                                                   C.V                            
    1-  المعلومات الشخصية   :                  1- Personnel Data :                             D 1-6-2011   
     الاســم          :    فهد عبدالعزيز عبدالحفيظ  كتبي          العمر والحالة الاجتماعية   :   45عاما ، متزوج
     العمل السابق   :    [image: image1.png]


 ارامكو السعودية   (((( خبرة 20 عاما )
     الإدارة          :   1- إدارة النظم والأسـاليب والاجراءات والقوانـيين واللوائح الاداريــة                                                                          2- إدارة شئون الموظفــين                  3-  ادارة خدمات التوظيف . 
   العنــوان          :  جدة ،حي المحمدية ، طريق الأمير سلطان، شارع أوس بن ثابت ، فيلا رقم 4
                          هاتف : 6945190-2-00966  ،          جوال:  566583739-00966
                          صندوق بريدي: 5250جدة ،رمز بريدي: 21422 
                          البريد الالكتروني : kotbifa@hotmail.com 
  2- الشهادات الأكاديمية   :                                                                     2- Education    : 
1-  
  بكالوريوس في الشريعة والقانون من جامعة العلوم والتكنولوجيا – السعودية 
2-     دراسات عليا – دبلوم عالي في القانون الدولي الخاص من  [image: image2.emf] جامعة بيروت العربية - لبنان
3-    ماجســتير في القانون الخــاص ، والوســاطة والتحكــيم من [image: image3.emf]  جامعة بيروت العربية - لبنان 
   3- الخبرة العملية         :                                                           3 – Experiences         : 
لدي خبرة عملية قوامها خمسة وعشرون عاما وتفصيلها على النحو التالي : - 
  أولا         :
مكتب الاتصالات الخارجية – الديوان الملكي – ادارة شئون الموظفين – لمدة أربع سنوات ونصف .
  ثانيا         :
 جريدة عكاظ – مكتب رئيس التحرير – مدة عام تقريبا .
   3- الخبرة العملية         :                                                           3 – Experiences         : 
  ثالثا          :
 التحلية ( المؤسسة العامة لتحلية المياة المالحة )   الإدارة الإدارية – مدة سنتان ونصف .
  رابعا         :    
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  ارامكو السعودية –  سمارك – خبرة لمدة عشرين عاما من تاريخ 1990 م إلى تاريخ

  1/9/2010عملت فيها بعدة إدارات على النحو التالي :
    1      بإدارة النظم والاساليب والاجراءات والقوانين واللوائح الادارية : - 
عملت بوظيفة مصمم ومنسق مراقبة نماذج ونصوص لوائح وانظمة وقوانين الشركة كلفت بتجديد عدة فصول من لوائح وانظمة الشركة ومتابعة  تطبيقها في الشركة بالتعاون مع الشركة الامريكية ووتر هاوس وحصلت على عدة جوائز في هذا المجال.
    2      بإدارة شئون الموظفين :-  
عملت بوظيفة منجز اجراءات قوانين ولوائح شئون الموظفين من انذارات وتبليغات وتحقيقات واستقالات وإنهاء خدمة ومتابعة تطبيق لوائح شركة ارامكو السعودية في جميع اقسام وإدارات الشركة وبوظفة التطوير الوظيفي والمهني .
    3       بإدارة خدمات التوظيف  :-  
عملت بوظيفة منجز علاقات الموظيفين ، كلفت بجميع اجراءات التعيين الالكتروني في الشركة من التدقيق ومراجعة وتوقيع عقود التوظيف والتدقيق في الكفالات والشهادات والخبرات للموظفين الجدد والتأكد من صحتها القانونية والقيام بالتعينيات ومخاطبة الادارات المعنية بالوظيفة ومراكز التدريب والقيام بالتعيينات بشكل عام على نظام ارامكو السعودية العالمي وعمل الصيغ القانونية للاتفاقيات والتعهدات الخاصة بالموظفين الجدد .
  4-  الدورات التدريبية     :                                                                     4- Courses        : 
    1    [image: image5.jpg]


            دورة قانونية  
عنوانها   :      التقاضي في  خصومة  التحكيم على ضوء نظام التحكيم السعودي
التاريخ   :      28/12/2009م         
المكان    :      مركزالمور للتدريب بجدة والمعتمدة من المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني .       
المحاضر:     الاستاذ الدكتور /طلعت دويدار ، أستاذ قانون المرافعات والتحكيم بجامعة الملك عبدالعزيز
   2    
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   دورة قانونية  
عنوانها  :    خصومة  التحكيم على ضوء نظام التحكيم السعودي  
التاريخ  :      30/12/2009م  
المكان   :     مركزAAIC     والمعتمدة من المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني . 
المحاضر :   الاستاذ الدكتور /طلعت دويدار ، أستاذ قانون المرافعات والتحكيم بجامعة الملك عبدالعزيز 
   3      11 [image: image7.jpg]


