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 المؤهلات العلمية والشهادات )بدءا من الأحدث( 
 

 والكفاءات المهارات  

 

 

 

 المؤهل  جهته سنة الحصول عليه  التخصص التقدير المعدل /
 ثانوية عامة  ثانوية ام الساهك براس تنورة  1429/1430 ادبي 64.00

 م المهارات 
 وتوجيهم . استقبال المراجعات 

 استقبال المكالمات الواردة لمديرة مكتب الجودة.
 عمل الاتصالات اللازمة لمديرة مكتب الجودة .

الاستقبال  

 والمواعيد
 فتح البريد الالكتروني الخاص بالمكتب المراسلات الالكترونية وطباعتها وعرضها على مديرة مكتب الجودة .

 مديرة مكتب  الجودة .استلام البريد الورقي وعرضه على 
 إحالة المعاملات والتعاميم التي توجهها مديرة ضمان الجودة إلى الأعضاء بالقسم أو لجان القسم . 

 متابعة جميع المعاملات التي تكلفها مديرة الجودة بمتابعتها . 
 البريد الوارد 

 إعداد الرد على الخطابات حسب الجهة والاجراء المطلوب  وحسب توجيه مديرة مكتب الجودة . 
 البريد الصادر  تصدير المعاملات ومتابعة تسليمها .

 



 

 
 
 

 

 

 

 الأحدث( )بدءا من  الخبرات المهنية  

 تاريخ التعي  مكان العمل  المسمى الوظيفي  الانجازات 

 هـ11/4/1433 فيصل عبد الرحمن بن جامعة الامام  مساعد اداري مسمي ثان  -

 

 بدءا من الأحدث( التدريبية ) الدورات  

 اسم الدورة  الجهة  المدة  التاريخ 

هـ الى  15/6/1444
 هـ17/6/1444

 ي ير التنظيمبرنامج إدارة التغي معهد الإدارة العامة  ايام  3

 التخطيط التنفيذي  معهد الإدارة  يوم  ه ـ7/3/1441
 م 28/3/2007

 الى
 م 28/5/2007

 Microsoft office الأنظمة والشبكات التقنية الحديث  شهر2

 رفع التوعية بمستوى الامان  وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 11/4/2022
 نظام الجرائم الإلكترونية السعودي  وتقنية المعلومات  لالاتصاعمادة  يوم  م 11/8/2022

 الحوسبة السحابية  وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يومي  م 6-7/4/2022

 كلية الأدب  يوم  هـ28/8/1443
التدريب على استخدام التخزين السحابي  

 ندات الأرشفة المست 
 Zoom Meeting كلية الآداب  يوم  هـ22/6/1443
 Excel program كلية الأدب  يوم  هـ29/6/1443
 مهارات كتابة الخطابات  كلية الادب  يوم  هـ15/6/1443
 Microsoft power Apps وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 14/2/2022
 دور الموظف في تعزيز الأمن السيبران وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 7/3/2022

 وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 30/5/2022
سياسات إدارة الأصول الأمام عبد الرحمن بن  

 فيصل 



 

 
 
 

 اسم الدورة  الجهة  المدة  التاريخ 

 الأدب كلية  يوم  هـ28/8/1443
التدريب على استخدام التخزين السحابي  

 لأرشفة المستندات 

 وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 4/10/2022
 الالكترون مهارات استخدام البريد 

(outlook ) 
 حماية الأنظمة من الاختراقات  وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 27/10/2022

 الحاسبة السحابية  وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يومي  م 5-6/4/2022
 حماية الأنظمة من الاختراقات  وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 27/10/2022
 رفع التوعية بمستوى الأمان  وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 4/2022/   11
 مهارات التواصل الفعال  وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 5/1/2022

 التوعية بمخاطر الأمن السيبران  وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 26/5/2022
 Share point وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 6/10/2022

 Microsoft Outlook(3hours) وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 24/5/2022
 دورة حماية الأنظمة من ااختراقات  وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 19/5/2022
 Microsoft ExcelLevel1 وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 16/5/2022
 Mlcrosoft Forms وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 18/4/2022

 وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 19/4/2022
سياسات إدارة الأصول بجامعة الامام  

