السيرة الذاتية

أولا: البيانات الشخصية
	الاسم
	حنين عمر خالد مصلح

	تاريخ الميلاد
	27/5/1991
	الجوال
	0566484822

	مكان الإقامة 
	غزة- فلسطين 
	البريد الإلكتروني 
	as.123.haneen@gmail.com



الهدف الوظيفي /
متخصصة في مجال ادارة الأعمال لدي شغف للعمل وأسعي لتطوير مهاراتي وخبراتي وأحب عملي وأخلص له 

ثانيا: الدرجات العلمية
	المؤهل العلمي 
	التخصص 
	سنة الحصول 
	المكان 
	المعدل 

	بكالوريوس
	إدارة أعمال 
	2013
	الجامعة الاسلامية 
	86%



ثالثا: الخبرات العملية 
5/8 14/8/2021
منشط أطفال مخيم صيفي (بلدية غزة )
المهام والمسؤوليات 
١-تنشيط الاطفال 
٢-ممارسة الالعاب المختلقة 
٣-تشكيل زاوية خامات البيئة 
٤-مشاركة الاطفال بالفنون التشكيلة من خامات البيئة 
٥-الارشاد والتوعية والتثقيف وغيرها من المهام الأخري 

1/2/2021- 6/5/2021 مثقف سلوكي لدي  بلدية غزة 
المهام والمسؤليات :
١-القيام بعمليات التوعية والارشارد حول مواضيع صحية لدي طلاب المدارس والمجتمع المحلي .
٢-زيارات ميدانية بهدف التوعية والارشاد لربات البيوت .
٣-إعداد ورشات عمل تحمل مواضيع صحية وارشادية لطلاب المدارس 
٤-إعداد تقارير الخاصة بالعمل تقارير (اسبوعية ،شهرية ).
٥-المشاركة في المبادرات المجتمعية .
٦-متابعة ملف الحضور والغياب الخاص بفريق العمل .
٧-أي أعمال أخري أكلف بها 
١/٧ ٣٠/١٢/٢٠٢٠العمل مساعد إداري مركز حياة لحماية وتمكين النساء .
المهام والمسؤوليات :
1- استقبال الزوار وتنظيم مواعيد المدير 
2- استقبالات الحالات والمراجعين وتعريفهم بخدمات المركز 
3- صياغة وطباعة وحفظ محاضر الإجتماع 
4- الرد علي الهاتف وتحويل المكالمات الهاتفية 
5- متابعة احتياجات المركز والموظفين وتسجيلها والعمل علي توفيرها وفحصها عند الاستلام والتأكد من كميتها وجودتها .
6- متابعة المصروفات النثرية وتسجيلها .
7- تصوير الأوراق والمستندات .
8- التعامل مع الرسائل الواردة والصادرة .
9- متابعة ملف حضور وغياب الموظفين .
10- اعداد المطالبات المالية الخاصة بالموظفين .

5/6-30/9/2018 تطوع مساعد إداري جمعية رؤية شبابية 
المهام والمسؤوليات :
1- تنظيم مواعيد المدير 
2- الأشراف علي الأنشطة 
3- التنسيق للاجتماعات والإحتفالات 
4- تصوير الأوراق والمستندات 
5- طباعة محاضر الإجتماعات وحفظها 
6- تنظيم وجدولة مواعيد الإجتماعات 
7- ارسال الرسائل الخارجية الي الجهات المعنية باستخدام الفاكس أو الايميل 
8- الإشراف علي التجهيزات اللازمة للاجتماعات أو لورشات العمل .