     دورة قانونية  
عنوانها  :    المحقق المتميز في نظام العمل السعودي 
التاريخ  :     21/12/2009
المكان   :     مركز مواكب للتدريب والمعتمدة من المؤسسة العامة للتدريب التقني والمهني . 
المحاضر :   الدكتور المحامي / طارق آل ابراهيم 
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     دورة قانونية  
عنوانها  :    (الأوراق التجارية المتعلقة  بالقواعد الموضوعية والاجرائية التي تحكم الأوراق التجارية                       
               في المملكة العربية السعودية وفق القانون التجاري السعودي )
التاريخ  :     11/8/2009
المكان   :    مركز قوافل المعرفة للتدريب وشبكة المحامين العرب KCCL ، والمعتمدة من المؤسسة                      

       العامة للتدريب الفني والمهني
 المحاضر :    القاضي الاداري والمستشار بوزارة التجارة السعودية الأستاذ/إسماعيل الصيدلاني .
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     دورة قانونية  
عنوانها  :    شرح نظام ديوان المظالم الجديد في المملكة العربية السعودية
التاريخ  :     12/5/2009
المكان   :     جامعة الملك عبدالعزيز ، كلية الأنظمة / القانون . 
المحاضر :   الأستاذ الدكتور عبدالمحسن الريان أستاذ القانون الإداري بجامعة الملك عبدالعزيز 
               والأستاذ الدكتور حسين القرشي ، أستاذ القانون التجاري بجامعة الملك عبدالعزيز
  4-  الدورات التدريبية    :                                                                    4- Courses        : 
   6   11  
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دورة في الكمبيوتر في نظام الونـــدوز، بتاريخ 11/2/2008  من مركزSAC    


 المركز العلمي الاداري ، والمعتمدة من المؤسسة العامة للتدريب الفني والمهني.
   7   11  
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   دورة في الكمبيوتر في برنامج الاكسل بتاريخ 11/3/2008 ،من مركز    SAC المركزالعلمي الاداري , والمعتمدة من المؤسسة العامة للتدريب الفني والمهني.
   8   11  
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    دورة في الكمبيوتر في برنامج الوورد  بتاريخ 11/4/2008 ،من مركز            SAC  المركز العلمي الاداري ، والمعتمدة من المؤسسة العامة للتدريب الفني والمهني.
   9   11  
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دورة في الكمبيوتر في برنامج الباوربوينت  بتاريخ 11/5/2008 من مركز    SAC  المركز العلمي الاداري. والمعتمدة من المؤسسة العامة للتدريب الفني والمهني.
  10   11  
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     دورة في الكمبيوتر في برنامج الأوت لوك بتاريخ 11/6/2008 من مركز         SAC                   المركز العلمي الاداري. والمعتمدة من المؤسسة العامة للتدريب الفني والمهني.
  4-  الدورات التدريبية     :                                                                    4- Courses        : 
   11   1 
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بأرامكو السعودية حصلت على دورة في الإسعافات الأولية بتاريخ 31/3/1997م من إدارة خدمات الطب الوقائي .   
   12   1 
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بأرامكو السعودية حصلت على دورة إنعاش القلب والرئتين بتاريخ 6/16/1996م من ادارة                     

خدمات لطب الوقائي .
   1  
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بأرامكو السعودية بمركز التدريب ITC حصلت على مجموعة  دورات في اللغة     

         الانجليزية والرياضيات من عام 1994م الى عام 2003م . 
   14   1
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دورة في الكمبيوتر في معالجة النصوص وإدخال البيانات بتاريخ 1989 من مركز جدة الدولي والمعتمدة من المؤسسة العامة للتدريب الفني والمهني. .
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دورة في الكمبيوتر بتاريخ 1987في الطباعة السريعة من المعهد الوطني. والمعتمدة من المؤسسة العامة للتدريب الفني والمهني.
   16   1 
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دورة في الكمبيوتر بتاريخ 1985م في البرمجة ( برمجة بلغة البيسيك ) من مركز الكمبيوتر والتسويق .
  4-  خطابات الشكر وأهم الأعمال    :                               4- Letters of Commendation        : 
  1   11  
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        بشركة ارامكو السعودية  عام 1991م حصلت على جائزة الموظف المثالي في إدارة           
          النظم والقوانين والاساليب الادارية نتيجة للتحديثات التي اجريتها على فصول


