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CV vә rezüme hazırlama tәlimatı

CV vә rezüme arasındakı fәrqlәr

Tәlimatın mәqsәdi

İşaxtaranlara peşәkar CV vә rezüme hazırlamaqda dәstәk olmaq;

İşәgötürәnlәrin ilkin tәәssüratlarını formalaşdıran vә әmәk bazarının tәlәblәrinә cavab 
verәn CV vә ya rezümenin düzgün strukturlaşdırılmasını tәmin etmәk;

Sürәtli dәyişәn әmәk bazarında işaxtarışı prosesinә birbaşa töhfә vermәk.

Geniş, әtraflı akademik sәnәddir;

Tәhsil, iş tәcrübәsi, bacarıqlar, 
layihәlәr, sertifikatlar vә 
nailiyyәtlәri әhatә edir;

Әsasәn akademik, tәdqiqat vә 
tәlim sahәlәrindә istifadә olunur.

Korporativ müxtәliflik baxımındanişәqәbul prosesindә CV vә rezüme arasında fәrqlәr 
mövcuddur, yәni iş axtarışı prosesindә işә müraciәt formaları fәrqlidir. Belә ki, müasir әmәk 
bazarında CV daha çox akademik fәaliyyәtlәr (elmi mәqalәlәrin nәşri, yerli vә beynәlxalq 
layihәlәrdә iştirak vә s.), rezüme isә işәqәbul üçün istifadә olunsa da uzun illәr boyu daha çox 
istifadә olunan termin mәhz CV-dir.

Qeyd: Bir çox hallarda vakansiyalarda daha geniş yayaılmış vә başa düşülәn olduğu üçün rezüme 
ifadәsinin yerinә CV ifadәsindәn istifadә olunub.

Oxucularda çaşqınlıq yaranmaması üçün qeyd etmәk lazımdır ki, ölkәmizdә vә bir çox digәr 
ölkәlәrdә işәqәbul zamanı rezümedәn istifadә olunur. Vakansiyaya müraciәt zamanı CV-nin 

CV nәdir?

Qısa vә müraciәtә uyğunlaşdırılmış 
sәnәddir (maksimum 2 sәhifә);

İşәgötürәnә namizәdin işә 
uyğun әsas tәrәflәrini çatdırmaq 
üçün hazırlanır;

Hәm iş, hәm dә tәcrübә vә könüllülük 
proqramlarına müraciәt zamanı 
istifadә edilir.

 Rezüme nәdir?

Düzgün CV vә rezüme hazırlanması haqqında tәlimat
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy nibh euismod tincidunt ut laoreet 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 vә rezümenin müqayisәsi

İş axtarışı zamanı CV vә ya rezümenin önәmi
İlkin tәәssürat:
İşәgötürәnlәr CV vә ya rezümeyә ortalama 6-8 saniyә vaxt ayırır. Bu sәbәbdәn ilkin 
tәәssüratın müsbәt olması çox vacibdir;

Uyğunluğun qiymәtlәndirilmәsi:
Yaxşı hazırlanmış CV vә ya rezüme namizәdin iş tәlәblәrinә uyğunluğunu әks etdirir;

Rәqabәtә davamlılıq:
Peşәkar vә aydın şәkildә yazılmış CV vә ya rezüme namizәdin rәqiblәr arasında 
fәrqlәnmәsinә kömәk edir.

