
 
 

 المعلومات الشخصیة  :

 

 الاسم : محمد حسن محمود غمري

    رقم الهاتف .0535535882 / 0502367322

mghamri11440@gmail.com / البرید الإلكتروني  

 تاریخ المیلاد: 01 أكتوبر 1983

   الجنسیة: المملكة العربیة السعودیة

 سجل مدني / ١٠٢٣٥٠٠٧٥٢

 العنوان / جدة حي الحمدانیة

 

 الأهداف الوظیفیة:

 النجاح في تحقیق وتطویر المهارات الإداریة وخلق بیئة عمل مناسبة ورفع المعنویات لزیادة الإنتاج دراسه الأعمال قبل البدء والتنظیم المستمر

 

   ​الشهادة الدارسیة:1.

  الثانویة العامه علوم طبیعیه / ثانویة الاحنف بن قیس - جدة فبرایر 2002●

 

 الخبرة العملیة:2.

 مشرف الامن والسلامة ف شركة توكیلات الجزیرة للسیارات بدء العمل مندوب الشؤون الاداریة وثم مسؤول الامن والسلامة ثم المسؤول والمفوض تراخیص الشركة بلدیة ودفاع مدني ومرور●

 بالاضافة الي مهامي كمشرف امن وسلامة

 أبریل 2011 - نوفمبر ​​​​2019

 كافة اعمال الموارد البشریة والشئون الاداریة ومنها التأمین والتذاكر وحجز الفنادق الاشراف والمتابعة عل كافة إجراءات رجال الأمن وأدوات السلامة لكافة فروع منطقة جدة والمنطقة الغربیة كتابه كافة التقریر لأعمال الأمن

 والسلامة تصمیم النماذج الأمنیة وتعمیمها التعاقد والإشراف عل شركات الأمن وشركات السلامة متابعة الكامیرات والتأكد من عملها اصدار كافة التراخیص ف كافة الدوائر الحكومیة بكافة فروع المنطقة الغربیة كتابة خطط

 أمنیة ومهام العملة التعاقد والدراسة لأعمال السلامة الهندسیة للفروع مع إدارة الدفاع المدني وضع خطة اخلاء كافة المتواجدین ف الموقع توفیر وطلب ومتابعة كافة ادوات السلامة والاسعافات الأولیة حفظ ومتابعة كافة

 التراخیص والعقود التحضیر لكافة رجال الأمن ف المواقع وتنسیق الجداول زیارات الفروع تاسیس قسم الشؤون الاداریة والامن والسلامة وانشاء النماذج والیة عمل ارشفة وتنظیم الملفات تاثیث الفروع وتنسیق الحفلات

 مساعد اداري ف مجموعة شركات البشناق مكتب الدكتور عادل بشناق والعمل سكرتیر ومسؤل شؤون الموظفین وعلاقات حكومیة واستقبال ومشؤون اداریة●

  فبرایر 2006 - نوفمبر 2010

 تنظیم مؤتمر المیاه والطاقة برعایة امیر منطقة مكة المكرمك تنسیق ومتابعة كافة الأعمال الإداریة وشئون الموظفین والعلاقات الحكومیة تنسیق ومتابعة كافة المواعید والمؤتمرات والاجتماعات لرئیس مجلس الإدارة تنسیق

 وحجز التذاكر والفنادق تنسیق ومتابعة الاتصالات للمكتب كتابه الخطابات وارسالها ومتابعة التأكید بوصول الخطاب تنسیق المقابلات وإجراءات التعیین تسجیل الموظفین ف كافة الجهات وسداد اشتراكات التأمینات والبرید

 وغیرها زیارة المواقع والتأكد من سلامة الفروع سداد كافة فواتیر الشركة ومنها الكهرباء والهاتف مراجعة جمیع الدوائر الحكومیة والخاصة لإنهاء الأعمال شراء وتسلیم المناقصات ف جمیع مدن المملكة شراء كافة احتیاجات

 الشركة ومنها السیارات والاثاث وغیرها

 منسق الخدمات الإداریة والاتصالات ف شركة بالبید العمل مساعد اداري بادرة شؤن الموظفین●

  ینایر 2002 - یونیو 2006 للسیارات

 كافة أعمال الشئون الاداریة وتنسیق الحجوزات والمؤتمرات وسداد كافة المستحقات للموردین والإشراف عل العقود الخارجیة وكافة الاقسام بشؤون الموظفین الارشیف التامینات الاجارات التوظیف والتعقیب

 

 3.​الدورات التدریبیة:

 مهارات البیع برنامج طموح اكادیمیة الامیر خالد الفیصل للتاهیل والتدریب●

 خدمة العملاء برنامج طموح اكادیمیة الامیر خالد الفیصل للتاهیل والتدریب●

 شهادة الصحة والسلامة الأمریكي اوشا اخصائي سلامة معتمد عدد ٩ شهادات●

 اللغه الانجلیزیة المستوي الاول & المستوي الثان & المستوي الثالث عدد ٣ شهادات●

 المقابل المحترف●

 مهارات الاتصال●

 مهارات التواصل عبر الهاتف●

  تطبیقات الحاسب الالي●

 قصة فورد●

 

 4. ​المهارات  :

 التحدث باللغه الانجلیزیة / العمل الجماعي والتعاون / خدمة العملاء / أعمال السلامة / الحاسب الالي / الخدمات الإلكترونیة / تصمیم نماذج والتطویر / الأنظمة الحكومیة /  اصدار التصاریح والتعقیب / العمل بكافة

 خدمات الامن والسلامة والشئون الاداریة والعلاقات الحكومیة والموارد البشریة / المتابعة والتدقیق / تنسق الاعمال والملفات / الانضباط والنظام

 

 5. ​الشكر والتقدیر:

 شكر من  فورد الشرق الاوسط للمساعدة تنظیم اكشنها●

 شكر من مدیر الفرع للمساهمة بفتح فرع●

 

التفویض والتكلیف كمندوب عن الشركات  : ​ .6 

 الدفاع المدني ومفوض عن الشركة  بكافة الفروع ولحضور اجتماع ممثلي قطاع السیارات الامن والسلامة بمكتب مدیر الدفاع المدني بجدة بإشراف من محافظة جدة●

 مكبب العمل والعمال●

 الجوازات●

 البلدیات ووزارة الشؤون القرویة والبلدیة●

 وزارة التجارة●

  المرور●

 الامن الوقائي الشرطة●

 

 ٧.  ​ الترقیات والزیادات وعروض عمل

  الترقیة مجموعة شركات البشناق●

 عرض عمل من القثمي لوظیفة اداریة●

  عرض عمل شركة الإنشاءات البترولیة ابو ظبي●
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