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 إعفاء نهائي  الموقف من التجنيد :

 أمتلك سيارة ورخصة قيادة خاصة سارية.  •

 الهدف الوظيفي

عمل بكبري الشركات والمصانع  لتطوير مهاااراتي وتطبياهااا والاسااتفادة  قلي أن أكون جزءا من فري إالتطلع  

     .موارد البشريةخبرة واسعة في مجال ال  نةس 16من مايارب من  

 المؤهل الدراسي 
   

 2000-2004         

 . جامعة الااهرة •

 . كلية الحاوق •

 . التادير : مابول •
 

     الدبلومة & الكورسات
 

  .دبلومة في الموارد البشرية من مركز برايت مايندز بتادير امتياز ) جامعة أكسفورد البريطانية للتدريب (   •

 .من مركز أكسون  يةكورس في الموارد البشر •

 كورس في اللغة الإنجليزية من الجامعة الأمريكية بالااهرة . •

 كورس في الكمبيوتر واللغة الإنجليزية من جمعية الصداقة المصرية البولندية . •
 

 العملية  المهارات

 مهارات اللغة :
 . تحدثا وقراءة وكتابة أجادة تامة للغة العربية •

 ة وكتابة .أجادة اللغة الإنجليزية قراء •

 مهارات الكمبيوتر : 
 

 معرفة جيدة جدا بالاتي : •
 مايكروسوفت وورد . •

 مايكروسوفت أكسيل . •

 مايكروسوفت باوربوينت . •

 الانترنت . •
 

 المهارات الشخصية :
 . الوظيفيالقدرة على العمل بشكل مستقل وبسرعة لتحقيق مستويات عالية من العمل  •

بالمهااارات  تميزيمع  الأخريينسليم ومهارة الاتصال والتعامل مع   قانونيت الخاصة بالعمل بشكل  القدرة على صياغة المذكرات والخطابا •

  .والقدرة علي العمل تحت ضغط مستمر التنظيمية والشخصية

 .  ليالموكلة  الأعمالجميع  فيجديدة بالعمل وخلق درجات عالية من التنظيم والتركيز    أفكارخلق وتطبيق   فيالقدرة   •

 . مختلفة من الناس وفى ظل ظروف مختلفة أنواعمع  ايجابيلى التواصل بشكل القدرة ع •

 .  والمصالح الخاصة بالعمل الأهدافتحقيق   إلىلتكوين فريق عمل يهدف  الجماعيالقدرة على العمل   •



 الخبرة الوظيفية
 

 . الان حتي  م2022 وليوي 01الفترة من 

 . ةيئمصنع أكتوبر للصناعات الغذاأسم الشركة : 

 موارد بشرية .مدير :  المسمى الوظيفي

 

 .  م2022يونيو  30م حتي 2016يناير  10الفترة من 

 وخدمات البترول . أسم الشركة : المجموعة الهندسية للمااولات 

 موارد بشرية .مدير :  المسمى الوظيفي
 

 الوصف الوظيفي 

لخاصااة وتدريبهم علااي الاعمااال الخاصااة بااالادارة وأعااداد جميااع النمااا   اتاسيس ادارة الموارد البشرية بالشركة واخنيار موظفي الادارة  •

 ا.  بالعمل ووضع خطة عمل لادارة الموارد البشرية وتقديمها للادارة العلي

 وضع جميع اللوائح والقوانين المنظمة للعمل داخل الشركة. •

 -ضع الاتي :الاشراف علي جميع أقسام وأعمال إدارة الموارد البشرية في الشركة علي الو •

 التطوير التنظيمي •
 عداد الهيكل التنظيمي للشركة ولجميع الادارات والاقسام وتنفيذه.إ -

 ظيفي لجميع وظائف الشركة.أعداد بطاقات الوصف الوتحليل الوظائف و -

 نما   الكفاءات طبقا لقيم الشركة ومتطلبات شغل وظيفة كل موظف بالشركة من واجبات ومهام ومهارات. إعداد -

 (Kpis)أهداف ومفاتيح مؤشرات إداء العاملين بالشركة  دإعدا -

 التوظيف •
مطلوب تسكينها من جميااع الادارات و لااب حسااا خطااة الانتااا  خطة التوظيف السنوية بناءا علي طلبات الاحتيا  الخاصة بالوظائف ال  إعداد -

 ي للشركة.الموضوعة من قبل الادارة العليا وبناءا علي الوظائف الشاغرة في الهيكل التنظيم

