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ا/هداف

أهدف إلى توظيف خبرتي الواسعة في اFدارة التي اكتسبتها من منظمات ا?مم ا(تحده والشركات ذات ا(هنية العالية
، الدعم اللوجستي، وتنسيق العمليات ا?دارية والتنفيذية لتعزيز كفاءة العمل داخل ا(ؤسسة التي أنضم إليها من خSل
تقديم حلول تنظيمية فعّالة، إدارة سلسة للمهام، وتواصل احترافي مع الفرق ا(ختلفة أمتلك سجSً مثبتاً في تحسc بيئة
العمل، تسريع إجراءات ا(تابعة، وضمان تنفيذ اrعمال اليومية بجودة عالية، وأسعى دائمًا لتحقيق نتائج ملموسة
تساهم في تحقيق اrهداف ا(ؤسسية

التعليم

جامعة امدرمان ا?هلية - كلية ا?قتصاد والعلوم اFدارية [ تخصص بكSريوس ادارة ا?عمال ] ●
[ 2015 ] – [ السودان ] ●
دراسات عليا (ماجستير إدارة اrعمال اونSين – غير مكتمل) ●
تم بدء دراسة ا(اجستير في إدارة اrعمال، ولم تُستكمل بعد ●

الخبرات

شركة رمال نجد للخدمات اللوجستية والنقل - السعوديه
مشرف قسم التشغيل والخدمات

ا?شراف علي انشطة القسم ومتابعة الحركة ●
خلق العSقات وكسب ثقة العمSء مع ا(وردين وشركات النقل ●
● cا?شراف علي مشرفي السائق
رفع التقارير اليومية وا?سبوعية والشهرية ●
التنسيق الفعال بc ا?قسام ا?دارية والعمل كحلقة وصل ●
التنسيق مع الشركات ا(تخصصة بالنقل وكذلك ا(وردين وابرام العقود ●
ادارة انشطة الشركة اليومية ●
التواصل الفعال وجدولة ا(واعيد وا?تفاقيات ●
الحفاظ علي الفواتير بأنظمة الشركة وأرشفتها ●
الحفاظ علي العمSء وا?لتزام بقواعد العمل بما يخدم الشركة ●
ادارة ا(تدربc بقسم التشغيل وادارة الوقت ●
التفاوض علي ا?سعار ●



2022 - 2022

2019 - 2022

برنامج الغذاء العاMي - وكالة ا/مم اMتحدة - السودان
مساعد ا?داره ا?ول

:دعم العمليات اFدارية ●
تنسيق وتنفيذ اrنشطة اFدارية اليومية للمكتب مثل تنظيم ا?جتماعات، تجهيز الوثائق الرسمية، وترتيب ملفات ●

.اrرشيف
:إعداد وتحرير ا(راسSت والتقارير ●
كتابة وصياغة ا(ذكرات وا(راسSت الرسمية والتقارير الشهرية واFدارية بدقة واحترافية باللغتc العربية ●

.واFنجليزية
:ا(تابعة اللوجستية ●
متابعة ترتيبات السفر، حجوزات الطيران والفنادق، وتوفير الدعم اللوجستي للبعثات ا(يدانية وفرق العمل ●

.الزائرة
:إدارة ا(وارد وا(ستلزمات ●
متابعة احتياجات ا(كتب من القرطاسية وا(ستلزمات اFدارية، ورفع الطلبات عبر النظام، وضمان توفرها ●

.بانتظام
:تنسيق ا?جتماعات والفعاليات ●
تجهيز قاعات ا?جتماعات، إرسال الدعوات، إعداد محاضر ا?جتماعات، وضمان سSسة سير الفعاليات ●

.الرسمية أو التدريبية
:الدعم في الشؤون ا(الية واFدارية ●
.متابعة الفواتير، ا(صروفات اليومية، وتسليم الوثائق الداعمة لÑدارة ا(الية وفقًا Fجراءات ا(نظمة ●
:التواصل الداخلي والخارجي ●
.التنسيق مع فرق العمل، اFدارات اrخرى، والشركاء الخارجيc لضمان تدفق ا(علومات بشكل سلس ومنظم ●
:ا?لتزام بالسياسات ●
ومعايير العمل اFنسانية في جميع ا(هام ا(نفذة WFP ضمان ا?لتزام بسياسات وإجراءات ●