 عبدالرحمن بن فيصل 
 المحمولة الاستخدام الأمن للأجهزة  وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 7/4/2022
 حماية خصوصيتك في الفضاء السيبران وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 13/10/2022
 التنظيم الإداري  جامعة الدمام  يوم  هـ14/5/1437

 مهارات المنفذ الإداري  جامعه الدمام  ايام  7 هـ1435/1336
 رسم الأهداف الشخصية  جامعة الدمام  يوم  ه ـ7/5/1436

13 -
 هـ14/8/1435

 الطاقة الإيجابية  كلية الادب  يومي 

 مقدمة البرامج  وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 14/11/2022

 وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 31/3/2022
loTFundamentals;loTSecur

itg 
 Mlcrosoft To Do وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 2/3/2022



 

 
 
 

 اسم الدورة  الجهة  المدة  التاريخ 
 Mlcrosoft power polnt وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 9/3/2022
 Dashboards in MS- Exce وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 9/3/2022

 Microsoft planner وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 28/7/2022
 Microsoft Outlook وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 9/4/2022

 Microsoft Yammer وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 21/7/2022
 Microsoft Whiteboard وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 14/7/2022
 microsoft planner وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 7/7/2022
 Intermediate LevelExcel جامعة الامام عبدالرحمن بن فيصل  يوم  ه8/3/1444

 Cloud Securitg وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 17/4/2022
18 -

 م 19/4/2022
 Comp TIAITFundamentais وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا ثلاثة ايام 

 وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 28/3/2022
Reporting Tools in 
Microrosoft Excel 

 اساسيات في الأمن السيبران  وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 30/3/2022
 دور الموظف في الأمن السيبران  وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 16/6/2022

25 -
 م 27/6/2022

 أيام ثلاثة 
 

 مقدمة عن البنية المؤسسية  وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا

 Micrtosoft Swag وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 31/5/2022
 Microsoft Stream وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 15/8/2022

14 -
 م 15/2/2022

 Microsoft Excel وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يومي 

 Microsoft OneNote وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 24/5/2022
 Microft planner وتقنية المعلومات  لعمادة الاتصا يوم  م 7/6/2022

 الإتيكيت الوظيفي   الإدارة العامة للموارد البشرية  يومي  م 20/8/2023
 مراسلات بلس منصة  بن فيصل   نجامعة الامام عبد الرحم يوم   م 9/10/2023

 LELTSمهارات القراءة والكتابة لاختبار   منصة دروب  يوم  م 14/8/2023
 مهارات الذكاء العاطفي   منصة دروب  يوم  م 13/8/2023
 مفاهيم تسويقية للمؤسسات الصغيرة   منصة دروب  يوم  م 17/10/2023



 

 
 
 

 اسم الدورة  الجهة  المدة  التاريخ 
 كن مهنيافي حل المشكلات  منصة دروب  يوم   م 16/10/2023
 مقدمة كوابل الآلياف الضوئية  منصة دروب  يوم   م 16/10/2023

 إدارة المشتريات وأصحاب مصلحة المشروع منصة دروب  يوم  م 22/8/2023
 تواصل بفعالية  – سلسلة السكرتارية التنفيذية  منصة دروب  يوم   م 15/8/2023
 أسس إدارة الموارد البشرية   منصة دروب  يوم  م 15/8/2023
 الامن السيبران  منصة دروب   يوم  م 13/8/2023
 خطة التطوير الفردية  منصة دروب   يوم   م 14/8/2023
 تقنية الألياف الضوئية وسرعات الإنترنت  منصة دروب  يوم  م 17/8/2023
 Excelبرنامج جداول البيانات  منصة دروب  يوم  م 13/8/2023
 Outlookبرنامج  منصة دروب  يوم  م 2023//14/8
 أمن المنشآت   منصة دروب  يوم  م 23/8/2023
 أمن المعلومات   منصة دروب  يوم  م 24/8/2023

 منصة دروب  يوم  م 22/8/2023
الممارسات الخاطئة في التعاملات البنكية  

 والمالية 
 العقلية الريادية وإدارة الازمات   منصة دروب  يوم  م 9/8/2023

 العمل التطوعي 

 م من إلى نوع التطوع  الجهة 
     

 