Xüsusiyyәtlәr  Mәqsәd Hәcm  Tәyinat  Struktur

 CV

 Rezüme

Akademik vә 
tәdqiqat sahәsi 

üçün

 İşәgötürәn 
üçün qısa 
tәqdimat

 3-4 sәhifә vә 
ya daha çox

 1-2 sәhifә

Akademik 
fәaliyyәtlәr vә 

layihәlәr

 İş axtarışı, 
könüllük vә 

tәcrübә 
proqramları

 Tam vә әtraflı 
mәlumatlar

Qısa vә 
konkret

Düzgün CV vә rezüme hazırlanması haqqında tәlimat
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CV vә ya rezüme hazırlayarkәn
diqqәt edilmәli mәqamlar

Struktur vә dizayn

Dürüstlük:
Mәlumatlar real olmalı vә tәhrif 
olunmamalıdır;

Uyğunlaşdırma:
Fәrqli vakansiyalara müraciәt 
zamanı CV vә ya rezümeni hәmin 
vakansiyaya uyğunlaşdırmaq 
tövsiyә olunur;

Oxunaqlılıq:
Sadә şriftlәrdәn vә sadә rәnglәrdәn 
istifadә etmәk tövsiyә olunur;

Aktual mәlumatlar:
Son nailiyyәtlәr, iştirak edilәn vacib 
layihә,  konfranslar vә incә (soft) 
bacarıqlar mütlәq şәkildә qeyd 
edilmәlidir.

Başlıq:
Ad, soyad, çalışdığınız vә ya mütәxәssis olduğunuz sahә üzrә qısa mәlumat 
(pitch) Rezüme (CV) nümunәsindә göstәrildiyi kimi qeyd edilmәlidir;

Әlaqә mәlumatları:
Telefon nömrәsi vә e-poçt ünvanı qeyd olunmalıdır;

Tәhsil vә iş tәcrübәsi:
Son iş yeri vә tәhsildәn başlayaraq tәrs xronoloji ardıcıllıqla göstәrilmәlidir;

Bacarıqlar:
Müraciәt etdiyiniz vakansiyaya uyğun olaraq sәrt vә yumşaq bacarıqlar vurğulanmalıdır;

Dizayn:
Ağ fon üzәrindә qara vә ya mavi yazılardan istifadә tövsiyә olunur;

Yazı qaydaları:
Yazıların daha oxunaqlı olması üçün Arial, Times New Roman kimi şriftlәrindәn 
10-12 ölçüdә olmaqla istifadә olunmalı vә başlıqlar bold şriftlәrlә verilmәlidir.

Düzgün CV vә rezüme hazırlanması haqqında tәlimat
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CV vә rezümedә istifadә edilәn rәnglәr sәnәdin oxunaqlılığını vә peşәkarlığını artırmalı, diqqәti 
mәzmun üzәrindә cәmlәşdirmәlidir. Aşağıdakı qaydalar rәng seçimi zamanı nәzәrә alınmalıdır:

Ağ fon
CV vә ya rezümenin fonu ağ olmalıdır ki, mәzmun aydın görünsün vә oxunması 
asan olsun.

Qara mәtn
Әsas mәtn üçün qara rәng әn peşәkar vә oxunaqlı seçimdir.

Әsas rәnglәr

Maksimum iki rәng
CV vә ya rezümedә bir әsas vә bir vurğulayıcı rәng seçmәk tövsiyә olunur. 
İkidәn çox rәngin istifadәsi oxunaqlığı azaldır vә qeyri-peşәkar görüntü yaradır.

Neon (parlaq) rәnglәr
Neon yaşıl, parlaq qırmızı vә ya narıncı kimi rәnglәrdәn istifadә etmәmәk tövsiyә edilir.
Bu rәnglәr oxunaqlığı azalda, diqqәti yayındıra vә peşәkar imicә zәrәr verә bilәr.

Çox rәng istifadәsindәn çәkinmәk

Mavi vә tünd mavi
Başlıqlar, bölmәlәrin ayrılması vә vacib mәqamların vurğulanması üçün әn 
uyğun rәnglәrdәn hesab olunur. Mavi rәng sakitlik vә etibar hissi yaradır.

Tünd boz
Mәtn vә başlıqlar arasında fәrq yaratmaq üçün istifadә oluna bilәr. Bu rәng qara rәng ilә 
uyğunluq yaradır.

Tünd yaşıl vә ya neytral tonları
Bacarıqlar vә ya uğurlar bölmәsini vurğulamaq üçün uyğun seçim ola bilәr.

