سيرة ذاتية

الاسم
:
سعيد بن إبراهيم سعيد الدوسري

الحالة الاجتماعية : متزوج 

المؤهل الدراسي : بكالوريس مكتبات ومعلومات ( معلومات)
العمل : جامعة الملك سعود – مكتب مدير الجامعة 

الوظيفة : مسجل معلومات – المرتبة السابعة

تاريخ الالتحاق بالوظيفة : 11/4/1400هـ

العنوان : ص.ب 2454 الرياض 11451 مكتب مدير الجامعة

الهاتف :   / 4670191

الخبرات العملية:

1- العمل بسكرتارية قسم الآثار والمتاحف.

2- العمل بإدارة كلية الآداب – محرر خطابات – مأمور سلفة – محرر نماذج انتداب وخارج دوام – النسخ على الآلة الكاتبة – مسؤول أرشيف كلية الآداب – أمين مستودع الكلية بعض الفترات – عمل مدير الإدارة بكلية الآداب عدة فترات – سكرتير مدير إدارة كلية الآداب.
3- سكرتير وكيل كلية الآداب للشؤون الأكاديمية.
4- سكرتير المشرف على شؤون الطلاب كلية الآداب – بالإضافة القيام بتسجيل طلاب كلية الآداب خلال فترات التسجيل وإصدار جداولهم الدراسية.
5- سكرتير قسم علوم المكتبات والمعلومات ، ومنها النسخ وتسجيل طلاب القسم وتحرير الخطابات وإعداد محاضر مجلس القسم وتنظيم الملفات ، والمساعدة في تدريب طلاب القسم للتعامل مع الحاسب الآلي في بعض الفترات.
6- التعاون مع إدارة الإعلام والعلاقات الجامعية في استقبال أعضاء هيئة التدريس الجدد عند وصولهم إلى المطار.
7- القيام بعمل مأمور مشتريات من خلال بعض رحلات قسم الآثار والمتاحف لكل من منطقة الربذة الأثري ، والمنطقة الجنوبية ، وشمال غرب المملكة.
8- القيام بأعمال مأمور سلفة كلية الآداب للسنة المالية 1425/1426هـ.
9- القيام بأعمال منسق لجنة تطوير كلية الآداب للعام الجامعي 1425/1426هـ.
10- القيام بأعمال مدير مكتب عميد كلية الآداب ومسؤول عن محاضر مجلس كلية الآداب منذ تاريخ 23/1/1423هـ حتى تاريخ 10/3/1427هـ.
11- العمل بإدارة شؤون الطلاب بكلية الآداب من 10/3/1427 حتى 10/7/1427هـ.
12- إعارة للعمل بعمادة شؤون المكتبات من تاريخ 11/7/1427هـ حتى 7/9/1427هـ.
13- إعارة للعمل بمكتب معالي مدير الجامعة من تاريخ 7/9/1427هـ.لمدة ستة أشهر .
14- النقل للعمل بمكتب معالي مدير الجامعة من تاريخ 1/2/1428هـ وحتى الآن.
15- القيام بتحرير وطباعة الخطابات ومأمور سلفة المكتب ومسؤول المستودع وتسجيل المعاملات بمكتب معالي مدير الجامعة.
16- القيام بأعمال سكرتير لجنة تطوير الأداء بمكتب مدير الجامعة.
17- القيام بأعمال سكرتارية زيارة الطلاب المتفوقين لبعض الجامعات العالمية للعام الجامعي 1427/1428هـ.
الشهادات :

1- بكالوريس علوم المكتبات والمعلومات ( معلومات ) جامعة الملك سعود.

2- شهادة النسخ على الآلة الكاتبة ( معهد الإدارة العامة ).
3- شهادة سكرتارية ( معهد الإدارة العامة ).
4- شهادة اجتياز دورة اللغة الانجليزية ( مركز خدمة المجتمع والتعليم المستمر – جامعة الملك سعود )
5- شهادة اجتياز دورة برنامج إدارة المكاتب والسكرتارية ( المركز العربي – القاهرة ).
6- شهادة اجتياز دورة برنامج القدرات الجوهرية لمدراء المكاتب ( المركز العربي – القاهرة). 
7- شهادة اجتياز دورة إدارة الوثائق والسجلات ( المؤسسة العربية للاستشارات والتنمية – القاهرة).
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