
 السيرة الذاتية

 محمد حسن محمد حسن حسونه  : الإســــــــــــــم  •

 1973/   5/   22:  تاريــخ الميلاد •

           إدا   أعماااااو شااااا      –تجاااااو   بكاااااوسو  و   : المـؤهـــــــــــل •

 " جيد جدا " عوم تقد رب  -1996 عوم دف   –جوم   اسقوهر  

 اسقوهر   -  مد ن  اسشروق  -اسمستق ل سلظ وط مد ن   : العنـــــــــــوان  •

 أبنوء  4ج و سدى متزو : الحالة الإجتماعية •

     تم تأد   اسخدم  :  موقف التجنيد  •

 

 

 

 -:فى مجال الموارد البشرية و إدارة الأعمال  حاصل على الدبلومات التخصصية التالية •

 (  الجمعية الأمريكية للموارد البشرية ) إعتمود دبلوم  و  -1

Society For Human Resource Management ( SHRM ) 

 (  المعهد الأمريكى للموارد البشرية) إعتمود  دبلوم  و -2

Human Resource Certification Institute ( HRCI ) 

 اسموا د اس شر    تخصص فى  ( ) التطوير المهنى المستمر هيئ  إعتمود  و دبلوم  -3

Continuous Professional Development – ( CPD ) 

4- HR Professional Diploma   من اسغرف  اسمصر   لإدا   اسموا د اس شر  EgyCham 

5- HR Advanced Diploma   منEgyCham ت :فى مجولا- 

( Organizational Development – People Planning )   

 تقد ر إمتيوز  –سمد  عومون   – هوسندا – من جوم   لاهوى اسحد ث  دبلوم  في إدا   الأعمو  -6

   إ جي ت  من مو كروسوفت  SME اسصغير  و اسمتوسط  تخطيط و إدا   اسمشروعوت  دو   -7

 جود  داخلى ( فى مجو  جود  اسمتوب   و اسرقوب  اسداخلي  على الأنظم  الإدا   مراقب دو   )  -8

 EgyChamاسغرف  اسمصر   لإدا   اسموا د اس شر    حوصل على عضو   -9

في كل من قطر والإمو ات فى مجولات   عوم قضيتهو 16متنوع  خلا   دو   تد   ي  30حوصل على أكثر من  -10

 تطو ر الأعمو  و إعود  اسهيكل  اس وملين و   الإدا   اس وم  واستخصصي  وإدا   اسموا د اس شر   وشئون

 

 

 

 

 



 

 

 

امد ر    : ة الحاليةالوظيف • الإدا   عوم  اسشئون  و  اس شر    مصونع   سموا د        بمجموع  

التجارة   د ن  اس  و  م  -  اسمنطق  اسصنوعي  الأوسى  -  ) ش.م.م (   خالد خشالة للصناعة و 

 و حتى الأن  2022منذ عوم  

 

 
 

 بشارك  ئيس قطوع اسموا د اس شر   و اسشئون الإدا       :  السابقة وظيفةال •

 قطر  –بمد ن  اسدوح    خطوات للتجارة والمقاولات 

 وم( ع 16)  2019ف را ر  1و حتى  2003 نو ر   1منذ  : بالخليج لالعم مدة
 

 

 

(  سوبقو  سوفرت  • تخرجى  فو    (  ( أسمونيو  و   ) لاهوى  مد ن    ( هوسندا  من  كل  فى  (   مد ن   سل مل             فرانكفو ت 

  شئون اس وملين إدا      ( ، قمت خلاسهو بإنشوء و تصميم و  2001===< حتى عوم    1996سنوات ) من عوم    5سمد   

 حد اسمصر ين اسمهوجر ن بهوسندابأحد اسفنودق و اسمنتج وت اسسيوحي  اسمملوك  لأ  و اسشئون الإدا   
 

• E.mail  : mohamed_computer@hotmail.com 

• Linkedin : https://www.linkedin.com/in/mohamed-hasan1973/ 

• FaceBook : https://www.facebook.com/mohamedhr1973/ 

 

 العمل المكلف بها و مهام   الوصف الوظيفى

 -مدير المباشر :ال •

 

 مجلس إدا   اسشرك  

 

 -: ية ف الرئيساهدالأ •

 

 وجذب اسكفوءات واسحفوظ عليهو  تصميم و تنفيذ نظوم حد ث لإدا   وتد  ب وتطو ر وتقييم اس نصر اس شرى -1

 بكوف  أقسومه مرن و متموسك و ف و  لإدا   اسقطوع الإدا ى تنظيمى تخطيط و بنوء هيكل  -2

 إدا   شئون اس وملين و ملفوتهم و إدا   تأمينوتهم الاجتموعي  واسصحي   -3

 سلحد الأدنى  وتقليل م د  اسدو ان ي  عومل اسولاء والإنتموء سلشرك تنم  -4

 اسحفوظ على الأداب اس وم  و اسسلوكيوت اسمهني  و أصو  اس مل و تط يق اسلوائح و اسقوانين  -5

mailto:mohamed_computer@hotmail.com
https://www.linkedin.com/in/mohamed-hasan1973/
https://www.facebook.com/mohamedhr1973/