 وضع سياسة الاستقطاب والتي تعتمد علي أختيار الكفاءات المطلوبة لشغل الوظائف المطلوب تسكينها. -

 سواء كانت أعلانات داخلية أو خارجية. عمل أعلانات الوظائف المطلوبة -

 ظائف المطلوبة.أستقبال السير الذاتية ومراجعتها وفلترتها بناءا علي الوصف الوظيفي الخاص والشروط الخاصة بالو -

 أجراء المقابلات الشخصية للمرشحين للوظائف وتجهيزهم للمقابلات الفنية. -

 التدريا وتطوير الاداء •
ة بناءا علي طلبات الاحتيا  الخاصة بالبرامج التدريبية المطلوبااة ماان جميااع الادارات و لااب حسااا خطااة الانتااا  خطة التدريا السنوي  إعداد -

ليا وبناءا علي تقييم الاداء الساانوي للمااوظفين الااذي يبااين نقاااط المااعف لاادي المااوظفين والمطلااوب تاادريبهم الموضوعة من قبل الادارة الع

 لتنمية المهارات.

 دريبية سواء كانت داخلية والتعاقد مع مراكز التدريا المطلوبة في حال كان التدريا خارجي .تنظيم البرامج الت -

 .متابعة تقييم المتدربين للبرنامج التدريبي   -

 هم ام لم يتطور.ئمتابعة المتدربين بعد ثلاثة شهور من نهاية البرنامج التدريبي ومدي أستفادتهم وهل تم تطوير إدا -

 الخاص بكل موظف مقيد به جميع البرامج التدريبية التي حصل عليها بالشركة.  السجل التدريبي إعداد -

 وإدارة الاداءالتقييم   •
 .  ية وتنفيذها وتنفيذ مابها من توصياتوضع خطة التقييم النصف سنوية والسنو -

 الترقيات السنوية(.ربط نتائج التقييم بالهيكل الخاص بالوراتا والاجور )الزيادة السنوية( وبالهيكل الخاص بالوظائف ) -

هم للاسااتمرار بالعماال تقييم الموظفين الجدد خلال فترة الاختبار قبل مرور ثلاثة أشهر الاولي علي التعيين لبيان مدي كفاءتهم ومدي صاالاحيت -

 من عدمه.

 التعويمات والمزايا •
 تقييم جميع الوظائف في الشركة ووضع الهيكلة الخاصة بالمرتبات لجميع الوظائف بالشركة. -

 ضريبة كسا العمل(. –عمولات( وواجبات العمال )نسبة التامينات  –أضافي  –المرتبات الشهرية متممنة حقوق العمال )بدلات  إعداد -

 ردات المرتا بالطرق القانونية والتي تحفظ حق الشركة.ابات مفصدار خطإ -

   شئون العاملين •
 ين وعقد العمل.أنشاء ملفات الموظفين وأستيفاء جميع الاوراق الخاصة بالتعي -

 حتي يتم ابلاغ من يتم أنهاء خدماتهم خلال الفترة القانونية حسا عقد العمل.الموظفين بصفة شهرية  متابعة عقود عمل -



 تطبيق خطة الاجازات في الشركة.عة ومتاب -

 لاضافي.الموثرات الشهرية الخاصة بالموظفين مثل المؤثرات التي تخص الحمور والانصراف والغياب والعمل ا إعداد -

مكاتااا  –ية ( والتعامل جميع الهيئات الحكومية )التامينات الاجتماع2أستمارة  – 6أستمارة  – 1جميع النما   التامينية مثل )أستمارة    إعداد -

 التامين الصحي(. –العمل 

 أعداد إجراءات التامين الصحي علي الموظفين سواء كان تامين صحي عام أو تامين صحي خاص. -

   ونيةالشئون القان •
ئح جراء التحقيقات الداخلية والخاصة بمخالفات الموظفين والعمل علي حل جميع المشاااكل والقمااايا الداخليااة وتطبيااق قااانون العماال واللااواإ -

 الداخلية والاجراءات المنظمة للعمل في الشركة.
 

