
الكلية التقنية – القصيم
دبلوم تقنية الموارد البشرية )2022 – 2024(

المعدل: 4.93 من 5

الهدف المهني

الخبرات العلمية

المهارات 

الدورات التدريبية

الإنجازات 

اللغات 

سامية مزيد الحربي 
معلومات شخصية

الاسم: سامية مزيد ضيف الله الحربي
تاريخ الميلاد: 8 نوفمبر 2004

الجنسية: سعودية
الحالة الاجتماعية: عزباء

مكان الإقامة: القصيم – دخنة
رقم الجوال: 0505772867

sam20003000500@gmail.com :البريد الإلكتروني

المؤهل العلمي 

أسعى للحصول على فرصة وظيفية في بيئة عمل احترافية تمكّنني
من توظيف مهاراتي الإدارية والتنظيمية، والمساهمة في تطوير

الأداء وتحقيق أهداف الجهة، مع الاستمرار في تنمية قدراتي
وخبراتي المهنية في بيئة تُقدّر الجدية والكفاءة

الهوايات

مساعدة إدارية – الابتدائية الثانية بدخنة
المدة: 4 أشهر

المهام:

أداء المهام والأنشطة المكتبية والإدارية
تنسيق الملفات وتصوير الأوراق

إدخال واسترجاع البيانات والوثائق
معالجة النصوص والرد على المراسلات

تنفيذ التعليمات الإدارية والتنسيق الداخلي
تصميم وتنسيق الدورات والأنشطة المدرسية

Microsoft Office إتقان برامج 
 مهارات تنظيمية عالية

 إعداد العروض التقديمية
 مهارات التواصل الفعّال

 التفاوض وحل المشكلات
 إدارة الوقت وضبط الأولويات
 التفكير الإبداعي والتخطيط

مهارات الاتصال والحوار – 20 ساعة
ريادة الأعمال – 20 ساعة

البرمجة باستخدام )Python( –  20 ساعة
تخطيط المسار الوظيفي – 20 ساعة
أساسيات )Excel 2016( – 20 ساعة

القراءة في تطوير الذات والإدارة
كتابة المحتوى الإداري والتوعوي

تنظيم الأنشطة والفعاليات
التعلّم الذاتي عبر المنصات الإلكترونية

الإلقاء والعروض التقديمية
تحليل الشخصيات والأنماط السلوكية

تصميم الجداول وتنظيم المهام
استخدام التطبيقات المكتبية والمساعدة في العمل

الإداري

إعداد وتقديم دورة توعوية عن أضرار المشروبات الغازية
لطالبات المدرسة

 تقديم دورة تدريبية عن مهارات التخطيط والتنظيم
للطالبات والهيئة التعليمية

 ترتيب وتنسيق غرفة المصادر بما يتناسب مع احتياجات
المدرسة والطالبات

 المشاركة الفعّالة في تنظيم حفل اليوم الوطني،
والإسهام في إبراز الفقرات التفاعلية

المراجع 
إفادات  وشهادات حضور للدورات التي قُدمت داخل المدرسة

متوفرة عند الطلب
يمكن توفير بيانات تواصل مع قائدة المدرسة أو مشرفتي

المباشرة في حال الحاجة

العربية: اللغة الأم
الإنجليزية: جيد )قراءة وكتابة(


