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CV varezume hazirlama talimati

Toalimatin maqsadi

® Isaxtaranlara pesekar CV ve reziime hazirlamaqda destek olmag;

® Iisogdtirenlerin ilkin tessstiratlarini formalasdiran ve emak bazarinin teleblerine cavab
veran CV va ya rezUmenin dlzgun strukturlagdirimasini tamin etmak;

® Suratli dayisan emak bazarinda isaxtarigi prosesina birbasa tohfa vermak.

CV va rezume arasindaki farqlar

Korporativ muxtaliflik baximindanisagabul prosesinda CV va rezime arasinda fergler
movcuddur, yani is axtarigi prosesinds ise muracist formalari farglidir. Belo ki, muasir amak
bazarinda CV daha ¢ox akademik fealiyyatlar (elmi maqalalarin nasri, yerli va beynalxalq
layihalarda istirak ve s.), rezime iss isegabul Ugun istifads olunsa da uzun iller boyu daha ¢ox
istifada olunan termin mahz CV-dir.

Qeyd: Bir cox hallarda vakansiyalarda daha genis yayailmis ve basa dustlen oldugu Ggun rezdme
ifadlasinin yerine CV ifadasindan istifadla olunub.

Oxucularda ¢asqinliq yaranmamasi Ugun geyd etmak lazimdir ki, 6lkemizds ve bir ¢ox digar
olkalarda isagabul zamani rezimedan istifada olunur. Vakansiyaya muracist zamani CV-nin

CV nadir? Reziime nadir?

® Genig, atrafli akademik senaddir; ® Qisava muraciate uygunlasdiriimis
sonaddir (maksimum 2 sahifa);

® Tohsil, is tecrubasi, bacariglar, ® Isogétirena namizadin ise
layihaler, sertifikatlar va uygun asas teraflerini catdirmaq
nailiyyatlari shate edir; ucun hazirlanir;

® oOsason akademik, tadgigat vo ® Hamis, ham da tacrlba va konullulik
talim sahalarinds istifada olunuir. programlarina muraciat zamani

istifada edilir.




Duzgun CV va rezime hazirlanmasi hagginda talimat

CV va rezumenin mugayisosi

Xususiyyatlor Tayinat

Akademik ve : Akademik
: . 3-4 sahife ve : Tam va oatrafli
tadqigat sahasi foaliyyatlar va
. ya daha ¢ox : malumatlar
ucun layihaler
S I axtarisi
|segoturan '
2°9 . konulltk va Qisava
ucun qisa 1-2 sehifs )
: tacruba konkret
tagdimat
programilari

Is axtarisi zamani CV va ya reziimenin 6nami

® Ilkin toassiirat:

igegétijrenler CV ve ya rezumeya ortalama 6-8 saniya vaxt ayirir. Bu sebabdan ilkin
toassuratin musbat olmasi ¢ox vacibdir;

® Uygunlugun giymatlandirilmasi:
Yaxsi hazirlanmis CV va ya reziime namizadin is telablarina uygunlugunu aks etdirir;

® Raqgabata davamliiliq:

Pesokar va aydin sakilds yazilmig CV va ya rezime namizadin raqibler arasinda
fargloanmasina komak edir.
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut lacreet dolore magna aliquam erat volutpat. Ut wisi enim ad minim veniam, quis nostrud exerci tation ullamcorper suscipit
lobortis nisl ut aliquip ex ea commodo consequat. Duis autem vel eum iriure dolor in hendrerit in vulputate velit esse molestie consequat, vel illum dolore eu feugiat nulla facilisis at vero eros et accumsan et iusto odio dignissim qui



