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 الملخص المهن 

 
ية، اللوجستيات، السكرتارية، التدريب، التطوع، وإدارة   ي مجالات الموارد البشر

 
ة تزيد عن ست سنوات ف ي إداري بخبر

أخصائ 
ي 
 
ة واسعة ف ية بما يشمل التوظيف، الاستقطاب، التدريب، تطوير  المشاري    ع. أتمتع بخبر إدارة عمليات الموارد البشر

ي إعداد وإدارة التقارير  
 
ة ف اعات بطريقة مهنية. كما أمتلك خبر ، والتعامل مع شكاوى ومشكلات الموظفي   وحل الب   الموظفي  

اف على العمليات اللوجستية والإدارية وتنظيم سب   ، بالإضافة إلى إدارة المراسلات   الشهرية والإدارية، والإشر العمل اليومي
والسكرتارية التنفيذية وترتيب المواعيد وحفظ الملفات الرسمية. لدي القدرة على تطوير وتحسي   بيئة العمل ودعم  
ي المشاري    ع الاجتماعية والتنموية، إلى جانب مهارات  

 
اتيجيات المؤسسية، والعمل التطوعي ف كة والاسبر سياسات الشر

، التفاوض، والقدرة على العمل تحت الضغط. كما أتمتع بفهم كامل  التو  اصل الفعّال، إدارة الوقت، التخطيط الشخصي
، إدارة الوقت،   ية، التخطيط الشخصي ي الموارد البشر

 
ة كمدرب ف للمنصات الحكومية وقانون العمل السعودي، وخبر

افية ISO 9001:2015 للجودة  وتقنيات التفكب  الست، إلى جانب الإلمام بالمعايب  الدولية ،  PMP وإدارة المشاري    ع الاحبر
ي نجاح  

ية وتحسي   الإجراءات والعمليات التشغيلية بما يساهم ف  مع القدرة على تطوير خطط وسياسات الموارد البشر
 .المؤسسة

 
 

ات العملية   الخبر

ي 
ل لوجسنر

ّ
ق الذهبية للخدمات اللوجستية  – مشغ كة الشر  السعودية الرياض،  –شر
 حتر الآن  – 2025،أبريل

كة والإدارة العليا  •  .القيام بدور حلقة الوصل الرئيسية بي   الشر
 .إدارة عمليات التوظيف والاستقطاب لطاقم التوصيل •
اف على العمليات اللوجستية اليومية ومتابعة الأداء •  .الإشر
 .إعداد التقارير التشغيلية وتقارير الأداء للإدارة •
 .لموظفي   ومتابعة مشكلات التوصيلمعالجة شكاوى ا  •
 .إدارة قواعد بيانات الموظفي   والعمليات •
 .دعم إعداد العقود واللوائح والسياسات الداخلية •

 
ي كيتا( مساعد إداري

كة سائق كم للخدمات اللوجستية | الرياض – )إخصان   ، السعوديةشر
 2025 ،أبريل –  2024، ديسمبر 

كة الأمالعمل كحلقة وصل رئيسية مع  •  .لضمان سلاسة العمليات والتنسيق بي   الأقسام الشر
 .إعداد التقارير الإدارية والتشغيلية بدقة عالية لضمان متابعة الأداء واتخاذ القرارات السليمة •
 إلى رفع كفاءة ال •

ا
ام الموظفي   بمهامهم وصولً اف على سب  العمل اليومي ومتابعة البر   .تشغيلالإشر

ي مع  •
اعات وفق السياسات المعتمدة  مشكلات الموظفي   التعامل المهت   .وحل الب  

كة وإجراءاتها  عروض العملإعداد  •  .وتوجيه الموظفي   الجدد وتوعيتهم بسياسات الشر
ي تحسي   العمليات الإدارية بما يعكس بيئة عمل منظمة وفعّالة •

 .المساهمة ف 
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ية  عد – تعز  |  NODS Yemen منظمة –مساعد موارد بشر

ُ
 عن ب

 حتر الآن  –  2024 ر،أكتوب

ي  التوظيف والاستقطابإدارة عمليات  •
 .بكامل مراحلها من الإعلان وحتر الاختيار النهائ 

 .لضمان تطوير المهارات وتحسي   الأداء برامج التدريب والتطويرمتابعة تنفيذ  •
ات الأداء التقارير الشهريةإعداد  • ية ومؤشر  .الخاصة بالموارد البشر
ية وبناء القدرات • ي مجال الموارد البشر

