
 

 

www.takbook.com



و سه قانون طلایی در رزومه نویسی سی 1  

 

www.najmehkhajeh.com 
 

 

 

 

 

 

 

 

 مقدمه 

شفی خَد تشای هَلؼیر ّای ّواًغَس وِ تشای فشٍؽ یه والا ٍ یا خذهسی ؿشوسْا اص زثلیغاذ اػسفادُ هی وٌٌذ افشاد ًیض تشای هؼ

ؿغلی ًیاص تِ سصٍهِ داسًذ . اگش اص فشدی اص تؼسگاًساى ٍ آؿٌایاًساى تخَاّیذ وِ تشای ؿوا ؿغل هٌاػثی خیذا وٌذ حسوا یه سصٍهِ دس 

ای اخسیاس آًْا لشاس دّیذ صیشا ًحَُ ی هؼشفی ؿوا تِ واسفشها زَػظ آًْا هْن اػر تذٍى سصٍهِ هـخق ًیؼر وِ آیا زَاًوٌذیْ

ؿوا تذسػسی هؼشفی هیگشدد هوىي اػر دس اسائِ زَاًوٌذیْای ؿوا اغشاق ؿَد وِ تؼذ اص ؿشٍع واس تِ دسدػش تیافسذیذ ٍ یا 

زَاًوٌذیساى سا ووسش اص حذ ؿوا ٍ ؿوا سا یه جَاى كشفا جَیای واس هؼشفی وٌٌٌذ ٍ تاػث گشدد ؿوا ؿغل هٌاػة خَد سا خیذا 

ثاًیِ ٍلر گزاؿسِ ٍ سصٍهِ ؿوا سا هغالؼِ هی وٌٌذ خغ ًَؿسي یه سصٍهِ هَثش ٍ واستشدی تؼیاس  35زا  25ًىٌیذ . واسفشهاّا تیي 

 اّویر داسد .

یه سصٍهِ ػٌذی اػر وِ ووه هی وٌذ افشاد زَاًوٌذیْا ،  هْاسزْا ٍ ٍیظگیْای هٌحلش تِ فشد خَد تشای   رزومه چیست؟

 1زلاحة یه هَلؼیر واسی سا هؼشفی وٌٌذ . یه سصٍهِ خَب ؿاًغ فشد سا تشای دػَذ تِ هلاحثِ ؿغلی افضایؾ هی دّذ .

 هؼوَلا سٍصهِ ّا ؿاهل تخـْای صیش هی تاؿذ :

 اعلاػاذ فشدی -1

 ػَاتك زحلیلی -2

                                                           
به معنی رزومه ترجمه شده است در صورتیکه رزومه خلاصه تر  curriculum vitaeو هم  واژه   resumeدر ایران هم واژه  - 1

 طولانی تر و بیشتر برای مشاغل آکادمیک و دانشگاهی بکارمی رود.   CVبوده و 
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 زجشتیاذ ٍ ػَاتك واسی -3

 هْاسزْا ٍ ًماط لَذ  -4

 هؼشفْا -5

لاًَى  ػی ٍ ػِدس ایي وساب گام تِ گام ّش وذام اص تخـْای سصٍهِ سا ؿشح دادُ ٍ تایذّا ٍ ًثایذّای ًَؿسي سصٍهِ دس لالة 

ٍیذ دس اًسْای وساب یه سصٍهِ واهل دس ّش تخؾ هثالْای واستشدی آٍسدُ ؿذُ اػر وِ اگش تا هثالْا خیؾ تشعلایی روش هی گشدد .

تشای خَد خَاّیذ ًَؿر اها فشاهَؽ ًىٌیذ تْسش اػر تشای ّش ؿغل ؿوا سصٍهِ هسٌاػة تا ّواى ؿغل سا تٌَیؼذ ٍ دس آخش وساب 

ٍ  چٌذ ًوًَِ لالة سصٍهِ آٍسدُ ؿذُ اػر ؿایؼسِ اػر اص لالثْای زىشاسی ٍ یا لالثْای ػایسْای خاسجی اػسفادُ هؼسمین ًىٌیذ

فمظ تؼٌَاى الگَ اص آًْا ایذُ گشفسِ ٍ سصٍهِ هخسق تِ خَدزاى سا تٌَیؼیذ . اهیذ اػر هغالؼِ ایي وساب تِ ؿوا ووه وٌذ سصٍهِ 

 هَثش ، واستشدی ٍ حشفِ ای سا تسَاًیذ تٌَیؼیذ .

