
BƏDƏLOVA ZƏHRA RAQİF QIZI

İnsan Resursları üzrə Mütəxəssis (HR Specialist)

Tel: +994 55 203 05 60 E-poçt: zehrabedelova77@gmail.com

ŞƏXSI MƏLUMATLAR

DOĞUM TARIXI VƏ YERI

02.01.1982, Bakı şəhəri

VƏTƏNDAŞLIQ

Azərbaycan Respublikası

AILƏ VƏZIYYƏTI

Ailəli

TƏHSIL

İ.Meçnikov adına Odessa Milli

Universiteti (Ukrayna)

Fakültə: İqtisadiyyat və hüquq

Səviyyə: 4-cü kurs (Natamam ali)

Bakı Kompüter Kolleci

Ixtisas: Kiçik mütəxəssis

İllər: 2001 – 2004 (Orta ixtisas)

Diplom №: BB-II №002188

№150 saylı orta məktəb

Yasamal rayonu

KOMPÜTER BILIKLƏRI

SAP ERP Əla

Elektron Sənəd Dövriyyəsi Əla

MS Office Word Əla

MS Office Excel Yaxşı

DIL BILIKLƏRI

Azərbaycan dili — Ana dili (Əla)

Rus dili — Sərbəst (Əla)

İŞ TƏCRÜBƏSI

Azərbaycan Xəzər Dəniz Gəmiçiliyi QSC (ASCO)

Personal qrupunun mütəxəssisi (Xəzər Dəniz Neft Donanması)

01.02.2014 – 22.07.2026

SOCAR “Xəzərdənizneftdonanma” İdarəsi

Texnik, kadr üzrə mütəxəssis

25.08.2006 – 31.01.2014

PEŞƏKAR BACARIQLAR VƏ ÖHDƏLIKLƏR

SAP ERP Sistemi: İşçilərin işə qəbulu, işdən azad olunması və bütün kadr

əməliyyatlarının sistemdə icrası.

HR Əməliyyatları: Məzuniyyət, yerdəyişmə, ezamiyyət və digər gündəlik personal

əməliyyatlarının tam idarə olunması.

ƏMAS Portalı: Əmək müqavilələrinə dəyişikliklərin girməsi, yeni müqavilələrin

bildirişlərinin göndərilməsi və xəstəlik vərəqələrinin elektron nəzarəti.

Sənədləşmə və Məxfilik: İşçi şəxsi işlərinin və sənədlərinin qanunvericiliyə uyğun,

dəqiq və məxfi şəkildə saxlanılması.

Hesabatlılıq: Rəhbərlik üçün HR və personal üzrə dövri hesabatların hazırlanması.

İşə Qəbul Prosesi: CV-lərin dəyərləndirilməsi, seçimi və müsahibələrin keçirilməsi.

Sənəd Dövriyyəsi: Əmək kitabçalarında müvafiq qeydlərin aparılması, kənar

təşkilatlardan gələn rəsmi məktubların cavablandırılması.

Məlumat Bazasının Yenilənməsi: İşçilərin şəxsi və xidməti məlumatlarının HR

sisteminə vaxtında və dəqiq daxil edilməsi.

Müavinət və Protokollar: Xəstəlik vərəqələrinin rəsmiləşdirilməsi və protokolların

hazırlanması.
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