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“Akvakultura va baliglar”
haqgqinda talim, 2022
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® MS Word

® MS Excel

® MS Powerpoint
® MS Outlook

° 1C

® Effektiv Gnsiyyat

® Stressa davamlili
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DIiLLOR

® Azarbaycan
® ingilis (B1)

® Turk
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MOLAKO9 MIOMMJIDOVA
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melakememmedova25@gmail.com

IS TOCRUBOSI

ARMY Group
2026 - Hazirda

Metropol Egitim
Kurumlari

sen 2022 - mar 2025
Baki

Ayru estetik klinika

may 2022 - sen
2022
Baki

Azarbaycan
Respublikasi
Ekologiya ve Tabii
Servatler Nazirliyi

fev 2022 - may 2022
Baki

OFiS KOORDINATORU

Senadlarin ve daxili yazismalarin giindalik idare
olunmasi ve sistemli arxivlesdirilmasi

Ofisa daxil olan zanglarin va elektron maktublarin
vaxtinda cavablandiriimasi ve y6nlendirilmasi
Rahbarliyin tapsiriglarinin vaxtinda icrasi ve
statusu barade mintezem hesabatlarin verilmasi
Daxili komandalar ve xarici terofdaslarla yazil va
sifahi unsiyyatin effektiv qurulmasi

INZIBATI iSLOR UzR® MUTOX9SSIS

Ofisin guindalik fealiyyatinin taskili ve idare
olunmasi

Daxil olan va xaric olan sanadlarin (maktublar,
arizaler, amrlar) geydiyyati va arxivlienmasi
Galan zanglarin cavablandiriimasi vae miivafiq
s6balara yénlandirilmasi

Rahbarliyin tapsiriglari asasinda miivafiq
hesabatlarin hazirlanmasi.

iscilorin davamiyyaet cadvalinin (tabel)
hazirlanmasi va kadrlar sdbasina teqdim
edilmasi.

Elektron imza va elektron kargtizarliq
sistemloari ilo is .

OFiS MENECERI - (RESEPSN)

+ Daxil olan telefon zanglarina cavab vermak,
malumatlandirmagq va ya aidiyyati s6baya
baglamaq

+ Ofis avadanliglarinda (printer, kseroks ve s.)
yaranan nasazliqlar zamani ustalarin ve ya
texniki xidmatin cagiriimasi

- Giin sonu kassa qaliglarinin hesablanmasi
va giindalik maliyya hesabatinin rahbarliye
taqdim edilmasi

TOCRUBSCI

Su bioehtiyatlari ve akvabitkilar lizre nazori
biliklarin praktikada tetbiqi

Laboratoriya saraitinda analiz proseslarinda
va mikroskopik miisahidelarde istirak
Senadlasma proseslarinda istirak etmis,
malumatlarin geydiyyati vo
sistemlasgdirilmasinda rol almisam

Komanda mihitinde birgs fealiyyat géstararak
tapsiriglarin icrasinda istirak etmisam