 م .2015ديسمبر  31م حتي 2010أغسطس  01الفترة من 

 . ويف جلاس للتصنيعلشركة : أسم ا

 موارد بشرية . ديرم:  لمسمى الوظيفيا
 الوصف الوظيفي 

وأعااداد جميااع النمااا   الخاصااة  تاسيس ادارة الموارد البشرية بالشركة واخنيار موظفي الادارة وتدريبهم علي الاعمال الخاصااة بااالادارة •

   ووضع خطة عمل لادارة الموارد البشرية وتقديمها للادارة العليا.  بالعمل

 نظمة للعمل داخل الشركة.وضع جميع اللوائح والقوانين الم •

 .  حليل الوظائف وإعداد وتحديث الأوصاف الوظيفية الخاصة بالموظفينالعمل على ت •

 .  إعداد خطة التعيين السنوية لتلبية احتياجات الشركة من القوى العاملة والأشراف على تنفيذها •

 . إجراء المقابلات الشخصية لاختيار أفمل المتقدمينمتابعة طرق الإعلان عن الوظائف الشاغرة و •

 . ءات التعيين والاختبار والترقية والنقل وانتهاء الخدمةالإشراف على إجرا •

 . العمل على تطبيق نظام الحوافز والمكافآت والجزاءات ومراقبة وقت العمل •

 . بعة سلوك الموظفين داخل الشركةالإشراف على تطبيق القوانين والسياسات المنظمة للعمل داخل الشركة ومتا •

فظ كافة المعاملات والمذكرات الخاصااة بضوضاااع المااوظفين والمعاااملات الخاصااة بااددارة المااوارد الإشراف على حفظ ملفات الموظفين وح •

 . البشرية

 . متابعة الأعمال الخاصة بالتضمينات الاجتماعية والتضمينات الصحية •

 . شئون الموظفينالإشراف على جميع الأعمال الخاصة ب •

 .  للادارة العليارية وتسليمها  إعداد التقارير الشهرية الخاصة بددارة الموارد البش •

 . إعداد خطة تدريا الموظفين السنوية على مستوى الشركة بالتنسيق مع مدراء الإدارات ومراقبة تنفيذها ومتابعتها •

 .  الاتفاق مع المراكز التدريبية التي ستقوم بتدريا الموظفين •

 .  يق مآبها من توصياتالموظفين السنوية والإشراف على تنفيذها وتطب أداءإعداد خطة تقييم   •

 . إعداد المرتبات الشهرية وتطبيق الخصومات على الموظفين إن وجدت وتطبيق الخصومات الخاصة بمريبة كسا العمل •

 . لق بضعمال الشركةالقادمين في مهمة تتع أوالإشراف على إجراءات السفر والإقامة للمسافرين   •

 . ي للشركةالعمل على إعداد وتحديث الهيكل الادارى والتنظيم •
 

 م .2010يونيو  15م حتي 2008فبراير  06الفترة من 

 . ) المملكة العربية السعودية (أسم الشركة : مجموعة شركات الطيار للسياحة 

 موعة .شركات من شركات المج 6موارد بشرية لعدد  مشرفالمسمى الوظيفي : 

 الوصف الوظيفي

شااركة  –لوساطة التامين الطيار للسياحة وهى )شركة الطيار ات من شركات مجموعة شرك 6الاتى  كرها لعدد  الأعمالمسئول عن جميع   •

 للساافر الااوطنيالمكتااا  –شااركة الصاارس للسااياحة والساافر  –مجلة المسااافر    –شركة الطيار للاجنحة الفندقية    –السيارات    لتضجيرالطيار  

 والسياحة ( .

 التعيين للموظفين الجدد . إجراءاتجميع  إعداد •

 لمقابلات الشخصية للموظفين السعوديين الجدد واختيار الأنسا منهم للعمل بالشركة .إجراء ا •

 الخاص بكل وظيفة .  الوظيفيوتحديث الوصف  إعداد •

 . أدائهممى لتطوير  طة التدريا للموظفين الجدد وخطة التدريا السنوية للموظفين القداإعداد خ •

 الشركة . ظفيموالسنوية لجميع  الأداءوتنفيذ خطة تقييم   إعداد •

 شهريا . 20من يوم  اعتباراالمرتبات الشهرية  إعداد •



 تتعارض مع سير العمل بالشركة . ألا يراعى الشركة على أن لموظفيالسنوية  الأجازاتخطة  إعداد •

 .  إصدار تذكرة الطيران وصدور تضشيرة الخرو  والعودة ومستحقات الأجازة متابعة إجراءات الأجازة الخاصة بكل موظف من •

 ترصيد شهري لرصيد أجازات جميع الموظفين . إعداد •

 نهاية الخدمة للموظفين . إجراءاتوتنفيذ جميع  إعداد •

 للشركة . والتنظيميوتحديث الهيكل الادارى  إعدادالعمل على   •

 ت الموظفين .التقارير اللازمة من واقع ملفا إعداد •

 الموارد البشرية بالشركة .  دارةبدالتقارير الشهرية والسنوية الخاصة بسير العمل  إعداد •