Vurğulayıcı rәnglәr

Düzgün CV vә rezüme hazırlanması haqqında tәlimat
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Başlıqlar üçün vurğulayıcı rәnglәr (mavi, tünd mavi, tünd boz, bordo rәng) 
seçin.

Bölmәlәri ayırmaq üçün qalın vә ya tünd tonlu şriftlәrdәn istifadә edin.

Başlıqlar vә alt başlıqlar

Sәnәddә qrafiklәrdәn istifadә edirsinizsә, neytral tonlar seçin.

Göz yorucu vә oxunaqlığı azaldan rәng sxemlәrindәn istifadә etmәyin.

Qrafiklәr vә şәkillәr

Tövsiyә olunan rәng kombinasiyaları

Düzgün rәng seçimi CV vә rezümenizi peşәkar, oxunaqlı vә cәlbedici edir. Sadә vә minimalist 
dizayn hәr zaman üstünlük tәşkil edir.

Fon Mәtn Başlıqlar vә vurğular

Ağ Qara Tünd mavi, boz, bordo

Ağ Boz Mavi, yaşıl

Düzgün CV vә rezüme hazırlanması haqqında tәlimat
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Beynәlxalq tәcrübәdә CV-lәrin strukturu
Beynәlxalq tәcrübәdә CV-lәrin hazırlanması vә tәrtibatı ilә bağlı müxtәlif tәşkilatlar vә 
qurumlar tәrәfindәn verilmiş standartlar vә tәlimatlar mövcuddur. Bu tәlimatlar әsasәn işә 
qәbul prosesinin effektivliyini artırmaq vә namizәdlәrin peşәkar bacarıqlarını düzgün 
tәqdim etmәk üçün nәzәrdә tutulub.

Aşağıda bu qurumların standarları ilә tanış ola bilәrsiniz:

Europass (Avropa İttifaqı)
Tәlimat vә mәqsәd
Europass standartlaşdırılmış CV formatını tәqdim edir, bu da Avropa İttifaqı ölkәlәri arasında 
geniş yayılıb. Europass CV-nin mәqsәdi işәgötürәnlәr üçün namizәdin bacarıqlarını vә 
tәcrübәlәrini qlobal sәviyyәdә anlaşılan bir şәkildә tәqdim etmәkdir. Europass daha çox hәr 
hansı bir proqrama vә ya xaricә müraciәt zamanı istifadә olunur. Bu platformada şәxslәr 
CV-lәrini tәrtib etmәk üçün müxtәlif tәlimatlar vә nümunәlәrdәn istifadә edә bilәrlәr.

Rәnglәrdәn istifadә
CV-dә әsasәn qara vә mavi rәnglәrdәn istifadә mәslәhәt görülür. Ağ fon üzәrindә qara mәtn 
vә vurğulayıcı elementlәr üçün mavi tonlardan istifadә etmәk tövsiyә edilir. CV-nin әsas 
strukturunda başlıqlar vә alt başlıqlardan ayırmaq üçün tünd mavi rәng vurğulayıcı element 
olaraq istifadә edilә bilәr. Bu, vizual uyğunluq yaradır vә CV-ni oxumağı asanlaşdırır;

Әsas xüsusiyyәtlәr:

Sadә vә standart format.

İş tәcrübәsi vә bacarıqların aydın şәkildә tәsviri.
Hazırlanan CV nümunәlәrinin müxtәlif dillәrdә әlçatan olması.

