الــــســـيرة الــــذاتية

الاسم  : طلال بن سعد الصفيان .

العمر  :(31) سنه .

الجنسية :سعودي .

الحالة الاجتماعية  : متزوج .

 المؤهل العلمي   

الشهادة الجامعية المتوسطة ( دبلوم المحاسبة المدعمة بالحاسب الآلي ) تاريخ 5/7/1424هـ بتقدير (جيد) كلية التقنية بالرياض 

 الدورات 

1- 
 دورة في "إدخال بيانات ومعالجة نصوص" لمدة (6)  أشهر بتقدير (جيد جداً ) .

2-
 دورة في كلية الدراسات التطبيقية وخدمة المجتمع بجامعة الملك سعود لمدة  (6) أشهر  في برنامج " تطوير الأداء لموظفي الجامعة ". 

3- 
دورة في معهد الإدارة العامة بمسمى " معالجة الكلمات باللغة العربية " لمدة شهر بتقدير ( ممتاز ) .

4- 
دورة في معهد الإدارة العامة بمسمى " معالجة النصوص الإنجليزية  " لمدة شهر بتقدير ( ممتاز ) .

5- 
دورة في القاهرة " مهارات التنظيم وتطوير طرق العمل " لمدة أسبوعين .

 الخبرات

(8) سنوات في جامعة الملك سعود وكالة الجامعة للدراسات والتطوير والمتابعة بإدارة التخطيط التطويري ( الإستراتيجي ) . 

 الخبرة العملية 
ناسخ وسكرتير  بالمرتبة السادسة ، الطباعة والإخراج لمشاريع ميزانيات الجامعة ، طباعة وإخراج تقارير متابعة الخطة لعدد ثمان تقارير ، طباعة وإخراج تقارير الجامعة السنوية ، طباعة وإخراج مشروع الخطة الخمسية الثامنة  ، تنفيذ دليل تنظيمي خاص بالإدارة ودليل خاص بالأرشيف بالإضافة إلى الخطابات اليومية .

وبالإضافة إلى عملي أقوم بمتابعة المعاملات عن طريق نظام الاتصالات الإدارية الإلكتروني وتنظيم الملفات وفهرستها وتنظيم الأرشيف واستقبال المراجعين واستقبال الاتصالات الهاتفية والرد على الاستفسارات الواردة.

وقد حصلت على تقدير ( ممتاز ) في الأداء الوظيفي .

 الأشخاص الذين يمكن الرجوع إليهم

مدير عام الميزانية والتخطيط والمتابعة                                            مدير عام إدارة التخطيط الاستراتيجي

 الأستاذ/ محمد بن حمد الربيعة 



    الأستاذ/ احمد بن عبدالله الحمادي

الهاتف :  4678909




           الهاتف : 4678020

العنوان 

المملكة العربية السعودية

مدينة الرياض    ص . ب  : 10383  
الرمز البريدي  / الرياض : 11433

رقم المنـزل  : 4226811  رقم الجوال  : 0551999513  رقم المكتب : 4678032 رقم الفاكس  :  4674463

البريد إلكتروني :talals@ksu.edu.sa    :      toot999toot@yahoo.com
