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 السيرة الذاتية
 

 محمد صالح علي عجاج : الاســـــــــــــــــــم. 

 سعودي : ـــــيةـلجنســـــــــ. 

 م21/04/1966 : تاريــــخ الميـــلاد. 

 أبناء. 5متزوج ولي  : الحالة لاجتماعية 

 البريد الالكتروني:  - 0542933668جوال:  –الخبر   -المنطقة الشرقية  : العنــــــــــــــــوانalajaj@gmail.com 

 الثانوية العامة. : العلمية المؤهلات 

 الخــبرات : 

 

 مسئول شئون الموظفين. –الخبر  –شركة الرموز الوطنية  6/6/2016 – 19/5/2015

 .الموارد البشرية: تنفيذي شئون موظفين –الخبر  –ولاء للتأمين : شركة 11/2014 -01/2008

 .مسئول شئون الموظفين –الخبر  –: شركة أميتي للتأمين 10/2001-12/2007

قسووول الاتقوو   الة وميووة : منسوو   تقووو    –رأس تنووور   –: السوووي ي للمووو ولا  05/1991-9/2001

 وشئون موظفين. ح ومية

 .: أ م ل حر 1984-04/1991

 سنة في إدارة شئون الموظفين، والعلاقات الحكومية. 23خبرة 
 

 الدورات : 

 

 دور  في أس سي   الة سب الآلي وتنسي  النصوص لم   ثتثة أشهر.  -

 دور  نظ م التأمين   الاجتم  ية ولوائةه التنفيذية.  -

 دور  في أس سي   التأمين.  -

  المهارات : 

 

 اليومية.تاليل ذاتي ب لمم رسة  -

 .الامل  لى برامج ال مبيوتر: الأوفيس والبرامج الأخرى المهمة  الة سب الآلي: مةترف في -

 .انترنت: بةث ، وتصميل صفة   المواقع -

 لغويةالمهارات ال : 

 

 لغة  ربية ممت ز ج ا. -

 .جي  :كت بة،  تة ث: جي  ج ا  لغة انجليزية: -

 

 :انجازات 

 

كنت ضمن الفري  المس    للم ير الا م السي / ب الرحمن الوص ص في التةضير والتنفيذ لمتطلب   إنش ء الشركة الساودية المتة    -1

حتى مراسلة المؤسسين وإدراج الشركة في سوق الأسهل والتواصل مع هيئة سوق الم ل، وكنت وللتأمين التا وني )ولاء( من الصفر 

ركة المسئول الأول  ن إدخ ل بي ن   وإ تن   الشركة في نظ م "ت اول". إض فة إلى الامل  لى إنه ء في ب اية ت اول أسهل الش

إجراءا  الشركة في: وزار  التج ر  للةصول  لى السجل الج ري، فتح ملف في م تب الامل /الجوازا / لاستو ام/الغرفة التج رية/ 

 التأمين   الاجتم  ية/ شركة الاتص لا .

 أرشيف ال تروني ل ل وث ئ  الشركة لسهولة استرج  ه  وإرس له  والرجوع إليه  في أي وقت. مل  -2

نش ء وتطوير برن مج بي ن   الا ملين لإكمسئول شئون موظفين وخبر  طويلة في الاتق   الة ومية، س همت مع مبرمجي الشركة  -3

(HR Systemوتة يثه وإض فة مميزا  ولا )ت  مل يشتمل  لى كل م  يهل الموظفين والشركة.زال واله ف أن برن مج من  
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  فيها وكنت أحد الأفراد المعتمدين أثناء انشاء الشركة:قائمة بالأعمال التي ساهمت 
 

 واشتراك الغرفة التج رية للشركة.استخراج السجل التج ري  -1

 .لاجتم  يةم ت استو ام/م تب الامل/التأمين   املف للشركة في ال وائر الة ومية الت لية: فتح -2