  لائحة النظم والقوانين والاساليب الادارية على نظام الماكنتوش .
  2   11  
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     بشركة ارامكو السعودية  عام 1992م حصلت على جائزة الموظف المثالي للمرة


 الثانية في إدارة النظم والقوانين والاساليب الادارية نتيجة للتحديثات التي


اجريتها على فصول لائحة النظم والقوانين والاساليب الادارية على نظام الماكنتوش 
  3   11  
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     بشركة ارامكو السعودية عام 1998م قمت بتصميم شهادة خدمة ارامكو السعودية حيث

تم تصميم ستة نماذج على نظام الماكنتوش تم اعتماد واحدة بادارة النظم واللوائح

الادارية بشركة ارامكو السعودية وجاري العمل بها حاليا في الشركة. 
  4   11  
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بشركة ارامكو السعودية  عام 1999م قمت بتصميم وتنفيذ دليل الوزارات والادارات الحكومية على نظام الماكنتوش لادارة شئون الموظفين بجدة .
  5   11  
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   بشركة ارامكو السعودية عام 2000م حصلت على جائزة WVA)) في السلامة العالمية.
  4-  خطابات الشكر وأهم الأعمال    :                               4- Letters of Commendation        : 
  6   11  
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بشركة ارامكو السعودية عام 2000م حصلت على خطاب شكر من إدارة شئون

        الموظفين بجدة نتيجة اعمال وتنظيمات وتحديثات لنماذج وخدمات الادارة . 
  7   11  
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      بشركة ارامكو السعودية عام 2000م حصلت على جائزة الامتياز في فن التعامل مع

 العملاء .
  8   11  
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 بشركة ارامكو السعودية عام 2001م شاركت ومثلت إدارة شئون الموظفين في


 معرض ارامكو السعودية للتطوير الذاتي والمنعقد في مبنى المساعدية بجدة


 وحضره وزير البترول السعودي ورئيس شركة ارامكو السعودية . 
  9   11  
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     بشركة ارامكو السعودية عام 2003م  حصلت على خطاب شكر من مديرإدارة شئون

 الموظفين بالظهران نظير أعمال قدمتها للأدارة من تطوير إجراءات ونماذج 


 وخدمات الادارة توفر وقت وجهد وأموال للشركة .
 10  11  
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 بشركة ارامكو السعودية عام 2003م  كلفت من إدارة خدمات التوظيف بارامكو


 السعوية بالعمل مع فريق شركة بترورابغ اليابانية وذلك بالقيام بجميع اجراءات

 
توظيف موظفي شركة بترورابغ وتقديم لهم الخبرة والمساندة والاستفادة من نظام

التعيين والتوظيف الالكتروني بشركة ارامكو السعودية . وقد قمت بتعيين 255

         موظف في هذه الشركة في  وقت قياسي وباقل التكاليف .
  4-  خطابات الشكر وأهم الأعمال    :                               4- Letters of Commendation        : 
 11  11  
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     بشركة ارامكو السعودية عام 2003م  حصلت على خطاب شكر من مديرإدارة شئون


 الموظفين بالظهران نظير أعمال تطويرية قدمتها للأدارة من تطوير إجراءات ونماذج 


 وخدمات الادارة توفر وقت وجهد وأموال للشركة .
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               بشركة ارامكو السعودية – عام 2008 م  ، تقدمت بابتكار فكرة نظام الكتروني جديد لادارة

 خدمات التوظيف ، بحيث تكون جميع أعمال الادارة والتعاملات والمراسلات داخل الادارة

 وخارجها بشكل الكتروني وتتضمن الاعلانات وتكريم الموظفين المثالين والاجراءات وجميع

 التعديلات على النماذج والنصوص الخاصة بالادارة وخطة العمل وبداية ونهاية البرامج


 التدريبية ومراحل توظيف طلبة التدرج والابتعاث في ارامكو السعودية .. كل هذه



 الاجراءات تكون عن طريق شاشات عرض في جميع مكاتب التوظيف واماكن تجمعات


 الموظفين داخل الشركة في المملكة وخارجها .
 وقد تم عرض خطوات هذا الابتكار في اجتماع موسع مع مسئولي التوظيف في شركة ارامكو

 السعودية بالظه ونال على اعجابهم وقد كرمت على هذا الابتكار وتم تسجيل حق الابتكار تحت

 رقم 66651 وتسجيل اسمي قي قوائم إدارة الإبتكار في ارامكو السعودية.
1

