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 جيد// جامعة سوهاج.م 5002 بكالوريوس الخدمة الإجتماعية

 .جامعة سوهاججيد//  م5022 علياال دراساتال

 والتعليم. ةالتربي وزارة - م5022 (HR) الموارد البشرية - المهنية ةالدبلوم

 
 

ة ببرامج موهبومسؤول اتصالات إدارية  تنفيذيسكرتير  -مسؤول إداري بشركة معارف للتعليم والتدريب 

بالتربية وشؤون موظفين  HRأخصائي ، العزيز ورجالة للموهبة والإبداع التابعة لمؤسسة الملك عبد

كة شرلمدخل بيانات  - مستشفى الشروقو بشركة العربي للمستلزمات الطبيةخدمة عملاء مسؤول ، والتعليم

 .نشاءاتلإوجينزا ل سوديك

 

 العمل بموجبها وتنميتها.الخاصة بالمؤسسة ووالخدمات  السياسات والتعليمات الاطلاع على -2

 انشاء قاعدة بيانات خاصة لجميع الموظفين، وعمل ملف خاص لكل موظف على حده. -5
 .بالسجلات تنظيم محفوظات الإدارةوالوارد والصادر بصفة دورية  معالجة البريد -3

 وتنظيم مقارها. الاجتماعاتو إعداد المراسلاتمع  الهاتفيةالاتصالات الرد على  -4
 إن وجد. ترتيب السفريات، مع مواعيد المديرين والمدير العام رتيب وتنسيقت -2
)الأوراق المطلوبة والاجراءات  الجدد ظفينوملل وسائل التعيين المناسبة تحديدو متابعة أعمال الإدارة -6

 (ةالداخلية المتبع
سب ح ترتيب الأعمال الإضافية للموظفين، تدوين وإجازات العاملينب ترتي ،والانصرافتابعة الحضور م -7

 .حاجة العمل
 .والمأموريات وغيرها كالإجازاتوتحديد ضوابطها  للمؤسسة تسهيل الاجراءات الداخلية -8
 .بعد عرضها على المدير العام والرد عليها متابعة طلبات الموظفين اليومية وسرعة تنفيذها -9

 .، والرفع بها للإدارة العامةاليومية والأسبوعية والشهرية والسنوية ريراالتق إعداد -20
 .توالتعليما الواردة إعداد التعاميم الصادرة وتلقي التعاميم -22
 .لرفع الإنتاجية لة تقريب الأجور واساليب التحفيزومحاو، متابعة سوق العمل -25
 أساليب تقنية حديثة في التدريب.التدريب والتطوير المستمر للكوادر البشرية مع استخدام  -23
 العملاء.المسؤولين والتعامل بطريقة لبقة أساسها الرقي والاحترام مع  -24
 في الوقت ذاته. لاءوالعم المؤسسةالعمل بإخلاص من أجل مصلحة الحيادية و -22
 .للرجوع لها وقت الحاجةوورقياً إلكترونياً مل قاعدة بيانات بكافة التخصصات ع -26
 

 السيرة الذاتية

 العلمية:المؤهلات 

 

 :خبرات العمل

 

 :المهام الوظيفية

 



 
 

  دورة I.C.D.L (.م 5009) الآليالدولية لقيادة الحاسب  الرخصة 

  م(.5020) دورة في مهارات اللغة الإنجليزية 

  ( 5022دورة في القيادة الفعالة.)م 

  ( 5022دورة في السكرتير والمعلم السوبر العصري)م 

   م(.5024)التخطيط والتنفيذ المهني دورة 

  م(. 5024)ات متعددة في مهارات التواصل الفعال دور 

   م(. 5022) الصحي المرشد - الأوليةالإسعافات دورة في 

 
 

 

  لحاسب الآليلبرامج ا متميزمستخدم . 

  ًالموارد البشرية.تنمية العمل الإداري وأهداف متعددة في مجال  يولدوحسن المظهر طموح جدا 

 المستمر والتطوير المهني والتفاوض والإقناع إدارة الوقت. 

 القدرة على ترتيب وتنظيم العمل والموظفين  ً  .وفق سياسات مخططة وموضوعة سابقا

 .الإبداع والفاعلية والتواصل مع الآخر في العلاقات العامة 

  والاستقبال والإرسال الموارد البشريةالمتابعة الدورية والإشراف المستمر في مجال. 

  وعقد الدورات والإجتماعات التسجيل والإحصاءاستخدام أساليب تقنية حديثة في. 

 السلامةووإتباع طرق ووسائل الأمن  التدريب الفعال. 

 مميز مدخل بيانات ومدقق لغوي. 

  واحترافية ، والتعامل مع المديرين بطريقة صحيحةيةشخصالتطوير على العمل . 

 
 

 اللغة الإنجليزية:  ً  .وكتابةً  جيد جداً تحدثا

 :التدريبيةدورات ال

 

 :مهارات إضافية

 

 :اللغات

 