اMنظمة الخيرية الطبية السودانية - السودان
مدير ا(كتب

:تنسيق اrعمال اليومية للمكتب التنفيذي ●
.تنظيم جداول اrعمال، ترتيب ا(واعيد وا?جتماعات، وضمان سير العمل اFداري بكفاءة ●
:إدارة ا(راسSت الرسمية ●
.استSم، مراجعة، وصياغة ا(راسSت والتقارير ا(وجهة إلى اFدارة العليا والجهات الخارجية ●
:اFشراف على فريق الدعم اFداري ●
.توجيه ومتابعة موظفي السكرتارية وا?ستقبال لضمان تنفيذ ا(هام بجودة عالية وفي الوقت ا(ناسب ●
:إعداد التقارير ومتابعة القرارات ●
.توثيق محاضر ا?جتماعات ومتابعة تنفيذ القرارات الصادرة عن اFدارة العليا بالتنسيق مع اFدارات ا(عنية ●
:إدارة ا?تصا?ت والزيارات الرسمية ●
.تنسيق الزيارات وا?جتماعات مع الجهات الحكومية أو الدولية، واستقبال الوفود بطريقة مهنية ●
:ا(تابعة اللوجستية واFدارية ●
.اFشراف على تجهيز ا?جتماعات، تنظيم الفعاليات، وحجز التذاكر واFقامة للمدير التنفيذي أو الزوار ●



2021 - 2021

مستشار اداري

:حفظ وأرشفة ا(لفات ●
.تنظيم وأرشفة الوثائق وا(لفات الهامة بشكل يضمن سهولة الوصول والسرية التامة ●
:ضمان ا?متثال للسياسات واFجراءات ●
تطبيق سياسات ا(ؤسسة في كافة الجوانب اFدارية وضمان ا?لتزام بها من قبل فريق العمل ●

اMنظمة الدولية البريطانية للعمل ا/نساني والتنموي - السودان
مساعد اداري ولوجستي

دعم العمليات اللوجستية ●
.تنسيق نقل البضائع وا(عدات، متابعة الشحنات، وضمان تسليمها في الوقت ا(حدد وفقًا للمعايير ا(طلوبة ●
إعداد الطلبات ومتابعتها ●
.رفع طلبات الشراء أو النقل أو الخدمات، ومتابعتها مع اFدارات ا(عنية لضمان تنفيذها ●
تنظيم الوثائق والسجSت ●
حفظ وأرشفة كافة ا(ستندات اللوجستية واFدارية (مثل طلبات الشراء ،أوامر الشراء، وا(تابعه والتسليم الي ●

اخر عملية شراء ،الفواتير، مستندات الشحن) بشكل منظم وسهل الوصول إليه
دعم اrنشطة اFدارية اليومية ●
ا(ساعدة في ترتيب ا?جتماعات، تجهيز القاعات، إدارة البريد وا(راسSت، وتوفير الدعم ا(كتبي العام ●
التنسيق مع ا(وردين ومقدمي الخدمات ●
التواصل مع ا(وردين لتحديث الطلبات، متابعة جداول التسليم وضمان استSم الخدمات/ا(نتجات بجودة عالية ●
متابعة الصيانة والخدمات العامة ●
اFبSغ عن أي أعطال، التنسيق مع فرق الصيانة، وضمان جاهزية ا(رافق وا(عدات ا(كتبية ●
إعداد التقارير اللوجستية واFدارية ●
ا(ساهمة في إعداد تقارير الجرد، تقارير ا(تابعة، وا(ساعدة في إعداد الخطط الشهرية ●
ا?لتزام باrنظمة والسياسات ●
تطبيق السياسات واFجراءات الخاصة با(ؤسسة في جميع الجوانب اFدارية واللوجستية ●

