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ᢝ  الملخص ᡧᣎالمه  
 عام 

ُ
ᢝ دامت  أتم ᗷد١٩٩٨منذ ᡨᣎة الᘭالعمل ᢝ ᡨᣎمجالات متعددة   ٢٢لـ  رحل ᢝ

ᡧᣚ عام. 
ᗫة  المبᘭعات (  ᡫᣄᛞانة الحاسب وملحقاته ͭ الموارد الᘭص ᢝ

ᡧᣚ ة المعلوماتᘭقͭ تقنᗫᖔسᙬوال
 ). السكرتارᗫة ͭ الحراسات أمنᘭةͭ 

اف.  ᡫᣃالحج. "الإ ᢝ
ᡧᣚ ةᘭالإضافة لوظائف موسمᗖالوᘘةالاستقᗫالسكرتار .". 

ᢝ الهدف  ᡧᣎالمه  
م ᛿ل جدᘌد  اᙬᜧسابو أطمح لتطᗫᖔر الذات 

᠑
ات أᡵᣂᜧ وتعل ᢔᣂخ  

   التعلᘭم 
  اعدادᘌة)  ͭ  ةالمتوسط( 

 ابن خلدون المتوسطة مدرسة
  ، مكة المكرمة الممل᜻ة العᘭᗖᖁة السعودᘌة الموقع: 

  ه ـ١٤١٨ͭ ٠٢ͭ ٢٣الموافق   م١٩٩٧ يونيو  ٢٨سنة التخᖁج 
  التقدير: جᘭد 

  ١٣٢٠٫٥٠الدرجة: 
تᛳب:  ᡨᣂ١٣٠ال  
  ٪ ١٠٠من  ٪٦٥٫٠٥ المعدل: 

 الوظᘭفة المرغᗖᖔة 
 : ᢝ

ᡧᣛᘭالوظ ᣥإداري  المس 
 : ᢝ

ᡧᣎة   المستوى المه ᢔᣂمتوسط الخ 
 مكة المكرمة مدينة الممل᜻ة العᘭᗖᖁة السعودᘌة ͭ  منطقة الوظᘭفة: 

   ᛿امل أو عن ᗷعد دوام   نᖔع التوظᘭف: 
 وأعᣢ رᗫال  ٦٠٠٠ الراتب الشهري المطلوب: 

ة الإشعار:  ᡨᣂف  
᠍
 فورا

  

  

  



 ᢔᣂأشهر) ٥سنوات,  ٢٢(والوظائف  اتالخ 
  ر  - ٢٠١٨اغسطسᗖᖔتᜧ٢٠٢٠ا   

 ᢝ
ᡧᣍرجل أمن مد  

كة ᡫᣃ  :ة الموقعᘭد للحراسات الأمنᘭة  الرشᘌة السعودᘭᗖᖁة الع᜻مكة المكرمة، الممل  
كة:  ᡫᣄقطاع ال  ᡧ ᢕᣌالتأم  

 : ᢝ
ᡧᣛᘭة الدور الوظᘌالحما  

  حراسة الم شئات او المراᜧز التجارᗫة 
 ᢝ

ᡨᣍحالة أصدر جهاز السكيور ᢝ
ᡧᣚ لᘭش العمᛳتفت ᢝ ᡧᣎه والتحقق من وضعه الامᗷ هᘘᙬقاف المشᘌا

  تاق صوت  
ᚽ ᡧشᜓل ودي   ᢕᣌإثن ᡧ ᢕᣌاعات ب ᡧ ᡧᣂحل ال  

ها من المهام الأمنᘭة  ᢕᣂوغ 

  لᗫᖁاير  - ٢٠١١اب ᢔᣂ٢٠١٧ف  

 ᢕᣂذي  سكرتᘭتنف  

ᢝ الموقع: 
ᡫᣒدالصمد القرᘘكة ع ᡫᣃ   ةᘌة السعودᘭᗖᖁة الع᜻مكة المكرمة، الممل  

كة:  ᡫᣄالتجارة  قطاع ال  
 : ᢝ

ᡧᣛᘭة الدور الوظᗫا" السكرتارᘭالإدارة العل"  

o  ᢕᣂمجلس الإدارةأعضاء  سكرت .  
o  سᛳالخاص بنائب رئ ᢕᣂالمجلس. والسكرت  
o  سᛳرئ ᢕᣂالمجلس. سكرت    