CV va yarezume hazirlayarkan
diggat edilmali magamlar

® Ddurustluk: ® Oxunaqllq:
Malumatlar real olmali va tahrif Sada sriftloerden ve sada ranglardan
olunmamalidir; istifade etmak tovsiya olunur;
® Uygunlasdirma: ® Aktual malumatlar:
Forqgli vakansiyalara muracist Son nailiyyatlar, istirak edilen vacib
zamani CV ve ya rezimeni hamin layiha, konfranslar ve inca (soft)
vakansiyaya uygunlasdirmaq bacariglar mutleq sakilde geyd
tovsiya olunur; edilmalidir.
Struktur ve dizayn
® Baslq:
Ad, soyad, ¢alisdiginiz ve ya mutaxassis oldugunuz sahs Gzra gisa malumat
(pitch) Rezume (CV) nimunasinda gostaerildiyi kimi geyd edilmalidir;
® ©OSlaga malumatlari:
Telefon ndmrasi ve e-poct Unvani geyd olunmalidir;
® Tahsilvais tacrubasi:
Son ig yeri va tahsildan baglayaraq ters xronoloji ardicilligla gostarilmalidir;
® Bacarnqglar:
Muraciat etdiyiniz vakansiyaya uygun olaraq sart ve yumsaq bacariglar vurgulanmalidir;
® Dizayn:
Ag fon Uzarinda gara ve ya mavi yazilardan istifada tdvsiys olunur;
® Yaziqgaydalar:

Yazilarin daha oxunagli olmasi tg¢un Arial, Times New Roman kimi sriftlerindan
10-12 6lguds olmagla istifada olunmali ve basliglar bold sriftlarle verilmalidir.




CV va rezimedsa istifade edilan ranglar sanadin oxunagliigini ve pesekarligini artirmali, digqgati
mazmun Uzarinde camlasdirmalidir. Asagidaki gaydalar reng sec¢imi zamani nazara alinmalidir:

osas rangler

® Agfon

CV va ya rezdmenin fonu ag olmalidir ki, mazmun aydin gériinsun va oxunmasi
asanolsun.

® Qarameatn
osas matn U¢ln gara rang an pesakar va oxunaqli secimdir.

Vurgulayici ranglar

® Mavivatund mavi

Basliglar, bdlmalarin ayriimasi ve vacib magamlarin vurgulanmasi Ggin an
uygun ranglerden hesab olunur. Mavi rang sakitlik va etibar hissi yaradrr.

® Tundboz

Matn va basliglar arasinda farq yaratmagq tgun istifada oluna biler. Bu rang qara rangile
uygunlugq yaradrr.

® Tund yasil ve ya neytral tonlari
Bacariglar va ya ugurlar bdlmasini vurgulamaq tGgin uygun sec¢im ola biler.

Cox rang istifadasindan cekinmak

® Maksimum ikirang

CV vo ya rezUmedas bir asas va bir vurgulayici rang secmak tovsiya olunur.
lkiden ¢ox rangin istifadasi oxunaqgligi azaldir ve geyri-pesakar gorunta yaradir.

® Neon (parlaq) renglar

Neon yasil, parlag qirmizi ve ya narinci kimi roenglarden istifada etmamak tévsiya edilir.
Bu rangler oxunaqglgi azalda, diggati yayindira va pesakar imica zarer vers biler.




Duzgun CV va rezime hazirlanmasi hagqginda talimat

Basliqlar vo alt baghqlar

® Bagsliglar G¢un vurgulayici ranglar (mavi, tind mavi, tind boz, bordo reng)
secin.

® Bolmalari ayirmaq ugun galin ve ya tund tonlu sriftlardan istifads edin.

Qrafiklar va sakillor

® Sonaddae grafiklerdan istifada edirsinizss, neytral tonlar segin.

® (Go6z yorucu va oxunagligl azaldan rang sxemlarindan istifada etmayin.

Tovsiya olunan rang kombinasiyalari

Basliglar va vurgular

Ag Qara Tdnd mavi, boz, bordo

Ag Boz Mavi, yasil

Duzgun rang secimi CV va rezimenizi pesakar, oxunagli ve calbedici edir. Sada va minimalist
dizayn har zaman ustunltk tagkil edir.

Jane Franklin

CONEACT Douglas-Kelly Professor of English

E | |: |_ Adiress LinkedIn lnkedin.comfinfanefrankiin

R E E v E s Tklierslfy if Reciniyliila Twitter twitter com/fane-marie-franklin
o Philadelphis, PA 19104, USA

Homa Address:

Ul / UX DESIGNER ’ ;
713 N dith 51, Philadelphia, PA 19123, Usa

Phone 257-8561-3317

Email Jane_lranklin@gmailcom

Proactive leciurer and ressarcher with 10+ yeors of experfence teaching courses on ral and pustgrad Tevels. Supervis
2 BA theses, 9 MA theses, ond 2 PhD dissertations. Edited oo co-authcred 3 menogroplis on contemporary tends b dromo and
performative arts, Pubiisbed aver 30 artices In peer-reviewed journals.