 هيئة الاستثم ر./نط ق  /مويل/م تب الامل/STC online/ GOSI online لى شب ة الانترنت لـ:  للشركة  فتح حس ب -3

 والرقل الموح  والرقل المج ني. PPXخطوط هواتف الشركة وربطه  بنظ م  -4

 والمط لب   الم لية.( وتو يل طلب   ال  ل HRDFفتح ملف الشركة في صن وق د ل الموارد البشرية ) -5

 تصميل دات  لبي ن   جيمع موظفي الشركة وربطه  بجميع النم ج والخط ب   التي يووم قسل الموارد البشرية بامله  بصفة مت رر . -6

من المو بلة/التوظيف/توييل المو بلة/الارض الوظيفي/ و  التوظيف/التوييل   HRكل خطوا  ونم ذج الـ   مل فهرس ال تروني يضل  -7

 ل التجربة/التوييل السنوي/غيره  مرتبطة ب ل ات .خت

تصميل وتابئة نم ذج وج اول ميزانية الموارد البشرية: نم ذج الت لفة الشهرية/السنوية ل ل موظف، نم ذج الت لفة الشهرية ل ل إدار ،  -8

 كل موظفي الشركة./ نم ذج الت لفة الشهرية/السنوية

 الرجوع إليه  وسهولة ت اوله . مل س  ن لجميع وث ئ  الشركة لسهولة  -9

 .استرج  ه هولة  مل س  ن لوث ئ  موظفي الشركة لس -10

 .جميع الملف   التي تةت جه  الشركة لةفظ الوث ئ  المتالوة بشئون الموظفين وال وائر الة ومية -11

 ع نسبة الساود  بأقل ت لفة مم نة.توفير حلول لرف -12

 ت ريب.لانم ذج  وود الموظفين: ساودي/غير ساودي/  وود  -13

 

 :موجز للأعمال التي أقوم بها أو أشرف على القيام بها 
 

 الموارد البشرية: -1

 توييل السير الذاتية للمتو مين و مو بلة الموظفين المرشةين/ مل  رض وظيفي للموظفين الذين تل قبولهل.

 إص ار  وود الامل للموظفين الج د. -

ب لموظفين الج د:ملف الموظف/إشا ر المة سبة/التأمين الطبي/التأمين   التأك  من است م ل ك فة الإجراءا  الخ صة  -

 الاجتم  ية/م تب الامل.

 الطلب   الشخصية للموظفين في جميع فروع الشركة. -

 مخ لص   نه ية الخ مة. -

 التنسي  مع البنوك المةلية لامل اتف قي   تمويل الموظفين للوروض المختلفة. -

 حسب تو رير م يريهل وتثبيت من ي مل هذه الفتر . مت باة الموظفين تةت التجربة -

 أرشفة الملف   ب لطريوة الصةيةة مع الةرص  لى وجود أرشفة ال ترونية. -
 

 العلاقات الحكومية: -2

  ن طري  خ مة مويل. Onlineإق م  /خروج و ود /خروج نه ئي/غيره ،  مل التأشيرا   الجوازات: - -

 ف لا /تغيير المهن/التو يل  لى تأشيرا / الساود /إض فة وحذف الموظفين.تج ي  رخص الامل/نول ال  مكتب العمل: -
 

 أو  ن طري  م تب الوزار . Onlineإص ار تأشيرا  الزي ر  ) مل،   ئلية(  ن طري  موقع الوزار  : الخارجية -
 

 الزي را  الا ئلية لموظفي الشركة/استو ام موظفي الشركة للإق مة مع   ئتتهل. :مكتب الاستقدام -
 

س اد الاشتراك  الشهري/إض فة وحذف المشتركين/شه دا  / Online)مسئول التأمين   ) التأمينات الاجتماعية: -

 الاشتراك/التا يت  السنوية  لى الأجور.
 

