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MS office 

 

 

  العربية

100 % 

 الإنجليزية 

60 % 

 

   ( PMPالمشاريع الاحترافية )إدارة  •

   SO 9001 :2015إدارة الجودة  •

 أخصائي المواد البشرية  •

 أمن وحماية المستندات الإلكترونية •

 المعلومات دارة الحديثة لمراكز  الإ •

 رقو بلا والإدارة الأرشفة الإلكترونية  •

  MARC21نظام إدارة المكتبات  •

 Dspessنظام إدارة المكتبات الرقمية  •

 تطبيقات الحاسوب  •

 نظام إدارة قواعد البيانات  •

 الوصول الحر للمعلومات •

 (Microsoft office, Windows, Mac Os)الحاسوب  •

 التخطيط وإدارة المشاريع  •

 والاسترجاعوالبحث  الإنترنتمهارات  •

 إدخال البيانات •

 الطباعة مهارات  •

 تصميم الإعلانات باستخدام الفوتوشوب •

 مهارات التواصل  •

 التوثيق والتنظيم  •

 إدارة الوقت والعمل الجماعي  •

 بالقوانين المنظمة للعمل الانضباط •

 محمد خليفة يوسف

معروفة وذات سمعة طيبة تسمح لي بالاستفادة الكاملة من خبرتي    مؤسسةأطمح للعمل مع         

المعلومات والأرشفة   الطويلة في الشؤون الإدارية وإدارة  الإلكترونية وخبرتي المتوسطة في    إدارة 

التخطيط    الافراد خلال  من  المعلومات  وإدارة  تنظيم  في  الكمبيوتر  من  القصوى  الاستفادة  مع   ،

 الإبداعي لخدمة المصلحة المشتركة لكلا الطرفين 

 الأراضي، القضارف   إدارة وزارة البنى التحتية والتنمية العمراني /  

 إدارة المستندات والأرشفة الإلكترونية  -

 إدخال البيانات  -

 ات إدارة العقود -

 كلية الآداب، جامعة أم درمان الإسلامية  -  

 النيلين كلية الآداب، جامعة  -  

 

  

 الخرطوم   المحدودة،شركة اليمامة للصرافة والتحويلات المالية 

 الموظفين  شؤون إدارة  و  الشؤون الإدارية -           

 الإلكترونية والأرشفة  إدارة المستندات  -

 

 مليون شجرة للمنتجات الغذائية، المملكة العربية السعودية، الجوف المصنع 

 ) إدارة الطلبات ، إدارة المنتجات ، إدارة التقارير (  إدارة المتجر الإلكتروني  -

 إدارة المستندات والأرشفة الإلكترونية  -

 

2014 

 -  

2019 

2012 

 

2019 

2019 

 -  

2021 

2022 

 -  

2025 

Word     %100      

Exce         100%   

P. Point     100% 

Access    100% 



 

 

 

 عميد كلية الدراسات العليا جامعة أم درمان الإسلامية  -يوسف عيسى عبد الله   /ربروفسيو

 yusufeissa51@yahoo.comالبريد الإلكتروني:  - 09126609470 هاتف:

 

 ينأستاذ مساعد، كلية الآداب، جامعة النيل -د. مزمل الشريف حامد 

 mozamelsharef@gmail.comالبريد الإلكتروني:   - 0912924637 هاتف:

 

 المحدودة. شركة اليمامة للصرافة والتحويلات المالية  -مدير الشؤون الإدارية  - غالب كرار 

 gkarrar@gmail.comالبريد الإلكتروني:   - 0914813888 هاتف:

 

 مدير عام أراضي القضارف  -إبراهيم عباس محمد 

 09123633419 الهاتف:

 2019 –  إنشاء الأرشيف الإلكتروني لوثائق شؤون الأفراد بشركة اليمامة للصرافة والتحويلات المالية المحدودة ➢

 2015إلى عام    2014عام  الأراضي، منإدارة _  ةالعمراني البنى التحتية والتنميةألف وثيقة _وزارة  20أرشفة   ➢

 2013إنشاء قواعد بيانات الكتب الإلكترونية _وزارة الصحة _ أكاديمية العلوم الصحية _ المكتبة الإلكترونية _ القضارف مايو  ➢

 يناير  2015، بالقضارف الأراضي إدارة _ القضارف إدخال البيانات وحوسبتها أحياء ➢

 2017من نوفمبر  الأراضي القضارف،  عقد، 4000المشاركة في حوسبة   ➢

أبريل   ➢ _ في   المشاركة  -2018إلى  الإلكترونية  المواردورشة عمل الأرشفة  الخرطوم  مركز المسند لتنمية  _ مايو    البشرية، 

2018 

من    في   المشاركة ➢ _الخرطوم،  للمعلومات  القومي  _المركز  الولائية  المعلومات  مراكز  إلى    11/2018/ 26ملتقى 

1/12/2018 

➢ 2018 
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