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TEXNiKi BACARIQLAR

e EMAS
e ESD.GCOV.AZ

e Ofis programlari
(Word, Excel, Outlook)

e CapCut
® Omoliyyat sistemlori

e Ofis avadanliglari
(Printer,skaner)

DiL BiLIKLSRI

e Azerbaycandili Ana dili
o Turk dili Yaxsi

e ingilisdili Orta

e Rus dili Yaxsi
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iS TOCRUBOSI

12 sayh sahar poliklinikasi
insan resurlari kicik mUtaxassis - Qeydiyyatcl 2019-Cari

Pasiyentlarin geydiyyata alinmasi, malumatlarin sistemsa
duzgun ve tam sakilda daxil edilmasi

Poliklinikaya muracist edan saxslarin garsilanmasi va
yonlandirilmasi

Telefon zanglarina ve sorgulara operativ cavab verilmasi
Gunluk giris-cixis ve gabul malumatlarinin elektron
sistemda geydiyyati

iscilerin sexsi islarinin formalasdiriimasi ve yenilanmasi
isa gabul, isdan ¢ixis ve mazuniyyat proseslarinin
sanadlasdiriimasi

omr, sarancam va mugavilalarin hazirlanmasi va
arxivlesdirilmasi

Poliklinikaya aid daxili ssnad dovriyyssinin taskili va idara
olunmasi

HR malumat bazasinin aparilmasi va yenilanmasi
Gundsalik, haftalik ve aylig hesabatlarin hazirlanmasi
Rahbearlik ugun talab olunan sanadlarin ve malumatlarin
operativ hazirlanmasi

Tibb iscilarinin is grafiklarinin ve ndvbalarinin sistema
islonmoasi

Pasiyent malumatlarinin maxfiliyina ve duzgunllylna
nazarat

Galan-gedan maktublarin, muracistlarin ve senadlarin
geydiyyati

Ofis programlari ile (Word, Excel, Outlook) senad
hazirlama ve malumat islema

PESOKAR BACARIQLAR

Unsiyyat bacariglari
Masuliyyatlilik

Problem hall etma
Malumatlarin gizliliyina riayat
Komanda ils isleama
Operativlik