Düzgün CV vә rezüme hazırlanması haqqında tәlimat
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CareerOneStop (Amerika Birlәşmiş Ştatları)

Society for Human Resource Management (SHRM)

Rәnglәrdәn istifadә
CV-ni fәrdilәşdirmәk üçün rәnglәrdәn istifadә etmәk mümkündür, amma rәng palitrası zәrif 
vә tünd rәnglәr üzәrindә qurulmalıdır. Fәrqli rәnglәr yalnız başlıqlar, ad vә әlaqә mәlumatları 
kimi әsas mәlumatlar üçün istifadә edilә bilәr. Bacarıqlar vә ya әsas nailiyyәtlәr 
vurğulanarkәn açıq rәng tonlarından vә ya tünd mavi tonlardan istifadә CV-nin oxunmasını 
çәtinlәşdirmir vә peşәkar görünüş yaradır.

Tәlimat vә mәqsәd 
CareerOneStop platforması ABŞ-da CV vә rezüme hazırlamaq üzrә geniş tәlimatlar tәklif 
edir. Rezümе tәrtib etmә qaydaları daha çox mәşhur olsa da, akademik mәqsәdlәr üçün CV 
tәrtibatı da tәqdim edilir. Sayt hәmçinin müxtәlif sәnaye sahәlәrinә uyğun rezümе 
nümunәlәri vә tövsiyәlәr verir.

Әsas xüsusiyyәtlәr:

Qısa vә hәdәfә yönәlmiş rezümеlәr;

İş tәcrübәsi vә nailiyyәtlәrin strateji vurğulanması;
Peşәkar sәnayelәrә uyğun CV şablonları vә nümunәlәr.

Link:

Link:

Tәlimat vә Mәqsәd: 
SHRM iş axtarışında istifadә olunan sәnәdlәrin (rezümе vә CV) hazırlanmasında 
işәgötürәnlәrin gözlәntilәrini vurğulayan tәlimatlar hazırlayır. Tәşkilat işәgötürәnlәrin daha 
çox diqqәt etdiyi mәqamları açıqlayır vә namizәdlәrә öz bacarıqlarını necә optimal şәkildә 
tәqdim edәcәyini göstәrir.

Әsas xüsusiyyәtlәr:

 CV-lәrin işәgötürәnlәrә necә tәsir etdiyi barәdә dәrin tәhlillәr;

 İnsan resursları üzrә ekspertlәrin tövsiyәlәri;
 Şәxsi brendlәşdirmә vә iş tәcrübәlәrinin tәqdimatı üzrә mәslәhәtlәr.

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

https://www.shrm.org/

Düzgün CV vә rezüme hazırlanması haqqında tәlimat
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Harvard Career Services (ABŞ)

Harvard Career Services
Harvard Universitetinin tәlimatlarında vurğulanır ki, CV-dә yalnız qara vә tünd boz 
rәnglәrdәn istifadә edilәrәk oxunaqlılığı qorumaq vacibdir. CV-dә parlaq rәnglәr, mәsәlәn, 
qırmızı vә narıncı kimi tonlar istifadә edilmәmәli vә ya minimal sәviyyәdә saxlanmalıdır.

Tәlimat vә mәqsәd
Dünyanın aparıcı universitetlәrindәn biri olan Harvard Universiteti tәlәbәlәri üçün CV vә 
rezümе hazırlama tәlimatları tәqdim edir. Bu tәlimatlar daha çox akademik vә elmi 
mәqsәdlәr üçün hazırlanmış CV-lәri әhatә edir. Hәmçinin, elmi tәdqiqat, tәdris vә 
akademik tәcrübәlәr barәdә mәslәhәtlәr verilir.

Әsas Xüsusiyyәtlәr:

Akademik sahәyә uyğun CV-lәrin strukturu;

Araşdırma vә tәdqiqat fәaliyyәtlәrinin vurğulanması;
Bacarıqların vә tәcrübәnin geniş tәsviri.

