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HAQQIMDA

Dovlat xidmatleri va hiiqug-muhafize sahasinda 10 illik zangin tacriibays malik, senad dévriyyasinin idars olunmasi,
kargiizarliq ve vetendas gebulu iizre ixtisaslasmis masuliyystli miitexassis. Daxili isler Nazirliyinin smekdasi kimi
"ASAN xidmat" markazinds saxsiyyat vasiqasi, pasport ve surlcllik vesigalarinin resmilasdiriimasi, daxil olan
sanadlerin tamhiginin yoxlaniimasi, e-Gov ve elektron karglizarliq sistemlerinds islenilmasi sahasinde genis tacriibaya
sahibem. Yuksak intizam, diqqatlilik ve pesakar Unsiyyat bacariglarimla senad dovriyyasinin operativ ve dagiq
toskilina tohfe vermays hazirlagsam.

iS TOCRUB®SI

Polis ®makdasi / Sanad Qabulu iizra Miitaxassis (Ezam olunmus) 2016 — 2026

Daxili islar Nazirliyi (DIN) / "ASAN xidmat" Markozi

o Vatandas gabulu va xidmat: "ASAN xidmat" markazinds vatandaslarin operativ, yliksak madaniyyat ve etik
standartlara uygun gebul edilmasi, muracistlarinin dinlanilmasi ve muvafiq xidmat gdstarilerak yola salinmasi.

o Sanad gabulu va yoxlaniimasi: $axsiyyat vasigesi, Umumvatendasliq pasportu ve suruculik vasigalarinin
verilmasi/dayisdiriimasi Ugln teleb olunan senadlerin gabulu, tamhdinin ve normativ standartlara uygunlugunun
daqiq yoxlaniimasi.

o Elektron kargtizarliq ve e-Gov: Qabul edilmis senad ve malumatlarin aidiyyati daxili elektron bazalara, e-Gov ve
e-kargulzarliq sistemlarina siratli va xatasiz daxil edilmasi.

o Arxivlesdirma va kargiizarliq: Sanadlerin resmi dovlet karglizarhdi gaydalarina uygun ¢esidlenmasi,
nizamlanmasi, arxivlesdiriimasi ve operativ reqemsallasdiriimasi (skaner, printer, kseroks).

o lIcraat ve nizam-intizam: Xidmeti fealiyyst zamani daxili isler organlarinin nizam-intizam qaydalarina,
konfidentsialliga ve vetendas mamnunlugu prinsiplerina tam riayst olunmasi.
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BiLIK VO BACARIQLAR
Kargiizarliq & Sanad Igleri Elektron Sistemlor & Texnika
Daxili/xarici senad dovriyyasi, pasport ve vasiqe geydiyyati, e-Gov, e-Kargiizarlig, DIN xiisusi daxili sistemleri, MS Office,
resmi yazismalar, arxivlesdirma, vaetandas gabulu. skaner, printer va muasir ofis avadanliglari.
Fardi Keyfiyyatlar Xidmat Standartlari
Yiksak masuliyyat, nizam-intizam, diqqatlilik, pesakar Gnsiyyat, Vetandas mamnunlugu, etik davranis qaydalari, maxfilik
stressa davamliliq ve operativlik. rejiminin gorunmasi ve komanda isi.
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