 94صهؼساى   -ًجوِ خَاجِ 
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سصٍهِ سا تایذ تگًَِ ای تٌَیؼیذ وِ تشای ؿوا جٌثِ زثلیغازی داؿسِ تاؿذ ٍ ؿوا سا تشای هلاحثِ ؿغلی دػَذ ًوایٌذ ّن هحسَا ٍ 

ّا هذذ صهاى ووی سا كشف هغالؼِ سصٍهِ هی ًوایٌذ . تخـْای سصٍهِ ؿاهل ّن ظاّش سصٍهِ اّویر تالایی داسد صیشا واسفشها 

اعلاػاذ فشدی ، ػَاتك زحلیلی ، ػَاتك واسی ، هْاسزْا ٍ ًماط لَذ ، ػلائك حشفِ ای ٍ هؼشفْا هی تاؿذ وِ تِ زفضیل ٍ تْوشاُ 

 هثالْای واستشدی ؿشح دادُ خَاّذ ؿذ .

 

ؿاهل ًام ٍ ًام خاًَادگی ، آدسع فؼلی ، آدسع اعلاػاذ ؿخلی فشد ًَؿسِ هی ؿَد ٍ اٍلیي تخؾ سصٍهِ اػر ، ایي تخؾ 

 ییذ ایویل سػوی ؿوا تاؿذ آدسع ایویلی وِ دس سصٍهِ زاى دسج هی ًواایویل ، ؿواسُ زواع ٍ یا آدسع ػایر ؿخلی هی تاؿذ.

ػاذ ؿخلی وِ هَسد ًیاص واسفشها ًیؼر خَدداسی وٌیذ اعلاػازی هاًٌذ : دیي ، ػي ، گشایؾ اص دسج اعلا :اق

 ػیاػی ٍ..

 اگش ًام ؿوا تیي صى ٍ هشد هـسشن اػر جٌؼیر سا روش وٌیذ . اػاهی هاًٌذ : ایواى ، ؿشٍیي ، ًلشذ ٍ ... ::اق

جای اهىاى خَدداسی وٌیذ ٍ فمظ هحذٍدُ هحل ػىًَر سا اص روش آدسع دلیك ٍ واهل هحل ػىًَر  زا  ::لا

 تٌَیؼیذ.

 مثال کاربردی
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ػلوی ٍ داًـگاّی هی تاؿذ وِ تِ زشزیة اص آخشیي هذسن زحلیلی ؿشٍع هی ؿَد ٍ اتسذا هذسن ایي تخؾ ؿاهل زحلیلاذ

اُ هحل زحلیل ، ؿْش هحل زحلیل ٍ زاسیخ ؿشٍع ٍ خایاى زحلیل هی ؿَد ٍ دس زحلیلی ، سؿسِ زحلیلی ، هَػؼِ یا داًـگ

خظ تؼذ هی زَاى هؼذل گشایؾ زحلیلی ٍ یا خایاى ًاهِ دس كَسزیىِ تا هَضَع ؿغلی وِ سصٍهِ تاتر آى اسػال هی گشدد هشزثظ 

 تاؿذ هی ًَیؼین.

اگش هذسن زحلیلی تالازش اص لیؼاًغ هی تاؿذ اص روش اعلاػاذ هشتَط تِ دیدلن  خَدداسی وٌیذ هگش آًىِ دس  

 ٍسدی ٍیظُ ای  داؿسِ تاؿیذ .دتیشػساى هؼسثشی زحلیل وشدُ تاؿیذ ٍ یا دػسا

 مثال کاربردی
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اػر اص آخشیي ػَاتك واسی ؿشٍع ًواییذ . اتسذا ػور واسی ًام ؿشور  هی تاؿذ  تْسش یىی اص هْوسشیي تخـْای سصٍهِ واسی

كشفا فْشػسی اص ؿغلْا ٍ ػوسْا سا ًٌَیؼیذ تغَس خلاكِ ؿشح وَزاّی  زاسیخ ؿشٍع ٍ ازوام ٍ دػساٍسدّای واسی سا روش ًواییذ .