Education
2000-08-2008-05  University of Chicago, Chicago, IL, PhD in Comparative Literature
EDUCAT'O" EXPERIENCE The Departmant of Modarsn Lamages
‘Theais tithe: “The Leshiariam of Marcel Prouat: An Anndysis of the Tralts of Femala Queer Culture in [n Search of
Lost Time™

® Master of Art - & Art Director
University of Design
Any City, State it 1599408 2000-05  City University of New York, New York, NJ, MA in English
Country 12345 F st ‘The Department of English

Thesis supervisor: Professor George Swan

Graduated swmima cum laude
Bachelor of Art e Thesis titbe: “Thom Gunn's Peculiar (Posthmudesnism: An Analysss of Gann's Late Works in Comparion 10 the
University of Design Giteas and Vahues of the Movement”
Any City, State ® Art Director (2013 - 2016) Thesis supervisor: Professor Anne Fath
Country 12345 Academic achicvements:

+ Brean's List 2000
+ Awarded Hest Thesis in Modern Longuages” 2000

159609 - 199907 University of Oxford, Oxford, UK, BA in American Studies

SKILLS {20 - 2006) Professional Appointments

skifl1 i 201847 -present  Douglas-Kelly Professor of English

skillz Errversity of Pennsylvania, Philpdelphia, PA

S - @ Taught 2 total of 18 and Bp d srss, mainly focused on cantemperary concoptual
drama and performative arts, 1 well as experimental poetry and fietian, Supervised 12 MA theses. Member of

Skill4 he Postgradunte Studies Bourd from 2014 1o 2017,

Skl
skills

200808201301 Professor Assistant of English

Eniversity of Chicugo, Chicago, IL
n B F E n E " CE Asaited in developing avd executing cove curdieulum veguirements Tor ever 20 under- snd posigraduale
courses. Supervised 16 BA theses ani § MA theses.

‘Scott Donnelly P v23a56-TE30 Books
“Yanager £ nelograsliygraatsitecom

HOBBIES ~ix Medls AR AL A 201745 The Rustle of Language. e
201307 Sexual Polirics in Pos(- ew York: The Overtook Press
Jonzalez - ieseEn 201141 The Man Who Feil & rlc: W, W. Norton & Co,

07




Beynalxalq tacrubada CV-larin strukturu

Beynalxalq tecribada CV-larin hazirlanmasi ve tartibati ile bagh muxtalif taskilatlar va
qurumlar tarsfindsn verilmis standartlar va talimatlar movcuddur. Bu talimatlar asasan iga
gabul prosesinin effektivliyini artirmaq ve namizadlarin pesakar bacariglarini dizgin
togdim etmak Ugun nazardas tutulub.

Asagida bu qurumlarin standarlari ils tanis ola bilarsiniz:

Europass (Avropa ittifaq)

Toalimat va maqgsad

Europass standartlasdiriimis CV formatini taqdim edir, bu da Avropa Ittifaqi dlkaleri arasinda
genis yaylilib. Europass CV-nin magsadi isegoturanlar GgUn namizadin bacariglarini ve
tocrlbalerini global saviyyada anlasilan bir sakilds taqdim etmakdir. Europass daha ¢ox har
hansi bir programa ve ya xarice muracist zamani istifada olunur. Bu platformada sexsler
CV-larini tartib etmak tgun muxtalif talimatlar ve numunalarden istifads eds bilarlar.

osas xususiyyatlor:

® Sado ve standart format.

® s tacriibesive bacariglarin aydin sakilde tasviri.

® Hazirlanan CV numunalarinin muxtalif dillerds algatan olmasi.

Ranglardan istifada

CV-da asasen qara ve mavi renglerdan istifada maslahat gorulir. Ag fon Uzarinda gara matn
ve vurgulayici elementlar Gg¢ln mavi tonlardan istifade etmak tovsiya edilir. CV-nin asas
strukturunda bagliglar ve alt bashqglardan ayirmaq tGg¢in tind mavi rang vurgulayici element
olaraq istifada edila biler. Bu, vizual uygunluq yaradir ve CV-ni oxumagi asanlasdirir;




CareerOneStop (Amerika Birlagsmis Statlari)

Toalimat va maqgsad

CareerOneStop platformasi AB$-da CV va rezime hazirlamaq tzrs genis telimatlar toklif
edir. Rezime tortib etma gaydalari daha ¢ox mashur olsa da, akademik maqgsadler tgtiin CV
tortibati da teqdim edilir. Sayt hamcinin mixtslif senaye sahalarina uygun reziime
numunalari va tovsiyaler verir.