اMنظمة الدولية البريطانية للعمل ا/نساني والتنموي - السودان
2018 - 2019

تحليل وتقييم اrداء اFداري ●
مراجعة الهياكل اFدارية وأساليب العمل بهدف تحديد نقاط الضعف والفرص لتحسc الكفاءة التشغيلية ●
تطوير السياسات واFجراءات ●
تصميم أو تحديث السياسات اFدارية، ونظم العمل الداخلي لضمان التوافق مع اrهداف ا(ؤسسية وا(عايير ●

ا(هنية
تقديم الحلول التنظيمية ●
اقتراح استراتيجيات لتحسc إدارة الوقت، وتوزيع ا(هام، وسير العمليات اليومية داخل ا(ؤسسة ●
تقديم ا?ستشارات لÑدارة العليا ●
إعداد تقارير تحليلية وتوصيات تنفيذية لÑدارة بشأن اتخاذ قرارات إدارية فعالة تعتمد على بيانات ومعايير ●

مهنية
اFشراف على تنفيذ التغييرات ●



2015 - 2018

دعم تنفيذ التوصيات وا?ستراتيجيات الجديدة ومتابعة مدى فعاليتها في تحسc اrداء العام وتحليل البيانات ●
إجراء الدراسات والبحوث ●
جمع وتحليل البيانات ا(تعلقة بأداء الفرق أو اFدارات، وا(ساعدة في التخطيط اFداري طويل اrمد ●
بناء القدرات اFدارية ●
تقديم ورش عمل أو تدريب داخلي للموظفc لتحسc ا(هارات اFدارية والتنظيمية وتطبيق أفضل ا(مارسات ●
دعم العمليات التشغيلية ●
تقديم حلول لتسهيل سير العمل بc اrقسام، وضمان التكامل بc الجوانب اFدارية، ا(الية، واللوجستية ●

شركة /نوس العاMية للتعدين واMشاريع - السودان
اداري

إعداد ومتابعة الوثائق الرسمية ●
صياغة وتحرير ا(راسSت اFدارية، التقارير، والعقود، والتأكد من حفظها وتنظيمها ضمن نظام اrرشفة ●
الدعم اللوجستي ●
تنظيم ا?جتماعات، تجهيز القاعات، ترتيب حجوزات السفر واFقامة للموظفc والضيوف حسب الحاجة ●
متابعة الشؤون ا(الية البسيطة ●
تقديم الدعم في إعداد طلبات الدفع، متابعة الفواتير وا(شتريات وضمان التوافق مع السياسات ا(الية ●
التنسيق بc اrقسام ●
تسهيل التواصل بc اFدارات ا(ختلفة وضمان تدفق ا(علومات وتنفيذ التعليمات اFدارية بشكل فعّال ●
إدارة ا(وارد وا(ستلزمات ●
مراقبة ا(خزون ورفع طلبات ا(ستلزمات ا(كتبية وا?حتياجات اFدارية اrخرى بانتظام ●
ا?متثال للسياسات واFجراءات ●
التأكد من تطبيق جميع السياسات الداخلية واللوائح التنظيمية ا(عتمدة في العمليات اFدارية ●
ا(ساعدة في التوظيف والتوجيه ●
ا(شاركة في عمليات التوظيف من خSل تنظيم ا(قابSت، وتجهيز ملفات ا(وظفc الجدد، وا(ساعدة في ●

توجيههم إداريًا

الكورسات

ا(نظمة الدولية ا?مريكية لSستشارات
التواصل ا?ستراتيجي وكتابةالتقارير 1
ا(قترحات وصياغة التقاير ا?دارية 2

اMهارات اMهنية

إدارة العمليات ا?دارية
استخدام ادوات مايكروسوفت والحاسب ا?لي
ا(شتريات وا(تابعة اللوجستية
إدارة الوقت وتحديد اrولويات



التواصل ا?ستراتيجي والفعال
مهارات تقنية ا(علومات
الخبرة في أنظمة ا(وارد واFدارة اFلكترونية
(ERP) استخدام أنظمة تخطيط ا(وارد ا(ؤسسية
القدرة على العمل تحت الضغط
ا?متثال للسياسات وا?جراءات
سرعة البديهة والتعلم

اللغات

اللغه العربية ( ا?م )
اللغة اFنجليزية ( بطSقة )