ٍ فشم سا تش ایي ًگزاسیذ وِ ػٌَاى  ػور ؿوا تذیْی ٍ اص ٍظایفساى ٍ دػساٍسدّایساى سا ًیض تٌَیؼیذ . خؼاػر تِ خشج ًذّیذ 

واهلا هـخق اػر ٍ تشای واسفشها ّا ٍاضح ٍ سٍؿي اػر زَضیح هفیذ ٍ هخسلشی اص ٍظایف ٍ دػساٍسدّایی وِ وؼة وشدُ 

 ایذ سا تٌَیؼیذ . 

دسكذی فشٍؽ  20هثال :  افضایؾ  غَسدػساٍسدّای واسی سا تلَسذ تلَسذ اسلام ٍ دسكذ دلیك تٌَیؼیذ ت 

 خشٍطُ هٌْذػی ٍ ... 15، ازوام 

لضٍهی ًذاسد ولیِ ػَاتك واسی سا تٌَیؼیذ ٍ ػَاتك اسصؿوٌذ ٍ هشزثظ تا هَضَع ؿغلی سا تٌَیؼیذ .هثلا اگش  

هی زَاًیذ ػَاتمی وِ هشزثظ تا ؿغل دسخَاػسی اػر سا دس تخؾ ػَاتك .  تیؼر ػال ػاتمِ داسیذ خاًضدُ ػال اخیش سا تٌَیؼیذ 

 واسی ًَؿسِ ٍ هاتمی ػَاتمساى وِ اسزثاط ووسشی تا ؿغل دسخَاػسی داسد سا دس تخؾ دیگشی تا ػٌَاى ػایش ػَاتك تیاٍسیذ.

اگش تشای هذذ عَلاًی فمظ تشای یه واسفشها واس وشدُ ایذ ػور ّای هخسلف ، زجشتیاذ هسفاٍذ ٍ  

 زَاًوٌذیْایساى سا تٌَیؼیذ.

اگش ػَاتك واسی ًذاسیذ ٍ یا لاتل روش ًوی تاؿذ تایذ سٍی خشٍ طُ ّای دسػی واسّای داٍعلثاًِ ٍ لؼور  

 هْاسزْا تیـسش زاویذ وٌیذ

اگش تیي ػالْای ػاتمِ واسی خالی داؿسیذ آًشا تا هَاسدی هاًٌذ : وؼة هْاسزْای جذیذ ٍ یا ؿشور دس واسّای  

 داٍعلثاًِ تا اًجوٌْای هخسلف خش وٌیذ .
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 مثال کاربردی

 

 

 

 

هسئَليت اجزاي  1394-1391 اَّاس، شْز  اکسييهذيز پزٍصُ احذاث تصفيِ  خبًِ فَلاد 

 فبس طزاحي ، تبهيي ٍ اجزا

هسئَليت طزاحي ٍ   1391  -1387شْز هشْذ هذيز پزٍصُ بْيٌِ سبسي تصفيِ فبضلاة 

 هٌْذسي 

 1387-1385هذيز بخش فزايٌذ آة ٍ فبضلاة شْز تْزاى 

  1385-1380کبرشٌبس فزايٌذ آة ٍ فبضلاة شْز تْزاى 
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دس ایي لؼور زَاًوٌذیْایساى چِ تِ لحاػ فٌی ٍ چِ تِ لحاػ سفساسی تٌَیؼیذ ًماط لَذ ، وؼة گَاّیٌاهِ ّا ٍ زـَیمْا ٍ دس 

 كَسذ زوایل ػلالوٌذیْایساى وِ تا ؿغل دسخَاػسی زٌاػة داسد سا تٌَیؼیذ

زَاًوٌذیْا ٍ ٍیظگیْای تشجؼسِ زاى سا تٌَیؼیذ ًِ ولیِ هْاسزْایساى ، آًْایی سا تٌَیؼیذ وِ تا ؿغل دسخَاػسی  

 هشزثظ ّؼسٌذ

هؼائل ٍ هـىلازی وِ واسفشها تا آى سٍتشٍ ّؼر سا ؿٌاػایی وٌیذ ٍ تگَییذ ؿوا تا هْاسزْایساى چگًَِ هی  

 زَاًیذ تِ اٍ ووه وٌیذ .