 
 .تنفيذ دورات تدريبية للموظفي   ف

 .دعم فرق العمل وتقديم الحلول المتعلقة بعلاقات الموظفي   وإدارة السجلات •

ية  ي ومدرب موارد بشر
 منظمة إيجاد | صنعاء  –أخصان 

 2023، ديسمبر  – 2023 ر، يناي

 .داخل المؤسسة  التوظيف وتطوير المواهبإدارة شاملة لعمليات  •
اف على برامج  •  .وإعداد الحقائب التدريبية وتنفيذ الورش تدريب الموظفي   الإشر
 .معالجة شكاوى الموظفي   وحل المشكلات داخل بيئة العمل وفق السياسات الداخلية •
 .لعملياتدقيقة تدعم اتخاذ القرارات وتحسي   ا  تقارير شهريةإعداد  •
، إدارة الوقت، وتقنيات التفكب  الست • ية، التخطيط الشخصي  .تدريب الموظفي   على مهارات الموارد البشر

 منظمة إيجاد | صنعاء –سكرتب  
 2016 ،ديسمبر   –2016، يناير 

 .استقبال وإدارة الاتصالات والمراسلات بجميع أنواعها  •
 .الاجتماعات الرسميةتنظيم جداول المواعيد وترتيب  •
 .تجهب   التقارير والمذكرات الإدارية وتنسيقها وفق المعايب  المتبعة •

 تعز  |  NODS Yemen منظمة –سكرتب  
 2015 ،ديسمبر   – 2014،يناير 

 .إدارة كاملة للمراسلات، المكالمات، الاجتماعات والرسائل الرسمية •
ي تنظيم جداول المواعيد والاحتفاظ بالسجلات  •

اف   .والملفات بأسلوب احبر
 .إعداد وتجميع التقارير الإدارية ومتابعة تنفيذ الإجراءات اليومية داخل المكتب •

 منتدى صناع الحياة | صنعاء   –متطوع 
اير  –  2014،مارس  2016 ،فبر

 
ي تطوير مهارات القيادة والعمل الجماعي 

ي أقسام ومبادرات متعددة ساهمت ف 
 :المشاركة ف 

 التوعية الصحية قسم  •
 "مبادرة "على خطى الحبيب •
وع "جيل إرادة  •  "مشر
 اللجنة الاجتماعية  •

 
 التعليم 

 
 2023   –الهند  –  Mewar جامعة – ماجستب  إدارة أعمال  •
 2021  –الهند –  Mewar جامعة – بكالوريوس إدارة أعمال  •
ية •  الهند   –  – Friend’s Academy دبلوم اللغة الإنجلب  

 
 



 الشهادات المهنية 

 
يةشهادة  •  Google    –مساعد الموارد البشر
 PMP  –   Google أساسيات إدارة مشاري    عشهادة  •

 
 التدريبية والورش الدورات 

 
ية   •  2025  –غلاف المهن   –معسكر الموارد البشر
 2025 - (الحوكمة (ISO 9001 – BSC –برنامج المعايب  المؤسسية •
ة الذاتية  •  HP –  2024 – والمقابلاتكتابة السب 
 Udemy –   2023 – بطاقات الأداء المتوازن •
ية بالجدارات •  Udemy –  2023 – إدارة الموارد البشر
 Udemy –  2022 – أنواع الموظفي    •
ية • ي لمدير الموارد البشر

 Udemy –  2022 – التأسيس المهت 
اضية  •  Udemy –  2022 – السكرتارية الافبر
 Udemy –   2022 – إدارة المشاري    ع •
 2022 – الرسائل الإدارية  •
كات والمنظمات  •  2022  –أرشفة الشر
 2022 – دراسات الجدوى  •
 2022  –كتابة التقارير   •
كات الحديثة  •  2013 – دبلوم إدارة الشر
 2013  –مهارات التحدث وإدارة الثقة  •
 TOT  - 2013تدريب المدربي    •
 De Bono –   2013 – قبعات التفكب  الست •

 
 المهارات 

 .التواصل الفعّال والعمل الجماعي  •
 .أخلاقيات العمل، إدارة الوقت، والعمل تحت الضغط •
اعات •  .حل المشكلات والتفاوض وإدارة الب  
 .إدارة عمليات التوظيف وعلاقات الموظفي    •
اف والمتابعة •  .إعداد التقارير والإشر
امج وورش العمل •  .التدريب وتنفيذ البر
 .هم نظام العمل السعوديالتعامل مع المنصات الحكومية وف  •
 .الأرشفة وتنظيم السجلات وإدارة المراسلات •
 .المهارات اللوجستية وتحسي   سب  العمليات •
 .كتابة التقارير والمذكرات وتنظيم الاجتماعات •
    (PMP – ISO 9001). أساسيات إدارة المشاري    ع والجودة •

 
 اللغات 

 
 . مالأ لغة ال العربية:  •
ية:  • ا  الإنجلب  

ً
 وكتابة(.  جيد جد

ً
 )تحدثا

 
 المراجع 

 
 متوفرة عند الطلب. 


