judicial authorities and 
relevant authorities   
 •Preparing and creating legal documents for 
pleading in labor and commercial courts and 
for implementation . 
 •Direct supervision of all operations of the 
Personnel Affairs Department   
 •Full knowledge of the labor system and its 
regulations and the social insurance system 
 •Full knowledge of investment and 
commercial contracting systems 
 •Administrative support and direct support 
in crisis management    
 •Providing assistance and support to all 
departments and branches of the company 
 •Implementing the plans of the Human 
Resources Department 

  

skills alFunction   
skills Leadership    

 and communication written and Verbal
relations public   

problems solving with dealing Good   
skills Organizational    

tasks multiple manage to Ability  



  
    :  تدرᘭᙫᗫة دورات
 حاسب  دورة  ᢝᣠكروسوفت - آᘌس  ماᛳأوف  
 ة لغة دورةᗫ ᡧ ᢕᣂالمجلس  إنجلᗷ  ᢝ

ᡧᣚالثقا  . ᢝ
ᡧᣍطاᗫ ᢔᣂال 

  حضور   ᡧ ᢕᣌدورت  ᡧ ᢕᣌيتᙫᗫالمؤسسة   تدرᗷ للتأمينات  العامة  
    الاجتماعᘭة 

  د  حضورᘌات العمل ورش من   العد ᡧᣅوالندوات والمحا  
    الداخلᘭة. 

   
 

  
courses Training   

Office Microsoft - course Computer 
 British the at course language English An

Council 
 the at courses training two Attending

Insurance Social for Organization General   
 lectures workshops, internal many Attending

seminars and 
  

  
   


