
الشخصية  البيانات  

 الاسم  :محمد موسي علي  

ي : مراقب وثائق 
 المسمي الوظيف 

00966565746571رقم الهاتف :    

Mm7135458@gmail.com  : ي
ون  يد الالكبر  البر

يالجنسية : مص   

8419 -02-10خ الميلاد : تاري      

   2016  -بكالوريوس تجارة  : المؤهل

 مكان الإقامة :الرياض 

وج  الحالة الاجتماعية : مبر 

   الهدف
الوظيف   

ف  ة ذو  محتر    واسعة  ختر
ام وضمان والكهربائية، الإنشائية  المشاري    ع اتمستند وأرشفة إدارة  ف  مع والإجراءات، بالأنظمة الالتر   

0 جاع تسري    ع على عالية قدرة  وع فرق ودعم المستندات استر والمراسلات الملفات لكل  مثال   تنظيم  وتحقيق  بكفاءة، المسرر    

ة العملية  الخبر  

كة السعودية  العربية المملكة  – للمقاولات الحجاج عبدالعزيز  شر  

ي الان   -2020/ 02
   حتر

  ( KAP-1 وع :  ن لتطوير المقرات  المشر يفي  ن الشر وع خادم الحرمي     )  الداخلية وزارة   – الأمنيةمشر

ي : مراقب وثائق 
    المسمي الوظيف 

كة :ستشاري وعلم   خطيب  شر  الا 

والإنجازات المهام   

. وع مستندات  جميع  وتنظيم إدارة التخصص  حسب  مستند لكل دقيقة تسلسلية أرقام إعطاء مع المسرر  

. للاعتماد  والمخططات  المواد واعتماد تقديم الأعمال، استلام الريكوستات، وتقديم إعداد  

. الاستشاري  مع ومتابعتها  الرسمية  والخطابات للمواقع اليومية التقارير  إعداد  

. الوصول  سهولة لضمان دقيق  تكويد مع المستندات أرشفة  

. جاع زمن  لتقليل  أدى مما  الأرشفة نظام تحسي    ت المستندا  استر  



 

وع :      انشاءالمشر
    التوقيف مبنن

ن
الرياض  منطقة - الفساد  ومكافحة الرقابة هيئة -  الإدارية التحريات مقر  ف  

ي  المسمي 
وثائق  مراقب :  الوظيف     

ك وم للاستشارات الهندسية  ر العلة دا الاستشاري : شر  

والإنجازات المهام   

. وع مستندات  جميع   وتنظيم إدارة التخصص  حسب مستند  لكل دقيقة  تسلسلية أرقام إعطاء مع المشر  

. للاعتماد  والمخططات  المواد  واعتماد   تقديم الأعمال، استلام الريكوستات، وتقديم إعداد   

. الاستشاري  مع  ومتابعتها  الرسمية  والخطابات  للمواقع  اليومية التقارير  إعداد   

. الوصول  سهولة  لضمان دقيق  تكويد   مع  المستندات أرشفة  

 

كة العربية  مص  جمهورية  – كهرباء ال لتوزي    ع القناة  شر  

01/2004 – 02/2020 

   المسم
ملفات  تنسيق / وثائق مراقب :الوظيف   

والإنجازات المهام  

. والمنخفض  المتوسط  للجهد الكهربائية الشبكات مشاري    ع وثائق ومراقبة تنظيم  

. التصاري    ح لاستخراج الحكومية الجهات مع  والتنسيق  الأرضية والكابلات الهوائية الخطوط متابعة   

.    التيار لتوصيل الفنية والدراسات المعاينات وتنفيذ الدورية الصيانة برامج إعداد
السكنية  والقرى للمنشآت الكهربائ   

 

كة وق شر العربية  مص جمهورية – للمقاولات  الشر  

01 /2003  – 1  / 2004   

ي : مراقب وثائق 
  المسمي الوظيف 

وع بالجلاء  العسكري المستشف   إنشاء :المسرر  

وع مستندات وأرشفة تنظيم -:المهام والمراسلات  والمخططات المسرر  

. دوري  بشكل  المستندات واعتماد التحديثات متابعة   

 

 