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

Düzgün CV vә rezüme hazırlanması haqqında tәlimat
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Rezüme (CV) nümunәsi
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Giriş hissәsi vә әlaqә vasitәlәri:
Ad vә soyad qrammatik sәhv olmamasına diqqәt etmәk şәrti ilә qeyd edilmәlidir;

Özünüz vә sahәniz haqqınızda olan qısa mәlumat hissәsi (pitch) tәcrübәniz 
olduğu tәqdirdә qeyd edilmәlidir;

Әgәr siz müraciәt etdiyiniz sahәdә yenisinizsә sahәnin adını vә hәvәsinizi qısa şәkildә 
göstәrәn ifadәlәrdәn istifadә edilmәlidir;

Әgәr siz artıq kifayәt qәdәr tәcrübәyә maliksinizsә, bu zaman tәcrübә müddәti vә 
beynәlxalq sertifikatlar (әgәr varsa) qeyd edilmәlidir.

Әlaqә vasitәlәri düzgün qeyd edilmәli vә işlәk olmalıdır:
Aktiv şәkildә istifadә edilәn telefon nömrәsi vә e-poçt ünvanı qeyd edilmәlidir;

LinkedIn, GitHub vә ya portfolio varsa әlavә edilmәlidir;

LinkedIn profilinin peşәkar formada olmasına xüsusi diqqәt yetirilmәlidir;

Yaşadığınız şәhәrin adı istәyә görә qeyd edilә bilәr (әgәr vakansiyada belә bir tәlәb varsa).

E-poçt ünvanının peşәkar formada olmasına diqqәt etmәk lazımdır, yәni e-poçt 
ünvanında rәqәm (rustam1992, ali276) vә digәr uyğun olmayan adlardan 
(parviz_dark, mubariz_lerikboy, arzu_x-va vә s.) istifadә olunmamalıdır;

E-poçt ünvanında ad, soyad latın hәrflәri ilә qeyd edilmәlidir, әgәr ad vә soyadınıza 
uyğun ünvan artıq mövcuddursa o zaman contact, info vә ya sahәnizә uyğun qısa bir 
әlavә seçә, elәcә dә ortada ata adının baş hәrfini vә ya ad/soyadın baş hәrfini әlavә
edә bilәrsiniz. 
Mәsәlәn: info.tarlanaliyev, aysel.racabova.contact, hr.nargiz.ahmedova, lala.r.abbasova;
E-poçt ünvanı üçün hazırda әn tövsiyә olunan Gmail (Google), Outlook (Microsoft), 
iCloud mail (Apple), Proton kimi platformalardır. Bu platformalar istifadәçiyönümlü 
olmaqla yanaşı, hәmçinin yüksәk tәhlükәsizliyi ilә seçilirlәr;

Bölmәlәr üzrә baxış
Rezümeni hissәlәrә ayıraraq baxsaq hәr bölmәnin әslindә nә dәrәcәdә önәmli olduğunu 
görmәk mümkündür. İnsan resursları üzrә mütәxәssislәr rezümelәri yoxlayarkәn vakansiyadan 
asılı olaraq fәrqli mәqamlara diqqәt yetirә bilәrlәr ki, bu sәbәbdәn hәr bir bölmәnin diqqәtli vә 
qaydalara uyğun olaraq hazırlanması vacib mәqamdır. Nümunәlәrdәki rәnglәrә diqqәt 
etmәyiniz tövsiyә olunur. Diqqәtlә baxdıqda görmәk mümkündür ki, tünd qara vә mavi 
rәnglәrdәn istifadә olunub, bu isә gözü yormur vә sәnәdi daha oxunaqlı edir.
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Әsas bacarıqlar:
Sәnәddә әsas başlıqdan sonra ikinci olmaqla “Әsas bacarıqlar”başlığı qeyd edilmәlidir;

Müraciәt etdiyiniz vakansiyaya әn uyğun olan әsasәn incә (soft) bacarıqları 
vә sahә ilә bağlı sәrt bacarıqlarınızı qeyd edilmәlidir;

Әn güclü bacarıqlarınızı ilk sıralarda qeyd edilmәlidir.