كة منه تقنᘭة المعلومات مساعد مسؤول  ᡫᣄمجالات أخر ضمن نطاق ال ᢝ
ᡧᣚ 

᠍
والعمل أᘌضا

كة   ᡫᣄفروع الᗷ ائعᗖانات وᘭدارة المواد مدخل بលة مساعد إداري وᗫدارة الشؤون الإدارលانة وᘭالص
كة منذ تارᗫــــخ  ᡫᣄالᗷ م٢٠٠٦اعمل   

  لᗫᖁ١٢٠١مارس   - ٢٠٠٨اب  

  مساعد مسؤول الصᘭانة

كة  ᡫᣃ :الموقع ᢝ
ᡫᣒد الصمد القرᘘة،   عᘌة السعودᘭᗖᖁة الع᜻مكة المكرمة، الممل  

كة:  ᡫᣄةت"مركز  التجارة قطاع الᘭالمعلومات قن "  
 : ᢝ

ᡧᣛᘭانة المساعد مسؤول  الدور الوظᘭص  
كة والملحقات Windows  &IOSبنظام الᝣمبيوتراتو  الأجهزة صᘭانة ᡫᣄالᗷ الخاصة .  

ᗷ ᡧالمحلات عᣢ برنامج نقاط البيعᗷالإضافة إᣠ تدرᗫب ال ᢕᣌعامل    

  

  

  

  



  لᗫᖁل  - ٢٠٠٧ابᗫᖁ٢٠٠٨اب   

 مندوب مبᘭعات 

  مكة المكرمة، الممل᜻ة العᘭᗖᖁة السعودᘌة   مؤسسة اللواء للمصاعد الموقع: 
كة:  ᡫᣄب  قطاع الᘭك ᡨᣂة والᘭالخدمات الفن  

 : ᢝ
ᡧᣛᘭعات الدور الوظᘭالمب  

  تقدᘌم عروض أسعار ᗷقᘭمة المصعد سوا تركᘭب أو صᘭانة 
.  إᣠ أصحاب الم شئة ᢝ

ᡧᣍاᘘوالم  

  رᗖᖔتᜧ٢٠٠٧يوليو  - ٢٠٠٦ا  

 مدخل بᘭانات 

ᢝ للعود والعنᢔᣂ والعطور الموقع: 
ᡫᣒد الصمد القرᘘكة ع ᡫᣃ ᢝ

ᡧᣚ   ةᘭᗖᖁة الع᜻مكة المكرمة، الممل
  السعودᘌة  

كة:  ᡫᣄالتجارة  قطاع ال  
 : ᢝ

ᡧᣛᘭة الدور الوظᗫإدار  
 ادخل وលخراج الᘘضاعة من الفروع عن طᗫᖁق برنامج خاص 

  اير ᢔᣂ٢٠٠٦اغسطس  - ٢٠٠٦ف   

 ᢕᣂسكرت ᢝᣠعاتماᘭومندوب مب 

ᢝ و᛿الة فن الإعلان 
ᡧᣚ " رةᗫᖂة   الموقع: "أحد مجموعة صوت الجᘌة السعودᘭᗖᖁة الع᜻جدة، الممل  

كة:  ᡫᣄالإعلان  قطاع ال  
 : ᢝ

ᡧᣛᘭة  الدور الوظᗫعات سكرتارᘭومب  
 سكرتᢕᣂ المدير الماᢝᣠ ومندوب مبᘭعات دعاᘌة وលعلان 

  ٢٠٠٦يناير  - ١٩٩٨مايو   

 ᗷائع ذهب ومجوهرات 

ᢝ الصائغ الموقع: 
ᡧᣍماᘭالسل ᢝ

ᡧᣎد الغᘘكة محلات ع ᡫᣃ ᢝ
ᡧᣚ   ةᘌة السعودᘭᗖᖁة الع᜻مكة المكرمة، الممل  

كة:  ᡫᣄالتجارة  قطاع ال  
 : ᢝ

ᡧᣛᘭعات الدور الوظᘭالمب  
اء) ومعرفة عᘭار الذهب ونᖔع الفصوص   ᡫᣃالعملاء (بيع و ᣢعرض الذهب والمجوهرات ع  

 ᢔᣂمذكورة اتخ ᢕᣂة غᘭإضاف :  

  الموظفᘘاستق  ᢝ
ᡧᣚناشونال  فندق ᡨᣂس انᚱᖔة  سᗫᖂᗫᖂمكة العᗷ-  ᢝ

ᡧᣚ الحج.  موسم 
  ᢕᣂس سكرتᛳرئ   ᡧ ᢕᣌا مجلس حجاج الصᗫ ᡧ ᢕᣂرونايومالᗖال" و ᢝ

ᡧᣚة لمطوᘭمؤسسة الأهل 
ق آسᘭا.  ᡫᣃ حجاج دول جنوب  ᢝ

ᡧᣍداᘭام الحجوملاحظ مᘌأ .   
   ف عمال نظافة ᡫᣄم ᢝᣥكة حج  موس ᡫᣃ"مكة المكرمة دلهᗷ " المشاعر المقدسةᗷ . 