 

 مثال کاربردی
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اًجوٌی ٍ یا خشٍطُ ای هؼسمیوا واس وشدُ ایذ دس كَسذ زوایل هی زَاًیذ ًام ایي   اگش تا اؿخاف هْن ، هَثش ٍ ًام آؿٌا دس ؿشوسی یا

 ػال ٍ ًَع ّوىاسی خَد سا روش وٌیذ. ، افشاد

اگش للذ داؿسیذ دس سصٍهِ خَد اص افشاد هؼشٍف ٍ تشجؼسِ ًام تثشیذ حسوا فشدی تاؿذ وِ واهلا ؿوا سا  

اگش واسفشها دس خلَف ؿوا ٍ ػاتمِ ؿوا تا اٍ زواع گشفر ًظش ایـاى دس  تـٌاػذ ٍ هؼسمیوا تا ؿوا واس وشدُ اػر زا احیاًا

 خلَف ؿوا تِ جزب ؿوا ووه وٌذ ًِ ایٌىِ ؿوا فشدی دسٍغگَ جلَُ وٌذ .

 

 مثال کاربردی

 

 

 

 فَلاد خَسستبى جٌبة آقبي هٌْذس ًعوت سادُ در پزٍصُ ّوکبر 

 ْذّوکبر جٌبة آقبي پزٍفسَر خَرشيذي در پزٍصُ پسبة شْز هش
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تِ ّواى اًذاصُ وِ هحسَای خش تاس سصٍهِ هْن ٍ هَثش اػر ظاّش سصٍهِ ًیض هْن هی تاؿذ صیشا ًحَُ  اسائِ ٍ ظاّش ووه هی وٌذ وِ 

 تِ تشسػی آى تَجَد ًوی آیذ. هحسَیاذ ًیض هغالؼِ ؿَد ٍ اگش ظاّش هٌاػة ًثاؿذ ّشچٌذ وِ  هحسَا واهل تاؿذ سغثسی

اص لالثْای سصٍهِ ایذُ تگیشیذ اها دلیما هاًٌذ لالثْای هَجَد دس تاصاس ٍ تؼیاس ظاّش سصٍهِ جزاب تاؿذ  

 هسذاٍل اػسفادُ ًىٌیذ صیشا ػذم خلالیر ؿوا سا ًـاى هیذّذ

 َزاُ اػسفادُ وٌیذ ٍ دس كَسذ اػسفادُ اص جولاذ اص جولاذ و اص ػثاساذ اػسفادُ وٌیذ ًِ جولاذ 

 ٍ اص فًَسْای هٌاػة دس سصٍهِ ًَیؼی اػسفادُ وٌیذ . سصٍهِ حسوا زایح ؿذُ تاؿذ 

 زشجیحا اص ػىغ ٍ زلَیش خَد اػسفادُ ًىٌیذ هگش ایٌىِ ؿغل دسخَاػسی ًیاص داؿسِ تاؿذ 

 تیي جولاذ ٍ ػثاساذ فاكلِ هٌاػة سا سػایر وٌیذ ٍ ًـاًِ گزاسیْا ٍ خاساگشاف تٌذی هٌاػة اػسفادُ وٌیذ 
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سصٍهِ ؿوا تشای ّش دسخَاػر ؿغلی تاؿذ یىؼشی اكَل ولی تایذ دس سصٍهِ ًَیؼی جذا اص هحسَا ٍ ظاّش هی فاسؽ اص ایٌىِ 

 تایؼر سػایر گشدد .

سٍی ًیاصّای واسفشها زاویذ وٌیذ ًِ ًیاصّای خَدزاى تجای ًَؿسي ولیِ زخللْا ٍ زجشتیاذ خَد آًذػسِ  

 اص هْاسزْا ٍ ػَاتك واسی وِ هشزثظ تا ؿغل دسخَاػسی اػر سا تٌَیؼیذ

ٍاضح ، سٍؿي ، هخسلش ٍ هفیذ تٌَیؼیذ زشجیحا اص ػثاساذ اػسفادُ وٌیذ ًِ جولاذ ٍ دس كَسذ اػسفادُ اص 