Tәhsil:
Tәrs xronoloji ardıcıllığa әsasәn, әn son bitirdiyiniz tәhsil müәssisәsinin adı birinci qeyd 
edilmәlidir, yәni әgәr sizin әn son tәhsiliniz magistr pillәsi üzrә olubsa ilk öncә o qeyd 
edilmәlidir;

Tәhsil aldığınız fakültә vә ixtisasın adı birinci vә bold şәkildә qeyd edilmәlidir;

Tәhsil müddәtinin (tarix) nümunәdә göstәrildiyi şәkildә qeyd edilmәsi tövsiyә olunur;

Tәhsil müәssisәsini yüksәk balla bitirdiyiniz halda ümumi orta müvәffәqiyyәt göstәricisi 
(ÜOMG) qeyd edilmәlidir. Tәcrübәniz yoxdursa/azdırsa vә ya tәlәb olaraq ÜOMG 
istәnilirsә o halda da qeyd edә bilәrsiniz.;

Tәhsil müәssisәnin adı tam vә dәqiq şәkildә qeyd edilmәlidir.

Hәm tәhsil, hәm dә iş tәcrübәsi hissәsi tәrs xronoloji ardıcıllığa uyğun olaraq yazılmalıdır, yәni 
әn son etdiyiniz fәaliyyәtlәr ilk olaraq qeyd edilmәli vә bu qanunauyğunluqla davam 
etdirilmәlidir.

Tәhsil vә iş tәcrübәsi

Qeyd: әgәr sizin tәhsilinizin müraciәt etdiyiniz sahә ilә bağlı heç bir bağlılığı yoxdursa, o zaman 
tәhsil bölmәsinin iş tәcrübәsindәn sonra qeyd olunması tövsiyә edilir.
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İş yerinin adı, vәzifә, vәzifә öhdәliklәri vә tarixlәr göstәrilir. Xüsusi vurğulanmalı hissә bold 
şirftlәrlә göstәrilmәlidir. Bu tәlәbә uyğun olaraq iş yeri vә ya vәzifә xüsusi olaraq 
vurğulanmalıdır.

Eyni ilә digәr hissәlәrdә olduğu kimi bu bölmәdә dә başlıq hissәsi (iş yeri) xüsusi olaraq 
vurğulanır vә burda da tәrs xronoloji ardıcıllığa әmәl edәrәk iş yerinin adı, vәzifә vә müddәt 
göstәrilmәlidir. Vәzifә öhdәliklәrini qeyd edәn zaman görülәn işlәrin uyğun olduğu halda 
rәqәmlәrlә ifadә olunması mәslәhәt görülür. Bu, hәm dә görülәn işin ölçülmәsini tәmin edir 
(Nümunә: 4 ay әrzindә 50-dәn çox mәktub yazılmışdır).

Әlavә olaraq, öhdәliklәri qeyd edәn zaman çalışmaq lazımdır ki, müraciәt edilәn yerә uyğun 
bacarıqlar yazılan öhdәliklәrdә özünü әks etdirsin. Mәsәlәn, nümunәdә qeyd olunan 
"Rәhbәrliyin tәqviminin idarә edilmәsi, düzgün şәkildә müvafiq iclasların tәşkili vә 
görüşlәrin tәyin olunması" öhdәliyindәn namizәdin planlama, tәşkilatçılıq kimi bacarıqlarının 
olduğunu tәxmin etmәk olar. Müraciәt edilәn iş vә ya tәcrübәdә bu tәlәb olunan 
bacarıqlardandırsa bu öhdәliyin CV-dә olması xüsusilә diqqәt çәkә bilәr.

İş tәcrübәsi

Xüsusi olaraq vәzifә bold şriftlә göstәrilmәlidir
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Bu hissәdә texniki bacarıqlardan olan kompüter vә dil bacarıqları qeyd edilir. Tövsiyә olunur 
ki, bu hissәdә bilik sәviyyәnizi doğru qeyd edәsiniz, yәni әgәr hәr hansı kompüter 
proqramını vә ya dili hansı sәviyyәdә bilirsinizsә o şәkildә dә qeyd edin. Әks halda 
müsahibә prosesindә düzgün qeyd edilmәyәn mәlumatların aşkar olunması sizin 
haqqınızda mәnfi rәyin formalaşmasına sәbәb ola bilәr.

