	Образование:

2003-2008гг.
	ГОУ ВПО «Новосибирский государственный педагогический университет»

специальность: учитель географии и биологии

	с 2010 г.
	аспирант кафедры анатомии, физиологии и БЖ по направлению – «физиология»



	Опыт работы:

с 2008г. по настоящее время
	ГОУ ВПО «Новосибирский государственный педагогический университет»

Должность: старший лаборант кафедры

Основные обязанности:

1. Осуществление работы по организационно-техническому обеспечению:

· административной деятельности руководителя, преподавателей

· учебного процесса.

2. Планирование рабочего дня руководителя;

3. Организация встреч и командировок, переговоров, деловых

4. поездок, научных конференций, информационная поддержка;

5. Протоколирование совещаний;

6. Работа с деловой корреспонденцией, ведение документооборота, оформление договоров на поставку оборудования и образовательных услуг.




Основные должностные обязанности: 