 تنسي  لةجز ق     اجتم     الشركة.السنوي/ال تج ي  الاشتراك  الغرفة التجارية: -
 

 غيره .تا يل/الةصول  لى سجت  للفروع/إض فة/حذف/الشركة/  تج ي  سجت -وزارة الصناعة  والتجارة:  -
 

 

 صندوق تنمية الموارد البشرية -3

ب لشركة،  ينالموظف   تسجيل الموظفين الج د، ربط طلبطلب   ال  ل الج ي  ، ض بط الاتص ل بين الصن وق والشركة، المه م:  -

 تجهيز ومت باة تةصيل المط لب   الشهرية.
 

 

 إض فة/تا يل./تج ي  الترخيص سنوي   هيئة الاستثمار: -4

 

 فروع خ م   الا م لأو من ختل   Online): إض فة/ طلب/إلغ ء/ وتا يل الخ م    ن طري  )خ م  التنفيذ  الاتصالات السعودية: -5

 شركة الاتص لا  الساودية.ل
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 قائمة بالمهام الوظيفية والخبرات العملية
 

 السياسات الإدارية للموارد البشرية والشئون الإدارية 

o  الموارد البشرية والشئون الإدارية وإجراءا  سي س  دليل إ  اد 

o  ة من قبل م تب الامل(ب)مطلو للشركة لائةة تنظيل الاملإ  اد 

o إ  اد الهي ل التنظيمي للشركة 

o  الجزاءا إ  اد لائةة 

o  إ  اد ملف الشركة  Company Profile 

o إ  اد دليل الموظف 

 

 ميزانية الموارد البشرية 

o  الت لفة الشهرية/السنوية ل ل موظف 

o  الت لفة الشهرية/السنوية لموظفي كل دائر 

o الت لفة الشهرية/السنوية لموظفي الشركة 

o ت لفة الت ريب لـ: موظف/موظفي الشركة 

 

  الشركةبيانات ومعلومات 

o  حفظ وث ئ  الشركة ال تروني  لسهولة: الرجوع إليه /نوله /ت اوله /طب  ته. 

o  وحفظه  ال تروني  حصر وث ئ  الشركة ال ورية والامل  لى تة يثه. 

o  فيه  أخط ءت قي  المالوم    لى موقع الشركة الال تروني وتة يثه  وتصةيح أي. 

o  ومستامليه حصر هواتف الشركة ومواقاه  وجوالا  الشركة. 

 

 تقارير العمل الفنية للمسئولين 
o رفع تو رير التوظيف الأسبو ية /الشهرية/السنوية. 

o  رفع تو رير الساود. 

o  تو رير الموظفين: حسب جنسي تل/درج تهل ...غيره إ  اد. 

o  انته ء  وود الموظفين والتنسي  مع م راء الإدارا  بتج ي ه  أو   م التج ي بت ريخ تو رير إ  اد. 

o  أو  والتنسي  مع الم ير المب شر ب لرغبة ب ستمرار  مل الموظف  يموظف ج  ل انته ء الفتر  التجريبية لتو رير بت ريخ 

 . الرغبة   م

 

 الاجراءات المتعلقة بالموظفين 

o التوييل السنوي للموظفين 

o توييل الموظفين الج ي  تةت التجربة 

o  اجراءا  الزي دا  والترقي   والم  فآ 

o  لى تطبي  موا ي  الةضور والإنصراف وتطبي  لائةة الجزاءا   لى المخ لفينالةرص  

o  تنسي  اج زا  الموظفين. 

o إنه ء اجراءا  الموظف المنتهية خ م ته وحذفه من: التأمين  /م تب الامل و مل مخ لصة نه ئية 

o الموظفين: قروض/مستن ا  تاريف ... غيره طلب    

o لموظفي الشركة لتوفير قروض شخصية وس نية ه ما اتف قي  ل امالتنسي  مع البنوك ل 

 

 اجراءات التوظيف 
o توييل المه را /الشه دا /ال ورا  الت ريبيةتوييل السير الذاتيةو استوب ل السير  الذاتية :. 