Nümunәdә göstәrilәn bacarıqların bilik sәviyyәlәrinin qiymәtlәndirmә meyarları olaraq 
“Әla”, “Yaxşı”, “Orta” vә “Zәif” olaraq qeyd edilmәlidir. Dil biliklәri isә Azәrbaycan dili “Ana 
dili” olaraq, xarici dil biliklәrini isә “Әla”, “Yaxşı”, “Orta” vә “Zәif” kimi qeyd olunmalıdır. 
Ümumilәşdirsәk, eyni  qiymәtlәndirmә üçün eyni növ adlandırmadan istifadә olunması 
olduqca vacibdir. Yәni siz dil biliklәri hissәsindә “Әla”, “Yaxşı”, “Orta” vә “Zәif” olaraq 
qiymәtlәndirmә edirsinizsә eyni qiymәtlәndirmәni texniki bacarıqlar üçün dә tәtbiq edin 
(xüsusi hallarda hәr hansı bir kompüter proqramı üçün ölçmә sәviyyәsi fәrqli olarsa hәmin 
meyardan istifadә etmәk olar. Mәsәlәn, ACCA - F3). 

Sertifikatlar hissәsindә müraciәt edәcәyiniz vәzifәyә uyğun sertifikatları vә aldığınız 
tәltifnamәlәri әlavә edә bilәrsiniz. Sertifikatları qeyd edәn zaman müraciәt edәcәyiniz 
vakansiyaya әn uyğun olanları qeyd etmәyiniz tövsiyә olunur.  Әgәr siz mötәbәr tәdbirlәrdә 
iştirak etmisinizsә vә bu mәlumatların sizә işә müraciәt zamanı üstünlük qazandıra 
bilәcәyinizi düşünürsünüzsә o zaman әlavә olaraq “Konfrans vә tәlimlәr” bölmәsi yarada 
vә tәrs xronoloji ardıcıllıq üzrә mәlumatları qeyd edә bilәrsiniz

Texniki bacarıqlar vә sertifikatlar
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Şәkildәn istifadә qaydaları

CV vә ya rezümedә şәkil yerlәşdirmәyin lazım olub-olmaması vakansiya elanında vә şirkәt daxili 
qaydalar ilә tәnzimlәnir. Әgәr vakansiyada şәklin yerlәşdirilmәsi ilә bağlı hәr hansı bir tәlәb yoxdursa, 
o zaman sәnәdә şәkilin yerlәşdirilmәsi tövsiyә edilmir. Әgәr vakansiya elanından asılı olmayaraq siz 
sәnәdә şәkil yerlәşdirmәk istәyirsinizsә aşağıdakılarını nәzәrә alın:

CV vә rezümelәrdә şәkil adәtәn sәnәdin yuxarı sol vә ya sağ küncündә yerlәşdirilir. Müasir 
hazırlanan formalarda sәnәdin orta hissәsindә dә yerlәşdirilir. Şәkil çox böyük ölçüdә ol-
mamalıdır ki, әsas mәzmununun diqqәtdәn yayınmasına sәbәb olmasın.

Şәkilin yerlәşdirilmәsi

Ağ rәngli fon üzәrindә çәkilmiş şәkil daha professional görünür. Adәtәn, 3x4 vә 3,5 x 4,5 
sm ölçüsündә şәkillәrdәn istifadә etmәk tövsiyә edilir.

Uyğun şәkil formatı

Ölkәmizdә işәgötürәnlәr CV vә ya rezümedә şәkil görmәyi üstün tuturlar. Bu sәbәblә CV vә 
ya rezümeninizi hazırlayan zaman hәm şәkilli, hәm şәkilsiz versiyasını hazırlamağınız 
tövsiyә edilir. Şәkil tәlәb olunmayan ölkәlәrdә isә (mәsәlәn, ABŞ, İngiltәrә, Macarıstan vә s.) 
CV vә ya rezümedә şәkil istifadә etmәk tövsiyә edilmir.