9sas xususiyyatlor:

® Qisave hadafa yonalmis rezimelar;

@ s tacriibesi ve nailiyyatlerin strateji vurgulanmas;

® Pesokar sanayelara uygun CV sablonlari va nimunaler.

Ranglardan istifada

CV-ni fardilasdirmak Ugun ranglardan istifade etmak mumkundur, amma reng palitrasi zarif
va tund rangler Uzarinda qurulmalidir. Ferqgli ranglar yalniz basliglar, ad ve alaga malumatlari
kimi @sas malumatlar Ggun istifade edils bilar. Bacariglar ve ya asas nailiyyatler
vurgulanarkan acgiq rang tonlarindan va ya tind mavi tonlardan istifade CV-nin oxunmasini
¢otinlesdirmir ve pegakar gorunus yaradir.

Link: https://www.careeronestop.org/JobSearch/Resumes/resumes.aspx

Society for Human Resource Management (SHRM)

Talimat ve Maqgsad:

SHRM is axtarisinda istifade olunan senadlarin (rezume ve CV) hazirlanmasinda
isagoturanlerin gozlantilarini vurgulayan telimatlar hazirlayir. Toskilat igegoturanlerin daha
cox diggat etdiyi magamlari agiglayir ve namizadlars 6z bacariglarini neces optimal sakilda
teqdim edacayini gostarir.

osas xususiyyatler:

® CV-larinigagoturanlara neca tasir etdiyi barada darin tahlillar;

® insanresurslari (izra ekspertlarin tovsiyaleri;

® Soxsibrendlaesdirma va ig tacrubalerinin teqdimati Uzra maslahatlar.

Link: https://www.shrm.org/




Harvard Career Services (ABS)

Toalimat va maqgsad

DUnyanin aparici universitetlarindan biri olan Harvard Universiteti talabalari tgun CV va
rezUme hazirlama talimatlar teqdim edir. Bu talimatlar daha ¢ox akademik ve elmi
maqsadlar ugun hazirlanmig CV-lari shats edir. Hamginin, elmi tadqiqat, tadris va
akademik tacrubalar barada maslahatlar verilir.

osas Xususiyyatlor:

® Akademik sahayoe uygun CV-larin strukturu;

® Arasdirma va tedgiqat fealiyyatlarinin vurgulanmasi;

® Bacarglarin va tacribanin genis tosviri.

Harvard Career Services

Harvard Universitetinin telimatlarinda vurgulanir ki, CV-da yalniz gara va tliind boz
ranglerden istifads edilerek oxunaqliigr gorumagq vacibdir. CV-da parlaq renglar, masalen,
airmizi ve narinci kimi tonlar istifada edilmamali va ya minimal saviyyadas saxlanmalidir.

Link: https://careerservices.fas.harvard.edu/channels/create-a-resume-cv-or-cover-letter/




Rezume (CV) numunasi

AD/SOYAD
ACCA sertifkath 5 illik tacribays sahib muhasib

X00000xxx@gmail.com (hotmail, yahoo va s.) (+994) XX -XXX-XX-XX Linkedin.com

osas bacariqlar

e Etibarlilig e Operativlik e inkisaf yonumlalikve e Arasdirma / Analiz
e Ddrustluk e Stresli vaziyyatin idarasi innovativlik e Tezuygunlasma

Is tocrubasi

icragi Direktor
XXXX MMC, Baki, Azarbaycan 2023.11.03-davam edir

e Rahbarliyin tsqviminin idara edilmasi, dizgtn sakilds muvafiq iclaslarin taskili va
goruslarin tayin olunmasi (ay arzinda 10 gorus)

e Yazli va sifahi 20-dan ¢ox tarcimanin hayata kecirilmasi

e Daxil olan va gondarilan sanadlarin aidiyyati Uzra bolusdurtlmasi (ayliq ortalama 25
sanad)

icraci Direktorun Kémakgisi
XXXX MMC, Baki, Azarbaycan 10.2021-03.2022

e Rahbarlik tarsfindan talsb olunan sanadlarin ntsxasinin ¢ixarilmasi va skan olunmasi

e 4 ayarzinda 50-dan ¢ox maktubun yazilmasi, gondarilmasi ve geydiyyatinin apariimasi

e Sirkatin icrasi davam edan va icrasi bitmis layihalarls bagli butin ssnadlarinin (elektron va
kagiz) bir markazds toplanmasi, mahiyyati Uzrs ¢esidlanmasi va saxlaniimasi

e Sanadlarin elektron nusxalarinin tayin edilmis elektron bazada vaxtasiri
arxivlasdirilmasinin hayata kecirilmasi