 جولاذ اص جولاذ وَزاُ اػسفادُ وٌیذ

 د سهَسد زَاًوٌذیْایساى تضسگٌوایی ًىٌیذ ٍ دسٍؽ ًگَییذ ػؼی وٌیذ حمیمر سا تٌَیؼیذ  

اؿسثاُ چاخی ٍ غلظ اهلایی ًذاؿسِ تاؿیذ حسوا سصٍهِ سا چٌذ تاس تخَاًیذ ّوچٌیي اص یه ًفش دیگش ًیض  

 تخَاّیذ زا سصٍهِ زاى سا هغالؼِ وٌذ ٍ ّن اص ًظش اؿسثاُ لغَی ٍ ّن خَاًا تَدى آى اظْاس ًظش وٌذ . 

تشای سصٍهِ ّای الىسشًٍیىی اص ولیذ ٍاطُ ّا ٍ ولواذ ولیذی اػسفادُ وٌیذ وِ دس جؼسجَ تِ ساحسی 

 لاتل سد یاتی تاؿذ

فاسؽ السحلیلاى ٍ زاصُ واساى تجای ػَاتك واسی ، زحلیلاذ  خَد سا تغَس واهل  روشوٌٌذ ٍ تش سٍی 

 خایاى ًاهِ ّا ، خشٍطُ ّای دسػی ٍ هْاسزْا ٍ دٍسُ ّای آهَصؿی وِ گزساًذُ اًذ زاویذ تیـسشی وٌٌذ .

تاؿذ سصٍهِ ّای خیلی عَلاًی خَاًذُ ًوی  A4ٍ ًْایسا ػِ كفحِ  سصٍهِ یه كفحِ زا دٍ كفحِ 

 ؿَد ٍ سصهِ ّای تؼیاس وَزاُ ًیض ؿوا سا غیش حشفِ ای جلَُ هی وٌذ. 

ووىی تِ هؼشفی ؿوا تؼٌَاى یه فشد زَاًوٌذ دس ؿغل هَسد ًظش  ًوی  اص اعلاػاذ تؼیاس ؿخلی وِ 

 وٌذ خَدداسی وٌیذ .
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ٌیذ ٍ دس ول اعلاػاذ خغَط ٍ خاساگشاف اٍل سصٍهِ تؼیاس تا اّویر اػر اص جولاذ هَثش اػسفادُ و 

 هْن ٍ ًىازی وِ تشایساى اّویر داسد حسوا زَػظ واسفشها خَاًذُ ؿَد دس اٍل سصٍهِ تیاٍسیذ

هی هخسلف سا تشسػی وٌیذ آگْی ّا تِ ؿوا ووه هی وٌذ وِ ًیاصهٌذیْای آگْی ّای اػسخذا 

واسفشهاّا سا ؿٌاػایی ًواییذ ٍ تذاًیذ تذًثال چِ فشدی تا چِ ٍیظگیْایی ّؼسٌذ وِ هی زَاًیذ اص ػٌاٍیي ایي ًیاصهٌذیْا دس سصٍهِ 

 زاى اػسفادُ وٌیذ 

هذام سصٍهِ زاى سا تشٍص وٌیذ حسی اگش تذًثال ؿغل ًیؼسٌذ سصٍهِ خَد سا تشٍص وٌیذ یؼٌی اگش  

هاى دس سصٍهِ زاى هـخق هْاسذ جذیذ وؼة وشدیذ ٍ یا دسواسزاى تِ دػساٍسد جذیذی دػر خیذا وشدیذ حسوا آًشا دس ّواى ص

 وٌیذ چَى تِ هشٍس صهاى هوىي اػر آى سا تِ فشاهَؿی تؼداسیذ .

 اذ سا دػسِ تٌذی وٌیذ ٍ هشزثظ تا ّن تٌَیؼیذ .اص خشاوٌذُ گَیی تدشّیضیذ ٍ ػؼی وٌیذ اعلاػ

اص اكغلاحاذ ػاهیاًِ ٍ یا تِ ؿذذ زخللی وِ هٌحلش  تِ یه كٌف خاف ٍ یا یه هحیظ واسی خاكی  

 هی تاؿذ خَدداسی وٌیذ .

