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السيرة الذاتية  
الأســــــم:              محمود خليل محمد على 
ت. الميلاد:            1961/05/02 
العنــــوان:              ا ش الأمام على من ش أبوبكر الصديق – أمبابة – الجيزة الدور الثالث شقة رقم 5 
الحالة الاجتماعية:    متزوج ولدى طفلين 

الحالة التأمينـــــة:    معاش مبكر منذ عام 2003
أشتراك النقابة: عضو بنقابة التجاريين ورقم العضوية 1998/25/1983 
تليفون أرضــــى :        02/35407461               
تليفون محمــول:01155597314-01001442846-01275873788
البريد الألكترونى:       m.khalil43@yahoo.com
 mahmoud.khalil20@hotmail.com 
رخصة القيادة:        لدى رخصة قيادة خاصة سارية 
السيــــارة:             لدى سيارة خاصة 

المؤهلات:              بكالوريوس تجارة – جامعة أسيوط سنة التخرج 

                          1983 –شعبة العلوم السياسية – تقدير عام جيـد 
الخدمة العسكرية :   أدى الخدمة 

اللغـــــــــــــــــات :   الانجليزية والأجادة لها جيد 
المهارات الشخصية :

* مستمع جيد للعملاء لحل المشكلات وأتخاذ القرار السريع الفعال .

*القدرة على التواصل مع كافة إدارات الشركة والجهات الخارجية .

*علاقات على أعلى مستوى بمكاتب التأمينات الأجتماعية ومكاتب العمل .

*القدرة على بناء فريق عمل يعمل بدقة وسرعة وجودة عالية . 

*القدرة على العمل تحت ضغط وفى الظروف الصعبة .

الخبرات السابقة: 
* الشركة العربية لتكنولوجيـا الأتصالات من ينايـــــــر 2010 وحتى الآن

  بوظيفة مدير الموارد البشرية والشئون الإدارية ومدير الحركة .   
* شـــــــركة باور أيجبت لهندسة التربة والصخر والأساســـــات من يناير 2008 وحتى ديسمبر 2009 بوظيفة مدير الشئون الإدارية والأفراد .
*شـــــــركة ايمكــو للملابس الجـــــــــــاهزة من نوفمبر 2004 وحـــــتى ديسمبر 2007 بوظيفـــة مدير الموارد البشرية. 
*مجموعـــــــة شركــــات لكح ( شركة ادراة المراكز الطبية) من ينــــــاير 2003 حتى أكتوبر 2004 بوظيفة مدير شئون عاملين.
*مجموعـــــة شركــــات غبور أوتو للسيارات في التدرج الوظيفي الاتى:- 

1998- 2002             مدير شئون عاملين 

1996-1997             رئيس قسم شئون العاملين 

1994-1995             أخصائى أول شئون عاملين 

1990-1993             أدارى 

*مجموعـــــــة شركات أبو الفتـــــــوح( مصنع روكى للأدوات الصحية) 

1987- 1989          أخصائى شئون عاملين 

1986- 1986          أدارى 
الدورات التدريبية:  

*CAREER 2000 Windows 95 Introduction& Advanced. 

*CAREER 2000 Excel- 98. 

*Al-Mudeer Company – Management Consultant "Alignment& Communication Skills” Course.
*Middle East Advisory Group (MEAG)"Social Insurance"

*Partners – First Aid Course.
* H.R.Management Course . www.hrdiscussion.com

الكمبيوتر: 
*Operating System:              MS-Dos 

                                                MS- Windows95

                                                MS- Windows98
                                                MS- Windows xp
*Word Processing:                MS- Word 2007 

*Spread Sheet                     Excel 2007
*Internet:                                Internet Explorer

	                                                 Netscape Communicator     
واجبات الوظيفة
	الوظيفة

	*فحص وتوقيع الفواتير ومراقبة النفقات . 

*اعداد نماذج الوصف الوظيفى .
*اعداد نماذج تقييم الاداء والعمل على تفعيلها  . 

