
Xəyalə Balayeva
Qadın, 24 il

994777231109
xeyalebalayeva0@gmail.com

İş stajı: 3 il 
Yaşayır: Bakı

İşləmək istədiyiniz vəzifə və əmək haqqı

Ofis meneceri
Ofis meneceri

Razılaşma
yolu ilə

İş təcrübəsi

04.2023 - hələdə
işləyirəm

Qərbi Kaspi Universiteti
Laborant
Qərbi Kaspi Universitetinin "Dövlət nümunəli sənədlərlə və tələbələrlə iş şöbəsi" sektorunda
çalışıram. Burada fəaliyyətim tələbələrin məlumatlarının TMDEMS, AOİTAS, DTS sistemlərinə
işləmək, diplomların alınması, yazılması və məzunlara verilməsini ərsəyə gətirmək, müxtəlif
məktubların və tələbələrlə bağlı yerli və xarici müəssisələrdən daxil olan maillərin vaxtında
dəqiq şəkildə cavablandırılmasından ibarətdir.

05.2019 - 10.2021 Modern Youngs MMC
Menecer
Menecer kateqoriyası üzrə çalışmışam. Həmçinin orada 6 aylıq təcrübə proqramını da
tamamlamışam. Sosial mediaların idarə edilməsi (SMM) üzrə də fəaliyyət göstərmişəm.

Təhsil

2023 Ali təhsil
Qərbi Kaspi Universiteti
Siyasi və içtimai elmlər / Psixologiya

Nailiyyətiniz və mükafatlarınız

2022 Layihə ideyası
İrəli sürdüyüm layihəm görə kubok və sertifikat qazanmışdım.

2021 Menecer
Menecer kateqoriyası üzrə təcrübə proqfamı

2021 7/24 layihəsi
GPİB-nin layihəsində təcrübə proqramı nəticəsində sertifikat əldə etmişdim

2018 İnşa yazı müsabiqəsi
H. Əliyevin yubileyi ilə bağlı yazı müsabiqəsində 3-cü yer qazanmışdım

2016 Məntiq
Məntiq üzrə birincilik



Xüsusi biliklər

Dil bilikləri Azərbaycan — C2 — Səlis
İngilis — B2 — Orta inkişaf etmiş
Türk — C2 — Səlis
Rus — A1 — Başlanğıc

Biliklərim Microsoft Office Microsoft Excel Microsoft Word MS Power Point

Əlavə informasiya

Mən, 2019-2020 illəri arasında "Bir könüllü" təşkilatı başda olmaqla bir çox könüllülük proqramlarının
tərkibində olmuşam. Daha sonra menecer kateqoriyası üzrə təhsil şirkətində çalışmışam. Həmçinin orada 6
aylıq təcrübə proqramını da tamamlamışam. Sosial mediaların idarə edilməsi (SMM) üzrə də fəaliyyət
göstərmişəm. 2021-2022 illəri arasında bir çox təlimlərdə iştirak edərək müxtəlif təcrübələr qazanmışam.
GPİB - nin təşkil etdiyi layihələrdə öz layihəmi irəli sürərək 3-cü yerə layiq görülmüş və kubok, sertifikat əldə
etmişəm.  Hazırda Dövlət imtahan mərkəzinin tərkibində olan Abituriyent Məsləhət Mərkəzində Mütəxəssis
olaraq fəaliyyət göstərirəm. Həmçinin Qərbi Kaspi Universitetinin "Dövlət nümunəli sənədlərlə və tələbələrlə
iş şöbəsi" sektorunda çalışıram. Burada fəaliyyətim tələbələrin məlumatlarının TMDEMS, AOİTAS, DTS
sistemlərinə işləmək, diplomların alınması, yazılması və məzunlara verilməsini ərsəyə gətirmək, müxtəlif
məktubların və tələbələrlə bağlı yerli və xarici müəssisələrdən daxil olan maillərin vaxtında dəqiq şəkildə
cavablandırılmasından ibarətdir. 
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