Tahsil

XXX ixtisasi Uzra magistr daracasi (9gar varsa) 2024-davam edir
XXX Universiteti, Baki, Azarbaycan

XXX ixtisasi uzra bakalavr daracasi Tarix
XXX Universiteti, Baki, Azarbaycan

Komputer biliklori
Excel - saviyys PowerPoint -saviyys Word - saviyya 1C 8.3 - saviyya

Dil biliklori

Azarbaycan dili - ana dili ingilis dili - saviyys Ispan dili - saviyya

Sertifikatlar

XXX Tadris Markazi, Baki, Azarbaycan Tarix
“Karguzarhgin gqanunvericiliya uygun taskili” talimi

Coursera Onlayn Platformasi, Nyu York Dovlat Universiteti Tarix

“Strateji Karyera OztinUidarsetma” kursu




Bolmalar uzra baxig

RezUmeni hissalars ayirarag baxsaqg har bélmanin aslinda na daracada 6namli oldugunu
g6rmak mUmkindur. insan resurslari lizre mitexassisler reziimelari yoxlayarkan vakansiyadan
aslil olaraq fergli magamlara diggat yetira bilarler ki, bu sebabdan har bir boimanin diggatli ve
gaydalara uygun olarag hazirlanmasi vacib magamdir. Nimunalardaki renglars diggat
etmayiniz tovsiya olunur. Diggatle baxdigda gormak mumkundur ki, tind gara ve mavi
ranglardan istifade olunub, bu ise gozu yormur ve sanadi daha oxunaql edir.

Giris hissasi va alaga vasitaleri:

® Ad ve soyad grammatik sehv olmamasina diggast etmak sarti ile geyd edilmalidir;

® Oziiniz va sahaniz hagginizda olan gisa malumat hissasi (pitch) tacriibaniz
oldugu teqdirde geyd edilmalidir;

® oOgar siz muracist etdiyiniz sahada yenisinizsa sahanin adini ve havasinizi qisa soekilda
gostaran ifadalerdan istifada edilmalidir;

® Ogoar siz artig kifayat gadar tacriibaya maliksinizse, bu zaman tacribs miuddati va
beynalxalq sertifikatlar (egar varsa) geyd edilmalidir.

AD/SOYAD
ACCA sertifkath 5 illik tacrubays sahib muhasib

xxxxxxxxx@gmail.com (hotmail, yahoo va s.) (+994) XX -XXX-XX-XX Linkedin.com/

9laqga vasitalari diizgun geyd edilmali va islok olmalidir:

® Aktiv sakilda istifads edilan telefon nomrasi ve e-pog¢t tnvani geyd edilmalidir;

® E-poct Unvaninin pesoakar formada olmasina diggat etmak lazimdir, yani e-pogt
Unvaninda ragem (rustam1992, ali276) ve digar uygun olmayan adlardan
(parviz_dark, mubariz_lerikboy, arzu_x-va va s.) istifada olunmamalidir;

® E-poctinvaninda ad, soyad latin harflari il geyd edilmalidir, egar ad va soyadiniza
uygun unvan artig moévcuddursa o zaman contact, info va ya sahaniza uygun qgisa bir
alave se¢o, eloca da ortada ata adinin bag harfini ve ya ad/soyadin bas harfini alave
eda bilarsiniz.

Masalan: info.tarlanaliyev, aysel.racabova.contact, hr.nargiz.ahmedova, lala.r.abbasova;

® E-poct unvani Ugun hazirda an tovsiya olunan Gmail (Google), Outlook (Microsoft),
iCloud mail (Apple), Proton kimi platformalardir. Bu platformalar istifadaciyonumli
olmaqla yanasi, hemginin yuksak tahltkasizliyi ile segcilirlor;

® LinkedIn, GitHub ve ya portfolio varsa alava edilmalidir;

® LinkedIn profilinin pesakar formada olmasina xususi digqgat yetirilmalidir;

® Yasadiginiz sehaerin adiisteya gora geyd edile biler (eger vakansiyada bels bir telab varsa).