العربية  مص جمهورية – الهندسية والاستشارات للمقاولات إيوان مكتب  

01 /2000   -   1 /2003   

ي : مراقب وثائق 
  المسمي الوظيف 

ق القنطرة – الشباب إسكان :المشاري    ع الإسماعيلية  / شر  

والإنجازات المهام  

بكفاءة  الملفات وتنظيم الأرشيف إدارة  

. موافقات – مراسلات – مخططات – أعمال المستندات جميع وإرسال استلام  

. الاعتماد  دورة  انتهاء  حتر  المستندات تحديث متابعة   

 المهارات 
. والأرشفة المستندات إدارة   

. اليومية  والتقارير والمخططات  المراسلات  إدارة  

. المالكة  والجهات  الاستشاريي    مع  العمل  

ي اعداد الجداول والتقارير 
. ممتاز ف   

. MS Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint) العمل علي برامج     







اعتماد المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني
نائب المحافظ المساعد لسياسات التدريب والجودة

مدير عام الإدارة العامة للتدريب الأهلي

عبدالرحمن بن عبدالله المرواني

رقم الشهادة:
٢٥٠١١٣٧٢٠٥٥٦١٨١٢٢٣١٨٠٧
رقم الرخصة: ١٣٧٢٠٥٥٦١٨١٢

هذه الوثيقة معتمدة بالتوقيع
الالكتروني ولا تحتاج إلى ختم

شهادة حضور دورة تطويرية
(بنمط التدريب عن بعد)

يشهد مركز رساله الدوليه للتدريب بأن المتدرب/ ـة

محمد موسى على منصور
مصري/ ـة الجنسية بموجب الهوية رقم ٢٤٨٩٢٠٨٠٩٦ حضر/ت دورة

القيادة

المعتمدة برقم (١٣٧٢٧٢٤٥) بعدد (١٥) ساعة لمدة (٥) يوم ابتداءً من تاريخ ١٣-٠٧-١٤٤٦ هـ



اعتماد المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني
نائب المحافظ المساعد لسياسات التدريب والجودة

مدير عام الإدارة العامة للتدريب الأهلي

عبدالرحمن بن عبدالله المرواني

رقم الشهادة:
٢٥٠١١٣٧٢٠٥٥٦١٨١٢٤٠٥٤٥٠
رقم الرخصة: ١٣٧٢٠٥٥٦١٨١٢

هذه الوثيقة معتمدة بالتوقيع
الالكتروني ولا تحتاج إلى ختم

شهادة حضور دورة تطويرية
(بنمط التدريب عن بعد)

يشهد مركز رساله الدوليه للتدريب بأن المتدرب/ ـة

محمد موسى على منصور
مصري/ ـة الجنسية بموجب الهوية رقم ٢٤٨٩٢٠٨٠٩٦ حضر/ت دورة

الكتابة الإدارية

المعتمدة برقم (١٣٧٢٦٣٢٤٤) بعدد (٢) ساعة لمدة (١) يوم ابتداءً من تاريخ ١٢-٠٧-١٤٤٦ هـ



اعتماد المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني
نائب المحافظ المساعد لسياسات التدريب والجودة

مدير عام الإدارة العامة للتدريب الأهلي

عبدالرحمن بن عبدالله المرواني

رقم الشهادة:
٢٥٠١١٣٧٢٠٥٥٦١٨١٢٧٨١٤٥٢
رقم الرخصة: ١٣٧٢٠٥٥٦١٨١٢

هذه الوثيقة معتمدة بالتوقيع
الالكتروني ولا تحتاج إلى ختم

شهادة حضور دورة تطويرية
(بنمط التدريب عن بعد)

يشهد مركز رساله الدوليه للتدريب بأن المتدرب/ ـة

محمد موسى على منصور
مصري/ ـة الجنسية بموجب الهوية رقم ٢٤٨٩٢٠٨٠٩٦ حضر/ت دورة

سلوكيات الأعمال

المعتمدة برقم (١٣٧٢٤٤٥١١) بعدد (١٥) ساعة لمدة (٥) يوم ابتداءً من تاريخ ٠٥-٠٧-١٤٤٦ هـ
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