Lokal tәcrübә

Namizәdlәrin әn az diqqәt etdiyi, lakin әn çox diqqәt etmәli olduğu mәqamlardan biri şәklin 
keyfiyyәtidir. Yerlәşdirilәn şәkil aydın, yaxşı işıqlandırılmış vә peşәkar bir mühitdә çәkilmiş şәkil 
olmalıdır. Yüksәk keyfiyyәtli şәkillәr istifadә olunmalı, bulanıq vә ya az keyfiyyәtli görüntülәrdәn 
istifadә olunmamalıdır. Әgәr sizin rәsmi bir şәkiliniz yoxdursa, o zaman rәsmi sәnәdlәr üçün 
istifadә etdiyiniz şәkillәrinizdәn istifadә etmәyiniz vә ya yeni bir şәkil çәkdirmәyiniz tövsiyә 
olunur. Şәkil çәkdirәn zaman geyiminizin maksimum dәrәcәdә klassik olmasına (özәlliklә 
seçdiyiniz köynәklәrin açıq rәngdә vә yaxalıqlı olmasına) diqqәt etmәyiniz tövsiyә edilir. 
Sәyahәt vә istirahәt zamanı, elәcә dә “selfi” formatında olan şәkillәrin CV vә ya rezümeyә 
yerlәşdirilmәsi standartlara uyğun deyil vә qәti şәkildә tövsiyә edilmir.

Şәkil keyfiyyәti
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Tövsiyәlәr
Yoxlama vә qiymәtlәndirmә:
CV vә ya rezümeni göndәrmәdәn öncә diqqәtlә nәzәrdәn keçirin vә digәr 
şәxslәrdәn dә sәnәdinizi gözdәn keçirmәyinizi istәyә bilәrsiniz;

Bir rezüme nümunәsi hazırlayıb hәr elana, hәr yerә göndәrmәyin. Rezümedәki 
mәlumatlar müraciәt edilәn yerә uyğun olaraq dәyişilә bilәr. Mәhz bu 
sәbәbdәn hansısa işә vә ya tәcrübә proqramına müraciәt etmәdәn öncә 
rezümenizә baxaraq sorğulayın ki, rezümeniz müraciәt edilәn yerә uyğun sizdә 
olan әn әsas tәrәflәri özündә әks etdirirmi? Әgәr dәyişilmәli vә ya çıxarılmalı 
hissәlәr varsa onları tәnzimlәyin.

Rәnglәrdәn istifadә:
Rәnglәrdәn istifadә zamanı çox diqqәtli olun. Öz zövqünüzә uyğun rәnglәr әvәzinә 
standartlara uyğun rәnglәrdәn istifadә edin. Oxunaqlığı tәmin etmәk üçün sadәcә iki 
rәngdәn istifadә edәrәk sadә vә oxunaqlı dizayn tәmin edin.

Әmәk bazarında tәlәblәrinin araşdırılması:
Әmәk bazarında işәgötürәnlәrin önәm verdiyi bacarıqları, hansı bacarıqları inkişaf 
etdirmәyin vacib olduğunu, CV vә ya rezüme ilә bağlı yeniliklәri daimi olaraq izlәmәyiniz 
tövsiyә olunur. Әmәk bazarında tәlәb olunan bacarıqlar ilә bağlı mәlumatları Dövlәt 
Mәşğulluq Agentliyinin Mәrkәzi Karyera filialı tәrәfindәn hazırlanan Әmәk Bazarı 
Bülletenin 1 nömrәli - Әmәk bazarında tәlәb olunan әsas bacarıqlar buraxılışı ilә tanış 
olaraq  öyrәnә bilәrsiniz.

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