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DİLLƏR

Sənədlərlə iş və ümumi şöbə fəaliyyətinin təşkili 
sahəsində praktiki təcrübəyə malikəm. Kargüzarlıq 
işlərinin normativ tələblərə uyğun aparılması, daxil 
olan və göndərilən sənədlərin düzgün qeydiyyatı 
və icrasına nəzarət sahəsində bilik və bacarıqlara 
sahibəm. Elektron Sənəd Dövriyyəsi (ESD) sistemi 
ilə işləmək, sənədlərin icra müddətlərinin 
izlənilməsi və operativ cavablandırılmasını əsas iş 
prinsiplərimdən hesab edirəm. Məsuliyyətli, diqqətli 
və dəqiq işləmə bacarığına malikəm, məxfi 
məlumatların qorunmasına xüsusi önəm verirəm. 
Komandada işləməyi və üzərimə düşən vəzifələri 
vaxtında və keyfiyyətlə icra etməyi vacib sayıram.
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TƏHSİL

Azərbaycan Dillər Universiteti
Azərbaycan dili və 
Ədəbiyyatı müəllimliyi

2015 - 
2019

Bakı Sənaye - Pedaqoji Kolleci
İnformatika müəllimliyi

2009 - 
2012

TƏLİMLƏR VƏ SERTİFİKATLAR

- Sabah Educational Academy - Microsoft Excel proqramı 
sertifikatı, 2026;
- Sabah Educational Academy - ƏMAS portalında praktiki iş 
sertifikatı, 2025;
- NA GROUP İxtisasartırma və əlavə təhsil müəssisəsi - 
Əmək Məcəlləsində edilmiş dəyişikliklər sertifikatı, 2024;
- Jalal-İ Kompüter Kursu - Kompüter üzrə əsas biliklər 
sertifikatı, 2013;
“Tibbi Ərazi Bölmələrini İdarəetmə Birliyi” PHŞ və
“Bakı Baş Səhiyyə Mərkəzi” PHŞ – Kargüzarlıq və arxiv işi, 
Mərkəzləşdirilmiş Elektron Sənəd Dövriyyəsi (ESD);

TƏCRÜBƏ

- Kargüzarlıq işlərinin mövcud qaydalara və normativ 
sənədlərə uyğun aparılması;
- Daxil olan və göndərilən bütün sənədlərin qeydiyyatının 
aparılması və icrasının təmin edilməsi;
- Elektron Sənəd Dövriyyəsi (ESD) sisteminin idarə olunması;
- Sənədlərin icra müddətlərinə nəzarət, vaxtında 
cavablandırılmasının təmin edilməsi;
- Sənədlərin aidiyyəti struktur bölmələr üzrə düzgün 
paylanması;
- Məxfi məlumatların təhlükəsizliyinin və konfidensiallığının 
qorunması;
- Zərurət yarandıqda ESD sistemində sənədlərin axtarılması 
və təqdim edilməsi.

“Ağciyər Xəstəlikləri Mərkəzi” 
PHŞ tabeli Ağciyərdənkənar Xəstəxana
Kompüter operatoru / Kargüzar
(ESD üzrə məsul şəxs)

Yan 2025 -
Davam edir.

Bakı Baş Səhiyyə Mərkəzi PHŞ tabeli 2 
nömrəli xəstəxana
Kompüter operatoru / Kargüzar

Avq 2021 -
Yan 2025

Ağcabədi rayonu, Təzəkənd kənd tam 
orta məktəbi
İnformatika müəllimi

Sent 2012 -
Sent 2015

HOBBİ VƏ MARAQLAR

- Mütaliə etmək;
- Film izləmək.
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