*الاشراف غلى قسم (  الاجور – الحضور والانصراف – التامينات – الملفات – التامين الطبى ) بكل التفاصيل 
*صياغة النظم واللوائح القانونيه والقرارات الاداريه  .
*الاشراف على اقسام ( الخدمات – الأمن الادارى)  .
*متابعة تسديد اشتراكات فى الكهرباء والمياه والهاتف والصحف والمجلات .
*تحديد احتياج الشركة من موظفين وعاملين  .                                                          
*حل جميع النزاعات والقضايا العماليه .
*معالجة جميع طلبات التوظيف وشؤون الموظفين لضمان عدم انقطاع الموظفين وأداء عملهم بكفاءة وفاعلية. 
*ضمان أن بيانات جميع العاملين محدثة طبق لقانون العمل .
*المساعدة في وضع وتنفيذ برامج الموارد البشرية وممارسات تتماشى مع استراتيجية الموارد البشرية. 
*العمل على توفير خدمات شئون الموظفين وفقا لمبادئ توجيهية للسياسات ضمان رضا الموظف .
*الاشراف على تطبيق الاجراءات المتعلقه بالموظفيين على مستوى الشركى بما فيه اجراءات التوظيف واختبار والترقيه والنقل وانهاء الخدمه وتطبيق الحوافز والمكافات والجزاءات. 
*تنسيق جداول الموظف إجازة سنوية ووضع خطه الإجازة السنوية .
* ضمان إنجاز جميع المسائل المتصلة بالتأمين الطبي بشكل صحيح بدون تأخيرات أو أخطاء. 
*إعداد عقود الموظفين وتعيين و إدخال أرقام تعريف الموظف في النظام .  
*تنفيذ عملية الرواتب بالتنسيق مع إدارة الشؤون الماليةوتحويل الرواتب ألى البنك  وعمل ATM  لكل عامل حتى يصرف راتبة عن طريق البنك مما يخفف الأعباء على الإدارة المالية والشئون الإدارية .
*إدارة الانضباط والمتصلة بإجراءات الفصل من الخدمة. 
*الحفاظ على نظام لإدارة بيانات حديثة ودقيقة--التعامل مع إجراءات الإدارة والتنسيق مع الإدارات المعنية. 
*إعداد أو إكمال مختلف أشكال، تقارير، ملفات الموظفين من تعيين وترقيه وفصل وتعويضات واجازات والعطل الرسميه والسياسات والتعليمات الجديده والتقارير الإحصائية.
*التنسيق مع قسم الحركة وصيانه السيارات  .
*رصد بيانات التدريب .
*العمل على تطبق ساسات الجوده الشامله .
* عمل التحقيقات الإدارية وأعطاء الجزاء المناسب طبقا لقانون العمل رقم 12 لعام 2003 . 

* الأشراف على توفير زى موحد للعاملين بالشركة وحسب أمكانيات الشركة بعد الحصول على العروض المختلفة من الشركات الخاصة بذلك . 

* الأشراف على عمل كارنيهات IDبلوجو الشركة لجميع العاملين بالشركة  .

* الأشراف على سويتش الشركة أن وجد والتأكد أن جميع المكالمات الصادرة والواردة لأغراض العمل وليست لأغراض شخصية . 

* الأشراف والتوفيع على عقود صيانة الأجهزة الموجودة بالشركة ( تكييف – حاسب آلى ....الخ) . 

* الأشراف على صيانة كل ما يتعلق بمبانى الشركة وما تحوية هذه المبانى من سباكة – كهرباء – اثاث...الخ.

* الأشراف ومراقبة كاميرات المراقبة الموجودة بالشركة أن وجدت وذلك لرصد التجاوزات وأعطاء الجزاء المناسب  لكل تجاوز طبقا لقانون العمل رقم 12 لسنة 2003 . 

*مراقبة التعيينات والأستقالات بصفة دورية لعدم حدوث تلاعب فى هذا الخصوص .
	مدير ادارى


	* وضع الأستراجيات التى تهدف إلى جذب أفضل العناصر البشرية  وتنمية قدراتها وتهيئة ظروف العمل لها لأستخراج أفضل طاقاتها .

* تحديد أهداف الشركة وتقرير أفضل السبل لأنجازها . 

* تنظيم الموارد الضرورية والأفراد بالشركة لتنفيذ خطة الشركة  مع الأستخدام الأمثل لموارد الشركة . 

* تحقيق أهداف الشركة وأهداف العاملين فيها بما يتناسب مع موارد الشركة المالية المتاحة . 

* توجية جهود جميع العاملين لتحقيق أهداف الشركة . 

* التنسيق مع جميع إدارات الشركة لتحقيق أهداف ومصلحة الشركة . 

* عمل التقارير الخاصة بالعمل لتحديد الصالح من الطالح سواء أكانت هذه التقارير شهرية أو ربع سنوية أو نصف سنوية أو سنوية والتى توضح مدى سير 

الشركة فى الأتجاة الصحيح من عدمة . 

* اعداد نماذج التوصيف الوظيفى لكل وظيفة بالشركة .

* عمل المقابلات الشخصية لجميع الوظائف التى تحتاج اليها الشركة وأختيار أقضل العناصر منها وبما يتناسب مع أمكانيات الشركة المادية . 

* الجلوس مع العمالة المستقيلة وخاصة الماهرة والنادرة منها لمعرفة أسباب الأستقالة ومنع تسرب العمالة الماهرة من الشركة . 

* مراقبة التعيينات والأستقالات بالشركة بصفة دورية لعدم حدوث أى تلاعب وعبث فى هذا الخصوص . 
* عمل التدريب المناسب لأصحاب الخبرات بالشركة بدلا من أستبدال هذة العمالة وذلك للأستفادة القصوى منها .

* تهيئة بيئة عمل مناسبة للعامل بما يعود على الشركة بزيادة الأنتاج وزيادة جودتة .

*متابعة نظم تقيم الادارة والعمل  على تفعيلهاوالاشراف على جميع اعمال شئون العاملين  (اجور – افراد مراقبة وقت- تامينات ) .

* الأستفادة من حصيلة أموال الجزاءات لعمل انشطة ترفيهية مثل المصايف اليوم الرياضى ... الخ وبما يعود على الشركة بزيادة الأنتاج وجودتة .

* عمل المسابقات التى تساعد على تحفيز العاملين بالشركة للعمل وخلق نوع من المنافسة بينهم كمسابقة العامل المثالى مثلا مع وضع المعايير الإدارية 

والفنية لأختيار العامل المثالى بالشركة .


	مدير ادارة الموارد البشرية
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