9sas bacariqglar:

® Sanadde asas basligdan sonra ikinci olmaqgla “©sas bacariglarbashgi geyd edilmalidir;

® Muracist etdiyiniz vakansiyaya an uygun olan asasan inca (soft) bacariglari
vo saha ile bagl sert bacariglarinizi geyd edilmalidir;

® ©On guclu bacariglariniz ilk siralarda geyd edilmalidir.

osas bacarniglar
e Etibarlilig e Operativlik e inkisaf yonimlalikve e Arasdirma / Analiz
e Durustluk e Stresli vaziyystin idarasi innovativlik e Tez uygunlasma
Tohsil va is tacribasi

Ham tohsil, heam da is tecribasi hissasi ters xronoloji ardiciliga uygun olaraq yazilmalidir, yani
an son etdiyiniz fealiyyatlor ilk olaraq geyd edilmali va bu ganunauygunlugla davam
etdirilmalidir.

Tohsil:

® Tors xronoloji ardiciliga asasan, an son bitirdiyiniz tehsil miassisasinin adi birinci geyd
edilmalidir, yani agar sizin an son tahsiliniz magistr pillasi Uzrs olubsa ilk dnces o qeyd
edilmalidir;

@ Tohsil aldiginiz fakilte va ixtisasin adi birinci va bold sakilde geyd edilmalidir;
® Tohsil muddatinin (tarix) numunada gostarildiyi sakilda geyd edilmasi tovsiys olunur;

® Tahsilmusssisasini ylksak balla bitirdiyiniz halda Gmumi orta miveffeqiyyst gostaricisi
(UOMG) geyd edilmalidir. Tacrlbaniz yoxdursa/azdirsa va ya talab olarag UOMG
istanilirse o halda da geyd eda bilersiniz.;

® Tahsilmusassisenin adi tam va dagiq sakilda geyd edilmalidir.

Qeyd: ager sizin tahsilinizin mdraciet etdiyiniz sahs ile bagh he¢ bir baghligr yoxdursa, o zaman
tehsil bolmasinin ig taecrubasindsn sonra qeyd olunmasi tovsiys edilir.

XXX ixtisasi Uzra magistr doracasi (9gar varsa) 2024-davam edir
XXX Universiteti, Baki, Azarbaycan

XXX ixtisasi Uzra bakalavr daracasi Tarix
XXX Universiteti, Baki, Azarbaycan




s tacriibasi

Is yerinin adl, vezifs, vezife dhdslikleri ve tarixler gdstarilir. Xisusi vurgulanmali hisss bold
sirftlarle gostarilmalidir. Bu taleba uygun olaraq is yeri ve ya vazifa xtsusi olaraq
vurgulanmalidr.

Is tacriibasi

icragi Direktor > Xiisusi olaraq vazifa bold sriftle géstarilmalidir
XXXX MMC, Baki, Azarbaycan 2023.11.03-davam edir

e Rahbarliyin tsqviminin idara edilmasi, dizgtn sakilds muvafiq iclaslarin taskili va
goruslarin tayin olunmasi (ay arzinda 10 goérus)

e Yazli va sifahi 20-dan ¢ox tarcimanin hayata kecirilmasi

e Daxil olan va gondarilan sanadlarin aidiyyati Uzra bolUsduralmasi (ayliq ortalama 25

sanad)

icraci Direktorun Kémakgisi
XXXX MMC, Baki, Azarbaycan 10.2021-03.2022

e Rahbarlik tarafindan talsb olunan sanadlarin ntsxasinin ¢ixariimasi va skan olunmasi

e 4 ayoarzinda 50-dan ¢cox maktubun yazilmasi, gondarilmasi va geydiyyatinin apariimasi

e Sirkatin icrasi davam edan va icrasi bitmis layihalarls bagli blutin ssnadlarinin (elektron va
kagiz) bir markazds toplanmasi, mahiyyati Gzra ¢esidlanmasi va saxlaniimasi

e Sonadlarin elektron nusxalarinin tayin edilmis elektron bazada vaxtasiri
arxivlasdirilmasinin hayata kecirilmasi