 

 -الإستراتيجية العامة : •

 

أن هذه الإدا   تقع في اسمنتصف تمومو موبين  فى     تلخص ع اسمنهج اسرئيسى لإدا   اسموا د اس شر   اسمحترف  ، و  و ت إ

 -ثلاث جهوت  ئيسي  هي :

 مجلس إدارة الشركة ❖

 الموظفين و العاملين ❖

 قوانين الدولة ممثلة في قوانين العمل و التأمينات و الخدمة العسكرية و غيرها ❖

 

بين هذه اسجهوت اسثلاث و لا  جب عليهو تحت أي ظرف الإنحيوز سطرف منهم على   هذه الإدا   هي  مون  اسميزان

ب وقى الإدا ات داخل اسشرك    تقوم بنفس هذا اسدو  اسمتوازن في علاقوتهو  و حلق  اسربط و  ،  حسوب الأخر ، و هى 

 و الإدا ات  ين جميع الأقسومالإتصو  اسرئيسي  ب 

شخصي  أو    وسحو قرا تهو بنوء على هوى أو مصأبين اسجميع ولا تصد  أحكومهو  حوزم و قوطع  و    محو د هي طرف  

 و الأعراف اسسوئد    ، و سكن ت نى أحكومهو على م ودئ اسمصلح  اس وم  و أصو  اس ملأو مواقف عوبر    ؤ   قوصر   

 اسم تمد  من اسدوس و اسلوائح و اسقوانين 

 

 -: الرئيسية  خطة العمل •

 

 -إنشاء الأقسام التالية بإدارة الموارد البشرية أو تطويرها و رفع كفائتها فى حالة وجودها : تخطيط و يتم

 Organizational Development ( OD )                                                  قسم استطو ر اسمؤسسى -1

  People Planning                                                                              قسم تخطيط اسقوى اس شر   -2

 Talent Acquisition                                                                قسم إستقطوب اسمواهب و اسخ رات  -3

  Training & Development                                                                   فسم استد  ب و استطو ر -4

 Compensations & Benefits                                                              قسم است و ضوت و اسمزا و -5

 Performance Management                                                                قسم إدا   و تقييم الأداء -6

 Health & Safety                                                                          قسم اسسلام  و اسصح  اسمهني  -7

 Personnel Management                                                                           قسم شئون اس وملين -8

 



 

 المسئوليات و الصلاحيات  المهام و تفاصيل

 -أولا : إدارة الموارد البشرية و التطوير المؤسسى :

 تحد د الإختصوصوت و اسربط بين الإدا ات  و اسقطوعوت تقسيم  تصميم و إعداد اسهيكل استنظيمى سلشرك  و -1

إعداد  -2 و  اسموظف    )  تصميم  مو  (    Employee Handbookدسيل  كل  على  و    بوسشرك    علاقسه  اسذى  حتوى 

 و سيوس  و نظوم اس مل بهو  هيكلهو استنظيمى

 تصميم و إعداد دسيل سيوسوت و إجراءات اسموا د اس شر    و شئون اس وملين  -3

   تمد على مدى اسنجوح فى تحقيق أهداف اسشرك  KPI'sتصميم و إعداد نظوم محكم سمؤشرات تقييم الأداء  -4

 تحد د و تحليل إحتيوجوت اسشرك  من اسوظوئف حوسيو و مستق لا بوست وون مع جميع الإدا ات -5

اسمقوبلات الأوسي  مع كوف  اسمتقدمين سلتوظيف بوسشرك  ، و تقييم اسجونب الإنسونى و اسمهو ى و اسسلوكى في   إجراء -6

 اسمتقدم ق ل إجراء مقوبل  مد ر الإدا   اسم ني  

اس موس ت -7 تقليل   Excess Labor  اسزائد و    Headcount  اسحوسي   حد د  مع  توجيههو  إعود   و  تقييمهو  و  إدا    بكل 

 مع تحليل نس ته و أس وبه  م د  اسدو ان سلحد الأدنى

 مع مد رى الإدا ات ت وونبوس بوسشرك  وصف اسوظيفى سمختلف اسوظوئفتصميم و إعداد اس -8

و اسمهو ى  ، مع استوصي  بوستطو ر اسوظيفى هو على مدا  اس ومفى تقييم اداء اس وملين بكوف  الإدا ات  اسمشو ك  مع  -9

 و اسسلوكى إذا تطلب الأمر

 إنشوء صف ثون من اسقيودات اسمست د  ستحمل مسئوسي  الإدا   في اسمستق ل اسقر ب داخل كل إدا    -10

تستطيع اسمنوفس  فى سوق خطه أجو     وضعس  بشكل دو ى ،  إست راض تقو  ر اسمرت وت و اسحوافز و اس دلات  -11

