
 CVسيرة ذاتية 

 

 أولا: المعلومات الشخصية:

 

 ،.../../...هـ مواليد:  منصورالاسم: 

    /متزوجالحالة الاجتماعية: أعزب 

 (المدينة، يكتفى بذكر )غير هام .......الرمز  .......ص ب  –العنوان: الرياض 

 .......فاكس:   ......مكتب:   ج/ 

  sabei@m.بريد إلكتروني:

 

 المؤهل: 

 

 (مثال يتم تغييره حسب التاريخ والمؤهلهـ )6341إنجليزي جامعة ....  سبكالوريو  

  في حال كان مقدم الطلب منتسب ويكتب المؤهل الاساسي اولًا) منتسب بجامعة  ،

 ( بالمؤهل الاخير نبدأوم او ثانوي، غالبا مثل دبل

 

 ثانياً:الخبرات:

 

  هـ( من تاريخ ../.../..هـ إلى الجهةب.... )اسم العمل../.../..  

  إن كان على رأس العمل(إلى الأن  ../.../..هـبـ.. من تاريخ العمل ( 

 

 ثالثاً: الدورات:   

  دورة في "الإدارة..... 

  دورة في "مهارات..... 

  8002-1006دورة في نظام إدارة الجودة الأيزو 

  دورة في "التميز.... 

     تــذكر المكــان ان كــان    بــدبي دورة في "المفــاهيم والأســس الإداريــة والقانونيــة(

 خارجي(

 دورة في "الأساليب الحديثة في تنمية مهارات... 

  دورة في..... " 

mailto:mbei@.sa


 " دورة في..... 

 "دورة في "إدارة الوقت 

  

 اللغات:

 اللغة العربية بطلاقة.

 اللغة الإنجليزية 

 لغة الاشارة 

 

ل عـــدم وجـــود لجـــان في حـــا الفقـــرةيـــتم حـــذ  هـــذه )      :العضـــويةرابعـــاً: الل ـــان و 

 وعضويات(

  معية الإدارة السعودية بجعضو 

  عضو بجمعية التثقيف الصحي 

 عضو بجمعية مساعدة الصم والبكم 

 

اغلب هذه المهارات عامه يتم اختيار المناسـب منهـا   )                  خامساً: المهارات والمهام:  

 .(وحذ  الغير مناسب او الغير متوفر لديكم

 

 تم تطبيقات الحاسب الآلي وتطبيقات الأوفس مإجادة استخدا. 

 .إجادة كتابة التقارير ونسق النصوص وإعداد الخطابات والردود 

   واستقبال الجمهور والعمل بروح الفريق الواحد.إجادة التعامل مع المراجعين 

    إجــادة تنســيق الاجتماعــات و كتابــة إادــرها وإعــداد التقــارير الخا ــة

 بالاجتماعات .

  إجادة استخدام التقنيات الحديثة في الإدارة المكتبية والطباعة باللغتين 

 .سرعة التعلم وإتقان العمل 

 إجادة إدارة فرق العمل 

 

    أشخاص يمكن الرجوع إليهم:

 (، غير ملزمهلمن لديهم خبره تمنحهم شيء من الثقه لدى جهة العمل الجديده) 

  الأستاذ: احمد.... 

  د. سليمان.... 