 حال تحويل اى موظف للتحقيق . فيالقيام بالتحقيق الادارى مع الموظفين  •

 .قبل شهر ونصف الشهر من انتهائهاالعلاقات الحكومية بالمجموعة لتجديدها    إدارة إلى  وإرسالهاالموظفين   أقاماتمتابعة مواعيد انتهاء  •

 أعداد نما   العمل الاضافى شهريا . •

 المنتدبين . وإقامةمن تذاكر سفر   إجراءاتهاالانتداب الخاصة بالموظفين ومتابعة  أوامرتنفيذ   •

 الموارد البشرية مثل ) نظام التابرو ( .  بددارةخاص   الكترونينظام   أيأمكانية العمل على  •

 . الإداريةالموارد البشرية والشئون  أعمالبجميع   مالقدرة على القيا •

 . السعودي وائح وقوانين ومواد نظام العمل والعمالالعمل على تطبيق ل •
 

 م .2008يناير  31م حتي 2006أكتوبر  15الفترة من 

 أسم الشركة : سبايدر للصيانة .

 المسمي الوظيفي : أخصائي موارد بشرية .

 الوصف الوظيفي

 أهداف الشركة الحالية والمستقبلية  يق مبادئ وأهداف إدارة الموارد البشرية والسياسات الخاصة بها في ضوءبالعمل على تط •

 العمل على توفير حاجة الشركة من الموارد البشرية في جميع الإدارات . •

 إعداد خطة التدريا السنوية الخاصة بكل إدارة ومتابعة تنفيذها . •

 .  فهاأهداعلى تحقيق   الإداراتتخدم سير العمل بالشركة وتساعد جميع  التيت االعمل على توفير جميع المتطلب •

 الخاصة بشئون الموظفين . الأعمالالقيام بجميع  •

 إعداد وتنفيذ جميع إجراءات نهاية الخدمة للموظفين . •

 على الموظفين . الصحيوالتامين  الاجتماعيالتعامل مع الجهات الحكومية المتعلقة بالتامين   •

 الشركة . موظفيالربع سنوية والسنوية الخاصة بجميع  الأداءوتنفيذ خطة تقييم   دإعدا •

 الموارد البشرية . إدارةالموارد البشرية وتسليمها لمدير    بددارةالتقارير الربع سنوية والسنوية الخاصة  إعداد •

 إعداد كشوف المرتبات الشهرية بالتنسيق مع الإدارة المالية بالشركة . •

 رونية والكهربائية والمكتبية . داد خطة وتنفيذها لأعمال الصيانة الدورية لجميع أجهزة الشركة الالكتعمسئول عن إ •

 تعريف جميع الموظفين بسياسة الجودة بالشركة . •
 

 م .2006أغسطس  15م حتي 2004سبتمبر  01الفترة من 

 أسم الشركة : مجموعة شركات توشيبا العربي .

 ارد بشرية .والمسمى الوظيفي : أخصائي م
 الوصف الوظيفي  

 الموظفين القدامى والجدد .العمل بقسم تحليل وتقييم الأداء الخاص ب •

 عن الوظائف الشاغرة بالمجموعة . الإعلان إجراءاتوتنفيذ   إعداد •

 مقابلات الشخصية معهم .لا لإجراءمنهم  الأنساالسير الذاتية الخاصة بالمتقدمين والعمل على فلترة جميع السير الذاتية لاختيار    استقبال •

 للوظائف . مع المتقدمين الأولىالمقابلة الشخصية  إجراء •

 إجراء الاختبارات الخاصة للمتقدمين للعمل بالوظائف المطلوبة بالشركة . •

 التعيين للموظفين الجدد . تنفيذ إجراءات •



 التامين الاجتماعي والصحي على الموظفين . تنفيذ إجراءات •

 لها .د باللوائح والقوانين المنظمة للعمل داخل المجموعة ومتابعة تنفيذهم دتعريف الموظفين الج •

 بها من توصيات .  ءإعداد استمارة تقييم الأداء للموظفين الجدد عقا الانتهاء من فترة العمل تحت الاختبار وتنفيذ ما جا •

   تبهم من توصيا ءتنفيذ خطة تقييم الأداء السنوية لجميع الموظفين وتنفيذ ما جا •

 