 اس مل و تتنوسب مع م دلات استضخم اسف لي  

الأداء اسمنخفض ، و كذسك عمل مقوبلات اسخروج   أصحوب عمل مقوبلات تصحيح اسمسو  و استوجيه سلموظفين   -12

 سلموظفين اسمستقيلين من اس مل لأى س ب 

 بوستنسيق مع  ؤسوء الأقسوم والادا ات  وضع خطط استد  ب و استطو ر اسمهنى و اسمهو ى سل وملين -13

 إعداد ميزانيه استد  ب إستنوداً إسي اس روض اسمقدم  من مراكز استد  ب اسم تمد  -14

 الأنشط  استرفيهي  و استحفيز   اسمتوح  سل وملين بوسشرك  وضع إستراتيجيوت تحفيز اسموظفين ، و تنفيذ  -15

 -اسمخوسفوت و اسحوادث اسداخلي  استي تحدث داخل مقر اس مل و فروعه و تقسيمهو إسى :  استحقيق فى -16

جنوئي  • استخر ب    حوادث  مثل  اس قوبوت  سقونون  الأسو   فى  الأمون     –تخضع  اسسرق      –الإختلا     –خيون  

 وإحوستهو لإدا   اسشئون اسقونوني  س مل محضر بوسواق   ثم إحوستهو بدو هو سجهوت استحقيق اسرسمي  بوسدوس  

  –اسغيوب اسمتكر    –اسخروج على الأداب اس وم     –مثل عدم الإنض وط و الإستزام    مخوسفوت تنظيمي  و إجرائي  •

اسمخوسفوت   من  غيرهو  و   ... و  تم  الإدا     استشوجر   ، اس مل  بقونون  اسجزاءات  لائح   في  عليهو  اسمنصوص 

 و الأعراف اسمت     زاء اسمنوسب بمو  تفق و  وح اسقونون و سيوق اسواق  استحقيق فيهو و توقيع اسج



 

 

 -ثانيا : إدارة شئون العاملين : 

 بإصدا اتهو اسقد م  و اسحد ث   اسمصر   و استأمينوت  نظم  و قوانين اس مللأ توماس الإد اك -1

مع  -2 و  توافق  بمو  تسق  بهو  اسخوص   استأد  ي   اسجزاءات  لائح   كذسك  و  سلشرك   اسداخلي   اسلائح   إعداد  و  تصميم 

 قوانين اس مل و استأمينوت بوسدوس 

 تصميم عقد عمل موحد سجميع اس وملين  ضمن حقوق متوازن  بين اسطرفين بوستنسيق مع إدا   اسشئون اسقونوني   -3

 واستأمين على اسحيو   اسحكومى واسخوص  استأمين اسصحى استأمينوت و تب اس مل وواست ومل مع مك -4

 متوب   جميع إجراءات بدء و إنهوء اسخدم  سجميع اس وملين بشكل قونونى و منض ط  -5

دخوسه  -6 منذ  تمت م ه  استي  الإجراءات  كوف   و  تضمن  سه  اسوظيفى  استو  خ  سكل موظف  حتوى على  إنشوء ملف 

مكوفأته ... إسخ بولإضوف    –جزاءاته    –تد جه اسوظيفى    –سلشرك  و حتى خروجه منهو مثل تقييموت أدائه اسسنو    

 إسى إو اق و مسوغوت ت يينه اسم تود 

 

 -ثالثا : إدارة الشئون الإدارية :

بوست وون مع مد ر كل إدا   وفقو ستخصص إدا ته و   م وملات اسشركه اسداخلي   إجراءات و  نموذجتصميم و إعداد   -1

 دو هو فى منظوم  اس مل 

 تصميم و إعداد اسدو   اسمستند   اسلازم  سكل إجراء و م ومل  داخل اسشرك  بوست وون مع بوقى الإدا ات  -2

استنسيق بين الإدا ات و الأقسوم و اسحد من تضو ب و تداخل الإختصوصوت و إزدواجي  اسمهوم ، و بنوء اسربط و   -3

 بيئ  عمل ف وس  خوسي  من اسصراعوت و اسنزاعوت 

و حفظهو في من مجلس الإدا      و كذسك اسقرا ات اس ليو اسصود    اسقرا ات الإدا    و استنظيمي   و صيوغ   إصدا  -4

 سجلات منتظم  

تحقيق الإنض وط والإستزام بوسمظهر اسلائق و إستزام جميع اس وملين بوسنظوم اس وم و اسلوائح اسداخلي  ، و    على  رقوب اس -5

 الأداب اس وم  داخل اسشرك  

 خوص  فيمو  ت لق بأعمو  استنظيم و الإدا   به مستق لا من مجلس إدا   اسشرك  أكلفكل مو  مكن أن  -6

 

 ...   شكرا لسيادتكم 
 ,,, تفضلوا بقبول فائق التقدير و الإحترامو 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


