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 هند أحمد علي قعاري

 
 

إنساااانم حم حااام أر ااا  

بتحقيق ذاتي أبحث عن كا  

ما يميزني ويزياد برتتاي 

ايعملاااي  دعلااال اي اااعي

 . وايشخ ي

مان  نجازاجامعامأعم  في 

 اه1430عام 

بمسمل سكتتيت باص ، علال 

عملا  ، ايمتترم ايثامنم 

في عدة جهات منهاا كليام 

ايتتبياام ب ااريا وكلياام 

ايمجتمع يلرناات بجاازان 

وكليم ايت ميم وايعماارة 

، اكتساار  فيهااا ايعديااد 

وايكثيت من ايخرتات ايتي 

 صااقلتني وصااقل  برتتااي

وجعلتنااي أعماا  جاهاادة 

يتط يت ذاتي في ك  مجالات 

ل عملاي مان ي مجاف ايعم 

ايقاااتات وااتارات  باا ل

 ديهاايتي أعم  ي
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   ايمؤهااااا ت ايعلميم وايشااااهااااتات ايحااااااص

 ااايهاااا:علا

 التخصص  المــــؤهـــــل م
 لغة عربية  بكالوريوس  1
 

  : ايخرتات ايعمليم 

 _ـه1445الى عام - ـه1443-1442لعام  مدير إدارة كلية التصميم والعمارة 

 ام بكل مهام مدير الإدارة قيال

 هـ1442- سكرتيرة وكيلة الشؤون الأكاديمية بكلية التصميم والعمارة

 عداد الخطابات .

 إنجاز المهام الموكلة لي من قبل وكيلة الشؤون الاكاديمية والعميدة .

  جامعة جازان مساعدة مدير إدارة كلية المجتمع
  النسائيمتابعة جميع شؤون الكادر الإداري بالقسم 

 المراجعة والتدقيق والمتابعة في كل ما و عقد الاجتماعاتو  معداد التعاميإ و رإعداد الخطابات والرد على المعاملات الصاد

 . يتعلق بالعمل في الأقسام

  سكرتيرة وكيلة كلية المجتمع + الاتصالات الإدارية
متابعة المعاملات في نظام الاتصالات الإدارية  اضر الاجتماعاتإعداد الاجتماعات وكتابة مح إعداد الخطابات إنجاز المعاملات

 . تنفيذ كل ما يوجه لي من قبل وكيلة الكلية و وتحويلها للأقسام والجهات المختصة

  كلية المجتمع للبنات بجازان عضوة في النشاط الطلابي
 . المشاركة في الفعاليات الخاصة بالنشاط الطلابي والتجهيز للترتيبات

 داريةلمتابعة الإة اوحد

 متابعة الكادر الإداري وأعضاء هيئة التدريس

 متابعة المعاملات والتأكد من إنجازها في الاقسام

 ةالرفع بالتقارير الخاصة بالمتابعة للوكيلة الكلي

  كلية التربية بصبيا سكرتيرة عميدة

  الكلية الرد على المعاملات الواردة من عميدة عقد الاجتماعات إعداد الخطابات
 

 فيها:وايلجان ايمشارك  ايعض يات   

 اللجنة  م
 عضوة في وحدة التخطيط والتطوير  1
 نة التخطيط الاستراتيجي للقوى العاملة بكلية التصميم والعمارة نائبة في لج 2
 التوعية الفكرية 3

 متابعة الأداء 4

 
 

  أبتى:مهارات  

 المهارات  نوعية المهارة   

 الاوفيس  مجراوب والانترنت الآليالحاسب    تقنية المكاتب  

 المهارات الوظيفية 
  مهارات التواصل إدارة الفريق

 إدارة الوقت 

 التواصل الشفهي والكتابي حل المشاكل بفعالية
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 وورش ايعم  وايندوات وايمحاضتات ايدورات ايتدريريم  : 

 

 

 البرامج التدريبة  م البرامج التدريبية  م

 ات التعامل مع ضغوط العمل مهار        19 إدخال بيانات ومعالجة النصوص 1

 مهارات التعامل مع الرؤساء  20 معهد الاتصالات الإدارية 2

 اخلاقيات العملارات السلوك الوظيفي و مه 21 مهارات  الإدارة العامة  3

 تحفيز الموظفين  22  السكرتارية الابداعية 4

 إدارة التغيير  23 أصول المراسيم والبرتوكولات لكبار   5

 يبرانيأساسيات الامن الس 24 الشخصيات والعلاقات العامة 6

 تخاذ ا لقرارات حل المشكلات وا 25  الخطوة الأولى للانطلاقة 7

  الإبداعيةرات السكرتارية مها 26  إدارة الوقت 8

  الإداريةالقيادة        27 إدارة الاجتماعات  9

 التواصل الفعال ت مهارا 28 عداد المراسلاتإ 10

 إدارة الوقت والتعامل مع ضغوط العمل  29  الإنعاش القلبي الرئوي   11

 تواصل بفعالية  -تارية التنفيذية  السكر  30  كيف تصبحي رائدة ناجحة  12

 بإيجابية تفاعل  –السكرتارية التنفيذية  31  الإدارة والاهداف  13

 حول التخطيط الاستراتيجي للموارد البشرية قدمة م 32 يفي دب المنعقدةإستراتيجية كايزن   14

 ورد  صمعالجة النصو  33  بأدائكتميز  –سلسلة السكرتارية التنفيذية  15

 ونا ءات الوقاية ومكافحة العدوى من فيروس كور جراإ 34 برنامج جدول البيانات اكسل  16

 ك جرافي والموشاساسيات الافترافكت  35 التواصل الفعال  17

 36 الصور  لفوتوغرافي وتحريرالتصوير ا 18
على نظام الاتصالات  bdf  رشفة معاملة بصيةأكيفية  

  الادارية
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 شهاتات ايشكت وايتقديت 

 هـ1445هـ الى 1429ة شكر من عامشهاد (50)حاصلة على 

 شهادة شكر وتقدير من رئيس نادي جازان الادبي أثناء مشاركتي كعضو في معرض الكتاب .

 شهادة شكر وتقدير رئيسة قسم الموهوبات بصبيا .

 كر وتقدير من مساعدة مدير التعليم للشؤون التعليمية اثناء مشاركتي في اختبار قياس الموهوبات .شهادة ش

 . مركز جنى _ ةالتعليميدارة الخدمات والتجهيزات إمن كر وتقدير شهادة ش

  مالنهائية للاعتماد البرامجي لبرامج التصميم الداخلى للعاعميدة كلية التصميم والعمارة الزيارة  منكر وتقدير شهادة ش

2020 

 .ةعميدة كلية التصميم والعمار  من كر وتقدير ش اتشهاد

 


