
Təh s i l

Sənədlərin qeydiyyatı, kataloqlaşdırılması və inventarizasiyası
sahəsində fundamental vərdişlərə malik, böyük həcmli informasiya
axını ilə sistemli şəkildə işləməyi bilirəm. Məlumatların təhlükəsiz
saxlanılması, arxivləşdirilməsi və konfidensiallığın qorunmasını
fəaliyyətimin əsas prinsipi hesab edirəm. Rəqəmsal bacarıqlarımı
tətbiq edərək, peşəkar mühitdə sənəd dövriyyəsinin effektiv təşkilinə
töhfə vermək niyyətindəyəm.

Sənəd  m e n e c m e n t i  ü z rə  m ü təxəs s i s  

H a q q ı m d a

 Dil biliyi

F r d i  b a c a r ı q l a rə

Azərbaycan - ana dili

Türk dili - yaxşı 
İngilis dili - orta

+(994) 55 384 21 78

Ünsiyyət bacarığı 

Stresə davamlılıq 

Qərar vermə 
Komanda işi 
Analitik düşünmə 

Tez uyğunlaşma 
Detallara qarşı həssaslıq 

Microsoft Office: Excel,
Word, PowerPoint, Outlook.

Sahəvi Proqramlar: IRBIS-64,
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Dizayn: Canva, Capcut
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Sənəd dövriyyəsinin idarə edilməsi: Müxtəlif departamentlər və
bölmələr arasında daxili sənəd dövriyyəsinin idarə edilməsi, sənədlərin
qəbulu, qeydiyyatı və aidiyyatı üzrə bölüşdürülməsi prosesində iştirak;

Rəqəmsal uçot və məlumat bazası: İnformasiya resurslarının elektron
bazaya daxil edilməsi, rəqəmsal kataloqlaşdırma və uçotun aparılması;

Arxiv və fondun idarə edilməsi: Böyük həcmli informasiya fondunun
inventarizasiyası, sənədlərin sistemli arxivləşdirilməsi və təhlükəsiz
saxlanılmasının təmin edilməsi;

Xidmət və Kommunikasiya: İstifadəçilərə informasiya axtarışı və
resurslardan istifadə üzrə dəstək göstərilməsi (müştəri xidmətləri
bacarıqlarının tətbiqi);

Təşkilati işlər: Komanda daxilində tapşırıqların koordinasiyası və iş
proseslərinin operativ yerinə yetirilməsi.

ZƏMİLƏ
ŞÜKÜROVA 

 Texniki bacarıqlar

Bakalavr dərəcəsi

Tə l i m  və  s e r t i f i k a t l a r  

Təc r ü bə  

Bakı Dövlət Universiteti Elmi Kitabxana 

Keyfiyyət Standartı : Təlim beynəlxalq ISO 9001:2015 Keyfiyyət İdarəetmə 
Standartları əsasında tədris olunmuş və sertifikatlaşdırılmışdır. 
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