  ب   ةدورᗫتدر 

كة لازورد  معهد التدرᗫب:  (تدرᗫب)  ذهب صᘭاغة ᡫᣃ  :ــــخ الدورةᗫساعة)  ١٤(١٩٩٨تار 

ᗫة "هدف"ͭ شهادات من موقع دروب ᡫᣄᛞة الموارد الᘭصندوق تنم  
  

 رقم المرجع  التاريخ الساعات  مصدر الشهادة أسم الشهادة تسلسل
٠٨/٢٠٢٢/ ١٢ ٢ دروب  شخصيتك علامة تجارية  . ١  405adefea8dd46e9a4c479706ead2a78 
٠٨/٢٠٢٢/ ١٢ ٢ دروب  مهارات التأثير والإقناع . ٢  7ee5a65468b6412ea81d489e99d40e7c 
٠٨/٢٠٢٢/ ١٣ ٣ دروب  ثقافة العمل عن بعد  . ٣  68851b0b51ec4f47b0ba317ae3552c5f 
٠٨/٢٠٢٢/ ١٤ ٢ دروب  مهارات التفكير الإبداعي  . ٤  8a22c8a8c98f4980a5018092b7e49f5c 
٠٨/٢٠٢٢/ ١٥ ٢ دروب  الأمن السيبراني  . ٥  51516a1df5754400a112bc60142882c3 
٠٨/٢٠٢٢/ ١٦ ٣ دروب  البيئة التقنية للعمل عن بعد  . ٦  03094a01974548eeb6695a8015799e04 
٠٨/٢٠٢٢/ ١٦ ٣ دروب  التطوير الإبداعي لإجراءات العمل  . ٧  fe3e0f4e64c843a882eda19844325ad7 
٠٨/٢٠٢٢/ ١٨ ٣ دروب  تعرف على اساسيات الحاسب الآلي  . ٨  f4d0e0cb872c426da80a1c8a6bcb9c38 
٠٨/٢٠٢٢/ ١٨ ١ دروب  كيف يمكن أن تكتب سيرة ذاتية جيدة  . ٩  49351f7f635f40eĩ6eb96c3f9bd36e7 

٠٨/٢٠٢٢/ ٢٣ ٢ دروب  الثقافة العمالية وفق نظام العمل السعودي  . ١٠  £0891670b94c41f58f3ae401b39b2463 
٠٨/٢٠٢٢/ ٢٩ ٣ دروب  أمن المنشآت  . ١١  3cf491641bb74627ad81f1aaa5e22e0d 
٠٨/٢٠٢٢/ ٣٠ ٣ دروب  إدارة النزاعات . ١٢  20d690d3acc445849e838af3c8bb38b3 
٠٨/٢٠٢٢/ ٣٠ ٢ دروب  أسس إدارة الموارد البشرية  . ١٣  fa4bba36811948d3bdd441860d07e1c4 
٠٨/٢٠٢٢/ ٣١ ٤ دروب  مقدمة في مهام الموارد البشرية  . ١٤  afcb508923234c928f9f42b55f487f95 
٠٩/٢٠٢٢/ ٠١ ٣ دروب  إدارة وتطوير الذات . ١٥  77da88ĩ558149a9ba1 0f96d980368f4 

 bdd0fc08-7f52-4e27-81c7-7a5d8ca02412  م ٢٠٢٢/ ٠٣/١٠ساعة  ١٦شهادة إتمام مسار تدريبي.  (مبادئ خدمة العملاء). 
٠٨/٢٠٢٢/ ١٢ ٣ دروب  مبادئ العمل في خدمة العملاء . ١٦  e3def6d7497943d089fa72da871bca34 
٠٩/٢٠٢٢/ ٢٧ ٢ دروب  ثقافة العمل عن بعد الجانب الإداري  . ١٧  51b92b5d83634493b169ed0af9454f22 
٠٩/٢٠٢٢/ ٢٨ ٢ دروب  ثقافة العمل عن بعد الجانب التقني  . ١٨  e4fdb0c5843048b0a379a6524bdbc0dd 
العملاء مهارة حل المشاكل في خدمة  . ١٩ ١٠/٢٠٢٢/ ٠٢ ٢ دروب    4e65e55ac880468e9a92ea697a88feae 
١٠/٢٠٢٢/ ٠٢ ٤ دروب  التواصل الفعال مع العملاء  . ٢٠  ce8fe5cd3885411799b3ff5c81918414 
١٠/٢٠٢٢/ ٠٢ ٣ دروب  التعامل مع احتياجات العملاء.  . ٢١  a4c9cf7ĩ02140b68a4312cebe10b6b1 