o ين/اجراء المو بت  للمرشةين/وتوييل المو بت .اختي ر المر شة 

o الارض الوظيفي+ وصف لطبياة الامل  روض التوظيف. 

o  تسجيل البي ن   في الـHR System + Payroll. 

o .الاجراءا  الأخرى 

 

 بيانات الموظفين 

o   والتأك  من صةته  واكتم له  الموظفين إ  اد بي ن. 

o وربطه  ب لبي ن   إ  اد الخط ب  /النم ذج. 
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o الة ومية/ل اخل الشركة.:للاتق   إ  اد نم ذج المالوم   والبي ن   المختلفة 

o   الموظفين و مل التوسيم   التزمة لملف الموظف  حفظ ملف. 

o  الهوية/الشه دا /الصور الشخصية.حفظ وث ئ  الموظفين إل تروني : 

 

 التأمين 

o الةرص  لى الةصول  لى افضل  رض وأحسن تغطية وأفضل الخ م   من شرك   التأمين. 

o المةتملة: السي را /الةري /السرقة/خي نة الأم نة .. غيره  تأمين ممتل    الشركة لةصر الخس ئر. 

o .التأمين الطبي للموظفين و  ئتتهل 

o  لشركة.لمط لب   أي التنسي  مع شرك   التأمين لإنه ء 

 

 العلاقات الحكومية 

o الشركة في الجه   الة ومية والامل  لى تصةيح م  خ لف منه  وإجراءا  بي ن   ق نونيةو صةة التأك  من. 

o   إن وج  طأم تب الامل/الجوازا /التأمين   الاجتم  ية وتصةيح الخ : موظفي الشركة في التأك  من تط ب  بي ن. 

o وتصةيح وضاهلنول ال ف لة  إجراءا  إنه ء تسريع املحصر من لل يتل نول كف لتهل وال. 

o  الموارد البشرية(. د لمع صن وق  مل اتف قي   ) بأقل ت  ليف مم نة حلول الساود. 

 

 

 الرؤيا 

o  بم  يةفظ حووق وممتل    الشركة ويووي الج نب وس  الثغرا  الو نونية وصي غة الاوود  الو نونية اتخ ذ الاجراءا

 .سواء مع الموظفين أو مع شرك   أخرى الو نوني في ح ل وجود أي قضية

o  اش  لا  تضر بسماة الشركة% تتفي  لأي 100الةرص  لى أن ت ون اجراءا  الشركة ق نونية. 

o التركيز  لى الإدار  الال ترونية ب لتوليل الت ريجي من استخ ام وا تم د النم ذج الورقية. 

o الجه   الة ومية و  م التة يل  نم لو ر المطلوب  الةرص  لى رفع نسبة الساود  ب. 

o غرس قيل الشركة في نفسهالةرص  لى إلم م الموظف برس لة الشركة و. 

o  روح الامل كفري  والةرص  لى زي د  ولاء الموظفين للشركة وامتص ص الشةن   السلبية التي تؤثر سلب   لى أداء بث

 .الموظفين

 

 الشخصية الصفات 

o حرفية   لية في استام ل برامج الة سب الآلي. 

o اختص في الامل وتغليب مب أ التا ون بأختق مع الموظفين والرؤس ء لتةوي  مصلةة الشركة. 

o الو ر   لى الامل لس     طويلة وبذل كل جه  تتطلبه مصلةة الشركة. 

o  ن ر  الغي بموا ي  الةضور والانصراف والةرص  لى. 

o   مه ر  الاتص ل والتواصل وت  يل الاتق. 

o  التأمين   الاجتم  يةوالالم م بأنظمة م تب الامل. 

o لغة  ربية: قو  وبتغة. 

o مختلف الآراءلاستف د  من وا الو ر   لى تفهل وجه   نظر الآخرين. 

 

 

 

 