تشای آگْی ّای فاسػی حسوا سصٍهِ فاسػی تفشػسیذٍ تشای ؿشوسْای خاسجی ٍ یا ؿشوسْای ایشاًی وِ  

ؿوا خَاًذُ ًـذُ  آگْی اًگلیؼی چاج هی وٌٌذ سصٍهِ زاى سا تِ صتاى اًگلیؼی تٌَیؼیذ دس غیش ایٌلَسذ دس ّش دٍ حالر سصٍهِ

 دس ػغل آؿغال لشاس هی گیشد.

اص یه سصٍهِ  تشای زوام ؿغلْای دسخَاػسی اػسفادُ ًىٌیذ ٍ هسٌاػة تا دسخَاػسْای ؿغلی ٍ یا  

 واسفشهاّای هخسلف سصٍهِ ّای هسفاٍزی زْیِ وٌیذ 

 ساجغ تِ حمَق ٍ هضایای دسیافسی لثلی ٍ یا حمَق هَسد زماضا دس سصٍهِ اؿاسُ ای ًىٌیذ .
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 رزومه

 

 :  نام و نام خانوادگی

 : تلفن تماس

  ایمیل :

 ساکن : 
 

 سوابق تحصیلی

 [نام دانشگاهدانشگاه ] –[ نام رشته تحصیلی] ارشد  کارشناسی

  

 الی تاریخ :                

 [نام دانشگاهدانشگاه ] –[ نام رشته تحصیلی] کارشناسی

  

 الیتاریخ :                

 کاري سوابق 

 [ شهر] -[ سازماننام شرکت، موسسه یا ] –[ سمت]
  

 الیتاریخ :                

 [ شهر] -[ نام شرکت، موسسه یا سازمان] –[ سمت]
  

 الیتاریخ :                

 [ شهر] -[ نام شرکت، موسسه یا سازمان] –[ سمت]
  

 الیتاریخ :                

 

 مهارتها
 مهارتهاي نرم افساري

  
 

 آشنایی با زبانهاي خارجی

  
 

 مهارتها سایر
  
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  نام و نام خانوادگی :

 آدرس:

  

 )همراه و ثابت(: تلفن پست الکترونيک:

 

 سوابق تحصیلی )با ذکر رشته تحصیلی(
 توضيحات محل تحصيل سال اخذ مدرک

    دیپلم 

    فوق دیپلم 

    کارشناسی 

    کارشناسی ارشد

 

 سوابق کاري
 نام شرکت یا سازمان/ سمت/ مدت اشتغال به کار/ آدرس/ شماره تلفن/ نام مسئول مربوطه/ پروژه ها 

1. . 
2. . 

 

 مهارت ها )آموزش هاي فنی، مهرت هاي کامپیوتري، آشنايی با زبان هاي خارجی(
 به ترتیب الویت ذکر گردد.

1. . 
2. . 

 

 ها تخصصساير 
 کاریتان موثر باشد قید نماییددر صورتی تخصص هایی دارد که ممکن از در حوزه 

1. . 
2. . 

 

 معرف ها
1. . 
2. . 

 

 رزومه
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 فرم رزومه 

 هـخلاذ فشدی

 ًام : 

 ًام خاًَادگی : 

 آدسع هٌضل : 

 زلفي : 

   Email :    

 الف ( فؼالیر ّای آهَصؿی 

 نام مراكس مدت زمان تدريس)ساعت( دوره رديف

1    

2    

3    

 حشفِ ای –ػَاتك ؿغلی 

 سابقه سال رديف

1   

2   

3   

 عشح زحمیمازی

 عنوان سال رديف

1   

 ؿشور دس ّوایؾ ّا

 هـخلاذ ّوایؾ ػال سدیف

1   

2   
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 اطلاعات شخصی

 

 شماره تماس :                                                                                                 نام : 

  پست الکترونیکی :                                                                                      :  نام خانوادگی

 سوابق علمی و آموزشی 

 

 تحصیلات : 

 

 اتمام شروع دانشگاه گرایش رشته مقطع

      

      

 
 

 سوابق تحصیلی :

 

  

 دوره هاي آموزشی طی شده :

 

  

 هامهارت ها و توانایی 

 

 مهارت هاي نرم افساري

 

  

 

 زبان انگلیسی 

 

 تدریس :
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 سوابغ اشتغال

 

  بازه زمانی -اولشرکت 
   

  
  
  
  

  شرکت دوم 

   
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