١/10-31-12/2013لعمل مساعد إداري مركز الأبحاث والإستشارات القانونية للمرأه.
المهام والمسؤوليات :
1- طباعة وتصوير الملفات والمستندات اللازمة
2- تنظيم مواعيد المدير ومتابعتها 
3- استقبال المراجعين والزوار 
4- القيام بكافة الأعمال الادارية التي أكلف بها من قبل المدير 
5- تقديم ورشات عمل بعنوان العنف ضد المرأة ضمن مشروع التمكين الاقتصادي للنساء المهمشات في قطاع غزة في مناطق مختلفة من القطاع 

1/5/-٣٠/٩/٢٠1٣التطوع مساعد اداري مركز الأبحاث والاستشارات القانونية للمرأة.
المهام والمسؤوليات :
1- استقبال الزوار وتعريفهم بخدمات المركز 
2- الرد علي  المكالمات الهاتفية والرد علي استفسارات المتصلين 
3- متابعة ملف حضور وغياب الموظفين 
4- طباعة وتصوير الأوراق والمستندات 
5- طباعة محاضر الاجتماع 
6- القيام بكافة الأعمال الادارية التي أكلف بها من قبل المسؤول المباشر 

2013
تقديم ورشات عمل  (مركز رواحل الشبابي )

1/6-31/8/2010
العمل منشطة  ضمن مخيمات الوكالة الصيفية .
في الزاية الرياضية وألألعاب الحركية 
والانقاذ البحري 

رابعا: الدورات التدريبية
	الرقم
	الدورة
	مكان الانعقاد
	المدة

	1
	دورة بعنوان الثقة بالنفس 
	مركز فلاش للتدريب 
	12ساعة

	2
	دورة بعنوان فن التعامل مع الاخرين 
	مركز رواحل 
	8ساعات

	3
	دورة  بعنوان مهارات قيادية 
	وزارة الشباب والرياضة
	30ساعة 

	4
	دورة بعنوان حول بناء قدرات المؤسسات في مهارات القيادة والجندر والضغط والمناصرة
	مركز شؤون المرأة
	30 ساعة

	٥
	دورة تدريبية حول المهارات الإدارية والقيادية للخريجات الجامعيات ToT 
	مركز الأبحاث والاستشارات  القانونية للمرأة 
	60ساعة

	٧
	دورة بعنوان مهارات جوجل 

	مركز انجاز العرب
	٤ ساعات

	٨
	دورة بعنوان مهارات البحث عن عمل 
	الكلية الجامعية للعلوم التطبيقية 
	١٥ ساعة 



	٩
	تدريب بعنوان مهارات النجاح 
	مركز إنجاز فلسطين
	عبر الزوم


	١٠
	ورشة عمل بعنوان من الكفاح يولد النجاح 
	مركز إنجاز فلسطين 
	عبر.الزوم 

	١١
	برنامج تدريبي بعنوان كيف أبدا 
	مركز إنجاز فلسطين 
	عبرالزوم 


	12
	ورشة تدريبة بعنوان القيادة المجتمعية 
	مركز إنجاز فلسطين 
	عبر الزوم 

	13

14
	مهارات الحاسوب 

برنامج تدريبي كن رياديا 
	Challenge to change
مؤسسة انجاز فلسطين 
	20ساعة 

عبر الزوم



	



خامسا: المهارات الشخصية
	الرقم
	المهارات الشخصية

	1
	القدرة علي العمل تحت الضغط والظروف الصعبة

	2
	القدرة علي العمل ضمن فريق منظم

	3
	القدرة علي اتخاذ القرار والتعامل مع الاخرين

	4
	القدرة علي استخدام برامج الحاسوب المختلفة

	5
	تحمل المسؤولية



سادسا: المعرفون
	الرقم
	الاسم
	المسمى الوظيفي
	رقم الجوال

	1-
	زينب الغنيمي 
	مدير مركز الأبحاث والاستشارات القانونية للمراة
	0599600035

	
2-



٣-
	منى جادالله



أمل الحاج أحمد  
	عضو هيئة تدريسية الكلية الجامعية للعلوم التطبيقية 

رئيس قسم الارشاد والسلوك بلدية غزة 
	0592905774



0599815634