Eyni ile diger hisselarda oldugu kimi bu bélmads da basliq hissasi (is yeri) xUsusi olaraq
vurgulanir va burda da tars xronoloji ardicilliga emal edarak is yerinin adi, vazifa ve muddat
gostarilmalidir. Vazifa 6hdaliklerini geyd eden zaman gorilan iglerin uygun oldugu halda
ragamlarle ifada olunmasi maslahat gorulur. Bu, hem das gorulan igin dlgtlmasini tamin edir
(NUimuna: 4 ay arzinda 50-dan ¢ox maktub yazilmisdir).

dlava olaraq, 6hdalikleri geyd edan zaman ¢alismaq lazimdir ki, miracist edilen yere uygun
bacariglar yazilan dhdaliklerda 6zunu aks etdirsin. Masalen, nUmunada geyd olunan
"Rahbarliyin tagviminin idarse edilmasi, duzgun sakilde muvafiq iclaslarin tagkili ve
goruglarin tayin olunmasi” 6hdaliyindan namizadin planlama, tagkilatciliq kimi bacariglarinin
oldugunu taxmin etmak olar. Muracist edilan is va ya tacribads bu talab olunan
bacariglardandirsa bu 6hdasliyin CV-da olmasi xUtsusila diqgat ¢aka biler.




Texniki bacariqlar vo sertifikatlar

Bu hissadas texniki bacariglardan olan komputer ve dil bacariglari geyd edilir. TOvsiya olunur
ki, bu hissada bilik saviyyanizi dogru geyd edasiniz, yani ager har hansi komputer
programini va ya dili hansi saviyyada bilirsinizsa o sakilda da geyd edin. 9ks halda
musahiba prosesinds duzgln geyd edilmayan malumatlarin agkar olunmasi sizin
hagqinizda manfi rayin formalagsmasina sabab ola bilar.

Komputer biliklari

Excel - saviyys PowerPoint -saviyys Word - saviyys 1C 8.3 - saviyya
Dil biliklari
Azarbaycan dili - ana dili Ingilis dili - saviyya Ispan dili - saviyya

Numunada gostaerilen bacariglarin bilik saviyyalarinin giymatlendirma meyarlari olaraq
"9la", "Yaxsl”, “Orta"” ve “"Zaif" olaraq qeyd edilmalidir. Dil bilikleri ise Azarbaycan dili “Ana
dili” olaraq, xarici dil biliklerini isa “©la", “Yaxs1", “Orta"” ve "Zaif" kimi geyd olunmalidir.
Umumilesdirsak, eyni giymatlandirma liciin eyni név adlandirmadan istifade olunmasi
oldugca vacibdir. Yani siz dil bilikleri hissasinda “9la", “Yaxs1”, “Orta” ve "Zsif" olaraq
giymatlendirma edirsinizsa eyni giymatlendirmani texniki bacariglar tg¢un da tatbiq edin
(xUsusi hallarda har hansi bir kompuUter programi tgtin dlgma saviyyasi fargli olarsa hamin
meyardan istifade etmak olar. Masalan, ACCA - F3).

Sertifikatlar hissasinde muraciset edacayiniz vazifeye uygun sertifikatlar va aldiginiz
toltifnamaleri alave eda bilarsiniz. Sertifikatlari geyd eden zaman muraciat edacayiniz
vakansiyaya an uygun olanlari geyd etmayiniz tévsiya olunur. 9gar siz métebar tadbirlerds
istirak etmisinizsa va bu malumatlarin siza ise muracist zamani Ustlnluk gazandira
bilecayinizi dusunursunizsa o zaman alava olaraq “Konfrans va talimlar” bolmasi yarada
va tars xronoloji ardicilliq Uzre malumatlari geyd eds bilarsiniz

Sertifikatlar

XXX Tadris Markazi, Baki, Azarbaycan Tarix
“Karguzarligin ganunvericiliys uygun taskili” talimi

Coursera Onlayn Platformasi, Nyu York Dovlat Universiteti Tarix
“Strateji Karyera Ozinuidarsetma” kursu




Sakildan istifada qaydalari

CV va ya rezimeds sakil yerlagdirmayin lazim olub-olmamasi vakansiya elaninda va sirkat daxili
gaydalar ila tenzimlenir. 9gar vakansiyada soklin yerlasdirilmasi ila bagli har hansi bir taleb yoxdursa,
0 zaman sanada sakilin yerlasdiriimasi tovsiya edilmir. 9gar vakansiya elanindan asili olmayaraq siz
sanada sakil yerlesdirmak istayirsinizsa agagidakilarini nazaras alin:

Lokal tacrube

Olkemizda isagoturanlar CV va ya rezimeda sakil gormayi Ustln tuturlar. Bu sebable CV va
ya rezimeninizi hazirlayan zaman ham sakilli, hem sakilsiz versiyasini hazirlamaginiz
tovsiya edilir. Sakil taleb olunmayan 6lkalards isa (masalan, ABS, ingiltere, Macaristan ve s.)
CV va ya rezUmeds sakil istifada etmak tovsiya edilmir.

Sakil keyfiyyaoti

Namizadlarin an az diggat etdiyi, lakin en ¢ox diggat etmali oldugu magamlardan biri saklin
keyfiyyatidir. Yerlogdirilan sakil aydin, yaxsi isiglandiriimis ve pesakar bir muhitda ¢akilmis sakil
olmalidir. YUksak keyfiyyatli sakillar istifada olunmali, bulaniq ve ya az keyfiyyatli goruntulerdan
istifada olunmamalidir. ©@gar sizin rasmi bir sakiliniz yoxdursa, o zaman resmi sanadler Ggun
istifada etdiyiniz sakillarinizdan istifada etmayiniz va ya yeni bir sakil cakdirmayiniz tovsiys
olunur. $akil gekdiran zaman geyiminizin maksimum daracada klassik olmasina (6zallikls
secdiyiniz koynaklarin acgiq rengda va yaxaligli olmasina) diggat etmayiniz tovsiys edilir.
Seyahat ve istirahat zamani, eleca da “selfi” formatinda olan sakillerin CV va ya rezimeyas
yerlagdirilmasi standartlara uygun deyil ve gati sakilde tovsiya edilmir.

Sakilin yerlasdirilmasi

CV va rezumeloerda sakil adatan sanadin yuxari sol va ya sag kiincunda yerlagdirilir. MUasir
hazirlanan formalarda senadin orta hissasinda da yerlosdirilir. Sakil cox boyuk olguds ol-
mamalidir ki, 8sas mazmununun diggatdan yayinmasina sabab olmasin.

Uygun sakil formati

Ag rongli fon Uzarinds ¢akilmis sakil daha professional gorindr. Adaten, 3x4 ve 3,5x 4,5
sm oOlgtsundae sakillerdan istifada etmak tovsiya edilir.




Tovsiyalar

Yoxlama va giymatlandirma:

CV va ya rezimeni gondarmadan onca diqgatle nazarden kegirin va diger
saxslardan da sanadinizi gozdan kegirmayinizi istaya bilarsiniz;

Bir rezUme nimunasi hazirlayib har elana, har yera gondarmayin. Rezumedaki
malumatlar muracist edilan yera uygun olaraq dayisile biler. Mahz bu
sababdan hansisa ise va ya tacrlba programina muracisat etmadan onca
rezumeniza baxaraq sorgulayin ki, rezimeniz muracioat edilon yera uygun sizda
olan an asas terafleri 6zinds aks etdirirmi? 9ger dayisilmali va ya ¢ixarilmali
hissaler varsa onlari tanzimlayin.

Ranglardan istifada:

Ranglarden istifada zamani ¢ox diggatli olun. Oz zdvqliniize uygun ranglar avazina
standartlara uygun ranglerdan istifada edin. Oxunaqgligi temin etmak tg¢un sadaca iki
rangdan istifade edarak sada ve oxunaql dizayn temin edin.

o9mak bazarinda taleblarinin arasdiriimasi:

omak bazarinda isaegadturanlerin dnam verdiyi bacariglari, hansi bacariglari inkisaf
etdirmayin vacib oldugunu, CV va ya rezime ila bagh yeniliklari daimi olaraq izlemayiniz
tovsiya olunur. ©omak bazarinda talab olunan bacariglar ile bagl malumatlari Dovlat
Masgullug Agentliyinin Markazi Karyera filial taraefindan hazirlanan 9mak Bazari
Bulletenin 1 ndmrali - ©mak bazarinda telab olunan asas bacariglar buraxiligi ile tanis
olarag oyrana bilarsiniz.

Link: https://dma.gov.az/storage/m-k-bazar-blleteni-1.pdf
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