  
  

  

  دورات وشهادات من أᝏادᘌمᘭة م شቯت 
 تاريخ الإصدار  المصدر اسم الشهادة رقم 
م ٢٠٢٣/ ٢٨/٠١ أكاديمية منشآت  التجارة الإلكترونية العالمية    . ١  
م  ٢٠٢٣/ ٠٢/٠٢ أكاديمية منشآت  أساليب ومهارات البيع     . ٢  
منشآت أكاديمية     . ٣   
  أكاديمية منشآت     . ٤
  أكاديمية منشآت     . ٥
  أكاديمية منشآت     . ٦
  أكاديمية منشآت     . ٧

 cc6c7862-d127-4c55-b5b9-e47554388949  م ١٠/٢٠٢٢/ ١٩ساعة ١٤).  احترافية خدمة العملاءتدريبي. (شهادة إتمام مسار 
٠٩/٢٠٢٢/ ٢٢ ٢ دروب  إدارة فريق العمل عن بعد.  . ٢٢  e87a8eae8c774fe09996f58c61fae31e 
تعامل باحترافية.  - خدمة العملاء  . ٢٣ ٠٩/٢٠٢٢/ ٢٥ ٥ دروب    70f2988b938d4fe79a9293f9e32cce31 
٠٩/٢٠٢٢/ ٢٦ ١ دروب  إدارة بيانات العملاء.  . ٢٤  0e33aaa708814b3b85c9dd23e49153d3 
٠٩/٢٠٢٢/ ٢٦ ٢ دروب  الاحترافية في المحافظة على العملاء.  . ٢٥  36265d672b4c4a4ca86722ec58bd9ai1b 
٠٩/٢٠٢٢/ ٢٦ ٢ دروب  التميز في خدمة العملاء.  . ٢٦  f027c9ea09b94ae2858272e1ab0852b5 
١٠/٢٠٢٢/ ٠٧ ٢ دروب  قياس جودة خدمة العملاء.  . ٢٧  90b297264edf4851a619db60ecbe21b3 
١٠/٢٠٢٢/ ١٣ ٢ دروب  مهارات الذكاء الاجتماعي  . ٢٨  70f96469ff454d6fa7bee6b4931ef8d0 
 0e33aaa708814b3b85c9dd23e49153d3  ٠٩/٢٠٢٢/ ٢٦  ١ دروب  إدارة بيانات العملاء  . ٢٩
١٠/٢٠٢٢/ ٠٩ ٣ دروب  الاحترافية في خدمة عملاء مكاتب تأجير السيارات . ٣٠  bfda97f4e1494d7da071f62243ec6379 
٠٩/٢٠٢٢/ ٢٨ ٣ دروب  التعامل مع احتياجات العملاء . ٣١  a4c9cf7ĩ02140b68a4312cebe10b6b1 
 e8b51834f6534a6db4a8b1aa7462e787  ٠٢/٢٠٢٣/ ٠٩  ٣ دروب  تعامل بذكاء مع مختلف الثقافات  . ٣٢
٣٣ .      



  أعمال حره 
  م   ٢٠٢٣توصᘭل موجه "كᗫᖁم" 

 الهواᘌات والاهتمامات 

  التصᗫᖔر. ال᜻تاᗷة. الأعمال الᘭدوᗫة. التصفح 

 المهارات  
 . متمرّس المستوى:  ᗖPC/MACرامج أوفᛳس وصᘭانة الأجهزة  و الحاسب الآᢝᣠ  ستخدما  -أ 

 متمرّس فن كتاᗷة خطاᗷات المستوى:   -ب 
 . متوسط  فك وتركᘭب الاثاث المستوى:   -ت 
   . متوسط المستوى: الᛞسᘭطة ᗷعض اعمال النجارة   -ث 
لᘭة خفᘭفة   -ج ᡧ ᡧᣂانات مᘭالمستوى: مبتدئ  ص 

 اللغات 

ةمتمرّس | المستوى:  . العᘭᗖᖁة ᢔᣂاللغة الأم  الخ :  

ᗫة   ᡧ ᢕᣂاللغة الإنجلᗷ طةᘭسᚽ معرفة 


